
  
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๒๕ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) ส่วนกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดกระทรวง   
๕.๔ ประเภท/ระดบั ประเภทบริหาร  ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญด้านการพัฒนาระบบราชการ ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในทางวิชาการที่ยาก ซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้างมาก ในสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง  
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบการบริหารงานและระบบราชการ
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. ดา้นการปฏิบตัิการ 

(๑)  เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่ปลัดกระทรวงเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายใน
สำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(๒)  บริหารจัดการการดำเนินงานด้านการพัฒนาระบบราชการ รวมทั้งบูรณาการทรัพยากร งบประมาณ 
แผนงาน และเครื่องมือการพัฒนาระบบราชการต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพสูงสุด และเพ่ือพัฒนาและยกระดับคุณภาพของระบบราชการ 

(๓)  กำหนดหลักเกณฑ์ และแนวทางในการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  และการประเมินผล       
การพัฒนาระบบราชการในภาพรวม เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบการบริหารงานและระบบราชการให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(๔)  ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการภายในสำนักงานปลัดกระทรวง
และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(๕) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

(๖)  ศึกษาความรู้เทคนิคใหม่ๆ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในงานและวิเคราะห์ถึงปัญหาและข้อบกพร่องในการ
ดำเนินการเพ่ือนำมาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธ์การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 
และสามารถรองรับเหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตได้ 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๗)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน

ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

(1) วางแผนงานด้านการพัฒนาระบบราชการ และกลยุทธ์ในการพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหารงาน และ
กระบวนการทำงานของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือให้ 
การดำเนินงานของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เป็นไปตามเป้าหมาย 
และทิศทางที่กำหนดไว้ และสามารถสนับสนุนและตอบสนองนโยบายของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(2) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน และโครงการในระดับกลยุทธ์
ของส่วนราชการระดับกรม รวมทั้งติดตาม และประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
๓. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานและดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ ร่วมกับหน่วยงานกลางต่าง ๆ และหน่วยงาน  
ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยมีบทบาท     
ในการจูงใจ และโน้มน้าว เพ่ือให้เกดิความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ประสานงานในระดับเชิงบริหารจัดการกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์หลักที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้รับบริการ  

(4) ให้ข้อคิดเห็น และคำแนะนำแก่หน่วยงานระดับกอง หรือสำนัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 
เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถดำเนินการ
ด้านการพัฒนาระบบบริหารราชการได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

(2) เป็นวิทยากรฝึกอบรม ให้คำแนะนำ และคำปรึกษาในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและ
บุคคลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  

2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับสูง  
2.2 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
2.4 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ไมน่้อยกว่า 3 ปี  
2.5 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขท่ี ก.พ. กำหนด  
และ  

3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

 


