
4-1-001 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิ
ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  

 

ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
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