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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช
ความรูความสามารถปฏิบัติงานหองสมุด ตามคําส่ัง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูมือท่ีมีอยู            
อยางกวางๆ ภายใตการกํากบั ตรวจสอบ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการแกไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดงันี้ 

๑.  ดานการปฏิบตัิการ 

(๑)  ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ  
(๒) ชวยบรรณารักษในการจัดและจาํแนกทรัพยากรสารสนเทศ เชน จัดทําคําคน ดัชนี 

กฤตภาค บรรณานุกรม เปนตน เพื่อการบริการและการสืบคน 
(๓)  ดูแล เก็บรักษา ซอมแซมหนงัสือ เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ  
(๔)  ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศท่ีด ี  

 
๒.  ดานการบริการ 

  (๑)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ใหแกผูรับบริการท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพือ่อํานวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงานหองสมุด   
         (๒)  ประสาน แลกเปล่ียนความรูและขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 



 ๒ 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 ๑.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวฒุิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 ๒.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 ๓.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                   
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 

 
    
                ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานหองสมุด 

                                                                        ระดับปฏิบัตงิาน เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 


