
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๓๑ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มงานวิจัยนโยบาย ส่วนพัฒนายุทธศาสตร์  
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชํานาญงานสูง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  ประสานงาน รวบรวมข้อมูล และประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดําเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอกและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือริเริ่มและพัฒนาแผนโครงการเชิงรุกของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(๒)  ประสาน ค้นคว้า สรุปข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือประกอบการจัดทําแผนที่เก่ียวข้องกับ
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือหน่วยงานอ่ืน 

(๓)  ประสานและจัดเก็บข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือประกอบการร่างนโยบายและมาตรการเฉพาะด้าน
ของกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(๔)  ประสานรวบรวมข้อมูลเพ่ือนําไปจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดของสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(๕)  ประสานกับเครือข่ายองค์กรนโยบายทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือผลักดันด้านการพัฒนาวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี และนวัตกรรมต่าง ๆ  

(๖)  ดําเนินงาน ประสานงาน และประเมินผลการจัดกิจกรรม หรือประชุมสัมมนาอภิปราย หรือจัดนิทรรศการ 
เก่ียวกับแผนของสํานักงานสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้โครงการหรือนโยบาย
ตามเป้าหมายของผู้บริหารบรรลุผลวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๗)  ประสานงาน และจัดเตรียมงานสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Management) เพ่ือให้เกิด
การจัดการกับองค์ความรู้ในหน่วยงานได้อย่างครบถ้วน และตรงตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

(๘)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๙)  ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้สํานัก/ศูนย์/กลุ่มของ



- ๒ - 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

(๑๐) ประสานและดําเนินการในการสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัด 
กระทรวงฯ เพ่ือจัดทํารายงานความพึงพอใจที่จะนํามาไปสู่การปรับปรุงและพัฒนางาน 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกส่วนงานและสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
(๒)  ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพ่ือแก้ปัญหาใน

การปฏิบัติงาน 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
๑.  มีคณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒.  ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี กําหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี สําหรับผู้มี

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๔ ที่เทียบได้  
ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอก 

๒.๓ ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที ่ก.พ. กําหนด 
และ 
๓.  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 
ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏบิตัิงาน 
๑) การบริหารจัดการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 2 
๒) แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการและการติดตามประเมินผล 2 
๓) การบริหารจัดการภาครัฐ 2 



- ๓ - 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 
ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 

๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๒ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๒ 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๒ 
๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๒ 
๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี     

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒ 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๒ 
๒.  ทกัษะทีจํ่าเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง่ 

๑) การใช้คอมพิวเตอร์ ๒ 
๒) การใช้ภาษาอังกฤษ ๒ 
๓) การคํานวณ ๒ 
๔) การจัดการข้อมูล ๒ 

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหน่ง 
๓.๑ สมรรถนะหลกั 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 2 
๒) บริการที่ดี 2 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 2 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม 2 
๕) การทํางานเป็นทีม 2 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน 2 
๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ 2 
๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ 2 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ    (ลงช่ือ) ......................................................... 
(..............................................................) 

 
 

 วันที่.................................................... 

 


