
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 13๖ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักจัดการงานทั่วไป 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป  
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงาน
ด้านกิจกรรมพิเศษ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา ในกลุ่มกิจกรรมพิเศษ และ
ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมพิเศษ ได้แก่ งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานศาสนพิธี พิธีการต่างๆ             
ของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง และพิธีการในวันสำคัญของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และ
การจัดกิจกรรมตามประเพณีวันสำคัญ รวมถึงกิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ  เพ่ือให้งานพิธีดังกล่าวเป็นไปตามแผนงาน  
ที่กำหนดไว้ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ประสานและดำเนินการเกี่ยวกับงานจิตอาสาประจำกระทรวง ร่วมกับศูนย์อำนวยการใหญ่จิตอาสา
พระราชทาน และการจัดกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ 

(3) ประสานการจัดพิธีรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของหน่วยงานและสถาบันอุดมศึกษา ทั้ง
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

(4) ปฏิบัติงานของงานขอพระราชทานปริญญาบัตร และการขอพระราชทานนามอาคาร สิ่งปลูกสร้าง หรือ
สถานที่ของสถาบันการอุดมศึกษา และการทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมให้ผู้แทนพระองค์ไปเปิดงาน 
หรือมอบรางวัลเป็นการปฏิบัตงิานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถาบันอุดมศึกษา 

(5) ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

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

วางแผนการทำงานของตนเอง ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. ด้านการประสานงาน  

ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน ประสานงานกับสมาชิก
ภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 
4. ด้านการบริการ  

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ทีส่ำนักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ทีส่ำนักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ทีส่ำนักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


