
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง ๒๓๒ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ   
ความชำนาญงานสูงด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนาระบบของสถาบันอุดมศึกษาและ
สถาบันวิจัยในระบบ อววน. ตามหลักธรรมาภิบาลและระบบการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือยกระดับคุณภาพด้าน
การบริหารของสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัยในระบบการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) วิเคราะห์ กำหนดแนวทางในการเสริมสร้างธรรมาภิบาลและระบบการบริหารจัดการที่ดี  เพ่ือยกระดับ 

คุณภาพด้านการบริหารของสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัยในระบบการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

(๒) วิเคราะห์ รวบรวม พัฒนา กิจกรรมต่างๆ เพ่ือกระตุ้นและส่งเสริมการปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ
สถาบันอุดมศึกษา การแก้ไขกฎระเบียบ การบริหารและวิชาการให้มีความคล่องตัวและเป็นอิสระในการบริหาร
จัดการเป็นของตนเองเพ่ือสร้างเสถียรภาพทางวิชาการ การสร้างทีมผู้นำ วิสัยทัศน์เชิงยุท ธศาสตร์และ
วัฒนธรรมความเป็นเลิศทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา 

(๓) วิเคราะห์ ดำเนินการเสนอความเห็นเกี่ยวกับการยับยั้ง หรืออนุมัติการดำเนินการของสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐในสังกัดของกระทรวงหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่ไม่ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลอย่างร้ายแรงและขัด
ต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง     
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการอุดมศึกษา 

(๔)  ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมในการพัฒนาสภาสถาบันอุดมศึกษาและผู้บริหาร 
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการสร้างทีมผู้นำที่มีประสิทธิภาพสูง มีวิสัยทัศน์ เชิงยุทธศาสตร์และส่งเสริมการสร้าง



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

วัฒนธรรมความเป็นเลิศทางวิชาการในสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัย 
(๕) กำหนดแนวทาง จัดกิจกรรมหรือโครงการเพ่ือสนับสนุนให้เกิดแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ในการ

เสริมสร้างธรรมาภิบาลและระบบบริหารจัดการที่ดี เพื่อยกระดับคุณภาพด้านการบริหารของสถาบันอุดมศึกษา
และสถาบันวิจัย  

(๖)  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยถึงปัญหาและสาเหตุเพ่ือกำหนดมาตรการในการป้องกันหรือการแก้ไขปัญหาใน
การดำเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาและผู้บริหารที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือ                  
หลักธรรมาภิบาล 

(๗)  ปรับปรุงระบบงาน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนงานต่างๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม และสภาวการณ์ปัจจุบัน  

(๘) ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานด้านการเสริมสร้างธรรมาภิบาลและระบบบริหาร
จัดการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

(๙) ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในกระทรวงฯ และสามารถนำไปปรับใช้ในการ
ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๑๐) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเพ่ือนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๑) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงานปลัด  
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับกลุ่มหรือกอง 
และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ให้คำปรึกษาแนะนำ กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องให้แก่บุคลากร เจ้าหน้าที่สถาบันอุดมศึกษาหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด้านการเสริมสร้างธรรมาภิบาลและระบบบริหารจัดการ  เพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล                  
ความรู้ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๒)  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



- ๓ - 

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

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี สำหรับผู้มี

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๔ ที่เทียบได้  
ไม่ต่ำกว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน ระดับปฏิบัตกิาร ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไมต่่ำกว่าปริญญาเอก 

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. กำหนด  
และ 
๓.  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัตมิาแล้วไมน่้อยกว่า ๑ ป 
 
 
 
 
 


