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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มอ ำนวยกำร ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- นักเอกสำรสนเทศ    ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 
- นักเอกสำรสนเทศ    ระดับเชี่ยวชำญ 
- นักเอกสำรสนเทศ    ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
- นักเอกสำรสนเทศ    ระดับช ำนำญกำร 
- นักเอกสำรสนเทศ    ระดับปฏิบัตกิำร 

ชื่อสายงาน :  เอกสำรสนเทศ 

ชื่อต าแหน่ง :  นักเอกสำรสนเทศ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งตำ่ง ๆ  ที่ปฏิบัตงิำนเอกสำรสนเทศหรือบรรณำรักษ ์ โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบตัิ ดังต่อไปนี ้
๑. กำรจัดหำและคดัเลือกหนังสือและเอกสำรในสำขำวิชำเฉพำะ เข้ำหอ้งสมุด หรือศูนย์

เอกสำรวิเครำะห ์
๒. จัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสำร ท ำบัตรรำยกำรบรรณำนุกรม ท ำดรรชนี ท ำสำระสังเขป 
๓. จัดท ำคู่มือกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และแนะแนวกำรอ่ำน กำรใช้หนังสือและเอกสำรสำขำวิชำเฉพำะ 

4.  ให้บริการแกผู่้ใช้ห้องสมุด หรอืศูนย์เอกสาร  
5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  
6.  ศึกษา ค้นคว้าการจดัระบบงานท่ีเหมาะสมของห้องสมุด หรือศนูย์เอกสาร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น 
    ที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 
  ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความ  
  สามารถทางวิชาการในการท างาน  
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านเอกสาร  
  สนเทศ ภายใต้การก ากับ แนะน า  
  ตรวจสอบ และ 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี          
   ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความ  
   สามารถ ความช านาญงาน ทักษะ  
   และประสบการณ์สูงในงานด้าน 
   เอกสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี     
   ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความ  
   สามารถ ความช านาญงาน ทักษะ  
   และประสบการณ์สูงมากในงาน 
   ด้านเอกสารสนเทศ 
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา  
   ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ 
   วิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนา 
   งาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหา 
   ในงานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขต 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงาน   
   ที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้าน 
   เอกสารสนเทศ โดยใช้ความรู ้
   ความสามารถ ความเช่ียวชาญ  
   และประสบการณ์สูง  
-  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
   มาตรฐานของงาน หรืองาน 
   พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู ้
   ใหม่  
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ม ี
   ความเชี่ยวชาญพิเศษในงานด้าน 
   เอกสารสนเทศ  โดยใช้ความรู ้
    ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และ 
   ประสบการณ์สูงมาก  
-  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
   มาตรฐานของงานหรืองานพัฒนา 
   ทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่  
   ซึ่งต้องมีการวิจัยเกี่ยวกับงาน 
   เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ 
   น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ  
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  
   วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ 
   การปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือ 
   แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติ 
   งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มี 
   หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบในการ 
   ควบคุมการปฏิบัติงานด้านเอกสาร 
   สนเทศ ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน 
   หลากหลาย และมีขั้นตอนการ 
   ท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก  
   โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที ่
    เหมาะสมกับสถานการณ์  ตลอดจน 
   ก ากับตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้ 
   งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุ  
   ประสงค ์และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
   ได้รับมอบหมาย หรือ 
 -  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มี

หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญ 

    งานสูงมาก ในงานด้านเอกสาร    
    สนเทศ 
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไข 
   ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก  
   ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ 
   ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้ 
   งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม 
   วัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีไ่ดร้ับ 
    มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ปฏิบตัิงานวจิัยด้านเอกสารสนเทศ  
   และน ามาประยุกต์ใช้ในทาง 
   ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงาน 
   ตามแผนงานโครงการส าเร็จ 
   ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค ์  
   ตลอดจนเสนอแนะและประเมนิ  
   ผลแผนงานโครงการ และแก้ไข 
   ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   และมีขอบเขตกว้างขวางมาก  
   หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน  
   ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน า  
   หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค 
   ระดับสูงระหว่างสาขาที ่
   เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
   ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า 
   หน่วยงานมีหน้าที่และความ 
   รับผิดชอบในการควบคุมก ากับ 
   หน่วยงานด้านเอกสารสนเทศทีม่ ี
   ขอบเขตเนื้อหาของงานหลาก  
   หลาย และมีขั้นตอนการท างาน 
   ที่ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ  
   ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
   ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับ 
   ผิดชอบ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 
 

   โดยต้องประยุกต์ทฤษฏีแนวความคิด  
   ใหม่เกี่ยวกับเนื้อหาของงาน เพื่อ 
   แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   มากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก 
   หรือถ่ายทอดความรู้เกีย่วกับงาน  
   ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า  
   หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค 
   ระดับสูงระหว่างสาขาที่เกีย่วข้อง  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. จัดหา และคัดเลือกเอกสารในสาขา  
   วิชาเฉพาะเข้าห้องสมุด หรือศูนย์ 
   เอกสาร วิเคราะห์ให้เลขหมู่หนังสือ  
   หรือเอกสาร ท าดรรชนี ท าบรรณา  
   นุกรม สาระสังเขป จัดส่งหนังสือ 
   หรือเอกสารแลกเปลี่ยนกับหน่วยงาน 
   ต่างๆ ทั้งภายในและนอกประเทศ  
   เพื่อให้การบริการที่ดีและครอบคลุม 
   ความต้องการของผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
2. ควบคุมดแูลรักษา และตรวจสอบ 
    สภาพหนังสือหรือเอกสาร หรอื 
    โสตทัศนวัสดเุพื่อซ่อมแซม หรอืหา 
    วิธีการเก็บรักษาให้ดีที่สุด 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
1. ศึกษาและวิเคราะห์การจัดหมู ่
   หนังสือหรือเอกสารในสาขาวิชา 
   เฉพาะ วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนา  
   การจัดหาหนังสือและเอกสารตา่งๆ  
   ในสาขาวิชาเฉพาะ จัดท าบรรณานกุรม  
   หรือคู่มือต่างๆ เพื่อใช้ในการศึกษา 
   ค้นคว้าหนังสือ หรือเอกสารในสาขา  
   วิชาเฉพาะในห้องสมุด หรือศูนย์ 
   เอกสารการเผยแพร่ ตรวจสอบงาน 
   ทะเบียนและเอกสารสนเทศ ปรับปรุง  
   ให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริม 
   สนับสนุน การจัดเอกสารสนเทศ 
   เป็นไปตามมาตรฐานและม ี
   ประสิทธิภาพ 
2. วางแผน ให้บริการ เพื่ออ านวย 
    ความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมดุ หรือ 
    ศูนย์เอกสารศึกษา ค้นคว้าวิธีการ 
    และเทคนิคใหม่ด้านเอกสารสาร  
    สนเทศ เสนอแนะการปรับปรุง 
    เกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
    ในห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร เพื่อ 
    พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติการด้านเอกสารสนเทศขั้น 
    สงูที่ยุ่งยากซับซ้อน เพื่อใหผู้้รับ  
    บริการไดร้ับการดูแลที่ถูกต้อง 
    เหมาะสม ควบคมุตรวจสอบการ 
     ปฏิบัติงานเอกสารสารสนเทศ 
    เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี 
    ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  
    สังเคราะห์ หรือวิจยั ท่ียุ่งยาก 
    ซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ  
    คู่มือเกี่ยวกบังานในความรบัผดิชอบ  
    และเผยแพร่ผลงานทางด้าน 
    เอกสารสนเทศ เพื่อก่อให้เกดิการ 
    พัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ  
    ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ 
    มาตรฐานของงานให้มีคุณภาพ 
    และประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหา  
    วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกีย่วกับ 
    งานด้านเอกสารสนเทศ 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบตัิหนา้ที่ในฐานะผูเ้ช่ียวชาญ  
   ด้านเอกสารสนเทศ  พัฒนาและ 
   ประยุกต์ใช้ความรู้ความสามารถ  
   ความเช่ียวชาญ ประสบการณ์  
   วิธีการและเทคนิคตา่งๆ เพื่อ 
   พัฒนาระบบและมาตรฐานใน 
   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
2. เป็นผูค้ิดรเิริ่มการด าเนินการ 
    วิจัยต่างๆ ในงานเอกสารสนเทศ  
    และเผยแพร่ผลงาน ที่ก่อให้เกิด  
    ความรู้ใหม่ นวัตกรรม หรือ 
    เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็น 
    ประโยชน์ต่องานเอกสารสนเทศ  
    วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห ์ 
     วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนด  
     วิธีการและระเบยีบปฏิบตัิทาง  
     ด้านงานเอกสารสนเทศเพื่อ  
     พัฒนาระบบหรือมาตรฐานใน 
     การปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ 
     เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหา 
     และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่ม ี

ด้านปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัตหิน้าท่ีในฐานะผูเ้ชี่ยวชาญ 
    พิเศษด้านเอกสารสนเทศ พัฒนา 
    และประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ์  
    วิธีการเทคนิคตา่งๆ เสนอแนะ 
    รูปแบบและเทคนิคเกีย่วกับงาน 
    เอกสารสนเทศ ที่เหมาะสมและ 
    สอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ  
    เพื่อพัฒนางานวิชาการ พัฒนา 
    ระบบและมาตรฐานใน 
    การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
2. ส่งเสริม ก ากับ ควบคมุ ดูแลและ 
    ตรวจสอบ โครงการวิจัยด้านเอก 
    สารสนเทศ ให้เป็นไปตาม 
    มาตรฐานสากล เพื่อบรรลุภารกิจ  
    เป้าหมายตามนโยบายใน 
    ภาพรวมของหน่วยงาน 
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3. ควบคุมตรวจสอบการให้บริการแก ่
    ผู้ใช้ห้องสมุดหรือศูนย์เอกสาร ศึกษา 
    ค้นคว้า เสนอแนะ ปรับปรุง แก้ไข 
   ระบบการท างานของห้องสมุด หรือ 
   ศูนย์เอกสารทั้งด้านวิชาการ และ 
   การบริการเพื่อพัฒนาคณุภาพการ 
   บริการ และระบบงานเอกสารสนเทศ  
   ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. บันทึก รวมรวม ศึกษา ค้นคว้า 
    วิเคราะห ์สังเคราะห์ หรือวิจัยดา้น 
    เอกสารสนเทศ จดัท าเอกสาร 
    วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ 
    รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงาน  
    ทางด้านเอกสารสนเทศ เพื่อหา 
    วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกีย่วกับ 
    งานเอกสารสนสนเทศ หรือเพือ่ 
    พัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน  
    การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
    ยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  
    ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความ 
    เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธกีาร 
    ของงานในด้านเอกสารสนเทศ ให้ 
    ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา 
    และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน 
    ในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏิบัตงิาน 
    ได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
    เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
    ต่างๆ ตามที่ไดร้ับแต่งตั้ง เพื่อให้ 
    ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ 
    พิจารณาและตัดสินใจและปฏบิัติ 
    หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

     ความยุ่งยากและมีขอบเขต 
     กว้างขวางมากทางด้าน 
     เอกสารสนเทศ  ติดตาม 
     ความก้าวหน้าทางวิชาการ 
     ด้านเอกสารสนเทศ และด้าน 
     ที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์  
     ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงาน  
     ของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาใน    
     โครงการวิจัยทางด้านเอกสาร 
     สนเทศ เพื่อให้ค าแนะน าและ 
     ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
๓. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ   
    เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการ 
    และเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
    เอกสารสนเทศ  ตอบปญัหา 
    และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ 
    งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ 
    ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ม ี
    ประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุม 
    คณะกรรมการตา่งๆ ตามที ่
    ไดร้ับแต่งตั้ง เป็นผูแ้ทนของ 
    สถาบันอุดมศึกษาหรือของ 
    รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม 
    หรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับ  
    งานเอกสารสนเทศ ทั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทาง 
    วิชาการ ประกอบการพิจารณา 
    และตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ี 
    อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เป็นผูค้ิดรเิริ่มและวางแผน 
    ด าเนินการวิจัยต่างๆ และ 
    เผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู ้
    ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม ่
    ที่เป็นประโยชน์ต่องานเอก 
    สารสนเทศเป็นอย่างมาก  
    วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห ์ 
    วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนด 
    วิธีการและระเบียบปฏิบตั ิ
    ทางด้านเอกสารสนเทศ ศึกษา  
    วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัย  
    เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานใน 
    การปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ  
    หรือเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกบั 
    ปัญหาตา่งๆ และแนวทางการ 
    แก้ไขปัญหาทีม่ีลักษณะพิเศษ 
    เฉพาะด้านท่ีมีความยุ่งยาก    
    ซับซ้อนมาก และมีขอบเขต 
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4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  
    จัดโครงการส่งเสรมิการอ่าน ให้ 
    ค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงาน  
    แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและ 
    แก่นิสิตที่มาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบ 
    ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับ 
    งานในหน้าท่ี และปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น 
     ที่เกีย่วข้อง เพื่อให้การปฏบิัติงาน 
     บรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  
    จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  
    ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
    เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน 
   เอกสารสนเทศ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
   เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ  
   ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธ ิ 
   ภาพเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
   ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูล 
   ทางวิชาการประกอบการพิจารณา  
   และตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ี 
   อื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
๔. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าว 
    ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด 
    นโยบายการปฏิบตัิงานติดต่อ 
    ประสานงาน วางแผน มอบหมาย  
    ส่งเสริม ควบคุม ก ากับ ดูแล และ 
    ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  
    และแก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องในการ 
    ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  
    นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ  
    (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  
    ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย 
    การปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน  
    วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม  
    ก ากับ ควบคุม ดูแลและตรวจสอบ  
    ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุง 
    แก้ไข ติดตามประเมินผลและ 
    แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ 
    ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิด  
    ชอบเพือ่ให้การปฏิบัติงาน 
    บรรลุตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

   กว้างขวางมาก ติดตามความ  
   ก้าวหน้าทางวิชาการด้านเอก 
   สารสนเทศ และดา้นท่ีเกี่ยวข้อง  
   เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม 
   กับลักษณะงานของหน่วยงานเป็น 
   ที่ปรึกษาในโครงการวิจัยที่ส าคญั  
   ทางด้านเอกสารสนเทศ เพ่ือให้ 
   ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการ 
   ด าเนินการ 
4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  
    ช่วยสอน ฝึกอบรม และเผยแพร่ 
    ความรู้ทางด้านวิชาการเอกสาร 
    สนเทศในระดับชาติหรือนานาชาติ  
    ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์  
    เพื่อให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอ  
    แนะ เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้าน 
    เอกสารสนเทศให้กับหน่วยงาน 
    ต่างๆ ตอบปัญหาและชี้แจงเรือ่ง 
    ต่างๆทางด้านเอกสารสนเทศแก่ 
    หน่วยงานท่ีสังกัดและหน่วยงาน 
    อื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อถ่ายทอด 
    ความรู้ ความเช่ียวชาญ และ 
    พัฒนาบุคลากรทางด้านเอกสาร 
    สนเทศ เข้าร่วมประชมุคณะ  
    กรรมการต่างๆตามทีไ่ดร้ับแต่งตั้ง  
    เป็นผู้แทนของกลุ่มสถาบัน  
    อุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ 
    เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหา 
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ด้านการวางแผน 
1. วางแผนการท างานท่ี 
    รับผิดชอบ  
 
 
 
2. ร่วมวางแผนการท างานของ 
    หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให ้
    การด าเนินงานบรรลุตามเป้า  
    หมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) ดังกล่าว 
    ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด 
    แผนงาน มอบหมาย ควบคุม  
    ตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า  
    ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล  
    และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ 
    ปฏิบัติงานในหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม 
    เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน 
    ของหน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
 
2.  วางแผนหรือร่วมวางแผนการ 
    ท างานตามแผนงานหรือโครงการ 
    ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ 
    ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงาน 
    บรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ 
    ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือ 
    โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
 
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการ 
    ท างานตามนโยบาย แผนงาน  
    หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข 
    ปัญหาในการปฏิบัติงานและ 
    ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรล ุ
    ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และ 
    แผนงานหรือโครงการของ 
    หน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการ 
    ท างาน โดยเช่ือมโยงหรือ 
    บูรณาการแผนงาน โครงการ  
    ในระดับกลยุทธ์ของสถาบัน  
    อุดมศึกษา  
 
 
3. มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาใน 
    การปฏิบัติงาน ติดตามและ 
    ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 
 

   ต่างๆ เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ  
   ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให ้
   ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ 
   พิจารณาและตัดสินใจ และปฏบิัติ 
   หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และ 
    แผนงานหรือโครงการของ 
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา 
    เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
2. เป็นผู้แทนกลุ่มของกลุ่มสถาบนั 
    อุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ 
    เข้าร่วมประชุมก าหนดนโยบาย 
    หรือโครงการทางด้านเอกสาร 
    สนเทศ เพื่อให้ข้อมูลประกอบ 
    การพิจารณาและตดัสินใจ 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
ด้านการประสานงาน 
1.  ประสานการท างานร่วมกัน 
    ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน  
    ทั้งภายในและภายนอก  
    เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ 
    ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ช้ีแจงและให้รายละเอียด 
    เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่ 
    บุคคลหรือหน่วยงานท่ี 
    เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ 
    เข้าใจหรือความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานตามที่ไดร้ับ 
    มอบหมาย 
ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  
    เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  
    ทางด้านเอกสารสนเทศ รวมทั้งตอบ 
    ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  
    เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ 
    ผู้รับบริการไดร้ับทราบข้อมลู 
    ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมี   
   บทบาทในการให้ความเห็นและ 
   ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน 
   ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ 
   เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ 
   ตามทีก่ าหนดไว ้
๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า 
    เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือ 
    บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    เพื่อสร้างความเข้าใจและความ 
    ร่วมมือในการด าเนินงานตามที ่
    ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ  
    ฝกึอบรมถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน 
    บรรณารักษ์ และเอกสารสนเทศแก่ 
    ผู้ใต้บังคับบัญชา นิสิต นักศึกษา  
    ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
    หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ 
    ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน 
    หน้าท่ี เพื่อใหม้ีความรู้ความเขา้ใจ 
    และสามารถด าเนินงานได้อย่าง 
    ถูกต้อง 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานภายในสถาบัน 
    อุดมศึกษาหรือองค์กรอื่น โดยมี 
    บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว  
    เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ 
    ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่ 
    หน่วยงานภายในสถาบันอุดม  
    ศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
     ต่างประเทศเพื่อเป็นประโยชน์และ 
    เกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน 
    ร่วมกัน 
 
ด้านบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด 
    ความรู้ทางด้านบรรณารักษ์ และ 
    เอกสารสนเทศที่ยุ่งยากซับซ้อน  
    แก่ผู้ใต้บังคับบัญชานิสิต นักศกึษา  
    ผู้รับบริการทั้งภายในภายนอก 
    หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ 
    ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน 
    หน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค 
    และทักษะให้สามารถน าไป 
    ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและ 
    ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการ 
    ต่างๆ กับบุคคลหน่วยงาน หรอื 
    องค์กรอื่นโดยมีบทบาทในการ 
    จูงใจโน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ 
    ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
    ก าหนด 
๒. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก ่
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ 
    และเกิดความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานร่วมกัน 
 
ด้านบริการ 
๑.  ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย  
    ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคญั 
    หรือยุ่งยากซับซ้อนมากเพื่อ 
    สร้างความรู้ความเข้าใจ     
    เกี่ยวกับวิชาการเอกสารสนเทศ  
    ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ  
    ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตาม 
    นโยบายและแผนงานที่ก าหนด
ไว ้ 
    หรือ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ 
    ตัดสินใจและสนับสนุนภารกจิ 
    ของหน่วยงาน 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการ 
    ต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรอื 
    องค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการ 
    จูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ 
    ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
    ก าหนด 
2. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก ่
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ 
    และเกิดความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานร่วมกัน 
 
ด้านบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย  
    ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคญั 
    หรือยุ่งยากซับซ้อนมากเป็น 
    พิเศษทางด้านเอกสารสนเทศ 
    ในระดับชาติหรือนานาชาตเิพื่อ 
    พัฒนาองค์ความรู้ และสามารถ 
    น าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่ง 
    กว้างขวาง 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
๒. จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และ 
    ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  
    เกี่ยวกับเอกสารสนเทศเพื่อให ้
    บุคลากรทั้งภายในและ 
    ภายนอกหน่วยงาน นิสิต  
    นักศึกษา ตลอดจนผู้รับ  
    บริการได้ทราบข้อมูลและ 
    ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
    สอดคล้อง และสนับสนุน 
    ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ 
    ประกอบการพิจารณาก าหนด 
    นโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์  
    มาตรการตา่งๆ 

๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ  
    สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการ 
    วิชาการด้านเอกสารสนเทศ  
    ที่ซับซ้อนเพื่อก่อให้เกิดการแลก  
    เปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและ 
    สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

๒. ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการ  
    เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับ 
    สากล เพื่อให้สอดคล้องสนับสนุน 
    ภารกิจขององค์กร 
๓. จัดท าฐานข้อมลูระบบสารสนเทศ 
    ทีเ่กี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อ 
    ใหเ้กิดการและเปลี่ยนเรียนรู้และ 
    พัฒนาองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒. เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน 
    เอกสารสนเทศ เพื่อให้บุคคล 
    ทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจที่ 
    ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

๒. เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ ด้าน 
    เอกสารสนเทศ เพื่อให้บุคคล 
    หรือหน่วยงาน ได้รับความรู้ความ 
    เข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน ์
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

     ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือ วุฒิ
ปริญญาโทหรือวุฒิปรญิญาเอก 
หรือ ที่เทียบไดไ้มต่่ ากว่านี้ทาง
วิทยาศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์
เกษตรศาสตร์ เทคโนโลยี 
สถาปัตยกรรมศาสตร์ กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ หรือ สาขาวิชาอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    นักเอกสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ  
     และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ    
     ระดับปฏิบัติการ 
     - วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อย 
       กว่า 4 ป ี
หรือ 
     - วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อย 
       กว่า 3 ป ี
หรือ 
     - วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่นอ้ย 
       กว่า 2 ป ี
 
 
 
 
 
 
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     นักเอกสารสนเทศ  ระดับปฏิบัติการ  
     และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ  
     ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ย 
     กว่า 4 ปี 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   นักเอกสารสนเทศ ระดับปฏิบัตกิาร  
   และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ  
     ระดับช านาญการพิเศษ มาแลว้ 
     ไม่น้อยกว่า  3 ป ี
 
 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับ 
    ต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ  
    ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ 
   ระดับเช่ียวชาญ มาแล้ว 
   ไม่น้อยกว่า 2 ป ี
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ก ำหนด 


