
 

หน้า 1 
 

 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 
 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ 
   การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
   ปฏิบัติงานห้องสมุด  
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูม่ือ 
   ที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให ้
   ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง 
   การปฏิบัติงาน และ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
   ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงในการปฏิบัต ิ
   งานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ 
-  ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ 
   ช่วยวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคดิ  
   วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือ 
-  พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ 
   แก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบตัซิึ่งมีความยุ่งยากและม ี
   ขอบเขตกวา้งขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ 
   เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
   ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงมากในการ 
   ปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ 
-  ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์  
   หรือวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคดิ  
   วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือ 
-  พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง  
   หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและ 
   มีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ 
   เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มบริการ ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด     ระดับช านาญงานพิเศษ 
- ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด     ระดับช านาญงาน 
- ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด     ระดับปฏิบัติงาน 

ชื่อสายงาน :  ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

ชื่อต าแหน่ง :  ผู้ปฏิบตัิงานห้องสมุด 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สายงานนีค้ลุมถึงต าแหน่งตา่ง ๆ  ที่ปฏิบัตงิานสนับสนุนงานห้องสมดุ โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังต่อไปนี ้
1.  การควบคุม ดูแลกิจการของห้องสมุดด้านต่างๆ เช่น การควบคมุดูแลกิจการของห้องสมุด จดัหา ดูแล เก็บรักษาหนังสือ  
     รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภณัฑ์ของห้องสมุด ท าทะเบียน จดัหมวดหมู่และท าบัตรรายการหนังสอื แนะน าและให้บริการแก่นสิิต 
     นักศึกษา ข้าราชการ และประชาชนในการใช้ห้องสมุด  
2.  จัดกิจกรรม เพื่อส่งเสริม เผยแพร่และชักจูงให้นิสติ นักศึกษา ข้าราชการ และประชาชน ใช้บริการห้องสมุด  
3.  ช่วยบรรณารักษ์ รวบรวมสถิต ิและจัดท ารายงานประจ าปีของหอ้งสมุด เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  



 

หน้า 2 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 

ด้านการปฏิบัติการ 
1. ลงทะเบยีนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจดัระบบ 
    หนังสือ 
2. ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศ 
    เช่น จัดท าค าค้น ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม เป็นต้น  
    เพื่อการบริการและการสืบค้น 
3. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสอื เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อม 
    ใช้บริการ 
4. ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครภุณัฑ์ของห้องสมุด เพื่อให ้
    ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการบริการ 
1. ให้ค าแนะน า ตอบปญัหา แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงานให้แก ่
    ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่ออ านวย 
    ความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงาน 
    ห้องสมุด 
2. ประสาน แลกเปลีย่นความรู้และข้อมูลต่างๆ  เกี่ยวกับงานใน 
    หน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
    เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   

ด้านปฏิบัติการ 
1. ควบคุมการลงทะเบยีนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรยีมการ 
    จัดระบบหนังสือ 
2. ช่วยบรรณารักษ์ในดา้นต่างๆ เช่น การจัดหา คัดเลือก  
    วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่และท ารายการทรัพยากร 
    สารสนเทศ เป็นต้น ให้เป็นระบบ เพื่อให้ได้ทรัพยากร 
    สารสนเทศครบถ้วนสมบูรณ์ตรงตามความต้องการของ 
    ผู้ใช้บริการ 
3. ควบคุม ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพื่อให้อยู่ในสภาพ 
    พร้อมใช้บริการ 
4. ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบตัิให้แก่นักศึกษา เพื่อถ่ายทอด 
    ความรู้ความเข้าใจในงานห้องสมุด 
 
ด้านการก ากับดูแล 
1. ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
    ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การด าเนินงานของ 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2. วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้อง 
    ในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป 
    อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ด้านการบริการ 
1. ให้ค าแนะน า ตอบปญัหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานห้องสมุด 
    ในความรับผิดชอบให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอด 
    ความรู้ความช านาญดา้นงานหอ้งสมุด 
2. ประสานงานกับหน่วยงาน หรอืผู้รับบริการ เพื่ออ านวยความ 
    สะดวกและปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. ช่วยบรรณารักษ์ในการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง เพื่อสร้าง 
    แนวทางวิธีการใหม่ในงานห้องสมุด ซึ่งต้องใช้เทคนิคและ 
    ความช านาญสูง 
2. ช่วยบรรณารักษ์ในการศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการตา่งๆ  
    ในการปรับปรุงงานในหน้าท่ี ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
    รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ เพื่อปรบัปรุงมาตรฐานในการ 
    ปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงานโดยการใช้เทคโนโลย ี
    ให้เหมาะสมกับสถานการณ ์
3. ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงคู่มือ เพื่อเป็นแนวทางในการ 
    ปฏิบัติงาน 
4. ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพื่อถ่ายทอด 
    ความรู้ความเข้าใจในงานห้องสมุด 
ด้านการก ากับดูแล 
1. ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
    ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การด าเนินงานของ 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2. ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
    ห้องสมุด ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
    เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ด้านการบริการ 
1. ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถา่ยทอดเทคโนโลยดี้าน 
    ห้องสมุด ตอบปัญหาและฝึกอบรม เกี่ยวกับงานห้องสมุด 
    ที่มีความยากมากเป็นพิเศษ ใหแ้ก่หน่วยงาน หรือ 
    ผู้รับบริการ เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ และความ 
    ช านาญงานด้านห้องสมุด 
2. ประสานงานกับหน่วยงาน หรอืผู้รับบริการ โดยให้บริการ 
    งานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือความร่วมมือและแลก 
    เปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชนต์่อการท างานของหน่วยงาน  



 

หน้า 3 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 
     ได้รับวุฒิประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เทคนิค หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือท่ีเทียบได้ 
ไม่ต่ ากว่าน้ี ทางพาณิชยกรรม  บรรณารักษ์ หรือสาขาวิชาอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
    ระดับปฏิบัติงาน  
    และ 
2. ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ระดับปฏิบัติงาน  
   - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ  มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี   
      หรือ 
   - วุฒิประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิค มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ป ี
      หรือ  
   - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ป ี
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
    ระดับปฏิบัติงาน  
    และ 
2. ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ระดับช านาญงาน 
    มาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด 


