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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่ ......................

ชื่อต ำแหน่ง.......นักวิเคราะห์นโยบายและแผน...............ระดับต ำแหน่ง.......ปฏิบัติการ........................ 
สังกัด....กองนโยบายและแผน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย.......................................... 
ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่ง...นักวิเคราะห์นโยบายและแผน.....ระดับต ำแหน่ง...ช านาญการ....... 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ต าแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับ  ปฏิบัติกำร 
     ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งได้ระบุหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
ระดับปฏิบัติกำร ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับ
ต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร
ท ำงำนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำย
และแผน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 งานจัดท าค าของบประมาณโครงการ
ประจ าปี (งานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ) 
ระดับมหาวิทยาลัย 

 1) ศึกษำหลักเกณฑ์กำรค ำของบประมำณใน
ลักษณะโครงกำรประจ ำปี (งำนยุทธศำสตร์
และแผนงำนบูรณำกำร) ระดับมหำวิทยำลัย

2) รวบรวมค ำของบประมำณในลักษณะ
โครงกำร ประจ ำปี (งำนยุทธศำสตร์และ
แผนงำนบูรณำกำร) ระดับมหำวิทยำลัย

ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับ  ช ำนำญกำร 
     ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งได้ระบุหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
ระดับช ำนำญกำร ปฏิบัติงำนในฐำนผู้ปฏิบัติงำนที่มี
ประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ
งำนทักษะและประสบกำรณ์สูงทำงวิชำกำรในกำร
ท ำงำนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำย
และแผน โดยต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
สั ง เ ค ร ำ ะ ห์  เ พ่ื อ ส ำ ม ำ ร ถ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ไ ด้ อ ย่ ำ ง 
มีประสิทธิภำพ โดยสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้มำพัฒนำ 
หรือแก้ ไขปัญหำอุปสรรคในงำนที่มีควำมยุ่ งยำก 
ซับซ้ อน  และจั ดท ำ งบประมำณเงิ นรำยได้ ของ
มหำวิทยำลัย และปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 งานจัดท าค าของบประมาณโครงการประจ าปี
ทุกประเภทงบประมาณ ระดับมหาวิทยาลัย 

1) กำรจัดท ำค ำของบประมำณในลักษณะ
โครงกำรประจ ำปี ของแผนงำนยุทธศำสตร์
แผนงำนบูรณำกำร และแผนงำนอ่ืน ๆ
ของทุกแหล่งงบประมำณ โดยต้องศึกษำ
หลักเกณฑ์ แผนยุทธศำสตร์ชำติ นโยบำย
ของรัฐ และแผนงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง ต้อง
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและวิเครำะห์ยุทธศำสตร์
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
3) สรุ ป  ค ำของบประมำณในลั กษณะ

โครงกำรประจ ำปี (งำนยุทธศำสตร์และ
แผนงำนบูรณำกำร) ระดับมหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น โ ยบำย  แผนงำน  เ พ่ื อ ให้ ท ร ำบว่ ำ             
มีแนวนโยบำยใดบ้ำงเกี่ยวข้องกับอ ำนำจ
หน้ำที่ของมหำวิทยำลัยและสอดคล้องกับ
แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

2) รวบรวมและวิเครำะห์ค ำของบประมำณ
โครงกำรประจ ำปี ทุกประเภทงบประมำณ 
ระดับมหำวิทยำลัย ของหน่วยงำนภำยใน 
สังกัดมหำวิทยำลัยฯ ดังนี้ 
- รวบรวมค ำของบประมำณโครงกำร

ประจ ำปี (งบประมำณแผ่นดิน : แผน
ยุทธศำสตร์และแผนงำนบูรณำกำร 
และงบประมำณเ งิ นร ำย ได้  ของ
มหำวิทยำลัย รวมไปถึงงบประมำณ
จำกแหล่งทุนภำยนอก) โดยรวบรวม 
ตรวจสอบ วิเครำะห์ และสรุปค ำขอ
งบประมำณโครงกำรของหน่วยงำนของ
ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ
ยุทธศำสตร์ชำติ แผนปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนำเศษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
ฉบับที่ 12 นโยบำยรัฐบำลอื่น ๆ          ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ค ำของบประมำณ
โครงกำรยุทธศำสตร์ (Function) ให้มี
ลั กษณะกำรด ำ เนิ น งำนตำมแผน
ยุทธศำสตร์ชำติ นโยบำยของรัฐบำล
และแผนงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และ
เป็นไปตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย 
จัดท ำงบประมำณมิติพ้ืนที่ (Area) โดย
รวบรวม ตรวจสอบ วิเครำะห์ และสรุป 
ค ำของบประมำณโครงกำรประจ ำปี 
ของหน่วยงำนให้สอดคล้องแผนพัฒนำ
พ้ืนที่ระดับภูมิภำค กลุ่มจังหวัด และ
ท้องถิ่น และมีควำมสอดคล้องกับพันธกิจ
ของมหำวิทยำลัย  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 งานบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ

แผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ในระบบบัญชี   
3 มิติ (ACC3D) 

1) บันทึกข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำ ในระบบบัญชี  3 มิติ  
(ACC3D) และตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 งานบริหารงบกลาง ในระบบระบบบัญชี      

3 มิติ (ACC3D) 
1) ตรวจสอบกำรขอใช้อนุมัติงบกลำงของ

หน่วยงำนในสังกัด ว่ำหน่วยงำนที่ขอ
อนุมัติขอใช้งบกลำง มีงบกลำงเพียงพอ
หรือไม ่

2) บันทึกข้อมูลในกำรขออนุมัติงบกลำง     
ในระบบบัญชี 3 มิติ (ACC3D)  

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ
งบประมำณโครงกำรประจ ำปีของ
หน่วยงำนในสังกัดให้เป็นไปตำมหล้ก
เกณฑ์กำรจัดท ำค ำของบประมำณจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ 

- จัดท ำรำยงำนสรุปค ำเสนอของบประมำณ
โครงกำรในมิติต่ำง ๆ เสนอผู้บริหำร 

1.2 งานบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ
แผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ในระบบบัญชี     
3 มิติ (ACC3D) 

1) บันทึกข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำ ใน ระบบบัญชี  3 มิติ  
(ACC3D) 

 2) ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรข้อมูล
จัดสรรงบประมำณรำยจ่ ำยประจ ำปี
งบประมำณ ในระบบบัญชี 3 มิต ิ(ACC3D) 

 3) จัดท ำเอกสำรรำยงำนบันทึกระบบกำรติด
ผลกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ 
จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยงบประมำณเงิน
รำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ 

 4) ติดตำม/ก ำกับ ดูแล ระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี 

1.3 งานบริหารงบกลาง ในระบบบบบัญชี 3 มิติ 
(ACC3D) 

1) ตรวจสอบกำรขอใช้อนุมัติงบกลำงของ
หน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัยฯ 
- วิเครำะห์ ตรวจสอบ กำรขออนุมัติขอ

ใช้งบประมำณ จำกงบกลำงเงินรำยได้ 
ของหน่ วยงำน ในสั ง กั ด  ระหว่ ำ ง
ปีงบประมำณ พร้อมจัดท ำสรุปข้อมูล
เปรียบเทียบในมิติต่ำง ๆ ประกอบกำร
ตัดสินสินใจของผู้บริหำร ในกำรอนุมัติ
ขอใช้งบประมำณ จำกงบกลำงเงิน
รำยได้ ของหน่วยงำนในสังกัด 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4 ผู้ประสานงานโครงการยุทธศาสตร์ 
1) ติดต่อประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบเพ่ือ

จั ดท ำ ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง คณะกร รมกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร และติดต่อประสำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ในกำรด ำเนิน
โครงกำร 

2) จัดท ำหนังสือรำชกำรไปยังหน่วยงำน
ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือกำร
ด ำเนินโครงกำรในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงกำร พร้อมทั้งจัดกำรประชุม
เตรียมควำมพร้อมกำรด ำเนินโครงกำร 
(แผนงำนยุทธศำสตร์ และแผนงำนบูรณำ
กำร)  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) บันทึก/ปรับปรุง/แก้ไข/โอนเปลี่ยนแปลง 
กำรขออนุมัติให้ใช้งบกลำงเงินรำยได้ใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ(ACC3D) พร้อมทั้งจัดท ำ
สรุปข้อมูล ในมิติต่ำง ๆ ประกอบกำร
ตัดสินสินใจของผู้บริหำร ในกำรอนุมัติขอ
ใช้งบประมำณ จำกงบกลำงเงินรำยได้ ของ
หน่วยงำนในสังกัดในครั้งต่อไป ซึ่งกำร    
ขอใช้งบกลำงประกอบไปด้วยค่ำใช้จ่ำย 
ดังนี้ 
- ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินงำน  
- ค่ำใช้จ่ำยงบลงุทน 
-  ค่ำใช้จ่ำยงบอุดหนุน 

1.4 ผู้ประสานงานโครงการยุทธศาสตร์ 
1) ติดต่อประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบเพ่ือ

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน
โครงกำรฯ (แผนงำนยุทธศำสตร์ และ
แผนงำนบูรณำกำร)  โดยจะต้องมีกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ก่อนน ำส่งให้กับกรรมกำร 
ผ่ ำนระบบสำรบรรณอิ เล็ กทรอนิ กส์        
(e-document)   

2) จ้ดท ำหนังรำชกำรไปยังหน่วยงำนภำยใน
และหน่วยงำนภำยนอก เกี่ยวกับกำร
ด ำเนินโครงกำร ทั้ งหน่วยงำนในและ
ภำยนอก ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ โดย
จะต้องมีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือ  
- จัดหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก 

เพ่ือขออนุญำตในเรื่องต่ำง ๆ ด ำเนินงำน 
เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

- จัดหนังสือเชิญประชุมในเรื่องต่ำง ๆ
เกี่ยวกับกำรด ำเนินโครงกำร (แผนงำน
ยุทธศำสตร์ และแผนงำนบูรณำกำร) 
ไปยังหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำน
ภำยนอก 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 งานจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน 
1) บันทึกข้อมูลแผนควำมต้องกำรงบลงทุน 

ผ่ ำ น ร ะ บ บ ว ำ ง แ ผ น ง บ ป ร ะ ม ำ ณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงำนในสังกัดที่
รับผิดชอบ พร้อมทั้ งสรุปแผนควำม
ต้องกำรงบลงทุน ระดับมหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6 งานจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจ าปี 

1) รวบรวมประมำณกำรรำยรับงบประมำณ
จ่ำยเงินรำยได้ ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ในสังกัดมหำวิทยำลัยฯ 

2) รวบรวมประมำณกำรรำยจ่ำยเงินรำยได้
ประจ ำปี  ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ    
ในสังกัดมหำวิทยำลัยฯ 

 
 

-  จัดท ำใบลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมประชุม 
พร้อมทั้ งจัดเตรียมอำหำรว่ำงและ
เครื่อง และอำหำรกลำงวัน ตำมจ ำนวน
ผู้เข้ำร่วมประชุม หรือตำมรำยชื่อที่ได้
กำรตอบรับเข้ำร่วมประชุมในแต่ละครั้ง  

-  จัดประชุมควำมพร้อมกำรด ำ เนิน
โครงกำร ตลอดจนประชุมติดตำมผล
กำรด ำเนินโครงกำร (แผนงำนยุทธศำสตร์ 
และแผนงำนบูรณำกำร) 

- จัดท ำรำยงำนกำรประชุม ในกำร
ประชุมแต่ละครั้ง 

1.5 งานจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน 
1) น ำระบบสำรสนเทศมำสนับสนุนกำรจัดท ำ

แผนควำมต้องกำรงบลงทุน 
2) ตรวจสอบ วิเครำะห์  ข้อมูลแผนควำม

ต้องกำรงบลงทุน ผ่ำนระบบวำงแผน
งบประมำณ อิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ ในสังกัดมหำวิทยำลัยฯ 

3) ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำแผนควำม
ต้องกำรงบลงทุน  ผ่ ำนระบบวำงแผน
งบประมำณ อิเล็กทรอนิกส์ 

4) สรุปประมวลผลแผนควำมต้องกำรงบลงทุน 
ระดับมหำวิทยำลัย พร้อมแจ้งหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ในสังกัดมหำวิทยำลัยฯ 

5) ก ำกับติดตำมให้หน่วยงำนจัดท ำค ำขอ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้สอดคล้อง
กับแผนควำมต้องกำรงบลงทุน 

1.6 งานจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจ าปี 

1) จัดท ำประมำณกำรรำยรับงบประมำณรำย
จ่ำยเงินรำยได้ประจ ำปีของ ของหน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ ในสังกัดมหำวิทยำลัยฯ โดย 
วิเครำะห์ ตรวจสอบ ประมำณกำรรำยรับ
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ประจ ำปี 
ของหน่วยงำนที่ รับผิดชอบ ในสั งกัด
มหำวิทยำลัยฯ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 

2.1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ให้แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

2.2 มีส่ วนร่ วมในกำรด ำ เนินงำนตำมแผนที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด บรรลุเป้ำหมำย ตำมระยะเวลำ 
ที่ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

2) รวบรวมประมำณกำรรำยจ่ำยเงินรำยได้
ประจ ำปี (งำนจัดกำรศึกษำ และโครงกำร
ต่ำง ๆ ของงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้) 
ของหน่วยงำนที่ รับผิดชอบ ในสั งกัด
มหำวิทยำลัยฯ 

3) ตรวจสอบควำมถู กต้ อ ง  กำรตั้ ง จ่ ำย
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ประจ ำปี 
ของหน่วยงำนที่ รับผิดชอบ ในสั งกัด
มหำวิทยำลัยฯ 

4) วิ เครำะห์  ค ำ เสนอของบประมำณให้
สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยฯ และตรวจสอบถูกต้องใน
กำรตั้งจ่ำยงบประมำณ พร้อมจัดข้อมูล
สรุปค ำขอสรุปโครงกำรในมิติต่ำง ๆ  

5) จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้
ประจ ำปี  
- บันทักจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเงิน

รำยได้ประจ ำปี ในระบบบัญชี 3 มิติ  
(ACC3) ของหน่วยงำนที่ รับผิดชอบ 
พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง ก่อนเปิด
ใช้ระบบ 

 
2. ด้านการวางแผน 

2.1 มีส่ วนร่ วมในกำรวำงแผนกำรปฏิบัติ งำน/
กิจกรรมระดับมหำวิทยำลัย ได้แก่  กำรจัดท ำปฏิทิน 
กำรจัดท ำงบประมำณแผ่นดิน/เงินรำยได้ 

2.2 วิเครำะห์กระบวนกำรปฏิบัติงำน คิดค้นวิธี                      
ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ในงำนบริหำรงบประมำณ 
เพ่ือช่วยลดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน และเพ่ือควำม
ถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล และสำมำรถเป็นข้อมูล
ประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำรได้อย่ำงทันท่วงที 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
3. ด้านการประสานงาน 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก ในกำรติดต่อสื่อสำร 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลลัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ด้านการบริการ 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด

ควำมรู้ทำงด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ด้ำน
งบประมำณ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนให้หน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบ
ข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 

 
 
 

 
 
   
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ติดต่อประสำนกำรท ำงำนร่วมกันกับบุคลำกร

ภำยในกองนโยบำยและแผน และหน่วยงำนอ่ืน ๆ 
ภำยในมหำวิทยำลัยฯ และหน่วยงำนภำยนอก ใน
รูปแบบต่ำง ๆ เช่น E-mail, LINE และ Facebook ฯลฯ 
เพ่ือให้ข้อมูล ชี้แจงหลักเกณฑ์แนวทำงกำรปฏิบัติที่
รับผิดชอบร่วมกัน สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง
และทันต่อเวลำที่ก ำหนดไว้ 

3.2 ติดต่อประสำนงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก
มหำวิทยำลัย เช่น ส ำนักงำนจังหวัด ส ำนักงบประมำณ  
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม เป็นต้น เพ่ือพัฒนำงำนร่วมกัน และ
ประสำนข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี้กำรประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอก ท ำให้มีกำรแก้ไขปัญหำร่วมกัน ได้รับ
ข้อเสนอแนะ ใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย 
และสร้ำงควำมสัมพันธ์ อันดีระหว่ำงกันท ำให้กำร
ด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์ 

 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้  ทำงด้ำนวิ เครำะห์นโยบำยและแผน ด้ำน
งบประมำณ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนให้หน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบ
ข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์   

4.2 จัดเก็บข้อมูลด้ำนงบประมำณ และข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกรทั้งภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำรได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ ต่ ำง  ๆ ที่ เป็นประโยชน์  
สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 

4.3 จัดท ำ เอกสำรคู่มือกำรจัดท ำงบประมำณ 
ประจ ำปี ระดับหน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือให้
เป็นหลักเกณฑ์และวิธีกำรกำรจัดท ำค ำของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี ให้มีควำมถูกต้อง 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ และงำนอ่ืน ๆ      

ที่ได้รับมอบหมำย โดยจะต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ผลงำนมีคุณภำพ โดยผ่ำน
กำรตรวจสอบจำกผู้บังคับบัญชำอย่ำงใกล้ชิด 

1.2 มีกำรจัดท ำฐำนข้อมูลพ้ืนฐำนประกอบกำร
ตัดสินสินใจให้แก่ผู้บังคับบัญชำ และเพ่ือให้ลดขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน มีข้อมูลที่ทันสมัย สำมำรถน ำข้อมูลมำ
ใช้งำนไดท้ันท ี

1.3 มีกำรควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบควำม 
ถูกต้อง ของงบประมำณเงินรำยได้ของหน่วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลั ยฯ และงำน อ่ืน  ๆ ที่ ได้ รั บ
มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ และงำนอ่ืน ๆ          

ที่ได้รับมอบหมำย เป็นลักษณะงำนที่มีควำมหลำยหลำก 
และจะต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร 
กฎหมำย นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนงำน ระเบียบ 
ประกำศ และหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ในกำรท ำงำนปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ มีประสิทธิภำพ และ
เสร็จสิ้นก่อนระยะเวลำที่ได้วำงแผนไว้ ก่อนน ำเสนอแก่
ผู้บังคับบัญชำ โดยไม่ต้องมีกำรก ำกับติดตำม และได้รับ
ควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรมำกกว่ำร้อยละ 80  

1.2 มีกำรจัดท ำฐำนข้อมูลในรูปแบบหลำยมิติ เพ่ือ
เป็ นข้ อมู ล พ้ืนฐ ำนประกอบกำรตั ดสิ น ใจ ให้ แก่
ผู้บังคับบัญชำ และเพ่ือให้ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มี
ข้อมูลที่ทันสมัย สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้งำนได้ทันที 

1.3 มีกำรควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้
ประจ ำปีของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือจัดท ำ
เป็นเอกสำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และใช้
เป็นแนวทำงกำรบริหำรงบประมำณของหน่วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลัย 

1.4 ปฏิบัติงำนโดยมีอิสระด้ำนควำมคิด กำรวำงแผน 
และกำรตัดสินใจมำกขึ้น สำมำรถน ำเสนอแนวทำง 
มำตรกำร วิ ธีกำรปฏิบัติ งำนในหน้ำที่ รับผิดชอบ                           
แก่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง โดยได้รับควำมไว้วำงใจและ         
กำรยอมรับจำกหน่วยงำนที่ขอรับค ำปรึกษำ 

1.5 สำมำรถเข้ำร่วมประชุมแทนผู้บังคับบัญชำ เมื่อ
ได้รับมอบหมำย และโดยสำมำรถตอบข้อซักถำม ชี้แจง
ประเด็นที่ เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่รับผิดชอบได้  
ตัดสินใจแทนได้   ในบำงเรื่อง โดยต้องรำยงำนให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

1.6 กรณี เกิดปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
สำมำรถตัดสินใจ และแก้ไขปัญหำได้อย่ำงทันท่วงที 
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งานเดิม งานใหม่ 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
ปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกและซับซ้อนของงำนไม่มำก

นัก เนื่องจำกมีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติชัดเจน และมี
ตัวอย่ำงเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน และมี
กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบจำกผู้บัญชำ 

 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกและซับซ้อนของงำน

มำก โดยจะต้องศึกษำ แผนยุทธศำสตร์ แผนต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง นโยบำยของรัฐบำล หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ นโยบำย มำตรกำร ของมหำวิทยำลัยและ
หน่ วยงำนส่ วนกลำง  ที่ เ กี่ ย วข้ อ งกับ งำนจั ดท ำ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือสำมำรถปฏิบัติงำนให้
สอดคล้องกับแนวทำงปฏิบัติ โดยจะต้องอำศัยควำม
ละเอียดและรอบคอบในกำรปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงมำก 

2.2 ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำร
วิเครำะห์ รวบรวม และกำรบริหำรกำรปฏิบัติงำน 
เ พ่ือให้กำรปฏิบัติ งำนเป็นไปตำมหลั กเกณฑ์ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ทำงงบประมำณ และบริหำรจัดกำร
งบประมำณ รวมทั้งสำมำรถจัดท ำ ตรวจสอบและแก้ไข
ข้อผิดพลำดของงบประมำณ และสำมำรถให้บริกำร 
กำรให้ค ำปรึกษำให้ข้อ เสนอแนะแก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง 

2.3 งำนที่ปฏิบัติต้องอำศัย ทักษะ ควำมรู้  ควำม
เชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ เนื่องจำกงำนด้ำนนโยบำย
และแผนมีแผนยุทธศำสตร์ แผนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
นโยบำยของรัฐบำล หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
นโยบำย มำตรกำร ของมหำวิทยำลัยและหน่วยงำน
ส่วนกลำง จะมีกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรและแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตำมนโยบำย ข้อสั่งกำรของรัฐบำล หรือ
นโยบำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหำวิทยำลัย 

2.4 งำนที่ปฏิบัติต้องมีควำมสำมำรถและทักษะใน
กำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดควำมรู้ได้
ถูกต้องครบถ้วนเหมำะสม เกี่ยวกับงำนด้ำนนโยบำย
และแผน เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน  
งำนที่ปฏิบัติต้องมีกำรพัฒนำระบบให้มีคุณภำพลด
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน โดยน ำระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศ เข้ำมำมีส่วนช่วยในกำรด ำเนินงำน น ำควำมรู้
และวิทยำกำรใหม่ ๆ เข้ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ให้มีคุณภำพมำกยิ่งข้ึน 
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4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนระดับต้น  โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำก หรืองำนท่ีมีขอบเขต เนื้อหำ
ค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดรเิริม่ในงำนท่ีมีแนวทำง
ปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก  หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำย
โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรบัเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบตัิงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงำนท่ียำกมำก หรืองำนท่ีมีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีกำร
ค่อนข้ำงหลำกหลำย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ียุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลีย่นวธิีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำง
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  กำรก ำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำร
ปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำรปฏิบัติงำน
ตำมแผนงำน/โครงกำร  (16-20 คะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4.  กำรตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไขปัญหำใน
งำนท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปญัหำในกำร
ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตดัสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่ำนกำรประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
 

1. ……………………………………….. (ประธำน) 
 (…………………………………..) 
 
 

2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 
 
 

3. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 
 
 

4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 
(…………………………………..) 
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5. ……………………………………….. (กรรมกำรและเลขำนุกำร)
(…………………………………..) 


