เจ้าหน้าที่สำนักงาน (ธุรการ) P8
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล รวมถึงการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในเรื่องการใช้สถานที่เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้ โดยราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้
(2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานของมหาวิทยาลัย
(3) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
(4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป
2. ด้านการบริการ
(1) ให้การบริการในด้านต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส่วนงาน
(2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อส่วนงาน  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป
ตัวชี้วัด
	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	1. งานสารบรรณ และงานธุรการ
	การรับส่งหนังสือมีความถูกต้องและทันต่อเวลา
	ร้อยละของจำนวนหนังสือที่สามารถรับส่งได้ภายในเวลาที่กำหนด
	· ภายในเวลาที่กำหนด หมายถึง ไม่มี หนังสือ ค้าง (แล้วเสร็จภายในสิ้นวัน)

	
	
	จำนวนข้อทักท้วงที่ได้รับจากการดำเนินงานรับส่งหนังสือ
	· ข้อทักท้วงในลักษณะ ส่งผิดคน ผิดที่ ไม่ครบถ้วน

	
	การลงทะเบียนรับส่งหนังสือได้ถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของจำนวนครั้งการลงทะเบียนรับส่งหนังสือได้ถูกต้อง ครบถ้วน
	· อาจะเป็นการสุ่มตรวจจากผู้บังบัญชา
· การทักท้วงจากผู้ที่เกี่ยวข้อง

	
	การจัดเตรียมการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการจัดเตรียมการประชุมที่ดำเนินการได้ครบถ้วนภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· ครบถ้วนภายในระยะเวลาที่กำหนด หมายถึง จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ และ/หรือ เอกสารการประชุมให้ครบถ้วนก่อนการประชุม

	
	การบันทึกข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของจำนวนข้อมูลที่พบว่ามีการบันทึกผิดพลาด
	· ได้รับการทักท้วงจากผู้บังคับบัญชาในเรื่องความถูกต้อง ความครบถ้วน

	
	การพิมพ์เอกสาร หนังสือ หนังสือโต้ตอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการพิมพ์เอกสาร หนังสือ หนังสือโต้ตอบได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	· 

	
	
	ร้อยละของการพิมพ์หนังสือโต้ตอบแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· 

	2. งานด้านอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ
	การจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในเรื่องการใช้อาคารสถานที่
	ร้อยละจำนวนครั้งในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในเรื่องการใช้อาคารสถานที่ได้แล้วเสร็จตามที่ร้องขอ
	· แล้วเสร็จตามที่ร้องขอ หมายถึง สามารถดำเนินการได้ครบถ้วน และทันเวลาที่กำหนดไว้

	
	
	· จำนวนข้อทักท้วงที่เกี่ยวข้องกับการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในเรื่องการใช้อาคารสถานที่
	· ข้อทักท้วงนี้ เป็นการทักท้วงความผิดพลาดในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวก

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	· ผู้รับบริการ หมายถึง บุคลากร/ หน่วยงานที่ร้องขอใช้อาคาร/ สถานที่

	
	การให้บริการงานยานพาหนะได้ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ
	จำนวนครั้งที่ไม่สามารถให้บริการรถได้ตามแบบขอใช้รถ
	· ไม่สามารถให้บริการได้กรณีที่จัดตารางรถซ้ำซ้อน เป็นต้น

	
	
	จำนวนครั้งที่สภาพรถไม่พร้อมใช้งาน
	· 

	3. การรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ
	การรวบรวม จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือได้ถูกต้องตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
	ร้อยละของจำนวนข้อมูล/ เอกสารหลักฐานหนังสือ ที่พบว่าจัดเก็บไม่ถูกต้องตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
	· การสุ่มตรวจ
· เมื่อค้นข้อมูล/ เอกสาร/ หนังสือ แล้วพบว่าจัดเก็บไม่ถูกต้องตามระเบียบวิธีปฏิบัติ

	
	
	ร้อยละของจำนวนข้อมูล/ เอกสารหลักฐานหนังสือ ที่ไม่สามารถค้นได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· 

	
	
	ร้อยละของจำนวนข้อมูล/ เอกสารหลักฐานหนังสือ ที่สูญหาย
	· การสุ่มตรวจ
· เมื่อค้นข้อมูล/ เอกสาร/ หนังสือ แล้วพบว่าสูญหาย

	4. การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน
	การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	จำนวนพัสดุที่ไม่เพียงพอต่อการใช้งาน
	· ไม่นับกรณีที่หน่วยงานภายในมีความต้องการใช้นอกเหนือจากปกติและไม่แจ้งให้ทราบล่วงหน้าในการขอเบิกพัสดุ

	
	
	จำนวนของครุภัณฑ์ที่ไม่พร้อมใช้งานและยังไม่ได้แจ้งซ่อม
	· นับเฉพาะกรณีที่พบว่าครุภัณฑ์ไม่พร้อมใช้งานเกิน X วัน

	5. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน และข้อมูลต่างๆ
	การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน และข้อมูลต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย
	ร้อยละของการรวบรวมผลการปฏิบัติงาน และข้อมูลต่างๆได้แล้วเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย
	· แล้วเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาทั้งความถูกต้อง ครบถ้วน และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด

	6. การให้บริการ
	การดำเนินงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการดำเนินงานอื่นได้แล้วเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย
	· การดำเนินงานอื่น หมายถึง การให้บริการในด้านต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส่วนงาน
· แล้วเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาทั้งความถูกต้อง ครบถ้วน และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด

	
	การให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่มาติดต่อได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	· ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มาติดต่อ

	7. การเกษียนเอกสาร
	การรวบรวมข้อมูล และเกษียนเอกสารได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่เกษียนเอกสารได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	· การเกษียนเอกสาร รวมถึงการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
· ถูกต้อง ครบถ้วน พิจารณาจากไม่ได้รับการทักท้วงจากผู้บังคับบัญชา
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