เอกสารหมายเลข 1
บัญชีแสดงปริมาณงานที่เกิดจากงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาวง
ชื่อ                                                                     ตำแหน่ง                                         สังกัด                                              .
	ลำดับที่ 
(1)
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(2)
	เวลาที่ใช้ต่อราย (นาที) 
(3)
	ปริมาณงาน
(ต่อปี) 

(4)
	เวลาทั้งหมดต่อปี (นาที) 
(5)=(3) x (4)
	จำนวนตำแหน่งที่ต้องการ 

(6)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(ลงชื่อ)


  

       ผู้กรอกข้อมูล




 
(ลงชื่อ) 
    



    ผู้ตรวจสอบ
(                                           )

              





(                                           )

        ตำแหน่ง                                                   .






          ตำแหน่ง                                                   .        
-ตัวอย่าง-
เอกสารหมายเลข 1

บัญชีแสดงปริมาณงานที่เกิดจากงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาวง
ชื่อ         นางเกศณี  แสงแดง                ตำแหน่ง         นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ             สังกัด           สำนักปลัด                    .
	ลำดับที่ 
(1)
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(2)
	เวลาที่ใช้ต่อราย (นาที) 
(3)
	ปริมาณงาน
(ต่อปี) 
(4)
	เวลาทั้งหมดต่อปี (นาที) 
(5)=(3) x (4)
	จำนวนตำแหน่งที่ต้องการ 
(6)

	1
	การจัดทำ การเปลี่ยนแปลง และปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี
	3,600
	1
	3,600
	

	2
	การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบล
	2,400
	1
	2,400
	

	3
	การดำเนินการสรรหา เลือกสรรบุคคลมาแทนตำแหน่งที่ว่าง
	7,200
	1
	7,200
	

	4
	การบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล
	120
	1
	120
	

	5
	การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพนักงานส่วนตำบล
	
	
	
	

	6
	การโอน การย้าย และการรับโอน
	180
	1
	180
	

	7
	การเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู
	720
	1
	720
	

	8
	การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง
	1,200
	2
	2,400
	

	9
	การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
	300
	3
	900
	

	10
	การจัดทำ การเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง
	5
	50
	250
	

	11
	การปรับปรุง และการจัดทำโครงสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาวง
	
	
	
	

	12
	การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครู
	10
	15
	150
	


-2-
	ลำดับที่ 
(1)
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(2)
	เวลาที่ใช้ต่อราย (นาที) 
(3)
	ปริมาณงาน
(ต่อปี) 

(4)
	เวลาทั้งหมดต่อปี (นาที) 
(5)=(3) x (4)
	จำนวนตำแหน่งที่ต้องการ 

(6)

	13
	การกำหนดตำแหน่ง หรือปรับดับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง
	
	
	
	

	14
	การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้แก่คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู
	10
	15
	150
	

	15
	การจัดทำทะเบียนคุมการลาพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง
	3
	150
	450
	

	16
	การเข้ารับการฝึกอบรมของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง
	5
	50
	250
	

	17
	การดำเนินโครงการพัฒนาศักยภาพผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง
	3,600
	1
	3,600
	

	18
	การดำเนินกิจกรรมมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม
	600
	2
	1,200
	

	19
	การจัดทำฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ
	15
	30
	400
	

	20
	การจัดทำหนังสือโต้ตอบ/ การรายงานข้อมูลเกี่ยวกับงานบุคคล
	30
	70
	2,100
	

	21
	การให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานบุคคล
	20
	20
	400
	

	22
	การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น LPA
	2,400
	1
	2,400
	

	23
	งานที่ได้รับมอบหมาย 
	
	
	
	

	
	-งานรักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด โดยกำกับ ดูแลและติดตามเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ประกอบด้วย
	
	
	
	

	
	- งานบริหารทั่วไป
	
	
	
	

	
	- งานการเจ้าหน้าที่
	
	
	
	

	
	- งานนโยบายและแผน
	
	
	
	


· งาน
- 3 -

	ลำดับที่ 
(1)
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(2)
	เวลาที่ใช้ต่อราย (นาที) 
(3)
	ปริมาณงาน
(ต่อปี) 

(4)
	เวลาทั้งหมดต่อปี (นาที) 
(5)=(3) x (4)
	จำนวนตำแหน่งที่ต้องการ 

(6)

	
	- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
	
	
	
	

	
	- งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน
	
	
	
	

	
	- งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
	
	
	
	

	
	- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	
	
	
	

	
	- งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	120
	50
	6,000
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(ลงชื่อ)
       เกศณี  แสงแดง
 ผู้กรอกข้อมูล           





           (ลงชื่อ)         เกศณี  แสงแดง      ผู้ตรวจสอบ
               (นางเกศณี  แสงแดง)

              





               (นางเกศณี  แสงแดง)
        ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ    .






      ตำแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ รักษาราชการแทน  















       หัวหน้าสำนักปลัด       .  
-ตัวอย่าง-
เอกสารหมายเลข 2
บัญชีแสดงปริมาณงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาวง
ชื่อ         นางเกศณี  แสงแดง                ตำแหน่ง         นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ             สังกัด           สำนักปลัด                    .
	ลำดับที่ (1)
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (2)
	เวลาที่ใช้ต่อราย (นาที) (3)
	ปริมาณงาน
(ต่อปี) (4)
	เวลาทั้งหมดต่อปี (นาที) (5)
(3) x (4)
	จำนวนตำแหน่งที่ต้องการ (6)

	1
	การจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาวง
	
	
	
	

	2
	การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง
	120
	10
	1,200
	

	3
	งานเกี่ยวกับงานพัสดุ เช่น เป็นคณะกรรมการตามระเบียบพัสดุ
	90
	30
	2,700
	

	4
	งานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เช่น คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
	2
	74
	148
	

	5
	งานเกี่ยวกับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง
	
	
	
	

	6
	การจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาวง
	
	
	
	

	7
	การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง
	120
	10
	1,200
	

	8
	งานเกี่ยวกับงานพัสดุ เช่น เป็นคณะกรรมการตามระเบียบพัสดุ
	90
	30
	2,700
	

	9
	งานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เช่น คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
	2
	74
	148
	

	10
	งานจดทะเบียนพาณิชย์
	15
	30
	450
	

	10
	งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	120
	50
	6,000
	


(ลงชื่อ)
       เกศณี  แสงแดง
 ผู้กรอกข้อมูล           





           (ลงชื่อ)       เกศณี  แสงแดง      ผู้ตรวจสอบ
              (นางเกศณี  แสงแดง)

              





                        (นางเกศณี  แสงแดง)
        ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ    .




                ตำแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ รักษาราชการแทน  















       หัวหน้าสำนักปลัด       .  
