
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
กําหนดตําแหน่งเม่ือวันท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

 

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

ประเภท      บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ตําแหน่งประเภท    ท่ัวไป 
 
สายงาน      ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานสนับสนุนงานห้องสมุด ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานห้องสมุดด้านต่าง ๆ เช่น การควบคุม ดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหา ดูแล เก็บรักษาหนังสือ
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมู่และทําบัตรรายการหนังสือ แนะนํา
และให้บริการแก่นิสิต นักศึกษา ข้าราชการ และประชาชนในการใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรม เพ่ือส่งเสริม   
เผยแพร ่ และชักจูงให ้นิ สิต นักศึกษา ข ้าราชการ และประชาชน  ใช ้บริการห ้องสมุด ตลอดจน                 
ช่วยบรรณารักษ์รวบรวมสถิติ และจัดทํารายงานประจําปีของห้องสมุดเป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนที่  
เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 
 

ตําแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
   ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ระดับชํานาญงานพิเศษ 

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ระดับชํานาญงาน 
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ระดับปฏิบัติงาน 
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๒ 

 

ประเภทตําแหน่ง    ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน     ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 
ระดับตําแหน่ง     ชํานาญงานพิเศษ 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณ์สูงมากในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องทําการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง     
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้หรือพัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ แก้ไข 
ปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซ่ึงมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา และ
เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
๑. ด้านการปฏิบตัิการ 

 (๑) ช่วยบรรณารักษ์ในการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง เพ่ือสร้างแนวทางวิธีการใหม่ใน     
งานห้องสมุดซ่ึงต้องใช้เทคนิคและความชํานาญสงู 
   (๒) ช่วยบรรณารักษ์ในการศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่างๆ ในการปรับปรุงงานในหน้าท่ีให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึน รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือปรับปรุงมาตรฐานในการปฏิบติงาน แก้ไขปัญหา 
ในงานโดยการใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
   (๓) ให้คําแนะนําในการปรับปรุงคู่มือ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
        (๔) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจใน 
งานห้องสมุด 
 

๒. ด้านการกํากับดูแล 
 (๑) ส่งเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมาเพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
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๓ 

 

   (๒) กําหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานห้องสมุดในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

๓. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้คําแนะนํา สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านห้องสมุด ตอบปัญหา และ       
ฝึก อบรม เกี่ยวกับงานห้องสมุดท่ีมีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือผู้รับบริการเพ่ือถ่ายทอด 
ความรู้ความเข้าใจ และความชํานาญงานด้านห้องสมุด 
   (๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ โดยให้บริการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพ่ือความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
     (๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 

(๒) เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๖ ปี และ 
(๓) ปฏิบัติงานห้องสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องซ่ึงเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะ

งานที่ปฏิบัติมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสาํหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามท่ีสภาสถาบัน 
อุดมศึกษากําหนด 
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๔ 

 

ตําแหน่งประเภท    ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน     ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 
ระดับตําแหน่ง     ชํานาญงาน 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู ้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องทําการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง          
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วยวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้
ไขปัญหา ในงานหลักที่ปฏิบัติซ่ึงมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา และ
เสนอแนะ วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
   (๒) ช่วยบรรณารักษ์ในด้านต่าง ๆ เช่น การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จําแนกหมวดหมู่ 
และทาํรายการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น ให้เป็นระบบเพ่ือให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศครบถ้วน สมบูรณ์
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
   (๓) ควบคุม ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
   (๔) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจใน
งานห้องสมุด 
 

๒. ด้านการกํากับดูแล 
(๑) ส่งเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมาเพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
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๕ 

 

(๒) วางแผน ประเมินผล ให้คําแนะนําและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานห้อง
สมุดในหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
๓. ด้านการบริการ 

(๑) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานห้องสมุดในความรับผิดชอบให้แก่
ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชํานาญด้านงานห้องสมุด 

(๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพ่ืออํานวยความสะดวกและปฏิบัติงาน 
ได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
      (๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 
  (๒) เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
     กําหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๕ ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งผู้ปฏิบัติงาน 
ห้องสมุดที่ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
             กําหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งผู้ปฏิบัติงาน 
ห้องสมุดที่ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ และ 
  (๓) ปฏิบัติงานห้องสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องซ่ึงเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามท่ีสภาสถาบัน 
อุดมศึกษากําหนด 
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๖ 

 

ตําแหน่งประเภท    ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน     ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
  
ระดับตําแหน่ง     ปฏิบัติงาน 
  
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถปฏิบัติงานห้องสมุด ตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆ 
ภายใต้การกํากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนําและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(๒) ช่วยบรรณารักษ์ในการจัด และจําแนกทรัพยากรสารสนเทศ เช่น จัดทําคําค้น               

ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม เป็นต้น เพ่ือการบริการและการสืบค้น 
(๓) ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
(๔) ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศที่ดี 
 

๒. ด้านการบริการ 
(๑) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ให้แก่ผู้รับบริการท้ังภายใน

และภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออํานวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานห้องสมุด 
(๒) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 

 
 
 



มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
กําหนดตําแหน่งเม่ือวันท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๗ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
(๑) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ 
(๒) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ 
(๓) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามท่ีสภาสถาบัน 

อุดมศึกษากําหนด 


