
บรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง ๒๑๓ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักจัดการงานทั่วไป 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชาในกองการต่างประเทศ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทำเอกสาร เครื่องมืออุปกรณ์และข้อมูลต่างๆ ที่จำเป็น
สำหรับการประชุม การบรรยาย และการดำเนินงานต่างๆ เพ่ือให้มีเอกสาร เครื่องมืออุปกรณ์และข้อมูลที่
ถูกต้องและครบถ้วนในการดำเนินการประชุม การบรรยาย และการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒) ปฏิบัติงาน รับ–ส่ง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ และ
เอกสารของราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งทางเอกสารและทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถจัดส่งให้
บุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์มากท่ีสุด 

(๓) ดำเนินการจัดเตรียม การจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และดำเนินการ
โต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบรื่นตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๔) ปฏิบัติงาน ดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา 
รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 

(๕) ดำเนินการจัดเตรียมการประชุม การบันทึก และการเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ       
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีความถูกต้อง เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๖) ดำเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้ และมีพัสดุ
ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และสอดคล้องตามความต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๗) จัดเก็บ รักษา และการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ รวมทั้งดูแลการจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 

เพ่ือให้การจัดเก็บเป็นระบบ การเบิกจ่ายมีความถูกต้อง และให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล
ต่อไป 

(๘) จัดทำทะเบียนข้อมูลบุคลากร การเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา และการสรุปเวลาการ
ปฏิบัติงานราชการของข้าราชการและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

(๙) ดำเนินการขออนุมัติ และการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาของข้าราชการและลูกจ้าง เพ่ือรายงานผลการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวมทั้งสามารถเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาได้อย่างถูกต้อง  และตรง
ตามเวลา 

(๑๐) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๑) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการวางแผน  

(๑) วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทำงานแผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางส่วนของ
หน่วยงานระดับกลุ่มหรือกอง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(๒) วางแผนการจัดเก็บเอกสาร รายงาน และหนังสือต่างๆ อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้สะดวกและง่าย      
ต่อการสืบค้น 
3. ด้านการประสานงาน  

(๑) พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนำเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
(๒) ประสานงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 

งานบริหารทั่วไป กับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์หลักที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด      
4. ด้านการบริการ  

(๑) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 

(๒ ) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงในระดับเบื้ องต้นที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ                
แก่บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

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



 
 
 


