
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๑๔๐ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ผู้อำนวยการกอง 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ   ระดับต้น 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกฎหมาย 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน  
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดกระทรวง (นักบริหาร) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทบริหาร  ระดับสูง  

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

บริหารงานในฐานะผู้อำนวยการกอง ที่มีลักษณะงาน เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  
จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
ในการดำเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมาย เช่น นิติกรรม สัญญา คดี วินัย อุทธรณ์ และร้องทุกข์ ที่ต้องใช้ความรู้
ความชำนาญงานเฉพาะด้านในสายงานนิติการ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  

โดยมีงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองกฎหมาย ดังนี้ 
(๑) ดำเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งที่ เกี่ยวข้องกับสำนักงาน

ปลัดกระทรวงและกระทรวง รวมทั้งการรับฟังความคิดเห็นและวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากกฎหมาย 
และการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายที่อยู่ในหน้าที่และอำนาจของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๒) ดำเนินการด้านนิติกรรมและสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครอง 
และงานคดีอ่ืน ตลอดจนการบังคับคดีต่างๆ ที่อยู่ในหน้าที่และอำนาจของสำนักงานปลัดกระทรวงและ
กระทรวง 

(๓) ให้คำปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านกฎหมายแก่เจ้าหน้าที่ของสำนักงานปลัด 
กระทรวง หน่วยงานในสังกัดกระทรวง และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

(๔) ดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และร้องทุกข์ การร้องเรียนและขอความเป็นธรรมของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๕) ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาร่างกฎหมายของกระทรวง และ
คณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน            
ในสถาบันอุดมศึกษา 

(๖) ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของคณะกรรมการ
มาตรฐานการอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการอดุมศึกษา 

(๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

 
 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านแผนงาน 
        (๑) วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกำหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 
        (๒) บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมเพ่ือให้ เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกำหนด 
        (๓) ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ให้
เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 
2. ด้านบริหารงาน  

(1)  บริหารจัดการ และกำหนดกลยุทธ์ นโยบาย หลักเกณฑ์ และระบบงาน เพ่ือให้การดำเนินงานของ
หน่วยงานสามารถสนับสนุนและตอบสนองนโยบายหลักของสำนักงานปลัดกระทรวง ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2)  มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

(3)  วินิจฉัย และสั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา ซึ่ง
ต้องพิจารณาอนุมัติ และอนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้หน่วยงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

(4)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้รับบริการ 

(๕) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น และข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะ
เป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาต ิ               
3. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  

(๑) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เกิดขวัญและกำลังใจที่ดีในการทำงาน สามารถ
รักษาคนเก่งคนดี และพัฒนาเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้และความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(๒) ติดตาม และประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกั บ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๓) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

(๔) ปรับปรุง และหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนา  
และกระตุ้นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดำเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีข้ึน 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
        (๑) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
        (๒) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

 
 



ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในสายงานนิติการ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
และ 
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
  2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
  2.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
  2.4 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรอื 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. 
กำหนด 
และ 
๓. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี และ 
๔. มีประสบการณ์ในงานทีห่ลากหลายสำหรับตำแหน่งประเภทอำนวยการ ตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
 


