
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๔๙ 
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 กลุ่มงานงบประมาณ ส่วนแผนงาน 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ การจัดทําแผนปฏิบัติการของ
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑)  จัดทําปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจําปีของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เพ่ือให้สํานัก ศูนย์ หรือกลุ่มงานต่างๆ ในสํานักงานใช้เป็นแนวทางในการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
(๒)  จัดการประชุมหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือช้ีแจงทํา

ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
(๓)  รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์และจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของสํานักงานปลัดกระทรวง

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
(๔)  จัดเตรียมข้อมูล เอกสารต่างๆ และประสานหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง เพ่ือเตรียมความพร้อมในการช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจําปีต่อคณะกรรมาธิการฯ 
คณะอนุกรรมาธิการฯ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี (สภาผู้แทนราษฎร) ชุดต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง และคณะกรรมาธิการพิจารณาศึกษาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี (วุฒิสภา) 
รวมท้ังสรุปประเด็นซักถาม ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของคณะกรรมาธิการฯ และคณะอนุกรรมาธิการฯ เสนอ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

(๕)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่สอดคล้องกับ
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานและกํากับ ติดตาม 
ประเมินผลการดําเนินงานสํานักงานปลัดกระทรวง 



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

(๖)  จัดทําฐานข้อมูลแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือการบริหารจัดการด้านงบประมาณ 
(๗)  ดําเนินการในเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดทํางบประมาณ เช่น การศึกษาและบันทึกข้อมูลในโปรแกรม

ที่ใช้สําหรับจัดทําข้อมูลงบประมาณ เช่น e–Budgeting 
(๘)  จัดทําค่าใช้จ่ายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง

ตามแนวทาง มาตรฐาน และกฎระเบียบที่กําหนดไว้ 
(๙)  จัดทําประมวลโครงการ กิจกรรม/งบประมาณ ด้านการพัฒนากําลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ประจําปีของกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้มีโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณที่ถูกต้อง และเหมาะสม 
(๑๐) แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบ้ืองต้นที่เก่ียวข้องกับงานแผนปฏิบัติการและงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างสะดวกและราบรื่น  
(๑๑) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ เช่น การจัดทําแผนการบริหารความเสี่ยง การจัดทํา
ต้นทุนผลผลิตตามแนวทางของกรมบัญชีกลาง PMQA เป็นต้น 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิทีกํ่าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกส่วนงานและสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  รวบรวมขอ้มูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ  
(๒)  ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 

เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 
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 ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 

๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบติังาน 

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 



- ๔ - 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 

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

 


