
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานธุรการ   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานธุรการ   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานธุรการ   ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4101 

ก.จ. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน     
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อ
พนักงาน  ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน       
(ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน    

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 
 



 
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน          

ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์        
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 

 

 



 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา           
โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านการธุรการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ 

รับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
1.2 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ    

งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด  
1.3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ 

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  ก าหนดแผนการจัดซื้อ  พัสดุ  ครุภัณฑ์  

ประจ าปี  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
1.5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา 

การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา 
การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.7 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน 
การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความ 
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
 
 



 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           

ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์       
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป 

ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน 

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับความ

สะดวก  รวดเร็ว  ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ 

รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ  ระดบัปฏิบตังิาน และ 
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน

ด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไปค่อนข้างยาก มีงานใน ความ
รับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 การวางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ  เช่น  การจัดท าโครงการต่าง ๆ     

การวางแผนโครงการต่าง ๆ  การบริหารงบประมาณในโครงการต่าง ๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

1.2 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ 
รับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

1.3 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ     
งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด  

1.4 วิเคราะห์จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล  ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ 
หลักฐานเกี่ยวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.5 ควบคุมจัดซื้อ จัดหา การเบิกจ่าย การเก็บ การรักษา การลงทะเบียนเกี่ยวกับ
พัสดุ ครุภัณฑ ์ยานพาหนะ อาคารสถานที ่เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่  

1.6 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน   
การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ  เพ่ือให้ระบบงานมีความ 
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.8 จัดท าควบคุมภายใน  เช่น  จัดท าเอกสาร  ตรวจสอบ  ให้ข้อเสนอแนะ  เพ่ือให้
การด าเนินงานตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 
 



 
1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุมติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไป ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน 

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ 

รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านธุรการหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


