
 
                มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
สายงาน                       เจาพนกังานธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
   สายงานนี้คลมุถึงตําแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทาง
เทคนิคหรือวิชาการ  ซึง่มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง  โตตอบ  บันทกึ  ยอเร่ือง  ตรวจ  ทานหนังสือทีต่อง
ใชความรู  ทางเทคนิคหรือวชิาการดานใดดานหนึง่  การดําเนนิการเกีย่วกับเอกสารสิทธิในทรัพยสินของทาง
ราชการ  การติดตามใหมีการซอมแซมและบํารุงรักษา  การจําหนายยานพาหนะที่ชาํรุด  เสื่อมสภาพ  และการ
เบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ  
การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทกึรายงานการประชมุ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนทีเ่กีย่วของ 
  
ชื่อระดับตําแหนง 
 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้  คือ 
    เจาพนักงานธรุการ 2 ระดับ 2 
    เจาพนักงานธรุการ 3 ระดับ 3 
    เจาพนักงานธรุการ 4 ระดับ 4 
    เจาพนักงานธรุการ 5 ระดับ 5 
    เจาพนักงานธรุการ 6 ระดับ 6 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวชิาการภายใตการกํากับ 
ตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคําสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียูอยางกวาง ๆ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกีย่วกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่
ไดรับมอบหมาย  เชน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  รวบรวมขอมูลและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ
วิชาการดานใดดานหนึ่ง  ไดแก  ความรูเกีย่วกับงานชางสาขาตาง ๆ  วทิยาศาสตร  วทิยาศาสตรการแพทย  หรือ
เศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษา  จัดทําทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามใหมีการซอม
บํารุงรักษา  ซอมแซมตามกาํหนดเวลาที่ฝายเทคนิคกาํหนดไวจําหนายยานพาหนะทีช่ํารุดเสื่อมสภาพและการ
เบิกจายพัสดุทางชาง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเกบ็รักษาและใหบริการเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ  เชน  ทะเบียนประวติัพนักงานสวนตําบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกบัการคาและอตุสาหกรรม  และงานทะเบียน
เอกสาร 
เกี่ยวกับสิทธิตาง  ๆ  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทกึรายงานการประชมุ  เปนตน  และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีเทคนิคหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทกุสาขาที่ ก.พ.  ก.ค.   

หรือ  ก.อบต.รับรอง ซึ่งศกึษาวิชาคอมพวิเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอืน่ที ่ก.อบต.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสงูหรือเทยีบไดไมตํ่ากวานีทุ้กสาขาที ่ก.พ.  ก.ค. หรือ         
ก.อบต. รับรอง ซึง่ศึกษาวิชาคอมพวิเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอืน่ที ่ก.อบต.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
 

 
 
 



 
ความรูความสามารถที่ตองการ 

1.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  และกฎหมาย  กฎ  
ระเบียบ  และขอบังคับอ่ืนทีใ่ชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
 2.  มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ 
ปฏิบัติงานในหนาที ่

3.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
 4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนยํา 
 5.  มีความสามารถในการใหคําแนะนาํเกีย่วกับระเบยีบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อตําแหนง    เจาพนกังานธุรการ 3 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวชิาการที่ยากพอสมควร
ภายใตการกาํกับตรวจสอบบาง  และปฏบัิติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ
วิชาการ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  รางหนงัสือ  โตตอบ  บันทึก  ยอเร่ืองสรุป
ความเห็นที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง  ไดแก  ความรูเกีย่วกับงานชางสาขาตาง ๆ 
วิทยาศาสตร  วิทยาศาสตรการแพทย  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษาและเปลี่ยนแปลงทะเบียน
ยานพาหนะ  การโอนกรรมสิทธิ  ติดตามใหมีการซอมบํารุง  รักษาหรือซอมแซมตามกาํหนดเวลาที่ฝายเทคนิค
กําหนดไว  การจําหนายยานพาหนะที่ชาํรุดเสื่อมสภาพ  และการเบกิจายพัสดุ 

ทางชางการตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเกบ็รักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ  เชน  
ทะเบียนประวติัพนักงานสวนตําบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกบัการคาและอตุสาหกรรม   งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกบั
สิทธิตาง ๆ  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เปนตน  ใหคําปรึกษา
แนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดบัรองลงมา  ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนทีเ่กีย่วของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงเจาพนกังานธุรการ 2  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 2 หรือที ่ก.อบต. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 2 ป ใหเพิม่เปน 3 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
เจาพนักงานธรุการ 2 ขอ 1 

 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมคีวามรูความสามารถเชนเดยีวกับเจาพนักงานธุรการ 2 แลว  จะตอง 
 1.  มีความรูทัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจบัุนในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ 
อยางยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วเิคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวชิาการที่คอนขางยากมาก
โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ  หรือภายใตการกาํกับตรวจสอบบาง  หรือปฏิบัติงานในฐานะหวัหนา
หนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมหีนาที่ความรบัผิดชอบและคุณภาพของงานสงู  หรือในฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน
ซึ่งเปนตาํแหนงที่มหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกนั 

รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาทีห่รือ 
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหนึ่งและปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  รางโตตอบ  บันทกึ  ยอเร่ือง  ตรวจทานหนังสือและประมวลรายงานที่ตองใช
ความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง  ไดแก  ความรูเกีย่วกบังานชางสาขาตาง ๆ  วทิยาศาสตร  
วิทยาศาสตรการแพทย  หรือการเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การรวบรวม  ตรวจสอบติดตามแกไขเปลี่ยนแปลง
รายการ  เก็บรักษาเอกสารสทิธิในทรัพยสินและเอกสารสําคัญของทางราชการ  การดําเนนิงานซอมบํารุง
ยานพาหนะและการพัสดุทางชาง  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทกึรายงานประชุม  เปนตน  
ใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหนาที่ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทาํหนาที่ติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแกไขติดตาม
ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวยในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  
ทําหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงเจาพนกังานธุรการ 2 และ ไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือที ่ 

ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏบัิติราชการเกีย่วกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 และ ไดดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 2 หรือที ่
ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏบัิติราชการเกีย่วกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหเพิม่เปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 ขอ 1 
 
 



   
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมคีวามรูความสามารถเชนเดยีวกับเจาพนักงานธุรการ 3  แลวจะตอง 
 1.  มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนราชการที่สังกัด 
 2.  มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนาํและ 
เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
 4.  มีความสามารถในการตดิตอประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อตําแหนง   เจาพนกังานธุรการ 5 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึง่เปนตาํแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานเทยีบไดระดับเดียวกนั  รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาทีห่รือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทาํหนาที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบให
คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  ติดตอประสานงาน  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานตาง ๆ  หลายดาน  หรือดานใดดานหนึง่เกีย่วกับ
งานธุรการและงานสารบรรณ  เขน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  ประมวลรายงานทีต่องใชความรูทางเทคนิคหรอื
วิชาการดานใดดานหนึ่ง  ไดแก  ความรูเกีย่วกับงานชางสาขาตาง ๆ  วทิยาศาสตรวทิยาศาสตรการแพทย  หรือ
การเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การรวบรวม  ตรวจสอบ  ติดตามแกไขเปลี่ยนแปลงรายการและเกบ็รักษาเอกสาร
สิทธิในทรัพยสินและเอกสารสําคัญของทางราชการ  การดําเนนิงานซอมบํารุง 
  ยานพาหนะและงานพัสดุทางชาง  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทกึรายงาน
การประชุมเปนตน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกบังานในหนาที ่ ปฏิบัติงานทีย่ากมากเกี่ยวกับงาน 
ธุรการและงานสารบรรณ  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทาํหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
                      1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 4 หรือที่ 
ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏบัิติราชการเกีย่วกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
  2. มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 2 และไดดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 
3 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
  นอกจากจะมคีวามรูความสามารถเชนเดยีวกับเจาพนักงานธุรการ 4 แลว  จะตอง 
  1.  มีความรูความเขาใจในการหลักการบรหิารงานบุคคล 
  2.  มีความรูทัว่ไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อตําแหนง              เจาพนักงานธรุการ 6 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงานระดับแผนก ซึง่มหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตําแหนงที่มหีนาที่ความรบัผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกนั  รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาทีห่รือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  และปฏบัิติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงานทําหนาที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบให
คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  ติดตอประสานงาน  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานตาง ๆ  หลายดาน  หรือดานใดดานหนึง่เกีย่วกับ
งานธุรการและงานสารบรรณ  เขน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  ประมวลรายงานทีต่องใชความรูทางเทคนคิหรอื
วิชาการดานใดดานหนึ่ง  ไดแก  ความรูเกีย่วกับงานชางสาขาตาง ๆ  วทิยาศาสตรวทิยาศาสตรการแพทย  หรือ
การเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การรวบรวม  ตรวจสอบ  ติดตามแกไขเปลี่ยนแปลงรายการและเกบ็รักษาเอกสาร
สิทธิในทรัพยสินและเอกสารสําคัญของทางราชการ  การดําเนนิงานซอมบํารุง านพาหนะและงานพัสดุทางชาง  
การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมเปนตน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  
เกี่ยวกับงานในหนาที่  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกีย่วกบังานธุรการและงานสารบรรณ  ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดบัรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทาํหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
                       1.มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 2  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือที่ 
ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏบัิติราชการเกีย่วกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
            2.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 2  และไดดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 4 
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงาน 
สารบรรณ  หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  นอกจากจะมคีวามรูความสามารถเชนเดยีวกับเจาพนักงานธุรการ 5 แลว  จะตอง 
  1.  มีความรูความเขาใจในการหลักการบรหิารงานบุคคล 
  2.  มีความรูทัว่ไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
 



 
 
 
 


