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

ตําแหนงเลขท่ี 39 40 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิเคราะหนโยบายและแผน (Plan and Policy Analysis)  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน (Plan and Policy Analyst)   
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน  และ  สํานักงานเลขานุการกรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานการวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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) 

7  ชวยตรวจสอบรายงานประเมินผลและรางบันทึกรายงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงบประมาณ เพ่ือควบคุมใหเปนไปตามหลักวิชา กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนนโยบายของทางราชการ 
 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางาน หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละความสําเร็จ
ของการดําเนินงาน 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

9 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละความสําเร็จ
ของการดําเนินงาน 

10 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

11 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดความรูเก่ียวกับการจัดทํา
แผนงานโครงการ  

 

12 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับ
งานนโยบายและแผน เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

 

13 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุงหรือจัดทําฐานขอมูลหรือ
ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานวิเคราะห วิจัย เพ่ือใหสอดคลอง
และสนับสนุนภารกิจของกรม  

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมา 
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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 ระดับปฏิบัตกิาร (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
๑. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๒. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๓. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๔. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
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  
7.  ความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติราชการ วิสัยทัศน พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และตัวชี้วัด 
8. กรอบยุทธศาสตรชาติ 20 ป แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 นโยบายผูบริหารกรมบังคับคดี  
กรอบความรวมมือระหวางประเทศ 

1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และ
สามารถนําองคความรูท่ีศึกษามา
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
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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
ส า ม า ร ถ ห า คํ า ต อ บ ใ น ท า ง
ตรวจสอบภายในไดเม่ือมีขอสงสัย
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  
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) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหด ี  
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  
- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอย ๆ 
-  แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงาย ๆ ไดโดยไม
เรียงลําดับความสําคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวน ๆ หรือ
เปนกิจกรรมตาง ๆ ได 

๒. การมองภาพองครวม
(Conceptual Thinking) 
 

1 ใชกฎพ้ืนฐานท่ัวไป 
-ใชกฎพ้ืนฐาน หลักเกณฑ  หรือสามัญสํานึกในการระบุ
ประเด็นปญหา หรือแกปญหาในงาน 

๓. ความเขาใจองคกรและระบบ
ราชการ (Orgnaizational  
Awareness)  

1 เขาใจโครงสรางองคกร 
-เขาใจโครงสรางองคกร สายการบังคับบัญชา กฎ ระเบียบ 
นโยบาย  และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  เพ่ือประโยชนในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางถูกตอง 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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