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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธุรการ 
 
ระดับตําแหนง อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน  โดยใชความรู  ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป คอนขางสูง มีงานใน
ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในงานท่ีคอนขางยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหนวยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (2) มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  
งานพัสดุ งานบริการท่ัวไป เพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (3) จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับ
บุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 (4) ควบคุมจัดซ้ือจัดหา การเบิกจาย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ งานยานพาหนะ 
งานสถานท่ี เพื่อใหมีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 (5) อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน
การประชุม เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 (6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหระบบงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
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 (7) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความชวยเหลือ
หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

2. ดานการกํากับดูแล  

 (1) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (2) ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ระดับรองลงมา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ดานการบริการ 

 (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  

 (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือช้ีแจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพื่อใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 

 


