
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๙๗ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักจัดการงานท่ัวไป 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักจัดการงานท่ัวไป 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง นักจัดการงานท่ัวไป 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  ควบคุมและปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจดัจ้างวัสดุครุภัณฑ์ การจัดจ้างที่ปรึกษา การจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
งานข้อมูลและสถิติ งานสารบรรณและช่วยอํานวยการ เพ่ือให้งานบริหารทั่วไปของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเป็นไปอย่างราบร่ืนมีประสิทธิภาพ 

(๒)  ควบคุมและดําเนินการจัดหาและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
พร้อมทั้งจัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจ่าย เพ่ือให้มีจํานวนเพียงพอและมีสภาพพร้อมต่อการใช้งาน 

(๓)  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทีป่รกึษาหรือผู้เช่ียวชาญของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 

(๔)  ร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ โดยร่วมพิจารณารายละเอียดของสัญญาก่อนการ
จัดทําสัญญา เพ่ือให้ได้ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพตรงกับความต้องการ 

(๕)  ควบคุมการปฏิบัติงานในการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ได้แก่ การประสานงานกับผู้ประสงค์จะขออัตราจ้าง 
การกําหนดวันรับสมัคร การดําเนินการรับสมัคร การตรวจสอบรายละเอียดหลักฐานของผู้สมัคร การนัดวัน
สัมภาษณ์ การสรุปผลผู้ที่เหมาะสมและมีคุณสมบัติครบถ้วน  การประกาศผลผู้ได้รับการจ้างผ่านช่องทางต่างๆ 
การทําสัญญาจ้าง และการให้ลูกจ้างช่ัวคราวพ้นจากสภาพ เป็นต้น เพ่ือให้ได้เจ้าหน้าที่ที่มีคุณภาพและคุณสมบัติ
ตรงตามความต้องการ 

(๖)  ควบคุมและปฏิบัติงานสารบรรณ ได้แก่ งานจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการและเอกสารต่างๆ งานร่าง
หนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก งานรับ-ส่งหนังสือเวียน หนังสือราชการ จดหมายและ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เป็นต้น เพ่ือให้งานสารบรรณมีประสิทธิภาพ
และเป็นหมวดหมู่สะดวกต่อการสืบค้น 
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ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
(๗)  ควบคุมและประมวลผลสถิติการดําเนินงานต่างๆ เช่น ผลประเมินผลการปฏิบัติงาน ประวัติผู้ผ่านการอบรม

ในหลักสูตรต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นต้น เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูล
และใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 

(๘)  ดูแลตารางนัดหมาย และประสานงานการประชุม/สัมมนาต่างๆ ของผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร พร้อมทั้งจัดทํารายงานการประชุม เพ่ืออํานวยความสะดวกและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน
ของผู้อํานวยการศูนย์ฯ 

(๙)  ควบคุมการประสานงานในการจัดการประชุม/สัมมนาภายในหน่วยงานหรือระหว่างหน่วยงาน ได้แก่ 
การจัดเตรียมห้องประชุม การจัดทําเอกสารการประชุม การจัดเตรียมอาหารระหว่างการประชุม เพ่ือให้การ
ประชุม/สัมมนาดําเนินไปอย่างราบร่ืน 

(๑๐) ควบคุมการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดทํารายงานบัญชี งบประมาณ การเบิกจ่าย 
เพ่ือให้งานการเงินการบัญชีเป็นไปอย่างถูกต้องการหลักเกณฑ์ ระเบียบที่กําหนดโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้

(๑๑) ควบคุมการจัดทําทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกลของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
เพ่ือให้ส่วนงานคลังและพัสดุใช้ประกอบในการเบิกจ่ายต่อไป 

(๑๒) ติดตามและวิเคราะห์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมา เพ่ือแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น 
และใหผ้ลปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กําหนด 

(๑๓) วางแผนการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ เพ่ือดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานและนโยบายของที่สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีกําหนดไว้ พร้อมทั้งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหน่วยงานและเป็นแนวทาง
ในการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ 

(๑๔) ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไป
อย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทั่วไป เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๕) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๖) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางส่วนของหน่วยงานระดับ
กองหรือสํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน  
(๒)  ให้คําแนะนําเบ้ืองต้นเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปให้แก่

สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 
 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๔. ด้านการบริการ 

ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคณุวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  2. ได้รับปริญญาโทหรือคณุวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ที่สํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบติังาน 
๑) การบริหารจัดการทั่วไป ๑ 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๒ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๒ 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๒ 
๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๒ 
๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒ 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๒ 
๒.  ทักษะท่ีจําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง่ 

๑) การใช้คอมพิวเตอร์ ๒ 
๒) การใช้ภาษาอังกฤษ ๒ 
๓) การคํานวณ ๒ 
๔) การจัดการข้อมูล ๒ 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

๓.๑ สมรรถนะหลัก 
๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 1 
๒) บริการที่ดี 1 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 1 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม 1 
๕) การทํางานเป็นทีม 1 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) ความละเอียดรอบคอบและถกูต้องของงาน 1 
๒) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน 1 
๓) การดําเนินการเชิงรุก 1 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ    (ลงช่ือ) ......................................................... 
(………………………………………..) 

 
 
 

วันที่.................................................... 
 


