
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
๑. เลขที่ตำแหน่ง 323 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงมาก ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก ด้าน
การจัดทำแผนงาน และข้อเสนอในการกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดทำคำของบประมาณของกระทรวง
และสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  บูรณาการ วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งภายในองค์กร หน่วยงานในกำกับและสภาพแวดล้อมภายนอก 
เพ่ือจัดทำแผนแม่บทกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้เหมาะสมและส่งเสริมให้เกิด
การสร้างปัญญาและความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

(๒)  ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำข้อเสนอเพ่ือจัดทำแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ของกระทรวง 

(๓)  จัดทำข้อเสนอในการกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดทำคำของบประมาณของกระทรวงและ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวง เพ่ือให้การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของกระทรวง
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ประหยัด คุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ สอดคล้องกับแนวทางปฏิทินและ
กรอบระยะเวลาการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณในแต่ละปี 

(๔)  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของกระทรวง และเตรียมการชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 
    (๕)  จัดทำข้อมูลงบประมาณตามนโยบายสำคัญของรัฐบาล/รัฐมนตรี ของกระทรวง เพ่ือสนับสนุนผู้บริหาร
ระดับสูงของกระทรวง และสำนักงานปลัดกระทรวงในโอกาสต่าง ๆ  



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    (๖)  รวบรวม วิเคราะห์ จัดทำข้อเสนอเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ตามนโยบาย
สำคัญ/ภารกิจเร่งด่วน ของกระทรวง 

(๗) ศึกษา วิเคราะห์  และให้คำแนะนำสถาบันอุดมศึกษาในความรับผิดชอบกระทรวง ในการเสนอ                  
คำของบประมาณรายจ่ายประเภทงบลงทุนและงบเงินอุดหนุนในการพัฒนาความเป็นเลิศของสถาบันอุดมศึกษา
และการผลิตกำลังคนระดับสูงเฉพาะทางตามความต้องการของประเทศ 
    (๘) ดูแล สนับสนุนการประสานงาน และจัดประชุม รวมทั้ งศึกษา วิเคราะห์  และจัดทำข้อเสนอต่อ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณด้านการอุดมศึกษา 

(๙) วางแผน และวิเคราะห์จัดทำข้อเสนอ แผนงาน โครงการ กิจกรรม และงบประมาณของหน่วยงาน      
ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือจัดทำภาพรวมกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานอื่น 

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

(๑๑) สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในกระทรวงฯ และสามารถ
นำไปปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๑๒) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๓) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน              
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

(๑) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงานที่เกี่ยวข้องกับยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติงาน การจัดทำคำขอ
งบประมาณ และการจัดทำงบประมาณรายจ่ายของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(๒) วางแผนงานและโครงการในภาพรวมของกลุ่ม รวมถึงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติ งานและติดตาม
ประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด       
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอื่นในระดับ
กอง/กลุ่ม/ศูนย์ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๒)  ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือ
ในการดำเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์ งานงบประมาณในภาพรวมของ
กระทรวงในระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๒)  ฝึกอบรม และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๓)  กำหนดแนวทางในการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ ข้อมูลด้านแผนและ

งบประมาณของกระทรวง สำหรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ 
(๔)  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้

ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
๑.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒.  ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

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 ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามที่ 

ก.พ. กำหนด  
และ 
๓.  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว   
ไม่นอ้ยกว่า ๑ ปี 
 
 
 


