




1 P
A

2 P
A

3 P
A

4 P
A

5 สรุปและประเมินผลการด าเนินการ P
A

6 จดัเกบ็เอกสารหลักฐาน P
A

7 P
A

8 P
A

9 P
A

10 P
A

11 P
A

2560

2560

พจิารณาส่ังการ รองผู้อ านวยการ

ฝ่ายบริหารฯ

ส่งมอบหนังสือ/แจง้ผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง สารบรรณงาน

บริหาร

การรับ - ส่งหนังสือจากภายนอกสู่ภายในองค์กร
รวบรวมหนังสือ สารบรรณงาน

บริหาร

คัดแยกหนังสือ สารบรรณงาน

บริหาร

รับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ และลงทะเบียน สารบรรณงาน

บริหาร

แจง้แผนปฏิบัติการให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ สารบรรณ มทร.

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ สารบรรณงาน

บริหาร
สารบรรณงาน

บริหาร
สารบรรณงาน

บริหาร

จดัท าแผนปฏิบัติการ สารบรรณ มทร.

พจิารณาแผนปฏิบัติการ สารบรรณ มทร.

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค.

ระดับสถาบันวิจยัและพฒันา
ล าดับ

ที่
ภาระงาน/โครงการ/กิจกรรม

ปปีฏิทิน พ.ศ. 2559
พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. ก.ย. ต.ค.

แผนการด าเนินงาน PM - 34 : งานสารบรรณ 
สถาบนัวจิัยและพัฒนา ประจ าปปีฏิทิน พ.ศ. 2559

ระดับงานบริหารงานทัว่ไป  ระดับงานบริการวิชาการ  ระดับงานวิจยั



พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค.
ล าดับ

ที่
ภาระงาน/โครงการ/กิจกรรม

ปปีฏิทิน พ.ศ. 2559
พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. ก.ย. ต.ค.

12 P
A

13 P
A

14 P
A

15 P
A

16 P
A

17 P
A

18 P
A

19 P
A

ลงชื่อ………………………………….ผู้จดัท า ลงชื่อ………………………………….ผู้อนุมัติ
(นางสาวพรศิริ  จนัทปาลี) (นายอนิวรรต หาสุข)

        วันที่ วันที ่ 

จดัเกบ็เอกสารหลักฐาน 2560 สารบรรณงาน

บริหาร

ออกเลขหนังสือส่งและส่งหนังสือต่อหน่วยงานภายนอก สารบรรณ สวพ.

จดัเกบ็คู่ส าเนาเอกสาร สารบรรณงาน

บริหาร

สรุปและประเมินผลการด าเนินการ 2560 สารบรรณงาน

บริหาร

การส่งหนังสือจากภายในสู่ภายนอกองค์กร
รับหนังสือจากหน่วยงานภายในองค์กร สารบรรณงาน

บริหาร

ตรวจสอบความถกูต้อง สารบรรณงาน

บริหาร

ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือส่งจากงานบริหารฯ สารบรรณงาน

บริหาร

บันทึกการส่ังการ และจดัเกบ็เอกสาร สารบรรณงาน

บริหาร


