
ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ เวลำท่ีใช้ หมำยเหตุ
ต่อรำย
(ช่ัวโมง)

1 งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรท่ัวไปของส่วนรำชกำร กำรรับ-ส่ง ลงทะเบียน 1                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
หนังสือรำชกำร บริกำร ค้นหำ จัดเก็บ  ร่ำง จัดพิมพ์หนังสือและเอกสำรรำชกำร

2 งำนขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจ้ำง ขออนุมัติเบิกจ่ำยและจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำย 5                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
งบประมำณ ตำมข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

3 งำนจัดกำรประชุมภำยในส่วนรำชกำรและกำรประชุมอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 4                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
กำรจัดวำระกำรประชุม เตรียมเอกสำรกำรประชุม รำยงำนและติดตำมผล

4 งำนตรวจสอบ ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำอุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ 4                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ภำยในส ำนัก

5 งำนรวบรวม สรุปผลกำรประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือน ค่ำตอบแทนพนักงำน 7                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนจ้ำง ตำมรอบกำรประเมินประจ ำปี

6 งำนตรวจสอบและสรุปวันลำพนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง 1                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
7 งำนด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลสิทธิกำรรักษำพยำบำล และจัดท ำหนังสือรับรองสิทธ์ิ 1                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
8 งำนประสำน รวบรวมข้อมูล ภำพรวมของส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณและ 3                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ส่วนรำชกำรท่ีเก่ียวข้อง
9 จัดท ำกำรเพ่ิมเติม ปรับปรุง รวบรวมแผนงำนโครงกำรกำรจัดท ำแผนพัฒนำ 4                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เมืองพัทยำ
10 จัดท ำแบบค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป 5                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
11 จัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณกำรใช้จ่ำยเงินประจ ำปีงบประมำณ 2                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
12 ด ำเนินกำรจัดท ำ รำยกำรโอนเงิน กำรกันเงินเล่ือมปี กำรยืมเงินทดรองรำชกำร 4                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
13 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรจัดกำรควำมเส่ียงและคณะกรรมกำรติดตำม 5                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

และประเมินผลระบบควบคุมภำยใน
14 งำนจัดท ำเกณฑ์กำรใช้วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืนประจ ำปีงบประมำณและรำยงำนผล 5                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
15 งำนรวบรวม ปรับปรุง แก้ไข แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี 3                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
16 งำนจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี รำยไตรมำส 5                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
17 งำนด ำเนินกำรรวบรวม สรุป รำยกำรพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปี ครุภัณฑ์แทงจ ำหน่ำย 5                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ของส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณ
18 งำนด ำเนินกำรลงทะเบียบครุภัณฑ์ และจัดท ำทะเบียบประวัติครุภัณฑ์ 3                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
19 งำนเตรียมควำมพร้อม อ ำนวยควำมสะดวก และสนับสนุนกำรเข้ำตรวจพัสดุ 5                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

และครุภัณฑ์ประจ ำปี ของคณะกรรมกำรตรวจสอบ
20 งำนดูแลรักษำ สภำพครุภัณฑ์ภำยในห้องส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณให้มี 3                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

สภำพพร้อมใช้งำน
21 งำนด ำเนินกำรเบิกจ่ำยวัสดุประเภทต่ำง ๆ  และจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรเบิกจ่ำย 4                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

วัสดุ/อุปกรณ์ ประจ ำปีงบประมำน

บัญชีแสดงระยะเวลำท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป  ส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณ

บัญชีแสดงระยะเวลำท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป  ส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณ



ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ เวลำท่ีใช้ หมำยเหตุ
ต่อรำย
(ช่ัวโมง)

22 งำนลงระบบบันทึกเวลำเข้ำ-ออก กำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำวัน และสรุปรวบรวมเสนอ 1                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ผู้บังคับบัญชำ

23 งำนถ่ำยเอกสำรแจ้งเวียนส่วนรำชกำรท่ีเก่ียวข้อง ส ำเนำเร่ืองเก็บเข้ำแฟ้ม 1                เจ้ำพนักงำนธุรกำร
24 งำนลงตำรำงนัดประชุม จองห้องประชุม อ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำงกำรประชุม 1                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับผู้บริหำรส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณ
25 งำนดูแลรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยบริเวณส ำนักยุทธศำสตร์และ 5                แม่บ้ำน

งบประมำณ 
26 ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำชำยช้ัน 4 ตึกใหม่ 1                แม่บ้ำน
27 ท ำควำมสะอำดห้องจัดเก็บอุปกรณ์งำนบ้ำนงำนครัว ช้ัน 4 ตึกใหม่ 1                แม่บ้ำน
28 งำนดูแลรับผิดชอบเปิด-ปิด ห้องส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณ 1                แม่บ้ำน
29 งำนจัดเก็บขยะ น้ ำท้ิงในจุดท่ีเมืองพัทยำจัดเตรียมไว้ 1                แม่บ้ำน
30 งำนดูแลรักษำควำมสะอำด ดูดฝุ่น ห้องประชุม 242 ส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณ 2                แม่บ้ำน
31 ปฏิบัติหน้ำท่ีขับรถยนต์รำชกำรของส ำนักยุทธศำสตร์และงบประมำณ 6                พนักงำนขับรถยนต์

รับ-ส่งบุคลำกร ประชุมในจังหวัดชลบุรี และส่วนกลำง จังหวัดกรุงเทพมหำนคร
และรับ-ส่งกรรมกำรออกตรวจงำนจ้ำงโครงกำรต่ำง ๆ บริเวณเมืองพัทยำ

32 ดูแล บ ำรุงรักษำ และท ำควำมสะอำดรถยนต์รำชกำร 1                พนักงำนขับรถยนต์
33 จัดท ำใบส่ังจ่ำยน้ ำมันตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนด พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง 1                พนักงำนขับรถยนต์
34 จัดท ำกำรบันทึกข้อมูลกำรใช้รถยนต์ (ลงบันทึกเลขไมค์ของกำรใช้รถยนต์ทุกคร้ัง) 1                พนักงำนขับรถยนต์
35 น ำรถยนต์เข้ำซ่อมหรือตรวจสภำพตำมรอบท่ีก ำหนด 3                พนักงำนขับรถยนต์
36 งำนอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมำย 4                เจ้ำพนักงำนธุรกำร

1.พนักงำนเมืองพัทยำ จ ำนวน  3 รำย ประกอบด้วย
 - เจ้ำพนักงำนธุรกำร    จ ำนวน   3  คน

2.ลูกจ้ำงประจ ำ  จ ำนวน 1 รำย  ประกอบด้วย
 - พนักงำนขับรถยนต์  จ ำนวน  1  คน

3.พนักงำนจ้ำงเมืองพัทยำ  จ ำนวน  5 รำย  ประกอบด้วย
 - ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร   จ ำนวน  1  คน
 - ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ     จ ำนวน  1  คน
 - พนักงำนขับรถยนต์(ทักษะ)   จ ำนวน  2 คน
 - แม่บ้ำน    จ ำนวน  1  คน
 - คนงำน  จ ำนวน 1 คน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีต้องกำร


