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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ตำแหนง : เจาพนักงานธุรการ 

กลุมงาน : บริการ 

ลักษณะงานทั่วไป : ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ  
รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพยสินของทาง
ราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการ และเก็บรักษาเอกสารสําคัญ
ของทางราชการ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุม 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานดานธุรการ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ     
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐาน
ตรวจสอบได 

 (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

 (3) ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน เพ่ือใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงาน และอยูในสภาพ
พรอมใชงาน 

 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อนําไปใชเสนอแนะ
และปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

 (5) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 

 (6) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 

 (7) ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1. ไดรับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบไดในระดับเดียวกัน และเคยปฏิบัติงานในตำแหนงเจาพนักงานธุรการ หรือเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาท่ี
บันทึกขอมูล และมีประสบการณการทำงานดานปศุสัตว มาแลวเปนเวลาไมนอยกวา 1 ป 

  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

                   3. ไดรับ... 
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  3. ไดร ับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน           
ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  4. ไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 2 ป หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  5. ไดร ับประกาศนียบัตรว ิชาชีพชั ้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่ เท ียบไดในระดับเดียวกัน             
ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  6. ไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ป หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 
(1) มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(2) มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(3) มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 

 

 

 

 

 


