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16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

ตําแหนงเลขท่ี 38 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิเคราะหนโยบายและแผน (Plan and Policy Analysis)  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน (Plan and Policy Analyst)   
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน  และ  สํานักงานเลขานุการกรม  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏบิัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยตองใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ

ความชํานาญสูงในการวิเคราะหนโยบายและแผน โดยเฉพาะดานยุทธศาสตรและการพัฒนาการบริหารระบบ
ราชการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 
 

รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล และสถานการณ
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอแกผูบังคับบัญชา
ประกอบการกําหนดนโยบาย แผนงาน และโครงการ และเปาหมายของ
กรม  

รอยละความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ศึกษาวิเคราะห เก่ียวกับการภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมบังคับ
คดี เพ่ือวางแผนกําหนดแผนปฏิบัติงานหรือโครงการใหบรรลุภารกิจท่ี
กําหนดไว 

 

3 วิเคราะหนโยบายของผูบริหาร และเสนอความคิดเห็นเพ่ือชวยให
ผูบังคับบัญชาแปลงแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม
ท่ีชวยใหนโยบายเหลานั้นบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

 

4 รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะงบประมาณ
รายจายประจําปของสวนราชการในสังกัด วิเคราะหคําของบประมาณ
ประจําป จัดทํารายละเอียด ประกอบการจัดทําคําของบประมาณ
ประจาํป และจําทํารายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 

5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร และนโยบายของรัฐบาล 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร และ
นโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในทางเดียวกัน 

 

6 ศึกษา วิเคราะห ยุทธศาสตร นโยบาย แผนงาน โครงการภายในกรมเพ่ือ
แปลงมาสูการปฏิบัติ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 ชวยตรวจสอบรายงานประเมินผลและรางบันทึกรายงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงบประมาณ เพ่ือควบคุมใหเปนไปตามหลักวิชา กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนนโยบายของทางราชการ 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

9 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โครงการของหนวยงานระดับสาํนักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

10 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทใหความเห็น และคําแนะนําเบื้องตนแก
เจาหนาท่ีในกลุมงานหรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

11 ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในกลุมงาน เพ่ือสรางความเขาใจ
และรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 หคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงาน
พัฒนาระบบราชการ ในระดับท่ีซับซอน หรือถายทอดความรูแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูสนใจ
ทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

  

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

13 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ระบบฐานขอมูล เพ่ือชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ี
สนใจ 

 

14 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรม เพ่ือใชเผยแพรตอ
สาธารณชน 
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5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมา 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชารัฐศาสตร  
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ  สาขาวิชานิติศาสตร  สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร สาขาวิชาสถิติประยุกต หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางวางแผน  ทางวิจัย 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ (K2) 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (๒.๑) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
   (๒.๒) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา ๖ ป กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป 

สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๒ หรือขอ ๔ 
ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน ๒ ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะห
นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๓ หรือขอ ๔ ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  

   (๒.๓) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (๒.๑) หรือ (๒.๒) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ  
๓. ปฏิบัติงานดานการวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรบัรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. ความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร การวางแผนและ
การบริหารอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี   
๒. ความรูเก่ียวกับนโยบาย การวางแผน การงบประมาณ การ
ติดตามประเมินผล การวิจัยและพัฒนา    
๓. ความรูเก่ียวกับการจัดทําแผนบริหาร นโยบาย โครงการ   
๔. ความรูเก่ียวกับการพัฒนาองคกรตามเกณฑคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 
5. ความรูเก่ียวกับการจัดทําสถิติ 
6. ความรูเก่ียวกับแผนยุทธศาสตรกรมบังคับคดี  

2 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานเก่ียวกับ
จัดการงานท่ัวไป หรือระเบียบท่ี
เ ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ราชการงานประจําดานนโยบาย 
แผน ง าน  โ ค ร ง ก า ร ขอ ง ส ว น
ราชการ  ท่ี ปฏิ บั ติ อยู  ร ว ม ท้ั ง
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7.  ความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติราชการ วิสัยทัศน พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และตัวชี้วัด 
8. กรอบยุทธศาสตรชาติ 20 ป แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 นโยบายผูบริหารกรมบังคับคดี  
กรอบความรวมมือระหวางประเทศ 

สามารถถายทอดได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดทําแผนบริหาร
ราชการแผนดิน พ.ศ. 2547 

2 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับท่ี  1   และ
สามารถหาคําตอบในนโยบาย 
แผน ง าน  โ ค ร ง ก า ร ขอ ง ส ว น
ราชการ ไดเม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติราชการ 
 

 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีด ี
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธ ข้ัน
พ้ืนฐานของปญหาหรืองาน 
- ระบุเหตุและผล ในแตละสถานการณตาง ๆ ได 
- ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตาง ๆ ได 
- วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมตาง ๆ ตามลําดับ
ความสําคัญหรือความเรงดวนได 

๒. การมองภาพองครวม
(Conceptual Thinking) 
 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ 
-  ระบุถึงปญหาความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และ
ความไมครบถวนของขอมูลได 
-  ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือ
แกปญหาในงานได 

๓. ความเขาใจองคกรและระบบ
ราชการ (Orgnaizational  
Awareness)  

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจวัฒนธรรมองคกร 
- เขาใจประเพณีปฏิบัติ  คานิยม  และวัฒนธรรมของแตละ
องคกรท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเขาใจวิธีการสื่อสารใหมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- เขาใจขอจํากัดขององคกร  รูวาสิ่งใดอาจกระทําไดหรือไม
อาจกระทําใหบรรลุผลได 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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