มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

สายงาน            


เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
ลักษณะงานโดยทั่วไป


สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผู้ใช้

ห้องสมุด ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหาดูแลเก็บรักษาหนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุด ทำทะเบียน  จัดหมวดหมู่และทำบัตรรายการ

หนังสือ แนะนำและให้บริการแก่ประชาชนในการใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม เผยแพร่ และชักจูงให้ประชาชนใช้ห้องสมุด รวบรวมสถิติและจัดทำรายงานประจำปีของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับของตำแหน่ง



ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ คือ



เจ้าหน้าที่ห้องสมุด   1  ระดับ  1
ตำแหน่งประเภททั่วไป

             
             เจ้าหน้าที่ห้องสมุด   2  ระดับ  2
ตำแหน่งประเภททั่วไป

                         
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด   3  ระดับ  3
ตำแหน่งประเภททั่วไป

                           
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด   4  ระดับ  4
ตำแหน่งประเภททั่วไป

                           
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด   5  ระดับ  5
ตำแหน่งประเภททั่วไป

ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2545

ชื่อตำแหน่ง                                       
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1
ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการงานห้องสมุดที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดย

ใกล้ชิดหรือตามคำสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



จัดหา ดูแล เก็บรักษาและซ่อมแซมหนังสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ของห้องสมุด 

ทำทะเบียน จัดหมวดหมู่หนังสือ แนะนำและให้บริการแก่ประชาชนในการใช้ห้องสมุด ให้บริการ

ตอบคำถามต่าง ๆ เกี่ยวกับกิจการของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ หรือ

            
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบรรณารักษ์ หรือทางอื่น

ที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



1. มีความรู้ความสามารถในหน้าที่อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่



2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล และกฎระเบียบข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่



3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสม

แก่การปฏิบัติหน้าที่



4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ

ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2545

ชื่อตำแหน่ง                                   เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 2

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานห้องสมุดที่ค่อนข้างยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตาม 

คำสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการจัดหา ดูแล เก็บรักษา และซ่อมแซมหนังสือ 

รับผิดชอบอาคาร วัสดุ และครุภัณฑ์ของห้องสมุด ทำทะเบียน จัดหมวดหมู่หนังสือ และทำบัตรรายการหนังสือ แนะนำ และให้บริการแก่ประชาชนในการใช้ห้องสมุด และให้บริการตอบคำถามต่าง ๆ เกี่ยวกับ

กิจการของห้องสมุด จัดกิจกรรมของห้องสมุดเพื่อส่งเสริมเผยแพร่ และชักจูงให้ประชาชนใช้ห้องสมุด

มากขึ้น รวบรวมสถิติและจัดทำรายงานประจำปีของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบ้ติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 และได้ดำรงตำแหน่งใน ระดับ 1 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานห้องสมุดหรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนดระยะเวลา 3 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี  สำหรับคุณวุฒิต่ำกว่าที่กำหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1ข้อ 2

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 แล้ว จะต้องมี

ความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2545

ชื่อตำแหน่ง                                   เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 3

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษ์ห้องสมุด ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานไม่สูงนัก รับผิดชอบงานในการปฏิบัติด้านบรรณารักษ์ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการบรรณารักษ์

ที่ไม่ยากนัก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะในการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด และให้

เลขหมู่หนังสือ ทำดรรชนี ทำบรรณานุกรม ทำสารสังเขป ให้คำแนะนำในการใช้คู่มือการศึกษาค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำบัญชีหนังสือ

ทั้งหมดของห้องสมุด การจัดทำและรักษาสมุดทะเบียนต่าง ๆ ของห้องสมุด การลงบัตรและเรียงบัตร

รายการ การทำกฤตภาค และการเก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน

ติดต่อประสานงาน รวมทั้งควบคุมดูแลการเก็บรักษาและซ่อมแซมหนังสือ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานห้องสมุด หรือ

งานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

 

1. มีความรู้ในวิชาการบรรณารักษ์ศาสตร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่



2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่



3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย และของท้องถิ่น



4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่



5. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2545

ชื่อตำแหน่ง                                   เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก ซึ่งมีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูง หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ์ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง หรือปฏิบัติงานบรรณารักษ์ห้องสมุดที่มีหน้าที่

ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือปฏิบัติงานวิชาการห้องสมุดที่ค่อนข้างยาก โดยไม่จำเป็น

ต้องมีผู้กำกับ ตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

 

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด

อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่นการพิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด การวิเคราะห์และ

ให้เลขหมู่และขยายเลขหมู่หนังสือ การทำดรรชนี การทำบรรณานุกรม การทำสารสังเขป ฯลฯ ควบคุม

ตรวจสอบการให้บริการและการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด พิจารณาในการจัดส่งหนังสือ

แลกเปลี่ยนกับสถาบันต่าง ๆ ทั้งในและนอกประเทศ ศึกษา ค้นคว้า ให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงแก้ไข

ระบบการปฏิบัติงานของห้องสมุดทั้งในด้านวิชาการและการให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด ควบคุมดูแลการ

เก็บรักษา และตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ หรือโสตทัศนวัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบ

เพื่อบูรณะซ่อมแซมหรือหาวิธีการเก็บรักษาให้อยู่ได้นานที่สุดเท่าที่นานได้ จัดทำโครงการจัดกิจกรรม

ส่งเสริมการอ่านบันทึก รายงานผลการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง



ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข

ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย



ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมาย
/คุณสมบัติ……

- 2 -

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานห้องสมุด หรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำ

กว่าระดับ 2 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานห้องสมุด

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 3 แล้ว จะต้อง

 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด 



2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ



3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา



4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2545

ชื่อตำแหน่ง                                   เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 5

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก ซึ่งมีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบรรณารักษ์ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติ

งานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานในฐานะบรรณารักษ์ห้องสมุดที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือปฏิบัติงานวิชาการห้องสมุดที่ยากมาก 

โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับ ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

 

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่าง เช่นการพิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด การวิเคราะห์และให้เลขหมู่

และขยายเลขหมู่หนังสือ การทำดรรชนี การทำบรรณานุกรม การทำสารสังเขป ฯลฯ ควบคุมตรวจสอบ

การให้บริการและการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด พิจารณาในการจัดส่งหนังสือแลกเปลี่ยน

กับสถาบันต่าง ๆ ทั้งในและนอกประเทศ ศึกษา ค้นคว้า ให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงแก้ไขระบบการ

ปฏิบัติงานของห้องสมุดทั้งในด้านวิชาการและการให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด ควบคุมดูแลการเก็บรักษา 

และตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ หรือโสตทัศนวัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อบูรณะซ่อมแซมหรือหาวิธีการเก็บรักษาให้อยู่ได้นานที่สุดเท่าที่นานได้ จัดทำโครงการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ชักจูง

ให้ประชาชนใช้ห้องสมุดมากขึ้น บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง



ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย



ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมาย
- 2 -

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานห้องสมุด หรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ

 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 3 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานห้องสมุดหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 4 แล้ว จะต้อง

 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 



2. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
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