
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

สายงาน          เจาหนาที่หองสมุด 

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแกผูใช 

หองสมุดซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของหองสมุด จัดหา ดูแล เก็บรักษาหนังสือ 
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑของหองสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมูและทําบัตรรายการหนังสือ แนะนําและ
ใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกิจกรรมเพื่อสงเสริม เผยแพร และชักจูงใหประชาชนใชหองสมุด 
รวบรวมสถิติและจัดทํารายงานประจําปของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

ชื่อและระดับของตําแหนง 
ตําแหนงในสายงานี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ คือ 

   เจาหนาท่ีหองสมุด 1 ระดับ 1 

   เจาหนาท่ีหองสมุด 2 ระดับ 2 

   เจาหนาท่ีหองสมุด 3 ระดับ 3 

   เจาหนาท่ีหองสมุด 4 ระดับ 4 

   เจาหนาท่ีหองสมุด 5 ระดับ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่หองสมุด 1 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานหองสมุดที่ไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดหรือ 

ตามคําสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอยีดถี่ดวน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ได 
รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

จัดหา ดูแล เก็บรักษาและซอมแซมหนังสือ ดแูลรักษาวัสดุ และครุภัณฑของหองสมุด ทํา 
ทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสอื แนะนําและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด ใหบริการตอบคําถาม 

ตาง ๆ เกี่ยวกับกิจการของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบรรณารักษ  หรือทางอื่น       
ท่ี  ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูความสามารถในหนาท่ีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติหนาท่ีมีความรูความเขาใจ 

ในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และกฎระเบียบ ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานใน  หนาท่ี 

2. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรณอยางเหมาะสมแกการ 

ปฏิบัติหนาท่ี 

3. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยํา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่หองสมุด 2 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานหองสมุดที่คอนขางยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคําสั่ง 
หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางกวาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากเกี่ยวกับการจัดหา ดูแล เก็บรักษา และซอมแซมหนังสือ รับผิดชอบ 

อาคาร วัสดุ และครุภัณฑของหองสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมูหนังสือ และทําบัตรรายการหนังสือ แนะนํา 
และใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด และใหบริการตอบคําถามตาง ๆ เกี่ยวกับกิจการของหองสมุด 

จัดกิจกรรมของหองสมุดเพื่อสงเสริมเผยแพร และชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากขึ้น รวบรวมสถิติและจัดทํา
รายงานประจําปของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 1  

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอืน่ที่ 
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา  3  ป  ใหลดเปน  2  ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
เจาหนาท่ีหองสมุด  1  ขอ  2   

ความรูความสามารถที่ตองการ 
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาหนาท่ีหองสมุด 1 แลว จะตองมีความ 

สามารถในการใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อตําแหนง   เจาหนาที่หองสมุด 3 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษหองสมุด ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 

ไมสูงนัก รับผิดชอบงานในการปฏิบัติดานบรรณารักษ หรอืปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการบรรณารักษท่ีไมมากนัก 

และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

พิจารณาและใหขอเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมดุ และใหเลขหมู 
หนังสือ ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรม ทําสารสังเขป ใหคําแนะนําในการใชคูมือการศึกษาคนควาหนังสือใน 

หองสมุด ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนําและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทําบัญชีหนังสือท้ังหมดของ 
หองสมุด การจดัทําและรักษาสมุดทะเบียนตาง ๆ ของหองสมุด การลงบัตรและเรียงบัตรรายการ การทํา 
กฤตภาค และการเก็บรวบรวมสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ตดิตอประสานงาน 

รวมท้ังควบคุมดูแลการเก็บรักษาและซอมแซมหนังสือ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 2 หรือ 

ท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานหองสมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูในวิชาการบรรณารักษศาสตรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  และกฎหมาย กฎ ระเบียบและขอบังคับอื่นที่
ใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2. มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ 

อยางยิ่งของประเทศไทย  และของทองถิ่น 

3. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

4. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
 

 

 

 

 

 

 



ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่หองสมุด 4 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก       ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนหนึ่ง หรือปฏิบัติงานบรรณารักษหองสมุดท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือ
ปฏิบัติงานวิชาการหองสมุดท่ีคอนขางมาก โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับ ตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากมากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด การวิเคราะหและใหเลขหมูและ 

ขยายเลขหมูหนังสือ การทําดรรชนี การทําบรรณานุกรม การทําสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบ การให 
บริการและการอํานวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด พิจารณาในการจัดสงหนังสือแลกเปลีย่นกับสถาบัน 

ตาง ๆ ท้ังในและนอกประเทศ ศึกษา คนควา ใหขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของ 
หองสมุดทั้งในดานวิชาการและการใหบริการแกผูใชหองสมุด ควบคุมดูแลการเก็บรักษาและตรวจสอบ 

สภาพของหนังสือหรอืสิ่งพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุท่ีอยูในความรับผิดชอบเพื่อบูรณะซอมแซม หรือหาวิธกีาร 

เก็บรักษาใหอยูไดนานที่สุดเทาท่ีจะนานได  จัดทําโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอานบันทึกรายงานผลการ 

ปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํารงตําแหนงในระดับ3  

หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด1 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 
ระดับ 2 หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานหองสมุดหรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 



ความรูความสามารถที่ตองการ 
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาหนาท่ีหองสมุด 3 แลว จะตอง 
1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด 

2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําและ 

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
4. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่หองสมุด 5 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 

เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ 

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานบรรณารักษหองสมุดที่มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

และคุณภาพของงานสูง หรอืปฏิบัติงานวิชาการหองสมุดที่คอนขางมาก โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับ ตรวจสอบ 

หรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง   หรือหลายอยาง เชน การ
พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด     การวิเคราะหและใหเลขหมูและขยายเลขหมูหนังสือ การทําดรรชนี 
การทําบรรณานุกรม การทําสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบ  การใหบริการและการอํานวยความสะดวกแกผูใช
หองสมุด พิจารณาในการจัดสงหนังสือแลกเปลี่ยนกับสถาบันตาง ๆ ท้ังในและนอกประเทศ ศึกษา คนควา ให
ขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุดท้ังในดานวิชาการและการใหบริการแกผูใชหองสมุด 
ควบคุมดูแลการเก็บรักษาและตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือสิ่งพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุท่ีอยูในความรับผิดชอบเพื่อ
บูรณะซอมแซม    หรือหาวิธีการเก็บรักษาใหอยูไดนานที่สุดเทาท่ีจะนานได  จัดทําโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน
บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆเกี่ยวกับงานในหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ 

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด 1 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 4  

หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีหองสมุด1 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 
ระดับ 3 หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานหองสมุดหรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาหนาท่ีหองสมุด 4 แลว จะตอง 
1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด 



2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําและ 

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
4. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

                           5.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
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	ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง   หรือหลายอย่าง เช่น การพิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด     การวิเคราะห์และให้เลขหมู่และขยายเลขหมู่หนังสือ การทำดรรชนี การทำบรรณานุกรม การทำสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบ  การให้บริการและการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด พิจารณาในการจัดส่งหนังสือแลกเปลี่ยนกับสถาบันต่าง ๆ ทั้งในและนอกประเทศ ศึกษา ค้นคว้า ให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงแก้ไขระบบการปฏิบัติงานของห้องสมุดทั้งในด้านวิชาการและการให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด ควบคุมดูแลการเก็บรักษาและตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ หรือโสตทัศน์วัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อบูรณะซ่อมแซม    หรือหาวิธีการเก็บรักษาให้อยู่ได้นานที่สุดเท่าที่จะนานได้  จัดทำโครงการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
	ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

	นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 4 แล้ว จะต้อง

