
รายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน 
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) 
	ตำแหน่งที่ใช้ในแต่ละงาน 

	๓. กลุ่มส่งเสริม
วิชาการ
	๓.๑ งานเลขานุการ
	๙๑,๕๐๐
	เจ้าหน้าที่เลขานุการ ๑ ตำแหน่ง

	
	๓.๒ งานทะเบียนและประเมินผล
	๔๑๘,๓๖๐
	เจ้าหน้าที่ทะเบียนและประเมินผล ๕ ตำแหน่ง

	
	๓.๓ งานนวัตกรรมและเทคโนโลยี
	๑๑๔,๙๖๐
	เจ้าหน้าที่นวัตกรรมและเทคโนโลยี ๑ ตำแหน่ง

	
	๓.๔ งานวิทยบริการ
	๑๘๗,๔๐๐
	เจ้าหน้าที่วิทยบริการ ๒ ตำแหน่ง

	
	๓.๕ งานหลักสูตรและแผนการเรียน
	๑๒๙,๘๔๐
	เจ้าหน้าที่หลักสูตรและแผนการเรียน ๑ ตำแหน่ง

	
	๓.๖  งานโครงการความร่วมมือทางวิชาการ
	๘๓,๑๘๐
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๑ ตำแหน่ง

	
	๓.๗ งานอาเซียนศึกษา
	๑๐๖,๓๑๐
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๑ ตำแหน่ง


แบบรายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	๓.๑ งานเลขานุการ
	· วางแผนพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	เจ้าหน้าที่เลขานุการ
๑ ตำแหน่ง

	1. 
	- จัดทำแผนงาน โครงการของบประมาณ
	ครั้ง
	๑
	๒๔๐
	๒๔๐
	

	
	· จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· กำกับดูแลการรับ – ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ
	ฉบับ
	๑,๐๒๐
	๑๐
	๑๐,๒๐๐
	

	
	· ร่าง พิมพ์ ทาน และออกเลขหนังสือราชการ
	ฉบับ
	๔๕๐
	๓๐
	๑๓,๕๐๐
	

	
	· การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
	ครั้ง
	๗๔๐
	๓๐
	๒๒,๒๐๐
	

	
	· ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
	ครั้ง
	๖๒๐
	๒๐
	๑๒,๔๐๐
	

	
	· จัดทำบัญชีและควบคุมการเบิก จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ 
	ครั้ง
	๑๒
	๑๒๐
	๑,๔๔๐
	

	
	· ตรวจสอบและสรุปรายงานโครงการ/ครุภัณฑ์ ประจำไตรมาส และประจำปีงบประมาณ
	ครั้ง
	๕
	๗๒๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของฝ่าย
	ครั้ง
	๑๒
	๑๒๐
	๑,๔๔๐
	

	
	· สรุปการเบิกจ่ายพัสดุทุกสิ้นปีงบประมาณของฝ่าย
	ครั้ง
	๑
	๓๖๐
	๓๖๐
	

	
	   - จัดเตรียมวาระการประชุม จัดทำเอกสารประกอบการ
    ประชุม จัดทำสื่อนำเสนอ และบันทึกการประชุม
	ครั้ง
	๔๐
	๑๒๐
	๔,๘๐๐
	

	
	   - รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	๑๒
	๓๖๐
	๔,๓๒๐
	

	
	  - ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	ครั้ง
	๑๐
	๑,๐๘๐
	๑๐,๘๐๐
	

	
	
	
	
	รวม
	๙๑,๕๐๐
	


แบบรายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	๓.๒ งานทะเบียนและประเมินผล
	· วางแผนพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	เจ้าหน้าที่
ทะเบียนและประเมินผล
๕ ตำแหน่ง


	2. 
	- จัดทำแผนงาน โครงการของบประมาณ
	ครั้ง
	๔
	๒๔๐
	๙๖๐
	

	
	· จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ให้การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
	ครั้ง
	๔,๖๐๐
	๓๐
	๑๓๘,๐๐๐
	

	
	· ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระเบียบการจัดการศึกษาของสถาบันการพลศึกษา และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและประมวลผล
	ครั้ง
	๔,๖๐๐
	๒๐
	๙๒,๐๐๐
	

	
	· สำรวจข้อมูลในการให้การบริการเพื่อวางแผนพัฒนางานทะเบียนและประมวลผล
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· รับ – ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ
	ฉบับ
	๓,๙๑๐
	๑๐
	๓๙,๑๐๐
	

	
	· ดำเนินการเกี่ยวกับการรับนักศึกษาใหม่
	คน
	๓๐๐
	๓๐
	๙,๐๐๐
	

	
	· บันทึกและตรวจสอบทะเบียนประวัตินักศึกษา
	คน
	๓๖๐
	๑๕
	๕,๔๐๐
	

	
	· จัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา
	คน
	๓๖๐
	๓๐
	๑๐,๘๐๐
	

	
	· ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่
	คน
	๓๖๐
	๒๐
	๗,๒๐๐
	

	
	· ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนรายวิชา
	วัน
	๕
	๓๖๐
	๑,๘๐๐
	


	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	
	· ตรวจสอบการเรียนซ้ำ – เรียนเพิ่ม และจัดทำคำสั่ง
	ครั้ง
	๓
	๓๖๐
	๑,๐๘๐
	

	
	· ตรวจสอบผลการเรียน
	วัน
	๕
	๓๖๐
	๑,๘๐๐
	

	
	· ตรวจสอบรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร  
	คน
	๓๖๐
	๒๐
	๗,๒๐๐
	

	
	· ประมวลผลการเรียน
	ครั้ง
	๕
	๖๐
	๓๐๐
	

	
	· ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารหลักฐานผลการเรียน
	คน
	๓๖๐
	๑๕
	๕,๔๐๐
	

	
	· ตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา
	ครั้ง
	๓
	๓๖๐
	๑,๐๘๐
	

	
	· ออกเอกสารหลักฐานการศึกษา
	ครั้ง
	๒,๓๐๐
	๒๐
	๔๖,๐๐๐
	

	
	· เสนอขออนุมัติผู้สำเร็จการศึกษา
	ครั้ง
	๓
	๑๒๐
	๓๖๐
	

	
	· สำรวจข้อมูลนักศึกษาเพื่อจัดทำประกาศพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา
	ครั้ง
	๓
	๓๖๐
	๑,๐๘๐
	

	
	· สืบค้นและออกเอกสารหลักฐานการศึกษานักศึกษาเก่า
	ฉบับ
	๖๐
	๑๘๐
	๑๐,๘๐๐
	

	
	· บริหารจัดการระบบ E-education และดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องของนักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและประมวลผล
	วัน
	๒๓๐
	๓๐๐
	๖๙,๐๐๐
	

	
	· กำกับดูแลและติดตามการปฏิบัติงานของงานทะเบียนและประมวลผลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
	วัน
	๒๓๐
	๓๐๐
	๖๙,๐๐๐
	

	
	· รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	ครั้ง
	๑๐
	๑,๐๘๐
	๑๐,๘๐๐
	

	
	
	
	
	รวม
	๔๑๘,๓๖๐
	


แบบรายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	๓.๓ งานนวัตกรรมและเทคโนโลยี
	· วางแผนพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	เจ้าหน้าที่
นวัตกรรม
และเทคโนโลยี
๑ ตำแหน่ง


	3. 
	- จัดทำแผนงาน โครงการของบประมาณ
	ครั้ง
	๑
	๒๔๐
	๒๔๐
	

	4. 
	· จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ให้การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
	ครั้ง
	๒๐๐
	๓๐
	๖,๐๐๐
	

	
	· สำรวจความต้องการในการขอรับบริการการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน
	ครั้ง
	๒
	๓๖๐
	๗๒๐
	

	
	· สนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการผลิตการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน
	ครั้ง
	๔๘
	๖๐
	๒,๘๘๐
	

	
	· บันทึก ควบคุมและแนะนำการใช้ห้องนวัตกรรม ห้องบรรยายพิเศษ และอุปกรณ์สื่อการเรียนการสอน
	วัน
	๒๓๐
	๓๐
	๖,๙๐๐
	

	
	· ดูแลรักษาและซ่อมบำรุงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ของงาน
	ครั้ง
	๒๓๐
	๓๐
	๖,๙๐๐
	

	
	· กำกับดูแลและติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
	วัน
	๒๓๐
	๓๐๐
	๖๙,๐๐๐
	

	
	· รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	๑๒
	๓๖๐
	๔,๓๒๐
	

	
	· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	ครั้ง
	๑๐
	๑,๐๘๐
	๑๐,๘๐๐
	

	
	
	
	
	รวม
	๑๑๔,๙๖๐
	

	
	
	
	
	
	
	


แบบรายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	๓.๔ งาน
วิทยบริการ
	· วางแผนพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	เจ้าหน้าที่
วิทยบริการ
๒ ตำแหน่ง


	5. 
	- จัดทำแผนงาน โครงการของบประมาณ
	ครั้ง
	๒
	๒๔๐
	๔๘๐
	

	
	· จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ให้การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
	ครั้ง
	๒๓๐
	๓๐
	๖,๙๐๐
	

	
	· จัดทำข้อมูลการให้บริการ
	ครั้ง
	๑๒
	๑๒๐
	๑,๔๔๐
	

	
	· สำรวจความต้องการในการจัดหาหนังสือ ตำรา วารสารและสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อการสืบค้นให้สอดคล้องกับหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ ที่เปิดการเรียนการสอน
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ดำเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนหนังสือใหม่ 
	วัน
	๓๐
	๓๖๐
	๑๐,๘๐๐
	

	
	· ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหนังสือตามหมวดหมู่ให้เรียบร้อย
	ครั้ง
	๒๓๐
	๖๐
	๑๓,๘๐๐
	

	
	· ดำเนินการการให้บริการยืม คืน และสืบค้นข้อมูล
	ครั้ง
	๕๒๔
	๑๐
	๕,๒๔๐
	

	
	· อำนวยความสะดวกในการให้บริการการยืม คืน และสืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต
	ครั้ง
	๓๑๒
	๖๐
	๑๘,๗๒๐
	

	
	· จัดสภาพแวดล้อมภายในศูนย์วิทยบริการสำหรับการศึกษาค้นคว้า
	ครั้ง
	๒๓๐
	๓๐
	๖,๙๐๐
	

	
	· พัฒนาระบบวิทยบริการให้ทันสมัย
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	


	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	
	· ดำเนินงานตามปฏิทินแผนปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
	วัน
	๒๓๐
	๓๖๐
	๘๒,๘๐๐
	

	
	· รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
	วัน
	๑๒
	๓๖๐
	๔,๓๒๐
	

	
	· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	ครั้ง
	๒๐
	๑,๐๘๐
	๒๑,๖๐๐
	

	
	
	
	
	รวม
	๑๘๗,๔๐๐
	


แบบรายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	๓.๕ งานหลักสูตรและแผนการเรียน
	· วางแผนพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	เจ้าหน้าที่
หลักสูตร
และแผนการเรียน
๑ ตำแหน่ง


	6. 
	- จัดทำแผนงาน โครงการของบประมาณ
	ครั้ง
	๒
	๒๔๐
	๔๘๐
	

	
	· จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ให้การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
	ครั้ง
	๒๖๔
	๓๐
	๗,๙๒๐
	

	
	· วิเคราะห์หลักสูตร วางแผนการบริหารและพัฒนาหลักสูตร
	ครั้ง
	๒
	๓๖๐
	๗๒๐
	

	
	· ตรวจสอบ กลั่นกรองแผนการเรียนให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร
	วัน
	๑๕
	๓๐๐
	๔,๕๐๐
	

	
	· พัฒนาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร
	ครั้ง
	๑
	๑,๘๐๐
	๑,๘๐๐
	

	
	· นิเทศ ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรทุกสาขาวิชา
	ครั้ง
	๑
	๑,๘๐๐
	๑,๘๐๐
	

	
	· ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการใช้หลักสูตร การจัดทำแผนการเรียน การเทียบโอนและการยกเว้นรายวิชา และการบริหารหลักสูตรให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติกำหนด
	วัน
	๒๓๐
	๓๐
	๖,๙๐๐
	

	
	· ประสานงานกับคณะในการจัดผู้สอนประจำรายวิชาการจัดตารางการเรียนการสอน และการจัดทำ มคอ.๗
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	


	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	
	· ดำเนินงานตามปฏิทินแผนปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
	วัน
	๒๓๐
	๓๐๐
	๖๙,๐๐๐
	

	
	· รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	๑๒
	๓๖๐
	๔,๓๒๐
	

	
	· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	ครั้ง
	๒๐
	๑,๐๘๐
	๒๑,๖๐๐
	

	
	
	
	
	รวม
	๑๒๙,๘๔๐
	


แบบรายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	๓.๖ โครงการความร่วมมือทางวิชาการ
	  - วางแผนพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป
๑ ตำแหน่ง


	7. 
	- จัดทำแผนงาน โครงการของบประมาณ
	ครั้ง
	๑
	๒๔๐
	๒๔๐
	

	
	· จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน
	วัน
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ให้การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
	ครั้ง
	๙๖
	๓๐
	๒,๘๘๐
	

	
	· ดำเนินงานตามระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
	วัน
	๒๓๐
	๑๐
	๒,๓๐๐
	

	
	· ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาร่วมกับสถาบันอื่น
	ครั้ง
	๒
	๑๒๐
	๒๔๐
	

	
	· ดำเนินงานตามปฏิทินแผนปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
	วัน
	๒๓๐
	๒๔๐
	๕๕,๒๐๐
	

	
	· รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
	วัน
	๑๒
	๓๖๐
	๔,๓๒๐
	

	
	· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	ครั้ง
	๑๐
	๑,๐๘๐
	๑๐,๘๐๐
	

	
	
	
	
	รวม
	๘๓,๑๘๐
	


แบบรายงานปริมาณงานของตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
กลุ่มส่งเสริมวิชาการ สำนักงานรองอธิการบดี สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี
	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	๓.๗ งานอาเซียนศึกษา
	· วางแผนพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	วัน
	๑๐
	๓๖๐
	๓,๖๐๐
	เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป
๑ ตำแหน่ง


	8. 
	- จัดทำแผนงาน โครงการของบประมาณ
	ครั้ง
	๓
	๒๔๐
	๗๒๐
	

	
	· จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน
	ครั้ง
	๒
	๑,๘๐๐
	๓,๖๐๐
	

	
	· ให้การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
	ครั้ง
	๕
	๓๐
	๑๕๐
	

	
	· ดำเนินงานตามระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
	วัน
	๒๓๐
	๑๐
	๒,๓๐๐
	

	
	· จัดทำทะเบียนสมาชิกผู้ใช้บริการศูนย์อาเซียนศึกษา
	ครั้ง
	๒
	๓๐
	๖๐
	

	
	· จัดทำ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมและเอกสารข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับอาเซียนศึกษา
	ครั้ง
	๒
	๓๖๐
	๗๒๐
	

	
	· ดำเนินการเกี่ยวกับงานแปลเอกสาร บทความหรืออื่นๆ เป็นภาษาอังกฤษ
	ครั้ง
	๕๐
	๑๘๐
	๙,๐๐๐
	

	
	· ดำเนินการเกี่ยวกับการร่างโต้ตอบหนังสือเป็นภาษาอังกฤษ 
	ครั้ง
	๕๐
	๓๐
	๑,๕๐๐
	

	
	· ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดอบรมภาษาอังกฤษ
	วัน
	๕
	๓๖๐
	๑,๘๐๐
	

	
	· ประสานงานด้านสารสนเทศอาเซียนศึกษากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	ครั้ง
	๑๐
	๓๐
	๓๐๐
	

	
	· ควบคุม ดูแลการเบิก จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ของงาน
	ครั้ง
	๑๒
	๑๒๐
	๑,๔๔๐
	


	งาน (๑)
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน (๒)
	ปริมาณงานต่อปี (๓)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย (นาที) (๔)
	ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานรวม (นาที) (๕)
	ตำแหน่งที่ใช้ใน
แต่ละงาน (๖)

	
	
	หน่วยนับ
	จำนวน
	
	
	

	
	· ดำเนินงานตามปฏิทินแผนปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
	วัน
	๒๓๐
	๒๔๐
	๕๕,๒๐๐
	

	
	· รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	๑๒
	๓๖๐
	๔,๓๒๐
	

	
	· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	ครั้ง
	๒๐
	๑,๐๘๐
	๒๑,๖๐๐
	

	
	
	
	
	รวม
	๑๐๖,๓๑๐
	








