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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไมยาก ภายใตการกํ ากับตรวจสอบโดย

ใกลชิด หรือตามคํ าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถี่ถวน และปฏิบัติหนาที่อื่น
ตามที่ไดรับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสาร  ใหหนวย
งานที่เกี่ยวของ  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตองของ
ตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดส ําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ 
ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั่วไป ชวยท ําบันทึก ยอเร่ือง ชวยจัด
เตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที ่ วัสด ุ อุปกรณ ชวยติดตออํ านวยความสะดวก และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยว
ของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทุกสาขา ที ่ก.อบต.  ก.พ. หรือ ก.ค. รับ

รอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือหนวยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการ
ฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง

ความรูความสามารถที่ตองการ
1. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานสภาต ําบล และองคการบริหารสวนตํ าบล

และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
2. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน

หนาที่
3. !มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
4. !มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่คอนขางยาก  ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือ

ตามค ําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการรับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารให

หนวยงานที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ คัดส ําเนา คนหาและติดตามเร่ืองราวหลักฐาน คัดลอกลง
รายการตางๆ รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเร่ือง สรุปความเห็น และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลัก
ฐาน รวมทั้งรวบรวมขอมูลและสถิติที่เกี่ยวของเบิกจายวัสดุเคร่ืองใชของหนวยงาน ชี้แจงและอํ านวยความ
สะดวกแกผูท่ีมาติดตอ นัดเตรียมและอํ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใชในการจัดการงานตางๆ ดูแลการ
ใชและการบํ ารุงรักษายานพาหนะ ตลอดจนการดูแลรักษาซอมแซมสถานที่และทรัพยสินของสวนราชการ 
ดํ าเนินการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑ ท ําทะเบียน และเบิกจายพัสดุครุภัณฑของส ํานักงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยว
ของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีธุรการ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 1 หรือที ่ก.อบต.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ      หรืองานอ่ืน
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่ธุรการ 1 แลว จะตองมีความสามารถในการให

คํ าแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ียากพอสมควร ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง และอาจ

ไดรับมอบหมายใหควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จ ํานวนหน่ึงดวย และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ได
รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ียากพอสมควร โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ

หลายอยาง เชน ควบคุมการ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสาร  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเร่ือง สรุปความเห็นที่ยากพอสมควร ควบคุมการเก็บพิมพ คัดส ําเนาและคนหา
หนังสือเอกสารทางราชการ ชวยตรวจสอบ ศึกษา คนควา  และรวบรวมขอมูลและสถิติเอกสารหลักฐาน หรือ
ระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของ ชวยติดตามรวบรวมและจัดทํ ารายงานผลการปฏิบัติงาน ติดตอประสานงานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของ ควบคุมดูแลการจัดเตรียมและอํ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใชในการจัดการงาน
ตางๆ ตลอดจนการดูแลรักษาซอมแซมสถานที่และทรัพยสินของสวนราชการ เปนตน ใหค ําปรึกษา แนะนํ าใน
การปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และปฏิบติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีธุรการ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2 หรือที ่ก.อบต.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่ธุรการ 2 แลว จะตองมีความสามารถในการให

คํ าแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ      เจาหนาที่
หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหน่ึง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนกทํ าหนาที่ในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ

ใหค ําปรึกษา แนะนํ า ปรับปรุง แกไข ติดตาม ประเมินผล  ติดตอประสานงาน  และแกปญหาขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดํ าเนินงานตางๆหลายดาน หรือดานใดดานหน่ึง
เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ เชน ควบคุมการรับ - สง หนังสือ เก็บและคนหาเอกสาร รางโตตอบ
ประมวลรายงาน ดูแลรักษา ซอมแซมอาคารสถานที ่พัสด ุครุภัณฑ และยานพาหนะของสวนราชการ ติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ ํานวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อ
ใชในการจัดการงานตางๆเปนตน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที ่ปฏิบัติงานที่คอนขางยาก
มากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ ใหคํ าปรึกษา แนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีธุรการ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3 หรือท่ีก.อบต.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีธุรการ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 2 หรือท่ี
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าหนาที่ธุรการ 3 แลว จะตอง
1. !มี่ความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2. !มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งเปนต ําแหนงที่มีหนาที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหน่ึง และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหค ําปรึกษา

แนะนํ า ปรับปรุง แกไข ติดตาม ประเมินผล  ติดตอประสานงาน  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดํ าเนินงานตางๆหลายดาน หรือดานใดดานหน่ึงเก่ียวกับงาน
ธุรการและงานสารบรรณ เชน ควบคุมการรับ - สง หนังสือ เก็บและคนหาเอกสาร รางโตตอบ ประมวลรายงาน
ดูแลรักษา ซอมแซมอาคารสถานที ่พัสด ุครุภัณฑ และยานพาหนะของสวนราชการ ติดตอประสานงานกับหนวย
งานที่เกี่ยวของ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ ํานวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใชในการจัดการงาน
ตางๆเปนตน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที่ ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานธุร
การและงานสารบรรณ ใหคํ าปรึกษา แนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่อื่น
ที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีธุรการ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4 หรือที ่ก.อบต.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีธุรการ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 3 หรือท่ี
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าหนาที่ธุรการ 4 แลว จะตอง
1.มี่ความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
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