
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๓๑ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) ส่วนกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ   ระดับเชี่ยวชาญ  

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาระบบราชการ ของสำนักงานปลัดกระทรวง และกระทรวง ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) รวบรวมข้อมูล เอกสาร และรายงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องด้านการพัฒนาระบบราชการ เพ่ือนำมา
ประกอบการวิเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีคุณภาพ และเป็นเครื่องมือในการ
พัฒนาระบบราชการ ของสำนักงานปลัดกระทรวง และกระทรวง  

(2) วิเคราะห์ จัดทำแผนและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานการพัฒนาระบบราชการ ของ
สำนักงานปลัดกระทรวง และกระทรวง ใหบ้รรลุผลตามที่สำนักงาน ก.พ.ร. กำหนดหลักเกณฑ์ไว้ 

(3) ศึกษา วิเคราะห์ จัดหาข้อมูล และสนับสนุนการพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทำงาน 
รวมทั้งขีดสมรรถนะของบุคลากรในการปฏิบัติราชการให้บรรลุตามเป้าหมาย ทิศทาง ที่สำนักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(4) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ระบบราชการ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ และร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(2) ประสานงานด้านการพัฒนาระบบราชการ กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก

สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

(3) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุนหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ด้านการพัฒนาระบบราชการ รวมทั้งสร้างความเข้าใจในนโยบายของ
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปใน
แนวทางท่ีถูกต้องและเหมาะสม 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทีส่ำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทีส่ำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

3. ไดร้ับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 

 


