
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๖๐ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มงานดัชนีช้ีวัด ส่วนติดตามและประเมินผล 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ในสํานักงานปลัดกระทรวง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑)  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
(๒)  ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานธุรการ และงานบริการทั่วไป เช่น การถ่ายเอกสาร การร่าง/โต้ตอบหนังสือ 

การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น มีประสิทธิภาพสูงสุด และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

(๓)  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

(๔)  ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(๕)  ประสานงาน รวบรวมและจัดเตรียมหรือพิมพ์ข้อมูลดัชนีช้ีวัดระดับสากล ระดับประเทศ และระดับกระทรวง 
ระดับนโยบายแผนงานและโครงการ เพ่ือให้มีข้อมูลที่ทันสมัย ถูกต้อง และครบถ้วนพร้อมสําหรับใช้ในการวิเคราะห์
และรายงานผลท่ีเป็นประโยชน์ต่อกระทรวงในอนาคต 

(๖)  ประสานงาน รวบรวมและจัดเตรียมหรือพิมพ์ข้อมูลผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดตามเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีของกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการของกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสํานักงานปลัดกระทรวง เพ่ือประกอบการประมวลผล
และวิเคราะห์ของส่วนงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง สมบูรณ์และตรงตามเวลาที่กําหนดไว้ 

(๗)  ติดตาม รวบรวมและบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลและระบบการติดตามและประเมินผล เพ่ือให้ทุกหน่วยงาน



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

ในกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีฐานข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
(๘)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 

งานธุรการ และงานบริหารทั่วไป เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(๙)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

๒. ด้านการกํากับดูแล 
(๑)  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทํางานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
(๒)  ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างต่อเน่ืองมีประสิทธิภาพ 

๓. ด้านการบริการ 
(๑)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ 
(๒)  บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล 

หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางที่
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน สาขาวิชาหรือทาง ที่
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน สาขาวิชาหรือทาง ที่
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ   
4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 

ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 

๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏบิตัิงาน 
๑) งานธุรการและงานสารบรรณ 1 

๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๑ 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 

ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๑ 

๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๑ 

๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๑ 

๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๑ 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๑ 

๒.  ทกัษะทีจํ่าเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง่ 

๑) การใช้คอมพิวเตอร์ ๑ 

๒) การใช้ภาษาอังกฤษ ๑ 

๓) การคํานวณ ๑ 

๔) การจัดการข้อมูล ๑ 

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหน่ง 

๓.๑ สมรรถนะหลกั 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ๑ 

๒) บริการที่ดี ๑ 

๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ๑ 

๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม ๑ 

๕) การทํางานเป็นทีม ๑ 

๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) ความละเอียดรอบคอบและถกูต้องของงาน ๑ 

๒) การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ๑ 

๓) การดําเนินการเชิงรุก ๑ 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 
 

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

 
 


