
            มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                     เจาพนักงานธุรการ

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานน้ีคลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทาง

เทคนิคหรือวิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  ตรวจ  ทานหนังสือท่ีตอง
ใชความรู  ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหน่ึง  การดํ าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพยสินของทางราช
การ  การติดตามใหมีการซอมแซมและบ ํารุงรักษา  การจํ าหนายยานพาหนะที่ช ํารุด  เสื่อมสภาพ  และการเบิกจาย
พัสดุทางชางการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส ําคัญของทางราชการ  การรวบรวม
ขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อระดับต ําแหนง

ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี  คือ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการภายใตการก ํากับ

ตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามค ําส่ังหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได

รับมอบหมาย  เชน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  รวบรวมขอมูลและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ
ดานใดดานหน่ึง  ไดแก  ความรูเกี่ยวกับงานชางสาขาตาง ๆ  วิทยาศาสตร  วิทยาศาสตรการแพทย  หรือเศรษฐกิจ
และสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษา  จัดทํ าทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามใหมีการซอมบํ ารุงรักษา  
ซอมแซมตามกํ าหนดเวลาที่ฝายเทคนิคกํ าหนดไวจํ าหนายยานพาหนะที่ชํ ารุดเสื่อมสภาพและการเบิกจายพัสดุทาง
ชาง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและใหบริการเอกสารสํ าคัญของทางราชการ  เชน  
ทะเบียนประวัติพนักงานสวนตํ าบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกับการคาและอุตสาหกรรม  และงานทะเบียนเอกสาร เกี่ยวกับ
สิทธิตาง  ๆ  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่
อ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ทุกสาขาที ่ก.พ.  ก.ค.

หรือ  ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอ่ืนท่ี ก.ท.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สํ าหรับตํ าแหนงน้ีได หรือ

2.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ทุกสาขาที่ ก.พ.  ก.ค. หรือ
ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอ่ืนท่ี ก.ท.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สํ าหรับตํ าแหนงน้ีได



ความรูความสามารถที่ตองการ
1.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ

และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
2.  มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ

ปฏิบัติงานในหนาที่
3.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
5.  มีความสามารถในการใหค ําแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการที่ยากพอสมควรภาย

ใตการก ํากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ

วิชาการ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  รางหนังสือ  โตตอบ  บันทึก  ยอเร่ืองสรุปความ
เห็นท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหน่ึง  ไดแก  ความรูเกี่ยวกับงานชางสาขาตาง ๆ วิทยา
ศาสตร  วิทยาศาสตรการแพทย  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษาและเปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ
การโอนกรรมสิทธ ิ ติดตามใหมีการซอมบํ ารุง  รักษาหรือซอมแซมตามก ําหนดเวลาที่ฝายเทคนิคก ําหนดไว  การ
จํ าหนายยานพาหนะที่ช ํารุดเส่ือมสภาพ  และการเบิกจายพัสดุ

ทางชางการตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส ําคัญของทางราชการ  เชน
ทะเบียนประวัติพนักงานสวนตํ าบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกับการคาและอุตสาหกรรม   งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิ
ตาง ๆ  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เปนตน  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าใน
การปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 2  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2 หรือท่ี ก.อบต.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 2 ป ใหเพิ่มเปน 3 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจา
พนักงานธุรการ 2 ขอ 1

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานธุรการ 2 แลว  จะตอง
1.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการที่คอนขางยากมาก
โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบ  หรือภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวย
งานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปน
ตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน

รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหนึ่งและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด

อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  ตรวจทานหนังสือและประมวลรายงานที่ตองใชความ
รูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหน่ึง  ไดแก  ความรูเกี่ยวกับงานชางสาขาตาง ๆ  วิทยาศาสตร  วิทยาศาสตร
การแพทย  หรือการเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การรวบรวม  ตรวจสอบติดตามแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ  เกบ็
รักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสินและเอกสารสํ าคัญของทางราชการ  การดํ าเนินงานซอมบ ํารุงยานพาหนะและการ
พัสดุทางชาง  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานประชุม  เปนตน  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า
ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ติดตอ
ประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษา  แนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมิน
ผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวยในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ท ํา
หนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 และ ไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3 หรือท่ี

ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 และ ไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 2 หรือท่ี
ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอ่ืน
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กํ าหนดเวลา 4 ป ใหเพิ่มเปน 5 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจา
พนักงานธุรการ 2 ขอ 1



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานธุรการ 3  แลวจะตอง
1.  มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนราชการที่สังกัด
2.  มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.  มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจา
หนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหน่ึง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบให

คํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  ติดตอประสานงาน  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดํ าเนินงานตาง ๆ  หลายดาน  หรือดานใดดานหน่ึงเก่ียวกับ
งานธรุการและงานสารบรรณ  เขน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  ประมวลรายงานที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ
วิชาการดานใดดานหน่ึง  ไดแก  ความรูเกี่ยวกับงานชางสาขาตาง ๆ  วิทยาศาสตรวิทยาศาสตรการแพทย  หรือการ
เศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การรวบรวม  ตรวจสอบ  ติดตามแกไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิ
ในทรัพยสินและเอกสารส ําคัญของทางราชการ  การดํ าเนินงานซอมบ ํารุง

ยานพาหนะและงานพัสดุทางชาง  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงาน
การประชุมเปนตน  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่ ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงาน
ธุรการและงานสารบรรณ  ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  และ
ปฏบัิติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                      1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4 หรือท่ี ก.
อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืน
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 3
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานธุรการ 4 แลว  จะตอง
1.  มีความรูความเขาใจในการหลักการบริหารงานบุคคล
2.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ
ไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบใหคํ า

ปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  ติดตอประสานงาน  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดํ าเนินงานตาง ๆ  หลายดาน  หรือดานใดดานหน่ึงเก่ียวกับงาน
ธุรการและงานสารบรรณ  เขน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  ประมวลรายงานท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชา
การดานใดดานหน่ึง  ไดแก  ความรูเกี่ยวกับงานชางสาขาตาง ๆ  วิทยาศาสตรวิทยาศาสตรการแพทย  หรือการ
เศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การรวบรวม  ตรวจสอบ  ติดตามแกไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิ
ในทรัพยสินและเอกสารส ําคัญของทางราชการ  การดํ าเนินงานซอมบ ํารุง านพาหนะและงานพัสดุทางชาง  การรวบ
รวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมเปนตน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับ
งานในหนาท่ี  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                       1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 2  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 5 หรือท่ี ก.
อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืน
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

           2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 2  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 4
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงาน
สารบรรณ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานธุรการ 5 แลว  จะตอง
1.  มีความรูความเขาใจในการหลักการบริหารงานบุคคล
2.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ


