แบบบันทึกข้อมูลเพื่อประกอบการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลังสายสนับสนุน
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ประจำปีงบประมาณ 2554 - 2556                             
..................................................................................
1.ภาควิชา/งาน........................................................................   หน่วย/หอผู้ป่วย.....................................................
2.โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และ โครงสร้างอัตรากำลังปัจจุบัน

2.1.โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ (แสดงภาพแผนภูมิ พร้อมคำอธิบายประกอบ)

2.2.โครงสร้างอัตรากำลังปัจจุบัน  (แสดงภาพแผนภูมิ พร้อมคำอธิบายประกอบ)
3.ภาระงานหรือภารกิจของหน่วยงาน/ภาควิชา ในปัจจุบัน (ภาพรวม)  3.1..................................................................................................................................................................
 
3.2...................................................................................................................................................................
 
3.3...................................................................................................................................................................
ฯลฯ

4.ภาระงาน (TOR) ที่มอบหมายให้บุคลากรแต่ละตำแหน่งปฏิบัติในอยู่ปัจจุบัน รวมทั้งตำแหน่ง ว่าง ด้วย (ชี้แจงเป็นรายอัตรา)

4.1.ตำแหน่ง................................................................  อัตราเงินเดือน / ค่าจ้าง ..........................บาท/เดือน


ภาระงาน  .................................................................................................
                                            ................................................................................................
        
4.2.ตำแหน่ง................................................................  อัตราเงินเดือน / ค่าจ้าง ..........................บาท/เดือน


ภาระงาน  .................................................................................................
                                            ................................................................................................
 
4.3.ตำแหน่ง................................................................  อัตราเงินเดือน / ค่าจ้าง ..........................บาท/เดือน


ภาระงาน  .................................................................................................
                                            ................................................................................................
ฯลฯ
5.ภาระงานและปริมาณงาน  (ภาพรวมของภาควิชา/หน่วยงาน)
 
5.1.ปริมาณงานย้อนหลัง 3 ปี ของทุกตำแหน่ง (ตัวอย่างตามตาราง)   
	ลำดับที่
	ภาระงาน/กิจกรรม
	หน่วยนับ
	ปริมาณงาน/ปีงบประมาณ
	เวลามาตรฐาน/ชิ้นงาน (นาที)
	หมายเหตุ

	
	
	
	254...
	254...
	254...
	
	

	1
	ลงทะเบียนรับหนังสือ
	เรื่อง
	1,000
	1,200
	900
	3 / เรื่อง
	

	2.
	ลงทะเบียนส่งหนังสือ
	เรื่อง
	500
	400
	400
	3 / เรื่อง
	

	
	ฯลฯ
	
	
	
	
	
	



5.2.เครื่องมือ เครื่องจักร ที่ต้องมีบุคลากรประจำเครื่องฯ (ถ้ามี)  (ตัวอย่างตามตาราง)
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	รายละเอียดที่ปฏิบัติ

	1
	เครื่องซักผ้าขนาด 500 ปอนด์
	1
	เครื่อง
	-ทำความสะอาดเครื่อง
-เตรียมน้ำยาซักผ้าเข้าเครื่อง
-เตรียมผ้าเข้าเครื่อง
             ฯลฯ

	2
	เครื่อง.......................................
	......
	..........
	-.....................................................
-………………………………..

	
	ฯลฯ
	
	
	


6.การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (2 ปีที่ผ่านมา)
	ภาระงานที่ทำ / ตำแหน่ง
(รวมในแต่ละตำแหน่ง)
	ปริมาณที่ทำ / ปี
(จำนวน)
	รวมค่าตอบแทนที่ได้รับ / ปี (บาท)
	หมายเหตุ

	
	ชม.
	วัน
	
	

	1.ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา (คนงาน)
	
	
	
	

	2.ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา (จ.ธุรการ)
	
	
	
	

	3.ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา (..............)
	
	
	
	

	ฯลฯ
	
	
	
	


7.การผลัดเปลี่ยนเวร (ถ้ามี)
               ..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
8.ภาระงานที่เพิ่มขึ้นทั้งทางตรงและทางอ้อม (รวมแผนงานที่จะขยาย เพิ่มบริการในอนาคต) วิธีการบริหารจัดการอย่างไร

               ..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
9.อื่นๆ
               ..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
10.สรุปปัญหาที่พบในปัจจุบัน
             .................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
หมายเหตุ  มีมาตรฐาน / ระเบียบ / ข้อบังคับ / กฎหมาย กำหนดไว้เป็นการเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นๆ หรือไม่ (ถ้ามี) 
                โปรดแนบหลักฐานประกอบด้วย



ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ
                                                                                  ลงชื่อ    
                                                                                             (............................................)
                                                               หัวหน้าภาควิชา/หน่วยงาน.....................................................   
ปฏิทินการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลังฯ

ประจำปีงบประมาณ 2554
	ภารกิจ
	ต.ค.53
	พ.ย.53
	ธ.ค.53
	ม.ค.54
	ก.พ.53
	มี.ค.53

	1.รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงาน / ภาควิชา
	
	
	
	
	
	

	2.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล/รายละเอียด
	
	
	
	
	
	

	3.ดำเนินการวิเคราะห์ภาระงาน
	
	
	
	
	
	

	4.แจ้งผลการวิเคราะห์แก่หน่วยงาน/ภาควิชา เพื่อรับความคิดเห็นต่อผลการวิเคราะห์ฯ
	
	
	
	
	
	

	5.สรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหารและคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ พิจารณา
	
	
	
	
	
	

	6.เผยแพร่ผลการวิเคราะห์และนำสู่แนวทางปฏิบัติตามมติคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 
	
	
	
	
	
	


