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  หน่วยที่ 1 ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปริญญาโท)  
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผน ประสานแผน ประมวลแผนงาน/โครงการ ด้านพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือประกอบการ
กำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการของหน่วยงาน ด้านอำนวยการประสานราชการ การบริหารจัดการงาน
ราชการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ของผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสามารถดำเนินการตามระบบงาน
และเป็นข้อมูลสำหรับกำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
      ๑.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับยุทธศาสตร์ นโยบาย กฎหมาย และยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ของกรม 
รวบรวม ศึกษา นโยบาย บริบท เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการติดตามและประเมินผล 
      1.๒  รวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นผลการดำเนินงานตามแผนและการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือประกอบการจัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงาน ตามนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเสนอต่อผู้บังคับบัญชา    
  1.๓ ร่วมประมวลผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ และสรุปผลการติดตาม ปัญหา
อุปสรรคและข้อเสนอแนะในการแก้ไขเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ ในการบริหาร
ราชการการวางแผน การกำหนดยุทธศาสตร์ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
      1.4 จัดพิมพ์รายงานการประชุม คำสั่ง/นโยบายของผู้บริหาร เพ่ือสรุปและติดตามมติของที่ประชุม 
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีหลักฐานอ้างอิง  
      1.5 รวบรวมข้อมูล และร่วมจัดทำรายงานการดำเนินงานของรัฐต่อสาธารณะรายปี เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลพื้นฐาน ผลการดำเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกรม 

1.4 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจและกลยุทธ์ของการพัฒนาระบบ
บริหาร เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
      1.5 ร่วมติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการพัฒนาระบบบริหารของหน่วยงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาประกอบการกำหนดนโยบาย เพ่ือเพ่ิมขีดสมรรถนะการบริหารงานของหน่วยงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
มีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า 
      1.6 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ด้านการวางแผน 
      2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองทั้งในระยะสั้น ระยะยาว 
      2.2 ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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หน่วยที่ 1 ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปริญญาโท) (ต่อ) 
 
3. ด้านการประสานงาน 
      3.1 ปฏิบัติงานประสานความร่วมมือและติดตามการดำเนินงานวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและทิศทางในการดำเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานที่กำหนด  
      3.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวกับข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
      4.1  ให้คำปรึกษา แนะนำ และให้บริการทางวิชาการงานนโยบายและแผน แก่บุคคล หน่วยงาน
และองค์กรต่างๆ 
      4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ความรู้วิชาการงานนโยบายและแผนหรือวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง 
      4.3 ส่งเสริมนิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำแผนงานโครงการงบประมาณของหน่วยงาน 
 
 

______________________________ 
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หน่วยที่ 2 ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปริญญาตรี) 
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผน ประสานแผน ประมวลแผนงาน/โครงการ ด้านพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือประกอบการ
กำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการของหน่วยงาน ด้านอำนวยการประสานราชการ การบริหารจัดการงาน
ราชการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ของผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสามารถดำเนินการตามระบบงาน
และเป็นข้อมูลสำหรับกำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
      ๑.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับยุทธศาสตร์ นโยบาย กฎหมาย และยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ของกรม 
รวบรวม ศึกษา นโยบาย บริบท เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการติดตามและประเมินผล 
      1.๒  รวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นผลการดำเนินงานตามแผนและการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือประกอบการจัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงาน ตามนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเสนอต่อผู้บังคับบัญชา    
  1.๓ ร่วมประมวลผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ และสรุปผลการติดตาม ปัญหา
อุปสรรคและข้อเสนอแนะในการแก้ไขเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ ในการบริหาร
ราชการการวางแผน การกำหนดยุทธศาสตร์ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
      1.4 จัดพิมพ์รายงานการประชุม คำสั่ง/นโยบายของผู้บริหาร เพ่ือสรุปและติดตามมติของที่ประชุม 
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีหลักฐานอ้างอิง  
      1.5 รวบรวมข้อมูล และร่วมจัดทำรายงานการดำเนินงานของรัฐต่อสาธารณะรายปี เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลพื้นฐาน ผลการดำเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกรม 

1.4 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจและกลยุทธ์ของการพัฒนาระบบ
บริหาร เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
      1.5 ร่วมติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการพัฒนาระบบบริหารของหน่วยงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาประกอบการกำหนดนโยบาย เพ่ือเพ่ิมขีดสมรรถนะการบริหารงานของหน่วยงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
มีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า 
      1.6 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ด้านการวางแผน 
      2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองทั้งในระยะสั้น ระยะยาว 
      2.2 ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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หน่วยที่ 2 ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปริญญาตรี) (ต่อ) 
 
3. ด้านการประสานงาน 
      3.1 ปฏิบัติงานประสานความร่วมมือและติดตามการดำเนินงานวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและทิศทางในการดำเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานที่กำหนด  
      3.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวกับข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
      4.1  ให้คำปรึกษา แนะนำ และให้บริการทางวิชาการงานนโยบายและแผน แก่บุคคล หน่วยงาน
และองค์กรต่างๆ 
      4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ความรู้วิชาการงานนโยบายและแผนหรือวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง 
      4.3 ส่งเสริมนิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำแผนงานโครงการงบประมาณของหน่วยงาน 
 
 

______________________________ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
ประกาศ ณ วันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2566 

 

 
 

  หน่วยที่ 3  ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
     1.2 รวบรวมคำขอและจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก และวิธีประกวด
ราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
     1.3 จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
     1.4 ดูแลการเบิกจ่าย วัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
     1.5 ดำเนินการจัดหา ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุ และยานพาหนะในครอบครอง  เพ่ือให้มีสภาพ  
ที่เหมาะสม มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
     1.6 จำหน่ายพัสดุ เมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้
พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
     1.7 ดำเนินการจัดสรรการใช้งานและดูแลงานยานพาหนะของหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
รวมทั้งยานพาหนะจ้างเหมา เพ่ือกำหนดการใช้งานตามความจำเป็นโดยคำนึงถึงความคุ้มค่าและประหยัด 
 1.8 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
    3.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
ประกาศ ณ วันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2566 

 

 
 

หน่วยที่ 2  ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ (ต่อ) 
 
4. ด้านการบริการ 
     4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น  
แก่หน่วยราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
พัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
      4.3 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ความรู้วิชาการด้านพัสดุอาคารสถานที่และยานพาหนะหรือวิชาการ  
ที่เก่ียวข้อง 
 

 
_________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
ประกาศ ณ วันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2566 

 

 
 

หน่วยที่ 4  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือได้รับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ปีในทุกสาขาวิชา 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ 
แนะนำ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐาน
ตรวจสอบได ้

1.๒ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.๓  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน  

1.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้อำนวยการ เพ่ือนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  

1.5 ปฏิบัติงานด้านธุรการคดี เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการด้านงานธุรการคดี เป็นไปตามขั้นตอน
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย 

1.6 ร่วมสนับสนุนในการดำเนินการ แก้ไขบำบัดฟ้ืนฟูเด็กหรือเยาวชน เพ่ือให้เด็กหรือเยาวชนได้รับ
การปฏิบัติตามมาตรฐาน 

1.7 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.2 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.3 ผลิต/จัดทำเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติการงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 


