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มาตรฐานตาํแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการทั่ วไป ซึ่ งมีลักษณะงานที่ ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่ ง โดยไม่จํา กัดขอบเขตหน้าที่  
เช่น การศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทําเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีประกอบด้วย 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 
 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 
ในด้านต่างๆ เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเร่ือง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 (4) ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

 (5)  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ  

 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่าง อื่นที ่ ก .ค .ศ .  กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

สายงาน      จัดการงานทั่วไป 
 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 

ระดับ      ชํานาญการ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงาน
ในด้านต่างๆ  

 (2) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ 
เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด 

 (3) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

 (4)  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ 
น้ันบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

  (5)  ดําเนินการเก่ียวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนด 

 (6)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 
2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 



5 
 
 

 

3. ด้านการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
และหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี

สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4  
ที่ เทียบได้ไม่ ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 

 2.3 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง

ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
            1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
              2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
              3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบร่ืน
และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือนําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 

2. ด้านการบริการ 

  (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  (3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 
ระดับตําแหน่ง ชํานาญงาน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 
ที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านธุรการหรือบริการทั ่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

 (1)     วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
 (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูล

และงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การดําเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 (3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบ

ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 (4) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 (6) ควบคุมการเบิกจ่าย  การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานที่ 

เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา

และนําไปใช้ประโยชน์ 
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2. ด้านการกํากับดูแล 

 (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา  เ พื่อให้การทํางาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (2) ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ด้านการบริการ 

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลภุารกิจที่กําหนดไว้ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 

ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือ       
ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว 
ดังต่อไปน้ี ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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