
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.งานสารบรรณ
(1) รับ หนังสือราชการทุกประเภท ฉบับ    3,000 3 9000 0 0
(2) ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ หนังสือและส่ิงพิมพ์ ฉบับ    3,000 2 6000 0 0

(3) กล่ันกรอง/ตรวจสอบหนังสือราชการทุกประเภทก่อนน าเสนอ
รองคณบดีตามสายงาน ฉบับ    3,000 5

15000 0 0

(4) จัดเก็บไฟส์ในรูปแบบดิจิตอล และส าเนาแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ฉบับ    3,000 5

15000 0 0

(5) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามประเภทของหนังสือ ฉบับ    3,000 2 6000 0 0

(1) ร่าง/พิมพ์ บันทึกข้อความ ภายใน-ภายนอก ฉบับ      800 15 12000 0 0
(2) ออกเลขหนังสือส่ง พร้อมส่งหนังสือราชการทุกประเภท ฉบับ      800 5 4000 0 0
(3) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามประเภทของหนังสือ ฉบับ      800 2 1600 0 0
(4) จัดท าสรุปข้อมูลสารบรรณรายสัปดาห์ เสนอต่อมหาวิทยาลัย คร้ัง        48 2 0 96 0

(5) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก (เดินหนังสือ) คร้ัง      480 20 9600 0 0

(6) ค้นหา ติดตามงานต่างๆ ที่ด าเนินการส่งเอกสาร เร่ือง      800 10 8000 0 0
(7) ท าลาย หนังสือราชการ ตามก าหนดระยะเวลา คร้ัง         1 2 0 0 2
(8) รับและคัดแยกเอกสารไปรษณีย์ของคณะ วัน      480 30 14400 0 0
(9) การประสานงานกับหน่วยงานภายใน ภายนอก ทางโทรศัพท์ คร้ัง    4,800 3 14400 0 0

(1) ด าเนินการติดต่อนัดหมาย และจัดการตารางเวลาส าหรับ
ผู้บริหาร

คร้ัง      240 10 2400 0 0

(2) รวบรวมและจัดท าข้อมูลต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเสนอ
ผู้บริหาร

คร้ัง      144 1 0 144 0

(3) จัดท าเอกสารในการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร คร้ัง      144 15 2160 0 0

(4) ติดต่อประสานงานการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร คร้ัง      144 15 2160 0 0

(5) จัดเตรียมเอกสารการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร คร้ัง      144 30 4320 0 0

(6) ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้บริหาร คร้ัง      144 15 2160 0 0

(7) รายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้บริหารใน
ระบบ ERP

คร้ัง      144 15 2160 0 0

(8) อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาพบผู้บริหาร คร้ัง      250 15 3750 0 0

(9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย คร้ัง 250 1 0 250 0
(1) ด าเนินการจัดการจองยานพาหนะ คร้ัง 36 5 180 0 0

(2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คร้ัง 36 15 540 0 0

(1) ตัดยอดงบประมาณ และสรุปยอดเงินคงเหลือในส่วนของงบ
ด าเนินงานของส านักงานคณบดี ฉบับ        40 20

800 0 0

(2) ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนของงบด าเนินงาน และ
โครงการต่างๆ ในระบบ ERP ฉบับ        40 20

800 0 0

(3) ตรวจสอบเอกสารทางการเงิน ก่อนน าส่งกองคลัง รวมทั้ง
ประสานงาน ติดตามการเบิกจ่าย ฉบับ        40 20

800 0 0

(4) จัดเก็บไฟล์ในรูปแบบดิจิตอล และส าเนาแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ ฉบับ        40 10

400 0 0

(5) จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน
   - แผนกลยุทธ์ทางการเงิน ระยะ 5 ปี คร้ัง 1 5 0 0 5

   - แผนกลยุทธ์ทางการเงิน ประจ าปี คร้ัง 1 3 0 0 3

ภาระงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
งานด้านบริหาร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

  1.1 งานรับหนังสือ

  1.2 งานส่งหนังสือ

  1.3 งาน
เลขานุการ

  1.4 งาน
ยานพาหนะ

2, งานการเงินและงบประมาณ
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3. งานพัสดุ
(1) ส ารวจวัสดุคงคลัง คร้ัง 8 1 0 8 0

(2) ประสานงานกับร้านค้า เพื่อขอใบเสนอราคา คร้ัง 8 10 80 0 0

(3) จัดท าหนังสือขออนุมัติ ตัดยอด และใบขอซ้ือวัสดุ ในระบบ 
ERP/น าเสนอเอกสารตรวจรับการจ้างต่อกรรมการตรวจรับ

คร้ัง 8 1 0 8 0

(4) ตรวจสอบ เก็บรักษา บันทึกทะเบียนวัสดุ คร้ัง 8 1 0 8 0

(5) ควบคุมและเบิกจ่ายวัสดุ คร้ัง 4 1 0 4 0

(1) ประสานงานกับร้านค้า เพื่อขอใบเสนอราคา คร้ัง 30 10 300 0 0

(2) จัดท าหนังสือขออนุมัติ ตัดยอด และใบขอซ้ือวัสดุ ในระบบ 
ERP/น าเสนอเอกสารตรวจรับการจ้างต่อกรรมการตรวจรับ

คร้ัง 30 1 0 30 0

(3) ตรวจสอบ เก็บรักษา บันทึกทะเบียนวัสดุ คร้ัง 30 20 600 0 0

(1) ตรวจสอบ/บันทึก เลขครุภัณฑ์ คร้ัง 2 1 0 2 0

(2) ประสานงานกับร้านค้า เพื่อขอใบเสนอราคา คร้ัง 5 10 50 0 0

(3) จัดท าหนังสือขออนุมัติ ตัดยอด และใบขอซ้ือวัสดุ ในระบบ 
ERP/น าเสนอเอกสารตรวจรับการจ้างต่อกรรมการตรวจรับ

คร้ัง 5 1 0 5 0

(4) ตรวจสอบครุภัณฑ์หลังการแจ้งซ่อม คร้ัง 5 5 25 0 0

(1) จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะ คร้ัง 1 1 0 0 1
(2) ประชุมหารือเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย คร้ัง 12 1
(3) จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ ส่ือส่ิงพิมพ์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ คร้ัง 1 5 0 0 5
(4) ประสานงานกับหน่วยงานภายในสังกัด เพื่อผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ์

คร้ัง 1 2 0 0 2

(5) เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของคณะผ่านเว็บส่ือต่าง ๆ (อาทิ 
เว็บไซต์ Facebook ไลน์ ทวิตเตอร์ อินสตราแกรม บอร์ด เสียง
ตามสาย และส่ือส่ิงพิมพ์)

คร้ัง 240 1 0 240 0

(6) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร่กิจกรรม
และผลงานของคณะ

คร้ัง 144 30 4320 0 0

(1) ตรวจสอบ บันทึกเพิ่มเติมให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ คร้ัง 4 2 0 0 8

(2) ด าเนินการเกี่ยวกับการแจ้งเปล่ียนชื่อ นามสกุล และค าหน้าชื่อ
ของบุคลากรในคณะ

คร้ัง 10 20 200 0 0

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอลาทุกประเภท ภายในประเทศ ของ
บุคลากรในคณะ

คร้ัง 500 5 2500 0 0

(4) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอลาทุกประเภท ต่างประเทศ ของ
บุคลากรในคณะ

คร้ัง 48 30 1440 0 0

(5) สรุปการมาปฏิบัติงานของบุคลากรของคณะ
   - รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร คร้ัง 12 30 360 0 0

   - บันทึกข้อมูลการลาลงระบบ HR.RMUTL คร้ัง 12 2 0 24 0

   - รวบรวมจัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวกับการลา คร้ัง 12 30 360 0

   - ร่าง พิมพ์ หนังสือส่งไปยังกองบริหารงานบุคคล คร้ัง 12 5 60 0 0

(6) ประสานงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ คร้ัง 1 30 30 0 0

5.1 งานทะเบียน
ประวัติ

3.1 การจัดซ้ือวัสดุ
ส านักงาน

3.2 การจัดจ้างตาม
โครงการ

3.3 การแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์

4. งานประชาสัมพันธ์

5. ค ารับรองการปฏิบัติราชการ (งานพัฒนาบุคลากร)
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5.2 งานบริหาร
บุคลากร

(1) ด าเนินการทบทวนแผนบริหารบุคคล (อัตราก าลังทดแทน / 
เพิ่มเติม)

คร้ัง 2 2 0 0 4

(2) ประสานงานเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการใน
ต าแหน่งต่าง ๆ ทั้งข้าราชการฯ พนักงานในสถาบันฯ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้าง

คร้ัง 2 3 0 0 6

(3) ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการขอบรรจุ แต่งต้ัง การ
โอนย้าย การลาออก และการขอกลับเข้ารับราชการ

คร้ัง 6 30 180 0 0

(4) ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

คร้ัง 3 2.5 0 7.5 0

(5) ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิ และการ
เพิ่มวุฒิการศึกษา

คร้ัง 10 15 1 150 0 10

(6) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ
  - ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา คร้ัง 20 1 0 0 20
  - ด าเนินการติดต่อประสานงานกับคณะอนุกรรมการประเมินผล
การสอน

คร้ัง 20 10 200 0 0

  - จัดท าและเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการกล่ันกรองผลงานเพื่อ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

คร้ัง 20 3 0

  - รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาและเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะ

คร้ัง 20 1 0 20 0

  -ร่างพิมพ์หนังสือส่งมติที่ประชุมเห็นชอบแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนพร้อมผลงานทางวิชาการต่อ
 กบบ.

คร้ัง 20 5 100 0 0

  - จัดท าและจัดส่งเอกสารประกอบการสอนต่ออนุกรรมการ
พิจารณาประเมิน ภายใน 30 วัน

คร้ัง 20 30 600 0 0

   - ประสานงานในการเข้าสังเกตการณ์ประเมินวิธีการสอน คร้ัง 20 30 600 0 0

  - ติดตาม รวบรวม และสรุปผลการประเมินผลการสอน คร้ัง 20 15 300 0 0

  - ร่างพิมพ์หนังสือส่งผลการประเมินผลการสอนต่อ กบบ. คร้ัง 20 5 100 0 0

  - แจ้งผลการแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ คร้ัง 20 5 100 0 0

(7) ด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารของคณะ
 (รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าสาขา หัวหน้ากลุ่มวิชา)

คร้ัง 4 3 0 0 12

(8) ด าเนินงานเกี่ยวกับการเสนอขอแต่งต้ังต าแหน่งผู้บริหารของ
คณะ (รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าสาขา หัวหน้ากลุ่มวิชา)

คร้ัง 4 15 60 0 0

(9) ด าเนินงานเกี่ยวกับการแต่งต้ังผู้ปฏิบัติราชการแทน/ผู้รักษา
ราชการแทนในกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งไม่อยู่

คร้ัง 2 5 10 0 0

(10) ด าเนินการเกี่ยวกับการออกค าส่ังและประกาศของคณะ คร้ัง 48 1 0 48 0

(11) ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอลงนามค าส่ังและประกาศของ
มหาวิทยาลัย

คร้ัง 12 1 0 12 0

(1) จัดท าและทบทวนแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ

   - แผนพัฒนาบุคลากรของคณะ ระยะ 5 ปี คร้ัง 1 5 0 0 5

   - แผนพัฒนาบุคลากรของคณะประจ าปี คร้ัง 1 3 0 0 3

   - แผนพัฒนาบุคลากรของคณะ รายบุคคล คร้ัง 1 3 0 0 3

5.3 งานพัฒนา
อาจารย์ และ
ผลงานวิชาการ
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(2) จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ
   - จัดท าหนังสืออนุมัติโครงการ คร้ัง         5 1 0 5 0
   - ท าหนังสือส ารวจรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ คร้ัง         5 5 25 0 0
   - ประสานงานเร่ืองต่าง ๆ ในการจัดโครงการสถานที่ คร้ัง         5 30 150 0 0
   - ด าเนินการจัดโครงการ คร้ัง         5 3 0 0 15
   - จัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณด าเนินโครงการ คร้ัง         5 2 0 10 0
   - ท ารายงานผลการด าเนินโครงการ คร้ัง         5 3 0 15 0
(3) การพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ ตามความเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(อบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ)
   - จัดท าหนังสืออนุมัติ คร้ัง        96 15 1440 0 0
   - รวบรวมรายงานผลการพัฒนาบุคลากร คร้ัง         4 3 0 12 0
(4) การส ารวจรายชื่อผู้ต้องการขอรับทุนการศึกษา
   - ร่าง/พิมพ์ หนังสือส ารวจรายชื่อผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ ฉบับ 2 5 10 0 0
   - รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง คร้ัง 2 1 0 0 2

   - จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมกรรมการบริหารคณะ 
และกรรมการประจ าคณะ

คร้ัง 4 1 0 4 0

   - ร่างพิมพ์หนังสือส่งรายชื่อผู้ประสงค์ของรับทุนต่อ กบบ. คร้ัง 2 5 10 0 0

   - แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการทุนฯ จาก กบบ. ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ

คร้ัง 2 15 30 0 0

(5) ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการจัดปฐมนิเทศส าหรับ
พนักงานฯ และลูกจ้างชั่วคราวใหม่ของคณะ ให้เข้ารับการ
ปฐมนิเทศของมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 20 40 0 0

(6) ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการขออนุมัติลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานปฏิบัติงาน วิจัย (ต่างประเทศ) ของบุคลากรในคณะ

คร้ัง 10 30 300 0 0

(7) ติดตามรายงานผลการศึกษาของผู้รับทุนศึกษาต่อ ทั้งในและ
ต่างประเทศ ให้มหาวิทยาลัยทราบ

คร้ัง 2 1 0 2 0

(8) ติดตามรายงานการกลับเข้ารับราชการตามปกติของผู้ที่ได้รับ
อนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยทั้งในและ
ต่างประเทศ ปฏิบัติงานเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการให้มหาวิทยาลัย
ทราบ

คร้ัง 10 10 100 0 0

(9) เสนอรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ของบุคลากรสาย
วิชาการ ที่ได้รับอนุมัติ (ต่างประเทศ) ให้มหาวิทยาลัยทราบ

คร้ัง 10 5 50 0 0

(10) การฝึกประสบการณ์ของบุคลากร
   - ส ารวจและรวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ คร้ัง 1 30 30 0 0
   - ด าเนินการสัมภาษณ์การฝึกประสบการณ์ คร้ัง 1 4 0 4 0
   - ด าเนินการปฐมนิเทศการฝึกประสบการณ์ คร้ัง 1 4 0 4 0
   - จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์ คร้ัง 1 30 30 0 0
   - จัดท าเอกสารและประสานงานกับสถานประกอบการในการ
ติดตามการฝึกประสบการณ์

คร้ัง 2 1 0 0 2

   - รวบรวมรายงานผลการฝึกประสบการณ์ คร้ัง 1 3 0 3 0

   - ด าเนินการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์จากการฝึก
ประสบการณ์

คร้ัง 1 3 0 0 3

   - จัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณด าเนินโครงการ คร้ัง 1 2 0 2 0



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
งานด้านบริหาร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

   - ท ารายงานผลการด าเนินโครงการ คร้ัง 1 5 0 5 0
   - ติดตามและรวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน ภายหลังจาก
การฝึกประสบการณ์

คร้ัง 1 2 0 0 2

(1) จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน

   - จัดท าหนังสืออนุมัติโครงการ คร้ัง 2 1 0 2 0

   - ท าหนังสือส ารวจรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ คร้ัง 2 5 10 0 0

   - ประสานงานเร่ืองต่าง ๆ ในการจัดโครงการสถานที่ คร้ัง 2 30 60 0 0

   - ด าเนินการจัดโครงการ คร้ัง 2 3 0 0 6

   - จัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณด าเนินโครงการ คร้ัง 2 2 0 4 0

   - ท ารายงานผลการด าเนินโครงการ คร้ัง 2 3 0 6 0

(2) ประสานงานการจัดท าประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหน่ง
ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ

คร้ัง 1 2 0 2 0

(1) การประเมินผลงาน/เล่ือนขั้นเงินเดือน ของบุคลากรทั้งสาย
วิชาการ และสายสนับสนุน

   - แจ้งและติดตามข้อตกลง สมรรถนะ ในการประเมินบุคลากร 
(ต้นปีงบประมาณ)

คร้ัง 2 30 60 0 0

   - ติดตามหลักฐาน/ร่องรอยการประเมินตามข้อตกลงฯ คร้ัง 2 3 0 6 0

   - จัดท าหนังสือแจ้งผลการประเมินต่ออาจารย์ คร้ัง 2 1 0 0 2

(2) การประเมินผลการปฏิบัติงาน ของผู้บริหาร

   - สรุปข้อมูล และรวบรวมหลักฐาน/ร่องรอยการประเมิน คร้ัง 2 3 0 0 6

5.6 งานระเบียบ
วินัยและสวัสดิการ

(1) ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการชดใช้ทุนของ
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานในกรณีที่
ผิดสัญญาการรับทุน

คร้ัง 1 30 30 0 0

(2) ด าเนินการเกี่ยวกับการออกค าส่ัง ประกาศ ระเบียบและ
ข้อบังคับของคณะ

คร้ัง 30 30 900 0 0

(3) โครงการส่งเสริมสวัสดิการบุคลการ (เกษียณอายุราชการ ปีใหม่
 สงกรานต์ กีฬาสัมพันธ)์
   - จัดท าหนังสืออนุมัติโครงการ คร้ัง 4 1 0 4 0
   - ท าหนังสือส ารวจรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ คร้ัง 4 5 20 0 0
   - ประสานงานเร่ืองต่าง ๆ ในการจัดโครงการสถานที่ คร้ัง 4 30 120 0 0
   - ด าเนินการจัดโครงการ คร้ัง 4 3 0 0 12
   - จัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณด าเนินโครงการ คร้ัง 4 2 0 8 0
   - ท ารายงานผลการด าเนินโครงการ คร้ัง 4 3 0 12 0

6.1 การจัดการ
องค์ความรู้

(1) ประชุมเพื่อก าหนดแผนการจัดการองค์ความรู้ ที่สอด คล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

คร้ัง 1 1 0 0 1

(2) จัดท าแผนการจัดการองค์ความรู้ คร้ัง 1 2 0 0 2
(3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดการองค์ความรู้ คร้ัง 3 4 0 12 0
(4) จัดโครงการด้านการจัดการความรู้

    - ร่าง/พิมพ์ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดการองค์ความรู้ คร้ัง 1 30 30 0 0

    - จัดท าหนังสืออนุมัติโครงการ คร้ัง 1 1 0 1 0
    - ท าหนังสือส ารวจรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ คร้ัง 1 5 5 0 0
    - ประสานงานเร่ืองต่าง ๆ ในการจัดโครงการ คร้ัง 1 30 30 0 0

5.4 งานพัฒนา
บุคลากรสาย
สนับสนุน

5.5 งาน
ประเมินผลงาน/
เล่ือนขั้นเงินเดือน

6. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
งานด้านบริหาร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

    - ด าเนินการจัดโครงการ คร้ัง 1 3 0 0 3
    - จัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณด าเนินโครงการ คร้ัง 1 2 0 2 0
    - ท ารายงานผลการด าเนินโครงการ คร้ัง 1 3 0 3 0
(4) ติดตาม สรุปผล การด าเนินงานด้านการจัดการองค์ความรู้ คร้ัง 1 3 0 3 0

6.2 การประชุม (1) เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุมและการขอใช้ห้อง
ประชุม

คร้ัง 24 1 0 24 0

(2) รวบรวม/ปรับปรุง กฎหมายที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน คร้ัง 4 3 0 12 0

(3) งานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

   - ท าหนังสือเชิญประชุม และจัดส่งหนังสือเชิญประชุม คร้ัง 12 2 0 24 0

   - ติดตามและรวบรวมข้อมูลประกอบวาระการประชุม คร้ัง 12 2 0 24 0

   - ท าเอกสารวาระการประชุม พร้อมเข้าเล่ม คร้ัง 12 1 0 0 12

   - จัดส่งวาระการประชุมล่วงหน้า คร้ัง 12 30 360 0 0
   - จัดการประชุม และบันทึกการประชุม คร้ัง 12 1 0 0 12
   - ท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 1 0 0 12
   - แจ้งมติรายงานการประชุม คร้ัง 12 30 360 0 0
   - ติดตามผลการด าเนินงานตามมติ คร้ัง 12 2 0 24 0

   - จัดท าเอกสารรายงานการใช้งบประมาณ คร้ัง 12 1 0 12 0

   - เผยแพร่รายงานการประชุม คร้ัง 12 30 360 0 0

   - จัดท าเอกสารรายงานการประชุมประจ าปี คร้ัง 1 3 0 3 0

(4) งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ

   - ท าหนังสือเชิญประชุม และจัดส่งหนังสือเชิญประชุม คร้ัง 12 2 0 24 0

   - ติดตามและรวบรวมข้อมูลประกอบวาระการประชุม คร้ัง 12 2 0 24 0

   - ท าเอกสารวาระการประชุม พร้อมเข้าเล่ม คร้ัง 12 1 0 0 12

   - จัดส่งวาระการประชุมล่วงหน้า คร้ัง 12 30 360 0 0
   - จัดการประชุม และบันทึกการประชุม คร้ัง 12 1 0 0 12
   - ท ารายงานการประชุม คร้ัง 12 1 0 0 12
   - แจ้งมติรายงานการประชุม คร้ัง 12 30 360 0 0
   - ติดตามผลการด าเนินงานตามมติ คร้ัง 12 2 0 24 0

   - จัดท าเอกสารรายงานการใช้งบประมาณ คร้ัง 12 1 0 12 0

   - เผยแพร่รายงานการประชุม คร้ัง 12 30 360 0 0

   - จัดท าเอกสารรายงานการประชุมประจ าปี คร้ัง 1 3 0 3 0

   - ท าหนังสือเชิญประชุม และจัดส่งหนังสือเชิญประชุม คร้ัง 4 2 0 8 0

   - ติดตามและรวบรวมข้อมูลประกอบวาระการประชุม คร้ัง 4 2 0 8 0

   - ท าเอกสารวาระการประชุม พร้อมเข้าเล่ม คร้ัง 4 1 0 0 4

   - จัดส่งวาระการประชุมล่วงหน้า คร้ัง 4 30 120 0 0
   - จัดการประชุม และบันทึกการประชุม คร้ัง 4 1 0 0 4
   - ท ารายงานการประชุม คร้ัง 4 1 0 0 4
   - แจ้งมติรายงานการประชุม คร้ัง 4 30 120 0 0
   - ติดตามผลการด าเนินงานตามมติ คร้ัง 4 2 0 8 0

   - เผยแพร่รายงานการประชุม คร้ัง 4 30 120 0 0

   - จัดท าเอกสารรายงานการประชุมประจ าปี คร้ัง 1 3 0 3 0

(5) งานประชุมคณะกรรมการขับเคล่ือนนโยบายและบริหารงาน (ด้านบริหาร)



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
งานด้านบริหาร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

(1) ตรวจสอบ ดูแลความพร้อมของสถานที่ในบริเวณคณะ คร้ัง 12 15 180 0 0

(2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คร้ัง 12 15 180 0 0

(1) จัดท าข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งชี้ 5.1 พร้อม
กรอกข้อมูลในระบบ CHE / แนบหลักฐานต่างๆ

คร้ัง 4 10 0 0 40

(2) จัดท าประเมินผู้บริหารคณะฯ ตามหลักธรรมาภิบาล คร้ัง 1 10 0 0 10

(3) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย คร้ัง 240 1 0 240 0

รวม   156,715      1,515       279 

     2,612      4,126 

   589.49       868 

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

                                                                    230

 

4.  อัตราก าลังที่พึงมี    =     ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

6.3 งานอาคาร
สถานที่

6.4 งานประกัน
คุณภาพการศึกษา

แปลงนาทีเป็นชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จ านวนอัตราก าลังที่พึงมี                                  3.78 




