
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พนกังานจา้งท ั่วไป ต าแหน่ง คนงาน 
 

งานบรหิารงานท ั่วไป 

เป็นผูช้่วย ในการปฏบิตัหิน้าทีแ่ละมีความรบัผดิชอบ  ดงัน้ี 
1. งานระบบเอกสาร ดาวน์โหลดเอกสารจากระบบทกุวนั   
2. รบั-สง่ หนงัสือราชการ  
3. งานระบบอเิล็กทรอนิกส์ E-office ของ 

www.chiangrai.go.th เว็บไซต์ www.dla.go.th 
และwww.chaingrailocal.go.th  

4. งานศูนย์บรกิาร One Stop Service  
5. การรา่งโตต้อบหนงัสอืราชการ  
6. การบนัทกึขอ้มูลสารสนเทศตา่ง ๆ  
7. การเตรียมการประชุม 

และอ านวยความสะดวกในระหวา่งการประชุม  
8. รวบรวมขอ้มูล จดัเก็บขอ้มูลสถติ ิ
9. รบั-สง่ ใบน าสง่ไปรษณีย ์
10. พมิพ์รายงานแสกนลายน้ิวมือของพนกังานและเจา้หน้าที ่
11. รบัเรือ่ง หรือใหค้ าแนะน าเบ้ืองตน้ส าหรบัผูม้าตดิตอ่ราชการ 
12. ตรวจเช็ครายการพสัดุของส านกัปลดัเบื้องตน้ 
13. ช่วยจดัท าฎกีางานสาธารณูปโภค   
14. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
  


