
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  

ต  าแหน่งเลขท่ี   
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป งานบริหารทัว่ไป 
งาน : งานสารบรรณ ส านกั : ส านกังานสถาบนั  
รายงานตรงต่อ :  หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 
       1.  งานสารบรรณ  
            1.1  ร่างโตต้อบหนงัสือ 
            1.2  การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
            1.3  การออกเลขส่งหนงัสือราชการ 
            1.4  กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ 
      2. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 

ร่างโตต้อบหนงัสือ 
กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
ท าหนงัสือเวยีนหรือโตต้อบ
หนงัสือภายในหรือภายนอก 
หน่วยงานเพื่อประสานงานในการ
ด าเนินการต่างๆ 

-มีหนงัสือแจง้ตอบรับแก่ 
หน่วยงาน,หนงัสือเวยีนหน่วยงาน
อ่ืนๆไดรั้บการเสนอหนงัสือ 
ทนัเวลา นบัจากวนัท่ีรับผิดพลาด 
ไม่เกินร้อยละ 10 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 
การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2  
-มีการรับหนงัสือราชการทุก 
ประเภทจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอก 

-หนงัสือราชการมีการลงทะเบียน 
รับ มีความผดิพลาดไม่เกิน 
ร้อยละ 5 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 3 : 
การออกเลขส่งหนงัสือราชการ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 
-มีการออกเลขส่งหนงัสือราชการ 
ทุกประเภท  
 
 

-หนงัสือราชการมีการออกเลข 
ส่งหนงัสือร้อยละ 100 



ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 4 :  

กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  - มีการแจง้การจดักิจกรมของ
หน่วยงาน 

-แจง้เวยีนใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ เช่น 
งานสงกรานต,์งานปีใหม่,งาน
เกษียณอาย ุ

ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลกั ระดบัท่ีตอ้งการ 
กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
มาก 
มาก 

ปานกลาง 
กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
มาก 
มาก 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 

              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 

              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
มากท่ีสุด 
มาก 

มากท่ีสุด 

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดบัท่ีตอ้งการ 
1.  ความรอบรู้ในงาน มาก 
2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการท างานกบัส่ือออนไลน์ มาก 
3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน มาก 
4.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ มาก 

อ ำนำจกำรตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

- ตามหนา้ท่ี และภารกิจของต าแหน่งงาน 
 
 



สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 

ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

ไม่ม ี

 

ไม่มี 

 
 

 

ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 

ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 

เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 

1. งานบริหารงานทัว่ไป 

 
 

     

1.1 การส่ือสารภายในองคก์ร 

1.2 การส่งเอกสาร 

 

  

ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
 
 

 
............................................................. 

 


