
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน       เจาหนาท่ีหองสมุด

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแกผูใช

หองสมุดซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของหองสมุด จัดหา ดูแล เก็บรักษาหนังสือ รับ
ผิดชอบอาคาร วัสด ุ ครุภัณฑของหองสมุด ท ําทะเบียน จัดหมวดหมูและท ําบัตรรายการหนังสือ แนะนํ าและให
บริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริม เผยแพร และชักจูงใหประชาชนใชหองสมุด 
รวบรวมสถิติและจัดท ํารายงานประจ ําปของหองสมดุ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี คือ

เจาหนาที่หองสมุด 1 ระดับ 1
เจาหนาที่หองสมุด 2 ระดับ 2
เจาหนาที่หองสมุด 3 ระดับ 3
เจาหนาที่หองสมุด 4 ระดับ 4
เจาหนาที่หองสมุด 5 ระดับ 5
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานหองสมุดที่ไมยาก ภายใตการกํ ากับตรวจสอบโดยใกลชิดหรือ

ตามคํ าสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถ่ีดวน และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ได
รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
จัดหา ดูแล เก็บรักษาและซอมแซมหนังสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑของหองสมดุ ท ํา

ทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสือ แนะนํ าและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด ใหบริการตอบคํ าถาม
ตาง ๆ เกี่ยวกับกิจการของหองสมุด และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา  หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี ้ หรือ
2.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี ้ ทางบรรณารักษ  หรือทางอ่ืน

ที ่ ก.อบต. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ี

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูความสามารถในหนาที่อยางเหมาะสมแกการปฏิบัติหนาที่มีความรูความเขาใจ

ในกฎหมายสภาต ําบลและองคการบริหารสวนตํ าบล และกฎระเบียบ ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานใน
หนาที่

2.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรณอยางเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติหนาที่

3.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานหองสมุดที่คอนขางยาก ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคํ าสั่ง

หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการจัดหา ดูแล เก็บรักษา และซอมแซมหนังสือ รับผิดชอบ

อาคาร วัสด ุและครุภัณฑของหองสมดุ ท ําทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสือ และท ําบัตรรายการหนังสือ แนะนํ า
และใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด และใหบริการตอบคํ าถามตาง ๆ เกี่ยวกับกิจการของหองสมุด
จัดกิจกรรมของหองสมุดเพื่อสงเสริมเผยแพร และชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากขึ้น รวบรวมสถิติและจัด
ทํ ารายงานประจ ําปของหองสมดุ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 1

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กํ าหนดเวลา  3  ป  ใหลดเปน  2  ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนง
เจาหนาที่หองสมุด  1  ขอ  2

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่หองสมุด 1 แลว จะตองมีความ

สามารถในการใหคํ าแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษหองสมุด ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

ไมสูงนัก รับผิดชอบงานในการปฏิบัติดานบรรณารักษ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการบรรณารักษที่ไมมากนัก
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณาและใหขอเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด และใหเลขหมู

หนังสือ ท ําดรรชนี ท ําบรรณานุกรม ทํ าสารสังเขป ใหค ําแนะนํ าในการใชคูมือการศึกษาคนควาหนังสือใน
หองสมุด ควบคุม ตรวจสอบใหคํ าปรึกษาแนะนํ าและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท ําบัญชีหนังสือท้ังหมดของ
หองสมุด การจัดท ําและรักษาสมุดทะเบียนตาง ๆ ของหองสมุด การลงบัตรและเรียงบัตรรายการ การท ํา
กฤตภาค และการเก็บรวบรวมสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ติดตอประสานงาน
รวมทั้งควบคุมดูแลการเก็บรักษาและซอมแซมหนังสือ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2 หรือ

ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในวิชาการบรรณารักษศาสตรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่

มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย กฎ ระเบียบและขอ
บังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่

2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย  และของทองถิน่

3.! มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
4.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก       ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ

ภาพของงานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานเทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง หรือปฏิบัติงานบรรณารักษหองสมุดที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ
ภาพของงานสูง หรือปฏิบัติงานวิชาการหองสมุดที่คอนขางมาก โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับ ตรวจสอบหรือภาย
ใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง

หรือหลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด การวิเคราะหและใหเลขหมูและ
ขยายเลขหมูหนังสือ การท ําดรรชนี การท ําบรรณานุกรม การท ําสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบ การให
บริการและการอํ านวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด พิจารณาในการจัดสงหนังสือแลกเปลี่ยนกับสถาบัน
ตาง ๆ ทั้งในและนอกประเทศ ศึกษา คนควา ใหขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของ
หองสมุดทั้งในดานวิชาการและการใหบริการแกผูใชหองสมุด ควบคุมดูแลการเก็บรักษาและตรวจสอบ
สภาพของหนังสือหรือสิ่งพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุท่ีอยูในความรับผิดชอบเพ่ือบูรณะซอมแซม หรือหาวิธีการ
เก็บรักษาใหอยูไดนานที่สุดเทาที่จะนานได  จัดทํ าโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอานบันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ
เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาที่
ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบใหคํ าปรึกษาแนะนํ า ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง

1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ3
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด1 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 2 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเก่ียวกับงานหองสมุดหรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่หองสมุด 3 แลว จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด
2.! มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานบรรณารักษหองสมุดท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูง หรือปฏิบัติงานวิชาการหองสมุดที่คอนขางมาก โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับ ตรวจสอบ
หรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง   หรือหลายอยาง เชน การ

พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด     การวิเคราะหและใหเลขหมูและขยายเลขหมูหนังสือ การท ํา
ดรรชนี การท ําบรรณานุกรม การทํ าสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบ  การใหบริการและการอํ านวยความ
สะดวกแกผูใชหองสมุด พิจารณาในการจัดสงหนังสือแลกเปลี่ยนกับสถาบันตาง ๆ ทั้งในและนอกประเทศ 
ศึกษา คนควา ใหขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุดทั้งในดานวิชาการและการ
ใหบริการแกผูใชหองสมุด ควบคุมดูแลการเก็บรักษาและตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือสิ่งพิมพ หรือโสต
ทัศนวัสดุที่อยูในความรับผิดชอบเพื่อบูรณะซอมแซม    หรือหาวิธีการเก็บรักษาใหอยูไดนานที่สุดเทาที่จะนาน
ได  จัดทํ าโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอานบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆเกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบใหคํ าปรึกษาแนะนํ า ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง

1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด1 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 3 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเก่ียวกับงานหองสมุดหรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่หองสมุด 4 แลว จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด
2.! มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน

                           5.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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