แบบประเมินภาระงานเพื่อประกอบการวิเคราะห์อัตรากำลัง ในงานด้านธุรการ
ภาควิชา / หน่วยงาน _______________________________
1. ภาระงานในงานด้านธุรการของทุกตำแหน่ง
	ลำดับที่
	ภาระงานหลัก
	กระบวนงาน และ กิจกรรม
	หน่วยนับ
	เวลามาตรฐาน / ชิ้นงาน (นาที)
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. เครื่องมือ เครื่องจักรที่ต้องมีบุคลากรประจำเครื่อง   
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	รายละเอียดที่ปฏิบัติ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. การผลัดเปลี่ยนเวร   
......................................................................................................................................................................................................................................................... ........................................................................................................................................................................................................................................................ ......................................................................................................................................................................................................................................................... .........................................................................................................................................................................................................................................................

     4. หน่วยงานของท่านมีแผนงานขยายการบริการในอีก 4 ปี ข้างหน้าอย่างไร
......................................................................................................................................................................................................................................................... ........................................................................................................................................................................................................................................................ ......................................................................................................................................................................................................................................................... .........................................................................................................................................................................................................................................................







ลงชื่อ ................................................................................






       (...............................................................................)







หัวหน้าภาควิชา / หน่วยงาน ………………………………..…………..
แบบประเมินภาระงานเพื่อประกอบการวิเคราะห์อัตรากำลัง ในงานด้านธุรการ
หน่วยงาน งานนโยบายและแผน
1. ภาระงานและปริมาณงาน ย้อนหลัง 3 ปี ของทุกตำแหน่ง
	ลำดับที่
	ภาระงานหลัก
	กระบวนงาน และ กิจกรรม
	หน่วยนับ
	เวลา / ชิ้นงาน (นาที)
	หมายเหตุ

	1
	การจัดการด้านสารบรรณ
	ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ
	ฉบับ
	2
	บันทึกลงระบบสารสนเทศงานนโยบายและแผน

	
	
	ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ
	ฉบับ
	2
	บันทึกลงระบบสารสนเทศงานนโยบายและแผน

	
	
	กลั่นกรองหนังสือเสนอหัวหน้างาน
	ฉบับ
	3
	

	
	
	จัดเก็บ ค้นหาหนังสือเอกสารทางราชการ
	เรื่อง
	5
	

	
	
	ร่างหนังสือราชการโต้ตอบภายในและภายนอก
	เรื่อง
	15
	

	
	
	รับ-ส่งเอกสารตลาดนัด
	ครั้ง
	30
	2 ครั้ง / วัน

	2
	การจัดการประชุมภาควิชา
	เตรียมการประชุมภาควิชาฯ
	ครั้ง
	15
	

	
	
	บันทึกการประชุมภาควิชาฯ
	ครั้ง
	60
	

	
	
	พิมพ์รายงานการประชุมภาควิชาฯ
	ครั้ง
	30
	

	3
	การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
	ขออนุมัติและเบิกเงินเดินทางไปราชการในและต่างประเทศ
	ครั้ง
	60
	

	
	
	ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินโครงการประชุม สัมมนา
	ครั้ง
	60
	

	
	
	ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
	ครั้ง
	60
	

	4
	การจัดการด้านพัสดุ
	แจ้งซ่อม / ติดตั้ง / จัดทำครุภัณฑ์ 
	ครั้ง
	15
	

	
	
	เบิกพัสดุที่งานพัสดุ
	ครั้ง
	15
	สัปดาห์ละ 2 – 3 ครั้ง

	
	
	จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ
	ครั้ง
	40
	


2. เครื่องมือ เครื่องจักรที่ต้องมีบุคลากรประจำเครื่อง   
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	รายละเอียดที่ปฏิบัติ

	1
	ปรินท์เตอร์
	1
	เครื่อง
	ดูแล รักษา เครื่องปรินท์ให้พร้อมใช้งานอย่างสม่ำเสมอ


(ตัวอย่างการกรอกข้อมูล)





ตัวอย่างการกรอกข้อมูล








1

