
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๔๕ 
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 กลุ่มงานแผนงานสํานักงานปลัดกระทรวง สว่นแผนงาน 
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)  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ ทั้งจากผลการดําเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอกและจาก

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดทําแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปีและแผนปฏิบัติราชการประจําปีของ
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(๒)  ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือนําไปจัดทําแผนงาน โครงการ และงบประมาณ
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการของ
สํานักงานฯ 

(๓)  วางแผน และจัดทําฐานข้อมูลกิจกรรมงานและโครงการด้านของสํานักงานปลัดกระทรวง เพ่ือให้มีข้อมูล
ที่ทันสมัย ครบถ้วนและสามารถนําไปใช้ในการกํากับติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานของสํานักงานปลัดกระทรวง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ 

(๔)  วางแผนในการส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนากําลังคนทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม (เช่น 
โครงการสนับสนุนนักเรียนทุนรัฐบาลทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ฯลฯ) เพ่ือสนับสนุนการผลิตกําลังคน 
บัณฑิตวิจัยและพัฒนากําลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศ 

(๕)  วางแผน แก้ไขปัญหาและดําเนินการจัดต้ังและสนับสนุนการดําเนินการของสภาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เพ่ือให้ได้นโยบาย มาตรการ หรือการดําเนินการส่งเสริมการพัฒนาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

รวมถึงการส่งเสริมความสามัคคี และผดุงเกียรติของผู้ประกอบวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผู้ประกอบ
วิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(๖)  วางแผน และดําเนินการให้เกิดสมาชิกของสภาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (โดยเฉพาะผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส) เพ่ือให้เกิดการรวมพลังในการพัฒนาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมถึงเป็นการเผยแพร่
ความรู้ และสร้างจิตสํานึกทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ประชาชน 

(๗)  วางแผน และดําเนินการในโครงการสนับสนุนการจัดต้ังห้องเรียนวิทยาศาสตร์ในโรงเรียนเพ่ือให้บรรลุ
ตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

(๘)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๙)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือ
กอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่ซับซ้อน 
หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๒)  ร่วมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสําหรับผู้ที่สนใจ 
(๓)  จัดทําฐานข้อมูลที่สนับสนุนการดําเนินการของส่วนงาน เพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์จากระบบสารสนเทศ

ในการจัดทําแผนปฏิบัติการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 ๑)  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๒)  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๓)  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
       ๔)  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 



- ๓ - 

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 

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 



- ๔ - 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 
 

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

 


