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ฉบับปรับปรุงตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 20 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2568 

โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป 
 

ตำแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 
ระดับตำแหน่ง อาวุโส 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  
และความชำนาญงานด้านธุรการค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงาน  
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการค่อนข้างสูง ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 (2) มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  

งานพัสดุ งานบริการทั่วไป เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
 (3) จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (4) ควบคุมจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ 

งานสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
 (5) อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุม และจัดทำรายงาน

การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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 (6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวก
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 (7) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ
หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
 

2. ด้านการกำกับดูแล  
 (1) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่กำหนด 
 (2) ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ด้านการบริการ 
 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน 

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
 (2) ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
 2.1 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 2.2 ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ไม่น้อยกว่า 6 ปี  
 2.3 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าข้อ 2.1 หรือข้อ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข

ที่ ก.พ. กำหนด  
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านธุรการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
2. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 
 
 
 
 
 

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


