
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน                                         เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา ซ่ึงมี

ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเกี่ยวกบัการรบั ส่ง ลงทะเบียนหนงัสือ เก็บและค้นหาหนงัสือ รวบรวม  ข้อมูล  

ร่างโต้ตอบ บนัทึก ย่อเร่ือง คดัสําเนา พิมพ์ ตรวจทานหนงัสือ ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พสัดุ ครุภัณฑ์ ดูแล 

รักษาจดัเตรียมและให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอํานวยความสะดวกต่าง ๆ  และ

ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ช่ือและระดับตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่ง ดงันีคื้อ 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  1    ระดบั   1 

                 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2    ระดบั   2 

                 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  3    ระดบั   3 

                 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  4    ระดบั   4 

                เจ้าหน้าท่ีธุรการ  5    ระดบั   5 
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ตําแหน่งประเภท             ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม่ยาก ภายใต้การกํากบั

ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคําสัง่ หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อยา่งแน่ชดั หรือละเอียดถี่ถ้วน

และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจดัสง่หนงัสอืเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

เก็บและค้นหาหนงัสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนงัสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตวัเลข 

และตวัหนงัสือ พิมพ์และคดัสําเนาหนงัสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลกัฐานและคดัลอกลงรายการต่าง ๆ   

ช่วยจดัหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพสัดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทัว่ไป ช่วยทําบนัทึกย่อเร่ือง

ช่วยจดัเตรียมและให้บริการในเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ อํานวยความสะดวก และปฏิบติัหน้าท่ี

อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีทุ้กสาขาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ  ก.จ. 

รับรอง ซ่ึงได้ศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้

คอมพิวเตอร์จากสถาบนัการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของ

รัฐท่ีมีระยะเวลาการ    ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชัว่โมง  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคบัอืน่ท่ีใช้ในการปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 

แก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

4. มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 

 

 

 

 

       ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 



ช่ือตําแหน่ง                                      เจ้าหน้าที่ธุรการ   2     
 

ตําแหน่งประเภท         ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีค่อนข้างยาก  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบ 

โดยทัว่ไป  หรือตามคําสัง่ หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบัการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจดัส่งหนงัสือ 

เอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ปฏิบติังานเกี่ยวกบัการเก็บ พิมพ์ คดัสําเนา ค้นหาและติดตามเร่ืองราว

เอกสารหลกัฐาน คดัลอกลงรายการต่าง ๆ  ร่างหนงัสือโต้ตอบ บนัทึก ย่อเร่ือง สรุปความเห็นและตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสารหลกัฐาน รวมทัง้รวบรวมข้อมูลและสถติิท่ีเกี่ยวข้อง เบิกจ่ายวัสดุเคร่ืองใช้ของ

หน่วยงาน ชีแ้จงและอํานวยความสะดวกแกผู่้ ท่ีมาติดต่อ จดัเตรียมและอํานวยความสะดวกในเร่ืองสถานท่ี

เพ่ือใช้ในการจดัการงานต่าง ๆ  ดูแลการใช้และการบํารุงรกัษายานพาหนะตลอดจนการดูแลรกัษาซ่อมแซม

สถานท่ีและทรัพย์สินของส่วนราชการ ดําเนินการจดัซือ้พสัดุ ครุภัณฑ์ ทําทะเบียนและเบิกจ่ายพสัดุครุภัณฑ์

ของสํานกังานและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 1  

หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการและงานสาร

บรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 แล้ว จะต้องมีความ 

สามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
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ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ียากพอสมควร ภายใต้การกํากบัตรวจสอบ

บ้างและอาจได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงด้วย และปฏิบติั

หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบติั 

  ปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ียากพอสมควร โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใด

อย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น ควบคุมการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจดัส่งหนงัสือ เอกสารให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ร่างหนงัสือโต้ตอบ บนัทึก ย่อเร่ือง สรุปความเห็นท่ียากพอสมควร ควบคุมการเก็บ 

พิมพ์ คดัสําเนาและค้นหาหนงัสือเอกสารทางราชการ ช่วยตรวจสอบ ศึกษา ค้นคว้าและรวบรวบ ข้อมูล

สถิติเอกสารหลกัฐาน หรือระเบียบและวิธีปฏิบติัท่ีเกี่ยวข้อง ช่วยติดตามรวบรวมและจดัทํารายงานผลการ

ปฏิบติังานติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ควบคุมดูแลการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวก

ในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานต่าง ๆ  ตลอดจนการดูแลซ่อมแซมรักษาสถานท่ีและทรัพย์สินของ

ส่วนราชการเป็นต้น ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบติัหน้าท่ี

อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 2  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการและงานสาร

บรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 2 แล้ว จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคม โดย 

เฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

  2.      มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
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ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูง หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผดิชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

                              ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานทําหน้าท่ีในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ 

ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผล ติดต่อประสานงาน และแก้ปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่าง ๆ  หลายด้าน หรือด้านใด

ด้านหน่ึงเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ เช่นควบคุมการรบั-สง่หนงัสือ เก็บและค้นหาเอกสาร ร่าง 

โต้ตอบ ประมวลรายงาน ดูแลรักษา  ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี พสัดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะของส่วน   

ราชการ ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวก

ในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานต่าง ๆ  เป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานใน  

หน้าท่ี ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมากเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ ให้คําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 3  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการและงานสาร

บรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า 

ระดบั 2 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการและงาน

สารบรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 3 แล้ว จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนําและ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง                                     เจ้าหน้าที่ธุรการ  5 
 

ตําแหน่งประเภท        ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคุมตรวจสอบ 

การปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานทําหน้าท่ีในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ   

ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล  ติดต่อประสานงานและแก้ปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่าง ๆ  หลายด้าน หรือด้านใด

ด้านหน่ึงเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ เช่น ควบคุมการรับ-ส่งหนงัสือ เก็บและค้นหาเอกสาร ร่าง

โต้ตอบ ประมวลรายงาน ดูแลและรักษาซ่อมแซมอาคารสถานท่ี พสัดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วน

ราชการ จดัเก็บรวบรวมข้อมูลและสถติิเบือ้งต้น ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวกใน

เร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการจดัการงานต่าง ๆ  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น ตอบ

ปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี ปฏิบติังานท่ียากมากเกี่ยวกบังานธุรการและงานสาร

บรรณ ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบติัหน้าท่ี

อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 4  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการและงานสาร

บรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

  2.    มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่า

ระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานธุรการและงาน

สารบรรณ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีธุรการ 4 แล้ว จะต้อง 

1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ   
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