
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 42 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ผู้อำนวยการกลุ่ม 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป  
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มอำนวยการ 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกอง (ผู้อำนวยการ) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ  ระดับสูง  

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก ในด้านบริหารจัดการภายในหรือการบริหารราชการทั่วไป ของกลุ่มอำนวยการ 
กองกลาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) วางแผนงาน กำกับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของงานด้านอำนวยการ ได้แก่ งานช่วยอำนวยการ
นักบริหาร งานช่วยอำนวยการทั่วไป งานเลขานุการนักบริหาร งานการประชุมผู้บริหาร งานสารบรรณ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) วางแผนงาน มอบหมายงาน วินิจฉัย และสั่งการการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายใต้กลุ่มอำนวยการ   
ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(3) ศึกษาความรู้ เทคนิคใหม่ๆ รวมถึ งวิ เคราะห์ปัญหาและข้อบกพร่องในการดำเนินการของ                        
กลุ่มอำนวยการในภาพรวม เพ่ือนำมาปรับปรุง พัฒนา และวางระบบวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ               
ทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณ์ที่จะเกดิขึ้นในอนาคตได้ 

(4) กำกับ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทำเอกสาร และ
ข้อมูลต่างๆ ที่จำเป็นสำหรับการประชุม การบรรยาย และการดำเนินงานต่างๆ ของผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหาร             
มีเอกสารและข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วนในการดำเนินการประชุม การบรรยาย และการดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) วางแผน วิเคราะห์ และปรับปรุงการรับ-ส่ง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท และการ
จัดส่งหนังสือ และเอกสารของราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถจัดส่งให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์มากท่ีสุด  

 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(6) กำกับ ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และ

เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์เนื้อหา ประเด็น และโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) วางระบบการจัดเก็บ และกำกับ ดูแลการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีระบบในการจัดเก็บและรักษาเอกสารที่มี
ประสิทธิภาพ และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญในการบริหารจัดการต่อไป 

(8) กำกับ ควบคุม และดูแลการออกแบบ การพัฒนา และการจัดทำเครือข่ายระบบอิเล็กทรอนิกส์                
การจัดเก็บเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน และสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรมเป็นสำนักงานไร้กระดาษ และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของสำนักงานปลัดกระทรวง             
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9)  กำกับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน ประสานงานราชการ การมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
อนุกรรมการหรือคณะทำงาน รวมทั้ งงานสรุปเสนอต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวง และปลัดกระทรวง เพ่ือ
ช่วยงานในการสั่งการในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่น และ
บรรลุวัตถุประสงคท์ี่กำหนดไว้ 

(10)  กำกับ ควบคุม และดูแลการติดตาม และการเร่งรัดการปฏิบัติราชการของหน่วยงานต่างๆ ภายใน
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวมทั้งควบคุม และดูแลการติดตาม
การปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร เพ่ือให้การปฏิบัติงานเสร็จตามเวลา 
ที่กำหนดไว้ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11)  พัฒนาและปรับปรุงระบบงานด้านอำนวยการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้
สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสภาวะการณ์ปัจจุบัน  

(12)  ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

(13)  สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวง              
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

(14)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
อำนวยการ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนงานโครงการ กำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลาและทรัพยากรที่ จำเป็นในงานของกลุ่มอำนวยการ 
เพ่ือเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน  

(1) พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการโน้มน้าวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
(2) ให้คำแนะนำและให้คำปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารจัดการและงานอื่นที่เกี่ยวข้องให้แก่สมาชิกในทีมงาน 

เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือภายในและนอกสำนักงาน 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. ด้านการบริการ  

ให้คำปรึกษาแนะนำ ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ   
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
   2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น  
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี   
   2.4 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. 
กำหนด  
และ  
3. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืน ที่เก่ียวข้องตามที่
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงาน ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


