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บทสรุปผูบริหาร 

 การวิเคราะหอัตรากำลังบุคลากร สายสนับสนุน มีวัตถุประสงคเพื่อกำหนดจำนวนบุคลากรสาย

สนับสนุนใหเหมาะสมกับภาระงานและเกิดประโยชนสูงสุด ทำใหการจัดกำลังคนและเปาหมายองคกรมีความ

สอดคลองกัน ตลอดจนทำใหเกิดความสะดวกในการจัดใหหนวยงานตางๆ ใหทำงานประสานสัมพันธกันตาม

ความเหมาะสมของปริมาณคน ปริมาณงาน ปริมาณเวลาในการทำงานและคุณภาพของผลงานท่ีตองการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีแบงสวนราชการออกเปน 8 คณะ 3 สำนัก 3 กอง 4 ศูนย 2 กลุมงาน 1 

โรงเรียน และ หนวยงานตรวจสอบภายในที่ขึ้นตรงกับอธิการบดี แบงสวนราชการภายในระดับงานออกเปน 

70 งาน จากการวิเคราะหปริมาณงานพบวา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ควรมีจำนวน

บุคลากรสายสนับสนนุ จำนวน 295 คน แบงเปน คณะครุศาสตร 10 คน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

13 คน คณะวิทยาการจัดการ 11 คน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 23 คน คณะวิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 15 คน คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 9 คน คณะเทคโนโลยีการเกษตร 10 คน คณะ

พยาบาล 7 คน หัวหนาสำนักงานอธิการบดี 1 คน กองกลาง จำนวน 46 คน กองนโยบายและแผน จำนวน 10 

คน กองพัฒนานักศึกษา 16 คน ตรวจสอบภายใน 4 คน ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ 7 คน ศูนย

เทคโนโลยีดิจิตอล 15 คน ศูนยกีฬาและนันทนาการ 8 คน ศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน 3 คน กลุมงาน

พัฒนากายภาพ ภูมิสถาปตย และสิ่งแวดลอม 27 คน กลุมงานสื่อสารองคกร 7 คน สำนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 17 คน สำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 20 คน สถาบันว ิจ ัยและสงเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 13 คน และโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 3 คน 

 เมื่อพิจารณาบุคลากรที่มีอยูในปจจุบัน 213 คน แบงเปนขาราชการ 12 คน ลูกจางประจำ 4 คน 

พนักงานราชการ 24 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 169 คน พนักงานชั่วคราว 4 คน ซึ่งยังต่ำกวากรอบอัตราท่ี

กำหนดข้ึนใหม ดังนั้น มหาวิทยาลัยสามารถกำหนดตำแหนงเพ่ิมใหมไดจำนวน 82 คน โดยอาจพิจารณาบรรจุ

แตงตั้งเพ่ิมในบางหนวยงานท่ีมีความจำเปน ท้ังนี้ เพ่ือความสอดคลองกับงบประมาณท่ีมีอยูอยางจำกัด 

 การกำหนดตำแหนงตามกรอบจำนวนบุคลากร ไดยึดหลักความเหมาะสมกับภาระหนาที่ของแตละ

หนวยงาน โดยกำหนดตำแหนงในอัตราเริ่มตนวุฒิปริญญาตรี และวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ รวมท้ังตำแหนง

ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับชำนาญการ ปฏิบัติการ และหัวหนางาน เพื่อรองรับการเติบโตในสายงาน

บุคลากร โดยมีตำแหนงตางๆ ดังนี้ 

1. ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

2. ผูอำนวยการกอง 

3. ผูอำนวยการศูนย 

4. หัวหนาสำนักงานคณบดี 

5. หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ 

6. หัวหนาศูนย 

7. หัวหนากลุมงาน 

ก 
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8. นักบริหารงานท่ัวไป ชำนาญการพิเศษ 

9. นักบริหารงานท่ัวไป ชำนาญการ 

10. นักบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

11. นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

12. นักวชิาการศึกษา ปฏิบัติการ 

13. นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

14. นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 

15. นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

16. นักวิชาการการเงินและบัญชี ชำนาญการพิเศษ 

17. นักวิชาการการเงินและบัญชี ชำนาญการ 

18. นักวิชาการการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

19. นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการพิเศษ 

20. นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 

21. นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 

22. นักวิชาการคอมพิวเตอร ชำนาญการ 

23. นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

24. นักวิชาการวัฒนธรรม ชำนาญการ 

25. นักวิชาการวัฒนธรรม ปฏิบัติการ 

26. นักวิชาการเกษตร ชำนาญการ 

27. นักวิชาการเกษตร ปฏิบัติการ 

28. นักวิเทศสัมพันธ ชำนาญการ 

29. นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ 

30. บุคลกร ชำนาญการพิเศษ 

31. บุคลากร ชำนาญการ 

32. บุคลากร ปฏิบัติการ 

33. นิติกร ชำนาญการพิเศษ 

34. นิติกร ชำนาญการ 

35. นิติกร ปฏิบัติการ 

36. นักวิจัย ชำนาญการ 

37. นักวิจัย ปฏิบัติการ 

38. เจาหนาท่ีวิจัย ชำนาญการ 

39. เจาหนาท่ีวิจัย ปฏิบัติการ 

40. นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ 

ข 
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41. นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ 

42. นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ชำนาญการ 

43. นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ปฏิบัติการ 

44. นักตรวจสอบภายใน ชำนาญการ 

45. นักตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ 

46. บรรณารักษ ชำนาญการ 

47. บรรณารักษ ปฏิบัติการ 

48. สถาปนิก ชำนาญการ 

49. สถาปนิก ปฏิบัติการ 

50. วิศวกร ชำนาญการ 

51. วิศวกร ปฏิบัติการ 

52. วิศวกรโยธา ชำนาญการ 

53. วิศวกรโยธา ปฏิบัติการ 

54. วิศวกรไฟฟา ชำนาญการ 

55. วิศวกรไฟฟา ปฏิบัติการ 

56. วิศวกรเครื่องกล ชำนาญการ 

57. วิศวกรเครื่องกล ปฎิบัติการ 

58. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชำนาญการ 

59. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 

60. นักวิทยาศาสตร ชำนาญการ 

61. นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 

62. นักเอกสารสนเทศ ชำนาญการ 

63. นักเอกสารสนเทศ ปฏิบตัิการ 

64. เจาหนาท่ีประจำรานคา ปฏิบัติงาน 

65. เจาหนาท่ีฝายผลิต ปฏิบัติงาน 

66. นักโภชนาการ ปฏิบัติการ 

67. ชางไฟฟา ปฏิบัติงาน 

68. ชางประปา ปฏิบัติงาน 

69. นายชางเขียนแบบ ปฏิบัติงาน 

70. พนักงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

71. ชางอิเล็กทรอนิกส ปฏิบัติงาน 

72. พนักงานขับรถ ปฏิบัติงาน 

73. ผูปฏิบัติงานบริการ ปฏิบัติงาน 

ค 
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74. ผูปฏิบัติงานวิทยาศาสตร ปฏิบัติงาน 

75. ชางคอมพิวเตอร ชำนาญงาน 

76. ชางคอมพิวเตอร ปฏิบัติงาน 

77. ชางเทคนิค ปฏิบัติงาน 

78. พนักงานธุรการ ระดับ 3 

 

 หลังจากกำหนดกรอบอัตราและตำแหนงท่ีเหมาะสมแลว สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรีอาจจะพิจารณาบุคลากรท่ีมีในปจจุบันเขาสูตำแหนงตามความรูความสามารถ และความเหมาะสมกับ

ตำแหนงตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ง 
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สารบัญ 

 หนา 

 

บทสรุปผูบริหาร                    ก 

สวนท่ี 1 บทนํา                     1 

สวนท่ี 2 กรอบอัตรากําลงับุคลากรสายสนับสนุนท่ีพึงมี ปงบประมาณ พ.ศ.2562 - 2565            4 

สวนท่ี 3 การจัดหนาท่ีความรับผิดชอบการแบงงานและการกําหนดตําแหนง             20 

  บุคลากรสายสนับสนุน 

สวนท่ี 4 การวิเคราะหคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงคุณสมบัติบุคคลและอัตราเงินเดือน   39 

คณะครุศาสตร  

โครงสรางการแบงสวนงานในคณะครุศาสตร      40 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะครุศาสตร      41 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร     46 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร    47 

คณะวิทยาการจัดการ  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในคณะวิทยาการจัดการ      54 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะวิทยาการจัดการ     55 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี     59 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี    60 

คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   70 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   71 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ     78 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ   79 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในคณะเทคโนโลยีการเกษตร     85 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะเทคโนโลยีการเกษตร    86 

  

จ 



 

คณะพยาบาลศาสตร  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในคณะพยาบาลศาสตร     93 

 โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในคณะพยาบาลศาสตร 94 

สํานักงานอธิการบดี  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในสํานักงานอธิการบดี      99 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในสํานักงานอธิการบดี    100 

กองกลาง  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในกองกลาง      103 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในกองกลาง    104 

กองนโยบายและแผน  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในกองนโยบายและแผน      112 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในกองนโยบายและแผน     113 

กองพัฒนานักศึกษา  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในกองพัฒนานักศึกษา      117 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในกองพัฒนานักศึกษา    118 

หนวยตรวจสอบภายใน  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในหนวยตรวจสอบภายใน      125 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในหนวยตรวจสอบภายใน    126 

กลุมงานพัฒนากายภาพภูมิสถาปตยฯ  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในกลุมงานพัฒนากายภาพภูมิสถาปตยฯ    129 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในกลุมงานพัฒนากายภาพภูมิสถาปตยฯ 130 

กลุมงานสื่อสารองคกร  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในกลุมงานสื่อสารองคกร    140 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในกลุมงานสื่อสารองคกร   141 

ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ     145 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ    146 

ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล     150 

โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนง ในศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล     151 

ศูนยกีฬาและนันทนาการ  

โครงสรางการแบงสวนงาน ในศูนยกีฬาและนันทนาการ      157 
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สวนท่ี 1

บทนํา
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สวนที่  1 

บทนํา 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 มาตรา 20 

กําหนดใหสภาสถาบันอุดมศึกษา กําหนดกรอบของตําแหนง อันดับเงินเดือนของตําแหนงของจํานวน

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา รวมท้ังภาระหนาท่ีความ

รับผิดชอบของตําแหนงและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงโดยใหกําหนดคราวละ 4 ป และตองคํานึงถึง

ความมีประสิทธิภาพ ความไมซํ้าซอน ความประหยัด และสอดคลองกับหลักเกณฑ วิธีการ และ

เง่ือนไขท่ี ก.พ.อ. กําหนด มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไดกําหนดสอบอัตรากําลังฉบับแรกในชวง

ปงบประมาณ พ.ศ. 2549-2552 ข้ึนใหม เพ่ือใหการบริหารทรัพยากรมนุษยบรรลุวัตถุประสงคท่ี

ตองการและมหาวิทยาลัยสามารถปฏิบัติงานไดอยางคลองตัว มีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองวางแผน

ความตองการบุคลากรท่ีจะเขามาปฏิบัติงานในตําแหนงตาง ๆ เปนจํานวนมากนอยเพียงใด รวมท้ัง

ปรับขนาดกําลังคนใหเหมาะสม เพ่ือใหมีการใชกําลังคนท่ีมีอยูอยางคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 

ท้ังนี้ ไดยึดโครงสรางการบริหารและโครงการการแบงสวนงานตาง ๆ ดังท่ีปรากฏในแผนภูมิท่ี 1 และ 

2 ซ่ึงประกอบดวยสวนราชการ ดังตอไปนี้ 

1. กลุมวิชาการ มี 8 คณะ 1 โรงเรียน ไดแก 1) คณะครุศาสตร 2) คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 3) คณะวิทยาการจัดการ 4) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 5) คณะวิศวกรรมศาสตร

และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 6) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 7) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

8) คณะพยาบาลศาสตร และ 9) โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2. กลุมบริหาร/บริการ มี 1 สํานัก ไดแก 1) สํานักงานอธิการบดี (กองกลาง กองนโยบาย

และแผน  กองพัฒนานักศึกษา ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศนสัมพันธ ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนยกีฬา

และนันทนาการ ศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน หนวยงานตรวจสอบภายใน กลุมงานพัฒนา

กายภาพภูมิสถาปตยและสิ่งแวดลอม และกลุมงานสื่อสารองคกร 

3. กลุมสนับสนุนวิชาการ มี 2 สํานัก 1 สถาบัน ไดแก 1) สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 2) สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 3) สถาบันวิจัยและสงเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการวางแผนอัตรากําลังทรัพยากรบุคคลในมหาวิทยาลัยเปนไปอยางถูกตอง

เหมาะสม 

2. เพ่ือกําหนดขนาดกําลังคนท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

3. เพ่ือใหการจัดสรรบุคลากรเขาสูตําแหนงไดอยางเหมาะสม เพียงพอ ทําใหการบริหาร

ทรัพยากรมนุษยมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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ข้ันตอนการวางแผนอัตรากําลัง 

 

 

 เร่ิมตน้ 
อิทธิพลของสภาพแวดลอ้ม

ภายนอก 

อิทธิพลของสภาพแวดลอ้มภายใน 

ประมาณงาน 

การคาํนวณ (พยากรณ์) 

ความตอ้งการบุคลากร 

วเิคราะห์บุคลากรท่ีมีอยู ่

ในหน่วยงาน 

สรุปกรอบอตัรากาํลงัพร้อม

กาํหนดรายละเอียดของแผน 

สภาสถาบนัอุดมศึกษา

พิจารณา 

แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ส้ินสุด 

1. ออกแบบงาน 

2. วิเคราะห์งาน 

เกณฑใ์นการกาํหนดกรอบอตัรากาํลงั 

   -  สายผูส้อน 

   -  สายสนบัสนุนการสอน 

-   แรงงานท่ีมีอยูเ่ดิมทั้งสายผูส้อน

และสายสนบัสนุน 

ปรับแกต้ามมติสภาฯ 

คณะ ศูนย ์สถาบนั สาํนกั 
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สวนที 2

กรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน

ที่พึงมี ปงบประมาณ พ.ศ.2562-2565
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1 คณะครุศาสตร 10 10 3 0 8 2

2 คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 18 13 3 -5 7 6

3 คณะวิทยาการจัดการ 16 11 2 -5 9 2

4 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
6 19 23 3 4 15 8

5 คณะวิศวกรรมศาสตรฯ 12 15 2 3 7 8

6 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 15 9 2 -6 7 2

7 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 12 10 2 -2 8 2

8 คณะพยาบาลศาสตร 8 7 3 -1 6 1

9 สํานักงานอธิการบดี 1 1 0 0 1 0

10 กองกลาง 48 46 6 -2 41 5

11 กองนโยบายและแผน
4 12 10 3 -2 7 3

12 กองพัฒนานักศึกษา 17 16 4 -1 11 5

13 ตรวจสอบภายใน 4 4 2 0 3 1

14 กลุมงานพัฒนากายภาพภูมิสถาปตยฯ
3 0 27 4 27 18 9

15 กลุมงานสื่อสารองคกร
3 0 7 2 7 4 3

16 ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ
3 0 7 2 7 6 1

17 ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล
3 0 15 3 15 9 6

18 ศูนยกีฬาและนันทนาการ
3 0 8 2 8 4 4

19 ศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน
3 0 3 - 3 2 1

20 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 22 17 5 -5 13 4

21 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 44 20 3 -24 17 3

22 สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 15 13 4 -2 8 5

23 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 3 3 0 0 2 1

276 295 60 19 213 82

หมายเหตุ

1 กําหนดใหมหาวิทยาลัยมีอัตรากําลังไมเกิน 295 อัตรา 5 เพิ่มงานสถาบันชางเมืองเพชร

2 * ตําแหนงที่เลื่อนระดับสูงขึ้นตามกรอบหัวหนางานใหยุบอัตราในตําแหนงเดิม 6 เพิ่มงานโรงเรียนการอาหารนานาชาติเพชรบุรี

3 สวนงานใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่ 8/2562 18 มี.ค. 2562 7 **จํานวนพนักงานปจจุบันรวมพนักงานชั่วคราว

4 สวนงานวิเทศสัมพันธถูกแยกไปรวมกับศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ

รวม

กรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุนที่พึงมี ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562-2565

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

คณะ/สํานัก/สถาบัน

กรอบอัตรา

 2556-

2560 (1)

กรอบอัตรา

2562-

2565 (2)

กรอบ

หัวหนา

งานตาม

โครงสราง*

เพิ่มขึ้น/ลดลง

(2)-(1)

บุคลากร

ปจุบัน** 

(4)

เทียบ

กรอบกับ

ปจจุบัน 

(2)-(4)
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ขาราชการ
ลูกจาง

ประจํา

พนักงาน

ราชการ

พนักงาน

มหาวิทยาลัย

พนักงาน

ชั่วคราว
รวม

1 คณะครุศาสตร 1 0 1 5 1 8 10 3

2 คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 1 0 0 6 0 7 13 3

3 คณะวิทยาการจัดการ 1 0 1 7 0 9 11 2

4 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 1 0 0 14 0 15 23 3

5 คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 1 0 1 5 0 7 15 2

6 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 0 1 1 5 0 7 9 2

7 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 1 0 2 5 0 8 10 2

8 คณะพยาบาลศาสตร 0 0 4 2 0 6 7 3

9 สํานักงานอธิการบดี 1 0 0 0 0 1 1 0

10 กองกลาง 3 1 4 33 0 41 46 6

11 กองนโยบายและแผน 0 0 0 7 0 7 10 3

12 กองพัฒนานักศึกษา 0 0 0 11 0 11 16 4

13 ตรวจสอบภายใน 0 0 0 3 0 3 4 2

14 กลุมงานพัฒนากายภาพภูมิสถาปตยและสิ่งแวดลอม 0 2 1 13 2 18 27 4

15 กลุมงานสื่อสารองคกร 0 0 1 3 0 4 7 2

16 ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ 0 0 1 5 0 6 7 2

17 ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล 0 0 0 9 0 9 15 3

18 ศูนยกีฬาและนันทนาการ 0 0 2 1 1 4 8 2

19 ศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน 0 0 1 1 0 2 3 -

20 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 0 0 2 11 0 13 17 5

21 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 1 0 0 16 0 17 20 3

22 สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 1 0 1 6 0 8 13 4

23 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 0 0 1 1 0 2 3 0

12 4 24 169 4 213 295 60

หมายเหตุ

1 กําหนดใหมหาวิทยาลัยมีอัตรากําลังไมเกิน 295 อัตรา 5 เพิ่มงานสถาบันชางเมืองเพชร

2 * ตําแหนงที่เลื่อนระดับสูงขึ้นตามกรอบหัวหนางานใหยุบอัตราในตําแหนงเดิม 6 เพิ่มงานโรงเรียนการอาหารนานาชาติเพชรบุรี

3 สวนงานใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่ 8/2562 18ม.ีค.2562 7 **จํานวนพนักงานปจจุบันรวมพนักงานชั่วคราว
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6 เพิ่มงานโรงเรียนการอาหารนานาชาติเพชรบุรี
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-
   

   
   

   
-

   
   

   
   

-
   

   
   

   
-
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ชํา

นา
ญ

กา
รพ
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1
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-

   
   

   
   

-
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ป
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ชํา
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สวนท่ี 3

การจัดหนาที่ความรับผิดชอบการแบงงาน 

และการกําหนดตําแหนงบุคลากร

สายสนับสนุน
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 ม
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วิท
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ลัย
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ัฏเ

พ
ชร

บุร
ี
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ก.
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พ
รก

.
พ

ม.
พ

ชค
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รว
ม

1.
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รุศ
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ลิต
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ฑิต
 ร

ะด
ับป

ริญ
ญ

าต
รีแ

ละ
สูง
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ป

10
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ณ
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1
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ศึก
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ริก
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ปฏ
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ผูก
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ชํา
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(5
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เป
าห

มา
ยเ
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แล
ะค

ุณ
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ผน
กา

รผ
ลิต
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ิชา
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ปฏ
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ศ
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ู ผ

ลิต
แล

ะพ
ัฒ

นา
คร

ูแล
ะบ

ุคล
าก

รท
าง

กา
ร

 ศ
ึกษ

าใ
หม

ีคุณ
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ูง

3.
 เส

ริม
สร

าง
คว

าม
รูค

วา
มเ

ขา
ใจ

ใน
คุณ
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รศ

ึกษ
าว

ิชา
ชีพ

คร
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งก
ับแ

ผน
กา

รผ
ลิต

บัณ
ฑิต

5.
 น

ักว
ิชา

กา
รโ

สต
ทัศ

นศ
ึกษ

า 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(1
)

 ข
อง

ปร
ะเ

ทศ
6.

 น
ักว

ิชา
กา

รค
อม

พิว
เต

อร
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
/ช

ําน
าญ

กา
ร 

(1
)

2.
 ส

นับ
สน

ุนส
งเ

สร
ิมก

าร
พัฒ

นา
ทร

ัพย
าก

รม
นุษ

ยแ
ละ

กา
รเ

สร
ิมส

รา
งผ

ูปร
ะก

อบ
กา

ร
7.

 พ
นัก

งา
นธ

ุรก
าร

 ร
ะด

ับ 
3 

(1
)

3.
 เส

ริม
สร

าง
คว

าม
รูค

วา
มเ

ขา
ใจ

ใน
คุณ

คา
 ค

วา
มส

ําน
ึกแ

ละ
คว

าม
ภูม

ิใจ
ใน

วัฒ
นธ

รร
ม

 ข
อง

ทอ
งถ

ิ่นแ
ละ

ขอ
งช

าต
ิ

4.
 ป

ระ
สา

นค
วา

มร
วม

มือ
แล

ะช
วย

เห
ลือ

เก
ื้อก

ูลก
ันร

ะห
วา

งค
ณ

ะ 
 ม

หา
วิท

ยา
ลัย

 ช
ุมช

น

 อ
งค

กร
ปก

คร
อง

สว
นท

อง
ถิ่น

แล
ะอ

งค
กา

รอ
ื่นท

ั้งใ
นแ

ละ
ตา

งป
ระ

เท
ศเ

พื่อ

 ก
าร

พัฒ
นา

ทอ
งถ

ิ่น

5.
 ศ

ึกษ
า 

 ว
ิจัย

  ส
งเ

สร
ิมแ

ละ
สืบ

สา
นโ

คร
งก

าร
อัน

เน
ื่อง

มา
จา

กแ
นว

พร
ะร

าช
ดํา

ริ 

 ท
ี่เก

ี่ยว
กับ

กา
รพ

ัฒ
นา

กา
รศ

ึกษ
าว

ิชา
ชีพ

คร
ูใน

กา
รป

ฏิบ
ัติภ

าร
กิจ

ขอ
งม

หา
วิท

ยา
ลัย

 เพ
ื่อก

าร
พัฒ

นา
ทอ

งถ
ิ่น
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หน
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ี่รับ
ผิด

ชอ
บ
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จํา
นว

น

บุค
ลา
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ที่

พ
ึงม

ี

ตํา
แห

นง
ที่ค

วร
มี

จํา
นว
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ุคล

าก
รท

ี่มีใ
นป

จจ
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7.
 ค

ณ
ะเ

ทค
โน

โล
ยีก

าร
เก

ษต
ร

มีภ
าร

กิจ
เก

ี่ยว
กับ

กา
รผ

ลิต
บัณ

ฑิต
 ร

ะด
ับป

ริญ
ญ

าต
รีแ

ละ
สูง

กว
าป

ริญ
ญ

าต
รี 

วิจ
ัย 

พัฒ
นา

 
1.

 ง
าน

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป
10

1.
 ห

ัวห
นา

สํา
นัก

งา
นค

ณ
บด

ี (1
)

1
2

5
8

2

อง
คค

วา
มร

ูดา
นเ

กษ
ตร

แล
ะอ

ุตส
าห

กร
รม

เก
ษต

รเ
พื่อ

กา
รบ

รร
ลุเ

ปา
หม

าย
แล

ะเ
กิด

2.
 ง

าน
วิช

าก
าร

แล
ะบ

ริก
าร

2.
 น

ักบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(2
)

ผล
สัม

ฤท
ธิ์ต

าม
ภา

รก
ิจข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัย 

ดัง
ตอ

ไป
นี้

3.
 น

ักว
ิเค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

/ช
ําน

าญ
กา

ร 
(1

)

1.
 ผ

ลิต
บัณ

ฑิต
ที่ม

ีคว
าม

รูค
ูคุณ

ธร
รม

  ส
ําน

ึกใ
นค

วา
มเ

ปน
ไท

ย 
 ม

ีคว
าม

รัก
ผูก

พัน
ตอ

ทอ
งถ

ิ่นต
าม

4.
 น

ักว
ิชา

กา
รศ

ึกษ
า 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(2

)

เป
าห

มา
ยเ

ชิง
ปร

ิมา
ณ

แล
ะค

ุณ
ภา

พท
ี่สอ

ดค
ลอ

งก
ับแ

ผน
กา

รผ
ลิต

บัณ
ฑิต

ขอ
งป

ระ
เท

ศ
4.

 น
ักว

ิชา
กา

รโ
สต

ทัศ
นศ

ึกษ
า 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(1

)

2.
 ส

นับ
สน

ุนส
งเ

สร
ิมก

าร
พัฒ

นา
ทร

ัพย
าก

รม
นุษ

ยแ
ละ

กา
รเ

สร
ิมส

รา
งผ

ูปร
ะก

อบ
กา

ร
5.

 น
ักว

ิทย
าศ

าส
ตร

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

/ช
ําน

าญ
กา

ร 
(1

)

3.
 เส

ริม
สร

าง
คว

าม
รูค

วา
มเ

ขา
ใจ

ใน
คุณ

คา
 ค

วา
มส

ําน
ึกแ

ละ
คว

าม
ภูม

ิใจ
ใน

วัฒ
นธ

รร
ม

6.
 น

ักว
ิชา

กา
รเ

กษ
ตร

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

/ช
ําน

าญ
กา

ร 
 (1

)

ขอ
งท

อง
ถิ่น

แล
ะข

อง
ชา

ติ
7.

 ผ
ูปฏ

ิบัต
ิงา

นว
ิทย

าศ
าส

ตร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
 (1

)

4.
 ป

ระ
สา

นค
วา

มร
วม

มือ
แล

ะช
วย

เห
ลือ

เก
ื้อก

ูลก
ันร

ะห
วา

งค
ณ

ะ/
มห

าว
ิทย

าล
ัย/

ชุม
ชน

/

อง
คก

รป
กค

รอ
งท

อง
ถิ่น

แล
ะอ

งค
กา

รอ
ื่นท

ั้งใ
นแ

ละ
ตา

งป
ระ

เท
ศเ

พื่อ
กา

รพ
ัฒ

นา
ทอ

งถ
ิ่น

5.
 ศ

ึกษ
า 

วิจ
ัย 

สง
เส

ริม
แล

ะส
ืบส

าน
โค

รง
กา

รอ
ันเ

นื่อ
งม

าจ
าก

แน
วพ

ระ
รา

ชด
ําร

ิ 

ที่เ
กี่ย

วก
ับก

าร
เก

ษต
รอ

ุตส
าห

กร
รม

เก
ษต

รแ
ละ

กา
รพ

ัฒ
นา

กา
รศ

ึกษ
าว

ิชา
ชีพ

คร
ูใน

กา
รป

ฏิบ
ัติภ

าร
กิจ

ขอ
งม

หา
วิท

ยา
ลัย

เพ
ื่อก

าร
พัฒ

นา
ทอ

งถ
ิ่น

8.
 ค

ณ
ะพ

ยา
บา

ลศ
าส

ตร


มีภ
าร

กิจ
เก

ี่ยว
กับ

กา
รผ

ลิต
บัณ

ฑิต
 ร

ะด
ับป

ริญ
ญ

าต
รีเ

พื่อ
กา

รบ
รร

ลุเ
ปา

หม
าย

แล
ะ

1.
 ง

าน
บร

ิหา
รท

ั่วไ
ป

7
1.

 น
ักบ

ริห
าร

งา
นท

ั่วไ
ป 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(2

)
4

2
6

1

เก
ิดผ

ลส
ัมฤ

ทธ
ิ์ตา

มภ
าร

กิจ
ขอ

งม
หา

วิท
ยา

ลัย
 ด

ังต
อไ

ปน
ี้

2.
 ง

าน
วิช

าก
าร

แล
ะบ

ริก
าร

2.
 น

ักว
ิเค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

/ช
ําน

าญ
กา

ร 
(1

)

1.
ผล

ิตบ
ัณ

ฑิต
พย

าบ
าล

แล
ะพ

ัฒ
นา

บุค
ลา

กร
ดา

นส
ุขภ

าพ
ให

มีค
ุณ

ภา
พต

าม
มา

ตร
ฐา

นว
ิชา

ชีพ
3.

 ง
าน

บร
ิกา

รว
ิชา

กา
รแ

ละ
3.

 น
ักว

ิชา
กา

รศ
ึกษ

า 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(2
)

2.
ผล

ิตแ
ละ

พัฒ
นา

งา
นว

ิจัย
แล

ะง
าน

สร
าง

สร
รค

 น
วัต

กร
รม

ที่ม
ีคุณ

ภา
พต

าม
อัต

ลัก
ษณ


วิจ

ัยท
าง

วิท
ยา

ศา
สต

ร
4.

 น
ักว

ิชา
กา

รโ
สต

ทัศ
นศ

ึกษ
า 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(1

)

  แ
ละ

เอ
กล

ักษ
ณ

ขอ
งค

ณ
ะ

5.
นัก

วิท
ยา

ศา
สต

รก
าร

แพ
ทย

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

/ช
ําน

าญ
กา

ร 
(1

)

3.
บร

ิกา
รว

ิชา
กา

รแ
กส

ังค
ม 

โด
ยป

ระ
สา

นค
วา

มร
วม

มือ
กับ

ทอ
งถ

ิ่นแ
ละ

อง
คก

รอ
ื่น

  ใ
หเ

กิด
คว

าม
เข

มแ
ข็ง

 พ
ึ่งพ

าต
นเ

อง
ได

 ต
าม

หล
ักป

รัช
ญ

าเ
ศร

ษฐ
กิจ

พอ
เพ

ียง

4.
อน

ุรัก
ษส

ิ่งแ
วด

ลอ
มแ

ละ
ทํา

นุบ
ําร

ุงศ
ิลป

วัฒ
ธร

รม
 ผ

สม
ผส

าน
ภูม

ิปญ
ญ

า 
ทอ

งถ
ิ่น

  แ
ละ

สา
กล

ใน
กา

รด
ูแล

 ส
ุขภ

าพ
แบ

บอ
งค

รว
ม

5.
สืบ

สา
นแ

ละ
ตอ

ยอ
ดโ

คร
งก

าร
พร

ะร
าช

ดํา
ริต

าม
หล

ักเ
ศร

ษฐ
กิจ

พอ
เพ

ียง

6.
บร

ิหา
รจ

ัดก
าร

อง
คก

รโ
ดย

ใช
ยุท

ธศ
าส

ตร
 ต

าม
หล

ัก 
ธร

รม
าภ

ิบา
ล 

ให
บุค

ลา
กร

มีค
วา

มส
ุข

  อ
ยา

งม
ีดุล

ยภ
าพ

แล
ะส

าม
าร

ถแ
ขง

ขัน
ได

ใน
ระ

ดับ
สา

กล
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พ
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วร
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จํา
นว

นบ
ุคล

าก
รท

ี่มีใ
นป

จจ
ุบัน

9.
 ส

ําน
ักง

าน
อธ

ิกา
รบ

ดี
สํา

นัก
งา

นอ
ธิก

าร
บด

ีเป
นห

นว
ยง

าน
ที่ร

ับผ
ิดช

อบ
ใน

เร
ื่อง

 ง
าน

เล
ขา

นุก
าร

แล
ะธ

ุรก
าร

ให
แก

อธ
ิกา

รบ
ดี

 ง
าน

ปร
ะช

ุมค
ณ

ะก
รร

มก
าร

สภ
าม

หา
วิท

ยา
ลัย

 ค
ณ

ะก
รร

มก
าร

บร
ิหา

รม
หา

วิท
ยา

ลัย
รา

ชภ
ัฏเ

พช
รบ

ุรี

 แ
ละ

กํา
กับ

ดูแ
ลห

นว
ยง

าน
ตา

งๆ
 ภ

าย
ใต

 ส
ําน

ักง
าน

อธ
ิกา

รบ
ดี 

ได
แก

 ก
อง

กล
าง

 ก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะ

แผ
น 

ให
แบ

งส
วน

งา
น 

กอ
งพ

ัฒ
นา

นัก
ศึก

ษา
 ห

นว
ยง

าน
ตร

วจ
สอ

บภ
าย

ใน
 แ

ละ
หน

วย
งา

นภ
าย

ใน
 ใน

สัง
กัด

สํา
นัก

งา
นอ

ธิก
าร

บด
ี แ

ละ
ให

มีฐ
าน

ะเ
ทีย

บเ
ทา

กอ
งด

ังน
ี้

 (1
) ก

ลุม
งา

นพ
ัฒ

นา
กา

ยภ
าพ

 ภ
ูมิส

ถา
ปต

ยแ
ละ

สิ่ง
แว

ดล
อม

 (2
) ก

ลุม
งา

นส
ื่อส

าร
อง

คก
ร

 (3
) ศ

ูนย
พัฒ

นา
ภา

ษา
แล

ะว
ิเท

ศส
ัมพ

ันธ


1.
 ง

าน
เล

ขา
นุก

าร
แล

ะธ
ุรก

าร

2.
 ง

าน
ปร

ะช
ุมค

ณ
ะก

รร
มก

าร
สภ

า

มห
าว

ิทย
าล

ัย

3.
 ค

ณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร

มห
าว

ิทย
าล

ัยร
าช

ภัฏ
เพ

ชร
บุร

ี

4.
 ค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ติด

ตา
ม 

ตร
วจ

สอ
บ 

แล
ะป

ระ
เม

ินผ
ลง

าน

ขอ
งม

หา
วิท

ยา
ลัย

1
1.

 ผ
ูอํา

นว
ยก

าร
สํา

นัก
งา

นอ
ธิก

าร
บด

ี
1

1

 (4
) ศ

ูนย
เท

คโ
นโ

ลย
ีดิจ

ิทัล

 (5
) ศ

ูนย
กีฬ

าแ
ละ

นัน
ทน

าก
าร

 (6
) ศ

ูนย
ทด

สอ
บม

าต
รฐ

าน
ฝม

ือแ
รง

งา
น

5.
 เล

ขา
นุก

าร
กา

รป
ระ

ชุม
รอ

ง

อธ
ิกา

รบ
ดี 

ผูช
วย

อธ
ิกา

รบ
ดี 

แล
ะท

ี่

ปร
ึกษ

าอ
ธิก

าร
บด

ี แ
ละ

เป
น

หน
วย

งา
นก

ลา
งใ

นก
าร

ทํา
หน

าท
ี่

บร
ิหา

ร 
จัด

กา
ร 

 ป
ระ

สา
นง

าน
  ใ

ห

กา
รส

นับ
สน

ุนง
าน

บร
ิหา

รจ
ัดก

าร

ดา
นผ

ลิต
บัณ

ฑิต
  ก

าร
บร

ิกา
ร

วิช
าก

าร
  ง

าน
วิจ

ัย 
 ง

าน
ทํา

นุ 
บํา

รุง

ศิล
ปว

ัฒ
นธ

รร
ม 

กา
รใ

หค
วา

ม

สะ
ดว

กใ
นด

าน
ตา

งๆ
 ต

าม
นโ

ยบ
าย

ขอ
งม

หา
วิท

ยา
ลัย

 เพ
ื่อพ

ัฒ
นา

ศัก
ยภ

าพ
ขอ

งส
ําน

ักง
าน

อธ
ิกา

รบ
ดี 

ให
เป

นผ
ูนํา

กา
รเ

ปล
ี่ยน

แป
ลง

ดา
น

กา
รบ

ริห
าร

จัด
กา

รแ
ละ

มีร
ูปแ

บบ
กา

ร
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ําเ

นิน
งา
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นเ
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รุก

 พ
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นา

รูป
แบ

บก
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ดํา
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าน
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ิภา

พ 
แล
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ปน

กล
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ร

ดํา
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งม
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นอ
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กร
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เร

ียน
รูท

ี่มี

ปร
ะส

ิทธ
ิภา

พส
ูง 

โด
ยน

ําห
ลัก

ธร
ร
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ภิบ

าล
 แ

ละ
เก

ณ
ฑค

ุณ
ภา

พ

กา
รศ

ึกษ
าม

าเ
ปน

เค
รื่อ

งม
ือใ

นก
าร

บร
ิหา

ร 
ภา

ยใ
ตป

รัช
ญ

า 
“ส

นับ
สน

ุน

กา
รบ

ริห
าร

 ส
รา

งง
าน

 ส
รา

ง

คุณ
ภา

พ”

10
. ก

อง
กล

าง
  เ

ปน
หน

วย
งา

นส
นับ

สน
ุนภ

าร
กิจ

หล
ักข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัยใ

หไ
ปใ

นท
ิศท

าง
เด

ียว
กัน

 แ
ละ

1.
 ง

าน
บร

ิหา
รท

ั่วไ
ป
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1.

 ผ
ูอํา

นว
ยก

าร
กอ

ง 
(1

)
3

1
4

33
41

5

เป
นศ

ูนย
กล

าง
ใน

กา
รบ

ริห
าร

จัด
กา

ร 
มีห

นา
ที่ห

นา
ที่ก

ําก
ับด

ูแล
 ง

าน
บร

ิหา
รง

าน
ทั่ว

ไป
2.

 ง
าน

บร
ิหา

รง
าน

บุค
คล

2.
 น

ักบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป 
ชํา

นา
ญ

กา
ร/

งา
นบ

ริห
าร

งา
นบ

ุคค
ล,

 ง
าน

บร
ิหา

รค
ลัง

แล
ะท

รัพ
ยส

ิน,
 ง

าน
บร

ิหา
รพ

ัสด
ุแล

ะบ
ริก

าร
3.

 ง
าน

บร
ิหา

รค
ลัง

แล
ะท

รัพ
ยส

ิน
   

ชํา
นา

ญ
กา

รพ
ิเศ

ษ 
(2

)

ยา
นพ

าห
นะ

, ง
าน

เล
ขา

นุก
าร

สภ
าม

หา
วิท

ยา
ลัย

แล
ะง

าน
นิต

ิกา
ร

4.
 ง

าน
บร

ิหา
รพ

ัสด
ุแล

ะ
3.

 น
ักบ

ริห
าร

งา
นท

ั่วไ
ป 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(9

)

 
   

 บ
ริก

าร
ยา

นพ
าห

นะ
4.

 บ
ุคล

าก
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
รพ

ิเศ
ษ 

(1
)

5.
 ง

าน
เล

ขา
นุก

าร
5.

 บ
ุคล

าก
ร 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(5

)

   
สภ

าม
หา

วิท
ยา

ลัย
6.

 น
ิติก

ร 
ชํา

นา
ญ

กา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

รพ
ิเศ

ษ 
(1

)

  
6.

 ง
าน

นิต
ิกา

ร
7.

 น
ิติก

ร 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(3
)

8.
 น

ักว
ิชา

กา
รก

าร
เง

ินแ
ละ

บัญ
ชี 

ชํา
นา

ญ
กา

ร/

ชํา
นา

ญ
กา

รพ
ิเศ

ษ 
(1

)

9.
 น

ักว
ิชา

กา
รก

าร
เง

ินแ
ละ

บัญ
ชี 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(1

2)
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พ

ม.
พ

ชค
.

รว
ม

ตอ
งก

าร

เพ
ิ่ม

หน
วย

งา
น

ภา
ระ

หน
าท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บ

กา
รแ

บง
งา

นใ
นป

จจ
ุบัน

จํา
นว

น

บุค
ลา

กร
ที่

พ
ึงม

ี

ตํา
แห

นง
ที่ค

วร
มี

จํา
นว

นบ
ุคล

าก
รท

ี่มีใ
นป

จจ
ุบัน

10
. น

ักว
ิชา

กา
รพ

ัสด
ุ ช

ําน
าญ

กา
ร/

   
  ช

ําน
าญ

กา
รพ

ิเศ
ษ 

(1
)

11
. น

ักว
ิชา

กา
รพ

ัสด
ุ ป

ฏิบ
ัติก

าร
/ช

ําน
าญ

กา
ร 

(3
)

12
. พ

นัก
งา

นข
ับร

ถ 
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(8

)

11
. ก

อง
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
กอ

งน
โย

บา
ยแ

ลแ
ผน

เป
นห

นว
ยย

ุทธ
ศา

สต
รข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัยร

าช
ภัฏ

เพ
ชร

บุร
ี

1.
งา

นบ
ริห

าร
ทั่ว

ไป
10

1.
 ผ

ูอํา
นว

ยก
าร

กอ
ง 

(1
)

7
7

3

ใน
กา

รว
ิเค

รา
ะห

กล
ั่นก

รอ
งง

าน
วิช

าก
าร

แล
ะข

อม
ูลโ

ดย
มีห

นา
ที่ส

ําค
ัญ

ดัง
ตอ

ไป
นี้

2.
งา

นว
ิเค

รา
ะห

แล
ะจ

ัดท
ํา

2.
 น

ักบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(2
)

1.
ปร

ะส
าน

งา
นแ

ละ
จัด

ทํา
แผ

นพ
ัฒ

นา
กา

รศ
ึกษ

าร
ะด

ับ 
อุด

มศ
ึกษ

าข
อง

มห
าว

ิทย
าล

ัย
  ง

บป
ระ

มา
ณ

3.
 น

ักว
ิเค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

 (7
)

   
ให

สอ
ดค

ลอ
งก

ับแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รศ

ึกษ
าแ

หง
ชา

ติ 
แล

ะย
ุทธ

ศา
สต

รข
อง

รัฐ
บา

ล
3.

งา
นย

ุทธ
ศา

สต
ร 

สา
รส

นเ
ทศ

2.
 ต

ิดต
าม

กา
รป

ระ
เม

ินผ
ลแ

ผน
งา

น/
โค

รง
กา

ร 
ตา

มแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รศ

ึกษ
าข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัย

  แ
ละ

กา
รป

ระ
เม

ินผ
ล

3.
 ป

รับ
ปร

ุงแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รศ

ึกษ
าร

ะด
ับอ

ุดม
ศึก

ษา
ขอ

งม
หา

วิท
ยา

ลัย
ให

สอ
ดค

ลอ
งก

ับ

   
สภ

าพ
คว

าม
เป

นจ
ริง

4.
 ว

ิเค
รา

ะห
กร

อบ
อัต

รา
กํา

ลัง
แล

ะว
าง

แผ
นอ

ัตร
าก

ําล
ังข

าร
าช

กา
ร 

ทุก
สา

ยง
าน

  

   
ลูก

จา
งช

ั่วค
รา

วแ
ละ

ลูก
จา

งป
ระ

จํา
 ต

ลอ
ดจ

น 
พน

ักง
าน

ขอ
งม

หา
วิท

ยา
ลัย

5.
 ว

ิเค
รา

ะห
ภา

ระ
งา

นเ
พื่อ

ปร
ะก

อบ
กา

รพ
ิจา

รณ
าจ

ัดส
รร

อัต
รา

วา
ง

6.
 ป

ระ
สา

นง
าน

แล
ะจ

ัดท
ําง

บป
ระ

มา
ณ

แผ
นด

ิน 
งบ

ปร
ะม

าณ
 เง

ินร
าย

ได


 ข
อง

มห
าว

ิทย
าล

ัยร
วม

ถึง
กา

รจ
ัดส

รร
งบ

ปร
ะม

าณ
 ใน

แต
ละ

ปง
บป

ระ
มา

ณ

7.
 ต

ิดต
าม

ผล
กา

รใ
ชจ

าย
เง

ินง
บป

ระ
มา

ณ
แผ

นด
ิน 

เง
ินง

บป
ระ

มา
ณ

รา
ยไ

ด

   
ขอ

งม
หา

วิท
ยา

ลัย

8.
 จ

ัดท
ําค

ลัง
ขอ

มูล
ใน

ดา
นข

อม
ูลน

ักศ
ึกษ

า 
บุค

ลา
กร

 ภ
าร

ะง
าน

สอ
นข

อง
อา

จา
รย



 ส
ถิต

ิทา
งก

าร
ศึก

ษา
โป

รแ
กร

มก
าร

ศึก
ษา

 อ
าค

าร
สถ

าน
ที่ 

ฯล
ฯ

9.
 ว

ิเค
รา

ะห
กา

รใ
ชพ

ื้นท
ี่ใช

สอ
ยอ

าค
าร

สถ
าน

ที่ต
าง

 ๆ

10
. จ

ัดท
ําโ

คร
งก

าร
วิจ

ัยส
ถา

บัน
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จ.

พ
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พ
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พ

ชค
.

รว
ม

ตอ
งก

าร

เพ
ิ่ม

หน
วย

งา
น

ภา
ระ

หน
าท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บ

กา
รแ

บง
งา

นใ
นป

จจ
ุบัน

จํา
นว

น

บุค
ลา

กร
ที่

พ
ึงม

ี

ตํา
แห

นง
ที่ค

วร
มี

จํา
นว

นบ
ุคล

าก
รท

ี่มีใ
นป

จจ
ุบัน

12
. ก

อง
พ

ัฒ
นา

นัก
ศึก

ษา
สน

ับส
นุน

กา
รจ

ัดก
าร

เร
ียน

กา
รส

อน
  ก

ําก
ับด

ูแล
นัก

ศึก
ษา

ให
อย

ูใน
ระ

เบ
ียบ

วิน
ัยแ

ละ
1.

 ง
าน

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป
16

1.
 ผ

ูอํา
นว

ยก
าร

กอ
งพ

ัฒ
นา

นัก
ศึก

ษา
 (1

) 
11

11
5

กฎ
เก

ณ
ฑข

อง
สัง

คม
อีก

ทั้ง
ยัง

ทํา
หน

าท
ี่เส

ริม
สร

าง
พัฒ

นา
นัก

ศึก
ษา

ให
มีท

ักษ
ะใ

น
2.

งา
นก

ิจก
รร

มน
ักศ

ึกษ
า

2.
 น

ักบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(5
)

กา
รป

ระ
กอ

บอ
าช

ีพ 
ได

แก
 ท

ักษ
ะก

าร
เร

ียน
รูแ

ละ
นว

ัตก
รร

ม 
 ท

ักษ
ะส

าร
สน

เท
ศส

ื่อ 
3.

 ง
าน

บร
ิกา

รแ
ละ

สว
ัสด

ิกา
ร

3.
 น

ักว
ิชา

กา
รศ

ึกษ
า 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(6

)

เท
คโ

นโ
ลย

ี ท
ักษ

ะช
ีวิต

แล
ะอ

าช
ีพ 

เพ
ื่อใ

หน
ักศ

ึกษ
าม

ีคว
าม

ยืด
หย

ุนร
ูจัก

ปร
ับต

ัว 
นัก

ศึก
ษา

4.
 น

ักว
ิชา

กา
รค

อม
พิว

เต
อร

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(1

)

มีค
วา

มค
ิดร

ิเร
ิ่มส

รา
งส

ิ่งใ
หม

ๆร
ูจัก

สัง
คม

เร
ียน

รูว
ัฒ

นธ
รร

ม 
  ม

ีคว
าม

เป
นผ

ูนํา
   

4.
งา

นห
อพ

ักน
ักศ

ึกษ
า

(ข
อเ

ปล
ี่ยน

ตํา
แห

นง
เป

นน
ักบ

ริห
าร

งา
นท

ั่วไ
ป)

มีค
วา

มร
ับผ

ิดช
อบ

 ร
วม

ถึง
มีค

ุณ
ธร

รม
จร

ิยธ
รร

มใ
นก

าร
ดํา

เน
ินช

ีวิต
 ม

ีสุข
ภา

วะ
ทีด

ีสม
บูร

ณ


5.
 เจ

าห
นา

ที่พ
ยา

บา
ล 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(1

)

ทั้ง
รา

งก
าย

แล
ะจ

ิตใ
จ 

ตล
อด

จน
ให

บร
ิกา

รแ
ละ

จัด
สว

ัสด
ิกา

รต
าง

ๆ 
ให

กับ
นัก

ศึก
ษา

 ได
แก

  
6.

 ช
าง

เท
คน

ิค 
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(2

)

หอ
พัก

นัก
ศึก

ษา
 ท

ุนก
าร

ศึก
ษา

 ก
อง

ทุน
ให

กูย
ืมเ

พื่อ
กา

รศ
ึกษ

า 
 ก

าร
รัก

ษา
พย

าบ
าล

  

กา
รเ

รีย
นน

ักศ
ึกษ

าว
ิชา

ทห
าร

แล
ะก

าร
ผอ

นผ
ัน 

กา
รค

ัดเ
ลือ

กท
หา

รก
อง

ปร
ะจ

ําก
าร

 แ
ละ

เม
ื่อน

ักศ
ึกษ

าส
ําเ

ร็จ
กา

รศ
ึกษ

า 
จะ

สา
มา

รถ
ใช

ชีว
ิตร

วม
กับ

ผูอ
ื่นใ

นส
ังค

มไ
ดอ

ยา
งม

ีคว
าม

สุข
 

13
. ต

รว
จส

อบ
ภา

ยใ
น

1.
  ห

นว
ยต

รว
จส

อบ
ภา

ยใ
น 

มีห
นา

ที่ใ
นก

าร
ตร

วจ
สอ

บ 
ติด

ตา
ม 

แล
ะป

ระ
เม

ินผ
ล

1.
 ง

าน
ตร

วจ
สอ

บ 
ติด

ตา
ม

4
1.

 น
ักต

รว
จส

อบ
ภา

ยใ
น 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(3

) 
3

3
1

   
 ก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

ขอ
งห

นว
ยง

าน
ใน

สัง
กัด

มห
าว

ิทย
าล

ัยร
าช

ภัฏ
เพ

ชร
บุร

ี โด
ย

แล
ะ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

2.
 น

ักบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 
(1

)

   
 ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ตร

วจ
สอ

บ 
คว

าม
คิด

เห
็น 

ขอ
เส

นอ
แน

ะ 
แล

ะแ
นว

ทา
งใ

นก
าร

ปร
ับป

รุง
2.

 ง
าน

บร
ิหา

รง
าน

ทั่ว
ไป

   
 แ

กไ
ขท

ี่สา
มา

รถ
นํา

ไป
ปฏ

ิบัต
ิได

ตา
มม

าต
รฐ

าน
กา

รต
รว

จส
อบ

ภา
ยใ

นแ
ละ

จร
ิยธ

รร
ม

   
 ก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นต
รว

จส
อบ

ภา
ยใ

นข
อง

สว
นร

าช
กา

ร

2.
  ว

าง
แผ

นก
าร

ตร
วจ

สอ
บภ

าย
ใน

แล
ะแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิงา

นเ
สน

อแ
ผน

กา
รต

รว
จส

อบ
ภา

ยใ
น

   
  ป

ระ
จํา

ปต
ออ

ธิก
าร

บด
ีพิจ

าร
ณ

าอ
นุม

ัติภ
าย

ใน
เด

ือน
กัน

ยา
ยน

 โด
ยพ

ิจา
รณ

าแ
ละ

   
  จ

ัดล
ําด

ับก
ิจก

รร
มจ

าก
คว

าม
เส

ี่ยง
ที่ม

ีสา
ระ

สํา
คัญ

  ด
ังน

ี้

   
  -

  ก
าร

ขา
ดข

อม
ูลก

าร
เง

ินแ
ละ

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ที่ด

ี

   
  -

  ก
าร

ละ
เล

ยก
าร

ปฏ
ิบัต

ิตา
มน

โย
บา

ยแ
ผน

งา
น 

แล
ะข

อก
ําห

นด
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าช
กา

รป
ระ

จํา
ป

   
   

   
 (8

)  
จัด

ทํา
ขอ

อน
ุมัต

ิซื้อ
-จ

าง
 ก

าร
เบ

ิกจ
าย

 ใน
กล

ุมง
าน

สื่อ
สา

รอ
งค

กร

   
   

   
 (9

)  
จัด

ทํา
ทะ

เบ
ียน

คุม
คร

ุภัณ
ฑ

   
   

   
(1

0)
  ร

าย
งา

นก
าร

ตร
วจ

สอ
บค

รุภ
ัณ

ฑป
ระ

จํา
ป

   
   

   
(1

1)
  จ

ัดท
ําแ

ผน
บร

ิหา
รค

วา
มเ

สี่ย
ง

   
   

   
(1

2)
  ด

ําเ
นิน

กา
รแ

จง
ซอ

มบ
ําร

ุงค
รุภ

ัณ
ฑ

2 
งา

นส
รา

งภ
าพ

ลัก
ษณ

อง
คก

ร

   
 1

) ห
นว

ยส
ื่อส

าร
กา

รต
ลา

ดแ
ละ

สื่อ
มว

ลช
นส

ัมพ
ันธ



   
   

   
(1

) ก
ําห

นด
ปร

ะเ
ด็น

/ต
ําแ

หน
ง 

ขอ
งภ

าพ
ลัก

ษณ
มห

าว
ิทย

าล
ัย 

   
   

   
(2

) ป
ระ

สา
นก

ับห
นว

ยง
าน

ผล
ิตส

ื่อเ
พื่อ

ผล
ิตส

ื่อเ
พื่อ

สร
าง

ภา
พล

ักษ
ณ

ที่ด
ี

ขอ
งม

หา
วิท

ยา
ลัย

   
   

   
(3

) ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ตอ

งข
อง

เน
ื้อห

า 

   
   

   
(4

) ป
ระ

สา
นก

ับห
นว

ยง
าน

ตา
ง 

ๆ 
ทั้ง

ภา
ยใ

นแ
ละ

ภา
ยน

อก
มห

าว
ิทย

าล
ัย

เพ
ื่อส

รา
งค

วา
มเ

ขา
ใจ

อัน
ดีต

อม
หา

วิท
ยา

ลัย
 

   
   

   
(5

) ป
ระ

สา
นส

ื่อม
วล

ชน
ทั้ง

ระ
ดับ

ทอ
งถ

ิ่นแ
ละ

ระ
ดับ

ปร
ะเ

ทศ
เพ

ื่อ 

เผ
ยแ

พร
ขา

วส
าร

แล
ะภ

าพ
ลัก

ษณ
ขอ

งม
หา

วิท
ยา

ลัย

   
   

   
(6

) จ
ัด 

Ev
en

t/
บูท

เพ
ื่อป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธม
หา

วิท
ยา

ลัย
ที่ส

าม
าร

ถส
งผ

ลต
อ

กา
รต

ัดส
ินใ

จเ
ขา

ศึก
ษา

ตอ
ขอ

งน
ักเ

รีย
นร

ะด
ับม

ัธย
ม

35



ขร
ก.

ลป
จ.

พ
รก

.
พ

ม.
พ

ชค
.

รว
ม

ตอ
งก

าร

เพ
ิ่ม

หน
วย

งา
น

ภา
ระ

หน
าท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บ

กา
รแ

บง
งา

นใ
นป

จจ
ุบัน

จํา
นว

น

บุค
ลา

กร
ที่

พ
ึงม

ี

ตํา
แห

นง
ที่ค

วร
มี

จํา
นว

นบ
ุคล

าก
รท

ี่มีใ
นป

จจ
ุบัน

16
. ศ

ูนย
พ

ัฒ
นา

ภา
ษา

1.
  ศ

ูนย
พัฒ

นา
ภา

ษา
 ม

ีหน
าท

ี่หล
ักใ

นก
าร

พัฒ
นา

ทัก
ษะ

ภา
ษา

ให
กับ

นัก
ศึก

ษา
1.

 ง
าน

พัฒ
นา

แล
ะม

าต
รฐ

าน
ภา

ษา
7

1.
 น

ักว
ิชา

กา
รศ

ึกษ
า 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

/ 
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(3
)

1
5

6
1

แล
ะว

ิเท
ศส

ัมพ
ันธ


   

 บ
ุคล

าก
รข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัยร

าช
ภัฏ

เพ
ชร

บุร
ี แ

ละ
บุค

คล
ภา

ยน
อก

ที่ส
นใ

จจ
ะพ

ัฒ
นา

2.
 ง

าน
คว

าม
รว

มม
ือร

ะห
วา

ง
2.

 น
ักโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
 /

 ช
ําน

าญ
กา

ร 
(1

)

   
 ด

าน
ทัก

ษะ
ภา

ษา
โด

ยม
ีกา

รเ
สร

ิมส
รา

งแ
ละ

พัฒ
นา

คว
าม

รูท
าง

ดา
นภ

าษ
า

ปร
ะเ

ทศ
3.

 น
ักว

ิเท
ศส

ัมพ
ันธ

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

 /
 ช

ําน
าญ

กา
ร 

(2
)

   
 แ

ละ
เป

นศ
ูนย

ทด
สอ

บค
วา

มร
ูดา

นภ
าษ

า 
พร

อม
ทั้ง

ให
บร

ิกา
รว

ิชา
กา

รแ
กบ

ุคล
าก

รภ
าย

ใน
4.

 น
ักว

ิชา
กา

รศ
ึกษ

า 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 
(1

)

   
 แ

ละ
ภา

ยน
อก

มห
าว

ิทย
าล

ัย

2.
 ม

ีหน
าท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บแ

ละ
ดํา

เน
ินก

าร
เก

ี่ยว
กับ

กา
รต

ิดต
อป

ระ
สา

นง
าน

ดา
นก

าร
ขอ

   
แล

ะใ
หค

วา
มร

วม
มือ

ทา
งว

ิชา
กา

รก
ับห

นว
ยง

าน
ทั้ง

ใน
แล

ะต
าง

ปร
ะเ

ทศ
เต

รีย
มข

อม
ูล

   
เพ

ื่อใ
หร

าย
ละ

เอ
ียด

เร
ื่อง

ทุน
กา

รศ
ึกษ

า 
ฝก

อบ
รม

 ว
ิจัย

หร
ือด

ูงา
นแ

ปล
เอ

กส
าร

แล
ะ

   
รา

งโ
ตต

อบ
หน

ังส
ือร

าช
กา

ร 
อํา

นว
ยค

วา
มส

ะด
วก

ดา
นต

าง
ๆ 

แก
ผูเ

ชี่ย
วช

าญ
 น

ักศ
ึกษ

า

   
แล

ะบ
ุคล

าก
รช

าว
ตา

งป
ระ

เท
ศ 

รว
มถ

ึงอ
าค

ันต
ุกะ

 ท
ี่มา

เย
ือน

มห
าว

ิทย
าล

ัย

   
แล

ะก
าร

ให
คํา

ปร
ึกษ

า 
ตอ

บป
ญ

หา
แล

ะช
ี้แจ

งเ
รื่อ

งต
าง

ๆ 
เก

ี่ยว
กับ

งา
นใ

นห
นา

ที่ 

   
แล

ะป
ฏิบ

ัติง
าน

อื่น
ตา

มท
ี่ได

รับ
มอ

บห
มา

ย

17
. ศ

ูนย
เท

คโ
นโ

ลย
ีดิจ

ิทัล
มีภ

าร
กิจ

กา
รส

นับ
สน

ุน 
เพ

ิ่มป
ระ

สิท
ธิภ

าพ
กา

รบ
ริห

าร
พัฒ

นา
สูก

าร
เป

นม
หา

วิท
ยา

ลัย
ดิจ

ิทัล
1.

 ง
าน

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป
15

1.
 ผ

ูอํา
นว

ยก
าร

ศูน
ยฯ

/ห
ัวห

นา
ศูน

ยฯ
 (1

)
9

9
6

1.
 พ

ัฒ
นา

ระ
บบ

เท
คโ

นโ
ลย

ีดิจ
ิทัล

แล
ะโ

คร
งข

าย
กา

รส
ื่อส

าร
 ให

ตอ
บส

นอ
งก

าร
ทํา

งา
น

2.
 ง

าน
วิเ

คร
าะ

หแ
ละ

พัฒ
นา

2.
 น

ักบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 
/ 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(1

)

   
รว

มก
ันข

อง
พัน

ธก
ิจข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัยอ

ยา
งค

ุมค
าแ

ละ
ยั่ง

ยืน
 เพ

ื่อย
กร

ะด
ับค

วา
มพ

รอ
ม

ระ
บบ

ดิจ
ิทัล

3.
 น

ักว
ิเค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

/ช
ําน

าญ
กา

ร 
(1

)

   
ใช

ขอ
งร

ะบ
บเ

ทค
โน

โล
ยีด

ิจิท
ัล

3.
 ง

าน
บร

ิกา
รว

ิชา
กา

ร
4.

 น
ักว

ิชา
กา

รศ
ึกษ

า 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 
/ช

ําน
าญ

กา
ร 

(1
)

2.
 พ

ัฒ
นา

ศัก
ยภ

าพ
นัก

ศึก
ษา

แล
ะบ

ุคล
าก

รด
าน

เท
คโ

นโ
ลย

ีดิจ
ิทัล

 เพ
ื่อใ

ห
เท

คโ
นโ

ลย
ีดิจ

ิทัล
5.

 น
ักว

ิชา
กา

รค
อม

พิว
เต

อร
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
 /

 ช
ําน

าญ
กา

ร 
(9

)

มีค
วา

มร
อบ

รูด
าน

เท
คโ

นโ
ลย

ีดิจ
ิทัล

6.
 ช

าง
เค

รื่อ
งค

อม
พิว

เต
อร

 ป
ฏิบ

ัติง
าน

 (2
)

18
. ศ

ูนย
กีฬ

าแ
ละ

นัน
ทน

าก
าร

1.
 ส

งเ
สร

ิมส
ุขภ

าพ
ขอ

งน
ักศ

ึกษ
าแ

ละ
บุค

ลา
กร

ขอ
งม

หา
วิท

ยา
ลัย

1.
 ง

าน
บร

ิหา
รส

นา
มก

ีฬา
แล

ะ
8

1.
 ห

ัวห
นา

ศูน
ยก

ีฬา
แล

ะน
ันท

นา
กา

ร 
(1

)
2

1
1

4
4

2.
 จ

ัดก
ิจก

รร
มแ

ละ
กา

รแ
ขง

ขัน
กีฬ

าภ
าย

ใน
มห

าว
ิทย

าล
ัยข

อง
นัก

ศึก
ษา

แล
ะบ

ุคล
าก

ร 
สิท

ธิป
ระ

โย
ชน


2.

 น
ักว

ิทย
าศ

าส
ตร

กา
รก

ีฬา
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
/ช

ําน
าญ

กา
ร 

(4
)

3.
 พ

ัฒ
นา

สง
เส

ริม
กีฬ

าข
อง

มห
าว

ิทย
าล

ัยเ
พื่อ

กา
วส

ูคว
าม

เป
นเ

ลิศ
ขอ

งน
ักศ

ึกษ
าแ

ละ
บุค

ลา
กร

2.
 ง

าน
สง

เส
ริม

กีฬ
าแ

ละ
สุข

ภา
พ

3.
 น

ักว
ิเค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ป
ฏิบ

ัติก
าร

/ช
ําน

าญ
กา

ร 
(1

)

4.
 ส

งเ
สร

ิมแ
ละ

พัฒ
นา

บุค
ลา

กร
ดา

นก
าร

กีฬ
าข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัย 

ให
มีค

วา
มร

ู
4.

 น
ักบ

ริห
าร

งา
นท

ั่วไ
ป 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร/

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(2

 )

   
 ค

วา
มส

าม
าร

ถอ
ยา

งต
อเ

นื่อ
ง

36



ขร
ก.

ลป
จ.

พ
รก

.
พ

ม.
พ

ชค
.

รว
ม

ตอ
งก

าร

เพ
ิ่ม

หน
วย

งา
น

ภา
ระ

หน
าท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บ

กา
รแ

บง
งา

นใ
นป

จจ
ุบัน

จํา
นว

น

บุค
ลา

กร
ที่

พ
ึงม

ี

ตํา
แห

นง
ที่ค

วร
มี

จํา
นว

นบ
ุคล

าก
รท

ี่มีใ
นป

จจ
ุบัน

5.
 ส

นับ
สน

ุนบ
ุคล

าก
รด

าน
กีฬ

า 
สุข

ภา
พ 

 แ
ละ

อุป
กร

ณ
กีฬ

า 
ตอ

หน
วย

งา
นภ

าย
ใน

   
 แ

ละ
ภา

ยน
อก

โด
ยป

ระ
สา

นก
ับห

นว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข

อง

6.
 พ

ัฒ
นา

มห
าว

ิทย
าล

ัยใ
หเ

ปน
ศูน

ยก
ลา

งด
าน

กีฬ
าข

อง
จัง

หว
ัด 

ตล
อด

ทั้ง
เป

นส
ถา

นท
ี่ใน

กา
ร

ฝก
ซอ

มก
าร

แข
งข

ัน 
แล

ะก
าร

ฝก
อบ

รม
ดา

นก
ีฬา

แล
ะส

ุขภ
าพ

ขอ
งห

นว
ยง

าน
ภา

ยน
อก

7.
 ส

รา
งค

วา
มเ

ปน
เค

รือ
ขา

ยก
ับโ

รง
เร

ียน
แล

ะห
นว

ยง
าน

ภา
ยน

อก
ใน

กา
รส

งเ
สร

ิม

   
แล

ะพ
ัฒ

นา
ดา

นก
าร

กีฬ
า

8.
 ด

ูแล
 บ

ําร
ุงร

ักษ
าอ

าค
าร

กีฬ
า 

แล
ะส

นา
มก

ีฬา
ภา

ยใ
นม

หา
วิท

ยา
ลัย

ให
มีส

ภา
พเ

รีย
บร

อย

   
แล

ะพ
รอ

มส
ําห

รับ
กา

รใ
ชง

าน

9.
 จ

ัดท
ําร

ะเ
บีย

บ 
แล

ะก
ําก

ับด
ูแล

กา
รใ

ชอ
าค

าร
กีฬ

าแ
ละ

สน
าม

กีฬ
าใ

หเ
ปน

ไป
ตา

มร
ะเ

บีย
บ

10
. จ

ัดก
าร

แล
ะห

าผ
ลป

ระ
โย

ชน
จา

กท
รัพ

ยส
ินข

อง
มห

าว
ิทย

าล
ัยอ

ยูใ
นก

าร
คว

บค
ุมด

ูแล

11
. อ

ื่นๆ
 ต

าม
ที่ม

หา
วิท

ยา
ลัย

มอ
บห

มา
ย

19
. ศ

ูนย
ทด

สอ
บม

าต
รฐ

าน
1.

จัด
กา

รท
ดส

อบ
มา

ตร
ฐา

นฝ
มือ

แร
งง

าน
 ก

าร
อบ

รม
  ก

าร
อบ

รม
เช

ิงป
ฏิบ

ัติก
าร

 
1.

 ง
าน

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป
3

1.
 ห

ัวห
นา

ศูน
ย 

(1
)

1
1

2
1

ฝม
ือแ

รง
งา

น
แล

ะก
าร

สัม
มน

าใ
หแ

ก 
นัก

ศึก
ษา

 ศ
ิษย

เก
า 

แล
ะผ

ูสน
ใจ

ทั่ว
ไป

2.
 น

ักบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป 
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร/
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(2
)

2.
 ก

าร
กํา

กับ
ดูแ

ล 
แล

ะป
ระ

สา
นง

าน
หน

วย
งา

น 
ทั้ง

ภา
ยใ

นแ
ละ

ภา
ยน

อก
มห

าว
ิทย

าล
ัย

รา
ชภ

ัฏเ
พช

รบ
ุรี 

เพ
ื่อด

ําเ
นิน

เพ
ิ่มส

าข
า 

กา
รท

ดส
อบ

มา
ตร

ฐา
นฝ

มือ
แร

งง
าน

3.
 ก

าร
บร

ิกา
รว

ิชา
กา

ร 
แล

ะใ
หค

วา
มร

ูดา
นม

าต
รฐ

าน
ฝม

ือแ
รง

งา
นแ

กน
ักศ

ึกษ
า

 บ
ุคล

าก
ร 

ศิษ
ยเ

กา
 แ

ละ
ผูส

นใ
จท

ั่วไ
ป

20
. ส

ําน
ักส

งเ
สร

ิมว
ิชา

กา
ร

สร
าง

ระ
บบ

แล
ะก

ลไ
กก

าร
ปร

ะส
าน

งา
นด

าน
วิช

าก
าร

แล
ะพ

ัฒ
นา

งา
นว

ิชา
กา

รใ
หม

ีคุณ
ภา

พ
1.

 ง
าน

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป
17

1.
 ห

ัวห
นา

สํา
นัก

งา
นผ

ูอํา
นว

ยก
าร

 (1
)

2
11

13
4

   
  แ

ละ
งา

นท
ะเ

บีย
น

ตา
มเ

กณ
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สวนที่ 4
การวิเคราะหคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

คุณสมบัติ และ อัตราเงินเดือนของ

บุคลากรสายสนับสนุน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

นักบริหารงานทั่วไป

- รับหนังสือราชการภายใน ฉบับ 410 10      4,100     -     -     

- รับหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 560 20      11,200   -     -     

- ลงขอมูลหนังสือราชการในระบบe-document ฉบับ 1250 10      12,500   -     -     

- ตรวจสอบและจัดพิมพหนังสือราชการจาก ระบบ 

e-document

ฉบับ 1250 10      12,500   -     -     

- ตรวจสอบหนังสือราชการ กอนนําเสนอลงนาม ฉบับ 1000 5        5,000     -     -     

- บันทึกเสนอหนังสือราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ฉบับ 1000 10      10,000   -     -     

- สงหนังสือราชการภายใน ฉบับ 320 10      3,200     -     -     

- จัดสงหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 560 10      5,600     -     -     

- แจงเรื่องทางราชการใหผูเกี่ยวของทราบ ฉบับ 1200 10      12,000   -     -     

- สืบคนเอกสาร หนังสือราชการ ครั้ง 500 10      5,000     -     -     

- พิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความและหนังสือราชการอื่นๆ ฉบับ 1500 10      15,000   -     -     

- จัดทําคําสั่ง ประกาศของคณะ ฉบับ 200 30      6,000     -     -     

- จัดสงนังสือ ประสานงานภายในและภายนอกคณะ ครั้ง 1500 20      30,000   -     -     

- เก็บรวบรวมเอกสารทางราชการตามหมวดหมู ครั้ง 40 30      1,200     -     -     

- ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 400 10      4,000     -     -     

- นัดหมายการประชุมกับผูบริหาร ในการประชุมตาง ๆ -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะครุศาสตร ครั้ง 12 10      120       -     -     

   2) ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12 10      120       -     -     

   3) ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 2 10      20         -     -     

- ทําหนังสือเชิญประชุมใหกับคณะกรรมการ คณาจารย 

ผูเกี่ยวของ

-        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะครุศาสตร ฉบับ 12 5        60         -     -     

   2) ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 5        60         -     -     

   3) ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 5        10         -     -     

- ติดตาม จัดทําวาระการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะครุศาสตร ฉบับ 12 1        -        -     12      

   2) ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 1        -        -     12      

   3) ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 1        -        -     2        

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะครุศาสตร ฉบับ 12 5        -        60      -     

   2) ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 5        -        60      -     

   3) ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 5        -        10      -     

- จดบันทึกการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะครุศาสตร ครั้ง 12 1        -        -     12      

   2) ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12 1        -        -     12      

   3) ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 2 1        -        -     2        

1.งานสารบรรณ

2.งานประชุม

การคิดภาระงานของ คณะครุศาสตร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

-  จัดทํารายงานการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะครุศาสตร ฉบับ 12 1        -        -     12      

   2) ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 1        -        -     12      

   3) ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 1        -        -     2        

- จัดทําใบลงเวลาของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

พนักงานชั่วคราว สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

สนับสนุน ผูมีความรูความสามารถพิเศษ

ฉบับ 7500 5        37,500   -     -     

- สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานของขาราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานชั่วคราวสายวิชาการ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนผูมีความรูความสามารถ

ฉบับ 7500 5        37,500   -     -     

- จัดทําการประเมินผลการทดลองการฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

สนับสนุน พนักงานราชการ

คน 7 2        -        -     14      

- จัดทําการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของขาราชการ

 พนักงานมหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 2        -        -     4        

- จัดทําฐานขอมูลประวัติบุคลากรภายในคณะ ครั้ง 1 1        -        -     1        

- บันทึกการขออัตรากําลังของบุคลากรสายวิชาการ สาย

สนับสนุน

ครั้ง 1 2        -        -     2        

- ตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พนักงาน

มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน พนักงานชั่วคราว ผูมีความรู

ความสามารถพิเศษ

ครั้ง 7 1        -        -     7        

4.งานประชาสัมพันธ - แจกเอกสารประชาสัมพันธใหกับคณาจารยและผูเกี่ยวของ

ทางชองทาง line ล็อคเกอรของอาจารย เว็บไซคของคณะ

ฉบับ 120 30      3,600     -     -     

- ดูแลการจองหองประชุม หองเรียน ของอาคาร 9

คณะครุศาสตร

ครั้ง 90 10      900       -     -     

- จองหองประชุมของมหาวิทยาลัยผานระบบ mis.pbru.ac.th ครั้ง 50 20      1,000     -     -     

- แจกแผนพัฒนาตนเองใหกับคณาจารยและเจาหนาที่ ฉบับ 30 2        60         -     -     

- เก็บรวบรวมเอกสารการพัฒนาตนเองของอาจารยและ

เจาหนาที่พรอมสรุปผล

ฉบับ 30 2        -     60      

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 1 ป เลม 1 2        -     2        

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 5 ป เลม 1 3        -     3        

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และ

ตัวชี้วัดที่เกี่ยวของ

ครั้ง 5 2        -        -     10      

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 5 4        -        -     20      

- ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกใน

การประเมิน คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับ

คณะ

ครั้ง 5 1        -        -     5        

- พิมพคําสั่ง/บันทึกขอความ/หนังสือ ราชการ อื่นๆ ฉบับ 300 10      3,000     -     -     

3.งานบริหารงานบุคคล

5.งานอาคารสถานที่ 

อาคาร 9

6.แผนพัฒนาบุคคลากร

7.งานประกันคุณภาพ

การศึกษาหลักสูตร และ 

งานประกันคุณภาพ

ระดับคณะ

8.งานการบริการ

193



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ใหบริการนักศึกษา/คณาจารย/บุคคลภายนอก  เชน ตอบ

ขอสงสัยขอซักถามตางๆ พิมพและสําเนาแบบขอสอบกลาง

ภาคและปลายภาค จัดพิมพเอกสารอื่นๆ  จัดเตรียมใบ

รายชื่อนักศึกษาแตละชั้นเรียน ฯลฯ

ครั้ง 300 15      4,500     -     -     

- คณะดําเนินการตัวแทน สทศ. ประจําศูนยมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรี (O-net)

ครั้ง 1 8        -        -     8        

   1) ใหคําแนะนําการปฏิบัติงานแกตัวแทน สทศ. กลุมยอย

   2) ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จาย คาตอนแทน

คณะกรรมการสังเกตการณสนามสอบยอย

   3) รวบรวมสรุปขอมูลผลการสังเกตการณและคาใชจาย 

เพื่อเจาหนาที่ ดําเนินการสรุปและรายงานไปยังสทศ.

- รวมจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาหลักสูตร

ประกาศนียบัตรบัณฑิตสาขาวิชาชีพครู

ครั้ง 1 2        -        -     2        

- รวมจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 1 2        -        -     2        

- รับรายงานตัว/ตรวจสอบเอกสาร นักศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู

คน 120 15      1,800     -     -     

- รวมโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถิ่น ครั้ง 1 1        -        -     1        

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

- รวมประเมินแผนและการดําเนินการโครงการและแผนการ 

ปฏิบัติราชการพรอมทั้งนําผลการประเมินมาปรับปรุงในการ

จัด ทําแผนปงบประมาณถัดไป

ครั้ง 4 6        -        24      -     

- ประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับระดับมหาวิทยาลัย ครั้ง 60 6        -        360     -     

- จัดประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับคณะ / สาขา

เพื่อจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามยุทธศาสตร

ครั้ง 36 4        -        144     -     

- จัดทําแผนของบลงทุน/ครุภัณฑ ของคณะและสาขาวิชา ครั้ง 1 5        -        -     5        

- จัดทําปฏิทินการจัดทํางบประมาณของคณะ ครั้ง 1 4        -        -     4        

- รวมวิพากษเพื่อสะทอนการปฏิบัติงาน โดยจัดประชุม

คณะกรรมการ บริหารคณะ  พรอมจัดทําหนังสือเชิญ และ

จัดทํารายงานการประชุม

ครั้ง 6 1        -        -     6        

- รวมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดี ครั้ง 2 6        -        12      -     

- จัดทํารายละเอียดจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน ชุด 700 40      28,000   -     -     

- จัดทําขอไปราชการคณาจารยและเจาหนาที่ ชุด 100 20      2,000     -     -     

- กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ /

กิจกรรมที่คณะไดกําหนดไว ในแตละปงบประมาณใหบรรลุ

เปาหมายที่กําหนด

ครั้ง 4 3        -        12      -     

- ใหขอมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ 

รวมถึงแนวทางการวางแผน การใชงบประมาณอยางมี

ประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได

ครั้ง 4 3        -        12      -     

- จัดทําแผนกลยุทธการเงิน ครั้ง 2 3        -        -     6        

9.งาน/โครงการอื่นๆ ที่

ไดรับมอบหมาย

1.งานบริหารนโยบาย 

และแผน

2. งานการเงินและ

งบประมาณ

194



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- รวมกับผูบริหารคณะติดตามผลการใชงบประมาณใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติราชการ

ครั้ง 4 3        -        12      -     

- จัดทํารายงานการทางการเงิน เสนอตอคณะกรรมการ

บริหารคณะ

ครั้ง 4 3        -        12      -     

- เปนเลขานุการคณะทํางานบริหารความเสี่ยงประชุมคณะ

กรรมการฯ

ครั้ง 2 4        -        8        -     

- รวมวิเคราะห และระบุความเสี่ยง /ปจจัยที่กอใหเกิดความ

เสี่ยงในดานตางๆ พรอมประเมินโอกาสและผลกระทบของ

ความเสี่ยง

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- รวมจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 -        -     -     

- รวมดําเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 6        -        12      -     

- ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและจัดทํา

รายงานเสนอตอ คณะกรรมการบริหารคณะและสภา

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 3        -        12      -     

- นําผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูบริหาร/สภา 

รวมทั้งผลการ ประกันคุณภาพในตัวชี้วัดที่เกี่ยวของมา

ปรับปรุงแผน และการดําเนินการ บริหารความเสี่ยง ในครั้ง

ตอไป

ครั้ง 4 3        -        12      -     

- รวมดําเนินการรวบรวมขอมูลและสารสนเทศสําคัญ  เชน 

นโยบายและ แผนกลยุทธระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ

 จุดเนนการพัฒนาระดับมหาวิทยาลัยและคณะ ฯลฯ 

ประกอบการจัดทําแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- รวมวิเคราะหผลการดําเนินงานตามแผนและผลการประกัน

คุณภาพระดับตางๆ เพื่อนําไปเปนขอมูลประกอบการจัดทํา

แผน

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- เปนผูชวยเลขานุการดําเนินการจัดทําแผนและวางระบบ

กลไกการบริหารแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- รวมติดตาม กํากับ ผลการดําเนินงาน ตามแผน ครั้ง 4 3        -        12      -     

- รวมนําเสนอขอมูลเพื่อปรับปรุงระบบ และกลไก การบริหาร ครั้ง 2 3        -        6        -     

- จัดทําแผนกลยุทธการเงิน ครั้ง 2 2        -        -     4        

- จัดทํารายงานพัสดุประจําป/พรอมจัดทําการแทงจําหนาย

พัสดุ และ ตรวจสอบขอมูลรหัสครุภัณฑ

ครั้ง 2 2        -        -     4        

- ลงบันทึกการยืม/เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑประจําสํานักงาน ครั้ง 1150 10      11,500   -     -     

- ลงระบบการจัดซื้อจัดจาง E-GP ครั้ง 460 15      6,900     -     -     

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และ

ตัวชี้วัดที่เกี่ยวของ

ครั้ง 2 2        -        -     4        

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 2 6        -        12      -     

- จัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาในองคประกอบ 

และตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 1 1        -        -     1        

- สรุปผลการประเมินตนเองพรอมจัดทํารูปเลมรายงานระดับ

คณะ

ครั้ง 1 6        -        -     6        

 

3. งานจัดทําแผนบริหาร

ความเสี่ยง

4. การจัดทําแผนกลยุทธ

 /ยุทธศาสตรประจําคณะ

5. งานพัสดุ

6. งานประกันคุณภาพ

การศึกษาที่เกี่ยวของ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกใน

การประเมินคุณภาพ การศึกษาระดับสาขา ระดับคณะ

ครั้ง 6 4        -        -     24      

- พิมพคําสั่งแตงตั้งวิทยากรโครงการประจําคณะ ครั้ง 46 10      460       -     -     

- สําเนาเอกสารฎีกาเบิก-จาย- สําหรับอาจารยประจําคณะ ชุด 3,500  3        10,500   -     -     

- ใหบริการนักศึกษาและคณาจารย เชน ตอบขอสงสัยขอ

ซักถามตางๆ ในเรื่องของการจัดทําโครงการ  การเขียนขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจาง  การเขียนขอไปราชการ

ครั้ง 600 15      9,000     -     -     

- คณะดําเนินการตัวแทน สทศ. ประจําศูนยมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรี (O-net)

ครั้ง 1 8        -        -     8        

    1) ใหคําแนะนําการปฏิบัติงานแกตัวแทน สทศ. กลุมยอย

    2) ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จาย คาตอนแทน

คณะกรรมการสังเกตการณสนามสอบยอย

    3) รวบรวมสรุปขอมูลผลการสังเกตการณและคาใชจาย 

เพื่อเจาหนาที่ ดําเนินการสรุปและรายงานไปยัง สทศ.

- โครงการปจฉิมนิเทศนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ครั้ง 1 1        -        -     1        

- โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาหลักสูตร   ครุศาสตรบํณฑิต ครั้ง 1 1        -        -     1        

งานวิชาการและบริการ

นักวิชาการ ป.ตรี

- รวมทบทวนและออกแบบระบบการเปดและปรับปรุง

ั

ครั้ง 13 1        -        -     13      

- ประชุมและรวมดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญา

ตรี กลุมวิชาชีพครูบังคับและเลือก

ครั้ง 13 4        -        52      -     

- รวบรวม/ปรับแกไขตามมติที่ประชุม/พิมพเลมหลักสูตร

หมวดวิชาชีพครู

เลม 13 10      -        -     130     

- ประชุมประเมินผลความสําเร็จของแผนการบริหารหลักสูตร

และการพัฒนาหลักสูตร

ครั้ง 2 5        -        10      -     

- จัดทํา สมอ.08 ปรับปรุง/เพิ่มเติม/แกไขหลักสูตรตามมติที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

ครั้ง 4 2        -        8        -     

- รวบรวมและจัดสงเลมหลักสูตร/แผน CD ขอมูลหลักสูตร 

ครุศาสตรบัณฑิต 13 สาขาวิชา เสนอตอคุรุสภาเพื่อขอ

รับรองหลักสูตรฯ

ครั้ง 2 4        -        -     8        

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามมติที่ประชุม ฉบับ 5 10      50         -     -     

1) คําสั้งแตงตั้งคณะกรรมการกิจกรรมเสริมสรางความเปน

ครูและกิจกรรมเสริมหลักสูตร

2) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตรสขาวิชาพล

ศึกษา/ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย

3) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการวิพากษหลักสูตรสาขาวิชาพล

ศึกษา/ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย

 

7. งานบริการ

8. งาน/โครงการอื่นๆ ที่

ไดรับมอบหมาย

1. งานบริหารหลักสูตร

การผลิตครู (ค.บ.)

ระดับปริญญาตรี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- นําเสนอขอมูลการปรับปรุงหลักสูตรเพิ่มเติมตามมติของ

คณะอนุกรรมการประเมินมาตรฐานหลักสูตรฯ คุรุสภา

ครั้ง 3 2        -        -     6        

- ออกหนังสือสํารวจความตองการนักศึกษาฝกประสบการณ 

วิชาชีพครู

ฉบับ 160 10      1,600     -     -     

- รวบรวมขอมูลโรงเครือขายฝกประสบการณวิชาชีพครูให

เปนไปตามเกณฑและเปนปจจุบัน

ครั้ง 2 5        -        -     10      

- ประสานงานฝกประสบการณและปฏิบัติงานวิชาชีพ 

ระหวางคณะครุศาสตรสาขาวิชา (5คณะที่ผลิตนักศึกษาครู)

กับโรงเรียนเครือขายฯ รวบรวมและสรุปรายชื่อนักศึกษา 

ค.บ. ทั้ง 13 สาขา เพิ่อคัดแยก สถานศึกษาที่นักศึกษาจะ

ออกฝกประสบการณ

ครั้ง 5 2        -        -     10      

- ออกหนังสือสงตัวนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู/แบบ

ตอบรับนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 13 สาขา(ฝก

ปฎิบัติการสอนในสถานศึกษา1-2 , ปฏิบัติงานวิชาชีพ 1 

และปฏิบัติงานวิชาชีพ 2)

ฉบับ 500 10      5,000     -     -     

- รวบรวมและสรุปผลการฝกประสบการณวิชาชีพครูจาก

สถานศึกษาและสงผลการประเมินใหประธานสาขา 13 

ส ิช

ครั้ง 15 5        -        75      -     

- เปนผูชวยเลขานุการคณะกรรมการฯ พัฒนาการฝก

ประสบการณวิชาชีพครู รวมประชุม/สรุปรายงานการประชุม

ครั้ง 13 1        -        -     13      

- ปรับปรุงขอมูลสารสนเทศงานการฝกประสบการณวิชาชีพครู ครั้ง 2 1        -        -     2        

- โครงการปฐมนิเทศกอนออกฝกประสบการณวิชาชีพ 

นักศึกษาหลักสูตร ครุศาสตรบัณฑิต(ค.บ.)

ครั้ง 1 1        -        -     1        

- สงหนังสือเชิญผูเกี่ยวของและนักศึกษาเขารวมปฐมนิเทศ ฉบับ 30 10      300       -     

-  โครงการปจฉิมนิเทศหลังออกฝกประสบการณวิชาชีพ 

นักศึกษา หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต(ค.บ.)

ครั้ง 1 1        -        -     1        

-  สงหนังสือเชิญผูเกี่ยวของและนักศึกษาเขารวมปจฉิมนิเทศ ฉบับ 30 10      300       -     

-  โครงการสัมมนาผูบริหาร ครูพี่เลี้ยงโรงเรียนเครือขายฝก

ประสบการณวิชาชีพ

ครั้ง 1 1        -        -     1        

1) สงหนังสือเชิญผูอํานวยการโรงเรียน/ครูพี่เลี้ยงเขารวม

สัมมนา

ฉบับ 158 10      1,580     -     -     

2) สรุปรายชื่อ/จัดพิมพรายชื่อผูเขารวมสัมมนา ครั้ง 1 3        -     3        

- จัดตารางเรียน(นักศึกษาภาคปกติและ กศ.บป.)

1) ตรวจสอบความพรอมและสภาพของหองเรียนเพื่อแจง ครั้ง 2 1        -        -     2        

วิชาการฯจัดหองเรียนตอไป

2) สงตารางเรียนใหประธานสาขาวิชาเพื่อดําเนินการจัด

อาจารยผูสอนแตละรายวิชา

ครั้ง 2 2        -        -     4        

3) จัดตารางเรียนใหสอดคลองกับขอมูลจากแตละสาขาวิชา ครั้ง 2 3        -        -     6        

 

 

2. งานฝกประสบการณ

วิชาชีพครู

3. งานการจัดการเรียน

การสอนคณะครุศาสตร 

ระดับปริญญาตรี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

4) บันทึกตารางเรียนลงระบบบริหารจัดการขอมูลระดับ

หนวยงานเพื่อสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ประมวลตารางสอน

ครั้ง 2 1        -     2        

- จัดตารางสอบ (นักศึกษาภาคปกติและ กศ.บป.)

1) ตรวจสอบสภาพและความพรอมของหองสอบ ครั้ง 2 1        -        -     2        

2) สํารวจและประสานอาจารยผูสอนเกี่ยวกับขอมูลการจัด

ตารางสอบ เพื่อจัดทําคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสอบ

ประจําคณะ

ครั้ง 2 5        -        -     10      

3) จัดตารางสอบตามขอมูลที่ไดรับ พรอมคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการคุมสอบประจําคณะ

ครั้ง 2 3        -        -     6        

4) ออกบันทึกแจงกําหนดการสอบและกําหนดการสง

ขอสอบแกอาจารยประจําคณะ

ฉบับ 40 10      400       -     -     

- ผลการเรียนนักศึกษา

1) รวบรวมผลการเรียนของนักศึกษาแตละชั้นเรียน/รายวิชา

 พรอมบันทึกผลการเรียนลงระบบ

ฉบับ 200 20      4,000     -     -     

2) ตรวจสอบ/สํารวจ ขอมูลการสงผลการเรียนของอาจารย

ประจําคณะครุศาสตร

ครั้ง 40 20      800       -     -     

3) ออกบันทึกติดตามผลการเรียนของนักศึกษา กรณีสงผล

การเรียนลาชาไมเปนไปตามกําหนดการ

ฉบับ 30 10      300       -     -     

4) สรุปผลการเรียนของอาจารยประจําคณะและนําเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเพื่อพิจารณาอนุมัติผลการ

ครั้ง 2 2        -        -     4        

5) ประชุมอนุมัติผลการเรียน ครั้ง 2 4        -        8        -     

6) ประสานงานผลการเรียนกับฝายทะเบียนและวัดผล 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ครั้ง 80 15      1,200     -     -     

- แผนกลยุทธพัฒนาคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรีระยะ 5 ป (พ.ศ. 2558-2562)

1) ประชุมปรับปรุงแผนกลยุทธฯ ครั้ง 3 5        -        15      -     

2) สรุป/จัดพิมพเลมแผนกลยุทธฯ/ตรวจสอบ เลม 1 5        -        -     5        

- แผนยุทธศาสตรพัฒนาคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2560-2564)

1) ประชุมปรับปรุงแผนยุทธศาสตรฯ ครั้ง 3 30      4        90         12      -     

2) สรุป/จัดพิมพเลมแผนยุทธศาสตร/ตรวจสอบ เลม 1 5        -        -     5        

- แผนกลยุทธพัฒนาคุณภาพการผลิตบัณฑิตและพัฒนาครูสู

คุณภาพการศึกษาในพื้นที่ ปการศึกษา 2560-2564

(Education Cluster)

1) ประชุมปรับปรุงแผนกลยุทธฯ ครั้ง 2 1        -        -     2        

2) สรุป/จัดพิมพเลมแผนกลยุทธฯ/ตรวจสอบ เลม 1 6        -        -     6        

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และ

ตัวชี้วัดที่เกี่ยวของ

ครั้ง 6 2        -        -     12      

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 6 7        -        -     42      

 

 

4. งานจัดทําแผน

ยุทธศาสตร

5. งานประกันคุณภาพ

การศึกษาหลักสูตรและ

งานประกันคุณภาพ

ระดับคณะ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกใน

การประเมิน คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับ

คณะ

ครั้ง 6 1        -        -     6        

- พิมพคําสั่ง/บันทึกขอความ/หนังสือ ราชการ อื่นๆ ฉบับ 200 10      2,000     -     -     

- ใหบริการนักศึกษา/คณาจารย/บุคคลภายนอก  เชน ตอบ

ขอสงสัยขอซักถามตางๆ   พิมพและสําเนาแบบขอสอบ

กลางภาคและปลายภาค จัดพิมพเอกสารอื่นๆ  จัดเตรียมใบ

รายชื่อนักศึกษาแตละชั้นเรียน ฯลฯ

ครั้ง 200 15      3,000     -     -     

- คณะดําเนินการตัวแทน สทศ. ประจําศูนยมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรี (O-net)

ครั้ง 1 8        -        -     8        

1) ใหคําแนะนําการปฏิบัติงานแกตัวแทน สทศ. กลุมยอย

2) ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จาย คาตอนแทน

คณะกรรมการสังเกตการณสนามสอบยอย

3) รวบรวมสรุปขอมูลผลการสังเกตการณและคาใชจาย เพื่อ

เจาหนาที่ ดําเนินการสรุปและรายงานไปยังสทศ.

- รวมจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาหลักสูตร

ประกาศนียบัตรบัณฑิตสาขาวิชาชีพครู

ครั้ง 1 2        -        -     2        

- รวมจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 1 2        -        -     2        

- รับรายงานตัว/ตรวจสอบเอกสาร นักศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู

คน 120 15      1,800     -     -     

- รวมโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถิ่น ครั้ง 1 1        -        -     1        

นักวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)

1. สาขาวิชาการบริหารการศึกษา

- รวมทบทวนและออกแบบระบบเปดหลักสูตร ครั้ง 3 4        -        12      -     

- ประชุมและรวมดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร ครั้ง 3 6        -        18      -     

- ทบทวนศักยภาพอาจารยประจําหลักสูตร แนวทางการ

บริหารหลักสูตรใหสอดคลองกับ TQF และมาตรฐาน

วิชาชีพที่คุรุสภากําหนด รวมทั้งแจงขอมูลใหประธาน

สาขาวิชาทราบ

ครั้ง 3 6        -        18      -     

- ประเมินผลความสําเร็จของแผนการบริหารหลักสูตรและ

การพัฒนาหลักสูตร

ครั้ง 3 4        -        12      -     

- นําผลการประเมินการบริหารหลักสูตรไปปรับปรุงแผนหรือ

ปรับปรุงการบริหารและพัฒนาคณาจารย

ครั้ง 3 6        -        18      -     

- ประสานงานการสอบเคาโครงวิทยานิพนธและสอบ

วิทยานิพนธกับสาขาวิชา คณาจารย ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

และนักศึกษา

ครั้ง 60 40      2,400     -     -     

- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาและคณะกรรมการสอบ

เคาโครงวิทยานิพนธและสอบวิทยานิพนธที่จะดําเนินการ

สอบ

ครั้ง 60 15      900       -     -     

- รวบรวมขอมูลผลการสอบเคาโครงวิทยานิพนธและสอบ

วิทยานิพนธเพื่อแจงและประสานงานกับบัณฑิตศึกษา

ประจํามหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 1        -        -     2        

 

6. งานการบริการ

7. งาน/โครงการอื่นๆ ที่

ไดรับมอบหมาย

1.1 งานบริหารหลักสูตร

1.2 งานการจัดการเรียน

การสอน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ดําเนินการธุรการดานการเงิน ในเรื่องของการเบิก-จาย ยืม

เงินทดลองจายคาสอบเคาโครงวิทยานิพนธและสอบ

วิทยานิพนธ เบิกเงินคาตอบแทนที่ปรึกษาวิทยานิพนธ

ครั้ง 60 3        -        180     -     

- ตรวจรูปแบบการพิมพตามคูมือการพิมพวิทยานิพนธ ครั้ง 60 1        -        60      -     

- แจงผลการตรวจและคืนเลมวิทยานิพนธแกนักศึกษา ครั้ง 60 35      2,100     -     -     

- ตรวจอักขราวิสุทธิ์วิทยานิพนธกอนนักศึกษาดําเนินการสอบ

เคาโครงวิทยานิพนธและสอบวิทยานิพนธ

ครั้ง 60 5        300       -     -     

- ตรวจสอบความถูกตองการของรูปแบบการพิมพกอนการ

นําเสนอผลการอนุมัติการสําเร็จการศึกษา

ครั้ง 30 2        -        60      -     

- รวบรวมรายชื่อ ผลการเรียน ผลการสอบวิทยานิพนธ

ประกอบการทํารายงานผลการอนุมัติ

ครั้ง 12 3        -        36      -     

-  นําผลการพิจารณาของคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจํา

มหาวิทยาลัยแจงตอนักศึกษา คณาจารย และผูที่เกี่ยวของ

ครั้ง 12 30      360       -     -     

- รวมรวบขอมูลรายวิชาและอาจารยผูสอนของการจัดตาราง

เรียนจากสาขาวิชา

ครั้ง 2 3        -        -     6        

1) จัดตารางเรียนใหสอดคลองกับขอมูลจากสาขาวิชาใหตรง

กับหลักสูตรและแผนการเรียน

ครั้ง 2 1        -        -     2        

2) ประสานงานตารางเรียนของสาขาวิชากับบัณฑิตศึกษา

ประจํามหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 3        -        6        -     

3) ประสานงานตารางเรียนของสาขาวิชากับอาจารยผูสอน

ประจําวิชา แมบานประจําอาคารเรียน และผูที่เกี่ยวของ

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- ตรวจสภาพและความพรอมของหองสอบ ครั้ง 2 1        -        -     2        

- ประสานอาจารยผูสอนที่เกี่ยวกับขอมูลการจัดตารางสอบ ครั้ง 2 2        -        -     4        

1) จัดตารางสอบตามขอมูลที่ไดรับ ครั้ง 2 3        -        -     6        

2) ออกบันทึกแจงกําหนดการสอบและกําหนดการสง

ขอสอบแกอาจารยผูสอนและผูที่เกี่ยวของ

ฉบับ 35 10      350       -     -     

- รวบรวมและติดตามผลการเรียนของนักศึกษาแตละรายวิชา ครั้ง 2 2        -        -     4        

- สรุปและนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 2 3        -        6        -     

- ประสานงานผลการเรียนกับฝายทะเบียนและวัดผล สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ครั้ง 2 1        -        2        -     

- รวบรวมขอมูลการรายงานความกาวหนาของวิทยานิพนธ

จากนักศึกษาแตละสาขาวิชา

ครั้ง 8 1        -        8        -     

- สรุปและจัดทําขอมูลความกาวหนาของวิทยานิพนธใหกับ

สาขาวิชาและคณะ

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ ครั้ง 2 4        -        8        -     

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 2 1        -        -     2        

 

1.3 จัดตารางเรียน

1.4 จัดตารางสอบ

1.5 ผลการเรียนนักศึกษา

1.6 งานติดตามความ 

กาวหนาของวิทยานิพนธ

1.7 งานประกันคุณภาพ

การศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- รวมเขียนรายงานประกันคุณภาพการศึกษาในองคประกอบ

และตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 1 3        -        -     3        

- นําผลการประเมิน / ผลการประกันคุณภาพไปปรับปรุงการ

ปฏิบัติงาน

ครั้ง 1 2        -        -     2        

- คําสั่ง / บันทึกขอความ / หนังสือ / ประกาศ -        -     -     

1) จัดทําหนังสือขอเชิญเปนผูเชี่ยวชาญตรวจสอบ

เครื่องมือวิจัย

ฉบับ 90 10      900       -     -     

2) จัดทําหนังสือขออนุญาตใหนักศึกษาเก็บขอมูลการวิจัย

จากกลุมตัวอยาง (try-out)

ฉบับ 60 10      600       -     -     

3) จัดทําหนังสือขออนุญาตใหนักศึกษาเก็บขอมูลการวิจัย ฉบับ 150 10      1,500     -     -     

4) จัดทําแบบรายงานผลการสอบเคาโครง ภาคนิพนธ 

วิทยานิพนธ และดุษฎีนิพนธ

ฉบับ 30 10      300       -     -     

5) จัดทําแบบรายงานผลการสอบภาคนิพนธ วิทยานิพนธ

 และดุษฎีนิพนธ

ฉบับ 30 10      300       -     -     

6) จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ฉบับ 30 10      300       -     -     

7) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบเคาโครง

วิทยานิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ฉบับ 30 10      300       -     -     

8) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบปองกัน

วิทยานิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ฉบับ 30 10      300       -     -     

9) แกไข / อัพเดต ประวัติอาจารยผูสอนและผูทรงคุณวุฒิ ครั้ง 1 5        

10) จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเปนคณะกรรมการ

วิพากษหลักสูตร

ฉบับ 7 10      70         -     -     

11) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ฉบับ 1 15      15         -     -     

12) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการวิพากษหลักสูตร

บริการ

ฉบับ 1 15      15         -     -     

1) ใหบริการนักศึกษาและคณาจารย ตอบขอสงสัยขอ

ซักถามตางๆ

ครั้ง 400 15      6,000     -     -     

2. สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน -        -     -     

- รวมทบทวนและออกแบบระบบเปดหลักสูตร ครั้ง 2 6        -        12      -     

- ประชุมและรวมดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร ครั้ง 2 4        -        8        -     

- ทบทวนศักยภาพอาจารยประจําหลักสูตร แนวทางการ

บริหารหลักสูตรใหสอดคลองกับ TQF และมาตรฐาน

วิชาชีพที่คุรุสภากําหนด รวมทั้งแจงขอมูลใหประธาน

สาขาวิชาทราบ

ครั้ง 1 4        -        4        -     

- ประเมินผลความสําเร็จของแผนการบริหารหลักสูตรและ

การพัฒนาหลักสูตร

ครั้ง 2 4        -        8        -     

- นําผลการประเมินการบริหารหลักสูตร ครั้ง 2 6        -        12      -     

- ไปปรับปรุงแผนหรือปรับปรุงการบริหาร และพัฒนา

คณาจารย

-        -     -     

 

1.8 งานบริการ

2.1 งานบริหารหลักสูตร
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ประสานงานการสอบเคาโครงวิทยานิพนธ และสอบ

วิทยานิพนธกับสาขาวิชา คณาจารย ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

ครั้ง 10 40      400       -     -     

- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาและคณะกรรมการสอบ

เคาโครงวิทยานิพนธ และสอบวิทยานิพนธที่จะดําเนินการ

สอบ

ครั้ง 13 15      195       -     -     

- รวบรวมขอมูลผลการสอบเคาโครง วิทยานิพนธและสอบ

วิทยานิพนธเพื่อแจง และประสานงานกับบัณฑิตศึกษา

ประจํามหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 1        -        -     2        

- ดําเนินการธุรการดานการเงิน ในเรื่องของ การเบิก-จาย ยืม

เงินทดรองจายคาสอบเคาโครงวิทยานิพนธและสอบ

วิทยานิพนธ เบิกเงิน คาตอบแทนที่ปรึกษาวิทยานิพนธ

ครั้ง 10 1        -        10      -     

- ตรวจรูปแบบการพิมพตามคูมือการพิมพ วิทยานิพนธ ครั้ง 10 1        -        10      -     

- แจงผลการตรวจและคืนเลมวิทยานิพนธ แกนักศึกษา ครั้ง 10 35      350       -     -     

- ตรวจอักขราวิสุทธิ์วิทยานิพนธกอนนักศึกษา ดําเนินการสอบ

เคาโครงวิทยานิพนธและสอบ วิทยานิพนธ

ครั้ง 10 5        50         -     -     

- ตรวจสอบความถูกตองการของรูปแบบ การพิมพกอนการ

นําเสนอผลการอนุมัติการสําเร็จการศึกษา

ครั้ง 5 1        -        5        -     

- รวบรวมรายชื่อ ผลการเรียน ผลการสอบ วิทยานิพนธ 

ประกอบการทํารายงานผลการอนุมัติ

ครั้ง 12 1        -        12      -     

-  นําผลการพิจารณาของคณะกรรมการ บัณฑิตศึกษาประจํา

มหาวิทยาลัยแจงตอนักศึกษา คณาจารย และผูที่เกี่ยวของ

ครั้ง 12 30      360       -     -     

- รวบรวมขอมูลรายวิชาและอาจารยผูสอนของ การจัดตาราง

เรียนจากสาขาวิชา

ครั้ง 2 3        -        -     6        

- จัดตารางเรียนใหสอดคลองกับขอมูลจากสาขา วิชาใหตรง

กับหลักสูตรและแผนการเรียน

ครั้ง 2 1        -        -     2        

- ประสานงานตารางเรียนของสาขาวิชากับ บัณฑิตศึกษา

ประจํามหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 1        -        2        -     

- ประสานงานตารางเรียนของสาขาวิชา กับอาจารยผูสอน

ประจําวิชา แมบานประจําอาคารเรียน และผูที่เกี่ยวของ

ครั้ง 2 1        -        2        -     

- ตรวจสภาพและความพรอมของหองสอบ ครั้ง 2 1        -        -     2        

- ประสานอาจารยผูสอนที่เกี่ยวกับขอมูล การจัดตารางสอบ ครั้ง 2 2        -        -     4        

- จัดตารางสอบตามขอมูลที่ไดรับ ครั้ง 2 3        -        -     6        

- ออกบันทึกแจงกําหนดการสอบและกําหนด การสงขอสอบ

แกอาจารยผูสอน

ฉบับ 35 10      350       -     -     

- รวบรวมและติดตามผลการเรียนของนักศึกษา แตละรายวิชา ครั้ง 2 2        -        -     4        

- สรุปและนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ บริหารคณะ ครั้ง 2 3        -        6        -     

- ประสานงานผลการเรียนกับฝายทะเบียน และวัดผล สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ครั้ง 2 1        -        2        -     

2.5 ผลการเรียนนักศึกษา

2.2 งานการจัดการเรียน

การสอน

2.3 จัดตารางเรียน

2.4 จัดตารางสอบ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- รวบรวมขอมูลการรายงานความกาวหนาของวิทยานิพนธ

จากนักศึกษาแตละสาขาวิชา

ครั้ง 8 1        -        8        -     

- สรุปและจัดทําขอมูลความกาวหนาของวิทยานิพนธใหกับ

สาขาวิชาและคณะ

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ ครั้ง 2 4        -        8        -     

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพ การปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 2 1        -        -     2        

- รวมเขียนรายงานประกันคุณภาพการศึกษา ใน

องคประกอบและตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 1 3        -        -     3        

- นําผลการประเมิน / ผลการประกันคุณภาพ ไปปรับปรุง

การปฏิบัติงาน

ครั้ง 1 2        -        -     2        

2.8 งานบริการ -        -     -     

- จัดทําหนังสือขอเชิญเปนผูเชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือวิจัย ฉบับ 15 10      150       -     -     

- จัดทําหนังสือขออนุญาตใหนักศึกษาเก็บ ขอมูลการวิจัยจาก

กลุมตัวอยาง (try-out)

ฉบับ 10 10      100       -     -     

- จัดทําหนังสือขออนุญาตใหนักศึกษาเก็บ ขอมูลการวิจัย ฉบับ 50 10      500       -     -     

- จัดทําแบบรายงานผลการสอบเคาโครง ภาคนิพนธ 

วิทยานิพนธ และดุษฎีนิพนธ

ฉบับ 5 10      50         -     -     

- จัดทําแบบรายงานผลการสอบภาคนิพนธ วิทยานิพนธ และ

ดุษฎีนิพนธ

ฉบับ 5 10      50         -     -     

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการที่ปรึกษา วิทยานิพนธของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ฉบับ 5 10      50         -     -     

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบ เคาโครงวิทยานิพนธ

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ฉบับ 5 10      50         -     -     

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบ ปองกันวิทยานิพนธ

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ฉบับ 5 10      50         -     -     

- แกไข / อัพเดต ประวัติอาจารยผูสอนและผูทรงคุณวุฒิ ครั้ง 1 3        -        -     3        

2.8.2 บริการ - ใหบริการนักศึกษาและคณาจารย ตอบขอสงสัยขอซักถาม

ตางๆ

ครั้ง 250 15      3,750     -     -     

3. หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู -        -     -     

3.1 งานบริหารหลักสูตร - รวมทบทวนและออกแบบระบบเปดหลักสูตร ครั้ง 2 6        -        12      -     

- ประชุมและรวมดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร ครั้ง 2 6        -        12      -     

- ทบทวนศักยภาพอาจารยประจําหลักสูตรแนวทางการ

บริหารหลักสูตรใหสอดคลองกับ TQF และมาตรฐาน

วิชาชีพที่คุรุสภากําหนด รวมทั้งแจง ขอมูลใหประธาน

สาขาวิชาทราบ

ครั้ง 1 6        -        6        -     

- ประเมินผลความสําเร็จของแผนการบริหารหลักสูตรและ

การพัฒนาหลักสูตร

ครั้ง 2 4        -        8        -     

- นําผลการประเมินการบริหารหลักสูตรไปปรับปรุงแผนหรือ

ปรับปรุงการบริหารและพัฒนาคณาจารย

ครั้ง 2 6        -        12      -     

2.7 งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

2.6 งานติดตาม

ความกาวหนาของ

วิทยานิพนธ

2.8.1 คําสั่ง / 

บันทึกขอความ / 

หนังสือ / ประกาศ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- สํารวจและรวบรวมขอมูลโรงเรียนเครือขายฝกประสบการณ

วิชาชีพครูใหเปนไปตามเกณฑและเปนปจจุบัน

ครั้ง 2 3        -        6        -     

- ประสานงานการฝกประสบการณวิชาชีพครูระหวางคณะครุ

ศาสตรกับโรงเรียนเครือขายฯ

ครั้ง 1 6        -        6        -     

- จัดทําคูมือการฝกประสบการณวิชาชีพครู ครั้ง 1 3        -        -     3        

- จัดทําแบบประเมินการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ครั้ง 1 3        -        -     3        

- รวบรวมและสรุปผลการฝกประสบการณวิชาชีพครูของ

นักศึกษา

ครั้ง 1 4        -        4        -     

- ปรับปรุงขอมูลสารสนเทศงานฝกประสบการณวิชาชีพครู ครั้ง 1 4        -        4        -     

- รวบรวมขอมูลรายวิชาและอาจารยผูสอนของ การจัดตาราง

เรียนจากสาขาวิชา

ครั้ง 2 3        -        -     6        

- จัดตารางเรียนใหสอดคลองกับขอมูลจากสาขาวิชาใหตรง

กับหลักสูตรและแผนการเรียน

ครั้ง 2 1        -        -     2        

- ประสานงานตารางเรียนของสาขาวิชากับงานบัณฑิตศึกษา

ประจํามหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 1        -        2        -     

- ประสานงานตารางเรียนของสาขาวิชา กับอาจารยผูสอน

ประจําวิชา แมบานประจํา อาคารเรียน และผูที่เกี่ยวของ

ครั้ง 2 1        -        2        -     

- ตรวจสภาพและความพรอมของหองสอบ ครั้ง 2 1        -        -     2        

- ประสานอาจารยผูสอนที่เกี่ยวกับขอมูลการจัดตารางสอบ ครั้ง 2 2        -        -     4        

- จัดตารางสอบตามขอมูลที่ไดรับ ครั้ง 2 3        -        -     6        

- ออกบันทึกแจงกําหนดการสอบและกําหนดการสงขอสอบ

แกอาจารยผูสอน

ฉบับ 30 -        -     -     

- รวบรวมและติดตามผลการเรียนของนักศึกษาแตละรายวิชา ครั้ง 2 2        -        -     4        

- สรุปและนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 2 3        -        6        -     

- ประสานงานผลการเรียนกับฝายทะเบียนและวัดผล สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ครั้ง 2 1        -        2        -     

3.7 งานบริการ -        -     -     

- จัดทําประกาศรับสมัคร ขยายเวลารับสมัคร  รายชื่อผูมีสิทธิ์

เขาสอบคัดเลือกเขาศึกษา รายชื่อ ผูมีสิทธิ์เขาศึกษา และ

กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา การลงทะเบียน การชําระ

เงิน การสอบปลายภาคของ นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

หลักสูตรประกาศนียบัตร บัณฑิต สาขาวิชาชีพครู

ฉบับ 6 20      120       -     -     

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยผูสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตร

บัณฑิต สาขาวิชาชีพครู

ฉบับ 2 15      30         -     -     

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และ

ตัวชี้วัดที่เกี่ยวของ

ครั้ง 6 2        -        -     12      

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 6 7        -        -     42      

4. งานประกันคุณภาพ

การศึกษาหลักสูตรและ

งานประกันคุณภาพ

ระดับระดับคณะ

3.2 งานการจัดการเรียน

การสอน

3.3 จัดตารางเรียน

3.4 จัดตารางสอบ

3.5 ผลการเรียนนักศึกษา

3.7.1 คําสั่ง / บันทึก

ขอความ / หนังสือ / 

ประกาศ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกใน

การประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ

ครั้ง 6 1        -        -     6        

- พิมพคําสั่ง/บันทึกขอความ/หนังสือ ราชการ อื่นๆ ฉบับ 200 10      2,000     -     -     

- ใหบริการนักศึกษา/คณาจารย/บุคคลภายนอก  เชน ตอบ

ขอสงสัยขอซักถามตางๆ พิมพและสําเนาแบบขอสอบกลาง

ภาคและปลายภาค จัดพิมพเอกสารอื่นๆ จัดเตรียมใบ

รายชื่อนักศึกษาแตละชั้นเรียน ฯลฯ

ครั้ง 200 15      3,000     -     -     

- คณะดําเนินการตัวแทน สทศ. ประจําศูนยมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรี (O-net)

1) ใหคําแนะนําการปฏิบัติงานแกตัวแทน สทศ. กลุมยอย

2) ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จาย คาตอนแทน

คณะกรรมการสังเกตการณสนามสอบยอย

3) รวบรวมสรุปขอมูลผลการสังเกตการณและคาใชจาย เพื่อ

เจาหนาที่ดําเนินการสรุปและรายงานไปยังสทศ.

ครั้ง 1 8        -        -     8        

- รวมจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาหลักสูตร

ประกาศนียบัตรบัณฑิตสาขาวิชาชีพครู

ครั้ง 1 2        -        -     2        

- รวมจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 1 2        -        -     2        

- รับรายงานตัว/ตรวจสอบเอกสาร นักศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู

คน 120 15      1,800     -     -     

- รวมโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาทองถิ่น ครั้ง 1 1        -        -     1        

งานดานผูชวยสอน

1.1การสอน วิชากระบี่กระปอง ครั้ง 16 - 3 - - 48      -

วิชาวอลเลยบอล ครั้ง 16 - 3 - - 48      -

วิชากีฬาเพื่อพัฒนาสุขภาพ ครั้ง 16 - 3 - - 48      -

วิชาปงปอง ครั้ง 16 - 3 - - 48      -

วิชาแบดบินตัน ครั้ง 16 - 3 - - 48      -

ภาระงานในสาขาวิชาพลศึกษา

1.1ดานอุปกรณ จัดเตรียมอุปกรณกอนการสอน ครั้ง 120 10 - - 1,200     - -

ดูแลรักษาอุปกรณ ครั้ง 12 - 2 - - 24      -

1.2ดานการตัดสินกีฬา รับหนังสือขอตัวผูตัดสินกีฬาตางๆ ครั้ง 50 5 - - 250       - -

แจงนักศึกษาใหออกตัดสินกีฬา ครั้ง 50 - 1 - - 50      -

ดูแลนักศึกษาที่ออกตันสินกีฬาตามสถานที่ตางๆ ครั้ง 50 - 8 - - 400     -

1.3ดานกีฬา ผูฝกสอนกีฬาดาบไทย เดือน 5 - 3 5 - 15      25      

เขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ครั้ง 1 - 8 10 - 8        10      

เขารวมการแขงขันกีฬา พ.จ.น.ก สัมพันธ ครั้ง 1 - 8 3 - 8        3        

1.4ดานระเบียบวินัย ดูแลเรื่องระบียบวินัยของนักศึกษาสาขาวิชาพลศึกษา เดือน 7 20 - 5 140       - 35      

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

- งานเตรียมความพรอมโสตทัศนูปกรณในหองเรียนมาตราฐาน ครั้ง 40 1        -        -     40      

- งานแกไขปญหาโสตทัศนูปกรณ   ในหองเรียนมาตราฐาน ครั้ง 40 2        -        80      -     

- งานใหคําปรึกษา แนะนํา การใชงานโสตทัศนูปกรณ ครั้ง 25 20      500       -     -     

 

5. งานการบริการ

6. งาน/โครงการอื่นๆ ที่

ไดรับมอบหมาย

1. งานหองเรียนมาตรฐาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- งานซอมบํารุง รักษา โสตทัศนูปกรณ ครั้ง 45 1        -        -     45      

- จัดเตรียมระบบปฏิบัติการและโปรแกรม พื้นฐาน ครั้ง 2 7        -        -     14      

- งานซอมบํารุง คอมพิวเตอร และอุปกรณ ตอพวง ครั้ง 9 2        -        18      -     

- ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ประจําเดือน ครั้ง 12 2        

- งานจัดเตรียมความพรอมหองประชุม คณะคุรศาสตร ครั้ง 10 20      200       -     -     

- งานควบคุม ดูแลหองประชุมคณะครุศาสตร ครั้ง 5 3        -        15      -     

- งานซอมบํารุง โสตทัศนูปกรณหองประชุมคณะคุรศาสตร ครั้ง 3 3        -        9        -     

- งานจัดหาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ หองประชุมคณะครุศาสตร ครั้ง 1 1        -        -     1        

- งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ประจําเดือน ครั้ง 12 30      360       -     -     

- จัดทําภาพขาว เขียนขาว ลงวารสารดอนขังใหญ ครั้ง 60 1        -        60      -     

- งานบันทึกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ครั้ง 100 2        -        200     -     

- จัดทําขาวในเว็บไซตคณะครุศาสตร และ สื่อสังคมออนไลน ครั้ง 60 1        -        60      -     

- ดูแลระบบเครือขาย อินเตอรเน็ต เว็บไซต ของคณะครุศาสตร ครั้ง 30 30      900       -     -     

- ดูแลระบบกลองวงจรปดของคณะครุศาสตร ครั้ง 15 30      450       -     -     

- รวบรวมเอกสาร กรอกขอมูล ผูสําเร็จการศึกษาของคณะครุ

ศาสตรใหคุรุสภาออนไลน ผานระบบ KSP Bundit

ฉบับ 100 30      3,000     -     -     

- นําเอกสารการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูของหลัก

ประกาศนียบัตรบัณฑิต วิชาชีพครูหลักสูตรครุศาสตรมหา

บัณฑิต สงคุรุสภา

ครั้ง 2 1        -        -     2        

-  รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูจากคุรุสภา ครั้ง 2 1        -        -     2        

-  รวบรวมเอกสาร กรอกขอมูล ผูสําเร็จการศึกษาของคณะ

ครุศาสตรใหคุรุสภาออนไลน ผานระบบ KSP Bundit

ฉบับ 4 30      120       -     -     

-  นําเอกสารการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ผูบริหาร

สถานศึกษา หลักสูตรครุศาสตร  มหาบัณฑิต

ครั้ง 1 1        -        -     1        

-  รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 

จากคุรุสภา

ครั้ง 1 1        -        -     1        

-  Update ฐานขอมูล e-learning ครั้ง 30 15      450       -     -     

-  ตรวจสอบการใชงาน e-laarning ครั้ง 30 30      900       -     -     

-  พิมพคําสั่ง/บันทึกขอความ/หนังสือราชการ ฉบับ 40 30      1,200     -     -     

-  ใหบริการตอบขอสงสัยขอซักถามตาง ๆ แกนักศึกษาและ

บุคคลภายนอก

ครั้ง 300 15      4,500     -     -     

-  คณะดําเนินการตัวแทน สทศ.ประจําศูนยมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรี (O-net)

ครั้ง 1 30      -        -     30      

- โครงการปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศนักศึกษาหลักสูตรครุศา

สตรบัณฑิต (ค.บ.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต 

สาขาวิชาชีพครู

ครั้ง 8 2        -        -     16      

นักวิชาการ ศูนยศึกษาการพัฒนาครู

- เตรียมการ วางแผนโครงการ จัดทําโครงการ เพื่อกําหนด

วัตถุประสงค เปาหมาย และวิธีการดําเนินงาน

โครงการ 1 5        -        -     5        

- ประสานงานและประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน ครั้ง 7 1        -        -     7        

- ประสานงาน เตรียมความพรอมในการจัดโครงการ ครั้ง 3 1        -        -     3        

 

2. งานดูแล

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร

3. งานหองประชุม 926

4. งานประชาสัมพันธ

5. งานเทคโนโลยี 

สารสนเทศ

10. ดําเนินการโครงการ 

ตาง ๆ

1.โครงการบูรณาการ

เพื่อพัฒนาการอานออก

เขียนได สุขภาวะและ

คุณธรรม

6. งานขอใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพครู

7. งานขอใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพ 

ผูบริหารสถานศึกษา

8. งาน e-learning

9. งานบริการอื่น ๆ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- จัดกิจกรรมตามโครงการ ครั้ง 1 3        -        -     3        

- ติดตามการดําเนินโครงการ ครั้ง 3 10      -        -     30      

- จัดเก็บขอมูล รวบรวมขอมูล ครั้ง 5 1        -        -     5        

- รายงานผลการดําเนินงาน และสรุปผล ครั้ง 2 4        -        -     8        

- ประสานงานกับอาจารยในการติดตามโครงการ ครั้ง 6 1        -        -     6        

- ประสานงานเพื่อวางแผนดานงบประมาณ  จัดเตรียม

เอกสารขอไปราชการ รายงานการปฏิบัติราชการ

ครั้ง 10 1        -        -     10      

-  จัดทําเอกสารความรวมมือ MOU แผน 40 5        200       -     -     

-  เตรียมประชุม เอกสาร วาระการประชุม ครั้ง 7 4        -        28      -     

-  สรุปรายงานการประชุม ครั้ง 7 2        -        14      -     

-  จัดทําหนังสือราชการเพื่อประสานหนวยงาน บุคคลที่

เกี่ยวของ

ครั้ง 3 1        -        -     3        

-  จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ ในการจัดโครงการ ครั้ง 1 3        -        -     3        

-  ประสานงานระหวางโรงเรียนกลุมเปาหมายกับอาจารยลง

พื้นที่ติดตามโครงการ

ครั้ง 3 1        -        -     3        

- เตรียมการ วางแผนโครงการ จัดทําโครงการ เพื่อกําหนด

วัตถุประสงค เปาหมาย และวิธีการดําเนินงาน

โครงการ 1 5        -        -     5        

- ประสานงานเพื่อวางแผนดานงบประมาณ ครั้ง 3 1        -        -     3        

- ประสานงานโครงการระหวางอาจารยผูสอน และกองกํากับ

การการ ตชด. 14

ครั้ง 10 1        -        -     10      

- ประสานงานเอกสารดานหลักสูตร ครั้ง 3 1        -        -     3        

- จัดเตรียมการประชุมประธานสาขาวิชาเพื่อจัดอาจารยผูสอน ครั้ง 1 1        -        -     1        

- ประสานงานการรับรายงานตัวนักศึกษา ตชด.รุนที่ 16 ครั้ง 1 1        -        -     1        

-  เขารวมประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ มรภ.เพชรบุรี 

ครั้งที่ 6/2562

ครั้ง 1 1        -        -     1        

- ขารวมประชุมประชุมบูรณาการแผนปฏิบัติราชการและแผน

ใชจายงบประมาณ พ.ศ. 2562-2563

ครั้ง 1 4        -        4        -     

- จัดเก็บขอมูลพื้นฐานจากการดําเนินโครงการ ครั้ง 1 5        -        -     5        

363,115 2,882  1,130  

 - 8,934  1,130  

 -  - 2,406  

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

รวม

 

2. โครงการพัฒนา

อาจารยตนแบบดานสื่อ

ออนไลน กลุมหลักสูตร

ครุศาสตรบัณฑิตดวย 

กระบวนการ PLC  ครู

ของครู

3. หลักสูตรเตรียมความ

พรอมครูโรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดน 

หลักสูตร 7 เดือน 

(ปรับปรุง พ.ศ.2562)

4.อื่น ๆ

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 10

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

1.ทําขออนุมัติ  - คาวัสดุ ขออนุมัติ 100 2          -  - 150           -  - 

1.1 ซื้อ / จาง  - คาใชสอย ขออนุมัติ 100 2          -  - 150           -  - 

เงินกศ.บป.  - คาครุภัณฑ ขออนุมัติ 30 2          -  - 45             -  - 

เงินงบประมาณ

เงิน บกศ.

1.2 ทําฎีกาเบิกเงิน  - ทําใบเบิกพัสดุ บันทึกขอความ ใบฎีกา ฎีกา 200 15         -  - 3,000         -  - 

เงินกศ.บป.  - หากจํานวนเงินเกินหนึ่งหมื่นบาท

เงินงบประมาณ กรณีเปนซื้อตองทําใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับพัสดุ

เงิน บกศ. กรณีเปนจางตองมีใบตกลงการจาง ขอสงงาน

ใบตรวจการจาง

 - เสนอเซ็น

 - ออกเลขใบเบิกพัสดุ

 - ลงเลขรับเขาบัญชีวัสดุของคณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร

1.3 คาสอนอาจารยพิเศษ  - คาสอนอาจารยพิเศษ ฏีกา 8 30         -  - 240           -  -

 - ลงเลขรับของไปราชการ ชุด 500 1          -  - 500           -  -

 - ทําฎีกาขอไปราชการ ฏีกา 300 15         -  - 4,500         -  -

จัดทําโครงการ / ดําเนินงาน เชน

1.5.1 ปจฉิมนิเทศนักศึกษา 

 - เขียนโครงการ ครั้ง 1 30         -  - 30             -  -

 - ทําขออนุมัติโครงการ ครั้ง 1 30         -  - 30             -  -

 - เชิญวิทยากร ครั้ง 1  - 1          -  - 1            -

 - หาผูรวมงาน / ประชาสัมพันธ ครั้ง 1  -  - 1         -  - 1         

 - ทําแบบประเมิน ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

 - สรุปผลโครงการ ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

 - สงขาวลงดอนขังใหญ ครั้ง 1 15         -  - 15             -  - 

 - ทําฎีกาเบิกเงิน / บันทึกขอความคาตอบแทน ครั้ง 4 15         -  - 60             -  - 

1.5.2 งานแนะแนวนักศึกษา โครงการ 4  -  - 4         -  - 16        

1.5.3 การอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย

 - เขียนโครงการ ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

 - ทําขออนุมัติโครงการ ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

 - เชิญวิทยากร ครั้ง 1  - 1          -  - 1            - 

 - หาผูรวมงาน / ประชาสัมพันธ ครั้ง 1  -  - 1         -  - 1         

 - ทําแบบประเมิน ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

 - สรุปผลโครงการ ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

 - สงขาวลงดอนขังใหญ ครั้ง 1 15         -  - 15             -  - 

 - ทําฎีกาเบิกเงิน / บันทึกขอความคาตอบแทน ครั้ง 4 15         -  - 60             -  - 

 1.6.1 อบรมคุณธรรมจริยธรรม

 - เขียนโครงการ ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

 - ทําขออนุมัติโครงการ ครั้ง 1  - 1          -  - 1            - 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

การคิดภาระงานของ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

1.4 ขอไปราชการ

1.5 กิจการนักศึกษา

1.6 กิจการนักศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

 - เชิญวิทยากร ครั้ง 1  -  - 90       -  - 90        

 - หาผูรวมงาน / ประชาสัมพันธ ครั้ง 1  -  - 60       -  - 60        

 - ทําแบบประเมิน ครั้ง 1 45         -  - 45             -  - 

 - สรุปผลโครงการ ครั้ง 1 45         -  - 45             -  - 

 - สงขาวลงดอนขังใหญ ครั้ง 1 15         -  - 15             -  - 

 - ทําฎีกาเบิกเงิน / บันทึกขอความคาตอบแทน ครั้ง 4 15         -  - 60             -  - 

1.6.2 ธรรมเนียบบัณฑิต นักศึกษาที่จะจบ ครั้ง 1  -  - 30       -  - 30        

1.6.3 ปฐมนิเทศนักศึกษาเขาใหม ครั้ง 1  -  - 60       -  - 60        

 - แจงนักศึกษาเขารวมการปฐมนิเทศ ครั้ง 1  -  - 60       -  - 60        

 - สรุปผลการทํางาน ครั้ง 1 30         -  - 30             -  - 

ธุรการ

1. ลงทะเบียนบันทึก

ขอความหนังสือราชการ

- ลงทะเบียนบันทึกขอความหนังสือราชการและเสนอความ

คิดเห็นตอทายหนังสือ

เรื่อง 1000 3         3,000        -        -       

2. แจงเวียนหนังสือ ตาง ๆ - แจงเวียนหนังสือตาง ๆ ใหสาขาวิชาและผูเกี่ยวของทราบ เรื่อง 1000 5         5,000        -        -       

3. ถายเอกสาร - ถายเอกสารแจงสาขาวิชาที่เกี่ยวของ แผน 40000 2         80,000      -        -       

4. จัดเก็บ คนหาหนังสือ

ราชการบันทึกขอความ

- จัดเก็บหนังสือราชการ บันทึกขอความ เรื่อง 10000 3         30,000      -        -       

5. รับ - สงโทรสาร - รับ - สง โทรสารจากหนวยงานภายนอก ครั้ง 500 3         1,500        -        -       

6. ออกเลขหนังสือออก  1 ออกเลขหนังสือออก ฉบับ 1000 1         1,000        -        -       

7. ออกเลขคําสั่ง  2 ออกเลขคําสั่ง ฉบับ 100 2         200          -        -       

8. ออกเลขบันทึกขอความ  3 ออกเลขบันทึกขอความ ฉบับ 1000 2         2,000        -        -       

 4 รับหนังสือราชการเขา ฉบับ 1000 2         2,000        -        -       

 5 บันทึกขอความเขา ฉบับ 900 5         4,500        -        -       

- บันทึกขอความเวียน ฉบับ 1000 3         3,000        -        -       

- หนังสือราชการออก ฉบับ 500 5         2,500        -        -       

 1 หนังสือฝกประสบการณวิชาชีพ ฉบับ 200 3         600          -        -       

 2 หนังสือรับรอง ฉบับ 70 1         70            -        -       

 3 หนังสือตอบขอบคุณ ฉบับ 50 1         50            -        -       

 4 หนังสือวารสารเพชรปริทัศน ฉบับ 4 3         12            -        -       

10. จัดทําแบบฟอรมเอกสาร - จัดทําแบบฟอรมเอกสารขอใชหอง ฉบับ 100 3         300          -        -       

17.จัดเตรียมอาหารวางใน

การประชุม

- จัดเตรียมอาหารวางในการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

ครั้ง 16 30        480          -        -       

18.จัดสงเอกสารไปยัง

หนวยงานภายนอก

- จัดสงเอกสารไปยังหนวยงานภายนอก ครั้ง 1500 2         3,000        -        -       

19.รับ - สงเอกสารทาง 

Mail - box

- รับ - สงเอกสารคณะ/หนวยงานและจัดเอกสารลง Mail - box เรื่อง 1500 3         4,500        -        -       

20. เสนอแฟมเอกสาร -  เสนอแฟมเอกสาร แฟม 500 2         1,000        -        -       

21. จองหองประชุม -  จองหองประชุมสําหรับการประชุมของคณะ หรือของ

หนวยงานภายนอกมาใชหองประชุมคณะ ฯ

ครั้ง 40 5         200          -        -       

-  รับโทรศัพทจากหนวยงานภายในภายนอก ครั้ง 250 5         1,250        -        -       

-  ประสานงานเรื่องที่ไดรับ ครั้ง 250 5         1,250        -        -       

-  งานประชาสัมพันธกิจกรรมคณะ ครั้ง 50 30        1,500        -        -       

-  ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ครั้ง 20 30        600          -        -       

-  ถายเอกสารการสอน วิชา 500 45        22,500      -        -       

 

9. หนังสือราชการ

22. รับโทรศัพท

23.ประชาสัมพันธ

24.ถายเอกสาร
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

-  ขอสอบ วิชา 300 45        13,500      -        -       

การเงินและพัสดุ

- ออกเลขขออนุมัติซื้อ-จาง ขออนุมัติ 800 1         -       -     400          -        -       

- ตรวจสอบประเภทเงินและรหัส, ใสชื่อคณะกรรมการจัดซื้อ - 

จางและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

รหัส 800 10        -       -     8,000        -        -       

- เสนอเซ็นต 800 10        8,000        

2.ฎีกาเบิกเงิน - บันทึกขอความซื้อ-จาง,งบหนาฎีกา,ใบเพิกพัสดุ ฎีกา 800 30        -       -     24,000      -        -       

 - เงินบ.กศ. - ใบสั่งซื้อ,ใบตรวจรับพัสดุ,หนังสือตกลงการจางฯลฯ ฎีกา 800 30        24,000      

 - เงินกศ.บป. - เรียงเอกสารในฎีกา, ตรวจสอบความถูกตอง ฎีกา 800 20        -       -     16,000      -        -       

 - เงินงบประมาณ - เสนอเซ็นต 800 15        12,000      

 - เงินป.โท - ลงเลขบัญชีวัสดุคณะฯ รายการ 800 5         -       -     4,000        -        -       

 - เงินเฉพาะกิจ - ตรวจฎีกาคาสอนภาค กศ.บป. ฎีกา 100 30        -       -     3,000        -        -       

- ตรวจฎีกาคาสอนอาจารยพิเศษ ฎีกา 50 30        -       -     1,500        -        -       

- ตรวจฎีกาคาตอบแทนวิทยากร ฎีกา 250 30        -       -     7,500        -        -       

- ตรวจฎีกาคาอาหารและเครื่องดื่ม ฎีกา 250 30        -       -     7,500        -        -       

- ขอไปราชการ ฎีกา 150 30        -       -     4,500        -        -       

- แจงอาจารยรับเช็ค ฎีกา 500 10        -       -     5,000        -        -       

- ทําบันทึกขอความเบิกเงินคาปฏิบัติงาน ครั้ง 3 10        30            -        -       

- ทําใบเซ็นตชื่อการปฏิบัติงาน ครั้ง 12 5         60            -        -       

- ขอใบเสนอราคาและรูปแบบจากรานตางๆ ใบ 30 -       -       1        -           -        30        

- บันทึกขอความโอนหมวด แนบในเสนอราคาและ รูปแบบ ใบ 30 5         -       -     150          -        -       

- เสนอเซ็นตบัญชีเงินฝากประจําเดือน ครั้ง 12 20        -       -     240          -        -       

- บัญชีเงินกูประจําเดือน เดือน 12 30        -       -     360          -        -       

- บัญชีหักชําระหนี้ประจําเดือน เดือน 12 30        -       -     360          -        -       

- รวมเอกสารบัญชีหักชําระหนี้เขาเลม สงการเงิน เดือน 12 10        -       -     120          -        -       

- ปนผลประจําป ครั้ง 1 -       1         -     -           -        1         

งานวิชาการและบริการ

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

1.ดูแลหองself access - ดูแลการใชหองของนศ.และอ.ที่มาขอใชบริการหอง self 

access

ครั้ง 100 8         -           800        -       

2.ซอมคอมพิวเตอร - ซอมคอมพิวเตอรภายในหองใหพรอมใชงานไดเสมอรวมถึง

คณะและสาขาตางๆของคณะ

ครั้ง 100 2         -           200        -       

3.ลงโปรแกรมตาง - ลงโปรแกรมตางๆที่ใชงานภายในศูนยภาษา คณะและสาขา

ตางๆ

ครั้ง 100 1         -           100        -       

4.ใหคําแนะนําดานตางๆ

เกี่ยวกับคอมพิวเตอร

- ใหคําแนะนําการใชงานโปรแกรม ปญหาตางๆ เกี่ยวกับ

คอมพิวเตอรใหกับบุคลากรภายในคณะและนักศึกษา

ครั้ง 100 20        2,000        -        -       

5.เปนผูชวยวิทยากร - เปนผูชวยวิทยากรในโครงการอบรมทางดานคอมพิวเตอรของ ครั้ง 1 4        -           -        4         

6.ถายภาพ - ถายภาพในกิจกรรมและโครงการตางๆของคณะ ครั้ง 100 1         -           100        -       

7.ยืม-คืน โสตฯ - ดูแลการยืม-คืน อุปกรณโสตฯของบุคลาการภายในคณะและ

นักศึกษา

ครั้ง 100 2         200          -        -       

8.ฝายเทคนิคดาน

โสตทัศนูปกรณ

- ดูแล แนะนําการใชอุปกรณโสตฯพรอมแกไขปญหาตางๆ

ทางดานโสตทัศนูปกรณ

ครั้ง 100 10        1,000        -        -       

3.เบิกเงินปฏิบัติงาน

 เสาร-อาทิตย

5.สวัสดิการคณะฯ

4.โอนหมวดครุภัณฑ

1.ขออนุมัติซื้อ-จาง

- เงินบ.กศ.

 - เงินกศ.บป.

 - เงินงบประมาณ

 - เงินป.โท

 - เงินเฉพาะกิจ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

9.ทํารายการการใช

โทรศัพทของคณะ

- คียรายการใชงานโทรศัพทที่ใชในการติดตอประสานงานตางๆ

ของคณะ

ครั้ง 12 2        -           -        24        

10.ดูแลเว็บไซตของคณะ - ดูแล อัพเดท อัพโหลด เว็บไซตของคณะพรอมทั้งแกปญหา

ตางๆ

ครั้ง 100 1         -           100        -       

11.ดูแล server antivirus - ดูแลการอัพเดท antivirus ของคณะใหเปนปจจุบันพรอม

แกไขปญหาตางๆ

ครั้ง 100 5         500          -        -       

12.งานตางๆที่ไดรับ

มอบหมาย

- งานตางๆที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 100 30        3,000        -        -       

13.จัดเตรียมหอง

301,303,401,403,ประชุม

1,ประชุม

2,computer1,language 

lab

- เซ็ตเครื่องเสียง คอมพิวเตอร โปรเจ็คเตอร vistual ใหพรอม

สําหรับการเรียนการสอน หรือ อบรมสัมมนา

ครั้ง 200 30        6,000        -        -       

นักวิชาการศึกษา 

- ใหคําปรึกษาและคําแนะนําแกนักศึกษาและผูมาติดตอ คน 100         30  -  -         4,500  -  - 

ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร ครั้ง 12  -          3  -  -          36  - 

 - รป.ม.

 - ยุทธศาสตรการพัฒนา

- ตรวจรูปแบบภาคนิพนธวิทยานิพนธ เลม 70  -  -         2  -  -       140

-แผนการเรียน ป.เอก,ป.โท (ยพ., รป.ม., Eng) แผน 12  -  -         1  -  -         12

-ตารางเรียน  กําหนดการเรียน ตาราง 12         20  -  -           120  -  - 

-ทะเบียนและฐานขอมูลนักศึกษา ไฟล 4  -  -       10  -  -         40

-ฐานขอมูลวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ ไฟล 1  -  -       20  -  -         20

-ติดตามประเมินผล และเสนอขออนุมัติการสําเร็จ

การศึกษาของมหาบัณฑิต

ชุด 64         15  -  -           960  -  - 

- ทําเบิกคาตอบแทนการสอน

ป.โท   -  ยุทธศาสตรการพัฒนา ครั้ง 4         15  -  -             60  -  - 

         -  ภาษาอังกฤษ 4         15  -  -             60  -  - 

ป.เอก  -  ยุทธศาสตรการพัฒนา 6         15  -  -             60  -  - 

- ขออนุมัติซื้อ/จาง  และอื่นๆ ครั้ง 20         10  -  -           100  -  - 

- ทําเบิกคาตอบแทน ครั้ง 40         15  -  -           600  -  - 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา ฉบับ 50          5  -  -           350  -  - 

- แตงตั้งอาจารยปฏิบัติการสอน

ป.โท   -  ยุทธศาสตรการพัฒนา ฉบับ 2          5  -  -             10  -  - 

            -  ภาษาอังกฤษ ฉบับ 2          5  -  -             10  -  - 

            -  รป.ม. ฉบับ 3          5  -  -             15  -  - 

ป.เอก  -  ยุทธศาสตรการพัฒนา ฉบับ 3          5  -  -             15  -  - 

- คําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบภาคนิพนธ/วิทยานิพนธ ฉบับ 30          5  -  -           150  -  - 

- หนังสือเชิญกรรมการสอบ ฉบับ 50          3  -  -           150  -  - 

- หนังสือขอเชิญเปนผูเชี่ยวชาญตรวจเครื่องมือ ฉบับ 50          3  -  -           210  -  - 

- ประกาศตางๆ ฉบับ 50         10  -  -           100  -  - 

4.งานปฏิบัติงานเทคนิค - อํานวยความสะดวกดานการเรียนการสอน  เชน  ดูแล

หองเรียน อุปกรณที่ใชในการเรียนการสอน

ครั้ง 50  -          1  -  -          50

2.งานการเงินและพัสดุ

1.งานวิชาการ

3.งานธุรการและสารบรรณ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

- โครงการสัมมนาการพัฒนาหัวขอวิทยานิพนธของนักศึกษา 

หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการ

บริหารและพัฒนาประชาคมเมืองและชนบท

 - เขียนโครงการ ครั้ง 1         30  -  -             60  -  - 

 - ทําขออนุมัติจัดทําโครงการ ครั้ง 2  -          1  -  -            2  - 

 - ติดตอประสานงานและเชิญวิทยากร ครั้ง 2  -  -       30  -  -         60

 - จัดทํากําหนดการแจงนักศึกษา ครั้ง 2         15  -  -             30  -  - 

 - จัดทําเอกสารประกอบการสัมมนา ครั้ง 2  -  -         7  -  -         14

 - ดําเนินกิจกรรมการสัมมนา ครั้ง 2  -  -         1  -  -          2

 - ทําแบบประเมิน ครั้ง 2  -          1  -  -            2  - 

 - สรุปผลโครงการ ครั้ง 2  -  -         2  -  -          4

 - ทําฎีกาเบิกเงิน/บันทึกขอความ คาตอบแทน ครั้ง 6         30  -  -           180  -  - 

- เปนคณะกรรมการจัดทําหนังสืออานประกอบชุด ในหลวงกับ

จังหวัดประจวบคีรีขันธ

 - ประชุม ครั้ง 3  -          2  -  -            2  - 

 - ดําเนินการรวบรวมขอมูล ชุด 1  -  -       60  -  -         60

- เปนวิทยากรกระบวนการ โครงการเสริมสรางองคกรสุขภาวะ

ในสถานประกอบการ ของสภาอุตสาหกรรมจังหวัดเพชรบุรี

ครั้ง 3         30          3  -             30          10  - 

นักบริหารงานทั่วไป 

- จัดทําตารางสอบ/ตารางสอน ครั้ง 5 - - 3        - - 15        

- ผลิตขอสอบ แนวการสอน วิชา 20 - 2          - - 40         -

- หนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง ฉบับ 100 10         -  - 1,000        -

- จัดพิมพหนังสือสถาบันชางเมืองเพชร ฉบับ 100 10         - -     -  - -       

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ครั้ง 1 - - 45      - - 45        

- นําเกรดที่อนุมัติสงสํานักสงเสริมวิชาการ และงานทะเบียน ครั้ง 20 15        - - 300          - -

- จัดเก็บที่คณะและสาขาวิชา ครั้ง 20 10        - - 200          - -

- เตรียมการประชุมอนุมัติเกรด ครั้ง 3 - 4         - - 12         -

- คียเกรด วิชา 10 10        - - 100          - -

- จัดพิมพคูมือประกันคุณภาพการศึกษา และคูอื่นๆ เลม 5 - - 7        - - 35        

- จัดพิมพรายงานการประเมินตนเอง SAR เลม 1 - - 30      - - 30        

- จัดเก็บเอกสารหลักฐาน และสรางหลักฐาน ครั้ง 100 5         - - 500          - -

- บริการติดตั้งเครื่องโสต ใหกับคณาจารย และนักศึกษา ครั้ง 20 10         - - 200           - -

- แจงซอมเครื่องใชสํานักงานที่ชํารุด ครั้ง 20 5          - - 100           - -

- แกไขเครื่องใชในกรณีที่ชํารุดในเบื้องตน ครั้ง 20 5          - - 100           - -

- บริการยืมคืนวัสดุ ครุภัณฑภายในคณะ ครั้ง 20 2         - - 40            - -

18. โครงการในความ

รับผิดชอบของฝายวิชาการ

(ตั้งแตเริ่มตนจนจบ)

- โครงการอบรม จํานวน 6 โครงการ ครั้ง 6 - - 15      - - 90        

เชน จัดเบรครในการประชุมวาระตางๆ การอบรม สัมมนา 

รับคณะศึกษาดูงาน

ครั้ง 10 - 1         - - 10         -

- ประมวลผลโครงการอบรม และงานอื่นๆ ดวย SPSS ครั้ง 10 - - 1        - - 10        

นักวิชาการศึกษา

- จัดทําตารางสอบ/ตารางสอน ครั้ง 6 - - 3        - - 18        

17.งานทางเทคนิค

19.งานอื่นๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย

1. สนับสนุนงานวิชาการ 

5.งานกิจการนักศึกษา

6.งานบริการวิชาการ

15.งานเกรดของนักศึกษา

16.งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

14.สนับสนุนงานวิชาการ 

ผลิตเอกสารทางวิชาการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

- ผลิตขอสอบ แนวการสอน วิชา 50 - 2          - - 100        -

- หนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง ฉบับ 150 10         -  - 1,500        -

- จัดพิมพหนังสือวารสารวิชาการ มนุษยสังคมปริทัศน ฉบับ 2 -  - 45      -  - 90        

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ครั้ง 1 - - 45      - - 45        

- นําเกรดที่อนุมัติสงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ครั้ง 50 15        - - 750          - -

- จัดเก็บที่คณะและสาขาวิชา ครั้ง 50 10        - - 500          - -

- เตรียมการประชุมอนุมัติเกรด ครั้ง 3 - 4         - - 12         -

- คียเกรด วิชา 10 10        - - 100          - -

- จัดพิมพคูมือประกันคุณภาพการศึกษา และคูอื่นๆ เลม 5 - - 7        - - 35        

- จัดพิมพรายงานการประเมินตนเอง SAR เลม 1 - - 30      - - 30        

- จัดเก็บเอกสารหลักฐาน และสรางหลักฐาน ครั้ง 80 5         - - 400          - -

- บริการติดตั้งเครื่องโสต ใหกับคณาจารยและนักศึกษา ครั้ง 50 10         - - 500           - -

- แจงซอมเครื่องใชสํานักงานที่ชํารุด ครั้ง 30 5          - - 150           - -

- แกไขเครื่องใชในกรณีที่ชํารุดในเบื้องตน ครั้ง 30 5          - - 150           - -

- บริการยืมคืนวัสดุ ครุภัณฑภายในคณะ ครั้ง 30 2         - - 60            - -

5.โครงการในความ

รับผิดชอบของฝายวิชาการ

(ตั้งแตเริ่มตนจนจบ)

- โครงการอบรม จํานวน 6 โครงการ ครั้ง 6 - - 15      - - 90        

- เชน - จัดเบรคในการประชุมวาระตางๆ การอบรม สัมมนา 

การเขาศึกษาดูงาน

ครั้ง 10 - 1         - - 10         -

-      - ประมวลผลโครงการอบรม และงานอื่นๆ ดวย SPSS ครั้ง 10 - - 1        - - 10        

สถาบันชางเมืองเพชร

นักบริหารงานทั่วไป 

- จัดทําตารางสอบ/ตารางสอน ครั้ง 5 - - 3        - - 15        

- ผลิตขอสอบ แนวการสอน วิชา 20 - 2          - - 40         -

- หนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง ฉบับ 50 10         -  - 500          -

- จัดพิมพหนังสือสถาบันชางเมืองเพชร ฉบับ 50 10         - -     -  - -       

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ครั้ง 1 - - 45      - - 45        

- นําเกรดที่อนุมัติสงสํานักสงเสริมวิชาการ และงานทะเบียน ครั้ง 20 15        - - 300          - -

- จัดเก็บที่คณะและสาขาวิชา ครั้ง 20 10        - - 200          - -

- เตรียมการประชุมอนุมัติเกรด ครั้ง 3 - 4         - - 12         -

- คียเกรด วิชา 10 10        - - 100          - -

- จัดพิมพคูมือประกันคุณภาพการศึกษา และคูอื่นๆ เลม 5 - - 7        - - 35        

- จัดพิมพรายงานการประเมินตนเอง SAR เลม 1 - - 30      - - 30        

- จัดเก็บเอกสารหลักฐาน และจัดทําเอกสารหลักฐาน ครั้ง 50 5         - - 250          - -

นักวิชาการศึกษา

- รวบรวมขอมูลวัฒนธรรม โครงการ 80 5         400          -        -       

- รวบรวมขอมูลชาติพันธเมืองเพชร โครงการ 80 10        800          -        -       

- รวบรวม จัดเก็บงานศิลปกรรม เลม 80 10        800          -        -       

-  รวบรวม จัดเก็บงานสรางสรรค เลม 80 15        -       1,200        -        -       

- รวบรวม จัดเก็บแฟมงาน แฟม 80 15        -       1,200        -        -       

- รวบรวม จัดเก็บรายงานโครงการตางๆ เลม 80 30        2,400        -        -       

- รวบรวม จัดเก็บลงระบบ โครงการ 80 60        4,800        -        -       

- สรุปโครงการบริการวิชาการ โครงการ 80 60        -       4,800        -        -       

14.สนับสนุนงานวิชาการ 

ผลิตเอกสารทางวิชาการ

15.งานเกรดของนักศึกษา

  

ผลิตเอกสารทางวิชาการ

2. งานเกรดของนักศึกษา

16.งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

7.งานสงเสิรมวัฒนธรรม

4. งานทางเทคนิค

6. งานอื่นๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย

3. งานประกันคุณภาพ

การศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

-  สรุปโครงการงานสงเสริมวัฒนธรรม โครงการ 80 60   -   4,800  -  -   

- ประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆของคณะมนุษยฯ ครั้ง 50 30   1,500  -  -   

- ประชาสัมพันธขอมูล ขาวสารตางๆ ครั้ง 50 30   1,500  -  -   

- งานวิเคราะหพัฒนานวัตกรรมเชิงพาณิชย ครั้ง 50 10   500  -  -   

- ทําใบเซ็นตชื่อการปฏิบัติงาน ครั้ง 12 5  60  -  -   

10.ติดตามแผนปฏิบัติ

ราชการ

- รวบรวม สรุปแบบติดตามแผนปฏิบัติราชการของแตละโครงการ โครงการ 160 3  -  480   -   

- ถายเอกสารขอมูลชางเมืองเพชร โครงการ 80 45   3,600  -  -   

- ถายเอกสารงานพัฒนาสื่อฯ โครงการ 80 45   3,600  -  -   

- ดูแลการใชหองประชุมของบุคคลภายนอก ครั้ง 5 1  -  -  5  

- ขออนุมัติซื้อ-จาง ครั้ง 20 30   600  -  -   

- เขียนโครงการ โครงการ 20 3  -  60  -   

- จัดโครงการ โครงการ 20 2  -  -  40   

- จัดทํารายงานโครงการตางๆของคณะฯ โครงการ 20 5  -  100   -   

- คียขอมูลการประเมิน คน 80 2  -  160   -   

- แจกเอกสารตางๆ คน 100 2  200  -  -   

- ขออนุมัติและฎีกา ซื้อ-จาง ของสถาบันฯ ฎีกา 30 15   450  -  -   

- สํารวจจํานวนชาง, ความพึงพอใจตางๆ ครั้ง 2 1  -  -  2  

- ทําบันทึกขอความตางๆ ฉบับ 50 30   1,500  -  -   

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

1.ดูแลหองself access - ดูแลการใชหองของนศ.และอ.ที่มาขอใชบริการหอง self 

access

ครั้ง 100 8  -  800   -   

2.ซอมคอมพิวเตอร - ซอมคอมพิวเตอรใหพรอมใชงานทั้งคณะและสาขาตางๆ ครั้ง 100 2  -  200   -   

3.ลงโปรแกรมตาง - ลงโปรแกรมตางๆที่ใชงานภายในศูนยภาษา คณะและสาขา

ตางๆ

ครั้ง 100 1  -  100   -   

4.ใหคําแนะนําดานตางๆ

เกี่ยวกับคอมพิวเตอร

- ใหคําแนะนําการใชงานโปรแกรม ปญหาตางๆ เกี่ยวกับ

คอมพิวเตอรใหกับบุคลากรภายในคณะและนักศึกษา

ครั้ง 100 20   2,000  -  -   

5.เปนผูชวยวิทยากร - เปนผูชวยวิทยากรในโครงการอบรมทางดานคอมพิวเตอรของ

คณะ

ครั้ง 1 4  -  -  4  

6.ถายภาพ - ถายภาพในกิจกรรมและโครงการตางๆของคณะ ครั้ง 100 1  -  100   -   

7.ยืม-คืน โสตฯ - ดูแลการยืม-คืน อุปกรณโสตฯของบุคลากรและนักศึกษา ครั้ง 100 2  200  -  -   

8.ฝายเทคนิคดาน

โสตทัศนูปกรณ

- ดูแล แนะนําการใชอุปกรณโสตฯพรอมแกไขปญหาตางๆ

ทางดานโสตทัศนูปกรณ

ครั้ง 100 10   1,000  -  -   

9.ทํารายการการใช

โทรศัพทของคณะ

- คียรายการใชงานโทรศัพทที่ใชในการติดตอประสานงานตางๆ

ของคณะ

ครั้ง 12 2  -  -  24   

10.ดูแลเว็บไซตของคณะ - ดูแล อัพเดท อัพโหลด เว็บไซตของคณะพรอมทั้งแกปญหา

ตางๆ

ครั้ง 100 1  -  100   -   

11.ดูแล server antivirus - อัพเดท antivirus ของคณะใหเปนปจจุบันพรอมแกไขปญหา

ตางๆ

ครั้ง 100 5  500  -  -   

12.งานที่ไดรับมอบหมาย - งานตางๆที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 100 30   3,000  -  -   

13.งานควบคุมหองประชุม

และหอง lap

- เซ็ตเครื่องเสียง คอมพิวเตอร โปรเจ็คเตอร vistual ใหพรอม

สําหรับการเรียนการสอน หรือ อบรมสัมมนา หอง

301,303,401,403,ประชุม1,ประชุม2 ,computer1,

language lab

ครั้ง 100 30   3,000  -  -   

13. งานอื่นๆ

12.สถาบันชาง

9.งานพัฒนางานสรางสรรค

11.ถายเอกสาร

8.งานพัฒนาสื่อฯ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย

นักวิจัยและบริการวิชาการ

- รวบรวมขอมูลวัฒนธรรม โครงการ 80 5         400          -        -       

- รวบรวมขอมูลชาติพันธเมืองเพชร โครงการ 80 10        800          -        -       

- รวบรวม จัดเก็บงานศิลปกรรม เลม 80 10        800          -        -       

- รวบรวม จัดเก็บงานสรางสรรค เลม 80 15        -       1,200        -        -       

- รวบรวม จัดเก็บแฟมงาน แฟม 80 15        -       1,200        -        -       

- รวบรวม จัดเก็บรายงานโครงการตางๆ เลม 80 30        2,400        -        -       

- วิเคราะห จัดเก็บลงระบบ โครงการ 80 60        4,800        -        -       

- สรุปโครงการบริการวิชาการ และโครงการงานสงเสริมวัฒนธรรม โครงการ 160 60        -       9,600        -        -       

-  เผยแพรงานวิจัย ครั้ง 50 30        1,500        -        -       

-  ประชาสัมพันธขอมูล ขาวสารตางๆ ครั้ง 50 30        1,500        -        -       

-  งานวิเคราะหพัฒนานวัตกรรมเชิงพาณิชย ครั้ง 50 10        500          -        -       

-  ติดตอประสานงานบริการวิชาการ ครั้ง 50 5         250          -        -       

2.งานติดตาม ประเมินผล - รวบรวม สรุปแบบติดตามแผนปฏิบัติราชการของ แตละ

โครงการ

โครงการ 80 3         -           240        -       

3.งานอื่นๆ - งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย โครงการ 80 5         -           400        -       

419,262     4,381     1,472   

 - 11,369    1,472   

 -  - 3,096   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 13

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

1.งานวิจัยและบริการ

วิชาการ

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

สํานักงานคณะบดี

หัวหนาสํานักงานคณะบดี

- วางแผน และวิเคราะหกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน ครั้ง 1 -      -      5         -        -      5         

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน ครั้ง 1 -      -      5         -        -      5         

- จัดทําโครงการพัฒนาตนเองบุคลากรสายสนับสนุน ครั้ง 1 -      -      3         -        -      3         

- ควบคุมการสรุปผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ครั้ง 12 5         -      -      60         -      -      

- ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุน ครั้ง 2 -      -      2         -        -      4         

- ควบคุม ตรวจทานหนังสือราชการ คําสั่ง เพื่อเสนอผูบังคับบัญช ครั้ง 200 30       -      -      6,000     -      -      

- กํากับ ควบคุม จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป ครั้ง 1 -      -      5         -        -      5         

- ควบคุม ติดตาม การใชจาย งปม. และ 

การจัดทําโครงการ/กิจกรรม

ครั้ง 3 -      -      5         -        -      15       

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 -      -      5         -        -      10       

- กํากับ ดูแล การจัดซื้อจัดจางเพื่อใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติราชการ

ครั้ง 3 -      -      5         -        -      15       

- ตรวจสอบเอกสารการดําเนินการขออนุมัติเบิกจายตาม

โครงการ

ครั้ง 300 5         -      -      1,500     -      -      

- ตรวจสอบพัสดุประจําปเพื่อพิจารณาการจําหนาย ครุภัณฑ ครั้ง 1 -      -      30       -        -      30       

- ควบคุม กํากับ การดําเนินการประชุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ครั้ง 5 -      -      2         -        -      10       

- กํากับ ดูแล ตรวจสอบความสะอาด อาคารสถานที่ หองเรียน ครั้ง 24 -      2         -      -        48       -      

- ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย และ คณะ ครั้ง 20 -      2         -      -        40       -      

- งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 5 -      2         -      -        10       -      

งานบริหารทั่วไป

นักบริหารงานทั่วไป

1. งานดูแลระบบคอมพิวเตอร /งานอาคารสถานที่

1.1 ตรวจเช็คเครื่อง

คอมพิวเตอรใน

หองเรียน

- เครื่องคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการ 3 หอง 123เครื่อง 

และหองเรียน 15 หอง 15 เครื่อง

เครื่อง 200 2         -        400      -      

1.2 ตรวจสอบระบบ

เครือขายในหองเรียน

- เครื่องคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการและหองเรียนใชระบบ

เครือขายได

เครื่อง 200 1         -        200      -      

1.3 ตรวจเช็คเครื่อง

คอมพิวเตอร

สํานักงานและ

หองพักอาจารย

- เครื่องคอมพิวเตอรสํานักงานและหองพักอาจารย จํานวน 

15 เครื่อง

เครื่อง 30 1         -        30       -      

1.4 ตรวจสอบระบบ

เครือขายใน

สํานักงานและ

หองพักอาจารย

- เครื่องคอมพิวเตอรสํานักงานและหองพักอาจารย จํานวน 

15 เครื่องใชระบบเครือขายได

งาน 30 1         -        30       -      

แบบคิดภาระงานของงานคณะวิทยาการจัดการ

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

1.งานกํากับควบคุมและ

ติดตาม

รายละเอียดการปฏิบัติงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

1.5 ติดตั้งตรวจสอบ

อุปกรณฮารดแวร

และซอฟแวรเครื่อง

คอมพิวเตอร

- ตรวจสอบซอมแซมอุปกรณและลงโปรแกรมเครื่อง

คอมพิวเตอรใหม 3 ครั้ง ๆ ละ 123 เครื่อง

เครื่อง 369 2         -        738      -      

1.6 ดูแลเครื่อง

คอมพิวเตอรของ

อาจารย หรือนักศึกษา

- ดูแล ติดตั้ง ตรวจสอบ เครื่องคอมพิวเตอรของอาจารย หรือ

นักศึกษา ที่มาใชในการเรียนการสอน

เครื่อง 10 10       100       -      -      

1.7 ตรวจสอบระบบ

เครือขายในคณะ

- ตรวจสอบ ซอมแซมและเช็คอุปกรณระบบเครือขายในคณะ ครั้ง 230 2         -        460      -      

1.8 ตรวจสอบ

อุปกรณเครือขายไร

- ตรวจสอบ ซอมแซมและเช็คอุปกรณระบบเครือขายไร

สายในคณะฯ

ครั้ง 230 2         -        460      -      

1.9 การดูแลและ

ปรับปรุงเว็บไซตคณะ

วิทยาการจัดการ

- เว็บไซตคณะวิทยาการจัดการตองมีการอับขอมูลขาวสารทุก

วัน

ครั้ง 230 1         -        230      -      

1.10 เช็คอุปกรณ

ครุภัณฑสํานักงาน

- เช็คอุปกรณและตรวจซอมครุภัณฑสํานักงาน ครั้ง 60 1         -        60       -      

1.11 ตรวจเช็คเครื่อง

ถายเอกสาร

- ตรวจเช็คเครื่องถานเอกสาร(เครื่องเชา)ถาเกิดการเสียใหทํา

การซอมหรือแจงซอม

ครั้ง 120 30       3,600     -      -      

1.12 ตรวจเช็คระบบ

เครื่องปรับอากาศ

- ตรวจเช็คเครื่องปรับอากาศถาเกิดการเสียใหทําการแจงซอม 

 และตรวจดูแลชางที่มาทําการแกไขดูแลเครื่องปรับอากาศ

ครั้ง 50 1         -        50       -      

1.13 ตรวจเช็คลิฟท

โดยสาร

- ตรวจเช็คลิฟทโดยสาร ถาเกิดการเสียใหทําการแจงซอม  

และตรวจดูแลชางที่มาทําการแกไขดูแล ลิฟทโดยสาร

ครั้ง 12 1         -        12       -      

1.14 การดูแลอาคาร

สถานที่คณะ

วิทยาการจัดการ

- ดูแลระบบตาง ๆ ภายในอาคารเชน ระบบไฟฟา ระบบ

ประปา เปนตน  เมื่อเกิดปญหาใหซอมแซม หรือแจงซอม

งาน 200 1         -        200      -      

1.15 การตรวจและ

จัดทําทะเบียน

ครุภัณฑของคณะ

วิทยาการจัดการ

- การตรวจสอบจัดทํารายงานครุภัณฑประจําป และการเขียน

รหัสครุภัณฑ

งาน 1 15       -        -      15       

1.16 ตรวจขอสอบ

ดวยเครื่องตรวจ

- ตรวจขอสอบดวยเครื่องตรวจ ครั้ง 50 5         250       -      -      

1.17 งานที่มีหนังสือ

คําสั่ง หรือหนังสือขอ

ความอนุเคราะห

- เชน แตงตั้งเปนกรรมการเปดซองครุภัณฑ(สวนกลาง) งาน 3 3         -        9         -      

1.18 การดูแล

อุปกรณและอํานวย

ความสะดวกเมื่อมี

การขอใชหองประชุม

คณะวิทยาการจัดการ

- การดูแลอุปกรณและอํานวยความสะดวกเมื่อมีการขอใช

หองประชุมคณะวิทยาการจัดการ

งาน 20 1         -        20       -      

1.19 งานบริการอื่นๆ - ถายเอกสาร ใหคําปรึกษาเรื่องคอมพิวเตอร ครั้ง 5 30       150       -      -      
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

2. งานประกันคุณภาพ/งานจัดซื้อจัดจาง

- กําหนดสิทธิ์ผูกํากับดูแลและผูรายงานผลการประเมิน

คุณภาพในระบบ E-SAR ในระดับคณะ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

- รับและแจกคูมือประกัน ครั้ง 1 1         -        1         -      

- ติดตามและตรวจผลการกรอกขอมูลในระบบ E-SAR ระดับ

หลักสูตร

ครั้ง 20 2         -        40       -      

- กรอกขอมูลในระบบ E-SAR ระดับคณะ คณะ 1 30       -        -      30       

- กรอกขอมูลรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษา รอบ 9 

เดือน

ครั้ง 1 10       -        -      10       

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ฉบับ 1 20       20         -      -      

- ทําบันทึกขอความอนุเคราะหลงนามแตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร

ฉบับ 1 10       10         -      -      

- เตรียมขอมูลบัณฑิตใหสาขาเพื่อทําแบบสํารวจภาวะการมี

งานทํา

หลักสูตร 5 3         -        15       -      

- ติดตามผลการทําแบบสํารวจภาวะการมีงานทําของบัณฑิต ครั้ง 4 2         -        8         -      

- รวบรวมจัดเก็บเอกสารหลักฐานการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ

ชิ้น 350 10       3,500     -      -      

- จัดเก็บไฟลเอกสารหลักฐานการประกันคุณภาพใน

ฐานขอมูลของมหาวิทยาลัย

ไฟล 350 10       3,500     -      -      

- จัดทํารูปเลมรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ ครั้ง 1 5         -        -      5         

- จัดทํารูปเลมรายงานผลการตรวจประเมินของ

คณะกรรมการระดับคณะ

ครั้ง 1 2         -        -      

- ติดตอกรรมการตรวจประกันคุณภาพระดับหลักสูตร หลักสูตร 5 20       100       -      -      

- จัดทําจดหมายราชการติดตอกรรมการตรวจประเมินฯ ฉบับ 18 10       180       -      -      

- จัดทําจดหมายราชการติดตอผูรับการสัมภาษณ ฉบับ 4 5         20         -      -      

- จัดเตรียมขอมูล เอกสาร เพื่อรับการตรวจประเมินฯ ครั้ง 2 1         -        -      2         

- ประสานงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อรับการตรวจ

ประเมินฯ ระดับหลักสูตร

ครั้ง 30 5         150       -      -      

- ประสานงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อรับการตรวจ

ประเมินฯ ระดับคณะ

ครั้ง 30 5         150       -      -      

- จัดเตรียมสถานที่ สื่อ อุปกรณ เพื่อรับการตรวจประเมิน

ระดับหลักสูตรและระดับคณะ

ครั้ง 2 1         -        -      2         

- สรุปผลการตรวจประเมินฯ ระดับหลักสูตรและระดับคณะ ครั้ง 1 15       15         -      -      

- จัดทําฏีกาขอจัดซื้อ ฏีกา 75 20       1,500     -      -      

- จัดทําฏีกาขอจัดจาง ฏีกา 50 20       1,000     -      -      

- จัดทําฎีกาเบิกคาใชจายไปราชการ ฏีกา 50 20       1,000     -      -      

- จัดทําฎีกาเบิกคาตอบแทน ฏีกา 20 20       400       -      -      

- จัดทําฎีกาเบิกทุนการศึกษา ฏีกา 2 20       40         -      -      

- จัดทําเอกสารใบยืมเงิน ฉบับ 12 15       180       -      -      

- จัดเอกสารเสนอคณบดี ฉบับ 150 3         450       -      -      

- ใหคําปรึกษาผูมาติดตอขอจัดทําฏีกา ครั้ง 75 15       1,125     -      -      

2.1 งานประกัน

คุณภาพ

2.2 งานพัสดุ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ทําบันทึกการขอสงฎีกา ครั้ง 45 2         90         -      -      

- สงบันทึกการขอสงฏีกา ครั้ง 45 20       900       -      -      

- บันทึกรับวัสดุ รายการ 375 3         1,125     -      -      

- บันทึกเบิกวัสดุ รายการ 375 15       5,625     -      -      

- รายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจําปของหลักสูตร หลักสูตร 5 1         -        5         -      

- รายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจําปของคณะ ครั้ง 1 1         -        1         -      

- สงแบบรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ ครั้ง 1 30       30         -      -      

-  พิมพเอกสารตางๆ 

(ขอสอบ เอกสารประกอบการสอน บันทึกขอความ )

ครั้ง 48 30       1,440     -      -      

-  ถายเอกสาร ฉบับ 2500 10       25,000   -      -      

-  คียขอมูลรายงานการใชโทรศัพทและโทรสารของคณะ ครั้ง 12 30       360       -      -      

-  รับโทรศัพท ครั้ง 300 2         600       -      -      

-  งานอื่นที่ไดรับมอบหมายจากคณะ ครั้ง 2 1         -        2         -      

-  งานอื่นที่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย ครั้ง 1 1         -        1         -      

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

- ตรวจสอบเอกสารเสนอขอซื้อขอจาง/ขอไปราชการ ครั้ง 400 10       4,000     

- ติดตอสอบราคา ครั้ง 200 30       6,000     -      -      

- จัดทําฏีกาขอจัดซื้อ ฏีกา 300 20       6,000     -      -      

- จัดทําฏีกาเอกสารการเรียนการสอน ฏีกา 50 10       500       -      -      

- จัดทําฏีกาวัสดุสํานักงาน ฏีกา 150 20       3,000     -      -      

- จัดทําฎีกาโครงการตาง ๆ ฎีกา 200 20       4,000     -      -      

- เบิกคาตอบแทนการสอน ป.ตรี ฏีกา 20 30       600       -      -      

- จัดทําฏีกาขอจาง ฎากี 80 10       800       -      -      

- ดําเนินการเบิกคาใชจายไปราชการ ครั้ง 150 10       1,500     -      -      

- ตรวจรับการจัดซื้อและจัดจาง ครั้ง 300 10       3,000     -      -      

- ลงทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ ครั้ง 2 30       60         -      -      

- เบิก-จายพัสดุและครุภัณฑ ครั้ง 400 20       8,000     -      -      

- จัดทําบันทึกขออนุญาตไปราชการ ฉบับ 100 10       1,000     -      -      

- จัดทําฏีกาไปราชการ ฉบับ 200 15       3,000     -      -      

- จัดทําเรื่องเบิกจายไปราชการ ฉบับ 200 15       3,000     -      -      

- จัดทําฏีกาคาสอน ฎีกา 40 15       600       -      -      

- รับโทรศัพท-สาร ครั้ง 150 2         300       -      -      

- งานถาย/สําเนาเอกสารตาง ๆ ครั้ง 120 2         240       -      -      

- จําหนายพัสดุครุภัณฑที่ชํารุด ครั้ง 2 2         -        -      4         

- จัดทํารายงานครุภัณฑ ฉบับ 2 3         -        -      6         

- จัดพิมพขอสอบ ฉบับ 200 5         -        1,000   -      

- บันทึกตัดบัญชีวัสดุคงเหลือ ครั้ง 300 10       3,000     -      -      

งานวิชาการและบริการ

นักวิชาการศึกษา

1. งานกิจการนักศึกษา / งานอาคารสถานที่

- ประสานงานและแนะนํานักศึกษาในการขอความอนุเคราะห

ตางๆ เชน อาคารสถานที่ ในการจัดกิจกรรม

ครั้ง 100 1         -        100      -      

- ประสานงานและชวยเหลือนักศึกษานักศึกษา ครั้ง 300 30       9,000     -      -      

1.1 งานกิจการ

นักศึกษา

2.3 งานบริการทั่วไป

 

1. งานจัดซื้อจัดจางงาน

การเงินและพัสดุ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

1.2 งานดานดูแลภูมิ

ทัศนของคณะ

วิทยาการจัดการ

- ดูแลภูมิทัศนของคณะวิทยาการจัดการ ครั้ง 40 30       1,200     -      -      

- ตรวจเช็คระบบไฟฟาในอาคาร ครั้ง 100 1         -        100      -      

- ซอมบํารุงระบบแสงสวางภายในคณะวิทยาการจัดการ ครั้ง 120 2         -        240      -      

- ควบคุม ดูแลอุปกรณโสตหองประชุม ครั้ง 50 1         -        -      50       

- ควบคุม ดูแลอุปกรณโสตหองเรียน ครั้ง 100 30       3,000     -      -      

- ตรวจเช็ค ซอมบํารุง อุปกรณโสตหองประชุม สํานักงาน 

และหองเรียน

ครั้ง 100 2         -        200      -      

- ตรวจเช็ค บํารุงรักษา ระบบ cctv ภายในคณะวิทยาการ

จัดการ

ครั้ง 24 2         -        48       -      

- ควบคุมดูแลและใหบริการกับนักศึกษาที่เขาใชบริการแหลง

เรียนรู

ครั้ง 150 5         -        750      -      

- ตรวจเช็ค ลงโปรแกรมเครื่องคอมพิวเตอรในหองแหลงเรียนรู ครั้ง 30 1         -        30       -      

- งานที่มีหนังสือคําสั่ง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห เชน 

กรรมการกําหนดสเปก  กรรมการตรวจรับสเปก

ครั้ง 20 3         -        60       -      

- คณะกรรมการบริหารจัดการ สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง

เพื่อสวัสดิการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ครั้ง 4 1         -        4         -      

- ทําหนังเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ฉบับ 5 20       100       -      -      

- ทําคําสั่งที่เกี่ยวของกับงานวิชาการ ฉบับ 40 30       1,200     -      -      

- ดําเนินการประชุมบริหารวิชาการ ครั้ง 2 3         -        6         -      

- ดําเนินการเกี่ยวกับนักศึกษาเขาใหม ครั้ง 200 20       4,000     -      -      

- ทําบันทึกประชุมอนุมัติผลการศึกษา ฉบับ 24 10       240       -      -      

- ดําเนินการจัดประชุมอนุมัติผลการศึกษา ครั้ง 4 3         -        12       -      

- ทําบันทึกประชุมสงผลการศึกษา ครั้ง 4 20       80         -      -      

- ดําเนินการแจกตารางสอน ปฏิทินวิชาการ ครั้ง 4 30       120       -      -      

- ถายเอกสารตารางสอน ครั้ง 4 20       80         -      -      

- ถายเอกสารขอสอบ ฉบับ 1000 5         5,000     -      -      

- จัดเตรียมขอสอบ/ตารางสงขอสอบ ครั้ง 4 3         -        -      12       

- ติดตามผลการเรียน/สงผลการเรียนใหสํานักสงเสริมวิชาการ ครั้ง 4 2         -        -      8         

- จัดเตรียมเอกสารสําหรับการเทียบโอน ครั้ง 4 2         -        8         -      

- ดําเนินการจัดประชุมเทียบโอน ครั้ง 4 1         -        4         -      

- จัดดําเนินการอบรมงานดานวิชาการใหอาจารยในคณะ ครั้ง 2 2         -        -      4         

- รับติดตอนักศึกษาและบุคคลภายนอก ครั้ง 200 15       3,000     -      -      

- ติดตาม มคอ.3 มคอ.5 ของอาจารยผูสอน ครั้ง 20 2         -        -      40       

- แกไขจัดพิมพเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรี ครั้ง 20 1         -        -      20       

- รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับรายวิชาที่จะเปดสอนใน แตละภาค

เรียน

ครั้ง 4 2         -        -      8         

- ประสานงานเกี่ยวกับคํารองทั่วไปของนักศึกษา ครั้ง 100 20       2,000     -      -      

- เตรียมงานการอบรมบริการวิชาการแกหนวยงานภายนอก ครั้ง 10 1         -        10       -      

- สรุปขอมูลยืนยันผูสอน ครั้ง 2 2         -        4         

- กรอกขอมูลยืนยันผูสอนในระบบ ครั้ง 2 3         -        6         -      

1.3 งานดาน

ควบคุมดูแลอุปกรณ

โสตและซอมบํารุง

ไฟฟาและอุปกรณ

ตางๆ

1.4 งานดานหองสมุด

1.5 ภาระงานอื่น ๆที่

ไดรับมอบหมาย

2. วิชาการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดทําเอกสารจางอาจารยพิเศษ ครั้ง 2 2         -        -      4         

- ดําเนินการเตรียมเอกสารจางอาจารยพนักงานชั่วคราว ครั้ง 1 2         -        -      2         

- ดําเนินการเบิกคาสอนอาจารยภาคนอกเวลา ครั้ง 2 2         -        4         -      

- สงผลการศึกษาคะแนนพิเศษ ครั้ง 100 30       3,000     -      -      

- จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินกิจกรรม ครั้ง 4 20       80         -      -      

- ดําเนินกิจกรรมบริการวิชาการนอกพื้นที่ ครั้ง 50 1         -        -      50       

- จัดทํารายการประเมินโครงการตาง ๆ เลม 3 2         -        6         -      

- จัดทํารายงานการประชุมอาจารย ครั้ง 2 3         -        6         -      

- ติดตามแบบประเมินบุคลากรและนักศึกษาคณะวิทยาการ

จัดการ

ครั้ง 1 2         -        2         

- ทําเลมประชุมอาจารย ครั้ง 2 3         -        6         -      

- จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นชื่อปฏิบัติงานของบุคลากร ครั้ง 240 5         1,200     -      -      

- ตรวจเช็คทําสรุปการปฏิบัติงานของบุคลากร ครั้ง 12 3         -        36       -      

- รับจองหองประชุมตางๆ ครั้ง 50 10       500       -      

- งานถาย/สําเนาเอกสารตาง ๆ ครั้ง 1000 5         5,000     -      -      

- จัดพิมพเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 5 -      -      3         -        -      15       

- ประสานงานการดําเนินงานดานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 5 -      3         -      -        15       -      

- จัดตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 2 -      3         -      -        6         -      

-  ประสานงานการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 2 20       -      -      40         -      -      

- ติดตามผลการเรียน ครั้ง 2 10       -      -      20         -      -      

- ติดตาม มคอ.3 มคอ.5 ของอาจารยผูสอน ครั้ง 4 10       -      -      40         -      -      

- จัดพิมพเอกสารในการขออนุมัติสอบวิทยานิพนธของนักศึกษา ครั้ง 10 30       -      -      300       -      -      

- ประสานงานการดําเนินการสอบวิทยานิพนธของนักศึกษา ครั้ง 10 30       -      -      300       -      -      

- บันทึกผลการสอบวิทยานพินธ ครั้ง 10 10       -      -      100       -      -      

- บริการใหขอมูลในการตีพิมพเผยแพรผลงานวิจัยตามสถานที่

ตาง ๆ แกอาจารยและนักศึกษา

ครั้ง 10 10       -      -      100       -      -      

- จัดพิมพเอกสารประกอบการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ครั้ง 12 30       -      -      360       -      -      

- ประสานงานเกี่ยวกับการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษาของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ครั้ง 12 20       -      -      240       -      -      

-  รวบรวมขอมูล บันทึกผล เพื่อรับการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร ประจําปการศึกษาตาง ๆ

ครั้ง 1 -      -      10       -        -      10       

- จัดพิมพเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินโครงการในระดับบัณฑิตศึก ครั้ง 30 30       -      -      900       -      -      

- ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินโครงการ ครั้ง 2 30       -      -      60         -      -      

- ติดตามผลและรายงานผลการดําเนินโครงการ ครั้ง 2 30       -      -      60         -      -      

- ดําเนินการเบิกจายคาสอนระดับบัณฑิตศึกษา คาสอบ

วิทยานิพนธคาที่ปรึกษาวิทยานิพนธ โครงการของ

บัณฑิตศึกษา

ครั้ง 50 -      -      1         -        -      50       

- ประสานงานการดําเนินงานของฝายวิจัย คณะวิทยาการจัดการ ครั้ง 100 -      -      2         -        -      200      

- รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานวิจัยของอาจารยแตละทาน ครั้ง 50 -      -      2         -        -      100      

- ดําเนินการเบิกจายทุนวิจัยของคณะ ครั้ง 30 10       -      -      300       -      -      

- ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินโครงการฝายวิจัย ครั้ง 20 -      1         -      -        20       -      

- ดําเนินการเบิกจายเกี่ยวกับโครงการฝายวิจัย ครั้ง 20 30       -      -      600       -      -      

 

3.งานบริการวิชาการ

6. งานฝายวิจัย

5. งานบัณฑิต

4.งานบริหารบุคคล/ทั่วไป
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- บริการดานอื่น ๆ แกอาจารยและนักศึกษา ครั้ง 20 -      3         -      -        60       -      

- ดําเนินการเบิกจายตามโครงการตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 100 10       -      -      1,000     -      -      

- ดําเนินการเบิกจายตามโครงการตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 30 -      -      1         -        -      30       

- ลงรับ - สงบันทึกขอความในระบบ  PBRU - EDOC ฉบับ 1200 10       12,000   -      -      

- ลงรับ - สงหนังสือราชการในระบบ  PBRU - EDOC ฉบับ 1000 10       10,000   -      -      

- ราง/พิมพ  บันทึกขอความ ฉบับ 200 1         -        200      -      

- ราง/พิมพ  หนังสือราชการ คําสั่ง  ระเบียบ ฉบับ 100 1         -        100      -      

- บันทึกขอมูลรายละเอียดโครงการในระบบ GFMIS โครงการ 60 40       2,400     -      -      

-  ติดตามผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป

โครงการ 50 2         -        -      100      

- บันทึกขอมูลผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผน 

ปฏิบัติราชการประจําป ในระบบ eMENSCR

โครงการ 50 1         -        50       -      

- การประเมินการปฏิบัติงานประจําป ครั้ง 2 2         -        -      4         

- การประเมินการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง  ครั้ง 1 2         -        -      2         

- การประเมินการปฏิบัติงานเพื่อทดลองงานลูกจางชั่วคราว ครั้ง 1 2         -        -      2         

- บันทึกการลาไปราชการ ลาปวย  ลากิจ  ลาพักผอน ฉบับ 300 30       9,000     -      -      

10. งานบริหารงานบุคคล

9. งานแผน

8. งานบริหารทั่วไป

7. งานอื่น ๆ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพหนังสือเชิญประชุมกรรมการประจําคณะ ฉบับ 22 30       660       -      -      

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมกรรมการประจําคณะ เลม 22 1         -        -      22       

- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 2 2         -        -      4         

- การบริการแกอาจารยและนักศึกษาอาทิ พิมพเอกสาร ถาย ครั้ง 700 5         3,500     -      -      

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

- ผูชวยสอนใหกับนักศึกษาหลักสูตรนิเทศศาสตรบันฑิต  

เกี่ยวกับการใชเครื่องมือทางดานนิเทศศาสตรผูชวยสอน

ใหกับนักศึกษาหลักสูตรนิเทศศาสตรบันฑิต

ครั้ง 30 3         -        90       -      

- ควบคุม ดูแลอุปกรณโสตหองเรียน ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

- ควบคุม ดูแลอุปกรณโสตหองประชุม ครั้ง 50 1         -        -      50       

- ตรวจสอบความพรอมของโสตทัศนูปกรณสําหรับการเรียน ครั้ง 50 1         -        -      50       

- ควบคุม ดูแล หองปฏิบัตการคอมพิวเตอร (Mac) ครั้ง 30 35       1,050     -      -      

- ลง OS MAC และโปรแกรม จํานวน 30 เครื่อง ครั้ง 30 3         -        90       -      

- บันทึกภาพกิจกรรมตางๆ ของคณะ ครั้ง 40 1         -        40       -      

- ควบคุม ดูแล หองปฏิบัตการ STUDIO ครั้ง 25 1         -        -      25       

- ควบคุม ดูแล หองปฏิบัติการ วิทยุ ครั้ง 40 1         -        40       -      

- ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ครั้ง 20 2         -        40       -      

197,500  6,458   1,044   

 - 9,750   1,044   

 -  - 2,437   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

230

11

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

แปลงชั่วโมงเปนวัน

1. งานโสตทัศนศึกษา

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

12.งานบริการอื่น ๆ

11.งานการจัดประชุม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

สํานักงานคณบดี

1.งานบริหารทั่วไป  - กํากับดูแลงานบริหารทั่วไป ครั้ง 200 25 5,000      -       -     

 - กํากับดูแลงานการเงินและพัสดุ ครั้ง 200 25 5,000      -       -     

 - กํากับดูแลงานบริหารงานบุคคล ครั้ง 200 25 5,000      -       -     

 - กํากับดูแลงานนโยบายและแผน ครั้ง 200 25 5,000      -       -     

 - กํากับดูแลอาคาร สถานที่ ภูมิทัศน ครั้ง 200 1 -         200       -     

 - จัดทํารายงานการควบคุมภายใน ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาตัวชี้วัดที่ไดรับ

มอบหมาย

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 -  กํากับดูแลงานโสตทัศนูปกรและคอมพิวเตอร ครั้ง 250 1 -         300       -     

 - ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาการปฎิบัติงาน ครั้ง 160 10 1,600      -       -     

 - กํากับดูแลการเงินและพัสดุศูนยวิทยาศาสตรฯ ครั้ง 300 1 -         300       -     

 - ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาการปฎิบัติงาน ครั้ง 100 10 1,000      -       -     

 - กํากับดูแลการซอมบํารุงอาคารสถานที่ ครั้ง 100 1 -         100       -     

 - จัดทําโครงสรางโรงเรียนการอาหารฯ ครั้ง 3 1 -         -       3        

 - กํากับดูแลงานบริหารจัดการโรงเรียนการอาหารฯ ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - กํากับดูแลอาคาร สถานที่โรงเรียนการอาหาร ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - กํากับดูแลการดําเนินงานราน Think café ครั้ง 30 25 750        -       -     

 - จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย ราน Think café ครั้ง 12 3 -         36        -     

 - กํากับดูแลดานการเงินและพัสดุโรงเรียนฯ ครั้ง 50 30 1,500      -       -     

 - ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาการปฎิบัติงาน ครั้ง 60 10 600        -       -     

หนวยงานบริหารทั่วไป

 - รับหนังสือราชการภายใน ฉบับ 260 5 1,300      -       -     

 - รับหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 260 5 1,300      -       -     

 - บันทึกขอมูลหนังสือราชการในระบบe-document ฉบับ 560 5 2,800      -       -     

 - ตรวจสอบและจัดพิมพหนังสือราชการจาก ระบบ 

e-document

ฉบับ 560 5 2,800      -       -     

 - ตรวจสอบหนังสือราชการ กอนนําเสนอลงนาม ฉบับ 600 5 3,000      -       -     

 - บันทึกเสนอหนังสือราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ฉบับ 500 5 2,500      -       -     

 - สงหนังสือราชการภายใน ฉบับ 400 5 2,000      -       -     

 - จัดสงหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 400 5 2,000      -       -     

 - แจงเรื่องทางราชการใหผูเกี่ยวของทราบ ฉบับ 600 5 3,000      -       -     

 - สืบคนเอกสาร หนังสือราชการ ครั้ง 400 5 2,000      -       -     

 - พิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความและหนังสือราชการอื่นๆ ฉบับ 400 5 2,000      -       -     

 - จัดทําคําสั่ง ประกาศของคณะ ฉบับ 200 20 4,000      -       -     

 - จัดสงหนังสือ ประสานงานภายในและนอกคณะ ครั้ง 200 20 4,000      -       -     

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

แบบคิดภาระงานของงานคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

2.งานวิชาการและ

บริการ งานศูนย

วิทยาศาสตรและ

3.งานโรงเรียนการ

อาหารนานาชาติเพชรบุรี

หนวยงานบริหารทั่วไป

1. งานธุรการและสาร

บรรณ

นักบริหารงานทั่วไป

หัวหนาสํานักงานคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - เก็บรวบรวมเอกสารทางราชการตามหมวดหมู ครั้ง 40 20 800        -       -     

 - ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายในและ ครั้ง 300 10 3,000      -       -     

 - ประชาสัมพันธเอกสาร ประกาศ และจัดปายนิเทศของคณะ ครั้ง 50 10 500        -       -     

 - สงไปรษณียของคณะ ครั้ง 60 20 1,200      -       -     

 - รับของไปรษณียของคณะ ครั้ง 100 20 2,000      -       -     

 - ทําลายหนังสือราชการ ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - เสนอความเห็นในหนังสือเบื้องตน/ เสนอใหคณบดีพิจารณา/

แจงเรื่อง/ประสานงาน

ฉบับ 500 5 2,500      -       -     

 - สําเนาเอกสารโครงการและแจงผูขออนุมัติ ฉบับ 150 5 750        -       -     

 - จัดทํารายละเอียดขอมูลการใชโทรศัพท ครั้ง 12 20 240        -       -     

 - ประชาสัมพันธประสานเพื่อดําเนินกิจกรรมคณะ ครั้ง 30 10 300        -       -     

 - ดําเนินการกิจกรรมของคณะ ครั้ง 2 15 30          -       -     

 - จัดทําเลมรายงานผลกิจกรรม ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดทําทะเบียนการยืมคืนวัสดุอุปกรณตางๆของคณะ ครั้ง 12 1 -         12        -     

 - ประสานงาน/ตอนรับคณะศึกษาดูงาน ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - นัดหมาย แจงเตือน การประชุมของคณบดี ครั้ง 20 10 200        -       -     

 - จัดทําโครงการ ติดตอประสานงานวิเทศสัมพันธ ครั้ง 5 30 150        -       -     

1 จัดทําปฏิทินการประชุม ครั้ง 1 20 20          -       -     

2 จัดเตรียมความพรอมของหองประชุม/อาหารวาง นัดหมาย

การประชุมกับผูบริหาร และผูเกี่ยวของ

ครั้ง 19 25 475        -       -     

   - ประชุมบุคลากรคณะวิทยาศาสตรฯ ครั้ง 3 10 30          -       -     

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12 10 120        -       -     

   - ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 4 10 40          -       -     

3 ทําหนังสือเชิญประชุมใหกับคณะกรรมการ -         -       -     

   - ประชุมบุคลากรคณะวิทยาศาสตรฯ ฉบับ 3 5 15          -       -     

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 5 60          -       -     

   - ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 4 5 20          -       -     

4 ติดตาม จัดทําวาระการประชุม -         -       -     

   - ประชุมบุคลากรคณะวิทยาศาสตรฯ ฉบับ 3 1 -         3          -     

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 1 -         12        -     

   - ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 4 2 -         8          -     

5 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม -         -       -     

   - ประชุมบุคลากรคณะวิทยาศาสตรฯ ฉบับ 3 3 -         9          -     

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 3 -         36        -     

   - ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 4 3 -         12        -     

6 บันทึกการประชุม -         -       -     

   - ประชุมบุคลากรคณะวิทยาศาสตรฯ ครั้ง 3 3 -         9          -     

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12 3 -         36        -     

   - ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 4 3 -         12        -     

7 จัดทํารายงานการประชุม -         -       -     

   - ประชุมบุคลากรคณะวิทยาศาสตรฯ ฉบับ 3 3 -         9          -     

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 3 -         36        -     

   - ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 4 3 -         12        -     

2. งานการประชุม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- เบิกคาใชจายในการจัดประชุม ครั้ง 10 1 -         10        -     

 - จัดทําใบลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะ ครั้ง 250 15 3,750      -       -     

 - สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะ ครั้ง 12 25 300        -       -     

 - การตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ครั้ง 5 1 -         -       5        

 - จัดทําคําสั่ง/หนังสือเชิญประชุมการตอสัญญาจาง ครั้ง 1 25 25          -       -     

 - สรุปผลการประเมิน ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - สรุปวันลาของบุคลากรคณะ ครั้ง 12 25 300        -       -     

 - จัดทําทะเบียนคุมวันลาของบุคลากร ครั้ง 250 5 1,250      -       -     

ประเมินการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

(2 รอบการประเมิน)

 -  ราง/พิมพ คําสั่งแตงตั้งกรรมการประเมินบุคลากร และบันทึก

เสนออธิการบดีลงนาม

ฉบับ 2 30 60          -       -     

 -  เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการใหอธิการบดีลงนาม ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - แจงคําสั่งใหคณะกรรมการทราบ ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - จัดทําแบบฟอรมขอตกลงการประเมินการปฏิบัติราชการของ

บุคลากร

ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - ราง/พิมพหนังสือแจงบุคลากรลงนามขอตกลงฯ ฉบับ 2 20 40          -       -     

 - นําสงหนังสือแจงบุคลากรลงนามขอตกลงฯ ครั้ง 2 25 50          -       -     

 - ติดตาม/รวบรวมการสงขอตกลงการประเมินฯ ของบุคลากร

ทุกคน

ครั้ง 2 3 -         -       6        

 - สรุปรายชื่อผูที่สงขอตกลงฯ ครั้ง 2 3 -         6          -     

 - ราง/พิมพหนังสือเพื่อจัดสงใหสวนกลาง ฉบับ 2 20 40          -       -     

 - นําสงหนังสือ ขอมูลการสงขอตกลงฯ ใหกับสวนกลาง ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - ราง/พิมพหนังสือแจงบุคลากรสงแบบประเมินการปฏิบัติ ฉบับ 2 20 40          -       -     

 - เตรียมเอกสารหนังสือแจง และแบบประเมินที่ทําขอตกลงไว

แลว เพื่อใหบุคลากรนําไปประเมินตนเอง

ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - นําสงหนังสือแจงบุคลากรสงแบบประเมินฯ พรอมหลักฐาน ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - รวบรวมประเมิน พรอมหลักฐาน และตรวจสอบความถูกตอง

ทั้งหมด

ครั้ง 2 3 -         -       6        

 - สรุปผลการประเมินฯที่บุคลากรทุกทานสงมา เพื่อจัดเตรียม

เขาที่ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

ครั้ง 2 3 -         -       6        

 - ราง/พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินฯ ฉบับ 2 20 40          -       -     

 - จัดทําเอกสารการประชุม ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดประชุมคณะกรรมการประเมินบุคลากร ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - สรุปผลการประเมินบุคลากร ตามมติที่ประชุม ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - ราง/พิมพหนังสือแจงบุคลากรเพื่อรับทราบผลการประเมิน

เปนรายบุคคล

ฉบับ 2 20 40          -       -     

 - นําสงหนังสือแจงบุคลากรเพื่อรับทราบผลการประเมินเปน

รายบุคคล

ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - จัดเตรียมแบบประเมิน เมื่อบุคลากรเขารับทราบผลการ

ประเมินฯ

ครั้ง 2 3 -         -       6        

 

3.  งานบริหารบุคคล
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - เสนอผลประเมินฯ ใหคณะกรรมการลงนามยืนยันผลการ

ประเมิน

ครั้ง 2 3 -         6          -     

 - ราง/พิมพประกาศแจงผลการประเมินระดับดีเดน และดีมาก

ระดับคณะ ใหบุคลากรทราบ

ฉบับ 2 30 60          -       -     

 - แจงประกาศแจงผลการประเมินระดับดีเดน และดีมากระดับ

คณะ

ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - รวบรวมสรุปและเอกสารการประเมินเพื่อสงสวนกลางของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - ราง/พิมพหนังสือนําสงแบบประเมินใหสวนกลาง ฉบับ 2 20 40          -       -     

 - นําสงหนังสือเอกสารแบบประเมินใหสวนกลาง ครั้ง 2 10 20          -       -     

หนวยการเงินและพัสดุ -         -       -     

 - ตรวจสอบรหัส ตัดยอดการใชเงินในขออนุมัติไปราชการ ลง

ระบบรายงานใชเงินโปรแกรมของคณะ

ครั้ง 200 5 1,000      -       -     

 - ตรวจสอบรายการขออนุมัติไปราชการลงระบบ 3dgf บันทึก

รายการขออนุมัติ / บันทึกขอความเบิกเงิน / งบหนาเบิกเงิน/ 

เงินยืม

ฉบับ 200 15 3,000      -       -     

 - ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ ครั้ง 200 5 1,000      -       -     

 - ถายเอกสารจัดเก็บหลักฐานการเบิกจาย ฉบับ 200 5 1,000      -       -     

 - ตรวจสอบรหัสเงินตัดยอดการใชเงินในขออนุมัติเบิกคาใชสอย

และคาตอบแทน

ฉบับ 250 5 1,250      -       -     

 - ตรวจสอบรายการขออนุมัติเบิกคาตอบแทน ใชสอย ลงระบบ 

3dgf บันทึกรายการขออนุมัติ /บันทึกขอความเบิกเงิน/งบ

หนาเบิกเงิน/เงินยืม

ฉบับ 250 15 3,750      -       -     

 - ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ ครั้ง 250 5 1,250      -       -     

 - ถายเอกสารจัดเก็บหลักฐานการเบิกจาย ฉบับ 250 5 1,250      -       -     

 - สรุปการใชเงินรายงานในที่ประชุมประจําเดือน ครั้ง 12 3 -         36        -     

 - สรุปการใชเงินประจําปงบประมาณพรอมจัดทําเลมรายงาน ครั้ง 1 7 -         -       7        

 - ตรวจสอบแจงเงินออก ครั้ง 24 30 720        -       -     

 - ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบ ครั้ง 450 5 2,250      -       -     

 - ตรวจสอบรหัสเงินตัดยอดการใชเงินในขออนุมัติซื้อจาง ลง

ระบบการรายงานใชเงินโปรแกรมของคณะ

ครั้ง 500 5 2,500      -       -     

 - ตรวจสอบรายการจัดซื้อจัดจาง ลงระบบ 3dgf บันทึกรายการ

ขออนุมัติ /จัดทําใบเบิก /บันทึกขอความเบิกเงิน/งบหนาเบิก

เงิน/เงินยืม

ฉบับ 500 15 7,500      -       -     

 - ตรวจสอบรายการจัดซื้อจัดจาง ลงระบบ จัดซื้อจัดจาง e-Gp ฉบับ 500 30 15,000    -       -     

 - ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ ครั้ง 500 5 2,500      -       -     

 - ถายเอกสารจัดเก็บหลักฐานการเบิกจาย ฉบับ 500 5 2,500      -       -     

 - เบิกจายวัสดุออกจากระบบ 3dgf ครั้ง 500 10 5,000      -       -     

 - งานแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณสมบัติเฉพาะของครุภัณฑ ครั้ง 6 15 90          -       -     

 - จัดทําตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะของครุภัณฑและ

ประสานงานกับคณะกรรมการ

ครั้ง 30 15 450        -       -     

 - จัดทําทะเบียนครุภัณฑของคณะ ครั้ง 1 3 -         -       3        

  

1.  งานการเงิน

2.  งานพัสดุ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - บันทึกเลขรหัสครุภัณฑ ครั้ง 1 15 -         -       15      

 - งานตรวจสอบพัสดุประจําป ครั้ง 1 60 -         -       60      

 - งานจําหนายพัสดุประจําป ครั้ง 1 90 -         -       90      

 - กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของแมบานอาคาร ครั้ง 12 25 300        -       -     

 - ประเมินผลปฏิบัติงานทําความสะอาดของแมบาน ครั้ง 12 10 120        -       -     

 - รับเรื่องการแจงซอมแซมอาคารสถานที่ ครั้ง 50 5 250        -       -     

 - ประสานหนวยงานซอมแซมอาคารสถานที(่กลาง) ครั้ง 40 10 400        -       -     

 - ดําเนินการซอมแซมอาคารสถานที่ ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - จัดทําเอกสารการเบิกจายเจางเหมาซอมแซม ครั้ง 15 25 375        -       -     

 - งานดูแล ซอมแซม ไฟฟาสองสวาง ครั้ง 48 1 -         48        -     

 - งานดูแล ซอมแซม ระบบน้ําประปา ครั้ง 24 1 -         24        -     

 - ตรวจสอบระบบโครงสรางอาคาร ครั้ง 3 2 -         -       6        

 - ดูแลการจองหองประชุมประจําคณะ ครั้ง 85 10 850        -       -     

 - ตรวจเช็คสภาพหองเรียนหองปฏิบัติการกอนเปด ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - กํากับติดตาม ดูแลการซอมแซม ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - ประสานสวนกลาง ขอทราบกําหนดการประเมินการประกัน

คุณภาพ

ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - จัดเตรียมและใหขอมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา

ใหแกสาขาวิชาและฝายงานตางๆ

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - ประสานงานกับสาขาวิชา ฝายงานตางๆ และงานมาตรฐาน

และประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําคําสั่งกําหนดผูรับผิดชอบตัวบงชี้ในระดับสาขาวิชาและ

คณะ

ฉบับ 2 10 -         -       20      

 - สงคําสั่งใหผูรับผิดชอบตัวบงชี้ทั้งของสาขาวิชาและคณะ ฉบับ 70 2 140        -       -     

 - ราง/พิมพหนังสือเชิญประชุมหลักสูตร เพื่อเตรียมความพรอม

ในการจัดทํา SAR

ครั้ง 7 3 -         21        -     

 - ทําเรื่องเบิกจายเกี่ยวกับงานประกันฯ ครั้ง 2 14 -         -       28      

 - ราง/พิมพหนังสือแจงกําหนดการ และสงรายงานผลการ

ประเมินตนเอง ระดับคณะ

ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - นําสงหนังสือหนังสือแจงกําหนดการ และสงรายงานผลการ

ประเมินตนเอง

ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - ประสาน ดูแล และสนับสนุนเกี่ยวกับการกรอกระบบประกัน

คุณภาพ ระดับหลักสูตร (E-SAR)

ครั้ง 7 2 -         -       14      

 - ประสาน/จัดเตรียมสถานที/่อํานวยความสะดวกการประเมิน

การประกันคุณภาพระดับสาขาวิชา

ครั้ง 7 1 -         -       7        

 - รวบรวมรายงานประเมินตนเองระดับคณะทุกตัวบังชี้ เพื่อ

จัดทําเลม

เลม 1 3 -         -       3        

 - จัดทํารายงานประเมินตนเองระดับคณะในตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ

 พรอมเตรียมหลักฐาน

ครั้ง 1 14 -         -       14      

 - ราง/พิมพหนังสือนําสงรายงานประเมินตนเองระดับคณะ เพื่อ

จัดสงใหสวนกลาง

ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - นําสงรายงานประเมินตนเองระดับคณะ เพื่อจัดสงใหสวนกลาง ครั้ง 1 10 10          -       -     

  

หนวยงานอาคาร

สถานที่และซอมบํารุง

หนวยงานประกัน

คุณภาพการศึกษา

228



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ประสาน/จัดเตรียมสถานที/่อํานวยความสะดวกการประเมิน

การประกันคุณภาพระดับคณะ

ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - ประสานงานคณะกรรมการฝายรวบรวมและประเมินผลขอมูล

ระดับหลักสูตรเพื่อเขารวมอบรมการใชงานระบบ CHE QA 

Online และสงชื่อกับสวนกลาง

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - ติดตาม และกํากับดูแลระดับหลักสูตรในการกรอกขอมูลเขา

ระบบ CHE QA Online ใหเปนไปดวยความเรียบรอย

ครั้ง 7 3 -         -       21      

 - ประสานงานกับสวนกลางมหาวิทยาลัยในการแกไขขอมูล/

ระบบ เมื่อมีปญหาและแจงเรื่องกลับใหแกระดับหลักสูตร

ทราบผลการดําเนินงาน

ครั้ง 7 3 -         -       21      

 - รวบรวมหลักฐานแตละตัวบงชี้ของคณะ ครั้ง 1 7 -         -       7        

 - กรอกขอมูล CHE QA Online ระดับคณะ ครั้ง 1 7 -         -       7        

 - กรอกขอมูล CHE QA Online ระดับคณะเสร็จสมบูรณ และ

แจงผลการดําเนินงานใหกับสวนกลางมหาวิทยาลัยทราบ

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - ราง/พิมพหนังสือเชิญประชุมผูรับผิดชอบการประกันคุณภาพ

ระดับคณะมนทุกตัวบงชี้ เพื่อสรุปขอเสนอแนะจาก

คณะกรรมการการประเมิน

ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - ประชุมผูรับผิดชอบการประกันคุณภาพระดับคณะมนทุกตัว

บงชี้ เพื่อสรุปขอเสนอแนะจากคณะกรรมการการประเมิน

ครั้ง 1 3 -         3          -     

 - สรุปรายงานการประชุม เพื่อเปนขอมูลในการจัดทํา

แผนพัฒนาคุณภาพตอไป

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําติดตามรวบรวมและเก็บขอมูลที่เกี่ยวของกับการประกัน

คุณภาพการศึกษาในดานที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 1 5 -         -       5        

 - ใหขอมูลที่เปนประโยชนเพื่อใหในการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร คณะและมหาวิทยาลัย และจัดเก็บ

วิเคราะหแบบสอบถาม

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดเตรียมแฟมเอกสารในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - ชวยเหลืออาจารยและอํานวยความสะดวกในการตรวจประเมิน ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - รวบรวมและสรุปขอเสนอแนะ/สิ่งที่ตองปรับปรุงที่ไดจากการ

ตรวจประเมิน

ครั้ง 1 1 -         -       1        

หนวยงานวิเคราะหนโยบายและแผน

 - ประชุมหลักเกณฑการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ระดับมหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 3 -         12        -     

 - กําหนดปฏิทินการจัดทํางบประมาณของคณะ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําขอมูลงบประมาณเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดสรร ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - ราง/พิมพ หนังสือประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ เพื่อ

้

ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - เสนอคณบดีลงนามหนังสือประชุมแจงคณะกรรมการบริหาร ครั้ง 1 5 -         5          -     

 - สงหนังสือประชุม พรอมวาระ ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - จัดทําเอกสารการประชุมการจัดสรรงบประมาณ และจัดทํา

คําขอตั้งงบ

เลม 15 15 225        -       -     

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

1.  จัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป

229



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - สาขาวิชา/ฝาย จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 1 7 -         -       7        

 - สาขาวิชา/ฝาย สงคําขอตั้งมายังฝายแผนฯ ของคณะ ครั้ง 1 4 -         4          -     

 - ติดตามสาขาวิชา/ฝาย ที่ยังไมสงคําขอตั้งงบประมาณ งาน 15 4 -         60        -     

 - รวบรวมและสรุปรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ รายการ 70 30 2,100      -       -     

 - แกไขรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 1 3 -         -       3        

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณางบประมาณฯ

 

ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - จัดทําเอกสารประชุมพิจารณางบประมาณ ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - สรุปรายละเอียดที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พิจารณางบประมาณ

ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณฯ ที่ผานความเห็นชอบ

แลว

ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - สงโครงการเสนอมหาวิทยาลัย รอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ครั้ง 1 25 25          -       -     

 - มหาวิทยาลัยแจงรายการที่ไดรับจัดสรร (กองแผนงาน) ครั้ง 1 20 20          -       -     

 - คณะจัดทําแผนปฏิบัติราชการฉบับสมบูรณ เลม 1 3 -         -       3        

 - แจงสาขาวิชา/ฝาย และสงเลมแผนฯ เพื่อดําเนินการตอไป เลม 15 10 150        -       -     

 - ประสานหนวยงานภายในคณะ เรื่องจัดทําคําของบลงทุน ครั้ง 1 25 25          -       -     

 - รวมรวบ/ติดตามคําของบลงทุนจากทุกหนวยงานภายในคณะ ครั้ง 2 4 -         8          -     

 - สรุปขอมูลคําของบลงทุนที่ไดจากทุกหนวยงาน ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - จัดทําแผนของบลงทุนตามแบบฟอรม เลม 1 3 -         -       3        

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนของบลงทุนใหสวนกลาง ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - นําสงหนังสือที่สวนกลาง ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - รวมรวบขอมูลและจัดทําเอกสารการประชุมกรรมการจัดทํา ครั้ง 1 3 -         -       3        

 - ราง/พิมพหนังสือเชิญประชุม ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผน ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - จัดทําแผนตามมติที่ประชุม เลม 1 2 -         -       2        

 - จัดทํารายงานการประชุมจัดทําแผน ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําเลมแผนเพื่อจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอนุมัติ เลม 13 30 390        -       -     

 - แกไขแผนตามมติที่ประชุมอนุมัติ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนพัฒนาคณะเพื่อใหหนวยงานในคณะ

ทราบ

ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - จัดทําและสงแผนใหทุกหนวยงานในคณะทราบ เลม 15 20 300        -       -     

 - สํารวจความตองการของบุคลากร ครั้ง 1 3 -         -       3        

 - สรุปแบบสํารวจความตองการ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - รวบรวมขอมูลและจัดทําเอกสารการประชุมกรรมการจัดทํา ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - ราง/พิมพหนังสือเชิญประชุม ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผน ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - จัดทําแผนตามมติที่ประชุม เลม 1 1 -         -       1        

 - จัดทํารายงานการประชุมจัดทําแผน ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําเลมแผนเพื่อจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอนุมัติ เลม 13 25 325        -       -     

 - แกไขแผนตามมติที่ประชุมอนุมัติ ครั้ง 1 1 -         -       1        

  

2. จัดทําแผน

ของบลงทุน /ครุภัณฑ

3.จัดทําแผนพัฒนาคณะ

4.  จัดทําแผนพัฒนา

บุคลากร
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนพัฒนาคณะเพื่อใหหนวยงานในคณะ

ทราบ

ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - จัดทําและสงแผนใหทุกหนวยงานในคณะทราบ เลม 15 25 375        -       -     

 - ประสานทําความเขาใจกับสวนกลางในหลักเกณฑการจัดทํา ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - รวบรวมขอมูลพื้นฐานในการจัดทําแผนฯ ครั้ง 1 3 -         -       3        

 - จัดทําเลมแผนฯ ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนฯใหสวนกลาง ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - นําสงหนังสือที่สวนกลาง ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - ประสานทําความเขาใจกับสวนกลางในหลักเกณฑการจัดทํา ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - รวบรวมขอมูลพื้นฐานในการจัดทําแผนฯ ครั้ง 1 3 -         -       3        

 - จัดทําเลมแผนฯ ครั้ง 1 2 -         -       2        

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนฯใหสวนกลาง ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - นําสงหนังสือที่สวนกลาง ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - ทําความเขาใจกับคูมือในการจัดทําที่สวนกลางสงให ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - จัดทําขอมูลเพื่อประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - ประชุมคณะกรรมการเพื่อจัดทําประเด็นการจัดการความรู ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - จัดทําเลมแผนฯ ครั้ง 3 -         -       -     

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนฯใหสวนกลาง ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - นําสงหนังสือที่สวนกลาง ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - รวบรวมขอมูลเพื่อจัดเตรียมการประชุม ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - สรุปรายงานการประชุม ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - แกไขแผนฯ ตามมติที่ประชุมอนุมัติ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําเลมแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1 3 -         -       3        

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนฯเพื่อใหหนวยงานในคณะทราบ ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - จัดทําและสงแผนใหทุกหนวยงานในคณะทราบ เลม 15 30 450        -       -     

 - รวบรวมขอมูลเพื่อจัดเตรียมการประชุม ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - ประชุมคณะผูบริหาร ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - สรุปรายงานการประชุม ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - แกไขแผนฯ ตามมติที่ประชุมอนุมัติ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําเลมแผนพัฒนาคุณภาพ ครั้ง 1 3 -         -       3        

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนฯใหสวนกลาง ฉบับ 1 20 20          -       -     

 - นําสงหนังสือที่สวนกลาง ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - ราง/พิมพหนังสือ ติดตาม และสรุปผลการดําเนินงานของแผน

รายไตรมาส

ฉบับ 3 20 60          -       -     

 - สรุปขอมูล และจัดทําแบบฟอรมการติดตาม ครั้ง 3 1 -         -       3        

 - นําสงหนังสือเพื่อขอขอมูลการรายงานผลการดําเนินงานราย

ไตรมาส

ครั้ง 3 10 30          -       -     

 - รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห และสรุปผลการติดตาม ครั้ง 3 3 -         -       9        

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ เลม 1 7 -         -       7        

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาคณะ เลม 1 7 -         -       7        

10. ติดตามและ

ประเมินผลตามแผนทุก

แผน

5.จัดทําแผนเพิ่ม

ประสิทธิภาพ

6. จัดทําแผนวิเคราะห

ทางการเงิน

7. จัดทําแผนการจัดการ

ความรู

8.จัดทําแผนบริหารความ

เสี่ยง

9. จัดทําแผนพัฒนา

คุณภาพตาม

ขอเสนอแนะของ

คณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ มหาวิทยาลัย
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร เลม 1 7 -         -       7        

 - จัดทํารายงานประจําป เลม 1 10 -         -       10      

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ มหาวิทยาลัย

ชุด 8 1 -         -       8        

 - สงรายงานผลการดําเนินงานทุกแผนใหทุกหนวยงานของคณะ ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - ราง/พิมพหนังสือสงแผนฯใหสวนกลาง ฉบับ 4 20 80          -       -     

 - นําสงหนังสือที่สวนกลาง ครั้ง 4 10 40          -       -     

 - รับ/ประสาน/ทําความเขาใจกับโครงการที่บุคลากรสง เพื่อขอ

อนุมัติโครงการและดําเนินการโครงการ

ครั้ง 1 20 20          -       -     

 - ตรวจสอบความถูกตอง ความสอดคลองกับแผน รายละเอียด

งบประมาณ

ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - นําสงโครงการใหบุคลากรแกไข ตามที่เสนอแนะ ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - ตรวจสอบความถูกตองตรงตามที่ไดเสนอแนะไวกอนหนา ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - นําสงโครงการที่เรียบรอยแลว เพื่อเสนอใหคณบดีอนุมัติ และ

นําสงสวนกลางตอไป

ครั้ง 1 20 20          -       -     

 - ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความขออนุญาตไป

ราชการของบุคลากรสายวิชาการ  และแจงบุคลากรเมื่อมีการ

แกไข

ฉบับ 60 1 -         60        -     

 - กํากับงบประมาณพัฒนาบุคลากรของรายบุคคล ครั้ง 60 20 1,200      -       -     

 - เสนอบันทึกขอความฯ ตอรองคณบดี ครั้ง 60 20 1,200      -       -     

 - จัดเก็บรายงานการไปราชการ ฉบับ 60 10 600        -       -     

 - จัดทํารายงานสรุปการพัฒนาตนเอง ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - รับหนังสือ บันทึกขอความของงานแผนงานและประกัน

คุณภาพฯ  ลงความเห็นเพื่อใหคณบดีพิจารณา

ฉบับ 30 20 600        -       -     

 - เสนอแฟมของฝายแผนงานฯ แกคณบดี ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - เก็บตนเรื่องและสําเนาใหแกผูเกี่ยวของ ฉบับ 20 30 600        -       -     

 - พิมพบันทึกขอความ  หนังสือราชการ  คําสั่ง และอื่นๆ ของ ฉบับ 10 30 300        -       -     

 - เสนอหนังสือราชการเพื่อใหคณบดีลงนาม เก็บเรื่อง และสง ครั้ง 20 20 400        -       -     

 - จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุม ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - เตรียมเอกสารการประชุม ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดเตรียมบัญชีลงชื่อผูเขาประชุม  อาหารวาง/อาหารกลางวัน 

 และหองประชุม

ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทําเรื่องการเบิกจายคาอาหารและอาหารวางในการประชุม ครั้ง 2 50 100        -       -     

 - บันทึกและจัดทํารายงานประชุม ครั้ง 2 1 -         -       2        

 -  จัดทํารายละเอียดกิจกรรมเพื่อขออนุมัติงบประมาณและ

ดําเนินกิจกรรม

ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - จัดทําฎีกาเพื่อขออนุมัติซื้อ/จาง/เชา  และคาตอบแทนตางๆ 

ในการจัดกิจกรรม

ครั้ง 2 40 80          -       -     

 - ประสานงานผูเขารวมกิจกรรม และดําเนินกิจกรรมและ

รายงานผลการดําเนินงาน

ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายในการจัดกิจกรรม ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดทําขาวการดําเนินกิจกรรมและสงใหเจาหนาที่ ครั้ง 2 2 -         4          -     

15. การดําเนินงาน

กิจกรรมของฝาย

แผนงานฯ

 

11. งานตรวจสอบความ

ถูกตองของโครงการที่

ขออนุมัติ

12. งานพัฒนาบุคลากร

13. งานธุรการและสาร

บรรณของฝายแผนงานฯ

14. งานประชุมของฝาย

แผนงานฯ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

1.งานแมบาน ดูแลรับผิดชอบความสะอาดพื้นที่อาคาร 4,อาคาร 7และศูนย

วิทยาศาสตรฯ  ดังนี้

-         -       -     

 - ลางหองน้ํา ครั้ง 250 30 7,500      -       -     

 - ถูหองน้ํา ครั้ง 1,500 15 22,500    -       -     

 - กวาดพื้น ครั้ง 500 15 7,500      -       -     

 - ถูพื้น/ขัดพื้น ครั้ง 650 15 9,750      -       -     

 - ดันฝุน ครั้ง 550 15 8,250      -       -     

 - กวาดหยากไย ครั้ง 48 10 480        -       -     

 - เช็ดกระจก ครั้ง 100 30 3,000      -       -     

 - กวาดรอบบริเวณอาคาร ครั้ง 100 30 3,000      -       -     

2.งานที่ไดรับมอบหมาย  - จัดเบรค ครั้ง 300 30 9,000      -       -     

 - งานสวนรวม ครั้ง 60 2 -         120       -     

 - ถายเอกสาร ครั้ง 400 2 -         800       -     

 - รดน้ําตนไม ครั้ง 120 2 -         -       240     

 - ถอนหญา ครั้ง 120 1 -         -       120     

นักวิชาการศึกษา

หนวยงานวิชาการ

1. งานบริหารหลักสูตร -         -       -     

 - จัดทําปฏิทินงานของฝายวิชาการ ครั้ง 3 1 -         -       3        

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุมอนุมัติผลการเรียน(เกรด) ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - จองหองประชุม ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - จัดประชุมอนุมัติผลการเรียน (เกรด) ครั้ง 6 2 -         12        -     

 - สรุปการสงผลการเรียน (เกรด) ตามรายวิชาที่เปด ครั้ง 6 2 -         12        -     

 - จัดทําสําเนาผลการเรียน (เกรด) และนําสงสํานักสงเสริมฯ 

และสาขาวิชา เก็บสําเนาที่คณะ

ครั้ง 6 2 -         12        -     

 -  จัดทํารายงานผลการประชุมอนุมัติผลการเรียน (เกรด) ครั้ง 2 90 180        -       -     

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตาม

มาตรฐานผลการเรียนรูระดับคณะ

ครั้ง 2 60 120        -       -     

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์

ตามมาตรฐานผลการเรียนรูระดับคณะ

ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดกิจกรรมทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู

ระดับคณะ

ครั้ง 2 4 -         8          -     

 - สรุปผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู

ระดับคณะ

ครั้ง 2 2 -         5          -     

 - จัดทําหนังสือ แจงผลการดําเนินการจัดกิจกรรมทวนสอบ 

ผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรูระดับคณะ ใหกับ

สาขาวิชา คณบดี และสํานักสงเสริมวิชาการตอไป

ครั้ง 2 45 90          -       -     

 - จัดทําปฏิทินการสง มคอ. 3 4 5 6 และ 7 ครั้ง 2 20 40          -       -     

งานวิชาการและบริการ

ผูปฏิบัติงานบริการ

1.1 งานผลการเรียน

1.2 งานทวนสอบฯ

1.3 งานการสง มคอ.
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ติดตามผลการจัดสง มคอ.ในระบบ Mis และ Google Drive ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - สรุปผลการจัดสง มคอ. รายงานผลตอรองวิชาการ ฝาย

แผนงานและคณบดี

ครั้ง 6 1.00 -         6          -     

 - จัดทําปฏิทินการดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร ครั้ง 1 1 1            -       -     

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร ครั้ง 1 1 25 1            25        -     

 - จัดทําหนังสือเชิญกรรมการวิพากษหลักสูตร ครั้ง 1 60 60          -       -     

 - จัดทําหนังสือเชิญอาจารยประจําหลักสูตรเขารวมการวิพากษ

หลักสูตร

ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - จัดสง (ราง)เลมหลักสูตรเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการ (กช.)พิจารณา

ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - แจงสาขาวิชาในการดําเนินการแกไขตามมติของที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารวิชาการ (กช.)พิจารณา

ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - จัดสง (ราง)เลมหลักสูตรเขาที่ประชุมคณะกรรมการสภา

วิชาการพิจารณา

ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - แจงสาขาวิชาในการดําเนินการแกไขตามมติของที่ประชุม

คณะกรรมการสภาวิชาการพิจารณา

ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - จัดสง (ราง)เลมหลักสูตรเขาที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง

หลักสูตร

ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - แจงสาขาวิชาในการดําเนินการแกไขตามมติของที่ประชุม

คณะกรรมการกลั่นกรองหลักสูตร

ครั้ง 1 10 10          -       -     

 - คาสอบภาคนอกเวลา  กศ.บป. -         -       -     

 - แจงอาจารยผูสอนในการดําเนินการเบิกจาย คน 3 15 45          -       -     

 - ตรวจเอกสารการเบิกกอนนําสงการเงินคณะ ครั้ง 3 1 -         3          -     

 - แจงแกไขหรือรับเงินคาสอนแกอาจารยผูสอน ครั้ง 3 15 45          -       -     

 - คาสอนเกินภาระงานสอนปกติ -         -       -     

 - จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย ชุด 50 30 1,500      -       -     

 - แจงรายชื่อพรอมเอกสารการเบิกจายแกผูมีรายชื่อ ครั้ง 1 45 45          -       -     

 - ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย สงคืนแกไข/สงใหการเงินคณะ

ดําเนินการขั้นตอไป

ชุด 50 30 1,500      -       -     

 - แจงสาขาวิชาและจัดสงเอกสารยืนยันผูสอนใหสาขาวิชา

ดําเนินการ (6 สาขาวิชา)

ครั้ง 3 7 21          -       -     

 - ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนการยืนยันผูสอน การรวมกลุม และ

การจัดหองเรียน (6 สาขาวิชา)

ครั้ง 3 30 90          -       -     

 - ดําเนินการจัดตารางสอน ตามเอกสารยืนยันผูสอน(6 สาขาวิชา) ครั้ง 2 15 -         -       30      

 - บันทึกขอมูลวิชาเอกแตละหลักสูตร ในระบบบริหารขอมูล

หนวยงาน  (6 สาขาวิชา)

ครั้ง 2 6 -         -       12      

 - แจงตารางสอนใหกับอาจารยผูสอนและประสานการแกไข

ตารางสอน  (6 สาขาวิชา)

ครั้ง 3 30 90          -       -     

 - สํารวจ ตรวจสอบความถูกตองของรายวิชาที่จัดสอบ ครั้ง 6 30 180        -       -     

 - จัดกรรมการคุมสอบ ครั้ง 6 7 -         -       42      

  

1.4 งานการปรับปรุง

หลักสูตร

2. งานคาตอบแทนการ

สอนภาคนอกเวลาและ 

คาสอนเกินภาระงานปกติ

3. งานตารางเรียน 

4. งานตารางสอบ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคุมสอบ และคณะกรรมการ

กลาง

ครั้ง 6 4 -         -       24      

 - จัดเวรกรรมการกลางประจําวันแตละวัน และจัดทําตูเก็บ

ขอสอบ

ครั้ง 6 50 300        -       -     

 - จัดทําแบบคํารองขอหนังสือขอความอนุเคราะหเขาฝก

ประสบการณหลักสูตร วท.บ. และ ค.บ.

ครั้ง 2 3 -         -       6        

 - ประสานกับสาขาวิชาและคณะครุศาสตร จัดทําปฏิทินการฝก

ประสบการณวิชาชีพ

ครั้ง 8 3 -         -       24      

 - จัดทําหนังสือขอความอนุคราะหเขาฝกประสบการณ ฉบับ 130 10 1,300      -       -     

 - แจงผลการพิจารณารับนักศึกษาเขาฝกประสบการณ ฉบับ 130 5 650        -       -     

 - จัดทําหนังสือสงตัวนักศึกษาเขาฝกประสบการณ ครั้ง 130 10 1,300      -       -     

 - จัดทําขั้นตอนการยื่นเอกสารขอหนังสือรับรองคุณสมบัติผูขอ

ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

ครั้ง 1 60 60          -       -     

 - ตรวจสอบ แบบคํารองขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู คศ.

10.01

คน 100 4 400        -       -     

 - บันทึกขอมูลผูยี่นเอกสารขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ใน

ระบบ KSP

คน 100 8 800        -       -     

 - จัดทําหนังสือรับรองคุณสมบัติและสรุปรายชื่อผูยื่นเอกสารขอ

ใบนุญาตประกอบวิชาชีพครูและจัดสงใหคุรุสภาพิจารณาอนุมัติ

ครั้ง 100 10 1,000      -       -     

 - แจงผูยื่นเอกสารมารับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และแจก

ใหกับผูยื่นใบคํารอง

ครั้ง 100 5 500        -       -     

 - ราง พิมพ หนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง ฉบับ 300 10 3,000      -       -     

 - เสนอความเห็นในหนังสือเบื้องตน/ เสนอใหคณบดีพิจารณา/

แจงเรื่อง/ประสานงาน

ฉบับ 600 5 3,000      -       -     

 - ดําเนินการตามที่คณบดีเกษียณหนังสือแจงผูเกี่ยวของ ฉบับ 300 5 1,500      -       -     

 - จัดสง หนังสือ บันทึกขอความไปยังหนวยงานที่ติดตอ ฉบับ 200 30 6,000      -       -     

 - ถายสําเนาและจัดเก็บหนังสือแยกตามหมวหหมูหนังสือ ฉบับ 700 5 3,500      -       -     

 - จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม ครั้ง 1 60 60          -       -     

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสัมภาษณนักศึกษาใหม ครั้ง 5 20 100        -       -     

 - จัดทําแบบฟอรมผลคะแนนสัมภาษณนักศึกษาใหม ครั้ง 1 20 20          -       -     

 - ประสานคณะกรรมการสอบสัมภาษณเมื่อมีนักศึกษามารับ

การสัมภาษณ

ครั้ง 200 5 1,000      -       -     

 - จัดสงผลคะแนนสัมภาษณนักศึกษาใหม ครั้ง 200 7 1,400      -       -     

9. งานใหบริการทาง

วิชาการ แกนักศึกษาที่

เรียนรายวิชา สังกัดคณะ

วิทยาศาสตรฯ

 - ใหบริการการยื่นเอกสารขอเรียนรวม ยกเลิกรายวิชาขอสอบ

นอกตาราง  และขอถอนรายวิชา

ครั้ง 200 10 2,000      -       -     

 - ประสานกับสาขาวิชาเกี่ยวกับคุณสมบัติของอาจารยที่รับสมัคร ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - เมื่อมีประกาศรับสมัครสอบ ประสานกับสาขาวิชาขอรายชื่อ

กรรมการสอบสัมภาษณ

ครั้ง 2 40 80          -       -     

10.บริหารงานบุคคล

ฝายวิชาการ

 

5. งานฝกประสบการณ 

หลักสูตร วท.บ. และ ค.บ

6.ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพครู

7. งานธุรการ

8. งานรับสมัครนักศึกษา

ใหม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลทดลองการ

ปฏิบัติงาน ปละ 2 ภาคการศึกษา

ครั้ง 2 40 80          -       -     

 - ประสานกับผูเขารับการประเมินในการจัดทําเอกสาร

ประกอบการประเมิน และเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ครั้ง 4 40 160        -       -     

 - จัดทําบันทึกสงผลการประเมินทดลองปฏิบัติราชการ และแจง

ผลแกผูรับการประเมิน

ครั้ง 4 30 120        -       -     

11.  งานวิชาการ  - ติดตอประสานงานการจัดกิจกรรม ครั้ง 45 20 1 900        45        -     

 - จัดทําฎีกาเพื่อขออนุมัติตางๆ ครั้ง 150 1 -         150       -     

 - ใหขอมูลและชวยในการดําเนินกิจกรรม ครั้ง 5 2 -         10        -     

 - ดําเนินการทํากิจกรรม ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - เขียนขาวการดําเนินกิจกรรม ครั้ง 6 55 330        -       -     

 - ทํารายงานกิจกรรม ครั้ง 10 2 -         -       20      

 - ทํารายงานสรุปการใชเงินในไตรมาส ครั้ง 20 1 -         20        -     

หนวยงานบริการวิชาการ -         -       -     

 - ลงพื้นที่เวทีแสดงความคิดเห็นความตองการบริการ'วิชาการ

ของชุมชนเปาหมาย

ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - จัดทํารายงานสํารวจความตองการบริการวิชาการของชุมชน ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - ประสานงาน'หัวหนาโครงการเพื่อรวบรวมโครงการขออนุมัติ ครั้ง 10 15 150        -       -     

 - สงฝายแผนงานของคณะฯ และสถาบันวิจัยฯ ครั้ง 10 10 100        -       -     

 - รวมทั้งเขารวมประชุมตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 10 2 -         20        -     

 - ชวยวางแผนจัดทําแผนบริการวิชาการ 'ประจําปงบประมาณ ครั้ง 10 2 -         20        -     

 - จัดพิมพหนังสือ บันทึกขอความ ฉบับ 50 10 500        -       -     

 - ประสานงานเอกสาร จดหมายกับองคกรภายในและภายนอก ครั้ง 10 10 100        -       -     

 - กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรมบริการวิชาการตามแผน ครั้ง 4 1 -         -       4        

 - จัดทําขาวการดําเนินกิจกรรม และสงใหเจาหนาที่

โสตทัศนูปกรณ

ครั้ง 10 30 300        -       -     

 - รวบรวมขอมูล จัดทํารายงาน เก็บขอมูล ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - ติดตามขอมูลการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของโครงการบริการ

วิชาการ

ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - จัดเตรียมเอกสารการประชุม ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุมและประสานผูเขารวมประชุม ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดเตรียมบัญชีลงชื่อผูเขารวมประชุม ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - จัดเตรียมอาหารวาง/อาหารกลางวัน และหองประชุม ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - อํานวยความสะดวกผูเขาประชุมและบันทึกการประชุม ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - จัดทํารายงานการประชุม สรุปสงผูบังคับบัญชา ครั้ง 2 40 80          -       -     

หนวยงานกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม -         -       -     

 - รับ- สงหนังสือ พิมพบันทึกขอความหนังสือราชการและคําสั่ง

ทํางาน

ฉบับ 700 10 7,000      -       -     

1. งานบริการวิชาการ

2. งานประชุมบริการ

วิชาการ

 1. งานธุรการและสาร

บรรณ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - เสนอความเห็นในหนังสือเบื้องตน/ เสนอใหคณบดีพิจารณา ฉบับ 300 10 3,000      -       -     

 - ดําเนินการตามที่คณบดีเกษียนหนังสือถายสําเนาแจง

ผูเกี่ยวของ

ฉบับ 300 10 3,000      -       -     

 - จัดสงหนังสือไปยังหนวยงานเจาของเรื่องหรือที่ตองการติดตอ ฉบับ 250 10 2,500      -       -     

 - จัดทําเอกสารเชิญวิทยากร เชิญประชุม ฉบับ 150 10 1,500      -       -     

 - หนังสือประชาสัมพันธ ขอความอนุเคราะห ฉบับ 400 10 4,000      -       -     

 - หนังสือติดตอหนวยงานภายนอก ฉบับ 1,000 5 5,000      -       -     

 - ถายสําเนา/เอกสารตาง ๆ ฉบับ 1,500 4 6,000      -       -     

 - ประชุมคณะกรรมการเพื่อจัดทําแผน ครั้ง 2 3 -         6          -     

 - จัดทําแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและแผนการ ทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม

ครั้ง 2 4 -         8          -     

 - นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 2 2 -         4          -     

3. งานรับผิดชอบ

กิจกรรมพัฒนานักศึกษา

และการทํานุบํารุง

 - เขียนโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและกิจกรรม ทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรมเพื่อขออนุมัติงบประมาณ และ

ดําเนินงานกิจกรรม

กิจกรรม 15 30 450        -       -     

 - จัดทําฎีกาเพื่อขออนุมัติซื้อ/จาง/เชา และคาตอบแทนตางๆ ชิ้น 300 15 4,500      -       -     

 - รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการเบิกคาใชจายตางๆ ชิ้น 500 10 5,000      -       -     

 - บันทึกเครดิตกิจกรรม ครั้ง 3,500 20 70,000    -       -     

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน เลม 150 1 -         150       -     

 - จัดทําขาวการดําเนินกิจกรรมของคณะ ชิ้น 50 20 1,000      -       -     

 - จัดทําปฏิทินการจัดกิจกรรม พรอมปรับปรุงใหเหมาะสมกับ

สถานการณที่เปลี่ยนแปลง

ครั้ง 3 20 60          -       -     

 - จัดเตรียมอาหารวาง ครั้ง 100 15 1,500      -       -     

 - ออกแบบปายประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม ครั้ง 30 30 900        -       -     

 - ประชาสัมพันธกิจกรรมทาง Social Network ครั้ง 300 30 9,000      -       -     

 - ออกแบบและตกแตงสถานที่จัดกิจกรรม ครั้ง 60 20 1,200      -       -     

 - ประชาสัมพันธและใหขอมูลเกี่ยวกับกับทุนการศึกษาตางๆ ครั้ง 200 10 2,000      -       -     

 - ประสานงานระหวางนักศึกษาและคณะ หรือหนวยงาน   

ภายนอกในการสมัครขอรับทุน

ครั้ง 200 15 3,000      -       -     

 - จัดสัมภาษณทุน ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - สงผลการสัมภาษณใหกองพัฒนานักศึกษา ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - รายงานรายชื่ออาจารยที่ปรึกษาประจําปการศึกษา ครั้ง 1 15 15          -       -     

 - ประเมินความคิดเห็นของนักศึกษาตอการใหคําปรึกษา ครั้ง 6 15 90          -       -     

 - รายงานผลความคิดเห็นของนักศึกษาตอการใหคําปรึกษา ตอ

คณะ

ครั้ง 6 15 90          -       -     

 - จัดทําปฎิทินงานสโมสรนักศึกษา ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - ประชุมวางแผนการดําเนินกิจกรรมกับทีมสโมสรนักศึกษา ครั้ง 15 3 -         45        -     

 - เปนที่ปรึกษาแกคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ครั้ง 150 15 2,250      -       -     

 - ดําเนินกิจกรรมตามแผนงานที่วางไว กิจกรรม 20 4 -         80        -     

 2. งานแผนกิจกรรม

พัฒนานักศึกษาและ

แผนการทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม

4. งานทุนการศึกษาและ

กองทุนกูยืมเพื่อ

การศึกษา (กยศ.)

5. งานอาจารยที่ปรึกษา

6. งานสโมสรนักศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ประชาสัมพันธงานวิจัยและงานสรางสรรค ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดประชุมงานวิจัยและงานสรางสรรค ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุม ครั้ง 2 15 30          -       -     

 - จัดทําระเบียบวาระการประชุม ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - บันทึกการประชุม ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - รวบรวมรายงานผลงานวิจัยและงานสรางสรรคของคณะ ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - รายงานผลงานวิจัยและสรางสรรคของคณะ ครั้ง 1 20 20          -       -     

 - ประสานการจัดนิทรรศนําเสนอผลงานวิจัยและเผยแพร ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - ประสานการขอทุนวิจัยภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - ประสานงานนักวิจัยหนาใหม และพี่เลี้ยงนักวิจัย ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - รวบรวมขอมูลความรูหรือสิ่งที่ไดจากการบริการวิชาการ ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - จัดทําฐานขอมูลงานวิจัยนําลงเว็บไซตคณะ ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - จัดทําขอมูลงานวิจัยและบริการวิชาการสงฝายขอมูลสารสนเทศ ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - จัดทําเอกสารการเบิกจายเกี่ยวกัยงานวิจัยของอาจารยในคณะ ครั้ง 20 30 600        -       -     

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

หนวยงานโสตทัศนูปกรณ -         -       -     

 - งานเตรียมความพรอมโสตทัศนูปกรณในหองเรียนมาตราฐาน ครั้ง 4 8 -         -       32      

 - งานแกไขปญหาโสตทัศนูปกรณในหองเรียนมาตราฐาน ครั้ง 39 2 -         78        -     

 - งานใหคําปรึกษา แนะนํา การใชงานโสตทัศนูปกรณ ครั้ง 40 30 1,200      -       -     

 - งานซอมบํารุง รักษา โสตทัศนูปกรณ ครั้ง 44 1 -         -       44      

 - งานจัดทําคุณสมบัติเฉพาะโสตทัศนูปกรณ ครั้ง 8 2 -         -       16      

 - จัดทําคูมือเทคนิคการใชงานโสตทัศนูปกรณเบื้องตน เลม 2 2 -         -       4        

 - จัดทําคูมือประติดปฏิบัติงานการใชโสตทัศนูปกรณใน

หองเรียนมาตรฐาน

เลม 1 5 -         -       5        

 - งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ประจําภาคการศึกษา ครั้ง 2 25 -         50        -     

 - งานจัดหาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณหองเรียนมาตรฐานทดแทน

ของเดิมที่เสื่อมสภาพ

ครั้ง 4 1 -         -       4        

 - งานจัดเตรียมความพรอมหองประชุมศูนยวิทยาศาสตรฯ ครั้ง 50 2 -         100       -     

 - งานควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกหองประชุมศูนย

วิทยาศาสตรฯ

ครั้ง 50 -         -       -     

 - งานซอมบํารุง โสตทัศนูปกรณหองประชุมศูนยวิทยฯ ครั้ง 9 5 -         45        -     

 - งานจัดหาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณหองประชุมศูนยวิทยฯ ครั้ง 2 5 -         10        -     

 - งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ประจําเดือนเดือน ครั้ง 12 40 480        -       -     

 - งานจัดเตรียมความพรอมหองประชุม ครั้ง 80 30 2,400      -       -     

 - งานควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกหองประชุม ครั้ง 70 2 -         140       -     

 - งานซอมบํารุง โสตทัศนูปกรณหองประชุม ครั้ง 10 5 -         50        -     

 - งานจัดหาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณหองประชุม ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหองประชุมประจํารายเดือน ครั้ง -         -       -     

 - งานจัดเตรียมความพรอมหองประชุม ครั้ง 3 2 -         6          -     

หนวยงานวิจัยและ

นวัตกรรม

1. งานหองเรียนมาตราฐาน

2. งานหองประชุมศุนย

3. งานหองประชุม416

คณะวิทยาศาสตรฯ

4. งานหองประชุม 444
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - งานควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกหองประชุม ครั้ง 3 3 -         9          -     

 - งานซอมบํารุง โสตทัศนูปกรณหองประชุม ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - งานจัดหาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณหองประชุม ครั้ง 1 5 -         5          -     

 - งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหองประชุม ประจํารายเดือน ครั้ง 11 30 330        -       -     

 - งานจัดเตรียมความพรอมหองประชุมโรงเรียนการอาหาร

นานาชาติเพชรบุรี

ครั้ง 6 2 -         12        -     

 - งานควบคุม ดูแล อํานวยความสะดวกหองประชุมโรงเรียน

การอาหารนานาชาติเพชรบุรี

ครั้ง 6 1 -         6          -     

 - งานซอมบํารุง โสตทัศนูปกรณหองประชุมโรงเรียนการอาหาร

นานาชาติเพชรบุรี

ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - งานจัดหาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณหองประชุมโรงเรียนการ

อาหารนานาชาติเพชรบุรี

ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหองประชุมโรงเรียนการอาหาร

นานาชาติเพชรบุรี

ครั้ง 12 30 360        -       -     

 - จัดทําภาพขาว เขียนขาว ลงวารสาร ดอนขังใหญ ครั้ง 60 40 2,400      -       -     

 - งานบันทึกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ครั้ง 50 2 -         100       -     

 - ออกแบบ โปสเตอร แผนพับ ปกเอกสาร  ปายตางๆ ครั้ง 20 5 -         100       -     

 - จัดทําขาวในเว็บไซตคณะวิทยฯ และสื่อสังคมออนไลน ครั้ง 60 1 -         60        -     

 - จัดทําปายประชาสัมพันธบุคลากรของคณะวิทย ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - ประสานงานกับสื่อมวลชนทองถิ่น เพื่อลงขาวของคณะวิทยฯ ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดทํางานนําเสนอ ขอมูล แนะนําคณะวิทย แบบ VTR,PPT ครั้ง 9 2 -         18        -     

 - งานติดตั้งเครื่องเสียงกลางแจง ครั้ง 3 2 -         6          -     

นักวิชาการคอมพิวเตอร

หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ -         -       -     

 - จัดเตรียมระบบปฏิบัติการและโปรแกรมพื้นฐาน ทุกภาคเรียน ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - งานซอมบํารุง คอมพิวเตอรฯ โสตน และอุปกรณตอพวง ครั้ง 9 2 -         -       18      

 - จัดเตรียมระบบปฏิบัติการและโปรแกรมพื้นฐาน ทุกภาคเรียน ครั้ง 2 5 -         -       10      

 - งานซอมบํารุง คอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ครั้ง 6 2 -         -       12      

 - จัดเตรียมระบบปฏิบัติการและโปรแกรมพื้นฐาน ทุกภาคเรียน ครั้ง 2 5 -         -       10      

 - งานซอมบํารุง คอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ครั้ง 6 2 -         -       12      

 - ประสานงานกับสาขาวิชาตางๆเพื่อขอขอมูลรางวัลนักศึกษา ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดทําสรุปขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักศึกษา ครั้ง 10 2 -         20        -     

 - จัดทําขอมูลสารสนเทศคณะ ประจําภาคการศึกษา ครั้ง 10 2 -         20        -     

 - ประสานงานและทํางานรวมกับศูนยคอมฯปรับปรุงขอมูล ครั้ง 10 10 100        -       -     

 -  ดูแลเว็ปไซดคณะและ Up date ขอมูลบนเว็ปไซดคณะฯ ครั้ง 50 3 -         -       150     

 - ประสานงานกับศูนยคอมฯในการดูแลระบบ LAN ในคณะ ครั้ง 10 10 100        -       -     

 - ประสานงานกับศูนยคอมฯในการซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอร ครั้ง 10 10 100        -       -     

5. งานหองประชุม501  

  โรงเรียนการอาหาร    

นานาชาติเพชรบุรี

หนวยงานประชาสัมพันธ

1. หองปฏิบัติการ 

คอมพิวเตอรศูนยวิทยฯ

2. หองปฏิบัติการ 

คอมพิวเตอร 424

3. หองปฏิบัติการ 

คอมพิวเตอร 211

  

 คณะวิทยาศาสตรฯ

4. งานขอมูลสารสนเทศ

เกี่ยวกับ นักศึกษา

5. งานสารสนเทศ

ภายในคณะ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ตรวจสอบสภาพของเครื่องคอมพิวเตอรและลงโปรแกรม ครั้ง 10 2 -         -       20      

 - ติดตั้งระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรบนเครื่อง คอมพิวเตอร

หองปฏิบัติใหพรอมใชงาน

ครั้ง 10 2 -         -       20      

 - ติดตั้งซอฟตแวรที่จําเปนใหกับเครื่องคอมพิวเตอร ครั้ง 100 1 -         100       -     

 - แกไขปญหาคอมพิวเตอรเบื้องตน ครั้ง 300 1 -         300       -     

 - บริการสืบคนขอมูลทางระบบอินเทอรเน็ต ราย 700 40 28,000    -       -     

 - สํารองขอมูลระบบการจัดการเนื้อหาของเว็บไซตของคณะ รอบ 12 1 -         12        -     

ศูนยวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรประยุกต

นักวิทยาศาสตร

 - รวบรวมขอมูลงานวิจัย ทุนวิจัยและแหลงทุนวิจัย ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - บันทึกขอมูลในฐานขอมูลงานวิจัย ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - เผยแพรขอมูลงานวิจัย ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - ประชาสัมพันธขอมูลแหลงทุนวิจัยผานชองทางคณะ ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินทุนวิจัย ครั้ง 20 10 200        -       -     

 - จัดสงเอกสารตอเจาหนาที่ดําเนินการเบิกจาย ครั้ง 20 10 200        -       -     

 - ดูแลสอนการใชเครื่องมือที่เกี่ยวของกับงานวิจัย ครั้ง 20 1 -         20        -     

 - สอนการวิเคราะหทดสอบ เชน วิเคราะหpH ฯลฯ ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - เตรียมการประชุมงานวิจัยของคณะ ครั้ง 2 15 30          -       -     

 - บันทึกและจัดทํารายงานการประชุมงานวิจัย ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - ประสานงานการเบิกจายงบประมาณกับสถาบันวิจัย ครั้ง 20 20 400        -       -     

 -  ดูแลความเรียบรอยของหองกอนและหลังการใชเครื่องมือ ครั้ง 350 10 3,500      -       -     

 -  ดูแลการใชเครื่องมือและอุปกรณ ครั้ง 350 15 5,250      -       -     

 -  เตรียมความพรอมหองปฏิบัติการอุปกรณ เครื่องมือ สารเคมี ครั้ง 350 1 -         350       -     

 -  จัดเตรียมวัสดุการเรียนการสอน ครั้ง 70 15 1,050      -       -     

 -  ตรวจสอบเครื่องมือ อุปกรณ ใหเพียงพอและพรอมใชงาน ครั้ง 150 20 3,000      -       -     

 -  ดูแลรักษาทําความสะอาดเครื่องมือ อุปกรณ ครั้ง 150 1 -         150       -     

 -  จัดเก็บอุปกรณ สารเคมี เครื่องมือใหเปนหมวดหมู ครั้ง 200 20 4,000      -       -     

 - ดูแลรักษาทําความสะอาด ครุภัณฑในสาขาชีววิทยา ครั้ง 80 1 -         80        -     

 - จัดเตรียมอาหารเลี้ยงเชื้อ เพื่อใชในการเรียนการสอน ครั้ง 100 1 -         100       -     

 - เตรียมสียอมเพื่อใชในการเรียนการสอน ครั้ง 50 10 500        -       -     

 - เตรียมสารละลายที่ใชในการเรียนการสอน ครั้ง 90 3 270        -       -     

 - เตรียมวัสดุ ของสดที่ใชในการทําปฏิบัติการ ครั้ง 40 5 200        -       -     

 - ลงเชื้อในอาหารเลี้ยงเชื้อเพื่อใชในการเรียนการสอน ครั้ง 6 20 120        -       -     

 - ฆาเชื้อเครื่องแกวเพื่อใชในปฏิบัติการ ครั้ง 50 10 500        -       -     

 -  ฆาเชื้ออาหารเลี้ยงเชื้อที่ผานการใชงานแลว ครั้ง 50 5 250        -       -     

 - เก็บอาหารเลี้ยงเชื้อที่ไมมีการปนเปอนหรือยังไมเลี้ยงเชื้อ ครั้ง 12 5 60          -       -     

 - เปนผูชวยอาจารยผูสอนในการทําปฏิบัติการ ครั้ง 20 10 200        -       -     

 - ตรวจสอบการเจริญเติบโตของเชื้อเพื่อนําไปเก็บบม ครั้ง 10 5 50          -       -     

 - จัดทําทะเบียนรายการวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือครุภัณฑฯลฯ ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - สํารวจความตองการในการใชวัสดุอุปกรณเครื่องมือ สารเคมี ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - สรุปความตองการในการใชวัสดุอุปกรณเครื่องมือ สารเคมี ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - ดําเนินการ จัดซื้อ จัดจาง ครั้ง 20 15 300        -       -     

 

หนวยวิจัยและศูนย

ความเปนเลิศดานวิทยฯ

หนวยบริการวิชาการ 

ประจําหองปฏิบัติการ

วิทยาศาสตร สาขาวิชา

ชีววิทยา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ตรวจสอบสินคา ลงทะเบียนรับและจัดเก็บ ครั้ง 2 15 30          -       -     

 - รวบรวมรายการซื้อ/จาง/เชา ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - ประสาน ราน/บริษัทเพื่อจัดทําใบเสนอราคา ครั้ง 50 30 1,500      -       -     

 - ขออนุมัติ ซื้อ/จาง /เชา ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - สงเอกสารใหฝายพัสดุคณะ ครั้ง 50 30 1,500      -       -     

 - จัดทําฎีกาเพื่อขออนุมัติซื้อ/จาง/เชา ตางๆ ในการจัดกิจกรรม ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - ดําเนินกิจกรรมและเก็บรวบรวมขอมูลรายงานผลดําเนินงาน ครั้ง 10 10 100        -       -     

 - ประสานงานขาวการดําเนินกิจกรรมของสาขาสงเจาหนาที่ฯ ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - จัดเตรียมตัวอยาง สารเคมี อุปกรณ เครื่องมือเพื่อสอน/วิจัย ครั้ง 160 1 -         160       -     

 - ดูแลนักศึกษาในการใชสารเคมี อุปกรณ เครื่องมื่อ ครั้ง 280 40 11,200    -       -     

 - จัดทํา Lock book สําหรับบันทึกขอมูลการใชงาน ครั้ง 80 30 2,400      -       -     

วัสดุ อุปกรณ เครื่องมืองานวิจัยดานไมโครเทคนิค

ชีวโมเลกุล และหองหนวยกลองจุลทรรศน สาขาวิชา

 - ตรวจสอบความเรียบรอยอุปกรณ เครื่องมือเมื่อเสร็จงาน ครั้ง 160 30 4,800      -       -     

 - สรุปรายงานการการใชงานวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดทําขาวการดําเนินกิจกรรมของสาขาชีววิทยาสงใหเจาหนาที่

โสต

ครั้ง 10 30 300        -       -     

 - รวบรวมขอมูล จัดทํารายงาน เก็บขอมูล และ'ติดตามขอมูล ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - การดําเนินกิจกรรมตางๆของอาจารย'ในสาขาเมื่อคณะ

ตองการประจําหองปฏิบัติการวิทยาศาสตรสาขาวิชาฟสิกส

 - ใหบริการปรึกษาและคําแนะนําการใชวัสดุอุปกรณ ครั้ง 300 10 3,000      -       -     

 - ใหบริการยืม-คืนวัสดุ อุปกรณวิทยาศาสตร ครั้ง 300 15 4,500      -       -     

 - อํานวยความสะดวกในการทําการปฏิบัติการทางฟสิกสดูแล 

กํากับ ติดตามการคืนวัสดุอุปกรณวิทยาศาสตร

ครั้ง 300 30 9,000      -       -     

 - ดูแลความเรียบรอยของเครื่องมือหลังจากการขอใช ครั้ง 300 20 6,000      -       -     

 - จัดซื้อ/บํารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ และเครื่องมือ ครั้ง 24 2 48          -       -     

 - จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ และเครื่องมือใหพรอม ครั้ง 300 30 9,000      -       -     

 - ดูแลนักศึกษาในการใชอุปกรณและเครื่องมือ ครั้ง 300 15 4,500      -       -     

 - ใหบริการปรึกษาและคําแนะนําการใชวัสดุ อุปกรณฯ ครั้ง 300 15 4,500      -       -     

 - ตรวจสอบความเรียบรอยของอุปกรณ เครื่องมือ ครั้ง 300 20 6,000      -       -     

 - จัดทํารายละเอียดกิจกรรมเพื่อขออนุมัติงบประมาณ ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทํารายละเอียดกิจกรรมพื่อขออนุมัติกิจกรรม ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทําฎีกาเพื่อขออนุมัติซื้อ/จาง/เชาในการจัดกิจกรรม ครั้ง 24 20 480        -       -     

 - ดําเนินกิจกรรมและรางานผลการดําเนินงาน ครั้ง 24 3 -         72        -     

 - รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายจัดกิจกรรม ครั้ง 5 1 -         5          -     

 - จัดทําขาวการดําเนินกิจกรรมของสาขาฟสิกส ครั้ง 20 20 400        -       -     

 - ติดตามรวบรวมขอมูลการดําเนินกิจกรรมของอาจารย ครั้ง 48 1 -         48        -     

 - ตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑของสาขาฟสิกส ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - กํากับและติดตามการยืมใชวัสดุและครุภัณฑ ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - การซอมบํารุงครุภัณฑของศูนยวิทยาศาสตรสาขาฟสิกส ครั้ง 2 1 -         2          -     
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - แจงขอมูลการซอมบํารุงและการเคลื่อนยายครุภัณฑแก

เจาหนาที่พัสดุ คณะประจําหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร

สาขาวิชาวิทยาศาสตร และเทคโนโลยี  และคณะเทคโนโลยี

การกษตร

ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - ใบขอใชงานอุปกรณ เครื่องแกว /เครื่องมือวิทยาศาสตร ครั้ง 20 1 -         20        -     

 - เตรียมความพรอมของอุปกรณ เครื่องแกว เครื่องมือ

วิทยาศาสตร

ครั้ง 20 1 -         20        -     

 - ดําเนินการใหบริการยืม -คืน การใชงานเครื่องมือฯ ครั้ง 20 30 600        -       -     

 - ตรวจสอบการใชงานเครื่องมือ /อุปกรณ ครั้ง 20 30 600        -       -     

 - สํารวจรายการอุปกรณ เครื่องแกว สารเคมีที่ตองการสั่งซื้อ ครั้ง 3 1 -         3          -     

 - สอบถามราคาสินคา ครั้ง 3 1 -         3          -     

 - ขออนุมัติซื้อสินคา ครั้ง 3 1 -         3          -     

 - สั่งซื้อสินคา ครั้ง 3 1 -         3          -     

 - ตรวจเช็คสินคา จัดเขาหองเก็บ ครั้ง 3 1 -         3          -     

หนวยตรวจสอบและวิเคราะหทางวิทยาศาสตร -         -       -     

 - ติดตอลูกคาเพื่อรับตัวอยาง ครั้ง 19 10 190        -       -     

 - จัดเก็บตัวอยาง รักษาสภาพตัวอยาง ดวยการเติมกรด และแช

 ็

ครั้ง 19 5 95          -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรด ไนตริก ครั้ง 19 3 -         57        -     

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 19 3 -         57        -     

1.1 การวิเคราะห pH  - การวิเคราะห pH ในน้ําตัวอยาง ครั้ง 4 20 80          -       -     

 - จัดเตรียมอุปกรณ น้ําเจือจาง ครั้ง 4 3 -         12        -     

 - วิเคราะหคา DO 0 , DO 5 ครั้ง 4 2 -         -       8        

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 4 2 -         8          -     

 -  คํานวณผลคา BOD ครั้ง 4 30 120        -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดซัลฟวริก ครั้ง 4 1 -         -       4        

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 4 2 -         8          -     

 - วิเคราะหคา COD ตัวอยาง 4 2 -         8          -     

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 4 1 -         4          -     

 - คํานวณผลคา COD ตัวอยาง 4 10 40          -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดซัลฟวริก ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - วิเคราะหคา TKN ตัวอยาง 2 2 -         4          -     

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - คํานวณผลคา TKN ตัวอยาง 2 10 20          -       -     

 - ลางและอบกระดาษกรอง ครั้ง 3 20 60          -       -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 3 2 -         6          -     

 - วิเคราะหคา SS ตัวอยาง 3 20 -         60        -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 3 2 -         6          -     

 - คํานวณคา SS ตัวอยาง 3 10 30          -       -     

 - ลางและอบถวยกระเบื้อง ครั้ง 3 20 60          -       -     

 - ชั่งน้ําหนักถวยกระเบื้องใหคงที่ ครั้ง 3 2 -         6          -     

 - วิเคราะหคา TDS ตัวอยาง 3 20 -         60        -     

 - ชั่งน้ําหนักถวยกระเบื้องใหคงที่ ครั้ง 3 2 -         6          -     

1.งานบริการ

 ตรวจวิเคราะห

1.2 การวิเคราะหBOD

1.3 การวิเคราะหคา 

COD

1.4 คา TKN

1.5 คา SS

1.6 คา TDS
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - คํานวณคา TDS ตัวอยาง 3 10 30          -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดซัลฟวริก ครั้ง 1 3 -         3          -     

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 1 30 -         30        -     

 - วิเคราะหคา ซัลไฟด ตัวอยาง 1 1 -         1          -     

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - คํานวณผลคา ซัลไฟด ตัวอยาง 1 10 10          -       -     

 - ลางและอบกระดาษกรอง ครั้ง 1 20 20          -       -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 1 3 -         3          -     

 - วิเคราะหคา ตะกอนหนัก ตัวอยาง 1 20 -         20        -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 1 4 -         4          -     

 - คํานวณคา ตะกอนหนัก ตัวอยาง 1 10 10          -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ครั้ง 16 1 -         16        -     

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 16 1 -         16        -     

 - วิเคราะห คาโปรตีน ตัวอยาง 16 1 -         -       16      

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 16 1 -         16        -     

 - คํานวนคาโปรตีน ตัวอยาง 16 30 480        -       -     

 - ลางและอบบีกเกอรไขมัน ครั้ง 16 20 320        -       -     

 - ชั่งน้ําหนักบีกเกอรไขมันใหคงที่ ครั้ง 16 5 -         80        -     

 - วิเคราะหคา ไขมัน ตัวอยาง 16 1 -         -       16      

 - ชั่งบีกเกอรไขมันใหคงที่ ครั้ง 16 3 -         48        -     

 - คํานวณคาไขมัน ตัวอยาง 16 20 320        -       -     

 - ลางและเผาครูซิเบิ้ล ครั้ง 16 10 160        -       -     

 - ชั่งน้ําหนักครูซิเบิ้ลใหคงที่ ครั้ง 16 2 -         -       32      

 - วิเคราะหคา เถา ตัวอยาง 16 2 -         -       32      

 - ชั่งครูซิเบิ้ลใหคงที่ ครั้ง 16 2 -         -       32      

 - คํานวณคาเถา ตัวอยาง 16 10 160        -       -     

 - ลางและอบ moisture can ครั้ง 16 10 160        -       -     

 - ชั่งน้ําหนัก  moisture  canใหคงที่ ครั้ง 16 2 -         -       32      

 - วิเคราะหคาความชื้น ตัวอยาง 16 1 -         -       16      

 - ชั่งmoisture canใหคงที่ ครั้ง 16 1 -         -       16      

 - คํานวณคาความชื้น ตัวอยาง 16 10 160        -       -     

 - พิมพรายงานผลการตรวจวิเคราะห ครั้ง 16 15 240        -       -     

 - ถายสําเนาใบรายงานผล จัดเก็บเขาแฟม -         -       -     

 - ติดตอลูกคารับผลการตรวจวิเคราะห ครั้ง 16 10 160        -       -     

3. งานผูชวยงานวิจัย -         -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดซัลฟวริก ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - วิเคราะหคา  phosphate ตัวอยาง 1 3 -         3          -     

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - คํานวณผลคา phosphate ตัวอยาง 1 10 10          -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดซัลฟวริก ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - วิเคราะหคา  แอมโมเนีย ตัวอยาง 2 3 -         6          -     

1.9 เถา

1.10 ความชื้น

2. งานจัดทํารายงานผล

3.1  คา phosphate

3.2 คาแอมโมเนีย

1.7 คาซัลไฟด

1.8 คาตะกอนหนัก

1.7 คาโปรตีน

1.8 คาไขมัน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - คํานวณผลคา แอมโมเนีย ตัวอยาง 10 -         -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดไนตริก ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - เตรียมยอยตัวอยาง ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 1 1 -         1          -     

3.4 การวิเคราะห pH  - การวิเคราะห pH ในน้ําตัวอยาง ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดเตรียมอุปกรณ น้ําเจือจาง ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - วิเคราะหคา DO 0 , DO 5 ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - คํานวณผลคา BOD ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดซัลฟวริก ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 2 30 -         60        -     

 - วิเคราะหคา TKN ตัวอยาง 2 2 -         4          -     

 -  ลางเครื่องแกว ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - คํานวณผลคา TKN ตัวอยาง 2 20 40          -       -     

 - ลางและอบกระดาษกรอง ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - วิเคราะหคา SS ตัวอยาง 2 30 -         60        -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - คํานวณคา SS ตัวอยาง 2 15 30          -       -     

 - ลางและอบถวยกระเบื้อง ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - ชั่งน้ําหนักถวยกระเบื้องใหคงที่ ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - วิเคราะหคา TDS ตัวอยาง 2 30 -         60        -     

 - ชั่งน้ําหนักถวยกระเบื้องใหคงที่ ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - คํานวณคา TDS ตัวอยาง 2 15 30          -       -     

 - ลางอุปกรณเครื่องแกว ดวยกรดซัลฟวริก ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - เตรียมสารเคมี ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - วิเคราะหคา ซัลไฟด ตัวอยาง 2 1 -         -       2        

 - ลางเครื่องแกว ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - คํานวณผลคา ซัลไฟด ตัวอยาง 2 10 20          -       -     

 - ลางและอบกระดาษกรอง ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - วิเคราะหคา ตะกอนหนัก ตัวอยาง 2 2 -         4          -     

 - ชั่งน้ําหนักกระดาษกรองใหคงที่ ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - คํานวณคา ตะกอนหนัก ตัวอยาง 2 10 20          -       -     

โรงเรียนการอาหารนานาชาติ เพชรบุรี

นักบริหาร

งานบริหารทั่วไปและประชาสัมพันธ -         -       -     

 - จัดทําคําสั่งโครงการของโรงเรียนฯ ฉบับ 20 20 400        -       -     

 - หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน ฉบับ 50 20 1,000      -       -     

 - รับหนังสือราชการของโรงเรียนฯ ครั้ง 20 20 400        -       -     

 - สงหนังสือราชการของโรงเรียนฯ ครั้ง 20 20 400        -       -     

 - ประสานวิทยากรหรือผูเชี่ยวชาญดานการอาหาร ครั้ง 15 20 300        -       -     

3.6 คา TKN

3.8 คา TDS

 

3.9 คาซัลไฟด

3.10 คาตะกอนหนัก

1. หนวยธุรการและงาน

สารบรรณ

3.3 เตรียมตัวอยาง 

สําหรับวิเคราะห      

โลหะหนัก

3.5 การวิเคราะห BOD

3.7 คา SS
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่งแตงตั้ง ครั้ง 15 20 300        -       -     

 - เปนผูชวยวิทยากร ผูชวยสอน ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 5 3 -         15        -     

 - ประชาสัมพันธเอกสาร ติดประกาศของโรงเรียนฯ ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - จัดทําปฏิทินการประชุมกรรมการอัตลักษณ ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - จัดเตรียมความพรอมของหองประชุม/อาหารวาง ครั้ง 7 20 140        -       -     

 - นัดหมายการประชุมกับผูบริหาร และผูเกี่ยวของ ครั้ง 7 15 105        -       -     

 - ทําหนังสือเชิญประชุมใหกับคณะกรรมการ ครั้ง 7 15 105        -       -     

 - ติดตาม จัดทําวาระการประชุม ครั้ง 7 20 140        -       -     

 - จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 7 1 -         7          -     

 - บันทึกการประชุม ครั้ง 7 3 -         21        -     

 - จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 7 3 -         21        -     

 - เบิกคาใชจายในการจัดประชุม ครั้ง 7 20 140        -       -     

 - จัดซื้ออุปกรณทําความสะอาดเพิ่มเติม ครั้ง 4 2 -         8          -     

 - ดูแล ตรวจสอบ ควบคุม พัสดุประจําโรงเรียนฯ ครั้ง 4 2 -         8          -     

 - รับแจงซอมแซม -เคลื่อนยายพัสดุครุภัณฑ ครั้ง 4 2 -         8          -     

 - การแทงจําหนายพัสดุครุภัณฑ ครั้ง 1 30 30          -       -     

 - ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑประจําโรงเรียนฯ ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบ ครั้ง 4 2 -         -       8        

 - จัดทํารายการจัดซื้อวัตถุดิบสด-แหง ชุด 40 1 -         40        -     

 - จัดซื้อวัตถุดิบสําหรับใชการเรียนการสอน ครั้ง 50 1 -         -       50      

 - จัดเก็บวัตถุดิบสด-แหง กอนเรียน ครั้ง 50 2 -         100       -     

 - เบิกจายวัตถุดิบสด-แหง ครั้ง 150 1 -         150       -     

 - จัดเก็บวัตถุดิบสด-แหง หลังเรียน ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - สรุปรายการจัดซื้ออุปกรณ ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทํารายการจัดซื้ออุปกรณ ชุด 2 30 60          -       -     

 - จัดซื้ออุปกรณสําหรับใชการเรียนการสอน ชุด 2 1 -         -       2        

 - จัดเก็บอุปกรณสําหรับใชการเรียนการสอน ชุด 2 1 -         -       2        

 - เบิกจายอปุกรณสําหรับใชการเรียนการสอน ครั้ง 250 2 -         500       -     

 - จัดอุปกรณประจําหองเรียนแบบเปนกลุมเรียน กลุม 64 2 -         128       -     

 - สรุปรายการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - จัดทํารายการจัดซื้ออุปกรณ ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - จัดซื้อวัสดุสํานักงาน ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - จัดเก็บวัสดุสํานักงาน ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - ควบคุม  กํากับ ดูแล  การเบิกจายวัตถุดิบ ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - ตรวจเช็ควัตถุดิบคงเหลือกับแผนการเรียนการสอน ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัตถุดิบตางๆ ครั้ง 50 1 -         50        -     

ชางเทคนิค

งานบริหารทั่วไปและประชาสัมพันธ -         -       -     

 - งานเตรียมความพรอมโสตทัศนูปกรณในหองเรียน ครั้ง 4 2 -         8          -     

 - งานแกไขปญหาโสตทัศนูปกรณในหองเรียน ครั้ง 60 1 -         60        -     

 - งานใหคําปรึกษา แนะนํา การใชงานโสตทัศนูปกรณ ครั้ง 50 20 1,000      -       -     

 - งานซอมบํารุง รักษา โสตทัศนูปกรณ ครั้ง 20 2 -         40        -     

 - จัดทําคูมือเทคนิคการใชงานโสตทัศนูปกรณเบื้องตน เลม 1 2 -         -       2        

 

2. งานการประชุม

3. งานการเงินและพัสดุ

1. งานโสตทัศนูปกรณ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - จัดทําคูมือประติดปฏิบัติงานการใชโสตทัศนูปกรณใน

หองเรียนมาตรฐาน

เลม 1 20 -         -       20      

 - งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ประจําภาคการศึกษา ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - งานตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหองประชุมโรงเรียนการอาหาร

นานาชาติเพชรบุรี

ครั้ง 12 30 360        -       -     

 - จัดทําภาพขาว เขียนขาว ลงวารสาร ดอนขังใหญ ครั้ง 30 40 1,200      -       -     

 - งานบันทึกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ครั้ง 30 2 -         60        -     

 - ออกแบบ โปสเตอร แผนพับ ปกเอกสาร  ปายตางๆ ครั้ง 30 1 -         30        -     

 - จัดทําขาวในเว็บไซตโรงเรียนฯ และสื่อสังคมออนไลน ครั้ง 30 1 -         30        -     

 - จัดทําปายประชาสัมพันธ ครั้ง 10 1 -         10        -     

 - ประสานงานกับสื่อมวลชนทองถิ่น เพื่อลงขาวของโรงเรียนฯ ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทํางานนําเสนอ ขอมูล แนะนําโรงเรียน แบบ VTR,PPT ครั้ง 1 2 -         2          -     

 - กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของแมบานอาคาร ครั้ง 50 1 -         50        -     

 - ประเมินผลปฏิบัติงานทําความสะอาดของแมบาน ครั้ง 12 10 120        -       -     

 - รับเรื่องการแจงซอมแซมอาคารสถานที่ ครั้ง 100 5 500        -       -     

 - ประสานหนวยงานซอมแซมอาคารสถานที(่กลาง) ครั้ง 50 10 500        -       -     

 - ดําเนินการซอมแซมอาคารสถานที่ ครั้ง 30 1 -         30        -     

 - จัดทําเอกสารการเบิกจายเจางเหมาซอมแซม ครั้ง 10 30 300        -       -     

 - งานดูแล ซอมแซม ไฟฟาสองสวาง ครั้ง 45 1 -         45        -     

 - งานดูแล ซอมแซม ระบบน้ําประปา ครั้ง 24 1 -         24        -     

 - ตรวจสอบระบบโครงสรางอาคาร ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - ดูแลการจองหองประชุมประจําโรงเรียน ครั้ง 20 10 200        -       -     

 - ตรวจเช็คสภาพหองเรียนหองปฏิบัติการกอนเปด ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - กํากับติดตาม ดูแลการซอมแซม ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - จัดซื้ออุปกรณทําความสะอาดเพิ่มเติม ครั้ง 4 1 -         -       4        

 - เปด-ปดสถานนีแกส ครั้ง 45 10 450        -       -     

 - ตรวจเช็คระบบสถานนีแก็ส ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - บํารุงรักษาระบบ ครั้ง 50 1 -         -       50      

 - เติมน้ําแก็สเมื่อใชงานหมด ครั้ง 20 1 -         -       20      

 - ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจาย ครั้ง 20 1 -         20        -     

 - ตรวจเช็คอุปกรณตางๆ เชน เตาแกส ฯ ครั้ง 20 2 -         -       40      

 - ตรวจเช็คระบบทอนําสงแก็ส ครั้ง 20 1 -         -       20      

 - กํากับดูแลการทําความสะอาดอุปกรณ ครั้ง 20 1 -         -       20      

 - กํากับดูแลการทําความสะอาดบอดักไขมัน ครั้ง 20 1 -         -       20      

 - แกปญหาอุปกรณที่เกิดจากการใชงาน ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูมาใชงานอุปกรณ ครั้ง 40 30 1,200      -       -     

 - ประสานงานบริษัทในการซอมบํารุงอุปกรณ ครั้ง 40 30 1,200      -       -     

 - จัดทําทะเบียนการบํารุงรักษาระบบ ครั้ง 12 1 -         12        -     

เจาหนาที่ประจํารานคา

 - เปด - ปดรานคา ครั้ง 300 10 3,000      -       -     

 - ดูแลความสะอาดพื้นที่รานคา ครั้ง 200 20 4,000      -       -     

 - เปดเครื่องมือและอุปกรณ ครั้ง 200 30 6,000      -       -     

 

2. งานประชาสัมพันธ

3.  งานอาคารสถานที่

4. งานสุขาภิบาลและ

งานระบบ

งานบริหารจัดการ

อาหารและเครื่องดื่ม

ประจํารานคา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - จัดอุปกรณตางๆเพื่อเตรียมพรอมจําหนาย ครั้ง 200 30 6,000      -       -     

 - ใหบริการจําหนายอาหารวางและเครื่องดื่ม ครั้ง 200 6 -         1,200    -     

 - จัดวางสินคาสําหรับจําหนาย ครั้ง 200 30 6,000      -       -     

 - สรุปยอดและพิมพรายงานการจําหนายประจําวัน ครั้ง 200 10 2,000      -       -     

 - สรุปยอดเงินสดพรอมรายงานสงผูกํากับดูแล ครั้ง 200 30 6,000      -       -     

 - ตรวจเช็คและรายงานสต็อกสินคาและวัตถุดิบประจําวัน ครั้ง 200 20 4,000      -       -     

 - ประมาณการสั่งวัตถุดิบเพิ่มเติม ครั้ง 150 30 4,500      -       -     

 - ทําความสะอาดและจัดเก็บอุปกรณ ครั้ง 250 30 7,500      -       -     

 - ตรวจเช็คและรายงานสต็อกสินคาและวัตถุดิบประจําเดือน ครั้ง 12 1 -         12        -     
เจาหนาที่ฝายผลิต

 - วางแผนการผลิต ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - ควบคุมปริมาณการผลิตใหไดตามแผน ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - สงมอบสินคาตามเวลาที่กําหนด ครั้ง 40 2 -         80        -     

 - จัดหาวัตถุดิบที่มีคุณภาพตามแผนการผลิตที่วางไว ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - บริหารงานดานการจัดซื้ออุปกรณหรือของใชตางๆ ที่ใชในงาน

ผลิต

ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - ควบคุมดูแลการรับวัตถุดิบ การเตรียมวัตถุดิบ  ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - ดําเนินการผลิต ครั้ง 40 1 -         -       40      

 - การควบคุมขบวนการผลิต ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - ควบคุมดูแลคุณภาพของผลิตภัณฑขณะผลิตใหเปนไปตาม

เกณฑมาตรฐาน

ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - การตรวจสอบวัตถุดิบ บรรจุภัณฑ และผลิตภัณฑ ครั้ง 40 30 1,200      -       -     

 - วางแผนการดูแลรักษาและซอมบารุงอุปกรณ ครั้ง 40 50 2,000      -       -     

 - ดูแลการเคลื่อนยายการจัดเก็บและรักษาสภาพผลิตภัณฑ ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - รับผิดชอบการเบิกจายสินคาสาเร็จรูป ครั้ง 40 30 1,200      -       -     

 - ดูแลการเคลื่อนยายสินคาออกนอกบริเวณ ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - จัดทําสตอกสินคาสําเร็จรูปและบรรจุภัณฑ ครั้ง 40 1 -         40        -     

 - ประสานงานกับหนวยงานภายนอกและภายใน ครั้ง 60 20 1,200      -       -     

นักวิชาการศึกษา

งานบริการวิชาการและฝกอบรม

 - จัดทําปฏิทินงานของฝายวิชาการ ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุมอนุมัติผลการเรียน(เกรด) ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จองหองประชุม ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดประชุมอนุมัติผลการเรียน (เกรด) ครั้ง 2 2 -         4          -     

 - สรุปการสงผลการเรียน (เกรด) ตามรายวิชาที่เปด ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทํารายงานผลการประชุมอนุมัติผลการเรียน (เกรด) ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทําปฏิทินการสง มคอ. 3 4 5 6 และ 7 ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - ติดตามผลการจัดสง มคอ.ในระบบ ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - สรุปผลการจัดสง มคอ. สงวิชาการคณะ ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - แจงสาขาวิชาและจัดสงเอกสารยืนยันผูสอนใหสาขาวิชา

ดําเนินการ (2 สาขาวิชา)

ครั้ง 3 20 60          -       -     

 - ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนการยืนยันผูสอน การรวมกลุม และ

การจัดหองเรียน (2 สาขาวิชา)

ครั้ง 3 30 90          -       -     

งานบริหารจัดการ

อาหารและเครื่องดื่ม

งานดําเนินการผลิต

1. งานวิชาการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - แจงตารางสอนใหกับอาจารยผูสอนและประสานการแกไข

ตารางสอน

ครั้ง 3 30 90          -       -     

 - จัดเตรียมเอกสารการประชุม ครั้ง 2 30 60          -       -     

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุมและประสานผูเขารวมประชุม ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดเตรียมบัญชีลงชื่อผูเขารวมประชุม ครั้ง 2 10 20          -       -     

 - จัดเตรียมอาหารวาง/อาหารกลางวัน และหองประชุม ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - อํานวยความสะดวกผูเขาประชุมและบันทึกการประชุม ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - จัดทํารายงานการประชุม สรุปสงผูบังคับบัญชา ครั้ง 2 40 80          -       -     

 - เขียนโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและดําเนินงานกิจกรรม ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - จัดทําฎีกาเพื่อขออนุมัติซื้อ/จาง/เชา และคาตอบแทนตางๆ ครั้ง 10 15 150        -       -     

 - รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการเบิกคาใชจายตางๆ ครั้ง 10 10 100        -       -     

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ครั้ง 10 30 300        -       -     

 - จัดทําขาวการดําเนินกิจกรรมของคณะ ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - จัดทําปฏิทินการจัดกิจกรรม พรอมปรับปรุงใหเหมาะสม ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - ออกแบบปายประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - ประชาสัมพันธกิจกรรมทาง Social Network ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - ออกแบบและตกแตงสถานที่จัดกิจกรรม ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - จัดหาขอมูล เกี่ยวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดเก็บขอมูล เกี่ยวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - รวบรวมขอมูลเกี่ยวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทํารายงานการประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - สแกนเอกสารที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - อัพโหลดเขาระบบการประกันคุณภาพ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - รับการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - ดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะของกรรมการ ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - สํารวจความตองการฝกอบรม ครั้ง 1 3 -         -       3        

 -  ดําเนินการวางแผนการฝกอบรม ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทําตารางการฝกอบรมประจําป ครั้ง 1 3 -         3          -     

 - เขียนโครงการฝกอบรม  เสนอผูบริหารอนุมัติ ครั้ง 1 3 -         3          -     

 -  ดําเนินการฝกอบรม ครั้ง 10 1 -         -       10      

 -  ประสานงานการขอใชหองฝกอบรม ครั้ง 10 10 100        -       -     

 - จัดเตรียมอาหาร  อาหารวางและเอกสารการฝกอบรม ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - ประสานวิทยากร  ทําหนังสือเชิญ ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - ประเมินผลการฝกอบรม ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - สรุปผลการประเมินจัดทําขอเสนอแนะในการปรับปรุงหลักสูตร ครั้ง 10 1 -         10        -     

 - สรุปผลในจัดฝกอบรมทั้งหมดเสนอผูบังคับบัญชา ครั้ง 10 1 -         10        -     

 - ประสานงานหนวยทดสอบสมรรถนะวิชาชีพดานอาหาร ครั้ง 10 20 200        -       -     

 - ติดตอประสานงานกับหนวยงานดานมาตรฐานฝมือแรงงาน  

ในการขอจัดตั้งเปนศูนยทดสอบ

ครั้ง 5 1 -         5          -     

 - จัดทําเอกสารขอจัดตั้งศูนยทดสอบฝมือแรงงาน ชุด 5 1 -         -       5        

 - รับการตรวจจากคณะกรรมการฝมือแรงงาน ครั้ง 1 1 -         -       1        

 

2. งานประชุมบริการ

วิชาการ

3. งานกิจกรรมนักศึกษา

4. งานประกันคุณภาพ

5. หนวยฝกอบรม

งานศูนยทดสอบ

มาตรฐาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณฝมือแรงงาน ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทํากําหนดการทดสอบ ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - ประชาสัมพันธรับสมัคร/สงใบสมัคร ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - รับสมัครผูเขารับการทดสอบ ครั้ง 2 5 -         -       10      

 - แจงกรมพัฒนาฝ มือแรงงานเขตพื้นที่รับผิดชอบทราบ ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - จัดสถานที่ทดสอบใหเปนไปตามขอกําหนดในวิธีการทดสอบ

มาตรฐานฝ มือแรงงาน

ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - ดําเนินการทดสอบภาคทฤษฎีฝมือแรงงาน ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - ดําเนินการทดสอบภาคปฏิบัติฝมือแรงงาน ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - สรุปผลสง/สแกนเอกสารผูสมครสอบฝมือแรงงาน ครั้ง 2 3 -         -       6        

 - จัดทําเอกสารขอจัดตั้งศูนยทดสอบTPQI ชุด 5 1 -         -       5        

 - รับการตรวจจากคณะกรรมการTPQI ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณTPQI ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - จัดทํากําหนดการทดสอบ ครั้ง 1 1 -         1          -     

 - ประชาสัมพันธรับสมัคร/สงใบสมัครTPQI ครั้ง 1 1 -         -       1        

 - รับสมัครผูเขารับการทดสอบ ครั้ง 2 5 -         -       10      

 - จัดสถานที่ทดสอบใหเปนไปตามขอกําหนดในวิธีการทดสอบ

มาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ

ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - ดําเนินการทดสอบภาคทฤษฎTีPQI ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - ดําเนินการทดสอบภาคปฏิบัตTิPQI ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - สรุปผลสง/สแกนเอกสารผูสมครสอบTPQI ครั้ง 2 3 -         -       6        

 - ดําเนินการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - ดําเนินการทดสอบมาตรฐาน TPQI ครั้ง 2 2 -         -       4        

 - สรุปผลการดําเนินการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - สรุปผลการดําเนินการทดสอบมาตรฐาน TPQI ครั้ง 2 1 2            -       -     

 - รายงานผลการดําเนินการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - รายงานผลการดําเนินการทดสอบมาตรฐาน TPQI ครั้ง 2 1 -         2          -     

 - จัดทําทะเบียนการยืมคืนวัสดุและอุปกรณประจําโรงเรียน ครั้ง 2 1 -         -       2        

 - ชวยงานรานTHINK CAFÉ ครั้ง 24 1 -         -       24      

 - ประสานงาน/ตอนรับตอนรับคณะศึกษาดูงาน ครั้ง 5 1 -         5          -     

 - ดําเนินงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมายจากคณะ/มหาวิทยาลัยฯ ครั้ง 30 1 -         -       30      

 - ขอใบอนุญาตสถานนีแกส/จัดทําเอกสาร ชุด 5 30 150        -       -     

 - ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและนอก ครั้ง 5 1 -         -       5        

 - งานดูแลการปรับปรุงอาคารโรงเรียนฯ ครั้ง 12 2 -         -       24      

นักวิทยาศาสตร

 -  ดูแลความเรียบรอยของหองกอนและหลังการใชเครื่องมือ ครั้ง 100 20 2,000      -       -     

 -  ดูแลการใชเครื่องมือและอุปกรณ ครั้ง 100 20 2,000      -       -     

 -  เตรียมความพรอมหองปฏิบัติการอุปกรณ เครื่องมือ สารเคมี ครั้ง 100 25 2,500      -       -     

 -  จัดเตรียมวัสดุการเรียนการสอน ครั้ง 100 20 2,000      -       -     

 -  ตรวจสอบเครื่องมือ อุปกรณ ใหเพียงพอและพรอมใชงาน ครั้ง 100 20 2,000      -       -     

 - ดูแลรักษาทําความสะอาดเครื่องมือ อุปกรณ ครั้ง 100 30 3,000      -       -     

ประจําหองปฏิบัติการ

งานอื่นๆ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงานรวมปฏิบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใชระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 - ดูแลการจัดเก็บอุปกรณ สารเคมี เครื่องมือใหเปนหมวดหมู ครั้ง 100 20 2,000      -       -     

 - ดูแลรักษาทําความสะอาดวัสดุ ครุภัณฑ ครั้ง 100 30 3,000      -       -     

 - เตรียมวัสดุ อุปกรณตางๆ ที่ใชในการทําปฏิบัติการ ครั้ง 100 20 2,000      -       -     

 - จัดทําทะเบียนรายการวัสดุอุปกรณเครื่องมือครุภัณฑ ครั้ง 4 30 120        -       -     

 - สํารวจความตองการในการใชวัสดุอุปกรณเครื่องมือ สารเคมี ครั้ง 4 1 -         -       4        

 - สรุปความตองการในการใชวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ สารเคมี ครั้ง 4 30 120        -       -     

 - ดําเนินการ จัดซื้อ จัดจาง ครั้ง 4 20 80          -       -     

 - ตรวจสอบวัสดุ ลงทะเบียนรับและจัดเก็บ ครั้ง 2 20 40          -       -     

 - รวบรวมรายการซื้อ/จาง/เชา ครั้ง 4 2 -         -       8        

 - ประสาน ราน/บริษัทเพื่อจัดทําใบเสนอราคา ครั้ง 48 30 1,440      -       -     

 - ขออนุมัติ ซื้อ/จาง /เชา ครั้ง 4 30 120        -       -     

 - รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย ครั้ง 4 30 120        -       -     

 - จัดทําเอกสารสงใหฝายพัสดุคณะดําเนินการเบิกจาย ครั้ง 4 20 80          -       -     

นักโภชนาการ

งานบริหารจัดการอาหารและเครื่องดื่ม

 - หนังสือเชิญเขารวมกิจกรรม/ประชาสัมพันธ ฉบับ 40 30 1,200      -       -     

 - ติดตอประสานงานกับฝายตางๆทั้งภายในและนอก ครั้ง 30 1 -         -       30      

 - ผูชวยวิทยากร ผูชวยสอน ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - ดูแลจัดเก็บเงินรายไดประจําโรงเรียนฯ ครั้ง 5 30 150        -       -     

 - จัดทําเลมรายงานผลกิจกรรม/เขียนขาวกิจกรรม ชุด 30 30 900        -       -     

 - หนังสือเชิญเขารวมการแขงขัน/คําสั่งการแขงขัน ครั้ง 10 30 300        -       -     

 - ติดตอประสานงานกับฝายตาง /ๆประชาสัมพันธภายในและ

ภายนอก

ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - ดูแล ควบคุม การเขารวมการแขงขัน ครั้ง 10 3 -         -       30      

 - จัดทําเลมรายงานผลกิจกรรม ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - ติดตอประสานงานกับฝายตางๆทั้งภายในและนอก ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - รับเรื่อง บันทึกขอมูล ประสานฝานที่เกี่ยวของ ครั้ง 10 1 -         10        -     

 - จัดทํารายการจัดซื้อจัดจาง ครั้ง 10 1 -         10        -     

 - ดําเนินการสั่งซื้อวัตถุดิบ ครั้ง 10 1 -         10        -     

 - กํากับดูแลการผลิต ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - จัดเตรียมอาหารและบริการจัดเลี้ยง ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - จัดเตรียมและตกแตงสถานที่สําหรับการจัดเลี้ยง ครั้ง 10 1 -         -       10      

 - จัดทําใบขอใชหองปฏิบัติการ/สั่งซื้อ/อุปกรณในและนอก หอง 10 15 150        -       -     

605,753  9,914    2,337  

 - 20,009   2,337  

 -  - 5,195  

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

1. งานกิจกรรมของ

โรงเรียน

2. งานบริหารจัดการ

อาหาร และเครื่องดื่ม

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 23
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

สํานักงานคณบดี

หัวหนางานสํานักงานคณบดี

- กํากับดูแลงานบริหารทั่วไป ครั้ง 350 2         -          700        -         

- กํากับดูแลงานการเงินและพัสดุ ครั้ง 350 3         -          1,050      -         

- กํากับดูแลงานบริหารงานบุคคล ครั้ง 350 1         -          350        -         

- กํากับดูแลงานนโยบายและแผน ครั้ง 350 30        10,500     -         -         

- กํากับดูแลอาคาร สถานที่ ภูมิทัศน ครั้ง 300 1         -          300        -         

- กํากับดูแลงานวิชาการ (ดานงานเอกสาร) ครั้ง 200 30        6,000       -         -         

- กํากับดูแลงานวิจัยและบริการวิชาการ

(ดานงานเอกสาร)

ครั้ง 200 30        6,000       -         -         

- กํากับดูแลงานบัณฑิตศึกษา (ดานงานเอกสาร) ครั้ง 200 30        6,000       -         -         

- กํากับดูแลงานโสตทัศนูปกรและคอมพิวเตอร ครั้ง 300 1         -          300        -         

งานบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

- ตรวจสอบเอกสารที่ขอเลขบันทึกขอความ ฉบับ 800 5         -       -       4,000       -         -         

- ออกเลขบันทึกขอความเรียงตามลําดับ ฉบับ 800 2         1,600       -         -         

- นําบันทึกขอความเสนอคณบดีลงนาม ฉบับ 800 5         4,000       -         -         

- สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม ฉบับ 800 3         2,400       -         -         

- สแกนเอกสารเพื่อนําสงหนวยงานเกี่ยวของ ฉบับ 800 1         800         -         -         

- สงบันทึกขอความในระบบ3D ฉบับ 800 4         3,200       -         -         

- สงเอกสารตนฉบับใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ฉบับ 800 15        12,000     -         -         

- รับเอกสารจากสํานักงานอธิการบดี ฉบับ 800 15        12,000     -         -         

- ตรวจสอบเอกสารเพื่อลงทะเบียนรับ ฉบับ 800 4         3,200       -         -         

- ลงทะเบียนรับบันทึกขอความทุกวัน ฉบับ 800 2         1,600       -         -         

- รับเอกสารบันทึกขอความในระบบ3D ฉบับ 800 2         1,600       -         -         

- เสนอเอกสารตอหัวหนาสํานักงานและคณบดี ฉบับ 800 5         4,000       -         -         

- ตรวจสอบเอกสารที่ลงนามแลวดําเนินการตอไป ฉบับ 800 5         4,000       -         -         

- สําเนาเอกสารแจงเรื่องบุคลากรที่เกี่ยวของ ฉบับ 800 10        8,000       -         -         

- สแกนเอกสารและประชาสัมพันธผานทางเมล ฉบับ 800 10        8,000       -         -         

- เก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟมทะเบียนรับ ฉบับ 800 5         4,000       -         -         

- รับเอกสารจากสํานักงานอธิการบด/ีไปรษณีย ฉบับ 800 15        12,000     -         -         

- ตรวจสอบเอกสารเพื่อลงทะเบียนรับ ฉบับ 800 5         4,000       -         -         

- ลงทะเบียนรับหนังสือจากภายนอก ฉบับ 800 3         2,400       -         -         

- รับเอกสารจากหนวยงานภายนอกในระบบ3D ฉบับ 800 3         2,400       -         -         

- เสนอเอกสารตอหัวหนาสํานักงานและคณบดี ฉบับ 800 5         4,000       -         -         

- ตรวจสอบเอกสารที่ลงนามแลวดําเนินการตอไป ฉบับ 800 7         5,600       -         -         

- สําเนาเอกสารแจงเรื่องบุคลากรที่เกี่ยวของ ฉบับ 800 8         6,400       -         -         

- สแกนเอกสารเพื่อประชาสัมพันธผานทางเมล ฉบับ 800 8         6,400       -         -         

- เก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟมทะเบียนรับ ฉบับ 800 5         4,000       -         -         

- รางและพิมพเอกสารออกภายนอกตามที่ไดรับมอบ ฉบับ 500 10        5,000       -         -         

- พิมพซองจดหมายเพื่อนําสงไปรษณีย ฉบับ 500 3         1,500       -         -         

4.การพิมพหนังสือออก 

ภายนอก

งานบริหารทั่วไป

งานวิชาการและบริการ

1.การออกเลขบันทึก

ขอความของหนวยงาน

2.การลงทะเบียนรับ 

บันทึกขอความภายใน

3.การลงทะเบียนรับ 

หนังสือเขาจากภายนอก

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

แบบคิดภาระงานของงานคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

- เสนอเอกสารคณบดีลงนาม ฉบับ 500 5         2,500       -         -         

- นําสงเอกสารทางไปรษณียหรือทางเมล ฉบับ 500 5         2,500       -         -         

- เก็บหนังสือคูสําเนาเขาแฟมหนังสือออกภายนอก ฉบับ 500 3         1,500       -         -         

- รับเอกสารหนังสือออกภายนอกจากบุคลากร ฉบับ 100 4         400         -         -         

- เขาระบบการจองเลขหนังสือในระบบ3D ฉบับ 100 4         400         -         -         

- ออกเลขหนังสือที่ไดรับจองในเอกสาร ฉบับ 30 2         60           -         -         

- เสนอบันทึกนําสงเพื่อลงนามผานคณบดี ฉบับ 30 5         150         -         -         

- คณบดีเกษียณแลวสแกนสงในระบบ3D ฉบับ 30 4         120         -         -         

- สําเนาเอกสารตนเรื่องเก็บเขาแฟม ฉบับ 30 3         90           -         -         

- รับเอกสารที่ลงนามแลวลงทะเบียนรับ ฉบับ 30 3         90           -         -         

- สงตนฉบับคืนตนเรื่องและเก็บเขาแฟม ฉบับ 30 5         150         -         -         

- รับและตรวจสอบเอกสารคําสั่งจากตนเรื่อง ฉบับ 80 4         320         -         -         

- เขาระบบการจองเลขหนังสือในระบบ3D ฉบับ 80 4         320         -         -         

- ออกเลขหนังสือที่ไดรับจองในคําสั่ง ฉบับ 80 2         160         -         -         

- เสนอบันทึกนําสงเพื่อลงนามผานคณบดี ฉบับ 80 5         400         -         -         

- คณบดีเกษียณแลวสแกนสงในระบบ3D ฉบับ 80 4         320         -         -         

- สําเนาเอกสารตนเรื่องเก็บเขาแฟม ฉบับ 80 5         400         -         -         

- รับเอกสารที่ลงนามแลวลงทะเบียนรับ ฉบับ 80 5         400         -         -         

- สงตนฉบับคืนตนเรื่องและเก็บเขาแฟม ฉบับ 80 8         640         -         -         

- การนําสงขอไปราชการของคณบดีในระบบ3D ฉบับ 30 4         120         -         -         

- การนําสงไปราชการที่วงเงินเกิน10000บาท ฉบับ 60 4         240         -         -         

- นําสงเอกสารฉบับจริงที่สํานักงานอธิการบดี ฉบับ 80 20        1,600       -         -         

- การออกเลขบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ ฉบับ 100 3         300         -         -         

- นําสงเอกสารขออนุมัติโครงการในระบบ3D ฉบับ 100 4         400         -         -         

- สงเอกสารตนฉบับที่งานการเงิน ฉบับ 100 20        2,000       -         -         

- สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม ฉบับ 100 4         400         -         -         

- รับเอกสารอนุมัติแลวที่สํานักงานอธิการบดี ฉบับ 300 20        6,000       -         -         

- ลงทะเบียนรับเอกสารที่อนุมัติแลว ฉบับ 300 4         1,200       -         -         

- .สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟมตนฉบับคืนเจาของ ฉบับ 300 8         2,400       -         -         

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจํา ครั้ง 4 30        120         -         -         

- ทําเอกสารประกอบการเบิกเบื้ยประชุม ครั้ง 4 30        1         120         4           -         

- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการประจํา ครั้ง 4 3         -          12          -         

งานบริหารงานบุคคล

- จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร เดือน 12 30        1         -       360         12          -         

- ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติประจําวัน ครั้ง 500 5         2,500       -         -         

- ตรวจสอบการลาของบุคลากร ฉบับ 300 5         1,500       -         -         

- การลงสรุปขอไปราชการของบุคลากร ฉบับ 100 5         500         -         -         

- ตรวจสอบเอกสารขอไปตางประเทศและสง3D ฉบับ 5 10        50           -         -         

- รับเอกสารจากสํานักงานอธิการบดีสงคืนตนเรื่อง ฉบับ 5 5         25           -         -         

- สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานประจําเดือน ครั้ง 12 30        2         360         24          -         

- เสนอสรุปตอหัวหนาสํานักงานและคณบดี ครั้ง 12 10        120         -         -         

- คณบดีลงนามแลวสําเนาสงงานบุคคล ฉบับ 600 4         2,400       -         -         

- .สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม ฉบับ 600 2         1,200       -         -         

งานพัสดุและการเงิน

- ตรวจสอบรายละเอียดการขอซื้อขอจาง รายการ 600 20        -       -       12,000     -         -         1.ทํารายการขอซื้อขอจาง

 

5.การขอจองเลขหนังสือ

 ออกภายนอกของ 

มหาวิทยาลัย

6.การขอจองเลขคําสั่ง 

ลงนามโดยอธิการบดี

7.การสงเอกสารอื่นๆ 

ผานระบบ 3D

8.การทําเอกสารประชุม

1.การลงเวลาการปฏิบัติ

252



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

- ตรวจสอบรหัสงบประมาณ โครงการ รายการ 600 5         3,000       -         -         

- ตรวจสอบเลขเสียภาษีผูประกอบการ รายการ 600 10        6,000       -         -         

- ทํารายการขอซื้อขอจางในระบบ 3D รายการ 600 30        18,000     -         -         

- ทํารายการขอซื้อขอจางในระบบ eGP รายการ 300 30        9,000       -         -         

- จัดเรียงเอกสารเสนอขออนุมัติ รายการ 500 10        5,000       -         -         

- นําเอกสารที่เสนออนุมัติคืนเจาของเรื่อง รายการ 500 10        5,000       -         -         

- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/เอกสารแนบเบิก รายการ 600 10        6,000       -         -         

- ทําเอกสารการเบิกฎีกาในระบบ3D รายการ 500 20        10,000     -         -         

- ทําเอกสารการเบิกฎีกาในระบบeGP รายการ 300 30        9,000       -         -         

- จัดเรียงเอกสารใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายการ 400 20        8,000       -         -         

- ทําใบเบิกพัสดุใหประธานสาขา,ผูเบิก,หัวหนาหนวย รายการ 600 20        12,000     -         -         

- จัดเรียงเอกสารเสนอหัวหนาพัสดุ รายการ 500 20        10,000     -         -         

- ลงทะเบียนรับพัสดุในระบบ 3D รายการ 500 20        10,000     -         -         

- ลงรายการเบิกจายพัสดุในระบบ 3D รายการ 400 20        8,000       -         -         

- สําเนาเอกสารการเบิกจาย รายการ 500 10        5,000       -         -         

- ทําใบนําสงฎีกาการเงิน รายการ 500 3         1,500       -         -         

- ตรวจสอบเอกสารแกไขกรณีการเงินสงคืนแกไข รายการ 100 10        1,000       -         -         

- แจงตนเรื่องแกไขเอกสาร รายการ 100 5         500         -         -         

- ดําเนินการแกไขฎีกาแลวนําสงการเงิน รายการ 100 20        2,000       -         -         

- นําเอกสารไปสงงานการเงิน รายการ 500 20        10,000     -         -         

- ตรวจสอบเอกสารรายงานการเดินทาง รายการ 200 7         1,400       -         -         

- ตรวจสอบเอกสารแนบทายเบิกไปราชการ รายการ 200 5         1,000       -         -         

- จัดทําฎีกาไปราชการในระบบ 3D รายการ 200 10        2,000       -         -         

- จัดเรียงเอกสารใหผูขอเบิกฎีกาลงนาม รายการ 200 5         1,000       -         -         

- สําเนาฎีกา รายการ 200 3         600         -         -         

- จัดทําใบนําสงฎีกา รายการ 200 2         400         -         -         

- นําเอกสารสงการเงิน รายการ 200 20        4,000       -         -         

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน รายการ 400 10        4,000       -         -         

- ตรวจสอบรหัสงบประมาณ ในการยืมเงิน รายการ 400 3         1,200       -         -         

- จัดทํารายละเอียดการใชเงินในระบบ 3D รายการ 400 20        8,000       -         -         

- จัดเรียงเอกสารใหผูขอยืมเงินลงนาม รายการ 400 8         3,200       -         -         

- นําเอกสารสงงานการเงิน รายการ 400 20        8,000       -         -         

- ตรวจสอบสถานะการยืมเงิน วันที่รับเงินยืม รายการ 400 3         1,200       -         -         

- ตรวจสอบสถานะการจายเงินในระบบ3D สัปดาห 100 10        1,000       -         -         

- พิมพเอกสารแจงรายการจายเงินและแจงใหทราบ ครั้ง 60 10        600         -         -         

6.การเขียนรหัสครุภัณฑ - ตรวจสอบรหัสครุภัณฑและเขียนเลขครุภัณฑ ครั้ง 10 5         -          50          -         

- ทําบันทึกตั้งคณะกรรมการกําหนดสเปกครุภัณฑ รายการ 10 5         50           -         -         

- จัดทําคําสั่งแตงคณะกรรมการกําหนดราคากลาง รายการ 10 5         50           -         -         

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดสเปก รายการ 10 5         50           -         -         

- ทําหนังสือเสนอลงนาม รายการ 10 3         30           -         -         

- นําเอกสารสงสํานักงานอธิการบดีเสนอลงนาม รายการ 10 20        200         -         -         

- แจงคณะกรรมการเพื่อดําเนินการ รายการ 10 3         30           -         -         

- ทําหนังสือนําสงสเปกและราคากลางเสนอลงนาม รายการ 10 3         30           -         -         

- ทําแบบเปดเผยราคากลาง รายการ 10 15        150         -         -         

2.ทําฎีกาเบิกจายการ

การขอซื้อขอจาง

3.ทําฎีกาเบิกจายไป

ราชการ

4.จัดทําเอกสารยืมเงิน

5.ตรวจสอบการรับเช็ค 

เงินเขาบัญชี

7.จัดทํารายการซื้อ

ครุภัณฑ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

- จัดทําโครงการจัดซื้อจัดจางในระบบ eGP รายการ 10 5         -          50          -         

- ตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง รายการ 10 10        100         -         -         

- ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายการ 10 10        100         -         -         

- ทํารายงานการขอซื้อขอจาง รายการ 10 10        100         -         -         

- พิจารณาผูประกอบการที่เสนอราคา รายการ 10 20        200         -         -         

- จัดเรียงเอกสารเสนอผูมีอํานาจลงนาม รายการ 10 10        100         -         -         

- เสนอผูมีอํานาจลงนาม รายการ 10 1         -          -         10          

- แจงผูประกอบการเขางาน รายการ 10 10        100         -         -         

- แจงคณะกรรมการตรวจรับวัสดุในงาน รายการ 10 10        100         -         -         

- ประชุมคณะกรรมการตรวจรับวัสดุในงาน รายการ 10 2         -          20          -         

- แจงคณะกรรมการตรวจรับงาน รายการ 10 10        100         -         -         

- คณะกรรมการตรวจรับงาน รายการ 10 3         -          30          -         

- ทําฎีกาเบิกจายในระบบ3D รายการ 10 25        250         -         -         

- นําสงเอกสารงานการเงิน รายการ 10 20        200         -         -         

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

- การจัดทําแผนยุทธศาสตร คณะวิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ระยะ 5 ป (พ.ศ.2560-2564)

ครั้ง 3 5         -          -         15          

- การจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 3 5         -          -         15          

- การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ครั้ง 2 5         -          -         10          

- การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ ครั้ง 1 5         -          -         5            

- รวบรวมขอมูลจัดทําขอเสนองบลงทุน ประจําปงบประมาณ ครั้ง 1 7         -          -         7            

- จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการทุกไตรมาส ไตรมาส 4 10        -          -         40          

- ขออนุมัติโครงการ โครงการ 5 5         -          -         25          

- จัดทําเอกสารเบิกจาย ครั้ง 30 6         -          180        -         

- จัดซื้อ-จัดจาง ครั้ง 30 6         -          180        -         

- บันทึกขอความ/หนังสือราชการ/คําสั่ง/ไปราชการ ฉบับ 200 2         -          400        -         

- ตรวจสอบพัสดุ ประจําปงบประมาณ ครั้ง 1 14        -          -         14          

- เขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 2 3         -          6           -         

- เขารวมประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 3 3         -          9           -         

- เขารวมประชุมงานตางๆกับมหาวิทยาลัย ครั้ง 10 3         -          30          -         

- งานที่กองนโยบายและแผนมอบหมาย งาน 10 3         -          -         30          

- จัดทําเอกสารเขารวมประชุม ฉบับ 20 2         -          40          -         

- จัดทํา Improvement Plan ระดับคณะ ครั้ง 1 7         -          -         7            

- จัดทําคูมือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของคณะ ครั้ง 2 5         -          -         10          

- ขออนุมัติโครงการ โครงการ 1 5         -          -         5            

- เอกสารเบิกจาย/จัดซื้อ-จัดจาง ครั้ง 20 1         -          20          -         

- บันทึกขอความ/หนังสือราชการ/คําสั่ง/ไปราชการ ฉบับ 80 1         -          80          -         

- รวบรวมเอกสารการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ

ครั้ง 10 6         -          60          -         

- บันทึกขอมูลในระบบ E-SAR ครั้ง 1 14        -          -         14          

- บันทึกขอมูลในระบบ Che QA Online ครั้ง 1 14        -          -         14          

- เขารวมประชุมงานตางๆกับมหาวิทยาลัย ครั้ง 5 3         -          15          -         

- เขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 2 3         -          6           -         

- เขารวมประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 5 3         -          15          -         

2.งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

1.งานนโยบายและแผน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

- เขารวมอบรมกับมหาวิทยาลัย ครั้ง 3 2         -          -         6            

- จัดทําเอกสารเขารวมประชุม ฉบับ 10 3         -          30          -         

- ขออนุมัติโครงการ โครงการ 3 5         -          -         15          

- จัดทําเอกสารเบิกจาย ครั้ง 3 -          -         -         

- ประสานงานนักศึกษาที่เดินทางไปแลกเปลี่ยน ครั้ง 10 6         -          60          -         

- ขออนุมัติโครงการ โครงการ 2 5         -          -         10          

- จัดซื้อ-จัดจาง ครั้ง 30 6         -          180        -         

- จัดทําเอกสารเบิกจาย ครั้ง 30 6         -          180        -         

- บันทึกขอความ/หนังสือราชการ/คําสั่ง ฉบับ 50 3         -          150        -         

- จัดเตรียมเอกสารสําหรับจัดกิจกรรม ครั้ง 10 1         -          10          -         

- ขออนุมัติโครงการ ครั้ง 1 5         -          -         5            

- ขออนุมัติซื้อ-จาง ครั้ง 70 6         -          420        -         

- จัดทําเอกสารเบิกจาย ครั้ง 70 6         -          420        -         

- เวรรักษาการณตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วัน 4 12        -          48          -         

- ปฏิบัติตามคําสั่งดําเนินงานภายในคณะ ครั้ง 10 8         -          80          -         

- ปฏิบัติตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ครั้ง 5 8         -          40          -         

งานวิชาการและบริการ

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ

- การจัดตารางเรียน ครั้ง 20 6         -          120        -         

- การจัดตารางสอน ภาคเรียน 2 7         -          -         14          

- การจัดตารางคุมสอบ ภาคเรียน 2 7         -          -         14          

- การจัดตารางการใชหองเรียน ครั้ง 4 5         -          -         20          

- ผลการเรียน ภาคเรียน 2 7         -          -         14          

- แนวการสอน ภาคเรียน 2 7         -          -         14          

- งานสหกิจศึกษาและฝกประสบการณวิชาชีพ ภาคเรียน 2 7         -          -         14          

- จัดซื้อ จัดจาง และเบิกจายคาตอบแทนการสอน ครั้ง 10 6         -          60          -         

- งานดานขอตําแหนงทางวิชาการ ครั้ง 20 1         -          20          -         

- ขออนุมัติโครงการ ครั้ง 5 7         -          -         35          

- บันทึกขอความ/คําสั่ง/หนังสือออก โครงการ 4 7         -          -         28          

- เบิกจายตามโครงการ ฉบับ 50 20        1,000       -         -         

- จัดทํารายงานประชุมฝายวิชาการ ครั้ง 20 30        600         -         -         

- จัดเตรียมเอกสารสัมภาษณนักศึกษาใหม ครั้ง 10 3         -          30          -         

- งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ ครั้ง 2 3         -          6           -         

2.งานประกันคุณภาพ - งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ ครั้ง 1 2         -          -         2            

- เวรรักษาการณตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้ง 3 1         -          -         3            

- เวรรักษาการณตามคําสั่งคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม

ครั้ง 20 1         -          -         20          

- ปฏิบัติตามคําสั่งดําเนินงานภายในคณะ ครั้ง 15 1         -          -         15          

- ปฏิบัติตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ครั้ง 10 1         -          -         10          

นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ

- สรางและควบคุมดูแลไซตเว็บไซตของคณะ ครั้ง 150 4         -          600        -         

- ศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม -          -         -         

- ติดตั้งระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรบนเครื่อง ครั้ง 10 2         -          -         20          

- มพิวเตอรหองปฏิบัติใหพรอมใชงาน -          -         -         

1.งานวิชาการ

3.ปฏิบัติตามคําสั่ง

มหาวิทยาลัย/คณะ

6.ปฏิบัติตามคําสั่ง

มหาวิทยาลัย/คณะ

5.งานดานอาคารและ

สถานที่

4.งานวิชาการ

3.งานวิเทศสัมพันธ

1.งานประจํา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

- ตรวจสอบอุปกรณ สื่อโสตทัศนใหพรอมใชงาน ครั้ง 100 1         -          100        -         

- ตรวจเช็ค ซอมบํารุงชุดคอมพิวเตอรของคณะ ครั้ง 100 1         -          100        -         

- ติดตั้งซอฟตแวรที่จําเปนใหกับเครื่องคอมพิวเตอร ครั้ง 100 2         -          200        -         

- แกไขปญหาคอมพิวเตอรเบื้องตน ครั้ง 200 2         -          400        -         

- บริการสืบคนขอมูลทางระบบอินเทอรเน็ต ราย 300 1         -          300        -         

- แปลงเอกสารเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส ฉบับ 300 10        3,000       -         -         

- สงขอมูลเอกสารผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ฉบับ 300 10        3,000       -         -         

- สํารองขอมูลระบบการจัดการเนื้อหาเว็บไซตของคณะ รอบ 12 2         -          24          -         

- สํารองฐานขอมูลของระบบการจัดการเนื้อหาของเว็บไซต ครั้ง 12 40        480         -         -         

- อํานวยความสะดวก การขอไฟลจากกลอง IP CAMERAของ

คณะ

แจง 6 2         -          12          -         

2.ภาระงานเชิงพัฒนา - จัดทําคูมือ หรือเอกสารที่ใหความรู เกี่ยวกับสายงานที่ปฏิบัติ รอบ

ประเมิน

2 3         -          -         6            

- ปฏิบัติตามคําสั่งของมหาวิทยาลัยฯ ครั้ง 10 1         -          -         10          

- ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะวิศวกรรมศาสตรฯ ครั้ง 10 1         -          -         10          

- เวรรักษาการณตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วัน 4 12        -          48          -         

- อบรม/สัมมนาเพื่อเพิ่มองคความรูใหมๆ ใหกับตนเองในสายงาย ครั้ง 10 3         -          -         30          

- ศึกษาดูงาน ครั้ง 10 2         -          -         20          

นักวิชาการศึกษา (ตําแหนงวาง กําลังเปดรับเปน วิศวกรเครื่องกล ปฏิบัติการ)

- ชุดปฏิบัติการทางพลังงานไฟฟา ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดปฏิบัติการวิเคราะหคาทางพลังงานความรอน ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดตรวจวัดสภาพอากาศ ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดทดสอบและวิเคราะหพลังงานจากชีวมวล ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดทดสอบและวิเคราะหพลังงานทดแทน ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดปฏิบัติการระบบกลไกพลังงานหมุนเวียน ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดปฏิบัติการสาธิตระบบเซลลแสงอาทิตยและพลังงานลม ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดทดสอบแหลงเก็บพลังงานแสงอาทิตยเพื่อเปนแหลงจาย

พลังงานไฟฟาใหยานพาหนะ

ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดทดสอบแหลงเก็บพลังงานแสงอาทิตยเพื่อเปนแหลงจาย

พลังงานไฟฟาใหยานพาหนะและชุดตรวจวิเคราะหพลังงาน

ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- ชุดปฎิบัติการพลังงานทดแทนไฮบริดและระบบควบคุมอัตโนมัติ ครั้ง 20 -       2         -       -          40          -         

- สํารวจความพรอมของสิ่งสนับสนุนการเรียนรู วัสดุ ครุภัณฑ

ประจําสาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน

ครั้ง 20 -       -       4         -          -         80          

- บันทึกยืม คืนเครื่องมือ วัสุด ครุภัณฑ และหองปฏิบัติการ

ใหกับบุคลากร นักศึกษา และหนวยงานตางๆ

ครั้ง 20 -       -       4         -          -         80          

- บันทึกยืม คืนหนังสือ หองสมุคสาขาวิชาฯ ใหกับบุคลากร 

และนักศึกษา

ครั้ง 20 -       1         -       -          20          -         

- ราง และจัดพิมพหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ครั้ง 4 -       6         -       -          24          -         

- บันทึกและจัดพิมพรายงานการประชุม ครั้ง 8 -       1         -       -          8           -         

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก ครั้ง 8 -       1         -       -          8           -         

- จัดทําขออุมัติจัดซื้อ จาง วัสดุ และอุปกรณ ครั้ง 2 40        -       -       80           -         -         

3.ภาระงานอื่น ๆ ที่

ไดรับมอบหมาย

2.งานเอกสาร

1.งานติดตั้ง ซอมแซม 

ดัดแปลง ปรับปรุง 

บํารุงรักษา ชุด

ปฏิบัติการตางๆ

4.การพัฒนาตนเองใน

สายงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

- จัดเตรียมเอกสารประกอบงานประกันคุณภาพระดับสาขาฯ 

คณะฯและมหาวิทยาลัย ใหกับหนวยงานประกันคุณภาพของ

สาขาฯ คณะฯ และคณะฯ

ชิ้น 1 -   -   12   -  -   12  

- ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาดานวิศวกรรมพลังงาน ชิ้น 1 -   -   12   -  -   12  

- ถายทอดเทคโนโลยีดานวิศวกรรมพลังงาน ใหกับหนวยงาน

ภายใน หรือภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 8  -   -   32  -   -  

- ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่ทํางานวิจัยในสาขาวิชาฯ ครั้ง 10 -   1  -   -  10   -  

- คําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ฉบับ 10 1  -   -   10  -   -  

- คําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ ตามคําสั่งคณะ ฉบับ 10 1  -   -   10  -   -  

- พัฒนาตนเอง ครั้ง 4 8  -   -   32  -   -  

วิศวกรเครื่องกล ปฏิบัติการ

- หองปฏิบัติการกลศาสตรของไหล ครั้ง 2 7  -  -   14  

- หองปฏิบัติการทางความรอน ครั้ง 2 7  -  -   14  

- หองปฏิบัติการงานเชื่อมและงานกลึง ครั้ง 2 7  -  -   14  

- หองปฏิบัติการไดนามิกสและนิวแมติกส ครั้ง 2 7  -  -   14  

- หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ครั้ง 2 7  -  -   14  

- หองปฏิบัติการโลหะวิทยา ครั้ง 2 7  -  -   14  

- หองควบคุมอัตโนมัติ ครั้ง 1 4  -  -   4  

- จัดเตรียมเครื่องมือในการเรียนการสอน ครั้ง 20 30   600  -   -  

- วิชา ปฏิบัติการวิศวกรรมพื้นฐาน 1 (งานกลึง) -  -   -  

- จัดเตรียมเครื่องมือในการเรียนการสอน ครั้ง 20 30   600  -   -  

- วิชา ปฏิบัติการวิศวกรรมพื้นฐาน 1 (เชื่อมเชื่อม) -  -   -  

ชวยดูแลนักศึกษาที่ลงปฏิบัติในรายวิชาปฏิบัติการทาง

วิศวกรรม เชน

-  -   -  

- รายวิชา ปฏิบัติการพื้นฐาน 1 ครั้ง 20 3  -  60   -  

- รายวิชา ปฏิบัติการพื้นฐาน 2 ครั้ง 20 3  -  60   -  

- รายวิชาโลหะวิทยา (การใชเครื่อง Tensile) ครั้ง 2 6  -  12   -  

- รายวิชาปฏิบัติการวิศวกรรมเครื่องกล 2 ครั้ง 20 2  -  40   -  

- รายวิชาปฏิบัติการวิศวกรรมเครื่องกล 3 ครั้ง 20 2  -  40   -  

- รายวิชาเขียนแบบดวยคอมพิวเตอร ครั้ง 20 5  -  100  -  

- การใชเครื่อง Roler Dynamometer ครั้ง 1 3  -  -   3  

- งานประกันคุณภาพ ครั้ง 1 15   -  -   15  

- หนังสือราชการ, บันทึกขอความ ฉบับ 60 2  -  90   -  

- จัดทํารายางานการประชุม ฉบับ 6 3  -  18   -  

- จัดทําเอกสารงานบัณฑิตศึกษา ครั้ง 2 7  -  -   14  

- จัดทําเอกสารโครงการและสรุปโครงการ ครั้ง 10 5  -  50   -  

- จัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจางของสาขา ครั้ง 10 2  -  20   -  

- ยืมคืนหนังสือหองสมุดสาขาฯ ครั้ง 20 30   600  -   -  

- ใหคําปรึกษากับนักศึกษา ป.ตรี/ป.โท ครั้ง 20 1  -  20   -  

- ตรวจสอบเลมวิทยานิพนธ ป.ตรี ครั้ง 20 3  -  60   -  

- ศึกษาดูงาน ครั้ง 2 4  -  -   8  

- อบรมพัฒนาตัวเอง ครั้ง 2 3  -  -   6  

- ประชุมสาขา ป.ตรี/ป.โท ครั้ง 10 3  -  30   -  

3.ศึกษาและถายทอง

ความรู

4.อื่นๆ

5. งานบริการ

6. ประชุม/อบรม/สัมมนา

1. ตรวจเช็ค, ซอมบํารุง

2. จัดเตรียมเครื่องมือ

สนับสนุนการสอน

3. เปนผูชวยสอน

4. จัดทําเอกสารสาขาฯ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

7. ปฏิบัติตามคําสั่ง

มหาวิทยาลัย/คณะ

- ปฏิบัติตามคําสั่งของมหาวิทยาลัยฯ/ ปฏิบัติตามคําสั่งของ

คณะวิศวกรรมศาสตรฯ

ป 1 15   -  -   15  

วิศวกรไฟฟา ปฏิบัติการ

1.งานสนับสนุนการเรียนการสอนอาจารย

1.1 งานสนับสนุน

เตรียมการสอน

- จัดเตรียมหองเรียน/หองปฏิบัติการ ที่ใชในการเรียนการสอน 

และตรวจเช็คพรอมจัดเก็บอุปกรณหลังจบคาบเรียน

ครั้ง 80 3  -  240  -  

1.2 กํากับดูแล ในการใช

งานอุปกรณตางๆ

- ชวยแนะนําวิธีการใชงานเครื่องมือ/อุปกรณ และชวยอาจารย

ผูสอนกํากับดูแล นักศึกษาในการใชงานอุปกรณตางๆ

ครั้ง 80 4  -  320  -  

1.3 จัดเตรียมหองสอบ

และ คุมสอบ

- ชวยอาจารย จัดเตรียมหอง เอกสาร ขอสอบกระดาษคําตอบ 

และรวมคุมสอบ กลางภาค/ปลายภาค และการสอบยอยอื่นๆ

ครั้ง 30 4  -  120  -  

1.4 กํากับดูแลนักศึกษา

 ศึกษาดูงานนอกสถานที่

- ชวยอาจารยควบคุมและกํากับดูแลนักศึกษาในการออกไปดู

งานนอกสถานที่ ติดตอประสานงาน ทําเอกสารตางๆที่เกี่ยวของ

ครั้ง 10 8  -  80   -  

1.5 ฝกซอม กํากับดูแล

นักศึกษา แขงขันทักษะ

ฝมือในระดับภาคและ

ระดับประเทศ

- ชวยอาจารยฝกซอม ควบคุม กํากับดูแลนักศึกษา และพา

นักศึกษาไปแขงขันทักษะฝมือในระดับภาคและระดับประเทศ

 พรอมทั้งจัดทําเอกสารตางๆที่เกี่ยวของ

ครั้ง 8 7  -  -   56  

2.งานพัสด/ุครุภัณฑ/เครื่องมือ และการบํารุงรักษาในสาขา -  -   -  

2.1 งานจัดทําทะเบียน 

หมายเลขเครื่องมือ

- จัดทําทะเบียน หมายเลขเครื่องมือ อุปกรณ หนังสือ ที่มีใน

สาขาวิชา

ครั้ง 10 3  -  30   -  

2.2 งานการยืม-คืน 

อุปกรณ วัสดุ เครื่องมือ

- ทําหนาที่เจาหนาที่พัสดุในสาขาวิชา ทําการเอการ การยืม/คืน 

เครื่องมือ อุปกรณ หนังสือ พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง

ครั้ง 30 1  -  30   -  

2.3 งานบํารุงรักษา 

อุปกรณ วัสดุ เครื่องมือ

- บํารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ วัสดุ หนังสือ จัดเก็บดูแลรักษา

ตามความเหมาะสม

ครั้ง 30 4  -  120  -  

2.4 งานตรวจสอบ

ครุภัณฑประจําป

- ตรวจสอบครุภัณฑ เครื่องมือ อุปกรณตางๆ  สงซอมหรือแทง

จําหนาย รายงานไปยังพัสดุกลางคณะ

ครั้ง 1 5  -  -   5  

2.5 งานจัดซื้อ/จาง - ทําหนังสือจัดซื้อ/จาง วัสดุอุปกรณ เครื่องมือในสาขาวิชาที่

ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 30 5  -  -   150  

3.งานเอกสาร และงานอื่นๆ ที่รับมอบหมาย -  -   -  

3.1 จัดทําเอกสารราชการ - จัดทําเอกสารการไปราชการ เบิกจาย บันทึกขอความ ยืมเงิน 

เคลียฏีกา รายงานการไปราชการ อื่นๆ

ครั้ง 25 5  -  125  -  
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

3.2 จัดทําเอกสาร

ประกอบการจัดโครงการ

- จัดทําเอกสารประกอบการจัดโครงการตางๆ บันทึกขอความ/

หนังสือเชิญ/เอกสารเบิกจาย/ยืมเงิน/เคลียฏีกาเบิกจาย อื่นๆ

ครั้ง 50 5         -          250        -         

3.3 งานจัดประชุม 

อบรม จัดโครงการ

- จัดเตรียมสถานที่อุปกรณ เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ อุปกรณ

ในการประชุม อบรม จัดโครงการ ถายภาพ บันทึกวีดีโอ

ครั้ง 50 5         -          250        -         

3.4 สํารวจความ

เรียบรอยในภาพรวม

อาคารคณะฯ

- ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยในภาพรวม (การปด/เปดหอง 

ไฟแสงสวาง ระบบปองกันอัคคีภัย ดูแลหองควบคุมตึกคณะ )

ครั้ง 50 2         -          100        -         

3.5 สนับสนุนการเรียน

การสอนภาคพิเศษ

- สนับสนุนอํานวยความสะดวกใหกับอาจารยผูสอนและผูมา

ติดตอราชการ ในวันเสารที่หองสํานักงานคณะ

ครั้ง 50 6         -          300        -         

3.6 เวรรักษาการณ - ตรวจตราดูแล เฝาระวังในมหาวิทยาลัย ครั้ง 4 12        -          48          -         

392,019   10,664    1,100      

 - 17,198    1,100      

 -  - 3,557      

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 15

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

รวม

230

แปลงนาทีเปนชั่วโมง
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

นักบริหารงานทั่วไป

- จัดทําระบบขอมูลของบุคลากรภายในคณะฯ ใหทันสมัยอยูเสมอ ครั้ง        12        10 120       -      -      

- จัดทําขอมูลบุคลากร การลา และเตรียมเอกสารใบเซ็นชื่อพรอม

สรุปการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

วัน      300          5 1,500     -      -      

- ลงบันทึกรับ-สง เอกสารคณะ ครั้ง    1,200        10 12,000   -      -      

- สําเนาเอกสาร ครั้ง      300        10 3,000     -      -      

- จัดแฟมเสนอคณบดีใหพิจารณา ครั้ง      250        10 2,500     -      -      

- จัดพิมพเอกสารราชการ บันทึกขอความ/คําสั่ง/ประกาศ ฯลฯ ครั้ง        20        10 200       -      -      

- จัดเก็บเอกสารราชการ ครั้ง    1,200        20 24,000   -      -      

- จัดตารางนัดหมายอาจารย ครั้ง      250          5 1,250     -      -      

- จัดทําจดหมายราชการติดตอหนวยงานตาง ๆ ครั้ง      100        30 3,000     -      -      

- ทําหนังสือเชิญอาจารยประชุม ครั้ง 20       10       200       -      -      

- ปดประกาศขาวสาร และแจงขาวสารใหบุคลากรและนักศึกษา ครั้ง      100        10 1,000     -      -      

- แกไขและปรับปรุงหนาเว็บไซต ครั้ง      300        30 9,000     -      -      

- รับ-สงเมลลคณะ ครั้ง        10        30 300       -      -      

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ เกี่ยวกับนักศึกษาและ

งานภายในคณะ

ครั้ง      100        30 3,000     -      -      

- ติดตอสอบราคา ครั้ง        80          5 400       -      -      

- จัดทําฎีกาขอจัดซื้อ ครั้ง      150        30 4,500     -      -      

- จัดทําฎีกาเอกสารการเรียนการสอน ครั้ง        80        30 2,400     -      -      

- จัดทําฏีกาวัสดุสํานักงาน ครั้ง      100        30 3,000     -      -      

- เบิกคาตอบแทนการสอน ป.ตรี ครั้ง          4 2         -        8         -      

- จัดทําฎีกาขอจาง ครั้ง      150        30 4,500     -      -      

- ดําเนินการเบิกคาใชจายไปราชการ ครั้ง        80        20 1,600     -      -      

- ตรวจรับการจัดซื้อและจัดจาง ครั้ง      200        10 2,000     -      -      

- ลงทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ ครั้ง      200        10 2,000     -      -      

- เบิก-จายพัสดุและครุภัณฑ ครั้ง      200        10 2,000     -      -      

- จัดทําบันทึกขออนุญาตไปราชการ ครั้ง 80       10       800       -      -      

- จัดทําฎีกาไปราชการ ครั้ง 80       10       800       -      -      

- จัดทําฎีกาคาสอน ครั้ง          4 1         -        4         -      

- กรอกขอมูลในระบบ E-SAR ระดับหลักสูตร ครั้ง        50        20 1,000     -      -      

- กรอกขอมูลในระบบ SAR ระดับคณะ ครั้ง        50        20 1,000     -      -      

- กรอกสงรายงานขอมูล CDS ผานระบบ CHE QA Online ครั้ง        50        20 1,000     -      -      

- จัดเก็บหลักฐานขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตรหลักสูตร/คณะ/สถาบัน

ครั้ง        50 1         -        -      50       

- รวบรวมจัดเก็บบทความ งานวิจัยคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับ        54        10 540       -      -      

- จัดทํารูปเลมรายงานการประเมินตนเองของแตละสาขาวิชา ครั้ง          1 1         -        -      1         

- จัดทําคูมือการประกันคุณภาพของคณะฯ ครั้ง          1 1         -        -      1         

- ตรวจสอบตัวชี้ในโครงการงานประกันคุณภาพ ครั้ง        40        20 800       -      -      

- รวบรวมเอกสารหลักฐานงานประกันคุณภาพ ครั้ง        50 1         -        50       -      

1.งานธุรการ

2.งานการเงินและพัสดุ

3.งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

แบบคิดภาระงานของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- จัดทํารูปเลมรายงานการประเมินตนเองของคณะฯ เลม          5 1         -        -      5         

- ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการและดําเนินการ ครั้ง        20        30 600       -      -      

- จัดทําขอมูล เอกสาร และ SAR สาขาวิชา และรับการตรวจจาก

คณะกรรมการ

ครั้ง        50 2         -        -      100     

- จัดประชุมวางแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพเพื่อ

นําไปสูการพัฒนา อยางตอเนื่องและรับรองการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก

ครั้ง        20 2         -        40       -      

- ประสานงานกับฝายตางๆ สาขาวิชา และงานตางๆ ในคณะ 

มหาวิทยาลัย รวมทั้งสถานประกอบการ บุคคล องคกรและ

หนวยงานภายนอก ในการดําเนินงาน ตามระบบการประกัน

คุณภาพการศึกษา

ครั้ง        50        10 500       -      -      

- ดําเนินการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวก ในการรับการ

ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา

ครั้ง        10 1         -        10       -      

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

1.งานวิเคราะห - จัดทําแผนการใชอัตรากําลังบุคลากร แผน          1 5         -        -      5         

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของคณะฯ แผน          1 5         -        -      5         

- จัดทําแผนการเงิน แผน          1 5         -        -      5         

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง แผน          1 5         -        -      5         

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการของคณะฯ แผน          1 5         -        -      5         

- จัดทําแผนยุทธศาสตร (แผนกลยุทธ) แผน          1 5         -        -      5         

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุมที่เกี่ยวของกับงาน ครั้ง        15        10 150       -      -      

- จัดทํารายงานประจําป เลม          1 3         -        -      3         

- จัดเก็บ จัดทําขอมูล สรุปประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากร ครั้ง          2 3         -        -      6         

- ติดตามการดําเนินการทําโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ครั้ง          4 1         -        -      4         

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการ ทุกๆ ไตรมาส ผานระบบ 

eMENSCR

โครงการ        40        10 400       -      -      

- รายงานผลการควบคุมภายใน ครั้ง          1 3         -        -      3         

- งานวิเคราะหตนทุนตอหนวย ครั้ง          1 5         -        5         -      

- บันทึกโครงการผานระบบ 3D ฉบับ          1 1         -        1         -      

- เก็บขอมูล จัดทําขอมูล รายงานติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย

ฉบับ          1 3         -        -      3         

- จัดทําขอมูลติดตามแผนบริหารความเสี่ยง ERM 1-ERM 3) ครั้ง          3 1         -        -      3         

- สํารวจ จัดทํา จําหนายพัสดุครุภัณฑที่ชํารุด ครั้ง          1 5         -        -      5         

- จัดเก็บบัญชีรายงานครุภัณฑ ครั้ง          1 1         -        -      1         

- ทําบันทึก ทําคําสั่ง เกี่ยวกับงานแผนและโครงการ ฉบับ        18          5 90         -      -      

- แกปญหา สนับสนุนและชวยเหลือ บุคลากรในคณะ ครั้ง        80        10 800       -      -      

- ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของภายในมหาวิทยาลัย ครั้ง        80          5 400       -      -      

- ตรวจสอบโครงการใหตรงกับแผนและตัวชี้วัด ครั้ง        40          5 200       -      -      

- ดําเนินการทําตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมายงานอื่นๆ ครั้ง        30        10 300       -      -      

งานวิชาการและบริการ

นักวิชาการศึกษา

- จัดทําแผนการศึกษา ครั้ง 2 1 -        -      2         

- จัดทําตารางการเรียนการสอน ครั้ง 2 1 -        -      2         

- จัดทําตารางสอบ และคนคุมสอบ ครั้ง 2 1 -        -      2         
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- เปดวิชา/แกไขรายวิชา ใหเปนไปตามโครงสรางของหลักสูตร ฉบับ 20 20 400       -      -      

- จัดทําเอกสารการขออนุมัติจางอาจารยพิเศษ ครั้ง 2 1 -        2         -      

- ตรวจสอบคํารองขอสอนชดเชย ฉบับ 20 20 400       -      -      

- ตรวจสอบการสงเกรดในแตละภาคการศึกษา คน 27 20 540       -      -      

- ดําเนินการสงเกรดใหทางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน คน 27 20 540       -      -      

- จัดทําเอกสารนักศึกษาออกฝกงาน ฉบับ 100 20 2,000     -      -      

- จัดปฐมนิเทศนักศึกษากอนออกไปฝกงาน คน 100 2 -        200     -      

- จัดทํารายงานสถานประกอบการที่นักศึกษาออกฝกงานใหทาง

สํานักกิจการนักศึกษา

เลม 2 20 40         -      -      

- ตรวจสอบติดตามการสง มคอ.3, 4, 5, 6 และ มคอ. 7 คน 27 20 540       -      -      

- จัดทํา มคอ.3, 4, 5, 6 และมคอ. 7 คน 27 20 540       -      -      

- จัดสง มคอ.3, 4, 5, 6 เขาระบบ MIS ของมหาลัย คน 27 20 540       -      -      

- เปดกิจกรรมของนักศึกษาลงฐานขอมูล ครั้ง 500 20 10,000   -      -      

- บันทึกกิจกรรมของนักศึกษาลงฐานขอมูล ครั้ง 500 3 -        1,500   -      

- จัดเตรียมเอกสาร สื่อ อุปกรณ เพื่อการเรียนการสอน ครั้ง 4 1 -        -      4         

- จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อดําเนินกิจกรรมที่เกี่ยวกับนักศึกษา

ใหเปนไปตามแผน นโยบายและยุทธศาสตร

โครงการ 5 1 -        5         -      

- จัดทําเลมสรุปโครงการกิจกรรมที่ไดดําเนินการไปแลว เลม 10 1 -        10       -      

- จัดทําเอกสาร รายงาน และงานตาง ๆ เชน หนังสือออก บันทึก

ขอความ คําสั่ง ประกาศ จดหมายราชการ และงานที่ไดรับ

มอบหมาย

ฉบับ 250 30 7,500     -      -      

- บริการตอบคําถามและรับขอเสนอแนะ ครั้ง 100 30 3,000     -      -      

- ประสานงานแกปญหา สนับสนุนและชวยเหลือ ใหกับนักศึกษา 

และบุคลากรที่เกี่ยวของ

ครั้ง 120 30 3,600     -      -      

- ประสานงานกับหนวยงานภายนอก และหนวยงานภายใน ใน

การจัดกิจกรรมตามโครงการที่กําหนดไวในแผนกิจกรรม

ครั้ง 100 30 3,000     -      -      

- ประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 120 30 3,600     -      -      

- ดําเนินงานการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ครั้ง 1 30 30         -      -      

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ครั้ง 80 30 2,400     -      -      

- ถายเอกสาร ฉบับ 500 30 15,000   -      -      

- บันทึกรายงานการประชุม ฉบับ 10 3 -        30       -      

- ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ เชน นักศึกษามาติดตอเรื่องผลการ

เรียนการตรวจสอบกิจกรรม ติดตองานธุรการ ติดตอผูบริหาร

ครั้ง 80 10 800       -      -      

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก เพื่อสรางเครือขาย ครั้ง 80 10 800       -      -      

- ประกาศรับสมัครนักศึกษาที่ทําสหกิจศึกษา ครั้ง 150 10 1,500     -      -      

- ติดตอประสานงานกับสถานประกอบการ ครั้ง 150 10 1,500     -      -      

- จัดอบรมเตรียมความพรอมสหกิจใหนักศึกษา ครั้ง 2 3 -        -      6         

นักวิชาการคอมพิวเตอร

พนักงานหองปฏิบัติการ - ตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอรในหองเรียน 3 ครั้ง เครื่อง 150 1 -        150     -      

เจาหนาที่โสตฯ - ตรวจสอบระบบเครือขายในหองเรียน ครั้ง 150 30 4,500     -      -      

- ติดตั้งอุปกรณฮารดแวร 3 ครั้ง ๆ ละ เครื่อง 150 1 -        -      150     

- ติดตั้งโปรแกรมการเรียนการสอน หอง 8 5 -        40       -      
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอร หอง 8 2 -        -      16       

- ซอมแซมอุปกรณระบบเครือขายในหองเรียน 3 ครั้ง ครั้งละ ชุด 80 1 -        80       -      

- เช็คตรวจสอบระบบ ครั้ง 180 1 -        180     -      

- ติดตั้งโปรแกรมสําหรับเว็บไซต ครั้ง 12 2 -        24       -      

- ปรับปรุงโปรแกรมการเรียนการสอนในหองเรียนแตละเทอม เทอม 6 8 -        -      48       

- ติดตั้งอุปกรณเครือขายไรสาย ครั้ง 5 1 -        5         -      

- ดูแลตรวจเช็คอุปกรณเครือขายไรสาย ครั้ง 80 1 -        80       -      

- ตรวจสอบระบบเครือขายในคณะ ครั้ง 80 1 -        80       -      

- ติดตั้งระบบเครือขายในคณะ เครื่อง 7 1 -        7         -      

- ซอมแซมอุปกรณเครือขายในคณะ ครั้ง 30 30 900       -      -      

- ซอมแซมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอรในหองเรียนที่ใชงานไมได ครั้ง 80 1 -        80       -      

- ปรับแตงการทํางานของอุปกรณเครือขาย ครั้ง 80 1 -        80       -      

- ติดตั้งเครื่องแมขาย เครื่อง 14 1 -        14       -      

- ติดตั้งโปรแกรมสําหรับเครื่องแมขาย เครื่อง 7 1 -        7         -      

- ตรวจเช็คการทํางานของเครื่องแมขาย ครั้ง 50 2 -        100     -      

- ซอมบํารุงเครื่องแมขาย ครั้ง 50 2 -        100     -      

- สํารองขอมูลของเครื่องแมขาย ครั้ง 6 2 -        12       -      

- ซอมแซมพัสดุและครุภัณฑ ชิ้น 50 1 -        50       -      

- เช็คอุปกรณและครุภัณฑสํานักงาน ครั้ง 100 30 3,000     -      -      

- ตรวจซอมอุปกรณและครุภัณฑสํานักงาน ครั้ง 150 1 -        150     -      

- ตรวจเช็คสภาพหองเรียน  หองพัก หองประชุม ครั้ง 180 1 -        180     -      

- ตรวจเช็คระบบไฟฟาในอาคาร ครั้ง 3 1 -        3         -      

- ตรวจเช็คอุปกรณสื่อการสอนในหองเรียน หอง 100 1 -        100     -      

- ตรวจเช็ค ซอมแซมเครื่องถายเอกสารกอนการใชงาน ครั้ง 100 1 -        100     -      

- ตรวจเช็ค บํารุงรักษา ระบบ cctv ภายในคณะ ครั้ง 100 1 -        100     -      

- ตรวจเช็ค ซอมบํารุงระบบแสงสวางภายในคณะ ครั้ง 80 1 -        80       -      

- ตรวจเช็ค เครื่องทําความเย็นภายในคณะแตละวัน ครั้ง 80 2 -        160     -      

- สํารวจจํานวนวัสดุและครุภัณฑ ครั้ง 2 1 -        2         -      

- ตรวจเช็คสภาพพัสดุและครุภัณฑ ครั้ง 50 2 -        100     -      

- บริการใชอาคารและครุภัณฑ ครั้ง 15 3 -        45       -      

- ถายภาพกิจกรรมของคณะ ครั้ง 120 1 -        120     -      

- สํารวจความตองการและความพรอมใชของอาคารสถานที่และ

ครุภัณฑตางๆ

ครั้ง 50 3 -        150     -      

- ติดตามและตรวจสอบความเรียบรอยของอาคารสถานที่ ที่ไดรับ

การปรับปรุง หรือแกไขซอมแซม

ครั้ง 20 1 -        20       -      

- ตรวจเช็คหองเรียนสําหรับนักศึกษา ครั้ง 150 5 -        -      750     

159,520 4,264   1,195   

 - 6922.67 1,195   

 -  - 2,184   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี   =  9  คน

9

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

สํานักงานคณบดี

หัวหนาสํานักงานคณบดี

งานประชุม /กบ.คณะ - จัดทําหนังสือเชิญประชุม ฉบับ 200 30       6,000     -      -      

 /ประชุมคณะกรรมการ - จัดทําวาระการประชุม เลม 468 3         -        1,404   -      

ประจําคณะ/ประชุม - บันทึกการประชุม ครั้ง 30 3         -        90       -      

อาจารยประจําคณะ - จัดทํารายงานการประชุม เลม 468 2         -        936      -      

งานสารบรรณ - ออกหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ฉบับ 1200 15       18,000   -      -      

- ตรวจสอบและสรุปการลงเวลา ปฎิบัติราชการของบุคลากร ครั้ง 12 2         -        24       -      

- พิจารณาความดีความชอบ ครั้ง 2 4         -        8         -      

- ดําเนินการเกี่ยวกับการตอสัญญาจาง คน 10 1         -        10       -      

- การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ คน 5 1         -        5         -      

- จัดทําระบบควบคุมภายใน/การบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 2         -        4         -      

- การจัดซื้อจัดจางระบบ 3D  ฉบับ 1100 5         5,500     -      -      

- การจัดซื้อจัดจางระบบ e-GP ฉบับ 1100 3         3,300     -      -      

งานบริหารงานทั่วไป

นักบริหารงานทั่วไป

1.งานพัสดุการเงิน

1.1 วางแผนงบประมาณ - เขียนรายละเอียดกิจกรรม/โครงการเพื่อของบประมาณ

ประจําป

งาน 3 4         -        12       -      

- ดําเนินการสํารวจจํานวนวัสดุ ครุภัณฑ คงเหลือเพื่อทําการ

จัดซื้อ จัดจาง และบํารุงรักษา

ครั้ง 24 2         -        -      48       

- ดําเนินการสํารวจราคาวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อทําการจัดซื้อ จัด

จาง และบํารุงรักษา

ครั้ง 24 4         -        96       -      

- ทําการขออนุมัติ เพื่อทําการจัดซื้อจัดจาง ซอมบํารุง ใน

ระบบ 3d  และ e-GP

ครั้ง 1113 30       33,390   -      -      

- ทําฎีกาเบิก และตรวจสอบความถูกตอง งานจัดซื้อ จัดจาง 

และงานซอมบํารุง ในระบบ 3d และ e-GP

ครั้ง 1113 30       33,390   -      -      

- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ และระเบียบ

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ งานพัสดุ โดยเขารับการอบรม

ครั้ง 4 3         -        -      12       

- ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป

งบประมาณ

ฉบับ 1 5         5           -      -      

- สํารวจและรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ฉบับ 1 7         -        -      7         

- ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ฉบับ 1 5         5           -      -      

- รายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง ฉบับ 1 30       30         -      -      

- สรุปจํานวนครุภัณฑ และทําบันทึกขออนุญาตจําหนายพัสดุ ฉบับ 1 30       30         -      -      

- ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา ดําเนินการขาย

 และคณะกรรมการการทําลาย

ฉบับ 1 10       10         -      -      

- รายงานผลการทําลายพัสดุของคณะ ฉบับ 1 30       30         -      -      

- ทําบันทึกการประเมินราคาครุภัณฑสําหรับดําเนินการขาย ฉบับ 1 30       30         -      -      

กาจัดซื้อ-จัดจาง

งานบริหารงานบุคคล

1.2 งานพัสดุ

1.3 รายงานครุภัณฑ

ประจําป

แบบคิดภาระงานของงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- รายงานผลการดําเนินการขายพัสดุ ฉบับ 1 30       30         -      -      

- จัดทําคําสั่งคณะกรรมการบริหาร ความเสี่ยงประจําป ครั้ง 1 30       30         -      -      

- ทําการบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 2         -        4         -      

- ทําการวิเคราะหความเสี่ยงประจําป ครั้ง 1 4         -        4         -      

- ทําบันทึกและรายงานบริหารความเสี่ยง สงใหกับ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 10       10         -      -      

1.5 งานอื่นๆที่ไดรับ

มอบหมาย

- งานสวัสดิการอื่นๆ ครั้ง 24 30       720       -      -      

- ลงรับหนังสือเขาภายใน-ภายนอก ฉบับ 1500 10       15,000   -      -      

- จัดทําบันทึกขอความ ฉบับ 11 30       330       -      -      

- จัดทําเอกสารงานประกันคุณภาพฯ ฉบับ 5 30       150       -      -      

- รับ-สงเอกสารสํานักงาน ครั้ง 230 1         -        230      -      

- รับ-สงเอกสารไปรษณีย ครั้ง 230 1         -        230      -      

- งานประชาสัมพันธทางเว็บไซต ครั้ง 130 30       3,900     -      -      

- สํารวจจํานวนวัสดุ ครุภัณฑ คงเหลือเพื่อจัดซื้อ จัดจาง ครั้ง 12 3         -        36       -      

- สํารวจราคาวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อจัดซื้อ จัดจาง และบํารุงรักษา ครั้ง 12 4         -        48       -      

- ขออนุมัติ เพื่อทําการจัดซื้อจัดจาง ซอมบํารุง ในระบบ 3D ครั้ง 1113 30       33,390   -      -      

- ทําฎีกาเบิก และตรวจสอบความถูกตอง งานจัดซื้อ จัดจาง 

และงานซอมบํารุงในระบบ 3D

ครั้ง 1113 30       33,390   -      -      

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรู และเบียบตาง ๆ ครั้ง 3 3         -        -      9         

- ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ โดยเขารับการอบรม

4.งานอื่นๆที่ไดรับ

มอบหมาย

-  งานวัสดิการอื่น ๆ ครั้ง 24 30       720       -      -      

นักบริหารงานทั่วไป

- รางและพิมพหนังสือราชการ/บันทึกขอความ ฉบับ 500 20       10,000   -      -      

- ประชาสัมพันธหนังสือ/ขาวสาร แกบุคลากร ฉบับ 1500 5         7,500     -      -      

- จัดเก็บหนังสือราชการ/สําเนาตางๆ ฉบับ 2000 2         4,000     -      -      

- สืบคนเอกสารตางๆ รวมถึงเกรดนักศึกษา ครั้ง 500 5         2,500     -      -      

- จัดทําตารางสอน 5 สาขาวิชา ครั้ง 2 10       -        -      20       

- จัดทําขอสอบ ครั้ง 2 15       -        -      30       

- งานเกรดนักศึกษา ครั้ง 2 3         -        -      6         

- ตรวจสอบและติดตามการสง มคอ. ครั้ง 4 5         -        -      20       

- รวบรวมแผนการศึกษา แบบยืนยันผูสอน และผูสอบ 5 

ิ

ครั้ง 2 5         -        -      10       

- จัดเตรียมและจัดหาเอกสารตางๆ ที่ตองใชในการตรวจ

ประเมิณฯ ทั้งระดับหลักสูตรและระดับคณะ

ครั้ง 2 10       -        -      20       

- กรอกขอมูลประกันคุณภาพการศึกษาลงระบบ

CHE QA Online

ครั้ง 1 30       -        -      30       

- กรอกขอมูลงานวิจัย,การเผยแพรงานวิจัย และการนําไปใช

ประโยชนลงระบบสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเพื่อใชในงาน

ประกันคุณภาพ การศึกษา

เรื่อง 61 5         305       -      -      

 

1.4งานบริหารความเสี่ยง

2.งานสารบรรณ

3.งานพัสดุ

5.สารบรรณ

6.งานวิชาการ

7.งานประกันคุณภาพ

การศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

8.งานอาคารและสถานที่ -  ประสานงานการใชหองเรียนในการเรียน การสอนทั้งใน

และนอกคณะ

ครั้ง 2 15       -        -      30       

-  งานบริการอาจารยและนักศึกษา ครั้ง 700 10       7,000     -      -      

-  บริการใหยืม - คืน วัสดุ ครุภัณฑของคณะ ครั้ง 120 10       1,200     -      -      

-  บริการอาหารวาง อาหารกลางวัน ในการประชุม -        -      -      

-  ถายเอกสาร เตรียมเอกสารสําหรับประชุม ครั้ง 20 1         -        20       -      

-  ติดตาม ประสานงาน รวบรวมเอกสารตางๆ สงกองกลาง ชิ้นงาน 500 5         2,500     -      -      

-  แจกและรวบรวมแบบสอบถาม/แบบประเมิน ใหแก

บุคลากรและนักศึกษา

ครั้ง 1 15       -        -      15       

-  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของคณะ ครั้ง 1 30       -        -      30       

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

-  รวมประเมินแผนและการดําเนินการโครงการและแผนการ

ปฏิบัติราชการพรอมทั้งนําผลการประเมินมาปรับปรุงในการ

จัดทําแผนปงบประมาณถัดไป

ครั้ง 4 6         -        24       -      

-  ประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับระดับ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 10 6         -        60       -      

-  จัดประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับคณะเพื่อ

จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามยุทธศาสตร

ครั้ง 10 4         -        40       -      

-  บันทึกโครงการผานระบบโปรแกรมบันทึการซื้อจางรบบ 

Grow Finance Management Information System (3D)

ครั้ง 1 25       -        -      25       

-  จัดรวบรวมการทําเลมแผนปฏิบัติราชการประจําป ครั้ง 1 30       -        -      30       

- การวิเคราะหความสอดคลองของแผนปฏิบัติกราชการกับ

ยุทธศาสตร

ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการประจําป ครั้ง 2 5         -        -      10       

-  จัดทําแผนของบลงทุน/ครุภัณฑ ของคณะและสาขาวิชา ครั้ง 1 10       -        -      10       

-  งานรายผลการดําเนินโครงการ ผานระบบ eMENSCR 

ระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ ของสํานักสํานักงาน

สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

ครั้ง 1 25       -        -      25       

-  กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ / 

กิจกรรมที่คณะไดกําหนดไว   ในแตละปงบประมาณใหบรรลุ

เปาหมายที่กําหนด

ครั้ง 4 3         -        12       -      

-  ใหขอมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ 

รวมถึงแนวทางการวางแผน การใชงบประมาณอยางมี

ประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได

ครั้ง 4 3         -        12       -      

-  รวมกับผูบริหารคณะติดตามผลการใชงบประมาณใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติราชการ

ครั้ง 4 3         -        12       -      

-  จัดทํารายงานการทางการเงิน เสนอตอคณะ

กรรมการบริหารคณะ

ครั้ง 4 3         -        12       -      

-  งานบันทึการสงการฏีกาเบิกผานระบบGrow Finance 

Management Information System (3D)

1113 5         5,565     -      -      

1. งานบริหารนโยบาย

และแผน

2. งานการเงินและ

งบประมาณ

11.งานมอบหมายจาก

สวนกลาง 

(คณะอนุกรรมการ 

ติดตาม ตรวจสอบ 

มหาวิทยาลัย)

9.งานสวัสดิการและ

บริการ

10.งานมอบหมายอืนๆ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  งานวิเคระหตนทุนตอหนวยของคณะ ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  งานการจัดทําเบิกในงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ

ครั้ง 1 4         -        -      4         

-  รวมดําเนินการรวบรวมขอมูลและสารสนเทศสําคัญ  เชน 

นโยบายและแผนกลยุทธระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ 

จุดเนนการพัฒนาระดับมหาวิทยาลัยและคณะ ฯลฯ 

ประกอบการจัดทําแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 3         -        6         -      

-  รวมวิเคราะหผลการดําเนินงานตามแผนและผลการประกัน

คุณภาพระดับตาง ๆ เพื่อนําไปเปนขอมูลประกอบการจัดทํา

แผน

ครั้ง 2 3         -        6         -      

-  เปนผูชวยเลขานุการดําเนินการจัดทําแผนและวางระบบ

กลไกการบริหารแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 3         -        6         -      

-  รวมติดตาม กํากับ ผลการดําเนินงาน ตามแผน ครั้ง 4 3         -        12       -      

-  รวมนําเสนอขอมูลเพื่อปรับปรุงระบบ และกลไก การบริหาร ครั้ง 2 3         -        6         -      

-  จัดทําแผนกลยุทธการเงิน ครั้ง 2 2         -        -      4         

-  พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และ

ตัวชี้วัดที่เกี่ยวของ

ครั้ง 2 2         -        -      4         

-  รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 2 20       -        -      40       

-  จัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาในองคประกอบ 

และตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  สรุปผลการประเมินตนเองพรอมจัดทํารูปเลมรายงาน 

ระดับคณะ

ครั้ง 1 6         -        -      6         

-  ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกใน

การประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสาขา ระดับคณะ

ครั้ง 6 4         -        -      24       

-  จําทําแผนพัฒนาคุณภาพจากการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในระดับคณะ

ครั้ง 2 5         -        -      10       

-  งานจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพจากการประเมินคณบดี จาก

คณะกรรมการติดตามตรวจสอบ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  การประเมินการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา ครั้ง 2 45       -        -      90       

-  การประเมินผูบริหาร ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  แบบประเมินคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  แบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ ครั้ง 2 2         -        -      4         

-  งานประเมินเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้ง 2 15       -        -      30       

-  รายงานตัวชี้วัดแผนพัฒนาบุคลากรประจําป ครั้ง 1 3         -        -      3         

-  รายงานตัวชี้วัดแผนบริหารความเสี่ยงปรจําป ครั้ง 1 3         -        -      3         

4. งานประกันคุณภาพ

การศึกษาที่เกี่ยวของ

5. งานเกี่ยวกับประเมิน

และรายงาน

 

3. การจัดทําแผนกล

ยุทธ/ยุทธศาสตรประจํา

คณะ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  ใหบริการนักศึกษาและคณาจารย เชน ตอบขอสงสัยขอ

ซักถามตางๆ ในเรื่องของการจัดทําโครงการ  การเขียนขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจาง  การเขียนขอไปราชการ

ครั้ง 600 20       12,000   -      -      

-  รับ-สง เอกสารผานระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย

ฉบับ 2000 10       20,000   -      -      

- งานพิมพหนังสือราชการ จดหมาย บันทึกขอความ คําสั่ง ฉบับ 100 2         -        200      -      

-  จัดอาหารวางในงานประชุมตาง ๆ ครั้ง 20 1         20       -      

งานวิชาการและบริการ

นักวิทยาศาสตร

- ดูแลการเปดปดเครื่องใชไฟฟาทุกชนิด และ   ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

เครื่องมือทางวิทยาศาตรทุกหองปฏิบัติการ

ตลอดจนความเรียบรอยทุกอยาง

- ตรวจเช็คสภาพเครื่องมือทางวิทยาศาตร ครั้ง 230 1         230      -      

เครื่องแกว เครื่องครัว กอนและหลังยืมคืน

พรอมสรุปความเรียบรอยหลังการใชงาน

- จัดเตรียมสารเคมี อุปกรณตางๆที่ใชทดลอง ครั้ง 160 2         320      -      

ในวิชาเรียนรวมถึงอุปกรณยอยที่ใชรวมกับ

เครื่องมือทางวิทยาศาตรทุกหองปฏิบัติการ

- ชวยอาจารยดูและอธิบายนักศึกษาในการ ครั้ง 212 4         848      -      

ทําการทดลองทุกหองปฏิบัติการ รวมถึงดูแล

ความเรียบรอยทุกอยางจนสิ้นสุดการทดลอง

- เปนผูชวยอาจารยดูแลนักศึกษา ในการใช ครั้ง 180 2         360      -      

อุปกรณพื้นฐานในหองปฏิบัติการ 19114

 เพื่อใหนักศึกษาเรียนรู

ระเบียบการใชงานแตละหองใหเกิดความ

ปลอดภัยมากที่สุด

- งานบริการวิชาการ เปนผูชวยอาจารยในการทํางานวิจัย ครั้ง 10 4         -        40       -      

นักวิชาการเกษตร ฝายหองปฏิบัติการสัตวศาสตร

1. เปนผูชวยอาจารย - ดูแลการเลี้ยง การผลิต การจําหนายไกไข   ครั้ง 230 2         460      -      

รับผิดชอบงานในโครง และการสงสรุปเงินรายไดจากโครงการ

การ : การพัฒนาผลิต การจัดตั้งหนวยเสริมทักษะวิชาชีพ :

ภัณฑสัตวปกเพื่อสุขภาพ การพัฒนาผลิตภัณฑสัตวปกเพื่อสุขภาพ

2. เปนผูชวยอาจารย - ชวยอาจารยดูแลและอธิบายนักศึกษาใน ครั้ง 200 1         200      -      

ดูแลนักศึกษาในการ ภาคปฏิบัติลงฟารม

ลงฟารม

6. งานบริหาร/งาน

บริการ

6 งานมอบหมายอื่นๆ

1 ควบคุมดูแลหอง 

19114 19106 

1910719108 19302 

19303 19307 19308

2 ยืมคืน อุปกรณในหอง

 ปฏิบัติการ

3 สนับสนุนการเรียน

การสอน และงานวิจัย

4 เปนผูชวยสอนในวิชา 

บทปฏบัติการ

5 เปนผูควบคุมดูแลนัก 

ศึกษาฝกประสพการณ 

วิชาชีพ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดเตรียมสารเคมี อุปกรณตางๆที่ใชทดลอง ครั้ง 160 2         320      -      

ในวิชาเรียนรวมถึงอุปกรณยอยที่ใชรวมกับ

เครื่องมือทางวิทยาศาตรในหองปฏิบัติการ

- ชวยอาจารยดูแลและอธิบายนักศึกษาในการ ครั้ง 230 4         920      -      

ทําการทดลอง รวมถึงดูแลความเรียบรอย

ทุกอยางจนสิ้นสุดการทดลอง

- เปนผูชวยอาจารยดูแลนักศึกษา ในการใช ครั้ง 180 2         360      -      

- วัสดุอุปกรณภายในฟารมที่เกี่ยวของกับ

- สัตวทดลอง

6 งานมอบหมายอื่นๆ - งานบริการวิชาการ เปนผูชวยอาจารยใน ครั้ง 10 4         -        40       -      

การทํางานวิจัย

266,860  7,687   619      

 - 12,135  619      

 -  - 2,353   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

4. เปนผูชวยสอนในวิชา

บทปฏิบัติการ

5. เปนผูสนับสนุนการ

จัดการเรียนการสอน 

งานวิจัย ที่เกี่ยวของกับ

ฟารมสัตวทดลอง

230

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 10

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

3 สนับสนุนการเรียน

การสอน และงานวิจัย
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

นักบริหารงานทั่วไป

- รับหนังสือราชการภายใน ฉบับ 400 10       4,000     -      -      

- รับหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 400 20       8,000     -      -      

- ลงขอมูลหนังสือราชการในระบบe-document ฉบับ 400 30       12,000   -      -      

- ตรวจสอบและจัดพิมพหนังสือราชการจาก ระบบ e-document ฉบับ 400 10       4,000     -      -      

- ตรวจสอบหนังสือราชการ กอนนําเสนอลงนาม ฉบับ 400 10       4,000     -      -      

- บันทึกเสนอหนังสือราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ฉบับ 400 5         2,000     -      -      

- สงหนังสือราชการภายใน ฉบับ 400 10       4,000     -      -      

- จัดสงหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 400 10       4,000     -      -      

- แจงเรื่องทางราชการใหผูเกี่ยวของทราบ ฉบับ 400 10       4,000     -      -      

- สืบคนเอกสาร หนังสือราชการ ครั้ง 400 10       4,000     -      -      

- พิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความและหนังสือราชการอื่นๆ ฉบับ 400 10       4,000     -      -      

- จัดทําคําสั่ง ประกาศของคณะ ฉบับ 200 30       6,000     -      -      

- จัดสงนังสือ ประสานงานภายในและภายนอกคณะ ครั้ง 400 20       8,000     -      -      

- เก็บรวบรวมเอกสารทางราชการตามหมวดหมู ครั้ง 40 30       1,200     -      -      

- ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 400 10       4,000     -      -      

- นัดหมายการประชุมกับผูบริหาร ในการประชุมตาง ๆ

1 ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร ครั้ง 12 10       120       -      -      

2 ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12 10       120       -      -      

3 ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 2 10       20         -      -      

- ทําหนังสือเชิญประชุมใหกับคณะกรรมการ คณาจารย 

ผูเกี่ยวของ

-        -      -      

1 ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร ฉบับ 12 5         60         -      -      

2 ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 5         60         -      -      

3 ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 5         10         -      -      

- ติดตาม จัดทําวาระการประชุม

1 ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร ฉบับ 12 1         -        -      12       

2 ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 1         -        -      12       

3 ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 1         -        -      2         

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

1 ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร ฉบับ 12 5         -        60       -      

2 ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 5         -        60       -      

3 ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 5         -        10       -      

- จดบันทึกการประชุม

1 ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร ครั้ง 12 1         -        -      12       

2 ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12 1         -        -      12       

3 ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้ง 2 1         -        -      2         

- จัดทํารายงานการประชุม

1 ประชุมคณาจารย บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร ฉบับ 12 1         -        -      12       

แบบคิดภาระงานของงานคณะพยาบาลศาสตร

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

1.งานสารบรรณ

2.งานประชุม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

2 ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฉบับ 12 1         -        -      12       

3 ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ฉบับ 2 1         -        -      2         

- ตรวจเช็คการลา/ไปราชการ ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานชั่วคราว สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

สนับสนุน ผูมีความรูความสามารถพิเศษ

ฉบับ 4500 5         22,500   -      -      

- สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานของ พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานชั่วคราวสายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

สนับสนุน ผูมีความรูความสามารถพิเศษ

ฉบับ 5000 5         25,000   -      -      

- จัดทําการประเมินผลการทดลองการฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน

 พนักงานราชการ

คน 7 2         -        -      14       

- จัดทําการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของขาราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 2         -        -      4         

- จัดทําฐานขอมูลประวัติบุคลากรภายในคณะ ครั้ง 1 1         -        -      1         

- บันทึกการขออัตรากําลังของบุคลากรสายวิชาการ สายสนับสนุน ครั้ง 1 2         -        -      2         

- ตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย สานสนับสนุน พนักงานชั่วคราว  ผูมีความรู

ความสามารถพิเศษ

ครั้ง 7 1         -        -      7         

4.งานประชาสัมพันธ - แจกเอกสารประชาสัมพันธใหกับคณาจารยและผูเกี่ยวของ ทาง

ชองทาง line  ล็อคเกอรของอาจารย

ฉบับ 120 30       3,600     -      -      

- ดูแลการจองหองประชุม หองเรียน ครั้ง 90 10       900       -      -      

- จองหองประชุมของมหาวิทยาลัยผานระบบ mis.pbru.ac.th ครั้ง 50 20       1,000     -      -      

- แจกแผนพัฒนาตนเองใหกับคณาจารยและเจาหนาที่ ฉบับ 30 2         60         -      -      

- เก็บรวบรวมเอกสารการพัฒนาตนเองของอาจารยและ

เจาหนาที่พรอมสรุปผล

ฉบับ 30 2         -      60       

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 1 ป เลม 1 2         -      2         

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 5 ป เลม 1 3         -      3         

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และตัวชี้วัดที่

เกี่ยวของ

ครั้ง 6 2         -        -      12       

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงานตาม

ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 6 4         -        -      24       

- ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกในการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ

ครั้ง 6 1         -        -      6         

- พิมพคําสั่ง/บันทึกขอความ/หนังสือ ราชการ อื่นๆ ฉบับ 250 10       2,500     -      -      

- ใหบริการนักศึกษา/คณาจารย/บุคคลภายนอก  เชน ตอบขอ

สงสัยขอซักถามตางๆ

ครั้ง 250 15       3,750     -      -      

- จัดทําขออนุมัติซื้อจัดจางและการเบิกจาย กรณียอดซื้อจางตอ

รานไมเกิน 5,000 บาท

 1 ดําเนินการขออนุมัติซื้อจางในระบบ 3D พรอมเสนอเซ็น ครั้ง 250 10       -      -      2,500     -      -      

 2 ลงทะเบียนเขาบัญชีพัสดุคณะในระบบ 3DGF ปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 200 5         -      -      1,000     -      -      

 3 พิมพใบเบิกพัสดุ ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 200 5         -      -      1,000     -      -      

 4 พิมพใบเบิกใชพัสดุ ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 200 5         -      -      1,000     -      -      

7.งานประกันคุณภาพ

การศึกษาหลักสูตรและ

งานประกันคุณภาพ

ระดับระดับคณะ

8.งานการบริการ

3.งานบริหารงานบุคคล

5.งานอาคารสถานที่ 

อาคาร 9

9.งานการเงินและพัสดุ

6.แผนพัฒนาบุคคลากร
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

 5 พิมพใบ กง.1 ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 300 5         -      -      1,500     -      -      

 6 พิมพงบหนาใบสําคัญการรับเงิน ในระบบ 3D พรอมปริ้น

เสนอเซ็นจํานวนการจัดทําขออนุมัติซื้อจัดจางและการเบิกจาย 

กรณียอดซื้อจางตอรานไมเกิน 5,000 บาท

ครั้ง 300 10       -      -      3,000     -      -      

7 ดําเนินการขออนุมัติซื้อจางในระบบ 3D พรอมเสนอเซ็น ครั้ง 300 10       -      -      3,000     -      -      

- บันทึกขอมูลในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

กรมบัญชี (EGP) 8 ขั้นตอน พรอมเสนอเซ็น  ดังนี้

ครั้ง 300 15       -      -      4,500     -      -      

   1 จัดรายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งกรรมการ

   2 จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน

   3 รายชื่อผูเสอนราคาและผลการพิจารณา

   4 จัดทําประกาศ ผูชนะการเสนอราคา

   5 จัดทํารางสัญญา

   6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา

   7 ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา

   8 บริหารสัญญา

- ลงทะเบียนเขาบัญชีพัสดุคณะ ในระบบ 3DGF พรอมปริ้นเสนอ

็

ครั้ง 150 5         -      -      750       -      -      

- พิมพใบเบิกพัสดุ ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 200 5         -      -      1,000     -      -      

- พิมพใบเบิกใชพัสดุ ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 200 5         -      -      1,000     -      -      

- พิมพใบ กง.1 ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 300 5         -      -      1,500     -      -      

- พิมพงบหนาใบสําคัญการรับเงิน ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอ ครั้ง 300 10       -      -      3,000     -      -      

- จํานวนครั้งในการเบิกจายคาตอบแทนคาใชสอย(คาตอบแทน

วิทยากร คาอาหาร คาที่พัก คาตอบแทนแหลงฝก คาตอบแทน

พยาบาลพี่เลี้ยง คาตอบแทนพยาบาลในการปฐมนิเทศ และ

ประเมินผลนักศึกษา)

 1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน ครั้ง 300 15       -      -      4,500     -      -      

 2 พิมพใบ กง.2 ในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น ครั้ง 300 10       -      -      3,000     -      -      

 3 พิมพงบหนาใบสําคัญการรับเงิน ในระบบ 3D 

พรอมปริ้นเสนอเซ็น

ครั้ง 300 10       -      -      3,000     -      -      

- การตรวจสอบพัสดุประจําป -      -        -      -      

 1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ครั้ง 1 20       -      -      20         -      -      

 2 ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑทั้งหมดทุกปงบประมาณ ครั้ง 360 30       -      -      10,800   -      -      

 3 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ครั้ง 1 5         -        5         -      

 4 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ครั้ง 1 6         -      -        6         -      

 5 รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง ครั้ง 1 18       -      -        18       -      

 6 รายงานขออนุมัติจําหนาย พรอมวิธีการจําหนายและจัดทํา

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ

ครั้ง 1 6         -      -        6         -      

 7 รายงานผลการจําหนายพัสดุ พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินที่

แสดงการนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน การเขียนเลขครุภัณฑ

ครั้ง 1 6         -      -        6         -      

 8 ปริ้นรายการทะเบียนครุภัณฑ ครั้ง 4 6         -      -        24       -      

 9 เขียนเลขครุภัณฑทุกรายการที่มีการลงทะเบียน ครั้ง 50 3         -      -        150     -      

- จํานวนครั้งในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายพรอม

นําสงการเงินมหาวิทยาลัย

ครั้ง 800 10       -      -      8,000     -      -      
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน ครั้ง 800 10       -      -      8,000     -      -      

- บันทึกขอมูลการสงเบิกในระบบบริหารการเงินและสินทรัพย 

พรอมสแกนเอกสารทั้งชุดแนบบในระบบ

ครั้ง 800 5         -      -      4,000     -      -      

- พิมพในนําสงฎีกาในระบบ 3D กอนนําสงฝายการเงิน

มหาวิทยาลัยพรอมเซ็นรับเซ็นสงคียยืมเงินทดลองราชการใน

ระบบ 3D

ครั้ง 100        15        -          -   1,500     -      -      

- บันทึกรายละเอียดการยืมเงินในระบบ 3D พรอมปริ้นเสนอเซ็น

กอนแนบเอกสารการขออนุมัติทุกชุดสงฝายการเงินมหาวิทยาลัย

ครั้ง 50        10        -          -   500       -      -      

- จํานวนครั้งในการตรวจสอบฎีกาเบิกจาย -      -        -      -      

 1 ตรวจสอบการตัดเช็คจากระบบ 3D ทุกอาทิตย พรอมเลือก

พิมพเฉพาะรายการของคณะพยาบาลศาสตร และแจงชื่อผูที่มี

เช็คออกใหติดตอรับที่การเงินมหาวิทยาลัย

ครั้ง 300        30        -          -   9,000     -      -      

- การแกไขฎีกาที่มีการแกไข -        -      -      

 1 ตรวจสอบรายละเอียดการแกไขฎีกาเบื้องตนในระบบ 3D

หากสามารถแกไขไดจะดําเนินการแกไขใหกอน หากไมสามารถ

แกไขไดจะแจงผูเบิกใหดําเนินการแกไข กอนมีการนําสงใน

ระบบ3D และสงคืนที่ฝายการเงินมหาวิทยาลัยอีกครั้ง

ครั้ง 150        10        -          -   1,500     -      -      

 2 แสกนเอกสารเก็บทุกฎีกาที่มีการแกไขใหม พรอมบันทึกใบ

นําสงในระบบ 3D สงการเงินมหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 150 10       -      -      1,500     -      -      

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

- การตรวจสอบความถูกตองในขั้นตนของโครงการและทําการ

ออกเลขขออนุมัติกิจกรรม/โครงการ

ครั้ง 150 1         -        150     -      

- ตรวจสอบขอความใหถูกตองในขั้นตนของหนังสือออกภายใน 

(บันทึกขอความ) ในเรื่อง งานแผนและงานงบประมาณ

ครั้ง 120 30       3,600     -      -      

- รางหนังสือ จัดพิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง 

ประกาศ และอื่นๆ ดานงานแผนและงบประมาณ

ครั้ง 100 1         -        100     -      

- การติดตามงาน และประสานงานในสวนของงานแผนและงาน

งบประมาณของคณะฯ  ระหวางคณะฯกับทางมหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 250 1         -        250     -      

- การใหคําปรึกษาแกบุคลากรภายในคณะพยาบาลศาสตรในเรื่อง

งานแผน งานงบประมาณ และงานอื่นๆที่เกี่ยวของ

ครั้ง 250 30       7,500     -      -      

- ประสานงานและรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําแผนงบประมาณ 

ประจําป ที่สนองตอคุณภาพการบริหารงานของคณะให

สอดคลองกับงบประมาณ  ทุกประเภทของคณะ

ครั้ง 360 45       16,200   -      -      

- การบันทึกคําขอตั้งงบประมาณผานระบบ 3D เพื่อขอนุมัติผาน

ผูบริหารและเพื่อขอรหัสกิจกรรมจากกองนโยบายและแผน

ครั้ง 100 45       4,500     -      -      

- การลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมของคณะฯลงผานระบบ

บริหารการเงินและสินทรัพย พรอมดวยสแกนเอกสารโครงการ

บันทึกลงในระบบของคณะฯ เพื่อควบคุมการขออนุมัติใช

งบประมาณ

ครั้ง 150 30       4,500     -      -      

1.งานนโยบายและแผน 

งานการเงิน และงาน

อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ / 

กิจกรรม ที่คณะไดกําหนดไวในแตละปงบประมาณใหบรรลุ

เปาหมายที่กําหนด

ครั้ง 200 5         1,000     -      -      

- ติดตามทวงถามและรวบรวมรายงานผลการดําเนินโครงการ/

กิจกรรมตามไตรมาส เพื่อจัดสงกองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 100 10       1,000     -      -      

- รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมของทางคณะฯ ตาม

ไตรมาส ลงในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ 

(e-MENSCR)

ครั้ง 100 60       6,000     -      -      

- รายงานการใชเงินของทุกงบประมาณใหผูบริหารและผูมีสวน

เกี่ยวของรับทราบ เพื่อกํากับติดตามใหเปนไปตามเปาหมายที่

วางไว

ครั้ง 360 8         2,880     -      -      

- อนุกรรมการในการรวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล ในงาน

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 300 15       4,500     -      -      

- กรอกขอมูลพื้นฐาน Common Data Set ระดับคณะ ตาม

ระยะเวลาที่กําหนด

ครั้ง 360 7         2,520     -      -      

- รายงานผลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายใน

และภายนอก ตามตัวบงชี้และเกณฑของสกอ. และ สมศ. 

ระดับหลักสูตร/คณะ/มหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 60       240       -      -      

- จัดเตรียมแฟมเอกสารในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ครั้ง 4 4         -        16       -      

- รวบรวมและสรุปขอเสนอแนะ/สิ่งที่ตองปรับปรุงที่ไดจากการ

ตรวจประเมิน

ครั้ง 4 4         -        16       -      

- งานธุรการ รางหนังสือ จัดพิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความ

 คําสั่ง ประกาศ ดานงานประกันคุณภาพการศึกษา

ครั้ง 30 -        -      -      

- การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขออนุมัติไปราชการและ

เอกสารแนบตางๆ

ครั้ง 300 10       3,000     -      -      

- การบันทึกรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ ตัด

เงินตามรหัสกิจกรรม ผานระบบการเงิน 3D และระบบบริหาร

การเงินของคณะฯ เพื่อควบคุมการใชจายงบประมาณ

ครั้ง 500 20       10,000   -      -      

- การจัดทํางบหนาใบสําคัญเบิกเงินผานระบบ 3D ในการไป

ราชการ,การเบิกคานวดรักษาของคลินิกแผนไทย,การเบิก

คาจางชั่วคราว,การเบิกเงินใหสํานักงานประกันสังคม พรอม

พิมพเสนอเซ็น

ครั้ง 300 15       4,500     -      -      

- การจัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 แบบ กง.3 ผานระบบ

 3D ในการไปราชการ,การเบิกคานวดรักษาของคลินิกแผนไทย,

การเบิกคาจางชั่วคราว,การเบิกเงินใหสํานักงานประกันสังคม 

พรอมพิมพเสนอเซ็น

ครั้ง 300 15       4,500     -      -      
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ตรวจสอบความถูกตองในใบเบิกคาใชจายในการไปราชการ,

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และ

ใบสําคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินในการไปราชการหรือเอกสาร

แนบอื่นๆ พรอมทั้งแกไขใหถูกตอง กอนสงเอกสารเบิกจายไป

ยังการเงินมหาวิทยาลัย

ครั้ง 300 30       9,000     -      -      

- บันทึกขอมูลการสงเบิกจายไปราชการ,การเบิกคานวดรักษา

ของคลินิกแผนไทย,การเบิกคาจางชั่วคราว,การเบิกเงินให

สํานักงานประกันสังคมในระบบของคณะฯ แสกนฏีกาและ

จัดเก็บในระบบ

ครั้ง 300 20       6,000     -      -      

- บันทึกใบรับสงฏีกา นําสงเบิกฝายการเงินมหาวิทยาลัย เพื่อ

เปนหลักฐานในการตรวจสอบ

ครั้ง 300 3         900       -      -      

- การจัดทําสัญญายืมเงินทดลองราชการในการไปราชการใน

ระบบ 3D พรอมพิมพเสนอเซ็น และติดตามทวงถามใหสงฏีกา

เบิกจายเพื่อหักลางเงินยืมใหทันเวลา

ครั้ง 100 10       1,000     -      -      

งานวิชาการและบริการ

นักวิชาการศึกษา

- ราง และจัดทําหนังสือราชการ (งานวิชาการ) ครั้ง 200 10       2,000     -      -      

- ราง และจัดทําบันทึกขอความ (งานวิชาการ) ครั้ง 200 10       2,000     -      -      

- ราง และจัดทําหนังสือราชการ (งานกิจการนักศึกษา) ครั้ง 100 10       1,000     -      -      

- ราง และจัดทําบันทึกขอความ (งานกิจการนักศึกษา) ครั้ง 150 10       1,500     -      -      

- จัดทําคําสั่งแตงตั้ง (งานวิชาการ) ครั้ง 40 20       800       -      -      

- จัดทําคําสั่งแตงตั้ง (งานกิจการนักศึกษา) ครั้ง 20 15       300       -      -      

- บันทึกการจัดการเรียนการสอนในระบบ ครั้ง 400 2         -        800     -      

- บันทึกกิจกรรมนักศึกษาในระบบ ครั้ง 2000 5         10,000   -      -      

- สําเนาแผนการเรียนรายวิชา ครั้ง 200 40       8,000     -      -      

- สําเนาและจัดชุดขอสอบ ครั้ง 300 30       9,000     -      -      

- ตรวจวิเคราะหขอสอบ ครั้ง 300 20       6,000     -      -      

- สําเนาเอกสารงานวิชาการ ครั้ง 300 10       3,000     -      -      

- สําเนาเอกสารงานกิจการนักศึกษา ครั้ง 100 5         500       -      -      

- จัดตารางการควบคุมการสอบนักศึกษา ครั้ง 8 30       240       -      -      

- จัดตารางอาจารยเวรสุขภาพประจําเดือน ครั้ง 12 30       360       -      -      

- ติดตามงานของคณะฯ ระหวางหนวยงานภายใน และภายนอก ครั้ง 220 30       6,600     -      -      

- ประสานงานของคณะฯระหวางหนวยงานภายใน และภายนอก ครั้ง 220 30       6,600     -      -      

- ลงทะเบียนเลขที่ออกหนังสือราชการภายใน ครั้ง 200 5         1,000     -      -      

- ลงทะเบียนเลขที่ออกหนังสือราชการภายนอก ครั้ง 150 5         750       -      -      

- ใหคําปรึกษาในเรื่องงานวิชาการแกบุคลากรภายในคณะฯ ครั้ง 300 15       4,500     -      -      

- ใหคําปรึกษาในเรื่องงานกิจการนักศึกษาแกนักศึกษา และ

บุคลากรภายในคณะฯ

ครั้ง 300 20       6,000     -      -      

- บันทึกรายละเอียด วันที่ เวลา และสถานที่ ของงาน กิจกรรม 

หรือ การประชุมตางๆ ลงในปฏิทินคณบดี และปฏิทินคณะฯ

ครั้ง 12 5         60         -      -      

1.งานวิชาการและ  

งานกิจการนักศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม และจัดทํารายงาน 

การประชุม ของงานวิชาการ

ครั้ง 70 25       1,750     -      -      

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม และจัดทํารายงาน 

การประชุม ของงานกิจการนักศึกษา

ครั้ง 70 25       1,750     -      -      

- จัดเตรียมเอกสารเบิกจายคาตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ครั้ง 18 15       270       -      -      

- จัดทําฏีกาเบิกจายคาตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ครั้ง 2 30       60         -      -      

- จัดทําฏีกาเบิกจายคาตอบแทนคณะกก.ดําเนินงานภาคนอกเวลา ครั้ง 12 25       300       -      -      

- จัดเตรียมเอกสารเบิกจายคาตอบแทนการสอนภาคนอกเวลา ครั้ง 21 15       315       -      -      

- จัดทําฏีกาเบิกจายคาตอบแทนการสอนภาคนอกเวลา ของ

อาจารยนอกคณะ

ครั้ง 6 30       180       -      -      

- จัดทําเอกสารหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

(หลักสูตรปรับปรุง 2562)

ครั้ง 40 4         -        160     -      

- คุมสอบ ครั้ง 120 1         -        120     -      

งานบริการวิชาการและวิจัยทางวิทยาศาสตร

นักวิทยาศาสตร

- จัด Set mannual ใหพรอมใชงาน ครั้ง 36 4         -        144     -      

- บํารุงรักษาถุงมือสเตอรไรดที่ใชแลว ใหกลับมาใชใหม โดยการ 

คัดแยก

ครั้ง 60 3         -        180     -      

- ขนาดและจับคูถุงมือ คลุกดวยแปง  แพคใสหอกระดาษตาม

ขนาดและนํา

-        -      -      

- ใสซองสเตอรไรดตามขนาดแลวปดผนึกดวยเครื่องซีลถุงสเตอร

ไ 

-        -      -      

- จัดทําขวดยาฉีดสําหรับฝกปฏิบัติการเรียนการสอนการ

พยาบาลพื้นฐาน

ครั้ง 15 7         -        105     -      

- และการพยาบาลผูสูงอายุ -        -      -      

- เตรียมความพรอมของหองปฏิบัติการพยาบาลตามรายวิชาการ

เรียนการ

ครั้ง 65 3         -        195     -      

- สอนใหพรอมใชงาน 65 -        -      -      

- ทําความสะอาดวัสดุ อุปกรณและเครื่องมือทางการแพทยที่ใช

แลว

ครั้ง 65 20       1,300     -      -      

- จัดตูอุปกรณและเครื่องมือทางการแพทยหองปฏิบัติการพื้นฐาน

และการ

ครั้ง 65 1         -        65       -      

- พยาบาลผูสูงอายุใหพรอมใชงาน 65 -        -      -      

- จัดเก็บวัสดุ อุปกรณและเครื่องมือทางการแพทยใสซองปดผนึก

ดวย

ครั้ง 65 20       1,300     -      -      

- เครื่องซีลถุงสเตอรไรด -        -      -      

- ดูแล บํารุงรักษาหุนอาจารยใหญ โดยการเปลี่ยนถายน้ําและใส

น้ํายา

ครั้ง 24 1         -        24       -      

- ดูแล บํารุงรักษาหุนฝกปฏิบัติทางการพยาบาล ใหมีสภาพพรอม

ใชงาน

ครั้ง 64 1         -        64       -      

- ควบคุมการยืม โดยจัดเตรียม ตรวจสอบกอนจายวัสดุ อุปกรณ ครั้ง 200 15       3,000     -      -      

  

1.งานบริการการเรียน

การสอน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ควบคุมการคืน โดยตรวจสอบกอนรับ จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ ครั้ง 200 15       3,000     -      -      

- ควบคุมการยืม โดยจัดเตรียม ตรวจสอบกอนจายครุภัณฑ ครั้ง 150 15       2,250     -      -      

- ควบคุมการคืน โดยตรวจสอบกอนรับ จัดเก็บครุภัณฑ ครั้ง 150 10       1,500     -      -      

- ควบคุมการยืมกระเปาเยี่ยมบาน โดยจัดรายการตามเอกสารยืม ครั้ง 45 5         -        225     -      

- ควบคุมการคืนกระเปาเยี่ยมบาน โดยตรวจสอบกอนรับตาม

เอกสารยืม

ครั้ง 45 3         -        135     -      

- จัดตารางการใชหองปฏิบัติการของอาจารย นักศึกษาและ

บุคคลภายนอก

ครั้ง 20 20       400       -      -      

- ประสานงานกับอาจารยผูสอนและสาขาวิชาที่ตองใช

หองปฏิบัติการ

ครั้ง 80 15       1,200     -      -      

- จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณสารสนเทศและ

โสตทัศนูปกรณ ภายในหองประชุมคณะฯ

ครั้ง 20 2         -        40       -      

- ดูแล ควบคุมการใชอุปกรณสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณใน

หองเรียน

ครั้ง 50 10       500       -      -      

- จัดหา ดูแล รักษาเครื่องมือและอุปกรณสารสนเทศและ

โสตทัศนูปกรณ

ครั้ง 12 2         -        24       -      

- นําสงวารสารการพยาบาลที่สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ

ครั้ง 90 10       900       -      -      

- นําสงจดหมายใสตูรับเอกสารของบุคลากรภายในคณะฯ ครั้ง 170 5         850       -      -      

- ตรวจสอบเลขครุภัณฑ แกไขขอมูลครุภัณฑเขาระบบ

สารสนเทศคณะฯ  (FIS)

ครั้ง 10 6         -        60       -      

- จัดทําเอกสารประกอบการเรียนเขาระบบสารสนเทศคณะฯ (FIS) ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

- แสกนเอกสารประกอบการเรียนเขาระบบสารสนเทศคณะฯ (FIS) ครั้ง 35 30       1,050     -      -      

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม และจัดทํารายงาน

การประชุม

ครั้ง 10 6         -        60       -      

- ปฏิบัติงานธุรการ รางหนังสือราชการ พิมพหนังสือราชการ ครั้ง 50 30       1,500     -      -      

- สําเนาหนังสือราชการ เอกสารตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 80 10       800       -      -      

407,595 3,278   213     

 - 10,071 213     

 -  - 1,652   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

230

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 7

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารคลังและทรัพยสิน

หนวยการเงิน -           -       -       

-จัดพิมพรายงานการรับเงินของแตละธนาคาร ครั้ง 1,400   1        1,400        -       -       

-แยกประเภทธนาคารที่นักศึกษาชําระเงิน ครั้ง 1,200   2        2,400        -       -       

-ออกใบเสร็จคาลงทะเบียนใหนักศึกษา ฉบับ 1,200   2        2,400        -       -       

-พิมพหนังสือราชการเสอนเซ็นเช็คและใบถอนเงิน ครั้ง 10       5        50            -       -       

-พิมพทะเบียนคุมเช็คการออกใบเสร็จและใบรับเงิน ฉบับ 10       5        50            -       -       

(ในกรณีที่ตองคืนเงินนักศึกษา) -           -       -       

-ติดตอทําธุรกรรมกับธนาคารกรุงไทย ครั้ง 36       2 -           72        -       

-ออกใบเสร็จรับเงินหนาเคานเตอร พรอมตรวจสอบความ

ถูกตอง

- 320 -           -       -       

-ตรวจสอบเอกสารเงินกู (EL 018) ครั้ง 20       1 -           -       20        

-บันทึกขอมูลนักศึกษาเงินกูในระบบ MIS คน 4,000   1        4,000        -       -       

-ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายงานในระบบMIS กับรายงาน 

(EL018)

คน 4,000   2        8,000        -       -       

-ตรวจสอบใบยืนยันการลงทะเบียนของนักศึกษา ฉบับ 4,000   2        8,000        -       -       

-ดําเนินการออกใบเสร็จคาลงทะเบียน ฉบับ 4,000   1        4,000        -       -       

-ตรวจสอบยอดคาลงทะเบียนที่ออกใบเสร็จกับรายงาน คน 4,000   1        4,000        -       -       

นักศึกษาเงินกูที่ออกใบเสร็จแลวแยกเปนรายวัน -       -       

-บันทึกขอมูลการคืนเงินกูยืมเพื่อการศึกษา คน 1,200   1        1,200        -       -       

คืนกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา ในระบบ MIS -       -       

* กรณีที่เงินกูยืมเพื่อการศึกษามากกวาคาลงทะเบียน -           -       -       

-เรียกรายงานรายละเอียดการคืนเงินของผูยืมเพื่อชําระหนี้ ครั้ง 30       2        60            -       -       

 "กองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา" -           -       -       

-พิมพรายการใบแจงคืนเงินกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา ครั้ง 30       2        60            -       -       

-ตรวจสอบหลักฐานที่นศ.นํามาขอรับเงินคาลงทะเบียน -           -       -       

คืนเนื่องจากนักศึกษาสํารองจายคาลงทะเบียนไปกอน คน 150      1        150          -       -       

-บันทึกขอมูลนศ.ที่สํารองจายคาลงทะเบียนในระบบMIS คน 150      1        150          -       -       

*กรณีที่นักศึกษาสํารองจายคาลงทะเบียนกอนที่จะไดรับเงินกู -           -       -       

จากกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา -           -       -       

-บันทึกขอมูลนศ.ที่สํารองจายคาลงทะเบียนในเขาระบบ คน 150      5        750          -       -       

GIRO Data Entry และตรวจสอบรายงานการบันทึก -           -       -       

ขอมูลเพื่อนําสงธนาคาร -       -       

-พิมพหนังสือราชการเพื่อทําขออนุมัติในการเซ็นถอนเงิน ฉบับ 30       5        150          -       -       

-บันทึกรายการถอนเงินและการฝากเงินในสุมดทะเบียน กยศ . ครั้ง 30       5        150          -       -       

1.รับเงินรายได

คาธรรมเนียม ตางๆ ออก

ใบเสร็จคาลงทะเบียน 

ของนักศึกษา ปกติ และ 

กศ.บป. บัณฑิตศึกษา 

- ชําระผานธนาคาร

- ผานเคานเตอรเซอรวิส

- ออกใบเสร็จรับเงินกับผู

ติดตอโดยตรงหนาเคาร

เตอร

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

2.เงินกองทุนกูยืมเพื่อ

การศึกษา กยศ.

ปฏิบัติงานรวม

แบบคิดภาระงานกองกลาง สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

(สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-บันทึกรายการผูขอเบิกคารักษาพยาบาลและตรวจสอบ -           -       -       

คาเลาเรียนบุตร โดยแยกรายการดังนี้ -           -       -       

*แยกเปนคารักษาพยาบาลไขนอกราชการ(รัฐบาล,เอกชน) ครั้ง 1,500   2        3,000        -       -       

สําหรับขาราชและลูกจางประจําที่ยังไมเกษียณอายุราชการ -       -       

*แยกเปนคารักษาพยาบาลในนอกราชการ(รัฐบาล,เอกชน) ครั้ง 20       2        40            -       -       

สําหรับขาราชและลูกจางประจําที่ยังไมเกษียณอายุราชการ -       -       

*แยกเปนคารักษาพยาบาลนอกบํานาญ(รัฐบาล,เอกชน) ครั้ง 300      2        600          -       -       

สําหรับขาราชการและลูกจางประจําที่เกษียณอายุราชการ -       -       

*แยกเปนคารักษาพยาบาลในบํานาญ(รัฐบาล,เอกชน) ครั้ง 20       2        40            -       -       

สําหรับขาราชการและลูกจางประจําที่เกษียณอายุราชการ -       -       

*แยกเปนคาเลาเรียนบุตร(โรงเรียนรัฐบาล,โรงเรียนเอกชน) คน 500      2        1,000        -       -       

สําหรับขาราชและลูกจางประจําที่ยังไมเกษียณอายุราชการ -       -       

*แยกเปนคาเลาเรียนบุตร(โรงเรียนรัฐบาล,โรงเรียนเอกชน) -           -       -       

สําหรับขาราชการและลูกจางประจําที่เกษียณอายุราชการ คน 300      2        600          -       -       

-จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเบิกคาไปรษณีย -           -       -       

และจัดทํางบหนาฎีกา,ตรวจสอบความถูกตอง ครั้ง 12       10      120          -       -       

5.จัดทําฏีกาคาธรรมเนียม -จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม -           -       -       

6.จัดทําฏีกา - จัดทําฎีกาถอนคาลงทะเบียนคืนนักศึกษา ฉบับ 30       5        150          -       -       

7.จัดทําฎีกาคา

สาธารณูปโภค

-จัดทําฎีกาคาน้ํา คาไฟ ฉบับ 24       5        120          -       -       

-บันทึกรับหนังสือราชการภายใน ฉบับ 1,000   1        1,000        -       -       

-บันทึกรับหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 1,000   1        1,000        -       -       

-ตรวจสอบความถูกตองของสัญญายืมเงินหากพบขอผิดพลาด ฉบับ 1,200   3        3,600        -       -       

แจงผูเบิกหรือหนวยงาน และสงเอกสารคืนใหแกไขใหถูกตอง -           -       -       

นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ -           -       -       

- เมื่อไดรับอนุมัติแลว  บันทึกขอมูลบริหารจัดการ MIS พิมพ

เช็ค

ฉบับ 1,200   5        6,000        -       -       

-จัดทําบันทึกขอความ ทะเบียนคุมเช็ค ฉบับ 240      10      2,400        -       -       

 ใบถอนเงินและใบนําฝากเงิน   นําเสนอผูมีอํานาจ -           -       -       

ลงนามในเช็คสั่งจาย -           -       -       

-เมื่อผูเบิกจายมารับเช็ค  ลงบันทึกจายเช็ค ฉบับ 1,200   1        1,200        -       -       

-เจาหนาที่การเงินบันทึกขอมูลลูกหนี้เงินยืมในระบบ ฉบับ 240      1        240          -       -       

บริหารจัดการ  (MIS) พิมพเอกสารลูกหนี้เงินยืม -           -       -       

สงมอบใหงานบัญชีดําเนินการตอไป -           -       -       

-บันทึกคืนเงินยืมเปนเงินสด คน 350      1        350          -       -       

-จัดทํารายงานคืนเงินยืมแนบกับสัญญาเงินยืม ฉบับ 1,200   1        1,200        -       -       

-จัดทําใบทวงหนี้กรณีลูกหนี้เงินยืมเกินกําหนด ครั้ง 24       3        -           72        -       

8.บันทึกรับหนังสือ

ราชการ

9.ลูกหนี้เงินยืมนอก

งบประมาณ

3.บันทึกรายการผูขอเบิก

คารักษาพยาบาลและคา

เรียนบุตร ของ

ขาราชการและ

ลูกจางประจํา

4.จัดทําฏีกาคาไปรษณีย
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-เซ็นรับเอกสารการเบิกจายจากหนวนงานตางๆ ฉบับ 12,000  2        24,000      -       -       

-ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย ฉบับ 12,000  5        60,000      -       -       

-ตรวจสอบการเลือกหมวดผังบัญชีและการกรอกรายละเอียด

 ตางๆในระบบ  3D

ฉบับ 12,000  3        36,000      -       -       

-บันทึกรับเอกสารการเบิกจายที่ถูกตองในระบบ 3D ฉบับ 12,000  2        24,000      -       -       

-บันทึกสงคืนเอกสารการเบิกจายและจัดพิมพ ฉบับ 5,000   5        25,000      -       -       

ขอแกไขที่ไมถูกตองในระบบ 3D -           -       -       

-เสนอเอกสารเบิกจายตอผูบริหาร ครั้ง 240      3 -           720      -       

-นําเอกสารที่ไมถูกตองสงคืนหนวยงาน ครั้ง 120      3 -           360      -       

 (-เงินงบประมาณแผนดิน /เงินกศ.บป. /เงินพยาบาล /เงิน

โรงเรียนสาธิต /เงินบัณฑิตศึกษา /เงินกองทุนพัฒนาอาจารย

/เงินอุดหนุนวิจัย /เงินรายไดบริการวิชาการ /กองทุน

สวัสดิการนักศึกษา /กองทุนวิจัย /กองทุนคณะกรรมการ

สงเสริม /กองทุนกิจการนักศึกษา /เงินบํารุงการศึกษา 

รายไดสระวายน้ํา รายไดนักศึกษาจีน เงินบํารุงหอพัก สระ

วายน้ํา,โรงแรม แพทยไทย ศูนยดูแลเด็กเล็ก รายไดคาเชา

หองประชุม รายไดคาเชาพื้นที่ รายไดคณะเกษตร รายได

ยิมเนเซี่ยม รายไดอื่นๆฯลฯ)

-บันทึกตั้งเบิกเงินและจายเงินรายไดอื่น ในระบบ 3D ฏีกา 140      5        700          -       -       

-พิมพเช็คสั่งจาย ฉบับ 140      2        280          -       -       

-จัดทําบันทึกขอความ ทะเบียนคุมเช็ค ใบถอนเงินและ ครั้ง 30       10      300          -       -       

 ใบนําฝากเงิน  นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็คสั่งจาย -       

-พิมพเอกสารทะเบียนคุมเบิก ทะเบียนการจายเงิน 'ภาษีหัก 

ณ ที่จายนําสงใหเจาหนาที่สวนเกี่ยวของ

ฉบับ 30       5        150          -       -       

-จายเช็คใหผูเบิกจาย  ลงนามในทะเบียนจายเช็คเพื่อเปน

หลักฐานการจาย

ฉบับ 140      2        280          -       -       

1. ขั้นตอนการตัดจายฏีกา -           -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกา บ.กศ.และพิมพเช็คจาย ฏีกา 4,000   3        12,000      -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกา กศ.บป.และพิมพเช็คจาย ฏีกา 3,000   5        15,000      -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกา ป.โท และพิมพเช็คจาย ฏีกา 1,500   3        4,500        -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินอบรมเฉพาะกิจและพิมพเช็ค ฏีกา 1,500   3        4,500        -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินรายไดอื่นและพิมพเช็ค ฏีกา 3,000   3        9,000        -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินมัดจําประกันสัญญา และพิมพ

เช็ค

ฏีกา 20       3        60            -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินบํารุงหอพักและพิมพเช็ค ฏีกา 1,500   3        4,500        -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินโรงเรียนสาธิตและพิมพเช็ค ฏีกา 2,000   3        6,000        -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินนักศึกษาจีนและพิมพเช็ค ฏีกา 1,500   3        4,500        -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินพยาบาลและพิมพเช็ค ฏีกา 3,000   3        9,000        -       -       

- บันทึกการตัดจายฏีกาเงินป.กยศและพิมพเช็ค ฏีกา 200      3        600          -       -       

2. พิมพรายงานการตัดจายฏีกาแตละประเภท -           -       -       

-  รายงานการออกเช็ค ฉบับ 500      2        1,000        -       -       

10.ตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจาย

11.การเบิกจายเงิน

รายไดอื่น(เงินศูนยปฏิบัติ

 วิชาชีพโรงแรม)

12.การตัดจายฏีกาเงิน

รายไดตางๆ (เงินนอก

งบประมาณ)

- เงินบํารุงการศกึษา

- เงินกศ.บป.

- เงินบัณฑิตศึกษา(ป.โท)

- เงินอบรมเฉพาะกิจ

- เงินรายไดอื่น

- เงินมัดจําประกันสัญญา

- เงินบํารุงหอพัก

- เงินโรงเรียนสาธิต

- เงินนักศึกษาจีน

 - เงินพยาบาล

- เงิน ป.กยศ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- รายงานทะเบียนคุมเบิก ฉบับ 1,500   2        3,000        -       -       

- รายงานทะเบียนคุมการจายพรอมจัดใสแฟมของแตละ ฉบับ 2,000   2        4,000        -       -       

- ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย พรอมตรวจสอบและเซ็นชื่อ ฉบับ 500      2        1,000        -       -       

-  จัดทําหนังสือราชการเพื่อเสนอเซ็นเช็คที่ตัดฏีกา ฉบับ 60       5        300          -       -       

3. ทําการบวกจํานวนเงินในเช็คสั่งจายแตละประเภท  โดย

ตองเปรียบเทียบกับหลักฐานการตัดฎีกาวาตรงกันหรือไม

ฉบับ 15,000  3        45,000      -       -       

4. จัดเรียงเช็คสั่งจายที่ผูมีอํานาจเซ็นอุมัติเรียบรอยแลวเขา

เลมโดยเรียงตามเลขที่เช็คและนําใบภาษีหัก ณ ที่จายแนบ

กับติดเช็คดวย (กรณีที่มีการหักภาษี)

ฉบับ 15,000  3        45,000      -       -       

5. เขียนใบถอน - ใบฝากเงินธนาคารเพื่อทําการโอนเงินจาก

บัญชีออมทรัพยเขาบัญชีกระแสรายวันของเช็คแตละประเภท

 พรอมนําเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

ฉบับ 450      3        1,350        -       -       

6. นําเช็คไปจายใหกับหนวยงานภายนอก เชน

 คาโทรศัพทคาน้ํา - คาไฟ  และคาไปรษณีย

ครั้ง 30       1 -           30        -       

- เรียกรายงานภาษีหัก ณ ที่จาย ภงด.3 และภงด.53 

ประจําเดือนนั้น ๆ มาบวก เพื่อตรวจสอบความถูกตอง

ฉบับ 24       10      240          -       -       

- จัดทําฎีกาภาษี หัก ณ ที่จาย ภงด.3 และ ภงด.53 ฉบับ 24       10      240          -       -       

- กรอกแบบฟอรมการเสียภาษีหัก ณ ที่จาย และถาย

เอกสาร เก็บไวเปนหลักฐาน พรอมนําไปจายใหกับ

สรรพากรอําเภอ

ครั้ง 12       1 -           12        -       

1. ระบบบัญชีสามมิติ (3D) -           -       -       

-  จัดเรียงเอกสารในฎีกา, ตรวจสอบความถูกตอง,แยก

ประเภทตามหมวดคาใชจาย แหลงเงิน รหัสกิจกรรมหลัก 

และรหัสงบประมาณตามแผนงาน

ฎีกา 4,200   5        21,000      -       -       

- แยกฎีกาตามประเภทผูเสียภาษีของแตละแผนงาน'ไดแก

 บุคคลธรรมดา และ นิติบุคคล

ฎีกา 4,200   3        12,600      -       -       

- รวมฎีกายอยและจัดเรียงเอกสารที่แยกประเภทของแต

ละแผนงานเปนฎีกาใหญ

ฎีกา 4,200   3        12,600      -       -       

- กรอกขอมูลแตละฎีกาในระบบ 3D โดยแยกเปนจายตรง

(PO) จายบุคลากรภายใน(สํารองจาย) และจายหนวยงาน 

(คืนเงินยืม) ซึ่งแบงออกเปน 3 กรณี คือ

  * กรณี 1 - 5 ฎีกายอย เปน 1 ฎีกาใหญ

  * กรณี 5 - 10 ฎีกายอย เปน 1 ฎีกาใหญ

  * กรณี 10 ฎีกายอยขึ้นไป เปน 1 ฎีกาใหญ

ฎีกา 4,200   5        21,000      -       -       

- บันทึกขอมูลการขอเบิกเงินตามฏีกาในระบบ 3D' พรอม

สรุปยอดบัญชี GL เพื่อนําเบิกในระบบ GFMIS

ฏีกา 1,800   5        9,000        -       -       

- พิมพใบปะหนาฎีกาใบทะเบียนคุมเบิกของแตละฏีกา 

เพื่อตรวจสอบจํานวนเงินและภาษีหัก ณ ที่จายของแต

ละฏีกากอนนําไปตั้งเบิกใน ระบบ GFMIS

ฉบับ 2,200   3        6,600        -       -       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

13. จัดทําภาษีหัก ณ ที่

จายภงด.3 และ ภงด.53

 นําสง สรรพากร และ 

จัดทํา ภงด.3ก

14.  การเบิกจายฎีกาเงิน

งบประมาณแผนดิน และ

เงินงบประมาณเบิกแทน

กัน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- บันทึกจายเงินตามฏีกาในระบบ 3D พรอมเรียก ' 

รายงานทะเบียนคุมเบิก คุมจาย และใบภาษีหัก ณ ที่ ' 

จาย พรอมลงนามและนําสงใหกับบริษัทและเจาหนี้

ฏีกา 1,800   5        9,000        -       -       

2. ระบบ GFMIS -           -       -       

- คียขอมูลขอเบิกในระบบ GFMIS โดยกรอกขอมูลในใบขอ

เบิกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อและใบขอเบิกงบประมาณที่

ตองอางใบสั่งซื้อ พรอมEncript File ขอมูลตามเลขที่ฎีกา'

เพื่อสงไฟลในระบบGFMIS และตองไดรับการอนุมัติเอกสาร

ขอเบิกในเครื่อง Terminal ขอมูลถึงจะสําเร็จ

ฏีกา 1,800   5        9,000        -       -       

- เรียกรายงานสรุปยอดขอเบิก และรายงานขอเบิกตามเลข '

ฏีกาในระบบ GFMIS พรอมนําขอมูลไปกรอก ลงใรทะเบียน '

คุมขอเบิก - ขอจาย พรอมประทับตรา ผูมีอํานาจ ผูเบิก/'

ผูอนุมัติ ลงลายมือชื่อเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน

ฉบับ 1,800   3        5,400        -       -       

- คียขอมูลขอจายในระบบ GFMIS โดยใชขอมูลจากเอกสาร

Encript File ขอมูลเพื่อสงไฟลในระบบ GFMIS'โดยเครื่อง 

Terminal

ฏีกา 1,800   5        9,000        -       -       

- เรียกรายงานขอจาย  ตามเลขฏีกาในระบบ GFMIS และ

นํา'ขอมูลไปกรอกลงในทะเบียนคุมขอเบิก - ขอจาย พรอม

ประทับ'ตราผูเบิก/ผูอนุมัติ ลงลายมือชื่อ เพื่อเก็บไวเปน

หลักฐาน

ฉบับ 1,800   3        5,400        -       -       

- กรณีจายตรง (PO) เรียกรายงานการจายเงินใหกับ เจาหนี้'

โดยที่กรมบัญชีเปนผูโอนเงินเขาบัญชีโดยตรงวาเงินเขาวัน

ไหนจํานวนเงินเทาไหรและบัญชีอะไรเพื่อเก็บไวเปน

หลักฐานตอไป

ฉบับ 1,000   3        3,000        -       -       

- เรียกรายงานการตรวจสอบยอดเงินเขาบัญชีหนวยงาน'

ธนาคารกรุงไทย เลจที่บัญชี 703-6-01712-0 ดวยระบบ 

'KTB Corporate Online วายอดเงินถูกตองตรงกันกับที่ขอ

เบิกหรือไม

ฉบับ 60       2        120          -       -       

3. การโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online'สําหรับ

 Maker

- การเตรียมขอมูลดานจาย Excel File  'โดยการคียขอมูล 

ไดแก รหัสธนาคารผูรับเงิน 'เลขที่บัญชีธนาคารผูรับเงิน ชื่อ

บัญชีผูรับเงิน จํานวนเงิน 'เบอรโทรศัพท ตามแบบฟอรมของ

ธนาคารกรุงไทย'แยกเปน  '  

   - ธ.กรุงไทยขาราชการ พนักงานราชการ

   - ธ.กรุงไทยขาราชการบํานาญ

   - ธ.กรุงไทยนักศึกษาทุนตางๆ ของมหาวิทยาลัย

   - ธ.ทหารไทยขาราชการบํานาญ

   - ธ.ออมสิน พนักงานมหาวิทยาลัย

   - ธ.ออมสินเงินยืม

ครั้ง 60       2        -           120      -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- นําขอมูล Excel File ที่ได มาบันทึกในโปรแกรม'KTB 

Universal Data Entry เพื่อใหได TEXT File โดยแยกเปน 

KTB iPay Standard/Express ตางธนาคาร  KTB iPay 

Direct  ธนาคารกรุงไทย เพื่อจะไดนํา TEXT File ไป 

Upload ใน KTB ตอไป

ครั้ง 60       1        -           60        -       

- การ Upload File สําหรับโอนเงินเขาโปรแกรม

ธนาคารกรุงไทย Welcome to KTB Corporate Online 

เลือก Krungthai Corporate  (รูปแบบใหม) ทําการ 

Upload File ตามขั้นตอนโดยตองตรวจสอบ ความถูกตอง

ของ วันที่รายการมีผล/ จํานวนเงิน/  จํานวนรายการ /ชื่อ

บัญชี พรอมปริ้นเอกสารเพื่อเก็บ ไวเปนหลักฐานและขอมูล

นําสงผูมีอํานาจอนุมัติเงิน

ครั้ง 60       1        -           60        -       

- การ Download รายงานผลการโอนเงินเขาโปรแกรม

ธนาคารกรุงไทย Welcome to KTB Corporate Online 

เลือก Krungthai Corporate  (รูปแบบใหม) เลือก 

Downland  ในวันที่ที่ทําการ Loaded Date เลือกประเภท

รายการที่เราทํา เชน KTB iPay Direct03 'หรือ KTB iPay 

Standard 03 และเลือกวันที่ทํารายการ เสร็จแลวเลือก 

Download Reports ปริ้นเอกสารที่ได 'มาแนบเก็บไวใน

เอกสารที่ทําการ Upload ซึ่งมีดวยกัน 4 รายการ ไดแก

Payment Detall Complete Transaction Report 

Payment Detall InComplete Transaction Report

Payment Summary Complete Transaction Report

Payment Summary InComplete Transaction Report

ฉบับ 180      2        360          -       -       

- พิมพหนังสือราชการเกี่ยวกับเงินการโอนเงิน - การ ครั้ง 12       5        60            -       -       

โอนเงินกลับ เงินงบประมาณเบิกแทนกัน พรอมเสนอ -           -       -       

เซ็นและสงเอกสารไปยังหนวยงานภายนอก -           -       -       

- ทําการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปและขยายเวลา การเบิก

จายเงินชวงเดือน มีนาคม และ กันยายน ในระบบ GFMIS

ครั้ง 2         1        -           -       2          

- เงินฝากคลัง (คาปรับ) กลับรายการคาปรับในระบบGFMIS

 พรอมเรียกรายงานแนบเก็บไวเปนหลักฐานในทะเบียนคุม

คาปรับ และสงหนังสือกรมบัญชีกลาง

ครั้ง 5         1        -           5          -       

- จัดเก็บเอกสารการขอเบิก, ขอจายประจําเดือน และ  'จัด

เก็บฏีกาเบิกจายเงินงบประมาณและเงินรายได 'ประจําป

งบประมาณ

ครั้ง 12       1        -           12        -       

- ตั้งเบิกฏีกาเงินสวัสดิการคาเลาเรียน,คารักษาพยาบาล 

ขาราชการ ขาราชการบํานาญ และลูกจางประจํา

ฉบับ 100      10      1,000        -       -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

1. ตั้งเบิกฏีกาในระบบ 3D -           -       -       

- บันทึกการขอเบิก (ตามฏีกา)พรอมตรวจสอบยอดเงิน 

เอกสาร บัญชี GL

ฎีกา 300      5        1,500        -       -       

- บันทึกจายเงิน (ตามฏีกา) พรอมพิมพเช็คสั่งจาย ฏีกา 300      5        1,500        -       -       

- เรียกรายงานทะเบียนคุมเช็ค เสนอผูมีอํานาจลงนาม -           -       -       

- เรียกรายงานทะเบียนคุมเบิก ทะเบียนคุมจายกรณีที่เปน 

เงินอุดหนุนวิจัยตองลงทะเบียนคุมการจายเงินวิจัยใน

ทะเบียน 'คุมเงินอุดหนุนวิจัย

ครั้ง 12       5        60            -       -       

- ทําบันทึกขอความถอนเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารและ

เขียนในถอน - ใบฝาก เสนอผูมีอํานาจลงนามเพื่อโอนเงิน '

เขาบัญชีกระแสรายวันตอไป

ครั้ง 12       5        60            -       -       

16.จัดเก็บเอกสารใบเสร็จ

 ทั้งหมดตามปงบประมาณ

- ตรวจสอบเอกสาร และจัดเรียงเอกสาร ใหพรอมเพื่อจะรับ 

'การเขาตรวจสอบของ ตรวจสอบภายใน และ สํานักงาน

ตรวจ'เงินแผนดินตอไป

เดือน 1         15      -           -       15        

งานเงินเดือนและคาจาง

-จัดทําโปรแกรม Excel เก็บยอดคาใชจายของบุคลากรตาม

รหัสเงินของกรมบัญชีกลางเพื่อนําขอมูล UP LOAD  เขา

ระบบจายตรงเงินเดือน

ครั้ง 12       2        -           -       24        

-จัดทําโปรมแกรม Excel เงินเพิ่ม เชน เงินประจําตําแหนง

บริหารและคารถประจําตําแหนง เพื่อนําขอมูล UP LOAD 

เงินเพิ่มเขาระบบจายตรงเงินเดือน

ครั้ง 12       5        60            -       -       

-ประมวลผลขอมูลโปรแกรม เรียกรายงานการจายเงินเดือน

ของขาราชการและลูกจางประจํา

ครั้ง 12       5        60            -       -       

-จัดทําสลิปเงินเดือนแยกตามคณะใหกับขาราชการ และ

ลูกจางประจําของทางมหาวิทยาลัย

ครั้ง 12       30      360          -       -       

-สงเอกสารเบิกจายเงินเดือน ทาง E-Mail และทางไปรษณีย 

ใหกับกรมบัญชีกลางเพื่อทําเรื่องขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ประจํา ภายในวันที่ ปฏิทินปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง

ครั้ง 12       10      120          -       -       

-เพิ่มขอมูลรายชื่อบุคลากรในระบบบริหารจัดการ MIS 

คํานวณเงินเดือน คาครองชีพของบุคลากรที่เขาใหม ลาออก

และอื่นๆที่มีผลทําใหเงินเดือนเปลี่ยนแปลง

ครั้ง 12       15      180          -       -       

-คํานวณเบิกจายเงินประจําตําแหนงทางวิชาการ ครั้ง 12       10      120          -       -       

-คํานวณเงินตกเบิกยอนหลังใหกับพนักงานมหาวิทยาลัย

ขาราชการและลูกจางประจํา

ครั้ง 2         2        -           -       4          

-แยกใบแจงหนี้ คาไฟฟา คาน้ําประปา และสหกรณออม

ทรัพยครู ตามกลุมเงินเดือนและเรียงรายชื่อตามลําดับ

ใบ 500      2        1,000        -       -       

-กรอกรายการหักเงินเดือนตางๆ ในระบบเงินเดือน ครั้ง 12       5        -           -       60        

-ตรวจสอบยอดเงินสุทธิโดยเงินที่เบิกจากระบบ 'GFMIS หัก

ดวยรายการหักทั้งหมดจะตองเทากับ'ยอดคง'เหลือของ

ขาราชการ และลูกจางประจํา

ครั้ง 12       30      360          -       -       

-สรุปยอดเงินเดือน แตละกลุม และนําไปตรวจสอบกับฝาย

บุคคล ใหถูกตองตรงกัน

ครั้ง 12       1        -           -       12        

15.การเบิกจายฎีกา 

เงินกองทุนพัฒนา

อาจารยและเงินอุดหนุน

ทุนวิจัย

1.เงินเดือนและคาจาง
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-พิมพใบรายการรับ-จายเงินเดือนรายบุคคล วัน 12       1        -           -       12        

-พิมพยอดรับสุทธิแตละกลุม นํายอดรับสุทธิของแตละกลุม

ของ'พนักงานมหาวิทยาลัย

วัน 12       1        -           -       12        

-สรุปยอดเงินเดือน 13 14 และกลุม 18 รวมถึงเงินประจํา

ตําแหนงตางๆ เพื่อที่จํานําไปโหลดเงินเดือนในระบบ GFMIS

ภายในวันที่ปฏิทินปฏิบัติงานกรมบัญชีกลางกําหนด

ครั้ง 12       2        -           24        -       

-จัดทําบันทึกขอความ ทะเบียนคุมเช็ค ใบฝากเงิน ใบถอน

เงินเช็คสั่งจาย นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม

ครั้ง 12       1        -           12        -       

-นําขอมูลเงินเดือนยอดสุทธิของพนักงาน มหาวิทยาลัย 'นําสง

ใหกับธนาคาร

ครั้ง 12       30      360          -       -       

-นําใบแจงหนี้คาน้ําประปา คาไฟฟา และคาสหกรณ ครั้ง 12       2        -           24        -       

ออมทรัพยครูเย็บติดกันเปนรายบุคคลเพื่อนําสงใหกับบุคลากร -           -       -       

- แยกเช็คออกเปนหนวยงานที่จะตองนําสงยอดหักคาใชจาย ครั้ง 12       30      360          -       -       

ตางๆใหกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย -           -       -       

-นําเช็คไปจายชําระใหกับผูมีสิทธิ และหนวยงานที่เกี่ยวของ ครั้ง 24       1        -           -       24        

 -นําขอมูลกองทุนสํารองเลี้ยงชีพที่หักเงินเดือนของ 'แตละ

บุคคลนําเขาขอมูลในระบบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

ครั้ง 12       30      360          -       -       

-จัดทําเงินเดือนพนักงานราชการและขาราชการที่เกษียณ

แลวยังปฏิบัติงานอยูนําขอมูลเขา ในระบบ 'KTB Corporate

 Online เพื่อจายเปนเงินเดือน

ครั้ง 12       30      360          -       -       

-ทํา ขจ. ในเครื่อง GF ตามเอกสารที่ทํา ขบ. ไว ระบุวันที่เงิน

เขา

ครั้ง 12       30      360          -       -       

-จัดทําบันทึกขอความแนบเอกสารขบ.02 และ ขจ05 เสนอ '

 มีอํานาจลงนาม

ครั้ง 12       1        -           12        -       

-ยื่นภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย ภงด.1 ตอกรมสรรพากร ครั้ง 12       1        -           12        -       

-ยื่นภาษี ภงด.1 ก และ ภงด.1ก (พิเศษ)  สงสรรพากร

ภายในสิ้นเดือน กุมภาพันธ ของทุกป

ครั้ง 1         5        -           -       5          

-คํานวณและเบิกจายเงินประจําตําแหนงทางวิชาการใหกับ คน 30       30      900          -       -       

-ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จายใหกับขาราชการ

ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย'

พรอมสงไปรษณีย

ครั้ง 1         5        -           -       5          

 -ใหคําปรึกษาและอํานวยความสะดวกยื่นแบบ'ภาษีเงินได

บุคคลธรรมดา

คน 20       5        100          -       -       

 -ใหคําปรึกษาและอํานวยความสะดวกกับสมาชิก'สหกรณ

ออมทรัพยครู

คน 50       3        150          -       -       

หนวยบัญชี -       -       

-ตรวจสอบ รายงานการจายลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

เงินนอกงบประมาณและบันทึกบัญชี ใบสําคัญการลงบัญชี

ดานจาย ในโปรแกรมบริหาร ระบบการเบิกจายและระบบ

บัญชี ผานรายการไปยัง 'บัญชีแยกประเภททั่วไป

รายการ 1,261   5        6,305        1.งานบัญชี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-ตรวจสอบ รายงานทะเบียนคุมเบิก ทุกประเภทเงิน ' และ

บันทึกบัญชีใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย ในโปรแกรม

บริหารระบบเบิกจายและระบบบัญชี ผานรายการไปยังบัญชี

แยกประเภททั่วไป

ฎีกา 8,986   5        44,930      -       -       

-ตรวจสอบ รายงานทะเบียนคุมจาย ทุกประเภทเงิน  และ

บันทึกบัญชีใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  ในโปรแกรม

บริหารระบบเบิกจายและระบบบัญชี ผานรายการไปยังบัญชี

แยกประเภททั่วไป

ฎีกา 8,986   5        44,930      -       -       

-จัดทํารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ รายเดือน' พรอม

รายงานใหหัวหนาสวนราชการและหนวย ตรวจสอบภายใน 

ทราบ ตามระยะเวลาที่กําหนด ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป

ครั้ง 12       2 -           -       24        

-จัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทํารายงานเงินมัดจําประกันสัญญา ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทํารายงานเงินรับฝากและเงินประกัน ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทํารายงานงบทดลอง ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทํารายงานการเงิน ประจําเดือน พรอมรายงาน 'ให

หัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของทราบตาม

ระยะเวลาที่กําหนด ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป

ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทําสรุปรายงานการเงิน ประจําเดือน เสนอตอที่ประชุม

สภามหาวิทยาลัยฯ ทราบ ตามเวลาที่กําหนด ภายในวันที่ 15

 ของเดือนถัดไป

ครั้ง 12       3 -           36        -       

-นําขอมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณ รายเดือน ของ

มหาวิทยาลัยฯ เขาระบบ GFMIS (บช.11) ตามระยะเวลาที่

กําหนด ภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป

ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดพิมพแบบยืนยันรายงานการขอเบิกเงิน 'จากคลัง ใน

ระบบ GFMIS และรายงาน การขอเบิกเงินจากคลังในระบบ 

GFMIS 

รายเดือน รายงานใหคลังจังหวัด ทราบ ตามเวลาที่กําหนด  

ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป

ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทําแบบรายงานยยืนยันผลการปฏิบัติงาน ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดทําแบบรายงานยยืนยันผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

รายงานใหคลังจังหวัด ทราบตามเวลาที่กําหนด  ภายในวันที่

 10 ของเดือนถัดไป

-           -       -       

-พิมพงบทดลองหนวยเบิกจาย รายเดือน ในระบบ GFMIS 

และรายงานใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัดทราบ ตาม

เวลาที่กําหนดภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป

ครั้ง 12       3 -           36        -       

-จัดพิมพหนังสือราชการ จัดสงถึงหนวยงานภายนอก ครั้ง 36       20      720          -       -       

-ติดตอประสานงานหนวยงานภายนอก (นอกพื้นที่) ครั้ง 12       1 -           -       12        

-บันทึกบัญชีใบสําคัญการลงบัญชีดานรับจากการออก

ใบเสร็จรับเงินหนาเคานเตอรในระบบ 3D

รายการ 6,000   5        30,000      -       -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-บันทึกบัญชีการนําเงินสดฝากธนาคารในระบบ 3D รายการ 6,000   3        18,000      -       -       

-บันทึกบัญชีรายการโอนเงินระหวางบัญชีในระบบ 3D รายการ 3,000   2        6,000        -       -       

-บันทึกบัญชีการจายเงินคาประกันนักศึกษาและคาประกัน

หอพัก

รายการ 500      2        1,000        -       -       

-บันทึกบัญชีคารักษาพยาบาลจายตรง จากระบบ GFMIS ลง

ในระบบบัญชี 3 มิติ ในสมุดรายวันทั่วไปพรอม ตรวจสอบ

การลงบัญชีผานรายการไปยังบัญชี แยกประเภททั่วไป

รายการ 100      2        200          -       -       

-บันทึกรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในระบบ 3D รายการ 2,808   2        5,616        -       -       

-ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคารเปรียบเทียบ

ระหวางยอดคงเหลือจากใบแจงยอดจากทางธนาคารกับยอด

คงเหลือจากระบบบัญชี  แยกตามจํานวนบัญชี

รายการ 1,404   2        2,808        -       -       

-เรียกรายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือจากระบบ 3 D ครั้ง 12       1        12            -       -       

- ตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือจากระบบ3D ครั้ง 12       1 -           -       12        

- ตรวจสอบขอมูลการเบิกจายเงินงบประมาณกับรายการ

บัญชี ในระบบ GFMIS (ความเคลื่อนไหวของทุกบัญชี)

ครั้ง 48       2 -           96        -       

-ตรวจสอบใบสําคัญการลงบัญชีของงานเงินเดือนและคาจาง

กับ ขบ.และ ขจ.

ครั้ง 12       20      240          -       -       

-บันทึกการลางบัญชีพักสินทรัพยใน GFMIS

*จัดทําการหักลางสินทรัพยรายตัวทั้งจํานวน

สท.13 หรือ F-04

*จัดทําการกําหนดกฎกระจายการโอนสท .14 หรือ AIAB*

จัดทําการชําระบัญชีสินทรัพยระหวางกอสรางสท.15 หรือ 

AIBU

รายการ 50       10      500          -       -       

-บันทึกการประมวลคาเสื่อมราคาสินทรัพยในระบบ GFMIS ครั้ง 12       20      240          -       -       

-ตั้งเบิกและตัดฎีกาเงินรับฝากทุกประเภทพรอมพิมพ 'เช็คสั่ง

จายและเรียกรายงานการออกเช็ค รายงานการจายเงินและ

ใบรับรองหักภาษี ณ ที่จาย

ฎีกา 500      5        2,500        -       -       

-ตั้งเบิกและตัดฎีการายไดอื่น-แพทยแผนไทย,รายไดอื่น-ศูนย

ดูแลสุขภาพเด็กเล็ก,รายไดอื่น-สสส. ฯลฯ พรอมพิมพเช็คสั่ง

จายและเรียกรายงานการออกเช็ค รายงานการจายเงิน และ

ใบรับรองหักภาษี ณ ที่จาย

ฎีกา 400      5        2,000        -       -       

-ทําหนังสือออกติดตามใหผูมีสิทธิ์ไดรับเช็คนําเช็คไป ขึ้นเงิน

กับธนาคาร

ฉบับ 4         5        20            -       -       

หนวยเงินรายไดและสวัสดิการ

-คํานวนคาน้ําประปาหองพักแตละหองจํานวน188 หอง ครั้ง 12       20      240          -       -       

-ทําขออนุมัติเงินรายไดตามรายการดังนี้ คาจางเหมาทํา

ความสะอาด,คาไฟฟา,คาซักผา,คาน้ําประปาคาวัสดุ

สิ้นเปลือง , คาซอมแซมสวนที่เสียหาย

ฎีกา 60       15      900          -       -       

-ตรวจสอบและลงบัญชี ครั้ง 12       5        60            -       -       

-ติดตอธุรกรรมกับธนาคารออมสินเพื่อถอนเงิน ครั้ง 20       30      600          -       -       

1.แฟลต
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทําเบิก ครั้ง 12       5        60            -       -       

-จัดเก็บเอกสารเขาแฟม แฟม 1         15      15            -       -       

-ออกใบเสร็จใหรานคาจํานวน 16 ราน ครั้ง 12       5        60            -       -       

-ทําขออนุมัติเงินรายไดตามรายการดังนี้ คาจางเหมา ฎีกา 90       15      1,350        -       -       

ทําความสะอาด,คาไฟฟา,คาน้ําประปา,คาวัสดุสิ้นเปลือง, -       -       

คาซอมแซมสวนที่เสียหาย -       -       

-ตรวจสอบและลงบัญชี ครั้ง 12       5        60            -       -       

-ติดตอธุรกรรมกับธนาคารออมสินเพื่อฝากเงิน ครั้ง 20       30      600          -       -       

-ทําขออนุมัติเพื่อเบิกเงินเดือน ครั้ง 12       10      120          -       -       

-ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทําเบิก ครั้ง 12       5        60            -       -       

-ติดตอธุรกรรมกับธนาคารออมสินเพื่อถอนเงิน ครั้ง 20       30      600          -       -       

 ใหกับพนักงานและสวนราชการ -       -       

-จัดเก็บเอกสารเขาแฟม แฟม 1         15      15            -       -       

-ตรวจสอบและลงบัญชี ครั้ง 12       15      180          -       -       

-ติดตอธุรกรรมกับธนาคารออมสินเพื่อฝากเงิน ครั้ง 20       30      600          -       -       

-ลงบัญชีประจําวัน ครั้ง 12       30      360          -       -       

-จัดเก็บเอกสารเขาแฟม แฟม 1         15      15            -       -       

-ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทําเบิก ครั้ง 12       5        60            -       -       

-ทําขออนุมัติเงินรายไดตามรายการดังนี้ คาจางเหมาทํา

ความสะอาด,คาไฟฟา,คาน้ําประปา,คาวัสดุสิ้นเปลือง,คา

ซอมแซมสวนที่เสียหาย,คาอาหารวางและของที่ระลึก

ฎีกา 250      15      3,750        -       -       

4.ทําฏีกาคาโทรศัพท -บันทึกรายละเอียดในการคาโทรศัพทและบันทึกขอความ

เพื่อขออนุมัติ และตรวจสอบความถูกตอง

ครั้ง 12       15      180          -       -       

-ทําบันทึกเชิญประชุม ฉบับ 4         5        20            -       -       

-นัดกรรมการและสงเอกสารใหกรรมการ ครั้ง 4         10      40            -       -       

-ประชุมงานทรัพยสินรายได ครั้ง 4         3 12        -       

-ทํารายงานประชุมทรัพยสินและรายได ครั้ง 4         1 -       4          

6.จัดทําหนังสือราชการ -พิมพหนังสือราชการเพื่อสงใหผูประกอบการ ฉบับ 30       3        90            -       -       

-นับชุดครุยและตรวจสอบสภาพ ชุด 2,700   30      81,000      -       -       

-แยกประเภทตามสาขาวิชา ชุด 2,700   30      81,000      -       -       

-บรรจุใสกลองและจัดใหเขาที่ กลอง 50       1 50        -       

-นับจํานวนเข็มชุดครุย อัน 2,700   20      54,000      -       -       

-จัดเก็บเอกสารเขาแฟม แฟม 1         15      15            -       -       

-ทําขออนุมัติเงินรายไดตามรายการดังนี้ คาจางเหมาคาวัสดุ

สิ้นเปลือง,คาซอมแซมสวนที่เสียหาย

ฎีกา 40       15      600          -       -       

-ติดตอธุรกรรมกับธนาคารออมสินเพื่อถอนเงิน ครั้ง 20       30      600          -       -       

-จัดทําประกาศและคําสั่ง ฉบับ 10       5        50            -       -       

-ติดประกาศและแจกคําสั่งใหกรรมการ ฉบับ 10       3        30            -       -       

-เปดซองประมูล ครั้ง 10       30      300          -       -       

-จัดทําสัญญา ฉบับ 20       1 -       20        

8.เปดประมูลโครงการ

ตาง ๆ

2.โรงอาหาร

3.หอประชุม,ศูนยถาย

เอกสาร,ไปรษณีย,ราน

กาแฟ รายงานการเงิน

แตละโครงการ

5.ประชุมงานทรัพยสิน

และรายได

7.ชุดครุย

288



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

งานบริหารงานบุคคล

หนวยบริหารทั่วไป -           -       -       

- ลงรับหนังสือภายใน เสนอหัวหนางานและแจกจายใหกับ

ผูปฏิบัติงาน

ฉบับ 1,200 5 6,000        -       -       

- ลงรับหนังสือภายนอก เสนอหัวหนางานและแจกจายใหกับ

ผูปฏิบัติงาน

ฉบับ 1,200 5 6,000        -       -       

- สงหนังสือไปยังหนวยงานทั้งภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัย

ฉบับ 500 5 2,500        -       -       

2. การทําหนังสือรับรอง - ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการทํางาน ฉบับ 500 10 5,000        -       -       

- สํารวจ จัดหา ควบคุมพัสดุและครุภัณฑของงานบริหารงาน

บุคคล

ครั้ง 1 5 -           -       5          

- จัดทําการฎีกาเบิกจายเพื่อจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ฉบับ 120 1 -           -       120       

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม และประสานงานกับ

คณะกรรมการ

ฉบับ 12 10 120          -       -       

- จัดทําเอกสารวาระการประชุม ฉบับ 12 2 -           -       24        

- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 12 3 -           36        -       

- จัดทําสรุปรายงานการประชุม ฉบับ 12 2 -           -       24        

- ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนและคาอาหารในการประขุม ครั้ง 12 1 -           -       12        

- ตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร วัน 240 30 7,200        -       -       

- สรุปขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงานของแตละหนวยงานเสนอ

ผูบริหาร

ครั้ง 12 2 -           24        -       

6. จัดทําสถิติขอมูลของ

บุคลากร

- จัดทําสถิติการลาทุกประเภทของบุคลากร วัน 240 15 3,600        -       -       

7. การออกบัตรประจําตัว - ดําเนินการออกบัตรประจําตัวของบุคลากรมหาวิทยาลัย

ทุกประเภท

ฉบับ 500 1 -           500      -       

8. งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

- ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา และ ITA ตามที่กําหนด

ในสวนของกองกลางสํานักงานอธิการบดี

ครั้ง 2 15 -           -       30        

9. เวรรักษาการณ

มหาวิทยาลัย

- การดําเนินการดานเวรรักษาการณของมหาวิทยาลัย จัดทํา

คําสั่ง และจัดทําสรุปการอยูเวรรักษาการณ เสนอผูบริหาร

ครั้ง 12 2 -           24        -       

หนวยพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง

1. ปรับปรุงระบบการ

บริหาร งานบุคคลภายใน

มหาวิทยาลัย

- ดําเนินการประชุมเพื่อปรับโครงสรางการบริหารงานบุคคล

ภายใน 'มหาวิทยาลัย เพื่อหาแนวทางการดําเนินงานที่มี

ประสิทธิภาพ

ครั้ง 6 3 -           18        -       

2. งานอัตรากําลัง - รวมกันจัดทํากรอบอัตรากําลังของมหาวิทยาลัย การ

กําหนดประเภทบุคลากร มาตรฐานตําแหนงในมหาวิทยาลัย

 กําหนดอัตรา เงินเดือน คุณสมบัติภาระงาน และหนาที่

ความรับผิดชอบ

ครั้ง 2 10 -           -       20        

3. งานระเบียบ ขอบังคับ - จัดทําและปรับปรุง หลักเกณฑ/ระเบียบวิธีการ/ขอบังคับ ' 

เพื่อใชในการบริหารงานบุคคล

ฉบับ 6 15 -           90        -       

1. ลงทะเบียนรับ – สง 

หนังสือของงาน 

งานบริหารงานบุคคล

3. งานพัสดุ

4. งานประชุม

คณะกรรมการบริหาร

งานบุคคลของ

มหาวิทยาลัย

5. งานลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- ประชุมพิจารณาหลักเกณฑและวิธีการประเมินเลื่อน

เงินเดือนของบุคลากร

ครั้ง 2 3 -           6          -       

- แจงหนวยงานถึงหลักเกณฑการประเมิน ครั้ง 2 30 60            -       -       

- รวบรวมผลการประเมินเพื่อสังเคราะห เสนอคณะกรรมการ ฉบับ 2 7 -           -       14        

- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพื่อสรุปผลการประเมิน ครั้ง 2 8 -           16        -       

- เสนอผลการประเมินใหอธิการบดีพิจารณาและลงนาม

ประกาศ

ครั้ง 2 1 -           -       2          

- แจงประกาศและผลการประเมินใหแกบุคลากรรับทราบ ครั้ง 2 3 -           6          -       

5. เงินเดือน คาจาง - จัดทําขอมูลการเบิกจายตรงเงินเดือนคาจางของขาราชการ

และลูกจางประจํา

ครั้ง 12 1 -           -       12        

- ขออนุมัติทะเบียนตําแหนงประเภทผูบริหารไปยังสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา

ครั้ง 6 1 -           -       6          

- ดําเนินการเบิกจายเงินประจําตําแหนงใหกับผูบริหาร ครั้ง 12 3 -           36        -       

หนวยสงเสริมพัฒนาสมรรถนะและฝกอบรมบุคลากร

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม และประสานงานกับ

คณะกรรมการ

ฉบับ 10 15 150          -       -       

- จัดทําเอกสารวาระการประชุม ฉบับ 10 6 -           60        -       

- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 10 3 -           30        -       

- จัดทําสรุปรายงานการประชุม ฉบับ 10 1 -           -       10        

- ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนและคาอาหารในการประขุม ครั้ง 10 1 -           -       10        

- สงหนังสือทาบทามคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ ฉบับ 200 3 -           600      -       

- จัดสงผลงานทางวิชาการใหคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ 

ป ิ

ฉบับ 180 1 -           -       180       

- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพื่อ

ิ

-           -       -       

และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ เพื่อสรุปผลการ

ประเมิน

ครั้ง 10 3 -           30        -       

- แจงมติคณะกรรมการใหคณะตนสังกัด และผูขอกําหนด

ตําแหนง'ทางวิชาการทราบ และแจงมหาวิทยาลัยเพื่อเสนอ

สภาฯ

ครั้ง 15 3 -           45        -       

- ปรับปรุงขอมูลในระบบติดตามความกาวหนาในการ

ดําเนินงานขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ

ครั้ง 120 3 -           360      -       

- ขออนุมัติทะเบียนตําแหนงทางวิชาการไปยัง สกอ. ครั้ง 10 3 -           30        -       

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม และประสานงานกับ

คณะกรรมการ

ฉบับ 10 15 150          -       -       

- จัดทําเอกสารวาระการประชุม ฉบับ 10 2 -           -       20        

- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 10 3 -           30        -       

- จัดทําสรุปรายงานการประชุม ฉบับ 10 2 -           -       20        

- ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนและคาอาหารในการประขุม ครั้ง 10 1 -           -       10        

- ประสานงานกับคณะกรรมการ และอนุกรรมการเพื่อ

ดําเนินการ'ประเมินในแตละสมรรถนะ พรอมสรุปผลและ

รวบรวมผลการประเมิน

ครั้ง 10 1 -           -       10        

4. ระบบการประเมินผล

การปฏิบัติงาน ของ

บุคลากร

6. ทะเบียนตําแหนง

1. งานขอกําหนด

ตําแหนงทางวิชาการของ

บุคลากรสายวิชาการ

2. งานการเขาสูตําแหนง

ที่สูงขึ้นของบุคลากรสาย

สนับสนุน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- แจงมติคณะกรรมการใหคณะตนสังกัด และผูขอกําหนด

ตําแหนง'ทางวิชาการทราบ และแจงมหาวิทยาลัย

ครั้ง 15 3 -           45        -       

- ขออนุมัติทะเบียนตําแหนงบริหารไปยัง สกอ. ครั้ง 6 1 -           -       6          

- ดูแลบริหารและจัดการ ควบคุมนักเรียนทุนประเภทตางๆ ครั้ง 10 1 -           -       10        

- เบิกคาใชจายในการศึกษาตอของบุคลากร ครั้ง 12 1 -           -       12        

- ติดตาม และรายงานผลความกาวหนาในการศึกษาของ

บุคลากรที่ลาศึกษาตอ

ครั้ง 12 1 -           -       12        

- ประชุมรวมกับคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 6 1 -           -       6          

- สํารวจความตองการในการฝกอบรมของบุคลากร ครั้ง 2 1 -           -       2          

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 2 5 -           -       10        

- ดําเนินโครงการพัฒนาบุคลากร ตั้งแตจัดทําโครงการ เสนอ

โครงการ จัดทําคําสั่ง หนังสือเชิญ ประสานวิทยากร สถานที่

อบรมจัดเตรียม เอกสารดําเนินการอบรม และดําเนินการ

เบิกจาย

ครั้ง 6 6 -           -       36        

- จัดทําสรุปผลการดําเนินโครงการเสนอตอผูบริหาร และ

สรุปแผนฯ

ครั้ง 6 2 -           -       12        

หนวยสรรหาและบรรจุแตงตั้ง

- ประสานหนวยงานเพื่อรับสมัครอาจารยและบุคลากร กรณี

มีอัตราวาง

ครั้ง 6 2 -           -       12        

- จัดทําประกาศและรับสมัครบุคคลเขาปฏิบัติงาน กรณีมี

อัตราวาง'หรือไดรับอนุมัติอัตราใหม

ครั้ง 6 10 -           -       60        

- ดําเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคลากร และ

ประกาศผล

ครั้ง 6 3 -           -       18        

- บรรจุและแตงตั้ง การจางบุคลากรทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยดําเนินการรับรายงานตัว 

ทําหนังสือสงตัว จัดทําคําสั่งแตงตั้งปฏิบัติงาน จัดทําคําสั่ง

แตงตั้งพี่เลี้ยง

ครั้ง 6 3 -           -       18        

- ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ครั้ง 6 1 -           -       6          

- แจงผลการประเมินเพื่อใหตอสัญญาจาง ครั้ง 6 1 -           6          -       

- ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําสัญญาจางและการตอสัญญา

จางของบุคลากรในมหาวิทยาลัย

คน 50 3 -           -       150       

- ดําเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ/ออกจากงาน คน 24 3 -           72        -       

- การรับโอน - ใหโอน และยืมตัวขาราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 3 -           6          -       

- การปรับเพิ่มวุฒิของบุคลากรทุกประเภทในทะเบียนประวัติ ฉบับ 15 2 -           30        -       

- ดําเนินงานดานการประกันสังคมของบุคลากร ครั้ง 12 2 -           -       24        

หนวยทะเบียนประวัติ บําเหน็จความชอบ และสวัสดิการบุคลากร

3. งานดานการลาศึกษา

ตอ และการขอทุน

สนับสนุนการศึกษา

4. งานดานการพัฒนา

ฝกอบรม

1. งานสรรหาบุคลากร

และบรรจุแตงตั้ง
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- การจัดทําและปรับปรุงขอมูลทะเบียนประวัติบุคลากร คน 650 30 19,500      -       -       

- การแกไขคํานําหนานาม ชื่อ ชื่อสกุล การเพิ่มคูสมรส การ

หยา

คน 50 30 1,500        -       -       

- ดําเนินการตรวจสอบเกี่ยวกับคุณวุฒิการศึกษา คน 50 30 1,500        -       -       

- บันทึกขอมูลการเลื่อนเงินเดือนประจําป ครั้ง 2 10 -           -       20        

- ดําเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ และบันทึก

ขอมูลในระบบ

ครั้ง 1 5 -           -       5          

- การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ครั้ง 1 15 -           -       15        

- การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญของขาราชการ การขอรับ

เงินบําเหน็จ'ดํารงชีพของขาราชการ ขาราชการบํานาญและ

การขอรับเงินบําเหน็จของลูกจางประจํา

ครั้ง 1 15 -           -       15        

- ดําเนินการดานการบริหารจัดการกองทุนบําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ

ครั้ง 1 5 -           -       5          

- ดําเนินการดานการบริหารจัดการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

สําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ และกองทุนสํารอง

เลี้ยงชีพพนักงานฯ

ครั้ง 2 5 -           -       10        

- ดําเนินการตรวจสอบและบันทึกขอมูลยืนยันสิทธิ์สวัสดิการ

พนักงานมหาวิทยาลัย

คน 500 15 7,500        -       -       

- ดําเนินเบิกจายสวัสดิการใหกับพนักงานมหาวิทยาลัย ครั้ง 24 2 -           -       48        

- จัดทําสถิติขอมูล ขาราชการพนักงานมหาวิทยาลัยพนักงาน

ราชการ ลูกจางประจํา และบุคลากรเงินรายได

ครั้ง 4 3 -           -       12        

บริหารงานทั่วไป

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม ครั้ง 12 -           -       -       

- จดบันทึกการประชุม ก.บ. ฉบับ 12 6 -           72        -       

- จัดทําเลมรายงานการประชุม ครั้ง 12 6 -           72        -       

- ดําเนินกิจกรรม 5 ส ครั้ง 6 1 -           -       6          

- พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ ฉบับ 17,885 3 53,655      -       -       

- จัดทําฏีกาเบิกจายคาวัสดุครุภัณฑ คาใชสอย ครั้ง 34 10 340          -       -       

- ทําฏีกาเบิกจายคาโทรศัพทของมหาวิทยาลัย ครั้ง 12 10 120          -       -       

- ทําลายหนังสือราชการ ครั้ง 2 3 -           6          -       

- เกษียนหนังสือราชการ ฉบับ 17,885 2 35,770      -       -       

- รับโทรศัพทและใหขอมูลกับหนวยงานภายนอกและบุคคล

ทั่วไป

ครั้ง 9,500 2 19,000      -       -       

- รับและสงโทรสาร ครั้ง 730 2 1,460        -       -       

- จัดทําขอมูลสถิติของฝาย ครั้ง 1 1 -           -       1          

- ราง โตตอบหนังสือราชการ ฉบับ 120 5 600          -       -       

- จัดพิมพหนังสือออก ประกาศ คําสั่ง ฉบับ -           -       -       

- ออกเลขคําสั่ง  หนังสือภายนอก  ประกาศ ฉบับ 5,010 2 10,020      -       -       

- จัดพิมพลงขอมูลหนังสือลับ ฉบับ 35 3 105          -       -       

- บันทึกขอมูลลงรับหนังสือภายนอก e-doc และหนังสือ

ภายใน

ฉบับ 12,881 1 12,881      -       -       

- จัดเอกสารเขาแฟมเสนอผูบริหารตามสายงาน ครั้ง 320 30 9,600        -       -       

- ติดตามหนังสือรอคําสั่งการจากผูบริหาร ครั้ง 1,280 5 6,400        -       -       

1. งานทะเบียนประวัติ

2. งานบําเหน็จ ความชอบ

3. งานสวัสดิการบุคลากร

1.หนวยบริหารจัดการ

ทั่วไป

2.หนวยสารบรรณ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- สืบคนขอมูลหนังสือราชการ ครั้ง 1,825 5 9,125        -       -       

- ตรวจสอบหนังสือราชการแสกนเอกสารและสงคืนไปยัง ฉบับ 25,000 1 12,500      -       -       

- จัดเก็บเอกสารเขาหมวดหมู ครั้ง 320 1 -           320      -       

- จัดทําตารางนัดหมายผูบริหาร ครั้ง 690 5 3,450        -       -       

- จัดทํารายงานการประชุมรองอธิการบดี ครั้ง 24 6 -           144      -       

- เบิกจายคาใชจายไปราชการผูบริหาร ครั้ง 300 20 6,000        -       -       

- เบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนที่ของผูบริหาร ครั้ง 12 30 360          -       -       

- รางพิมพหนังสือราชการใหกับผูบริหารติดตามผลการ

ดําเนินงานตามมติที่ประชุม

ครั้ง 50 10 500          -       -       

- ตาง ๆ เพื่อเสนอผูบริหาร ครั้ง 48 1 -           -       48        

- ใหการตอนรับผูมาติดตอขอพบผูบริหาร ครั้ง 60 30 1,800        -       -       

- จัดเตรียมเอกสารและอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารใน

การเขารวมประชุม

ครั้ง 60 1 -           -       60        

- ติดตามงานประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 2,300 5 11,500      -       -       

- บันทึกขอมูลของหนังสือราชการที่ผูบริหารสั่งการ ครั้ง 9,500 5 47,500      -       -       

- รับฝากและนําสงจดหมายธรรมดา ฉบับ 60,284 1 60,284      -       -       

- รับฝากและนําสงจดหมายลงทะเบียน EMS ฉบับ 40,900 3 122,700    -       -       

- รับฝากและนําจายพัสดุภัณฑ ชิ้น 1,452 3 4,356        -       -       

- คัดแยกจําหนายวารสารตาง ๆ ชิ้น 7,472 1 7,472        -       -       

- จัดทําขอมูลและหลักฐานการจายพัสดุ ครั้ง 300 1 -           300      -       

- จัดทําสถิติประจําป ครั้ง 1 1 -           -       1          

งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ

หนวยจัดซื้อจัดจาง

- ตรวจสอบรายละเอียดรายการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง

ครุภัณฑ เงินทุกประเภท ทุกวงเงิน ของศูนย , สํานัก และ

คณะ และลงนามเจาหนาที่

ฉบับ 2,500 5 12,500      -       -       

- ตรวจสอบรายละเอียดรายการขออนุมัติการจัดโครงการ

เพื่อขออนุมัติงบประมาณในการดําเนินการ

ฉบับ 600 10 6,000        -       -       

- จัดทําขอนุมัติจัดซื้อ จัดจาง ผานระบบบริหาร ฉบับ 1,500 25 37,500      -       -       

งบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ (3D) -           -       -       

- จัดทําขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง ผานระบบจัดซื้อ ฉบับ 1,500 15 22,500      -       -       

จัดจางภาครัฐ (e-GP) -           -       -       

- จัดทํารายงานขอยกเลิกประกาศผลอนุมัติผลรายงานขอ

จัดซื้อ จัดจาง ผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) กรณีมี

การเปลี่ยนแปลงผูชนะการเสนอราคา (วิธีเฉพาะเจาะจง)

ฉบับ 500 10 5,000        -       -       

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดแบบรูปรายการ ฉบับ 50 10 500          -       -       

และราคากลางจางตาง ๆ และจัดทําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ -           -       -       

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ -           -       -       

- บันทึกรายงานขออนุมัติแบบรูปรายการและ ฉบับ 50 15 750          -       -       

3. งานกําหนดแบบรูป

รายการและราคากลาง 

คุณลักษณะเฉพาะ 

ครุภัณฑ

3.หนวยเลขานุการ

ผูบริหาร

4.หนวยไปรษณีย

1. งานตรวจสอบขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจางทุก

ประเภท ทุกวงเงิน (กรณี

เปนคาครุภัณฑและ

สิ่งกอสราง)

2. งานขออนุมัติจัดซื้อจัด

จางของงานบริหารพัสดุ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

ราคางานจางตางๆ และรายงานขออนุมัติคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ

-           -       -       

- จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง ฉบับ 15 5 75            -       -       

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางขอบเขต ของ

งานและรางเอกสารประกวดราคา

ฉบับ 50 5 250          -       -       

- ประชุมคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานและราง

เอกสารประกวดราคา

ครั้ง 50 1 -           50        -       

- นํารางขอบเขตของงานและรางเอกสารประกวดราคา ลง

เผยแพรในเว็บไซต

ครั้ง 50 10 500          -       -       

 - จัดทําเอกสารประกวดราคาและประกาศประกวดราคา ฉบับ 50 1 -           65        -       

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประกวดราคา ฉบับ 50 15 750          -       -       

- ดาวนโหลดเอกสารยื่นซองเสนอราคาจากระบบจัดซื้อจัด

จางภาครัฐและตรวจสอบเอกสาร ประกวดราคา ตรวจสอบ

คุณสมบัติเบื้องตนของ ผูเสนอราคาประกวดราคา

ครั้ง 50 10 500          -       -       

- ประสานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ ครั้ง 50 15 750          -       -       

- จัดทําประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกเบื้องตน (บก.04) ฉบับ 50 30 1,500        -       -       

- ประชุมคณะกรรมการประกวดราคาเพื่อพิจารณา ผลการ

เสนอราคา

ครั้ง 50 1 -           -       50        

- บันทึกรายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคา และ

จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา

ฉบับ 50 30 1,500        -       -       

หนวยบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ -           -       -       

- จัดทําหนังสือแจงลงนามในสัญญาซื้อ/จาง กับผูขาย/ผูรับ

จาง และประสานงานเกี่ยวกับการทําสัญญาฯ

ฉบับ 50 15 750          -       -       

- จัดทําสัญญาซื้อขาย/ สัญญาจาง ฉบับ 50 2 -           100      -       

-  จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ฉบับ 1,200 15 18,000      -       -       

- ประสานงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /

คณะกรรมการตรวจการจาง

ครั้ง 72 15 1,080        -       -       

-  ประสานงานการประชุมกับผูขาย/ผูรับจาง ครั้ง 72 15 1,080        -       -       

-  จัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุมคณะกรรมการฯ ฉบับ 100 30 3,000        -       -       

-  จัดทํารายงานการประชุม ฉบับ 72 2 -           144      -       

- ประสานงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /

คณะกรรมการตรวจการจาง

ครั้ง 30 15 450          -       -       

-  ประสานงานการประชุมกับผูขาย/ผูรับจาง ครั้ง 72 15 1,080        -       -       

-  จัดทําเอกสาร รายงานผลการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 

การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาตามสัญญา

ฉบับ 20 1 -           20        -       

- ตรวจสอบหนังสือค้ําประกัน ครั้ง 36 15 540          -       -       

-  ประสานงานกับคณะ/สํานัก/ศูนย วามีพัสดุ ชํารุดหรือไม ครั้ง 36 20 720          -       -       

4. งานประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

(e-bidding)

1.งานบริหารสัญญา

2. งานประชุมตรวจรับ

พัสดุในงาน ซื้อหรืองาน

จาง และผูควคุมงาน

4. ตรวจสอบหนังสือค้ํา

ประกันสัญญา คืนผูขาย/

ผูรับจาง เนื่องจากหมด 

้

3. การแกไขเปลี่ยนแปลง

สัญญาการงดหรือลด

คาปรับ หรือการขยาย 

เวลาตามสัญญา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-  จัดทําหนังสือแจงบริษัท /หาง/ ราน และประสานการ

แกไขความบกพรองชํารุดของพัสดุหรืองานจาง (กรณีไมมี

ความชํารุด ) จัดทําหนังสือสงคืนหนังสือค้ํา ประกันสัญญา

ฉบับ 36 15 540          -       -       

5. การแจงสิทธิ์การเรียน

คาปรับ แจงสงวนสิทธิ์

การเรียกคาปรับ และ

- จัดทําหนังสือแจงสิทธิ์การเรียกคาปรับ แจงสงวนสิทธิ์การ

เรียกคาปรับ และการแจงคาปรับ (กรณีผูขาย/ผูรับจาง สง

พัสด/ุงานลาชาเกินกําหนดในสัญญา)

ฉบับ 36 15 540          -       -       

หนวยบริหารพัสดุ

- ตรวจสอบความถูกตองของประเภทวัสดุ ครุภัณฑ ฉบับ 2,000 10 20,000      -       -       

- ลงบัญชีรับวัสดุของสํานักงานอธิการบดีทุกประเภท ทุก

วงเงิน ผานระบบ MIS

ฉบับ 2,000 5 10,000      -       -       

-  ลงทะเบียนรับครุภัณฑ ทุกหนวยงาน เงินทุกประเภท ทุก

วงเงิน ผานระบบ MIS

ฉบับ 1,500 10 15,000      -       -       

- กรณีเปนครุภัณฑ ออกรหัสหมายเลขครุภัณฑ พรอมแจง

หนวยงานที่รับผิดชอบดําเนิการเขียนเลขครุภัณฑ

ฉบับ 1,500 10 15,000      -       -       

- เขียนเลขครุภัณฑของสํานักงานอธิการบดี ครั้ง 12 2 -           24        -       

- ประสานงานกับผูขาย/ผูรับจาง ในการซอมแซมพัสดุ ครั้ง 30 10 300          -       -       

- ลงประวัติการซอมแซม (กรณีเปนครุภัณฑ) ฉบับ 200 15 3,000        -       -       

3. การเบิกจายพัสดุ - ตรวจสอบฎีกา ความถูกตองการเบิกจายของ ฉบับ 3,000 15 45,000      -       -       

สํานักงานอธิการบดีเงินทุกประเภท ทุกวงเงิน -           -       -       

ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และสงฏีกาเบิกจายเงิน -           -       -       

ตามขั้นตอน -           -       -       

3.1 ผานระบบบริหาร 

  งบประมาณการเงิน  

 และการบัญชี 3 มิติ

- จัดทําฎีกาเบิกจายผานระบบบริหารงบประมาณ การเงิน

และการบัญชี 3 มิติ (3D) ของงานบริหารพัสดุฯ

ฉบับ 2,000 5 10,000      -       -       

3.2 ผานระบบจัดซื้อจ

ดจางภาครัฐ (e-GP)

- จัดทําการตรวจรับ การเบิกจาย ผานระบบ จัดซื้อจดจาง

ภาครัฐ (e-GP) ของสํานักงานอธิการบดี และคณะ/สํานัก/

ศูนย กรณีจัดซื้อจัดจางจากเงินงบ ประมาณแผนดินที่มี

วงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป

ฉบับ 1,800 10 18,000      -       -       

- จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) ฉบับ 1,800 10 18,000      -       -       

- จัดทําใบตรวจรับพัสดุ (บร.04) กรณีจัดซื้อจัดจางจากเงิน

งบประมาณแผนดินที่มีวงเงิน ตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป (PO)

ฉบับ 1,800 10 18,000      -       -       

3.4 ขอมูลหลักผูขาย - ตรวจสอบขอมูลเอกสารของบริษัท,หาง,ราน ฉบับ 150 10 1,500        -       -       

- จัดทําการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS และตาม

แบบฟอรมที่กรมบัญชีการกําหนด พรอมเสนออธิการลงนาน

และสงเอกสารไปสํานักงานคลังจังหวัด

ฉบับ 150 15 2,250        -       -       

- จัดเตรียมเอกสารรายการครุภัณฑใหแตละหนวยงาน ฉบับ 12 2 -           18        -       

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป

งบประมาณ

ฉบับ 1 10 10            -       -       

- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและรายงานผลการ

ตรวจสอบเสนออธิการบดี โดยผานหัวหนาเจาหนาที่

ฉบับ 1 3 -           -       3          

1. การจัดทําบัญชีวัสดุ

และทะเบียน คุมทรัพยสิน

2. การบํารุงรักษาและ

ซอมแซมพัสดุ

3.3 ผานระบบบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐ

 แบบอิเล็กทรอนิกส 

(GFMIS)

4.การตรวจสอบพัสดุ

ประจําป

ระยะการคําประกัน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- รวบรวม ตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปของทุกหนวยงาน และสงสําเนาใหสํานักงานตรวจ

ิ  ิ  ไป

ฉบับ 13 2 -           20        -       

-  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมสอบหาขอเท็จจริง ฉบับ 1 5 5             -       -       

กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพการใชงานไมมีความจําเปนตอง -           -       -       

ใชในราชการและจัดทํารายงานผลการสอบขอเท็จจริง -           -       -       

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมประเมินราคาและดําเนินการ

จําหนายพัสดุ

ฉบับ 1 5 5             -       -       

- ดําเนินการจําหนายพัสดุ และจัดทํารายงานผลการการ

จําหนาย พัสดุประจําป พรอมนําสงเงินใหงานคลังฯ

ฉบับ 1 2 -           -       2          

- ตัดบัญชีครุภัณฑที่จําหนายออกจากจากบัญชีและทะเบียน

ของทุกหนวยงาน (จํานวน 13 หนวยงาน)

ครั้ง 1 7 -           -       7          

- จัดทํารายงานการตัดจําหนายและตัดบัญชี ทุกหนวยงาน  

 พรอมสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตอไป

ฉบับ 1 7 -           -       7          

หนวยยานพาหนะ

-  จัดทําแบบอฟอรมการขอใชรถยนตราชการ ครั้ง 2 10 20            -       -       

-  ตรวจสอบตารางการเดินรถพรอมลงรายละเอียด ครั้ง 1,200 5 6,000        -       -       

-  แจงภาระงานพนักงานขับรถยนต ครั้ง 1,200 5 6,000        -       -       

-  บันทึกขอมูลการใชรถยนตประจําเดือนระบบ MIS ครั้ง 1,150 5 5,750        -       -       

-  จัดทํารายงานการใชน้ํามัน บันทึกและตรวจสอบเชื้อเพลิง

ประจําเดือน

ครั้ง 24 1 -           24        -       

-  บันทึกประวัติการซอมรถยนต ครั้ง 120 15 1,800        -       -       

- จัดทําประกันภัยรถยนต และตอทะเบียนรถราชการ คัน 12 1 -           -       12        

-  ทํา ก.พ.ร. ผูใชบริการยานพาหนะและเวลาการปฏิบัติงาน ครั้ง 12 1 -           16        -       

- จัดทํารายงานการบริการยานพาหนะและคาใชจายใน 'การ

ซอมแซมบํารงุรักษา

ฉบับ 50 15 750          -       -       

- จัดทําเอกสารการเบิกจายและจัดทําบัญชีการใชน้ํามัน 

'เชื้อเพลิง

ฉบับ 12 1 -           12        -       

- ดูแลทําความสะอาดรถยนต ครั้ง 960 2 -           1,920    -       

- ใหบริการบุคลากร นักเรียน นักศึกษา รวมทั้งติดตอ

ราชการทั้งภายนอกและภายในจังหวัด (ยานพาหนะทั้งหมด

 11 คัน)

ครั้ง 1,800 1 -           -       1,800    

- ดูแลทําความสะอาดและสถานที่ฝายยานพาหนะและ

ปรับปรุง

ครั้ง 132 2 -           264      -       

- ตรวจเช็คเปลี่ยนถายน้ํามันเครื่อง กรองน้ํามันเครื่อง ตาม

ระยะเสนทาง/กม.

ครั้ง 24 2 -           36        -       

- นํารถยนตตรวจสภาพ ตอภาษีประจําป ครั้ง 11 3 -           33        -       

- จัดพิมพหนังสือบันทึกขอความ, หนังสือราชการ และออก

เลขหนังสือผานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ฉบับ 240 10 2,400        -       -       

5. การจําหนายพัสดุ

6. การลงจายออกจาก

บัญชีและทะเบียน

1งานบริการยานพาหนะ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

-  จัดสงขออนุมัติซื้อจาง ครั้ง 1,500 5 7,500        -       -       

-  ติดตอประสานงาน เรื่อง นําเช็คไปจาย ,สอบถามขอมูล ครั้ง 48 2 -           96        -       

- ลงประกาศเผยเพรจัดซื้อจัดจางในเว็บไซตของ

มหาวิทยาลัย' บอรดประสัมพันธของมหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 135 15 2,025        -       -       

-  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานตางๆ 

 ภายในมาวิทยาลัยเกี่ยวกับการปฏิบัติในระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ e-gp

ครั้ง 450 15 6,750        -       -       

- จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง ฉบับ 20 15 300          -       -       

- จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อ

จัดจาง

ฉบับ 4 30 120          -       -       

- จัดทํารายงานผลการกอหนี้ผูกพันประจําปงบประมาณ ฉบับ 20 45 900          -       -       

- ประมวลคาเสื่อมราคาครุภัณฑผานระบบ GFMIS ฉบับ 1 3 -           -       3          

- เขารวมประชุมกรรมการติดตามเรงรัดการเบิกจายและการ

ประชุมตามที่ไดรับมอบหมาย

ฉบับ 12 3 -           36        -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมกรรมการ 3 สภา ไดแก 

คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการ

สภาวิชาการ คณะกรรมการสภา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ฉบับ 2000 3 6,000        -       -       

-  จัดรวบรวมและพิมพวาระการประชุม 3 สภา ครั้ง 36 3 -           -       108       

-  พิมพหนังสือสงวาระการประชุมใหกรรมการ ฉบับ 840 3 2,520        -       -       

-  โทรศัพทติดตอประสานงานกับกรรมการเพื่อ เชิญประชุม ครั้ง 600 3 1,800        -       -       

-  สงอีเมลวาระการประชุมใหกรรมการ ครั้ง 36 40 1,440        -       -       

- ดําเนินการสงเอกสารการประชุมใหกรรมการ ทางไปรษณีย ครั้ง 36 20 720          -       -       

- จัดเตรียมความพรอมในการจัดการประชุม ตางๆ เชน การ

เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม การจัดสถานที่หอง

ประชุมและการเตรียมความพรอมเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

เปนตน

ครั้ง 36 3 -           108      -       

-  ทํา Power Point นําเสนอวาระการประชุมตอที่ประชุม

ตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 36 1 -           36        -       

-  จัดเตรียมอาหารวาง และอาหารกลางวัน ใหแกกรรมการ ครั้ง 36 1 -           36        -       

-  ใหการรับรอง ตอนรับและอํานวยความ สะดวกแก

กรรมการผูทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 36 4 -           144      -       

-  จดบันทึกการประชุม ครั้ง 36 4 -           144      -       

- จัดทํารายงานการประชุม เพื่อใหกรรมการ รับรองรายงาน

การประชุม

ฉบับ 36 2 -           -       72        

- พิมพหนังสือรับรองรายงานการประชุม ฉบับ 840 3 2,520        -       -       

- สงรายงานการประชุมใหกรรมการตรวจ เพื่อรับรอง

รายงานการประชุมทางไปรษณียและ อีเมล

ครั้ง 36 40 -           1,440    -       

งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย

1.งานประชุม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

- จัดเตรียมของที่ระลึกในเทศกาล หรือในโอกาสตางๆ เพื่อ

มอบใหแกกรรมการ

ครั้ง 10 3 -           -       30        

- ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการไปราชการ รับ-สงกรรมการที่

เดินทางมาประชุม

ครั้ง 60 15 900          -       -       

-  พิมพเอกสารสรุปมติการประชุม 3 สภา นําเขาที่ประชุม

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ฉบับ 1,260 10 12,600      -       -       

-  สงขอมูลขาวสาร วาระการประชุม และระเบียบคําสั่งสภา

มหาวิทยาลัย ใหเจาหนาที่ศูนยคอมพิวเตอรลงเว็บไซตงาน

สภามหาวิทยาลัย

ครั้ง 60 30 1,800        -       -       

-  รวบรวมและจัดทําเลมรายงานการประชุมและผลงาน

ประจําป

ครั้ง 6 3 -           -       18        

-  จัดเก็บรวบรวมรายชื่อกรรมการเพื่อทําทําเนียบ

คณะกรรมการตางๆ แตละชุด

ครั้ง 3 1 -           -       3          

งานพิมพเอกสารตางๆ ไดแก -           -       -       

-  หนังสือภายนอก เชน จดหมายเชิญประชุม จดหมาย

โตตอบ และพิมพหนังสือขอสนับสนุนทุน การศึกษาจาก

หนวยงานตางๆ

ฉบับ 3,000 3 9,000        -       -       

-  หนังสือภายใน เชน บันทึกขอความตางๆ ที่ที่ติดตอ

ภายในหนวยงานเดียวกัน

ฉบับ 1,500 3 4,500        -       -       

- คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศที่ออกโดยสภา

มหาวิทยาลัย

ฉบับ 50 50 2,500        -       -       

- ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง ครั้ง 60 10 600          -       -       

- จัดพิมพสัญญายืมเงินเพื่อใชจายในการประชุมแตละครั้ง 

ในสวนของคาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและอาหารกลางวัน

ครั้ง 12 30 360          -       -       

- จัดพิมพฎีกาเงินยืมใหเรียบรอย ครั้ง 12 20 240          -       -       

- พิมพขอมูลการใชโทรศัพทหมายเลข 032-708626 สงศูนย

คอมพิเตอร

ครั้ง 12 30 360          -       -       

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

ดวยวิธีโทรศัพทและสงอีเมล

ครั้ง 200 3 600          -       -       

- จัดเตรียมเอกสารงานประกันคุณภาพ ครั้ง 1 2 -           -       2          

- รวบรวมและจัดทําเลมขอบังคับ ระเบียบประกาศ และ

คําสั่งสภามหาวิทยาลัยประจําป

ครั้ง 1 1 -           -       1          

- ดําเนินการในกระบวนการสรรหาและเลือกตั้ง 

คณะกรรมการตําแหนงตางๆ ในสภามหาวิทยาลัย เชน 

อธิการบดี นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ คณบดี และผูอํานวยการ 

สถาบัน/สํานัก เปนตน

ครั้ง 3 2 -           -       6          

- ดําเนินการจัดทําเอกสารเสนอเรื่องเพื่อโปรดเกลาฯ แตงตั้ง

อธิการบดี นายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ

ครั้ง 1 3 -           -       3          

2. งานธุรการและสาร

บรรณ

3. งานสรรหาและเลือกตั้ง
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

4. งานอื่นที่ไดรับ - รับผิดชอบงานจัดเลี้ยงรับรองในโอกาสตางๆ ครั้ง 10 1 -           -       10        

มอบหมาย - ดําเนินการจัดงานแขงขันกอลฟการกุศลฯชิงถวย

พระราชทานฯ ประจําทุกป

ครั้ง 1 10 -           -       10        

- ดําเนินการจัดกิจกรรมการแขงขันเดิน -วิ่งการกุศล ประจํา ครั้ง 1 7 -           -       7          

- ดูแลกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิในงาน

พระราชทานปริญญาบัตร

ครั้ง 1 1 -           -       1          

งานนิติการ

- สืบสวน สอบสวนหาขอเท็จจริงและรวบรวม

พยานหลักฐานตางๆ

ครั้ง 15 30 -           -       450       

- ดําเนินการทางวินัย จรรยาบรรณบุคลากร และดําเนินการ

เกี่ยวกับการอุทธรณและรองทุกขของบุคลากรมหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 30 -           -       120       

- ดําเนินการหาผูรับผิดทางแพง และความรับผิดทางละเมิด

ของเจาหนาที่

ครั้ง 4 30 -           -       120       

- ใหคําปรึกษา คําแนะนํา จัดอบรมความรูเกี่ยวกับวินัยและ

จรรยาบรรณบุคลากร

ครั้ง 5 3 -           15        -       

- พิจารณายกรางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและ

คําสั่งตางๆของมหาวิทยาลัย

ฉบับ 20 3 -           60        -       

- ประมวลผล ศึกษา ติดตาม และวิเคราะหพัฒนาการของ

กฎหมาย จัดเก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับกฎหมาย รวมทั้งให

การสนับสนุนประสานงานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอื่น

ครั้ง 8 1 -           -       8          

หนวยนิติกรรมสัญญา

1. จัดทํา ยกราง และ

ตรวจสอบนิติกรรมสัญญา

- จัดทํา ยกราง และตรวจสอบนิติกรรมสัญญาของ

มหาวิทยาลัย'ที่ทําขึ้นทั้งกับบุคคลภายในและภายนอก

ฉบับ 45 30 1,350        -       -       

2. ตรวจสอบ แกไขสัญญา - ตรวจสอบ แกไขสัญญา กรณีมีการปฏิบัติผิดขอตกลงหรือ

สัญญา และใหความเห็นกับงานคดีเพื่อดําเนินการในสวนที่

เกี่ยวของตอไป

ฉบับ 15 30 450          -       -       

3. ศึกษา ติดตาม และ

วิเคราะหนิติกรรมสัญญา

- ศึกษา ติดตาม และวิเคราะหประโยชนที่ไดรับจากการทํา

นิติกรรมสัญญา

ฉบับ 4 3 -           12        -       

4. จัดอบรม ให

คําปรึกษาและตอบขอ

หารือเกี่ยวกับนิติกรรม

สัญญา

- จัดอบรมและเผยแพรความรูดานกฎหมายตางๆแกบุคลากร

 และใหคําปรึกษาตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา

ครั้ง 5 3 -           15        -       

หนวยคดีความ

1. ประสานงานในการ

ดําเนินคดี

- ประสานงานในการดําเนินคดีกับพนักงานสอบสวน

พนักงานอัยการ และศาล

ครั้ง 10 3 30        

2. ดําเนินการฟองรอง - ดําเนินการฟองรองคดีแพง คดีอาญา คดีปกครองและคดี

ลมละลาย

ครั้ง 5 60 -           -       300       

หนวยกฎหมายและวินัย
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน

3. รวบรวมสถิติคดี - จัดทําและรวบรวมสถิติเรื่องคดีความตางๆของมหาวิทยาลัย ครั้ง 2 3 -           6          -       

4. เสนอแนะและให

ความเห็นเกี่ยวกับการ

ดําเนินคดี

- เสนอแนะและใหความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินคดีตอ '

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 3 -           12        -       

5. ประสานงาน

หนวยงานภายนอก

- ประสานงานกระทรวงการคลัง สํานักงานที่ดิน 'สํานักงาน 

ป.ป.ช. / สตง. และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ

ครั้ง 15 3 -           45        -       

หนวยธุรการ

1. จัดทํางบประมาณและ

รายงานการใชเงิน

งบประมาณ

- จัดทํารายละเอียดเพื่อของบประมาณและจัดทํารายงาน ครั้ง 1 2 -           -       2          

2. ดําเนินการเกี่ยวกับ

งานจัดซื้อจัดจาง

- ดําเนินการ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจางวัสดุครุภัณฑในหนวยงาน

ครั้ง 5 6 -           30        -       

3. ลงรับและจัดทํา

หนังสือราชการ

- ลงรับและจัดทําหนังสือโตตอบทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย

ฉบับ 50 10 500          -       -       

4. ประสานงานเพื่อ

จัดการประชุม

- ดําเนินการและประสานงานเพื่อจัดประชุมคณะกรรมการ

ตางๆที่หนวยงานรับผิดชอบ

ครั้ง 15 1 -           15        -       

1,809,729  9,996    4,621    

 - 40,158  4,621    

 -  - 10,357  

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

46

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

- การรับ - สง หนังสือเวียน หนังสือราชการ ฉบับ 800 5 4,000     -      -      

- ราง - โตตอบหนังสือราชการ ฉบับ 1500 10 15,000   -      -      

- งานเตรียมการประชุม ครั้ง 120 5 -        600      -      

- งานควบคุมภายในและงานประกันคุณภาพ ครั้ง 1 15 -        -      15       

- งานควบคุมความเสี่ยง ครั้ง 1 5 -        -      5         

- งานควบคุมการใชจายเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได
ฉบับ 1 25 -        -      25       

- งานจัดซื้อจัดจางวัสดุอุปกรณ ครั้ง 120 1 -        -      120      

- งานตรวจสอบและรายงานผลพัสดุคงเหลือสิ้นป ครั้ง 5 5 -        -      25       

- งานถาย/สําเนาเอกสารตางๆ ครั้ง 800 3 2,400     -      -      

งานยุทธศาสตร สารสนเทสและการประเมินผล

- การจัดทําแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ครั้ง 2 20 -        -      40       

- การปรับแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ครั้ง 2 15 -        -      30       

- การประสานการดําเนินงานตามแผน ครั้ง 10 1 -        10       -      

- จัดทํารายงานประจําปและสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ครั้ง 3 15 -        45       

- เขารวมประชุมและเปนคณะทํางานใหกับสวนราชการ

ภายในจังหวัดเพชรบุรี

ครั้ง 3 6 -        18       -      

- รวมรวบ สังเคราะห วิเคราะห ขอเสนอแนะของผูมีสวนได

สวนเสียในการจัดทําแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย

ครั้ง 5 1 -        5         

- ประสานกับศูนยประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของ

หนวยงานภาครัฐ สํานักงาน ป.ป.ช.

ครั้ง 2 10 -        -      20       

- รายงานผลในระบบติดตามแหงชาติ (eMENSCR) ครั้ง 2 10 -        -      20       

- รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment : ITA)

ครั้ง 1 10 -        -      10       

- รวบรวมขอมูลวิเคราะห และจัดทํารายงานภาวะการมีงาน

ทําของบัณฑิต และความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต

ครั้ง 2 10 -        -      20       

- วิเคราะหและคํานวณหาจํานวนนักศึกษาเต็มเวลา ครั้ง 3 4 -        -      12       

- การจัดทําแผนอัตรากําลัง การขอเลื่อนระดับ ขอเลื่อนขั้น

เงินเดือน

ครั้ง 3 10 -        -      30       

- รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนอัตรากําลังของ

มหาวิทยาลัยทั้งสายสายสนับสนุนและสายวิชาการ

ครั้ง 2 10 -        -      20       

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

แบบคิดภาระงานกองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

(สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน)

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- จัดทําแผนการซื้อ/จัดจางและติดตามผลการดําเนินการ

จัดซื้อ/จัดจางหมวดครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 10 15 -        -      150      

- ติดตามผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ

รายจายของมหาวิทยาลัยประจําปงบประมาณทุกหมวดรายจาย

ครั้ง 4 8 -        -      32       

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานเมื่อเริ่มตนปงบประมาณ และ

รายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นงวดตอทบวงมหาวิทยาลัย

และสํานักงบประมาณ

ครั้ง 4 10 -        -      40       

- วิเคราะหและสรุปรายงานประจําปของหนวยงานเสนอที่

ประชุมสภามหาวิทยาลัย

ครั้ง 3 10 -        -      30       

- วิเคราะหและสรุปรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 90 -        -      90       

- เผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ ครั้ง 10 10 100       -      -      

งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณ

- ประสาน วิเคราะห จัดทําแผน โครงการและงบประมาณ ครั้ง 10 5 50         -      -      

- เสนอคําขอตั้งงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ ครั้ง 5 2 -        -      10       

- วิเคราะหและกลั่นกรองคําขอตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําปของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 20 45 -        -      900      

  จัดเก็บขอมูลงบประมาณ ครั้ง 2 45 -        -      90       

- จัดทํารายละเอียดคําชี้แจงวงเงินในรางพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป เสนอตอคณะกรรมาธิการ

พิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณประจําป

ครั้ง 2 10 -        -      20       

- จัดทํารายจายจริงประจําป งบประมาณ ครั้ง 10 10 -        -      100      

- รวบรวมและตรวจสอบงบประมาณการรับจากเงินรายได

ประเภทตางๆ

ครั้ง 4 10 -        -      40       

- จัดทําคําของบประมาณเงินรายไดประจําปของหนวยงาน

เสนอตอคณะอนุกรรมการบริหารเงินรายได

ครั้ง 4 10 -        -      40       

- จัดสรรงบประมาณเงินรายไดประจําปไปยังหนวยงานตางๆ ครั้ง 4 15 -        -      60       

- ติดตอและประสานงานการกับสํานักงบประมาณ ครั้ง 100 10 1,000     -      

- จัดทํายอดโอนเงินงบประมาณเพื่อใหกองคลังดําเนินการโอน

เงินงบประมาณตามแผนงาน

ครั้ง 10 2 -        -      20       

- รวบรวมสังเคราะห วิเคราะหโครงการ/กิจกรรม ครั้ง 20 2 -        -      40       

- จัดสรรงบประมาณรายจายประจําขั้นต่ํา ภารกิจหลัก 

และยุทธศาสตร

ครั้ง 10 2 -        20       -      

- ประสานงานกับสํานักงบประมาณ ผานระบบ E-Budget ครั้ง 1 3 -        -      3         

- ติดตามผลการใชจายเงินรายไดประจําปของของหนวยงาน ครั้ง 4 5 -        -      20       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ ระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS

ครั้ง 2 5 -        -      10       

- วิเคราะหงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ครั้ง 5 4 -        -      20       

- งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลัง ครั้ง 3 20 -        -      60       

- การจัดทําแผนอัตรากําลัง การขอเลื่อนระดับ ขอเลื่อนขั้น

เงินเดือน

ครั้ง 3 10 -        -      30       

- ประสาน วิเคราะห จัดทํากรอบอัตรากําลังขาราชการ 

ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ

พนักงานชั่วคราว

ครั้ง 10 1 -        -      10       

- วิเคราะหขอมูลเพื่อปรับลดหรือเพิ่มงบประมาณ ครั้ง 20 15 300       -      -      

- จัดทําเอกสารและการชี้แจงกรรมาธิการพิจารณา

งบประมาณรายจายประจําป

ครั้ง 2 1 -        -      2         

- จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการ งบประมาณแผนดินประจําป ครั้ง 3 1 -        -      3         

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 5 5 25         -      -      

22,875   648      2,262   

 - 1,029   2,262   

 -  - 2,409   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

10
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

1. งานสารบรรณ - ตรวสอบขอมูลหนังสือราชการในระบบ e-Document ครั้ง 780 2 - - 1,560        -           -       

- กลั่นกรองหนังสือราชการในการเสนอผูบริหารสั่งการ ครั้ง 780 3 - - 2,340        -           -       

- ตรวจทาน รับ-สงหนังสือราชการเขา-ออก ครั้ง 780 2 - - 1,560        -           -       

- พิมพหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ บันทึกขอความ ฉบับ 2340 5 - - 11,700      -           -       

- พิมพเอกสาร e-document เสนอลงนาม ครั้ง 780 10 - - 7,800        -           -       

- บันทึกสั่งการ/สงตอ e-document ครั้ง 780 2 - - 1,560        -           -       

- แจงเรื่องใหผูรับผิดชอบการสั่งการ ครั้ง 780 2 - 1,560        -           -       

- สแกนหนังสือราชการเก็บในฐานขอมูลระบบคอมพิวเตอร ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- จัดเก็บเอกสารราชการ ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- จดบันทึกรายงานการประชุม ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- จัดเตรียมเอกสารการประชุม ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- จัดเตรียมอาหารวางในการประชุม ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- เสนอผูบังคับบัญชาตรวจทานมติการประชุม ครั้ง 72 20 - - 1,440        -           -       

- รับโทรศัพทและตอบขอสักถาม ครั้ง 780 2 - - 1,560        -           -       

- ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานองคกรแกผูมาติดตอ ราย 780 5 - - 3,900        -           -       

- ตอนรับและบริการอาหารวางแกแขกที่มาพบผูบริหารหรือ

ผูปกครองที่มาติดตอ

ราย 36 5 - - 180          -           -       

- ทําเรื่องขอไปราชการ ครั้ง 24 5 - - 120          -           -       

- ตรวจสอบวันลาปวย ลากิจ ลาพักรอน ครั้ง 24 30 - - 720          -           -       

- ประสานงานรถรับ - สง ไปราชการ ครั้ง 24 5 - - 120          -           -       

- จองที่พัก ครั้ง 24 5 - - 120          -           -       

- จัดทําโครงการฝกซอมพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการฝกซอมพิธีรับพระราชทานปริญญา

บัตรและวันรับจริง

ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- ประงานงานการประชุมกรรมการฝายตาง ๆ ครั้ง 6 - 1 - -           6             -       

- สํารวจและประสานงานหองฝกซอมตาง ๆ ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- จัดทํารายงานผลดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป

ของกองพัฒนานักศึกษา

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

2. งานประชาสัมพันธ - บันทึกภาพและวีดีโอกิจกรรมตางๆ ครั้ง 36 1 -           36            -       

- คัดเลือกภาพเผยแพรภาพกิจกรรมในชองทาง Online ครั้ง 36 15 - - 540          -           -       

- จัดทําวีดีโอกิจกรรมตางๆ ครั้ง 36 - 2 - -           72            -       

- เขียนขาวการดําเนินกิจกรรมลงสื่อสิ่งพิมพ Website และสื่อ

 Social Facebook Line

ครั้ง 104 - - - -           -           -       

- ออกแบบสื่อ ปาย และสัญลักษณตาง ๆ ครั้ง 10 - - 1 -           -           10        

- ประสานขอมูลการจัดกิจกรรมและหาขอมูลความรูอื่นๆ 

สําหรับทําตนฉบับ

ครั้ง 10 - - 1 -           -           10        

- ปดประกาศขาวตางๆ ที่บอรดประชาสัมพันธ ครั้ง 102 20 - - 2,040        -           -       

- จัดระเบียบบอรดประชาสัมพันธ ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

3. งบประมาณและพัสดุ - จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ครั้ง 2 - - 3 -           -           6         

- ติดตอประสานงานในการสอบราคาวัสดุครุภัณฑ ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

แบบคิดภาระงานกองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
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- รวบรวมและสงขอมูลรายงานผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป

ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- บันทึกขอมูลโครงการในระบบ 3D โครงการ 36 15 - - 540          -           -       

- จัดเตรียมขอมูลขออนุมัติซื้อ-จาง ครั้ง 500 - 1 - -           500          -       

- บันทึกขออนุมัติซื้อ-จางในระบบ 3D ครั้ง 500 3 - - 1,500        -           -       

- บันทึกขออนุมัติซื้อ-จางในระบบ e-GP ครั้ง 500 3 - - 1,500        -           -       

- พิมพ-สงเอกสารขออนุมัติซื้อจางใหงานพัสดุตรวจสอบ ครั้ง 500 1 - - 500          -           -       

- ทําเรื่องยืมเงินทดลองจาย ครั้ง 200 3 - - 600          -           -       

- ดูแลการซื้อ-จางวัสดุครุภัณฑ และเอกสารประกอบการ

เบิกจาย ใหหนวยงานที่รองขอ

ครั้ง 500 5 - - 2,500        -           -       

- ประสานรานคานําสงวัสดุครุภัณฑ ครั้ง 500 2 - - 1,000        -           -       

- เสนอคณะกรรมการตรวจรับวัสดุครุภัณฑ ครั้ง 500 2 - - 1,000        -           -       

- บันทึกขอมูลการขอเบิกจายในระบบ 3D ครั้ง 500 3 - - 1,500        -           -       

- พิมพ-สงเอกสารขออนุมัติฎีกาเบิกจายใหงานการเงิน

ตรวจสอบ

ครั้ง 500 5 - - 2,500        -           -       

- ตัดยอดการใชจายงบประมาณ ครั้ง 500 3 - - 1,500        -           -       

- เขียนเลขครุภัณฑ ครั้ง 12 20 - - 240          -           -       

- ประสานงานการซอมบํารุงครุภัณฑ ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- แทงจําหนายครุภัณฑ ครั้ง 2 - 1 - -           2             -       

- สํารวจตรวจสอบครุภัณฑประจําป ครั้ง 1 - - 7 -           -           7         

- รายงานตรวจสอบครุภัณฑประจําป ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- บันทึกขอมูลการใชงานโทรศัพทของหนวยงานตาง ๆ ภายใน

กองพัฒนานักศึกษา

ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- สํารวจและจัดระเบียบวัสดุอุปกรณใหบริการยืมจัดกิจกรรม

นักศึกษา

ครั้ง 3 - 3 - -           9             -       

- ใหบริการและบันทึกขอมูลการยืมวัสดุอุปกรณจัดกิจกรรม ครั้ง 52 5 - - 260          -           -       

- ตรวจสอบการคืนและจัดเก็บวัสดุอุปกรณจัดกิจกรรม ครั้ง 52 5 - - 260          -           -       

5. งานประกันคุณภาพ - จัดทําปฏิทินการเก็บเอกสารเพื่อเตรียมรับการตรวจประเมิน ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- วางแผนการเก็บขอมูลและจัดทําเอกสารเพื่อเตรียมรับการ

ตรวจประเมิน

ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- ตรวจสอบความถูกตองของการทําเอกสารสรุปผลการจัด

กิจกรรมที่บรรลุตามวัตถุประสงคของโครงการ

เลม 40 - 2 - -           80            -       

- นําเอกสารเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม รับทราบ เลม 40 5 - - 200          -           -       

- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจประเมินคุณภาพ รายการ 100 15 - - 1,500        -           -       

- สรางแบบประเมินวัดพฤติกรรมตางๆ ของนักศึกษา ตาม

ตัวชี้วัดในแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา และแผนการ

ใชงบประมาณ

รายการ 40 20 - - 800          -           -       

- คียแบบประเมินและจัดทําเปนรูปเลม เลม 40 - 2 - -           80            -       

- ทําเอกสารเพื่อนําเขาที่ประชุมคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

รายการ 1 - - 1 -           -           1         

- จดบันทึกการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินและ

จัดทําแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

ครั้ง 3 - 3 - -           9             -       
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- พิมพรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินและ

จัดทําแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

เลม 1 - - 2 -           -           2         

- เสนอผูบังคับบัญชาตรวจทานความถูกตองของมติ ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- จัดทํารายงานการประชุมและเอกสารการประเมินแผนการ

จัดกิจกรรมนักศึกษาเปนรูปเลม

ครั้ง 2 - 4 - -           8             -       

- รวบรวมเอกสารจากฝายอื่นๆ ที่เกี่ยวของในการตรวจ

ประกันคุณภาพการศึกษา

รายการ 2 - - 5 -           -           10        

- พิพม SAR ครั้ง 1 - 5 -           -           5         

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1 - 3 -           -           3         

- รวบรวมเอกสารบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน ครั้ง 2 - 3 -           -           6         

- รวบรวมเอกสารควบคุมภายใน ครั้ง 2 - 3 -           -           6         

- upload เอกสารประการกอบประกันคุณภาพเขาสูระบบ

ของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

งานกิจกรรมนักศึกษา

1. กิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา

- พิมพโครงการจัดกิจกรรมนักศึกษาตามตัวบงชี้ สกอ. หรือ

โครงการเฉพาะกิจที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการ

โครงการ 35 - 30 - -           1,050       -       

- สงโครงการที่งานพัสดุ กองนโยบายและแผน และงานคลังฯ 

เสนออนุมัติ

ครั้ง 35 5 - - 175          -           -       

- ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ ตามโครงการ ครั้ง 35 - 3 - -           105          -       

- เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม ครั้ง 35 30 - - 1,050        -           -       

- ดําเนินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามโครงการที่ไดรับ

อนุมัติ

ครั้ง 35 - - 1 -           -           35        

- ประชาสัมพันธทาง Online ใหนักศึกษาลงชื่อเขารวมกิจกรรม ครั้ง 35 2 - - 70            -           -       

- ออกแบบปายประชาสัมพันธการเขารวมกิจกรรม ครั้ง 35 30 - - 1,050        -           -       

- ติดตั้งปายประชาสัมพันธการเขารวมกิจกรรม ครั้ง 35 - 1 - -           35            -       

- ใหคําปรึกษาปญหาเกี่ยวกับการบันทึกกิจกรรมลงในระบบ

ฐานขอมูลคอมพิวเตอร

ครั้ง 210 20 - - 4,200        -           -       

- ใหคําปรึกษานักศึกษาแกนักศึกษที่จะสําเร็จการศึกษาแตยัง

ทํากิจกรรมไมครบ

ครั้ง 151 30 - - 4,530        -           -       

- ตอบขอซักถามของนักศึกษาทาง Online ครั้ง 500 10 - - 5,000        -           -       

- ตอบขอซักถามของนักศึกษาทางโทรศัพท ครั้ง 200 7 - - 1,400        -           -       

- ตอบขอซักถามของนักศึกษา ณ จุดใหบริการ ครั้ง 700 7 - - 4,900        -           -       

- รับคํารองและตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับการซอมคะแนน

ความประพฤติ

ครั้ง 130 30 - - 3,900        -           -       

- รับคํารองการบันทึกกิจกรรมเพิ่มคะแนนความประพฤติ ครั้ง 130 20 - - 2,600        -           -       

- รับคํารองขอทราบสคริปกิจกรรม ฉบับ 1500 2 - - 3,000        -           -       

- ตรวจสอบความครบถวนของการทํากิจกรรมใหแกนักศึกษา

ที่จะสําเร็จการศึกษา

ฉบับ 1500 2 - - 3,000        -           -       

- กํากับดูแลการทํากิจกรรมของนักศึกษาทุนประพฤติดีชั้นที่ 

1-2

ครั้ง 230 30 - - 6,900        -           -       

- นํานักศึกษารวมกิจกรรมกับหนวยของจังหวัดตามที่รองขอ ครั้ง 12 - - 1 -           -           12        

- พิมพหนังสือรับรองการเขารวมกิจกรรมใหกับนักศึกษา 

(ตามที่รองขอ)

ฉบับ 70 30 - - 2,100        -           -       
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- ประดับธงเมื่อมีกิจกรรมสําคัญๆ ครั้ง 5 - 3 - -           15            -       

- พิมพบันทึกขอความเชิญชวนผูบริหารคณาจารยรวมกิจกรรม ครั้ง 35 10 - - 350          -           -       

- พิมพแบบประเมินโครงการ ครั้ง 35 30 - - 1,050        -           -       

- คียแบบประเมินโครงการ ครั้ง 35 - 1 - -           35            -       

- พิมพสรุปรายงานผลการดําเนินโครงการแจงผูบังคับบัญชาทรา ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- พิมพเอกสารรายงานประจําป ครั้ง 1 - - 5 -           -           5         

- พิมพคําสั่งเสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารกิจการนักศึกษา ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพคําสั่งเสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมินและจัดทํา

แผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตัดสินในกิจกรรมตางๆ ครั้ง 10 30 - - 300          -           -       

- ประสานประธานคณะกรรมการเพื่อกําหนดวันประชุม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการ (15 คน) ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- โทรศัพทประสานจองหองประชุม ครั้ง 12 5 - - 60            -           -       

- พิมพหนังสือขออนุญาตใชหองประชุม ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- เตรียมภาชนะใสอาหารวาง ครั้ง 12 20 - - 240          -           -       

- จัดอาหารวาง ครั้ง 12 20 - - 240          -           -       

- จัดเตรียมหองประชุม โตะ เกาอี้ ครั้ง 12 20 - - 240          -           -       

- ตรวจเช็คเครื่องเสียง ไฟ เครื่องปรับอากาศ โปรเจ็คเตอร ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- พิมพบัญชีรายชื่อเพื่อใหผูเขาประชุมลงนาม ครั้ง 12 5 - - 60            -           -       

- ใหบริการเสริฟอาหารวาง ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- แจกเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- เขารวมประชุมและจดบันทึกการประชุม ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- ทํารายงานการประชุม ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

- เก็บเอกสาร และภาชนะใสอาหาวางหลังจากเลิกการประชุม ครั้ง 12 20 - - 240          -           -       

- ปดไฟ เครื่องปรับอากาศ โปรเจ็คเตอร ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- พิมพรายงานการประชุม ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- พิมพประกาศผลการตัดเลือกหรือการตัดสินกิจกรรมตางๆ ครั้ง 6 20 - - 120          -           -       

- ประสานนักศึกษารับรางวัล ครั้ง 6 15 - - 90            -           -       

- พิมพเอกสารสงผลการของนักศึกษาเขาประกวดรางวัลตางๆ ครั้ง 3 - 3 - -           9             -       

- พิมพขอไปราชการเพื่อนํานักศึกษาเขารวมกิจกรรมกับ

หนวยงานภายนอก

ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- พิมพคําสั่งใหนักศึกษาไปราชการ ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- จัดทําเอกสารคูมือกิจกรรมนักศึกษา "ใตรมตาล" ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- สงตนฉบับแกโรงพิมพ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ตรวจทานตนฉบับจากโรงพิมพ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ตรวจนับจํานวนเลมคูมือกิจกรรมนักศึกษาที่โรงพิมพนํามา

สงมอบ (2400เลม)

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- นําแจกแกนักศึกษาใหม (2400 คน) ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพเอกสารแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- บันทึกวิดีโอ ภาพถาย การทํากิจกรรม ครั้ง 40 - 1 - -           40            -       

- ประชุมผูนํานักศึกษาในการวางแผนการทํากิจกรรมแตละ

กิจกรรม

ครั้ง 20 - 2 - -           40            -       

- พิมพหนังสือเชิญผูบริหาร คณาจารย รวมพิธีเปด-ปด  

กิจกรรม

ครั้ง 35 20 - - 700          -           -       

- ตอนรับคณาจารย ผูบริหารที่มารวมกิจกรรม ครั้ง 35 - 1 - -           35            -       

- พิมพคํากลาวรายงาน  คํากลาวเปด-ปด กิจกรรม ครั้ง 35 15 - - 525          -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประธานกลาวเปด-ปดงาน ครั้ง 35 10 - - 350          -           -       

- โทรศัพทประสานงานจองคิววิทยากร ครั้ง 12 5 - - 60            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญวิทยากร ครั้ง 12 5 - - 60            -           -       

- พิมพใบขอรถรับ-สงวิทยากร ครั้ง 12 5 - - 60            -           -       

- ประสานงานพนักงานขับรถของมหาวิทยาลัยรับ-สงวิทยากร ครั้ง 12 5 - - 60            -           -       

- จัดเตรียมหองประชุม โตะ เกาอี้  โตะรับลงทะเบียน ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- ตรวจเช็คเครื่องเสียง ไฟ เครื่องปรับอากาศ โปรเจ็คเตอร ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- ประสานการจางทําอาหารกลางวัน ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- ประสานการจางทําอาหารวาง ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- พิมพเอกสารประกอบการอบรม ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- ถายเอกสารประกอบการอบรม ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- พิมพแบบวัดความรูกอน-หลังการอบรม ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- คียประมวลผลแบบวัดความรูกอน-หลังการอบรม ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

- สํารวจพื้นที่ในการทํางานกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนของ

นักศึกษา

ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- ประสานงานผูรับผิดชอบพื้นที่ ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- พิมพหนังสือขออนุญาตใชพื้นที่ในการทํากิจกรรม ครั้ง 4 5 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือขอเชิญปราชญชาวบานเปนวิทยากร ครั้ง 4 5 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือขอบคุณเจาของพื้นที่ที่ใหนักศึกษาทํากิจกรรม ครั้ง 4 5 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือขออนุญาตผูปกครองนํานักศึกษาพักคางคืน (4 

ครั้งๆละ 30 คน)

ครั้ง 4 5 - - 20            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 4 5 - - 20            -           -       

- นําสงหนังสือ ครั้ง 4 20 - - 80            -           -       

- พิมพเอกสารขอรถรับ-สงนักศึกษา ครั้ง 4 15 - - 60            -           -       

- ประธานงานพนักงานขับรถรับ-สงนักศึกษา ครั้ง 4 15 - - 60            -           -       

- กํากับดูแลนักศึกษาทํากิจกรรมบําเพ็ญสาธารณประโยชน

หรือกิจกรรมรักษาสิ่งแวดลอม

ครั้ง 4 - - 3 -           -           12        

- พิมพเอกสารการถอดบทเรียนจากการทํากิจการสาธารณประ

โยฃน

ครั้ง 4 - - 1 -           -           4         

- ถายทํารูปเลมเอกสารการถอดบทเรียนจากการทํากิจการสา

ธารณประโยฃน

ครั้ง 4 - - 1 -           -           4         

- จัดเตรียมกระเปาปฐมพยาบาลเบื้องตน ครั้ง 4 20 - - 80            -           -       

- จัดซื้อวัสดุประกอบอาหาร ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- ทําอาหารเลี้ยงนักศึกษาคายอาสา ครั้ง 4 - 2 - -           8             -       

- ประชุมคณะกรรมการแตละสโมสรเพื่อกําหนดแนวทางการ

จัดกิจกรรมกีฬาระหวางคณะ

ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- กํากับการออกแบบขบวนพาเหรด ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- กํากับการออกแบบกิจกรรมเชียร ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- กํากับดูแลการฝกซอมเชียร ครั้ง 15 - 1 - -           15            -       

- นําผลการแขงขันประชาสัมพันธทางสื่อ Online ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- ตกแตงสถานที่พิธีเปด-ปด กีฬา ครั้ง 4 - - 1 -           -           4         

- จัดโตะเกาอี้ ครั้ง 4 - 3 - -           12            -       

- จัดหาเครื่องเสียง ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- ออกแบบเสื้อกองเชียร ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- ออกแบบปายประชาสัมพันธการแขงขันกีฬา ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- จัดซื้อวัสดุประกอบอาหาร ครั้ง 2 - 5 - -           10            -       

- ทําอาหารเลี้ยงนักศึกษาเตรียมงาน ครั้ง 2 - 5 - -           10            -       

- จัดเตรียมถวยรางวัล ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- จัดเตรียมอาหารวางแกคณาจารย ผูบริหารรวมพิธีเปด-ปด ครั้ง 2 - 1 - -           2             -       

- จัดเก็บและทําความสะอาดสถานที่ ครั้ง 4 - 2 - -           8             -       

- นิมนตพระมาเจริญพระพุทธมนตรในพิธีตางๆ ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- จัดหาเครื่องเสียง ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดหาเครื่องปจจัยไทยธรรม ครั้ง 4 - 2 - -           8             -       

- จัดโตะเกาอี้ ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- จัดโตะหมูบูชา ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- จัดอาสนะที่นั่งพระสงฆ ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- ประสานคนทําอาหารเลี้ยงพระ ครั้ง 4 10 - - 40            -           -       

- รับพระสูบริเวณพิธี ครั้ง 4 20 - - 80            -           -       

- นําสวดมนตร ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- ดําเนินพิธีสงฆ ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- จัดเตรียมอาหารถวายพระ ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- จัดเก็บและทําความสะอาดสถานที่ ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- รับสมัครผูรวมประกวดรองเพลงไทยลูกทุง ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ตกแตงสถานที่งานฉลองเทียนพรรษา ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- จัดโตะ เกาอี้  โตะคณะกรรมการตัดสินการประกวดลูกทุงและต ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- จัดหาอาหารวางคณะกรรมการตัดสิน ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ตกแตงตนเทียนพรรษา ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- คัดเลือกผูเปนทางเทียนและนายเทียน ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- แตงหนานาง-นายเทียน ในขบวนแหเทียนพรรษา ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ตกแตงรถแหเทียรพรรษา ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- ประชาสัมพันธเชิญชวนผูมีจิตศรัทธารวมทําบุญ ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ประสานงานวัดเพื่อนําเทียนพรรษาไปถวาย ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- นําเทียนพรรษาไปถวาย ครั้ง 1 - 5 - -           5             -       

- ประสานการจางวงแคน กลองยาว รวมขนวนแห ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- จัดนิทรรศการวันเปดโลกกิจกรรม ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- รวมตัดสินการคัดเลือการประกวดภาพถายมหาวิทยาลัยของ

เรา

ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- รวมตัดสินการประกวดเรื่องเลา PBRU ในตํานาน ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ตกแตงสถานที่ในการทํากิจกรรมถวายพระพรชัยมงคล ครั้ง 3 - 3 - -           9             -       

- พิมพคําถวายราชสดุดี ครั้ง 3 10 - - 30            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน
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- คัดเลือกแมดีเดน ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- คัดเลือกพอดีเดน ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- จัดกิจกรรมจุดเทียนชัยถวายพระพรชัยมงคล ครั้ง 2 - 1 - -           2             -       

- รวมกิจกรมพิธีวางพวงมาลา ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- จัดกิจกรรมนอมรําลึกพระมหากรุณาธิคุณ ครั้ง 4 - 3 - -           12            -       

- ออกแบบปายรณรงคการสรางเสริมคุณธรรมจริยธรรม ปาย 10 30 - - 300          -           -       

- จางจัดทําปายรณรงค ปาย 10 20 - - 200          -           -       

- ติดตั้งปายรณรงคการสรางเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักศึกษา ปาย 10 10 - - 100          -           -       

- จัดซื้อโลรางวัลเชิดชูเกีรยติ ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- ประสานงานสภามหาวิทยาลัยในการรับมอบโลรางวัลจาก

ทานนายกสภามหาวิทยาลัย

ครั้ง 3 15 - - 45            -           -       

- ประชาสัมพันธการทําความดีของนักศึกษาทางสื่อ Online 

และปายประชาสัมพันธ

ครั้ง 3 10 - - 30            -           -       

- รวมประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- รวมประชุมคณะกรรมการรักษาความสงบฯ และ

คณะกรรมการปองกันยาเสพติดของจังหวัดเพชรบุรี

ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- รายงานการประชุมคณะกรรมการรักษาความสงบฯ และ

คณะกรรมการปองกันยาเสพติดของจังหวัดเพชรบุรีแจง

ผูบริหาร

ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- พิมพบันทึกขอความแจงหนวยทุนการศึกษา กองพัฒนา

นักศึกษา เบิกจายเงินรางวัลแกนักศึกษาที่ไดรับรางวัล

เกี่ยวกับคุณธรรมระดับประเทศ

ครั้ง 5 - - - -           -           -       

- พิมพประกาศการเลือกตั้งนายกองคการบริหารนักศึกษา ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือยืมคูหาการเลือกตั้งจาก องคการบริหารสวน

จังหวัดเพชรบุรี

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- เสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีลงนามในเอกสาร ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําสงหนังสือไปยังองคการบริหารสวนจังหวัดเพชรบุรี ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ประสานงานหนวยกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนา

นักศึกษา เปดระบบลงกิจกรรมใหนักศึกษา

ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- ออกแบบปายประชาสัมพันธการเลือกตั้ง ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ประชาสัมพันธทาง Online ใหนักศึกษาลงกิจกรรมเลือกตั้ง

นายกองคการบริหารนักศึกษา

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดสถานที่คูหาหาการเลือกทั้งสวนกลางและสวนคณะ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมาการการเลือกตั้งนายกองคการ

บริหารนักศึกษา

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- เสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีลงนามในเอกสาร ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- แจงใหบุคคลตามคําสั่งทราบ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- จัดทําบัตรลงคะแนน ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- พิมพรายชื่อนักศึกษาตามที่ลงกิจกรรมไวแลวมาใชสิทธิ

เลือกตั้ง

ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- จัดทําบอรดนับคะแนน ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- กํากับดูแลการเลือกตั้งนายกองคการบริหารนักศึกษา ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- นับคะแนนการเลือกตั้ง ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพบันทึกขอความแจงผลการเลือกตั้ง ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

2. องคกรกิจกรรม

นักศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพประกาศผลผูไดรับการเลือกตั้งเปนนายกองคการ

บริหารนักศึกษา

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ประสานหนวยงานคณะเพื่อดําเนินการเลือกตั้งนายกสโมสร

นักศึกษา

ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- พิมพบันทึกขอความขอใหหนวยงานคณะแจงชื่อผูไดรับการ

เลือกตั้งเปนนายกสโมสรนักศึกษา

ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- พิมพบันทึกขอความขอใหหนวยงานคณะแจงชื่อตัวแทน

นักศึกษาเปนคณะกรรมการสภานักศึกษา

ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- ประสานนักศึกษาคณะกรรมการสภานักศึกษาประชุมเพื่อ

เลือกประธานสภานักศึกษาและคณะทํางาน

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการองคการนักศึกษา ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดประชุมคณะกรรมการองคการบริหารนักศึกษาเพื่อแถลง

นโยบายตอสภานักศึกษา

ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- จัดทําเอกสารการสงมอบงานระหวางองคการบริหาร

นักศึกษาชุดเดิมและชุดใหม

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพประกาศใหแตละชมรมมาดําเนินการยืนยันสถานะของ

ชมรม

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพประกาศรายชื่อชมรมที่ไดรับการยืนยันสถานะ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมเปดโลกชมรม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- รับสมัครสมาชิกเขาชมรม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- จัดประชุมเพื่อใหแตละชมรมไดนําเสนอโครงการเพื่อรับการ

จัดสรรงบประมาณ

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเสนอโครงการ ครั้ง 15 20 - - 300          -           -       

- นําสงเอกสารที่งานพัสดุ  กองนโยบายและแผน งานคลังฯ ครั้ง 15 10 - - 150          -           -       

- ประสานการนําเอกสารคืนชมรม ครั้ง 15 10 - - 150          -           -       

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารอนุมัติซื้อจางรายการตาม

โครงการที่ไดรับการอนุมัติ

ครั้ง 15 10 - - 150          -           -       

- จัดประชุมคณะองคการบริหารนักศึกษา สภานักศึกษา เพื่อ

วางแผนและมอบหมายความรับผิดชอบในการจัดกิจกรรม

ครั้ง 20 - 1 - -           20            -       

- จัดประชุมคณะองคการบริหารนักศึกษา สภานักศึกษา เพื่อ

สรุปผลที่ไดจากการจัดกิจกรรมเพื่อทําการปรับปรุงในการ

ครั้งตอไป

ครั้ง 20 - 1 - -           20            -       

- พิพมโครงการขอศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาการจัดกิจกรรม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพโครงการอบรมทักษะการเปนผูนํา ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพเอกสารสัญญายืมเงินตามรายละเอียดในโครงการ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ ตามโครงการ ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- จัดอบรมทักษะการเปนผูนําใหกับคณะกรรมการองคการ

นักศึกษา สภานักศึกษา และตัวแทนจากสโมสรนักศึกษาทุก

คณะ

ครั้ง 1 - - 4 -           -           4         

- นําผูนํานักศึกษาไปศึกษาดูงาน ครั้ง 1 - - 4 -           -           4         

- กํากับดูแลนักศึกษาในการถอดบทเรียนจากการจัดกิจกรรม

และศึกษาดูงาน

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ใหคําปรึกษาและสอนงานดานตางๆ แกผูนํานักศึกษา ครั้ง 35 30 - - 1,050        -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดประชุมเพื่อรับฟงรายงานผลการดําเนินโครงการของชมรม ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารรายงานผลการดําเนิน

โครงการของชมรม

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- เสนอผูบริหารทราบ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

3. วินัยนักศึกษา - รับแจงเหตุการนักศึกษากระทําผิดวินัยนักศึกษา เชน 

ทะเลาะวิวาท ลักทรัพย

ครั้ง 10 20 - - 200          -           -       

- พิมพคําสั่งเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 10 5 - - 50            -           -       

- ประสานประธานกรรมการเพื่อนัดวัดสอบสวนนักศึกษาที่

เกี่ยวของกับการกระทําผิดวินัย

ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- พิมพหนังสือเชิญและแจงคําสั่งคณะกรรมการทราบ 

(กรรมการครั้งละ 6 คน)

ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- นําสงหนังสือไปยังคณะกรรมการ (6 คน) ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- ดําเนินการหาเบาะแสและสืบสวนหาขอเท็จจริงที่เกี่ยวของ ครั้ง 10 - - 1 -           -           10        

- ประสานนักศึกษามาใหขอเท็จจริงตอคณะกรรมการ ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- โทรประสานการจองหองประชุม ครั้ง 10 5 - - 50            -           -       

- พิมพหนงสือขอใชหองประชุม ครั้ง 10 5 - - 50            -           -       

- จัดเตรียมโตะ เกาอี้ ในการสอบสวนขอเท็จจริง ครั้ง 10 20 - - 200          -           -       

- จัดลําดับคิวนักศึกษาใหขอเท็จจริงตอคณะกรรมการ ครั้ง 10 30 - - 300          -           -       

- จดบันทึกขอมูลการสอบสวนขอเท็จจริง ครั้ง 10 - 2 - -           20            -       

- พิมพสํานวนขอมูลและผลการสอบสวนขอเท็จและนําเสนอ

คณะกรรมการสืบสวนลงนาม

ครั้ง 10 - 1 - -           10            -       

- เสนอรายงานและลงนามในคําสั่งลงโทษผูกระทําผิด ครั้ง 10 15 - - 150          -           -       

- แจงนักศึกษาผูกระทําผิดวินัยทราบถึงการลงโทษ ครั้ง 10 15 - - 150          -           -       

- ประสานผูปกครอง อาจารยที่ปรึกษา ประธานสาขา 

รับทราบการกระทําผิดของนักศึกษา และการติดตามกํากับ

ดูแลความประพฤติของนักศึกษา

ครั้ง 10 15 - - 150          -           -       

- ประสานสํานักสงเสริมวิชาการฯ กรณีพักการเรียน ครั้ง 3 15 - - 45            -           -       

- ประสานงานการตัดคะแนนความประพฤติของนักศึกษาใน

ระบบ

ราย 200 1 - - 200          -           -       

- ใหคําปรึกษานักศึกษาที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติในการทํากิ ราย 200 2 - - 400          -           -       

- แจงเอกสารการทํากิจกรรมแกไขคะแนนความประพฤติตอ

หนวยสารสนเทศ กองพัฒนานักศึกษา เพื่อบันทึกรายการ

ราย 200 1 - - 200          -           -       

4. สงเสริมศักยภาพศิษย

เกา

- จัดทําทะเบียนรายชื่อและที่อยูศิษยเกา ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- แจงกําหนดการฝกซอมพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร ไป

ยังศิษยเกา และสมาคมศิษยเกา

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- แจงหนวยสารสนเทศนําขึ้นเว็บไซดเพื่อใหบัณฑิตรายงานตัว ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฝกซอมพิธีรับพระราชทาน

ปริญญาบัตร

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

 

312



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ประสานประธานคณะกรรมการเพื่อกําหนดวันประชุม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพหนังสือแจงคําสั่งและเชิญประชุม (30 คน) ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- โทรประสานการจองหองประชุม ครั้ง 1 5 - - 5              -           -       

- ทําหนังสือขอใชหองประชุม ครั้ง 1 5 - - 5              -           -       

- ขออนุมัติงบประมาณซื้ออาหารวางในการประชุม ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- จัดซื้ออาหารวาง ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ตอนรับและลงทะเบียนผูเขารวมประชุม (30 คน) ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- จัดเตรียมอาหารวางเสริฟผูเขาประชุม ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- แจกเอกสารการประชุม  (30 ชุด) ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- จดบันทึกการประชุม ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพสรุปรายงานการประชุมรายงานผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ประสานการขอใหหองเรียนของคณะตางๆ เพื่อใชเปนหอง

ฝกซอมยอย

ฉบับ 8 30 - - 240          -           -       

- ประสานหองประชุมของทุกคณะ เพื่อใชเปนหองฝกซอมรวม ฉบับ 8 30 - - 240          -           -       

- ใหบริการเชาสูทแกบัณฑิตชาย ครั้ง 1 - - 3 -           -           3         

- ประสานการตัดชุดขาวแกคณาจารย และบัณฑิต ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพโครงการฝกซอมพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร ครั้ง 1 30 1 - 30            1             -       

- สงงานคลัง และกองนโยบายและแผน เสอนอนุมัติ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพเอกสารขออนุมัติซื้อจางตามโครงการ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- นําสงงานพัสดุ กองนโยบายและแผน และงานคลังฯ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพสัญญายืมเงิน ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําสงองนโยบายและแผน และงานคลังฯ ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- จัดซื้อวัสดุอุปกรณตามโครงการ ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- ประสานอาหารกลางวันและอาหารวางวันฝกซอม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพเอกสารคูมือการรับปริญญาบัตร ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- สงตนฉบับแกโรงพิมพ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ตรวจทานความถูกตองของตนฉบับจากโรงพิมพ ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ตรวจนับจํานวนเลมเอกสารที่โรงพิมพนํามาสง เลม 2200 1 - - 2,200        -           -       

- นําแจกแกบัณฑิตวันรางานตัวเพื่อฝกซอม ราย 2000 1 - - 2,000        -           -       

- ตรวจเครื่องแตงบัณฑิต ครั้ง 1 - - 3 -           -           3         

- จัดแถวบัณฑิต ครั้ง 1 - - 3 -           -           3         

- จัดที่นั่งบัณฑิต ครั้ง 1 - - 3 -           -           3         

- จัดประชุมซอมตนแบบบัณฑิต ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- จัดทําวิดีทัศนการฝกซอมพิธีรับพระราชทานปริญาญาบัตร ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- จัดสถานที่รับรายงานตัวบัณฑิตวันฝกซอม ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อรับรายงานตัว ครั้ง 1 - 5 - -           5             -       

- รับรายงานตัวบัณฑิตเขารับการฝกซอม ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ประสานการดําเนินงานคณะกรรมการฝายตางๆ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพคําสั่งไปราชการรวมพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ประสานอาหารกลางวัน ณ สถานที่พระราชทานปริญญาบัตร ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ประสานรถรับสงบัณฑิตและคณาจารยรวมพิธี ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- จัดซุมถายรูปบัณฑิต ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- จัดคิดถายรูปรวมบัณฑิต ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ประสานการจัดอาหารวางแกบัณฑิต ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- รวมจัดงานฉลองบัณฑิตกับสมาคมศิษยเกา ครั้ง 1 - 4 - -           4             -       

- พิมพโครงการพัฒนาศักยภาพศิษยเกา ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- สงงานพัสดุ  กองนโยบายและแผน และงานคลังฯ เสนอนุมัติ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพเอกสารขออนุมัติซื้อจางตามโครงการ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําสงงานพัสดุ   กองนโยบายและแผน งานคลังฯ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพสัญญายืมเงิน ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําสงงานคลัง ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดซื้อวัสดุอุปกรณตามโครงการ ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- พิมพหนังสือเชิญชวนศิษยเการวมกิจกรรม ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- โทรประสานจองคิววิทยากร ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประสานรถรับสงวิทยากร ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- โทรประสานการจองหองประชุม ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ดําเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาศิษยเกา ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- พิมพแบบประเมินการดําเนินโครงการ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- คียแบบประเมิน ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพสรุปการประเมินโครการรายงานผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ประชาสัมพันธขาวสารตางๆ ไปยังศิษยเกา ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- จัดกิจกรรมมอบโลเกียรติยศแกศิษยเกาดีเดน โล 10 - - 1 -           -           10        

- ประสานการดําเนินงานกับสมาคมศิษยเการาชภัฏเพชรบุรี ครั้ง 15 30 - - 450          -           -       

5. เตรียมความพรอม

นักศึกษาสูการทํางาน

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารศูนยเตรียมความ

พรอมสูการทํางาน

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งวิทยากรประจําศูนยเตรียมความพรอมสู

การทํางาน

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ (17 คน) ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําหนังสือแจงคณะกรรมการทราบ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพเอกสารหลักสูตรการอบรม ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพเอกสารประกอบการอบรม ครั้ง 7 - 1 - -           7             -       

- พิมพแบบทดสอบวัดความรูการอบรม ครั้ง 7 20 - - 140          -           -       

- พิมพเกียรติบัตรใหนักศึกษาผูผานการอบรม ราย 800 1 - - 800          -           -       

- พิมพปฏิทินการจัดอบรม ราย 1 - 1 - -           1             -       

- ประชาสัมพันธโครงงการอบรม ครั้ง 7 15 - - 105          -           -       

- เปดรับสมัครนักศึกษาเขารับการอบรมกอนออกฝก

ประสบการณ

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ครั้ง 8 30 - - 240          -           -       

- พิมพโครงการเตรียมความพรอมสูการทํางาน ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพโครงการพัฒนาทักษะการเปนวิทยากร ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพโครงการจัดทําแผนการพัฒนาศูนยเตรียมความพรอมฯ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- สงงานพัสดุ กองนโยบายและแผน งานคลังและทรัพยสิน 

เสอนอนุมัติ

ครั้ง 3 10 - - 30            -           -       

- พิมพเอกสารขออนุมัติซื้อจางตามโครงการ ครั้ง 3 20 - - 60            -           -       

- นําสงงานพัสดุ  กองนโยบายและแผน  งานคลัง ครั้ง 3 10 - - 30            -           -       

- จัดตารางคิววิทยากร ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- โทรประสานการจองหองอบรม ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- พิมพหนังสือขอใหหองอบรม ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- ตรวจแบบทดสอบวัดความรู ครั้ง 8 30 - - 240          -           -       

- ดําเนินการจัดอบรมใหกับนักศึกษากอนออกฝกประสบการณ

วิชาชีพ

ครั้ง 8 - - 1 -           -           8         

- ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผานการอบรม ครั้ง 8 30 - - 240          -           -       

- ประสานการเขาศึกษาดูงานของวิทยากรประจําศูนย ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประสานสถานที่ในการจัดประชุมเพื่อทําแผนการพัฒนาศูนย ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพเอกสารสรุปผลการดําเนินงานประจําปของศูนยเตรียม

ความพรอมสูการทํางาน

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ติดตามผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาในสถานประกอบการ ครั้ง 12 - - 1 -           -           12        

- พิมพเอกสารรายงานสรุปผลการติดตามผลใหมหาวิทยาลัย

ทราบ

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

6. นักศึกษาวิชาทหาร

และผอนผันการ

คัดเลือกทหารกอง

ประจําการ

- เขารวมประชุมหนวยฝกนักศึกษาวิชาหาร มณฑลทหารบกที่

 15 เพื่อจัดทําแผนการรับนักศึกษาวิชาทหารประจําป

ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- ออกแบบปายประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพประกาศรับสมัคร ฉบับ 1 10 - - 10            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ปดบอรดประกาศแจงใหนักศึกษาทราบ แหง 5 10 - - 50            -           -       

- พิพมแบบฟอรมรับสมัครนักศึกษาวิชาหารใหม ฉบับ 1 10 - - 10            -           -       

- แจงใหหนวยสารสนเทศนํารายละเอียดการรับสมัครขึ้นเว็บ

ไซด

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ถายเอกสารเพื่อไวแจกแกนักศึกษาผูสนใจ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- รับโทรศัพทใหขอมูลการรับสมัครแกนักศึกษาที่โทรมา

สอบถามขอมูล

ครั้ง 230 2 - - 460          -           -       

- ใหบริการหนาเคานเตอรเพื่อตอบขอซักถามรายละเอียดการ

สมัครการเรียนนักศึกษาวิชาหาร

ครั้ง 500 5 - - 2,500        -           -       

- ดําเนินการรับใบสมัครและตรวจสอบความถูกตองของการ

กรอกขอมูล

ฉบับ 150 5 - - 750          -           -       

- พิมพรายชือผูสมัครและนําสงไปยังหนวยนักศึกษาวิชาทหาร 

มณฑลทหารบกที่ 15

ฉบับ 1 20 - - 20            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําสงหนังสือไปใหมณฑลทหารบกที่ 15 ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- รับเอกสารแจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก การรายงานตัว 

และตารางสอน จากมณฑลทหารบกที่ 15

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพประกาศแจงใหนักศึกษาทราบ ฉบับ 1 10 - - 10            -           -       

- แจงใหหนวยสารสนเทศนํารายละเอียดเว็บไซดเพื่อแจงให

นักศึกษาทราบ

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพประกาศการรับรายงานตัวเขารับการฝกของนักศึกษา

วิชาทหาร ชั้นปที่ 5

ชุด 1 10 - - 10            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพแบบฟอรมรับรายงานตัวเขารับการฝก ฉบับ 1 10 - - 10            -           -       

- แจงงานสารสนเทศนํารายละเอียดการรับรายงานตัวขึ้นเว็บ

ไซด

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ปดบอรดประกาศแจงใหนักศึกษาทราบ แหง 3 20 - - 60            -           -       

- ถายเอกสารแบบฟอรมการรับรายงานตัวเพื่อเตรียมฝกเพื่อ

แจกแกนักศึกษาวิชาทหาร

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- รับโทรศัพทตอบชอสักถามการรับรายงานตัวเพื่อเตรียมการ

ฝกของนักศึกษาวิชาทหาร

ครั้ง 55 5 - - 275          -           -       

- ใหบริการหนาเคานเตอรเพื่อตอบขอซักถามรายละเอียดการ ครั้ง 60 5 - - 300          -           -       

- ตอบขอซักถามการรับรายงานตัวเพื่อเตรียมการฝกทาง 

Online

ครั้ง 20 5 - - 100          -           -       

- รับเอกสารการรายงานตัวเพื่อเตรียมฝกจากนักศึกษาวิชา

ทหาร ชั้นปที่ 5 ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของเอกสาร

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพหนังสือนําแจงขอมูลไปยังหนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร 

มณฑลทหารบกที่ 15

ฉบับ 1 20 - - 20            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําสงหนังสือไปใหมณฑลทหารบกที่ 15 ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- รวมรวม กลั่นกรอง และจัดทําใบลากิจ/ลาปวย ใหกับ

นักศึกษาวิชาหาร

ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- กรอกแบบฟอรมของไปราชการ เพื่อตรวจเยี่ยมการฝก

นักศึกษาวิชาหาร

ฉบับ 50 20 - - 1,000        -           -       

- เสนออนุมัติ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ดําเนินการขอรถเดินทางไปตรวจเยี่ยมการฝก ครั้ง 3 15 - - 45            -           -       

- ไปราชการเพื่อตรวจเยี่ยมการฝกนักศึกษาวิชาทหาร ครั้ง 3 - - 3 -           -           9         

- พิมพฎีกาเบิกจายใชคืนเงินยืม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- นําสงงานคลังและทรัพยสิน กองแผน ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพสรุปรายงานผลการตรวจเยี่ยมใหผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- พิพมเอกสารเสนอโครงการเกี่ยวกับการบําเพ็ญประโยชน

เพื่อสวนรวม

ครั้ง 1 30 1 - 30            1             -       

- ผานตามขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- โทรประสานการเชารถเพื่อไปทํากิจกรรม ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ประสานเอกสารการเบิกจายคาเชารถ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ออกแบบปายประชาสัมพันธโครงการใหนักศึกษาวิชาทหาร

เขารวมกิจกรรม

ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ดําเนินการประชาสัมพันธโครงการใหนักศึกษาทราบ ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- แจงหนวยงานสนเทศขึ้นเว็บไซดเพื่อประชาสัมพันธ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ดําเนินงานตามโครงการ ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- ดําเนินการบันทึกภาพการจัดกิจกรรม ครั้ง 1 1 - - 1              -           -       

- พิมพเอกสารรายงานสรุปผลการดําเนินโครงการแจงให

ผูบริหารทราบ

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพหนังสือนําสงรายงานสรุปผลการจัดกิกรรมบําเพ็ญ

ประโยชนแจงใหหนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร มณฑล

ทหารบกที่ 15 ทราบ

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- นําสงหนังสือไปใหมณฑลทหารบกที่ 15 ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- แจงประชาสัมพันธนักศึกษาทาง Online ในการเขารวม

กิจกรรมกับหนวยงานฝกนักศึกษาวิชาหทาร มณฑล

ทหารบกที่ 15

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นํานักศึกษาเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานฝกนักศึกษาวิชาห

ทาร มณฑลทหารบกที่ 15

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพประกาศรายละเอียดการนําปลดประจําการของ

นักศึกษาวิชาหารที่สอบผานการเรียนนักศึกษาวิชาทหาร

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- แจงหนวยงานสนเทศขึ้นเว็บไซดเพื่อประชาสัมพันธ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ปดบอรดประกาศแจงใหนักศึกษาทราบ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- รับเอกสารการนําปลดนักศึกษาวิชาทหาร ตรวจความถูกตอง

สมบูรณครบถวนของเอกสาร

ครั้ง 50 10 - - 500          -           -       

- พิมพหนังสือเอกสารนําปลดสงใหกับมณฑลทหารบกที่ 15 ครั้ง 1 40 - - 40            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- นําสงหนังสือไปใหมณฑลทหารบกที่ 15 ครั้ง 1 40 - - 40            -           -       

- ประสานงานมณฑลทหารบกที่ 15 ในการแกไขปญหาตางๆ 

ใหกับนักศึกษาวิชาทหาร

ครั้ง 11 - 2 - -           22            -       

- ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การฝก นักศึกษาวิชาทหาร ครั้ง 160 10 - - 1,600        -           -       

- ตรวจการแตงกายนักศึกษาวิชาทหาร ครั้ง 105 10 - - 1,050        -           -       

- พิมพฟอรมแสดงความจํานงขอแตงตั้งยศ วาที่รอยตรี ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- รับเอกสารการยื่นเรื่องขอแตงตั้งยศวาที่รอยตรี ครั้ง 50 5 - - 250          -           -       

- ตรวจสอบความครบถวนสมบูรณของเอกสาร ครั้ง 50 5 - - 250          -           -       

- พิมพหนังสือนําสงเอกสารนําสงหกับมณฑลทหารบกที่ 15 ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- นําสงหนังสือไปใหมณฑลทหารบกที่ 15 ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- รับเอกสารเกี่ยวกับการประดับยศวาที่รอยตรี ฉบับ 50 2 - - 100          -           -       

- ประสานงานเกี่ยวกับการประดับยศวาที่รอยตรีใหกับนักศึกษา ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ตรวจการแตงกายเครื่องแบบวาที่รอยตรีในการเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตร

ราย 45 5 - - 225          -           -       

- เขารับการอบรม/ฝกทบทวนผูกํากับนักศึกษาวิชาทหาร

ประจําป

ครั้ง 1 - - 3 -           -           3         

- พิมพประกาศการรับเอกสารการผอนผันการตรวจเลือกเขา

เปนทหารกองประจําการ

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 5 - - 5              -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ปดบอรดประกาศใหนักศึกษาชายที่อายุครบเกณฑทหารทราบ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- แจงหนวยสารสนเทศนําขึ้นเว็บไซดเพื่อประชาสัมพันธ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ออกแบบปายประชาสัมพันธการผอนผันการเกณฑทหาร ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- พิมพแบบฟอรมการผอนผันการตรวจเลือกเกณฑทหาร ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- แจงหนวยสารสนเทศนําขึ้นเว็บไซดเพื่อประชาสัมพันธ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ถายเอสารไวแจกแกนักศึกษา ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- ทําหนังสือแจงกําหนดการผอนผันการตรวจเลือกเกณฑทหาร

ไปยังหนวยงานคณะเพื่อชวยประชาสัมพันธ

ฉบับ 8 20 - - 160          -           -       

- แจงรายละเอียดใหกับนักศึกษากลุมเปาหมายในกิจกรรม

ปฐมนิเทศ

ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ขอขอมูลจํานวนและชื่อนักศึกษาชายจากสํานักสงเสริมฯ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพหนังสือแจงไปยังผูปกครองเนนย้ําเรื่องการผอนผัน ฉบับ 500 2 - - 1,000        -           -       

- เสนอลงนาม ฉบับ 500 1 - - 500          -           -       

- สงไปไปรษณียไปใหผูปกครองของนักศึกษา ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประชาสัมพันธการผอนผันการเกณฑทหาร ทางสื่อ Online ครั้ง 7 5 - - 35            -           -       

- รับเอกสารการผอนผันการตรวจเลือกเปนทหาร และ

ตรวจสอบความสมบูรณถูกตอง

ครั้ง 500 5 - - 2,500        -           -       

- รวบรวมเอกสารการผอนผันฯ เขาแฟมแตละจังหวัด ครั้ง 1 - - 5 -           -           5         

- พิมพหนังสือสงเอกสารการขอผอนผันการเกณฑทหารไปยัง

สัสดีแตละจังหวัดตามภูมิลําเนาของนักศึกษา

ฉบับ 500 5 - - 2,500        -           -       

- รวบรวมหนังสือตอบรับการไดรับเอกสารการขอผอนผันการ

เกณฑทหารจากสัสดีแตละจังหวัดไวเปนหลักฐาน

ฉบับ 78 5 - - 390          -           -       

- แจงขั้นตอนของการรายงานตัวเพื่อรับการผอนผันแกนักศึกษา ครั้ง 500 5 - - 2,500        -           -       

- ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการผอนผันการเกณฑทหาร ครั้ง 200 5 - - 1,000        -           -       

- ตอบขอซักทางเกี่ยวกับการผอนผันการเกณฑทหารทาง

โทรศัพท

ครั้ง 100 5 - - 500          -           -       

- ตอบขอซักทางเกี่ยวกับการผอนผันการเกณฑทหารทาง 

Online

ครั้ง 50 5 - - 250          -           -       

- ตอบขอซักทางเกี่ยวกับการผอนผันการเกณฑทหารทางหนา

เคานแตอร

ครั้ง 350 5 - - 1,750        -           -       

- ประชาสัมพันธรายชื่อนักศึกษาที่จังหวัดไดรับเอกสารผอน

ผันการเกณฑทหาร

ครั้ง 78 5 - - 390          -           -       

- จัดกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนใหกับนักศึกษาที่ขาดความรับผิดช ราย 20 - 8 - -           160          -       

- จัดกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนทําฝายปลูกปา ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- รายงานจํานวนนักศึกษาที่ขอผอนผันการเกณฑทหารให

ผูบังคับบัญชาทราบ

ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

1. กองทุนเงินกูยืมเพื่อ

การศึกษา (กยศ.)

- จัดทําแผนปฏิบัติงานกองทุนฯ ประจําภาคการศึกษา ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- จัดทําสื่อบรรยายและคูมือการกูยืมเงินเพื่อการศึกษา ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- จัดทําประกาศกําหนดการกูยืมเงินประจําภาคการศึกษาและ

ประกาศคุณสมบัติผูยืมเงิน

ครั้ง 3 - 2 - -           6             -       

งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ประสานงานสงขอมูลปฏิทินการศึกษาประจําปการศึกษา ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- ประสานงานสงขอมูลสาขาวิชาที่เปดสอนและผานการ

รับทราบจาก สกอ. และจํานวนรับสมัครแตละปการศึกษา 

ในระบบ gotouni

ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- บันทึกขอมูลการเปดรับสมัครนักศึกษาและหลักสูตรที่ผาน

การรับทราบจากสกอ. ในระบบ gotouni

ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- ประชุมชี้แจงการกูยืมผูกูรายเกามหาวิทยาลัย ครั้ง 1 3 -           3             -       

- ประชุมชี้แจงการกูยืมใหกับนักศึกษาใหม ครั้ง 1 3 -           3             -       

- ประชุมชี้แจงการชําระหนี้ ครั้ง 2 3 -           6             -       

- ประชุมผูปกครองวันรายงานตัวนักศึกษาใหม ครั้ง 5 1 -           5             -       

- ตรวจสอบขอมูลพื้นฐาน (หลักสูตร/วงเงิน/จํานวนผูที่ไดรับ

จัดสรร) ในระบบ e-Studentloan

ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- จัดทํารางการจัดสรรวงเงินกูยืมแตละคณะ ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาใหกูยืมเงินประจํา

สถานศึกษา, คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผูกูยืมและ

ความถูกตองเอกสาร, คณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณคณะ

ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- จัดทําเอกสารขอมูลการกูยืมประกอบวาระการประชุม ทั้ง 3

 คณะกรรมการ

ครั้ง 9 - - 1 -           -           9         

- เสนอผูบังคับบัญชาตรวจสอบความถูกตอง ครั้ง 9 30 - - 270          -           -       

- ประสานงานการกําหนดนัดวันประชุมทั้ง 3 คณะกรรมการ ครั้ง 18 20 - - 360          -           -       

- จัดพิมพหลังสือเชิญประชุมทั้ง 3 คณะกรรมการ ครั้ง 9 30 - - 270          -           -       

- ประงานการจองหองประชุม ครั้ง 9 15 - - 135          -           -       

- จัดสถานที่และเตรียมสิ่งรับรองผูเขาประชุม ครั้ง 17 - 1 - -           17            -       

- จดรายงานการประชุมทั้ง 3 คณะกรรมการ ครั้ง 9 - 3 - -           27            -       

- จัดทํารายงานการประชุมทั้ง 3 คณะกรรมการ ครั้ง 9 - 2 - -           18            -       

- ตรวจรับคําขอกูยืมเงินฯ รายเกามหาวิทยาลัย งาน 1 - - 45 -           -           45        

- ตรวจรับคําขอกูยืมเงินฯ รายเกาจากสถานศึกษาเดิม และ

รายใหม

งาน 1 - - 45 -           -           45        

- ตรวจสอบคําขอกูยืมเงินฯ ที่ผานการตรวจแลว ครั้ง 2 - - 3 -           -           6         

- จัดทําขอมูลผูขอกูยืมเงินประจําภาคการศึกษา ครั้ง 3 - 3 - -           9             -       

- Scan แบบคําขอกูยืมเงินฯ พรอมแจงผลการตรวจสอบ

เอกสาร และแจงรายละเอียดกรณีตองแกไขทาง e-mail

ครั้ง 5000 3 - - 15,000      -           -       

- ประกาศรายชื่อผูไดสิทธิ์กูยืมเงินในระบบ e-Studeloan คน 2500 1 - - 1,250        -           -       

- จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องรายชื่อผูมีสิทธิ์กูยืมเงินฯ ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- บันทึกขอความแจงรายชื่อผูมสิทธิ์แกคณะประชาสัมพันธ ครั้ง 9 10 - - 90            -           -       

- ทําหนังสือแจงผลอนุมัติใหกูยืมเปนรายบุคคล (ผูกูรายเกา

จากสถานศึกษาเดิมและรายใหม)

ฉบับ 1500 1 - - 750          -           -       

- ทําอกสารการปฐมนิเทศ (ผูกูรายเกาจากสถานศึกษาเดิมและ

รายใหม) Slide สื่อบรรยาย

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- ปฐมนิเทศผูกูยืม(ผูกูรายเกาจากสถานศึกษาเดิมและรายใหม) ครั้ง 1 - 4 - -           4             -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดวันเซ็นสัญญาการกูยืมเงิน  (ผูกูรายเกาจากสถานศึกษา

เดิมและรายใหม)

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- รับและตรวจสัญญาการกูยืมเงิน  (ผูกูรายเกาจากสถานศึกษา

เดิมและรายใหม)

ครั้ง 1000 5 5,000        -           -       

- ตรวจสัญญาการกูยืมเงิน  (ผูกูรายเกาจากสถานศึกษาเดิม/

รายใหม) ที่ผานการตรวจแลว

ครั้ง 1000 5 5,000        -           -       

- สรุปขอมูลและแจงผลการตรวจสอบสัญญาทางWebsite ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- อุมัติสัญญากูยืมเงินเปนรายบุคคล ในระบบ e-Studentloan ครั้ง 2500 1 - - 1,250        -           -       

- บันทึกกรอบวงเงินใหกูยืมรายปเปนรายบุคคล ในระบบ 

e-Studentloan

ครั้ง 2500 2 - - 5,000        -           -       

- ตรวจสอบและบันทึกรอบวงเงินกูยืมประจําภาคการศึกษา

เปนรายบุคคล ในระบบ e-Studentloan

ครั้ง 5000 2 - - 10,000      -           -       

- พิมพใบยืนยันกูยืมประจําภาคการศึกษา สงใหผูยืมทาง 

e-Mail

ครั้ง 5000 3 - - 15,000      -           -       

- บันทึกขอความแจงกําหนดการสงแกคณะ ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- รับ-ตรวจใบยืนยันกูยืมและเอกสารประกอบประจําภาค

การศึกษา

ครั้ง 5000 2 - - 10,000      -           -       

- สรุปขอมูลและแจงผลการตรวจสอบใบยืนยันการกูยืม

ประจําภาคการศึกษาทางWebsite

ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- เสนอผูบริหารลงนามเอกสารกูยืมประจําภาคการศึกษา ครั้ง 5000 1 - - 5,000        -           -       

- Scan เอกสารการกูยืมเงินที่ที่ตองแกไข แจงนักศึกษาทาง 

e-mail

ครั้ง 1000 2 - - 2,000        -           -       

- อนุมัติวงเงินกูยืมประจําภาคการศึกษา ในระบบ 

e-Studentloan เปนรายบุคคล เพื่อจัดทําใบนําสงเอกสาร

ครั้ง 5000 1 - - 5,000        -           -       

- จัดชุดเอกสารการกูยืมเงินสงธนาคาร ชุด 100 15 - - 1,500        -           -       

- Scan เอกสารการกูยืมเงินที่สงธนาคาร ครั้ง 3 - - - -           -           -       

- ตรวจสอบ file Scan เอกสารการกูยืมเงิน ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- คัดแยกเอกสารแบบยืนยันการลงทะเบียน (สงใหธนาคาร 

คืนนักศึกษา และหนวยงานเก็บเปนสําเนาหลักฐาน

ครั้ง 6000 1 - - 6,000        -           -       

- ยืนยันความถูกตองของแบบยืนยันในระบบ e-Studentloan ครั้ง 6000 1 - - 6,000        -           -       

- นําสงแบบยืนยันคาเลาเรียนใหแกธนาคารกรุงไทย (กทม.) ครั้ง 6 - - 1 -           -           6         

- นําสงแบบยืนยันคาเลาเรียนใหแกธนาคารกรุงไทย (ไปรษณีย) ครั้ง 15 15 - - 225          -           -       

- ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงินไดรับทาง Email 

จากธนาคารกรุงไทย

ครั้ง 10 - 1 - -           10            -       

- คัดแนกเอกสารการลงทะเบียนคืนแกนักศึกษา (กรณีลง

เบียนพอดีกลับเงินที่กู)

ครั้ง 4600 1 - - 4,600        -           -       

- คัดแนกเอกสารการลงทะเบียนคืนแกนักศึกษา (กรณี

นักศึกษาสํารองจาย)

ครั้ง 600 1 - - 600          -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- คัดแนกเอกสารการลงทะเบียนคืนแกนักศึกษา (กรณี

นักศึกษาไดทุนยกเวนคาเลาเรียน)

ครั้ง 400 1 - - 400          -           -       

- คัดแนกเอกสารการลงทะเบียนคืนแกนักศึกษา (กรณี

นักศึกษาคาลงทะเบียนมากกวาเงินที่กู )

ครั้ง 400 1 - - 400          -           -       

- สแกนหลักฐานการลงทะเบียนเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการ

กูยืมเงินของนักศึกษา

ครั้ง 6 - - 2 -           -           12        

- จัดเตรียมเอกสารการลงทะเบียนใหงานคลังและทรัพยสินตัด

เงินคาลงทะเบียน

ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- ตราจสอบความถูกตองของงานคลังและทรัพยสินในการ

บันทึกการลงทะเบียนและออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา

ผูกู

ครั้ง 6 - - 1 -           -           6         

- เก็บรวบรวมหลักฐานการลงทะเบียน หลักฐานการคืนเงิน

และทําทะเบียนควบคุม 2,500 ราย

ครั้ง 3 - - 5 -           -           15        

- เก็บเอกสารตางๆลงในแฟมประวัติการกูของนักศึกษาเปน

รายบุคคล

ครั้ง 10000 1 - - 10,000      -           -       

- จัดทําเอกสารรายงานสถานะผูยืมสงสนง. กยศ. และธนาคาร

ที่เกี่ยวของ (จบการศึกษา,  เสียชีวิต ไมประสงคกู ลาออก 

ยายสถานศึกษา เปลี่ยนแปลงที่อยู ทุกๆ 15 วัน)

ครั้ง 24 30 - - 720          -           -       

- เสนอผูบริหารลงนามเอกสารสถานะผูยืม ครั้ง 24 10 - - 240          -           -       

- สงเอกสารสถานะผูกูยืมสงทางไปรษณีย ครั้ง 24 15 - - 360          -           -       

- จัดทําขอมูลประการคืนเงินคาลงทะเบียนสวนเกิน และที่

ยกเลิกการกูยืมสงคืนกองทุนและธนาคาร

ครั้ง 6 10 - - 60            -           -       

- ตรวจสอบและการดึงขอมูลการโอนเงินคาลงทะเบียนใน

ระบบ e-Audit

ครั้ง 3 20 - - 60            -           -       

- นําขอมูลจากระบบ e-Audit มาตรวจสอบขอมูลการออก

ใบเสร็จและการสงคืนเงินสวนที่ไมไดใช และสราง File 

รายงานสูระบบ e-Audit

ครั้ง 6 - - 3 -           -           18        

- สง File รายงานสูระบบ e-Audit ครั้ง 6 5 - - 30            -           -       

- ตรวจสอบผลการสง File รายงาน ในระบบ e-Audit ครั้ง 6 5 - - 30            -           -       

- ทําคํารับรองการปฏิบัติงาน กยศ. ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ทํารายงานการใชเงินบริหารงาน กยศ. 301,302 ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- ติดตามหลักฐานการกูยืมเงินของสถานเดิมที่ดําเนินการไม

ถูกตอง

ครั้ง 1 - - 2 -           -           2         

- ตรวจสอบและรายงานผลการพนสภาพนักศึกษา กรณี

นักศึกษาไมแจงรายงาน และถึงกําหนดชําระหนี้คืนกองทุนฯ

 กยศ.

ครั้ง 1 - - 5 -           -           5         

- จัดทํารางแผนปฏิทินจัดกิจกรรมสาธารณประโยชนของ

นักศึกษา กยศ.

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- แจงนักศึกษาทราบทาง Online เพื่อเขารวมกิจกรรม

สาธารณะประโยชน

ครั้ง 40 10 - - 400          -           -       

- เปดระบบรับสมครนักศึกษาเขารวมกิจกรรม ครั้ง 40 5 - - 200          -           -       

- กํากับดูแลนักศึกษาทํากิจกรรม ครั้ง 40 - 3 - -           120          -       

- บันทึกกิจกรรมบําเพ็ญสาธารณะประโยชนของนักศึกษาลง

ในระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร

ครั้ง 40 - - 1 -           -           40        
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- สรุปจํานวนชั่วโมงการทํากิจกรรมบําเพ็ญสาธารณะประโยชน

ใหนักศึกษารายบุคคล

ครั้ง 4 - - 1 -           -           4         

- พิมพคําสั่งใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ครั้ง 4 20 - - 80            -           -       

- พิมพเอกสารการเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาปกติแก

เจาหนาที่

ครั้ง 4 20 - - 80            -           -       

- ตรวจสอบหลักฐานและพิมพเอกสารการเบิกจายคา

ปฏิบัติงานใหแกนักศึกษาจางงาน

ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- ใหบริการหนาเคานเตอรเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาดานการ

กูยืมเงินแกนักศึกษา

ครั้ง 2400 5 - - 12,000      -           -       

- ประชุมผูปฏิบัติงานกองทุนฯ กยศ ประจําป ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- สรุปขอมูลประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- ประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา ครั้ง 6 - 3 - -           18            -       

2. ทุนการศึกษา - ทําประกาศรับสมัครนักศึกษารับทุนการศึกษาตามประสงค

ของเจาของทุนการศึกษา

ครั้ง 10 20 - - 200          -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดทําขอมูลแจงหนวยสารสนเทศนําขึ้นเว็บไซตเพื่อ

ประชาสัมพันธ

ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- พิมพหนังสือขอความอนุเคราะหหนวยงานคณะชวย

ประชาสัมพันธ

ฉบับ 10 15 - - 150          -           -       

- แจงประชาสัมพันธตามชองทางสื่อตางๆ ครั้ง 40 30 - - 1,200        -           -       

- พิมพแบบฟอรมใบสมัครรับทุนการศึกษา ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ถายเอกสารใบสมัคร ฉบับ 200 1 - - 200          -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษารับ

ทุนการศึกษา

ครั้ง 10 30 - - 300          -           -       

- ประสานประธานคณะกรรมการเพื่อกําหนดวันนัดประชุม

คณะกรรมการเพื่อคัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษา

ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- พิมพหนงสือเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษารับ

ทุน

ฉบับ 10 15 - - 150          -           -       

- รับใบสมัครนักศึกษาขอรับทุน ตรวจสอบความถูกตอง

สมบูรณและนัดวันสมภาษณเพื่อคัดเลือก

ฉบับ 105 5 - - 525          -           -       

- โทรประสานจองหองประชุม ครั้ง 10 5 - - 50            -           -       

- ทําหนังสือขอใชหองประชุม ฉบับ 10 15 - - 150          -           -       

- พิมพรายชื่อนักศึกษาที่มีคุณสมบัติผานเกณฑที่กําหนด ครั้ง 10 2 - -           20            -       

- จัดคิวนักศึกษาเขารับการสัมภาษณเพื่อคัดเลือกรับ

ทุนการศึกษา

ครั้ง 10 3 - -           30            -       

- พิมพแบบฟอรมและเกณฑการใหคะแนน ครั้ง 10 20 - -           200          -       

- พิมพประกาศผลรายชื่อนักศึกษาที่ไดรับทุนการศึกษา ครั้ง 10 - 20 - -           200          -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 10 - 10 - -           100          -       

- รับรายงานตัวและปฐมนิเทศนักศึกษาที่ไดรับทุนการศึกษา ครั้ง 10 - 4 - -           40            -       

- ตรวจสอบเอกสารสัญญาเงื่อนไขการรับทุนการศึกษา ฉบับ 100 10 - - 1,000        -           -       

- ปริ้นผลการเรียนนักศึกษาเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติการรับทุน

ตอเนื่อง

ฉบับ 180 10 - - 1,800        -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพแบบฟอรมจดหมายใหนักศึกษาทุนเขียนถึงผูให

ทุนการศึกษา

ฉบับ 180 10 - - 1,800        -           -       

- พิมพหนังสือขอรับการบริจาคทุนการศึกษา ฉบับ 100 15 - - 1,500        -           -       

- พิมพหนังสือถึงเจาของทุนตางๆ เพื่อขอรับบริจาคเพิ่มเติม ฉบับ 15 20 - - 300          -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- สงไปยังเจาของทุนการศึกษา ครั้ง 1 2 - -           2             -       

- รายงานยอดทุนปจจุบันและยอดดอกเบี้ยใหเจาของทุนทราบ ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพรายงานสรุปยอดบริจาคใหมหาวิทยาลัยทราบ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพหนังสือตอบรับเงินบริจาค และหนังสือขอบคุณแก

เจาของทุน (ใหระหวางปครั้งเดียว)

ครั้ง 5 - 20 - -           100          -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 - 10 - -           10            -       

- สงปยังเจาของทุน ครั้ง 5 - 10 - -           50            -       

- ทําบัญชีรับ-จายกองทุนพัฒนานักศึกษา ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- ทําบัญชีรับ-จายกองทุนสวัสดิการนักศึกษา ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- ทํางบการเงินประจําป ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- พิมพประกาศเชิญประชุมนักศึกษาทุนประจําภาคเรียน ครั้ง 2 20 - 40            -           -       

- ประชุมนักศึกษาทุนประจําภาคเรียน ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- พิมพสมุดบันทึกกิจกรรมของนักศึกษาทุน ราย 180 20 - - 3,600        -           -       

- พิมพหนงสือสงตัวนักศึกษาทุนชวยงานหนวยงานตางๆ ใน

มหาวิทยาลัย

ราย 180 20 - - 3,600        -           -       

- พิมพแบบบันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษาทุน ราย 180 20 - - 3,600        -           -       

- รวบรวมขอมูลการทํากิจกรรมหรือการชวยเหลืองาน

มหาวิทยาลัยของนักศึกษาทุนเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติรับทุน

ตอเนื่อง

ครั้ง 2 - 5 -           -           10        

- ใหคําปรึกษาการทํากิจกรรม 180 ชม.ตอภาคเรียนของ

นักศึกษาทุน

ราย 100 10 - - 1,000        -           -       

- พิมพสรุปรายชื่อนักศึกษาที่มีคุณสมบัติรับทุนตอเนื่องและ

นักศึกษาที่ขาดคุณสมบัติการรับทุนตอ แจงที่ประชุม

กรรมการบริหารกิจการนักศึกษาพิจารณา

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ไดรับทุนตอและนักศึกษาที่

ขาดคุณสมบัติไมไดรับทุนตอ

ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- พิมพหนังสือแจงใหผูปกครองทราบ ครั้ง 2 50 - - 100          -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- สงไปยังที่อยูของผูปกครอง ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- รับใบยืนยันการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ไดรับทุน

ตอเนื่อง

ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพหนังสือนําสงไปยังสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนเพื่อยกเวนคาเลาเรียนใหกับนักศึกษาทุน

ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- พิมพคําสั่งเสนอแตงตั้งคณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกา ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประสานงานประธานและคณะกรรมการเพื่อนัดประชุม

คณะกรรมการ

ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- โทรศัพทประสานงานจองหองประชุม ครั้ง 4 5 - - 20            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม ฉบับ 2 10 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ  ระเบียบวาระการ

ประชุม พรอมแบบตอบรับการเขารวมประชุม

ฉบับ 2 30 - - 60            -           -       

- เตรียมอาหารวางรับรองการประชุม ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- จดรายงานประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- พิมพรายงานการประชุม ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- นํานักศึกษาเขารวมกิจกรรมของเจาของทุน ครั้ง 5 - - 1 -           -           5         

- จัดทําแตงตั้งคณะกรรมการใหคําปรึกษาประจําศูนยให

คําปรึกษา และแนะแนวอาชีพ

ครั้ง 1 40 - - 40            -           -       

- ประสานประธานคณะกรรมการเพื่อนัดประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 2 10 - - 20            -           -       

- สงหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการ ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- ประสานการจองหองประชุม ครั้ง 2 15 - - 30            -           -       

- ทําหนังสือขอใหหองประชุม ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 2 - 4 - -           8             -       

- จดบันทึกการประชุม ครั้ง 2 - 4 - -           8             -       

- สรุปรายงานการประชุมใหผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 2 - 1 - -           2             -       

- พิมพโครงการอบรมอาจารยที่ปรึกษา ครั้ง 1 30 1 - 30            1             -       

- เสนอลงนามตามขั้นตอนการอนุมัติโครงการ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพขออนุมัติซื้อจางรายการตามโครงการที่ไดรับการอนุมติ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- เสนออนุมัติ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพสัญญายืมเงิน ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- จัดซื้อวัสดุอุปกรณตามโครงการ ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพหนังสือเชิญอาจารยที่ปรึกษารวมการอบรม ฉบับ 70 20 - - 1,400        -           -       

- โทรประสานงานวิทยากร ครั้ง 5 20 - - 100          -           -       

- พิมพหนังสือเชิญวิทยากร ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- โทรประสานการจองหองประชุม ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ตรวจเช็ค ระบบเครื่องเสียง แสงไฟ เครื่องปรับอากาศ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- จัดโตะ เกาอี้  โตะลงทะเบียน ปายวิทยากร ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพแบบฟอรมใบลงลายมือชื่อผูเอาอบรม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- จัดทําเอกสารประกอบการอบรม ครั้ง 1 - 8 - -           8             -       

- พิมพแบบประเมินโครงการ ครั้ง 1 30 1 - 30            1             -       

- ประสานการจางเหมาอาหารกลางวน อาหารวาง ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ประสานรถรับสงวิทยากร ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- ตอนรับวิทยากร ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- ตอนรับและรับลงทะเบียนผูเขาอบรม คน 70 6 - - 420          -           -       

- เปนพิธีกรดําเนินการอบรม ครั้ง 1 - 1 -           -           1         

- คียขอมูลแบบประเมินโครงการ ฉบับ 70 5 - - 350          -           -       

- สรุปรายงานผลการประเมินโครงการแจงใหผูบังคับบัญชา

ทราบ

ฉบับ 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพฎีกาเบิกจายใชคืนเงินยืม ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

3. แนะแนวใหคําปรึกษา

 และจัดหาอาชีพ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- สงไปยังงานพัสดุ กองแผน  การคลัง ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพโครงการประกวดอาจารยที่ปรึกษาดีเดน ครั้ง 1 30 1 - 30            1             -       

- เสนอลงนามตามขั้นตอนการอนุมัติโครงการ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพขออนุมัติซื้อจางรายการตามโครงการที่ไดรับการอนุมติ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- เสนออนุมัติ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพสัญญายืมเงิน ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดซื้อวัสดุอุปกรณตามโครงการ ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพหนังสือแจงไปยังคณะขอใหสงรายชื่อบุคคลรวมเปน

คณะกรรมการคัดเลือกอาจารยที่ปรึกษาดีเดน

ฉบับ 8 20 - - 160          -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการคัดเลือก

อาจารยที่ปรึกษาดีเดน

ฉบับ 8 20 - - 160          -           -       

- พิมพหนังสือสงไปคณะขอใหคัดเลือกและสงรายชื่ออาจารย

ที่ปรึกษาดีเดน

ฉบับ 8 20 - - 160          -           -       

- ประสานประธานคณะกรรมการเพื่อนัดประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการ

คัดเลือกอาจารยที่ปรึกษาดีเดน

ฉบับ 11 20 - - 220          -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- สงหนังสือไปยังคณะกรรมการกลั่นกรองอาจารยที่ปรึกษา

ดีเดน

ฉบับ 11 - 6 - -           66            -       

- โทรประสานจองหองประชุม ครั้ง 1 320 - - 320          -           -       

- ทําหนังสือขอใหหองประชุม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- บันทึกการประชุม ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพรายงานการประชุมแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพประกาศรายชื่ออาจารยที่ปรึกษาดีเดน ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพหนังสือแจงไปยังอาจารยที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือก ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ประสานการจัดทําโลเกียรติยศ โล 24 - - 1 -           -           24        

- พิมพฎีกาเบิกจายใชคืนเงินยืม ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- นําเอกสารสงงานพัสดุ กองนโยบายและแผน งานคลังและ

ทรัพยสิน

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดลําดับคิวอาจารยที่ปรึกษาสดีเดนรับโลในวันไหวครูของ

นักศึกษาใหม

ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดานการเรียน ครั้ง 79 20 - - 1,580        -           -       

- ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดานการทํางานระหวางเรียน ครั้ง 56 20 - - 1,120        -           -       

- ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในการเขารวมกิจกรรมเสริม

หลักสูตรของหนวยงานภายนอก

ครั้ง 267 20 - - 5,340        -           -       

- ปดประกาศการรับสมัครงานของผูประกอบการ ครั้ง 21 15 - - 315          -           -       

- บริการรับสมัครนักศึกษาทํางานระหวางเรียนใหกับ

หนวยงานจากภายนอกที่รองขอ

ครั้ง 10 - 1 - -           10            -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกํากับดูแลนักศึกษาจางงาน

ระหวางเรียน

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ประสานประธานคณะกรรมการเพื่อนัดประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกํากับดูแลนักศึกษา

จางงานระหวางเรียน

ฉบับ 14 30 2 - 420          28            -       

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม เลม 25 - 4 - -           100          -       

- บันทึกการประชุม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพรายงานการประชุมแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- พิมพประกาศรับสมัครนักศึกษาทํางานระหวางเรียน ครั้ง 1 - 20 - -           20            -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 - 10 - -           10            -       

- พิมพใบสมัครเปนนักศึกษาจางงานระหวางเรียน ครั้ง 1 - 20 - -           20            -       

- ปดประกาศรับสมัครใหนักศึกษาทราบ ครั้ง 1 - 20 - -           20            -       

- ถายเอกสารใบสมัครนักศึกษาทํางานระหวางเรียน ฉบับ 150 - 3 - -           450          -       

- รับใบสมัครนักศึกษาทํางานระหวางเรียน  ตรวจสอบ

ความถูกตอง

ฉบับ 98 - 5 - -           490          -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งใหนักศึกษาทํางานระหวางเรียน ครั้ง 1 - 20 - -           20            -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 - 10 - -           10            -       

- ปฐมนิเทศนักศึกษาทํางานระหวางเรียน ครั้ง 1 30 1 - 30            1             -       

- พิมพหนังสือสงตัวนักศึกษาทํางานระหวางเรียนไปยัง

หนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยตามที่ไดรับการจัดสรร

ชั่วโมงงาน

ครั้ง 98 15 - - 1,470        -           -       

- พิมพประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพใบบันทึกการลงเวลาและภาระงานของนักศึกษาจางงาน ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพฎีกาเบิกคาตอบแทนใหกับนักศึกษาจางงานในสวนของ

กองพัฒนานักศึกษา

ครั้ง 1 50 - - 50            -           -       

- รับเอกสารฎีกาจากหนวยงานที่นักศึกษาไปทํางานเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตองและนําสงงานคลังและทรัพยสิน

ฉบับ 180 10 - - 1,800        -           -       

- พิมพแบบประเมินโครงการ ครั้ง 1 50 - - 50            -           -       

- แจกและรับคืนแบบประเมินโครงการ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- คียขอมูลแบบประเมินโครงการ ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- พิมพสรุปผลการดําเนินโครงการแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 1 - 1 -           -           1         

4. สารสนเทศและ

พัฒนาระบบคอมพิวเตอร

- ตรวจสอบคุณสมบัติการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรและ

อุปกรณตอพวง

ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- สํารวจราคาการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรและอุปกรณตอ ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- ติดตั้งครุภัณฑคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ณ จุดใชงาน ครั้ง 20 30 - - 600          -           -       

- ติดตั้งและอัพเดตซอฟแวรใหเหมาะสมกับการใชงาน ครั้ง 20 - 1 - -           20            -       

- บันทึกทะเบียนคุมครุภัณฑคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- รับใบแจงซอมคอมพิวเตอรหรืออุปกรณตอพวง ครั้ง 60 5 - - 300          -           -       

- ซอมบํารุงครุภัณฑคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ครั้ง 60 - 1 - -           60            -       

- นําสงรานซอมกรณีไมมีอะไหลในการซอม ครั้ง 10 30 - - 300          -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- บันทึกประวัติการซอมหรือการเปลี่ยนอุปกรณ ครั้ง 60 1 - - 60            -           -       

- สรุปรายงานการใชบริการซอมบํารุง ครั้ง 2 - 1 - -           2             -       

- สํารองขอมูลในเครื่องผูใชงาน เครื่อง 20 - 1 - -           20            -       

- สํารองขอมูลใน External Harddisk ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- สํารองขอมูลใน NAS ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- คัดเลือกภาพกิจกรรม ครั้ง 50 10 - - 500          -           -       

- จัดทํา Gallery ภาพใน NAS สืบคนผาน Network ครั้ง 50 10 - - 500          -           -       

- สํารองฐานขอมูล Database Website ครั้ง 52 10 - - 520          -           -       

- สํารองฐานขอมูล Database ระบบกิจกรรมวินัยนักศึกษา ครั้ง 230 1 - - 230          -           -       

- สํารอง File Website : กองพัฒนานักศึกษา, หนวยทุน กยศ.

, ศูนยพัฒนานักศึกษา, ระบบกิจกรรมและวินัยนักศึกษา

ครั้ง 48 20 - - 960          -           -       

- ตรวจสอบการทํางานของแมขาย โดยเขา Web browser 

และใชโทรศัพทมือถือทั้ง Network ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 230 5 - - 1,150        -           -       

- ตรวจสอบ File & Folder ระบบสารสนเทศ และ Website 

การเขาใชงานโดยไมไดรับอนุญาต

ครั้ง 52 20 - - 1,040        -           -       

- ตรวจสอบ Sofware/Module ในระบบ Server ที่ใชรวมกับ

 Website และระบบสารสนเทศประสานการ Update ระบบ

ครั้ง 4 - - 1 -           -           4         

- พิมพคําสั่งเสนอแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบสารสนเทศ ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประสานประธานกําหนดวันประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 5 15 - - 75            -           -       

- พิมพวาระและเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 5 30 - - 150          -           -       

- พิมพสรุปขอมูลระบบสารสนเทศที่ใชงานและสํารวจขัอมูล

การใชงานจากผูใชระบบ

ครั้ง 5 1 - - 5              -           -       

- พิมพใบลงชื่อเขาประชุม ครั้ง 5 - 5 - -           25            -       

- โทรประสานจองหองประชุม ครั้ง 10 - 10 - -           100          -       

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม ครั้ง 5 - 10 - -           50            -       

- พิมพหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม ครั้ง 5 - 10 - -           50            -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 5 - 10 - -           50            -       

- นําสงหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการ ครั้ง 5 - 30 - -           150          -       

- จดบันทึกการประชุม ครั้ง 5 3 - - 15            -           -       

- พิมพรายงานการประชุม ครั้ง 5 3 - - 15            -           -       

- จัดทําโครงรางพัฒนาระบบสารสนเทศ ครั้ง 3 3 - - 9              -           -       

- ดําเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศ ครั้ง 4 - - 10 -           -           40        

- ติดตั้ง Server ทดสอบ ครั้ง 5 2 - - 10            -           -       

- ทดสอบระบบที่พัฒนาที่ Server ทดสอบ ครั้ง 5 - - 5 -           -           25        

- พิมพเอกสารรวบรวมขอมูลผูใชงานและสรุปรายละเอียดเพื่อ

ปรับปรุงระบบ

ครั้ง 5 1 - - 5              -           -       

- พิมพคูมือการใชงาน ครั้ง 5 - - 1 -           -           5         

- พิมพบันทึกขอความขออนุมัติชื่อ Sub Domain หรือ Virtual

 Server

ครั้ง 2 - 5 - -           10            -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพบันทึกขอความนําขอมูล File Website และ Database

 นําเขา Virtual Server ศูนยคอมพิวเตอรที่ใชงานจริง

ครั้ง 4 - 5 - -           20            -       

- รวมผูพัฒนาระบบจัดอบรมการใชงาน ครั้ง 5 - 3 - -           15            -       

- ประสานงานและพิมพหนังสือขออนุญาตใชหองคอมพิวเตอร

เพื่อการอบรม

ครั้ง 5 10 - - 50            -           -       

- ประสานงานเมื่อพบปญหาแจงผูพัฒนาระบบแกไข ครั้ง 5 30 - - 150          -           -       

- พิมพรายงานสรุปผลการพัฒนาระบบสารสนเทศแจง

ผูบริหารทราบ

ครั้ง 5 30 - - 150          -           -       

- จัดทําโครงรางพัฒนา Website ครั้ง 4 - 2 - -           8             -       

- สราง Website และทดสอบการใชงาน ครั้ง 4 - - 2 -           -           8         

- จัดทําคูมือการใชงาน Website ครั้ง 4 - - 1 -           -           4         

- นําขอมูล File Website และ Database บันทึกลง DVD ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- พิมพบันทึกแจงหนวยงานในการเผยแพร URL และ Webmast      ครั้ง 4 10 - - 40            -           -       

- รายงานสรุปผลการพัฒนาระบบเว็บไซตแจงผูบริหารทราบ ครั้ง 5 - 1 - -           5             -       

- ประสานเจาของเรื่องในการสงภาพและขอความขาว ครั้ง 104 5 - - 520          -           -       

- เปดระบบกิจกรรมที่รับสมคร ครั้ง 52 5 - - 260          -           -       

- ตรวจสอบรายละเอียดฐานขอมูลระบบกิจกรรมนักศึกษา ครั้ง 52 10 - - 520          -           -       

- ประสานงานการบันทึกกิจกรรม ครั้ง 52 10 - - 520          -           -       

- เซ็นสมุดและบันทึกกิจกรรมใหกับนักศึกษาในระบบฐาน

ขอมูลคอมพิวเตอร

ครั้ง 25000 1 - - 25,000      -           -       

- ตรวจสอบการทํากิจกรรมใหกับนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา ครั้ง 1000 2 - - 2,000        -           -       

- บันทึกขอมูลบัตรประชาชนนักศึกษาที่ทําเรื่องสําเร็จการศึกษา ครั้ง 1000 2 - - 2,000        -           -       

- บันทึกการตัดคะแนนความประพฤติ ครั้ง 500 2 - - 1,000        -           -       

- บันทึกกิจกรรมแกไขคะแนนความประพฤติ ครั้ง 600 2 - - 1,200        -           -       

- โอนกิจกรรม ครั้ง 30 5 - - 150          -           -       

- แกไขขอมูลการติดตอ และพิมพรายงานใบ Transcript 

กิจกรรมรายบุคคล

ครั้ง 1000 2 - - 2,000        -           -       

- พิมพรายงานสรุปผลการบันทึกกิจกรรมและตัดความผิด ครั้ง 2 1 - - 2              -           -       

- ประชาสัมพันธขาวสารของทุกหนวยงานในกองพัฒนา

นักศึกษาขึ้นเว็บไซด dsd, pbruloan, Facebook, line

ครั้ง 104 5 - - 520          -           -       

- ออกแบบภาพและพิมพขาวสารในเว็บไซต ครั้ง 52 15 - - 780          -           -       

- พิมพรายงานสรุปดําเนินงานเว็บไซตแจงผูบริหารทราบ ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- ประสานงาน file ใชในการประชุม ครั้ง 12 15 - - 180          -           -       

- เตรียมอุปกรณ Notebook Projector ที่ประชุม ครั้ง 12 15 - - 180          -           -       

5. สวัสดิการนักศึกษา - พิมพคําสั่งเสนอแตงตั้งคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการนักศึกา ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประสานงานประธานและคณะกรรมการเพื่อนัดประชุม

คณะกรรมการ

ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- โทรศัพทประสานงานจองหองประชุม ครั้ง 4 5 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม ฉบับ 2 10 - - 20            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ  ระเบียบวาระการ

ประชุม พรอมแบบตอบรับการเขารวมประชุม

ฉบับ 2 30 - - 60            -           -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- จดรายงานประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- พิมพรายงานการประชุม ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- พิมพแบบฟอรมคํารองขอเบิกคารักษาพยาบาล ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ถายเอกสารไวใหบริการนักศึกษา ครั้ง 2 - 15 - -           30            -       

- รับแบบคํารองขอเบิกคารักษาพยาบาลจาก การประสบ

อุบัติเหตุและตรวจสอบความถูกตอง

ครั้ง 30 10 - - 300          -           -       

- เสนอพิจารณาอนุมัติ ครั้ง 30 10 - - 300          -           -       

- พิมพฎีกาเบิกจายคารักษาพยาบาลใหแกนักศึกษา ครั้ง 30 30 - - 900          -           -       

- สงงานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 30 10 - - 300          -           -       

- ประสานนักศึกษารับคารักษาพยาบาลที่งานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 30 10 - - 300          -           -       

- พิมพแบบฟอรมคํารองขอรับเงินชวยเหลือทําศพนักศึกษา

เสียชีวิตจากการประสบอุบัติเหตุ

ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- รับบันทึกขอความแจงเรื่องนักศึกษาเสียชีวิตจากการประสบ

อุบัติเหตุ

ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- ประสานอาจารยที่ปรึกษาทําเอกสารยืมเงินสํารองจายและ

รวมงานศพ

ครั้ง 8 15 - - 120          -           -       

- ประสานผูปกครองเกี่ยวกับเอกสารการเสียชีวิตของนักศึกษา ครั้ง 8 30 - - 240          -           -       

- รับแบบฟอรมคํารองขอรับเงินชวยเหลือการทําศพนักศึกษา

เสียชีวิตจากการประสบอุบัติเหตุและตรวจสอบความ

สมบูรณของเอกสาร

ครั้ง 8 30 - - 240          -           -       

- เสนอพิจารณาอนุมัติ ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- พิมพฏีกาเบิกจาย ครั้ง 8 30 - - 240          -           -       

- สงงานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- ประสานผูปกครองของนักศึกษาที่เสยชีวิตรับเงินชวยเหลือ

ทําศพ

ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- แจงระงับการกูยืมเงินเพื่อการศึกษา และสํานักสงเสริม

วิชาการ

ครั้ง 8 10 - - 80            -           -       

- รับแจงนักศึกษาปวยในชั้นเรียนหรืออยูหอพักของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 60 10 - - 600          -           -       

- เขียนใบสงตัวนักศึกษาหอพักหรือนักศึกษาหอพักปวยเขารับ

การรักษาที่โรงพยาบาลพระจอมเกลา

ครั้ง 60 10 - - 600          -           -       

- ประสานรถนําสงโรงพยาบาล ครั้ง 60 30 - - 1,800        -           -       

- ใหความชวยเหลือขณะนักศึกษาประสบอุบัติเหตุบริเวณพื้นที่

รอบมหาวิทยาลัย

ครั้ง 15 - 3 - -           45            -       

- ติดตามเกี่ยวกับการดําเนินคดีการประสบอุบัติเหตุของ

นักศึกษา

ครั้ง 15 - 3 - -           45            -       

- แจงผูปกครองทราบ ครั้ง 15 15 - - 225          -           -       

- เยี่ยมอาการนักศึกษาระหวางรักษาตัวที่โรงพยาบาล ครั้ง 15 - 1 - -           15            -       

- ประสานอาจารยที่ปรึกษาทราบ ครั้ง 15 15 - - 225          -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน
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- รับแจงหนังสือเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลตามใบสงตัว

นักศึกษาจากโรงพยาบาทพระจอมเกลาและพิมพเอกสารฎีกา

เบิกจาย

ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- สงงานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- รับเช็คเงินสดคารักษาพยาบาลนําสงใหโรงพยาบาลพระจอม

เกลา

ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- รับบันทึกขอความแจงเรื่องนักศึกษาไดรับรางวัลสรางชื่อเสียง

ใหกับมหาวิทยาลัย

ครั้ง 7 5 - - 35            -           -       

- พิมพคํารองการขอรับเงินรางวัลนักศึกษาสรางชื่อเสียงจาก

กองทุนพัฒนานักศึกษา

ครั้ง 7 30 - - 210          -           -       

- ประสานนักศึกษารกรอกแบบฟอรมและแนบเอกสาร

ประกอบการเบิกจาย

ครั้ง 7 30 - - 210          -           -       

- พิมพฎีกาเบิกจายเงินรางวัลใหแกนักศึกษา ครั้ง 7 30 - - 210          -           -       

- สงงานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 7 10 - - 70            -           -       

- ประสานนักศึกษารับรางวัลที่งานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 7 15 - - 105          -           -       

- รายงานสรุปนักศึกษาที่เขารับการรักษา หรือเสียชีวิต และ

ไดรับรางวัลใหผูบังคับบัญชาทราบ

ครั้ง 2 30 1 - 60            2             -       

6. บริการนักศึกษาพิการ - จัดแผนดําเนินงานและงบประมาณประจําป ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- ใหความชวยเหลือผูพิการในการสมัครเปนนักศึกษาของมหา

วิทยาลับ

ครั้ง 3 - - 1 -           -           3         

- ประสานประธานสาขาในการเตรียมความพรอมของการ

เรียนการสอน

ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- ใหความชวยเหลือการลงทะเบียนรายวิชาเรียนในแตละภาค

เรียน

ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- จัดทําโครงการของสนับสนุนงบประมาณจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ

ศูนย DSS จาก สกอ.

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพหนังสือแจงสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาใน

การขอรับเงินคาเลาเรียนสําหรับนักศึกษาพิการ

ครั้ง 3 - 2 - -           6             -       

- แจงการขึ้นทะเบียนเปนผูพิการและการเปนนักศึกษาใหม

ของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- รับแจงการโอนเงินคาเลาเรียนใหกับนักศึกษาพิการเตรียม

เอกสารเบิกจาย

ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- พิมพฎีกาเบิกจายใหมหาวิทยาลัย ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- ประสานการเบิกเงินกับงานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 3 10 - - 30            -           -       

- ประสานอาจารยผูสอนในแตละรายวิชาของนักศึกษาพิการ ครั้ง 2 - - 2 -           -           4         

- อานขอสอบใหนักศึกษาพิการทางการมองเห็นในการสอบแต

ละรายวิชา

ครั้ง 6 - - 5 -           -           30        

- พิมพหนังสือหรือขอสอบอักษรเบล ครั้ง 20 - - 3 -           -           60        

- จัดทําหนังสือเสียง ครั้ง 10 - - 5 -           -           50        

- ตรวจสอบและจัดทําทะเบียนวัสดุครุภัณฑสื่อสําหรับ

นักศึกษาพิการ

ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- รับสมัครอาสาสมัครชวยเหลือนักศึกษาพิการ ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดอบรมการดูแลนักศึกษาพิการใหสมัครอาสาสมัคร

ชวยเหลือนักศึกษาพิการ

ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- ประสานงานสมัครอาสาสมัครทําหนังสือเสียง ครั้ง 1 - - 5 -           -           5         

- จัดอบรมการใชสื่อ อุปการณสําหรับใชการเรียนการสอน 

ของนักศึกษาพิการ

ครั้ง 2 - - 2 -           -           4         

- ฝกการใชเสนทางไปสถานที่ตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยของ

นักศึกษาพิการทางสายตา

ครั้ง 2 - - 3 -           -           6         

- ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาใหกับนักศึกษาพิการ ครั้ง 50 - 2 - -           100          -       

- บันทึกประวัติ ขอมูลการเรียน ติดตามพฤติกรรมหรือพัฒนาการ   ครั้ง 1 - - 5 -           -           5         

- จัดทําแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล และแผนพัฒนา

ศักยภาพนักศึกษาพิการ

ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- พิมพเอกสารขอไปราชการเพื่อนํานักศึกษาพิการเขารวม

กิจกรรมกับสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ

หนวยงานอื่น

ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- ดําเนินการยืมเงินทดลองจาย ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- ประสานการขอรถเดินทาง ครั้ง 3 20 - - 60            -           -       

- ประสานการจองที่พัก ครั้ง 3 20 - - 60            -           -       

- นํานักศึกษาพิการไปราชการเพื่อเขารวมกิจกรรม ครั้ง 3 - - 3 -           -           9         

- พิมพฎีกาเบิกจายใชคืนเงินยืม ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- พิมพเอกสารเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณประจําป

จากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพขออนุมัติซื้อจางตามรายการที่ไดรับการจัดสรร ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑตามระเบียบงานพัสดุ ครั้ง 6 - - 1 -           -           6         

- ประสานกรรมการตรวจรับลงนาม ครั้ง 6 20 - - 120          -           -       

- พิมพฎีกาเบิกจาย ครั้ง 6 30 - - 180          -           -       

- สงงานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 6 10 - - 60            -           -       

- เปนวิทยากร/ผูชวยสอน ในรายวิชาที่เกี่ยวกับผูพิการของ

นักศึกษาครุศาสตร

ครั้ง 2 - - 5 -           -           10        

- ประชาสัมพันธขาวสารที่เปนประโยชนตอนักศึกษาพิการ 

ผานสื่อ online และขอความเสียง

ครั้ง 12 10 - - 120          -           -       

- สรุปรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

7. บริการสุขภาพ

นักศึกษา

- จัดทําแผนบริการสุขภาพแกนักศึกษาประจําป และปฏิทิน

ปฏิบัติงาน

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- จัดทําแผนงานคาใชจายดําเนินงานประจําป ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- ประชุมคณะกรรมการรักษาความสงบฯ และคณะกรรมการ

ปองกันยาเสพติดของจังหวัดเพชรบุรี

ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- จัดทํารายงานการประชุมรายงานผูบริหาร ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- จัดทําโครงการบริการตรวจสุขภาพบุคลากร ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ประสานงานและจัดสถานที่บริการตรวจสุขภาพบุคลากร ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- ประสานโรงพยาบาลบริการตรวจสุขภาพบุคลากร ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- จัดทําหนังสือประชาสัมพันธและสํารวจความตองการตรวจ

สุขภาพ

ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- จัดพิมพรายชื่อสรุปขอมูลผูตรวจสุขภาพแจงโรงพยาบาลที่

จะตรวจสุขภาพ

ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ออกไปรับอุปกรณสําหรับเก็บตัวอยางผูตรวจสุขภาพจาก

โรงพยาบาล

ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- จัดชุดอุปกรณสําหรับเก็บตัวอยางผูตรวจสุขภาพเปน

รายบุคคล นําแจกที่ตนสังกัด

ชุด 300 2 - - 600          -           -       

- ประสานงานขอมูลตรวจสุขภาพและนัดแพทยใหคําแนะนํา ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- ชวยบริการในวันที่นัดรับผลการตรวจจากแพทยและให

คําแนะนําบุคลากร

วัน 2 - - 1 -           -           2         

- เผยแพรขาวสารดานสุขภาพสื่อ online ครั้ง 52 10 - - 520          -           -       

- จัดรายการวิทย/ุเสียงตามสาย ครั้ง 52 - 1 - -           52            -       

- ประสานงานจัดเตรียมเอกสารสําหรับการทําบัตรประกัน

สุขภาพ

ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- รับและตรวจเอกสารการขอทําบัตรประกันสุขภาพ ครั้ง 400 1 - - 400          -           -       

- จัดทําขอมูลผูขอทําบัตรประกันสุขภาพ ครั้ง 2 - 1 - -           2             -       

- นําสงขอมูลและเอกสารขอทําบัตรประกันสุขภาพให

โรงพยาบาล

ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- นําแจกบัตรประกันสุขภาพพรอมคําแนะนํา ครั้ง 400 1 - - 400          -           -       

- ประสานงานและจัดสถานที่รับบริจาคโลหิตกับกาชาดจังหวัด ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- จัดทําสื่อประชาสัมพันธรับบริจาคโลหิต ครั้ง 3 20 - - 60            -           -       

- ใหบริการ ณ จุดรับบริจาคโลหิต ครั้ง 4 - - 1 -           -           4         

- ประสานงานการทําประกันชีวิต ครั้ง 4 30 - - 120          -           -       

- รวบรวมเอกสารนําสงบริษัทประกันชีวิต ครั้ง 4 - 1 - -           4             -       

- จัดกิจกรรม / โครงการสงเสริมสุขภาพแกนักศึกษา ครั้ง 3 - 4 - -           12            -       

- ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานสุขภาพและเวชภัณฑภายใต

ควบคุมพยาบาลวิชาชีพ

ครั้ง 690 10 - - 6,900        -           -       

- บันทึกประวัติ การใชบริการดานสุขภาพและเวชภัณฑ ครั้ง 690 1 - - 690          -           -       

- จัดกระเปายาและเวชภัณฑใชในกิจกรรมตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 52 30 - - 1,560        -           -       

- ตรวจสอบและบันทึกทะเบียนคลังยาและเวชภัณฑ (นํา

จํานวน/วันหมดอาย)ุ

ครั้ง 3 - 2 - -           6             -       

- ประสานการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ เวชภัณฑ เพื่อใชบริการนักศึก ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- บริการปฐมพยาบาลเบื้องตน ครั้ง 460 30 - - 13,800      -           -       

- ดูแล/นําสงนักศึกษาสงโรงพยาบาล กรณีเจ็บปวยระหวาง

เรียน/พักอาศัยในหอพักมหาวิทยาลัย และกรณีฉุกเฉิน

ครั้ง 20 - 3 - -           60            -       

- ใหความชวยเหลือกรณีนักศึกษาประสบอุบัติเหตุในพื้นที่

โดยรอบมหาวิทยาลัย

ครั้ง 30 - 1 - -           30            -       

- ประสานงานแจงนักศึกเจ็บปวย/อุบัติเหตุ หรือเสียชีวิต แก

ผูปกครองและอ.ที่ปรึกษา

ครั้ง 30 20 - - 600          -           -       

- จัดทําเอกสารขอมูลการกูยืมประกอบวาระการประชุม

คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการนักศึกษา

ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- เสนอผูบังคับบัญชาตรวจสอบความถูกตอง ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       

- ประสานงานการกําหนดนัดวันประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 4 20 - - 80            -           -       

- จัดพิมพหลังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ ครั้ง 2 30 - - 60            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ประงานการจองหองประชุม ครั้ง 2 15 - - 30            -           -       

- จัดสถานที่และเตรียมสิ่งรับรองผูเขาประชุม ครั้ง 2 - 1 - -           2             -       

- จดรายงานการประชุม ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- ประสานงานการยืมเงินทดลองจาย, เบิกจายกรณีอุบัติเหตุ

และเสียชีวิตตามระเบียบกองทุนสวัสดิการนักศึกษา

ครั้ง 30 - 1 - -           30            -       

- กํากับดูแลการทําความสะอาดพื้นที่ใหบริการใหถูกสุขลักษณะ ครั้ง 230 - 1 - -           230          -       

- รายงานสรุปผลการดําเนินบริการดานสุขภาพแกนักศึกษา

และบุคลากร

ครั้ง 3 - 2 - -           6             -       

1. บริการหอพักนักศึกษา - จัดทําแผนการรับสมัครนักศึกษาเขาหอพัก ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพคําสั่งเสนอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนการรับ

สมครนักศึกษาเขาหอพัก

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประสานงานประธานคณะกรรมการเพื่อนัดประชุม

คณะกรรมการจัดทําแผนการรับนักศึกษาเขาหอพัก

ครั้ง 3 10 - - 30            -           -       

- โทรศัพทประสานงานจองหองประชุม ครั้ง 3 5 - - 15            -           -       

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม ฉบับ 3 5 - - 15            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ  ระเบียบวาระการ

ประชุม พรอมแบบตอบรับการเขารวมประชุม

ฉบับ 45 1 - - 45            -           -       

- เสนอลงนาม ฉบับ 1 15 - - 15            -           -       

- นําสงหนังสือไปสงยังคณะกรรมการ ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- พิมพบันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางการประชุม ครั้ง 3 20 - - 60            -           -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม (แผนการรับสมัคร

นักศึกษาหอพัก)

ครั้ง 3 - 4 - -           12            -       

- จัดเตรียมหองประชุม จํานวนเกาอี้ ตรวจเช็คเครื่องปรับ

อาหาร  เครื่องเสียง การฉาย

โปรเจคเตอร

ครั้ง 3 - 1 - -           3             -       

- จัดเตรียมภาชนะและนําอาหารวางใชภาชนะ ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- จดบันทึกรายงานการประชุม และบันทึกเสียงการประชุม ครั้ง 3 - 3 - -           9             -       

- จัดเก็บเอกสาร ภาชนะอาหารวาง หลังเสร็จสิ้นการประชุม ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- พิมพรายงานการประชุม ครั้ง 3 - 3 - -           9             -       

- นําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการประชุม

ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- พิมพบันทึกขอความแจงมติการประชุมใหหนวยงานที่

เกี่ยวของทราบ

ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- พิมพเอกสารฏีกาเพื่อเบิกจายคาใชจายและคืนเงินยืมในการ

จัดประชุม

ครั้ง 3 20 - - 60            -           -       

- นําสงงานกองนโยบายและแผน   งานคลังฯ ครั้ง 3 10 - - 30            -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งนักศึกษาเปนคณะกรรมการหอพัก ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- เสนอลงนาม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

งานหอพักนักศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพบันทึกขอความเพื่อแจงคําสั่งแกคณะกรรมการหอพัก

ทราบและเชิญประชุมเพื่อกําหนด (50 คน)

ขั้นตอนและชวงเวลาการรับสมัคร

ฉบับ 50 5 - - 250          -           -       

- แจงนักศึกษาที่เปนกรรมการหอพักทราบคําสั่ง ราย 50 - 3 - -           150          -       

- จัดเตรียมหองประชุม จํานวนเกาอี้ ตรวจเช็คเครื่องปรับ

อาหาร  เครื่องเสียง การฉายโปรเจคเตอร

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพ-จัดทําเอกสารประกอบการประชุม เลม 50 15 - - 750          -           -       

- แจกเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- จดบันทึกรายงานการประชุม และบันทึกเสียงการประชุม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพรายงานการประชุม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- นําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการประชุม

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพบันทึกขอความแจงมติการประชุมใหหนวยงานที่

เกี่ยวของทราบ

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพเอกสารปฏิทินกําหนดการรับนักศึกษาเขาหอพัก ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- นําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อตรวจทานความเหมาะสมของ

ชวงเวลาที่เปนไปตามมติคณะ กรรมการ

ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- แจงประชาสัมพันธทุกชองทางการสื่อสาร ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- จัดทําตนฉบับแผนพับรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับหองพัก 

ราคา  และใบสมัคร

ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- นําเสนอผูบังคับบัญชาตรวจทานความถูกตอง ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ประสานงานโรงพิมพเพื่อขอทราบราคาการพิมพแผนพับ

ประชาสัมพันธ

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- จัดทําขออนุมัต-ิซื้อจาง แผนพับประชาสัมพันธการรับสมัคร

นักศึกษาหอพัก

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- นําสงงานพัสดุ  กองคลังและทรัพยสิน  กองนโยบายและแผน

 ตามขั้นตอนการขออนุมัติ

ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- สงตนฉบับแผนพับแกโรงพิมพ ประสานการกําหนดวันสง

แผนพับ

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- ดําเนินการตรวจรับแผนพับที่โรงพิมพนํามาสง ฉบับ 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพบันทึกขอความแจงไปยังหนวยงานคณะเพื่อนําแจกจาย

แกโรงเรียนตางๆ ที่ไปแนะแนว

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- แจงหนวยสารสนเทศ กองพัฒนานักศึกษา เพื่อนําขึ้น

ประชาสัมพันธบนเว็บไซตกองพัฒนานักศึกษา และเว็บไซต

ของมหาวิทยาลัยใหนักศึกษาดาวนโหลด

ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- รับใบสมัครจากนักศึกษาใหม  ตรวจสอบความสมบูรณ

ถูกตองของการกรอกขอมูลในใบสมัคร  ลงนามในแบบฟอรม

เพื่อใหนักศึกษานําไปชําระเงินที่งานคลังและทรัพยสิน

ฉบับ 1500 5 - - 7,500        -           -       

- รับใบยืนยันการอยูหอพักตอเนื่องจากนักศึกษาปจจุบัน ฉบับ 2000 5 - - 10,000      -           -       

- ตรวจสอบเลขที่ใบเสร็จรับเงินในใบสมัครการเขาหอพักที่รับ

คืนมาจากงานคลังและทรัพยสิน

ฉบับ 3500 1 - - 3,500        -           -       

- บันทึกขอมูลลงระบบคอมพิวเตอรเพื่อจัดหองพักใหกับ

นักศึกษา

ฉบับ 3500 5 - - 17,500      -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพบันทึกขอความเชิญประชุมคณะกรรมการแตละหอพัก

เพื่อเตรียมความพรอมรับรายงานตัวนักศึกษาใหมเขาหอพัก

ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- จัดเตรียมหองประชุมการประชุมคณะกรรมการหอพัก

นักศึกษา

ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- ดําเนินการประชุมเพื่อมอบหมายหนาที่และเตรียมความ

พรอมในการรับรายงานตัวนักศึกษาใหมเขาหอพัก

ครั้ง 2 - 2 - -           4             -       

- จัดโตะ-เกาอี้รับรายงานนักศึกษาเขาหอพัก ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- จัดหาเครื่องเสียงเพื่อใชในการประชาสัมพันธขั้นตอน ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- จัดโตะวางกาแฟ น้ําดื่ม บริการการผูปกครอง ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ถายแบบฟอรมกรอกประวัตินักศึกษาหอพักรายใหม ครั้ง 2 20 - - 40            -           -       

- แจกและรับแบบฟอรมประวัติ ราย 1500 3 - - 4,500        -           -       

- ประสานรุนพี่นักศึกษาหอพักทีมตอนรับนํานักศึกษาใหมไป

หอพัก

คน 30 15 - - 450          -           -       

- เก็บโตะ-เกาอี้ เครื่องเสียงเมื่อเสร็จสิ้นการรับรายงานตัว ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ปฐมนิเทศนักศึกษาหอพักประจําภาคเรียน ครั้ง 2 - 3 - -           6             -       

- ดําเนินการตรวจเยี่ยมนักศึกษาหอพักแตละหอ ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- ตอนรับอํานวยความสะดวกแกผูปกครองที่เยี่ยมนักศึกษา ครั้ง 100 20 - - 2,000        -           -       

- บันทึกประวัตินักศึกษาหอพักรายใหม ลงระบบฐาน

ขอมูลคอมพิวเตอร

ราย 1500 2 - - 3,000        -           -       

- พิมพแบบคํารองขอลาออกจากหอพักนักศึกษา ฉบับ 1 5 - - 5              -           -       

- ถายเอกสารแบบคํารองลาออกจากหอพัก ครั้ง 2 - 20 - -           40            -       

- แจงหนวยบัญชีและรายไดหอพักเกี่ยวกับคาไฟคางชําระ 

และคาประกันของเสียหาย

ครั้ง 300 2 - - 600          -           -       

- กลั่นกรองการลาออกและประสานผูปกครองรับทราบ ราย 300 5 - - 1,500        -           -       

- นําเสนอผูบังคับบัญชาลงนามอนุญาตใหลาออกจากหพัก ครั้ง 300 5 - - 1,500        -           -       

- อํานวยความสะดวกใหนักศึกษาที่ลาออกจากหอพักเก็บของ

ใชสวนตัวออกจากหอ

ครั้ง 300 15 - - 4,500        -           -       

- ตรวจสมุดลงเวลาสําหรับนักศึกษาหอพักที่ประสงคจะกลับไป

เยี่ยมบาน

ครั้ง 230 20 - - 4,600        -           -       

- พิมพรายงานจํานวนนักศึกษาหอพักใหมหาวิทยาลัยทราบ ครั้ง 3 30 - - 90            -           -       

- นํานักศึกษาสงโรงพยาบาล กรณีนักศึกษาเจ็บปวย หรือ ไดรับอ ครั้ง 30 - 3 - -           90            -       

- แจงผูปกครองทราบอาการของนักศึกษา ครั้ง 30 10 - - 300          -           -       

- ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาหอพัก ราย 650 10 - - 6,500        -           -       

- ดําเนินการการแกไขปญหาใหกับนักศึกษาหอพัก ราย 50 - 2 - -           100          -       

- ประสานงานหอพักเครือขายภายนอกมหาวิทยาลัย แหง 4 30 - - 120          -           -       

- ใหคําแนะนํานักศึกษาในการเขาพักหอพักเครือขายภายนอก

มหาวิทยาลัย

ราย 20 30 - - 600          -           -       

- ตรวจเยี่ยมหอพักเครือขายภายนอกมหาวิทยาลัย ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- จดบันทึกรายการมาตรไฟฟาหองพัก ครั้ง 12 - - 1 -           -           12        

- ออกไปรับใบเรียกเก็บคาไฟฟาที่สํานักงานการไฟฟา ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

- รับชําระคาไฟฟาหัองพัก ครั้ง 12 - - 1 -           -           12        

- นําสงเงินคาไฟฟาที่รับชําระที่สํานักงานการไฟฟา ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

2.บัญชีและรายไดหอพัก
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ออกไปรับใบเสร็จคาไฟฟาที่สํานักงานการไฟฟา ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

- บันทึกบัญชีคาไฟฟาของแตละหองพัก ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- จดบันทึกรายการมาตรน้ําหองพัก ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

- รับชําระคาน้ําปะปาหัองพัก ครั้ง 12 - - 1 -           -           12        

- นําสงเงินคาน้ําประปาหองพักที่รับชําระที่งานบริหารงานคลัง

และทรัพยสิน

ครั้ง 12 - 1 - -           12            -       

- นําสงใบเสร็จคาน้ําประปาใหนักศึกษา ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- บันทึกบัญชีคาน้ําประปาแตละหองพัก ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

- นับเหรียญจากเครื่องซักผาหยอดเหรียญ ครั้ง 24 - 2 - -           48            -       

- นําเหรียญไปแลกเปนธนบัติและนําสงงานคลังและทรัพยสิน ครั้ง 24 - 2 - -           48            -       

- บันทึกบัญชีรายไดจากเครื่องซักผาหยอดเหรียญ ครั้ง 24 - 1 - -           24            -       

- พิมพบันทึกขอความพรอมแนบสําเนาใบเสร็จรับเงิน (ที่งาน

คลังออกให) รายงานแจงยอดรายไดใหมหาวิทยาลัยทราบ

ครั้ง 24 30 - - 720          -           -       

- กํากับดูแลตลาดกะโหนดขายสินคาของนักศึกษา สูการเปน

ผูประกอบการ

วัน 230 - 4 - -           920          -       

- รับสมัครจองพื้นที่ ครั้ง 12 - 2 - -           24            -       

- บันทึกบัญชีรายไดจากตลาดกะโหนด ครั้ง 12 - - 1 -           -           12        

- นําเงินสงงานคลังและทรัพยสิ้นประจําวัน ครั้ง 12 20 - - 240          -           -       

- พิมพสรุปรายรับประจําเดือนแจงใหมหาวิทยาลัยทราบ ครั้ง 12 30 - - 360          -           -       

- ประสานงานแจงซอมบํารุงเครื่องใชไฟฟา เครื่องซักผาหยอด

เหรียญ

ครั้ง 10 30 - - 300          -           -       

- เสนอกรรมการลงนามตรวจรับ ครั้ง 24 - 1 - -           24            -       

- นําสงตามขั้นตอนการอนุมัติ (พัสดุ  การเงิน) ครั้ง 24 20 - - 480          -           -       

- ประสานงานประธานคณะกรรมการบริหารหอพักนักศึกษา

เพื่อนัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนประมาณการรายร

รับรายจายประจําป

ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- โทรศัพทประสานงานจองหองประชุม ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ  ระเบียบวาระการ

ประชุม พรอมแบบตอบรับ

การเขารวมประชุม

หนา 1 - - 1 -           -           1         

- นําสงหนังสือไปยังคณะกรรมการ ครั้ง 1 - 4 - -           4             -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม (ประมาณการรายรับ – รายจ  ครั้ง 1 - - 1 -           -           1         

- จัดเตรียมหองประชุม จํานวนเกาอี้ ตรวจเช็คเครื่องปรับ

อาหาร  เครื่องเสียง การฉาย

โปรเจคเตอร

ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- แจกเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 1 20 - - 20            -           -       

- จดบันทึกรายงานการประชุม และบันทึกเสียงการประชุม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพรายงานการประชุม หนา 1 - 3 - -           3             -       

- นําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการประชุม

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- รับเอกสารการลาออกจากหอพัก ใหความเห็นเกี่ยวกับคา

ไฟฟา และการรับคืนเงินคาประกันของเสียหาย  ให

ความเห็นและนําสงกลับไปยังงานบริการหอพักนักศึกษา

ครั้ง 1000 10 - - 10,000      -           -       

- พิมพลงทะเบียนคุมวัสดุสํานักงานคงเหลือ ครั้ง 52 30 - - 1,560        -           -       

- พิมพหนังสือเชิญประชุมนักศึกษาคณะกรรมการหอพัก ฉบับ 60 2 - - 120          -           -       

-  ประสานการจองหองประชุม ครั้ง 1 5 - - 5              -           -       

- พิมพเอกสารประกอบการประชุม (ปฏิทินกิจกรรมพัฒนานักศึก หนา 30 8 - - 240          -           -       

- จัดเตรียมหองประชุม จํานวนเกาอี้ ตรวจเช็คเครื่องปรับ

อาหาร  เครื่องเสียง การฉายโปรเจคเตอร

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- แจกเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 1 15 - - 15            -           -       

- จดบันทึกรายงานการประชุม และบันทึกเสียงการประชุม ครั้ง 1 - 3 - -           3             -       

- พิมพรายงานการประชุม ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- นําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบความถูกตองของ

รายงานการประชุม

ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- พิมพโครงการการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาหอพัก โครงการ 5 - 3 - -           15            -       

- เสนอพิจารณาอนุมัติ ครั้ง 5 30 - - 150          -           -       

- จัดซื้อวัสดุอุปกรณตามโครงการ ครัง 5 - 2 - -           10            -       

- พิมพหนังสือเชิญอธิการบดีและผูบริหารรวมงาน ฉบับ 45 5 - - 225          -           -       

- พิมพเอกสารคูมือนักศึกษาหอพัก หนา 60 - 2 - -           120          -       

- นําสงโรงพิมพ ครั้ง 1 30 - - 30            -           -       

- ตรวจทานความถูกตองของตัวอยางเอกสารจากโรงพิมพ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่โรงพิมพนํามาสง ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- นําคูมือแจกแกนักศึกษาหอพักในวันปฐมนิเทศ ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- บรรยายเกี่ยวกับความเปนอยูและกฎระเบียบการพักอาศัย ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- พิมพเอกสารประเมินโครงการ ครั้ง 5 30 - - 150          -           -       

- แจกและเก็บแบบประเมินโครงการ ครั้ง 5 30 - - 150          -           -       

- คียแบบประเมินโครงการ ครั้ง 5 - 2 - -           10            -       

- พิมพเอกสารประเมินผลการดําเนินโครงการ เลม 5 - 2 - -           10            -       

- พิมพบันทึกขอความแจงผูบริหารทราบ ครั้ง 5 20 - - 100          -           -       

- นิมนตพระมาเจริญพุทธมนฉันเพล องค 9 15 - - 135          -           -       

- จัดหาโตะหมูบูชา เสื่อ อาสะนะ กระโถน ขันน้ํามนต รูปเทียน ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

- จัดโตะฉันเพลพระ ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- จัดหาอาหารเพลถวายพระ และผูมารวมงาน โตะ 10 10 - - 100          -           -       

- จัดหาเครื่องเสียง ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- ตกแตงประดับเวที ครั้ง 5 - 2 - -           10            -       

- จัดหาเกาอี้นั่ง และเตนท ครั้ง 5 - 2 - -           10            -       

- ประสานเจาหนาที่มาถายภาพ และสื่อมวลชน ครั้ง 5 5 - - 25            -           -       

- พิมพหนังสือเชิญหมอทําบายศรีสูขวัญ ฉบับ 1 10 - - 10            -           -       

-  ประสานวงดนตรี ครั้ง 1 5 - - 5              -           -       

- ประชุมนักศึกษาเพื่อออกแบบการแสดงแตละหอพัก ครั้ง 1 - 2 - -           2             -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งและหนังสือเชิญคณะกรรมการตัดสินการ

ประกวดชุดการแสดงนักศึกษาหอพัก  และเสนอลงนาม

ฉบับ 1 10 - - 10            -           -       

- แจงคําสั่งและหนังสือเชิญใหคณะกรรมการทราบ ฉบับ 9 5 - - 45            -           -       

3. พัฒนานักศึกษาหอพัก
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- พิมพคําสั่งแตงตั้งและหนังสือเชิญคณะกรรมการตัดสินการ

ประกวดความสะอาดของหอพักและเสนอลงนาม

ฉบับ 1 10 - - 10            -           -       

- แจงคําสั่งและหนังสือเชิญใหคณะกรรมการทราบ ฉบับ 7 5 - - 35            -           -       

- จัดหาพาหนะใหคณะกรรมการตัดสินการประกวดไดใช

ดําเนินทางไปตรวจหอพัก

คัน 7 - - 1 -           -           7         

- ประสานชางภาพ สื่อมวลชน ครั้ง 5 5 - - 25            -           -       

- จัดสถานที่/เกาอี้นั่ง/โตะสําหรับคณะกรรมการตัดสิน ครั้ง 1 - 1 - -           1             -       

-  พิมพหนังสือเชิญวิทยากร ฉบับ 2 5 - - 10            -           -       

-  แจงประชาสัมพันธใหนักศึกษาหอพักทราบ ครั้ง 5 10 - - 50            -           -       

- พิมพหนังสือขอใชหองประชุม และขออนุญาตจัดกิจกรรม ฉบับ 5 2 - - 10            -           -       

- พิมพเอกสารประกาศปฏิทินกิจกรรมพัฒนานักศึกษาประจําป ฉบับ 1 - 1 - -           1             -       

- ปดประกาศ ประชาสัมพันธเรื่องตางๆ ทุกขอพัก ครั้ง 24 5 - - 120          -           -       

- รับเรื่องรองเรียนจากนักศึกษหอพัก เรื่อง 24 10 - - 240          -           -       

- ดําเนินการแกไขปญหาใหกับนักศึกษาหอพัก ราย 24 30 - - 720          -           -       

- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงกรณี

นักศึกษาทําผิดวินัยหอพัก

ฉบับ 7 10 - - 70            -           -       

- ประสานประธานคณะกรรมการเพื่อนัดวัดประชุมพิจารณา

สอบสวนขอเท็จจริง

ครั้ง 7 5 - - 35            -           -       

- พิมพหนังสือแจงคําสั่งและเชิญประชุม ฉบับ 35 5 - - 175          -           -       

- ประสานเชิญนักศึกษาที่เกี่ยวของกับการสอบสวนขอเท็จจริง ครั้ง 10 10 - - 100          -           -       

- ดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง ครั้ง 7 - 3 - -           21            -       

- พิมพบันทึกขอความแจงผลการสอบสวนและมติการลงโทษ

นักศึกษา

ครั้ง 7 20 - - 140          -           -       

- เสนอผูบังคับบัญชาตามสายและอธิการบดีลงนาม ครั้ง 7 30 - - 210          -           -       

- แจงใหนักศึกษาผูกระทําผิดทราบ ราย 6 10 - - 60            -           -       

- แจงสํานักเสริมวิชาการฯ กรณีนักศึกษาถูกพักการเรียน ครั้ง 1 10 - - 10            -           -       

- แจงผูปกครองทราบ ราย 6 15 - - 90            -           -       

- แจงอาจารยที่ปรึกษากํากับดูแลนักศึกษา ครั้ง 6 15 - - 90            -           -       

- ถายเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ไวใหบริการแกนักศึกษา

หอพัและแมบานแจงซอม

ครั้ง 2 5 - - 10            -           -       

- สํารวจพื้นที่บริเวณหอพัก เพื่อปองกันการชํารุดดสียหาย  (8

 หอ)

ครั้ง 52 - 2 - -           104          -       

- รับคํารองแจงซอม พรอมออกเลขลงรับ และแจงไปยังชาง 

หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ

ครั้ง 130 3 - - 390          -           -       

- ซอมบํารุงเบื้องตน การเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ เครื่องใชไฟฟา

ภายในหองพัก และหองน้ํา

ครั้ง 230 - 2 - -           460          -       

- กํากับดูแลการซอมประปา ครั้ง 10 - - 1 -           -           10        

- กํากับดูแลการซอมเครื่องซักผา ตูน้ําดื่ม และอุปกรณไฟฟา

ตางๆ ในหอพัก

ครั้ง 7 - - 1 -           -           7         

- กํากับดูแลการซอมหรือการเปลี่ยนอุปกรณไฟฟา  ตูน้ําดื่ม  

เครื่องซักผา

ครั้ง 12 - - 1 -           -           12        

- กํากับดูแลการซอมหองพัก  ฝา เพดาน หองสุขา และอื่นๆ 

เกี่ยวกับตัวอาคาร

ครั้ง 6 - - 2 -           -           12        

 

4. ซอมบํารุงและพัฒนา

สภาพแวดลอมหอพัก
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ตัดหญาบริเวณหอพัก ครั้ง 12 - - 2 -           -           24        

- ตัดแตงตนไม ครั้ง 12 - - 2 -           -           24        

- ปลูกซอมแซมตนไม ใหอยูในสภาพสวยงาน ครั้ง 24 - 2 - -           48            -       

- ใสปุยไมดอกไมประดับของหอพัก ครั้ง 12 - 3 - -           36            -       

- รดน้ําตนไม  (8 หอ) ครั้ง 230 - 3 - -           690          -       

- จัดซื้อวัสดุอุปกรณหอพักตามรายการที่ไดรับอนุมัติ ครั้ง 30 - 1 - -           30            -       

- กํากับดูแลแมบานทําความสะอาด หอพัก 8 30 - - 240          -           -       

- ตรวจสอบใบบันทึกสําหรับเครื่องบันทึกเวลา มา-กลับ ของ 

บุคลากรงานหอพัก (8 หอพัก)

เดือน 12 30 - - 360          -           -       

- สรุปยอดวันทํางานรายงานผูบังคับบัญชาทราบ ครั้ง 2 - - 1 -           -           2         

- กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ รปภ. ประจําหอพัก วัน 230 - 3 - -           690          -       

482,662     10,839      985      

 - 18,883      985      

 -  - 3,683   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

16

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

- ทบทวนและจัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน (ในกรณีที่

ทบทวนแลวจําเปนตองแกไข หรือมีการปรับเปลี่ยนหัวหนา

สวนราชการ) และเผยแพรไปยังหนวยงานภายในสวน

ราชการเปนประจําทุกป

ครั้ง 1 -      -      2         -        -      2         

- ประเมินความเสี่ยงเพื่อจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป

และแผนการตรวจสอบระยะยาว

ครั้ง 1 -      -      5         -        -      5         

- จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปและแผนการตรวจสอบ

ระยะยาว

ครั้ง 1 -      -      3         -        -      3         

- เตรียมขอมูลการตรวจสอบ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและ

กระดาษทําการ

หนวยงาน 15 -      -      5         -        -      75       

- ประชุมเปดงานตรวจ หนวยงาน 15 10       -      -      150       -      -      

- ตรวจสอบทางการเงินการบัญชี หนวยงาน 5 -      -      20       -        -      100      

- ตรวจสอบการบริหารพัสดุ หนวยงาน 15 -      -      10       -        -      150      

- ตรวจสอบการบริหารและการดําเนินงานตามโครงการ หนวยงาน 15 -      -      4         -        -      60       

- สอบทานการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หนวยงาน 15 -      -      4         -        -      60       

-  สอบทานระบบการควบคุมภายในและระบบการบริหาร

ความเสี่ยง

หนวยงาน 15 -      -      4         -        -      60       

-   ตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวยงาน 4 -      -      4         -        -      16       

-   สรุปประเด็นขอตรวจพบตามกระดาษทําการ หนวยงาน 15 -      -      2         -        -      30       

-  ประชุมปดงานตรวจเพื่อแจงผลการตรวจสอบเบื้องตน หนวยงาน 15 30       -      -      450       -      -      

-  จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบพรอมขอเสนอแนะตอ

หนวยรับตรวจ

หนวยงาน 15 -      -      2         -        -      30       

-  จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอตอหัวหนาสวนราชการ หนวยงาน 15 -      -      4         -        -      60       

-  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะและ หนวยงาน 15 -      -      1         -        -      15       

-  จัดทํารายงานผลการติดตามและประเมินผลตอหัวหนาสวน

ราชการ

หนวยงาน 15 -      -      4         -        -      60       

-  บริการใหคําปรึกษากับบุคลากรภายในหนวยรับตรวจ ครั้ง 230 30       -      -      6,900     -      -      

- สรุปรายงานผลการตรวจสอบ อยางนอยปละ 2 ครั้ง เสนอตอ ครั้ง 4 -      -      2         -        -      8         

- หนาสวนราชการและสภามหาวิทยาลัย

- จัดทํารายงานประจําปของหนวยตรวจสอบภายใน เลม 5 -      -      5         -        -      25       

- ประเมินผลหนวยงานตามแบบประเมินตนเองของ ครั้ง 1 -      -      2         -        -      2         

หนวยตรวจสอบภายใน (SAR) เพื่อสงใหแกกรมบัญชีกลาง

กลุมตรวจสอบภายในระดับกระทรวง เปนประจําทุกป

- จัดทําและจัดสงรายงานตางๆ ใหแกกลุมตรวจสอบภายใน ครั้ง 4 -      -      2         -        -      8         

ระดับกระทรวง และกรมบัญชีกลาง เปนประจําทุกป

งานตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล

1.หนวยตรวจสอบ

ติดตาม ประเมิลผล

2. หนวยรายงานผล

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

แบบคิดภาระงานตรวจสอบภายในสํานักงอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- สํารวจความพึงพอใจจากผูมีสวนไดสวนเสีย รวบรวมขอมูล ครั้ง 1 5         -        -      5         

เมินผลและสรุปรายงานเสนอหัวหนาสวนราชการทราบ

- จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประจํา

ไตรมาส

ครั้ง 4 -      4         -        16       -      

- รับ - สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ครั้ง 200 2         -      -      400       -      -      

- กําหนดเลขที่ลงทะเบียนรับและสงหนังสือ ครั้ง 200 2         -      -      400       -      -      

- วิเคราะห/จัดลําดับความสําคัญและตรวจสอบเอกสารกอน

เสนอหนาหนวยตรวจสอบภายใน

ครั้ง 200 2         -      -      400       -      -      

- ดําเนินการสงเอกสารใหหนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของและ

ตรวจสอบวาผูรับรับเอกสารครบถวนแลวหรือไม

ครั้ง 100 5         -      -      500       -      -      

- จําแนกประเภทหนังสือและจัดเก็บเขาแฟม ครั้ง 200 2         -      -      400       -      -      

- พิมพบันทึกขอความและหนังสือราชการตางๆ ครั้ง 100 30       -      -      3,000     -      -      

- พิมพงานอื่นๆ ตามที่หัวหนาหนวยงานมอบหมาย ครั้ง 50 30       -      -      1,500     -      -      

- เชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารและจัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 4 -      3         -      -        12       -      

- สําเนาเอกสาร ประสานงานทั่วไป ครั้ง 700 5         -      -      3,500     -      -      

-  งานดานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ไดแก เขารวมประชุม 

และเขารวมกิจกรรมและงานพิธีตางๆ ของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 20 -      -      1         -        -      20       

- พัฒนาบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยการจัดโครงการ

อบรมเพื่อพัฒนา

โครงการ 1 -      -      6         -        -      6         

ศักยภาพของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแต

กระบวนการ

    - วิเคราะหขอมูล วิเคราะหความตองการของผูเขารับ

การอบรมวาควรจัดโครงการอบรมเกี่ยวกับเรื่องใดใหแก

บุคลากร

    - จัดทําโครงการฝกอบรมเพื่อขออนุมัติโครงการ

    - ติดตอประสานงานกับวิทยากร/จัดทําหนังสือเชิญ

วิทยากร

    - จัดทําสัญญายืมเงิน/ขออนุมัติและจัดซื้อวัสดุที่ใชในการ

จัดอบรม

    - เตรียมเอกสารประกอบการอบรม

    - ดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม ประมาณ 2 วัน

    - จัดทํารายงานผลการจัดโครงการฝกอบรมเสนอหัวหนา

สวนราชการ

    - ดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกจาย

- พัฒนาบุคลากรภายในหนวยตรวจสอบภายใน คน 4 -      30       -      -        120      -      

- จัดทํา KM รวมกับงานบริหารคลังฯ และงานบริหารพัสดุฯ เรื่อง 3 -      3         -      -        9         -      

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน ครั้ง 1 -      2         -      -        2         -      

1.หนวยธุรการ

2.หนวยพัฒนาบุคลากร

3.หนวยวิเคราะห

 

 

งานบริหารงานทั่วไป
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ขออนุมัติ จัดซื้อจัดจาง และดําเนินการจัดทําฎีกาเบิก - จาย ครั้ง 10 -      5         -      -        50       -      

- กรอกรายละเอียดคาโทรศัพทผานไฟลลิงคของศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ครั้ง 12 10       -      120       -      -      

- บันทึกขอไปราชการและขออนุมัติเบิกคาใชจายในการไป

ราชการ

ครั้ง 30 -      -      1         -        -      30       

- ทําสัญญายืมเงิน ครั้ง 5 30       -      -      150       -      -      

- รับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพงานตรวจสอบ

ภายในภาครัฐ

ประเด็น 16 -      -      2         -        -      32       

โดยจะตองดําเนินการดังนี้

1. ประสานงานกับสํานักงานคลังเขต 7

3. เตรียมเอกสาร/หลักฐาน ที่ใชประกอบการประเมินใน

5. จัดทําหนังสือเพื่อจัดสงเอกสาร/หลักฐานใหแก

สํานักงานคลังเขต 7

การจัดทําแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน

- รวบรวมประเด็นขอตรวจพบที่พบบอย ครั้ง 4 -      -      2         -        -      8         

- นําขอตรวจพบมาวิเคราะหเพื่อจัดทําแนวปฏิบัติที่ดี โดย

คนหาขอมูลจากระเบียบ ประกาศ แนวทางหรือแนวปฏิบัติที่

เปนประโยชนตอหนวยรับตรวจ

ครั้ง 4 -      -      3         -        -      12       

- จัดพิมพแนวปฏิบัติที่ดี ตามที่ไดวิเคราะหขอมูลไว ครั้ง 4 -      4         -      -        16       -      

- นําเอกสารที่จัดทําใหหัวหนาสอบทานความครบถวนถูกตอง

พรอมปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ

ครั้ง 4 -      2         -      -        8         -      

- จัดพิมพเอกสารที่ถูกตองแลวนําไปสําเนา ชุด 63 10       -      -      630       -      -      

- จัดทําบันทึกขอความเพื่อขอจัดสงเอกสาร ฉบับ 15 30       -      -      450       -      -      

พัฒนาและดูแล Website , Fan Page

- มีการรวบรวมขอมูลและวิเคราะหเอกสารที่ใชในการ

ประชาสัมพันธบน Website ,  Fan Page ของหนวย

ตรวจสอบภายใน

ครั้ง 25 -      4         -      -        100      -      

- แจงใหผูดูแลระบบเปดระบบเพื่อดําเนินการอัพโหลดขอมูล ครั้ง 25 30       -      -      750       -      -      

- ดําเนินการเขาสูระบบ http://audit.pbru.ac.th เพื่อทํา

การอัพโหลดขอมูลในหัวขอตางๆ

ครั้ง 25 -      2         -      -        50       -      

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูลที่ไดดําเนินการ

สรางหรือแกไข

ครั้ง 25 -      1         -      -        25       -      

- บันทึกขอมูลและแจงใหผูดูแลระบบปดระบบในการสราง

หรือแกไขขอมูล

ครั้ง 25 40       -      -      1,000     -      -      

1. รับผิดชอบองคประกอบที่  5  การบริหารจัดการตัวบงชี้ที่

 5.1 ขอ 3 โดยการรายงานงานผลการดําเนินงาน

ครั้ง 1 -      3         -      -        3         -      

งบประมาณ การเบิกจาย

 และการบริหารพัสดุ

4.หนวยประกันคุณภาพ

งานตรวจสอบภายใน

5. หนวยประชาสัมพันธ

ขอมูลและดูแลระบบ

สารสนเทศ

2. กรอกขอมูลลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หนวยงานตรวจสอบภายใน ประจําปงบประมาณที่ผานมา

4. บันทึกเอกสาร/หลักฐานตางๆ ที่เกี่ยวของในรูปแบบ

แฟมขอมูล (File) โดยการสแกนขอมูลพรอมบันทึกขอมูล

ดังกลาวลงในแผนบันทึกขอมูล (CD) หรือแฟลชไดรฟ

การประกันคุณภาพการศึกษา6. หนวยประกัน

คุณภาพการศึกษา/ITA
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

2. รับการประเมินระบบประกันคุณภาพงานตรวจสอบ

ภายในภาครัฐ

ครั้ง 1 -      -      5         -        -      5         

ประสานงานและรวบรวมขอมูลเพื่อใชประกอบการประเมิน

 และจัดสงขอมูลที่ใชประกอบการประเมินตัวชี้วัดยอยที่ 9.2

 การบริหารงาน (O9, O13 - O17) ใหกับผูรวบรวมขอมูล 

รวมทั้งติดตามการนําเขาขอมูลจากผูรวบรวมขอมูล หาก

ขอมูลที่จัดสงไมเพียงพอผูรับผิดชอบดําเนินการจัดหาขอมูล

เพิ่มเติม

ครั้ง 1 -      -      3         -        -      3         

20,700   411      890      

 - 756      890      

 -  - 998      

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       = ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ITA

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 4
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ตรวจสอบ ดูแล ระบบสาธารณูปโภคและซอมบํารุง การ

กําจัดและบําบัดน้ําเสีย งานสาธารณะและซอมบํารุง

สวนกลาง ใหมีความพรอมใชงานอยูเสมอ

งาน 50 30 1 1,500     50        -     

- ศึกษาและกําหนดรูปแบบรายการ เพื่อใหไดมาซึ่ง

รายละเอียดในการกอสราง ปรับปรุง การควบคุม การ

ติดตั้ง และการประมาณราคาในงานสาธารณูปโภคและ

ซอมบํารุง

งาน 50 30 1 1,500     50        -     

ควบคุมการกอสราง ติดตั้ง ปรับปรุง บํารุงรักษาระบบ

ไฟฟาระบบสื่อสาร ระบบสัญญาณเตือนอัคคีภัยและอื่นๆที่

เกี่ยวของทางไฟฟาเพื่อใหระบบมีความถูกตองปลอดภัย 

ใชงานไดมีประสิทธิภาพ

งาน 12 60 -        -       720     

- ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนางานซอมบํารุง

ไฟฟาและระบบสาธารณูปโภคใหมีความถูกตอง ปลอดภัย

และประหยัดพลังงาน

งาน 15 30 2 450       30        -     

- จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเกี่ยวกับงาน ไฟฟา

และงานสาธารณูปโภค เพื่อประโยชนสูงสุดในการ ใชงาน

ของหนวยงาน

ครั้ง 15 30 -        -       450     

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง ครั้ง 12 30 1 360       12        -     

แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

-  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ ภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ ตามที่กําหนด

ครั้ง 100 45 4,500     -       -     

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริง แก

บุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 100 45 4,500     -       -     

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจง และแกไขปญหา

เรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางถูกตอง

ครั้ง 50 45 2,250     -       -     

- จัดเก็บขอมูล และสถิติเบื้องตน เพื่อปรับปรุงหรือจัดทํา

ฐานขอมูล/ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานดาน

วิศวกรรมไฟฟา และโครงสรางพื้นฐานเพื่อใหสอดคลอง

และสนับสนุนภารกิจของ หนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ

ตางๆ

ครั้ง 50 45 2,250     -       -     

งานสาธารณูปโภคและซอมบํารุง

วิศวกร ระดับ ปฏิบัติการ

1. ดานการปฏิบัติการ

2. ดานการวางแผน

3. ดานการประสานงาน

4. ดานการบริการ

แบบคิดภาระงานของกลุมงานพัฒนากายภาพฯ  คณะ/สํานัก/สถาบัน สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- ตรวจสอบความถูกตองของแบบดานวิศวกรรมไฟฟา

เบื้องตน ซึ่งจัดทําโดยเอกชน เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐาน

ของหนวยงาน

งาน 15 45 1 675       15        -     

- ใหความรูดานวิชาการทางวิศวกรรมไฟฟา ระดับตนทุก

สาขาแกบุคคลทั่วไปและหนวยงาน ตางๆ เพื่อใหผูที่สนใจ

รับทราบขอมูลความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน

สูงสุด

งาน 15 45 1 675       15        -     

- รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เกี่ยวของกับ งาน

ออกแบบระบบไฟฟา ซอมบํารุงระบบไฟฟา เพื่อใหเปนไป

ตามมาตรฐาน หลักเกณฑที่กําหนด

งาน 15 45 1 675       15        -     

- สํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ครั้ง 200 6 -        1,200    -     

ซอมแซม ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง 

ควบคุมการใชงาน ดูแล บํารุงรักษา และใชเครื่อง

มือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา

ระบบเครื่องปรับอากาศ สามารถลางเครื่อง

ปรับอากาศแบบติดผนัง และแบบตั้งแขวน ได 

สามารถแกไขปญหาเบื้องตนของระบบปรับอากาศ

และระบบไฟฟาได รับสงขอมูลขาวสารในภารกิจ

ที่เกี่ยวของเพื่อใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง

- จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทาง ครั้ง 30 4 -        120      -     

สถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผนบํารุงรักษา

งานระบบไฟฟา และงานระบบเครื่องปรับอากาศ

-  จัดทําขอมูล สถิติ การใชปริมาณไฟฟาของแตละอาคาร 

เพื่อทําการสรุปเปนรายเดือน

ครั้ง 30 4 -        120      -     

- ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแก ครั้ง 200 20 1 4,000     200      -     

ผูใชงานและผูรับบริการ ทั้งภายในและภายนอก

หนวยงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดอยางถูกตอง

และมีประสิทธิภาพ

- ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ ทั้งภายใน

และภายนอกหนวยงาน เพื่อประกอบการปฏิบัติงานได

อยางครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ

ครั้ง 200 20 1 4,000     200      -     

- รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เกี่ยวของกับงานระบบ

ไฟฟาและเครื่องปรับอากาศ เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานที่

กําหนด

งาน 15 45 1 675       15        -     

- ปฏิบัติหนาที่เปนผูควบคุมงาน ตามที่ไดรับมอบหมาย

จากมหาวิทยาลัยได

งาน 15 45 4 675       60        -     

3. ดานการประสานงาน - ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ ครั้ง 100 30 1 3,000     100      -     

ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ครั้ง 100 30 1 3,000     100      -     

ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยว

ชางไฟฟา ระดับ ปฏิบัติงาน

1. ดานการปฏิบัติการ

2. ดานการบริการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

ของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือ

4. ดานการบริการ - ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจง ครั้ง 130 45 1 5,850     130      -     

และแกไขปญหาตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

- ใหความรูเชิงวิชาการทางการซอมบํารุง ครั้ง 120 45 1 5,400     120      -     

เบื้องตนใหแกบุคลากร หรือบุคคลทั่วไปได

ทราบถึงขอมูลที่ถูกตอง

-  งานซอมบํารุงระบบประปา อาทิ ทอรั่ว งาน 150 45 3 6,750     450      -     

ทอซึม ทอแตก ทอหัก ของทุกอาคารเรียน 

หอพักนักศึกษา บานพักบุคลากร สํานักงาน กลุม

กอง ของมหาวิทยาลัย

-   ทําการติดตั้ง อุปกรณการเดินทอน้ําดี ครั้ง 150 45 3 6,750     450      -     

เดินทอน้ําทิ้ง ทั้งในและนอกอาคาร ทําการปรับแตง

ดัดแปลงจุดติดตั้งกอกน้ํา วาลวน้ํา เพื่อใหใชงาน

ไดอยางดีและปลอดภัย

-   ดูแล ตรวจสอบ ถังน้ําสํารอง ของทุกอาคารภาย ครั้ง 52 30 4 1,560     208      -     

ในมหาวิทยาลัยฯ ใหมีสภาพสมบูรณและมี

ปริมาณน้ําพรอมใชอยู ตลอดเวลา

-   ประสานงาน ควบคุม ติดตาม งานซอมบํารุง ครั้ง 30 30 4 900       120      -     

ระบบประปาระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

และระหวางประปามหาวิทยาลัยกับผูรับเหมา

2. ดานการวางแผน - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการ ครั้ง 15 30 2 450       30        -     

วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

3. ดานการประสานงาน - ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ ครั้ง 100 30 1 3,000     100      -     

ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ครั้ง 100 30 1 3,000     100      -     

ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยว

ของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือ

4. ดานการบริการ - ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจง ครั้ง 100 45 1 4,500     100      -     

และแกไขปญหาตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

- ใหความรูเชิงวิชาการทางการซอมบํารุง ครั้ง 100 45 1 4,500     100      -     

เบื้องตนใหแกบุคลากร หรือบุคคลทั่วไปได

ทราบถึงขอมูลที่ถูกตอง

-  ดูแล ติดตาม ควบคุมและตรวจสอบ ครั้ง 32 6 -        192      -     

อุปกรณการซอมบํารุงรักษาลิฟฟอาคารเรียน

1. ดานการปฏิบัติการ

ชางเทคนิค ระดับ ปฏิบัติงาน

เจาพนักงานประปา ระดับ ปฏิบัติงาน

1. ดานการปฏิบัติการ

346



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

สวนกลางแกปญหาลิฟฟคางลิฟฟขัดของ

-  ดูระบบสาธารณูปโภคของพื้นที่สวนกลาง ครั้ง 32 30 2 960       64        -     

ทั้งหมด อาทิ ถังบําบัดน้ําเสีย, บอดักไขมัน

โรงอาหารอาคาร 25 รางระบายน้ํา, ทอระบายน้ํา

-  ดูแล ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน ครั้ง 120 30 2 3,600     240      -     

ของแมบานในพื้นที่อาคารสวนกลาง

-  งานซอมบํารุง อุปกรณ ประตู กอกน้ํา ฟลัทชวาลว และ

งานไฟฟา เบื้องตน ของอาคารเรียนรวมใหอยูในสภาพ

พรอมใช

ครั้ง 32 30 1 960       32        -     

-  สามารวิเคราะห และแกไขปญหาขัดของของระบบไฟฟา

 และเครื่องปรับอากาศเบื้องตนได

ครั้ง 150 30 1 4,500     150      -     

-  ควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของแมบาน ครั้ง 8 4 -        32        -     

เมื่อทางมหาวิทยาลัยมีการจัดงานสําคัญๆ อาทิ 

งานรับพระทานปริญญาบัตร, งานอาเซียนสัมพันธ

และงานอื่นๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย

- วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการ ครั้ง 12 30 1 360       12        -     

วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ ครั้ง 20 45 900       -       -     

ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

-  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ครั้ง 20 45 900       -       -     

ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยว

ของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือ

ในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจง ครั้ง 100 45 4,500     -       -     

และแกไขปญหาตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

-  ใหความรูเชิงวิชาการทางการซอมบํารุง ครั้ง 100 45 4,500     -       -     

เบื้องตนใหแกบุคลากร หรือบุคคลทั่วไปได

ทราบถึงขอมูลที่ถูกตอง

งานสถานที่และภูมิทัศน

-  ควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของคนงาน

ภาคสนาม ในการทําความสะอาดประจําวัน

ครั้ง 320 1 -        320      -     

-  ควบคุมคุม กํากับ ดูแล การตัดแตงกิ่งไมและตัดแตง

ตนไม ภายในมหาวิทยาลัย

ครั้ง 48 2 -        -       96      

-  ดูแลรักษา พันธุไม พืชพันธุ ใสปุย สารเคมี อันตรายที่

ใชกับตนไม ภายในมหาวิทยาลัย

ครั้ง 48 2 -        -       96      

-  ตัดแตงตนไมใหญ ใหปลอดภัย และสวยงาม รวมถึงตน

ตาล ภายในมหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 7 -        -       14      

2. ดานการวางแผน

3. ดานการประสานงาน

4. ดานการบริการ

นักวิชาการเกษตร ระดับ ปฏิบัติการ

1. ดานการปฏิบัติการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

-  จัดหา และทําการจัดซื้อ ตนไมดอก ไมประดับรวมถึงไม

ใหญ ที่ใชภายในมหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 6 7 -        -       42      

-  ซอมแซม หรือปลูกไมทดแทน ของเดิมที่เสียหาย 

เพื่อใหภูมิทัศนมีความสวยงามอยูเสมอ

ครั้ง 12 4 -        -       48      

-  ดูแลสระน้ํา น้ําพุ โดยมีการทําความสะอาดและกําจัด

วัชพืช ในสระน้ําหรือบอน้ําพุ ใหสะอาด อยูเสมอ

ครั้ง 24 6 -        144      -     

-  วางแผนการใชน้ํา และมีการรดน้ําตนไม อยางสม่ําเสมอ

 เพื่อไมใหตนไมเกิดความเสียหาย

ครั้ง 96 6 -        576      -     

-  สํารวจ ตรวจสอบ ดูแลเครื่องมืออุปกรณ และปุย 

สารเคมีฆาแสดง ยารักษาโรค

ครั้ง 4 6 -        24        -     

- วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง ครั้ง 12 30 1 360       12        -     

แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ ครั้ง 180 45 8,100     -       -     

ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

- ชี้แจงใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคล ครั้ง 20 45 900       -       -     

หรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจงและ ครั้ง 20 45 900       -       -     

แกไขปญหาเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่ เพื่อ

ใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

- จัดเก็บขอมูล และสถิติเบื้องตน เพื่อปรับปรุง ครั้ง 12 45 540       -       -     

หรือจัดทําฐานขอมูล/ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ

งานดานวิศวกรรมไฟฟา และโครงสรางพื้นฐาน

เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภาระกิจของ

หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

- รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เกี่ยวของกับ งาน 2 45 1 90         2          -     

งานออกแบบภูมิทัศน เพื่อใหเปนไปตาม

มาตรฐาน หลักเกณฑที่กําหนด

- จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง 

เครื่องฉาย การผลิตวัสดุอุปกรณที่ใชในการจัดแสดงหรือ

บรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองใชเครื่องเสียง

หรือเครื่องฉายดําเนินไปดวยความเรียบรอย

ครั้ง 280 4 -        1,120    -     

- ชวยเขียน เรียบเรียง คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ

 บทรายการวิทยุ ภาพยนตหรือโทรทัศน เพื่อเผยแผ

ความรูหรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตางๆ

ครั้ง 130 1 -        130      -     

2. ดานการวางแผน

3.ดานการประสานงาน

4.ดานการบริการ

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ

1. ดานการปฏิบัติ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียงเครื่องฉาย 

เครื่องคอมพิวเตอร ตลอดจนวัสดุ อุปกรณตาง ที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให สามารถใชงานไดดี

ครั้ง 320 45 1 14,400   320      -     

2. ดานการวางแผน - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

ครั้ง 40 30 2 1,200     80        -     

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

ครั้ง 350 20 1 7,000     350      -     

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริง แก

บุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 460 30 1 13,800   460      -     

4. ดานการบริการ - ใหคําปรึกษา แนะนําในดานการใช บํารุงรักษาเครื่อง

เสียง เครื่องฉาย ตลอดจนโสตทัศนูปกรณแกหนวยงาน

ตางๆ เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น

ครั้ง 460 30 1 13,800   460      -     

1. ดานการปฏิบัติการ (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ ครั้ง 200 6 -        1,200    

งานทั่วไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร

อาคารสถานที่ งานจัดพิมพและแจกจาย

เอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งาน

ระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพื่อ

สนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ เปนตน

(2) ศึกษา รวบรวมขอมมูล สถิติ สรุปรายงาน ครั้ง 200 4 -        800      

เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน

ตางๆ เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญา

ตางๆ เปนตน

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางหนังสือ ครั้ง 200 30 2 6,000     400      

โตตอบ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียม

การสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่

ประชุม ทํารายงานการประชุม และ

รายงานอื่นๆ เพื่อใหการดําเนินงานประชุม

และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของสําเร็จลุลวง

ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ

(4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ครั้ง 110 30 1 3,300     110      

ทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่ออํานวย

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ

3. ดานการประสานงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

ความสะดวก และเกิดความรวมมือ

(5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคํา ครั้ง 150 45 6,750     -       

ปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก

ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ

เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

2. ดานการวางแผน วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผน ครั้ง 15 30 2 450       30        -     

การทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผล

สัมฤทธิ์ที่กําหนด

3. ดานการประสานงาน (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงาน ครั้ง 15 45 675       -       -     

หรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให

เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่วางไว

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ครั้ง 150 30 4,500     -       -     

ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยว

ของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือ

ในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริการ (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแผร ครั้ง 150 30 4,500     -       -     

ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยว

กับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการ ครั้ง 150 30 4,500     -       -     

ขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการบริหาร

งานทั่วไปเพื่อใหบุคคลากรทั้งภายในและภาย

นอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ

ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน

ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 

มาตรการตางๆ

- จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง 

เครื่องฉาย อุปกรณอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการจัดงานหรือ

การแสดง เพื่อใหการแสดงหรือการบรรยายที่ตองใชเครื่อง

เสียงหรือเครื่องฉายดําเนินไปดวยความเรียบรอย

ครั้ง 150 7 -        1,050    -     

- ดูแล ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสื่อสาร ทั้งภาพและ

เสียง ใหมีสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ

ครั้ง 100 1 -        100      -     

นายชางอิเล็กทรอนิกส  ระดับ ปฏิบัติการ

1. ดานการปฏิบัติ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียงเครื่องฉาย 

เครื่องคอมพิวเตอร ตลอดจนวัสดุ อุปกรณตาง ที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให สามารถใชงานไดดี

ครั้ง 150 45 1 6,750     150      -     

2. ดานการวางแผน - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

ครั้ง 40 30 2 1,200     80        -     

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

ครั้ง 150 20 1 3,000     150      -     

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริง แก

บุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 300 30 1 9,000     300      -     

4. ดานการบริการ - ใหคําปรึกษา แนะนําในดานการใช บํารุงรักษาเครื่อง

เสียง เครื่องฉาย ตลอดจนโสตทัศนูปกรณแกหนวยงาน

ตางๆ เพื่อใหสามารถดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น

ครั้ง 150 30 1 4,500     150      -     

- จัดเตรียม เครื่องมือ เครื่องจักรกลการเกษตร และ

อุปกรณภาคสนาม เพื่อใชในการดูแลพื้นที่โดยรอบที่

เกี่ยวกับภูมิทัศนใหมีความสวยงาม เปนระเบียบเรียบรอย

ครั้ง 200 7 -        1,400    -     

- ดูแล บํารุงรักษา  เครื่องมือ เครื่องจักรกลการเกษตร 

และอุปกรณภาคสนาม ใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ

ครั้ง 130 1 -        130      -     

- จัดหา อะไหล หรืออุปกรณสํารองที่ใชในการซอมแซม

บํารุงรักษา  เครื่องมือ เครื่องจักรกลการเกษตร และ

อุปกรณภาคสนาม ใหเพียงพอ

ครั้ง 150 45 1 6,750     150      -     

2. ดานการวางแผน - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

ครั้ง 40 30 2 1,200     80        -     

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

ครั้ง 150 20 1 3,000     150      -     

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริง แก

บุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 150 30 1 4,500     150      -     

4. ดานการบริการ - สนับสนุน เครื่องมือ เครื่องจักรกลการเกษตร และ

อุปกรณภาคสนาม เพื่อใหบริการแกหนวยงานที่รองขอ

ครั้ง 150 30 1 4,500     150      -     

 

3. ดานการประสานงาน

ชางฝมือทั่วไป ระดับ 2

1. ดานการปฏิบัติ

3. ดานการประสานงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- สํารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห  ออกแบบคํานวณ 

ประมาณราคา ควบคุมงานกอสราง งานบูรณะซอมแซม 

งานผังเมืองหรืองานอื่นใดที่ เกี่ยวของกับวิศวกรรมโยธา

และโครงสรางพื้นฐาน เพื่อใหเปนไปตามหลักวิชาการ ที่

เกี่ยวของ

งาน 12 15 -        -       180     

-  ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสราง สภาพการ ใชงานของ

อาคารหรือโครงสรางพื้นฐาน เพื่อใหความปลอดภัย

งาน 12 15 -        -       180     

-  ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานสํารวจ ใหเปนไป อยางมี

ประสิทธิภาพ เพื่อใหไดรูปแบบ แผนที่ตางๆ ที่ถูกตอง

งาน 5 7 -        -       35      

-   ศึกษา วิเคราะหขอมูลเพื่อ กําหนด กฎ ระเบียบ 

มาตรฐาน มาตรการ ที่เกี่ยวของกับวิศวกรรมโยธาและ

โครงสรางพื้นฐาน

งาน 15 30 3 450       45        -     

-   ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใชในงานดานวิศวกรรม

โยธาและโครงสรางพื้นฐาน เพื่อใหมีความมั่นคง แข็งแรง 

ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ

ครั้ง 1 30 -        -       30      

-   ตรวจสอบสัญญากอสราง บํารุง บูรณะซอมแซมและ

อํานวยความปลอดภัย รวมถึงการแกไขสัญญา งาน

วิศวกรรมโยธา เพื่อใหงานมีคุณภาพตามมาตรฐาน

ครั้ง 1 30 -        -       30      

2. ดานการวางแผน - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

ครั้ง 12 30 1 360       12        -     

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

ครั้ง 180 45 8,100     -       -     

-  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จ จริง แก

บุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสราง ความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงาน ตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 180 45 8,100     -       -     

-  ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจงและ ครั้ง 180 45 8,100     -       -     

แกไขปญหาเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่ เพื่อ

ใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

- จัดเก็บขอมูล และสถิติเบื้องตน เพื่อปรับปรุง ครั้ง 80 45 3,600     -       -     

หรือจัดทําฐานขอมูล/ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ

งานดานวิศวกรรมโยธา และโครงสรางพื้นฐาน

เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ

หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

-  ตรวจสอบความถูกตองของแบบดาน งาน 15 45 1 675       15        -     

วิศวกรรมโยธาเบื้องตน ซึ่งจัดทําโดยเอกชน

4.ดานการบริการ

งานออกแบบและควบคุมการกอสราง

วิศวกรโยธา ระดับ ปฏิบัติการ

1. ดานการปฏิบัติการ

3.ดานการประสานงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานของหนวยงาน

-  ใหความรูดานวิชาการทางวิศวกรรมโยธา งาน 15 45 1 675       15        -     

ระดับตนทุกสาขาแกบุคคลทั่วไปและหนวยงาน

ตางๆ เพื่อใหผูที่สนใจรับทราบขอมูลความรูตางๆ

และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด

-  รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เกี่ยวของกับ งาน 15 45 1 675       15        -     

งานกอสราง บูรณะ บํารุง เพื่อใหเปนไปตาม

มาตรฐาน หลักเกณฑที่กําหนด

- สํารวจขอมูล เพื่อออกแบบระบบไฟฟา ระบบสื่อสาร 

ระบบปองกันฟาผา ระบบสัญญาณ เตือนอัคคีภัย และ

อื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงานดาน วิศวกรรมไฟฟา

งาน 12 7 -        -       84      

- ศึกษาและกําหนดรูปแบบรายการ เพื่อใหไดมาซึ่ง

รายละเอียดในการกอสราง การผลิต การควบคุม การ

ติดตั้ง และการประมาณราคาในงานวิศวกรรมไฟฟา

งาน 12 7 -        -       84      

- ควบคุมการกอสราง ติดตั้ง บํารุงรักษาระบบไฟฟา

ระบบสื่อสาร ระบบสัญญาณเตือนอัคคีภัยและอื่นๆ ที่

เกี่ยวของกับงานวิศวกรรมไฟฟาเพื่อใหระบบมีความ

ถูกตองปลอดภัย ใชงานไดมีประสิทธิภาพ

งาน 5 3 -        -       15      

- ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนางาน

วิศวกรรมไฟฟาใหมีความถูกตอง ปลอดภัยและประ หยัด

พลังงาน

งาน 15 30 2 450       30        -     

- จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเกี่ยวกับงาน 

วิศวกรรมไฟฟา เพื่อประโยชนสูงสุดในการ ใชงานของ

หนวยงาน

ครั้ง 1 15 -        -       15      

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง ครั้ง 12 30 1 360       12        -     

แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

-  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ ภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ ตามที่กําหนด

ครั้ง 100 45 4,500     -       -     

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริง แก

บุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 100 45 4,500     -       -     

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจง และแกไขปญหา

เรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางถูกตอง

ครั้ง 100 45 4,500     -       -     

วิศวกรไฟฟา ระดับ ปฏิบัติการ

1. ดานการปฏิบัติการ

2. ดานการวางแผน

3. ดานการประสานงาน

4. ดานการบริการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- จัดเก็บขอมูล และสถิติเบื้องตน เพื่อปรับปรุงหรือจัดทํา

ฐานขอมูล/ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานดาน

วิศวกรรมไฟฟา และโครงสรางพื้นฐานเพื่อใหสอดคลอง

และสนับสนุนภารกิจของ หนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ

ตางๆ

ครั้ง 50 45 2,250     -       -     

- ตรวจสอบความถูกตองของแบบดานวิศวกรรมไฟฟา

เบื้องตน ซึ่งจัดทําโดยเอกชน เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐาน

ของหนวยงาน

งาน 15 45 1 675       15        -     

- ใหความรูดานวิชาการทางวิศวกรรมไฟฟา ระดับตนทุก

สาขาแกบุคคลทั่วไปและหนวยงาน ตางๆ เพื่อใหผูที่สนใจ

รับทราบขอมูลความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน

สูงสุด

งาน 15 45 1 675       15        -     

- รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เกี่ยวของกับ งาน

ออกแบบระบบไฟฟา ซอมบํารุงระบบไฟฟา เพื่อใหเปนไป

ตามมาตรฐาน หลักเกณฑที่กําหนด

งาน 15 45 1 675       15        -     

-  รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เพื่อกําหนด งาน 12 15 -        -       180     

รายละเอียดโครงการทางสถาปตกรรมหลักรวม

ทั้งการออกแบบวางผังเมืองประเภทตางๆ และ

การเสนอโครงการพัฒนาเมือง

-  จัดทําแบบ งานปรับปรุงซอมแซมและตอเติม งาน 12 15 -        -       180     

รวมถึงงานอนุรักษทางสถาปตยกรรมหลัก

จัดทํางบประมาณ ราคากอสราง เพื่อใหสอด

คลองกับความตองการพื้นที่ใชสอยของหนวย

งานและใหไดสถาปตยกรรมที่มีความเหมาะสม

ประหยัด สอดคลองตามขอกฏหมายที่เกี่ยวของ

-  ออกแบบวางผังสภาพแวดลอมทางกายภาพ งาน 5 7 -        -       35      

ของพื้นที่ กลุมอาคาร ชุมชนและเมืองรวมทั้ง

การจัดรูปที่ดิน เพื่อใหชุมชนนาอยูและมีสภาพแวดลอมที่ดี

-  ควบคุมการกอสราง ปรับปรุงซอมแซมและตอเติม งาน 15 30 3 450       45        -     

รวมถึงงานอนุรักษทางสถาปตยกรรมหลักเพื่อใหเปน

ไปตามรูปแบบและรายการที่กําหนด

-  ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูล จัดทําคูมือ เกณฑ ครั้ง 1 30 -        -       30      

มาตรฐาน แนวทางเพื่อพัฒนาองคความรูและ

การออกแบบทางสถาปตยกรรมหลัก

- วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผน ครั้ง 12 30 1 360       12        -     

ทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

- ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ ครั้ง 180 45 8,100     -       -     

ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

 

สถาปนิก ระดับ ปฏิบัติการ

1. ดานการปฏิบัติการ

2. ดานการวางแผน

3.ดานการประสานงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

-  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง ครั้ง 180 45 8,100     -       -     

แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงาน ตามที่ไดรับมอบหมาย

-  ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจงและ ครั้ง 180 45 8,100     -       -     

แกไขปญหาเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับหนาที่ เพื่อ

ใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

-  จัดเก็บขอมูล และสถิติเบื้องตน เพื่อปรับปรุง ครั้ง 80 45 3,600     -       -     

หรือจัดทําฐานขอมูล/ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ

งานและใหไดสถาปตยกรรม และ/หรือ งาน

อนุรักษ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภาระกิจ

ของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงานหลักเกณฑมาตรฐาน ตางๆ

-  ตรวจสอบความถูกตองของแบบดาน งาน 15 45 1 675       15        -     

สถาปตยกรรมหลักเบื้องตน ซึ่งจัดทําโดยเอกชน

เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานของหนวยงาน

-  รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เกี่ยวของกับ งาน 15 45 1 675       15        -     

งานสถาปตยกรรมหลัก เพื่อใหเปนไปตาม

มาตรฐาน หลักเกณฑที่กําหนด

-  สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานแผนที่ งานวิศวกรรม งาน 25 15 -        -       375     

โครงสราง และงานระบบตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อสนับสนุน

งานออกแบบของ หนวยงานตางๆ

-  ศึกษาขอมูลของวัสดุกอสราง เพื่อนํามาใช งาน 20 45 2 900       40        -     

ในงานเขียนแบบใหเกิดความสมบูรณ

-  ประมาณราคากอสรางหนวยงานราชการเพื่อใชในการ งาน 20 1 -        -       20      

เปดสอบราคาและนําไปสูการกอสรางตามวัตถุประสงค

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม กฎหมาย ครั้ง 2 2 -        -       4        

 และระเบียบตางๆที่เกี่ยวของกับงาน

เขียนแบบ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

-  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ งาน 20 2 -        40        -     

มอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหมหาวิทยาลัย

บรรลุตามวัตถุประสงคที่วางไว

-  ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการ ครั้ง 150 30 1 4,500     150      -     

ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน

หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อความเขาใจอันดี

ในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง

-  ประสานงานกับหนวยงานตางๆ และ ครั้ง 150 30 1 4,500     150      -     

ประชาชนทั่วไปเพื่อใหบริการและใหความชวย

เหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่อื่น

ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย

2. ดานการบริการ

งานสวัสดิการ รักษาความปลอดภัยและจราจร

1. ดานการปฏิบัติการ

4.ดานการบริการ

นายชางเขียนแบบ ระดับ ปฏิบัติงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

1. ดานการปฏิบัติการ (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ ครั้ง 200 4 -        800      

งานทั่วไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร

อาคารสถานที่ งานจัดพิมพและแจกจาย

เอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งาน

ระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพื่อ

สนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ เปนตน

(2) ศึกษา รวบรวมขอมมูล สถิติ สรุปรายงาน ครั้ง 60 4 -        240      

เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน

ตางๆ เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญา

ตางๆ เปนตน

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางหนังสือ ครั้ง 60 30 2 1,800     120      

โตตอบ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียม

การสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่

ประชุม ทํารายงานการประชุม และ

รายงานอื่นๆ เพื่อใหการดําเนินงานประชุม

และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของสําเร็จลุลวง

ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ

(4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ครั้ง 60 30 1 1,800     60        

ทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่ออํานวย

ความสะดวก และเกิดความรวมมือ

(5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคํา ครั้ง 80 45 3,600     -       

ปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก

ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ

เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

2. ดานการวางแผน วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผน ครั้ง 15 30 2 450       30        -     

การทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผล

สัมฤทธิ์ที่กําหนด

3. ดานการประสานงาน (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงาน ครั้ง 15 45 675       -       -     

หรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให

เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่วางไว

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ครั้ง 150 30 4,500     -       -     

ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยว

ของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือ

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

ในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริการ (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแผร ครั้ง 150 30 4,500     -       -     

ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยว

กับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการ ครั้ง 150 30 4,500     -       -     

ขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการบริหาร

งานทั่วไปเพื่อใหบุคคลากรทั้งภายในและภาย

นอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ

ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน

ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 

มาตรการตางๆ

345,795 17,566  2,943  

 - 23,329  2,943  

 -  - 6,276  

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 27

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

357



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานผลิตสื่อและเผยแพร

หนวยผลิตสารสารดอนขังใหญ 

 - วารสารดอนขังใหญ ครั้ง 12 15       -        -      180      

 - ติดรายชื่อสงดอนขังใหญ ครั้ง 12 2         -        24       -      

 - จัดสงวารสารทางไปรษณีย ครั้ง 12 1         -        12       -      

 - บันทึก ครั้ง 30 45       1,350     -      -      

หนวยผลิตปายประชาสัมพันธ/แบรนดเนอร/แผนพับ -        -      -      

ประชาสัมพันธ/เนื้อหาเว็บไซต

 - เขียนขาวประชาสัมพันธลงในเพจงานสื่อสารองคกร ครั้ง 720 1         -        720      -      

 - สงขาวประชาสัมพันธกิจกรรมมหาวิทยาลัย ครั้ง 720 1         -        720      -      

 - ลงภาพกิจกรรมในเพจงานสื่อสารองคกร ครั้ง 700 1         -        700      -      

 - ออกแบบปายประชาสัมพันธ ครั้ง 240 2         -        -      480      

 -  ถายภาพนิ่งกิจกรรมในมหาวิทยาลัย ครั้ง 300 4         -        1,200   -      

 - ลงภาพกิจกรรมประชาสัมพันธในจอ LED ครั้ง 150 10       1,500     -      -      

 - ลงพื้นที่ทําขาวในและนอกมหาวิทยาลัย ครั้ง 300 -        -      

หนวยวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี -        -      -      

 - บันทึกรายการเสียงตามสายพรอมตัดตอ ครั้ง 150 1         -        150      -      

 - ผลิตสปอตวิทยุ ครั้ง 150 2         -        300      -      

หนวยโทรทัศนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี -        -      -      

 - ผลิตวีดิทัศนและรายการ TV ครั้ง 36 12       -        -      432      

 - ถายภาพเคลื่อนไหวกิจกรรมในมหาวิทยาลัย ครั้ง 150 4         -        600      -      

 - ตัดตอภาพเคลื่อนไหวพรอมแปลง File ครั้ง 150 6         -        900      -      

งานบริหารทั่วไป -        -      -      

 - พิธีกร ครั้ง 12 4         48       

 - จัดประชุม ครั้ง 8 4         32       

 - ตัดภาพขาวกิจกรรมที่ลงหนังสือพิมพ ครั้ง 36 3         -        108      -      

 - จัดทําเกี่ยวกับการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ครั้ง 24 5         120       -      -      

 - ลงรับ E-Document ครั้ง 50 5         250       35       

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุม/เชิญสื่อมวลชน ครั้ง 24 20       480       -      -      

 - สรุปการประชุม ครั้ง 8 3         -        24       -      

แบบคิดภาระงานกลุมงานสื่อสารองคกร สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงานงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงานงาน

งานสรางภาพลักษณองคกร

หนวยสื่อสารการตลาดและสื่อมวลชนสัมพันธ 

 - ประสานงานและลงขาวประชาสัมพันธในหนังสือพิมพทองถิ่น ครั้ง 36 20       720       

 - ประสานงานกับองคกรตางๆ ที่จะเขามาเยี่ยมชมหรือดูงาน

ของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 6 2         12       

 - จัดกิจกรรมสื่อมวลชนสัมพันธ ครั้ง 6 3         18       

 - เผยแพรขาวทางสถานีโทรทัศน ครั้ง 24 5         -        -      120      

 - จัดนิทรรศการแนะแนวในสถานศึกษาตางๆ ครั้ง 6 6         36       

3,180     2,351   1,230   

 - 2,404   1,230   

 -  - 1,573   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

รวม

7

230

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

- สํารวจความตองการการเขารับการอบรม ครั้ง 4 8         -        -      32       

- ประชุมทีมงานและผูเกี่ยวของ ครั้ง 10 3         -        30       -      

- เสนอโครงการ หลักสูตรเพื่อขออนุมัติ โครงการ 5 3         -        -      15       

- ประชาสัมพันธโครงการและหลักสูตรตางๆ ครั้ง 5 2         -        10       -      

- ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  ครั้ง 100 8         800       -      -      

- สรรหา ติดตอ ประสานงานกับวิทยากร ครั้ง 5 1         -        -      5         

- การเตรียมเอกสารประกอบการฝกอบรม ครั้ง 5 1         -        -      5         

- เตรียมจัดสถานที่จัดอบรม ครั้ง 5 3         -        15       -      

- การรับสมัครผูสนใจเขารับการอบรม ครั้ง 10 5         -        -      50       

- การรับลงทะเบียนของผูเขารับการอบรม ครั้ง 5 1         -        5         -      

- การอํานวยความสะดวก ใหแกวิทยากรและผูเขารับการฝกอบร  ครั้ง 5 1         -        -      5         

- จัดทําและออกแบบประกาศนียบัตร ครั้ง 5 2         -        -      10       

- จัดทําหนังสือรายนามผูผานการฝกอบรมเสนอผูบริหาร     ครั้ง 5 2         -        -      10       

- จัดทําแบบประเมินผลพรอมนําผลการอบรมมาวิเคระห ครั้ง 5 7         -        -      35       

- จัดทํารายงานโครงการ ครั้ง 5 3         -        -      15       

- ควบคุม ดูแล โสตทัศนูปกรณ ครั้ง 230 2         -        460      -      

- ควบคุม ดูแล ระบบปฏิบัติการ ครั้ง 230 2         -        460      -      

- จัดทําแผนการจัดทดสอบทางภาษา ครั้ง 1 1         -        -      1         

- ประชาสัมพันธการจัดทดสอบทางภาษา ครั้ง 6 1         -        6         -      

- รับสมัครผูสนใจเขารับการทดสอบ ครั้ง 6 2         -        -      12       

- แจงขอมูลเกี่ยวกับเอกสารที่ผูสมัครเขาทดสอบตองแสดง ครั้ง 6 1         -        6         -      

- ประสานงานกับศูนยสอบเพื่อการจัดทดสอบนอกสถานที่ ครั้ง 6 1         -        6         -      

- จัดทําใบรายชื่อผูเขารับการทดสอบ ครั้ง 6 1         -        -      6         

- การเตรียมสถานที่และอุปกรณ ตรวจสอบระบบเครื่องเสียง ครั้ง 6 2         -        12       -      

- ตอนรับผูดําเนินการทดสอบ (ศูนยทดสอบ) และอํานวย

ความสะดวกผูเขารับการทดสอบ

ครั้ง 6 4         -        24       -      

- ประเมินผล รายงานสรุปการจัดทดสอบ ครั้ง 6 1         -        -      6         

- ประกาศผลการทดสอบ ครั้ง 6 3         -        18       -      

- จัดหากรรมการคุมสอบ ครั้ง 6 1         -        -      6         

- จัดทําฐานขอมูลผูรับการทดสอบ ครั้ง 6 5         -        -      30       

- จัดทําแผนการจัดกิจกรรม และการจัดซื้อจัดจาง ครั้ง 1 2         -        -      2         

- ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ครั้ง 5 1         -        -      5         

- จัดทําเอกสารเบิก-จายงบประมาณจากงานระบบ e-GP ครั้ง 10 -      1         -        10       -      

- จัดทําเอกสารเบิก-จายงบประมาณจากงานระบบงานระบบบัญ   ครั้ง 60 30       1,800     -      -      

- ดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงพรอมตรวจสอบเอ ครั้ง 60 30       1,800     -      -      

- ติดตาม ประเมินผล การจัดกิจกรรม และสรุปแผนการ

ดําเนินงานตามปงบประมาณ

ครั้ง 10 2         -        -      20       

- จัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ ของหนวยงาน ครั้ง 6          1          -           -            6

- ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง ครั้ง 60 1         -        60       -      

แบบคิดภาระงานศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

งานพัฒนาและมาตรฐานภาษา

1.หนวยพัฒนาทักษะภาษา

2.หนวยจัดทดสอบ

ทางภาษา

3.หนวยการเงินและพัสดุ

360



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

- ดําเนินการเบิกจายพัสดุ ครั้ง 60 30       1,800     -      -      

- ดําเนินการในเรื่องที่เกี่ยวกับการยืมพัสดุ ครั้ง 20 20       400       -      -      

- ดําเนินการบํารุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครั้ง 12 2         -        24       -      

- ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป ครั้ง 1 10       -        -      10       

- การยืมเงินทดลองจายระหวางการฝกอบรม               ครั้ง 5 1         -        -      5         

- รับ – สง เอกสารและหนังสือตางๆ ครั้ง 50 30       1,500     -      -      

- จัดทําหนังสือราชการ บันทึกขอความ เอกสาร แผนงาน 

คําสั่ง ประกาศ และอื่นๆ

ครั้ง 50 1         -        -      50       

- การจัดเก็บเอกสารและคนหาเอกสารตามระบบงานสารบรรณ ครั้ง 50 10       500       -      -      

- การทําลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บ ครั้ง 1 5         -        -      5         

- จัดพิมพหนังสือเชิญประชุม เตรียมเอกสารและเตรียมการประช ครั้ง 12 1         -        -      12       

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานพัฒนาและมาตรฐานภาษา ครั้ง 12 4         -        48       -      

- การบันทึกขอมูลเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร    ครั้ง 50 30       1,500     -      -      

- งานประกันคุณภาพ ครั้ง 1 10       -        -      10       

- ติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก ครั้ง 300 5         1,500     -      -      

- ควบคุมดูแล อํานวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน ครั้ง 230 15       3,450     -      -      

- งานดูแลอาคารสถานที่ สํารวจความตองการใชสื่ออุปกรณ 

สํารวจความชํารุดเสียหายของอาคารสถานที่ โสตทัศนูปกรณ

 

ครั้ง 20 2         -        40       -      

- งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 200 2         -        400      -      

งานความรวมมือระหวางประเทศ

- จัดทําฐานขอมูลความรวมมือ (MoU) ครั้ง 2 2         -        4         -      

- ประสานงานการลงนามความรวมมือ ครั้ง 2 2         -        -      4         

- โตตอบจดหมายอิเล็คทรอนิกสกับมหาวิทยาลัยตามความ

รวมมือ

ฉบับ 70 10       700       -      -      

- เขียนโครงการขออนุมัติงบประมาณกรณีผูบริหาร อาจารย 

บุคลากร และนักศึกษาเดินทางไปราชการตางประเทศ

ฉบับ 30 1         -        30       -      

- ดําเนินการขอวีซาใหผูบริหาร อาจารย บุคลากรและ

นักศึกษาที่ไปราชการตางประเทศ

ครั้ง 20 1         -        -      20       

- ใหขอมูลดานความรวมมือกับตางประเทศแกบุคลากร 

หนวยงานทั้งภายในและภายนอก

ครั้ง 20 1         -        20       -      

- จัดประชุมวิชาการนานาชาติ ครั้ง 1 5         -        -      5         

- ใหการตอนรับอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัย ครั้ง 20 3         -        -      60       

- เขียนโครงการขออนุมัติงบประมาณในการรับรองอาคันตุกะ ครั้ง 20 1         -        20       -      

- จัดเตรียมยานพาหนะรับ-สงอาคันตุกะ ครั้ง 20 15       300       -      -      

- สํารองที่พักใหอาคันตุกะ ครั้ง 20 30       600       -      -      

- จองรานอาหารและเตรียมรายการอาหารรับรองอาคันตุกะ ครั้ง 20 20       400       -      -      

- เตรียมหองประชุมและสถานที่ในการรับรองอาคันตุกะ ครั้ง 20 1         -        20       -      

- จัดเตรียมของที่ระลึกมอบอาคันตุกะ ครั้ง 20 1         -        -      20       

- ไปรับ-สงอาคันตุกะที่สนามบิน ครั้ง 70 1         -        -      70       

- พาอาคันตุกะไปทัศนศึกษา ครั้ง 20 2         -        -      40       

1. งานพัฒนา

ความสัมพันธระหวาง

ประเทศ

2. งานอาคันตุกะสัมพันธ

4.หนวยธุรการและ งาน

สารบรรณ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

- ทําบันทึกเชิญผูบริหารและผูเกี่ยวของรวมตอนรับอาคันตุกะ ครั้ง 20 30       600       -      -      

- ประสานงานกับอาจารยชาวตางประเทศในการทําสัญญา

จาง/ตอสัญญาจาง

ครั้ง 8 3         -        24       -      

- จัดเตรียมสัญญาจาง/คําสั่งจาง/หนังสือรับรองการจาง ครั้ง 8 2         -        16       -      

- รางและพิมพหนังสือตอบรับและเอกสารประกอบการขอวีซา

ใหอาจารยชาวตางประเทศ

ครั้ง 8 1         -        8         -      

- ใหขอมูลดานการขอวีซาและพิธีการตรวจคนเขาเมืองแก

นักศึกษาและอาจารยชาวตางประเทศ

ครั้ง 80 20       1,600     -      -      

- จัดพิมพและเตรียมเอกสารประกอบการขอรับใบอนุญาต

ทํางานและตออายุใบอนุญาตทํางานใหอาจารยชาว

ตางประเทศ

ครั้ง 8 2         -        16       -      

- พาอาจารยชาวตางประเทศไปตอวีซา ครั้ง 8 1         -        -      8         

- พาอาจารยชาวตางประเทศไปขอรับใบอนุญาตทํางาน/ตอ

อายุใบอนุญาตทํางาน

ครั้ง 8 1         -        -      8         

- ไปดําเนินการขอเลขประจําตัวผูเสียภาษีใหอาจารยชาว

ตางประเทศ

ครั้ง 8 2         -        16       

- เตรียมเอกสารและไปดําเนินการสมัครขึ้นทะเบียน

ประกันสังคมใหอาจารยชาวตางประเทศ

ครั้ง 8 2         -        16       

- ยื่นภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาใหอาจารยชาวตางประเทศ ครั้ง 8 30       240       -      -      

- ไปดําเนินการคัดสําเนา ภงด. 91 ใหอาจารยชาวตางประเทศ ครั้ง 8 2         -        16       -      

- ประชาสัมพันธทุนตางประเทศใหนักศึกษาและบุคลากร ครั้ง 10 30       300       -      -      

- จัดทําโครงการขออนุมัติงบประมาณใหนักศึกษาและ

บุคลากรไปรวมกิจกรรม/โครงการในตางประเทศ

ครั้ง 8 1         -        8         -      

- จัดทําคําสั่งใหนักศึกษาและบุคลากรไปราชการตางประเทศ ครั้ง 8 30       240       -      -      

- จัดเตรียมยานพาหนะรับ-สงนักศึกษาและอาจารยที่ไปเขา

รวมกิจกรรม/โครงการตางประเทศ

ครั้ง 7 15       105       -      -      

- ไปรับ-สงนักศึกษาและบุคลากรที่สนามบิน ครั้ง 14 1         -        -      14       

- ออกหนังสือเชิญนักศึกษาและอาจารยแลกเปลี่ยนจาก

ตางประเทศ

ฉบับ 20 15       300       -      -      

- จัดทําหนังสือแจงกระทรวงการตางประเทศกรณีมีนักศึกษา

ตางชาติมาศึกษา

ฉบับ 5 20       100       -      -      

- ติดตอประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนตางๆ ครั้ง 10 3         -        -      30       

- ขออนุมัติงบประมาณในการตอนรับนักศึกษาและอาจารย

จากตางประเทศ

ครั้ง 10 1         -        10       -      

- จัดเตรียมยานพาหนะและสํารองที่พักใหนักศึกษาและ

อาจารยแลกเปลี่ยนจากตางประเทศ

ครั้ง 10 1         -        10       -      

- ดําเนินการไปรับ-สงนักศึกษาและอาจารยชาวตางชาติที่

สนามบิน

ครั้ง 20 1         -        -      20       

- ดูแลความเปนอยูของนักศึกษาและอาจารยชาวตางชาติ ครั้ง 100 1         -        -      100      

 

3. งานแลกเปลี่ยน

นักศึกษาและบุคลากร

362



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

- ดําเนินการพานักศึกษาและอาจารยชาวตางชาติไป

โรงพยาบาลกรณีเจ็บปวย

ครั้ง 50 1         -        -      50       

- ดําเนินการเบิกจายคารักษาพยาบาลนักศึกษาตางชาติกรณี

พิเศษ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

- พานักศึกษาและอาจารยตางชาติไปซื้อของใชจําเปนกรณี

เดินทางมาถึงครั้งแรก

ครั้ง 10 2         -        20       -      

- จัดทําเอกสารประกอบการตอวีซาใหนักศึกษาตางชาติ ครั้ง 4 3         -        12       -      

- พานักศึกษาตางชาติไปตอวีซา ครั้ง 4 1         -        -      4         

- จัดทําเอกสารแจงที่พักอาศัยใหนักศึกษาและอาจารยตางชาติ ครั้ง 10 1         -        10       -      

- ไปดําเนินการแจงที่พักอาศัยใหนักศึกษาและอาจารยตางชาติ ครั้ง 8 1         -        -      8         

- จัดทําเอกสารแจงการอยูในราชอาณาจักรไทยเกิน 90 วันให

นักศึกษาและอาจารยตางชาติ

ฉบับ 270 5         1,350     -      -      

- ไปดําเนินการแจงการอยูในราชอาณาจักรไทยเกิน 90 วันให

นักศึกษาและอาจารยตางชาติ

ครั้ง 20 4         -        80       -      

- ใหคําแนะนําเกี่ยวกับวีซาแกนักศึกษาและอาจารยตางชาติ

กรณีเดินทางกลับไปเยี่ยมบานหรือไปเที่ยวตางประเทศ

ครั้ง 50 20       1,000     -      -      

- ใหคําแนะนําเกี่ยวกับการทําหนังสือเดินทางธรรมดาและ

หนังสือเดินทางราชการแกบุคลากรและนักศึกษา

ครั้ง 10 30       300       -      -      

- จัดทําหนังสือนําขอทําหนังสือเดินทางราชการใหบุคลากรที่

จะไปราชการตางประเทศ

ฉบับ 10 15       150       -      -      

- จัดปฐมนิเทศนักศึกษากอนเดินทางไปตางประเทศ ครั้ง 2 1         -        2         -      

- พานักศึกษาและอาจารยแลกเปลี่ยนไปตรวจสุขภาพเพื่อขอ

ใบรับรองแพทย

ครั้ง 4 1         -        -      4         

- ชวยอํานวยความสะดวกใหนักศึกษาและอาจารยตางชาติ

เปดบัญชีธนาคาร

ครั้ง 5 1         -        5         -      

- พานักศึกษาแลกเปลี่ยนการฝกประสบการณวิชาชีพไปสง

สถานประกอบการ

ครั้ง 2 1         -        -      2         

- พานักศึกษาไทยและตางชาติออกทัศนศึกษาตางจังหวัด ครั้ง 4 1         -        -      4         

- ดําเนินการซื้อประกันสุขภาพใหอาจารยอาสาสมัครชาวจีน ครั้ง 2 30       60         -      -      

- ประสานและติดตามการออกเกรดและการสงผลการเรียนให

นักศึกษาตางชาติ

ครั้ง 10 30       300       -      -      

- จัดทําคําของบประมาณ จัดทําโครงการและเสนอโครงการ ครั้ง 1 2         -        -      2         

- ดําเนินการขออนุมัติซื้อจางตามภารกิจงานความรวมมือ

ระหวางประเทศ

ฉบับ 100 15       1,500     -      -      

- ทําฎีกาเบิกจายเงินตามภารกิจงานความรวมมือระหวาง

ประเทศ

ฉบับ 200 30        6,000     -      

 

4. งานการเงินและพัสดุ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

- ดําเนินการยืมเงินตามภารกิจงานความรวมมือระหวาง

ประเทศ

ครั้ง 20 30       600       -      -      

- ออกหนังสือรับรองการทํางาน/รับรองการเปนนักศึกษาฉบับ

ภาษาอังกฤษ

ฉบับ 100 15       1,500     -      -      

- ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของอาจารยชาวตางประเทศ

และนักศึกษาที่จบมาจากตางประเทศ

ครั้ง 20 1         -        20       -      

- พิมพคําสั่ง/ประกาศตามภารกิจงานความรวมมือระหวาง

ประเทศ

ฉบับ 15 20       -        300      -      

- รางและพิมพหนังสือราชการภายใน ฉบับ 80 10       -        800      -      

- รางและพิมพหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 200 10       -        2,000   -      

- ทําสําเนาหนังสือ ถายเอกสารแบบฟอรมตางๆ ครั้ง 200 10       2,000     -      -      

- กรอกขอมูลการใชโทรศัพทประจําเดือน ครั้ง 12 15       180       -      -      

- จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 5 1         -        5         -      

35,475   5,123   841      

 - 5,714   841      

 -  - 1,657   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =    5

 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 7

5. งานธุรการและงานสาร

บรรณ

364



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

นักบริหารทั่วไป

- รับหนังสือราชการภายใน ฉบับ 80 3         240       -       -       

- รับหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 50 3         150       -       -       

- ลงขอมูลหนังสือราชการในระบบe-document ฉบับ 150 3         450       -       -       

- ตรวจสอบและจัดพิมพหนังสือราชการจาก ระบบ e-document ฉบับ 150 3         450       -       -       

- ตรวจสอบหนังสือราชการ กอนนําเสนอลงนาม ฉบับ 80 3         240       -       -       

- บันทึกเสนอหนังสือราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ฉบับ 150 3         450       -       -       

- สงหนังสือราชการภายใน ฉบับ 100 3         300       -       -       

- จัดสงหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 50 3         150       -       -       

- แจงเรื่องทางราชการใหผูเกี่ยวของทราบ ฉบับ 150 3         450       -       -       

- สืบคนเอกสาร หนังสือราชการ ครั้ง 50 3         150       -       -       

-  พิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความและหนังสือราชการอื่นๆ ฉบับ 50 5         250       -       -       

-  จัดทําคําสั่ง ประกาศของศูนยฯ ฉบับ 30 10        300       -       -       

-  จัดสงหนังสือ ประสานงานภายในและภายนอกศูนย ครั้ง 150 5         750       -       -       

- เก็บรวบรวมเอกสารทางราชการตามหมวดหมู ครั้ง 1 1         -        -       1          

-  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 100 1         -        100      -       

นัดหมายการประชุมกับผูบริหาร ในการประชุมตาง ๆ -        -       -       

- ประชุมบุคลากรศูนย ครั้ง 12 3         36         -       -       

- ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยฯ ครั้ง 12 3         36         -       -       

- ประชุมคณะกรรมการประจําศูนย ครั้ง 2 3         6           -       -       

ทําหนังสือเชิญประชุมใหกับคณะกรรมการ คณาจารย ผูเกี่ยวของ 3         -        -       -       

- ประชุมคณาจารย บุคลากรศูนยฯ     ฉบับ 12 3         36         -       -       

- ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยฯ ฉบับ 12 3         36         -       -       

- ประชุมคณะกรรมการประจําศูนยฯ ฉบับ 2 3         6           -       -       

ติดตาม จัดทําวาระการประชุม -        -       -       

- ประชุมคณาจารย บุคลากรศูนยฯ     ฉบับ 12 10        120       -       -       

- ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย ฉบับ 12 10        120       -       -       

- ประชุมคณะกรรมการประจําศูนย ฉบับ 2 10        20         -       -       

- 4.จัดทําเอกสารประกอบการประชุม -        -       -       

- ประชุมคณาจารย บุคลากรศูนยฯ ฉบับ 12 10        120       -       -       

- ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยฯ ฉบับ 12 10        120       -       -       

- ประชุมคณะกรรมการประจําศูนยฯ ฉบับ 2 10        20         -       -       

จดบันทึกการประชุม -        -       -       

- ประชุมคณาจารย บุคลากรศูนยฯ     ครั้ง 12 1         -        12        -       

- ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยฯ ครั้ง 12 1         -        12        -       

- ประชุมคณะกรรมการประจําศูนยฯ ครั้ง 2 1         -        2         -       

จัดทํารายงานการประชุม -        -       -       

- ประชุมคณาจารย บุคลากรศูนยฯ ฉบับ 12 3         -        36        -       

- ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยฯ ฉบับ 12 3         -        36        -       

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

งานบริหารทั่วไป

1.งานสารบรรณ

2.งานประชุม

 แบบคิดภาระงานศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

- ประชุมคณะกรรมการประจําศูนยฯ ฉบับ 2 3         -        6         -       

3.งานบริหารงานบุคคล -  จัดทําใบลงเวลาของบุคลกร ประจําศูนยฯ ครั้ง 100 10        1,000     -       -       

-   สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากร ประจําศูนยฯ ครั้ง 100 10        1,000     -       -       

-   จัดทําการประเมินผลการทดลองการฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย

คน 9 4         -        36        -       

-   รวบรวมเอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําปของบุคลากร

ครั้ง 2 4         -        8         -       

-   จัดทําฐานขอมูลประวัติบุคลากร ครั้ง 1 4         -        4         -       

-   บันทึกการขออัตรากําลังของบุคลากร ครั้ง 1 3         -        3         -       

-  จัดทําเอกสารตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ครั้ง 9 2         -        18        -       

4.งานประชาสัมพันธ -   เผยแพรเอกสารประชาสัมพันธใหกับบุคลากรและผูเกี่ยวของ

ทางชองทาง line  ระบบ E-doc ล็อคเกอร และเว็บไซตของ

มหาวิทยาลัย

ฉบับ 120 10        1,200     -       -       

-  ดูแลการจองหองประชุม หองเรียน ของศูนยฯ ครั้ง 100 10        1,000     -       -       

-  จองหองประชุมของมหาวิทยาลัยผานระบบบริหารจัดการ ครั้ง 100 5         500       -       -       

-   ดูแลแมบาน ความสะอาดเรียบรอยของศูนยฯ ครั้ง 96 1         -        96        -       

-  แจกแผนพัฒนาตนเองใหกับบุคลากรภายในศูนยฯ ฉบับ 30 2         60         -       -       

-  เก็บรวบรวมเอกสารการพัฒนาตนเองของบุคลากรพรอมสรุปผล ฉบับ 30 1         -        -       30        

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 1 ป เลม 1 1         -        -       1          

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 5 ป เลม 1 2         -        -       2          

-  พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และตัวชี้วัดที่

เกี่ยวของ

ครั้ง 6 1         -        -       6          

-  รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงานตาม

ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 6 2         -        -       12        

-  ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกในการ

ประเมินคุณภาพการศึกษา

ครั้ง 6 1         -        -       6          

-  พิมพคําสั่ง/บันทึกขอความ/หนังสือ ราชการ อื่นๆ ฉบับ 100 10        2,000     -       -       

-  ใหบริการนักศึกษา/คณาจารย/บุคคลภายนอก เชน ตอบขอ

สงสัยขอซักถามตางๆ  จัดพิมพเอกสารอื่นๆ   ฯลฯ

ครั้ง 100 15        1,500     -       -       

 งานการเงิน และงบประมาณ -        -       -       

-  จัดทํารายละเอียดจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน ชุด 150 30        4,500     -       -       

-  จัดทําขอซื้อขอจางและการเบิกจายในระบบ EGP ชุด 140 5         -        700      -       

-  จัดทําขอกันเงินและเบิกจายในระบบ 3D ชุด 150 5         -        750      -       

-  ติดตอขอไฟล Excle คาโทรศัพทจากหนวยงานภายนอก ครั้ง 12 2         -        24        -       

-  แปลงไฟล Excle คาโทรศัพท ครั้ง 12 1         -        12        -       

-  แชรไฟล Excle คาโทรศัพททาง Gogle Driveกับคณะและ

หนวยงานตางๆ

ครั้ง 12 1         -        12        -       

-  ติดตามและรวบรวมไฟล Excle จาก Gogle Drive ครั้ง 36 1         -        -       36        

-  ดําเนินการเสนอฏีกาการเบิกจายตอผูมีอํานาจลงนาม ชุด 100 30        2,000     -       -       

-  จัดทําขอไปราชการคณาจารยและเจาหนาที่ ชุด 20 20        400       -       -       

-  ใหขอมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ รวมถึง

แนวทางการวางแผน การใชงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ 

โปรงใส ตรวจสอบได

ครั้ง 4 3         -        12        -       

-  รวมกับผูบริหารคณะติดตามผลการใชงบประมาณใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติราชการ

ครั้ง 4 3         -        12        -       

 9.งาน/โครงการอื่นๆ ที่

ไดรับมอบหมาย

5.งานอาคารสถานที่ 

6.แผนพัฒนาบุคคลากร

 7.งานประกันคุณภาพ

การศึกษาและ ITA

8.งานการบริการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

-  จัดทํารายงานการทางการเงิน เสนอตอคณะกรรมการบริหารศูนย ครั้ง 4 1         -        4         -       

 งานพัสดุ -        -       -       

-  บันทึกขอมูลครุภัณฑลงระบบ MIS ครั้ง 30 30        900       -       -       

-  ตรวจสอบครุภัณฑประจําป ครั้ง 1 7         -        -       7          

-  ทําการบริจาค จําหนายครุภัณฑประจําป ครั้ง 1 2         -        -       2          

-  ทํารายงานบริจาค จําหนายครุภัณฑประจําป ครั้ง 1 2         -        -       2          

-  ทํารายงานครุภัณฑคงเหลือประจําป ครั้ง 1 2         -        -       2          

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

-  รวมประเมินแผนและการดําเนินการโครงการและแผนการ

ปฏิบัติราชการพรอมทั้งนําผลการประเมินมาปรับปรุงในการ

จัดทําแผนปงบประมาณถัดไป

ครั้ง 4 6         -        24        -       

-  ประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับระดับมหาวิทยาลัย ครั้ง 12 3         -        36        -       

-  จัดประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับสํานัก/ศูนย  เพื่อ

จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามยุทธศาสตร

ครั้ง 12 3         -        36        -       

-  จัดทําแผนของบลงทุน/ครุภัณฑ ของศูนยสาขาวิชา ครั้ง 1 5         -        -       5          

-  จัดทําปฏิทินการจัดทํางบประมาณของศูนย ครั้ง 1 4         -        -       4          

-  รวมวิพากษเพื่อสะทอนการปฏิบัติงาน โดยจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารศูนย  พรอมจัดทําหนังสือเชิญ และจัดทํา

รายงานการประชุม

ครั้ง 8 1         -        -       8          

-  ทบทวนแผนปฏิบัติงานเทคโนโลยีดิจิทัล ครั้ง 4 30        -        30        120       

-  จัดทําและทบทวนแผนแมบทเทคโนโลยีดิจิทัล ครั้ง 2 10        -        -       20        

-  ประเมินความพรอมใชเทคโนโลยีดิจิทัล ครั้ง 6 4         -        -       24        

-   รวมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดี ครั้ง 2 6         -        12        -       

-  ตรวจสอบจัดทํารายละเอียดจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน ชุด 100 40        4,000     -       -       

-  จัดทําขอไปราชการคณาจารยและเจาหนาที่ ชุด 50 20        1,000     -       -       

-  กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ / 

กิจกรรมที่คณะไดกําหนดไว   ในแตละปงบประมาณใหบรรลุ

เปาหมายที่กําหนด

ครั้ง 4 3         -        12        -       

-  ใหขอมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ รวมถึง

แนวทางการวางแผน การใชงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ 

โปรงใส ตรวจสอบได

ครั้ง 4 3         -        12        -       

-  จัดทําแผนกลยุทธการเงิน ครั้ง 2 3         -        -       6          

-  รวมกับผูบริหารคณะติดตามผลการใชงบประมาณใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติราชการ

ครั้ง 4 3         -        12        -       

-  จัดทํารายงานการทางการเงิน เสนอตอคณะกรรมการบริหาร

คณะ

ครั้ง 4 3         -        12        -       

-  เปนเลขานุการคณะทํางานบริหารความเสี่ยง

ประชุมคณะกรรมการฯ

ครั้ง 2 4         -        8         -       

-  รวมวิเคราะห และระบุความเสี่ยง /ปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยง 

ในดานตาง ๆ พรอมประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยง

ครั้ง 2 3         -        6         -       

-  รวมจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 -        -       -       

-  รวมดําเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 6         -        12        -       

-  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและจัดทํา

รายงานเสนอตอคณะกรรมการบริหารคณะและสภามหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 3         -        12        -       

  

 1. งานบริหารนโยบาย

และแผน

 2. งานการเงินและ

งบประมาณ

 3. งานจัดทําแผน

บริหารความเสี่ยง
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

-  นําผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูบริหาร/สภา รวมทั้ง

ผลการประกันคุณภาพในตัวชี้วัดที่เกี่ยวของมาปรับปรุงแผน และ

การดําเนินการบริหารความเสี่ยง ในครั้งตอไป

ครั้ง 4 3         -        12        -       

-  รวมดําเนินการรวบรวมขอมูลและสารสนเทศสําคัญ  เชน 

นโยบายและแผนกลยุทธระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ 

จุดเนนการพัฒนาระดับมหาวิทยาลัยและคณะ ฯลฯ 

ประกอบการจัดทําแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 3         -        6         -       

-  รวมวิเคราะหผลการดําเนินงานตามแผนและผลการประกัน

คุณภาพระดับตาง ๆ เพื่อนําไปเปนขอมูลประกอบการจัดทําแผน

ครั้ง 2 3         -        6         -       

-  เปนผูชวยเลขานุการดําเนินการจัดทําแผนและวางระบบกลไก

การบริหารแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 3         -        6         -       

-  รวมติดตาม กํากับ ผลการดําเนินงาน ตามแผน ครั้ง 4 3         -        12        -       

-  รวมนําเสนอขอมูลเพื่อปรับปรุงระบบ และกลไก การบริหาร ครั้ง 2 3         -        6         -       

-  จัดทําแผนกลยุทธการเงิน ครั้ง 2 4         -        8         -       

-  จัดทํารายงานพัสดุประจําป/พรอมจัดทําการแทงจําหนายพัสดุ 

และ/ตรวจสอบขอมูลรหัสครุภัณฑ

ครั้ง 4 4         -        16        -       

-   ลงบันทึกการยืม/เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑประจําสํานักงาน ครั้ง 4 1         -        4         -       

-  ตรวจสอบการลงระบบการจัดซื้อจัดจาง  E-GP ครั้ง 4 1         -        4         -       

-  พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และตัวชี้วัดที่

เกี่ยวของ

ครั้ง 2 4         -        8         -       

-  รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการปฏิบัติงานตาม

ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 2 2         -        4         -       

-  จัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาในองคประกอบ และ

ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 1 2         -        2         -       

-  สรุปผลการประเมินตนเองพรอมจัดทํารูปเลมรายงาน ระดับคณะ ครั้ง 1 1         -        1         -       

-  ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกในการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสาขา ระดับคณะ

ครั้ง 6 1         -        6         -       

 7. งานบริการ -  บริการขอมูลสารสนเทศ มหาวิทยาลัย ผานเว็บไซต และสื่อ

โซเชียลมีเดีย

ครั้ง 12 2         -        24        -       

 8. งาน/โครงการอื่น ๆ 

ที่ไดรับมอบหมาย

-  จัดทําฐานขอมูล สารสนเทศ และเผยแพร ผานระบบ ออนไลน 

ของคณะกรรมการการศึกษา (สกอ.)

ครั้ง 12 2         -        24        -       

นักวิชาการคอมพิวเตอร

ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของศูนยฯ

-  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงหอง LAB และหอง

อินเทอรเน็ตของศูนยฯ

เครื่อง 270 1         -        270      -       

-  ติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกตตางๆ หอง LAB 

และหองอินเทอรเน็ตของศูนยฯ

เครื่อง 270 1         -        270      -       

-  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงใหบุคลากร เครื่อง 30 1         -        -       30        

 4. การจัดทําแผนกล

ยุทธ/ยุทธศาสตรประจํา

ศูนย

 5. งานพัสดุ

 6. งานประกันคุณภาพ

การศึกษาที่เกี่ยวของ

งานวิเคราะหและพัฒนาระบบดิจิทัล

 1. ดานปฏิบัติการ  ปฏิบัติการติดตั้งระบบ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

-  ติดตั้งโปรแกรมประยุกตตางๆใหบุคลากร เครื่อง 30 1         -        -       30        

ติดตั้งระบบเครือขายคอมพิวเตอร

-  ติดตั้งระบบเครือขายคอมพิวเตอรหองปฏิบัติการศูนยฯ ครั้ง 5 1         -        -       5          

-  ติดตั้งระบบเครือขายคอมพิวเตอรหองปฏิบัติการประจําคณะ ครั้ง 5 1         -        5         -       

-  ติดตั้งระบบเครือขายคอมพิวเตอรสําหรับเจาหนาที่ตาม

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

ครั้ง 10 1         -        10        -       

ติดตั้งระบบกลองวงจรปด

-  ติดตั้งกลองวงจรปดบริการภายในอาคารพื้นที่มหาวิทยาลัย ครั้ง 60 1         -        -       60        

-  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรแมขายสําหรับบริการดาตาเซ็นเตอร เครื่อง 89 3         -        267      -       

-  ติดตั้งระบบจัดเก็บขอมูล SAN STORAGE เครื่อง 32 3         -        96        -       

ติดตั้งระบบสายใยแกวนําแสง

-   ติดตั้งอุปกรณสวิทซประจําอาคารโหนดหลัก(ประจําอาคาร) อาคาร 43 1         -        -       43        

-   ติดตั้งอุปกรณสวิทซภายในอาคาร(บริการระหวางชั้น) เครื่อง 80 1         -        -       80        

ติดตั้งระบบอินเทอรเน็ตไรสาย

-  ติดตั้งอุปกรณไวรเลส สําหรับบริการภายในมหาวิทยาลัย เครื่อง 60 1         -        60        -       

-  ติดตั้งสาย UTP อุปกรณไวรเลส สําหรับบริการภายใน ม. เครื่อง 60 1         60        

ติดตั้งระบบใบรับรองความปลอดภัยทางอิเล็กทรอนิกสใหกับเว็บไซต

-  สรางใบรับรองความปลอดภัยทางอิเล็กทรอนิกสสําหรับเว็บไซต เว็บไซต 140 30        4,200     -       -       

-  ติดตั้งใบรับรองความปลอดภัยทางอิเล็กทรอนิกสสําหรับเว็บไซต เว็บไซต 140 30        4,200     -       -       

-  รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง

  คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง

ครั้ง 1 10        -        -       10        

-  รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของ

อุปกรณ เครือขายคอมพิวเตอร

ครั้ง 1 10        -        -       10        

-  รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ 

 กลองวงจรปด

ครั้ง 1 10        -        -       10        

ตรวจสอบสภาพพรอมใชงานของระบบ -        -       -       

-  ตรวจสอบเฝาระวัง(Monitor)ระบบคอมพิวเตอรแมขาย ครั้ง 365 5         1,825     -       -       

-  ตรวจสอบเฝาระวัง(Monitor)ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ครัง 365 5         1,825     -       -       

ประมวลผลงานวิเคราะหและพัฒนาระบบ

-   ศึกษาความเปนไปไดและวิเคราะหความตองการของระบบ  ระบบ 10 2         20        

-   วิเคราะหความตองการของระบบสารสนเทศ ระบบ 10 - 5         - -       50        

-   ออกแบบระบบ -       -       

 1  ออกแบบสถาปตยกรรมของระบบ  ระบบ 10 1         -        -       10        

 2  ออกแบบรายงานของระบบ ระบบ 10 - 1         -       10        

 3  ออกแบบหนาจออินพุตขอมูล  ระบบ 10          1 -        -       10        

 4  ออกแบบผังงานของระบบ ระบบ 10          1 -        -       10        

 5  ออกแบบฐานขอมูล  ระบบ 10 1         -        -       10        

 6  สรางตนแบบของระบบ (prototype) ระบบ 10 1         -        -       10        

 7  ออกแบบโปรแกรม  ระบบ 10 1         -        -       10        

  

 ติดตั้งอุปกรณในหองดาตาเซ็นเตอร

 รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

-  พัฒนาระบบ -        -       -       

 1  พัฒนาโปรแกรมและชุดคําสั่ง  ระบบ 10 25        -        -       250       

 2  สรางเอกสารคูมือการพัฒนาระบบ  เชน ER-Diagram, 

Data Dictionary, Work Flow, USE case

 ระบบ 10 7         -        -       70        

-  ทดสอบระบบ -        -       -       

 1  สรางขอมูลจําลองขึ้นมาเพื่อใชตรวจสอบการทํางานของ  ระบบ 10 2         -        -       20        

 2  ทดสอบไวยากรณภาษาคอมพิวเตอร  ระบบ 10 2         -        -       20        

-  นําระบบไปใชงาน -        -       -       

 1  ติดตั้งระบบตามสถาปตยกรรมที่ออกแบบไว  ระบบ 10 2         -        -       20        

 2  จัดทําคูมือการใชงานระบบ  ระบบ 10 1         -        -       10        

 3  ฝกอบรมผูใชงาน  ระบบ 10 1         -        -       10        

 4  ประเมินผลการใชงานระบบ  ระบบ 10 2         -        20        -       

-   การบํารุงรักษาระบบ -        -       -       

 1   ศึกษาสิ่งที่จะตองแกไข  ระบบ 10 2         -        20        -       

 2   แกไขเอกสาร คูมือ  ระบบ 10 1         -        -       10        

 3   แกไขโปรแกรมระบบ  ระบบ 10 5         -        -       50        

 4   ทดสอบโปรแกรม  ระบบ 10 2         -        -       20        

ระบบเครือขายคอมพิวเตอร

-   ประสานงานติดตั้งอุปกรณสวิทซประจําอาคาร เครื่อง 43 4         -        172      -       

-   ประสานงานติดตั้งอุปกรณสวิทซภายในอาคาร เครื่อง 2 1         -        -       2          

-   ประสานงานการตั้งคาอุปกรณเครือขายทุกตัว เครื่อง 170 10        1,700     -       -       

-   ประสานงานติดตั้งสายในแกวนําแสง สําหรับใหบริการเครือขาย อาคาร 40 1         -        -       40        

ระบบกลองวงจรปด

-   ประสานงานติดตั้งกลองวงจรปด ตัว 9 1         -        -       9          

ระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง

-   ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงใหบุคลากร เครื่อง 10 2         -        20        -       

-   ซอมและแกไขปญหาคอมพิวเตอรฯใหบุคลากร ครั้ง 200 1         -        200      -       

ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส

-   แกไขปญหา และใหความรูแกบุคลากร ครั้ง 10 10        100       -       

-   การใชบัญชีผูใชงานสารบรรณ E-DOC ครั้ง 20 5         100       

ระบบบัญชี 3 มิติ

-   แกไขปญหา และใหความรูแกบุคลากร ครั้ง 10 10        100       -       

บัญชีผูใชอินเทอรเน็ตชั่วคราว

-   สราง และประสานงานบัญชีผูใชอินเทอรเน็ตใหบุคคลภายนอก ครั้ง 5 30        150       -       -       

การสงขอมูลผานระบบเครือขายของหนวยงานภายนอก -        -       -       

- ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานดานการบริหาร

จัดการขอมูลสารสนเทศ มหาวิทยาลัยฯ ที่อยูในความรับผิดชอบ 

ในระดับที่ยุงยากซับซอน สงผลกระทบกับหลายสวนราชการ 

หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก

ผูปฏิบัติงาน หนวยงานราชการ เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูล

 ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน ไดอยาง

มีประสิทธิภาพ

ครั้ง 20 30        600       -       -       

 3. ดานประสานงาน

 4. ดานบริการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

งานพัฒนาตนเอง -  

-  เขารวมประชุม/สัมมนา และสรุปผลการประชุม/สัมมนา เพื่อ

นําเสนอตอผูบริหารเพื่อใชเปนขอมูลในการกําหนด แนวทางการ

ดําเนินงานดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ

ครั้ง 5 2  -  10   -  

-  ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางาน

ตางๆ เปนตัวแทนผูอํานวยการศูนยฯ ในการประชุม เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน

ครั้ง 5 30   150  -  

งานบริการวิชาการเทคโนโลยีดิจิทัล

นักวิชาการคอมพิวเตอร

ติดตั้งระบบ IP-Phone

-  ติดตั้ง IP-Phone สําหรับบริการสื่อสารองคกรภายในภายนอก เครื่อง 100 1  100  

-  ติดตั้งสาย UTP สําหรับโทรศัพท IP-Phone เครื่อง 100 1  100  

-  แกไขปญหาสําหรับโทรศัพท IP-Phone เครื่อง 80 20   1,600  

-  ทดสอบการใชงานสําหรับโทรศัพท IP-Phone เครื่อง 100 10   1,000  

สรางบัญชีผูใชงานอินเทอรเน็ต

-  เก็บขอมูลบัญชีผูใชงานอินเทอรเน็ต ครั้ง 167 5  835  

-  สรางบัญชีผูใชอินเทอรเน็ต ครั้ง 167 5  835  

สรางบัญชีผูใชงานอีเมล

-  สรางบัญชีผูใชงานอีเมล ครั้ง 156 5  780  

-  คูมือการใช E-Mail Pbru Mail Google Apps for Education เลม 1 30   30  

ดานการพัฒนาเว็บไซต

-  พัฒนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

http://www.pbru.ac.th

เว็บไซต 1 45   -  -   45  

-  พัฒนาเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี v. ภาษาอังกฤษ 

http://www.pbru.ac.th/eng

เว็บไซต 1 90   -  -   90  

-  พัฒนาเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี v. ภาษาจีน 

http://www.pbru.ac.th/ch

เว็บไซต 1 90   -  -   90  

-  พัฒนาเว็บไซตของศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล เว็บไซต 1 45   -  -   45  

-  พัฒนาเว็บไซตเครือขาย eduroam 

http://eduroam.pbru.ac.th/

เว็บไซต 1 30   -  -   30  

-  พัฒนาเว็บไซตโรงเรียนสาธิตฯ http://satit.pbru.ac.th เว็บไซต 1 15   -  -   15  

-  พัฒนาเว็บไซตวารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

https://journal.pbru.ac.th/

เว็บไซต 1 45   -  -   45  

-  พัฒนาเว็บไซตสถาบันวิจัยฯ https://research.pbru.ac.th/ เว็บไซต 1 45   -  -   45  

-  ตรวจสอบ/ดูแล/ปรับปรุง เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

http://www.pbru.ac.th

ครั้ง 130 30   3,900  -   -  

-   ตรวจสอบ/ดูแล/ปรับปรุง เว็บไซตของศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล 

https://ict.pbru.ac.th/

ครั้ง 130 30   3,900  -   -  

-   ตรวจสอบ/ดูแล/ปรับปรุง เว็บไซตเครือขาย eduroam 

http://eduroam.pbru.ac.th/

ครั้ง 12 20   240  -   -  

5. ดานอื่นๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย

1. ดานปฏิบัติการ  ปฏิบัติการติดตั้งระบบ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

-  ตรวจสอบ/ดูแล/ปรับปรุง เว็บไซต โรงเรียนสาธิต 

http://satit.pbru.ac.th

ครั้ง 120 30        3,600     -       -       

-  ตรวจสอบ/ดูแล/ปรับปรุง เว็บไซต โรงเรียนสาธิต 

http://lrarn.pbru.ac.th

ครั้ง 230 30        6,900     -       -       

-   ปฏิบัติการพัฒนาเว็บไซตมหาลัยใหติดอันดับเว็บโอเมตริก (การ

ทํา SEO)

ครั้ง 130 1         -        130      -       

-   ตรวจสอบผลการทําเว็บโอเมตริกซ ของคณะ สํานัก หนวงงาน 

และรายงานผล

ครั้ง 130 30        1         3,900     -       130       

-   ชวยเหลือใหคําปรึกษาเว็บมาสเตอร ของคณะ สํานัก หนวงงาน

 การปฏิบัติการทําเว็บโอเมตริกซ และการปรับปรุงเว็บไซต

ครั้ง 10 5         -        50        -       

-   การใช Google Scholar ภายในมหาวิทยาลัย ใหติดอันดับเว็บ

โอเมตริก

ครั้ง 100 30        3,000     -       -       

-   Monitor Web คณะ/สํานัก/หนวยงาน ครั้ง 130 2         -        260      -       

-   แจงขาวผานชองทาง Facebook, Twitter ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี

ครั้ง 130 1         -        130      -       

ใหบริการวิชาการดานตางๆ -        -       -       

พัฒนาทักษะดาน ICT ใหแกบุคลากร มหาวิทยาลัย -        -       -       

-   จัดทําแบบสํารวจ สํารวจ รวบรวม วิเคราะห สรุปรายงาน

ความตองการพัฒนาตนเองดานทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล บุคลากร

 มหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 2 15        -        -       30        

-   ศึกษา วิเคราะห วางแผน และพัฒนา/จัดหาหลักสูตรการ

พัฒนาทักษะดาน ICT แกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก 

ครั้ง 2 30        -        -       60        

-   จัดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาทักษะดาน ICT แกบุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย

ครั้ง 16 2         -        -       32        

-   ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล และสรุปผลจัดทํารายงาน

สรุปผลโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาทักษะดาน ICT แกบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย

ครั้ง 16 2         -        -       32        

-   ติดตามความเคลื่อนไหว สถานการณ และการเปลี่ยนแปลงของ

เทคโนโลยีสารสนเทศทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ เพื่อ

นํามาปรับปรุง พัฒนาหลักสูตรพัฒนาทักษะดาน ICT

ครั้ง 130 30        3,900     -       -       

ถายทอดความรู สนับสนุนการพัฒนทักษะดาน ICT -        -       -       

-  วิทยากรฝกอบรมพัฒนาทักษะดาน ICT ใหแกบุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 16 2         -        -       32        

-   ผูชวยวิทยากรฝกพัฒนาทักษะดาน ICT ใหแกบุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยฯ

ครั้ง 16 2         -        -       32        

แผนพัฒนาตนเอง -        -       -       

-  จัดทําแบบสํารวจ สํารวจ รวบรวม วิเคราะห สรุปรายงานการ

ใหบริการศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล และการใชงานระบบสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 30        -        -       60        

-  วางแผน/รวมวางแผนปฏิบัติการทํางานของตนหรือของกลุมงาน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีดิจิทัลสัมฤทธิ์ผลตามที่

กําหนดไว

ครั้ง 2 2         -        -       4          

 2. ดานการวางแผน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

-  วางแผนการดําเนินงานและประสานผูเกี่ยวของในการติดตาม

การดําเนินงานเพื่อใหการดําเนินงานของผูรับผิดชอบเปนตาม

แผนที่กําหนดไวอยางถูกตอง

ครั้ง 2 1         

ระบบเครือขายคอมพิวเตอร

-   ประสานงานติดตั้งอุปกรณสวิทซประจําอาคาร เครื่อง 43 4         -        172      -       

-   ประสานงานติดตั้งอุปกรณสวิทซภายในอาคาร เครื่อง 2 1         -        -       2          

-   ประสานงานการตั้งคาอุปกรณเครือขายทุกตัว เครื่อง 170 10        1,700     -       -       

-   ประสานงานติดตั้งสายในแกวนําแสง สําหรับใหบริการเครือขาย อาคาร 43 1         -        -       43        

ระบบกลองวงจรปด

-   ประสานงานติดตั้งกลองวงจรปด ตัว 9 1         -        -       9          

พัฒนาทักษะ ICT -        -       -       

-  ชี้แจงสรางความเขาใจเกี่ยวกับการจัดโครงการ/กิจกรรมการ

พัฒนาทักษะ ICT ใหแกบุคลากรทั้งภายใน และภายนอก



ครั้ง 20 30        600       -       -       

-  ประสานการจัดโครงการ/กิจกรรมตางๆ กับบุคคลในหนวยงาน 

หรือหนวยงานอื่น โดยมีบทบาทในการจูงใจ และโนมนาว เพื่อให

เกิดความรวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

ครั้ง 20 30        600       -       -       

-  ประสานงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศกับหนวยงานตางๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกองคกร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและวัตถุประสงคหลักที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด

ครั้ง 10 30        300       -       -       

-  ชี้แจง ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาที่ในสวน

สนับสนุนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและบุคคล

อื่นๆที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการ

ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง 20 30        600       -       -       

ระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง

-   ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงใหบุคลากร เครื่อง 10 2         -        20        -       

-   ซอมและแกไขปญหาคอมพิวเตอรฯใหบุคลากร ครั้ง 200 1         -        200      -       

ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส

-   แกไขปญหา และใหความรูแกบุคลากร ครั้ง 10 10        100       -       

-   การใชบัญชีผูใชงานสารบรรณ E-DOC ครั้ง 20 5         100       

ระบบบัญชี 3 มิติ

-   แกไขปญหา และใหความรูแกบุคลากร ครั้ง 10 10        100       -       

บัญชีผูใชอินเทอรเน็ตชั่วคราว

-  สรางและประสานงานบัญชีผูใชอินเทอรเน็ตใหบุคคลภายนอก ครั้ง 5 30        150       -       -       

การสงขอมูลผานระบบเครือขายของหนวยงานภายนอก -        -       -       

- ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานดานการบริหาร

จัดการขอมูลสารสนเทศ มหาวิทยาลัยฯ ที่อยูในความรับผิดชอบ 

ในระดับที่ยุงยากซับซอน สงผลกระทบกับหลายสวนราชการ 

หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก

ผูปฏิบัติงาน หนวยงานราชการ เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูล

 ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน ไดอยาง

มีประสิทธิภาพ

ครั้ง 20 30        600       -       -       

  

 3. ดานประสานงาน

 4. ดานบริการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

พัฒนาทักษะดาน ICT

-  อํานวยความสะดวกในการจัดฝกอบรม หรือถายทอดความรู 

ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อเปนที่ปรึกษา และรวม

พัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพใหแกหนวยงาน

ครั้ง 10 30        300       -       -       

ใหบริการ ชี้แจง และตอบปญหาเบื้องตน

-  ใหบริการ ชี้แจง และตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 

เอกชน เจาหนาที่รัฐ พนักงาน หรือประชาชนเกี่ยวกับงานดาน

นโยบายหรือแผนงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและ

สนับสนุนงานตามภารกิจของสวนนโยบายและสนับสนุนดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ครั้ง 10 30        300       -       -       

งานพัฒนาตนเอง

-  เขารวมประชุม/สัมมนา และสรุปผลการประชุม/สัมมนา เพื่อ

นําเสนอตอผูบริหารเพื่อใชเปนขอมูลในการกําหนด แนวทางการ

ดําเนินงานดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ

ครั้ง 10 2         -        20        -       

-  ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางาน

ตางๆ เปนตัวแทนผูอํานวยการศูนยฯ ในการประชุม เพื่อเปน

ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน

ครั้ง 10 30        400       -       

ชางเครื่องคอมพิวเตอร

-  ติดตั้ง ซอมแซม บํารุงรักษาคอมพิวเตอรในหองอินเตอรเน็ต

และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

-  ปรับปรุงระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกตใหทันสมัย ครั้ง 100 2         -        200      -       

-  ตรวจสอบและแกไขปญหาระบบคอมพิวเตอร อุปกรณตอพวง

และระบบที่เกี่ยวของใหอยูในสภาพพรอมใชงาน

ครั้ง 50 20        1,000     -       -       

-  บริการซอมคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงใหกับบุคลากรและ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 200 1         -        -       200       

-  ใหคําปรึกษาปญหาที่พบในการใชงานคอมพิวเตอร วิธีการ

ปองกัน และการแกไขปญหาเบื้องตน

ครั้ง 200 15        3,000     -       -       

-  รับจองการใชงานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ครั้ง 5 20        100       -       -       

-  จัดเตรียมความพรอมหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรตามความ

ตองการของผูจัดการอบรมและความเหมาะสม

ครั้ง 5 2         -        10        -       

-  ถายทอดสดกิจกรรมของมหาวิทยาลัยผานสื่อออนไลน ครั้ง 40 1         -        -       40        

-  เก็บหลักฐานนักศึกษาใหมในการลงทะเบียนขอเขาใช

อินเตอรเน็ตของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 3         -        -       3          

-  ผูชวยวิทยากร ครั้ง 2 1         -        -       2          

นักวิชาการศึกษา

-  ออกแบบคอรสแวรสําหรับสนับสนุนการเรียนผานระบบออนไลน หลักสูตร 12 8         -        96        -       

- จัดทําคอรสแวรสําหรับสนับสนุนการเรียนผานระบบออนไลน หลักสูตร 12 8         -        96        -       

- ปรับปรุงคอรสแวรสําหรับสนับสนุนการเรียนผานระบบออนไลน หลักสูตร 12 8         -        96        -       

- จัดทําสถิติการใชงานระบบคอรสแวร ครั้ง 48 8         -        384      -       

 2.ดานบริการ

 3. ดานอื่นๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย

 1. งานออกแบบ 

คอรสออนไลน

  

 5. ดานอื่นๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย

 1. ดานปฏิบัติการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน

- จัดเตรียมระบบปฏิบัติการและโปรแกรมพื้นฐาน ครั้ง 48 4         -        192      -       

- งานซอมบํารุง คอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ครั้ง 48 2         -        96        -       

- ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ประจําเดือน ครั้ง 48 2         -        96        -       

- จัดทําภาพขาว เขียนขาว ลงวารสารดอนขังใหญ ครั้ง 70 1         -        70        -       

- งานบันทึกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ครั้ง 150 2         -        300      -       

- จัดทําขาวในเว็บไซตหนวยงานและสื่อสังคมออนไลน ครั้ง 60 1         -        60        -       

-  ดูแลระบบเครือขาย อินเตอรเน็ตเว็บไซต ของคณะ สํานักฯ ครั้ง 30 30        900       -       -       

-  ดูแลระบบกลองวงจรปดของมหาวิทยาลัย ครั้ง 15 30        450       -       -       

86,736   6,466   2,519    

 - 7,912   2,519     

 -  - 3,649     

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

15

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

 4. งานเทคโนโลยี  

สารสนเทศ

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

 2. งานดูแล

หองปฏิบัติการ

 3. งานประชาสัมพันธ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

- ลงทะเบียนรับ

1) รับหนังสือจากเจาหนาที่สํานักงาน ที่เกี่ยวของกับศูนย

กีฬาฯ/เอกสารตางๆ

ชิ้น 300 20       6,000     -      -      

2) นําเสนอ/พิจารณา ชิ้น 300 10       3,000     -      -      

3) ติดตามงานตามมอบหมาย/จัดเก็บเอกสาร ชิ้น 300 30       9,000     -      -      

- การลงทะเบียนสงหนังสือราชการภายใน -        -      -      

1) รางหนังสือ ชิ้น 300 20       6,000     -      -      

2) ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ ชิ้น 300 5         1,500     -      -      

3) ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน และออกเลขที่ภายใน ชิ้น 300 5         1,500     -      -      

4) จัดเก็บสําเนาคูฉบับ ชิ้น 300 5         1,500     -      -      

- การสงหนังสือราชการภายนอก

1) รางหนังสือ ชิ้น 100 20       2,000     -      -      

2) จัดเก็บสําเนาคูฉบับ ชิ้น 100 10       1,000     -      -      

3)  ติดตามขอทราบผล เพื่อรายงานผูบังคับบัญชา ชิ้น 100 10       1,000     -      -      

- จัดทําหนังสือราชการภายใน -        -      

1) รางหนังสือราชการภายใน(บันทึกขอความ) ชิ้น 200 30       6,000     -      -      

2) เสนอผูมีอํานาจลงนาม ชิ้น 200 10       2,000     -      -      

3) ติดตามขอทราบผล เพื่อรายงานผูบังคับบัญชา ชิ้น 200 10       2,000     -      -      

- ประชาสัมพันธ -        -      -      

1) ประชาสัมพันธกิจกรรมและผลงานของศูนยฯ ชิ้น 100 30       3,000     -      -      

- งานประชุม -        -      -      

กอน -        -      -      

1) จัดทําหนังสือเชิญประชุม ชิ้น 50 30       1,500     -      -      

2) จัดทําระเบียบวาระการประชุม ชิ้น 50 30       1,500     -      -      

3) จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ชิ้น 50 120     6,000     -      

ระหวาง -        -      -      

1) อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผูเขารวม

 

ชิ้น 50 30       1,500     -      -      

2) บันทึกการประชุม ชิ้น 50 90       4,500     -      -      

3) ดูแลการใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม คริ้ง 50 20       1,000     -      -      

หลัง -        -      -      

1) จัดทํารายงานการประชุม ชิ้น 50 60       3,000     -      -      

2) เสนอผูมีอํานาจ ตรวจ/ทาน และลงนาม ชิ้น 50 30       1,500     -      -      

4) จัดเก็บรายงานการประชุม เพื่อนําเขาขอรับรองในการ

ประชุมครั้งตอไป

ชิ้น 50 10       500        -      -      

- การดําเนินการใหบุคลากรของศูนยกีฬาฯ ลงเวลาปฏิบัติงาน

 พรอมจัดเก็บรวบรวมเปนหลักฐานประจําวัน

ครั้ง 230 20       4,600     -      -      

- ควบคุมใบขออนุญาตลาปวย/ลาพัก/ลากิจ ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

- จัดสงเงินรายไดของศูนยฯ ทั้งหมดตอมหาวิทยาลัย ตาม

ระเบียบ

ครั้ง 230 40       9,200     -      -      

- การเดินทางไปราชการ

1) ดําเนินการขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตั้งแตเริ่มตน จน

เสร็จสิ้นกระบวนการ

ชิ้น 50 60       3,000     -      -      

1 งานบริหารงานทั่วไป

แบบคิดภาระงานศูนยกีฬาและนันทนาการ สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ปริมาณงาน/ป ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

- การจัดทําแผน

1) จัดทําแผนยุทธศาสตรของศูนยกีฬาฯ (35ชั่วโมง) ครั้ง 1 2,100   2,100     -      -      

- ตัดหญา (ตัดวันเวนสองวัน) ครั้ง 120 180     21,600    -      -      

- รดน้ํา  (รดวันเวนสองวัน) ครั้ง 120 180     21,600    -      -      

- ใสปุย  (เดือนละ 2ครั้ง) ครั้ง 24 120     2,880     -      -      

- ซอมแซมหญาและกําจัดวัชพืช( 6 เดือน ตอ ครั้ง) ครั้ง 2 360     720        -      -      

- ท็อปทราย  ( 6 เดือน ตอ ครั้ง) ครั้ง 2 360     720        -      -      

- บดสนาม  ( 2 เดือน ตอ ครั้ง) ครั้ง 6 180     1,080     -      -      

- ควบคุมดูแลการใชสนาม ครั้ง 230 180     41,400    -      -      

- บริการใหยืมอุปกรณกีฬา ครั้ง 230 90       20,700    -      -      

- ตรวจเช็คและซอมแซมอุปกรณประจําสนาม ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

- ควบคุมดูแลการใชสนาม ใหเปนไปตามระเบียบ ครั้ง 230 90       20,700    -      -      

- การเปด – ปด ระบบไฟฟาของสนาม ครั้ง 230 20       4,600     -      -      

- ควบคุมการทําความสะอาดพื้นสนาม และหองน้ํา ของ

แมบาน

ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

- ควบคุมดูแลการใชสนาม ใหเปนไปตามระเบียบ ครั้ง 230 90       20,700    -      -      

- บริการใหยืมอุปกรณ และจําหนายลูกแบดมินตันเก็บเงินคา

ใชบริการ

ครั้ง 230 90       20,700    -      -      

- การเปด – ปด ระบบไฟฟาของสนาม ครั้ง 230 10       2,300     -      -      

- ควบคุมการทําความสะอาดพื้นสนามและบริเวณโดยรอบ 

ของแมบาน

ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

- เตรียมสนามและควบคุมการใชทั้งดานการเรียนการสอน 

และการฝกซอม

ครั้ง 230 60       13,800    -      -      

- การนําเงินสงใหกับศูนยกีฬาเพื่อดําเนินการสงตอใหกับ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 230 20       4,600     

- ดูแลและซอมแซมอุปกรณสนามกีฬา ใหมีความพรอมอยูเสมอ ครั้ง 60 60       3,600     -      -      

- ควบคุมการใชสนามใหเปนไปตามระเบียบ ครั้ง 230 90       20,700    -      -      

- ควบคุมดูแลการทําความสะอาดหองออกกําลังกายและ

เครื่องออกกําลังกาย

ครั้ง 230 30       6,900     -      -      

-  เก็บเงินและควบคุมการใชอุปกรณการออกกําลังกาย ให

เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง

ครั้ง 230 90       20,700    -      -      

- เขียนใบเสร็จและนําเงินสงใหกับศูนยกีฬาฯ เพื่อนําสง

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 230 20       4,600     -      -      

- ดูแลพื้นสนามและอุปกรณ+B163ใหอยูในสภาพพรอมใช ครั้ง 48 120     5,760     -      -      

- เปด – ปดไฟ ครั้ง 230 10       2,300     -      -      

8 สนามเปตอง - ดูแลการใชสนามและปรับพื้นสนามใหเรียบรอย ครั้ง 50 120     6,000     -      -      

- การจัดทําประกาศ/ทบทวนอัตราคาบํารุงสนาม ครั้ง 1 120     120        -      -      

- รวบรวมรายได และนําสงมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ครั้ง 230 60       13,800    -      -      

- ดูดตะกอน (แบบเต็ม สัปดาหละ 2 ครั้ง คิดเดือนละ 4 

สัปดาห)

ครั้ง 96 300     28,800    -      -      

- การใสสารเคมีเพื่อปรับสภาพน้ํา (วันละ 1ครั้ง) ครั้ง 280 30       8,400     -      -      

- ขัดตะใครภายในสระน้ํา (สัปดาหละ 2 ครั้งๆ ) ครั้ง 96 60       5,760     -      -      

- ทํา Black wash (ลางยอน  เดือนละ 2 ครั้ง) ครั้ง 24 90       2,160     -      -      

- ลางถังพักน้ํา ครั้ง 2 240     480        -      -      

9 บริหารรายไดสนามกีฬา

6

7

หองฟตเนส

สนามวอลเลยบอล

ชายหาด

2

3 โรงยิมเนเซียม 2 

แบดมินตัน

4 โรงยิมเนเซียม 3 ฟุตซอล

5 สนามกีฬาอเนกประสงค

10 ทําความสะอาดสระวายน้ํ

การดูแลบํารุงรักษา 

(สนามฟุตบอล)
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

11 การตรวจเช็คเครื่องตาง -ๆ ตรวจลูกลอยและหัวกะโหลกในถังน้ําประปา ตรวจเช็ควาลว

ทอ  ปมน้ําประปา ลูกยาง ตรวจเช็คปม ลูกยาง ซีล เครื่อง

กรองน้ํา (ถังทราย)

ครั้ง 24 20       480        -      -      

- ทําความสะอาดทรายลาง และขอบสระ ครั้ง 24 120     2,880     -      -      

- ติดตั้งและทําความสะอาดทุนวายน้ํา ครั้ง 12 120     1,440     -      -      

- ทําความสะอาดแผนกันลื่น ครั้ง 12 120     1,440     -      -      

- ทําความสะอาดและความเรียบรอยหองเก็บสารเคมี ครั้ง 12 60       720        -      -      

- ทําความสะอาดทรายลางดานหนาอาคารสระวายน้ํา ครั้ง 12 180     2,160     -      -      

- ซอมแซมตะแกรงรางน้ําลน ครั้ง 12 30       360        -      -      

- ซอมแซมอุปกรณภายในหองน้ํา ครั้ง 2 120     240        -      -      

- ซอมแซมอุปกรณประจําสระฯ เชน เครื่องดูดตะกอน ครั้ง 24 30       720        -      -      

15 ดูแลความปลอดภัย - ดูแลความปลอดภัยผูที่มาใชบริการสระวายน้ํา ครั้ง 230 120     27,600    -      -      

- เก็บเงินคาใชบริการและลงชื่อผูที่มาใชบริการ ครั้ง 230 120     27,600    -      -      

- ซักทําความสะอาดอุปกรณวายน้ํา ครั้ง 230 40       9,200     -      -      

- การจัดเตรียมสนามและอุปกรณตาง ๆ (10x6x60) ครั้ง 1 3,600   3,600     -      -      

- การแขงขันนอกรอบ (10วัน) ( 10 ชนิดกีฬา 10x10x4x60) ครั้ง 1 18,000 18,000    -      -      

- พิธีเปดกีฬาดอนขังใหญ (4) ครั้ง 1 240     240        -      -      

- กีฬาดอนขังใหญรอบชิงชนะเลิศ 12 ชนิดกีฬา (12x4x7x60) ครั้ง 1 20,160 20,160    -      -      

- พิธีปดกีฬาดอนขังใหญ  (7x60) ครั้ง 1 360     360        -      -      

- เก็บรวบรวมหลักฐานของนักกีฬา (5 วัน) ครั้ง 1 1,800   1,800     -      -      

- ทําการฝกซอมเพื่อเตรียมทําการแขงขัน (6 ชนิดกีฬา  15 วัน

 วันละ 4 ชั่วโมง  6x15x4x60)

ครั้ง 1 16,200 16,200    -      -      

- แขงขันกีฬามหาวิทยาลัยรอบคัดเลือก (6ชนิดกีฬา แขงขัน 

จํานวน 5 วัน    6x5x7x60)

ครั้ง 1 12,600 12,600    -      -      

- รวบรวมหลักฐานของนักกีฬาที่เขาแขงขันกีฬามหาวิทยาลัย

รอบมหกรรม ( 5 x6x60)

ครั้ง 1 1,800   1,800     -      -      

- ทําการฝกซอมเพื่อเตรียมทําการแขงขัน (10 ชนิดกีฬา ใช

เวลา  15 วัน  วันละ 4 ชั่วโมง) (10x15x4x60)

ครั้ง 1 21,600 21,600    -      -      

- แขงขันกีฬามหาวิทยาลัยรอบมหกรรมแขงขัน 10 วัน  10 

ชนิดกีฬา (10x10x7x60)

ครั้ง 1 23,040 23,040    -      -      

- ทําแบบสํารวจการเขารวมการแขงขันแตละชนิดกีฬาสงทุก

มหาวิทยาลัย  (3)

ครั้ง 1 180     180        -      -      

- ทําการฝกซอมเพื่อเตรียมทําการแขงขัน (10 ชนิดกีฬา 

จํานวน  15 วัน วันละ 4 ชม.) (10x15x4x60)

ครั้ง 1 27,000 27,000    -      -      

- แขงขันกีฬานักศึกษา พ.จ.น.ก.สัมพันธ(14x4x7x60) ครั้ง 1 16,800 16,800    -      -      

- จัดทําแบบสํารวจแตละชนิดกีฬา สงทุกมหาวิทยาลัย (3) ครั้ง 1 180     180        -      -      

- ประชุมจับฉลากแตละชนิดกีฬา  (4) ครั้ง 1 240     240        -      -      

- ทําการฝกซอมเพื่อเตรียมทําการแขงขัน (10 ชนิดกีฬา  ใช

       

ครั้ง 1 16,200 16,200    -      -      

- แขงขันกีฬา บุคลากร พ.จ.น.ก. (10x2x7x60) ครั้ง 1 7,560   7,560     -      -      

- รวบรวมเก็บหลักฐานของบุคลากรที่เขารวมแขงขัน  (ใชเวลา

  5 วัน) (5x7x60)

ครั้ง 1 2,100   2,100     -      -      22 กีฬาบุคลากร สกอ.

20 กีฬานักศึกษา พ.จ.น.ก.

 สัมพันธ

21 กีฬาบุคลากร พ.จ.น.ก.

 สัมพันธ

16 งานบริการ

17 กีฬาดอนขังใหญ

18 กีฬามหาวิทยาลัยรอบ

คัดเลือก  เขตภาคกลาง

19 กีฬามหาวิทยาลัยรอบ

มหกรรม

14 การบํารุงซอมแซม

รักษาอุปกรณประกอบ

สระ

12 ทําความสะอาดภายใน

สระวายน้ํา

13 ทําความสะอาด

ภายนอกอาคารสระ

วายน้ํา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวยงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานรวม

- ทําการฝกซอมเพื่อเตรียมทําการแขงขัน ( 8ชนิดกีฬา   ใช

เวลา 15 วันๆละ 3 ชั่วโมง) (8x15x3x60)

ครั้ง 1 14,400 14,400    -      -      

- แขงขันกีฬาบุคลากร  สกอ. (ใชเวลา 10 วันๆ ละ  7 ชั่วโมง)

 (8x10x7x60)

ครั้ง 1 16,800 16,800    -      -      

- จัดเตรียมสนาม และอุปกรณ (3 วันๆ ละ 3 ชั่วโมง)  

(3x3x60)

ครั้ง 1 540     540        -      -      

- จัดการแขงขันฟุตซอล เพื่อสุขภาพ (ใชเวลา 8 วันๆ ละ 4 

ชั่วโมง)  (8x4x60)

ครั้ง 1 1,920   1,920     -      -      

24 โครงการเตนแอโรบิก - การเตนแอโรบิก เพื่อสุขภาพ  (60x2x60) ครั้ง 1 3,600   3,600     -      -      

25 โครงการ Dinosau 

Tower Running

การแขงขันวิ่งขึ้นตึกไดโนเสาร  (3x60) ครั้ง 1 180     180        -      -      

- ทําการฝกซอมเพื่อเตรียมแขงขัน ครั้ง 1 4,800   4,800     -      -      

- เดินทางไปเยือน (แขงนอกสถานที)่  (12x60) ครั้ง 1 720     720        -      -      

- เตรียมสนามแขงขัน ( เวลา 3 วันๆ ละ 3ชม.) ครั้ง 1 540     540        -      -      

- เปนเจาภาพสนามแขงขัน ( จํานวน 2 วัน ๆ ละ 7 ชั่วโมง) 

(2x7x60)

ครั้ง 1 840     840        -      -      

- จัดทําระเบียบการใชสถานที่ และการยืมอุปกรณ ครั้ง 1 120     120        -      -      

- การใหบริการ (17.00 – 20.00 น. (230x3x60) ครั้ง 1 27,600 27,600    -      -      

- จัดเตรียมสนาม และอุปกรณ ( 2 วัน) ครั้ง 1 120     120        -      -      

- จัดแขงขันกีฬาราชภัฏเพชรบุรีแชมเปยนชิพ (ใชเวลา 4 วันๆ

 ละ 3 ชั่วโมง)  (4x3x60)

ครั้ง 4 180     720        -      -      

- จัดเตรียมพิธี เปด – ปด (2 วัน) ครั้ง 1 840     840        -      -      

- จัดเตรียมสถานที่สําหรับการฝกอบรม ครั้ง 1 840     840        -      -      

- ดําเนินการอบรม  (5 วัน) ครั้ง 1 2,100   2,100     -      -      

29 โครงการอบรมผู

ฝกสอนกีฬา

- ดําเนินการอบรม  (5 วัน) ครั้ง 1 2,100   2,100     -      -      

30 โครงการพัฒนาทักษะ

การวายน้ําเบื้องตน

- เปดสอน ครั้งละ 10 วันๆ ละ 1 ชั่วโมง ครั้ง 30 600     18,000    -      -      

31 โครงการบริการ

วิชาการดานกีฬา

สําหรับหนวยงาน

ภายในและภายนอก

- บริการผูตัดสินและเจาหนาที่ในการตัดสินกีฬา  โดย

ประสานกับสาขาวิชาพลศึกษา

ครั้ง 12 1,080   12,960    -      -      

815,420  -      -      

 - 13,590 -      

 -  - 1,941   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

แปลงชั่วโมงเปนวัน

 

28 โครงการอบรมผูตัดสินกีฬ

รวม

โครงการแขงขันกีฬา

ราชภัฏเพชรบุรีแช

มเปยนชิพ

23 โครงการแขงขันฟุต

ซอล เพื่อสุขภาพ

26 ฟุตซอลไทยแลนดลีก2 

(T2)

27 บริการใหใชสถานที่ 

และใหขอยืมอุปกรณ

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 8

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

แปลงนาทีเปนชั่วโมง
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

หนวยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน

- งานสารบรรณในกลุมสาขาอาชีพ ฉบับ 100         1        -        100        -   

หนวยฝกอบรมและสัมมนา

- รับ-สงเอกสาร จัดเก็บ และทําลายเอกสารประจําป ฉบับ 100         1        -        100        -   

- จัดพิมพเอกสารตางๆ หนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง

 ฯลฯ

ฉบับ 100         1        -        100        -   

- ประสานวิทยากรและกรรมการ จัดทําหนังสือเชิญหรือคําสั่ง

แตงตั้งวิทยากรและกรรมการ

ฉบับ 50         1        -         50        -   

- นําเสนอเอกสารใหผูบริหารลงนาม  บันทึกนัดหมาย แจง

เตือน และการประชุมของคณะกรรมการบริหารศูนย

ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน

ฉบับ 50         1        -         50        -   

- บันทึกลงรับเอกสาร หนังสือเขา หนังสือออก และแจง

เอกสารใหผูเกี่ยวของรับทราบ

ฉบับ 50         1        -         50        -   

- ประสานแจงเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของ

คณะกรรมการบริหารศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน

ครั้ง 12         1        -         12        -   

- รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจการฝกอบรมของ

หลักสูตรตางๆ ในแตละกลุมสาขาอาชีพ

ฉบับ 100         1        -        100        -   

- บันทึกขอมูลประวัติคณะกรรมการบริหารศูนยทดสอบฯ 

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

ฉบับ 10         1        -         10        -   

- จัดทําแผนพัฒนากลุมสาขาอาชีพ ระยะ 4 ป ฉบับ 1       30        -          -         30

- จัดเตรียมและใหขอมูลในการจัดทําคําของบประมาณแก

หลักสูตรตางๆ

ฉบับ 5       10        -          -         50

- รวบรวมกิจกรรมของสาขาวิชาและฝายตางๆ  เพื่อจัดทํา

เอกสารประกอบคําของบประมาณ

ฉบับ 10         5        -          -         50

- จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณประจําป ฉบับ 4         5        -          -         20

- การขออนุมัติงบประมาณพิเศษนอกเหนือจากงบประมาณ

ประจําป

ฉบับ 12         1        -         12        -   

- จัดทําเอกสารเพื่อแจงงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรแก

สาขาวิชาและฝายตางๆ

ฉบับ 4         1        -           4        -   

- การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล/กิจกรรม ของระดับ

หลักสูตร และกลุมสาขาอาชีพ

ครั้ง 12         1        -          -         12

- จัดทําเอกสารขอมูลของผูเขารับการฝกอบรม ฉบับ 100       30        -     3,000        -   

- ทําการสรุปผลการทดสอบของหลักสูตรตางๆ ฉบับ 100         1        -        100        -   

แบบคิดภาระงานของศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน สํานักงานอธิการบดี

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดทําวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรใหแกผูเขารับการฝกอบรม

และผูที่สอบผานการทดสอบมาตรฐานฯ

ฉบับ 100       30   3,000        -          -   

- ทําการจัดเก็บขอมูลคะแนนผูอบรมและผูสอบผานการ

ทดสอบมาตรฐานฯ

ฉบับ 100       15   1,500        -          -   

- ทําการจัดสงวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรใหกับผูเขารับการ

ฝกอบรมหรือผูเขารับการทดสอบ

ฉบับ 100         5      500        -          -   

- ติดตอประสานงานกับทั้งหนวยงานภายในและหนวยงาน

ภายนอก

ครั้ง 50         7        -        350        -   

5,000  3,938  162     

 - 4,021  162     

 -  - 736     

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

รวม

3
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

สํานักผูอํานวยการ

- วิเคราะหขอมูลของสํานัก เพื่อเปนขอมูล เบื้องตนสําหรับ

ผูบริหารสํานัก ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ครั้ง 4 3         -        12       -      

- ประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการระดับระดับมหาวิทยาลัย ครั้ง 6 3         -        18       -      

- จัดประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ เพื่อจัดทํา

รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณตามยุทธศาสตร

ครั้ง 6 3         -        18       -      

- จัดทําแผนของบลงทุน/ครุภัณฑ ครั้ง 1 3         -        -      3         

- จัดทําปฏิทินการจัดทํางบประมาณของคณะ ครั้ง 1 3         -        -      3         

- รวมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดี ครั้ง 5 1         -        5         -      

- วางแผนการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน ครั้ง 5 1         -        5         -      

- ตรวจสอบการขอไปราชการผูบริหารและเจาหนาที่ ครั้ง 10 1         -        10       -      

- วางแผนเพื่อจัดทําแผนกลยุทธการเงินของสํานัก ครั้ง 2 2         -        -      4         

- กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ / 

กิจกรรมที่คณะไดกําหนดไว   ในแตละปงบประมาณใหบรรลุ

เปาหมายที่กําหนด

ครั้ง 4 2         -        8         -      

- ใหขอมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ 

รวมถึงแนวทางการวางแผน การใชงบประมาณอยางมี

ประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได

ครั้ง 4 2         -        8         -      

- รวมกับผูบริหารคณะติดตามผลการใชงบประมาณใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติราชการ

ครั้ง 4 2         -        8         -      

- จัดการประชุมสํานักเพื่อรายงานการทางการเงิน เสนอตอ

คณะกรรมการบริหารสํานัก

ครั้ง 4 2         -        8         -      

- เปนเลขานุการคณะทํางานบริหารความเสี่ยงประชุมคณะ

กรรมการฯ

ครั้ง 2 1         -        2         -      

- รวมวิเคราะห และระบุความเสี่ยง /ปจจัยที่กอใหเกิดความ

เสี่ยง ในดานตาง ๆ พรอมประเมินโอกาสและผลกระทบของ

่

ครั้ง 2 1         -        2         -      

- รวมจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 -        -      -      

- รวมดําเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 2 3         -        6         -      

- ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและจัดทํา

รายงานเสนอตอคณะกรรมการบริหารคณะและสภา

ครั้ง 4 1         -        4         -      

- นําผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูบริหาร/สภา 

รวมทั้งผลการประกันคุณภาพในตัวชี้วัดที่เกี่ยวของมา

ปรับปรุงแผน และการดําเนินการบริหารความเสี่ยง ในครั้ง

ตอไป

ครั้ง 4 1         -        4         -      

- รวมดําเนินการรวบรวมขอมูลและสารสนเทศสําคัญ  เชน 

นโยบายและแผนกลยุทธระดับมหาวิทยาลัยและ ระดับคณะ 

จุดเนนการพัฒนาระดับมหาวิทยาลัย เพื่อใชเปนขอมูล

เบื้องตนในการจัดทําแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 1         -        2         -      

แบบคิดภาระงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

2. งานการเงินและ 

งบประมาณ

1. งานบริหารนโยบาย 

และแผน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

4. การจัดทําแผนกล

ยุทธ/ ยุทธศาสตร

ประจําคณะ

หัวหนาสํานักงาน

3. งานจัดทําแผนบริหาร

ความเสี่ยง

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- รวมวิเคราะหผลการดําเนินงานตามแผนและ ผลการประกัน

คุณภาพระดับตาง ๆ เพื่อนําไปเปน ขอมูลประกอบการ

จัดทําแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 2         -        4         -      

- เปนผูชวยเลขานุการดําเนินการจัดทําแผนและวางระบบ

กลไกการบริหารแผนกลยุทธ

ครั้ง 2 2         -        4         -      

- รวมติดตาม กํากับ ผลการดําเนินงาน ตามแผน ครั้ง 4 2         -        8         -      

- รวมนําเสนอขอมูลเพื่อปรับปรุงระบบ และกลไก การบริหาร ครั้ง 2 2         -        4         -      

- นําขอเสนอแนะเพื่อนําไปแกไขแผนในอนาคต ครั้ง 2 1         -        -      2         

- รวมวางแผนในการจัดทํารายงานพัสดุประจําป ครั้ง 2 1         -        -      2         

- ดูแลการใชงานครุภัณฑภายในสํานักงาน ครั้ง 10 1         -        -      10       

- วิเคราะห/ตรวจสอบความเหมาะสมในการจัดซื้อ /จัดหา/จัด

จาง ภายในสํานัก

ครั้ง 100 10       1,000     -      -      

- พัฒนางานและกํากับติดตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และตัวชี้วัด

ที่เกี่ยวของ

ครั้ง 2 1         -        -      2         

- รวบรวมขอมูล หลักฐานที่สะทอนคุณภาพการ ปฏิบัติงาน

ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 2 4         -        8         -      

- จัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาใน องคประกอบ 

และตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

ครั้ง 1 1         -        -      1         

- เขารวมการอบรมสัมมนาปฏิบัติการเพื่อเพิ่มพูน ความรูใน

เรื่องของการประกันคุณภาพการศึกษา

ครั้ง 3 3         -        9         -      

- ประสาน/จัดเตรียมสถานที่ พรอมอํานวยความสะดวกในการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับสํานัก

ครั้ง 1 1         -        -      1         

- วางแผนการพัฒนาการใหบริการ พัฒนาระบบ สารสนเทศ

สําหรับนักศึกษา อาจารย และผูใชบริการ

ครั้ง 46 10       460       -      -      

- ประสานงานใหการสนับสนุนในการใหขอมูลใน เรื่องการ

บริการวิชาการ กับหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย

ชุด 4600 3         13,800   -      -      

- ใหบริการนักศึกษาและคณาจารย เชน ตอบขอสงสัยขอ

ซักถามตางๆ ในเรื่องการจัดการเรียนการสอน การรับสมัคร 

การสอบพื้นฐาน การทําเรื่องจบ การรับพระราชทาน

ปริญญาบัตร

ครั้ง 600 15       9,000     -      -      

รวมวางแผนกําหนดวาระการประชุมกับผูบริหาร

ในการประชุมตาง ๆ

   - ประชุมบุคลากรสํานัก ครั้ง 6 1         -        6         -      

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 12 1         -        12       -      

   - ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ ครั้ง 12 30       360       -      -      

   - ประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก ครั้ง 4 1         -        4         -      

รวมกําหนดวันประชุมกับผูบริหาร -        -      -      

   - ประชุมบุคลากรสํานัก ครั้ง 6 10       60         -      -      

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 12 10       120       -      -      

   - ประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก ครั้ง 4 10       40         -      -      

ทําหนังสือเชิญประชุมใหกับคณะกรรมการ

คณาจารย ผูเกี่ยวของ

7. งานบริการ

6. งานประกันคุณภาพ 

การศึกษาที่เกี่ยวของ

5. งานพัสดุ

 

 

8. งานประชุม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

   - ประชุมบุคลากรสํานัก ครั้ง 6 30       180       -      -      

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 6 1         -        6         -      

กํากับ/ติดตาม วาระการประชุม -        -      -      

   - ประชุมบุคลากรสํานัก ครั้ง 6 1         -        -      6         

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 8 3         -        -      24       

   - ประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก ครั้ง 4 1         -        -      4         

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม -        -      -      

   - ประชุมบุคลากรสํานัก ครั้ง 6 1         -        6         -      

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 12 1         -        12       -      

   - ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ ครั้ง 12 1         -        12       -      

   - ประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก ครั้ง 4 1         -        4         -      

จดบันทึกการประชุม -        -      -      

   - ประชุมบุคลากรสํานัก ครั้ง 6 1         -        6         -      

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 12 1         -        12       -      

จัดทําสรุปรายงานการประชุม -        -      -      

   - ประชุมบุคลากรสํานัก ฉบับ 6 1         -        -      6         

   - ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ ฉบับ 12          1          -           -          12

- สรุปขอมูล/ขาวสาร แจงใหบุคลากรในสํานักทราบ ฉบับ 45        10        450         -           -   

- ตรวจสอบขอมูลการยื่นใบลาประเภทตางๆ ฉบับ 80        10        800         -           -   

- แจงกําหนดการจัดทําใบประเมินผลการปฎิบัติงานของ ครั้ง 2        10          20         -           -   

- กํากับ/ติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้ง 2          2          -           -            4

- วิเคราะหอัตรากําลังของบุคลากรภายในสํานัก ครั้ง 1          1          -           -            1

- จัดสงแบบฟอรมแผนพัฒนาตนเองใหบุคลากรในสํานัก ฉบับ 15          5          75         -           -   

- กํากับ/ติดตาม เอกสารการพัฒนาตนเองของบุคลากร ฉบับ 15        20        300         -           -   

- สรุปรายงานการพัฒนาตนเองของบุคลากรในสํานัก ฉบับ 1          1         -            1

- คณะดําเนินการสอบ สทศ. ประจําศูนยมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี (V-net) โดยเปนกรรมการกลาง

ครั้ง 1 8         -        -      8         

- คณะดําเนินการสอบแขงขันเปนขาราชการ อบต . ประจํา

ศูนยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  โดยเปนกรรมการคุมสอบ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

- คณะดําเนินการตรวจรับงานการดูแลระบบสารสนเทศของ

โปรแกรมเมอร

ครั้ง 4 1         -        -      4         

- คณะดําเนินการรับพระราชทานปริญญาบัตร ครั้ง 1 2         -        -      2         

- คณะดําเนินการวิเคราะหอัตรากําลังพนักงานชั่วคราว ครั้ง 4 1         -        -      4         

- คณะดําเนินการดูแลการใชงานสถานที่/ภูมิทัศน ครั้ง 4 1         -        4         -      

- คณะดําเนินการรับผิดชอบตัวบงชี้ในการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับสํานัก

ครั้ง 1 1         -        -      1         

- คณะดําเนินการรับผิดชอบตัวบงชี้ในการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 2         -        -      2         

- คณะดําเนินการการพัฒนาหลักสูตรครูโรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดน

ครั้ง 1 2         -        2         -      

-  คณะดําเนินการการพัฒนาระบบสารสนเทศ สํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน

ครั้ง 1 2         -        2         -      

10.งานอาคารสถานที่ 

อาคาร 9

9. งานบริหาร
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

งานบริหารทั่วไป

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยผูสอน อาจารยพิเศษ 

ภาคปกต/ินอกเวลา

ครั้ง 8          1 -        -      8         

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวของกับงานสํานักฯ ครั้ง 10          1 -        -      10       

- จัดทําบันทึกหนังสือภายในติดตอกับหนวยงานภายในทุก

คณะ/สํานัก

ครั้ง 50        20 120       -      -      

- จัดทําหนังสือภายนอกติดตอหนวยงาน และกรรมการผูทรงฯ ครั้ง 12          1 -        -      12       

- จัดทําเอกสารการประชุม กรรมการบริหาร (ก.บ.) ครั้ง 12          2 -        24       -      

- จัดทําเอกสารการประชุม กรรมการวิชาการ (ก.ช.) ครั้ง 12          1 -        -      12       

- จัดทํารายการลงรับหนังสือภายในของสํานัก ฉบับ 400        15 90         -      -      

- จัดทํารายการลงรับหนังสือภายนอกของสํานัก ฉบับ 300        15 90         -      -      

- จัดทํารายการรับเขา/สงออก เขาระบบ ฉบับ 600        15 9,000     -      -      

-  จัดทํากําหนดปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ/ภาคนอกเวลา ครั้ง 5          1 -        -      5         

-  จัดทําโครงการงานแขงขันทักษะวิชาการ/ติดตอประสานงาน ครั้ง 1          4 -        -      4         

-  จัดทําโครงการงานคูมือนักศึกษา/ติดตอประสานงาน ครั้ง 1          8 -        -      8         

-  จัดทํากิจกรรมศึกษาดูงานหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ครั้ง 1          1 -        -      1         

-  จัดทํากิจกรรมโครงการตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 3          1 -        -      3         

-  จัดทําประกาศตาง ๆ ฉบับ 5          2 10       -      

-  การทําฎีกาเบิกจาย กิจกรรมงานโครงการ/ซอมบํารุง ฉบับ 20          2 -        40       -      

-  งานพิมพเอกสารตาง ๆ ตามสั่งของหัวหนางาน/ผูบริหาร ฉบับ 50          2 -        100      -      

-  จัดพิมพคาโทรศัพทของสํานัก 032-708607 ครั้ง 12        30 180       -      -      

-  จัดพิมพคาโทรศัพทของสํานัก 032-708654 ครั้ง 12        30 180       -      -      

-  จัดเตรียมอาหารวาง/อาหาร คณะกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 12          2 -        24       -      

-  จัดทํารายงานการประชุมและเบิกจายฎีกาผลงานวิชาการ ครั้ง 3          1 -        -      3         

-  จัดทําเอกสารการไปราชการของบุคลากรในสํานัก ครั้ง 20          1 -        -      20       

-  บันทึกคําขออนุมัติงบประมาณในระบบ 3Dgf โครงการ 30 10       -      -      300       -      -      

-  ออกเลขที่หนังสือขออนุมัติ ครั้ง 300 2         -      -      600       -      -      

-  บันทึกโครงการในระบบ e-GP ครั้ง 92 3         -      -      276       -      -      

-  บันทึกรายงานขอซื้อขอจางในระบบ e-GP ครั้ง 80 3         -      -      240       -      -      

-  บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง ครั้ง 80 3         -      -      240       -      -      

-  บันทึกประกาศผูชนะการเสนอราคา ครั้ง 80 2         -      -      160       -      -      

-  บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง ครั้ง 80 3         -      -      240       -      -      

-  พิมพเอกสารสาระสําคัญในสัญญา ครั้ง 80 2         -      -      160       -      -      

-  รับเขาบัญชีพัสดุ ครั้ง 200 2         -      -      400       -      -      

-  เสนอขออนุมัติ/ฎีกา ครั้ง 300 5         -      -      1,500     -      -      

-  ทําฎีกาเบิกจายงบประมาณผานระบบ 3Dgf ครั้ง 70 40       -      -      2,800     -      -      

-  รายงานสรุปการใชงบประมาณประจําป ครั้ง 1 -      -      2         -        -      2         

-  งานสรุปการใชงบประมาณของแตละกิจกรรม ครั้ง 37 -      -      2         -        -      74       

2. งานการเงินและพัสดุ

1. งานบริหารงานทั่วไป

นักบริหารงานทั่วไป
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  ขออนุมัติไปราชการ ครั้ง 40 15       -      -      600       -      -      

-  ยืมเงินไปราชการ ครั้ง 45 5         -      -      225       -      -      

-  งานตรวจสอบพัสดุประจําป ครั้ง 1 -      -      5         -        -      5         

-  งานตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ครั้ง 1 -      3         -      -        3         -      

-  งานจําหนายบัญชีพัสดุ ครั้ง 1 -      -      5         -        -      5         

-  การทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ ครั้ง 1 -      -      1         -        -      1         

-  งานจัดซื้อจัดจางพัสดุ ครั้ง 10 -      1         -      -        10       -      

-  งานจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ ครั้ง 2 -      1         -      -        2         -      

-  บันทึกขอมูลรายละเอียดของฎีกา ครั้ง 250 10       2,500     -      -      

-  ตรวจสอบฎีกาและสแกนเอกสารเขาแฟม ครั้ง 250 15       3,750     -      -      

-  นําสงฎีกาใหการเงิน ครั้ง 250 10       2,500     -      -      

-  สรุปยอดการเบิกจายแตละหมวดเงิน ครั้ง 550 10       5,500     -      -      

-  งานจัดทําเบิกคาวัสดุ/คาเอกสารประกอบวาระการประชุม/

คาเดินทางไปราชการ

ครั้ง 100 30       3,000     -      -      

-  เขารวมประชุมกรรมการติดตามความเสี่ยง ครั้ง 3 3         -        9         -      

-  จัดทํารายงานการระบุ วิเคราะหความเสี่ยง  

ประเมินความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  จัดทํารายงาน แผนบริหารความเสี่ยงของสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  จัดทํารายงาน รายงานผลการติดตามและประเมินผลการ

ดําเนินงาน

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  จัดทําเลมคูมือแผนบริหารความเสี่ยง ประจําปการศึกษา เลม 1 3         -        -      3         

-  เขารวมประชุมคณะกรรมการความเสี่ยงเพื่อสรุปแนวทาง

แผนการจัดการความรู

ครั้ง 3 2         -        6         -      

-  รายงานผลการกํากับติดตามการดําเนินงานตามแผนการ

จัดการความรู

ครั้ง 2 2         -        -      4         

-  จัดทําเลมคูมือแผนการจัดการความรู ประจําปการศึกษา เลม 1 5         -        -      5         

 จัดทําโครงการปายประชาสัมพันธสีเขียว  เพื่อรองรับ

นโยบายมหาวิทยาลัยสีเขียว ดังนี้

    - ขออนุมัติโครงการ ครั้ง 1 2         -        -      2         

    - จัดซื้อวัสดุ ครั้ง 10 30       300       -      -      

    - ออกแบบ และดําเนินการซื้อวัสดุ ครั้ง 3 1         -        3         

    - นําวัสดุมาดําเนินการจัดทํา ครั้ง 1 1         -        1         

    -  สรุปการดําเนินงาน ครั้ง 1 1         -        1         

-  งานบริการหนาเคานเตอร (มีเจาหนาที่ 2 คน) คน 1 35       -        -      35       

-  งานคุมสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 3         -        -      18       

-  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหมระดับปริญญาตรี ครั้ง 1 4         -        -      4         

-  งานดูแลหลักฐานตัวบงชี้ในงานประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  งานจัดเรียงปริญญาบัตร ครั้ง 1 4         -        -      4         

นักวิชาการคอมพิวเตอร

- เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(http://acad.pbru.ac.th)

ครั้ง 150 1         -        150      -      

- เว็บไซตงานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 

(http://grad.pbru.ac.th)

ครั้ง 75 1         -        75       -      

6. งานบริการ และงาน

อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

5.งาน Green Office

4.แผนการจัดการความรู

3.แผนบริหารความเสี่ยง

ของสํานักฯ

 

1.งานพัฒนา/ปรับปรุง 

เว็บไซตสํานักงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ระบบรายวิชาออนไลน (http://onlinecourse.pbru.ac.th ครั้ง 2 2         -        -      4         

- ระบบรับสมัครนักศึกษา ภาคปกติ/ภาคนอกเวลา/

บัณฑิตศึกษา (http://admission.pbru.ac.th)

     - ปรับปรุงขอมูลระบบรับสมัคร ครั้ง 60 30       1,800     -      -      

     - นําเขาประกาศรับสมัคร/ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ/

ประกาศตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

ขาว 30 30       900       -      -      

- จัดทําประกาศรับสมัครสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 2         -        12       -      

- ตั้งคาระบบรับสมัครสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 1         -        6         -      

- จัดทําคําสั่งกรรมการดําเนินการจัดสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 1         -        -      6         

- เตรียมการจัดสอบ/ยืมเงินทดลองราชการ ครั้ง 6 1         -        -      6         

- จัดสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 2         -        -      12       

-  ประกาศผลการสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 1         -        -      6         

-  งานแกไขปญหาการใชงานระบบ/internet/อุปกรณ



ครั้ง 50 1         -        50       -      

-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา การใชงานระบบ/internet/

อุปกรณคอมพิวเตอร

ครั้ง 100 30       3,000     -      -      

-  งานซอมบํารุง รักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ครั้ง 50 1         -        50       -      

-  กําหนด Spec /จัดหารุน ยี่หอ ที่ตรงตามความตองการ ครั้ง 5 1         -        5         -      

-  จัดหาใบเสนอราคา/ทําขออนุมัติซื้อ ครั้ง 5 1         -        5         -      

-  จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน ครั้ง 5 1         -        5         -      

6. งานบริหารตรวจ

กระดาษ

คําตอบการสอบรายวิชา

ตาง ๆ ใหกับคณะ/

หนวยงานอื่น ๆ

- 17) ตรวจกระดาษคําตอบดวยเครื่องสมองกล วิชา 100 30       3,000     -      -      

-  ประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาเพื่อเขาศึกษาตอใน

ระดับปริญญาตรี

ครั้ง 4 1         -        -      4         

-  ประมวลผลการสอบวัดความรูพื้นฐานกอนเรียน (Pre-test) 

ของนักศึกษาชั้นปที่ 1

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  ประมวลผลการสอบวิชาภาษาอังกฤษ (PBRU English 

Placement Test)

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  ประมวลผลการสอบวิชาทักษะวิชาชีพครู ของนักศึกษา

สาขาครุศาสตรบัณฑิต ชั้นปที่ 1

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  รายงานผลการสอบวัดความรูพื้นฐานกอนเรียน (Pre-test) 

ของนักศึกษาชั้นปที่ 1

เลม 1 1         -        -      1         

-  รายงานผลการสอบวิชาภาษาอังกฤษ (PBRU English 

Placement Test)

เลม 1 1         -        -      1         

-  รายงานผลการสอบวิชาทักษะวิชาชีพครูของนักศึกษาสาขา

ครุศาสตรบัณฑิตชั้นปที่ 1

เลม 1 1         -        -      1         

9. งานสรางงานนําเสนอ

ดวย

-  PowerPoint รายชื่อผูขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ ครั้ง 6 1         -        6         -      

2.งานบริหารเว็บไซต 

(Administrator) และ

ระบบสารสนเทศ

4.งานดูแล/ซอมบํารุง

อุปกรณคอมพิวเตอร 

(Hardware/Software)

5.งานจัดซื้ออุปกรณ

คอมพิวเตอร /วัสดุที่

เกี่ยวของ/โปรแกรม 

สําเร็จรูป/และการเบิก

จายเงิน

3.งานการจัดการสอบวัด

ความรูพื้นฐาน 4 วิชา

7. งานประมวลผลการ

สอบ

8. งานจัดทําเลมรายงาน

ผลการ สอบวัดความรู

เพื่อประกอบการ 

ประชุม/แจงคณะ/แจง

สาขาวิชา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

โปรแกรม Microsoft 

PowerPoint

-  PowerPoint ตอนรับและอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 5 30       150       -      -      

งานประชุมตาง ๆ -  PowerPoint ประกันคุณภาพ ครั้ง 1 2         -        2         -      

10. งานออกแบบ

สิ่งพิมพ/ปก/ปายตางๆ

-  แผนพับ/ปกรายงาน/การด/ปายตาง ๆ ครั้ง 5 3         -        15       -      

-  ใหคําปรึกษาตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานทะเบียน งานรับ

สมัครนักศึกษา ประชาสัมพันธขอมูลตาง ๆ ผานทาง 

Facebook

ขอความ 800 10       8,000     -      -      

ประกอบดวย - Facebook สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

/               - Page สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

/               - Page รับสมัครนักศึกษา มรภ.เพชรบุรี

/               - Page มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

-  ประสานงานโรงเรียนเพื่อสงขอมูลนักเรียนในระบบ ครั้ง 15 30       450       -      -      

-  จัดการบริหารสนามสอบ/หองสอบ ครั้ง 2 2         -        4         -      

-  จัดประชุมโรงเรียน/กรรมการคุมสอบเพื่อเตรียมการจัดสอบ ครั้ง 2 1         -        2         -      

-  ปรับปรุงขอมูลการสอบในระบบ ครั้ง 10 30       300       -      -      

-  ประสานงานกับ สทศ. เกี่ยวกับการแกไขปญหาตาง ๆ /  

การรับสงเอกสาร / การรับสงขอสอบ

ครั้ง 5 30       150       -      -      

-  ติดตอประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก ครั้ง 20          1 -        20       -      

-  ติดตอประสานงานการจัดสอบ/ประชุม V-net/ ครั้ง 4          1 -        -      4         

- ประชุมกรรมการ

-  จัดทําคําสั่ง / รายชื่อกรรมการคุมสอบ / การเบิกจาย V-net ครั้ง 4          1 -        -      4         

-  จัดการทดสอบ ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  สรุปการจัดสอบ ครั้ง 1 1         -        -      1         

13 งานพัฒนาระบบ

สารสนเทศ

-  ประสานงานกับผูปฏิบัติงานในสํานัก เพื่อพัฒนา ระบบ

สารสนเทศ

ครั้ง 25 1         -        -      25       

-  เปนผูชวยเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงวิชาการ ครั้ง 20 1         -        20       -      

-  จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 20 2         -        40       -      

-  งานบริการหนาเคานเตอร คน 2 30       -        -      60       

-  งานคุมสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 1         -        -      6         

-  งานคุมสอบวัดความรูดานภาษาอังกฤษ ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหมระดับปริญญาตรี ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  งานดูแลหลักฐานตัวบงชี้ในงานประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  งานจัดเรียงปริญญาบัตร ครั้ง 1 2         -        -      2         

งานทะเบียนและประมวลผล

นักวิชาการศึกษา

- การประมวลผลการศึกษาประจําภาคเรียน รอบปกติดตาม ครั้ง 2.5 7         -        -      18       

- การประมวลผลการศึกษาประจําภาคเรียน รอบคะแนนพิเศษ ครั้ง 1500 15       22,500   -      -      

12. การจัดสอบทางการ

ศึกษาระดับ ชาติดาน

อาชีวศึกษา (V-NET)

1. ประมวลผลดาน

การศึกษา

11. งานใหคําปรึกษาทาง

 สื่อออนไลน

15 งานบริการ และงาน

อื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย

14 งานประชุมพิจารณา

ตําแหนงทางวิชาการ

388



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ตรวจสอบและปรับกลุมวิชาเรียนตามโครงสรางหลักสูตรเพื่อ 

เสนออนุมัติสําเร็จการศึกษา

คน 700 10       7,000     -      -      

- ปรับกลุมวิชาเรียนตามใบคํารองประสงคเปลี่ยนแปลง กรณี

เปลี่ยนแปลงไดเนื่องจากสอดคลองตามหลักสูตร

ครั้ง 700 10       7,000     -      -      

- พิมพรายงานระเบียนสะสมเพื่อตรวจสอบการเรียนตามรอบ 

การสําเร็จการศึกษา (สายครูหลักสูตร5 ป,หลักสูตร 4 ป)

ครั้ง 1500 5         7,500     -      -      

- จําแนกหลังการพิมพรายงานระเบียนสะสมกอนตรวจสอบ 

แยกเปนหองเรียน

คน 1500 2         3,000     -      -      

- ตรวจสอบและแกไขหลังการตรวจสอบจากงานทะเบียนตาม 

โครงสรางของหลักสูตร

คน  - 4         -        -      -      

- ตรวจสอบตามเกณฑพิจารณาการใหปริญญาเกียรตินิยม 

อันดับ1,2 และไมไดเกียรตินิยมพรอมสืบคนตรวจสอบความ

ถูกตอง  รายงานสรุปแจงใจที่ประชุม กช.

คน 300 30       9,000     -      -      

- งานคัดแยก/จําแนกผลการประเมินผลการศึกษาประจํา

รายวิชาและคะแนนพิเศษ

ครั้ง 12 2         -        -      24       

-  ออกใบTranscript กรณีสําเร็จการศึกษา คน 900 4         3,600     -      -      

-  ออกใบรับรองคุณวุฒิ กรณีสําเร็จการศึกษา คน 900 2         1,800     -      -      

-  ประทับตรานูน มหาลัยราชภัฏเพชรบุรี คน 900 2         1,800     -      -      

-  ตรวจสอบและจัดเรียงเพื่อรอนําสงเอกสาร คน 900 1         900       -      -      

-  จัดเรียงใบรายงานผลการศึกษา+ใบรับรองคุณวุฒิให

นักศึกษาเขามารับตามเวลา ตรวจสอบขอมูลและสถานะ

กอนพิมพรายงานเสนออนุมัติจบการศึกษา

คน 900 2         1,800     

-  การปรับสถานะนักศึกษาทุน ครั้ง 2 1         -        -      2         

-  การตรวจสอบสถานะการชําระเงินสําเร็จการศึกษากอนสง

มอบใบ transcript และใบรับรองคุณวุฒิ

ครั้ง 12 1         -        -      12       

-  การตรวจสอบคนหาผลการศึกษาผลการศึกษาจําแนกตาม 

ใบรองคนหาผลการศึกษา

ครั้ง 500 1         -        250      -      

-  การยกเลิกรายวิชาตามคํารอง คน 500 2         1,000     -      -      

-  ตรวจสอบบันทึกขอความการขอเปลี่ยนผลการศึกษา ครั้ง 50 30       1,500     -      -      

-  ประมวลสถานะการพนสภาพนักศึกษา ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  ตรวจสอบและแกไขรหัสนักศึกษาเขาใหม กรณียายสาขา 

เพิ่งชําระ เลขรหัสไมตรงกับรหัสชั้นเรียน ฯลฯ

คน 40 10       400       -      -      

-  งานอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา ครั้ง 12 -      -      3         -        -      36       

-  การประมวลรหัสนักศึกษาใหม ครั้ง 1 -      2         -      -        2         -      

-  งานประสานงานระหวางอาจารยผูสอน ครั้ง 200 10       -      -      2,000     -      -      

-  คัดแยกคํารองขอจบการศึกษาออกเปนสาขาวิชา ฉบับ 900 2         1,800     -      -      

-  ตรวจสอบความถูกตองชื่อ-สกุล ของนักศึกษาที่สําเร็จ

การศึกษา

ฉบับ 900 2         1,800     -      -      

-  คํารองการเทียบโอน/ยกเวนรายวิชา ฉบับ 70 10       700       -      -      

-  กรอกรายวิชาเทียบโอน/ยกเวนรายวิชา คน 120 45       5,400     -      -      

-  พิมพบันทึกการสงเกรดและประกาศการลงทะเบียน ครั้ง 3 30       90         -      -      

-  ออกระเบียนสะสมเปนชั้นปแจงอาจารยที่ปรึกษา ครั้ง 2          3 -        -      6         

2.การอนุมัติผลการ

สําเร็จการศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  ออกระเบียนสะสมเปนรายบุคคลแจงผูปกครอง ครั้ง 2          3 -        -      6         

-  บันทึกรายวิชาที่เปดกรณีพิเศษ ลงในระบบสารสนเทศ ฉบับ 150 20       3,000     -      -      

- เพื่อใชในการลงทะเบียนแตละภาคการศึกษา  (ตอง

ตรวจสอบวามีการติดคางการลงทะเบียนเทอม เกาหรือไม 

ื    -  เก็บเอกสารการเปดวิชาเปนกรณีพิเศษ โดยเรียงตามวันที่ 

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการสืบคนเอกสารภายหลัง

ฉบับ 150 2         300       -      -      

-  งานบริการหนาเคานเตอร (มีเจาหนาที่ 5 คน) คน 5 30       -        -      150      

-  งานคุมสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 2         -        -      12       

-  งานคุมสอบวัดความรูดานภาษาอังกฤษ ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหมระดับปริญญาตรี ครั้ง 1 5         -        -      5         

-  จัดทําบันทึกขอความเพื่อนําสงใหกับหนวยงานภายในและ

นอก พรอมจัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน

ครั้ง 100 25       2,500     -      -      

-  งานดูแลหลักฐานตัวบงชี้ในงานประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 15       -        -      15       

-  งานจัดเรียงปริญญาบัตร ครั้ง 1 10       -        -      10       

นักบริหารงานทั่วไป

- เขียนรหัสพรอมทั้งเก็บประวัตินักศึกษาเขาแฟมประวัติ ฉบับ 900 4         3,600     -      -      

- คียประวัตินักศึกษาจีน คน 120 5         600       -      -      

- คียประวัตินักศึกษา ป.บัณฑิต คน 120 10       1,200     -      -      

- คียประวัตินักศึกษา ตชด. 2 รุน คน 150 10       1,500     -      -      

- คียประวัตินักศึกษาปริญญาโท คน 50 10       500       -      -      

- บัตรนักศึกษาจีน คน 120 10       1,200     -      -      

- บัตรนักศึกษา ตชด. คน 160 10       1,600     -      -      

- บัตรนักศึกษา ป.บัณฑิต คน 120 10       1,200     -      -      

- บัตรนักศึกษาภาคนอกเวลา คน 150 10       1,500     -      -      

-  บัตรนักศึกษาปริญญาโท คน 50 10       500       -      -      

-  ตรวจสอบรายวิชาที่ นศ.นํามายกเวน-โอน คน 60 10       600       -      -      

- คําปรึกษารายวิชาในหลักสูตรฯ คน 150 15       2,250     -      -      

-  ออกประกาศนียบัตรใหกับนักศึกษาจีน ฉบับ 120 5         600       -      -      

-  ออกประกาศนียบัตรใหกับนักศึกษา ตชด. ฉบับ 150 5         750       -      -      

-  ออกประกาศนียบัตรใหกับนักศึกษา ป.บัณฑิต ฉบับ 120 5         600       -      -      

-  ออกปริญญาบัตรใหกับนักศึกษาปริญญาตรี ฉบับ 900 3         2,700     -      -      

-  ออกปริญญาบัตรใหกับนักศึกษาปริญญาโท ฉบับ 88 5         440       -      -      

-  ขอมูลจํานวนนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาทุกคน ครั้ง 5 2         -        10       -      

-  จํานวนประกาศนียบัตรเกียรตินิยม คน 200 5         1,000     -      

/     - ลงรับหนังสือราชการตรวจสอบวุฒิ ฉบับ 10 5         50         -      -      

/     - บันทึกถึงหนวยงานตาง ๆ ฉบับ 30 10       300       -      -      

-  หนังสือแจงหนวยงานที่ทําหนังสือขอจํานวน นักศึกษา ฉบับ 5 10       50         -      -      

-  ตรวจฎีกาคาสอนนักศึกษาภาคนอกเวลา ฉบับ 120 10       1,200     -      -      

-  ตรวจฎีกาคาสอนนักศึกษาอาจารยพิเศษ ฉบับ 30 10       300       -      -      

-  ตรวจฎีกาคาสอนนักศึกษาจีน ฉบับ 12 20       240       -      -      

-  ตรวจฎีกาคาสอนภาระงานเกิน ป/ครั้ง 1 5         -        -      5         

-  แบบฟอรมตาง ๆ ของงานทะเบียน ครั้ง 5 1         -        5         -      

-  เช็คเกรดที่แตละคณะสงมาทุกภาคเรียน ครั้ง 3 2         -        -      6         

3.งานลงทะเบียนตาม 

บันทึกขอความเปนกรณี

พิเศษ

3. ยกเวน-โอนผนการ

เรียน

2. งานบัตรนักศึกษา

1. งานประวัตินักศึกษา

4.งานบริการ และงาน

อื่นๆ

5. เก็บขอมูลการสําเร็จ

การศึกษาทุกระดับงาน

สารบรรณ

4. งานประกาศนียบัตร

และปริญญาบัตร
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  กรอกประวัตินักศึกษาทุกชั้นปใหเปนปจจุบัน คน 500 10       5,000     -      -      

-  เช็คจํานวนนักศึกษาเขารับปริญญาบัตร ครั้ง 1 2         -        2         -      

-  งานตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของนักศึกษาใหม ภาคปกติ คน 900 3         2,700     -      -      

- เวลา โครงการตาง ๆ

-  งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากหนวยงานภายนอก คน 360 3         1,080     -      -      

-  จัดทําบัญชีลงรับเอกสารที่ทางโรงเรียนสงกลับมาเรื่อง ฉบับ 1000 3         

- การตรวจสอบคุณวุฒิ

-  งานจัดทําใบทรานสคริป (Transcript) ฉบับขอใหม 

(ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

ฉบับ 1000 1         1,000     -      -      

-  งานจัดทําใบทรานสคริป รุนเกา ฉบับ 300 1         -        300      -      

-  งานจัดทําใบทรานสคริป(Transcript) ฉบับชั่วคราว (ยังไม

สําเร็จการศึกษา) ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

ฉบับ 1500 3         4,500     -      -      

-  งานออกหนังสือรับรองการศึกษาตาง ๆ   ใบแทนตาง ๆ 

(ภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ)

ฉบับ 1000 3         3,000     -      -      

-  งานรับโอน/ยาย/สถานศึกษา ฉบับ 10 1         -        -      10       

-  รางคําสั่งแตงตั้งอาจารยผูสอน ครั้ง 5 -      1         -      -        5         -      

-  รางคําสั่งแตงตั้งกรรมการดําเนินงาน ครั้ง 5 30       -      -      150       -      -      

-  รางบันทึกขอความ ครั้ง 20 5         -      -      100       -      -      

-  ทําเลมรายงานการประชุมกรรมการวิชาการ ครั้ง 10 -      2         -      -        20       -      

-  ทําเลมรายงานการประชุมสภาวิชาการ ครั้ง 10 -      1         -      -        10       -      

- ทําเลมรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้ง 10 -      1         -      -        10       -      

-  ทําเลมรายงานการประชุมกรรมการบัณฑิต ครั้ง 10 -      1         -      -        10       -      

งานสงเสริมวิชาการ

นักแนะแนว

-  วางแผนรับสมัครนักศึกษา /วิเคราะหจํานวนผูสมัคร 5 ป

ยอนหลัง /หาขอมูลจํานวนนักเรียนมัธยม/วิเคราะหขอมูล

ผูสมัคร  5 ปยอนหลัง

ครั้ง 1 3         -        -      3         

-  ดําเนินการเสนอแผน บันทึกขอแผน /รวมรวมแผน/

ตรวจสอบ ขอมูลที่คณะสงมาใหสอดคลองกับขอมูลใน มคอ.

2  และสอดคลองสัมพันธกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย จัดทํา

เอกสาร ประกอบวาระการประชุม/แกไขปรับปรุงตาม

ขอเสนอแนะจาก ทีประชุม/เสนอที่ประชุมตอผูบริหารตั้งแต

 ที่ประชุม คณะกรรมการบริหารวิชาการ/คณะกรรมการสภา

วิชาการ/ กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 4         -        -      4         

- เตรียมขอมูลและบริหารจัดการกระบวนการรับสมัครให      

เปนไปตามแผนที่เสนอในที่ประชุม

1) รางประกาศ และปฎิทินการรับสมัคร เสนอที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารวิชาการ คณะกรรมการบริหาร 

มหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาและขอขอเสนอแนะ

ครั้ง 2 4         -        -      8         

2) นําขอเสนอแนะมาปรับแก และพิมพประกาศ พรอม

รายละเอียดแนบทาย ประกอบดวย ปฏิทินการรับสมัคร 

คาใชจายในการสมัคร และยืนยันสิทธิ์

ครั้ง 1 2         -        -      2         

1. งานรับสมัครนักศึกษา

6. งานตรวจสอบวุฒิ

7. งานออกเอกสาร

8. งานธุรการ/ประชุม

คณะกรรมการชุดตางๆ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

     3) บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ รอง

อธิการบดีฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิต ลงนามในบันทึก 

และเสนออธิการบดีลงนามในประกาศรับสมัครตอไป

ครั้ง 1 1         -        -      1         

     4) บันทึกสงสําเนาประกาศฉบับลงนาม สงใหคณะผาน

ระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสและการจัดเก็บเอกสาร เพื่อ

แจงใหคณะจัดทําประกาศรับสมัครระดับคณะสงใหสํานัก

สงเสริมวิชาการ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

     5) เมื่อคณะจัดสงประกาศระดับคณะฝายรับสมัคร

ตรวจสอบประกาศใหสอดคลองกับประกาศ ปฎิทินรับสมัคร 

และระบบกลไก และระเบียบการรับนักศึกษาเขาศึกษาตอ

ระดับปริญญาตรีหรือไม ถาตรวจสอบถูกตองแลวจึงสงมอบ

ใหนักวิชาการคอมพิวเตอร นําประกาศขึ้นบนระบบรับสมัคร

 และ ประชาสัมพันธ ตามชองทาง ตาง ๆ ถาตรวจสอบแลว

ขัดตอประกาศมหาวิทยาลัย หรือปฏิทิน   การรับไม

สอดคลองกับประกาศระดับมหาวิทยาลัยใหนําสงคืน คณะ

เพื่อแกไขและสงกลับคืนสํานักสงเสริมวิชาการและ งาน

ทะเบียนเพื่อนําขอมูลสงตอใหนักวิชาการคอมพิวเตอร 

ประชาสัมพันธบนระบบรับสมัครและชองทางออนไลนตาง ๆ

 / ประสานความรวมมือกับฝายสื่อสารองคกรเพื่อ

ประชาสัมพันธ การรับสมัคร/เผยแพรขาวการรับสมัครให

บุคคลากรของ มหาวิทยาลัยผานชองทางไลนกลุม

ครั้ง 2 2         -        -      4         

      6) สํารวจชื่ออาจารยเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการรับสมัคร

โดยทําบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการรับสมัครจากคณะ

ครั้ง 1 1         -        -      1         

      7) นํารายชื่อจากคณะสงมาใหพิมพคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ บันทึกผานความเห็นชอบจากผูอํานวยการ

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองอธิการบดีฝาย

ยุทธศาสตรการผลิตและวิชาการ เสนออธิการบดีลงนามใน

คําสั่ง

ครั้ง 1 1         -        -      1         

       8) บันทึกใหคณะแจกจายคําสั่งกรรมการ ทั้ง 8 คณะ ครั้ง 1 3         -        -      3         

       9) ติดตาม ประสานงาน กับ ทปอ.เพื่อแจงรอบและ ครั้ง 1 5         -        -      5         

จํานวนผูสมัคร ระบบ Admissions   และจัดทําขอมูลการรับ

สมัครสง ปทอ.

     10) กรอกขอมูลการรับสมัครลงในระบบรับสมัคร ครั้ง 1 2         -        -      2         

NewStd (Back office)

     11) จัดทําคูมือรับสมัครนักศึกษา ครั้ง 1 2         -        -      2         

- ผลิตสื่อประชาสัมพันธ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

1) บันทึกขอรายละเอียด สาขาวิชา ภาพถายกิจกรรม

ตาง ๆ จากคณะ  รายละเอียดอื่น ๆ ที่มีความจําเปนตอ

ผูสมัคร เชน รายละเอียดหอพัก รายละเอียดในกิจกรรมที่

ตองทําระหวางเรียนระดับปริญญาตรี รายละเอียด กองทุน

กูยืม และสวัสดิการตาง ๆ จากกองพัฒนานักศึกษา

ครั้ง 1 7         -        -      7         

2) รวบรวมรายละเอียดที่คณะสงมา ตรวจสอบ

ความถูกตองเชน จํานวนคาบํารุงการศึกษา จํานวนปที่ตอง

ศึกษาเปนไปตามเกณฑ  ใน มคอ.2 หรือไม คัดกรองภาพ

กิจกรรมที่เหมาะสม เมื่อตรวจสอบ และคัดกรองเรียบรอย

แลวนําสงโรงพิมพ

ครั้ง 1 1         -        -      1         

3) เมื่อโรงพิมพจัดเลมเรียบรอยแลว สงคืนกลับมายัง

สํานัก สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบ แกไข

สงกลับไปยัง โรงพิมพ เพื่อ จัดพิมพตอไป

ครั้ง 1 1         -        -      1         

- งานประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษา

1) บันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการแนะแนวและ

ประชาสัมพันธการรับสมัครจากคณะ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

2) นํารายชื่อที่คณะสงมาจัดทําคําสั่งแนะแนวและ ครั้ง 1 1         -        1         -      

ประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษา บันทึกเสนอ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ  รองอธิการฝาย

ยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิต เห็นชอบแลวจึงเสนออธิการบดี

ลงนามโดยบันทึกผานระบบสารสนเทศการจัดเก็บเอกสาร 

อิเล็กทรอนิกส

3) เมื่ออธิการลงนามในคําสั่งเรียบรอยแลวบันทึกแจงทั้ง

 8 คณะแจกคําสั่ง พรอมทั้งเชิญคณะกรรมการในคําสั่ง

ประชุมเพื่อวางแผน การประชาสัมพันธ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

4) จัดทําวาระการประชุมแนะแนวการศึกษา / ครั้ง 2 2         -        -      4         

จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระ

5) ประสานความรวมมือกับคณะ และสื่อสารองคกร

ระดม

ครั้ง 2 1         -        -      2         

สมองวางแผนการประชาสัมพันธ / จองหองประชุม/จด

บันทึก การประชุม/สรุปมติที่ประชุม/จัดทํารายงานการ

ประชุม

- งานแนะแนว

1) ขออนุมัติโครงการแนะแนวการศึกษา ครั้ง 1 10       -        -      10       

2) ติดตอประสานงานกับโรงเรียน / คณะ/ฝาย

ยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัย เพื่อเขาแนะแนว

ครั้ง 25 1         -        25       -      

3) เขาแนะแนวในโรงเรียน จํานวน  25 โรงเรียนในเขต ครั้ง 25 1         -        -      25       

จังหวัดเพชรบุรี ประจวบคีรีขันธ

- จัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษาตอในโรงเรียน / งานศิลป 

วัฒนธรรม/จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณประกอบ

นิทรรศการ/ ประสานงานกับผูรับผิดชอบ/ จองรถ.

วัน 1 7         -        -      7         
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- คัดเลือกนักศึกษา

     1) โหลดรายชื่อผูสมัครจากระบบรับสมัครจัดรูปแบบให

ถูกตองตามหลักของงานสารบัญ   นําจํานวนรายชื่อมา

คํานวณหาจํานวน หองที่ตองใชสอบ

ครั้ง 1 3         -        -      3         

     2) ประสานฝายจัดตารางเรียน ขอหองเพื่อใชเปน

สถานที่จัดสอบ แจงฝายอาคารสถานที่จัดเตรียมหองสอบ

ครั้ง 1 3         -        3         -      

     3) จัดทําประกาศรายชื่อ พรอมแนบรายชื่อจากขอ 7.1 ครั้ง 1 3         -        3         -      

แนบทายประกาศ ผูมีสิทธิ์สอบ บันทึกเสนอผูอํานวยการ

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาเห็นชอบ 

และเสนอรองอธิการบดีฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิตลง

นามในประกาศ

     4) ประสานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร เพื่อนําประกาศ

ประชาสัมพันธบนระบบรับสมัคร และประชาสัมพันธตาม

ชองทางสื่อสารตาง ๆ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

      5) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําขอสอบโดยบันทึกขอ

รายชื่อกรรมการออกขอสอบจากคณะ และนํารายชื่อมา

จัดตั้งเปนคําสั่ง  โดยเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

 รองอธิการบดี ฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิตเห็นชอบและ

เสนออธิการบดีลงนาม  เมื่ออธิการบดีลงนามเรียบรอยแลว

ใหแจกคําสั่งตอคณะกรรมการ ผานคณบดี

ครั้ง 1 2         -        -      2         

      6) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเลือกขอสอบ โดย

ผาน ความเห็นชอบจากสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน และเสนอรองอธิการบดีฝายยุทธศาสตรการผลิต

บัณฑิตและวิชาการลงนาม

ครั้ง 1 2         -        2         -      

     7) บันทึกแจงกรรมการตามคําสั่งพรอมแจงวันคัดเลือก ครั้ง 1 2         -        2         -      

     8) ติดตามประสานกรรมการและนําขอสอบที่กรรมการ

เลือกมาจัดทําเปนตนฉบับขอสอบ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

     9) ตรวจสอบความถูกตอง แลวนําสงโรงพิมพ ครั้ง 1 2         -        2         -      

   10) จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการคุมสอบโดยบันทึกขอ

รายชื่อจากคณะ และมาจัดพิมพคําสั่งบันทึกเสนอ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และรอง

อธิการบดีฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิตและวิชาการ 

พิจารณาเห็นชอบ และเสนออธิการบดีลงนาม เมื่ออธิการบดี

ลงนามเรียบรอยแลวบันทึกแจกคําสั่งผานคณะ

ครั้ง 1 2         1         -        2         1         

   11) นําขอสอบที่ไดจากโรงพิมพ มาบริหารจัดการรวมกับ

บุคคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการโดยมอบหมายหนาที่ผาน

ที่ประชุมสํานักสงเสริมวิชาการ และทําหนาที่ตรวจสอบและ

ติดตาม และกํากับดูแลใหเปนไปดวยความเรียบรอย

ครั้ง 1 1         -        -      1         

   12) จัดทํารายชื่อติดหนาหองสอบและประสานงานกับฝาย

สถานที่ใหติดรายชื่อหนาหองสอบ

ครั้ง 1 3         -        3         -      
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

13) จัดทําแบบสรุปคะแนน แบบลงชื่อผูเขาสอบ แบบ

สอบสัมภาษณ  (กรณีสัมภาษณ)

ครั้ง 1 2         -        -      2         

14) บันทึกสง รายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ และแบบฟอรมเพื่อสง 8

 คณะ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

15) เมื่อกรรมการสงขอสอบ กรณีสอบขอเขียน และ

กรรมการสอบ สัมภาษณสงผลการสัมภาษณ ตรวจสอบ

ความถูกตองและเอกสาร ครบถวน ประสานงานกับฝาย

คอมพิวเตอรประมวลผลตรวจและ ประมวลผลตอไป

ครั้ง 1 1         -        -      1         

16) เมื่อฝายคอมพิวเตอรประมวลผลเรียบรอยแลวเสนอ

ชื่อตอ

ครั้ง 1 30       30         -      -      

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน พิจารณา

เห็นชอบ

17) เมื่อผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ครั้ง 1 30       30         -      -      

เห็นชอบจึงจัดทําประกาศเสนอรองอธิการบดีฝายยุทธศาสตร

การผลิตบัณฑิตและวิชาการลงนามในประกาศ พรอมแนบ

รายชื่อ

ตามขอ 8.18 สงมอบใหฝายคอมพิวเตอรประกาศบนระบบ

รับสมัคร  และชองทาง อื่น ๆ

18) ตรวจขอสอบโดยใชเครื่องตรวจขอสอบ ครั้ง 1 1         -        -      1         

19) ประมวลผลสอบ โดยจัดทําคาเบียงเบนมาตรฐาน ครั้ง 1 7         -        -      7         

คะแนนเฉลี่ยรวม/จัดทํารูปเลมรายงานตอที่ประชุม 

คณะกรรมการ บริหารวิชาการ

- จัดทําโครงการรับรายงานตัว และประชุมผูปกครองนักศึกษา

ใหม

1) ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม ครั้ง 1 3         -        -      3         

2) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวโดย

สํารวจ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

รายชื่อคณะกรรมการจากคณะและสาขาวิชา

3) นํารายชื่อที่คณะสงมาจัดพิมพคําสั่งเสนอผูอํานวยการ ครั้ง 1 2         -        2         -      

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน พิจารณาเห็นชอบ 

และเสนอ รองอธิการบดีฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิตและ

วิชาการลงนาม

4) บันทึกผานคณะแจงกรรมการในคําสั่ง ครั้ง 1 1         -        1         -      

5) ประสานฝายอาคารสถานที่เพื่อจองสถานที่และแจง

ผูเกี่ยวของดําเนินการ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

6) มอบหมาย กํากับ และติดตามผลการดําเนินงานใหกับ

บุคคลากร

ครั้ง 1 2         -        2         -      

ในสํานักสงเสริมวิชาการในการประชุมสํานัก

7) รายงานผลการดําเนินงานกับผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนระยะ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

- กิจกรรมรายงานตัวนักศึกษาใหม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

1) จัดทําขั้นตอนการรายงานตัวสําหรับนักศึกษาที่มา

รายงานตัวภายหลัง

ครั้ง 1 3         -        -      3         

2) จัดหาอุปกรณ อํานวยความสะดวกแกผูปกครองและ

นักศึกษาใหม และคณะกรรมการรับรายงานตัว เชนทําปาย 

ปายบอกทาง ปายบอกสถานที่จัดกิจกรรมแกปญหานักศึกษา

ไมมีชื่อ นักศึกษายายสาขาวิชา นักศึกษาไมชําระเงินคาบํารุง 

ในวันรายงานตัว

ครั้ง 1 2         -        -      2         

3) จัดทํากําหนดการการรับรายงานตัวและประชุม

ผูปกครอง

ครั้ง 1 2         -        2         -      

นักศึกษาใหม

4) ประชุมบุคคลากรสํานักสงเสริมวิชาการเพื่อชี้แจง

แผนการ

ครั้ง 1 3         -        3         -      

ดําเนินการในวันรับรายงานตัว

5) แกปญหานักศึกษาไมมีชื่อ /ยายสาขาวิชา และปญหา

 

ครั้ง 3 1         -        -      3         

ในวันรับรายงานตัว

- จัดทําโครงการสอบวัดระดับความรูพื้นฐานกอนเขาเรียน

1) เขียนโครงการเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการ/

ครั้ง 1 2         -        -      2         

ฝายงานคลัง/ฝายพัด/ุกองแผนและนโยบาย/รองอธิการบดี

ฝาย

ยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิต

2) นําจํานวนนักศึกษาทั้งหมดมาคํานวณหาจํานวนหอง

และ จํานวนกรรมการคุมสอบ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

3) ประสานฝายจัดตารางเรียนตารางสอนเพื่อขอ ครั้ง 1 1         -        1         -      

4) บันทึกขอรายชื่อกรรมการคุมสอบจากคณะ ครั้ง 1 1         -        1         -      

5) นํารายชื่อที่คณะสงมาพิมพคําสั่ง เสนอผูอํานวยการ ครั้ง 1 1         -        -      1         

สํานักสงเสริมวิชาการ /รองอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ และ

เสนอ อธิการบดีลงนาม

6) ประสานงานกับฝายวิชาการคอมพิวเตอรและรอง ครั้ง 1 1         -        1         -      

ผูอํานวยการนําขอสอบจากคลังขอสอบเพื่อสงใหอาจารย

ประจําวิชาที่ จัดสอบเลือก

7) บันทึกสงขอสอบใหอาจารยประจําวิชาเลือกและ

ติดตามผลการคัดเลือกขอสอบ รอสงกลับ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

8) นําขอสอบที่อาจารยประจําวิชาเลือกมาจัดพิมพ ครั้ง 1 1         -        1         -      

และนําสงโรงพิมพ

9) บันทึกใหคณะแจกคําสั่งคณะกรรมการ ครั้ง 1 1         -        1         -      

10) แจกคําสั่งและชี้แจงรายละเอียดแกคณะกรรมการ

ภายในสํานัก

ครั้ง 1 2         -        2         -      

11) อํานวยความสะดวก และแกไขปญหาใหกับนักศึกษา

ที่เขาสอบ คณะกรรมการที่มาคุมสอบ12 ปฐมนิเทศนักศึกษา

ใหม

ครั้ง 20 10       200      

- ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

1) เขียนสคริปตแนะนําสํานักสงเสริมวิชาการ แนะนํา

กระบวนการ รับลงทะเบียน เว็บไซตที่นักเรียนจําเปนตองใช

ในการลงทะเบียน ชองทางในการติดตอสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน วิธีแกประวัติ แกรหัสผาน การ

ลงทะเบียนถอน เพิ่ม การไดเกียรตินิยม  การขอเอกสาร 

การพนสภาพนักศึกษา การยาย การโอน การยกเวน การขอ

เปดรายวิชาเปนกรณีพิเศษ วิธีตรวจสอบผลการเรียน การ

ตรวจสอบรายวิชารตลอดหลักสูตร การขอเอกสารตาง ๆ 

สําเร็จการศึกษา การรับ ปริญญา  สงใหรองผูอํานวยการ

สํานัก สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ และจัดทํา

เปนวีดีทัศนนําเสนอ

ครั้ง 1 3         -        -      3         

2) บันทึกเสียง/ตัดตอตามสคริปตที่เขียนไวนําสงใหรอง ครั้ง 1 3         -        -      3         

ผูอํานวยการดําเนินการประสานงานตัดตอ

3) สงมอบนักวิชาการคอมพิวเตอรประชาสัมพันธบน

เว็บไซต

ครั้ง 1 10       10         -      -      

สํานักสงเสริมวิชาการและเว็บไซตมหาวิทยาลัย

- รายงานความกาวหนาการรับสมัครนักศึกษาตอที่ประชุม ครั้ง 24 3         -        72       -      

คณะกรรมการบริหารวิชาการทุกเดือน/โดยโหลดขอมูลจาก

รับสมัครมารวบรวมเขาวาระการประชุม

- จัดทําขอมูลที่อยู สถานะ ผูสมัครในระบบสงใหคณะติดตาม ครั้ง 12 1         -        12       -      

-  ใหคําปรึกษา แกไขปญหาในการรับสมัครใหกับผูสมัคร 

อาจารย แนะแนว คณะ สาขาวิชา

ครั้ง 120 5         600       -      -      

-  แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบรับสมัครเบื้องตน/รวมรวมปญหา

และ ประสานงานกับฝายคอมพิวเตอรเพื่อแกไขปญหาใน

ครั้ง 20 5         100       -      -      

- นําปญหาของระบบแตละปมาวิเคราะหและพัฒนาระบบรับ

สมัคร ในที่ประชุม

ครั้ง 1 2         -        -      2         

- จัดทําแผนงบประมาณเพื่อใชจายในโครงการตาง ๆ ของงาน ครั้ง 1 1         -        -      1         

รับสมัคร/สรุปผลการเบิกจายงบประมาณในแตละไตรมาส

- จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณผานระบบ อิเล็กทรอนิกส ครั้ง 60 30       1,800     -      -      

ของมหาวิทยาลัย

- จัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อรองรับการตรวจประเมิน ครั้ง 1 3         -        -      3         

ประกันคุณภาพ

- วิเคราะห/สังเคราะห จัดทําขอมูลเชิงสถิติ นักศึกษารับจริง/

คงอยู /แผนรับ ในแตละป เพื่อใหบริการกับหนวยงานตาง ที่

ครั้ง 5 2         -        -      10       

- บริหารโครงการทุนเทิดพระเกียรติ ร.9 และ ร.10 มี

กระบวนการดังนี้

1) จัดทํารางประกาศเขาที่ประชุม กรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 1 30       30         -      -      

เพื่อพิจารณา และขอขอเสนอแนะ และนําขอเสนอแนะจาก

คณะกรรมการมาปรับปรุงแกไข แลวจัดทําประกาศเสนอ

ผูอํานวยการ

2. ทุนเทิดพระเกียรติ ร.9

 และ ร.10/ทุนโครงการ

พัฒนาจังหวัด ชายแดน 

ภาคใต ระยะที่ 1 และ 

โครงการพัฒนาจังหวัด

ชายแดนใต ระยะที่ 2
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองผูอํานวยการ

ฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิตและวิชาการ ลงนามเห็นชอบ

และเสนออธิการบดีลงนาม

   2) จัดทําประกาศตามมติที่ประชุม/เสนอผูอํานวยการ

สํานักสงเสริม วิชาการและงานทะเบียน รองอธิการบดีฯ

เห็นชอบ และเสนออธิการบดี ลงนาม

ครั้ง 1 1         -        1         -      

   3) รับสมัครโดยตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติผูสมัคร ครั้ง 70 3         210       -      -      

   4) สแกนและจัดทําเรียงใบสมัครจากผูสมัครเก็บไว ครั้ง 1 1         -        -      1         

   5) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สัมภาษณ โดยตรวจสอบ

คุณสมบัติ

ครั้ง 1 3         -        -      3         

และเอกสารใหครบถวน จัดพิมพประกาศ โดยแจง

กําหนดการสัมภาษณ เวลา สถานที่ เสนอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

รองอธิการบดีฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิตและวิชาการ 

และ

อธิการบดีลงนาม

   6) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสัมภาษณ โดยบันทึก

ขอรายชื่อจากคณะ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

   7) นํารายชื่อที่คณะสงใหพิมพคําสั่งเสนอ ผูอํานวยการ

สํานักสงเสริม

ครั้ง 1 30       30         -      -      

วิชาการและงานทะเบียน และรองอธิการบดีฝายยุทธศาสตร

การผลิตบัณฑิตเห็นชอบ และเสนออธิการบดีลงนาม

   8) แจกคําสั่งผานคณะ และระบบสารสนเทศทางอิเลิก ครั้ง 1 10       10         -      -      

พรอมแนบไฟลประวัติผูสมัครที่สแกนดไวในขอ 1.3 ให

คณะกรรมการ สามารถพิจารณาในเบื้องตนได

   9) จองหอง และจัดเตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ 

ประสานงาน

ครั้ง 1 2         -        2         -      

นักศึกษาทุนรุน พี่ ชวยอํานวยความสะดวกแกกรรมการและ

ผูเขารับการสัมภาษณ

   10) ปฏิบัติงานในหนาที่ผูชวยกรรมการและเลขานุการ / 

จัดทําผล การสัมภาษณ / สรุปคะแนน/สรุปผลการสัมภาษณ

 และจัดทําประกาศผูไดรับทุน

ครั้ง 1 1         -        -      1         

   11) จัดปฐมนิเทศนักศึกษาทุน/จัดเตรียมเอกสารในการ

ปฐมนิเทศ /แจงรายละเอียดในการปฏิบัติตนในขณะเปน

นักศึกษาทุน /แจงให นักศึกษามาทําสัญญาทุน/แจงชั่วโมง

การใชทุน/การเก็บชั่วโมงทุน / ระยะเวลาการใหทุน

ครั้ง 1 3         -        -      3         

   12) รวมรวมสมุดเก็บชั่วโมงในการปฎิบัติงาน/ตรวจสอบวา ครั้ง 2 3         -        -      6         

ปฎิบัติงานไดถูกตองเปนไปตามสัญญาหรือไม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

   13) ตรวจสอบผลการเรียนโดยดูจากระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียน เปนรายบุคคล

ครั้ง 1 3         -        -      3         

   14) จัดทําประวัตินักศึกษาทุน ครั้ง 1 3         -        -      3         

   15) จัดทําประกาศตอเนื่องในแตละป ครั้ง 1 3         -        -      3         

- ทุนโครงการชายแดนภาคใต ระยะที่ 1 สําหรับผูไมสามารถ

สอบเขาในสถาบันการศึกษาได

   1) ประสานงานกับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

วิจัยและ นวัตกรรม นําขอมูลโครงการทุนอุดมศึกษาเพื่อ

พัฒนาจังหวัดชายแดนใต เขาที่ประชุมวาระเพื่อพิจารณาการ

ใ  ึ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

   2) นํามติจากที่ประชุมมาปฎิบัติดังนี้คํานวนหาอัตราสวน 

จํานวน  ทุนที่จะใหตามอัตราสวนจํานวนรับนักศึกษาของแต

ละคณะใหเปนไปตาม มติที่ประชุม

ครั้ง 1 30       30         -      -      

   3) ประสานงานไปยังสํานักปลัดกระทรวงฯแจงจํานวน 

และคุณสมบัติ ผูรับผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส และจัดทํา

หนังสือออกเสนอผูอํานวยการ สํานักสงเสริมวิชาการและ

และงานทะเบียน พิจารณาเห็นชอบและเสนอ รองอธิการบดี

ฝายยุทธศาสตรการผลิตบัณฑิตลงนาม และจัดสงสํานักงาน 

ป ั

ครั้ง 1 30       30         -      -      

   4) ประสานงานกับสํานักงานปลัดกระทรวงฯติดตามผล

การสมัคร /กําหนดวันคัดเลือก/ประสานงานกับคณะสาขา

เพื่อแจงวันสอบคัดเลือก/ ประสานงานและแกไขปญหา ให

ความสะดวกแกผูสมัครเนื่องจากผูสมัคร ที่เดินทางมา

สัมภาษณ

ครั้ง 1 2         -        2         -      

   5) จัดทําผลการคัดเลือกและนําสงสํานักงาน

ปลัดกระทรวงฯผาน จดหมายอิเล็กทรอนิกส และจัดทํา

หนังสือออกเสนอผูอํานวยการสํานัก สงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน พิจารณาเห็นชอบและเสนอรอง อธิการบดีลง

นาม

ครั้ง 1 2         -        2         -      

   6) รับรายงานตัวนักศึกษาที่ไดรับคัดเลือก /ปฐมนิเทศ ครั้ง 1 2         -        2         -      

- ทุนโครงการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต สําหรับนักศึกษาที่

สามารถสอบเขาสถาบันการศึกษาได ปฎิบัติงานดังนี้

   1) ประสานงานกับสํานักงานปลัดกระทรวงฯเพื่อติดตาม

โครงการ ระยะที่ 2 เพื่อนํามาประชาสัมพันธใหนักศึกษา

ทราบ ทางกลุมไลน เฟสบุคสํานักสงเสริมวิชาการ และ 

ชองทางอื่น ๆ

ครั้ง 1 1         -        1         -      

   2) ตรวจคุณสมบัติผูสมัครเบื้องตน ครั้ง 15 3         45         -      -      

   3) รวบรวมใบสมัครสงผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส และ

จัดทําหนังสือ ออกเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณา เห็นชอบ และเสนอรองอธิการบดี

ลงนาม และจัดสงสํานักงาน ปลัดกระทรวงฯ

ครั้ง 1 3         -        3         -      

   4) ประสานงานกับสํานักงานปลัดกระทรวงเพื่อติดตามผล

การคัดเลือก

ครั้ง 1 20       20         -      -      
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

   5) นําผลการคัดเลือกสงใหฝายคอมพิวเตอรขึ้นเว็บไซต

สํานักสงเสริม วิชาการ และ เว็บไซตมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 5         5           -      -      

   6) ประสานนักศึกษาที่ไดรับการคัดเลือก เพื่อขอประวัติ 

ผลการเรียน /ตรวจสอบประวัติและผลการเรียน

ครั้ง 1 2         -        2         -      

   7) รวมรวม จัดทําประวัติ สงประวัติผานชองทางจดหมาย 

อิเล็กทรอนิกส/จัดทําหนังสือออกเสนอผูอํานวยสํานัก

สงเสริมวิชาการและ งานทะเบียนพิจารณาเห็นชอบ และ

เสนอรองอธิการบดีฝายยุทธศาสตร การผลิตบัณฑิตลงนาม 

และจัดสงสํานักงานปลัดกระทรวงฯเพื่อ ดําเนินการตอไป

ครั้ง 1 2         -        2         -      

   8) ปฐมนิเทศนักศึกษาทุนโครงการระยะที่ 2 ครั้ง 1 -      3         -        3         -      

   9) กํากับติดตามผลการปฎิบัติงาน ผลการเรียนใหเปนไป

ตามเกณฑที่กําหนด

ครั้ง 1 2         -        -      2         

   10) ใหคําปรึกษา/แกไขปญหาในกรณีทีนักศึกษาทุนมี

ปญหา

ครั้ง 30 5         150       -      -      

   11) รายงานผลตอสํานักปลัดกระทรวงทุกปการศึกษา ครั้ง 1 1         1           -      -      

   12) เบิกจายเงินคาครองชีพใหกับนักศึกษาทุกภาค

การศึกษา

ครั้ง 2 1         -        2         -      

   13) ประสานงานกับสํานักปลัดกระทรวง / นักศึกษา /ทํา

หนังสือออกแจงจํานวนนักศึกษาเขาปจฉิมนิเทศ/อํานวย

ความสะดวกแกปญหา ในกรณีนักศึกษาไมสามารถเขารวม

กิจกรรมปจฉิมนิเทศได

ครั้ง 1 3         -        -      3         

-  จัดทําสถิติจํานวนนักศึกษาทุน เพื่อใหขอมูลกับงานกิจการ

นักศึกษา

ครั้ง 1 1         -        -      1         

-  ปรับปรุงขอมูลประวัตินักศึกษาทุน ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  จัดประชุมนักศึกษาทุนประจําป/จัดเตรียมเอกสาร/จัดทํา

วาระ การประชุม

ครั้ง 1 2         -        -      2         

- จัดทําโครงการพัฒนานักศึกษาทุน

    1) จัดทําแผนพัฒนา ครั้ง 1 5         -        -      5         

    2) กําหนดกิจกรรม ครั้ง 1 30       30         -      -      

    3) ขออนุมัติกิจกรรม ครั้ง 1 2         -        2         -      

    4) ทํากิจกรรม ครั้ง 1 3         -        3         -      

    5) ประเมินและสรุปผลกิจกรรม ครั้ง 1 1         -        1         -      

-  จัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษาตอในโรงเรียน / วัน 1 7         -        -      7         

งานศิลปวัฒนธรรม/จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณประกอบ

นิทรรศการ/ประสานงานกับผูรับผิดชอบ/ จองรถ.

นักวิชาการศึกษา

- ตรวจสอบเลมหลักสูตรที่พัฒนา/ปรับปรุง ในการประชุม

กรรมการบริหารวิชาการ หากพบขอผิดพลาดในเลมหลักสูตร

 ใหประสานกับเจาหนาที่ดูแลงานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

เพื่อดําเนินการประสานสาขาวิชาเพื่อแกไขขอมูลใหถูกตอง

ตอไป

เรื่อง 20 1         -        20       -      1.โครงสรางหลักสูตร

3.งานออกแนะแนว
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ติดตามและจัดเก็บเลมหลักสูตร เลม 20 1         20         -      -      

- จัดเก็บ/ดูแล/รักษา CD ขอมูลหลักสูตร พรอมทั้งบันทึก

ขอมูล CD ของทุกหลักสูตรลงในเครื่องคอมพิวเตอร

แผน 20 10       200       -      -      

- ตรวจสอบ/สรางชื่อ หลักสูตรหรือสาขาวิชาใหม เลม 20 10       

- สรางรหัสวิชาจากเลมหลักสูตรที่ผานความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัย

เลม 20 1         -        20       -      

- ตรวจสอบโครงสรางและจํานวนหนวยกิต ตลอดหลักสูตร เลม 20 15       300       -      -      

- บันทึก/สรางชื่อกลุมวิชา ตามเลมหลักสูตร ลงในระบบ

สารสนเทศ (งานโครงสราง)

เลม 20 20       400       -      -      

- บันทึกรหัสวิชาใหตรงกับกลุมวิชาที่กําหนดไวในเลมหลักสูตร

ลงในระบบสารสนเทศ (งานหลักสูตร)

เลม 20 30       1         600       20       -      

- จัดทําบันทึกขอความเพื่อขอขอมูลเกี่ยวกับกลุมวิชาที่นํามา

คิดผลการศึกษาเฉลี่ย (เนื้อหา)

เลม 20 10       200       -      -      

-  กํากับ/ติดตาม การสงขอมูลเกี่ยวกับกลุมวิชาที่นํามาคิดผล

การศึกษาเฉลี่ย (เนื้อหา)

เลม 20 10       200       -      -      

-  บันทึกขอมูลกลุมวิชาที่ใชในการผลการศึกษาเฉลี่ย (เนื้อหา) เลม 20 10       200       -      -      

-  พิมพเอกสารโครงสรางหลักสูตร เพื่อสงใหผูบริหารสํานักที่มี

หนาที่ ดูแลงานหลักสูตรเปนผูตรวจสอบความถูกตอง

เลม 20 10       200       -      -      

-  ติดตาม/แกไข การตรวจสอบเลมหลักสูตร จากผูบริหาร

สํานักเพื่อใหไดขอมูลโครงสรางหลักสูตรที่ถูกตองกอนทํา

เผยแพรใน ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย และเก็บ

หลักฐานการตรวจดังกลาวไวกับเลมหลักสูตร

เลม 20 30       600       -      -      

-  ติดตามเอกสาร สมอ.08 ปรับปรุง/เพิ่มเติม/แกไขหลักสูตร 

ที่ไดรับความเห็นขอบใหแกไขตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

สภาวิชาการ

ฉบับ 40 10       400       -      -      

-  แกไขขอมูลตามเอกสาร สมอ.08 ทั้งในระบบสารสนเทศ 

และนําไปติดไวในเลมหลักสูตร

ฉบับ 40 20       800       -      -      

-  การจัดทําคําอธิบายรายวิชาของหลักสูตรระดับปริญญาตรี คํารอง 40 30       1,200     -      -      

-  สรางชั้นเรียนใหกับนักศึกษาใหม เพื่อใชใน  การรับสมัคร

นักศึกษาตามแผนการรับนักศึกษาประจําป

ชั้นเรียน 70 5         350       -      -      

-  ประสานงานกับเจาหนาที่พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรของ

สํานัก เพื่อตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักสูตร

ระหวางป

ครั้ง 30 15       450       -      -      

-  ใชระบบสารสนเทศ (แผนการศึกษา) ในการสําเนาแผนการ

ศึกษา จากแผนปเกามาเปนแผนปปจจุบัน

ชั้นเรียน 70 2         -        -      140      

-  จัดทําขั้นตอนในการจัดทําแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร

ใหกับประธานสาขา

ฉบับ 1 30       30         -      -      

-  พิมพแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร สาขาวิชา 70 10       700       -      -      

-  จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ เพื่อใชประกอบการจัดทํา

แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร

สาขาวิชา 70 10       700       -      -      

-  จัดเรียงเอกสารการจัดทําแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร สาขาวิชา 70 10       700       -      -      

2. งานแผนการศึกษา

401



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  วางแผนรวมกับผูบริหารที่จะกําหนดวันในการสงเอกสาร

การจัดทําแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร

ครั้ง 1 30       30         -      -      

- จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอใหสาขาวิชาดําเนินการจัดทํา

แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร

คณะ 8 5         40         -      -      

-  กํากับ/ติดตาม ขอมูลการจัดทําแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร สาขาวิชา 70 10       1         700       -      70       

-  ตรวจสอบความถูกตองของแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่

ไดจากทุกสาขาวิชา รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวของกับแผนการ

ศึกษาตลอดหลักสูตร

สาขาวิชา 70 20       2         1,400     -      140      

-  แกไขขอมูลแผนการศึกษา และพิมพเอกสารเพื่อใชในการ

ตรวจสอบ ความถูกตอง

สาขาวิชา 70 20       1,400     -      

-  จัดเก็บขอมูลแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่ไดจากทุก

สาขาวิชาพรอมกับเอกสารแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่

พิมพจากระบบสารสนเทศ จัดทําแฟมเก็บเอกสารดังกลาว 

โดยเรียงลําดับตามรหัสชั้นเรียน

สาขาวิชา 70 5         2         350       -      140      

-  ใหขอมูลและแนะนําเกี่ยวกับงานแผนการศึกษาตลอด

หลักสูตร กับนักศึกษา อาจารย อาจารยที่ปรึกษา ประธาน

สาขา ฯลฯ

ครั้ง 200 10       2,000     -      

-  เก็บรวบรวมเอกสาร ประกาศ ขอบังคับ เกณฑมาตรฐาน 

และแนวปฏิบัติที่ดี เกี่ยวกับงานแผนการศึกษา

ฉบับ 30 5         150       -      

-  เปนผูตรวจสอบและแกไขแผนการศึกษาของทุกชั้นเรียนใน 

ระดับปริญญาตรี และโครงการตางๆเพื่อใหแผนการศึกษาที่

ไดรับการแกไขมีขอมูลที่ตรงตามเกณฑมาตรฐานและครบ

ฉบับ 200 10       2,000     -      

-  เก็บเอกสารการแกไขแผนการศึกษา โดยบันทึกที่มาของการ

แกไข ดังกลาว ลงในระบบสารสนเทศ โดยเรียงตามวันที่ 

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการสืบคนเอกสารภายหลัง

ครั้ง 200 10       2,000     -      

-  ดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษา (ระดับ

ปริญญาตรี) ภาคปกติ และภาคนอกเวลา

คําสั่ง 1 2         -        2         

-  เปนผูตรวจสอบและใหขอมูลเบื้องตนสําหรับการขอเปดวิชา

เปนกรณีพิเศษ

ฉบับ 300 10       3,000     -      -      

-  บันทึกรายวิชาที่เปนกรณีพิเศษ ลงในระบบสารสนเทศเพื่อ

ใชใน การลงทะเบียนแตละภาคการศึกษา

ฉบับ 300 10       3,000     -      -      

-  สงขอมูลการเปดรายวิชาเปนกรณีพิเศษใหเจาหนาที่ฝาย

ทะเบียน  เพื่อดําเนินการใสรายวิชาในระบบลงทะเบียนเรียน

ใหกับนักศึกษาที่มีรายชื่ออยูในเอกสารจากคณะ

ฉบับ 200 2         400       -      -      

-  เก็บเอกสารการเปดวิชาเปนกรณีพิเศษ โดยเรียงตามวันที่ 

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการสืบคนเอกสารภายหลัง

ฉบับ 510 10       5,100     -      -      

-  วางแผน/จัดทําขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน และ

กําหนด เวลาในการจัดทําตารางเรียน แตละภาคการศึกษา

ภาคเรียน 2 1         -        2         -      

 

3. งานเปดวิชาเปนกรณี

พิเศษ

4. งานตารางเรียน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  ประมวลรายวิชาจากแผนการศึกษา โดยพิมพแบบสํารวจ

ยืนยัน ผูสอนและเวลาสอบ โดยแยกเปนคณะ/สาขาวิชา

ภาคเรียน 2 1         -        -      2         

-  จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของอื่นๆ เชน ใบสรุปภาระงานสอน 

ขั้นตอน การขอจางอาจารยพิเศษ

ภาคเรียน 2 1         -        -      2         

-  จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงแบบสํารวจยืนยันผูสอน

และเวลาสอบ ไปยังคณะ

ภาคเรียน 2 30       60         -      -      

-  กํากับ/ติดตาม ใหทุกคณะ/สาขาวิชา ดําเนินการจัดชื่อผูสอน

ในแตละรายวิชา จํานวนผูสอน และภาระงานตอคน และ

ภาคเรียน 2 5         -        -      10       

-  ตรวจสอบขอมูลภาระงานสอนของแตละสาขาเพื่อใหมีการ

จัดการเรียนการสอนเหมาะสม

ภาคเรียน 2 5         -      10       

-  บันทึกขอมูลชื่อผูสอนแตละรายวิชาและเงื่อนไขในการ

จัดการเรียนการสอนของแตละสาขา ลงในระบบสารสนเทศ

ภาคเรียน 2 5         10       

-  จัดตารางเรียนในรายวิชาศึกษาทั่วไป และรายวิชาตางคณะ ภาคเรียน 2 30       -        -      60       

-  จัดสรรหองเรียนบรรยายใหแตละคณะ เพื่อใหมีการใช

ทรัพยากรหองเรียนรวมกันอยางคุมคาและมีประสิทธิภาพ

สูงสุด

ภาคเรียน 2 3         -        6         -      

-  ตรวจสอบความถูกตองของการจัดรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป

และรายวิชาตางคณะ

ภาคเรียน 2 1         -        -      2         

-  พิมพเอกสารการจัดตารางสอนอาจารย ตารางการใช

หองเรียน

ภาคเรียน 2 -        -      -      

-  จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงตารางเรียนเพื่อใหทุกคณะ

ดําเนินการจัดรายวิชาของคณะ

ภาคเรียน 2 30       60         -      -      

-  กํากับ/ติดตาม/ใหคําปรึกษา/ใหขอเสนอแนะ เพื่อใหทุก

คณะสามารถดําเนินการจัดทําตารางสอนของคณะใหเสร็จ

สิ้นตามกําหนดเวลา

ภาคเรียน 2 3         -        -      6         

-  ตรวจสอบการบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศที่คณะเปนผู

จัดตารางสอน เพื่อใหมีความถูกตองและเปนไปตามเกณฑ

มาตรฐาน/แนวปฏิบัติที่ดี

ภาคเรียน 2 3         -      6         

-  มีการรายงานปญหาตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรียน

การสอนกับผูบริหารสํานัก เพื่อใหทราบเรื่องและรวมกันหา

แนวทางในการแกปญหา

ภาคเรียน 2

-  ตรวจสอบการซ้ําซอนของหองเรียน ภาคเรียน 2 4         -        8         -      

-  ตรวจสอบตารางเรียนของนักศึกษา ภาคเรียน 2 2         -        4         -      

-  ตรวจสอบตารางสอนของอาจารย ภาคเรียน 2 4         -        8         -      

-  ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน ภาคเรียน 2 2         -        4         -      

-  จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงตารางสอนอาจารย โดย

พิมพตารางสอนอาจารยสงไปยังคณะ

ภาคเรียน 2 1         -        2         -      

-  จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงตารางการใชหอง โดย

พิมพตารางการใชหองเรียนไปยังสํานักงานอธิการดี

ภาคเรียน 2 1         -        2         -      

-  จัดทําไฟล PDF ใหนักวิชาการคอมพิวเตอรประจําสํานัก นํา

ขอมูลขึ้นประชาสัมพันธบนระบบอินเทอรเน็ต

ภาคเรียน 2 2         -        4         -      
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  ตรวจสอบความถูกตองและความเหมาะสมในการขอจาง

อาจารยพิเศษ  โดยจัดทําเปนวาระพิจารณา ใน

คณะกรรมการบริหารวิชาการ เพื่อขอมติที่ประชุม

ฉบับ 30 1         -        30       

-  บันทึกขอมูลวันสอบประจําภาคการศึกษา ลงในระบบ ภาคเรียน 2 30       60         -      -      

-  บันทึกขอมูลวัน/เวลาสอบ แตละวิชาลงในระบบสารสนเทศ ภาคเรียน 2 4         -        -      8         

-  กอนสอบปลายภาค ตองบันทึกหองสอบในแตละรายวิชาลง

ในระบบสารสนเทศ

ภาคเรียน 2 4         -        -      8         

-  สรุปหองเรียนบรรยายที่วางในแตละภาคการศึกษา เพื่อให

สําหรับผูประสงคใชหองเรียนเพิ่มเติม/สอนชดเชย/สอนซอม

เสริม

ภาคเรียน 2 6         -        12       -      

-  ประสานงานกับฝายอาคารสถานที่ ในกรณีที่มีอาจารยแจง

เรื่องปญหาการใชหองเรียน

ครั้ง 50 5         250       -      -      

-  จํานวนการตรวจสอบขอใชหองเรียน ฉบับ 100 5         500       -      -      

-  ตรวจสอบความถูกตองของการสอนชดเชย

-  สําเนาใบอนุญาใหสอนชดเชย การสงคืนเอกสารเพื่อให

แกไขการขอสอนชดเชย

ฉบับ 40 2         80         -      -      

-  ลบภาระงานสอนสําหรับการเปดเปนกรณีพิเศษ (หากมี

จํานวนผูเรียนไมถึง 10 คน)

ภาคเรียน 2 1         -        2         -      

-  ลบภาระงานสอนสําหรับการสอนแบบทวีคูณ (Double) ให

นับจํานวนคาบสอนปกติ

ภาคเรียน 2 30       60         -      -      

-  ลบภาระงานสอนสําหรับการสอนหลายกลุมในเวลาเดียวกัน

 ตองคิดเปนคาบสอน  ครั้งเดียว

ภาคเรียน 2 3         

-  ลบภาระงานสอนสําหรับวิชาที่มีการสอนหลายหลายคน 

ตองคิดภาระงานสอนฉลี่ยเปนรายคน

ภาคเรียน 2 3         

-  จัดทํารายงานสรุปรายชื่ออาจารยที่มีคาบสอนเกินภาระงาน

ปกติ โดยสรุปคาสอนเกินเปนรายคน

ภาคเรียน 2 3         

-  ประสานงานกับโปรแกรมเมอรเพื่อแกปญหาระบบ ครั้ง 40 30       1,200     -      -      

-  สงขอมูลและตอบขอซักถามผานระบบ LINE@ ใหกับ

นักศึกษาและผูใชบริการทั่วไป

ครั้ง 260 10       2,600     -      -      

-  สงขอมูลและใหขอเสนอแนะกับเครือขายระดับคณะในการ

การจัดตารางเรียนตารางสอนและใชทรัพยากรหองเรียน

รวมกัน

ครั้ง 100 10       1,000     -      -      

-  จัดทําโครงการประสานความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัย

กับโรงเรียนมัธยมศึกษา

ครั้ง 1 1         -        -      1         

- จัดทําหนังสือเชิญและแบบตอบรับเขารวมโครงการ ครั้ง 1 30       30         -      -      

- จัดทําราง/เอกสาร MOU ครั้ง 1 3         -        3         -      

- จัดซื้อ - จาง วัสดุที่จะใชภายในงาน ครั้ง 1 1         1           -      -      

- จัดทํากําหนดการ ครั้ง 1 1         1           -      -      

- สํารวจผูเกี่ยวของ/จัดทําคําสั่งคณะกรรมการดําเนินงาน ครั้ง 1 2         -        2         -      

- จัดทําระเบียบการรองรับการเบิกจายใหโรงเรียน ครั้ง 1 1         -        1         -      

- จัดทําวาระเสนอที่ประชุมกรรมการบริหารวิชาการ ครั้ง 1 1         -        1         -      

- จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน ครั้ง 1 3         -        3         -      

 

5. งานตารางสอบ

6.งานจองหองเรียน/ขอ

สอนชดเชย

7. งานสรุปรายงานภาระ

งานสอนเกินปกติ

8. งานการบริการและ

งานพัฒนางานตาราง

เรียนตารางสอน

9. งานบริหารวิชาการ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- สรุปผลการดําเนินงาน ครั้ง 1 1         -        1         -      

-  ประชุมสรางความเขาใจเกี่ยวกับระบบรับสมัคร กับ ทปอ. ครั้ง 2 1         -        -      2         

-  จัดทําทะเบียนขอมูลหลักสูตรทุกหลักสูตร พรอมระยะเวลา

ในการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร

ครั้ง 12 30       360       -      -      

-  ตรวจสอบเลมหลักสูตรเบื้องตน กอนเขาประชุม

คณะกรรมการชุดตาง ๆ

หลักสูตร 20 8         -        160      -      

-  ประสานงานรวมกันกับสาขาเพื่อจัดทําการแกไขหลักสูตร

ตามเอกสาร สมอ.08 พรอมทั้งตรวจสอบกอนนําเขาที่ประชุม

ฉบับ 35 30       1         1,050     35       -      

-  ประสานงานหลักสูตร/คณะ ในการแกไขเลมหลักสูตร ใน

การประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ

ครั้ง 10 30       300       -      -      

-  เขารวมประชุม สรุปขอเสนอแนะหลักสูตรเพื่อแจงให

หลักสูตรไดปรับแกไข

ครั้ง 10 2         -        20       -      

-  ประสานงานหลักสูตร/คณะ ในการแกไขเลมหลักสูตร ใน

การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ

ครั้ง 10 30       300       -      -      

-  เขารวมประชุม สรุปขอเสนอแนะหลักสูตรเพื่อแจงให

หลักสูตรไดปรับแกไข

ครั้ง 10 2         -        20       -      

-  ทําบันทึกเชิญประชุม การประชุมคณะอนุกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 10 30       300       -      -      

-  ทําเรื่องขออนุมัติเบิกคาใชจายในการประชุม ครั้ง 10 30       300       -      -      

- นําสงเอกสารทาง mail ใหกับคณะอนุกรรมการกอนเขารวม

ประชุม

ครั้ง 10 30       300       -      -      

- เขารวมประชุม สรุปขอเสนอแนะหลักสูตรเพื่อแจงให

หลักสูตรไดปรับแกไข

ครั้ง 10 2         -        20       -      

- ประสานงานหลักสูตร/คณะ ในการแกไขเลมหลักสูตร ใน

การประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ครั้ง 10 30       300       -      -      

- เขารวมประชุม สรุปขอเสนอแนะหลักสูตรเพื่อแจงให

หลักสูตรไดปรับแกไข

ครั้ง 10 2         -        20       -      

- ทําเบิกจายในการประชุมคณะอนุกรรมการ ครั้ง 10 1         -        10       -      

- จัดทํารายงานคณะอนุกรรมการสภามหาวิทยาลัย ครั้ง 10 3         -        30       -      

-  บันทึกขอมูลอาจารยลงในระบบ MIS ครั้ง 24 20       480       -      -      

-  ประสานงานหลักสูตร นําขอมูลลงระบบ CHECO ครั้ง 12 1         -        12       -      

-  ประสานงานหลักสูตรในรายละเอียดของหลักสูตร ครั้ง 90 10       900       -      -      

-  บันทึกขอมูลหลักสูตรในระบบ ครั้ง 90 10       1         900       90       -      

-  ตรวจสอบขอมูลกอนแจงผูมีอํานาจบันทึกสงในระบบ ครั้ง 90 10       900       -      -      

-  คณะดําเนินการสอบ สทศ. ประจําศูนยมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี (V-net) โดยเปนกรรมการกลาง

ครั้ง 1 8         -        -      8         

-  คณะดําเนินการสอบแขงขันเปนขาราชการ อบต . ประจํา

ศูนยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  โดยเปนกรรมการคุมสอบ

ครั้ง 1 2         -        -      2         

-  คณะดําเนินการตรวจรับงานการดูแลระบบสารสนเทศของ

โปรแกรมเมอร

ครั้ง 4 1         -        -      4         

-  คณะดําเนินการวิเคราะหอัตรากําลังพนักงานชั่วคราว ครั้ง 4 1         -        -      4         

12. งาน/โครงการอื่น ๆ

 ที่ไดรับมอบหมาย

 

10. งานปรับปรุง

หลักสูตร/พัฒนา

หลักสูตร และการแกไข

หลักสูตรตามเอกสาร 

สมอ.08

11.บันทึกขอมูล

หลักสูตรที่พัฒนา

ปรับปรุง/หลักสูตรใหม 

เขาระบบCHECO
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  คณะดําเนินการดูแลการใชงานสถานที่/ภูมิทัศน ครั้ง 4 4         -        16       -      

-  คณะดําเนินการรับผิดชอบตัวบงชี้ในการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับสํานัก

ครั้ง 1 15       -        -      15       

-  คณะดําเนินการรับผิดชอบตัวบงชี้ในการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 3         -        -      3         

-  คณะดําเนินการการพัฒนาหลักสูตรครูโรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดน

ครั้ง 1 3         -        3         -      

-  คณะดําเนินการการพัฒนาระบบสารสนเทศ สํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน

ครั้ง 1 3         -        3         -      

-  มีคําสั่งปฏิบัติหนาที่ในการเรียงปริญญาบัตร ครั้ง 1 9         -        -      9         

-  ชวยงานโครงการและกิจกรรมตางๆของสํานัก ครั้ง 6 9         -        54       -      

-  คําสั่งปฏิบัติหนาที่รับรายงานตัวนักศึกษาใหม ครั้ง 1 15       -        -      15       

-  เปนกรรมการคุมสอบพื้นฐาน/วัดความรู ครั้ง 6 10       -        -      60       

-  เปนเวรหนาเคานเตอรสํานัก (เจาหนาที่ 3 คน) เพื่อ

ใหบริการนักศึกษา อาจารย และผูมาติดตอทั่วไป

คน 3 75       -        -      225      

งานบัณฑิตศึกษา

นักวิชาการศึกษา

- งานจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ครั้ง 10         -            3         -   -        30       -      

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม ครั้ง 10          2         -   -        20       -      

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ครั้ง 10         -           -            5 -        -      50       

- จัดทําเอกสารการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ครั้ง 10 4         -        40       -      

- สรุปและเตรียมเอกสารจากการประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษาสงตอสภาวิชาการ

ครั้ง 21         -            1         -   -        21       -      

- สรุปและเตรียมเอกสารจากการประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษาสงตอสภามหาวิทยาลัย

ครั้ง 12         -            1         -   -        12       -      

- งานบริการนักศึกษา และอาจารย ครั้ง 200        20         -           -   4,000     -      -      

- งานตรวจสอบควบคุมการจัดพิมพเลมวิทยานิพนธ/ดุษฎีนิพนธ 100 90         -            1         -   -        90       -      

- งานจัดทําเลมคูมือนักศึกษาและคูมือวิทยานิพนธ/ดุษฎีนิพนธ ครั้ง 1         -            3         -   -        3         -      

- งานเผยแพรเลมวิทยานิพนธและดุษฎีนิพนธไปยังหนวยงาน

ตางๆ

ครั้ง 6         -            1         -   -        6         -      

- จัดสงเลมวิทยานิพนธไปยังหอสมุดแหงชาติ ครั้ง 12 2         -        24       -      

2. งานดานหลักสูตร - มีการสรุปขอมูลรายละเอียดของหลักสูตร ครั้ง 3         -            2         -   -        6         -      

และดานการจัดการเรียน - งานอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา ครั้ง 12         -           -            3 -        -      36       

การสอน - การจัดตารางสอนและตรวจสอบการจัดผูสอน ครั้ง 2         -            2         -   -        4         -      

- ลงระบบแผนการสอน ตารางสอน ประสานงานประมวลเพื่อ

จัดทําใบลงทะเบียน

ครั้ง 3         -            3         -   -        9         -      

- จัดทํากําหนดการเปด-ปด การเรียนการสอนประจําป

การศึกษา

ครั้ง 2         -            1         -   -        2         -      

- บันทึกแจงประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรถึงกําหนดการเปด-

ปด

ครั้ง 2        10         -           -   20         -      -      

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยผูสอน และบันทึกแจงคําสั่งผูสอน

สงตอทุกหลักสูตร

ครั้ง 2         -            1         -   -        2         -      

  

 

1. งานประสานการ

บริหารจัดการศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- ประสานงานการเงิน  งานทะเบียน เตรียมพรอมการ

ลงทะเบียนในรอบปการศึกษา

ครั้ง 2         -            1         -   -        2         -      

- จัดเก็บและรวบรวมผลงานการตีพิมพเผยแพรวิทยานิพนธ

ของนักศึกษา

ครั้ง 2          1         -   -        2         -      

- เตรียมขอมูลรายละเอียดเพื่อเสนอแผนการรับนักศึกษา ครั้ง 2        10         -           -   20         -      -      

- ประสานและจัดทําหนังสือประชาสัมพันธการรับสมัคร

นักศึกษา

ครั้ง 2         -           -            1 -        -      2         

- จัดทํากําหนดการรับสมัคร การคัดเลือก และการรายงานตัว

ปฐมนิเทศ

ครั้ง 2         -            1         -   -        2         -      

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร และจัดทําประกาศรายชื่อผู

มีสิทธิเขารับการคัดเลือก

ครั้ง 2         -           -            1 -        -      2         

- ดําเนินการคัดเลือกโดย จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

คัดเลือก รวมทั้งสรุปผลการคัดเลือก และประกาศรายชื่อ

ครั้ง 2         -           -            1 -        -      2         

- จัดการรายงานตัวและปฐมนิเทศ ระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 2         -           -            1 -        -      2         

- ตรวจสอบการเบิกจายคาสอน ครั้ง 20        30         -           -   600       -      -      

- ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนการสอบวิทยานิพนธและ

ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ

ครั้ง 80        30         -           -   2,400     -      -      

- งานจัดการดําเนินการโครงการของงานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา

ครั้ง 5         -            3         -   -        15       -      

- งานดําเนินการเบิกจาย และสรุปการจัดกิจกรรมของงาน ครั้ง 5         -            3         -   -        15       -      

- จัดทําประชาสัมพันธ ประสานผานเวปไซต ครั้ง 1         -            2         -   -        2         -      

- ประสาน ใหขอมูล แนะนําผูสนใจสงบทความ ครั้ง 1          5         -           -   5           -      -      

- ตรวจสอบความถูกตองของบทความที่เขามา และสงกลับ บทความ 100         -            1         -   -        100      -      

- ทําหนังสือถึงผูทรงตรวจบทความ พรอมทั้งจัดสง ฉบับ 180        30         -           -   5,400     -      -      

- สแกนบทความจากผูทรงเพื่อสงใหผูนิพนธแกไขบทความ ฉบับ 180 10       1,800     -      -      

- สรุปบทความที่ผูทรงตรวจแลว สงคืนใหผูวิจัยแกไข ฉบับ 180        10         -           -   1,800     -      -      

- จัดสงบทความตนฉบับเสนอกองบรรณาธิการ เรื่อง 50 20       1,000     -      -      

- ตรวจและแกไขรูปแบบการพิมพตามคูมือการพิมพวารสาร เรื่อง 50 2         -        100      -      

- นําบทความดําเนินการเผยแพรผานเว็บไซต วารสาร 

(https://journal.pbru.ac.th)

เรื่อง 50 15       750       -      -      

- เบิกจายคาตอบแทนแกผูทรง ครั้ง 1         -           -            1 -        -      1         

- เตรียมตนฉบับวารสารฉบับรางใหโรงพิมพ ฉบับ 3 3         -        -      9         

- ติดตอ/ประสานงาน/ตรวจเอกสาร/เบิกจาย กับทางโรงพิมพ ฉบับ 3 10       

- งานบริการหนาเคานเตอร (มีเจาหนาที่ 2 คน) คน 2 75       -        -      150      

- งานคุมสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 4         -        -      24       

- งานคุมสอบวัดความรูดานภาษาอังกฤษ ครั้ง 1 2         -        -      2         

- งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหมระดับปริญญาตรี ครั้ง 1 10       -        -      10       

- จัดทําบันทึกขอความเพื่อนําสงใหกับหนวยงานภายในและ

ภายนอก พรอมจัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน

ครั้ง 100 25       2,500     -      -      

- งานประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 10       -        -      10       

- งานจัดเรียงปริญญาบัตร ครั้ง 1 6         -        -      6         

6.งานบริการ และงาน

อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

5. งานวารสารวิชาการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี

4. งานการเงินระดับ

บัณฑิต

3. งานรับสมัครนักศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

งานประกันคุณภาพการศึกษา

- ปรับปรุงทบทวนแผนยุทธศาสตรประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 2         -        2         -      

- วิเคราะห/จัดทําปฏิทินการปรับปรุงหลักสูตร ครั้ง 3 1         -        -      3         

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ฉบับ 12 10       120       -      -      

- พัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพ ระบบ 14 10       140       -      -      

- กําหนดแนวทางสงเสริมการมีสวนรวมของบุคลากรในคณะ/

สํานัก/สถาบัน /หลักสูตร และมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับงาน

ประกันคุณภาพ

ครั้ง 5 30       150       -      -      

- ประเมินผลระบบและกลไกการประกันคุณภาพ ครั้ง 10 1         -        -      10       

- จัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ครั้ง 15 3         -        45       -      

- จัดทําแนวการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพระดับคณะ/

สํานัก/สถาบัน /หลักสูตร และมหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 6         -        24       -      

- แจงแนวการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพ ครั้ง 2 4         -        8         -      

-  กระบวนการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับสาขาวิชา หลักสูตร 50 1         -        50       -      

-  กระบวนการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับคณะ/

สํานัก/สถาบัน

หนวยงาน 10 1         -        10       -      

-  กําหนดแนวทางการติดตามผลการดําเนินงาน ครั้ง 4 30       120       -      -      

-  ติดตามความคืบหนาในการดําเนินงานแผนพัฒนาคุณภาพ ครั้ง 4 3         -        12       -      

-  พัฒนาแนวทางการประกันคุณภาพที่สอดคลองกับบริบท

ของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 4         -        8         -      

-  จัดทําแฟมเอกสารการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย ครั้ง 10 20       200       -      -      

-  บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองการประเมินใน

ระบบ CHE QA Online ของคณะ/สํานัก/สถาบัน

ครั้ง 1 30       -        -      30       

-  บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองการประเมินใน

ระบบ CHE QA Online ของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 30       -        -      30       

- จัดพิมพหนังสือราชการตางๆของงานประกันคุณภาพ ครั้ง 80 10       800       -      -      

- จัดทําคูมือการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ครั้ง 1 10       -        -      10       

- จัดทําและตรวจสอบรายงานผลการประเมิน ระดับสาขา 

จํานวน 59 หลักสูตร

ครั้ง 1 3         -        -      3         

- จัดทําและตรวจสอบรายงานผลประเมินระดับคณะ/สํานัก/

สถาบัน  จํานวน 12 หนวย

ครั้ง 1 10       -        -      10       

- จัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย ครั้ง 1 3         -        -      3         

- จัดทํารายงานผลการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย เลม 1 3         -        -      3         

- ติดตอประสานงานกับผูประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับ

สาขาวิชา 171 คน

ครั้ง 1 10       -        -      10       

- ติดตอประสานงานกับผูประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับ

คณะ/สํานัก/สถาบัน 118 คน

ครั้ง 1 10       -        -      10       

- ติดตอประสานงานกับผูประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับ

มหาวิทยาลัย 32 คน

ครั้ง 1 10       -        -      10       

- ประสานงาน ติดตาม รวบรวมขอมูล เพื่อจัดทํารายงานการ

ประเมินตนเองของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 31 10       -        310      -      

- จัดเก็บขอมูลหลักฐานเอกสารตามตัวบงชี้ ครั้ง 12 20       -        240      -      

- ติดตามการรายงานผลการประเมินตนเองของคณะ/สํานัก/

สถาบัน

ครั้ง 2 12       -        24       -      

1.งานประกันคุณภาพ

การศึกษา
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดทําเอกสาร และเตรียมขอมูลนําเสนอคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ครั้ง 7 2         -        14       -      

- จัดทําเอกสาร และเตรียมขอมูลนําเสนอคณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 6 2         -        12       -      

- ดําเนินงาน ติดตามงาน ตามมติของคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ครั้ง 5 2         -        10       -      

- ประสานงานคณะกรรมการประกันคุณภาพของคณะ ครั้ง 5 2         -        10       -      

- ประสานงานแกปญหา สนับสนุนและชวยเหลือใหกับ

บุคลากรที่เกี่ยวของ

ครั้ง 20 2         -        40       -      

- ประสานงานเพื่อเผยแพรขาวสารในเว็บไซตของประกัน ครั้ง 20 2         -        40       -      

- ประสานการดําเนินงานกับงานประกันคุณภาพของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 30 2         -        60       -      

- อธิบายหรือถายทอดความรูเกี่ยวกับการประกัน ครั้ง 30 5         -        150      -      

- ประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 55 10       550       -      -      

- จัดเตรียมเอกสาร สื่อ อุปกรณ เพื่อนําเสนอ ครั้ง 5 30       150       -      -      

- รวบรวมและตรวจสอบขอมูลเพื่อจัดทํารูปเลมเสนอตอ ครั้ง 2 20       40         -      -      

- เตรียมขอมูล หลักฐานเอกสารเพื่อรองรับการตรวจประเมิน

จากทั้งหนวยงานในและภายนอก

ครั้ง 2 20       40         -      -      

- วิเคราะห และสังเคราะหงานประกันคุณภาพ ครั้ง 10 10       -        100      -      

- จัดทําแผน โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ โครงการ 10 3         -        30       -      

- จัดโครงการ/กิจกรรม ที่เกี่ยวของกับการประกันคุณภาพ โครงการ 10 12       -        120      -      

- ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมและดําเนินการ โครงการ 10 10       100       -      -      

- ประชาสัมพันธโครงการใหบุคลากรทราบ ครั้ง 10 10       100       -      -      

- ติดตามแผนงานการปรับแผน ครั้ง 10 1         -        10       -      

- วางแผนสําหรับดําเนินงานของหนวยงาน ครั้ง 4 30       120       -      -      

- ประเมินผลการดําเนินงานในภาพรวม ครั้ง 2 2         -        4         -      

- ตรวจเช็คยอดงบประมาณใหตรงกับแผนงาน ครั้ง 10 20       200       -      -      

- ติดตามการใชจายงบประมาณของงานประกันคุณภาพ ครั้ง 4 20       80         -      -      

- จัดทําขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ ครั้ง 10 20       200       -      -      

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการที่ไดรับในแตละ

ปงบประมาณ

โครงการ 10 12       120       -      -      

- จัดทํารายงานผลและสรุปการรายงานการปฏิบัติงานประจําป

เสนอตอผูอํานวยการสํานักฯ

ครั้ง 2 2         4           -      -      

- จัดทําแนวทางการติดตามประเมินผลตามแผน ครั้ง 4 2         -        8         -      

- จัดทําฎีกาเบิกงบประมาณ ครั้ง 80 5         400       -      -      

- ประสานงาน ชวยเหลือและแกปญหาที่เกิดขึ้น ครั้ง 10 7         70         -      -      

- รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองจํานวน Common data

 Set ของคณะ สํานัก สถาบัน 2,821 รายการ

ครั้ง 1 30       -        -      30       

- รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองจํานวน Common 

data set ของระดับมหาวิทยาลัย 217 รายการ

ครั้ง 1 30       -        -      30       
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวมงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- จัดสงขอมูล common data Set ผานระบบ CHE QA 

Online สง สกอ. ระดับหลักสูตร คณะ สํานัก สถาบัน และ

มหาวิทยาลัย 71 หนวนงาน

ครั้ง 1 7         -        -      7         

- รวบรวมขอมูล รายงานตอมหาวิทยาลัย ครั้ง 1 1         -        1         -      

- ติดตอประสานงานผูที่เกี่ยวของในการกรอกขอมูล ครั้ง 25 10       250       -      -      

- ติดตอประสานงาน สกอ. ครั้ง 10 10       100       -      -      

- พิมพเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานประกันคุณภาพ เชน 

หนังสือออก บันทึกขอความ คําสั่ง ระเบียบ  ประกาศ ฯลฯ

ครั้ง 90 5         450       -      -      

- ถายเอกสาร ครั้ง 90 2         180       -      -      

- จัดทําเอกสารประกอบการอบรม สัมมนา โครงการ ครั้ง 13 1         -        13       -      

- บันทึกรายงานการประชุมของคณะกรรมการ ครั้ง 10 1         -        10       -      

- ทําฏีกาเบิกคาใชจายตางๆ เชน คาโทรศัพท คาไปราชการ 

คาวัสดุอุปกรณ ฯลฯ

ครั้ง 100 20       2,000     -      -      

- ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ เชน ติดตอผูประชุม ติดตอ

การเงิน ติดตองานธุรการ ติดตอผูบริหาร

ครั้ง 50 4         200       -      -      

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก เพื่อสรางเครือขาย ครั้ง 15 9         135       -      -      

- แจงขอมูลขาวสารดานงานประกันคุณภาพใหบุคลากรทราบ ครั้ง 10 9         90         -      -      

- เผยแพรขอมูลขาวสารลงดอนขังใหญ ครั้ง 40 9         360       -      -      

- จัดทําแบบฟอรม SAR แบบรายงานผล แบบแผนติดตาม 

แบบแผนพัฒนาคุณภาพ แบบฟอรมตาง ๆ

แบบ 20 9         180       -      -      

- งานบริการหนาเคานเตอร (มีเจาหนาที่ 2 คน) คน 2 75       -        -      150      

- งานคุมสอบวิชาพื้นฐาน ครั้ง 6 4         -        -      24       

- งานคุมสอบวัดความรูดานภาษาอังกฤษ ครั้ง 1 2         -        -      2         

- งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหมระดับปริญญาตรี ครั้ง 1 10       -        -      10       

- งานประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 10       -        -      10       

- งานจัดเรียงปริญญาบัตร ครั้ง 1 6         -        -      6         

280,983  4,466   2,710   

 - 9,149   2,710   

 -  - 4,017   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       = ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

2.งานบริการ และงาน

อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 17
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานรับ-สงหนังสือ - -

 - หนังสือภายใน ฉบับ 690 3 2,070      

 - หนังสือภายนอก ฉบับ 1,000 3 3,000      

-  แยกประเภทเรื่องหนังสือเขา- ออก ฉบับ 1690 5 8,450      -

- จัดเก็บหนังสือราชการและหนังสือเวียน ฉบับ 1690 5 - - 8,450      - -

- สแกนหนังสือ เอกสารตางๆ ฉบับ 650 5 - - 3,250      - -

จัดทําหนังสือราชการ - -

 - หนังสือภายใน ฉบับ 350 10 3,500      

 - หนังสือภายนอก ฉบับ 250 10 2,500      

- จัดเตรียมเอกสารการประชุม ดําเนินการประชุม ครั้ง 40 - 1  - -         40      

-  สรุปวาระการประชุม ครั้ง 40 - 3 - - 120        -

- งานเลขานุการ (งานประสานงานบุคคล และหนวยงานตางๆ 

ในองคกรภายนอก)

ครั้ง 40 10 - - 400         - -

-  งานทําลายหนังสือประจําป รวบรวมเอกสารที่ขอทําลาย  

และทําลายเอกสาร

ครั้ง 1 2 -         2        

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป เลม 1 - - 5 - - 5        

-  จัดทํารายงานการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป

ครั้ง 4 - - 2 - - 8        

-  ติดตามการใชจายงบประมาณ ครั้ง 4 - - 3 - - 12      

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง เลม 1 - - 5 - - 5        

- จัดทําแผนพัฒนาหองสมุดสีเขียว เลม 1 - - 5 - - 5        

- จัดทํารายงานการควบภายใน เลม 1 - - 5 - - 5        

- จัดทําขอมูลประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 - 30 - -         30      

-  จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ครั้ง 1 - - 10 - - 10      

-  งานเอกสาร / ระบบขอมูลเกี่ยวกับบุคลากร ครั้ง 125 10 1,250      

-  งานวางแผนกําลังคน/กลยุทธ/การบริหารบุคคล ครั้ง 1 3 3        

-  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ครั้ง 2 - 10 - -         20      

-  ดําเนินการเกี่ยวกับการลาประเภทตางๆ ครั้ง 150 5 - - 750         - -

-  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน ครั้ง 55 10 550         

-  งานซอมบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ครั้ง 80 30 - - 2,400      - -

-  งานดูแลความเรียบรอยของอาคารสถานที่ ครั้ง 200 30 - - 6,000      - -

-  งานสวน ตัดแตงตนไม ใสปุย รดน้ํา ดูแลตนไม ครั้ง 150 45 6,750      

-  งานขนของ/เคลื่อนยายวัสดุ/อุปกรณ ครั้ง 50 1 -         50          

-  งานทําความสะอาดอาคารสถานที่ ครั้ง 450 1 -         450        

-  เปด-ปดอาคาร/หองประชุม/อบรม/สํานักงาน ครั้ง 450 15 6,750      

-  การคัดแยกขยะ ครั้ง 220 45 9,900      

-  งานจัดซื้อ-จัดจาง ตามแผนปฏิบัติงานประจําป ฏีกา 350 1 -         350     

-  กรอกขอมูลการจัดทําฎีการเบิกเงินในระบบ 3D กรณีเบิก

เงินคาวัสดุ ครุภัณฑ (ตั้งแตตนกระบวนการ)

ฎีกา 350 2 -         700     

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

แบบคิดภาระงานของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งานบริหารทั่วไป

งาน

1.3 หนวยทรัพยากร

บุคคล

1.2 หนวยแผนและ

ประกันคุณภาพ

 1.1 หนวยธุรการและ

งานสารบรรณ

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

1.4 หนวยอาคารสถานที่

1.5 หนวยการเงินและ

บัญชี
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  กรอกขอมูลการจัดทําฎีกาเบิกเงินในระบบ 3D กรณีเบิก

คาใชจายเดินทางไปราชการ   คาตอบแทน และอื่น ๆ

ฎีกา 350 20 7,000      

-  บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ ฎีกา 350 30 10,500     

-  ดําเนินการดานเอกสารการขออนุมัติเบิกจาย / ยืมเงินทด

รองจาย / ตัดโอนเงิน

ฎีกา 150 2 -         300

-  จัดทํารายงานทางการเงิน รายงานการใชจายเงินตามแผน

งบประมาณประจําป

ครั้ง 4 2 8        

-  จัดเก็บฎีกาและเอกสารอื่นทางการเงิน ฎีกา 150 5 750         

-  งานการลงทะเบียนวัสดุ ครั้ง 150 5 750         

-  งานการลงทะเบียนครุภัณฑ และออกเลขปรจําครุภัณฑ เขียน

เลขที่ตัวครุภัณฑ

ครั้ง 150 5 750         

ตรวจสอบพัสดุประจําป - - - -     

 - แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

(ก.ย.ทุกป) และแจงผูที่ไดรับการแตงตั้งเพื่อดําเนินการ

ตรวจสอบตามระเบียบฯพัสดุ 2555

ครั้ง 1 1 -         1           -     

 -ดําเนินการจัดทําขอมูลเอกสารการจัดซื้อจัดจาง  ทะเบียนวัสดุ

 ทะเบียนครุภัณฑเอกสารทางการเงิน การบัญชี

ครั้ง 1 3 -         3           -     

 -สํารวจครุภัณฑที่ชํารุดเสื่อมสภาพเพื่อรอจําหนายจาก

ทะเบียนและดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ

ครั้ง 1 5 -         -         5        

 - สรุปผลและแจงรายละเอียดกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

เพื่อทราบ และรายงานผลตามขั้นตอนของระเบียบฯ

ครั้ง 1 1 -         1           -     

 - จัดครุภัณฑที่พรอมจําหนาย ดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ ครั้ง 1 1 1        

 - สงเงินรายไดจากการจําหนายฝายคลังและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 5 5            

- ติดตอบริษัท รานคา ศูนยหนังสือ เพื่อ ครั้ง 2 - 2 - 4           -     

จัดซื้อหนังสือ/วารสาร

-  สํารวจความตองการของผูใชบริการ ครั้ง 2 - 5 - -         10      

- ตรวจสอบรายการสื่อสิ่งพิมพในระบบ เลม 6000 5 - 30,000     - -     

ฐานขอมูล

-  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ครั้ง 24 - - 10 - - 240     

-  ประทับตราลงทะเบียน เลม 6000 10 - - 60,000     - -

-  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เลม 6000 10 - - 60,000     - -

-  ตรวจรับทรัพยากรที่สงซอม เลม 2500 5 - - 12,500     - -

-  ดําเนินการซอมทรัพยากรสารสนเทศ เลม 2500 - 1 - - 2,500      -

-  สงมอบทรัพยากรสารสนเทศ เลม 2500 5 - - 12,500     - -

- จัดทํารายการบัตรสมาชิก ราย 1200 3 - - 3,600      - -

-  บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ เลม 35000 1 - - 35,000     - -

-  ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศคงคาง ราย 1200 3 - - 3,600      - -

-  จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ เลม 7,000 1 - 7,000      - -

-  สรุปสถิติ การยืม - คืน ทรัพยากรฯ ครั้ง 12 - 1 -         - 12      

-  นําชมหองสมุด ครั้ง 24 2 48          -     

1.2 หนวยบํารุง

ทรัพยากรสารสนเทศ

 1.1 หนวยพัฒนา

งานพัฒนาและบริการทรัพยากรสารสนเทศ

 

1.6 หนวยพัสดุ

1.3 หนวยบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

-  จัดกิจกรรม/นิทรรศการสงเสริมทักษะภายในหองสมุด ครั้ง 60 3 180        -     

-  บริการใหคําปรึกษา แนะนําการสืบคน ครั้ง 1,200 10 - - 12,000     - -

-  พัฒนาหองสมุด รร.กองทุน ครั้ง 5 - - 6 - - 30      

- ฝกประสบการณวิชาชีพใหนักศึกษา ครั้ง 5 - - 60 - - 300     

- สรุปสถติการใหบริการ ครั้ง 12 - 1 - -         12      

-  จัดทําทะเบียนและดูแลวัตถุพิพิธภัณฑ เรื่อง 250 30 - - 7,500      - -

-  จัดแสดงนิทรรศการในวาระสําคัญๆ ครั้ง 24 - - 3 - - 72      

- รับหนังสือเกี่ยวกับสารสนเทศพิเศษ ฉบับ 120 10 - - 1,200      - -

- สแกนหนังสือ เลม 200 1 -         -         200     

- สํารวจหนังสือสงซอม ครั้ง 50 10 - - 500         - -

- ใหบริการสารสนเทศพิเศษ เลม 2,500 5 - - 12,500     - -

- บริการตอบคําถามและชวยคนควา ราย 250 15 - - 3,750      - -

- สรุปสถติการใหบริการ ครั้ง 12 1 - -         12      

- จัดทํา/เผยแพร สื่อประชาสัมพันธบนเว็บไซต และโซเชียล

เน็ตเวิรคตางๆ และสื่อการเรียนรูอิเล็กทรอนิกส ของสํานักวิทย

บริการฯ

ชิ้น 350 50 17,500     -         -     

- งานคลังภาพของสํานักวิทยบริการฯ เรื่อง       35 1 -         -         35      

-  บันทึกการเรียนการสอนของคณาจารย เรื่อง 35 2 -         70          -     

-  ผลิตสื่อการเรียนการสอนในรูปแบบ ebook เรื่อง 120 1 -         -         120     

-  ถายวิดิทัศน บันทึกเสียง และตัดตอวิดิทัศนเพื่อใชเปน

สื่อการศึกษา

ชิ้น 30 5 -         -         150     

งานนิทรรศการ

 - วางแผนนิทรรศการ เรื่อง 20 3 60          

 - รวบรวมขอมูล เรื่อง 20 5 100     

 - ออกแบบนิทรรศการ เรื่อง 20 1 20      

 - ติดตั้งนิทรรศการ เรื่อง 20 1 20      

-  ตรวจสอบ/ดูแล/ปรับปรุง ระบบฐานขอมูล และเว็บไซตของ

สํานักวิทยบริการฯ

ครั้ง 220 30 6,600      -         -     

-  ตรวจสอบการทํางานของระบบใหอยูในสภาพที่ใชงานไดปกติ
ครั้ง 220 30 6,600      -         -     

- อัพเดตเวอรชั่นของระบบปฏิบัติการ ครั้ง 12 1 -         12          -     

-  แกไข/ติดตั้งระบบใหมกรณีที่เกิดปญหาใชงานไมได ครั้ง 110 40 4,400      -         -     

- พัฒนาระบบฐานขอมูล และเว็บไซตของสํานักวิทยบริการฯ ฐาน/ 1 - - 30 - - 30      

- งานปรับปรุงแกไขระเบียนบรรณานุกรมที่ผานการตรวจสอบ

จากโปรแกรม MARC Analyzer กอน Upload นําเขา

ฐานขอมูลสหบรรณานุกรมหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา UCTAL

ครั้ง 35       4 -         140        -     

- ทําวิทยานิพนธและวิจัยอิเล็กทรอนิกส Link กับฐานขอมูล

หองสมุดอัตโนมัติ

ชื่อเรื่อง 85       50 4,250      -     

- ทําวิทยานิพนธและวิจัยอิเล็กทรอนิกส บันทึก metadata ลง

ฐานขอมูล Thailis

ชื่อเรื่อง 85       - 1 - 85          -     

1.5 หนวยนิทรรศการ

1.6หนวยบริการ

งานนวัตกรรมทางการศึกษา

 1.1 หนวยผลิต

สื่อการศึกษา

สื่อการศึกษา

1.2 หนวยเทคโนโลยี

หองสมุด

1.4 หนวยบริการ

วิชาการ/วิชาชีพ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

- งานเตรียม File วิทยานิพนธ/รายงานการวิจัย เพื่อทํา Digital 

(แปลง/ตัด/ตอไฟล)

ชื่อเรื่อง 85       5 -         425        -     

- ตรวจสอบอุปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ครั้ง 220 - 1 - - 220        -

- จัดหาเพิ่มเติม/ทดสอบการใชงาน/ดําเนินการติดตั้ง ครั้ง 1 - 60 - - 60      

- จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทโสตทัศนูปกรณ

เพื่อใชในการบรรยายหรือการเรียนการสอนเพื่อใหเปนไปอยาง

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

ครั้ง 220 30 6,600      - -     

- จัดหา ดูแลรักษา ซอมบํารุงวัสดุอุปกรณทางดาน

โสตทัศนูปกรณเพื่อใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

ครั้ง 220 1 -         220        -     

-  ตรวจสอบความพรอมใชงานของคอมพิวเตอรภายในสํานัก

วิทยบริการฯ

ครั้ง 220 1 -         220        -     

- ตรวจสอบความพรอมใชของหองอบรม และอุปกรณดาน

โสตทัศนูปกรณ เชนโนตบุคและเครื่องเสียง

ครั้ง 220 1 -         220        -     

-  ใหคําปรึกษา และตอบปญหาเกี่ยวกับการใชงานอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณและคอมพิวเตอร

ครั้ง 150 1 -         150        -     

- งานบริการตรวจซอมคลีนิกอิเล็กทรอนิกส ครั้ง 150 30 4,500      -         -     

- ถายวีดีโอในงานกิจกรรมและพิธีการตางๆ ครั้ง 12 1 -         -         12      

- ตัดตอวีดีโองานกิจกรรมของสํานักฯและมหาวิทยาลัย ชิ้น 12 1 -         -         12      

- ประชาสัมพันธ/เผยแพรสื่อวีดีโองานกิจกรรมหรือพิธีการ

ตางๆของสํานักฯและมหาวิทยาลัย

ชิ้น 12 30 360         -         -     

- งานประชาสัมพันธวิทยานิพนธและฐานขอมูลออนไลน ครั้ง 12 3 36          -     

- งานบริการคนหาและดาวนโหลดวิทยานิพนธและงานวิจัย ชื่อเรื่อง 120 15 1,800      -         -     

- จัดอบรมใหแกผูใชบริการการใชฐานขอมูลวิจัย/งาน

วิทยานิพนธ

ครั้ง 24 1 -         24      

- จัดอบรมการสืบคนระบบหองสมุดอัตโนมัติ ครั้ง 24 - 1 -         - 24      

- อบรมดานเทคโนโลยีใหแกบุคคลภายนอก ครั้ง 6 2 -         -         12      

399,985   5,215      3,016  

 - 11,881    3,016  

 -  - 4,713  

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  

230

 

1.3 หนวยบริการ

โสตทัศนวัสดุ

1.4 หนวยบริการ

วิชาการและฝกอบรม

ดานเทคโนโลยีทาง

การศึกษา

รวม

20

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

นักบริหารงานทั่วไป

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ครั้ง 1          15          -            -              15          -            -   

 - ประชุมรวบรวมขอมูลในการจัดทําจากแผนความเสี่ยง ขอเสนอแนะ

งานประกันจากขอมูลเชิงประจักษ

ครั้ง 1          -              6          -              -              6          -   

 - วิเคราะหขอมูล สังเคราะห จัดลําดับกําหนดการควบคุม และ

ผูรับผิดชอบ

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 - จัดทําแบบ ERM1 ERM2 และ ERM3 เสนอตอมหาวิทยาลัย ครั้ง 1          -              2          -              -              2          -   

 - จัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเพื่อดําเนินการควบคุมตาม

แผนการควบคุม

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

2.การรับการตรวจสอบ

ภายใน

 - จัดรวบรวมขอมูลงานที่ปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานประจําปทุก

โครงการ และรายงานผลการปฏิบัติ หลักฐานการเงินเอกสารการ

เบิกจายของสถาบันวิจัยฯทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ ทะเบียนวัสดุการ

เก็บรักษา และคงอยูของครุภัณฑและวัสดุที่คงสภาพทุกชิ้น 3 ป

ยอนหลัง

ครั้ง 1          -              5          -              -              5          -   

 - จัดประชุมเปดตรวจ  และรับการตรวจสอบจากคณะกรรมการ  

จัดหาเอกสารหลักฐานที่จําเปน และตองการใชในการตรวจสอบทุกปร

เภท

ครั้ง 1          -            -              5            -            -              5

 - จัดประชุมสรุปผลการตรวจ ครั้ง 1          -              3            -              3          -   

 -รับแจงผลเปนลายลักษณอักษร นําแจงผูบริหารและผูรับผิดชอบที่

ตองดําเนินการจัดทําเอกสารตามคําชี้แจงของ กรรมการ

ครั้ง 1          15          -            -              15          -            -   

 - รวบรวมและจัดทําเอกสารเพื่อรายงานชี้แจงคณะกรรมการตาม

ประเด็น

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 - นําประเด็นการตรวจสอบ และเสนอแนะ ของหนวยตรวจสอบภายใน

 เขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยฯ

ครั้ง 2            3            6

 - แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป (เดือน 

กันยายน ของทุกป) และแจงผูที่ไดรับการแตงตั้งเพื่อดําเนินการ

ตรวจสอบตามระเบียบฯพัสดุ 2555

ครั้ง 1          15          -              15          -            -   

 -ดําเนินการจัดทําขอมูลเอกสารการจัดซื้อจัดจาง  ทะเบียนวัสดุ 

ทะเบียนครุภัณฑเอกสารทางการเงิน การบัญชี

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 -สํารวจครุภัณฑที่ชํารุดเสื่อมสภาพเพื่อรอจําหนายจากทะเบียนและ

ดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ

ครั้ง 1          -            -              5            -            -              5

 - สรุปผลและแจงรายละเอียดกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เพื่อ

ทราบ และรายงานผลตามขั้นตอนของระเบียบฯ

ครั้ง 1          -              1            -              1          -   

 - จัดครุภัณฑที่พรอมจําหนาย ดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ 2535 ครั้ง 1          -            -              1            -            -              1

กรอกขอมูฃลในระบบ 3 D เพื่อรับวัสดุ เบิกวัสดุ ครั้ง 12          30            -          360          -   

 - จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ และตรวจสอบวัสดุคงเหลือจริงกับใน

ระบบ 3D พรอมจัดทําบันทึกขอความแจงใหมหาวิทยาลัยทราบ

ครั้ง 1            2            -            -              2

 - การจัดซื้อ-จัดจาง ตามแผนปฏิบัติงานประจําป ฏีกาละ 8 ขั้นตอน 

(ตกลงราคา) เฉลี่ยขั้นตอนละ 10 นาที

ฏีกา 400          80          -            -        32,000          -            -   

แบบคิดภาระงานของงานบริหารทั่วไปสถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

1.จัดทํารายงานการควบคุม

คุณภาพภายใน

บริหารงานทั่วไป

3.การตรวจสอบพัสดุประจําป

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

4.งานการเงิน-พัสดุ

415



หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

- กรอกขอมูลการจัดทําฎีการเบิกเงินในระบบ 3D กรณีเบิกเงินคาวัสดุ 

ครุภัณฑ (ตั้งแตตนกระบวนการ)

ฎีกา 500            1            -            -          500

- กรอกขอมูลการจัดทําฎีกาเบิกเงินในระบบ 3D กรณีเบิกคาใชจาย

เดินทางไปราชการ   คาตอบแทน และอื่น ๆ

ฎีกา 100          20        2,000          -            -   

 -งานการลงทะเบียนวัสดุ ครั้ง 520            1          -            -            520          -            -   

 -งานการลงทะเบียนครุภัณฑ และออกเลขปรจําครุภัณฑ เขียนเลขที่

ตัวครุภัณฑ

ครั้ง 50            5          -            -            250          -            -   

 -งานการดูแล รักษา ซอมแซมครุภัณฑสํานักงาน ครั้ง 30          15          -            -            450          -            -   

5.งานการประชุม 1.ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยฯ จํานวน 12 ครั้ง/ป            -            -            -   

 - จัดทําปฏิทินการประชุมประจําป ครั้ง 1          15          -            -              15          -            -   

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมแจงคณะกรรมการ ครั้ง 12          30          -            -            360          -            -   

 - จัดทําวาระการประชุม ครั้ง 12            1            -            -            12

 - จัดทําวาระการประชุม ครั้ง 12          30

2.ประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยฯ  จํานวน 2ครั้ง/ป            -            -            -   

- แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและทบทวนแผนยุทธศาตรสถาบันวิจัย

และสงเสริมศิลปวัฒนธรรม พรอมเสนอผูบริหารลงนามตามลําดับ

ครั้ง 1          15            15          -            -   

- ประสานคณะกรรมการเขารวมประชุมคณะกรรมการจัดจัดทํา

และทบทวนแผนยุทธศาตรสถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม

ครั้ง 2          30          -              60          -            -   

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม ครั้ง 2          15          -            -              30          -            -   

 - จัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมแจงคณะกรรมการ ครั้ง 2          30            60          -            -   

- จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 3          30            90          -            -   

3.ประชุมคณะกรรมการบริหาร วาระพิเศษ สถาบันวิจัยฯ จํานวน 5 

ครั้ง/ป

           -            -            -   

- ถายเอกสารประกอบวาระการประชุม ครั้ง 5          30          -            -            150          -            -   

- จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มในการจัดประชุม ครั้ง 5          15          -            -              75          -            -   

- จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 5          30          -            150          -            -   

 - จัดทําการเบิกคาโทรศัพทและรายละเอียดการโทรของสถาบันวิจัยฯ ครั้ง 12          30          -            -            360          -            -   

 - ประสานงานรับแจงซอมตางๆของสถาบันวิจัย ฯ ครั้ง 30            5          -            -            150          -            -   

 -จัดแบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงานในสํานักงาน ใสตูแบบฟอรมให

พรอมใช

ครั้ง 50          10          -            -            500          -            -   

7.งานสารบรรณ  - ราง/พิมพหนังสือราชการภายใน  เสนอผอ.ลงนาม พรอม ออกเลข

หนังสือภายในและจัดเก็บสําเนา

ฉบับ 100          10          -            -          1,000          -            -   

 - ราง/พิมพหนังสือราชการภายนอก เสนอผอ.ลงนาม พรอมออกเลข

หนังสือภายในและจัดเก็บสําเนา

ฉบับ 50          10          -            -            500          -            -   

 - ราง/พิมพคําสั่ง ฉบับ 30            5          -            -            150          -            -   

 - เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัย ฯ ลงนาม พรอมออกเลขที่คําสั่งและ

จัดเก็บสําเนา

ฉบับ 30            5          -            -            150          -            -   

 - สําเนาคําสั่งแจงผูที่เกี่ยวของ ฉบับ 30          15          -            -            450          -            -   

 - งานทําลายหนังสือประจําป รวบรวมเอกสารที่ขอทําลาย  และ

ทําลายเอกสาร

ครั้ง 1          -              2            -            -              2

- ลงรับเอกสารผานระบบ E-Doc ของมหาวิทยาลัย และนําเอกสาร

เสนอผูบริหารตรวจสอบตามลําดับขั้น

ฉบับ 3000       0.50        1,500          -            -   

- นําเอกสารที่ผานการเกษียณแลวออกจากแฟม ฉบับ 3000       0.50        1,500          -            -   

6.งานธุรการ

416



หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

8.งานรับ-สงเอกสาร -  สําเนาเอกสาร พรอมจัดสงเอกสารไปตามฝายงานตางๆ ฉบับ 3000       0.50        1,500          -            -   

-  จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระบบงานสารบรรณ เรียงตามลําดับ

เลขที่รับ และแยกแฟมเอกสาร หนังสือภายใน ภายนอก คําสั่ง ฯลฯ

ฉบับ 3000            1        3,000          -            -   

9.ประเมินการปฏิบัติ

ราชการของบุคลากร

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการประเมินบุคลากร ครั้ง 2          30          -            -              60          -            -   

 - จัดทําขอตกลงแบบประเมินของบุคลากร ครั้ง 2          -              3          -              -              6          -   

 - แจงบุคลากรเพื่อรับแบบขอตกลงฯ ครั้ง 2          20          -            -              40          -            -   

 - รวบรวมบันทึกขอตกลงของบุคลากรทั้งหมด ครั้ง 2          -              1          -              -              2          -   

 - แจงบุคลากรรับแบบประเมินเพื่อประเมินตนเอง ครั้ง 2          20          -            -              40          -            -   

 - รวบรวมแบบประเมินตนเองของบุคลากรทั้งหมด จัดลําดับการ

ประเมิน เพื่อนําเขาที่ประชุมคณะกรรมการประเมิน

ครั้ง 2          -              1            -            -              2

 - ราง/พิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมิน ครั้ง 2          15          -            -              30          -            -   

 - จัดทําเอกสารการประชุม ครั้ง 2          -              2          -              -              4          -   

 - จัดประชุมคณะกรรมการประเมินบุคลากร ครั้ง 2          -              3          -              -              6          -   

 - สรุปผลการประเมินบุคลากร ครั้ง 2          -              2          -              -              4          -   

 - เสนอผลประเมินบุคลากรเพื่อคณะกรรมการลงนาม ครั้ง 2          -              1          -              -              2          -   

 - จัดทําหนังสือสรุปผลการประเมินสงงานบริหารบุคคล ครั้ง 2          -              3          -              -              6          -   

 - แตงตั้งคณะกรรมการจัดเก็บรวบรวมตัวบงชี้งานประกัน ครั้ง 1          30          -            -              30          -            -   

 - จัดประชุมคณะกรรมการจัดเก็บรวบรวมตัวบงชี้งานประกัน ครั้ง 3          -              3          -              -              9          -   

 - รวบรวม SAR ของแตละฝาย และคียเขาระบบงานประกันคุณภาพ 

เพื่อใหคณะกรรมการตรวจ

ครั้ง 5          -            -              1            -            -              5

 - รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อใชประกอบในการรับตรวจประเมิน ครั้ง 2          -            -              3            -            -              6

 - สแกนหลักฐานตาง ๆ เพื่ออัพโหลดเขาระบบประกันคุณภาพออนไลน ครั้ง 2            1            2

 - กรอกขอมูลในระบบประกันคุณภาพ ระดับสถาบัน และระดับ

มหาวิทยาลัย และอัพโหลดหลักฐานเขาระบบประกันคุณภาพออนไลน

ครั้ง 2            3            6

 - รับแจงผลการประเมินและประกาศใหสาธารณชนทราบและประชุม

คณะกรรมการ

ครั้ง 1          -              2          -              -              2          -   

- จัดทําเอกสารตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ฉบับ 50          10          -            500          -            -   

- อํานวยความสะดวกในการดูแลอุปกรณอิเล็กทรอนิกสภายใน

สํานักงาน (เครื่องเสียง คอมพิวเตอร โปรเจ็คเตอร กลองถายรูป กลอง

วีดีโอ และอื่น ๆ)

ครั้ง 50          20          -          1,000          -            -   

- วิเคราะหภาระงานของแตละงาน ของแตละคน ที่สังกัดสถาบันวิจัยฯ ครั้ง 1            2            2

- จัดทําอัตราโครงสรางอัตรากําลัง ครั้ง 1            2            3            3

- วิเคราะหคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะบุคคล และอัตรา

เงินเดือนบุคลากร

ครั้ง 1            4            4

- วิเคราะหภาระงานของบุคลากรตามกรอบอัตรากําลังที่กําหนด ครั้ง 1            3            3

12.งานอื่นๆ ตามที่ไดรับ

มอบหมาย

- ดูแลเว็บไซตของหนวยงาน ครั้ง 150          30        4,500          -            -   

10.งานประกันคุณภาพ

การศึกษาสถาบันวิจัยฯ

11. จัดทําโครงสรางกรอบ

อัตรากําลังของบุคลากร

417



หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

- ดําเนินการรวมกับฝายงานอื่น ๆ ในสถาบันวิจัยฯ ตามที่ไดรับขอ

ความอนุเคราะหและผูบังคับบัญชามอบหมายงาน

ครั้ง 10          -              1            -            -            10

- ทําตารางเวรสํานักงานสําหรับบุคลากรในหนวยงาน ครั้ง 12            5            60          -            -   

1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป            -            -            -   

 - กําหนดปฏิทินการจัดทํางบประมาณ ครั้ง 1          -              1          -              -              1          -   

 - รวบรวมจัดทําขอมูลงบประมาณเพื่อประกอบการพิจารณา

นโยบาย

ครั้ง 1          -            -              2            -            -              2

 - รางนโยบายและหลักเกณฑในการจัดทํางบประมาณ ครั้ง 1          -            -              2            -            -              2

 - นําเสนอคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยฯ เพื่อจัดสรร

งบประมาณ

ครั้ง 1          -              4          -              -              4          -   

 - ราง/พิมพ คําสั่งแตงตั้งกรรมการพิจารณางบประมาณ เสนอ

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยฯลงนาม

ครั้ง 1          -              1          -              -              1          -   

 - ราง/พิมพ หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยฯ 

ื่ ั ํ ํ ั้ ป

ฉบับ 1          20          -            -              20          -            -   

 - เสนอ ผอ.ลงนามหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร

สถาบันวิจัยฯ

ครั้ง 1          -              6          -              -              6          -   

 - สงหนังสือประชุม พรอมวาระ ฉบับ 1          20          -            -              20          -            -   

 - จัดทําเอกสารการประชุมการจัดสรรงบประมาณ และจัดทําคําขอ

ั้

เลม 15          15          -            -            225          -            -   

 - ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 - จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 - แจงแตละงาน จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 1          15          -            -              15          -            -   

 - แตละงาน สงคําขอตั้งงบประมาณมายังหนวยวิเคราะหนโยบาย

และแผน

ครั้ง 1          -              6          -              -              6          -   

 - ติดตามแตละฝาย ที่ยังไมสงคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 5          30          -            -            150          -            -   

 - รวบรวมและสรุปรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 - สงโครงการเสนอมหาวิทยาลัย รอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ครั้ง 1          -              1          -              -              1          -   

 - มหาวิทยาลัยแจงรายการที่ไดรับจัดสรร (กองแผนงาน) ครั้ง 1          -              1          -              -              1          -   

 - แจงแตละฝายงาน และสงเลมแผน เพื่อดําเนินการตอไป ครั้ง 1          -              1          -              -              1          -   

2.จัดทําแผนยุทธศาสตรสถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม

- จัดทําแบบสอบถามทบทวนวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร 

เปาประสงค กลยุทธ ตัวชี้วัดของแผนยุทธศาสตรสถาบันวิจัยและ

สงเสริมศิลปวัฒนธรรม

ครั้ง 1            3            -              3          -   

-  รางยุทธศาสตรสถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม ครั้ง 1            2            -              2

1.จัดทํารายงานการควบคุมภายใน

- จัดทํารายงานประเมินองคืประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 

ปค.4)

ครั้ง 1            1            -              1

- จัดทํารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) ครั้ง 2            1            -              2

14.จัดทําแผนบริหารความ

เสี่ยงและติดตามประเมินผล

และรายงาน

 -แตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1          20            20          -            -   

 -รวบรวมขอมูลความเสี่ยงจากทุกเรื่องและผลการประเมินความ

เสี่ยงปที่ผานมา

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 -แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําความเสี่ยงและแจงกรรมการขอขอมูล

ความเสี่ยง

ครั้ง 1          15          -            -              15          -            -   

13.นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

 -วิเคราะหขอมูลวิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยงสังเคราะห

ขอมูล  ประชุมคณะกรรมการ

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 -สรุปผลความเสี่ยงทั้งสถาบันวิจัยฯ นําเขาประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะ

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 - จัดทํารูปเลมและรายงาน และนําแจงทุกฝายรับทราบและปฏิบัติ

ตามแผน

ครั้ง 1          -              3          -              -              3          -   

 - ดําเนินการติดตามผลการดําเนินงานตามแผน เก็บขอมูลปญหา

อุปสรรค จัดทําขอเสนอแนะรายงานตอที่ประชุมเปนระยะ

ครั้ง 2          -              6          -              -            12          -   

 - สรุปรายงานการประเมินผลฯและจัดทํารายงานสงมหาวิทยาลัย ครั้ง 2          -              5          -              -            10          -   

15.จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ  -  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ครั้ง 1          30            30          -            -   

 -  จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ครั้ง 1            4            -              4          -   

 - จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ครั้ง 1            1            -              1          -   

 -  ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ครั้ง 1            3            -              3          -   

16.แผนจัดการความรู KM  - แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนจัดการความรู KM  เสนอ

ผูอํานวยการลงนาม และแจงคณะกรรมการรับทราบคําสั่ง

ครั้ง 1            3            -              3          -   

 -  จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําจัดการความรู KM ครั้ง 1            4            -              4          -   

 -  จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนจัดการความรู KM ครั้ง 1          30            30          -            -   

 - ดําเนินการจัดทําแผนจัดการความรู KM สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ครั้ง 1            1            -            -              1

 - ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ บนเวปไซต เฟสบุค สื่อออนไลน

ตาง ๆ ของสถาบันฯ

ครั้ง 80          10          800          -            -   

17. แผนพัฒนาบุคลากร  - จัดทําคําสั่งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร สถาบันวิจัย

และสงเสริมศิลปวัฒนธรรม

ครั้ง 1          15            15          -            -   

 - จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 1            4            -              4          -   

 - จัดทําเลมแผนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 1            2            -            -              2

- สรุปผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด ปงบประมาณที่ผานมา ครั้ง 4          7          -           -          28

-  ศึกษาขอมูลหนวยงานภายในจังหวัดเพื่อประกอบการจัดทํา

โครงการ

ครั้ง 2          5          -           -          10

-  จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อขอเสนองบประมาณ โครงการ 5          5          -           -          25

-  เขารวมประชุมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน กองนโยบาย

และแผน

ครั้ง 4          1          -           -            4

-  จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําป เลม 1         -            5          -           -            5

-  จัดทําบันทึกขอความเพื่อจัดประชุม ฉบับ 20          5        100         -           -   

-  จัดการประชุมเพื่อจัดทําแผน ครั้ง 2         -            1          -           -            2

-  จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 5         -           -            1          -           -            5

งานพัฒนาทองถิ่นและบริการวิชาการ

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

  1.2 งานจัดทํา

  1.1 งานจัดทําแผน 

และขออนุมัติ

งบประมาณ ประจําป

1.ขับเคลื่อนงานบริการทางวิชาการระดับมหาวิทยาลัย
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

-  จัดทําเลมแผนฉบับสมบูรณและ นําเสนอตอผูบริหาร ครั้ง 1          2          -           -            2

-  ปชสพ แผนการปฏิบัติงานแกหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทํา

หนังสือนําสง

ครั้ง 1         -            1          -           -            1

-  จัดทําบันทึกเชิญประชุมและวาระการประชุม ครั้ง 6         -            2          -           -          12

-  จัดประชุมขับเคลื่อนและการติดตามงาน ครั้ง 6         -            1          -           -            6

-  จัดทํารายงานการประชุม ครั้ง 6         -            1          -           -            6

-  จัดทํารายงานผลดําเนินงานรายไตรมาส ครั้ง 4         -            1          -           -            4

-  การสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ ครั้ง 1         -            5          -           -            5

-  จัดทํานําเสนอผลการดําเนินงานในรูปแบบการจัดนิทรรศการ ครั้ง 1         -            3          -           -            3

- ประสานหนวยงาน ปชสพ.เพื่อจัดทําสื่อการ ปชสพ. ครั้ง 6         -            1          -           -            6

-  จัดทําเอกสาร/บทความ เพื่อการ ปชสพ การดําเนินงาน

ของหนวยงาน

ครั้ง 6         -            1          -           -            6

-  จัดประชุมเพื่อแตงตั้งคณะดําเนินงานและวางอผนการ ครั้ง 10         -            1          -           -          10

-  จัดเตียมขอมูล/วาระการประชุม และสรุปผลการประชุม ครั้ง 10         -            1          -           -          10

-  จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อขอเสนองบประมาณ โครงการ 3         -            2          -           -            6

-  นําเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณดําเนินการ (เดิน

เอกสาร)

ครั้ง 10         -            1         -            -          10         -   

-  จัดทําขออนุมัติการจัดซื้อจัดจาง ในระบบ 3D และ EGP ครั้ง 30         -            2         -            -          60         -   

-  จัดทําขอไปราชการและขออนุญาตใชยานพาหนะในการไป

ราชการ

ครั้ง 20        10         -          200         -           -   

-  กิจกรรมลงพื้นที่ชุมชนเพื่อการใหบริการทางวิชาการ วัน 20         -            2          -           -          40

-  กิจกรรมโครงการในการฝกอบรมและการจัดงาน วัน 10         -            1          -           -          10

-  จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการ การไปราชการ วัสดุ

 คาตอบแทน คาใชสอย ในทุก หมวด

ฉบับ 60         -            2         -            -         120         -   

-  งานประสานงานวิทยากร ประสานงานหนวยงานภายนอก ครั้ง 20        30         -          600         -           -   

- ประสานงานระหวางคณะ ศูนยสํานัก วิทยาลัย และ

หนวยงานเพื่อ เพิ่มประสิทธิภาพในการบริการวิชาการ

จัดระบบวิธีประสานงานเพื่อสนับสนุนซึ่งกันและกันในการ 

ปฏิบัติงาน ทั้งในระดับวิทยาเขตและมหาวิทยาลัย ทั้งนี้เพื่อ

สามารถเขาถึงสังคมชุมชนมากยิ่งขึ้น

ครั้ง 3          3          -            9         -   

- รวบรวมขอมูลดานบริการวิชาการ และกรอกขอมูลในระบบ

สารสนเทศในการใหบริการวิชาการ และชี้นําสังคมในวงกวาง

เพื่อเปนการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดลอม

ครั้ง 20         -            1          -           -          20

- ประสานความรวมมือกับสถาบันอุดมศึกษา หนวยงาน หรือ

องคกรภายนอก ทั้งภาครัฐและภาคเอกชนในการใหบริการ

วิชาการแกสังคม

ครั้ง 5          1          -           -            5

- เผยแพรและประชาสัมพันธ การบริการวิชาการของ

มหาวิทยาลัยตอชุมชนในวงกวาง

ครั้ง 100        20      2,000         -           -   

-  สรุปผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด ปงบประมาณที่ผานมา ครั้ง 4          1          -           -            4

   

แผนปฏิบัติราชการดาน

บริการวิชาการประจําป

  1.3 ติดตามการ

ดําเนินงาน และสรุปผล

  1.4 งานเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

  1.5 โครงการบริการ

วิชาการที่เปนความ

รวมมือระหวางคณะและ

สถาบันฯ
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

-  ศึกษาขอมูลหนวยงานภายในจังหวัดเพื่อประกอบการจัดทํา

โครงการ

ครั้ง 2          1          -           -            2

-  จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อขอเสนองบประมาณ (กรอก

ในระบบ 3D)

กิจกรรม 6          3          -           -          18

-  จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อขอเสนองบประมาณ และขอ

อนุมัติดําเนินการ

กิจกรรม 6         -            2          -           -          12

-  นําเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณดําเนินการ 

(เดินเอกสาร)

ครั้ง 6          1          -           -            6

-  จัดทําขออนุมัติการจัดซื้อจัดจาง ในระบบ 3D และ EGP ฉบับ 30         -            2         -            -          60         -   

  2.2 โครงการบริการ -  จัดทําขอไปราชการและขออนุญาตใชยานพาหนะในการไป ครั้ง 20         -            1         -            -          20         -   

-  กิจกรรมลงพื้นที่ชุมชนเพื่อการใหบริการทางวิชาการ (กรณี

เต็มวัน)

ครั้ง 20         -            1          -           -          20

-  กิจกรรมลงพื้นที่ชุมชนเพื่อการใหบริการทางวิชาการ (กรณี

เลงชวงเย็นและวันหยุด)

ครั้ง 20          3          -          60         -   

-  กิจกรรมโครงการฝกอบรมและการจัดงาน ครั้ง 10          1          -           -          10

-  จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการ การไปราชการ วัสดุ

 คาตอบแทน คาใชสอย ในทุก หมวด (รวมถึงการแกไข)

ครั้ง 50         -            2          -         100         -   

-  งานประสานงานวิทยากร ครั้ง 20        30         -          600         -           -   

- งานประสานงานหนวยงานภายนอก (ไปติดตอราชการ) ครั้ง 10          3         -            -          30         -   

-  ใหบริการขอมูลและใหคําปรึกษาแกอาจารยและบุคลากร ครั้ง 20         -            1          -          20         -   

-  ใหบริการขอมูลและใหคําปรึกษาแกบุคคลภายนอก ครั้ง 20         -            1          -          20         -   

-  การจัดทํารายงานผลรายโครงการและรายงานผลโดย

ภาพรวม

โครงการ 6         -            2          -           -          12

-  หนังสือราชการ-บันทึกขอความ ที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินงานทั้งหมด

ฉบับ 300        10         -        3,000         -           -   

-  จัดทําแผนการใชประโยชนจากการบริการวิชาการ ครั้ง 1          4          -            4         -   

-  สรุปผลการสํารรวจความตองการบริการวิชาการ ครั้ง 1          1          -           -            1

-  ประชุมขับเคลื่อนตัวบงชี้ตามมาตรฐาน ครั้ง 2          3         -            -            6         -   

-  จัดทําเอกสารประกอบการประชุมและจัดทํารายงานการ

ประชุม

ครั้ง 4          1          -           -            4

-  ติดตาม รวบรวมเอกสารตามตัวงชี้ ครั้ง 2          3          -           -            6

-  เขียนรายงานผลและจัดเตรียมเอกสารตามตัวบงชี้ลงระบบ 

E-SAR

ครั้ง 2          2          -           -            4

- รวมประชุมวิพากษรายงานตามตัวบงชี้ ครั้ง 2          3         -            -            6         -   

-  จัดทํารายงานผลตอคณะกรรมการประเมินคุณภาพ

การศึกษา

ครั้ง 2          1          -           -            2

-  จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจของงานพัฒนาทองถิ่น

 

ครั้ง 1          1          -           -            1

-  วิเคราะหผลการประเมินความพึงพอใจของงานพัฒนา

ทองถิ่นและบริการวิชาการ

ครั้ง 2          1          -           -            2

-  ประชุมรับฟงการรับการตรวจประเมิน ครั้ง 2          3         -            -            6         -   

   

2.งานบริการทางวิชาการระดับสถาบันวิจัยฯ

  2.1 งานจัดทําแผน

และขออนุมัติ

งบประมาณประจําป

3.งานประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินความโปรงใสของมหาวิทยาลัยฯ

3.1 งานประกันคุณภาพ

การศึกษา มาตรฐานตัว

บงชี้ที่ 3 ระดีบสถาบันฯ

และมหาวิทยาลัยฯ
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

-  ชี้แจงเกณฑการประเมินและประสานงานหนวยงานที่รวม

รับผิดชอบ

ครั้ง 2          1          -            2         -   

-  ติดตาม รวบรวมเอกสารตามตัวงชี้ ครั้ง 2          1          -           -            2

-  เขียนรายงานผลและจัดเตรียมเอกสารตามเกณฑการประเมิน ครั้ง 2          1          -           -            2

- จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อขอเสนองบประมาณ และขอ

อนุมัติดําเนินการ

กิจกรรม 3          1          -            3         -   

3.3 งานธุรการงาน -  ทําหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอใชสถานที่ เอกสารที่ ฉบับ 30        10        300         -           -   

-  จัดทําเอกสารขออนุมัติซื้อจาง ในระบบ 3D และ EGP ฉบับ 100        30      3,000         -           -   

-  จัดทําขอไปราชการและขออนุญาตใชยานพาหนะในการไป

ราชการ

ฉบับ 30        10        300         -           -   

-  จัดทําเอกสารเบิกจายผานระบบ 3D และ EGP ฉบับ 100        30      3,000         -           -   

-  กรอกขอมูลการเบิกเงินในระบบ 3D ประเภทคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ

ฉบับ 30        20        600         -           -   

-  ประสานงานการจัดซื้อจัดจางกับรานคา/บริษัท ฉบับ 100        20      2,000         -           -   

-  รวบรวมองคความรูดานพัฒนาทองถิ่นและบริการวิชาการ ครั้ง 3          1          -           -            3

-  จัดทําและเผยแพรองคความรูดานพัฒนาทองถิ่นและบริการ

วิชาการ

ครั้ง 3          2          -           -            6

-  วิเคราะหปญหาการดําเนินการดานพัฒนาทองถิ่นและ

บริการวิชาการ

ครั้ง 1          4          -            4         -   

-  ปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานดานบริการวิชากร ครั้ง 1          5          -           -            5

- เขารวมประชุมและการอบรมตางๆตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

ครั้ง 30         -            1          -           -          30

-  ปฏิบัติหนาที่สวนกลางของมาวิทยาลัยตามที่คําสั่งของ

มหาวิทยาลัยมอบหมายงาน

ครั้ง 30         -            1          -           -          30

- ดําเนินการรวมกับฝายงานอื่นๆในสถาบันวิจัยฯ ตามที่ไดรับ

ขอความอนุเคราะหและผูบังคับบัญชามอบหมายงาน

ครั้ง 10         -            1          -           -          10

- งานเอกสาร/หนังสือ/องคความรู ตามที่ไดรับมอบหมายจา

มหาวิทยาลัยและผูบังคับบัญชา

ครั้ง 10          1          -           -          10

- งานวิจัย งานรับประเมิน ที่มหาวิทยาลัยฯไดรับมอบหมาย

และเปนคณะทํางาน

งาน 1          5          -           -            5

- เขารวมประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ครั้ง 12          4          -          48         -   

- เขารวมประชุมรับนโยบายจากรองอธิการบดี ครั้ง 10          3          -          30         -   

- เขารวมอบรมกับหนวยงานสวนกลางของมหาวิทยาลัยฯ ครั้ง 5          2          -           -          10

- เขารวมประชุมการจัดทําแผนยุทธศาสตร กําหนดตัวชี้วัด 

โครงการของงานบริการวิชาการ

ครั้ง 2          4          -            8         -   

นักวิจัยปฏิบัติการ

1.ขับเคลื่อนงานการบริหารทุนวิจัยระดับมหาวิทยาลัย

-  ดําเนินการเขียนโครงการเพื่ออนุมัติจัดทําโครงการพัฒนา

บุคลากร

ครั้ง 2          1          -           -            2

3.2 งานประเมิน

คุณธรรมและความ

โปรงใสในการ

ดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัย

4. งานอื่น ๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย

 

 

  

งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม

1.1 ดําเนินการพัฒนา

บุคบากรเพื่อเขียน
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

-  ดําเนินการประชาสัมพันธโครงการเพื่อใหอาจารยและ

นักวิจัยที่สนใจเขารวมโครงการ

ครั้ง 2          4          -            8         -   

-  ดําเนินการจัดโครงการตามแผนโครงการพัฒนาบุคลากร

ดานการวิจัย

ครั้ง 2          2          -           -            4

-  ประเมินการดําเนินงานโครงการพัฒนาบุคลากรดานการวิจัย ครั้ง 2          4          -            8         -   

- ประกาศรับขอเสนอโครงการวิจัยจากเงินงบประมาณแผนดิน ครั้ง 1          1          -            1         -   

-  จัดเตรียมขอมูลและตรวจเอกสารขอเสนอโครงการวิจัยที่

ขอรับทุนอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดินสใหผูทรงคุณวุฒิ

ใหคะแนนตามคุณภาพขอเสนอและนําคะแนนมาจัดเรียงลําดับ

โครงการ 50          2          -           -         100

-  ดําเนินการกรอกขอมูลขอเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับ

ทุนอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดินลงในระบบNRMS

โครงการ 50          2          -           -         100

-  จัดทําขอมูลบทสรุปและภาพรวมขอเสนอโครงการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีและสงไปยังสํานักคณะกรรมการ

การวิจัยแหงชาติ (วช.)

ครั้ง 1          3          -           -            3

-  จัดทําขอมูลเพื่อไปนําเสนอชี้แจงงบประมาณใหกับคณะ

กรรมมาธิการพิจารณางบประมาณประจําปที่รัฐสภา

ครั้ง 1          3          -           -            3

-  ดําเนินการสรุปงบประมาณและแจงผลการพิจารณาขอเสนอ

โครงการวิจัยที่ไดรับการอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน

ครั้ง 1          2          -           -            2

-  จัดทําบันทึกเชิญนักวิจัยที่ไดรับทุนอุดหนุนวิจัยจากเงิน

งบประมาณแผนดินมาทําสัญญารับทุน

ครั้ง 20          2          -          40         -   

-  ดําเนินการเบิกจายทุนอุดหนุนจากระบบ 3 D ครั้ง 20        30        600         -           -   

-  จัดทํารายงานสรุปการเบิกจายทุนอุดหนุนวิจัยจากเงินงปบ

ระมาณแผนดิน

ครั้ง 4          4          -          16         -   

-  ดําเนินการทําบันทึกติดตามผูคางทุนจากเงินประมาณแผนดิน ครั้ง 50        10        500         -           -   

-  จัดทําขอมูลผูคางทุนวิจัยที่ไดรับทุนอุดหนุนจากเงิน

งบประมาณแผนดิน

ครั้ง 4          4          -          16         -   

-  ประสานหนวยงาน ปชสพ.แหลงทุนภายนอกและภายใน ครั้ง 30        10        300         -           -   

- ประสานหนวยงาน ปชสพ. เวทีการจัดการประชุมวิชาการ

ระดับชาติและนานาชาติเพื่อใหนักวิจัยนําผลงานวิจัยไป

นําเสนอเผยแพรนผลงานวิจัย

ครั้ง 30        10        300         -           -   

-  ดําเนินการจัดสงรางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณให

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิพิจารณา

ครั้ง 50        20      1,000         -           -   

- สรุปขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิสงกลับใหนักวิจัยแกไข ครั้ง 100        20      2,000         -           -   

-  สรุปรายชื่อผูทรงคุณวุฒิที่พิจารณารางรายงานวิจัยฉบับ

สมบูรณเพื่อดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนใหกับผูทรงคุณวุฒิ

ครั้ง 1          4          -            4         -   

  1.3 ดําเนินการ

บริหารจัดการสัญญา

โครงการวิจัยจากเงิน

งบประมาณแผนดิน

  1.4 งานเผยแพร

และประชาสัมพันธ

ดานการวิจัย

 

ขอเสนอโครงการวิจัย

จากแหลงทุนภายนอก

  1.2 ดําเนินการบริหาร

จัดการของบประมาณ

อุดหนุนโครงการวิจัยจาก

เงินงบประมาณแผนดิน
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

-  ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนการพิจารณษรางรายงาน

วิจัยฉบับสมบูรณใหแกผูทรงคุณวุฒิ

ครั้ง 60        20      1,200         -           -   

-  เขียนขอเสนอโครงการวิจัยของสถาบันฯ ครั้ง 1          3          -           -            3

-  ดําเนินการทําวิจัยตามกระกวนการที่ระบุไวในขอเสนอ

โครงการวิจัยที่เขียนยนเสนอขอทุน

ครั้ง 1          3          -           -            3

2.งานวิจัยของสถาบันวิจัยฯ

-  จัดทํารายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ ครั้ง 1          2          -           -            2

- นําผลงานวิจัยของสถาบันฯไปเผยแพรในการประชุมวาการ

ระดับชาติหรือนานาชาติ

ครั้ง 1          3          -           -            3

- ประชุมขับเคลื่อนตัวบงชี้ตามมาตรฐาน ครั้ง 2          1          -           -            2

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุมและจัดทํารายงานการ

ประชุม

ครั้ง 4          1          -           -            4

3.งานประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินความโปรงใสของมหาวิทยาลัยฯ

- ติดตาม รวบรวมเอกสารตามตัวงชี้ ครั้ง 2          1          -           -            2

- เขียนรายงานผลและจัดเตรียมเอกสารตามตัวบงชี้ลงระบบ 

E-SAR

ครั้ง 2          1          -           -            2

- รวมประชุมวิพากษรายงานตามตัวบงชี้ ครั้ง 2          1          -           -            2

- รายงานผลตอคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา ครั้ง 2          1          -           -            2

- เขารวมประชุมและการอบรมตางๆตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

ครั้ง 60         -            1          -           -          60

- ปฏิบัติหนาที่สวนกลางของมาวิทยาลัยตามที่คําสั่งของ

มหาวิทยาลัยมอบหมายงาน

ครั้ง 60         -            1          -           -          60

4. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับ

มอบหมาย

- สรุปผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด ปงบประมาณที่ผานมา 

(ตามไตรมาส)

ครั้ง 4          1          -           -            4

นักวิชาการศึกษา

- รวบรวมโครงการที่เสนอของบประมาณในยุทธศาสตรดาน

การวิจัยประจําป

ครั้ง 1          3          -           -            3

- แตงตั้งคณะกรรมการและจัดประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติ

โครงการ และกําหนดตัวชี้วัด

ครั้ง 3          1          -           -            3

- สรุปผลการพิจารณา และแจงผูเกี่ยวของ ครั้ง 3          2          -           -            6

- เขียนรายละเอียดโครงการ ครั้ง 1          1          -           -            1

- บันทึกโครงการในระบบ 3d ครั้ง 1          1          -           -            1

-  จัดทําเอกสารเพื่อใชในการประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อน

งานวิจัย และบริหารงานวิจัยฯ เพื่อติดตามการดําเนินงาน

ครั้ง 6          2          -           -          12

-  สรุปประเด็นจากการประชุม เพื่อดําเนินการตอ ครั้ง 6          1          -           -            6

-  จัดทํารายงานผลดําเนินงานรายไตรมาส ครั้ง 4          1          -           -            4

-  การสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ ครั้ง 1          3          -           -            3

- ประชาสัมพันธงานที่เกี่ยวของผานชองทางตาง ๆ เชน 

หนังสือราชการ และสื่อออนไลนตางๆ

ครั้ง 100          1          -         100         -   

-  แตงตั้งคณะกรรมการ ครั้ง 1          1          -           -            1

- จัดทําเอกสารและวาระการประชุม ครั้ง 50          2          -           -         100

1.1 งานจัดทําแผน

และอนุมัติ

งบประมาณประจําป 

(ระดับมหาวิทยาลัย)

  1.2 งานจัดทําโครงการ

เพื่อขอรับงบประมาณ

  1.5 ดําเนินการ

ตรวจรับรางรายงาน

ผลการวิจัยฉบับ

สมบูรณ

  1.3 ติดตามการ

ดําเนินงาน และสรุปผล

2.1 ดําเนินการวิจัยของ

สถาบันวิจัยฯ

3.1 งานประกันคุณภาพ

การศึกษา มาตรฐานตัว

บงชี้ที่ 3 ระดีบสถาบันฯ

และมหาวิทยาลัยฯ

1.งานขับเคลื่อนงาน

ดานวิจัยของ

มหาวิทยาลัย
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

  1.4 งานเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ

- จดบันทึกการประชุม ครั้ง 50          4          -         200         -   

- สรุป จัดทํารายงานการประชุม แจงผูเกี่ยวของ ครั้ง 50          4          -         200         -   

-  จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อขอเสนองบประมาณ และขอ

อนุมัติดําเนินการ

ครั้ง 6          1          -           -            6

-  นําเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณดําเนินการ ครั้ง 6          1          -           -            6

2.งานโครงการพัฒนา

นักวิจัยและเผยแพร

ผลงานวิจัย

-  จัดทําขออนุมัติการจัดซื้อจัดจาง ในระบบ 3D และ EGP ฉบับ 100          1          -         100         -   

- จัดทําเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ไดแก 1) เอกสารขอไป

ราชการ 2) เอกสารขออนุญาตใชยานพาหนะในการไปราชการ

 3) หนังสือเชิญตาง ๆ (ประธาน วิทยากร ผูรวมโครงการ) 4) 

คํากลาว 5) กําหนดการ และเอกสารหลักฐานการจายเงินตางๆ

ครั้ง 6          2          -           -          12

-  ดําเนินงาน ครั้ง 6          2          -           -          12

- จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการ การไปราชการ วัสดุ

 คาตอบแทน คาใชสอย ในทุก หมวด (รวมถึงการแกไข)

ครั้ง 50          2          -         100         -   

-  การจัดทํารายงานผลรายโครงการและรายงานผลโดย

ภาพรวม

ครั้ง 3          2          -           -            6

-  จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อขอเสนองบประมาณ และขอ

อนุมัติดําเนินการ

ครั้ง 3          2          -           -            6

-  นําเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณดําเนินการ ครั้ง 3          2          -           -            6

-  จัดทําขออนุมัติการจัดซื้อจัดจาง ในระบบ 3D และ EGP ฉบับ 100          1          -         100         -   

-  จัดทําเอกสารตางๆที่เกี่ยวของ ไดแก 1) เอกสารขอไป

ราชการ 2) เอกสารขออนุญาตใชยานพาหนะในการไปราชการ

 3) หนังสือเชิญตาง ๆ (ประธาน วิทยากร ผูรวมโครงการ) 4) 

คํากลาว 5) กําหนดการ และเอกสารหลักฐานการจายเงินตางๆ

  6) เอกสารเกี่ยวกับการเขียนบทความวิจัย และการ

ประชาสัมพันธตางๆ

ครั้ง 3          7          -           -          21

-  ดําเนินงาน ครั้ง 3        10          -           -          30

-  จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการ การไปราชการ วัสดุ

 คาตอบแทน คาใชสอย ในทุก หมวด (รวมถึงการแกไข)

ครั้ง 80          2          -         160         -   

-  การจัดทํารายงานผลรายโครงการและรายงานผลโดย

ภาพรวม

ครั้ง 3          2          -           -            6

-  จัดทําเอกสารประกอบการประชุมเพื่อติดตามความกาวหนา ครั้ง 3          1          -           -            3

-  ติดตาม รวบรวมเอกสารตามตัวบงชี้ ครั้ง 2          7          -           -          14

3.งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

-  เขียนรายงานผลและจัดเตรียมเอกสารตามตัวบงชี้ลงระบบ 

E-SAR

ครั้ง 2          7          -           -          14

-  รวมประชุมวิพากษรายงานตามตัวบงชี้ ครั้ง 2          4          -            8         -   

-  รายงานผลตอคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา ครั้ง 2          1          -           -            2

1.5 งาน

ผูชวยเลขานุการ 

คณะกรรมการ

ขับเคลื่อนงานวิจัย

(12 ครั้ง/ป), 

ิ

  2.1 โครงการพัฒนา

นักวิจัย

  2.2 โครงการเผยแพร

ผลงานวิจัย   

จํานวน 3 โครงการ

1) โครงการประชุม

วิชาการราชภัฏวิจัย

2) โครงการประชุม

วิชาการศิลปวัฒนธรรม

3) โครงการรวมงาน

มหกรรมวิจัยแหงชาติ

3.1  งานประกัน

คุณภาพการศึกษา  
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

-  จัดทําขอเสนอโครงการ/เอกสารเสนอราคา/การมอบอํานาจ ครั้ง 1          3          -           -            3

-  นําเสนอโครงการตอผูวาจาง ครั้ง 1          1          -           -            1

-  จัดทําเอกสารประกอบการรับจาง ครั้ง 1          2          -           -            2

-  จัดทํารายละเอียดโครงการ/คําสั่ง/ประกาศ/ และอื่น ๆ ที่

จําเปนและเกี่ยวของ เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ

ครั้ง 1          2          -           -            2

-  ลงพื้นที่เพื่อเก็บขอมูล/ประเมิน ครั้ง 20          1          -           -          20

-  วิเคราะหขอมูล/สรุป/จัดทํารายงาน ครั้ง 1        15          -           -          15

-  นําเสนอผลการดําเนินงานตอผูวาจาง ครั้ง 6          1          -           -            6

-  จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการ การไปราชการ วัสดุ

 คาตอบแทน คาใชสอย ในทุก หมวด (รวมถึงการแกไข)

ครั้ง 30          2          -          60         -   

-  จัดทําเอกสารตางๆที่เกี่ยวของ ไดแก 1) เอกสารขอไป

ราชการ 2) เอกสารขออนุญาตใชยานพาหนะในการไปราชการ

 3) เอกสารนําสง 4) เอกสารชี้แจง และเอกสารอื่น ๆ ที่

เกี่ยวของ

ครั้ง 30          2          -          60         -   

-  จัดทําเอกสารตางๆที่เกี่ยวของ ไดแก 1) คําขอ 2) หลักฐาน

ประกอบ 3) เอกสารนําสง 4) เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

ครั้ง 3          1          -           -            3

-  ประสานหนวยที่ปรึกษาเพื่อจัดโครงการอบรมใหความรู  

พรอมทั้งจัดทําเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ (ตั้งแตเตรียมงาน

จนถึงจัดโครงการ)

ครั้ง 1          3          -           -            3

-  ประชาสัมพันธขาวสาร/งานที่เกี่ยวของ ครั้ง 30          1          -          30         -   

-  จัดทําเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ไดแก 1) เอกสารขอไป

ราชการ 2) เอกสารขออนุญาตใชยานพาหนะในการไปราชการ

 3) คําสั่งไปราชการ 4) เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

ครั้ง 30          2          -          60         -   

-  จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการ การไปราชการ วัสดุ

 คาตอบแทน คาใชสอย ในทุก หมวด (รวมถึงการแกไข)

ครั้ง 30          2          -          60         -   

-  จัดทําเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ไดแก 1) หนังสือนํา 2) 

เอกสารตรวจรับ 3) เอกสารการเงินในการจายคาตอบแทน  4)

 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

ครั้ง 60          2          -         120         -   

-  จัดทําฎีกาเบิกจายคาตอบแทน ครั้ง 2          1          -           -            2

-  จัดทําเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ครั้ง 2          2          -            4         -   

-  จัดทําเอกสารตางๆที่เกี่ยวของ ครั้ง 10          2          -          20         -   

-  จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการ การไปราชการ วัสดุ

 คาตอบแทน คาใชสอย ในทุก หมวด (รวมถึงการแกไข) ( 

โครงการจัดทําหนังสือสมเด็จพระนางเจา, โครงการจัดทํา

หนังสือ คนสยามในตะนาวศร,ี โครงการศูนยวิจัยมะริดสิงขร)

ครั้ง 20          2          -          40         -   

  

  

ระดับสถาบันฯ

มาตรฐานที่ 2 ตัวบงชี้

ที่ 2.2-2.5 จํานวน 4 

ตัวบงชี้ และระดับ

มหาวิทยาลัยฯ  ตัว

บงชี้ที่ 2.2-2.5  

จํานวน 4 ตัวบงชี้

4. งานรับเปนที่

ปรึกษา/ประเมิน/วิจัย

5. งานทรัพยสินทาง

ปญญา

6. งานธุรการ/การเงิน

7. งานตรวจรับงานวิจัย

 (โครงการนักวิจัยหนา

ใหม)
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

8. งานหนวยวิจัย -  เขารวมประชุมและการอบรมตาง ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

ครั้ง 5          1          -           -            5

-   ปฏิบัติหนาที่สวนกลางของมาวิทยาลัยตามที่คําสั่งของ

มหาวิทยาลัยมอบหมายงาน

ครั้ง 5          1          -           -            5

-  ดําเนินการรวมกับฝายงานอื่น ๆ ในสถาบันวิจัยฯ ตามที่

ไดรับขอความอนุเคราะหและผูบังคับบัญชามอบหมายงาน

ครั้ง 20          1          -           -          20

- งานเอกสาร/หนังสือ/องคความรู ตามที่ไดรับมอบหมายจาก

มหาวิทยาลัยและผูบังคับบัญชา

ครั้ง 10          1          -           -          10

-  ดําเนินการประสานงานนักวิจัยแตละคณะ ครั้ง 10         -           -            2          -           -          20

เจาหนาที่วิจัย

1.ดําเนินงานขับเคลื่อน

งานวิจัย

-  จัดประชุมขับเคลื่อนงานวิจัยตางๆ ครั้ง 10         -           -            1          -           -          10

-  เปดรับขอเสนอโครงการทุนวิจัย ครั้ง 1         -           -            5          -           -            5

-  ประสานงานนักวิจัยกับคณะกรรมการอนุมัติงานวิจัย ครั้ง 20          5         -          100         -           -   

-  แจงผลพิจารณาอนุมัติงานวิจัย ประเภททุนภายใน ครั้ง 5         -           -            1          -           -            5

-  ประสานงานใหนักวิจัยทําสัญญารับทุนอุดหนุนงานวิจัย ครั้ง 14         -           -            1          -           -          14

-  จัดทําฏีกาเบิกจายทุนวิจัย ครั้ง 20         -           -            1          -           -          20

-  กํากับ ติดตามผลดําเนินงานวิจัย ครั้ง 2         -           -            1          -           -            2

-  จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณโครงการวิจัย ครั้ง 30          2          -           -          60

-  ประสานงานนักวิจัยเพื่อขอเอกสารเอกประกอบการเบิกจาย ครั้ง 10          2          -           -          20

2.งานเบิกจาย          -           -           -   

 - บันทึกภาพกิจกรรม ครั้ง 5          1

 - เผยแพรกิจกรรมและผลงานของฝายวิจัยผานเว็บสื่อตาง ๆ 

(อาทิ เว็บไซต Facebook และไลน)

ครั้ง 4          1          -           -            4

3.งานประชาสัมพันธ  - ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ครั้ง 3          1          -           -            3

-  เขารวมประชุมและการอบรมตาง ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

ครั้ง 10         -            1          -           -          10

- ปฏิบัติหนาที่สวนกลางของมาวิทยาลัยตามที่คําสั่งของ

มหาวิทยาลัยมอบหมายงาน

ครั้ง 10         -            1          -           -          10

- ดําเนินการรวมกับฝายงานอื่นๆในสถาบันวิจัยฯ ตามที่ไดรับ

ขอความอนุเคราะหและผูบังคับบัญชามอบหมายงาน

ครั้ง 10         -            1          -           -          10

4. งานอื่น ๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย

-  งานเอกสาร/หนังสือ/องคความรู ตามที่ไดรับมอบหมายจาก

มหาวิทยาลัยและผูบังคับบัญชา

ครั้ง 10          1          -           -          10

งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม

นักวิชาการวัฒนธรรม

-  ประชุมกลั่นกรองพิจารณาโครงการทํานุบํารุงฯ ครั้ง 2         -            4         -            -            8         -   

-  แจงผลการพิจารณาผลการพิจารณาโครงการทํานุบํารุงฯ ครั้ง 1         -           -            1          -           -            1

-  บันทึกโครงการลงระบบ 3D ครั้ง 9         -            2         -            -          18         -   

-  ดําเนินโครงการ/กิจกรรม โครงการ 5         -           -            5          -           -          25

-  จัดทําโครงการเพื่อเสนองบประมาณ ครั้ง 3         -            4         -            -          12         -   

-  จัดการประชุมเพื่อเตรียมจัดงานตามโครงการ ครั้ง 10         -            2         -            -          20         -   

3.1 จัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธ สื่อ

สิ่งพิมพ และสื่อ

อิเล็กทรอนิกส

1.1 ดําเนินโครงการฝาย

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

9. งานเลขานุการ

โครงการ

10. งานอื่นๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย

1.2 รับผิดชอบ

โครงการวิจัย 

ประเภททุนภายใน 

ตั้งแตเปดรับขอเสนอ

โครงการจนสิ้นสุด

การเบิกจายทุนวิจัย

2.1 เบิกจายโครงการ

โครงการวิจัยดวย

ระบบ 3D

1.1 ดําเนินงาน

ขับเคลื่อน ประสานงาน

นักวิจัยเขารวมประชุม 

1.ดําเนินงานพันธกิจ

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

- จัดทํารายงานการประชุมโครงการ ครั้ง 9         -            5          2          -          45        18

-  จัดทําเบิกจายลงระบบ 3D , ฎีกาเบิกจาย, เก็บหลักฐาน

เอกสารสําหรับเบิกจาย

ครั้ง 300        30         -           -        9,000         -           -   

-  ดําเนินงานขับเคลื่อน ประสานงานโครงการแผนยุทธศาสตร

การขับเคลื่อนจังหวัดเพชรบุรีเปนเมืองชางแหงสยาม

ครั้ง 5         -            4         -            -          20         -   

-  จัดการประชุมขับเคลื่อนงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ครั้ง 2         -            4         -            -            8         -   

-  เขารวมกิจกรรมตามวันสําคัญตางๆที่เกี่ยวของกับภารกิจ

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ศาสนา และพระมหากษัตริย

ครั้ง 7         -            2         -            -          14         -   

-  จัดเก็บทําระเบียนปูนปน ครั้ง 1         -            4         -            -            4         -   

-  ประสาน สงเสริม และสนับสนุนการดําเนินงานทาง

วัฒนธรรมกับหนวยงานภาครัฐ และเอกชน เชน การระดม

ทรัพยากร การจัดกิจกรรมรวมกับเครือขายทางวัฒนธรรม 

เพื่อการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิและบรรลุ

วัตถุประสงคที่กําหนดไว

ครั้ง 6          4         -            -          24         -   

-  เขารวมประชุมภารกิจงานศิลปวัฒนธรรมที่เกี่ยวของรวมกับ

หนวยงานอื่นๆ

ครั้ง 2         -            6          -          12         -   

-  เขารวมกิจกรรมและงานแสดงศิลปวัฒนธรรม / งาน

เผยแพรศิลปวัฒนธรรม

ครั้ง 3          2          5          -            6        15

-  รวมประชุมวิพากยตัวบงชี้ ครั้ง 1         -            5         -            -            5         -   

1.3 งานเผยแพร

ศิลปวัฒนธรรม

-  จัดประชุมชี้แจงเกณฑบงชี้ประกันคุณภาพแกคณะทุกคณะ ครั้ง 2         -            2         -            -            4         -   

2.งานประกันคุณภาพ

ระดับสถาบันและดับ

มหาวิทยาลัย

-  ติดตาม กํากับดูแลเกณฑประกันทุกคณะ ครั้ง 2         -            1          2          -            2          4

-  จัดทําแผนยุทธศาสตร งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม ครั้ง 3         -            4          2          -          12          6

-  จัดทําคูมือ งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม ครั้ง 2         -          12          2          -          24          4

-  รวบรวมขอมูล SAR จากทุกคณะ ครั้ง 1         -            2         -            -            2         -   

-  ตอบและกรอกตัวชี้วัดในระบบ E-SAR ครั้ง 2         -            3         -            -            6         -   

-  จัดทําสื่อประชาสัมพันธ สื่อสิ่งพิมพ และสื่ออิเล็กทรอนิกส ครั้ง 30        15         -           -          450         -           -   

-  ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อเผยแพรกิจกรรม

และผลงานของฝายทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

ครั้ง 10        30         -           -          300         -           -   

3. งานธุรการทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม

-  เผยแพรกิจกรรมและผลงานของคณะผานเว็บสื่อตาง ๆ 

(อาทิ เว็บไซต Facebook ไลน บอรด เสียงตามสาย และสื่อ

สิ่งพิมพ)

ครั้ง 12          5         -           -            60         -           -   

-  ทําเอกสารเบิกจายไปราชการ แกผูบริหารและอาจารยดาน

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

ครั้ง 10        30         -           -          300         -           -   

-  อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอและประสานงานทุกดาน ครั้ง 8        15         -           -          120         -           -   

 

2.1 งานประกันคุณภาพ

การศึกษา มาตรฐานตัว

บงชี้ที่ 4.3 ระดับ

มหาวิทยาลัย และ ตัว

บงชี้ที่ 4.2 ระดับคณะ 

มาตรฐานที่ 4 

ศิลปวัฒนธรรมและความ

เปนไทย

3.1งานประชาสัมพันธ

1.2 งานขับเคลื่อน

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
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หนวยนับ จํานวน  นาที  ชั่วโมง  วัน  นาที  ชั่วโมง  วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานรวม ปฏิบัติงาน/หนวย

 ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช
ปริมาณงาน/ป

-  จัดทําหนังสือราชการ ตอบรับ / ขอบคุณ / กรอกขอมูล

สงกลับ

ครั้ง 14        20         -           -          280         -           -   

3.2 งานธุรการ -  กรอกขอมูลการจัดทําฎีการเบิกเงินในระบบ 3D กรณีเบิก

เงินคาวัสดุ (ตั้งแตตนกระบวนการ)

ฎีกา 50          4          -           -         200

- กรอกขอมูลการจัดทําฎีกาเบิกเงินในระบบ 3D กรณีเบิก

คาใชจายเดินทางไปราชการ ทุกขึ้นตอน

ฎีกา 70          2          -           -         140

-  รวบรวมองคความรูดานวัฒนธรรม ครั้ง 3          2          -           -            6

- ถายทอดองคความรูดานวัฒนธรรม ครั้ง 3          5          -           -          15

-  รวบรวมขอมูล และวิเคราะหปญหาในการดําเนินงานทาง

วัฒนธรรม

ครั้ง 1          2          -           -            2

- งานความคิดเชิงสรางสรรค ออกแบบ ปรับปรุง การ

ออกแบบผลิตภัณฑที่สถาบันฯ ดําเนินการผลิต

งาน 3         -          18         -            -          54         -   

-  ลงพื้นที่รวมกับฝายงานอื่นๆ ครั้ง 5         -            5         -            -          25         -   

-  เปนคณะกรรมการในการดําเนินกิจกรรมและโครงการตางๆ กิจกรรม 3         -            3         -            -            9         -   

3.4 งานอื่นๆที่ไดรับ

มอบหมาย

-  เขารวมประชุมคณะกรรมการสภาบันฯ ครั้ง 12          3          -          36         -   

 รวม    86,825    3,033    2,413

   4,480    2,413

   3,053

หมายเหตุ

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

3.3 จัดทําองคความรู

ทางวัฒนธรรม

3.2 งานการเงินและ

พัสดุ

 จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 13

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

 แปลงนาทีเปนชั่วโมง

 แปลงชั่วโมงเปนวัน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

นักบริหารงานทั่วไป

- รับหนังสือราชการภายใน ฉบับ 335 10      3,350     -     -     

- รับหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 360 20      7,200     -     -     

- ลงขอมูลหนังสือราชการในระบบ e-document ฉบับ 630 10      6,300     -     -     

- ตรวจสอบและจัดพิมพหนังสือราชการจาก ระบบ 

e-document

ฉบับ 350 10      3,500     -     -     

- ตรวจสอบหนังสือราชการ กอนนําเสนอลงนาม ฉบับ 450 5        2,250     -     -     

- บันทึกเสนอหนังสือราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ฉบับ 400 10      4,000     -     -     

- สงหนังสือราชการภายใน ฉบับ 250 10      2,500     -     -     

- จัดสงหนังสือราชการภายนอก ฉบับ 100 10      1,000     -     -     

- แจงเรื่องทางราชการใหผูเกี่ยวของทราบ ฉบับ 1200 10      12,000   -     -     

- สืบคนเอกสาร หนังสือราชการ ครั้ง 200 10      2,000     -     -     

- พิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความและหนังสือราชการอื่นๆ ฉบับ 250 10      2,500     -     -     

- จัดทําคําสั่ง ประกาศของคณะ ฉบับ 30 30      900       -     -     

- จัดสงหนังสือ ประสานงานภายในและภายนอกคณะ ครั้ง 200 20      4,000     -     -     

- เก็บรวบรวมเอกสารทางราชการตามหมวดหมู ครั้ง 40 30      1,200     -     -     

- ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 150 10      1,500     -     -     

- นัดหมายการประชุมกับผูบริหาร ในการประชุมประจําเดือน -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรโรงเรียนสาธิต มรภ.เพชรบุรี ครั้ง 12 10      120       -     -     

- ติดตาม จัดทําวาระการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรโรงเรียนสาธิต มรภ.เพชรบุรี ฉบับ 12 15      180       -     -     

- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรโรงเรียนสาธิต มรภ.เพชรบุรี ฉบับ 12 30      360       -     -     

จดบันทึกการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรโรงเรียนสาธิต มรภ.เพชรบุรี ครั้ง 12 3        -        36      -     

- จัดทํารายงานการประชุม -        -     -     

   1) ประชุมคณาจารย บุคลากรโรงเรียนสาธิต มรภ.เพชรบุรี ฉบับ 12 5        -        -     60      

- จัดทําใบลงเวลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานชั่วคราว

 สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน พนักงาน

ราชการ  ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ฉบับ 12 10      120       -     -     

แบบคิดภาระงานของ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

1.งานสารบรรณ

2.งานประชุม

3.งานบริหารงานบุคคล
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

- สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานชั่วคราว สายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

สนับสนุน พนักงานราชการ ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย

ี

ชุด 24 30      720       -     -     

4.งานพัสดุ - ประกาศตกลงราคาในระบบจัดซื้อจัดจางหนวยงานภาครัฐ 

e-GP

ครั้ง 130 30      3,900     -     -     

5.งานประชาสัมพันธ - แจกเอกสารประชาสัมพันธใหกับคณาจารยและผูเกี่ยวของ

ทางชองทาง line ล็อคเกอรของอาจารย

ฉบับ 120 30      3,600     -     -     

- โครงการตอนรับผูปกครองนักเรียนและนักเรียน ในการจัด

สอบ "พัฒนาขอสอบเพชรสาธิต"

ครั้ง 1 1        -        -     1        

- โครงการจัดซื้อโตะ-เกาอี้นักเรียน ระดับมัธยมศึกษา ครั้ง 1 90      -        -     90      

- โครงการรับปรุงภูมิทัศน บริเวณทางเดินระหวางโรงเรียน

สาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และอาคารคหกรรม

ครั้ง 1 30      -        -     30      

- รวมปฏิบัติหนาที่งานประชุมผูปกครองและนักเรียน ภาค

เรียนที่ 2 ปการศึกษา 2561

ครั้ง 1 3        -        3        -     

- รวมปฏิบัติหนาที่ดําเนินการทดสอบ "ขอสอบเพชรสาธิต" ครั้ง 1 1        -        -     1        

- ปงบประมาณ 2562 ระดับ ป.3 - ป.6 -     

- เปนคณะกรรมการกําหนดคุณลักษะเฉพาะของโตะ-เกาอี้

นักเรียน ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราช

ี

ครั้ง 1 30      -     

- เปนคณะกรรมการโครงการ "เปดประสบการณ 

Backpackers"

ครั้ง 1 30      30         -     -     

- เปนคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเขาเรียน

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปการศึกษา 

2562

ครั้ง 1 1        1        

- ปฏิบัติหนาที่ในการจัดกิจกรรมการรับรายงานตัวนักเรียน

ใหม โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปการศึกษา

 2562

ครั้ง 1 3        -     

- เปนคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง

ดนตรีสากล ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี

ครั้ง 1 30      -     

รวมปฏิบัติหนาที่งานประชุมผูปกครองและนักเรียน ภาค

เรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562

ครั้ง 1 3        -     

- ปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินงานวันวิชาการโรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ครั้ง 1 3        -     

- เปนคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการตอสัญญาจางของ

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการและประเภท

สนับสนุน สังกัดโรงเรียนสาธิตมหาวิทาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ครั้ง 1 1        -        1        -     

7.งานบริการ - การออกหนังสือรับรองการเปนนักเรียน ครั้ง 250 10      2,500     -     -     

- การออกหนังสือรับรองการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของ

นักเรียนที่สําเร็จการศึกษาแลว

ครั้ง 50 10      500       -     

6.งาน/โครงการอื่นๆ ที่

ไดรับมอบหมาย
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

งานวิชาการและบริการ

นักวิชาการศึกษา

- จัดทํารายละเอียดจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน ชุด 800 40      32,000   -     -     

- กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ /

กิจกรรมที่โรงเรียนสาธิตไดกําหนดไว ในแตละปงบประมาณ

ใหบรรลุเปาหมายที่กําหนด

ครั้ง 4 3        -        12      -     

- ใหขอมูลการบริหาร การจัดสรรทรัพยากร งบประมาณ 

รวมถึงแนวทางการวางแผน การใชงบประมาณอยางมี

ประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได

ครั้ง 4 3        -        12      -     

2.งานบริหารบุคคล จัดทําการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงาน

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 2        -        4        

จัดทําการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ

ครั้ง 2 2        -        4        

บันทึกการขออัตรากําลังของบุคลากรสายวิชาการ สาย

สนับสนน

ครั้ง 2 2        -        4        

3.งานบริการ พิมพหนังสือราชการ บันทึกขอความและหนังสือราชการอื่นๆ ฉบับ 200 10      2,000     -     -     

จัดทําคําสั่ง ประกาศของโรงเรียน/มหาวิทยาลัย ฉบับ 100 10      1,000     -     -     

ใหบริการนักเรียนและคณาจารย เชน ตอบขอสงสัยขอ

ซักถามตางๆ ในเรื่องของการจัดทําโครงการ  การเขียนขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจาง  การเขียนขอไปราชการ

ครั้ง 650 15      9,750     -     -     

ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง 500 10      5,000     -     -     

ดําเนินการจัดทําเอกสารและเบิกจายคาตอบแทนการสอน

ของอาจารยพิเศษ

ครั้ง 4 4        -        -     16      

ดําเนินการสรุปภาระงานสอนของอาจารยและดําเนินการ

เบิกจายเงินคาตอบแทนการสอนเกินมาตรฐานภาระงาน

ครั้ง 2 4        -        -     8        

ถายเอกสาร ประกอบการสอน/ขอสอบ ครั้ง 300 10      3,000     -     -     

จัดเตรียมวัสดุสํานักงาน / วัสดุสําหรับจัดการเรียนการสอน ครั้ง 4 1        -        4        

- จัดทํารายงานพัสดุประจําป/พรอมจัดทําการแทงจําหนาย

พัสดุ และ ตรวจสอบขอมูลรหัสครุภัณฑ

ครั้ง 2 2        -        -     4        

- ลงบันทึกการยืม/เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑประจําสํานักงาน ครั้ง 1150 10      11,500   -     -     

- ลงระบบการจัดซื้อจัดจาง E-GP ครั้ง 460 15      6,900     -     -     

- จัดตารางเรียน(นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่1-6)

1) สงตารางยืนยันผูสอนใหกับหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

เพื่อดําเนินการจัดผูสอนของแตละวิชา

ครั้ง 2 7        -        -     14      

2) จัดตารางเรียน/ตารางสอนใหสอดคลองกับขอมูลจาก

กลุมสาระการเรียนรูใหตรงกับหลักสูตรและแผนการเรียน

ครั้ง 2 3        -        -     6        

3) ประชาสัมพันธตารางเรียนและตารางสอนใหนักเรียน

และอาจารยผูสอน

ครั้ง 2 10      20         -     -     

4.จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยผูสอนประจําภาคเรียน ครั้ง 2 1        -        -     2        

- จัดตารางสอบ (นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่1-6)

5. งานการจัดการเรียน

การสอนโรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี ระดับชั้น

มัธยมศึกษาปที่ 1-6

4. งานพัสดุ

1. งานการเงินและ

งบประมาณ
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

2) สํารวจและประสานอาจารยผูสอนเกี่ยวกับขอมูลการจัด

ตารางสอบ เพื่อจัดทําคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสอบ

ครั้ง 2 5        -        -     10      

3) จัดตารางสอบตามขอมูลที่ไดรับ พรอมคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการคุมสอบประจําโรงเรียน

ครั้ง 2 3        -        -     6        

4) ออกบันทึกแจงกําหนดการสอบและกําหนดการสง

ขอสอบแกอาจารย

ครั้ง 2 20      40         -     -     

- ผลการเรียนนักศึกษา

1) รวบรวมผลการเรียนของนักเรียนแตละชั้นเรียน/รายวิชา

 พรอมบันทึกผลการเรียนลงระบบ

ฉบับ 210 20      4,200     -     -     

2) ตรวจสอบ/สํารวจ ขอมูลการสงผลการเรียนของอาจารย ครั้ง 40 20      800       -     -     

3) ติดตามผลการเรียนของนักเรียน กรณีสงผลการเรียน

ลาชาไมเปนไปตามกําหนดการ

ครั้ง 20 10      200       -     -     

4) ดําเนินการบันทึกขอมูลผลการเรียนลงระบบและ

ประมวลผลการเรียน

ครั้ง 2 3        -        -     6        

5) ดําเนินแจงผลการเรียนทางไปรษณียใหกับนักเรียน ครั้ง 2 2        -        -     4        

6) ดําเนินการจัดทําเอกสาร ปพ.1/ปพ.2/ ปพ.3 สําหรับ

นักเรียนที่สําเร็จการศึกษา

ครั้ง 1 2        -        -     2        

- จัดทําประกาศรับสมัคร   รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาสอบคัดเลือก

เขาศึกษา รายชื่อ ผูมีสิทธิ์เขาศึกษา และกําหนดการเปด-

ปดภาคการศึกษา การลงทะเบียน การชําระเงินของนักเรียน

ครั้ง 4 20      80         -     -     

- บันทึกขอมูลนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และ6 ใหกับ สทศ

 เปนดําเนินการสอบ O-Net

ครั้ง 1 30      30         -     -     

- งานเตรียมความพรอมโสตทัศนูปกรณในหองเรียน ครั้ง 12 6        -        -     72      

- ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกเพื่อมา

ดําเนินการซอมอุปกรณ เชน แอร /เครื่องฉาย/เครื่อง



ครั้ง 20 10      200       -     -     

- โครงพัฒนาบุคลากรโรงเรียนสาธิตมหาวิทวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี/ติดตอประสานงาน /ดําเนินการ/สรุปผลโครงการ

ครั้ง 1 2        -        -     2        

- รายงานขอมูลผลการเรียนGPAX 5 ภาคเรียนและ GPAX 6

 ภาคเรียนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่6ใหกับกระทรวงการ

อุดมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยนวัตกรรม

ครั้ง 2 30      60         -     -     

- รายงานขอมูลรายบุคคลนักเรียนและบุคลาการโรงเรียน

สาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใหกับกระทรวงการ

อุดมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยนวัตกรรม

ครั้ง 2 2        -     4        

143,010 68      351     

 - 2,452  351     

 -  - 701     

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =

3

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

 

 

 

7. งาน/โครงการอื่นๆ ที่

ไดรับมอบหมาย

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี
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