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

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานหองสมุด ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบตัิการ 

 (1)   ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในการจัดและจําแนกทรัพยากรสารสนเทศ  เชน จัดทําคําคน ดัชนี 

กฤตภาค  บรรณานุกรม เปนตน เพื่อการบริการและการสืบคน 
(3) ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศท่ีดี 

 
2.   ดานการบริการ 

   (1)  ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานที่เขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 
 (2) รวมจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 

 


