
















รายละเอียดต าแหน่งพนักงานราชการ 
หน่วยงาน  ศูนยส์ุขภาพจิตที่ ๔ 

 

1. ชื่อต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ   

2. ต าแหน่งเลขที่  ๑๓๔  กลุ่มงาน  บริการ 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ

จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

     (๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

     (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

     (๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

๒. ด้านการบริการ 

     (๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

     (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

     (๓) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. อัตราค่าตอบแทน    ๑๓,๘๐๐   บาท  

5. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงทุกสาขา (ปวส.) 

6. เงื่อนไขการจ้าง  ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๖ และพิจารณาต่อสัญญาจ้าง หากพนักงานราชการผู้นั้นผ่านการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
 


