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

ตําแหนงเลขท่ี 38 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิเคราะหนโยบายและแผน (Plan and Policy Analysis)  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน (Plan and Policy Analyst)   
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน  และ  สํานักงานเลขานุการกรม  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏบิัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยตองใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ

ความชํานาญสูงในการวิเคราะหนโยบายและแผน โดยเฉพาะดานยุทธศาสตรและการพัฒนาการบริหารระบบ
ราชการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 
 

รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล และสถานการณ
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอแกผูบังคับบัญชา
ประกอบการกําหนดนโยบาย แผนงาน และโครงการ และเปาหมายของ
กรม  

รอยละความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ศึกษาวิเคราะห เก่ียวกับการภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมบังคับ
คดี เพ่ือวางแผนกําหนดแผนปฏิบัติงานหรือโครงการใหบรรลุภารกิจท่ี
กําหนดไว 

 

3 วิเคราะหนโยบายของผูบริหาร และเสนอความคิดเห็นเพ่ือชวยให
ผูบังคับบัญชาแปลงแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม
ท่ีชวยใหนโยบายเหลานั้นบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

 

4 รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะงบประมาณ
รายจายประจําปของสวนราชการในสังกัด วิเคราะหคําของบประมาณ
ประจําป จัดทํารายละเอียด ประกอบการจัดทําคําของบประมาณ
ประจาํป และจําทํารายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 

5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร และนโยบายของรัฐบาล 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร และ
นโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในทางเดียวกัน 

 

6 ศึกษา วิเคราะห ยุทธศาสตร นโยบาย แผนงาน โครงการภายในกรมเพ่ือ
แปลงมาสูการปฏิบัติ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 ชวยตรวจสอบรายงานประเมินผลและรางบันทึกรายงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงบประมาณ เพ่ือควบคุมใหเปนไปตามหลักวิชา กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนนโยบายของทางราชการ 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

9 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โครงการของหนวยงานระดับสาํนักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

10 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทใหความเห็น และคําแนะนําเบื้องตนแก
เจาหนาท่ีในกลุมงานหรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

11 ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในกลุมงาน เพ่ือสรางความเขาใจ
และรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 หคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงาน
พัฒนาระบบราชการ ในระดับท่ีซับซอน หรือถายทอดความรูแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูสนใจ
ทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

  

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

13 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ระบบฐานขอมูล เพ่ือชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ี
สนใจ 

 

14 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรม เพ่ือใชเผยแพรตอ
สาธารณชน 
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5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมา 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชารัฐศาสตร  
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ  สาขาวิชานิติศาสตร  สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร สาขาวิชาสถิติประยุกต หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางวางแผน  ทางวิจัย 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ (K2) 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (๒.๑) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
   (๒.๒) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา ๖ ป กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป 

สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๒ หรือขอ ๔ 
ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน ๒ ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะห
นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๓ หรือขอ ๔ ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  

   (๒.๓) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (๒.๑) หรือ (๒.๒) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ  
๓. ปฏิบัติงานดานการวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรบัรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. ความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร การวางแผนและ
การบริหารอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี   
๒. ความรูเก่ียวกับนโยบาย การวางแผน การงบประมาณ การ
ติดตามประเมินผล การวิจัยและพัฒนา    
๓. ความรูเก่ียวกับการจัดทําแผนบริหาร นโยบาย โครงการ   
๔. ความรูเก่ียวกับการพัฒนาองคกรตามเกณฑคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 
5. ความรูเก่ียวกับการจัดทําสถิติ 
6. ความรูเก่ียวกับแผนยุทธศาสตรกรมบังคับคดี  

2 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานเก่ียวกับ
จัดการงานท่ัวไป หรือระเบียบท่ี
เ ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ราชการงานประจําดานนโยบาย 
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.  ความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติราชการ วิสัยทัศน พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และตัวชี้วัด 
8. กรอบยุทธศาสตรชาติ 20 ป แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 นโยบายผูบริหารกรมบังคับคดี  
กรอบความรวมมือระหวางประเทศ 

สามารถถายทอดได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดทําแผนบริหาร
ราชการแผนดิน 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 ไดเม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติราชการ 
 

 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีด ี
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธ ข้ัน
พ้ืนฐานของปญหาหรืองาน 
- ระบุเหตุและผล ในแตละสถานการณตาง ๆ ได 
- ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตาง ๆ ได 
- วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมตาง ๆ ตามลําดับ
ความสําคัญหรือความเรงดวนได 

๒. การมองภาพองครวม
(Conceptual Thinking) 
 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ 
-  ระบุถึงปญหาความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และ
ความไมครบถวนของขอมูลได 
-  ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือ
แกปญหาในงานได 

๓. ความเขาใจองคกรและระบบ
ราชการ (Orgnaizational  
Awareness)  

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจวัฒนธรรมองคกร 
- เขาใจประเพณีปฏิบัติ  คานิยม  และวัฒนธรรมของแตละ
องคกรท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเขาใจวิธีการสื่อสารใหมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- เขาใจขอจํากัดขององคกร  รูวาสิ่งใดอาจกระทําไดหรือไม
อาจกระทําใหบรรลุผลได 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
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