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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช
ความรูความสามารถปฏิบัติงานหองสมุด ตามคําส่ัง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูมือท่ีมีอยู            
อยางกวางๆ ภายใตการกํากบั ตรวจสอบ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการแกไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดงันี้ 

๑.  ดานการปฏิบตัิการ 

(๑)  ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ  
(๒) ชวยบรรณารักษในการจัดและจาํแนกทรัพยากรสารสนเทศ เชน จัดทําคําคน ดัชนี 

กฤตภาค บรรณานุกรม เปนตน เพื่อการบริการและการสืบคน 
(๓)  ดูแล เก็บรักษา ซอมแซมหนงัสือ เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ  
(๔)  ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศท่ีด ี  

 
๒.  ดานการบริการ 

  (๑)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ใหแกผูรับบริการท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพือ่อํานวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงานหองสมุด   
         (๒)  ประสาน แลกเปล่ียนความรูและขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 



 ๒ 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 ๑.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวฒุิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 ๒.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 ๓.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                   
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 

 
    
                ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานหองสมุด 

                                                                        ระดับปฏิบัตงิาน เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 


