
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๒๖ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักจัดการงานท่ัวไป 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักจัดการงานท่ัวไป 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน งานการเงิน งบประมาณและพัสดุ ฝ่ายอํานวยการกลาง 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง นักจัดการงานท่ัวไป 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชํานาญงานสูง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  ประสานงาน จัดเตรียม และจัดทําเอกสาร และข้อมูลต่างๆ ที่จําเป็นสําหรับการประชุม การบรรยาย 
และการดําเนินงานต่างๆ ของผู้บริหารและสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้สํานักฯ มีเอกสารและข้อมูลที่
ถูกต้องและครบถ้วนในการดําเนินการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานต่างๆ 

(๒)  ร่วมและประสานในการหาข้อมูลและจัดทําแผนอัตรากําลัง การขอเลื่อนระดับ การขอเลื่อนขั้นเงินเดือน
ประจําปีและงานด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคล ของสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้การบริหาร 
งานบุคคลในภาพรวมของหน่วยงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้อย่างสมบูรณ์ ถูกต้องและตรงตามระยะเวลา

(๓)  จัดทําคําของบประมาณประจําปีของสํานัก คําขอเงินประจํางวด ตลอดจนควบคุม และตรวจสอบยอดเงิน
งบประมาณของสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้การบริหารเงินในสํานักเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและ
ตรงตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้                                                           

(๔)  จัดซื้อจัดจ้างและดําเนินการในงานพัสดุของสํานัก เพ่ือให้ได้มาถึงสิ่งของ โครงการ หรือผลงานซึ่งตรง
ตามวัตถุประสงค์ของสํานัก 

(๕)  จัดเก็บและซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ของสํานักงาน เพ่ือให้สํานักมีพัสดุครุภัณฑ์ และ
อุปกรณ์ต่างๆ อย่างเพียงพอ และมีคุณภาพดีพร้อมในการปฏิบัติงาน 

(๖)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๗)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานของตนเอง ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

ประสานการทํางานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน ประสานงานกับสมาชิก
ภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
๔. ด้านการบริการ 

ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
๒.  ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 ๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 ๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กําหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี สําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 
 ๒.๓ ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
และ 
๓.  ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 

ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 

๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏบิตัิงาน 
๑) การบริหารจัดการทั่วไป 2 

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 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 

ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๒ 

๒.  ทกัษะทีจํ่าเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง่ 

๑) การใช้คอมพิวเตอร์ ๒ 

๒) การใช้ภาษาอังกฤษ ๒ 

๓) การคํานวณ ๒ 

๔) การจัดการข้อมูล ๒ 

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหน่ง 

๓.๑ สมรรถนะหลัก 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 2 

๒) บริการที่ดี 2 

๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 2 

๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม 2 

๕) การทํางานเป็นทีม 2 

๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) ความละเอียดรอบคอบและถกูต้องของงาน 2 

๒) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน 2 

๓) การดําเนินการเชิงรุก 2 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

ชื่อผูต้รวจสอบ    (ลงช่ือ) ......................................................... 
(........................................) 

 
 

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

 


