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ความรูเร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 
คําจํากัดความ : ความรูและความเขาใจในขอบเขตในการปฏิบัติงานดานธุรการ และสารบรรณ รวมทั้งสามารถ
จัดสรรการใชทรัพยากรใหเพียงพอ ตลอดจนติดตาม และปรับปรุงขั้นตอนการใหบริการแกหนวยงานตางๆ ใหมี
ประสิทธิภาพ 
ระดับที่ 0:  ไมแสดงความรูดานนี้อยางชัดเจน 
ระดับที่ 1:  มีความรูและความเขาใจในภาระหนาที่ และแนวปฏิบัติในงานธุรการ และงานสารบรรณ และอธิบาย
ไดถึงหนาที่การปฏิบัติงาน และขอบเขตความรับผิดชอบของหนวยงาน 
ระดับที่ 2: มีความรูในระดับที่ 1 และสามารถรวบรวมปญหา และแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานของงาน
ธุรการ และงานสารบรรณของหนวยงานในเบื้องตนได รวมทั้งสามารถติดตอประสานงานเพื่อรองรับการ
ใหบริการไดอยางเพียงพอ 
ระดับที่ 3: มีความรูในระดับที่ 2 และสามารถวางแผน จัดสรรการใชทรัพยากร สิ่งอํานวยความสะดวกไดอยาง
เพียงพอ รวมทั้งควบคุม ติดตามการใหบริการของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนวิเคราะหขอมลู
ปญหาและใหขอเสนอแนะดานงานธุรการและงานสารบรรณได 
ระดับที่ 4: มีความรูในระดับที่ 3 และสามารถปรับปรุงขั้นตอนระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถ
ใหคําปรึกษาและแนะนําแกผูอื่นทั้งภายในและภายนอกองคกรในงานธุรการและงานสารบรรณใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
ระดับที่ 5: มีความรูในระดับที่ 4 และสามารถกําหนดแผนงาน กลยุทธ และเปาหมายของงานธุรการและงานสาร
บรรณใหสอดคลองกับแผนงานและนโยบายขององคกรได 
 


