
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน            เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
สายงานนีค้ลมุถึงต าแหนง่ตา่ง ๆ  ท่ีปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ 

ทางเทคนิคหรือวิชาการ  ซึง่มีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัเิก่ียวกบัการร่าง  โต้ตอบ  บนัทึก  ยอ่เร่ือง  ตรวจทาน
หนงัสือ  ท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึง่  การด าเนินการเก่ียวกบัเอกสารสิทธิใน
ทรัพย์สินของทางราชการ  การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การจ าหน่ายยานพาหนะท่ีช ารุด  
เส่ือมสภาพ  และการเบกิจา่ยพสัดทุางชา่ง  การตรวจสอบลงหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคญัของทางราชการ  การรวบรวมข้อมลูหรือจดัเตรียมเอกสารจดบนัทกึรายงานการประชมุ   
และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือระดับต าแหน่ง 
  ต าแหนง่ในสายงานนี ้ มีช่ือและระดบัของต าแหนง่ดงันี ้ คือ 

  เจ้าพนกังานธุรการ   2    ระดบั   2 
เจ้าพนกังานธุรการ   3   ระดบั   3 
เจ้าพนกังานธุรการ   4    ระดบั   4 
เจ้าพนกังานธุรการ   5    ระดบั   5 
เจ้าพนกังานธุรการ   6    ระดบั   6 
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ช่ือต าแหน่ง             เจ้าพนักงานธุรการ   2 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การ 
ก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป  หรือตามค าสัง่หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ยา่งกว้าง ๆ  และปฏิบตัิ 
หน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เชน่ ร่างโต้ตอบ บนัทกึ ยอ่เร่ือง  รวบรวมข้อมลูและสถิตท่ีิต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค
หรือวิชาการด้านใดด้านหนึง่ ได้แก่ ความรู้เก่ียวกบังานช่างสาขาตา่ง ๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์
การแพทย์ หรือเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ การเก็บรักษา  จดัท าทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธ์ิ  
ตดิตามให้มีการซอ่มบ ารุง  รักษา  ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาท่ีฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้  จ าหนา่ยยานพาหนะ
ท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ  และการเบกิจา่ยพสัดทุางชา่ง  การตรวจสอบลงหรือเปล่ียนแปลงรายการเก็บรักษา 
และให้บริการเอกสารส าคญัของทางราชการ เชน่  ทะเบียนประวตัข้ิาราชการ ทะเบียนท่ีเก่ียวกบัการค้า
และ 
อตุสาหกรรม   และงานทะเบียนเอกสารเก่ียวกบัสิทธิตา่ง ๆ  การรวบรวมข้อมลู หรือจดัเตรียมเอกสารและ
จดบนัทึกรายงานการประชมุ  เป็นต้น  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไมต่ ่ากว่านีท้กุสาขาท่ี ก.พ.  ก.ค.   

หรือ  ก.จ.รับรอง ซึง่ศกึษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไมน้่อยกวา่  6  หนว่ยกิต หรือผา่นการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหนว่ยงานของรัฐ สถาบนัการศกึษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไมน้่อยกวา่ 12 ชัว่โมง หรือทางอ่ืนท่ี ก.จ.ก าหนดวา่ใช้เป็น
คณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ หรือ 

2. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สงูหรือเทียบได้ไมต่ ่ากว่านีท้กุสาขาท่ี ก.พ.  ก.ค. หรือ         
ก.จ. รับรอง ซึง่ศกึษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไมน้่อยกว่า  6  หนว่ยกิต หรือผา่นการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหนว่ยงานของรัฐ สถาบนัการศกึษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไมน้่อยกวา่ 12 ชัว่โมง หรือทางอ่ืนท่ี ก.จ.ก าหนดวา่ใช้เป็น
คณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ 
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายวา่ 
ด้วยระเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบตังิานใน
หน้าท่ี 

2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสม 
แก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการท่ียาก 
พอสมควรภายใต้การก ากบัตรวจสอบบ้าง   และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ียากพอสมควรเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใดอย่างหนึง่หรือหลายอยา่ง เชน่ ร่างหนงัสือ โต้ตอบ บนัทกึ  
ยอ่เร่ือง  สรุปความเห็นท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึง่  ได้แก่ความรู้เก่ียวกบังาน
ชา่งสาขาตา่ง ๆ  วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ  การเก็บรักษาและ
เปล่ียนแปลงทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ  ติดตามให้มีการซอ่มบ ารุง  รักษาหรือซ่อมแซมตาม
ก าหนดเวลาท่ีฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้ การจ าหนา่ยยานพาหนะท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ  และการเบกิจ่ายพัสดุ
ทางชา่ง  การตรวจสอบลงหรือเปล่ียนแปลงรายการ   และเก็บรักษาเอกสารส าคญัของทางราชการ เชน่    
ทะเบียนประวตัิข้าราชการ  ทะเบียนท่ีเก่ียวกบัการค้าและอตุสาหกรรม  งานทะเบียนเอกสารเก่ียวกบัสิทธิ
ตา่ง ๆ การรวบรวมข้อมลูหรือจดัเตรียมเอกสารและจดบนัทกึรายงานการประชมุ    เป็นต้นให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตดิตอ่ประสานงาน  และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง   

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ  2  และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั  
2  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการและงาน
สารบรรณ  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า   1  ปี   ก าหนดเวลา   2  ปี  ให้เพิ่มเป็น3  ปี  ส าหรับ
ผู้ มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ  2   ข้อ  1 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  2  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุารณ์ปัจจบุนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสงัคม 
โดยเฉพาะอยา่งยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศกึษา  หาข้อมลู  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตผุล 
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ช่ือต าแหน่ง             เจ้าพนักงานธุรการ   4 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการท่ีคอ่นข้างยาก
มากโดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบ  หรือภายใต้การก ากบัตรวจสอบบ้าง   หรือปฏิบตังิานในฐานะ
หวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก  ซึง่มีความรับผิดชอบและคณุภาพของงานสงู   หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้า
หนว่ยงานซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนัรับผิดชอบ
งานธุรการและงานสารบรรณ    โดยควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้
บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมากเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ  โดยปฏิบตัิหน้าท่ี
อยา่งใดอย่างหนึง่หรือหลายอยา่ง   เชน่   ร่างโต้ตอบ   บนัทกึ   ยอ่เร่ือง   ตรวจทานหนงัสือและประมวล 
รายงานท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึง่      ได้แก่ความรู้เก่ียวกบังานชา่งสาขา 
ตา่ง  ๆ   วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือการเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ  การรวบรวม ตรวจสอบ  
ตดิตามแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ   เก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพย์สินและเอกสารส าคญัของทางราชการ
การด าเนินงานซ่อมบ ารุงยานพาหนะและการพสัดทุางช่าง  การรวบรวมข้อมลูหรือจดัเตรียมเอกสารและ
จดบนัทึกรายงานการประชมุ  เป็นต้น  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  
ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง  ๆ   เก่ียวกบังานในหน้าท่ี     ติดตอ่ประสานงาน      และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงาน    นอกจากอาจปฏิบตัหิน้าท่ีดงักลา่วข้างต้นบ้างแล้ว   ยงัท า
หน้าท่ีติดตอ่ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ปรับปรุง
แก้ไขตดิตามประเมินผลและแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบตังิานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน  ท าหน้าชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ 2และได้ด ารงต าแหนง่ใน 

ระดบั  3    หรือท่ี  ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2   ปี    โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการ
และงานสารบรรณ   หรืองานท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1  ปี  หรือ 
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2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ  2     และได้ด ารงต าแหนง่ 
ไมต่ ่ากวา่ระดบั  2   หรือท่ี  ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่   4   ปี    โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบั
งานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวกบัข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1  ปี  ก าหนดเวลา  4  ปี  ให้
เพิ่มเป็น  5  ปี  ส าหรับผู้ มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ  2    ข้อ  1 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  3  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านตา่ง ๆ  ของสว่นราชการท่ีสงักดั 
2. มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน าและ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
4. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
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ช่ือต าแหน่ง             เจ้าพนักงานธุรการ   5 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 
คณุภาพของงานสงูมาก หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน  ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และคณุภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคมุตรวจสอบ
การปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนพอสมควร  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานท าหน้าท่ีในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคมุ ตรวจสอบ   
ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรังปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ตดิตอ่ประสานงาน  และแก้ปัญหาขดัข้องในการ
ปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  โดยควบคมุตรวจสอบการด าเนินงานตา่ง ๆ หลายด้าน  หรือด้านใด
ด้านหนึง่เก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ  เชน่  ร่างโต้ตอบ  บนัทกึ  ย่อเร่ือง  ประมวลรายงานท่ีต้อง
ใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึง่  ได้แก่ ความรู้เก่ียวกบังานชา่งสาขาตา่ง  ๆ วิทยาศาสตร์    
วิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือการเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ การรวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแก้ไข
เปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพย์สินและเอกสารส าคญัของทางราชการ  การ
ด าเนินงานซ่อมบ ารุงยานพาหนะและงานพสัดทุางชา่ง การรวบรวมข้อมลูหรือจดัเตรียมเอกสารและจด
บนัทกึรายงานการประชมุ  เป็นต้น   ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง  ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ีปฏิบตังิานท่ี
ยากมากเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดบัรอง 
ลงมาและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน    ท าหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าหนว่ยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้ 
รับมอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ด ารงต าแหนง่ 

ในระดบั  4  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่   2  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการ
และงานสารบรรณ   หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1  ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ด ารงต าแหนง่ 
ไมต่ ่ากวา่ระดบั  3    หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  4  ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบั 
งานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1  ปี 
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  4  แล้ว  จะต้อง 
1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบคุคล 
2. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
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ช่ือต าแหน่ง                เจ้าพนักงานธุรการ   6 

ต าแหน่งประเภท         ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานควบคมุการปฏิบตังิานธุรการ  งานพิมพ์  และงาน
สารบรรณ  ท่ีมีขอบเขตเนือ้หาของงานหลากหลายและขัน้ตอนการท างานท่ียุง่ยาก  ซบัซ้อน  โดยก ากบั  
แนะน า  ตรวจสอบและควบคมุผู้ปฏิบตังิานหรือปกครองผู้ใต้บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่  หรือ 
  ปฏิบตังิานในฐานะผู้ปฏิบตังิานท่ีมีประสบการณ์เก่ียวกบังานธุรการ  งานพิมพ์  และงาน
สารบรรณท่ียากมาก  ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์เก่ียวกบังานท่ีปฏิบตัเิพ่ือก าหนดแนวทางและจดัท า
แผนปฏิบตังิาน โดยไม่ต้องมีการก ากบั  ตรวจสอบ  แนะน า สามารถตดัสินใจแก้ไขปัญหางานท่ีรับผิดชอบ
โดยอิสระ และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานปฏิบตัหิน้าท่ีอย่างใดอยา่งหนึ่งหรือหลายอย่าง เชน่การวางแผน    
มอบหมายงาน ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  พฒันาปรับปรุงงาน ตดิตามประเมินผล ติดตอ่
ประสานงานและแก้ปัญหาข้อขดัข้องในการปฏิบตังิานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคมุตรวจสอบการด าเนินการ
ตา่ง ๆ หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึง่เก่ียวกบังานธุรการ งานพิมพ์ และงานสารบรรณ เชน่ ควบคมุการ
รับ–การสง่หนงัสือ เก็บและค้นเอกสาร ร่างโต้ตอบประมวลรายงาน  ดแูลและรักษาซ่อมแซมอาคารสถานท่ี   
พสัด ุ ครุภณัฑ์และยานพาหนะของสว่นราชการ จดัเก็บรวบรวมข้อมลูและสถิตเิบือ้งต้น  ควบคมุดแูลใน
การจดัเตรียมและอ านวยความสะดวกในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานตา่ง ๆ ตดิตอ่ประสานงานกบั
หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง  เป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี ปฏิบตังิานท่ียากมาก
เก่ียวกบังานธุรการ งานพิมพ์ และงานสารบรรณ  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมาและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะผู้ปฏิบตังิานท่ีมีประสบการณ์  ปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใดอย่างหนึง่หรือหลายอยา่ง
เก่ียวกบังานธุรการ  งานพิมพ์  และงานสารบรรณ  เชน่  การจดัระบบการจดัเก็บเอกสาร  ร่างโต้ตอบ      
จดัท าบนัทกึยอ่เร่ือง  เขียนรายงานการประชมุ  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง  ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ีอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ด ารงต าแหนง่ใน 

ระดบั 5 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการ งาน
พิมพ์  และงานสารบรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี หรือ 
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2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่า 

กวา่ระดบั 4 หรือ  ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  4 ปีโดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการ  งาน
พิมพ์ และงานสารบรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่   1  ปี  

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  5  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการท าแผ่นตารางท าการ  (Spreadsheet)  
2. มีความรู้ความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 
3. มีความสามารถในการริเร่ิมปรับปรุงงาน  นโยบายและแผนงาน 
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