เจ้าหน้าที่สำนักงาน (งบประมาณ) P7
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1. ด้านปฏิบัติการ
(1) ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ด้านงบประมาณและข้อมูลสารสนเทศ  นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาวางแผนดำเนินงานตามกระบวนการ  มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับงานด้านงบประมาณ
(2) ปฏิบัติงานตามแผนงานและกระบวนการด้านงบประมาณ  ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบปฏิบัติ  คู่มือ  และการกำกับดูแลของผู้บังคับบัญชา
2. ด้านการวางแผน
จัดลำดับความสำคัญและวางแผนการทำงานของตนเอง  และประสานงานการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การดำเนินงานสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่กำหนด
3. ด้านประสานงาน
(1) ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับเป้าหมายรวมของหน่วยงานและให้ความสนับสนุนช่วยเหลือสมาชิกในทีมงาน  เพื่อให้ได้ผลงานตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
(2) อธิบายขั้นตอนการดำเนินงานเกี่ยวกับด้านงบประมาณ  เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
4. ด้านการบริการ
(1) ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานงบประมาณ  เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน
(2) ให้บริการข้อมูล  เกี่ยวกับงานด้านงบประมาณ  เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน)  P7
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1. ด้านปฏิบัติการ
(1) รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ เบื้องต้น และประมวลนโยบายของมหาวิทยาลัย   เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของหน่วยงาน 
(2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
(3) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานของหน่วยงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัย   เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดแผนยุทธศาสตร์หน่วยงาน
(4) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานและนโยบายของมหาวิทยาลัย เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันแผนยุทธศาสตร์และนโยบายของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน
2. ด้านการวางแผน
จัดลำดับความสำคัญและวางแผนการทำงานของตนเอง  และประสานงาน การวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การดำเนินงานสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่กำหนด
3. ด้านประสานงาน
(1) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
(2) ประสานการทำงานและติดตามทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
4. ด้านการบริการ
(1) รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนเพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน
ตัวชี้วัด

	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	1. การจัดทำแผน
	การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และจัดทำรายงานเพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการจัดทำแผน
แล้วเสร็จตามที่กำหนด
	ระดับความสำเร็จในการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และจัดทำรายงานเพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการจัดทำแผนตามระยะเวลาที่กำหนด
	แผนงานที่จัดทำ เป็นไปตามความรับผิดชอบ เช่น
· แผนยุทธศาสตร์
· แผนปฏิบัติงานประจำปี
· แผนดำเนินงานตามประเด็นยุทธศาสตร์
· แผนงบประมาณประจำปี
· ประกันคุณภาพ (ถ้ามี)

	
	ประสานงาน การเตรียมงานอย่างมีคุณภาพ เพื่อให้การดำเนินงานจัดทำแผนสำเร็จตามที่กำหนด
	ร้อยละของผู้เข้าร่วมเทียบกับเป้าหมาย
	ประเมินประสิทธิภาพในการประสานงาน

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจในการดำเนินการ/การจัดการในงานจัดทำแผน
	ประเมินคุณภาพในการเตรียมการ/ดำเนินงาน/การจัดการในการจัดทำแผน

	
	
	ระดับความสำเร็จในการประสานงาน ในการจัดทำแผนสำเร็จตามกำหนด
	

	
	การสรุปผลการจัดทำแผน แล้วนำเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ
	ระดับความสำเร็จในการสรุปผลการจัดทำแผน แล้วนำเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติได้ตามกำหนด
	

	2. การทบทวนแผน
- แผนปฏิบัติงานประจำปี
- แผนงบประมาณ (เงินรายได้ งบประมาณแผ่นดิน)
ฯลฯ
	ประสานงาน เพื่อให้มีการดำเนินการทบทวนแผนได้ตามกำหนด
	ระดับความสำเร็จในดำเนินการทบทวนแผนให้สำเร็จในระยะเวลาที่กำหนด
	

	3. ปฏิบัติงานตามแผนงานและกระบวนการด้านงบประมาณ ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด
	ปฏิบัติงานตามแผนงานและกระบวนการด้านงบประมาณ  ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และกำหนดเวลา
	ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการตามแผนงานด้านงบประมาณ
	

	
	
	ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการด้านงบประมาณที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์
	วัดความสำเร็จในเชิงกระบวนการ เช่น การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การจัดทำงบเพิ่มเติมระหว่างปี การกันเงินเบิกเหลื่อมปี 

	4. การกำกับ ติดตามหน่วยงานต่างๆ ให้มีการดำเนินงานตามแผน และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานให้กับผู้บริหาร
	การติดตาม รวบรวมข้อมูล และประมวลผลข้อมูล ที่ทันตามกำหนดเวลา
	ร้อยละความสำเร็จในการรวบรวมข้อมูลได้ตามกำหนด
	

	
	การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ที่มีคุณภาพ ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้รายงานผลการดำเนินงาน
	

	
	
	ร้อยละของรายงานที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน
	

	
	
	จำนวนข้อผิดพลาดในรายงาน
	

	
	
	ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำรายงานได้ตามกำหนด
	

	
	การติดตาม ให้หน่วยงานต่างๆ ดำเนินการตามแผนที่กำหนด
	จำนวนครั้งที่ได้มีการติดตามผลสำเร็จในการดำเนินงานตามแผน
	

	
	
	ร้อยละความสำเร็จของตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์
	สำหรับผู้บริหาร

	
	
	ร้อยละความสำเร็จของแผนงานตามแผนยุทธศาสตร์
	สำหรับผู้บริหาร

	
	
	อัตราการเบิกจ่ายงบประมาณ 
	สำหรับผู้บริหาร (เบิกจ่ายจริง/งบประมาณตามแผน)

	5. ให้บริการข้อมูล  เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย กลยุทธ์และ  แผนงาน 
	การให้บริการข้อมูล ที่ถูกต้อง รวดเร็วตามกำหนดเวลา
	ร้อยละของการตอบสนองในการให้บริการข้อมูล
	

	
	
	ร้อยละความถูกต้องในการให้บริการข้อมูล
	

	
	
	ร้อยละความสำเร็จในการให้บริการข้อมูลภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	6. เผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการวางแผน
	ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้
	จำนวนสื่อเพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้
	

	
	
	จำนวนครั้งในการจัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับการวางแผน
	

	
	
	ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา/เผยแพร่ความรู้เทียบกับเป้าหมาย
	

	7. การสื่อสารแผนยุทธศาสตร์
	ประสานงาน/เสนอข้อมูลเพื่อให้มีการสื่อสารแผนยุทธศาสตร์
	จำนวนสื่อเพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดสื่อสารแผนยุทธศาสตร์
	

	
	
	จำนวนกิจกรรมเพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดสื่อสารแผนยุทธศาสตร์
	เช่น การตอบคำถามชิงรางวัล

	8. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนเพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน
	ให้คำปรึกษาแนะนำในด้านต่างๆ ที่รวดเร็วและมีคุณภาพ
	ร้อยละของการให้คำปรึกษาที่สามารถตอบได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
	ควรต้องจัดทำระบบบันทึกการให้คำปรึกษา เพื่อให้สามารถเก็บข้อมูลได้

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของหน่วยงานที่ให้คำปรึกษา/แนะนำ
	การสำรวจความพึงพอใจจากผู้รับบริการ ซึ่งอาจสุ่มตัวอย่างจากรายชื่อที่ได้บันทึกให้คำปรึกษาไว้

	9.การสนับสนุนงานของคณะ/งานส่วนกลาง
	การสนับสนุนงานของคณะ/งานส่วนกลางให้เป็นผลสำเร็จ
	ร้อยละความสำเร็จในการสนับสนุนข้อมูลให้กับคณะ/ส่วนกลาง
	เช่น การเป็นคณะกรรมการเกี่ยวกับงานก่อสร้าง การให้ข้อมูล การวิเคราะห์ความเสี่ยง การจัดทำข้อมูลประวัติคณะ
ฯลฯ

	
	
	จำนวนครั้งที่ได้มีการประชุม/ทำกิจกรรมร่วมกับคณะ/งานส่วนกลาง
	

	
	
	จำนวนเรื่องที่ได้รับเชิญ/แต่งตั้งเป็นกรรมการ/คณะทำงาน
	

	
	
	ร้อยละความสำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมายจากการเป็นกรรมการ/คณะทำงาน
	


panadda.n@chula.ac.th, jummie@hotmail.com, chur@acc.chula.ac.th, witralai@hotmail.com (ขอคอมพิวเตอร์+บุคคล+พัสดุด้วย), srisuda.r@chula.ac.th, nong_hua_hin@hotmail.com, ptd_aaa@hotmail.com, siriwan.a@chula.ac.th, jubjub_cu@hotmail.com, anninarak@hotmail.com , chanyanat.p@chula.ac.th (ขอการเงินด้วย), nansopita@hotmail.com, orawan.m@chula.ac.th, jiraporn.po@chula.ac.th
