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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

        ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นโดย   ใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน เพื่อกำรปฏิบัติงำน
หรือพัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและ
มี ขอบ เขตกว้ ำงขวำง  ภ ำย ใต้ ก ำรก ำกั บ   แนะน ำ  
ตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและเบิกจ่ำย และ
มีขั้นตอนกำรท ำงำนเพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 ด้านเงินเดือน
        - จัดท ำเงินเดือนระบบจ่ำยตรงของข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือนฯตรวจสอบควำม
ถูกต้ อ ง ก่ อนน ำส่ งและให้ เป็ น ไปตำมระเบี ยบของ
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
       - จัดท ำเงินเดือนด้วยระบบบัญชี 3 มิติ (acc3d)  ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย  พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว 
ทุกๆ เดือน 
       - จัดท ำเงินเดือนพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรทุกๆ เดือน 
   1.2 ด้านเบิกจ่าย GFMIS 
         - จัดท ำฎีกำขอเบิกเงินจำกระบบ GFMIS ทุกหมวด
รำยจ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ เช่น 
เงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัย เงินเดือนค่ำจ้ำงชั่วครำว 
เงินประจ ำต ำแหน่ ง ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ 
เงินอุดหนุน  ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง 

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
วิ เครำะห์  ควบคุม  และตรวจสอบ โดยใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนทำง
กำรเงินและเบิกจ่ำย ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ที่
ต้องท ำหน้ำที่ก ำกับ ดูแล ควบคุมและตรวจสอบควำม
ถูกต้องด้ำนกำรเบิกจ่ำย เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบกำร
เบิกจ่ำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 ด้านเงินเดือน

       - ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรท ำเงินเดือนจ่ำยตรง
ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
มีประสิทธิภำพ มีควำมถูกต้องสำมำรถตรวจสอบได้ 
       - ก ำกับ ดูแล กำรจัดท ำเงินเดือนจำกระบบบัญชี 
3  มิติ (acc3d)  ให้มีควำมถูกต้องแม่นย ำตำม 
กำรวำงฎีกำขอเบิกพร้อมโอนเข้ำบัญชี 
      - ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนท ำกำร
เบิกจ่ำยเงินเดือนให้พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
   1.2 ด้านเบิกจ่าย GFMIS 
         - ควบคุม ก ำกับ กำรจัดท ำฎีกำขอเบิกเงินจำก
ระบบ GFMIS ทุกหมวดรำยจ่ำยเงินงบประมำณและเงิน
นอกงบประมำณให้ถูกต้องครบถ้วนตำมระเบียบกำร
เบิกจ่ำย     
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

      - จัดท ำทะเบี ยนคุมต่ ำงๆ ที่ วำงฎี กำขอเบิ กเงิน
งบประมำณ 
      -  จัดท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ ที่วำงฎีกำขอเบิกของเงิน
นอกงบประมำณ 
      - จัดท ำเอกสำรขอเบิก ขบ. และขอจ่ำยเงิน (ขจ.) ของ
เงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณตำมหมวด เช่น   
งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน  รำยจ่ำยอ่ืน  เงินอุดหนุน และ
งบลงทุน 
       
   1.3. ด้านการจ่ายเงิน 
         - จัดท ำกำรร่ำงเช็ คและเขียน เช็คสั่ งจ่ ำยตำม
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินของบริษัท  ห้ำงร้ำน  ร้ำนค้ำและ
บุคคลธรรมดำ 
        - กำรน ำเงินโอนเข้ำบัญชีรำยบุคคล ของอำจำรย์ 
เจ้ำหน้ำที่ ทุกหมวดรำยจ่ำย 
        - กำรน ำส่งเงินประกันสังคมจะต้องน ำส่งภำยในเวลำ
ที่ก ำหนดและตรวจสอบควำมถูกต้อง 
       - กำรน ำส่งเงินกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำส ำหรับบุคลำกรใน
หน่วยงำน 
 
     1.4. งานบริการด้านอ่ืน ๆ 
           - จัดท ำภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย (ภ.ง.ด.1ก พิเศษ)  
เพ่ือยื่นกรมสรรพำกรภำยใน 28 กุมภำพันธ์ ของทุกปี และ
จัดพิมพ์หนังสือรับรองกำรหักภำษี  ณ ที่จ่ำย ส ำหรับ
รำชกำรของพนักงำนมหำวิทยำลัย  พนักงำนรำชกำร และ
ลูกจ้ำงชั่วครำว ตำมกฎหมำยก ำหนด 
          - จัดท ำรำยละเอียดหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ 
ที่จ่ำยให้กับบริษัท  ห้ำงร้ำน และบุคคลธรรมดำ 

 

      -  ควบคุม ก ำกับ กำรลงทะเบียนคุมรำยกำรขอเบิก
เงินให้ตรงตำมฎีกำและตรวจสอบควำมถูกต้องให้
ครบถ้วน 
     - ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรขอเบิกเงินตำมขบ.เบิก
และจัดท ำขอจ่ำยเงิน (ขจ.) ให้ถูกต้องครบถ้วนทุกหมวด
รำยกำรขอเบิก 
     
 
 
   1.3. ด้านการจ่ายเงิน 
          - ควบคุม ก ำกับ  ดูแล กำรร่ำงเช็คและเขียนเช็ค
สั่งจ่ำยและตรวจสอบควำมถูกต้องให้ตรงกับยอดขอเบิก
เงิน (ขบ.) ก่อนน ำเช็คเสนอลงนำมเพ่ือจ่ำยให้กับบริษัท  
ห้ำงร้ำน  ร้ำนค้ำ และบุคคลธรรมดำ 
        - ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบรำยกำรเงินโอนเข้ำ
บัญชีรำยบุคคลของบุคลำกร ทุกหมวดรำยจ่ำยให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และสำมำรถตรวจสอบได้ 
         - ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรค ำนวณประกันสังคม
น ำส่งด้วยโปรแกรม SSO Media ตรวจสอบควำมถูก
ต้องและน ำส่งข้อมูลผ่ำนระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส ำนักงำนประกันสังคมและตัดจ่ำยเงินค่ำประกันสังคม
ผ่ำนระบบ Krungthai  Corporate  Online 
        - ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรน ำส่งเงินกู้ยืมเพ่ือ
กำรศึกษำเข้ำระบบ e-PaySLF  ผ่ำนกรมสรรพำกร 
 
    1.4. งานบริการด้านอ่ืน ๆ 
          - ควบคุม ก ำกับ รวบรวม ตรวจสอบควำม  
ถูกต้องในกำรจัดท ำภำษี เงินได้หัก ณ  ที่ จ่ ำย ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัย  พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง
ชั่วครำวโดยกำรน ำโปรแกรมค ำนวณภำษีหัก ณ      ที่
จ่ำย ส ำหรับรำชกำรมำค ำนวณภำษี 
         -  ควบคุม ก ำกับ  ดูแล กำรออกหนังสือรับรอง
กำรหักภำษี ณ  ที่จ่ำย ให้กับบริษัท ห้ำงร้ำน และบุคคล
ธรรมดำ และตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนน ำส่ง 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

      -  กำรพิมพ์หนังสือและกำรร่ำงหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำยไปยังหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอกที่
เกี่ยวข้อง 
      -  ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ  ถ่ำยทอดควำมรู้ ให้แก่
บุคลำกรภำยในหน่วยงำนทำงด้ำนกำรเงินเกี่ยวกับกำร
เบิกจ่ำยเงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทน  ค่ำใช้
สอย   ค่ ำวัสดุ  และเงิน อ่ืนๆ เพ่ือเป็นควำมรู้และเป็น
ประโยชน์แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
    2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำน จัดประชุมภำยใน
หน่วยงำน เพ่ือพบปะพูดคุยหำรือ  สรุปปัญหำงำนที่
รับผิดชอบและร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ
กิจกรรมต่ำงๆ และพัฒนำแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติให้
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
   2 .2  ร่ ว ม ก ำห น ด ว ำ งแ ผ น ก ำรป ฏิ บั ติ ง ำน  ให้ มี
ประสิทธิภำพเพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 
   2 .3   ศึ กษ ำและพั ฒ นำงำน  กำรป ฏิ บั ติ งำน ให้ มี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้
ควำมคิดเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นในกำรปฏิบัติงำนให้กับ
บุคลำกรภำยในหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
   3.2 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้รับ
มอบหมำย 

    -  ก ำกับ ดูแล กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำง ๆทั้ง
ภำยในหน่วยงำนและภำยนอกหน่วยงำน และตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของหนังสือให้เป็นไปตำม   ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ 
    -  ให้ค ำปรึกษำ  ให้ข้อมูล ให้ค ำแนะน ำ ถ่ำยทอด
องค์ควำมรู้แก่บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน  เงินประจ ำต ำแหน่ง 
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุและเงินอ่ืนๆ รวมทั้งตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง 
 

2. ด้านการวางแผน 
    2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน 
วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือ
โครงกำรของหน่วยงำน 
   2.2 ร่วมพัฒนำแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 
   2.3 พัฒนำงำน  ปฏิบัติงำน โดยกำรลดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน โดยกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้กับงำนเพ่ือติดต่อ
บุคคลภำยในหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดควำมสะดวกรวดเร็ว
ในกำรติดต่อประสำนงำน เช่น Line  Facebook 
 
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
กำรเบิกจ่ำยเงินเดือนภำยในหน่วยงำน เพ่ือปรึกษำ 
สร้ำงควำมเข้ำใจ กำรแลกเปลี่ยนควำมรู้และควำม
ร่วมมือกันในกำรปฏิบัติงำน ร่วมกันแก้ไขปัญหำในกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน เพ่ื อ ให้ เกิ ด ค ว ำมถู ก ต้ อ ง  ล ดปั ญ ห ำ
ข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 
   3.2 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนต่ำงๆ  บรรลุตำมวัตถุประสงค์ท่ีวำงไว้ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. ด้านการเงิน 
   1.1. คุณภาพของงาน  
   1.1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและเบิกจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ ในระบบ
จ่ำยตรงเงิน เดือนให้ เป็นไปตำมระเบียบของ
กรมบัญชีกลำงและระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
กำรเบิกจ่ำย เพ่ือน ำส่งข้อมูลจ่ำยตรงให้หน่วยงำน
ต้นสังกัดน ำส่งต่อกรมบัญชีกลำงให้ทันภำยใน
ก ำหนดเวลำ 
   1.1.2 ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงิน
ประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทนประจ ำต ำแหน่ง   
ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  ค่ำจ้ำงชั่วครำว   
เงินสมทบประกันสังคม ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร  และ
เงินอ่ืนๆ  ผ่ำนระบบ GFMIS  เพ่ือท ำกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนบุคลำกรให้ถูกต้องและทันเวลำในกำร
เบิกจ่ำย 
   1.1.3 ควบคุมและตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยพนักงำนมหำวิทยำลัยจำกบัญชีเงินรับ
ฝำกรำยกำรค่ำใช้จ่ำยพนักงำนมหำวิทยำลัย เพ่ือ
เบิกจ่ำยเงินเดือนให้บุคลำกรด้วยควำมถูกต้องและ
ทันก ำหนดเวลำกำรเบิกจ่ำย 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ด้านการเงิน 
   1.1. คุณภาพของงาน 
   1.1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและเบิกจ่ำยเงินเดือน
ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ ต้องมีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ ควำมช ำนำญ และควำมละเอียดรอบคอบในกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง
และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
   1 .1 .2  ก่ อน เบิ กจ่ ำยต้ อ งมี ก ำรต รวจสอบ รหั ส
งบประมำณ  รหัสกิจกรรมหลัก  แหล่งของเงิน ก่อนท ำ
กำรโหลดเงิน (ขบ.) จำกระบบ GFMIS เพ่ือป้องกันกำร
เกิดควำมผิดพลำดในกำรเบิกจ่ำย 
   1.1.3 กำรวำงแผนและควบคุม กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยจำกบัญชีเงิน   รับฝำกฯ ให้
ถูกต้องและรำยงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยพนักงำน
มหำวิทยำลัยให้ต้นสังกัดทรำบ 
   1.1.4 คีย์เงินเดือนในระบบ acc3d  (ระบบบัญชี 3 
มิติบนเว็บแอบพลิเคชั่น) และตรวจสอบยอดเบิกจ่ำย
เงินเดือน เมื่อเจอยอดรำยกำรที่ไม่ตรงกับกำรเบิกจ่ำยรีบ
แก้ไขให้ถูกต้องให้แล้วเสร็จภำยในวันที่ก ำหนดของ
เงินเดือนเข้ำบัญชี และยืนยันสลิป เงินเดือน เพ่ือให้
บุคลำกรสำมำรถเข้ำไปตรวจสอบยอดเงินเดือนของ
ตนเองได ้
   1.1.5 กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรติดต่อ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก เพ่ือให้
เกิดควำมสะดวก  รวดเร็ว และช่วยลดขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนได้มำก
ยิ่งขึน้ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

   1.2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
         กำรปฏิบัติงำนในด้ำนกำรเงินและเบิกจ่ำย 
เป็นกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมเกี่ยวข้องกับกำรเบิก
จ่ำยเงิน ซึ่งมีควำมยุ่งยำก  ซับซ้อน และมีแนว
ทำงกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 
   2.1 ต้องมีควำมรู้ ทักษะ และควำมช ำนำญงำน
และต้องศึกษำระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 
   2.2 ต้องมีควำมรู้ และควำมเข้ำใจระบบจ่ำย
ตรงเงินเดือนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
สำมำรถวิเครำะห์  แก้ไขปัญหำข้อผิดพลำดที่
เกิดข้ึนได ้
   2.3 มีกำรวำงแผนงำนและก ำหนดแนวทำงของ
กำรท ำงำน มีกำรตัดสินใจงำนด้วยตนเองบำงเรื่อง 
บำงประเด็น สำมำรถแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นได้ใน
งำนที่รับผิดชอบ และทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   1.2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
         กำรปฏิบัติงำนในกำรด้ำนเงิน  มีข้ันตอนที่มีควำม
ยุ่ งยำก ควำมซับซ้อนมำก และมีแนวทำงของกำร
ปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยที่ชัดเจน สำมำรถตรวจสอบควำม
ถูกต้องได้ ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 
   2.1 ต้องใช้ทักษะ  ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ควำม
ช ำนำญของกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน ต้อง
หำวิธีกำรมำประยุกต์ใช้กับงำน ต้องเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ เพ่ือ
น ำมำปรับเปลี่ยนกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมถูกต้อง ชัดเจน 
และมี ป ระสิ ท ธิ ภ ำพ ยิ่ งขึ้ น  เ พ่ื อป้ อ งกั น ก ำร เกิ ด
ข้อผิดพลำด 
   2.2 กำรคิดวิเครำะห์ และกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของระบบจ่ำยตรงเงินเดือน โดยกำรน ำ Microsoft  
Excel มำท ำรำยกำรตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำนเบิกจ่ำย
เงินเดือน เพ่ือสำมำรถตรวจสอบยอดเบิกจ่ำยตรง
เงินเดือน และสำมำรถแก้ไขข้อผิดพลำดก่อนน ำส่งได้
ทันเวลำ 
   2.3 ศึกษำค้นคว้ำ กฎ ระเบียบกำรเบิกจ่ำยของ
กระทรวงกำรคลังเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและเงิน
อ่ืนๆ ที่จ่ำยพร้อมเงินเดือน เงินรำยได้ หมวดค่ำตอบแทน  
ค่ำใช้สอย และเงินหมวดอ่ืนๆ ต้องน ำมำวิเครำะห์ข้อมูล
ก่อนท ำกำรเบิกจ่ำย เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปด้วยควำม
ถูกต้อง และสำมำรถตรวจสอบข้อผิดพลำดได้ 
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4. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่

ได้รับ 
เหตุผลในการพิจารณา 

    

1. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
    (     )  ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งมีแนวทำงปฏิบัติและมำตรฐำนชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำกโดยอำศัยค ำแนะน ำ แนวทำง หรอืคู่มือ
ปฏิบัติงำนท่ีมีอยู่ (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยำก โดยปรับใช้วิธีกำรหรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ได้ (21-
25 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงำนท่ียำกมำก หรอืงำนท่ีมีขอบเขต เนื้อหำค่อนข้ำง
หลำกหลำย โดยปรับวิธีกำรหรือแนวทำงปฏิบัติงำนท่ีมีอยู่ (26-30 คะแนน) 
 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน  
  (     ) เป็นงำนท่ีไม่ยุ่งยำก มีค ำแนะน ำ คู่มือ และแนวทำงปฏิบตัิทีชั่ดเจน 
(10-15 คะแนน) 
  (     ) เป็นงำนท่ีค่อนข้ำงยำกมีแนวทำงปฏิบัติที่หลำกหลำย  (16-20 
คะแนน) 
  (     ) เป็นงำนท่ียุ่งยำกต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำร
เลือกใช้วิธีกำร และแนวทำงให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ ์(21-25 คะแนน) 
  (     ) เป็นงำนท่ีมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก มีควำมหลำกหลำยและมี
ขั้นตอนวิธีกำรที่ยุ่งยำกต้องประยกุต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ ในกำร
ปรับเปลีย่นวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์   
(26-30 คะแนน) 
 

30   

3.  การก ากับตรวจสอบ  
  (    ) ไดร้ับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
  (    ) ไดร้ับกำรก ำกับแนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง (6-10 คะแนน) 
  (     ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ  ตรวจสอบเฉพำะบำงเรื่องที่มีควำมส ำคญั 
(11-15 คะแนน) 
  (     ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ  ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำน 
น้อยมำก  (16-20 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่
ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

    

4.  การตัดสินใจ  
  (    ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง โดยจะได้รับค ำแนะน ำในกรณีที่
มีปัญหำ (1-5 คะแนน) 
  (    ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำงส่วน โดยให้มีกำรรำยงำนผลกำร
ตัดสินใจเป็นระยะ (6-10 คะแนน) 
  (    ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำก โดยใหม้ีกำรรำยงำนผล
กำรตัดสินใจในเรื่องที่ส ำคญั  
(11-15 คะแนน) 
  (    ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำก สำมำรถวำงแผนและ
ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบตัิงำนและแก้ปัญหำในงำนท่ีรับผิดชอบ (16-20 
คะแนน) 

20   

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

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

 
2. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

(…………………………………..) 
 

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

 
4. ……………………………………….. (กรรมกำร) 

   (…………………………………..) 
 

5. ……………………………………….. (กรรมกำรและเลขำนุกำร)
(…………………………………..) 


