
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                              เจาพนักงานหองสมุด

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแกผูใชหองสมุด

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของหองสมุด จัดหา ดูแล เก็บรักษาหนังสือ รับผิดชอบ
อาคาร วัสด ุครุภัณฑของหองสมุด ท ําทะเบียน จัดหมวดหมูและท ําบัตรรายการหนังสือ แนะนํ าและใหบริการ
แกประชาชนในการใชหองสมุดจัดกิจกรรา เพ่ือสงเสริมเผยแพร และจักจูงใหประชาชนใชหองสมุด รวบรวม
สถิติและจัดท ํารายงานประจ ําปของหองสมดุ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงน้ี คือ

เจาพนักงานหองสมุด 2 ระดับ 2
เจาพนักงานหองสมุด 3 ระดับ 3
เจาพนักงานหองสมุด 4 ระดับ 4
เจาพนักงานหองสมุด 5 ระดับ 5
เจาพนักงานหองสมุด 6 ระดับ 6



ชื่อต ําแหนง เจาพนักงานหองสมุด 2

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานหองสมุดที่คอนขางยาก ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคํ าสั่ง

หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการจัดหา ดูแล เก็บรักษา และซอมแซมหนังสือ รับผิดชอบ

อาคาร วัสด ุและครุภัณฑของหองสมดุ ท ําทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสือ และท ําบัตรรายการหนังสือ แนะนํ า
และใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด และใหบริการตอบคํ าถามตาง ๆ เกี่ยวกับกิจการของหองสมุด
จัดกิจกรรมของหองสมุดเพ่ือสงเสริม เผยแพร และชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากขึ้น รวบรวมสถิติและ
จัดท ํารายงานประจ ําปของหองสมดุ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง วิชาเอกบรรณารักษหรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้

หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
2.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํ ากวานี้ทางบรรณารักษ

หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในการบริหารงานหองสมุดขั้นตนอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย  กฎ

ระเบียบ ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ

ปฏิบัติงานในหนาที่
4.! มีความรูความสามารถในกาใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
5.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียด แมนย ํา
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบ   และคุณภาพของงาน

ไมสงูนัก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานทางดานหองสมุด โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
จํ านวนหน่ึง หรือปฏิบัติงานหองสมุดทียากพอสมควร ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาที่อื่น
ท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานหองสมุด โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือ

หลายอยาง เชน พิจารณาใหขอเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด ควบคุม ดูแล เก็บรักษา
และซอมแซมหนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสด ุและครุภัณฑของหองสมดุ ท ําทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสือ และ
ทํ าบัตรรายการหนังสือ แนะนํ า  และใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด และใหบริการตอบคํ าถามตาง ๆ
เกี่ยวกับกิจการของหองสมุด  จัดกิจกรรมของหองสมุด  เพื่อสงเสริมเผยแพรและชักจูงใหประชาชนใชหองสมุด
มากขึ้น บริการขอมูลทางคอมพิวเตอร รวบรวมสถิติและจัดท ํารายงานประจ ําปของหองสมดุ และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบใหค ําปรึกษาแนะนํ า และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานหองสมุด 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานหองสมุด 2 แลว จะตอง
1.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงาน

หองสมุด โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหน่ึง หรือ
ปฏิบัติงานหองสมุดที่คอนขางยากมาก โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบ   หรือภายใตการตรวจสอบบาง และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานหองสมุด โดยปฏิบัติ

หนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน พิจารณาและใหขอเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือ
เขาหองสมุด ควบคุม ดูแล เก็บรักษาและซอมแซมหนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสด ุและครุภัณฑของหองสมดุ
ทํ าทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสือและท ําบัตรรายการหนังสือ แนะนํ าและใหบริการแกประชาชนในการใช
หองสมุด จัดกิจกรรมหองสมุดเพ่ือสงเสริม เผยแพรและชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากขึ้น บริการขอมูล
ทางคอมพิวเตอร รวบรวมสถิติและจัดท ํารายงานประจ ําปของหองสมดุ เปนตน ใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาที่
ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคํ าปรึกษา แนะนํ า ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                       1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานหองสมุด 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3 หรือท่ี
ก.อบตเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมา
แลวไมนอยกวา 1 ป หรือ
                      2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานหองสมุด 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 2
หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกันเจาพนักงานหองสมุด 3 แลว จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด
2.! มีความสามารถในกาจัดท ําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและ

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

ของงานเทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานหองสมุด โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง หรือปฏิบัติงานหองสมุดที่คอนขางยากมาก โดยไมจํ าเปนตอง
มีผูก ํากับตรวจอบ หรือกายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานหองสมุด โดยปฏิบัติ

หนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน พิจารณาและใหขอเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหอง
สมุด ควบคุม ดูแล เก็บรักษา และซอมแซมหนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสด ุครุภัณฑของหองสมุดทํ าทะเบียน จัด
หมวดหมูหนังสือและทํ าบัตรรายการหนังสือ แนะนํ าและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกจิกรรม
หองสมุดเพื่อสงเสริม เผยแพร และชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากขึ้น บริการขอมูลทางคอมพิวเตอร รวบรวม
สถิติและจัดท ํารายงานประจ ําปหองสมุด เปนตน ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาท่ีติด
ตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบใหคํ าปรึกษา แนะนํ า ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมิน
ผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                         1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานหองสมุด 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4 หรือท่ี
 ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมา
แลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

3.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานหองสมุด 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
 ระดับ 3หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานหองสมุด 4 แลว จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

                       3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานหองสมุด โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผู
อยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง หรือปฏิบัติงานหองสมุดที่คอนขางยากมาก โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจอบ
หรือกายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
                          ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานหองสมุด โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง
หนึ่งหรือหลายอยาง เชน พิจารณาและใหขอเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด ควบคุม ดูแล 
เก็บรักษา และซอมแซมหนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสด ุครุภัณฑของหองสมุด ท ําทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสือและ
ทํ าบัตรรายการหนังสือ แนะนํ าและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกิจกรรมหองสมุดเพ่ือสงเสริม เผย
แพร และชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากขึ้น บริการขอมูลทางคอมพิวเตอร รวบรวมสถิติและจัดท ํารายงานประ
จํ าปหองสมุด เปนตน ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ือง
ตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบใหคํ าปรึกษา แนะนํ า ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                         1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานหองสมุด 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 5 หรือ
ที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมา
แลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานหองสมุด 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ
4 หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานหองสมุด 5 แลว จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

                        3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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