
Goal 
เป้าหมายของส่วนงาน/ฝ่าย/

หน่วย 

Job Analysis 

(Work Flow) 

Knowledge & Best Practice & Know How 

(Needs & Should be Used) 

มีอยู่แล้ว เจ้าของกึน๊ 
ยงัไม่มี/ 

จําเป็นต้องม ี
เจ้าของกึน๊ 

ปรับปรุงประสิทธิภาพ

การทาํงาน 

1. ลดการใชก้ระดาษ 

2. ลดขั้นตอนการทาํงาน 

3.ส่งข่าวสารประชาสัมพนัธ์ และ

การเชิญประชุมไดท้นัเวลา 

4.เพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงาน  

5.ใชใ้นการมอบหมายงานและ

ติดตามงาน 

1.รับหนงัสือ

จากภายนอก 

 

1.ความรู้การแยกประเภทหนงัสือ  

   - หนงัสือภายในหน่วยงาน, ภายในมหาวทิยาลยั 

   - หนงัสือภายนอก : ในประเทศ และต่างประเทศ  

 

คุณสาวนีิ 

(งานธุรการ) 

 

- ทกัษะการ

แปลภาษา

ต่างประเทศ 

คุณสมชาย 

(งานวเิทศ

สมัพนัธ์) 

  2.ส่งต่อ

หนงัสือถึง

งาน/ฝ่ายท่ีตอ้ง

ดาํเนินการ 

 

1.การจดักลุ่มประเภทหนงัสือ 

   - การลา 

   - ประกาศ/คาํสั่ง 

   - อบรม/สัมมนา 

   - หนงัสือเวยีน 

   - ประเภทหนงัสือปกติ  

2.กาํหนดช่องทางการส่ง 

    - หนงัสือด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด 

3.กาํหนดผูรั้บผดิชอบดาํเนินการ 

คุณจนัทรสร 

(งานธุรการ) 

- ทกัษะการ

แปลภาษา

ต่างประเทศ 

คุณสมชาย 

(งานวเิทศ

สมัพนัธ์) 

  3.พจิาร

ดาํเนินการ 

 

1.มีความรู้เร่ืองระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.มีความรู้เร่ืองบทบาทและหนา้ท่ีของ

ผูบ้งัคบับญัชา 

 

ผูบ้ริหาร/ผูมี้

อาํนาจ 

 

  



 

-  

  4.ส่งกลบั

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

1.มีความรู้เร่ืองบทบาท หนา้ท่ี และความรับผดิชอบ 

 

คุณวราภร  

(เลขา) 

คุณสมพร 

(งานธุรการ) 

  


