
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง ๔๕๔ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน และการจัดทำแผนด้านการอุดมศึกษาเพ่ือการผลิตและพัฒนากำลังคนของ
ประเทศ รวมทั้งเสนอแนวทางการขับเคลื่อน การส่งเสริม การสนับสนุน และการติดตามการอุดมศึกษาของ
ประเทศ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกองยุทธศาสตร์และแผนงาน และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำข้อเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ และทิศทางในการพัฒนาการอุดมศึกษา                  
ให้สอดรับกับนโยบาย ทิศทางการพัฒนาประเทศ 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนด้านการอุดมศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ เพ่ือให้บรรลุ
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(3) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนปฏิบัติการการอุดมศึกษา เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดและผู้ที่เกี่ยวข้อง         
ใช้เป็นกรอบในการดำเนินงานและเป็นแนวทางในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงาน                
ให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 

(4) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำข้อเสนอกรอบวงเงินงบประมาณประจำปีด้านการอุดมศึกษา ในส่วนของสถาบัน 
อุดมศึกษาที่สังกดัและกำกับของกระทรวงเป็นภาพรวม ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

(5) ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ เสนอแนวทาง และให้คำปรึกษาในการจัดทำข้อเสนอระบบการจัดสรรและ
บริหารงบประมาณบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ตามกรอบวงเงินให้สอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน
ด้านการอุดมศึกษา 

(๖) จัดทำรายงานผลแผนด้านการอุดมศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ และแผนปฏิบัติการ
การอุดมศึกษา 

(๗) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและปรับปรุงระบบงาน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถ
สนับสนุนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานปลัดกระทรวง       



- ๒ - 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสภาวการณ์ปัจจุบัน  

(๘)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเพ่ือนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงานที่เกี่ยวข้องกับยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการด้านการอุดมศึกษา
เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ ระยะต่างๆ ของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

(๒)  ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ
ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ  

(๑) ให้คำแนะนำแก่ข้าราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา และคณาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
ด้านการอุดมศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ 

(๒) ถ่ายทอดความรู้ ให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 ๑)  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สำนักงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๒)  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สำนักงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๓)  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สำนักงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
 ๔)  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 


