
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๕๕๓                                                                                                                                                                                                                                      
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ  
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป   ระดับปฏิบัติงาน 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ในสำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย       
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานพัสดุ งานงบประมาณ และงานบริการทั่วไป เช่น การถ่ายเอกสาร การร่าง/โต้ตอบ
หนังสือ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น มีประสิทธิภาพสูงสุด และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

(2) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

(3) รับ-ส่ง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดส่งหนังสือ เอกสารของราชการ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถจัดส่งให้บุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์มากท่ีสุด 

(4) ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

(5) จัดเตรียม การจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้
โดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(6) ดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อกา ร
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(7) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ การบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการและสรุปเวลาการปฏิบัติงาน                   
การลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ของบุคลากรในสังกัด เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้  

(8) ดูแลงานด้านพัสดุครุภัณฑ์แก่หน่วยงานได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้าง การซ่อมแซมบำรุงรักษา และการ
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น เพ่ือให้มีพัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพและมีจำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(9) จัดทำคำของบประมาณรวมของหน่วยงาน  เพ่ือให้มีงบเพียงพอต่อการใช้จ่าย 
(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด้านธุรการ 

เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(11)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
๒. ด้านการบริการ 

(๑) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางที่
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน สาขาวิชาหรือทาง    
ที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน สาขาวิชาหรือทาง    
ที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 


