
โครงการน าเสนอผลการด าเนินงาน
เร ือ่ง การน า VOCs มาใชป้ระโยชนใ์นการจดัท า OKRs 

ใหส้อดคลอ้งกบัแผนกลยุทธ ์ประจ าปี 2564

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ

ส ำนกังำนคณบด ีมหีน้ำทีส่นบัสนุนกำรบรหิำรงำนและ
อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูบ้รหิำร ไดแ้ก่ งำนเลขำนุกำร งำนประชุม 
กำรตดิต่อ นดัหมำย กำรประสำนงำน กำรบรหิำรงำนเอกสำรตำม
ระเบยีบ ค ำสัง่ และหนงัสอืสัง่กำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

เป้าหมาย

กำรปฏบิตังิำนดำ้นหนงัสอืรำชกำรเป็นระบบ และ                  
มมีำตรฐำนเดยีวกนั ประหยดัเวลำ แรงงำน งบประมำณ และ                 
เกดิประสทิธภิำพในกำรท ำงำน ซึง่เป็นหวัใจในกำรปฏบิตังิำน 

Customers

 ลกูคำ้ภำยใน คอื ผูบ้รหิำร อำจำรย ์นกัศกึษำ เจำ้หน้ำที่

 ลกูคำ้ภำยนอก คอื บุคคลภำยนอกทีม่ำตดิต่อ



จากความตอ้งการของผูร้บับรกิาร
- หน่วยงานในคณะฯ ตอ้งการเร ือ่งทีผู่บ้รหิารลงนามแลว้ไปด าเนินการตอ่ใหท้นัตามกรอบเวลา

- ผูบ้รหิารตอ้งการความถกูตอ้งของเอกสาร

จากปัญหาในการท างาน
ส านักงานคณบดี มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนังสือราชการต่าง ๆ 

ทีห่น่วยงานเสนอเพือ่ผูบ้รหิารพจิารณาลงนาม และสั่งการ ไดแ้ก่ โครงสรา้งหนังสอืราชการ 
การใชค้ าในหนังสอืราชการ วรรคตอนและการย่อหนา้ การตดัค าระหว่างบรรทดั และหากตอ้ง
สง่กลบัใหแ้กไ้ขจะท าใหเ้สยีเวลาในการท างาน และอาจสง่ผลใหเ้กดิความลา่ชา้



Objective :  เพิม่ประสทิธภิาพการจดัท าหนงัสอืราชการ

Objective and Key results

Key 
results

Kr2= เอกสารสง่กลบัใหแ้กไ้ขลดลง 80%

Kr3= หนังสอืราชการทีม่มีาถงึผูบ้รหิารจากหน่วยงานตา่ง ๆ ถกูตอ้ง 100%

หนังสอืราชการ หมายถงึ หนังสอืราชการตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ ซึง่มชีนิดของหนังสอื 
6 ชนิด คอื หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน หนังสอืประทบัตรา หนังสอืประชาสมัพนัธ ์หนังสอืสัง่การ และหนังสอืที่
เจา้หนา้ทีจ่ดัท าขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก ่หนังสอืรบัรอง รายงานการประชมุ บนัทกึ และหนังสอือืน่ 

Kr1= มคีูม่อืการพมิพห์นังสอืราชการตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตร ี



เม.ย. – ม.ิย. 2564 ศกึษาระเบยีบส านักนายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ

ก.ค. 2564 จดัท าคูม่อืการพมิพห์นังสอืราชการและเผยแพรเ่ว็บไซตส์ านักงานคณบดี

ส.ค. - ก.ย.  2564 ประเมนิผลการสง่หนังสอืราชการมายงัส านักงานคณบด ีเพือ่เก็บขอ้มูล หาก
พบวา่มคีวามผดิพลาด จะหาแนวทางปรบัปรงุตอ่ไป

Action Plan



ขอบคณุคะ่


