
วิธีการคาํนวณปริมาณงานเฉล่ียต่อสปัดาห ์
 
 การคาํนวณปริมาณงานเฉล่ียต่อสปัดาห์  ขึน้อยู่กบัลกัษณะของงานที่ทํา งานที่ทําทุกวนั 
เรยีกวา่ “งานประจาํ” งานทีไ่มต่อ้งทาํทุกวนั แต่ตอ้งทาํทุกสปัดาห ์เรยีกว่า “งานประจาํสปัดาห”์ ฯลฯ 
บางคนอาจทํางานหลายลกัษณะพร้อมกนั ซึ่งงานแต่ละลกัษณะสามารถคํานวณค่าเฉลี่ยต่อสปัดาห์
ต่างกนั การคาํนวณใหนํ้าเอาคา่คงตวัมาคณูหรอืหารจาํนวนชัว่โมงทีท่าํดงัน้ี 
 1.  งานประจาํ  ใหค้ณูจาํนวนชัว่โมงดว้ย  5  (คณูดว้ย 6 สาํหรบัผูท้ีท่าํงาน 6 วนัทาํงาน) 
 2.  งานประจาํสปัดาห ์ ใหค้ณูจาํนวนชัว่โมงดว้ย  1 
 3.  งานประจาํเดือน  ใหห้ารจาํนวนชัว่โมงดว้ย  4 
 4.  งานประจาํภาคการศึกษา  ใหห้ารจาํนวนชัว่โมงดว้ย  16 
 5.  งานประจาํปี  ใหห้ารจาํนวนชัว่โมงดว้ย 40 (รวม 3 ภาคการศกึษา) 
 
งานหลกั งานรอง และงานพิเศษ รวมกนัทัง้สิน้ไม่ควรเกนิ 35 ชัว่โมงต่อสปัดาหส์ําหรบัผูท้ี่ทํางาน 5 
วนัทาํงานปกต ิ(หรอืไมค่วรเกนิ 42 ชัว่โมงต่อสปัดาหส์าํหรบัผูท้ีท่าํงาน 6 วนัทาํงานปกต)ิ 
  
ตวัอย่าง  สมมตวิา่การทาํงานของบุคลากรประจาํหน่วยงานธุรการคนหน่ึง เป็นดงัน้ี 
1.  งานประจาํ  การพมิพง์านทัว่ไปซึง่ตอ้งทาํงานทุกวนัๆ ละ 4 ชัว่โมง 
  ดงันัน้ จาํนวนชัว่โมงโดยเฉลีย่ต่อสปัดาห ์ 4x5  = 20 
 
2.  งานประจาํสปัดาห ์ การจดัทาํรายงานสรปุการใชอุ้ปกรณ์สิน้เปลอืงประจาํหน่วยงานทุกสปัดาห์ๆ   
     ละ 6 ชัว่โมง 
  ดงันัน้ จาํนวนชัว่โมงโดยเฉลีย่ต่อสปัดาหค์อื   6x1  =  6 
 
3.  งานประจาํเดือน  การตรวจสอบจาํนวนผูเ้ขา้รว่มประชุมของหน่วยงานซึง่ตอ้งรวบรวมขอ้มลูทุก 
     เดอืนๆ ละ 2 ชัว่โมง 

ดงันัน้  จาํนวนชัว่โมงโดยเฉลีย่ต่อสปัดาหค์อื   
4

2  = 0.5 

 
4.  งานประจาํภาคการศึกษา  การรวบรวมขอ้มลูของหน่วยงานแต่ละภาคการศกึษา เพือ่นําไปจดัทาํ 
     รายงานประจาํปี  ซึง่ใชเ้วลาเตรยีมการและดาํเนินงานทัง้สิน้เทา่กบั 16 ชัว่โมง 

  ดงันัน้  จาํนวนชัว่โมงโดยเฉลีย่ต่อสปัดาห ์คอื   
16

16  =  1 

 
5.  งานประจาํปี  การรายงานขอ้มลูรวมของหน่วยงานตลอดปีการศกึษา  เพือ่ทาํรายงานประจาํปีซึง่ใช ้

     เวลารวมทัง้สิน้เทา่กบั  20  ชัว่โมง ดงันัน้ จาํนวนชัว่โมงโดยเฉลีย่ต่อสปัดาหค์อื 
40

20  = 0.5 

 
หมายเหต ุ  คิดเป็นจาํนวนชัว่โมงต่อสปัดาหท์ัง้หมดคือ  20 + 6 + 0.5 + 1 + 0.5  = 28 



ขัน้ตอนการทาํงานโดยละเอียด 
ปีการศึกษา  2543 

 
ช่ือ / สกลุ  นางสาวสมศร ี มศีรสีม     รหสั   A00001 
 
1.  ช่ืองานหลกั การจดัประชุมประจาํเดอืน 
 
2.  ขัน้ตอนการทาํงานโดยละเอียด 
     2.1  กาํหนดวนัประชุมประจาํเดอืนตลอดทัง้ปี 
     2.2  ประสานงานและกรอกแบบฟอรม์การขออนุมตัจิดัเลีย้งอาหารวา่งในการประชุมและแบบฟอรม์ 
            และฟอรม์การใชส้ถานทีใ่นการจดัการประชุมล่วงหน้าอยา่งน้อย  2  สปัดาห ์
     2.3  จดัทาํบนัทกึเชญิประชุมล่วงหน้าก่อนการประชุมประมาณ  1  สปัดาห ์
     2.4  จดัทาํใบเซน็ชื่อผูเ้ขา้รว่มประชุมสาํหรบัในลงนามในวนัทีจ่ดัการประชุม 
     2.5  จดบนัทกึรายงานการประชุม 
     2.6  เวยีนใบเซน็ชื่อใหผู้ร้ว่มการประชุมลงนามและแจกเอกสารต่างๆ ทีต่อ้งการใหท้ีป่ระชุม   
            พจิารณา 
      2.7  จดัทาํรายงานประชุม 
      2.8  ตรวจสอบความถูกตอ้งเรยีบรอ้ยของตน้ฉบบัรายงานการประชุมทีจ่ดัพมิพเ์รยีบรอ้ยก่อนสง่ให ้  
         หวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบอกีครัง้  หากมขีอ้แกไ้ขเพิม่เตมิจะแกไ้ขใหเ้รยีบรอ้ยและตรวจทานซํ้า 
     2.10 แจกรายงานการประชุมใหผู้เ้ขา้ประชุมก่อนวนัประชุมครัง้ต่อไป อยา่งน้อย  2 วนั 
 
3.  ปัญหา 
     1.  อาหารวา่งจะเหลอืทุกครัง้เน่ืองจากผูข้าดการประชุมไมแ่จง้ล่วงหน้า 
     2.  เอกสารทีห่น่วยงานต่างๆ ตอ้งการจะแจกใหท้ีป่ระชุมไมไ่ดจ้ดัสง่มา ล่วงหน้า บางครัง้ใกลจ้ะถงึ 
          เวลาเริม่ประชุมเพิง่ไดร้บัเอกสารทีจ่ะนํามาแจก 
     3.  ผูท้าํบนัทกึรายงานการประชุมใชเ้วลาในการดาํเนินการนานเกนิไป เพราะมงีานอื่นเขา้มาแทรก 
 
4.  ข้อเสนอแนะ 
     1.  ควรเชค็รายชื่อผูข้าดการประชุมเป็นประจาํโดยแจง้ลาล่วงหน้าเพือ่เสนอตน้สงักดั 
     2.  ควรกาํหนดระยะเวลาในการสง่เอกสารทีจ่ะแจกใหท้ีป่ระชุม 
     3.  ควรจดัสรรเวลาในการปฏบิตังิานใหเ้หมาะสม 
 
 
 
 
 



5.  ปริมาณงานท่ีทาํ แบง่เป็น งานประจาํเดือน  และงานประจาํปี  ดงัน้ี 
 1.  งานประจาํเดือน    ปริมาณงานท่ีทาํ (ชัว่โมง) 
  2.2  ประสานงาน    3 
  2.3  จดัทาํบนัทกึเชญิประชุมฯ   1.5 
  2.4  จดัทาํใบเซน็ชื่อฯ    2 
  2.5  จดบนัทกึฯ     5 
  2.6  เวยีนใบเซน็ชื่อฯ    3 
  2.7  จดัทาํรายงานฯ    14 
  2.8  ตรวจสอบความถูกตอ้งฯ   7 
  2.9  สง่รายงานการประชุมฯ   1 
  2.10 แจกรายงานการประชุมฯ   7 
     รวม   43.5 

 ดงันัน้  จาํนวนชัว่โมงโดยเฉลีย่ต่อสปัดาห ์คอื  
4

5.43  = 10.88 

 
 2.  งานประปี 
      2.1  กาํหนดวนัประชุมประจาํเดอืนฯ ซึง่ตอ้งทาํงานทุกปีๆ ละ 8 ชัว่โมง 

   ดงันัน้ จาํนวนชัว่โมงโดยเฉลีย่ต่อสปัดาห ์คอื  
40

8  =  0.2 

 
คิดเป็นจาํนวนชัว่โมงต่อสปัดาหท์ัง้หมด  เท่ากบั  10.88  + 0.2  =  11.08 

 
     


