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ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง...................นางสาวนลิน ีเมืองจันทร์................................................................................... .. 
ประเภทของต าแหน่ง.............. ประเภททั่วไป.....................................................................................................  
ต าแหน่งในสายงาน....................ผู้ปฏิบัติงานบริหาร...ปฏิบตัิงาน.......................................................................  
สังกัดงาน.............งานบริหารทั่วไป................................................................................................. ..................... 

งานที่ได้รับมอบหมาย จ านวน 28 กระบวนงาน ดังนี้ 

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 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร 



   5.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
   5.7 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 
   5.8 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 การจัดประชุมบุคลากร 
   7.4 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม 
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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 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร            

   5.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน    

   5.7 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร    

   5.8 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 การจัดประชุมบุคลากร            

   7.4 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม                                                

มิถุนายน 65 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65ตุลาคม 64 มีนาคม 65มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 65
กระบวนงาน

พฤศจิกายน 64 ธันวาคม 64

แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผลผลิต
(จ านวน) ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ

1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ ๑,๗๕๓ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ ๑,๗๕๓ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา ๑,๗๕๓ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
4 การจ่ายหนังสือตามค าส่ังการ ๑,๗๕๓ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
5 การจัดเก็บหนังสือ ๑,๗๕๓ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
6 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้นเร่ือง 327 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
7 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มีต้นเร่ือง 327 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
8 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมีต้นเร่ือง 36 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
9 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเร่ือง 36 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
10 การจัดท า/เตรียมเอกสารท่ีต้องแนบพร้อมหนังสือ *ภาระงานใหม่ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
11 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม *ภาระงานใหม่ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
12 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ 1,010 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
13 การส่งหนังสือ 1,010 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
14 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง *ภาระงานใหม่ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
15 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน ๘๑ ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
16 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ ๘๑ ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
17 การจัดท าค าส่ังเพ่ือการปฏิบัติงาน ๕๑ ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
18 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 10 รายการ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
19 การจัดท ารายงานการประชมุบุคลากร 3 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
20 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
21 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
22 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
23 การจัดเก็บหนังสือ* 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
24 การท าลายหนังสือ* 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
25 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 3 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
26 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน 61 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
27 การจัดประชมุบุคลากร 3 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
28 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชมุ 24 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 90 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก

ท่ี
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

กระบวนงาน

เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

๑. ตัวชีว้ัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. ตัวชีว้ัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 

เป้าหมาย : การพัฒนางานธุรการบนระบบออนไลน์ เพ่ือเป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation 
 
 

ผลลัพธ์ความส าเร็จ 
สร้างระบบการงานธุรการแบบออนไลน์ ที่สามารถจัดเก็บครบถ้วน สืบค้นได้สะดวก และออกรายงานได้อย่างถูกต้อง 

                    แผนการพัฒนาตนเอง 
1) พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
2) มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
3) มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 
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