
หน้า 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มอ ำนวยกำร ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- บรรณำรักษ์    ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 
- บรรณำรักษ์    ระดับเชี่ยวชำญ 
- บรรณำรักษ์    ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
- บรรณำรักษ์    ระดับช ำนำญกำร 
- บรรณำรักษ์    ระดับปฏิบัติกำร 

ชื่อสายงาน :  บรรณำรักษ์ 

ชื่อต าแหน่ง :  บรรณำรักษ์ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งตำ่ง ๆ  ที่ปฏิบัตงิำนบรรณำรักษ์  โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ ดังต่อไปนี ้
๑. จัดหำ และคัดเลือกหนังสือเข้ำห้องสมุด  
๒. วิเครำะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ท ำบัตรรำยกำร ท ำบรรณำนุกรม ท ำดรรชนี ท ำ

สำระสังเขป 
๓. จัดท ำคู่มือกำรศึกษำค้นคว้ำหนังสอืในห้องสมุด 

4. ให้บริกำรแกผู่้รบับริกำร 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำน ศกึษำ ค้นคว้ำ กำรจัดระบบงำนที่เหมำะสมของห้องสมุด และ
ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 
  ระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความ 
  สามารถทางวิชาการในการ 
  ท างาน  
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน 
  บรรณารักษ์ ภายใต้การก ากับ 
  แนะน า ตรวจสอบ และ 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี          
   ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความ  
   สามารถ ความช านาญงาน ทักษะ  
   และประสบการณ์สูงในงานด้าน 
   บรรณารักษ์ 
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า   
   วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ 
   การปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือ 
   แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัต ิ
   งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี     
   ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความ  
   สามารถ ความช านาญงาน ทักษะ  
   และประสบการณ์สูงมากในงานด้าน 
   บรรณารักษ์ 
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  
   วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ 
    การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้อง 
    ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ี 
    ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง  
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงาน   
   ที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้าน 
   บรรณารักษ์ โดยใช้ความรู้ความ  
   สามารถ ความเชี่ยวชาญ และ 
   ประสบการณส์ูง  
-  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
   มาตรฐานของงาน หรืองาน 
   พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู ้
   ใหม่  
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมี 
   ความเชี่ยวชาญพิเศษในงาน 
   บรรณารักษ์ โดยใช้ความรู้ความ  
    สามารถ ความเช่ียวชาญ และ 
    ประสบการณ์สูงมาก  
-  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
   มาตรฐานของงานหรืองานพัฒนา 
   ทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่  
   ซึ่งต้องมีการวิจัยเกี่ยวกับงาน 
   เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ 
   น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ  
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
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-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที ่
   และความรับผิดชอบในการควบคุมการ 
   ปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์ที่มีขอบเขต 
   เนื้อหาของงานหลากหลาย และม ี
   ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน 
   ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทาง 
   การท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ ์
   ตลอดจนก ากับตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงาน 
   เพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม 
   วัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ 
    มอบหมาย หรือ 
 -  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มี

หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงาน
สูงมากในงานด้านบรรณารักษ ์

-  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไข 
   ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก  
   ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ 
   ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให ้
   งานที่รับผดิชอบส าเร็จตามวตัถุประสงค์  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ปฏิบัติงานวิจัยด้านบรรณารักษ์ 
   และน ามาประยุกต์ใช้ในทาง 
   ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงาน 
   ตามแผนงานโครงการส าเร็จ 
   ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค ์  
   ตลอดจนเสนอแนะและประเมนิ  
   ผลแผนงานโครงการ และแก้ไข 
   ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   และมีขอบเขตกว้างขวางมาก  
   หรือถ่ายทอดความรู้เกีย่วกับ 
   งาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
   แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสาน 
   เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาท่ี 
   เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
   ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า 
   หน่วยงานมีหน้าที่และความ 
   รับผิดชอบในการควบคุมก ากับ 
   หน่วยงานด้านบรรณารักษ์ที่ม ี
   ขอบเขตเนื้อหาของงานหลาก  
   หลาย และมีขั้นตอนการท างาน 
   ที่ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ  
   ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
   ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับ 
   ผิดชอบ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 
 

   โดยต้องประยุกต์ทฤษฏีแนวความคิด  
   ใหม่เกี่ยวกับเนื้อหาของงาน เพื่อ 
   แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   มากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก 
   หรือถ่ายทอดความรู้เกีย่วกับงาน  
   ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า  
   หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค 
   ระดับสูงระหว่างสาขาที่เกีย่วข้อง  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. จัดหา คัดเลือก จ าแนกหมวดหมู่  
    ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภท 
    สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ 
    สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท าบัตร  
    รายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี  
    สาระสังเขป กฤตภาค และ 
    บันทึกลงระบบฐานข้อมูลของ 
    ห้องสมุด เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บ 
    และให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
1. ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการ 
    แขนงต่างๆ จัดหา คัดเลือก รวบรวม 
    จากหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์  
    สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือตัวเขียน  
    และค าจารึกต่างๆ ที่มีอยู่ในหอสมุด  
    วิเคราะห์เพื่อจัดจ าแนกหมวดหมู่ การ 
    ให้เลขหมู่หนังสือ ขยายเลขหมู่หนังสือ  
    และท าบัตรรายการให้ได้มาตรฐาน  
    สากล และเหมาะสมกับลักษณะและ 
    ประเภทของหนังสือที่มีอยู่ เพื่อเป็น 
    แหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติการด้านบรรณารักษ์ขั้นสูงที่ 
    ยุ่งยากซับซ้อน วางหลักเกณฑใ์นการ 
    วิเคราะห์และประเมินคุณค่าทรัพยากร  
    สารสนเทศ เพื่อเป็นแนวทางในการ 
    จัดหาและคดัเลือกให้ถูกต้องตาม 
    หลักวิชาการ ศึกษา วิเคราะห์ และ 
    ก าหนดวิธีการเกี่ยวกับการปรบัปรุง 
    เปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของการ 
    ให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพื่อให้ 
    ผู้รับบริการ ได้รับการบริการอย่าง 
    เหมาะสม สะดวกและเพื่อให้เกิด 
    ความเรียบร้อยในการให้บริการ 
    ห้องสมุด ควบคุมตรวจสอบ 
    การปฏิบัติงานบรรณารักษ์ เพื่อให้ 
    เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เช่ียวชาญ 
    ด้านบรรณารักษ์  พัฒนาและ 
    ประยุกต์ใช้ความรู้ความสามารถ  
    ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์  
    วิธีการและเทคนิคต่างๆ เพื่อ 
    พัฒนาระบบและมาตรฐานใน 
    การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัตหิน้าท่ีในฐานะผูเ้ชี่ยวชาญ 
    พิเศษด้านบรรณารักษ์ พัฒนา 
    และประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ์  
    วิธีการเทคนิคต่างๆ เสนอแนะ 
    รูปแบบและเทคนิคเกีย่วกับงาน 
    บรรณารักษ์ที่เหมาะสมและ 
    สอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ  
    เพื่อพัฒนางานวิชาการ งาน 
    บริการ พัฒนาระบบและ 
    มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน 
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2. ให้ค าแนะน า ปรึกษา และ 
    บริการสืบค้นหนังสือแก ่
    นักเรียน นิสติ นักศึกษา  
    คณาจารย์ บุคลากรใน 
    สถาบันอุดมศึกษา และ 
    ผู้รับบริการภายนอก เพื่อ 
    ประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน  
    งานวิจัย และการเผยแพร ่
    ความรู้ทั้งภายในและภายนอก 
    มหาวิทยาลัย 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการ 
    สืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสติ  
    นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรใน 
    สถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบรกิาร 
    ภายนอก เพื่อประโยชน์เกี่ยวกบังาน 
    สอน งานวิจัย และการเผยแพร่ 
    ความรู้ทั้งภายในและภายนอก 
    มหาวิทยาลัย 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
    หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน พัฒนา 
    เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน 
    ความรับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงาน  
    ทางด้านบรรณารักษ์ เพื่อก่อให้เกิด 
    การพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ  
    ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ 
    มาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและ 
    ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพื่อหา 
    วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกีย่วกับ 
    งานด้านบรรณารักษ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เป็นผูค้ิดรเิริ่มการด าเนินการ 
    วิจัยต่างๆในงานบรรณารักษ์  
    และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด 
    ความรู้ใหมห่รือเทคนิควิธีการใหม่  
    ที่เป็นประโยชน์ต่องาน 
    บรรณารักษ์ วางหลักเกณฑ์ใน 
    การวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล  
    รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบ  
    ปฏิบัติทางด้านบรรณารักษ์  
    เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน 
    ในการปฏิบัติงานบรรณารักษ์  
   เสนอความเห็น เกี่ยวกับปัญหา 
   และหาวิธีแก้ไขปัญหาที่มีความ 
   ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
   มากทางด้านบรรณารักษ์  
   ติดตามความก้าวหน้าทาง 
   วิชาการด้านบรรณารักษ์ และ 
   ด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามา 
   ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ 
   ลักษณะงานของหน่วยงานเป็น 
   ที่ปรึกษาในโครงการ วิจัย 
   ทางด้านบรรณารักษ์ เพื่อให้ 
   ค าแนะน าและข้อเสนอแนะใน 
   การด าเนินการ 
 
 
 
 
 

2. ส่งเสริม ก ากับ ควบคมุ ดูแลและ 
    ตรวจสอบ โครงการวิจัยด้าน 
    บรรณารักษ์ ให้เป็นไปตาม 
    มาตรฐานสากล เพื่อบรรลุภารกิจ  
    เป้าหมายตามนโยบายในภาพรวม 
    ของหน่วยงาน 
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3. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ 
    ห้องสมุด จดักิจกรรมส่งเสรมิ 
    การอ่านและจัดกิจกรรมใน 
    รูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร ่
    ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให ้
    เกิดความสนใจในการเขา้รับ 
    บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ควบคุม และจัดท าสื่อประชาสมัพันธ์ 
    การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสรมิ 
    การอ่านและจัดกิจกรรมในรูปแบบ 
    ต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร  
    และส่งเสริมให้เกดิความสนใจในการ 
    เข้ารับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  
    ช่วยสอนฝึกอบรมและเผยแพร ่
    ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลกัการ 
    และวิธีการของงานในด้านบรรณารักษ ์  
    ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา 
    และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน 
    หน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได ้
    อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ เขา้ร่วม 
    ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ 
    ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทาง 
    วิชาการประกอบการพิจารณาและ 
    ตัดสินใจและปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ี 
    เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ             
    เช่น ฝึกอบรม ให้การ บริการ 
    และเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
    บรรณารักษ์ ตอบปญัหาและ 
    ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน 
    ในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิ   
    งานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ   
    เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
    ต่างๆ ตามทีไ่ดร้ับแต่งตั้ง เป็น 
    ผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษา 
    หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วม 
    ประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ  
    เกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ ทั้งใน 
    และตา่งประเทศ เพื่อให้ข้อมูล       
   ทางวิชาการ ประกอบการ 
   พิจารณาและตัดสินใจ และ 
   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เป็นผูค้ิดรเิริ่มและวางแผนด าเนิน  
   การวิจัยต่างๆ และเผยแพรผ่ลงาน 
   ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือ 
   เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ 
   ต่องานบรรณารักษ์เป็นอย่างมาก  
   วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์  
   วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนด 
   วิธีการและระเบียบปฏิบัติทางดา้น 
   บรรณารักษ์ ศึกษา วิเคราะห์  
   สังเคราะห์ และวิจัย เพื่อพัฒนา 
   ระบบหรือมาตรฐานในการปฏบิัติ  
   งานบรรณารักษ์ หรือเพื่อเสนอ 
   ความเห็นเกี่ยวกับปัญหาต่างๆ  
   และแนวทางการแกไ้ขปัญหาที่มี 
   ลักษณะพิเศษเฉพาะด้านท่ีมีความ 
   ยุ่งยากซับซ้อนมาก และมีขอบเขต 
   กว้างขวางมาก ติดตามความก้าวหน้า  
   ทางวิชาการด้านบรรณารักษ์ และ 
   ด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์  
   ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ 
   หน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการ  
   วิจัยที่ส าคัญทางด้านบรรณารักษ์  
   เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ 
   ในการด าเนินการ 
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4. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับ  
   ห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า  
   วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ  การใช้ 
   เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย 
   ด้านบรรณารักษศาสตร์และ 
   สารนิเทศศาสตร์ เพื่อเสนอ  
   แนะปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   ห้องสมุด ท้ังด้านวิชาการและ 
   การให้บริการวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
    หรือวิจัยด้านบรรณารักษ์ ศึกษา  
    ค้นคว้า วิธีการ และเทคนิคใหม่ๆ ท้ัง 
    ด้านวิชาการและการให้บริการ การ 
    ใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยดา้น 
    บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ 
    ศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการ 
    ปฏิบัติงาน จัดท าเอกสารวิชาการ  
    คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผดิชอบ  
    และเผยแพร่ผลงานทางด้าน 
    บรรณารักษ์ เพื่อพัฒนางานวิชาการ 
    และพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
    ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าว 
    ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด 
    นโยบายการปฏิบตัิงานติดต่อ 
    ประสานงาน วางแผน มอบหมาย  
    ส่งเสริม ก ากับ ควบคุมดูแลและ 
    ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  
    และแก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องในการ 
    ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  
    นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ  
    (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  
    ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย 
    การปฏิบัติงาน ติดต่อประสาน  
    งาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม  
    ก ากับ ควบคุม ดูแลและ 
    ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมิน  
    ผลและแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้อง 
    ในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
    ทีร่ับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัต ิ 
    งานบรรลุตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  
    ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ 
    ความรู้ทางด้านบรรณารักษ์ใน 
    ระดับชาติหรือนานาชาติ ประเมิน  
    และวิเคราะห์สถานการณเ์พื่อให้ 
    ค าปรึกษา และให้ข้อเสนอแนะ  
    เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้าน 
    บรรณารักษ์ให้กับหน่วยงานต่างๆ  
    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
    ทางด้านบรรณารักษ์แก่หน่วยงาน 
    ที่สังกัดและหน่วยงานอื่นท ี
    เกี่ยวข้อง เพื่อถ่ายทอดความรู้  
    ความเช่ียวชาญและพัฒนาบุคลากร  
    ทางด้านบรรณารักษ์ เข้าร่วม 
    ประชุม คณะกรรมการต่างๆ  
    ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทน 
    ของกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาหรอื 
    ของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม 
    หรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกีย่วกบั 
    งานบรรณารักษ์ ท้ังในและตา่ง  
    ประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ 
    ประกอบการพิจารณา และ 
    ตัดสินใจและปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ี 
    เกี่ยวข้อง 
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5. ให้บริการวิชาด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน  
    ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
    เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน 
    บรรณารักษ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
    เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ 
   ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
   เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตา่งๆ ที่ 
   ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ 
   ประกอบการพิจารณาและตดัสนิใจ 
   และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(5) ดังกล่าว 
    ข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนด 
    แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ  
    ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
    ติดตามประเมินผล และแกไ้ขปัญหา 
    ข้องขัดข้องในการปฏิบัติงานใน 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ 
    ปฏิบัติงานบรรลตุามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 8 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ด้านการวางแผน 
1. วางแผนการท างานท่ี 
    รับผิดชอบ  
 
 
 
2. ร่วมวางแผนการท างานของ 
    หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให ้
    การด าเนินงานบรรลุตามเป้า  
    หมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
1.  ประสานการท างานร่วมกัน 
    ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน  
    ทั้งภายในและภายนอก  
    เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ 
    ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกบั  
   ข้อมูล ข้อเท็จจริงแกบุ่คคลหรือ  
   หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง 
   ความเข้าใจหรือความร่วมมือ 
   ในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
    หน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
 
2.  วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
     ตามแผนงานหรือโครงการของ 
     หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ 
     ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงาน 
     บรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ท่ี 
     ก าหนด 
 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมี   
   บทบาทในการให้ความเห็นและ 
   ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน 
   ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิด 
   ความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ 
   ก าหนดไว ้
๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบือ้งต้น 
    แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ 
    เข้าใจและความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือ 
    โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
 
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
    ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ 
    ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ 
    ปฏิบัติงานและตดิตามประเมินผล  
    เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานภายในสถาบัน 
    อุดมศึกษาหรือองค์กรอื่น โดยมี 
    บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว  
    เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ 
    ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่ 
    หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศกึษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ    
    เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความ 
    ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 
 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และ 
    แผนงานหรือโครงการของ 
    หน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการ 
    ท างาน โดยเช่ือมโยงหรือ 
    บูรณาการแผนงาน โครงการ  
    ในระดับกลยุทธ์ของสถาบัน  
    อุดมศึกษา  
3. มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาใน 
    การปฏิบัติงาน ติดตามและ 
    ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการ 
    ต่างๆ กับบุคคลหน่วยงาน หรอื 
    องค์กรอื่นโดยมีบทบาทในการ 
    จูงใจโน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ 
    ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
    ก าหนด 
๒. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก ่
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ 
    และเกิดความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานร่วมกัน 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และ 
    แผนงาน หรือโครงการของ 
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา 
    เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
2. เป็นผู้แทนของกลุม่สถาบันอุดม  
    ศึกษา  หรือของรัฐบาลในการ 
    เข้าร่วมประชุมก าหนดนโยบาย  
    หรือโครงการทางด้าน 
    บรรณารักษ์ เพื่อให้ข้อมลู 
    ประกอบการพิจารณาและ 
    ตัดสินใจ 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการ 
    ต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรอื 
    องค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการ 
    จูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ 
    ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
    ก าหนด 
2. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก ่
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ 
    และเกิดความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานร่วมกัน 



หน้า 9 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  
    เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  
    ทางด้านบรรณารักษ ์รวมทั้ง 
    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
    ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
    เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับทราบ 
    ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น 
    ประโยชน์ 
 
 
 
๒. จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และ 
    ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  
    เกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์ 
    เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ 
    ภายนอกหน่วยงาน นิสิต  
    นักศึกษา ตลอดจนผู้รับ  
    บริการได้ทราบข้อมูลและ 
    ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
    สอดคล้อง และสนับสนุน 
    ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ 
    ประกอบการพิจารณาก าหนด 
    นโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์  
    มาตรการตา่งๆ 

ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝกึอบรม  
    ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ 
    แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นิสิตนักศกึษา  
    ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
    หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ 
    ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน 
    หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเขา้ใจ 
    และสามารถด าเนินงานได้อย่าง 
    ถูกต้อง 
 
 
๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ  
    สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวชิาการ 
    ดา้นบรรณารักษ ์ที่ซับซ้อนเพือ่กอ่ให้เกิด 
    การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง 
    และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

ด้านบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด 
    ความรู้ทางด้านบรรณารักษ์ที่ยุง่ยาก 
    ซับซ้อน แกผู่้ใต้บังคับบัญชานิสิต   
    นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน 
    ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ 
    ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับ 
    งานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้  
    เทคนิคและทักษะ ให้สามารถน าไป 
    ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและ 
    ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๒. ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการ  
    เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับ 
    สากล เพื่อให้สอดคล้องสนับสนุน 
    ภารกิจขององค์กร 
๓. จัดท าฐานข้อมลูระบบสารสนเทศท่ี 
    เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้  
    เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนา 
    องค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านบริการ 
๑.  ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย  
    ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคญั 
    หรือยุ่งยากซับซ้อนมากเพื่อ 
    สร้างความรู้ความเข้าใจ     
    เกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ให ้
    บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ 
    ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตาม 
    นโยบายและแผนงานที่ก าหนด
ไว ้ 
    หรือ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ 
    ตัดสินใจและสนับสนุนภารกจิ 
    ของหน่วยงาน 
๒. เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน 
    บรรณารักษ ์เพื่อให้บุคคลทั่วไป 
    ได้รับความรู้ความเข้าใจท่ี 
    ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

ด้านบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย  
    ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคญั 
    หรือยุ่งยากซับซ้อนมากเป็น 
    พิเศษทางด้านบรรณารักษ์ใน 
    ระดับชาติหรือนานาชาตเิพื่อ 
    พัฒนาองค์ความรู้ และสามารถ 
    น าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่ง 
    กว้างขวาง 
 
 
 
๒. เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ ด้าน 
    บรรณารักษ์ เพื่อให้บุคคลหรือ 
    หรือ หน่วยงานได้รับความรู้ความ 
    เข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน ์
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

     ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือ วุฒิ
ปริญญาโทหรือวุฒิปรญิญาเอก 
หรือ ที่เทียบไดไ้มต่่ ากว่านี้ 
ทางด้านบรรณารักษ์ศาสตร์  
หรือ สาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     บรรณารักษ์ ระดับปฏบิัติการ  
     และ 
2.  ด ารงต าแหน่งบรรณารักษ์ระดบั 
     ปฏิบัติการ 
     - วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อย 
       กว่า 4 ป ี
หรือ 
     - วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อย 
       กว่า 3 ป ี
หรือ 
     - วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่นอ้ย 
       กว่า 2 ป ี
 
 
 
 
 
 
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     บรรณารักษ์  ระดับปฏิบตัิการ  
     และ 
2.  ด ารงต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับ 
     ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   บรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ  
   และ 
2.  ด ารงต าแหน่งบรรณารักษ์ระดบั 
     ช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่นอ้ย 
     กว่า  3 ปี 
 
 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับ 
    ต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับ 
    ปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งบรรณารักษ ์
   ระดับเช่ียวชาญ มาแล้วไม ่
   น้อยกว่า 2 ป ี
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ก ำหนด 


