
งานธุรการ
ส านักงานเลขานุการ
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ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์



• งานธุรการ ดูแลรับผดิชอบงานดงันี้
1. งานสารบรรณ ด ำเนินกำรดว้ยระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ พฒันำโดยฝ่ำยระบบสำรสนเทศ 

ใชง้ำนตั้งแต่ปี พ.ศ. 2557 ถึงปัจจุบนั
2. งานโอเปอเรเตอร์ ท ำหนำ้ท่ีรับสำย-โอนสำยโทรศพัท ์ตอ้นรับและใหข้อ้มูลแก่ผูม้ำติดต่อสอบถำม
3. งานยานพาหนะ ควบคุมดูแลกำรขอใชร้ถยนตผ์ำ่นเวบ็บริกำรขอใชร้ถยนตอ์อนไลน์ บนัทึกขอ้มูล

ปริมำณเช้ือเพลิง และตรวจสอบสภำพรถยนตใ์หพ้ร้อมใชง้ำน
4. งานอาคารสถานที่ ดูแลควำมเรียบร้อย-ปลอดภยั, ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนท่ี, แกไ้ขปัญหำฉุกเฉิน

เบ้ืองตน้, บ ำรุงรักษำตน้ไมแ้ละสภำพแวดลอ้ม, งำนขนยำ้ย-จดัสถำนท่ี, ดูแลแม่บำ้น-รปภ. และ
บริหำรจดักำรขยะ

งานธุรการกบัระบบไอที
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เวบ็งานธุรการ OCS   https://adu.ocs.ku.ac.th/
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ระบบสารบรรณ
https://mis-services.ku.ac.th/e-Saraban/

• ด ำเนินกำรดว้ยระบบสำรบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์

• ด ำเนินงำนสำรบรรณตั้งแต่ ลงทะเบียนรับ 
- ส่งเอกสำร มอบหมำยงำน คน้หำ ติดตำม 
เกบ็ขอ้มูลค ำสัง่-ประกำศส ำนกัฯ และแจง้
เร่ืองถึงผูเ้ก่ียวขอ้งผำ่นทำงเมลและไลน์

• ปัจจุบนัเพิ่มเมนู กำรร่ำงหนงัสือตอบกลบั 
ไดใ้นระบบ
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ระบบขอใช้
รถยนต์ออนไลน์

https://mis-services.ku.ac.th/ocs/car/main.php

• ใหบ้ริกำรแก่บุคลำกรส ำนกัฯ ในกำรขอ
ใชร้ถยนต ์ผำ่นระบบออนไลน์

• ผูค้วบคุมรถยนตรั์บแจง้กำรขอใชร้ถได้
ทนัทีทำงไลน์และจดัรถเสนอผูบ้ริหำร
แจง้ผลกำรพิจำรณำไปยงัผูค้วบคุม ผูข้อ
ใชร้ถ และพนกังำนขบัรถ
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ระบบแจ้งซ่อม
http://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-REPAIR/index.php

• เป็นระบบบริกำรแจง้ปัญหำช ำรุดของ
อุปกรณ์และตวัอำคำร ผำ่นเวบ็ออนไลน์ 

• ผูค้วบคุมดูแล (งำนธุรกำร) สำมำรถรับ
แจง้ปัญหำและมอบหมำยพนกังำน
ด ำเนินกำรแกไ้ขไดท้นัที 

• ในกรณีท่ีงำนธุรกำรไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรไดเ้อง สำมำรถส่งเร่ืองต่อให้
งำนพสัดุด ำเนินกำรต่อไป
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ระบบการจดัการข้อมูลอาคาร
https://adu.ocs.ku.ac.th/Building_MIS/index.php

• เป็นระบบท่ีรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบังำน
อำคำรทั้งหมด เช่น แบบแปลนอำคำร  
ระบบไฟฟ้ำ ประปำ ดบัเพลิง  คู่มือต่ำง 
ๆ  รวมถึงกำรบ ำรุงรักษำระบบ โดยเกบ็
เป็นไฟล ์pdf  pptx คลิป vdo รูปภำพ 
รวมทั้งลิงกท่ี์เก่ียวขอ้ง  
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ระบบบริการจัดการที่จอดรถยนต์ 
http://adu.ocs.ku.ac.th/ADU-CAR/

จดักำรดูแลเร่ืองท่ีจอดรถยนต ์ของผูม้ำ
ติดต่อ แขก ผอ. และผูบ้ริหำร, วิทยำกร
หอ้งอบรม,  ผูม้ำอบรม, ผูม้ำติดต่อขอ
ใชห้อ้งอบรม, เจำ้หนำ้ท่ีบริษทัมำ
ตรวจสอบ-ซ่อมบ ำรุง
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เวบ็ตารางการใช้ห้อง นอกเหนือจากงานห้อง
https://adu.ocs.ku.ac.th/OCS_Activity_Schedule/index.php

เพ่ือบนัทกึขอ้มลูการใชห้อ้งของส านกัฯ
นอกเหนือจากงานหอ้ง ส  าหรบัใชเ้ป็นขอ้มลู
ในการตอบค าถามผูม้าติดต่อหนา้
เคานเ์ตอรแ์ละทางโทรศพัท ์ประสาน
เจา้หนา้ท่ีรกัษาความปลอดภยัเรื่องท่ีจอด
รถ/กนัท่ีจอดรถลว่งหนา้ได ้และแมบ่า้นใน
การท าความสะอาดเตรยีมหอ้ง และบรหิาร
จดัการอ่ืน ๆ
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รายงานการลงเวลาปฏิบัติงานของแม่บ้านและ รปภ.
https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-MAID/index.php

งำนธุรกำรตรวจสอบกำรมำปฏิบติังำน
แม่บำ้น และ รปภ. ประจ ำวนั โดย ดูจำก 
• เวบ็รำยงำนกำรลงเวลำปฏิบติังำนของ
แม่บำ้น-รปภ. จำกกำรสแกนน้ิวเขำ้-ออก
กำรมำปฏิบติังำน
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การใช้ Google form 
ช่วยในงานธุรการ

1. งำนโอเปอเรเตอร์
เกบ็ขอ้มูลกำรรับโทรศพัท ์ และขอ้มูลผู ้
มำติดต่อสอบถำม
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การใช้ Google form 
ช่วยในงานธุรการ

2. สร้ำงจุดสแกนตรวจพื้นท่ีของ รปภ. 
รอบอำคำร
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ใช้ Facebook กลุ่มปิดเกบ็การท างานประจ าวนั

ตั้งกลุ่ม Facebook กลุ่มปิดส ำหรับเกบ็กำร
ท ำงำนประจ ำวนั และติดต่อส่ือสำรระหวำ่ง
บุคลำกรในงำน โดยแยกระยะเวลำกลุ่มละ 6 
เดือน เพื่อควำมสะดวกในกำรน ำภำพมำใช้
งำนไดง่้ำย)
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เวบ็ Dashboard งานธุรการ http://adu.ocs.ku.ac.th/dashboard.php
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