
แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง...................นางสาวนลิน ีเมืองจันทร์................................................................................... .. 

ประเภทของต าแหน่ง.............. ประเภททั่วไป.....................................................................................................  

ต าแหน่งในสายงาน....................ผู้ปฏิบัติงานบริหาร...ปฏิบตัิงาน.......................................................................  

สังกัดงาน.............งานบริหารทั่วไป................................................................................................. ..................... 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
 - ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ หรือทักษะ 
หรือประสบการณ์ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานด้านงานบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่
ชัดเจน ในงานบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด  
เพ่ือสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ ในกองบริการการศึกษา ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 - ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงาน  สารบรรณ                      
การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เวียนหนังสือราชการ การลา
ประเภทต่าง ๆ แผนปฏิบัติราชการ การผลิตเอกสาร การเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายของกองบริการการศึกษา 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 
วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
3 พฤษภาคม 

2553 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา 

 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา(วัน) ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

15 พฤษภาคม 2565 1 วัน การฝึกอบรมการใช้งานระบบบริหารงาน
บุคคล 

กบบ. มรอ. 

20 เมษายน 2565 1 วัน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-Doc) กองกลาง มรอ. 



ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ ไม่น้อยกว่า 

ร้อยละ 90 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - การไม่ครบถ้วนของเอกสารแนบหนังสือ 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบ
หนังสือที่ได้รับ 

2 การลงทะเบียนการรับหนงัสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - มีการลงทะเบียนรับหนงัสือในระบบ ซึ่ง
เป็นระบบใหม่ที่ค่อนข้างเข้าใจยาก มีความ
ซับซ้อนของระบบ 

- ศึกษา และท าความเข้าใจกับระบบ 

3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บงัคับบญัชา ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

4 การจ่ายหนังสือตามค าสัง่การ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

5 การจัดเก็บหนังสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

6 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้น
เร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

7 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มี
ต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

8 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมี
ต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

9 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มี
ต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

 



ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
10 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบ

พร้อมหนังสือ 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

11 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสาร
น าเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

12 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

13 การส่งหนังสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

14 การจัดท าทะเบียนคุมหนงัสือส่ง ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ขาดการลงลายมือชื่อหรือหลักฐานในการ
รับหนังสือของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั 

- ส่งหนังสือในรูปแบบไฟล์หนงัสือผ่านทาง
สื่อโซเซียลมีเดีย 

15 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่
ภายใน 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

16 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่
สาธารณะ 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

17 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบัตงิาน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

18 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

19 การจัดท ารายงานการประชุมบคุลากร ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ลักษณะงานไม่เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงาน - พิจารณาเปลี่ยนผู้รับผิดชอบให้เกิดความ
เหมาะสม 

20 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

 



ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
21 การจัดพิมพ์และจ าท ารปูเล่มเอกสาร

ภาระงานของบุคลากร 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

22 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่ม
เอกสารรายงานประจ าป ี

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

23 การจัดเก็บหนังสือ* ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ขาดทะเบียนการจัดเก็บหนังสอื - จัดเก็บในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
- มีทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

24 การท าลายหนังสือ* ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - อายุของหนังสือยังไม่ครบรอบการท าลาย
จึงท าให้ไม่ได้ด าเนนิการในภาระงานนี้ 

- ส ารวจอายุหนังสือที่จัดเก็บไวก้่อนหน้า เพื่อ
ท าลายหนังสือที่ครบอาย ุ

25 การรวบรวบและน าเสนอการพจิารณา
ภาระงานของคณาจารย ์

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

26 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

27 การจัดประชุมบุคลากร ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ลักษณะงานไม่เหมาะสมกับผูป้ฏิบัติงาน - พิจารณาเปลี่ยนผู้รับผิดชอบให้เกิดความ
เหมาะสม 

28 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

 
 
 
 
 
 
 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เป้าหมาย : การพัฒนางานธุรการบนระบบออนไลน์ เพ่ือ
เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation 
ตัวช้ีวัด : สร้างระบบการงานธุรการแบบออนไลน์ ที่
สามารถจัดเก็บครบถ้วน สืบค้นได้สะดวก และออก
รายงานได้อย่างถูกต้อง 

- ยังไม่สามารถด าเนินการได้ครบทุกกระบวนงาน 
เนื่องจากมีงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการก่อน 

- วางแผนการบริหารเวลาในการท างานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เป้าหมาย : 
1. พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า    
    1 ครั้ง 
2. มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่าน 
     เกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
3. มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อน 
    ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

- ยังไม่สามารถด าเนินการได้ครบถ้วน เนื่องจากมีงาน
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการก่อน 

- ด าเนินการจัดท าคู่มือและการจัดท าเล่มสมรรถนะ 
 



ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น  ๒๖  กระบวนงาน 

1. งานรับหนังสือ 
   1.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ 
   1.2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ 
   1.3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา 
   1.4 การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ 
   1.5 การจัดเก็บหนังสือ 
2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน 
   2.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้นเรื่อง 
   2.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มีต้นเรื่อง 
3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก 
   3.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมีต้นเรื่อง 
   3.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเรื่อง 
   3.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบพร้อมหนังสือ 
4. งานส่งหนังสือ 
   4.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
   4.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ 
   4.3 การส่งหนังสือ 
   4.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 
5. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน 
   5.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่ภายใน 
   5.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่สาธารณะ 
   5.3 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบัติงาน 
   5.4 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 
   5.5 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
   5.6 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 
   5.7 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี    
6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ* 
   6.1 การจัดเก็บหนังสือ* 
   6.2 การท าลายหนังสือ* 
7. งานธรุการของหน่วยงาน 
   7.1 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 
   7.2 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน 
   7.3 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม 
    



1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. งานรับหนังสือ
   1.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ                                                

   1.2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ                                                

   1.3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา                                                

   1.4 การจ่ายหนังสือตามค าส่ังการ                                                

   1.5 การจัดเก็บหนังสือ                                                

2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน
   2.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมต้ีนเร่ือง                                                

   2.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไมม่ต้ีนเร่ือง                                                

3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก
   3.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมต้ีนเร่ือง                                                

   3.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไมม่ต้ีนเร่ือง                                                

   3.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารทีต้่องแนบพร้อมหนังสือ                                                

4. งานส่งหนังสือ
   4.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม                                                

   4.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ                                                

   4.3 การส่งหนังสือ                                                

   4.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง                                                

5. งานจดัท าเอกสารของหน่วยงาน
   5.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน                                                

   5.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ                                                

   5.3 การจัดท าค าส่ังเพ่ือการปฏิบัติงาน                                                

   5.4 การบันทึกข้อมลูการลาของบุคลากร            

   5.5 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน    

   5.6 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร    

   5.7 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี    

6. งานจดัท าทะบียนจดัเก็บหนังสือ*
   6.1 การจัดเก็บหนังสือ*    

   6.2 การท าลายหนังสือ*    

7. งานธุรการของหน่วยงาน
   7.1 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์            

   7.2 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน                                                

   7.3 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม                                                

ก.ย.-66มี.ค.-66 เม.ย.-66 พ.ค.-66 มิ.ย.-66 ก.ค.-66 ส.ค.-66
กระบวนงาน

ต.ค.-65 พ.ย.-65 ธ.ค.-65 ม.ค.-66 ก.พ.-66

๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
       ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผลผลิต
(จ านวน) ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ

1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
4 การจ่ายหนังสือตามค าส่ังการ ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
5 การจัดเก็บหนังสือ ๑,๗๕๓ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
6 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้นเร่ือง 356 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
7 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มีต้นเร่ือง 356 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
8 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมีต้นเร่ือง 55 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
9 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเร่ือง 55 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
10 การจัดท า/เตรียมเอกสารท่ีต้องแนบพร้อมหนังสือ 50 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
11 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 20 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
12 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ 1,010 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
13 การส่งหนังสือ ๒,๒๑๘ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
14 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 1 ชดุ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
15 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน 40 ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
16 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ 28 ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
17 การจัดท าค าส่ังเพ่ือการปฏิบัติงาน 52 ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
18 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 26 รายการ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
19 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
20 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
21 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
22 การจัดเก็บหนังสือ* 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
23 การท าลายหนังสือ* 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
24 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
25 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน 33 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
26 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชมุ 706 ชดุ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก

ท่ี กระบวนงาน
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

  

๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : การพัฒนาระบบงานธุรการแบบออนไลน์ เพื่อให้มีระบบงานสารบรรณออนไลน์ที่สืบค้นสะดวก และ  
               สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ :  ๑. มีระบบสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ภายใน ๑๕ นาท ี
   ๒. มีหมวดหมู่หนังสือตามความส าคัญที่เป็นประโยนช์ต่อผู้บริหาร 
   ๓. ก ากับ ติดตาม การตอบกลับต้นเรื่องได้อย่างครบถ้วน ๑๐๐% 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
 ๔.๑) แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  

 เป้าหมาย : การได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ร้อยละ ๑๐๐ 

 ๔.๒) แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย : การได้เข้ารับการอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน ตามท่ี ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนด อย่างน้อย ๒ เรื่อง 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ร้อยละ ๑๐๐ 

  

 


