
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 4๗ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักจัดการงานทั่วไป 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มอำนวยการ   
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่ม (นักจัดการงานทั่วไป) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ  

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชำนาญงานสูง ด้านบริหารจัดการภายในหรือการบริหารราชการทั่วไป ของกลุ่มอำนวยการ ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ปฏิบัติงานช่วยอำนวยการและงานเลขานุการนักบริหารของสำนักงานปลัดกระทรวง ตลอดจนการ
ประสาน ติดตามผู้บริหารในการข้าร่วมประชุมต่างๆ 

(2) จัดทำระบบการอำนวยการและการประสานราชการของผู้บริหารระดับสูงในกระทรวง 
(3) ประสาน มอบหมายผู้แทนร่วมเป็นกรรมการ อนุกรรมการหรือคณะทำงาน รวมทั้งงานสรุปเสนอต่อ

รัฐมนตรีว่าการกระทรวง และปลัดกระทรวง เพ่ือช่วยในการสั่งการ 
(4) จัดเตรียม และจัดทำเอกสาร และข้อมูลต่างๆ สำหรับการประชุมผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวง   

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ การรับ-ส่งเอกสาร การจัดเก็บรักษาเอกสาร  
(6) จัดเตรียม จัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และร่างหนังสือโต้ตอบกับ

หน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน 

(7) จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(8) ดำเนินการเกี่ยวกับศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ของกระทรวง  
(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 

เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานของตนเอง ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน  

ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน ประสานงานกับสมาชิก
ภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
4. ด้านการบริการ  

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
    2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ  
    2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปีสำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาเอก  
   2.3 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที ่ก.พ. กำหนด  
และ  
3. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


