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มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 

ประเภท   ปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหน่งเช่ียวชาญเฉพาะ 

ชื่อตําแหน่ง  บรรณารักษ์ 

ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านบรรณารักษ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 

   (1) จัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทําบัตรรายการ ทําบรรณนุกรม ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาค และบันทึกลงระบบ
ฐานข้อมูลของห้องสมุด เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

   (2) ให้คําแนะนํา ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ 
บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เก่ียวกับงานสอน งานวิจัย และการ
เผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

   (3) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมใน
รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพรข้อมูลข่าวสารและส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

   (4) เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เก่ียวกับห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ และเทคนิคใหม่ ๆ 
การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

   (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
   (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
   (1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านบรรณารักษ์ รวมทั้ง

ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

   (2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับบรรณารักษ์ เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


