
ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการสรรหาและบรรจุเปนเจาหนาท่ีสถาบันครั้งที่ ๓/๒๕๖๖

__________________________________________________________

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) เปนหนวยงานของรัฐภายใตการกํากับดูแล
ของนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการดําเนินการศึกษาวิจัยและพัฒนาระบบคุณวุฒิ
วิชาชีพ  สงเสริมและสนับสนุน กลุมอาชีพหรือกลุมวิชาชีพในการจัดทํามาตรฐานอาชีพ ใหการรับรอง
องคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ เปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบ
คุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ  ติดตามและประเมินองคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคล
ตามมาตรฐานอาชพี เพือ่ใหการดําเนนิการเปนไปดวยความโปรงใสและยุติธรรม รวมทั้งสงเสริม สนับสนุน
และประสานความรวมมือกับสถานศึกษา ศูนยหรือสถาบันฝกอบรม สถานประกอบการ หนวยงาน
ของรัฐ และองคกรเอกชนในการเผยแพรระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ 

สถาบันฯ มีความประสงคจะรับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการสรรหาและบรรจุ เปน
เจาหนาที่  สถาบันฯ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

๑ .  ตําแหน ง ท่ี เปดรับสมัคร  
     ๑.๑  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ  จํานวน ๑ อัตรา 
     ๑.๒ ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ จํานวน  ๑

อัตรา 
๒. คณุสมบตัขิองผูปฏบิติังาน (คณุสมบตัทิางกฎหมาย)
ผูที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนเจาหนาที่ของสถาบันตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ

ตองหามตามที่กําหนดไวในมาตรา ๓๓ แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)
พ.ศ.๒๕๕๔ ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ และมาตรา ๓๕ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน  พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไขเพิ่ม
เติมโดยพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดัง
ตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 
(๓)  สามารถทํางานใหแกสถาบันไดเต็มเวลา
(๔)  มีคุณวุฒิหรือประสบการณเหมาะสมกับวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบัน  

            (๕) ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจาง
ของรัฐวิสาหกิจ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

(๖) ไมเปนที่ปรึกษาหรือผูเชี่ยวชาญซึ่งมีสัญญาจางกับสถาบัน
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  (๗) ไมเปนบุคคลลมละลาย หรือไมเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต คนไรความสามารถ หรือ
คนเสมือนไรความสามารถ 

(๘) ไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ได
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๙)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น กรรมการ
หรือผูดํารงตําแหนงซึ่งรับผิดชอบการบริหารพรรคการเมืองที่ปรึกษาพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ี
พรรคการเมือง 

(๑๐) ไมเคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ หนวยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ
เพราะทุจริตตอหนาที่ หรือถือวากระทําการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการ 

(๑๑) ไมเปนผูบริหารของรัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐ หรือองคการมหาชนอื่น 
(๑๒) ไมเปนผูมีสวนไดเสียในกิจการที่กระทํากับองคการมหาชนนั้น หรือในกิจการที่เปนการ

แขงขันกับกิจการขององคการมหาชนนั้น ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม
๓. คุณสมบัติ และหนาที่งานที่ปฏิบัติ 
คุณสมบัติและหนาที่งานที่ปฏิบัติของแตละตําแหนงงานตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 
๔. การรับสมัคร 
๔.๑ แบบฟอรมใบสมัคร ผูสมัครสามารถ Download แบบฟอรมใบสมัครไดท่ีเว็บไซต

www.tpqi.go.th โดยตองกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหชัดเจนและครบถวนสมบูรณ 
๔.๒ วันเวลาและสถานที่รับสมัครผูสมัครสามารถสงเอกสารการสมัครงานไดตั้งแตบัดนี้จนถึง

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

๔.๓ เอกสารและหลักฐานที่ตองยื่นประกอบการสมัคร 
(๑) แบบฟอรมใบสมัครที่กรอกรายละเอียดครบถวนสมบูรณแลว 
(๒) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว (ไมเกิน ๖ เดือน) จํานวน

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

(พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน ๑ ชุด 
(๔) สําเนาบัตรประชาชน (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน ๑ ชุด 
(๕) ประวัติสวนบุคคล การศึกษา การฝกอบรม ผลงาน และประสบการณที่เปนประโยชนใน

ตําแหนงท่ีสมัคร 
(๖) สําเนาหลักฐานอื่นๆ เชน ใบรับรองการฝกอบรม ใบประกาศเกียรติคุณ ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (กรณีชื่อหรือนามสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) 
(๗) หลักฐานผลการทดสอบดานภาษา เชน TOEIC, TOEFL, IELTS, CU-TEP, TU-GET ฯลฯ

(ถามี) 
(๘) ใบรับรองแพทย (ยื่นวันรับเขาทํางาน) จํานวน ๑ ฉบับ 
สําหรับผูสมัครที่มีประสบการณการทํางาน ใหผูสมัครสําเนาหนังสือรับรองการทํางานที่ระบุ

วันเริ่มงาน ตําแหนงและอัตราเงินเดือนลาสุด กรณีทํางานหลายแหงสามารถนํามารวมกันได 
ผูสมัครสามารถยื่นเอกสารเพิ่มเติมไดในวันที่เขารับการสอบขอเขียนหรือสอบสัมภาษณตอเจา

หนาที่ของสถาบันเพ่ือใชประกอบการพิจารณา 
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ในการยื่นเอกสารและหลักฐาน ใหจัดทําสําเนาหลักฐานทุกฉบับโดยใชกระดาษขนาด A ๔
และใหผูสมัครเขียนคํารับรอง "สําเนาถูกตอง" และลงลายมือชื่อกํากับเอกสารทุกฉบับไวดวย โดยผูสมัครจะตอง
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารและหลักฐานท่ียื่นพรอมใบสมัคร กรณีที่สถาบันฯตรวจพบภาย
หลังถึงความไมสมบูรณของเอกสาร หรือหลักฐานดังกลาวหรือใหขอความอันเปนเท็จ สถาบันฯ ขอสงวนสิทธิ์ใน
การตัดสิทธิ์จากการเปนผูสมัครหรือผูผานการสรรหาเปนเจาหนาท่ีของสถาบันฯ

๕. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
๕.๑ ผูสมัครสามารถสมัครไดเพียง ๑ ตําแหนงเทานั้น เมื่อเลือกแลวจะเปลี่ยนแปลงแกไขไม

ได 
๕.๒ ผูสมัครตองยื่นเอกสารการสมัครใหครบถวนตามท่ีกําหนดไวในประกาศ สถาบันฯ ขอ

สงวนสิทธิ์ในการตัดสิทธ์ิจากการเปนผูสมัครหรือผูผานการสรรหาเปนเจาหนาที่ของสถาบันฯ 
๕.๓ ผูสมัครจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติและ

ไมมีลักษณะตองหามตรงตามประกาศการรับสมัครและตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตาม
ความเปนจริง พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัคร ใหถูกตองครบถวนตามประกาศน้ี ในกรณีที่มีความผิดพลาด
อันเกิดจากผูสมัคร หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผูสมัครนํามายื่นไมตรงหรือไมเปนไปตามประกาศ
รับสมัครหรือหากปรากฏภายหลังวาผูสมัครรายใดใหขอความอันเปนเท็จ สถาบันฯจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติ
ในการสมัครครั้งนี้มาตั้งแตตนและจะถูกตัดสิทธิจากการเปนผูผานการสรรหาเปนเจาหนาที่ของสถาบันฯ 

๕.๔ สถาบันฯ จะพิจารณาเฉพาะใบสมัครตามแบบฟอรมท่ีสถาบันฯ กําหนดเทานั้น ใบสมัคร
ฉบับใดที่มีขอความไมชัดเจน ไมครบถวน หรือไมสมบูรณ ไมวาดวยกรณีใด หรือแนบเอกสาร หลักฐานไมครบ
ถวนตามที่กําหนด สถาบันฯ จะไมรับไวพิจารณา อนึ่ง สําหรับผูท่ีไดเคยยื่นแบบฟอรม ใบสมัครเปนเจาหนาที่
ของสถาบันฯ ไวกับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) หากประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาเพื่อบรรจุ
และแตงตั้งเปนเจาหนาที่ตามประกาศฉบับนี้จะตองยื่นแบบฟอรมใบสมัครใหมอีกคร้ัง ภายในวัน เวลาที่
ประกาศกําหนด 

๖. เงื่อนไขการจาง 
๖.๑ อัตราเงินเดือนและคาตอบแทนอื่น ๆ เปนไปตามโครงสรางสถาบันฯ 
๖.๒ สวัสดิการและผลประโยชนอื่น ๆ ใหเปนไปตามระเบียบของสถาบันฯ 
๗. วิธีการสรรหา 
๗.๑ คณะกรรมการสรรหา จะดําเนินการสรรหาโดยวิธีการสอบขอเขียนและ/หรือสอบ

สัมภาษณ ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่สถาบันกําหนด ผูไมเขารับการสอบขอเขียน และ/หรือสอบสัมภาษณ
ตามกําหนดดังกลาวถือวาสละสิทธิ และผลการตัดสินของคณะกรรมการสรรหา ใหถือเปนที่สุด 

๗.๒ คณะกรรมการสรรหา ขอสงวนสิทธิ์จะขยายระยะเวลาการรับสมัคร หรือยกเลิกการรับ
สมัคร ภายใตประกาศนี้และจะดําเนินการรับสมัครใหม ตามที่สถาบันฯ กําหนด โดยผูสมัครไมมีสิทธ์ิเรียกรอง
คาเสียหาย และคาใชจายใด ๆ ทั้งสิ้น 

๗.๓ คณะกรรมการสรรหา สงวนสิทธิ์ท่ีจะพิจารณาตําแหนงที่เหมาะสมสําหรับผูสมัคร ใน
กรณีที่พิจารณาแลวเห็นวาผูสมัคร หรือผูที่เขารับการสัมภาษณ มีความเหมาะสมกับตําแหนงอื่นใดที่มิใช
ตําแหนงท่ีสมัครก็เปนได 

๗.๔ คณะกรรมการสรรหา มีอํานาจตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศ
นี้ การตีความหรือวินิจฉัยปญหาของคณะกรรมการสรรหา ใหถือเปนที่สุด 
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-  ๔  -

๗.๕ คณะกรรมการสรรหา จะขึ้นบัญชีรายชื่อสํารองผูผานการสรรหาไวเปนเวลาไมเกิน ๖
เดือน นับแตวันประกาศผลการสรรหา แตถาสถาบันจัดใหมีการสอบในตําแหนงเดียวกันนี้อีก และไดขึ้นบัญชีผู
สอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีผูผานการสรรหาครั้งนี้เปนอันยกเลิก

 ประกาศ ณ  วันท่ี   ๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖

 

(นางสาวจุลลดา มีจุล)
ผูอํานวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ
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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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