
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๓๔ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมท้ังในและต่างประเทศ 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการจัดทําแผนการบริหารราชการแผ่นดิน กรอบนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติ
ราชการกระทรวง 

(๒)  ประสานงาน รวบรวม และศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสภาวะภายนอกและผลการดําเนินงานของกระทรวง 
ที่ผ่านมาเพ่ือจัดทําร่างนโยบายเฉพาะด้านมาตรการ และข้อเสนอแนะเชิงนโยบายของกระทรวง 

(๓)  เตรียมการ และดําเนินการจัดประชุมสัมมนา เพ่ือประกอบการรับและแปลงนโยบายจากรัฐมนตรี 
คณะกรรมาธิการ สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการกําหนดนโยบายและแผนของกระทรวง 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ไปสู่การปฏิบัติ 

(๔)  ประสานงานกับเครือข่ายองค์กรนโยบายทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือ
ผลักดันการพัฒนาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีด้านต่างๆ  

(๕)  จัดทําสื่อข้อมูลเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือสื่อสารประชาสัมพันธ์ ทําความเข้าใจ และสร้างความร่วมมือ
ระหว่างกระทรวงฯ กับหน่วยงานหรือกลุ่มเป้าหมายที่เก่ียวข้องในเร่ืองที่เก่ียวข้องกับการทําแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการของกระทรวงฯ 

(๖)  วิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร ข้อมูลเชิงนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนที่จะนําเสนอคณะกรรมการ
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ และคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง 

(๗)  วิเคราะห์และดําเนินการสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อนโยบาย
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการกระทรวง 



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
(๘)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานนโยบาย 

ยุทธศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(๙)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุ่มงาน และแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
๔. ด้านการบริการ 

ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่ซับซ้อน หรือ
ถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ 
และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 ๑)  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๒)  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๓)  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๔)  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 
ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏบิตัิงาน 
๑) การบริหารจัดการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1 
๒) แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการและการติดตามประเมินผล 1 
๓) การบริหารจัดการภาครัฐ 1 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๒ 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 
ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
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 1 
๒) บริการที่ดี 1 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 1 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม 1 
๕) การทํางานเป็นทีม 1 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน 1 
๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ 1 
๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ 1 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

ชื่อผูต้รวจสอบ   (ลงช่ือ) ......................................................... 
(…………………………………………………) 

 
 

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

 


