
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน                                         เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนีค้ลมุถึงต าแหนง่ตา่ง ๆ ท่ีปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา ซึง่มี
ลกัษณะงานท่ีปฏิบตัเิก่ียวกบัการรับ สง่ ลงทะเบียนหนงัสือ เก็บและค้นหาหนงัสือ รวบรวม  ข้อมลู  
ร่างโต้ตอบ บนัทกึ ยอ่เร่ือง คดัส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนงัสือ ดแูลรักษาและเบกิจา่ย พสัด ุครุภณัฑ์ ดแูล 
รักษาจดัเตรียมและให้บริการเร่ืองสถานท่ี วสัด ุอปุกรณ์ ชว่ยติดตอ่และอ านวยความสะดวกตา่ง ๆ และ
ปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหนง่ในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของต าแหนง่ ดงันีคื้อ 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  1    ระดบั   1 
                 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2    ระดบั   2 
                 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  3    ระดบั   3 
                 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  4    ระดบั   4 
                เจ้าหน้าท่ีธุรการ  5    ระดบั   5 
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ต าแหน่งประเภท             ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานขัน้ต้นเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมย่าก ภายใต้การก ากบั
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสัง่ หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบตัิท่ีมีอยู่อย่างแนช่ดั หรือละเอียดถ่ีถ้วน
และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  รับ สง่ ลงทะเบียน แยกประเภท และจดัสง่หนงัสือเอกสารให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง  
เก็บและค้นหาหนงัสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนงัสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจทานความถกูต้องของตวัเลข 
และตวัหนงัสือ พิมพ์และคดัส าเนาหนงัสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลกัฐานและคดัลอกลงรายการตา่ง ๆ  
ชว่ยจดัหา ดแูลรักษาและเบิกจา่ยพสัดคุรุภณัฑ์ ชว่ยรวบรวมข้อมลูและสถิตทิัว่ไป ชว่ยท าบนัทกึย่อเร่ือง
ชว่ยจดัเตรียมและให้บริการในเร่ืองสถานท่ี วสัด ุอปุกรณ์ ชว่ยติดตอ่ อ านวยความสะดวก และปฏิบตัหิน้าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต ่ากว่านีท้กุสาขาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ  ก.จ. 

รับรอง ซึง่ได้ศกึษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไมน้่อยกวา่ 6 หนว่ยกิต หรือผา่นการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากสถาบนัการศกึษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของ
รัฐท่ีมีระยะเวลาการ    ฝึกอบรมไมน้่อยกวา่ 12 ชัว่โมง  
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายวา่ด้วย 
ระเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบตังิานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสม 
แก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
4. มีความสามารถในการปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความละเอียดแมน่ย า 
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ต าแหน่งประเภท         ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีคอ่นข้างยาก  ภายใต้การก ากบัตรวจสอบ 
โดยทัว่ไป  หรือตามค าสัง่ หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ยา่งกว้าง ๆ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากเก่ียวกบัการรับ สง่ ลงทะเบียน แยกประเภท และจดัสง่หนงัสือ 
เอกสารให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง ปฏิบตังิานเก่ียวกบัการเก็บ พิมพ์ คดัส าเนา ค้นหาและตดิตามเร่ืองราว
เอกสารหลกัฐาน คดัลอกลงรายการตา่ง ๆ ร่างหนงัสือโต้ตอบ บนัทกึ ย่อเร่ือง สรุปความเห็นและตรวจสอบ
ความถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน รวมทัง้รวบรวมข้อมลูและสถิตท่ีิเก่ียวข้อง เบกิจ่ายวสัดเุคร่ืองใช้ของ
หนว่ยงาน ชีแ้จงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ ท่ีมาตดิตอ่ จดัเตรียมและอ านวยความสะดวกในเร่ืองสถานท่ี
เพ่ือใช้ในการจดัการงานตา่ง ๆ ดแูลการใช้และการบ ารุงรักษายานพาหนะตลอดจนการดแูลรักษาซอ่มแซม
สถานท่ีและทรัพย์สินของสว่นราชการ ด าเนินการจดัซือ้พสัด ุครุภณัฑ์ ท าทะเบียนและเบกิจา่ยพสัดคุรุภณัฑ์
ของส านกังานและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 1  

หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการและงานสาร
บรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี  

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 แล้ว จะต้องมีความ 

สามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ียากพอสมควร ภายใต้การก ากบัตรวจสอบ
บ้างและอาจได้รับมอบหมายให้ควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีจ านวนหนึง่ด้วย และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ียากพอสมควร โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใด
อยา่งหนึง่ หรือหลายอยา่ง เชน่ ควบคมุการรับ สง่ ลงทะเบียน แยกประเภทและจดัสง่หนงัสือ เอกสารให้
หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง ร่างหนงัสือโต้ตอบ บนัทกึ ย่อเร่ือง สรุปความเห็นท่ียากพอสมควร ควบคมุการเก็บ 
พิมพ์ คดัส าเนาและค้นหาหนงัสือเอกสารทางราชการ ชว่ยตรวจสอบ ศกึษา ค้นคว้าและรวบรวบ ข้อมลู
สถิตเิอกสารหลกัฐาน หรือระเบียบและวิธีปฏิบตัท่ีิเก่ียวข้อง ชว่ยติดตามรวบรวมและจดัท ารายงานผลการ
ปฏิบตังิานติดตอ่ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  ควบคมุดแูลการจดัเตรียมและอ านวยความสะดวก
ในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานตา่ง ๆ ตลอดจนการดแูลซ่อมแซมรักษาสถานท่ีและทรัพย์สินของ
สว่นราชการเป็นต้น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบตัหิน้าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 2  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการและงานสาร
บรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 2 แล้ว จะต้อง 
1. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุารณ์ปัจจบุนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคม โดย 

เฉพาะอยา่งยิ่งของประเทศไทย 
  2.      มีความสามารถในการศกึษาหาข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ
ของงานสงู หรือในฐานะผู้ช่วยหวัหน้าหนว่ยงาน ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ
ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคมุตรวจสอบการ
ปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                              ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานท าหน้าท่ีในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคมุ ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผล ตดิตอ่ประสานงาน และแก้ปัญหาขดัข้องในการ
ปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคมุตรวจสอบการด าเนินงานตา่ง ๆ หลายด้าน หรือด้านใด
ด้านหนึง่เก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ เชน่ควบคมุการรับ-สง่หนงัสือ เก็บและค้นหาเอกสาร ร่าง 
โต้ตอบ ประมวลรายงาน ดแูลรักษา  ซอ่มแซมอาคารสถานท่ี พสัด ุครุภณัฑ์ และยานพาหนะของสว่น   
ราชการ ติดตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง ควบคมุดแูลในการจดัเตรียมและอ านวยความสะดวก
ในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานตา่ง ๆ เป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ เก่ียวกบังานใน  
หน้าท่ี ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมากเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 3  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการและงานสาร
บรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 ได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากว่า 
ระดบั 2 หรือท่ี ก.จ.เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการและงาน
สารบรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 3 แล้ว จะต้อง 
1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านตา่ง ๆ ของสว่นราชการท่ีสงักดั 
2. มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าและ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
4. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
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ช่ือต าแหน่ง                                     เจ้าหน้าที่ธุรการ  5 
 

ต าแหน่งประเภท        ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ
ของงานสงูมาก หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 
คณุภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคมุตรวจสอบ 
การปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนพอสมควร และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานท าหน้าท่ีในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคมุ ตรวจสอบ   
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตดิตาม ประเมินผล  ตดิตอ่ประสานงานและแก้ปัญหาขดัข้องในการ
ปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคมุตรวจสอบการด าเนินงานตา่ง ๆ หลายด้าน หรือด้านใด
ด้านหนึง่เก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ เชน่ ควบคมุการรับ-สง่หนงัสือ เก็บและค้นหาเอกสาร ร่าง
โต้ตอบ ประมวลรายงาน ดแูลและรักษาซ่อมแซมอาคารสถานท่ี พสัด ุครุภณัฑ์และยานพาหนะของสว่น
ราชการ จดัเก็บรวบรวมข้อมลูและสถิตเิบือ้งต้น ควบคมุดแูลในการจดัเตรียมและอ านวยความสะดวกใน
เร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานตา่ง ๆ ตดิตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง เป็นต้น ตอบ
ปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี ปฏิบตังิานท่ียากมากเก่ียวกบังานธุรการและงานสาร
บรรณ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบตัหิน้าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 4  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการและงานสาร
บรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี หรือ 
  2.    มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากวา่
ระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 4 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานธุรการและงาน
สารบรรณ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 4 แล้ว จะต้อง 
1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบคุคล 
2. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ   
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