
 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

สายงาน                                                             เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

                                               ในสายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  
ทําหนาท่ีชวยศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  เพื่อเสนอ แนะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย   
จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ โครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจเปนนโยบาย   
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความ มั่นคงของประเทศ  ท้ังน้ี  อาจเปนนโยบาย   
แผนงานอบต.  แผนอําเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ   ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด และ 

ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ชื่อและระดับของตําแหนง 
                    ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนง ดังน้ี คือ 

เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3        ระดับ 3 

เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 4        ระดับ 4 
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 หนาที่และความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับการวเิคราะหนโยบายและแผน  ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด 

 และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

   เปนเจาหนาท่ีช้ันตนทําหนาท่ีชวยศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  เพื่อเสนอ 

 แนะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ 

 โครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจเปนนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความ 

 มั่นคงของประเทศ  ท้ังน้ี  อาจเปนนโยบาย  แผนงานอบต.  แผนอําเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ   
             หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

1. ไดรับปริญญาตรีหรอืเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางสังคมศาสตร การวางแผน  วิจยัทาง 
สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นท่ี  ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 

ตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ีทางการวางแผน  การบริหาร  วิจัยทาง 

สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐ หรือทางอื่นท่ี ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
 ความรูความสามารถที่ตองการ 
   1.  มีความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร  การวางแผนและการบริหารอยางเหมาะสมแก 
 การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2.  มีความรู  ความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  และกฎหมาย   กฎ  ระเบียบ  
และขอบังคับอื่นท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

   3.  มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ 

 อยางยิ่งของประเทศไทย 

   4.  มีความความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

   5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
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 หนาที่และความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
 หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ 

เดียวกัน  รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ 

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหน่ึงหรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนงานท่ีคอนขางยากมาก  โดยไมจําเปนตอง
มีผูกํากับตรวจสอบ   หรือภายใตการตรวจสอบบาง   และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

   ปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากมากเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใด 

 อยางหน่ึงหรอืหลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา  เสนอแนะ  เพื่อ 

 ประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการ 

 ตาง ๆ  ซึ่งอาจเปนนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบรหิาร  หรือความม่ันคง 
 ของประเทศ  ท้ังน้ี  อาจเปนนโยบาย  แผนงานขององคการบรหิารสวนตําบล  และโครงการระดับชาติแลวแตกรณี 

 ใหคําปรึกษา  แนะนําในทางปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงาน 

 ในหนาท่ี  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
   ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ีติดตอ 

 ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมิน 

 ผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรบัผิดชอบดวย 

   ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทําหนาท่ีชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํารงตําแหนง 
ในระดับ 3  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและ
แผนหรืองานอืน่ท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป สําหรับผูมี 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3 ขอ 2 

ความรูความสามารถที่ตองการ 

  นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3 แลวจะตอง 
  1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนราชการท่ีสังกัด 

  2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  และเสนอแนะ 

การแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

  3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
  4.  มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 

สูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ
เดียวกัน  รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ 

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนท่ียากมาก  โดยไมจําเปน 

ตองมีผูกํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานท่ียากมากเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหน่ึงหรือหลาย
อยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผนการดําเนินการงานตามแผนและโครงการตาง ๆซึ่งอาจเปน
นโยบาย  แผนงานองคการบริหารสวนตําบล  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ  ท้ังน้ี  อาจเปนนโยบายแผนงานและโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี  ฝกอบรมใหคําปรึกษา
แนะนํา  ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

   ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ีติดตอ 

 ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม 

 ประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

   ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทําหนาท่ีชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํารงตําแหนง 
            ในระดับ 4  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห 

นโยบายและแผน    หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํารงตําแหนงไมตํ่า  
            กวาระดับ 3   หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห  
            นโยบายและแผน  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูมีคุณ 

            สมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3 ขอ 2 

 ความรูความสามารถที่ตองการ 

   นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 4  แลวจะตอง 
   1.   มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

3. มีความรูความเขาใจในงานของกระทรวง  ทบวง  กรมตาง ๆ  ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานใน 

หนาท่ี 

                          4.  มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
 



 

 ชื่อตําแหนง    เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 6 
 หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือ
ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  
รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมาก
พอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนในลักษณะผูชํานาญการ  หรือผูมีความรูความสามารถและความ
ชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใด 

อยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจเปน
นโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศท้ังน้ี  อาจเปน
นโยบาย  แผนงานองคการบริหารสวนตําบล แผนอําเภอ  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัด  แลวแตกรณี  ฝกอบรม
ใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆตามท่ี
ไดรับแตงต้ังเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ีกําหนด 

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากาํลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทําหนาท่ีชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํารง 
            ตําแหนงในระดับ 5  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงาน 

วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํารง 
            ตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 4 หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ 

งานวิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
ความรูความสามารถที่ตองการ 

  นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 5  แลว 

 จะตอง 
  1.   มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

2. มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

3. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
 



 
 

ชื่อตําแหนง    เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 7 
 หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  
หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  
รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมาก
พอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนในลักษณะผูชํานาญการ  หรือผูมีความรูความสามารถและความ
ชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใด 

อยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจเปน
นโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศท้ังน้ี  อาจเปน
นโยบาย  แผนงานองคการบริหารสวนตําบล แผนอําเภอ  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัด  แลวแตกรณี  ฝกอบรม
ใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆตามท่ี
ไดรับแตงต้ังเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ีกําหนด 

นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากาํลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทําหนาท่ีชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํารง  
             ตําแหนงในระดับ 6  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน 

             วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํารง 
              ตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 5 หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน 

              วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
ความรูความสามารถที่ตองการ 

  นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 6  แลว จะตอง 
  1.   มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

2. มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

3. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
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