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ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานประกันสุขภาพ งานบันทึกหรือจัดทําข อมูล               
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับ
เอกสารสิทธิ ์ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง
รายการ และเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การตรวจสอบงานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานจัดระบบงาน การจัดทํา การบันทึก การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและ
จดบันทึกรายงาน การประชุม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานธุรการ
สารบรรณ ประกันสุขภาพ บันทึกหรือจัดทําขอมูล หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอนและ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

 1. ดานการปฏิบัติการ 
  1. ปฏิบัติงานธุรการงานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับ - สง ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ 
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวก ราบรื่น  และมีหลักฐาน
ตรวจสอบได 
  2. รวบรวม หรือจัดทําขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติเอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบ      
วิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  3. ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑของสํานักงาน เพ่ือใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใชงาน  
และอยูในสภาพพรอมใชงาน 
  4. ดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวม จัดทําเอกสารหลักฐานการประกันสุขภาพของประชาชน 
เพ่ือเปนหลักฐานในการสืบคนของทางราชการ 
  5. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช 
เสนอแนะ และปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 

 2. ดานการบริการ 
  1. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให 
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรืน่ 
  2. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
  3. ผลิตเอกสารตางๆเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัต ิ   
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
   1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
  3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. ผูสมัครคัดเลือกตองมีคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 

2. เพศชาย - หญิง  อายุ  18 ปบริบูรณขึ้นไป 
3. คุณวุฒิการศึกษา ไดรับวุฒิการศึกษาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือที่เทียบ

ไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี การตลาด การเงินและการธนาคาร การเลขานุการ คอมพิวเตอรธุรกิจ 
บริหารธุรกิจคอมพิวเตอร การโรงแรม/ธุรกิจโรงแรม การจัดการทั่วไป การจัดการสํานักงาน และการจัดการ
ทรัพยากรบุคคล 

4. ไมมีรอยสักบริเวณนอกรมผา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


