
4-8-015-2 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานหองสมุด  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานหองสมุด ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบัติการ 

(1)  ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในดานตางๆ  เชน การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห  จําแนกหมวดหมู

และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ เปนตน ใหเปนระบบ  เพื่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศครบถวน
สมบูรณตรงตามความตองการของผูใชบริการ 

(3) ควบคุม ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ควบคุม ดูแล  อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมี

บรรยากาศท่ีดี 
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2.   ดานการกํากับดูแล 

 กํากับ  ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  เพื่อใหการ
ดําเนินงานของหองสมุดเปนไปตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนด 

 
3.   ดานการบริการ 

  (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 

(2) จัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนง เจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 


