
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน บรรณารักษ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานบรรณารักษ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด  วิเคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือท ําบัตรรายการ  ท ําบรรณานุกรม
ทํ าดรรชนี ทํ าสารสังเขป จัดทํ าคูมือการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด ใหบริการแกผูใชหองสมุด  จัดกจิกรรม
สงเสริมการอาน ศึกษา คนควา การจัดระบบงานที่เหมาะสมของหองสมุด และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี คือ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษหองสมุด ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุภาพของงานไมสูงนัก

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานดานบรรณารักษ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการบรรณารักษที่ไมยากนัก และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 พิจารณาและใหขอเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด และใหเลขหมูหนังสือ

ทํ าดรรชนี ท ําบรรณานุกรม ทํ าสารสังเขป ใหค ําแนะนํ าในการใชคูมือการศึกษา คนควาหนังสือในหองสมุด ควบคุม
ตรวจสอบ ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท ําบัญชีหนังสือท้ังหมดของหองสมุดการจัดทํ าและรักษาสมุด
ทะเบียนตาง ๆ ของหองสมุด การลงบัตรและเรียงบัตรรายการ การทํ ากฤตภาคและการเก็บรวบรวมสถิติตาง ๆ เก่ียวกับหอง
สมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ติดตอประสานงาน รวมทั้งควบคุม ดุแล การเก็บรักษา และซอมแซมหนังสือและปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํ ากวาน้ีทางบรรณารักษศาสตร สารนิเทศศาสตร หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.

กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํ ากวาน้ีทางบรรณารักษศาสตร  หรือทางอื่นที ่ก.อบต.กํ าหนด

วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในวิชาการบรรณารักษศาสตรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาในในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย กฎ ระเบียบ

และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
4.! มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
5.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ

งานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่หรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง หรือปฏิบัติงานบรรณารักษหองสมุดท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง หรือปฏิบัติงานวิชาการหองสมุด ที่คอนขางยากมาก โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบ
หรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือ

หลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด การวิเคราะหและใหเลขหมูและขยายเลขหมู
หนังสือ การท ําดรรชนี การท ําบรรณานุกรม การทํ าสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบการใหบริการและการอํ านวยความ
สะดวกแกผูใชหองสมุด พิจารณาในการจัดสงหนังสือแลกเปลี่ยนกับสถาบันตาง ๆ ทั้งในและนอกประเทศศึกษา คนควา ให
ขอเสนอแนะ และปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุด ทั้งในดานวิชาการและกากรใหบริการแกผูใชหองสมุด
ควบคุมดูแลการเก็บรักษา และตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือสิ่งพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุท่ีอยูในความรับผิดชอบเพ่ือ
บูรณะซอมแซมหรือหาวิธีการเก็บรักษาใหอยูไดนานที่สุดเทาที่จะนานได จัดทํ าโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน บันทึก
รายงานผลการปฏิบัติงาน ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ
เกี่ยวกับงานในหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3 หรือท่ี ก.อบต.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา
1 ป กํ าหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงตาม ขอ 2



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

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

สูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครอง
ผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษหองสมุดท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมาก หรือปฏิบัติงานวิชาการบรรณารักษที่ยากมาก โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยาง  เชน การวิเคราะหและจัดหมูหนังสือ การใหบริการและอํ านวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด การจัดท ําบรรณานุกรม 
หรือการจัดทํ าคูมือตาง ๆ เพื่อใชในการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด การเผยแพรและจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน เปนตน 
ศึกษา คนควา วิธีการและเทคนิคใหม ๆ ดานบรรณารักษศาสตร ศึกษา วิเคราะหเสนอแนะ การปรับปรุงแกไขและใหคํ าแนะ
นํ าชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานหองสมุด จัดทํ าคูมือในการปฏิบัติงาน ใหการฝกอบรมทางวิชาการดานบรรณารักษ 
ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าทางวิชาการบรรณารักษแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดโครงการทางดาน
บรรณารักษ และการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรอง
ลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                        1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3   และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4 หรือท่ี ก.อบต.  เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลว ไมนอยกวา 1 ป หรือ
                        2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 3 หรือท่ี
 ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3  ขอ 2 หรือ

3.! ไดรับปริญญาเอกทางบรรณารักษศาสตร หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สํ าหรับตํ าแหนงน้ีได
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบรรณารักษ 4 แลว  จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

                      3.   มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ

งานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา
จํ านวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานบรรณารักษในลักษณะผูช ํานาญการหรือผูมีความรูความสามารถและ
ความชํ านาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ตองใชความช ํานาญเกี่ยวกับวิชาการบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง

หรือหลายอยาง เชน การวิเคราะหจัดหมวดหมูหนังสือ การใหบริการคนหาหนังสือทั่วไป และการศึกษาคนควาหนังสือทาง
ดานวิชาการแขนงตาง ๆ การจัดท ําบรรณานุกรม ดรรชนี การบริการตอบคํ าถามเพื่อใหความรูแกประชาชน โดยศึกษา คนควา
และรวบรวมจากหนังสือตาง ๆ หนังสือพิมพ วารสาร สิ่งพิมพ หรือหนังสือตัวเขียนและคํ าจารึกตาง ๆ ที่มีอยูในหองสมุด
ศึกษา วิเคราะหและเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของการใหบริการและการใชบริการหองสมุด
การวิเคราะหเพื่อการใหเลขหมูหนังสือ การขยายเลขหมูหนังสือ และการท ําบัตรรายการใหไดมาตรฐานสากล และเหมาะสม
กับลักษณะและประเภทของหนังสือที่มีอยู  พิจารณาในการใชวิธีการและเทคนิคใหมทางดานบรรณารักษศาสตร ใหการฝก
อบรม การปฏิบัติงานของหองสมุดด ําเนินการและแกปญหาขอขัดของในการจัดทํ าคูมือ การปฏิบัติงานวิชาการ การศึกษาวิจัย
ตางๆ ทางดานบรรณารักษ และการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจา
หนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับ
แตงต้ัง เขารวมประชุมในการก ําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทํ าหนาที่กํ าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากํ าลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า ปรับปรุงแกไข
ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3 หรือบรรณารักษ 5 ขอ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 5 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

3.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 4 หรือท่ี
ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบรรณารักษ 5 แลว  จะตอง
1.! มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.! มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน

                        3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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หนาที่และความรับผิดชอบ
บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูงมาก รับผิดชอบงานบรรณารักษโดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมาก
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ควบคุมและปฏิบัติงานบรรณารักษ เชน วางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาของ

หนังสือและโสตทัศน วัสดุตาง ๆ พิจารณาก ําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางดานวิชาการ บรรณารักษ เชน
การวิเคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือ การท ําบรรณานุกรม การท ําดรรชนี การท ําสารสังเขป การใหบริการขาวสาร
และแนะนํ าการศึกษาคนควาหนังสือสิ่งพิมพและสื่อความรูตาง ๆ แกผูใชหองสมุด ควบคุมตรวจสอบการจัดท ําคูมือการ
ปฏิบัติงาน แนะนํ าและปรับปรุงโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน กํ าหนดโครงการฝกอบรมและการศึกษา วิจัยทาง
ดานบรรณารักษศาสตร ติดตอประสานงานกับหองสมุดและสถาบันทางการศึกษาทั้งในประเทศและนอกประเทศ ใหค ําหารือ
ทางดานบรรณารักษแกสถาบันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงต้ัง
เขารวมประชุมในการก ําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด และในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากปฏิบัติ
งานดังกลาวขางตนแลว ยังท ําหนาที่กํ าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากํ าลังเจาหนาที่และงบประมาณของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหค ําปรึกษาแนะนํ า
ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวยและปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3 หรือบรรณารักษ 5 ขอ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนง

ในระดับ 6 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบรรณารักษ 3 หรือบรรณารักษ 5 ขอ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนง
ไมตํ ่ากวาระดับ 5 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป
ความรูความสามารถที่ตองการ
                นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบรรณารักษ 6 แลว  จะตอง

1.! มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.! มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน

                        3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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