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บริบทของสำนักงานอธิการบดี 

    
สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที ่เก ิดขึ ้นตามกฎกระทรวงการจัดต ั ้งส ่วนราชการใน

มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2549  ตาม
ความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.  2548
รัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงให้จัดตั ้งส่วนราชการ ใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัต ิมหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคล พ.ศ. 2548 ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศึกษาธ ิการ 
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ประกอบด้วย  

1.  กองกลาง  
2.  กองคลัง  
3.  กองนโยบายและแผน  
4.  กองบริหารงานบุคคล  
5.  กองพัฒนานักศึกษา  
ต่อมามหาวิทยาลัยได้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ขอตั้งหน่วยงาน

ภายในโดยใช้ประกาศของมหาวิทยาลัยเพิ่มเติม ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี คือ 
1.  กองประชาสัมพันธ์ 
2.  กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
3.  สำนักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
4.  สำนักงานตรวจสอบภายใน 
5.  สำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
6.  ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
7.  งานวิเทศสัมพันธ์ (การกำกับ ดูแล ภายใต้สำนักงานอธิการบดี ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ 1517/2566 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2566 
ซึ่งงหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อประสานนโยบายของ

มหาวิทยาลัยสู่หน่วยงานที่ปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานในสำนักงาน และประสานงานกับพื ้นที ่ เพื่อให้เกิดการ
บริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอำนาจความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้น
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัย
กำหนดไว้ให้ก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุผลตามที่ตั้งไว้ นอกจากนี้สำนักงานอธิการบดียังมีหน้าที่ในการ
ดูแลและพัฒนาหน่วยงานในสำนักงานอธิการบดี ให้เพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสามารถ
รองรับการบริหาร มหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี สำนักงานอธิการบดีมีการกำหนดโครงสร้างการบริหารงาน  ปณิธาน  
วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ประเด็นยุทธศาสตร์  และเป้าประสงค์หลักหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี ดังนี้ 
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1.1  โครงสร้างองค์กร 

 
 

โครงสร้างหน่วยงานภายในของสำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที ่ 24 เมษายน 2550  
ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
** การแบ่งส่วนราชการในมหิวทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที ่ 24 เมษายน 2550  
ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
*** คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ 1517/2566 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2566 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

สำนักงานอธิการบดี 

1. กองกลาง * 
2. กองคลัง * 
3. กองนโยบายและแผน * 
4. กองบริหารงานบุคคล * 
5. กองพัฒนานักศึกษา * 
6. กองประชาสัมพันธ์ ** 
7. กองพัฒนาอาคารสถานที่ ** 
8. สำนักงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ** 
9. สำนักงานตรวจสอบภายใน ** 
10. สำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา ** 
11. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา ** 
12. งานวิเทศสัมพันธ์ *** 
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โครงสร้างการบริหารงานสำนักงานอธิการบดี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 อธิการบดี 

 รองอธิการบดี 

ผู้อำนวยการอธิการบดี 

ผู้อำนวยการกองคลัง

ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

ผู้อำนวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

ผู้อำนวยการกองประชาสัมพันธ์ 

ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

ผู้อำนวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
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1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์หลักหน่วยงาน 
 
1.2.1  ปรัชญา 

“เป็นมิตรและเต็มใจให้บริการ” 

ค่านิยม   SPIRIT : จิตบริการ 

นิยาม    S  : Smile (มีรอยย้ิม) 

   P  : Power (ทำเต็มกำลัง) 

   I  : Innovative (มีความคิดสร้างสรรค์) 

   R  : Response (การตอบสนอง) 

   I  : Impression (สร้างความประทับใจ) 

   T  : Teams (ทำงานเป็นทีม) 
 
 

1.2.2 วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นศูนย์กลางการสนับสนุนการบริหารจัดการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์อย่างมีคุณภาพ” 

 
นิยาม มุ่งผลสัมฤทธิ์  หมายถึง  ผลลัพธ์ตามเป้าหมายที่ตรงตามวัตถุประสงค์ของพันธกิจหน่วยงาน 
 
 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของวิสัยทัศน์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566- 2570) 
 1. ทุกหน่วยงานภายใต้การบริหารงานของสำนักงานอธิการบดีบรลุความสำเร็จตามเป้าหมายผลลัพธ์ของ
พันธกิจหน่วยงาน ทุกตัวชี้วัด อย่างน้อย 3 ปีต่อเนื่อง 
 2. ผลการประเมินคุณภาพในสำนักงานอธิการบดีอยู่ใน ระดับดีมาก 
 

 
1.2.3 พันธกิจ (Mission) 

1.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
2.  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา 
3.  ส่งเสริมการอนุรักษ์ สืบสานศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย 
4.  สนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและแผนงานของงานมหาวิทยาลัย 
5.  บริหารการเงิน  การคลังของมหาวิทยาลัย โดยมุ ่งเน้นการมีสารสนเทศทางการเงินที ่ถูกต้อง  

ตามระเบียบ และตรวจสอบได้ 
6.  บริหารงานบุคคลและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหาวิทยาลัย 
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7.  สนับสนุนงานบริหารทั่วไป งานธุรการ และการติดต่อประสานงานของมหาวิทยาลัย 
8.  บริหารระบบสาธารณูปโภค  กายภาพและสิ่งแวดล้อมภายนมหาวิทยาลัย 
9.  สื่อสารและประชาสัมพันธ์เชิงรุก นโยบายและกิจกรรมมหาวิทยาลัย 
10. ประสานางาน ความร่วมมอทางวิชาการ และสร้างความสัมพันธ์ด้านการต่างประเทศ 
11. บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
12. เสริมสร้างระบบการบริหารที่ดีคุณภาพให้กับมหาวิทยาลัย 
13. ตรวจสอบ วิเคราะห์ และประเมินผลการบริหาร  และการปฏิบัติงานหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใน

มหาวิทยาลัย 
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ประวัติความเป็นมาของกองกลาง 

กองกลางเป็นหน่วยงานที่ได้จัดตั้งขึ ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550  โดยเป็นส่วนราชการสังกัดสำนักงานอธิการบดี 
และเป็นหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบภารกิจที ่มีลักษณะงานด้านการให้บริการแก่ทุกหน่วยงานและบุคลากร  
มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในภาพรวมสามารถติดต่อประสานงานได้  
ทั้งภายในและภายนอก  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมงานสารบรรณ งานไปรษณีย์ และงานยานพาหนะ เป็นต้น 

กองกลางเป็นหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินการของมหาวิทยาลัยในพันธกิจด้านต่าง  ๆ ตาม
กรอบแนวคิดหลักการพัฒนามหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยมีเป้าหมายสะท้อนให้เห็นถึงศักยภาพ
ของกองกลาง ในการให้บริการเพื่อสนองความต้องการของผู ้รับบริการ และเพื่อยกระดับความพึงพอใ จของ
ผู้รับบริการ ปัจจุบันกองกลางได้จัดแบ่งโครงสร้างภายในตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในความควบคุมดูแลของ
ผู้อำนวยการกองกลางโดยตรง 

ปรัชญา 

  “กองกลางเป็นหน่วยงานที่มีปณิธานมุ่งมั่นในการให้บริการสร้างสรรค์การทำงาน พัฒนารูปแบบ
กลไกการบริการ สู ่ค ุณภาพมาตรฐานสากลบนพ้ืนฐานการใช้เทคโนโลยี และความมีจริยธรรมคุณธรรม 
เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่ความเป็นเลิศ” 

ปณิธาน 

  “มุ่งสู่บริการที่มีคุณภาพ  และมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพรองรับภารกิจของมหาวิทยาลัย” 

วิสัยทัศน์ 

  “พัฒนาบุคสลากร  ส่งเสริมกายภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อสร้างงานบริการที่มีประสิทธิภาพรวดเร็ว  
ถูกต้อง  ปลอดภัย สื่อสารกว้างไกล  นำไปสู่ภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กร” 

พันธกิจ 

1. เป็นศูนย์กลางการดำเนินงานด้านสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
2. สนับสนุนการประชุม และงานบริหารมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ดำเนินงานและพัฒนางานด้านวินัยและนิติการ และส่งเสริมความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายนอก 
4. สนับสนุนการให้บริการงานด้านยานพาหนะและไปรษณีย์เพ่ือความสะดวกต่อการดำเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 
5. ส่งเสริมการจัดงานพิธีการที่สำคัญตามขนบธรรมเนียมประเพณี 
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โครงสร้างอัตรากำลัง 
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โครงสร้างงานสารบรรณ 
กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
นายทินภัทร  อุปราสิทธิ์ 
นิติกรชำนาญการพิเศษ 

 

หัวหน้างานสารบรรณ 
นายทินภัทร  อุปราสิทธิ์ 
นิติกรชำนาญการพิเศษ 

 

นางสาวอัญมณี  สุวรรณ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ชำนาญการ 

นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ชำนาญการ 
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 ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2568 

งานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ-ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  หมายถึง  การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

  การรับหนังสือ  หมายถึง  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

  การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  หมายถึง   การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อำนวยการกอง  หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

 

หน้าทีง่านสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงาน 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

 

 

 



12 
 

 

   
 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพื ่อดำเนินการก่อนหลังและต รวจ 
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ  
เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
2.2  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
2.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนงัสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
3.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
3.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
3.3  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 

 4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องบันทึกงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
  
 

 

 การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ 
หัวหน้าส่วนราชการภายใน  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการ และส่งหนังสือ
ให้แก่เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อนำไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปเสนอ
ให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ส่งหนังสือ  เมื่อพิจารณาบันทึกส่ง
หนังสือแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นำหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื ่อง  ซึ่งจะเป็น 
ผู้มอบหมายให้แก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานดำเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

2. การส่งหนังสือต้องส่งทันที  ให้ทันกำหนดเวลา 
3. ผู้มีหน้าที่ส่งหนังสือ เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสำคัญ ให้ดำเนินการ

เพ่ือให้ทันเวลา 
 

 

การรับหนังสือ 
ราชการ 
 

การส่งหนังสือ 
ราชการ 
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  การตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ หมายถึง  การตรวจ 

1. บันทึกข้อมูลหนังสือราชการที่เสนอผู้บริหารลงนาม เช่น เลขที่หนังสือ วันที่ออกหนังสือ ของ
หน่วยงานต้นเรื่อง เวลาที่นำส่ง 

2. แยกหนังสือชั้นความเร็ว กรณีหนังสือราชการที่ระบุชั้นความเร็ว  ให้ดำเนินการตรวจ 
กลั่นกรองโดยเร็ว เพื่อเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้นทันที 

3. การตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ สรุปดังนี้ 
3.1 ตรวจสอบวิเคราะห์แบบฟอร์มหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
3.2 อ่านเรื่องตั้งแต่ต้นจนจบ ทำความเข้าใจให้แจ่มแจ้ง  แยกประเด็นของเรื่อง โดยพิจารณา

แต่ละย่อหน้า 
3.3 ตรวจสอบวิเคราะห์เนื้อหาในหนังสือราชการให้มีความถูกต้อง  
 (1) หนังสือราชการนั้นเรื่องอะไร 
 (2) หนังสือราชการนั้น มีผลหรือส่วนที่ดำเนินการอย่างไร 
 (3) หนังสือราชการนั้น มีจุดประสงค์ท่ีสำคัญอย่างไร 
 (4) รายละเอียดอ่ืน ๆ  เช่น จากหน่วยงานใด เคยติดต่อกันมาก่อนหรือไม่  มีกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับใดบ้างที่เก่ียวข้องหรือต้องปฏิบัติตาม  อ้างอำนาจของผู้ลงนามถูกต้องหรือไม่ 
3.4 ตรวจสอบวิเคราะห์ภาษาให้มีความถูกต้อง 

  4. ส่งหนังสือราชการที่ผ่านการตรวจ กลั่นกรองที่ถูกต้องตามระเบียบให้เจ้าหน้าที่รับหนังสือ  
เพื่อลงรับหนังสือและในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายและมอบอำนาจ
ให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

 

 

การตรวจ กล่ันกรองหนังสือราชการที่เสนอผู้บริหารลงนาม 
ราชการ 
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 งานสารบรรณ ไดจ้ัดทำแผนการดำเนินงานร่วมกัน พร้อมทั้งมอบหมายงานตามภาระงานแก่บุคคลผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2568 พ.ศ. 2569 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

หัวหน้างาน             -   

-  กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงาน
สารบรรณ 

             การปฏิบัติงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นายทินภัทร อุปราสิทธ์ิ 

1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายนอก 

               

- รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก              ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงาน
ภายนอกที่ไดด้ำเนินการ
ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ พร้อมท้ัง
เกษียนหนังสือ เสนอ ผอ.กองกลาง 
พิจารณา 

            นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

- บันทึกการดำเนินงานในระบบ  
e-office ตามความเห็นของ ผอ.
กองกลาง พร้อมท้ังจัดส่งหนังสือให้
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

            นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

- จัดส่งหนังสือราชการให้หน่วยงาน
หรือบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง ตามคำสั่ง
การของผู้บริหาร พร้อมบันทึกงาน
ในระบบ e-office 

            นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

แผนการดำเนินงาน 
ราชการ 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2568 พ.ศ. 2569 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายใน 

              
 

-รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
            

 

ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงาน
ภายในที่ไดด้ำเนินการถูกต้อง
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมบันทึก
งานเสนอ และจดัส่งใหผู้้บริหารแต่ละ
ฝ่าย  

            
นางสาวอัญมณี สุวรรณ์  
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
 

-นำหนังสือท่ีผู้บริหารสั่งการ บันทึก
งาน ออกเลขหนังสือ คำสั่ง และ
จัดเก็บไฟล์หนังสือในระบบ e-office 
พร้อมจัดส่งไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง  

            

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
 

3 
งานตรวจ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการที่เสนอผู้บรหิาร 
ลงนาม 

              
 

-บันทึกข้อมูลหนังสือราชการทีเ่สนอ
ผู้บริหารลงนาม 

            
 - ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  

ระดับความสำเร็จของงาน
ตรวจ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการที่เสนอผู้บรหิาร 
ลงนาม 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 

-ตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ 
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            
นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 

-จัดส่งให้เจ้าหน้าทีส่ารบรรณที่
รับผิดชอบรับหนังสือเสนอผู้บริหาร
แต่ละฝ่าย 

            
นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
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แผนปฏิบัติราชการ งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2568 พ.ศ. 25689 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3 
งานข้อมูลการให้บริการและ
การประสานงาน ตามตัวช้ีวัด 
o11 

              
 

-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการมา
ขอรับบริการ ณ จุดให้บริการ โดยมี
รายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำเนวนผู้ใช้บริการทีเ่ข้ามารบั
บริการ ณ จดุให้บริการ (Walk-in) 
 

             

จัดทำสรุปข้อมูลสถิติของผู้
มาขอรับบริการ ณ จดุ
ให้บริการ (Walk-in) (ทุก
เดือน) 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
 

-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการ
ขอรับบริการผ่านช่องทาง E-service 
โดยมรีายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำเนวนผู้ใช้บริการทีเ่ข้ามารบั
บริการผ่านช่องทาง E-service 
 

             

จัดทำสรุปข้อมูลสถิติที่
ผู้รับบริการขอรับบริการผ่าน
ช่องทาง E-service (ทุก
เดือน) 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
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จากแผนการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ ได้กำหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน (KPI) ตามภาระงานหลัก วัตถุประสงค์ของงาน โดยกำหนดเกณฑ์การประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน ดังต่อไปนี้ 

หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
หัวหน้างานสารบรรณ 

1.  กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานของ
งานสารบรรณ  

เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และสามารถวัด
ผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานได ้
 

การปฏิบัติงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

ต่ำกว่า 85 
% 

85-89 % 
 

90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
 

งานสารบรรณ 
1.  งานรับ-ส่งหนังสือสารบรรณจาก

หน่วยงานภายนอก  
เพื่อให้การจัดส่งหนังสือมีความถูกต้อง 
และรวดเร็ว ในการจัดส่ง หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงานภายนอก
ที่ได้ดำเนินการถูกต้องภายใน
เวลาที่กำหนด 
สูตรคำนวณ 
จำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายนอกที่ได้
ดำเนินการถูกต้อง คูณ 100 
หาร จำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายนอกท้ังหมด 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่ง
จากหน่วยงานภายนอกทั้งหมด 
2. ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่ง
จากหน่วยงานภายนอกท่ีถูกต้อง 
 

ต่ำกว่า 85 
% 

85-89 % 
 

90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
2. งานรับ-ส่งหนังสือสารบรรณจาก

หน่วยงานภายใน 
เพื่อให้การจัดส่งหนังสือมีความถูกต้อง 
และรวดเร็ว ในการจัดส่งให้บุคคล /
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงานภายในที่
ได้ดำเนินการถูกต้องภายในเวลา
ที่กำหนด 
สูตรคำนวณ 
จำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายในท่ีไดด้ำเนินการ
ถูกต้องภายในเวลา คูณ 100 
หาร จำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายนอกท้ังหมด 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่ง
จากหน่วยงานภายในทั้งหมด 
2. ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่ง
จากหน่วยงานภายในที่ถูกต้อง 
 

ต่ำกว่า 85 
% 

85-89 % 
 

90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
 

3. งานตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ
ที่เสนอผู้บริหารลงนาม 

เพื่อให้การเสนอหนังสือผู้บริหารลง
นาม มีความถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผน 

ระดับความสำเร็จของงานตรวจ 
กลั่นกรองหนังสือราชการที่
เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 
ระดับ 1 มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบ
กลั่นกรองหนังสือราชการ 

ระดับ 2 มีระดับ 1 และ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบ
กลั่นกรองหนังสือราชการ 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับ 3 มีระดับ 2 และจัดทำ
ข้อมูลและสถิติการปฏิบตัิงาน
การตรวจ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการรายวัน 

ระดับ 4 มีระดับ 3 และ
วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติการ
ปฏิบัติงานตรวจ กลั่นกรอง
หนังสือราชการ และรายงานให้
ผู้อำนวยการกองกลางรบัทราบ 
(รอบ ๖ เดือน) 
ระดับ 5 มีระดับ 4 และนำเสนอ
แนวทางการ หรือวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีเป็นไปได้ เพื่อให้
การจัดพิมพ์หนังสือราชการ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
งานที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำปีงบประมาณ 

เพื่อให้การปฏิบัตริาชการสำเร็จตาม
พันธกิจของหน่วยงาน 

ระดับความสำเร็จของงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณ 
ระดับที่ 1. จัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำปีงบประมาณ 
ระดับที่ 2. มีระดับ 1 และ
วิเคราะหผ์ลการดำเนินงานปีท่ี
ผ่านมา เพื่อจดัส่งให้
คณะกรรมการรับทราบ 
ระดับที่ 3 มีระดับ 2 และ
รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 
ประจำปีงบประมาณของ
กองกลาง 
ระดับที่ 4 มีระดับ 3 และจดัทำ
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณของกองกลาง เพื่อ
แจ้งให้คณะกรรมการร่วม
พิจารณา 
ระดับที่ 5 มีระดับ 4 และจดัส่ง
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณ ให้สำนักงาน
อธิการบดี ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

ระดับ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 5 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
และ/หรือ 
ระยะเวลาในการจัดส่ง
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.แผนปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณของกองกลาง 
2.หลักฐานการนำส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ
ของกองกลาง ให้สำนักงาน
อธิการบด ี
 

 
ส่งหลัง

กำหนด 2 
วันข้ึนไป 

 
ส่งหลัง

กำหนด 1 
วัน 

 
ส่งตาม

กำหนดเวลา 

 
ส่งก่อน

กำหนด 1 
วัน 

 
ส่งก่อน

กำหนด 2 
วันข้ึนไป 

2. งานกำกับติดตามผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตริาชการ 

เพื่อให้การกำกับติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
เป็นไปตามเป้าหมาย และมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความสำเร็จของงานกำกับ
ติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
ระดับที่ 1.  มีการรวบรวม 
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณ และตัวช้ีวัด ตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
ระดับที่ 2. มีระดับ 1  และ
กำหนดแผนการดำเนินงานของ
กองกลาง ตามตัวช้ีวัดหรือ
ความก้าวหน้าของแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม รายเดือน 
โดยจดัทำแผนการดำเนินงาน
ภายในวันท่ี 7 ของเดือน 

ระดับ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 5 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับที่ 3 มีระดับ 2 และ
ติดตาม รวบรวมผลการ
ดำเนินงานของกองกลาง ตาม
ตัวช้ีวัดหรือความก้าวหนา้ของ
แต่ละโครงการ/กิจกรรม ราย
เดือน 
ระดับที ่4. มีระดับ 3 และ
สรุปผลการติดตามการ
ดำเนินงานของกองกลาง ตาม
ตัวช้ีวัดหรือความก้าวหนา้ของ
แต่ละโครงการ/กิจกรรม ราย
เดือน โดยสรุปผลการตดิตาม
การดำเนินงานภายในวันท่ี 7 วัน
ของเดือนถัดไป 
ระดับที่ 5 มีระดับ 4 และ
รายงานผลการดำเนินการของ
การติดตามแผนปฏิบตัิราชการ
ของกองกลาง ให้ผู้อำนวยการ
กองกลาง รอบ 6 เดือน พร้อม
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงการ
ดำเนินงานท่ีเป็นไปได ้

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน
ผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติ (ในแตล่ะรอบการ
ประเมิน) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
2.หลักฐานการนำส่งรายงานการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ ให้สำนักงานอธิการบดี 
หรือคณะกรรมการบริหาร
จัดการสำนักงานอธิการบด ี

 
ส่งตาม

กำหนด 2  
     เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 3 

เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 4 

เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 5

เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 6 

เดือน 

3. งานรายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

เพื่อให้การรายางานผลการลงเวลา
ปฏิบัติราชการเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบแบบแผน  

ระดับความสำเร็จของงาน
รายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
ระดับ 1 จัดทำประวัติการลา
รวมทั้งจำนวนวันลาพักผ่อน
สะสมของบุคลากรในความ
รับผิดชอบของกองกลาง 
ระดับ 2 มีระดับ 1 และบันทึก
ข้อมูลสถิติการลาในประวตัิการ
ลาของบุคลากรในความ
รับผิดชอบของกองกลาง กรณี
ลากิจ ลาพักผ่อน ท่ีต้องยื่น
ล่วงหน้า และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานให้
ถูกต้อง ตามระเบียบการลา 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับ 3 มีระดับ 2 และกำกับ 
ติดตาม การลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรในความ
รับผิดชอบของกองกลาง ราย
สัปดาห์ พร้อมแจ้งบคุลากรใน
กรณีตรวจพบบุคลากรทีไ่ม่ได้ลง
เวลา ตามระเบียบแบบแผน 
ระดับ 4 มีระดับ 3 และปรับ
สถานะการมาปฏิบตัิราชการ
ของบุคลากรที่มีการชี้แจงการ
ลืมลงเวลาปฏิบัติงาน ในระบบ 
HR ทันทีท่ีได้รับหนังสืออนญุาต
จากผู้บังคับบัญชา 
ระดับ 5 มีระดับ 4 และพมิพ์
รายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ โดยให้บุคลากรลงนาม
รับทราบ ก่อนเสนอ ผอ.
กองกลาง พร้อมท้ังนำเข้าระบบ 
HR ภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
4. งานการจัดการความรู้ของกองกลาง 

(KM) 
 ระดับความสำเร็จของงาน

จัดการความรู้ของกองกลาง 
(KM) 
ระดับที่ 1  มีการนำ
กระบวนการจดัการความรูม้า
กำหนดแผนงานการจัดการ
ความรู้ของกองกลาง 
ระดับที่ 2 มีระดับ 1  และระบุ
องค์ความรู้ที่จำเป็นสำหรบัการ
ปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับพันธ
กิจของ 
กองกลาง โดยกำหนดองค์
ความรู้เกี่ยวกับการรับส่งเอกสาร
และเทคนิคการเขียนหนังสือ
ราชการ และรายงานผล
ความก้าวหน้าครั้งที่ 1 
ระดับที่ 3 มีระดับ 2 และ
รวบรวมองค์ความรู้จากกฎ 
ระเบียบ และคูม่ือจากหน่วยงาน
ของรัฐที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำมา
แลกเปลีย่นเรยีนรูร้่วมกันกับ
บุคลากรในกองกลาง และ
รายงานผลความก้าวหน้าครั้งที่ 
2 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับที่ 4 มีระดับ 3 และนำ
ความรู้มาประมวลผล กลั่นกรอง 
โดยจดัเป็นคู่มือและแนวปฏิบัติ
ที่ดี รวมทั้งรายงานผล
ความก้าวหน้าครั้งที่ 3 
ระดับที่ 5 มีระดับ 4 และ
ประชาสมัพันธ์ เผยแพรคู่่มือ
การ ทางเว็บไซต์กองกลาง  
เพื่อให้บุคลากรนำไปใช้
ประโยชน์ พร้อมนำความรูม้า
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ภายใน
มหาวิทยาลยั ผ่านกิจกรรม KM 
DAY 2025 โดยนำเสนอใน
รูปแบบโปสเตอร์ และรายงาน
ผลการดำเนินการการจัดการ
ความรู้ให้ สถช. 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
5. งานข้อมูลการให้บริการและการ

ประสานงาน ตามตัวช้ีวัด o11 
-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการมา
ขอรับบริการ ณ จุดให้บริการ โดยมี
รายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำนวนผู้ใช้บริการที่เข้ามารับบรกิาร 
ณ จุดให้บริการ (Walk-in) 

 

เพื่อ ระดับความสำเร็จของงานจัดทำ
สรุปข้อมลูสถิติของผูม้าขอรับ
บริการ ณ จดุให้บริการ (Walk-
in) (ทุกเดือน) 
ระดับ 1.จัดทำข้อมลูผู้มารบั
บริการ 
ระดับ 2. มีระดับ 1 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (ราย
สัปดาห์) 
ระดับ 3. มีระดับ 2 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (รายเดือน) 
ระดับ 4. มีระดับ 3 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายเดือน) 
ระดับ 5. มีระดับ 4 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายไตรมาส) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
6. งานข้อมูลการให้บริการและ 

การประสานงาน ตามตัวช้ีวัด o11 
-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการมา
ขอรับบริการ ผ่านช่องทาง E-service 
โดยมรีายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำนวนผู้ใช้บริการที่เข้ามารับบรกิาร 
ณ จุดให้บริการ (E-service) 
 

 ระดับความสำเร็จของงานจัดทำ
สรุปข้อมลูสถิติของผูม้าขอรับ
บริการ ผา่นช่องทาง E-service 
(ทุกเดือน) 
ระดับ 1.จัดทำข้อมลูผู้มารบั
บริการ 
ระดับ 2. มีระดับ 1 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (ราย
สัปดาห์) 
ระดับ 3. มีระดับ 2 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (รายเดือน) 
ระดับ 4. มีระดับ 3 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายเดือน) 
ระดับ 5. มีระดับ 4 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายไตรมาส) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
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หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
7. งานข้อมูลการให้บริการและการ

ประสานงาน ตามตัวช้ีวัด o11 
-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการมา
ขอรับบริการ ณ จุดให้บริการ โดยมี
รายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำนวนผู้ใช้บริการที่เข้ามารับบรกิาร 
ณ จุดให้บริการ (Walk-in) 

 

 ระดับความสำเร็จของงานจัดทำ
สรุปข้อมลูสถิติของผูม้าขอรับ
บริการ ณ จดุให้บริการ (Walk-
in) (ทุกเดือน) 
ระดับ 1.จัดทำข้อมลูผู้มารบั
บริการ 
ระดับ 2. มีระดับ 1 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (ราย
สัปดาห์) 
ระดับ 3. มีระดับ 2 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (รายเดือน) 
ระดับ 4. มีระดับ 3 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายเดือน) 
ระดับ 5. มีระดับ 4 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายไตรมาส) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 

 


