
  
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
สายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ 
และงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงานสารบรรณใน
หน่วยงานธุรการทั่วไป หน่วยงานธุรการที่เกี่ยวกับงานเทคนิค หรืองานวิชาการ เช่น การควบคุมระบบ
การรับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน แยกประเภท จัดเก็บ และค้นหาเอกสาร  การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง 
ประมวลรายงาน สรุปความเห็น ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของ
หน่วยงาน การตรวจสอบหรือการเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  
ควบคุมดูแลและรักษาซ่อมแซมสถานที่และยานพาหนะ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่ง   ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ ระดับช านาญงาน  
 
 
 

ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
ระดับช านาญงาน  เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
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