
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๕๐๓ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ  
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิ ดชอบ            
ที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากเพ่ือสนับสนุนให้งานในกองส่งเสริม
และพัฒนากำลังคนได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้แก่ งานธุรการ งานการประชุม และงาน   

สารบรรณ เพื่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
(2) ควบคุม และดูแลการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทำเอกสาร และข้อมูลต่างๆ ที่จ ำเป็น

สำหรับการประชุม การบรรยาย และการดำเนินงานต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการประชุม การบรรยาย และการ
ดำเนินงานต่างๆ ของหน่วยงานให้มปีระสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม และดูแลการรับ-ส่ง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ     
และเอกสารของราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถจัดส่งให้บุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์มากที่สุด 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และ
ดำเนินการโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบรื่น
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ การบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ สรุปเวลา
การปฏิบัติงาน การลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนของบุคลากรในสังกัด เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
คำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานที่ครบถ้วน สะดวกต่อการค้นหา 
รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึก และการเรียบเรียงรายงานการประชุม และ
รายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีความถูกต้อง เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(7) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานประสานงานราชการในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องระหว่างหน่วยงานต่างๆ 

ทั้งภายในและภายนอก และร่วมจัดทำรายงานสรุปปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

(8) ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลพัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ การดูแลรักษา การเบิกจ่าย และ
การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ วัสดุและอุปกรณ์สำนักงานต่าง ๆ เพ่ือให้มีพัสดุครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพและ
เพียงพออยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

(9) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่ เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน เพ่ือ
นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการกำกับดูแล 

(๑)  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
(๒)  ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ด้านการบริการ 

(๑) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืน 
ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด โดยจะต้อง ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 


