
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 

สายงาน            เจ้าพนักงานธุรการ 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ   ท่ีปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ 

ทางเทคนิคหรือวิชาการ  ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเกี่ยวกบัการร่าง  โต้ตอบ  บนัทึก  ย่อเร่ือง  ตรวจทาน

หนงัสือ  ท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง  การดําเนินการเกี่ยวกบัเอกสารสิทธิใน

ทรัพย์สินของทางราชการ  การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบํารุงรกัษา  การจําหน่ายยานพาหนะท่ีชํารุด  

เสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพสัดุทางช่าง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษา

เอกสารสําคญัของทางราชการ  การรวบรวมข้อมูลหรือจดัเตรียมเอกสารจดบนัทึกรายงานการประชุม   

และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ช่ือระดับตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนี ้ มีช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้ 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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ช่ือตําแหน่ง             เจ้าพนักงานธุรการ   2 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การ 

กํากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป  หรือตามคําสัง่หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อยา่งกว้าง ๆ   และปฏิบติั 

หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ

ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บนัทึก ย่อเร่ือง  รวบรวมข้อมูลและสถติิท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค

หรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกบังานช่างสาขาต่าง ๆ  วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์

การแพทย์ หรือเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ การเก็บรักษา  จดัทําทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธ์ิ  

ติดตามให้มีการซ่อมบํารุง  รักษา  ซ่อมแซมตามกําหนดเวลาท่ีฝ่ายเทคนิคกําหนดไว้  จําหน่ายยานพาหนะ

ท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพสัดุทางช่าง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษา 

และให้บริการเอกสารสําคญัของทางราชการ เช่น  ทะเบียนประวัติข้าราชการ ทะเบียนท่ีเกี่ยวกบัการค้า

และ 

อุตสาหกรรม   และงานทะเบยีนเอกสารเกี่ยวกบัสิทธิต่าง ๆ   การรวบรวมข้อมูล หรือจดัเตรียมเอกสารและ

จดบนัทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีทุ้กสาขาท่ี ก.พ.  ก.ค.   

หรือ  ก.จ.รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ

ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบนัการศึกษาของรฐัหรือเอกชนท่ีได้รับการรบัรองจากทางราชการ

หรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชัว่โมง หรือทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ หรือ 

2. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สูงหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีทุ้กสาขาท่ี ก.พ.  ก.ค. หรือ         

ก.จ. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้

คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบนัการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ

หรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชัว่โมง หรือทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่า 

ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบงัคบัอื่นท่ีใช้ในการปฏิบติังานใน

หน้าท่ี 

2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 

แก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 

ช่ือตําแหน่ง             เจ้าพนักงานธุรการ   3 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการท่ียาก 

พอสมควรภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้าง   และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทาง

เทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ร่างหนงัสือ โต้ตอบ บนัทึก  

ย่อเร่ือง  สรุปความเห็นท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง  ได้แก่ความรู้เกี่ยวกบังาน

ช่างสาขาต่าง ๆ   วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ  การเก็บรักษาและ

เปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ  ติดตามให้มีการซ่อมบํารุง  รักษาหรือซ่อมแซมตาม

กําหนดเวลาท่ีฝ่ายเทคนิคกําหนดไว้ การจําหน่ายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพสัดุ

ทางช่าง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการ   และเก็บรักษาเอกสารสําคญัของทางราชการ เช่น    

ทะเบียนประวัติข้าราชการ  ทะเบียนท่ีเกี่ยวกบัการค้าและอตุสาหกรรม  งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกบัสิทธิ

ต่าง ๆ  การรวบรวมข้อมูลหรือจดัเตรียมเอกสารและจดบนัทึกรายงานการประชุม    เป็นต้นให้คําปรึกษา

แนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ติดต่อประสานงาน  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ  2  และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั  

2  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการและงาน

สารบรรณ  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า   1  ปี   กําหนดเวลา   2  ปี  ให้เพ่ิมเป็น3  ปี  สําหรับ

ผู้มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ  2   ข้อ  1 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  2  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสงัคม 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล 
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ช่ือตําแหน่ง             เจ้าพนักงานธุรการ   4 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการท่ีค่อนข้างยาก

มากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ  หรือภายใต้การกาํกบัตรวจสอบบ้าง   หรือปฏิบติังานในฐานะ

หวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก  ซ่ึงมีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง   หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้า

หน่วยงานซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนัรับผิดชอบ

งานธุรการและงานสารบรรณ    โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้

บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมากเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ  โดยปฏิบติัหน้าท่ี

อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง   เช่น   ร่างโต้ตอบ   บนัทึก   ย่อเร่ือง   ตรวจทานหนงัสือและประมวล 

รายงานท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง      ได้แก่ความรู้เกี่ยวกบังานช่างสาขา 

ต่าง  ๆ   วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือการเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ  การรวบรวม ตรวจสอบ  

ติดตามแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ   เก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพย์สินและเอกสารสําคญัของทางราชการ

การดําเนินงานซ่อมบํารุงยานพาหนะและการพสัดุทางช่าง  การรวบรวมข้อมูลหรือจดัเตรียมเอกสารและ

จดบนัทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  

ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง  ๆ   เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี     ติดต่อประสานงาน      และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ี

เกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน    นอกจากอาจปฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว   ยงัทํา

หน้าท่ีติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุง

แก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ 2และได้ดํารงตําแหน่งใน 

ระดบั  3    หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2   ปี    โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการ

และงานสารบรรณ   หรืองานท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 
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2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ  2     และได้ดํารงตําแหน่ง 

ไม่ต่ํากว่าระดบั  2   หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า   4   ปี    โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบั

งานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวกบัข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  กําหนดเวลา  4  ปี  ให้

เพ่ิมเป็น  5  ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรบัตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ  2    ข้อ  1 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  3  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ   ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนําและ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง             เจ้าพนักงานธุรการ   5 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคุมตรวจสอบ

การปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานทําหน้าท่ีในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ   

ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรังปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่าง ๆ  หลายด้าน  หรือด้านใด

ด้านหน่ึงเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บนัทึก  ย่อเร่ือง  ประมวลรายงานท่ีต้อง

ใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง  ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกบังานช่างสาขาต่าง  ๆ วิทยาศาสตร์    

วิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือการเศรษฐกิจและสงัคม ฯลฯ การรวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแก้ไข

เปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรกัษาเอกสารสทิธิในทรัพย์สินและเอกสารสําคญัของทางราชการ  การ

ดําเนินงานซ่อมบํารุงยานพาหนะและงานพสัดุทางช่าง การรวบรวมข้อมูลหรือจดัเตรียมเอกสารและจด

บนัทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น   ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง  ๆ เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีปฏิบติังานท่ี

ยากมากเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่

เจ้าหน้าท่ีระดบัรอง 

ลงมาและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน    ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้ 

รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั  4  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า   2  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการ

และงานสารบรรณ   หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1  ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ไม่ต่ํากว่าระดบั  3    หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบั 

งานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  4  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
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ช่ือตําแหน่ง                เจ้าพนักงานธุรการ   6 

ตําแหน่งประเภท         ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานควบคุมการปฏิบติังานธุรการ  งานพิมพ์  และงาน

สารบรรณ  ท่ีมีขอบเขตเนือ้หาของงานหลากหลายและขัน้ตอนการทํางานท่ียุ่งยาก  ซบัซ้อน  โดยกํากบั  

แนะนํา  ตรวจสอบและควบคุมผู้ปฏิบติังานหรือปกครองผู้ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง  หรือ 

  ปฏิบติังานในฐานะผู้ปฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์เกี่ยวกบังานธุรการ  งานพิมพ์  และงาน

สารบรรณท่ียากมาก  ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกบังานท่ีปฏิบติัเพ่ือกําหนดแนวทางและจดัทํา

แผนปฏิบติังาน โดยไม่ต้องมีการกํากบั  ตรวจสอบ  แนะนํา สามารถตดัสินใจแก้ไขปัญหางานท่ีรับผิดชอบ

โดยอิสระ และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่นการวางแผน    

มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา  พฒันาปรับปรุงงาน ติดตามประเมินผล ติดต่อ

ประสานงานและแก้ปัญหาข้อขดัข้องในการปฏิบติังานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินการ

ต่าง ๆ  หลายด้าน หรือด้านใดด้านหน่ึงเกี่ยวกบังานธุรการ งานพิมพ์ และงานสารบรรณ เช่น ควบคุมการ

รับ–การส่งหนงัสือ เก็บและค้นเอกสาร ร่างโต้ตอบประมวลรายงาน  ดูแลและรักษาซ่อมแซมอาคารสถานท่ี   

พสัดุ  ครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ จดัเก็บรวบรวมข้อมูลและสถิติเบือ้งต้น  ควบคุมดูแลใน

การจดัเตรียมและอํานวยความสะดวกในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานต่าง ๆ  ติดต่อประสานงานกบั

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี ปฏิบติังานท่ียากมาก

เกี่ยวกบังานธุรการ งานพิมพ์ และงานสารบรรณ  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่

เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมาและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะผู้ปฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์  ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอยา่งหน่ึงหรือหลายอยา่ง

เกี่ยวกบังานธุรการ  งานพิมพ์  และงานสารบรรณ  เช่น  การจดัระบบการจดัเก็บเอกสาร  ร่างโต้ตอบ      

จดัทําบนัทึกย่อเร่ือง  เขียนรายงานการประชุม  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง  ๆ เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีอื่น

ท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ดํารงตําแหน่งใน 

ระดบั 5 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการ งาน

พิมพ์  และงานสารบรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
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2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานธุรการ 2 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํา 

กว่าระดบั 4 หรือ  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4 ปีโดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการ  งาน

พิมพ์ และงานสารบรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า   1  ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานธุรการ  5  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการทําแผ่นตารางทําการ  (Spreadsheet)  

2. มีความรู้ความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

3. มีความสามารถในการริเร่ิมปรบัปรุงงาน  นโยบายและแผนงาน 
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