
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

สายงาน บรรณารักษ์ 
 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ    
การจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิ เคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการ               
ท าบรรณานุกรม ท าดรรชนี ท าสาระสังเขป จัดท าคู่มือการศึกษาค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด ให้บริการ      
แก่ผู้รับบริการ จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานที่เหมาะสมของห้องสมุดและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
 

 

ชือ่ต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  บรรณารักษ์   ระดับเชี่ยวชาญการพิเศษ 

  บรรณารักษ์   ระดับเชี่ยวชาญ 
  บรรณารักษ์   ระดับช านาญการพิเศษ 

  บรรณารักษ์   ระดับช านาญการ 
  บรรณารักษ์   ระดับปฏิบัติการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

ชื่อสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน บรรณารักษ์ 
 

ระดับต าแหน่ง  เชี่ยวชาญพิเศษ 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญพิเศษในงานบรรณารักษ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูงมาก ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ซึ่งต้องมีการวิจัยเกี่ยวกับงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ  
น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ โดยต้องประยุกต์ทฤษฎี แนวความคิดใหม่เกี่ยวกับเนื้อหาของงาน             
เพ่ือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง ระหว่างสาขาที่ เกี่ยวข้อง               
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

 
๑.  ด้านการปฏิบัติการ 

    (๑)  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ เชี่ยวชาญพิเศษด้านบรรณารักษ์ พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ประสบการณ์ วิธีการ เทคนิคต่างๆ เสนอแนะรูปแบบและ เทคนิคเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ที่เหมาะสม      
และสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ เพ่ือพัฒนางานวิชาการ พัฒนางานระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
 (๒)  ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ โครงการวิจัยด้านบรรณารักษ์ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล เพ่ือบรรลุภารกิจ เป้าหมายตามนโยบายภาพรวมของหน่วยงาน 
 (๓)  เป็นผู้คิดริเริ่มและวางแผนด าเนินการวิจัยต่างๆ และเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่
หรือเทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานบรรณารักษ์เป็นอย่างมาก วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านบรรณารักษ์ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์     
และวิจัย เพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานบรรณารักษ์ หรือเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ปัญหาต่างๆ  และแนวทางการแก้ไขปัญหาที่มีลักษณะพิเศษเฉพาะด้าน ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากและ
ขอบเขตกว้างขวางมาก ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านบรรณารักษ์ และด้านที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามา



ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงานเป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยที่ส าคัญทางด้าน
บรรณารักษ ์เพ่ือให้ค าแนะน า   และเสนอแนะในการด าเนินการ 
 (๔)  ให้บริการวิชาการทางด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ทางด้าน
บรรณารักษ์ในระดับชาติหรือนานาชาติ ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์ เพ่ือให้ค าปรึกษาและ               
ให้ข้อเสนอแนะ เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านบรรณารักษ์ให้กับหน่วยงานต่างๆ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ทางด้านบรรณารักษแ์ก่หน่วยงานที่สังกัดและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความเชี่ยวชาญ 
และพัฒนาบุคลากรทางด้านบรรณารักษ์ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทน
ของกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับ              
งานบรรณารักษ์ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ         
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  
  
 

 ๒.  ด้านการวางแผน 

      ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เป็นผู้แทนของกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ    
เข้าร่วมประชุมก าหนดนโยบายหรือโครงการทางด้านบรรณารักษ์ เพ่ือให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา       
และตัดสินใจ 

 
 

 

 ๓.  ด้านการประสานงาน 
      (๑)  ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืนโดยมีบทบาท   
ในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
       (๒)  ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 
 

 

 ๔.  ด้านการบริการ 

         (๑)  ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก    
เป็นพิเศษ ทางด้านบรรณารักษ์ในระดับชาติหรือนานาชาติ เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ และสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวาง 
         (๒)  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านนักวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานได้รับความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

 ๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 

 ๒.  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี หรือ  
ต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ก.พ.อ. ก าหนด และ 

 ๓.  ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
 

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

        ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

ชื่อสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน บรรณารักษ์ 
 

ระดับต าแหน่ง  เชี่ยวชาญ 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญพิเศษในงานด้านบรรณารักษ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน หรือ
งานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ปฏิบัติงานวิจัยด้านบรรณารักษ์ และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ 
เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และขอบเขตกว้างขวางมาก           
หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม  ก ากับ 
หน่วยงานด้านบรรณารักษ์มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีการท างานขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์      
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

 

 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑)  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ เชี่ยวชาญด้านบรรณารักษ์ พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบกสรณ์ วิธีการ เทคนิคต่างๆ เพ่ือพัฒนาระบบและมาตรฐาน             
ในการปฏิบัติงาน 
     (๒)  เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ ในงานบรรณารักษ์ และเผยแพร่ผลงาน          
ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานบรรณารักษ์ วางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านบรรณารักษ์  เพ่ือพัฒนาระบบ
หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานบรรณารักษ์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการแก้ไขปัญหา       
ที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านบรรณารักษ์ ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการ      



ด้านบรรณารักษ์และด้านที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะของหน่วยงาน           
เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านบรรณารักษ ์เพ่ือให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
     (๓)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ทางด้าน
บรรณารักษ ์ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษา
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
     (๔)  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้อง     ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 
 

 ๒.  ด้านการวางแผน 

      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ         
ร่วมวางแผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระบบกลยุทธ์ในสถาบันอุดมศึกษา
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามละประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 
 

 ๓.  ด้านการประสานงาน 

     (๑)  ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืนโดยมีบทบาท    
ในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
     (๒)  ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 

 

 ๔.  ด้านการบริการ 

     (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก   
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบรรณารักษ์ ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไป
ตามนโยบายละแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจ          
ของหน่วยงาน 



               (๒)  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านบรรณารักษ์ เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจ     
ที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 

 ๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 

 ๒.  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ก.พ.อ. ก าหนด และ 

 ๓.  ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

    ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

ชื่อสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน บรรณารักษ์ 
 

ระดับต าแหน่ง  ช านาญการพิเศษ 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านบรรณารักษ์ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และ  มีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน          
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านบรรณารักษ์ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

  (๑)  ปฏิบัติการด้านบรรณารักษข์ั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์และ
ประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดหาและคัดเลือกให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดวิธีการเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของการให้บริการและ  
การใช้ห้องสมุด เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับการบริการอย่างเหมาะสม สะดวกและเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย     
ในการให้บริการห้องสมุด ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานบรรณารักษ์เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 

  (๒)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรณารักษ์เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษ์ 
  (๓)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้านบรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง     



เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ      
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (๔)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว     
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้อง      ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 
 

๒. ด้านการวางแผน 

ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ            
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน     
และติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 

๓. ด้านการประสานงาน 

   (๑)  ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาท             
ในการเจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   (๒)  ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 

๔. ด้านการบริการ 

  (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษ์ที่ยุ่ งยากซับซ้อน             
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง   
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้            
ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  (๒)  ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 

  (๓)  จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิด             
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

 ๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 

 ๒.  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือ
ต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 

 ๓.  ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 
 
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

ชื่อสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน บรรณารักษ์ 
 

ระดับต าแหน่ง  ช านาญการ 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านบรรณารักษ์ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ มีความยุ่งยาก            
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
บรรณารักษ์ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก
โดยก าหนดแนวทางการท างาน ที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน      
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

  (๑)  ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการแขนงต่างๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวม         
จากหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือตัวเขียน และค าจารึกต่างๆ ที่มีอยู่ในหอสมุด 
วิเคราะห์   เพ่ือจัดจ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ขยายเลขหมู่หนังสือ และท าบัตรรายการ        
ให้ได้มาตรฐานสากล และเหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือที่มีอยู่ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและ
ให้บริการ 
  (๒)  ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ 
บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย           
และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  (๓)  ควบคุม และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและ 
จัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 



  (๔)  ศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ
และเทคนิคใหม่ๆ ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ การใช้อุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านบรรรารักษ์ เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน          
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (๕)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานบรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงาน ในหน้าที่  เ พ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภ าพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

  (๖)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๕) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว      
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน   
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 

๒. ด้านการวางแผน 

ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน        
การท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ การด าเนินงาน   
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 

 

๓. ด้านการประสานงาน 

  (๑)  ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น    
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (๒)  ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔. ด้านการบริการ 

  (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษ์             
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจง 
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 



  (๒)   พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ           
ด้านบรรณารักษ์ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ            
ของหน่วยงาน 

 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

 ๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ และ 

 ๒.  เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดบัปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี  
      ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์     
ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ 

      ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์    
ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ 

         หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 และ 
 ๓.  ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

ชื่อสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน บรรณารักษ์ 
 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถาทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบรรณารักษภ์ายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

     (๑)  จัดหา คัดเลือก จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสต
ทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท าบัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาคและบันทึกลง
ระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
  (๒)  ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ 
บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และ       
การเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  (๓)  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรม    
ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 
  (๔)  เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ     
การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุง     
การปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 
  (๕)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  
 
 
 
 



๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหก้ารด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 
 

๓. ด้านการประสานงาน 

     (๑)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
    (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน           
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

๔. ด้านการบริการ 

  (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษ์       
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆ       ที่เป็นประโยชน์ 
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 ๑.  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 ๒.  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 ๓.  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 


