
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง ๒๘๑ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการศึกษา 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มรับรองวิทยฐานะสถาบันอุดมศึกษา 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่ม (นักวิชาการศึกษา) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา ทีเ่กี่ยวกับการรับรองและเพิกถอนการรับรองวิทยฐานะ การรับรองมาตรฐาน
การอุดมศึกษาในหลักสูตรการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามมมาตรฐานที่กำหนด นำไปสู่การยกระดับ
คุณภาพการศึกษาของประเทศและส่งเสริมขีดความสามารถในการแข่งขันของสถาบันอุดมศึกษาในระดับ
นานาชาต ิปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เพ่ือจัดทำข้อเสนอและพัฒนาระบบการ

รับรองและการเพิกถอนการรับรองวิทยฐานะสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
    (๒) วิเคราะห์ ตรวจสอบ และดำเนินการเกี่ยวกับการรับรองและการเพิกถอนการรับรองวิทยฐานะสถาบัน 
อุดมศึกษาเอกชนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

(๓) วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานการอุดมศึกษาในหลักสูตรการศึกษาของ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 

(๔) วิเคราะห์ ดำเนินการตรวจสอบหลักสูตรการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่กำหนด 
(๕) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการยับยั้งหรือยุติการดำเนินการหรือ

ดำเนินการอ่ืนใดของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาอย่างร้ายแรง หรืออาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการอุดมศึกษา 

(๖) ศึกษา วิเคราะห์  รูปแบบเพ่ือจัดทำฐานข้อมูลและเผยแพร่ผลการพิจารณาตรวจสอบหลักสูตรการศึกษา
และการรับรองมาตรฐานการอุดมศึกษาในหลักสูตรการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน รวมทั้งผลการรับรอง
วิทยฐานะสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

(๗) ถ่ายทอดความรู้ ให้คำปรึกษา ข้อแนะนำ วินิจฉัยปัญหาด้านการรับรองวิทยฐานะของสถาบันอุดมศึกษา 
ที่เป็นประโยชน์ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ ร่วมงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงาน



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

บรรลุวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ  
(๘) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานของกลุ่มงาน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุน

กอง/ศูนย์/กลุ่มต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานปลัดกระทรวง             
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสภาวการณ์ปัจจุบัน  

(๙) ศึกษา ค้นคว้า และติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยี องค์ความรู้ที่ทันสมัย กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานการอุดมศึกษาและการรับรองวิทยฐานะสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับกลุ่มหรือกอง 
และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถดำเนินการ
ด้านวิชาการศึกษาที่เกี่ยวกับมาตรฐานการอุดมศึกษา ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

(๒)  ให้คำแนะนำ และคำปรึกษาในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้
อย่างมปีระสิทธิภาพ รวมทั้ง บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

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

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

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๔ ที่เทียบได้  ไม่ต่ำกว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาเอก 

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. กำหนด  
และ 
๓.  ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว 
ไมน่อ้ยกว่า ๑ ป 
 
 
 
 



- ๓ - 

 


