
4-1-001 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิ
ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  

 

ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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4-1-001-1 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธุรการ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
 

1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับสง ลงทะเบียน ราง
หนังสือโตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบได 
  (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑของสํานักงาน เพื่อใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใช
งานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อ
นําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 

2. ดานการบริการ 

  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบร่ืน 
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  (2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนได
ตอไป  
  (3) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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4-1-001-2 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธุรการ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการหรือบริการท่ัวไป 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 

 (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูลและ 
งานบริการทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานไดผลตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 (3) จัดทําแผนการจัดซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป การขออนุมัติใหความ
เห็นชอบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุครุภัณฑ เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานท่ีมีคุณภาพและอยูในสภาพพรอม 
ใชงาน 

 (4) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพื่อจัดทํารายงานและ
นําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
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 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 (6) ควบคุมการเบิกจาย  การลงทะเบียนรับ – จาย งานพัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะและ
สถานท่ี เพื่อควบคุมการใชการเบิกจายใหมีประสิทธิภาพ 

 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
คนหาและนําไปใชประโยชน 

2. ดานการกํากับดูแล 

 (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

 (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ดานการบริการ 

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 (2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเร่ืองตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 

ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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4-1-001-3 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธุรการ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป คอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ี
หลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในงานท่ีคอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหนวยงานในความ
รับผิดชอบเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (2) มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  
งานพัสดุ งานบริการทั่วไป เพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (3) จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ
บุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 (4) ควบคุมจัดซ้ือจัดหา การเบิกจาย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ งานยานพาหนะ 
งานสถานท่ี เพื่อใหมีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 (5) อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการ
ประชุม เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 (6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหระบบงานมีความสะดวก
และรวดเร็วยิ่งข้ึน 
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 (7) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความชวยเหลือ
หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

2. ดานการกํากับดูแล  

 (1) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 

 (2) ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ระดับรองลงมา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ดานการบริการ 

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  

 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


