
วัน / เดือน / ป ที่วิเคราะห

A   จัดทํารายงานการประชุม A 1 บันทึกรายงานการประชุม A 2 พิมพรายงานการประชุม A 3  จัดทําหนังสือสงรายงาน

      การประชุม

A 4   จัดทําหนังสือเสนอประธานฯ A 5 เขาเลมรายงานการประชุม

         

B   พิมพหนังสือราชการ B 1 พิมพบันทึกขอความ B 2 พิมพหนังสือภายนอก B 3 พิมพคําสั่ง

B 4 พิมพประกาศ B 5  พิมพหนังสือรับรอง B 6  เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม

C   งาน รับ-สง หนังสือราชการ C 1  รับเอกสาร C 2  ลงทะเบียนรับหนังสือ C 3 สงมอบเอกสารใหผูรับผิดชอบ

C 4 ออกเลขหนังสือสง C 5  จัดสง

( ลงชื่อ ) …........………………………….. ผูจัดทํา

           (นางสาววรรญา  จันทรัตนา)

งานยอย (TASK)

แบบวิเคราะหงาน  (JOB ANALYSIS)

ชื่อตําแหนงงาน พนักงานธุรการ  21  พฤษภาคม  2555

งานหลัก (DUTY)



พนักงานธุรการ นางสาววรรญา  จันทรัตนา

ลงทะเบียนรับหนังสือ รหัส C 2

ความรูที่จําเปนตองใชในการ

1. ประทับตราลงรับหนังสือ 1. ตรายางประทับตราลงรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. ประดับตรายางลงรับ  1. ระวังประทับตราไมตรงตําแหนง

   2. แทนประทับตรา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ มุมบนดานขวาของหนังสือ  2. ระวังหมึกตรายางเปอน/เลอะ

3. หมึกใสแทนประทับตรา 2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด 2. หมึกสีดําหรือน้ําเงิน

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง

2. เขียนเลขรับในตรา ปากกาน้ําเงินหรือดํา 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกเลขรับในชองเลขที่  1. ระวังกรอกเลขที่รับผิดชอง

   ประทับหนังสือรับ สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ รับของตราประทับรับหนังสือ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด 2. ลายมือเปนระเบียบ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง    เรียบรอยและอานงาย

3. เขียนวันที่รับในตรา ปากกาน้ําเงินหรือดํา 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกวันที่ในชองวันที่  1. ระวังกรอกวันที่รับผิดชองและ

   ประทับหนังสือรับ สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ ของตราประทับรับหนังสือ     ผิดวัน

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด 2. ลายมือเปนระเบียบ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง    เรียบรอยและอานงาย

4. เขียนเวลารับในตรา ปากกาน้ําเงินหรือดํา 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกเวลาในชองเวลา  1. ระวังกรอกเวลาผิดชองและ

   ประทับหนังสือรับ สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ ของตราประทับรับหนังสือ     ไมถูกตอง

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด 2. ลายมือเปนระเบียบ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง    เรียบรอยและอานงาย

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ทัศนคติหรือคุณลักษณะ

สวนบุคคลที่จําเปนตองใช

ในการปฏิบัติงาน

แบบวิเคราะหงานยอย (Task Analysis)

ชื่อตําแหนงงาน

ชื่องานยอย
ผูวิเคราะห

ในการปฏิบัติงาน

เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณ

ที่ตองใชในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน

ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



ความรูที่จําเปนตองใชในการ

5. เขียนวันที่รับในทะเบียน 1. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกวันที่ในชองวันที่รับ  1. ระวังกรอกวันที่รับผิดชองและ

   หนังสือรับ 2. ปากกาน้ําเงินหรือดํา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ    ของทะเบียนหนังสือรับ     ไมตรงกับวันที่ในตราประทับรับฯ

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด 2. ลายมือเปนระเบียบ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง    เรียบรอยและอานงาย

6. เขียนเลขทะเบียนรับใน 1. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกวันที่ในชองวันที่รับ  1. ระวังกรอกเลขที่รับผิดชองและ

   ทะเบียนหนังสือรับ 2. ปากกาน้ําเงินหรือดํา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ    ของทะเบียนหนังสือรับ   ไมตรงกับเลขรับในตราประทับรับฯ

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด 2. ลายมือเปนระเบียบ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง    เรียบรอยและอานงาย

7. เขียนเลขหนังสือที่รับใน 1. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกที่ในชองที่ของ  1. ระวังกรอกที่หนังสือผิดชองและ

   ทะเบียนหนังสือรับ 2. ปากกาน้ําเงินหรือดํา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ    ทะเบียนหนังสือรับ     ไมตรงกับที่ในหนังสือรับ

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด 2. ลายมือเปนระเบียบ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง    เรียบรอยและอานงาย

8. เขียนวันที่ออกหนังสือที่ 1. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกวันที่ออกหนังสือที่รับ 1. ระวังกรอกวันที่ผิดชองและ

   รับในทะเบียนหนังสือรับ 2. ปากกาน้ําเงินหรือดํา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ    ในชองลงวันที่ในทะเบียน     ไมตรงกับวันที่ออกในหนังสือรับ

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด    หนังสือรับ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง 2. ลายมือเปนระเบียบ

   เรียบรอยและอานงาย

9. เขียนชื่อหนวยงานที่ออก 1. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกชื่อหนวยงานที่ออก  1. ระวังกรอกชื่อหนวยงานผิดชอง

   หนังสือในทะเบียน 2. ปากกาน้ําเงินหรือดํา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ    หนังสือในชองจากใน     และไมตรงกับหนังสือรับ

   หนังสือรับ 2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด    ทะเบียนหนังสือรับ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง 2. ลายมือเปนระเบียบ

   เรียบรอยและอานงาย

ในการปฏิบัติงาน

ในการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณ ทัศนคติหรือคุณลักษณะ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ที่ตองใชในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน สวนบุคคลที่จําเปนตองใช
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ความรูที่จําเปนตองใชในการ

10. เขียนชื่อบุคคลหรือ 1. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. กรอกชื่อบุคคลหรือ  1.ระวังกรอกชื่อหรือตําแหนงผิดชอง

    ตําแหนงที่ผูสงระบุใน 2. ปากกาน้ําเงินหรือดํา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ    ตําแหนงที่ผูสงระบุในชอง    และไมตรงกับหนังสือรับ

    ทะเบียนหนังสือรับ 2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด    ถึงในทะเบียนหนังสือรับ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง 2. ลายมือเปนระเบียบ

   เรียบรอยและอานงาย

11.เขียนเรื่องของหนังสือรับ 1. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1.กรอกชื่อเรื่องของหนังสือรับ 1.ระวังกรอกชื่อเรื่องผิดชอง

    ในทะเบียนหนังสือรับ 2. ปากกาน้ําเงินหรือดํา สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ   ในชองเรื่องในทะเบียน    และไมตรงกับหนังสือรับ

2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด   หนังสือรับ  2. ระวังหมึกปากกาเปอน/เลอะ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง 2. ลายมือเปนระเบียบ

   เรียบรอยและอานงาย

12.  จัดเรียงเอกสารตาม 1. แฟมเสนอเซ็นต 1. ความรูเกี่ยวกับงาน 1. ชางสังเกต 1. จัดหนังสือใสแฟมไดถูกตอ 1. ระวังเรียงลําดับเอกสารผิด

    ลําดับเลขที่รับใสแฟม 2. ลวดเสียบกระดาษ สารบรรณ 2. ละเอียดรอบคอบ    ตามลําดับความสําคัญและ    ลําดับ

   เสนอผูบังคับบัญชา 2. ความรูเกี่ยวกับเครื่องมือ 3. มีระเบียบวินัยและสะอาด    เปนระเบียบสวยงาม 2. ระวังลวดเสียบกระดาษตํามือ

วัสดุ อุปกรณ และวิธีการใชงาน 4. คลองแคลว กระฉับกระเฉง

     

ในการปฏิบัติงาน

ในการปฏิบัติงาน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เครื่องมือ วัสดุ หรืออุปกรณ ทัศนคติหรือคุณลักษณะ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ที่ตองใชในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน สวนบุคคลที่จําเปนตองใช


	วิเคราะห์งานหลัก
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