
ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการสรรหาและบรรจุเปนเจาหนาท่ีสถาบันครั้งที่ ๓/๒๕๖๖

__________________________________________________________

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) เปนหนวยงานของรัฐภายใตการกํากับดูแล
ของนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการดําเนินการศึกษาวิจัยและพัฒนาระบบคุณวุฒิ
วิชาชีพ  สงเสริมและสนับสนุน กลุมอาชีพหรือกลุมวิชาชีพในการจัดทํามาตรฐานอาชีพ ใหการรับรอง
องคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ เปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบ
คุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ  ติดตามและประเมินองคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคล
ตามมาตรฐานอาชพี เพือ่ใหการดําเนนิการเปนไปดวยความโปรงใสและยุติธรรม รวมทั้งสงเสริม สนับสนุน
และประสานความรวมมือกับสถานศึกษา ศูนยหรือสถาบันฝกอบรม สถานประกอบการ หนวยงาน
ของรัฐ และองคกรเอกชนในการเผยแพรระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ 

สถาบันฯ มีความประสงคจะรับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการสรรหาและบรรจุ เปน
เจาหนาที่  สถาบันฯ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

๑ .  ตําแหน ง ท่ี เปดรับสมัคร  
     ๑.๑  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ  จํานวน ๑ อัตรา 
     ๑.๒ ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ จํานวน  ๑

อัตรา 
๒. คณุสมบตัขิองผูปฏบิติังาน (คณุสมบตัทิางกฎหมาย)
ผูที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาที่ของสถาบันตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ

ตองหามตามที่กําหนดไวในมาตรา ๓๓ แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)
พ.ศ.๒๕๕๔ ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ และมาตรา ๓๕ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน  พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไขเพิ่ม
เติมโดยพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดัง
ตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 
(๓)  สามารถทํางานใหแกสถาบันไดเต็มเวลา
(๔)  มีคุณวุฒิหรือประสบการณเหมาะสมกับวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบัน  

            (๕) ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจาง
ของรัฐวิสาหกิจ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

(๖) ไมเปนที่ปรึกษาหรือผูเชี่ยวชาญซึ่งมีสัญญาจางกับสถาบัน
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  (๗) ไมเปนบุคคลลมละลาย หรือไมเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต คนไรความสามารถ หรือ
คนเสมือนไรความสามารถ 

(๘) ไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ได
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๙)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น กรรมการ
หรือผูดํารงตําแหนงซึ่งรับผิดชอบการบริหารพรรคการเมืองที่ปรึกษาพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ี
พรรคการเมือง 

(๑๐) ไมเคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ หนวยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ
เพราะทุจริตตอหนาที่ หรือถือวากระทําการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการ 

(๑๑) ไมเปนผูบริหารของรัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐ หรือองคการมหาชนอื่น 
(๑๒) ไมเปนผูมีสวนไดเสียในกิจการที่กระทํากับองคการมหาชนนั้น หรือในกิจการที่เปนการ

แขงขันกับกิจการขององคการมหาชนนั้น ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม
๓. คุณสมบัติ และหนาที่งานที่ปฏิบัติ 
คุณสมบัติและหนาที่งานที่ปฏิบัติของแตละตําแหนงงานตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 
๔. การรับสมัคร 
๔.๑ แบบฟอรมใบสมัคร ผูสมัครสามารถ Download แบบฟอรมใบสมัครไดท่ีเว็บไซต

www.tpqi.go.th โดยตองกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหชัดเจนและครบถวนสมบูรณ 
๔.๒ วันเวลาและสถานที่รับสมัครผูสมัครสามารถสงเอกสารการสมัครงานไดตั้งแตบัดนี้จนถึง

วันพฤหัสบดีที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ในวันและเวลาทําการเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ทางอีเมล
hr@tpqi.go.th 

๔.๓ เอกสารและหลักฐานที่ตองยื่นประกอบการสมัคร 
(๑) แบบฟอรมใบสมัครที่กรอกรายละเอียดครบถวนสมบูรณแลว 
(๒) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว (ไมเกิน ๖ เดือน) จํานวน

๑ รูป 
(๓) สําเนาปริญญาบัตร (ตรี โท เอก) และใบระเบียนผลการศึกษา (Transcript) (ตรี โท เอก)

(พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน ๑ ชุด 
(๔) สําเนาบัตรประชาชน (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน ๑ ชุด 
(๕) ประวัติสวนบุคคล การศึกษา การฝกอบรม ผลงาน และประสบการณที่เปนประโยชนใน

ตําแหนงท่ีสมัคร 
(๖) สําเนาหลักฐานอื่นๆ เชน ใบรับรองการฝกอบรม ใบประกาศเกียรติคุณ ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (กรณีชื่อหรือนามสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) 
(๗) หลักฐานผลการทดสอบดานภาษา เชน TOEIC, TOEFL, IELTS, CU-TEP, TU-GET ฯลฯ

(ถามี) 
(๘) ใบรับรองแพทย (ยื่นวันรับเขาทํางาน) จํานวน ๑ ฉบับ 
สําหรับผูสมัครที่มีประสบการณการทํางาน ใหผูสมัครสําเนาหนังสือรับรองการทํางานที่ระบุ

วันเริ่มงาน ตําแหนงและอัตราเงินเดือนลาสุด กรณีทํางานหลายแหงสามารถนํามารวมกันได 
ผูสมัครสามารถยื่นเอกสารเพิ่มเติมไดในวันที่เขารับการสอบขอเขียนหรือสอบสัมภาษณตอเจา

หนาที่ของสถาบันเพ่ือใชประกอบการพิจารณา 
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-  ๓  -

ในการยื่นเอกสารและหลักฐาน ใหจัดทําสําเนาหลักฐานทุกฉบับโดยใชกระดาษขนาด A ๔
และใหผูสมัครเขียนคํารับรอง "สําเนาถูกตอง" และลงลายมือชื่อกํากับเอกสารทุกฉบับไวดวย โดยผูสมัครจะตอง
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารและหลักฐานท่ียื่นพรอมใบสมัคร กรณีที่สถาบันฯตรวจพบภาย
หลังถึงความไมสมบูรณของเอกสาร หรือหลักฐานดังกลาวหรือใหขอความอันเปนเท็จ สถาบันฯ ขอสงวนสิทธิ์ใน
การตัดสิทธิ์จากการเปนผูสมัครหรือผูผานการสรรหาเปนเจาหนาท่ีของสถาบันฯ

๕. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
๕.๑ ผูสมัครสามารถสมัครไดเพียง ๑ ตําแหนงเทานั้น เมื่อเลือกแลวจะเปลี่ยนแปลงแกไขไม

ได 
๕.๒ ผูสมัครตองยื่นเอกสารการสมัครใหครบถวนตามท่ีกําหนดไวในประกาศ สถาบันฯ ขอ

สงวนสิทธิ์ในการตัดสิทธ์ิจากการเปนผูสมัครหรือผูผานการสรรหาเปนเจาหนาที่ของสถาบันฯ 
๕.๓ ผูสมัครจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติและ

ไมมีลักษณะตองหามตรงตามประกาศการรับสมัครและตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตาม
ความเปนจริง พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัคร ใหถูกตองครบถวนตามประกาศน้ี ในกรณีที่มีความผิดพลาด
อันเกิดจากผูสมัคร หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผูสมัครนํามายื่นไมตรงหรือไมเปนไปตามประกาศ
รับสมัครหรือหากปรากฏภายหลังวาผูสมัครรายใดใหขอความอันเปนเท็จ สถาบันฯจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติ
ในการสมัครครั้งนี้มาตั้งแตตนและจะถูกตัดสิทธิจากการเปนผูผานการสรรหาเปนเจาหนาที่ของสถาบันฯ 

๕.๔ สถาบันฯ จะพิจารณาเฉพาะใบสมัครตามแบบฟอรมท่ีสถาบันฯ กําหนดเทานั้น ใบสมัคร
ฉบับใดที่มีขอความไมชัดเจน ไมครบถวน หรือไมสมบูรณ ไมวาดวยกรณีใด หรือแนบเอกสาร หลักฐานไมครบ
ถวนตามที่กําหนด สถาบันฯ จะไมรับไวพิจารณา อนึ่ง สําหรับผูท่ีไดเคยยื่นแบบฟอรม ใบสมัครเปนเจาหนาที่
ของสถาบันฯ ไวกับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) หากประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาเพื่อบรรจุ
และแตงตั้งเปนเจาหนาที่ตามประกาศฉบับนี้จะตองยื่นแบบฟอรมใบสมัครใหมอีกคร้ัง ภายในวัน เวลาที่
ประกาศกําหนด 

๖. เงื่อนไขการจาง 
๖.๑ อัตราเงินเดือนและคาตอบแทนอื่น ๆ เปนไปตามโครงสรางสถาบันฯ 
๖.๒ สวัสดิการและผลประโยชนอื่น ๆ ใหเปนไปตามระเบียบของสถาบันฯ 
๗. วิธีการสรรหา 
๗.๑ คณะกรรมการสรรหา จะดําเนินการสรรหาโดยวิธีการสอบขอเขียนและ/หรือสอบ

สัมภาษณ ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่สถาบันกําหนด ผูไมเขารับการสอบขอเขียน และ/หรือสอบสัมภาษณ
ตามกําหนดดังกลาวถือวาสละสิทธิ และผลการตัดสินของคณะกรรมการสรรหา ใหถือเปนที่สุด 

๗.๒ คณะกรรมการสรรหา ขอสงวนสิทธิ์จะขยายระยะเวลาการรับสมัคร หรือยกเลิกการรับ
สมัคร ภายใตประกาศนี้และจะดําเนินการรับสมัครใหม ตามที่สถาบันฯ กําหนด โดยผูสมัครไมมีสิทธ์ิเรียกรอง
คาเสียหาย และคาใชจายใด ๆ ทั้งสิ้น 

๗.๓ คณะกรรมการสรรหา สงวนสิทธิ์ท่ีจะพิจารณาตําแหนงที่เหมาะสมสําหรับผูสมัคร ใน
กรณีที่พิจารณาแลวเห็นวาผูสมัคร หรือผูที่เขารับการสัมภาษณ มีความเหมาะสมกับตําแหนงอื่นใดที่มิใช
ตําแหนงท่ีสมัครก็เปนได 

๗.๔ คณะกรรมการสรรหา มีอํานาจตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศ
นี้ การตีความหรือวินิจฉัยปญหาของคณะกรรมการสรรหา ใหถือเปนที่สุด 
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๗.๕ คณะกรรมการสรรหา จะขึ้นบัญชีรายชื่อสํารองผูผานการสรรหาไวเปนเวลาไมเกิน ๖
เดือน นับแตวันประกาศผลการสรรหา แตถาสถาบันจัดใหมีการสอบในตําแหนงเดียวกันนี้อีก และไดขึ้นบัญชีผู
สอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีผูผานการสรรหาครั้งนี้เปนอันยกเลิก

 ประกาศ ณ  วันท่ี   ๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖

 

(นางสาวจุลลดา มีจุล)
ผูอํานวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ
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เอกสารแนบท้ายประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการคัดเลือกและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่สถาบัน 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ / ช านาญการ  
--------------------------------------------------- 

 

คุณสมบัติและหน้าที่งานที่ปฏิบัติ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ / ช านาญการ  

คุณสมบัติเบื้องต้น 

1) วุฒิขั้นต  าปริญญาตรี ในสาขาบริหารทรัพยากรมนุษย์, รัฐศาสตร์, นิติศาสตร์ หรือในสาขาที เกี ยวข้องที 
สถาบันเห็นว่ามีความเหมาะสมกับหน้าที ความรับผิดชอบและลักษณะงานที ปฏิบัติงาน จาก
สถาบันการศึกษาทั้งในและต่างประเทศ ที  ก.พ. รับรอง  

2) มีประสบการณ์ด้านงานบริหารทรัพยากรบุคคลไม่น้อยกว่า 3 ปี ในระดับปฏิบัติการและไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ในระดับช านาญการ 

3) มีประสบการณ์ในหน่วยงานภาครัฐ องค์การมหาชน หรือมีความรู้ด้านกฎหมายแรงงาน จะได้รับการ
พิจารณาเป็นพิเศษ 

4) มีประสบการณ์การวางแผนการพัฒนาบุคลากรในภาพรวม และเป็นรายบุคคล การพัฒนาองค์กร ใน
รูปแบบการจัดท าโครงการ และการจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ    

5) สามารถท างานภายใต้ภาวะความกดดัน และรับผิดชอบงานที ท าได้ดี 
6) มีความรับผิดชอบ อดทน กระตือรือร้น รักการเรียนรู้ คิดเป็นระบบ  สามารถท างานเป็นทีมและมี

มนุษยส์ัมพันธ์ดี 
7) มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส านักงานได้ดี  เช่น Microsoft Office, E-mail และ 

Internet 
8) หากได้รับประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ หนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ หรือ หนังสือรับรอง

สมรรถนะ จากสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ จะได้รับพิจารณาเป็นพิเศษ 

 

หน้าที่งานที่ปฏิบัติโดยสังเขป  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น หรือมีประสบการณ์และความช านาญงานสูงในการ
ปฏิบัติงาน การตัดสินใจ การแก้ไขปัญหาที ยาก ในด้านการบริหารจัดการและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดย
มีลักษณะงานที ปฏิบัติดังนี้ 

1) ด าเนินการและปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ และการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที มีความยาก 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี ยวกับการบริหารจัดการ และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
3) ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื องมือเกี ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่า

งานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4) จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารจัดการและการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ในการ
พัฒนาบุคคล 

5) รายงาน และจัดท าข้อเสนอเกี ยวกับการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผนอัตราก าลัง 
6) รายงาน และจัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการเกี ยวกับการสรรหาและคัดเลือก เพื อบรรจุและ

แต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
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7) รายงาน และจัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหาร
ค่าตอบแทน 

8) ร่วมจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื องมือ อุปกรณ์ 
วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื อการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจในเรื องต่างๆ ที 
เกี ยวข้องกับการบริหารจัดการและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

9) ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก และช่วย
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

10) ให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการข้อมูล ตอบแก้ไขปัญหา หรือชี้แจงเรื องต่างๆ ของงานในความ
รับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน บุคคลทั้งภายในและภายนอกอย่างมีประสิทธิภาพ 

11) จัดท าข้อเสนอเพื อประกอบการก าหนดเกี ยวกับ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐานหลักเกณฑน์ 
วิธีการในการบริหารจัดการ และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การก าหนดต าแหน่ง การเลื อนต าแหน่ง 
การให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การสรรหา คัดเลือก 
บรรจุ แต่งตั้ง เลื อนเงินเดือน การฝึกอบรมพัฒนา การเสริมสร้างแรงจูงใจ และการออกจากต าแหน่ง 

12) ปฏิบัติงานอื นๆ ตามที ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 

                            --------------------------------------------------------- 
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เอกสารแนบท้ายประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการคัดเลือกและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่สถาบัน  

ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  
--------------------------------------------------- 

1 

 

คุณสมบัติและหน้าที่งานที่ปฏิบัติ 
1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ ๑ อัตรา 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1)    มีคุณวุฒิการศึกษาไม่ต่่ากว่าปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน จากสถาบันการศึกษาทั้งใน

และต่างประเทศ ที่ ก.พ. ทางรัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ใน
ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือที่สถาบันเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

2) มีประสบการณท์่างานในต่าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ไม่น้อยกว่า 1 ปี ในระดับปฏิบัติการและไม่น้อยกว่า 
๕ ปี ในระดับช่านาญการหรือเคยปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่สถาบันเห็นว่า
เหมาะสม 

3)   หากได้รับประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ หนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ หรือ หนังสือรับรองสมรรถนะ จากสถาบัน
คุณวุฒิวิชาชีพ จะได้รับพิจารณาเป็นพิเศษ 

4)   สามารถท่างานภายใต้ภาวะความกดดัน และรับผิดชอบงานที่ท่าได้ดี มีทัศนคติในเชิงบวก 
5)   มีความรับผิดชอบ อดทน กระตือรือร้น รักการเรียนรู้ คิดเป็นระบบ สามารถท่างานเป็นทีมและมีมนุษยสัมพันธ์ดี 
6)   มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส่านักงานได้ดี เช่น Microsoft Office, Excel Power point  
7) มีประสบการณ์ในหน่วยงานภาครัฐ องค์การมหาชน จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

 
หน้าที่งานที่ปฏิบัติโดยสังเขป  

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประมวลนโยบายทุกระดับ และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและ         
ต่างประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก่าหนดนโยบายและเป้าหมายของสถาบัน  

2) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เป้าหมายและตัวชี้วัด
ระดับต่างๆ เพ่ือวางแผนก่าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณหรือโครงการให้บรรลุภารกิจที่ก่าหนดไว้ 

3) ศึกษา วิเคราะห์ ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบการรวบรวมข้อมูล เพ่ือช่วยก่าหนดนโยบาย แผนงานโครงการ
และงบประมาณ 

4) วิเคราะห์กลั่นกรอง และจัดล่าดับความส่าคัญของแผนงานโครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบายและมาตรการต่างๆ
และติดตามเพ่ือให้การด่าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

5) ร่วมด่าเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส่านักและช่วยแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน 

6) ชี้แจงรายละเอียดข้อมูล เท็จจริง และประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืน พร้อมจัดท่าเอกสารเกี่ยวกับ การ
จัดท่ายุทธศาสตร์ แผน งบประมาณ แผนงานและโครงการและกิจกรรมรวมถึงการก่าหนดตัวชี้วัดและการติดตามผล
การด่าเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 

7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
-------------------------------------------------------- 
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