
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง ๑๒ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักจัดการงานทั่วไป 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) สำนักงานรัฐมนตรี 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มงานประสานการเมือง สำนักงานรัฐมนตรี 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ด้านการประสานนโยบายระหว่างกระทรวง ประสานงานการเมืองและประสานกับรัฐสภาตามที่รัฐมนตรี
มอบหมาย การประชาสัมพันธ์ ชี้แจง ทำความเข้าใจและให้ข้อมูลแก่สื่อมวลชน รับเรื่องราวร้องทุกข์      
ของประชาชนและงานรับข้อร้องเรียนหรือร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชาในสำนักงานรัฐมนตรี และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1)  ดำเนินการประสานงานการเมือง งานประชุมคณะรัฐมนตรี งานประชุมรัฐสภา และงานร้องเรียน
ร้องทุกข์ต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   

(2) จัดทำเอกสารและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานประสานงานการเมือง งานประชุมคณะรัฐมนตรี 
งานประชุมรัฐสภาและงานร้องเรียนร้องทุกข์ต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและอำนวยการภารกิจรัฐมนตรีให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

(3) ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็นเกี่ยวกับงานรัฐสภา งานคณะรัฐมนตรี งานประชุม 
งานร้องเรียน งานร้องทุกข์และการขอความอนุเคราะห์ต่างๆ ต่อรัฐมนตรี เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรีต่อไป 

(4) ประสานข้อมูลและการดำเนินการสนับสนุนข้อมูลเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี การประชุม
รัฐสภา การตอบกระทู้และญัตติและการอภิปรายในรัฐสภา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรีได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

(5) ประสานงานและอำนวยความสะดวกการปฏิบัติงานของรัฐมนตรีในด้านการประสานงานกับรัฐสภา 
การประสานนโยบายระหว่างกระทรวง และการประสานงานต่างๆ ตามที่รัฐมนตรีมอบหมาย เพ่ืออำนวย



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความสะดวกให้แก่รัฐมนตรีในปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

(6) ดำเนินการประชาสัมพันธ์ ชี้แจง ทำความเข้าใจ และให้ข้อมูลแก่สื่อมวลชนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานประสานงานการเมือง งานประชุมคณะรัฐมนตรี งานประชุมรัฐสภาและงานร้องเรียนร้องทุกข์ เพ่ือสร้าง
ความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง 

(7) ดำเนินการเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ข้อร้องเรียนและคำร้องขอความช่วยเหลือของ
ประชาชนต่อรัฐมนตรี เพ่ือประสานและดำเนินการในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และเรื่องขอ
ความอนุเคราะห์ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของประชาชน 

(8) ประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับโครงการ และกิจการพิเศษต่างๆ ของรัฐมนตรี และงาน
ประสานการเมืองตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินการมีประสิทธิภาพ และแล้วเสร็จตามเวลา       
ที่กำหนดไว้ 

(9) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประสานงานการเมือง งานประชุมคณะรัฐมนตรี งานประชุมรัฐสภา และงานร้องเรียนร้องทุกข์ต่างๆ เพ่ือ
นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
2. ดา้นการวางแผน  

(๑) วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทำงานแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับกลุ่ม  
หรือสำนัก เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(๒) วางแผนการจัดหาข้อมูล เพื่อสนับสนุนการประชุมรัฐสภา การประชุมคณะรัฐมนตรี และการจัดเก็บ
ข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
3. ด้านการประสานงาน  

(๑) พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนำเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
(๒) ประสานงานด้านการประสานงานการเมือง งานประชุมคณะรัฐมนตรี งานประชุมรัฐสภา และงาน

ร้องเรียนร้องทุกข์ต่างๆ กับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์หลักที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
4. ด้านการบริการ  

(๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

(๒) สนับสนุนเครื่องมือสื่อสาร อุปกรณ์ และข้อมูลต่างๆ ด้านการประชุมรัฐสภาที่จำเป็นต่อผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การประชุมสภาเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

(๓) ให้บริการ และคำแนะนำเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน และเรื่องขอความอนุเคราะห์ 
ตลอดจนให้ข้อมูลแก่ประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับงานการประสานงานการเมือง งานประชุมคณะรัฐมนตรี และ
งานประชุมรัฐสภา เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง 
 
 
 
 



ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

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


