
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

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

ชื่อตำแหน่ง     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ 
สังกัด งานบริหารกิจการทั่วไป  สำนักงานวิทยาเขตตรัง  
ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความร ู้ความสามารถทางว ิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ภายใต้การกำกับ
ดูแล แนะนำ และการตรวจสอบจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
1) จัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี

ของสำนักงานวิทยาเขตตรัง ตามคู่มือจากกองนโยบาย
และแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิช ัย 
โดยการรวบรวมคำของบประมาณของหน่วยงานใน
สังกัดเสนอต่อคณะกรรมการ และสรุปคำเสนอขอ
งบประมาณ ส่งมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่กำหนด 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ
และประสบการณส์ูงทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติ
ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้อง
ทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล เพื่อ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตที่กว้างขึ้น รวมถึงปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ
1) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ

และปฏ ิบ ัต ิงานการจ ัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี โดยเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการ
จัดทำแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัย รับฟังคำชี้แจง 
ข ั้นตอน รายละเอ ียดการจ ัดทำงบประมาณ และ
ถ่ายทอดการจัดทำงบประมาณประจำปีสู่หน่วยงานใน
ส ังก ัดและผ ู้เก ี่ยวข ้องซ ึ่งประกอบด้วย งบอ ุดหน ุน
(ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม) งบลงทุน(ค่า
ครุภ ัณฑ์ ที่ด ินและสิ่งก่อสร้าง) รวบรวมคำเสนอขอ
งบประมาณ นำเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และความสอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย และแผนพัฒนาวิทยาเขตตรัง 
รวมถึงตัวชี้วัดด้านต่างๆ พร้อมปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
     2) จ ัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเง ิน
รายได้ประจำปีของสำนักงานวิทยาเขตตรังและงาน
หอพักนักศึกษา ตามคู่มือ/หลักเกณฑ์จากกองนโยบาย
และแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิช ัย 
โดยการรวบรวมคำของบประมาณของหน่วยงานใน
สังกัดเสนอต่อคณะกรรมการ และสรุปคำเสนอขอ
งบประมาณ ส่งมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่กำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมข้อมูลคำเสนอขอ
งบประมาณประจำปีเสนอไปยังมหาวิทยาลัยพิจารณา 
ต่อไป  
     2) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
และปฏ ิบ ัต ิงานการจ ัดทำคำเสนอของบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได ้ประจำปี โดยเข้าร ่วมประชุมกับ
คณะกรรมการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย รับฟังคำชี้แจง ขั้นตอน รายละเอียด
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ และถ่ายทอด
การจ ัดทำงบประมาณรายจ่ายเง ินรายได ้ประจำป ี 
สู่หน่วยงานในสังกัดและผู้เกี่ยวข้อง รวบรวม/วิเคราะห์/
ตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายรับของหน่วยงานใน
สังกัดวิทยาเขตตรัง รายรับจากรายได้อื่น ประมาณการ
ราย ร ับ งาน ห อพ ัก น ัก ศ ึกษ า  ราย ก าร เส น อข อ
งบประมาณของหน่วยงาน และจัดทำ(ร่าง)คำเสนอขอ
งบประมาณของหน่วยงานสังกัดสำนักงานวิทยาเขตตรัง
และงานหอพักนักศึกษาวิทยาเขตตรัง ตามหลักเกณฑ์
การจ ัดทำงบประมาณรายจ่ายเง ินรายได ้ประจำป ี 
ประกอบด้วย ประมาณการรายรับทั้งสิ้น วงเงินตั้งจ่าย 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน(ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และส ิ่งก ่อสร ้าง) งบอ ุดหน ุน(ค ่าใช ้จ ่ายดำเน ินงาน  
ค่าสาธารณ ูปโภค โครงการ/กิจกรรม) งบประมาณ
สมท บ มห าว ิท ยาล ัย  พ ร ้อมสร ุป และว ิเค ราะห ์
เปรียบเทียบกับข้อมูลปีที่ผ่านมาในมิติต่างๆ นำเสนอ
ข ้อม ูล ต ่อ ค ณ ะกรรม การพ ิจ ารณ าค ำ เส น อข อ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี พร้อมปรับปรุง 
แก ้ไข เพ ิ่มเต ิม ตรวจสอบความถ ูกต ้องและความ
สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
และแผนพัฒนาวิทยาเขตตรัง รวมถึงตัวชี้วัดด้านต่างๆ 
และรวบรวมข้อมูลคำเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายไดป้ระจำปีเสนอไปยังมหาวิทยาลัยพิจารณา ต่อไป 
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     3) จ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิงานและแผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปี หลังการได้ร ับอนุม ัต ิจ ัดสรร
งบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลแผนงาน/
โครงการจากหน่วยงานที่รับผิดชอบในสังกัดสำนักงาน
ว ิทยาเขตตร ังและงานหอพ ักน ักศ ึกษา เสนอต ่อ
คณะกรรมการ และสรุปข้อมูลส่งมหาวิทยาลัย และ
แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินงานระยะเวลาตามแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4) จัดทำแผนความต้องการงบลงทุน (ครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้าง) ระยะ 5 ปี พร้อมทบทวนทุก 1 ปี 
โดยการรวบรวมความต้องการงบลงทุนของหน่วยงาน
ในส ังก ัดสำน ักงานว ิทยาเขตตร ัง และงานหอพ ัก
นักศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ และสรุปแผนความ
ต้องการงบลงท ุน ส ่งมหาวิทยาลัยตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 
 
 
 

     3) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของสำนักงานวิทยา
เขตตรังและงานหอพักนักศึกษา โดยรวบรวมโครงการ 
ท ี่ได ้ร ับอน ุม ัต ิจ ัดสรร และโครงการเพ ิ่ม เต ิมท ั้งท ี่ 
ใช ้งบประมาณและไม่ใช ้งบประมาณจากหน่วยงาน 
ในสังกัด พร้อมวิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องของ
โครงการ เช่น ประเด็นยุทธศาสตร์ ระดับค่าเป้าหมาย
ต ัวช ี้ว ัด โค รงก ารท ี่ส อดคล ้อ งก ับ มห าว ิท ยาล ัย 
วัตถุประสงค์ของโครงการ กลุ่มเป้าหมาย การประมาณ
การค่าใช้จ่ายในงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ รายละเอียด
โครงการมีความถูกต้องครบถ้วนตามองค์ประกอบ 
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยนำส่งแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีไปยังมหาวิทยาลัย
ดำเน ินการในส่วนท ี่เก ี่ยวข ้อง/เสนอรองอธิการบด ี
ประจำวิทยาเขตตรังพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช ้จ ่าย งบประมาณ ประจำป ี และแจ ้ง
ผ ู้ร ับผ ิดชอบดำเน ินงาน รวมถึงกำกับ ต ิดตาม การ
ดำเน ินงานกิจกรรม/โครงการตามแผนที่กำหนดไว้ 
จนโครงการแล้วเสร็จ  
     4) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานการจัดทำแผนความต้องการงบลงทุน
(ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) ระยะ 5 ปี พร้อมทบทวนทุก 
1 ปี โดยรับฟังคำชี้แจง ขั้นตอน รายละเอียดการจัดทำ
แผนความต้องการงบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) 
ในระบบวางแผนงบประมาณจากมหาวิทยาลัย และจัด
ประชุม ชี้แจง ถ่ายทอด ขั้นตอน การจัดทำรายละเอียด
แผนความต้องการงบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง)  
สู่หน่วยงานในสังกัดสำนักงานวิทยาเขตตรัง งานหอพัก
นักศึกษาและผู้เก ี่ยวข้อง กำหนดการจัดทำ/บันทึก
ข ้อม ูลรายละเอ ียดรายการความต ้องการงบลงท ุน
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
     5) จ ัดทำแผนการใช ้จ ่ายเงินรายได ้สะสม/ขอ
อน ุม ัต ิใช ้เง ินรายได ้สะสม โดยการรวบรวมความ
ต ้องการใช ้งบประมาณ ของหน ่วยงานในส ังก ัด
สำนักงานวิทยาเขตตรัง และงานหอพักน ักศึกษา  
ท ุกห มวดรายการท ี่ไม ่ได ้ร ับ จ ัด ส รร  เสน อต ่อ
คณะกรรมการ และสรุปแผนการใช้จ่ายเงินรายได้
สะสม/ขออนุมัติใช้เงินรายได้สะสม ส่งมหาวิทยาลัย
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
     6) ติดตามโครงการ ประเมินผลและรายงานผล
การดำเนินโครงการให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี โดยการติดตามการดำเนินงานกิจกรรม/
โครงการรายไตรมาส และรายงานผู้บ ังคับบัญชา/
มหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่กำหนด 

(ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) แก่ผู้รับผิดชอบในการบันทึก
ข้อมูล ดูแล กำกับ ตรวจสอบ การจัดทำรายละเอียด
และความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลตามแบบฟอร์ม
และองค์ประกอบที่มหาวิทยาลัยกำหนด นำเสนอข้อมูล
ต่อคณะกรรมการพิจารณารายการ เพื่อบรรจุในแผน
ความต้องการงบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) ระยะ 
5 ป ี ของหน ่วยงาน  รวมท ั้งจ ัดทำ/บ ันท ึกข ้อม ูล
รายละเอียดรายการงบลงทุน (สิ่งก่อสร้าง) เพิ่มเติม 
ล งใน ระบ บ วางแผน งบ ป ระมาณ  ต าม รายการ 
ท ี่คณ ะกรรมการพ ิจ ารณ า เห ็น ชอบ ให ้เพ ิ่ม เต ิม 
ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล และนำส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยผ่านระบบวางแผนงบประมาณโดยหัวหน้า
หน่วยงาน เพ่ือมหาวิทยาลัยดำเนินการพิจารณา ต่อไป 
     5) รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
การจัดทำแผนการใช ้จ ่ายเงินรายได้สะสม โดยการ
รวบรวมความต้องการใช้งบประมาณจากหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานวิทยาเขตตรัง และงานหอพักนักศึกษา 
ประกอบด ้วย  รายการงบลงท ุน  (คร ุภ ัณ ฑ ์และ
สิ่งก่อสร้าง) งบอุดหนุน (ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน/โครงการ) 
นำเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการพิจารณารายการเพื่อ
บรรจุในแผนการใช้จ ่ายเงินรายได้สะสม และนำส่ง
ข ้อม ูลไปย ังมหาว ิทยาล ัยพ ิจารณา ต ่อไป  รวมถ ึง
รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม
รายละเอียดความครบถ้วนของข้อมูลเพ่ือเสนอขออนุมัติ
ใช ้งบประมาณตามรอบระยะเวลาท ี่มหาว ิทยาล ัย
กำหนด 
     6) รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
การติดตามผลการดำเนินงานโครงการ และประเมินผล
รายงานผลการดำเนินโครงการ โดยการรวบรวมข้อมูล 
แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ ปรับปรุง แก้ไขรายละเอียด
ข้อมูลการรายงานผลการดำเนินงานให้มีความสมบูรณ์ 
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     7) งานขออนุมัต ิรายการงบประมาณนอกแผน 
โดยการรวบรวมข ้อม ูล เพ ื่อ เสนอผ ู้บ ังค ับบ ัญชา
ตามลำดับขั้นในการพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน
เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     8) จ ัดทำเอกสารว ิชาการ ค ู่ม ือ เก ี่ย วก ับงาน 
ในความรับผ ิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด ้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผนเพื่อพัฒนาวิชาการ 
 
 
 
     9) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับ
แต ่งต ั้ง เพ ื่อให ้ข ้อม ูลทางว ิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ และรวบรวมรายงาน
ผู้บ ังคับบัญชาเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
สำหรับบริหารงบประมาณในปีถัดไป 
     7) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานการขออนุมัติรายการงบประมาณนอก
แผน ประกอบด้วย รายการงบลงทุน (ครุภ ัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง) งบอุดหนุน (โครงการ) โดยการรวบรวม
ข ้อม ูลรายการท ี่ต ้องการใช ้งบประมาณนอกแผน 
ประกอบด้วย รายละเอ ียดรายการความต ้องการ 
ใช้งบประมาณ ความเร่งด่วนของการขออนุมัติรายการ 
งบกลางที่เก ิดข ึ้นจริง งบประมาณเงินรายได ้สะสม
คงเหลือ เพ ื่อเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้นพ ิจารณา 
ให้ความเห็นชอบในการขออนุมัติใช้งบประมาณ รวมถึง
รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม
รายละเอียดความครบถ้วนของข้อมูลเพ่ือเสนอขออนุมัติ
ใช้งบประมาณไปยังมหาวิทยาลัย ต่อไป 
     8) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดทำเอกสารวิชาการ 
ค ู่ม ือเก ี่ยวกับงานในความรับผ ิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อพัฒนา
วิชาการ และพ ัฒนามาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงานให ้ม ี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     9) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ประชุม อบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ หลักการและวิธีการ
ของงานนโยบายและแผน ให้คำปรึกษา แนะนำ  ตอบ
ปัญหาและช ี้แจงเร ื่องต ่างๆ เก ี่ยวก ับงานในหน ้าท ี่ 
เพ ื่อ ให ้ส า ม า ร ถ ป ฏ ิบ ัต ิง า น ได ้อ ย ่า ง ถ ูก ต ้อ ง  
มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  
ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
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2.ด้านการวางแผน 
     ม ีก ารวางแผน ก ารป ฏ ิบ ัต ิง าน ต าม ห น ้าท ี่ 
ท ี่ร ับ ผ ิดชอบ  และตามท ี่ได ้ร ับ มอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การดำเนินงาน การปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ด้านการวางแผน 
     มีส่วนร่วมในการวางแผนการปฏิบัต ิงานร่วมกับ
ผู้บริหารตามแผนงานของสำนักงานวิทยาเขตตรัง เช่น  
     1) วางแผนหรือร่วมวางแผนการจัดทำคำเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี ประกอบด้วย 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน(ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และส ิ่งก ่อสร ้าง) งบอ ุดหน ุน(ค ่าใช ้จ ่ายดำเน ินงาน  
ค่าสาธารณ ูปโภค โครงการ/กิจกรรม) เป็นต้น โดย
วิเคราะห์ข ้อม ูลจากรายรับจริงและผลการเบิกจ่าย
งบ ป ระ ม าณ ป ีงบ ป ร ะม าณ ก ่อ น ห น ้า ร ่ว ม ก ับ
ปีงบประมาณปัจจุบัน และกำหนด กำกับ ติดตาม การ
จ ัดทำรายละเอ ียด/การจ ัดส ่งข ้อม ูล เพ ื่อเสนอขอ
งบประมาณจากผ ู้ร ับผ ิดชอบ  เพ ื่อให ้การวางแผน
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
     2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการจัดทำแผนความ
ต้องการงบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) การจัดทำ
แผนการใช้จ่ายเงินรายได้สะสม โดยวิเคราะห์ข้อมูลจาก
ค ว า ม จ ำ เป ็น เพ ื่อ ท ด แ ท น ข อ ง เด ิม  เพ ื่อ เพ ิ่ม
ประสิทธิภาพ/คุณภาพผลผลิต จากข้อมูลปีก่อนหน้า
ร่วมกับข้อมูลปีงบประมาณปัจจุบัน ในการประกอบการ
จัดทำแผนงาน และกำหนด กำกับ ติดตาม การจัดทำ
รายละเอียด/การจัดส่งข้อมูลเพื่อเสนอของบประมาณ
จากผู้รับผิดชอบ เพื่อให้การวางแผนดำเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
     3 ) ม ีก ารจ ัดท ำฐาน ข ้อม ูล งาน ท ี่ร ับ ผ ิด ช อบ 
ในร ูปแบบต ่างๆ เช ่น ใช ้ Google Application for 
Education ช่วยในการปฏิบัติงานเพื่อให้มีความรวดเร็ว 
ลดข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน และม ีข ้อม ูลท ี่ท ันสม ัย 
สามารถนำข้อมูลมาใช้งานและเสนอผู้บริหารในการ
ประกอบการตัดสินใจได้อย่างทันท่วงที 
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3.ด้านการประสานงาน 
     ติดต่อประสานการทำงานร่วมกันกับบุคลากร
ภายในมหาวิทยาล ัย เช ่น กองนโยบายและแผน 
คณะ/หน ่วยงานภายในว ิทยาเขตตร ัง บ ุคลากร
หน่วยงานสังกัดสำนักงานวิทยาเขตตรัง ตามหน้าที่ 
ทีร่ับผิดชอบ และตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ด้านการบริการ 
     ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น ถ่ายทอดความรู้
ทางด ้านว ิเคราะห ์นโยบายและแผน รวมทั้งตอบ

3.ด้านการประสานงาน 
     1) ประสานการทำงานร่วมกับหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น กองนโยบายและแผน 
กองคลัง สำนักงานจังหวัดตรัง โดยมีหน้าที่ ชี้แจง ให้
ข้อมูล ให้ความคิดเห็น ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานใน
หน้าที่ที่รับผิดชอบ และตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
     2) ประสานการทำงานร่วมกันกับบุคลากรภายใน
สำนักงานวิทยาเขตตรัง คณะ/หน่วยงานภายในวิทยา
เขตตร ัง โดยม ีหน ้าท ี่ ให ้ความเห ็น  ให ้คำแนะนำ 
คำปรึกษา แก้ไขปัญหาอุปสรรคจากการดำเนินงาน 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ที่ร ับผิดชอบ และ
ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการดำเนินงานและเพื่อให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
     3) ประสานงานร ่วมก ันระหว ่างบ ุคลากรและ
ผู้บริหาร โดยมีหน้าที่ ช ี้แจง ให ้ข ้อมูล และรับมอบ
นโยบายการปฏิบัติงาน กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
ไว้ 
     4) ประสานงานร่วมกับสำนักทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมจังหวัดตรัง สำนักจัดการทรัพยากรป่า
ไม้ที่ 12 (นครศรีธรรมราช) สำนักงานทรัพยากรทาง
ทะเลและชายฝั่งท ี่ 7 และกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในการดำเนินการขอ
ใช้พื้นที่ภายในเขตป่าสงวนแห่งชาติฯ ซึ่งเป็นหน้าที่ที่
ได ้รับมอบหมายอื่น เพื่อให้การปฏิบัต ิงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

4.ด้านการบริการ 
     1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผนให้แก่ผ ู้ร ับบริการ ได้แก่ 
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ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้ผ ู้ร ับบริการ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต ่างๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 
 

คณะ/หน่วยงานในสังกัดวิทยาเขตตรัง สังกัดสำนักงาน
วิทยาเขตตรัง รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ผู้รับบริการ
รับทราบข้อมูล ม ีความรู้ความเข ้าใจ และสามารถ
ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันและดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง โดยให้บริการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น E-mail 
ไลน์ และเฟสบุ๊ก เป็นต้น 
     2) พ ัฒนาข ้อม ูล จ ัดทำเป ็นฐานข ้อม ูลสำหร ับ
ให ้บร ิการด ้านว ิเคราะห ์นโยบายและแผนเก ี่ยวก ับ
งบประมาณ โดยเฉพาะฐานข้อมูลงบประมาณด้านงบ
ลงท ุน เช ่น ฐานข ้อม ูลแผนความต ้องการรายการ
คร ุภ ัณฑ ์สำน ักงานว ิทยาเขตตร ัง ฐานข ้อม ูล การ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีว ิทยาเขตตรัง รวมถึงข้อมูล
แผน งาน ระยะป าน กล างเพ ื่อ การส ืบ ค ้น ข ้อม ูล
ประกอบการพ ิจารณางบประมาณ ให ้ก ับผ ู้บร ิหาร 
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ต่อไป 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
     1) ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ และงานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผลงานมีคุณภาพ โดยผ่าน
การตรวจสอบจากผู้บังคับบัญชาอย่างใกล้ชิด 
     2) มีการจัดทำฐานข้อมูลพื้นฐานประกอบการ
ตัดส ินใจแก่ผ ู้บ ังค ับบ ัญชา เพ ื่อให ้ม ีความรวดเร ็ว  
ลดขั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน และม ีข ้อม ูลท ี่ท ันสม ัย 
สามารถนำข้อมูลมาใช้งานได้อย่างทันท่วงท ี
      
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
     1) ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ และงานอื่นๆ  
ที่ได้รับมอบหมาย เป็นลักษณะงานที่มีความหลากหลาย 
และจะต ้องใช ้ความร ู้ความสามารถทางว ิชาการ 
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนงาน ระเบียบ ประกาศ 
และหลักเกณฑ์ต่างๆ ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานด ้านว ิเคราะห ์น โยบายและแผน เพ ื่อ ให ้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ มีประสิทธิภาพ และ
เสร็จสิ้นก่อนระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ก่อน
นำเสนอแก่ผ ู้บ ังค ับบ ัญชา โดยไม ่ต ้องม ีการกำก ับ 
ต ิดตาม และได ้ร ับความพ ึงพอใจจากผ ู้ร ับบร ิการ
มากกว่าร้อยละ 80 
     2) มีการจัดทำฐานข้อมูลในรูปแบบหลายมิติ เพื่อ
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งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ม ีความย ุ่งยากซ ับซ ้อนของงาน 
ไม่มากนัก เนื่องจากมีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน
และมีตัวอย่างเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ภ า ย ใต ้ก า ร ก ำ ก ับ  แ น ะ น ำ  ต ร ว จ ส อ บ จ า ก
ผู้บังคับบัญชา 

 
 

เป ็น ข ้อม ูลพ ื้น ฐานประกอบการต ัดส ิน ใจ ให ้แก ่
ผู้บังคับบัญชา เพื่อให้มีความรวดเร็ว ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และมีข้อมูลที่ทันสมัย สามารถนำข้อมูล 
มาใช้งานได้อย่างทันท่วงที 
     3) มีการควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี การจัดทำแผนความต้องการงบลงทุน การ
จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สะสม ของหน่วยงาน 
ในสังกัดสำนักงานวิทยาเขตตรังและงานหอพักนักศึกษา 
และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     4) ปฏิบัติงานโดยมีอิสระด้านความคิด การวางแผน
และการตัดสินใจมากขึ้น สามารถนำเสนอแนวทาง 
มาตรการ ว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงานในหน ้าท ี่ท ี่ร ับผ ิดชอบ 
แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง โดยได้รับความไว้วางใจและ
การยอมรับจากหน่วยงานที่ขอรับคำปรึกษา 
     5) สามารถเข ้าร ่วมประช ุมแทนผ ู้บ ังค ับบ ัญชา 
เมื่อได้รับมอบหมาย และสามารถตอบข้อซักถาม ชี้แจง
ประเด ็นท ี่เก ี่ยวข ้องก ับงานในหน ้าท ี่ท ี่ร ับผ ิดชอบ 
ได ้ ต ัดส ินใจแทนได ้ในบางเร ื่อง โดยต ้องรายงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
     6) กรณ ีเก ิดป ัญหาอ ุปสรรคในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
สามารถตัดสินใจและแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     1) ปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน
มาก โดยจะต ้องศ ึกษาแผนย ุทธศาสตร์การพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย แผนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ กฎ 
ระ เบ ีย บ  ข ้อ บ ังค ับ  น โย บ าย  ม าต รก าร  ข อ ง
มหาวิทยาลัย ที่เก ี่ยวข้องกับงานจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจำปี การจัดทำแผนความต้องการงบลงทุน การ
จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สะสม รวมถึงกำกับ 
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งานเดิม งานใหม่ 
ติดตามข้อมูลจากผู้รับผิดชอบ และสามารถตัดสินใจใน
การปฏิบ ัต ิงานได้อย่างอิสระ เพื่อให ้การปฏิบ ัต ิงาน
สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติและในระยะที่กำหนด โดย
จะต้องอาศัยความละเอียดและความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก 
     2) ปฏิบัติงานที่ต ้องใช้ความรู้และความเข้าใจใน 
การวิเคราะห์ รวบรวม และการบริหารการปฏิบัติงาน
เพ ื่อให ้การปฏ ิบ ัต ิงาน เป ็น ไปตามหล ักเกณฑ ์ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และการบริหารจัดการงบประมาณ 
รวมทั้งสามารถจัดทำ ตรวจสอบ ตัดสินใจ และแก้ไข
ข้อผิดพลาดของงบประมาณ และสามารถให้บริการการ 
ให้คำปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้อย่างถูกต้อง 
     3) งานที่ปฏ ิบ ัต ิต ้องอาศ ัยท ักษะ ความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์ เนื่องจากงานด้านนโยบาย
และแผน มีแผนยุทธศาสตร์ แผนต่างๆ ที่เก ี่ยวข้อง 
หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย มาตรการ 
ของมหาวิทยาลัย จะมีการปรับเปลี่ยนวิธีการและแนว
ทางการปฏิบัติงานตามนโยบาย ข้อสั่งการของรัฐบาล 
หรือนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
     4) งานที่ปฏ ิบ ัต ิต ้องมีความสามารถและทักษะ 
ในการสื่อสาร การนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู ้
เกี่ยวกับงานด้านนโยบายและแผนได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
เหมาะสม เพื่อให้ผู้ร ับบริการได้ร ับทราบข้อมูลต่างๆ  
ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
     5) งานที่ปฏิบัติต้องมีการกำกับ ควบคุม ติดตาม
และพ ัฒนาให ้ม ีค ุณภาพ รวดเร ็ว ลดข ั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน โดยนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามี
ส่วนช่วยในการดำเนินงาน นำความรู้และวิทยาการ
ใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพมาก
ยิ่งขึ้น  
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4. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเร่ิมประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เน้ือหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเร่ิมในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหาหลากหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเร่ิมในการปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ
ปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ
ค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปล่ียนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกำกับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีกำหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปล่ียนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเร่ิมพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 

 (…………………………………..) 
2. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
4. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)

(…………………………………..) 
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