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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป  
งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม
ของหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ 
จัดเตรียม จัดพิมพ และจัดสงเอกสาร จดหมาย และหนังสือตางๆ รวมท้ังการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี การดูแลงานบริหารบุคคล การรวบรวมสถิติ และการเก็บ
ขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของ
บุคลากรและลูกจาง การรวบรวมขอมูลดานงบประมาณ และคาใชจาย ตลอดจนการเตรียมการ
ประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม การติดตอประสานงาน การส่ือสารประฃาสัมพันธ และ
การเผยแพรขอมูลขาวสาร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การ

โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ 
เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบ
ได 

(2) ดําเนินการรับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของ
ราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง
สมบูรณ 

(3) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด 

(6) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) เวียนหนังสือและสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตาม
คําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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(11) อํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม 
เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี และใหการฝกอบรมเปนไปอยาง
ราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมีประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และ
ราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(16) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน

ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานมีความสะดวก เรียบรอย 
และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ หรือ 

หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอย
กวา 6 หนวยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกขอมูลภาษาไทยไมนอยกวานาทีละ 42 คํา
และภาษาอังกฤษไมนอยกวานาทีละ 30 คํา 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.ถ. รับรอง  ซึ่งศึกษา
วิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอร
จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือหนวยงานของ
รัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 
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4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถาย

เอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท 
และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ 
ตอไป  

(7) ควบคุม และดูแลการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ 
เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการจัดทํารายงานการ
ประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม 
การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และ
พรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงานกับทุกสวนงาน
ของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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(11) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขา
รับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี  และใหการ
ฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงาน
บุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน

ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และ
ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(16) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 
งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไป
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(18) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหาร

ท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัด
แยกประเภท และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงให
บุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสาร
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือ
ดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากร
และลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการ
จัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม 

(9) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
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(10) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

(11) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแก
วิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี 
และใหการฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และ
งานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานธุรการ เพ่ือใหมีระบบงานธุรการท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 

งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท่ีเกี่ยวของแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ี
ถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(19) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




