



งานบริหารและธุรการ

General Administration Division


หน้าที่หลักและเป้าหมายที่สำคัญ 


	 บริหารงานด้านเอกสาร เพื่อสนับสนุนการดำเนิน

ตามนโยบายและวิสัยทัศน์ ของคณะแพทยศาสตร์

ศิริราชพยาบาล โดยเป็นศูนย์กลางงานสารบรรณของ

คณะฯ งานจัดการประชุมผู้บริหาร และงานเลขานุการ



ผู้บริหาร ตลอดจนการบริการติดต่อประสานงาน และ

อำนวยความสะดวกในงานพิธีการและกิจกรรมต่างๆ 



ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ โดยมีเป้าหมายรักษา

ความลับของข้อมูล/เอกสาร บริหารงานเอกสารที่มี

คุณภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และทันกำหนดเวลา  





1.	 ขอ้มลูทีห่นว่ยงานรับผิดชอบ 


	 1.1	 จำนวนบุคลากรทั้งหมดของงานบริหารและ

ธุรการ 29 อัตรา ดังนี้


	 	 	 •	 หน่วยสารบรรณ จำนวน 17 อัตรา


	 The General Administration Division is 

responsible for document management to support 

the implementation according to the faculty policy 

and vision. The division is the center of faculty 

documentary adminis tration, executive meeting 

and executive secretariat, including coordinating 

and facilitating the ceremonies and activities in the 

internal and external faculty with emphasis on keeping 

information/document confidentially, and correct, fast, 

timely quality document management.

1.	 Responsibility

	 1.1	 There are 29 staff members in the General 

Administration Division

			   •	 Documentary Administration Section 


17 positions
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	 	 	 •	 หน่วยการประชุม จำนวน 4 อัตรา


	 	 	 •	 หน่วยเลขานุการผู้บริหาร จำนวน 8 อัตรา


	 1.2	 ตัวชี้วัดที่สำคัญ


	 	 	 •	 Meeting Section 4 positions

			   •	 Executive Secretary Section 8 positions

	 1.2	 Key Indicators

1.	 ร้อยละความถูกต้องการดำเนินงานสารบรรณ	 100%


	 Percentage of correctness of documentary 


	 administration performance


  	 1.1	 การรับเอกสาร	 	 2 นาที/เรื่อง	 504,495 ฉบับ	 99.97%


	 	 Incoming documents	 	 mins/issues	 issues


  	 1.2	 การวิเคราะห์เอกสาร	 	 5 นาที/เรื่อง	 23,910 เรื่อง	 99.96%


	 	 Analyzing documents	 	 mins/issues	 issues


  	 1.3	 การจัดทำเอกสาร	 	 2 วัน	 5,031 เรื่อง	 99.98%


		  Formulating documents		  days	 issues


  	 1.4	 การจัดส่งเอกสาร	 	 ภายใน 3 ช.ม.	 518,942 ฉบับ	 99.97%


		  Outgoing documents		  within 3 hours	 issues


  	 1.5	 การจัดเก็บเอกสาร	 	 ภายใน 2 วัน	 25,494 เรื่อง	 100%


		  Filing documents		  within 2 hours	 issues


2.	 ร้อยละความรวดเร็วการดำเนินงานสารบรรณ	 100%


	 Percentage of fastness of documentary 


	 administration performance


	 2.1	 การจัดทำเอกสาร


		  Formulating documents


       	 -	คำสั่ง/โต้ตอบ	 	 2 วัน	 5,031 เรื่อง	 100%


	 	 	 Announcement/Correspondence	 	 days	 issues


	 2.2	 การส่งเอกสาร


		  Outgoing documents


       	 -	 เรื่องด่วน	 	 1 ช.ม.	 989 เรื่อง	 100%


			   Urgent matters		  hour	 issues


       	 -	 เรื่องทั่วไป	 	 3 ช.ม.	 60,494 เรื่อง	 100%


	 	 	 General matters	 	 hours	 issues


	 2.3	 การค้นเอกสาร


		  Retrieving documents


	 	 -	ค้นในระบบ	 	 3 นาที	 492 เรื่อง	 99.59%


			   Retrieve from computer system		  minutes	 issues


	 	 -	ค้นจากแฟ้มเอกสาร	 	 5 นาที	 267 เรื่อง	 89.27%


			   Retrieve from filing documents		  minutes	 issues


	 ตัวชี้วัดสำคัญ	 เป้าหมาย	 มาตรฐานการปฏิบัติงาน	 ปริมาณงาน	 ผลลัพธ์

	 Key Indicator	 Target	 Performance Standard	 Number of issues	 Outcome
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3.	 ร้อยละของเอกสารหาย	 0 เรื่อง	 -	 1 เรื่อง	 -


	 Percentage of document loss	 issue		  issue


4.	 ร้อยละการส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมขึ้นระบบ 	 90%	 6 วันก่อนการประชุม


	 e-meeting 


	 Percentage of sending meeting invitation 	 	 6 days before


	 letters via the e-meeting system		  meeting


	 	 -	ประชุมคณะฯ	 	 	 23 ครั้ง	 95.65%


			   Faculty Committee Meeting			   times


	 	 -	ประชุมผู้บริหาร	 	 	 22 ครั้ง	 100%


			   Administrative Board Meeting			   times


	 	 -	ประชุมปฏิบัติการ	 	 	 17 ครั้ง	 100%


			   Operation Committee Meeting			   times


5.	 ร้อยละความถูกต้องของรายงานการประชุม 	 90%	 1 ฉบับ มีคำ/


	 Percentage of correctness of the meeting 	 	 ข้อความผิดไม่เกิน


	 minutes	 	 1 จุด ต่อ 2 หน้า


	 	 -	ประชุมคณะฯ	 	 Error does not	 25 ฉบับ	 95.45%


			   Faculty Committee Meeting		  exceed one point	 times


	 	 -	ประชุมผู้บริหาร	 	 per two pages of	 22 ฉบับ	 100%


			   Administrative Board Meeting		  one issue of	 times


	 	 -	ประชุมปฏิบัติการ	 	 meeting minutes	 17 ฉบับ	 100%


			   Operation Committee Meeting			   times


	 ตัวชี้วัดสำคัญ	 เป้าหมาย	 มาตรฐานการปฏิบัติงาน	 ปริมาณงาน	 ผลลัพธ์

	 Key Indicator	 Target	 Performance Standard	 Number of issues	 Outcome


2.	 ผลการดำเนินงานที่สำคัญ 


	 2.1	 มีระบบงานสารบรรณ ที่ควบคุมกระบวนการ

ทำงานตั้งแต่การรับ การส่ง การจัดทำ การจัดเก็บ

เอกสาร และการค้นเอกสาร อย่างมีประสิทธิภาพ


	 2.2	 ให้บริการงานสารบรรณ งานการประชุม งาน

เลขานุการ ตลอดจนงานพิธีการต่างๆ ให้แก่ผู้รับบริการ

ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ ด้วยความถูกต้อง 

รวดเร็ว ผู้รับบริการความพึงพอใจ


	 2.3 พัฒนาระบบการจัดประชุม เป็นระบบ E-

Meeting ในการประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

ประชุมผู้บริหารคณะฯ และประชุมคณะกรรมการ



ปฏิบัติการ เพื่อรักษาความลับของข้อมูล ความสะดวก  

รวดเร็ว ลดขั้นตอนการทำงาน และลดปริมาณเอกสาร  


2.	 Key Performance

	 2.1	 Having effective documentary administration 

which controls the whole working process from 

incoming and outgoing documents, formulating 

documents, filing documents, and retrieving 

documents effectively.

	 2.2	 Rending services such as documentary 

administration, meetings, secretarial works, 

including various ceremonies to both internal and 

external customers with correctness, fastness and 

satisfaction.

	 2.3	 Develop the meeting organizing system 

for the Faculty Committee Meeting, Administrative 
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Board Meeting, and Operation Committee Meeting 

to E-meeting system in order to be confidential, 

convenient, and fast, as well as reducing working 

process and number of documents.

	 2.4	 Formulate the faculty activity calendar 

for advanced planning and reduce the repeated 

activities.

	 2.5	 Develop the database of the division staff

3.	 Academic Service

	 3.1	 The study field trip

	 3.2	 Seminar in the divisions under the 

administration of Deputy Dean of Administration 

4.	 Outstanding Performance

	 4.1	 Receive Tid Dao Project Award 2010 as an 

outstanding division, Dao Thong Award

	 4.2	 Receive Tid Dao Project Award 2010 as an 

outstanding innovation on “General Administration 

Website Development”

	

	 2.4	 จัดทำปฏิทินกิจกรรมของคณะฯ เพื่อการ

วางแผนงานล่วงหน้า และลดการจัดกิจกรรมที่ซ้ำซ้อน 


	 2.5	 พัฒนาฐานข้อมูลบุคลากรของหน่วยงาน





3.	 ผลงานด้านบริการวิชาการ


	 3.1	 การศึกษาดูงาน  


	 3.2	 สัมมนาหน่วยงานในกำกับรองคณบดีฝ่าย

บริหาร 





4.	 ผลงานดีเด่น   


	 4.1	 ได้รับรางวัลโครงการติดดาว รางวัลหน่วยงาน

ดีเด่น ประเภทดาวทอง ประจำปี 2553 


	 4.2	 ไดร้บัรางวลัโครงการตดิดาว ประเภทนวตักรรม

ดีเด่น ประจำปี 2553 เรื่อง พัฒนาเว็บไซต์งานบริหาร

และธุรการ
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