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ค ำน ำ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติ   
มหาวิทยาลยัราชภฏั พ.ศ. 2547 มีการแบ่งส่วนราชการเป็น 9 หน่วยงานหลกั ประกอบดว้ย ส านักงานอธิการบดี คณะครุ
ศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจดัการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีสถาบนัวิจยัและพฒันา  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและวฒันธรรม และส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ตามกฎกระทรวงที่ออก ณ วันที่  1 มีนาคม พ.ศ. 2548 จากนั้ นในปี พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เร่ือง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา พ.ศ. 2549 โดยให้แบ่งส่วนราชการภายใน 
หน่วยงานหลกัทั้ง 9 ออกเป็นหน่วยงานยอ่ย   
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2551 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าดว้ย  
การบริหารและด าเนินงานของหน่วยงาน เพิ่มข้ึนอีกจ านวน 5 หน่วยงาน คือ ส านักวิเทศสัมพันธ์และภาษา ส านัก
คอมพิวเตอร์ ส านกักิจการนิสิตนกัศึกษา ส านกังานโรงเรียนสาธิต และบณัฑิตวิทยาลยั 
 ในปี 2556 สภามหาวิทยาลัยได้จัดตั้ งหน่วยงานภายในข้ึนอีก 2 หน่วยงาน คือ ส านักประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ และส านักงานศูนย์นอกท่ีตั้ งสระยายโสม และได้แก้ไขข้อบังคับว่าด้วยการบริหารและด าเนินส านัก 
วิเทศสัมพนัธ์และภาษา เป็น ส านกัวิเทศสัมพนัธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 ในปี 2557 สภามหาวิทยาลยัไดจ้ดัตั้งหน่วยงานภายในส านกังานอธิการบดีเพิ่มเติม จ านวน 2 กอง ไดแ้ก่ กองคลงั 
และกองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
 ในปี 2558 สภามหาวิทยาลยัไดจ้ัดตั้งหน่วยงานภายในเพิ่มข้ึนจ านวน 3 หน่วยงาน คือ โรงเรียนสาธิต มบส. 
วิทยาลยัการดนตรีและส านกังานสภามหาวิทยาลยั และส านกังานศูนยน์อกท่ีตั้งสระยายโสมเป็นศูนยอ์ู่ทองทวารวดี 
 ในปี 2561 ตามพระราชบญัญติัวินัยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 79 บญัญติัให้หน่วยงานของรัฐตอ้ง
จัดให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายใน จึงเกิดเป็น หน่วยตรวจสอบภายในข้ึนประกาศมหาวิทยาลยัให้เปลี่ยนแปลงช่ือส านกั
กิจการนิสิตนักศึกษา เป็น ส านักกิจการนักศึกษา และสภามหาวิทยาลยัไดมี้ประกาศจัดตั้ งคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเม่ือรวมกบัหน่วยงานตามกฎกระทรวงเดิม จึงมีหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  รวมทั้งส้ิน 20 
หน่วยงาน มหาวิทยาลยัจึงจ าเป็นตอ้งมีการบริหารจดัการอตัราก าลงัอยา่งเป็นระบบและเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 การจดัท ากรอบอตัราก าลงัตามเอกสารน้ีประกอบดว้ยโครงสร้างหน่วยงานหลกั 20 หน่วยงานและหน่วยงานย่อย
ภายใตห้น่วยงานหลกัทุกหน่วยงาน หน่วยงานทั้งสองระดบัดงักล่าวมีความจ าเป็นตอ้งมีบุคลากรสายสนับสนุนปฏิบติังาน
ดา้นเอกสารและระบบงานสนบัสนุนต่างๆของมหาวิทยาลยั การจดัท ากรอบอตัราก าลงัคร้ังน้ีไดมี้การวิเคราะห์ภาระงานใน
แต่ละหน่วยงานตลอดจนต าแหน่งท่ีควรครอง ณ หน่วยงานนั้น ๆ  การวิเคราะห์ภาระงานดงักล่าวเป็นไปตามวิธีการและ
เง่ือนไขของคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) พร้อมที่จะน าเสนอเพื่อขอก าหนดอัตราก าลงั 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 -  2569 ซ่ึงจะส่งผลให้การบริหารจัดมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
บรรลุเป้าหมายสูงสุด  
 
             มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเดจ็เจา้พระยา
           
           



ข 

สารบัญ 
   
  หนา้ 
ค าน า  ก 
สารบญั  ข 
ภาระงานของสายสนบัสนุน 1 
ส านกังานอธิการบดี  
 กองกลาง 1 
 กองนโยบายและแผน 12 
 กองบริหารงานบุคคล 46 
 กองคลงั 96 
 กองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 136 
คณะครุศาสตร์ 151 
คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 227 
คณะวิทยาการจดัการ 253 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี 272-1 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยอุีตสาหกรรม 273 
วิทยาลยัการดนตรี 291 
บณัฑิตวิทยาลยั 317 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเดจ็เจา้พระยา 333 
สถาบนัวิจยัและพฒันา 336 
ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 349 
ส านกัศิลปะและวฒันธรรม 370 
ส านกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 381 
ส านกัคอมพิวเตอร์ 399 
ส านกักิจการนกัศกึษา 427 
ส านกัวิเทศสมัพนัธแ์ละเครือข่ายอาเซียน 473 
ส านกัประชาสมัพนัธแ์ละสารสนเทศ 495 
ส านกังานสภามหาวิทยาลยั 505 
หน่วยตรวจสอบภายใน 517 
ศนูยอ์ู่ทองทวารวดี 526 



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ทะเบียนรับ-ส่ง 1.1 กลัน่กรองเอกสารตาม ฉบบั 40,000 3 120,000

หนงัสือราชการ ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละ 

ขอ้บงัคบัของราชการเพ่ือปฏิบติั

และแนะน าใหค้  าปรึกษาแก่

หน่วยงานและบคุคลท่ีเก่ียวขอ้ง

1.2 ลงทะเบียน รับ-ส่งหนงัสือ ฉบบั 40,000 3 120,000

ภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลยั 

1.3  จดัท าทะเบียนควบคุมเลขท่ี ฉบบั 4,500 3 13,500

ออกหนงัสือส่ง//ค าสั่ง/ประกาศ

ของสภามหาวิทยาลยัและ

มหาวิทยาลยั

1.4 ด าเนินงานแจง้เวียนเอกสาร ฉบบั 40,000 3 120,000

ภายในมหาวิทยาลยัโดยระบบ

e-Document

1.5 ประสานงานกบัหน่วยงาน ฉบบั 8,000 2 16,000

ตน้เร่ืองกรณีมีการแกไ้ขหรือ

เพ่ิมเติมเอกสาร

1.6 ด าเนินการควบคุมการ รับ คร้ัง 450 2 900

 - ส่ง โทรสารของมหาวิทยาลยั

 1.7 ด าเนินการ ร่าง-พิมพโ์ตต้อบ ฉบบั 1,000 10 10,000

หนงัสือราชการทกุประเภท

1.8 ใหค้  าปรึกษา แนะน า และ ฉบบั 6,500 3 19,500

ช้ีแจงปัญหาเก่ียวกบังานใหก้บั

หน่วยงานภายในและภายนอก

 มหาวิทยาลยั

2. จดัเก็บเอกสาร 2.1 วิเคราะห์กลัน่กรองและ ฉบบั 43,000 2 86,000

และการสืบคน้ คดัแยกประเภทเอกสารราชการ

2.2 จดัท าทะเบียนเอกสารเพ่ือ ฉบบั 43,000 2 86,000

ด าเนินการจดัเก็บเอกสาร

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน

ภำระงำนของกองกลำง

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

แบ่งงำนภำยในออกเป็น  4  งำน  ดังนี้

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

หนงัสือภายในและภายนอก

2.3 ด าเนินการจดัเก็บหนงัสือ ฉบบั 43,000 2 86,000

เวียน ค  าสั่ง กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั

ต่าง ๆ ตามระเบียบส านกันายก

รัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ

2.4 อ านวยความสะดวก คร้ัง 21,000 2 42,000

ดา้นการสืบคน้เอกสารใหก้บั

หน่วยงานท่ีขอรับบริการเพ่ือ

ใชป้ระกอบอา้งอิงจากระบบ 

e-Document และแฟ้มเอกสาร

ท่ีจดัเรียงไวเ้ป็นหมวดหมู่

2.5 อ านวยความสะดวก คร้ัง 2,000 2 4,000

ดา้นการสืบคน้ส าเนาค าสั่ง  

ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่างๆ

2.6 อ านวยความสะดวก คร้ัง 3,500 2 7,000

ดา้นการสืบคน้หนงัสือภายใน/

ภายนอกมหาวิทยาลยั

2.7 ด าเนินการส ารวจเอกสารท่ี คร้ัง 2 5 10

ครบก าหนดตามระยะเวลา

การจดัเก็บเอกสารตามระเบียบ

งานสารบรรณ เพ่ือด าเนิน

การตั้งคณะกรรมการท าลาย

เอกสารราชการ

3. งบประมาณ 3.1 จดัท าแผนและค าขอตั้ง คร้ัง 1 2 2

การเงินและพสัดุ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ของกองกลาง

 3.2 ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ เร่ือง 250 30 7,500

ครุภณัฑข์องกองกลาง

 3.3 จดัท าทะเบียนเพ่ือควบคุม คร้ัง 20 1 20

วสัดุ/ครุภณัฑข์องกองกลาง

 3.4 รายงานผลการเบิกจ่าย ฉบบั 4 30 120

งบประมาณประจ าไตรมาสและ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

ประจ าปีงบประมาณ

 3.5 รายงานวสัดุคงเหลือส้ินปี คร้ัง 1 30 30

และครุภณัฑป์ระจ าปี

4. ประกนัคุณภาพ 4.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ คร้ัง 3 14 42

และแผน สงัเคราะห์ขอ้มูลเพ่ือวางแผน

และพฒันาแผนกลยทุธ/์

ยทุธศาสตร์ของกองกลางและ

ส านกังานอธิการบดี

4.2 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ คร้ัง 4 14 56

สงัเคราะห์ขอ้มูลเพ่ือจดัท า

แผนบริหารความเส่ียงและ

การควบคุมภายในของกองกลาง

และส านกังานอธิการบดี

4.3 ด าเนินการจดัท ารายงาน คร้ัง 1 14 14

ประกนัคุณภาพภายในของ

หน่วยงาน (SAR) ของกองกลาง

 และส านกังานอธิการบดี

4.4 รายงานติดตามผลการ คร้ัง 1 2 2

ด าเนินงานเสนอต่อ

คณะกรรมการติดตามตรวจสอบ

และประเมินผลงานของ

มหาวิทยาลยั

4.5 ด าเนินการจดัท าแบบส ารวจ คร้ัง 4 7 28

และสรุปผลการประเมิน

ความพึงพอใจการใหบ้ริการ

ของบคุลากรกองกลางและ

บคุลากรของหน่วยงานให้

บริการอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลยั

4.6 รวบรวมขอ้มูลและด าเนิน คร้ัง 1 14 14

การดา้นการประเมินคุณธรรม

และความโปร่งใสในการด าเนิน

งานของหน่วยงานภาครัฐตวัช้ีวดั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

มาตรฐานความเป็นธรรมในการ

ปฏิบติังานและการใหบ้ริการ

5. บริการไปรษณีย์ 5.1 รับพสัดุ/จดหมายราชการ ฉบบั 55,000 1 55,000

จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั

5.2 คดัแยกพสัดุ/จดหมาย ฉบบั 55,000 2 110,000

ราชการทั้งประเภทธรรมดา

และจดหมายพิเศษ (EMS/DHL)

5.3 จดัท าทะเบียน รับ-ส่งพสัดุ ฉบบั 55,000 2 110,000

/จดหมายราชการทั้งประเภท

ธรรมดาและจดหมายพิเศษ

(EMS/DHL) 


5.4 ประสานหน่วยงานต่างๆ คร้ัง 15,000 1 15,000

เพ่ือรับจดหมายราชการภายใน

เวลาท่ีก าหนด

5.5 รวบรวมและจดัท าสถิติ เดือน 12 2 24

รายเดือน/รายปี

1,028,550 44 168

17,143 2,455

17,187 2,623

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. จดัประชุม 1.1 ด าเนินการจดัท าปฏิทินการ คร้ัง 1 3 3

ประชุม

1.2 ด าเนินการขออนุมติัจดั คร้ัง 1,000 2 2,000

การประชุม

1.3 ด าเนินงานจองหอ้งประชุม คร้ัง 1,000 2 2,000

ระบบออนไลน์

ปฏบัิติงำน / หน่วย

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี

                                                                                                                                            รวม

11

2. งำนเลขำนุกำร

ปฏบัิติงำนรวม
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

1.4 ด าเนินการจดัท าหนงัสือ คร้ัง 1,000 3 3,000

เชิญประชุมคณะกรรมการและ

บคุลากรท่ีเก่ียวขอ้ง

1.5 ด าเนินการจดัเตรียมขอ้มูลท่ี คร้ัง 1,000 1 1,000

เก่ียวขอ้งเพ่ือจดัท าวาระ

การประชุม

1.6 ประสานงานกบังานสวสัดิการ คร้ัง 1,000 5 5,000

เพ่ือเตรียมการเร่ืองอาหาร,

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

1.7 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าเบ้ีย คร้ัง 1,000 30 30,000

ประชุมของคณะกรรมการ,

ค่าอาหาร, อาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืม

1.8 จดัท ารายช่ือลงทะเบียน คร้ัง 1,000 30 30,000

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม

1.9 อ านวยความสะดวก คร้ัง 1,000 3 3,000

ระหว่างการประชุมใหเ้ป็นไป

ดว้ยความเรียบร้อย

 1.10 จดบนัทึกรายงานการประชุม คร้ัง 1,000 3 3,000

 1.11 จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 1,000 30 30,000

 1.12 ติดตามผลการปฏิบติัตาม คร้ัง 1,000 3 3,000

มติท่ีประชุม

2. เลขานุการ 2.1 วิเคราะห์ กลัน่กรองหนงัสือ เร่ือง 20,000 2 40,000

คณะผูบ้ริหาร ราชการ ทั้งภายในและภายนอก

และเสนอแฟ้มใหก้บัผูบ้ริหาร

เพ่ือพิจารณาอนุมติั/สั่งการ

2.2 ร่าง/พิมพ ์โตต้อบบนัทึก ฉบบั 400 30 12,000

ขอ้ความ/ประกาศ/ค าสั่ง และ

เอกสารราชการอ่ืนๆ ของ

ผูบ้ริหาร

2.3 จดัท าปฏิทินนดัหมาย คร้ัง 1 3 3

ภารกิจประจ าวนัของผูบ้ริหาร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

2.4 ติดต่อ ประสานงานกบั คร้ัง 1,000 5 5,000

หน่วยงานท่ีเชิญผูบ้ริหาร

เขา้ร่วมกิจกรรมต่างๆ

2.5 ติดตาม สืบคน้ผลการด าเนิน คร้ัง 1,000 2 2,000

การตามค าสั่งของผูบ้ริหาร

2.6 จดัเตรียมเอกสาร/ขอ้มูลใน คร้ัง 1,000 30 30,000

การเขา้ร่วมประชุมของผูบ้ริหาร

2.7 จดัท ารายงานการเขา้ร่วม คร้ัง 1,000 2 2,000

ประชุมของผูบ้ริหาร

2.8 ด าเนินการจดัท าค  าสั่งกรณี คร้ัง 200 30 6,000

เดินทางไปราชการของผูบ้ริหาร

2.9 อ านวยความสะดวก คร้ัง 1,000 30 30,000

ในการรับรองแขกของผูบ้ริหาร

3. พิธีการ 3.1 ประสานงานกบัหน่วยงาน คร้ัง 10 30 300

จดังานเพ่ือจดัรูปแบบงาน

3.2 ด าเนินการจดัพิมพห์นงัสือ เร่ือง 500 2 1,000

เชิญประชุมของคณะกรรมการ

จดังานชุดต่าง ๆ

3.3 ประสานงานกบังานสวสัดิการ คร้ัง 10 30 300

เพ่ือจดัเตรียมเคร่ืองด่ืมและ

อาหารว่างระหว่างการประชุม

3.4 ประสานงานกบังานโสตทศัน คร้ัง 10 20 200

อุปกรณ์และจดัเจา้หนา้ท่ี

ประจ าหอ้งประชุม

3.5 ประสานงานกบักองคลงัเพ่ือ เร่ือง 10 20 300

จดัท าเอกสารการยมืเงินทดรองจ่าย

3.6 ประสานงานกบักองอาคารฯ คร้ัง 10 20 200

เพ่ือจดัสถานท่ีในงานต่างๆ 

ของมหาวิทยาลยัเช่น เวที แสง

 สี เสียง และอ่ืนๆ

3.7 จดัท าหนงัสือเชิญผูเ้ขา้ร่วม คร้ัง 10 20 200

งานพิธีการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลยั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

3.8 ประสานงานและ คร้ัง 10 20 200
ประชาสมัพนัธ์การจดังานพิธีการ

ต่างๆ ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ

3.9 สรุปผลและรายงานผล คร้ัง 10 1 10

การจดังานในแต่ละคร้ัง

เพ่ือเสนอต่อผูบ้ริหาร

228,700 11,003 2,013

3,812 2,116

14,815 4,129

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.สวสัดิการ 1.1 ศึกษา / วิเคราะห์ขอ้มูลและ คร้ัง 10 30 300

และจดัเล้ียง ระเบียบในการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย

ในการจดัเล้ียง

1.2 วางแผน และเตรียมการ คร้ัง 550 30 16,500

ในการจดัเล้ียง

1.3 จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ คร้ัง 550 30 16,500

ในการจดัเล้ียง

1.4 จดัเตรียมอาหาร อาหารว่าง คร้ัง 550 30 16,500

และเคร่ืองด่ืมแก่ผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมต่างๆ

1.5 อ านวยความสะดวกในการ คร้ัง 550 1 550

จดัเล้ียงแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม

1.6 ตรวจเช็คอุปกรณ์จดัเล้ียง คร้ัง 550 1 550

ใหพ้ร้อมใชง้าน

1.7 จดัท าสถิติ และส ารวจความคิด คร้ัง 12 30 360
เห็นและความพึงพอใจในการจดั

ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ

3. งำนสวสัดิกำร

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

                                                                                                                                            รวม

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 18

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ระยะเวลำที่ใช้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

1.8 ด าเนินงานจดัท าตารางและ คร้ัง 200 10 2,000

สถิติการใชห้อ้งประชุม

1.9 ด าเนินงาน จดัท าตารางการ คร้ัง 200 10 2,000

จดัเล้ียงของคณะกรรมการชุด

ต่างๆ

1.10 อ านวยความสะดวก คร้ัง 550 7 3850

สถานท่ีในการจดัประชุมต่าง ๆ

1.11 จดัเตรียมเจา้หนา้ท่ีอ  านวย คร้ัง 550 3 1650

ความสะดวกในการจดัเล้ียง

2. ประเพณี 2.1 ประสานงานเจา้ภาพในงาน คร้ัง 30 15 450

ประเพณีต่าง ๆ เช่น งานศพ

 งานแสดงความยนิดี ในโอกาส
ต่าง ๆ เยี่ยมไขผู้ป่้วย  สั่งพวงหรีด

 จดักระเชา้ดอกไม้

2.2  ประสานผูบ้ริหาร คร้ัง 30 15 450

ในการเป็นตวัแทนมหาวิทยาลยั

ร่วมในงานประเพณีต่าง ๆ

2.3  ประสานงานกบัหน่วยงาน คร้ัง 30 15 450

ท่ีเก่ียวขอ้งในการเดินทางของ

ผูบ้ริหาร และผูเ้ขา้ร่วมงาน

ประเพณีต่าง  ๆ

2.4  ด าเนินการขออนุมติั คร้ัง 30 15 450
งบสวสัดิการในงานประเพณีต่างๆ

2.5  ด าเนินการควบคุมการเบิก คร้ัง 30 1 30

จ่ายเงินสวสัดิการของ

มหาวิทยาลยั

2.6 รายงานการใชจ่้ายเงิน คร้ัง 12 1 12

สวสัดิการเสนอต่อผูบ้ริหาร

55,960 6,642 0

933 1,082

7,575 1,082

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

5

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

1.ส านกังาน 1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารขอ คร้ัง 350 2 700

อนุมติัใชห้อ้ง

1.2 ประสานงานกบัหน่วยงาน คร้ัง 350 2 700

ท่ีขอใชห้อ้งประชุมท่ีรับผิดชอบ

1.3 ด าเนินงานจดัท าค  าขอตั้ง คร้ัง 1 1

งบประมาณหน่วยงาน

1.4 ด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้ง คร้ัง 15 3 45

วสัดุครุภณัฑข์องหน่วยงาน

1.5 จดัท าทะเบียนคุมวสัดุ- คร้ัง 2,500 20 50,000

ครุภณัฑ ์ของหน่วยงาน

1.6 จดัท าแบบฟอร์มการขอรับ คร้ัง 10 2 20

บริการงานเทคโนโลยฯี

1.7 รวบรวมจดัท าเอกสาร คร้ัง 5 5 25

การบริหารความเส่ียงและ

งานประกนัคุณภาพ

1.8 จดัท าสถิติการใหบ้ริการ คร้ัง 12 15 180

รายเดือน/รายปีและสถิติ

การใชห้อ้งประชุม

2. บริการอุปกรณ์ส่ือ 2.1 ประสานงานการใชอุ้ปกรณ์ คร้ัง 600 20 12,000

โสตทศันูปกรณ์ ส่ือโสตฯในหอ้งประชุมท่ี

รับผิดชอบ

2.2 จดัเตรียมและอ านวย คร้ัง 600 20 12,000

ความสะดวกการใช้

หอ้งประชุมท่ีรับผิดชอบ

2.3 จดัเก็บและตรวจสอบ คร้ัง 600 30 18,000

อุปกรณ์หลงัการใชห้อ้งประชุม

ท่ีรับผิดชอบ

2.4 จดัเตรียมและอ านวย คร้ัง 240 30 7,200

ความสะดวกหอ้งเรียนท่ี

รับผิดชอบ

4. งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรส่ือสำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

2.5 ตรวจเช็คอุปกรณ์ส่ือ คร้ัง 240 10 2,400

โสตทศันูปกรณ์ท่ีใหบ้ริการ

ยมื-คืน

2.6 ใหบ้ริการถ่ายภาพใน/นอก คร้ัง 6,000 10 60,000

สถานท่ีแก่นิสิต นกัศึกษา และ

บคุลากรท่ีมาขอใชบ้ริการ

2.7 ใหบ้ริการตกแต่งตดัต่อภาพ คร้ัง 6,000 15 90,000

ของนิสิตนกัศึกษาและบคุลากร

ท่ีมาขอใชบ้ริการ

2.8 ใหค้  าปรึกษาแนะน า คร้ัง 1,300 10 13,000
ในการปฏิบติังานโสตทศันูปกรณ์

แก่นิสิตนกัศึกษาและบคุลากร

ทั้งภายในและภายนอก

3. ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 3.1 ประสานงานซ่อมบ ารุง คร้ัง 500 30 15,000

ส่ือโสตทศันูปกรณ์ อุปกรณ์ส่ือในหอ้งประชุม

ท่ีรับผิดชอบ

3.2 จดัเตรียมอุปกรณ์ซ่อมส่ือ คร้ัง 500 30 15,000

ในหอ้งประชุมท่ีรับผิดชอบ

3.3 บริการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ส่ือ คร้ัง 240 1 240

ในหอ้งประชุมท่ีรับผิดชอบ

3.4 บริการซ่อมอุปกรณ์ส่ือ
โสตฯ

คร้ัง 100 1 100

 ท่ีใหบ้ริการ ยมื-คืน

4. ผลิตกิจกรรม 4.1 ประสานงานการผลิต คร้ัง 200 30 6,000

ส่ือการเรียนรู้ กิจกรรมส่ือการเรียนรู้

4.2 วางแผนจดัเตรียมงาน คร้ัง 200 20 4,000

การผลิตกิจกรรมส่ือการเรียนรู้

4.3 ใหบ้ริการดูแลงานการผลิต คร้ัง 200 20 4,000

กิจกรรมส่ือการเรียนรู้

4.4 ใหบ้ริการดาวน์โหลดขอ้มูล คร้ัง 100 1 100

ต่างๆและการแปลงคดัลอกซีดี ดี

ดีวิดี วีดีโอเทปและส่ืออ่ืนๆ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย
ปริมำณงำน / ปี

4.5 ใหบ้ริการงานอ่ืนๆ คร้ัง 100 1 100

ท่ีเก่ียวกบัการผลิตกิจกรรมส่ือ
การเรียนรู้ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

5. ระบบโทรศพัท์ 5.1 ประสานงานเก่ียวกบัระบบ คร้ัง 350 5 1,750

โทรศพัท์

5.2 วางแผนจดัเตรียมงาน คร้ัง 350 20 7,000

เก่ียวกบัระบบโทรศพัท์

5.3 ใหบ้ริการดูแลเดินสายติดตั้ง คร้ัง 300 1 300

ระบบโทรศพัท์

5.4 ใหบ้ริการซ่อมบ ารุงระบบ คร้ัง 300 2 600

โทรศพัท์

5.5 ใหบ้ริการงานอ่ืนๆ คร้ัง 200 2 400

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบโทรศพัท์

318,950 1,610 300

5,316 989

6,926 1,289

หมำยเหตุ

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

6

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับ-ส่ง คร้ัง 750 10 7,500

หนงัสือและเอกสำรทำงรำชกำร

2. ลงทะเบียนหนงัสือรับ-ส่ง เร่ือง 1,200 1 1,200

ภำยในและภำยนอก 

3. วิเครำะห์เน้ือหำของหนงัสือ เร่ือง 1,200 15 18,000

รำชกำร เสนอผูอ้  ำนวยกำรกอง

และคดัแยกหนงัสือต่ำงๆ 

ใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง

4. จดัเก็บ คน้หำ กฎ ระเบียบ เร่ือง 1,000 5 5,000

ค ำสั่ง หนงัสือเวียนมติคณะ

รัฐมนตรีและเอกสำรทำง

รำชกำรอ่ืนๆ

5. ร่ำงโตต้อบหนงัสือภำยใน- เร่ือง 200 20 4,000

ภำยนอกมหำวิทยำลยั

6. ด ำเนินกำรจดัประชุม คร้ัง 12 10 120

กรรมกำรเครือข่ำยนกัวำงแผน 

ของมหำวิทยำลยั (จดัเตรียม

หอ้งประชุม อำหำรว่ำงและ

เคร่ืองด่ืม เอกสำรกำรประชุม

ท ำรำยงำนกำรประชุมและ

 ท  ำหนำ้ท่ีเลขำนุกำรกำรประชุม)

7. ด ำเนินกำรจดัประชุมกอง คร้ัง 12 7 84

นโยบำยและแผน (จดัเตรียม

หอ้งประชุม อำหำรว่ำงและ

เคร่ืองด่ืม เอกสำรกำรประชุม 

ท ำรำยงำนกำรประชุมและ

ท ำหนำ้ท่ีเลขำนุกำรกำรประชุม)

8. ติดต่อประสำนงำนและอ ำนวย เร่ือง 450 15 6,750

ควำมสะดวกทัว่ไป

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของกองนโยบำยและแผน

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 5 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

9. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิก เร่ือง 30 30 900

จ่ำยของกอง

10. ด ำเนินกำร จดัซ้ือ จดัจำ้ง เร่ือง 40 30 1,200

พสัดุของกอง (ตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งของเอกสำรตำม

ขั้นตอนใหค้รบถว้น ถูกตอ้ง

ตำมวิธีกำรพสัดุ) 

11. เขำ้ร่วมประชุมเก่ียวกบังำน คร้ัง 15 3 45

ในหนำ้ท่ี ทั้งภำยในและภำยนอก

12. งำนตรวจสอบและรำยงำน คร้ัง 1 5 5

ผลพสัดุคงเหลือประจ ำปี

13. งำนถ่ำย/ส ำเนำเอกสำรต่ำงๆ คร้ัง 690 5 3,450

14. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำเก่ียวกบั คร้ัง 150 10 1,500

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ

 ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบรำชกำร

และแนะน ำ ตอบช้ีแจงปัญหำ

เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

15.ตรวจสอบฎีกำซ้ือจำ้ง/เบิกจ่ำย เร่ือง 1,200 30 36,000

และควบคุมกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณแผน่ดินและเงินรำยได้

ของทกุหน่วยงำนในมหำวิทยำลยั

ทั้งในเอกสำรและในระบบ ERP

16.ด ำเนินกำรแกไ้ข/ปรับลด เร่ือง 400 10 4,000

วงเงิน รำยกำรท่ีไดรั้บอนุมติั

แลว้ในระบบ ERP

17. จดัโครงกำรอบรมเชิงปฏิบติั คร้ัง 2 2 4

กำรจดัท ำงบประมำณ ของ

มหำวิทยำลยั และประชุมปฏิบติั

กำรเก่ียวกบักำรจดัท ำแผนยทุธ-

ศำสตร์ของมหำวิทยำลยั 

17.1 เขียนโครงกำร โครงกำร 2 1 2

17.2 ด ำเนินกำรขออนุมติั โครงกำร 2 2 4

โครงกำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

17.3 จดัหำ ติดต่อและประสำน คร้ัง 2 1 2

ผูท้รงคุณวุฒิเป็นวิทยำกร

17.4 จดัท ำหนงัสือเชิญวิทยำกร ฉบบั 2 20 40

17.5 จดัเตรียมเอกสำร คร้ัง 2 3 6

ในกำรจดัอบรม

17.6 จดัท ำประกำศหนงัสือเวียน ฉบบั 50 20 1,000

แจง้บคุลำกรร่วมโครงกำรอบรม

17.7 จดัท ำหนงัสือตอบขอบคุณ ฉบบั 2 20 40

วิทยำกร

17.8 สรุปผลกำรจดัอบรม โครงกำร 2 2 4

17.9 น ำเสนอรำยงำนสรุป โครงกำร 2 20 40

ผลกำรจดัอบรมรมต่อผูบ้ริหำร

18. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ คร้ัง 130 1 130

มอบหมำย

90,620 49 357

1,510 223

1,559 580

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ คร้ัง 1 1 1

ขอ้มูลท่ีปรำกฏในแผน โดยมี 

กำรวิเครำะห์จ ำแนกขอ้มูล และ 

ประสำน ประมวลแผนท่ี

เก่ียวขอ้งต่ำงๆ ในกำรจดัท ำแผน

2. จดัท ำกรอบทิศทำงกำรจดัท ำ คร้ัง 2 15 0 0 30

แผนพฒันำกำรศึกษำระยะสั้น 

ระยะยำว ของมหำวิทยำลยั

3. ด ำเนินกำรทบทวน จดัท ำและ เล่ม 3 60 0 0 180

ติดตำมผล ของแผนยทุธศำสตร์

2. งำนนโยบำย และแผน

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 3

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

หรือแผนกลยทุธ์ระยะยำวของ

ส ำนกังำนอธิกำรบดี และ
มหำวิทยำลยั

4. ด ำเนินกำรทบทวน จดัท ำ เล่ม 3 45 0 0 135

และติดตำมผล ของแผน 

ยทุธศำสตร์หรือแผนกลยทุธ์

ระยะสั้นของกองฯ ส ำนกังำน

อธิกำรบดี และมหำวิทยำลยั

5. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัท ำ เล่ม 3 30 0 0 90

และติดตำมผล ของแผนปฏิบติั

รำชกำรของกองฯ ส ำนกังำน

อธิกำรบดี และมหำวิทยำลยั
6. ด ำเนินกำรทบทวนผล คร้ัง 2 25 0 0 50
กำรด ำเนินงำนตำมรำยกำร

ตวัช้ีวดัของแต่ละกลุ่ม

สถำบนัอุดมศึกษำ

ในระบบประเมินตนเองเพ่ือ

จดักลุ่มสถำบนัอุดมศึกษำ

เชิงยทุธศำสตร์ (UCLAS)

7. ทบทวนและปรับปรุงโครงกำร คร้ัง 3 20 0 0 60

แผนงำน ของกองฯ ส ำนกังำน

อธิกำรบดี และมหำวิทยำลยั 

8. ด ำเนินงำนเก่ียวกบั คร้ัง 3 15 0 0 45

กำรประกนัคุณภำพ ของกองฯ 

ส ำนกังำนอธิกำรบดี และ 

มหำวิทยำลยั

9. ด ำเนินงำนวิเครำะห์ เร่ือง 3 10 0 0 30

ควำมเส่ียงตำมหลกัธรรมำภิบำล

ของส ำนกังบประมำณ

10. ด ำเนินงำนเก่ียวกบั เร่ือง 1 20 0 0 20

กำรบริหำรควำมเส่ียงและ

กำรควบคุมภำยใน 

ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. จดัท ำรำยงำนผล คร้ัง 1 10 0 0 10

กำรวิเครำะห์ระดบัควำมส ำเร็จ

ของกำรด ำเนินงำนจำกกำรใช้

จ่ำยงบประมำณ (PART)

12. ทบทวนและจดัท ำแผน คร้ัง 1 45 0 0 45

ครุภณัฑข์องกองและ

มหำวิทยำลยั

13. ทบทวนและจดัท ำแผน คร้ัง 1 45 0 0 45

ส่ิงก่อสร้ำงของกองและ
มหำวิทยำลยั

14. ปรับแผนกำรใชจ่้ำย คร้ัง 3 1 0 0 3
งบประมำณแผ่นดิน

15. จดัท ำคู่มือเก่ียวกบั เล่ม 1 10 0 0 10
กำรจดัท ำแผน

16. เขำ้ร่วมกำรประชุมเก่ียวกบั คร้ัง 10 1 0 0 10

กำรจดัท ำแผนต่ำงๆ ทั้งภำยใน

และภำยนอก

17. ร่วมจดัประชุมปฏิบติักำร คร้ัง 1 3 0 0 3

เก่ียวกบักำรจดัท ำแผน

ยทุธศำสตร์หรือแผนกลยทุธ์

ของมหำวิทยำลยั 

ในดำ้นเน้ือหำวิชำกำร

18. รำยงำนตำมแนวทำง คร้ัง 4 1 0 0 4

กำรก ำกบัติดตำม และตรวจสอบ

กำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลยั

ในส่วนของกองนโยบำยและ

แผน ตำมแนวทำงกำรก ำกบัของ

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรป้องกนั

และปรำบปรำมกำรทจุริต

แห่งชำติ (ป.ป.ช.)  

19. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำ ช้ีแจง คร้ัง 100 15 1,500 0 0

ตอบปัญหำเก่ียวกบังำน

ในหนำ้ท่ี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

20. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ คร้ัง 25 1 0 0 25

มอบหมำย 

1,500 0 796

25 4

25 800

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ศึกษำวิเครำะห์ และพฒันำ คร้ัง 1 5 5

ระบบกำรจดัสรรงบประมำณ

ของมหำวิทยำลยั

2. ด ำเนินกำรทบทวน ก ำหนด คร้ัง 1 2 2

วตัถุประสงค ์ตวัช้ีวดั ของ

แผนงำน / งำน / โครงกำรของ
มหำวิทยำลยั ส่งส ำนกังบฯ

3. กำรเตรียมกำรจดัท ำงบประมำณ คร้ัง 3 10 30

(งบประมำณแผน่ดิน/เงินรำยได)้

4.1 รับนโยบำยมหำวิทยำลยั คร้ัง 2 1 2

4.2 ประสำนงำนกบัหน่วยงำน หน่วยงำน 19 2 38

ในกำรจดัท ำค  ำของบประมำณ

ตำมภำรกิจ

4.3 วิเครำะห์กำรประมำณ คร้ัง 1 20 20

กำรรำยรับ  รำยจ่ำย เงินรำยได้

4.4 จดัท ำรำยจ่ำยขั้นต ่ำเงินรำยได้ คร้ัง 1 10 10

4.5 วิเครำะห์และจดัท ำสรุป คร้ัง 2 60 120

เอกสำรแผนปฏิบติักำรเงินรำยได้

4.6 เตรียมกำรและน ำเสนอร่ำง คร้ัง 2 2 4

เงินรำยไดต่้อคณะกรรมกำร 

ท่ีเก่ียวขอ้งและสภำมหำวิทยำลยั

4. กำรจดัท ำงบเงินรำยได ้ (บกศ., กศ.พ., กศ.บพ. และคงคลงั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 3

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

3. งำนงบประมำณ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4.7 จดัท ำรำยละเอียดเอกสำร คร้ัง 2 3 6

แผนปฏิบติังำนงบประมำณ

รำยจ่ำยเงินรำยไดท่ี้สภำฯอนุมติั

5. จดัท ำงบประมำณแผ่นดิน

5.1 ประสำนงำนกบัหน่วยงำน หน่วยงำน 19 1 19

ในกำรจดัท ำค  ำของบประมำณ

ตำมภำรกิจ

5.2 วิเครำะห์ขอ้มูลพ้ืนฐำนเพ่ือ คร้ัง 1 45 45

จดัท ำรำยจ่ำยขั้นต ่ำ ส่งส ำนกั

งบประมำณพร้อมท ำในระบบ

ขอ้มูลของส ำนกังบประมำณ

5.3 จดัท ำขอ้มูลกรอบวงเงิน คร้ัง 15 1 15

ค ำขอ ส่ง สป.อว.และ ส ำนกั

งบประมำณ

5.4 วิเครำะห์ / รวบรวมค ำขอ คร้ัง 1 90 90

ของหน่วยงำน เพ่ือจดัท ำ

รำยละเอียดค ำขอในระบบ 

E-BUDG และจดัท ำรูปเล่มเพ่ือ
น ำส่ง สป.อว.และส ำนกั

งบประมำณ

5.5 จดัท ำรำยละเอียดขอ้มูล คร้ัง 30 1 30
ตำมท่ีส ำนกังบประมำณ และ

สป.อว. ร้องขอ

5.6 เตรียมเอกสำรในกำรช้ีแจง เร่ือง 5 10 50

ต่อคณะอนุกรรมกำรและ

คณะกรรมกำรท่ีรัฐสภำ

5.7 เขำ้ร่วมใหข้อ้มูลใน คร้ัง 3 1 3

กำรช้ีแจงต่อคณะอนุกรรมกำร
และคณะกรรมกำรท่ีรัฐสภำ

5.8 สรุปรำยกำรจำกผล คร้ัง 1 5 5

กำรจดัสรรงบประมำณ

5.9 ประสำนงำนและจดัท ำ หน่วยงำน 19 5 95

เอกสำรแผนปฏิบติังำนงบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ประมำณรำยจ่ำย เงินงบ

ประมำณแผ่นดินท่ีไดรั้บ

5.10 จดัท ำแผนกำรใชจ่้ำยงบ คร้ัง 1 3 3

ประมำณในระบบ EVMIS

ของส ำนกังบประมำณ

6. จดัท ำฐำนขอ้มูลงบประมำณ คร้ัง 4 10 40

ลงในระบบ ERP ของม.ทั้ง

งบแผ่นดินและงบรำยได ้

(สภำอนุมติั และเงินประจ ำงวด)

7. ควบคุมกำรโอน/เปล่ียนแปลง เร่ือง 700 10 7,000

รำยกำร หมวดรำยจ่ำย ของ

ทกุหน่วยงำนและทกุงบประมำณ

8. จดัท ำคู่มือเก่ียวกบักำรจดัสรร เล่ม 1 10 10

และจดัท ำงบประมำณ

9. เขำ้ร่วมประชุมช้ีแจงเก่ียว คร้ัง 10 1 10

กบักำรจดัท ำงบประมำณ 

ทั้งภำยในและภำยนอก

10. ร่วมจดัประชุมปฏิบติักำร คร้ัง 1 3 3

เก่ียวกบักำรจดัท ำงบประมำณ 

ในดำ้นเน้ือหำวิชำกำร

11. ด ำเนินกำรจดัท ำค  ำรับรอง คร้ัง 1 1 1

กำรปฏิบติัรำชกำรในส่วนท่ี

เก่ียวขอ้ง

12. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำ คร้ัง 700 15 10,500

ตอบช้ีแจงปัญหำเก่ียวกบังำน
ในหนำ้ท่ี

13. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ คร้ัง 30 2 60

มอบหมำย

17,500 0 716

292 42

292 758

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 3

                                                                                                                                            รวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. ศึกษำ วิเครำะห์  ประมำณกำร คร้ัง 4 15 60

รำยรับ ติดตำมและประเมินผล 

กำรประมำณกำรรำยรับ

ทกุประเภท

2. ศึกษำ วิเครำะห์ และติดตำม คร้ัง 4 7 28

และประเมินผลกำรใชจ่้ำย

งบประมำณทกุประเภท

3. วิเครำะห์ผลกำรลงทะเบียน คร้ัง 5 7 35

ในแต่ละภำคเรียน เพ่ือค  ำนวณ

วงเงินอนุมติัในแต่ละงวด

4. ค ำนวณวงเงินเหลือจ่ำย คร้ัง 2 5 10

เพ่ือจดัท ำเงินคงคลงั

5. ค ำนวณตน้ทนุกิจกรรม คร้ัง 1 10 10

 ตำมแนวทำงของส ำนกั

งบประมำณ (OUC)

6.ร่วมตรวจสอบฎีกำซ้ือจำ้ง/ เร่ือง 400 10 4,000

เบิกจ่ำยและควบคุมกำรเบิกจ่ำย

เงินรำยได ้ ในส่วนของกอง 

ส ำนกัและมหำวิทยำลยั ในส่วน

ท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งในเอกสำรและ

ในระบบ ERP

7. ร่วมตรวจสอบฎีกำซ้ือจำ้ง/เบิกจ่ำย เร่ือง 400 10 4,000

และควบคุมกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณแผ่นดินของ

ทกุหน่วยงำนในมหำวิทยำลยั

ทั้งในเอกสำรและในระบบ ERP

8. ติดตำมและจดัท ำรำยงำนกำร คร้ัง 17 2 34

ใชจ่้ำยงบประมำณทกุประเภท 

เป็นรำยเดือน รำยไตรมำส และรำยปี

9.ติดตำมกำรด ำเนินกำรและ คร้ัง 17 3 51

สถำนะกำรด ำเนินงำนงบลงทนุ

4. งำนข้อมูลสำรสนเทศและติดตำมประเมนิผล



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

10. จดัท ำแผนและรำยงำนผลกำร คร้ัง 12 2 24

ด ำเนินงำนเดือน รำยไตรมำส

และประจ ำปีในระบบ UNI 

ของสป.อว.

11. จดัท ำรำยงำนสรุปขอ้มูล คร้ัง 2 4 8

กำรเบิกจ่ำยตำมมำตรกำรกระตุน้

กำรเบิกจ่ำยของส ำนกังบประมำณ

12. จดัท ำเอกสำรรำยงำนประจ ำปี คร้ัง 1 120 120

13. จดัท ำเอกสำรสำรสนเทศ คร้ัง 1 90 90

ประจ ำปี

14. จดัท ำ  ปรับปรุงเวบ็ไซต์ คร้ัง 12 2 24

เผยแพร่เอกสำรของกองฯ

15. ร่วมด ำเนินกำรแกไ้ข/ปรับลด เร่ือง 400 10 4,000

วงเงิน รำยกำรท่ีไดรั้บอนุมติั

แลว้ในระบบ ERP

16. ดูแลควำมเรียบร้อยของ คร้ัง 12 1 12

 ระบบ ERP ในเน้ืองำนท่ี

เก่ียวขอ้ง

17. จดัเก็บขอ้มูลเก่ียวกบั คร้ัง 2 5 10

โปรแกรมกำรศึกษำ/หลกัสูตร

18. จดัเก็บขอ้มูลจ ำนวน คร้ัง 2 5 10

นกัศึกษำ

19. จดัเก็บขอ้มูลบคุลำกร คร้ัง 2 5 10

20. จดัเก็บขอ้มูลอำคำรสถำนท่ี คร้ัง 2 5 10

21. จดัท ำแบบรำยงำนผลกำร คร้ัง 4 4 16

ปฏิบติักำรและกำรใชจ่้ำยงบประมำณ

ในระบบBB-Evmis

22. ตรวจสอบกำรเพ่ิมโครงกำร คร้ัง 12 12 144

อนุมติัและจดัท ำรำยงำนระบบ

ติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ 

(eMENSCR)

23. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำ ตอบช้ี คร้ัง 1,000 10 10,000

แจงปัญหำเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

24. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีได้ คร้ัง 25 1 25

รับมอบหมำย

22,000 12 719

367 54

379 773

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ คร้ัง 4 3 12

เพ่ือวำงแผนและพฒันำระบบ

และกลไกกำรประกนัคุณภำพ

2. ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม คร้ัง 8 2 16

แผนเพ่ือพฒันำระบบและ

กลไกกำรประกนัคุณภำพ

3. สนบัสนุน ส่งเสริมใหจ้ดั คร้ัง 10 3 30

กิจกรรม/โครงกำรใหส้อดคลอ้ง

กบัเกณฑม์ำตรฐำน

4. พฒันำเกณฑม์ำตรฐำนกำร คร้ัง 3 5 15

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

ทั้งกำรประเมินภำยใน

และกำรประเมินภำยนอก

5. ประชุมคณะกรรมกำร คร้ัง 12 3 36

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ เพ่ือ

ก ำกบั ติดตำม และวำงแนว

ทำงกำรด ำเนินงำนประกนั

คุณภำพกำรศึกษำ

6. ควบคุม ก ำกบั ดูแลเก่ียวกบั คร้ัง 3 10 30

ระบบฐำนขอ้มูลดำ้นกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

ระดบัสถำบนั ประกอบดว้ย

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

5. งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

3

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

 ระดบัหลกัสูตร และระดบัคณะ

7. ประสำนงำนกบัคณะให้ คร้ัง 2 1 2

ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูล

ในระบบระดบัหลกัสูตร

 และระดบัคณะ

8. ตรวจสอบขอ้มูลในระบบ คร้ัง 1 10 10

ฐำนขอ้มูลดำ้นกำรประกนั
คุณภำพ กำรศึกษำ ระดบั
หลกัสูตร ใหต้รงกบัรำยงำน
กำรประเมินตนเอง

9. ติดตำมกำรด ำเนินงำน คร้ัง 1 5 5

ในระบบฐำนขอ้มูลดำ้นกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

 ระดบัหลกัสูตร

10. ด ำเนินกำรประสำนงำน คร้ัง 12 1 12

คณะเก่ียวกบัตวับ่งช้ีในกำร

ด ำเนินงำนของหลกัสูตร

11. ติดตำมกำรด ำเนินงำนระบบ คร้ัง 3 5 15

ฐำนขอ้มูลดำ้นกำรประกนั

คุณภำพกำรศึกษำระดบัคณะ

12. ด ำเนินกำรสรุป และจดัท ำ คร้ัง 2 2 4

บนัทึกแจง้คณะกรรมกำรอ ำนวย

กำรมหำวิทยำลยั และสภำมหำ-

วิทยำลยั เก่ียวกบัตวับ่งช้ีใน

กำรด ำเนินงำนของหลกัสูตร

13. ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือ คร้ัง 2 2 4

และประสำนงำนกบัหน่วยงำน

ตน้สงักดัเก่ียวกบัตวับ่งช้ีในกำร

ด ำเนินงำนของหลกัสูตร

14. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน คร้ัง 1 10 10

กำรประเมินตนเอง (SAR)ใน

ระบบฐำนขอ้มูลดำ้นกำรประกนั

คุณภำพกำรศึกษำระดบัสถำบนั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

15. ด ำเนินกกำรรวบรวม คร้ัง 1 5 5

เอกสำรหลกัฐำน และสแกน

เอกสำรไวใ้นฐำนขอ้มูลกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ และ

เช่ือมโยงกบัระบบฐำนขอ้มูล

ดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

ระดบัสถำบนั

16. ด ำเนินกำรประสำนงำนกบั คร้ัง 1 7 7

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบัสถำบนั

เพ่ือประเมินในระบบและยนืยนั

ผลกำรประเมินผ่ำนระบบฐำน

ขอ้มูลดำ้นกำรประกนัคุณภำพ

กำรศึกษำ ระดบัสถำบนั

17. ควบคุม ก ำกบั ดูแลเก่ียวกบั คร้ัง 3 1 3

ระบบสนบัสนุนฐำนขอ้มูลกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

ประกอบดว้ย ภำวะกำรมีงำนท ำ

ของบณัฑิต กำรติดตำมผูใ้ช้

บณัฑิต และแบบประเมินท่ี

เก่ียวขอ้งกบัตวับ่งช้ีดำ้นกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

18. จดัประชุมเพ่ือพฒันำระบบ คร้ัง 4 3 12

สนบัสนุนฐำนขอ้มูลกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

19. ตรวจสอบขอ้มูลและเผยแพร่ คร้ัง 4 1 4

ระบบสนบัสนุนฐำนขอ้มูล

กำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

20. ติดตำมกำรด ำเนินงำนกำร คร้ัง 4 2 8

ใชร้ะบบสนบัสนุนฐำนขอ้มูล

ดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

เพ่ือเป็นขอ้มูลสำรสนเทศใน

ระดบัสถำบนั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

21. ประชุมเตรียมควำมพร้อม คร้ัง 3 3 9

กำรด ำเนินกำรเก็บขอ้มูล

ภำวะกำรมีงำนท ำของบณัฑิต

กำรติดตำมผูใ้ชบ้ณัฑิต

22. จดัท ำเอกสำรขอ้มูล คร้ัง 1 1 1

ภำวะกำรมีงำนท ำของบณัฑิต

กำรติดตำมผูใ้ชบ้ณัฑิต

23. ด ำเนินกำรเก็บขอ้มูล คร้ัง 1 7 7

ภำวะกำรมีงำนท ำของบณัฑิต

กำรติดตำมผูใ้ชบ้ณัฑิต

24. ด ำเนินกำรจดัประชุมเตรียม คร้ัง 3 3 9

ควำมพร้อมรับกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน

25. ด ำเนินกำรจดัประชุม คร้ัง 2 3 6

คณะกรรมกำรประกนัคุณภำพ

กำรศึกษำ เพ่ือก ำหนดแนว

ทำงกำรด ำเนินกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

หลกัสูตร

26. ประสำนหน่วยงำนท่ี คร้ัง 1 3 3

เก่ียวขอ้งเพ่ือขอขอ้มูลน ำมำ

จดัท ำขอ้มูลพ้ืนฐำนดำ้นกำร

ประกนัคุณภำพ ของหน่วยงำน

ภำยในและภำยนอก

27. ตรวจสอบ รวบรวม และ คร้ัง 18 30 540

จดัส่งขอ้มูลพ้ืนฐำนดำ้นกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ให้

หน่วยงำน

28. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำม / ฉบบั 6 20 120

ประสำนงำนคณะ เพ่ือขอ

รำยช่ือคณะกรรมกำรประเมินฯ

และก ำหนดวนัในกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำระดบัหลกัสูตร 



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

29. รวบรวม และตรวจสอบ คร้ัง 400 5 2,000

รำยช่ือคณะกรรมกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำ ระดบัหลกัสูตร

ใหเ้ป็นไปตำมเกณฑข์อง

ส ำนกังำนปลดักระทรวง

กำรอุดมศึกษำฯ

30. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง ฉบบั 6 20 120

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบัหลกัสูตร

ใหผู้บ้ริหำรลงนำม และ

ด ำเนินกำรจดัส่งให้

คณะกรรมกำรประเมินฯ และ

คณะ ด ำเนินกำรต่อไป

31. จดัท ำหนงัสือเชิญ ฉบบั 400 20 8,000

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบัหลกัสูตร

ใหผู้บ้ริหำรลงนำมและ

ด ำเนินกำรจดัส่งให้

คณะกรรมกำรประเมินฯ

32. จดัท ำเอกสำรกำรประเมิน คร้ัง 1 1 1

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

หลกัสูตร และด ำเนินกำรจดัส่ง

ใหค้ณะด ำเนินกำรต่อไป

33. จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ฉบบั 500 5 2,500

ค่ำใชจ่้ำยในกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

หลกัสูตร และด ำเนินกำรจดัส่ง

ใหค้ณะด ำเนินกำรต่อไป

34. ด ำเนินกำรรวบรวม/ ฉบบั 500 5 2,500

ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยหลงั

กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัหลกัสูตร และ

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำใชจ่้ำยใน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัหลกัสูตร

35. รวบรวม และตรวจสอบเล่ม เล่ม 180 20 3,600

รำยงำนกำรประเมินตนเอง

และผลกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยในระดบัหลกัสูตร

36. ด ำเนินกำรสรุปผลกำร คร้ัง 1 2 2

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัหลกัสูตร

37. ด ำเนินกำรน ำผลกำรประเมิน คร้ัง 1 1 1

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน

เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมกำร

อ ำนวยกำรมหำวิทยำลยั และ

สภำมหำวิทยำลยั

38. ด ำเนินกำรจดัประชุมคณะ คร้ัง 2 3 6

กรรมกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

เพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนิน

กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัคณะ

39. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำม / ฉบบั 6 15 90

ประสำนงำนคณะ เพ่ือขอ

รำยช่ือคณะกรรมกำรประเมินฯ

และก ำหนดวนัในกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำระดบัคณะ

40. รวบรวม และตรวจสอบ คร้ัง 30 30 900

รำยช่ือคณะกรรมกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำ ระดบัคณะ

ใหเ้ป็นไปตำมเกณฑข์อง

ส ำนกังำนปลดักระทรวง

กำรอุดมศึกษำฯ

41. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 6 10 60

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบัคณะ ให้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ผูบ้ริหำรลงนำม และด ำเนินกำร

จดัส่งใหค้ณะกรรมกำรประเมินฯ 

และคณะด ำเนินกำรต่อไป

42. จดัท ำหนงัสือเชิญ ฉบบั 30 20 600

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบัคณะ ให้

ผูบ้ริหำรลงนำมและด ำเนินกำร

จดัส่งใหค้ณะกรรมกำร

ประเมินฯ

43. จดัท ำเอกสำรกำรประเมิน เล่ม 30 5 150

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

คณะ และด ำเนินกำรจดัส่งให้

คณะด ำเนินกำรต่อไป

44.. จดัท ำเอกสำรกำรประเมิน ฉบบั 40 5 200

และเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ในกำร

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน

ระดบัคณะ และด ำเนินกำรจดั

ส่งใหค้ณะด ำเนินกำรต่อไป

45. ด ำเนินกำรรวบรวม/ ฉบบั 40 5 200

ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยหลงั

กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัคณะ และ

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำใชจ่้ำยใน

กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยในระดบัคณะ

46. รวบรวม และตรวจสอบ เล่ม ฉบบั 12 20 240

รำยงำนกำรประเมินตนเอง

และผลกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยในระดบัคณะ

47. ด ำเนินกำรสรุปผลกำร คร้ัง 1 2 2

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัคณะ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

48. ด ำเนินกำรน ำผลกำร คร้ัง 1 1 1

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัคณะ เสนอต่อท่ี

ประชุมคณะกรรมกำร

อ ำนวยกำรมหำวิทยำลยั และ

สภำมหำวิทยำลยั

49. ด ำเนินกำรจดัประชุม คร้ัง 1 3 3

คณะกรรมกำรประกนัคุณภำพ

กำรศึกษำ เพ่ือก ำหนดแนว

ทำงกำรด ำเนินกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน

50. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำม / ฉบบั 15 15 225

ประสำนงำนคณะ เพ่ือขอ

รำยช่ือคณะกรรมกำรประเมินฯ

และก ำหนดวนัในกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน

51. รวบรวม และตรวจสอบ ฉบบั 60 30 1,800

รำยช่ือคณะกรรมกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำ ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน

52. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง ฉบบั 15 30 450

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน ใหผู้บ้ริหำรลงนำม

และด ำเนินกำรจดัส่งให้

คณะกรรมกำรประเมินฯ และ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน ด ำเนินกำรต่อไป

53. จดัท ำหนงัสือเชิญ ฉบบั 60 20 1,200

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน ใหผู้บ้ริหำรลงนำม

และด ำเนินกำรจดัส่งให้

คณะกรรมกำรประเมินฯ

54. จดัท ำเอกสำรกำรประเมิน คร้ัง 1 1 1

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน และด ำเนินกำรจดัส่ง

ใหห้น่วยงำนด ำเนินกำรต่อไป

55. จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ฉบบั 90 5 450

ในกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน และด ำเนินกำรจดัส่ง

ใหห้น่วยงำนด ำเนินกำรต่อไป

56. ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำร ฉบบั 90 5 450

เบิกจ่ำยหลงักำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

หน่วยงำนสนบัสนุนกำรเรียน

กำรสอน และด ำเนินกำร

เบิกจ่ำยค่ำใชจ่้ำยในกำร

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยในระดบัหน่วยงำน

สนบัสนุนกำรเรียนกำรสอน

57. รวบรวมเล่มรำยงำนกำร เล่ม 30 20 600

ประเมินตนเอง และผลกำร

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยในระดบัหน่วยงำน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

สนบัสนุนกำรเรียนกำรสอน

58. ด ำเนินกำรสรุปผลกำร คร้ัง 1 2 2

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัหน่วยงำน

สนบัสนุนกำรเรียนกำรสอน

59. ด ำเนินกำรน ำผลกำร คร้ัง 1 1 1

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัหน่วยงำน

สนบัสนุนกำรเรียนกำรสอน

เสนอต่อท่ีประชุม

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร

มหำวิทยำลยั และสภำ

มหำวิทยำลยั

60. ด ำเนินกำรจดัประชุม คร้ัง 3 3 9

คณะกรรมกำรประกนัคุณภำพ

กำรศึกษำ เพ่ือก ำหนดแนว

ทำงกำรด ำเนินกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

สถำบนั

61. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง ฉบบั 1 20 20

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ระดบัสถำบนั

ใหผู้บ้ริหำรลงนำม และ

ด ำเนินกำรประสำนงำนกบั

คณะกรรมกำรฯ

62. จดัท ำหนงัสือเชิญ ฉบบั 30 20 600

คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน และ

ผูเ้ก่ียวขอ้งฯ ระดบัสถำบนั ให้

ผูบ้ริหำรลงนำมและด ำเนินกำร

จดัส่งใหค้ณะกรรมกำร

ประเมินฯ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

63. จดัท ำเอกสำรกำรประเมิน ฉบบั 7 10 70

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัสถำบนั

64. จดัท ำเอกสำรกำรประเมิน ฉบบั 40 5 200

และเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ในกำร

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยใน ระดบัสถำบนั

65. ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำร ฉบบั 40 5 200

เบิกจ่ำยหลงักำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

สถำบนั และด ำเนินกำรเบิกจ่ำย

ค่ำใชจ่้ำยในกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยในระดบั

สถำบนั

66. ด ำเนินกำรจดัท ำค  ำสั่ง ฉบบั 1 20 20

แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัท ำ

รำยงำนกำรประเมินตนเอง

ระดบัสถำบนั

67. จดัประชุมคณะกรรมกำร คร้ัง 2 2 4

จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง

 ระดบัสถำบนั

68. รวมรวม และตรวจสอบ คร้ัง 1 2 2

รำยงำนกำรประเมินตนเอง

ระดบัสถำบนั จำกคณะกรรมกำร

จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง

69. จดัท ำบนัทึกขอรำยช่ือผูมี้ ฉบบั 10 10 100
ส่วนไดส่้วนเสียของมหำวิทยำลยั

ในกำรใหส้มัภำษณ์แก่คณะกรรมกำร

ประเมินฯ ระดบัสถำบนั

70. จดัท ำหนงัสือเชิญผูมี้ส่วน ฉบบั 30 15 450

ไดส่้วนเสียของมหำวิทยำลยั

ในกำรใหส้มัภำษณ์ และจดัส่ง

ใหผู้มี้ส่วนไดส่้วนเสีย



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

71. ด ำเนินกำรเขียนรำยงำน คร้ัง 1 3 3

กำรประเมินตนเองในส่วนท่ี

เก่ียวขอ้ง ระดบัสถำบนั

72. จดัท ำเอกสำรหลกัฐำนดำ้น คร้ัง 1 3 3

กำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

ระดบัสถำบนั

73. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน คร้ัง 1 2 2

กำรประเมินตนเอง ระดบั

สถำบนั และด ำเนินกำรจดัส่ง

ใหค้ณะกรรมกำรประเมินฯ

74. ด ำเนินกำรประเมินคุณภำพ คร้ัง 1 3 3

กำรศึกษำภำยใน ระดบัสถำบนั

75. ด ำเนินกำรสรุปผลกำร คร้ัง 1 2 2

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

ภำยในระดบัสถำบนั

76. ด ำเนินกำรน ำผลกำรประเมิน คร้ัง 1 2 2

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

สถำบนั และทกุระดบั เสนอต่อ
ท่ีประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร

มหำวิทยำลยั และสภำมหำวิทยำลยั 

77. ใหบ้ริกำรขอ้มูล ตอบค ำถำม คร้ัง 150 15 2,250

ดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

78. เป็นผูแ้ทนหน่วยงำน/ คร้ัง 20 1 20

มหำวิทยำลยัเขำ้ร่วมประชุม/

สมัมนำดำ้นงำนประกนั

คุณภำพกำรศึกษำ

79. ทบทวน ศึกษำ วิเครำะห์ คร้ัง 2 5 10

สงัเครำะห์ กำรบริหำรควำมเส่ียง

 และเขำ้ร่วมประชุมกำรบริหำร

ควำมเส่ียงและกำรควบคุม

ภำยใน ทั้งภำยในและภำยนอก

ตำมกำรเปล่ียนแปลงของ

กฎระเบียบแต่ละปี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

80. จดัท ำคู่มือแผนบริหำร คร้ัง 2 5 10

ควำมเส่ียง

81. จดัท ำแนวทำงแผนบริหำร คร้ัง 1 3 3

ควำมเส่ียง

82. จดัท ำแบบฟอร์มรำยงำน คร้ัง 2 2 4

แผนบริหำรควำมเส่ียง

83. น ำเสนอคู่มือ/แนวทำง/ คร้ัง 2 2 4

แบบฟอร์มรำยงำนแผนบริหำร

ควำมเส่ียงต่อคณะกรรมกำร

ควบคุมภำยในและกำรบริหำร

ควำมเส่ียง

84. ท ำบนัทึกขอ้ควำมขอรำยช่ือ คร้ัง 1 20 20

เพ่ือจดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรควบคุมภำยใน

และกำรบริหำรควำมเส่ียง

85. ตรวจสอบรำยช่ือเพ่ือจดัท ำ คร้ัง 2 30 0 60

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ควบคุมภำยในและกำรบริหำร

ควำมเส่ียง เสนอผูบ้ริหำรและ

ท ำบนัทึกขอ้ควำมส่งค ำสั่ง ฯ

86. ท ำบนัทึกเชิญประชุม และ คร้ัง 1 20 20

ส่งค  ำสั่งใหค้ณะกรรมกำร

ควบคุมภำยในและกำรบริหำร

ควำมเส่ียง

87. ประชุมวำงแผนและพฒันำ คร้ัง 2 2 4

ระบบและกลไกกำรควบคุม

ภำยในและกำรบริหำรควำมเส่ียง

 และแนวทำงกำรด ำเนินงำน

88. สรุปกำรประชุมวำงแผน คร้ัง 2 2 4

และพฒันำระบบและกลไกกำร

กำรควบคุมภำยในและกำร

บริหำรควำมเส่ียง และแนวทำง

กำรด ำเนินงำน เสนอต่อผูบ้ริหำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

89. บริกำรใหค้  ำแนะน ำ ปรึกษำ คร้ัง 40 30 1,200

กำรด ำเนินงำน และตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งของทกุหน่วยงำน

90. ด ำเนินงำนติดตำมรวบรวม คร้ัง 2 30 60

รำยงำนกำรควบคุมภำยในของ

งวดก่อน ทกุหน่วยงำน และ

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

91. จดัท ำบนัทึกขอให้ คร้ัง 2 20 40

หน่วยงำนส่งแผนบริหำรควำม

เส่ียงของหน่วยงำน

92. จดัท ำรำยงำนกำรควบคุม คร้ัง 2 7 14

ภำยในของงวดก่อน ระดบั

มหำวิทยำลยั เสนอต่อผูบ้ริหำร

และส่งใหห้น่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง

93. ด ำเนินงำนรวบรวมแผน คร้ัง 2 20 40

บริหำรควำมเส่ียงของทกุหน่วยงำน

เพ่ือสรุปผลกำรวิเครำะห์

และประเมินควำมเส่ียงทัว่ทั้งองคก์ร 

94. จดัท ำแผนบริหำรควำมเส่ียง คร้ัง 1 5 5

โดยก ำหนดวตัถุประสงคข์อง

มหำวิทยำลยั กำรระบปัุจจยัเส่ียง

กำรประเมินควำมเส่ียง

กำรตอบสนองควำมเส่ียง และ

กำรติดตำมประเมินผลกำร

จดักำรควำมเส่ียง รวมทั้ง

เผยแพร่แผนบริหำรควำมเส่ียง

95. จดัท ำรำยงำนกำรควบคุม คร้ัง 1 2 2

ภำยใน  เสนอต่อผูบ้ริหำร และ

ส่งใหห้น่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง

96. ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม คร้ัง 2 15 30

แผนทกุหน่วยงำนและรำยงำน

สรุปผลรำยงำน ตำมรอบท่ี

ก ำหนด เสนอต่อผูบ้ริหำรและ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ส่งใหแ้ก่หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง

97. รำยงำนกำรติดตำมผลกำร คร้ัง 1 1 1

ด ำเนินงำนและแจง้ผลกำร

ด ำเนินงำนผ่ำนกำรประชุม

98. จดักิจกรรม/โครงกำร/ให้ คร้ัง 3 3 9

ควำมรู้ เร่ือง กำรบริหำรควำม

เส่ียง และสนบัสนุนส่งเสริม

กำรควบคุมภำยใน

99. ด ำเนินกำรประสำนและท ำ คร้ัง 3 30 90

หนงัสือเชิญวิทยำกรภำยนอก

100. ท ำหนงับนัทึกขอ้ควำม คร้ัง 2 30 60

ส ำรวจผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำรกำร

บริหำรควำมเส่ียง

101. จดัท ำเอกสำรส ำหรับกำร คร้ัง 3 5 15

จดักิจกรรม/โครงกำร/ใหค้วำมรู้

เร่ือง กำรบริหำรควำมเส่ียง

และสนบัสนุนส่งเสริมกำร

ควบคุมภำยใน

102. สรุปผลโครงกำรและ คร้ัง 3 1 3

ติดตำมกำรด ำเนินงำนและ

น ำเสนอต่อกำรประชุม

103. จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน คร้ัง 1 3 3

ตนเองตำมเกณฑก์ำรบริหำร

ควำมเส่ียง ระดบัมหำวิทยำลยั

ของส ำนกังำนปลดักระทรวง

กำรอุดมศึกษำฯ

104. ด ำเนินกำรรวบรวม คร้ัง 2 3 6

เอกสำรหลกัฐำน และสแกน

เอกสำรไวใ้นฐำนขอ้มูลกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

105. เขำ้ร่วมกำรประกนั คร้ัง 1 2 2

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดบั

สถำบนั เพ่ือใหข้อ้มูลกำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียง

ระดบัมหำวิทยำลยั ตำมเกณฑ์

ของส ำนกังำนปลดักระทรวง

กำรอุดมศึกษำฯ

106. สรุปรำยงำนขอ้มูลเก่ียวกบั คร้ัง 2 2 4

กำรบริหำรควำมเส่ียง ตำมท่ี

หน่วยงำนภำยใน ภำยนอก

หรือผูบ้ริหำรและคณะกรรมกำร

ท่ีเก่ียวขอ้ง ขอขอ้มูล

107. ออกแบบปก/ส่ือส่ิงพิมพ/์ คร้ัง 20 3 60

แบนเนอร์ ฯลฯ

108. จดัท ำเอกสำรเผยแพร่ และ คร้ัง 130 30 3,900

เอกสำรอ่ืนๆ ของงำนประกนั

คุณภำพกำรศึกษำ ผ่ำนระบบ

เวปไซตง์ำนประกนัคุณภำพ

 Social network และเอกสำร

109. จดัท ำแผนกำรด ำเนินงำน คร้ัง 2 3 6

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

(Inprovement Plan)

110. จดัท ำปฏิทินกำร คร้ัง 1 2 2

ด ำเนินงำนประกนัคุณภำพ

กำรศึกษำ

111. ประชุมจดัท ำคู่มือกำร คร้ัง 2 2 4

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

112. จดัท ำ/รวบรวม/ตรวจสอบ คร้ัง 2 5 10

ควำมถูกตอ้งของอคป์ระกอบ

และเกณฑก์ำรประเมิน ของ

คู่มือกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

113. จดัโครงกำรประชุม/อบรม/ คร้ัง 15 3 45

สมัมนำ ใหค้วำมรู้ดำ้นกำร

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

114. ด ำเนินกำรจดัท ำบนัทีก คร้ัง 15 2 30

และขออนุมติัโครงกำรประชุม/



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

อบรม/สมัมนำ

115. ติดต่อประสำนงำน คร้ัง 20 15 300

ผูท้รงคุณวุฒิ/วิทยำกรในโครงกำร

116. จดัท ำหนงัสือเชิญ ฉบบั 20 15 300

ผูท้รงคุณวุฒิ/วิทยำกร

117. จดัเตรียมเอกสำรในกำร คร้ัง 15 3 45

ประชุม/อบรม/สมัมนำ

118. จดัท ำหนงัสือแจง้ ฉบบั 250 15 3,750

หน่วยงำนใหส่้งบคุลำกรเขำ้

ร่วมโครงกำรประชุม/อบรม/

สมัมนำ

119.รวบรวมรำยช่ือ และ คร้ัง 15 20 300

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ

ผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำรประชุม/

อบรม/สมัมนำ

120. จดัท ำเอกสำรเบิกจ่ำยต่ำงๆ ฉบบั 15 30 450

ของโครงกำร

121. ด ำเนินกำรสรุปผลกำรจดั คร้ัง 15 1 15

โครงกำรประชุม/อบรม/สมัมนำ

122. ด ำเนินกำรน ำเสนอ คร้ัง 15 20 300

รำยงำนผลกำรจดัโครงกำร

ประชุม/อบรม/สมัมนำ ต่อท่ี

ประชุม

123. ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ คร้ัง 5 3 15

เพ่ือวำงแผนและแนวทำงกำร

จดักำรควำมรู้

124. ด ำเนินกำรจดัประชุม คร้ัง 3 2 6

คณะกรรมกำรดำ้นกำรจดักำร

ควำมรู้ ภำยใตก้ำรประชุม

คณะกรรมกำรประกนัคุณภำพ

กำรศึกษำ ฝ่ำยปฏิบติักำรเชิงรุก

125. ก ำหนดแนวทำงกำรจดักำร คร้ัง 2 2 4

ควำมรู้ของมหำวิทยำลยั และ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ก ำหนดเป้ำหมำยของจดักำรควำมรู้

126. จดัท ำบนัทึกขอรำยช่ือ ฉบบั 18 20 360

คณะกรรมกำรบริหำรกำรจดักำร

ควำมรู้ (KM TEAM)

127. รวบรวมรำยช่ือ คร้ัง 18 30 540

คณะกรรมกำรบริหำรกำรจดักำร

ควำมรู้ (KM TEAM) จำกคณะ

และหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลยั 

128. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง ฉบบั 1 30 30

คณะกรรมกำรบริหำรกำรจดักำร

ควำมรู้ (KM TEAM) และ

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง

129. ด ำเนินกำรจดัท ำแผนกำร คร้ัง 1 10 10

จดักำรควำมรู้ (KM Action Plan)

ของมหำวิทยำลยัรำชภฏั

บำ้นสมเด็จเจำ้พระยำ

130. จดัท ำคู่มือกำรจดักำรควำมรู้ เล่ม 1 10 10

ของมหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้น

สมเด็จเจำ้พระยำ

131. ด ำเนินกำรจดัโครงกำร คร้ัง 5 2 10

ประชุมเชิงปฏิบติักำรเก่ียวกบั

กำรจดักำรควำมรู้ เพ่ือสร้ำงแนว

ปฏิบติัท่ีดีในองคก์ร

132. ก ำกบัติดตำม คณะและ คร้ัง 2 2 4

หน่วยงำน ด ำเนินกำรจดั

กิจกรรมดำ้นกำรจดักำรควำมรู้

133. ด ำเนินกำรจดัโครงกำร คร้ัง 1 3 3

สปัดำห์แห่งกำรแลกเปล่ียน

เรียนรู้แนวปฏิบติัท่ีดีของคณะ

และหน่วยงำน

134. ประสำนหน่วยงำนท่ี คร้ัง 1 7 7

เก่ียวขอ้งเพ่ือขอขอ้มูลน ำมำ

จดัท ำขอ้มูลพ้ืนฐำนดำ้นจดักำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

จดักำรควำมรู้ของมหำวิทยำลยั

135. ติดตำมกำรด ำเนินงำนดำ้น คร้ัง 2 3 6

กำรจดักำรควำมรู้  รวบรวม

จดัเก็บขอ้มูล และรำยงำนผล

กำรด ำเนินงำน

136. เผยแพร่ประชำสมัพนัธ์ คร้ัง 2 2 4

องคค์วำมรู้ ติดตำมผลและ

 ประเมินผลกำรด ำเนินกำร

จดักำรควำมรู้

137. จดัท ำแนวปฏิบติัท่ีดีของ เล่ม 1 15 15

มหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จ

เจำ้พระยำ

138. แลกเปล่ียนเรียนรู้กำร คร้ัง 1 2 2

จดักำรควำมรู้ระหว่ำง

หน่วยงำนภำยในและภำยนอก

มหำวิทยำลยั

139. จดัประชุมหำรือ สรุปปัญหำ คร้ัง 1 2 2

 หรือประเด็นท่ีก่อใหเ้กิด

กำรพฒันำ กำรจดัท ำแผนกำร

จดักำรควำมรู้ เพ่ือวำงแนวทำง

กำรด ำเนินงำนดำ้นกำรจดักำร

ควำมรู้ในปีต่อไป

140. ด ำเนินกำรรวบรวม คร้ัง 2 5 10

เอกสำรหลกัฐำน และสแกน

เอกสำรไวใ้นฐำนดำ้นกำร

จดักำรควำมรู้ เพ่ือเช่ือมโยง

ขอ้มูลดำ้นกำรประกนัคุณภำพ

กำรศึกษำ

141. ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ คร้ัง 3 3 9

เพ่ือวำงแผนพฒันำแนวทำง

ปฏิบติั ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำร

ด ำเนินงำนโครงกำรประเมิน

คุณธรรมและควำมโปร่งใสฯ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

142. ร่วมประชุมรับฟังแนวทำง คร้ัง 3 2 24

ปฏิบติั ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำร

ประเมินคุณธรรมและควำม

โปร่งใสฯใหไ้ดม้ำตรฐำน

สอดคลอ้งตำมท่ีส ำนกังำน

ป.ป.ช.ประกำศ

143. จดัท ำ ประกำศ/มำตรกำร คร้ัง 1 2 2

แนวทำงปฏิบติั ท่ีเก่ียวขอ้งกบั

กำรด ำเนินงำนโครงกำร

ประเมินคุณธรรมและควำม

โปร่งใสฯ

144.จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ คร้ัง 1 3 3

ประกำศและเจตจ ำนงคฯ์ ให้

หน่วยงำนภำยในและภำยนอก

มหำวิทยำลยั

145.  จดัท ำคู่มือแนวทำงปฏิบติั คร้ัง 1 10 10

ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรด ำเนินงำน

โครงกำรประเมินคุณธรรมและ

ควำมโปร่งใสฯ

146. จดัท ำบนัทึกขอรำยช่ือ คร้ัง 1 5 5

คณะกรรมกำรประเมิน

คุณธรรมและควำมโปร่งใสฯ

และด ำเนินจดัส่งใหป้ระธำน

กรรมกำร

147. รวบรวม และตรวจสอบ คร้ัง 1 2 2

รำยช่ือคณะกรรมกำรฯ

148. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง ฉบบั 18 20 360

คณะกรรมกำรประเมิน

คุณธรรมและควำมโปร่งใสฯให้

ผูบ้ริหำรลงนำมและด ำเนินกำร

จดัส่งใหค้ณะกรรมกำรฯ

149. ด ำเนินกำรประสำนงำน คร้ัง 10 15 150

กบัคณะกรรมกำรประเมิน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

คุณธรรมและควำมโปร่งใสฯ

150. จดัท ำรำยงำนผลกำร คร้ัง 1 10 10

ประเมินคุณธรรมและ

ควำมโปร่งใสฯ

151. จดัท ำ/ตรวจสอบเอกสำร คร้ัง 1 5 5

หลกัฐำนรำยงำนผลกำร

ประเมินคุณธรรมและ

ควำมโปร่งใสฯ

152. จดัท ำ/ตรวจสอบ Link คร้ัง 1 5 5

เอกสำรหลกัฐำนรำยงำนผลกำร

ประเมินคุณธรรมและควำม

โปร่งใสฯ

153. จดัท ำปฏิทินแผนกำร คร้ัง 1 1 1

ด ำเนินกำรประเมินคุณธรรม

และควำมโปร่งใสฯให้

คณะกรรมกำรฯ

154. ติดตำมกำรด ำเนินงำนของ คร้ัง 2 1 2

คณะกรรมกำรกลัน่กรองกำร

จดัเตรียมขอ้มูลเจำ้หนำ้ท่ี

ภำยในหน่วยงำน และ

กลัน่กรองขอ้มูลผูรั้บบริกำร

เพ่ือตอบค ำถำมผูมี้ส่วนไดส่้วน

เสียภำยในและภำยนอกของ

หน่วยงำน

155. ด ำเนินกำรจดัประชุมเพ่ือ คร้ัง 2 1 2

ตอบค ำถำมผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย

156. ติดตำมกำรด ำเนินงำนของ คร้ัง 2 1 2

คณะกรรมกำรจดัเตรียมกำร

เปิดเผยขอ้มูลสำธำรณะ

157. ติดตำมกำรด ำเนินงำน คร้ัง 4 1 4

กำรใชร้ะบบ ITAS

158. ติดตำมและรำยงำนผลกำร คร้ัง 4 1 4

ประเมินคุณธรรมและควำม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

โปร่งใสฯ แก่มหำวิทยำลยั

159. จดัท ำส่ือส่ิงพิมพ ์และ คร้ัง 5 2 10

ประชำสมัพนัธ์ข่ำวสำรดำ้น

โครงกำรประเมินคุณธรรมและ

ควำมโปร่งใสฯ

160. ตรวจสอบขอ้มูล และ คร้ัง 5 1 5

เผยแพร่ข่ำวสำรกำรกำรประเมิน

คุณธรรมและควำมโปร่งใสฯ

161. ติดต่อ ประสำนงำน ส ำนกั คร้ัง 5 15 75

ประชำสมัพนัธ์และสำรสนเทศ

ในกำรช่วยกระจำยข่ำวสำร

ใหแ้ก่บคุลำกรของมหำวิทยำลยั

และหน่วยงำนภำยนอกได้

รับทรำบ

162. ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำร คร้ัง 1 4 0 4

หลกัฐำน และสแกนเอกสำรไว้

ในฐำนขอ้มูลกำรประเมิน

คุณธรรมและควำมโปร่งใสฯ

163. ด ำเนินกำรประสำนงำน คร้ัง 20 15 300

ใหข้อ้มูล ดำ้นกำรประเมิน

คุณธรรมและควำมโปร่งใสฯ

กบัหน่วยงำนภำยใน และภำยนอก

164.  ส่งเสริมใหจ้ดักิจกรรม/ คร้ัง 3 3 0 9

โครงกำรใหส้อดคลอ้ง กบักำร

ประเมินคุณธรรมและควำม

โปร่งใส

165. ด ำเนินกำรติดตำม/ คร้ัง 3 30 90

ตรวจสอบ/จดัท ำเอกสำร

ท ำเนียบผูป้ระเมินคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน ของ สป.อว

166. ด ำเนินกำรดูแลระบบ e – คร้ัง 500 5 2,500

Document ของงำนประกนั

คุณภำพกำรศึกษำ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

167. ด ำเนินกำรรับ-ส่งหนงัสือ คร้ัง 250 10 2,500

และเอกสำรทำงรำชกำรของ

งำนประกนัคุณภำพ

168. รับและลงทะเบียนหนงัสือ เร่ือง 1,000 5 5,000

เอกสำรของงำนประกนั

คุณภำพกำรศึกษำ

169. คดัแยกหนงัสือต่ำงๆ ให้ เร่ือง 1,000 5 5,000

ผูเ้ก่ียวขอ้ง

170. น ำเสนอต่อผุบ้งัคบับญัชำ คร้ัง 1,000 5 5,000

และกระจำยงำนใหก้บั

ผูเ้ก่ียวขอ้งและหน่วยงำนต่ำงๆ

171. ด ำเนินกำรจดัประชุม/ คร้ัง 15 4 0 60

เตรียมเอกสำรกำรประชุม/จดัท ำ

รำยงำนกำรประชุม และท ำ

หนำ้ท่ีเลขำนุกำรกำรประชุม

172. ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือ ฉบบั 1,200 10 12,000

รำชกำรต่ำงๆ และตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งและน ำเสนอผูบ้ริหำร

173. ติดต่อประสำนงำน คร้ัง 15 2 30

เก่ียวกบัสถำนท่ี/อำหำร เพ่ือใช้

ประชุม/อบรม/สมัมนำ

174. จดัท ำเอกสำรท่ีใชป้ระชุม/ คร้ัง 20 3 60

อบรม/สมัมนำ

175. ด ำเนินกำรค ำนวน คร้ัง 15 2 30 0

ค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนิน

โครงกำรประชุม/อบรม/สมัมนำ

176. ด ำเนินกำรจดัท ำงบประมำณ คร้ัง 1 2 2
ของงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

177. ด ำเนินกำรเก่ียวกบั เร่ือง 30 30 900

กำรเบิกจ่ำยของงำนประกนั

คุณภำพกำรศึกษำ

178. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดั เร่ือง 20 30 600

ซ้ือ จดัจำ้ง พสัดุครุภณัฑ ์ของ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

179. ตรวจสอบและรำยงำนผล คร้ัง 1 5 5

พสัดุ และครุภณัฑค์งเหลือ

180. ด ำเนินกำรรวบรวม คร้ัง 1 30 30 0

เอกสำร/ขอ้มูลรำยงำนผลพสัดุ

และครุภณัฑจ์ดัเขำ้แฟ้ม

181. ด ำเนินกำรพฒันำเวปไซต์ คร้ัง 4 2 8
ของงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

182. ประสำนงำนเครือข่ำย คร้ัง 45 15 675

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ทั้ง

ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลยั

183. ติดตำมข่ำวสำรดำ้นกำร คร้ัง 12 10 120

ประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ของ
สป.อว และ สมศ. และประชำสมัพนัธ์

184. ปฏิบติังำนอ่ืนๆ ตำมท่ี คร้ัง 35 2 70

ไดรั้บมอบหมำย

77,925 243 1,043

1,299 220

1,542 1,263

หมำยเหตุ

           1. กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน  1  ปี

           2. ก ำหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท ำกำร

           3. ก ำหนดให ้ 1  คน  ท ำงำน  230  วนั / ปี

           4. อตัรำก ำลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลำท่ีใชใ้นกำรปฏิบติังำนรวมทั้งหมด (วนั)

230

5

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. งานรับผิดชอบ 1.1 รับและลงทะเบียนหนงัสือ คร้ัง 2,800 5 14,000

และควบคุมงาน และเอกสารทางราชการ ระบบ

สารบรรณและระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

สารบรรณ 1.2 น าเสนองานต่อผูบ้งัคบั คร้ัง 2,800 5 14,000

อิเล็กทรอนิกส์ บญัชาและกระจายงานใหก้บั

งานท่ีเก่ียวขอ้ง

2. ทะเบียนคุม ออกเลขทะเบียนหนงัสือส่ง คร้ัง 1,300 2 2,600

หนงัสือส่ง จากสมุดและระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และด าเนินการ

ส่งใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

3. ควบคุมทะเบียน 3.1 ตรวจสอบเอกสาร คร้ัง 180 2 360

ฎีกาเบิก-จ่าย 3.2 ลงทะเบียนควบคุมหนงัสือ คร้ัง 180 2 360

3.3 ด าเนินการส่งไปยงั คร้ัง 180 10 1,800

กองนโยบายและแผน

3.4 ด าเนินการส่งไปยงักองคลงั คร้ัง 180 10 1,800

4. จดัท าหนงัสือ 4.1 ตรวจสอบการกรอก คร้ัง 350 1 350

รับรองเงินเดือน รายละเอียดเอกสารเบ้ืองตน้

4.2 ลงทะเบียนควบคุมหนงัสือ คร้ัง 350 1 350

4.3 ตรวจสอบฐานขอ้มูล คร้ัง 350 3 1,050

บคุลากรจากระบบ ERP

4.4 ด าเนินการจดัท าหนงัสือ ฉบบั 800 5 4,000

รับรองเงินเดือน

(350 คร้ัง x 2 ฉบบั = 700)

4.5 เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม ฉบบั 700 1 700

4.6 ออกเลขหนงัสือรับรอง

4.7 อพัโหลดรายช่ือผูท่ี้ไดรั้บ คร้ัง 350 1 350

การอนุมติัหนงัสือรับรอง

เงินเดือน

5. จดัท าค  าสั่ง 5.1 ตรวจสอบเอกสารการ เร่ือง 200 15 3,000

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของกองบริหำรงำนบุคคล

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 5 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ไปราชการภายใน ขออนุญาตไปราชการภายใน

ประเทศและ ประเทศและนอกประเทศ

นอกประเทศ 5.2 จดัท าค  าสั่งไปราชการ เร่ือง 200 15 3,000

5.3 เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม เร่ือง 200 1 200

5.4 จดัส่งค  าสั่งใหก้บัหน่วยงาน เร่ือง 200 10 2,000

ท่ีขออนุญาต

5.5 บนัทึกสถิติการไปราชการ ราย 600 5 3,000

ลงในระบบสารสนเทศ (ERP)

(200 เร่ือง x 3 ราย = 600)

6. ควบคุม ตรวจสอบ ด าเนินการควบคุมและ คร้ัง 1 5 5

ครุภณัฑ์ ตรวจสอบครุภณัฑส์ านกังาน

ของกอง

7. ด าเนินการเก่ียวกบั 7.1 รับเร่ืองและตรวจสอบใบลา ฉบบั 2200 3 6,600

การลาประเภทต่างๆ 7.2  บนัทึกสถิติการลาลง ฉบบั 2,200 5 11,000

ของบคุลากร ในใบลาและสมุดควบคุมวนัลา

(ส่วนกลาง) 7.3 เสนอผูบ้ริหารลงนาม ฉบบั 2,200 1 2,200

อนุญาต

7.4บนัทึกสถิติการลาลง ฉบบั 2,200 3 6,600

ในระบบสารสนเทศ (ERP)
7.5บนัทึกสถิติการลาลงในEXCEL ฉบบั 2200 3 6,600

8. ด าเนินการเก่ียวกบั 8.1  น าขอ้มูลออกจาก คร้ัง 230 30 6,900

เวลาปฏิบติัราชการ เคร่ืองเคร่ืองเซิฟเวอร์หลกั

ของบคุลากร 8.2  บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ คร้ัง 230 3 690

สายสนบัสนุน สารสนเทศ(ERP)

8.3  จดัท าการกรองขอ้มูล คร้ัง 12 2 24

แยกหน่วยงานเปล่ียนไฟล์

ใหเ้ป็น PDF และน าข้ึนแสดง

บนเวบ็ไซต์

8.4 น าขอ้มูลข้ึนแสดงบน คร้ัง 288 2 576

เวบ็ไซต ์(12 เดือน x

 24 หน่วยงาน  = 288 คร้ัง)

9. สรุปสถิติการลา 9.1 สรุปสถิติการลา สาย ขาด คร้ัง 12 3 36

สาย ขาดราชการ ราชการ เพ่ือใชป้ระกอบการ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

พิจารณาเล่ือนเงินเดือน

9.2 สรุปสถิติการลา เพ่ือใชเ้ป็น คร้ัง 12 1 12

ขอ้มูลในการจดัท าคะแนน

บนัทึกการท างาน

10. จดัท าคะแนน จดัท าคะแนนบนัทึกการท างาน ราย 660 5 3,300

บนัทึกการท างาน เพ่ือใชป้ระกอบการพิจารณา

เล่ือนเงินเดือน

 (1 ปี 2 คร้ัง ๆ ละ 330 ราย)

11.ด าเนินการกบั ด าเนินการกบับนัทึกการลืม คร้ัง 420 5 2,100

บนัทึกการลืมสแกน สแกนลายน้ิวมือ/ใบหนา้ และ

ลายน้ิวมือ/ใบหนา้ ยกเวน้การสแกนฯ -ตรวจสอบ

และยกเวน้ จ านวนคร้ังการลืมสแกนฯ-

การสแกนฯ บนัทึกลงในระบบสารสนเทศ

(ERP)  - บนัทึกการลืมฯ ลงใน

EXCEL เพ่ือควบคุมจ านวนคร้ัง

12. การจดัซ้ือ-จดัจา้ง 12.1 จดัหาวสัดุ-ครุภณัฑ์ คร้ัง 20 5 100

12.2 ด าเนินการขอซ้ือ-ขอจา้ง คร้ัง 20 2 40

12.3 ด าเนินการสั่งซ้ือ-สั่งจา้ง คร้ัง 20 1 0 20

12.4 ด าเนินการตรวจรับ คร้ัง 20 5 100

วสัดุ ครุภณัฑ์

12.5 เบิก-จ่ายพสัดุและครุภณัฑ์ คร้ัง 20 1 20

ในระบบสารสนเทศ (ERP)

13. จดัประชุม 13.1 จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 3 36

บคุลากร กบบ. 13.2 จดัท าวาระการประชุม คร้ัง 12 2 24

13.3 ด าเนินการจดัประชุม คร้ัง 12 2 24

14. บตัรประจ าตวั ด าเนินการเก่ียวกบั ราย 150 10 1,500

เจา้หนา้ท่ีของรัฐ การจดัท าบตัรประจ าตวั

เจา้หนา้ท่ีของรัฐ

15. ตอบขอ้ซกัถาม ตอบขอ้ซกัถาม ช้ีแจงปัญหา คร้ัง 690 5 3,450

ท่ีเก่ียวกบังานในหนา้ท่ีแก่

หน่วยงานและบคุคลท่ีเก่ียวขอ้ง

(3 คน x 1 คร้ัง x 230 วนั = 690)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

16. ปรับปรุงขอ้มูล ด าเนินการอพัโหลดประกาศ คร้ัง 60 1 60

บนเวป็ไซต์ ขอ้บงัคบั กฎ ระเบียบ

ข่าวประชาสมัพนัธ์อ่ืน ๆ

ข้ึนเวบ็ไซต ์และเพจ

ของหน่วยงาน

17. งานประกนั 17.1 ด าเนินการก ากบั ติดตาม คร้ัง 2 30 60

คุณภาพ 17.2 รวบรวมเอกสาร คร้ัง 1 1 1

การศึกษาระดบั ประกอบการจดัท ารายงาน

หน่วยงาน 17.3 จดัท ารายงานผล คร้ัง 1 5 5

และระดบัสถาบนั การด าเนินงาน

18. แผนบริหาร 18.1 ด าเนินการจดัท า คร้ัง 1 5 5

ความเส่ียงและ แผนบริหารความเส่ียงและ

ควบคุมภายใน ควบคุมภายใน

18.2 ก ากบั ติดตามรอบ 6 เดือน คร้ัง 1 5 5

18.3 ก ากบัติดตามรอบ 12 เดือน คร้ัง 1 5 5

19. งานเลขานุการ ประสาน ติดตาม และรายงาน คร้ัง 230 5 1,150

เร่ืองเร่งด่วนต่อผูบ้งัคบับญัชา

คร้ัง 24 2 48

104,180 1,742 294

1,736 497

3,478 791

1. งานการประเมิน 1. ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ราย 36 1 36

เพ่ือแต่งตั้งบคุลากร กรอบระดบัต าแหน่งท่ีว่าง

สายสนบัสนุนให้ เพ่ือขอรับการประเมิน

ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน คุณสมบติัเฉพาะต าแหน่ง

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

ท่ีขอรับการประเมินอตัราเงิน

เดือนปัจจุบนัของผูข้อรับ

การประเมินเพ่ือแต่งตั้งฯ

2. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 12 2 24

2. งำนสรรหำบรรจุ แต่งตั้งทะเบียนประวตัิและบ ำเหน็จ

3

20. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

 รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือยมืเงิน

ใบ กจ.9 และแบบ บก.111.1

3. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 12 3 36

การประชุมและเอกสารประกอบ

การประชุม (คณะกรรมการ

ประเมินเพ่ือแต่งตั้งบคุคลให้

ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน) คร้ังท่ี 1 

4. ด าเนินการประชุม คร้ัง 12 2 24

5.จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือเบิกเงิน คร้ัง 12 15 180

(เคลียร์เงินยมื)

6. ติดต่อทาบทามผูท้รงคุณวุฒิ คร้ัง 12 30 360

ประเมินผลงานและจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

7. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งผูป้ระเมินฯ คร้ัง 12 30 360

    7.1 คณะอนุกรรมการประเมิน

ผลสมัฤทธ์ิของงานตามตวัช้ีวดั

    7.2 คณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ

เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

8. จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 3 36

แบบฟอร์มรับรองรายงานประชุม

บนัทึกขอ้ความ / หนงัสือราชการ

และส่งเอกสารรายงานประชุม

ใหค้ณะกรรมการพิจารณา

และรับรองรายงานประชุม

9. จดัท าบนัทึกขอ้ความ / คร้ัง 12 2 24

หนงัสือราชการ แบบประเมิน

ผลงานฯ และจดัชุดเอกสารต่างๆ

น าส่งใหผู้ท้รงคุณวุฒิ (ภายใน-

ภายนอก) เพ่ือประเมินผลงาน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

และจริยธรรม และจรรยาบรรณ

ทางวิชาชีพ

10. ตรวจสอบเอกสารผลการ คร้ัง 12 1 12

ประเมินและจดัท าใบสรุปผล

การประเมินผลงาน และจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

และส่งเอกสารใหผู้ท้รงคุณวุฒิฯ

ลงนามใบสรุปผลคะแนน

11. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 12 2 24

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือยมืเงิน

ใบ กจ.9 และแบบ บก.111.1

12. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 12 3 36

การประชุมและเอกสารประกอบ

การประชุม (คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน

ตามตวัช้ีวดัของต าแหน่ง

ท่ีครองอยูฯ่) คร้ังท่ี 1 

13. ด าเนินการประชุม คร้ัง 12 1 12

14.จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือเบิกเงิน คร้ัง 12 15 180

(เคลียร์เงินยมื)

15. จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 1 12

16. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 12 30 2 360 24

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม / 

ใบลงช่ือเขา้รับการทดสอบฯ

จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือยมืเงิน

ใบ กจ.9 และแบบ บก.111.1

17. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 12 3 36

การประชุมและเอกสารประกอบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

การประชุม (คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลสมัฤทธ์ิของงานตาม

ตวัช้ีวดัของต าแหน่งท่ีครองอยู)่

 คร้ังท่ี 2

18. ด าเนินการประชุม และควบคุม คร้ัง 12 1 12

การทดสอบความรู้ ความสามารถ

ทกัษะ ตรวจสอบและเกบ็รวบรวม

ผลคะแนนการประเมินทั้งหมด

19.จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือเบิกเงิน คร้ัง 12 15 180

(เคลียร์เงินยมื)

20. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 12 2 24

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือยมืเงิน

ใบ กจ.9 และแบบ บก.111.1

21. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 12 3 36

การประชุม (คณะกรรมการ

ประเมินเพ่ือแต่งตั้งบคุคลให้

ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน) คร้ังท่ี 2

 เพ่ือพิจารณาและสรุปผลการ

ประเมินทั้งหมด น าเสนอสภา

มหาวิทยาลยัขออนุมติัแต่งตั้ง

ใหบ้คุลากรสายสนบัสนุนด ารง

ต าแหน่งสูงข้ึน

22. ด าเนินการประชุม คร้ัง 12 1 12

23.จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือเบิกเงิน คร้ัง 12 15 180

(เคลียร์เงินยมื)

24. จดัท าขอ้มูลเพ่ือสรุปผล คร้ัง 12 1 12

การประเมินฯ และขออนุมติั

สภามหาวิทยาลยัพิจารณา

แต่งตั้งใหบ้คุลากรสายสนบัสนุน

ใหด้ ารงต าแหน่งสูงข้ึน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

25. จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 3 36

แบบฟอร์มรับรองรายงานประชุม

บนัทึกขอ้ความ / หนงัสือราชการ

และส่งเอกสารรายงานประชุม

ใหค้ณะกรรมการพิจารณา

และรับรองรายงานประชุม

26. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งให้ คร้ัง 12 30 360

บคุลากรสายสนบัสนุนด ารง

ต าแหน่งสูงข้ึนและส่งเอกสาร

ใหผู้ไ้ดรั้บการแต่งตั้งฯและ

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

27. จดัท าฎีกาเพ่ือขอยมืเงิน คร้ัง 12 10 120

ส าหรับจ่ายเงินสมนาคุณ

ใหค้ณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ

ประเมินผลงานฯ

28.จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือเบิกเงิน คร้ัง 12 15 180

(เคลียร์เงินยมื)

2. งานการประชุม 1.ตรวจสอบและรวบรวมขอ้มูล คร้ัง 6 1 6

คณะกรรมการบริหาร เอกสารท่ีตอ้งน าเขา้ท่ีประชุม

งานบคุคลมหาวิทยาลยั 2. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 6 2 12

(ก.บ.ม.) เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือยมืเงิน

ใบ กจ.9 และแบบ บก.111.1

3. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 6 3 18

การประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานบคุคลมหาวิทยาลยั

4. ด าเนินการประชุม คร้ัง 6 3 18

5.จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือเบิกเงิน คร้ัง 6 15 90

(เคลียร์เงินยมื)

6. จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 6 3 18

แบบฟอร์มรับรองรายงานประชุม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

บนัทึกขอ้ความ / หนงัสือราชการ

และส่งเอกสารรายงานประชุม

ใหค้ณะกรรมการพิจารณา

และรับรองรายงานประชุม

3. งานการประชุม 1. ตรวจสอบคุณสมบติัเฉพาะ ราย 4 30 120

คณะกรรมการประเมิน ต าแหน่ง กรอบอตัราก าลงัฯ

เพ่ือเปล่ียนประเภท และเอกสารการประเมินฯ

ต าแหน่ง-ช่ือต าแหน่ง 2. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ฉบบั 4 15 60

ของบคุลากร (มบส.) เพ่ือประเมินความเหมาะสมฯ

ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานบคุคลมหาวิทยาลยั

(ก.บ.ม.)

3. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 4 2 8

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม/เขา้รับ

การสอบสมัภาษณ์ และเชิญผูข้อ

รับการประเมินฯ เขา้รับการสอบ

สมัภาษณ์

4. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 4 3 12

การประชุมฯ และแบบประเมินฯ

5. ด าเนินการประชุม และเก็บ คร้ัง 4 3 12

รวบรวมผลการประเมินทั้งหมด

6. จดัท าเอกสารสรุปผลการ คร้ัง 4 2 8

ประเมินทั้งหมด และน าเสนอ

คณะกรรมการลงนาม และน า

เขา้ท่ีประชุม ก.บ.ม. พิจารณา

อนุมติั

7. จดัท าค  าสั่งเพ่ือเปล่ียนประเภท คร้ัง 4 30 120

ต าแหน่ง-ช่ือต าแหน่งของ

บคุลากร (มบส.) และส่งให้

หน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

และแกไ้ขขอ้มูลบคุลากร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ในระบบ ERP

4. งานกองทนุ 1. จดัท าเอกสารขอ้มูลผูส้มคัร คร้ัง 12 30 360

ส ารองเล้ียงชีพกลุ่ม เป็นสมาชิกกองทนุฯ ประจ าเดือน

มหาวิทยาลยัราชภฏั และแจง้กองคลงัเพ่ือหกัเงินเดือน

ซ่ึงจดทะเบียนแลว้ น าส่งเงินสะสมและเงินสมทบ

เขา้กองทนุฯ

2. จดัท าเอกสารขอ้มูลผูข้อลาออก คร้ัง 12 30 360

จากสมาชิกกองทนุฯ ประจ าเดือน

3. ตรวจสอบอีเมลและแจง้เวียน คร้ัง 48 15 720

รายงานขอ้มูลภาวะตลาด

ไปยงัทกุหน่วยงานผ่านระบบ

งานสารบรรณฯ (E-Doc) และ

ส่งขอ้มูลใหง้าน จ.บ.-กบบ.

อพัโหลดขอ้มูลข้ึนเวบ็ไซต์

4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ เก่ียวกบั คร้ัง 36 15 540

งานกองทนุฯ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

5. งานจดัท าขอ้มูล 1. จดัท าบนัทึกขอ้ความเพ่ือขอ คร้ัง 2 2 4

รายช่ือบคุลากร (มบส.) รายช่ือคณะกรรมการบริหาร

เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูล หน่วยงานของทกุหน่วยงาน

ในการท าระบบ กอม. / กบมส. และส่งให้

การประเมินบคุลากร หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

โดยผูร่้วมงาน 2. ตรวจสอบขอ้มูลรายช่ือ คร้ัง 2 7 14

Peer Assessment คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน

และส่งผลคะแนน ของทกุหน่วยงาน / กอม. / กบมส.

ใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง และจดัท าเป็นไฟลข์อ้มูล Excel

ส่งใหส้ านกัคอมพิวเตอร์จดัท า

ระบบการประเมินบคุลากร

โดยผูร่้วมงานPeer Assessment

3. จดัท าบนัทึกขอ้ความแจง้ขอ้มูล คร้ัง 2 30 60

การเปิดระบบการประเมินฯ

และขอ้มูลการขยายเวลา

การประเมินในระบบ

ใหท้กุหน่วยงานไดรั้บทราบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

และด าเนินการประเมินฯ

4. รวบรวมขอ้มูลผลการประเมิน คร้ัง 2 2 4

บคุลากรโดยผูร่้วมงาน Peer

Assessment บนเวบ็ไซต์

แยกขอ้มูลและส่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง

ในงานสรรหาฯ

6.  จดัท าขอ้มูลสถิติ - เกบ็รวบรวมขอ้มูลสถิติบคุลากร คร้ัง 12 3 36

บคุลากรต่างๆ 1. ตารางขอ้มูลบคุลากรทั้งหมด

ประจ าเดือน จ าแนกตามประเภทบคุลากร

และสงักดัหน่วยงาน

2. ตารางขอ้มูลบคุลากรสายวิชาการ

จ าแนกตามประเภทบคุลากร

ระดบัต าแหน่ง และวุฒิการศึกษา

3. ตารางขอ้มูลบคุลากรทั้งหมด

ท่ีลาออก หรือเกษียณอายุราชการ

หรือมีเหตุอ่ืนท่ีท าใหส้ิ้นสุด

การเป็นบคุลากรของ มบส.

7.  จดัท าขอ้มูล 1. ตรวจสอบเอกสารตน้เร่ือง คร้ัง 60 10 600

บคุลากรตามท่ี เพ่ือดูรายละเอียดของขอ้มูล

หน่วยงานภายในและ ท่ีหน่วยงานไดร้้องขอขอ้มูล

หน่วยงานภายนอก 2. รวบรวมและจดัท าขอ้มูล คร้ัง 60 2 120

ร้องขอ บคุลากรตามท่ีหน่วยงาน

ไดร้้องขอขอ้มูล

3. จดัท าบนัทึกขอ้ความ / คร้ัง 60 15 900

หนงัสือราชการ และน าส่งขอ้มูล

ใหก้บัหน่วยงานท่ีร้องขอ

8. งานประเมินคา่งาน 1. ตรวจสอบบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 1 14 14

เพ่ือก าหนดระดบั ตน้เร่ือง กรอบอตัราก าลงัฯ

ต าแหน่งใหสู้งข้ึน (ช่ือต าแหน่ง และจ านวนต าแหน่ง) 

ของบคุลากร (มบส.) และเอกสารการวิเคราะห์คา่งาน

สายสนบัสนุน จากหน่วยงานต่างๆ

2.จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คร้ัง 1 1 1

ประเมินค่างานเพ่ือก าหนด



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

กรอบระดบัต าแหน่งสูงข้ึน

ของหน่วยงานท่ีขอประเมินคา่งาน

ตามมติท่ีประชุม ก.บ.ม.

3. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 1 3 3

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือยมืเงิน

ใบ กจ.9 และแบบ บก.111.1

เบิกเงินใส่ซองเตรียมน าจ่าย

เบ้ียประชุมใหค้ณะกรรมการ

4. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 1 1 1

การประชุมคณะกรรมการ

ประเมินค่างานเพ่ือก าหนด

กรอบระดบัต าแหน่งสูงข้ึน

ของหน่วยงาน

4. ด าเนินการประชุม และ คร้ัง 1 3 3

เก็บรวบรวมผลประเมินค่างาน

(ขอ้เสนอแนะและผลคะแนน)

5.จดัท าเอกสารฎีกาเพ่ือเบิกเงิน คร้ัง 1 1 1

(เคลียร์เงินยมื)

6. จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 1 3 3

แบบฟอร์มรับรองรายงานประชุม

บนัทึกขอ้ความ / หนงัสือราชการ

และส่งเอกสารรายงานประชุม

ใหค้ณะกรรมการพิจารณา

และรับรองรายงานประชุม

7. จดัท าและส่งบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 1 3 3

และสรุปขอ้มูลขอ้เสนอแนะต่างๆ

ของคณะกรรมการประเมิน

ค่างานท่ีหน่วยงานตอ้งไป

ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติม

ขอ้มูลการวิเคราะห์ค่างาน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ใหเ้อกสารการประเมินสมบรูณ์

8. ตรวจสอบเอกสารการวิเคราะห์ คร้ัง 1 3 3

คา่งานท่ีหน่วยงานไปด าเนินการ

แกไ้ข/เพ่ิมเติมขอ้มูล

9. จดัท าขอ้มูลสรุปผลการประเมิน คร้ัง 1 3 3

ค่างานเพ่ือก าหนดกรอบ

ระดบัต าแหน่งสูงข้ึนของ

หน่วยงานเขา้ท่ีประชุม

คณะกรรมการท่ีเก่ียวขอ้ง

ตามล าดบั

     9.1 น าเขา้ท่ีประชุม ก.บ.ม.

เพ่ือพิจารณากลัน่กรองขอ้มูล

ผลการประเมินค่างาน

    9.2 น าเขา้ท่ีประชุมสภา-

มหาวิทยาลยั เพ่ือพิจารณาอนุมติั

การก าหนดระดบัต าแหน่งสูงข้ึน

ของหน่วยงานท่ีผา่นการประเมิน

ค่างานตามหลกัเกณฑท่ี์ มบส.

ก าหนด

9. งานการพิจารณา 1. จดัท าบนัทึกขอ้ความ และ คร้ัง 1 30 30

คดัเลือกผูบ้ริหารและ ประกาศมหาวิทยาลยั

บคุลากรดีเด่น และ จ านวน 2 ฉบบั

บคุลากรสายวิชาการ 2. จดัท าและส่งบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 1 3 3

ท่ีมีผลงานวิชาการดีเด่น พร้อมแบบฟอร์มการเสนอช่ือ

ท่ีเพ่ิมขอ้มูลผลการประเมิน

บคุลากรโดยผูร่้วมงาน

Peer Assessment คร้ังท่ี 2

ของปีงบประมาณเรียบร้อยแลว้

และประกาศมหาวิทยาลยั

ไปยงัทกุหน่วยงาน

3. จดัท าขอ้มูลผลการประเมิน คร้ัง 1 30 30

ผูบ้ริหารดีเด่น เสนออธิการบดี

ลงนามในเอกสารแบบเสนอช่ือ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4. ตรวจสอบบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 1 7 7

โควตา้ / ผลคะแนนการประเมิน

เพ่ือคดัเลือกบคุลากรดีเด่น

ประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ

5. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 1 1 1

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

6. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 1 3 3

การประชุมคณะกรรมการ

กลัน่กรองผลการเสนอช่ือ

บคุคลเขา้รับรางวลัผูบ้ริหาร

ดีเด่นและบคุลากรดีเด่น

คร้ังท่ี 1 เพ่ือกลัน่กรองผล

การเสนอช่ือผูบ้ริหารและ

บคุลากรดีเด่น

7. ด าเนินการประชุม คร้ัง 1 1 1

8. จดัท าประกาศมหาวิทยาลยั คร้ัง 1 1 1

และแจง้เวียนทกุหน่วยงาน

ผ่านระบบงานสารบรรณฯ

(E-Doc) เพ่ือแจง้ผลการเสนอช่ือ

ผูบ้ริหารและบคุลากรดีเด่น

9. จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 1 3 3

10. ตรวจสอบขอ้มูลการเสนอช่ือ คร้ัง 1 3 3

บคุลากรสายวิชาการท่ีมีผลงาน

ทางวิชาการดีเด่นจากหน่วยงาน

ต่างๆ ท่ีขอเสนอช่ือเขา้รับ

การพิจารณาคดัเลือก

11. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 1 1 1

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

12. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 1 3 3



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

การประชุมคณะกรรมการ

กลัน่กรองผลการเสนอช่ือ

บคุคลเขา้รับรางวลัผูบ้ริหาร

ดีเด่นและบคุลากรดีเด่น

คร้ังท่ี 2

13. ด าเนินการประชุม คร้ัง 1 3 3

14. จดัท าประกาศมหาวิทยาลยั คร้ัง 1 3 3

และแจง้เวียนทกุหน่วยงาน

ผ่านระบบงานสารบรรณฯ

(E-Doc) เพ่ือแจง้ผลการคดัเลือก

บคุลากรสายวิชาการ

15. จดัท าเกียรติบตัรผูไ้ดรั้บรางวลั ฉบบั 100 3 300

1. บคุลากรดีเด่น จ านวน 62 ราย

2. ผลงานวิชาการดีเด่น (ประมาณ

13 รางวลั/ประมาณไม่เกิน 30 ราย)

3. บคุลากรสายสนบัสนุนไดรั้บ

แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งสูงข้ึน

*** ประมาณไม่เกิน 100 ฉบบั

10.  รับโทรศพัท์ - รับโทรศพัทแ์ละตอบขอ้ซกัถาม วนั 230 30 1  230

และตอบขอ้ซกัถาม ต่างๆ จากบคุคลภายใน / ภายนอก

ต่างๆ จากบคุคลภายใน มหาวิทยาลยัท่ีติดต่อสอบถามขอ้มูล

ภายนอกมหาวิทยาลยั และประสานงานแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง

เพ่ือทราบ (6คนx15นาที=90นาที)

11. งานลงทะเบียน 1. ลงบนัทึกขอ้มูลการรับเอกสาร เร่ือง 920 2 1,840

รับเอกสารเขา้จาก ตน้เร่ืองจากหน่วยงานภายใน

หน่วยงานภายใน และภายนอกในสมุดรับเร่ือง

และภายนอก 2. พิจารณาและเกษียณหนงัสือ เร่ือง 920 3 2,760

(งานสารบรรณ) ราชการเพ่ือมอบหมายงาน

ใหก้บัผูเ้ก่ียวขอ้งโดยหวัหนา้งาน

12. งานการพิจารณา 1. จดัท าบนัทึกขอ้ความและ คร้ัง 1 30 30

ความเหมาะสมของ ประกาศมหาวิทยาลยั

ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีหรือ 2. จดัท าและส่งบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 1 30 30

รักษาการในต าแหน่ง พร้อมประกาศมหาวิทยาลยั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ผูอ้  านวยการกองหรือ ไปยงัหน่วยงานท่ีมีบคุลากร

เทียบเท่า สายสนบัสนุนเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี

หรือรักษาการผูอ้  านวยการกอง

หรือเทียบเทา่ตามประกาศ มบส.

3. ตรวจสอบเอกสารการประเมินฯ คร้ัง 1 3 3

4. ด าเนินการจดัท าเอกสาร คร้ัง 1 1 1

เพ่ือขออนุมติัการจดัประชุม

เชิญประชุม จองหอ้งประชุม

จดัท าใบลงช่ือเขา้ประชุม

5. จดัท าขอ้มูลระเบียบวาระ คร้ัง 1 3 3

การประชุมคณะกรรมการ

ประเมินความเหมาะสมของ

ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีหรือรักษาการ

ในต าแหน่งผูอ้  านวยการกอง

หรือเทียบเทา่ประจ าปีงบประมาณ

6. ด าเนินการประชุม และเก็บ คร้ัง 1 1 1

รวบรวมขอ้มูล (ขอ้เสนอแนะ

และผลการประเมินทั้งหมด)

7. จดัท าประกาศมหาวิทยาลยั คร้ัง 1 30 30

และแจง้เวียนทกุหน่วยงาน

ผ่านระบบงานสารบรรณฯ

(E-Doc) เพ่ือแจง้ผลการประเมิน

ความเหมาะสมของผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี

หรือรักษาการผูอ้  านวยการกอง

หรือเทียบเทา่

13.  งานการประเมิน 1. ตรวจสอบบนัทึกขอ้ความ ราย 36 3 108

คูมื่อการปฏิบติังานของ คู่มือการปฏิบติังาน และแฟ้ม

พนกังานมหาวิทยาลยั สะสมผลงาน และไฟล ์pdf

สายสนบัสนุน ของผูข้อรับการประเมินฯ

2. จดัท าบนัทึกขอ้ความและ ฉบบั 36 15 540

ค าสั่งมหาวิทยาลยัเพ่ือแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินคู่มือ

การปฏิบติังานของพนกังาน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

มหาวิทยาลยัสายสนบัสนุน

3. จดัท าและส่งบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 36 15 540

แบบประเมิน / ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินฯ / คู่มือ

การปฏิบติังาน ไปใหก้รรมการ

พิจารณาประเมินฯ

4. ตรวจสอบผลคะแนน/ขอ้เสนอ คร้ัง 36 30 1,080

แนะการประเมินฯ และจดัท าใบ

สรุปคะแนนการประเมินทั้ง 3 ราย

เสนอคณะกรรมการลงนาม

5. จดัท าและส่งค าสั่งมหาวิทยาลยั คร้ัง 36 15 540

ไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

เพ่ือใหพ้นกังานมหาวิทยาลยั

สายสนบัสนุน ผา่นการประเมิน

คูมื่อการปฏิบติังาน (ไม่ถูกยกเลิก

สญัญาจา้ง/กรณีไม่ไดช้ านาญการ)

14. งานการบนัทึก 1. ตรวจสอบบนัทึกขอ้ความ ราย 120 5 600

ขอ้มูลการฝึกอบรม และเอกสารแนบท่ีเก่ียวขอ้ง

และพฒันาตนเอง ก่อนด าเนินการเพ่ิมขอ้มูล

ของบคุลากร (มบส.) 2. เพ่ิมขอ้มูลการฝึกอบรม ราย 120 15 1,800

ในระบบ ERP และพฒันาตนเองของบคุลากร

(มบส.) ในระบบ ERP

15.  งานปรับระดบั 1. ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ราย 8 10 80

ชั้นงาน และกลุ่มงาน / และคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่ง

เปล่ียนช่ือต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

และกลุ่มงานของ ท่ีขอรับการประเมิน อตัรา

ลูกจา้งประจ า และ ค่าจา้งปัจจุบนัของผูข้อรับ

ลูกจา้ง (บกศ.) การประเมิน

2. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คร้ัง 2 30 60

ด าเนินการประเมินความเหมาะสม

ของบคุคลเพ่ือปรับระดบัชั้นงาน

และกลุ่มงาน / เปล่ียนช่ือต าแหน่ง

และกลุ่มงาน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

3. พิมพบ์นัทึกขอ้ความและน าส่ง คร้ัง 2 2 4

เอกสารการประเมินฯ และเชิญ

กรรมการเขา้ประชุมและสอบ

สมัภาษณ์ผูรั้บการประเมินฯ

ขออนุมติัประชุม / จองหอ้ง

ประชุม / จดัท าใบลงช่ือต่างๆ

จดัท าแบบประเมินฯ / เชิญผูรั้บ

การประเมินฯ เขา้รับการสมัภาษณ์

4. ด าเนินการประชุม และสอบ คร้ัง 2 3 6

สมัภาษณ์ผูข้อรับการประเมินฯ

พร้อมเกบ็ขอ้มูลผลการประเมินฯ

5. รวบรวมผลคะแนนและจดัท า คร้ัง 2 1 2

ใบสรุปผลคะแนนการประเมินฯ

เสนอคณะกรรมการลงนาม

6. จดัท าค  าสั่งมหาวิทยาลยัเพ่ือ คร้ัง 2 30 60

ปรับชั้นงาน และกลุ่มงาน /

เปล่ียนช่ือต าแหน่ง และกลุ่มงาน

และส่งเอกสารใหผู้ผ้่าน

การประเมินและหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง

16.  งานการรับโอน 1. ขออนุมติัอตัราเพ่ือด าเนิน คร้ัง 3 1 3

ขา้ราชการ การรับโอน

2. จดัท าประกาศรับสมคัร ฉบบั 3 1 3

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ ฉบบั 3 1 3

ด าเนินการ

4. ด าเนินการรับสมคัร คร้ัง 3 15 45

5. ด าเนินการคดัเลือก คร้ัง 3 2 6

เพ่ือรับโอน

6. ประกาศผลการคดัเลือก ฉบบั 3 1 3

7. จดัท าหนงัสือทาบทาม ฉบบั 3 1 3

การโอน

8. ประเมินศกัยภาพบคุคล ราย 10 1 10

และผลงาน (ส าหรับผูบ้ริหาร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ระดบั ตน้ข้ึนไป)

9. ออกค าสั่งโอน ฉบบั 5 20 100

10. จดัส่งค  าสั่งรับโอนไปยงั ฉบบั 5 1 5

ตน้สงักดั

11. แนะน าตวับคุลากรใหม่ คร้ัง 5 15 75

ต่ออธิการบดี

12. จดัท าหนงัสือส่งตวัไปยงั ฉบบั 5 15 75

หน่วยงาน

17.  งานการยา้ย 1. ตรวจสอบเลขท่ีต าแหน่งว่าง คร้ัง 5 20 100

ขา้ราชการ รับยา้ย

2. จดัท าแบบฟอร์มในการยา้ย คร้ัง 5 20 100

เขา้ / ออก

3. จดัท าหนงัสือสอบถาม ฉบบั 5 20 100

ความยนิยอมจากตน้สงักดั

4. ออกค าสั่งยา้ย ฉบบั 5 30 150

5. แนะน าตวับคุลากรใหม่ต่อ คร้ัง 5 15 75

อธิการบดี

6. จดัท าหนงัสือส่งตวัไปยงั ฉบบั 5 15 75

หน่วยงาน

18. งานการปรับอตัรา 1. ตรวจสอบคุณวุฒิภายใน คร้ัง 5 20 100

เงินเดือนใหไ้ดต้าม ประเทศ / ต่างประเทศ

คุณวุฒิ 2. จดัท าค  าสั่งปรับอตัรา ฉบบั 5 50 250

เงินเดือนใหไ้ดรั้บตามคุณวุฒิ

19. งานการออกจาก 1. ตรวจสอบแบบฟอร์ม คร้ัง 5 20 100

ราชการของขา้ราชการ ใบลาออก

 / ลูกจา้งประจ า 2. จดัท าค  าสั่งใหล้าออก ฉบบั 2 1 2

20. งานการออกจาก 1. ตรวจสอบแบบฟอร์ม คร้ัง 30 10 300

การปฏิบติังานของ ใบลาออก

บคุลากรทกุประเภท 2. จดัท าค  าสั่งใหล้าออก ฉบบั 30 20 600

3. แจง้เวียนค าสั่งลาออก คร้ัง 30 15 450

ใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

21. งานตามมาตรการ 1. สรุปและวิเคราะห์ เร่ือง 1 2 2

ก าหนดขนาดก าลงัคน รายละเอียดในหนงัสือท่ี อว.



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ภาครัฐ (ส าหรับ แจง้พร้อมประสานเป็นการภายใน

ขา้ราชการพลเรือน เพ่ือสร้างความเขา้ใจไปยงั

ในสถาบนัอุดมศึกษา) อว. และส านกังาน ก.พ.

ซ่ึงเป็นหน่วยงานกลางท่ี

ควบคุมก ากบัมหาวิทยาลยั
2. ศึกษา กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ ฉบบั 40 3 120

ขอ้บงัคบั และวิธีการท่ี

ส านกังาน ก.พ. ก าหนด

3. ด าเนินการร่างค  าสั่งแต่งตั้ง ฉบบั 2 3 6

คณะกรรมการเพ่ือพิจารณา

ก าหนดอตัราท่ีจะขอรับจดัสรร

คืนใหต้รงกบัความตอ้งการ

ของมหาวิทยาลยั

4. เชิญคณะกรรมการประชุม คร้ัง 4 2 8

เพ่ือร่วมกนัพิจารณาก าหนด

โปรแกรมวิชาท่ีมหาวิทยาลยั

สาขาขาดแคลนและตอ้งการ
ขอรับจดัสรรอตัราก าลงัคืนจาก

การเกษียณอายรุาชการของ

ขา้ราชการทั้งสายสอน
และสายสนบัสนุนการสอน

5. จดัท ารายละเอียดสาขา คร้ัง 1 3 3
ขาดแคลนท่ีมหาวิทยาลยัตอ้งการ

6. สรุปตามแบบท่ี ก.พ. ก าหนด คร้ัง 1 1 1

เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณา

และเสนอสภามหาวิทยาลยั

พิจารณา

7. จดัท าบญัชีสรุปตามแบบ คร้ัง 1 1 1

คปร. 1 เพ่ือขอยบุเลิกอตัรา

ท่ีเกษียณอายรุาชการ

8. จดัท าบญัชีสรุปตามแบบ คร้ัง 1 1 1
คปร. 2 เพ่ือขอรับจดัสรรอตัรา

เกษียณอายรุาชการคืน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

9. เขียนเหตุผลความจ าเป็น ฉบบั 1 2 2
เพ่ือช้ีแจงในการขอรับจดัสรร

อตัราเกษียณอายรุาชการคืน

10. ด าเนินการจดัท าหนงัสือ ฉบบั 4 3 12
แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  ดงัน้ี

 - แจง้ส านกังานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (อว.)

 - แจง้คณะกรรมการก าหนด

เป้าหมายและนโยบายขนาด

ก าลงัคนภาครัฐ

 - กรมบญัชีกลาง

 - ส านกังบประมาณ

22.  ต าแหน่งทาง - ออกค าสั่งแกไ้ขเงินเดือนแต่ง ฉบบั 25 30 750

วิชาการและแกไ้ข ตั้งต  าแหน่งทางวิชาการตามแต่

เงินเดือนของ ละรอบการประเมินเล่ือนเงิน

ขา้ราชการพลเรือนฯ เดือนท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง

23. งานทะเบียน 1. จดัท าและตรวจสอบรายละเอียด ราย 156 15 2,340

ประวติั แฟ้มประวติัของขา้ราชการ

ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ

2. ด าเนินการแกไ้ขรายละเอียด ราย 300 15 4,500

แฟ้มประวติัของขา้ราชการ
ขา้ราชการบ านาญ ลูกจา้งประจ า

ลูกจา้ง พนกังานมหาวิทยาลยั

และพนกังานราชการ

เป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ

3. ด าเนินการแกไ้ขรายละเอียด ราย 300 15 4,500

แฟ้มประวติัของขา้ราชการ
ขา้ราชการบ านาญ ลูกจา้งประจ า

ลูกจา้ง พนกังานมหาวิทยาลยั

และพนกังานราชการ

4. ด าเนินการจดัท าหนงัสือ ฉบบั 60 30 1,800

รับรองความประพฤติ

5. ด าเนินการเก่ียวกบัการถึง คร้ัง 10 1 10



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

แก่กรรมของบคุลากรใน

มหาวิทยาลยั

6. ด าเนินการแยกค าสั่งใหเ้ป็น ฉบบั 1,200 10 12,000

หมวดหมู่และเก็บค าสั่งใหเ้ป็น

ระบบท่ีสามารถคน้หาได้

สะดวกและรวดเร็ว

7. ด าเนินการลงรายละเอียด ราย 700 10 7,000

การเล่ือนขั้นเงินเดือนของ

ขา้ราชการและลูกจา้งประจ า

และพนกังานมหาวิทยาลยั

ปีละ 2  คร้ัง

8. ใหบ้ริการขอ้มูลเก่ียวกบั คร้ัง 800 10 8,000

ทะเบียนประวติัแก่หน่วยงาน

และบคุคลท่ีเก่ียวขอ้ง

9. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอ คร้ัง 2 30 60

ผ่อนผนัการเขา้รับราชการ
ทหารใหแ้ก่ขา้ราชการ ลูกจา้ง

และพนกังานราชการ

10. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอ คร้ัง 2 30 60

อนุญาตเขา้รับการเรียกพล

ฝึกวิชาทหารของขา้ราชการ

ลูกจา้ง และพนกังานราชการ

11. ด าเนินการเก่ียวกบัการลา ราย 5 30 150
อุปสมบทของขา้ราชการลูกจา้ง

และพนกังานราชการ

12. ด าเนินการส่งลายน้ิวมือ ราย 5 3 15

ไปยงักรมต ารวจและเก็บเขา้

แฟ้มประวติั

13. กรณีแกไ้ขวนัเดือนปีเกิด ราย 15 1 15
ตอ้งแจง้และส่งเอกสารหลกัฐาน

ใหก้รมบญัชีกลางรับทราบ

14. ส ารวจตรวจสอบรูปถ่าย เล่ม 50 5 250
ในทะเบียนประวติัเพ่ือประสาน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ขอรูปถ่ายมาติดเพ่ิมเติม

กรณีผ่านไปแลว้  5  ปี
15. จดัเกบ็หนงัสือแสดงเจตนา คร้ัง 60 10 600

ระบตุวัผูรั้บเงินช่วยพิเศษ

16. จดัท าทะเบียนการให้ เล่ม 1 1 1

ขอยมืทะเบียนประวติั

17. ใหบ้ริการและตรวจสอบ คร้ัง 220 20 4,400

ทะเบียนประวติัอยูเ่สมอ
18. จดัท าทะเบียนและตรวจสอบ เล่ม 1 1 1
ประวติัการลาออกและการโอน

ของขา้ราชการ  ลูกจา้ง

และพนกังานราชการ

19. จดัท าฐานขอ้มูลระบบ คร้ัง 200 20 4,000

ทะเบียนประวติับคุลากรของ

มหาวิทยาลยัและแกไ้ขขอ้มูล

ใหเ้ป็นปัจจุบนัเสมอ

20. ด าเนินการจดัท าหนงัสือ ราย 5 20 100
แสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บบ าเหน็จ

ตกทอดของขา้ราชการบ านาญ
21. ด าเนินการจดัท าฐานขอ้มูล คร้ัง 2 10 20

รายบคุคลส าหรับการรายงาน

ส านกังานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (อว.)

22. ด าเนินการจดัท ารายงาน คร้ัง 4 1 4

ขอ้มูลอตัราก าลงัในสถาบนั

อุดมศึกษา

24. งานบ าเหน็จ 1. การจดัเกณฑแ์ละแบบประเมิน คร้ัง 2 5 10

ความชอบ การพิจารณาความดีความชอบ

ของบคุลากรทกุประเภท

2. จดัท าหนงัสือแจง้เวียนตาม คร้ัง 2 5 10

หลกัเกณฑแ์ละแบบประเมิน

ความดีความชอบของบคุลากร

ในมหาวิทยาลยัโดยแยก



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ออกเป็นกลุ่มบคุลากร ดงัน้ี

- ขา้ราชการพลเรือนใน

สถาบนัอุดมศึกษา

- ลูกจา้งประจ า

- พนกังานราชการ

- พนกังานมหาวิทยาลยั

 (สายสอน)

- พนกังานมหาวิทยาลยั

(สายสนบัสนุนการสอน)

- ลูกจา้ง (บกศ.)

3. ด าเนินการแจง้ใหห้น่วยงาน คร้ัง 2 20 40

ประเมินผลการปฏิบติัราชการ

ของบคุลากรทกุประเภท

ประจ ารอบการประเมิน

4. ด าเนินการตรวจสอบผล ราย 1,600 5 8,000

การประเมินผลประจ ารอบ

และส่งแกไ้ขกรณีผิดพลาด

5. ด าเนินการจดัท าขอ้มูล คร้ัง 2 5 10

ส าหรับการเล่ือนเงินเดือนของ

บคุลากร

6. ด าเนินการจดัประชุม และ คร้ัง 2 5 10

จดัท าค  าสั่งการเงินเดือนของ

บคุลากรทกุประเภท

7. การเล่ือนขั้นเงินเดือน ราย 2 2 4

กรณีพิเศษ

8. การขอบ าเหน็จความชอบ ราย 5 2 10

กรณีพิเศษ เร่ืองของขา้ราชการ

ถึงแก่กรรม
9. ด าเนินการขอรับเคร่ืองหมาย ราย 10 2 20
เชิดชูเกียรติ ประกาศนียบตัร

และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส

(หนงัสือเล่มประวติั)
25.  งานบญัชีถือจ่าย 1. ด าเนินการขออนุมติัทะเบียน คร้ัง 25 1 25



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ต าแหน่งขา้ราชการท่ีมีสิทธ์ิ

ไดรั้บเงินประจ าต  าแหน่ง

ทั้งวิชาการและบริหาร

2. ด าเนินการจดัท าบญัชีถือจ่าย เล่ม 1 10 10

เงินเดือนขา้ราชการ (จ.18)

3. การจดัท าบญัชีถือจ่ายค่าจา้ง เล่ม 1 10 10

ประจ า

4. การควบคุมอตัราเงินเดือน ราย 120 2 240
และตรวจสอบความเคล่ือนไหว

เปล่ียนแปลงอตัราเงินเดือน

5. การจดัท าบญัชีถือจ่าย คร้ัง 2 2 4

เพ่ิมเติมส าหรับอตัราตั้งใหม่

6. การตดัโอนอตัราเงินเดือน ราย 5 1 5

7. การตรวจสอบอตัราว่าง คร้ัง 10 1 10

เพ่ือใชด้ าเนินการ

8. การตรวจสอบความถูกตอ้ง คร้ัง 12 1 12

ของต าแหน่งและการเปล่ียน

แปลงต าแหน่งขา้ราชการ

และลูกจา้ง

9. การตรวจสอบหมายเหตุ คร้ัง 12 1 12

การเปล่ียนแปลงสถานภาพ

ของขา้ราชการและลูกจา้ง
10. การจดัสรรรับรองเงินเดือน ราย 5 2 10

ค่าจา้งเหลือจ่าย

11. ด าเนินการปรับยอดอตัรา ราย 5 2 10

เงินเดือนขา้ราชการ

12. ประสานกบัหน่วยงานท่ี คร้ัง 120 3 360

เก่ียวขอ้งทั้งทางภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลยัเพ่ือท า

ใหง้านในหนา้ท่ีสมัฤทธ์ิผล

13. ด าเนินการใหไ้ดรั้บเงิน ราย 150 1 150
ประจ าต  าแหน่งของทั้งผูบ้ริหาร

และผูด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

14. ด าเนินการเก่ียวกบัการรับ ราย 10 2 20

สมคัรสมาชิก  กบข.

15. ด าเนินการเก่ียวกบัการรับ ราย 5 2 10

สมคัรสมาชิก  กสจ.

26. งานการปรับอตัรา 1. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา คร้ัง 6 15 90

เงินเดือนใหไ้ดต้าม ภายในประเทศ / ต่างประเทศ

คุณวุฒิการศึกษา 2. จดัท าค  าสั่งปรับอตัราเงินเดือน ฉบบั 6 30 180

ใหไ้ดรั้บตามคุณวุฒิการศึกษา

3. บนัทึกขอ้มูลคุณวุฒิการศึกษา คร้ัง 6 15 90

และค าสั่งปรับอตัราเงินเดือน

ลงในระบบ ERP

4. แจง้เวียนค าสั่งใหร้ายบคุคล ฉบบั 12 15 180

และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

27. งานจดัท าขอ้มูล 1. จดัท าแฟ้มทะเบียนประวติั ราย 50 10 500

ระบบสารสนเทศ ทะเบียนการศึกษา และ

ผูผ้่านการคดัเลือก รายละเอียดผูผ้า่นการคดัเลือก

ไดรั้บการบรรจุแต่งตั้ง 2. บนัทึกประวติับคุลากรท่ีผ่าน ราย 50 15 750
การคดัเลือกและไดรั้บการบรรจุ

แต่งตั้งในระบบฐานขอ้มูล

บคุลากร (ERP)

28.  งานการทดลอง 1. จดัท าบนัทึกขอ้ความแจง้ให้ ฉบบั 20 15 300

ปฏิบติัราชการของ หน่วยงานด าเนินการประเมิน

พนกังานมหาวิทยาลยั / ทดลองการปฏิบติังาน

ลูกจา้ง (บกศ.) 2. ประเมินผลการปฏิบติังาน คร้ัง 20 5 100

และติดตามผลการประเมิน

3. จดัท าค  าสั่งใหผ้่านทดลอง ฉบบั 20 20 400

ปฏิบติังานหรือใหอ้อกจาก
ราชการกรณีไม่ผา่นการประเมิน

4. แจง้เวียนค าสัง่ใหห้น่วยงาน ฉบบั 20 30 600

ท่ีเก่ียวขอ้ง

29. งานเก่ียวกบั 1. รับสมคัรสมาชิกกองทนุ คร้ัง 1 30 30

สวสัดิการบคุลากร 2. สรุปรายช่ือสมาชิก คร้ัง 1 1 1

มหาวิทยาลยั 3. จดัท าทะเบียนคุมสมาชิก ราย 50 15 750



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

  - พม. เงินรายได้ กองทนุรายคน

  - พนกังานราชการ 4. ด าเนินการรับเร่ืองการแจง้ ราย 50 5 250

  - ลูกจา้งเงินรายได้ ระบสิุทธิในการรับเงินสงเคราะห์

กรณีถึงแก่กรรม

30. งานเก่ียวกบั 1. นดัหมายการประชุม และ ฉบบั 2 2 4

กองทนุพนกังาน จดัท าวาระการประชุม

มหาวิทยาลยัเงิน 2. จดัท าหนงัสือขออนุมติัจดั ฉบบั 28 15 420

งบประมาณแผน่ดิน ประชุม/หนงัสือเชิญประชุม

3. ด าเนินการรับเร่ืองการแจง้ ราย 50 5 250
ระบสิุทธิในการรับเงินสงเคราะห์

กรณีถึงแก่กรรมและเงินบ าเหน็จ

4. บนัทึกผลการระบสิุทธิใน ราย 50 10 500

ระบบฐานขอ้มูลบคุลากร ERP

และเก็บเอกสารในแฟ้ม

ทะเบียนกองทนุฯ

31. งานรับสมคัร 1. จดัท าขออนุมติัต  าแหน่งท่ีว่าง คร้ัง 3 1 3

คดัเลือกบคุลากร และสรุปอตัรา

และบรรจุแต่งตั้ง 2. จดัท าบนัทึกขอคุณสมบติั ฉบบั 3 1 3

และสมรรถนะเฉพาะต าแหน่ง

ยงัหน่วยงาน

3. ส่งสรุปอตัราและคุณสมบติั คร้ัง 3 1 3

ท่ีเปิดรับใหแ้ก่หน่วยงาน I-NET

ส าหรับท าระบบเปิดรับสมคัร

4. จดัท าประกาศรับสมคัร ฉบบั 3 2 6

คดัเลือกเพ่ือจา้งบคุคลเป็น

บคุลากรในมหาวิทยาลยั

5. ติดบอร์ดประชาสมัพนัธ์ ฉบบั 3 1 3

และน าประกาศข้ึนเวบ็ไซต์

ของมหาวิทยาลยั และ I-NET

6. จดัท าบนัทึกขอรายช่ือ ฉบบั 3 2 6

เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการคดัเลือกไปยงั

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

7. จดัท าท าค  าสั่งแต่งตั้ง ฉบบั 3 3 9

คณะกรรมการด าเนินการ

คดัเลือก

8. ด าเนินการเปิด-ปิดรับสมคัร คร้ัง 3 30 90

ในเวบ็ไซตต์ามแผนการสรรหา

9. น าขอ้มูลผูส้มคัรส่งใหก้บั คร้ัง 3 1 3

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือ

ตรวจสอบคุณสมบติั

10. จดัท าหนงัสือจดัส่งเอกสาร ฉบบั 3 1 3

การคดัเลือกและแนวทาง

การคดัเลือกไปยงัหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง

11. ด าเนินการสอบคดัเลือก คร้ัง 3 3 9

12. จดัท าประกาศรายช่ือ ฉบบั 3 2 6

ผูผ้่านการคดัเลือกเพ่ือจา้ง

เป็นบคุลากรในมหาวิทยาลยั

13. ติดบอร์ดประชาสมัพนัธ์ คร้ัง 3 1 3

และประกาศข้ึนเวบ็ไซต์

14. ด าเนินการรับรายงานตวั คร้ัง 3 1 3

ของผูผ้่านการคดัเลือกและ

ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง

32.  งานตรวจสอบ 1. จดัเตรียมเอกสารคุณวุฒิ คร้ัง 3 1 3

คุณวุฒิการศึกษา การศึกษาของผูผ้า่นการคดัเลือก

ของผูผ้า่นการคดัเลือก และไดรั้บการบรรจุแต่งตั้ง

และบรรจุแต่งตั้ง เป็นบคุลากรภายในมหาวิทยาลยั

2. จดัท าหนงัสือราชการส่งออก คร้ัง 3 1 3

ไปยงัสถานศึกษาของผูผ้่าน
การคดัเลือกและไดรั้บการบรรจุ

แต่งตั้ง

33. งานข้ึนทะเบียน 1. ตรวจสอบแบบฟอร์มการ ฉบบั 70 15 1,050

ผูป้ระกนัตน / ข้ึนทะเบียนผูป้ระกนัตนและ

ประกนัสงัคม เอกสารแนบ

2. จดัส่งขอ้มูลผูป้ระกนัตน ราย 70 15 1,050



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์

และส่งเป็นเอกสาร

3. จดัท าทะเบียนผูป้ระกนัตน ฉบบั 70 15 1,050

ตามแบบท่ีก าหนด

4. เปล่ียนสถานพยาบาล ฉบบั 90 15 1,350

ประจ าปีตามค าขอเปล่ียน

สถานพยาบาลประจ าปี

ของบคุลากรมหาวิทยาลยั

5. แกไ้ขเปล่ียนแปลงขอ้มูล ฉบบั 30 15 450

ส่วนตวัในระบบประกนัสงัคม

6. แจง้การส้ินสุดการเป็น คร้ัง 10 15 150

ผูป้ระกนัตน

34. งานตรวจสอบ 1. ตรวจสอบผลคะแนนของ ฉบบั 20 15 300

คะแนนภาษาองักฤษ ภาษาองักฤษส าหรับอาจารย์

ส าหรับอาจารยป์ระจ า ประจ าท่ีรับเขา้ใหม่

ท่ีรับเขา้ใหม่ 2. บนัทึกผลการตรวจสอบ ฉบบั 20 10 200

และเก็บเอกสารในแฟ้มประวติั

ของแต่ละบคุคล

35. งานต่อสญัญา 1. ตรวจสอบรายช่ือและผล คร้ัง 1 3 3

จา้งระยะท่ี 2 ของ การประเมินปฏิบติัราชการ

ของบคุลากรภายใน ของบคุลากรภายในมหาวิทยาลยั

มหาวิทยาลยั 2. จดัท าบนัทึกขอ้ความและ ราย 50 15 750

เอกสารสญัญาจา้งระยะท่ี 2

ของบคุลากรภายในมหาวิทยาลยั

ส่งใหห้น่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

(ประมาณ 50 ราย ต่อ 1 ปี งปม.)

3. ตรวจสอบเอกสารสญัญาจา้ง ราย 50 3 150

4. จดัท าบนัทึกขอ้ความและ คร้ัง 1 1 1

ค าสั่งจา้ง พร้อมแนบสญัญาจา้ง

น าเสนออธิการบดีลงนาม

5. ส่งค  าสั่งจา้ง และสญัญาจา้ง ราย 50 3 150

ใหบ้คุลากรภายในมหาวิทยาลยั

6. เพ่ิมขอ้มูลสญัญาการจา้งงาน ราย 50 3 150



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ในระบบ ERP

36. งานทะเบียน 1. ใหค้  าแนะน าและช้ีแจง คร้ัง 6 15 90

ประวติั รายละเอียดขั้นตอนการขอ

พระราชทานเพลิงศพใหก้บั

ทายาย/เจา้ภาพ เอกสารประกอบ

2. ตรวจสอบเอกสารและจดัท า คร้ัง 6 15 90

หนงัสือเสนอขอพระราชทาน

เพลิงศพเสนอต่อผูมี้อ  านาจลงนาม

3. ขอรถและน าหนงัสือเสนอ คร้ัง 6 1 6

ขอพระราชทานเพลิงศพไปส่ง

ยงัส านกัพระราชวงัรอรับหมาย

รังสงั และกล่องเพลิงกลบัมา

ใหก้บัทายาท /เจา้ภาพ

4. ด าเนินการขอเบิกเงินให้ ราย 24 15 360

ขา้ราชการบ านาญท่ีอายคุรบ

60 ปี และอายคุรบ 70 ปี จดัท า

หนงัสือขอเบิก และ เสนอลงนาม

5. บนัทึกขอเบิกเงินในระบบ คร้ัง 24 10 240

Digital pension พร้อมแนบ

ไฟลเ์อกสาร และอนุมติัการส่ง

6. ตรวจสอบสถานะการขอเบิก คร้ัง 24 5 120

ในระบบ Digital pension

7. งานจดัท าหนงัสือแสดง คร้ัง 12 30 360

เจตนาระบตุวัผูรั้บบ าเหน็จ

ตกทอดและเงินช่วยพิเศษ

3 เดือน ของขา้ราชการบ านาญ

ขา้ราชการ และลูกจา้งประจ า

ตรวจสอบเอกสารและบนัทึก

ขอ้มูลในระบบ

8. งานขอหนงัสือรับรองสิทธ์ิ คร้ัง 12 30 360

ในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใชเ้ป็น

หลกัทรัพยเ์พ่ือค  ้าประกนั

การกูเ้งินตรวจสอบเอกสาร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

บนัทึกขอ้มูลและส่งเอกสาร

ใหก้องคลงั

9. ด าเนินการขอเบิกเงินให้ ราย 10 45 450

ขา้ราชการ และลูกจา้งประจ า

ท่ีเกษียนอายรุาชการประจ าปี
แจง้เวียนขอเอกสารและก าหนด

วนัส่งเอกสาร ตรวจสอบ

เอกสาร และบนัทึกขอ้มูล

ในระบบ Efilling และรับเร่ือง

ในระบบอนุมติัเบิกจ่าย

10. จดัท าโล่ ท่ีระลึกส าหรับ คร้ัง 2 30 60

บคุลากรตรวจสรายช่ือผูเ้กษียน

โล่ผูท่ี้ไดรั้บพระราชทาน

เคร่ืองราชฯ และโล่อ่ืน ๆ

พร้อมจดัหนงัสือขอประมาณ

ขอจดัท าโล่ต่าง ๆ

11. ประสานร้านสอบถาม คร้ัง 2 1 2

ราคา รูปแบบ และระยะเวลา
ท่ีแลว้เสร็จพร้อมส่งรายละเอียด

โล่ ขอ้ความ

12. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ คร้ัง 2 30 60
ขอ้ความ และรายละเอียดต่าง ๆ

ก่อนรับโล่

13. ด าเนินการขอเบิกเงิน คร้ัง 1 30 30

บ าเหน็จ บ านาญใหก้บั

ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า

ท่ีลาออก / เกษียณอายรุาชการ

ตรวจสอบรายช่ือแจง้

มหาวิทยาลยั แจง้หน่วยงาน

แจง้เจา้ตวั ใหด้ าเนินการ

ขอเบิกเอง ผ่านระบบ E-filling
ของกรมบญัชีกลาง หรือขอเบิก

ผ่านกองบริหารงานบคุคล



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

14. ด าเนินการรับและตรวจสอบ คร้ัง 1 3 3

เอกสารการขอเบิกบ าเหน็จ

บ านาญ และตรวจสอบ

ทะเบียนประวติัในระบบ

และบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ

E-Filling 
15. รับขอ้มูลจาก ระบบ E-Filling คร้ัง 1 1 1
และตรวจสอบขอ้มูลใหต้รงกบั

ทะเบียนประวติั และเอกสาร

ถา้ถูกตอ้งจะพิมพเ์อกสาร
ใหผู้มี้อ  านาจลงนาม และจดัท า

เป็นไฟลแ์ละส่งแนบส่งในระบบ

16. จดัท าการยืน่ขอรับเขม็ คร้ัง 1 45 45

เชิดชูเกียรติใหก้บัขา้ราชการ

และพนกังานมหาวิทยาลยั

สายสอน ตรวจสอบรายช่ือ

และคุณสมบติั พร้อมมีหนงัสือ

แจง้ใหเ้จา้ตวัจดัเตรียมเอกสาร

เพ่ือยืน่ขอรับ

17. จดัท าหนงัสือส่งเอกสาร คร้ัง 1 15 15

การยืน่ขอรับเขม็เชิดชูเกียรติ

และส่งไปยงั สป.อว.
18. ตรวจสอบรายช่ือและคุณสมติั คร้ัง 2 2 4

เบ้ืองตน้ส าหรับการเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราช-

อิสริยาภรณ์ ประจ าปี ใหก้บั

บคุลากรท่ีมีสิทธ์ิ

19. จดัท าหนงัสือแจง้ไปยงั คร้ัง 2 15 30

หน่วยงานพร้อมแนบ

รายละเอียดการประวติั

การไดรั้บพระราชทาน

เคร่ืองราชฯ

20. ตรวจสอบและสรุปรายช่ือ คร้ัง 1 1 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ผูมี้คุณสมบติัครบถว้นสมควร

เสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี

พร้อมจดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะ

กรรมการกลัน่กรองและรับรอง

คุณสมบติั

21. ด าเนินการจดัประชุม คร้ัง 1 5 5

คณะกรรมการกลัน่กรอง

และรับรองคุณสมบติัผูท่ี้มี

คุณสมบติัครบถว้นสมควร

เสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

22. จดัท าเอกสารประกอบการ คร้ัง 2 2 4

เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ

ประจ าปี พร้อมเสนอให้

ผูมี้อ  านาจลงนาม และจดัท าชุด

เอกสารตามท่ี สลค.ก าหนด

23. ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข คร้ัง 80 20 1,600

ทะเบียนประวติัในระบบ

และบนัทึกขอ้มูลทั้งขา้ราชการ

ขา้ราชการบ านาญ ลูกจา้งประจ า

ในระบบทะเบียนประวติั

กรมบญัชีกลาง

24. ด าเนินการโอนยา้ย เปล่ียน คร้ัง 30 30 900

หน่วยงาน เปล่ียนช่ือสาขาวิชา /

หน่วยงานใหเ้ป็นปัจจุบนั

ตามหนงัสือท่ีแจง้

25. ด าเนินการรับและตรวจสอบ คร้ัง 12 30 360

เอกสารการยื่นกูเ้งินกองทนุสุริยะ

จ าท าประกาศผลการกู ้ท  าสญัญา

เงินกูแ้ละหนงัสือค ้าประกนั

26. ด าเนินการจ่ายใบประกาศ- คร้ัง 2 5 10

นียบตัรก ากบัเคร่ืองราช-



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

อิสริยาภรณ์ 

27. ด าเนินการจ่ายเคร่ืองราช- คร้ัง 1 1 1

อิสริยาภรณ์ ส าหรับผูท่ี้ไม่เขา้ร่วม

พิธีรับพระราชทานประจ าปี

28. ด าเนินการรับคืนเคร่ืองราช- คร้ัง 12 20 240

อิสริยาภรณ์ จากผูไ้ม่ประสงค์

เก็บไว ้/ เสียชีวิต พร้อมออกใบ

รับคืนให้

29. ด าเนินการตรวจสอบสถานะ คร้ัง 12 15 180

การเบิก-จ่าย เงินบ าเหน็จบ านาญ

เงินบ าเหน็จด ารงชีพ และ

เงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั

ในระบบ Digital pension

30. จดัท าบญัชีรายรับ-จ่าย คร้ัง 12 30 360

บญัชีโครงการรับสมคัรบคุลากร

37. งานบนัทึก / แกไ้ข 1. ตรวจสอบเอกสารหรือขอ้มูล ราย 120 3 360

เพ่ิมเติมขอ้มูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมดก่อนด าเนินการ

ของบคุลากรใน น าขอ้มูลเขา้ระบบ ERP

ฐานขอ้มูลบคุลากร 2. บนัทึก / แกไ้ข / เพ่ิมเติมขอ้มูล ราย 120 10 1,200

(ระบบ ERP) ของบคุลากรในฐานขอ้มูลบคุลากร

(ระบบ ERP) 

38. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน  - ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้ คร้ัง 144 3 432

ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย รับมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

นอกเหนือจากภาระงานประจ า

ตามค าสั่งมอบหมายภาระงาน

(6 คน x 2 คร้ัง x 12 เดือน = 144)

97,610 2,269 845

1,627 557

3,896 1,402

 รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. ตรวจสอบคุณสมบติัและ ราย 100 1 100

จ านวนเอกสารว่าครบและ

ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑห์รือไม่

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ราย 100 10 1,000

รายละเอียดในแบบเสนอขอ

3. ลงทะเบียนรับเร่ือง ราย 100 5 500

4. จดัท าแบบประเมิน ราย 80 1 80
(ประเมินการสอน , ประเมินเอกสาร

ประกอบการสอน , เอกสารค าสอน)

5. จดัท าหนงัสือ พร้อมจดัส่ง ฉบบั 200 2 400

เอกสาร (เอกสารประกอบ

การสอน เอกสารค าสอน) ให้

อนุกรรมการประเมิน (3 ฉบบั

1 คร้ัง) (1 รายจดัส่งเอกสาร

ประกอบการสอน เอกสาร

ค าสอนพร้อมเอกสารประเมิน

ใหอ้นุกรรมการ กก.ประเมิน

 3 คน ผูเ้สนอขอ 100 คน)

6. ด าเนินการค านวณค่าใชจ่้าย คร้ัง 100 1 100

ในการประเมินผลงานของ

อนุกรรมการ และขอยมืเงิน

ทดรองจ่ายเพ่ือใชใ้นการจ่าย

ค่าตอบแทนกรรมการประเมิน

ผลงาน

7. ตรวจผลการประเมินท่ีรับ ราย 100 1 100

จากอนุกรรมการประเมิน

(ผลประเมินการสอนเอกสาร

ประกอบ การสอนหรือเอกสาร

ค าสอน)

8. ประสานงานอนุกรรมการ คร้ัง 100 20 2,000

ประเมินกรณีมีปัญหา

9. จดัท าบญัชีค่าตอบแทนใน คร้ัง 100 1 100

3. งำนก ำหนดต ำแหน่งทำงวชิำกำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

การประเมิน (ประเมินการสอน,

 เอกสารประกอบการสอน

 หรือเอกสารค าสอน) ส าหรับ

อนุกรรมการ

10. ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน คร้ัง 100 2 200

ใหอ้นุกรรมการ

11. ด าเนินการรวบรวมเอกสาร คร้ัง 100 2 200

พร้อมค านวณค่าใชจ่้าย และ

จดัท าเร่ีองขออนุมติัเบิก

ค่าตอบแทนในการประเมิน

ของอนุกรรมการ เพ่ือ

ส่งใชเ้งินยมืตามก าหนดเวลา

12. ท าหนา้ท่ีผูช่้วยเลขานุการ คร้ัง 12 3 36

ของคณะกรรมการพิจารณา

ต าแหน่งทางวิชาการ

ในการประชุมแต่ละคร้ัง และ

จดบนัทึกการประชุม พร้อมจดั

ท ารายงานการประชุม

13. จดัท าเอกสารการประชุม คร้ัง 12 2 24

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง

ทางวิชาการ

14. จดัท าหนงัสือเชิญประชุม ฉบบั 100 30 3,000

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง

ทางวิชาการ เพ่ือพิจารณาผลงาน

วิชาการ และแต่งตั้งผูท้รงคุณวุฒิ

ประเมินผลงานวิชาการ

15. ประสานคณะกรรมการ คร้ัง 12 2 24

พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ

เขา้ร่วมประชุมตามวนั เวลา

ท่ีก าหนด

16. ด าเนินการค านวณค่าใชจ่้าย คร้ัง 12 2 24

ในการประชุม และยมืเงิน

ทดรองจ่ายเพ่ือใชใ้นการจดั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาผลงานวิชาการ

17. จดัท าบญัชีรายช่ือผูท้รงคุณวุฒิ คร้ัง 12 30 360

ประเมินผลงานวิชาการ

18. จดัท าบญัชีค่าเบ้ียประชุม คร้ัง 12 45 540

ค่าใชจ่้ายในการประชุมส าหรับ

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง

วิชาการ

19. ด าเนินการรวบรวมเอกสาร คร้ัง 12 3 36

พร้อมค านวณค่าใชจ่้าย และ

จดัท าเร่ืองขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้าย

ในการประชุมเพ่ือส่งใชเ้งินยมื

ภายในก าหนดเวลา

20. จดัท ามติท่ีประชุม เพ่ือใช้ ฉบบั 12 2 24

 ในการด าเนินการต่อไป

21. ทาบทามผูท้รงคุณวุฒิเพ่ือ คร้ัง 300 30 9,000

ประเมินผลงานวิชาการ

22. จดัส่งหนงัสือ ส่งผลงาน ฉบบั 300 3 900

ใหผู้ท้รงคุณวุฒิตรวจและ

ประเมินผลงานวิชาการ

(1 ราย จดัส่งผลงานพร้อม

 เอกสารใหผู้ท้รงคุณวุฒิ 3 คน)

ผูเ้สนอขอ 40 ราย

23. เม่ือผูท้รงคุณวุฒิส่งผล คร้ัง / ฉบบั 100 1 100

 การประเมินผลงานวิชาการ

กลบัมาครบ 3 คนฝ่ายเลขานุการ

ด าเนินการจดัประชุมผูท้รง

คุณวุฒิ (ด าเนินการตามขั้นตอน

ท่ี  12 - 19)

24. ฝ่ายเลขานุการด าเนินการ ฉบบั 400 30 12,000

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบ

ประเมินผลว่า ผูท้รงคุณวุฒิ

ประเมินครบถว้นถูกตอ้งตาม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

หลกัเกณฑก์ารใหค้ะแนน

25. ประสานผูท้รงคุณวุฒิ คร้ัง 100 30 3,000

กรณีมีปัญหา

26. จดัท ามติท่ีประชุม และ คร้ัง 100 1 100

ขอ้เสนอแนะของผูท้รงคุณวุฒิ

เพ่ือด าเนินการต่อไป

27. จดัท าหนงัสือแจง้มติใหผู้ ้ ฉบบั 80 3 240

เสนอขอทราบ พร้อม

ขอ้เสนอแนะของผูท้รงคุณวุฒิ

ใหผู้เ้สนอขอแกไ้ขใหแ้ลว้

เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

28. เม่ือผูเ้สนอขอแกไ้ขผลงาน คร้ัง/ฉบบั 80 1 80

กลบัมา ฝ่ายเลขานุการฯด าเนิน

การจดัประชุมคณะกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิ ประเมินผลงาน

วิชาการ (ด าเนินการตามขั้นตอน

ตั้งแต่ขอ้ 12 - 19)

29. จดัท ามติท่ีประชุมเพ่ือน าเขา้ ฉบบั 12 3 36

วาระการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งวิชาการ

30. จดัท าหนงัสือส่งผลงานท่ี ฉบบั 80 3 240

แกไ้ขแลว้พร้อมขอ้เสนอแนะ

ของผูท้รงคุณวุฒิใหผู้ท้รงคุณวุฒิ

ตรวจและประเมินผลงานทาง

วิชาการตรวจสอบการแกไ้ข

(1 ราย ส่งผูท้รงคุณวุฒิ 3 คน)

31. จดัท าทะเบียนขอ้มูลและ เล่ม 2 2 4

สถิติเก่ียวกบัผูด้  ารงต าแหน่ง

ทางวิชาการ

32. ปรับปรุงขอ้มูลทะเบียน คร้ัง 80 1 80

และสถิติผูด้  ารงต าแหน่งใหเ้ป็น

ปัจจุบนัเสมอ

33. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตรวจ คร้ัง 80 3 240



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ผลงานทางวิชาการให้

อนุกรรมการประเมินการสอน

เอกสารประกอบการสอน /

เอกสารค าสอนและ

ผูท้รงคุณวุฒิตรวจสอบและ

ประเมินผลงานทางวิชาการ

34. จดัท าใบเสร็จรับเงิน ฉบบั 200 1 200
พร้อมหนงัสือส่งใหดู้ตน้ฉบบัดว้ย

ผูท้รงคุณวุฒิตรวจและ

ประเมินผลงงานทางวิชาการ

35. จดัท าหนงัสือพร้อมสรุป คร้ัง 60 3 180

ขั้นตอนรายละเอียดการ

ด าเนินงานของคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งวิชาการใน

การพิจารณาของผูผ้่าน

การประเมินน าเสนอสภาวิชาการ

36. สรุปผลการประเมินของ คร้ัง 60 3 180

ผูเ้สนอขอท่ีผ่านการประเมิน

น าเสนอสภามหาวิทยาลยั

พิจารณาอนุมติัแต่งตั้งให้

37. ด าเนินการจดัท าค  าสั่ง ฉบบั 60 2 120

แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง

ทางวิชาการ

38. จดัส่งค  าสั่งแจง้ใหผู้เ้สนอ ฉบบั 40 20 800

ขอทราบ

39. ด าเนินการเก่ียวกบั ฉบบั 40 20 800

การขอรับทนุสนบัสนุน

การจดัท าผลงานวิชาการ

40. จดัส่งขอ้มูลเอกสารของ ฉบบั 40 20 800

ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งใหด้ ารง

ต าแหน่งทางวิชาการไปยงั

สกอ.ภายใน 30 วนั

41. บนัทึกขอ้มูลผูด้  ารงต าแหน่ง ราย 40 20 800



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ทางวิชาการลงฐานขอ้มูล

ท าเนียบผูด้  ารงต าแหน่ง

ทางวิชาการแห่งชาติของ สกอ.

42. จดัท าบญัชีรายช่ือผูไ้ดรั้บ ฉบบั 40 20 800

แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง

ทางวิชาการใหม่เสนออธิการบดี

ทราบ

43. ด าเนินการจดัท าโล่แสดง คร้ัง 40 1 40

ความยนิดีและมอบโล่ให้

เป็นเกียรติแก่ผูไ้ดรั้บแต่งตั้ง

ใหด้ ารงต าแหน่งทางวิชาการ

44. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย ฉบบั 40 1 40

ในการจดัท าโล่

45. ประสานผูไ้ดรั้บการแต่งตั้ง คร้ัง 40 20 800

ใหด้ ารงต าแหน่งทางวิชาการร่วม

พิธีเพ่ือรับมอบโล่เกียรติคุณ

36,200 3,856 372

603 637

4,459 1,009

1. งานจดัท ากรอบ 1. ท าบนัทึกขอ้ความขอรายช่ือ ฉบบั 24 5 120

อตัราก าลงัของ คณะกรรมการจดัท ากรอบ

บคุลากรใน อตัราก าลงัประจ าหน่วยงาน

มหาวิทยาลยั ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลยั

(สายวิชาการและ 2. ด าเนินการจดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 4 2 8

สายสนบัสนุน) คณะกรรมการจดัท ากรอบ

อตัราก าลงัเสนออธิการบดีลง

นามในค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ  ดงัน้ี

2.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

อ านวยการ

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 4

4. งำนพัฒนำระบบงำน อตัรำก ำลงัและบุคลำกร

 รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการ

3. จดัท าขอบนัทึกขออนุมติั คร้ัง 4 5 20

ประชุมคณะกรรมการจดัท า

กรอบอตัราก าลงั

4. ท าหนงัสือเชิญประชุม ฉบบั 24 5 120

คณะกรรมการจดัท ากรอบ

อตัราก าลงั

5. ร่างเอกสารแบบฟอร์ม คร้ัง 2 3 6

การขออตัราก าลงัเพ่ิมเติม

และด าเนินการจดัท าเอกสาร

6. ด าเนินการประชุมและช้ีแจง คร้ัง 4 3 12

ขอ้มูลคณะกรรมการจดัท า

กรอบอตัราก าลงัเก่ียวกบั

การจดัท ากรอบอตัราก าลงัฯ

7. รวบรวมและจดัรูปแบบขอ้มูล คร้ัง 2 60 120
กรอบอตัราก าลงัจากทกุหน่วยงาน

ภายใน มหาวิทยาลยั

8. ขออนุมติัและจดัท าโครงการ คร้ัง 2 3 6

อบรมเชิงปฏิบติัการโดยเชิญ

ผูเ้ช่ียวชาญดา้นกรอบอตัราก าลงั

ในสถาบนัอุดมศึกษามาบรรยาย

และใหค้วามรู้เก่ียวกบัการจดัท า

กรอบอตัราก าลงัฯ

9. ติดต่อทาบทามผูท้รงคุณวุฒิ คร้ัง 5 2 10

จากภายนอกมหาวิทยาลยัมา

เป็นวิทยากรบรรยายใหค้วามรู้

เก่ียวกบัการเขียนกรอบ

อตัราก าลงัฯ

10. ท าบนัทึกประสานขอใช้ คร้ัง 4 10 40

สถานท่ีในการจดัอบรมเชิง

ปฏิบติัการ (กรณีจดัใน

มหาวิทยาลยั)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. ท าบนัทึกเชิญคณะกรรมการ ฉบบั 24 5 120

จดัท ากรอบอตัราก าลงัเพ่ือ

มาประชุมและทบทวนขอ้มูล

กรอบอตัราก าลงัฯ

12. จดัเตรียมเอกสารประกอบ คร้ัง 4 4 16

การบรรยายท่ีจ  าเป็น และ

ไฟลข์อ้มูลกรอบอตัราก าลงัฯ

ท่ีจดัรูปแบบต่างๆ เรียบร้อย

12. จดัเตรียมเอกสารประกอบ คร้ัง 4 3 12

การบรรยายท่ีจ  าเป็น และ

ไฟลข์อ้มูลกรอบอตัราก าลงัฯ

ท่ีจดัรูปแบบต่างๆ เรียบร้อย

13. ด าเนินการจดัประชุม คร้ัง 4 5 20

เชิงปฏิบติัการเพ่ือทบทวนขอ้มูล

กรอบอตัราก าลงัฯโดยให้

วิทยากรผูมี้ความรู้มาบรรยาย

และช่วยตรวจดูความถูกตอ้ง

และสมบรูณ์ของขอ้มูลกรอบ

อตัราฯท่ีเสร็จเรียบร้อยแลว้

14. รวบรวมและตรวจสอบ คร้ัง 2 30 60

ความถูกตอ้งของการจดัรูปแบบ

และขอ้มูลกรอบอตัราก าลงัจาก

ทกุหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั

15. จดัท ารูปเล่มกรอบอตัราก าลงัฯ คร้ัง 2 3 6

 เพ่ือใชน้ าเสนอ

คณะกรรมการอ านวยการ

16. ท าบนัทึกเชิญประชุม คร้ัง 4 5 20

คณะกรรมการอ านวยการและ

บนัทึกขอใชส้ถานท่ีในการจดั

ประชุมฯ

17. ด าเนินการจดัประชุมและ คร้ัง 4 3 12

ช้ีแจงขอ้มูลกรอบอตัราก าลงัฯ

ต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

อ านวยการเพ่ือพิจารณาและให้

ความเห็นชอบก่อนจะน าเสนอ

สภามหาวิทยาลยัเพ่ืออนุมติั

กรอบอตัราก าลงัฯ

18. จดัท ารูปเล่มกรอบอตัรา คร้ัง 1 5 5

ก าลงัฯเพ่ือใชน้ าเสนอสภา

มหาวิทยาลยั

19. ท าบนัทึกถึงเลขานุการสภา คร้ัง 1 10 10

มหาวิทยาลยัเพ่ือขอน าเล่ม

กรอบอตัราก าลงัฯ เขา้ท่ีประชุม

สภามหาวิทยาลยัเพ่ือพิจารณา

อตัราก าลงัฯ

20. จดัท ารูปเล่มกรอบอตัรา คร้ัง 1 5 5

ก าลงัฯฉบบัสมบรูณ์

21. ท าบนัทึกแจง้และส่งเล่ม ฉบบั 24 5 120
กรอบอตัราก าลงัท่ีสภามหาวิทยาลยั

อนุมติัแลว้ ใหท้กุหน่วยงานใน

มหาวิทยาลยั

22. ท าบนัทึกแจง้และส่งเล่ม คร้ัง 2 30 60
กรอบอตัราก าลงัฯ ท่ีสภามหาวิทยาลยั

อนุมติัแลว้พร้อมไฟลซี์ดีขอ้มูล

ไปยงัส านกังานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา

2. ควบคุมและดูแล 1. ร่างเอกสารแบบฟอร์มส ารวจ คร้ัง 1 2 2

การจดับคุลากร ขอ้มูลบคุลากรภายใน

สายสนบัสนุนลง หน่วยงานต่างๆ

กรอบอตัราก าลงั 2. ท าบนัทึกเชิญส ารวจขอ้มูล ฉบบั 24 5 120

บคุลากรใน บคุลากร

หน่วยงานต่างๆ 3. รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูล คร้ัง 1 20 20

ของมหาวิทยาลยั บคุลากรแต่ละหน่วยงานท างาน

ตรงตามภาระงานท่ีได้

4. จดัเก็บขอ้มูลบคุลากร คร้ัง 1 7 7

เพ่ิมเป็นสถิติในการตรวจสอบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ใหเ้ป็นไปตามกรอบอตัราก าลงั

5. ตรวจสอบการจดับคุคล คร้ัง 1 7 7

ลงกรอบของแต่หน่วยงาน

3. งานจดัท าปฏิทิน 1. ประสานงานขอขอ้มูลท่ี คร้ัง 12 20 240

การปฏิบติังาน จ าเป็นเพ่ือใชใ้นการจดัท าปฏิทิน

ของกองบริหาร งานจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

งานบคุคล 2. วิเคราะห์ขอ้มูลการจดัท า คร้ัง 12 1 12

ปฏิทินการปฏิบติังาน

3. ส่งพิมพแ์ละตรวจสอบ คร้ัง 12 10 120

ความถูกตอ้งของปฏิทิน

การท างานประจ าเดือน

4. ส าเนาแจง้หน่วยงาน ฉบบั 24 3 72

ท่ีเก่ียวขอ้ง

4. งานขอจดัตั้งงบ 1. ประชุมหวัหนา้งานใน คร้ัง 12 3 36

ประมาณของกอง กองบริหารงานบคุคล

บริหารงานบคุคล 2. สรุปและวิเคราะห์สาระส าคญั คร้ัง 12 1 12

    ของการขอตั้งงบประมาณ

ท่ีหวัหนา้งานเสนอมาและ

จดัท าเป็นแผนงบประมาณ

ของประจ ากอง

3. พิมพข์อ้มูลลงแบบฟอร์ม คร้ัง 4 2 8

ตามท่ีกองนโยบายและแผน

ก าหนดมาและตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของแผนงบประมาณ

ท่ีจะเสนอขอโดยใหเ้ก็บรวบรวม

ขอ้มูลเพ่ือประมวลผลประจ าปี

4. น าเสนองบประมาณต่อ คร้ัง 4 3 12

ส านกังานอธิการบดีเพ่ือให้
น าเสนอคณะกรรมการบริหารงาน

ของมหาวิทยาลยัไดพิ้จารณา

อนุมติัต่อไป

5. งานฝึกอบรม 1. จดัท าโครงการและเสนอ โครงการ 8 3 24

และพฒันาบคุลากร โครงการเพ่ือขออนุมติัจดัอบรม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

บคุลากรในมหาวิทยาลยั

2. ติดต่อและจดัหาสถานท่ี คร้ัง 16 2 32

เพ่ือใชใ้นการจดัฝึกอบรม

3. ท าบนัทึกขอใหห้น่วยงาน คร้ัง 80 2 160

ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง จดัส่งรายช่ือ

บคุลากรเพ่ือเขา้รับ

การอบรม

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 8 1 8

คณะกรรมการด าเนินการ

ในการอบรม

5. จดัท าค  าสั่งขออนุญาต คร้ัง 8 1 8

อธิการบดีใหบ้คุลากร เดินทาง

ไปราชการ

6. ด าเนินการค านวณค่าใชจ่้าย คร้ัง 8 1 8

และขออนุมติัยมืเงินเพ่ือใชจ่้าย

ในการอบรม

7. ประสานหาวิทยากรท่ีมี คร้ัง 8 1 8

ความรู้ความสามารถเหมาะสม

กบัหวัขอ้ในการอบรม

8. จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร คร้ัง 8 10 80

9. ท าส าเนาและจดัส่งค  าสั่ง คร้ัง 8 2 16

อนุญาตใหบ้คุลากรเดินทาง

ไปราชการการเพ่ืออบรม

10. จดัท าใบส าคญัรับเงินเพ่ือ คร้ัง 8 30 240

จ่ายเป็นค่าด าเนินการอบรมและ

เป็นค่าวิทยากร

11. จดัท าบญัชีรายช่ือผูเ้ขา้รับ คร้ัง 8 1 8

การอบรม

12. จดัท าแบบประเมิน คร้ัง 8 3 24

ความพึงพอใจของผูเ้ขา้รับ

การอบรม

13. ด าเนินการจดัท าเอกสารใช้ คร้ัง 8 3 24

ประกอบการบรรยาย ส าหรับ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ผูเ้ขา้รับการอบรม

14. ด าเนินการจดัการฝึกอบรม คร้ัง 8 2 16

เพ่ือพฒันาบคุลากร

15. รวบรวมเอกสารต่าง ๆ และ คร้ัง 8 3 24

ใบส าคญัรับเงินเพ่ือด าเนิน

การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม

16. สรุปผลการด าเนินการอบรม คร้ัง 8 3 24

และรายงานผูบ้งัคบับญัชา

6. งานอ่ืน ๆ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้ คร้ัง 40 3 120

รับมอบหมาย

1,502 398 520

25 60

423 580

คร้ัง 480 1 480

2. จดัท า/ร่าง 2.1 ศึกษาขอ้มูลและ ฉบบั 40 3 120

ขอ้บงัคบั/ระเบียบ ด าเนินการยกร่าง

ประกาศและ 2.2 จดัประชุมคณะกรรมการ คร้ัง 60 3 180

หลกัเกณฑต่์างๆ 2.3  เสนอร่างเขา้สู่การ พิจารณา

ของมหาวิทยาลยั  ของคณะกรรมการอ านวยการ คร้ัง 12 3 36

และนกัศึกษา มหาวิทยาลยั

2.4 เสนอร่างเขา้สู่การ พิจารณา คร้ัง 24 3 72

ของคณะกรรมการดา้นกฎหมาย

ของมหาวิทยาลยั

3. ด าเนินการทางวินยั 3.1 ด าเนินการจดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 15 1 15

/งานสืบสวน คณะกรรมการ

/สอบสวนและ 3.2 จดัประชุมคณะกรรมการเพ่ือ คร้ัง 15 3 45

ออกค าสั่งลงโทษ พิจารณาวางแนวการสอบสวน

ทางวินยัทั้งขา้ราชการ หรือสอบหาขอ้เทจ็จริง

ลูกจา้งประจ า เร่ืองร้องเรียน

5. งำนวนิัยและงำนนิติกำร
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์วิธีการและ

ขอ้บงัคบัของทางราชการเพ่ือปฏิบติั

 รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 3



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

พนกังานราชการ 3.3 จดัท าหนงัสือเชิญผูเ้ก่ียวขอ้ง ฉบบั 300 1 300

ลูกจา้งชัว่คราว มาใหถ้อ้ยค  าต่อคณะกรรมการ

พนกังานมหาวิทยาลยั 3.4 ด าเนินการประชุมเพ่ือหา คร้ัง 150 3 450

และนกัศึกษา ขอ้เทจ็จริงหรือพิจารณาเร่ือง

ท่ีถูกกล่าวหา

3.5 จดัท ารายงานการสอบสวน คร้ัง 15 3 45

3.6 จดัท าค  าสั่งลงโทษทางวินยั คร้ัง 10 1 10

(ถา้มี)

4. การพิจารณา 4.1 จดัท าหนงัสืออนุมติัประชุม คร้ัง 10 10 100

กลัน่กรอง 4.2 จดัท าหนงัสือเชิญประชุม ฉบบั 90 20 1800

ขอ้ร้องเรียน 4.3 จดัท าเล่มประชุม คร้ัง 10 2 20

4.4 อ านวยการประชุม คร้ัง 10 3 30

4.5  จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 10 3 30

4.6 จดัท าหนงัสือรายงานผล ฉบบั 10 2 20

การพิจารณาขอ้ร้องเรียนต่อ

อธิการบดี

4.7 จดัท าหนงัสือแจง้ผลการ
ร้องเรียนต่อผูร้้องเรียน

ฉบบั 10 1 10

5. ด าเนินคดีทางศาล 5.1 พิจารณาค าคู่ความและ คดี 5 3 15

และขอ้พิพาทกบั ปัญหาขอ้เทจ็จริงประกอบ

บคุคลภายนอก ขอ้กฎหมายในคดี

5.2 ร่างค  าคู่ความ ฉบบั 20 5 100

5.3 ติดตามการด าเนินคดี คร้ัง 5 2 10

5.4 รายงานผลการด าเนินคดี คร้ัง 5 2 10

ต่อผูบ้งัคบับญัชา

6. ใหค้วามเห็นทาง 6.1 ศึกษาขอ้เทจ็จริงของเร่ือง เร่ือง 120 3 360

กฎหมายต่อ และวิเคราะห์กฎหมายท่ี

ผูบ้งัคบับญัชา และ เก่ียวขอ้ง

บคุลากรของ 6.2 จดัท าหนงัสือความเห็น เร่ือง 120 2 240

มหาวิทยาลยั ทางกฎหมายไปยงัผูข้อ

ความเห็น

7. อุทธรณ์ร้องทกุข์ 7.1 ประชุมคณะกรรมการ คร้ัง 5 3 15

ของบคุลากรทกุ อุทธรณ์และร้องทกุขป์ระจ า



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ประเภทตามท่ีรับ มหาวิทยาลยั เพ่ือพิจารณาเร่ือง

มอบหมาย อุทธรณ์ ร้องทกุข์

7.2 จดัท าหนงัสือเชิญผูเ้ก่ียวมา ฉบบั 10 1 10
ใหข้อ้มูลต่อคณะกรรมการ

7.3จดัท ารายงานการพิจารณา เร่ือง 5 2 10
ของคณะกรรมการ

เร่ืองร้องทกุขเ์พ่ือน าเสนอ

คณะกรรมการ

7.4 จดัหนงัสือแจง้ผูอุ้ทธรณ์
หรือร้องทกุขท์ราบ

ฉบบั 5 3 15

8. ประชุม 8.1 ท าหนา้ท่ีเลขานุการ คร้ัง 24 3 72

คณะกรรมการ ในการประชุม

กฎหมายของ 8.2 จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 24 4 96

มหาวิทยาลยั 8.3 แกไ้ขร่างกฏหาย ระเบียบ คร้ัง 24 2 48

ขอ้บงัคบัตามมติคณะกรรมการ

8.4 จดัท าบนัทึกเสนอร่าง คร้ัง 24 30 720

ระเบียบ ขอ้บงัคบั เขา้ท่ีประชุม

สภามหาวิทยาลยั

9. งานทนุพฒันา 9.1 ตรวจสอบค าร้องขอรับทนุ คน 30 30 900

บคุลากร 9.2 จดัท าหนงัสือเชิญ ฉบบั 60 20 1200

คณะกรรมการกองทนุเพ่ือประชุม

9.3 จดัท าเอกสารการประชุม เล่ม 60 2 120

9.4 ท าหนา้ท่ีผูช่้วยเลขานุการ คร้ัง 4 3 12

ในการประชุม

9.5 จดัท ามติท่ีประชุมเสนอ คร้ัง 4 2 8

อธิการบดีอนุมติั

9.6 แจง้ผูข้อรับทนุเพ่ือท าสญัญา ฉบบั 20 20 400

9.7 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม คร้ัง 20 20 400

ระเบียบกองทนุใหก้บัผูท่ี้ไดรั้บทนุ

9.8 จดัท าสถิติผูไ้ดรั้บทนุ คร้ัง 4 1 4

9.9 สรุปรายงานผูข้อรับทนุและ คร้ัง 4 1 4

ค่าใชจ่้ายเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาการใหท้นุและ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

มหาวิทยาลยัทราบทกุ 3 เดือน

10. การค านวณเงิน 10.1 ศึกษาขอ้เทจ็จริงของเร่ือง คร้ัง 10 3 30

ชดใชต้ามสญัญาและ 10.2 ค านวณเงินท่ีตอ้งชดใช้ คร้ัง 10 3 30

การหาผูรั้บผิดชอบ 10.3 ท าหนงัสือแจง้ให้ ฉบบั 10 2 20
ผูรั้บผิดชอบชดใชเ้งินตาม

สญัญา

11. งานลาศึกษา 11.1 ตรวจสอบคุณสมบติัของ ราย 30 1 30

ฝึกอบรม วิจยัและ ผูข้ออนุมติัลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม

ศึกษาดูงาน ทั้งใน 11.2 ด าเนินการท าค  าสั่งให้ ฉบบั 30 1 30

และต่างประเทศ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมฯ

11.3 ท าสญัญาลาศึกษาต่อ ฉบบั 30 1 30

11.4 ด าเนินการตรวจสอบ คร้ัง 20 30 600

การขอขยายเวลาศึกษาต่อ

11.5 ด าเนินการท าค  าสั่งให้ ฉบบั 20 1 20

ขยายเวลาศึกษาต่อ
11.6 ท าสญัญาเพ่ิมเติม ฉบบั 20 1 20

11.7 ติดตามตรวจสอบการราย ราย 90 1 90

งานผลการศึกษาในแต่ละภาค

เรียนของผูล้าศึกษาต่อเป็นรายๆ

11.8 ด าเนินการออกค าสั่ง ฉบบั 15 1 15

ใหก้ลบัเขา้ปฏิบติัราชการ

12. งานจดัท านิติกรรมสญัญา 12.1 ร่างสญัญา ฉบบั 10 3 30

และตรวจร่างสญัญา 12.2 ตรวจร่างสญัญา ฉบบั 50 3 150

MOU 12.3 เสนอความเห็นการตรวจ คร้ัง 50 3 150

ร่างสญัญา

12.4 เสนออธิการบดีลงนาม คร้ัง 10 10 100

สญัญา

12.5 แจกคู่ฉบบัสญัญาให้ คร้ัง 10 5 50

คู่สญัญาและจดัเก็บสญัญา

คร้ัง 200 1 200

 และหน่วยงานภายนอก

14. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย คร้ัง 48 1 48

13. งานติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานภายใน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

6,270 3,062 843

105 452

3,167 1,295

หมำยเหตุ

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 6

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

 รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ด ำเนินงำนเก่ียวกบั
ลงทะเบียนรับ - ส่งเร่ืองจำก
หน่วยงำนภำยนอกและภำยใน

ฉบบั 5,000 3 15,000

2. ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรจดั
ประชุมกองคลงั และกำร
ประชุมอ่ืนๆ

ฉบบั 30 1 30

3. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร  
จดัท ำแบบฟอร์มเอกสำร      
ของกองคลงั

คร้ัง 1,800 1 1,800

4. ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรจดัท ำ
ค  ำสั่งต่ำงๆ ของกองคลงั

ค  ำสั่ง 1,000 10 10,000

5. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
จดัซ้ือ-จดัจำ้ง ของกองคลงั

เร่ือง 15 1 15

6. ด ำเนินงำนจดัพิมพบ์นัทึก
ขอ้ควำม หนงัสือรำชกำร และ
เอกสำรทำงรำชกำรของกองคลงั

ฉบบั 1,200 1 1,200

7. ท ำหนำ้ท่ีส่งหนงัสือให้
หน่วยงำนภำยนอก และ  
หน่วยงำนภำยในของกองคลงั

ฉบบั 1,200 10 12,000

8. ควบคุม กำรจดัท ำทะเบียน
คุมครุภณัฑ ์ของกองคลงั

คร้ัง 180 10 1,800

12. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับเงิน
ต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณแผน่ดิน 
 และเงินนอกงบประมำณแผน่ดิน 
 ทั้งท่ีเป็นเงินสดและท่ีผำ่นระบบ 
 New GFMIS   ของรัฐบำล

คร้ัง 3,600 10 36,000

10. ควบคุม ดูแล และจดัท ำบญัชี รำยกำร 100 10 1,000

กำรตดัจ่ำย ใบขอเบิกพสัดุของ

ภำระงำนของกองคลงั

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 5 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

คลงักองคลงั

11. สืบคน้ขอ้มูล ใหค้  ำแนะน ำ
เก่ียวกบักำรใชสิ้ทธิสวสัดิกำร
ค่ำรักษำพยำบำล และค่ำศึกษำ
บตุร รวมถึงสวสัดิกำรต่ำงๆ 
ใหแ้ก่บคุลำกรมหำวิทยำลยั

คร้ัง 2,300 10 23,000

12. ท ำหนำ้ท่ี Download ขอ้มูล
ตำมหนงัสือเขำ้ท่ีเก่ียวกบักอง
คลงั

เร่ือง 800 10 8,000

13. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
จดัเก็บเอกสำรท่ีเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณและนอก
งบประมำณทกุประเภท

เร่ือง 20,000 2 40,000

14.  ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ 
และเผยแพร่ระเบียบ กำรเงิน 
บญัชี และพสัดุ ของ
มหำวิทยำลยั

เร่ือง 90 2 180

15. ท ำหนำ้ท่ีตอบขอ้ซกัถำม 
และใหค้  ำปรึกษำเก่ียวกบั
ขอ้มูลทำงกำรเงินใหห้น่วยงำน
ภำยนอกและบคุลำกรใน
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 1,150 10 11,500

16. ศึกษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์ 
และด ำเนินกำรจดัท ำประกำศ
มหำวิทยำลยัท่ีเก่ียวขอ้งกบั
กำรเงิน

ฉบบั 30 2 60

17. ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
รวบรวมและจดัท ำกำรประกนั
คุณภำพ ส ำนกังำนอธิกำรบดี
และมหำวิทยำลยั

คร้ัง 2 3 6

18. จดัท ำแผนปฏิบติังำนและ
แผนพฒันำบคุลำกรของกองคลงั

คร้ัง 2 2 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

19.  ควบคุมดูแลกำรใชง้ำน
ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำร
จดักำร ท่ีเก่ียวขอ้งกบักองคลงั

คร้ัง 230 1 230

20.  ติดตำมขอ้มูลและข่ำวสำรท่ี
เก่ียวขอ้งกบัระบบ New GFMIS 

จำก เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลำง 
และ โครงกำรโดยตรงเพ่ือเป็น
ขอ้มูลสนบัสนุนกำรปฏิบติังำน
ของ เจำ้หนำ้ท่ีในกองคลงัและ
ทกุหน่วยงำนในมหำวิทยำลยั

คร้ัง 50 5 250

21. รวบรวมและจดัท ำคู่มือกำร
ประกนัคุณภำพของส ำนกังำน
อธิกำรบดีและมหำวิทยำลยั
พร้อมจดัเก็บเอกสำรตำมตวับ่งช้ี

คร้ัง 168 1 168

22.  จดัท ำและรวบรวมขอ้มูล
กำรเงินเพ่ือจดัท ำระบบ
ฐำนขอ้มูลของมหำวิทยำลยั

คร้ัง 1 30 30

23.  วิเครำะห์ขอ้มูลในหนำ้ท่ี
เวบ็ไซตเ์พ่ือจดัท ำรูปแบบ
เวบ็ไซต ์กำรจดัต ำแหน่งของ
ขอ้มูล เพ่ือใหเ้หมำะสมและ
สวยงำม

คร้ัง 122 20 2,440

24.  จดัท ำตกแต่งภำพกรำฟฟิกส์
 เพ่ือประกอบกำรพฒันำ
เวบ็ไซตข์องกองคลงั

คร้ัง 12 20 240

25. อพัโหลดขอ้มูลเก่ียวกบั
ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกำศ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบักำรเบิกจ่ำยเงิน

คร้ัง 160 20 3,200

26.  แกไ้ขปัญหำเก่ียวกบักำร
ติดตั้งอุปกรณ์ระบบและ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้
ใหก้องคลงั

คร้ัง 100 10 1,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

27. ด ำเนินกำรรับ-ส่งหนงัสือ
ทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-document)

ฉบบั 3,000 3 9,000

28. ด ำเนินกำรควบคุม 
ตรวจสอบ พร้อมจดัท ำใบแจง้
หน้ี ค่ำน ้ำ ค่ำไฟฟ้ำ ทกุ
กิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดรำยไดข้อง
มหำวิทยำลยั

ใบ 1,200 10 12,000

29. ด ำเนินกำรเร่งรัดกำรจ่ำย
ช ำระหน้ีค่ำน ้ำ ค่ำไฟ

คร้ัง 24 10 240

30. ท ำหนำ้ท่ีบนัทึกงบประมำณ
เงินกองทนุของมหำวิทยำลยั
ทกุประเภท

รำยกำร 1,000 5 5,000

31. ด ำเนินกำรจดัเก็บดว้ยกำร
สแกนเขำ้คอมพิวเตอร์ ไดแ้ก่ 
หนงัสือภำยนอก บนัทึก
ขอ้ควำม ค  ำสั่ง ประกำศ 
ระเบียบรวมถึง ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณทกุประเภท

รำยกำร 10,000 5 50,000

32. รวบรวมขอ้มูลจดัท ำ
รำยงำนผลด ำเนินงำนของกอง
คลงั ประจ ำปี

คร้ัง 2 2 4

33. จดัท ำรำยงำนค่ำใชจ่้ำย
สำธำรณูปโภคประจ ำเดือน

คร้ัง 12 30 360

34. ด ำเนินกำรบนัทึกรำยกำรตดั
ยอดรำยกำรขอเบิก กำรจ่ำย
ช ำระเงินโดยส่วนรำชกำรเงิน
งบประมำณแผ่นดินในระบบ 
New New GFMIS"

เร่ือง 1,200 5 6,000

35. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยละเอียด คร้ัง 48 1 48

บสำคญัประกอบงบเดือน และ

ใจดัเก็บหนงัสือขออนุมติัเบิก

จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ทั้งหมด

36. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยฎีกำ
เงินสนบัสนุนกำรศึกษำ
โรงเรียนสำธิต (มธัยม ประถม 
และปฐมวยั)

เร่ือง 500 10 5,000

37. จดัเก็บฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
สนบัสนุนกำรศึกษำโรงเรียน
สำธิต (มธัยม ประถม และ
ปฐมวยั)

คร้ัง 12 1 12

38. ด ำเนินกำรควบคุม ดูแล 
และตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย
เงินกองทนุสวสัดิกำรบคุลำกร
มหำวิทยำลยั

รำยกำร 200 10 2,000

39. จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำย
เงินกองทนุสวสัดิกำรบคุลำกร
มหำวิทยำลยั

เร่ือง 24 20 480

40.ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำท่ี
เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

คร้ัง 600 20 12,000

41. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 100  6 600

268,755 3,074 68

4,479 1,079

1,147

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 5



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. วิเครำะห์ ควบคุมดูแล 
ตรวจสอบ เอกสำรกำรเบิกจ่ำย
ฎีกำเงินงบประมำณแผ่นดิน  
และเงินรำยไดม้หำวิทยำลยั

เร่ือง 20,000 3 60,000

2.  จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำ
เงินงบประมำณ  เงินรำยได ้ 
เงินรำยไดต้ำมภำรกิจ  เงิน
โครงกำรต่ำงๆของมหำวิทยำลยั

เร่ือง 1,800 5 9,000

3. ท ำหนำ้ท่ีพิมพเ์ช็ค และจ่ำย
เช็คตำมฎีกำเงินงบประมำณ  
เงินรำยได ้ เงินรำยไดต้ำม
ภำรกิจ  เงินโครงกำรเงินรับ
ฝำกและเงินอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 4,000 5 20,000

4.  ด ำเนินกำรโอนเงินระหว่ำง
บญัชีเงินฝำกออมทรัพยแ์ละ
กระแสรำยวนั  รวมถึงบญัชี
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

เร่ือง 3,600 5 18,000

5.  ท ำหนำ้ท่ีรับเงิน
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  และ
ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ของนิสิต 
นกัศึกษำ และบคุลำกรภำยใน  
 ภำยนอก ของมหำวิทยำลยั

ฉบบั 42,000 3 126,000

6.  ด ำเนินกำรออก
ใบเสร็จรับเงิน ในระบบกำร
ช ำระเงินค่ำสมคัรสอบคดัเลือก

รำย 500 3 1,500

7.  ด ำเนินกำรโอนเงินค่ำ
ประกนัของเสียหำยเขำ้เงิน
บ ำรุงกำรศึกษำ

รำย 500 1 500

2. งำนกำรเงิน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

8.  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำ
ประกนัของเสียหำยใหผู้ส้ ำเร็จ
กำรศึกษำและกรณีลำออก

รำย 4,000 1 4,000

9. ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูล
กำรช ำระเงินของผูส้ ำเร็จ
กำรศึกษำ

รำย 4,000 1 4,000

10. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรออก ฉบบั 700 3 2,100

หนงัสือรับรองกำรหกัภำษี ณ 
ท่ีจ่ำยท่ีเก่ียวกบักองคลงั

11. สงัเครำะห์  ตรวจสอบและ
ตรวจทำนตวัเลขเอกสำรกำร
เดินทำงไปรำชกำร  อบรม  
สมัมนำ

เร่ือง 9,000 10 90,000

12. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับ
เงินต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน  และเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน  ทั้งท่ีเป็น
เงินสดและท่ีผ่ำนระบบ  New 

GFMIS   ของรัฐบำล

รำย 10,000 5 50,000

13. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิก
จ่ำยเงินทั้งท่ีเป็นเงินสด  และ
ผ่ำนระบบ  New GFMIS

เร่ือง 2,500 5 12,500

14. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิก
จ่ำยเงินประมำณเบิกแทนกนั

เร่ือง 150 5 750

15. ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยกำร
เบิกเงินเขำ้บญัชีธนำคำร
ประจ ำวนั และจดัท ำเอกสำร
กำรเบิกเงินประจ ำวนั

ฉบบั 1,500 5 7,500

16. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
จ่ำยเงิน  ทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน และเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน

เร่ือง 25,000 4 100,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

17. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิก
จ่ำยเงินสวสัดิกำรต่ำงๆ ใหแ้ก่

คร้ัง 48 20 960

ขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำ     
 ระบบNew GFMIS

18. ควบคุม ตรวจสอบ  และกำร รำย 6,000 3 18,000

เบิกจ่ำยเงินกูย้มื กรอ. ,กยศ.

ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

20. ด ำเนินกำรควบคุม ฉบบั 600 2 1,200

 ตรวจสอบ

 พร้อมจดัท ำใบแจง้หน้ีค่ำน ้ำ-ค่ำ
ไฟฟ้ำ บำ้นพกัอำจำรย ์และ
ร้ำนคำ้ภำยในมหำวิทยำลยั

21. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน
สรุปกำรค ำนวณและตรวจทำน
ควำมถูกตอ้งพร้อมจดัท ำ
ประกำศกำรเก็บค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำของนิสิต  นกัศึกษำ
ทกุชั้นปี

คร้ัง 1 3 3

22. จดัท ำประกำศกำรช ำระเงิน 
และค ำนวณอตัรำค่ำปรับ ผิด
นดัช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
ตำมท่ีมหำวิทยำลยัก ำหนด

ฉบบั 3 1 3

23. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  
และจดัท ำเอกสำรคุม
ใบเสร็จรับเงิน

ฉบบั 60,000 2 120,000

24. ตรวจสอบสิทธิกำรเบิกจ่ำย
ตำมอตัรำค่ำรักษำพยำบำลจำก
เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลำง

รำย 2,000 5 10,000

25. ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน 
เงินมดัจ ำประกนัสญัญำ

รำย 20 2 40

26. เขียนเช็คสั่งจ่ำยเจำ้หนำ้ท่ี
หกัหน้ีจำกเงินเดือน และน ำส่ง
ใหเ้จำ้หน้ี

ฉบบั 80 2 160



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

27. ด ำเนินกำรตรวจสอบ
สถำนะกำรโอนเงินเขำ้บญัชี

คร้ัง 200 3 600

ในระบบ KTB CORPORATE
 ONLINEธนำคำรกรุงไทย 
พร้อมรวบรวมและจดัเก็บ
รำยงำน

28. น ำขอ้มูลท่ีกรมบญัชีกลำง คร้ัง 240 3 720

โอนเงินใหก้บัมหำวิทยำลยั เขำ้

ระบบเงินงบประมำณ เพ่ือ
น ำมำจดัท ำใบส ำคญัรับเงิน
งบประมำณ

29. ลงบตัรตรวจจ่ำยค่ำจำ้ง
ลูกจำ้งประจ ำตำมค ำสั่งเล่ือนขั้น
เงินเดือนช่วงเดือนเมษำยน และ
 เดือนตุลำคม ของทกุ
ปีงบประมำณ

รำย 30 2 60

30. ด ำเนินกำรบนัทึกรำยกำร
เตรียมจ่ำยและท ำรำยกำรจ่ำย
ในระบบ ERP  ตรวจสอบและ
จดัพิมพร์ำยงำนกำร
เคล่ือนไหวทำงกำรเงินในระบบ
 ERP  ของแหล่งเงินทกุประเภท

รำยกำร 10,000 2 20,000

31. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
เบิกจ่ำย บ ำเหน็จ  บ  ำนำญ  
บ ำเหน็จด ำรงชีพ  และบ ำเหน็จ
ตกทอด  ระบบจ่ำยตรง

คร้ัง 12 2 24

32. ด ำเนินกำรขอเบิกจ่ำยเงิน
ผ่ำนระบบ New GFMIS  ของ
รัฐบำล

คร้ัง 12 2 24



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

33. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
เบิกจ่ำยเงินเดือนของ
ขำ้รำชกำรพลเรือนใน

คร้ัง 12 3 36

สถำบนัอุดมศึกษำลูกจำ้งประจ ำ
  พนกังำนรำชกำร  และ
พนกังำน มหำวิทยำลยั

34.  ประสำนงำนและด ำเนินกำร คร้ัง 12 3 36

เบิกเงินเดือนผำ่นระบบธนำคำร

และประสำนงำนตดัจ่ำยเงิน

ชพค. , ชพส.  และหน้ีต่ำงๆ
 ของบคุลำกรภำยในมหำวิทยำลยั

35. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
เบิกจ่ำยน ำส่งเงิน  กบข.  ของ
ขำ้รำชกำร   กสจ. ของ
ลูกจำ้งประจ ำ และ
ประกนัสงัคมของพนกังำน
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 12 3 36

36. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำย 
ค่ำตอบแทนด ำเนินกำร  
ค่ำตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษ  
ค่ำตอบแทนต่ำงๆ

คร้ัง 48 1 48

37. ด ำเนินกำรสรุปกำรรับเงิน
ทกุประเภทและน ำส่ง

คร้ัง 230 10 2,300

38. ด ำเนินกำรตรวจนบัเงินสด
คงเหลือประจ ำวนัพร้อมจดัท ำ
รำยกำรสรุปเงินสดคงเหลือ
ประจ ำวนั

คร้ัง 230 5 1,150

39. ด ำเนินกำรตรวจสอบ  
ติดตำม เร่งรัด กำรยมืเงินนอก
งบประมำณ

รำย 600 5 3,000

40. จดัท ำเอกสำรขออนุมติัเบิก
จ่ำยเงินสวสัดิกำรพนกังำน
มหำวิทยำลยัในระบบ ERP

รำยกำร 553 5 2,765



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

41. ควบคุมงบประมำณรำยจ่ำย
เงินกองทนุของมหำวิทยำลยั
ทกุประเภท

คร้ัง 12 30 360

42. ตรวจสอบและเบิกจ่ำย
เงินกองทนุของมหำวิทยำลยั
ทกุประเภท

รำยกำร 1,357 10 13,570

43. ท ำหนำ้ท่ีออกใบเสร็จ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและ
ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ผ่ำนระบบ 
Bill Payment

รำยกำร 30,000 5 150,000

44. บนัทึกรำยกำรรับเงิน Bill รำยกำร 1,371 5 6,855

Payment และรำยกำรรับเงิน
งบประมำณแผ่นดิน

รำยกำร 1,371 5 6,855

45. ควบคุมบญัชีเงินฝำก
ธนำคำรกระแสรำยวนัท่ีรับ
ช ำระค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ผ่ำน
ระบบ Bill Payment

รำยกำร 47 3 141

46. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน
ใหก้บัผูท่ี้ไดรั้บอนุมติักูย้มื
กองทนุสุริยะ

รำยกำร 44 10 440

47. ด ำเนินกำรน ำฝำก และถอน
เงินกูย้มืกองทนุสุริยะ

รำยกำร 24 10 240

48. ด ำเนินกำรออก
ใบเสร็จรับเงินช ำระคืนกองทนุ
สุริยะทกุงวด

ฉบบั 546 5 2,730

49. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ 
เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

คร้ัง 400 20 8,000

50. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 32 15 480

876,476 207 3

14,608 2,116

2,119

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 9



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. ด ำเนินกำรรวบรวม วิเครำะห์
 และสงัเครำะห์จดัท ำรำยงำน
ทำงกำรเงิน เงินงบประมำณ 
เงินรำยได ้เงินรำยไดต้ำม
ภำรกิจ ประจ ำเดือน

ฉบบั 20,000 3 60,000

2.  ศึกษำ วิเครำะห์ และจดัท ำ ฉบบั 120 2 240

งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร
ทกุบญัชีท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 120 2 240

3. ท ำหนำ้ท่ีบนัทึกขอ้มูล จดัท ำ คร้ัง 36 4 144

รำยงำนบญัชีในระบบ New GFMIS

4. ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบรำยกำร
เคล่ือนไหว และควำมถูกตอ้ง
ของบญัชีในระบบNew GFMIS

คร้ัง 15 4 60

5. วิเครำะห์ และสรุปขอ้มูล 
รำยงำนกำรเงินของ
มหำวิทยำลยั พร้อมปรับปรุง 
และจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงิน
ใน ระบบ New GFMIS

คร้ัง 15 4 60

6. ท ำหนำ้ท่ีเก่ียวกบักำรน ำ
ขอ้มูลทำงบญัชีระบบเกณฑค์ง
คำ้งเงินนอก งบประมำณ เขำ้
ระบบบญัชี New GFMIS

คร้ัง 90 5 450

7.  วิเครำะห์รำยกำรจดัท ำบญัชี
 ลงใบส ำคญัรับเงิน ใบส ำคญั
ทัว่ไป ใบส ำคญัจ่ำยเงิน พร้อม
เก็บเอกสำร

ฉบบั 5,000 5 25,000

8.  วิเครำะห์รำยกำรจดัท ำบญัชี
 สมุดรำยวนัรับเงิน สมุด
รำยวนัทัว่ไป สมุดรำยวนั
จ่ำยเงิน และบญัชีแยกประเภท

ฉบบั 3,200 1 3,200

3. งำนบัญชี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

9.  วิเครำะห์ สงัเครำะห์รำยงำน คร้ัง 13 1 3 39

กำรเงินตำมบญัชีเกณฑค์งคำ้ง 
งบทดลอง งบฐำนะกำรเงิน งบ
รำยไดค้่ำใชจ่้ำย ประจ ำเดือน

10. ศึกษำ วิเครำะห์ จดัท ำและ
เปรียบเทียบรำยงำนทำงกำร
เงินประจ ำปีงบประมำณ

คร้ัง 6 5 30

11. วิเครำะห์ตรวจสอบยอด คร้ัง 13 10 3 39

เคล่ือนไหวทำงบญัชีเงินฝำก
ธนำคำรทกุบญัชี

12. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับ
เงินต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน และเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน ทั้งท่ีเป็น
เงินสดและท่ีผ่ำนระบบ New 
GFMIS   ของรัฐบำล

ฉบบั 1,000 30 30,000

13.  ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
จดัท ำรำยงำนยอดลูกหน้ี
คงเหลือประจ ำเดือน และส้ิน
ปีงบประมำณ

คร้ัง 12 5 60

14. ท ำหนำ้ท่ีควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ และจดัท ำบญัชีคุม
ประเภทเงินรับฝำก ทกุประเภท

คร้ัง 13 6 78

15. วิเครำะห์  ระเบียบกำร
เบิกจ่ำย เพ่ือประโยชน์ในกำร
ตรวจสอบรำยกำรบญัชีรำยกำร
เบิกจ่ำยเงิน งบประมำณ
แผ่นดิน  และเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน

คร้ัง 36 5 180

 16.  ตรวจสอบกำรผูกคู่บญัชี
ทกุระบบกรณีมีกำรก ำหนดผงั

คร้ัง 36 2 72

บญัชีใหม่ในระบบ ERP

 17.  ด ำเนินกำรวิเครำะห์ รำยกำร 28 2 56



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

รวบรวม และจดัท ำตน้ทนุต่อ
หน่วยผลผลิต

 18.  รวบรวมขอ้มูล ค  ำนวณ
ผลทำงกำรบญัชีจดัท ำตน้ทนุ
ต่อหน่วยผลผลิต

คร้ัง 168 1 168

 19.  จดัท ำและวิเครำะห์ผล
รำยงำนทำงกำรเงินเสนอสภำ
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 4 1 4

 20.  ดูแลและก ำหนดรหสั
รำยรับท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบกำร
ออกใบเสร็จรับเงินของระบบ 
ERP และMIS ใหท้กุหน่วยงำน

คร้ัง 230 1 230

 21.  ศึกษำวิเครำะห์ แหล่งเงิน
งบประมำณของมหำวิทยำลยั

คร้ัง 100 2 200

22.  ควบคุมดูแลเงิน
งบประมำณเบิกแทนกนัใน
ส่วนท่ีจดัสรรใหห้น่วยงำนใน
สงักดั

เร่ือง 100 1 100

23.  ด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำรกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงิน
งบประมำณแผ่นดิน

เร่ือง 2,000 30 60,000

24.  ท ำหนำ้ท่ีจดัท ำเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณ
แผ่นดิน

เร่ือง 200 30 6,000

25.  สงัเครำะห์ควบคุมดูแล 
และจดัท ำรำยงำนกำรใช้
งบประมำณแผ่นดิน

คร้ัง 36 2 72

26.  ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
บนัทึกขอ้มูลเงินงบประมำณ 
เขำ้ระบบ New GFMIS

เร่ือง 2,000 30 60,000

27.  ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบ 
กลัน่กรอง วิเครำะห์และ

คร้ัง 36 40 1,440



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

น ำเสนอเร่ืองขออนุมติั กำรใช้
เงินงบประมำณ และ
เปล่ียนแปลงเงินงบประมำณ

28.  ด ำเนินกำรบนัทึกขอ้มูล
และตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
และครบถว้นของขอ้มูลเงิน
งบประมำณ ในระบบ New

GFMIS

29.  ศึกษำ วิเครำะห์ ก ำกบัและ คร้ัง 36 2 72

ควบคุมกำรใชเ้งินงบประมำณ
แผ่นดิน

30.  ท ำหนำ้ท่ีเร่งรัดติดตำมกำร
ใชเ้งินงบประมำณ

คร้ัง 40 35 1,400

31.  ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนและ ฉบบั 60 40 2,400

เอกสำรคุมยอดเงินงบประมำณ
 ทกุหมวดเงิน ทกุประเภท

32.  ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน
และผลกำรใชเ้งินงบประมำณ

ฉบบั 60 1 60

33.  ด ำเนินกำรเรียกรำยงำน
และขอ้มูลดำ้นงบประมำณ
แผ่นดินจำกระบบ   New GFMIS

คร้ัง 140 15 2,100

34.  ควบคุมตรวจสอบรำยกำร
เคล่ือนไหวยอดเงินในระบบ 
New GFMIS

คร้ัง 40 1 40

35. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำท่ี
เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

คร้ัง 400 30 12,000

36.  ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 32 15 480

324,092 1,993 629

5,402 1,056

1,685

คร้ัง 36 40 1,440

เร่ือง 2,000 30 60,000

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)
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หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

วิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e--bidding)

1. ประกำศรำคำกลำงในระบบ 
e-GP และเวบ็ไซตห์น่วยงำน 
และติดประกำศภำยในส่วน

วงเงิน 5 แสนบำท รำชกำร

ข้ึนไป 2. ตรวจสอบรำยละเอียดหนงัสือ คร้ัง 88 20 1,760

ขอซ้ือขอจำ้ง รำคำกลำง งบ

ประมำณ คุณสมบติัเฉพำะรำยกำร 

แบบรูปใบแจง้ปริมำณงำน

3. เพ่ิมโครงกำรจดัซ้ือ จดัจำ้ง
ในระบบ e-GP

คร้ัง 88 25 2,200

4. รำยงำนขอซ้ือขอจำ้งต่อ
หวัหนำ้ส่วนรำชกำร

คร้ัง 88 20 1,760

5. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 88 15 1,320

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ

6. จดัท ำร่ำงประกำศ และ
เอกสำรประกวดรำคำเผยแพร่
เพ่ือใหส้ำธำรณชนเสนอแนะ 
วิจำรณ์ ผ่ำนทำงเวบ็ไซตข์อง
งำนพสัดุ และเวบ็ไซตข์อง
กรมบญัชีกลำง

คร้ัง 85 2  170

7. ช้ีแจง แกไ้ข รำยละเอียดตำม
ขอ้วิจำรณ์ หรือขอ้เสนอแนะ
ร่ำงประกำศและเอกสำร
ประกวดรำคำ

คร้ัง 7 20 140

4. งำนพัสดุ

คร้ัง 20,000 3 60,000

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

8. จดัท ำประกำศ และเอกสำร
ประกวดรำคำเผยแพร่เพ่ือให้
สำธำรณชนเขำ้ร่วมเสนอรำคำ
ผ่ำนทำงเวบ็ไซตข์องงำนพสัดุ
และเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลำง

คร้ัง 85 1 85

และกรอกขอ้มูลในระบบ e-GP

9. น ำเสนอหวัหนำ้ส่วน
รำชกำรลงนำมใน ค  ำสั่ง 
ประกำศประกวดรำคำ

คร้ัง 88 1 88

10. เผยแพร่ประกำศผ่ำนเวบ็ไซต์

 มหำวิทยำลยั และในระบบ e-GP

 เวบ็ไซตห์น่วยงำน ติด
ประกำศภำยในส่วนรำชกำร

11. ช้ีแจงรำยละเอียด กรณีมี
ขอ้สอบถำมจำกผูย้ืน่เสนอรำคำ

คร้ัง 94 10 940

12. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับ
เงินต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน  และเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน  ทั้งท่ีเป็น
เงินสดและท่ีผ่ำนระบบ  New 
GFMIS   ของรัฐบำล

คร้ัง 88 10 880

13. ตรวจสอบรำยละเอียดของผู ้ คร้ัง 88 10 880

ขอยืน่เสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP

14. จดัพิมพเ์อกสำรกำรเสนอ
รำคำทั้งหมด ของผูย้ืน่เสนอ
รำคำในระบบ e-GP

ชุด 519 10 5,190

15. ประสำนคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ

คร้ัง 270 5 1,350

16. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำ
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ

คร้ัง 380 1  380

17. บนัทึกผลกำรพิจำรณำเบ้ืองตน้ คร้ัง 88 15 1,320

คร้ัง 88 15 1,320



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ของคณะกรรมกำรในระบบ e-GP

18. บนัทึกช้ีแจงผูไ้ม่ผ่ำนกำร
พิจำรณำ และบนัทึก
รำยละเอียดในระบบ e-GP

คร้ัง 28 10 280

19. จดัพิมพใ์บเสนอรำคำให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำรำคำ

คร้ัง 519 15 7,785

20. รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
กำรประกวดรำคำต่อหวัหนำ้
ส่วนรำชกำร เพ่ือขออนุมติั
จดัซ้ือจดัจำ้ง

คร้ัง 88 20 1,760

21.จดัท ำประกำศผลผูช้นะกำร

ประกวดรำคำ

22. ด ำเนินกำรประกำศเผยแพร่
ผ่ำนระบบ e-GP เวบ็ไซต์
หน่วยงำน และติดประกำศ
เผยแพร่ภำยในส่วนรำชกำร

คร้ัง 88 10 880

23. แจง้กำรอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมกำรพิจำรณำผล
อุทธรณ์ กรมบญัชีกลำง

คร้ัง 1 1 1

24. ช้ีแจงผลกำรพิจำรณำอุทธรณ์ คร้ัง 1 1 1

จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำผล
อุทธรณ์ใหผู้อุ้ทธรณ์ทรำบ

25. แจง้ผูช้นะลงนำมในสญัญำ คร้ัง 49 10 490

26. ประสำนผูช้นะจดัเตรียม
เอกสำร หลกัประกนัและนดั
วนัลงนำมในสญัญำ

คร้ัง 49 20 980

27. บนัทึกรำยละเอียดร่ำง
สญัญำซ้ือขำย/สญัญำจำ้ง ใน
ระบบ e-GP

คร้ัง 49 1 49

28. จดัเตรียมส ำเนำเอกสำร ชุด 98 50 4,900

แนบทำ้ยสญัญำซ้ือขำยและ
สญัญำจำ้ง

คร้ัง 105 10 1,050



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

29. ตรวจสอบร่ำงสญัญำซ้ือ/
สญัญำจำ้ง

คร้ัง 49 1 49

30. แจง้ตน้เร่ืองด ำเนินกำร
ปรับลดรำคำในระบบ ERP

คร้ัง 49 5 245

31. จดัท ำสญัญำกบัผูช้นะกำร
เสนอรำคำ

คร้ัง 49 1 49

32. บนัทึกหลกัประกนัสญัญำ
ในระบบ e-GP

คร้ัง 49 10 490

33. น ำขอ้มูลสำระส ำคญัใน คร้ัง 49 10 490

สญัญำข้ึนเวบ็ไซต ์ในระบบ e-GP

34. จดัท ำสญัญำแกไ้ขเพ่ิมเติม
เม่ือมีกำรเปล่ียนแปลงสญัญำ

คร้ัง 4 1 4

35. เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำร
ลงนำมในสญัญำ

คร้ัง 49 15 735

36. แจง้ใหผู้รั้บจำ้งน ำสญัญำ คร้ัง 22 10 220

ไปตีตรำสำรหรือติดอำกรแสตมป์

37. ลงทะเบียนสญัญำซ้ือขำย/
สญัญำจำ้งในสมุดสญัญำและ
บนัทึกขอ้มูลสำระส ำคญัของ
สญัญำในระบบ ERP

คร้ัง 49 10 490

38. ประสำนงำนแจง้เพ่ือรับ
คู่สญัญำซ้ือ/จำ้ง เม่ือสญัญำ
เสร็จเรียบร้อย

คร้ัง 49 5 245

39. จดัท ำและส่งรำยงำนกำร
จดัท ำสญัญำซ้ือขำยและสญัญำ
จำ้ง ทกุส้ินเดือน

คร้ัง 12 2 0 24

40. ประสำนผูรั้บจำ้งและท ำ
เอกสำรขอจ ำน ำสิทธ์ิพนัธบตัร
และด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือ
ส่งธนำคำรแห่งประเทศไทย 
กรณีคู่สญัญำน ำพนัธบตัรมำค ้ำ
ประกนัสญัญำ

คร้ัง 1 40 40



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

 41. ประสำนงำนกบัผูค้วบคุม
งำน และคณะกรรมกำรตรวจ

คร้ัง 235 10 2,350

รับพสัดุ ในกำรขออนุมติัใช้
วสัดุส ำหรับงำนก่อสร้ำง 
ปรับปรุงอ่ืนๆ

42. ประสำนงำนคณะกรรมกำร คร้ัง 216 10 2,160

ตรวจรับพสัดุเก่ียวกบักำรส่ง
มอบสินคำ้ ส่งมอบงำนจำ้ง

43. รวบรวมและตรวจสอบ
หลกัฐำน กำรส่งมอบครุภณัฑ ์
หรือผลกำรตรวจกำรจำ้ง ให้

คร้ัง 88 15 1,320

กำรเงินเพ่ือขออนุมติัเบิกจ่ำย

44. จดัท ำทะเบียนคุม คร้ัง 12 30 360

หลกัประกนัสญัญำและ
หลกัประกนัซอง รำยงำน
หลกัประกนัสญัญำกบังำนบญัชี

45. บนัทึกเก่ียวกบักำรจ่ำยเงิน
หลกัประกนัตำมสญัญำ ผ่ำน
ระบบ ERP

คร้ัง 40 10 400

46. จดัท ำบนัทึกตรวจสอบ
หลกัประกนั

คร้ัง 120 15 1,800

47. จดัท ำบนัทึกเสนอขออนุมติั
คืนหลกัประกนัสญัญำเม่ือพน้
ภำระหรือผำ่นกำรตรวจสอบ
จำกผูดู้แลครุภณัฑห์รืองำนจำ้ง

คร้ัง 120 15 1,800

48. แจง้นดัรับเช็คหลกัประกนั
สญัญำและเอกสำรส ำหรับกำร
ขอรับเช็ค

คร้ัง 40 5 200

49. จดัท ำหนงัสือแจง้ใหผู้ข้ำย
หรือผูรั้บจำ้งมำติดต่อขอรับ
หลกัประกนัสญัญำท่ีพน้ภำระ 
(กรณีคำ้งบญัชี)

คร้ัง 15 20 300



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

50.  ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
โอนสิทธิเรียกร้อง

คร้ัง 2 20 40

งำนปรับปรุง
ก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ

51.ท ำเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำจำ้ง
ก่อสร้ำงอำคำร

คร้ัง 50 1 50

52.ประสำนผูรั้บจำ้งและ
คณะกรรมกำรต่ำงในกำร
ก่อสร้ำงอำคำร

คร้ัง 435 1 435

53.บนัทึกจดัท ำรำยงำนกำร
ประชุมก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ

คร้ัง 25 2 50

54.จดัเก็บเอกสำรท่ีเก่ียวกบั คร้ัง 40 10 400

กำรก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ

55.จดัเก็บแบบรูปรำยกำร
ก่อสร้ำงอำคำรต่ำง ๆ

คร้ัง 5 10 50

56.ประสำนผูรั้บจำ้งเก่ียวกบั เร่ือง 5 15 75

ควำมช ำรุดบกพร่อง

57.ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำงตำมสญัญำแบบปรับ
รำคำได ้(K)

เร่ือง 3 2 6

จำ้งออกแบบหรือ 58. จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง คร้ัง 3 15 45

ควบคุมงำนก่อสร้ำง 59. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 3 15 45

คณะกรรมกำรจำ้งออกแบบ
หรือควบคุมงำน

60. เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำร
ลงนำม

คร้ัง 3 5 15

61. จดัท ำประกำศเชิญชวน
ก ำหนดวนัเปิดซองขอ้เสนอ

คร้ัง 3 15 45

62. ประสำนคณะกรรมกำร
เปิดซองขอ้เสนอ

คร้ัง 3 5 15

63. ร่วมตรวจสอบเอกสำรกบั
คณะกรรมกำรและให้
ค  ำปรึกษำคณะกรรมกำร

คร้ัง 3 1 3

64. จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ คร้ัง 3 20 60

เสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

65. จดัท ำประกำศผูช้นะในงำน คร้ัง 3 15 45

จำ้งออกแบบหรือควบคุมงำน

จดัท ำใบสั่งซ้ือ/จำ้ง 66. รับเอกสำรเบิกจ่ำยท่ีเป็นเงิน เร่ือง 714 2 1,428

(PO) ในระบบ New
 New GFMIS Web

งบประมำณแผ่นดิน จำก
หน่วยงำน/ส ำนกั/คณะ

Online 67. ตรวจเอกสำรกำรขออนุมติั เร่ือง 714 20 14,280

เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
แผ่นดินทั้งในเอกสำรเบิกจ่ำย
และระบบ e-GP

68. เอกสำรกำรขออนุมติั
เบิกจ่ำยผิดพลำดส่งกลบัไปให้
ตน้เร่ืองแกไ้ขใหถู้กตอ้ง

เร่ือง 80 5 400

69. รับเอกสำรเบิกจ่ำยท่ีแกไ้ขแลว้
และตรวจสอบควำมถูกตอ้ง

เร่ือง 80 10 800

70. ลงทะเบียนคุมบญัชีใบสั่ง
ซ้ือสั่งจำ้ง(PO) ในสมุด
ทะเบียนคุมบญัชี

เร่ือง 714 5 3,570

71. ประสำนงำนกำรตรวจสอบ
ขอ้มูลในระบบ New GFMIS

เร่ือง 2 5 10

จดัท ำใบกนัเงินไว้
เบิกเหล่ือมปี และ   
ใบขยำยเวลำเบิก

72.ตรวจสอบเอกสำรเบิก
จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน 
เร่ืองท่ียงัไม่ท  ำกำรเบิกจ่ำย

เร่ือง 3 20 60

จ่ำยเงิน งบประมำณ 73.ด ำเนินกำร List และ Confirm เร่ือง 3 30 90

แผ่นดินในระบบ  รำยกำรท่ียงัไม่เบิกจ่ำยในระบบ

New New GFMIS  New New GFMIS Web Online

Web Online วิธี
เฉพำะเจำะจง

74. จดัท ำหนงัสือขออนุญำต
ซ้ือ/จำ้ง ในระบบ ERP

คร้ัง 8 15 120

75. จดัท ำรำยละเอียดท่ีจะขอ
ซ้ือ/จำ้ง ในระบบ ERP

คร้ัง 8 15 120

76. จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/จำ้ง 
ในระบบ e-GP

คร้ัง 8 20 160



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

77. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจ
รับพสัดุในระบบ e-GP

คร้ัง 8 30 240

รับพสัดุ/คณะกรรมกำรตรวจ

78. จดัท ำรำยงำนผลกำร คร้ัง 8 20 160

พิจำรณำและขออนุมติัสั่งซ้ือ/
จำ้งในระบบ e-GP

79. จดัท ำประกำศผูช้นะกำร
เสนอรำคำในระบบ e-GP

คร้ัง 8 15 120

80. จดัท ำใบสั่งซ้ือ/สั่งจำ้ง ใน
ระบบ ERP และ ระบบ e-GP

คร้ัง 8 20 160

81. แจง้ผูข้ำยใหม้ำรับใบสั่งซ้ือ/จำ้ง คร้ัง 8 10 80

82. ประสำนงำนเก่ียวกบักำร
ส่งมอบสินคำ้ส่งมอบงำน

คร้ัง 8 10 80

83. ประสำนงำนผูต้รวจรับพสัดุ

 /คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ

84. จดัท ำใบตรวจรับพสัดุใน คร้ัง 8 20 160

ระบบ ERP และ ระบบ e-GP

85. รวบรวมและตรวจสอบ
หลกัฐำนกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง

คร้ัง 8 10 80

86. ถ่ำยส ำเนำเก็บเป็นหลกัฐำน คร้ัง 8 5 40

87 .ส่งงำนกำรเงินเพ่ือขออนุมติั
เบิกจ่ำยเงิน

คร้ัง 8 5 40

ค ำนวณค่ำเส่ือมรำคำ 88. ค ำนวณค่ำเส่ือมโดย
โปรแกรม แยกตำมประเภทเงิน
งบประมำณ บกศ. กศ.บพ. 
กศ.พ. และเงินโครงกำรอ่ืน ๆ

ประเภท 3 4 12

89. แยกค ำนวณค่ำเส่ือมแต่ละ
ประเภททรัพยสิ์น

ประเภท 17 5 85

90. จดัท ำรำยงำนโดยสรุปและ
แยกประเภทเงินและแยก

คร้ัง 1 2 2

ประเภทครุภณัฑล์งใน MS Excel

คร้ัง 8 10 80



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

91. ส่งรำยงำนค่ำเส่ือมท่ีสรุป
เป็นรำยปีใหง้ำนบญัชีเป็น
ขอ้มูลกำรบญัชี

คร้ัง 1 5 5

92. ลงค่ำเส่ือมแต่ละรำยกำร
ตำมประเภทของครุภณัฑ ์โดย

หน่วยงำน 175 5 875

แยกตำมหน่วยงำนเพ่ือท ำ
ตน้ทนุผลผลิต

งำนจ ำหน่ำย 93. ดูแลและจดัเก็บพสัดุ คร้ัง 5 1 5

94. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 5 10 50

คณะกรรมกำรสอบหำขอ้เทจ็จริง

95. ประสำนงำนผูคื้นครุภณัฑ์ คร้ัง 5 30 150

และคณะกรรมกำรเพ่ือสอบ
ขอ้เทจ็จริง

96. สอบหำขอ้เทจ็จริงของกำร
จ ำหน่ำย

คร้ัง 5 4 20

97. จดัท ำรำยงำนผลสอบหำ
ขอ้เทจ็จริงและเสนอหวัหนำ้
ส่วนรำชกำร

คร้ัง 5 2 10

98. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรรำคำกลำง  และ
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำย

คร้ัง 5 10 50

99. ประสำนงำน
คณะกรรมกำรรำคำกลำงและ
จดัท ำรำยงำนรำคำกลำง

คร้ัง 5 2 10

100. จดัท ำประกำศจ ำหน่ำย
และรำยละเอียดของท่ีจ ำหน่ำย

คร้ัง 5 20 100

101. ประสำนงำนผูรั้บซองดู
ของจ ำหน่ำย

คร้ัง 5 3 15

102. ประสำนงำน
คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยและ
จดัท ำรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำย

คร้ัง 5 3 15

103. ส่งเงินกำรเงิน คร้ัง 5 10 50



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

104. จดัท ำหนงัสือรำยงำนต่อ 
กรมบญัชีกลำง และ ส ำนกังำน
ตรวจเงินแผ่นดิน

คร้ัง 5 10 50

105. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำน
ทะเบียนท่ีรำชพสัดุ

คร้ัง 1 3 3

106. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรลง
จ่ำยพสัดุออกจำกทะเบียน

คร้ัง 5 4 20

107. จดัท ำแผนปฏิบติักำร
จดัซ้ือ/จำ้ง ในระบบ e-GP

คร้ัง 1 30 30

108. ติดประกำศแผนปฏิบติั
กำรจดัซ้ือ/จำ้ง

คร้ัง 1 10 10

109. น ำแผนปฏิบติักำรจดัซ้ือ/ คร้ัง 1 15 15

จำ้ง ลงเวบ็ไซตง์ำนพสัดุ

110. ตรวจสอบผลงำนตำมบริษทั คร้ัง 22 20 440

ท่ีขอหนงัสือรับรองผลงำน

111. จดัท ำหนงัสือรับรองผลงำน คร้ัง 22 15 330

112. ประสำนงำนผูข้อหนงัสือ
รับรองและจดัส่งหนงัสือ
รับรองผลงำน

คร้ัง 22 20 440

113. ตรวจสอบหนงัสือรับรอง
ผลงำนตำมท่ีขอตรวจสอบ

คร้ัง 5 20 100

114. จดัท ำหนงัสือตรวจสอบ
หนงัสือรับรองผลงำน

คร้ัง 5 15 75

115. ประสำนงำนผูข้อ
ตรวจสอบและจดัส่งหนงัสือ
ตรวจสอบหนงัสือรับรองผลงำน

คร้ัง 5 10 50

ด ำเนินกำรดำ้น
ขอ้มูลหลกัผูข้ำยใน
ระบบ New New

116. ประสำนงำนผูข้ำย/ผูรั้บ
จำ้ง ขอเอกสำรในกำรท ำ
ขอ้มูลหลกัผูข้ำย

เร่ือง 45 20 900

GFMIS Web Online 117. กรอกขอ้มูลผูข้ำย/ผูรั้บ
จำ้งลงในแบบฟอร์มขอ้มูล
หลกัผูข้ำยแลว้น ำเสนอ
หวัหนำ้ส่วนรำชกำรลงนำม

เร่ือง 45 10 450



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

118. จดัท ำขอ้มูลหลกัผูข้ำย/
ผูรั้บจำ้งบนระบบ New New

เร่ือง 45 5 225

GFMIS Web Onlineและพิมพ์
ใบรำยงำน

119. น ำขอ้มูลหลกัผูข้ำย/ผูรั้บ
จำ้งส่งกรมบญัชีกลำงเพ่ืออนุมติั

เร่ือง 12 2 24

ลงทะเบียนครุภณัฑ์
ดว้ยโปรแกรม

120. รับเอกสำรกำรขออนุมติั
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ บกศ.

เร่ือง 950 2 1,900

คอมพิวเตอร์  กศ.บพ. กศ.พ. และเงิน
โครงกำรต่ำง ๆ

121.ตรวจสอบเอกสำรกำรขอ
อนุมติัเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
บกศ. กศ.บพ. กศ.พ. และเงิน
โครงกำรต่ำง ๆ

เร่ือง 950 15 14,250

122. ตรวจสอบรำคำกลำงของ
ครุภณัฑท์กุประเภทท่ีมีรำคำ
มำตรฐำน

คร้ัง 246 15 3,690

123.ลงรำยกำรครุภณัฑท่ี์จดัซ้ือ รำยกำร 1,400 10 14,000

/จำ้ง ลงรำยงำนผลกำรจดัซ้ือ

ครุภณัฑ ์นอกบญัชีรำคำ
มำตรฐำนครุภณัฑ์

124.ตรวจสอบรหสัครุภณัฑท่ี์
ลงในระบบถูกตอ้งตำมหมวด
ครุภณัฑ์

คร้ัง 6,408 10 64,080

125.จดัท ำเอกสำรใบเบิกและ
ติดตำมใหผู้เ้บิกลงนำม

คร้ัง 30 1 30

126.ลงทะเบียนครุภณัฑด์ว้ย
ระบบ ERP

คร้ัง 6,408 10 64,080

127.จดัท ำส ำเนำ ใบเสร็จ ใบ
ตรวจรับพสัดุ เพ่ือแนบใบเบิก
ฉบบัจริงและจดัเก็บเป็น
หลกัฐำนเพ่ือใชต้รวจสอบเม่ือ
ส้ินปีงบประมำณ

ฉบบั 6,408 10 64,080



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

128.ใหใ้บเบิกรหสัครุภณัฑแ์ก่ คร้ัง 2,500 5 12,500

หน่วยงำนต่ำงๆเก็บเป็นหลกัฐำน

129.เขียนหมำยเลขครุภณัฑ์ คร้ัง 20 5 100

จดัท ำรำยงำนต่ำง ๆ 130. จดัท ำรำยงำนแผนปฏบติั คร้ัง 1 1 1

กำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง

131. จดัท ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบติังำนตำมแผนกำร
ปฏิบติักำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง

คร้ัง 4 1 4

132. จดัท ำรำยงำนกำร
ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี

คร้ัง 1 5 5

133. จดัท ำรำยงำนทรัพยสิ์นท่ี
ไดรั้บบริจำค

คร้ัง 2 1 2

134. จดัท ำรำยงำนกำรจดัซ้ือ
ครุภณัฑใ์นและนอกบญัชีรำคำ
มำตรฐำน ของส ำนกั
งบประมำณเป็นรำยไตรมำส

คร้ัง 4 2 8

135. จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำร
จดัซ้ือ/จดัจำ้งในรอบเดือน

คร้ัง 12 3 36

136. จดัท ำรำยงำนสถำนะกำ คร้ัง 4 3 12

รเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
รำยจ่ำยงบลงทนุประจ ำปี

งำนควบคุม 137. จดัท ำทะเบียนคุมพสัดุ คร้ัง 5 30 150

138. น ำใบเบิกเสนอหวัหนำ้
งำนเพ่ืออนุมติั

คร้ัง 40 2 80

139. จ่ำยวสัดุตำมใบเบิก คร้ัง 40 5 200

140. ลงทะเบียนวสัดุท่ีเบิกจ่ำย คร้ัง 40 5 200

141. จดัเก็บใบเบิกเขำ้แฟ้มไว้
เป็นหลกัฐำน

คร้ัง 40 2 80

142. แจกแจงงำนปรับปรุง, 
งำนปรับปรุงก่อสร้ำงท่ีได้
ครุภณัฑ ์และออกเลขคุมหรือ

คร้ัง 150 2 300

งำนท่ีซ้ือครุภณัฑร์วมและแยกช้ิน 



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

143.ส ำเนำใบเบิกครุภณัฑข์อง
งำนแจกแจงงำนปรับปรุงต่ำงๆ

คร้ัง 30 5 150

ท่ีเซ็นเรียบร้อยแลว้เก็บรวบรวม

144.ประสำนหน่วยงำนมำรับ

ชุดส ำเนำใบเบิกครุภณัฑ์
ส ำหรับงำนแจกแจงงำน
ปรับปรุงต่ำงๆ เพ่ือไปเขียน
รหสัครุภณัฑแ์ละเก็บไว้

ตรวจสอบต่อไป

รับของบริจำคจำก
หน่วยงำนภำยนอก

145.รับหนงัสือบริจำคของ 
บริษทั /หจก./ร้ำน   ท่ีประสงค์
บริจำคของใหม้หำวิทยำลยัฯ/
หรือของแถม ท่ีเป็นครุภณัฑ์

คร้ัง 30 5 150

146.ลงทะเบียนหมำยเลข
ครุภณัฑก์ ำกบัในระบบ ERP 
ปร้ินใบเบิกแนบหนงัสือบริจำค

คร้ัง 80 3 240

147. ประสำนงำนผูเ้บิก
ครุภณัฑไ์วใ้ชเ้พ่ือลงลำยมือช่ือ
ผูเ้บิกและเจำ้หนำ้ท่ีและ
หวัหนำ้พสัดุลงนำม

คร้ัง 30 1 30

148.ส ำเนำชุดใบเบิกและ คร้ัง 30 1 30

ประสำนงำนใหผู้เ้บิกมำรับ
เพ่ือน ำไปเขียนรหสัครุภณัฑ์
และเก็บไวต้รวจสอบต่อไป

งำนบ ำรุงรักษำและ
จดัท ำประวติัซ่อม

149. ตรวจสอบเอกสำรใบ
ซ่อมบ ำรุง

คร้ัง 45 3 135

150. คน้หำรหสัประจ ำ
ครุภณัฑแ์ละวนัท่ีไดม้ำเพ่ือ
บนัทึกขอ้มูลลงในใบแจง้ซ่อม

คร้ัง 45 10 450

151. บนัทึกขอ้มูล ลงระบบ
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 45 10 450

60คร้ัง 30 2



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

152. แจง้หน่วยงำนเจำ้ของ
ครุภณัฑม์ำรับไปด ำเนินกำร
เก็บใบแจง้ซ่อม

คร้ัง 45 5 225

ตรวจสอบพสัดุ
ประจ ำปี

153. ท ำบนัทึกประสำนงำนกบั
 คณะ ส ำนกัศูนยต่์ำงๆ เพ่ือส่ง

คร้ัง 32 10 320

รำยช่ือเจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบ
พสัดุประจ ำปี

154 .รวบรวมบนัทึกพร้อม คร้ัง 50 10 500

ประสำนงำนหน่วยงำนท่ี ลง
รำยช่ือผิดซ ้ำเพ่ือแกไ้ขใหถู้กตอ้ง

155. จดัท ำค  ำสั่งแต่งตั้ง
เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบพสัดุ
ประจ ำปี

คร้ัง 1 1 1

156. จดัพิมพบ์ญัชีรำยละเอียด
ครุภณัฑอ์อกจำกระบบคลงั
พสัดุเพ่ือใชใ้นกำรตรวจสอบ

คร้ัง 1 4 4

157. แจกค ำสั่งและบญัชี
รำยละเอียดครุภณัฑต์ำม คณะ/
 ส ำนกั/ศูนยฯ์

คร้ัง 1 3 3

158. ติดตำมกำรส่งขอ้มูลกำร
ตรวจสอบพสัดุประจ ำปีของ

คร้ัง 20 1 20

ทกุหน่วยงำน

159. เก็บรวบรวมบนัทึกกำร
ตรวจสอบพสัดุคณะฯ ส ำนกั 
ศูนย ์ต่ำงๆ เพ่ือส่งรำยงำนไปยงั
 ส ำนกังำนตรวจเงินแผ่นดิน

คร้ัง 1 3 3

160. ปรับปรุงแกไ้ขรำยกำร
ครุภณัฑ ์จำกท่ีหน่วยงำนต่ำงๆ

คร้ัง 1,500 5 7,500

ส่งกลบัมำ ว่ำมี ช ำรุด สูญหำย

ใชก้ำรไม่ได ้เพ่ือรอกำรจ ำหน่ำย



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

จดัท ำรำยงำนสรุปผล
 กำรตรวจนบัวสัดุ

161.จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมแจง้
เตือนเม่ือใกลส้ิ้นปีงบประมำณ

คร้ัง 3 5 15

คงเหลือของ
หน่วยงำนต่ำง ๆ

เพ่ือใหห้น่วยงำนตรวจสอบ
วสัดุท่ีมีอยูจ่ริง

เม่ือส้ินปีงบประมำณ 162.จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมแจง้
กำรปิดระบบคลงัเม่ือใกลส้ิ้น
ปีงบประมำณเพ่ือเตรียมยกยอด

คร้ัง 1 5 5

รำยกำรวสัดุไปใน
ปีงบประมำณถดัไป

163. จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมให้
หน่วยงำนต่ำง ๆ จดัท ำบญัชี

คร้ัง 1 5 5

ตรวจนบัวสัดุคงเหลือในระบบคลงั

164.จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมทวง
ถำม หน่วยงำนท่ียงัไม่ส่งบญัชี
ตรวจนบัวสัดุคงเหลือ

คร้ัง 1 5 5

165. สรุปบญัชีตรวจนบัวสัดุ
คงเหลือในภำพรวมมหำวิทยำลยั

คร้ัง 1 4 4

166.จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมรำยงำน

บญัชีตรวจนบัวสัดุคงเหลือ
สรุปรวมของมหำวิทยำลยั 
รำยงำนต่ออธิกำรบดีและส่ง
รำยงำนบญัชีตรวจนบัวสัดุ
คงเหลือใหง้ำนบญัชี

ดูแลปรับปรุงขอ้มูล
ใน Home Page ของ
งำนพสัดุใหเ้ป็น
ปัจจุบนั

167.วิเครำะห์ออกแบบหนำ้
เวบ็ไซตเ์พ่ือจดัท ำรูปแบบ
เวบ็ไซต ์กำรจดัต ำแหน่งของ
ขอ้มูล  เพ่ือใหเ้หมำะสมและ
สวยงำม

คร้ัง 5 20 100

168.จดัท ำตกแต่งภำพกรำฟฟิก
เพ่ือประกอบกำรจดัท ำเวบ็ไซต์

คร้ัง 20 20 400

คร้ัง 1 5 5



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

169.ใส่เน้ือหำสำระส ำคญั
ต่ำง ๆเก่ียวกบักำรบริหำรงำน
พสัดุลงเวบ็ไซต์

คร้ัง 122 10 1,220

170. ลงประกำศเผยแพร่ข่ำว
จดัซ้ือจดัจำ้งเพ่ือ
ประชำสมัพนัธ์ในเวบ็ไซต์

คร้ัง 178 10 1,780

171.ปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูล เพ่ิมเติม คร้ัง 45 5 225

ในเวบ็ไซต ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั

กำรโอนเปล่ียนผูเ้บิก 172.รับบนัทึกจำกหน่วยงำนท่ี
จะขอเปล่ียนแปลงผูเ้บิกครุภณัฑ์

รำยกำร 1,124 5 5,620

173.ส ำรวจครุภณัฑใ์น
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ว่ำผูใ้ด
เป็นผูเ้บิก

รำยกำร 1,124 5 5,620

174.ออกเลขใบเบิกครุภณัฑ์ รำยกำร 1,124 5 5,620

175.กรอกรำยละเอียดครุภณัฑ ์
เช่น รหสั ยีห่อ้ รุ่น วนัท่ีไดม้ำ 
รำคำ ลงในใบเบิก

รำยกำร 1,124 5 5,620

176. แจง้ผูเ้บิกใหม้ำลงนำมใบเบิก รำยกำร 1,124 5 5,620

177.น ำใบเบิกมำปรับปรุงบญัชี
ในโปรแกรม โดยกำรเปล่ียน
ช่ือผูเ้บิกใหม่

รำยกำร 1,124 5 5,620

178.จดัเก็บใบเบิกพร้อมบนัทึก
ไวเ้ป็นหลกัฐำน

รำยกำร 1,124 3 3,372

ด ำเนินกำรเก่ียวกบั
งำนสำรบรรณของ
งำนพสัดุ

179.เปิดระบบ e-Document 
เพ่ือรับหนงัสือจำกหน่วยงำน
ต่ำงๆ ท่ีส่งมำ

เร่ือง 2,000 3 6,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

180.ส่งหนงัสือในระบบ 
e-Document ใหห้วัหนำ้หนำ้
เพ่ือมอบหมำยตำมภำระงำนท่ี
รับผิดชอบ

เร่ือง 2,000 5 10,000

181.รับหนงัสือท่ีธุรกำร/จำก
หน่วยงำนอ่ืนๆ

เร่ือง 2,000 5 10,000

182.เขียนลงรับในสมุดลงทะเบียน เร่ือง 2,000 2 4,000

รับหนงัสือของงำนพสัดุ

183. ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำท่ี
เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

คร้ัง 200 20 4,000

184. ปฏิบติังำนอ่ืนท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 50 1 50

402,058 1,924 986

6,701 1,232

8,625 2,218

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ด ำเนินกำรจดัท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนของงำนบริหำร
จดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

คร้ัง 20,000 3 60,000

2. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดั
ประชุมงำนบริหำรจดักำร
รำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

คร้ัง 2 3 6

3. ด ำเนินกำรจดัท ำสญัญำ
ขอ้ตกลงในกำรใชพ้ื้นท่ีของ
มหำวิทยำลยั

ฉบบั 80 10 800

4. ด ำเนินกำรใหค้  ำปรึกษำ 
แนะน ำ เก่ียวกบักำรจดัท ำ
โครงกำร

คร้ัง 264 20 5,280

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 10

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

5.  งำนบริหำรจัดกำรรำยได้และสิทธิประโยชน์เกือ้กลู



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

5. ประสำนงำนกบัโครงกำร
ต่ำงๆ ของกำรใชส้ถำนท่ีใน
ควำมรับผิดชอบ พ้ืนท่ี
ส่วนกลำง พ้ืนท่ีอเนกประสงค์

เร่ือง 100 10 1,000

6. ท ำหนำ้ท่ีประสำนงำน ก ำกบั คร้ัง 1,200 5 6,000

ติดตำม ผลกำรจดัหำรำยไดจ้ำก

โครงกำรบริกำรวิชำกำร และ

บริกำรสงัคม รวมถึงศูนยบ์ริกำร

วิชำกำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลยั

7. ท ำหนำ้ท่ีใหข้อ้เสนอแนะ 
และวำงแผนกำรรับงำน
โครงกำรบริกำรสงัคมจำก
หน่วยงำน ภำครัฐ/เอกชน

คร้ัง 30 10 300

8. ด ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุม
งบประมำณของงำนบริหำร
จดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

คร้ัง 700 1 700

9. ด ำเนินกำรควบคุมกำรตดั
ยอดค่ำใชจ่้ำยของงำนบริหำร
จดักำรรำยไดฯ้

คร้ัง 2,500 1 2,500

10. ด ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุม ฉบบั 80 1 80

ดูแล สญัญำของร้ำนคำ้ หรือผูท่ี้

จะขอเช่ำพ้ืนท่ีของมหำวิทยำลยั

11. จดัท ำรำยงำนติดตำม และ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ประจ ำเดือนตำมแผนปฏิบติั

คร้ัง 12 10 120

กำรของงำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้

12. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับ
เงินต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน และเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน ทั้งท่ีเป็น
เงินสดและท่ีผ่ำนระบบ New 
GFMIS   ของรัฐบำล

คร้ัง 1 1 1

13. วิเครำะห์ ควบคุม ดูแล เร่ือง 1,000 10 10,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย
ฎีกำเงินงบประมำณ เงินรำยได ้
เงินรำยไดต้ำมภำรกิจเงิน
โครงกำรต่ำงๆ

14. ด ำเนินกำรควบคุม ฉบบั 1,000 5 5,000

ตรวจสอบพร้อมจดัท ำใบแจง้หน้ี

ค่ำเช่ำพ้ืนท่ีท่ีก่อใหเ้กิดรำยได้

15. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
จดัเก็บเงินค่ำเช่ำสถำนท่ี ทั้ง
รำยคร้ังและรำยเดือน

คร้ัง 2,500 4 10,000

16. ด ำเนินกำรเก่ียวกบัรับและ
น ำส่งเงินรำยวนัเขำ้เงินรำยได้
ตำมภำรกิจ และโครงกำร
บริกำรวิชำกำร

คร้ัง 5,000 15 75,000

17. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน 
ควบคุมดูแล และตรวจสอบกำร

รำย 5,000 5 25,000

ออกใบเสร็จรับเงินของเงิน
รำยไดต้ำมภำรกิจทกุโครงกำร 
และโครงกำรบริกำรวิชำกำร

18. ด ำเนินกำรจดัท ำกำรจดัซ้ือ – เร่ือง 1,000 15 15,000

จดัจำ้ง ของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

19. จดัสรรงบประมำณโครงกำร คร้ัง 30 10 300

พร้อมบนัทึกงบประมำณใน
ระบบงบประมำณ

20. ท ำหนำ้ท่ีตรวจทำนตรวจสอบ คร้ัง 5,000 10 50,000

กำรรับ-ส่งเงินเขำ้บญัชีเงิน
รำยไดต้ำมภำรกิจฯและบริกำร
วิชำกำร พร้อมจดัเก็บรำยงำน
ใบน ำส่งเงินใบน ำฝำกธนำคำร
21. ด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำร
เบิกจ่ำยและท ำรำยกำรเตรียม

ฉบบั 2,500 20 50,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

จ่ำยในระบบ ERP ของงำน

บริหำรจดักำรรำยไดฯ้ ฉบบั 2,500 20 50,000

22. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรขอ
โอนและเปล่ียนแปลง
งบประมำณรำยจ่ำยของงำน

คร้ัง 60 30 1,800

บริหำรจดักำรรำยไดฯ้

23. ด ำเนินกำรจดัท ำบญัชี ท  ำ
รำยงำนเงินรำยจ่ำยตำม
งบประมำณประจ ำเดือน ของ
งำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้

ฉบบั 120 20 2,400

24.  ด ำเนินกำรจดัท ำ
แผนปฏิบติังำน เพ่ือแสดง
สถำนะทำง

คร้ัง 1 3 3

กำรเงินและใชเ้ป็นฐำนขอ้มูลท่ี
ถูกตอ้งตำม ระเบียบวิธีกำร
บญัชีของหน่วยงำน

25. ควบคุมรำยงำนรับตำมรหสั คร้ัง 480 10 4,800

รำยไดท้กุส้ินเดือนในระบบ ERP

26. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน
ทำงกำรเงินบญัชีรำยไดต้ำม
ภำรกิจของมหำวิทยำลยัทกุ
โครงกำรทกุส้ินปี และ
โครงกำรบริก่ำรวิชำกำร

รำยกำร 60 10 600

27. ท ำหนำ้ท่ีใหบ้ริกำรวิชำกำร
ดำ้นต่ำงๆ เช่น ใหค้  ำปรึกษำ 
แนะน ำ ในกำรปฏิบติังำนแก่
เจำ้หนำ้ท่ี หน่วยงำนอ่ืน ๆ 
ตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำงๆ
เก่ียวกบังำน

คร้ัง 200 20 4,000

28. ตรวจสอบและตรวจทำน คร้ัง 2,500 3 7,500

ตวัเลขเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน

รำยไดจ้ำกกำรบริกำรตำมภำรกิจ

และโครงกำรบริกำรวิชำกำร

ฉบบั 2,500 20 50,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

29. ด ำเนินกำรเพ่ิมรหสัแหล่ง คร้ัง 240 10 2,400

เงินพร้อมก ำหนดรหสัรำยรับ
ส ำหรับเงินโครงกำรบริกำร
วิชำกำร พร้อมบนัทึกขอ้มูล      
   ในระบบ ERP

30. ด ำเนินกำรแยกหมวด
ค่ำใชจ่้ำยตำมหมวดเงินของเงิน

รำยกำร 2,000 2 4,000

รำยไดต้ำมภำรกิจ และ
โครงกำรบริกำรวิชำกำร

31. ตรวจสอบ ดูแล ควบคุม
กำรท ำเร่ืองจดัซ้ือ-จดัจำ้งของ

คร้ัง 2,000 10 20,000

กิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดรำยไดต้ำม
ภำรกิจของมหำวิทยำลยั

32. ด ำเนินกำรจดัท ำเร่ืองกำรเบิก

จ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใชจ่้ำย ของ
กิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดรำยไดต้ำม
ภำรกิจของมหำวิทยำลยั

33. ด ำเนินกำรเรียกเก็บสญัญำ 
ระยะเวลำ 1 ปี เพ่ือท ำกำรต่อ
สญัญำฉบบัใหม่

ฉบบั 100 1 100

34. ด ำเนินกำรเร่งรัดกำรจ่ำย
ช ำระหน้ีค่ำเช่ำพ้ืนท่ี

คร้ัง 12 10 120

35. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ 
เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

คร้ัง 500 20 10,000

36. ปฏิบติังำนอ่ืน ๆ ตำมท่ี
ไดรั้บมอบหมำย

คร้ัง 12 2 24

454,620 30 184

7,577 1,087

7,607 1,271

เร่ือง 1,000 30 30,000

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. ด ำเนินกำรจดัท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนของงำนบริหำร
จดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

คร้ัง 20,000 3 60,000

2. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดั
ประชุมงำนบริหำรจดักำร
รำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

คร้ัง 2 3 6

3. ด ำเนินกำรจดัท ำสญัญำ
ขอ้ตกลงในกำรใชพ้ื้นท่ีของ
มหำวิทยำลยั

ฉบบั 80 10 800

4. ด ำเนินกำรใหค้  ำปรึกษำ 
แนะน ำ เก่ียวกบักำรจดัท ำ

โครงกำร

5. ประสำนงำนกบัโครงกำร
ต่ำงๆ ของกำรใชส้ถำนท่ีใน
ควำมรับผิดชอบ พ้ืนท่ี
ส่วนกลำง พ้ืนท่ีอเนกประสงค์

เร่ือง 100 10 1,000

6. ท ำหนำ้ท่ีประสำนงำน ก ำกบั คร้ัง 1,200 5 6,000

ติดตำม ผลกำรจดัหำรำยไดจ้ำก

โครงกำรบริกำรวิชำกำร และ

บริกำรสงัคม รวมถึงศูนยบ์ริกำร

วิชำกำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลยั

7. ท ำหนำ้ท่ีใหข้อ้เสนอแนะ 
และวำงแผนกำรรับงำน
โครงกำรบริกำรสงัคมจำก
หน่วยงำน ภำครัฐ/เอกชน

คร้ัง 30 10 300

8. ด ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุม
งบประมำณของงำนบริหำร
จดักำรรำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

คร้ัง 700 1 700

9. ด ำเนินกำรควบคุมกำรตดั
ยอดค่ำใชจ่้ำยของงำนบริหำร
จดักำรรำยไดฯ้

คร้ัง 2,500 1 2,500

10. ด ำเนินกำรจดัท ำ ควบคุม ดูแล ฉบบั 80 1 80

5.  งำนบริหำรจัดกำรรำยได้และสิทธิประโยชน์เกือ้กลู

คร้ัง 264 20 5,280



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

 สญัญำของร้ำนคำ้ หรือผูท่ี้จะ
ขอเช่ำพ้ืนท่ีของมหำวิทยำลยั

11. จดัท ำรำยงำนติดตำม และ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ประจ ำเดือนตำมแผนปฏิบติั
กำรของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดฯ้

คร้ัง 12 10 120

12. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับ
เงินต่ำง ๆ ทั้งเงินงบประมำณ
แผ่นดิน และเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน ทั้งท่ีเป็น

เงินสดและท่ีผ่ำนระบบ New 
GFMIS   ของรัฐบำล

13. วิเครำะห์ ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย
ฎีกำเงินงบประมำณ เงินรำยได ้
เงินรำยไดต้ำมภำรกิจเงิน
โครงกำรต่ำงๆ

เร่ือง 1,000 10 10,000

14. ด ำเนินกำรควบคุม
ตรวจสอบพร้อมจดัท ำใบแจง้
หน้ี ค่ำเช่ำพ้ืนท่ีท่ีก่อใหเ้กิด
รำยได้

ฉบบั 1,000 5 5,000

15. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
จดัเก็บเงินค่ำเช่ำสถำนท่ี ทั้ง
รำยคร้ังและรำยเดือน

คร้ัง 2,500 4 10,000

16. ด ำเนินกำรเก่ียวกบัรับและ
น ำส่งเงินรำยวนัเขำ้เงินรำยได้
ตำมภำรกิจ และโครงกำร
บริกำรวิชำกำร

คร้ัง 5,000 15 75,000

17. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน 
ควบคุมดูแล และตรวจสอบกำร

ออกใบเสร็จรับเงินของเงิน
รำยไดต้ำมภำรกิจทกุโครงกำร

คร้ัง 1 1 1

รำย 5,000 5 25,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

และโครงกำรบริกำรวิชำกำร

18. ด ำเนินกำรจดัท ำกำรจดัซ้ือ – เร่ือง 1,000 15 15,000

จดัจำ้ง ของงำนบริหำรจดักำร
รำยไดแ้ละสิทธิประโยชน์

19. จดัสรรงบประมำณโครงกำร คร้ัง 30 10 300

พร้อมบนัทึกงบประมำณใน
ระบบงบประมำณ

20. ท ำหนำ้ท่ีตรวจทำน 
ตรวจสอบ กำรรับ-ส่งเงินเขำ้
บญัชีเงินรำยไดต้ำมภำรกิจฯ

คร้ัง 5,000 10 50,000

และบริกำรวิชำกำร พร้อม
จดัเก็บรำยงำนใบน ำส่งเงินใบ
น ำฝำกธนำคำร

21. ด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำรเบิกจ่ำยและท ำรำยกำร
เตรียมจ่ำยในระบบ ERP ของ
งำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้

ฉบบั 2,500 20 50,000

22. ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรขอ
โอนและเปล่ียนแปลง
งบประมำณรำยจ่ำยของงำน
บริหำรจดักำรรำยไดฯ้

คร้ัง 60 30 1,800

23. ด ำเนินกำรจดัท ำบญัชี ท  ำ
รำยงำนเงินรำยจ่ำยตำม
งบประมำณประจ ำเดือน ของ
งำนบริหำรจดักำรรำยไดฯ้

ฉบบั 120 20 2,400

24.  ด ำเนินกำรจดัท ำ
แผนปฏิบติังำน เพ่ือแสดง
สถำนะทำง

คร้ัง 1 3 3

กำรเงินและใชเ้ป็นฐำนขอ้มูลท่ี
ถูกตอ้งตำม ระเบียบวิธีกำร
บญัชีของหน่วยงำน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

25. ควบคุมรำยงำนรับตำมรหสั
รำยไดท้กุส้ินเดือนในระบบ ERP

คร้ัง 480 10 4,800

26. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำน
ทำงกำรเงินบญัชีรำยไดต้ำม
ภำรกิจของมหำวิทยำลยัทกุ
โครงกำรทกุส้ินปี และ
โครงกำรบริก่ำรวิชำกำร

รำยกำร 60 10 600

27. ท ำหนำ้ท่ีใหบ้ริกำรวิชำกำร
ดำ้นต่ำงๆ เช่น ใหค้  ำปรึกษำ 
แนะน ำ ในกำรปฏิบติังำนแก่
เจำ้หนำ้ท่ี หน่วยงำนอ่ืน ๆ

ตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำงๆ
เก่ียวกบังำน

28. ตรวจสอบและตรวจทำน คร้ัง 2,500 3 7,500

ตวัเลขเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน

รำยไดจ้ำกกำรบริกำรตำมภำรกิจ

และโครงกำรบริกำรวิชำกำร

29. ด ำเนินกำรเพ่ิมรหสัแหล่ง
เงินพร้อมก ำหนดรหสัรำยรับ
ส ำหรับเงินโครงกำรบริกำร
วิชำกำร พร้อมบนัทึกขอ้มูล      
   ในระบบ ERP

คร้ัง 240 10 2,400

30. ด ำเนินกำรแยกหมวด
ค่ำใชจ่้ำยตำมหมวดเงินของเงิน

รำยกำร 2,000 2 4,000

รำยไดต้ำมภำรกิจ และ
โครงกำรบริกำรวิชำกำร

31. ตรวจสอบ ดูแล ควบคุม
กำรท ำเร่ืองจดัซ้ือ-จดัจำ้งของ

คร้ัง 2,000 10 20,000

กิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดรำยไดต้ำม
ภำรกิจของมหำวิทยำลยั

32. ด ำเนินกำรจดัท ำเร่ือง เร่ือง 1,000 30 30,000

กำรเบิกจ่ำยคำ่ตอบแทน คำ่ใชจ่้ำย

คร้ัง 200 20 4,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

 ของกิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิด
รำยไดต้ำมภำรกิจของ
มหำวิทยำลยั

33. ด ำเนินกำรเรียกเก็บสญัญำ 
ระยะเวลำ 1 ปี เพ่ือท ำกำรต่อ
สญัญำฉบบัใหม่

ฉบบั 100 1 100

34. ด ำเนินกำรเร่งรัดกำรจ่ำย
ช ำระหน้ีค่ำเช่ำพ้ืนท่ี

คร้ัง 12 10 120

35. ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ 
เก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

คร้ัง 500 20 10,000

36. ปฏิบติังำนอ่ืน ๆ ตำมท่ี
ไดรั้บมอบหมำย

คร้ัง 12 2 24

404,620 30 184

6,744 968

6,774 1,152

หมำยเหตุ

           4. อตัรำก ำลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลำท่ีใชใ้นกำรปฏิบติังำนรวมทั้งหมด (วนั)

230

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 5

           1. กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน  1  ปี

           2. ก ำหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท ำกำร

           3. ก ำหนดให ้ 1  คน  ท ำงำน  230  วนั / ปี

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ด ำเนินกำรเก่ียวกบั
เอกสำรรำชกำรและ
งำนสำรบรรณ

1.1 ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือ
รำชกำร ตำมระเบียบส ำนกั
นำยกรัฐมนตรี

เร่ือง 497 5 2,485 0 0

1.2 ด ำเนินกำรร่ำง/พิมพ์
ขอ้ก ำหนดอำ้งอิง (Terms of  
Reference : TOR) งำนจำ้ง
เหมำบริกำร

งำน 9 3 0 0 27

1.3 ด ำเนินงำน รับ/ส่งลงทะเบียน เร่ือง 9026 5 45,130 0 0

หนงัสือรำชกำร ในระบบกำร

จดัเก็บสืบคน้ขอ้มูล e-Document

 และใน Microsoft Excel

1.4 ออกเลขท่ีหนงัสือรำชกำร
ทั้งหนงัสือออกภำยในและ
หนงัสือออกภำยนอก

เร่ือง 497 25 12,425 0 0

1.5 บนัทึก/สรุปรำยงำนกำร
ประชุม

คร้ัง 35 30 2 1 1,050 70 35

2. กำรบริกำร
ทำงดำ้นสำธำรณะ 
ติดต่อประสำนงำน 
และประชำสมัพนัธ์

2.1 ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำ  
ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงดำ้นกำร
บริหำรงำนทัว่ไปแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ นกัศึกษำ 
ผูรั้บบริกำรทั้งภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน

คร้ัง 425 45 19,125 0 0

2.2 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนั
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก

คร้ัง 420 10 4,200 0 0

2.3 กำรใหบ้ริกำรขอ้มูลตอบ
ขอ้ซกัถำมแนะน ำและให้
ค  ำปรึกษำท่ีเก่ียวขอ้งกบังำน

คร้ัง 1450 10 14,500 0 0

 2.4 ติดประกำศประชำสมัพนัธ์ คร้ัง 298 10 2,980 0 0

ภำระงำนของกองอำคำรสถำนที่และส่ิงแวดล้อม

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 4 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2.5 ประสำนงำนและติดตำมงำ คร้ัง 562 15 8,430 0 0

นเร่ืองเร่งด่วน

2.6 กำรเผยแพร่ขอ้มูล ข่ำวสำร
 ผ่ำนสือออนไลน์และส่ือดิจิทลั

คร้ัง 58 30 2 1,740 116 0

3. ด ำเนินกำรดำ้น
ฐำนขอ้มูลของ

3.1 สรุปผลกำรสแกน
ลำยน้ิวมือของบคุลำกร

คร้ัง 24 2 0 48 0

บคุลำกรกองอำคำร
สถำนท่ีและ
ส่ิงแวดลอ้ม

3.2 จดัท ำประวติัขำ้รำชกำร
รวมถึงกำรลำประเภทต่ำง ๆ 
และกำรลำออกจำกรำชกำร 

คร้ัง 24 6 0 144 0

4. กำรจดัตั้งแผน
งบประมำณประจ ำปี

4.1 ค ำนวณ/ขอ งบประมำณค่ำ
ใชส้อย/ค่ำวสัดุ/ค่ำตอบแทน
ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง

คร้ัง 12 2 0 0 24

4.2 จดัท ำโครงกำรค ำขอตั้ง
งบประมำณ

คร้ัง 7 2 0 0 14

4.3 ด ำเนินกำรรำยงำนรำยจ่ำย
งบประมำณของกองอำคำรให้

คร้ัง 7 1 0 0 7

เป็นไปตำมแผนกลยทุธ์ไตรมำส

4.4 ด ำเนินกำรจดัท ำโครงกำร
แผนปฏิบติัรำชกำรระยะเวลำ 1
 ปี 4 ปี

คร้ัง 7 2 0 0 14

5. งำนประกนั
คุณภำพกำรศึกษำ

5.1 กำรจดัท ำแผนพฒันำ
คุณภำพ (Improvement Plan) 
ระดบัส ำนกั ประจ ำปีกำรศึกษำ

งำน 1 3 0 0 3

5.2 กำรประชุมพฒันำตวับง่ช้ี
ส ำหรับกำรประกนัคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน

คร้ัง 5 5 0 0 25

5.3 กำรทบทวน/จดัท ำคู่มือ/ตวั
บง่ช้ีและเกณฑก์ำรประกนั

งำน 1 345 0 345 0

คุณภำพกำรศึกษำของหน่วยงำน

5.4 รวบรวมขอ้มูลเอกสำร
หลกัฐำนประกอบกำรประเมิน
ตำมตวับ่งช้ี

งำน 1 460 0 460 0

5.5 จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน งำน 1 1 0 0 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ตนเอง

6. งำนจดัท ำแผน
ควบคุมและบริหำร

6.1 แนวทำง องคป์ระกอบ
มำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน

งำน 1 3 0 0 3

ควำมเส่ียงภำยใน 6.2 ขั้นตอนในกำรจดัท ำระบบ
ควบคุมภำยใน

งำน 1 5 0 0 5

6.3 ขั้นตอนในกำรท ำแผน
บริหำรควำมเส่ียงและระบบ
ควบคุมภำยใน

งำน 1 5 0 0 5

6.4 สรุปขั้นตอนในกำรจดัท ำ
แผนบริหำรควำมเส่ียงและ
ระบบควบคุมภำยใน

งำน 1 2 0 0 2

6.5 กำรจดัท ำคู่มือบริหำรควำม
เส่ียงและระบบควบคุมภำยใน
ของหน่วยงำน

คร้ัง 4 7 0 0 28

7. กำรจดัซ้ือ/จำ้ง 
ระบบสำรสนเทศ 
ERP

7.1 พิจำรณำและตรวจสอบ
ควำมถูกตอ้งใบเสนอรำคำเพ่ือ
ด ำเนินกำรขออนุมติั ซ้ือ/จำ้ง

เร่ือง 298 15 4,470 0 0

7.2 ด ำเนินกำรป้อนขอ้มูล
รำยละเอียดงำนจดัซ้ือ/จำ้งใน
ระบบ ERP

เร่ือง 298 1 0 298 0

7.3 งำนจำ้งเหมำประจ ำปี เร่ือง 22 35 770 0 0

7.4 งำนเสนอเอกสำร
คณะกรรมกำรลงนำม

งำน 298 1 0 298 0

7.5 ประสำนงำนบริษทัเซ็นรับ 
ใบสั่งซ้ือ/จำ้ง/ส่งมอบงำน

งำน 298 1 0 298 0

7.6 จดัท ำใบตรวจรับงำน คร้ัง 298 15 4,470 0 0

7.7 งำนเสนอเอกสำร
คณะกรรมกำรตรวจรับงำน

งำน 298 3 0 894 0

7.8 งำนเสนอเอกสำรผูบ้ริหำร
ลงนำมอนุมติั

คร้ัง 298 45 13,410 0 0

7.9 ด ำเนินกำรส่งเร่ืองเขำ้งำนคลงั คร้ัง 54 15 810 0 0

8. กำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 8.1 จดัท ำโครงกำร/เพ่ิม โครงกำร เร่ือง 298 45 13,410 0 0

ภำครัฐ (e-GP) 8.2 จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/จำ้ง คร้ัง 298 15 4,470 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

และแต่งตั้งคณะกรรมกำร

8.3 จดัท ำบนัทึกขอ้ควำม
หลกักำรและเหตุผล

คร้ัง 298 15 4,470 0 0

8.4 จดัท ำขอ้มูลลงในระบบ
กำรจดัซ้ือ/จดัจำ้งภำครัฐ (e-GP)

คร้ัง 298 15 1 4,470 298 0

8.5 จดัท ำร่ำงสญัญำ กำร
จดัซ้ือ/จดัจำ้ง

คร้ัง 298 45 13,410 0 0

8.6 งำนเสนอเอกสำร
คณะกรรมกำรตรวจรับงำน

คร้ัง 298 10 2,980 0 0

8.7 งำนเสนอเอกสำรผูบ้ริหำร
ลงนำมอนุมติั

งำน 298 10 2,980 0 0

8.8 น ำส่งงำนพสัดุท ำใบ PO คร้ัง 28 15 420 0 0

8.9 ด ำเนินกำรส่งเร่ืองเขำ้งำนคลงั คร้ัง 298 15 4,470 0 0

9. ด ำเนินกำรดำ้น
กำรเงินและบญัชี 
(ERP)

9.1 ด ำเนินกำรป้อนขอ้มูล
รำยละเอียดดำ้นกำรเงินใน
ระบบ ERP

คร้ัง 45 35 1,575 0 0

9.2 ด ำเนินกำรส่งเร่ืองเขำ้กอง
แผน

คร้ัง 298 15 4,470 0 0

10. คลงัพสัดุและ
ครุภณัฑ์

10.1 ด ำเนินกำรจดัท ำ
รำยละเอียดขอ้มูลคลงัพสัดุ

ฉบบั 298 40 11,920 0 0

10.2 จดัท ำรำยงำนวสัดุ
ครุภณัฑค์งเหลือประจ ำปีของ
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 24 2 0 48 0

10.3 เบิกพสัดุคงคลงัและ
ท ำรำยงำนวสัดุคงเหลือ
ประจ ำปีในระบบ ERP

คร้ัง 298 10 2,980 0 0

10.4 ด ำเนินกำรตรวจเช็ค
ครุภณัฑเ์ส่ือมสภำพเพ่ือ
แทงจ ำหน่ำย/ส่งคืนงำนพสัดุ

คร้ัง 54 30 1 1,620 54 0

10.5 ด ำเนินกำรออกรหสั/เขียน
รหสั/ครุภณัฑป์ระจ ำกอง
อำคำรสถำนท่ีฯ

คร้ัง 888 10 8,880 0 0

10.6 ด ำเนินกำรเพ่ิมทะเบียน เคร่ือง 9850 10 98,500 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ประวติั/เขียนรำยกำรในใบ
ทะเบียนกำรซ่อมครุภณัฑท์กุคร้ัง

เม่ือด ำเนินกำรจดัจำ้งซ่อมบ ำรุง

คร้ัง 50 20 1,000 0 0

คร้ัง 285 45 12,825 0 0

330,845 3,371 193

5,514 1,269

8,885 1,462

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. กำรวำงโครงกำร 
ออกแบบค ำนวณ 
ควบคุมกำรสร้ำง
และอ ำนวยกำร

1.1 รับเร่ืองและประสำนงำน
กำรวำงโครงกำร ออกแบบดว้ย
โปรแกรมออโตเ้คท,สเก็ตอพั 
ประมำณรำคำงำน ดำ้นวิศวกรรม

คร้ัง 174 3 0 522 0

ใชด้ำ้นวิศวกรรม 1.2 ส ำรวจและวดัพ้ืนท่ีเพ่ือท ำ
กำรออกแบบพร้อมค ำนวณ
รำยกำร ประเมินรำคำงำนและ
ร่วมวำงแผนกบัหน่วบงำน

คร้ัง 46 3 0 138 0

1.3 จดัท ำขอ้ก ำหนด
รำยละเอียดคุณลกัษณะเฉพำะ
และตรวจสอบ วิเครำะห์ขอ้มูล 
เพ่ือพฒันำงำนวิศวกรรมใหมี้
ควำมถูกตอ้ง

คร้ัง 150 4 0 600 0

1.4 ประสำนงำนกบัผูรั้บจำ้ง
ภำยนอกและคณะกรรมกำรถึง

คร้ัง 256 20 5,120 0 0

แนวทำงหรือรำยละเอียดของ
โครงกำรเบ้ืองตน้

1.5 ก ำกบัดูแลกำรก่อสร้ำงให้ คร้ัง 175 40 7,000 0 0

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

11. ประสำน ติดตำม รำยงำนเร่ืองเร่งด่วนต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำ

12. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 6

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. งำนวศิวกรรม และอนุรักษ์พลงังำน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

เป็นไปตำมรูปแบบหรือ
ขอ้ก ำหนด พร้อมหำทำงแกไ้ข
ปัญหำท่ีเกิดข้ึนร่วมกบั
คณะกรรมกำรควบคุมงำน

1.6 ร่วมประชุมคณะกรรมกำร 
ตรวจรับงำนในแต่ละงวดงำน
ตำมสญัญำ เพ่ือใหก้ำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสมัฤทธ์ิท่ีก ำหนด

คร้ัง 178 3 0 534 0

2. กำรวิเครำะห์ วิจยั
ทำงดำ้นวิศวกรรม
และอนุรักษพ์ลงังำน

2.1 วำงแผน จดัท ำ
แบบสอบถำมเบ้ืองตน้ เพ่ือให้
ทรำบถึงปัญหำท่ีเกิดข้ึนต่อกำร
ใชง้ำนดำ้นวิศวกรรม

คร้ัง 248 8 0 1984 0

2.2 รวบรวมขอ้มูลกำรใชง้ำน คร้ัง 12 40 480 0 0

ระบบทั้งหมดจำกหน่วยงำนต่ำงๆ 

2.3 วิเครำะห์ และสรุปขอ้มูล
ประสิทธิภำพกำรใชง้ำนระบบ
ต่ำงๆภำยในอำคำรทั้งหมด

คร้ัง 78 40 3,120 0 0

2.4 จดัท ำรูปเล่มรำยละเอียดงำน คร้ัง 24 45 1,080 0 0

3. กำรใหค้  ำปรึกษำ
แนะแนวและบริกำร
ดำ้นวิศวกรรม

3.1 ใหบ้ริกำรดำ้นขอ้มูล สถิติ
เบ้ืองตน้เก่ียวกบังำนปรับปรุง
ดำ้นวิศวกรรม

คร้ัง 78 30 2,340 0 0

3.2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของรูปแบบรำยตำมหลกั
วิศวกรรมเบ้ืองตน้พร้อมให้
ควำมรู้แก่หน่วยงำนต่ำงๆ

คร้ัง 78 40 3,120 0 0

3.3 ร่วมเป็นกรรมกำรตรวจจำ้ง
 / คุมงำน เพ่ือใหก้ำรก่อสร้ำง
เป็นไปตำมมำตรฐำนและ
ถูกตอ้ง ครบถว้น

คร้ัง 250 8 0 2000 0

4. ด ำเนินกำรเก่ียวกบั
เอกสำรรำชกำรและ
งำนสำรบรรณ

4.1 หนงัสือรำชกำรและงำน
สำรบรรณ

คร้ัง 350 45 15,750 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

5. ปฏิบติังำนอ่ืน
ตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย      

5.1 เขียนโครงกำรส ำหรับกำร
ของบประมำณประจ ำปีดำ้น
งำนวิศวกรรมพร้อมวำงแผน
งำนท่ีรับผิดชอบ และร่วม
ด ำเนินกำรวำงแผนของ
หน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธ์ิท่ี
ก ำหนด

คร้ัง 157 45 7,065 0 0

5.2 แกไ้ขงำนหรือรูปแบบ
รำยกำรจำกหน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 50 3 0 150 0

ท่ีไม่ถูกตอ้งตำมหลกัเกณฑ ์
และเกิดปัญหำท่ีแกไ้ขไดย้ำก

45,075 5,928 0

751 954

6,679 954

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. กำรออกแบบ 1.1 รับเร่ืองและประสำนงำน คร้ัง 84 30 2,520 0 0

เขียนแบบ งำนออกแบบ สถำปัตยกรรม
ดำ้นสถำปัตยกรรม 1.2 ส ำรวจและวดัพ้ืนท่ีเพ่ือ

ออกแบบ
คร้ัง 84 2 0 168 0

1.3 งำนออกแบบสถำปัตยกรรม
 สำมมิติ

คร้ัง 78 5 0 390 0

1.4 เขียนแบบดว้ยโปรแกรม 
Auto Cad แปลน, รูปดำ้น, รูป
ตดั, แบบขยำย

คร้ัง 84 1 0 0 84

1.5 น ำเสนอแบบ คร้ัง 78 30 2,340 0 0

1.6. ปรับปรุงแกไ้ขแบบ คร้ัง 45 1 0 45 0

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 4

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

3. งำนสถำปัตยกรรมและส่ิงก่อสร้ำง



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. กำรวำงโครงกำร 
จดัท ำผงั และควบคุม

2.1 รับเร่ือง และศึกษำแบบ
แปลนท่ีใชส้ ำหรับงำนก่อสร้ำง

คร้ัง 35 2 0 70 0

กำรก่อสร้ำงทำง
สถำปัตยกรรม

2.2 ประสำนงำนกบัผูรั้บเหมำ
และกรรมกำรถึงรำยละเอียด
กำรก่อสร้ำงเบ้ืองตน้

คร้ัง 97 2 0 194 0

2.3 ก ำกบัดูแลกำรก่อสร้ำงให้
เป็นไปตำมแบบและ TOR 
พร้อมหำทำงแกไ้ขปัญหำท่ี
เกิดข้ึนร่วมกบักรรมกำร

คร้ัง 175 45 7,875 0 0

2.4 นดัประชุมกรรมกำร เพ่ือ
ตรวจรับงำนในแต่ละงวดตำม
สญัญำจนจบโครงกำร

คร้ัง 36 2 0 72 0

3. กำรใหบ้ริกำร 3.1 ใหบ้ริกำรขอ้มูล สถิติ คร้ัง 45 1 0 45 0

ค ำปรึกษำ และแนะน ำ เบ้ืองตน้เพ่ืองำนปรับปรุง

ดำ้นสถำปัตยกรรม เก่ียวกบังำนสถำปัตยกรรม

3.2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของแบบตำมหลกัเบ้ืองตน้
พร้อมใหค้วำมรู้แก่หน่วยงำน
ต่ำงๆ

คร้ัง 58 3 0 174 0

3.3 ร่วมเป็นกรรมกำรตรวจจำ้ง
 / คุมงำน เพ่ือใหก้ำรก่อสร้ำง

คร้ัง 185 1 0 185 0

3.4 รับเร่ืองและประสำนงำน 
เก่ียวกบังำนออกแบบต่ำงๆ

คร้ัง 48 1 0 48 0

3.5 ตรวจสอบกำรออกแบบ
เบ้ืองตน้

คร้ัง 58 1 0 58 0

3.6 ตรวจสอบพ้ืนท่ีหนำ้งำน 
พร้อมช้ีแนะปัญหำท่ีอำจเกิดข้ึน

คร้ัง 36 1 0 36 0

3.7 เสนอแนะแนวทำงกำร
แกไ้ขปัญหำและใหค้  ำปรึกษำ

คร้ัง 84 1 0 84 0

ถึงวสัดุกำรก่อสร้ำง

4. กำรตรวจสอบ
แบบแปลน

4.1 รับเร่ืองและประสำนงำน
ออกแบบกบัเจำ้ของโครงกำร

คร้ัง 78 30 2,340 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

กำรขออนุญำตปลูก
สร้ำงตำม

4.2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
เอกสำร

คร้ัง 84 35 2,940 0 0

ดำ้นสถำปัตยกรรม 4.3 ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของแบบและรำคำวสัดุให้
เป็นไปตำมขอ้ก ำหนดรำคำ
กลำงของกรมบญัชีกลำง

คร้ัง 55 1 0 55 0

5. กำรส ำรวจขอ้มูล 5.1 เร่ิมตน้ส ำรวจอำคำรและ คร้ัง 31 1 0 31 0

และวำงแผนก ำหนด บริเวณโดยรอบของมหำวิทยำลยั

รำยละเอียดทำงดำ้น 5.2 ประชุมเพ่ือหำทำงแกไ้ขปัญหำ คร้ัง 24 2 0 48 0

สถำปัตยกรรม หรือพฒันำพ้ืนท่ีในแต่ละจุด

5.3 สรุปผล และวำงแผนกำร
แกปั้ญหำท่ีควรปรับปรุง
เร่งด่วนในระยะยำว

คร้ัง 47 1 0 47 0

6. กำรวิเครำะห์ วิจยั
ทำงดำ้น
สถำปัตยกรรม

6.1 วำงแผนจดัท ำแบบสอบถำม
เบ้ืองตน้เพ่ือดูปัญหำท่ีเกิดข้ึน
ต่อกำรใชอ้ำคำร

คร้ัง 36 1 0 36 0

6.2 รวบรวมขอ้มูลกำรใชอ้ำคำร
ทั้งหมดจำกหน่วยงำนต่ำงๆ

คร้ัง 12 1 0 12 0

6.3 วิเครำะห์ และสรุปขอ้มูล
ประสิทธิภำพกำรใชอ้ำคำร
ทั้งหมด

คร้ัง 12 1 0 12 0

6.4 จดัท ำรูปเล่ม เล่ม 2 7 0 0 14

7. กำรประมำณรำคำ
ก่อสร้ำงทำงดำ้น

7.1 ถอดรำยกำรวสัดุก่อสร้ำง
และค่ำแรงตำมแบบแปลน

คร้ัง 45 2 0 90 0

สถำปัตยกรรม 7.2 ก ำหนดคุณสมบติัวสัดุกำร
ก่อสร้ำงใหไ้ดต้ำมมำตรฐำน

คร้ัง 45 3 0 135 0

7.3 ประมำณรำคำกลำงรำยกำร
วสัดุก่อสร้ำงและค่ำแรง

คร้ัง 45 3 0 0 135

7.4 จดัท ำเอกสำรรำยละเอียด
รำคำกลำงและเอกสำรหมำยเลข
1  ส ำหรับกำรก่อสร้ำง

งำน 45 4 0 0 180

8. ด ำเนินกำรเก่ียวกบั
เอกสำรรำชกำรและ

8.1 หนงัสือรำชกำรและงำน
สำรบรรณ

คร้ัง 20 15 300 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

งำนสำรบรรณ

9. ปฏิบติังำนอ่ืน
ตำมท่ีไดรั้บ   

9.1 เขียนโครงกำรส ำหรับกำร
ของบประมำณดำ้นกำรก่อสร้ำง

คร้ัง 25 1 0 0 25

มอบหมำย    9.2 แกไ้ขงำนจำกหน่วยงำน
ภำยนอกท่ีไม่ถูกตอ้งตำม
หลกัเกณฑ ์และเกิดปัญหำท่ี
แกไ้ขไดย้ำก

คร้ัง 10 5 0 50 0

9.3 ติดต่อประสำนงำนในกำร
จดัซ้ือวสัดุครุภณัฑด์ำ้น
สถำปัตยกรรม

คร้ัง 58 50 2 2,900 0 116

21,215 2,085 554

354 348

2,439 902

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. กำรบริกำรซ่อม 1.1 ซ่อมบ ำรุงระบบไฟฟ้ำ คร้ัง 248 35 8,680 0 0

บ ำรุงระบบ 1.2 ซ่อมบ ำรุงระบบสุขำภิบำล คร้ัง 450 30 13,500 0 0

1.3 ซ่อมบ ำรุงระบบปรับอำกำศ คร้ัง 450 30 13,500 0 0

1.4 ซ่อมบ ำรุงระบบลิฟตโ์ดยสำร คร้ัง 450 30 13,500 0 0

1.5 ซ่อมบ ำรุงระบบ
เคร่ืองจกัรยนต์

คร้ัง 450 30 13,500 0 0

1.6 ซ่อมบ ำรุงระบบงำนโยธำ คร้ัง 450 30 13,500 0 0

1.7 ซ่อมบ ำรุงครุภณัฑส์ ำนกังำน คร้ัง 750 25 18,750 0 0

คร้ัง 15 1 0 0 15

3. กำรบริกำรอำคำร
สถำนท่ีและ
สภำพแวดลอ้ม

3.1 อ ำนวยควำมสะดวกอำคำร
สถำนท่ีและสภำพแวดลอ้ม

คร้ัง 350 25 8,750 0 0

4. กำรบริกำร
ทำงดำ้นสำธำรณะ

4.1 อ ำนวยควำมสะดวก
บริกำรทำงดำ้นสำธำรณะ

คร้ัง 740 25 18,500 0 0

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี

4. งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ จรำจร และยำนพำหนะ

2. กำรส ำรวจขอ้มูล และวำงแผนปฏิบติักำรบ ำรุงรักษำ

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ติดต่อประสำนงำน
และประชำสมัพนัธ์

4.2 ประสำนงำนติดตำมและ
รำยงำนเร่ืองเร่งด่วนต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำ

คร้ัง 24 50 1,200 0 0

4.3 ติดต่อประสำนงำน
หน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 24 30 720 0 0

4.4 ควบคุมดูแลกุญแจรถยนต์
ส่วนกลำง

คร้ัง 45 30 1,350 0 0

4.5 ประสำนงำนกบับริษทั/
ร้ำนคำ้ท่ีมำด ำเนินกำร
ซ่อมแซมครุภณัฑ์

คร้ัง 12 50 600 0 0

4.6 กำรจดัท ำส่ือประชำสมัพนัธ์ คร้ัง 24 30 2 720 48 0

ประกำศใหบ้คุลำกรภำยในทรำบ

4.7 กำรจดัท ำประกำศแผนงำน
เก่ียวกบักิจกรรมพิเศษของ
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 24 30 1 720 24 0

4.8 ด ำเนินกำรเผยแพร่ขอ้มูล
ต่ำง ๆ ลงใน Web site

คร้ัง 24 40 960 0 0

4.9 แจง้เวียน ประชำสมัพนัธ์
เอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งกบังำน
ยำนพำหนะ

คร้ัง 345 30 10,350 0 0

5. กำรบริกำรภูมิ 5.1 บ ำรุงรักษำไมด้อกไมป้ระดบั คร้ัง 70 10 700 0 0

ทศัน์และจดักำร 5.2 บ ำรุงรักษำสนำมหญำ้ คร้ัง 145 50 7,250 0 0

สภำพแวดลอ้ม 5.3 บ ำรุงรักษำตน้ไมใ้นพ้ืนท่ี คร้ัง 250 10 2,500 0 0

6. กำรบริกำรดูแล
รักษำและซ่อมบ ำรุง
เคร่ืองมือเคร่ืองใช้
อุปกรณ์และครุภณัฑ์

6.1 รักษำและซ่อมบ ำรุง
เคร่ืองมือเคร่ืองใชอุ้ปกรณ์และ
ครุภณัฑ์

คร้ัง 250 20 5,000 0 0

7.งำนก ำหนด
ระเบียบหรือแนว
ปฏิบติักำรใชอ้ำคำร
สถำนท่ี

7.1 ก ำหนดระเบียบหรือแนว
ปฏิบติักำรใชอ้ำคำรสถำนท่ี

คร้ัง 24 30 2 720 48 0

8. งำนรักษำควำม
ปลอดภยั

8.1 จดัเจำ้หนำ้ท่ีรักษำควำม
ปลอดภยัประจ ำตลอด 24 ชัว่โมง

คร้ัง 12 30 2 360 24 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

8.2 ตรวจตรำงำนรักษำควำม
ปลอดภยัต่อชีวิตและทรัพยสิ์น
ของมหำวิทยำลยั

คร้ัง 24 30 2 720 48 0

8.3 ด ำเนินกำรตรวจสอบและ
ควบคุมกำรผ่ำนเขำ้-ออกของ
ยำนพำหนะและบคุคลให้
เป็นไปตำมมำตรกำรรักษำ
ควำมปลอดภยัท่ีมหำวิทยำลยั
ก ำหนด

คร้ัง 76 15 1,140 0 0

9. งำนขอ้มูลกำร
รักษำควำมปลอดภยั

9.1 ตรวจเช็คระบบกลอ้งวงจร
ปิดประจ ำวนั

คร้ัง 365 10 3,650 0 0

9.2 ส ำรองขอ้มูลกลอ้งวงจรปิด
ในกรณีท่ีมีผูร้้องขอ

คร้ัง 246 15 3,690 0 0

10. งำนจรำจร 10.1 อ ำนวยควำมสะดวก
กำรจรำจรใหมี้ควำมคล่องตวั
เป็นระเบียบเรียบร้อย และมี
ควำมปลอดภยัตลอดเวลำ

คร้ัง 180 15 2,700 0 0

10.2 บริหำรจดักำรพ้ืนท่ีจอด
รถภำยในมหำวิทยำลยั

คร้ัง 365 10 3,650 0 0

11. งำนกำรจดัซ้ือ/จำ้ง
 ในระบบสำรสนเทศ
เพ่ือกำรบริหำร
จดักำรทรัพยำกร
องคก์ร
( ERP) และ จดัซ้ือ/
จดัจำ้งภำครัฐ (e-GP)

11.1 ด ำเนินกำรจดัซ้ือ-จดัจำ้ง
ในระบบ ERP และ e-GP

คร้ัง 53 30 1 1,590 53 0

12. งำนคลงัพสัดุ
และครุภณัฑ์

12.1 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเบิก
 – จ่ำยวสัดุส ำหรับรถยนต์
ส่วนกลำงของมหำวิทยำลยั

คร้ัง 45 30 1 1,350 45 0

4.13.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ครุภณัฑ์

รำยกำร 8,000 5 40,000 0 0

4.13.3 ส ำรวจวสัดุประจ ำปี
และวิเครำะห์ควำมตอ้งกำร

คร้ัง 6 15 1 90 6 0

4.13.4 ส ำรวจครุภณัฑ์ คร้ัง 60 30 1,800 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4.13.5 ด ำเนินกำรเขียนครุภณัฑ์ คร้ัง 3,000 15 45,000 0 0

4.13.6 ด ำเนินกำรดูแลรักษำ
และซ่อมแซมครุภณัฑ์

คร้ัง 35 30 2 1,050 70 0

4.14 งำนบริกำร
ทำงดำ้นรถยนต์
รำชกำรส่วนกลำง

4.14.1 ตรวจสอบกำรเดินทำง
ไปรำชกำรของบคุลำกร

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

4.14.2 กำรขอใชร้ถยนตใ์น
กรณีฉุกเฉินของบคุลำกร
ภำยในมหำวิทยำลยั

คร้ัง 80 1 0 80 0

4.14.3 อ ำนวยควำมสะดวก
และจดับริกำรดำ้นยำนพำหนะ
แก่หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลยัฯ

คร้ัง 256 30 7,680 0 0

4.14.4 ควบคุมดูแลและก ำกบั
กำรปฏิบติังำนของพนกังำนขบั
รถยนตใ์หป้ฏิบติัตำมระเบียบ
และมีประสิทธิภำพของงำน
ยำนพำหนะ

คร้ัง 48 30 1 1,440 48 0

4.14.5 ควบคุมดูแล และก ำกบั
สั่งกำรเก่ียวกบักำรใชพ้ื้นท่ีจอด
รถยนตส่์วนกลำง

คร้ัง 256 30 7,680 0 0

4.14.6 ตอบ ช้ีแจง แนะน ำให้
ค  ำปรึกษำท่ีเก่ียวขอ้งกบังำน

คร้ัง 100 30 3,000 0 0

4.15 งำนจดัตั้งแผน
งบประมำณประจ ำปี

4.15.1 จดัท ำแผนกำรขอ
งบประมำณของงำนยำนพำหนะ

คร้ัง 24 30 2 720 48 0

4.15.2 จดัท ำงบประมำณใน
ลกัษณะบรูณำกำรเชิง
ยทุธศำสตร์

คร้ัง 24 30 2 720 48 0

4.16 งำนก ำหนด
ระเบียบหรือแนว
ปฏิบติักำรใช้

4.16.1 ก ำหนดรูปแบบและ
หลกัเกณฑก์ำรขอใชร้ถยนต์
รำชกำรในเวลำรำชกำรและ

คร้ัง 24 30 2 720 48 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

รถยนตร์ำชกำร
ส่วนกลำง

นอกรำชกำร

4.17 งำนส ำรวจ
ขอ้มูลและวำงแผน
ปฏิบติักำรบ ำรุงรักษำ

4.17.1 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำร
ต่อทะเบียนรถยนตส่์วนกลำง
ประจ ำปีของมหำวิทยำลยั

คร้ัง 24 30 2 720 48 0

4.18 งำนจดัเก็บ
ขอ้มูลและสถิติ

4.18.1 ด ำเนินกำรจดัท ำแบบ
รำยงำนกรณีเกิดอุบติัเหตุ

คร้ัง 10 30 2 300 20 0

4.18.2 ด ำเนินกำรจดัท ำบนัทึก
กำรใชร้ถยนต์

คร้ัง 256 30 2 7,680 512 0

4.18.3 ด ำเนินกำรัดท ำสรุป
รำยงำนกำรใชน้ ้ำมนัเช้ือเพลิง

คร้ัง 24 30 720 0 0

4.18.4 ด ำเนินกำรจดัท ำ
ทะเบียนคุมกำรซ่อมบ ำรุง
รถยนตร์ำชกำร

คร้ัง 24 30 720 0 0

4.18.5 ด ำเนินกำรจดัท ำสรุป
รำยงำนกำรซ่อมบ ำรุง

คร้ัง 24 30 1 720 24 0

4.18.6 ด ำเนินกำรจดัท ำแบบ
บนัทึกประวติัยำนพำหนะ

คร้ัง 24 40 960 0 0

4.18.7 ด ำเนินกำรจดัท ำ
หนงัสือขออนุญำตใชร้ถยนต์
รำชกำร

คร้ัง 345 30 10,350 0 0

4.18.8 ด ำเนินกำรจดัท ำ
ทะเบียนคุมกำรเบิกใชห้นงัสือ
ขอใชบ้ริกำรน ้ำมนัเช้ือเพลิง

คร้ัง 24 50 1,200 0 0

4.18.9 ด ำเนินกำรจดัท ำ
หนงัสือขอใชบ้ริกำรน ้ำมนั
เช้ือเพลิง

คร้ัง 24 30 720 0 0

4.18.10 ด ำเนินกำรจดัท ำแฟ้ม
เก็บรำยละเอียดกำรซ่อมบ ำรุง

คร้ัง 45 30 1,350 0 0

4.18.11 ด ำเนินกำรจดัท ำ คร้ัง 12 50 600 0 0

ปฏิทินกำรจดัรถยนตร์ำยเดือน

4.18.12 ด ำเนินกำรจดัท ำสรุป คร้ัง 24 30 2 720 48 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

บนัทึกสถิติกำรใชร้ถยนต์
ส่วนกลำง

4.19 เอกสำรรำชกำร
และงำนสำรบรรณ

4.19.1 รับ-ส่งและลงทะเบียน
หนงัสือและเอกสำรทำงรำชกำร

คร้ัง 24 30 1 720 24 0

4.19.2 จดัท ำหนงัสือรำชกำร
เพ่ือประสำนงำนกบัหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 24 40 960 0 0

4.19.3 พิมพแ์ละตรวจสอบ
หนงัสือและเอกสำรทำง
รำชกำรก่อนน ำเสนอ

คร้ัง 345 30 10,350 0 0

4.19.4 เก็บหลกัฐำนกำรเบิก
จ่ำยเงินต่ำงๆ ของงำน
ยำนพำหนะ  ใหเ้ป็นระบบเพ่ือ
สะดวกกำรสืบคน้มำ
ตรวจสอบภำยหลงั

คร้ัง 24 50 1,200 0 0

4.19.5 จดัเก็บหนงัสือเวียน 
ค  ำสั่ง กฏระเบียบ ขอ้บงัคบั
ต่ำงๆ ของทำงรำชกำรท่ี
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 24 30 720 0 0

4.19.6 จดัท ำโครงกำรขออนุมติั คร้ัง 45 30 1,350 0 0

4.19.7 ด ำเนินกำรจดัท ำ
รำยงำนกำรประชุม

คร้ัง 12 50 600 0 0

4.21 ปฏิบติังำนอ่ืน
ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย

4.21.1 คณะกรรมกำรจดัท ำ 
กพร. ของ ส ำนกังำน /  
มหำวิทยำลยั

คร้ัง 24 30 2 720 48 0

   4.21.2 ใหบ้ริกำรขอ้มูลของ
ส ำนกัประกนัคุณภำพ

คร้ัง 2 50 100 0 0

328,250 1,362 15

5,471 976

6,833 991

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

หมำยเหตุ

230

           1. กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน  1  ปี

           2. ก ำหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท ำกำร

           3. ก ำหนดให ้ 1  คน  ท ำงำน  230  วนั / ปี

           4. อตัรำก ำลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลำท่ีใชใ้นกำรปฏิบติังำนรวมทั้งหมด (วนั)



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1. ธุรการและ 1. การรับหนงัสือราชการ (หนงัสือ
สารบรรณ 1.1 ลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ

ทั้งหนงัสือภายใน,หนงัสือภายนอก,
หนงัสือประทบัตรา,หนงัสือสั่งการ
และหนงัสือประชาสมัพนัธ์

 ฉบบั 2,000 1 2,000

1.2 สแกนหนงัสือราชการ
ทุกฉบบัในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์

 ฉบบั 2,000 2 4,000

1.3 จดัแฟ้มเสนอหนงัสือราชการทุก
ชนิดต่อหัวหนา้ส านกังานคณบดีเพ่ือ
สัง่การปฏิบติัการเสนอต่อผูบ้ริหาร

 ฉบบั 2,000 1 2,000

1.4 บนัทึกค าสั่งการปฏิบติัของ
หัวหนา้ส านกังานคณบดีพร้อม
เสนอหนงัสือราชการทุกชนิดต่อ
ผูบ้ริหารตามค าสั่งการ ในรูปแบบ
ออนไซต ์(On-Site) แฟ้มเสนอลง
นาม หรือ ในรูปแบบออนไลน์ 
(Online) *ถา้มี

 ฉบบั 2,500 3 7,500

1.5 บนัทึกค าสัง่การปฏิบติัของ
ผูบ้ริหารพร้อมสแกนหนงัสือ
ราชการทุกฉบบัในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์

 ฉบบั 2,500 3 7,500

1.6 ท าการประชาสมัพนัธ์และแจง้
เวียนหนงัสือราชการทุกฉบบัแก่
บุคลากรภายในหน่วยงาน
และผูเ้ก่ียวขอ้ง ในรูปแบบออนไลน์ 
(Online), ออนไซต ์(On-Site)

 ฉบบั 1,800 7 12,600

1.7 จดัท าส าเนาหนงัสือราชการเพ่ือ
จดัส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ี
เก่ียวขอ้งพร้อมสแกนหนงัสือ

 ฉบบั 1,600 5 8,000

ราชการท่ีเป็นหลกัฐานการเซ็นรับ

1. งานบริหารงานทัว่ไป

ภาระงานของคณะครุศาสตร์

แบ่งงานภายในออกเป็น 3  งาน  ดังนี้

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

หนงัสือ

1.8 จดัเก็บตน้ฉบบัหนงัสือ
ราชการทุกฉบบัท่ีด าเนินการ
เรียบร้อยแลว้ใส่แฟ้มเรียงตามเลข
ทะเบียนรับหนงัสือโดยแบ่งเป็น
หนงัสือภายในและหนงัสือภายนอก

 ฉบบั 2,500 3 7,500

1.9 การสืบคน้หนงัสือราชการ
ตามท่ีมีผูร้้องขอ และจดัท าส าเนา
ให้แก่ผูร้้องขอ

 ฉบบั 400 10 4,000

2. การส่งหนงัสือราชการ (บนัทึกขอ้ความ,โครงการ, จดหมายราชการ)

2.1 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ของ
บนัทึกขอ้ความและโครงการ 
(แบบฟอร์ม),ค าสัง่,หนงัสือเชิญฯ 
และแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งด าเนินการ
แกไ้ขหรืออ านวยการแกไ้ขให้*ถา้มี

 ฉบบั 2,000 7 14,000

2.2 จดัแฟ้มเสนอหนงัสือราชการ
ต่อผูบ้ริหารเพ่ือสัง่การ ในรูปแบบ
ออนไซต ์(On-Site)  หรือ ใน
รูปแบบออนไลน์ (Online) *ถา้มี

 ฉบบั 2,000 3 6,000

2.3 ออกเลขหนงัสือภายใน
(บนัทึกขอ้ความ) ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งพร้อมบนัทึก
ขอ้มูลของหนงัสือราชการ
ลงในทะเบียนหนงัสือส่ง สแกน
หนงัสือราชการทุกฉบบัในรูปแบบ
ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์

 ฉบบั 1,350 7 9,450

2.4 น าส่งหนงัสือภายใน
(บนัทึกขอ้ความ) ให้กบัหน่วยงานท่ี

 ฉบบั 1,350 10 13,500

เก่ียวขอ้ง และรับเร่ืองกลบัมาแกไ้ข
 *ถา้มี

2.5 เดินทางไปหนงัสือภายใน
(บนัทึกขอ้ความ) ท่ีลงนามอนุมติั
แลว้ จากงานธุการส านกังาน
อธิการบดี

 ฉบบั 1,350 10 13,500



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

 และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

2.6 เดินทางไปหนงัสือภายใน
(บนัทึกขอ้ความ) รับเร่ืองกลบัมา
แกไ้ข ท่ีงานธุการส านกังาน
อธิการบดี และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

 ฉบบั 95 10

2.7 ออกเลขหนงัสือส่งออก
ภายนอก (จดหมายราชการ) 
ตรวจสอบความถูกตอ้งพร้อม
บนัทึกขอ้มูลของหนงัสือราชการ
ลงในทะเบียนหนงัสือส่ง สแกน
หนงัสือราชการทุกฉบบัในรูปแบบ
ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์

 ฉบบั 3,500 5 17,500

2.8 ออกเลขหนงัสือสัง่การ(ค าสัง่) 
ตรวจสอบความถูกตอ้งพร้อม
บนัทึกขอ้มูลของหนงัสือราชการลง
ในทะเบียนหนงัสือส่ง สแกน
หนงัสือราชการทุกฉบบัในรูปแบบ
ไฟล์

 ฉบบั 400 5 2,000

2.9 สแกนหนงัสือราชการ
ทุกฉบบัในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ และบนัทึกขอ้มูล
ในไฟลเ์อก็เซล (Excel)

 ฉบบั 3,400 3 10,200

2.10 จดัส่งหนงัสือราชการถึง  ฉบบั 500 10 5,000

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลยั

2.11 สแกนหนงัสือราชการท่ีเป็น
หลกัฐานการลงนามรับหนงัสือ

 ฉบบั 3,400 1 3,400

2.12 ติดตามหนงัสือราชการ
พร้อมบนัทึกหนงัสือราชการ
ท่ีด าเนินการเสนอต่อผูบ้ริหาร

 ฉบบั 2,350 5 11,750

มหาวิทยาลยัและหน่วยงานต่างๆ
ภายในมหาวิทยาลยัในรูปแบบ
ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์

2.13 จดัท าส าเนาหนงัสือราชการท่ี
ไดรั้บค าสัง่การปฏิบติัจากผูบ้ริหาร

 ฉบบั 2,350 2 4,700



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

มหาวิทยาลยัหรือ
ผลการตอบโตห้นงัสือราชการจาก
หน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลยั
เพ่ือจดัส่งคืนแก่เจา้ของหนงัสือ
ราชการฉบบันั้นๆ

2.14 สแกนหนงัสือราชการท่ีเป็น
หลกัฐานการลงนามรับหนงัสือของ
เจา้ของหนงัสือราชการฉบบันั้นๆ

 ฉบบั 2,350 1 2,350

2.15 จดัเก็บส าเนาและ/หรือ
ตน้ฉบบัหนงัสือราชการทุกฉบบั
ในแฟ้มเอกสารแบ่งแยกเป็น
หนงัสือภายใน (บนัทึกขอ้ความ)
หนงัสือภายนอก (จดหมายราชการ)
 หนงัสือสัง่การ (ค าสัง่)

 ฉบบั 3,400 1 3,400

2.16 การติดตามหนงัสือราชการ
เร่งด่วนของคณะ

 ฉบบั 250 10 2,500

2.17 เดินเร่ืองหนงัสือราชการ
เร่งด่วนของคณะ

 ฉบบั 10 30

2.18 การจดัพิมพห์นงัสือโต ้- ตอบ
 ทางราชการ (บนัทึกขอ้ความ,
จดหมายราชการ)

 ฉบบั 3,200 2 6,400

2.19 การจดัพิมพห์นงัสือสัง่การ
(ค าสัง่), บนัทึกขอ้ความ หนงัสือ
ส่งออกภายนอก

 ฉบบั 400 10 4,000

3. การคดัแยก รับ-ส่ง จดหมาย พสัดุ ไปรษณียใ์ห้แก่บุคลากรภายในคณะ

3.1 เดินทางไป รับ จดหมาย พสัดุ 
จากงานธุรการส านกังานอธิการบดี

 ฉบบั 2,500 8 20,000

3.2 คดัแยก น าส่ง จดหมาย พสัดุ 
ให้แกบุ้คลากรและคณาจารย ์ใน
ล็อคเกอร์ส านกังานคณะ

 ภาพ 1,500 15 22,500

4.รับติดต่อสอบถามจากผูรั้บบริการ
  ในรูปแบบออนไซต ์(On-Site)  
หรือ ในรูปแบบออนไลน์ (Online)
 Work From Home

 คร้ัง 400 15 6,000



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

5. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ
หมอบหมาย

 คร้ัง 10 15 150

2. เลขานุการและ 1. การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์
1.1 จดัวาระการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ

คร้ัง 4 1 4

1.2  จดัท าเอกสารประกอบการ
ประชุม/วาระการประชุม

เล่ม 10 30 300

1.3 บนัทึก/จด รายงานการประชุม คร้ัง 4 3 12

1.4 จดัท ารายงานการประชุมและ
สรุปมติของคณะกรรมการ

คร้ัง 4 1 4

- จดัส่งรายงานการประชุม ฉบบั 1 2 2

2. การประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการคณะ

2.1 จดัวาระการประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ           
คณะครุศาสตร์

คร้ัง 12 1 12

2.2 จดัท าเอกสารประกอบการ
ประชุม/วาระการประชุม

เล่ม 10 30 300

2.3 บนัทึก/จด รายงานการประชุม คร้ัง 12 3 36

2.4 จดัท ารายงานการประชุมและ
สรุปมติของคณะกรรมการ

คร้ัง 12 1 12

2.5 จดัส่งรายงานการประชุม ฉบบั 1 2 2

3. การประชุมคณะกรรมการบริหารส านกังานคณบดี

3.1 ติดตามและรวมรวมวาระการ
ประชุม

คร้ัง 12 6 72

3.2 จดัท าระเบียบวาระการประชุม คร้ัง 12 1 12

3.3 รวมเล่มวาระการประชุม คร้ัง 12 2 24

3.4 จดบนัทึกประชุม คร้ัง 12 4 48

3.5 จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 3 36

4. การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์

4.1 ติดตามและรวมรวมวาระการ
ประชุม

คร้ัง 12 6 72

4.2 จดัท าระเบียบวาระการประชุม คร้ัง 12 1 12

4.3 รวมเล่มวาระการประชุม คร้ัง 12 2 24



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4.4 จดบนัทึกประชุม คร้ัง 12 4 48

4.5 จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 1 12

5. งานสวสัดิการ

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลและ
ระเบียบในการเบิกจ่าย การ
ด าเนินการงานจดัเล้ียง จดัเตรียม
อาหารว่าง อาหารกลางวนั งาน
ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ประสานการด าเนินการงานประเพณี
 งานแสดงความยนิดีในโอกาสต่างๆ
 จดักระเชา้ดอกไม ้งานแสดงความ
เสียใจและร่วมอาลยัในพิธีศพ ร่วม

เป็นเจา้ภาพ จดัพวงหรีด

คร้ัง 50 20 1,000

5.2 ติดต่อประสานงาน เตรียมการ 
ตรวจเช็คอุปกรณ์การจดัเล้ียง 
อุปกรณ์จดัแต่งห้องประชุม

 คร้ัง 50 20 1,000

6. สรรหาและ/หรือเสนอช่ือ 
ผูท้รงคุณวุฒิ คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั สภาวิชาการ 
อธิการบดี คณบดี ผูอ้  านวยการ
ส านกั/สถาบนั

 คร้ัง 4 1 1

3. บริหารงานบุคคล 1. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการ

คร้ัง 12 3 36

2. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการ
 พนกังานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ

คร้ัง 12 3 36

3. น าเสนอใบลาให้ผูท่ี้มีอ  านาจ
ลงนามในใบลาต่างๆ

คร้ัง 12 3 36

4. ประสานติดตาม การลงเวลาปฏิบติัร คร้ัง 12 5 60

ราชการ / ขอส าเนาค าสัง่ไปราชการ
 เพ่ือแนบบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชกา

5.สรุปใบลงเวลาปฏิบติัราชการ
ของขา้ราชการ

คร้ัง 12 3 36

6. สรุปใบลงเวลาปฏิบติัราชการ
พนกังานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ

คร้ัง 12 3 36

7. สรุปใบลงเวลาปฏิบติัราชการ คร้ัง 12 3 36



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

พนกังานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ 
บก.ศ

8.  สรุปและบนัทึกการลงเวลาปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการสายสนบัสนุน

คร้ัง 12 3 36

9. สรุปและบนัทึกการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของพนกังานราชการ

คร้ัง 12 3 36

10.สรุปและบนัทึกการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของพนกังาน
มหาวิทยาลยัสายสนบัสนุน

คร้ัง 12 3 36

11. สรุปวนัลาตามแบบฟอร์มของ
กองบริหารงานบุคคล

คร้ัง 12 3 36

12. รวบรวบบญัชีลงเวลาปฏิบติั
ราชการทั้งหมด เสนอผูมี้อ  านาจ
ลงนาม

คร้ัง 12 5 60

13. สรุปการลาทั้งหมดจดัเก็บแฟ้ม คร้ัง 12 3 36

14. จดัส่งสรุปการลงเวลาทั้งหมด
ส่งกองบริหารงานบุคคล

คร้ัง 12 15 180

15. จดัท ากรอบอตัราก าลงัของ
บุคลากรในคณะครุศาสตร์
สายวิชาการ  และสายสนบัสนุน

คร้ัง 2 2 4

16. ควบคุมและดูแลการจดั
บุคลากร สายสนบัสนุนลงกรอบ
อตัราก าลงั

คร้ัง 2 1 2

17. สรรหาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็น 
พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังาน
ราชการ ลูกจา้ง

คร้ัง 3 4 12

18. ทดลองปฏิบติัราชการของ
พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังาน
ราชการ

คร้ัง 3 1 3

19. ปรับคุณวุฒิ เพ่ิมคุณวุฒิ 
บุคลากรสายวิชาการและสาย
สนบัสนุน

คร้ัง 4 1 4

20. งานประกนัสงัคม พนกังาน
มหาวิทยาลยันอกกรอบอตัราก าลงั
 สายวิชากรและสายสนบัสนุน

คร้ัง 12 5 60



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

21. การประเมินความดีความชอบ
ตามรอบการประเมินของขา้ราชการ
 พนกังานมหาวิทยาลยั และ
พนกังานราชการ กลุ่มผูบ้ริหาร 
สายวิชาการ สายสนบัสนุน

คร้ัง 6 3 18

22. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจกัรพรรดิมาลา ของ
ขา้ราชการ พนกังานราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั สายวิชาการ
 และสายสนบัสนุน

คร้ัง 1 1 1

4. อาคารสถานท่ี 1.ตรวจเช็คระบบลิฟทโ์ดยสารคณะครุศาสตร์

และยานพาหนะ 1.1.ตรวจเช็คการท างานเบ้ืองตน้
ของลิฟท ์4 ตวั

คร้ัง 12 2 24

1.2.แจง้ซ่อมการท างานของระบบ
ลิฟท ์4 ตวั

คร้ัง 25 10 250

1.3.ซ่อมแซมแกไ้ขอุปกรณ์ภายใน
ลิฟท ์4 ตวั เบ้ืองตน้

คร้ัง 16 30 480

2.ควบคุมดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน อาคารเรียน ห้องน ้า ห้องพกัอาจารย ์ห้องส านกังานคณะ

2.1 ควบคุมดูแลการท าความ
สะอาดห้องเรียน อาคารเรียน 
ห้องน ้า ห้องพกัอาจารย์

คร้ัง 480 10 4,800

2.2 ควบคุมดูแลการท าความ
สะอาดห้องส านกังานคณะ

คร้ัง 480 10 4,800

3.ควบคุมความเส่ียงของอาคารสถานท่ี

3.1. ส ารวจอาคารสถานท่ีเพ่ือ
ปรับปรุง ซ่อมแซมให้อยูใ่นสภาพ
พร้อมใชง้าน

คร้ัง 2 2 4

3.2. แจง้ซ่อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้า
เคร่ืองปรับอากาศ น ้าประปา 
ห้องน ้า ห้องเรียน โตะ๊-เกา้อ้ี ให้
พร้อมใชง้านและเพียงพอ

คร้ัง 24 5 120

3.3. ส ารวจความเส่ียงของอาคาร
สถานท่ีและรวบรวมขอ้มูลเพ่ือ
จดัท าแผนจดัการความเส่ียง

คร้ัง 1 3 3



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4.ควบคุมดูแลการใชร้ถยนต์

4.1. ควบคุมการใชร้ถยนต ์2 คนั คร้ัง 30 1 30

4.2. ดูแลบ ารุงรักษารถยนต2์คนั 
ให้พร้อมใชง้าน

คร้ัง 12 30 360

4.3. ประสานน ารถยนต ์2 คนัเขา้
ศนูยบ์ริการตามระยะเวลา

คร้ัง 4 3 12

5. แผนและ 1.จดัท าแผนงบลงทุน ประจ าปี ของคณะ

งบประมาณ 1.1 ร่าง/พิมพห์นงัสือแจง้หน่วยงาน
ภายในคณะ จดัท าแผนงบลงทุน 
ประจ าปี

ฉบบั 1 20 20

1.2 เสนอหนงัสือให้ผูบ้ริหารลงนาม คร้ัง 1 2 2

1.3 สแกนหนงัสือน าส่ง คร้ัง 1 2 2

1.4 ประสานงานหน่วยงานภายใน
คณะ เร่ือง การจดัท าแผนการจดัหา
งบลงทุน ประจ าปี

คร้ัง 12 2 24

1.5 ติดตาม/รวบรวมแผนการจดัหา
งบลงทุนประจ าปี

คร้ัง 12 5 60

1.6 จดัท าสรุปแผนการจดัหางบ
ลงทุน (ครุภณัฑ ์ส่ิงก่อสร้าง) 
ประจ าปี ในภาพรวมของคณะ

คร้ัง 1 6 6

1.7 ประสานงานหน่วยงานภายใน
คณะ เขา้ร่วมประชุมเพ่ือเรียงล าดบั
ความส าคญั

คร้ัง 12 2 24

1.8 ส าเนาเอกสารการประชุม ฉบบั 12 1 12

1.9 จดัประชุมผูเ้ก่ียวขอ้งเพ่ือ
เรียงล าดบัความส าคญัของรายการ
งบลงทุน

คร้ัง 1 3 3

1.10 แกไ้ขและปรับปรุงแผนการ
จดัหางบลงทุน (ครุภณัฑ ์
ส่ิงก่อสร้าง) ประจ าปี ตามมติท่ี
ประชุม

คร้ัง 1 6 6

1.11 ติดตาม/รวบรวมเอกสาร
ประกอบการของบลงทุนตาม
แผนการจดัหางบลงทุน (ครุภณัฑ ์
ส่ิงก่อสร้าง) ประจ าปี

คร้ัง 12 2 24



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั
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ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

1.12 ร่าง/พิมพห์นงัสือส่งแผน
ของบลงทุนประจ าปี

คร้ัง 1 3 3

1.13 น าส่งหนงัสือเสนอผูมี้อ  านาจ
ลงนาม

คร้ัง 1 1 1

2. การจดัท าแผนกลยุทธ/์ยุทธศาสตร์ของคณะ

2.1 รับทราบนโยบายและแนว
ทางการจดัท าแผนและงบประมาณ
จากมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1 1 1

2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผน คร้ัง 1 3 3

2.3 จดัเตรียมขอ้มูลและศึกษาท า
ความเขา้ใจในการจดัท าร่างแผน
ยุทธศาสตร์ของคณะ โดยพิจารณา

คร้ัง 1 3 3

ความเช่ือมโยงกบัแผนงานท่ีเก่ียวขอ้ง

2.4 จดัประชุมคณะท างานเพ่ือ
จดัท าร่างแผนยุทธศาสตร์โดยการ
วิเคราะห์สถานการณ์ของคณะให้มี
ความสอดคลอ้งกบัแผนงานต่างๆ

คร้ัง 1 1 1

2.5 จดัท าร่างแผนยุทธศาสตร์คณะ
ตามมติท่ีประชุม

คร้ัง 1 10 10

2.6 ประชุม/สมัมนา บุคลากรเพ่ือ
ประชาพิจารณ์ร่างแผนยุทธศาสตร์

คร้ัง 1 1 1

2.7 ปรับปรุงร่างแผนยทุธศาสตร์คณะ คร้ัง 1 1 1

2.8 น าเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์
ของคณะ ให้ผูบ้ริหารพิจารณา
ความถูกตอ้ง

คร้ัง 1 3 3

2.9 เตรียมเล่มร่างแผนยุทธศาสตร์
คณะเพ่ือน าเขา้เสนอคณะกรรมการ

ประจ าคณะให้ความเห็นชอบ

เล่ม 10 30 300

2.10 พิมพแ์ละจดัท าเล่มแผน
ยุทธศาสตร์ฉบบัสมบูรณ์

เล่ม 20 30 600

2.11 ประชาสมัพนัธ์แผน
ยุทธศาสตร์ของคณะฉบบัสมบรูณ์
ท่ีผา่นความเห็นชอบ เพ่ือให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งด าเนินการ

คร้ัง 1 5 5



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2.12 เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์
แผนปฏิบติัราชการประจ าปีใน
เวบ็ไซตข์องคณะ

คร้ัง 1 10 10

3. จดัท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปี

3.1 ร่าง/พิมพห์นงัสือแจง้
หน่วยงานภายในคณะ/ผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินงานทบทวนและปรับเปล่ียน
ช่ือโครงการ/กิจกรรม

ฉบบั 1 20 20

3.2 เสนอผูบ้ริหารลงนาม ฉบบั 1 2 2

3.3 ส าเนาหนงัสือ ฉบบั 20 2 40

3.4 ประสานแจง้หน่วยงานภายใน
คณะ/ผูรั้บผิดชอบด าเนินงาน

ฉบบั 20 2 40

3.5 รวบรวมขอ้มูลแผนและผลการ
จดัโครงการ/กิจกรรมของ
คณะกรรมการ/คณะท างานและส่วน
งานท่ีเก่ียวขอ้งในช่วงปีท่ีผ่านมา

คร้ัง 1 3 3

3.6 รวบรวมขอ้มูลตวัช้ีวดัท่ี
สอดคลอ้งตามเกณฑม์าตรฐานการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา

คร้ัง 1 1 1

3.7 ร่าง/พิมพห์นงัสือเชิญประชุม ฉบบั 1 20 20

3.8 ส าเนาหนงัสือเชิญประชุม ฉบบั 20 2 40

3.9 ประสานแจง้หน่วยงานภายใน
คณะ/ผูรั้บผิดชอบด าเนินงาน

คร้ัง 20 2 40

3.10 เตรียมขอ้มูลและเอกสารการ
ประชุม

คร้ัง 1 2 2

3.11 ส าเนาเอกสารการประชุม ฉบบั 20 2 40

3.12 จดัประชุมเพ่ือพิจารณาจดัท า
ร่างแผนปฏิบติัราชการประจ าปี

คร้ัง 1 1 1

3.13 ตรวจสอบตวัช้ีวดั และค่า
เป้าหมายตวัช้ีวดัโครงการให้
สอดคลอ้งกบัค่าเป้าหมายของแผน
กลยุทธ์คณะ

คร้ัง 1 2 2

3.14 จดัท าเล่มแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปี (ฉบบัร่าง)

เล่ม 10 30 300



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.15 น าแผนปฏิบติัราชการประจ าปี
เขา้วาระการประชุมคณะกรรมการ

คร้ัง 1 2 2

ประจ าคณะพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ3.16 แกไ้ขแผนปฏิบติัราชการตาม
มติท่ีประชุม

คร้ัง 1 1 1

3.17 พิมพแ์ละส านาแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปี ฉบบัสมบูรณ์

เล่ม 20 30 600

3.18 ร่าง/พิมพห์นงัสือน าส่งแผน
ปฏิบติัราชการประจ าปีของคณะให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งเพ่ือน าไปใชป้ระกอบการ
ด าเนินการตามภาระหนา้ท่ีของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ

ฉบบั 1 20 20

3.19 ส าเนาหนงัสือน าส่ง
แผนปฏิบติัราชการ (ฉบบัสมบูรณ์)

ฉบบั 20 2 40

3.20 เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์
แผนปฏิบติัราชการประจ าปีใน
เวบ็ไซตข์องคณะ

คร้ัง 1 10 10

4. จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

4.1 ก าหนดปฏิทินการจดัท า
งบประมาณของคณะ

คร้ัง 1 2 2

4.2 ศึกษาหลกัเกณฑ ์นโยบายการ
ใชเ้งินบ ารุงการศึกษา

คร้ัง 1 3 3

4.3 จดัท าแบบฟอร์ม ส่งแบบฟอร์ม
เพ่ือขอขอ้มูลแผนการด าเนินการ
โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 
จากหน่วยงานภายในคณะ และ
ผูรั้บผิดชอบด าเนินงาน

คร้ัง 1 1 1

4.4 รวบรวมแผนการด าเนินการ
โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 
จากหน่วยงานภายในคณะ และ
ผูรั้บผิดชอบด าเนินงาน

คร้ัง 20 30 600

4.5 จดัท าขอ้มูลกรอบค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาการจดัสรร

คร้ัง 1 5 5



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4.6 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ

คร้ัง 1 3 3

4.7 ส าเนากรอบค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ฉบบั 20 2 40

4.8 ส่งเร่ืองกรอบค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเขา้ท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ
พิจารณา

คร้ัง 1 2 2

4.9 แกไ้ขกรอบค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายตามมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ

คร้ัง 1 1 1

4.10 แจง้กรอบค าขอตั้งงบประมาณ คร้ัง 1 30 30
รายจ่ายประจ าปีให้หน่วยงานในคณะ

4.11 จดัท ารายละเอียดค าขอตั้ง
งบประมาณในระบบค าขอตั้ง
งบประมาณของส านกังานคณะ

คร้ัง 1 5 5

4.12 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
รายละเอียดงบประมาณของ
โครงการ/กิจกรรม ตามกรอบค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

คร้ัง 1 3 3

4.13 จดัท าสรุปแผนปฏิบติัการราย
งบประมาณจ่ายประจ าปีของคณะ 
(ฉบบัร่าง)

คร้ัง 1 10 10

4.14 ส าเนาแผนปฏิบติั
การงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของคณะ (ฉบบัร่าง)

เล่ม 10 30 300

4.15 น าเร่ืองแผนปฏิบติั
การงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของคณะ (ฉบบัร่าง) เขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณาอนุมติั

คร้ัง 1 2 2

4.16 ประสานหน่วยงานภายใน
คณะ ด าเนินการแกไ้ขรายละเอียด
ตามมติคณะกรรมการในระบบค า
ขอตั้งงบประมาณ

คร้ัง 1 30 30



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4.17 แกไ้ขรายละเอียดของ
ส านกังานคณะตามมติ

คร้ัง 1 1 1

คณะกรรมการประจ าคณะใน
ระบบค าขอตั้งงบประมาณ

4.18 ประสานหน่วยงานภายใน
คณะ ด าเนินการแกไ้ขรายละเอียด
ตามมติคณะกรรมการบริหาร
การเงินและทรัพยสิ์น และ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยัใน
ระบบค าขอตั้งงบประมาณ

คร้ัง 20 2 40

4.19 แกไ้ขรายละเอียดของ
ส านกังานคณะตามมติ
คณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพยสิ์น และคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยัในระบบค าขอตั้ง
งบประมาณ

คร้ัง 1 1 1

4.20 เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์
แผนปฏิบติัการงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีในเวบ็ไซตข์องคณะ

คร้ัง 1 10 10

5. บนัทึกขอ้มูลค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ ERP

5.1 น าแผนปฏิบติัการงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีท่ีอนุมติัจากสภา
แลว้บนัทึกขอ้มูลในระบบ ERP

รายการ 197 5 985

5.2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง รายการ 197 2 394

5.3 ร่าง/พิพมห์นงัสือน าส่งขอ
อนุมติังบประมาณในระบบ ERP

ฉบบั 1 10 10

5.4 เสนอผูบ้ริหารลงนาม คร้ัง 1 2 2

6. การจดัสรรเงินประจ างวด

6.1 ก าหนดแนวทางการจดัสรร
งบประมาณประจ างวดและแจง้ให้
หน่วยงานในคณะ

คร้ัง 3 1 3

6.2 รวบรวมขอ้มูลการจดัสรรเงิน
ประจ างวดจากหน่วยงานในคณะ

คร้ัง 3 10 30

6.3 บนัทึกขอ้มูลการกรอกเงิน
ประจ า

รายการ 200 5 1,000



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

งวดในระบบ ERP

6.4 ตรวจสอบความถูกตอ้ง รายการ 200 3 600

6.5 ร่าง/พิมพห์นงัสือน าส่งขอ้มูล
การจดัสรรเงินประจ างวด

ฉบบั 3 20 60

6.6 เสนอผูบ้ริหารลงนาม ฉบบั 3 2 6

7. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัราชการประจ าปี

7.1 จดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปี รายเดือน

คร้ัง 12 1 12

7.2 น ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบติัราชการประจ าปี 
รายเดือนเขา้วาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ

คร้ัง 12 2 24

7.3 จดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปีรายไตรมาสตามแบบฟอร์ม

คร้ัง 4 1 4

7.4 น ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบติัราชการประจ าปี 
รายไตรมาสเขา้วาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ

คร้ัง 4 2 8

7.5 ร่าง/พิมพห์นงัสือน าส่งรายงาน
ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปี รายไตรมาส ส่ง
กองนโยบายและแผน

คร้ัง 4 20 80

7.6 เสนอหนงัสือให้ผูบ้ริหารลงนาม คร้ัง 4 2 8

8. รายงานความกา้วหนา้โครงการในระบบ eMEMSCR

8.1 บนัทึกโครงการในระบบ โครงการ 10 30 300

8.2 ร่วมก าหนดแนวทางการ
ติดตามการรายงานความกา้วหนา้
ในระบบกบัรองฯแผน

คร้ัง 1 3 3

8.3 ประสานแจง้ผูรั้บผิดชอบ
โครงการรายงานความกา้วหนา้
โครงการ

คร้ัง 4 5 20

8.4 จดัท าสรุปรายงานความกา้วหนา้ คร้ัง 4 6 24



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

โครงการในระบบต่อท่ีประชุม

8.5 น าเร่ืองส่งเขา้วาระการประชุม คร้ัง 4 2 8

9. จดัท ารายงานประจ าปี

9.1 ศึกษาขอ้มูลเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
การจดัท ารายงานประจ าปี

คร้ัง 1 3 3

9.2 จดัท าแบบฟอร์ม ส่งแบบฟอร์ม
เพ่ือขอขอ้มูล
- ขอ้มูลผูบ้ริหาร
- ขอ้มูลงบประมาณ
- ขอ้มูลบุคลากร
- ขอ้มูลหลกัสูตร
- ขอ้มูลนกัศึกษา
- ขอ้มูลวิจยั
- ขอ้มูลอาคาร สถานท่ี 
- ขอ้มูลประกนัคุณภาพการศึกษา
- ขอ้มูลผลการด าเนินงานรอบ
ปีงบประมาณ
- อ่ืน

คร้ัง 1 5 5

9.3 ประสานหน่วยงานภายในท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 1 30 30

9.4 รวบรวม และจดัเก็บขอ้มูล คร้ัง 1 1 1

9.5 ตรวจสอบความถูกตอ้ง คร้ัง 1 2 2

9.6 สงัเคราะห์ วิเคราะห์และ
ตีความหมายขอ้มูล

คร้ัง 1 3 3

9.7 จดัท าโครงร่างรูปแบบ และ
จดัท าเล่มรายงานประจ าปี

คร้ัง 1 10 10

9.8 จดัพิมพแ์ละจดัท าเล่มฉบบัร่าง เล่ม 10 2 20

9.9 เสนอผูบ้ริหาร คร้ัง 1 5 5

9.10 ประสานโรงพิมพ์ คร้ัง 1 20 20

9.11 รวบรวมและจดัส่งเอกสารเบิกจ่าย คร้ัง 1 20 20
9.12 จดัท าบนัทึกน าส่งหน่วยงาน
ภายในและภายนอก

คร้ัง 1 5 5

9.13 เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์
แผนปฏิบติัราชการประจ าปีใน

คร้ัง 1 10 10



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

เวบ็ไซตข์องคณะ

10. เขา้ร่วมประชุมเก่ียวกบังานแผน คร้ัง 12 3 36

11. จดัท าหนงัสือโอนงบประมาณ ฉบบั 10 20 200

12. ร่าง/พิมพห์นงัสือโตต้อบ
เก่ียวกบังานแผน

ฉบบั 30 20 600

13. ให้บริการขอ้มูลเก่ียวกบังานแผน คร้ัง 230 5 1,150

14. ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 230 3 690

15. บนัทึกขอ้มูลการปฏิบติังาน
ประจ าวนัในระบบ

คร้ัง 230 2 460

16. ปฏิบติังานตามค าสัง่ คร้ัง 2 1 2

17. ค านวณค่าสอนเกินภาระงาน
และประสานหน่วยงานในคณะ
ตรวจสอบ

คร้ัง 2 1 2

18. ค านวณการจดัสรรค่าวสัดุเพ่ือ
จดัการเรียนการสอนในรายวิชาชีพครู

คร้ัง 2 1 2

6. การเงิน 1. ศึกษาแผนปฏิบติังานงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของคณะครุศาสตร์ /
 ศึกษากฎระเบียบอตัราค่าใชจ่้าย / 
ศึกษาแผนงบประมาณของสาขาวิชา

และคณะครุศาสตร์

คร้ัง 300 15 4,500

2. ส ารวจขอ้มูลความตอ้งการเพ่ือ
ให้ค  าปรึกษาการเขียนโครงการ
/ ตรวจสอบวงเงินของสาขาวิชา
และคณะในระบบ ERP เขา้ท่ี
ระบบการเงิน

คร้ัง 300 5 1,500

3. ผูจ้ดัโครงการเขียนโครงการเพ่ือ
ขออนุมติั

คร้ัง 300 15 4,500

4. ผูจ้ดัน าโครงการเสนอ 
รองคณบดีฝ่ายแผน / คณบดี 
/ อธิการบดีอนุมติั

คร้ัง 300 15 4,500

5. ผูจ้ดัเอาส าเนาเอกสารส่งเบิกจ่าย
ให้การเงินส านกังานคณบดีคณะ
ครุศาสตร์ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสาร

คร้ัง 400 10 4,000



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

และงบประมาณรายจ่าย

6. แจง้รายละเอียดและแนวทาง
การแกไ้ข คืนผูจ้ดัไปด าเนิน
การแกไ้ข

คร้ัง 200 5 1,000

7. ด าเนินการจดัท าเอกสารเบิกจ่าย
ในระบบ ERP และเสนอ
ผูเ้ก่ียวขอ้งลงนาม

คร้ัง 300 10 3,000

8. ผูจ้ดัโครงการน าเอกสารส าเนา
โครงการมายื่นท าการขอยืม
เงินทดลองจ่าย

คร้ัง 300 5 1,500

9. ด าเนินการจดัท าเอกสาร
การยืมเงิน ในระบบ ERP

คร้ัง 300 5 1,500

10. พิมพเ์อกสารสญัญาการยืมและ
เอกสารประกอบเสนอผูเ้ก่ียวขอ้ง
ลงนาม

คร้ัง 300 5 1,500

11. สอบถามกองคลงั 
และแจง้ผูย้ืมตรวจสอบ
เงินท่ีรับโอนเขา้บญัชี

 คร้ัง 300 5 1,500

12.ผูข้อไปราชการเขียนบนัทึกขอ
อนุญาตไปราชการและแนบ
เอกสารหนงัสือเชิญ

คร้ัง 200 5 1,000

13.จดัท าค  าสัง่ไปราชการ  คร้ัง 200 10 2,000

14.ผูเ้ดินทางส าเนาค าสัง่ไปราชการ
 และหนงัสือเชิญส่งการเงินคณะ

คร้ัง 200 10 2,000

ท าสญัญายืมเงินในระบบ ERP

15.ประสานงานกบักองคลงั คร้ัง 250 5 1,250

16. ส าเนาเอกสารจดัเก็บเป็น
หลกัฐานทางการเงิน

คร้ัง 300 10 3,000

17. ด าเนินการเบิก-จ่ายงบประมาณ
ตามแผนงาน และโครงการต่าง ๆ

คร้ัง 300 10 3,000

18. ท าเร่ืองขออนุญาต
บุคคลภายนอกมาบรรยาย และ

คร้ัง 40 25 1,000

หนงัสือเชิญวิทยากรมาบรรยาย

19. ท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าตอบแทน คร้ัง 40 30 1,200



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

วิทยากร

20. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายให้วิทยากรเบิก คร้ัง 40 25 1,000

21. จดัท าเอกสารสญัญายืมเงิน คร้ัง 200 5 1,000

22. จดัท าประกาศการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน

 คร้ัง 2 30 60

23. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

คร้ัง 12 30 360

24. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าเบ้ีย
ประกนัภยัรถยนต ์และภาษีรถยนต์

คร้ัง 2 30 60

25.จดัท าเอกสารยืน่ต่อภาษีรถยนตค์ณะ  คร้ัง 2 1 2

26.จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าบ ารุง
สภาคณบดีคณครุศาสตร์

คร้ัง 2 5

27.จดัท าเอกสารเบิกจ่ายการ
ประชุมคณะกรรมการทนัเอราวณั 
ส านกัการศึกษา กทม.

คร้ัง 3 3 36

28. ด าเนินการให้บริการติดต่อ
สอบถาม เก่ียวกบั เร่ืองการเบิก
จ่ายเงินผา่นทางช่องทางโทรศพัท ์
และ Line ในช่วง WFH

คร้ัง 20 5 100

29.ให้บริการขอ้มูลของคณะ
แก่บุคคลและหน่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 120 20 2,400

7. พสัดุ 1.การจดัซ้ือ-จดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ์
ดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่เกิน1 แสน1.1 ขั้นตอนการขออนุมติั
ส ารวจ ศึกษา แผนงบประมาณ
วางแผนการจดัซ้ือแต่ละไตรมาส

คร้ัง 4 20 80

1.2 ประสานงานกบัสาขาวิชา คร้ัง 4 5 20

เร่ืองจดัซ้ือ-จดัจา้ง ครุภณัฑ์

1.3 ตรวจสอบเอกสารใบเสนอราคา คร้ัง 150 3 450

1.4 ประสานงานขอรายช่ือ คร้ัง 150 15 2,250

คณะกรรมการบนัทึกขอ้มูล
การขออนุมติัซ้ือ/จา้ง 
ในระบบ  ERP  จดัท ารายงานขอ
ซ้ือ-จา้ง ร่างค  าสัง่แต่งตั้งผูต้รวจรับ
พสัดุ ในระบบe-GP



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

1.5 ตรวจสอบรายช่ือ
คณะกรรมการ ในการจดัซ้ือ
จดัจา้ง ค  าสัง่มหาวิทยาลยั

คร้ัง 150 5 750

1.6  บนัทึกขอ้มูลร่างขออนุมติัซ้ือ/
จา้ง ในระบบ   EGP

คร้ัง 150 10 1,500

1.7 น าเสนอผูเ้ก่ียวขอ้งลงนามใน
การขออนุมติั ซ้ือ/ จา้ง ผูข้ออนุมติั , 
เจา้หนา้ท่ี , รองคณบดีฝ่ายแผน ,
คณบดี ออกเลขค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

คร้ัง 150 30 4,500

1.8 บนัทึกขอ้มูลรายงานขอซ้ือ-จา้ง
ในระบบ EGP

คร้ัง 150 5 750

1.9  บนัทึกขอ้มูล บนัทึกเลข
ค าสัง่กรรมการตรวจรับ 
ในระบบ EGP

คร้ัง 150 5 750

1.10 จดัท าร่างเอกสาร/หนงัสือเชิญ
ชวน , และบนัทึกรายช่ือ
ผูป้ระกอบการ ในระบบ EGP

คร้ัง 150 5 750

1.11 บนัทึกขอ้มูลรายช่ือผูเ้สนอ
ราคาและผลการพิจารณา, บนัทึก

คร้ัง 150 5 750

ผูย้ื่นเสอนราคา,ยืนยนัผูช้นะ
การเสนอราคาในระบบ EGP

1.12 จดัท ารายงานผูช้นะการ คร้ัง 150 5 750

เสนอราคา และ หนงัสืออนุมติั

สัง่ซ้ือ/จา้ง ในระบบ EGP

1.13 จดัท าร่างประกาศผูช้นะการ
เสนอราคา ในระบบ EGP

คร้ัง 150 5 750

1.14 น าเสนอผูเ้ก่ียวขอ้งลงนาม 
ในการหนงัสืออนุมติัสัง่ซ้ือ/จา้ง ,
ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ซ้ือ/ 
จา้ง ในระบบEGP,ติดบอร์ด
ประกาศ,เวบ็ไซตห์น่วยงาน

คร้ัง 150 5 750

1.15 จดัท าใบสัง่จา้งในระบบERP  
และจดัท าร่างสญัญา EGP

คร้ัง 150 5 750

1.16 เสนอคณบดีลงนาม และ คร้ัง 150 15 2,250



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ประสานงาน ผูซ้ื้อ ผูรั้บจา้ง
มาลงนามใบสัง่ซ้ือ ใบสัง่จา้ง

1.17 นดัหมาย วนั เวลา สภานท่ี
ในการส่งมอบสินคา้ ส่งมอบงาน

พร้อมกบันดัหมายคณะกรรมการ
ตรวจรับ

คร้ัง 150 5 750

1.18  ตรวจสอบหลกัประกนั
สญัญาและจดัท าสญัญา
ในระบบ EGP บนัทึกขอ้มูลสาระ

ส าคญัในสญัญาในระบบEGP

คร้ัง 150 5 750

1.19 ด าเนินการตรวจรับ
ในระบบ ERP

คร้ัง 150 5 750

1.20  ด าเนินการ บริหารสญัญา,
ส่งมอบงาน, ตรวจรับงาน,
จดัท าเอกสารเบิกจ่าย ประสานงาน

ให้คณะกรรมการตรวจรับลงนาม

ในระบบ EGP

คร้ัง 150 10 1,500

1.21 น าเอกสารขอเบิกจ่ายเสนอผู ้
มีอ  านาจลงนาม

คร้ัง 150 15 2,250

1.22 น าเอกสารส่งกองคลงั 
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 150 5 750

2.การจดัซ้ือ-จดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ์
ดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจงเกิน100,000 2.1 ขั้นตอนการขออนุมติั
ส ารวจ ศึกษา แผนงบประมาณ
วางแผนการจดัซ้ือแต่ละไตรมาส

คร้ัง 2 5 10

2.2 ประสานงานกบัสาขาวิชา คร้ัง 4 3 12
เร่ืองจดัซ้ือ-จดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ์
2.3 ตรวจสอบเอกสารรายละเอียดท่ี
จะขอซ้ือ

คร้ัง 4 3 12

2.4 ประสานงานขอรายช่ือ
คณะกรรมการบนัทึกขอ้มูลการขอ
อนุมติัซ้ือ/จา้ง ในระบบ  ERP จดัท า
รายงานขอซ้ือ-จา้ง ร่างค  าสัง่แต่งตั้ง
ผูต้รวจรับพสัดุ ในระบบe-GP

คร้ัง 4 5 20

2.5 ตรวจสอบรายช่ือ คร้ัง 4 3 12



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

คณะกรรมการ ในการจดัซ้ือ
จดัจา้ง ค  าสัง่มหาวิทยาลยั

2.6  บนัทึกขอ้มูลร่างขออนุมติัซ้ือ/
จา้ง ในระบบ   EGP

คร้ัง 4 5 20

2.7 น าเสนอผูเ้ก่ียวขอ้งลงนาม     
ในการขออนุมติั ซ้ือ/ จา้ง ผูข้อ
อนุมติั , เจา้หนา้ท่ี , รองคณบดีฝ่าย
แผน ,คณบดี ออกเลขค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

คร้ัง 4 15 60

2.8 บนัทึกขอ้มูลรายงานขอซ้ือ-จา้ง
ในระบบ EGP

คร้ัง 4 3 12

2.9  บนัทึกขอ้มูล บนัทึกเลข
ค าสัง่กรรมการตรวจรับ 
ในระบบ EGP

คร้ัง 4 3 12

2.10 จดัท าร่างเอกสาร/หนงัสือเชิญ
ชวน , และบนัทึกรายช่ือ
ผูป้ระกอบการ ในระบบ EGP

คร้ัง 4 2 8

2.11 บนัทึกขอ้มูลรายช่ือผูเ้สนอ
ราคาและผลการพิจารณา, บนัทึก

ผูย้ื่นเสอนราคา,ยืนยนัผูช้นะ
การเสนอราคาในระบบ EGP

คร้ัง 4 2 8

2.12 จดัท ารายงานผูช้นะการ คร้ัง 4 3 12

เสนอราคา และ หนงัสืออนุมติั

สัง่ซ้ือ/จา้ง ในระบบ EGP

2.13 จดัท าร่างประกาศผูช้นะการ
เสนอราคา ในระบบ EGP

คร้ัง 4 3 12

2.14 น าเสนอผูเ้ก่ียวขอ้ง
ลงนามในการหนงัสืออนุมติั
สัง่ซ้ือ/จา้ง ,ประกาศผูช้นะ

คร้ัง 4 3 12

2.15 จดัท าใบสัง่จา้งในระบบERP  
และจดัท าร่างสญัญา EGP

คร้ัง 4 3 12

2.16 เสนอคณบดีลงนาม และ
ประสานงาน ผูซ้ื้อ ผูรั้บจา้ง
มาลงนามใบสัง่ซ้ือ ใบสัง่จา้ง

คร้ัง 4 15 60



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2.17 นดัหมาย วนั เวลา สภานท่ี
ในการส่งมอบสินคา้ ส่งมอบงาน

พร้อมกบันดัหมายคณะกรรมการ
ตรวจรับ

คร้ัง 4 3 12

2.18  ตรวจสอบหลกัประกนั
สญัญาและจดัท าสญัญา
ในระบบ EGP บนัทึกขอ้มูลสาระ

ส าคญัในสญัญาในระบบEGP

คร้ัง 4 3 12

2.19 ด าเนินการตรวจรับ
ในระบบ ERP

คร้ัง 4 5 20

2.20  ด าเนินการ บริหารสญัญา,
ส่งมอบงาน, ตรวจรับงาน,
จดัท าเอกสารเบิกจ่าย ประสานงาน

คร้ัง 4 5 20

ให้คณะกรรมการตรวจรับลงนาม
ในระบบ EGP

2.21 น าเอกสารขอเบิกจ่ายเสนอผู ้
มีอ  านาจลงนาม

คร้ัง 4 3 12

2.22 น าเอกสารส่งกองคลงั 
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 4 2 8

3. งานทะเบียนวสัดุ ครุภณัฑ์

3.1 จดัเก็บเอกสารการใบเบิก
ครุภณัฑเ์พ่ือเป็นหลกัฐาน
ในการตรวจสอบ

รายการ 50 3 150

3.2 ลงทะเบียนเลขครุภณัฑ ์
เพ่ือเป็นขอ้มูล ในการตรวจสอบ

ประจ าปี โดยระบุสถานท่ีวาง 
และผูเ้บิกหรือผูดู้แลครุภณัฑ์

รายการ 50 3 150

3.3 ด าเนินการเบิกจ่ายวสัดุ คร้ัง        150 3 450

3.4 ส ารวจครุภณัฑท่ี์ช ารุด เส่ือม
คุณภาพ ตอ้งด าเนินการ

คร้ัง 4 10 40

ส่งคืนงานพสัดุมหาวิทยาลยั

3.5 รวบรวมและส ารวจครุภณัฑ์
ท่ีช ารุด เส่ือมคุณภาพ ตอ้งด าเนิน

การส่งคืนงานพสัดุมหาวิทยาลยั

คร้ัง 4 10 40



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.6 จดัท าบนัทึก คืนครุภณัฑท่ี์ 
ช ารุด เส่ือมคุณภาพ ตอ้ง
ด าเนินการคืนงานพสัดุมหาวิทยาลยั

คร้ัง 4 5 20

3.7 ท าการส ารวจ ตรวจนบัวสัดุ
คงเหลือของคณะครุศาสตร์ 
ส านกังานคณะครุศาสตร์

คร้ัง             4 30 120

3.8 จดัท าสรุป และ รายงานวสัดุ
คงเหลือของสาขาวิชาของคณะ 
และ ส านกังานคณะครุศาสตร์

คร้ัง             4 15 60

3.10 ส ารวจครุภณัฑป์ระจ าปีของ
คณะครุศาสตร์  สาขาวิชา และ
ส านกังานคณะครุศาสตร์

รายการ 14,300 10 143,000

3.11 จดัท าบนัทึกขอ้ความและ
รายงานสรุป ผลการตรวจครุภณัฑ์
ประจ าปีของคณะ สาขาวิชา และ
ส านกังานคณะครุศาสตร์

คร้ัง 1 3 3

1.จดัท าแผนการด าเนินงานประกนั
คุณภาพการศึกษา1.1 จดัท าสรุปขอ้มูลนโยบายจากท่ี
ประชุมการประกนัคุณภาพเชิงรุก
เสนอรองคณบดี

คร้ัง 4 3 12

1.2 วิเคราะห์ขอ้มูลกลยุทธ์
ของคณะครุศาสตร์เพ่ือวางแผน
การด าเนินงาน

คร้ัง 1 2 2

1.3 วิเคราะห์ขอ้เสนอแนะจาก
กรรมการตรวจประเมินคุณภาพปี
ท่ีผา่นมาเพ่ือจดัท าแผนพฒันา
คุณภาพคณะ

คร้ัง 1 3 3

1.4 จดัท าแผนการด าเนินงาน
ประกนัคุณภาพเสนอผูบ้ริหาร

คร้ัง 1 1 1

1.5 สรุปขอ้เสนอแนะแผนการ
ด าเนินงานและแกไ้ขเพ่ือน าเสนอ
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา

คร้ัง 1 1 1

1.6 จดัท าปฏิทินการด าเนินงาน
ประกนัคุณภาพ

คร้ัง 1 4 4

8. ประกนัคุณภาพ
และควบคุมภายใน



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

1.7 ก ากบัติดตามการด าเนินงาน คร้ัง 12 15 180

ของหน่วยงานภายในคณะ

ให้เป็นไปตามแผน

1.8 ให้ค  าปรึกษาเก่ียวกบั
การด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน

คร้ัง 12 15 180

1.9 วิเคราะห์และสรุปขอ้มูล
ผลการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภายในคณะเสนอมหาวิทยาลยั

เร่ือง 200 1 200

2. การตรวจประเมินคุณภาพภายใน
 ระดบัหลกัสูตร2.1 จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ เร่ือง 10 2 0 12

ประกนัคุณภาพภายในระดบั
หลกัสูตร
2.2 จดัท าแบบฟอร์มแผนพฒันา
คุณภาพหลกัสูตร

คร้ัง 1 1 1

2.3 จดัท าขอ้มูลแผนพฒันา
คุณภาพหลกัสูตรเสนอ
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา

คร้ัง 12 4 48

2.4 จดัท ารายละเอียดและ คร้ัง 48 20 960

คุณสมบติักรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพ

2.5 แจง้รายละเอียดของ
คณะกรรมการไปยงัอาจารยป์ระจ า
หลกัสูตร 12 หลกัสูตร

คร้ัง 12 15 180

2.6 พิจารณาผูป้ระเมินภายในเพ่ือ
เตรียมความพร้อม
ในการประเมินคุณภาพ

คร้ัง 48 30 1,440

2.7 ก าหนดวนั/สถานท่ีรับตรวจ
ประเมินคุณภาพ

คร้ัง 1 1 1

2.8 ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
คุณสมบติัผูป้ระเมิน

คร้ัง 48 20 960

2.9 บนัทึกรายละเอียด
ผูป้ระเมินตามแบบฟอร์มและ
รายงานต่องานประกนั
ระดบัมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1 4 4

2.10 พิจารณาค่าใชจ่้าย คร้ัง 12 30 360



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ในการตรวจประเมิน

2.11 บนัทึกและจดัท าคูปองค่าใชจ่้าย คร้ัง 24 5 120

2.12 พิมพห์นงัสือเชิญ
คณะกรรมการประเมิน

ฉบบั 96 5 480

2.13 จดัประชุมเพ่ือช้ีแจง
การด าเนินงานดา้นการประกนั
คุณภาพ

คร้ัง 2 4 8

2.14 เตรียมแบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองและระบบค านวณ
ผลประเมินให้กบัหลกัสูตร

คร้ัง 12 4 48

2.15 เตรียมเอกสารเบิกจ่าย คร้ัง 12 20 240

2.16 จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินฯ

คร้ัง 1 30 30

2.17 จดัส่งหนงัสือเชิญ คร้ัง 1 30 30

2.18 จดัท าแบบรายงานการ
ประกนัคุณภาพ

ฉบบั 12 1 12

2.19 แจง้อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร
เพ่ือเตรียมการตรวจประเมินฯ

คร้ัง 12 5 60

2.20 ตรวจสอบรายละเอียดและ
ความถูกตอ้งของมคอ.7

ฉบบั 12 5 60

2.21 ประสานให้ค  าปรึกษาการจดัท า คร้ัง 60 20 1,200

ขอ้มูลลงในมคอ.7

2.22 เก็บขอ้มูลภาวะการมีงานท า ฉบบั 1,500 5 7,500

2.23 เก็บขอ้มูลผูใ้ชบ้ณัฑิต ฉบบั 300 5 1,500

2.24 บนัทึกขอ้มูลความพึงพอใจ
ผูใ้ชบ้ณัฑิต

ฉบบั 300 5 1,500

2.25 รวบรวม มคอ.7 เสนอ
ผูบ้ริหารลงนามและเขา้เล่ม

เล่ม 12 1 12

2.26 ตรวจสอบและให้ค  าปรึกษา
การกรอกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ Che 
QA Online

คร้ัง 300 20 6,000

2.27 รวบรวมรายงานผลการ
ประเมินจากหลกัสูตรและเขา้เล่ม

คร้ัง 12 6 72

2.28 ตรวจสอบขอ้มูลผล คร้ัง 12 1 12



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

การประเมินของกรรมการ
ในระบบ Che Qa Online

2.29 ตรวจสอบผลคะแนน
ในระบบ Che Qa

คร้ัง 12 30 360

2.30 รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่าย

คร้ัง 12 10 120

2.31 ตรวจสอบเล่ม มคอ.7 
ฉบบัปรับปรุงและเขา้เล่ม

คร้ัง 12 3 36

2.32 จดัท ารายงานผลคะแนน
ประเมินคุณภาพในท่ีประชุม

เล่ม 12 4 48

คณะกรรมการบริหารคณะ

2.33 สรุปแผนพฒันาหลกัสูตรของ
ปีการศึกษาถดัไปเขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ

คร้ัง 1 1 1

2.34 ติดตามการด าเนินงานตาม
แผนพฒันาคุณภาพหลกัสูตร

คร้ัง 48 30 1,440

2.35 ตรวจสอบขอ้มูลหลกัสูตรท่ีมี
คุณสมบติัในการเผยแพร่หลกัสูตร 
(TQR)

คร้ัง 1 20 20

2.36 จดัท าโครงการเพ่ือรองรับการ
เบิกจ่ายค่าท่ีพกัและค่าเดินทางของ
กรรมการ

คร้ัง 1 1 1

2.37 รวบรวมและจดัท าเอกสาร
เบิกจ่ายค่าท่ีพกัและค่าตอบแทน

คร้ัง 1 1 1

3. การตรวจประเมินคุณภาพ
ภายในระดบัคณะ3.1 จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ คร้ัง 1 1 1

ประกนัประเมินคุณภาพภายใน
ระดบัคณะ

3.2 จดัท าแบบฟอร์มแผนพฒันา
คุณภาพระดบัคณะ

คร้ัง 1 1 1

3.3 จดัท าขอ้มูลแผนพฒันาคุณภาพ
ระดบัคณะเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณา

คร้ัง 1 1 1

3.4 จดัท ารายละเอียดและคุณสมบติั คร้ัง 1 1 1



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

กรรมการตรวจประเมินคุณ

3.5 พิจารณาและประสาน
ผูป้ระเมินคุณภาพ

คร้ัง 1 7 7

3.6 ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
คุณสมบติัผูป้ระเมิน

คร้ัง 1 20 20

3.7 บนัทึกรายละเอียด
ผูป้ระเมินตามแบบฟอร์ม
และรายงานต่องานประกนั
ระดบัมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1 4 4

3.8 พิจารณาค่าใชจ่้ายในการตรวจ
ประเมิน

คร้ัง 1 30 30

3.9 พิมพห์นงัสือเชิญคณะกรรมการ ฉบบั 10 5 50

ประเมิน

3.10 เขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง

เล่ม 1 7 7

3.11 จดัเตรียมเอกสารหลกัฐาน คร้ัง 1 5 5

3.12 ประสานขอ้มูลจาก
รองคณบดีผูรั้บผิดชอบตวับ่งช้ีตาม
เกณฑป์ระกนัคุณภาพ

คร้ัง 25 30 750

3.13 รวบรวมขอ้มูลตามตวับ่งช้ี คร้ัง 39 4 156

3.14 กรอกขอ้มูลเขา้ระบบ Che Qa คร้ัง 1 3 3

3.15 สรุปและจดัท าเล่มสรุปผล
การประเมิน

คร้ัง 1 1 1

3.16 ประสานคณะกรรมการประเมิน คร้ัง 20 15 300

3.17 บนัทึกและตรวจสอบผลการ
ประเมินของกรรมการตรวจ
ประเมินในระบบ Che Qa

คร้ัง 1 1 1

3.18 สรุปผลคะแนนเขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ

คร้ัง 1 1 1

3.19 จดัท าแผนพฒันาคุณภาพ 
ระดบัคณะปีถดัไป

คร้ัง 1 1 1

3.20 เตรียม/รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย คร้ัง 1 6 6

3.21 จดัท ารายงานผลการประเมิน
ตนเองฉบบัปรับปรุง

คร้ัง 1 5 5



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.22 ตรวจสอบและแกไ้ข
การบนัทึกผลการประเมิน
ระดบัคณะในระบบ Che Qa

คร้ัง 7 1 7

3.23 ติดตามการด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามแผนพฒันาคุณภาพ

คร้ัง 12 30 360

3.24 ประสานงานกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 60 5 300

3.25 ด าเนินงานจดัโครงการ
ประกนัคุณภาพ

คร้ัง 2 1 2

3.26 ออกแบบและสัง่จดัท าโล่
ส าหรับนกัวิจยัและหลกัสูตร
ท่ีมีการด าเนินงานการประกนั
คุณภาพดีเด่น

คร้ัง 1 4 4

4. การตรวจประเมินคุณภาพ
ภายในระดบัสถาบนั4.1 ประสานให้ขอ้มูลกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 100 20 2,000

4.2 จดัท าขอ้มูลของคณะส่ง
หน่วยงานต่างๆ

คร้ัง 1 1 1

4.3 จดัเตรียมเอกสารอา้งอิง/
หลกัฐานเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพระดบัสถาบนั

คร้ัง 1 1 1

4.4 ประสานและเชิญศิษยเ์ก่าและ
ผูใ้ชบ้ณัฑิตเพ่ือมาให้ขอ้มูลแก่
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ

คน 10 20 200

4.5 จดัพิมพห์นงัสือเชิญ
ศิษยเ์ก่าและผูใ้ชบ้ณัฑิต

ฉบบั 20 5 100

4.6 จดันิทรรศการ คร้ัง 1 1 1

4.7 จดบนัทึกและสรุปการประเมิน คร้ัง 1 1 1

คุณภาพตามตวับ่งช้ีท่ีไดรั้บมอบหมาย

5. การใชร้ะบบติดตาม ประเมินผล
 และสรุปผลการด าเนินงาน5.1 บนัทึกขอ้มูลโครงการ
เขา้ระบบ QA System

คร้ัง 400 15 6,000

5.2 ตรวจสอบการส่งรายงานใน
ระบบ Qa System

คร้ัง 365 2 730
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ปริมาณงาน / ปี
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5.3 จดัพิมพร์ายงานโครงการใน
ระบบ Qa System

ฉบบั 200 5 1,000

5.4 ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของสรุปผลโครงการและ
เสนอผูบ้ริหารลงนามรับทราบ

คร้ัง 200 15 3,000

5.5 สแกนรายงานฉบบัสมบูรณ์
และน าเขา้ระบบ

คร้ัง 200 10 2,000

5.6 ติดตามการจดัท ารายงานโครงการ คร้ัง 12 4 48

5.7 ประสานงานส่งเล่มรายงานท่ี
ฝ่ายแผน

คร้ัง 200 5 1,000

5.8 ประสานงานขอขอ้มูลกบัฝ่าย
ธุรการ

คร้ัง 200 5 1,000

5.9 ดูแลเวบ็ไซตง์านประกนัคุณภาพ คร้ัง 365 1 365

6. ความเส่ียงและควบคุมภายใน

6.1 จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเส่ียง

คร้ัง 1 1 1

6.2 จดัท าแผนบริหารความเส่ียง คร้ัง 2 5 10

6.3 จดัท ารายงานแบบติดตามความ
เส่ียง ปย.1 และปย.2

คร้ัง 2 3 6

6.4 จดัท ารายงานให้ท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะและ
คณะกรรมการประจ าคณะรับทราบ

คร้ัง 1 1 1

6.5 น าผลประเมินและขอ้เสนอ
แนะไปปรับปรุงแผนบริหาร
ความเส่ียงในปีถดัไป

คร้ัง 1 1 1

518,741 1,687 374

8,646 1,476
10,333 1,850

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวัน)
   ผลรวม (ช่ัวโมง/วัน)

 จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี 8

 รวม
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1. การจดัการศึกษา 1.1 การจดัตารางสอน

1. ศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตร คร้ัง 3 10 30

ระเบียบขอ้บงัคบัต่างๆ และเกณฑ์
มาตรฐานวิชาชีพครูของทุก
สาขาวิชา

 

จ านวน 20 สาขาวิชา และกลุ่มวิชาชีพครู 
2. ประชุมวางแผนการจดัตารางสอน คร้ัง 3 1 3

ภาคปกติ และภาคพิเศษ ในส่วนของ
รายวิชาศึกษาทัว่ไป และรายวิชาศึกษา

ทัว่ไปเลือก ร่วมกบัคณะต่างๆล านกั
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
3. จดัเตรียมรายวิชาท่ีจะเปิดสอนภาค
ปกติ และภาคพิเศษ 
ในส่วนของรายวิชาชีพครู และ
รายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ส าหรับนกัศึกษาทุกชั้นปี จ  านวน 13 
วิชาโดย แบ่งออกเป็นกลุ่ม A และ B

สาขาวิชา 19 15 285

4. จดัท าขอ้มูลจ านวนนกัศึกษา ทุก
ชั้นปีให้เป็นปัจจุบนั และแบ่งหมู่
เรียนแต่ละรายวิชาตามจ านวน
นกัศึกษา โดยแบ่งเป็นกลุ่ม A และ
กลุ่ม B หมู่เรียนละไม่เกิน 30 คน 
ตามเกณฑท่ี์คุรุสภาก าหนด

คร้ัง 3 1 3

5. ประสานงานกบัอาจารย์
ผูรั้บผิดชอบรายวิชาชีพครู เพ่ือ
ก าหนด วนั เวลา และอาจารยผ์ูส้อน
 ในแต่ละหมู่เรียนของทุกรายวิชา

คร้ัง 10 20 200

6. ประสานงานกบัฝ่ายฝึก คร้ัง 2 15 30

ประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือเปิด
ตารางสอนรายวิชาการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครูให้นกัศึกษา ตามแผนการ
เรียนแต่ละชั้นปี และนกัศึกษาตกรุ่น
7. บนัทึกขอ้มูลตารางสอนท่ีระบุหมู่
เรียน วนั - เวลาเรียนเรียบร้อยแลว้ ลง
ในแบบฟอร์มตารางสอน ทั้งใน
รายวิชาศึกษาทัว่ไป (บงัคบั) รายวิชา

2. งานวชิาการและบริการ
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ศึกษาทัว่ไป (เลือก) รายวิชาชีพครู 
และรายวิชาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ส าหรับนกัศึกษาทุกชั้นปี 
ทั้งกลุ่ม A และกลุ่ม B

คร้ัง 3 5 15

8. จดัตารางการใชห้้องเรียน ใน
รายวิชาศึกษาทัว่ไป (บงัคบั) 
รายวิชาศึกษาทัว่ไป (เลือก) ราย
วิชาชีพครู และรายวิชาฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพ ส าหรับ
นกัศึกษาทุกชั้นปี ทั้งกลุ่ม A
และกลุ่ม B

คร้ัง 3 2 6

9. ประสานงานกบัหลกัสูตร  ทั้ง 19
 สาขาวิชา เพ่ือด าเนินการจดั
ตารางสอนรายวิชาเอก โดยก าหนด
 วนั เวลา และอาจารยผ์ูส้อนในแต่
ละหมู่เรียนของทุกรายวิชา

คร้ัง 3 5 15

10. บนัทึกช่ือผูส้อนแต่ละรายวิชา
ลงในระบบฐานขอ้มูลทั้งภาคปกติ

และพิเศษ ทุกภาคการศึกษา

วิชา 4,500 1 4,500

11. จดัตารางการใชห้้องเรียนทุก
รายวิชาท่ีเปิดสอน จ านวน 19 
สาขาวิชา และรายวิชาชีพครูทั้งหมด

คร้ัง 3 5

12. ประสานหาห้องเรียนจาก
หน่วยงานอ่ืนๆ หรือสาขาวิชาตอ้ง
ปรับเปล่ียนวนัเวลาสอน ในกรณีท่ี
ห้องเรียนไม่เพียงพอ

คร้ัง 4 15 60

13. ตรวจสอบการซ ้าซอ้น และ
จ านวนห้องเรียนท่ีใชแ้ละคงเหลือ 
ผา่นระบบ MIS

คร้ัง 6 5 30

14. น าเสนอขอ้มูลตารางสอนท่ี
ด าเนินการเรียบร้อยแลว้ต่อรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอ้งอีกคร้ัง

คร้ัง 3 2 6

15. ประสานสาขาวิชาในกรณี  ท่ีมี
ปัญหาในการจดัตารางสอน   หรือ
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ตารางการใชห้้องเรียนกรณีมีการ
แกไ้ข หรือปรับเปล่ียนขอ้มูลใน
ตารางสอน

สาขาวิช
า

19 10 190

16. บนัทึกขอ้มูลตารางสอน
ทุกรายวิชา ทุกระดบัชั้น ทุก
สาขาวิชา 
จ  านวน 19 สาขาวิชา และรายวิชา
ศึกษาทัว่ไป (บงัคบั) รายวิชาศึกษา
ทัว่ไป (เลือก) รายวิชาชีพครู และ
รายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารงาน (MIS)

คร้ัง 3 3 9

17. จดัท ารายงานสรุปผลการ
เปิดรายวิชา (ปผ.3)

คร้ัง 3 10 30

18. จดัท าป้ายประชาสมัพนัธ์ 
เผยแพร่ขอ้มูลตารางสอน ผา่นช่อง
ทางการส่ือสารต่างๆ ทุกภาคเรียน
ให้กบันกัศึกษา และสาขาวิชา
รับทราบเพ่ือด าเนินการลงทะเบียน
เรียนตามก าหนดการของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 3 30 90

1.2 การลงทะเบียนเรียน

1. ศึกษาขอ้มูลแผนการเรียนตาม
โครงสร้างหลกัสูตรและระเบียบ
ขอ้บงัคบัต่างๆ ของทั้ง 19 สาขาวิชา
 ในทุกภาคการศึกษา

คร้ัง 3 10 30

2. ศึกษาขั้นตอนวิธีการใชง้านระบบ คร้ัง 3 10 30

บริการการศึกษาเพ่ือการบริหารงาน
 (MIS) ตามลกัษณะของผูใ้ชง้าน

3. จดัท าประกาศปฏิทินก าหนดการ
ลงทะเบียนเรียน และตารางสอนให้
นกัศึกษาและอาจารยท์ุกสาขาวิชา
ทราบ ผา่นช่องทางการส่ือสารต่างๆ

คร้ัง 3 10 30

4. ประสานงานอาจารยผ์ูรั้บผิด
รายวิชา / อาจารยผ์ูส้อน ในการ
จดัท า

คร้ัง 63 10 630
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 QR-CODE เพ่ือเป็นช่องทางใน
การติดต่อส่ือสารอาจารยผ์ูส้อน

5. จดัท าป้ายประชาสมัพนัธ์ 
(Banner) เพ่ือใชป้ระชาสมัพนัธ์
ช่องทางการส่ือสารอาจารยผ์ูส้อน
ผา่นออนไลน์ แต่ละรายวิชา

คร้ัง 45 20 900

6. จดัท าประกาศแจง้อาจารยท่ี์ปรึกษา
 ของนกัศึกษาทุกชั้นปี
ให้ด าเนินการเขา้ระบบ เพ่ือท าการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนกัศึกษา 
และเปิดอนุมติัสิทธ์ิ
การลงทะเบียนเรียนให้กบันกัศึกษา

คร้ัง 3 5 15

7. ควบคุม ดูแลให้บริการปลดล็อก/
ขยายจ านวนรับ/ เพ่ิมสิทธ์ิการ
ลงทะเบียน และแกไ้ขปัญหากรณี
นกัศึกษาท่ีเขา้ลงทะเบียนไม่ได ้
หรือ
เขา้รหัสผา่นไม่ได ้ตลอดระยะเวลา
การลงทะเบียนเรียน ท่ีก าหนดใน
ปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 3,200 5 16,000

8. จดัท ารายงานขอ้มูลการ
ลงทะเบียนเรียน  เพ่ือแจง้ให้
อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบรายวิชา/ 
สาขาวิชาทราบ เพ่ือพิจารณาการเปิด
 - ปิดหมู่เรียน

คร้ัง 9 10 90

9. ประสานงาน และจดัท าบนัทึก
แจง้

คร้ัง 15 5 75

การยุบหมู่ - ขยายหมู่เรียน  เสนอ
คณบดีลงนาม และน าส่งส านกั
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
พิจารณาด าเนินการ

10. จดัท ารายงานผลสรุปการ
ลงทะเบียนเรียน เม่ือเสร็จส้ินการ
ลงทะเบียนเรียนตามก าหนดการใน
ปฏิทินวิชาของมหาวิทยาลยั เพ่ือแจง้
ให้อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ / สาขาวิชา 
/ ผูบ้ริหารคณะ / ผูเ้ก่ียวขอ้ง รับทราบ

คร้ัง 9 10 90
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1.3 การรับสมคัรนกัศึกษาใหม่

1. ส ารวจสาขาวิชาเพ่ือจดัท า
แผนการรับสมคัรคดัเลือก
ผูเ้ขา้ศึกษาในระบบกลาง TCAS
ของทุกสาขาวิชา โดยแบ่งออกเป็น
 4 รอบ ดงัน้ี  รอบท่ี 1 แฟ้มสะสม
ผลงาน (Portfolio) รอบท่ี 2 โควตา้ 
(Quota)  รอบท่ี 3 Admission และ
รอบท่ี 4 Direct Admission

คร้ัง 5 1 5

2. ด าเนินการประสานงานสาขาวิชา
 จดัท าขอ้มูลคุณสมบติัผูมี้สิทธ์ิเขา้
ศึกษาส าหรับประชาสมัพนัธ์การ
รับสมคัรผา่นทางเวบ็ไซต ์และ
ช่องทางข่าวสารอ่ืนๆ

สาขาวิช
า

19 10 190

3. ประสานงานกบัทุกสาขาวิชา 
เพ่ือขอรายช่ือจดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คดัเลือกผูมี้สิทธ์ิเขา้ศึกษาในแต่ละ
รอบการสมคัร

สาขาวิช
า

19 5 95

4. ประสานงานส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ในการ
จดัสอบสมัภาษณ์/ ทดสอบปฏิบติั

คร้ัง 10 10 100

5. จดัเตรียมสถานท่ีส าหรับการ
สอบ/ทดสอบปฏิบติัของทุก
สาขาวิชา ในแต่ละรอบการสมคัร

คร้ัง 10 1 10

6. ประสานงานการส่งผลการ
พิจารณาคดัเลือกกบัคณะกรรมการ
สอบคดัเลือกในแต่ละรอบการ
สมคัร

สาขาวิช
า

19 30 570

7. สรุปผลการสอบคดัเลือกของ
ทุกสาขาวิชาในแต่ละรอบการสอบ

คร้ัง 10 1 10

8. จดัท ารายงานผลการสอบ
คดัเลือกในแต่ละรอบน าเสนอเขา้
ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะ ให้ผูบ้ริหารและสาขาวิชา
รับทราบ

คร้ัง 10 30 300



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

1. ประชุมการจดัท าเล่มแผนการ
เรียน และคู่มือเส้นทางสู่บณัฑิต

คร้ัง 2 2 4

2. ประสานขอขอ้มูลส่วนท่ี 1 จาก
ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน

คร้ัง 2 20 40

3. จดัท าขอ้มูลประวติั และขอ้มูล
อ่ืนๆ ของคณะครุศาสตร์

คร้ัง 2 3 6

4. จดัท าขอ้มูลแผนการเรียนของ
แต่ละสาขาวิชา ตามขอ้มูลใน
เอกสาร มคอ.2

คร้ัง 2 5 10

5. น าขอ้มูลแผนการเรียนท่ีจดัลงใน
เล่มแผนการเรียน และคู่มือเส้นทาง
สู่บณัฑิตให้สาขาวิชาตรวจสอบ
ความถูกตอ้งก่อนน าส่งโรงพิมพ์

สาขาวิช
า

21 10 210

6. ประสานงานน าส่งไฟลเ์ล่ม
แผนการเรียน และคู่มือเส้นทางสู่
บณัฑิต และแจง้รายละเอียดต่างๆ
ให้กบัโรงพิมพ์

คร้ัง 2 20 40

1.5 ขออนุมติัตารางสอน

1. ดาวน์โหลดแบบรายงาน
ตารางสอน และบญัชีขออนุมติัเปิด
สอนผา่นระบบ MIS ให้กบัอาจารย์
ผูส้อน ทุกสาขาวิชาและกลุ่ม
วิชาชีพครู ในทุกภาคการศึกษา

สาขาวิช
า

21 5 105

2. น าส่งแบบรายงานตารางสอน
ผา่นออนไลน์และแจง้ให้สาขาวิชา
และกลุ่มวิชาชีพครู ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของรายวิชาใน
ตารางสอน เพ่ือแกไ้ขให้ก่อน
ถูกตอ้งน าเสนอลงนามขออนุมติั

สาขาวิช
า

21 5 105

3. รวบรวมแบบรายงานตารางสอน
จากทุกสาขาวิชา ท่ีลงนามโดย
อาจารยผ์ูส้อน และประธาน
สาขาวิชา

สาขาวิช
า

21 15 315

1.4 การจดัท าเล่มแผนการเรียน และคู่มือเส้นทางสู่บณัฑิต



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

เรียบร้อยแลว้ น าเสนอรองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ คณบดี และรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาลง
นามอนุมติัตารางสอน

4. สแกนแบบรายงานตารางสอน
ของทุกสาขาวิชาท่ีผา่นการลงนาม
จากผูบ้ริหารเรียบร้อยแลว้ เพ่ือ
จดัเก็บเขา้ระบบ และเก็บเอกสาร
เขา้แฟ้ม

สาขาวิชา 21 5 105

5. ถ่ายเอกสารแบบรายงาน
ตารางสอนท่ีผา่นการพิจารณาลง
นามจากผูบ้ริหารเรียบร้อยแลว้ 
พร้อมทั้งน าส่งให้กบัทุกสาขาวิชา
และผูเ้ก่ียวขอ้ง

สาขาวิชา 21 5 105

1.6 ขออนุมติั มคอ.3 - มคอ.6

1. จดัท าบนัทึกขอ้ความแจง้
ก าหนดการการส่งเอกสาร มคอ.3 -
 มคอ.4  ทุกรายวิชาท่ีเปิดสอน เพ่ือ

คร้ัง 3 5 15

น าเสนอผูบ้ริหาร พิจารณาลงนาม
อนุมติั ก่อนเปิดภาคเรียน 30 วนั

2. รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารรายละเอียดของวิชา
มคอ.3 - มคอ.4 ของสาขาวิชาทุก
รายวิชาท่ีเปิดสอน

รายวิชา 2,500 3 7,500

3. น าเสนอเอกสารรายละเอียดของ
วิชา มคอ.3 - มคอ.4 ของสาขาวิชา
ทุกรายวิชาท่ีเปิดสอนให้รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีลง
นาม

รายวิชา 2,500 3 7,500

4. สแกนเอกสาร มคอ.3 - มคอ.4 
เพ่ือ
จดัเก็บในรูปแบบของไฟลข์อ้มูล
และน าข้ึนเวบ็ไซตข์องคณะ

รายวิชา 2,500 2 5,000

5. น าเอกสารตน้ฉบบั  มคอ.3 - 
มคอ.4 ส่งคืนให้กบัสาขาวิชา

สาขาวิช
า

21 5 105

6. จดัท าบนัทึกขอ้ความแจง้ คร้ัง 3 5 15



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ก าหนดการการส่งเอกสาร มคอ.5 -
 มคอ.6  ทุกรายวิชาท่ีเปิดสอน เพ่ือ
น าเสนอผูบ้ริหาร พิจารณาลงนาม
อนุมติั หลงัจากวนัสุดทา้ยของการ
ส่งผลการเรียนไม่เกิน 30 วนั

คร้ัง 3 5 15

7. รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารรายละเอียดของวิชา
มคอ.5 - มคอ.6 ของสาขาวิชาทุก
รายวิชาท่ีเปิดสอน

รายวิชา 2,500 3 7,500

8. น าเสนอเอกสารรายละเอียดของ
วิชา มคอ.5 - มคอ.6 ของสาขาวิชา
ทุกรายวิชาท่ีเปิดสอนให้รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีลง
นาม

รายวิชา 2,500 3 7,500

9. สแกนเอกสาร มคอ.5 - มคอ.6 เพ่ือ
จดัเก็บในรูปแบบของไฟลข์อ้มูล
และน าข้ึนเวบ็ไซตข์องคณะ

รายวิชา 2,500 2 5,000

10. น าเอกสารตน้ฉบบั  มคอ.5 - 
มคอ.6 ส่งคืนให้กบัสาขาวิชา

สาขาวิช
า

21 5 105

1.7  อาจารยท่ี์ปรึกษา

1. จดัท าบนัทึกประสานงาน
สาขาวิชาขอรายช่ืออาจารยท่ี์ปรึกษา
 เพ่ือด าเนินการจดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง
อาจารยป์รึกษา

คร้ัง 1 5 5

2. พิมพค์  าสัง่แต่งตั้งอาจารยท่ี์
ปรึกษา เสนอต่อคณบดี / 
อธิการบดีลงนามค าสัง่แต่งตั้ง

คร้ัง 1 20 20

3. สแกนค าสัง่แต่งตั้งอาจารยเ์พ่ือ
จดัเก็บในรูปแบบของไฟลข์อ้มูล 
เผยแพร่ให้ทุกสาขาวิชา และน าข้ึน
เวบ็ไซตข์องคณะ

คร้ัง 1 10 10

4. จดัท าบนัทึกแจง้ขอ้มูลให้กบั
ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เพ่ือด าเนินการเพ่ิมขอ้มูล

คร้ัง 1 10 10



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

อาจารยท่ี์ปรึกษาลงในระบบ
ฐานขอ้มูล MIS

1.8 อาจารยพิ์เศษ

1. จดัท าบนัทึกแจง้ทุกสาขาวิชา 
เร่ืองการเปิดรับสมคัรอาจารยพิ์เศษ
 และแจง้ทุกสาขาวิชาทราบ

คร้ัง 3 10 30

2. รวบรวมขอ้มูลก าหนด
คุณสมบติัการเปิดรับสมคัร
อาจารยพิ์เศษของแต่ละสาขาวิชา 
และน าส่งกองบริหารงานบุคคล
เพ่ือจดัท าประกาศรับสมคัร

คร้ัง 3 30 90

3. น าส่งเอกสารใบสมคัรอาจารย์
พิเศษ ส่งให้สาขาวิชาพิจารณาและ
คดัเลือกผูท่ี้มีคุณสมบติัตามท่ี
ก าหนด

สาขาวิชา 2 10 20

4. จดัท าบญัชีขอแต่งตั้งผูมี้ความรู้ คร้ัง 1 1 0

ความสามารถเป็นอาจารยพิ์เศษ เพ่ือ
เสนอให้ผูแ้ทนสาขาวิชา และ
คณบดี ลงนาม

5. พิมพบ์นัทึกน าส่งบญัชี
ขออนุมติัอาจารยพิ์เศษ  เพ่ือเสนอ
เขา้สู่การพิจารณาจากท่ีประชุม
ระดบัมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1 10 10

6. จดัเก็บค าสัง่แต่งตั้ง และสแกน
เอกสารข้ึนเวบ็ไซต ์ พร้อมทั้งท  า
ส าเนาส่งให้แต่ละสาขาวิชา และ
ผูเ้ก่ียวขอ้ง

คร้ัง 3 5 15

7. ท าบนัทึกเพ่ือขอเปิดสิทธ์ิ การ
เขา้ใชง้านระบบ MIS ส าหรับ
อาจารยพิ์เศษ

คร้ัง 1 5 5

8. บนัทึกขอ้มูลอาจารยพิ์เศษ เขา้
ระบบ ERP & MIS ระบบงาน
บริหารงานบุคคล

คร้ัง 1 30 30

1.9 การส่งผลการเรียน

1. จดัท าประกาศแจง้ก าหนดการ คร้ัง 15 5 75



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ส่งผลการเรียนแจง้ให้คณาจารยท์ุก
สาขาวิชาทราบผา่นช่องทาง
ออนไลน์2. รับ - ส่งใบส่งผลการเรียนทุก
สาขาวิชา ทั้งภาคปกติและภาค
พิเศษ ท่ีมีการบนัทึกคะแนน
เรียบร้อยแลว้ ผา่นระบบ Online 
และ On-site เพ่ือน าเสนอผูบ้ริหาร
ลงนาม

ฉบบั 7,500 5 37,500

3. ท าส าเนาใบส่งผลการเรียน เป็น 
2 ชุด ส าหรับน าส่งส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และส่งคืน
หลกัฐานให้กบัผูส้อน

ฉบบั 7,500 2 15,000

4. สแกนส าเนาใบเซ็นรับใบส่งผล
การเรียนท่ีมีลายเซ็นรับจากส านกั

ฉบบั 7,500 2 15,000

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เก็บเขา้ระบบเพ่ือใชใ้นการสืบคน้

5. จดัเก็บหลกัฐานส าเนาใบส่งผล
การเรียนเขา้แฟ้ม โดยแยกเป็น
สาขาวิชาตามล าดบัรายวิชา ภาค
เรียน และปีการศึกษา

ฉบบั 7,500 2 15,000

6. จดัท าสรุปรายวิชาท่ีอาจารย์
ผูส้อนยงัไม่ไดส่้งผลการเรียน และ
แจง้ติดตามผลการเรียน

คร้ัง 10 10 100

7. ติดตามผลการเรียน ตามค าร้อง
ขอ ทราบผลการเรียนกรณี
นกัศึกษาจ่าย

ฉบบั 100 2 200

คา่ลงทะเบียนล่าชา้ หรือติดเกรด I , V

8. ประสานงาน และติดตามผลการ
เรียน เพ่ือไดสิ้ทธ์ิการรับ
ทุนการศึกษา ส าหรับนกัศึกษาท่ีมี
ผลการเรียนสูงสุดของสาขาวิชา

คร้ัง 5 10 50

1.10 การทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ

1. ศึกษาวิธีการ และขั้นตอนการ
ทวนสอบผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐาน
ผลการเรียนรู้

คร้ัง 1 5 5

2. ประชุมวางแผนการด าเนินงาน คร้ัง 1 2 2



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

โครงการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ
ทางการเรียน เพ่ือก าหนดปฏิทิน
การปฏิบติังานร่วมกบัสาขาวิชา
และอาจารยผ์ูรั้บผิดชอบราย
วิชาชีพครู3. จดัท าโครงการ ก าหนดการ การ
ทวนสอบผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน

คร้ัง 1 3 3

เพ่ือเสนอพิจาณาอนุมติัจากอธิการบดี

4. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ
ทวนสอบผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน

คร้ัง 1 1 1

5. ประสานงานเรียนเชิญ
ผูท้รงคุณวุฒิโครงการทวนสอบ
ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน

คร้ัง 3 10 30

6. จดัท าหนงัสือเชิญผูท้รงคุณวุฒิ 
และใบตอบรับโครงการทวนสอบ
ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน

ฉบบั 3 20 60

7. ประสานงานกบัสาขาวิชา
และอาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ
รายวิชาชีพครู เพ่ือจดัเตรียม
ขอ้มูลและเอกสารการทวน
สอบผลสมัฤทธ์ิ

คร้ัง 9 5 45

8. จดัเตรียมและล าดบัเอกสาร
ทวนสอบ 04 และ ทวนสอบ 05
ประกอบการจดัโครงการทวน
สอบผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน
ให้กบัทุกสาขาวิชาและกลุ่ม
วิชาชีพครู เพ่ือให้ง่ายต่อ
การใชง้าน

ชุด 150 3 450

9. จดัเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
 ส าหรับการประชุมผูท้รงคุณวุฒิ 
คณะกรรมการ และอาจารยป์ระจ า
สาขาวิชา ในระหว่างด าเนินการ
ทวนสอบผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน

คร้ัง 5 30 150

10. รวบรวมรายงานสรุปผลการ
ทวน

สาขาวิชา 20 10 200



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

และขอ้เสนอแนะจากผูท้รงคุณวุฒิ
ของทุกสาขาวิชาและรายวิชาชีพครู 
เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และคณบดีลงนามรับทราบ

11. สแกนเอกสารรายงานผลการ
ทวนสอบผลสมัฤทธ์ิการเรียนรู้ ของ
ทุกสาขาวิชาและรายวิชาวิชาชีพครู 
เพ่ือเผยแพร่ผ่านทางเวบ็ไซตข์อง

สาขาวิชา 20 15 300

คณะ และใชใ้นการปรับปรุง
หลกัสูตรและการประกนัคุณภาพ

1. ประชุมวางแผนการด าเนินการ
จดัโครงการอบรมพฒันาทกัษะ
ภาษาองักฤษของนกัศึกษาคณะครุ
ศาสตร์ เพ่ือเตรียมความพร้อมการ
ทดสอบวดัสมิทธิภาพทาง
ภาษาองักฤษ CEFR

คร้ัง 3 1 3

2. จดัท าโครงการเพ่ือขออนุมติัการ
จดัโครงการอบรมพฒันาทกัษะ
ภาษาองักฤษของนกัศึกษาคณะครุ
ศาสตร์ เพ่ือเตรียมความพร้อมการ
ทดสอบวดัสมิทธิภาพทาง
ภาษาองักฤษ CEFR

คร้ัง 1 1 1

3. แบ่งจ านวนนกัศึกษาแต่ละ
สาขาวิชา เพ่ือด าเนินการจดัวนัและ
จดักลุ่มอบรมพฒันาทกัษะ
ภาษาองักฤษ CEFR

สาขาวิชา 19 5 95

4. จดัห้องและประสานงานการจดั
ห้องส าหรับอบรมพฒันาทกัษะ
ภาษาองักฤษของนกัศึกษาคณะครุ
ศาสตร์ เพ่ือเตรียมความพร้อมการ
ทดสอบวดัสมิทธิภาพทาง
ภาษาองักฤษ CEFR

คร้ัง 1 1 1

5. จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากโครง
การ

ฉบบั 6 5 30

1.11 การจดัอบรมพฒันาทกัษะภาษาองักฤษ CEFR



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

อบรมพฒันาทกัษะภาษาองักฤษของ
นกัศึกษาคณะครุศาสตร์ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมการทดสอบวดัสมิทธิ
ภาพทางภาษาองักฤษ CEFR
6. จดัท าประกาศและด าเนินการ
ประชาสมัพนัธ์ให้นกัศึกษาเขา้ร่วม

คร้ัง 2 10 20

การโครงการอบรมพฒันาทกัษะ
ภาษาองักฤษของนกัศึกษาคณะครุ
ศาสตร์ เพ่ือเตรียมความพร้อมการ
ทดสอบวดัสมิทธิภาพทางภาษาองักฤษ

 CEFR ผา่นทุกช่องทางการส่ือสาร
7. จดัท าบญัชีรายช่ือผูเ้ขา้รับการ
อบรมพฒันาทกัษะภาษาองักฤษของ
นกัศึกษาเพ่ือเตรียมความพร้อมการ
ทดสอบวดัสมิทธิภาพทาง
ภาษาองักฤษ CEFR

สาขาวิช
า

19 5 95

8. รับลงทะเบียนผูเ้ขา้อบรมพฒันา
ทกัษะภาษาองักฤษของนกัศึกษาคณะ
ครุศาสตร์ เพ่ือเตรียมความพร้อมการ
ทดสอบวดัสมิทธิภาพทาง
ภาษาองักฤษ CEFR

วนั 9 1 9

9. จดัพิมพเ์กียรติบตัรส าหรับ
ผูท่ี้เขา้ร่วมการอบรมพฒันา
ทกัษะภาษาองักฤษของนกัศึกษา

เพ่ือเตรียมความพร้อมการทดสอบ

วดัสมิทธิภาพทางภาษาองักฤษ 
CEFR และเสนอคณบดีลงนาม

ฉบบั 920 2 1,840

10. จดัท าสรุปผลการจดัอบรมพฒันา
ทกัษะภาษาองักฤษของนกัศึกษาคณะ
ครุศาสตร์ เพ่ือเตรียมความพร้อมการ
ทดสอบวดัสมิทธิภาพทาง
ภาษาองักฤษ CEFR เพ่ือเสนอ
ผูบ้ริหารระดบัมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1 2 2

1.12 การขอจบการศึกษา

1. จดัท าปฏิทินวิชาการ ส าหรับ
นกัศึกษาชั้นปีท่ี 5 หลกัสูตรครุศา
สตรบณัฑิต (ค.บ.5 ปี) เพ่ือเสนอ
อธิการบดีลงนาม

คร้ัง 2 10 20



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2. จดัท าก าหนดการส่งใบค าร้องขอเ
รียนเป็นภาคเรียนสุดทา้ย (ทบ.17)
ส าหรับนกัศึกษาหลกัสูตรครุศาสตร
บณัฑิต (ค.บ. 5 ปี) ท่ีลงทะเบียน
เรียนรายวิชาการปฏิบติัการสอน
ในสถานศึกษา 2 เพียงรายวิชาเดียว

คร้ัง 1 10 10

3. จดัท าแบบฟอร์มใบค าร้องขอเรียน
คร้ัง 1 20 20

เป็นภาคเรียนสุดทา้ย (ทบ.17) 
ส าหรับนกัศึกษาหลกัสูตรครุศาสตร

บณัฑิต (ค.บ. 5 ปี) ท่ีลงทะเบียนเรียน

รายวิชาการปฏิบติัการสอนใน
สถานศึกษา 2 เพียงรายวิชาเดียว

4. ประชุมช้ีแจงขั้นตอน และ
วิธีการยื่นเอกสารใบค าร้องขอเรียน
เป็นภาคเรียนสุดทา้ยฯ ให้
นกัศึกษาทราบ และปฏิบติัตาม
ขั้นตอน

คร้ัง 1 30 30

5. จดัท าระบบฐานขอ้มูลออนไลน์ 
เพ่ือให้บริการนกัศึกษาในการส่ง
ใบค าร้องขอเรียนเป็นภาคเรียน
สุดทา้ย (ทบ.17) ผา่นออนไลน์

คร้ัง 1 2 2

6. ด าเนินการตรวจสอบ และแจง้ผล ฉบบั 900 2 1,800

ขอ้มูลในเอกสารใบค าร้องขอเรียน
เป็นภาคเรียนสุดทา้ย (ทบ.17) และ
เอกสารแนบผา่นระบบออนไลน์

7. ดาวน์โหลดเอกสารใบค าร้องขอ สาขาวิชา 19 10 190

เรียนเป็นภาคเรียนสุดทา้ย (ทบ.17)

แยกเป็นสาขาวิชา และประสานงาน

อาจารยท่ี์ปรึกษา / ประธาน
สาขาวิชา เพ่ือลงนามอนุญาตใบค าร้องของ
นกัศึกษา ผา่นระบบออนไลน์

8. จดัท าขอ้มูลรายงานสรุป
จ านวน นกัศึกษาท่ียื่นค  าร้องขอเรียน

คร้ัง 2 10 20



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

เป็นภาคเรียนสุดทา้ย (ทบ.17) ส าหรับ

 นกัศึกษาหลกัสูตรครุศาสตรบณัฑิต

(ค.บ. 5 ปี) ท่ีลงทะเบียนเรียน
รายวิชาการปฏิบติัการสอนในสถานศึกษา 
2 เพียงรายวิชาเดียว เพ่ือแจง้ให้
สาขาวิชา และผูบ้ริหารคณะทราบ

9. จดัพิมพใ์บค าร้องขอเรียนเป็นภาค สาขาวิชา 19 15 285

เรียนสุดทา้ย (ทบ.17)  ท่ีอาจารยท่ี์
ปรึกษา / ประธานสาขาวิชาลงนาม
เรียบร้อย เพ่ือน าส่งส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน
10. จดัท าบนัทึกขอ้ความน าส่งใบ
ค าร้องขอเรียนเป็นภาคเรียนสุดทา้ย
 (ทบ.17) และใบสรุปรายช่ือเพ่ือ
ส่งไปยงัส านกัส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน

คร้ัง 1 10 10

11. ประชาสมัพนัธ์รายช่ือผูส้ าเร็จ
การศึกษาในทุกรอบการพิจารณา
อนุมติัผา่นทุกช่องทางการติดต่อ

คร้ัง 10 5 50

ส่ือสารให้นกัศึกษาและคณาจารยท์ราบ

1.13 งานบริการอ่ืนๆ
1. ดูแลและประสานงานเก่ียวกบั
ระบบการใชง้าน ERP  & MIS 
ระบบงานวิชาการ

คร้ัง 20 10 200

2. พิมพต์ารางเรียนแจกให้นกัศึกษา ฉบบั 3,000 2 6,000

ทุกชั้นปี ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ
3. รับเอกสารค าร้องต่างๆ พร้อม
ให้ค  าแนะน าวิธีการด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป

คร้ัง 500 2 1,000

4. ให้บริการพิมพเ์อกสาร คร้ัง 20 10 200

ประกอบการเรียนการสอน  แนว
การสอน ขอ้สอบ

5. ประชาสมัพนัธ์ปฏิทินวิชาการ 
หรือข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
วิชาการให้นกัศึกษา และคณาจารย์

คร้ัง 3 5 15



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ทุกสาขาวิชาทราบ

6. จดัท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์
ตรวจเคร่ืองมือวิจยั / ทดลองใช้
เคร่ืองมือวิจยัให้กบันกัศึกษา

ฉบบั 3,500 5 17,500

7. ดูแล และด าเนินการเก่ียวกบัการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษาโครงการครู
ไทยสู่ถ่ินก าเนิด และทุนการศึกษา
อ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก

คร้ัง 4 30 120

8. ให้บริการรับติดต่อสอบถาม
ให้ค  าปรึกษากบันกัศึกษา และ
ผูป้กครองเก่ียวกบัปัญหาดา้น
วิชาการ ทั้งระบบ online และ 
on-site

คร้ัง 2,500 5 12,500

2. พฒันาหลกัสูตร

1. ประชุมสาขาวิชา เพ่ือรับทราบ
นโยบาย และแนวทางการ
ด าเนินการพฒันาหลกัสูตร

คร้ัง 5 3 15

2. จดัท าขอ้มูล และจดัหาเอกสาร
ประกอบการด าเนินการให้กบั
สาขาวิชา

คร้ัง 10 30 300

3. ตรวจความถูกตอ้งของขอ้มูล 
รหัสวิชา ช่ือวิชา หน่วยกิต 
ค  าอธิบายรายวิชา และแผนท่ีแสดง
การกระจายความรับผิดชอบ

คร้ัง 19 3 57

4. ประสานงานการจดัประชุม
วิพากษห์ลกัสูตร

คร้ัง 20 30 600

5. จดัท าโครงการ ค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ และหนงัสือเชิญ
ผูท้รงคุณวุฒิ ในด าเนินการพฒันา
หลกัสูตร

คร้ัง 2 2 4

6. จดัท าโครงการ ค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ และหนงัสือเชิญ
ผูท้รงคุณวุฒิ ในการวิพากษ์
หลกัสูตร

คร้ัง 2 2 4

7. ประสานงานการจดัส่งเล่ม คร้ัง 2 20 40

การพฒันาหลกัสูตร และการรับบรองหลกัสูตร



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

หลกัสูตร (มคอ.2) เขา้ท่ีประชุม
คณะครุศาสตร์

8. ประสานงานการจดัส่งเล่ม
หลกัสูตร (มคอ.2) เขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการฝ่ายวิชาการระดบั
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 5 20 100

9. ประสานงานการจดัส่งเล่ม
หลกัสูตร (มคอ.2) เขา้ประชุมสภา
วิชาการ

คร้ัง 10 30 300

10. ประสานงานการจดัส่งเล่ม
หลกัสูตร (มคอ.2) เขา้ท่ีประชุม
สภามหาวิทยาลยั

คร้ัง 10 30 300

11. ประสานงานการจดัส่งขอ้มูล
และเอกสารหลกัสูตรกบัทาง 
สป.อว.

คร้ัง 10 30 300

12. ประสานงานการจดัส่งขอ้มูล
และเอกสารหลกัสูตรกบัคุรุสภา

คร้ัง 5 30 150

13. ประสานงานกบั สปอว. ในการ
ขอพิจารณารับทราบหลกัสูตรใน
ระบบ CHECO

คร้ัง 15 30 450

14. จดัท าขอ้มูลรายงานผลความ
คืบหนา้การรับทราบหลกัสูตรใน
ระบบ CHECO

คร้ัง 10 20 200

15. ประสานงานกบัคุรุสภา ในการ
ขอพิจารณารับรองปริญญาตรีทาง
การศึกษา ในระบบ KSP

คร้ัง 10 20 200

16. จดัท าบนัทึกรายงานสรุปผล
การพิจารณารับทราบหลกัสูตรจาก
 สป.อว. และ คุรุสภา

คร้ัง 2 20 40

3. ทุนการศึกษา

1. จดัท าขอ้มูลประกอบการสมคัร
เขา้

คร้ัง 1 2 2
ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

2. จดัท าประกาศรายละเอียดและ
ขั้นตอนการรับสมคัรเขา้ร่วม
โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

คร้ัง 1 30 30

3.1 โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน (คพท.)



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3. ประสานขอขอ้มูลผลการเรียน
ของนกัศึกษาจากส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนในราย

คร้ัง 3 10 30

วิชาเอก รายวิชาชีพครู และผลการ
เรียนเฉล่ียสะสม เพ่ือใชส้มคัรเขา้
ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ิน

4. จดัท าบนัทึกขอ้ความเพ่ือ
ประสานงานกบัส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนในการ
ออกหนงัสือรับรองผลการเรียน 
ตามแบบฟอร์มของ สกอ. เพ่ือให้
นกัศึกษาใชป้ระกอบการสมคัรเขา้
ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ิน

ฉบบั 2 5 10

5. จดัท าแบบฟอร์ม และลงนาม
การตรวจสอบเบ้ืองตน้ในการขอ
หนงัสือรับรองผลการเรียนส าหรับ
ผูท่ี้มีสิทธ์ิสมคัรเขา้ร่วมโครงการ
ผลิต
ครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

ฉบบั 250 2 500

6. จดัท าบญัชีสรุปรายช่ือผูส้มคัร
เขา้ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา

คร้ัง 1 3 3

ทอ้งถ่ินจากเอกสารการสมคัรทกุชั้นปี

7. น าส่งบญัชีรายช่ือผูส้มคัรและ
เอกสารการสมคัรโดยแยกเป็นชั้นปี
 ณ กระทรวงอุดมศึกษา ฯ

คร้ัง 1 2 2

8. ประชุมช้ีแจงสาขาวิชาเพ่ือแนะน า
ขั้นตอน วิธีด าเนินการคดัเลือกและ

คร้ัง 1 1 1

ขอรายช่ือกรรมการสอบคดัเลือก
เขา้ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ิน

9. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คดัเลือกเขา้ร่วม

คร้ัง 1 30 30 0



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั
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ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

10. ท าหนงัสือเชิญคณะกรรมการ
สอบสมัภาษณ์ และใบตอบรับเป็น
กรรมการสอบคดัเลือกเขา้ร่วม
โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

ชุด 30 10 300

11. จดัท าบญัชีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิเขา้
สอบคดัเลือกเขา้ร่วมโครงการผลิต
ครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน ทุกชั้นปี

ชั้นปี 5 20 100

12. ส าเนาและจดัชุดเอกสาร
ประกอบการคดัเลือกเขา้ร่วม
โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ินส าหรับคณะกรรมการ

ชุด 200 2 400

13. จดัเตรียมสถานท่ีสอบส าหรับ
กรรมการและผูส้มคัรสอบเขา้ร่วม
โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

คร้ัง 1 2 2

14. จดัเตรียมเคร่ืองด่ืม อาหารว่าง
และอาหารกลางวนั ส าหรับ
คณะกรรมการและผูป้ฏิบติังาน
โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

คร้ัง 1 2 2

15. รวบรวมเอกสารผลการสอบและ
จดัท าขอ้มูลสรุปผลการสอบเขา้ร่วม

คร้ัง 1 1 1

โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน
ทุกชั้นปี ลงระบบด าเนินการของสกอ

16. จดัท าหนงัสือน าส่งขอ้มูล
สรุปผลการสอบคดัเลือกเขา้ร่วม

คร้ัง 1 20 20

โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน 
เสนอคณบดีลงนาม

17. น าส่งผลการสอบคดัเลือกเขา้ คร้ัง 1 1 1

ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ิน ณ ส านกังาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.)18. จดัท ารายงานผลผูผ้า่นการคดั คร้ัง 1 3 3



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
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ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

เลือกเขา้ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือ
พฒันาทอ้งถ่ิน เสนอผูบ้ริหารคณะ

และผูบ้ริหารระดบัมหาวิทยาลยัทราบ

19. จดัท าเอกสารแบบยืนยนั การ
เขา้ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ินส าหรับนกัศึกษาท่ีผา่นการ
คดัเลือก

ฉบบั 200 2 400

20. ประชุมช้ีแจงการกรอก
แบบฟอร์มยืนยนัเขา้การเขา้ร่วม
โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ินส าหรับนกัศึกษาท่ีผา่นการ
คดัเลือก และรับเอกสารจ านวนคน
ละ 2 ชุด

คร้ัง 1 2 2

21. น าส่งแบบยืนยนั
การเขา้ร่วมโครงการผลิตครู
เพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน ณ ส านกังาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.)

คร้ัง 1 1 1

22. สแกนเอกสารแบบยืนยนัการ
เขา้ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ินเพ่ือเก็บเป็นหลกัฐาน
ประกอบการยื่นรายงานตวับรรจุ
ครูผูช่้วย

ฉบบั 200 2 400

23. ติดตามผลการเรียน และการ
ส าเร็จการศึกษา ส าหรับนกัศึกษาท่ี
เขา้ร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพฒันา
ทอ้งถ่ิน

คร้ัง 5 15 75

24. จดัเตรียมและแจกเอกสาร
ประกอบการยืน่รายงานตวัของ
นกัศึกษาท่ีเขา้ร่วมโครงการผลิตครู
เพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน

คร้ัง 1 1 1

25. จดัท ารายงานผลสรุปผล คร้ัง 1 3 3

นกัศึกษาท่ีเขา้รับการบรรจุเขา้รับ
ราชการ ต  าแหน่งครูผูช่้วยใน
โครงการผลิตครูเพ่ือพฒันาทอ้งถ่ิน 
เสนอผูบ้ริหารคณะ และผูบ้ริหาร
ระดบัมหาวิทยาลยัทราบ
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ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.2 โครงการทุนครูเอราวณั

1. เขา้ร่วมการประชุมพิจารณาการ
จดัสรรอตัราทุนนกัศึกษาโครงการ
ทุนเอราวณัของส านกัการศึกษา
กรุงเทพมหานคร

คร้ัง 1 1 1

2. ประชุมกบัสาขาวิชาในการจดัท า
ขอ้มูลก าหนดคุณสมบติัผูมี้สิทธ์ิ
สมคัรเขา้ร่วมโครงการทุนครูเอราวณั

คร้ัง 1 1 1

3. ประสานงานกบัส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ก าหนดวนั
และรายละเอียดในการรายงานตวั
ของนกัศึกษาโครงการทุนครู
เอราวณั

คร้ัง 1 20 20

4. ประสานงานการเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ตรวจสอบ
คุณสมบติั เอกสารหลกัฐานของ
นกัศึกษาท่ีสมคัรเขา้ร่วมโครงการ
ทุนครูเอราวณั

คร้ัง 1 20 20

5. เขา้ร่วมการประชุมช้ีแจงการ
พิจารณาคดัเลือกนกัศึกษา
โครงการทุนเอราวณัของส านกั
การศึกษากรุงเทพมหานคร

คร้ัง 1 1 1

6. ประสานงานกบัสาขาวิชา เพ่ือ
ขอรายช่ือคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบคดัเลือก

คร้ัง 1 5 5

7. จดัท าหนงัสือ และประสานงาน
การส่งรายช่ือคณะกรรมการด าเนิน

คร้ัง 1 15 15

การสอบคดัเลือก ให้กบัส านกั
การศึกษา

8. ประสานงานจดัส่งเอกสารและ คร้ัง 1 30 30
ขอ้มูลประกอบการพิจารณาคดัเลือก
นกัศึกษาโครงการทุนเอราวณัของ
ส านกัการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ให้กบัคณะกรรมการสอบคดัเลือก
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9. จดัท ารายงานสรุปผลผูผ้า่นการ
คดัเลือกเขา้ร่วมโครงการทุนครู
เอราวณัแยกตามสาขาวิชา เสนอต่อ
ผูบ้ริหารระดบัคณะและ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 1 1 1

10. น าส่งเอกสารและขอ้มูลการ
พิจารณาคดัเลือกนกัศึกษา
โครงการทุนเอราวณัของส านกั
การศึกษากรุงเทพมหานคร

คร้ัง 1 30 30

11. จดัท าบนัทึกขอ้ความประสาน
ขอขอ้มูลผลการเรียนของนกัศึกษา
โครงการทุนเอราวณั ในรายวิชาเอก
 รายวิชาชีพครู และรายวิชารวม 
จากส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน

คร้ัง 2 10 20

12. จดัท าวาระการประชุม และ
สรุปรายงานการประชุม
คณะกรรมการโครงการทุนเอราวณั
ในการประชุมพิจารณาการจดั
กิจกรรมต่างๆ

คร้ัง 20 3 60

13. ประชุมคณะกรรมการ
โครงการทุนเอราวณัในการ
ประชุมพิจารณาการจดักิจกรรม
ต่างๆ

คร้ัง 20 3 60

14. จดัการประชุมนกัศึกษา
โครงการทุนเอราวณั

คร้ัง 10 2 20

15. จดัท าเอกสารประกอบการยื่น
รายงานตวัเขา้บรรจุรับราชการครู 
ต  าแหน่งครูผูช่้วยให้กบันกัศึกษา

คร้ัง 1 1 1

4. โสตทศันูปกรณ์

และห้องปฏิบติัการ 1.1.ตรวจเช็คอุปกรณ์ส าหรับใชใ้น
การเรียนการสอนในห้องเรียน

คร้ัง 180 15 2,700

1.2.ซ่อมแซมอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการ
เรียนการสอนส าหรับห้องเรียน

คร้ัง 180 1 180

2.1.ควบคุมดูแลการใชห้้อง Micro 
Teaching

คร้ัง 75 1 75

1.ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีใชส้ าหรับการจดัการเรียนการสอนในห้องเรียน

2.ตรวจเช็ค ดูแลอุปกรณ์ท่ีใชส้ าหรับห้อง Micro Teaching
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2.2.ตรวจเช็คอุปกรณ์ครุภณัฑ์
ประกอบห้อง Micro Teaching

คร้ัง 40 1 40

3.1 นกัศึกษาเขียนแบบฟอร์มการขอ
ใชอุ้ปกรณ์พร้อมแนบบตัรนกัศึกษา

คร้ัง 700 2 1,400

3.2 ตรวจแบบฟอร์มการขอใช้
อุปกรณ์โสตฯ

คร้ัง 700 2 1,400

3.3 เตรียมของตามรายการท่ียื่น
แบบฟอร์มพร้อมเช็คอุปกรณ์

คร้ัง 700 5 3,500

3.4 นกัศึกษาส่งมอบอุปกรณ์คืน
พร้อมตรวจเช็คและจดัเก็บอุปกรณ์
หลงัจากใชง้านเรียบร้อย

คร้ัง 700 5 3,500

1.ควบคุมดูแลระบบการประชุม 
สมัมนาหรือกิจกรรมต่างๆทาง
ออนไลน์

คร้ัง 50 1 50

1.ซ่อมแซมครุภณัฑต่์างๆ ให้สามารถ
 คร้ัง 100 3 300

น ากลบัมาใชง้านส าหรับการเรียน
การสอนได้

6.1 รับบนัทึกขอ้ความขอใชห้้อง
ประชุมพร้อมทั้งตรวจสอบสถานะ
ห้องประชุม

เร่ือง 50 5 250

6.2 เสนอผูบ้ริหารลงนามและแจง้
ผลการขอใชห้้องประชุม

เร่ือง 50 15 750

6.3 สอบถามผูข้อใชห้้องประชุม
เก่ียวกบัความตอ้งการใชห้้อง
ประชุม

คร้ัง 50 5 250

6.4 จดัเตรียม ห้องประชุมและป้าย คร้ัง 50 30 1,500

โครงการ

6.5 ตรวจเช็คระบบเคร่ืองเสียงและ
อุปกรณ์โสตฯ เพ่ือเตรียมความ
พร้อม

คร้ัง 50 45 2,250

3. จุดบริการ One Stop Service

4. ควบคุมการประชุมผา่นระบบออนไลน์

5. ซ่อมแซมอุปกรณ์ส่ือโสตฯและครุภรัฑข์องคณะครุศาสตร์ เบ้ืองตน้

6. งานควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ห้องประชุมอาคารคณะครุศาสตร์
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6.6 ประสานผูข้อใชห้้องประชุมดู
ความเรียบร้อย

คร้ัง 50 15 750

6.7 ดูแลควบคุมส่ือโสตฯคณะผูข้อ
ด าเนินการจดังาน

คร้ัง 50 1 50

6.8 ถ่ายภาพกิจกรรมตามท่ีผูข้อ
ห้องประชุมตอ้งการ

คร้ัง 50 1 50

6.9 เก็บรวบรวมไฟลวี์ดีโอ ไฟล์
ภาพจากกิจกรรมให้กบัผูข้อใชห้้อง

คร้ัง 50 3 150

7.1 ตรวจสอบการใชล้านกิจกรรม คร้ัง 30 5 150

7.2 บนัทึกขอใชล้านกิจกรรม คร้ัง 30 5 150

7.3 เช็คตารางการใชล้านกิจกรรม
วนัเวลาดงักล่าวซอ้นกนัไหม

คร้ัง 30 5 150

7.4 เสนอ อนุมติัโดยผูบ้ริหารคณะ คร้ัง 30 15 450

7.5 แจง้ผูท้  าบนัทึกว่าสามารถใช้
ลานกิจกรรมได้

คร้ัง 30 5 150

7.6 ประสานผูท้  าบนัทึกวา่ตอ้งใช้
อุปกรณ์โสตทศันูศึกษาชนิดไหนบา้ง

คร้ัง 30 10 300

7.7 ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ส่ือโสต
ทศันศึกษาพร้อมใชง้านหรือไม่

คร้ัง 30 30 900

7.8 ควบคุมดูแลลานกิจกรรมตาม
บนัทึกท่ีไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 30 1 30

7.9 ตรวจสอบอุปกรณ์ตามท่ีไดรั้บ
แจง้เป็นรายกรณี

คร้ัง 30 15 450

7.10 เช็คอุปกรณ์รายระเอียดก่อน
เก็บอุปกร์ส่ือโสตฯเขา้คณะ

คร้ัง 30 15 450

7.11  เก็บใบบนัทึกขอใชล้าน
กิจกรรม เขา้แฟ้มเพ่ือเก็บไวเ้ป็น
หลกัฐานในการปฏิบติังาน

คร้ัง 30 2 60

8 เช็คคุภณัฑป์ระจ าปีงานโสตฯ คร้ัง 1 2 2

5. ห้องสมุด
คอมพิวเตอร์ และ
ส่ือการศึกษา

1. รวบรวม จดัหา คดัเลือก 
วิเคราะห์หมวดหมู่หนงัสือและ
อ่ืน ๆ

เล่ม 2,000 5 10,000

7.ควบคุมดูแล การใชอุ้ปกรณ์ในการจดัการแสดง ลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์
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2. ดูแล ตรวจสอบ การวิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ

เล่ม 2,000 5 10,000

3. บริการยืม - คืน ทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด

คน 200 5 1,000

4. บริการตอบค าถามและ
ช่วยคน้ควา้ขอ้มูล

คร้ัง 100 5 500

5. บริการแนะน าและจดัท าคู่มือการ
ใชง้านห้องสมุด

คร้ัง 5 30 150 0

6. บริการแนะน า ให้ค  าปรึกษาและ
ถ่ายทอดความรู้แก่ผูใ้ชบ้ริการ

คน 100 15 1,500

7. ให้ค  าปรึกษา แนะน าการสืบคน้
ขอ้มูลจากฐานขอ้มูลห้องสมุดและ
ฐานขอ้มูลอ่ืน ๆ

คน 100 10 1,000

8. จดัเก็บและรวบรวมขอ้มูลสถิติ
ห้องสมุด

คร้ัง 10 5 50

9. จดัชั้นหนงัสือห้องสมุด
คณะครุศาสตร์

เล่ม 2,000 3 6,000

10. ระวงัรักษาซ่อมแซมหนงัสือ
และเยบ็เล่มวารสาร

เล่ม 50 10 500

11. จดัท าส่ือประชาสมัพนัธ์ห้องสมุด คร้ัง 20 40 800

12. ดูแลฐานขอ้มูลระบบห้องสมุด
อตัโนมติั

คร้ัง 300 5 1,500

13. จดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
ออกให้บริการ

เล่ม 2,000 3 6,000

14. จดัเตรียมและให้บริการ 
วารสารงานวิจยั

เร่ือง 500 3 1,500

15. ประสานการท างานกบั
หน่วยงานภายใน

คร้ัง 10 10 100

16. จดัท าคู่มือปฏิบติังานห้องสมุด คร้ัง 2 2 4

17. ปรับปรุงฐานขอ้มูลห้องสมุด
ให้ถูกตอ้งและทนัสมยัเสมอ

คร้ัง 20 20 400

18. ดูแล ตรวจสอบ ควบคุมการ
และให้บริการ งานคอมพิวเตอร์

เคร่ือง 9 20 180

19. ลงทะเบียนรับจดหมายเขา้และ คร้ัง 50 3 150
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ออกจากภายในและภายนอก
หน่วยงาน

20. ท าบนัทึกขอ้ความตอบกลบั
จากภายในและภายนอกหน่วยงาน

คร้ัง 50 20 1,000

21. ท าสมคัรสมาชิกห้องสมุด แก่
นกัศึกษา คณาจารยแ์ละบุคลากร
ของคณะครุศาสตร์

คน 500 10 5,000

22. บริการบณัฑิตนิพนธ์ รายงาน
การวิจยัและแผน่CD งานวิจยั

เร่ือง 700 10 7,000

23. ตรวจสอบการติดต่อการขอส่ง
บณัฑิตยนิ์พนธ์ของนกัศึกษาใน
รูปแบบออนไลน์ (Online ) และ
ออนไซต ์(on-site)

คน 1,500 20 30,000

24. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 10 30 300

1.1 ผูรั้บบริการตอ้งการ
ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูลเวบ็ไซตค์ณะ

เร่ือง 322 5 1,610

1.2 สอบถามความตอ้งการของ
ผูรั้บบริการ

เร่ือง 322 5 1,610

1.3 ก าหนดเป้าหมายและ
จุดประสงค์

เร่ือง 322 5 1,610

1.4 ผูรั้บบริการกรอกแบบฟอร์ม เร่ือง 322 5 1,610

1.5 ผูบ้ริหารคณะพิจารณาอนุมติั เร่ือง 322 15 4,830

1.6 ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูลลง
เวบ็ไซตเ์ป็นสาธารณะ

เร่ือง 322 10 3,220

1.7 ปรับปรุงขอ้มูลข่าวสารใน
เวบ็ไซตใ์ห้เป็นปัจจุบนั

เร่ือง 322 30 9,660

1.8 ให้บริการท าแบนเนอร์
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 291 15 4,365

1.9 ประชาสมัพนัธ์ผา่น  Facebook คร้ัง 100 5 500

1.10 ให้บริการประกาศจดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 251 5 1,255

2.1 จดัเตรียมแผนการจดัซ้ือ
คุรุภณัฑเ์คร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์

คร้ัง 1 1 1

6. บริการ
คอมพิวเตอร์ 
เวบ็ไซต ์และระบบ
ออนไลน์

1. งานดูแลเวบ็ไซต์

2. ดูแลรักษาระบบคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายไร้สายสญัญาณ
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ประจ าปี

2.2 เจา้หนา้ท่ีพสัดุท าใบเบิก
ครุภณัฑใ์ห้ลงนามรับเพ่ือดูแลรักษา

รายการ 200 5 1,000

2.3 บนัทึกลง Excel  ท าทะเบียน
ครุภณัฑจ์ดัหมวดหมูใ่ห้ง่ายต่อการ
สืบคน้

รายการ 200 5 1,000

2.4 ดูแลระบบเครือข่ายไร้สาย
อินเตอร์เน็ตให้ใชง้านไดอ้ยา่งต่อเน่ือง

ระบบ 78 5 390

2.5 ดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
ระบบปฏิบติัการให้ใชง้านไดอ้ย่าง
ต่อเน่ือง

เคร่ือง 42 5 210

2.6 ดูแลระบบไอพีโฟนให้ใชง้าน
อย่างต่อเน่ือง

เคร่ือง 55 5 275

2.7 ผูรั้บบริการแจง้ปัญหาการใชง้าน รายการ 50 5 250

2.8 ผูรั้บบริการเขียนใบแจง้ซ่อม
เก่ียวกบัคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

รายการ 50 5 250

2.9 ตรวจสอบและวิเคราะห์ปัญหา
การใชง้าน

รายการ 50 10 500

2.10 กรณีซ่อมไม่ได ้เช็ค S/N หรือ 
เลขครุภณัฑ์

คร้ัง 50 5 250

2.11 แจง้ซ่อมบริษทัหากอยูใ่นการ
รับประกนั

คร้ัง 50 5 250

2.12 กรณีซ่อมได ้ด าเนินการซ่อม 
และแจง้ผลการซ่อม

คร้ัง 50 5 250

2.13 ติดตั้งระบบปฏิบติัการและ
โปรแกรมต่างๆ ของคณาจารยแ์ละ
บุคลากร

เคร่ือง 150 8 1,200

2.14 ให้ค  าปรึกษาแกปั้ญหาการใช้
งานอินเทอร์เน็ตของคณาจารย์

เคร่ือง 150 10 1,500

2.15 ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจงและแกไ้ขปัญหา

เร่ือง 150 30 4,500

คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา นกัศึกษา 
และอาจารย์



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2.16 บ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ และ คร้ัง 30 15 450

ระบบเครือข่าย

2.17 ตรวจทะเบียนครุภณัฑ์
คอมพิวเตอร์ประจ าปี

คร้ัง 1 3 3

2.18. ให้บริการยืมโน๊ตบุ๊ก และลง
โปรแกรมท่ีตอ้งการ

คร้ัง 60 30 1,800

3.1 ผูรั้บบริการกรอกแบบฟอร์ม คร้ัง 235 5 1,175

3.2 ผูบ้ริหารคณะพิจารณาอนุมติั คร้ัง 235 15 3,525

3.3 ประชาสมัพนัธ์ช่องทางการเขา้
สู่ระบบ Zoom Cloud Meeting

คร้ัง 235 10 2,350

3.4 เปิดระบบห้องประชุม Zoom 
และควบคุมการใชห้้องประชุม 
Zoom

คร้ัง 235 1 235

3.5 ปิดระบบห้องประชุม Zoom 
และบนัทึกเป็นไฟลก์ารประชุม

คร้ัง 235 30 7,050

3.6 น าส่งขอ้มูลไฟลก์ารประชุม คร้ัง 235 5 1,175

4. ท าหนา้ท่ี Admin รับติดต่อ-
สอบถามคณาจารย ์นกัศึกษา และ
บุคคลภายนอกทางสงัคมออนไลน์ 
(Page Facebook คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จ
เจา้พระยา) ช่วง Work From Home

คร้ัง 1,095 5 5,475

5. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย คร้ัง 400 10 4,000
372,951 817 707

6,216 1,005

7,033 1,712

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวัน)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วัน)

 จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี 7

3. ดูแลควมคุมห้องประชุม Online (Zoom Cloud Meeting)

 รวม
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1. ฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครู 1.1  ศึกษาขอ้มูลและคน้รายช่ือ
โรงเรียนในสงักดั ตรวจสอบผลการ
ผ่านประเมิน สมศ. รอบ 3 ระดบัดีข้ึน
ไป จดัเก็บในฐานขอ้มูลโรงเรียน

โรงเรียน 662 5 3,310

1.2 พิมพจ์ดหมายส ารวจ
ความตอ้งการ/แผนการรับ
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/
ขอ้มูลพ้ืนฐานของโรงเรียน

ฉบบั 662 5 3,310

1.3 ส่งจดหมายถึงโรงเรียนเพ่ือ
ตอบขอ้มูล

ฉบบั 662 5 3,310

1.4 บนัทึกขอ้มูลการตอบ           
ความตอ้งการรับนกัศึกษาขอ้มูล

ฉบบั 662 5 3,310

พ้ืนฐานโรงเรียน ขอ้มูลครูพ่ีเล้ียง 
ขอ้มูลครูผูป้ระสานงาน

1.5 ประมวลผลขอ้มูลคดัแยกและ
บนัทึกเก็บในฐานขอ้มูลโรงเรียน
เครือข่าย

ฉบบั 662 5 3,310

1.6 จดัท าตารางสรุปผลความ
ตอ้งการรับนกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์ แยก 19 สาขาวิชา 
แยก 4 รายวิชาตามขั้นการฝึก
ประสบการณ์

คร้ัง 2 1 2

1.7 วางแผนก าหนดวนัประชุม
คณะกรรมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ติดต่อจองห้องประชุม

คร้ัง 4 20 80

1.8 พิมพบ์นัทึกเชิญคณะกรรมการ 
19 สาขาวิชา เขา้ร่วมประชุม

คร้ัง 4 5 20

1.9 เสนอคณบดีลงนามเอกสาร
เชิญประชุม

คร้ัง 4 5 20

1.10 แจกบนัทึกเชิญประชุม และ
แจง้ทาง Line กลุ่มฝึกประสบการณ์

คร้ัง 4 5 20

1. การสรรหาโรงเรียนร่วมเครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูประสานกรรมการคดัเลือกโรงเรียน

3. งานฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

1.11 จดัท าระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม

คร้ัง 4 1 4

1.12 จดัประชุม แจง้ปฏิทินการฝึก คร้ัง 4 3 12

ประสบการณ์ ขอ้มูลความตอ้งการของ

โรงเรียนการจดันิสิตลงโรงเรียนรับ
แจง้ปัญหาการด าเนินงานท่ีผา่นมา
และจดบนัทึกการประชุม

1.13 รวบรวมประเด็นปัญหาสรุป
วาระการประชุมและมติท่ีประชุม

คร้ัง 4 3 12

1.14 จดัท าสรุปรายงานการประชุม คร้ัง 4 30 120

1.15 สาขาวิชาแจง้บนัทึกขอ้มูล
โรงเรียนในฐานขอ้มูล

คร้ัง 38 5 190

1.16 ตรวจสอบขอ้มูลโรงเรียนท่ี คร้ัง 662 5 3,310

นกัศึกษาตอ้งการไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

1.17 แจง้ให้สาขาวิชาส่งขอ้มูลการ
จดันกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 5 5 25

2.1 ประชุมรับทราบนโยบายการจดัท า คร้ัง 1 1 1

แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2.2 ศึกษาเกณฑคุ์รุสภาในการจดั
กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู

คร้ัง 1 1 1

กิจกรรมบงัคบั และขอ้เสนอแนะของ


โรงเรียน กลยุทธ์มหาวิทยาลยั จ  านวน

รายวิชาท่ีจะเปิด จ  านวนนกัศึกษา 
ขอ้มูลรายจ่ายงบประมาณปีท่ีผา่นมา

ก าหนดช่ือกิจกรรมโครงการช่วงระยะ

เวลาท่ีจะก าหนดจดังาน

2.3 ร่างรายละเอียดโครงการ ประเภท คร้ัง 2 1 2

โครงการ วิเคราะห์คามสอดคลอ้ง
กบั
แผนกลยุทธ์ งานประกนั การบูร
ณาการรายวิชา เหตุผลความจ าเป็น
วตัถุ ประสงคโ์ครงการ เป้าหมายความส าเร็จ ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้บ

การประกนัความเส่ียงโครงการ 

2. จดัท าแผนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และปฏิทินการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

2.4 ร่างรายละเอียดงบประมาณ
ตามหมวดรายจ่าย แผนการใชจ่้าย
รายไตรมาส รายละเอียดหมวด
รายจ่ายงบด าเนินงานของแต่ละ
กิจกรรม แผนการจดัซ้ือจดัจา้งของ
แต่ละกิจกรรม

คร้ัง 2 1 2

2.5 เสนอรองคณบดีพิจารณา
เห็นชอบแผนงบประมาณ

คร้ัง 2 15 30

2.6 พิมพส่์งแผนงบประมาณตาม
แบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด

คร้ัง 2 30 60

2.7 ส่งค  าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย คร้ัง 2 5 10

ประจ าปีให้รองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน

2.8 น ากิจกรรมตามแผนมาจดัท า
ปฏิทินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
แยกรายวิชา

รายวิชา 5 15 75

2.9 พิมพป์ฏิทินการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและประชาสมัพนัธ์ในเวบ็ 
facebook และ Line กลุ่ม Ms.Teams

รายวิชา 5 15 75

3.1 สาขาวิชาส่งขอ้มูลการเลือก
โรงเรียนของนกัศึกษา แยกตาม
โรงเรียน และรายวิชา

รายวิชา 5 3 15

3.2 รวบรวมขอ้มูลจากฐานขอ้มูล
ของ 19 สาขาวิชา น าขอ้มูลมาแปลง
เป็น EXCEL

สาขา 19 1 19

3.3 จดัท าขอ้มูล EXCEL ตาม
รายวิชา

คน 6,000 3 18,000

และจดัเรียงหมวดหมู่ขอ้มูลตาม

รายช่ือโรงเรียน จงัหวดั รหัสนกัศึกษา

ช่ือ-สกุลเบอร์โทรศพัท ์สาขาวิชา 
จ  านวน 3000 คน ต่อภาคเรียน 
จ านวน 2 ภาคเรียนต่อปีการศึกษา

3.4 ประกาศรายช่ือแลtประชาสมัพนัธ์ วิชา 10 5 50

 ในเวป็ facebook และ Ms.Teams 
เพ่ือให้นกัศึกษาตรวจสอบขอ้มูล

3. การด าเนินการจดัส่งนกัศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.5 ประสานการแกไ้ขขอ้มูลรายช่ือ
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์และ

คน 180 5 900

ด าเนินการแกไ้ขในฐานขอ้มูล Excel

3.6 พิมพจ์ดหมายขอความอนุเคราะห์ ฉบบั 662 5 3,310

โดยจดัท าจดหมายเวียนแยกตาม
โรงเรียนและพิมพซ์องจดหมาย

3.7 จดัเอกสารรายช่ือ ปฏิทิน ใบ
ตอบรับใส่ซองจดหมายเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์โรงเรียน

ฉบบั 662 5 3,310

3.8 ประชาสมัพนัธ์แจง้นกัศึกษาให้ คร้ัง 10 15 150

เขา้ร่วมประชุมเตรียมความพร้อม
ก่อนออกฝึกประสบการณ์ผา่น Web
 facebook และ Ms.Teams

3.9 จดัประชุมเตรียมความพร้อม
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์แจง้
จุดประสงค ์ช้ีแจงขั้นตอนการขอ
ความอนุเคราะห์ คดัเลือกผู ้
ประสานงานโรงเรียน และ
วิธีด าเนินการส่งจดหมาย

คร้ัง 10 2 20

3.10 ผูป้ระสานงานโรงเรียนรับ
จดหมายและน าส่ง

ฉบบั 662 5 3,310

3.11 รับเอกสารการตอบรับจาก
โรงเรียน คดัแยกและบนัทึกผลการ
ตอบรับ

ฉบบั 662 5 3,310

3.12 แจง้ผลการตอบรับของ
โรงเรียนให้นกัศึกษาทราบ

คร้ัง 40 5 200

3.13 แจง้นกัศึกษาด าเนินการ
เปล่ียนโรงเรียนและรับใบค าร้อง

คน 390 5 1,950

เปล่ียนโรงเรียนฝึกประสบการณ์

3.14 เก็บรวบรวมใบตอบรับและใบ
เปล่ียนโรงเรียน

ฉบบั 390 2 780

แยกตามรายวิชา

3.15 บนัทึกขอ้มูลผลการตอบรับ
ของโรงเรียนลงในฐานขอ้มูล Excel

คน 6,000 2 12,000



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.16 จดัท ารายงานรายช่ือนกัศึกษา
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คน 6,000 2 12,000

3.17 ท าบนัทึกขอ้มูลส่งให้
สาขาวิชาจดัอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 38 15 570

3.18 สาขาวิชาส่งรายช่ือ
อาจารยนิ์เทศก ์และท าการบนัทึก
ช่ืออาจารยนิ์เทศกใ์ห้นกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

คน 6,000 3 18,000

3.19 จดัท าขอ้มูลรายช่ือนกัศึกษา
ออก

รายวิชา 4 15 60

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รายงาน
สรุปจ านวน แยกตามโรงเรียน สาขา รายวิชา

3.20 จดัประชุมคณะกรรมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือวาง
แผนการส่งตวันกัศึกษา

คร้ัง 4 3 12

3.21 เสนอความเห็นชอบให้รอง
คณบดีพิจารณารายช่ืออาจารยส่์งตวั

สาขา 19 15 285

3.22 ประกาศรายช่ืออาจารยส่์งตวัและ
สาขา 19 15 285

ก าหนดการส่งตวัให้นกัศึกษาทราบทาง

Website Facebookและ Lineกลุ่ม

3.23 พิมพจ์ดมายส่งตวั โดยใช้
จดหมายเวียนแยกตามช่ือโรงเรียน
และพิมพซ์องจดหมาย

ฉบบั 668 5 3,340

3.24 จดัซองจดหมายใส่ปฏิทิน รายช่ือ
ฉบบั 668 5 3,340

คู่มือ บญัชีลงเวลา และใบรายงานตวั

3.25 ประสานนกัศึกษาผhูประสาน 
งานลงทะเบียนรับซองส่งตวั

ฉบบั 668 15 10,020

3.26 บนัทึกขอ้มูลเบอร์โทรศพัท์
ผูป้ระสานงาน ตั้ง Line กลุ่ม 
เพ่ือแจง้ขอ้มูลข่าวสาร

คน 668 3 2,004

3.27 ประสานอาจารยนิ์เทศกใ์ห้
ด าเนินการส่งตวันกัศึกษา

สาขา 19 15 285

3.28 เก็บรวบรวมใบรายงานการ
ส่งตวัจากอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 5 3,340



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.29 รวบรวมปัญหาการส่งตวั
นกัศึกษามาท าสรุปผลเป็นรายงาน

คร้ัง 2 1 2

3.30 สรุปรายงานการส่งตวั
นกัศึกษาเสนอให้รองคณบดี
พิจารณา

คร้ัง 2 30 60

4.1 ศึกษาขอ้มูลค  าขอตั้งงบประมาณ กิจกรรม 32 3 96

ปฏิทินแผนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

และทาบทามประสานวิทยากรเบ้ืองตน้

4.2 เขียนโครงการ ก าหนดการ
ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน จดหมายเชิญวิทยากร
บนัทึกขออนุมติัโครงการ

กิจกรรม 32 1 32

4.3 เสนอให้ผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม กิจกรรม 32 30 960

4.4 ส่งเร่ืองไปธุรการเพ่ือเสนอลงนามกิจกรรม 32 30 960

4.5 อธิการบดีลงนามอนุมติั กิจกรรม 32 3 96

4.6 ธุรการออกเลขค าสัง่และรับ
เอกสารคืน

กิจกรรม 32 15 480

4.7 ส าเนาโครงการส่งพสัดุคณะครุ
ศาสตร์ท าเร่ืองขอซ้ือ/จา้ง

กิจกรรม 32 10 320

4.8 แจกค าสัง่แต่งตั้งและประสาน
นดัหมายคณะกรรมการประชุม

กิจกรรม 32 5 160

4.9 บนัทึกเชิญคณะกรรมการ
ประชุม บนัทึกขอใชห้้องประชุม

กิจกรรม 32 5 160

4.10 เสนอรองคณบดีพิจารณาลง
นามบนัทึกเชิญประชุม

กิจกรรม 32 10 320

4.11 แจกบนัทึกเชิญประชุม กิจกรรม 32 5 160

4.12 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 32 3 96

4.13 จดัท าจดหมายประชาสมัพนัธ์
เขา้ร่วมโครงการ

กิจกรรม 32 5 160

4.14 ส่งจดหมายประชาสมัพนัธ์
โครงการ WebSite Facebook
Line กลุ่ม  Ms.Teams

กิจกรรม 32 5 160

4.15 ผูเ้ขา้ร่วมโครงการส่งผลการ
ตอบรับ ท าการรวบรวมคดัแยก

กิจกรรม 32 5 160

4. จดัโครงการพฒันาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4.16 จดัพิมพร์ายช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการกิจกรรม 32 2 64

4.17 ตรวจสอบจ านวนผูเ้ขา้ร่วม
โครงการให้เป็นไปตามเป้าหมาย

กิจกรรม 32 1 32

4.18 Google Form แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ

กิจกรรม 32 15 480

4.19 จดัท าเอกสารประกอบ
การสมัมนา

กิจกรรม 32 2 64

4.20 จดัเตรียมสถานท่ีจดังาน 
อาหารจดัเล้ียง ติดต่อยืนยนักบั
วิทยากรให้มาบรรยาย

กิจกรรม 32 1 32

4.21 ประชุมคณะกรรมการก่อนจดั
งานตรวจสอบความพร้อมของงาน

กิจกรรม 32 3 96

4.22 ด าเนินการจดังานเก็บ
แบบสอบถาม

กิจกรรม 32 1 32

4.23 รวบรวมเอกสารท าเบิกจ่าย 
เก็บรวบรวมขอ้มูลและประมวลผล
แบบสอบถาม

กิจกรรม 32 3 96

4.24 จดัท าเล่มสรุปผลโครงการจดั
เอกสารคืนเงินทดรองจ่าย

กิจกรรม 32 1 32

4.25 เสนอผูบ้ริหารลงนามเบิกจ่าย กิจกรรม 32 10 320

4.26) คืนเงินทดรองจ่าย กิจกรรม 32 10 320

5.1 ศึกษาขอ้มูลลกัสูตร มคอ.2 คร้ัง 2 1 2

5.2 น าขอ้มูล มคอ. 2 มาเขียน
แผนการด าเนินงานใน มคอ.4

คร้ัง 4 1 4

5.3 พิมพข์อ้มูลลงแบบฟอร์ม มคอ.4 คร้ัง 4 3 12

5.4 เสนอรองคณบดีพิจารณา คร้ัง 4 1 4

5.5 ส่งฝ่ายวิชาการก่อนเปิดภาค
เรียน 2 สปัดาห์

คร้ัง 2 10 20

5.6 แจง้นกัศึกษาฝึกประสบการณ์
ให้ลงทะเบียนเรียน

คร้ัง 10 15 150

5.7 ด าเนินการจดัส่งนกัศึกษาออก
ฝึกประสบการณ์

คร้ัง 10 3 30

5.8 จดัท าค  าสัง่อาจารยนิ์เทศก์ วิชา 10 30 300

5. จดัท า มคอ.4 และรวบรวมขอ้มูลสรุปผลสถิติการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาของนิสิตเพ่ือ



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

5.9 ประสานอาจารยนิ์เทศกอ์อก
นิเทศติดตามการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ

คร้ัง 80 15 1,200

5.10 บนัทึกให้ส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนแยกหมู่
เรียนตามรายช่ืออาจารยนิ์เทศก์

วิชา 10 15 150

5.11 ประสานอาจารยนิ์เทศก์
ประเมินผลการเรียน

คร้ัง 4 15 60

5.12 รวบรวมประมวลผลการเรียนมา คร้ัง 4 3 12

5.13 วิเคราะห์เปรียบเทียบแผน 
มคอ.4 กบัการปฏิบติัจริง

คร้ัง 4 1 4

5.14 วิเคราะห์ปัจจยัผลกระทบท่ีมี
ต่อนกัศึกษาและสถานศึกษา

คร้ัง 4 1 4

5.15 วิเคราะห์ขอ้เสนอแนะ
จากการประชุมนกัศึกษาและ
ผูดู้แลนกัศึกษา

คร้ัง 4 1 4

5.16 วางแผนปรับปรุงการฝึก
ประสบการณ์ส าหรับภาคเรียน
ต่อไป

คร้ัง 4 1 4

5.17 พิมพข์อ้มูลลงแบบฟอร์ม มคอ.6 คร้ัง 4 30 120

5.18 เสนอรองคณบดีพิจารณา คร้ัง 4 1 4

5.19 ส่งฝ่ายวิชาการหลงัเปิดภาค
เรียน 30 วนั

คร้ัง 4 15 60

6. จดัท าจดหมายเรียกตวันิสิต
กลบัมาสมัมนาระหว่างฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ จดหมายยุติ
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ฉบบั 668 5 3,340

7. จดัท าหนงัสือราชการแจง้
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา / ส านกั
การศึกษา เร่ืองการส่งนกัศึกษาเขา้
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในโรงเรียน

ฉบบั 3 10 30

8. ส่งหนงัสือราชการแจง้เขต ฉบบั 3 10 30

พ้ืนท่ีการศึกษา / ส านกัการศึกษา

เร่ืองการส่งนกัศึกษาเขา้ฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพในโรงเรียน



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

9. ตอบปัญหานกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ โรงเรียน 
และอาจารยนิ์เทศก์

คน 1,200 5 6,000

2. แนะแนวและ
นิเทศการศึกษา

1. จดัท าแบบส ารวจปัญหาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนกัศึกษา

ฉบบั 668 10 6,680

2. รวบรวมและบนัทึกแบบส ารวจ
ปัญหาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของนกัศึกษา

ฉบบั 668 10 6,680

3. ประมวลผลแบบสอบถาม
ส ารวจปัญหาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนกัศึกษา

ฉบบั 668 5 3,340

4. จดัท ารายงานปัญหาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนกัศึกษา

คร้ัง 1 1 1

5. จดัท าแบบติดตามการนิเทศ
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 10 6,680

6. จดัเก็บและรวบรวมผลการ
นิเทศนกัศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 10 6,680

7. ประมวลผลการนิเทศนกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของ
อาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 5 3,340

8. จดัท ารายงานการนิเทศนกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของ
อาจารยนิ์เทศก์

คร้ัง 2 1 2

9. รวบรวมบญัชีลงเวลาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

โรงเรียน 668 15 10,020

10. ตรวจสอบบญัชีลงเวลาการขาด -ลาโรงเรียน 668 15 10,020

 -มาสาย และสรุปผลวนัมาปฏิบติังาน

ของนกัศึกษาตามเกณฑร์ะยะเวลาของ

หลกัสูตร

11. จดัท าทะเบียนประวติั
ครูพ่ีเล้ียงของนกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คน 1,000 5 5,000



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

12. จดัท าเกียรติบตัรครูพ่ีเล้ียง
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คน 1,000 5 5,000

13. งานแนะแนวนกัศึกษาใหม่ท่ีจะ
เขา้มาศึกษา

คร้ัง 2 1 2

14. การประชาสมัพนัธ์นกัศึกษา
เร่ืองการสอบ / ฝึกอบรม

คร้ัง 4 10 40

15. การจดัฝึกอบรมเตรียมความ
พร้อมสอบครูผูช่้วย

คร้ัง 2 4 8

16. เก็บรวบรวมขอ้มูลผูส้อบผา่น
ภาค ก และ ข ครูผูช่้วย

คร้ัง 1 1 1

17. นิเทศควบคุมความประพฤติ
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ทุกโรงเรียน

โรงเรียน 668 1 668

18. ควบคุมวินยันกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพระหว่างฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพในโรงเรียน

โรงเรียน 668 1 668

19. ประสานงานกบัอาจารยท่ี์
ปรึกษาและผูป้กครองเก่ียวกบัการ
พฒันาวินยันกัศึกษา

คร้ัง 35 3 105

20. ประชุมสรุปและรายงานผล คร้ัง 10 3 30

เร่ืองความประพฤติของนกัศึกษา

21. การเสริมสร้างความสมัพนัธ์
ระหว่างองคก์ร ศิษยเ์ก่าและคณะ

คร้ัง 1 1 1

22. ร่างสญัญา MOU ความร่วมมือ
กบัโรงเรียนเครือข่าย

โรงเรียน 200 15 3,000

23. จดัประชุมลงนาม
ความร่วมมือ MOU เครือข่าย

คร้ัง 1 1 1

24. จดัท าขอ้มูลส่วนตวันกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 19 
สาขาวิชา

คน 3000 5 15,000

25. รวบรวมขอ้มูลปัญหาแนะ
แนวทางพฒันานกัศึกษาจาก
กิจกรรมสรุปผลการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู

คน 3000 5 15,000

26. จดัระบบการให้ค  าปรึกษาจาก คน 3000 5 15,000



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

อาจารยท่ี์ปรึกษาและการปรึกษา
ออนไลน์

27. จดัระบบการรายงานผลงาน
ทางวิชาการและกิจกรรมต่างๆของ
นกัศึกษา

คน 3000 5 15,000

28. งานแนะแนวและจดัหางาน คร้ัง 1 1 1

29. ประชาสมัพนัธ์งานส่งเสริม
และพฒันาอาชีพระหว่างเรียนและ
บริการศิษยเ์ก่า

คร้ัง 20 5 100

30. งานส่งเสริมพฒันาการเรียนรู้ 
และการให้ค  าปรึกษาส าหรับผูมี้
ความตอ้งการพิเศษ

คร้ัง 500 15 7,500

3. งานกิจการ
นกัศึกษาและ
ส่งเสริม 
ศิลปวฒันธรรม

1. จดัท าโครงการพฒันา
นกัศึกษาตามคุณลกัษณะ
อนัพึงประสงค์

โครงการ 15 3 45

2. เสนอขออนุมติัโครงการ โครงการ 15 15 225

3. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง โครงการ 15 15 225

คณะกรรมการด าเนินงาน

4. ประสานสถานท่ีจดังาน โครงการ 15 30 450

5. บนัทึกขอใชห้้องประชุม / พ้ืนท่ี
จดักิจกรรมในและนอกสถานท่ี

โครงการ 15 15 225

6. ประชาสมัพนัธ์โครงการ/กิจกรรม โครงการ 15 15 225

ตามปฏิทินกิจกรรมคณะครุศาสตร์

7. จดัท าจดหมายเชิญวิทยากร โครงการ 15 15 225

8. จดัประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน

โครงการ 15 3 45

9. จดัท าขอ้มูลผูเ้ขา้ร่วมโครงการ โครงการ 15 30 450

10. จดัท าแบบสอบถามโครงการ โครงการ 15 30 450

11. จดัเตรียมสถานท่ี โครงการ 15 3 45

12. ประสานสโมสรนกัศึกษาจดั
กิจกรรม

โครงการ 15 3 45

13. ด าเนินการจดักิจกรรม โครงการ 15 1 15

14. รวบรวมสรุปค่าใชจ่้ายโครงการ โครงการ 15 4 60

15. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ โครงการ 15 4 60



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

16. วิเคราะห์ผลแบบสอบถาม โครงการ 15 4 60

17. จดัท าแผนโครงการ /
งบประมาณประจ าปี

คร้ัง 1 3 3

18. ประชาสมัพนัธ์ทุนการศึกษา 
กยศ. กรอ. ทุนให้เปล่า ทุนกูย้ืม
เพ่ือการศึกษา

คร้ัง 3 10 30

19. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การ
ท างานของสโมสรนกัศึกษา

โครงการ 12 15 180

20. ด าเนินโครงการดา้น
ศิลปวฒันธรรม กิจกรรมบ าเพญ็
ประโยชน์

คร้ัง 6 3 18

21. จดัท าเกียรติบตัรนกักีฬา ผูท้  า
ช่ือเสียงให้คณะ

คน 10 5 50

22. บนัทึกขอ serial keyกิจกรรมให้
นกัศึกษาเพ่ือแจกในวนัจดักิจกรรม

โครงการ 12 15 180

4. งานใบประกอบ การขอใบประกอบวิชาชีพครู

วิชาชีพครู 1. จดัท าขอ้มูลผูส้ าเร็จการศึกษา
ส่งในระบบ ksp บณัฑิตของคุรุสภา

คน 850 7 5,950

2. บนัทึกขอ้มูลผูส้ าเร็จ คน 850 7 5,950

การศึกษาดว้ยระบบ KSP บณัฑิต

3. ตรวจสอบความครบถว้น
ของขอ้มูลผูท่ี้มายื่นแบบขอ
ใบประกอบวิชาชีพครู

คน 850 5 4,250

4. ยื่นแบบค าขอเลขท่ี Upload ผูข้อ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
ให้แก่นกัศึกษา

คน 850 5 4,250

5. ประสานงานกบัทางคุรุสภา ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการขอใบประกอบ
วิชาชีพครู

คร้ัง 12 1 12

6. ตอบค าถามนกัศึกษาเร่ืองการ
กรอกขอ้มูลขอรับใบประกอบ
วิชาชีพครูใน inbox facebook คณะ
ครุศาสตร์

คน 850 15 12,750
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7. อ านวยความสะดวกในเร่ืองการ
ขอ

คร้ัง 850 10 8,500

ใบประกอบวิชาชีพครู และรับ
ติดต่อสอบถามให้กบันกัศึกษา 
และบุคคลทัว่ไป

การเตรียมความพร้อมสอบใบประกอบวิชาชีพครู

1. เขียนโครงการเตรียมความ
พร้อมสอบใบประกอบวิชาชีพครู

โครงการ 1 3

2. เสนอขออนุมติัโครงการ โครงการ 1 15 15

3. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง โครงการ 1 15 15

คณะกรรมการด าเนินงาน

4. ประสานสถานท่ีจดังาน โครงการ 1 30 30

5. บนัทึกขอใชห้้องประชุม / พ้ืนท่ี
จดักิจกรรมในและนอกสถานท่ี

โครงการ 1 15 15

6. ประชาสมัพนัธ์โครงการ โครงการ 1 15 15

7. จดัท าจดหมายเชิญวิทยากร โครงการ 1 15 15

8. จดัประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน

โครงการ 1 3 3

9. จดัท าขอ้มูลผูเ้ขา้ร่วมโครงการ โครงการ 1 30 30

10. จดัท าแบบสอบถามโครงการ โครงการ 1 30 30

11. จดัเตรียมสถานท่ี โครงการ 1 3 3

12. ด าเนินการจดักิจกรรม โครงการ 15 1 15

13. รวบรวมสรุปค่าใชจ่้ายโครงการ โครงการ 15 4 60

14. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ โครงการ 15 4 60
15. วิเคราะห์ผลแบบสอบถาม โครงการ 15 4 60

16. วิเคราะห์ผลคะแนนการสอบ โครงการ 15 3 45

17. รายงานผลผูผ้า่นการทดสอบ สาขาวิชา 19 4 76

1. ปฏิบติังานธุรการและสารบรรณ
เก่ียวกบังานวิจยั

คร้ัง 100 10 1,000

2. พิมพจ์ดหมายเชิญเขา้ร่วมการอบรม
 สมัมนา

คร้ัง 10 10 100

3. พิมพจ์ดหมายเชิญวิทยากร และ
ขออนุมติับุคคลมาบรรยาย

คร้ัง 10 10 100

4. จดัประชุมเตรียมงานและ
ประสานงานผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 10 3 30

5. ติดต่อประสานงานจดัหาอาหาร คร้ัง 10 20 200

5. วิจยัและบริการ
วิชาการ
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 อาหารกลางวนั งานประชุมคณะ

6. ลงพ้ืนท่ีจดักิจกรรม คร้ัง 10 1 10

7. ด าเนินงานเร่ืองเบิกจ่ายการจดั
กิจกรรมอบรม สมัมนา

คร้ัง 10 3 30

8. จดัท าสรุปกิจกรรม คร้ัง 10 3 30

9. จดัท ารูปเล่มรายงานการวิจยั
ตน้ฉบบัก่อนตีพิมพ์

เร่ือง 10 10 100

6. วารสารครุศาสตร์ 1. จดัท าก าหนดการของวารสาร คร้ัง 1 30 30

2. จดัท าประกาศ ประชาสมัพนัธ์ 
ส่ือต่างๆ เปิดรับบทความ

คร้ัง 2 30 60

3. ตรวจสอบบทความ เน้ือหา 
รูปแบบการเขียนบทความ และส่ง
ให้ผูส่้งบทความแกไ้ข

คร้ัง 50 45 2,250

4. รวบรวมบทความท่ีแกไ้ขแลว้ 
เพ่ือเสนอกองบรรณาธิการเลือก
ผูท้รงคุณวุฒิพิจารณาอ่านบทความ

คร้ัง 50 2 100

5. ติดต่อประสานงาน ท าหนงัสือ
เชิญประชุม กองบรรณาธิการ

คร้ัง 36 30 1,080

6. จดัประชุมกองบรรณาธิการ คร้ัง 4 3 12

7. ตรวจสอบ รวบรวมบทความ
ประเมินจากผูท้รงส่งให้ผูส่้ง
บทความปรับแกไ้ข

คร้ัง 50 1 50

8. รวบรวมบทความผูส่้งบทความ
ปรับแกไ้ขแลว้ เสนอแก่
บรรณาธิการพิจารณาลงตีพิมพ์

คร้ัง 50 1 0

9. จดัท าหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์พิจารณาอ่านบทความ

คร้ัง 80 30 2,400

10. จดัท าหนงัสือแจง้แบบตอบรับ
ลงตีพิมพว์ารสาร

คร้ัง 50 30 1,500

11. จดัท าใบเสร็จค่าธรรมเนีย
บอ่านบทความและค่าสมาชิก
วารสาร

คร้ัง 50 20 1,000

12. รวบรวมบทความ จดัท ารูปเล่ม
ตน้ฉบบั ตรวจสอบก่อนตีพิมพ ์
เสนอต่อบรรณาธิการปีละ 2 ฉบบั

บทความ 50 2 100
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13. ติดต่อประสานงานโรงพิมพ์ คร้ัง 2 1 2

14. จดัส่งเล่มวารสารทางไปรษณีย์
ให้แก่ผูส่้งบทความและสมาชิก
วารสาร

คร้ัง 50 20 1,000

15. เผยแพร่บทความผา่นระบบ
ออนไลน์

คร้ัง 2 4 8

16. จดัท าเอกสารเบิกจ่าpค่าตอบแทน
ผูท้รงคุณวุฒิพิจารณาบทความ

คร้ัง 80 30 2,400

17. สรุปรายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือน คร้ัง 12 2 24

18. ดูแลระบบวารสารออนไลน์ คร้ัง 365 15 5,475

19. ให้บริการตอบค าถาม อ านวย
ความสะดวก และค าแนะน าอ่ืนๆ 
ในส่วนงานวารสารให้แก่บุคคล
ภายในและภายนอก

คร้ัง 200 10 2,000

7. อบรมครูและ
บุคลากรทางการ

1.จดัประชุมคณะด าเนินงานจดั
กิจกรรม

โครงการ 20 4 80

ศึกษา 2. จดัท าเอกสารขออนุมติัโครงการ คร้ัง 20 1 20

3. ประสานงานบุคลากรหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเก่ียวขอ้งการจดักิจกรรม

คร้ัง 20 2 40

4. จดัท าก าหนดการจดักิจกรรม โครงการ 20 2 40

5. ท าหนงัสือเชิญประชุม
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในการจดั

คร้ัง 100 15 1,500

6. ติดต่อประสานงานจดัหาอาหาร
ว่าง อาหารกลางวนั งานประชุม
คณะ

คร้ัง 20 20 400

7. จดักิจกรรมอบรมพฒันา
บุคลากรทางการศึกษา

โครงการ 20 1 20

8. ด าเนินการเร่ืองการเบิกจ่ายการ
จดักิจกรรมอบรมพมันาบุคลาการ
ทางการศึกษา

โครงการ 20 3 60

9. จดัท าสรุปกิจกรรม โครงการ 20 3 60
339,393 3,406 520

5,657 1,295

9,063 1,815

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวัน)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วัน)

 จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี 8

 รวม
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1. ฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครู 1.1  ศึกษาขอ้มูลและคน้รายช่ือ
โรงเรียนในสงักดั ตรวจสอบผล
การผา่นประเมิน สมศ. รอบ 3 
ระดบัดีข้ึนไป จดัเก็บในฐานขอ้มูล
โรงเรียน

โรงเรียน 662 5 3,310

1.2 พิมพจ์ดหมายส ารวจ
ความตอ้งการ/แผนการรับ
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/ขอ้มูลพ้ืนฐานของโรงเรียน

ฉบบั 662 5 3,310

1.3 ส่งจดหมายถึงโรงเรียนเพ่ือ
ตอบขอ้มูล

ฉบบั 662 5 3,310

1.4 บนัทึกขอ้มูลการตอบ
ความตอ้งการรับนกัศึกษา ขอ้มูล
พ้ืนฐานโรงเรียน ขอ้มูลครูพ่ีเล้ียง 
ขอ้มูลครูผูป้ระสานงาน

ฉบบั 662 5 3,310

1.5 ประมวลผลขอ้มูลคดัแยกและ
บนัทึกเก็บในฐานขอ้มูลโรงเรียน
เครือข่าย

ฉบบั 662 5 3,310

1.6 จดัท าตารางสรุปผลความ
ตอ้งการรับนกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์ แยก 19 สาขาวิชา 
แยก 4 รายวิชาตามขั้นการฝึก
ประสบการณ์

คร้ัง 2 1 2

1.7 วางแผนก าหนดวนัประชุม
คณะกรรมการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ติดต่อจองห้องประชุม

คร้ัง 4 20 80

1.8 พิมพบ์นัทึกเชิญคณะกรรมการ 
19 สาขาวิชา เขา้ร่วมประชุม

คร้ัง 4 5 20

1.9 เสนอคณบดีลงนามเอกสาร
เชิญประชุม

คร้ัง 4 5 20

1.10 แจกบนัทึกเชิญประชุม และ
แจง้ทาง Line กลุ่มฝึกประสบการณ์

คร้ัง 4 5 20

1.11 จดัท าระเบียบวาระการประชุม คร้ัง 4 1 4

และเอกสารประกอบการประชุม

3. งานฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู
1. การสรรหาโรงเรียนร่วมเครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูประสานกรรมการคดัเลือกโรงเรียน
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1.12 จดัประชุม แจง้ปฏิทินการฝึก
ประสบการณ์ ขอ้มูลความตอ้งการ
ของโรงเรียนการจดันิสิตลง
โรงเรียนรับแจง้ปัญหาการ
ด าเนินงานท่ีผา่นมา
และจดบนัทึกการประชุม

คร้ัง 4 3 12

1.13 รวบรวมประเด็นปัญหาสรุป
วาระการประชุมและมติท่ีประชุม

คร้ัง 4 3 12

1.14 จดัท าสรุปรายงานการประชุม คร้ัง 4 30 120

1.15 สาขาวิชาแจง้บนัทึกขอ้มูล
โรงเรียนในฐานขอ้มูล

คร้ัง 38 5 190

1.16 ตรวจสอบขอ้มูลโรงเรียนท่ี
นกัศึกษาตอ้งการไปฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 662 5 3,310

1.17 แจง้ให้สาขาวิชาส่งขอ้มูลการ
จดันกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 5 5 25

2.1 ประชุมรับทราบนโยบายการ
จดัท าแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

คร้ัง 1 1 1

2.2 ศึกษาเกณฑคุ์รุสภาในการจดั
กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู

คร้ัง 1 1 1

กิจกรรมบงัคบั และขอ้เสนอแนะของ


โรงเรียน กลยุทธ์มหาวิทยาลยั จ  านวน

รายวิชาท่ีจะเปิด จ  านวนนกัศึกษา 
ขอ้มูลรายจ่ายงบประมาณปีท่ีผา่น
มา 
ก าหนดช่ือกิจกรรมโครงการช่วง
ระยะเวลาท่ีจะก าหนดจดังาน2.3 ร่างรายละเอียดโครงการ 
ประเภท
โครงการ วิเคราะห์คามสอดคลอ้ง
กบั
แผนกลยุทธ์ งานประกนั การบูร

คร้ัง 2 1 2

วตัถุประสงคโ์ครงการ เป้าหมาย

2. จดัท าแผนค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และปฏิทินการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู
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ตวัช้ีวดัความส าเร็จ ประโยชน์ท่ี
คาดว่าจะไดรั้บ การประกนัความ
เส่ียงโครงการ

2.4 ร่างรายละเอียดงบประมาณ
ตามหมวดรายจ่าย แผนการใชจ่้าย
รายไตรมาส รายละเอียดหมวด
รายจ่ายงบด าเนินงานของแต่ละ
กิจกรรม แผนการจดัซ้ือจดัจา้งของ
แต่ละกิจกรรม

คร้ัง 2 1 2

2.5 เสนอรองคณบดีพิจารณา
เห็นชอบแผนงบประมาณ

คร้ัง 2 15 30

2.6 พิมพส่์งแผนงบประมาณตาม
แบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด

คร้ัง 2 30 60

2.7 ส่งค  าขอตั้งงบประมาณ คร้ัง 2 5 10

รายจ่ายประจ าปีให้รองคณบดีฝ่าย
นโยบายและแผน

2.8 น ากิจกรรมตามแผนมาจดัท า
ปฏิทินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
แยกรายวิชา

รายวิชา 5 15 75

2.9 พิมพป์ฏิทินการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและประชาสมัพนัธ์ในเวบ็ 
facebook และ Line กลุ่ม Ms.Teams

รายวิชา 5 15 75

3.1 สาขาวิชาส่งขอ้มูลการเลือก
โรงเรียนของนกัศึกษา แยกตาม
โรงเรียน และรายวิชา

รายวิชา 5 3 15

3.2 รวบรวมขอ้มูลจากฐานขอ้มูล
ของ 19 สาขาวิชา น าขอ้มูลมาแปลง
เป็น EXCEL

สาขา 19 1 19

3.3 จดัท าขอ้มูล EXCEL ตาม
รายวิชา

คน 6,000 3 18,000

และจดัเรียงหมวดหมู่ขอ้มูลตาม

รายช่ือโรงเรียน จงัหวดั รหัส
นกัศึกษา

3. การด าเนินการจดัส่งนกัศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ช่ือ-สกุลเบอร์โทรศพัท ์สาขาวิชา 
จ  านวน 3000 คน ต่อภาคเรียน 
จ านวน 2 ภาคเรียนต่อปีการศึกษา

3.4 ประกาศรายช่ือและ
ประชาสมัพนัธ์ในเวป็ facebook 
และ Ms.Teams เพ่ือให้นกัศึกษา
ตรวจสอบขอ้มูล

วิชา 10 5 50

3.5 ประสานการแกไ้ขขอ้มูล
รายช่ือนกัศึกษาฝึก

คน 180 5 900

ประสบการณ์และด าเนินการแกไ้ข
ในฐานขอ้มูล Excel

3.6 พิมพจ์ดหมายขอความ
อนุเคราะห์
โดยจดัท าจดหมายเวียนแยกตาม
โรงเรียนและพิมพซ์องจดหมาย

ฉบบั 662 5 3,310

3.7 จดัเอกสารรายช่ือ ปฏิทิน ใบ
ตอบรับใส่ซองจดหมายเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์โรงเรียน

ฉบบั 662 5 3,310

3.8 ประชาสมัพนัธ์แจง้นกัศึกษาให้
เขา้ร่วมประชุมเตรียมความพร้อม
ก่อนออกฝึกประสบการณ์ผา่น Web
 facebook และ Ms.Teams

คร้ัง 10 15 150

3.9 จดัประชุมเตรียมความพร้อม
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์ 
แจง้จุดประสงค ์ช้ีแจงขั้นตอน
การขอความอนุเคราะห์ คดัเลือก
ผูป้ระสานงานโรงเรียน และ
วิธีด าเนินการส่งจดหมาย

คร้ัง 10 2 20

3.10 ผูป้ระสานงานโรงเรียนรับ
จดหมายและน าส่ง

ฉบบั 662 5 3,310

3.11 รับเอกสารการตอบรับจาก
โรงเรียน คดัแยกและบนัทึกผลการ
ตอบรับ

ฉบบั 662 5 3,310

3.12 แจง้ผลการตอบรับของ
โรงเรียนให้นกัศึกษาทราบ

คร้ัง 40 5 200



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.13 แจง้นกัศึกษาด าเนินการ
เปล่ียนโรงเรียนและรับใบค าร้อง

คน 390 5 1,950

เปล่ียนโรงเรียนฝึกประสบการณ์

3.14 เก็บรวบรวมใบตอบรับและใบ
เปล่ียนโรงเรียน

ฉบบั 390 2 780

แยกตามรายวิชา

3.15 บนัทึกขอ้มูลผลการตอบรับ
ของโรงเรียนลงในฐานขอ้มูล Excel

คน 6,000 2 12,000

3.16 จดัท ารายงานรายช่ือนกัศึกษา
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คน 6,000 2 12,000

3.17 ท าบนัทึกขอ้มูลส่งให้
สาขาวิชาจดัอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 38 15 570

3.18 สาขาวิชาส่งรายช่ือ
อาจารยนิ์เทศก ์และท าการบนัทึก
ช่ืออาจารยนิ์เทศกใ์ห้นกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

คน 6,000 3 18,000

3.19 จดัท าขอ้มูลรายช่ือนกัศึกษา
ออก

รายวิชา 4 15 60

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รายงาน
สรุปจ านวน แยกตามโรงเรียน สาขา รายวิชา

3.20 จดัประชุมคณะกรรมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือวาง
แผนการส่งตวันกัศึกษา

คร้ัง 4 3 12

3.21 เสนอความเห็นชอบให้รอง
คณบดีพิจารณารายช่ืออาจารยส่์งตวั

สาขา 19 15 285

3.22 ประกาศรายช่ืออาจารยส่์งตวัและ
สาขา 19 15 285

ก าหนดการส่งตวัให้นกัศึกษาทราบทาง

Website Facebookและ Lineกลุ่ม

3.23 พิมพจ์ดมายส่งตวั โดยใช้
จดหมายเวียนแยกตามช่ือโรงเรียน
และพิมพซ์องจดหมาย

ฉบบั 668 5 3,340

3.24 จดัซองจดหมายใส่ปฏิทิน รายช่ือ
 ฉบบั 668 5 3,340

คู่มือ บญัชีลงเวลา และใบรายงานตวั

3.25 ประสานนกัศึกษาผู ้
ประสานงานลงทะเบียนรับซองส่งตวั

ฉบบั 668 15 10,020



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3.26 บนัทึกขอ้มูลเบอร์โทรศพัท์
ผูป้ระสานงาน ตั้ง Line กลุ่ม 
เพ่ือแจง้ขอ้มูลข่าวสาร

คน 668 3 2,004

3.27 ประสานอาจารยนิ์เทศกใ์ห้
ด าเนินการส่งตวันกัศึกษา

สาขา 19 15 285

3.28 เก็บรวบรวมใบรายงานการ
ส่งตวัจากอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 5 3,340

3.29 รวบรวมปัญหาการส่งตวั
นกัศึกษามาท าสรุปผลเป็นรายงาน

คร้ัง 2 1 2

3.30 สรุปรายงานการส่งตวันกัศึกษา
เสนอให้รองคณบดีพิจารณา

คร้ัง 2 30 60

4.1 ศึกษาขอ้มูลค  าขอตั้งงบประมาณ กิจกรรม 32 3 96

ปฏิทินแผนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

และทาบทามประสานวิทยากรเบ้ืองตน้

4.2 เขียนโครงการ ก าหนดการ
ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน จดหมายเชิญวิทยากร
บนัทึกขออนุมติัโครงการ

กิจกรรม 32 1 32

4.3 เสนอให้ผูบ้ริหารพิจารณาลง
นาม

กิจกรรม 32 30 960

4.4 ส่งเร่ืองไปธุรการเพ่ือเสนอลงนามกิจกรรม 32 30 960

4.5 อธิการบดีลงนามอนุมติั กิจกรรม 32 3 96

4.6 ธุรการออกเลขค าสัง่และรับ
เอกสารคืน

กิจกรรม 32 15 480

4.7 ส าเนาโครงการส่งพสัดุคณะครุ
ศาสตร์ท าเร่ืองขอซ้ือ/จา้ง

กิจกรรม 32 10 320

4.8 แจกค าสัง่แต่งตั้งและประสาน
นดัหมายคณะกรรมการประชุม

กิจกรรม 32 5 160

4.9 บนัทึกเชิญคณะกรรมการ
ประชุม บนัทึกขอใชห้้องประชุม

กิจกรรม 32 5 160

4.10 เสนอรองคณบดีพิจารณาลง
นามบนัทึกเชิญประชุม

กิจกรรม 32 10 320

4.11 แจกบนัทึกเชิญประชุม กิจกรรม 32 5 160
4.12 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน กิจกรรม 32 3 96

4. จดัโครงการพฒันาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4.13 จดัท าจดหมายประชาสมัพนัธ์
เขา้ร่วมโครงการ

กิจกรรม 32 5 160

4.14 ส่งจดหมายประชาสมัพนัธ์
โครงการ WebSite Facebook
Line กลุ่ม  Ms.Teams

กิจกรรม 32 5 160

4.15 ผูเ้ขา้ร่วมโครงการส่งผลการ
ตอบรับ ท าการรวบรวมคดัแยก

กิจกรรม 32 5 160

4.16 จดัพิมพร์ายช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการกิจกรรม 32 2 64

4.17 ตรวจสอบจ านวนผูเ้ขา้ร่วม
โครงการให้เป็นไปตามเป้าหมาย

กิจกรรม 32 1 32

4.18 Google Form แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ

กิจกรรม 32 15 480

4.19 จดัท าเอกสารประกอบ
การสมัมนา

กิจกรรม 32 2 64

4.20 จดัเตรียมสถานท่ีจดังาน 
อาหารจดัเล้ียง ติดต่อยืนยนักบั

กิจกรรม 32 1 32

วิทยากรให้มาบรรยาย

4.21 ประชุมคณะกรรมการก่อนจดั
งานตรวจสอบความพร้อมของงาน

กิจกรรม 32 3 96

4.22 ด าเนินการจดังานเก็บ
แบบสอบถาม

กิจกรรม 32 1 32

4.23 รวบรวมเอกสารท าเบิกจ่าย 
เก็บรวบรวมขอ้มูลและประมวลผล
แบบสอบถาม

กิจกรรม 32 3 96

4.24 จดัท าเล่มสรุปผลโครงการจดั
เอกสารคืนเงินทดรองจ่าย

กิจกรรม 32 1 32

4.25 เสนอผูบ้ริหารลงนามเบิกจ่าย กิจกรรม 32 10 320

4.26) คืนเงินทดรองจ่าย กิจกรรม 32 10 320

5.1 ศึกษาขอ้มูลลกัสูตร มคอ.2 คร้ัง 2 1 2
5.2 น าขอ้มูล มคอ. 2 มาเขียน
แผนการด าเนินงานใน มคอ.4

คร้ัง 4 1 4

5.3 พิมพข์อ้มูลลงแบบฟอร์ม มคอ.4 คร้ัง 4 3 12

5.4 เสนอรองคณบดีพิจารณา คร้ัง 4 1 4

5. จดัท า มคอ.4 และรวบรวมขอ้มูลสรุปผลสถิติการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาของนิสิตเพ่ือ



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

5.5 ส่งฝ่ายวิชาการก่อนเปิดภาค
เรียน 2 สปัดาห์

คร้ัง 2 10 20

5.6 แจง้นกัศึกษาฝึกประสบการณ์
ให้ลงทะเบียนเรียน

คร้ัง 10 15 150

5.7 ด าเนินการจดัส่งนกัศึกษาออก
ฝึกประสบการณ์

คร้ัง 10 3 30

5.8 จดัท าค  าสัง่อาจารยนิ์เทศก์ วิชา 10 30 300

5.9 ประสานอาจารยนิ์เทศกอ์อก
นิเทศติดตามการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ

คร้ัง 80 15 1,200

5.10 บนัทึกให้ส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนแยกหมู่
เรียนตามรายช่ืออาจารยนิ์เทศก์

วิชา 10 15 150

5.11 ประสานอาจารยนิ์เทศก์
ประเมินผลการเรียน

คร้ัง 4 15 60

5.12 รวบรวมประมวลผลการเรียน
มาวิเคราะห์หาปัญหาและแนว
ทางแกไ้ข

คร้ัง 4 3 12

5.13 วิเคราะห์เปรียบเทียบแผน 
มคอ.4 กบัการปฏิบติัจริง

คร้ัง 4 1 4

5.14 วิเคราะห์ปัจจยัผลกระทบท่ีมี
ต่อนกัศึกษาและสถานศึกษา

คร้ัง 4 1 4

5.15 วิเคราะห์ขอ้เสนอแนะ
จากการประชุมนกัศึกษาและ
ผูดู้แลนกัศึกษา

คร้ัง 4 1 4

5.16 วางแผนปรับปรุงการฝึก
ประสบการณ์ส าหรับภาคเรียน
ต่อไป

คร้ัง 4 1 4

5.17 พิมพข์อ้มูลลงแบบฟอร์ม 
มคอ.6

คร้ัง 4 30 120

5.18 เสนอรองคณบดีพิจารณา คร้ัง 4 1 4

5.19 ส่งฝ่ายวิชาการหลงัเปิดภาค
เรียน 30 วนั

คร้ัง 4 15 60

6. จดัท าจดหมายเรียกตวันิสิต
กลบัมาสมัมนาระหว่างฝึก

ฉบบั 668 5 3,340



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ประสบการณ์วิชาชีพ จดหมายยุติ
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

7. จดัท าหนงัสือราชการแจง้
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา / ส านกั
การศึกษา เร่ืองการส่งนกัศึกษาเขา้
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในโรงเรียน

ฉบบั 3 10 30

8. ส่งหนงัสือราชการแจง้เขต ฉบบั 3 10 30

พ้ืนท่ีการศึกษา / ส านกัการศึกษา

เร่ืองการส่งนกัศึกษาเขา้ฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพในโรงเรียน
9. ตอบปัญหานกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ โรงเรียน 
และอาจารยนิ์เทศก์

คน 1,200 5 6,000

2. แนะแนวและ
นิเทศการศึกษา

1. จดัท าแบบส ารวจปัญหาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนกัศึกษา

ฉบบั 668 10 6,680

2. รวบรวมและบนัทึกแบบส ารวจ
ปัญหาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของนกัศึกษา

ฉบบั 668 10 6,680

3. ประมวลผลแบบสอบถาม
ส ารวจปัญหาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนกัศึกษา

ฉบบั 668 5 3,340

4. จดัท ารายงานปัญหาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนกัศึกษา

คร้ัง 1 1 1

5. จดัท าแบบติดตามการนิเทศ
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ของอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 10 6,680

6. จดัเก็บและรวบรวมผลการ
นิเทศนกัศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของอาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 10 6,680

7. ประมวลผลการนิเทศนกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของ
อาจารยนิ์เทศก์

ฉบบั 668 5 3,340

8. จดัท ารายงานการนิเทศนกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของอาจารย์
นิเทศก์

คร้ัง 2 1 2



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

9. รวบรวมบญัชีลงเวลาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

โรงเรียน 668 15 10,020

10. ตรวจสอบบญัชีลงเวลา โรงเรียน 668 15 10,020

การขาด-ลา-มาสาย และสรุปผล

วนัมาปฏิบติังานของนกัศึกษา

ตามเกณฑร์ะยะเวลาของ

หลกัสูตร

11. จดัท าทะเบียนประวติั
ครูพ่ีเล้ียงของนกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คน 1,000 5 5,000

12. จดัท าเกียรติบตัรครูพ่ีเล้ียง
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คน 1,000 5 5,000

13. งานแนะแนวนกัศึกษาใหม่ท่ีจะ
เขา้มาศึกษา

คร้ัง 2 1 2

14. การประชาสมัพนัธ์นกัศึกษา
เร่ืองการสอบ / ฝึกอบรม

คร้ัง 4 10 40

15. การจดัฝึกอบรมเตรียมความ
พร้อมสอบครูผูช่้วย

คร้ัง 2 4 8

16. เก็บรวบรวมขอ้มูลผูส้อบผา่น
ภาค ก และ ข ครูผูช่้วย

คร้ัง 1 1 1

17. นิเทศควบคุมความประพฤติ
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ทุกโรงเรียน

โรงเรียน 668 1 668

18. ควบคุมวินยันกัศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพระหว่างฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพในโรงเรียน

โรงเรียน 668 1 668

19. ประสานงานกบัอาจารยท่ี์
ปรึกษาและผูป้กครองเก่ียวกบัการ
พฒันาวินยันกัศึกษา

คร้ัง 35 3 105

20. ประชุมสรุปและรายงานผล คร้ัง 10 3 30

เร่ืองความประพฤติของนกัศึกษา

21. การเสริมสร้างความสมัพนัธ์
ระหว่างองคก์ร ศิษยเ์ก่าและคณะ

คร้ัง 1 1 1

22. ร่างสญัญา MOU ความร่วมมือ โรงเรียน 200 15 3,000



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

กบัโรงเรียนเครือข่าย

23. จดัประชุมลงนาม
ความร่วมมือ MOU เครือข่าย

คร้ัง 1 1 1

24. จดัท าขอ้มูลส่วนตวันกัศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 19 
สาขาวิชา

คน 3000 5 15,000

25. รวบรวมขอ้มูลปัญหาแนะ
แนวทางพฒันานกัศึกษาจาก
กิจกรรมสรุปผลการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู

คน 3000 5 15,000

26. จดัระบบการให้ค  าปรึกษาจาก
อาจารยท่ี์ปรึกษาและการปรึกษา
ออนไลน์

คน 3000 5 15,000

27. จดัระบบการรายงานผลงาน
ทางวิชาการและกิจกรรมต่างๆของ
นกัศึกษา

คน 3000 5 15,000

28. งานแนะแนวและจดัหางาน คร้ัง 1 1 1

29. ประชาสมัพนัธ์งานส่งเสริม
และพฒันาอาชีพระหว่างเรียนและ
บริการศิษยเ์ก่า

คร้ัง 20 5 100

30. งานส่งเสริมพฒันาการเรียนรู้ 
และการให้ค  าปรึกษาส าหรับผูมี้
ความตอ้งการพิเศษ

คร้ัง 500 15 7,500

3. กิจการนกัศึกษา
และ ส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม

1. จดัท าโครงการพฒันา
นกัศึกษาตามคุณลกัษณะ
อนัพึงประสงค์

โครงการ 15 3 45

2. เสนอขออนุมติัโครงการ โครงการ 15 15 225

3. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง โครงการ 15 15 225

คณะกรรมการด าเนินงาน

4. ประสานสถานท่ีจดังาน โครงการ 15 30 450

5. บนัทึกขอใชห้้องประชุม / พ้ืนท่ี
จดักิจกรรมในและนอกสถานท่ี

โครงการ 15 15 225

6. ประชาสมัพนัธ์โครงการ/
กิจกรรมตามปฏิทินกิจกรรมคณะ
ครุศาสตร์

โครงการ 15 15 225



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

7. จดัท าจดหมายเชิญวิทยากร โครงการ 15 15 225

8. จดัประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน

โครงการ 15 3 45

9. จดัท าขอ้มูลผูเ้ขา้ร่วมโครงการ โครงการ 15 30 450

10. จดัท าแบบสอบถามโครงการ โครงการ 15 30 450

11. จดัเตรียมสถานท่ี โครงการ 15 3 45

12. ประสานสโมสรนกัศึกษาจดั
กิจกรรม

โครงการ 15 3 45

13. ด าเนินการจดักิจกรรม โครงการ 15 1 15

14. รวบรวมสรุปค่าใชจ่้ายโครงการ โครงการ 15 4 60

15. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ โครงการ 15 4 60

16. วิเคราะห์ผลแบบสอบถาม โครงการ 15 4 60

17. จดัท าแผนโครงการ / 
งบประมาณประจ าปี

คร้ัง 1 3 3

18. ประชาสมัพนัธ์ทุนการศึกษา 
กยศ. กรอ. ทุนให้เปล่า ทุนกูย้ืม
เพ่ือการศึกษา

คร้ัง 3 10 30

19. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การ
ท างานของสโมสรนกัศึกษา

โครงการ 12 15 180

20. ด าเนินโครงการดา้น
ศิลปวฒันธรรม กิจกรรมบ าเพญ็
ประโยชน์

คร้ัง 6 3 18

21. จดัท าเกียรติบตัรนกักีฬา ผูท้  า
ช่ือเสียงให้คณะ

คน 10 5 50

22. บนัทึกขอ serial keyกิจกรรม
ให้นกัศึกษาเพ่ือแจกในวนัจดั
กิจกรรม

โครงการ 12 15 180

4. งานใบประกอบ การขอใบประกอบวิชาชีพครู

วิชาชีพครู 1. จดัท าขอ้มูลผูส้ าเร็จการศึกษา
ส่งในระบบ ksp บณัฑิตของ   คุรุสภา

คน 850 7 5,950

2. บนัทึกขอ้มูลผูส้ าเร็จ คน 850 7 5,950

การศึกษาดว้ยระบบ KSP บณัฑิต

3. ตรวจสอบความครบถว้น
ของขอ้มูลผูท่ี้มายื่นแบบขอ
ใบประกอบวิชาชีพครู

คน 850 5 4,250



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4. ยื่นแบบค าขอเลขท่ี Upload ผูข้อ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
ให้แก่นกัศึกษา

คน 850 5 4,250

5. ประสานงานกบัทางคุรุสภา ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการขอใบประกอบ
วิชาชีพครู

คร้ัง 12 1 12

6. ตอบค าถามนกัศึกษาเร่ืองการ
กรอกขอ้มูลขอรับใบประกอบ
วิชาชีพครูใน inbox facebook คณะ
ครุศาสตร์

คน 850 15 12,750

7. อ านวยความสะดวกในเร่ืองการ
ขอใบประกอบวิชาชีพครู และรับ
ติดต่อสอบถามให้กบันกัศึกษา 
และบุคคลทัว่ไป

คร้ัง 850 10 8,500

การเตรียมความพร้อมสอบใบประกอบวิชาชีพครู

1. เขียนโครงการเตรียมความ
พร้อมสอบใบประกอบวิชาชีพครู

โครงการ 1 3

2. เสนอขออนุมติัโครงการ โครงการ 1 15 15

3. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้ง โครงการ 1 15 15

คณะกรรมการด าเนินงาน

4. ประสานสถานท่ีจดังาน โครงการ 1 30 30

5. บนัทึกขอใชห้้องประชุม / พ้ืนท่ี
จดักิจกรรมในและนอกสถานท่ี

โครงการ 1 15 15

6. ประชาสมัพนัธ์โครงการ โครงการ 1 15 15

7. จดัท าจดหมายเชิญวิทยากร โครงการ 1 15 15

8. จดัประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน

โครงการ 1 3 3

9. จดัท าขอ้มูลผูเ้ขา้ร่วมโครงการ โครงการ 1 30 30

10. จดัท าแบบสอบถามโครงการ โครงการ 1 30 30

11. จดัเตรียมสถานท่ี โครงการ 1 3 3

12. ด าเนินการจดักิจกรรม โครงการ 15 1 15

13. รวบรวมสรุปค่าใชจ่้ายโครงการ โครงการ 15 4 60

14. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ โครงการ 15 4 60

15. วิเคราะห์ผลแบบสอบถาม โครงการ 15 4 60



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

16. วิเคราะห์ผลคะแนนการสอบ โครงการ 15 3 45

17. รายงานผลผูผ้า่นการทดสอบ สาขาวิช
า

19 4 76

1. ปฏิบติังานธุรการและสารบรรณ
เก่ียวกบังานวิจยั

คร้ัง 100 10 1,000

2. พิมพจ์ดหมายเชิญเขา้ร่วมการ
อบรม สมัมนา

คร้ัง 10 10 100

3. พิมพจ์ดหมายเชิญวิทยากร และ
ขออนุมติับุคคลมาบรรยาย

คร้ัง 10 10 100

4. จดัประชุมเตรียมงานและ
ประสานงานผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 10 3 30

5. ติดต่อประสานงานจดัหาอาหาร
ว่าง อาหารกลางวนั งานประชุม
คณะ

คร้ัง 10 20 200

6. ลงพ้ืนท่ีจดักิจกรรม คร้ัง 10 1 10

7. ด าเนินงานเร่ืองเบิกจ่ายการจดั
กิจกรรมอบรม สมัมนา

คร้ัง 10 3 30

8. จดัท าสรุปกิจกรรม คร้ัง 10 3 30

9. จดัท ารูปเล่มรายงานการวิจยั
ตน้ฉบบัก่อนตีพิมพ์

เร่ือง 10 10 100

6. วารสารครุศาสตร์ 1. จดัท าก าหนดการของวารสาร คร้ัง 1 30 30

2. จดัท าประกาศ ประชาสมัพนัธ์ 
ส่ือต่างๆ เปิดรับบทความ

คร้ัง 2 30 60

3. ตรวจสอบบทความ เน้ือหา 
รูปแบบการเขียนบทความ และส่ง
ให้ผูส่้งบทความแกไ้ข

คร้ัง 50 45 2,250

4. รวบรวมบทความท่ีแกไ้ขแลว้ 
เพ่ือเสนอกองบรรณาธิการเลือก
ผูท้รงคุณวุฒิพิจารณาอ่านบทความ

คร้ัง 50 2 100

5. ติดต่อประสานงาน ท าหนงัสือ
เชิญประชุม กองบรรณาธิการ

คร้ัง 36 30 1,080

6. จดัประชุมกองบรรณาธิการ คร้ัง 4 3 12

7. ตรวจสอบ รวบรวมบทความ
ประเมินจากผูท้รงส่งให้ผูส่้ง
บทความปรับแกไ้ข

คร้ัง 50 1 50

5. วิจยัและบริการ
วิชาการ



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

8. รวบรวมบทความผูส่้งบทความ
ปรับแกไ้ขแลว้ เสนอแก่
บรรณาธิการพิจารณาลงตีพิมพ์

คร้ัง 50 1 0

9. จดัท าหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์พิจารณาอ่านบทความ

คร้ัง 80 30 2,400

10. จดัท าหนงัสือแจง้แบบตอบรับ
ลงตีพิมพว์ารสาร

คร้ัง 50 30 1,500

11. จดัท าใบเสร็จค่าธรรมเนีย
บอ่านบทความและค่าสมาชิก
วารสาร

คร้ัง 50 20 1,000

12. รวบรวมบทความ จดัท ารูปเล่ม
ตน้ฉบบั ตรวจสอบก่อนตีพิมพ ์
เสนอต่อบรรณาธิการปีละ 2 ฉบบั

บทความ 50 2 100

13. ติดต่อประสานงานโรงพิมพ์ คร้ัง 2 1 2

14. จดัส่งเล่มวารสารทางไปรษณีย์
ให้แก่ผูส่้งบทความและสมาชิก
วารสาร

คร้ัง 50 20 1,000

15. เผยแพร่บทความผา่นระบบ
ออนไลน์

คร้ัง 2 4 8

16. จดัท าเอกสารเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนผูท้รงคุณวุฒิพิจารณา
บทความ

คร้ัง 80 30 2,400

17. สรุปรายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือน คร้ัง 12 2 24

18. ดูแลระบบวารสารออนไลน์ คร้ัง 365 15 5,475

19. ให้บริการตอบค าถาม อ านวย
ความสะดวก และค าแนะน าอ่ืนๆ 
ในส่วนงานวารสารให้แก่บุคคล
ภายในและภายนอก

คร้ัง 200 10 2,000

7. อบรมครูและ
บุคลากร

1.จดัประชุมคณะด าเนินงานจดั
กิจกรรม

โครงการ 20 4 80

ทางการศึกษา 2. จดัท าเอกสารขออนุมติัโครงการ คร้ัง 20 1 20

3. ประสานงานบุคลากรหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเก่ียวขอ้งการจดักิจกรรม

คร้ัง 20 2 40

4. จดัท าก าหนดการจดักิจกรรม โครงการ 20 2 40

5. ท าหนงัสือเชิญประชุมหน่วยงานท่ี คร้ัง 100 15 1,500



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

เก่ียวขอ้งในการจดักิจกรรม

6. ติดต่อประสานงานจดัหาอาหาร
ว่าง อาหารกลางวนั งานประชุม
คณะ

คร้ัง 20 20 400

7. จดักิจกรรมอบรมพฒันา
บุคลากรทางการศึกษา

โครงการ 20 1 20

8. ด าเนินการเร่ืองการเบิกจ่ายการ
จดักิจกรรมอบรมพมันาบุคลาการ
ทางการศึกษา

โครงการ 20 3 60

9. จดัท าสรุปกิจกรรม โครงการ 20 3 60
339,393 3,406 520

5,657 1,295

9,063 1,815

หมายเหตุ

           2. ก าหนดให้  1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให้  1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

 รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวัน)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วัน)

 จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

8



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.1 ธุรการและ 1. วิเคราะห์เอกสารทางราชการ    ฉบบั 6,900 2 13,800

สารบรรณ เพ่ือจ าแนกประเภทหนงัสือและ

ด าเนินการเก่ียวกบั การรับ – ส่ง

หนงัสือราชการภายในและ

ภายนอก  พร้อมทั้งบนัทึก

ความคิดเห็น และเสนอหนงัสือ

ราชการตามล าดบัขั้นตอน

2. บนัทึกรับ-ส่งหนงัสือราชการ    ฉบบั 6,900 1 6,900

ดว้ยระบบ E-Doc

3. ถ่ายเอกสารหนงัสือราชการ    ชุด 3,000 3 9,000

และควบคุมการใช้

4. ประชาสมัพนัธ์ข่าวกิจกรรม   เร่ือง 1,500 2 3,000

โครงการใหค้ณาจารย ์บคุลาการ

 นกัศึกษา และผูส้นใจทราบ

5. ด าเนินการจดัเก็บเอกสาร   ฉบบั 6,900 1 6,900

ทางราชการ ระเบียบ ค  าสั่ง

ขอ้บงัคบั คู่มือและเอกสาร

ราชการท่ีประชุมตามระบบ

งานสารบญั

6. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ   ฉบบั 6,900 2 13,800

หนงัสือราชการทกุประเภทก่อน

เสนอผูบ้ริหารล าดบัถดัไป

7. แจง้เวียนหนงัสือราชการต่างๆ   ฉบบั 2,300 2 4,600

8. บริการเอกสาร/ไปรษณียจ์าก   ฉบบั 4,600 1 4,600

งานธุรการและหน่วยงานอ่ืนๆ

เพ่ือแจกจ่ายใหแ้ก่อาจารย์

และบคุลากรคณะฯ

9. น าแฟ้มเสนอคณบดีเพ่ือ   ฉบบั 6,900 1 6,900

ภำระงำนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

สั่งการหรือลงนาม

10. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบั   คร้ัง 1,000 2 2,000

งานในหนา้ท่ีแก่อาจารยแ์ละ

บคุลากร

11. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

  คร้ัง 1,000 2 2,000

1.2 เลขานุการ 1. จดัท าหนงัสือเชิญประชุม   คร้ัง 55 20 1,100

ติดต่อประสานงานผูเ้ขา้ร่วม

ประชุม

2. ติดต่อประสานงาน   คร้ัง 55 15 825

คณะกรรมการและบคุคล

ท่ีเก่ียวขอ้งเขา้ประชุม

3. จดัท าบญัชีลงเวลาการเขา้ร่วม   คร้ัง 55 15 825

ประชุมอบรม สมัมนา และรับ

ลงทะเบียน

4. จดัวาระการประชุม เตรียม   คร้ัง 55 2 110

เอกสาร วสัดุ อุปกรณ์ประกอบ

การประชุม

5. จดัสถานท่ีและอาหารว่าง   คร้ัง 55 1 55

ในการประชุม อบรม สมัมนา

6. จดัเตรียมของท่ีระลึกในการ   คร้ัง 5 1 5

ตอ้นรับแขกในและต่างประเทศ

7. งานตอ้นรับและรับรองแขก   คร้ัง 5 1 5

ของผูบ้ริหารท่ีเป็นทางการและ

ไม่เป็นทางการ

8. พิมพร์ายงานการประชุมเสนอ   คร้ัง 55 1 55

มหาวิทยาลยั และแจง้ผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมทราบ

9. ร่างและโตต้อบหนงัสือ  เร่ือง 1,800 15 27,000

ราชการต่างๆ ทั้งท่ีเป็นทางการ

และไม่เป็นทางการ

10. บนัทึกการประชุม อบรม   คร้ัง 30 3 90

สมัมนา



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั  คร้ัง 36 15 540

ราชการของ ขา้ราชการ 
พนกังานราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั

12. ตรวจเช็คการลงเวลามา
ปฏิบติั

 คร้ัง 12 1 12

หนา้ท่ีราชการของขา้ราชการ

และพนกังานมหาวิทยาลยั

13. สรุปการมาปฏิบติัราชการ  คร้ัง 12 1 12

ของขา้ราชการและพนกังาน

มหาวิทยาลยั

14. บนัทึกและรวบรวมสรุปการ  คร้ัง 12 10 120

มาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ

และพนกังานมหาวิทยาลยัถึง

กองบริหารงานบคุคล

15. รวบรวมและเสนอผูมี้อ  านาจ  คร้ัง 12 15 180

ตรวจสอบและลงนาม

16. จดัเก็บแฟ้มขอ้มูลการลาของ  เดือน 12 10 120

อาจารยแ์ละบคุลากร

17. ตรวจสอบ ติดตามการลง
เวลา

 คร้ัง 12 1 12

ปฏิบติัราชการของคณาจารย์

และบคุลากร

18. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง และค าสั่ง  เร่ือง 100 20 2,000

เดินทางไปราชการ

19. รวบรวม จดัเก็บขอ้มูลของ  เร่ือง 150 10 1,500

อาจารยแ์ละบคุลากรประชุม

อบรม สมัมนาศึกษาดูงาน

20. สรุปสถิติขอ้มูลบคุลากรเพ่ือ  คร้ัง 1 2 2

จดัท ารายงานประจ าปี

21. ดูแลระบบเคร่ืองบนัทึกเวลา  คร้ัง 12 30 360

ปฏิบติัราชการของบคุลากรและ

ด าเนินการเก่ียวกบัการบนัทึก

เวลาปฏิบติัราชการ

22. ด าเนินการเก่ียวกบัขอ้มูล  คร้ัง 2 2 4

เบ้ืองตน้  ในการพิจารณา



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ความดีความชอบบคุลากร

23. เตรียมการเก่ียวกบัการประเมิน  คร้ัง 2 5 10

ผลการปฏิบติังาน รวบรวม
ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัอาจารย ์บคุลากร

เพ่ือใชใ้นการประกอบ

การพิจารณาความดีความชอบ

และเล่ือนขั้นเงินเดือน

24. ด าเนินการเก่ียวกบัการสรรหา  คร้ัง 2 1 1

สอบคดัเลือกบคุคลเพ่ือแต่งตั้ง

เป็นบคุลากรในหน่วยงาน

25. ด าเนินการเก่ียวกบัการลา  คร้ัง 250 30 7,500

ทกุประเภทและน าเสนอต่อ

ผูบ้ริหารเพ่ือพิจารณาและลง

บนัทึกในระบบ ERP

26. จดัท าโล่และเกียรติบตัรเพ่ือ  คน 20 30 600
ยกย่องเชิญชูเกียรติในโอกาสต่างๆ

ใหแ้ก่อาจารยแ์ละบคุลากร

27. จดัท าสถิติขอ้มูลการอบรม  คน 11 20 220

พฒันาของบคุลากร

28. จดัโครงการพฒันาบคุลากร  คร้ัง 2 2 4

เพ่ือความกา้วหนา้และพฒันา

งานในสายอาชีพ

29. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบั  คร้ัง 200 15 3,000

งานในหนา้ท่ีแก่คณาจารยแ์ละ

บคุลากร

30. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ  คร้ัง 100 1 100

มอบหมาย

1.3 ประกนั 1. วิเคราะห์และจดัท าแผนดา้น  แผน 1 1 1

คุณภาพการศึกษา การประกนัการศึกษา

2. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

 ค  าสั่ง 16 20 320

คณะกรรมการประกนัคุณภาพ

ระดบัหลกัสูตร/คณะ

3. จดัท าปฏิทินงานประกนั  คร้ัง 1 1 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

คุณภาพการศึกษาระดบั

หลกัสูตร/คณะ

4. ประสานงาน/ด าเนินการ  คร้ัง 15 3 45

ประชุมเพ่ือใหค้วามรู้แก่

คณาจารย ์บคุลากรและ

นกัศึกษาดา้นประกนัคุณภาพ

การศึกษา

5. ตรวจสอบคุณวุฒิความ
เช่ียวชาญ

 คณะ/
สาขาวิชา

16 10 160

คณะกรรมการประเมินคุณภาพ

การศึกษาทั้งภายในและ
ภายนอกในระดบัหลกัสูตร/คณะ

6. ร่าง/พิมพ/์ตรวจทานหนงัสือ  ฉบบั 100 5 500
ราชการภายนอกเชิญคณะกรรมการ

ตรวจประเมินระดบัหลกัสูตร/คณะ

7. ประสานคณะกรรมการและ  สาขา/
คณะ

16 10 160

ผูเ้ก่ียวขอ้ง/เตรียมการ/รับการ

ตรวจประเมินในระดบัคณะ

8. จดัอบรมเชิงปฏิบติัการให้  วนั 1 6 6

ความรู้การใชฐ้านขอ้มูล CHE

QA ONLINE SYTEM แก่

ผูเ้ก่ียวขอ้ง

9. ก าหนดสิทธ์ิผูใ้ชง้าน  สาขา/
คณะ

16 5 80

 CHE QA ONLINE SYTEM

10. ท าหนา้ท่ีเลขานุการ  หลกัสูตร 5 5 5

คณะกรรมการประกนัคุณภาพ

การศึกษา

11. ด าเนินการกรอกขอ้มูล  ชุด 1 3 3

พ้ืนฐาน และรายงานการ

ประเมินตนเอง ลงในระบบ

 CHE QA ONLINE SYTEM

12. จดัท า Link และหลกัฐาน  คร้ัง 1 2 2

รายงานผลการประเมินตนเอง

ลงในระบบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

13.วิเคราะห์และจดัเก็บแฟ้ม  หลกัฐาน 200 5 5

หลกัฐานเอกสารดา้นงาน

ประกนัคุณภาพการศึกษา

ตามตวับ่งช้ีระดบัคณะ

14. บนัทึกขอ้ความรายงานผล/  ฉบบั 1 5 5

ส่งเล่ม SAR ฉบบัสมบรูณ์

15. ตรวจสอบขอ้มูลท่ีบนัทึก  คณะ/
สาขาวิชา

17 1 17

ลงฐานขอ้มูล ลงใน CHE QA

Online เพ่ือความถูกตอ้งของ

ขอ้มูล ระดบัคณะ/หลกัสูตร

16.วิเคราะห์และเขียนโครงการ  โครงการ 4 1 4

เพ่ือเสนออนุมติัในดา้นแผน

ดา้นประกนัคุณภาพการศึกษา

17. ท่ีปรึกษาในการเขียน  โครงการ 120 15 1,800

ตรวจสอบความถูกตอ้ง/

โครงการต่าง ๆ ใหก้บั

คณาจารยแ์ละบคุลากรในคณะฯ

เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑก์าร

ประกนัคุณภาพการศึกษาของ

คณะฯ และแผนยทุธศาสตร์

ของคณะฯ และมหาวิทยาลยั  

สอดคลอ้งกบัเกณฑก์ารประกนั

คุณภาพตามเกณฑคู์่มือประกนั

คุณภาพการศึกษาภายใน

18.ร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชา
บริหารจดัการโครงการ

 โครงการ 4 6 6

บริหารจดัการโครงการดา้น

ประกนัคุณภาพการศึกษา

19. ร่วมประชุม/อบรมดา้นการ  คร้ัง 2 6 12

จดัท าแผนบริหารความเส่ียง

และควบคุมภายในระดบั

มหาวิทยาลยั/คณะ

20.วิเคราะห์สร้างแบบขอ้ค าถาม/  โครงการ 15 1 15

สงัเคราะห์ขอ้มูลดว้ยโปรแกรม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ส าเร็จรูป (SPSS) ขั้นสูง และ

แปรผลใตต้ารางตามโครงการ

หรือภารกิจต่างๆ ของคณะ

21.ร่างและโตต้อบหนงัสือ  ฉบบั 500 10 5,000

ราชการต่างๆ ทั้งท่ีเป็นทางการ

และไม่เป็นทางการ

22.ร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชาบริการ  กิจกรรม 5 5 5

จดัการโครงการดา้นประกนัฯ

23.ด าเนินการวิเคราะห์และจดัท า  คร้ัง 1 5 5

กรอบอตัราก าลงัและ

แผนพฒันาบคุลลากรของคณะ

24.ศึกษา คน้ควา้ ต  ารา เอกสาร  คร้ัง 12 1 12

งานวิจยั พระราชบญัญติัและ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ียุง่ยากซบัซอ้น

ในการปฏิบติังาน

25.จดันิทรรศการดา้นประกนั  คร้ัง 2 3 6

คุณภาพการศึกษาในระดบัคณะ

และระดบัสถาบนั

26.ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังาน  คร้ัง 250 15 3,750

ในหนา้ท่ีแก่อาจารยแ์ละ

บคุลากร

27. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีได้  คร้ัง 100 3 300

1.4 แผนและ 1.จดัท าประมาณการรายรับ  คร้ัง 1 2 2

งบประมาณ 2.ประสานหลกัสูตรและคณะ  สาขา/
คณะ

17 30 510

ในการจดัท าแผนงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

3. รวมรวม ประสานหลกัสูตร  สาขา/
คณะ

17 17 17

และคณะในการจดัท า

ปฏิบติัการงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี งบบ ารุงการศึกษา

งบประมาณแผ่นดิน

งบบ ารุงการศึกษา – คงคลงั

งบบรูณาการ และ งบกระตุน้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

เศรษฐกิจ  ของส านกังานคณบดี

และภาพรวมของคณะ

4. ด าเนินการจดัท าการกรอก สาขา/คณะ 17 1 17

รายละเอียดงบประมาณ

ลงระบบสารสนเทศในการ

จดัท าแผนการใชจ่้าย

งบประมาณของมหาวิทยาลยั

ราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา

(ระบบค าขอตั้งงบประมาณ)

5. ด าเนินการจดัท าฐานขอ้มูล สาขา/คณะ 17 6 102

งบประมาณในระบบ

สารสนเทศ (ERP)

6.ด าเนินการจดัท าแผน  คร้ัง 1 10 10

ปฏิบติัราชการประจ าปี

งบประมาณ  1  ปี

7.ด าเนินการจดัท าแผน  คร้ัง 1 10 10

ปฏิบติัราชการประจ าปี

งบประมาณ  5  ปี

8.งานโอนและเปล่ียนแปลง  เร่ือง 30 30 900

งบประมาณในระบบ ERP

9.ด าเนินการโอนและ  เร่ือง 20 5 5

เปล่ียนแปลงงบประมาณ

(ผ่านกองนโยบายและแผน)

10.จดัท ารายงานผลการ  คร้ัง 3 1 3

ด าเนินงานตามแผน

ปฏิบติัราชการ

11.ด าเนินการจดัท าสรุป  คร้ัง 1 3 3

รายงานผลการด าเนินงาน

โครงการประจ าปีงบประมาณ

ส่งกองนโยบายและแผน

12.ด าเนินการจดัท าการกรอก  คร้ัง 3 6 18

รายละเอียดโครงการต่างๆ

ท่ีไดรั้บจดัสรรงบประมาณ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ผ่านระบบ EMANCER

(ส านกังานสภาพฒันาการ

เศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ)

13.ควบคุมการใชง้บประมาณ  คร้ัง 300 15 4,500

ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติังาน

โดยใหค้  าปรึกษาและแนะน า

การใชง้บประมาณในการจดั

กิจกรรม/โครงการของสาขา

วิชาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติั

งานงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

14.ด าเนินการตรวจสอบ  เร่ือง 250 15 3,750

หนงัสือขออนุมติั ซ้ือ/จา้ง/เช่า

งบประมาณ งบบกศ./

/งบคงคลงั-บกศ./

งบแผ่นดิน/งบกศพ.

ในระบบ ERP และลงนาม

ในฐานะเจา้หนา้ท่ีดูแลแผน

15.ด าเนินการตรวจสอบ  เร่ือง 250 15 3,750

ความถูกตอ้งของเอกสาร

หนงัสือขอเบิกจ่ายการซ้ือ/

จา้ง/เช่า งบประมาณ งบบกศ.

/งบคงคลงั-บกศ./งบแผ่นดิน/

งบกศพ. และลงนามใน

ฐานะเจา้หนา้ท่ีการเงิน

16.ตรวจสอบการเขียน  โครงการ 120 30 3,600

โครงการ/ใหค้  าปรึกษา

แก่สาขาวิชาทางดา้นความ

เช่ือมโยง ความสอดคลอ้ง

กบัแผน  3 ระดบัตามนยัยะของ

มติคณะรัฐมนตรี /รายละเอียด

โครงการแผนยทุธศาสตร์

ดา้นกลยทุธ์ และรหสั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

งบประมาณเบิกจ่าย

เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัแผน

ยทุธศาสตร์ระดบัคณะ

และระดบัมหาวิทยาลยั

ก่อนท่ีจะเสนออนุมติัโครงการ

17.ด าเนินการการจดัท า  คร้ัง 1 15 15

แผนยทุธศาสตร์และแผน

กลยทุธ์ทางการเงินระดบัคณะ

ประจ าปีงบประมาณ

เพ่ือใชใ้นการตรวจประเมิน

ตามเกณฑป์ระกนัคุณภาพ

การศึกษา

18.ใหค้  าปรึกษา/ตอบปัญหา  คร้ัง 300 10 3,000

ดา้นงานแผนและงบประมาณ

19.เขา้ร่วมประชุมเครือข่าย  คร้ัง 15 3 45

นกัวางแผนระดบัมหาวิทยาลยั

เพ่ือรับทราบขอ้มูลในการ

ด าเนินการติดตามการ

จดัท าแผนการใชจ่้ายทกุคร้ัง

และท าการประชาสมัพนัธ์

เพ่ือใหค้ณะฯและสาขาวิชา

รับทราบขอ้มูลท่ีตรงกนั

เพ่ือเตรียมความพร้อม

ในการใชจ่้ายงบประมาณ

20.ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีได้  คร้ัง 80 1 80

ไดรั้บมอบหมายจาก

ผูบ้งัคบับญัชา

1.5 การเงินและ 1. บนัทึกขอ้มูลประมาณรายจ่าย   คร้ัง 400 30 12,000

งบประมาณ ในระบบ erp

2. ตดัยอดงบประมาณรายจ่าย  คร้ัง 200 15 3,000

ในระบบสารสนเทศ erp

3. ด าเนินการเบิก-จ่าย จดัท าฎีกา   คร้ัง 400 30 12,000

ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมฯ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4. ด าเนินการเบิก-จ่าย จดัท าฎีกา   คร้ัง 300 30 9,000

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการทั้งในประเทศและต่างประเทศ

5. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบ   คร้ัง 400 15 6,000

แทนวิทยากร ค่าตอบแทนอ่ืนๆ

6. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย   คร้ัง 300 20 6,000

ในการเดินทางไปราชการ

7. ตรวจสอบและจดัท าฎีกา   คร้ัง 200 40 8,000

ค่าตอบแทนการสอนอาจารย์

พิเศษและอาจารยป์ระจ า

ภาคปกติ และภาค กศ.พ.

8. จดัสรรงบประมาณรายวิชา   คร้ัง 2 1 2

ศึกษาทัว่ไปท่ีสงักดัคณะฯ

9. ตรวจสอบและรวบรวม  เร่ือง 28 1 28

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ค่าสอนวิชาศึกษาทัว่ไป

10. ด าเนินการเบิก-จ่าย จดัท า
ฎีกา

 เร่ือง 28 20 560

ค่าสอนวิชาศึกษาทัว่ไป

11. จดัท าเอกสารการเบิกจ่าย   คร้ัง 2 2 2

ค่าสอนเกินภาระงาน วิชาเอกฯ

12. ตรวจสอบและจดัท าฎีกา  เร่ือง 6 30 180

ค่าสอนเกินภาระงาน วิชาเอกฯ

13. ตรวจสอบเอกสารและจดัท า   คร้ัง 15 20 300

ฎีกาการเบิกจ่ายบคุลากรท่ีได้

รับทนุการศึกษา

14. ตรวจสอบเอกสารและจดัท า  เร่ือง 5 20 100

ฎีกาการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

การท าผลงานทางวิชาการ

15. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบ  คร้ัง 4 5 20

แทนคุมสอบ

16.  ด าเนินการเบิกจ่ายและ
จดัท า

 คร้ัง 4 20 80

ฎีกาค่าใชส้อย ค่าสาธารณูปโภค

ค่าใชจ่้ายในการบริหารงานฯ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

17. ด าเนินการจดัท าสญัญายมื  คร้ัง 300 10 3,000

เงินทดรองราชการในระบบ erp

18. ด าเนินการจดัท าฎีกาเบิกจ่าย  คร้ัง 60 20 1,200

เงินสวสัดิการฯ

19. จดัท าเอกสารการเบิกค่าตอบ  คร้ัง 12 20 240

แทนการล่วงเวลา

20. ตรวจสอบงบประมาณใน
การ

 เร่ือง 110 10 1,100

โครงการก่อนการขออนุมติั

21. จดัเตรียมเอกสารแบบฟอร์ม  คร้ัง 1 30 30

งานการเงิน

22. พฒันาเวบ็ไซดแ์ละระบบ  คร้ัง 12 1 12

ฐานขอ้มูลงานการเงิน

23. ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน  คร้ัง 200 20 4,000

ทกุประเภท

24. จดัท ารายงานรับ - จ่าย เงิน  คร้ัง 24 1 24

บญัชีโครงการ/เงินสวสัดิการฯ

25. ด าเนินการตามท่ีรับมอบ  คร้ัง 12 1 12

หมายฝาก-ถอนเงินสด

เงินสวสัดิการฯ /โครงการฯ

26. น าเสนอผูมี้อ  านาจลงนาม   คร้ัง 800 5 4,000

อนุมติั

27. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังานใน   คร้ัง 300 15 4,500

หนา้ท่ีคณาจารยแ์ละบคุลากร

28. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอ   คร้ัง 40 1 40

มอบหมาย

1.6 พสัดุ 1. รับเร่ืองการจดัซ้ือ-จดัจา้งวสัดุ  เร่ือง 130 5 650

 ครุภณัฑเ์งินงบประมาณ

แผ่นดิน, บก.ศ, บกศ.คงคลงั

จากส านกังานคณะฯและสาขา

วิชาสงักดั คบ.5ปี

2. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะ  เร่ือง 2 10 20

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

และเจา้หนา้ท่ีพสัดุประจ าคณะ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

3. จดัเตรียมเอกสารขออนุมติั  ชุด 130 10 1,300

4. บนัทึกขอ้มูลการซ้ือจา้งลง  เร่ือง 130 5 650

ระบบ ERP

5. บนัทึกขอ้มูลการซ้ือจา้ง  เร่ือง 130 20 2,600

ลงระบบ EGP
6. ด าเนินการเสนอเอกสารลงนาม  ชุด 130 2 260

ขออนุมติัเอกสารซ้ือ/จา้ง

7. ประสานงานติดต่อ บริษทั 
หน่วยงาน

 เร่ือง 130 30 650

ท่ีจะท าด าเนินการซ้ือจา้งท่ีจะท า

ด าเนินการซ้ือจา้งเพ่ือลงนาม

สญัญาซ้ือ-จา้ง

8. ด าเนินการเอกสารตรวจ  เร่ือง 130 5 650

รับวสัดุ ครุภณัฑ ์ตรวจรับการ
จา้ง9. จดัเก็บหลกัฐานเอกสาร  เร่ือง 130 3 390

ท่ีขออนุมติัแลว้ลงแฟ้ม

10. ด าเนินการเบิกจ่ายวสัดุ  เร่ือง 130 10 1,300

11. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ  คร้ัง 1 1 1

วิเคราะห์ความตอ้งการวสัดุ

12. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ  คร้ัง 1 1 1

วิเคราะห์ความตอ้งการครุภณัฑ์

13. ก ากบั ควบคุม ดูแล  คร้ัง 100 10 1,000

ซ่อมแซมพสัดุครุภณัฑ์

14. ด าเนินการเขียนรหสัครุภณัฑ์  รายการ 20 10 200

15. ด าเนินการตดัรายการพสัดุ  คร้ัง 3 30 90

จากระบบคลงัพสัดุในระบบ

จดัซ้ือจดัจา้ง ERP

16. ส ารวจตรวจสอบครุภณัฑ์  คร้ัง 5 1 5

ท่ีเส่ือมสภาพบนัทึกส่งคืนพสัดุ

17. จดัท าทะเบียนคุมครุภณัฑ์  เร่ือง 5 2 10

ประจ าคณะใหเ้ป็นหมวดหมู่

18. ด าเนินงานจดัจา้งปรับปรุง  เร่ือง 2 30 60

ส่ิงก่อสร้างโดยวิธีตกลงราคา

19. ตรวจสอบรายละเอียด  เร่ือง 130 5 650



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

คุณสมบติัของพสัดุ ครุภณัฑท่ี์

ท าเร่ืองซ้ือ-จา้ง ตามระเบียบพสัดุ

20. ก าหนดคุณลกัษณะรายการ   คร้ัง 2 2 4

พสัดุและครุภณัฑ์

21. ประสานงานใหค้  าปรึกษา  เร่ือง 130 1 130

และขอ้เสนอแนะวิธีการจดัซ้ือ

จดัจา้ง ตามระเบียบงานพสัดุ

22. ตรวจสอบคุณลกัษณะพสัดุ  คร้ัง 130 30 3,900

ครุภณัฑ ์ตามระเบียบพสัดุ

23. รับเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้ง
วสัดุ-

 เร่ือง 150 5 750

 ครุภณัฑ ์เงินงบประมาณ

แผ่นดิน บก.ศ, กศพ. บกศ.-คง
คลงัจากทกุสาขาใน

คณะมนุษศาสตร์และ
สงัคมศาสตร์24. จดัท ารายงานคงเหลือพสัดุ  เร่ือง 2 30 60

รายปีงบประมาณ

25. จดัเตรียมเอกสารหลกัฐาน
การขออนุมติัเบิกจ่าย

 ชุด 150 10 1,500

26. บนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดั
จา้งลง

 เร่ือง 150 20 3,000

ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารจดัการทรัพยากรองคก์ร27. บนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดั
จา้ง

 เร่ือง 150 30 4,500

ลงระบบการจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐ (EGP)28. ด าเนินการเสนอเพ่ือลงนาม  ชุด 150 2 300

ขออนุมติัตามรายช่ือในหนา้
เอกสารอนุมติัการเบิกจ่าย29. ติดต่อ บริษทั หน่วยงาน  เร่ือง 150 30 4,500

ท่ีจะท าด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง
ท่ีจะท าด าเนินการซ้ือจา้งเพ่ือลงนาม

สญัญาซ้ือ-จา้ง

30. ด าเนินการออกเอกสารใบ
ตรวจ

 เร่ือง 150 10 1,500

รับวสัดุ ครุภณัฑ ์เพ่ือให้
กรรมการตรวจรับลงนาม31. จดัเก็บหลกัฐานเอกสาร  เร่ือง 150 5 750

ท่ีขออนุมติัแลว้ลงแฟ้มเพ่ือง่าย
ต่อการสืบคน้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

32. ด าเนินการเบิกจ่ายวสัดุ
ใหแ้ก่สาขาวิชาท่ีท าการเบิก
ตามใบเบิกวสัดุ

 เร่ือง 150 20 3,000

33. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ  คร้ัง 1 7 7

วิเคราะห์ความตอ้งการวสัดุ
ส าหรับสาขาวิชา34. ส ารวจครุภณัฑป์ระจ าปีและ  คร้ัง 1 7 7

วิเคราะห์ความตอ้งการครุภณัฑ์
 สืบคน้ราคากลางและท าขอ้มูล35. ก ากบั ควบคุม ดูแล  คร้ัง 6 30 180

ซ่อมแซมพสัดุครุภณัฑ์

36. ด าเนินการเขียนรหสัครุภณัฑ์
เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ

 รายการ 100 5 500

37. ด าเนินการตดัรายการพสัดุ  คร้ัง 12 7 7

จากระบบคลงัพสัดุในระบบ
(ERP)38. ส ารวจตรวจสอบครุภณัฑ์  คร้ัง 1 1 1

ท่ีเส่ือมสภาพบนัทึกส่งคืน
พสัดุกลางมหาวิทยาลยั39. จดัท าทะเบียนคุมครุภณัฑ์  เร่ือง 1 1 1

สาขาวิชาใหเ้ป็นหมวดหมู่

40. ด าเนินงานจดัจา้งปรับปรุง  เร่ือง 1 1 1

ส่ิงก่อสร้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงและวิธี e-budding41. ตรวจสอบรายละเอียด
คุณสมบติั

 เร่ือง 12 30 360

ของพสัดุ ครุภณัฑท่ี์ท าเร่ือง
ซ้ือ-จา้งตามระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการ42. ก าหนดคุณลกัษณะรายการ   คร้ัง 2 20 40

พสัดุและครุภณัฑ์

43. ประสานงานใหค้  าปรึกษา  เร่ือง 150 10 1,500

และขอ้เสนอแนะวิธีการจดัซ้ือ

จดัจา้ง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ44. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบั  คร้ัง 1,500 10 15,000

งานในหนา้ท่ีแก่คณาจารยแ์ละ

บคุลากร

45. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ  คร้ัง 230 230 230

มอบหมาย

1.8 วิจยัและ 1. วิเคราะห์และจดัท าแผนดา้น  แผน 2 2 2

บริการชุมชน การประกนัการศึกษา,ดา้นวิจยั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

และบริการวิชาการฯ

2. วางแผนงาน จดัตั้งงบประมาณ  คร้ัง 2 2 4

สนบัสนุนการด าเนินงานดา้น
วิจยัและบริการชุมชน3.วิเคราะห์และเขียนโครงการ  โครงการ 5 1 5

เพ่ือเสนออนุมติัในดา้นแผน

ดา้นวิจยัและดา้นบริการ
วิชาการฯ4.ร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชาบริการ  กิจกรรม 15 15 15

บริหารจดัการโครงการดา้นวิจยั

ดา้นบริการวิชาการแก่สงัคม

5. ส ารวจและจดัท าค  าสัง่ดา้นวิจยัและบริการวิชาการแก่สงัคม ค  าสั่ง 2 1 2

6. ฝึกอบรมและใหค้  าปรึกษา  คร้ัง 2 6 12

แนะน าเก่ียวกบัการวิจยั

7. จดัท าโครงการเพ่ือเสนอขอ  เร่ือง 10 3 30

อนุมติัโครงการเก่ียวกบัการวิจยั

และบริการชุมชน

8. ศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกบั  คร้ัง 3 1 3

การก าหนดแนวทางปฏิบติังาน

ทางดา้น การวิจยั และทนุวิจยั

9. ติดต่อประสานงานกบั  คร้ัง 24 15 360

หน่วยงาน ภายในและภายนอก

ดา้นงานวิจยั

10. ใหข้อ้มูลเร่ืองทนุวิจยัแก่  คร้ัง 20 10 200

อาจารยแ์ละนกัศึกษา

11. ติดตามการใชง้บงบประมาณ  คร้ัง 1 20 20

ทนุวิจยัของนกัวิจยั

12. เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์  คร้ัง 50 5 250

ขอ้มูลข่าวสารการวิจยั ทนุวิจยั

13. ด าเนินการเก่ียวกบังานวิจยั  คร้ัง 12 1 12

ดา้นขอ้มูลสถิติ สรุปรายงาน

14. เขา้ร่วมเป็นคณะท างานวิจยั  คร้ัง 10 1 10

ในการจดัฝึกอบรมร่วมกบั

หน่วยงานอ่ืน

15. สร้างเคร่ืองมือ/แบบสอบถาม  ชุด 40 2 80



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

16. วิเคราะห์ขอ้มูลและน าผล  ชุด 40 2 80

แสดงในรูปตาราง

17. แปลผลตารางและสรุปผล  ชุด 40 2 80

ในเชิงบรรยาย

18. วางแผนงาน จดัตั้งแผนงบ  คร้ัง 2 2 4

ประมาณสนบัสนุนการด าเนิน

งานดา้นบริการชุมชนและวิจยั

19. ส ารวจและจดัท าค  าสั่ง  ค  าสั่ง 2 1 2

ดา้นวิจยัและดา้นบริการชุมชน

20. ลงพ้ืนท่ีส ารวจชุมชนและ  คร้ัง 20 1 20

บริการชุมชน

21. ติดตามรวบรวมการรายงาน  คร้ัง 10 1 10

ผลการจดักิจกรรม การจดัการ

ความรู้บริการชุมชน

22. งานประสานสร้างเครือข่าย  คร้ัง 15 30 450

ความร่วมมือระหว่างองคก์ร

ภาครัฐและภาคเอกชน

23. จดัท าทะเบียนเครือข่าย  คร้ัง 5 20 100

การบริการชุมชน

24. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังานใน  คร้ัง 300 15 4,500

หนา้ท่ีแก่คณาจารยแ์ละบคุลากร

25. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ  คร้ัง 100 1 100

มอบหมาย

283,400 1,390 985

4,723 873

6,113 1,858

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

2.1 งานวิชาการและ 1. ร่วมประชุมกบัส านกัส่งเสริม   คร้ัง 3 3 9

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. งำนวชิำกำรและบริกำร

8

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง /ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                               ผลรวม (ช่ัวโมงเป็น

                                                                                                                           จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ฝึกประสบการณ์ วิชาการเพ่ือทราบถึง

วิชาชีพ ก าหนดการจดัตารางสอน

2. แจง้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
  
สาขาวิชา 16 10 160

เพ่ือเตรียมการประชุมสาขาวิชา

3. ประชุมร่วมกบัรองคณบดี   คร้ัง 3 3 9

ฝ่ายวิชาการเพ่ือช้ีแจงการจดั

รายวิชาใหส้าขาวิชาทราบ

4. ดูแลและควบคุมการใช้   หอ้ง 27 10 270

หอ้งเรียนในความดูแลของคณะ

5. จดัหอ้งเรียนใหก้บัสาขาวิชา   หมู่ 3,500 10 35,000

ดว้ย Manual และในระบบ MIS

6. ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน
  

สาขาวิชา
16 10 160

การแจง้ใหน้กัศึกษาทราบ

7. ติดประกาศแจง้นกัศึกษา   ฉบบั 50 5 250

เพ่ือลงทะเบียน

8. ดูแลการจดัรายวิชาแกนคณะ   หมู่ 22 10 220

9. ดูแลการเปิดรายวิชาศึกษา   หมู่ 40 10 400

ทัว่ไปกลุ่มเลือก

10. ร่วมประชุมกบัหน่วยงานท่ี   คร้ัง 3 3 9

เก่ียวขอ้งเพ่ือหาขอ้สรุปการ

จดัท าเส้นทางสู่บณัฑิต

11. ดูแลการจดัท าหนงัสือ   คร้ัง 3 7 21

เส้นทางสู่บณัฑิต

12. ขอโครงสร้างหลกัสูตรจาก   
สาขาวิชา

13 3 39

สาขาวิชา (มคอ.2)

13. น าโครงสร้างหลกัสูตรปรับ   หนา้ 130 20 2,600

ใหเ้ขา้ตามฟอร์มท่ีก าหนด

ในโปรแกรม Microsoft Word

14. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ   13 15 195
โครงสร้าง การจดัเรียงล าดบั

15. รายงานความคืบหนา้ต่อ   คร้ัง 2 10 20

ผูบ้งัคบับญัชา



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

16. ติดต่อโรงพิมพเ์พ่ือ   คร้ัง 2 10 20

ด าเนินการจดัพิมพ์

17. ตรวจสอบความถูกตอ้งจาก   คร้ัง 1 30 30

โรงพิมพ์

18. แจกเอกสารใหแ้ก่นกัศึกษา   คร้ัง 2 2 4

และอาจารยใ์นสงักดัคณะ

19. ดูแลการจดัตารางการสอบ
แก้

  วิชา 10 5 50

 I วิชาศึกษาทัว่ไปท่ีสงักดัคณะ

มนุษยศาสตร์ฯ ประจ าภาคเรียน

20. ประชุมร่วมกบัรองคณบดี   คร้ัง 1 1 1

ฝ่ายวิชาการในการแจง้สาขาวิชา

และผูเ้ก่ียวขอ้ง

21. จดัท าตารางสอบสอบแก ้I   วิชา 10 5 50

พร้อมแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง และ

นกัศึกษาทราบ

22. ดูแล จดัท าและบริหาร   
โครงการ

3 60 180

โครงการท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน

วิชาการ

23. ร่วมประชุม วางแผนการจดั   คร้ัง 1 1 1

โครงการร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชา

24. ค านวณงบประมาณเพ่ือใช้   
โครงการ

3 30 90

ในโครงการ

25. จดัท าและตรวจสอบโครงการ   ฉบบั 20 30 600

 หนงัสือเชิญ ค  าสั่งปฏิบติังาน

เพ่ือขออนุมติัโครงการ

26. รวบรวมตารางสอนของ   ฉบบั 130 5 650

อาจารยท์กุสาขาวิชา

27. รวบรวมตารางสอนจาก   
สาขาวิชา

16 10 160

สาขาวิชาใส่แฟ้มแยกตาม

สาขาวิชา

28. การส่งผลการเรียนประจ า   ฉบบั 3,500 10 35,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ภาคเรียน

29. บริการตรวจขอ้สอบดว้ย   หมู่ 500 20 10,000

เคร่ืองตรวจขอ้สอบ

30. รวบรวมเอกสาร มคอ.3   ฉบบั 3,500 20 70,000

และมคอ.5 ประจ าภาคเรียน

31. จดัท าแฟ้มแยกตามประเภท   แฟ้ม 32 20 640

ของมคอ.3 มคอ.5 และสาขาวิชา

32. จดัเก็บ มคอ.2 เขา้แฟ้มแยก   ฉบบั 1,000 10 10,000

ตามสาขาวิชา

33. จดัเก็บ มคอ.5 แฟ้มแยก   ฉบบั 1,500 10 15,000

ตามสาขาวิชา

34. จดัท าบญัชีค  าขอแต่งตั้ง   ฉบบั 60 30 1,800

อาจารยพิ์เศษประจ าปีการศึกษา

35. จดัท าส าเนา พร้อมเขา้เล่ม   ฉบบั 30 30 900

บญัชีรายช่ืออาจารยพิ์เศษ

เพ่ือน าเสนอท่ีประชุม

36. ด าเนินการเก่ียวกบัการสอน   ฉบบั 50 15 750

ชดเชยของอาจารย์

37. น าเสนอลงนามแบบสอน   ฉบบั 50 10 500

ชดเชย

38. ด าเนินการเก่ียวกบัค  าร้อง   ฉบบั 300 10 3,000

39. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ   ฉบบั 300 10 3,000

การใชค้  าร้อง

40. น าค  าร้องเสนอลงนาม   ฉบบั 300 10 3,000

41. ดูและและจดัท ารายช่ือ   ฉบบั 80 20 1,600

บณัฑิต

42. จดัเรียงรายช่ือและ   ฉบบั 80 20 1,600

แถวการฝึกซอ้มบณัฑิต

43. จดัอาจารยผ์ูค้วบคุมประจ า   ฉบบั 80 20 1,600

แถวการฝึกซอ้ม

44. ติดประกาศรายช่ือบณัฑิต   ฉบบั 80 10 800

45. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัหลกัสูตร   คร้ัง 50 30 1,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

46. แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน   คร้ัง 100 10 1,000

ระหว่างการลงทะเบียน

47. จดัท าบนัทึกขอ้ความ   ฉบบั 100 10 1,000

ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวิชาการ

48. น าส่งบนัทึกขอ้ความ   ฉบบั 100 10 1,000

ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวิชาการ

49. จดัท าวาระการประชุมของ   ฉบบั 50 30 1,500

ฝ่ายวิชาการ

50. จดัท ารายช่ือนกัศึกษา   
สาขาวิชา

13 20 260

ในกิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบั

กิจกรรมของคณะ

51. น ารายช่ือจดัเรียงลง   ฉบบั 50 20 1,000

ในแบบฟอร์มของกิจกรรม

52. น ารายช่ือไปใชใ้นกิจกรรม   ฉบบั 50 20 1,000

53. ด าเนินการเก่ียวกบัช าระเงิน   ฉบบั 300 30 9,000

ลงทะเบียนเรียนล่าชา้

ของนกัศึกษา

54. บริการใหค้  าปรึกษา แกไ้ข   คร้ัง 250 15 3,750
ปัญหาท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวิชาการ

แก่อาจารยแ์ละนกัศึกษา

2.2 งานกิจการ 1. ขออนุมติัโครงการ จดัท า  เร่ือง 10 1 10

นกัศึกษาและ หนงัสือขอความอนุเคราะห์

ส่งเสริม เขา้ศึกษาดูงานหรือเขา้ร่วม

ศิลปวฒันธรรม กิจกรรม

2. ประสานงานสาขาวิชา และ  ฉบบั 10,000 5 50,000

จดัท าใบขออนุญาตผูป้กครอง

3. จดัท าค  าสั่งกรรมการฝึกซอ้ม  คร้ัง 1 4 4

และกลุ่มฝึกซอ้มยอ่ย

4. จดัเตรียมใบรายช่ือบณัฑิต  คร้ัง 3 1 3

ท่ีเขา้รับการฝึกซอ้ม

5 ท าใบรายช่ือ และติดประกาศ  คร้ัง 1 3 3

หมายเลขบณัฑิต

6. จดัเตรียมบตัรหมายเลข  คร้ัง 1 4 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

บณัฑิตใหค้ณะกรรมการ

ฝึกซอ้มประจ าหอ้ง

7. จดัเตรียมตารางเช็คแถวผูเ้ขา้  คร้ัง 1 30 30

รับการฝึกซอ้มบณัฑิต

8. สรุปผลจ านวนผูเ้ขา้รับ  คร้ัง 3 30 90

การฝึกซอ้ม - ขาดซอ้มและ

บณัฑิตท่ีมีความบกพร่อง

ทางร่างกาย

9. การด าเนินงานปฐมนิเทศ  คร้ัง 2 1 2

นิสิต นกัศึกษาใหม่ประจ าปี

การศึกษาของคณะและ

มหาวิทยาลยั ภาคปกติและ

ภาคพิเศษ

10. การด าเนินงานปัจฉิมนิเทศ  คร้ัง 2 1 2

นกัศึกษาชั้นปีท่ี 4 ซ่ึงจะส าเร็จ

การศึกษาประจ าปีของคณะ

ภาคปกติ และภาคพิเศษ

11. การด าเนินงานจดัพิธี  คร้ัง 2 1 2

ไหวค้รูประจ าปี ภาคปกติและ

ภาคพิเศษ

12. ตรวจสอบ แนะน า  คร้ัง 12 10 120

ใหค้  าปรึกษา แกปั้ญหา และ

ส่งเสริมงานสโมสรนกัศึกษา

13. จดักิจกรรมส่งเสริมศาสนา  คร้ัง 6 1 6

และประเพณีต่างๆ

14. จดักิจกรรมดา้นการส่งเสริม  คร้ัง 9 1 9

คุณธรรม จริยธรรม และ

บ าเพญ็ประโยชน์

15. ติดตามและประเมินผล  คร้ัง 32 1 32

โครงการ กิจกรรมในคณะ

16. จดักิจกรรมตามแนวทาง  คร้ัง 6 1 6

เศรษฐกิจพอเพียง โครงการ

ตามพระราชด าริ และ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

การอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติ

17. การด าเนินงานเก่ียวกบั  คร้ัง 3 1 3

การพิจารณาใหท้นุการศึกษา

18. จดักิจกรรมการเรียนรู้  คร้ัง 200 30 6,000
บริการแนะแนวและใหค้  าปรึกษา

ดา้นอาชีพ หรือการหารายได้

พิเศษ

19. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ี  คร้ัง 100 3 300

ไดรั้บมอบหมาย

2.3 งานบริการส่ือ 1. ดูแล ควบคุม และบริการ  คร้ัง 800 10 8,000

โสตทศันูปกรณ์และ อุปกรณ์ส่ือโสตฯ ประจ าหอ้ง

คอมพิวเตอร์ ประชุมและหอ้งเรียนเรียนรวม

2. ตรวจเช็คครุภณัฑ ์ส่ือโสต  คร้ัง 800 20 16,000

ก่อนและหลงัใชบ้ริการ

3. บริการดา้นยมื-คืนอุปกรณ์  คร้ัง 800 5 4,000

แก่อาจารยแ์ละนกัศึกษา

4. ถ่ายภาพน่ิงและเคล่ือนไหว  คร้ัง 80 1 80

กิจกรรมของคณะ

5. จดัเก็บดูแลรักษา ตรวจเช็ค  คร้ัง 24 3 72
สภาพ ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ ส่ือโสต

6. จดัท าป้ายนิทรรศการ  คร้ัง 80 2 160

ป้ายหนา้เวที ป้ายตอ้นรับ และ

จดันิทรรศการ

7. วางแผนจดัหาวสัดุ อุปกรณ์  คร้ัง 12 1 12
ท่ีทนัสมยัใหเ้พียงพอต่อการใชง้าน

และประหยดังบประมาณ

8. จดัระบบการยมื-คืนอุปกรณ์  คร้ัง 1,200 5 6,000

ลงบญัชีวสัดุอุปกรณ์

9. สรุปสถิติการใชอุ้ปกรณ์ฯ  คร้ัง 12 20 240

ประเมินผลของอาจารย์

บคุลากรและนกัศึกษา

10. ดูแล ควบคุมการประชุมใน  คร้ัง 200 3 600

รูปแบบ Online



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. ดูแลควบคุมการใชง้าน  คร้ัง 500 20 10,000

คอมพิวเตอร์ของผูใ้ชบ้ริการ

12. ตรวจเช็คสภาพ บ ารุง รักษา  เคร่ือง 70 25 1,750

คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย

13. ปรับปรุงระบบปฏิบติัการ  คร้ัง 70 3 210

พ้ืนฐานโปรแกรมส าเร็จรูป

14. วางแผนจดัหาคอมพิวเตอร์  คร้ัง 12 2 24

ท่ีทนัสมยัให ้เพียงพอต่อการใช้

งานและประหยดังบประมาณ

15. พฒันา Web Site เผยแพร่  คร้ัง 24 2 48

ข่าวสารคณะใหท้นัสมยั

16. บริการแนะน าการใช ้IT  คร้ัง 120 10 1,200

ใหแ้ก่คณาจารย ์บคุลากรและ

นกัศึกษา

17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ี  คร้ัง 100 2 200

ไดรั้บมอบหมาย

2.4 งานนกัเอก
สารสนเทศ

1. จดัท าโครงการวารสาร
มนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 

 คร้ัง 2 2 4

2. ประชาสมัพนัธ์เปิดรับ
บทความวิจยัและบทความ
วิชาการ 

 คร้ัง 2 6 6

3. ด าเนินการประสานงาน
ในการขอเอกสารอกัขราวิสุทธ์ิ
 มคจม. 

 คร้ัง 28 15 420

4. ด าเนินการจดัเก็บ
ค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์
บทความวารสารมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร์

 คร้ัง 28 5 140

5. ด าเนินการจดัท า
ใบเสร็จรับเงินใหก้บัผูเ้ขียน
บทความ

 คร้ัง 28 10 280



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

6. ด าเนินการช้ีแจงในส่วนการ
แกไ้ขบทความกบัผูเ้ขียน กรณี
ท่ีบทความจดัรูปแบบไม่ได้
มาตรฐานของวารสาร
มนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร์

 คร้ัง 28 1 28

7. ด าเนินการจดัประชุม
คณะกรรมการจดัท าวารสาร

 คร้ัง 2 5 10

มนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 
เพ่ือด าเนินการคดัเลือกบทความ

8. คณะกรรมการกอง
บรรณาธิการคดัเลือกบทความ
เพ่ือด าเนินการตีพิมพ์
ในวารสารมนุษยศาสตร์และ
สงัคมศาสตร์

 คร้ัง 28 30 840

9. ประสานงานกบัผูท้รงคุณวุฒิ 
(Peer Reviewer) เพ่ือท าการ
ประเมินผลบทความ

 คร้ัง 84 30 2,520

10. ด าเนินการตรวจสอบการ
แกไ้ขบทความจากผูเ้ขียนตาม
ค าแนะน าของผูท้รงคุณวุฒิ 
(Peer Reviewer)

 คร้ัง 28 20 560

11. จดัท าตน้ฉบบัวารสาร
มนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  คร้ัง 2 50 100

12. จดัท าแบบตอบรับการ
ตีพิมพบ์ทความในวารสาร
มนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์
ใหก้บัผูเ้ขียนบทความท่ีผ่าน
การตีพิมพ์

 คร้ัง 28 15 420

13. ด าเนินการประสานงานกบั
กองบรรณาธิการในการพิสูจน์
อกัษร

 คร้ัง 28 3 84



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

14. ด าเนินการประสานงานกบั
กองบรรณาธิการในการแปล
บทคดัยอ่

 คร้ัง 28 3 84

15. ด าเนินการเผยแพร่วารสาร
ในรูปแบบออนไลน์

 คร้ัง 28 30 840

16. ด าเนินการจดัส่งตวัเล่ม
วารสารใหก้บัผูเ้ขียนบทความ
ท่ีผ่านการพิจารณาใหตี้พิมพ ์

 คร้ัง 28 30 840

17. ด าเนินการจดัส่งตวัเล่ม
วารสารไปตามมหาวิทยาลยั
ต่าง ๆ เพ่ือท าการ
ประชาสมัพนัธ์วารสาร
มนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์
และเปิดรับบทความวิจยัและ
บทความวิชาการ

 คร้ัง 80 30 2,400

18. วิเคราะห์ใหเ้ลขหมวดหมู่
หนงัสือและจดัระบบงาน
หอ้งสมุด

 เล่ม 300 30 9,000

19. ควบคุมจดัท าทะเบียนการ
ใหบ้ริการยมื – คืน หนงัสือ

 คร้ัง 2,800 10 28,000

20. จดัท าดชันีวารสาร 220 20 4,400

21. จดัเก็บหนงัสือเขา้ชั้น  เล่ม 100 20 2,000

22. บริการสืบคน้ แนะน า
หนงัสือ วารสาร ตอบค าถาม

 คร้ัง 500 15 7,500

23.ปฏิบติังานอ่ืนๆท่ีไดรั้บ          100 3 300

มอบหมาย

384,945 2,242 259

6,416 1,237

8,658 1,496

7

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง /ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                               ผลรวม (ช่ัวโมงเป็น

                                                                                                                           จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

หมายเหตุ

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ธุรการและ
สารบรรณ

1. วิเคราะห์ท่ีมาท่ีไปของ
หนงัสือ รวมถึงการจ าแนก
ประเภทหนงัสือรับ หนงัสือส่ง

จากหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก รวมถึงบนัทึกความ
คิดเห็น ออกหนงัสือราชการ
และตอบจดหมายทางราชการ

เร่ือง 5,750 5 28,750

2. ตรวจสอบ รวบรวม จดัเก็บ
และท าลายเอกสารตามระเบียบ
งานสารบรรณ

เร่ือง 1500 5 7,500

3. จดัท าประกาศเพ่ือการ
ประชาสมัพนัธ์ แก่คณาจารย ์
บคุลากร นกัศึกษา และบคุคล
ทัว่ไป

เร่ือง 260 15 3,900

4. วิเคราะห์ ตรวจสอบ เพ่ือให้
ค  าแนะน าบคุลากรในเร่ือง
ระเบียบของงานสารบรรณและ
งานในหนา้ท่ี

เร่ือง 450 20 1 9,000 450

5. จดัท าเอกสารการประชุม
คณะกรรมการต่างๆออกหนงัสือ

เชิญกรรมการและติดตาม
สอบถามความพร้อมของ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม จดัสถานท่ี 
อุปกรณ์จดับริการอาหาร
เคร่ืองด่ืม

คร้ัง 20 1 20

6. จดัเตรียมสถานท่ี ในการจดั
ประชุม จดัอบรม จดัโครงการ
ต่างๆ

คร้ัง 50 2 100

7. คิด วิเคราะห์ประสานงาน
กบัสาขาวิชา คณาจารยแ์ละ

คร้ัง 690 20 13,800 0

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

ภำระงำนของคณะวทิยำกำรจัดกำร

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดงันี้

1. งำนบริหำรงำนทัว่ไป



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

บคุลากร

ภายในคณะฯ ตามความส าคญั
ของงานท่ีติดต่อประสาน และ
ด าเนินการอยา่งเร่งด่วน

8. ด าเนินการตรวจ
กระดาษค าตอบใหก้บัคณาจารย์
 ของคณะวิทยาการจดัการ

คร้ัง 810 5 4,050

9. ควบคุมดูแลตรวจเช็ค 
ตรวจสอบ และดูแลอุปกรณ์
ส านกังาน ใหพ้ร้อมใชง้านอยู่
เสมอ

คร้ัง 460 5 2,300

10. ด าเนินการจดัท าส าเนา
เอกสารในการประชุม จดัอบรม
 สมัมนา  พร้อมเขา้รูปเล่มท่ี
สมบรูณ์

คร้ัง 807 30 24,210

11. บนัทึกขอ้มูลการใช้
กระดาษในการผลิตเอกสาร
ต่าง ๆ เพ่ือใหก้ารใชง้านมี
ประสิทธิภาพ ประหยดั คุม้ค่า

คร้ัง 807 5 4,035

12. วางแผน วิเคราะห์ตน้ทนุ
การผลิตเอกสารแต่ละชนิด  
กบัอุปกรณ์ท่ีจะใชเ้ช่น 
เคร่ืองพิมพส์ าเนาระบบดิจิทลั 
และเคร่ืองถ่ายเอกสาร

คร้ัง 807 5 4,035

13. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 50 15 750

2. บริหารงานบคุคล 1. จดัเตรียม และตรวจสอบ
การลงเวลาปฏิบติัราชการของ
ขา้ราชการ และพนกังาน
มหาวิทยาลยั (สายวิชาการ)ใน
แต่ละวนั

วนั 230 5 1,150

2. ควบคุม ดูแล และจดัเก็บ
สถิติการลา การลาป่วย 
ลาพกัผ่อน ลากิจ และ

เร่ือง 250 10 2,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม


ลาทกุประเภท

3. วิเคราะห์ และด าเนินการ
กรอกขอ้มูลการลงเวลาเขา้
ระบบ ERP และระบบ
การลาทกุประเภท (สายวิชาการ)

วนั 230 30 6,900

4. ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบติั
ราชการของบคุลากร (สาย
สนบัสนุน)

วนั 230 15 3,450

5. จดัท าเอกสารเพ่ือขออนุมติั
การไปราชการของบคุลากร

ต่าง ๆของคณะ และเก็บ
รวบรวมเป็นแฟ้มประวติัการ
ไปราชการทั้งของคณะและ
ส่วนงานต่างๆท่ีคณาจารยไ์ป
ราชการ

คร้ัง 451 15 6,765

6. วิเคราะห์ และด าเนินการ
รวบรวม ประกาศ ระเบียบ
ราชการ หนงัสือเวียนต่างๆ 
และหนงัสือราชการต่างๆท่ี
เก่ียวขอ้ง

เร่ือง 50 10 500

7. ด าเนินท ารายงานสรุปการลง
เวลาการปฏิบติังานของ
คณาจารย ์และบคุลากรคณะ
วิทยาการจดัการ  และน าส่ง
กองบริหารบคุคล

เดือน 12 1 12

8. ประสานงานเก่ียวกบัการตั้ง
คณะกรรมการในการคดัเลือก
บคุลากรใหม่ จดัเตรียมเอกสาร
ท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆในการ
ด าเนินการคดัเลือกบคุลากรท่ี
ไดรั้บการจดัสรรอตัราก าลงั

คร้ัง 2 1 2

9. ด าเนินการจดัเอกสารแบบ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการ 
การทดลองการปฏิบติัราชการ  
เก็บขอ้มูล บนัทึกขอ้มูล เก็บ

คร้ัง 4   1 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

รักษาและรักษาความลบัทาง
ราชการ

10. รวบรวม และจดัเตรียม
ขอ้มูลด าเนินการดา้นการเสนอ
ผลงานทางวิชาการของบคุลากร

เร่ือง 10 50 500

11. วิเคราะห์ รวบรวมภาระงาน
 ผลงานของบคุลากรเพ่ือเก็บ
เป็นฐานขอ้มูลประจ าปี เพ่ือ
จดัท ากรอบอตัราก าลงั

คร้ัง 1 7 7

12. วิเคราะห์ รวบรวมเอกสาร
เก่ียวกบัการพฒันาบคุลากร  
การจดัการอบรมศึกษาดูงาน  
สมัมนา เพ่ือเป็นแนวทาง
ใหก้บัคณาจารยแ์ละบคุลากร

เร่ือง 50 10 500

13. วิเคราะห์หนงัสือราชการ 
ตรวจสอบการพิมพ ์ ร่าง ทาน 
และแจกจ่ายใหผู้รั้บผิดชอบ
ด าเนินงาน

เร่ือง 451 20 9,020

14. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

เร่ือง 50 15 750

3. ประกนัคุณภาพ
และควบคุมภายใน

1. ศึกษา วิเคราะห์ อบรมการ
จดัท าคู่มือ
การประกนัคุณภาพในตาม
ตวับง่ช้ี

คร้ัง 1 2 2

2. อบรม สมัมนาวิธีการ 
กระบวนการในการใช้
ฐานขอ้มูล Che QA เพ่ือ
สามารถใชง้านระบบไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ

วนั 3 1 3

3. กรอกขอ้มูลรายงานผลการ
ด าเนินงาน  ระดบัคณะฯ ใน
ระบบ CHE QA และให้
ค  าปรึกษาช่วยเหลือสาขาวิชาท่ี
มีปัญหาในการกรอกCheQA

คร้ัง 15 30 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

4. ด าเนินการ จดัเก็บรวบรวม
ขอ้มูลเอกสารหลกัฐาน และ
จ าแนกหมวดหมู่ เพ่ือใช้
ประกอบในการจดัท าประกนั
คุณภาพ ระดบัคณะ และ
ส านกังานคณบดี

เร่ือง 300 1 300

5. ประสาน ติดตาม ผูรั้บผิดชอบ
ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ทั้งภายในและ
ภายนอกเก่ียวกบังานประกนั
คุณภาพการศึกษาในหน่วยงาน

คร้ัง 120 20 2,400

6. จดัเก็บขอ้มูล หลกัฐาน
ใหส้ามารถคน้ควา้ สืบคน้ 
ไดอ้ยา่งรวดเร็ว และถูกตอ้ง

วนั 230 20 4,600

7. ตอบขอ้ซกัถาม ใหค้  าแนะน า
เก่ียวกบัการประกนัคุณภาพ
ของหน่วยงาน

คร้ัง 200 10 2,000

8. ศึกษา วิเคราะห์ และ
ด าเนินการจดัท าความเส่ียง
และการควบคุมภายใน

คร้ัง 6 5 30

9. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 150 15 2,250

4.การเงินและบญัชี 1.ด าเนินการจดัท าเอกสาร
การขอเบิกค่าตอบแทน
การสอนใหก้บัอาจารยผ์ูส้อน
ทั้งอาจารยป์ระจ าและอาจารย์
พิเศษ

เร่ือง 290 45 13,050

2.ด าเนินการจดัท าทะเบียนคุม
เอกสารการขออนุมติัเบิกจ่าย 
ใหเ้ป็นหมวดหมู่เพ่ือสามารถ
สืบคน้ได้

เร่ือง 420 30 12,600

3.ด าเนินการรวบรวมและ
จดัเตรียมเอกสาร

เร่ือง 250 30 7,500

ใบส าคญัต่าง ๆของโครงการ
จดัฝึกอบรมใหก้บับคุลากร และ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ต่างๆ เพ่ือสามารถน าไป
ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน
การเบิกจ่ายไดอ้ยา่งสะดวก

4.คิด วิเคราะห์ เอกสารการขอ
อนุมติัเบิกจ่าย แยกประเภท
แหล่งเงิน แหล่งงบประมาณ
ก่อนจดัท าใบขออนุมติัเบิกเงิน

เร่ือง 430 10 4,300

5. ด าเนินการจดัท าใบขออนุมติั
เบิกจ่ายใหก้บับคุลกร

เคร่ือง 515 20 10,300

ในหน่วยงานทั้งเงิน
งบประมาณแผ่นดิน และนอก
งบประมาณผ่านระบบการเงิน
ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

6. ด าเนินการท าเอกสารการยมื
เงินใหก้บัผูรั้บผิดชอบโครงการ
หรือกิจกรรม ในระบบการยมืเงิน

เร่ือง 60 30 1,800

7. ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมติัเบิกจ่ายใหถู้กตอ้ง 
ครบถว้น เป็นไปตามระเบียบ

เร่ือง 700 30 21,000

8. ติดตาม เร่งรัด ด าเนินการส่ง
ใชเ้งินยมื ใหผู้ย้มืเงินปฏิบติัได้
อยา่งถูกตอ้งตามระเบียบ

เร่ือง 60 30 1,800

9 คิด วิเคราะห์ แบบฟอร์ม และ
รูปแบบการเอกสารเก่ียวกบัการ
เบิกจ่าย เพ่ือใหเ้ขา้ใจง่าย 
สะดวก และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ

เร่ือง 100 5 500

10 ตรวจสอบ ติดตาม การใช้ คร้ัง 50 15 750

เงินของสาขาวิชา ใหเ้ป็นไป
ตามแผนปฏิบติัราชการ และ
ถูกตอ้งและเบิกจ่ายทนัเวลา

11. ศึกษา คน้ควา้ขอ้มูล จดัท า
รายงานสรุป ประกาศ ระเบียบ

เร่ือง 10 1 10



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

ขอ้บงัคบัต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การเงินและบญัชี เพ่ือใชใ้นการ
เผยแพร่และประชาสมัพนัธ์

12.  ตอบขอ้ซกัถาม
ใหค้  าปรึกษา แนะน าเก่ียวกบั
ขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การเบิกจ่ายการเงินและบญัชี

เร่ือง 150 1 150

13. ตรวจสอบ ดูแล ขอ้มูลสิทธิ
ประโยชน์ สวสัดิการต่างๆ 
ใหก้บับคุลากรในหน่วยงาน

เร่ือง 100 40 4,000

14. รายงานการใชเ้งินของ
แต่ละประเภทเงินเพ่ือรายงาน
สรุปการใชเ้งินประจ าปี
งบประมาณ

คร้ัง 12 1 12

15. ควบคุมการใชง้บประมาณ
ประเภทต่างๆของหน่วยงาน ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบติังาน 
ขอ้ก าหนดของหน่วยงาน และ
ระเบียบฯท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 12 30 360

16. ติดตาม เร่งรัด และรายงาน
ผลการใชง้บประมาณต่างๆ ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปีงบประมาณ

คร้ัง 12 10 120

17. ควบคุม ตรวจสอบ การขอ
ใชร้ถยนตข์องคณะวิทยาการ
จดัการ และประสานงานกบัผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง

เร่ือง 65 20 1,300

18. ดูแล และควบคุม การซ่อม
บ ารุง และอ่ืนๆเก่ียวกบัรถยนต์
ของคณะวิทยาการจดัการ 
พร้อมทั้งประสานงานกบั
พนกังานขบัรถและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

เร่ือง 20 1 30

19. จดัท าใบขออนุมติัการซ่อม
บ ารุงรถยนต ์การซ้ือน ้ามนัเช่ือ

เร่ือง 20 30 600



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

เพลิง การต่อภาษีประจ าปี การ
ท าประกนัภยั และรายการอ่ืนๆ
ท่ีเก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งถูกตอ้งตาม
ระเบียบ

20.ด าเนินงานจดัเตรียมเอกสาร
ค่าตอบแทน/ค่าเบ้ียประชุม 
ค่าตอบแทนวิทยากร ของ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน
 และโครงการต่างๆ

คร้ัง 20 1 20

21 ตรวจสอบและจดัท า
เอกสารขออนุมติัเบิกจ่ายทนุ
สนบัสนุนการศึกษาต่อของ
คณาจารยแ์ละบคุคลากรใน
หน่วยงาน พร้อมทั้งประสาน
กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

เร่ือง 20 1 1

22.ด าเนินงานจดัเตรียมความ
พร้อมดา้นเอกสารลงทะเบียน 
อาหารและอาหารว่าง ในการ
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ
 โครงการจดัประชุม/อบรม 
ต่างๆ ของคณะวิทยาการจดัการ

เร่ือง 20 2 60

5.พสัดุ 1. ด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ค่า
วสัดุ ครุภณัฑ ์และท่ีดิน
ส่ิงก่อสร้าง ผ่านระบบ
สารสนเทศ ERP ของ
มหาวิทยาลยั และระบบการ
จดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ (e-GP) 
ของกรมบญัชีกลาง ใน
งบประมาณ บ.กศ กศ.พ. และ
งบประมาณแผ่นดิน จนเสร็จ
ส้ินกระบวนการเบิกจ่าย

ฎีกา 210 5 1,050

2. ตรวจสอบ และวิเคราะห์ 
รายละเอียด คุณสมบติั 
คุณลกัษณะเฉพาะของวสัดุ

คร้ัง 350 20 7,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

ครุภณัฑ ์และเอกสารอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง ก่อนท่ีจะด าเนินการ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบพสัดุ

3. จดัท า ค  าสัง่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบราคา
กลาง และค าสัง่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

เร่ือง 220 20 4,400

4. ด าเนินการติดตาม รวบรวม 
ตรวจสอบ และจดัท ารายงาน
การตรวจสอบพสัดุประจ าปี

คร้ัง 28 1 28

5. จดัท าแบบรายงานวิชาท่ีมี
ภาคปฏิบติั (วสัดุฝึกฯ) ต่อกอง
นโยบายและแผนฯ

คร้ัง 3 3 9

6. ด าเนินการดา้นเอกสารท่ี
เก่ียวกบัการบ ารุงรักษา และ
ซ่อมแซมครุภณัฑเ์พ่ือใหมี้
สภาพท่ีพร้อมใชง้าน

คร้ัง 35 30 1,050

7. ด าเนินการจดัท ารายงาน
แสดงผลการด าเนินงานรายไตร
มาส ของคณะวิทยาการจดัการ

คร้ัง 4 3 12

8. ด าเนินเขียนเลขประจ าตวั
ครุภณัฑ ์และจดัท าเร่ืองโอนผู ้
ถือครองครุภณัฑ์

คร้ัง 30 2 60

9. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจง และแกไ้ขปัญหา
เก่ียวกบัวิธีการจดัซ้ือจดัจา้ง
ตามระเบียบพสัดุ

คร้ัง 150 30 4,500

10. ด าเนินการตรวจสอบ
ครุภณัฑท่ี์ช ารุด เส่ือมสภาพ 
หรือไม่จ  าเป็นในการใชง้าน 
น าส่งคืนส่วนกลาง เพ่ือ
จ าหน่ายต่อไป

คร้ัง 25 2 50

11. ด าเนินการจดัท าใบเบิกพสัดุ คร้ัง 200 20 4,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

 ในระบบ ERP

12. จดัท าส าเนาเอกสารใบเบิก 
ใบส่งของ ใบตรวจรับ และ
จดัเก็บเขา้แฟ้ม

เร่ือง 210 10 2,100

13. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 25 2 50

6.การประชาสมัพนัธ์ 1. ออกแบบส่ือประชาสมัพนัธ์
เพ่ือน าข้ึนหนา้เวบ็ไซต ์เฟสบุ๊
คแฟนเพจ ของคณะวิทยาการ
จดัการ

เร่ือง 380 4 0 1520 0

2. ประสานงานและติดตาม
เร่ืองกบัหน่วยงานต่างๆ ท่ีตอ้ง
ด าเนินการประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 150 10 1,500 0 0

3. จดัสรุปรายงานการ
ประชาสมัพนัธ์พร้อม
ตรวจสอบความถูกตอ้ง

คร้ัง 12 30 360 0 0

4. ประชาสมัพนัธ์ข่าวสารผ่าน
ทางเวบ็ไซตแ์ละเฟชบุค๊แฟน
เพจของคณะวิทยาการจดัการ
 #MSBSRU

เร่ือง 800 3 2,400 0 0

5. ตรวจสอบความเรียบร้อย
และความถูกตอ้งของเอกสาร
และขอ้มูลท่ีประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 36 10 360 0 0

6. ใหค้  าปรึกษาทางดา้นการใช้
ส่ือประชาสมัพนัธ์ใหก้บั
นกัศึกษาและบคุลากรภายใน 
คณะวิทยาการจดัการ

คร้ัง 24 10 240 0 0

7. พฒันา ปรับปรุงงานดา้น
การประชาสมัพนัธ์ของคณะ
วิทยาการจดัการ

คร้ัง 6 2 0 12 0

8. ติดตามประเมินผลการ
ประชาสมัพนัธ์ท่ีไดด้  าเนินการ
แลว้เสร็จ

คร้ัง 36 5 180 0

7. นโยบายและแผน 1. วิเคราะห์ ศึกษา กระบวนการ คร้ัง 10 14 0 0 140



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

จดัท าแผนยทุธศาสตร์ กลยทุธ์

และแผนปฏิบติังานเพ่ือให้
สามารถจดัท าแผนยทุธศาสตร์
ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

2. ติดตามผล วิเคราะห์ และ
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบติัการประจ าปี

คร้ัง 100 10 1,000 0 0

3. ด าเนินงานจดัตั้งงบประมาณ 
ใหก้บัทกุสาขาวิชาโดยเป็นไป
ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลยั
ก าหนด

คร้ัง 15 1 0 15 0

4.ติดตาม เร่งรัด และรายงานผล
การใชง้บประมาณต่างๆ 
ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปีงบประมาณ

คร้ัง 15 3 0 45 0

5. ศึกษา วิเคราะห์การจดัท า
ค  าของบประมาณ ใหส้อดคลอ้ง
และเป็นไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 40 5 0 200 0

6. ควบคุมการใชง้บประมาณ
ของหน่วยงาน ใหเ้ป็นไปตาม
แผนปฏิบติังานและระเบียบท่ี
ก าหนด

คร้ัง 120 1 0 120 0

7. ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารการขอใชง้บประมาณ
ต่างๆ ใหมี้ความถูกตอ้ง และ
เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด

คร้ัง 400 10 4,000 0 0

8.  ด าเนินการตรวจสอบ
หลกัฐานการเบิกจ่าย และจดัท า
รายละเอียดการใชเ้งิน เพ่ือ
สามารถน าไปใชใ้นการวาง
แผนการใชเ้งินในปีถดัไป

คร้ัง 400 5 2,000 0 0

9. ใหค้  าแนะน า ช้ีแจง และตอบ คร้ัง 500 4 2,000 0 0

ขอ้ค าถามใหก้บัผูท่ี้สนใจทราบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

10. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 300 30 9,000 0 0

8.นกัวิเทศสมัพนัธ์ 1.ร่างโตต้อบหนงัสือเป็น
ภาษาต่างประเทศ

คร้ัง 150 3 450 0

2.ด าเนินงานแปลเอกสาร
ภาษาไทย และภาษาองักฤษ
เพ่ือใชใ้นการติดต่อประสานงาน

คร้ัง 150 4 600 0

3.ดูแลและอ านวยความสะดวก
ต่างๆใหก้บันกัศึกษา คณาจารย์
ต่างชาติ

คร้ัง 230 1 230 0

4.ใหค้  าปรึกษา ดา้นบริการ4. 
วิชาการต่างๆเป็น
ภาษาต่างประเทศ

คร้ัง 230 1 230 0

5. ด าเนินการจดัท าเอกสาร
วิชาการ และเผยแพร่ผลงาน
ดา้นวิชาการ เป็น
ภาษาต่างประเทศ

คร้ัง 120 20 2,400 0

274,085 5,396 668

4,568 1,423

9,964 2,091

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.การบริหารหลกัสูตร    1.1 ด าเนินการประสานงาน
และใหบ้ริการในการให้
ค  าปรึกษาการกรอกขอ้มูล
หลกัสูตร การแกไ้ขขอ้มูลต่างๆ
 จนกว่าหลกัสูตรจะไดรั้บการ
อนุมติัผ่านระบบรับทราบ
หลกัสูตร ระบบ CHECO

คร้ัง 46 4 0 184 0

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั )

                                                                                                                           จ ำนวนอตัรำก ำลงัทีพ่ึงมี 9

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

2. งำนวชิำกำรและบริกำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

   1.2  วิเคราะห์ ด าเนินการ
เก่ียวกบักระบวนการ ขั้นตอน 
วิธีและเง่ือนไขของการให้
ขอ้มูลหลกัสูตรของคณะ ดา้น
รายวิชาทั้งหมดของสาขาวิชา 
ใหค้ณาจารย ์นกัศึกษา หรืออ่ืนๆ

คร้ัง 230 1 0 0 230

2.การจดัการเรียน
การสอน และบริการ
วิชาการ

   2.1 ด าเนินการวางแผนและ
ประสานงานดา้นการจดัการ
เรียนการสอนกบัสาขาวิชา

คร้ัง 5 15 0 0 75

   2.2 ด าเนินการบนัทึก
ตารางสอนหรือวิชาเรียนเขา้
ระบบ MIS

คร้ัง 5 7 0 0 35

   2.3 ด าเนินการบนัทึกและ
ก าหนดอาจารยผ์ูส้อนในรายวิชา คร้ัง 5 3 0 0 15

   2.4 วิเคราะห์ วางแผนและ
ตรวจสอบ และการจดัล าดบั 
ขั้นตอนการก าหนดหอ้งเรียน 
ในรายวิชา

คร้ัง 5 5 0 0 25

   2.5 ด าเนินการสรุป
ตารางสอนของอาจารยผ์ูส้อน
ทกุสาขาวิชา  เพ่ือน าเสนอตาม
ขั้นตอน

คร้ัง 5 10 0 0 50

   2.6 ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกตอ้งในการก าหนด
หอ้งเรียนในแต่ละรายวิชาท่ีท า
การเปิดสอน

คร้ัง 5 2 0 0 10

   2.7 ด าเนินการสรุปรายวิชา
เรียนและจดัท าส าเนา
ตารางสอนของอาจารยพ์ร้อม
จดัเก็บเขา้แฟ้มเพ่ือสะดวกใน
การคน้หาและสืบคน้

คร้ัง 5 3 0 15 0

  2.8 ด าเนินการจดัท าระเบียน
รับส่งบนัทึกขอ้ความต่างๆ เร่ือง 590 10 5,900 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

ทางดา้นวิชาการ ส่งใหก้บั
ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน

   2.9 ใหค้  าปรึกษา แนะน า 
ตอบขอ้ซกัถาม เก่ียวกบังาน
ดา้นวิชาการเพ่ือใหก้าร
ด าเนินงานถูกตอ้งตามขั้นตอน
ผ่านระบบออนไลน์

คร้ัง 2,500 5 12,500 0 0

   2.10 ด าเนินการน าส่งใบผล
การเรียนไปยงัส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน

คร้ัง 140 5 700 0 0

   2.11 การจดัเก็บส าเนา
เอกสารผลการเรียน เพ่ือ
สะดวกในการคน้หาและสืบคน้

คร้ัง 140 30 4,200 0 0

   2.12 ใหค้  าปรึกษาแนะน ากบั
คณาจารยใ์นการส่งผลการเรียน
เขา้ระบบการศึกษาหรือระบบ 
MIS

คร้ัง 50 10 500 0 0

   2.13  ด าเนินการประสานงาน
 รวบรวม และดูแลในการจดั
ส ารวจในการจดัสอบปลาย
ภาคจดัท าค  าสัง่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ ในการจดัสอบ 
รวมทั้งการก าหนดกรรมการ
คุมสอบ ก าหนดหอ้งสอบ วนั
เวลา และสถานท่ีในการจดัสอบ

คร้ัง 2 10 0 0 20

   2.14  ด าเนินการประสาน 
งานกบัสาขาวิชาในก าหนด
คุณสมบติัการรับสมคัรบคุคล
เขา้ศึกษาทกุรอบในการรับ
สมคัร เช่น การรับสมคัรรอบ 
Portfolio, รอบ Quota ,รอบ 
Admission และภาคพิเศษ

คร้ัง 5 4 0 0 20



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

   2.15  ด าเนินการประสานงาน
ในการส ารวจขอรายช่ือ
คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ 
บคุคลเขา้ศึกษาเช่น การรับ
สมคัรรอบ Portfolio, รอบ 
Quota ,รอบ Admission และ
ภาคพิเศษ

คร้ัง 8 4 0 0 32

   2.16  ใหค้  าปรึกษาแนะน า 
และประสานงานในการเทียบ
โอนรายวิชาเรียน หลกัฐานการ
เทียบโอน ใหเ้ป็นไปตาม
หลกัเกณฑ ์ระเบียบและเง่ือน
ของทางมหาวิทยาลยั

คร้ัง 100 15 1,500 0 0

   2.17 ด าเนินการสรุปและ
จดัท ารายช่ือบณัฑิต ล าดบั
เลขท่ีบณัฑิต ผงัท่ีนัง่ของ
บณัฑิต ท่ีทางคณะได้
รับผิดชอบ ในการฝึกซอ้ม 
พระราชทานปริญญาบตัร

คร้ัง 1 2 0 2

   2.18 ด าเนินการควบคุม ดูแล
หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
ใหพ้ร้อมใชง้าน

คร้ัง 12 4 0 48 0

   2.19 ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 120 15 1,800 0 0

3. ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ

   3.1 ด าเนินงานการจดัท า
ปฏิทินการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ

คร้ัง 3 2 0 0 6

   3.2 ด าเนินการประสานงาน
กบัประธานสาขาวิชาเพ่ือ
ก าหนดวนัและเวลาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพแต่ละ
สาขาวิชา

คร้ัง 3 3 0 0 9

   3.3 ด าเนินการจดัท าส่ือ คร้ัง 3 2 0 0 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

ประชาสมัพนัธ์ก  าหนดการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพใหแ้ก่
นกัศึกษาและอาจารยท์ราบ

   3.4 ด าเนินการสรุปขอ้มูลของ
นกัศึกษาขอฝึกประสบการณ์
วิชาชีพแลว้น าส่งใหป้ระธาน
สาขาวิชาและหรืออาจารยผ์ูดู้แล
ตรวจสอบความถูกตอ้ง

คร้ัง 665 5 3,325 0 0

   3.5 ด าเนินการออกหนงัสือ
ขอความอนุเคราะห์ขอฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและ
เอกสารการตอบรับ ใหก้บั
นกัศึกษา

เร่ือง 665 10 6,650 0 0

   3.6 ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารแบบตอบรับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพท่ี
หน่วยงานตอบรับนกัศึกษาเขา้
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 665 5 3,325 0 0

  3.7 ด าเนินการออกหนงัสือส่ง
ตวันกัศึกษาเขา้ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ใหก้บันกัศึกษา

เร่ือง 665 10 6,650 0 0

   3.8 ด าเนินประสานงานกบั
ประธานสาขาวิชา และอาจารย์
และผูรั้บผิดชอบในการแบ่ง
อาจารยนิ์เทศ รายวิชาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพใหก้บั
นกัศึกษาท่ีออกฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 5 7 0 0 35

4. กิจการนกัศึกษา / 
ส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม

4.1 ด าเนินการใหค้  าปรึกษา
และประสานงานดา้นการแก้
กิจกรรมของนกัศึกษา

คร้ัง 150 15 2,250 0 0

5.งานโสตทศันูปกรณ์ 1. ตรวจสอบและด าเนินการ คร้ัง 3 2 0 0 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

เก่ียวกบักระบวนการจดัการ
เรียนการสอนตามตารางสอน
ของทางฝ่ายวิชาการเพ่ือเตรียม
ความพร้อมของหอ้งเรียน

2. ตรวจเช็คอุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ในหอ้งเรียน 
หอ้งประชุม หอ้งปฏิบติัการ

คร้ัง 210 7 0 0 1470 0

3. ควบคุม ดูแล ระบบกลอ้ง
วงจรปิดของคณะวิทยาการ
จดัการใหมี้ความพร้อมในการ
ใชง้าน

คร้ัง 230 15 3,450 0 0

4. ดูแลระบบเปิด-ปิดแอร์ใน
หอ้งเรียนของคณะวิทยาการ
จดัการ

คร้ัง 230 30 6,900 0 0

5. ดูแลระบบสาธารณูปโภค
ของคณะวิทยาการจดัการ 
พร้อมแกไ้ขในเบ้ืองตน้/แจง้
ประสานงานกองอาคาร

คร้ัง 150 25 3,750 0 0

6. ด าเนินการจดัเตรียมอุปกรณ์
และและสถานทีในการจดั
กิจกรรมต่างๆของคณะ
วิทยาการจดัการ

คร้ัง 10 1 0 10 0

7. วิเคราะห์ ประสานงาน
เก่ียวกบัการงานปรับปรุง/
ก่อสร้างอาคารเรียน และ
จดัซ้ือ-จดัจา้งครุภณัฑก์บัฝ่าย
วางแผนฯของคณะวิทยาการ
จดัการ

คร้ัง 3 1 0 0 3

8. ด าเนินการจดัท าส่ือ
ประชาสมัพนัธ์เก่ียวกบั
โครงการฯ กิจกรรมต่างๆของ
คณะวิทยาการจดัการ

คร้ัง 149 30 4,470 0 0

9.  ซ่อมแซม อุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ในหอ้งเรียน 
หอ้งประชุม หอ้งปฏิบติังานใหใ้

คร้ัง 122 20 2,440 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

ใชง้านได้

10. ใหบ้ริการยมื-คืน อุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ ใหก้บั
คณาจารยแ์ละนกัศึกษา

คร้ัง 280 15 4,200 0 0

11. บริการใหค้วามรู้การใช้
งานอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ 
เช่น กลอ้งถ่ายภาพ กลอ้งถ่าย
วีดีโอ ไมโครโฟน เป็นตน้

คร้ัง 80 45 3,600 0 0

12. ด าเนินการถ่ายภาพในงาน
กิจกรรมต่างๆของคณะ
วิทยาการจดัการและ
มหาวิทยาลยั

คร้้ัง 120 2 240 0

13. ด าเนินการถ่ายทอดสด 
ผ่านส่ือโซเชียลมีเดียในงาน
ประชุม งานสมัมนา งาน
โครงการฯและบริการวิชาการ
แก่สงัคม

คร้ัง 23 1 23

14. ด าเนินการถ่ายท าบนัทึก
เทปโทรทศัน์ส่ือการเรียนการ
สอน และตดัต่อเพ่ือเผยแพร่

คร้ัง 18 2 36

15. ด าเนินการควบคุมระบบ
การบนัทึกเสียงใน
หอ้งปฏิบติัการ

คร้ัง 20 1 20

16. ด าเนินการติดตั้งระบบการ
ประชุมออนไลน์ และก ากบั
ดูแลตลอดระยะเวลาการประชุม

คร้ัง 65 2 130

17. ด าเนินการจดัเก็บขอ้มูล
การถ่ายภาพ ถ่ายวีดีโอ up load 
ลงในระบบฐานขอ้มูล Google
 Drive

คร้ัง 120 3 360

18.ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย                              
- เป็นคณะกรรมการงาน
พิราลยัของทางมหาลยั            
- ท าบญัชีคุรุภณัฑใ์นหอ้งเรียน
ของทางโสต



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

- เป็นกรรมการต่างๆท่ีทางพสัดุ
ส่วนกลางแต่งตั้ง               
- เขียนเลขครุภณัฑข์องงานโสต  
- ด าเนินเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้ง /
ประสานงานกบัทางกองอาคาร
และพสัดุส่วนกลาง  
 - เป็นกรรมการต่างๆท่ีทางคณะ
แต่งตั้ง

คร้ัง 230 1 0 0 230

6.พฒันาระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายสารสนเทศ

1. ออกแบบระบบ และ
พฒันาการจดัการเวบ็ไซต์
ภายในคณะวิทยาการจดัการ

คร้ัง 120 2 0 240 0

2. ปรับปรุงระบบรวมถึงการ
บ ารุงรักษาระบบเวบ็ไซตแ์ละ
แบค็อพัขอ้มูลภายในเวบ็ไซต์
ของคณะวิทยาการจดัการให้
พร้อมใชง้านอยูเ่สมอ

คร้ัง 56 2 0 112 0

3. เขียนชุดค าสั่งการใชง้าน
เก่ียวกบัดา้นเอกสารทางราชการ
ผา่นทางระบบท่ีก าหนดไว ้
รวมถึงเขียนคูมื่อการใชง้านแบบ
ง่ายเพ่ือใหผู้ใ้ชง้านเขา้ใจการ
ท างานของระบบ

คร้ัง 100 1 0 0 100

4. ประชาสมัพนัธ์ข่าวสารผ่าน
ทางเวบ็ไซตแ์ละเฟชบุค๊แฟน
เพจของคณะวิทยาการจดัการ
 #MSBSRU

เร่ือง 500 3 1,500 0 0

5. วางระบบเครือขา่ย ติดตั้ง
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ดูแล 
ตรวจสอบประสานงานเก่ียวกบั
การซ่อมบ ารุงรักษาระบบ
เครือขา่ยและเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
รวมถึง อุปกรณ์ต่อพว่ง ภายใน
คณะวิทยาการจดัการ

 คร้ัง 280 1 0 280 0

6. ใหค้  าปรึกษาทางดา้นการใช้
งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี เร่ือง 230 15 3,450 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

สารสนเทศ ใหก้บันกัศึกษา
และบคุลากรภายใน คณะ
วิทยาการจดัการ

7. ดูแลรักษาหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ ภายในคณะ
วิทยาการจดัการใหพ้ร้อมใช้
งานดา้นการเรียนการสอนอยู่
เสมอ

 คร้ัง 3 3 0 9 0

8. ควบคุมการประชุมผ่าน
ระบบออนไลน์ ภายในคณะ
วิทยาการจดัการ

คร้ัง 70 3 0 210 0

9. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 180 15 2,700 0 0

7. สารสนเทศ /วิจยั
และบริการชุมชน

1. การศึกษาและวิเคราะห์
การจดัหมวดหมู่หนงัสือ หรือ
บทความ วารสาร และงานวิจยั
ให ้เป็นไปตามมาตรฐานอยา่ง
มีประสิทธิภาพ

คร้ัง 700 15 10,500

2. ใหบ้ริการเพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ผูใ้ชบ้ริการ คน้ควา้
ดว้ยการใชเ้ทคนิคใหม่และใช้
อุปกรณ์เทคโนโลยอุีปกรณ์
คอมพิวเตอร์ในการพฒันางาน
บริการ

วนั 230 30 6,900

3. ประสานงานและใหบ้ริการ
ภายในคณะ และหน่วยงานอ่ืน 
ในดา้นวิชาการเอกสารสนเทศ 
เพ่ือใหเ้กิดการแลกเปล่ียน
เรียนรู้ตามภารกิจของหน่วยงาน

คร้ัง 900 30 27,000

4. ด าเนินการจดัเก็บขอ้มูล
เก่ียวกบัการวิจยั และการบริการ

วิชาการ  ท  าเป็นรายงาน

เสนอผูบ้ริหาร

คร้ัง 200 30 6000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

5. ด าเนินการใหค้  าปรึกษา
แนะน า ตอบค าถาม และแกไ้ข
ปัญหาท่ีเก่ียวกบังานวิจยั 
บทความรวมทั้งจดัหาขอ้มูล
ต่าง ๆเพ่ือสนบัสนุนบริการ
บคุลากรท่ีท าวิจยั

คร้ัง 300 30 9,000

6. บริหารจดัการระบบและ
ประสานงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก ในการจดั
ประชุมวิชาการระดบัชาติและ
นานาชาติ

คร้ัง 1 90 90

145,160 3,308 1,078

2,419 818

5,727 1,896

หมำยเหตุ

8

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั )

                                                                                                                           จ ำนวนอตัรำก ำลงัทีพ่ึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ธุรการและสาร
บรรณ

1. ตรวจสอบ กลัน่กรองเอกสาร
เบ้ืองตน้

เร่ือง 4,600 2 9,200

2. รับและส่งลงทะเบียน
หนงัสือ เอกสารทางราชการ
ทั้งภายในและภายนอก

เร่ือง 4,600 2 9,200

3. ด าเนินการจดัท าส าเนา และ
สแกนหนงัสือราชการทั้งภายใน
และภายนอกท่ีสั่งการแลว้
เพ่ือลงสู่ผูป้ฏิบติั

ฉบบั 4,600 1 4,600

4. รวบรวมและจดัเก็บ
โครงการต่าง ๆ เอกสารทาง
ราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่

เร่ือง 4,600 1 4,600

5. ร่าง-โตต้อบหนงัสือทาง
ราชการทั้งหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก

ฉบบั 150 20 3,000

6. พิมพเ์อกสารทางราชการ
และตรวจสอบก่อนเสนอ

ฉบบั 400 20 8,000

7. ติดตาม สืบคน้หนงัสือ
ราชการตามท่ีมีผูร้้องขอ และ
จดัท าส าเนาใหแ้ก่ผูร้้องขอ

เร่ือง 100 5 500

8. การจดัท าเอกสารทาง
ราชการหรือหนงัสือเป็นรูปเล่ม

คร้ัง 48 20 960

9. ส่งหนงัสือหรือเอกสารทาง
ราชการถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 2,000 10 20,000

10. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังาน
ในหนา้ท่ีใหก้บับคุลากรใน
คณะและบคุคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 1,000 10 10,000

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของคณะวทิยำศำสตร์และเทคโนโลยี

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. ควบคุมและดูแลการเบิก-
จ่ายอุปกรณ์ส านกังานในคณะ

คร้ัง 52 2 104

12. จดัเก็บรวบรวมเอกสาร
หนงัสือภายในและภายนอกท่ี
ด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ใหเ้ป็น
หมวดหมู่

คร้ัง 52 5 260

13. ควบคุมดูแลความเรียบร้อย
ของส านกังานเช่น เคร่ืองถ่าย
เอกสาร ใหพ้ร้อมใชง้านรวมทั้ง
การเปิด-ปิดหอ้งส านกังาน

คร้ัง 230 5 1,150

14. การติดตามเร่ืองเร่งด่วน
ต่าง ๆ ของคณะ

คร้ัง 20 30 600

15. จดัท านงัสือเชิญประชุม 
และประสานงาน
คณะกรรมการเพ่ือเขา้ประชุม

คร้ัง 30 20 600

16. ด าเนินการจดัท าระเบียบ
วาระการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม และ
จดัเตรียมอาหารว่าง การ
ประชุมของคณะกรรมการชุด
ต่างๆ ทั้งงานบริหาร และงาน
วิชาการ

คร้ัง 30 1 30

17. จดัท ารายงานการประชุม
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ทั้งงานบริหาร และงานวิชาการ
 และเสนอคณะกรรมการ
รับรองรายงานการประชุม

คร้ัง 30 1 30

18. จดัท าโครงการและขอ
อนุมติัโครงการ

คร้ัง 25 2 50

19. ประชาสมัพนัธ์แจง้เร่ือง
การประชุม อบรม สมัมนา

คร้ัง 30 1 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

20. ประชุมและเตรียมความ
พร้อมการด าเนินงาน ในการ
จดังานอบรม หรืองานบริการ

คร้ัง 10 1 10

วิชาการต่างๆ

21. จดัท าบญัชีลงเวลาการเขา้
ร่วมประชุม อบรม สมัมนาและ
รับลงทะเบียน

คร้ัง 10 1 10

22. บริการรับ-ส่ง จดหมาย
ลงทะเบียน EMS จากงานพสัดุ
กองกลางแจกจ่ายใหบ้คุลากร
สายวิชาการและสายสนบัสนุน

ฉบบั 5,000 0.3 1,500

23. ตรวจสอบ และบนัทึก
ขอ้มูลการขอใชร้ถยนต ์และ
ประสานงานกบัพนกังานขบัรถ
 หรืองานยานพาหนะ

เร่ือง 120 5 600

23. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 100 20 2,000

2.  บริหารงานบคุคล 1. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั 
ผูท้รงคุณวุฒิ และเจา้หนา้ท่ี

คร้ัง 230 1 230

2. บนัทึกการลงเวลาปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั สาย
วิชาการ ในระบบ ERP

คร้ัง 12 20 240

3. สรุปบญัชีลงเวลาปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั 
ผูท้รงคุณวุฒิ และเจา้หนา้ท่ี

คร้ัง 12 1 12



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4. บนัทึกสรุปการลงเวลา
ปฏิบติัราชการของขา้ราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั สาย
วิชาการและสายสนบัสนุน ใน
ระบบ ERP

คร้ัง 12 30 360

5. ประสานติดตามการลงเวลา 
และส าเนาค าสั่งไปราชการเพ่ือ

คร้ัง 12 20 240

แนบบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการ คร้ัง 12 20 240

6. รวบรวมเสนอบญัชีลงเวลาผู ้
มีอ  านาจตรวจสอบและลงนาม

คร้ัง 12 20 240

7. รวบรวม จดัเก็บขอ้มูลค  าสั่ง
เดินทางไปราชการ ประชุม 
อบรม สมัมนา ศึกษาดูงานของ
บคุลากรทั้งสายวิชาการและ
สายสนบัสนุน และบนัทึก
ขอ้มูลในระบบ ERP

เร่ือง 300 10 3,000

8. ด าเนินการเก่ียวกบัการลา
ทกุประเภทเพ่ือเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณาและบนัทึกขอ้มูลการ
ลาในระบบ ERP

เร่ือง 250 20 5,000

9. ท าสรุปการลาทั้งหมดของ
บคุลากรเป็นรายบคุคล และ
จดัเก็บเขา้แฟ้มเพ่ือสะดวกใน
การคน้หา

คร้ัง 250 1 250

10. ดูแลระบบเคร่ืองบนัทึก
เวลาปฏิบติัราชการของ
พนกังานนอกกรอบอตัราก าลงั

คร้ัง 12 20 240

11. จดัส่งบญัชีลงเวลาให้
ผูบ้งัคบับญัชาลงนาม

คร้ัง 12 20 240

12. จดัเก็บขอ้มูลพ้ืนฐานของ
บคุลากรในคณะเขา้สู่ระบบ

คน 189 5 945



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
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13. ด าเนินการจดัท าเอกสาร
เบิกค่าตอบแทนล่วงเวลา 
ติดตามการลงนามของ
กรรมการ และส่งเบิก

คร้ัง 10 3 30

14. จดัท าค  าสั่งไปราชการให้
คณาจารยแ์ละบคุลากรในคณะ

เร่ือง 500 20 10,000

15. จดัเก็บขอ้มูลบคุลากรไป
อบรม สมัมนาศึกษาดูงาน 
ควบคุมนิสิต

เร่ือง 500 3 1,500

16. สรุปสถิติขอ้มูลบคุลากร
เพ่ือจดัท ารายงานประจ าปี

คร้ัง 1 1 1

17. จดัเก็บเอกสารเก่ียวกบังาน
ประกนัคุณภาพเพ่ือรวบรวม
จดัท ารายงาน

คร้ัง 1 1 1

18. ประสานงาน และติดตาม
ผลการประเมินการปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั 
พนกังานราชการ ทั้งสาย
วิชาการและสายสนบัสนุน ทกุ
งบประมาณ

คร้ัง 2 7 14

19. ติดต่อ ประสานงาน ให้
ค  าแนะน าขอ้มูลกบับคุลากร 
และหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก

คร้ัง 100 10 1,000

20. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

เร่ือง 30 20 600

3. การเงินและบญัชี 1. ตรวจสอบหลกัฐานการเบิก-
จ่ายเงินงบประมาณท่ีอยูใ่น
ความรับผิดชอบของคณะ

คร้ัง 500 20 10,000
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2. เก็บหลกัฐานการเบิก-
จ่ายเงินต่าง ๆ ใหเ้ป็นระบบ
เพ่ือสะดวกในการสืบคน้มา
ตรวจสอบในภายหลงั

คร้ัง 500 5 2,500

3. ด าเนินการเบิก-จ่ายเงินยมื
ตามระเบียบกระทรวงการคลงั
ตามอ านาจท่ีมหาวิทยาลยั
มอบหมาย

คร้ัง 500 5 2,500

4. ด าเนินการจดัท าสญัญายมื
เงินในระบบ ERP

เร่ือง 100 10 1,000

5. จดัท าเอกสารเบิกจ่าย
บคุลากรท่ีไดรั้บทนุการศึกษา

คร้ัง 10 5 50

6. ด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณเงินสวสัดิการคณะ

เร่ือง 20 10 200

7. จดัท าเอกสารการขอเบิกค่า
สอนอาจารยป์ระจ า และ
อาจารยพิ์เศษ ทั้งภาคปกติและ
ภาคพิเศษ

เร่ือง 150 20 3,000

8. รวบรวมเอกสารเพ่ือจดัท า
ประกาศสอนเกินเกณฑ์

คร้ัง 2 3 6

9. จดัท าเอกสารเบิก-จ่ายค่า
สอนเกินแผนรับ

คร้ัง 2 1 2

10. ตรวจเอกสารค่าสอนเกิน
เกณฑแ์ละเกินภาระงาน

ฉบบั 10 20 200

11. ติดตาม เร่งรัด ด าเนินการ
ส่งใชเ้งินยมื ใหผู้ย้มืเงินปฏิบติั
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามระเบียบ

เร่ือง 100 5 500

12. จดัท าเอกสารการเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการในประเทศและ
ต่างประเทศ

คร้ัง 100 5 500
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13. จดัท าเอกสารใหวิ้ทยากร
เบิกค่าตอบแทน

ฉบบั 100 30 3,000

14. จดัท าเอกสารการเบิก-จ่าย
ใหก้บัผูคุ้มสอบของคณะ

คร้ัง 2 5 10

15. ใหค้  าปรึกษา แนะน าขอ้มูล
 และระเบียบการเงินท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการเบิกจ่าย

คร้ัง 100 10 1,000

16. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 20 30 600

4. พสัดุ 1. ตรวจสอบเอกสารการ
จดัซ้ือ-จดัจา้งจากกลุ่มงานต่างๆ
 ของคณะ

เร่ือง 950 3 2,850

2. ด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้งใน
ระบบ ERP และ EGP

คร้ัง 950 2 1,900

3. จดัท ารายงานจดัซ้ือ-จดัจา้ง
วสัดุของคณะเพ่ือรายงานใน
การประชุมกรรมการบริหารคณะ

คร้ัง 4 2 8

4. จดัท าใบตรวจรับและตรวจ
การจดัจา้ง

คร้ัง 950 10 9,500

5. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ และ
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

คร้ัง 1 2 2

6. จดัท าใบเบิกวสัดุเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั

คร้ัง 950 5 4,750

7. ด าเนินการแยกใบเบิกวสัดุ
ใหก้ลุ่มงานเจา้ของเร่ืองและ
จดัเก็บเขา้แฟ้มแต่ละกลุ่มงาน
อยา่งเป็นระบบ

คร้ัง 950 3 2,850
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8. ส าเนาใบส่งของส่งมอบกลุ่ม
งานท่ีขอซ้ือวสัดุและใบตรวจ
แบบสญัญาจา้งจดัซ้ือ จดัจา้ง
วสัดุของคณะ

คร้ัง 950 0.40 380

9. จดัท าทะเบียนวสัดุของคณะ
และลงทะเบียนคุมวสัดุ

คร้ัง 500 30 15,000

10. ด าเนินการเบิก-จ่ายวสัดุ
ของคณะใหแ้ก่กลุ่มงานใน
สงักดัคณะ

คร้ัง 450 30 13,500

11. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ
วิเคราะห์ความตอ้งการวสัดุ
ของแต่ละงานในคณะ

คร้ัง 2 1 2

12. งานจดัหาครุภณัฑ ์รับเร่ือง
การจดัซ้ือ-จดัจา้งจากกลุ่มงาน
ต่างๆ ของคณะ เพ่ือเสนอ
คณบดีพิจารณา

เร่ือง 100 20 2,000

13. ท าสญัญาจดัซ้ือ-จดัจา้ง
ตามอ านาจท่ีคณะไดรั้บ

ฉบบั 950 10 9,500

มอบหมาย

14. ท ารายงานแผนการจดัซ้ือ-
จดัจา้งของคณะ

ฉบบั 4 3 12

15. แจง้ซ่อมแซมครุภณัฑข์อง
คณะ

คร้ัง 50 10 500

16. จดัท าทะเบียนควบคุม
ครุภณัฑข์องคณะ

เล่ม 1 30 30

17. ลงเลขทะเบียนครุภณัฑ์
ของคณะ

คร้ัง 50 2 100

18. รับเร่ืองคืนครุภณัฑจ์าก
กลุ่มงานและท าเร่ืองคืน
ครุภณัฑข์องคณะไปยงักลุ่ม
งานพสัดุของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 5 3 15

19. ส ารวจครุภณัฑป์ระจ าปี 
ของคณะ

คร้ัง 1 3 3
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20. การดูแล รักษาและ
ซ่อมแซมครุภณัฑข์องคณะ

คร้ัง 24 3 72

21. ท าใบเบิกครุภณัฑ์ คร้ัง 80 10 800

22. แยกใบเบิกครุภณัฑใ์นกลุ่ม
งานเจา้ของเร่ืองและเก็บเขา้
แฟ้มกลุ่มงานแต่ละกลุ่มท่ี
สงักดัคณะ

คร้ัง 12 10 120

23. ส ารวจความตอ้งการ
ครุภณัฑป์ระจ าปีของคณะ

คร้ัง 1 2 2

24. ใหค้  าปรึกษาดา้นพสัดุ
ใหก้บับคุลากร

คร้ัง 100 20 2,000

25. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

เร่ือง 20 30 600

5. ประชาสมัพนัธ์ 1. ปฏิบติัการดา้นการ
ประมวลผลและปรับปรุง แกไ้ข
แฟ้มขอ้มูล เขียนชุดค าสัง่และ
คู่มือค  าอธิบายชุดค าสัง่ ตาม
ขอ้ก าหนดของระบบใหเ้ป็น

คร้ัง 230 7 160

ปัจจุบนั

2. ปฏิบติังานออกแบบ และ
จดัท าส่ือประชาสมัพนัธ์

เร่ือง 400 1 400

3. ปฏิบติังานกระจาย ส่ือ
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 400 30 3,000

4. ปฏิบติัการดา้นเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ี
เก่ียวขอ้ง ซอฟแวร์และ
ฮาร์ดแวร์ พร้อมทั้งระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

คร้ัง 30 2 4,000

5. ปฏิบติัการพฒันา ตรวจสอบ
และปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 10 20 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

6. วางแผนเสนอจดัตั้ง
งบประมาณในการจดัหา วสัดุ 
ครุภณัฑ ์งานสารสนเทศและ
อ่ืนๆ เพ่ือรองรับ สนบัสนุนการ
ท างานใหมี้ประสิทธิภาพท่ีดีข้ึน

คร้ัง 5 1 48

7. ก าหนดเส้นทางและ
เป้าหมายของวตัถุประสงค ์ใน
งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
เพ่ือใหก้ารด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมาย และเกิดผลสมัฤทธ์ิท่ี
ก าหนด

คร้ัง 5 30 1,500

8. ประสานกบัผูข้อรับบริการ
งานประชาสมัพนัธ์ งาน
สารสนเทศ และบริการดา้น
อ่ืนๆท่ีรับผิดชอบ ใหบ้ริการ
วิชาการดา้นต่างๆ เช่น ถ่ายทอด
เทคโนโลยี

คร้ัง 50 10 500

9. ใหบ้ริการวิชาการดา้นต่างๆ 
เช่น ถ่ายทอดเทคโนโลย ีให้
ค  าปรึกษาแนะน าในการ

คร้ัง 50 20 1,000

ปฏิบติังานต่อผูส้นใจ ท่ีมี
ขอ้สอบถาม ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังาน
ในหนา้ท่ี เพ่ือใหส้ามารถ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มี
ประสิทธิภาพและปฏิบติัหนา้ท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง
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10. ใหค้  าช้ีแจงและรายละเอียด
เก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เทจ็จริง แก่
บคุคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพ่ือสร้างความเขา้ใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงาน ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 50 10 500

11. ใหบ้ริการ ค  าปรึกษา 
แนะน าเบ้ืองตน้เก่ียวกบัการ
ประชาสมัพนัธ์ ตามขั้นตอน
ของการประชาสมัพนัธ์กบั
เจา้หนา้ท่ี อาจารย ์หรือ
นกัศึกษา รวมทั้งตอบค าถาม
ต่างๆ

คร้ัง 50 10 500

12. ติดบอร์ดประชาสมัพนัธ์
ข่าวใหบ้คุลากรและนิสิต
รวมทั้งค  าสั่งและประกาศของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 70 10 700

13. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 25 40 1,000

6. นโยบายและแผน 1. รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท าค  า
จดัตั้งงบประมาณ งบแผ่นดิน 
งบ บกศ. และงบคงคลงั

คร้ัง 3 5 15

2. ผูกระบบพ้ืนฐานดา้น
งบประมาณในระบบ ERP ทั้ง
งบประมาณแผ่นดิน งบ บกศ. 
และงบคงคลงั

คร้ัง 1 4 4

3. บนัทึกขอ้มูล และขออนุมติั
เงินงวด ในระบบ ERP

คร้ัง 3 1 3

4. ประสานงานรวบรวมขอ้มูล 
และจดัท าสรุปค าขอเพ่ือจดัท า
แผนงบลงทนุประจ าปี และ
น าเสนอผูบ้ริหารพิจารณา

คร้ัง 1 3 3
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5. ด าเนินการตรวจสอบการ
ด าเนินการโอน เปล่ียนแปลง
งบประมาณ

เร่ือง 40 15 600

6. รวบรวมขอ้มูลจดัท า
แผนปฏิบติัราชการประจ าปี

คร้ัง 1 5 5

7. รวบรวมและจดัหาขอ้มูลใน
การค านวณตน้ทนุต่อหน่วย
ของคณะ

คร้ัง 2 3 6

8. รวมรวมขอ้มูลจดัท าแผน
และทบทวนยทุธศาสตร์ของ
หน่วยงาน

คร้ัง 1 5 5

9. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผนกล
ยทุธ์ของคณะ

คร้ัง 1 5 5

10. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผน
อตัราก าลงับคุลากร สาย
วิชาการและสายสนบัสนุน

คร้ัง 2 3 6

11. จดัท าเอกสารรายงาน
ประจ าปีของคณะ

คร้ัง 1 5 5

12. รายงานผลการใชจ่้ายเงิน
งบประมาณใหต้รงตามแผน
ท่ีตั้งไว้

คร้ัง 12 3 36

13. จดัท าแผนพฒันาบคุลากร
ทั้งคณะเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

คร้ัง 2 5 10

14. ตรวจสอบการใชเ้งินแต่ละ
งบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติัจาก 
มหาวิทยาลยัรวมทั้งการแยก
เงินตามรหสัของแต่ละกิจกรรม

คร้ัง 2 4 8

15. ตรวจสอบเอกสารการเบิก
จ่ายเงินใหถู้กตอ้งและตรงตาม
แผนงานของแต่ละกิจกรรม

เร่ือง 950 5 4,750



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

16. บนัทึกการขออนุมติัของแต่
ละสาขาวิชาท่ีมีการใชเ้งินใน
ระบบ ERP

เร่ือง 950 2 1,900

17. จดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงานทกุงบประมาณตาม
ไตรมาส

คร้ัง 4 4 16

18. ด าเนินการเก่ียวกบัการจดั
ประชุมเร่ืองการใชง้บประมาณ
ของคณะ

คร้ัง 12 3 36

19. จดัเตรียมเอกสารการ
ประชุมจดัท าแผนของคณะ

คร้ัง 2 2 4

20. ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของโครงการกบังบประมาณ 
และความสอดคลอ้งกบัแผน
กลยทุธ์ และแผนยทุธศาสตร์

โครงการ 200 5 1,000

21. จดัท าโครงการเพ่ือขอ
อนุมติัโครงการสมัมนาของคณะ

คร้ัง 2 3 6

22. ตรวจสอบและประเมิน
จ านวนนิสิตทกุรายวิชาท่ีเปิด
สอน

คร้ัง 2 3 6

23. ค านวณค่าหน่วยกิตของแต่
ละวิชาท่ีสาขาเปิดสอนเพ่ือ
จดัท างบประมาณเพ่ือคิด
จ านวนเงินค่าวสัดุฝึกภาค กศ.พ.

คร้ัง 3 40 120

24. จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็น
ระเบียบตามหมวดหมู่ของ
งบประมาณ

คร้ัง 12 10 120

25. จดัท ารายงานระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ

คร้ัง 4 3 12

(Emenscr)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

26. ใหค้  าปรึกษา ติดต่อ
ประสานงานทางดา้น
งบประมาณใหก้บับคุลากร
ภายในและภายนอกหน่วยงาน

คร้ัง 120 10 1,200

27. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 20 20 400

7. ประกนัคุณภาพ
และควบคุมภายใน

1. จดัท ารายงานการประเมิน
ตนเองระดบัคณะ และระดบั
ส านกังานคณบดี (ก่อนและ
หลงัตรวจประเมิน)

เล่ม 4 4 16

2. รวบรวมขอ้มูลเอกสาร/
หลกัฐานเพ่ือจดัท าแผนบริหาร
ความเส่ียงและการควบคุม
ภายใน ระดบัคณะ

คร้ัง 1 4 4

3. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการผูรั้บผิดชอบตวั
บง่ช้ีตามองคป์ระกอบคุณภาพ 
ระดบัหลกัสูตร ระดบัคณะ 
และจดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกนัคุณภาพ
ฝ่ายปฏิบติัการเชิงรุก ระดบัคณะ

คร้ัง 26 4 104

4. ก าหนด Username/Password
 ระดบัหลกัสูตร และกรรมการ 
เพ่ือเขา้สู่ระบบ CHE QA 
Online จดัท ารายงานขอ้มูล
พ้ืนฐาน (Common Data 
Set:CDS) ของคณะเพ่ือ
เช่ือมโยงระบบ CHE QA 
Online ของ สกอ. และจดัท า
รายงานการประเมินตนเอง 
CHE QA Online 3D ระดบัคณะ

คร้ัง 20 5 100

5. ด าเนินการส่งรายช่ืออาจารย์ คร้ัง 2 2 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

เพ่ือเพ่ิมลงในระบบ CHE QA 
Online

6. จดัท าบนัทึกขอ้ความตาม
แบบฟอร์ม สกอ. เสนอ
อธิการบดีลงนาม เพ่ือขอตดัตวั
บง่ช้ีในระบบ CHE QA Online
 กรณีท่ีสาขาวิชายงัไม่มี
นกัศึกษาส าเร็จการศึกษา และ
การใชเ้กณฑส์ภาวิชาชีพ

คร้ัง 1 20 20

7. จดัท าแผนการประกนั
คุณภาพ โดยประสานงานกบั
สาขาวิชา เพ่ือก าหนดวนัเขา้
รับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา โดยก าหนดวนัเขา้
รับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา เป็นแบบปฏิทิน เพ่ือ
ความสะดวกและเขา้ใจง่าย

คร้ัง 2 4 8

8. จดัเตรียมเอกสารการ
เบิกจ่าย/ไปราชการ/ซ้ือจา้งของ
งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
และงานกิจการนกัศึกษา

เล่ม 34 2 68

9. จดัท าแผนพฒันาคุณภาพ
ระดบัคณะ และระดบั
ส านกังานคณบดี

เล่ม 15 2 30

10. ประสานงานในทกุกิจกรรม
ดา้นการประกนัคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลยั เช่น 
การส่งช่ือเขา้ร่วมการอบรม การ
ประชุมเชิงปฏิบติัการ  ของ
มหาวิทยาลยั เป็นตน้

เร่ือง 25 3 75



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. จดัท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการประกนัคุณภาพ
การศึกษา ฝ่ายปฏิบติัการเชิงรุก

คร้ัง 3 10 30

ทั้งรูปเล่มและรูปแบบไฟล์

เอกสาร
12. ติดต่อประสานงานผู ้
ประเมิน ระดบัคณะ และระดบั
ส านกังานคณบดี

คร้ัง 18 20 360

13. จดัท าเล่มรายงานสรุปผล
การตรวจประเมินใหผู้บ้ริหาร
และสาขาวิชารับทราบ

คร้ัง 15 2 30

14. จดัท าโครงการอบรมเพ่ือ
พฒันาบคุลากรดา้นงานประกนั
คุณภาพในระดบัสาขาวิชา

คร้ัง 2 1 2

15. ใหค้  าแนะน าแก่อาจารยแ์ละ
เจา้หนา้ท่ี ในขอ้ซกัถาม
เก่ียวกบังานประกนัคุณภาพ
การศึกษาและงานกิจการ
นกัศึกษา ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
รวมถึงสรุปผลการด าเนิน
โครงการ รวมทั้งปฏิบติังาน
ดา้นกิจการนิสิต นกัศึกษา เช่น
 การปรับพ้ืนฐานความรู้ฯ 
ปฐมนิเทศฯ เป็นตน้

คร้ัง 50 30 1,500

16. จดัท ารายงานผลการ
ควบคุมภายในและการบริหาร
ความเส่ียง รอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน พร้อมเอกสาร/
หลกัฐาน

คร้ัง 2 3 6

17. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความ
เส่ียงและการควบคุมภายใน 
ระดบัคณะ และระดบัหลกัสูตร

คร้ัง 2 3 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

18. จดัส่งรายช่ือผูมี้ส่วนได้
ส่วนเสียภายในและภายนอก
ส าหรับ

คร้ัง 1 1 1

การประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสฯ

19. จดัท ารายงานฉบบัสมบรูณ์ คร้ัง 1 3 3

ผลการด าเนินงานกิจกรรมท่ี
สอดคลอ้งกบัค่านิยมองคก์ร 
"MORALITY"

20. จดัเตรียมความพร้อม
เก่ียวกบัเอกสารขอ้มูล เพ่ือรับ
การตรวจสอบการประกนั
คุณภาพ ระดบัคณะ ระดบั
ส านกังานคณบดี และระดบั
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 3 3 9

22. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 10 20 200

215,639 3,067 470

3,594 952

6,661 1,422

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. บริการวิชาการ 1. การจดัตารางสอน จ านวน 23
 สาขาวิชาทั้งภาคปกติ และภาค
 กศ.พ.

คร้ัง 3 3 9

2. งำนวชิำกำรและบริกำร

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                               ผลรวม (ช่ัวโมงเป็น

                                                                                                                           จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. ติดต่อประสานงานประธาน
สาขาวิชา 23 สาขาวิชา จดัวิชา
แกนคณะพ้ืนฐานคณะวิชาเอก

คร้ัง 3 3 9

3. จดัตารางการใชห้อ้งเรียนลง คร้ัง 3 3 9

ในตารางสอนเขา้เคร่ือง

คอมพิวเตอร์

4. พิมพต์ารางสอนท่ีจดัแลว้ลง คร้ัง 3 2 6

หอ้งแลว้ในตาราง Excel

5. บนัทึกขอ้มูลตารางสอน วนั 
เวลาอาจารยผ์ูส้อน ทกุรายวิชา
เขา้สู่ระบบฐานขอ้มูล

คร้ัง 3 1 3

6. จดัท าและน าส่งไฟลข์อ้มูล 
Excel ไปยงัส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน

คร้ัง 3 1 3

7. ติดประกาศรายวิชาท่ีเปิด
สอนในแต่ละเทอมใหนิ้สิต 
นกัศึกษาทราบ

คร้ัง 3 1 3

8. ใหบ้ริการขอ้มูลแก่นิสิต 
นกัศึกาท่ีไม่สามารถ
ลงทะเบียนได้

คร้ัง 2,500 5 12,500

9. รายงานสรุปผลการ
ลงทะเบียนใหท้กุสาขาวิชา

คร้ัง 3 1 3

10. แจง้ขอ้มูลการยบุหมู่เรียน 
ขยายหมู่เรียนจ านวนการรับนิสิต
 นกัศึกษา ส่งส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน

คร้ัง 3 1 3

11. รวบรวมตารางสอนของ
อาจารยผ์ูส้อนทกุทา่นเสนอให้
รองอธิการบดี ลงนามอนุมติั

คร้ัง 3 5 15

12. ตรวจสอบความถูกตอ้งใน
รายวิชาท่ีขออนุมติัเปิดสอนใน
แต่ละคร้ัง

คร้ัง 3 3 9



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

13. รวบรวมแนวการสอนทกุ
รายวิชา ไฟล ์มคอ.3-4 และ 
มคอ. 5-6 ท่ีเปิดสอนเสนอ รอง
อธิการบดี ลงนามอนุมติั

คร้ัง 3 5 15

14. จดัเก็บตารางสอน แนว
การสอนท่ีไดรั้บอนุมติัเขา้แฟ้ม
แยก

คร้ัง 3 5 15

เป็นแต่ละสาขาวิชาและแต่ละ

ภาคเรียน

15. ส าเนาตารางสอน แนวการ คร้ัง 3 5 15

สอนท่ีไดรั้บอนุมติัใหท้กุ
สาขาวิชา เพ่ือเก็บไวเ้ป็น
หลกัฐาน

16. ส าเนาปฎิทินวิชาการ แจก
ใหค้ณาจารยแ์ละติดประกาศ

ฉบบั 300 0.1 30

17. จดัท าบนัทึกแจง้ประธาน 
23 สาขาวิชา ท่ีมีความประสงค์
จะรับสมคัรอาจารยพิ์เศษ

คร้ัง 3 30 90

18. รวบรวมคุณสมบติัอาจารย์
พิเศษส่งกองการเจา้หนา้ท่ี 
ประกาศรับสมคัร

คร้ัง 1 5 5

19. ท าบญัชีขอแต่งตั้งผูมี้ความรู้
 ความสามารถเป็นอาจารย์
พิเศษ เสนอเซ็นตต์ามล าดบั

คร้ัง 3 3 9

20. จดัท าเอกสารอาจารยพิ์เศษ
ท่ีเซ็นเรียบร้อยแลว้เสนอ เขา้ท่ี
ประชุมสภาวิชาการ

คร้ัง 3 20 60

21. จดัเก็บเอกสารค าสั่งต่าง ๆ 
และส าเนาใหส้าขาวิชา

คร้ัง 5 20 100

22. การสอนชดเชย ส ารวจ
หอ้งเรียนใหอ้าจารยแ์ละนิสิต
ท่ีตอ้งเรียนสอนชดเชย

คร้ัง 50 30 1,500
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23. เสนอเอกสารการขอสอน
ชดเชยของอาจารยใ์หค้ณบดี
ลงนามอนุมติั

คร้ัง 50 5 250

24. ส าเนาเอกสารการขอ
ชดเชยท่ีไดรั้บอนุมติัเขา้แฟ้ม
เก็บเป็นหลกัฐาน

คร้ัง 50 0.3 15

25. การจดัตารางสอน ติดต่อ
และประสานงานประธาน

คร้ัง 9 30 270

สาขาวิชา

26. อดัส าเนาขอ้สอบ 23 ชุด 12,000 1 12,000

สาขาวิชา

27. จดัเรียงขอ้สอบ พร้อมเยบ็ ชุด 12,000 1 12,000

แยกเป็นชุด ๆ

28. จดัเตรียมกระดาษค าตอบ 
ซองใส่ขอ้สอบ

หมู่ 80 5 400

29. แกปั้ญหาการคุมสอบ คร้ัง 15 5 75

30. ด าเนินการตรวจขอ้สอบ
หลงัเสร็จส้ินการสอบ

ชุด 80 20 1,600

31. ด าเนินงานการจดัอบรม
วิชาพ้ืนฐานคณะและจดัสอบ

คร้ัง 1 3 3

32. จดัท าประกาศผูส้อบผ่าน
วิชาพ้ืนฐานคณะ

คร้ัง 1 3 3

33. จดัอบรมผูส้อบไม่ผ่านวิชา
พ้ืนฐานคณะ

คร้ัง 1 1 1

34. จดัท าวุฒิบตัรผูผ้่านการอบรม ชุด 800 5 4,000

35. การส่งผลการเรียน จดัท า
สมุดลงรับ-ส่ง

คร้ัง 3 1 3

36. พิมพใ์บส่งผลการเรียน ทั้ง 
27 สาขาวิชา

คร้ัง 3 4 12

37. บนัทึกแจง้การส่งผลการ
เรียนใหบ้นัทึกผ่านระบบ
ออนไลน์

คร้ัง 3 20 60
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38. ใหค้  าปรึกษากรณีส่งผลการ
เรียนไม่ผ่านในระบบออนไลน์

คร้ัง 30 10 300

39. จดัท าคู่ส าเนาคืนผูส้อน
หรือสาขาวิชา

คร้ัง 2,000 2 4,000

40. ท าบนัทึกแจง้ผูส้อนท่ีไม่
ส่งผลการเรียน

ฉบบั 3 20 60

41. ติดตามผลการเรียนตามท่ี
นิสิตเขียนค าร้อง

ฉบบั 350 20 7,000

42. จดัท าวารสารคณะ ฉบบั 300 20 6,000

วิทยาศาสตร์ท าหนงัสือราชการ
ใหค้ณบดีลงนาม

43. จดัเตรียมเอกสารส่ง ฉบบั 2,550 5 12,750

ไปรษณียใ์หห้น่วยงานภายนอก
 และภายใน

44. ประสานผูท้รงคุณวุฒิ 
กลัน่กรองบทความ

คร้ัง 6 30 180

45. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
ผูท้รงคุณวุฒิ

คร้ัง 6 30 180

46. น าเผยแพร่ใหผู้ส้นใจ
วารสารในงานวนัพิราลยั

คร้ัง 1 4 4

47. ท าบนัทึกพร้อมส่งวารสาร
ของคณะไปยงัหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลยั

ฉบบั 14 5 70

48. ท าหนงัสือขอบคุณ และจ่าย
ค่าตอบแทนใหก้บัผูท้รงคุณวุฒิ

คร้ัง 6 30 180

49. งานบริการวิชาการ จดัท า
วุฒิบตัรเกียติบตัรผูเ้ขา้ร่วม
ประชุม สมัมนา อบรม

ฉบบั 300 10 3,000

50. พิมพต์ารางเรียนแจกให้
นิสิต นกัศึกษาภาคปกติ และ 
ภาค กศ.พ.

แผ่น 2,422 1 2,422
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51. ใหค้  าปรึกษาแก่นิสิต 
นกัศึกษาเก่ียวกบัเร่ืองลงทะเบียน

คร้ัง 2,422 5 12,110

52. รับค าร้องต่าง ๆ พร้อมให้
ค  าแนะน าแก่นิสิตท่ีมีปัญหา

คร้ัง 1,200 5 6,000

53. บริการพิมพเ์อกสาร
ประกอบการเรียนการสอน 
แนวการสอน ขอ้สอบ

คร้ัง 3 3 9

54. บริการตรวจขอ้สอบ คร้ัง 150 5 750

55. บริการอดัส าเนาและถ่าย
เอกสารทกุประเภท

คร้ัง 1,200 5 6,000

2. ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ

1. ประชุมประธานสาขาวิชา
เพ่ือวางแผนในการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 2 1 2

2. ติดต่อประสานงานหน่วยงาน คร้ัง 200 10 2,000

ท่ีตอ้งการนิสิตเขา้ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

3. ท าจดหมายขอความ
อนุเคราะห์ใหนิ้สิตเขา้รับการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 200 10 2,000

4. จดัท าเอกสารประกอบการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

เล่ม 1,000 10 10,000

5. จดัท าเล่มการลงเวลา
ปฏิบติังานของนิสิต

เล่ม 1 10 10

6. จดัปฐมนิเทศนิสิตฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

คร้ัง 1 1 1

7. ท าค  าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
นิเทศนิสิตภาคปกติและภาค 
กศ.พ.

คร้ัง 2 1 2

8. จดัท าเอกสารการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการนิเทศ

เร่ือง 45 30 1,350

9. ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการนิเทศ
ก่อนส่งงานการเงิน

เร่ือง 45 30 1,350
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10. จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็น
ระเบียบเพ่ือความสะดวกใน
การสืบคน้

คร้ัง 12 2 24

11. บริการท าส าเนาเอกสาร
ประกอบการสอน

ชุด 10,000 5 50,000

3. บริการส่ือ
โสตทศันูปกรณ์

1. ดูแลอุปกรณ์โสต ฯ ในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

คร้ัง 230 1 230

คอมพิวเตอร์
มลัติมีเดีย

2. ควบคุมและดูแลการใชง้าน
ของลิฟตใ์นอาคาร 9

คร้ัง 12 1 12

3. ดูแลระบบไฟฟ้าภายใน
อาคาร 9 ถา้มีปัญหาตอ้งรีบแจง้

คร้ัง 24 1 24

ส านกังานอธิการบดี

4. ถ่ายภาพกิจกรรมของคณะ
และของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 100 1 100

5. ถ่ายวีดีโอกิจกรรมของคณะ คร้ัง 100 1 100

และของมหาวิทยาลยั

6. ไลทซี์ดีภาพกิจกรรมใหก้บั
คณะและของสาขาวิชา เพ่ือ
เป็นขอ้มูลงานประกนัคุณภาพ

คร้ัง 100 1 100

7. ส่งซ่อมอุปกรณ์โสตของ
คณะฯ และรับกลบั

คร้ัง 24 30 720

8. ใหค้  าแนะน าและติดตั้งในการ
ใชอุ้ปกรณ์ส่ือโสตในหอ้งเรียน

คร้ัง 150 10 1,500

9. จดัท าป้ายหนา้เวทีใน
กิจกรรมต่าง ๆของคณะ

คร้ัง 50 4 200

10. ใหบ้ริการยมื-คืน ส่ือโสตฯ 
เพ่ือใชใ้นการเรียนการสอน

คร้ัง 100 20 2,000

11. ตรวจเช็คเคร่ือง computer 
notebook หลงัจากเลิกใชง้าน

คร้ัง 100 10 1,000

12. ท าความสะอาดตรวจเช็ค
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 150 1 150
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13. ตดัสติกเกอร์เพ่ือใชใ้น
กิจกรรมต่าง ๆของคณะ

คร้ัง 50 4 200

14. ใหบ้ริการ copy แผ่น CD 
งานวิชาการงานวิจยั และ งาน
ดา้นกิจกรรมต่าง ๆของคณะ

คร้ัง 100 2 200

15. ส ารวจวสัดุและครุภณัฑ ์ท่ี
ใชภ้ายในหน่วยงาน

คร้ัง 24 2 48

16. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 20 30 600

4.วิจยัและบริการ
ชุมชน

1. ท าโครงการวิจยัและ
โครงการบริการชุมชนเพ่ือ
เสนอขออนุมติัโครงการ

เร่ือง 20 2 40

2. ท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คร้ัง 20 30 600

ด าเนินงาน

3. จดัประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานเพ่ือแบง่หนา้ท่ี

คร้ัง 20 3 60

รับผิดชอบ

4. ประสานกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 20 15 300

5. ท าเอกสารประชาสมัพนัธ์
การจดัโครงการ

ฉบบั 200 1 200

6. ติดต่อและประสานงานกบั
วิทยากรท่ีจะมาบรรยาย

คร้ัง 20 10 200

7. ท าหนงัสือเชิญวิทยากร
พร้อมแนบก าหนดการ

คร้ัง 20 15 300

8. จดัเตรียมเอกสารการเบิก
ค่าตอบแทนใหก้บัวิทยากร

คร้ัง 20 15 300

9. เตรียมเอกสารการ
ลงทะเบียนผูส้นใจเขา้ร่วมงาน

ฉบบั 150 30 4,500

10. ประสานงานและจดัเตรียม
อาหารและเคร่ืองด่ืมส าหรับ
ผูเ้ขา้ร่วมโครงการและวิทยากร

คร้ัง 20 2 40
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11. ท าเอกสารแจกใหก้บั
ผูเ้ขา้ร่วมงาน

ฉบบั 450 15 6,750

12. ออกหนงัสือเชิญแจง้
หน่วยงานและผูเ้ก่ียวขอ้งกบั
การประชุมอบรม สมัมนา

ฉบบั 500 10 5,000

13. จดัท าหนงัสือเพ่ือขออนุมติั
การประชุมเบิกค่าเบ้ียเล้ียง การ
ประชุม ค่าอาหารส าหรับการ
ประชุมและเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 15 3 45

14. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานและบคุคลต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการประชุม อบรม
 สมัมนาฯ

คร้ัง 20 2 40

15. จดรายงานการประชุม
พร้อมทั้งจดัท ารายงานการ 
ประชุม อบรม สมัมนา

คร้ัง 15 3 45

16. จดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกบั
ประชุม อบรมสมัมนา ไวเ้ป็น
หมวดหมู่

คร้ัง 15 10 150

17. จดัท ารายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าประชุมอบรม 
สมัมนา พร้อมติดตามจนแลว้
เสร็จ

คร้ัง 15 1 15

20. ด าเนินการตรวจเอกสารเบิก
เงินการท าผลงานวิชาการของ
คณาจารย์

ฉบบั 20 10 200

5. หอ้งปฏิบติัการ ห้องปฏบัิติกำรทำงกำรแพทย์

แผนไทย

1. จดัเตรียมอุปกรณ์การทดลอง คร้ัง 500 4 2,000

2. จดัเตรียมปฏิบติัการใน
หมวดวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ
การแพทยแ์ผนไทย

คร้ัง 50 4 200
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3. ตรวจสอบเคร่ืองมือ/สารเคมี คร้ัง 12 10 120

4. จดัซ้ือวสัดุทางวิทยาศาสตร์ คร้ัง 50 1 50

5. ใหบ้ริการเคร่ืองมือ/
อุปกรณ์/สารเคมีท าวิจยั

คร้ัง 300 1 300

6. ตรวจสอบความเรียบร้อย
หอ้งปฏิบติัการ

คร้ัง 100 1 100

7. ดูแลนกัศึกษาในคาบเรียน
ปฏิบติัการ

คร้ัง 500 4 2,000

8. จดัเตรียมตน้ไมใ้น
ปฏิบติัการวิชาพฤกษศาสตร์
พ้ืนบา้น

คร้ัง 20 4 80

9. จดัเตรียมสมุนไพรใน
ปฏิบติัการวิชาเภสชักรรมไทย

คร้ัง 80 4 320

ห้องปฏบัิติกำรคอมพิวเตอร์

1. ดูแลระบบเครือข่าย คร้ัง 12 5 60

คอมพิวเตอร์

2. ส ารองขอ้มูล คร้ัง 12 1 12

3. บริการยมื-คืนดิจิทลัมีเดีย คร้ัง 100 20 2,000

4. บริการหอ้งปฏิบติัการเสียง
ดิจิทลั

คร้ัง 100 1 100

5. ดูแลและบ ารุงรักษา
หอ้งปฏิบติัการเสียงดิจิทลั

คร้ัง 100 1 100

6. บริการหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 100 1 100

7. ดูแลและบ ารุงรักษา
หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์

คร้ัง 100 1 100

8. บริการหอ้งปฏิบติัการ 
Rendering/Editing

คร้ัง 100 1 100

9. ดูแลและบ ารุงรักษา
หอ้งปฏิบติัการ
Rendering/Editing

คร้ัง 100 1 100

10. บริการระบบ Render Farm คร้ัง 100 1 100
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งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. ดูแลและบ ารุงรักษาระบบ 
Render Farm

คร้ัง 100 1 100

12. บริการสตูดิโอ Motion 
Capture

คร้ัง 100 1 100

13. ดูแลและบ ารุงรักษาสตูดิโอ
 Motion Capture

คร้ัง 100 1 100

ห้องปฏบัิติกำรทำงเคมี

1. ปฏิบติัการเคมี 1 สปัดาห์ 16 15 240

2. เคมีทัว่ไป สปัดาห์ 32 90 2,880

3. เคมีทัว่ไป 1 สปัดาห์ 16 2 32

4. เคมีทัว่ไป 2 สปัดาห์ 16 2 32

5. ปฏิบติัการเคมีอินทรีย ์1 สปัดาห์ 16 3 48

6. ปฏิบติัการเคมีวิเคราะห์ สปัดาห์ 16 3 48

7. ปฏิบติัการเคมีเชิงฟิสิกส์ 1 สปัดาห์ 16 3 48

8. ปฏิบติัการวิเคราะห์ทางเคมี
ดว้ยเคร่ืองมือ 2

สปัดาห์ 16 3 48

9. ปฏิบติัการชีวเคมี 1 สปัดาห์ 16 3 48

10. ปฏิบติัการเคมีอินทรียท์ัว่ไป สปัดาห์ 32 3 96

11. ปฏิบติัการชีวเคมีทัว่ไป สปัดาห์ 32 3 96

12. ปฏิบติัการเคมี 2 สปัดาห์ 16 15 240

13. ปฏิบติัการเคมีอนินทรีย์ สปัดาห์ 16 3 48

14. ปฏิบติัการเคมีอินทรีย ์2 สปัดาห์ 16 3 48

15. ปฏิบติัการวิเคราะห์ทาง
เคมีดว้ยเคร่ืองมือ 1

สปัดาห์ 16 3 48

16. ปฏิบติัการเคมีเชิงฟิสิกส์ 2 สปัดาห์ 16 3 48

17. ปฏิบติัการชีวเคมี 2 สปัดาห์ 16 3 48

18. การวิเคราะห์ดว้ยเคร่ืองมือ
ทัว่ไป

สปัดาห์ 16 3 48

19. ปฏิบติัการเคมีเชิงฟิสิกส์
ทัว่ไป

สปัดาห์ 16 3 48

20. เคมีวิเคราะห์ส าหรับครู
วิทยาศาสตร์

สปัดาห์ 16 9 144



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ห้องปฏบัิติกำรทำงเคมี

อุตสำหกรรม

1. งานปฏิบติัการวิทยาศาสตร์ 
หอ้ง 933และหอ้ง 935 ลงบญัชี
วสัดุและครุภณัฑ์

คร้ัง 100 10 1,000

2. เตรียมหอ้งปฏิบติัการก่อน
ใหนิ้สิตเขา้ใชง้าน

คร้ัง 250 1 250

3. เตรียมอุปกรณ์ปฏิบติัการ คร้ัง 250 1 250

4. เตรียมอาหารเล้ียงเช้ือ คร้ัง 250 2 500

5. ดูแลการใชอุ้ปกรณ์
หอ้งปฏิบติัการ

คร้ัง 250 1 250

6. เป็นผูช่้วยอาจารยคุ์มการ
ปฏิบติัการทดลอง

คร้ัง 250 3 750

7. ควบคุมนิสิตในการท าวิจยั คร้ัง 200 2 400

8. ตรวจสอบและสั่งซ้ือสารเคมี คร้ัง 30 2 60

9. จดัท าหนงัสือปฏิบติัการ คร้ัง 30 10 300

งำนห้องปฏบัิติกำรทำงชีววทิยำ

1. จดัเตรียมการทดลอง คร้ัง 32 3 96

2. ตรวจสอบเคร่ืองมือ คร้ัง 10 1 10

3. จดัซ้ือวสัดุทางวิทยาศาสตร์ คร้ัง 5 15 75

4. ใหบ้ริการเคร่ืองมือและ
อุปกรณ์ในการท าวิจยั

คร้ัง 30 15 450

5. ใหบ้ริการเช้ือจุลินทรียใ์น
การท าวิจยั

คร้ัง 24 2 48

6. ถ่ายเช้ือจุลินทรียใ์ส่หลอด
เพ่ือเก็บ

คร้ัง 12 2 24

งำนห้องปฏบัิติกำรทำงจุล

ชีววทิยำ

1. จดัเตรียมการทดลอง คร้ัง 80 3 240

2. ตรวจสอบเคร่ืองมือ คร้ัง 50 30 1,500

3. จดัซ้ือวสัดุทางวิทยาศาสตร์ คร้ัง 15 15 225

4. ใหบ้ริการเคร่ืองมือและ
อุปกรณ์ในการท าวิจยั

คร้ัง 350 15 5,250
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5. ใหบ้ริการเช้ือจุลินทรียใ์น
การท าวิจยั

คร้ัง 130 1 130

6. ถ่ายเช้ือจุลินทรียใ์ส่หลอด
เพ่ือเก็บ

คร้ัง 12 2 24

งำนห้องปฏบัิติกำรเทคนิค

กำรแพทย์

1. จดัเตรียมอุปกรณ์การทดลอง คร้ัง 500 4 2,000

2. ตรวจสอบเคร่ืองมือ/สารเคมี คร้ัง 5 10 50

3. จดัซ้ือวสัดุทางวิทยาศาสตร์ คร้ัง 60 1 60

4. ใหบ้ริการเคร่ืองมือ/
อุปกรณ์/สารเคมีท าวิจยั

คร้ัง 200 1 200

5. ถ่ายเช้ือจุลินทรียเ์พ่ือเก็บรักษา คร้ัง 5 2 10

6. ตรวจสอบความเรียบร้อย
หอ้งปฏิบติัการ

คร้ัง 100 1 100

7. ดูแลนกัศึกษาในคาบเรียน
ปฏิบติัการ

คร้ัง 500 4 2,000

งานหอ้งปฏิบติัการทาง

เทคโนโลยสีำรสนเทศ

1. ดูแลและซ่อมบ ารุง เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ในหอ้งปฏิบติัการ

เคร่ือง 240 4 960

จ านวน 240 เคร่ือง

2. ดูแล ตรวจสอบ และซ่อม
บ ารุงอุปกรณ์ส าหรับการเรียน
การสอน (ทกุวนั)

หอ้ง 5 1 5

3. จดัท าเอกสารการดูแลและ
ซ่อมบ ารุงเก่ียวกบัเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ส าหรับการเรียนการสอน

หอ้ง 5 30 150

4. ดูแลและซ่อมบ ารุง เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ในสาขาวิชา 
จ  านวน 13 เคร่ือง

คร้ัง 32 7 224
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5. ดูแล ตรวจสอบ และซ่อม
บ ารุงอุปกรณ์และเคร่ืองใช้
ส านกังานในสาขาวิชาจ านวน 
10 เคร่ือง

คร้ัง 32 7 224

งำนห้องปฏบัิติกำรทำง

วทิยำศำสตร์และเทคโนโลยกีำร

อำหำร

1. ประสานงานเตรียมการเรียน
การสอนของสาขาวิชาใน
รายวิชาท่ีภาคปฏิบติั

คร้ัง 2 2 4

2. ดูแล ตรวจสอบอุปกรณ์ 
ครุภณัฑ ์และเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ของสาขาวิชาฯ

คร้ัง 4 4 16

3. ตรวจสอบสารเคมีส าหรับ
การจดัการเรียนการสอน

คร้ัง 4 3 12

4. เตรียมความพร้อม
หอ้งปฏิบติัการทางวิทยฯ์อาหาร
 ก่อนใหน้กัศึกษาเขา้ใชง้าน

คร้ัง 60 3 180

5. เตรียมอุปกรณ์ปฏิบติัการ คร้ัง 80 2 160

6. เตรียมสารเคมี และอาหาร
เล้ียงเช้ือ

คร้ัง 80 2 160

7. ดูแลการใชอุ้ปกรณ์และ คร้ัง 100 2 200

เคร่ืองมือในหอ้งปฏิบติัการ 
ส าหรับรายวิชาปฏิบติัการและ
โครงการวิจยั

8. ตรวจสอบอุปกรณ์ เคร่ืองมือ
 และจดัเก็บ

คร้ัง 100 2 200

9. ใหบ้ริการเคร่ืองมือ อุปกรณ์
วิทยาศาสตร์ส าปรับรายวิชา
ปฏิบติัการ โครงการวิจยั และ
บคุคลภายนอก

คร้ัง 150 2 300
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10. ดูแลหอ้งปฏิบติัการเก็บ
สารเคมี และอาหารเล้ียงเช้ือ 
และใหบ้ริการเบิกจ่ายสารเคมี

คร้ัง 150 2 300

11. ควบคุม และใหบ้ริการการ
ใชเ้คร่ืองวดัเน้ือสมัผสัอาหาร 
(texture analyzer)

คร้ัง 50 4 200

งำนห้องปฏบัิติกำรทำง

เกษตรศำสตร์

1. งานสนบัสนุนการสอน
รายวิชาท่ีมีการปฏิบติัการ

คร้ัง 50 3 150

2. งานดูแลวสัดุและครุภณัฑ์
ในหอ้งปฏิบติัการ

คร้ัง 52 2 104

3. งานอ่ืน ๆ คร้ัง 50 1 50

งำนห้องปฏบัิติกำร

วทิยำศำสตร์ส่ิงแวดล้อม

1. เตรียมสารเคมีและอุปกรณ์
ส าหรับการฝึกปฏิบติัการ

วิชา 17 3 51

2. ตรวจสอบความพร้อมใช้
งานของหอ้งปฏิบติัการ 
ครุภณัฑ ์สารเคมี อุปกรณ์
วิทยาศาสตร์

คร้ัง 12 3 36

งำนห้องปฏบัิติกำรแอนิเมช่ัน

และดิจิทลัมเีดีย

1. ใหบ้ริการหอ้งปฏิบตัการแอ
นิเมชัน่และดิจิทลัมีเดีย

คร้ัง 230 4 920

2. ดูแลหอ้งปฏิบติัการแอนิ
เมชัน่และดิจิทลัมีเดีย

คร้ัง 230 4 920

3. ใหบ้ริการวสัดุอุปกรณ์แอนิ
เมชัน่และดิจิทลัมีเดีย

คร้ัง 230 4 920

งำนห้องปฏบัิติกำรศูนย์

วทิยำศำสตร์และวทิยำศำสตร์

ประยกุต์ และศูนย์วจิัยกญัชง

และกญัชำ
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1. ดูแลอุปกรณ์ ครุภณัฑ ์และ
เคร่ืองมือ

คร้ัง 52 3 156

2. ดูแลความพร้อมใชง้านของ
หอ้งปฏิบติัการ

คร้ัง 52 1 52

3. ใหบ้ริการเคร่ืองมือวิเคราะห์
ตวัอยา่งดว้ยเคร่ืองมือทาง
วิทยาศาสตร์

คร้ัง 100 4 400

6. กิจกรรมนกัศึกษา
และส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม

1. จดัท าโครงการกิจกรรม
ต่างๆของนกัศึกษา และขอ
อนุมติัโครงการใหผู้บ้ริหาร
อนุมติั

เร่ือง 20 2 40

2. จดัท าหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์เขา้ศึกษาดูงานและ
เขา้กิจกรรม

ฉบบั 100 5 500

3. ท าเอกสารขออนุญาต
ผูป้กครอง

ฉบบั 1,200 2 2,400

4. ท าบนัทึกแจง้อาจารยผ์ูส้อน
และประธานสาขาวิชา

ฉบบั 100 10 1,000

5. ติดต่อประสานงานกบัวิทยากร คร้ัง 50 10 500

6. ติดต่อประสานงานการใช้
รถยนตไ์ปราชการ

คร้ัง 10 5 50

7. ออกแบบและจดัท าเกียรติ ฉบบั 1,200 10 12,000

บตัรส าหรับผูเ้ขา้ร่วมโครงการ
8. งานพิธีพระราชทานปริญญา
บตัรของมหาวิทยาลยัท าค  าสั่ง

คร้ัง 1 2 2

แต่งตั้งคณะกรรมการฝึกซอ้ม
บณัฑิตและกลุ่มฝึกซอ้มยอ่ย

9. ประสานกบัส านกัส่งเสริม
วิชาการเร่ืองรายช่ือบณัฑิต

คร้ัง 3 20 60

10. ส่งรายช่ือนิสิตตน้แบบของ
คณะใหก้องพฒันานิสิตท าค  าสัง่

คร้ัง 1 20 20
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11. แต่งตั้งกรรมการฝึกซอ้ม
นิสิตตน้แบบและรายช่ือนิสิต
ตน้แบบ

คร้ัง 1 20 20

12. ประสานงานกบักอง
พฒันานิสิตเพ่ือรับอุปกรณ์ท่ีใช้
ในงานพิธี เช่น เลขท่ีนั่ง
บณัฑิตนาฬิกาจบัเวลา บตัรขอ
เฝ้า ฯ

คร้ัง 1 20 20

13. จดัสถานท่ีและติดเลขท่ีนั่ง
ของบณัฑิต

คร้ัง 1 4 4

14. จดัท าแผ่นป้ายไวนิลแสดง
ความยนิดีกบับณัฑิต

คร้ัง 1 2 2

15. จดัเตรียมโตะ๊ลงทะเบียน
บณัฑิตท่ีมารายงานตวั

คร้ัง 3 4 12

16. จดัเตรียมอาหารและของ
ว่างใหค้ณะกรรมการทกุท่าน

คร้ัง 3 2 6

17. ตรวจเช็คและติดตาม
บณัฑิตท่ีเขา้รับการฝึกซอ้มใน
แต่ละวนั และแจง้ผลไปยงั
ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน

คร้ัง 3 2 6

18. แจง้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในช่วง
ฝึกซอ้มใหก้องพฒันานิสิต
รับทราบทกุวนั

คร้ัง 3 2 6

19. ใหค้  าปรึกษาและแนะน า
แก่บณัฑิต

คร้ัง 500 10 5,000

20. งานส่งเสริมศิลปวฒันธรรม คร้ัง 30 2 60

 จดัท าโครงการเสนอผูบ้ริหาร
อนุมติั

21. ท าบนัทึกแจง้ใหส้าขาวิชา
ทราบและอาจารยผ์ูส้อน

ฉบบั 100 5 500

22. ท าเอกสารขออนุญาต
ผูป้กครอง

ฉบบั 1,200 5 6,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

23. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานและบคุคลต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 200 10 2,000

24. จดัท าแบบประเมินความ
พึงพอใจ

ฉบบั 1,200 5 6,000

25. จดัท ารูปเล่มพร้อมไลทแ์ผ่น
 CD เสนอผูบ้ริหารและเก็บไว้
ท่ีงานประกนัคุณภาพของคณะ

ชุด 50 3 150

26. งานบริการชุมชน แห่เทียน
จ าน าพรรษาของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1 2 2

27. แห่เทียนจ าน าพรรษาของ
คณะวิทยาศาสตร์ฯ

คร้ัง 1 2 2

28. ท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน

คร้ัง 5 1 5

29. จดัประชุมคณะกรรมการ
และตวัแทนนิสิตแต่ละสาขาวิชา

คร้ัง 20 2 40

30. ติดต่อประสานงานการใช้
รถยนตไ์ปราชการและการ
ติดตามเร่ืองการขออนุมติัรถตู้
และรถบสั

คร้ัง 30 2 60

31. ท าเอกสารขออนุญาต
ผูป้กครอง

ฉบบั 1,200 5 6,000

32. ปฏิบติังานกิจการนกัศึกษา คร้ัง 10 8 80

เช่นกิจกรรมกีฬาสานสมัพนัธ์  
Sci & Tech กีฬาเครือข่ายคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี9 
มหาวิทยาลยั และทนุการศึกษา 
 เป็นตน้

33. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งนายก
สโมสรนกัศึกษาเพ่ือจดัส่งให้
ส านกักิจการนกัศึกษา

คร้ัง 1 10 10



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน p
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

 34. รวบรวมเอกสาร และจดัท า
เล่มรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานดา้นกิจกรรม
นกัศึกษา

เล่ม 1 3 3

35. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 75 30 2,250

252,062 26,312 1,146

4,201 4,359

30,513 5,505

หมำยเหตุ

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                               ผลรวม (ช่ัวโมงเป็น

                                                                                                                           จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 24



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ธุรการและ 1.รับและลงทะเบียนหนงัสือ  ฉบบั 700 3 2,100

สารบรรณ และเอกสารทางราชการ

2. เสนอหนงัสือต่อผูบ้ริหาร  ฉบบั 600 3 1,800

เพ่ือสั่งการ

3.จดัท าส าเนาหนงัสือ เพ่ือส่ง  ฉบบั 600 3 1,800

ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

4. จดัเก็บตน้ฉบบัหนงัสือท่ี ฉบบั 400 3 1,200

ด าเนินการเรียบร้อยแลว้

5. สืบคน้หนงัสือตามท่ีร้องขอ ฉบบั 50 3 150

และจดัท าส าเนา

6. ส่งส าเนาเอกสารให้
หน่วยงาน

ฉบบั 700 3 2,100

ท่ีเก่ียวขอ้ง

7. คดัแยกจดหมายน าส่งให้ ฉบบั 300 2 600

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

8. คุมทะเบียนออกเลขหนงัสือ คร้ัง 300 2 600

ราชการค าสั่งแต่งตั้ง ประกาศ

ของคณะและมหาวิทยาลยั

9. จดัเก็บหนงัสือราชการ ค  าสั่ง คร้ัง 30 5 150

แต่งตั้งประกาศท่ีมหาวิทยาลยั

ก าหนด

10.ส่งหนงัสือหรือเอกสาร คร้ัง 200 10 2,000

ทางราชการถึงหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั

11.การติดตามเร่ืองเร่งด่วนของ คร้ัง 20 10 200

หน่วยงาน
12. ร่างโต ้- ตอบ หนงัสือราชการ ฉบบั 150 5 750

13. ประชาสมัพนัธ์แจง้ คร้ัง 30 10 300

ภำระงำนของคณะวศิวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

เร่ือง การประชุมอบรม สมัมนา

14. จดัท าบญัชีลงเวลาการเขา้ร่วม คร้ัง 30 10 300

ประชุม อบรม สมัมนา

15. จดัท าเล่มเอกสารประกอบ คร้ัง 25 2 50

การประชุม

16. รับลงทะเบียนผูป้ระชุม คร้ัง 25 15 375

17. จดัเตรียมอาหารว่าง/อาหาร คร้ัง 25 15 375

กลางวนัผูเ้ขา้ร่วมประชุม

18. ท าหนา้ท่ีเป็นเลขานุการ คร้ัง 25 3 75

การประชุม

19. ถอดเทปรายงานการประชุม คร้ัง 25 2 50

และจดัท ารายงานการประชุม

20. พิมพโ์ครงการ คร้ัง 25 15 375

21. ขออนุมติัโครงการ คร้ัง 25 10 250

22. จดัพิมพเ์อกสาร จดหมาย คร้ัง 100 5 500

23. จดัแฟ้มเสนอหนงัสือ
ราชการ

คร้ัง 100 5 500

ภายในและภายนอกใหผู้บ้ริหาร

24. รับติดต่อสอบถามจาก คร้ัง 200 10 2,000

ผูรั้บบริการ

2. บริหารงานบคุคล 1. จดัท าเล่มบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100

ราชการของขา้ราชการ

2. จดัท าเล่มบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100

ราชการ ของพนกังานราชการ

3. จดัท าเล่มบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100
ราชการของพนกังานมหาวิทยาลยั

4. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100

ราชการเจา้หนา้ท่ีคณะ

5. สรุปใบลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 15 300

ราชการของขา้ราชการ

6.  สรุปใบลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 15 300

ราชการของพนกังานราชการ

7.  สรุปใบลงเวลาปฏิบติั
ราชการ

คร้ัง 20 15 300



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ของพนกังานมหาวิทยาลยั

8.  สรุปใบลงเวลาราชการ คร้ัง 20 15 300

เจา้หนา้ท่ีคณะ

9. รวบรวมเสนอผูมี้อ  านาจ คร้ัง 20 1 20

ตรวจสอบและลงนาม

10. ท าสรุปการลาทั้งหมด คร้ัง 20 10 200

จดัเก็บแฟ้ม

11. สรุปวนัลาตามแบบฟอร์ม คร้ัง 15 10 150

ของกองบริหารงานบคุคล

12.จดัส่งบญัชีลงเวลาให้ คร้ัง 15 10 150

กองบริหารงานบคุคล

13. จดัท าขอ้มูลพ้ืนฐานของ คน 50 5 250

คณาจารยแ์ละบคุลากร

14. เก็บรวบรวมค าสั่งไปราชการ เร่ือง 50 5 250

15. ตรวจสอบติดตามการลงเวลา คร้ัง 50 15 750

ปฏิบติัราชการของอาจารย์

และเจา้หนา้ท่ี

16. ด าเนินการเสนอบนัทึกเพ่ือ คร้ัง 15 30 450
การอนุมติัจ่ายคา่ตอบแทนล่วงเวลา

17. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งบคุลากร เร่ือง 50 10 500

18. จดัท าค  าสั่งไปราชการ เร่ือง 50 20 1,000

19. จดัเก็บขอ้มูลบคุลากรไป เร่ือง 50 5 250

อบรม สมัมนา ศึกษาดูงาน

20. สรุปสถิติขอ้มูลบคุลากร คร้ัง 12 1 12

เพ่ือจดัท ารายงานประจ าปี

21. สรุปสถิติการพฒันาบคุลากร คร้ัง 12 3 36

เพ่ือจดัท ารายงานการประกนั

คุณภาพ

22. ติดต่อประสานงานกบั คร้ัง 100 5 500
หน่วยงานภายในและภายนอกคณะ

3. ประชาสมัพนัธ์ 1. ออกแบบเอกสาร เร่ือง 20 1 20

ประชาสมัพนัธ์คณะ

2. ประชาสมัพนัธ์ข่าวใหอ้าจารย์ เร่ือง 50 10 500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ทางจดหมายเวียน

3. ประชาสมัพนัธ์ข่าวใหอ้าจารย์ เร่ือง 40 10 400
ทางประกาศบอร์ดประชาสมัพนัธ์

4. ประชาสมัพนัธ์ข่าวสารทาง เร่ือง 50 10 500

Website คณะ

5. ออกแบบเอกสารเกียรติบตัร คร้ัง 15 1 15

6. พฒันาฐานขอ้มูลใหท้นัสมยั คร้ัง 15 2 30

7. จดัท า Web Site ของคณะ คร้ัง 12 2 24

8. จดัส่งเอกสารประชาสมัพนัธ์ คร้ัง 20 20 400

หน่วยงานภายในและภายนอก

9. จดัส่งหนงัสือเชิญส่ือมวลชน คร้ัง 1 1

ร่วมงานแถลงข่าว

10. จดัท าวารสาร
ประชาสมัพนัธ์

ฉบบั 6 8 48

11. จดัท าข่าวประชาสมัพนัธ์ คร้ัง 10 3 30

โครงการ อบรม สมัมนา

12. ประสานงานส่ือมวลชน คร้ัง 1 1 1

เพ่ือการจดัท าข่าว
ประชาสมัพนัธ์13. ติดต่อสอบถามการรับสมคัร คร้ัง 400 5 2,000

นกัศึกษาและผูม้าติดต่อราชการ

4. นโยบาย 1. รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท า คร้ัง 5 4 20

และแผน ค าจดัตั้งงบประมาณ  ประจ าปี

งบประมาณแผ่นดิน งบ บกศ.

งบบกศ.(คงคลงั)

2. รวบรวมขอ้มูลจดัท า คร้ัง 2 4 8

แผนปฏิบติัราชการประจ าปี

3. รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท า คร้ัง 3 4 12

แผนบริหารความเส่ียงประจ าปี

4. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผน คร้ัง 1 4 4

ยทุธศาสตร์การบริหารระยะ 4 ปี

5. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผน คร้ัง 1 4 4

กลยทุธ์การบริหารระยะ 4 ปี

6. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผน คร้ัง 1 5 5

อตัราก าลงับคุลากรระยะ 4 ปี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

7. จดัท ารายงานประจ าปี คร้ัง 1 8 8

8. สรุปผลการด าเนินงาน คร้ัง 4 4 16

ตามแผนงบประมาณและ

ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของแผน

9. รายงานผลการใชจ่้ายเงิน คร้ัง 12 3 36

งบประมาณตามแผน งบ บกศ.

งบแผน่ดิน และงบ บกศ.(คงคลงั)

10. จดัท าแผนพฒันาบคุลากร คร้ัง 1 5 5

11. ตรวจสอบเอกสาร รายการ 400 10 4,000

การเบิกจ่ายเงินใหถู้กตอ้งตรง

ตามแผนงานกิจกรรม และ

งบการเงินท่ีตอ้งท าการเบิกจ่าย

12. ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรั้บ กิจกรรม 24 20 480

การอนุมติัจากส านกังาน

อธิการบดีแต่ละแผน
งบประมาณผลผลิตใหต้รงกบัเอกสารท่ีขอ

อนุมติัเงินแยกตามรหสักิจกรรม

13. ตดัยอดขออนุมติัเบิกจ่ายใน รายการ 200 10 2,000

ระบบเงินงบประมาณของ

ส านกังานคณะ

14. รายงานแผน-ผล การใชจ่้าย คร้ัง 2 3 6

งบประมาณ 2 ภาคการศึกษา

15. ด าเนินงานเก่ียวกบั คร้ัง 15 3 45

การประชุมเพ่ือการจดัท าแผน

16. จดัเตรียมเอกสารการประชุม คร้ัง 15 2 30

การจดัท าแผน

17. จดัท าโครงการเพ่ือขออนุมติั คร้ัง 50 1 50

โครงการสมัมนาต่างๆ ของคณะ

18. ประเมินจ านวนนกัศึกษา คร้ัง 4 3 12

และรายวิชาท่ีจะเปิดสอน

19. ค านวณคา่หน่วยกิตของแต่ละ คร้ัง 2 3 6
สาขาวิชาเพ่ือจดัท างบประมาณ

20. ส าเนาเอกสารเพ่ือ คร้ัง 50 1 50



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ส่งหน่วยงานภายใน/ภายนอก

21. จดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบ คร้ัง 50 30 1,500

ตามหมวดหมู่ของงบประมาณ

22. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังาน คร้ัง 20 5 100

ในหนา้ท่ีแก่ผูท่ี้สนใจ

5. อาคารสถานท่ี 1. ส ารวจอาคารสถานท่ีเพ่ือ คร้ัง 48 3 144

ปรับปรุง ซ่อมแซม

ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน

2. ส ารวจครุภณัฑป์ระกอบ คร้ัง 12 3 36

อาคารใหพ้ร้อมใชง้าน

3. แจง้ซ่อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้า คร้ัง 20 5 100

เคร่ืองปรับอากาศ  น ้าประปา

หอ้งน ้า  หอ้งเรียน โตะ๊-เกา้อ้ี

ใหพ้ร้อมใชง้านและเพียงพอ

4. ควบคุมดูแลการท าความสะอาด คร้ัง 100 1 100

หอ้งเรียน อาคารเรียน หอ้งน ้า
หอ้งพกัอาจารย ์และหอ้งส านกังาน

5. จดัเก็บขยะรอบอาคารเรียน คร้ัง 100 20 2,000

หอ้งเรียน หอ้งน ้า ส านกังาน

หอ้งพกัอาจารย์

6. ตรวจสอบการปฏิบติังานและ คร้ัง 400 15 6,000
ดูแลความเรียบร้อยของส านกังาน

อาคารเรียน หอ้งพกัและอาจารย์

7. ส ารวจความเส่ียงของอาคาร คร้ัง 12 5 60

 สถานท่ี และรวบรวมขอ้มูล

เพ่ือจดัท าแผนจดัการความเส่ียง

6. ประกนัคุณภาพ 1. จดัท าเอกสารคู่มือการประกนั คร้ัง 9 5 45

และควบคุมภายใน คุณภาพการศึกษา 9 สาขาวิชา

2. จดัท ารายงานการประเมิน คร้ัง 9 5 45

ตนเองระดบัสาขาวิชา และคณะ

3. ติดต่อประสานผูป้ระเมิน 9 คร้ัง 25 15 375

สาขา และระดบัคณะ

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

คร้ัง 12 30 360



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ประกนัคุณภาพ

5. พิมพห์นงัสือเชิญ ฉบบั 44 15 660

คณะกรรมการประเมิน

6. ออกหนงัสือเชิญประชุม คร้ัง 12 5 60

7. ด าเนินการประชุมเตรียมการ คร้ัง 12 3 36

ตรวจรับประกนัคุณภาพ

8. รายงานผลการตรวจประเมิน คร้ัง 3 1 3

9. จดัท าเอกสารน าเสนอ เล่ม 12 1 12

ผลการประเมินตนเอง

10. จดัท าโครงการอบรมพฒันา เร่ือง 4 2 8

บคุลากรดา้นการประกนั
คุณภาพ11. ติดต่อประสานงาน คร้ัง 20 5 100

หน่วยงานประกนัคุณภาพของ

มหาวิทยาลยั

12. พิมพข์อ้มูลเขา้ระบบออนไลน์ คร้ัง 9 3 27

13. ใหค้  าปรึกษา / ตอบปัญหา คร้ัง 10 10 100

ดา้นการประกนัคุณภาพ

14. จดัท าเอกสารขอ้มูลเชิงสถิติ คร้ัง 1 2 2

15. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ คร้ัง 230 10 2,300

มอบหมาย

7. การเงินและบญัชี 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร คร้ัง 300 10 3,000

การเบิกจ่ายเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 8

สาขาวิชาและคณะ

2. เสนอผูบ้ริหารตรวจสอบ คร้ัง 300 5 1,500

และลงนามในเอกสาร

3. ส าเนาเอกสารจดัเก็บ คร้ัง 300 5 1,500

เป็นหลกัฐานทางการเงิน

4. ส่งการเงินและพสัดุตั้งหน้ี คร้ัง 300 5 1,500

และเบิกจ่ายเงิน

5. แจง้ผูรั้บเช็คเงินโอนเขา้บญัชี คร้ัง 300 5 1,500

6. ด าเนินการเบิกจ่าย คร้ัง 300 10 3,000

ค่าตอบแทนต่างๆ ของสาขาวิชา

และคณะ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

7. เสนอผูบ้ริหารลงนามอนุมติั คร้ัง 300 5 1,500

การเบิกจ่าย

8. แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ คร้ัง 300 5 1,500

9. ด าเนินการเบิก-จ่ายงบประมาณ คร้ัง 50 10 500

ตามแผนงานและโครงการ
ต่าง ๆ10.ท าเร่ืองขออนุญาต คร้ัง 50 5 250

บคุคลภายนอกและหนงัสือเชิญ

วิทยากรมาบรรยาย

11.ท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าตอบแทน คร้ัง 50 5 250

วิทยากร

12.จดัท าเอกสารใหวิ้ทยากรเบิก คร้ัง 50 5 250

13.เขียนหนงัสือสญัญายมืเงิน คร้ัง 50 5 250

14.จดัท าเอกสารการเบิก คร้ัง 50 5 250

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ราชการทั้งในและต่างประเทศ

15.ใหบ้ริการขอ้มูลของคณะแก่ คร้ัง 100 5 500

บคุคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

8. พสัดุ 1. จดัท ารายละเอียดท่ีจะขอซ้ือ/จา้ง คร้ัง 100 10 1,000

วิธีตกลงราคา 2. จดัท าหนงัสือสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง คร้ัง 100 5 500

และขอตกลงในการซ้ือ/จา้ง

3. แจง้ผูข้ายใหม้ารับใบสั่งซ้ือ คร้ัง 100 5 500

สั่งจา้ง

4. จดัท าใบตรวจรับพสัดุ/ คร้ัง 100 10 1,000

ตรวจรับการจา้ง

5. นดัหมายคณะกรรมการเพ่ือ คร้ัง 100 10 1,000

ตรวจรับพสัดุหรืองานจา้ง

6. ท าใบเบิกพสัดุ คร้ัง 100 5 500

7. ลงทะเบียนคุมพสัดุ คร้ัง 100 5 500

8. รวบรวมและตรวจสอบหลกัฐาน คร้ัง 100 5 500

การจดัซ้ือ/จดัจา้ง และส่ง
การเงินเพ่ือขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน

วิธีประกวดราคา 1. จดัท าหนงัสือขออนุญาตซ้ือ/จา้ง คร้ัง 30 10 300

2. จดัท ารายละเอียดท่ีจะขอซ้ือขอจา้ง คร้ัง 30 1 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

3. เสนอช่ือคณะกรรมการร่าง TOR คร้ัง 30 5 150

วิธีสอบราคา 1. จดัท าหนงัสือขออนุญาตซ้ือ/จา้ง คร้ัง 30 1 30
2. จดัท ารายละเอียดท่ีจะขอซ้ือขอจา้ง คร้ัง 30 1 30

3. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

คร้ัง 30 5 150

จดัเก็บเอกสาร

การจดัเก็บเอกสาร 1. จดัเก็บเอกสารเพ่ือ คร้ัง 50 5 250

เป็นหลกัฐานการเบิกจ่ายพสัดุ

2. ลงทะเบียนเลขครุภณัฑ์ คร้ัง 30 5 150

3. ด าเนินการเบิกจ่ายวสัดุ คร้ัง 20 10 200

4. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ คร้ัง 2 1 2

วิเคราะห์ความตอ้งการวสัดุ

5. ส ารวจครุภณัฑป์ระจ าปีและ คร้ัง 2 2 4

วิเคราะห์ความตอ้งการครุภณัฑ์

72,360 301 1,041

1,206 215

1,507 1,256

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.วิชาการ 1. จดัตารางสอนภาคปกติ และ คร้ัง 9 1 9

การจดัตารางสอน / ภาค กศ.พ.

ตารางเรียน 2. ประสานงานทกุสาขาวิชา คร้ัง 27 2 54

จดัตารางสอนวิชาเอก

3. จดัตารางการใชห้อ้งเรียน คร้ัง 9 1 9

ลงในตารางสอน

4. บนัทึกขอ้มูลตารางสอน
ทกุระดบัชั้น ทกุสาขาวิชา
ลงในระบบฐานขอ้มูล
งานทะเบียน (MIS)

คร้ัง 9 1

9

5. ส่งขอ้มูลไปยงัส านกัส่งเสริม คร้ัง 9 5 45

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

5

รวม

 แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี

2. งำนวชิำกำรและบริกำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือ

ประกาศบน Web Site ของ

มหาวิทยาลยั

6. ติดประกาศแจง้ใหน้กัศึกษา
ทราบ

คร้ัง 9 10
90

7. ใหบ้ริการนิสิตนกัศึกษา คร้ัง 400 5 2,000

ท่ีลงทะเบียนไม่ได ้หรือ

รหสัผ่านเขา้ไม่ได้

8. รายงานผลสรุปการลงทะเบียน คร้ัง 19 20 380

และแจกใหท้กุสาขาวิชา

9. บนัทึกแจง้การยบุหมู่ - ขยาย คร้ัง 10 20 200

หมู่เรียน - ขยายจ านวนรับนิสิต

นกัศึกษาเสนอคณบดีลงนาม
 และน าส่งส านกัส่งเสริมวิชาการ

10. รวบรวมตารางสอนของ คร้ัง 27 1 27

อาจารยแ์ละน าเสนอรองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ ,  คณบดี และรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม

อนุมติัตารางสอน

11. ตรวจสอบความถูกตอ้ง คร้ัง 9 20 180

ของบญัชีขออนุมติัเปิดสอน

12. รวบรวมแนวการสอน คร้ัง 9 1 9

ทกุรายวิชาท่ีจะเปิดสอนและ

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ,

คณบดี และรองอธิการบดีฝ่าย

วิชาการลงนามอนุมติั

13. จดัเก็บตารางสอน คร้ัง 3 10 30

แนวการสอนเขา้แฟ้ม

14. สอบถามตารางการใช้ คร้ัง 200 5 1,000

หอ้งเรียน - หอ้งประชุม

15. ส าเนาปฏิทินวิชาการและ คร้ัง 3 2 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

น าส่งอาจารยผ์ูส้อนทกุคน สาขาวิชา

อาจารยพิ์เศษ 1. บนัทึกแจง้ทกุสาขาวิชาเร่ือง คร้ัง 9 30 270

การรับสมคัรอาจารยพิ์เศษ

และน าส่งสาขาวิชา

2. เก็บรวบรวมใบสมคัรอาจารย์ คร้ัง 9 30 270

พิเศษ โดยแยกเป็นสาขาวิชา

3. บนัทึกขอ้มูลอาจารยพิ์เศษ คร้ัง 9 2 18
เขา้ระบบ ERP งานบริหารงานบุคคล

4. จดัท าบญัชีขอแต่งตั้ง คร้ัง 9 4 36

ผูมี้ความรู้ ความสามารถเป็น

อาจารยพิ์เศษ และเสนอลงนาม

ผูแ้ทนสาขาวิชาคณบดี และ

รองอธิการบดีจ านวน 15 ชุด

5. พิมพบ์นัทึกน าส่งบญัชีขอ คร้ัง 9 10 90

อนุมติัอาจารยพิ์เศษเสนอเขา้สู่

การประชุมสภาวิชาการ เสนอ

คณบดีลงนาม และน าส่ง

ส านกัส่งเสริมวิชาการ

6. จดัเก็บค าสั่งแต่งตั้ง และ คร้ัง 9 10 90

น าส าเนาส่งใหแ้ต่ละสาขาวิชา

การสอนชดเชย 1. ตรวจเช็คหอ้งเรียนใหผู้ส้อน คร้ัง 50 5 250

และนกัศึกษา กรณีนดัหมายสอนชดเชย

2. น าเสนอใบขออนุมติัสอนชดเชย คร้ัง 50 2 100

ต่อรองคณบดีหรือคณบดี

3. น าส่งใบขออนุมติัสอนชดเชย คร้ัง 50 5 250

ท่ีไดรั้บการอนุญาตแลว้ส่งให้

ผูข้อ และส าเนาเก็บเขา้แฟ้ม

เพ่ือการสืบคน้และเป็นหลกัฐาน

การจดัตารางสอบ 1. ประสานงานสาขาวิชาท่ี วิชา 15 2 30

(การสอบคดัเลือก เก่ียวขอ้งด าเนินการออกขอ้สอบ

เขา้ศึกษาต่อ) 2. รวบรวม และจดัพิมพข์อ้สอบ วิชา 20 4
80

3. โรเนียวขอ้สอบ ชุด 5,000 1 5,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4. จดัเรียงขอ้สอบ เยบ็ชุด ชุด 5,000 1 5,000

5. จดัเตรียมกระดาษค าตอบ หมู่ 80 5 400

6. จดัเตรียมชุดขอ้สอบใส่ซอง ซอง 1,000 5 5,000
7. จดัตารางสอบ วนั/เวลา/หอ้งสอบ คร้ัง 8 4 32

8. ติดประชาสมัพนัธ์ขา่วการสอบ แผ่น 100 2 200

และตารางสอบ  ใหนิ้สิตทราบ

9. จดัหากรรมการคุมสอบและ คร้ัง 12 40 480

สถานท่ีจดัสอบ

10. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งกรรมการ ฉบบั 12 30 360
ด าเนินงาน และกรรมการคุมสอบ

11. บนัทึกประสานการขอใช้ คร้ัง 12 5 60

หอ้งจดัสอบ

12. ประสานกรรมการจดัหอ้ง คร้ัง 2 1 2

สอบ และแจง้จ านวนท่ีนั่ง

13. จดัท าเอกสารลงเวลา คร้ัง 2 10 20

การปฏิบติังานและเอกสาร

การเบิกจ่ายค่าด าเนินการ
14. จดัการสอบตามตารางท่ีก าหนด คร้ัง 4 1 4

15. แกไ้ขปัญหากรณีนิสิตหาหอ้งสอบ คร้ัง 50 3 150
ไม่พบ หรือไม่มีช่ือในหอ้งสอบ

16. กรณีผูม้าคุมสอบมาล่าชา้ คร้ัง 8 5 40

หรือไม่มาคุมสอบจะตอ้งจดัหา

กรรมการกลางข้ึนเสริมทนัที

17. จดัเตรียมเคร่ืองด่ืม/อาหารกลางวนั คร้ัง 4 1 4

18. ด าเนินการจดัท าเฉลย คร้ัง 4 3 12

ตรวจขอ้สอบ

19. ประมวลผลคะแนนสอบ คร้ัง 4 3 12

ของนกัศึกษา

20. บนัทึกแจง้ผลการสอบ คร้ัง 4 10 40

ใหท้กุสาขาวิชาทราบ

21. ประกาศรายช่ือผูผ้่าน คร้ัง 4 1 4

การคดัเลือก



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

22. ประกาศผลผูมี้สิทธิเขา้ศึกษา คร้ัง 4 1
4

(การสอบตามปฏิทิน 1. ประสานอาจารยผ์ูส้อน และ คร้ัง 3 30 90

วิชาการ) สาขาวิชาเร่ืองการจดัสอบ

ตามปฏิทินวิชาการ

2. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งกรรมการ คร้ัง 3 30 90
ด าเนินงานและกรรมการคุมสอบ

3. เป็นกรรมการกลางคุมสอบ  คร้ัง 3 1 3

จดัเตรียมขอ้สอบและกรรมการ

คุมสอบ

4. แกไ้ขปัญหากรณีนกัศึกษา
หาหอ้งสอบไม่พบ หรือไม่มีช่ือ
ในหอ้งสอบ

คร้ัง 10 3

30

5. กรณีผูม้าคุมสอบมาล่าชา้
หรือไม่มาคุมสอบจะตอ้งจดัหา
กรรมการกลางข้ึนเสริมทนัที

คร้ัง 3 5 15

การส่งผลการเรียน 1. จดัท าสมุดบญัชีรับ - ส่ง  คร้ัง 3 5 15

2. จดัท าประกาศการก าหนด  คร้ัง 3 5 15

เวลาการส่งผลการเรียน

3. บนัทึกแจง้ใหผู้ส้อน ส่งผล  คร้ัง 3 5 15

การเรียนผ่านระบบออนไลน์

4. บริการส่งผลการเรียนกรณี  คร้ัง 30 5 150

ผูส้อนเขา้ระบบไม่ได้

5. เสนอใบส่งผลการเรียนท่ีมี ฉบบั 500 5 2,500

คะแนนเรียบร้อยแลว้ให้

ผูบ้ริหารลงนาม

6. ท าส าเนาใบส่งผลการเรียน ฉบบั 500 2 1,000

เป็น 2 ชุด

7. พิมพใ์บติดตามผลการเรียน ฉบบั 500 2 1,000

ท่ีผูส้อนไม่ส่งตามก าหนด

8. ติดตามผลการเรียน ค  าร้อง ฉบบั 500 5 2,500

ขอทราบผลการเรียนกรณีนิสิต

จ่ายค่าลงทะเบียนล่าชา้/ ติด I ,V



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

9. ท าสรุปรายวิชาท่ีไม่ไดส่้ง คร้ัง 3 10 30

ผลการเรียน

โครงการสหกิจศึกษา 1. จดัท าเอกสารประกอบการ  ชุด 50 5 250

สมคัรเขา้ร่วมโครงการ

2. ติดต่อประสานงาน และเชิญ  คร้ัง 2 1 2

กรรมการสอบ

3. ท าหนงัสือเชิญวิทยากร และ  ชุด 5 5 25

ใบตอบรับวิทยากร

4. รับใบสมคัรและตรวจสอบ  คร้ัง 2 5 10

เอกสารหลกัฐาน

5. จดัสถานท่ีสอบ ส าหรับ  คร้ัง 2 1 2

กรรมการและผูส้มคัรเขา้ร่วม

โครงการ

6. จดัท าเอกสารประกอบ  ชุด 5 1 5

การสมัภาษณ์ส าหรับกรรมการ

7. จดัเตรียมเคร่ืองด่ืม อาหารว่าง  คร้ัง 2 2 4

และอาหารกลางวนั ส าหรับ

กรรมการและผูเ้ก่ียวขอ้ง

8. รวบรวมเอกสารขอ้สอบและ  คร้ัง 2 2 4

จดัท าคะแนน

9. พิมพห์นงัสือราชการน าส่ง คร้ัง 3 5 15

เอกสารหลกัฐาน และคะแนน

ผลการสอบขอ้เขียน - สมัภาษณ์

10. น าเอกสารไปส่งส านกังาน  คร้ัง 3 15 45

คณะกรรมการการอุดมศึกษา

2. งานบริการวิชาการ 1. ดูแลและประสานงาน  คร้ัง 20 10 200

เก่ียวกบัระบบการ ERP & MIS

ขอ้มูลระบบงานส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน

2. พิมพต์ารางเรียนแจกใหนิ้สิต แผ่น 700 1 700

นกัศึกษา ภาคปกติ /ภาค กศ.พ.

3. รับติดต่อ ใหค้  าปรึกษากบั  คร้ัง 200 5 1,000

นกัศึกษาเก่ียวกบัเร่ือง



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

การลงทะเบียน

4. รับค าร้องต่างๆ พร้อมให้
ค าแนะน ากบันกัศึกษาท่ีมีปัญหา

เร่ือง 200 5
1,000

5. บริการพิมพเ์อกสาร  คร้ัง 10 1 10

ประกอบการเรียนการสอน

แนวการสอน ขอ้สอบ

6. บริการตรวจขอ้สอบ คร้ัง 150 20 3,000

7. บริการโรเนียวแนวการสอน  ชุด 10,000 2 20,000

8. บริการโรเนียวเอกสาร  ชุด 10,000 2 20,000

ประกอบการสอน

9. บริการโรเนียวขอ้สอบ  ชุด 10,000 2 20,000

กลางภาค และปลายภาค

3. หอ้งปฏิบติัการ 1. จดัเตรียมการทดลอง  และ  คร้ัง 500 4 2,000

ทางวิทยาศาสตร์ ตรวจสอบเคร่ืองมือ

2. จดัซ้ือวสัดุทางวิทยาศาสตร์  คร้ัง 50 3 150

3. ใหบ้ริการเคร่ืองมือและ  คร้ัง 50 1 50

อุปกรณ์ในการท าวิจยั

4. ใหบ้ริการเช้ือจุลินทรีย์  คร้ัง 10 3 30

ในการท าวิจยั

5. เตรียมสารเคมีและ  คร้ัง 10 2 20

สารละลายต่างๆ

6. ใหบ้ริการดา้นคอมพิวเตอร์  คร้ัง 12 5 60

เพ่ือใชใ้นงานดา้นการท าวิจยั

7. ท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง  เร่ือง 60 1 60

8. ร่าง/พิมพบ์นัทึกขอ้ความ  เร่ือง 80 1 80

9. ร่าง/พิมพเ์อกสารทางราชการ  เร่ือง 36 1 36

10. ประสานงานภายในและ  คร้ัง 20 30 600

ภายนอก

4. หอ้งปฏิบติัการ 1.  ใหค้  าปรึกษาปัญหาการเขา้  คร้ัง 100 10 1,000

ทางภาษา
ใชง้านในหอ้งปฏิบติัการทางภาษา

2.  ตรวจสอบการเขา้ใชง้านของ คร้ัง 100 10 1,000

นกัศึกษาภายในหอ้งปฏิบติัการ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ทางภาษา

3.  เปิดใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ คร้ัง 50 15 750

ทางภาษาแก่นกัศึกษา

4.  ใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ คน 50 10 500

ทางภาษาในการสมคัรลง

ทะเบียนในการเขา้ใชโ้ปรแกรม

ในหอ้งปฏิบติัการภาษา

5.  ใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ คร้ัง 4 2 8

ทางภาษาและคอมพิวเตอร์

ในการฝึกอบรมทางภาษา

โครงการต่างๆ

6.  ใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ วนั 48 4 192

ทางภาษาและคอมพิวเตอร์

ในการเรียนภาษาต่างประเทศ

ในรายวิชาต่างๆ

7.  ติดตั้งระบบปฏิบติัและ เคร่ือง 20 2 40

ระบบออนไลน์โปรแกรมฝึก

ภาษาและการใชง้านภายใน

หอ้งปฏิบติัการทางภาษา

8.  ตอ้นรับแขกต่างประเทศท่ีมา คร้ัง 20 1 20

9.  ติดต่อประสานงานเร่ือง คร้ัง 20 3 60

ก าหนดการการเดินทางมาเยอืน

ของแขกต่างประเทศ

10.  ประชุมวางแผนงานเพ่ือ คร้ัง 20 3 60

เตรียมการตอ้นรับ

11.  จดัเตรียมท่ีพกั  และ คร้ัง 20 1 20

พาหนะในการไปรับไปส่งแขก

12.  จดัคณะตอ้นรับแขก คร้ัง 20 1 20

ต่างประเทศท่ีมาเยอืน

13.  ประชุมสรุปงานและประเมิน คร้ัง 20 3 60

ผลการตอ้นรับแขกท่ีมาเยอืน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

5. บริการส่ือ 1. ดูแลอุปกรณ์โสตฯใน คร้ัง 1,000 10 10,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

โสตทศันูปกรณ์และ หอ้งเรียนคณะ

คอมพิวเตอร์ 2. ดูแลหอ้งประชุม คร้ัง 20 3 60

3. บริการอุปกรณ์โสตแก่อาจารย์ คร้ัง 200 10 2,000

4. บริการดา้นอุปกรณ์โสตแก่ คร้ัง 200 10 2,000

นกัศึกษา
5. ตรวจเช็คครุภณัฑโ์สต ของคณะ คร้ัง 500 20 10,000

6. ถ่ายภาพกิจกรรมคณะฯ คร้ัง 60 3 180

7. ถ่ายวีดิโอกิจกรรมคณะ คร้ัง 60 3 180

8. บนัทึกกิจกรรมลงแผ่น ซีดีใหค้ณะ คร้ัง 100 30 3,000

9. ส่งซ่อมอุปกรณ์โสตคณะ คร้ัง 40 2 80

และรับกลบั

10. บริการติดต่อสอบถาม คร้ัง 200 10 2,000

ใหแ้ก่นกัศึกษา

11. จดัท าป้ายหนา้เวทีใหค้ณะ คร้ัง 40 3 120

12. ท าความสะอาดตรวจเช็ค เคร่ือง 100 1 100

คอมพิวเตอร์

13. จดัเตรียมอุปกรณ์และเคร่ืองมือ คร้ัง 200 30 6,000

เคร่ืองใชใ้นหอ้งปฏิบติัการ

14.จดัเก็บและดูแลรักษา คร้ัง 100 30 3,000

อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้

15.ใหบ้ริการยมื-คืนอุปกรณ์ คร้ัง 200 20 4,000
เคร่ืองมือและการใชห้อ้งปฏิบติัการ

16. จดัท าทะเบียนครุภณัฑ์ คร้ัง 8 10 80

ประจ าปีและตรวจสอบครุภณัฑ์

17. ควบคุมการเปิด-ปิดกุญแจ คร้ัง 200 10 2,000

หอ้งเรียนและอาคารเรียน

18. ตรวจเช็คจอแสดงผลกลอ้ง คร้ัง 100 2 200

วงจรปิด (CCTV) เพ่ือตรวจเช็ค

ความผิดปกติ

19. ใหบ้ริการดูขอ้มูลยอ้นหลงั คร้ัง 24 2 48

กลอ้งวงจรปิด (CCTV)

20. ตรวจติดตามบริษทัซ่อม คร้ัง 4 1 4

บ ารุงกลอ้งวงจรปิด (CCTV)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

21.ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ 
มอบหมาย

คร้ัง 100 2
200

143,530 4,427 192

2,392 974

6,819 1,166

หมำยเหตุ

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

รวม

 แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 5



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ธุรการและ 1.รับและลงทะเบียนหนงัสือ  ฉบบั 700 3 2,100

สารบรรณ และเอกสารทางราชการ

2. เสนอหนงัสือต่อผูบ้ริหาร  ฉบบั 600 3 1,800

เพ่ือสั่งการ

3.จดัท าส าเนาหนงัสือ เพ่ือส่ง  ฉบบั 600 3 1,800

ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

4. จดัเก็บตน้ฉบบัหนงัสือท่ี ฉบบั 400 3 1,200

ด าเนินการเรียบร้อยแลว้

5. สืบคน้หนงัสือตามท่ีร้องขอ ฉบบั 50 3 150

และจดัท าส าเนา

6. ส่งส าเนาเอกสารให้
หน่วยงาน

ฉบบั 700 3 2,100

ท่ีเก่ียวขอ้ง

7. คดัแยกจดหมายน าส่งให้ ฉบบั 300 2 600

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

8. คุมทะเบียนออกเลขหนงัสือ คร้ัง 300 2 600

ราชการค าสั่งแต่งตั้ง ประกาศ

ของคณะและมหาวิทยาลยั

9. จดัเก็บหนงัสือราชการ ค  าสั่ง คร้ัง 30 5 150

แต่งตั้งประกาศท่ีมหาวิทยาลยั

ก าหนด

10.ส่งหนงัสือหรือเอกสาร คร้ัง 200 10 2,000

ทางราชการถึงหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั

11.การติดตามเร่ืองเร่งด่วนของ คร้ัง 20 10 200

หน่วยงาน
12. ร่างโต ้- ตอบ หนงัสือราชการ ฉบบั 150 5 750

13. ประชาสมัพนัธ์แจง้ คร้ัง 30 10 300

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของคณะวศิวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยอุีตสำหกรรม

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

เร่ือง การประชุมอบรม สมัมนา

14. จดัท าบญัชีลงเวลาการเขา้ร่วม คร้ัง 30 10 300

ประชุม อบรม สมัมนา

15. จดัท าเล่มเอกสารประกอบ คร้ัง 25 2 50

การประชุม

16. รับลงทะเบียนผูป้ระชุม คร้ัง 25 15 375

17. จดัเตรียมอาหารว่าง/อาหาร คร้ัง 25 15 375

กลางวนัผูเ้ขา้ร่วมประชุม

18. ท าหนา้ท่ีเป็นเลขานุการ คร้ัง 25 3 75

การประชุม

19. ถอดเทปรายงานการประชุม คร้ัง 25 2 50

และจดัท ารายงานการประชุม

20. พิมพโ์ครงการ คร้ัง 25 15 375

21. ขออนุมติัโครงการ คร้ัง 25 10 250

22. จดัพิมพเ์อกสาร จดหมาย คร้ัง 100 5 500

23. จดัแฟ้มเสนอหนงัสือ
ราชการ

คร้ัง 100 5 500

ภายในและภายนอกใหผู้บ้ริหาร

24. รับติดต่อสอบถามจาก คร้ัง 200 10 2,000

ผูรั้บบริการ

2. บริหารงานบคุคล 1. จดัท าเล่มบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100

ราชการของขา้ราชการ

2. จดัท าเล่มบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100

ราชการ ของพนกังานราชการ

3. จดัท าเล่มบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100
ราชการของพนกังานมหาวิทยาลยั

4. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 5 100

ราชการเจา้หนา้ท่ีคณะ

5. สรุปใบลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 15 300

ราชการของขา้ราชการ

6.  สรุปใบลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 20 15 300

ราชการของพนกังานราชการ

7.  สรุปใบลงเวลาปฏิบติั
ราชการ

คร้ัง 20 15 300



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ของพนกังานมหาวิทยาลยั

8.  สรุปใบลงเวลาราชการ คร้ัง 20 15 300

เจา้หนา้ท่ีคณะ

9. รวบรวมเสนอผูมี้อ  านาจ คร้ัง 20 1 20

ตรวจสอบและลงนาม

10. ท าสรุปการลาทั้งหมด คร้ัง 20 10 200

จดัเก็บแฟ้ม

11. สรุปวนัลาตามแบบฟอร์ม คร้ัง 15 10 150

ของกองบริหารงานบคุคล

12.จดัส่งบญัชีลงเวลาให้ คร้ัง 15 10 150

กองบริหารงานบคุคล

13. จดัท าขอ้มูลพ้ืนฐานของ คน 50 5 250

คณาจารยแ์ละบคุลากร

14. เก็บรวบรวมค าสั่งไปราชการ เร่ือง 50 5 250

15. ตรวจสอบติดตามการลงเวลา คร้ัง 50 15 750

ปฏิบติัราชการของอาจารย์

และเจา้หนา้ท่ี

16. ด าเนินการเสนอบนัทึกเพ่ือ คร้ัง 15 30 450
การอนุมติัจ่ายคา่ตอบแทนล่วงเวลา

17. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งบคุลากร เร่ือง 50 10 500

18. จดัท าค  าสั่งไปราชการ เร่ือง 50 20 1,000

19. จดัเก็บขอ้มูลบคุลากรไป เร่ือง 50 5 250

อบรม สมัมนา ศึกษาดูงาน

20. สรุปสถิติขอ้มูลบคุลากร คร้ัง 12 1 12

เพ่ือจดัท ารายงานประจ าปี

21. สรุปสถิติการพฒันาบคุลากร คร้ัง 12 3 36

เพ่ือจดัท ารายงานการประกนั

คุณภาพ

22. ติดต่อประสานงานกบั คร้ัง 100 5 500
หน่วยงานภายในและภายนอกคณะ

3. ประชาสมัพนัธ์ 1. ออกแบบเอกสาร เร่ือง 20 1 20

ประชาสมัพนัธ์คณะ

2. ประชาสมัพนัธ์ข่าวใหอ้าจารย์ เร่ือง 50 10 500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ทางจดหมายเวียน

3. ประชาสมัพนัธ์ข่าวใหอ้าจารย์ เร่ือง 40 10 400
ทางประกาศบอร์ดประชาสมัพนัธ์

4. ประชาสมัพนัธ์ข่าวสารทาง เร่ือง 50 10 500

Website คณะ

5. ออกแบบเอกสารเกียรติบตัร คร้ัง 15 1 15

6. พฒันาฐานขอ้มูลใหท้นัสมยั คร้ัง 15 2 30

7. จดัท า Web Site ของคณะ คร้ัง 12 2 24

8. จดัส่งเอกสารประชาสมัพนัธ์ คร้ัง 20 20 400

หน่วยงานภายในและภายนอก

9. จดัส่งหนงัสือเชิญส่ือมวลชน คร้ัง 1 1

ร่วมงานแถลงข่าว

10. จดัท าวารสาร
ประชาสมัพนัธ์

ฉบบั 6 8 48

11. จดัท าข่าวประชาสมัพนัธ์ คร้ัง 10 3 30

โครงการ อบรม สมัมนา

12. ประสานงานส่ือมวลชน คร้ัง 1 1 1

เพ่ือการจดัท าข่าว
ประชาสมัพนัธ์13. ติดต่อสอบถามการรับสมคัร คร้ัง 400 5 2,000

นกัศึกษาและผูม้าติดต่อราชการ

4. นโยบาย 1. รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท า คร้ัง 5 4 20

และแผน ค าจดัตั้งงบประมาณ  ประจ าปี

งบประมาณแผ่นดิน งบ บกศ.

งบบกศ.(คงคลงั)

2. รวบรวมขอ้มูลจดัท า คร้ัง 2 4 8

แผนปฏิบติัราชการประจ าปี

3. รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท า คร้ัง 3 4 12

แผนบริหารความเส่ียงประจ าปี

4. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผน คร้ัง 1 4 4

ยทุธศาสตร์การบริหารระยะ 4 ปี

5. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผน คร้ัง 1 4 4

กลยทุธ์การบริหารระยะ 4 ปี

6. รวบรวมขอ้มูลจดัท าแผน คร้ัง 1 5 5

อตัราก าลงับคุลากรระยะ 4 ปี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

7. จดัท ารายงานประจ าปี คร้ัง 1 8 8

8. สรุปผลการด าเนินงาน คร้ัง 4 4 16

ตามแผนงบประมาณและ

ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของแผน

9. รายงานผลการใชจ่้ายเงิน คร้ัง 12 3 36

งบประมาณตามแผน งบ บกศ.

งบแผน่ดิน และงบ บกศ.(คงคลงั)

10. จดัท าแผนพฒันาบคุลากร คร้ัง 1 5 5

11. ตรวจสอบเอกสาร รายการ 400 10 4,000

การเบิกจ่ายเงินใหถู้กตอ้งตรง

ตามแผนงานกิจกรรม และ

งบการเงินท่ีตอ้งท าการเบิกจ่าย

12. ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรั้บ กิจกรรม 24 20 480

การอนุมติัจากส านกังาน

อธิการบดีแต่ละแผน
งบประมาณผลผลิตใหต้รงกบัเอกสารท่ีขอ

อนุมติัเงินแยกตามรหสักิจกรรม

13. ตดัยอดขออนุมติัเบิกจ่ายใน รายการ 200 10 2,000

ระบบเงินงบประมาณของ

ส านกังานคณะ

14. รายงานแผน-ผล การใชจ่้าย คร้ัง 2 3 6

งบประมาณ 2 ภาคการศึกษา

15. ด าเนินงานเก่ียวกบั คร้ัง 15 3 45

การประชุมเพ่ือการจดัท าแผน

16. จดัเตรียมเอกสารการประชุม คร้ัง 15 2 30

การจดัท าแผน

17. จดัท าโครงการเพ่ือขออนุมติั คร้ัง 50 1 50

โครงการสมัมนาต่างๆ ของคณะ

18. ประเมินจ านวนนกัศึกษา คร้ัง 4 3 12

และรายวิชาท่ีจะเปิดสอน

19. ค านวณคา่หน่วยกิตของแต่ละ คร้ัง 2 3 6
สาขาวิชาเพ่ือจดัท างบประมาณ

20. ส าเนาเอกสารเพ่ือ คร้ัง 50 1 50



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ส่งหน่วยงานภายใน/ภายนอก

21. จดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบ คร้ัง 50 30 1,500

ตามหมวดหมู่ของงบประมาณ

22. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังาน คร้ัง 20 5 100

ในหนา้ท่ีแก่ผูท่ี้สนใจ

5. อาคารสถานท่ี 1. ส ารวจอาคารสถานท่ีเพ่ือ คร้ัง 48 3 144

ปรับปรุง ซ่อมแซม

ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน

2. ส ารวจครุภณัฑป์ระกอบ คร้ัง 12 3 36

อาคารใหพ้ร้อมใชง้าน

3. แจง้ซ่อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้า คร้ัง 20 5 100

เคร่ืองปรับอากาศ  น ้าประปา

หอ้งน ้า  หอ้งเรียน โตะ๊-เกา้อ้ี

ใหพ้ร้อมใชง้านและเพียงพอ

4. ควบคุมดูแลการท าความสะอาด คร้ัง 100 1 100

หอ้งเรียน อาคารเรียน หอ้งน ้า
หอ้งพกัอาจารย ์และหอ้งส านกังาน

5. จดัเก็บขยะรอบอาคารเรียน คร้ัง 100 20 2,000

หอ้งเรียน หอ้งน ้า ส านกังาน

หอ้งพกัอาจารย์

6. ตรวจสอบการปฏิบติังานและ คร้ัง 400 15 6,000
ดูแลความเรียบร้อยของส านกังาน

อาคารเรียน หอ้งพกัและอาจารย์

7. ส ารวจความเส่ียงของอาคาร คร้ัง 12 5 60

 สถานท่ี และรวบรวมขอ้มูล

เพ่ือจดัท าแผนจดัการความเส่ียง

6. ประกนัคุณภาพ 1. จดัท าเอกสารคู่มือการประกนั คร้ัง 9 5 45

และควบคุมภายใน คุณภาพการศึกษา 9 สาขาวิชา

2. จดัท ารายงานการประเมิน คร้ัง 9 5 45

ตนเองระดบัสาขาวิชา และคณะ

3. ติดต่อประสานผูป้ระเมิน 9 คร้ัง 25 15 375

สาขา และระดบัคณะ

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

คร้ัง 12 30 360



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ประกนัคุณภาพ

5. พิมพห์นงัสือเชิญ ฉบบั 44 15 660

คณะกรรมการประเมิน

6. ออกหนงัสือเชิญประชุม คร้ัง 12 5 60

7. ด าเนินการประชุมเตรียมการ คร้ัง 12 3 36

ตรวจรับประกนัคุณภาพ

8. รายงานผลการตรวจประเมิน คร้ัง 3 1 3

9. จดัท าเอกสารน าเสนอ เล่ม 12 1 12

ผลการประเมินตนเอง

10. จดัท าโครงการอบรมพฒันา เร่ือง 4 2 8

บคุลากรดา้นการประกนั
คุณภาพ11. ติดต่อประสานงาน คร้ัง 20 5 100

หน่วยงานประกนัคุณภาพของ

มหาวิทยาลยั

12. พิมพข์อ้มูลเขา้ระบบออนไลน์ คร้ัง 9 3 27

13. ใหค้  าปรึกษา / ตอบปัญหา คร้ัง 10 10 100

ดา้นการประกนัคุณภาพ

14. จดัท าเอกสารขอ้มูลเชิงสถิติ คร้ัง 1 2 2

15. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ คร้ัง 230 10 2,300

มอบหมาย

7. การเงินและบญัชี 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร คร้ัง 300 10 3,000

การเบิกจ่ายเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 8

สาขาวิชาและคณะ

2. เสนอผูบ้ริหารตรวจสอบ คร้ัง 300 5 1,500

และลงนามในเอกสาร

3. ส าเนาเอกสารจดัเก็บ คร้ัง 300 5 1,500

เป็นหลกัฐานทางการเงิน

4. ส่งการเงินและพสัดุตั้งหน้ี คร้ัง 300 5 1,500

และเบิกจ่ายเงิน

5. แจง้ผูรั้บเช็คเงินโอนเขา้บญัชี คร้ัง 300 5 1,500

6. ด าเนินการเบิกจ่าย คร้ัง 300 10 3,000

ค่าตอบแทนต่างๆ ของสาขาวิชา

และคณะ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

7. เสนอผูบ้ริหารลงนามอนุมติั คร้ัง 300 5 1,500

การเบิกจ่าย

8. แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ คร้ัง 300 5 1,500

9. ด าเนินการเบิก-จ่ายงบประมาณ คร้ัง 50 10 500

ตามแผนงานและโครงการ
ต่าง ๆ10.ท าเร่ืองขออนุญาต คร้ัง 50 5 250

บคุคลภายนอกและหนงัสือเชิญ

วิทยากรมาบรรยาย

11.ท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าตอบแทน คร้ัง 50 5 250

วิทยากร

12.จดัท าเอกสารใหวิ้ทยากรเบิก คร้ัง 50 5 250

13.เขียนหนงัสือสญัญายมืเงิน คร้ัง 50 5 250

14.จดัท าเอกสารการเบิก คร้ัง 50 5 250

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ราชการทั้งในและต่างประเทศ

15.ใหบ้ริการขอ้มูลของคณะแก่ คร้ัง 100 5 500

บคุคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

8. พสัดุ 1. จดัท ารายละเอียดท่ีจะขอซ้ือ/จา้ง คร้ัง 100 10 1,000

วิธีตกลงราคา 2. จดัท าหนงัสือสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง คร้ัง 100 5 500

และขอตกลงในการซ้ือ/จา้ง

3. แจง้ผูข้ายใหม้ารับใบสั่งซ้ือ คร้ัง 100 5 500

สั่งจา้ง

4. จดัท าใบตรวจรับพสัดุ/ คร้ัง 100 10 1,000

ตรวจรับการจา้ง

5. นดัหมายคณะกรรมการเพ่ือ คร้ัง 100 10 1,000

ตรวจรับพสัดุหรืองานจา้ง

6. ท าใบเบิกพสัดุ คร้ัง 100 5 500

7. ลงทะเบียนคุมพสัดุ คร้ัง 100 5 500

8. รวบรวมและตรวจสอบหลกัฐาน คร้ัง 100 5 500

การจดัซ้ือ/จดัจา้ง และส่ง
การเงินเพ่ือขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน

วิธีประกวดราคา 1. จดัท าหนงัสือขออนุญาตซ้ือ/จา้ง คร้ัง 30 10 300

2. จดัท ารายละเอียดท่ีจะขอซ้ือขอจา้ง คร้ัง 30 1 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

3. เสนอช่ือคณะกรรมการร่าง TOR คร้ัง 30 5 150

วิธีสอบราคา 1. จดัท าหนงัสือขออนุญาตซ้ือ/จา้ง คร้ัง 30 1 30
2. จดัท ารายละเอียดท่ีจะขอซ้ือขอจา้ง คร้ัง 30 1 30

3. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

คร้ัง 30 5 150

จดัเก็บเอกสาร

การจดัเก็บเอกสาร 1. จดัเก็บเอกสารเพ่ือ คร้ัง 50 5 250

เป็นหลกัฐานการเบิกจ่ายพสัดุ

2. ลงทะเบียนเลขครุภณัฑ์ คร้ัง 30 5 150

3. ด าเนินการเบิกจ่ายวสัดุ คร้ัง 20 10 200

4. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ คร้ัง 2 1 2

วิเคราะห์ความตอ้งการวสัดุ

5. ส ารวจครุภณัฑป์ระจ าปีและ คร้ัง 2 2 4

วิเคราะห์ความตอ้งการครุภณัฑ์

72,360 301 1,041

1,206 215

1,507 1,256

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.วิชาการ 1. จดัตารางสอนภาคปกติ และ คร้ัง 9 1 9

การจดัตารางสอน / ภาค กศ.พ.

ตารางเรียน 2. ประสานงานทกุสาขาวิชา คร้ัง 27 2 54

จดัตารางสอนวิชาเอก

3. จดัตารางการใชห้อ้งเรียน คร้ัง 9 1 9

ลงในตารางสอน

4. บนัทึกขอ้มูลตารางสอน
ทกุระดบัชั้น ทกุสาขาวิชา
ลงในระบบฐานขอ้มูล
งานทะเบียน (MIS)

คร้ัง 9 1

9

5. ส่งขอ้มูลไปยงัส านกัส่งเสริม คร้ัง 9 5 45

2. งำนวชิำกำรและบริกำร

รวม

 แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 5

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือ

ประกาศบน Web Site ของ

มหาวิทยาลยั

6. ติดประกาศแจง้ใหน้กัศึกษา
ทราบ

คร้ัง 9 10
90

7. ใหบ้ริการนิสิตนกัศึกษา คร้ัง 400 5 2,000

ท่ีลงทะเบียนไม่ได ้หรือ

รหสัผ่านเขา้ไม่ได้

8. รายงานผลสรุปการลงทะเบียน คร้ัง 19 20 380

และแจกใหท้กุสาขาวิชา

9. บนัทึกแจง้การยบุหมู่ - ขยาย คร้ัง 10 20 200

หมู่เรียน - ขยายจ านวนรับนิสิต

นกัศึกษาเสนอคณบดีลงนาม
 และน าส่งส านกัส่งเสริมวิชาการ

10. รวบรวมตารางสอนของ คร้ัง 27 1 27

อาจารยแ์ละน าเสนอรองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ ,  คณบดี และรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม

อนุมติัตารางสอน

11. ตรวจสอบความถูกตอ้ง คร้ัง 9 20 180

ของบญัชีขออนุมติัเปิดสอน

12. รวบรวมแนวการสอน คร้ัง 9 1 9

ทกุรายวิชาท่ีจะเปิดสอนและ

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ,

คณบดี และรองอธิการบดีฝ่าย

วิชาการลงนามอนุมติั

13. จดัเก็บตารางสอน คร้ัง 3 10 30

แนวการสอนเขา้แฟ้ม

14. สอบถามตารางการใช้ คร้ัง 200 5 1,000

หอ้งเรียน - หอ้งประชุม

15. ส าเนาปฏิทินวิชาการและ คร้ัง 3 2 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

น าส่งอาจารยผ์ูส้อนทกุคน สาขาวิชา

อาจารยพิ์เศษ 1. บนัทึกแจง้ทกุสาขาวิชาเร่ือง คร้ัง 9 30 270

การรับสมคัรอาจารยพิ์เศษ

และน าส่งสาขาวิชา

2. เก็บรวบรวมใบสมคัรอาจารย์ คร้ัง 9 30 270

พิเศษ โดยแยกเป็นสาขาวิชา

3. บนัทึกขอ้มูลอาจารยพิ์เศษ คร้ัง 9 2 18
เขา้ระบบ ERP งานบริหารงานบุคคล

4. จดัท าบญัชีขอแต่งตั้ง คร้ัง 9 4 36

ผูมี้ความรู้ ความสามารถเป็น

อาจารยพิ์เศษ และเสนอลงนาม

ผูแ้ทนสาขาวิชาคณบดี และ

รองอธิการบดีจ านวน 15 ชุด

5. พิมพบ์นัทึกน าส่งบญัชีขอ คร้ัง 9 10 90

อนุมติัอาจารยพิ์เศษเสนอเขา้สู่

การประชุมสภาวิชาการ เสนอ

คณบดีลงนาม และน าส่ง

ส านกัส่งเสริมวิชาการ

6. จดัเก็บค าสั่งแต่งตั้ง และ คร้ัง 9 10 90

น าส าเนาส่งใหแ้ต่ละสาขาวิชา

การสอนชดเชย 1. ตรวจเช็คหอ้งเรียนใหผู้ส้อน คร้ัง 50 5 250

และนกัศึกษา กรณีนดัหมายสอนชดเชย

2. น าเสนอใบขออนุมติัสอนชดเชย คร้ัง 50 2 100

ต่อรองคณบดีหรือคณบดี

3. น าส่งใบขออนุมติัสอนชดเชย คร้ัง 50 5 250

ท่ีไดรั้บการอนุญาตแลว้ส่งให้

ผูข้อ และส าเนาเก็บเขา้แฟ้ม

เพ่ือการสืบคน้และเป็นหลกัฐาน

การจดัตารางสอบ 1. ประสานงานสาขาวิชาท่ี วิชา 15 2 30

(การสอบคดัเลือก เก่ียวขอ้งด าเนินการออกขอ้สอบ

เขา้ศึกษาต่อ) 2. รวบรวม และจดัพิมพข์อ้สอบ วิชา 20 4 80

3. โรเนียวขอ้สอบ ชุด 5,000 1 5,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4. จดัเรียงขอ้สอบ เยบ็ชุด ชุด 5,000 1 5,000

5. จดัเตรียมกระดาษค าตอบ หมู่ 80 5 400

6. จดัเตรียมชุดขอ้สอบใส่ซอง ซอง 1,000 5 5,000
7. จดัตารางสอบ วนั/เวลา/หอ้งสอบ คร้ัง 8 4 32

8. ติดประชาสมัพนัธ์ขา่วการสอบ แผ่น 100 2 200

และตารางสอบ  ใหนิ้สิตทราบ

9. จดัหากรรมการคุมสอบและ คร้ัง 12 40 480

สถานท่ีจดัสอบ

10. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งกรรมการ ฉบบั 12 30 360
ด าเนินงาน และกรรมการคุมสอบ

11. บนัทึกประสานการขอใช้ คร้ัง 12 5 60

หอ้งจดัสอบ

12. ประสานกรรมการจดัหอ้ง คร้ัง 2 1 2

สอบ และแจง้จ านวนท่ีนั่ง

13. จดัท าเอกสารลงเวลา คร้ัง 2 10 20

การปฏิบติังานและเอกสาร

การเบิกจ่ายค่าด าเนินการ
14. จดัการสอบตามตารางท่ีก าหนด คร้ัง 4 1 4

15. แกไ้ขปัญหากรณีนิสิตหาหอ้งสอบ คร้ัง 50 3 150
ไม่พบ หรือไม่มีช่ือในหอ้งสอบ

16. กรณีผูม้าคุมสอบมาล่าชา้ คร้ัง 8 5 40

หรือไม่มาคุมสอบจะตอ้งจดัหา

กรรมการกลางข้ึนเสริมทนัที

17. จดัเตรียมเคร่ืองด่ืม/อาหารกลางวนั คร้ัง 4 1 4

18. ด าเนินการจดัท าเฉลย คร้ัง 4 3 12

ตรวจขอ้สอบ

19. ประมวลผลคะแนนสอบ คร้ัง 4 3 12

ของนกัศึกษา

20. บนัทึกแจง้ผลการสอบ คร้ัง 4 10 40

ใหท้กุสาขาวิชาทราบ

21. ประกาศรายช่ือผูผ้่าน คร้ัง 4 1 4

การคดัเลือก



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

22. ประกาศผลผูมี้สิทธิเขา้ศึกษา คร้ัง 4 1 4

(การสอบตามปฏิทิน 1. ประสานอาจารยผ์ูส้อน และ คร้ัง 3 30 90

วิชาการ) สาขาวิชาเร่ืองการจดัสอบ

ตามปฏิทินวิชาการ

2. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งกรรมการ คร้ัง 3 30 90
ด าเนินงานและกรรมการคุมสอบ

3. เป็นกรรมการกลางคุมสอบ  คร้ัง 3 1 3

จดัเตรียมขอ้สอบและกรรมการ

คุมสอบ

4. แกไ้ขปัญหากรณีนกัศึกษา
หาหอ้งสอบไม่พบ หรือไม่มีช่ือ
ในหอ้งสอบ

คร้ัง 10 3

30

5. กรณีผูม้าคุมสอบมาล่าชา้
หรือไม่มาคุมสอบจะตอ้งจดัหา
กรรมการกลางข้ึนเสริมทนัที

คร้ัง 3 5 15

การส่งผลการเรียน 1. จดัท าสมุดบญัชีรับ - ส่ง  คร้ัง 3 5 15

2. จดัท าประกาศการก าหนด  คร้ัง 3 5 15

เวลาการส่งผลการเรียน

3. บนัทึกแจง้ใหผู้ส้อน ส่งผล  คร้ัง 3 5 15

การเรียนผ่านระบบออนไลน์

4. บริการส่งผลการเรียนกรณี  คร้ัง 30 5 150

ผูส้อนเขา้ระบบไม่ได้

5. เสนอใบส่งผลการเรียนท่ีมี ฉบบั 500 5 2,500

คะแนนเรียบร้อยแลว้ให้

ผูบ้ริหารลงนาม

6. ท าส าเนาใบส่งผลการเรียน ฉบบั 500 2 1,000

เป็น 2 ชุด

7. พิมพใ์บติดตามผลการเรียน ฉบบั 500 2 1,000

ท่ีผูส้อนไม่ส่งตามก าหนด

8. ติดตามผลการเรียน ค  าร้อง ฉบบั 500 5 2,500

ขอทราบผลการเรียนกรณีนิสิต

จ่ายค่าลงทะเบียนล่าชา้/ ติด I ,V



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

9. ท าสรุปรายวิชาท่ีไม่ไดส่้ง คร้ัง 3 10 30

ผลการเรียน

โครงการสหกิจศึกษา 1. จดัท าเอกสารประกอบการ  ชุด 50 5 250

สมคัรเขา้ร่วมโครงการ

2. ติดต่อประสานงาน และเชิญ  คร้ัง 2 1 2

กรรมการสอบ

3. ท าหนงัสือเชิญวิทยากร และ  ชุด 5 5 25

ใบตอบรับวิทยากร

4. รับใบสมคัรและตรวจสอบ  คร้ัง 2 5 10

เอกสารหลกัฐาน

5. จดัสถานท่ีสอบ ส าหรับ  คร้ัง 2 1 2

กรรมการและผูส้มคัรเขา้ร่วม

โครงการ

6. จดัท าเอกสารประกอบ  ชุด 5 1 5

การสมัภาษณ์ส าหรับกรรมการ

7. จดัเตรียมเคร่ืองด่ืม อาหารว่าง  คร้ัง 2 2 4

และอาหารกลางวนั ส าหรับ

กรรมการและผูเ้ก่ียวขอ้ง

8. รวบรวมเอกสารขอ้สอบและ  คร้ัง 2 2 4

จดัท าคะแนน

9. พิมพห์นงัสือราชการน าส่ง คร้ัง 3 5 15

เอกสารหลกัฐาน และคะแนน

ผลการสอบขอ้เขียน - สมัภาษณ์

10. น าเอกสารไปส่งส านกังาน  คร้ัง 3 15 45

คณะกรรมการการอุดมศึกษา

2. งานบริการวิชาการ 1. ดูแลและประสานงาน  คร้ัง 20 10 200

เก่ียวกบัระบบการ ERP & MIS

ขอ้มูลระบบงานส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน

2. พิมพต์ารางเรียนแจกใหนิ้สิต แผ่น 700 1 700

นกัศึกษา ภาคปกติ /ภาค กศ.พ.

3. รับติดต่อ ใหค้  าปรึกษากบั  คร้ัง 200 5 1,000

นกัศึกษาเก่ียวกบัเร่ือง



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

การลงทะเบียน

4. รับค าร้องต่างๆ พร้อมให้
ค าแนะน ากบันกัศึกษาท่ีมีปัญหา

เร่ือง 200 5
1,000

5. บริการพิมพเ์อกสาร  คร้ัง 10 1 10

ประกอบการเรียนการสอน

แนวการสอน ขอ้สอบ

6. บริการตรวจขอ้สอบ คร้ัง 150 20 3,000

7. บริการโรเนียวแนวการสอน  ชุด 10,000 2 20,000

8. บริการโรเนียวเอกสาร  ชุด 10,000 2 20,000

ประกอบการสอน

9. บริการโรเนียวขอ้สอบ  ชุด 10,000 2 20,000

กลางภาค และปลายภาค

3. หอ้งปฏิบติัการ 1. จดัเตรียมการทดลอง  และ  คร้ัง 500 4 2,000

ทางวิทยาศาสตร์ ตรวจสอบเคร่ืองมือ

2. จดัซ้ือวสัดุทางวิทยาศาสตร์  คร้ัง 50 3 150

3. ใหบ้ริการเคร่ืองมือและ  คร้ัง 50 1 50

อุปกรณ์ในการท าวิจยั

4. ใหบ้ริการเช้ือจุลินทรีย์  คร้ัง 10 3 30

ในการท าวิจยั

5. เตรียมสารเคมีและ  คร้ัง 10 2 20

สารละลายต่างๆ

6. ใหบ้ริการดา้นคอมพิวเตอร์  คร้ัง 12 5 60

เพ่ือใชใ้นงานดา้นการท าวิจยั

7. ท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง  เร่ือง 60 1 60

8. ร่าง/พิมพบ์นัทึกขอ้ความ  เร่ือง 80 1 80

9. ร่าง/พิมพเ์อกสารทางราชการ  เร่ือง 36 1 36

10. ประสานงานภายในและ  คร้ัง 20 30 600

ภายนอก

4. หอ้งปฏิบติัการ 1.  ใหค้  าปรึกษาปัญหาการเขา้  คร้ัง 100 10 1,000

ทางภาษา ใชง้านในหอ้งปฏิบติัการทางภาษา

2.  ตรวจสอบการเขา้ใชง้านของ คร้ัง 100 10 1,000

นกัศึกษาภายในหอ้งปฏิบติัการ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ทางภาษา

3.  เปิดใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ คร้ัง 50 15 750

ทางภาษาแก่นกัศึกษา

4.  ใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ คน 50 10 500

ทางภาษาในการสมคัรลง

ทะเบียนในการเขา้ใชโ้ปรแกรม

ในหอ้งปฏิบติัการภาษา

5.  ใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ คร้ัง 4 2 8

ทางภาษาและคอมพิวเตอร์

ในการฝึกอบรมทางภาษา

โครงการต่างๆ

6.  ใหบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ วนั 48 4 192

ทางภาษาและคอมพิวเตอร์

ในการเรียนภาษาต่างประเทศ

ในรายวิชาต่างๆ

7.  ติดตั้งระบบปฏิบติัและ เคร่ือง 20 2 40

ระบบออนไลน์โปรแกรมฝึก

ภาษาและการใชง้านภายใน

หอ้งปฏิบติัการทางภาษา

8.  ตอ้นรับแขกต่างประเทศท่ีมา คร้ัง 20 1 20

9.  ติดต่อประสานงานเร่ือง คร้ัง 20 3 60

ก าหนดการการเดินทางมาเยอืน

ของแขกต่างประเทศ

10.  ประชุมวางแผนงานเพ่ือ คร้ัง 20 3 60

เตรียมการตอ้นรับ

11.  จดัเตรียมท่ีพกั  และ คร้ัง 20 1 20

พาหนะในการไปรับไปส่งแขก

12.  จดัคณะตอ้นรับแขก คร้ัง 20 1 20

ต่างประเทศท่ีมาเยอืน

13.  ประชุมสรุปงานและประเมิน คร้ัง 20 3 60

ผลการตอ้นรับแขกท่ีมาเยอืน

5. บริการส่ือ 1. ดูแลอุปกรณ์โสตฯใน คร้ัง 1,000 10 10,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

โสตทศันูปกรณ์และ หอ้งเรียนคณะ

คอมพิวเตอร์ 2. ดูแลหอ้งประชุม คร้ัง 20 3 60

3. บริการอุปกรณ์โสตแก่อาจารย์ คร้ัง 200 10 2,000

4. บริการดา้นอุปกรณ์โสตแก่ คร้ัง 200 10 2,000

นกัศึกษา
5. ตรวจเช็คครุภณัฑโ์สต ของคณะ คร้ัง 500 20 10,000

6. ถ่ายภาพกิจกรรมคณะฯ คร้ัง 60 3 180

7. ถ่ายวีดิโอกิจกรรมคณะ คร้ัง 60 3 180

8. บนัทึกกิจกรรมลงแผ่น ซีดีใหค้ณะ คร้ัง 100 30 3,000

9. ส่งซ่อมอุปกรณ์โสตคณะ คร้ัง 40 2 80

และรับกลบั

10. บริการติดต่อสอบถาม คร้ัง 200 10 2,000

ใหแ้ก่นกัศึกษา

11. จดัท าป้ายหนา้เวทีใหค้ณะ คร้ัง 40 3 120

12. ท าความสะอาดตรวจเช็ค เคร่ือง 100 1 100

คอมพิวเตอร์

13. จดัเตรียมอุปกรณ์และเคร่ืองมือ คร้ัง 200 30 6,000

เคร่ืองใชใ้นหอ้งปฏิบติัการ

14.จดัเก็บและดูแลรักษา คร้ัง 100 30 3,000

อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้

15.ใหบ้ริการยมื-คืนอุปกรณ์ คร้ัง 200 20 4,000
เคร่ืองมือและการใชห้อ้งปฏิบติัการ

16. จดัท าทะเบียนครุภณัฑ์ คร้ัง 8 10 80

ประจ าปีและตรวจสอบครุภณัฑ์

17. ควบคุมการเปิด-ปิดกุญแจ คร้ัง 200 10 2,000

หอ้งเรียนและอาคารเรียน

18. ตรวจเช็คจอแสดงผลกลอ้ง คร้ัง 100 2 200

วงจรปิด (CCTV) เพ่ือตรวจเช็ค

ความผิดปกติ

19. ใหบ้ริการดูขอ้มูลยอ้นหลงั คร้ัง 24 2 48

กลอ้งวงจรปิด (CCTV)

20. ตรวจติดตามบริษทัซ่อม คร้ัง 4 1 4

บ ารุงกลอ้งวงจรปิด (CCTV)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

21.ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ 
มอบหมาย

คร้ัง 100 2
200

143,530 4,427 192

2,392 974

6,819 1,166

หมำยเหตุ

รวม

 แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 5

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.1 งานธุรการ 1. ลงทะเบียนรับหนงัสือและ
เสนอลงนามตามล าดบัสายงาน

 ฉบบั 800 3 2,400

2. ถ่ายเอกสารเพ่ือประชา 
สมัพนัธ์ และแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง
ตามค าสั่งการของคณบดี

 ฉบบั 2,000 3 6,000

3. ลงทะเบียนหนงัสือส่งและ
เสนอลงนามตามล าดบัสายงาน

 ฉบบั 300 3 900

4. ส่งหนงัสือไปยงัหน่วยงาน
และบคุคลท่ีเก่ียวขอ้ง

 ฉบบั 300 3 900

5. จดัเก็บระบบงานสารบรรณ
หนงัสือราชการทกุประเภท 
จดัท าระบบการสืบคน้เอกสาร 
ใหบ้ริการยมื-คืน ส าเนา
เอกสารทางราชการ

 ฉบบั 1,000 3 3,000

8. การติดตามเร่ืองเร่งด่วนของ
วิทยาลยัและของภาควิชา ใน
ระบบ E-Doc

 เร่ือง 50 2 100

9.  ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานภายในและภายนอก
คณะ

คร้ัง 12 45 540

10. จดัเก็บ ค  าสั่ง ประกาศ 
เอกสารของทางราชการท่ี
เก่ียวขอ้ง

ฉบบั 300 5 1,500

ภำระงำนของวทิยำลยักำรดนตรี

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดังนี้

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

11. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ
 และงานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 15 1,500

12. เผยแพร่และประชา 
สมัพนัธ์เอกสารราชการของ
วิทยาลยั

เร่ือง 100 5 500

13. จดัท าหนงัสือราชการ ร่าง
โตต้อบหนงัสือราชการ ค  าสั่ง 
ประกาศ พิมพโ์ครงการ ขอ
อนุมติัโครงการ ตรวจสอบการ
พิมพเ์อกสารหนงัสือ จดหมาย
ราชการ ร่าง พิมพ ์ทาน

เร่ือง 150 5 750

14. จดัท าบญัชีลงเวลาและรับ
ลงทะเบียนการเขา้ร่วมประชุม
อบรม สมัมนาของส านกังาน
วิทยาลยัการดนตรี

 คร้ัง 50 10 500

15. ท าหนา้ท่ีเลขาการประชุม 
จดัท าวาระการประชุม เตรียม
เอกสาร วสัดุ อุปกรณ์ 
ประกอบการประชุมของ
ส านกังานวิทยาลยัการดนตรี

 คร้ัง 30 2 60

16. จดัเตรียมอาหาร อาหารว่าง
ในการประชุม อบรม สมัมนา
ของส านกังานวิทยาลยัการ
ดนตรี

 คร้ัง 30 15 450

17. บนัทึกการประชุมและ
จดัท ารายงานการประชุม อบรม
  สมัมนา

 คร้ัง 50 3 150
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18. การออกแบบเอกสาร 
เกียรติบตัร เอกสารการ
เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ แผ่น
พบั โปสเตอร์ของวิทยาลยัการ
ดนตรี

คร้ัง 10 3 30

19. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 50 15 750

1.2 งานบริหารงาน
บคุคล

1. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั
ราชการของขา้ราชการ และ
พนกังานมหาวิทยาลยั

คร้ัง 24 15 360

2. ด าเนินการเก่ียวกบัการลง
เวลาปฏิบติัราชการของ
บคุลากรทกุประเภทท่ีสงักดั
วิทยาลยัการดนตรี โดยน า
ขอ้มูลออกจากเคร่ืองสแกน
ลายน้ิวมือ

คร้ัง 24 3 72

3. บนัทึกสถิติการปฏิบติังาน 
การขาด ลา มาสาย การไป
ราชการลงในระบบ
สารสนเทศประจ าเดือน

คร้ัง 12 2 24

4. สรุปสถิติการขาด ลา มาสาย
 การไปราชการ ประจ าปี

คร้ัง 1 1 1

5. ตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการใน
การเบิกค่าล่วงเวลา

คร้ัง 12 15 180

6. รวบรวมสถิติการปฏิบติังาน
เสนอผูมี้อ  านาจตรวจสอบและ
ลงนาม

คร้ัง 12 10 120

7.จดัส่งบญัชีลงเวลาให ้กอง
บริหารงานบคุคล

คร้ัง 12 5 60
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8. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง และค าสั่ง
ไปราชการ

เร่ือง 100 20 2,000

9. รวบรวม จดัเก็บขอ้มูลและ
สรุปสถิติของอาจารยแ์ละ
บคุลากรในประชุม อบรม 
สมัมนา ศึกษาดูงาน และการ
ลาทกุประเภทของอาจารยแ์ละ
บคุลากรเพ่ือจดัท ารายงาน
ประจ าปี

คน 40 30 1,200

10. จดัท าค  าสั่งคณะกรรมการ
ประเมินผลการต่อสญัญาจา้ง

คร้ัง 5 5 25

11. จดัท าแบบประเมินและ
ประสานงานผูต่้อสญัญจา้ง
จดัท าแบบประเมิน

คร้ัง 5 30 150

12. รวบรวมแบบประเมินการ
ต่อสญัญาจา้งพร้อมหลกัฐาน
ประกอบการต่อสญัญาจา้ง
เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม
ตามล าดบัสายงาน

คร้ัง 5 1 5

13. จดัท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบติังานราชการในการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน

คร้ัง 2 1 2

14. ประสานงานภาควิชารับ
แบบประเมินผลการปฏิบติังาน
ราชการ

คร้ัง 2 30 60

15. รวบรวมแบบประเมินการ
ปฏิบติังานราชการจากภาควิชา
เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม

ฉบบั 45 10 450

15. จดัท าบนัทึกส่งกองบริหาร 
งานบคุคล

คร้ัง 2 20 40
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16. จดัท ากรอบอตัราก าลงั 
แผนพฒันาบคุลากร กรอบ
ก าหนดต าแหน่งงานใหสู้งข้ึน

คร้ัง 3 3 9

17. ประสานงานกบักอง
บริหารงานบคุคลในงานอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง

เร่ือง 10 3 30

18. ใหค้  าปรึกษา  แนะน า  
ตอบค าถามช้ีแจงและแกไ้ข
ปัญหาท่ีเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 50 5 250

19. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 30 20 600

1.3 งานนโยบายและ
แผน งานประกนั
คุณภาพและควบคุม
ภายใน

1. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา
การจดัท าแผนเพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบาย

คร้ัง 4 2 8

2. จดัท าแผนหรือโครงการ 
ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ

 คร้ัง 4 3 12

3. คียข์อ้มูลพ้ืนฐานตาม
แผนปฏิบติังานงบประมาณ
รายการท่ีไดรั้บอนุมติัจากสภา
มหาวิทยาลยั แยกตามผลผลิต 
กิจกรรม โครงการ หมวด
รายจ่าย

รายการ 200 2 400

4. คียย์อดเงินตามแผนงาน
กิจกรรม โครงการ ตามแผน
ปฏิบติังานงบประมาณท่ีไดรั้บ
อนุมติัในแต่ละงวด

รายการ 200 2 400

5. ร่วมจดัท าขอ้มูล แผน
บริหารความเส่ียงประจ าปี

คร้ัง 2 1 2



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

6. รวบรวมขอ้มูลและจดัท า
แผนตรวจสอบภายในประจ าปี

คร้ัง 2 3 6

7. รวบรวมขอ้มูลและร่วมจดั 
ท าแผน และทบทวนแผน
ยทุธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั

 คร้ัง 2 3 6

8. รวบรวมขอ้มูลและจดัท า
แผนอตัราก าลงับคุลากร ระยะ 
4 ปี

คร้ัง 2 5 10

9. ด าเนินการเก่ียวกบัการ
ประชุมทางดา้นนโยบายและ
แผน เตรียมเอกสารการประชุม
 จดัประชุม จดรายงานการ
ประชุม สรุปผลการประชุม

คร้ัง 6 3 18

10. ประสานงานการจดัท า
ขอ้มูลจ านวนนกัศึกษาเพ่ือใช้
ในการค านวณงบประมาณ

คร้ัง 4 1 4

11. เขา้ร่วมประชุมเก่ียวกบั
งานท่ีปฏิบติัและงานท่ี
เก่ียวขอ้งร่วมกบัวิทยาลยัการ
ดนตรีและภายนอกสถานท่ี

 คร้ัง 20 3 60

12. ใหค้  าปรึกษา แนะน า 
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีเพ่ือให้
สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ

คร้ัง 50 15 750

13. วางแผนการท างานท่ี
รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของวิทยาลยัหรือ
โครงการเพ่ือใหก้าร
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด

คร้ัง 4 3 12
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14. ประสานการท างานร่วมกนั
ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอก

คร้ัง 50 15 750

15. จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ และ
ใหบ้ริการขอ้มูลดา้นนโยบาย
และแผน

คร้ัง 6 3 18

16. ติดตาม/จดัท า/น าส่ง ค  าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการก ากบั
ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงาน
และจดัท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์
ประกนัคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดบัหลกัสูตรและ
ระดบัคณะ ประจ าปีการศึกษา

 ฉบบั 6 7 42

17. เขา้ร่วมและประสานงาน
การเขา้ร่วมโครงการ
พฒันาการประกนัคุณภาพของ
มหาวิทยาลยั และวิทยาลยัการ
ดนตรี

 งาน 10 3 30

18. เก็บขอ้มูลภาวะการมีงานท า
 ระบบการประเมินความพึง 
พอใจผูใ้ชบ้ณัฑิต

 คร้ัง 1 3 3

19. ติดต่อประสานงาน
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
 ระดบัหลกัสูตรและคณะ

 คร้ัง 25 30 750

20. จดัท าก าหนดการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดบั
หลกัสูตรและระดบัคณะ

 คร้ัง 6 30 180
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21. จดัท าและจดัส่งหนงัสือ
เชิญคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดบั
หลกัสูตรและระดบัคณะ

 คร้ัง 30 30 900

22. ประสานงานการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดบัหลกัสูตรและ
ระดบัคณะ

 คร้ัง 30 30 900

23. รวบรวมขอ้มูลและจดัพิมพ์
รายงานการประเมินตนเอง
(SAR) ระดบัคณะ

 เล่ม 1 7 7

24. รวมรวบเอกสารหลกัฐาน
การตรวจประเมินคุณภาพ
ระดบัคณะ รวมทั้งสแกนลง
ระบบ CHE QA Online

 คร้ัง 1 15 15

25. รวบรวมและจดัท ารูปเล่ม
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
(SAR) ทั้งระดบัหลกัสูตรและ
ระดบัคณะ

 เล่ม 6 2 12

26. รวบรวมและจดัท ารูปเล่ม
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
(เล่มเลขา) ทั้งระดบัหลกัสูตร
และระดบัคณะ

 เล่ม 6 2 12

27. ประสานงาน ติดตามการ
กรอกขอ้มูลเขา้ระบบ CHE QA
 Online ระดบัหลกัสูตร

 หลกัสูตร 5 2 10

28. กรอกขอ้มูลเขา้ระบบ CHE
 QA Online ระดบัคณะ

 คร้ัง 1 7 7
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29. ออกหนงัสือถึงงานประกนั
คุณภาพ

 ฉบบั 40 20 800

30. ติดต่อประสานงานกบังาน
ประกนัคุณภาพ

 คร้ัง 30 20 600

31. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจดัท าแผน
บริหารความเส่ียงวิทยาลยัการ
ดนตรี

 ฉบบั 1 20 20

32. เขา้รับการอบรมใน
โครงการของมหาวิทยาลยัเร่ือง
 การด าเนินการจดัท าแผน
บริหารความเส่ียง

 คร้ัง 2 2 4

33. จดัท าและรวบรวมเอกสาร
หลกัฐานการประเมินความ
เส่ียงของหน่วยงาน

 คร้ัง 1 5 5

34. รวบรวมขอ้มูลและจดัท า
รูปเล่มแผนบริหารความเส่ียง

 คร้ัง 1 5 5

35. รวบรวมขอ้มูลเอกสาร
หลกัฐานและจดัท ารูปเล่มแบบ
ติดตาม ปย.2 รอบ 6 เดือน

 คร้ัง 1 5 5

36. รวบรวมขอ้มูลเอกสาร
หลกัฐานและจดัท ารูปเล่มแบบ
ติดตาม ปย.2 รอบ 12 เดือน

 คร้ัง 1 5 5

37. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 50 30 1,500
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1.5 งานการเงิน และ
บญัชี

1. รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท า
เอกสารค าขอจดัตั้งงบประมาณ
เงินงบประมาณแผ่นดิน เงิน
บ ารุงการศึกษา เงินบ ารุง
การศึกษาคงคลงั และเงินนอก
งบประมาณอ่ืน ๆ

ภาควิชา 4 5 20

2. รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดั
แผนการจดัหาครุภณัฑ์
ประจ าปีงบประมาณ

ภาควิชา 4 3 12

3. จดัท าเอกสารแผนปฏิบติั
งานรายจ่ายเงินงบประมาณ
บ ารุงการศึกษา เงิน
งบประมาณคงคลงั เงิน
งบประมาณแผ่นดิน เสนอ
มหาวิทยาลยั ตั้งแต่ขั้นตอนท า
เอกสารจนถึงขั้นตอนการแกไ้ข
เอกสารใหถู้กตอ้ง ครบ สมบรูณ์

ภาควิชา 4 5 20

4. จดัท าแผนงานตามนโยบาย
ของรัฐบาล นโยบายของ
มหาวิทยาลยัและวิทยาลยัการ
ดนตรี

คร้ัง 3 2 6

5. รวบรวมขอ้มูลและจดัท า
แผนปฏิบติัราชการประจ าปี

ภาควิชา 4 3 12

6. รวบรวมขอ้มูลและจดัท า
แผนปฏิบติัราชการ 4 ปี

ภาควิชา 4 3 12

7. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายใน
ระบบ ERP ค่าใชจ่้ายการ
ด าเนินการโครงการ/กิจกรรม

เร่ือง 100 5 500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

8. จดัท าเอกสารเบิกจ่ายใน
ระบบ ERP ค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปราชการทั้งในและ
ต่างประเทศ

เร่ือง 10 5 50

9. จดัท าเอกสารเบิกจ่าย
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่อ

เร่ือง 10 5 50

10. จดัท าเอกสารการเบิกจ่าย
ค่าท าผลงานทางวิชาการ

เร่ือง 10 5 50

11. จดัท ารายงานการเดิน
ทางการไปราชการทั้งในและ
ต่างประเทศเพ่ือประกอบการ
เบิกจ่าย

เร่ือง 15 5 75

12. จดัท าเอกสารการเบิกจ่าย
ค่าสอนภาคปกติ ภาค กศ.พ.

เร่ือง 10 10 100

13. จดัท าเอกสารการเบิกจ่าย
อ่ืน ๆ

เร่ือง 5 5 25

14. เตรียมเอกสารการเบิกจ่าย
การจดัโครงการ/กิจกรรม

โครงการ 20 5 100

15. ตรวจสอบหลกัฐานการ
เบิก-จ่ายเงินงบประมาณทกุ
ประเภท ท่ีอยูใ่นความ
รับผิดชอบของวิทยาลยัให้
เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ

เร่ือง 100 15 1,500

16. เสนอเอกสารการเบิกจ่าย
ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งและผูบ้ริหารลง
นามในเอกสารเพ่ืออนุมติัการ
เบิกจ่าย และส่งกองคลงัเพ่ือท า
การเบิกจ่าย

เร่ือง 100 2 200



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

17. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอ
โอนและการขอเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาระดบัคณะ
ในระบบ ERP

เร่ือง 10 10 100

18.ด าเนินการเก่ียวกบัการขอ
โอนและการขอเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณ เสนอ
มหาวิทยาลยั

เร่ือง 20 10 200

19. จดัท าสญัญายมืเงินใหเ้ป็น
ไปตามระเบียบของทาง
ราชการและของมหาวิทยาลยั

โครงการ 100 5 500

20. ประสานงานการขอ
สนบัสนุนงบประมาณและการ
ด าเนินการต่าง ๆ ใหก้บั
ส านกังานวิทยาลยั ภาควิชา 
และหลกัสูตร

โครงการ 10 10 100

21. ประเมินผล ติดตามผลการ
ใชจ่้ายเงินงบประมาณรายจ่าย

คร้ัง 24 10 240

22. รายงานงบประมาณ
คงเหลือตามผลผลิตและหมวด
รายจ่าย

คร้ัง 24 10 240

23. จดัท ารายงานผลการ
ปฏิบติังานตามแผนประจ าไตร
มาสและประจ าปี

คร้ัง 12 10 120

24. จดัเก็บ ระเบียบ ค  าสั่ง 
ประกาศ ของทางราชการท่ี
เก่ียวขอ้งเขา้แฟ้มและในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

ฉบบั 300 10 3,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

25. จดัท ารายงานการใช้
จ่ายเงินสวสัดิการของวิทยาลยั
การดนตรีเสนอมหาวิทยาลยั

คร้ัง 12 15 180

26. แกไ้ขฎีกาการเบิกจ่ายตาม
ขอ้เสนอแนะของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในและ สตง.

ฉบบั 30 10 300

27. แกไ้ขและตดัสินปัญหา
เก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินของ
วิทยาลยัการดนตรี

คร้ัง 60 10 600

28. เขา้ร่วมประชุมเก่ียวกบั
งานท่ีปฏิบติัและงานท่ี
เก่ียวขอ้งร่วมกบัวิทยาลยัการ
ดนตรีและมหาวิทยาลยัทั้ง
ภายในและภายนอกสถานท่ี

 คร้ัง 12 3 36

29. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังาน
ในหนา้ท่ีแก่หน่วยงานและ
บคุลากร

คร้ัง 150 10 1,500

30. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 50 30 1,500

1.6 งานพสัดุ 1.รับเร่ืองการจดัซ้ือ - จดัจา้ง 
จากภาควิชาและตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

เร่ือง 100 5 500

2. จดัเตรียมเอกสารขออนุมติั
ในระบบ ERP

ชุด 100 15 1,500

3.บนัทึกขอ้มูลการซ้ือจา้งลง
ระบบ EGP(สร้างโครงการ)

เร่ือง 100 15 1,500

4.บนัทึกขอ้มูลการซ้ือจา้งลง
ระบบ ERP

เร่ือง 100 15 1,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

5. บนัทึกขอ้มูลรายงานขอซ้ือ
ขอจา้ง และแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

เร่ือง 100 15 1,500

6. เสนอลงนามตามล าดบัขั้น
ของเอกสารรายงานขอซ้ือขอ
จา้ง

เร่ือง 100 2 200

7. จดัท าค  าสั่งกรรมการตรวจ
รับพสัดุ ในระบบ EGP

เร่ือง 100 15 1,500

8. เสนอผูมี้อ  านาจลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ

เร่ือง 100 15 1,500

9.บนัทึกรายช่ือผูเ้สนอราคาใน
ระบบ EGP

เร่ือง 100 15 1,500

10. จดัท ารายงานผลการ
พิจารณาในระบบ EGP

เร่ือง 100 15 1,500

11. เสนอลงนามตามล าดบัขั้น
ของเอกสารรายงานผลการ
พิจารณา

เร่ือง 100 1 100

12. จดัท าประกาศผูช้นะการ
เสนอราคา

เร่ือง 100 15 1,500

13. เสนอผูมี้อ  านาจลงนามใน
ประกาศ

เร่ือง 100 15 1,500

14. ท าเร่ืองประกาศลงในระบบ
 EGP และเสนอหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุพิจารณาอนุมติั
ในระบบ EGP

เร่ือง 100 15 1,500

15. จดัท าหนงัสือขออนุมติั
สั่งซ้ือสั่งจา้งในระบบ EGP

เร่ือง 100 15 1,500

16. จดัท าใบสั่งในระบบ ERP เร่ือง 100 15 1,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

17. เสนอลงนามตามล าดบัขั้น
ของหนงัขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง
 และเสนอผูมี้อ  านาจลงนามใน
หนงัสือสั่งซ้ือสั่งจา้ง

เร่ือง 100 30 3,000

18. ติดต่อ บริษทั หน่วยงานท่ี
จะท าด าเนินการซ้ือจา้งท่ีจะท า
ด าเนินการซ้ือจา้งเพ่ือลงนาม
สญัญา ซ้ือ -จา้ง

เร่ือง 100 15 1,500

19. ด าเนินการเอกสารตรวจรับ
วสัดุ ตรวจรับการจา้ง

เร่ือง 100 15 1,500

20. จดัท าหนงัสือการส่งมอบ
วสัดุ ในระบบ EGP

เร่ือง 100 15 1,500

21. จดัท าหนงัสือการตรวจรับ
วสัดุ ในระบบ EGP

เร่ือง 100 15 1,500

22. เสนอกรรมการตรวจรับ
พสัดุ ลงนามในเอกสารตรวจรับ

เร่ือง 100 15 1,500

23. จดัท าเอกสารตรวจรับ และ
เอกสารการเบิกจ่าย ในระบบ 
ERP

เร่ือง 100 15 1,500

24. จดัท าเอกสารใบเบิกพสัดุ
ในระบบ ERP เพ่ือออกเลข
ครุภณัฑ์

เร่ือง 20 15 300

25. เสนอผูค้รอบครองครุภณัฑ์
ลงนามในใบเบิกครุภณัฑ/์ใบ
เบิกวสัดุ

เร่ือง 100 15 1,500

26. ส่งเอกสารใหง้านพสัดุของ
มหาวิทยาลยัตรวจสอบเอกสาร
 และออกเลขครุภณัฑ์

เร่ือง 20 15 300

27. ส่งเอกสารใหง้านพสัดุท า
ใบ PO

เร่ือง 20 15 300



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

28. เสนอลงนามตามล าดบัขั้น
ของหนา้งบเบิกจ่าย

เร่ือง 100 20 2,000

29. ลงเร่ืองในหนงัสือส่งเร่ือง
เบิกจ่าย น าส่งกองคลงัของ
มหาวิทยาลยั

เร่ือง 100 15 1,500

30. จดัเก็บหลกัฐานเอกสารท่ี
ขออนุมติัแลว้ลงแฟ้ม

เร่ือง 100 15 1,500

31. ลงทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุ เร่ือง 100 15 1,500

32. ด าเนินการเบิกจ่าย วสัดุ เร่ือง 100 15 1,500

33. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

 คร้ัง 100 15 1,500

1.6 งานอาคาร
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ

1. ควบคุมบริษทัรับจา้งท า
ความสะอาดในการดูแลการท า
ความสะอาดหอ้งเรียน อาคาร
เรียน หอ้งน ้า หอ้งพกัอาจารย ์
หอ้งส านกังานวิทยาลยั

คร้ัง 20 30 600

2. แจง้ซ่อมครุภณัฑแ์ละ
อุปกรณ์อ่ืน ๆ ใหพ้ร้อมใชง้าน
และเพียงพอ

 คร้ัง 50 5 600

3. ควบคุมดูแลการปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ท่ีบริษทัท่ีเขา้มา
ซ่อมบ ารุงครุภณัฑภ์ายใน
วิทยาลยั

 คร้ัง 30 15 250

4. ควบคุม ดูแล การใชง้าน
อาคารสถานท่ีท่ีอยูใ่นความ
รับผิดชอบของวิทยาลยัของ
อาจารยแ์ละนกัศึกษา

 คร้ัง 100 450



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำนงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำนรวม

5. ส ารวจความเส่ียงของอาคาร
สถานท่ีในดา้นต่าง ๆ และ
รวบรวมขอ้มูลเพ่ือจดัท า
แผนการจดัการความเส่ียง

 คร้ัง 12 2 24

6. จดัระบบภูมิทศัน์ภายใน
วิทยาลยั

 คร้ัง 12 3 36

7. จดัระบบและท าบญัชี
ควบคุมการใชง้านยานพาหนะ
ท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของ
วิทยาลยั

 คร้ัง 12 15 180

8. อ านวยความสะดวกในการ
ใชย้านพาหนะแก่อาจารยแ์ละ
บคุลากรในการใชง้านราชการ

 คร้ัง 30 3 90

9. ด าเนินการเก่ียวกบัภาษี พรบ.
 ประกนัภยัรถยนต์

 คร้ัง 2 4 8

10. ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุง
ยานพาหนะใหอ้ยูใ่นสภาพ
พร้อมใชง้าน

 คร้ัง 12 30 360

11. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

 คร้ัง 100 15 1,500

92,177 584 821

1,536 303

2,120 1,124

หมายเหตุ

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

5

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั

                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

2.1 งานวิชาการ 1. จดัตารางสอนรายวิชาแกน 
(พ้ืนฐานทางดนตรี) ภาคปกติ 
และภาคพิเศษ

 วิชา 30 10 300

2. ประสานงานสาขาวิชาจดั
ตารางสอนวิชาเอก

 สาขาวิชา 4 15 60

3. จดัตารางการใชห้อ้งเรียนลง
ในตารางสอน

 วิชา 720 10 7,200

4. บนัทึกขอ้มูลตารางสอน 
รายวิชา วนัท่ี หอ้งเรียน 
อาจารยผ์ูส้อน ทกุสาขาวิชาทกุ
ระดบัชั้น ภาคปกติ ภาคพิเศษ 
ลงในระบบฐานขอ้มูลงาน
ทะเบียน

 วิชา 720 10 7,200

5. ส่งขอ้มูลไปยงัส านกั
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เพ่ือประกาศบน Web 
Site ของมหาวิทยาลยั

 คร้ัง 6 10 60

6. ประกาศแจง้ใหน้กัศึกษา
ทราบ ทกุช่องทางติดประกาศ 
เผยแพร่ทางเวบ็ไซต และทาง
สงัคมออนไลน์

 คร้ัง 6 30 180

7. จดัพิมพแ์บบรายงานบญัชี
ขออนุมติัเปิดสอน ประจ าภาค
เรียนนั้น ๆ และจดัพิมพ์
รายงานผลสรุปการลงทะเบียน
ใหท้กุสาขาวิชา

 คร้ัง 6 30 180

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. งำนวชิำกำรและบริกำร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

8. ประสานงาน และรับเร่ือง 
ปรึกษาการลงทะเบียนของ
นกัศึกษาทั้งในหลกัสูตรเก่า ท่ี
มีปัญหาในการลงทะเบียน 
และนกัศึกษาในหลกัสูตร
ปัจจุบนั ท่ีมีปัญหาในการ
ลงทะเบียน

 คร้ัง 800 20 16,000

9. บนัทึกแจง้การยบุหมู่ ขยาย
หมู่เรียนขยาย จ านวนรับ
นกัศึกษา เสนอคณบดีลงนาม 
และน าส่งส านกัส่งเสริม
วิชาการฯ

 คร้ัง 6 15 90

10. ประสานงาน และรับเร่ือง 
ปรึกษาการลงทะเบียนของ
นกัศึกษาหลกัสูตรเก่า ท่ีมี
ปัญหาในการลงทะเบียน 
เน่ืองจากรายวิชาในหลกัสูตร
ไม่เปิดท าการเรียนสอน เพ่ือขอ
เปิดรายวิชาเรียนในกรณีพิเศษ

 คร้ัง 100 10 1,000

11. รวบรวมตารางสอนของ
อาจารยท์กุหลกัสูตร

 คร้ัง 6 20 120

12. ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของบญัชีขออนุมติัเปิดสอน

 คร้ัง 6 30 180

13.  เสนอลงนามอนุมติั โดย
รองคณบดี คณบดี และรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
น าเสนอลงนามอนุมติั
ตามล าดบัสายการบงัคบับญัชา

 คร้ัง 6 1 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

14. ตรวจสอบผลการเรียน, 
การจบการศึกษา ของนกัศึกษา
 ตามการร้องขอ

 คร้ัง 120 10 1,200

15. สอบถามตารางการใช้
หอ้งเรียน หอ้งปฏิบติัการต่าง ๆ

 คร้ัง 500 10 5,000

16. จดัท าบนัทึกขอ้ความ และ
ประสานงานดา้นขอ้มูล และ
กรรมการการสอบคดัเลือกเขา้
ศึกษาต่อของนกัศึกษา – 
นกัศึกษาใหม่ ประจ าปี
การศึกษา โดยประสานกบั
คณบดี และรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ

 คร้ัง 10 20 200

17. จดัท าค  าสั่งการแต่งตั้ง
อาจารยท่ี์ปรึกษาประจ าปี โดย
ประสานกบัคณบดี และรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ

 คร้ัง 1 1 1

18. รวบรวมสถิติการรับ
นกัศึกษาใหม่ สงักดัวิทยาลยั
การดนตรี

 คร้ัง 10 20 200

19. รวบรวมสถิติการคงอยู ่
และจ านวนนกัศึกษา สงักดั
วิทยาลยัการดนตรี แต่ละภาค
เรียน

 คร้ัง 3 30 90

20. ตอบค าถาม ใหค้  าปรึกษา 
ขอ้แนะน า แก่นกัศึกษา ใน
ดา้นวิชาการ

 คร้ัง 800 20 16,000

21. รับค าร้องต่างๆ และปรึกษา
ใหค้  าแนะน ากบันกัศึกษา แนะ
แนวทางแกไ้ขปัญหา

 คร้ัง 800 15 12,000



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

22. ประสานภาควิชา และ
หลกัสูตรในการรับสมคัร
คดัเลือกอาจารยพิ์เศษ

 คร้ัง 4 30 120

23. เก็บรวบรวมใบสมคัร
อาจารยพิ์เศษแยกรายคน ราย
สาขาวิชาไวเ้ป็นหลกัฐาน

 ฉบบั 40 30 1,200

24. ติดตามตารางสอนอาจารย์
พิเศษ ทั้งภาควิชา และหลกัสูตร
 จ านวนคาบสอน การเบิกจ่าย
ค่าสอนคาบ แต่ละภาคเรียน

 คร้ัง 40 30 1,200

25. ประสานอาจารยป์ระจ า
หลกัสูตร และอาจารยพิ์เศษ 
ลงนามรับทราบตารางสอน

 คร้ัง 100 5 500

26. จดัท าตารางการเบิกค่า
สอนอาจารยพิ์เศษตามปฏิทิน
การศึกษาท่ีส านกังาน
ส่งเสริมฯประกาศ

 คร้ัง 4 30 120

27. เขียนรายละเอียดเอกสาร
เบิกค่าสอนค านวณจ านวนเงิน
ค่าสอนติดตามอาจารยพิ์เศษ
ลงนาม และหวัหนา้ภาควิชา
ลงนาม

 คร้ัง 4 2 8

28. รวบรวมเอกสารเบิกค่าสอน
 เสนอ คณบดี หวัหนา้
ส านกังาน และอธิการบดีลง
นาม ตามล าดบั

 คร้ัง 4 10 40



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

29. รวบรวมเอกสารเบิกค่า
สอนและน าส่งเอกสาร พร้อม
ตารางสอนแนบเบิกถึง
ส านกังานคณบดีวิทยาลยัการ
ดนตรี

 คร้ัง 4 10 40

30. ติดตามตารางสอน อาจารย์
ผูส้อน และหวัหนา้ภาควิชา 
ลงนามตารามสอนภาคพิเศษ

 คร้ัง 6 10 60

31. เขียนรายละเอียดเอกสาร
เบิกค่าสอน ค  านวณจ านวนเงิน
ค่าสอน

 คร้ัง 6 2 12

32. ประสานงานสาขาวิชาท่ี
เก่ียวขอ้งด าเนินการสอบวดั
ความรู้พ้ืนฐานคณะ และศึกษา
ทัว่ไป

 คร้ัง 750 1 750

33.  บริการส าเนาเอกสาร
ประกอบการสอน  คร้ัง 750 30 22,500

34. บริการส าเนาขอ้สอบกลาง
ภาค และปลายภาค  คร้ัง 750 30 22,500

35. ท าส าเนาโนต้เพลงท่ีใช้
ประกอบการเรียนการสอน  คร้ัง 200 30 6,000

36. ตอบค าถามและ
ประสานงานวิชาการและ
ทะเบียน ผ่านช่องทางออนไลน์
 ของวิทยาลยัการดนตรี และ
เวบ็ไซต์

คร้ัง 800 15 12,000

37. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 200 4 800



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2.2 งานฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ

1. ประสานงานคณะกรรมการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในการ
คดัเลือกโรงเรียนหรือ
หน่วยงานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพส าหรับนกัศึกษา

 คร้ัง 35 20 700

2. ด าเนินการเก่ียวกบัการ
ประชุมทางดา้นฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ เตรียม
เอกสารการประชุม จดรายงาน
การประชุม สรุปผลการประชุม

 คร้ัง 6 1 6

3. รวบรวมเอกสารการขอออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพดนตรี
ของนกัศึกษา และท าบญัชี
รายช่ือ พร้อมรายละเอียด
สถานท่ีฝึก น าส่งหวัหนา้
ภาควิชา และรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ

 คร้ัง 2 3 6

4. จดัท าเอกสารประกอบการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

 ชุด 50 5 250

5. จดัท าโครงการเก่ียวกบัการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

 โครงการ 1 12 12

6. จดัท าจดหมายขอความ
อนุเคราะห์ จดหมายส่งตวั
นกัศึกษาฝึกประสบการณ์ 
จดหมายเรียกตวันกัศึกษากลบั
มหาวิทยาลยั จดหมายยติุการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
จดหมายโตต้อบหน่วยงาน
ภายในและภายนอก

 ฉบบั 100 5 500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั
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7. ประสานงาน ใหค้  าปรึกษา 
แนะน า ช้ีแจง แกปั้ญกา กบั
นกัศึกษา ผูป้กครอง คณาจารย์
 ตลอดการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพดนตรี

 คร้ัง 300 20 6,000

8. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
นิเทศก ์คณะกรรมการ
ด าเนินงาน

 คร้ัง 1 1 1

9. รวบรวมรูปเล่มบณัฑิต
นิพนธ์ของนกัศึกษา และน าส่ง
ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา อาจารย์
นิเทศก ์ลงนาม

 คร้ัง 100 10 1,000

10.รวบรวมรูปเล่มบณัฑิต
นิพนธ์ของนกัศึกษาเสนอ
คณบดีลงนาม

 คร้ัง 50 10 500

11. รับรูปเล่มบนัฑิตนิพนธ์ 
พร้อมกบัแบบบนัทึกประจ าวนั

 คร้ัง 50 10 500

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย คร้ัง 200 4 800

2.3 งานหอ้ง 
ปฏิบติัการ ส่ือการ
เรียนการสอน และ
ส่ือโสตทศันุปกรณ์

1. ตรวจสอบและควบคุมการ
ใชง้านหอ้งเรียน หอ้งปฏิบติัการ
 หอ้งบนัทึกเสียง และหอ้งสมุด
 และแกไ้ขปัญหาการใชง้านท่ี
เกิดข้ึน

 คร้ัง 360 1 360

2. จดัหา จดัเก็บ หนงัสือ ส่ือ
การสอน งานวิจยั บณัฑิต
นิพนธ์ ใหเ้ป็นหนวดหมู่ 
บนัทึกลงฐานขอ้มูล

 คร้ัง 100 30 3,000

3. ดูแลรักษาระบบฐานขอ้มูล
หอ้งสมุดอตัโนมติั

 คร้ัง 12 30 360
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4. เก็บสถิติผูใ้ชบ้ริการ การยมื 
คืน การซ่อมบ ารุงหนงัสือ 
วารสาร เอกสาร การ
ประชาสมัพนัธ์หอ้งสมุด
อตัโนมติั

 คร้ัง 12 30 360

5. ประสานติดตามการซ่อม
บ ารุงของหน่วยงานภายใน 
และบริษทัภายนอก

 คร้ัง 12 30 360

6. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

 คร้ัง 100 15 1,500

7. ตรวจสอบหอ้งควบคุมระบบ
เครือข่าย ดูแล และแกไ้ขปัญหา
เครือข่ายท่ีเกิดข้ึน ใหก้าร
ท างานของคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
ท างานใหใ้ชง้านไดต้ลอดเวลา

คร้ัง 12 1 12

8. ตรวจสอบควบคุมระบบ
โทรศพัท ์ภายในวิทยาลยัการ
ดนตรี

คร้ัง 12 1 12

9. ถ่ายภาพ ถ่ายวิดีโอ ตดัต่อ 
การจดัการเรียนการสอน การ
ท ากิจกรรมของวิทยาลยั

คร้ัง 50 1 50

10. จดัท าป้ายหนา้เวที ป้าย
ประชาสมัพนัธ์กิจกรรม
โครงการของวิทยาลยัการดนตรี

คร้ัง 50 2 100



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. แกไ้ขปรับปรุงการเขา้ใช้
งาน การจดัเก็บฐานขอ้มูล
ของเวป็ไซดวิ์ทยาลยัการดนตรี
 ปรับปรุงการประชาสมัพนัธ์
ขอ้มูลข่าวสารของวิทยาลยัการ
ดนตรีในเวป็ไซดใ์หเ้ป็นปัจจุบนั

คร้ัง 12 2 24

12. ดูแล ควบคุม แกไ้ขปัญหา
และใหบ้ริการ การใชง้าน
คอมพิวเตอร์ ปร้ินเตอร์ และ
เคร่ืองขยายสญัญาณ WIFI

คร้ัง 36 2 72

13. ดูแล ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุง 
อุปกรณ์และครุภณัฑส่ื์อโสต 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ใน
หอ้งเรียน หอ้งประชุม 
หอ้งปฏิบติัการ หอ้งสมุด หอ้ง
ส านกังาน ตวัอาคาร ของ
วิทยาลยัการดนตรี

คร้ัง 12 2 24

14. ใหบ้ริการยมือุปกรณ์โสต 
และคอมพิวเตอร์ แก่คณาจารย ์
และนกัศึกษา

คร้ัง 150 20 3,000

15. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถาม ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 150 15 2,250

16. วางแผนจดัหาวสัดุ อุปกรณ์
 ท่ีทนัสมยัใหเ้พียงพอต่อการใช้
งาน และประหยดังบประมาณ

คร้ัง 12 2 24



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

17. ถ่ายทอดสดการแสดงผล
งาน หรือกิจกรรมของนกัศึกษา
 อาจารยป์ระจ า หรือศิลปินท่ีรับ
เชิญ

คร้ัง 20 3 60

18. การเรียนการสอนโดยการ
ถ่ายทอดสด และแนะแนวทาง
การศึกษาต่อของวิทยาลยัการ
ดนตรี โดยภายส่ือสงัคม
ออนไลน์ (โซเชียลเน็ตเวิร์ค)

คร้ัง 16 1 17

19. ลงข่าวประชาสมัพนัธ์
กิจกรรมต่าง ๆ  ใน Page 
Facebook : College of Music 
BSRU ของวิทยาลยัการดนตรี 
และเวบ็ไซต

คร้ัง 150 30 4,500

20. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

 คร้ัง 200 20 4,000

2.5 งานกิจการ
นกัศึกษาและ
ส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม

1. จดัท าแผนและโครงการ
พฒันาคุณลกัษณะอนัพึง
ประสงคข์องบณัฑิต กิจกรรม
โครงการตามวนัส าคญัและ
ปฏิทินกิจกรรมของวิทยาลยั
การดนตรี

คร้ัง 12 1 12

2. จดัประชุมอาจารยท่ี์ปรึกษา
กิจกรรมและนกัศึกษา เก่ียวกบั
งานกิจการนกัศึกษา

คร้ัง 12 3 36

3. การด าเนินงานปฐมนิเทศ 
นกัศึกษาใหม่ประจ าปี
การศึกษาของคณะและ
มหาวิทยาลยั ภาคปกติ และ
ภาคพิเศษ

คร้ัง 2 1 2



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

4. การด าเนินงานปัจฉิมนิเทศ คร้ัง 1 2 2

5. การด าเนินงานจดัพิธีไหวค้รู
ประจ าปี ภาคปกติ และภาค
พิเศษ

คร้ัง 1 3 3

6.จดัประชุมนกัศึกษาวิทยาลยั
การดนตรี ประจ าภาคการศึกษา

คร้ัง 2 3 6

7. ตรวจสอบ แนะน า ให้
ค  าปรึกษา แกปั้ญหา และ
ส่งเสริมงานสโมสรนกัศึกษา

คร้ัง 12 30 360

8. จดักิจกรรมส่งเสริม
ศิลปวฒันธรรม กิจกรรมทาง
ศาสนาและประเพณีต่าง ๆ

คร้ัง 6 1 6

8. จดักิจกรรมพฒันาอตัลกัษณ์
นกัศึกษา

คร้ัง 10 2 20

9. ประชาสมัพนัธ์ทนุการศึกษา
 รวบรวมขอ้มูลและเชิดชู
เกียรติของนกัศึกษาผูท้  าผลงาน
 สร้างช่ือเสียงของวิทยาลยัการ
ดนตรี

คร้ัง 50 1 50

10. จดักิจกรรมการเรียนรู้ 
บริการแนะแนวและให้
ค  าปรึกษาดา้นอาชีพ หรือการ
หารายไดพิ้เศษ

คร้ัง 50 1 50

11. ติดตาม สรุปผลและ
รายงานผลการด าเนินงานดา้น
การพฒันาบณัฑิตตามอตั
ลกัษณ์ของวิทยาลยัการดนตรี 
โครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ

โครงการ 10 2 20

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 200 3 600



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2.6 งานวิจยั วารสาร
 และบริการวิชาการ
สู่ชุมชน

1. จดัท าแผนงาน โครงการและ
งบประมาณ สนบัสนุนการท า
วิจยั บคุลากร และโครงการ
บริการชุมชนของคณะ

คร้ัง 1 3 3

2. ประสานงานการจดั
โครงการอบรมใหค้วามรู้ต่าง ๆ

โครงการ 12 30 360

3. ประสานงานกบัหน่วยงาน
ต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายใน
และภายนอก ในการร่วมจดั
โครงการและสนบัสนุนภารกิจ
ของวิทยาลยั

โครงการ 12 30 360

4. รับสมคัรผูเ้ขา้ร่วมโครงการ
ต่าง ๆ

โครงการ 12 7 84

5. ประสานวิทยากรมาอบรม 
และจดัตารางการอบรม

โครงการ 12 30 360

6. ติดต่อประสานงานหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้งและจดัท าใบ
ลงทะเบียน

โครงการ 12 7 84

7. ติดต่อประสานกองคลงัเพ่ือ
จดัเก็บค่าอบรม

โครงการ 12 30 360

8. รับลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วม
โครงการ

โครงการ 12 2 24

9. จดัเก็บขอ้มูล และใหข้อ้มูล
เก่ียวกบังานวิจยั งานบริการ
วิชาการบริการ ทั้งบคุลากร
ภายใน บคุลากรภายนอก  และ
นกัศึกษา

คร้ัง 36 30 1,080

10. จดัท า ดูแล บนัทึก และ
ปรับปรุงขอ้มูลระบบวารสาร

คร้ัง 36 2 72



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. ตรวจสอบ รวบรวมและ
คดัเลือกบทความเพ่ือเขา้สู่
กระบวนการประเมินบทความ

คร้ัง 12 2 24

12. ติดต่อประสานงานกบั
ผูท้รงคุณวุฒิ ประเมินบทความ
และผูเ้ขียนบทความ

คร้ัง 60 15 900

13. จดัท าหนงัสือเชิญ
ผูท้รงคุณวุฒิประเมินบทความ 
จดัประชุมคณะกอง
บรรณาธิการวารสาร

คร้ัง 60 30 1,800

14. จดัท าจดหมายส่งบทความ
และเอกสารใหก้บัผูท้รงคุณวุฒิ
 ประเมินบทความ

คร้ัง 60 15 900

15. ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของบทบรรณานุกรม บทคดัยอ่
 และการแกไ้ขตาม
ขอ้เสนอแนะ ของผูท้รงคุณวุฒิ

คร้ัง 60 30 1,800

16. จดัเรียงบทความและจดัท า
เล่มตน้ฉบบัวารสาร เพ่ือส่ง
โรงพิมพ์

คร้ัง 60 30 1,800

17. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ
ค าถามช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 120 30 3,600

18. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 60 30 1,800

177,800 4,004 251

2,963 995

6,967 1,246

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั

                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี 5



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

หมายเหตุ

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.1 งานธรุการและ
สารบรรณ

1.รับและลงเลขทะเบียนหนังสือ
และเอกสารราชการ เร่ือง 1,000 10 10,000 0 0

2.จดัเกบ็หนังสือเวยีน ค าส่ัง กฎ
 ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของ
ทางราชการ

คร้ัง 1000 10 10,000 0 0

3.พิมพ์และตรวจสอบหนังสือ
และเอกสารราชการ เร่ือง 500 10 5,000 0 0

4.ส าเนาเอกสารหนังสือและ
เอกสารราชการ เร่ือง 500 10 5,000 0 0

5.จดัท าเอกสารทางราชการ เร่ือง 200 30 6,000 0 0
6.ส่งหนังสือหรือเอกสารทาง
ราชการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คร้ัง 500 10 5,000 0 0

7.ใหบ้ริการข้อมูลหน่วยงานแก่
บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คร้ัง 300 10 3,000 0 0

8. ด าเนินการเกี่ยวกบังาน
ประชุมของหน่วยงาน คร้ัง 80 3 0 240 0

9. ท าหน้าที่เลขานุการในการ
ประชุม คร้ัง 80 4 0 320 0

10. ด าเนินการที่เกี่ยวข้อง
เพื่อใหก้ารจดัการประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ได้แก ่จดั
วาระและเตรียมเอกสาร
ประกอบวาระ ออกหนังสือเชิญ
ประชุม เตรียมรายชื่อผู้เข้า
ประชุม จองหอ้งประชุม 
จดัเตรียมอาหารวา่ง อาหาร
กลางวนั จดบันทึกและสรุป
รายงานการประชุม แจง้มติที่
ประชุม หากมีการประชุม
ออนไลน์ด าเนินการสร้างหอ้ง
ประชุม และด าเนินการเป็น 
Host  การประชุม และ
เลขานุการการประชุม

คร้ัง 80 3 0 240 0

A114+A1:J9+A1:J10+A114+A1:J9+A1:J17
แบง่งานภายในออกเปน็ 2  งาน  ดงัน้ี

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม

1. งานบรหิารงานทั่วไป



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม

11. บันทึกข้อมูลบุคลากรของ
บัณฑิตวทิยาลัยในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล

คร้ัง 100 3 300 0 0

12. จดัท าทะเบียน ควบคุมการ
ลงเวลาปฏบิัติราชการและการ
ลาทุกประเภทของบุคลากร
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 2 24 0 0

13. ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกบั
งานบริหารทรัพยากรบุคคลของ
บัณฑิตวทิยาลัยตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 100 5 500 0 0

14. ใหค้ าปรึกษา แนะน า
เกี่ยวกบังานในหน้าที่ของ
บุคลากรภายในหน่วยงานหรือ
ภายนอกหากได้รับมอบหมาย

คร้ัง 24 45 1,080 0 0

15. งานช่วยอ านวยการ เช่น 
พิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือ
ราชการ/ส าเนาเอกสาร

คร้ัง 1,000 5 5,000 0 0

16. งานวางแผนการท างานที่
รับผิดชอบร่วมกบัหน่วยงาน
ภายในและภายนอก เช่น งาน
ประเมินคุณธรรมและความโปร่ง
ใส่ในการด าเนินงาน งานระบบ 
KSP Bundit ของคุรุสภา เป็นต้น

คร้ัง 30 2 0 60 0

17. งานประสานงานหลักสูตร
ตามที่ได้รับมอบหมายต้ังแต่แรก
เข้าจนส าเร็จการศึกษา

คร้ัง 200 1

18. ปฎบิัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย คร้ัง 300 30 9,000 0 0

1.2 งานพัสดุ ครุภณัฑ์ 1. งานในระบบ ERP

1.1 รับเร่ืองการจดัซ้ือ-จดัจา้ง
ตามงานที่ได้รับมอบหมาย

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

1.2 จดัเตรียมเอกสารที่จ าเป็น
และต้องใช้ในการจดัซ้ือ-จดัจา้งๆ

เร่ือง 70 30 2,100 0 0

1.3 ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง เร่ือง 70 30 2,100 0 0
วสัดุตามที่ขออนุมัติ



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม

1.4  จดัท ารายงานแผนการ คร้ัง 70 1 0 0 1
จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุของบัณฑิต
1.5 จดัท าใบตรวจรับและตรวจ เร่ือง 70 30 2,100 0 0
การจดัซ้ือ-จดัจา้ง

1.6 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับวสัดุ

คร้ัง 35
1 0 0 1

1.7 เสนออนุมัติการจดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 35 1 0 0 1
1.8 เสนอเจา้หน้าที่พัสดุ คร้ัง 35 20 700 0 0
1.9 เสนอผู้ขอเบิก คร้ัง 35 20 700 0 0
1.10 เสนอหวัหน้าหน่วยผู้ขอ คร้ัง 70 360 25,200 0 0

1.11 เสนอเจา้หน้าที่แผนและ
งบประมาณ

คร้ัง 35 10 350 0 0

1.12เสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผน
คร้ัง 70 360 25,200 0 0

1.13 เสนออนุมัติคณบดี คร้ัง 70 360 25,200 0 0

2. งานในระบบจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐ EGP
2.1 ข้อมูลแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง
ตามหน่วยงานภาครัฐ
1) เพิ่มโครงการ คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2) รายละเอยีดโครงการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0
3) การจดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 70 30 2,100 0 0
4) รายการสินค้าที่จดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 70 30 2,100 0 05) ก าหนดสินค้าตามความ
ต้องการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0
6) รายงานโครงการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0

2.2 ขั้นตอนการท างานวธิี
เฉพาะเจาะจงจา้งท าของ/

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

จา้งเหมาบริการ

1) จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

 - รายงานขอซ้ือขอจา้ง คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รายงาน

คร้ัง 70 10 700 0 0

2) จดัท าร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน

คร้ัง 35 20 700 0 0

 - จดัท าหนังสือเชิญชวน คร้ัง 35 30 1,050 0 0



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม

 - บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 -บันทึกวนัที่ประกาศผู้ได้รับ
การคัดเลือก

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

3) การเสนอราคาและยืนยันผู้
ชนะ

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 -ท าหนังสือแจง้ผู้เสนอราคา คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - จดัท าหนังสือหวัหน้า
เจา้หน้าที่พัสดุแจง้ผู้ชนะ

คร้ัง 70 360 25,200 0 0

4) จดัท าประกาศผู้ชนะเสนอ
ราคา

คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 - หนังสืออนุมัติซ้ือจา้ง คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 - แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 - ท าหนังสือแจง้คณะกรรมกา
ตรวจรับพัสดุ

คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 -ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

5) จดัท าร่างสัญญา คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - กรอกข้อมูลโครงการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - บันทึกข้อมูลรายละเอยีด
ความต้องการซ้ือจา้ง

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

6)  ตรวจสอบหลักประกนั
สัญญาและจดัท าสัญญา

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

 - ท าใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง ใบตรวจรับ
เสนอหวัหน้าพัสดุอนุมัติ

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

7)  กรองข้อมูลส าคัญสัญญา 
ผู้ขายหรือผู้รับจา้งเป็น

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

กจิการค้าร่วม
8) บริหารสัญหาการท าก าหนด
สัญญา

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

2.3 น าเสนอผู้ขออนุมัติซ้ือจา้ง คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2.4 น าเสนอหวัหน้าผู้ขอ คร้ัง 35 30 1,050 0 0

2.5 น าเสนอเจา้หน้าที่รองแผน
และนโยบาย

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

2.6 น าเสนอรองคณบดี คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2.7 น าเสนอคณบดี/อธกิารบดี คร้ัง 35 24 0 24 0



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม

2.8 ลงนามค าส่ังกรรมการตรวจ
รับ

คร้ัง 35 30 1,050
0 0

2.9 ลงนามประกาศผู้ชนะ คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2.10 น าประกาศขึ้นเวฟไซค์ คร้ัง 70 30 2,100 0 0

2.11 ด าเนินการจดัท าเอกสาร
ประกอบการเบิกจา่ย

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

2.12 ส่งเอกสารเบิกจา่ยกองคลัง คร้ัง 35 10 350 0 0
3. งานคลังพัสดุ
 - บันทึกรายงานเบิกพัสดุ คร้ัง 70 60 4,200 0 0
 - ใบเบิกพัสดุ คร้ัง 120 60 7,200 0 0

1.3 งานเทคโนโลยี
สารสนเทศและโสต
ทัศนศึกษา

1. บริการและจดัเตรียม ควบคุม
 การใช้อปุกรณ์ส่ือโสตทัศนศึกษา

คร้ัง 300 1 0 300 0

2. บันทึกภาพเคล่ือนไหว คร้ัง 44 3 0 132 0
3. บันทึกภาพนิ่ง คร้ัง 44 3 0 132 0
4. การจดัท าส่ือวดิีทัศน์ต่างๆ คร้ัง 6 2 0 0 12
5. การออกแบบและจดัท าส่ือ
ประชาสัมพันธ์

คร้ัง 36 2 0 0 72

6.  ดูแล/บ ารุงรักษา ซ่อมแซม  
เคร่ืองเสียง  เคร่ืองฉาย  
ตลอดจนวสัดุอปุกรณ์ต่างๆ ใน
ระดับเบื้องต้น

คร้ัง 12 1 0 12 0

7. ด าเนินการจดัท าแผนหา
อปุกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์

คร้ัง 1
10

0 0 10

8. จดัท าสถิติการใหบ้ริการส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์

คร้ัง 12 1 0 12 0

9.ปฏบิัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 70 1 0 70 0

1.4 งานคอมพิวเตอร์ 1. ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ส่วนบุคคลและอปุกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติ
ด้านเทคนิคของระบบ ติดต้ัง
ชุดค าส่ังระบบปฏบิัติการ 
ชุดค าส่ังส าเร็จรูป

คร้ัง 500 20 10,000 0 0



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม

2. ปรับปรุงแกไ้ขแฟ้มข้อมูล 
เขียนชุดค าส่ัง

คร้ัง 100 1 0 100 0

3. ใหบ้ริการวชิาการด้านต่าง ๆ 
เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอด
เทคโนโลยี ใหค้ าปรึกษา แนะน า
เบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านวทิยาการ
คอมพิวเตอร์รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกบั
งานในหน้าที่

คร้ัง 1,000 20 20,000 0 0

4. วางแผนการท างานที่
รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการต่าง ๆ ของบัณฑิต
วทิยาลัย

คร้ัง 12 1 0 0 12

5. ประสานงานการท างาน
ร่วมกนัระหวา่งทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

คร้ัง 50 1 0 0 50

6. ดูแลระบบ i-Thesis, web, 
ส่ือ Online ต่าง ๆ ของบัณฑิต
วทิยาลัย

คร้ัง 100 2 0 200 0

8. ปฏบิัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 100 10 1,000 0 0

271,254 1,842 159

4,521 909

6,363 1,068

หมายเหตุ

           4. อตัราก าลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงานรวมทั้งหมด (วนั)

230

5                                                                                                                           
จ านวนอตัราก าลังที่พึงมี

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชั่วโมงท าการ
           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

                                                                                                                                 
           รวม                                                                                                                              
แปลงนาทีเป็นชั่วโมง                                                                                                                               
แปลงชั่วโมงเป็นวนั



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

2.1 งานบริการ
การศึกษาและ
มาตรฐานวชิาการ

1. รวบรวมตารางเรียนของ
บัณฑิตศึกษาในแต่ละภาคเรียน
และลงทะเบียนตารางสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา

1) ท าบันทึกข้อความขอข้อมูล
รายวชิาที่เปิดสอนจากสาขาวชิา
ในแต่ละภาคการศึกษา

คร้ัง 100 10 1,000 0 0

2) ประสานงานตรวจสอบข้อมูล
จากสาขาวชิา/ประธานหลักสูตร

คร้ัง 100 15 1,500 0 0

3) เสนอบันทึกข้อความให้คณบดี คร้ัง 100 2 200 0 0

4) เข้าระบบข้อมูล MIS ก าหนด
รายวชิาที่เปิดสอนในแต่ละภาค
เรียน

คร้ัง 30 3 0 0 90

5) ก าหนดผู้สอน รุ่น/กลุ่ม 
ตรวจสอบความถูกต้อง

คร้ัง 300 5 1,500 0 0

6) พมิพเ์อกสารใบแจง้ยอดของ
แต่ละสาขาวชิา

คร้ัง 200 5 1,000 0 0

2.ตรวจสอบคุณวฒิุของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

1) แกะรวบรวมคุณวฒิุของ
นักศึกษาแยกตามชื่อ
มหาวทิยาลัย

คร้ัง 500 5 2,500 0 0

2) จดัพมิพห์นังสือออกส่งตาม
มหาวทิยาลัย

คร้ัง 500 5 2,500 0 0

3) ส่ง-รับ หนังสือตรวจสอบ
คุณวฒิุ

คร้ัง 24 3 0 72 0

4) ลงรับและบันทึกข้อมูลผล
ตอบกลับลงระบบงานทะเบียน
MIS

คร้ัง 24 3 0 72 0

5) บันทึกลงคอมพวิเตอร์และจดั
เข้าแฟม้

คร้ัง 24 3 0 72 0

3. จดัท าสถิติข้อมูลระดับ
บัณฑิตศึกษา

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

2. งานวิชาการและบริการ

ปรมิาณงาน / ปี



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

1) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่
ส าเร็จการศึกษาในแต่ละ
สาขาวชิา

คร้ัง 300 1 0 300 0

2) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่
คงเหลืออยู่ในแต่ละปีการศึกษา

คร้ัง 24 1 0 0 24

4. งานมาตรฐานด้านหลักสูตร 
ประสานสาขาวชิา เร่งรัด และ
ติดตามผล

1) ด าเนินการตามระบบการ
ก ากบัมาตรฐานและบริหาร
จดัการหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร และมีการ
ก ากบัติดตามการด าเนินงาน
ตามที่ก าหนดโดย สกอ.

คร้ัง 2 2 0 0 4

2) ด าเนินการจดัท าการทวน
สอบมาตราฐานผลสัมฤทธิ ์ฯ

คร้ัง 3 5 0 0 15

5.ด้านค าร้องต่าง ๆ เกีย่วกบั
งานระดับบัณฑิตศึกษา

1) รับค าร้องของส าเร็จการศึกษา คร้ัง 70 1 70 0 0

2) ตรวจสอบเอกสารผลคุณวฒิุ
การศึกษาจากมหาวทิยาลัยเดิม
ใส่ชุดประวติันักศึกษา

เร่ือง 70 20 1,400 0 0

3) ตรวจสอบการช าระเงินค่า
สอบดุษฎีนิพนธ/์วทิยานิพนธ/์
สารนิพนธ์

คร้ัง 150 5 750 0 0

4) ตรวจสอบการช าระเงินค่า
สอบประมวลความรู้

เร่ือง 70 25 1,750 0 0

6. จดัท าวารสารเพื่อเป็นแหล่ง
รวบรวมองค์ความรู้ด้าน
การศึกษา

คร้ัง 3 30 0 0 90

7. งานพฒันา/ปรับปรุงหลักสูตร
 วพิากษห์ลักสูตร

คร้ัง 3 1 0 0 3

8. งานเอกสารจากฐานข้อมูล
ลงทะเบียนเรียนจดัสอบปลาย
ภาค



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

1) จดัท าเอกสาร หลักฐาน 
พมิพร์ายละเอยีดข้อมูล 
ปรับปรุงฐานข้อมูลระบบ
ทะเบียน

คร้ัง 30 5 150 0 0

2) จดัท าการสอบปลายภาค คร้ัง 2 2 0 0 4

3) จดัท าเอกสารใบเบิกค่าสอน คร้ัง 6 1 0 0 6

9. งานเสนอพจิารณาหัวข้อชื่อ

1) ประสานหลักสูตรรวบรวม
รายชื่อวทิยานิพนธ์

คร้ัง 12 1 0 0 12

2) จดัท าเอกสารประกอบการ
พจิารณาหัวข้อวทิยานิพนธ์

คร้ัง 12 1 0 0 12

10. จดัท าเล่มรายงานการทวน
สอบระดับบัณฑิตศึกษา

คร้ัง 1 10 0 0 10

11. ส่งเสริมสนับสนุนการจดั
การศึกษาเกีย่วกบังานทะเบียน 
และเอกสารด้านการศึกษาเพื่อ
เป็นหลักสูตรอา้งองิ

คร้ัง 10 1 0 0 10

12. บริการและสนับสนุนงาน
วชิาการ ประสานงาน ให้
ค าแนะน า และตอบข้อซักถาม
แกผู้่ที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 100 1 100 0 0

13. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 70 1 0 0 70

2.2 งานวเิคราะห์
นโยบายและแผน

1. จดัท าแผนงบประมาณของ
บัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 2 15 0 0 30

2. ติดตามการด าเนินงานของ
บัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 1 15 0 0 15

3.จดัท าแผนการศึกษาระยะ4 ปี เร่ือง 1 15 0 0 15

4. จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เร่ือง 1 15 0 0 15

5. จดัท าแผนกลยุทธข์องบัณฑิต
วทิยาลัย

เร่ือง 1 15 0 0 15

6. ท าการควบคุมการใช้จา่ย
งบประมาณบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 16 2 0 0 32



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

7. ทบทวนเพื่อการปรับปรุง
โครงการ/งาน/แผนงานของ
บัณฑิตวทิยาลัยเพื่อด าเนินงาน
ที่บรรลุวตัถุประสงค์ตามกรอบ 
ทิศทางนโยบายและแผนงาน
ต่างๆ ที่มหาวทิยาลัยก าหนด

คร้ัง 12 1 0 0 12

8. ติดตามการใช้แผนต่างๆของ
บัณฑิตวทิยาลัยพร้อมเกบ็ข้อมูล
เพื่อปรับปรุงให้ดีขึ้น

คร้ัง 12 1 0 0 12

9. ศึกษา วเิคราะห์ และพฒันา
ระบบการขอต้ังจดัสรร
งบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงินรายได้ของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 1 0 0 12

10. ตอบข้อซักถามและให้
ค าแนะน าแกผู้่ปฏิบัติงานที่
เกีย่วข้อง

คร้ัง 200 3 600 0 0

11. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 64 10 640 0 0

1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 ควบคุมจดัท าบัญชี
เอกสารรายงานความ
เคล่ือนไหวทางการเงินใช้เป็น
ฐานข้อมูลตามระเบียบวธิกีาร
บัญชีของส่วนราชการ

1) หนังสืออนุญาตเปิดบัญชี คร้ัง 3 5 15 0 0

2) พรบ.มหาวทิยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547

คร้ัง 3 5 15 0 0

3) เสนอผู้มีอ านาจลงนาม คร้ัง 3 1 0 0 3
4) จดัเตรียมเอกสารผู้ลงนาม คร้ัง 3 5 1 15 0 3

5) ด าเนินการติดต่อธนาคารเพื่อ
เปิดบัญชี

คร้ัง 3 1 0 0 3

2.3 งานการเงินและ
บัญชี



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

6) ด าเนินการเตรียมเอกสาร
ถอนเงิน

คร้ัง 20 5 100 0 0

7) ทะเบียนควบคุมใบส าคัญ
รับ-จา่ย

คร้ัง 20 1 0 0 3

8) ทะเบียนควบคุมรายรับ-
รายจา่ย

คร้ัง 20 1 0 0 3

9) รายงานรับ-จา่ย คร้ัง 12 3 0 0 3

10) รายงานยอดเงินฝากใน
บัญชีธนาคาร

คร้ัง 12 3 0 0 3

11) หนังสือปิดบัญชี คร้ัง 3 3 0 0 3

12) จดัเตรียมเอกสารปิดบัญชี
ธนาคาร

คร้ัง 3 3 0 0 3

13) เสนอลงนามขอปิดบัญชี
ธนาคาร

คร้ัง 3 3 0 0 3

14) ด าเนินการติดต่อธนาคาร
เพื่อปิดบัญชี

คร้ัง 3 3 0 0 3

15) ทะเบียนควบคุมใบส าคัญ
รับ-จา่ย รอบ 12 เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

16) ทะเบียนควบคุมรายรับ-
รายจา่ย รอบ 12 เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

17) รายงานรับ-จา่ย รอบ 12 
เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

18) รายงานยอดเงินฝากใน
บัญชีธนาคารรอบ 12 เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

1.2 วเิคราะห์หรือสรุปข้อมูล
และรายงานการเงินส่วนราชการ
เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย

1) รายงานรับ-จา่ย คร้ัง 24 2 0 0 48

2) รายงานยอดเงินฝากในบัญชี
ธนาคาร

คร้ัง 24 2 0 0 48

3) ทะเบียนควบคุมรายรับ-
รายจา่ยรอบ 12 เดือน

คร้ัง 24 2 0 0 48



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

4) รายงานรับ-จา่ย รอบ 12 
เดือน

คร้ัง 24 2 0 0 48

5) รายงานยอดเงินฝากในบัญชี
ธนาคาร รอบ 12 เดือน

คร้ัง 24 2 0 0 48

1.3 ร่วมจดัและหรือจดั
งบประมาณโครงการตรงกบั
ความจ าเป็นและวตัถุประสงค์
ของโครงการต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน
1) ร่วมเสนอข้อคิดเห็นการ
ก าหนดงบประมาณโครงการ
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน

คร้ัง 12 1 0 0 12

2) ด าเนินการต้ังฎีกาเบิกจา่ย
ตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย

คร้ัง 12 1 0 0 12

3) เสนอผู้ด าเนินการลงนาม คร้ัง 12 5 60 0 0
4) เสนอหัวหน้าหน่วยงาน คร้ัง 12 5 60 0 0
5) เสนอเจา้หน้าที่การเงิน คร้ัง 12 5 60 0 0
6) เสนอคณบดี คร้ัง 12 5 60 0 0

7) เตรียมหลักฐานเบิกจา่ย(กจ.9) คร้ัง 12 5 60 0 0

8) เสนออธกิารบดี คร้ัง 12 1 0 0 1

9)ส่งเบิกจา่ยกองคลัง
มหาวทิยาลัย

คร้ัง 12 5 60 0 0

2.ด้านการวางแผน

2.1.ร่วมวางแผนก าหนดการ
ด าเนินงานด้านการเงินค่าใช้จา่ย
โครงการของบัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 1 0 0 1

3.ด้านการประสานงาน

3.1 ประสานการท างานร่วมกนั 
โดยมีบทบาทให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแกส่มาชิกใน
ทีมหรือหน่วยงานอืน่ เพื่อให้
เกดิผลสัมฤทธิต์ามโครงการที่
ก าหนด
1)  การเตรียมและแจง้เอกสาร
หลักฐานในการเบิกจา่ยเอกสาร

คร้ัง 12 5 60 0 0



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

2)  ประสานข้อซักถามข้อสงสัย
โดยประสานไปยังหน่วยงาน
กลางของมหาวทิยาลัยเพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

คร้ัง 12 5 60 0 0

4. ด้านการบริการ

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงในเร่ืองเกีย่วกบังาน
การเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบหรือถ่ายทอดความรู้
ให้แกผู้่ร่วมงานหรือบุคคล
ผู้สนใจให้ได้ทราบข้อมูลเพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการปฎิบัติต่อไป

คน 50 5 250 0 0

4.2 ตอบข้อสงสัยในการเบิก
จา่ยเงินตามงบประมารและ
แหล่งเงินต่าง ๆ  อาทิเช่น 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวสัดุ 
หรือตอบค าถามต้านการเงินที่
รับผิดชอบต่าง ๆ

คร้ัง 100 3 300 0 0

2.4 งานประกนั
คุณภาพ

1. ศึกษา วเิคราะห์ สังเคราะห์
เพื่อวางแผนและพฒันา
ระบบงานและกลไกการประกนั
คุณภาพ

คร้ัง 2 10 0 0 20

2. ส่งเสริมสนับสนุนและพฒันา
ระบบและกลไกกระบวนการ
ประกนัคุณภาพให้สอดคล้องกบั
เกณฑ์มาตรฐาน

คร้ัง 2 10 0 0 20

3. พฒันาเกณฑ์และมาตรฐาน
การประกนัคุณภาพให้
สอดคล้องกบัเกณฑ์ของ สกอ. 
สมศ. และ กพร.

คร้ัง 2 10 0 0 20

4. จดัท าแผนบริหารความเส่ียง
ระดับบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 2 20 0 0 40



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

5. จดัท ารายงานประจ าปีของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 2 0 0 24

6. ด าเนินการจดัท าร่างรายงาน
การประเมินตนเองระดับบัณฑิต
วทิยาลัย

คร้ัง 12 2 0 0 24

7. ติดต่อประสานงาน
ผู้ทรงคุณวฒิุตามรายชื่อใน
เวบ็ไซต์ของ สกอ. เพื่อประเมิน
ตนเอง ระดับบัณฑิตศึกษา

คร้ัง 30 5 150 0 0

8. ด าเนินการออกค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการผู้ประเมินระดับ
หลักสูตร/ระดับบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 30 5 150 0 0

9. ด าเนินการออกหนังสือเชิญ
คณะกรรมการผู้ประเมินระดับ
หลักสูตร/ระดับบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 20 5 100 0 0

10. น าเสนอรายงานการ
ประเมินตนเองระดับบัณฑิต
วทิยาลัยต่อมหาวทิยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4

11. ด าเนินการจดัท ารายงาน
การประเมินตนเองระดับบัณฑิต
วทิยาลัยเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก

คร้ัง 4 5 0 0 20

12. เตรียมความพร้อมเพื่อรับ
การประเมินภายนอกและการ
รับรองมาตรฐานการศึกษาจาก
ผู้ประเมินภายนอก

คร้ัง 4 5 0 0 20

13. รายงานผลการตรวจสอบ
และประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอกต่อ
มหาวทิยาลัยและประชาคม

คร้ัง 2 1 0 0 2



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

14. ด าเนินงานเกีย่วกบัการ
พฒันาบุคลากรของบัณฑิต
วทิยาลัยให้เป็นผู้ตรวจสอบและ
ประเมินคุณภาพภายใน

คร้ัง 3 3 0 0 9

15. จดัท า Link ข้อมูลหลักฐาน
งานประกนัคุณภาพการศึกษา
ทุกตัวบ่งชี้ไปยังฐานข้อมูล สกอ.
 เพื่อยืนยันผลการด าเนินงาน
เพื่อให้ทาง สกอ. รับทราบและ
ตรวจสอบ

คร้ัง 20 2 0 0 40

16. จดัท าปฏิทินการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายประกนัคุณภาพ
การศึกษา

คร้ัง 3 1 0 0 3

17. จดัเกบ็วารสารผลงาน
เผยแพร่การประกนัคุณภาพ
การศึกษาลงฐานข้อมูลออนไลน์

เร่ือง 50 5 250 0 0

18. จดัท าโครงการอบรมเพื่อให้
เกดิการเรียนรู้การประกนั
คุณภาพการศึกษาแกบุ่คลากร

คร้ัง 3 2 0 6 0

19. ตอบข้อซักถามอืน่ ๆ คร้ัง 1,150 10 11,500 0 0

20. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 90 10 900 0 0

2.5 งานวจิยั 1. จดัท างานวจิยัที่เกีย่วข้อง
ของบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 2 40 0 0 80

1.1 วางแผนด าเนินการเกีย่วกบั
งานวจิยั

คร้ัง 20 3 0 0 60

1.2 จดัประชุมเพื่อศึกษา 
วเิคราะห์ แกไ้ขปัญหา
ประกอบการด าเนินการวจิยั

คร้ัง 20 3 0 60 0

1.3 ด าเนินงานวจิยัของบัณฑิต
วทิยาลัย

เร่ือง 2 40 0 0 80

1.4 สรุปรายงานวจิยัและให้
ข้อเสนอแนะ

คร้ัง 2 3 0 0 6



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม
ปรมิาณงาน / ปี

1.5 วางแผนปรับปรุงงานวจิยั
ในคร้ังต่อไป

คร้ัง 2 3 0 0 6

2. ศึกษาวเิคราะห์เกีย่วกบัทุน
วจิยัภายในและภายนอก

คร้ัง 10 1 0 0 10

3. ติดต่อประสานงานการ
ด าเนินงานวจิยักบันักวจิยัของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 10 2 0 20 0

4. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานวจิยัภายในและ
ภายนอกที่เป็นเครือข่ายการวจิยั

คร้ัง 10 1 0 0 10

5. ประชาสัมพนัธข์้อมูลเร่ืองทุน
การวจิยัภายในและภายนอกแก่
นักศึกษาและคณาจารย์ของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 20 10 200 0 0

6. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 20 20 400 0 0

30,485 602 1317

508 159

1,110 1,476

หมายเหตุ

230

                                                                                                                           
จ านวนอตัราก าลังที่พงึมี

                                                                                                                            
                รวม                                                                                                                            
  แปลงนาทีเป็นชั่วโมง                                                                                                                            
   แปลงชั่วโมงเป็นวนั

           2. ก าหนดให้  1  วนั  =    7  ชั่วโมงท าการ

           4. อตัราก าลังที่พงึมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วนั)

6

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           3. ก าหนดให้  1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.1 งานธรุการและ
สารบรรณ

1.รับและลงเลขทะเบียนหนังสือ
และเอกสารราชการ เร่ือง 1,000 10 10,000 0 0

2.จดัเกบ็หนังสือเวยีน ค าส่ัง กฎ
 ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของ
ทางราชการ

คร้ัง 1000 10 10,000 0 0

3.พิมพ์และตรวจสอบหนังสือ
และเอกสารราชการ เร่ือง 500 10 5,000 0 0

4.ส าเนาเอกสารหนังสือและ
เอกสารราชการ เร่ือง 500 10 5,000 0 0

5.จดัท าเอกสารทางราชการ เร่ือง 200 30 6,000 0 0
6.ส่งหนังสือหรือเอกสารทาง
ราชการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คร้ัง 500 10 5,000 0 0

7.ใหบ้ริการข้อมูลหน่วยงานแก่
บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คร้ัง 300 10 3,000 0 0

8. ด าเนินการเกี่ยวกบังาน
ประชุมของหน่วยงาน คร้ัง 80 3 0 240 0

9. ท าหน้าที่เลขานุการในการ
ประชุม คร้ัง 80 4 0 320 0

10. ด าเนินการที่เกี่ยวข้อง
เพื่อใหก้ารจดัการประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ได้แก ่จดั
วาระและเตรียมเอกสาร
ประกอบวาระ ออกหนังสือเชิญ
ประชุม เตรียมรายชื่อผู้เข้า
ประชุม จองหอ้งประชุม 
จดัเตรียมอาหารวา่ง อาหาร
กลางวนั จดบันทึกและสรุป
รายงานการประชุม แจง้มติที่
ประชุม หากมีการประชุม
ออนไลน์ด าเนินการสร้างหอ้ง
ประชุม และด าเนินการเป็น 
Host  การประชุม และ
เลขานุการการประชุม

คร้ัง 80 3 0 240 0

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม

1. งานบรหิารงานทั่วไป

ภาระงานของบณัฑิตวิทยาลัย

แบง่งานภายในออกเปน็ 2  งาน  ดงัน้ี

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

11. บันทึกข้อมูลบุคลากรของ
บัณฑิตวทิยาลัยในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล

คร้ัง 100 3 300 0 0

12. จดัท าทะเบียน ควบคุมการ
ลงเวลาปฏบิัติราชการและการ
ลาทุกประเภทของบุคลากร
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 2 24 0 0

13. ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกบั
งานบริหารทรัพยากรบุคคลของ
บัณฑิตวทิยาลัยตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 100 5 500 0 0

14. ใหค้ าปรึกษา แนะน า
เกี่ยวกบังานในหน้าที่ของ
บุคลากรภายในหน่วยงานหรือ
ภายนอกหากได้รับมอบหมาย

คร้ัง 24 45 1,080 0 0

15. งานช่วยอ านวยการ เช่น 
พิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือ
ราชการ/ส าเนาเอกสาร

คร้ัง 1,000 5 5,000 0 0

16. งานวางแผนการท างานที่
รับผิดชอบร่วมกบัหน่วยงาน
ภายในและภายนอก เช่น งาน
ประเมินคุณธรรมและความโปร่ง
ใส่ในการด าเนินงาน งานระบบ 
KSP Bundit ของคุรุสภา เป็นต้น

คร้ัง 30 2 0 60 0

17. งานประสานงานหลักสูตร
ตามที่ได้รับมอบหมายต้ังแต่แรก
เข้าจนส าเร็จการศึกษา

คร้ัง 200 1

18. ปฎบิัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย คร้ัง 300 30 9,000 0 0

1.2 งานพัสดุ ครุภณัฑ์ 1. งานในระบบ ERP

1.1 รับเร่ืองการจดัซ้ือ-จดัจา้ง
ตามงานที่ได้รับมอบหมาย

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

1.2 จดัเตรียมเอกสารที่จ าเป็น
และต้องใช้ในการจดัซ้ือ-จดัจา้งๆ

เร่ือง 70 30 2,100 0 0

1.3 ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง เร่ือง 70 30 2,100 0 0
วสัดุตามที่ขออนุมัติ



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

1.4  จดัท ารายงานแผนการ คร้ัง 70 1 0 0 1
จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุของบัณฑิต
1.5 จดัท าใบตรวจรับและตรวจ เร่ือง 70 30 2,100 0 0
การจดัซ้ือ-จดัจา้ง

1.6 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับวสัดุ

คร้ัง 35
1 0 0 1

1.7 เสนออนุมัติการจดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 35 1 0 0 1
1.8 เสนอเจา้หน้าที่พัสดุ คร้ัง 35 20 700 0 0
1.9 เสนอผู้ขอเบิก คร้ัง 35 20 700 0 0
1.10 เสนอหวัหน้าหน่วยผู้ขอ คร้ัง 70 360 25,200 0 0

1.11 เสนอเจา้หน้าที่แผนและ
งบประมาณ

คร้ัง 35 10 350 0 0

1.12เสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผน
คร้ัง 70 360 25,200 0 0

1.13 เสนออนุมัติคณบดี คร้ัง 70 360 25,200 0 0

2. งานในระบบจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐ EGP
2.1 ข้อมูลแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง
ตามหน่วยงานภาครัฐ
1) เพิ่มโครงการ คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2) รายละเอยีดโครงการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0
3) การจดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 70 30 2,100 0 0
4) รายการสินค้าที่จดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 70 30 2,100 0 05) ก าหนดสินค้าตามความ
ต้องการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0
6) รายงานโครงการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0

2.2 ขั้นตอนการท างานวธิี
เฉพาะเจาะจงจา้งท าของ/

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

จา้งเหมาบริการ

1) จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

 - รายงานขอซ้ือขอจา้ง คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รายงาน

คร้ัง 70 10 700 0 0

2) จดัท าร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน

คร้ัง 35 20 700 0 0

 - จดัท าหนังสือเชิญชวน คร้ัง 35 30 1,050 0 0



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

 - บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 -บันทึกวนัที่ประกาศผู้ได้รับ
การคัดเลือก

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

3) การเสนอราคาและยืนยันผู้
ชนะ

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 -ท าหนังสือแจง้ผู้เสนอราคา คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - จดัท าหนังสือหวัหน้า
เจา้หน้าที่พัสดุแจง้ผู้ชนะ

คร้ัง 70 360 25,200 0 0

4) จดัท าประกาศผู้ชนะเสนอ
ราคา

คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 - หนังสืออนุมัติซ้ือจา้ง คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 - แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 - ท าหนังสือแจง้คณะกรรมกา
ตรวจรับพัสดุ

คร้ัง 40 30 1,200 0 0

 -ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

5) จดัท าร่างสัญญา คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - กรอกข้อมูลโครงการ คร้ัง 70 30 2,100 0 0

 - บันทึกข้อมูลรายละเอยีด
ความต้องการซ้ือจา้ง

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

6)  ตรวจสอบหลักประกนั
สัญญาและจดัท าสัญญา

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

 - ท าใบส่ังซ้ือส่ังจา้ง ใบตรวจรับ
เสนอหวัหน้าพัสดุอนุมัติ

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

7)  กรองข้อมูลส าคัญสัญญา 
ผู้ขายหรือผู้รับจา้งเป็น

คร้ัง 70 30 2,100 0 0

กจิการค้าร่วม
8) บริหารสัญหาการท าก าหนด
สัญญา

คร้ัง 70 30 2,100
0 0

2.3 น าเสนอผู้ขออนุมัติซ้ือจา้ง คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2.4 น าเสนอหวัหน้าผู้ขอ คร้ัง 35 30 1,050 0 0

2.5 น าเสนอเจา้หน้าที่รองแผน
และนโยบาย

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

2.6 น าเสนอรองคณบดี คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2.7 น าเสนอคณบดี/อธกิารบดี คร้ัง 35 24 0 24 0



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

2.8 ลงนามค าส่ังกรรมการตรวจ
รับ

คร้ัง 35 30 1,050
0 0

2.9 ลงนามประกาศผู้ชนะ คร้ัง 35 30 1,050 0 0
2.10 น าประกาศขึ้นเวฟไซค์ คร้ัง 70 30 2,100 0 0

2.11 ด าเนินการจดัท าเอกสาร
ประกอบการเบิกจา่ย

คร้ัง 35 30 1,050 0 0

2.12 ส่งเอกสารเบิกจา่ยกองคลัง คร้ัง 35 10 350 0 0
3. งานคลังพัสดุ
 - บันทึกรายงานเบิกพัสดุ คร้ัง 70 60 4,200 0 0
 - ใบเบิกพัสดุ คร้ัง 120 60 7,200 0 0

1.3 งานเทคโนโลยี
สารสนเทศและโสต
ทัศนศึกษา

1. บริการและจดัเตรียม ควบคุม
 การใช้อปุกรณ์ส่ือโสตทัศนศึกษา

คร้ัง 300 1 0 300 0

2. บันทึกภาพเคล่ือนไหว คร้ัง 44 3 0 132 0
3. บันทึกภาพนิ่ง คร้ัง 44 3 0 132 0
4. การจดัท าส่ือวดิีทัศน์ต่างๆ คร้ัง 6 2 0 0 12
5. การออกแบบและจดัท าส่ือ
ประชาสัมพันธ์

คร้ัง 36 2 0 0 72

6.  ดูแล/บ ารุงรักษา ซ่อมแซม  
เคร่ืองเสียง  เคร่ืองฉาย  
ตลอดจนวสัดุอปุกรณ์ต่างๆ ใน
ระดับเบื้องต้น

คร้ัง 12 1 0 12 0

7. ด าเนินการจดัท าแผนหา
อปุกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์

คร้ัง 1
10

0 0 10

8. จดัท าสถิติการใหบ้ริการส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์

คร้ัง 12 1 0 12 0

9.ปฏบิัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 70 1 0 70 0

1.4 งานคอมพิวเตอร์ 1. ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ส่วนบุคคลและอปุกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติ
ด้านเทคนิคของระบบ ติดต้ัง
ชุดค าส่ังระบบปฏบิัติการ 
ชุดค าส่ังส าเร็จรูป

คร้ัง 500 20 10,000 0 0



งาน รายละเอียดการปฏิบตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปฏิบตังิาน / หน่วย ปฏิบตังิานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

2. ปรับปรุงแกไ้ขแฟ้มข้อมูล 
เขียนชุดค าส่ัง

คร้ัง 100 1 0 100 0

3. ใหบ้ริการวชิาการด้านต่าง ๆ 
เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอด
เทคโนโลยี ใหค้ าปรึกษา แนะน า
เบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านวทิยาการ
คอมพิวเตอร์รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกบั
งานในหน้าที่

คร้ัง 1,000 20 20,000 0 0

4. วางแผนการท างานที่
รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการต่าง ๆ ของบัณฑิต
วทิยาลัย

คร้ัง 12 1 0 0 12

5. ประสานงานการท างาน
ร่วมกนัระหวา่งทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

คร้ัง 50 1 0 0 50

6. ดูแลระบบ i-Thesis, web, 
ส่ือ Online ต่าง ๆ ของบัณฑิต
วทิยาลัย

คร้ัง 100 2 0 200 0

8. ปฏบิัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 100 10 1,000 0 0

271,254 1,842 159

4,521 909

6,363 1,068

หมายเหตุ

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชั่วโมงท าการ
           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

                                                                                                                                 
           รวม                                                                                                                              
แปลงนาทีเป็นชั่วโมง                                                                                                                               
แปลงชั่วโมงเป็นวนั

           4. อตัราก าลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงานรวมทั้งหมด (วนั)

230

5                                                                                                                           
จ านวนอตัราก าลังที่พึงมี

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

2.1 งานบริการ
การศึกษาและ
มาตรฐานวชิาการ

1. รวบรวมตารางเรียนของ
บัณฑิตศึกษาในแต่ละภาคเรียน
และลงทะเบียนตารางสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา

1) ท าบันทึกข้อความขอข้อมูล
รายวชิาที่เปิดสอนจากสาขาวชิา
ในแต่ละภาคการศึกษา

คร้ัง 100 10 1,000 0 0

2) ประสานงานตรวจสอบข้อมูล
จากสาขาวชิา/ประธานหลักสูตร

คร้ัง 100 15 1,500 0 0

3) เสนอบันทึกข้อความให้คณบดี คร้ัง 100 2 200 0 0

4) เข้าระบบข้อมูล MIS ก าหนด
รายวชิาที่เปิดสอนในแต่ละภาค
เรียน

คร้ัง 30 3 0 0 90

5) ก าหนดผู้สอน รุ่น/กลุ่ม 
ตรวจสอบความถูกต้อง

คร้ัง 300 5 1,500 0 0

6) พมิพเ์อกสารใบแจง้ยอดของ
แต่ละสาขาวชิา

คร้ัง 200 5 1,000 0 0

2.ตรวจสอบคุณวฒิุของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

1) แกะรวบรวมคุณวฒิุของ
นักศึกษาแยกตามชื่อ
มหาวทิยาลัย

คร้ัง 500 5 2,500 0 0

2) จดัพมิพห์นังสือออกส่งตาม
มหาวทิยาลัย

คร้ัง 500 5 2,500 0 0

3) ส่ง-รับ หนังสือตรวจสอบ
คุณวฒิุ

คร้ัง 24 3 0 72 0

4) ลงรับและบันทึกข้อมูลผล
ตอบกลับลงระบบงานทะเบียน
MIS

คร้ัง 24 3 0 72 0

5) บันทึกลงคอมพวิเตอร์และจดั
เข้าแฟม้

คร้ัง 24 3 0 72 0

3. จดัท าสถิติข้อมูลระดับ
บัณฑิตศึกษา

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

2. งานวิชาการและบริการ



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

1) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่
ส าเร็จการศึกษาในแต่ละ
สาขาวชิา

คร้ัง 300 1 0 300 0

2) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่
คงเหลืออยู่ในแต่ละปีการศึกษา

คร้ัง 24 1 0 0 24

4. งานมาตรฐานด้านหลักสูตร 
ประสานสาขาวชิา เร่งรัด และ
ติดตามผล

1) ด าเนินการตามระบบการ
ก ากบัมาตรฐานและบริหาร
จดัการหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร และมีการ
ก ากบัติดตามการด าเนินงาน
ตามที่ก าหนดโดย สกอ.

คร้ัง 2 2 0 0 4

2) ด าเนินการจดัท าการทวน
สอบมาตราฐานผลสัมฤทธิ ์ฯ

คร้ัง 3 5 0 0 15

5.ด้านค าร้องต่าง ๆ เกีย่วกบั
งานระดับบัณฑิตศึกษา

1) รับค าร้องของส าเร็จการศึกษา คร้ัง 70 1 70 0 0

2) ตรวจสอบเอกสารผลคุณวฒิุ
การศึกษาจากมหาวทิยาลัยเดิม
ใส่ชุดประวติันักศึกษา

เร่ือง 70 20 1,400 0 0

3) ตรวจสอบการช าระเงินค่า
สอบดุษฎีนิพนธ/์วทิยานิพนธ/์
สารนิพนธ์

คร้ัง 150 5 750 0 0

4) ตรวจสอบการช าระเงินค่า
สอบประมวลความรู้

เร่ือง 70 25 1,750 0 0

6. จดัท าวารสารเพื่อเป็นแหล่ง
รวบรวมองค์ความรู้ด้าน
การศึกษา

คร้ัง 3 30 0 0 90

7. งานพฒันา/ปรับปรุงหลักสูตร
 วพิากษห์ลักสูตร

คร้ัง 3 1 0 0 3

8. งานเอกสารจากฐานข้อมูล
ลงทะเบียนเรียนจดัสอบปลาย
ภาค



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

1) จดัท าเอกสาร หลักฐาน 
พมิพร์ายละเอยีดข้อมูล 
ปรับปรุงฐานข้อมูลระบบ
ทะเบียน

คร้ัง 30 5 150 0 0

2) จดัท าการสอบปลายภาค คร้ัง 2 2 0 0 4

3) จดัท าเอกสารใบเบิกค่าสอน คร้ัง 6 1 0 0 6

9. งานเสนอพจิารณาหัวข้อชื่อ

1) ประสานหลักสูตรรวบรวม
รายชื่อวทิยานิพนธ์

คร้ัง 12 1 0 0 12

2) จดัท าเอกสารประกอบการ
พจิารณาหัวข้อวทิยานิพนธ์

คร้ัง 12 1 0 0 12

10. จดัท าเล่มรายงานการทวน
สอบระดับบัณฑิตศึกษา

คร้ัง 1 10 0 0 10

11. ส่งเสริมสนับสนุนการจดั
การศึกษาเกีย่วกบังานทะเบียน 
และเอกสารด้านการศึกษาเพื่อ
เป็นหลักสูตรอา้งองิ

คร้ัง 10 1 0 0 10

12. บริการและสนับสนุนงาน
วชิาการ ประสานงาน ให้
ค าแนะน า และตอบข้อซักถาม
แกผู้่ที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 100 1 100 0 0

13. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 70 1 0 0 70

2.2 งานวเิคราะห์
นโยบายและแผน

1. จดัท าแผนงบประมาณของ
บัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 2 15 0 0 30

2. ติดตามการด าเนินงานของ
บัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 1 15 0 0 15

3.จดัท าแผนการศึกษาระยะ4 ปี เร่ือง 1 15 0 0 15

4. จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เร่ือง 1 15 0 0 15

5. จดัท าแผนกลยุทธข์องบัณฑิต
วทิยาลัย

เร่ือง 1 15 0 0 15

6. ท าการควบคุมการใช้จา่ย
งบประมาณบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 16 2 0 0 32



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

7. ทบทวนเพื่อการปรับปรุง
โครงการ/งาน/แผนงานของ
บัณฑิตวทิยาลัยเพื่อด าเนินงาน
ที่บรรลุวตัถุประสงค์ตามกรอบ 
ทิศทางนโยบายและแผนงาน
ต่างๆ ที่มหาวทิยาลัยก าหนด

คร้ัง 12 1 0 0 12

8. ติดตามการใช้แผนต่างๆของ
บัณฑิตวทิยาลัยพร้อมเกบ็ข้อมูล
เพื่อปรับปรุงให้ดีขึ้น

คร้ัง 12 1 0 0 12

9. ศึกษา วเิคราะห์ และพฒันา
ระบบการขอต้ังจดัสรร
งบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงินรายได้ของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 1 0 0 12

10. ตอบข้อซักถามและให้
ค าแนะน าแกผู้่ปฏิบัติงานที่
เกีย่วข้อง

คร้ัง 200 3 600 0 0

11. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 64 10 640 0 0

1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 ควบคุมจดัท าบัญชี
เอกสารรายงานความ
เคล่ือนไหวทางการเงินใช้เป็น
ฐานข้อมูลตามระเบียบวธิกีาร
บัญชีของส่วนราชการ

1) หนังสืออนุญาตเปิดบัญชี คร้ัง 3 5 15 0 0

2) พรบ.มหาวทิยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547

คร้ัง 3 5 15 0 0

3) เสนอผู้มีอ านาจลงนาม คร้ัง 3 1 0 0 3
4) จดัเตรียมเอกสารผู้ลงนาม คร้ัง 3 5 1 15 0 3

5) ด าเนินการติดต่อธนาคารเพื่อ
เปิดบัญชี

คร้ัง 3 1 0 0 3

2.3 งานการเงินและ
บัญชี



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

6) ด าเนินการเตรียมเอกสาร
ถอนเงิน

คร้ัง 20 5 100 0 0

7) ทะเบียนควบคุมใบส าคัญ
รับ-จา่ย

คร้ัง 20 1 0 0 3

8) ทะเบียนควบคุมรายรับ-
รายจา่ย

คร้ัง 20 1 0 0 3

9) รายงานรับ-จา่ย คร้ัง 12 3 0 0 3

10) รายงานยอดเงินฝากใน
บัญชีธนาคาร

คร้ัง 12 3 0 0 3

11) หนังสือปิดบัญชี คร้ัง 3 3 0 0 3

12) จดัเตรียมเอกสารปิดบัญชี
ธนาคาร

คร้ัง 3 3 0 0 3

13) เสนอลงนามขอปิดบัญชี
ธนาคาร

คร้ัง 3 3 0 0 3

14) ด าเนินการติดต่อธนาคาร
เพื่อปิดบัญชี

คร้ัง 3 3 0 0 3

15) ทะเบียนควบคุมใบส าคัญ
รับ-จา่ย รอบ 12 เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

16) ทะเบียนควบคุมรายรับ-
รายจา่ย รอบ 12 เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

17) รายงานรับ-จา่ย รอบ 12 
เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

18) รายงานยอดเงินฝากใน
บัญชีธนาคารรอบ 12 เดือน

คร้ัง 3 3 0 0 3

1.2 วเิคราะห์หรือสรุปข้อมูล
และรายงานการเงินส่วนราชการ
เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย

1) รายงานรับ-จา่ย คร้ัง 24 2 0 0 48

2) รายงานยอดเงินฝากในบัญชี
ธนาคาร

คร้ัง 24 2 0 0 48

3) ทะเบียนควบคุมรายรับ-
รายจา่ยรอบ 12 เดือน

คร้ัง 24 2 0 0 48



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

4) รายงานรับ-จา่ย รอบ 12 
เดือน

คร้ัง 24 2 0 0 48

5) รายงานยอดเงินฝากในบัญชี
ธนาคาร รอบ 12 เดือน

คร้ัง 24 2 0 0 48

1.3 ร่วมจดัและหรือจดั
งบประมาณโครงการตรงกบั
ความจ าเป็นและวตัถุประสงค์
ของโครงการต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน
1) ร่วมเสนอข้อคิดเห็นการ
ก าหนดงบประมาณโครงการ
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน

คร้ัง 12 1 0 0 12

2) ด าเนินการต้ังฎีกาเบิกจา่ย
ตามโครงการที่ได้รับมอบหมาย

คร้ัง 12 1 0 0 12

3) เสนอผู้ด าเนินการลงนาม คร้ัง 12 5 60 0 0
4) เสนอหัวหน้าหน่วยงาน คร้ัง 12 5 60 0 0
5) เสนอเจา้หน้าที่การเงิน คร้ัง 12 5 60 0 0
6) เสนอคณบดี คร้ัง 12 5 60 0 0

7) เตรียมหลักฐานเบิกจา่ย(กจ.9) คร้ัง 12 5 60 0 0

8) เสนออธกิารบดี คร้ัง 12 1 0 0 1

9)ส่งเบิกจา่ยกองคลัง
มหาวทิยาลัย

คร้ัง 12 5 60 0 0

2.ด้านการวางแผน

2.1.ร่วมวางแผนก าหนดการ
ด าเนินงานด้านการเงินค่าใช้จา่ย
โครงการของบัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 1 0 0 1

3.ด้านการประสานงาน

3.1 ประสานการท างานร่วมกนั 
โดยมีบทบาทให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแกส่มาชิกใน
ทีมหรือหน่วยงานอืน่ เพื่อให้
เกดิผลสัมฤทธิต์ามโครงการที่
ก าหนด
1)  การเตรียมและแจง้เอกสาร
หลักฐานในการเบิกจา่ยเอกสาร

คร้ัง 12 5 60 0 0



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

2)  ประสานข้อซักถามข้อสงสัย
โดยประสานไปยังหน่วยงาน
กลางของมหาวทิยาลัยเพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

คร้ัง 12 5 60 0 0

4. ด้านการบริการ

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงในเร่ืองเกีย่วกบังาน
การเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบหรือถ่ายทอดความรู้
ให้แกผู้่ร่วมงานหรือบุคคล
ผู้สนใจให้ได้ทราบข้อมูลเพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการปฎิบัติต่อไป

คน 50 5 250 0 0

4.2 ตอบข้อสงสัยในการเบิก
จา่ยเงินตามงบประมารและ
แหล่งเงินต่าง ๆ  อาทิเช่น 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวสัดุ 
หรือตอบค าถามต้านการเงินที่
รับผิดชอบต่าง ๆ

คร้ัง 100 3 300 0 0

2.4 งานประกนั
คุณภาพ

1. ศึกษา วเิคราะห์ สังเคราะห์
เพื่อวางแผนและพฒันา
ระบบงานและกลไกการประกนั
คุณภาพ

คร้ัง 2 10 0 0 20

2. ส่งเสริมสนับสนุนและพฒันา
ระบบและกลไกกระบวนการ
ประกนัคุณภาพให้สอดคล้องกบั
เกณฑ์มาตรฐาน

คร้ัง 2 10 0 0 20

3. พฒันาเกณฑ์และมาตรฐาน
การประกนัคุณภาพให้
สอดคล้องกบัเกณฑ์ของ สกอ. 
สมศ. และ กพร.

คร้ัง 2 10 0 0 20

4. จดัท าแผนบริหารความเส่ียง
ระดับบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 2 20 0 0 40



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

5. จดัท ารายงานประจ าปีของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 12 2 0 0 24

6. ด าเนินการจดัท าร่างรายงาน
การประเมินตนเองระดับบัณฑิต
วทิยาลัย

คร้ัง 12 2 0 0 24

7. ติดต่อประสานงาน
ผู้ทรงคุณวฒิุตามรายชื่อใน
เวบ็ไซต์ของ สกอ. เพื่อประเมิน
ตนเอง ระดับบัณฑิตศึกษา

คร้ัง 30 5 150 0 0

8. ด าเนินการออกค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการผู้ประเมินระดับ
หลักสูตร/ระดับบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 30 5 150 0 0

9. ด าเนินการออกหนังสือเชิญ
คณะกรรมการผู้ประเมินระดับ
หลักสูตร/ระดับบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 20 5 100 0 0

10. น าเสนอรายงานการ
ประเมินตนเองระดับบัณฑิต
วทิยาลัยต่อมหาวทิยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4

11. ด าเนินการจดัท ารายงาน
การประเมินตนเองระดับบัณฑิต
วทิยาลัยเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก

คร้ัง 4 5 0 0 20

12. เตรียมความพร้อมเพื่อรับ
การประเมินภายนอกและการ
รับรองมาตรฐานการศึกษาจาก
ผู้ประเมินภายนอก

คร้ัง 4 5 0 0 20

13. รายงานผลการตรวจสอบ
และประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอกต่อ
มหาวทิยาลัยและประชาคม

คร้ัง 2 1 0 0 2



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

14. ด าเนินงานเกีย่วกบัการ
พฒันาบุคลากรของบัณฑิต
วทิยาลัยให้เป็นผู้ตรวจสอบและ
ประเมินคุณภาพภายใน

คร้ัง 3 3 0 0 9

15. จดัท า Link ข้อมูลหลักฐาน
งานประกนัคุณภาพการศึกษา
ทุกตัวบ่งชี้ไปยังฐานข้อมูล สกอ.
 เพื่อยืนยันผลการด าเนินงาน
เพื่อให้ทาง สกอ. รับทราบและ
ตรวจสอบ

คร้ัง 20 2 0 0 40

16. จดัท าปฏิทินการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายประกนัคุณภาพ
การศึกษา

คร้ัง 3 1 0 0 3

17. จดัเกบ็วารสารผลงาน
เผยแพร่การประกนัคุณภาพ
การศึกษาลงฐานข้อมูลออนไลน์

เร่ือง 50 5 250 0 0

18. จดัท าโครงการอบรมเพื่อให้
เกดิการเรียนรู้การประกนั
คุณภาพการศึกษาแกบุ่คลากร

คร้ัง 3 2 0 6 0

19. ตอบข้อซักถามอืน่ ๆ คร้ัง 1,150 10 11,500 0 0

20. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 90 10 900 0 0

2.5 งานวจิยั 1. จดัท างานวจิยัที่เกีย่วข้อง
ของบัณฑิตวทิยาลัย

เร่ือง 2 40 0 0 80

1.1 วางแผนด าเนินการเกีย่วกบั
งานวจิยั

คร้ัง 20 3 0 0 60

1.2 จดัประชุมเพื่อศึกษา 
วเิคราะห์ แกไ้ขปัญหา
ประกอบการด าเนินการวจิยั

คร้ัง 20 3 0 60 0

1.3 ด าเนินงานวจิยัของบัณฑิต
วทิยาลัย

เร่ือง 2 40 0 0 80

1.4 สรุปรายงานวจิยัและให้
ข้อเสนอแนะ

คร้ัง 2 3 0 0 6



งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏบิตังิาน / หน่วย ปฏบิตังิานรวม

1.5 วางแผนปรับปรุงงานวจิยั
ในคร้ังต่อไป

คร้ัง 2 3 0 0 6

2. ศึกษาวเิคราะห์เกีย่วกบัทุน
วจิยัภายในและภายนอก

คร้ัง 10 1 0 0 10

3. ติดต่อประสานงานการ
ด าเนินงานวจิยักบันักวจิยัของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 10 2 0 20 0

4. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานวจิยัภายในและ
ภายนอกที่เป็นเครือข่ายการวจิยั

คร้ัง 10 1 0 0 10

5. ประชาสัมพนัธข์้อมูลเร่ืองทุน
การวจิยัภายในและภายนอกแก่
นักศึกษาและคณาจารย์ของ
บัณฑิตวทิยาลัย

คร้ัง 20 10 200 0 0

6. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 20 20 400 0 0

30,485 602 1317

508 159

1,110 1,476

หมายเหตุ

6

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           3. ก าหนดให้  1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลังที่พงึมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วนั)

230

                                                                                                                           
จ านวนอตัราก าลังที่พงึมี

                                                                                                                            
                รวม                                                                                                                            
  แปลงนาทีเป็นชั่วโมง                                                                                                                            
   แปลงชั่วโมงเป็นวนั

           2. ก าหนดให้  1  วนั  =    7  ชั่วโมงท าการ



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

1. งานบริหารทัว่ไป

1. ด ำเนินงำนเก่ียวกบังำน
ธุรกำรและงำนสำรบรรณของ
โรงเรียน

คร้ัง 6,000 15 90,000

2. ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรเงิน 
บญัชีและพสัดุของโรงเรียน

คร้ัง 7,500 30 225,000

3. ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรลำ
ประเภทต่ำงๆของบุคลำกรใน
โรงเรียน

คร้ัง 100 5 500

4. งำนลงเวลำปฏิบติัรำชกำร
ของบุคลำกรของโรงเรียน

คร้ัง 750 10 7,500

5. รับ - ส่งลงทะเบียนหนงัสือ
และเอกสำรทำงรำชกำร

ฉบบั 8,000 5 40,000

6. ร่ำงโตต้อบหนงัสือรำชกำร ฉบบั 2,000 30 60,000

7. จดัเก็บหนงัสือเวียน ค  ำสัง่ ฉบบั 5,000 10 50,000

8. ถ่ำยเอกสำร ดิจิตอล หนงัสือ
 และเอกสำรทำงรำชกำร

หนำ้ 60,000 0.5 30,000

9. เตรียมเอกสำร และจดัท ำ
รำยงำนกำรประชุม

คร้ัง 30 1 30

10. จดัท ำแผน โครงกำรและ
งบประมำณเพ่ือสนบัสนุนกำร
บริหำรงำนทัว่ไป

คร้ัง 40 1 40

11. จดัเก็บเอกสำร เพ่ือเตรียม
งำนประกนัคุณภำพ

คร้ัง 60 30 1,800

12. จดัท ำรูปเล่มงำนประกนั
คุณภำพ

คร้ัง 1 5 30

13. บริกำรตอบค ำถำมผูท่ี้เขำ้
มำติดต่อสอบถำมดว้ยตนเอง
และทำงโทรศพัท์

คร้ัง 30,000 5 150,000

14. ดูแลรับผิดชอบบ ำรุงรักษำ คร้ัง 50 30 1 1,500

ภาระงานของโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

แบ่งงานภายในออกเป็น 2 งาน  ดังนี้

ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย

กำรซ่อมแซมวสัดุในโรงเรียน

15. หนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 300 10 3,000

659,300 70 30
10,988 1,580
11,058 1,610

งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1. จดัท ำ และพฒันำขอ้มูลท่ี
เก่ียวขอ้งกบันกัเรียนและ
บุคลำกรของโรงเรียน

คร้ัง 6 3 18

2. จดัหำวสัดุอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์และส่ือโสตฯ 
ให้กบัโรงเรียน

คร้ัง 6 10 60

3. ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำน
ห้องสมุดของโรงเรียน

คร้ัง 250 4 1,000

4. ดูแล และพฒันำระบบ
ประชำสมัพนัธ์ผำ่นทำงเวบ็ไซด์

คร้ัง 100 1 100

5. ผลิตส่ือประชำสมัพนัธ์ของ
โรงเรียน

คร้ัง 6 5 30

6. ติดตั้งระบบเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต ระบบ Lan และ 
Wifi ภำยในโรงเรียน

คร้ัง 2 4 8

7. บ ำรุงรักษำระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่ำย

คร้ัง 10 15 150

8. ก ำหนดสิทธิในกำรเขำ้ถึง
ระบบขอ้มูลในระบบ
สำรสนเทศ

คร้ัง 2 4 8

9. ควบคุมและทดสอบระบบ
ควำมปลอดภยัของขอ้มูล

คร้ัง 2 3 6

10. ส ำรองขอ้มูลและกำรกูคื้น
ระบบงำน

คร้ัง 2 5 10

2. งานวิชาการและบริการ

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย

ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงานรวม

7

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                           จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง /ช่ัวโมงเป็นวัน)
ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวัน)



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย

11. บริกำรตอบค ำถำมผำ่นทำง คร้ัง 300 10 3,000

เวบ็ไซด์

12. ถ่ำยภำพ บนัทึกวิดีโอ ท ำ
สไลดง์ำนกิจกรรมต่ำงๆของ
โรงเรียน

คร้ัง 30 1 30

13. ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำช้ีแจง
ท่ีเก่ียวกบังำนในหนำ้ท่ี

คร้ัง 1,000 10 10,000

14. ตรวจเช็คระบบเคร่ืองเสียง
และอุปกรณ์โสตฯ

คร้ัง 10 2 20

15. หนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 200 30 6,000

19,000 1,050 390
317 195

1,367 585

หมายเหตุ

3

           4. อตัรำก ำลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลำท่ีใชใ้นกำรปฏิบติังำนรวมทั้งหมด (วนั)

230

           1. กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน  1  ปี

                                                                                                                                            รวม
แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง /ช่ัวโมงเป็นวัน)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวัน)
                                                                                                                           จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี

           2. ก ำหนดให้  1  วนั  =    7  ชัว่โมงท ำกำร

           3. ก ำหนดให้  1  คน  ท ำงำน  230  วนั / ปี



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1. งานบริหารงานทัว่ไป

1. ธุรการและสาร
บรรณ

1. ควบคุม ตรวจสอบ และ
ปฏิบติังานเก่ียวกบัการบริหาร
งานทัว่ไปในส านกังาน เช่น 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร
บคุคล งานบริหารแผนปฏิบติั
ราชการงานจดัระบบงาน

คร้ัง 12 20 240

2. จดัท าลงทะเบียนรับหนงัสือและ
เอกสารทางราชการเขา้ภายในและ
เขา้ภายนอก

คร้ัง 500 3 1,500

3. บริหารจดัการ ระบบแฟ้มขอ้มูล
 แยกประเภทหนงัสือเขา้ เพ่ือ
น าเสนอแฟ้มและติดตามแฟ้มท่ี
เสนอผูบ้งัคบับญัชา อยา่งมี

คร้ัง 500 3 1,500

4. วิเคราะห์ สงัเคราะห์ งานดา้น
ธุรการ เพ่ือสร้างกระบวนการ
ท างานท่ีมีประสิทธิภาพ

คร้ัง 500 10 5,000

5. ถ่ายเอกสารและสแกนเอกสาร
ทางราชการ/แบบฟอร์มต่างๆ

คร้ัง 2,000 2 4,000

6.ใหบ้ริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการวิธีการของ
งานบริหารงานทัว่ไปใหค้  าปรึกษา
 แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 60 15 900

7. จดัเก็บรวบรวมเอกสาร 
หนงัสือภายในและภายนอกท่ี
ด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ใหเ้ป็น
หมวดหมู่

คร้ัง 24 2 48

13,140 48 0

2. ประชาสมัพนัธ์ 1. ประสานงานและติดตามส่วน
งานต่างๆ ภายในท่ีตอ้ง

คร้ัง 36 5 180

ภาระงานของสถาบันวจิัยและพัฒนา

แบ่งงานภายในออกเป็น  2  งาน  ดงันี้

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ด าเนินการประชาสมัพนัธ์

2. จดัท าร่างขา่วประชาสมัพนัธ์ 
พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง 
เผยแพร่ผา่นช่องทางเฟสบุค๊ แฟน
เพจ rdibsrunews กลุ่มเฟสเครือขา่ย
ของมหาวิทยาลยั และไลน์
เครือขา่ยนกัประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 200 10 2,000

3. น าขอ้มูลแบบฟอร์มต่าง ๆ ข้ึน
หนา้เวบ็ไซตเ์พ่ือใหห้น่วยงาน
ภายในและภายนอกดาวน์โหลด

คร้ัง 200 20 4,000

4. ส ารวจรวบรวมเครือข่าย หรือ
เคร่ืองมือการใชง้านวิจยัจาก
หน่วยงานภายนอก เก่ียวกบังาน
ดา้นการวประชาสมัพนัธ์ เพ่ือเป็น
ขอ้มูลในการพฒันา

คร้ัง 36 30 1,080

5. ตรวจสอบความเรียบร้อยและ
ความถูกตอ้งของเอกสารและ
ขอ้มูลท่ีประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 36 15 540

6. จดัเก็บขอ้มูลต่างๆ และเอกสาร
การประชาสมัพนัธ์ใหเ้ป็น
หมวดหมู่ลงในเวบ็ไซต์

คร้ัง 12 30 360

7. ส ารวจ รวบรวมความคิดเห็นผูท่ี้
เก่ียวขอ้งเพ่ือประโยชน์ในงาน
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 36 15 540

8.ร่วมประชุมเครือข่ายกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 36 15 540

9. สรุปความคิดเห็นของผูเ้ก่ียวขอ้ง
เพ่ือการประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 30 10 300

10. ติดตามประเมินผลการ
ประชาสมัพนัธ์ท่ีไดด้  าเนินการแลว้

คร้ัง 36 5 180

11. ปรับปรุงและพฒันางานดา้น คร้ัง 6 1 6

การประชาสมัพนัธ์ของสถาบนั



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ใหเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านในปัจจุบนั

3. เลขานุการ 1. ควบคุม ตรวจสอบ และ
ปฏิบติังานเลขานุการท่ียาก
และตอ้งใชค้วามช านาญ เช่น
งานโตต้อบ งานแปลเอกสาร
ดูแลการจดัการประชุม 
งานรับรองและงานพิธีการ
ต่าง ๆ งานบนัทึกเร่ืองเสนอ
ท่ีประชุม จดัท ารายงาน
การประชุม

คร้ัง 30 2 2 60

          2. จดัเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม ระเบียบ วาระการประชุม
และจดัเตรียมอุปกรณ์  วสัดุ  
สถานท่ีส าหรับการประชุม อบรม
 สมัมนา

คร้ัง 30 2 2 60

3. ด าเนินการเก่ียวกบัการติดต่อ
กบัหน่วยงานและบคุคลต่าง ๆ ทั้ง
ในและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย
ความสะดวก

คร้ัง 50 2 2 100

4. จดัท าหนงัสือเพ่ือขออนุมติัการ
ประชุม เบิกค่าเบ้ียประชุม และ
อาหารส าหรับการประชุมและ
เร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 30 1 1 30

5. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานและบคุคลต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการประชุม อบรม 
สมัมนา พร้อมทั้งตรวจสอบความ
เรียบร้อยทกุอยา่งก่อนการประชุม
 อบรมสมัมนา

คร้ัง 15 3 3 45

6. ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ 
สงัเคราะห์ หรือวิจยั ดา้นการ
บริหารงานทัว่ไป จดัท าเอกสาร

คร้ัง 30 2 2 60



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

วิชาการ  และเผยแพร่ผลงาน
ทางดา้นการบริหารงานทัว่ไป 
เพ่ือพฒันาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบติังานใหมี้
ประสิทธิภาพ

7. วางแผน และติดตามงานใน
ส านกังาน เพ่ือใหส้ามารถ
บริหารงานราชการเกิดผลสมัฤทธ์ิ
ตามเป้าหมายท่ีก าหนด

คร้ัง 10 3 3 30

15 0 385

4. ประกนั คุณภาพ
การศึกษา

1. เขา้ร่วมประชุมกบัหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลยัเพ่ือ

คร้ัง 25 1 25

งานบริหารความเส่ียง รับทราบนโยบาย แนวทาง

และงานควบคุม
ตรวจสอบภายใน

2. ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย และ
แผนงานต่างๆ เพ่ือเตรียมร่างการ
บริหารจดัการงาน

คร้ัง 20 1 20

3. ประสานงานกบับคุลากรใน
สถาบนัเพ่ือร่วมกนัจดัท าขอ้มูล

คร้ัง 30 1 30

4. ประสานงานดา้นการประกนั
คุณภาพกบับคุคล/หน่วยงานต่างๆ
 ภายนอกเพ่ือขอขอ้มูล และ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 30 1 30

5. จดัประชุมกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือ
จดัท าขอ้มูลของงาน

คร้ัง 24 1 24

6. จดัท าเอกสารในระดบั
หน่วยงานและระดบัมหาวิทยาลยั

คร้ัง 10 3 30

7. สรุปการจดัท ารายงานและ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง

คร้ัง 20 3 60

8. จดัการงานในวนัตรวจประกนั
คุณภาพ

คร้ัง 5 1 5

0 0 224

5. งานการเงินและ
พสัดุ

1. จดัท าแผนงบประมาณรายรับ
และรายจ่าย

คร้ัง 4 1 4

           2. ตรวจสอบ/จดัท าทะเบียนการ คร้ัง 12 1 12



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

เบิกจ่าย/การประสานงานในการ
ขอจ าหน่ายครุภณัฑก์บังานพสัดุ
กลาง

3. ส ารวจ ดูแลวสัดุ ครุภณัฑ์
ตรวจสอบบ ารุงรักษาวสัดุ
ส านกังานใหพ้ร้อมใชง้านอยูเ่สมอ

คร้ัง 12 1 12

4. จดัหารายละเอียด วสัดุ ครุภณัฑ์
จากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เพ่ือ
เปรียบเทียบราคาก่อนซ้ือ

คร้ัง 2 3 6

5. จดัท ารายละเอียดค าขออนุมติั
จดัซ้ือ/จดัจา้ง

คร้ัง 40 1 40

6. ประสานหน่วยงานภายในท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการขออนุมติัจดัซ้ือ/
จดัจา้ง

คร้ัง 40 1 40

7. จดัท ารายละเอียดการเบิกจ่ายค่า
ประชุมอบรม สมัมนา พร้อม
ติดตามจนแลว้เสร็จ

คร้ัง 20 2 40

0 64 90

6. งานนโยบายและ
แผน

1. เขา้ร่วมประชุมกบัหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลยัเพ่ือ
รับทราบนโยบาย แนวทางการ
บริหารงาน

คร้ัง 20 1 20

2. ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย และ
แผนงานต่างๆ เพ่ือจดัท า
แผนปฏิบติัการและแผนพฒันา
ของสถาบนัวิจยัฯ

คร้ัง 10 3 30

3. ประสานงานการจดัท าแผนงาน 
 โครงการ และจดัท าค  าขอตั้ง
งบประมาณแผ่นดินและเงิน
รายไดป้ระจ าปี

คร้ัง 20 1 20

4. จดัประชุมกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือ
จดัท าแผนงานและโครงการต่างๆ 
ของสถาบนัวิจยัฯ

คร้ัง 20 2 40

5. สรุปการจดัท าแผนงาน คร้ัง 12 1 12



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

โครงการต่างๆ ของสถาบนัวิจยัฯ 
และตรวจสอบ/ปรับปรุง/แกไ้ข
ความถูกตอ้ง

6. จดัประชุมกลุ่มงานต่างๆ 
เพ่ือจดัท างบประมาณของ
สถาบนัวิจยัฯ

คร้ัง 12 3 36

7. สรุปแผนปฏิบติังานประจ าปี
งบประมาณพร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

คร้ัง 4 3 12

8. ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบติังานประจ าปีเพ่ือเตรียม
จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน

คร้ัง 4 1 4

9. รวบรวมเอกสาร สถิติ ผลงาน
ต่างๆ เพ่ือจดัท ารายงานประจ าปี
ของสถาบนัฯ

คร้ัง 2 3 6

10.ติดต่อประสานกบัหน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกเก่ียวกบั
แผนงานดา้นการวิจยั

คร้ัง 12 1 12

0 150 42

22,888 262 687

381 92

643 779

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

2. งานบริหารงานวจิัยและนวตักรรม

1. งานประสานงาน 1. วางแผนด าเนินการเก่ียวกบั คร้ัง 20 2 40

วิจยักบัเครือข่ายวิจยั งานวิจยั และผลงานทางวิชาการ

ทั้งภายในและ
ภายนอก และ
ผลงานทางวิชาการ

2. ศึกษา วิเคราะห์ และจดัเก็บ
ขอ้มูลวิจยั และผลงานทางวิชาการ

คร้ัง 50 2 100

3. สรุปรายงานวิจยั และผลงาน คร้ัง 40 2 80

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                            ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                           จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี 3

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ทางวิชาการ พร้อมใหข้อ้เสนอแนะ

4. ติดตามประเมินผลการวิจยั และ
ผลงานทางวิชาการ

คร้ัง 20 2 40

5. พิจารณาปรับปรุงแกไ้ขรายงาน
ผลการวิจยัเร่ืองๆ

คร้ัง 40 1 40

6. ฝึกอบรมและใหค้  าปรึกษา 
แนะน าเก่ียวกบังานวิจยั และ
ผลงานทางวิชาการ

คร้ัง 20 2 40

7. ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ  
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 40 4 160

8. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 50 1 50

9. พิจารณาปรับปรุงประสิทธิภาพ
การท างานท่ีเก่ียวกบังานวิจยั

คร้ัง 20 6 120

10. ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลวิจยัท่ี
เก่ียวกบัดา้นสถิติ

คร้ัง 12 1 12

11. ท าความเห็น สรุปรายงาน
เสนอแนะ

คร้ัง 12 2 24

12. ด าเนินการเก่ียวกบังานวิจยัท่ี
ตอ้งใชส้ถิติ

คร้ัง 24 4 96

13. ติดตามงานและส ารวจงานวิจยั
ใหด้ าเนินไปตามระเบียบวิธีท่ีวาง
ไว้

คร้ัง 12 1 12

14. ใหค้  าแนะน าดา้นสถิติแก่
คณาจารย ์และหน่วยงานต่างๆ

คร้ัง 30 1 30

15. วางแผนปรับปรุงงานดา้นสถิติ
ใหมี้ประสิทธิภาพ

คร้ัง 12 1 12

2. งานบริหารและ
สนบัสนุนทนุวิจยั
ทั้งภายในและ
ภายนอก และ

1. ศึกษาและวิเคราะห์เก่ียวกบั
ก าหนดแนวทางปฏิบติังาน
ทางดา้นทนุวิจยั และผลงาน
วิชาการ

คร้ัง 6 3 18

ผลงานวิชาการ 2. ท าความเห็น สรุปรายงาน
เสนอแนะแนวทางปฏิบติังานดา้น
ทนุวิจยั และผลงานวิชาการ

คร้ัง 6 3 18



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3. ศึกษาวิเคราะห์จดัท าขอ้มูล
เก่ียวกบัทนุวิจยัภายใน ภายนอก 
และผลงานวิชาการ

คร้ัง 30 1 30

4. ติดต่อประสานงานและ
ด าเนินงานดา้นวารสาร

คร้ัง 30 2 60

5. ติดต่อประสานงานการ
ด าเนินงานกบันกัวิจยั

คร้ัง 500 2 1,000

6. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานภายนอก

คร้ัง 100 2 200

7. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานภายนอกท่ีเป็นเครือข่าย
การวิจยั

คร้ัง 100 2 200

8. ใหข้อ้มูลเร่ืองทนุวิจยัแก่บคุคล
ภายในและนอกสถาบนัฯ

คร้ัง 200 1 200

9. ใหค้  าแนะน าแก่คณาจารย ์
บคุลากร นกัศึกษา เร่ืองการขอทนุ
วิจยั และผลงานวิชาการ

คร้ัง 200 1 200

10. ด าเนินงานดา้นเอกสารของ
หน่วยประสานงานการวิจยั และ
ผลงานวิชาการ

คร้ัง 250 1 250

11. ติดตามการใชง้บประมาณทนุ
วิจยั

คร้ัง 50 2 100

12. วางแผนปรับปรุงงานเก่ียวกบั
การบริหารจดัการทนุวิจยั และ
ผลงานวิชาการใหมี้ประสิทธิภาพ

คร้ัง 20 2 40

13. ติดตาม ประเมินผลการบริหาร
จดัการทนุวิจยั และผลงานวิชาการ

คร้ัง 30 2 60

14. จดัท าสญัญาและเอกสาร
เก่ียวกบัทนุวิจยั และผลงานวิชาการ

คร้ัง 50 2 100

3. ทรัพยสิ์นทาง
ปัญญาดา้นการวิจยั

1. ใหค้  าปรึกษาแนะน าเก่ียวกบั
เร่ืองทรัพยสิ์นทางปัญญา

คร้ัง 40 4 160

2. เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูล
ข่าวสารดา้นทรัพยสิ์นทางปัญญา

คร้ัง 12 2 24



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

3. จดัฝึกอบรม สมัมนา เพ่ือ
ส่งเสริมความรู้ความเขา้ใจดา้น
ทรัพยสิ์นทางปัญญา

คร้ัง 2 3 6

4. จดัท าฐานขอ้มูลและใหบ้ริการ
ในการตรวจคน้ขอ้มูลดา้น
ทรัพยสิ์นทางปัญญา

คร้ัง 12 3 36

5. ด าเนินงานประสานงานดา้น
สิทธิบตัรลิขสิทธ์ิ

คร้ัง 10 3 30

6. ประเมินความเป็นไปไดเ้ชิง
พาณิชยข์องผลงานท่ีขอรับความ
คุม้ครอง

คร้ัง 7 1 7

7. จดัท าสญัญาระหว่างผู ้
สร้างสรรคก์บัมหาวิทยาลยัดา้น
ทรัพยสิ์นทางปัญญา

คร้ัง 7 1 7

8. พิจารณาค่าใชจ่้ายในการ
ด าเนินการขอรับความคุม้ครอง/
การรักษาสิทธิ

คร้ัง 7 2 14

9. ประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ผลงาน
เพ่ือกระตุน้และส่งเสริมใหเ้กิด
การสร้างสรรคง์านใหม่ๆ

คร้ัง 24 4 96

10. ผลกัดนัใหมี้การน าผลงานท่ี
ขอรับการคุม้ครองไปประยกุตใ์ช้

คร้ัง 12 1 12

11. อบรมบริการวิชาการหรือการ
น าผลงานวิจยัไปใชป้ระโยชน์ใน
เชิงพาณิชย์

คร้ัง 12 2 24

12. จดัสรรผลประโยชน์อนั
เน่ืองมาจากการน าผลงานท่ีขอรับ
ความคุม้ครองไปใชป้ระโยชน์

คร้ัง 7 3 21

4.การฝึกอบรมและ
พฒันาอาจารย์

1. วางแผนการพฒันาและ
ฝึกอบรมของสถาบนัฯ

คร้ัง 20 5 100

และนกัวิจยัของ
มหาวิทยาลยั

2. จดัเตรียมการฝึกอบรมดา้น
เอกสารสถานท่ี อาหาร เคร่ืองด่ืม

คร้ัง 20 3 60

        3. ด าเนินการเตรียมความเรียบร้อย
ก่อนวนัฝึกอบรม

คร้ัง 20 2 40



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

4. ด าเนินการพฒันาและฝึกอบรม
ดา้นการวิจยั

คร้ัง 20 2 40

5. ติดตามและประเมินผลการ
พฒันาและการฝึกอบรม

คร้ัง 20 2 40

6. จดัหาอาจารยเ์ป็นท่ีปรึกษาดา้น
การวิจยัแก่คณาจารย ์และนิสิต
นกัศึกษา

คร้ัง 20 7 140

7. การใหบ้ริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
รับจดัท างานวิจยั

คร้ัง 20 2 40

5. ด าเนินงานดา้น
การพฒันาศูนย์
ขอ้มูลและ
สารสนเทศดา้นการ
วิจยั

ติดตั้งโปรแกรม เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายและ
อุปกรณ์ ท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือสนบัสนุน
การใชง้านสถาบนัวิจยัและพฒันา
ใหด้ าเนินไปไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ

คร้ัง 12 1 12

           2. ทดสอบคุณสมบติัดา้นเทคนิค
ของระบบเพ่ือใหร้ะบบมีคุณบติัท่ี
ถูกตอ้งตรงตามความตอ้งการและ
สภาพการใชง้าน

คร้ัง 24 1 24

           3. ประมวลผลและปรับปรุงแกไ้ข
ระบบฐานขอ้มูลวิจยัเพ่ือใหข้อ้มูล
ท่ีไดถู้กตอ้งแม่นย  าและทนัสมยั

คร้ัง 12 2 24

4.ดูแลบ ารุงรักษาแกไ้ขระบบ
ฐานขอ้มูลเพ่ือใหข้อ้มูลท่ีได้
ถูกตอ้งแม่นย  าและทนัสมยั

คร้ัง 24 1 24

5. รวบรวมขอ้มูลและวิเคราะห์
ความตอ้งการของระบบงาน
ประยกุตแ์ละระบบขอ้มูลของ
หน่วยงานท่ีไม่ซบัซอ้นเพ่ือ
พฒันาระบบงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ

คร้ัง 24 1 24

6.ดูแลระบบหอ้งประชุมออนไลน์
 และการจดัเก็บขอ้มูลการประชุม 
และสารสนเทศ ข้ึนบน cloud

คร้ัง 12 1 12



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

onedrive รองรับกิจกรรมของ
สถาบนัวิจยั

7. เสนอแนะ ปรับปรุง แกไ้ขดา้น
การบริการวิชาการแก่ผูใ้ชบ้ริการ
ศูนยข์อ้มูลวิจยั

คร้ัง 2 1 2

8.รวบรวมขอ้มูลประกอบการ
ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของ
เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่ายระบบงานประยกุต์
และระบบสารสนเทศ

คร้ัง 24 3 72

9. บ ารุงรักษา ส ารองขอ้มูลระบบ
สารสนเทศของสถาบนัวิจยัและ
พฒันา

คร้ัง 24 2 48

10. ใหค้  าปรึกษา แนะน าการใช้
สารสนเทศของสถาบนัวิจยัและ
พฒันา แก่ อาจารย ์เจา้หนา้ท่ี

คร้ัง 200 30 1 6,000 200

11. ตอบค าถามและช้ีแจงเร่ือง
ต่างๆ เก่ียวกบัสารสนเทศดา้นการ
วิจยัฯ

คร้ัง 200 30 1 6,000 200

12. ส ารวจโปรแกรม  และ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเป็นความ
ตอ้งการใหส้ามารถน ามา
ประยกุตใ์ชป้ระโยชน์กบั
หน่วยงานได้

คร้ัง 100 30 3,000

13. ติดตามประเมินผล  แกปั้ญหา 
และซ่อมบ ารุง ดา้นการใชง้าน
ระบบงานท่ีเก่ียวกบัโปรแกรม
พ้ืนฐาน ของสถาบนัวิจยัแลพฒันา

คร้ัง 50 1 50

14. ใหค้  าแนะน า จดัท าคู่มือ
ประกอบการใชง้านดา้นเทคนิคท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 2 7 14

15. จดัท ารายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
ของศูนยข์อ้มูลวิจยั

คร้ัง 3 7 21

16. บ ารุงรักษา เปล่ียนแปลง ขอ้มูล คร้ัง 50 1 50



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

ในเวบ็ไซตข์องสถาบนัวิจยัฯ 
ใหถู้กตอ้งและทนัสมยั

17. ส ารวจ พฒันา และปรับปรุง 
เวบ็ไซตข์องสถาบนัวิจยัฯ

คร้ัง 6 2 12

6. งานจริยธรรมการ
วิจยัในมนุษย์

1. ใหข้อ้มูลเก่ียวกบัขั้นตอนและ
กระบวนการในการยื่นขอ
จริยธรรมการวิจยัฯ

คร้ัง 100 5 500

2. รับยื่นและตรวจสอบเอกสาร
การยื่นขอจริยธรรมฯ

คร้ัง 50 15 750

3. บนัทึกขอ้มูลนกัวิจยั ขอ้มูล
โครงการวิจยั รวมถึงอพัเดท
สถานะโครงการวิจยั

คร้ัง 100 5 500

4. ท าหนงัสือเชิญคณะกรรมการ
พิจารณาและเขา้ร่วมประชุม

คร้ัง 150 3 450

5. จดัประชุมคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจยัฯ

คร้ัง 12 1 12

6. เตรียมเอกสารเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย และอ่ืน ๆ 
ในการจดัประชุม

คร้ัง 12 30 360

7. ท าวาระการประชุมและรายงาน
การประชุม

คร้ัง 12 30 360

8. ท าบนัทึกแจง้ผลการพิจารณา คร้ัง 50 2 100

9. รับยื่นโครงร่างการวิจยัส่วน
แกไ้ขและส่งใหค้ณะกรรมการ
พิจารณา

คร้ัง 50 10 500

10. ออกเอกสารรับรองจริยธรรมฯ คร้ัง 50 5 250

11. ติดตามความกา้วหนา้ และการ
รายงานการท าวิจยัเสร็จสมบรูณ์

คร้ัง 50 3 150

12. ตรวจสอบรายงานความกา้วหนา้
 คร้ัง 50 10 500

และรายงานการท าวิจยัเสร็จสมบรูณ์


และส่งใหค้ณะกรรมการพิจารณา


ตรวจสอบรายงาน



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน / หน่วย ปฏิบัติงานรวม

19,420 3,247 1,643

324 510

3,571 2,153

หมายเหตุ

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                            ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                           จ านวนอตัราก าลงัทีพ่ึงมี

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี
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งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1.งานนโยบาย 1. ประสานงานระหว่าง คณะ / คร้ัง 48 20 960
แผน และงบประมาณ ส านกั / สถาบนั

2. จดัท าแผนยทุธศาสตร์ 5 ปี แผน 1 10 10
3. จดัท าแผนยทุธศาสตร์ แผน 1 10 10
ประจ าปี
4. จดัท าแผนปฏิบติัราชการ 5 ปี แผน 1 10 10
5. จดัท าแผนปฏิบติัราชการ แผน 1 10 10
ประจ าปี
6. จดัท าแผนการจดัหางบลงทนุ แผน 1 5 5
(ครุภณัฑ/์ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง)
งบประมาณแผ่นดิน
7. จดัท าแผนปฏิบติัการ แผน 1 5 5
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
(งบประมาณแผ่นดิน)
8. จดัท าแผนปฏิบติัการ แผน 1 5 5
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
(เงินบ ารุงการศึกษา)
9. จดัท าปฏิทินการปฏิบติังาน คร้ัง 1 2 2
โครงการและกิจกรรม
10. สรุปและรายงานผลการ คร้ัง 12 1 12
ด าเนินงานตามแผนปฏิบติั
ราชการ ประจ าเดือน
11. ก ากบั ติดตาม รายงานผล คร้ัง 12 2 24
การด าเนินงานตาม
แผนปฏิบติัราชการ /
แผนยทุธศาสตร์ ทั้ง 4 งาน
และตามก าหนดของกอง
นโยบายและแผน มบส.
12. ก ากบั ติดตาม รายงานผล คร้ัง 12 2 24
การด าเนินงานตามงบประมาณ
รายจ่าย ตามก าหนดของกอง

ภาระงานของส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ
แบ่งงานภายในออกเป็น 4 งาน  ดังนี้

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

1. งานบริหารงานทั่วไป



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

นโยบายและแผน มบส.
13. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง คร้ัง 1 1 1
คณะกรรมการบริหารความเส่ียง
14. จดัท าปฏิทินการด าเนินงาน คร้ัง 1 2 2
แผนบริหารความเส่ียง
15. จดัท าแผนบริหารความเส่ียง แผน 1 5 5
16. จดัท ารายงานแบบติดตาม คร้ัง 2 5 10
ความเส่ียง ปค.4 และปค.5
17. ก ากบั ติดตาม รายงานผล คร้ัง 2 5 10
การด าเนินโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนบริหารความเส่ียง
18. จดัท ารายงานเสนอต่อท่ี คร้ัง 6 1 6
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านกัและคณะกรรมการ
ประจ าส านกั
19. ก ากบั ติดตาม/จดัท า คร้ัง 1 5 5
รายงานประเมินตนเอง (SAR)
 และจดัท าเอกสารสนบัสนุน
การตรวจประกนัคุณภาพระดบั
หน่วยงาน ตามตวับ่งช้ีท่ีไดรั้บ
มอบหมาย
20. ด าเนินการประเมินผล คร้ัง 2 3 6
การปฏิบติังานประจ าปี
21. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ คร้ัง 48 20 960
มอบหมาย

2. งานการเงิน 1. งานพัสดุ

บญัชีและพสัดุ (1) วางแผนสืบราคาพสัดุ และ คร้ัง 150 1 150
ติดต่อสืบราคาพสัดุ
(2) ติดต่อขอขอ้มูลหลกัผูข้าย คร้ัง 10 10 100
เพ่ือส่งบนัทึกลงในระบบ
มหาวิทยาลยั
(3) จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม คร้ัง 10 5 50
การก าหนดราคากลาง
(วงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 
5 แสนบาท)



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

(4) จดัท าบนัทึกขอ้ความลงนาม คร้ัง 10 5 50
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง
(วงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 
5 แสนบาท)
(5) เสนอลงนาม:หวัหนา้หน่วยงาน คร้ัง 10 5 50
(วงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 
5 แสนบาท)

(6) จดัท ารายงานผลการก าหนด คร้ัง 10 5 50
ราคากลาง
(วงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 
5 แสนบาท)

(7) เสนอลงนาม: คณะกรรมการ คร้ัง 10 10 100
ราคากลาง หวัหนา้หน่วยงาน
(วงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 
5 แสนบาท)
(8) จดัท าตารางแสดงวงเงิน คร้ัง 10 5 50
งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและ
ราคากลาง(ราคาอา้งอิง)
(วงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 
5 แสนบาท)
(9) เสนอลงนาม: คณะกรรมการ คร้ัง 10 10 100
ราคากลาง
(วงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 
5 แสนบาท)
 (10) จดัท าหนงัสือขออนุญาต คร้ัง 150 5 750
ซ้ือจา้ง (ระบบ ERP)
(11) จดัท ารายละเอียดท่ีจะขอ คร้ัง 150 30 4,500
ซ้ือจา้ง (ระบบ ERP)
(12) จดัท าใบเปรียบเทียบราคา คร้ัง 20 2 40
ซ้ือจา้ง (กรณีวงเงินเกิน 20,000
บาท และไม่จดทะเบียน SMEs)
(ระบบ ERP)
(13) ตดัยอดงบประมาณ (ส านกั คร้ัง 150 3 450
วิทยบริการฯ ตามท่ีหน่วยงาน



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

ไดรั้บมอบอ านาจ) (ระบบ ERP)
(14) สร้างโครงการ(ระบบ e-GP) คร้ัง 130 10 1,300
(15) จดัท าบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 130 5 650
รายงานขอซ้ือขอจา้ง
(ระบบ e-GP)
(16) จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง ผูต้รวจ คร้ัง 130 5 650
รับพสัดุ (ระบบ e-GP)
(17) เสนอลงนาม: ผูข้ออนุญาต คร้ัง 130 10 1,300
เจา้หนา้ท่ี หวัเจา้หนา้ท่ี รองแผน
 หวัหนา้หน่วยงาน
(18) จดัท าบนัทึกขอ้ความ คร้ัง 130 5 650
รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง(ระบบ e-GP)
(19) เสนอลงนาม: ผูข้ออนุญาต คร้ัง 130 10 1,300
เจา้หนา้ท่ี หวัเจา้หนา้ท่ี รองแผน
 หวัหนา้หน่วยงาน
(20) จดัท าประกาศผูช้นะการ คร้ัง 130 5 650
เสนอราคา (ระบบ e-GP)
(21) เสนอลงนาม: หวัหนา้หน่วยงาน คร้ัง 130 5 650
(22) จดัท าใบสัง่ซ้ือ/จา้ง(ระบบ ERP) คร้ัง 150 3 450
(23) จดัท าใบสั่งซ้ือ/จา้ง คร้ัง 130 10 1,300
(ระบบ e-GP)
(24) เสนอลงนาม: หวัหนา้หน่วยงาน คร้ัง 150 5 750
(25) ประสานแจง้ บริษทั/ร้าน คร้ัง 150 5 750
 มาเซ็นใบสั่งซ้ือจา้ง
(26) ตรวจสอบ ใบส่งของ/ คร้ัง 150 5 750
ใบก ากบัภาษี
(27) จดัท าใบตรวจรับพสัดุ/ คร้ัง 150 6 900
งานจา้ง (ระบบ ERP)
(28) จดัท าใบเบิกพสัดุ (ระบบ ERP) คร้ัง 100 2 200
(29) จดัท าหนงัสืออนุมติั คร้ัง 150 2 300
เบิกจ่าย  (ระบบ ERP)
(30) จดัท าใบตรวจรับการจดัซ้ือ คร้ัง 130 8 1,040
จดัจา้ง (ระบบ e-GP)
(31) เสนอลงนาม: ผูต้รวจรับพสัดุ คร้ัง 130 10 1,300



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

ผูรั้บพสัดุ ผูรั้บของ เจา้หนา้ท่ี
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี รองแผน
หวัหนา้หน่วยงาน
(32) ส่งงานพสัดุจดัท าใบสั่งซ้ือ/ คร้ัง 70 1 70
จา้ง (PO) ในระบบ GFMIS
และตรวจสอบเอกสาร
(33) เสนอลงนาม: หวัหนา้หน่วยงาน คร้ัง 70 5 350
(34) ประสานแจง้ บริษทั/ร้าน คร้ัง 70 5 350
มาเซ็นใบสั่งซ้ือจา้ง (PO)
(35) ส่งงานพสัดุตรวจรับใน คร้ัง 70 1 70
ระบบ GFMIS
(36) ส่งงานธุรการส านกัวิทย คร้ัง 150 3 450
บริการฯ สแกนเร่ืองซ้ือจา้ง /
จดัเก็บไฟล์
(37) ส่งกองคลงัเบิกจ่ายเงิน คร้ัง 150 5 750
(38) จดัท ารายงานสรุปการ คร้ัง 12 30 30
จดัซ้ือ/จดัจา้ง

2. งานการเงิน บัญชี

(1) ตรวจสอบ เอกสาร คร้ัง 24 5 120
ประกอบการยมืเงิน
(2) จดัท าใบสญัญาการยมืเงิน คร้ัง 24 6 144
(ระบบ ERP)
(3) จดัท าใบยนิยอมใหห้กั คร้ัง 24 2 48
เงินเดือน (ระบบ ERP)
(4) จดัท าแบบค าขอประมาณ คร้ัง 24 2 48
การยมื (ระบบ ERP)
(5) เสนอลงนาม: ผูย้มืเงิน พยาน คร้ัง 24 5 120
(6) ส่งงานธุรการส านกัวิทย คร้ัง 24 3 72
บริการฯ สแกนฎีกาเบิกจ่าย /
จดัเก็บไฟล์
(7) ส่งกองคลงั เพ่ือเสนอ คร้ัง 24 5 120
อธิการบดีอนุมติั
(8) ด าเนินการตรวจสอบและ คร้ัง 50 20 1,000
เก็บรวบรวมหลกัฐานการเบิกจ่าย

(9) จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่าย คร้ัง 50 8 400



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

(10) จดัท า แบบ กจ.9 คร้ัง 50 2 100
(11) เสนอลงนาม: ผูด้  าเนินการ คร้ัง 50 5 250
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย หวัหนา้หน่วยงาน ผูรั้บเงิน

(12) ส่งตดัยอดงบประมาณ คร้ัง 30 3 90
งบ บกศ. (ส านกัวิทยบริการฯ
ตามท่ีหน่วยงานไดรั้บมอบอ านาจ)

(13) ส่งตดัยอดงบประมาณ ณ คร้ัง 20 2 40
กองนโยบายและแผน
(งบประมาณแผ่นดิน) และ
เสนอลงนาม : ผูอ้  านวยการ
กองนโยบายและแผน ผูอ้  านวย-
การส านกังานอธิการบดี
(14) เสนออธิการบดีลงนาม คร้ัง 50 2 100
อนุมติัเบิกจ่าย (งบประมาณ
แผ่นดิน / บกศ.)
(15) ส่งงานธุรการส านกัวิทย คร้ัง 50 3 150
บริการฯ สแกนฎีกาเบิกจ่าย /
จดัเก็บไฟล์
(16) ส่งกองคลงัเบิกจ่าย คร้ัง 50 5 250
(17) จดัท าบนัทึกขออนุมติัยมืเงิน คร้ัง 30 10 300
เงินสวสัดิการส านกัวิทยบริการฯ
(18)  เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม คร้ัง 30 1 30
ใบเบิกถอนเงิน และท าการเบิก
ณ ธนาคาร และน าส่งใหผู้ข้อเบิก
(19) จดัท ารายงานการรับ-จ่าย คร้ัง 12 1 12
กิจกรรม/โครงการ เงินสวสัดิการ
ส านกัวิทยบริการฯ
(20) เสนอลงนาม: ผูจ้ดัท  า คร้ัง 12 5 60
ผูค้วบคุม ผูอ้  านวยการ
(21) น าส่งกองคลงัเพ่ือตรวจสอบ คร้ัง 12 5 60
(22) จดัท ารายงานสรุปเร่ือง คร้ัง 12 1 12
การเบิกค่าใชจ่้าย
(23) ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ คร้ัง 48 20 960



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
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มอบหมาย
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3. งานธุรการ 3. งานธุรการ สารบรรณ

สารบรรณ และ 1. รับเร่ือง หนงัสือราชการ คร้ัง 480 10 4,800
งานบคุคล จดหมาย  จากงานธุรการ มบส.

2. คดัแยกประเภท หนงัสือ คร้ัง 480 10 4,800
ราชการ เอกสาร จดหมาย
3. การรับหนงัสือราชการ
3.1 ลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ ฉบบั 1,400 5 7,000
ภายในและภายนอก โดยการ
สแกนน าเขา้ระบบ E-Document 

(รับเร่ืองจากงานธุรการ มบส.)
3.2 ลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ ฉบบั 800 2 1,600
ภายในและภายนอก รับจาก
ระบบ E-Document
3.3 จดัแฟ้มเสนอหนงัสือราชการ ฉบบั 2,200 1 2,200
ทกุชนิดต่อหวัหนา้ส านกังาน
3.4 หวัหนา้ส านกังาน ฉบบั 2,200 2 4,400
วิเคราะห์หนงัสือราชการ
3.5 บนัทึกค าสั่งการปฏิบติัของ ฉบบั 2,200 1 2,200
หวัหนา้ส านกังาน พร้อมเสนอ
หนงัสือราชการต่อผูบ้ริหาร
ตามค าสั่งการ
3.6 บนัทึกค าสั่งการปฏิบติัของ คร้ัง 1,000 1 1,000
ผูบ้ริหารพร้อมสแกนหนงัสือ
ราชการทกุฉบบัในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์3.7 ท าการประชาสมัพนัธ์ ฉบบั 900 1 900
หนงัสือราชการทกุฉบบั
แก่บคุลากรภายในหน่วยงาน
ในรูปแบบออนไลน์
3.8 จดัท าส าเนาหนงัสือราชการ ฉบบั 800 2 1,600
เพ่ือจดัส่งใหห้น่วยงานหรือ
บคุคลท่ีเก่ียวขอ้งพร้อมสแกน
หนงัสือราชการท่ีเป็น
หลกัฐานการเซ็นรับหนงัสือ
3.9 จดัเก็บตน้ฉบบัหนงัสือ ฉบบั 2,200 1 2,200
ราชการทกุฉบบัท่ีด าเนินการ
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เรียบร้อยแลว้ใส่แฟ้มเรียงตาม
เลขทะเบียนรับหนงัสือ
4. การส่งหนงัสือราชการ
4.1 จดัแฟ้มเสนอหนงัสือ ฉบบั 400 1 400
ราชการ ต่อผูบ้ริหารเพ่ือสั่งการ
4.2 ออกเลขหนงัสือภายใน ฉบบั 180 3 540
(บนัทึกขอ้ความ) ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งพร้อมบนัทึก
ขอ้มูลของหนงัสือราชการลง
ในทะเบียนหนงัสือส่ง
4.3 ออกเลขหนงัสือภายนอก ฉบบั 120 3 360
(บนัทึกขอ้ความ) ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งพร้อมบนัทึกขอ้มูล
ของหนงัสือราชการลงใน
ทะเบียนหนงัสือส่ง
4.4 ออกเลขหนงัสือสั่งการ ฉบบั 100 3 300
(ค าสั่ง) ตรวจสอบความถูกตอ้ง
พร้อมบนัทึกขอ้มูลของหนงัสือ
ราชการลงในทะเบียนหนงัสือส่ง
4.5 สแกนหนงัสือราชการ ฉบบั 400 1 400
ทกุฉบบัในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์
4.6 จดัส่งหนงัสือราชการถึง ฉบบั 100 10 1,000
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลยั
4.7 ติดตามหนงัสือราชการ ฉบบั 80 20 1,600
พร้อมบนัทึกหนงัสือราชการ
ท่ีด าเนินการเสนอต่อผูบ้ริหาร
มหาวิทยาลยัในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์
4.8 จดัเก็บส าเนาและ/หรือ ฉบบั 400 1 400
ตน้ฉบบัหนงัสือราชการทกุฉบบั
ในแฟ้มเอกสารแบ่งแยกเป็น
หนงัสือภายใน(บนัทึกขอ้ความ)
หนงัสือภายนอก(จดหมายราชการ)
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หนงัสือสั่งการ(ค าสั่ง)
4.9 การติดตามหนงัสือราชการ ฉบบั 30 10 300
เร่งด่วนของส านกัวิทยบริการฯ
4.10 การจดัพิมพห์นงัสือราชการ ฉบบั 250 20 5,000
(บนัทึกขอ้ความ, จดหมายราชการ,

 หนงัสือสั่งการ)
5. ด าเนินการรับ-ส่งเอกสาร คร้ัง 48 10 480
และไปรษณียภณัฑ์
6. คดัแยกจดหมายทาง ฉบบั 60 2 120
ไปรษณียใ์หแ้ก่บคุลากรภายใน
ส านกัวิทยบริการฯ
7. ติดต่อประสานงานเร่ืองต่างๆ คร้ัง 460 10 4,600
ระหว่างหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลยั

2.งานบุคคล

(1) การจดัท ากรอบอตัราก าลงั
1. จดัท ากรอบอตัราก าลงัระยะ ช้ินงาน 1 3 3
 4 ปี (สายสนบัสนุน)
2. จดัท ากรอบก าหนด ช้ินงาน 1 2 2
ต าแหน่ง (สายสนบัสนุน)
3. การเขียนและการวิเคราะห์ ช้ินงาน 1 3 3
ภาระงานของสายสนบัสนุน
4. ด าเนินการประสาน คร้ัง 6 30 180
การประเมินผลการปฏิบติังาน
ของบคุลากรในส านกั
(2) การพฒันาบคุลากร
1. ด าเนินการเขียนโครงการ/ คร้ัง 5 2 10
ขออนุมติั โครงการ/กิจกรรม
พฒันาบคุลากร
2. ติดต่อ ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้ง คร้ัง 10 1 10
ตามค าสั่งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ
3. จดัเตรียมเอกสารประกอบ คร้ัง 5 1 5
การจดัโครงการ/กิจกรรม
4. จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ คร้ัง 2 1 2
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สถานท่ี หอ้งปฏิบติัการ
5. จดัท าแบบสอบถามประเมิน คร้ัง 5 30 150
ผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
6. รายงานสรุปผลการด าเนิน คร้ัง 5 2 10
โครงการ/กิจกรรม
7. ประเมินผลรายงานสรุป คร้ัง 5 2 10
กิจกรรมการพฒันาบคุลากร
8. ก ากบั ติดตาม รายงานผล คร้ัง 12 3 36
การด าเนินงานตามแผนบริหาร
และพฒันาทรัพยากรบคุคล
9. ก ากบั ติดตาม รายงานผล คร้ัง 12 3 36
การด าเนินงานตามแผนพฒันา
รายบคุคล
(3) การท าบญัชีลงเวลาปฏิบติังาน
1. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 12 15 180
ราชการของบคุลากร
2. น าเสนอใบลาใหผู้ท่ี้มีอ  านาจ คร้ัง 40 5 200
ลงนามในใบลาต่างๆ(ใบลาป่วย,
 ใบลากิจ ,ใบลาพกัผ่อน,
ลาออกนอกสถานท่ี)
3. แจง้กลบัผลการขออนุมติั คร้ัง 40 1 40
การลา
4. สรุปใบลงเวลาปฏิบติัราชการ คร้ัง 230 1 230
ของบคุลากร
5. รวบรวบบญัชีลงเวลาปฏิบติั คร้ัง 12 1 12
ราชการ เสนอผูมี้อ  านาจงนาม
6. สรุปสถิติการปฏิบติัราชการ คร้ัง 12 1 12
การลาประเภทต่างๆ ของ
บคุลากร และจดัเก็บเขา้แฟ้ม
(4) การจดัการการประชุม
1. บริหารจดัการประชุมต่างๆ คร้ัง 30 3 90
ของส านกัวิทยบริการฯ: จดั
เตรียมการประชุม ประสานงาน
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท า
ระเบียบวาระการประชุม
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จดัเตรียมเอกสารการประชุม
2. ประสาน จดัเตรียมอาหาร คร้ัง 30 2 60
และอาหารว่าง
3. ด าเนินการประชุม คร้ัง 30 3 90
4. ด าเนินการถอดเทปและ คร้ัง 30 2 60
จดัท ารายงานการประชุม
5. รวบรวมและจดัท าสถิติ คร้ัง 12 1 12
การปฏิบติังาน

4. งานอาคารและ 1. จดัท าแผนการดูแล บ ารุงรักษา แผน 1 1 1
สถานท่ี อาคารสถานท่ี (งานโทรศพัท์

งานไฟฟ้า ลิฟต ์หอ้งน ้าและ
งานประปา)
2. ส ารวจพสัดุ อายกุารใชง้าน คร้ัง 12 3 36
การเส่ือมสภาพ การช ารุด
ซ่อมแซมใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อม
ใชง้าน
3. จดัท าแผนการซ่อมบ ารุง แผน 1 1 1
อาคารสถานท่ี (งานโทรศพัท์
งานไฟฟ้า ลิฟต ์หอ้งน ้าและ
งานประปา)
4. ประสานงานกบักองอาคาร คร้ัง 48 5 240
สถานท่ีฯ ของมหาวิทยาลยั
(อาคารสถานท่ี งานโทรศพัท์
งานไฟฟ้า ลิฟต ์ หอ้งน ้าและ
งานประปา
5. ประสานงานกบักองอาคาร คร้ัง 20 20 400
สถานท่ีฯ ของมหาวิทยาลยั เร่ือง
การจดัซ้ือ/จดัจา้ง ในการซ่อม
บ ารุง
6. ดูแล/บ ารุงรักษาอุปกรณ์ต่างๆ คร้ัง 40 30 1,200
เบ้ืองตน้ภายในส านกั ไดแ้ก่
งานไฟฟ้า งานประปา ลิฟต์
งานโทรศพัท์
7. จดัท าบญัชีและเบิกจ่ายวสัดุ คร้ัง 150 2 300
และครุภณัฑ(์ใบเบิก) / (ระบบ
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คลงัพสัดุ)
8. จดัท ารายงานพสัดุคงเหลือ คร้ัง 1 3 3
ประจ าปี (ระบบคลงัพสัดุ)
เสนอผูอ้  านวยการ
9. ด าเนินการส่งคืนครุภณัฑ์ คร้ัง 2 5 10
10. ดูแลการน าครุภณัฑอ์อก คร้ัง 10 5 50
นอกสถานท่ี โดยรวบรวมและ
น าเสนอขอนุญาตหวัหนา้
ส านกังาน
11. จดัท าบนัทึกสถิติการซ่อม คร้ัง 12 1 12
บ ารุงครุภณัฑ ์และงานอาคาร
สถานท่ี
12. ก าหนดมาตรการจดั แผน 1 3 3
การพลงังานใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายการประหยดัพลงังาน
ของมหาวิทยาลยัฯ
13. ประสานความร่วมมือกบั คร้ัง 48 30 1,440
ทกุฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือให้
ปฏิบติัตามนโยบายการ
ประหยดัพลงั
14. ควบคุมดูแลใหมี้การ คร้ัง 12 2 24
ตรวจสอบตามนโยบายการ
ประหยดัพลงังาน
15. จดัท ารายงานการจดั คร้ัง 12 3 36
การพลงังาน และรายงานผล
เสนอ หวัหนา้หน่วยงาน
16. เตรียมการ/ประสานงาน/ คร้ัง 24 2 48
ด าเนินงาน Green Library /
Green Office
17. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ คร้ัง 48 20 960
มอบหมาย

83,104 509 762

1,385 271

1,894 1,033ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี 4

รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)
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1.งานจดัหา 1. ด าเนินงานจดัหาทรัพยากร ช่ือเร่ือง 8,000 3 24,000
ทรัพยากร สารสนเทศทกุประเภท
สารสนเทศ 2. ด าเนินการลงทะเบียน ช่ือเร่ือง 7,500 5 37,500

ทรัพยากรท่ีจดัซ้ือจดัจา้ง
3. ลงรายการทางบรรณานุกรม ช่ือเร่ือง 7,500 3 22,500
ทรัพยากรสารสนเทศ
4. จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ เล่ม 10 3 30
ในกรณีสูญหาย / ช ารุด

2. งานวิเคราะห์ 1. ก าหนดเลขหมู่ หวัเร่ือง ช่ือเร่ือง 7,500 9 67,500
ทรัพยากร และผูแ้ต่ง, กรอกขอ้มูล
สารสนเทศ ลงในโปรแกรมหอ้งสมุดอตัโนมติั

    2. สแกนปกและสารบญั ช่ือเร่ือง 7,500 2 15,000
หนงัสือเป็นไฟลดิ์จิตอล
3. แกไ้ขระเบียนบรรณานุกรม ระเบียน 7,500 1 7,500
จาก MARC Analyzer 

4. เช่ือมโยงและเพ่ิมขอ้มูล ช่ือเร่ือง 50 1 50
วิทยานิพนธ์ฉบบัเตม็
(Digital Collection) ลงในระบบ
5. จดัท าบรรณานุกรมรายการ คร้ัง 12 5 60
ทรัพยากรสารสนเทศในสาขา
วิชาต่างๆ ท่ีมีการร้องขอ
6. ด าเนินงานทางเทคนิค ช่ือเร่ือง 15 3 45
ส าหรับหนงัสือกรณีเร่งด่วน
7. ด าเนินงานทางดา้นเทคนิค ช่ือเร่ือง 7,500 8 60,000
ก่อนน าออกใหบ้ริการ

3. งานซ่อมบ ารุง 1. ซ่อมบ ารุงทรัพยากร ช่ือเร่ือง 600 4 2,400
ส่ือส่ิงพิมพ์ สารสนเทศ(ประเภทหนงัสือ)

2. เขา้เล่มเอกสารใหห้น่วยงาน คร้ัง 12 2 24
ต่างๆ

4. งานส่ิงพิมพ์ 1. ลงทะเบียนวารสารและ ฉบบั 4,500 1 4,500
ต่อเน่ือง (จดัซ้ือและอภินนัทนาการ)

ในโปรแกรม Microsoft Excel
2. จดัท าดรรชนีวารสารใน ช่ือเร่ือง 3,450 4 13,800

2. งานจัดการสารสนเทศ
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ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั
3. บริการตอบค าถามและ คร้ัง 460 3 1,380
ช่วยการคน้ควา้ดา้นวารสาร
4. บริการใหย้มื-คืน วารสารและ คร้ัง 460 2 920
หนงัสือพิมพฉ์บบัปัจจุบนั
และฉบบัล่วงเวลา
5. จดัท า/แนะน า/ประชาสมัพนัธ์ คร้ัง 12 1 12
วารสารวิชาการฉบบัใหม่
6. จดัเรียงวารสารและ คร้ัง 460 15 6,900
หนงัสือพิมพข้ึ์นชั้น
7. จดัท าวารสารสารสนเทศ ช้ินงาน 2 90 180

5. งานสนบัสนุน 1. บริการแนะน าแหล่งสืบคน้ คร้ัง 60 15 900
การวิจยั ขอ้มูล

2. บริการใหค้  าปรึกษาการเขียน คร้ัง 60 30 1,800
บรรณานุกรมอา้งอิง
3. บริการใหค้  าปรึกษา คร้ัง 36 30 1,080
การตีพิมพแ์ละเผยแพร่
บทความในวารสาร

6. งานประกนั 1. จดัท าปฏิทินการด าเนินงาน คร้ัง 1 5 5
คุณภาพ ประกนัคุณภาพ

2. จดัเก็บรวบรวมเอกสาร/ คร้ัง 1 10 10
หลกัฐาน
3. จดัเตรียมความพร้อม/ติดต่อ คร้ัง 10 20 200
ประสานงานดา้นการประกนั
คุณภาพการศึกษา

4. จดัท ารายงานการประกนั คร้ัง 1 7 7
คุณภาพการศึกษาระดบัส านกั 
(SAR)5. รายงานผลการประกนัคุณภาพ คร้ัง 1 10 10
คุณภาพการศึกษาต่อมหาวิทยาลยั

6. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ คร้ัง 48 20 960
มอบหมาย

7. งานคลงัขอ้มูล 1. จดัหาและรวบรวมขอ้มูล คร้ัง 120 1 120
ดิจิทลั วิทยานิพนธ์ ขอ้มูลทอ้งถ่ิน

หนงัสือหายาก
2. ด าเนินการลงระบบฐาน ระเบียน 120 10 1,200



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

วิทยานิพนธ์ ขอ้มูลทอ้งถ่ิน
หนงัสือหายาก
3. เช่ือมโยงขอ้มูล คร้ัง 120 10 1,200
วิทยานิพนธ์ ขอ้มูลทอ้งถ่ิน
หนงัสือหายาก
4. จดัท าคู่มือคลงัดิจิทลั เล่ม 1 7 7
วิทยานิพนธ์ ขอ้มูลทอ้งถ่ิน
หนงัสือหายาก
5. วิทยากร ฝึกอบรมใหค้วามรู้ คร้ัง 36 3 108
เก่ียวคลงัขอ้มูลดิจิทลั
6. สอนและใหค้  าปรึกษา แนะน า คร้ัง 36 3 108
 ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทาง
ดา้นงานคลงัขอ้มูลดิจิทลั ใหก้บั
นกัศึกษา อาจารย ์ผูรั้บบริการ
ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือใหมี้ความรู้ความ
เขา้ใจ และสามารถด าเนินงาน
ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
7. สืบคน้ฐานขอ้มูล คลงัขอ้มูล คร้ัง 100 10 1,000
ดิจิทลั
8. วิทยากรอบรมการใชง้าน คร้ัง 100 3 300
ฐานขอ้มูลออนไลน์ใหก้บั
 นกัศึกษา อาจารย ์ผูรั้บบริการ
ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน
9. ใหค้  าปรึกษาและแนะน า คร้ัง 60 10 600
เทคนิคการใชง้านฐานขอ้มูล
ออนไลน์

8. งานบริการ 1. บริการตอบค าถามและ คร้ัง 900 5 4,500
อา้งอิงและ ช่วยการคน้ควา้
สารสนเทศ  ใหค้  าปรึกษา แนะน า แก่

อาจารย ์นกัศึกษา และผุรั้บ
บริการทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน
2. จดัท ารายงานสถิติการ คร้ัง 12 1 12



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

บริการและตอบค าถาม



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

และช่วยการคน้ควา้
3. รวมรวมสถิติการใหบ้ริการ คร้ัง 12 1 12
เพ่ือเป็นแนวนางในการบริการ
จดัการใหผู้บ้ริหาร
4. บริการสืบคน้วิทยานิพนธ์ คร้ัง 20 15 300
5. บริการสืบคน้เอกสารงานวิจยั คร้ัง 40 10 400
6. สอนใหบ้ริการการสืบคน้ คร้ัง 48 30 1,440
วิทยานิพนธ์/งานวิจยั
7.ใหบ้ริการการสืบคน้ คร้ัง 48 30 1,440
วิทยานิพนธ์ และวิจยั
8. จดัเรียงหนงัสือข้ึนชั้น คร้ัง 230 1 230

278,530 3,376 344

4,642 1,145

8,018 1,489

งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1. งานบริการ 1. จดักิจกรรมส่งเสริมศกัยภาพ คร้ัง 40 3 120
สารสนเทศ ผูใ้ชบ้ริการในการสืบคน้ขอ้มูล

2. จดัท าโครงการ/กิจกรรมอบรม คร้ัง 15 3 45
บคุคลภายนอก (แบบใหเ้ปล่า
หรือแบบก่อใหเ้กิดรายได)้
3. จดัเตรียมเอกสารประกอบ คร้ัง 15 1 15
การจดัโครงการ/กิจกรรม

4. จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ สถานท่ี คร้ัง 50 1 50
หอ้งปฏิบติัการ
5. จดัท าแบบสอบถามประเมิน คร้ัง 15 1 15
ผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
6. รายงานสรุปผลการด าเนิน คร้ัง 15 2 30
โครงการ/กิจกรรม

7. ประเมินผลรายงานสรุป คร้ัง 15 3 45

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี 6

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

3. งานส่งเสริมการเรียนรู้และประชาสัมพันธ์



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

 กิจกรรมการส่งเสริมการเรียนรู้



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

8. การบริการหอ้งประชุมกลุ่มย่อย คร้ัง 230 6 1,380
9. รายงานผลการใหบ้ริการ คร้ัง 12 15 180
หอ้งประชุมกลุ่มยอ่ย
10. จดัเรียงหนงัสือข้ึนชั้น คร้ัง 1,056 1  1,056

2. งานบริการลูกคา้ 1. จดัเก็บขอ้มูลผูใ้ชบ้ริการ คน 300 10 3,000
สมัพนัธ์ 2. วิเคราะห์พฤติกรรมการ คน 300 10 3,000

ใหบ้ริการสารสนเทสของ
ผูใ้ชบ้ริการ
3. สร้างความพึงพอใจใหก้บั คร้ัง 12 15 180
ผูใ้ชบ้ริการในระยะยาว
4. การใหบ้ริการเหนือความ คร้ัง 12 15 180
5. รายงานผลการใหบ้ริการ คร้ัง 12 15 180
เหนือความคาดหมาย

3. งานการจดัการ 1. จดัท าปฏิทินการด าเนินงาน คร้ัง 1 5 5
ความรู้ การจดัการความรู้

2. จดัท าแผนการจดัการความรู้ คร้ัง 1  5 5
3. จดัเก็บรวบรวมเอกสาร/หลกัฐาน คร้ัง 2 5 10
4. จดัท ารายงานการจดัการความรู้ คร้ัง 2 2 4
5. รายงานผลการด าเนินงาน คร้ัง 2  1  2
ตามแผนการจดัการความรู้ 

4. งานยมื-คืน 1. ด าเนินงานยมื-คืนทรัพยากร เล่ม 35,000 5 175,000

ทรัพยากรสารสนเทศ สารสนเทศ
2. ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลการ คน 5,000 5 25,000
สมคัรสมาชิกหอ้งสมุด
3. ท ารายงานสถิติยมื-คืน คร้ัง 12 10 120
ทรัพยากรสารสนเทศ
4. ท ารายงานสถิติผูเ้ขา้ใชบ้ริการ คร้ัง 12 10 120

5. ตรวจสอบการคา้งส่ง คร้ัง 12 15 180

ทรัพยากรสารสนเทศของ

ผูข้อส าเร็จการศึกษา

6. สรุปรายงานค่าปรับคา้งส่ง คร้ัง 12 20 240

หนงัสือ

7. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ คร้ัง 48 20 960



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

มอบหมาย



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

5. งาน 1. จดัท าปฏิทิน วางแผนงาน งาน 12 2 24
ประชาสมัพนัธ์ การประชาสมัพนัธ์ (รายเดือน)

2. ออกแบบและจดัท าส่ือ งาน 500 5 2,500
ประชาสมัพนัธ์/ข่าวสาร/
ความรู้/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือ
ประชาสมัพนัธ์บนเวบ็ไซต/์ส่ือ
สงัคมออนไลน์/ป้ายประกาศ
3. การตอบค าถามและช่วยการ งาน 300 3 900
คน้ควา้ ผ่านส่ือสงัคมออนไลน์
4. ออกแบบ/ประสานงาน งาน 12 3 36
การจดันิทรรศการ ในวาระต่างๆ
5. จดัท ารายงานสถิติการ คร้ัง 12 20 240
บริการและการปฏิบติังาน
6. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย คร้ัง 48 20 960

6. บริการส่ือดิจิทลั 1. งานบริการส่ือโสตทศัน์ คร้ัง 1,056 5 5,280 0
และโสตทศันูปกรณ์ เพ่ือการเรียนรู้รายบคุคล 

2. บริการหอ้งมินิเธียเตอร์ คร้ัง 792 5 3,960 0
จ านวน 2 
3. งานบริการยมื-คืนส่ือ ช่ือเร่ือง 600 3  1,800  
โสตทศันวสัดุ
4. บริการหอ้งประชุมราชาวดี คร้ัง 24  4  96
ชั้น 6  เพ่ือการเรียนการสอน
ประชุม/อบรม/สมัมนา
5. บริการหอ้งประชุมบณุฑริก คร้ัง 24  4  96
ชั้น 7  เพ่ือการเรียนการสอน
ประชุม/อบรม/สมัมนา
6. การผลิตส่ือดิจิทลั คร้ัง 2 5 10
เพ่ือประชาสมัพนัธ์
7. การถ่ายทอดสด โครงการ/ งาน 2 3 6
กิจกรรม ของส านกั
8. งานผลิตประชาสมัพนัธ์ คร้ัง 24 1 24
ป้ายสติกเกอร์ส าหรับข่าวสาร
ประกาศ / ค าแนะน าการใช้
9. ถ่ายภาพน่ิง บนัทึกวิดีโอกิจกรรม/
การประชุม/

คร้ัง 12 20 240
อบรม/สถานท่ีของส านกั



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

10. งานบ ารุงรักษา คร้ัง 6 30 180
โสตทศันูปกรณ์
11. จดัท าสรุปสถิติงานโสตทศัน คร้ัง 12 20 240
วสัดุประจ าเดือน
12. ปฎิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ คร้ัง 48 20 960
มอบหมาย

222,920 5,722 32

3,715 1,348

9,437 1,380

งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1. งานจดัการ 1. ตรวจสอบการท างานของ คร้ัง 690 15 10,350
ระบบหอ้งสมุด ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั
อตัโนมติั 2. ส ารองขอ้มูลระบบหอ้งสมุด คร้ัง 230 45 10,350

อตัโนมติั
3. แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก คร้ัง 52 30 1,560
ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั
4. ด าเนินการอพัโหลดไฟลป์ก คร้ัง 52 45 2,340
และสารบญัหนงัสือ
5. ตั้งค่าการท างานต่างๆของ คร้ัง 36 30 1,080
ของระบบ เช่น วนัหยดุ
สิทธ์ิการเขา้ใชง้าน เป็นตน้
6. อพัเดตขอ้มูลสมาชิกใหม่ คร้ัง 2 4 8
ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั
7. จดัท าสรุปสถิติงานบริหาร คร้ัง 12 45 540
จดัการระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั
ประจ าเดือน

2. งานบริการจดัการ 1. ตรวจสอบการท างานของ คร้ัง 690 15 10,350
ระบบเวบ็ไซต์ ระบบเวบ็ไซตข์องส านกัฯ

2. แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก คร้ัง 12 45 540

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้
ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

4. งานเทคโนโลยแีละนวตักรรม

6

ปริมาณงาน / ปี

รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

เวบ็ไซตข์องส านกัฯ
3. อพัเดตขอ้มูลกิจกรรมและ คร้ัง 48 30 1,440
โครงการบนเวบ็ไซต์
4. อพัเดตขอ้มูลข่าว/ประกาศ/ คร้ัง 48 30 1,440
ประชาสมัพนัธ์บนเวบ็ไซต์
5. อพัเดตขอ้มูลประกาศผูช้นะ คร้ัง 24 30 720
การเสนอราคาบนเวบ็ไซต์
6. ส ารองขอ้มูลระบบเวบ็ไซต์ คร้ัง 230 45 10,350
7. จดัท าสรุปสถิติงานบริการ คร้ัง 12 45 540
จดัการระบบเวบ็ไซต์
ประจ าเดือนประจ าเดือน

3. งานบ ารุงรักษา 1. แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก คร้ัง 120 45 5,400
ระบบคอมพิวเตอร์  เคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
ระบบเครือข่าย อุปกรณ์ต่างๆ
และอุปกรณ์ต่างๆ 2. ติดตั้ง/อพัเดต Software และ เคร่ือง 120 4 480

Format เคร่ืองคอมพิวเตอร์
3. จดัการการเบิกจ่ายวสัดุทาง คร้ัง 24 15 360
คอมพิวเตอร์
4. ตรวจสอบการท างานของ คร้ัง 230 30 6,900
ระบบ SERVER และ NETWORK

5. แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก คร้ัง 48 30 1,440
ระบบ SERVER และ NETWORK

6. จดัท าสรุปสถิติงานบ ารุงรักษา
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 12 45 540
ระบบ SERVER และ NETWORK

4. งานบริการ 1. บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ คร้ัง 77,280 3 231,840

เทคโนโลยี ส าหรับสืบคน้หอ้ง IT1, IT2
ชั้น 8 จ านวน 48 เคร่ือง
2. บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ คร้ัง 32,200 3 96,600
ส าหรับสืบคน้หอ้ง LC ชั้น 1
จ านวน 20 เคร่ือง
3. บริการหอ้งปฏิบติัการ คร้ัง 52 6 312

คอมพิวเตอร์ ชั้น 8 เพ่ือการเรียน

การสอน/อบรม/สมัมนา

4. จดัท าสรุปสถิติงานบริการ คร้ัง 12 45 540



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วย จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

งานเทคโนโลยปีระจ าเดือน

395,220 800 0

6,587 1,055

7,387 1,055

หมายเหตุ

5

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี
           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ
           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี
           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ประชุมจดัท ำแผนงบประมำณ
ประจ ำปีของส ำนกัฯ (งบประมำณ
แผ่นดิน/งบบ ำรุงกำรศึกษำ)

คร้ัง 2 3 6

2. กำรจดัท ำแผนงบประมำณประจ ำปี 
ของส ำนกัฯ (งบประมำณแผ่นดิน/งบ
บ ำรุงกำรศึกษำ)

คร้ัง 2 3 6

3. ประชุม เพ่ือจดัท ำแผนยทุธศำสตร์
ของส ำนกัฯ

คร้ัง 2 3 6

4. รวบรวมขอ้มูลและจดัท ำรูปเล่ม
แผนยทุธศำสตร์ของส ำนกัฯ

เล่ม 1 2 2

5.ประชุม เพ่ือจดัท ำแผนปฏิบติัรำชกำร
 1 ปี ของส ำนกัฯ

คร้ัง 1 1 1

6. รวบรวมขอ้มูลและจดัท ำรูปเล่ม
แผนปฏิบติัรำชกำร 1 ปี  ของส ำนกัฯ

คร้ัง 1 1 1

7. ประชุมเพ่ือจดัท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนและก ำหนดผูรั้บผิดชอบจดั
กิจกรรม/โครงกำร

คร้ัง 1 1 1

8. ประชุมเพ่ือจดัท ำแผนพฒันำ
บคุลำกรของส ำนกัฯ

คร้ัง 2 3 6

9. จดัท ำบญัชีควบคุมรำยจ่ำยของ
งบประมำณแผ่นดินและบ ำรุง
กำรศึกษำตำมแผนงำนและโครงกำร
ต่ำง ๆ

คร้ัง 75 15 1125

10. เขียนโครงกำรและค ำนวณ
งบประมำณรำยจ่ำยของกิจกรรม/
โครงกำรต่ำง ๆ

คร้ัง 25 4 100

11. น ำเสนอโครงกำรใหผู้บ้ริหำร
ส ำนกัฯ พิจำรณำ

คร้ัง 25 15 375

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของส ำนักศิลปะและวฒันธรรม

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 3 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

12. จดัท ำรำยงำนผลกำรจดักิจกรรม/
โครงกำรเสนอต่อผูบ้ริหำรมหำวิทยำลยั

คร้ัง 25 1 25

13.ด ำเนินงำนขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง
ของส ำนกัฯ

เร่ือง 50 2 100

14. ด ำเนินงำนขออนุมติัเบิกจ่ำยกำร
จดัซ้ือจดัจำ้ง

เร่ือง 50 2 100

15. จดัท ำรำยงำนผลกำรใชจ่้ำย
งบประมำณตำมแผนงบประมำณ
แผ่นดิน และงบบ ำรุงกำรศึกษำตำม
ไตรมำส

คร้ัง 4 2 8

16. รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร
งบประมำณแผ่นดินตำมไตรมำส

คร้ัง 4 2 8

17. จดัท ำเอกสำรกำรยมืเงินเพ่ือจดั
กิจกรรม/โครงกำรต่ำง ๆ

คร้ัง 25 20 500

18. ด ำเนินกำรขออนุมติัเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทน ใชส้อย

เร่ือง 50 4 200

19. ตรวจสอบเอกสำรฎีกำกำรเบิก
จ่ำยเงินค่ำตอบแทน ใชส้อยวสัดุให้
ถูกตอ้งตำมระเบียบ

คร้ัง 75 10 750

20. ตรวจสอบพสัดุประจ ำปีและ
วิเครำะห์ควำมตอ้งกำรของส ำนกังำน 
โรงละคร บำ้นเอกะนำค หอ้งเกียรติ
ประวติั

คร้ัง 1 3 3

21. จดัท ำทะเบียนคุมบญัชีวสัดุ คร้ัง 25 30 750

22. ลงบญัชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยและ
ตรวจนบัวสัดุคงเหลือของส ำนกัฯ 
(ระบบ ERP)

คร้ัง 30 2 60

23. รวบรวมขอ้มูล เพ่ือจดัท ำกรอบ
อตัรำก ำลงัของสำยสนบัสนุน
ระยะเวลำ 4 ปี

คร้ัง 1 1 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

24. จดัท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจ
และวิเครำะห์ผลกำรประเมินของ
กิจกรรม/โครงกำร

คร้ัง 25 2 50

25. รวบรวมขอ้มูล เพ่ือจดัท ำรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของส ำนกั 
(หนงัสือบริบทวฒันธรรม)

เล่ม 1 15 15

26. พิสูจน์อกัษร ตรวจสอบควำมถูก
ตอ้ง และจดัท ำรูปเล่ม (หนงัสือบริบท
วฒันธรรม)

เล่ม 1 10 10

27. รวบรวมองคค์วำมรู้และถอด
บทเรียนจำกกำรเสวนำวิชำกำร เพ่ือ
จดัท ำหนงัสือวิวิธวฒันธรรม

เล่ม 1 20 20

28. พิสูจน์อกัษร ตรวจสอบควำมถูก
ตอ้ง และจดัท ำรูปเล่ม (หนงัสือวิวิธ
วฒันธรรม)

เล่ม 1 15 15

29. ประชุมกองบรรณำธิกำรวำรสำรที
ทศัน์ เพ่ือพิจำรณำบทควำมและจดัหำ
ผูท้รงคุณวุฒิ

คร้ัง 2 1 2

30. ติดต่อประสำนงำนกบัผูท้รงคุณวุฒิ
 เพ่ือพิจำรณำบทควำม

คน 60 15 900

31. ติดต่อประสำนงำนกบัผูเ้ขียน เพ่ือ
ปรับแกบ้ทควำม

คน 20 15 300

32. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
บทควำมใหเ้ป็นไปตำมเกณฑ์

เล่ม 2 5 10

33. พิสูจน์อกัษรและตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งของบทควำมก่อนด ำเนินกำร
เผยแพร่ ในรูปแบบออนไลน์และรูปเล่ม

เล่ม 2 7 14

34. จดัพิมพห์นงัสือเชิญผูท้รงคุณวุฒิ
และหนงัสือตอบรับบทควำม

ฉบบั 80 10 800



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

35. จดัส่งวำรสำรทีทศัน์วฒันธรรมเพ่ือ
เผยแพร่ทั้งภำยในและภำยนอก

เล่ม 500 10 5000

36. จดัท ำรำยงำนระบบติดตำมและ
ประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR)

คร้ัง 4 20 80

37. เขำ้ร่วมประชุมเครือข่ำยนกัวำงแผน คร้ัง 12 3 36

38. จดัหำรำยละเอียดวสัดุครุภณัฑจ์ำก
แหล่งขอ้มูลต่ำง ๆ  เพ่ือเปรียบเทียบ
รำคำก่อนกำรจดัซ้ือ

เร่ือง 15 3 45

39. รวบรวมและจดัหำขอ้มูลในกำร
ค ำนวณตน้ทนุต่อหน่วยของส ำนกัฯ

คร้ัง 1 1 1

40. เขำ้ร่วมกำรอบรมเร่ืองงำนกำรเงิน 
และงำนพสัดุ เพ่ือพฒันำศกัยภำพ
บคุลำกร

คร้ัง 2 1 2

41. ลงทะเบียนควบคุมหนงัสือ
รำชกำรส่งออกทั้งภำยในและภำยนอก

เร่ือง 800 5 4,000

42. ลงทะเบียนควบคุมหนงัสือรำชกำร
รับเขำ้ทั้งภำยในและภำยนอก

เร่ือง 1,500 5 7,500

43. ร่ำงและโตต้อบหนงัสือรำชกำรทั้ง
ภำยในและภำยนอก

เร่ือง 750 30 22,500

44. จดัท ำค  ำสั่งกำรปฏิบติังำนของ
กิจกรรม/โครงกำรต่ำง ๆ

คร้ัง 50 3 150

45. จดัส่งหนงัสือเวียนและบนัทึกแจง้
เร่ืองส ำคญัต่ำง ๆ แก่หน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 420 10 4,200

46. ควบคุมทะเบียนกำรลำประเภท
ต่ำง ๆ ของบคุลำกรส ำนกั

คร้ัง 20 10 200

47. ถ่ำยเอกสำรดิจิตอล หนงัสือ/
เอกสำรทำงรำชกำร

คร้ัง 1,500 5 4,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

48. จดัเก็บหนงัสือเวียน บนัทึก
ขอ้ควำม ค  ำสั่ง กฎ ระเบียบ  ขอ้บงัคบั
ต่ำงๆของทำงรำชกำร ในรูปแบบ
บนัทึกขอ้มูลในระบบและกำรเจำะใส่
แฟ้ม

คร้ัง 1,800 10 18,000

49. ศึกษำคน้ควำ้และรวบรวมขอ้มูล 
เพ่ือจดัท ำเอกสำรประกอบกำรเสวนำ
วิชำกำรหรือหนงัสือเป็นรูปเล่ม

คร้ัง 6 1 6

50. ใหบ้ริกำรขอ้มูลและตอบขอ้
ซกัถำมแก่บคุคลและหน่วยงำนท่ีมำขอ
ใชบ้ริกำรทั้ง online และ on site

คร้ัง 1,200 10 12,000

51. จดัเตรียมสถำนท่ีและจดักิจกรรม
ตำมโครงกำรต่ำง ๆ ของส ำนกั

คร้ัง 25 2 50

52. ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรจดัท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมต่ำง ๆ ของ
ส ำนกั

คร้ัง 15 1 15

53. จดบนัทึกรำยงำนกำรประชุมต่ำง ๆ
 ของส ำนกั

คร้ัง 15 3 45

54. เตรียมเอกสำรกำรประชุมและ
จดัท ำรำยงำนกำรประชุมของส ำนกัฯ

คร้ัง 15 1 15

55. จดัท ำหนงัสือเชิญประชุมต่ำง ๆ 
ของส ำนกั

คร้ัง 15 30 450

56. จดัท ำหนงัสือเชิญชวนหน่วยงำน
ต่ำง ๆ เพ่ือเขำ้ร่วมโครงกำร/กิจกรรม
ทั้งภำยใน และภำยนอกมหำวิทยำลยั

เร่ือง 30 30 900

57.จดัเตรียมสถำนท่ี อำหำรว่ำง 
อำหำรกลำงวนัส ำหรับผูเ้ขำ้ร่วมประชุม

คร้ัง 15 1 15



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

58. เกษียณหนงัสือรำชกำรทกุประเภท 
เพ่ือเสนอแฟ้มต่อผูบ้งัคบับญัชำ และ
ติดตำมเร่ืองเพ่ือด ำเนินกำรตำมสั่งกำร

เร่ือง 1,500 5 7,500

59. เขำ้ร่วมประชุมเครือข่ำยสมัพนัธ์ 
เพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรู้ฯ

คร้ัง 12 3 36

60. เขำ้ร่วมกำรอบรมกำรงำนต่ำง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัภำระงำน เพ่ือพฒันำ
บคุลำกรและองคก์ร

คร้ัง 10 1 10

61. รวบรวมขอ้มูลและกรอกขอ้มูล
โครงกำร/กิจกรรมของหน่วยงำนเขำ้
ระบบฐำนขอ้มูล Big Data ของ
มหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จ
เจำ้พระยำ

เร่ือง 25 30 750

62.ด ำเนินกำรประสำนงำนส ำนกั
พระรำชวงัเร่ืองขอพระรำชทำนถว้ย
รำงวลัในกิจกรรมต่ำงๆ

คร้ัง 2 1 2

63.ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนกิจกรรมท่ี
ขอพระรำชทำนถว้ยรำงวลั เพ่ือ
รำยงำนส ำนกัพระรำชวงั

คร้ัง 2 1 2

64. บริหำรจดักำรปรับภูมิทศัน์ในกำร
ท ำงำน (5 ส.)

คร้ัง 2 2 4

65. ปฏิบติังำนอ่ืนๆตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 40 2 80

              
              

รวม 93,080 791 493

              
              

แปลงนำทีเป็นชัว่โมง 1,551 335

              
              

แปลงชัว่โมงเป็นวนั 2,342 828

              
              

จ ำนวนอตัรำก ำลงัท่ีพึงมี 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. รวบรวมขอ้มูลเอกสำรหลกัฐำน
เก่ียวกบังำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
ระดบัส ำนกั

คร้ัง 90 30 2,700

2.กำรประชุมจดัท ำรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง (SAR) ระดบัส ำนกั

คร้ัง 2 3 6

3.จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(SAR) ระดบัส ำนกั

คร้ัง 1 15 15

4. ติดต่อประสำนงำนกบั
คณะกรรมกำรผูต้รวจประเมินประกนั
คุณภำพกำรศึกษำ

คร้ัง 3 30 90

5. ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้ง เพ่ือขอขอ้มูลงำนประกนัฯ 
ระดบัสถำบนั

คร้ัง 10 20 200

6.จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(SAR) ระดบัสถำบนั

คร้ัง 1 15 15

7. กำรประชุมจดัท ำแผนบริหำรควำม
เส่ียงและกำรควบคุมภำยใน

คร้ัง 2 3 6

8. กำรจดัพิมพแ์ละจดัท ำรูปเล่มแผน
บริหำรควำมเส่ียงและควบคุม

คร้ัง 1 1 1

9. รวบรวมขอ้มูลและจดัท ำรำยงำน
แบบติดตำม ปค 5 รอบ 6 เดือนและ
รอบ 12 เดือน

คร้ัง 2 1 2

10.รวบรวมและจดัท ำขอ้มูลเพ่ือ
รองรับกำรตรวจสอบจำกหน่วย
ตรวจสอบภำยใน

คร้ัง 1 3 3

11.เขำ้ร่วมประชุมงำนประกนัคุณภำพ
 (คณะกรรมกำรประกนัเชิงรุก) และ
งำนตรวจสอบภำยใน

คร้ัง 8 3 24

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมและบริกำรวชิำกำรชุมชนท้องถิ่น

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

12. ด ำเนินกำรลงทะเบียนส่ือส่ิงพิมพ ์
เช่น วำรสำร หนงัสือ และส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์

รำยกำร 3,000 10 30000

13. ลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรม
ทรัพยำกรสำรสนเทศ

รำยกำร 3,000 10 30000

14. ก ำหนดเลขหมู่ หวัเร่ืองและผูแ้ต่ง,
 กรอกขอ้มูลลงในระบบโปรแกรม
หอ้งสมุดอตัโนมติั,เขียนสลิปรำยกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ

รำยกำร 3,000 10 30000

15. ด ำเนินงำนทำงดำ้นเทคนิคก่อน
น ำออกใหบ้ริกำร

รำยกำร 3,000 10 30000

16. จดัเรียงวำรสำรและหนงัสือพิมพ์
ข้ึนชั้น

คร้ัง 52 15 780

17. กำรบริหำรจดักำรล ำดบัขั้นตอน
กำรด ำเนินโครงกำร เช่น กำรเขียนส
คลิป กำรจดัล ำดบัขั้นตอนพิธีกำร

คร้ัง 25 1 25

18. จดัเตรียมและติดตั้งอุปกรณ์โสต
ทศันศึกษำส ำหรับกำรประชุมส ำนกั

คร้ัง 15 1 15

19. เขำ้ร่วมอบรมเพ่ือพฒันำงำนดำ้น
โสตทศันศึกษำ

คร้ัง 3 1 3

20. ประสำนงำนทำงดำ้นโสตทศัน
ศึกษำกบับคุลำกรทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลยั

คร้ัง 30 30 900

21. ติดต่อประสำนงำน และอ ำนวย
ควำมสะดวกกบัหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอก เร่ืองกำรขออนุญำตใช้
สถำนท่ีโรงละครศรีสุริยวงศ ์ แหล่ง
เรียนรู้กรุงธนบรีุศึกษำ และหอ้ง
เกียรติประวติัมรภ.บำ้นสมเด็จ
เจำ้พระยำ

คร้ัง 50 30 1500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

22. รวบรวมขอ้มูลกำรใชบ้ริกำร โรง
ละครศรีสุริยวงศ์

คร้ัง 10 10 100

23. จดัพิมพแ์ละจดัท ำรูปเล่มรำยงำน
ผลกำรด ำเนินโครงกำรของส ำนกัฯ 
เพ่ือรำยงำนต่อหน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 5 3 15

24. ควบคุม ดูแลระบบแสง สี เสียง 
และระบบมลัติมีเดีย โรงละครศรีสุริ
ยวงศ ์แหล่งเรียนรู้กรุงธนบรีุศึกษำ 
บำ้นเอกะนำค และหอเกียรติประวติั

คร้ัง 128 1 128

25. จดัเตรียมและควบคุม กำรใช้
อุปกรณ์ประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉำย
 อุปกรณ์ท่ีใชใ้นกำรจดัแสดงหรือ
บรรยำย ทั้งในและนอกสถำนท่ี

คร้ัง 25 2 50

26. ดูแล รักษำ ซ่อม อุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ และวสัดุครุภณัฑ์
ของหน่วยงำน

คร้ัง 12 1 12

27. ควบคุมและบนัทึกกำร ยมื คืน
อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ และวสัดุ
ครุภณัฑ ์ของหน่วยงำน

คร้ัง 20 15 300

28. บนัทึกเสียง บนัทึกภำพน่ิง และ
วิดีโอโครงกำรของส ำนกัฯ

คร้ัง 25 5 125

29. ล ำดบัภำพ ตดัต่อ วีดิโอ ออกแบบ
 Motion Picture (ภำพเคล่ือนไหว) 
และค ำบรรยำย ท่ีใชส้ ำหรับโครงกำร
ต่ำง ๆ ของส ำนกัฯ

คร้ัง 25 3 75

30. ออกแบบและควบคุมระบบ 
Streaming (สตรีมม่ิง) โครงกำรของ
ส ำนกัฯ ส ำหรับกำร Live ในช่องทำง
ออนไลน์ต่ำง ๆ

คร้ัง 10 3 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

31. ควบคุม และบนัทึกภำพวิดีโอกำร
ประชุมทั้งออนไซตแ์ละออนไลน์ของ
ส ำนกัฯ ผ่ำน Video Conference

คร้ัง 15 3 45

32. ปฏิบติังำนดำ้นอ่ืนๆท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 40 2 80

33. ออกแบบส่ือประชำสมัพนัธ์ แบน
เนอร์ โปสเตอร์ แผ่นพบั โบวช์วัร์ ใน
กิจกรรมต่ำงๆของหน่วยงำน

คร้ัง 30 2 60

33.กำรเขียนข่ำวกำรจดักิจกรรม / 
โครงกำร  เพ่ือจดัท ำรำยงำนผลกำรจดั
กิจกรรม

คร้ัง 30 1 30

34. กำรประชำสมัพนัธ์และรำยงำนผล
 กำรจดักิจกรรม /โครงกำรของส ำนกัฯ
 ในช่องทำงต่ำง ๆ

คร้ัง 60 1 60

35. เขำ้ร่วมประชุมเครือข่ำยนกั
ประชำสมัพนัธ์

คร้ัง 6 3 18

36. ติดประกำศประชำสมัพนัธ์
กิจกรรม / โครงกำรต่ำงๆ ของส ำนกัฯ
 ทั้ง online และ on site

คร้ัง 25 30 750

37. ปรับฐำนขอ้มูล Website    ให้
ทนัสมยัเป็นปัจจุบนั

คร้ัง 24 2 48

38. ปรับฐำนขอ้มูลใน Social Network
 ของส ำนกัฯ

คร้ัง 140 30 4,200

39.จดัเก็บขอ้มูลและเอกสำรกำร
ประชำสมัพนัธ์กิจกรรมต่ำงๆ ของ
ส ำนกัฯ

คร้ัง 50 20 1000

40. กำรประสำนงำนและรำยงำนเร่ือง
กำรประเมินคุณธรรมและควำม
โปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนกั
ฯกบัหน่วยงำนต่ำงๆท่ีเก่ียวขอ้งทั้ง
ภำยในและภำยนอก

คร้ัง 5 2 10



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

41.ออกแบบและจดัท ำเกียรติบตัรให้
ผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำรต่ำงๆ

คร้ัง 15 3 45

42. กำรออกแบบและจดัท ำป้ำยไวนิล
 ป้ำยช่ือโครงกำร/กิจกรรม

คร้ัง 30 2 60

43. ด ำเนินกำรจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ 
ขอ้มูล และถ่ำยทอดสดกิจกรรมใน
วำระส ำคญัต่ำงๆ

คร้ัง 6 1 6

44.เป็นพิธีกรหรือผูช่้วยพิธีกรในกำร
ด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆของส ำนกัฯ

คร้ัง 15 2 30

45.จดักิจกรรมร่วมกบัชุมชนและ
หน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 6 1 6

46. รวบรวมและจดัเตรียมผลงำนเด่น
ดำ้นท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม เพ่ือ
จดัท ำ      วีดิทศัน์น ำเสนอในโอกำส
ต่ำงๆ เช่น คณะกรรมกำรตรวจ
ติดตำมฯ คณะกรรมกำรตรวจประกนัฯ

ช้ิน 2 3 6

47.รวบรวมและจดัเก็บข่ำวดำ้นท ำนุ
บ ำรุงศิลปวฒันธรรม จำกหน่วยงำน
ต่ำงๆ เพ่ือใชใ้นงำนประกนัคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดบัสถำบนั

คร้ัง 90 10 900

48. จดัท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจ
และวิเครำะห์ผลกำรประเมินกำร
ใหบ้ริกำรหน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 12 2 24

49. จดันิทรรศกำรเผยแพร่กิจกรรม
ดำ้นศิลปวฒันธรรม

คร้ัง 4 3 12

50. ออกแบบและจดัท ำกำร์ดอวยพร
และกำร์ดติดของท่ีระลึกในโอกำส
ต่ำงๆ

ช้ิน 6 2 12

51. กำรออกแบบรูปเล่ม ออกแบบปก 
และจดัรูปแบบหนงัสือและวำรสำร
ของส ำนกั

คร้ัง 4 7 28



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

52.กำรผลิตวีดีโอแนะน ำส ำนกั คร้ัง 7 7

53.กำรผลิตวีดีโอแนะน ำบำ้น  เอกะ
นำค

คร้ัง 7 7

54.กำรผลิตวีดีโอแนะน ำแหล่งเรียนรู้
กรุงธนบรีุศึกษำ

คร้ัง 7 7

55.พฒันำงำนดำ้นประชำสมัพนัธ์ส่ือ 
Social ของส ำนกัฯใหมี้ควำมทนัสมยั
อยูเ่สมอ

คร้ัง 2 1 2

56.เขำ้ร่วมกำรอบรมกำรใชส่ื้อ  Social
 เพ่ือพฒันำงำนดำ้นกำรประชำสมัพนัธ์

คร้ัง 5 3 15

57. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 40 2 80

รวม 133420 746 502

แปลงนำทีเป็นชัว่โมง 2224 424

แปลงชัว่โมงเป็นวนั 2970 926

จ ำนวนอตัรำก ำลงัท่ีพึงมี 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. ประชุมจดัท ำแผนงบประมำณ
ประจ ำปีของส ำนกัฯ (งบประมำณ
แผ่นดิน/งบบ ำรุงกำรศึกษำ)

คร้ัง 2 3 6

2. กำรจดัท ำแผนงบประมำณประจ ำปี 
ของส ำนกัฯ (งบประมำณแผ่นดิน/งบ
บ ำรุงกำรศึกษำ)

คร้ัง 2 3 6

3. ประชุม เพ่ือจดัท ำแผนยทุธศำสตร์
ของส ำนกัฯ

คร้ัง 2 3 6

4. รวบรวมขอ้มูลและจดัท ำรูปเล่ม
แผนยทุธศำสตร์ของส ำนกัฯ

เล่ม 1 2 2

5.ประชุม เพ่ือจดัท ำแผนปฏิบติัรำชกำร
 1 ปี ของส ำนกัฯ

คร้ัง 1 1 1

6. รวบรวมขอ้มูลและจดัท ำรูปเล่ม
แผนปฏิบติัรำชกำร 1 ปี  ของส ำนกัฯ

คร้ัง 1 1 1

7. ประชุมเพ่ือจดัท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนและก ำหนดผูรั้บผิดชอบจดั
กิจกรรม/โครงกำร

คร้ัง 1 1 1

8. ประชุมเพ่ือจดัท ำแผนพฒันำ
บคุลำกรของส ำนกัฯ

คร้ัง 2 3 6

9. จดัท ำบญัชีควบคุมรำยจ่ำยของ
งบประมำณแผ่นดินและบ ำรุง
กำรศึกษำตำมแผนงำนและโครงกำร
ต่ำง ๆ

คร้ัง 75 15 1125

10. เขียนโครงกำรและค ำนวณ
งบประมำณรำยจ่ำยของกิจกรรม/
โครงกำรต่ำง ๆ

คร้ัง 25 4 100

11. น ำเสนอโครงกำรใหผู้บ้ริหำร
ส ำนกัฯ พิจำรณำ

คร้ัง 25 15 375

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของส ำนักศิลปะและวฒันธรรม

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 3 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

12. จดัท ำรำยงำนผลกำรจดักิจกรรม/
โครงกำรเสนอต่อผูบ้ริหำรมหำวิทยำลยั

คร้ัง 25 1 25

13.ด ำเนินงำนขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง
ของส ำนกัฯ

เร่ือง 50 2 100

14. ด ำเนินงำนขออนุมติัเบิกจ่ำยกำร
จดัซ้ือจดัจำ้ง

เร่ือง 50 2 100

15. จดัท ำรำยงำนผลกำรใชจ่้ำย
งบประมำณตำมแผนงบประมำณ
แผ่นดิน และงบบ ำรุงกำรศึกษำตำม
ไตรมำส

คร้ัง 4 2 8

16. รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร
งบประมำณแผ่นดินตำมไตรมำส

คร้ัง 4 2 8

17. จดัท ำเอกสำรกำรยมืเงินเพ่ือจดั
กิจกรรม/โครงกำรต่ำง ๆ

คร้ัง 25 20 500

18. ด ำเนินกำรขออนุมติัเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทน ใชส้อย

เร่ือง 50 4 200

19. ตรวจสอบเอกสำรฎีกำกำรเบิก
จ่ำยเงินค่ำตอบแทน ใชส้อยวสัดุให้
ถูกตอ้งตำมระเบียบ

คร้ัง 75 10 750

20. ตรวจสอบพสัดุประจ ำปีและ
วิเครำะห์ควำมตอ้งกำรของส ำนกังำน 
โรงละคร บำ้นเอกะนำค หอ้งเกียรติ
ประวติั

คร้ัง 1 3 3

21. จดัท ำทะเบียนคุมบญัชีวสัดุ คร้ัง 25 30 750

22. ลงบญัชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยและ
ตรวจนบัวสัดุคงเหลือของส ำนกัฯ 
(ระบบ ERP)

คร้ัง 30 2 60

23. รวบรวมขอ้มูล เพ่ือจดัท ำกรอบ
อตัรำก ำลงัของสำยสนบัสนุน
ระยะเวลำ 4 ปี

คร้ัง 1 1 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

24. จดัท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจ
และวิเครำะห์ผลกำรประเมินของ
กิจกรรม/โครงกำร

คร้ัง 25 2 50

25. รวบรวมขอ้มูล เพ่ือจดัท ำรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของส ำนกั 
(หนงัสือบริบทวฒันธรรม)

เล่ม 1 15 15

26. พิสูจน์อกัษร ตรวจสอบควำมถูก
ตอ้ง และจดัท ำรูปเล่ม (หนงัสือบริบท
วฒันธรรม)

เล่ม 1 10 10

27. รวบรวมองคค์วำมรู้และถอด
บทเรียนจำกกำรเสวนำวิชำกำร เพ่ือ
จดัท ำหนงัสือวิวิธวฒันธรรม

เล่ม 1 20 20

28. พิสูจน์อกัษร ตรวจสอบควำมถูก
ตอ้ง และจดัท ำรูปเล่ม (หนงัสือวิวิธ
วฒันธรรม)

เล่ม 1 15 15

29. ประชุมกองบรรณำธิกำรวำรสำรที
ทศัน์ เพ่ือพิจำรณำบทควำมและจดัหำ
ผูท้รงคุณวุฒิ

คร้ัง 2 1 2

30. ติดต่อประสำนงำนกบัผูท้รงคุณวุฒิ
 เพ่ือพิจำรณำบทควำม

คน 60 15 900

31. ติดต่อประสำนงำนกบัผูเ้ขียน เพ่ือ
ปรับแกบ้ทควำม

คน 20 15 300

32. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
บทควำมใหเ้ป็นไปตำมเกณฑ์

เล่ม 2 5 10

33. พิสูจน์อกัษรและตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งของบทควำมก่อนด ำเนินกำร
เผยแพร่ ในรูปแบบออนไลน์และรูปเล่ม

เล่ม 2 7 14

34. จดัพิมพห์นงัสือเชิญผูท้รงคุณวุฒิ
และหนงัสือตอบรับบทควำม

ฉบบั 80 10 800



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

35. จดัส่งวำรสำรทีทศัน์วฒันธรรมเพ่ือ
เผยแพร่ทั้งภำยในและภำยนอก

เล่ม 500 10 5000

36. จดัท ำรำยงำนระบบติดตำมและ
ประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR)

คร้ัง 4 20 80

37. เขำ้ร่วมประชุมเครือข่ำยนกัวำงแผน คร้ัง 12 3 36

38. จดัหำรำยละเอียดวสัดุครุภณัฑจ์ำก
แหล่งขอ้มูลต่ำง ๆ  เพ่ือเปรียบเทียบ
รำคำก่อนกำรจดัซ้ือ

เร่ือง 15 3 45

39. รวบรวมและจดัหำขอ้มูลในกำร
ค ำนวณตน้ทนุต่อหน่วยของส ำนกัฯ

คร้ัง 1 1 1

40. เขำ้ร่วมกำรอบรมเร่ืองงำนกำรเงิน 
และงำนพสัดุ เพ่ือพฒันำศกัยภำพ
บคุลำกร

คร้ัง 2 1 2

41. ลงทะเบียนควบคุมหนงัสือ
รำชกำรส่งออกทั้งภำยในและภำยนอก

เร่ือง 800 5 4,000

42. ลงทะเบียนควบคุมหนงัสือรำชกำร
รับเขำ้ทั้งภำยในและภำยนอก

เร่ือง 1,500 5 7,500

43. ร่ำงและโตต้อบหนงัสือรำชกำรทั้ง
ภำยในและภำยนอก

เร่ือง 750 30 22,500

44. จดัท ำค  ำสั่งกำรปฏิบติังำนของ
กิจกรรม/โครงกำรต่ำง ๆ

คร้ัง 50 3 150

45. จดัส่งหนงัสือเวียนและบนัทึกแจง้
เร่ืองส ำคญัต่ำง ๆ แก่หน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 420 10 4,200

46. ควบคุมทะเบียนกำรลำประเภท
ต่ำง ๆ ของบคุลำกรส ำนกั

คร้ัง 20 10 200

47. ถ่ำยเอกสำรดิจิตอล หนงัสือ/
เอกสำรทำงรำชกำร

คร้ัง 1,500 5 4,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

48. จดัเก็บหนงัสือเวียน บนัทึก
ขอ้ควำม ค  ำสั่ง กฎ ระเบียบ  ขอ้บงัคบั
ต่ำงๆของทำงรำชกำร ในรูปแบบ
บนัทึกขอ้มูลในระบบและกำรเจำะใส่
แฟ้ม

คร้ัง 1,800 10 18,000

49. ศึกษำคน้ควำ้และรวบรวมขอ้มูล 
เพ่ือจดัท ำเอกสำรประกอบกำรเสวนำ
วิชำกำรหรือหนงัสือเป็นรูปเล่ม

คร้ัง 6 1 6

50. ใหบ้ริกำรขอ้มูลและตอบขอ้
ซกัถำมแก่บคุคลและหน่วยงำนท่ีมำขอ
ใชบ้ริกำรทั้ง online และ on site

คร้ัง 1,200 10 12,000

51. จดัเตรียมสถำนท่ีและจดักิจกรรม
ตำมโครงกำรต่ำง ๆ ของส ำนกั

คร้ัง 25 2 50

52. ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรจดัท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมต่ำง ๆ ของ
ส ำนกั

คร้ัง 15 1 15

53. จดบนัทึกรำยงำนกำรประชุมต่ำง ๆ
 ของส ำนกั

คร้ัง 15 3 45

54. เตรียมเอกสำรกำรประชุมและ
จดัท ำรำยงำนกำรประชุมของส ำนกัฯ

คร้ัง 15 1 15

55. จดัท ำหนงัสือเชิญประชุมต่ำง ๆ 
ของส ำนกั

คร้ัง 15 30 450

56. จดัท ำหนงัสือเชิญชวนหน่วยงำน
ต่ำง ๆ เพ่ือเขำ้ร่วมโครงกำร/กิจกรรม
ทั้งภำยใน และภำยนอกมหำวิทยำลยั

เร่ือง 30 30 900

57.จดัเตรียมสถำนท่ี อำหำรว่ำง 
อำหำรกลำงวนัส ำหรับผูเ้ขำ้ร่วมประชุม

คร้ัง 15 1 15



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

58. เกษียณหนงัสือรำชกำรทกุประเภท 
เพ่ือเสนอแฟ้มต่อผูบ้งัคบับญัชำ และ
ติดตำมเร่ืองเพ่ือด ำเนินกำรตำมสั่งกำร

เร่ือง 1,500 5 7,500

59. เขำ้ร่วมประชุมเครือข่ำยสมัพนัธ์ 
เพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรู้ฯ

คร้ัง 12 3 36

60. เขำ้ร่วมกำรอบรมกำรงำนต่ำง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัภำระงำน เพ่ือพฒันำ
บคุลำกรและองคก์ร

คร้ัง 10 1 10

61. รวบรวมขอ้มูลและกรอกขอ้มูล
โครงกำร/กิจกรรมของหน่วยงำนเขำ้
ระบบฐำนขอ้มูล Big Data ของ
มหำวิทยำลยัรำชภฏับำ้นสมเด็จ
เจำ้พระยำ

เร่ือง 25 30 750

62.ด ำเนินกำรประสำนงำนส ำนกั
พระรำชวงัเร่ืองขอพระรำชทำนถว้ย
รำงวลัในกิจกรรมต่ำงๆ

คร้ัง 2 1 2

63.ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนกิจกรรมท่ี
ขอพระรำชทำนถว้ยรำงวลั เพ่ือ
รำยงำนส ำนกัพระรำชวงั

คร้ัง 2 1 2

64. บริหำรจดักำรปรับภูมิทศัน์ในกำร
ท ำงำน (5 ส.)

คร้ัง 2 2 4

65. ปฏิบติังำนอ่ืนๆตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 40 2 80

              
              

รวม 93,080 791 493

              
              

แปลงนำทีเป็นชัว่โมง 1,551 335

              
              

แปลงชัว่โมงเป็นวนั 2,342 828

              
              

จ ำนวนอตัรำก ำลงัท่ีพึงมี 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1. รวบรวมขอ้มูลเอกสำรหลกัฐำน
เก่ียวกบังำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
ระดบัส ำนกั

คร้ัง 90 30 2,700

2.กำรประชุมจดัท ำรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง (SAR) ระดบัส ำนกั

คร้ัง 2 3 6

3.จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(SAR) ระดบัส ำนกั

คร้ัง 1 15 15

4. ติดต่อประสำนงำนกบั
คณะกรรมกำรผูต้รวจประเมินประกนั
คุณภำพกำรศึกษำ

คร้ัง 3 30 90

5. ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้ง เพ่ือขอขอ้มูลงำนประกนัฯ 
ระดบัสถำบนั

คร้ัง 10 20 200

6.จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(SAR) ระดบัสถำบนั

คร้ัง 1 15 15

7. กำรประชุมจดัท ำแผนบริหำรควำม
เส่ียงและกำรควบคุมภำยใน

คร้ัง 2 3 6

8. กำรจดัพิมพแ์ละจดัท ำรูปเล่มแผน
บริหำรควำมเส่ียงและควบคุม

คร้ัง 1 1 1

9. รวบรวมขอ้มูลและจดัท ำรำยงำน
แบบติดตำม ปค 5 รอบ 6 เดือนและ
รอบ 12 เดือน

คร้ัง 2 1 2

10.รวบรวมและจดัท ำขอ้มูลเพ่ือ
รองรับกำรตรวจสอบจำกหน่วย
ตรวจสอบภำยใน

คร้ัง 1 3 3

11.เขำ้ร่วมประชุมงำนประกนัคุณภำพ
 (คณะกรรมกำรประกนัเชิงรุก) และ
งำนตรวจสอบภำยใน

คร้ัง 8 3 24

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมและบริกำรวชิำกำรชุมชนท้องถิ่น

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

12. ด ำเนินกำรลงทะเบียนส่ือส่ิงพิมพ ์
เช่น วำรสำร หนงัสือ และส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์

รำยกำร 3,000 10 30000

13. ลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรม
ทรัพยำกรสำรสนเทศ

รำยกำร 3,000 10 30000

14. ก ำหนดเลขหมู่ หวัเร่ืองและผูแ้ต่ง,
 กรอกขอ้มูลลงในระบบโปรแกรม
หอ้งสมุดอตัโนมติั,เขียนสลิปรำยกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ

รำยกำร 3,000 10 30000

15. ด ำเนินงำนทำงดำ้นเทคนิคก่อน
น ำออกใหบ้ริกำร

รำยกำร 3,000 10 30000

16. จดัเรียงวำรสำรและหนงัสือพิมพ์
ข้ึนชั้น

คร้ัง 52 15 780

17. กำรบริหำรจดักำรล ำดบัขั้นตอน
กำรด ำเนินโครงกำร เช่น กำรเขียนส
คลิป กำรจดัล ำดบัขั้นตอนพิธีกำร

คร้ัง 25 1 25

18. จดัเตรียมและติดตั้งอุปกรณ์โสต
ทศันศึกษำส ำหรับกำรประชุมส ำนกั

คร้ัง 15 1 15

19. เขำ้ร่วมอบรมเพ่ือพฒันำงำนดำ้น
โสตทศันศึกษำ

คร้ัง 3 1 3

20. ประสำนงำนทำงดำ้นโสตทศัน
ศึกษำกบับคุลำกรทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลยั

คร้ัง 30 30 900

21. ติดต่อประสำนงำน และอ ำนวย
ควำมสะดวกกบัหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอก เร่ืองกำรขออนุญำตใช้
สถำนท่ีโรงละครศรีสุริยวงศ ์ แหล่ง
เรียนรู้กรุงธนบรีุศึกษำ และหอ้ง
เกียรติประวติัมรภ.บำ้นสมเด็จ
เจำ้พระยำ

คร้ัง 50 30 1500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

22. รวบรวมขอ้มูลกำรใชบ้ริกำร โรง
ละครศรีสุริยวงศ์

คร้ัง 10 10 100

23. จดัพิมพแ์ละจดัท ำรูปเล่มรำยงำน
ผลกำรด ำเนินโครงกำรของส ำนกัฯ 
เพ่ือรำยงำนต่อหน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 5 3 15

24. ควบคุม ดูแลระบบแสง สี เสียง 
และระบบมลัติมีเดีย โรงละครศรีสุริ
ยวงศ ์แหล่งเรียนรู้กรุงธนบรีุศึกษำ 
บำ้นเอกะนำค และหอเกียรติประวติั

คร้ัง 128 1 128

25. จดัเตรียมและควบคุม กำรใช้
อุปกรณ์ประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉำย
 อุปกรณ์ท่ีใชใ้นกำรจดัแสดงหรือ
บรรยำย ทั้งในและนอกสถำนท่ี

คร้ัง 25 2 50

26. ดูแล รักษำ ซ่อม อุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ และวสัดุครุภณัฑ์
ของหน่วยงำน

คร้ัง 12 1 12

27. ควบคุมและบนัทึกกำร ยมื คืน
อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ และวสัดุ
ครุภณัฑ ์ของหน่วยงำน

คร้ัง 20 15 300

28. บนัทึกเสียง บนัทึกภำพน่ิง และ
วิดีโอโครงกำรของส ำนกัฯ

คร้ัง 25 5 125

29. ล ำดบัภำพ ตดัต่อ วีดิโอ ออกแบบ
 Motion Picture (ภำพเคล่ือนไหว) 
และค ำบรรยำย ท่ีใชส้ ำหรับโครงกำร
ต่ำง ๆ ของส ำนกัฯ

คร้ัง 25 3 75

30. ออกแบบและควบคุมระบบ 
Streaming (สตรีมม่ิง) โครงกำรของ
ส ำนกัฯ ส ำหรับกำร Live ในช่องทำง
ออนไลน์ต่ำง ๆ

คร้ัง 10 3 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

31. ควบคุม และบนัทึกภำพวิดีโอกำร
ประชุมทั้งออนไซตแ์ละออนไลน์ของ
ส ำนกัฯ ผ่ำน Video Conference

คร้ัง 15 3 45

32. ปฏิบติังำนดำ้นอ่ืนๆท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 40 2 80

33. ออกแบบส่ือประชำสมัพนัธ์ แบน
เนอร์ โปสเตอร์ แผ่นพบั โบวช์วัร์ ใน
กิจกรรมต่ำงๆของหน่วยงำน

คร้ัง 30 2 60

33.กำรเขียนข่ำวกำรจดักิจกรรม / 
โครงกำร  เพ่ือจดัท ำรำยงำนผลกำรจดั
กิจกรรม

คร้ัง 30 1 30

34. กำรประชำสมัพนัธ์และรำยงำนผล
 กำรจดักิจกรรม /โครงกำรของส ำนกัฯ
 ในช่องทำงต่ำง ๆ

คร้ัง 60 1 60

35. เขำ้ร่วมประชุมเครือข่ำยนกั
ประชำสมัพนัธ์

คร้ัง 6 3 18

36. ติดประกำศประชำสมัพนัธ์
กิจกรรม / โครงกำรต่ำงๆ ของส ำนกัฯ
 ทั้ง online และ on site

คร้ัง 25 30 750

37. ปรับฐำนขอ้มูล Website    ให้
ทนัสมยัเป็นปัจจุบนั

คร้ัง 24 2 48

38. ปรับฐำนขอ้มูลใน Social Network
 ของส ำนกัฯ

คร้ัง 140 30 4,200

39.จดัเก็บขอ้มูลและเอกสำรกำร
ประชำสมัพนัธ์กิจกรรมต่ำงๆ ของ
ส ำนกัฯ

คร้ัง 50 20 1000

40. กำรประสำนงำนและรำยงำนเร่ือง
กำรประเมินคุณธรรมและควำม
โปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนกั
ฯกบัหน่วยงำนต่ำงๆท่ีเก่ียวขอ้งทั้ง
ภำยในและภำยนอก

คร้ัง 5 2 10



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

41.ออกแบบและจดัท ำเกียรติบตัรให้
ผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำรต่ำงๆ

คร้ัง 15 3 45

42. กำรออกแบบและจดัท ำป้ำยไวนิล
 ป้ำยช่ือโครงกำร/กิจกรรม

คร้ัง 30 2 60

43. ด ำเนินกำรจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ 
ขอ้มูล และถ่ำยทอดสดกิจกรรมใน
วำระส ำคญัต่ำงๆ

คร้ัง 6 1 6

44.เป็นพิธีกรหรือผูช่้วยพิธีกรในกำร
ด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆของส ำนกัฯ

คร้ัง 15 2 30

45.จดักิจกรรมร่วมกบัชุมชนและ
หน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 6 1 6

46. รวบรวมและจดัเตรียมผลงำนเด่น
ดำ้นท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม เพ่ือ
จดัท ำ      วีดิทศัน์น ำเสนอในโอกำส
ต่ำงๆ เช่น คณะกรรมกำรตรวจ
ติดตำมฯ คณะกรรมกำรตรวจประกนัฯ

ช้ิน 2 3 6

47.รวบรวมและจดัเก็บข่ำวดำ้นท ำนุ
บ ำรุงศิลปวฒันธรรม จำกหน่วยงำน
ต่ำงๆ เพ่ือใชใ้นงำนประกนัคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดบัสถำบนั

คร้ัง 90 10 900

48. จดัท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจ
และวิเครำะห์ผลกำรประเมินกำร
ใหบ้ริกำรหน่วยงำนภำยนอก

คร้ัง 12 2 24

49. จดันิทรรศกำรเผยแพร่กิจกรรม
ดำ้นศิลปวฒันธรรม

คร้ัง 4 3 12

50. ออกแบบและจดัท ำกำร์ดอวยพร
และกำร์ดติดของท่ีระลึกในโอกำส
ต่ำงๆ

ช้ิน 6 2 12

51. กำรออกแบบรูปเล่ม ออกแบบปก 
และจดัรูปแบบหนงัสือและวำรสำร
ของส ำนกั

คร้ัง 4 7 28



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้

52.กำรผลิตวีดีโอแนะน ำส ำนกั คร้ัง 7 7

53.กำรผลิตวีดีโอแนะน ำบำ้น  เอกะ
นำค

คร้ัง 7 7

54.กำรผลิตวีดีโอแนะน ำแหล่งเรียนรู้
กรุงธนบรีุศึกษำ

คร้ัง 7 7

55.พฒันำงำนดำ้นประชำสมัพนัธ์ส่ือ 
Social ของส ำนกัฯใหมี้ควำมทนัสมยั
อยูเ่สมอ

คร้ัง 2 1 2

56.เขำ้ร่วมกำรอบรมกำรใชส่ื้อ  Social
 เพ่ือพฒันำงำนดำ้นกำรประชำสมัพนัธ์

คร้ัง 5 3 15

57. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย

คร้ัง 40 2 80

รวม 133420 746 502

แปลงนำทีเป็นชัว่โมง 2224 424

แปลงชัว่โมงเป็นวนั 2970 926

จ ำนวนอตัรำก ำลงัท่ีพึงมี 4



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1.1 งานวางแผน 1.1.1 ควบคุมดูแล แกไ้ขปัญหา
ต่างๆ

คร้ัง 72 1 72

งบประมาณ บคุลากร
และพสัดุ

1.1.2. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ครบถว้น ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ
งานสารบรรณ

(1)   หนงัสือภายนอกส่งออก 
ควบคุม และออกเลขก ากบั
หนงัสือภายนอก พร้อมน าเขา้
ระบบ ERP(2)  หนงัสือภายนอกรับเขา้
ควบคุมและออกเลขหนงัสือรับเขา้
วิเคราะห์หนงัสือ เสนอพิจารณา
ผ่านพิจารณาเสนอผูเ้ก่ียวเขา้
และจดัเก็บเขา้ระบบ ERP

เร่ือง 2,500 15 37,500

(3) จดัพิมพค์  าสั่งต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัส านกัส่งเสริมวิชาการ พร้อม
เสนอพิจารณาลงนาม ควบคุม
ออกเลขก ากบัค  าสั่ง  และจดัเก็บ
เขา้ระบบ ERP

ค าสั่ง 57 1 57

1.1.3 เขา้ร่วมประชุมแผน ควบคุม
การตดัยอดเงินในระบบ ERP

คร้ัง 12 4 48

1.1.4 ประชุมบคุลากรแลกเปล่ียน
เรียนรู้การปฏิบติังานประจ า
ของบคุลากรส านกัส่งเสริมฯ

คร้ัง 48 30 1,440

1.1.5 ควบคุมบญัชีเงินสวสัดิการ
เพ่ือการกูย้มืของบคุลากร
ส านกัส่งเสริมฯ

คร้ัง 12 15 180

เร่ือง 800 15

1. งานบริหารงานทั่วไป

12,000

ภาระงานของส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม

แบ่งงานภายในออกเป็น 4 งาน  ดังนี้

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

1.1 งานวางแผน  
งบประมาณ บคุลากร
และพสัดุ (ต่อ)

1.1.6 มีการจดัท ารายงานในรูป
สถิติ เป็นขอ้มูลเพ่ือเปรียบเทียบ
และน าเสนอท่ีประชุมฝ่ายบริหาร

คร้ัง 7 1 7

1.1.7 งานจดัซ้ือ - จดัจา้ง

(1) รับรายงานความตอ้งการวสัดุ
จากหน่วยงานต่างๆ พร้อม
ตรวจสอบรายละเอียดใหถู้กตอ้ง
ตามระบบงานสารบญั

(2) จดัท าเอกสารประกอบ และ
น าเสนอเร่ืองจดัซ้ือ-จดัจา้งใหแ้ก่
ผูบ้ริหาร

เร่ือง 20 2 100

(3) คดัเลือก ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง และ
ต่อรองราคา

เร่ือง 20 1 20

(4) ด าเนินการ จดัซ้ือ-จดัจา้ง ลง
ในระบบ ERP ของมหาวิทยาลยั 
และน าเร่ืองลงในระบบการจดัซ้ือ
จดัจา้งภาครัฐ ของกรมบญัชีกลาง 
(E-GP)

เร่ือง 20 1 20

(5) ตรวจรับพสัดุ/งานจา้ง ให้
ถูกตอ้งตรงกบัเอกสาร
ประกอบการเสนอจดัซ้ือ-จดัจา้ง

เร่ือง 20 1 20

(6) รวมรวมเอกสารเสนอผูบ้ริหาร
เพ่ือรับทราบและอนุมติัเบิกจ่าย 
พร้อมทั้งรวมรวมเอกสารส่งกอง
คลงัตามระเบียบของมหาวิทยาลยั

เร่ือง 20 1 20

(7) จดัเก็บลงบญัชีพสัดุ พร้อมลง
เลขท่ี บส. ท่ีพสัดุ เพ่ือรอส่งมอบ
พสัดุต่อไป

เร่ือง 20 1 20

1.1 งานวางแผน  
งบประมาณ บคุลากร

1.1.8 ตรวจสอบ/ควบคุมบญัชี 
ครุภณัฑส์ านกังาน

และพสัดุ(ต่อ) (1) ตรวจสอบครุภณัฑ ์ทั้งหมด
ภายในส านกั

20 2

คร้ัง 12 12

100

1

เร่ือง



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(2) รวบรวมขอ้มูล จดัท าสรุป
รายงานครุภณัฑ ์คงเหลือ

คร้ัง 12 1 12

1.1.9 ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร พร้อมท าเร่ืองเบิกจ่ายเงิน
สวสัดิการของส านกั ในการใช้
จ่ายกิจกรรมต่างๆของส านกัฯ 
และจดัท าสรุปรายงานการ 
เบิกจ่ายของเงินสวสัดิการ

คร้ัง 60 1 60

1.1.10 ตรวจสอบเอกสาร 
รวบรวมและจดัท ารายงานสรุป 
บญัชีรับ-จ่าย เงินสวสัดิการส านกั 
ใหก้บัมหาวิทยาลยั

คร้ัง 12 3 36

1.1.11 ควบคุม/ออกเลขท่ีใบ
วุฒิบตัร

คร้ัง 30 5 150

1.1.12 ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารขอจบจากบณัฑิตวิทยาลยั 
จดัท าเอกสารประกอบ พร้อม
น าเสนอผูบ้งัคบับญัชา

คร้ัง 12 6 72

1.1.13 จดัท ารายงานแผนการใช้
เงิน รายไตรมาส

คร้ัง 4 5 20

1.2 งานธุรการ 1.2.1 รับหนงัสือภายนอกจาก
หน่วยงานต่างๆ

ฉบบั 1200 30 36000

(1) รับและลงทะเบียนหนงัสือ
ภายในจากหน่วยงานต่างๆ

(2) คดัแยกประเภทหนงัสือและ
น าสแกนเขา้ระบบ e-document

(3) น าเสนอหนงัสือใหผู้บ้ริหาร
พิจารณา

(4) จดัส่งหนงัสือท่ีผูบ้ริหาร
พิจารณาไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

1.2.2 จดัส่งหนงัสือภายใน ไปยงั
บคุคลหรือหน่วยงานอ่ืนๆภายใน
มหาวิทยาลยั

9000ฉบบั 600 15



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(1) ร่างหนงัสือโตต้อบราชการ

(2) เสนอผูบ้ริหารเพ่ือพิจารณาลง
นาม

(3) สแกนลงระบบ e-document 
พร้อมน าส่ง

1.2 งานธุรการ (ต่อ) 1.2.3 รับบนัทึกขอ้ความในกรณีขอ
เทียบโอนผลการเรียนของ
นกัศึกษาเขา้สู่ระบบ

(1) รับบกัทึกสแกนเขา้ระบบ
e-document

(2) ตรวจสอบประวติัการท างานท่ี
นกัศึกษาน ามาเทียบโอน จาก
บริษทัท่ีนกัศึกษาท า

(3) เสนอบนัทึกพร้อมผลการ
ตรวจสอบจากบริษทักบัผูบ้ริหาร

(4) ร่างหนงัสือพร้อมส่งบนัทึกขอ
เทียบโอนประสบการณ์คืน
หน่วยงานท่ีส่ง

(5) กรณีตรวจสอบการท างานไม่
ตรงกบัท่ีแจง้จะคืนบนัทึก
หน่วยงานท่ีส่ง

1.2.4 ตรวจรับวสัดุ ตรวจสอบ
เอกสารเบิกวสัดุจากบคุลากร
ภายในส านกั พร้อมทั้งส่งมอบ
วสัดุใหแ้ก่บคุลากรภายในส านกั

คร้ัง 60 25 1,500

1.2.5 จดัเตรียมเอกสาร ขอ้มูลและ
รายงานการประชุม เพ่ือใชใ้นการ
ประชุมแผนงานของผูบ้ริหาร
ส านกั ทกุสปัดาห์

คร้ัง 52 2 104

ฉบบั 600 15

ค าร้อง 100 25 1 100



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

1.3 งานบริการส่วนหนา้ 1.3.1 จดัท าบอร์ดประชาสมัพนัธ์
ก  าหนดการของมหาวิทยาลยั 
ปฏิทินวิชาการ ก าหนดการเปิด-
ปิดของมหาวิทยาลยั รวมถึง
ก าหนดการต่างๆ ของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 3 1 3

1.3.2 แนะน า อธิบายขั้นตอน 
วิธีการด าเนินการและใหบ้ริการ
ติดต่อสอบถาม ดา้นขอ้มูลวิชาการ
ต่างๆ เช่น

วนั 230 1 230

 - การท าบตัรนกัศึกษาใหม่

 - ใบค าร้องต่างๆ

 - การเปล่ียนค าน าหนา้

 - การปรับรหสัวิชาใหต้รงตาม
หลกัสูตร

 - การเทียบวิชาใหต้รงตาม
 - ขอทรานสคริป

 - ขอใบสถานภาพของนกัศึกษา

 - การสมคัรเรียน
 - การลาออก
 - การยกเวน้รายวิชาเรียน
 - การโอนวิชาเรียน
 - การเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลยั
 - การขยายเวลาเรียน
ทั้งทางหนา้เคาวน์เตอร์บริการ 
ทางโทรศพัทแ์ละทางเพจเฟสบุ๊ค
ของส านกัฯ

1.3 งานบริการส่วน
หนา้ (ต่อ)

1.3.3 รับค าร้องต่างๆ                     
   - รวบรวมและแยกประเภทใน
แต่ละวนั และบนัทึกเป็นหลกัฐาน
 และการสืบคน้

วนั 230 1 230



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

 - ตรวจสอบค าร้องเบ้ืองตน้ความ
ถูกตอ้ง น าเสนอค าร้องต่อผูบ้ริหาร
 และบนัทึกผลของค าร้องต่างๆ      
  - ส่งค  าร้องใหห้น่วยงานต่างๆท่ี
เก่ียวขอ้ง เพ่ือด าเนินการพร้อม
ติดตามผลของค าร้องเพ่ือแจง้แก่
นกัศึกษา/ผูม้าติดต่อ

1.3.4 คดัแยกและจดัเก็บเอกสารค า
ร้องต่างๆ ใหเ้รียบร้อยเป็น
หมวดหมู่ เพ่ือการสืบคน้

วนั 230 1 230

1.3.5 ใหบ้ริการพิมพเ์อกสารทาง
วิชาการ เช่น ตารางเรียน ผลการ
เรียน ประวติันกัศึกษา โครงสร้าง
หลกัสูตร

วนั 230 1 230

1.3.6 ส ารวจและอดัส าเนา
แบบฟอร์มค าร้องต่างๆ

คร้ัง 60 1 60

1.3.7 สรุปขอ้มูล จดัท าส่ือ กราฟ
ฟิค เพ่ือเผยแพร่ท่ีจอ
ประชาสมัพนัธ์ ในส านกัฯ

คร้ัง 60 30 1,800

1.4 งานประชาสมัพนัธ์ 1.4.1 ประชาสมัพนัธ์เพ่ืองาน
บริการวิชาการ                              
     - ใหข้อ้มูลรายละเอียดการรับ
สมคัรตลอดปีการศึกษา ทาง
มหาวิทยาลยั ทางโทรศพัท ์และ
ทางเฟสบุ๊คเพจรับสมคัร                
  - แนะน าค  าร้องประเภทต่างๆ ให้
ผูม้าติดต่อ

วนั 230 1 230

1.4.2 จดัเตรียมขอ้มูล และพดู
ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูลใหก้บั
บคุลากรตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
(เสียงตามสาย)

คร้ัง 60 1 60

1.4.3 จดับอร์ดแนะน าบริเวณ        
 ส่วนหนา้ใหก้บันกัศึกษา

คร้ัง 60 1 60



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

1.4.4 จดัเตรียมเอกสารและจดั
หมวดหมู่ค  าร้องเพ่ือใหเ้พียงพอใน
การใหบ้ริการ

คร้ัง 60 1 60

 - เอกสารในการบริการค าร้อง
 - เอกสารในการประชาสมัพนัธ์
1.1.5 ร่วมตรวจสอบขอ้มูล 
สงัเคราะห์ขอ้มูล และจดัท าสถิติ  
กบักลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือน า
ขอ้มูลมาใชจ้ดัท าเน่ือหาเพ่ือการ
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 12 1 12

99,420 998 1,457

1,657 379

2,655 1,836

2. งานทะเบียน

นักศึกษาและ
เอกสารทางการศึกษา

2.1 งานทะเบียน 2.1.1 ดูแลประวติันกัศึกษาแรกเขา้ คน 4,500 5 22,500

     ประวติันกัศึกษา (1) จ าแนกและจดัหมวดหมู่
เอกสารนกัศึกษาแรกเขา้

(2) สแกนระเบียนประวติัเขา้ระบบ
 ฐานขอ้มูล MIS พร้อมเก็บรวบรวม

คน 4,500 10 45,000

(3) จดัท าสมุดระเบียนประวติั
นกัศึกษาแรกของนกัศึกษาภาค
ปกติ และภาค กศ.พ.

      เล่ม/     
 ปีการศึกษา

8 5 40

2.1.2 บนัทึก แกไ้ข เปล่ียนแปลง
ขอ้มูลนกัศึกษาทกุชั้นปี ตามค าร้อง
 ทบ.1 ไดแ้ก่ เปล่ียนช่ือ-นามสกุล 
ภาษาไทย ภาษาองักฤษ เปล่ียนค า
น าหนา้นาม แกไ้ขท่ีอยูต่ามส าเนา
ทะเบียนบา้น

      ฉบบั/   
   ปี

การศึกษา

500 5 2,500

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี 7.98

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

2.1.3 บนัทึกสถานภาพนกัศึกษา
ตามค าสั่งมหาวิทยาลยัไวใ้นระบบ
ฐานขอ้มูล MIS                             
    - นกัศึกษาพน้สภาพดา้น
ระยะเวลาศึกษา                             
     - นกัศึกษาเกรดเฉล่ียต ่ากว่า
เกณฑท่ี์ก าหนด                             
     - ยา้ยสถานศึกษา เป็นตน้

 คน 2,000 5 10,000

2.1.4 ส่งตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ของนกัศึกษาแรกเขา้                     
 (1) แยกเอกสารตามโรงเรียนท่ีอยู่
กรุงเทพมหานครและต่างจงัหวดั

คน 4,500 5 22,500

2.1 งานทะเบียน      
ประวติันกัศึกษา(ต่อ)

(2) พิมพห์นงัสือขอตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา และจดัส่งจดหมายไป
ยงัโรงเรียนต่างๆ พร้อมจดัเก็บ
ส าเนาหนงัสือตรวจสอบวุฒิเพ่ือ

คน 4,500 5 22,500

(3) ส่งหนงัสือตรวจสอบวุฒิคร้ังท่ี
 2 ส าหรับโรงเรียนท่ีไม่ส่งผล
ตรวจสอบกลบัมา

คน 500 5 2,500

2.1.5 ตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ี
หน่วยงานภายนอกส่งมาตรวจสอบ
 (1) รับเอกสารและตรวจสอบ
ขอ้มูลความถูกตอ้งบนระบบ MIS
 หรือในระเบียนประวติันกัศึกษา 
ว่ามีบคุคลน้ีในระบบหรือไม่

คน 600 5 3,000

(2) จดัพิมพห์นงัสือผลการ
ตรวจสอบและจดัส่งจดหมาย
กลบัคืนไปหน่วยงานท่ีส่งมา
ตรวจสอบ

คน 600 5 3,000



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

2.1.6 ประสานงานดา้นเอกสาร
ระหว่างมหาวิทยาลยั เก่ียวกบัการ
ยา้ยมหาวิทยาลยั การเรียนสมทบ
ต่างมหาวิทยาลยั การส่งผลการ
เรียนระหว่างมหาวิทยาลยั

คน 115 3 345

2.1.7. เก็บขอ้มูลประวติันกัศึกษาท่ี
ไดท้นุการศึกษาประเภททนุแรก
เขา้ และทนุผูมี้ผลการเรียนสูงสุด
ประจ าภาคเรียน

      คร้ัง/     
 ปีการศึกษา

3 5 15

2.1.8 จดัเก็บรายงานและท าสถิติ
ประจ าปี ดา้นงานเอกสารและงาน
ทะเบียน

      ฉบบั/   
   ปี

การศึกษา

2 30 60



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

 2.2 งานออกหนงัสือ  
ทางการศึกษา

2.2.1จดัท าเอกสารพร้อม
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารส าหรับผูส้ าเร็จการศึกษา
ทกุระดบัชั้นและทกุประเภท
การศึกษาของการอนุมติัจบ
ประจ าเดือน( 1คนจะไดรั้บ
เอกสารทั้งหมด  3 ฉบบั คือ          
1.ใบรายงานผลการเรียน                
 2.ใบรับรองคุณวุฒิ                        
  3.ใบปริญญาบตัร) และสแกน
เอกสารจดัเก็บในระบบฐานขอ้มูล

คน 4,500 15 67,500

2.2.2 จดัท าออกเอกสารใบ
วุฒิบตัรและประกาศนียบตัรตาม
โครงการต่างๆหรือหน่วยงานท่ี
ประสานงานเขา้มา และจดัท า
ส าเนาคู่ฉบบั

คน 4,000 10 40,000

2.2.3 บนัทึกสถานะส าหรับ
ผูส้ าเร็จการศึกษาของแต่ละเดือน
ในสมุดระเบียนโดยประมาณ 300 
คน/เดือน

คน 3,600 3 10,800

2.2.4 จดัท าออกเอกสารทางศึกษา
ส าหรับผูส้ าเร็จการศึกษารุ่นเก่า
ระหว่างปี พ.ศ.2500 - พ.ศ.2530     
      (ท่ีไม่มีในระบบฐานขอ้มูล)

คน 150 50 7,500

2.2.5 รวบรวมขอ้มูลและเอกสาร
ต่างๆ เพ่ือจดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี และรายงาน
อ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

      เล่ม/     
 ปีการศึกษา

6 10 60

259,300 0 520
4,322 617
4,322 1,137

3. งานหลกัสูตรและ

ประมวลผลการศึกษา

4.95

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง
                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั
                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

3.1 งานประสานงาน    
   หลกัสูตร

3.1.1งานประสานงานเพ่ือการ 
ปรับปรุง/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข 
รายละเอียดของหลกัสูตร (มคอ.2)

(1) ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
 ปรับปรุง/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข 
รายละเอียดของหลกัสูตร (มคอ.2)

(2) จดัท าหนงัสือภายนอกเพ่ือ
น าส่งเอกสารประกอบการ 
ปรับปรุง/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข 
รายละเอียดของหลกัสูตร พร้อม
เสนอลงนาม และจดัเก็บส าเนา
หนงัสือภายนอก

หลกัสูตร 70 30 2,100

(3) บนัทึกขอ้มูลเอกสารปรับปรุง/
เปล่ียนแปลง/แกไ้ข รายละเอียด
ของหลกัสูตร (มคอ.2) และ
หนงัสือน าส่งในรูปแบบดิจิตลั

หลกัสูตร 70 10 700

(4) รายงานสรุปขอ้มูลการ 
ปรับปรุง/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข 
รายละเอียดของหลกัสูตร เพ่ือ
น าไปจดัท าสถิติ วิเคราะห์
เปรียบเทียบ และเผยแพร่

คร้ัง 12 3 36

3.1 งานประสานงาน    
   หลกัสูตร (ต่อ)

3.1.2  งานประสานงานเพ่ือการ 
ปรับปรุง/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข 
รายละเอียดของหลกัสูตร (มคอ.2)
 ผ่านทางระบบรับทราบหลกัสูตร 
(CHECO) ของ ส านกังาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.)

(1) ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
 ปรับปรุง/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข 
รายละเอียดของหลกัสูตร (มคอ.2) 
เพ่ือน าส่งผ่านทางระบบรับทราบ
หลกัสูตร (CHECO)

20

20

หลกัสูตร 70

หลกัสูตร 70 1400

1400



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(2) บนัทึกขอ้มูลเอกสารปรับปรุง/
เปล่ียนแปลง/แกไ้ข รายละเอียด
ของหลกัสูตร (มคอ.2) ผ่านทาง
ระบบรับทราบหลกัสูตร 
(CHECO) และจดัเก็บในรูปแบบดิ
จิตลั

หลกัสูตร 70 30 2100

(3) รายงานสรุปขอ้มูลการ 
ปรับปรุง/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข 
รายละเอียดของหลกัสูตร เพ่ือ
น าไปจดัท าสถิติ วิเคราะห์
เปรียบเทียบ และเผยแพร่

คร้ัง 12 3 36

3.1.3 ใหบ้ริการสืบคน้ขอ้มูล วนั 230 1 230
3.1.4.งานบริการจดัพิมพห์นงัสือ
รับรองสถานภาพนกัศึกษา

ใบ 3500 10 35000



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

3.2 งานบนัทึก             
    ผลการเรียน

3.2.1 รับใบส่งผลการการเรียน  
และตรวจสอบความถูกตอ้ง

รายวิชา 12,000 3 36,000

  เขา้ระบบผ่าน            
รหสัตรวจสอบ
(Control Code Check)

3.2.2 จ าแนกใบส่งผลการเรียน
ตามหมวดหมู่แยกตามคณะวิชา  4 
 คณะ และวิทยาลยัการดนตรี

รายวิชา 12,000 1 12,000

3.2.3 บนัทึกผลการเรียนเขา้ระบบ 
 MISและส่งเขา้ Transcript  โดย
ผ่านรหสัตรวจสอบ ( Control 
Code Check )

รายวิชา 12,000 1 12,000

3.2.4 จดัเก็บเอกสารใบส่งผลการ
เรียน  พร้อมท าดชันีเพ่ือการสืบคน้
 โดยใชวิ้ธีการ  Scan  หลกัฐานเก็บ
เขา้ฐานขอ้มูล  ในรูปของไฟล์
เอกสาร (PDF)  แยกตามภาคเรียน
 ตามคณะวิชา

รายวิชา 12,000 5 60,000

3.2.5 ตรวจสอบและบนัทึกผลการ
เรียน  โอนรายวิชา ยกเวน้รายวิชา 
 ยกเวน้รายวิชากลุ่มศึกษาทัว่ไป  
เทียบประสบการณ์รายวิชา เขา้
ระบบ MIS

ค าร้อง 600 10 6,000

3.2.6 ตรวจสอบและบนัทึกผลการ
เรียนยกเลิกรายวิชา

ค าร้อง 650 5 3,250

3.2.7 จดัเก็บเอกสารการโอนยา้ย 
ยกเลิก เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานในการ
อา้งอิงและตรวจสอบโดยการ
สแกนเขา้ระบบ

ค าร้อง 1250 5 6,250

3.3 งานประมวลผล      
   การศึกษา

(1) จดัท าทะเบียนการเรียนตลอด
หลกัสูตรนกัศึกษาใหม่ (Record)

คน 4,500 10 45,000

(2) จ าแนกใบรายงานผลการศึกษา
ตามสาขาวิชา และหลกัสูตร

คน 4,500 10 45,000



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(3)  บนัทึกโครงสร้างหลกัสูตร 
แกไ้ข เปล่ียนแปลงตามท่ี
สาขาวิชาจดัเสนอผ่าน

ภาคเรียน 10 3 30

(4)  ตรวจสอบผลการศึกษา
ประจ าปีการศึกษาเพ่ือพิจารณาผล
การเรียนท่ีต ่ากว่าเกณฑท่ี์ก าหนด 
ภาคปกติทั้ง 4 คณะมีจ านวน
ประมาณ 4,500 คนและนกัศึกษา
ภาคกศ.พ.500 คน รวม 18,500 คน

คน 18,500 20 37,000

(5)  จดัท ารายงานสรุปนกัศึกษาท่ี
มีผลการเรียนต ่ากว่าเกณฑท่ี์
ก าหนด ตามขอ้ 4 เพ่ือส่งกลุ่มงาน
เอกสารจดัท าค  าสั่งต่อไป               
 (1 รายงาน/ภาคเรียน)

รายงาน 2 ภาคเรียน 30 60

(6)  ตรวจสอบนกัศึกษาท่ีพน้
สภาพเน่ืองจากหมดเวลาเรียนย

คน 18,500 5 92,500

(7)  รับค าร้องแจง้ขอเรียนเป็นภาค
เรียนสุดทา้ย (17)จากงานบริการ
ส่วนหนา้   ตรวจสอบผลการเรียน
ตลอดหลกัสูตร

คน 4,500 30 135,000

3.3 งานประมวลผล      
   การศึกษา (ต่อ)

(8)  ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบั
หลกัสูตรประมาณ 10 %             
ของจ านวนนกัศึกษาทั้งหมด

ปีการศึกษา 2,000 5 10,000

(9)  จดัท าสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประมวลผลผูส้ าเร็จ
การศึกษาเพ่ือท าสถิติรายงานผล
ต่อผูบ้ริหารของส านกั

เดือน 12 60 720

543,510 0 302

9,059 1,294

9,059 1,596

4. งานระบบคอม

    พิวเตอร์และสาร

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั

                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี 6.94



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

    สนเทศทาง

    ทะเบียน

4.1 งานพฒันาระบบ 4.1.1  งานพฒันาเวบ็ไซตแ์ละระบบ

สารสนเทศและดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์

(1) พฒันา ปรับปรุง ดูแลรักษา 
เวบ็ไซตข์องส านกั และระบบ 
ตามความตอ้งการของส านกั

(1.1) ก าหนดปัญหา / ศึกษาความ
เป็นไปได ้/ รวบรวมความตอ้งการ
 และก าหนดความตอ้งการของ
เวบ็ไซตแ์ละระบบ

(1.2) วิเคราะห์ / ออกแบบ / พฒันา
 และทดสอบเวบ็ไซตข์องส านกั
และระบบ

งาน 6 10 60

(1.3) ติดตั้งเวบ็ไซตข์องส านกัและ
ระบบ ใหพ้ร้อมใชง้าน รวมทั้ง
จดัท าเอกสารคู่มือ และฝึกอบรม
ผูใ้ช้

งาน 6 5 30

(1.4) ติดตาม / แกไ้ข และ
บ ารุงรักษา

งาน 6 30 180

(2) ตรวจสอบ ติดตาม ดูแล 
บ ารุงรักษาครุภณัฑค์อมพิวเตอร์

คร้ัง 6 1 6

(3) ดูแล ติดตั้ง คอมพิวเตอร์ส่วน
บคุคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบติัการ 
ชุดค าสั่งโปรแกรมส าเร็จรูป 
ภายในส านกังานตามท่ีร้องขอ

คร้ัง 36 5 180

4.1 งานพฒันาระบบ
สารสนเทศและดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์ (ต่อ)

(4) ส ารองขอ้มูล(Backup) รหสั
ตน้ฉบบั(Source code) ฐานขอ้มูล 
ของโปรแกรมและสารสนเทศท่ี
ใชอ้ยูใ่นปัจจุบนัส ารองไวอี้กท่ี
หน่ึง เพ่ือป้องกนัเหตุฉุกเฉิน

คร้ัง 12 5 60

120งาน 6 20



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(5) ดูแลและประชาสมัพนัธ์  
ขอ้มูลข่าวสาร (ปฎิทินวิชาการ, 
ผูส้ าเร็จการศึกษา) ผ่านส่ือสงัคม
ออนไลน์และระบบบริการ
การศึกษา

คร้ัง 90 1 90

4.1.2  งานบริหารจดัการ
ฐานขอ้มูลและออกแบบ
สารสนเทศทางงานทะเบียน

(1)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศและ
สถิติทางงานทะเบียนภายในและ
ภายนอก

- ภายใน ไดแ้ก่ ค่า FTES สถิติ
นกัศึกษาคงอยู่

- ภายนอก ไดแ้ก่ จดัส่งขอ้มูลฐาน
นกัศึกษาและผูส้ าเร็จการศึกษาให้
สกอ.  ขอ้มูลนกัศึกษาท่ีคาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาใหก้ระทรวง
แรงงาน(1.1) วางแผน วิเคราะห์ ออกแบบ
ขั้นตอนในการจดัท าขอ้มูล
สารสนเทศและสถิติ

(1.2) จดัท าขอ้มูลสารสนเทศและ
สถิติ โดยใชชุ้ดค าสั่ง ภาษาทาง
คอมพิวเตอร์ ระบบท่ีมีอยูห่รือ
พฒันาข้ึน และโปรแกรมส าเร็จรูป

เร่ือง 15 3 45

4.1 งานพฒันาระบบ
สารสนเทศและดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์ (ต่อ)

(1.3) ติดตาม ตรวจสอบการจดัท า
ขอ้มูลสารสนเทศและสถิติ ให้
เป็นไปตามแผนท างาน และ
เป้าหมาย

เร่ือง 15 2 30

(1.4) ปรับปรุงแกไ้ข สารสนเทศ
และสถิติใหถู้กตอ้ง

เร่ือง 15 2 30

เร่ือง 15 3 45



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(2) ติดต่อ ประสานงานกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ควบคุม 
และดูแลฐานขอ้มูลไดแ้ก่

(2.1) ฐานขอ้มูลหลกัสูตร คร้ัง 12 30 360

(2.2) ฐานขอ้มูลระบบรับสมคัร คร้ัง 12 1 12

(2.3) ฐานขอ้มูลนกัศึกษา คร้ัง 12 1 12

(2.4) ฐานขอ้มูลลงทะเบียนเรียน คร้ัง 12 1 12

(2.5) ฐานขอ้มูลผูส้ าเร็จการศึกษา คร้ัง 12 1 12

0 378 1,071

0 54

378 1,125

4.2 งานดูแลและ 4.2.1  งานรับสมคัรนกัศึกษา

 ใหบ้ริการระบบ
สารสนเทศทางทะเบียน

(1)  ประสานงานกบัคณะ และ 
รวบรวมขอ้มูลคณะ/สาขาวิชาท่ี
เปิดรับสมคัร

(2) จดัท าประกาศรับสมคัร และ
ขั้นตอนการกรอกขอ้มูลสมคัร
ออนไลน์ เพ่ือประชาสมัพนัธ์
ขอ้มูลใหก้บัผูส้มคัรทราบ

คร้ัง 8 2 16

(3) ประสานงานกบักองคลงั 
เก่ียวกบัช่องทางการช าระเงินค่า
สมคัร

คร้ัง 6 1 6

(4) จดัเตรียมฐานขอ้มูลการเปิดรับ
สมคัรบนระบบรับสมคัร พร้อม
ทดสอบการใชง้าน

คร้ัง 8 3 24

(5) ประชาสมัพนัธ์การรับสมคัร 
บนระบบรับสมคัรออนไลน์

คร้ัง 8 2 16

(6) โอนขอ้มูลผูส้มคัรเขา้ระบบ คร้ัง 120 1 120

คร้ัง 8 7 56

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั

                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี 4.89



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(7) สรุปจ านวนผูมี้สิทธ์ิสอบ และ
จดัท าประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ
สมัภาษณ์ พร้อมทั้งน าข้ึนระบบ
รับสมคัร เพ่ือแจง้ใหผู้ส้มคัรทราบ

คร้ัง 8 1 8

(8) ประสานงานกบัคณะเพ่ือขอ
ขอ้มูลรายช่ือคณะกรรมการสอบ
สมัภาษณ์ และหอ้งสอบ

คร้ัง 8 7 56

(9) บนัทึกหอ้งสอบสมัภาษณ์ 
และบนัทึกขอ้มูลกรรมการสอบ
สมัภาษณ์

คร้ัง 8 2 16

4.2 งานดูแลและ
ใหบ้ริการระบบ
สารสนเทศ

(10) จดัพิมพเ์อกสาร หลกัฐานท่ี
เก่ียวขอ้งในการสอบสมัภาษณ์ 
และจดัท าซองสอบสมัภาษณ์

คร้ัง 8 2 16

ทางทะเบียน (ต่อ) (11) ประมวลผล/ตรวจสอบผล
การสอบสมัภาษณ์ และจดัท าบญัชี
รายช่ือผูผ้่านการคดัเลือก

คร้ัง 8 2 16

(12) น าบญัชีรายช่ือผูผ้่านการ
คดัเลือก และรายละเอียดเก่ียวกบั
การรายงานตวั ข้ึนบนระบบรับ
สมคัร เพ่ือแจง้ใหผู้ส้มคัรทราบ

คร้ัง 8 2 16

4.2.2 งานส าเร็จการศึกษา

(1)  รับเอกสารนกัศึกษาเรียนครบ
หลกัสูตระดบัปริญญาและระดบั
บณัฑิตศึกษา

(2) ตรวจสอบและบนัทึกเง่ือนไข
การส าเร็จการศึกษาเกียรตินิยม 
และบนัทึกหมายเหตุไม่ไดเ้กียรติ
นิยม

คร้ัง 12 2 24

(3) พิมพส์รุปจ านวน รายช่ือ 
จดัท ารูปเล่ม ผูเ้รียนครบตาม
หลกัสูตร เพ่ือเสนอสภาวิชาการ
อนุมติัผลการศึกษา

คร้ัง 12 3 36

36คร้ัง 12 3



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

(4) ปรับสถานะ อนุมติัจบทั้งหมด
หลงัจากผ่านการอนุมติัผลจาก
สภาวิชาการ

คร้ัง 12 2 24

(5) จดัท ารูปเล่มผูส้ าเร็จการศึกษา
ใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 12 1 12

4.2 งานดูแลและ
ใหบ้ริการระบบ
สารสนเทศทาง
ทะเบียน (ต่อ)

(6) จดัท ารูปเล่มรายงานบญัชี
รายช่ือนกัศึกษาเรียนครบตาม
หลกัสูตร เพ่ือเสนอสภา
มหาวิทยาลยัอนุมติัปริญญา

คร้ัง 3 2 6

4.2.3 รวบรวมและจดัเตรียมขอ้มูล
รายช่ือผูเ้ขา้รับพระราชทาน
ปริญญาบตัร

คร้ัง 1 60 60

4.2.4 ควบคุม ดูแล และน าเขา้
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แบบเป็นชุด 
 ไดแ้ก่ ชุดเอกสารรายงานตวั, 
ระเบียนผลการศึกษา, ใบรับรอง
คุณวุฒิ, ใบส่งผลการศึกษา

(1) จดัเตรียมไฟลเ์อกสาร
อิเล็กทรอนิกส์

(2) ตรวจสอบ โดยน าขอ้มูล(รหสั
นกัศึกษา)ในระบบ มาตรวจสอบ 
กบัช่ือไฟลเ์อกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
และแกไ้ขใหถู้กตอ้ง ก่อนการน าเขา้

ไฟล์ 4,500 5 22,500

(3) จดัรูปแบบช่ือไฟลเ์อกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ใหเ้ป็นตามรูปแบบ
ท่ีก าหนด แลว้น าเขา้ระบบ

ไฟล์ 4,500 5 22,500

(4) จดัท ารายงานสรุปรายช่ือ
นกัศึกษาท่ีไดน้ าเขา้ และยงัไม่ได้
น าเขา้

ไฟล์ 4,500 5 22,500

ไฟล์ 4500 5 22500



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

4.2 งานดูแลและ
ใหบ้ริการระบบ
สารสนเทศทาง
ทะเบียน (ต่อ)

4.2.5 ประสานงาน
ผูพ้ฒันาโปรแกรมเก่ียวกบัปัญหา
และการแกไ้ข (MA) ของระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน

(1) รับแจง้ปัญหาหรือส่ิงท่ี
ตอ้งการปรับปรุงระบบ

(2) แจง้และประสานกบัส านกั
คอมพิวเตอร์ เพ่ือด าเนินการแกไ้ข

เร่ือง 50 5 250

(3) ติดตามผลการแกไ้ข จากส านกั
คอมพิวเตอร์ และแจง้ผลไปยงัผูแ้จง้

เร่ือง 50 5 250

(4) บนัทึกการแจง้แกไ้ขลงใน
แบบสรุปการแจง้แกไ้ขระบบ(MA)
 และจดัท ารายงานสรุป/สถิติ

เร่ือง 50 5 250

4.2.6 บริการตรวจสอบ แกไ้ข
ปัญหาดา้นสารสนเทศทาง
ทะเบียนแก่นกัศึกษาและอาจารย์

วนั 230 1 230

4.2.7 งานตารางเรียนและ
ลงทะเบียนเรียน
การยบุ,ยา้ย,แบง่หมู่เรียน
การเปล่ียนตารางเรียน,เปล่ียนวิชา
เรียน,เปล่ียนอาจารยผ์ูส้อน
การลงทะเบียนเรียนส าหรับ
นกัศึกษาชั้นปีท่ี1
การลงทะเบียนวิชา CEFR
การลงทะเบียนเรียนล่าชา้,ขอเรียน
เกินหน่วยกิตตามบนัทึกขอ้ความ 
การเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ

คร้ัง 300 30 9,000

เร่ือง 50 5 250



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

4.2 งานดูแลและ
ใหบ้ริการระบบ
สารสนเทศทาง
ทะเบียน (ต่อ)

4.2.8 บนัทึกการสถานภาพ
นกัศึกษา ในฐานขอ้มูล เช่น  การ
ยา้ยประเภทนกัศึกษา การยา้ย
สาขาวิชา  การลาออก  การขอพกั
การเรียน   การคืนสภาพ   งาน
โอนยา้ยผลการเรียนใหแ้ก่
นกัศึกษาขอยา้ยคณะ/สาขาวิชา

คน 1,000 5 35,000

135,000 236 558

2,250 355

2,486 913

หมายเหตุ

3.97                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั

230

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)



























































หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.1 งำนธุรกำร 1. ลงทะเบียนหนงัสือรับ-ส่ง

1) ลงทะเบียนหนงัสือรับ เร่ือง 3,600 6 21,600

 - คดักรองหนงัสือรับ

 - สแกนหนงัสือรับเขา้ระบบ 
e-Document

 - คดัแยกเอกสารเขา้แฟ้มและ
น าเสนอผูบ้ริหาร

 - บนัทึกผลการอนุมติัและ
สั่งการลงระบบ E-Doc

2) ลงทะเบียนหนงัสือส่ง เร่ือง 7,312 3 21,936

 - คดักรองและคดัแยกหนงัสือส่ง

 - จดัส่งทางไปรษณีย ์หรือ
สแกนหนงัสือส่งผา่นระบบ E-Doc

2. งานเดินเอกสาร คร้ัง 1,200 15 18,000

3. ร่างหนงัสือราชการ และ
น าเสนอผูบ้ริหารลงนาม

เร่ือง 180 25 4,500

4. ด าเนินการจดัท าค  าสั่ง 
ประกาศ ขอ้บงัคบั แนวปฏิบติั

เร่ือง 15 30 450

5. จดัท าเอกสารโครงการต่าง ๆ เร่ือง 12 3 36

1.2 งำนบุคลำกร 1. ด าเนินการในการจดัท า
เอกสารขออนุญาตไปราชการ

เร่ือง 204 5 1,020

2. งานบนัทึกประวติั การลา เร่ือง 30 5 150

ประเภทต่าง ๆ ของบคุลากร

ไดแ้ก่ใบลา ป่วย กิจ พกัผ่อน  
ตรวจสอบ เสนอผูบ้ริหารลง
นาม สแกนลงระบบสารบรรณ
ฯ และน าส่ง กองกลาง

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของส ำนักคอมพวิเตอร์

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 4 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี

1.3 งำนกำรเงิน 1. ด าเนินการจดัท าเอกสาร
เบิกจ่ายส าหรับงานฝึกอบรม
และไปราชการ

เร่ือง 220 30 6,600

1) ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั

3) จดัท าสญัญายมืเงิน

3) จดัท า/รวบรวม เอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย

4) เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม

5) น าส่งกองคลงั

1.4 งำนจัดซื้อ/จัดจ้ำง 1. จดัท าเอกสารขออนุมติั
จดัซ้ือ / จดัจา้ง

เร่ือง 100 28 2,800

1) จดัท าเอกสารขออนุมติั
จดัซ้ือ/จดัจา้ง

2)  ตรวจสอบและตดัยอด
งบประมาณ

3)  เสนอผูมี้สิทธ์ิลงนามทา้ย
เอกสาร

4) ท าสญัญากบัผูข้าย

2. ตรวจรับ เร่ือง 100 25 2,500

- จดัท าเอกสารตรวจรับ

 - ด าเนินงานและประสานงาน
กบัคณะกรรมการตรวจรับการ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง

- ลงทะเบียนคุมพสัดุ

3. ด าเนินการขออนุมติัเบิกจ่าย เร่ือง 100 17 1,700

- จดัท าฎีกาเบิกจ่าย

- เสนอผูมี้อ  านาจลงนามทา้ย
เอกสาร

- ส่งเอกสารเขา้งานคลงั

1.5 งำนคลงัพัสดุ 1. ส ารวจพสัดุคงเหลือประจ าปี คร้ัง 1 2 2

2. คุมทะเบียนเบิกจ่ายพสัดุ เร่ือง 100 5 500

3. จดัท ารายงานพสัดุคงเหลือ คร้ัง 12 30 360



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี

4. ส ารวจความตอ้งการใชง้านพสัดุ คร้ัง 12 20 240

5. จดัท ารายงานความตอ้งการ
ใชง้านพสัดุ

คร้ัง 12 30 360

1.6 งำนนโยบำยและ

แผน

1. ด าเนินการจดัประชุมเพ่ือท า
แผนกลยทุธ์ของส านกั

1) ประชุมวิเคราะห์
สภาพแวดลอ้มองคก์ร

คร้ัง 3 1 3

2) ประชุมก าหนดเป้าหมาย
การพฒันาส านกัคอมพิวเตอร์

คร้ัง 2 3 6

3) ประชุมก าหนดกลยทุธ์
การพฒันาส านกัคอมพิวเตอร์

คร้ัง 12 3 36

4) ประชุมเพ่ือถ่ายทอดแผน
กลยทุธ์ใหก้บับคุลากรภายใน

คร้ัง 2 3 6

5) ติดตามผลการด าเนินงาน
และทบทวนแผนกลยทุธ์

คร้ัง 3 1 3

2.  ยกร่าง และด าเนินการ
พฒันาแผนกลยทุธ์ส านกั
คอมพิวเตอร์

แผน 1 15 15

3. ด าเนินการท าประชาพิจารณ์
แผนกลยทุธ์ฯ

คร้ัง 1 1

4. จดัท าแผนกลยทุธ์ทางการเงิน แผน 1 3 3

5. จดัท าแผนงานและโครงการ
 ค  าขอตั้งงบประมาณ

แผน 2 3 6

6. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี แผน 5 3 15

7. ตรวจสอบและตดัยอด
งบประมาณ

เร่ือง 120 3 360

8. จดัท ารายงานผลการใชจ่้าย
งบประมาณ

คร้ัง 12 30 360

9. ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบติัการประจ าปี

คร้ัง 12 4 48



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี

1.7 งำนประกนั    

คุณภำพ

1. ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการส าหรับ
งานประกนัคุณภาพ

เร่ือง 2 30 60

2. รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานประกนัคุณภาพ

ช้ิน 100 3 300

3. จดัท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR)

เล่ม 1 7 7

1.8 งำนบริหำรงำน

ด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้

1. ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ KM

เร่ือง 1 30 30

(KM) 2. ประสานงานการรวบรวม คร้ัง 15 5 75

1.9 งำนเลขำนุกำร 1. งานประชุม

1) จดัท าตารางนดัหมาย
การประชุมของผูบ้ริหาร, 
คณะกรรมการประจ าส านกั,
คณะกรรมการบริหาร,

คร้ัง 240 2 480

คณะกรรมการด าเนินงาน,
คณะกรรมการประจ าฝ่าย,
และคณะกรรมการเครือข่าย
ต่างๆ ของมหาวิทยาลยั

2) จดัท าวาระการประชุม คร้ัง 144 15 2,160

3) ท าหนงัสือเชิญประชุม คร้ัง 144 15 2,160

4) จองและจดัเตรียมหอ้งประชุม คร้ัง 144 25 3,600

5) บนัทึกการประชุม คร้ัง 144 3 432

6) ท ารายงานการประชุม คร้ัง 144 2 288

7)  ส่งรายงานการประชุมให้
ผูบ้ริหารตรวจทาน

คร้ัง 144 30 4,320

8)  ด าเนินการแกไ้ข/
เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการ/เก็บเขา้แฟ้ม

คร้ัง 144 10 1,440



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี

2. งานประสานงานกบั
คณะกรรมการ, 15 หน่วยงาน
ภายใน , ผูท้รงคุณวุฒิภายใน
และภายนอก

คร้ัง 2,400 10 24,000

1.7 งำน Call Center 1. ใหค้  าปรึกษาแนะน าเบ้ืองตน้
เก่ียวกบัการใชง้านระบบ
สารสนเทศและการส่ือสาร
ของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 3,600 15 54,000

2. รับเร่ืองร้องเรียนและแจง้
ปัญหาการใชง้านระบบ
สารสนเทศและการส่ือสาร
ของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1,200 10 12,000

3. โอนสายสนทนาจากภายนอก
 ไปยงัผูรั้บในหน่วยงาน

คร้ัง 4,800 0.30 1,440

1.8 ศูนย์ประสำนงำน 1. ใหค้  าปรึกษาแนะน าเบ้ืองตน้
เก่ียวกบัการใชง้านระบบ
สารสนเทศและการส่ือสาร
ของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1,200 15 18,000

2. รับเร่ืองร้องเรียนและ
แจง้ปัญหาการใชง้าน
ระบบสารสนเทศและ
การส่ือสารของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1,200 5 6,000

3. ตรวจสอบและแกปั้ญหา
การใชง้านเบ้ืองตน้

คร้ัง 480 15 7,200

4. ประสานงานระหว่าง
ผูใ้ชง้านกบัผูดู้แลระบบ
สารสนเทศและการส่ือสาร
ของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 1,080 5 5,400



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวมงำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี

5. งานติดตั้ง Tablet และ
อุปกรณ์การประชุมแบบ
ออนไลน์ส าหรับคณะกรรมการ
อ านวยการ และคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลยั

คร้ัง 24 1 24

226,101 828 102

3,768 657

4,596 759

หมำยเหตุ

แปลงช่ัวโมงเป็นวนั

จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 3

รวม

แปลงนำทเีป็นช่ัวโมง

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

2.1 งำนระบบ 1. วางแผนงานระบบ
สารสนเทศสำรสนเทศ 1)  วางแผนจดัตั้งงบประมาณ 
จดัหาซอฟตแ์วร์และระบบ              - ส ารวจความตอ้งการ
ใชง้านซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ

                    จดัท า
แบบสอบถาม

ฉบบั 1 1 1

                     แจกจ่ายแบบ 
สอบถาม

ฉบบั 500 0.3 150

                      เก็บรวบรวม
แบบสอบถาม

ฉบบั 800 0.3 240

                     วิเคราะห์ขอ้มูล
แบบสอบถาม

ฉบบั 800 2 1,600

              - ส ารวจความตอ้งการ
ใชง้านระบบสารสนเทศ

                      จดัท าแบบสอบถาม ฉบบั 3 4 12

                      แจกจ่าย
แบบสอบถาม

ฉบบั 800 0.3 240

                     เก็บรวบรวม
แบบสอบถาม

ฉบบั 800 0.3 240

                     วิเคราะห์ขอ้มูล
แบบสอบถาม

ฉบบั 800 2 1,600

              - จดัท ารายงานสรุป
ความตอ้งการใชง้าน
ซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิและระบบ
สารสนเทศ

คร้ัง 3 2 6

               -  ก าหนดคุณสมบติั
และคุณลกัษณะของซอฟตแ์วร์
และระบบสารสนเทศ

คร้ัง 15 5 75

         2)  ด าเนินการจดัท า
แผนการปฎิบติังาน

2. งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศและนวตักรรม

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

              - ระดมสมองเพ่ือ
ก าหนดแผนการปฏิบติังาน
ดา้นระบบสารสนเทศ

คร้ัง 3 3 9

              - จดัท าแผนการปฏิบติั
 งานดา้นระบบสารสนเทศ

แผน 1 2 2

2. ปฎิบติัการดา้นระบบ
สารสนเทศ

            1)  ด าเนินการเพ่ือการ
จดัซ้ือซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ

                  -  ก าหนดขอ้มูล
ดา้นเทคนิค

เร่ือง 15 1 15

                  -  บนัทึกขอ้มูลการ
จดัหาซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ

เร่ือง 15 1 15

                  - ตรวจสอบ
ซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ

คร้ัง 15 30 450

                  -  แจกจ่ายและ
ติดตั้งซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ

คร้ัง 180 1 180

                  - จดัท ารายงานการ
จดัหาซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ

คร้ัง 3 20 60

            2)  ด าเนินการเพ่ือการ
จดัซ้ือระบบสารสนเทศ

                  -  ประสานงานเพ่ือ
การก าหนดขอ้มูลดา้นเทคนิค

เร่ือง 1 5 5

                  -  บนัทึกขอ้มูลการ
จดัหาระบบสารสนเทศ

ระบบ 1 10 10

                 -  ควบคุมการติดตั้ง
ระบบสารสนเทศ

คร้ัง 1 1 1

                 -  ทดสอบการ
ท างานของระบบสารสนเทศ

ระบบ 1 7 7

                  - จดัท ารายงานการ
จดัซ้ือระบบสารสนเทศ

คร้ัง 1 20 20



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

             3)  พฒันาระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนบัสนุนการ
บริหารงานของมหาวิทยาลยั

                  -  ก าหนดขอ้มูล
ดา้นเทคนิค(TOR)

เร่ือง 2 5 10

                  -  วิเคราะห์ระบบ
สารสนเทศ

ระบบ 2 78 156

                 -  ออกแบบระบบ
สารสนเทศ

ระบบ 2 52 104

                 - พฒันาโปรแกรม ระบบ 2 104 208

                  - ทดสอบระบบ
สารสนเทศ

ระบบ 2 78 156

                  -  ติดตั้งระบบ
สารสนเทศ

ระบบ 2 26 52

                  - จดัท าคู่มือการใช้
งานระบบสารสนเทศ

ระบบ 2 4 8

                  - อบรมการใชง้าน
ระบบ

ระบบ 2 3 6

              4)  บ ารุงรักษาระบบ

                  -  ส ารวจความพึง
พอใจ ปัญหาท่ีเกิดจากการใช้
งาน และความตอ้งการใหม่

                         จดัท าแบบ 
สอบถาม

ฉบบั 2 4 8

                         แจกจ่ายแบบ 
สอบถาม

ฉบบั 1,600 0 480

                         เก็บรวบรวม
แบบสอบถาม

ฉบบั 1,600 0 480

                         วิเคราะห์
ขอ้มูลแบบสอบถาม

ฉบบั 1,600 2 3,200

                 - ทดสอบการ
ท างานของระบบ

คร้ัง 3 7 21



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

                 - วิเคราะห์ปัญหา
และสาเหตุของความผิดพลาด
จากขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมได้
จากผูใ้ชร้ะบบ

เร่ือง 140 15 2,100

                 - ด าเนินการบ ารุง 
รักษาระบบ

ระบบ 3 40 120

3. ประสานงานดา้นซอฟตแ์วร์
และระบบสารสนเทศ

             1)   ประสานงาน
หน่วยงานภายใน

                    - ดา้นระบบ ERP เร่ือง 150 10 1,500

                    -  ดา้นระบบ  MIS เร่ือง 144 10 1,440

                    - ดา้นระบบสาร
บรรณอิเล็คทรอนิกส์

เร่ือง 96 5 480

                    -  ดา้น Website เร่ือง 240 5 1,200

                    - ดา้นซอฟตแ์วร์
ลิขสิทธ์ิ

เร่ือง 48 5 240

             2)  ประสานงาน
หน่วยงานภายนอก

                    - ดา้นระบบ ERP เร่ือง 100 10 1,000

                    -  ดา้นระบบ  MIS เร่ือง 96 10 960

                     - ดา้นระบบสาร
บรรณอิเล็คทรอนิกส์

เร่ือง 48 5 240

                    - ดา้น Website เร่ือง 36 5 180

                    - ดา้นซอฟตแ์วร์
ลิขสิทธ์ิ

เร่ือง 5 5 25

2.1.4  บริการดา้นระบบ
สารสนเทศ

              1)  น าขอ้มูล ข่าวสาร 
ของหน่วยงานต่าง ๆ 
ประชาสมัพนัธ์ผ่าน Website  (
 www.bsru.ac.th)

เร่ือง 100 15 1,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

              2) น าขอ้มูล ข่าวสาร 
ของหน่วยงานต่าง ๆ 
ประชาสมัพนัธ์ผ่าน Website  (
 http://cc.bsru.ac.th)

เร่ือง 40 15 600

              3)  ออกแบบกราฟฟิก
แบนเนอร์และ Website 
ส าหรับหน่วยงานภายใน

คร้ัง 50 15 750

              4)  ใหค้  าปรึกษาและ
แนะน าการท า Website 
ส าหรับหน่วยงานภายใน

คร้ัง 24 15 360

              5) แกปั้ญหาการใช้
งานระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 100 10 1,000

              6) ก าหนดสิทธิการใช้
งานระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 80 5 400

19,060 4,005 857

318 618

4,323 1,475

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั

                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

3.1 งำนระบบ

เครือข่ำยคอมพิวเตอร์

1. วางแผนการปฏิบติังานดา้น
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

         1)  วางแผนจดัตั้ง
งบประมาณเพ่ือการจดัหา
ซอฟตแ์วร์สนบัสนุนการใชง้าน
 และจดัการระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 1 3 3

         2) วางแผนจดัหา
ซอฟตแ์วร์สนบัสนุนการใชง้าน             -  ส ารวจความตอ้งการ
ใชง้าน

คร้ัง 3 3 9

              - จดัท ารายงานสรุป
ความตอ้งการใชง้าน

คร้ัง 3 30 90

              -  ก าหนดคุณสมบติั
และคุณลกัษณะของซอฟตแ์วร์

เร่ือง 2 3 6

         2)  จดัท ารายงานสรุป
แผนการปฎิบติังานดา้นระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

รายงาน 1 30 30

2. ปฎิบติัการดา้นระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

            1)  ด าเนินการจดัหา
ซอฟตแ์วร์สนบัสนุนการใชง้าน
 และจดัการระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

                  -  ก าหนด
คุณสมบติัดา้นเทคนิค

เร่ือง 2 3 6

                  -  บนัทึกขอ้มูลการ
จดัหาซอฟตแ์วร์ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

คร้ัง 2 1 2

                  - ตรวจสอบ
ซอฟตแ์วร์

คร้ัง 2 1 2

                  -  แจกจ่ายและ
ติดตั้งซอฟตแ์วร์

คร้ัง 2 2 4

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

3. งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยดีิจิทลั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

                  - จดัท ารายงานการ
จดัหาซอฟตแ์วร์สนบัสนุนการ
ใชง้าน และจดัการระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

เร่ือง 2 1 2

            2)    ด าเนินการจดัหา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

                  -  ก าหนดขอ้มูล
ดา้นเทคนิค

เร่ือง 2 3 6

                  -  บนัทึกขอ้มูลการ
จดัหาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 2 1 2

                 -  ติดตั้งระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

คร้ัง 2 1 2

                 -  ตรวจสอบระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

คร้ัง 2 2 4

                  - จดัท ารายงานการ
จดัหาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

เร่ือง 2 1 2

              3)  พฒันาซอฟตแ์วร์
สนบัสนุนการใชง้าน และ
จดัการระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

                  -  ก าหนดขอ้มูล
ดา้นเทคนิค(TOR)

เร่ือง 2 3 6

                  -  วิเคราะห์ความ
ตอ้งการใชง้าน

เร่ือง 2 1 2

                 -  ออกแบบซอฟตแ์วร์ เร่ือง 2 3 6

                 -  เขียนโปรแกรม เร่ือง 2 90 180

                  - ทดสอบการ
ท างานของซอฟตแ์วร์

เร่ือง 2 20 40

                  -  ติดตั้งซอฟตแ์วร์ เร่ือง 2 3 6



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

                  - จดัท าคู่มือการใช้
งานซอฟตแ์วร์

เร่ือง 2 2 4

               4) บ ารุงรักษาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์

                     - วางแผนการ
บ ารุงรักษา

คร้ัง 2 3 6

                     -  ส ารวจความ  
พึงพอใจ

คร้ัง 2 4 8

                     - ส ารวจปัญหาท่ี
เกิดจากการใชง้าน

คร้ัง 2 4 8

                     - วิเคราะห์ปัญหา
และสาเหตุ

เร่ือง 96 15 1,440

                     -  ด าเนินการ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์เครือข่าย
คอมพิวเตอร์

                        1. Router คร้ัง 6 5 30

                        2. Firewall คร้ัง 12 10 120

                        3. Core switch คร้ัง 12 5 60

                        4.  Switch คร้ัง 6 30 180

                        5.  Wireless คร้ัง 12 10 120

                     -  ด าเนินการ
บ ารุงรักษาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

                         1.  LAN คร้ัง 6 30 180

                         2. VPN คร้ัง 6 15 90

                         3.  Authen-
tication systems

คร้ัง 96 20 1,920

                         4.  Log systems คร้ัง 96 15 1,440

                         5.  ระบบตรวจ
 สอบการบกุรุกทางเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 12 10 120



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

                          6.  ระบบ
จดัสรร IP Address

คร้ัง 6 5 30

                          7. ระบบ DNS คร้ัง 6 10 60

                          8.  ระบบ
ความมัน่คงของระบบเครือข่าย

คร้ัง 6 30 180

                          9.  Mail 
Server systems

คร้ัง 6 30 180

                         10.  ระบบ 
Monitor Server

คร้ัง 6 30 180

                         11.  Hosting 
Managment

คร้ัง 6 30 180

                 -  ด าเนินการบ ารุง 
รักษาระบบสนบัสนุนการ
ท างานระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์

                         1. ระบบไฟฟ้า คร้ัง 12 30 360

หอ้งควบคุมระบบเครือข่าย

                         2.  ระบบท า คร้ัง 12 30 360

ความเยน็หอ้งควบคุมเครือข่าย

                     -  ด าเนินการ
บ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์
แม่ข่าย

                         1. Database  
Server

คร้ัง 12 30 360

                         2.  File Server คร้ัง 12 30 360

                         3.  AD  Server คร้ัง 12 30 360

                         4. MIS/ERP 
Server

คร้ัง 12 30 360

3. งานประสานงานและบริการ

ดา้นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

             1)   หน่วยงานภายใน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

                    - ติดตั้งระบบ
เคร่ือข่ายแลน

คร้ัง 200 30 6,000

                    -  ติดตั้งระบบ
เครือข่ายไร้สาย

คร้ัง 100 30 3,000

                     - ก าหนดสิทธิการ
เขา้ใชง้านระบบอินเทอร์เน็ต

เร่ือง 540 5 2,700

                     - ก าหนดสิทธิการ
เขา้ใชง้านระบบ VPN

คร้ัง 230 5 1,150

                     - งานดูแล Server
 แต่ละหน่วยงาน

คร้ัง 12 5 60

                      - ก าหนดสิทธิ
การเขา้ใชง้านระบบใหบ้ริการ
เมล์

เร่ือง 1,320 5 6,600

                      - แกปั้ญหาการ
ใชง้านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลยั

                     -  จดัสรรพ้ืนท่ี 
Website

เร่ือง 6 20 120

                      -  จดัสรรพ้ืนท่ี
ใหบ้ริการระบบเมล์

เร่ือง 6 15 90

             2) หน่วยงานภายนอก

                    -  ประสานกบั
หน่วยงานผูใ้หบ้ริการเครือข่าย

คร้ัง 48 5 240

                    -  ประสานกบั
ผูผ้ลิตและจ าหน่ายอุปกรณ์
เครือข่าย

คร้ัง 12 5 60

                     - ประสานกบั
หน่วยงาน UniNet เพ่ือการใช้
งานอินเทอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 48 5 240



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

3.2 งำนติดตั้งระบบ

เซิร์ฟเวอร์

1. ด าเนินการสร้างระบบ
เซิร์ฟเวอร์เพ่ือใชใ้นงานระบบ
ต่างๆท่ีใชง้านภายในมหาวิทยลยั

เซิร์ฟเวอร์ 30 3 90

2. ติดตั้ง Software ในเซิร์ฟเวอร์ ระบบ 30 1 30

3.3 งำนตรวจสอบ

เครือข่ำย

1. ตรวจสอบระบบ Authen 
ผูใ้ชง้าน Lan และ WiFi

คร้ัง 720 15 10,800

2. ตรวจสอบ การท างาน และ
สถานะ Firewall ในส่วนของ
เครือข่าย เซิร์ฟเวอร์

คร้ัง 720 20 14,400

3.4 แก้ไขปัญหำ

ทำงด้ำนเซิร์ฟเวอร์

และงำนบริกำร

1. แกไ้ขปัญหาการถูกโจมตี
ระบบเซิร์ฟเวอร์จากภายนอก

คร้ัง 360 45 16,200

2. แกไ้ขปัญหาการถูกโจมตี
ระบบเซิร์ฟเวอร์จากภายใน 
และประสานงานกบัผูใ้ชง้าน

คร้ัง 60 30 1,800

3.ใหค้  าแนะน าการแกไ้ขปัญหา
ระบบเซิร์ฟเวอร์แต่ละหน่วยงาน

คร้ัง 20 30 600

4.เปิดระบบเทรนน่ิงพร้อมออก
ใบประกาศ

คร้ัง 20 30 600

5. ก าหนดสิทธิการเขา้ใชง้าน
ระบบใหบ้ริการ E-Mail

คร้ัง 1,300 5 6,500

6. รับเร่ืองการแจง้ปัญหาการใช้
งาน

คร้ัง 1,000 15 15,000

7. แกไ้ขปัญหาเบ้ืองตน้ คร้ัง 800 30 24,000

8. พฒันาโปรแกรมส าหรับ
งานบริการทางดา้นเครือข่าย

โปรแกรม 20 7 140

9.เพ่ิมผูใ้ชง้านระบบ internet คร้ัง 1,500 5 7,500

10. เพ่ิมผูใ้ชง้านระบบ Staffwifi คร้ัง 800 5 4,000

11. เพ่ิมผูใ้ชง้านระบบ vpn 
บคุลากร

คร้ัง 550 5 2,750



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

12. เพ่ิมผูใ้ชง้านระบบ vpn 
นกัศึกษา

คร้ัง 1,200 5 6,000

13. แกไ้ขรหสัผูใ้ชง้านระบบ 
internet

คร้ัง 900 5 4,500

14. แกไ้ขรหสัผูใ้ชง้านระบบ 
Staffwifi

คร้ัง 50 5 250

15. แกไ้ขรหสัผูใ้ชง้านระบบ 
vpn บคุลากร

คร้ัง 150 5 750

16. แกไ้ขรหสัผูใ้ชง้านระบบ 
vpn นกัศึกษา

คร้ัง 200 5 1,000

3.5 วำงแผน 1. วางแผนทางดา้นการ
ปฏิบติัการในส่วนของ
เซิร์ฟเวอร์

คร้ัง 1 3 3

2. วางแผนทางดา้น
งบประมาณบ ารุงรักษาระบบ
เซิร์ฟเวอร์ในส่วนของ 
Hardware

คร้ัง 1 3 3

3. วางแผนทางดา้น
งบประมาณบ ารุงรักษาระบบ
เซิร์ฟเวอร์ในส่วนของ Software

คร้ัง 1 3 3

4. วางแผนการจดัหาซอฟตแ์วร์
เพ่ือมาใชใ้นงานดา้นเซิร์ฟเวอร์

คร้ัง 1 3 3

5.จดัท าสรุปรายงานประจ าเดือน คร้ัง 12 2 24

145,700 168 444

2,428 371

2,596 815

                                                                                                                                            รวม

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวนั

                                                                                                                           จ  านวนอตัราก าลงัท่ีพึงมี 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

1.1 บริหำรและ งานบริหารและธุรการ
ธุรกำร 1. รับและลงทะเบียนหนังสือ

ราชการภายใน และภายนอก 
ด้วยระบบ e-doc

เร่ือง 2,500 3 7,500 0 0

2. เสนอแฟม้งานต่อ
ผู้บังคับบัญชา
เพื่อลงนามมอบหมาย
ผู้เกีย่วข้องและกระจายงานด้วย
ระบบ book_ scan  แล้วส่ง
ต่อผู้ปฏิบัติ ด้วยระบบ e-doc

เร่ือง 2,500 3 7,500 0 0

3. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ
ของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก

ฉบับ 500 10 5,000 0 0

4. พมิพห์นังสือราชการและ
ตรวจสอบกอ่นเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

ฉบับ 500 10 5,000 0 0

5. ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง
และด าเนินการส่งหนังสือให้กบั
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

ฉบับ 1,000 5 5,000 0 0

6. จดัเกบ็เอกสารหนังสือ
ราชการ แบ่งเป็น 2 รูปแบบ คือ 
1. จดัเกบ็ในระบบสารบรร
อเิล็กทรอนิกส์ เพื่อสะดวกใน
การสืบค้น                         
      2.จดัเกบ็ในรูปแบบแฟม้
เอกสารส าคัญ

ฉบับ 2,500 3 7,500 0 0

7. ประสาน ติดตามงาน และ
รายงานเร่ืองเร่งด่วนต่อ
ผู้บังคับบัญชา

เร่ือง 500 10 5,000 0 0

1.งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของ ส ำนักกิจกำรนักศึกษำ
แบ่งงำนภำยในออกเป็น 4  งำน  ดังน้ี

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

8. จดัท าส าเนาเอกสารหนังสือ
ราชการ เช่น หนังสือเวียน 
ค าส่ัง เอกสารการประชุม อืน่ๆ
เพื่อมอบหมายผู้เกีย่วข้อง

คร้ัง 1,800 1 1,800 0 0

9. ประสานงานรวบรวมข้อมูล
รายชื่อและร่างค าส่ัง พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อ
จดัท าค าส่ังฉบับสมบูรณ์ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพจิารณา

คร้ัง 100 30 3,000 0 0

10. ให้ค าแนะน า ด้านการ
จดัท าหนังราชการภายในและ
ภายนอกแกน่ักศึกษา และ
บุคลากร

คร้ัง 300 10 3,000 0 0

11. จดัประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านัก 
- วางแผนและประสานงานการ
ประชุม
 - จดัท าหนังสือขออนุมัติจดั
ประชุม/จดัท าหนังสือเชิญ
ประชุมทั้งภายในและภายนอก
  - ท าเล่มวาระการประชุม
 - บันทึกรายงานการประชุม
 - สรุปรายงานการประชุม
- รวบรวมเอกสารเพื่อน าส่งฝ่าย
การเงิน ท าเร่ืองเบิก 
-จา่ย เบี้ยประชุม

คร้ัง 2 3 0 0 6

10. จดัประชุมคณะกรรมการ
ส านักกจิการนักศึกษา
- วางแผนและประสานงานการ
ประชุม                            
   - เชิญบุคลากรเข้าร่วม
ประชุมผ่านไลน์กลุ่ม
- ท าเล่มวาระการประชุม
- สรุปรายงานการประชุม

คร้ัง 45 1 0 0 45



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

11. จดัประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการส านักกจิการ
นักศึกษา (รองคณบดี)
- วางแผนและประสานงานการ
ประชุม                            
     - จดัท าหนังสือขออนุมัติ
จดัประชุม/ จดัท าหนังสือเชิญ
ประชุม                            
           - ท าเล่มวาระการ
ประชุม
- บันทึกรายงานการประชุม
- สรุปรายงานการประชุม

คร้ัง 12 2 0 0 24

12. จดัประชุมคณะกรรมการ
อาจารย์ที่ปรึกษากจิกรรม
- วางแผนและประสานงานการ
ประชุม                            
      - จดัท าหนังสือขออนุมัติ
จดัประชุม/ จดัท าหนังสือเชิญ
ประชุม                            
            - ท าเล่มวาระการ
ประชุม
 - บันทึกรายงานการประชุม
 - สรุปรายงานการประชุม

คร้ัง 8 2 0 0 16



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

13. จดัประชุมคณะกรรมการ
กองทุนเพื่อการศึกษาและ
สาธารณประโยชน์
- วางแผนและประสานงานการ
ประชุม                            
      - จดัท าหนังสือขออนุมัติ
จดัประชุม/จดัท าหนังสือเชิญ
ประชุมทั้งภายในและภายนอก  
- ท าเล่มวาระการประชุม
- บันทึกรายงานการประชุม
- สรุปรายงานการประชุม
- รวบรวมเอกสารเพื่อท าน าส่ง
ฝ่ายการเงินท าเร่ืองเบิก-จา่ย 
เบี้ยประชุม

คร้ัง 2 3 0 0 6

14. ปรุบปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ คร้ัง 24 20 480 0 0
15. ปฏิบัติงานเฉพาะกจิของ
ส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 25 3 0 75 0

16. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 500 30 15,000 0 0

1.2 นโยบำยและแผน แผนยุทธศาสตร์หน่วยงาน

1.  ประชุมเพื่อรับทราบ 
นโยบายด้านยุทธศาสตร์ และ
กรอบทิศทางในการจดัท าแผน
ระยะ5ปี และแผนประจ าปี
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4

2.  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
ข้อมูลโดยการจ าแนกข้อมูล
ยุทธศาสตร์ด้านต่างๆ ที่
เกีย่วข้อง และจดัท าค าส่ังใน
รูปแบบคณะกรรมการ
ด าเนินงานของส านักกจิการ
นักศึกษา

คร้ัง 2 1 0 0 2



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

3.  ด าเนินการทบทวน จดัท า
และติดตามผล ของแผน
ยุทธศาสตร์หรือแผนกลยุทธ์
ของส านักกจิการนักศึกษา ได้แก่

คร้ัง 6 1 0

(1) แผนยุทธศาสตร์หน่วยงาน
ระยะ5ปี/แผนยุทธศาสตร์
ประจ าปี

(2) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี /
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี

(3) แผนอตัราก าลังสาย
สนับสนุนระยะ 4 ปี

(4) แผนพฒันาบุคลากร
(5) แผนพฒันานักศึกษา/
แผนการด าเนินงานสภานักศึกษา

(6) แผนเชิงยุทธศาสตร์ระดับ
มหาวิทยาลัย

4.  จดัท าเอกสารยกร่าง
แผนงานกจิกรรม/โครงการ 
กจิกรรม ตัวชี้วัด และเป้าหมาย
 งบประมาณ แผนการ
ด าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน  พร้อมทั้ง
ปรับปรุงหรือเพิ่มเติมข้อมูล
หากมีการแกไ้ข

คร้ัง 8 5 0 0 40

5.  จดัท า (ร่าง) แผนการ
ด าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน น าเสนอต่อ
ผู้บริหารส านักกจิการนักศึกษา
เพื่อพจิารณา

คร้ัง 8 5 0 0 40

60



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

6.  ด าเนินการน าเสนอแผนการ
ด าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน เพื่อขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจ าหน่วยงานและปรับปรุง
แกไ้ข ตามมติคณะกรรมการ

คร้ัง 8 1 0 0 8

7.  ด าเนินการเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ์แผนการ
ด าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน บนเว็บไซต์ของ
ส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 8 3 0 24 0

8.  ติดตาม รวบรวม และ
วิเคราะห์ ระดับความส าเร็จ
โครงการ/กจิกรรม ตามตัวชี้วัด
และเป้าหมายภายใต้แผนด้าน
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 12 2 0 0 24

9. จดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามระดับ
ความส าเร็จโครงการ/กจิกรรม 
ตัวชี้วัด และเป้าหมายทุกไตร
มาส และทุกปีงบประมาณ เพื่อ
เสนอรายงานต่อผู้บริหาร 
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน
ได้รับทราบ

คร้ัง 2 3 0 0 6

10. รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการต่อ
คณะกรรมการก ากบัติดตาม 
และตรวจการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยในส่วนของส านัก
กจิการนักศึกษา

คร้ัง 2 5 0 0 10



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

11.  ด าเนินการจดัท ารายงาน
ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ 
(EMENSCR) และระบบ
ฐานข้อมูล Big-Data ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยา (BSRU BIG-DATA 
PROJECT)

คร้ัง 10 3 0 0 30

12.ให้ความรู้เกีย่วกบัแผนการ
ด าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์
ของส านักกจิการนักศึกษาแก่
องค์การนักศึกษา สภานักศึกษา
 และสโมสรนักศึกษา

คร้ัง 5 5 0 25 0 0

13. จดัท า และรวบรวมข้อมูล
ความพงึพอใจที่เกีย่วข้องกบั
ยุทธศาสตร์ /แผนการด าเนิน
ของส านักกจิการนักศึกษาและ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 6 1 0 0 6

14. ปรับปรุงข้อมูลด้าน
นโยบายและแผนบนเว็บไซต์
อย่างสม่ าเสมอ

คร้ัง 6 3 0 0 18

15.ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 12 2 0 0 24

1.3 งำนกำรเงิน
และพัสดุ

งานการเงินและพสัดุ

1. ศึกษา ระเบียบ ประกาศ ที่
เกีย่วข้องกบัการเบิกจา่ยเงิน
งบประมาณ และเงินรายได้

คร้ัง 2 1 0 2 0

2. รวบรวมข้อมูลเพื่อ
ด าเนินการจดัท าแผนค าขอต้ัง
งบประมาณ เงินรายได้ เงิน
กจิกรรม และเงินงบประมาณ
แผ่นดิน

คร้ัง 3 4 0 0 12

3. รวบรวมข้อมูลเพื่อจดัท า
แผนปฏิบัติราชการด้านการเงิน

คร้ัง 1 1 0 0 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

4. ด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐานการเบิก-จา่ยเงิน
ประเภทต่าง ๆ ที่ส านักกจิการ
นักศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ

คร้ัง 550 15 8,250 0 0

5. จดัเกบ็ข้อมูลหลักฐานการ
เบิก-จา่ยเงินประเภทต่าง ๆ 
อย่างเป็นระบบเพื่อความ
สะดวกในการสืบค้น

คร้ัง 550 15 8,250 0 0

6. ด าเนินการจดัท าทะเบียนคุม
การเบิก-จา่ยเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณตาม
แผนงานและโครงการของคณะ
ที่รองคณบดีฝ่ายกจิการ
นักศึกษาเป็นผู้ดูแล

คร้ัง 100 5 500 0 0

7.  ด าเนินการจดัท าเร่ืองขอ
อนุมัติเงินยืมตามแผนงานและ
โครงการต่าง ๆ

คร้ัง 50 15 750 0 0

8. จดัท าเอกสารการเบิก-
จา่ยเงินค่าใช้จา่ยในการเดินทาง
ไปราชการทั้งในและต่างประเทศ

คร้ัง 80 30 2,400 0 0

9.  จดัท าเอกสารส าหรับเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร กรรมการ
 และผู้ตัดสินต่าง ๆ ตาม
แผนงานและโครงการในการ
ดูแลของรองคณบดีฝ่ายกจิการ
นักศึกษาและส านักกจิการ
นักศึกษา

ฉบับ 100 10 1,000 0 0

10.  ด าเนินการเบิก-จา่ย
ค่าตอบแทนและค่าใช้สอย ทั้ง
งบประมาณเงินรายได้ เงิน
กจิกรรม และเงินงบประมาณ
แผ่นดิน

คร้ัง 250 25 6,250 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

11. จดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน การใช้จา่ย
งบประมาณเงินรายได้ และเงิน
งบประมาณ ตามไตรมาสและ
ประจ าปี

คร้ัง 4 30 120 0 0

12. ให้ความรู้ด้านการเงินแก่
องค์การนักศึกษา สภานักศึกษา
 และสโมสรนักศึกษา

คร้ัง 150 10 1,500 0 0

13. ด าเนินการเกีย่วกบัการขอ
โอนและการขอเปล่ียนแปลง
รายการงบประมาณของส านัก
กจิการนักศึกษาเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 12 30 360 0 0

14.  ด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง/
จดัเช่า ของส านักกจิการ
นักศึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ด้วยเงินรายได้ เงินนอก
งบประมาณ และเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ
 ERP และ ระบบ e-GP ดังนี้

 - จดัท าเอกสารรายงานขอซ้ือ/
ขอจา้ง/ขอเช่า ผ่านระบบ e-GP

 - จดัท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
ผ่านระบบ e-GP

 - จดัท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการพจิารณาและ
หนังสือขออนุมัติจดัซ้ือ/จดัจา้ง/
จดัเช่า ผ่านระบบ e-GP

 - จดัท าประกาศผู้ชนะส าหรับ
บริษทัหรือร้านค้าที่เสนอใบ
เสนอราคา ผ่านระบบ e-GP

คร้ัง 220 4 0 880 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

 - จดัท าเอกสารใบส่ังซ้ือ/ส่ัง
จา้ง/ส่ังเช่า ในระบบ ERP และ
ผ่านระบบ e-GP

15. ด าเนินการเสนอลงนาม
ตามล าดับขั้นของหนังสือขอ
อนุมัติส่ังซ้ือ ส่ังจา้ง และเสนอผู้
มีอ านาจลงนาม

เร่ือง 220 15 3,300 0 0

16.  ด าเนินการติดต่อ 
ประสานงานกบับริษทัหน่วยงาน
ที่จะด าเนินการซ้ือจา้ง เพื่อท า
การลงนามในสัญญา ซ้ือ-จา้ง

เร่ือง 220 20 4,400 0 0

17.  จดัท าเอกสารใบตรวจรับ
พสัดุ ในระบบ ERP และผ่าน
ระบบ e-GP

เร่ือง 220 15 3,300 0 0

18. ด าเนินการเสนอคณะ
กรรมการตรวจรับพสัดุ ลงนาม
ในเอกสารตรวจรับ

เร่ือง 220 15 3,300 0 0

19. จดัท าเอกสารใบเบิกพสัดุ
ในระบบ EGP เพื่อออกเลข
ครุภัณฑ์

เร่ือง 15 20 300 0 0

20. ด าเนินการแยกใบเบิก
ครุภัณฑ์พร้อมจดัเกบ็เข้าแฟม้
งานอย่างเป็นระบบเพื่อสะดวก
ในการสืบค้นข้อมูล

เร่ือง 15 10 150 0 0

21. ด าเนินการลงเลขทะเบียน
ครุภัณฑ์ของส านักกจิการ
นักศึกษา

เร่ือง 15 1 0 15 0

22.  รวบรวมรายชื่อเพื่อจดัส่ง
ให้งานพสัดุมหาวิทยาลัยจดัท า
ค าส่ังแต่งต้ังเจา้หน้าที่
ตรวจสอบพสัดุประจ าปี

คร้ัง 1 2 0 2 0

23. ด าเนินการตรวจสอบพสัดุ
ประจ าปี

รายการ 2,021 5 10,105 0 0

คร้ัง 220 4 0 880 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

24.  ด าเนินการตรวจสอบราคา
กลางของครุภัณฑ์ทุกประเภทที่
มีราคามาตรฐานก าหนด

รายการ 15 30 450 0 0

25.  รับเอกสารใบเสนอราคา
เพื่อท าเร่ืองจดัซ้ือ/จดัจา้ง/จดั
เช่า จากรองคณบดีฝ่ายกจิการ
นักศึกษา

คร้ัง 50 5 250 0 0

26.  ด าเนินการรวบรวม 
ติดตาม การแจง้ซ่อมแซมวัสดุ 
และครุภัณฑ์ของส านักกจิการ
นักศึกษา

คร้ัง 40 10 400 0 0

27.  ด าเนินการส ารวจวัสดุและ
วิเคราะห์ความต้องการใช้งาน
วัสดุของแต่ละงานภายในส านัก
กจิการนักศึกษา

คร้ัง 2 1 0 0 2

28. ด าเนินการรวบรวมข้อมูล
ในการโอน-คืน ครุภัณฑ์ภายใน
หน่วยงานไปยังกลุ่มงานพสัดุ
ของมหาวิทยาลัย

คร้ัง 4 2 0 8 0

29.  ด าเนินการปรับปรุง แกไ้ข
ข้อมูลบนเว็บไซต์ ให้มีความ
สม่ าเสมอและเป็นปัจจบุัน

คร้ัง 5 1 0 0 5

30. ประสาน ติดตาม และ
รายงานเร่ืองเร่งด่วนที่เกีย่วข้อง
กบังานการเงินและพสัดุต่อ
ผู้บริหารส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 210 20 4,200 0 0

31.  ปฏิบัติงานเฉพาะกจิของ
ส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 30 3 0 90 0

32.  ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 40 1 0 0 40

1.4 งำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ

ประกนัคุณภาพการศึกษา



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

1.  ศึกษา  วิเคราะห์ สังเคราะห์
 เพื่อวางแผนและพฒันาระบบ
และกลไกการประกนัคุณภาพ
การศึกษาของหน่วยงาน

คร้ัง 4 3 0 0 12 0

2.  ประชุมคณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพการศึกษาฝ่าย
ปฏิบัติการ ร่วมกบัหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อรับทราบแนวทาง 
นโยบายในการด าเนินงานการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา
ระดับหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 6 3 0 18 0

3.  ร่วมพฒันาเกณฑ์มาตรฐาน/
องค์ประกอบการประกนั
คุณภาพการศึกษาของ
หน่วยงานให้สอดคล้องกบั
เกณฑ์มาตรฐานมหาวิทยาลัย 
และเกณฑ์มาตรฐาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏ

คร้ัง 2 1 0 0 2

4.  ด าเนินการประสาน และ
ติดตาม การประชุมชี้แจงแนว
ทางการด าเนินงานกจิกรรม/
โครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกบั
เกณฑ์มาตรฐานการประกนั
คุณภาพการศึกษาระดับ
หน่วยงาน

คร้ัง 2 2 0 4 0

 5.  ด าเนินการ ติดตาม และ
รวบรวมข้อมูล การมอบหมาย
หน้าที่ของบุคลากรที่เกีย่วข้อง
กบัตัวบ่งชี้ต่าง ๆ เพื่อจดัค าส่ัง
มอบหมายบุคลากรที่เกีย่วข้อง
กบัตัวบ่งชี้ได้รับทราบและ
น าไปปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม

คร้ัง 2 15 0 30 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

6.  ติดตาม ประสาน พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการด าเนินงานกจิกรรม/
โครงการต่าง ๆ จากหน่วยงานที่
เกีย่วข้องเพื่อให้สอดคล้องกบั
เกณฑ์การประกนัคุณภาพ

คร้ัง 24 1 0 0 24

7.  ด าเนินการจดัท าโครงการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน หนังสือเชิญ ค าส่ัง
คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน

คร้ัง 2 2 0 0 4

 8. ติดตาม ประสานงาน
คณะกรรมการและผู้มีส่วน
เกีย่วข้องในการเตรียมความ
พร้อมรับการประเมิน ระดับ
หน่วยงาน

คร้ัง 2 1 0 4 0

9.  จดัเตรียมแบบฟอร์มการ
เขียนรายงานการประเมิน
ตนเองให้แกผู้่รับผิดชอบตาม
เกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้การ
ประกนัคุณภาพการศึกษาของ
หน่วยงานและมหาวิทยาลัย

คร้ัง 25 1 0 25 0

10.  รวบรวมเอกสารรายงาน
การประเมินตนเอง พร้อม
ตรวจสอบ เพื่อจดัท ารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ตาม
เกณฑ์มาตรฐานระดับ
หน่วยงานและระดับ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 5 0 0 10



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

11.  ด าเนินการปรับปรุง แกไ้ข
รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ พร้อมจดัท า
สรุปผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 4 0 8 0

12.  ด าเนินการรวบรวมเอกสาร
 หลักฐาน เพื่อสแกนให้อยู่ใน
รูปแบบของเอกสาร
อเิล็กทรอนิกส์ พร้อมจดัเกบ็ใน
ระบบฐานข้อมูลเพื่อให้
เชื่อมโยงกบัระบบสนับสนุน
ข้อมูลด้านการประกนัคุณภาพ
การศึกษาระดับมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 3 0 0 6

13.  ด าเนินการจดัท ารายงาน
ผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในของหน่วยงาน 
(SAR) ฉบับสมบูรณ์ เพื่อเสนอ
ต่อคณะผู้บริหาร 
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน
 และมหาวิทยาลัย

คร้ัง 1 1 0 0 1

14.  ด าเนินการจดัท า
แผนพฒันาคุณภาพ 
(Improvement Plan) และ
แผนการจดัการความรู้ (KM 
Action Plan) พร้อมเสนอ
รับรองขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน
 เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์
หน่วยงานและรายงานผลต่อ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

 15. ด าเนินการสรุปผลการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดลงใน
ระบบฐานข้อมูลด้านการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา (CHE
 QA Online) ระดับหน่วยงาน

คร้ัง 1 1 0 0 1

16.  ด าเนินการจดัท าโครงการ
อบรมเพื่อพฒันาบุคลากรด้าน
งานประกนัคุณภาพของส านัก
กจิการนักศึกษา

คร้ัง 1 1 0 0 1

 17. ด าเนินการให้ความรู้ใน
ด้านการประกนัคุณภาพ
การศึกษาแกอ่งค์การนักศึกษา 
สภานักศึกษา และสโมสร
นักศึกษา

คร้ัง 1 1 0 0 1

18. รวบรวมข้อมูล
แบบสอบถามความพงึพอใจที่
เกีย่วข้องกบัการประกนั
คุณภาพการศึกษา

คร้ัง 12 3 0 36 0

19.  ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์
ของงานประกนัคุณภาพ
การศึกษา

คร้ัง 12 1 0 12 0

การควบคุมภายในและการ
บริหารความเส่ียง

20.  ร่วมประชุมคณะกรรมการ
การบริหารความเส่ียงและการ
ควบคุมภายใน เพื่อรับทราบ
แนวทางการด าเนินงานตาม
ปีงบประมาณ

คร้ัง 4 3 0 12 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

21. ศึกษา ทบทวน วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ การบริหารความ
เส่ียงและการควบคุมภายใน 
ทั้งภายในและภายนอกตามการ
เปล่ียนแปลงของ กฏ ระเบียบ 
ในแต่ละปี

คร้ัง 5 2 0 0 10

22. ด าเนินการจดัท าแนว
ทางการพฒันาระบบ กลไก 
การควบคุมภายในและการ
บริหารความเส่ียง

คร้ัง 1 2 0 0 2

23. ติดตาม รวบรวม และ
ตรวจสอบรายชื่อเพื่อจดัท า
ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
การควบคุมภายในและการ
บริหารความเส่ียง ประจ าปี
งบประมาณ

คร้ัง 1 2 0 0 2

24. ด าเนินการจดัประชุมเพื่อ
ชี้แจงแนวทาง ระบบ กลไกการ
ควบคุมภายในและการบริหาร
ความเส่ียง ของหน่วยงานให้
บุคลากรที่เกีย่วข้องได้รับทราบ
และน าไปปฏิบัติอย่างเป็น
รูปธรรม

คร้ัง 1 3 0 3 0

25. จดัท าสรุปการประชุม
แนวทาง การวางระบบและ
กลไกการควบคุมภายในและ
การบริหารความเส่ียง และ
แนวทางการด าเนินงาน เสนอ
ต่อผู้บริหาร

คร้ัง 1 3 0 3 0

26. ติดตาม รวบรวม ข้อมูล
การด าเนินงานกจิกรรม/
โครงการตามแนวทางการ
บริหารความเส่ียงและการควบ
คมภายในจากทุกฝ่ายงานที่
เกีย่วข้อง

คร้ัง 12 1 0 0 12



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

27.  จดัเตรียมแบบฟอร์มการ
ประเมินความเส่ียง เพื่อใช้ใน
การวิเคราะห์ความเส่ียงของ
หน่วยงาน

คร้ัง 2 2 0 0 4

28. ให้ค าแนะน าเกีย่วกบัการ
ควบคุมภายในและการบริหาร
ความเส่ียงแกบุ่คลากรภายใน
ส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 2 2 0 0 4

29. จดัท าแผนบริหารความ
เส่ียงโดยก าหนดวัตถุประสงค์ 
ระบุปัจจยัเส่ียง การประเมิน
ความเส่ียง การตอบสนองความ
เส่ียงและการติดตาม
ประเมินผลการจดัการความ
เส่ียง ฉบับสมบูรณ์เสนอ
ผู้บริหารสู่การปฏิบัติอย่างเป็น
รูปธรรม รายงานต่อ
มหาวิทยาลัย และเผยแพร่บน
เว็บไซต์หน่วยงาน

คร้ัง 2 2 0 0 4

30. ด าเนินงาน ติดตาม 
รวบรวม รายงานการควบคุม
ภายในและการบริหารความ
เส่ียงเพื่อรวบรวมจดัเกบ็เป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน

คร้ัง 12 2 0 24 0

31. รวบรวมข้อมูล จดัท า
รายงานผลการติดตามการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน 
แบบติดตาม ปค.5  รอบ6
เดือน/รอบ12เดือน ฉบับ
สมบูรณ์เสนอต่อผู้บริหาร /
รายงานต่อมหาวิทยาลัย และ
เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน

คร้ัง 6 5 0 0 30

การประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใส



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

32. ร่วมประชุมรับฟงัแนวทางที่
เกีย่วข้องกบัการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสจาก
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 3 0 6 0

33.  จดัท ารายงานผลการ
ประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสของส านักกจิการ
นักศึกษา

คร้ัง 2 2 0 0 4

34. ติดตาม รวบรวม ข้อมูล
เอกสารตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบรายงานผลแบบ
เอกสารอเิล็กทรอนิกส์เผยแพร่
บนเว็บไซต์หน่วยงาน พร้อม
จดัท า Link รายงานต่อ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4

35. ร่วมกล่ันกรองเอกสารการ
ประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในส่วนเลขา
คณะกรรมการของมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 3 0 6 0

36.  จดักจิกรรมให้ความรู้
เกีย่วกบัการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสแกอ่งค์การ
นักศึกษา สภานักศึกษา และ
สโมสรนักศึกษา

คร้ัง 2 1 0 0 2

37.  ติดตามและรายงานผล
การประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสฯแกม่หาวิทยาลัย

คร้ัง 12 3 0 36 0

38.  ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 12 1 0 0 12

1.5 งำนโสตทัศน
ศึกษำ งานโสตทัศนศึกษา

1. ให้บริการยืม-คืน 
โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อสนับสนุน
กจิกรรมนักศึกษา

เร่ือง 320 10 3,200 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2. จดัเตรียม ติดต้ัง แนะน า 
อ านวยความสะดวก แกป้ัญหา
การใช้งานภายในห้องประชุม
ของส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 280 3 0 840 0

3. ซ่อมบ ารุงภายหลังการใช้
งานกรณีเกดิปัญหา

เร่ือง 120 1 0 120 0

4. จดัเกบ็โสตทัศนูปกรณ์หลัง
การใช้งาน

คร้ัง 320 10 3,200 0 0

5. ออกแบบส่ือประชาสัมพนัธ์ 
เกีย่วกบังานกจิการนักศึกษา

คร้ัง 140 2 0 280 0

6. หาช่องทางน าเสนอข่าวสาร 
ตรวจสอบ เผยแพร่ข่าวสารตาม
ส่ือช่องทางต่างๆ

เร่ือง 200 40 8,000 0 0

7. บันทึกภาพนิ่ง 
ภาพเคล่ือนไหว กจิกรรม
นักศึกษาและจดัเกบ็บน
ฐานข้อมูลของหน่วยงาน

คร้ัง 100 4 0 400 0

8. จดัเตรียม ติดต้ัง ระบบและ
ด าเนินการถ่ายทอดกจิกรรมทั้ง
ภายในหน่วยงานและให้การ
สนับสนุนกจิกรรมของ
มหาวิทยาลัย ในรูปแบบ 
Onsite และออกอากาศใน
รูปแบบ Online

คร้ัง 80 6 0 480 0

9. จดัหา จดัเตรียมคอนเทนต์
รายการวีดิทัศน์หรือภาพข่าว
ประชาสัมพนัธ์ เพื่อน าเสนอ
กอ่นกจิกรรม ระหว่างด าเนิน
กจิกรรม และหลังเลิกกจิกรรม

คร้ัง 80 2 160 0 0

10. ให้ค าปรึกษาการใช้งาน
โสตทัศนูปกรณ์และระบบที่
เกีย่วข้องแกน่ักศึกษาและ
บุคลากรผู้ขอใช้บริการ

คร้ัง 120 30 3,600 0 0

11. วางแผนจดัหาครุภัณฑ์ที่
เกีย่วข้องกบังานโสตทัศนศึกษา

คร้ัง 2 2 0 0 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

12. ให้ค าปรึกษาการใช้งาน
โสตทัศนูปกรณ์และระบบที่
เกีย่วข้องแกน่ักศึกษาและ
บุคลากรผู้ขอใช้บริการ

คร้ัง 120 30 3,600 0 0

13. บันทึกสถิติการให้บริการ
เพื่อรายงานต่อผู้บังคับบัญชา

คร้ัง 12 10 120 0 0

1.6 งำนสำรสนเทศ
และฐำนข้อมูล

งานสารสนเทศและฐานข้อมูล

1.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ 
พฒันา และด าเนินการทดสอบ
ระบบฐานข้อมูลและ
สารสนเทศของส านักกจิการ
นักศึกษา

คร้ัง 12 1 0 0 12

2.  จดัท า และออกแบบการ
สร้างเว็บไซต์โดยใช้โปรแกรม
คอมพวิเตอร์ผ่านระบบออนไลน์

คร้ัง 24 2 0 0 48

3.  ด าเนินการดูแล ตรวจสอบ 
พร้อมทดสอบโปรแกรมและ 
Link เพื่อท าการเชื่อมโยงหน้า
เว็บเพจต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน

คร้ัง 48 1 0 0 48

4. ด าเนินการตรวจสอบ และ
ดูแลการท างานของโครงสร้าง
ระบบเว็บไซต์หน่วยงานให้
สามารถเข้าถึงหน้าเว็บไซต์ได้
อย่างต่อเนื่อง

คร้ัง 48 3 0 144 0

5.  รวบรวมข้อมูล 
ภาพประกอบ และส่ือ ที่จะใช้
ประชาสัมพนัธ์บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน

คร้ัง 24 2 0 48 0

6.  ด าเนินการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพนัธ์ในรูปแบบของ
งานไวนิล แบบผ่านส่ือโซเชียล
มีเดีย (Social Media)  และ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน

คร้ัง 24 1 0 0 24



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

7.  ด าเนินการปรับปรุงข้อมูล 
ข่าวสาร  กจิกรรม และ
ประกาศต่าง ๆ บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงานอย่างต่อเนื่อง

คร้ัง 36 2 0 72 0

8.  จดัท าการส ารองข้อมูลบน
เว็บไซต์และฐานข้อมูลกจิกรรม
 กรณีที่ข้อมูลบนระบบเว็บไซต์
สูญหายหรือท างานผิดพลาด

คร้ัง 48 4 0 192 0

9.  จดัท าสรุปรายงานสถิติงาน
บริหารจดัการส่ือโซเชียลมีเดีย 
(Social Media) และเว็บไซต์
ของหน่วยงาน

คร้ัง 12 2 0 0 24

10.  จดัท าโครงการอบรม
พฒันาระบบสารสนเทศส าหรับ
การบริหารจดัการเพื่อใช้ในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงานแก่
บุคลากรภายในหน่วยงาน

คร้ัง 1 1 0 0 1

11.  ดูแล และตรวจสอบการใช้
งานของคอมพวิเตอร์และ
ระบบปฏิบัติการต่าง ๆ ใน
หน่วยงานให้ใช้งานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ

คร้ัง 12 2 0 0 24

12.  ดูแล และตรวจสอบระบบ
เครือข่ายอนิเทอร์เน็ตและ
เครือข่ายไร้สายในหน่วยงานให้
ใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ

คร้ัง 12 1 0 0 12

13.ให้ค าปรึกษา แนะน า และ
แกไ้ขปัญหาคอมพเิตอร์เบื้องต้น
ในหน่วยงาน

คร้ัง 12 1 0 12 0

14. ดูแลและให้บริการงาน
อืน่ ๆ ที่เกีย่วกบัการผลิต
ส่ือสารสนเทศ

คร้ัง 12 1 0 0 12

147,250 3,893 728รวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2,454 907
6,347 1,635

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

2.1 กิจกรรมและ
องค์กำรนักศึกษำ

งานกจิกรรมและองค์การ
นักศึกษา

1.  ศึกษาระเบียบข้อบังคับ
นักศึกษา ว่าด้วยธรรมนูญ
นักศึกษา

คร้ัง 2 5 0 0 10

2.  จดัประชุมวางแผนการ
เลือกต้ังนายกองค์การนักศึกษา
 สโมสรนักศึกษา สภานักศึกษา 
ร่วมกบัผู้บริหารและนักศึกษา

คร้ัง 2 5 0 0 10

3. จดัท าระเบียบ ประกาศการ
เลือกต้ังที่ได้จากการประชุม ให้
สภานักศึกษาด าเนินการเผยแพร่

คร้ัง 3 10 0 0 30

4.  ติดตามการประชาสัมพนัธ์
ประกาศการเลือกต้ัง และให้
การสนับสนุนดูแลการเลือกต้ัง
ร่วมกบัสภานักศึกษา ให้อยู่ใน
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย

คร้ัง 2 5 0 0 10

5.  จดัการเลือกต้ังนายก
องค์การนักศึกษา สโมสร
นักศึกษา สภานักศึกษา นับ
คะแนน และท าเอกสารรับรอง
ผลการเลือกต้ัง

คร้ัง 2 1 0 0 2

6.  จดัท าประกาศแต่งต้ังนายก
องค์การนักศึกษา สโมสร
นักศึกษา สภานักศึกษา

คร้ัง 2 5 0 0 10

งำน

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง
 แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

 จ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมี 7

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้
ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2.งำนพัฒนำนักศึกษำ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

7.  จดัประชุมทีมนายกองค์การ
นักศึกษาเพื่อจดัท าแผน
กจิกรรมระดับมหาวิทยาลัยให้
สอดคล้องกบันโยบายแผน
ยุทธศาสตร์ฯ งานประกนั
คุณภาพการศึกษา และ
กฎระเบียบอืน่ๆที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 12 3 0 36 0

8.  ติดตามให้นักศึกษา
ด าเนินการตามแผนกจิกรรมที่
ได้จดัท าไว้ในแต่ละปีการศึกษา

คร้ัง 4 5 0 0 20

9.  สนับสนุน ให้ค าปรึกษา 
แกไ้ขปัญหาการท ากจิกรรมของ
นักศึกษา

คร้ัง 500 30 15,000 0 0

10. ตรวจสอบ จดัท า จดัหา 
สนันสนุนครุภัณฑ์ วัสดุ ส าหรับ
การท ากจิกรรมของนักศึกษา

คร้ัง 12 1 0 0 12

11. ด าเนินการยืมคืนอปุกรณ์
การท ากจิกรรมส าหรับ
นักศึกษาทั้งมหาวิทยาลัย

คร้ัง 36 30 1,080 0 0

12. รวบรวมผลการด าเนินงาน
แต่ละโครงการท ากจิกรรมของ
นักศึกษา และเสนอต่อที่
ประชุมส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 24 3 0 72 0

13. จดัท าสรุปผลการ
ด าเนินงานกจิกรรมของ
นักศึกษา ในเล่มกจิการบ้าน
สมเด็จ

คร้ัง 2 5 0 0 10

14. เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
ปรับปรุงฐานข้อมูลด้านการ
ด าเนินกจิกรรมของนักศึกษา 
ผ่านเวปไซต์ที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 48 1 0 48 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

15. ประสานงาน จดัหา
นักศึกษาเข้าร่วมกจิกรรม ที่
ได้รับมอบหมาย และร้องขอ
จากผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
รวมถึงเสนอผลแฟม้เอกสาร
การด าเนินงานต่อผู้บริหาร

คร้ัง 12 2 0 0 24

16. บันทึกข้อมูลการเข้าร่วม
กจิกรรมของนักศึกษาผ่าน 
ซีเรียลคีย์ รวมถึงการแกไ้ข
ปัญหา กรณีนักศึกษาไม่ได้เข้า
ร่วมการท ากจิกรรมของ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 500 20 10,000 0 0

17. ส่งเสริมและสนับสนุน
นักศึกษาที่มีศักยภาพเข้า
ประกวดเพื่อเข้าชิงรางวัลใน
ระดับชาติและนานาชาติ

คร้ัง 2 5 0 0 10

18. รายงานผลการด าเนินงาน
พฒันานักศึกษาต่อผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 3 0 6 0

19.  ปรับปรุงข้อมูลด้านการ
พฒันานักศึกษาในเวปไซต์
ส านักกจิการนักศึกษา

คร้ัง 12 1 0 12 0

2.2งำนชมรมและ
ชุมชน

งานชมรมและชุมชน

1.วิเคราะห์  วางแผน ร่วมกบั
หน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อจดัท า
 แนวทางการจดัต้ัง/ต่ออายุชมรม

คร้ัง 2 1 0 0 2

2.ชี้แจง้การจดัต้ัง/ต่ออายุชมรม
ให้กบัทางกลุ่มนักศึกษาที่สนใจ
ทราบ

คร้ัง 2 3 0 6 0

3.จดัท าเอกสาร ด้านการ
จดัต้ัง/ต่ออายุชมรม

คร้ัง 30 5 150 0 0

4.ตรวจสอบเอกสาร  ด้านการ
จดัต้ัง/ต่ออายุชมรม

คร้ัง 30 5 150 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

5.วางแผนการจดักจิกรรมเปิด
โลกชมรม ร่วมกบัหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

คร้ัง 2 4 0 8 0

6.ด าเนินการจดัท าโครงการเปิด
โลกชมรม

คร้ัง 1 8 0 8 0

7.ประชาสัมพนัธ์ การเข้าร่วม
โครงการเปิดโลกชมรม

คร้ัง 3 2 0 6 0

8.จดักจิกรรมวันเปิดโลกชมรม
ร่วมกบัหน่วยงานที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 1 2 0 0 2

9.สรุปการจดักจิกรรมม เปิด
โลกชมรม

คร้ัง 1 4 0 4 0

10.ติดตาม การรับสมัคร 
สมาชิกชมรม ทุกชมรม

คร้ัง 60 20 1,200 0 0

11.ชี้แจง้การจดักจิกรรม ให้กบั
ทาง ชมรม/กลุ่มนักศึกษาที่
จดัต้ังชมรม

คร้ัง 2 2 0 4 0

12.ให้ค าปรึกษา ด้านการเขียน
โครงการเพื่อจดักจิกรรม ชมรม
 ต่างๆ

คร้ัง 30 1 0 30 0

13.สนับสนุนการจดักจิกรรม /
โครงการชมรม

คร้ัง 30 1 0 30 0

14.รวบรวม รายงานการจดั
กจิกรรม/โครงการ

คร้ัง 30 1 0 30 0

15.รวบรวม รายงานการจดัท า
รายชื่อสมาชิกชมรม

คร้ัง 60 1 0 60 0

16.การบันทึก รายชื่อนักศึกษา
ที่ผ่าน กจิกรรม/โครงการ

คร้ัง 60 20 1,200 0 0

17.ติดตาม แกไ้ข ข้อมูลรายชื่อ
นักศึกษาในการบันทึกจิกรรม
ชมรม

คร้ัง 100 5 500 0 0

2.3งำนศิษยเ์ก่ำ
สัมพันธ์

งานศิษย์เกา่สัมพนัธ์



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

1.จดัท าฐานข้อมูล ทะเบียนชื่อ
 ที่อยู่ ประวัติและอาชีพของ
ศิษย์เกา่มหาวิทยาลัย เพื่อเป็น
เคร่ืองมือในการติดต่อส่ือสาร
ระหว่างศิษย์เกา่ด้วยกนัและ
ศิษย์เกา่กบัมหาวิทยาลัย

คร้ัง 3,000 3 9,000 0 0

2.เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์
สมาคมศิษย์เกา่มหาวิทยาลัย
และงานศิษย์เกา่สัมพนัธ์ ส่วน
กจิการนักศึกษา มหาวิทยาลัย 
ให้เป็นที่รู้จกัแพร่หลายทั้งใน
กลุ่มศิษย์เกา่  ศิษย์ปัจจบุัน  
บุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
บุคคลทั่วไป

คร้ัง 12 1 0 0 12

3.จดัท าข้อมูลข่าวสารของ
สมาคมศิษย์เกา่มหาวิทยาลัย 
และข้อมูลข่าวสารของ
มหาวิทยาลัยในรูปแบบส่ือ
ต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลเผยแพร่
ไปยังศิษย์เกา่มหาวิทยาลัย

คร้ัง 12 1 0 0 12

4.จดัท าแผนงานและกลไกใน
การระดมทุนทั้งในรูปของทุน
ทรัพย์  ทุนทางปัญญา  และ
ศักยภาพความรู้ความสามารถ 
จากศิษย์เกา่มหาวิทยาลัยและผู้
มีจติศรัทธาต่อมหาวิทยาลัย 
เพื่อสร้างพลังร่วมพฒันา
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 4 1 0 0 4

6.จดัให้มีบริการต่าง ๆ แกศิ่ษย์
เกา่มหาวิทยาลัยให้ได้รับความ
สะดวกและตอบสนองพนัธกจิ
ของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะ
อย่างย่ิงการให้บริการวิชาการ
เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต

คร้ัง 12 2 0 24 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

7.จดัการอบรมพฒันาความรู้
ทางวิชาชีพและวิทยาการใหม่ ๆ
 ให้กบัศิษย์เกา่มหาวิทยาลัย

คร้ัง 6 2 0 0 12

8.จดัประชุมใหญ่ประจ าปี  ใน
วันคืนสู่เหย้าชาว เพื่อให้ศิษย์
เกา่มหาวิทยาลัยได้พบปะ
สังสรรค์  ระดมสมองและให้
ข้อเสนอแนะที่ดีแกก่ารพฒันา
มหาวิทยาลัยและสมาคมศิษย์
เกา่มหาวิทยาลัย

คร้ัง 1 2 0 0 2

9.ส่งเสริมและสนับสนุน
กจิกรรมร่วมแลกเปล่ียนและ
ถ่ายทอดประสบการณ์ระหว่าง
ศิษย์เกา่ด้วยกนัและศิษย์เกา่กบั
นักศึกษาปัจจบุัน  เพื่อสร้าง
สายสัมพนัธ์

คร้ัง 12 1 0 0 12

8.ส่งเสริมและสนับสนุน
กจิกรรมการค้นหาศิษย์เกา่
ดีเด่นประจ าปีและเชิดชูเกยีรติ
อย่างสมศักด์ิศรี โดยจดัท า
ทะเบียนรูปภาพ  รายชื่อและ
ประวัติไว้ในห้องเกยีรติยศ  
เพื่อสร้างความภาคภูมิใจทั้งต่อ
มหาวิทยาลัยเองและศิษย์เกา่
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 1 3 0 0 3

10.สร้างความเป็นศูนย์กลางใน
การประสานงานให้สมาคมศิษย์
เกา่มหาวิทยาลัยได้เข้าถึง
หน่วยงานต่าง ๆ และเครือข่าย
ของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้ความ
ร่วมมือและสนับสนุนการจดั
กจิกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อ
สังคมสาธารณะ

คร้ัง 12 1 0 0 12



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2.4 งำนฝึกอบรม
และศึกษำดูงำน

งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน

1. ศึกษา ส ารวจความต้องการ
เพื่อเพิ่มเติมองค์ความรู้ด้านงาน
กจิการนักศึกษา รูปแบบการจดั
กจิกรรม หรือ การเพิ่มเติม
ทักษะ Soft Skill ให้กบันักศึษา

คร้ัง 12 1 0 0 12

2. รวบรวมข้อมูลเพื่อจดัท า
หลักสูตร Soft Skill อนัได้แก ่
กจิกรรมสันทนาการ กจิกรรม
สร้างความสัมพนัธ์ เป็นต้น 
เพื่อพฒันานักศึกษาให้มัคุณ
ลักษณะตรงตามความต้องการ

คร้ัง 5 3 0 15 0

3. จดัโครงการอบรมและ
ประชาสัมพนัธ์โครงการ Soft 
Skill ให้กบันักศึกษาเพื่อพฒันา
อปุนิสัย บุคลิกภาพ และ
ทัศนคติ ที่จ าเป็นต่อการท างาน
ร่วมกบัผู้อืน่

คร้ัง 3 3 0 0 9

4. จดัหาสถานที่ศึกษาดูงานและ
เขียนโครงการ เพื่อเพิ่มเติม
ความรู้เกีย่วกบัรูปแบบการท า
กจิกรรมในงานด้านกจิการ
นักศึกษา แกน่ักศึกษาที่มีความ
ต้องการหรือสนใจ

คร้ัง 2 4 0 0 8

5. ประเมินผลการจดัการอบรม
 และศึกษาดูงานให้กบันักศึกษา

คร้ัง 2 2 0 0 4

6. ปรับปรุงและพฒันา
กระบวนการจดัการอบรมที่ได้
จากการประเมินการฝึกอบรม
ให้กบันักศึกษาเพื่อให้ได้ตรง
ตามความต้องการ

คร้ัง 3 4 0 0 12



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

7. สรุปผลการด าเนินงาน และ
รายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้บริหาร

คร้ัง 2 3 0 6 0

2.5 งำนพัฒนำกีฬำ
และนันทนำกำร

งานพฒันากฬีาและนันทนาการ

1. ศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ
ทางด้านกฬีา

คร้ัง 2 3 0 0 6

2.  ประชุมเพื่อหาแนวทาง
ร่วมกบัส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อรับสมัคร
นักศึกษาที่มีความสามารถด้าน
กฬีา

คร้ัง 5 2 0 0 10

3. สัมภาษณ์นักศึกษาที่มี
ความสามารถด้านกฬีา

คร้ัง 5 2 0 0 10

4. รับรายงานตัวนักศึกษาที่
ผ่านการคัดเลือก

คร้ัง 5 2 0 0 10

5. จดัประชุมนักศึกษาที่มี
ความสามารถพเิศษทางด้าน
กฬีาทุกชั้นปีเพื่อรับทราบ
นโยบายและเง่ือนไขจาก
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4

6. จดัประชุมเพื่อก าหนดชนิด
กฬีาและแนวทางการพฒันา
ด้านกฬีา ร่วมกบัผู้บริหาร ผู้มี
ความสามารถด้านกฬีา

คร้ัง 3 5 0 15 0

7.  ประชาสัมพนัธ์เพื่อรับสมัคร
นักศึกษาที่สนใจเล่นกฬีาและมี
ความสามารถเล่นกฬีา

คร้ัง 4 3 0 12 0

8. ประชาสัมพนัธ์และรับสมัคร
ผู้ฝึกสอนตามชนิดกฬีาที่ทาง
มหาวิทยาลัยก าหนด

คร้ัง 3 3 0 9 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

9.  จดัประชุมผู้ฝึกสอนในแต่
ละกฬีาเพื่อรับนโยบาย และ
วางแผนการฝึกซ้อม และจดัท า
ตารางการฝึกซ้อม

คร้ัง 2 3 0 6 0

10. ควบคุมดูแลการฝึกซ้อม
ของนักกฬีาและผู้ฝึกสอนให้
เป็นไปตามตารางการฝึกซ้อม

คร้ัง 2 20 0 0 40

11.  สนับสนุน ควบคุมการยืม 
คืน อปุกรณ์ ครุภัณฑ์ทางด้าน
กฬีา แกน่ักกฬีาและผู้ฝึกสอน

คร้ัง 60 30 1,800 0 0

12.  สร้างความพร้อมให้กบั
นักกฬีาโดยการจดัการแข่งขัน
ด้านกฬีาภายในมหาวิทยาลัย 
และภายนอกมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 20 0 0 40

13.  ส่งนักกฬีาเพื่อเข้าร่วมการ
แข่งขันกฬีาทั้งในระดับชาติ 
และนานาชาติในรอบคัดเลือก
ตามชนิดกฬีาที่มีศักยภาพ

คร้ัง 1 20 0 0 20

14.  ส่งนักกฬีาเพื่อเข้าร่วมการ
แข่งขันกฬีาทั้งในระดับชาติ 
และนานาชาติในรอบมหกรรม
ตามชนิดกฬีาที่มีศักยภาพ

คร้ัง 1 20 0 0 20

15.  สรุปผลการแข่งขันเพื่อ
เสนอต่อผู้บริหารและ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 5 0 0 10

16.  เสนอชื่อนักกฬีาที่ได้รับ
รางวัลและสร้างชื่อเสียงให้กบั
มหาวิทยาลัยเพื่อเข้ารับ
ทุนการศึกษา

คร้ัง 10 5 0 0 50

17. ปรับปรุงข้อมูลที่เกีย่วข้อง
กบักฬีาสู่เวปไซต์

คร้ัง 24 1 0 24 0

2.6 งำนส่งเสริม
สุขภำพ

งานส่งเสริมสุขภาพ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

1.  ศึกษานโยบายด้านสุขภาพ 
การส่งเสริมสุขภาพด้านกฬีา

คร้ัง 4 2 0 0 8

2. จดัประชุมเพื่อวางแผน และ
รับนโบายจากผู้บริหารในการ
ก าหนดแนวทางการส่งเสริม
สุขภาพด้านกฬีา

คร้ัง 4 2 0 0 8

3. เขียนโครงการส่งเสริม
สุขภาพด้านกฬีา โครงการเดิน
ว่ิงการกศุล บ้านสมเด็จ

คร้ัง 6 2 0 0 12

4. รับสมัครนักศึกษาเพื่อเข้า
ร่วมโครงการเดินว่ิงการกศุล
บ้านสมเด็จ

คร้ัง 2 30 0 0 60

5. ด าเนินการจดัโครงการ
เง่ือนไขการเดินว่ิง ผู้สนับสนุน
โครงการ จดัหาเส้ือ เหรียญ 
รางวัล

คร้ัง 2 30 0 0 60

6.  สรุปผลการด าเนินงานเพื่อ
เสนอต่อผู้บริหารและ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4

7. จดัท าโครงการห้องออก
ก าลังกาย กจิกรรมโยคะ แอโร
บิค และประชาสัมพนัธ์เพื่อให้
นักศึกษารับรู้และเข้าร่วม
โครงการ

คร้ัง 3 2 0 0 6

8.  ให้บริการห้องออกก าลังกาย
 กจิกรรมโยคะ แอโรบิค แก่
นักศึกษา อาจารย์ ภายใน
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 230 1 0 230 0

9. ให้ค าแนะน าทางด้านการ
ออกก าลังกายและส่งเสริม
สุขภาพแกน่ักศึกษาและ
อาจารย์ที่สนใจ

คร้ัง 24 2 0 48 0

10. สรุปผลการด าเนินงานด้าน
การส่งเสริมสุขภาพทางด้าน
กฬีาต่อผู้บริหาร

คร้ัง 2 2 0 0 4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

11. จดัหา ดูแล ท าความ
สะอาดอปุกรณ์ ครุภัณฑ์ที่
เกีย่วข้องกบัห้องออกก าลังกาย 
โยคะ แอโรบิค

คร้ัง 230 2 0 460 0

12. ปรับปรุงข้อมูลที่เกีย่วข้อง
กบัการส่งเสริมสุขภาพทางด้าน
กฬีาบนเวปไซต์

คร้ัง 12 1 0 12 0

40,080 1,221 648
668 270

1,889 918

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

3.1 ทุนกำรศึกษำ งานทุนการศึกษา
1.ประชุมนักศึกษาเพื่อจดัเตรียม
เอกสารประกอบการกูยื้ม

คร้ัง 2 3 0 6 0

2.จดัเตรียมและกรอกข้อมูล
พื้นฐานเพื่อให้ประกอบการกูยื้ม
  ในกยศ. Connect

คร้ัง 2 10 0 0 20

3.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้แจง้
ความประสงค์กูยื้ม  ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์หรือไม่

คร้ัง 2 30 0 0 60

4.ประสานงานกองทุนเงินให้
กูยื้มเพื่อการศึกษา  จ านวนผู้ได้
การอนุมัติกูยื้ม

คร้ัง 2 60 0 0 120

5.ด าเนินการตรวจสอบแบบเบิก
เงินและเอกสารประกอบการ
กูยื้ม

คร้ัง 2 15 0 0 30

6.ด าเนินการย่ืนแบบเบิกเงิน  
ลงในระบบ กยศ. Connect

คร้ัง 2 15 0 0 30

4

3.งำนบริกำรและสวัสดิกำร

ปฏิบัติงำน / หน่วย

รวม
แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง
 แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

 จ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมี

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้
ปฏิบัติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

7.ด าเนินการจดัท าใบน าส่งและ
แนบเอกสารเพื่อน าส่งธนาคาร
ที่นักศึกษาแจง้ความประสงค์
กูยื้ม

คร้ัง 2 5 0 0 10

8.ด าเนินการย่ืนแบบเบิกเงินแก่
ธนาคารที่นักศึกษาแจง้ความ
ประสงค์ขอกูยื้ม

คร้ัง 2 2 0 0 4

9.ติดตาม  ตรวจสอบผลการย่ืน
แบบเบิกเงินของนักศึกษา  เพื่อ
เป็นการเตรียมการด าเนินงาน
ในด้านการช าระค่าบ ารุง
การศึกษา

คร้ัง 9 30 270 0 0

10.ด าเนินการเตรียมข้อมูลและ
ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาเพื่อ
น าลงระบบการช าระค่าบ ารุง
การศึกษา

คร้ัง 9 6 0 54 0

11.ด าเนินการน าข้อมูลการ
ช าระค่าบ ารุงการศึกษาเข้าสู่

คร้ัง 9 30 270 0 0

12.ด าเนินการจดัเตรียม
เอกสารน าเสนอผู้บริหารในการ

คร้ัง 9 30 270 0 0

13.เตรียมเอกสารเพื่อเบิกเงิน
ช าระค่าบ ารุงการศึกษา

คร้ัง 9 30 270 0 0

14.ด าเนินการเบิกเงินจาก
ธนาคารกรุงไทย , ธนาคาร

คร้ัง 9 2 0 18 0

15.ด าเนินการคืนเงินค่าบ ารุง
การศึกษา กรณีนักศึกษาจา่ย

คร้ัง 9 30 270 0 0

16.ด าเนินการ e-Audit ข้อมูล
การช าระค่าบ ารุงการศึกษา

คร้ัง 2 3 0 0 6

17.รายงานทางการเงินให้กบั
มหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน  
จ านวน  4  บัญชี

คร้ัง 12 4 0 48 0

3.2 งำนอนำมัยและ
สุขภำพ

งานอนามัยและสุขภาพ

1. ศึกษาข้อมูลความรู้ที่
เกีย่วข้องกบัการส่งเสริมสุขภาพ
จากกระทรวงสาธารณสุข รวม
ศึกษานโยบายด้านสุขภาพของ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 12 1 0 12 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2. จดัประชุม เพื่อวางแผนด้าน
สุขภาพให้กบันักศึกษา อาจารย์
 บุคลากร ของมหาวิทยาลัย

คร้ัง 12 3 0 36 0

3. จดัท าโครงการตรวจสุขภาพ
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
อาจารย์ บุคลากร

คร้ัง 1 1 0 0 1

4.  ส ารวจข้อมูลสุขภาพของ
นักศึกษาชั้นปีที่ 1 จดัท า

คร้ัง 12 1 0 0 12

5. รายงานผลการตรวจสุขภาพ
ที่มีข้อบกพร่องของนักศึกษาชั้น
ปีที่ 1 แกอ่าจารย์ที่ปรึกษา

คร้ัง 12 3 0 36 0

6.  ส ารวจและ จดัหาครุภัณฑ์ 
ยา วัสดุที่เกีย่วข้องกบังาน

คร้ัง 12 1 0 12 0

7.  ให้บริการยา และเวชภัณฑ์ 
รวมถึงให้บริการเตียงนอนผู้ป่วย

คร้ัง 4,468 30 134,040 0 0

8.ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
ตรวจวัดอาการป่วยเบื้องต้น 
หรือการปฐมพยาบาลเมื่อเกดิ
การป่วยฉุกเฉิน แกน่ักศึกษา
และบุคลากร ทั้งภายในห้อง
พยาบาล และภายใน
มหาวิทยาลัย

ราย 1,101 30 33,030 0 0

9. ประสานงาน และส่งต่อ
ผู้ป่วยเมื่อได้รับเหตุฉุกเฉิน แก่
โรงพยาบาลใกล้เคียง

ราย 19 4 0 76 0

10. สนับสนุนเวชภัณฑ์ ยา ใน
การท ากจิกรรมของนักศึกษา 
อาจารย์ ภายนอกมหาวิทยาลัย

คร้ัง 48 1 0 48 0

11. คัดกรอง และตรวจวัด
อาการป่วยจากโรคระบาด กรณี
ได้รับการร้องขอจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย โดย
ให้บริการทั้งในและนอกสถานที่

คร้ัง 80 1 0 0 80



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

12. เผยแพร่ความรู้ด้านสุขภาพ
 ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ด้าน
สุขภาพในเวปไซต์ และบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์ที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 10 1 0 10 0

13. ให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพ
แกอ่าจารย์ บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย

ราย 103 30 3,090 0 0

14. จดัซ้ือ จดัจ้่าง เวชภัณฑ์ยา 
ให้เพยีงพอต่อความต้องการ
ของมหาวิทยาลัย

คร้ัง 30 3 0 90 0

15. จดัหา และให้บริการสิทธิ
การรักษาพยาบาลแกน่ักศึกษา
และอาจารย์ภายในมหาวิทยาลัย

คร้ัง 48 1 0 48 0

16. ก ากบั ดูแล และการรักษา
ความสะอาดภายในห้องพยาบาล

คร้ัง 230 30 6,900 0 0

3.3 ประกันอุบัติเหตุ
และสวัสดิกำร

ประกนัอบุัติเหตุและสวัสดิการ

1.ประมาณการงบประมาณเพื่อ
ท าโครงการ

คร้ัง 1 75
0 75 0

2.แยกประเภทการเอาประกนั เร่ือง 1 16 0 16 0

3.รับค าร้องขอเบิกเงินชดเชย เร่ือง 150 5 750 0 0

4.บันทึกค าร้องในระบบ
ฐานข้อมูล

เร่ือง 150 10
1,500 0 0

5.รายงานสถิติน าส่งเอกสาร
บริษทัคู่สัญญา

คร้ัง 24 15
360 0 0

6.จา่ยเงินชดเชยคืนผู้ขอรับ
บริการ

คร้ัง 150 1
0 150 0

7.รวบรวมสถิติการเบิกจา่ย
ประจ าเดือน

คร้ัง 12 10
120 0 0

3.4 หอพักและ
เครือข่ำยหอพัก หอพกัและเครือข่ายหอพกั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

1.รวบรวมข้อมูลจดัท า
ฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ และ
ข้อมูลต่างๆของหอพกั ที่เป็น
เครือข่ายกบัมหาวิทยาลัย

เร่ือง 800 10 8,000 0 0

2.รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล
เสนอต่อผู้บริหารหน่วยงาน 
ประกอบการพจิารณาคัดเลือก
คุณสมบัติของหอพกั

เร่ือง 150 5 750 0 0

3.รวบรวมข้อมูล เพื่อให้
ค าปรึกษา พร้อมให้ค าแนะน า
หอพกัในเครือข่ายของ
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ แกน่ักศึกษา

คร้ัง 250 5 1,250 0 0

4. ประสานงานการจดัเกบ็
ข้อมูลเพื่อจดัท าเป็นสารสนเทศ
ร่วมกบัส่วนงานที่เกีย่วข้อง
ระหว่างเครือข่ายหอพกักบั
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

คร้ัง 300 5 1,500 0 0

5.ปรับปรุงข้อมูลหอพกั และ
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์บนส่ือ
ออนไลน์

คร้ัง 200 5 1,000 0 0

3.5 งำนแนะแนว
และส่งเสริมอำชีพ

แนะแนวและจดัหางาน

1.จดัประชุมเพื่อจดัท าแผนการ
ด าเนินงานแนะแนวและ
ส่งเสริมสุขภาพ

คร้ัง 2 1 0 0 2

2.เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์
แผนการด าเนินงานด้านงาน
แนะแนวและส่งเสริมอาชีพ

ฉบับ 2,000 10 20,000 0 0

3.จดัท าโครงการปฐมนิเทศแก่
นักศึกษาใหม่ชั้นปีที่ 1 เพื่อแจง้
สวัสดิการและเตรียมความ
พร้อมนักศึกษาเข้าสู่ร้ัว
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 1 1 0 0 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

4.ด าเนินการจดัหาสวัสดิการแก่
นักศึกษาใหม่ เพื่อให้เกดิ
ความสุข สะดวก สบายขณะเข้า
เรียน

คร้ัง 12 2 0 0 24

5.ให้บริการจดัท าและแจกจา่ย
เส้ือ อปุกรณ์ คู่มือนักศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาใหม่

คร้ัง 200 2 0 400 0

6.จดัท าแบบส ารวจปัญหา
สุภาพจติของนักศึกษาภายใน
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 1 0 0 2

7.สรุปและรายงานผลปัญหา
สุขภาพจติของนักศึกษาแก่
อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 1 0 0 2

8.ให้บริการให้ค าปรึกษาแก่
นักศึกษา ที่มีปัญหาสุขภาพจติ 
หรือนักศึกษาที่มีความต้องการ
รับการปรึกษาของทุกชั้นปี

คร้ัง 200 10 2,000 0 0

9.รายงานผลการด าเนินงานการ
ให้ค าปรึกษาแกผู้่บริหารของ
ส านักกจิการนักศึกษาเป็น
ประจ าทุกเดือน

คร้ัง 12 2 0 24 0

10.จดัโครงการอบรมสนับสนุน
ด้านสุขภาพจติ การพฒันา
ทักษะอาชีพ หรือทักษะที่มี
ความต้องการส่งเสริมการ
ประกอบอาชีพ แกน่ักศึกษา
ภายในมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 1 0 0 2

11.ประกาศประชาสัมพนัธ์
แหล่งงานทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย

คร้ัง 200 10 2,000 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

12.จดัท าโครงการ และ
ประชาสัมพนัธ์จดัหานักศึกษาที่
มีความต้องการหารายได้
ระหว่างเรียนร่วมกบัส านัก
กจิการนักศึกษาในต าแหน่งที่มี
ศักยภาพ

คร้ัง 4 3 0 0 12

13.จดัท าค าส่ังคณะกรรมการ
สัมภาษณ์ และจดัการ
สัมภาษณ์นักศึกษาที่มีความ
ประสงค์เข้าร่วมโครงการหา
รายได้ระหว่างเรียนในต าแหน่ง
ที่ก าหนด

คร้ัง 4 2 0 8 0

14.จดัการปฐมนิเทศนักศึกษาที่
มีความต้องการหารายได้
ระหว่างเรียนเพื่อรับทราบ
นโยบาย หลักเกณฑ์ 
กฎระเบียบที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 2 3 0 6 0

15.ควบคุม ดูแลนักศึกษาที่เข้า
ร่วมโครงการหารายได้ระหว่าง
เรียนในต าแหน่งต่างๆ

ราย 200 1 0 200 0

16.ประสานงานหน่วยงาน
ภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพื่อจดังานตลาดนัดแรงงาน

คร้ัง 500 1 0 500 0

17.สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงานกบัหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชนของการจดั
ตลาดนัดแรงงาน

คร้ัง 2 1 0 2 0

18.ปรับปรุงข้อมูลที่เกีย่วข้อง
กบัแนะแนวสู่เวปไซต์ คร้ัง 12 1 0 12 0

3.6 งำนสนับสนุน
นักศึกษำพิกำร

งานสนับสนุนนักศึกษาพกิาร

1. ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์ 
นโยบาย วิธีการรับนักศึกษา
พกิาร ในแต่ละปีการศึกษา

คร้ัง 1 3 0 3 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2. ด าเนินการจดัท าแบบส ารวจ
ความต้องการรับนักศึกษาพกิาร
 ในแต่ละสาขาวิชา

คร้ัง 1 30 30 0 0

3. ด าเนินการรวบรวมและสรุป
 ความต้องการในการรับ
นักศึกษาพกิารของแต่ละ
สาขาวิชา เพื่อเสนอผู้บริหาร
หน่วยงาน

คร้ัง 1 30 0 0 30

4. ด าเนินการจดัท า ร่าง 
ประกาศ หลักเกณฑ์ นโยบาย 
วิธีการรับนักศึกษาพกิารเพื่อ
เสนอสภามหาวิทยาลัย 
พจิารณาและอนุมัติ

คร้ัง 1 2 0 0 2

5. จดัท าการรวบรวมระบบ
ข้อมูลนักศึกษาพกิารในแต่ละปี
การศึกษา

คร้ัง 3 2 0 6 0

6. จดัท าประชาสัมพนัธ์เร่ืองทุน
สนับสนุนทางการศึกษาให้
นักศึกษาพกิารทราบ เพื่อให้
นักศึกษาพกิารส่งเอกสารการ
ขอรับทุนสนับสนุนทาง
การศึกษา ในแต่ละภาคเรียน

คร้ัง 3 50 150 0 0

7. รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารการขอทุนสนับสนุนทาง
การศึกษาส าหรับนักศึกษาพกิาร
 เพื่อเสนอผู้บริหาร แต่ละภาค
เรียน

คร้ัง 3 3 0 0 9

8. ด าเนินการจดัท าบันทึกเสอน
เร่ืองทุนสนับสนุนการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาพกิาร เพื่อให้
ผู้บริหารลงนาม แต่ละภาคเรียน

คร้ัง 3 30 90 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

9. ประสานงาน และจดัส่ง
เอกสารการขอรับทุนสนับสนุน
ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา
พกิาร ให้กบัทางส านักงาน
ส านักงานปลัดการทรวงการ
อดุมศึกษาฯ แต่ละภาคเรียน

คร้ัง 3 1 0 0 3

10. ติดตามข้อมูลการอนุมัติ
ทุนสนุบสนุนทางการศึกษา
ส าหรับนักศึกษา จากส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอดุมศึกษาฯ

คร้ัง 3 45 135 0 0

11. จดัท าแผนประมาณการทุน
สนับสนุนทางการศึกษาของ
นักศึกษาให้กบัส านักงานปลัด
การทรวงการอดุมศึกษาฯ ใน
แต่ละปีการศึกษา

คร้ัง 3 50 150 0 0

12. รวบรวมเอกสารเบิกจา่ย
ทุนสนับสนุนทางการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาพกิาร แต่ละ
ภาคเรียน

คร้ัง 3 7 0 0 21

13. จดัท าเอกสารเบิก จา่ยทุน
สนับสนุนทางการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาพกิาร เพื่อเสนอให้
ผู้บริหารอนุมัติ แต่ละภาคเรียน

คร้ัง 3 45 135 0 0

14. จดัท าบันทึกข้อมูลทุน
สนับสนุนทางการศึกษาของ
นักศึกษาพกิารลงในฐานข้อมูล
สารสนเทศ (MIS) ของ
มหาวิทยาลัย แต่ละภาคเรียน

คร้ัง 3 30 90 0 0

15. ติดตามการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษาพกิาร แต่ละ
ภาคเรียน

คร้ัง 3 4 0 0 12



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

16. ติดต่อประสานงานกบั
อาจารย์ผู้สอนในแต่ละ
สาขาวิชาที่มีนักศึกษาพกิาร
ลงทะเบียนเรียน แต่ละภาคเรียน

คร้ัง 150 20 3,000 0 0

17. จดัส่ือส่ิงอ านวยความ
สะดวกในการเรียนให้เหมาะสม
กบัสภาพความพกิารของ
นักศึกษา

คร้ัง 130 30 3,900 0 0

18. บริการให้ค าปรึกษาส าหรับ
นักศึกษาพกิาร เร่ืองต่างๆ ที่
นักศึกษาพกิารประสบปัญหา

คร้ัง 240 30 7,200 0 0

19. พมิพห์นังสือราชการและ
ตรวจสอบกอ่นเสนอผู้บริหาร
หน่วยงาน

ฉบับ 250 40 10,000 0 0

20. ดูแลและปรุบปรุงข้อมูลบน
เว็บไซต์ศูนย์สนับสนุนนักศึกษา
พกิาร

คร้ัง 12 30 360 0 0

21. จดัท าสรุปผลการ
ด าเนินงานเกีย่วกบัการ
ให้บริการและด้านการศึกษา
ของนักศึกษาพกิาร

คร้ัง 1 3 0 0 3

22. งานอืน่ๆที่ได้รับมอบหมาย คร้ัง 50 4 0 200 0

##### 2,096 498

4,048 878
6,144 1,376

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

6. งำนวินัยนักศึกษำและรักษำดินแดน

รวม

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง
 แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

 จ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมี 6

ปริมำณงำน / ปี ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้
ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

6.1 งำนระเบียบ
วินัยนักศึกษำ

งานวินัยนักศึกษาและรักษา
ดินแดน
1. วิเคราะห์ ปรับปรุง แกไ้ข 
และน าเสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ
  และ ประกาศ มหาวิทยาลัยที่
เกีย่วข้องกบัวินัยนักศึกษา

คร้ัง 2 4 0 8 0

2.ให้ค าแนะน า เกีย่วกบัระเบียบ
 ข้อบังคับ ประกาศและค าส่ังที่
เกีย่วข้องกบัวินัยนักศึกษาแก ่
อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา
และหน่วยงานที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 50 10 500 0 0

3.รวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่
เกีย่วข้องกบัข้อร้องเรียนที่
เกีย่วข้องกบัวินัยนักศึกษา
ความประพฤตินักศึกษา

คร้ัง 50 10 500 0 0

4. ตรวจสอบข้อมูลความ
ประพฤตินักศึกษา และบริการ
นักศึกษาที่ขอรับรองความ
ประพฤติและการหาสาเหตุการ
กระท าความผิด
ของนักศึกษา

คร้ัง 100 5 500 0 0

5. จดัท าประกาศ ค าส่ัง 
ข้อบังคับและระเบียบที่
เกีย่วข้องกบัวินัยนักศึกษาและ
ปรับปรุงแกไ้ขให้ทันเหตุการณ์
ต่างๆ

คร้ัง 2 4 0 8 0

6.บันทึกข้อมูลความประพฤติ
นักศึกษาเข้าสู่ระบบสารสนเทศ
ที่เกีย่วข้องกบังานวินัยนักศึกษา

คร้ัง 50 15 750 0 0

6.2 งำนสอบสวน งานสอบสวน

1.รับเร่ืองราวร้องทุกข์เกีย่วกบั
การกระท าความผิดวินัย
นักศึกษาร้ายแรง

คร้ัง 10 4

0 40 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2.พจิารณา กล่ันกรองเร่ืองร้อง
ทุกข์ การกระท าความผิดวินัย
นักศึกษาร้ายแรง

คร้ัง 10 2

0 20 0

3. จดัท ารายงานเหตุการณ์
นักศึกษาที่กระท าความผิดวินัย
ร้ายแรงเสนออธิการบดี

คร้ัง 10 4

0 40 0

4. จดัท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย
นักศึกษาร้ายแรง

คร้ัง 10 2

0 20 0

5.จดัท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการสอบสวนวินัย
นักศึกษาประชุม

คร้ัง 20 2

0 40 0

6.ประสานงาน และติดตาม
คณะกรรมการสอบสวนวินัย

คร้ัง 10 10
100 0 0

7.บันทึกถ้อยค า ผู้ถูกกล่าวหา 
ผู้กล่าวหา พยานและกรรมการ
สอบสวนวินัยนักศึกษาโดย
ละเอยีด

คร้ัง 30 2

0 60 0

8.รวมรวม และบันทึกข้อมูล
พยานหลักฐานต่างๆ โดย
ละเอยีด

คร้ัง 10 2
0 20 0

9.รวบรวมข้อมูล และจดัท า
สรุปส านวนการสอบสวนวินัย
นักศึกษา

คร้ัง 10 8

0 80 0

10.ตรวจสอบ และพจิารณา
สรุปส านวนสอบสวนและเสนอ
อธิการบดีพจิารณาลงโทษตาม
ระเบียบ

คร้ัง 10 4

0 40 0

11.จดัท าค าส่ังลงโทษนักศึกษา
ตามระเบียบ

คร้ัง 10 2
0 20 0

12.ท าเอกสารแจง้ผลการลงโทษ
ไปยัง คณะ สาขาวิชา นักศึกษา
และผู้ปกครอง

คร้ัง 10 2

0 20 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

13. น าส่งข้อมูลนักศึกษาที่ถูก
ลงโทษ ให้งานระเบียบวินัย
นักศึกษา บันทึกข้อมูลในระบบ
สารสนเทศที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 10 10

100 0 0

6.3 ควบคุม
ควำมประพฤติ งานควบคุมความประพฤติ

1. จดัท าแผนในการป้องปราม 
ดูแลความประพฤตินักศึกษา 
ให้ปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ 
ประกาศ ค าส่ัง ที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 2 4 0 8 0

2. ตรวจตราความเรียบร้อย 
เพื่อป้องกนัการกระท าความผิด
ของนักศึกษาภายใน
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 24 4 0 96 0

3. ให้ค าแนะน า ประนีประนอม
 ไกล่เกล่ีย ในกรณีเกดิเหตุ
นักศึกษากระท าความผิดซ่ึงหน้า

คร้ัง 50 30 1,500 0 0

4.รับแจง้เร่ืองราวร้องเรียนที่
เกีย่วข้องกบัวินัยนักศึกษา

คร้ัง 50 30 1,500 0 0

5.ด าเนินการสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น โดยรวบรวม พยาน 
หลักฐาน ต่างๆ ที่เกีย่วข้องกบั
การกระท าความผิดของนักศึกษา

ราย 50 2 0 100 0

6. บันทึกข้อมูล พยาน 
หลักฐานต่างๆ ที่เกีย่วข้องกบั
การกระท าความผิดของ
นักศึกษา เพื่อประกอบการ
พจิารณาลงโทษตามระเบียบ
วินัยนักศึกษา

ราย 50 2 0 100 0

7.พจิารณาลงโทษนักศึกษา
กรณีกระท าความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง เช่น ตักเตือนด้วยวาจา
 ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อกัษร 
เป็นต้น

ราย 100 30 3,000 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

8. จดัท ารายงานเหตุการณ์ ผล
การสอบข้อเท็จจริง ผลการ
ลงโทษกรณีนักศึกษากระท า
ความผิดไม่ร้ายแรง เสนอต่อ
ผู้บริหาร

คร้ัง 50 1 0 50 0

9. น าส่งข้อมูลให้แกง่าน
ระเบียบวินัยนักศึกษา บันทึก
ข้อมูลในระบบสารสนเทศที่
เกีย่วข้อง

คร้ัง 50 10 500 0 0

6.4 งำนพัฒนำวินัย
นักศึกษำ

งานพฒันาวินัยนักศึกษา

1.วางแผน วิเคราะห์ข้อมูล/
ปัญหา เพื่อจดัโครงการและ
กจิกรรมต่างๆ ที่เกีย่วข้องกบั
การพฒันาวินัยนักศึกษา

คร้ัง 10 2 0 20 0

2.จดัท าประชาสัมพนัธ์และ
สารสนเทศการจดัโครงการและ
กจิกรรมต่างๆ ที่เกีย่วข้องกบั
งานพฒันาวินัยนักศึกษา

คร้ัง 10 2 0 20 0

3.ประสานงานหน่วยงานที่
เกีย่วข้องในการจดัโครงการ/
กจิกรรม ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย

คร้ัง 30 30 900 0 0

4.จดัท าเอกสารที่เกีย่วข้องกบั
การจดัโครงการ/กจิกรรมเพื่อ
ส่งเสริมและพฒันาวินัยนักศึกษา

คร้ัง 20 1 0 20 0

5. ด าเนินการจดัโครงการ/
กจิกรรม เพื่อส่งเสริมและ
พฒันาวินัยนักศึกษา ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย

โครงการ/
กจิกรรม

10 24 0 240 0

6. จดัท าสรุปโครงการ/กจิกรรม
 และรายงานผลการด าเนินงาน
ต่อผู้บริหาร

คร้ัง 10 4 0 40 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

7.จดัท าส่ือประชาสัมพนัธ์ หรือ
สารสนเทศที่เกีย่วข้องกบัการ
พฒันาวินัยนักศึกษา

คร้ัง 5 4 0 20 0

6.5 งำนวิชำทหำร
และรักษำดินแดน งานวิชาทหารและรักษาดินแดน

1.ร่วมวางแผนและประชุมการ
รับรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร

คร้ัง 3 3 0 9 0

2.จดัท าส่ือประชาสัมพนัธ์และ
สารสนเทศการรับสมัครและ
รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร

คร้ัง 2 8 0 16 0

3.รับเอกสารการสมัครและ
รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 
โดยตรวจสอบความถูกต้องของ
การกรอกข้อมูล เอกสาร
ประกอบการรายงานตัว เป็นต้น

ราย 200 30 6,000 0 0

4.ติดตามเอกสารการรับสมัคร
และรายงานตัวนักศึกษาวิชา
ทหารที่ไม่ครบถ้วน

ราย 50 10 500 0 0

5.บันทึกข้อมูลนักศึกษาวิชา
ทหารในระบบของโรงเรียน
รักษาดินแดน ศูนย์การ
นักศึกษาวิชาทหาร

ราย 200 1 0 200 0

6.จดัท าบัญชีรายชื่อ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายชื่อและ
ระบบสารสนเทศนักศึกษาวิชา
ทหาร

ราย 200 30 6,000 0 0

7.ปฐมนิเทศและประชุม
นักศึกษาวิชาทหาร

คร้ัง 2 2 0 4 0

8.ดูแล และประสานงานการฝึก
ศึกษาของนักศึกษาวิชาทหาร
ตลอดปีการศึกษา

คร้ัง 20 7 0 140 0

9.ควบคุม และประสานงานกบั
ครูฝึกในการฝึกภาคสนามของ
นักศึกษาวิชาทหาร

คร้ัง 8 7 0 56 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

10.จดัท า ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารการยกเว้นเข้า
กองประจ าการของนักศึกษา
วิชาทหารที่มีอายุครบ 20 ปี

ราย 10 4 0 40 0

11.จดัท า ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารน าปลดการเข้า
กองประจ าการของนักศึกษา
วิชาทหาร

ราย 100 4 0 400 0

6.6 งำนผ่อนผันกำร
เกณฑ์ทหำร งานผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร

1.จดัท าระบบสารสนเทศและ
ประชาสัมพนัธ์แจง้เตือน
เตรียมการรับเอกสารผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ

คร้ัง 5 4 0 20 0

2.ให้ค าแนะน าวิธีการส่ง
เอกสารผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการ
แกน่ักศึกษา ผู้ปกครองและ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

ราย 100 15 1,500 0 0

3.ด าเนินการรับ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารผ่อน
ผันการเข้ารับราชการทหาร
กองประจ าการ

ราย 300 5 1,500 0 0

4.บันทึกและตรวจสอบข้อมูล
นักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการ

ราย 300 5 1,500 0 0

5.รวบรวมเอกสาร รายชื่อ และ
จดัท าบัญชีรายชื่อ หนังสือน าส่ง
เอกสารการผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการ
เสนอผู้บริหารพจิารณาลงนาม

ราย 300 5 1,500 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน / ปี
ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

6.ตรวจทาน รวบรวมและบรรจุ
เอกสารผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการลง
ในหีบห่อ และด าเนินการส่ง
เอกสารไปยังผู้ว่าราชการ
จงัหวัดต่างๆ ทั่วประเทศ

จงัหวัด 77 15 1,155 0 0

7.ติดตามผล แกไ้ขปัญหาและ
ประสานงานกบัหน่วยงานที่
เกีย่วข้องกบัการผ่อนผันการเข้า
รับราชการทหารกองประจ าการ

ราย 300 10 3,000 0 0

8.จดัท าสรุปผลการด าเนินงาน
และรายงานต่อผู้บริหารส านัก
กจิการนักศึกษา

คร้ัง 2 30 60 0 0

32,565 2,015 0
543 365

2,558 365

หมายเหตุ
           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให้  1  วัน  =    7  ชั่วโมงท าการ
           3. ก าหนดให้  1  คน  ท างาน  230  วัน / ปี

           4. อตัราก าลังที่พงึมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

2

รวม
แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง
 แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

 จ ำนวนอัตรำก ำลังที่พึงมี



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน
1. งาน
บรหิารงานทัว่ไป
1.1 หนังสือเข้า
ภายนอก

 1. ลงรับหนังสือ
เข้าจากภายนอก/
บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ / น าเสนอ
แฟ้มเพื่อพิจารณา

เร่ือง 1,000 5 5000

 2. ติดตามแฟ้ม
ผู้บริหารลงนามแล้ว
 / เพื่อพิจารณา
ประสานงานผู้ที่
เกีย่วข้อง

เร่ือง 1,000 30 30000

 3. ส่งหนังสือผู้ที่
เกีย่วข้อง /เกบ็
ต้นฉบับเข้าแฟ้ม

เร่ือง 1,000 15 15000

1.2 หนังสือ
ออกภายนอก

1. ร่างหนังสือ
ติดต่อหน่วยงาน
ภายนอก

เร่ือง 250 45 11250

2. ใส่แฟ้มเสนอ
อธิการบดีลงนาม

เร่ือง 250 2 500

3. ติดตามแฟ้ม / 
ขอเลขหนังสือออก

เร่ือง 250 30 7500

ภาระงานของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครอืข่ายอาเซียน
แบ่งงานภายในออกเป็น 4  งาน  ดงัน้ี

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. เกบ็หนังสือเข้า
แฟ้ม

เร่ือง 1500 5 7500

5. ด าเนินการส่ง
หนังสือทางไปรษณีย์

เร่ือง 20 30 600

1.3 หนังสือเข้า
ภายใน

1. รับหนังสือเข้า
จากภายใน /ลง
เลขที่หนังสือ / 
น าเข้าแฟ้มเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา

เร่ือง 500 15 7500

 2. ติดตามแฟ้ม
ผู้บริหารลงนาม
แล้ว/พิจารณา/
เพื่อพิจารณา
ประสานผู้ที่เกีย่วข้อง

เร่ือง 500 15 7500

 3. ส่งหนังสือผู้ที่
เกีย่วข้อง /เกบ็
ต้นฉบับเข้าแฟ้ม

เร่ือง 500 15 7500

1.4 หนังสือ
ออกภายใน

1. ร่างหนังสือ
ติดต่อหน่วยงาน
ภายใน

เร่ือง 500 15 7500

2. เสนอผู้บริหาร
ลงนาม / ออก
เลขที่หนังสือ

เร่ือง 500 15 7500

3. ด าเนินการส่ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

เร่ือง 500 15 7500



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. เกบ็เอกสารเข้า
แฟ้ม

เร่ือง 500 3 1500

1.5 ค าส่ังต่างๆ 1. ร่างค าส่ังและ
เสนอผู้บริหาร
พิจารณา

เร่ือง 25 30 750

2. เสนอผู้บริหาร
ลงนาม / ออก
เลขที่หนังสือ

เร่ือง 25 2 50

3. ด าเนินการส่ง
หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง/เกบ็เข้า
แฟ้ม

เร่ือง 25 15 375

1.6 การจดัการ
ประชุม
1.6.1 การ
ประชุม
ประจ าเดือน
ของส านักฯ)

1. จดัท าบันทึก
ข้อความจองห้อง
ประชุม / เสนอ
ผู้บริหารลงนาม

เร่ือง 15 15 225

2. ประสานงาน
จดหมายเชิญประชุม

เร่ือง 15 30 450

3. จดัเตรียมอาหาร
ว่างเคร่ืองด่ืม

คร้ัง 15 120 1800 0 0

4. จดัเตรียมวาระ
การประชุม คร้ัง 15 2 30
5. จดบันทึกการ
ประชุม

คร้ัง 15 3 0 45

6. สรุปรายงานการ
ประชุม

คร้ัง 15 30 450



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

7. ส่งรายงานการ
ประชุมให้ผู้บริหาร
ตรวจทาน / 
ด าเนินการแกไ้ข / 
เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
อ านวยการ / เกบ็
เข้าแฟ้ม

คร้ัง 15 60 900

1.6.2 การ
ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า/
คณะกรรมการ
บริหาร

1.ด าเนินการจดั
ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าส านักงาน

คร้ัง 2 3 0 6

2. ด าเนินการขอ
อนุมัติจดัการประชุม

คร้ัง 2 15 30

3. ด าเนินการ
จดัท าหนังสือเชิญ
ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า/
คณะกรรมการ
บริหารส านักวิเทศ
สัมพันธ์ฯ และ
บุคลากรที่เกีย่วข้อง

คร้ัง 2 15 30

4. ด าเนินการ
จดัเตรียมข้อมูลที่
เกีย่วของกบัวาระ
ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า/
คณะกรรมการ
บริหารส านักวิเทศ
สัมพันธ์ฯ

คร้ัง 2 15 30



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

5. ประสานงานพื่อ
เตรียมการเร่ือง
อาหาร อาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม

คร้ัง 2 30 60

6. จดัท ารายชือ่
ลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า/
คณะกรรมการ
บริหารส านักวิเทศ
สัมพันธ์ฯ

คร้ัง 2 30 60

7. อ านวยความ
สะดวกระหว่างการ
ประชุมให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย

คร้ัง 2 30 60

8. จดบันทึก
รายงานการประชุม

คร้ัง 2 3 0 6

9. จดัท ารายงาน
การประชุม

คร้ัง 2 1 0

10. ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติที่
ประชุม

คร้ัง 2 15 30

11.ด าเนินการถอด
บันทึกการประชุม
ของคณะกรรมการ
ประจ า

คร้ัง 2 15 30

1.7 งาน
งบประมาณ 
การเงินและพัสดุ



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

1.7.1 จดัท า
เอกสารเบิกจา่ย
 การจดัซ้ือจดั
จา้ง วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ของ
ส านักวิเทศ
สัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน

ประกอบด้วยงาน
ต่าง ๆ ที่จะต้อง
ด าเนินการ ดังนี ้  
1. ประสานงานกบั
ฝ่ายที่มีความ
ประสงค์ที่จะจดัหา
สืบราคาพัสดุ 
2. จดัท าเอกสารขอ
อนุมัติ จดัซ้ือ/จดัจา้ง
3. เสนอเอกสาร
เพื่อการขออนุมัติ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง 
ตามล าดับขัน้ตอน
ตามระเบียบ
4. หลังจากได้รับ
การอนุมัติให้
จดัซ้ือ/จดัจา้ง 
เตรียมด าเนินการ
ประสานงานกบั
ผู้ขาย เพื่อรับใบส่ัง
ซ้ือ/ส่ังจา้ง
5. จดัท าเอกสาร 
พร้อมประสานงาน

เร่ือง 40 20 0 800 0

1.7.2 บันทึก
ข้อมูลการ
เบิกจา่ย วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ใน
ระบบ ERP ของ
ส านักวิเทศ
สัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน

ประกอบด้วยงาน
ต่าง ๆ ที่จะต้อง
ด าเนินการ ดังนี้
1. พิมพ์ใบเบิกจา่ย
ในระบบคลังพัสดุ
2. จดัเกบ็ ใบเบิก
วัสดุ ในแฟ้มพิมพ์
เอกสารออกจาก
ระบบ เสนออนุมัติ
ต่อผู้บริหาร ส่ง
เอกสารที่กองคลัง

ใบ 40 15 600



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

1.7.3 จดัท า
เร่ืองจดัจา้ง
แม่บ้านท าความ
สะอาด เอกสาร
เร่ืองจดัจา้ง
แม่บ้าน ท าเบิก
ค่าวัสดุแม่บ้าน 
ส่ังวัสดุในการ
ท าความสะอาด
อาคาร 10

ประกอบด้วยงาน
ต่าง ๆ ที่จะต้อง
ด าเนินการ ดังนี ้    
                         
     
3.1 จดัท าใบอนุมัติ
จา้งในระบบ Erpท า
ใบส่ังจา้ง ใบตรวจ
รับ ใบอนุมัติเบิกจา่ย
3.2 ท าบันทึก
ข้อความ ใบส่ังจา้ง 
ใบตรวจรับ ใน
ระบบ Egp
3.3 น าเอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
ส านักวิเทศสัมพันธ์
อนุมัติจา่ยเบิกเงิน

เร่ือง 60 2 0 120 0

5.ท าเบิก
เงินเดือนและ
ค่าตอบแทน
พิเศษอาจารย์
ชาวต่างประเทศ

ท าใบขอเบิก
เงินเดือนอาจารย์
ต่างชาติในระบบ 
Erp

เร่ือง 48 10 480

6. งาน
ประชาสัมพันธ์

1. ถ่ายภาพนิง่ 
ภาพดิจติอล Vdo 
Power Point

รูปภาพ 1200 5 6000 0 0

2. สร้างผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ์ผ่าน
โปรแกรม 
Illustrator และ 
Photoshop

ชิน้งาน 48 1 0 0 48

3. เขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์ ลง
เพจ และเว็บไซต์

ชิน้งาน 180 30 5400 0 0



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. น าส่งผู้บริหาร
ตรวจสอบแกไ้ข
ปรับปรุงกอ่น
ประชาสัมพันธ์

ชิน้งาน 48 10 480

5. เผยแพร่ข้อมูล
ผ่านช่องทาง
ออนไลน์ เพจ
เฟสบุ๊ค และเว็บไซต์
 ของส านักและของ
มหาวิทยาลัยต่อไป

ชิน้งาน 48 10 480

7.งานดูและ
เว็บไซต์
ส านักงานวิเทศ
สัมพันธ์ฯ

1.ดูและเว็บไซต์
เพิ่มข่าวสารข้อมูล
หน่วยงาน 
โครงการและ
กจิกรรม

ชิน้งาน 180 1 180

2. เพิ่มข้อมูล
เอกสารส านักงาน

ชิน้งาน 120 30 3600

3. เพิ่มข่าวสาร
โครงการและ
กจิกรรม

ชิน้งาน 48 30 1440

4. เพิ่มค าส่ัง/
เอกสารดาวน์โหลด

ชิน้งาน 120 15 1800 0

5. เพิ่มเอกสารการ
ตรวจประกนั
มหาวิทยาลัย

ชิน้งาน 60 30 1800

6. เพิ่มช่องทาง
แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ

ชิน้งาน 30 10 300

8.งานดูแลการ
ประชุมออนไลน์
 และออนไซต์

1. สร้างห้อง
ประชุมออนไลน์
ผ่านโปรแกรม 
Zoom/Microsorf 
team/Voov

ชิน้งาน 40 10 400



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

2. เปิดห้องประชุม 
ดูแลระบบ ถ่ายภาพ
 ประสานงานด้าน
เทคนิค

ชิน้งาน 40 6 240

3. จดัเตรียมห้อง
ประชุมออนไซต์ 
ระบบต่างๆ ให้
พร้อมใช้งาน

ห้อง
ประชุม

40 15 600

4. ถ่ายภาพการ
ประชุม 
ประสานงานด้าน
เทคนิค

รูปภาพ 1200 5 6000

5. ปิดระบบ และ
เกบ็อุปกรณ์ให้
พร้อมใช้งานในคร้ัง
ต่อไป

ห้อง
ประชุม

40 5 200

9. งานนโยบาย  
  และแผน

 1. จดัท าแผนงาน
และโครงการค าขอ
ต้ังงบประมาณ
แผ่นดิน

โครงการ 15 3 45

2.จดัท าแผนปฏิบัติ
ราชการส านักวิเทศ
สัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน

คร้ัง 1 3 3

3.รายงานผลการ
ด าเนินงาน
โครงการตามไตร
มาสในระบบ 
Emenscr

คร้ัง 4 3 12



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4.จดัท ารายงาน 
แบบติดตามผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ
 ของส านักวิเทศ
สัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน  
(จ าแนกตามไตรมาส)

คร้ัง 4 3 12

5.จดัเตรียมข้อมูล
และเอกสาร
เกีย่วกบัการบริหาร
ความเส่ียง ของ
ส านักวิเทศสัมพันธ์
และเครือข่าย
อาเซียน

คร้ัง 1 3 3

6.จดัเตรียมข้อมูล
แผนยุทธศาสตร์
ของส านักวิเทศ
สัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน  
และมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 3 6

7.จดัเตรียมข้อมูล
รายงานการ
ด าเนินงานตาม
ตัวชีว้ัดแผน
ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 1 3 3



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

8. รวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อวางแผนและ
พัฒนาแผนกลยุทธ์
และยุทธศาสตร์
ของส านักวิเทศ
สัมพันธ์ฯ

แผน 1 3 3

9. รวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อวางแผนและ
พัฒนาบุคลากรของ
ส านักวิเทศสัมพันธ์ฯ

แผน 1 3 3

10. รวบรวม  ศึกษา
 วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อวางแผนจดัท า
กรอบอัตราก าลัง 5
 ปี ของส านักวิเทศ
สัมพันธ์ฯ

แผน 1 5 5

11. รวบรวม ศึกษา
 วิเคาะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อจดัท าแผน
บริหารความเส่ียง
และการควบคุม
ภายในของส านัก
วิเทศสัมพันธ์ฯ

แผน 1 5 5



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

12. รวบรวม ศึกษา
 วิเคาะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อจดัท ารายงาน
รายงานการ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 
แบบปค.5 ของ
ส านักวิเทศสัมพันธ์ฯ

งาน 2 2 4

13. รวบรวม ศึกษา
 วิเคาะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อจดัท ารายงาน
รายงานการ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 
แบบติดตามปค.5 
ของส านักวิเทศ
สัมพันธ์ฯ

งาน 2 2 4

14. จดัท าแบบระบุ
ปัจจยัเส่ียงของ
หน่วยงาน

งาน 2 2 0 0 4

15. รายงานผลการ
ประเมิน
องค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน 
แบบ ปค.4

งาน 2 1 0 0 2

10. งานประกนั
คุณภาพ
การศึกษา

1.ด าเนินการ
ประกนัคุณภาพ 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ

คร้ัง 2 30 60



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

2.เขียนรายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) การประกนั
คุณภาพระดับ
สถาบันที่ส านัก
วิเทศสัมพันธ์
รับผิดชอบ

คร้ัง 2 30 60

3. จดัท าปฏิทินการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย
ประกนัคุณภาพ
ประจ าปีการศึกษา

คร้ัง 1 1 0 0 1

4. จดัท าค าส่ัง
แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพ
การศึกษาของ
ส านักวิเทศสัมพันธ์ฯ

คร้ัง 1 1 0 0 1

5. ด าเนินการจดัท า
รายงานประกนั
คุณภาพการศึกษา
ภายในของส านัก
สัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน 
(SAR)

เล่ม 1 5 0 0 5

6. จดัเตรียม
เอกสารหลักฐาน
ตามตัวชีว้ัดให้
สอดคล้องกบั
รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 150 ชิน้งาน

คร้ัง 1 5 0 0 5



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

7. ด าเนินการขอ
อนุมัติจดัประชุม
การประเมิน
ประกนัคุณภาพ
การศึกษาภายใน
ของส านักสัมพันธ์
และเครือข่าย
อาเซียน

คร้ัง 1 3 0 3 0

8. ด าเนินการ
จดัท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกและ
กรรมการ
ด าเนินการส านักฯ

คร้ัง 1 1 0 0 1

9. ด าเนินการ
จดัเตรียมข้อมูลที่
เกีย่วของกบังาน
ของส านักฯ

ชิน้งาน 1 7 0 7 0

10. ประสานงานพื่อ
เตรียมการเร่ือง
อาหาร อาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม

คร้ัง 1 3 0 3 0

11. จดัท ารายชือ่
ลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม

งาน 2 1 0 2 0

12. ด าเนินการ
จดัการประชุม

คร้ัง 1 1 0 0 1

13. อ านวยความ
สะดวกระหว่างการ
ประชุมให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย

คร้ัง 1 1 0 0 1

14. จดบันทึก
รายงานการประชุม

ฉบับ 1 1 0 0 1



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

15. จดัท ารายงาน
การประชุม

ฉบับ 1 1 0 0 1

16. ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติที่
ประชุม

คร้ัง 1 3 0 3 0

17. ด าเนินการ
ถอดบันทึกการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
ประจ า

ชิน้งาน 1 3 0 0 3

18. รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน
ของส านักวิเทศ
สัมพันธ์ฯ แกง่าน
ประกนัฯของ
มหาวิทยาลัย

ฉบับ 3 5 0 0 15

19.รวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อจดัท า
แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน

แผน 1 2 0 0 2



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

20. รายงาน
ติดตามผลการ
ด าเนินงานเสนอต่อ
คณะกรรมการ
ติดตามตรวจสอบ
และประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัย

ฉบับ 1 1 0 0 1

21. รวบรวมข้อมูล
และด าเนินการด้าน
การประเมิน
คุณธรรมและความ
โปร่งใสในการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีว้ัมาตรฐาน
ความเป็นธรรมใน
การปฏิบัติงานและ
การให้บริการ

ฉบับ 1 1 0 0 1

22. จดัท ารายงาน
ประจ าปี

6.งานโสตทัศน
ศึกษา

1. จดัเตรียมและ
ควบคุมการใช้
เคร่ืองมือ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์
ประจ าห้องเรียน 
1041

คร้ัง 200 15 3000 0 0

2.   จดัเตรียมและ
ควบคุมการใช้
เคร่ืองมือ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์
ประจ าห้องเรียน 
1043

คร้ัง 200 15 3000 0 0



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

3.  จดัเตรียมและ
ควบคุมการใช้
เคร่ืองมือ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์
ประจ าห้องเรียน 
1044

คร้ัง 200 15 3000 0 0

4.  จดัเตรียมและ
ควบคุมการใช้
เคร่ืองมือ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์
ประจ าห้องเรียน 
1046

คร้ัง 200 15 3000 0 0

5.  จดัเตรียมและ
ควบคุมการใช้
เคร่ืองมือ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์
ประจ าห้องเรียน 
1081

คร้ัง 200 15 3000 0 0

6. จดัเตรียมและ
ควบคุมการ
ห้องเรียนออนไลน์

คร้ัง 200 3 0 600 0

7.งานจดัท า
ตารางการใช้
ห้องเรียน

1. จดัท าตารางการ
ใช้ห้องเรียน1041

คร้ัง 2 1 0 2 0

2. จดัท าตารางการ
ใช้ห้องเรียน1043

คร้ัง 2 1 0 2 0

3. จดัท าตารางการ
ใช้ห้องเรียน1044

คร้ัง 2 1 0 2 0



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. จดัท าตารางการ
ใช้ห้องเรียน1046

คร้ัง 2 1 0 2 0

5. จดัท าตารางการ
ใช้ห้องเรียน1081

คร้ัง 2 1 0 2 0

6. จดัท าตารางการ
ใช้ห้องเรียนออนไลน์

คร้ัง 50 30 1500 0 0

8.งานบริการ
ยืม-คืน
โสตทัศนูปกรณ์

1. บริการเบิก - ยืม
โสตทัศนูปกรณ์ แก่
อาจารย์และ
นักศึกษา

คร้ัง 100 20 2000 0 0

2. จดัท าแบบ
ฟรอม์การยืม-คืน
โสตทัศนูปกรณ์

คร้ัง 1 30 30 0 0

3.  ให้ค าแนะน า 
ชีแ้จง  ตอบปัญหา
เบื้องต้น แกผู้่มารับ
บริการ

คร้ัง 30 15 450 0 0

4. จดัท าตารางสรุป
การยืม-คืน
โสตทัศนูปกรณ์

คร้ัง 2 15 30 0 0

5. การบ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์

คร้ัง 30 6 0 180 0

6. ตรวจเช็ค
ครุภัณฑ์ส่ือโสต
กอ่นและหลังการ
ให้บริการ

คร้ัง 100 30 3000 0 0



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

9. งานด้านพัสดุ
 ครุภัณฑ์

 1.ตรวจเช็ค
ครุภัณฑ์ประจ าปี   
ครุภัฑ์ส านักงาน, 
ครุภัณฑ์แอร์
เคร่ืองปรับอากาศ

คร้ัง 2 3 0 0 6

 2. จดัเกบ็วัสดุ
ส านักงาน

คร้ัง 10 2 0 20 0

3. ซ่อมบ ารุง
ครุภัณฑ์

คร้ัง 5 1 0 0 5

6. งานอื่นๆ 1.ปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คร้ัง 50 2 0 100

51,230 2,274 812
854 447

3,128 1,259

2. งานพัฒนา
และอบรมภาษา
2.1 งานจดั
โครงการ
ฝึกอบรมภาษา

1. วางแผนการจดั
โครงการฝึกอบรม
ภาษาตาม
งบประมาณที่ได้รับ
จดัสรร

โครงการ 20 1 0 0 20

2. จดัท าแผน
งบประมาณในแต่
ละโครงการ
ฝึกอบรมภาษา

โครงการ 20 1 0 0 20

3. ออกแบบ
กจิกรรมโครงการ
ฝึกอบรมภาษา โครงการ 20 1 0 0 20

5

                                                                                                                                            รวม  
                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง     

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวัน          
                                                                                                                           จ านวนอัตราก าลังที่พึงมี        



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. จดัท าเนือ้หา 
แบบทดสอบกอ่น
และหลังการ
ฝึกอบรมภาษา

โครงการ 20 4 0 0 80

5. จดัท าข้อ
ปฏิบัติการ

โครงการ 20 1 0 0 20

6. ติดต่อ
ประสานงาน
วิทยากร

คน 100 10 1,000 0 0

7. จดัท าโครงการ  
ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน และ
หนังสือเชิญวิทยากร

เร่ือง 60 1 0 0 60

8.เสนออธิการบดี
ลงนาม โครงการ 20 2 0 0 40

9. ติดต่อ ส่งแบบ
ตอบรับ รับหนังสือ
ตอบรับจากวิทยากร คน 100 1 0 0 100

10. เตรียมสถานที่
ส าหรับโครงการ
ฝึกอบรมภาษา

คร้ัง 30 2 0 60 0

11. ร่างบันทึก
ข้อความเชิญ
ประชุม
คณะกรรมการและ
ผู้ที่เกีย่วข้องในการ
จดัโครงการ
ฝึกอบรมภาษา

ฉบับ 300 5 1,500 0 0

12. เตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม

ชุด 300 10 3,000 0 0



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

13. จดัประชุม
คณะกรรมการและ
ผู้ที่เกีย่วข้องในการ
จดัโครงการ
ฝึกอบรมภาษา

โครงการ 20 2 0 40 0

14. จดัเตรียม
เอกสารรับลง    
ทะเบียนการอบรม
 / ตรวจสอบ
รายชือ่ผู้เข้ารับการ
อบรม

โครงการ 20 1 0 0 20

15. ด าเนิน
โครงการตาม
แผนการด าเนินงาน
โครงการฝึกอบรม
ภาษา

โครงการ 20 5 0 0 100

16. จดัท าใบ
ประกาศนียบัตร 
มอบผู้เข้ารับการ
อบรม

คน 3,000 5 15,000 0 0

17.รันเลขที่ใบ
ประกาศนียบัตร  
เสนอผู้บริหาร
ตามล าดับขัน้ /
เสนอนายทะเบียน /
 ผู้ตรวจ / ผู้ทาน

ฉบับ 3,000 1 3,000 0 0

2.2 งานสรุป
และประเมินผล
การด าเนินงาน
โครงการ
ฝึกอบรมภาษา

1. จดัท าแบบ
ประเมินความพึง
พอใจของผู้เข้ารับ
การอบรม

โครงการ 20 2 0 0 40

2. ประมวลผลการ
ทดสอบกอ่นและ
หลังการฝึกอบรม

โครงการ 20 6 0 0 120



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

3. ประมวลผลแบบ
ประเมินความพึง
พอใจ

โครงการ 20 2 0 0 40

4. สรุปผลการ
ด าเนินงาน
โครงการฝึกอบรม

โครงการ 20 4 0 0 80

5. จดัท ารายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงานอย่างย่อ
 และเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย

โครงการ 20 1 0 0 20

6. จดัท ารูปเล่ม
รายงานการ
ด าเนินงาน
โครงการฝึกอบรม
ภาษา

โครงการ 20 4 0 0 80

7. เสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร
ส านักวิเทศสัมพันธ์
 และ
คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย

โครงการ 20 2 0 0 40

8. กรอกข้อมูลผล
การด าเนินงาน
โครงการ และ
รายงานสรุป
โครงการในระบบ 
Big Data  ของ
มหาวิทยาลัย

โครงการ 20 2 0 0 40

9. จดัท าเอกสาร
เบิกจา่ยโครงการ
บริการวิชาการ

โครงการ 20 2 0 0 40



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

2.3 งาน
ให้บริการการ
ทดสอบวัด
ความสามารถ
ภาษาอังกฤษ 
(BSRU-TEP)

1.รับลงทะเบียน
และออก
ใบเสร็จรับเงิน
ส าหรับนักศึกษาที่
ลงทะเบียนอบรม
และทดสอบ
ภาษาอังกฤษ CEFR

คน 2,500 5 12,500 0 0

2.จดัท าบัญชี
รายชือ่ผู้เข้า
ทดสอบวัด
ความสามารถ
ภาษาอังกฤษ

คร้ัง 15 3 0 45 0

3.จดัส่งรายชือ่ผู้
เข้าทดสอบวัด
ความสามารถ
ภาษาอังกฤษให้
ส านักคอมพิวเตอร์

คร้ัง 15 15 225 0 0

4.ประกาศรายชือ่ผู้
เข้าทดสอบวัด
ความสามารถ
ภาษาอังกฤษบน
เว็บไซต์

คร้ัง 15 1 0 15 0

5.ด าเนินการจดั
ทดสอบวัด
ความสามารถ
ภาษาอังกฤษ

คร้ัง 15 7 0 105 0

6.ด าเนินการ
ตรวจสอบผลการ
ทดสอบวัด
ความสามารถ
ภาษาอังกฤษที่
ประมวลจากระบบ
คอมพิวเตอร์

คร้ัง 15 3 0 0 45



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

7.จดัท าสรุป
รายงานผลคะแนน
และระดับ
ความสามารถ
ภาษาอังกฤษและ
รายงานผลต่อ
หน่วยงานต้นสังกดั
ของผู้เข้าทดสอบ

คร้ัง 15 3 0 0 45

8.กรอกคะแนน
ภาษาอังกฤษใน
ระบบบริการ
การศึกษา MIS 
ส าหรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี

คน 3,000 2 6,000 0 0

9.จดัท าใบแสดงผล
คะแนน
ภาษาอังกฤษเสนอ
ผู้บริหารลงนาม

คน 50 10 500 0 0

42,725 265 1070
712 140
977 1,210

3. งานวิเทศ
สัมพันธ์และ
โครงการพิเศษ

                                                                                                                                            รวม  
                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง     

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวัน          
                                                                                                                           จ านวนอัตราก าลังที่พึงมี        5



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

3.1 งานอ านวย
ความสะดวก
อาจารย์และ
นักศึกษา
ต่างชาติ 1.1 
หนังสือราชการ
ส าหรับการขอ
หนังสือเดินทาง
ราชการ 
(Passport สีน้ า
เงิน)

1.อ านวยความ
สะดวกการ
ด าเนินการร่าง 
โต้ตอบหนังสือ
ราชการส าหรับการ
ขอหนังสือเดินทาง
ราชการ (Passport
 สีน้ าเงิน) ของ
อาจารย์และ
บุคลากร
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยา

เร่ือง 50 30 1,500

3.2 ด้านวีซ่า 
และใบอนุญาต
ท างานของ
อาจารย์และ
นักศึกษาต่างชาติ

อ านวยความ
สะดวกด้านการ
ด าเนินการด้านวีซ่า
และใบอนุญาต
ท างานของอาจารย์
และนักศึกษา
ต่างชาติ

1. ด าเนินการออก
หนังสือตอบรับการ
เข้ามาศึกษาต่อใน
ระดับปริญญาตรี
และระดับ
บัณฑิตศึกษาให้กบั
นักศึกษา
ชาวต่างชาติ

เร่ือง 900 10 9,000



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

2.จดัพิมพ์เอกสาร 
จดัเตรียม และ
รวบรวมเอกสารที่
ใช้ส าหรับการ
ด าเนินการเกีย่วกบั
การขอต่อวีซ่า/การ
รายงานตัว 90 วัน/
การขอเปล่ียน
ประเภทวีซ่า/ การ
ยกเลิกวีซ่า/ การ
ขอรับใบอนุญาต
ท างาน (Work 
Permit)  และการ
ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตท างาน 
(Work Permit) / 
การขอยกเลิก
ใบอนุญาตท างาน 
(Work Permit)

เร่ือง 3,500 30 105,000

3. ด าเนินการ
จดัเกบ็และ
ตรวจเช็คหนังสือ
เดินทางนักศึกษา
ต่างชาติ

เร่ือง 200 5 1,000

4. อ านวยความ
สะดวกด้านการขอ
และต่อวีซ่า ของ
อาจารย์และ
นักศึกษาต่างชาติ

เร่ือง 1,000 1 1,000

5.  อ านวยความ
สะดวกการรายงาน
ตัว 90 วัน ของ
อาจารย์และ
นักศึกษาต่างชาติ

เร่ือง 20 1 20



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

6. อ านวยความ
สะดวกการขอ
เปล่ียนประเภทวีซ่า
 ของอาจารย์และ
นักศึกษาต่างชาติ

เร่ือง 10 1 10

7. ด าเนินการ
ยกเลิกวีซ่า ของ
อาจารย์และ
นักศึกษาต่างชาติ

เร่ือง 200 1 200

8. ด าเนินการเร่ือง 
ใบอนุญาตท างาน 
(Work Permit) 
ของอาจารย์
ชาวต่างชาติ

เร่ือง 20 1 20

9. ด าเนินการแจง้
ที่พักอาศัยในระบบ
ของอาจารย์และ
นักศึกษาต่างชาติ 
(หอพักช่อชงโค) 
ตามมาตรา 30

เร่ือง 20 10 200



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

3.2 งาน
ประสานความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ

1. รวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์และ
ติดตามประเมินผล 
จดัท าบันทึก สรุป
รายงานการประชุม
ความร่วมมือ
ระหว่าง
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยากบั
มหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ เพื่อ
น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

คร้ัง 12 30 360

2. จดัเตรียมข้อมูล
ส าหรับการเจรจา
ความร่วมมือทาง
วิชาการกบัระหว่าง
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยากบั
มหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา
ต่างประเทศเพื่อให้
การประชุมเจรจา
บรรลุผลตาม
เป้าหมายที่ก าหนด

ฉบับ 20 20 400

3. พิมพ์ร่างบันทึก
ข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชา 
เสนอผู้บริหาร
ตรวจสอบความถูก
ต้อง

ฉบับ 20 1 20



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. จดัพิธีการลง
นามบันทึกความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ระหว่าง
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยากบั
มหาวิทยาลัยและ
สถาบันการศึกษา
กบัต่างประเทศ

คร้ัง 20 1 0 20 0

5. จดัเกบ็บันทึก
ความร่วมมือทาง
วิชาการระหว่าง
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยากบั
มหาวิทยาลัยและ
สถาบันการศึกษา
กบัต่างประเทศใน
ฐานข้อมูล Big 
Data ของส านัก
วิเทศสัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน
และของ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 20 5 100 0 0

3.3 งาน
ประสานงานนัด
หมาย

1. นัดหมาย
นักศึกษาเพื่อพาไป
ด าเนินการเกีย่วกบั
วีซ่า ณ ส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง

คร้ัง 60 1 0 0 60



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

2. นัดหมายอาจารย์
เพื่อพาไป
ด าเนินการเกีย่วกบั
ใบอนุญาตท างาน 
ณ ส านักงานจดัหา
งาน เขตพื้นที่ 6

คร้ัง 20 1 0 0 20

3. ติดต่อ
ประสานงานกบั
ฝ่ายยานพาหนะ 
เพื่อจดัหารถรับส่ง
อาจารย์และ
นักศึกษา
ต่างประเทศ

คร้ัง 120 30 3,600 0 0

3.4 งานด้าน
อื่นๆ ที่ผู้บังคุบ
บัญชามอบหมาย

1. งานตอนรับแขก
ต่างประเทศของ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 60 2 0 0 120

2. ส่งเสริม 
สนับสนุน 
ประชาสัมพันธ์ทุน 
ด าเนินการเกีย่วกบั
ทุนการศึกษา
ต่างประเทศ

เร่ือง 100 10 1,000 0 0

3. อบรมเตรียม
ความพร้อมของ
อาจารย์และ
นักศึกษา
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จ
เจา้พระยากอ่น
เดินทางไป
ต่างประเทศ

คร้ัง 1 3 0 0 3

3.5 งาน
งบประมาณ 
การเงินและพัสดุ



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

3.5.1 จดัท า
เอกสาร การยืม
เงินทดรองและ
การเคลียร์เงิน
ยืมการเดินทาง
ไปราชการ และ
โครงการต่างๆ
ของส านักวิเทศ
สัมพันธ์และ
เครือข่ายอาเซียน

ท าเอกสารในระบบ
การเงิน (ใบยืมเงิน
ทดรอง

เร่ือง 15 1 0 15 0

3.5.2 จดัท าฏีกา
รายรับ-รายจา่ย 
โครงการบริการ
วิชาการฯ

 1. จดัท าฎีกา
เบิกจา่ย โครงการ
บริการทางวิชาการฯ เร่ือง 100 15 1,500 0 0

 2. เสนอฎีกา
เบิกจา่ยให้ประธาน
โครงการบริการ
ทางวิชาการฯ ลง
นามอนุมัติ

เร่ือง 100 10 1,000 0 0

3. เบิกจา่ย
ค่าใช้จา่ยต่าง ๆ 
ตามฎีกาที่ท าเร่ือง
เบิกจา่ย

คร้ัง 50 10 500 0 0

4.เกบ็รวบรวมฎีกา
เข้าแฟ้ม และน าส่ง
กองคลัง

คร้ัง 2 5 10 0 0

125,170 55 1,453
2,086 306
2,141 1,759

                                                                                                                                            รวม  
                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง     

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวัน          
                                                                                                                           จ านวนอัตราก าลังที่พึงมี        8



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. โครงการ
เตรียมความ
พร้อมจดัตั้ง
วิทยาลัย
นานาชาติ

4.1 การ
ประชุมคณะ
กรรมโครงการ
เตรียมความ
พร้อมจดัต้ัง
วิทยาลัย
นานาชาติ

1.ด าเนินการการ
ประชุมคณะ
กรรมโครงการ
เตรียมความ
พร้อมจดัต้ัง
วิทยาลัยนานาชาติ

คร้ัง 2 15 30

2. ด าเนินการขอ
อนุมัติจดัการ
ประชุมคณะ
กรรมโครงการ
เตรียมความ
พร้อมจดัต้ัง
วิทยาลัยนานาชาติ

คร้ัง 2 15 30

3. ด าเนินการ
จดัท าหนังสือ
เชิญประชุมคณะ
กรรมโครงการ
เตรียมความ
พร้อมจดัต้ัง
วิทยาลัย
นานาชาติและ
บุคลากรที่
เกีย่วข้อง

คร้ัง 2 15 30



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

4. ด าเนินการ
จดัเตรียมข้อมูลที่
เกีย่วของกบั
วาระประชุม
คณะกรรม
โครงการเตรียม
ความพร้อม
จดัต้ังวิทยาลัย
นานาชาติ

คร้ัง 2 15 30

5. ประสาน
งานพื่อเตรียมการ
เร่ืองอาหาร 
อาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืม

คร้ัง 2 3 6

6. จดัท ารายชื่อ
ลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรม
โครงการเตรียม
ความพร้อม
จดัต้ังวิทยาลัย
นานาชาติ

คร้ัง 2 30 60

7. อ านวยความ
สะดวกระหว่าง
การประชุมให้
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย

คร้ัง 2 30 60

8. จดบันทึก
รายงานการ
ประชุม

คร้ัง 2 15 30



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

9. จดัท ารายงาน
การประชุม

คร้ัง 2 15 30

10. ติดตามผล
การปฏบิัติตาม
มติที่ประชุม

คร้ัง 2 15 30

11.ด าเนินการ
ถอดบันทึกการ
ประชุมคณะ
กรรมโครงการ
เตรียมความ
พร้อมจดัต้ัง
วิทยาลัยนานาชาติ

คร้ัง 2 15 30

4.2 งาน
งบประมาณ 
การเงินและ
พัสดุ



งาน รายละเอียดการ
ปฏิบัตงิาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ชัว่โมง วัน นาที ชัว่โมง วัน

ปรมิาณงาน / ปี
ระยะเวลาทีใ่ช้ ระยะเวลาทีใ่ช้

ปฏิบัตงิาน / หน่วย ปฏิบัตงิานรวม

1.2.1 จดัท า
เอกสาร
เบิกจา่ย การ
จดัซ้ือจดัจา้ง 
วัสดุ ครุภณัฑ์
 ของส านัก
วิเทศสัมพันธ์
และเครือข่าย
อาเซียน

ประกอบด้วย
งานต่าง ๆ ที่
จะต้องด าเนินการ
 ดังนี ้             
                     
1.ประสานงาน
กบัฝ่ายที่มีความ
ประสงค์ที่จะ
จดัหาสืบราคา
พัสดุ 
2. จดัท าเอกสาร
ขออนุมัติ จดัซ้ือ/
จดัจา้ง
3.เสนอเอกสาร
เพื่อการขอ
อนุมัติจดัซ้ือ/จดั
จา้ง ตามล าดับ
ขั้นตอนตาม
ระเบียบ
4.หลังจากได้รับ
การอนุมัติให้

เร่ือง 40 20 800

276 800 0
5 115

805 115

                                                                                                                                            รวม  

                                                                                                                              แปลงนาทีเป็นชัว่โมง     

                                                                                                                               แปลงชัว่โมงเป็นวัน          

                                                                                                                           จ านวนอัตราก าลังที่พึงมี        0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1.จดัเก็บบนัทึกขอ้ความ หนงัสือ
ราชการภายใน-ภายนอก

คร้ัง 1,000 3 3,000

2.ถ่ายเอกสาร คร้ัง 500 5 2,500

3. จดัท าบนัทึกรายงานการประชุม คร้ัง 20 60 1,200

4. รับ-ส่งหนงัสือและคดัแยก
จดหมายประเภทต่างๆ

คร้ัง 500 5 2,500

5. จดัซ้ือ จดัจา้งวสัดุ และครุภณัฑ์ งาน 60 2 120

6. พิมพบ์นัทึกและหนงัสือราชการ คร้ัง 250 5 1,250

7. จดัท ากระบวนการอนุมติั
เบิกจ่าย

คร้ัง 60 30 120

8. จดัเก็บบนัทึกขอ้ความหนงัสือ
ราชการผ่านระบบออนไลน์

คร้ัง 250 3 750

9. ควบคุม ตรวจสอบ หนงัสือ
ราชการทกุประเภทใหเ้ป็นไป
อยา่งราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ

คร้ัง 250 5 2,500

10. ควบคุม ตรวจสอบ ศึกษา
คน้ควา้ ช้ีแจง ติดตามผลการ
ปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งให้
ส าเร็จลุล่วง ดว้ยความเรียบร้อย

คร้ัง 100 10 1,000

11. ควบคุม ตรวจสอบ หนงัสือ
ราชการใหเ้ป็นไป
ดว้ยความเรียบร้อย

คร้ัง 250 10 2,500

12. จดัส่งเอกสารข่าวใหก้บั
หน่วยงานภายใน และภายนอก

คร้ัง 500 5 2,500

13. วางแผน ติดตาม และประเมิน
งานท่ีปฏิบติั เพ่ือบริหารงานให้
เกิดผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด

คร้ัง 200 20 400

14. สร้างความรู้ความเขา้ใจ
เก่ียวกบัหลกัการและวิธีการของ

คร้ัง 200 2 400

ภาระงานของส านักประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ

แบ่งงานภายในออกเป็น 3 งาน  ดังนี้

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

1.งานบริหารทั่วไป



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

งานบริหารงานทัว่ไป  ให้
ค  าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา 
และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังาน

ในหนา้ท่ี เพ่ือสามารถ ปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง

15. วางแผน ติดตาม และประเมิน
งานในส านกั เพ่ือใหเ้กิด
ผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีก าหนด

คร้ัง 24 10 240

16. ควบคุมตรวจสอบ การ
ปฏิบติังานใหป้ฏิบติั ไปดว้ยความ
เรียบร้อย

คร้ัง 50 10 500

17. จดัท าแผนงานประชาสมัพนัธ์
 พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา
 การด าเนินงานประชาสมัพนัธ์ 
เพ่ือปรับปรุงใหดี้ยิง่ข้ึน หรือ
ก ากบัดูแลการจดักิจกรรม ดา้น
การประชาสมัพนัธ์ขั้นสูงท่ียุง่ยาก
 ซบัซอ้น เพ่ือใหบ้รรลุผลส าเร็จ
ตามวตัถุประสงค ์ควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบติังานเพ่ือให้
เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด

คร้ัง 3 2 6

18. ร่วมวางแผนการเงินและ
งบประมาณ

คร้ัง 25 4 100

19. ควบคุม ก ากบั ดูแล งานพสัดุ คร้ัง 6 2 12

20.ใหค้  าปรึกษาแนะน า ตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ 
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีเพ่ือให้
สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
 มีประสิทธิภาพ

คร้ัง 2,000 5 10,000



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

21. ก าหนดแผนงาน มอบหมาย 
ควบคุม ส่งเสริม ตรวจสอบ   
ปรับปรุงแกไ้ข ติดตามประเมินผล 
และแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งใน

คร้ัง 7,000 20 140,000

การปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีได้
รับผิดชอบ ใหบ้รรลุตามเป้าหมาย
 และเกิดผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด

22. การบริหารความเส่ียงและ
การประกนัคุณภาพการศึกษา

คร้ัง 3 15 45

23. การแปลงข่าวสาร และภาพ
ข่าวใหเ้ป็นระบบดิจิทลั

งาน 1,150 3 3,450

24. การจดัหมวดหมู่ข่าวสารและ
ภาพข่าว ใหเ้ป็นระบบท่ีสืบคน้ได้
ง่าย

งาน 2,500 2 5,000

25. การรวบรวมข่าวจากส่ือต่างๆ ข่าว 2,500 2 5,000

26. จดัท าสารบญัมลัติมีเดีย และ
เทคโนโลยฐีานขอ้มูลข่าวและ
สารสนเทศ

งาน 2,500 5 12,500

27. การจดัระบบคลงัภาพน่ิง 
ภาพเคล่ือนไหว

งาน 2,500 2 5,000

28. การเฝ้าระวงั ดูแล ติดตาม วนั 230 30 6,900

ข่าวสารดา้นการศึกษา ผ่านส่ือ
ออนไลน์

29. การส ารวจความคิดเห็นของ
ผูเ้ก่ียวขอ้ง เพ่ือพฒันา
งานประชาสมัพนัธ์

งาน 2 3 6

30. การสรุปขอ้มูลข่าวและ
สารสนเทศ เพ่ือการสืบคน้

คร้ัง 3 5 15

31. การจดัการความรู้ของ
หน่วยงาน

งาน 50 5 250

32. ดูแลระบบฐานขอ้มูลและ
สารสนเทศ

วนั 230 10 2,300



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

33. การดูแลเเวบ็ไซต ์ส านกั
ประชาสมัพนัธ์และสารสนเทศ

งาน 190 7 1,330

34. ติดตามรวบรวมข่าวสาร 
เอกสารเก่ียวกบัความรู้ดา้นต่างๆ

วนั 230 10 2,300

เพ่ือใชใ้นการประชาสมัพนัธ์ 
เป็นไป  อยา่งมีประสิทธิภาพ 
หรือควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบติังานดา้นการประชาสมัพนัธ์ท่ี
ยุง่ยากซบัซอ้น เพ่ือใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีก าหนด

35. ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ 
สงัเคราะห์ หรือวิจยัดา้นการ
ประชาสมัพนัธ์จดัท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเก่ียวกบังานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางดา้นการประชาสมัพนัธ์ ใหมี้
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือศึกษา 
คน้ควา้ วิเคราะห์ สงัเคราะห์ หรือ
วิจยัท่ียุง่ยากซบัซอ้น พฒันาคู่มือ 
และเผยแพร่ผลงานดา้น
ประชาสมัพนัธ์ใหมี้คุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

คร้ัง 1 10 10

36. เขา้ร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆท่ีไดรั้บ
แต่งตั้ง เพ่ือใหข้อ้มูลทางวิชาการ
ประกอบ

คร้ัง 24 4 96

การพิจารณาและตดัสินใจ รวมทั้ง
น าขอ้มูล / ขา่วสาร / มติท่ีประชุม 
เขา้รายงานต่อท่ีประชุมส านกั

37. รวบรวมและจดัท า
เอกสารรายงานประจ าปี

คร้ัง 2 2 4



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

38. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย เช่น สืบคน้ขอ้มูล
ใหแ้ก่หน่วยงานต่างๆ

คร้ัง 150 60 9,000

223,990 776 38

3,733 644

4,509 682

1. การผลิตส่ือโทรทศัน์เพ่ือ
ประชาสมัพนัธ์

งาน 30 3 90

2. ถ่ายภาพน่ิงเพ่ือจดัท าส่ือ
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 50 2 100

3. การผลิตส่ือวิทยุ
เพ่ือการประชาสมัพนัธ์

รายการ 10 2 20

4. การถ่ายทอดโทรทศัน์วงจรปิด 
ในกิจกรรมท่ีส าคญัของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 3 5 15

5. ด าเนินการถ่ายทอดสด
กิจกรรมในวาระต่างๆ

งาน 5 3 15

6. การบนัทึกวีดีโอกิจกรรม
ส าคญัของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 15 1 15

7. การผลิตคลิปวีดีโอ
ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั

งาน 30 5 150

8. การผลิตวีดีโอแนะน า
มหาวิทยาลยั

งาน 1 5 5

9. จดัเตรียมขอ้มูล ข่าว/
ภาพประกอบ เอกสารข่าวราย
เดือน BSRU Bulletin

ฉบบั 12 5 60

10. จดัท าเอกสารข่าวรายเดือน 
BSRU Bulletin

ฉบบั 12 3 36

3

รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

 จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี

2. งานผลติส่ือประชาสัมพันธ์



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

11. จดัเตรียมขอ้มูล ข่าว/
ภาพประกอบ เอกสารข่าวราย
สปัดาห์ BSRU Weekly

ฉบบั 48 2 96

12. จดัท าเอกสารข่าวรายสปัดาห์
 BSRU Weekly

ฉบบั 48 3 144

13. ผลิตส่ือออนไลน์ประเภทต่างๆ งาน 1,500 3 4,500

14. การออกแบบ จดัท าระบบ
ป้ายต่างๆ ป้ายประชาสมัพนัธ์
ทัว่ไป

งาน 10 8 80

15. การตกแต่งภาพน่ิง
ประกอบการท าข่าว และการ
ผลิตส่ือประชาสมัพนัธ์

งาน 250 3 750

16. การดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์
การผลิตส่ือประเภทต่างๆ

คร้ัง 2 2 4

17. จดัเตรียมขอ้มูล เน้ือหา/
ภาพประกอบ/ถ่ายภาพน่ิง/ถ่าย
วีดิโอ อนุสารในวาระพิเศษของ
มหาวิทยาลยั

งาน 3 20 60

18. จดัท าอนุสารในวาระพิเศษ
ของมหาวิทยาลยั

งาน 3 10 30

19. การจดัท าการ์ดอวยพรใน
โอกาสต่างๆ

คร้ัง 10 5 50

20. งานควบคุมดูแลการผลิต
รายการผ่านส่ือดิจิทลั

คร่ัง 40 3 120

21. เขา้ร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆท่ีไดรั้บ
แต่งตั้ง เพ่ือใหข้อ้มูลทางวิชาการ
ประกอบการ

คร้ัง 48 2 96

พิจารณาและตดัสินใจ รวมทั้งน า
ขอ้มูล / ข่าวสาร / มติท่ีประชุม 
เขา้รายงานต่อท่ีประชุมส านกั



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

22. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย เช่น อนุเคราะห์จดัท า 
vdo แผ่นพบั  banner และส่ืออ่ืนๆ

คร้ัง 24 30 720

0 6,841 315

0 977

6,841 1,292

1.  การใหบ้ริการประชาชน ตาม
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร 
การประกาศเสียงตามสาย บริการ
 ตอ้นรับ และใหข้อ้มูลข่าวสาร
หนา้เคาน์เตอร์

คร้ัง 500 10 5,000

2. การดูแลระบบเสียงตามสาย คร้ัง 4 2 8

3. บริการโอนสาย โทรศพัทจ์าก
ภายนอกไปยงัหน่วยงานต่างๆ

คร้ัง 12,000 3 36,000

4. ศูนยก์ลางบริการ รับแจง้-
ส่งคืนของหาย

คร้ัง 240 15 3,600

5. การจดัเตรียมของท่ีระลึก คร้ัง 96 20 1,920

6. ติดต่อประสานงานเพ่ือหา
ผูส้นบัสนุนภายนอก เพ่ือการ
ผลิตส่ือประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 12 30 360

7. พิธีกรในกิจกรรมต่างๆ คร้ัง 12 3 36

8. การบริการสนบัสนุนใหข้อ้มูล คร้ัง 100 5 500

การรับนกัศึกษาใหม่

9. การประสานงานการจดั
นิทรรศการในวาระต่างๆ

คร้ัง 10 12 120

10. ใหค้  าปรึกษาและขอ้มูลแก่
บคุคลภายในและภายนอก ผ่าน
ระบบออนไลน์

คร้ัง 2,659 1.5 3,989

11. การใหบ้ริการตอ้นรับแก่
หน่วยงานภายนอกท่ีเขา้มาเยี่ยมชม

คร้ัง 12 3 36

รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

 จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี 6

3. งานส่ือมวลชนสัมพันธ์



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

12. ตอ้นรับและอ านวยความ
สะดวกแก่ส่ือมวลชนและผูม้า
ติดต่องาน

คร้ัง 3 3 9

13. ด าเนินการติดต่อกบัหน่วยงาน
 และบคุคลต่างๆ เพ่ืออ านวย
ความสะดวกและเกิดความร่วมมือ

คร้ัง 150 3 450

14. การประสานงานการจดั
นิทรรศการ ในวาระต่างๆ

งาน 6 15 90

15. เผยแพร่ อปัเดตข่าวสารข้ึน
ระบบผ่านส่ือ จอใหญ่ LED 
บริเวณหนา้มหาวิทยาลยั และ จอ
 TV ตึก 6

คร้ัง 255 5 1,275

16. เปิดระบบจอ TV อาคาร 6 คร้ัง 230 5 1,150

17. เปิดเพลงเพ่ือสร้างบรรยากาศ
ใหแ้ก่มหาวิทยาลยั

คร้ัง 230 10 2,300

18. กิจกรรมมวลชนสมัพนัธ์ คร้ัง 2 3 6

19. การแถลงข่าวในวาระต่างๆ คร้ัง 6 2 12

20. การประสานงานกบั
ส่ือมวลชน ส่ือหนงัสือพิมพ ์วิทยุ
 โทรทศัน์

คร้ัง 200 3 90

21. จดัท าเอกสารข่าวเผยแพร่ 
และข่าวสั้นส่งส่ือมวลชน

งาน 200 3 90

22. บรรณาธิการข่าว งาน 48 2 96

23. การจดัประชุมเครือข่ายนกั
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 12 4 48

24. เขา้ร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆท่ีไดรั้บ
แต่งตั้ง เพ่ือให้

คร้ัง 48 2 96

ขอ้มูลทางวิชาการประกอบการ 
พิจารณาและตดัสินใจ รวมทั้งน า
ขอ้มูล / ข่าวสาร / มติท่ีประชุม 
เขา้รายงานต่อท่ีประชุมส านกั



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

25. การเยีย่มชมส่ือแขนงต่างๆใน
วาระส าคญั

คร้ัง 12 2 24

26. จดัท าหนงัสือเชิญส่ือมวลชน
เพ่ือร่วมกิจกรรม

คร้ัง 2 3 6

27. จดัส่งเอกสารข่าวใหก้บั
หน่วยงานภายใน และภายนอก

คร้ัง 144 30 4,320

28. การติดต่อประสานงาน
ผูบ้ริหาร และหน่วยงานต่างๆ ขอ
ขอ้มูลเพ่ือจดัท าข่าว

คร้ัง 192 30 5,760

29. การประสานงานเครือข่ายนกั
ประชาสมัพนัธ์ ภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลยั

คร้ัง 144 30 4,320

30. คดักรองข่าวสารและเผยแพร่
ข่าวสารผ่านระบบ Facebook 
การประชาสมัพนัธ์ BSRU News

คร้ัง 2,500 4 9,600

31. การจดัท าปฏิทินข่าวของ
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 230 10 2,300

32. จดัอบรมเผยแพร่ความรู้ความ
เขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการและ
วิธีการของงานประชาสมัพนัธ์ได้
อยา่งถูกตอ้งมีประสิทธิภาพ

คร้ัง 3 7 21

33. บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรม
ต่างๆ ภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 200 4 800

34.บริการถ่ายภาพเคล่ือนไหว คร้ัง 50 4 200

กิจกรรมต่างๆ ภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลยั

35. จดัท าส่ือสไลด์
ประชาสมัพนัธ์ข่าวส าคญั 
ส าหรับระบบ TV

งาน 12 4 48



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

36. การดูแล บ ารุงรักษา จอ LED
 บริเวณหนา้มหาวิทยาลยั และ จอ
 TV ตึก 6

คร้ัง 4 5 20

37. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

งาน 280 3 840

82,844 2,574 122

1,381 565

3,955 687

หมายเหตุ

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี


           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท  างาน  230  วนั / ปี


           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

 จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี 3



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

1.1 ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป

1. ลงทะเบียนรับส่งหนงัสือ
ภายในและภายนอกของ
มหาวิทยาลยั

ฉบบั 1,800 2 3,600

2. ควบคุมเลขท่ีหนงัสือส่ง/
ค าสั่ง

ฉบบั 140 5 700

/ประกาศ ของสภามหาวิทยาลยั

และมหาวิทยาลยั

3. ด าเนินการจดัเก็บ ฉบบั 140 5 700

หนงัสือเวียน ค  าสั่ง กฎระเบียบ

ขอ้บงัคบัต่าง ๆ

4. จดัส่งหนงัสือเวียนให้
ผูเ้ก่ียวขอ้ง

ฉบบั 400 5 2,000

ทั้งภายในและภายนอก

5. จดัท าปฏิทินการจดัประชุม ฉบบั 15 5 75

6. จดัท าแผนและค าขอตั้ง

งบประมาณประจ าปีของ คร้ัง 2 7 14

ส านกังานสภามหาวิทยาลยั

7. จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุและครุภณัฑ์ คร้ัง 10 1 10

8. ตรวจสอบวสัดุคงเหลือส้ินปี

และรายงานใหก้บัมหาวิทยาลยั คร้ัง 1 2 2

ทราบ

9. จดัท าเอกสารการยมืเงินใน คร้ัง 40 3 120

การจดัการประชุมและโครงการ

10. จดัเตรียมเอกสารส าหรับ คร้ัง 40 4 160

การเบิกจ่ายการประชุมและ

โครงการ

11. จดัท ารายงานผลการใชเ้งิน คร้ัง 2 3 6

(งบประมาณแผ่นดิน และ

งบบ ารุงการศึกษา)

12. ด าเนินการจดัท าฏีกาเบิก-
จ่าย

คร้ัง 80 30 2,400

และควบคุมบญัชีของส านกังาน

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป

ภำระงำนของส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลยั

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

สภามหาวิทยาลยั

13. จดัท าแผนพฒันาบคุลากร คร้ัง 1 2 2

14. เขียนโครงการและค านวณ คร้ัง 6 4 24

งบประมาณต่าง ๆ ของ

ส านกังานสภามหาวิทยาลยั

15. ตรวจสอบ กลัน่กรอง เร่ือง 500 10 5,000

หนงัสือราชการ และเอกสาร

ท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนบนัทึก
เสนอผูบ้ริหาร เพ่ือพิจารณาและ

ประกอบการตดัสินใจ

16. บนัทึกการรับและส่ง เร่ือง 1,000 2 2,000

หนงัสือผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ E-Document

17. ตอบขอ้ซกัถามและ คร้ัง 2,000 5 10,000

ประสานงานทางโทรศพัท์

18. ใหค้  าปรึกษาและให้ คร้ัง 2,000 3 6,000

ค าแนะน าดา้นการจดัท าร่างและ

โตต้อบหนงัสือราชการ ทั้ง

ภายในและภายนอก

19. จดัท าส าเนาเอกสารต่างๆ คร้ัง 400 10 4,000

20. จดัส่งเอกสารผ่านทาง คร้ัง 150 10 1,500

ไปรษณีย์

21. จดัส่งเอกสารผ่านทาง คร้ัง 12 2 24

โทรสาร

22. วิเคราะห์และประมวล คร้ัง 1 3 3

นโยบาย ยทุธศาสตร์และกล
ยทุธ์ของมหาวิทยาลยั และพนัธกิจ

ของหน่วยงาน หรือการก าหนด

นโยบายส่วนงาน เพ่ือน ามาสรุป

จดัท าแผนยทุธศาสตร์

 แผนกลยทุธ์ประกอบกบั

การน าเสนอต่อผูบ้ริหารของ

หน่วยงาน



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

23. รวบรวมขอ้มูลและศึกษา งาน 1 5 5

วิเคราะห์เบ้ืองตน้ เก่ียวกบั

ภารกิจหลกัหน่วยงาน เพ่ือ

จดัท าแผนยทุธศาสตร์ แผนกลยทุธ์

ของหน่วยงาน ใหส้ามารถ

บรรลุภารกิจของหน่วยงานท่ี

ก าหนดไว้

24. ศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูล งาน 4 30 3 120 12

เบ้ืองตน้ เพ่ือจดัท าแผนเสนอ

ของบประมาณประจ าปีของ

หน่วยงาน ใหส้อดคลอ้งตาม

วตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว้

25. ศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูล งาน 4 5 20

เบ้ืองตน้ เพ่ือการจดัท า

แผนปฏิบติังานประจ าปีของ

หน่วยงาน ให ้สอดคลอ้งไปใน

แนวทางเดียวกนักบั
มหาวิทยาลยั26. ศึกษาความสมัพนัธ์ระหว่าง งาน 4 5 20

ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์และ

นโยบายของผูบ้ริหาร

ในหน่วยงานเพ่ือประกอบการ

เสนอแนะแนวทาง รวมทั้ง

ผลกัดนั การปฏิบติังาน

ใหส้อดคลอ้งตามยทุธศาสตร์

กลยทุธ์ และนโยบายตลอดจน

การติดตามประเมินผลให้

สอดคลอ้งไปในแนวทาง
เดียวกนั27. ติดตามตรวจสอบ งาน 4 5 20

การด าเนินงานตามแผน

งบประมาณตามไตรมาส และ

วิเคราะห์งานตามแผนการ

ปฏิบติังาน

28. จดัท าขอ้มูลการรับ – จ่าย งาน 10 2 20



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

พสัดุ ครุภณัฑต่์าง ๆ ใหเ้ป็น

ปัจจุบนั

29. สรุปรายงานผลการใชจ่้าย งาน 1 1 1

งบประมาณประจ าปี

30. ตรวจสอบเอกสารการเบิก คร้ัง 12 1 12

จ่ายเงินในการจดัซ้ือจดัจา้ง

และค่าใชจ่้ายต่าง ๆ

31. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ี คร้ัง 40 3 120

ไดรั้บมอบหมาย

2. ฝ่ายประชุมและ
เลขานุการสภา

1. ร่าง/พิมพ ์ หนงัสือภายใน
และภายนอก

ฉบบั 500 10 5,000

มหาวิทยาลยั 2. จดัประชุมคณะกรรมการ
ในชุดต่างๆ

คร้ัง 90 1 90

3. ประสานการจดัประชุม
คณะกรรมการในชุดต่างๆ

คร้ัง 2,500 2 5,000

4. รวบรวมเร่ืองจากนายกสภา
มหาวิทยาลยั กรรมการสภา
มหาวิทยาลยั เพ่ือจดัท าระเบียบ
วาระการประชุม โดยน าประเด็น
ส าคญัมาวิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
เพ่ือจดัท าความเห็น
ประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยัตามความจ าเป็น

คร้ัง 20 30 600

5. เสนอระเบียบวาระการประชุม คร้ัง 13 0 1 13

 ต่อเลขานุการสภามหาวิทยาลยั

6. จดัท าบนัทึกสรุปยอ่เร่ือง 
แนบระเบียบวาระการประชุม
แต่ละเร่ือง

คร้ัง 13 2 26

7. ใหข้อ้มูลเก่ียวกบัขอ้บงัคบั
ระเบียบ ประกาศและค าสั่ง

คร้ัง 690 3 2,070



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

ท่ีเก่ียวขอ้ง ตามท่ีไดรั้บการ
ประสานร้องขอ และ

ตรวจสอบ/ติดตามขอขอ้มูล
เพ่ิมเติมจากเจา้ของเร่ือง

8. จดัท าแฟ้ม/เอกสารประกอบ
การประชุม ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งดูแลการจดัท า
เอกสาร

งาน 90 5 450

9. ด าเนินการน าเสนอนายก
สภามหาวิทยาลยั ลงนาม
ในขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ
และค าสั่งของสภามหาวิทยาลยั
และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 80 30 1 2,400 80

10. บนัทึกแจง้/ส่ง ขอ้บงัคบั 
ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งท่ีมี
ผลบงัคบัใชแ้ลว้ ใหส้ านกังาน

ฉบบั 60 3 180

อธิการบดีแจง้เวียนหน่วยงานต่าง ๆ

11. สรุปบนัทึกมติท่ีประชุม
จดัท ารายงานการประชุม
รวมทั้งติดตามผลการด าเนิน
งานตามมติ และประชาสมัพนัธ์
เผยแพร่มติท่ีประชุม

งาน 90 3 270

12. จดัท าท าเนียบ/วาระ
การด ารงต าแหน่งกรรมการ
สภามหาวิทยาลยั และเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลยั

งาน 1 1 1

13. ด าเนินการเก่ียวกบัปริญญา
กิตติมศกัด์ิ เขม็เกียรติยศ และ
โล่เกียรติยศ

งาน 1 2 2



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

14. จดัท าใบประกาศเกียรติคุณ
ใหแ้ก่บคุลากร นกัศึกษาท่ีไป
สร้างช่ือเสียงใหแ้ก่มหาวิทยาลยั
และเสนอสภามหาวิทยาลยัลง
นาม

ฉบบั 130 15 1,950

15. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

งาน 40 3 120

3. ฝ่ายสรรหา
ผูท้รงคุณวุฒิ

1. ร่าง/พิมพ ์ หนงัสือภายใน
และภายนอก

ฉบบั 50 15 750

2. การสรรหานายกสภา
มหาวิทยาลยั กรรมการผูท้รง 
คุณวุฒิสภามหาวิทยาลยั
อธิการบดี คณบดีและ
ผูอ้  านวยการส านกั/สถาบนั/
วิทยาลยั

คร้ัง 5 45 225

3. จดัท าประกาศฯสรรหา
ผูบ้ริหาร คณบดีและ
ผูอ้  านวยการส านกั

คร้ัง 20 15 300

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง/ถอดถอน
ผูบ้ริหาร คณบดี ผูอ้  านวยการ
ส านกั/สถาบนั/วิทยาลยั และ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน

คร้ัง 10 10 100

5. ด าเนินการจดัเตรียมการ
เสนอขอโปรดเกลา้ฯ

คร้ัง 3 5 15

6. การประสานงานกบั
หน่วยงานภายในและภายนอก
ท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 200 15 3,000

7. ด าเนินการจดัประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯชุดต่างๆ

คร้ัง 60 3 180

8. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

งาน 40 3 120

59,664 999 969

994 285

รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

1,993 1,254

1. ฝ่ายพฒันากิจการ
สภา

1. ร่าง/พิมพ ์ หนงัสือภายใน
และภายนอก

ฉบบั 24 3 72

มหาวิทยาลยั 2. จดัท าระบบสารสนเทศของ
งานกิจการสภามหาวิทยาลยั
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

งาน 1 36 36

มหาวิทยาลยั และคณะกรรมการ


ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน


ผลงานของมหาวิทยาลยั 

3. จดัท าเวบ็ไซตข์อง
ส านกังานสภามหาวิทยาลยั
พร้อมทั้งปรับปรุงและพฒันา
ใหมี้ประสิทธิภาพและทนัสมยั

งาน 1 60 60

4. ออกแบบแบรนเนอร์เพ่ือใช้
ในการประชาสมัพนัธ์ขอ้มูล
ข่าวสารต่างๆ

งาน 50 1 50

5. รวบรวม วิเคราะห์ ขอ้บงัคบั
ระเบียบ และมติสภา
มหาวิทยาลยั
ส าหรับการปฏิบติังานของสภา
มหาวิทยาลยั และเพ่ือการอา้งอิง

งาน 1 5 5

6. ด าเนินการสแกนไฟล์
จดัเก็บขอ้มูลลงสู่เวบ็ไซต์

คร้ัง 12 20 240

7. พฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศ งาน 250 3 750

เพ่ือสนบัสนุนการจดัการประชุม

 เช่น web site, e-Meeting

8. พฒันาระบบและจดัท า
ฐานขอ้มูลเพ่ือการสืบคน้มติ
การประชุมใหท้นัสมยั

งาน 1 3 3

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี 5

2. งำนพัฒนำกจิกำรสภำมหำวทิยำลยั



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

9. จดัท าฐานขอ้มูลมติท่ีประชุม งาน 86 2 172

ของคณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลยั คณะกรรมการ

ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั

และคณะกรรมการอ่ืนๆ เพ่ือ
น ามาใชป้ระโยชน์ในการ
ประชุมและเกิดความคล่องตวั
ในการใชง้าน

10. บริการและเผยแพร่
ข่าวสารการปฏิบติังานของ
สภามหาวิทยาลยัสู่
มหาวิทยาลยัและประชาคม

งาน 200 30 6000

11. วิเคราะห์ขอ้มูลและข่าวสาร

เพ่ือจดัท าจุลสารจดหมายข่าว

ของสภามหาวิทยาลยั งาน 12 5 60

12. ออกแบบจุลสารจดหมายข่าว งาน 12 5 60

13. ประสานการจดัพิมพจุ์ล
สารจดหมายข่าว

งาน 12 5 60

14. เผยแพร่จุลสารจดหมาย
ข่าวต่างๆไปยงัหน่วยงาน
ภายในและภายนอก

คร้ัง 12 30 360

15. การท าจดัโครงการจดัหา
รายได้

คร้ัง 5 5 25

16. วิเคราะห์ผลการประเมิน
ของผูรั้บบริการ

คร้ัง 2 2 4

17. ถ่ายภาพการด าเนินงาน
ตามภารกิจต่างๆ

งาน 90 2 180

18. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

งาน 40 3 120

2. ฝ่ายติดตามและ
ประเมินผล

1. ร่าง/พิมพ ์ หนงัสือภายใน
และภายนอก

ฉบบั 100 15 1,500



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

2. ประสานงานเก่ียวกบัการ
ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามมติสภา
มหาวิทยาลยัและรายงานใหส้ภา
มหาวิทยาลยัทราบเป็นระยะ ๆ

คร้ัง 250 10 2,500

3. เผยแพร่ผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตาม
มติสภามหาวิทยาลยั

คร้ัง 12 3 36

4. จดัท ารายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีของสภา
มหาวิทยาลยั

งาน 1 14 14

5. จดัท ารายงานการประเมิน
ตนเองของสภามหาวิทยาลยั
เพ่ือรับการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในและภายนอก

งาน 1 14 14

6. จดัท ารายงานการควบคุม
ภายใน และการจดัการความ
เส่ียงของส านกังานสภา
มหาวิทยาลยั

งาน 1 14 14

7. ประสานงานและติดตามผล
การด าเนินงานของ
คณะกรรมการ ชุดต่าง ๆ ท่ี
สภามหาวิทยาลยั แต่งตั้งข้ึน

คร้ัง 110 10 1,100

8. รวบรวมขอ้มูลตามตวัช้ีวดั
ใหแ้ก่มหาวิทยาลยั

งาน 1 14 14

9. จดัท ารายงานการติดตาม งาน 1 14 14

และประเมินผลการด าเนินงาน

ประกนัคุณภาพของส านกังาน

สภามหาวิทยาลยั

10. จดัท าเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียว 
ขอ้งกบัการประกนัคุณภาพ
ของส านกังานสภามหาวิทยาลยั

งาน 1 30 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วนั นำที ช่ัวโมง วนั

งำน รำยละเอยีดกำรปฏบัิติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำที่ใช้ ระยะเวลำที่ใช้

ปฏบัิติงำน / หน่วย ปฏบัิติงำนรวม

11. ด าเนินการจดัท าแผนปฏิบติั
 ราชการ (ก.พ.ร.) ตวัช้ีวดั
ระดบัคุณภาพของการก ากบั
ดูแลของสภามหาวิทยาลยั

งาน 1 14 14

12. ด าเนินการจดัท ารายงาน
ประกนัคุณภาพภายในของ

งาน 1 14 14

หน่วยงาน (SAR) ของ
ส านกังานสภามหาวิทยาลยั

13. ด าเนินการเก่ียวกบัการ
ควบคุมภายในและการบริหาร
ความเส่ียงของส านกังานสภา
มหาวิทยาลยั

งาน 2 150 300

 14. ด าเนินการจดัท ารายงาน งาน 1 14 14

การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนิน 
งานของหน่วยงานของภาครัฐ 
(ITA) ของส านกังานสภา
มหาวิทยาลยั

15. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

งาน 40 3 150

11,775 1,468 742

196 238

1,664 980

หมำยเหตุ

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

230

รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัที่พึงมี

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

4



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

1. งำนบริหำรงำนทัว่ไป

1. งานธุรการและงาน
สารบรรณ

(1) ลงทะเบียนรับหนงัสือภายใน
และภายนอก

คร้ัง 582 5 2,910

(2) คดัแยกประเภทหนงัสือและ
เสนอหนงัสือราชการ

คร้ัง 582 5 2,910

(3) ร่าง พิมพ ์และโตต้อบหนงัสือ
ราชการ

คร้ัง 460 20 9,200

(4) จดัส่งหนงัสือเวียน คร้ัง 200 15 3,000

(5) รับและส่งเอกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์

คร้ัง 420 3 1,260

(6) สืบคน้และติดตามเอกสาร
การรับหนงัสือภายใน/ภายนอก

คร้ัง 420 3 1,260

(7) สแกนจดัเก็บในระบบ E-doc 
และจดัเก็บเขา้แฟ้มเอกสาร

คร้ัง 1,150 5 5,750

(8) ท าส าเนาและจดัท ารูปเล่ม
รายงาน

คร้ัง 140 6 840

(9) จดัท าสถิติการรับ/ส่งหนงัสือ
ภายในและภายนอก

คร้ัง 1 3 3

(10) ด าเนินการขออนุญาตไป
ราชการ

คร้ัง 20 30 600

(11) จดัเตรียมแบบฟอร์ม
เอกสารประเภทต่าง ๆ

คร้ัง 2 5 10

2. งานจดัประชุม (1) จดัท าหนงัสือเชิญประชุม คร้ัง 12 20 240

(2) ประสานสถานท่ีและอาหาร
ในการประชุม

คร้ัง 12 20 240

(3) จดัท าระเบียบวาระหรือ
ก าหนดการประชุม

คร้ัง 12 20 240

(4) จดัเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม

คร้ัง 12 1 12

(5) บนัทึกการประชุม คร้ัง 12 1 12

(6) สรุปรายงานการประชุม คร้ัง 12 2 24

ภำระงำนของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน

แบ่งงำนภำยในออกเป็น 2 งำน  ดังนี้

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

3. งานการเงิน (1) จดัท าสญัญายืมเงินทดรอง
ราชการ

คร้ัง 35 30 1,050

(2) ติดตามการใชเ้งินทดรอง
ราชการ

คร้ัง 35 30 1,050

(3) เบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

คร้ัง 12 30 360

(4) เบิกจ่ายการด าเนินงานใน
ระบบ EGP และ ERP

คร้ัง 52 1 52

(ค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย/ค่าวดัสุ/
ค่าสาธารณูปโภค)

4. งานพสัดุ (1) ส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ คร้ัง 2 1 2

(2) ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 14 1 14

(3) จดัท าทะเบียนคุมวสัดุ คร้ัง 12 2 24

(4) ควบคุมการเบิกจ่ายพสัดุ คร้ัง 14 2 28

(5) ตรวจนบัวสัดุและตรวจสอบ
ครุภณัฑป์ระจ าปี

คร้ัง 1 1 1

(6) สรุปรับ - จ่าย วสัดุคงเหลือ
ในระบบ ประจ าปี

คร้ัง 12 1 12

5. งานบุคลากร (1) จดัท ากรอบอตัราก าลงั คร้ัง 1 5 5

(2) จดัท าแผนพฒันาบุคลากร คร้ัง 1 2 2

(3) ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบติั
ราชการรายวนั(การขาด/การลา)

คร้ัง 230 5 1,150

(4) ตรวจสอบการลงวนัลาของ
บุคลากร(ลาพกัผอ่น/ลาป่วย/ลา
กิจ)

คร้ัง 100 7 700

(5) สรุปการลงเวลาปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ

คร้ัง 9 3 27

(6) บนัทึกการเขา้ร่วมกิจกรรม
ฝึกอบรม/พฒันาบุคลากร

คร้ัง 20 30 600

(7) รายงานสรุปผลการพฒันา
บุคลากร

คร้ัง 1 1 1

6.งานแผนและงบประมาณ (1) จดัท าค  าขอตั้งงบประมาณ
ประจ าปี

คร้ัง 1 1 1

(2) จดัท าค  าสัง่คณะกรรมการ
จดัท าแผนยุทธศาสตร์

คร้ัง 1 1 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

ระยะยาว และแผนปฏิบติั

ราชการประจ าปี

(3) จดัท าแผนยุทธศาสตร์รายปี/
ระยะยาว/แผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปี

คร้ัง 1 3 3

(4) บนัทึกขอ้มูลการจดัสรร
งบประมาณในระบบ ERP

คร้ัง 2 1 2

(5) รายงานสรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณตามไตรมาส

คร้ัง 4 1 4

(6) เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายฯ

คร้ัง 12 3 36

7. งานจดัท าคู่มือการ
ปฏิบติังาน

(1) ศึกษาวิเคราะห์กระบวนงาน
และกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งฯ

คร้ัง 5 2 10

(2) จดัท ารูปเล่มคู่มือการ
ปฏิบติังาน

คร้ัง 5 5 25

(3) เสนอผูอ้  านวยการพิจารณา
สอบทาน

คร้ัง 5 3 15

(4) เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์
ภายในหน่วยงานเพ่ือน าสู่การ
ปฏิบติั

คร้ัง 5 1 5

8. งานจดัการความรู้ 
(KM)

(1) ศึกษาวิเคราะห์องคค์วามรู้
จากการศึกษาดว้ยตนเอง

คร้ัง 9 5 45

หรือจากการเขา้รับอบรมสมัมนา

(2) ประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้
หรือถ่ายทอดประสบการณ์

คร้ัง 9 2 18

(3) จดัท าสรุปเล่มองคค์วามรู้ คร้ัง 9 2 18

(4) เสนอผูอ้  านวยการพิจารณา
สอบทานและเห็นชอบ

คร้ัง 9 3 27

(5) เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์
ภายในหน่วยงานและเวบ็ไซต์
หน่วยงาน

คร้ัง 9 1 9

9. งานประชาสมัพนัธ์ (1) จดัท าข่าวการลงภาคสนาม คร้ัง 35 1 35

และสารสนเทศ และกิจกรรมต่าง ๆ

(2) ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูล
ข่าวสารบน Social Media

คร้ัง 35 1 35



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

(3) บนัทึกและอพัเดทขอ้มูล
เวบ็ไซตข์องหน่วยงาน

คร้ัง 35 1 35

(4) ด าเนินการส ารวจความพึง คร้ัง 2 5 10

พอใจของผูรั้บบริการ

และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียต่อการ
ปฏิบติังานตรวจสอบและ

ประเมินการปฏิบติัตามกรอบ
คุณธรรมฯ ทางเวบ็ไซต์

(5) ด าเนินการจดัเก็บและ
รวบรวมขอ้มูลการประกนั

คร้ัง 1 30 30

คุณภาพงานตรวจสอบภายใน
ภาครัฐทางระบบอิเล็กทรอนิกส์

10. งานสอบทานรายงาน
ผลการตรวจสอบ

(1) ตรวจทานรายงานผลการ
ตรวจสอบ

คร้ัง 35 2 70

(2) จดัท ารายงานสรุปผลการ
ปฏิบติังานตามแผนตรวจสอบ
รายไตรมาส

คร้ัง 4 3 12

(3) จดัท ารายงานสรุปผลการ
ปฏิบติังานตรวจสอบประจ าปี

คร้ัง 2 5 10

(4) เสนอต่ออธิการบดีและ
เผยแพร่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 35 1 35

11. งานทบทวน (1) ทบทวนค าสัง่มอบหมายงาน คร้ัง 2 3 3

ภารกิจหลกั (2) ทบทวน ประกาศและนโยบาย
 ของส านกังานฯ

คร้ัง 2 1 2

(3) ทบทวน กฎบตัร กรอบ
คุณธรรมของส านกังานฯ

คร้ัง 2 2 4

(4) ทบทวนแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีของส านกังานฯ

คร้ัง 2 3 6

12. งานบริหารความเส่ียง
และควบคุมภายใน

(1) ด าเนินงานวิเคราะห์ความ
เส่ียงของหน่วยงานฯ

คร้ัง 1 2 2

(2) ด าเนินงานจดัท าบญัชีความ คร้ัง 1 2 2

เส่ียงเก่ียวกบัการควบคุมภายใน
ของหน่วยงานฯ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

33,370 273 456

556 118

829 574

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

2. งำนตรวจสอบและติดตำมประเมินผล

1. งานสอบทานการ
ประเมินระบบ

(1) จดัท าแผนปฏิบติังานสอบ
ทานและร่างกระดาษท าการ

คร้ัง 1 10 10

การควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง

(2) ประสานหน่วยรับตรวจและ
จดัท าบนัทึกเปิดตรวจ

คร้ัง 2 3 6

(3) ด าเนินการเขา้สอบทานการ
จดัวางระบบการควบคุมภายใน

คร้ัง 22 1 22

(4) ประเมินความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายในของทุก
หน่วยงาน

คร้ัง 22 1 22

(5) จดัท ารายงานผลการสอบ
ทานการประเมินการควบคุม
ภายใน (ปค.6) พร้อมทั้งให้
ความเห็นฯ

คร้ัง 1 10 10

2. งานประเมินความเส่ียง
เพ่ือวางแผนการตรวจสอบ

(1) จดัท าขอ้มูลบญัชีปัจจยัเส่ียง
และเกณฑก์ารประเมินความ
เส่ียงตามเกณฑก์รมบญัชีกลาง

คร้ัง 1 3 3

(2) จดัท าแบบประเมินความเส่ียง
เพ่ือวางแผนการตรวจฯ/จดัส่งให้
หน่วยรับตรวจ

คร้ัง 1 3 3

(3) ประสานหน่วยรับตรวจเพ่ือ
จดัส่งแบบประเมินความเส่ียงฯ

คร้ัง 1 1 1

(4) ประเมินผลความเส่ียงตาม
ปัจจยัเส่ียงและเกณฑก์าร

คร้ัง 1 5 5

ประเมินความเส่ียงฯ

(5) บนัทึกขอ้มูลและจดัอนัดบั
ความเส่ียงของหน่วยรับตรวจ

คร้ัง 1 1 1

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน / ปี ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

 รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวัน)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วัน)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัทีพ่ึงมี 2

ระยะเวลำทีใ่ช้



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

(6) จดัท าแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี

คร้ัง 2 5 10

3. งานตรวจสอบทางการ
เงิน

(1) จดัท าแผนการปฏิบติังานและ
ร่างกระดาษท าการ

คร้ัง 4 2 8

(2) ประสานหน่วยรับตรวจและ
จดัท าบนัทึกเปิดตรวจ

คร้ัง 4 1 4

(3) ด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนและวิธีการตรวจสอบท่ี
ก าหนด

คร้ัง 20 10 200

(4) วิเคราะห์และประเมินผล คร้ัง 20 10 200

สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และ
ขอ้เสนอแนะ

(5) จดัท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ

คร้ัง 20 5 100

(6) จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบั
หน่วยรับตรวจ ช้ีแจงขอ้ตรวจ
พบ/รับฟังความคิดเห็น

คร้ัง 4 3 12

(7) จดัท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอ คตส.และ
อธิการบดี

คร้ัง 4 2 8

(8) แจง้หน่วยรับตรวจทราบผล
การตรวจและแกไ้ขปรับปรุง
หรือพฒันาตามขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 4 1 4

4. งานตรวจสอบการ
ปฏิบติัตาม

(1) จดัท าแผนการปฏิบติังานและ
ร่างกระดาษท าการ

คร้ัง 2 2 4

กฎระเบียบ (2) ประสานหน่วยรับตรวจและ
จดัท าบนัทึกเปิดตรวจ

คร้ัง 2 1 2

(3) ด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนและวิธีการตรวจสอบท่ี
ก าหนด

คร้ัง 4 5 20

(4) วิเคราะห์และประเมินผล คร้ัง 4 5 20

สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และ
ขอ้เสนอแนะ

(5) จดัท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ

คร้ัง 4 5 20



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

(6) จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบั
หน่วยรับตรวจ ช้ีแจงขอ้ตรวจพบ/

คร้ัง 2 3 6

รับฟังความคิดเห็น

(7) จดัท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอ คตส.และ
อธิการบดี

คร้ัง 4 2 8

(8) แจง้หน่วยรับตรวจทราบผล
การตรวจและแกไ้ขปรับปรุง
หรือพฒันาตามขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 4 1 4

5. งานตรวจสอบการ
ปฏิบติังาน

(1) จดัท าแผนการปฏิบติังานและ
ร่างกระดาษท าการ

คร้ัง 2 2 4

(2) ประสานหน่วยรับตรวจและ คร้ัง 4 1 4

จดัท าบนัทึกเปิดตรวจ

(3) ด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนและวิธีการตรวจสอบท่ี
ก าหนด

คร้ัง 5 5 25

(4) วิเคราะห์และประเมินผล 
สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และ
ขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 5 10 50

(5) จดัท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ

คร้ัง 4 5 20

(6) จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบั
หน่วยรับตรวจ ช้ีแจงขอ้ตรวจ
พบ/รับฟังความคิดเห็น

คร้ัง 4 3 12

(7) จดัท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอ คตส.และ
อธิการบดี

คร้ัง 4 2 8

(8) แจง้หน่วยรับตรวจทราบผล
การตรวจและแกไ้ขปรับปรุง

คร้ัง 4 1 4

หรือพฒันาตามขอ้เสนอแนะ

6. งานตรวจสอบผลการ
ด าเนินงาน

(1) จดัท าแผนการปฏิบติังานและ
ร่างกระดาษท าการ

คร้ัง 2 2 4

(2) ประสานหน่วยรับตรวจและ
จดัท าบนัทึกเปิดตรวจ

คร้ัง 6 1 6

(3) ด าเนินการตรวจสอบตามแผน คร้ัง 6 5 30



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

และวิธีการตรวจสอบท่ีก าหนด

(4) วิเคราะห์และประเมินผล 
สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และ
ขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 6 10 60

(5) จดัท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ

คร้ัง 6 5 30

(6) จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบั
หน่วยรับตรวจ ช้ีแจงขอ้ตรวจ
พบ/รับฟังความคิดเห็น

คร้ัง 6 3 18

(7) จดัท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอ คตส.และ

คร้ัง 6 2 12

อธิการบดี

(8) แจง้หน่วยรับตรวจทราบผล
การตรวจและแกไ้ขปรับปรุง
หรือพฒันาตามขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 6 1 6

7. งานตรวจสอบ
สารสนเทศ

(1) จดัท าแผนการปฏิบติังานและ
ร่างกระดาษท าการ

คร้ัง 1 2 2

(2) ประสานหน่วยรับตรวจและ
จดัท าบนัทึกเปิดตรวจ

คร้ัง 3 1 3

(3) ด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนและวิธีการตรวจสอบท่ี
ก าหนด

คร้ัง 3 5 15

(4) วิเคราะห์และประเมินผล 
สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และ
ขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 3 5 15

(5) จดัท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ

คร้ัง 3 2 6

(6) จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบั คร้ัง 3 3 9

หน่วยรับตรวจ ช้ีแจงขอ้ตรวจ
พบ/รับฟังความคิดเห็น

(7) จดัท ารายงานผลการ คร้ัง 3 2 6

ตรวจสอบเสนอ คตส.และ
อธิการบดี

(8) แจง้หน่วยรับตรวจทราบผล คร้ัง 3 1 3



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

การตรวจและแกไ้ขปรับปรุง
หรือพฒันาตามขอ้เสนอแนะ

8. งานตรวจสอบการ
บริหาร

(1) จดัท าแผนการปฏิบติังานและ
ร่างกระดาษท าการ

คร้ัง 3 2 6

(2) ประสานหน่วยรับตรวจและ
จดัท าบนัทึกเปิดตรวจ

คร้ัง 3 1 3

(3) ด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนและวิธีการตรวจสอบท่ี
ก าหนด

คร้ัง 3 5 15

(4) วิเคราะห์และประเมินผล 
สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ และ
ขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 3 5 15

(5) จดัท าร่างรายงานผลการ คร้ัง 3 5 15

ตรวจสอบ

(6) จดัประชุมปิดตรวจร่วมกบั
หน่วยรับตรวจ ช้ีแจงขอ้ตรวจ
พบ/รับฟังความคิดเห็น

คร้ัง 3 3 9

(7) จดัท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอ คตส.และ
อธิการบดี

คร้ัง 3 2 6

(8) แจง้หน่วยรับตรวจทราบผล
การตรวจและแกไ้ขปรับปรุง
หรือพฒันาตามขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 3 1 3

9. งานติดตามผลการ
ตรวจสอบตาม
ขอ้เสนอแนะ

(1) จดัท าปฏิทินการด าเนินงาน
ติดตามผลการปฏิบติัตาม
ขอ้เสนอแนะ

คร้ัง 1 1 1

(2) ประสานและจดัท าบนัทึก คร้ัง 25 1 25

ติดตามผลการปฏิบติัตาม
ขอ้เสนอแนะ
(3) รายงานผลการปฏิบติัตาม คร้ัง 25 1 25

ตามขอ้เสนอแนะเสนอต่อ คตส.
และอธิการบดี ให้ทราบผลการ
แกไ้ขปรับปรุง

หรือพฒันา กรณีด าเนินการตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

(4) จดัท าบนัทึกติดตามผลการ
ปฏิบติัตามขอ้เสนอแนะ กรณีไม่
ด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนด

คร้ัง 25 1 25

เสนอต่อคตส.และอธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาสัง่การเพ่ิมเติมแลว้แต่
กรณี

(5) จดัเก็บเอกสารรายงานโดยน า
ผลการแกไ้ขท่ีเสร็จส้ินรวบรวม
จดัเก็บเป็นขอ้มูลสารสนเทศ

คร้ัง 25 2 50

10. งานบริการให้
ค  าปรึกษา

(1) ให้ค  าปรึกษา แนะน า ดา้น
ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ มติ 
และค าสัง่ของทางรายการท่ี
เก่ียวขอ้งฯ

คร้ัง 25 2 50

(2) ศึกษาประเด็นขอ้ตรวจพบ คร้ัง 25 5 125

หรือระเบียบกฎเกณฑท่ี์ควร
เสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจ

(3) ส ารวจความตอ้งการของ
หน่วยรับตรวจเพ่ือเขา้ร่วม
กิจกรรมการให้ค  าปรึกษาฯ

คร้ัง 2 2 4

(4) จดัท ากิจกรรมการให้
ค  าปรึกษาเสนอต่ออธิการบดี
พิจารณาอนุมติั

คร้ัง 2 1 2

(5) ด าเนินงานจดักิจกรรมตามท่ี
ก าหนด

คร้ัง 2 1 2

(6) วิเคราะห์และประเมินผลการ
จดักิจกรรม

คร้ัง 2 1 2

7) จดัท ารายงานสรุปผลการให้
ค  าปรึกษาเสนอต่อ คตส.และ
อธิการบดีรับทราบ

คร้ัง 2 2 4

11. งานประกนัคุณภาพ
งานตรวจสอบภายใน
ภาครัฐ

(1) จดัประชุมเพ่ือมอบหมายงาน
ตามองคป์ระกอบตามเกณฑ์
กรมบญัชีกลาง

คร้ัง 1 1 1

(2) เตรียมเอกสารหลกัฐานตาม
เกณฑป์ระกนัคุณภาพฯ

คร้ัง 16 3 48



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

งำน รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน / ปี

ระยะเวลำทีใ่ช้ ระยะเวลำทีใ่ช้

ปฏิบัติงำน / หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

(3) จดัท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบติังาน

คร้ัง 16 1 16

(4) รายงานผลการประเมินงาน
ประกนัคุณภาพฯ เสนอต่อ คตส.
และอธิการบดีพิจารณารับทราบ

คร้ัง 1 1 1

12. งานประเมินตนเอง (1)  จดัท าแบบประเมินตนเอง คร้ัง 2 1 2

ของส่วนราชการ รายบุคคล

(2) จดัท าแบบประเมินตนเองใน
ภาพรวมของหน่วยงานฯ

คร้ัง 1 2 2

(3)รายงานผลการประเมินตนเอง
เสนอต่อ คตส.และอธิการบดี
พิจารณารับทราบ

คร้ัง 1 1 1

0 116 1,407

0 17

116 1,424

หมำยเหตุ

230

6

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให้  1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให้  1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

 รวม

แปลง (นำทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวัน)

   ผลรวม (ช่ัวโมง/วัน)

 จ ำนวนอตัรำก ำลงัทีพ่ึงมี



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1. ธุรการและสาร
บรรณ

1. จดัท าทะเบียนส่งหนงัสือ 
ทะเบียนรับหนงัสือทั้งภายใน
และภายนอก

คร้ัง 2 1 0 2 0

2. รับและลงทะเบียนหนงัสือ
ภายในและภายนอก

ฉบบั 500 5 2,500 0 0

3. ตรวจสอบ กลัน่กรอง และ
เกษียณหนงัสือสั่งการ/หนงัสือ
ราชการภายนอก/บนัทึก
ขอ้ความภายใน เพ่ือเสนอต่อ
ผูอ้  านวยการพิจารณา

ฉบบั 500 5 2,500 0 0

4. น าหนงัสือท่ีไดรั้บการ
พิจารณาแลว้ ส่งต่อใหก้บัผูท่ี้
เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อ

ฉบบั 500 5 2,500 0 0

5. สรุปผลการพิจารณาของ
ผูอ้  านวยการลงฐานขอ้มูลไฟล ์
excel

คร้ัง 500 10 5,000 0 0

6. ติดตามและทวงถามการ
ด าเนินงานกบัผูท่ี้ด าเนินการ
ในหนงัสือราชการต่อ

ฉบบั 500 2 1,000 0 0

7. ร่าง พิมพ ์โต้-ตอบ หนงัสือ
ภายใน ภายนอกและค าสั่ง

ฉบบั 500 15 7,500 0 0

8. ตรวจทานการร่าง พิมพ ์
บนัทึกขอ้ความ หนงัสือ
ราชการภายนอก ค  าสั่ง และ
โครงการ ก่อนเสนอผูบ้ริหาร

ฉบบั 500 5 2,500 0 0

1. งานบริหารงานทั่วไป

ปฏบัิติงานรวม

ภาระงานของศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี

แบ่งงานภายในออกเป็น  2  งาน  ดังนี้

ปริมาณงาน / ปี
ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

9. ควบคุมการออกเลขบนัทึก
ขอ้ความ หนงัสือราชการ
ภายนอก ลงฐานขอ้มูลไฟล ์
excel พร้อมใส่แฟ้มน าเสนอ

คร้ัง 500 10 5,000 0 0

ผูบ้ริหารลงนาม

10. น าขอ้มูลของบนัทึก
ขอ้ความกรอกลงในระบบ 
e-document และน าเร่ืองใหก้บั
งานธุรการส่วนกลางเสนอต่อ
อธิการบดี/รองอธิการบดี

คร้ัง 500 10 5,000 0 0

11. ติดตามและทวงถามการ
พิจารณาในบนัทึกขอ้ความ
ของอธิการบดี/รองอธิการบดี

คร้ัง 500 5 2,500 0 0

11. สรุปผลการพิจารณาใน
บนัทึกขอ้ความลงฐานขอ้มูล
ไฟล ์excel พร้อมเสนอต่อผูท่ี้
เก่ียวขอ้งทราบ

คร้ัง 500 15 7,500 0 0

12. ด าเนินการส่งหนงัสือ/
เอกสารทางราชการถึง
หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก

ฉบบั 500 5 2,500 0 0

13. แยกประเภทของเอกสาร/
หนงัสือราชการต่างๆ ใหเ้ป็น
หมวดหมู่

คร้ัง 265 10 2,650 0 0

14. จดัเก็บเอกสาร/หนงัสือ
ราชการต่างๆ เขา้แฟ้ม

คร้ัง 265 10 2,650 0 0

15. จดัท าทะเบียนคุมและลง
เลขทะเบียนคุมกล่องเอกสาร

คร้ัง 2 2 0 4 0

16. ใหบ้ริการคน้เอกสารและ
ยมืเอกสาร

ฉบบั 300 5 1,500 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

17. อดัส าเนาและถ่ายเอกสาร
ใหก้บัหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอ
ความอนุเคราะห์

คร้ัง 500 5 2,500 0 0

18. รับโทรศพัท ์/ โทรสาร คร้ัง 300 5 1,500 0 0

19. จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ ฉบบั 30 10 300 0 0

20. ท าลายเอกสาร ฉบบั 500 1 500 0 0

21. ใหบ้ริการถ่ายเอกสารการ คร้ัง 24 1 0 24 0

ฝึกอบรมเม่ือมีการจดัโครงการ
ฝึกอบรมรวมทั้งเยบ็เล่ม

22. ศึกษากฎ ระเบียบ และ
ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนา้ท่ี

คร้ัง 24 1 0 24 0

23. จดัเก็บเอกสาร กฎ ระเบียบ
 และขอ้บงัคบัต่างๆเขา้แฟ้ม

ฉบบั 200 2 400 0 0

24. ใหค้  าปรึกษาแนะน า ตอบ 
ช้ีแจงปัญหาเก่ียวกบังานใน
หนา้ท่ี

คร้ัง 200 10 2,000 0 0

25. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 20 1 0 0 20

การจัดประชุม

1. จดัท าหนงัสือเชิญประชุมใน
งานท่ีเก่ียวขอ้ง

2. จดัท าเล่มวาระการประชุม 
และเอกสารต่างๆในงานท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 50 1 0 50 0

3. จดบนัทึกการประชุมระหว่าง
การประชุมในงานท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 50 3 0 150 0

4. ถอดเทปการประชุม และ
สรุปรายงานการประชุม ใน
งานท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 50 4 0 200 0

ด้านงานบุคคล

0 0คร้ัง 50 30 1,500



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

1. รวบรวมและจดัท าทะเบียน
ประวติับคุลากรในศูนย ์
รวมทั้งบนัทึกประวติัท่ีเพ่ิมเติม
ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั

คร้ัง 2 30 60 0 0

2. ประสานงานเก่ียวกบัการแจง้
เปล่ียนช่ือ นามสกุล และค า
น าหนา้ช่ือของบคุลากร

คร้ัง 3 15 45 0 0

3. ประสานงานเก่ียวกบัการขอ
จดัท าบตัรประจ าตวัของ
พนกังานมหาวิทยาลยั

คร้ัง 5 5 25 0 0

4. ดูแลระบบสแกนน้ิวมือและ
ดึงขอ้มูลเพ่ือสรุปเวลา

คร้ัง 12 15 180 0 0

ปฏิบติังานของพนกังาน
มหาวิทยาลยั

5. ตรวจสอบลายสแกนน้ิวมือ 
การลงเวลาปฏิบติังาน ขาด ลา 
และสาย ของบคุลากรในศูนยฯ์

คร้ัง 12 3 0 36 0

6. สรุปการลงเวลาการปฏิบติั
ราชการของบคุลากร

คร้ัง 12 1 0 12 0

7. สแกนใบลงเวลาปฏิบติั
ราชการ และเอกสารแนบต่างๆ 
เก็บไวใ้นฐาน
ขอ้มูลคอมพิวเตอร์

คร้ัง 12 5 60 0 0

8. จดัส่งสรุปการลงเวลาปฏิบติั
ราชการของบคุลากรใหก้บั
กองบริหารงานบคุคล

คร้ัง 12 5 60 0 0

9. จดัท าปฏิทินการลา และ
สรุปการลาของบคุลากรลง
ปฏิทินการลา

คร้ัง 48 5 240 0 0

10. สรุปการขาด ลา สายของ
บคุลากร ประจ าปี

คร้ัง 2 30 60 0 0

11. ใหบ้ริการแบบฟอร์มต่างๆ คร้ัง 50 2 100 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

12. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอ
อนุมติัไปราชการของบคุลากร

คร้ัง 30 15 450 0 0

13.การประเมินผลการทดลอง
ปฏิบติังานของพนกังาน
มหาวิทยาลยัและลูกจา้งประจ า
 / การประเมินผลการปฏิบติั
ราชการประจ าปี
- ศึกษา และวิเคราะห์
หลกัเกณฑก์ารประเมินการ
ทดลองปฏิบติังาน / การ

คร้ัง 3 30 90 0 0

ประเมินผลการปฏิบติังาน

- ประสานงานเก่ียวกบัการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบติังาน / การประเมินผล
การปฏิบติัราชการประจ าปี

คร้ัง 2 15 30 0 0

- จดัส่งเอกสารการประเมินผล
การทดลองปฏิบติังาน / การ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการ
ประจ าปี

คร้ัง 3 10 30 0 0

- ติดตามผลการประเมินผล
การทดลองปฏิบติังาน / การ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการ
ประจ าปี

คร้ัง 3 10 30 0 0

- ช้ีแจงขอ้มูลใหก้บับคุลากรใน
ศูนยฯ์ ทราบถึงการประเมิน

คร้ัง 3 20 60 0 0

14. การเล่ือนขั้น เงินเดือน
ประจ าปีของพนกังาน
- ศึกษา และวิเคราะห์
หลกัเกณฑ ์  การขอเล่ือนขั้น
เงินเดือน

คร้ัง 15 2 0 30 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

- ประสานงานเก่ียวกบัการ
ประเมินการขอเล่ือนขั้น
เงินเดือนของพนกังานเบ้ืองตน้
ตามระเบียบของมหาวิทยาลยั

คร้ัง 3 30 90 0 0

- จดัส่งเอกสารการประเมินขอ
เล่ือนขั้นเงินใหก้บักอง
บริหารงานบคุคล

คร้ัง 3 10 30 0 0

- ติดตามผลการประเมินขอ
เล่ือนขั้น  เงินเดือนของพนกังาน

คร้ัง 3 10 30 0 0

- ช้ีแจงขอ้มูลใหก้บับคุลกรใน
ศูนยฯ์ ทราบถึงการประเมิน

คร้ัง 3 30 90 0 0

15. ด าเนินการเก่ียวกบัการ งาน 1 10 0 0 10

จดัท ากรอบอตัราก าลงัของศูนยฯ์

16. ปรับปรุงและจดัท า
แผนพฒันาบคุลากร

แผน 1 10 0 0 10

17. ด าเนินการจดัท าโครงการ
พฒันาบคุลากรต่างๆ

คร้ัง 6 4 0 24 0

18. สรุปการเขา้ร่วมการอบรม
ของบคุลากร

คร้ัง 30 30 900 0 0

19. งานติดต่อและ
ประสานงานกบัหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก

คร้ัง 300 1 0 300 0

20. เขา้ร่วมฝึกอบรมท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัสายงานของตนเองและตาม
นโยบายของศูนยฯ์

คร้ัง 3 3 0 0 9

21. เก็บรวบรวมส าเนา ค  าสัง่ 
ประกาศ หลกัเกณฑ ์กฎระเบียบ 
ขอ้บงัคบั เก่ียวกบังานบคุคล

เร่ือง 60 5 300 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

งานสรรหา

1. จดัท าบนัทึกขอเปิดรับอตัรา
เพ่ิมเติม/อตัราท่ีขาด และ
ก าหนดคุณสมบติัตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

คร้ัง 4 15 60 0 0

2. ประสานงานกบักอง
บริหารงานบคุคลเก่ียวกบัการ
เปิดรับสมคัร

คร้ัง 4 10 40 0 0

3. จดัหาหอ้งสอบคดัเลือก และ
จดัท าหนงัสือแจง้
คณะกรรมการสอบคดัเลือก

คร้ัง 4 20 80 0 0

4. เตรียมเอกสารต่างๆ  อดั
ส าเนาใบสมคัรใหก้บั
คณะกรรมการและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียว
ของกบัการสอบคดัเลือก

คร้ัง 4 1 0 4 0

5. ประสานงานการสรุปผล
การคดัเลือกพนกังาน
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 4 20 80 0 0

11. ใหค้  าปรึกษาแนะน า ตอบ 
ช้ีแจงปัญหาเก่ียวกบังานใน
หนา้ท่ี

คร้ัง 100 10 1,000 0 0

12. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 20 1 0 0 20

2. การเงินและ
งบประมาณ

1. รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย
- เอกสารการเบิกจ่ายเช้ือเพลิง

คร้ัง 36 20 720 0 0

- เอกสารการเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
คนขบัรถยนต์

คร้ัง 12 10 120 0 0

- เอกสารการเบิกค่าน ้าประปา
และช าระเงิน

คร้ัง 12 15 180 0 0

- เอกสารการเบิกค่าไฟฟ้า และ
ช าระเงิน

คร้ัง 12 15 180 0 0

- เอกสารการเบิกค่าโทรศพัท์
และช าระเงิน

คร้ัง 12 15 180 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

- เอกสารการเบิกเงินเดือนของ
จา้งเหมาบริการ

คร้ัง 12 30 360 0 0

2. ด าเนินการท าเร่ืองเบิก
จ่ายเงินในระบบ ERP
- เบิกค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง

คร้ัง 36 20 720 0 0

- เบิกค่าเบ้ียเล้ียงคนขบัรถยนต์ คร้ัง 12 20 240 0 0

- เบิกค่าน ้า คร้ัง 12 15 180 0 0

- เบิกค่าไฟฟ้า คร้ัง 12 15 180 0 0

- เบิกค่าโทรศพัท์ คร้ัง 12 15 180 0 0

- เบิกเงินเดือนของจา้งเหมา
บริการ

คร้ัง 12 1 0 12 0

3. ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือขอ
อนุมติัการเบิกจ่าย
'- ผูข้อเบิก

คร้ัง 100 5 500 0 0

- หวัหนา้หน่วยงาน คร้ัง 100 5 500 0 0

- ผูต้รวจสอบเอกสาร คร้ัง 100 5 500 0 0

- ผูอ้  านวยการกองแผน คร้ัง 100 5 500 0 0

- ผูอ้  านวยการส านกังาน
อธิการบดี

คร้ัง 100 5 500 0 0

- รองอธิการบดี ปฏิบติัราชการ
แทนอธิการบดี

คร้ัง 100 5 500 0 0

- ตรวจสอบและสแกนเก็บใน
ฐานขอ้มูลคอมพิวเตอร์

คร้ัง 100 30 3,000 0 0

- สรุปการเบิกจ่าย คร้ัง 100 30 3,000 0 0

- ด าเนินการส่งการเงิน คร้ัง 100 5 500 0 0

4. รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารการยมืเงินกิจกรรม / 
โครงการ

คร้ัง 30 20 600 0 0

5. ด าเนินการท าเร่ืองยมืเงิน
กิจกรรม /โครงการ ในระบบ 
ERP

คร้ัง 30 20 600 0 0

6. ด าเนินการจดัส่งการเงิน คร้ัง 30 5 150 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

7. รวบรวมเอกสารของ
กิจกรรม/โครงการ และ
ตรวจสอบ เอกสารการคืนเงิน
ยมื

คร้ัง 30 30 900 0 0

9. ด าเนินการท าเร่ืองการคืน
เงินยมืในระบบ ERP 
(ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย )

คร้ัง 30 15 450 0 0

8. ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือขอ
อนุมติัการคืนเงินยมื
- ผูข้อเบิก

คร้ัง 30 5 150 0 0

- หวัหนา้หน่วยงาน คร้ัง 30 5 150 0 0

- ผูต้รวจสอบเอกสาร คร้ัง 30 5 150 0 0

- ผูอ้  านวยการส านกังาน คร้ัง 30 5 150 0 0

- รองอธิการบดี ปฏิบติัราชการ
แทนอธิการบดี

คร้ัง 30 5 150 0 0

- ตรวจสอบและสแกนลง
ฐานขอ้มูลในคอมพิวเตอร์

คร้ัง 30 15 450 0 0

- สรุปการคืนเงินยมื คร้ัง 30 10 300 0 0

- ด าเนินการส่งการเงิน คร้ัง 30 5 150 0 0

9. จดัท าทะเบียนคุมยอดการ
เบิกจ่ายต่างๆ และทะเบียนคุม
ยอดการยมื - คืน

คร้ัง 2 30 60 0 0

10. จดัท าแผน รายรับ - รายจ่าย
 ของการเกิดรายไดข้องแต่ละ
กิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดรายได้
ใหก้บัมหาวิทยาลยั

แผน 1 7 0 0 7

11. จดัท าเอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายไดต้ามภารกิจ ของ
กิจกรรมท่ีก่อใหเ้กิดรายไดก้บั
มหาวิทยาลยั

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

12. จดัท าทะเบียนคุมเลขการ
เบิกน ้ามนัเช้ือเพลิง

คร้ัง 12 20 240 0 0

13. สรุปสถิติการเบิกจ่ายน ้ามนั
เช้ือเพลิงในแต่ละเดือน

คร้ัง 12 20 240 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

14. สรุปสถิติการเบิกจ่ายค่าน ้า
ในแต่ละเดือน

คร้ัง 12 10 120 0 0

15. สรุปสถิติการเบิกจ่ายค่า
ไฟฟ้าในแต่ละเดือน

คร้ัง 12 10 120 0 0

16. ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์
 ระเบียบการเงิน การบญัชี

คร้ัง 24 2 0 48 0

17. ด าเนินการเก่ียวกบัการดูแล
 และเบิกจ่ายเงินสวสัดิการของ
ศูนยฯ์

คร้ัง 30 20 600 0 0

18. ใหค้  าปรึกษา แนะน า
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

19. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 30 1 0 0 30

3. พสัดุ 1. จดัเตรียมเอกสารท่ีจ าเป็น
และตอ้ง ใชใ้นการจดัซ้ือ - จดั
จา้งวสัดุ

คร้ัง 150 20 3,000 0 0

2. ด าเนินการท าบนัทึกแต่งตั้ง
คณะกรรมการราคากลาง 
จดัซ้ือ-จดัจา้ง ราคาเกิน 
100,000 บาท ข้ึนไป

คร้ัง 50 20 1,000 0 0

3. ด าเนินการท าบนัทึกรายงาน
ผลคณะกรรมการราคากลาง 
จดัซ้ือ-จดัจา้ง ราคาเกิน 
100,000 บาท ข้ึนไป

คร้ัง 50 20 1,000 0 0

4. ด าเนินการขออนุญาตจดัซ้ือ-
จดัจา้ง ในระบบ ERP จาก
หวัหนา้ส่วนราชการ

คร้ัง 150 35 5,250 0 0

3. ติดต่อประสานงานกบัผูข้าย
หรือผูรั้บจา้ง เพ่ือด าเนินการ

คร้ัง 150 30 4,500 0 0

4. จดัท าใบตรวจรับและตรวจ
การจดัซ้ือ-จดัจา้ง

ฉบบั 150 2 300 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

5. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับการจดัซ้ือ - จดัจา้งวสัดุ

คร้ัง 1 20 20 0 0

6. ด าเนินการขออนุมติัเบิก-
จ่ายการจดัซ้ือ-จดัจา้งวสัดุ

คร้ัง 150 30 4,500 0 0

7. จดัท ารายงานจดัซ้ือ-จดัจา้ง
วสัดุของส านกังาน

คร้ัง 6 1 0 6 0

8. จดัท าและด าเนินการเบิกวสัดุ
เพ่ือใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

9. ด าเนินการแยกใบเบิกวสัดุ
ใหก้ลุ่มงานเจา้ของเร่ืองและ 
จดัเก็บเขา้แฟ้มแต่ละกลุ่มงาน
อยา่งเป็นระบบเพ่ือสะดวกใน
การด าเนินการเร่ืองอ่ืน ๆ ต่อไป

คร้ัง 100 5 500 0 0

10. ส าเนาใบส่งของส่งมอบกลุ่
มานท่ีขอซ้ือวสัดุและใบตรวจ
แบบสญัญาจา้ง จดัซ้ือ จดัจา้ง
วสัดุของส านกังาน

คร้ัง 100 5 500 0 0

11. จดัท าทะเบียนวสัดุและ
ลงทะเบียนคุมวสัดุ

คร้ัง 12 5 60 0 0

12. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ
วิเคราะห์ความตอ้งการวสัดุ
ของแต่ละกลุ่มงานในส านกังาน

คร้ัง 2 3 0 0 6

งานจัดหาครุภณัฑ์ 

1. จดัเตรียมเอกสารท่ีจ าเป็น
และตอ้งใชใ้นการจดัซ้ือ - จดั
จา้งครุภณัฑ์

คร้ัง 50 20 1,000 0 0

2. ด าเนินการขออนุญาตจดัซ้ือ-
จดัจา้งจากหวัหนา้ส่วนราชการ

คร้ัง 50 35 1,750 0 0

3. ติดต่อประสานงานกบัผูข้าย
 หรือผูรั้บจา้ง เพ่ือด าเนินการ

คร้ัง 50 30 1,500 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

4. จดัท าใบตรวจรับและตรวจ
การจดัซ้ือ - จดัจา้ง

ฉบบั 50 2 100 0 0

5. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับการจดัซ้ือ - จดัจา้งครุภณัฑ์

คร้ัง 1 20 20 0 0

6. ด าเนินการขออนุมติัเบิก-
จ่ายการจดัซ้ือ-จดัจา้งครุภณัฑ์

คร้ัง 50 30 1,500 0 0

7. จดัท ารายงานจดัซ้ือ-จดัจา้ง
ครุภณัฑข์องส านกังาน

คร้ัง 6 1 0 6 0

8. จดัท าและด าเนินการเบิก
ครุภณัฑเ์พ่ือใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงั

คร้ัง 50 20 1,000 0 0

9. ด าเนินการแยกใบเบิก
ครุภณัฑใ์หก้ลุ่มงานเจา้ของ
เร่ืองและจดัเก็บเขา้แฟ้มแต่ละ
กลุ่มงานอยา่งเป็นระบบเพ่ือ
สะดวกในการด าเนินการเร่ือง
อ่ืน ๆ ต่อไป

คร้ัง 50 5 250 0 0

10. ส าเนาใบส่งของส่งมอบ
กลุ่มงานท่ีขอซ้ือวสัดุและใบ
ตรวจ  แบบสญัญาจา้ง จดัซ้ือ

คร้ัง 50 5 250 0 0

จดัจา้ง ครุภณัฑข์องส านกังาน

11. จดัท าทะเบียนครุภณัฑแ์ละ
ลงทะเบียนคุมครุภณัฑ์

คร้ัง 12 5 60 0 0

12. ส ารวจวสัดุประจ าปีและ
วิเคราะห์ความตอ้งการ
ครุภณัฑข์องแต่ละกลุ่มงานใน
ส านกังาน

คร้ัง 2 3 0 0 6

งานเช่ารถยนต์

1. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงาน ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
เช่ารถยนต์

คร้ัง 40 10 400 0 0

2. ด าเนินการเตรียมเอกสารการ
เช่ารถ

คร้ัง 30 30 900 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

3. ด าเนินการจดัท าเร่ืองเช่าใน
ระบบ

คร้ัง 30 20 600 0 0

4. ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือขอ
อนุมติั
-  ผูข้ออนุมติั

คร้ัง 30 5 150 0 0

- หวัหนา้หน่วยงาน คร้ัง 30 5 150 0 0

-  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ คร้ัง 30 5 150 0 0

-  หวัหนา้พสัดุ คร้ัง 30 5 150 0 0

-  ผูอ้  านวยการกองนโยบาย
และแผน

คร้ัง 30 5 150 0 0

-  ผูอ้  านวยการส านกังาน คร้ัง 30 5 150 0 0

-  รองอธิการบดี ปฏิบติั
ราชการแทนอธิการบดี

คร้ัง 30 5 150 0 0

5. ด าเนินการท าการตรวจเช่าในระบบ คร้ัง 30 30 900 0 0

6. ด าเนินการท าใบขออนุมติั
เบิกจ่าย

คร้ัง 30 10 300 0 0

7. ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือขอ
อนุมติั
- ผูข้อเบิก

คร้ัง 30 5 150 0 0

-  ผูต้รวจสอบเอกสารการเบิก คร้ัง 30 5 150 0 0

-  ผูอ้  านวยการส านกังาน คร้ัง 30 5 150 0 0

-  รองอธิการบดี ปฏิบติั
ราชการแทนอธิการบดี

คร้ัง 30 5 150 0 0

-  ตรวจสอบและอดัส าเนา คร้ัง 30 10 300 0 0

-  ด าเนินการส่งกองคลงั คร้ัง 30 1 30 0 0

งานการสอบราคา

1.ด าเนินงานเสนอช่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลางจดัซ้ือ-จดัจา้ง

คร้ัง 10 20 200 0 0

2.ท าหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์งานพสัดุกลางเพ่ือ
ตรวจสอบราคากลาง

คร้ัง 10 10 100 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

3. ด าเนินเร่ืองจดัท าใบขอซ้ือ-
ขอจา้งในระบบ ERP

คร้ัง 10 20 200 0 0

4. ด าเนินเร่ืองจดัท าบนัทึก
รายงานขอซ้ือขอจา้งพร้อม
เหตุผลในการประกวดราคา 
E-bidding

5. จดัท าใบตรวจรับและตรวจ
การจดัซ้ือ - จดัจา้ง

คร้ัง 10 30 300 0 0

6. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับการจดัซ้ือ - จดัจา้ง

คร้ัง 10 30 300 0 0

7. ด าเนินการขออนุมติัเบิก-
จ่ายการจดัซ้ือ-จดัจา้ง

คร้ัง 10 30 300 0 0

งานอืน่ๆ

1. แจง้ซ่อมแซมครุภณัฑข์อง
ส านกังาน

คร้ัง 20 10 200 0 0

2. จดัท าทะเบียน ลงรายการ 
และสรุปการควบคุมครุภณัฑ์
ของส านกังาน

คร้ัง 200 30 6,000 0 0

3. ลงเลขทะเบียนครุภณัฑ์ คร้ัง 50 1 0 50 0

4. รับเร่ืองคืนครุภณัฑจ์ากกลุ่ม
งานและท าเร่ืองส่งคืน    
ครุภณัฑข์องส านกังานไปยงั

คร้ัง 2 1 0 2 0

กลุ่มงานพสัดุของมหาวิทยาลยั

5. ท าเร่ืองตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
เก่ียวกบัครุภณัฑเ์สียหายเสนอ
ผูอ้  านวยการพิจารณา

คร้ัง 2 20 40 0 0

6. ส ารวจครุภณัฑค์วาม
ตอ้งการประจ าปีของส านกังาน

คร้ัง 1 1 0 1 0

7. การดูแล รักษาและ
ซ่อมแซมครุภณัฑข์องส านกังาน

คร้ัง 12 1 0 12 0

8. ด าเนินการจดัซ้ือ - จดัจา้งใน
ระบบ EGP กรณีใช้
งบประมาณแผ่นดิน

คร้ัง 5 1 0 0 5



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

9. จดัระบบเอกสาร คร้ัง 2 1 0 0 2

10. จดัท าแฟ้มเพ่ือเก็บเอกสาร
ทางดา้นงานพสัดุ

คร้ัง 3 20 60 0 0

11. เก็บรวบรวมส าเนา ค  าสั่ง  
ประกาศ  หลกัเกณฑ ์ ระเบียบ 
 ขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานพสัดุ

เร่ือง 60 10 600 0 0

12. จดัท ากิจกรรม 5 ส. บริเวณ
หอ้งท างาน

คร้ัง 4 2 0 8 0

13. เขา้ร่วมฝึกอบรมท่ี
เก่ียวขอ้งกบัสายงานของ
ตนเองและตามนโยบายของ
ส านกังาน

 คร้ัง 3 3 0 0 9

14. ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบังาน
ในหนา้ท่ีแก่หน่วยงานและ
บคุลากร

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

15. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 30 1 0 0 30

4.  แผนและ
งบประมาณ

1.จดัท ากรอบทิศทางเพ่ือ
ก าหนดนโยบายและ
แผนพฒันาศูนยฯ์

เร่ือง 1 15 0 0 15

2. ก าหนดวตัถุประสงค์
แนวนโยบาย วิเคราะห์ เพ่ือ
ก าหนดเกณฑด์ชันี ตวัช้ีวดั

เร่ือง 1 15 0 0 15

ความส าเร็จของแผนงาน/
โครงการ

3. จดัประชุมแผนกลยทุธ์ / 
แผนปฏิบติัราชการประจ าปี 
ของศูนยฯ์

คร้ัง 4 3 0 12 0

4. จดัท าแผนปฏิบติัราชการ 
ระยะ 1 ปี,ระยะ 4 ปี

แผน 2 15 0 0 30

5. จดัท าแผนงบประมาณของ
ศูนยฯ์

แผน 1 15 0 0 15

6. ยกร่าง แผนกลยทุธ์ของศูนยฯ์ แผน 1 15 0 0 15



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

7. ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของศูนยฯ์

ไตรมาศ 4 2 0 8 0

8. ทบทวนเพ่ือการปรับปรุง
โครงการ/แผนงานของศูนยฯ์ 
เพ่ือด าเนินงานท่ีบรรลุตาม
วตัถุประสงคต์ามกรอทิศทางน
โนบายและแผนงานต่างๆ

คร้ัง 12 1 0 0 12

9. ประชุมจดัท าแผนและค าขอ
ตั้งงบประมาณประจ าปี ของ
ศูนยฯ์ (งบประมาณแผ่นดิน/
งบบ ารุงการศึกษา ประเภทคง
คลงั)

คร้ัง 2 3 0 6 0

10. จดัท าแผนและค าขอตั้ง
งบประมาณประจ าปี ของศูนยฯ์
 (งบประมาณแผ่นดิน/งบบ ารุง
การศึกษา ประเภทคงคลงั)

คร้ัง 2 3 0 0 6

11. ติดตามการใชแ้ผนต่างๆ
ของศูนยฯ์ พร้อมเก็บขอ้มูล
เพ่ือปรับปรุงใหดี้ข้ึน

คร้ัง 12 1 0 12 0

12. ด าเนินการเก่ียวกบัการ
จดัท ารายงานประจ าปีของศูนยฯ์

คร้ัง 2 5 0 10

13. เขา้ร่วมอบรมเพ่ือจดัท า
แผนงบประมาณประจ าปีกบั

คร้ัง 1 3 0 0 3

มหาวิทยาลยั

14.  ติดตามและตรวจสอบ
เพ่ือใหห้น่วยงานภายในด าเนิน
กิจกรรม / โครงการใหเ้ป็นไป
ตามนโยบายท่ีวางแผนไว้
-  ตรวจสอบการด าเนินงาน
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด

คร้ัง 25 15 375 0 0

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายหมวด
เงินประเภทต่างๆ

คร้ัง 25 15 375 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

- จดัท ารายงานและสรุปการตดั
ยอดเงินคงเหลือส่งกอง
นโยบายและแผน

คร้ัง 12 30 360 0 0

15. เขียนโครรงการและ
ค านวณงบประมาณใน
โครงการต่างๆ

โครงการ 15 1 0 0 15

16. น าเสนอโครงการให้
คณะกรรมการศูนยฯ์พิจารณา

คร้ัง 15 3 0 45 0

17. จดัท าทะเบียนควบคุม
รายจ่ายตามแผนงานและ
โครงการต่างๆ

คร้ัง 15 1 0 15 0

18. จดัท าบนัทึกโอน
งบประมาณรายจ่าย / 
เปล่ียนแปลงคุณลกัษณะวสัดุ 
ครุภณัฑ์

คร้ัง 30 10 300 0 0

19. ประชุมเครือข่ายนกั
วางแผนฯ

คร้ัง 12 3 0 36 0

20. ใหค้  าปรึกษา แนะน า
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

21. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 30 1 0 0 30

5. อาคารและสถานท่ี งานปรับปรุงภูมทิศัน์ภายใน

ศูนย์ฯ

1. ส ารวจพ้ืนท่ีเพ่ือปรับปรุง

คร้ัง 20 2 0 40 0

ภูมิทศัน์

2. จดัหาและดูแลพนัธุ์ไม้ คร้ัง 20 2 0 40 0

3. ควบคุม และดูแลการตดั
ตกแต่งก่ิงไม ้ใบไม ้และดูแล
ความสะอาดในบริเวณพ้ืนท่ี
ศูนยฯ์

วนั 230 2 0 460 0

4. จดัหา ดูแลผูรั้บเหมา เพ่ือ
ปรับปรุงงานภูมิทศัน์ภายใน
ศูนยฯ์

คร้ัง 20 1 0 20 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

5. ตรวจรับงานปรับปรุงภูมิ
ทศัน์ภายในศูนยฯ์

คร้ัง 20 2 0 40 0

6. ควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ/
อุปกรณ์งานภูมิทศัน์ของศูนยฯ์

คร้ัง 12 15 180 0 0

7. ก าหนดมาตรการ การ
ปฏิบติังานของลูกจา้ง และจา้ง
เหมาบริการ

คร้ัง 1 2 0 2 0

งานอาคารและสถานที่

1 ส ารวจอาคารสถานท่ีเพ่ือ
ปรับปรุง ซ่อมแซมใหอ้ยูใ่น
สภาพพร้อมใชง้าน

คร้ัง 24 2 0 48 0

2 .ส ารวจครุภณัฑป์ระกอบ
อาคารใหพ้ร้อมใชง้าน

คร้ัง 24 1 0 24 0

5. ตรวจเช็คความเรียบร้อย
ภายใน หอ้งพกัอาจารย ์หอ้ง
ประชุม หอ้งรับรองและหอ้ง
สุขา ในแต่ละอาคาร

วนั 230 30 6,900 0 0

6. ควบคุมดูแลการจดัเก็บ
กุญแจแต่ละอาคาร

วนั 230 10 2,300 0 0

7. ประสานงานกบัฝ่ายพสัดุ
เพ่ือท าเร่ืองแจง้ซอ้ม

คร้ัง 50 10 500 0 0

8. ดูแล ควบคุม และตรวจเช็ค
วสัดุและอุปกรณ์ท าความ
สะอาด

คร้ัง 12 30 360 0 0

9. ประสานงานกบัฝ่ายพสัดุเพ่ือ คร้ัง 6 15 90 0 0

จดัซ้ืออุปกรณ์ท าความสะอาด

งานระบบสุขาภบิาล

1. ดูแล ควบคุมการซ่อมบ ารุง
ระบบสุขาภิบาล

คร้ัง 30 3 0 90 0

2. ดูแล ควบคุม งานตรวจเช็ค
ระบบป๊ัมน ้า

คร้ัง 30 1 0 30 0

3. ดูแล ควบคุม ระบบบอ่
บ าบดัน ้าเสีย

คร้ัง 12 2 0 24 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

4. ดูแล ควบคุมการซ่อมแซม
บ ารุงระบบระบายน ้า

คร้ัง 12 1 0 0 12

5. ดูแล ควบคุม งานสูบบ่อ
เกรอะ

คร้ัง 36 3 0 108 0

งานระบบไฟฟ้า และงาน

อเิลก็ทรอนิกส์

1. ควบคุมและตรวจเช็ค ระบบ
ไฟฟ้าและอุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด

คร้ัง 12 2 0 24 0

2. ควบคุมและตรวจเช็คระบบ
ปรับอากาศ

คร้ัง 12 2 0 24 0

3. บนัทึกทะเบียนประวติัการ
ซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ระบบ
ปรับอากาศและระบบงาน
อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด

คร้ัง 12 30 360 0 0

4. ตรวจรับและส่งคืน
เคร่ืองปรับอากาศ

เคร่ือง 50 15 750 0 0

6. ดูแล ควบคุม และจดั
สถานท่ีพิธีการและกิจกรรม
ต่างๆ

คร้ัง 20 2 0 0 40

งานรักษาความปลอดภยัและ

จราจร

1. จดัเจา้หนา้ท่ีรักษาความ
ปลอดภยัประจ าจุด

คร้ัง 365 15 5,475 0 0

2. จดัท าใบรายช่ือการลงนาม คร้ัง 12 10 120 0 0

ปฏิบติังาน (รปภ.)

3. จดัท าตารางเวรในการ
ปฏิบติังาน (รปภ.)

คร้ัง 12 30 360 0 0

4. ตรวจสอบการปฏิบติังาน
และความเรียบร้อยทัว่ไป

วนั 365 1 0 365 0

5. ประชุมเจา้หนา้ท่ีรักษาความ
ปลอดภยั

คร้ัง 12 30 360 0 0

6. สรุปรายงานการปฏิบติั
หนา้ท่ีของ รปภ.ประจ าเดือน

คร้ัง 12 20 240 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

7. ตรวจเช็คจอแสดงผลกลอ้ง
วงจรปิด (CCTV) เพ่ือ
ตรวจเช็คความผิดปกติ

วนั 365 15 5,475 0 0

8. ใหบ้ริการดูขอ้มูลยอ้นหลงั
กรณีมีเหตุการณ์ต่างๆ

คร้ัง 12 30 360 0 0

9. ติดต่อประสานงานกบับริษทั
ในการซ่อมบ ารุงระบบกลอ้ง
วงจรปิด (CCTV)

คร้ัง 12 30 360 0 0

10. ประสานงานการใชพ้ื้นท่ี
ภายในส านกังานจาก
หน่วยงานภายนอกดา้นความ
ปลอดภยั

คร้ัง 150 20 3,000 0 0

11. ดูแล และปรับปรุงทาสี
จราจร และตีเส้นจอดรถ

คร้ัง 1 1 0 0 1

12. ประสานงาน และจดัท่ีจอด
รถพร้อมอ านวยความสะดวก 
กรณีท่ีมีหน่วยงานภายนอกมา
ใชบ้ริการ / ในงานพิธีการ / 
กิจกรรมต่างๆ

คร้ัง 50 15 750 0 0

13. ก าหนดมาตรการ การ
ปฏิบติังานของ รปภ.

คร้ัง 1 1 0 1 0

14. ตรวจสอบบคุคลเขา้ - ออก
 ภายในศูนยฯ์

คร้ัง 230 30 6,900 0 0

งานยานพาหนะ

1. ดูแล ควบคุม ก ากบัสั่งการ
คร้ัง 0 0 0

เก่ียวกบังานยานพาหนะ

2. ก าหนดรูปแบบ และ
มาตรการการขอใชร้ถยนต์
ราชการ

คร้ัง 2 1 0 2 0

3. วางแผนและจดัท าตาราง
งานการใชร้ถยนตร์าชการ

คร้ัง 12 30 360 0 0

4. ด าเนินการเก่ียวกบัการต่อ
ทะเบียนและประกนัภยัรถยนต์
ประจ าปี

คร้ัง 4 1 0 4 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

5. ควบคุมการตรวจเช็คสภาพ
รถยนตก่์อนออกเดินทาง

วนั 230 30 6,900 0 0

6. รายงานการตรวจสอบสภาพ
รถยนตร์าชการต่อผูอ้  านวยการ

คร้ัง 12 40 480 0 0

7. เก็บขอ้มูลการใชร้ถยต ์ใน
แต่ละเดือน

คร้ัง 12 1 0 12 0

8. ควบคุมและตรวจเช็คระบบ
ไฟรถยนตร์าชการ

คร้ัง 24 15 360 0 0

9. ดูแล และควบคุมการขอใช้
รถยนตก์รณีฉุกเฉินของ
บคุลากรภายใน

คร้ัง 50 10 500 0 0

10. ควบคุมและดูแลท าความ
สะอาดรถยนตท์ั้งภายในและ
ภายนอกของรถยนต์

วนั 24 1 0 24 0

11. ใหค้  าปรึกษา แนะน า
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

12. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 30 1 0 30 0

6. ประกนัคุณภาพ
และบริหารความเส่ียง

งานประกนัคุณภาพ

1. ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ 
เพ่ือวางแผนและพฒันา
ระบบงานและกลไกการ
ประกนัคุณภาพ

คร้ัง 2 10 0 0 20

2. ส่งเสริมสนบัสนุนและ
พฒันาระบบและกลไก

คร้ัง 2 5 0 0 10

กระบวนการประกนัคุณภาพให้

สอดคลอ้งกบัเกณฑม์าตรฐาน

3. พฒันาเกณฑแ์ละมาตรฐาน
การประกนัคุณภาพให้
สอดคลอ้งกบัเกณฑข์อง สกอ. 
สมศ. และ กพร.

คร้ัง 2 5 0 0 10

4. ด าเนินการจดัท าร่างรายงาน
การประเมินตนเอง

คร้ัง 12 1 0 0 12



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

5. ติดต่อประสานงาน
ผูท้รงคุณวุฒิ เพ่ือประเมิน
รายงานการประเมินตนเอง

คร้ัง 3 1 0 3 0

6. น าเสนอรายงานผลการ
ประเมินตนเอง ต่อ
คณะกรรมการศูนยฯ์

คร้ัง 3 3 0 9 0

7. ด าเนินการจดัท ารายงานการ
ประเมินตนเองตนเอง เพ่ือ
รองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก

คร้ัง 1 5 0 0 5

8. เตรียมความพร้อมเพ่ือรับ
การประเมินภายนอก

คร้ัง 1 2 0 0 2

9. เผยแพร่เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการพฒันาระบบ
และกลไกการประกนัคุณภาพ

คร้ัง 12 20 240 0 0

10. จดัท าโครงการอบรมเพ่ือให้
เกิดการเรียนรู้การประกนั
คุณภาพการศึกษาแก่บคุลากร

คร้ัง 1 2 0 0 2

งานแผนบริหารความเส่ียงและ

การควบคุมภายใน

1. ประชุมคณะกรรมการ
บริหารความเส่ียงและการ
ควบคุมภายใน

คร้ัง 12 3 0 36 0

2. สรุปผลการประชุมจาก
คณะกรรมการ มาศึกษา

แผน 1 10 0 0 10

วิเคราะห์ สงัเคราะห์ เพ่ือจดัท า
แผนบริหารความเส่ียง

3. ติดตามการ และควบคุมการ
ท ากิจกรรมเพ่ือลดความเส่ียง

คร้ัง 24 1 0 24 0

4. จดัท ารายงานผลการควบคุม
ภายใน ระยะ 6 เดือน และ 
ระยะ 12 เดือน

คร้ัง 2 10 0 0 20



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

5. ใหค้  าปรึกษา แนะน า
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

6. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 30 1 0 0 30

7. ประชาสมัพนัธ์
และโสตทศันูปกรณ์

1. ด าเนินการก าหนดนโยบาย 
รูปแบบ และวางแผนการ
ประชาสมัพนัธ์ เพ่ือสร้าง
เครือข่ายใหก้บัศูนยฯ์

คร้ัง 1 3 0 0 3

2. จดัท าเอกสารข่าวรายสปัดาห์ ฉบบั 12 1 0 0 12

3. จดัท าวารสารต่างๆ ฉบบั 6 5 0 0 30

4. เป็นพิธีกรในกิจกรรมต่างๆ คร้ัง 12 1 0 0 12

5. ตอ้นรับและแนะน าศูนยฯ 
แก่ผูม้าเยีย่มชม

คร้ัง 12 1 0 0 12

6. ติดต่อประสานงานเพ่ือหา
ผูส้นบัสนุนภายนอกในการ
ผลิตส่ือ

คร้ัง 2 1 0 0 2

7. ประสานงานกบัส่ือมวลชล
เพ่ือประชาสมัพนัธ์ข่าวศูนยฯ์

คร้ัง 10 1 0 0 10

8. รวบรวม กลัน่กรอง
ตรวจสอบและจดัเก็บส่ือ
ประชาสมัพนัธ์ในศูนยฯ์

คร้ัง 50 1 0 0 50

9. กระจายเสียงเพ่ือ
ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมต่างๆ

คร้ัง 12 1 0 0 12

10. ผลิตส่ือส่ิงพิมพ ์เอกสาร
แผ่นพบั คู่มือ เพ่ือการ
ประชาสมัพนัธ์ต่างๆ

คร้ัง 15 30 450 0 0

11. ดูแลและปรับปรุงเวบ็ไซต์
เพ่ือเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารสู่
สารธารณชน

คร้ัง 20 30 600 0 0

12. ดูแลและควบคุมการ
เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารผ่านทาง
 LINE, Facebook ของศูนยฯ์

คร้ัง 20 20 400 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

13. ด าเนินการจดันิทรรศการ
ในงานต่างๆ เพ่ือ
ประชาสมัพนัธ์ข่าวสารต่างๆ

คร้ัง 12 1 0 0 12

14. ด าเนินการเก่ียวการการ
ถ่ายภาพ บนัทึกวีดีโอใน
กิจกรรม/โครงการต่างๆ

คร้ัง 20 2 0 0 40

15. ด าเนินการตดั ตกแต่งภาพ 
และวีดีโอในงานกิจกรรม/
โครงการต่างๆ เพ่ือ
ประชาสมัพนัธ์

คร้ัง 20 1 0 0 20

16. ดูแลและปรับปรุง
ฐานขอ้มูลของศูนยฯ์ บน
เวบ็ไซต์

คร้ัง 4 2 0 0 8

งานบริการส่ือโสตทศันูปกรณ์

1. ควบคุม และดูแลอุปกรณ์ส่ือ
 โสตฯ ในงานต่างๆ
- ในหอ้งประชุม / หอ้งสมัมนา

คร้ัง 30 2 0 0 60

2. จดัท าตารางการยมื - คืน 
อุปกรณ์ ส่ือโสตฯ ต่างๆ

คร้ัง 12 10 120 0

3. ใหบ้ริการยมื - คืน อุปกรณ์ 
ส่ือโสตฯ ต่างๆ พร้อม
ลงทะเบียนการใชง้าน

คร้ัง 230 5 1,150 0 0

4. จดัท าสรุปรายงานการใช้
บริการอุปกรณ์ ส่ือ โสตฯ ต่างๆ
 ในแต่ละเดือน

คร้ัง 12 30 360 0 0

5. ส ารวจและตรวจเช็คอุปกรณ์
 ส่ือ โสตฯ ต่างๆ พร้อมส่งซ่อม

คร้ัง 12 30 360 0 0

16. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

17. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 50 2 0 100 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

8. งานรายไดต้าม
ภารกิจ

งานให้บริการสถานที/่ห้องพัก/

ห้องอบรม สัมมนา

1. วางแผนและส ารวจความ
ตอ้งการในการใชบ้ริการ

คร้ัง 2 2 0 0 4

2. จดัท าโครงการ ประกาศ กฎ 
ระเบียบ การใชบ้ริการ หอ้งพกั
 หอ้งประชุม ต่างๆ

คร้ัง 1 3 0 0 3

3. ควบคุม และดูแลการใชห้อ้ง
ประชุม หอ้งสมัมนา และ
หอ้งพกัต่างๆ ก่อนการใชบ้ริการ

คร้ัง 30 30 900 0 0

4. จดัท าตารางการใชบ้ริการ
หอ้งประชุม หอ้งสมัมนา และ
หอ้งพกัต่างๆ

คร้ัง 12 15 180 0 0

5. ลงระบบการใชบ้ริการหอ้ง
ต่างๆ

คร้ัง 30 10 300 0 0

6. ประสานงานกบัผูใ้ชบ้ริการ 
ในเร่ืองของความตอ้งการ และ
ค่าใชจ่้ายในการใชบ้ริการ
หอ้งพกั หอ้งประชุมต่างๆ

คร้ัง 30 20 600 0 0

7. ดูแลและควบคุมเร่ืองความ
สะอาดของหอ้งพกั/หอ้งประชุม

คร้ัง 30 1 0 30

8. จดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์
ภายในหอ้งพกั/หอ้งประชุม

คร้ัง 30 2 0 60 0

9. จดัเตรียมหอ้งประชุม หอ้ง
รับรอง หอ้งพกั ตามความ
ตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ

คร้ัง 30 2 0 0 60

10. ประสานงานเร่ืองอาหาร คร้ัง 30 15 450 0 0

11. จดัเตรียมอุปกรณ์ คร้ัง 30 2 0 60 0

รับประทานอาหาร/สถานท่ี

12. ตอ้นรับผูเ้ขา้ใชบ้ริการ
พร้อมมอบกุญแจหอ้งพกั

คร้ัง 30 15 450 0 0

13. ดูแลและจดัเตรียมอาหาร
ใหผู้เ้ขา้ใชบ้ริการ

คร้ัง 30 2 0 60 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

14. ตรวจสอบความเรียบร้อย
หลงัจากใชบ้ริการเสร็จ พร้อม
ทั้งจดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆ

คร้ัง 30 1 0 0 30

15. จดัท าสรุปรายงานการใช้
บริการหอ้งในแต่ละคร้ัง

คร้ัง 30 20 600 0 0

งานการเงินและพัสดุ (งบ

รายได้ตามภารกจิ)

0 0 0

1. จดัท าประมาณการรายรับ-
รายจ่ายประจ าปี

คร้ัง 1 1 0 1 0

2. จดัท าสรุปรายรับ-รายจ่าย
ประจ าปี (ส่งกองคลงั)

คร้ัง 30 15 450 0 0

3. วางแผนและจดัซ้ือวสัดุ/จา้ง
เหมาบริการ

คร้ัง 30 1 0 30 0

4. จดัเก็บค่าบริการการใช้
หอ้งพกั หอ้งประชุมต่างๆ

คร้ัง 30 10 300 0 0

5. ออกใบเสร็จและรายงาน 
พร้อมน าเงินส่งมหาวิทยาลยั

คร้ัง 30 15 450 0 0

6. จดัท าฎีกาเบิกจ่ายค่าใชส้อย/
ค่าตอบแทน

0 0 0

-เตรียมเอกสารการเบิกจ่าย คร้ัง 30 20 600 0 0

-ท าเร่ืองเบิกจ่ายในระบบ erp 
ระบบการเงิน

คร้ัง 30 20 600 0 0

-เสนอเซ็นตามขั้นตอน คร้ัง 30 15 450 0 0

-ส่งเอกสารใหก้องคลงัท าเบิก คร้ัง 30 5 150 0 0

7. จดัท าฎีกาขออนุญาตซ้ือจา้ง 
และฏีกาขอเบิกเงิน

0 0 0

-เตรียมเอกสาร คร้ัง 30 20 600 0 0

-ท าเร่ืองในระบบ erp ระบบ คร้ัง 30 20 600 0 0

จดัซ้ือ/จดัจา้ง

-เสนอเซ็นตามขั้นตอน คร้ัง 30 15 450 0 0

-ส่งเอกสารใหก้องคลงัท าเบิก คร้ัง 30 5 150 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

8. ดูแล ควบคุม การตรวจนบั
และจดัเก็บ วสัดุ อุปกรณ์ ของ
หอพกัฯและหอ้งประชุม

คร้ัง 12 2 0 0 24

งานสวสัดิการ

1. วางแผน และเตรียมการใน
การจดัเล้ียง งานประชุม / 
โครงการฯ / กิจกรรมต่างๆ

คร้ัง 50 2 0 100 0

2. จดัท าตารางและสถิติการใช้
บริการงานสวดิัการ ในการจดั
เล้ียง

คร้ัง 50 15 750 0 0

3. ประสานงานกบัฝ่ายอาคาร
สถานท่ี และฝ่ายโสตฯ /ผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง เพ่ือขอใชห้อ้งประชุม
 หอ้งรับรอง และหอ้งสมัมนา

คร้ัง 50 20 1,000 0 0

4. ควบคุม ดูแลในการ
จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ก่อน
การจดัเล้ียง

คร้ัง 50 2 0 100 0

5. ประสานงานเพ่ือสอบถาม
ความตอ้งการกบัผูใ้ชบ้ริการ
งานสวสัดิการ

คร้ัง 50 20 1,000 0 0

6. ควบคุม และจดัเตรียมอาหาร
 อาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม 
ใหก้บัผูใ้ชบ้ริการ

คร้ัง 50 2 0 100 0

7. อ านวยความสะดวกในการ
จดัเล้ียงแก่ผูใ้ชบ้ริการ

คร้ัง 50 2 0 100 0

8. ควบคุม และตรวจนบัวสัดุ 
อุปกรณ์หลงัการจดัเล้ียงเสร็จ

คร้ัง 50 2 0 100 0

9. จดัท าแบบส ารวจความคิด
เห็นและความพ่ึงพอใจในการ
ใหบ้ริการ

คร้ัง 12 30 360 0 0

10. ดูแลและประสานงาน คร้ัง 30 30 900 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

เก่ียวกบังานประเพณีต่างๆ เช่น
 งานปีใหม่ งานศพ งานแสดง
ความยนิดีในโอกาสต่างๆ เยีย่ม
ไขผู้ป่้วย สั่งพวงรีด จดักระเชา้
ดอกไม้

11. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 200 30 6,000 0 0

12. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย

คร้ัง 50 2 0 100 0

208,450 3,534 938

3,474 1,001

7,008 1,939

งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

1. ศูนยก์ารเรียนรู้
สมุนไพร

งานธุรการ

1. รับและลงทะเบียนเอกสารท่ี
เก่ียวกบัศูนยก์ารเรียนรู้สมุนไพร

ฉบบั 50 5 250 0 0

2. ตรวจสอบและกลัน่กรอง
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 5 250 0 0

3. น าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอ
หวัหนา้งานเพ่ือพิจารณาและ
ด าเนินการ

ฉบบั 50 30 1,500 0 0

4. จดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
เขา้แฟ้ม

ฉบบั 50 5 250 0 0

5. ร่าง - พิมพโ์ตต้อบ หนงัสือ
ภายใน ภายนอก โครงการและ
ค าสั่ง ท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 20 1,000 0 0

2.งานพัฒนาศูนย์การเรียนรู้และงานบริการวชิาการ

ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย ปฏบัิติงานรวม

                                                                                                            ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

ปริมาณงาน / ปี ระยะเวลาที่ใช้

                                                                                                                           จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี 8



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

6. จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 15 750 0 0

งานจัดฝึกอบรม

1. วางแผนและจดัท าโครงการ
เก่ียวกบัศูนยก์ารเรียนรู้สมุนไพร

คร้ัง 5 1 0 5 0

2. จดัประชุมเพ่ือพิจารณา
กิจกรรมในโครงการ

คร้ัง 5 1 0 5 0

3. จดัท าโครงการเพ่ือขออนุมติั คร้ัง 5 1 0 5 0

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงาน และ
กฎ ระเบียบ ประกาศต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 5 1 0 5 0

5. จดัประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือแบง่หนา้ท่ีความรับผิดชอบ

คร้ัง 5 2 0 10 0

6. ติดต่อประสานงานกบัผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง และวิทยากรท่ีมา
บรรยาย

คร้ัง 5 30 150 0 0

7. จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร คร้ัง 5 1 0 5 0

8. จดัเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย 
เอกสารการลงทะเบียน เอกสาร
การฝึกอบรมของแต่ละกิจกรรม 
และเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 5 1 0 5 0

9. ประสานงานเร่ืองหอ้ง
ประชุม หอ้งพกั อาหารและ
เคร่ืองด่ืมส าหรับผูเ้ขา้อบรม

คร้ัง 5 30 150 0 0

10. ดูแลความเรียบร้อย
ระหว่างการจดัฝึกอบรม

คร้ัง 5 2 0 0 10

11. ดูแลและสรุปยอดเงิน
โครงการ/กิจกรรม

คร้ัง 5 30 150 0 0

12. สรุปผลการด าเนินงานใน คร้ัง 5 2 0 10 0

งานดูแลพืน้ที่สมุนไพร

1. ควบคุมดูแลก าลงัคนงาน
คร้ัง 230 30 6,900 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

2. ส ารวจพ้ืนท่ีเพ่ือปรับปรุงพ้ืนท่ี คร้ัง 10 1 0 0 10

3. จดัหา ดูแล และบ ารุงพืช
สมุนไพร

คร้ัง 10 1 0 0 10

4. ก ากบัติดตามการเพาะปลูก
พืชสมุนไพร

คร้ัง 230 30 6,900 0 0

5. ดูแลควบคุมการเก็บเก่ียวพืช
สมุนไพร

คร้ัง 6 1 0 6 0

6. รายงานผลการด าเนินงาน คร้ัง 6 1 0 6 0

งานดูแลห้องสมุนไพร

1. ศึกษาและดูแลการใชง้าน
อุปกรณ์

คร้ัง 2 2 0 4 0

2. จดัท าบญัชีคุมอุปกรณ์งาน
แปรรูปและจดัเก็บสถิติการใช้
งาน

คร้ัง 2 2 0 4 0

3. ควบคุม และดูแลก าลงัคน
งานผลิต

คร้ัง 5 1 0 5 0

4. วางแผนการผลิตและการจดั
จ าหน่าย

คร้ัง 5 1 0 5 0

5. รายงานและสรุปผลการจดั
จ าหน่าย

คร้ัง 5 2 0 10 0

6. ดูแลการจดันิทรรศการดา้น
สมุนไพร และตน้แบบ
ผลิตภณัฑ์

คร้ัง 20 30 600 0 0

7. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

8. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 50 2 0 100 0

2. ศูนยก์ารเรียนรู้
หลกัปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง

งานธุรการ

1. รับและลงทะเบียนเอกสารท่ี
เก่ียวกบัศูนยก์ารเรียนรู้สมุนไพร

ฉบบั 50 5 250 0 0

2. ตรวจสอบและกลัน่กรอง ฉบบั 50 5 250 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

3. น าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอ
หวัหนา้งานเพ่ือพิจารณาและ
ด าเนินการ

ฉบบั 50 30 1,500 0 0

4. จดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
เขา้แฟ้ม

ฉบบั 50 5 250 0 0

5. ร่าง - พิมพโ์ตต้อบ หนงัสือ
ภายใน ภายนอก โครงการและ
ค าสั่ง ท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 20 1,000 0 0

6. จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 15 750 0 0

งานจัดฝึกอบรม

1. วางแผนและจดัท าโครงการ
เก่ียวกบัศูนยก์ารเรียนรู้สมุนไพร

คร้ัง 5 1 0 5 0

2. จดัประชุมเพ่ือพิจารณา
กิจกรรมในโครงการ

คร้ัง 5 1 0 5 0

3. จดัท าโครงการเพ่ือขออนุมติั คร้ัง 5 1 0 5 0

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงาน และ
กฎ ระเบียบ ประกาศต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 5 1 0 5 0

5. จดัประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือแบง่หนา้ท่ีความรับผิดชอบ

คร้ัง 5 2 0 10 0

6. ติดต่อประสานงานกบัผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง และวิทยากรท่ีมา
บรรยาย

คร้ัง 5 30 150 0 0

7. จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร คร้ัง 5 1 0 5 0

8. จดัเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย 
เอกสารการลงทะเบียน เอกสาร
การฝึกอบรมของแต่ละกิจกรรม 
และเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 5 1 0 5 0

9. ประสานงานเร่ืองหอ้งประชุม คร้ัง 5 30 150 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

 หอ้งพกั อาหารและเคร่ืองด่ืม
ส าหรับผูเ้ขา้อบรม

10. ดูแลความเรียบร้อย
ระหว่างการจดัฝึกอบรม

คร้ัง 5 2 0 0 10

11. ดูแลและสรุปยอดเงิน
โครงการ/กิจกรรม

คร้ัง 5 30 150 0 0

12. สรุปผลการด าเนินงานใน คร้ัง 5 2 0 10 0

งานพัฒนาพืน้ที่เกษตร

1. ควบคุม ดูแล รักษา อุปกรณ์
การเกษตร

คร้ัง 12 1 0 12 0

2. จดัท าบญัชีคุมอุปกรณ์ทาง
การเกษตร

คร้ัง 50 10 500 0 0

3. วางแผนการใชน้ ้ามนั
เช้ือเพลิงและวสัดุเกษตร

คร้ัง 24 30 720 0 0

4. จดัท าบญัชีคุมน ้ามนั
เช้ือเพลิงในงานเกษตร

คร้ัง 50 10 500 0 0

5. วางแผนพ้ืนท่ีการเพาะปลูก
และบ ารุงพืชตามฤดูกาล พืช
พนัธุ์ไมเ้ศรษฐกิจ และพนัธุ์
ขา้วพ้ืนเมือง

คร้ัง 10 1 0 10 0

6. จดัหาวสัดุอุปกรณ์ท่ีมีความ
จ าเป็นตอ้งใชใ้นการพฒันาพ้ืนท่ี

คร้ัง 30 1 0 0 30

7. ดูแล ควบคุมก าลงัคน งาน
เกษตร

คร้ัง 230 30 6,900 0 0

8. จดัเตรียมเมล็ดพนัธุ์ ตน้กลา้ 
และปุ๋ ยชีวภาพ

คร้ัง 10 1 0 10 0

10. ก ากบัและติดตามการ
เพาะปลูกพร้อมการบ ารุงพืช

คร้ัง 230 30 6,900 0 0

11. ดูแล ควบคุมการเก็บเก่ียวพืช คร้ัง 24 30 720 0 0

12. สรุปผลและตรวจนบั
ผลผลิตทางการเกษตร

คร้ัง 24 1 0 24 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

13. ดูแล และบ ารุงรักษา
โรงเรือนเกษตรอินทรียแ์ละ

คร้ัง 12 1 0 12 0

ระบบเกษตรอจัฉริยะ (Smart 
Farm)

งานดูแลโรงแปรรูปผลติภณัฑ์

1. ศึกษาและดูแลการใชง้าน
อุปกรณ์งานแปรรูป

คร้ัง 12 30 360 0 0

2. จดัท าบญัชีคุมอุปกรณ์งาน
แปรรูปและจดัเก็บสถิติการใช้
งาน

คร้ัง 30 10 300 0 0

3. ควบคุม และดูแลก าลงัคน
งานผลิต

คร้ัง 30 1 0 0 30

4. วางแผนการผลิตและการจดั
จ าหน่าย

คร้ัง 3 1 0 3 0

5. รายงานและสรุปผลการจดั
จ าหน่าย

คร้ัง 12 1 0 12 0

6. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 50 2 0 100 0

3. ศูนยส์ร้างเสริม
ฟ้ืนฟสุูขภาพผูสู้งวยั
และประชาชนทัว่ไป

งานธุรการ

1. รับและลงทะเบียนเอกสารท่ี
เก่ียวกบัศูนยก์ารเรียนรู้สมุนไพร

ฉบบั 50 5 250 0 0

2. ตรวจสอบและกลัน่กรอง
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 5 250 0 0

3. น าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอ
หวัหนา้งานเพ่ือพิจารณาและ
ด าเนินการ

ฉบบั 50 30 1,500 0 0

4. จดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
เขา้แฟ้ม

ฉบบั 50 5 250 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

5. ร่าง - พิมพโ์ตต้อบ หนงัสือ
ภายใน ภายนอก โครงการและ
ค าสั่ง ท่ีเก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 20 1,000 0 0

6. จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

ฉบบั 50 15 750 0 0

งานจัดฝึกอบรม

1. วางแผนและจดัท าโครงการ
เก่ียวกบัศูนยก์ารเรียนรู้สมุนไพร

คร้ัง 5 1 0 5 0

2. จดัประชุมเพ่ือพิจารณา
กิจกรรมในโครงการ

คร้ัง 5 1 0 5 0

3. จดัท าโครงการเพ่ือขออนุมติั คร้ัง 5 1 0 5 0

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงาน และ
กฎ ระเบียบ ประกาศต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 5 1 0 5 0

5. จดัประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือแบง่หนา้ท่ีความรับผิดชอบ

คร้ัง 5 2 0 10 0

6. ติดต่อประสานงานกบัผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง และวิทยากรท่ีมา
บรรยาย

คร้ัง 5 30 150 0 0

7. จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร คร้ัง 5 1 0 5 0

8. จดัเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย 
เอกสารการลงทะเบียน เอกสาร
การฝึกอบรมของแต่ละกิจกรรม 
และเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 5 1 0 5 0

9. ประสานงานเร่ืองหอ้ง
ประชุม หอ้งพกั อาหารและ
เคร่ืองด่ืมส าหรับผูเ้ขา้อบรม

คร้ัง 5 30 150 0 0

10. ดูแลความเรียบร้อย
ระหว่างการจดัฝึกอบรม

คร้ัง 5 2 0 0 10

11. ดูแลและสรุปยอดเงิน
โครงการ/กิจกรรม

คร้ัง 5 30 150 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

12. สรุปผลการด าเนินงานใน คร้ัง 5 2 0 10 0

งานดูแลห้องฟ้ืนฟูสุขภาพฯ

1. ศึกษาและดูแลการใชง้าน
คร้ัง 12 30 360 0 0

อุปกรณ์

2. จดัท าบญัชีคุมอุปกรณ์งาน
แปรรูปและจดัเก็บสถิติการใช้
งาน

คร้ัง 30 10 300 0 0

3. ควบคุม และดูแลก าลงัคน
งานผลิต

คร้ัง 30 0 0 0

4. วางแผนการผลิตและการจดั
จ าหน่าย

คร้ัง 3 1 0 3 0

5. รายงานและสรุปผลการจดั
จ าหน่าย

คร้ัง 12 1 0 12 0

6. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 50 2 0 100 0

4. บริการวิชาการ
ชุมชนและทอ้งถ่ิน

การบริการชุมชนและท้องถิ่น

1. ท าโครงการบริการชุมชนเพ่ือ
เสนอขออนุมติัโครงการ โดย
ด าเนินการร่างโครงการภายใต้
ยทุธศาสตร์ชาติท่ีก าหนด

เร่ือง 5 3 0 0 15

2. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน

คร้ัง 5 30 150 0 0

3. จดัประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานเพ่ือแบง่หนา้ท่ี
รับผิดชอบและรายงาน
ความกา้วหนา้ผลการปฏิบติังาน

คร้ัง 5 3 0 15 0

4. ประสานกบัหน่วยงาน/ผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง

คร้ัง 10 20 200 0 0

5. ท าเอกสารประชาสมัพนัธ์
การจดัท าโครงการ

ฉบบั 500 10 5,000 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

6. ติดต่อประสานงานกบั
วิทยากรท่ีจะมาบรรยาย

คร้ัง 10 30 300 0 0

7. ท าหนงัสือเชิญวิทยากร และ คร้ัง 8 20 160 0 0

ก าหนดการ ค  าสั่งเดินทางไป
ราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง

8. จดัเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย 
เอกสารการลงทะเบียน และ
เอกสารการบรรยาย ฯลฯ

คร้ัง 5 1 0 5 0

9. ประสานงานและดูแลเร่ือง
อาหารและเคร่ืองด่ืม ส าหรับผู ้
เขา้อบรมโครงการและวิทยากร

คร้ัง 5 30 150 0 0

10. ออกหนงัสือเชิญแจง้
หน่วยงานและผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบั
การประชุม อบรม สมัมนา

ฉบบั 500 20 10,000 0 0

11. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานและบคุคลต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการประชุม อบรม
 สมัมนา

คร้ัง 5 2 0 10 0

12. สรุปผลการด าเนินงาน
โครงการ และจดัเก็บเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการประชุม/อม
รม/สมัมนา ไวเ้ป็นหมวดหมู่

คร้ัง 5 20 100 0 0

งานฝึกอบรมหลกัสูตรระยะส้ัน

1. วางแผนและจดัท าหลกัสูตร
ท่ีจะพฒันาศกัยภาพบคุลากร
ทางการศึกษา ภาครัฐและ
ภาคเอกชน

คร้ัง 3 2 0 0 6

2. จดัประชุมเพ่ือพิจารณา
หลกัสูตร

คร้ัง 6 4 0 24 0

3. เตรียมหลกัสูตรเสนอเพ่ือขอ
อนุมติั

คร้ัง 3 1 0 3 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

4. จดัท าค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงาน
หลกัสูตร กฎ ระเบียบ ประกาศ

คร้ัง 3 1 0 3 0

ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตร

5. จดัประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือแบง่หนา้ท่ีความรับผิดชอบ

คร้ัง 10 3 0 30 0

6. สรุปรายงานการประชุม คร้ัง 10 3 0 30 0

7. จดัท าแบบส ารวจความ
ตอ้งการของบคุลากรทาง
การศึกษา และประชาชนทัว่ไป

คร้ัง 6 1 0 6 0

8. จดัท าเอกสาร
ประชาสมัพนัธ์หลกัสูตร

ฉบบั 1,000 10 10,000 0 0

9. ติดต่อประสานงานกบัผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง และวิทยากรท่ีมา
บรรยาย

คร้ัง 10 2 0 20 0

9. จดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร คร้ัง 10 30 300 0 0

10. จดัเตรียมเอกสารการ
เบิกจ่าย เอกสารการลงทะเบียน
 เอกสารการฝึกอบรมของแต่
ละหลกัสูตร และเอกสารต่างๆ
ท่ีเก่ียวขอ้ง

คร้ัง 10 3 0 30 0

11. ประสานงานเร่ืองหอ้ง
ประชุม หอ้งพกั อาหารและ
เคร่ืองด่ืมส าหรับผูเ้ขา้อบรม

คร้ัง 10 30 300 0 0

12. ช่วยดูแลความเรียบร้อย
ระหว่างการจดัฝึกอบรม

คร้ัง 10 3 0 0 30

13. สรุปผลการด าเนินงานใน
แต่ละรุ่น

คร้ัง 10 1 0 10 0

14. จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็น
หมวดหมู่ในแต่ละรุ่น

คร้ัง 10 30 300 0 0



งาน รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วนั นาที ช่ัวโมง วนั

ปฏบัิติงานรวม
ปริมาณงาน / ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบัิติงาน / หน่วย

งานประชาสัมพันธ์ชุมชน

1. วางแผนการประชาสมัพนัธ์
เพ่ือลงชุมชน

คร้ัง 2 2 0 4 0

2. ประสานงานชุมชน คร้ัง 50 15 750 0 0

3. การไลน์สดแนะน า
ผลิตภณัฑชุ์มชน

คร้ัง 5 3 0 15 0

4. การลงพ้ืนท่ีชุมชน คร้ัง 50 1 0 0 50

5. สรุปผลการด าเนินงาน คร้ัง 50 1 0 50 0

6. ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบ 
ช้ีแจงและแกไ้ขปัญหาท่ี
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

คร้ัง 100 20 2,000 0 0

7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คร้ัง 50 2 0 100 0

81,020 943 211

1,350 328

2,293 539

3         

หมายเหตุ

           4. อตัราก าลงัท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานรวมทั้งหมด (วนั)

           1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน  1  ปี

           2. ก าหนดให ้ 1  วนั  =    7  ชัว่โมงท าการ

           3. ก าหนดให ้ 1  คน  ท างาน  230  วนั / ปี

230

                                                                                                                                            รวม

แปลง (นาทเีป็นช่ัวโมง/ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                            ผลรวม (ช่ัวโมงเป็นวนั)

                                                                                                                           จ านวนอตัราก าลงัที่พึงมี
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