
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. ตำแหน่งเลขที่ ๒๙๘ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการศึกษา 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ   
ความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษาที่เกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด
การศึกษาในระดับอุดมศึกษา การบูรณาการงานด้านมาตรฐานการอุดมศึกษา การให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนามาตรฐานการอุดมศึกษาเพ่ือสนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินการของ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา รวมทั้งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  วิเคราะห์ และจัดทำข้อเสนอแผนด้านการอุดมศึกษาตามหน้าที่และอำนาจของคณะกรรมการ
มาตรฐานการอุดมศึกษา (กมอ.) 

(๒)  กำกับและติดตามการจัดทำข้อเสนอ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และระบบที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษา รวมทั้ง ข้อเสนอการพัฒนาและยกระดับ
คุณภาพการศึกษาในระดับอุดมศึกษาเพ่ือส่งเสริมขีดความสามารถในการแข่งขันของสถาบันอุดมศึกษาในระดับ
นานาชาติ 

(๓)  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของกระทรวง
และสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามมาตรฐานการอุดมศึกษา 

(๔)  วิเคราะห์ และสังเคราะห์ ผลการจัดการศึกษา เพ่ือจัดทำความเห็นเกี่ยวกับการยับยั้งหรือยุติการ
ดำเนินการหรือดำเนินการอ่ืนใด ของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของกระทรวงหรือสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาอย่างร้ายแรง หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง ให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการอุดมศึกษา 

(๕)  ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองงาน ก่อนเสนอ กมอ. พิจารณา รวมทั้ง ติดตามผลการดำเนินงานตาม
มติ แผน และนโยบายของ กมอ. 

 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๖)  ควบคุมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติตามแผนด้านการอุดมศึกษาตามหน้าที่และอำนาจต่อรัฐมนตรี 

และเผยแพร่ต่อสาธารณะ 
(๗)  ควบคุมและจัดทำฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูลผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด

การศึกษาต่อสาธารณะ และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน หรือบูรณาการแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับกอง มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอื่นในระดับ
กอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๒)  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

(๓)  ชี้แจง และให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการ
ดำเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถดำเนินการ
ด้านวิชาการศึกษาที่เกี่ยวกับมาตรฐานการอุดมศึกษา ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

(๒)  ให้คำแนะนำ และคำปรึกษาในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 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.  ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการ เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
 
 


