
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขที่ต ำแหน่ง ๓๐๖ 
๒. ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
๓. ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป   ระดับอำวุโส 
๕. หน่วยงำนที่สังกัด (โครงสร้ำงตำมกฎหมำย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) กองยกระดับคุณภำพกำรจัดศึกษำระดับอุดมศึกษำ 
๕.๒ ชื่อส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
๕.๓ ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกอง 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร   ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน โดยต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนค่อนข้ำงสูง มี งำนในควำมรับผิดชอบ            
ที่หลำกหลำย ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำนที่ค่อนข้ำงยำกเพ่ือสนับสนุนให้งำนใน  
กองยกระดับคุณภำพกำรจัดศึกษำระดับอุดมศึกษำได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย       

 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) มอบหมำยงำน ก ำกับ ดูแล และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ได้แก่ งำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ และกำรโต้ตอบหนังสือรำชกำรเพ่ือกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก เพ่ือให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพบรรลุตำมเปำ้หมำยที่ก ำหนด 

(2) ควบคุม และดูแลกำรประสำนงำน กำรจัดท ำเอกสำร ข้อมูลต่ำง ๆ ที่จ ำเป็น ส ำหรับในกำรประชุม 
กำรบรรยำย และกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ เพื่อสนับสนุนให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

(3) จัดท ำแผน ก ำกับ ดูแล และควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรพัสดุกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง เบิกจ่ำย 
กำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ และกำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มี
สภำพพร้อมใช้งำนและสนับสนุนกำรปฏิบัติได้อย่ำงเต็มท่ี 

(4) ก ำกับ และวำงแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงบประมำณภำพรวมของหน่วยงำนประสำนงำน 
กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีและจัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จำ่ยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีในควำมรับผิดชอบเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

(5) ควบคุมและก ำกับกำรจัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสำร ทะเบียนประวัติ หลักฐำนเกี่ยวกับ
บุคลำกร เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ และน ำไปใช้ประโยชน์ไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(6) พัฒนำ ผลักดัน ส่งเสริมให้บุคลำกรในสำยงำนบังคับบัญชำให้มีควำมรู้ ควำมช ำนำญทั้งงำนในหน้ำที่
และเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน ปรับปรุงระบบงำนในควำมรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงำน 

เอกสารแนบท้าย 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
มีควำมสะดวกและกำรท ำงำนมีควำมรวดเร็วยิ่งขึ้น 

(7) ประสำนงำน และให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ  
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้รว่มงำน หรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือขอควำมช่วยเหลือ
หรือควำมร่วมมือในงำน อันเป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

(8) พัฒนำเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนด้วยกำรส่งเสริม สนับสนุน และผลักดันให้มีกำรน ำเทคโนโลยี
สำรสนเทศมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เช่น กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรด้วยระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) กำรจัดเก็บเอกสำรและหนังสือข้อมูลข่ำวสำรเป็น Digital File 

(9) ควบคุม ก ำกับ ดูแล และตรวจสอบกำรรวบรวมข้อมูลหลักสูตรของสถำบันอุดมศึกษำที่ได้รับกำรรับรอง
มำตรฐำน 
2. ด้านการก ากับดูแล 

(๑) ควบคุม และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

(๒) ติดตำม ประเมินผลให้ค ำแนะน ำแก่ปัญหำกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง และมีประสิทธิภำพ 
3. ด้านการบริการ 

(๑) ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับควำมร่วมมือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปดว้ยควำมสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ  

(๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ และร่วมมือปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ สนับสนุนงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที ่๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
2. เคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืน 
ที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก ำหนด โดยจะต้อง ปฏิบัติงำนธุรกำร หรืองำนอื่น 
ที่เกี่ยวข้องตำมที่ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่ำเหมำะสมกับ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติมำแล้ว ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
 
 
 
 
 

 
   


