
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง 3๒๑ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่ม (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก ด้านการจัดทำ
นโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวงและแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงและสำนักงานปลัดกระทรวงให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และ
นโยบายรัฐบาล และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

 (1)  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานการจัดทำนโยบาย การแปลงนโยบาย การจัดทำยุทธศาสตร์              
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๕ ปี แผนปฏิบัติราชการรายปี ของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง หรือ
แผนอ่ืนทีเ่ทียบเท่าแผนระดับกรม และแผนระดับกระทรวง 

(2)  รวบรวม วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลด้านนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผน และข้อมูลสำคัญ เพ่ือเป็นข้อมูล              
เชิงนโยบายสำหรับผู้บริหารในการบรรยาย มอบนโยบาย เข้าประชุม  หรือเป็นข้อมูลบรรยายสรุปให้แก่ผู้บริหาร
ระดับสูงของกระทรวง และสำนักงานปลัดกระทรวงในโอกาสต่าง ๆ ตลอดจนข้อมูลสรุปแก่คณะกรรมาธิการ นรม. 
รอง นรม. หรือหน่วยงานภายนอกกระทรวง 
     (3)  ประสานงานและจัดประชุมผู้บริหารระดับสูงของกระทรวง (Top Executive)  การประชุม Retreat 
Meeting และการประชุมต้อนรับการตรวจเยี่ยมของ นรม. รอง นรม. และคณะกรรมาธิการต่าง ๆ 

(4)  จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนระดับสำนักงาน
ปลัดกระทรวง และกระทรวง  รวมถึงคณะกรรมการด้านยุทธศาสตร์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

(5)  ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการในการพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ที่มีความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  
    (6)  ปฏิบัติงานด้านการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนปฏิรูป
ประเทศของกระทรวง (ป.ย.ป.อว.) ให้สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์  



- ๒ - 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

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

(๘) สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรยีนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในกระทรวงฯ และสามารถนำไปปรับใช้
ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๙) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๐) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน              
ปลัด กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงานที่เกี่ยวข้องกับยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะต่างๆ ของ

สำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานงานกับหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดทำนโยบายยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้
ยุทธศาสตร์และแผนที่สอดรับกับนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ                  
ที่เก่ียวข้อง 

(๒)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนในระดับกองเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๒)  เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติที่ดีต่อการทำงานและร่วมมือกับส่วนราชการ เพ่ือให้การจัดทำ
แผนงาน โครงการ และยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรมให้เป็นไป                      
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะหน์โยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒.  ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ป กำหนดเวลา ๖ ป ให้ลดเป็น ๔ ป สำหรับผู้มี

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๔ ที่เทียบได้  
ไม่ต่ำกว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัตกิาร ขอ้ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ตำ่กว่าปริญญาเอก 

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด 
และ 
๓.  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว 
ไมน่อ้ยกว่า ๑ ป 
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