
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 132 
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 กลุ่มกิจกรรมพิเศษ 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองกลาง 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ  ระดับสูง  

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก งานด้านกิจกรรมพิเศษ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) กำกับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของงานด้านกิจกรรมพิเศษ ได้แก่ งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี 
งานศาสนพิธี พิธีการต่าง ๆ ของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง และพิธีการในวันสำคัญของชาติ ศาสนา 
และพระมหากษัตริย์ และการจัดกิจกรรมตามประเพณีวันสำคัญ รวมถึงกิจกรรมพิเศษอ่ืนๆ  เพ่ือให้งานพิธี
ดังกล่าวเป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) กำกับ ควบคุมและดูแล การประสานและดำเนินการเกี่ยวกับงานจิตอาสาประจำกระทรวง ร่วมกับศูนย์
อำนวยการใหญ่จิตอาสาพระราชทาน และการจัดกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ 

(3) กำกับ ควบคุมและดูแล ประสานการจัดพิธีรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของหน่วยงานและ
สถาบันอุดมศึกษา ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

(4) กำกับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของงานขอพระราชทานปริญญาบัตร และการขอพระราชทาน
นามอาคาร สิ่งปลูกสร้าง หรือสถานที่ของสถาบันการอุดมศึกษา และการทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อมให้ผู้แทนพระองค์ ไปเปิดงานหรือมอบรางวัลเป็นการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของสถาบันอุดมศึกษา 

(5) มอบหมายงาน และสั่งการการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายใต้กลุ่มกิจกรรมพิเศษ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(6) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

 
 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(7)  สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวง              
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนงาน มอบหมายงาน และสั่งการการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายใต้กลุ่มกิจกรรมพิเศษที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
3. ด้านการประสานงาน  

(1) พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการโน้มน้าวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
(2) ให้คำแนะนำและให้คำปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารจัดการและงานอื่นที่เกี่ยวข้องให้แก่สมาชิกในทีมงาน 

เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือภายในและนอกสำนักงาน 
4. ด้านการบริการ  

ให้คำปรึกษาแนะนำ ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เกี่ยวกับเทคนิควิธีการดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการต่างๆ ในงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความ
รับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและมีประสิทธิภาพ   
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้ 
   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. ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมพิเศษ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน ที่ปฏิบัติมาแล้ว  
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


