
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 34 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดบัชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน  
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
๕.๔ ประเภท/ระดับ  

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก ด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการส่งเสริมคุ้มครอง
จริยธรรมของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) กำกับ ควบคุม และดูแลการจัดทำแผนระดับกรม และระดับกระทรวง และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงานปลัดกระทรวง และกระทรวง                 
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มาตรการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตภาครัฐ และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

(2) กำกับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของสำนักงาน
ปลัดกระทรวง และกระทรวง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล               
อย่างมีธรรมาภิบาล เกิดความโปร่งใส และมีความรับผิดชอบต่อสังคม ตลอดจนมีการพัฒนาด้านคุณธรรม 
จริยธรรม โดยยึดหลักของศาสนาและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และวิถีวัฒนธรรม อันดีงาม นำไปสู่
การเป็นองค์กรคุณธรรม ตามกรอบแนวทางแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ  

(3) กำกับ ควบคุม ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงการส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรม ของสำนักงานปลัดกระทรวงและส่วนราชการในสังกัด              
ให้บรรลุตามเป้าหมาย และทิศทางที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) วิเคราะห์ และสรุปผลการการดำเนินงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรม และรายงานปัญหาหรือข้อผิดพลาดต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง                   
แนวทางแก้ไขต่างๆ แก่ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงและดำเนินการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 



ส่วนที่ 3  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
     (5)  ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  
     (6)  สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน เพ่ือให้เกิด
การเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงาน และสามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต และการส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน ที่เก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ   
มิชอบ และแผนการส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรมของสำนักงานปลัดกระทรวง และกระทรวง รวมทั้งการมอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด        

3. ด้านการประสานงาน 
(1)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน        

ในระดับกองหรือสำนัก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
(๒)  ประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
(๓)  ประสาน เร่งรัด และติดตามเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ

หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ และส่งต่อไปยังส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการคุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 

(4)  ประสานความร่วมมือกับเครือข่ายทุกภาคส่วนในการร่วมกันป้องกันมิให้เกิดการทุจริตประพฤติมิชอบ
ในทุกรูปแบบ  

4. ด้านการบริการ 
(1)  ให้คำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการ

และเจ้าหน้าที่ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีจิตสำนึกและค่านิยมในการ
ป้องกันและต่อต้านการทุจริต และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส และประพฤติปฏิบัติตนตาม 
หลักคุณธรรม จริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน หรือตามกฎระเบียบที่หน่วยงานกำหนด 

(2)  เป็นวิทยากรฝึกอบรม ให้คำแนะนำ และคำปรึกษาในงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ และการส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรมแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  
๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒.  ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น  
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
๒.๔ ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามที่ 

ก.พ. กำหนด 
และ 
๓.  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 


