มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

สายงาน



เจ้าหน้าที่ธุรการ

ลักษณะงานโดยทั่วไป



สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา  
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ  ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือ  เก็บและค้นหาหนังสือ  รวบรวมข้อมูล  


ร่าง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  คัดสำเนา  พิมพ์  ตรวจทานหนังสือ  ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์


ดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่อและอำนวยความสะดวก


ต่าง  ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ชื่อและระดับตำแหน่ง



ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  คือ





เจ้าหน้าที่ธุรการ 1
ระดับ 1

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่ธุรการ 2
ระดับ 2

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่ธุรการ 3
ระดับ 3

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่ธุรการ 4
ระดับ 4

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่ธุรการ 5
ระดับ 5

ประเภททั่วไป


ชื่อตำแหน่ง




เจ้าหน้าที่ธุรการ 1

ตำแหน่งประเภท



ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ




ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก  ภายใต้การ

กำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียด

ถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



รับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก็บ

และค้นหา  หนังสือ  กรอกแบบฟอร์ม  และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลข
และตัวหนังสือพิมพ์และคัดสำเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง  ๆ  
ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยทำบันทึกย่อเรื่อง  
ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่อ  อำนวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้อง


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ.  ก.ค. หรือ ก.ท. รับรอง    ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



1.  มีความรู้  ความชำนาญการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ


แผ่นดิน  กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการ


ปฏิบัติงานในหน้าที่




3.  มีควมรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ

      ปฏิบัติงานในหน้าที่




4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่




5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่ธุรการ 2


ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบ


โดยทั่วไปหรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้


รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการรับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือ


เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ  พิมพ์  คัดสำเนา  ค้นหาและติดตามเรื่องราว


เอกสารหลักฐาน  คัดลอกลงรายการต่าง ๆ ร่างหนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  สรุปความเห็นและตรวจสอบ


ความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้อง  เบิกจ่ายวัสดุเครื่องใช้ของ
หน่วยงานชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  จัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในเรื่องสถานที่
เพื่อใช้ในการจัดการงานต่าง ๆ  ดูแลการใช้และการบำรุงรักษายานพาหนะ  ตลอดจนการดูแลรักษาซ่อมแซม
สถานที่และทรัพย์สินของส่วนราชการดำเนินการจัดซื้อพัสดุ  ครุภัณฑ์  ทำทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 1  
หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ธุรการ 1  แล้ว  จะต้องมีความ

สามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ


ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่ธุรการ 3


ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกำกับ

ตรวจสอบบ้างและอาจได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่งด้วย  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ยากพอสมควร  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด

อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ควบคุมการรับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่างหนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  สรุปความเห็นที่ยากพอสมควร  ควบคุม  

การเก็บ  พิมพ์  คัดสำเนาและค้นหาหนังสือเอกสารทางราชการ  ช่วยตรวจสอบ  ศึกษา ค้นคว้า  และรวบรวม

ข้อมูลสถิติเอกสารหลักฐาน  หรือระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวข้อง  ช่วยติดตามรวบรวมและจัดทำรายงานผล

การปฏิบัติงาน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมดูแลการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวก

ในเรื่องสถานที่เพื่อใช้ในการจัดการงานต่าง ๆ  ตลอดจนการดูแลซ่อมแซมรักษาสถานที่และทรัพย์สินของ
ส่วนราชการเป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2  
หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ธุรการ 2  แล้ว  จะต้อง




1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ


อย่างยิ่งของประเทศไทย




2.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล


ชื่อตำแหน่ง
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ตำแหน่งประเภท



      ทั่วไป


หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบแล

คุณภาพของงานทะเบียนได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยควบคุมตรวจสอบ

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้

รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  


ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ไขปัญหาขัดข้อง


ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง  ๆ  หลายด้าน  
หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  เช่น  ควบคุมการรับ - ส่งหนังสือ  เก็บและค้นหา
เอกสาร
ร่างโต้ตอบ  ประมวลรายงาน  ดูแลรักษา  ซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุ  ครุภัณฑ์  และยานพาหนะของส่วนราชการ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวย
ความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใช้ในการจัดการงานต่าง ๆ  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณให้คำปรึกษา
แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย
/คุณสมบัติ……..

- 2 -

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 1  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 

หรือที่  ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 1  และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 2  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและ
งานสารบรรณหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ธุรการ 3 แล้ว  จะต้อง



1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด



2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำและ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ



3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา



4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

ชื่อตำแหน่ง




เจ้าหน้าที่ธุรการ 5


ตำแหน่งประเภท



ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ




ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงมากหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานทะเบียนได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  


ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ไขปัญหาขัดข้อง


ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง  ๆ  หลายด้าน  
หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  เช่น  ควบคุมการรับ - ส่งหนังสือ  เก็บและค้นหา
เอกสาร
ร่างโต้ตอบ  ประมวลรายงาน  ดูแลรักษา  ซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุ  ครุภัณฑ์  และยานพาหนะ
ของส่วนราชการ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวย
ความสะดวกใน
เรื่องสถานที่เพื่อใช้ในการจัดการงานต่าง ๆ  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณให้คำปรึกษาแนะนำ
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4 

หรือที่  ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ

/2. มีคุณสมบัติ……
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2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 1  และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 3  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและ
งานสารบรรณหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ธุรการ 4 แล้ว  จะต้อง



1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล



2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่  28  มิถุนายน  2545


