
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๔๒ 
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 กลุ่มงานแผนงานกระทรวง ส่วนแผนงาน 
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)  ปฏิบัติงานการบูรณาการงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกับจังหวัด/กลุ่มจังหวัด เพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  

(๒)  ดําเนินงานหาความต้องการใช้เทคโนโลยี/องค์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของจังหวัด 
เพ่ือสนองตอบความต้องการของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

(๓)  ประสานให้เกิดความร่วมมือในการจัดทําโครงการ/กิจกรรมร่วมระหว่างหน่วยงานในสังกัดกระทรวงกับ
จังหวัด และจัดทําเอกสารเพ่ือเผยแพร่ในเรื่องต่างๆ รวมทั้งการติดตามผลการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

(๔)  ประสานและจัดทําเอกสารเผยแพร่เก่ียวกับงบประมาณ แผนปฏิบัติการ และการบูรณาการงานด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกับจังหวัด/กลุ่มจังหวัด เพ่ือให้เกิดการสื่อสารและมีแนวทางปฏิบัติเพ่ือบรรลุ
เป้าหมายในทิศทางเดียวกัน 

(๕)  ประสานแผนและโครงการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีระดับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังการประสานแผนพัฒนาอ่ืนๆ เพ่ือบูรณาการการพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

(๖)  ศึกษา วิเคราะห์ ประสาน และกลั่นกรองเรื่องที่นําเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้มี
ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 
พ.ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 

(๗)  ศึกษา วิเคราะห์ ประสาน หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือขอความเห็นและประมวลความเห็นเป็นภาพของ



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
กระทรวงเพ่ือประกอบการตัดสินใจของคณะรัฐมนตรี 

(๘)  จัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อย่างน้อยปีละหน่ึงครั้ง เสนอไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือรวบรวมรายงานคณะรัฐมนตรี 

(๙)  ประสานงานและติดตามความคืบหน้าของร่างกฎหมายและเรื่องอ่ืนๆ ที่เสนอต่อรัฐสภาในข้ันตอนต่างๆ 
รวมท้ังประสานงานกับรัฐมนตรี เพ่ือช้ีแจงร่างกฎหมาย ญัตติ กระทู้ถาม และเรื่องอ่ืนๆ ที่อยู่ในอํานาจหน้าที่
ของรัฐสภา และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๑๐) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๑) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ เพ่ือให้การดําเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกส่วนงานและสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพ่ือแก้ปัญหาใน
การปฏิบัติงาน 

(๒)  จัดหาองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้ตรงตามความต้องการใช้องค์ความรู้/เทคโนโลยีของจังหวัด
 
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 ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 

๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบติังาน 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 

๑) การบริหารจัดการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๑ 
๒) แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการและการติดตามประเมินผล ๑ 
๓) การบริหารจัดการภาครัฐ ๑ 
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.  ทักษะท่ีจําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง่ 

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

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

๓.๑ สมรรถนะหลัก 
๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ๑ 
๒) บริการที่ดี ๑ 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ๑ 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม ๑ 
๕) การทํางานเป็นทีม ๑ 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน ๑ 
๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ ๑ 
๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ ๑ 
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ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 

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

 


