
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๓๘ 

๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน ผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ 

๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 

๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน - 

๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
รับผิดชอบในงานด้านวิชาการด้านการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมาก ซึ่งมีผลกระทบในวงกว้าง และมีหน้าที่ให้คําปรึกษากระทรวง
และสํานักงานปลัดกระทรวง ซึ่งเป็นงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญและความชํานาญงานเป็นพิเศษในเชิงวิชาการการวิเคราะห์นโยบายและการ
วางแผน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยแนวทางการพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือสนับสนุนการจัดทํานโยบาย
และยุทธศาสตร์ของกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง 

(๒)  ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับเร่ืองการจัดทํางบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําปีของกระทรวงและ
สํานักงานปลัดกระทรวง ตลอดจนการดําเนินการในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

(๓)  ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับเรื่องการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของกระทรวงและสํานักงานปลัด 
กระทรวงทั้งในมิติการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาล แนวนโยบายพ้ืนฐานแห่งรัฐตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งการวิเคราะห์ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
(PART) ของสํานักงานปลัดกระทรวง การประเมินความคุ้มค่าของผลผลิตและโครงการของสํานักงานปลัดกระทรวง 

(๔)  ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับเรื่องการประสานแผนงาน โครงการและกิจกรรมทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
รวมทั้งเรื่องต่างๆ ตามนโยบายของกระทรวงและรัฐบาลกับหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงและหน่วยงานอ่ืนๆ 
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ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
ภายนอกกระทรวง 

(๕)  ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับเรื่องการจัดวางระบบฐานข้อมูลในงานหลักที่สําคัญของสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
เพ่ือวางรากฐานไปสู่การบริหารจัดการงานโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

(๖)  ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับเร่ืองการดําเนินโครงการพัฒนากําลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่
สําคัญตามนโยบายของกระทรวง 

(๗)  ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับเรื่องการผลักดันงาน/โครงการสําคัญตามนโยบายของผู้บริหารกระทรวง ทั้งระดับ
กระทรวงและสาํนักงานปลัดกระทรวง 

(๘)  ให้คําปรึกษาในการพัฒนากระบวนการจัดทํานโยบาย ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี การนําไปสู่การปฏิบัติ การติดตามประเมินผลและการรายงาน  รวมท้ังการพัฒนาแผนงาน โครงการ
เชิงรุกของกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง 

(๙)  ปฏิบัติงานช่วยผู้อํานวยการในการดําเนินงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ การบริหารจัดการ และการ
ควบคุมดูแลงาน รวมท้ังเป็นผู้แทนหรือเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ด้านการวางแผน 

(๑)  ร่วมวางแผน หรือร่วมดําเนินการวางแผน โดยให้ข้อเสนอแนะในการเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของสํานักงานปลัด และกระทรวง 

(๒)  ให้ข้อเสนอแนะและร่วมแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน การนําแผนไปสู่การปฏิบัติ และการติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทํางานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นและคําแนะนําแก่หน่วยงานในสํานักงานปลัดและหน่วยงานในสังกัดกระทรวง รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ช่วยอํานวยการด้านการสื่อสารภายในองค์กร และการช้ีแจงแนวทางปฏิบัติตามนโยบายและยุทธศาสตร์
ของกระทรวงให้กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตาม
นโยบายและเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๒)  ถ่ายทอดและให้คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
๒.๒ ประเภทอํานวยการ ระดับต้น  ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
๒.๔ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า ๓ ปี



- ๓ - 

ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
๒.๕ ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ หรือ ๒.๔ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ

เง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบติังาน 
๑) การบริหารจัดการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๔ 
๒) แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการและการติดตามประเมินผล ๔ 
๓) การบริหารจัดการภาครัฐ ๔ 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

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

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓ 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๓ 
๒.  ทักษะท่ีจําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง่ 

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

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
๓.๑ สมรรถนะหลัก 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ๔ 
๒) บริการที่ดี ๔ 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ๔ 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม ๔ 



- ๔ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๕) การทํางานเป็นทีม ๔ 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน ๔ 
๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ ๔ 
๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ ๔ 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

  
 

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

 


