
 

 

4-1-001 
ฉบับปรับปรุงตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร 1008/ว 20 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2568 

โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป 
 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

ตำแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์
ในทรัพย์สินของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
และเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม
และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 
ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 

ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับตำแหน่ง ดังนี้ 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 

ก.พ. กำหนดวันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 

 

 


