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นางสาวจันทร์ธิรา  ปัญญา 

ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหาร งานผลิตเอกสาร ฝ่ายอ านวยการและพิธีการ ส่วนสารบรรณ 
อ านวยการและนิติการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง อายุงาน 10 ปี งานให้บริการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เช่น การจัดท า
ส าเนาข้อสอบประจ าปีการศึกษา เอกสารการอบรมสัมมนา สื่อการเรียนการสอน จัดผลิตเอกสารค าขอ
งบประมาณประจ าปี และบริการเข้าเล่มเอกสารให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นต้น โดยมีการก าหนด
กรอบภารกิจรายเดือนและรายปี และด าเนินงานตามแผนที่ก าหนด และจัดให้มีการประเมินผลการด าเนินการ
และการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

ในการปฏิบัติงานได้น าอุปกรณ์และเครื่องมือที่ทันสมัยมาใช้ในการผลิตส าเนาข้อสอบและเอกสารอ่ืนๆ 
เพ่ือลดขั้นตอนการท างานและเกิดประสิทธิภาพ น ากระดาษ และอุปกรณ์อ่ืนๆ เช่น คลิปหนีบกระดาษ แฟ้ม 
และกระดูกงู กลับมาหมุนเวียนใช้ใหม่ นอกจากนี้ยังได้น าซองเอกสารสีน้ าตาลทั้งขนาดเล็กและใหญ่ที่ใช้บรรจุ
ส าเนาข้อสอบคัดแยกจากการท าลายส าเนาข้อสอบกลับมาใช้ใหม่ และแจกจ่ายไปยังหน่วยงานต่างๆ ใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นแนวทางในการลดภาวะโลกร้อนและช่วยประหยัดงบประมาณในการจัดหาวัสดุ
สิ้นเปลือง ผลิตเอกสารโดยให้ความส าคัญกับความเหมาะสมของงานและเลือกใช้กระดาษที่เหมาะสมกับ
ลักษณะงานเพ่ือลดการสิ้นเปลืองและช่วยให้สามารถประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยได้เป็นจ านวนมาก 
 


