
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 
สวนที่ ๑  ขอมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขที่ตำแหนง ๕๐๓ 
๒. ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน เจาพนักงานธุรการ  
๓. ชื่อตำแหนงในสายงาน เจาพนักงานธุรการ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 
๕. หนวยงานที่สังกัด (โครงสรางตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง) กองสงเสริมและพัฒนากำลังคน 
๕.๒ ชื่อสวนงาน/กลุม/ฝาย/งาน ฝายบริหารงานทั่วไป  
๕.๓ ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกอง  
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ  ระดับสูง 

 
สวนที่ ๒  หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน โดยตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถประสบการณ และความชำนาญงานคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบ            
ที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในงานท่ีคอนขางยากเพ่ือสนับสนุนใหงานในกองสงเสริม
และพัฒนากำลังคนไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
สวนที่ ๓  หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. ดานการปฏิบตัิการ 

(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป ไดแก งานธุรการ งานการประชุม และงาน   
สารบรรณ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(2) ควบคุม และดูแลการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทำเอกสาร และขอมูลตางๆ ที่จำเปน
สำหรับการประชุม การบรรยาย และการดำเนินงานตางๆ เพ่ือสนับสนุนการประชุม การบรรยาย และการ
ดำเนินงานตางๆ ของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม และดูแลการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท และการจัดสงหนังสือ 
และเอกสารของราชการตางๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหแนใจวาสามารถจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ             
ที่เก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณมากที่สุด 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ และ
ดำเนินการโตตอบหนังสือกับหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่น
ตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และคำสั่งตางๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลครบถวน และสะดวกตอการคนหา รวมทั้ง
เปนหลักฐานทางราชการท่ีสำคัญ 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึก และการเรียบเรียงรายงานการประชุม และ
รายงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีความถูกตอง เรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงคของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

เอกสารแนบทาย ๑ 



สวนที่ ๓  หนาที่ความรับผิดชอบ 
(7) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานประสานงานราชการในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของระหวางหนวยงานตางๆ 

ทั้งภายในและภายนอก และรวมจัดทำรายงานสรุปปญหาที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงคที่กำหนดไว 

(8) ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลพัสดุครุภัณฑของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ การดูแลรักษา การเบิกจาย และ
การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ วัสดุและอุปกรณสำนักงานตาง ๆ เพ่ือใหมีพัสดุครุภัณฑ ที่มีคุณภาพและ
เพียงพออยูในสภาพพรอมใชงาน 

(9) ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึน     
แกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน       
เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
2. ดานการกำกับดูแล 

(๑)  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทำงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(๒)  ใหคำแนะนำแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 

3. ดานการบริการ 
(๑)  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและ  

มีประสิทธิภาพ 
(๒)  บริการขอมูล ตอบปญหา หรือชี้แจงเรื่องตางๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแกผูบังคับบัญชา 

บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
 

 
สวนที่ 4 คุณสมบัตทิี่จำเปนในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. เคยดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดำรงตำแหนงอยางอ่ืน 
ที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด โดยจะตอง ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืน 
ที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว       
ไมนอยกวา 1 ป 
 
 


