
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๕๐ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ส่วนติดตามและประเมินผล 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมาก ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑)  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัดทํารายงานผล

การใช้จ่ายงบประมาณของกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่
กําหนด 

(๒)  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานตัวช้ีวัดตามเป้าหมายการให้บริการและตามแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงฯ และสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กําหนด 

(๓)  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานประจําปีและรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของ
กระทรวงฯ และสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตาม
เวลาที่กําหนด 

(๔)  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ เป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กําหนด 

 



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

(๕)  เร่งรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือให้ทุกหน่วยงานสามารถบรรลุตามนโยบายรัฐบาล แผนปฏิบัติการ 
และแผนอ่ืนๆ ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๖)  เร่งรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของโครงการต่างๆ ตามแผนแม่บทของกระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ แผนปฏิบัติการประจําปี และ
นโยบายของกระทรวงตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนวทางแก้ไข
ปัญหาต่อผู้บริหารในการผลักดันให้งานบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนด 

(๗)  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนําการติดตามความก้าวหน้าและความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการสนับสนุนนักเรียนทุนรัฐบาลและโครงการพัฒนาและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี (พสวท.) อย่างต่อเน่ือง เพ่ือจัดทํารายงานเสนอให้ผู้บริหารปรับปรุงพัฒนาโครงการให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนากําลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสูงสุด 

(๘)  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและให้คําแนะนําในการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ดัชนีช้ีวัดระดับสากล 
ระดับประเทศ และระดับนโยบายแผนงานและโครงการ เพ่ือติดตามผลการดําเนินงานตามระบบบริหารมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิของกระทรวงฯ และสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(๙)  ควบคุมดูแลการจัดทําฐานข้อมูลดัชนีช้ีวัดระดับกระทรวงฯ (ด้านการวิจัยและพัฒนาและนวัตกรรมด้าน
การพัฒนากําลังคน ด้านการถ่ายทอดเทคโนโลยี และการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน) เพ่ือให้มีข้อมูลที่ทันสมัย 
ถูกต้อง และครบถ้วนพร้อมสําหรับใช้ในการวิเคราะห์และรายงานผลท่ีเป็นประโยชน์ต่อกระทรวงฯ ในอนาคต 

(๑๐) ควบคุมดูแลการจัดทําฐานข้อมูลและระบบการติดตามและประเมินผล เพ่ือให้สามารถเช่ือมโยงข้อมูล
ระหว่างกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกับหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกระทรวงฯ 
อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๑) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานของส่วนงาน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ต้ังไว้สามารถ
สนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของสํานักงานปลัดกระทรวง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสภาวการณ์ปัจจุบัน  

(๑๒) ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไป
อย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด  

(๑๓) สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทํางานภายในกระทรวงฯ และสามารถ
นําไปปรับใช้ในการทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(๑๔) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๕) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

(๑)  วางแผนงานและโครงการในภาพรวมของสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ รวมถึงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

(๒)  วางแผนและกํากับติดตามงานทั้งหมดในส่วนติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ในแต่ละปี 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในส่วนงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับกองหรือสํานักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
(๒)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือ

ในการดําเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก 
หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๒)  ฝึกอบรม และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒.  ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ประเภทอํานวยการ ระดับต้น  
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
๒.๔ ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขตามท่ี 

ก.พ. กําหนด  
และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

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

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๓ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๓ 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๓ 



- ๔ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
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 ๓ 
๒) บริการที่ดี ๓ 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ๓ 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม ๓ 
๕) การทํางานเป็นทีม ๓ 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ 

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

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 
 

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

 


