
หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

         1.1  งานรับ-ส่ง หนังสือราชการภายนอก1.1 งานร่างโต้ตอบหนังสือ พิมพ์ค าส่ัง ประกาศ
 - ร่ำง โต้ตอบหนังสือรำชกำรทุกชนิด คร้ัง 250 20 0               0.05             5,000                83.33                 11.90            

 - ตรวจสอบกำรพิมพ์ พร้อมน ำเสนอลงนำม คร้ัง 250 5 0               0.01             1,250                20.83                 2.98              

 - น ำเสนอผู้บริหำร คร้ัง 120 15 0               0.04             1,800                30.00                 4.29              

 - จัดส่งไปยังหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง คร้ัง 250 30 1               0.07             7,500                125.00               17.86            

 - สแกนด์แนบไฟล์จัดเก็บในระบบ ฉบับ 250 3 0               0.01             750                  12.50                 1.79              

1.2 งานรับ-ส่ง หนังสือราชการภายนอก
 - รับหนังสือรำชกำรภำยนอก /โทรสำร /e-mail ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            
 - คัดแยกช้ันควำมเร็ว ฉบับ 300 1 0               0.00             150                  2.50                   0.36              
 - เปิดผนึกซองหนังสือเข้ำ ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            
 - ตรวจสอบหนังสือท่ีส่งมำด้วย ฉบับ 2500 1 0               0.00             2,500                41.67                 5.95              
 - วิเครำะห์หนังสือรำชกำรภำยนอก / โทรสำร ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            
 - ลงรับหนังสือรำชกำรภำยนอก/ โทรสำร ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            
 - สแกนด์หนังสือรำชกำรภำยนอกเข้ำระบบ ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            
 - จัดกำรหนังสือรำชกำรภำยนอกเข้ำระบบ E - Document ฉบับ 6500 3 0               0.01             19,500              325.00               46.43            
 - คัดเลือกและแยกประเภทหนังสือจัดเข้ำแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชำ ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            

 - สแกนด์หนังสือรำชกำรภำยนอกท่ีส้ินสุดกระบวนกำรเข้ำระบบ ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            

 - ส่งไฟล์เอกสำรหนังสือรำชกำรภำยนอกให้กับหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            

 - ส ำเนำและจัดส่งหนังสือรำชกำรภำยนอกส่งให้กับหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ฉบับ 3500 2 0               0.00             7,000                116.67               16.67            

 - ติดต่อประสำนงำน ติดตำมและเร่งรัดเร่ืองต่ำง ๆ ให้ส่งภำยในท่ีก ำหนดเวลำ คร้ัง 360 5 0               0.01             1,800                30.00                 4.29              

1. งานสารบรรณ
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       1.3  งานรับ - ส่ง หนังสือราชการภายใน1.3 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการภายใน
- รับหนังสือรำชกำรจำกส่วนรำชกำรภำยในมหำวิทยำลัย ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            

- ตรวจสอบหนังสือท่ีแนบมำด้วย ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            

- ลงทะเบียนรับหนังสือภำยใน ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            

- สแกนหนังสือเข้ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            

- คัดเลือกและแยกประเภทหนังสือจัดเข้ำแฟ้ม เสนอผู้บังคับบัญชำ ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            

- ตรวจสอบค ำเกษียณของผู้บริหำร ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            

- สแกนหนังสือออก ฉบับ 6500 2 0               0.00             13,000              216.67               30.95            

- แจ้งหนังสือเข้ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือส่งตำมหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีเก่ียวข้อง ฉบับ 6500 1 0               0.00             6,500                108.33               15.48            

- จัดเก็บข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล ฉบับ 3500 1 0               0.00             3,500                58.33                 8.33              

- ติดต่อประสำนงำน ติดตำมและเร่งรัด / เร่ืองต่ำงๆให้ส่งภำยในก ำหนดเวลำ คร้ัง 720 5 0               0.01             3,600                60.00                 8.57              

1.4 การจัดเก็บรักษา และการยืม
- คัดแยกประเภทหนังสือ (ภำยใน/ภำยนอก) ฉบับ 2000 60 1               0.14             120,000             2,000.00             285.71          

- คัดแยกเร่ืองกำรจัดเก็บเอกสำร ฉบับ 1000 60 1               0.14             60,000              1,000.00             142.86          

- สแกนหนังสือรำชกำรแนบไฟล์ ฉบับ 1000 1 0               0.00             1,000                16.67                 2.38              

- จัดเก็บเอกสำรเข้ำระบบ/เข้ำแฟ้ม ฉบับ 1000 30 1               0.07             30,000              500.00               71.43            

- สืบค้นและลงทะเบียนกำรยืม คร้ัง 20 2 0               0.00             40                    0.67                   0.10              

- รับคืน จัดเก็บ คร้ัง 20 2 0               0.00             40                    0.67                   0.10              
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1.5 งานท าลายเอกสาร
- จัดเก็บเอกสำรหนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทเข้ำแฟ้ม ฉบับ 5000 5 0               0.01             25,000              416.67               59.52            

- จัดแยกประเภทเอกสำรตำมหมวดหมู่ ฉบับ 5000 3 0               0.01             15,000              250.00               35.71            

- แยกประเภทอำยุกำรท ำลำยเอกสำร ฉบับ 5000 3 0               0.01             15,000              250.00               35.71            

- จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร คร้ัง 1 60 1               0.14             60                    1.00                   0.14              

- ด ำเนินกำรจัดประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำลำยเอกสำร คร้ัง 2 120 2               0.29             240                  4.00                   0.57              

- คัดแยกเอกสำรในกำรจะท ำลำย ฉบับ 5000 2 0               0.00             10,000              166.67               23.81            

- ด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร ฉบับ 5000 40 1               0.10             200,000             3,333.33             476.19          

- ประสำนหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องเพ่ือด ำเนินกำร ฉบับ 5000 30 1               0.07             150,000             2,500.00             357.14          

- สรุปรำยงำนกำรท ำลำยเอกสำร คร้ัง 1 120 2               0.29             120                  2.00                   0.29              

       1.4 งานร่าง - โต้ตอบหนังสือ พิมพ์เอกสารค าส่ัง ประกาศ 
 - รับเร่ืองประสำนรำยละเอียดกำรใช้สถำนท่ี คร้ัง 183 5 0               0.01             915                  15.25                 2.18              

 - ลงระบบและตรวจสอบกำรใช้ในระบบ คร้ัง 183 3 0               0.01             549                  9.15                   1.31              

 - เสนอพิจำรณำขออนุมัติ คร้ัง 183 1 0               0.00             183                  3.05                   0.44              

 - ประสำนหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง คร้ัง 183 10 0               0.02             1,830                30.50                 4.36              

 - จัดท ำหนังสือแจ้งกำรใช้สถำนท่ีและค่ำใช้จ่ำย คร้ัง 183 20 0               0.05             3,660                61.00                 8.71              
 - ด ำเนินติดตำมได้ช ำระเงิน และส่งใบเสร็จรับเงิน คร้ัง 183 20 0               0.05             3,660                61.00                 8.71              
 - อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ใช้บริกำร คร้ัง 183 420 7               1.00             76,860              1,281.00             183.00          

    - จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 183 2 0               0.00             366                  6.10                   0.87              

2. งานธุรการ
2.1 งานบริการการใช้สถานท่ี (สนามกีฬา โรงยิมส์)
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      1.5 งานสวัสดิการบ้านพัก 2.2 งานสวัสดิการบ้านพัก
 - รับบันทึกขอบ้ำนพัก เร่ือง 30 2 0               0.00             60                    1.00                   0.14              
 - ตรวจเอกสำรสอบเอกสำรท่ีแนบมำพร้อมบันทึก เร่ือง 30 5 0               0.01             150                  2.50                   0.36              
 - วิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจในกำรเข้ำพัก ฉบับ 30 3 0               0.01             90                    1.50                   0.21              
 - จัดล ำดับกำรเข้ำพักตำมกำรวิเครำะห์ เร่ือง 30 5 0               0.01             150                  2.50                   0.36              
 - น ำล ำดับกำรเข้ำพักเสนอคณะกรรมกำรบ้ำนพักฯ พิจำรณำ เร่ือง 30 20 0               0.05             600                  10.00                 1.43              
- ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้พักอำศัย เร่ือง 30 5 0               0.01             150                  2.50                   0.36              
- ติดตำมและด ำเนินกำรทวงคืนบ้ำนพัก เร่ือง 6 10 0               0.02             60                    1.00                   0.14              

- ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบ้ำนพัก คร้ัง 6 120 2               0.29             720                  12.00                 1.71              

- สรุปข้อมูลกำรเข้ำพักและจัดเก็บ คร้ัง 6 60 1               0.14             360                  6.00                   0.86              

2.3 งานรับ - ส่งเอกสาร
รับเอกสาร
- เซ็นรับเอกสำร พร้อมกล่ันกรองเน้ือหำเบ้ืองต้น เร่ือง 5000 2 0               0.00             10,000              166.67               23.81            

- ลงทะเบียนรับ และแยกช้ันควำมเร็ว เร่ือง 5000 2 0               0.00             10,000              166.67               23.81            

- จัดส่งให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบลงทะเบียนเสนอตำมข้ันตอน เร่ือง 5000 1 0               0.00             5,000                83.33                 11.90            

ส่งเอกสาร
- จัดท ำทะเบียนลำยมือช่ือผู้รับเอกสำร เร่ือง 1000 5 0               0.01             5,000                83.33                 11.90            

- จัดท ำส ำเนำเอกสำรกรณีแจ้งเวียน เร่ือง 1000 10 0               0.02             10,000              166.67               23.81            

- จัดพิมพ์เอกสำรถึงผู้รับเอกสำร เร่ือง 1000 20 0               0.05             20,000              333.33               47.62            

 - จัดส่งเอกสำรไปยังผู้รับ พร้อมลงลำยมือช่ือผู้รับ เร่ือง 1000 30 1               0.07             30,000              500.00               71.43            

 - จัดเก็บส ำเนำเอกสำรหลักฐำนเข้ำแฟ้ม เร่ือง 1000 2 0               0.00             2,000                33.33                 4.76              
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       1.8 งานบริการรับ - ส่งไปรษณียภัณฑ์2.4 งานบริการ รับ - ส่ง ไปรษณียภัณฑ์
 - รับไปรษณีย์จำกหน่วยงำน ฉบับ 2500 1 0               0.00             2,500                41.67                 5.95              

 - ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรพิมพ์หน้ำซองจดหมำย คร้ัง 2500 1 0               0.00             2,500                41.67                 5.95              

 - คัดแยกประเภทจดหมำย คร้ัง 2500 1 0               0.00             2,500                41.67                 5.95              

 - ลงทะเบียนคุมไปรษณีย์ คร้ัง 2500 3 0               0.01             7,500                125.00               17.86            

 - ตรวจนับและจัดส่ง คร้ัง 2500 1 0               0.00             2,500                41.67                 5.95              

 - จัดเก็บสรุปกำรจัดส่งไปรษณีย์เข้ำแฟ้ม/ระบบ คร้ัง 240 1 0               0.00             240                  4.00                   0.57              

       1.13 งานจัดท าชุดเบิกจ่ายจัดซ้ือจัดจ้าง2.5 งานจัดท าชุดเบิกจ่ายจัดซ้ือจัดจ้าง
 - รวบรวมเอกสำรหลักฐำนประกอบชุดเบิกจ่ำย ชุด 30 30 1               0.07             900                  15.00                 2.14              

 - เข้ำระบบจัดกำรงบประมำณเพ่ือจัดท ำชุดเบิก ชุด 30 20 0               0.05             600                  10.00                 1.43              

 - รวบรวมตำมรำยม่ือช่ือผู้ขอเบิก ผู้ตรวจรับ และผู้อนุมัติ ชุด 30 60 1               0.14             1,800                30.00                 4.29              

 - ตรวจสอบควำมถูกต้องของชุดเบิก ชุด 30 15 0               0.04             450                  7.50                   1.07              

 - ส ำเนำชุดเบิกจ่ำยเก็บเข้ำแฟ้ม ชุด 30 5 0               0.01             150                  2.50                   0.36              

 - จัดส่งชุดเบิกให้งำนคลัง ชุด 30 5 0               0.01             150                  2.50                   0.36              

       2.3 หน่วยจองห้องประชุม2.6 งานจองห้องประชุม
 - ตรวจสอบข้อมูลในระบบออนไลน์ห้องประชุม คร้ัง 360 3 0               0.01             1,080                18.00                 2.57              

 - ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง คร้ัง 120 5 0               0.01             600                  10.00                 1.43              

 - จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง คร้ัง 30 30 1               0.07             900                  15.00                 2.14              

 - ประสำนรำยละเอียดเก่ียวกับกำรใช้ห้องประชุม คร้ัง 60 10 0               0.02             600                  10.00                 1.43              

 - อ ำนวยควำมสะดวกแก่หน่วยงำน บุคคลท่ีขอใช้ห้องประชุม คร้ัง 60 20 0               0.05             1,200                20.00                 2.86              

 - ติดตำมกำรใช้ห้องประชุมเม่ือเสร็จส้ินกิจกรรม คร้ัง 120 20 0               0.05             2,400                40.00                 5.71              

 - จัดเก็บข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล คร้ัง 150 5 0               0.01             750                  12.50                 1.79              
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ปริมำณงำน/ปี

ระยะเวลำท่ีใช้ ระยะเวลำท่ีใช้
ปฏิบัติงำน/หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

2.7 งานระบบบริหารงบประมาณ (ผ่านระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย)  การเงิน และโครงการ
 - จัดท ำชุดหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยกำรปฏิบัติงำนโครงกำร กศ.ป. ชุด 12 60 1               0.14             720                  12.00                 1.71              

 - กรอกข้อมูลลงระบบบริหำรงบประมำณ ชุด 20 30 1               0.07             600                  10.00                 1.43              

 - ตัดยอดงบประมำณผ่ำนระบบบริหำรงบประมำณของมหำวิทยำลัย ชุด 360 3 0               0.01             1,080                18.00                 2.57              

 - จัดส่งชุดหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้งำนคลัง ชุด 360 2 0               0.00             720                  12.00                 1.71              
 - จัดท ำโครงกำร เร่ือง 12 420 7               1.00             5,040                84.00                 12.00            
- ด ำเนินกำรจัดโครงกำร เร่ือง 12 840 14             2.00             10,080              168.00               24.00            
- จัดท ำชุดเบิก ชุด 12 360 6               0.86             4,320                72.00                 10.29            
- สรุปรำยงำนผลโครงกำร เร่ือง 12 300 5               0.71             3,600                60.00                 8.57              
- จัดต้ังงบประมำณ เร่ือง 12 650 11             1.55             7,800                130.00               18.57            
- ติดตำมตรวจกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เร่ือง 12 120 2               0.29             1,440                24.00                 3.43              
- รำยงำนกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำย เร่ือง 12 150 3               0.36             1,800                30.00                 4.29              
- จัดท ำรำยกำรเบิกบริกำรจัดกำร เร่ือง 12 360 6               0.86             4,320                72.00                 10.29            
- ติดตำม ตรวจสอบ และรวบรวม จัดส่งส่วนท่ีเก่ียวข้อง เร่ือง 12 60 1               0.14             720                  12.00                 1.71              

2.8 งานวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูล 
 - จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร คร้ัง 2 420 7               1.00             840                  14.00                 2.00              
 - วิเครำะห์จัดท ำแผนบริหำรควำมเส่ียงของงำน คร้ัง 2 1260 21             3.00             2,520                42.00                 6.00              
 - วิเครำะห์จัดท ำแผนกำรควบคุมภำยในของงำน คร้ัง 2 1260 21             3.00             2,520                42.00                 6.00              
 - วิเครำะห์จัดท ำแผนจัดกำรควำมรู้ของงำน คร้ัง 2 840 14             2.00             1,680                28.00                 4.00              
 - วิเครำะห์จัดท ำกรอบอัตรำก ำลังของงำน คร้ัง 2 840 14             2.00             1,680                28.00                 4.00              

 - วิเครำะห์จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของกองกลำง คร้ัง 2 840 14             2.00             1,680                28.00                 4.00              

       3.3  งานดูแลระบบเว็บไซต์ของหน่วยงานและของกองกลาง2.9 งานดูแลระบบเว็บไซต์ของหน่วยงาน
 - ดูแล ปรับปรุง เว็บไซต์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี คร้ัง 24 30 1               0.07             720                  12.00                 1.71              

 - ดูแล ปรับปรุง เว็บไซต์ของหน่วยงำนบริหำรท่ัวไป คร้ัง 24 30 1               0.07             720                  12.00                 1.71              

 - ดูแล ปรับปรุง เว็บไซต์ของหน่วยงำนสภำมหำวิทยำลัย คร้ัง 24 30 1               0.07             720                  12.00                 1.71              

 - ดูแล ปรับปรุง เว็บไซต์ของงำนประกันคุณภำพในส่วนของส ำนักงำนอธิกำรบดี คร้ัง 24 30 1               0.07             720                  12.00                 1.71              
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2.10 แผนบริหารความเส่ียงของส านักงานอธิการบดี
 -  ท ำหนังสือเชิญประชุม คร้ัง 4 15 0               0.04             60                    1.00                   0.14              

 -  จัดเตรียมข้อมูลเอกสำรประกอบกำรประชุม คร้ัง 4 120 2               0.29             480                  8.00                   1.14              

 -  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม คร้ัง 4 180 3               0.43             720                  12.00                 1.71              

 -  ประสำนงำน รวบรวมข้อมูล คร้ัง 24 30 1               0.07             720                  12.00                 1.71              

 -  จัดเก็บเอกสำรประกอบตัวบ่งช้ี ตัวบ่งช้ี 4 30 1               0.07             120                  2.00                   0.29              

 -  จัดท ำเล่มแผนบริหำรควำมเส่ียงของส ำนักงำนอธิกำรบดี คร้ัง 2 420 7               1.00             840                  14.00                 2.00              

2.11 อ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำนำยกสภำมหำวิทยำลัย คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำอธิกำรบดี คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ส ำนัก คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำคณบดี คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำกรรมกำรสภำคณำจำรย์ฯ คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำกรรมกำรสภำผู้แทนผู้บริหำร คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำกรรมกำรกิจกำรส่งเสริมมหำวิทยำลัย คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
 - ปฏิบัติหน้ำท่ีในงำนกำรประชุมสรรหำกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ผลงำนของหมำวิทยำลัย คร้ัง 1 2520 42             6.00             2,520                42.00                 6.00              
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3. งานประชุม
(ก่อนประชุม)
 - จัดท ำหนังสือขอระเบียบวำระกำรประชุม คร้ัง 12 1 -                   12.00                 12.00            

 - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม คร้ัง 12 1 -                   12.00                 12.00            

 - จัดเตรียมเอกสำรประกอบวำระกำรประชุม คร้ัง 12 3 -                   -                    -               

 - จัดส่งเอกสำรประกอบวำระกำรประชุมให้กรรมกำร ศึกษำก่อนล่วงหน้ำ คร้ัง 12 1 -                   12.00                 12.00            

 - จองห้องประชุม คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - จองต๋ัวเคร่ืองบิน คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - จองรถรับ – ส่ง กรรมกำร คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - จองห้องพัก คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - ส่ังจองอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม และอำหำรกลำงวัน คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - ประสำนท่ีจอดรถส ำหรับกรรมกำร คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - ยืมเงินส ำรองค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม คร้ัง 12 1               -                   12.00                 12.00            

 - เตรียมสถำนท่ีประชุม ได้แก่ ป้ำยช่ือ เคร่ืองบันทึกเสียง น้ ำด่ืม เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์ ควำมเรียบร้อยของห้อง
ประชุม

คร้ัง 12 1               -                   12.00                 12.00            

 - จัดเตรียมแบบลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมประชุม คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - จัดท ำชุดเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของกรรมกำร คร้ัง 12 2               -                   24.00                 24.00            

 - จัดท ำชุดเบิกจ่ำยค่ำเบ้ียประชุมของกรรมกำร คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - จัดท ำชุดเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนประชุม คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - จัดท ำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงำนอกเวลำรำชกำร คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - จัดท ำชุดเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - จัดเตรียมซองค่ำเบ้ียประชุม และค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรของกรรมกำร คร้ัง 12 1               -                   12.00                 12.00            

 - ประสำนผู้น ำเสนอวำระกำรประชุม คร้ัง 12 1               -                   12.00                 12.00            



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

การคิดภาระงานของ งานบริหารท่ัวไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน/ปี

ระยะเวลำท่ีใช้ ระยะเวลำท่ีใช้
ปฏิบัติงำน/หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

(ระหว่างประชุม)
 - เตรียมควำมพร้อมของสถำนท่ีและอุปกรณ์ต่ำง ๆ      คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - ต้อนรับผู้เข้ำร่วมประชุมหรือผู้มำน ำเสนอตำมวำระกำรประชุมท่ีรับผิดชอบ คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือลงนำมในแบบลงทะเบียนและค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - จ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในวันประชุม ได้แก่ ค่ำอำหำรและเคร่ืองด่ืม ค่ำเล้ียงรับรอง ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ 
ตำมท่ีเกิดข้ึนจริง

คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - จดบันทึกกำรประชุม อ ำนวยควำมสะดวกในห้องประชุม เช่น กำรแจกเอกสำรเพ่ิมเติม หำข้อมูล หรืออ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติมเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำตำมวำระน้ัน รวมถึงกำรลงมติ ลงคะแนน เป็นต้น

คร้ัง 12 4               -                   48.00                 48.00            

 - อ ำนวยควำมสะดวกกำรน ำเสนอโดย Presentation หรือกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเตรียมข้อมูลน ำเสนอ
ในรูปแบบ File ข้อมูลกำรน ำเสนอ

คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - บันทึกเสียงกำรประชุม คร้ัง 12 1            -                   -                    -               

 - แก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำท่ีเกิดข้ึนในกำรประชุม คร้ัง 12 5            -                   -                    -               

(หลังประชุม)
 - ตรวจสอบห้องประชุม และเก็บอุปกรณ์กำรจัดประชุม ปิดกำรใช้งำนอุปกรณ์ต่ำง ๆ และเก็บเอกสำรทุกอย่ำง
ออกจำกห้องประชุมให้เรียบร้อย

คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - ดูแลอ ำนวยควำมสะดวกและให้บริกำรต่ำง ๆ แก่กรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุมในกำรรับประทำนอำหำร คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - แจ้งภำรกิจหรือกำรนัดหมำยอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) หรือกำรประสำนงำนกับผู้รับผิดชอบในกำรต้อนรับเพ่ือท ำกำรรับ คร้ัง 12 10          -                   -                    -               

 - ส่งกรรมกำรผู้มำประชุมให้เดินทำงไปปฏิบัติภำรกิจน้ัน ๆ หรือไปส่งกรรมกำรเพ่ือเดินทำงกลับให้เรียบร้อย
โดยสวัสดิภำพ

คร้ัง 12 20          -                   -                    -               

 - จัดท ำ ร่ำง รำยงำนกำรประชุมให้เสร็จส้ินภำยในเวลำ 5 - 7 วัน และเม่ือเสร็จเรียบร้อยแล้วน ำเสนอให้
เลขำนุกำรพิจำรณำ

คร้ัง 12 7               -                   84.00                 84.00            

 - แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุมไปยังทุกส่วนรำชกำรทรำบ คร้ัง 12 30          -                   -                    -               

 - แจ้งมติกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยโดยสังเขป คร้ัง 12 5               -                   60.00                 60.00            

 - กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงินภำยหลังจำกกำรประชุม ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ท่ีเกิดข้ึนตำมควำมเป็นจริง 
รวมรวบเอกสำรหลักฐำนส ำคัญเพ่ือกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย

คร้ัง 12 2               -                   24.00                 24.00            

 - จัดท ำชุดเบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม และค่ำอำหำรกลำงวัน คร้ัง 12 30             -                   360.00               360.00          

 - จัดท ำชุดเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดเล้ียงรับรองและค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
คร้ัง 12

30             

-                   360.00               360.00          

 - รำยงำนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมเสนอผู้บริหำรรับทรำบ คร้ัง 12 30             -                   360.00               360.00          


