
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง ๒๒๖ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่ม (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เกี่ยวกับการกำกับการดำเนินการของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนเป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชนและกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑)  ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการกำหนดแนวทางในการกำกับการดำเนินการของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน          

ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
(๒)  พัฒนาและส่งเสริมกิจการสถาบันอุดมศึกษาเอกชน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้มีคุณภาพ           

ได้มาตรฐาน ผลิตกำลังคนที่มีคุณภาพ ตรงกับความต้องการของตลาดแรงงานและสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(๓)  ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการกำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูล ข้อกำหนดของสถาบันอุดมศึกษา

เอกชน ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
(๔)  บริหารจัดการทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาเอกชนให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ

การบริหารทุนหมุนเวียน  
(๕)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเพ่ือนำมา

ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(๖) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงานปลัด  

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
 
 



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหาใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  เผยแพร่ความรู้ ให้คำแนะนำ กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องให้แก่บุคลากร เจ้าหน้าที่สถาบันอุดมศึกษา เอกชน
ในการพัฒนาสถาบันและสิทธิประโยชน์ในเรื่องต่าง เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาเอกชน และนำไปใช้ให้เกดิประโยชน์สูงสุด 

(๒) เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะและสถาบันอุดมศึกษาเอกชนเข้าใจและมีทัศนคติที่ดีต่อการทำงานและ
ร่วมมือกับส่วนราชการในการดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายที่กำหนด   
 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 ๑)  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สำนักงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๒)  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สำนักงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๓)  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สำนักงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๔)  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 


