
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง
 

สายงาน     บรรณารักษ 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบตัิงานบรรณารักษ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับ 

การจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด  วิเคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือทําบัตรรายการ  ทําบรรณานุกรม 

ทําดรรชนี ทําสารสังเขป จัดทําคูมือการศึกษาคนควาหนงัสือในหองสมุด ใหบริการแกผูใชหองสมุด  จัดกจิกรรม 

สงเสริมการอาน ศึกษา คนควา การจดัระบบงานที่เหมาะสมของหองสมุด และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

ชื่อและระดับของตาํแหนง 
ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตาํแหนงดังนี้ คอื 

   บรรณารักษ 3 ระดับ 3 

   บรรณารักษ 4 ระดับ 4 

   บรรณารักษ 5 ระดับ 5 

   บรรณารักษ 6 ระดับ 6                              

   บรรณารักษ 7 ระดับ 7                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อตําแหนง    บรรณารักษ 3 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะบรรณารกัษหองสมุด ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุภาพของงานไมสูงนัก 

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานดานบรรณารักษ หรือปฏิบัติงานเกีย่วกับวชิาการบรรณารักษที่ไมยากนัก และปฏิบตัิ 
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

   พิจารณาและใหขอเสนอแนะในการจดัหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด และใหเลขหมูหนังสือ  
ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรม ทําสารสังเขป ใหคําแนะนําในการใชคูมือการศึกษา คนควาหนังสือในหองสมุด ควบคุม  
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําและปฏิบัตงิานเกีย่วกับการทําบัญชีหนังสือทั้งหมดของหองสมุดการจัดทําและรักษาสมุด
ทะเบียนตาง ๆ ของหองสมุด การลงบัตรและเรียงบัตรรายการ การทํากฤตภาคและการเก็บรวบรวมสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับ
หองสมุด จัดกจิกรรมสงเสริมการอาน ติดตอประสานงาน รวมทั้งควบคุม ดุแล การเก็บรักษา และซอมแซมหนังสือและ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบรรณารักษศาสตร สารนิเทศศาสตร หรือทางอื่นที่ ก.อบต. 

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบรรณารักษศาสตร  หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กําหนด 

วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถที่ตองการ
1. มีความรูในวิชาการบรรณารักษศาสตรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
2. มีความรูความเขาในในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  และกฎหมาย กฎ ระเบียบ  

และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
3. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ 

อยางยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

ชื่อตําแหนง    บรรณารักษ 4 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบัแผนก ซ่ึงมหีนาที่ความรบัผิดชอบและคุณภาพของ 
งานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มหีนาาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 

เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ หรือ 

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง หรือปฏิบัติงานบรรณารักษหองสมุดที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูง หรือปฏิบัติงานวิชาการหองสมุด ที่คอนขางยากมาก โดยไมจําเปนตองมีผูกํากบัตรวจสอบ 

หรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ
  ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกีย่วกับงานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือ 

หลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด การวิเคราะหและใหเลขหมูและขยายเลขหมู 
หนังสือ การทาํดรรชนี การทําบรรณานุกรม การทําสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบการใหบริการและการอํานวยความ
สะดวกแกผูใชหองสมุด พิจารณาในการจัดสงหนังสือแลกเปลี่ยนกับสถาบันตาง ๆ ทั้งในและนอกประเทศศึกษา คนควา ให
ขอเสนอแนะ และปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุด ทั้งในดานวิชาการและกากรใหบริการแกผูใชหองสมุด 
ควบคุมดูแลการเก็บรักษา และตรวจสอบสภาพของหนงัสือหรือส่ิงพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุที่อยูในความรับผิดชอบเพื่อ
บูรณะซอมแซมหรือหาวิธีการเก็บรักษาใหอยูไดนานที่สุดเทาที่จะนานได จัดทําโครงการจัดกจิกรรมสงเสริมการอาน บันทึก
รายงานผลการปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่อ่ืนทีเ่กี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่ติดตอ 

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 

และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบตัิงานตามที่ไดรับ 

มอบหมาย 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ 3  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือที่ ก.อบต. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป กําหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงตาม ขอ 2 

 



 

 

 

ความรูความสามารถที่ตองการ
  นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบรรณารักษ 3 แลว  จะตอง 

1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ  ของสวนราชการทีสั่งกัด 

2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําและ 

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
4. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อตําแหนง    บรรณารักษ 5 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบัแผนก ซ่ึงมหีนาที่ความรบัผิดชอบและคุณภาพของงาน 

สูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงที่มหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 

เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครอง 
ผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษหองสมดุที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูงมาก หรือปฏิบัติงานวิชาการบรรณารักษที่ยากมาก โดยไมจาํเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบและ 

ปฏิบัติงานหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ
  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกีย่วกบังานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย 

อยาง  เชน การวิเคราะหและจัดหมูหนังสือ การใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด การจัดทําบรรณานุกรม 
หรือการจัดทําคูมือตาง ๆ เพื่อใชในการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด การเผยแพรและจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน เปนตน 
ศึกษา คนควา วิธีการและเทคนิคใหม ๆ ดานบรรณารักษศาสตร ศึกษา วิเคราะหเสนอแนะ การปรับปรุงแกไขและให
คําแนะนําชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานหองสมุด จัดทําคูมือในการปฏิบัติงาน ใหการฝกอบรมทางวิชาการดาน
บรรณารักษ ใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการบรรณารักษแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัด
โครงการทางดานบรรณารักษ และการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่ติดตอ 

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 

และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบตัิงานที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
                        1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงบรรณารักษ 3   และไดดํารงตําแหนงในระดบั 4 หรือที่ ก.อบต.  

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลว ไมนอยกวา 
1 ป หรือ 

                        2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 3 หรือที่ 
 ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ 3  ขอ 2 หรือ 

3. ไดรับปริญญาเอกทางบรรณารักษศาสตร หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 

สําหรับตําแหนงนี้ได 
ความรูความสามารถที่ตองการ



  นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบรรณารักษ 4 แลว  จะตอง 
1. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพฒันาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

                       3.   มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
 

ชื่อตําแหนง    บรรณารักษ 6 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ 
งานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงที่มหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทยีบได 
ระดับเดยีวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา 
จํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานบรรณารักษในลักษณะผูชํานาญการหรือผูมีความรูความสามารถและ 

ความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกนั และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ
  ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเกี่ยวกับวชิาการบรรณารักษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยาง เชน การวเิคราะหจดัหมวดหมูหนังสือ การใหบริการคนหาหนังสือทั่วไป และการศึกษาคนควาหนังสือ
ทางดานวิชาการแขนงตาง ๆ การจัดทําบรรณานุกรม ดรรชนี การบริการตอบคําถามเพื่อใหความรูแกประชาชน โดยศึกษา 
คนควาและรวบรวมจากหนงัสือตาง ๆ หนังสือพิมพ วารสาร ส่ิงพิมพ หรือหนังสือตวัเขียนและคําจารึกตาง ๆ ที่มีอยูใน
หองสมุด ศึกษา วิเคราะหและเสนอแนะเกีย่วกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของการใหบริการและการใชบริการ
หองสมุด การวิเคราะหเพื่อการใหเลขหมูหนังสือ การขยายเลขหมูหนังสือ และการทาํบัตรรายการใหไดมาตรฐานสากล และ
เหมาะสมกับลักษณะและประเภทของหนังสือที่มีอยู  พิจารณาในการใชวิธีการและเทคนิคใหมทางดานบรรณารกัษศาสตร 
ใหการฝกอบรม การปฏิบัติงานของหองสมุดดําเนนิการและแกปญหาขอขัดของในการจัดทําคูมือ การปฏิบัติงานวิชาการ การ
ศึกษาวจิัยตางๆ ทางดานบรรณารักษ และการจัดกจิกรรมสงเสริมการอาน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน
แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ 
ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ 
  ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนด 

นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ 

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินจิฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมนิผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบตัิงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ 3 หรือบรรณารักษ 5 ขอ 3 และไดดํารงตําแหนงใน 



ระดับ 5 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

3. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดบั 4 หรือที่  
ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

 

 

ความรูความสามารถที่ตองการ
  นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบรรณารักษ 5 แลว  จะตอง 

1. มีความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

2. มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

                         3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อตําแหนง    บรรณารักษ 7 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
  บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 

สูงมาก รับผิดชอบงานบรรณารักษโดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับบญัชาจํานวนมาก 

และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ
  ควบคุมและปฏิบัติงานบรรณารักษ เชน วางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาของ 
หนังสือและโสตทัศน วัสดตุาง ๆ พิจารณากําหนดวิธีการและระเบยีบปฏิบัติทางดานวิชาการ บรรณารักษ เชน 

การวิเคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือ การทําบรรณานุกรม การทําดรรชนี การทําสารสังเขป การใหบริการขาวสาร 

และแนะนําการศึกษาคนควาหนังสือส่ิงพิมพและส่ือความรูตาง ๆ แกผูใชหองสมุด ควบคุมตรวจสอบการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน แนะนําและปรับปรุงโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน กําหนดโครงการฝกอบรมและการศึกษา วจิยัทาง 
ดานบรรณารักษศาสตร ติดตอประสานงานกับหองสมุดและสถาบันทางการศึกษาทั้งในประเทศและนอกประเทศ ใหคําหารือ
ทางดานบรรณารักษแกสถาบันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง 
เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด และในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจาก
ปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาทีแ่ละงบประมาณ
ของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินจิฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคาํปรึกษา
แนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวยและปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ 3 หรือบรรณารักษ 5 ขอ 3 และไดดํารงตําแหนง 

ในระดับ 6 หรือที่ ก.อบต.เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองาน 

อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ 3 หรือบรรณารักษ 5 ขอ 3 และไดดํารงตําแหนง 



ไมต่ํากวาระดบั 5 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรรณารักษ หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
ความรูความสามารถที่ตองการ
                นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบับรรณารักษ 6 แลว  จะตอง 

1. มีความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

2. มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

                         3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
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