
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขที่ต ำแหน่ง ๔๐๗ 
๒. ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
๓. ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
๕. หน่วยงำนที่สังกัด (โครงสร้ำงตำมกฎหมำย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) กองส่งเสริมและประสำนเพ่ือประโยชน์ทำงวิทยำศำสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

๕.๒ ชื่อส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มอุทยำนวิทยำศำสตร์ 
๕.๓ ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกอง  
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนสูงมำก ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก ด้ำนกำรส่งเสริมกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ 
ภูมิภำคในแต่ละพ้ืนที่และในภำพรวมของประเทศ รวมทั้ง ส่งเสริมกำรใช้ประโยชน์โครงสร้ำงพ้ืนฐำนด้ำน
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนระบบนิเวศวิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมภูมิ ภำค และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) วิเครำะห์ กลั่นกรอง และจัดท ำข้อเสนอแนะวิชำกำร แนวทำงด้ำนกำรส่งเสริมกิจกำรอุทยำน
วิทยำศำสตร์  

(2) ศึกษำ วิเครำะห์ เพ่ือวำงแผนกำรพัฒนำอุทยำนวิทยำศำสตร์ภูมิภำค เพื่อเป็นกรอบแนวทำงในกำร
ส่งเสริมกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ภูมิภำคในแต่ละพ้ืนที่และในภำพรวมของประเทศ  

(3) ควบคุม ดูแล ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนและติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรพัฒนำ  
อุทยำนวิทยำศำสตร์ภูมิภำค   

(4) ริเริ่ม ผลักดันให้เกิดกำรจัดตั้งอุทยำนวิทยำศำสตร์แห่งใหม่ และขยำยเครือข่ำยอุทยำนวิทยำศำสตร์
เดิม เพื่อเพ่ิมพ้ืนให้บริกำรและเพ่ิมโอกำสในกำรเข้ำถึงบริกำรของผู้ประกอบกำรและประชำชน   

(5) พัฒนำบุคลำกรและก ำลังคนอุทยำนวิทยำศำสตร์ให้มีศักยภำพและควำมสำมำรถในกำรให้บริกำร
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และมีจ ำนวนที่เพียงพอส ำหรับกำรให้บริกำรของอุทยำนวิทยำศำสตร์ภูมิภำคท้ังในปัจจุบัน
และอนำคต 

(6) วิเครำะห์ วำงแผน เพ่ือพัฒนำโครงสร้ำงพ้ืนฐำนด้ำนวิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่สอดคล้อง
กับควำมต้องกำรของผู้ประกอบกำร และบริหำรจัดกำรเพ่ือให้บริกำรโครงสร้ำงพ้ืนฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
รวมถึง ส่งเสริมกำรใช้ประโยชน์ในกำรสนับสนุนระบบนิเวศวิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมภูมิภำค 

(7) ก ำกับดูแล กำรประสำนงำนให้เกิดเครือข่ำยและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินกิจกำรอุทยำน
วิทยำศำสตร์ ภูมิภำค  



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(8) วิเครำะห์ กลั่นกรอง และจัดท ำควำมเห็นเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ เสนอต่อคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ 
2. ด้านการวางแผน 

(1) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประมวลนโยบำยของรัฐบำลและสถำนกำรณ์เศรษฐกิจ กำรเมือง และ
สังคมท้ังในและต่ำงประเทศ เพ่ือก ำหนดแผนงำน มำตรกำร กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ 

(2) วิเครำะห์ข้อมูลควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เพ่ือก ำหนดแผนงำนในกำร
ส่งเสริม สนับสนุน และจัดให้มีสิ่งจูงใจที่เหมำะสม ให้แก่ผู้ด ำเนินกำรกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ และ
หน่วยงำนวิจัยในพ้ืนที่อุทยำนวิทยำศำสตร์ ตลอดจนบุคลำกรด้ำนวิจัยและพัฒนำที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำร
วิจัยและพัฒนำของหน่วยงำนในอุทยำนวิทยำศำสตร์ 

(3) วิเครำะห์ วำงแผน และจัดท ำระบบข้อมูลสนับสนุนที่จ ำเป็นในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกิจกำร
อุทยำนวิทยำศำสตร์ 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำแก่ทีมงำน 
หรือบุคคลหรือหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจและเครือข่ำยควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ 

(2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ คณะอนุกรรมกำร 
และ/หรือ คณะท ำงำนที่เก่ียวข้อง 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้บริกำรข้อมูล ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำที่เก่ียวกับกำรส่งเสริมกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ 
(2) ประมวลข้อมูลเกี่ยวกับกำรส่งเสริมกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ เพ่ือเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 

รวมถึง ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและระบบฐำนข้อมูลเพ่ือช่วยในกำร
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลส ำหรับผู้ที่สนใจ 

(3) ให้ควำมรู้และให้ค ำปรึกษำแนะน ำในระดับที่ซับซ้อนแก่ผู้ด ำเนินกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ 
เกี่ยวกับกำรจัดตั้งและด ำเนินงำนกิจกำรอุทยำนวิทยำศำสตร์ 

(4) อ ำนวยกำรจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมศักยภำพและควำมสำมำรถในกำรส่งเสริม จัดตั้งและด ำเนินกิจกำร
อุทยำนวิทยำศำสตร์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 ส่วนที่ 4 คุณสมบัตทิี่จ าเป็นในงาน    

1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร และ  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้  

2.1 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
2.2 ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ 2.1 แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที ่ก.พ. ก ำหนด และ  

3. ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน หรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้องตำมท่ีส่วนรำชกำร เห็นว่ำเหมำะสมกับ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขที่ต ำแหน่ง ๔๓๓ 
๒. ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
๓. ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
๕. หน่วยงำนที่สังกัด (โครงสร้ำงตำมกฎหมำย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) กองส่งเสริมและประสำนเพ่ือประโยชน์ทำงวิทยำศำสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

๕.๒ ชื่อส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มประสำนเครือข่ำย อว. ในภูมภิำค 
๕.๓ ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกอง  
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนสูงมำก ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก ด้ำนกำรส่งเสริมและกำรใช้ประโยชน์ด้ำน
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือขับเคลื่อนและผลักดันกลยุทธ์ กำรใช้ประโยชน์งำนด้ำนกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ระดับพ้ืนที่ในเชิงบูรณำกำร  และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษำ วิเครำะห์  เพ่ือจัดท ำแผนส่งเสริมกำรใช้ประโยชน์ด้ำนวิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตำม
บริบทและแนวทำงกำรพัฒนำเชิงพ้ืนที่    

(2) ศึกษำ วิเครำะห์ เพ่ือขับเคลื่อนกลยุทธ์กำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ระดับพื้นที่
ในเชิงบูรณำกำร    

(3) บูรณำกำรหน่วยงำนภำยในสังกัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในกำร
ขับเคลื่อนงำนบริกำรและผลักดันกำรใช้ประโยชน์งำนด้ำนกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม     
ในพ้ืนที่   

(4) ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในกำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนเชิงนโยบำยและ
ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนด้ำน อววน. ในพื้นที่ 

(5) สร้ำงและพัฒนำเครือข่ำยในพ้ืนที่ด้วยกำรบูรณำกำร เพ่ือผลักดันให้เกิดพ้ืนที่ต้นแบบ กำรเรียนรู้เชิง
สร้ำงสรรค์ในกำรเพ่ิมศักยภำพกำรผลิตและเศรษฐกิจชุมชนนวัตกรรม   

(6) ส่งเสริมและสนับสนุนผู้ประกอบกำรเทคโนโลยีและนวัตกรรมในพ้ืนที่บริกำร ให้สำมำรถด ำเนิน
ธุรกิจบนฐำนขององค์ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

(7) วิเครำะห์และวำงแผน ส่งเสริมกำรสร้ำงนวัตกรรม และน ำงำนวิจัยที่เหมำะสมไปใช้ประโยชน์ตำม
บริบทและแนวทำงกำรพัฒนำเชิงพ้ืนที่ 

(8) ควบคุม วำงแผน ติดตำมกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร ค ำของบประมำณ แผนกำรติดตำมและประเมินผล 
กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของกลุ่มประสำนเครือขำ่ย อว. ในภูมิภำค 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(9) ก ำกับ วำงแผน ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม ในพ้ืนที่บริกำรของเครือข่ำย อว. ในพ้ืนที่ 
2. ด้านการวางแผน 

(๑) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประมวลนโยบำยของรัฐบำลและสถำนกำรณ์เศรษฐกิจ กำรเมือง และ
สังคมทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือก ำหนดแผนงำน มำตรกำร กิจกรรม เพ่ือขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนด้ำน อววน. 
ในพ้ืนที่  

(๒) วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของหน่วยงำนระดับกอง มอบหมำยงำน แก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำแกท่ีมงำน 
หรือบุคคลหรือหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจของเครือข่ำย อว. ใน
ภูมิภำค 

(2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำร  คณะอนุกรรมกำร และ/หรือ คณะท ำงำนที่เก่ียวข้อง 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้บริกำรข้อมูล ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำที่เกี่ยวกับกำรส่งเสริมกำรใช้ประโยชน์ด้ำนวิทยำศำสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรรมในระดับภำค กลุ่มจังหวัด จังหวัดและท้องถิ่น 

(๒)  กำหนดแนวทางในการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาเครือข่ายในพื้นที่  
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ท่ีสนใจ 

(๓)  เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติท่ีดีต่อการทำงานและร่วมมือกับส่วนราชการ เพ่ือให้
การจัดทำแผนงาน โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

 
 ส่วนที่ 4 คุณสมบัตทิี่จ าเป็นในงาน    

1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร และ  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้  

  2.1 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
2.2 ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ 2.1 แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที ่ก.พ. ก ำหนด และ  

3. ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน หรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้องตำมท่ีส่วนรำชกำร เห็นว่ำเหมำะสมกับ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 

  



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. ต าแหน่งเลขที่ ๕๔๓ 

๒. ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน ผู้อำนวยการกลุ่ม 

๓. ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 

๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง) กองส่งเสริมและพัฒนาทุนทางปัญญา 

๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาตำแหน่งวิชาการ 

๕.๓ ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรบริหำรหรือ       
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ก ำกับ ควบคุม ให้ค ำปรึกษำ และดูแลกำรปฏิบัติงำน และกำรรับผิดชอบงำนกำรจัดท ำมำตรฐำน
ต ำแหน่งวิชำกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ และคณำจำรย์ในสถำบันอุดมศึกษำเอกชน 
เพ่ือให้สำมำรถสนับสนุนหน่วยงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรบริหำรงำนทรัพยำกร
บุคคลที่ถูกต้อง ชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม 

(2) ก ำกับ ดูแลกำรจัดท ำมำตรฐำนภำระงำนของผู้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบัน 
อุดมศึกษำ  

(3) ก ำกับ ติดตำม ควบคุม  กำรขอโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง และกำรก ำหนดต ำแหน่งและแต่งต้ังบุคคลให้ได้รับ
เงินประจ ำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ เช่น ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ 
และศำสตรำจำรย์     

(4) ก ำกับ ติดตำม ควบคุม กำรขอโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง กำรก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรง
ต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ พิเศษ รองศำสตรำจำรย์  รองศำสตรำจำรย์พิ เศษ 
ศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์พิเศษ ของคณำจำรย์ในสถำบันอุดมศึกษำเอกชน 

(5) ก ำกับ ติดตำม ควบคุม กำรขอโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ กรณีพนักงำน
ในสถำบันอุดมศึกษำของสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในสังกัดกระทรวงฯ และสถำบันอุดมศึกษำของรัฐที่ไม่อยู่ใน



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
สังกัดของกระทรวงฯ และต ำแหน่งศำสตรำจำรย์พิเศษของสถำบันอุดมศึกษำของรัฐในสังกัดกระทรวงฯ 

(6) ด ำเนินกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศของผู้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรของประเทศ เพื่อใช้เป็นฐำนข้อมูลกลำง 
ในกำรอ้ำงอิงระดับชำติ   

(7) ก ำกับ ติดตำม เพ่ือรวบรวมข้อมูลผู้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรของสถำบันอุดมศึกษำ เพ่ือน ำเข้ำระบบ
ท ำเนียบผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรแห่งชำติ และจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 

(๘) ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับกำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำรให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน 
ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำ      
ทีก่ ำหนด 

(๙) ท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรในคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง หรือคณะท ำงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

๒. ด้านการวางแผน 
วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของหน่วยงำนระดับกอง/กลุ่ม/ศูนย์ มอบหมำยงำน แก้ไข

ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสำนสัมพันธ์กับสมำชิกในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน         
ในระดับกอง/กลุ่ม/ศูนย์ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

(๒)  ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำแก่ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ และคณำจำรย์ในสถำบันอุดมศึกษำ
เอกชน รวมทั้งเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของสถำบันอุดมศึกษำ เกี่ยวกับกำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำร 
เพ่ือให้เป็นไปตำมมำตรฐำนหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

(๒) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน เพ่ือให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

(๓) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรในรูปแบบเอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็น
แนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจทั่วไปน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์     
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัติกำร และ  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้  
    2.1 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
    2.2 ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ 2.1 แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที ่ก.พ. ก ำหนด และ  
3. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลหรืองำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้ องตำมที่ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่ำเหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติมำแล้ว ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 


