
รายงานผลการด าเนินงาน งานธรุการ 
มกราคม - มิถุนายน 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธรุการ ส านักงานเลขานุการ 

ส านักบรกิารคอมพวิเตอร ์



งานสารบรรณ 

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

 

“งานธรุการ” ฝ่ายบรหิารและธรุการ ส านักบรกิารคอมพวิเตอร ์มหีนา้ทีด่แูล
รบัผดิชอบงาน ดงันี ้
1. งานสารบรรณ ดูแลรับผิดชอบงาน สารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ซึ่งครอบคลุม

ตั้งแต่ การลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร การค้นหา ติดตาม การร่างโต้ตอบ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

2. งานดูแลยานพาหนะ ดูแลรับผิดชอบการให้บริการขอใช้รถยนต์ของผู้บริหารและบุคลากรสำนักฯ 
ด้วยระบบขอใช้รถออนไลน์  

3. งานโอปอเรเตอร์และดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อสอบถามหน้าเคาน์เตอร์ ดูแลรับผิดชอบรับโทรศัพท์
ส่วนกลางของสำนักฯ และดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อสอบถาม ณ ห้อง 105 ชั้น 1 อาคารสำนักฯ  

4. งานอาคารสถานที่ ได้แก่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-ปลอดภัย  : การจราจร ที่จอดรถ จุดคัดกรอง งานเปิด-ปิดห้อง 
การสอดส่องดูแลความเรียบร้อยผู้มาใช้บริการบริเวณ ชั้น 1   

• งานซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ และแก้ปัญหาฉุกเฉินเบ้ืองต้น เช่น ไฟตก ไฟดับ ลิฟต์รวน 
ประปารั่ว  

• งานบำรุงรักษาต้นไม้และสภาพแวดล้อม : รดน้ำต้นไม้ ตัดหญ้า ตัดแต่งกิ่งไม้ ใส่ปุ๋ย เติม
ดิน ปลูกซ่อมแซม 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่  

• งานดูแลแม่บ้าน-รปภ.  

• งานบริหารจัดการขยะ 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

“รวดเรว็ กระชบั ฉับไว ใครไม่เรว็ ธรุการเรว็” 



งานธุรการ ดูแลรับผิดชอบ งานธุรการ งานรับโทรศัพท์แลผู้มาติดต่อราชการ งานอาคารสถานที่ และงาน

ยานพาหนะ มีบุคลากรจำนวน 7 คน ได้แก่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ 1 คน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2 คน ช่างไฟฟ้า 1 คน พนักงานสถานที่ 1 คน และพนักงานขับรถยนต์ 2 คน โดยมีระดับการศึกษาปริญญาตรี 1 

คน และต่ำกว่าปริญญาตรี 6 คน 
 

                                                                                         แผนผังโครงสร้างงานธุรการ 

 

 

 

ภาระหน้าที่ 

 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที ่

นางสาวอำไพ แจ้งบุญ 

(หัวหน้างานธุรการ) 
 

บริหารจัดการงานในความรับผิดชอบ ได้แก่  
1. งานสารบรรณ 

2. งานดูแลยานพาหนะ  
3. งานโอปอเรเตอร์และดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อสอบถามหน้าเคาน์เตอร์  
4. งานอาคารสถานที่ ได้แก่ 



• งานดูแลความเรียบร้อย-ปลอดภัย  : การจราจร ที่จอดรถ จุดคัดกรอง 
งานเปิด-ปิดห้อง การสอดส่องดูแลความเรียบร้อยผู้มาใช้บริการบริเวณ 
ชั้น 1   

• งานซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ และแก้ปัญหาฉุกเฉินเบื้องต้น เช่น ไฟตก 
ไฟดับ ลิฟต์รวน ประปารั่ว  

• งานบำรุงรักษาต้นไม้และสภาพแวดล้อม : รดน้ำต้นไม้ ตัดหญ้า ตัดแต่งก่ิง
ไม้ ใส่ปุ๋ย เติมดิน ปลูกซ่อมแซม 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่  
• งานดูแลแม่บ้าน-รปภ.  
• งานบริหารจัดการขยะ   

นางสาววันเพ็ญ วงษ์ประดิษฐ์ 
(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

 
 
 
 
 

 

• งานธุรการ 

(ลงทะเบียนรับ-ส่ง
เอกสาร ออกเลขที่คำสั่ง
ประกาศ ร่างโต้ตอบ
หนังสือ ค้นหา-ติดตาม 
เขียนส่งเรื่องภายในสำนัก
ฯ) 

งานดูแลนัดหมายผู้บริหาร - 

นางจรูญ สวัสดีภาพ 

(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 
 

• รับโทรศัพท์ 
•  ดูแลตอนรับผู้มาติดต่อ

สอบถามหน้า
เคาน์เตอร์ 

• ดูแลแม่บ้านปฏิบัติงาน
ตามสัญญาจ้าง 

• ลงทะเบียนส่งเรื่องลงสมุด
ออกภายนอกสำนักฯ 

• จัดรถในระบบขอใช้
รถยนต์ออนไลน์ตามที่มีผู้
ขอใช้รถ 

• เก็บข้อมูล+บันทึกข้อมูล
ขยะทุกประเภท, ในระบบ
พลังงานของ มก. ระบบ
โครงการสำนักงานสีเขียว 
และเว็บขอใช้รถยนต์ 

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 
• งานดูแลความ

เรียบร้อย-ปลอดภัย : 

การสอดส่องดูแลความ
เรียบร้อยผู้มาใช้
บริการบริเวณ ชั้น 1 

•  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น ซ่อม
สุขภัณฑ์ เช่น เปลี่ยน
สายชำระ แก้ปัญหาน้ำ
ไหลไม่หยุด 

 
 
 

 



ผู้รับผิดชอบ หน้าที ่

นายศรัณย์พร พูลตาล 

(พนักงานขับรถยนต์) 
 

ขับรถยนต์ • ดูแลจุดคัดกรอง : ติดต้ัง
เครื่องวัด อุณหภูมิ (ตั้ง
เช้า-เย็นเก็บ จำนวน 2 
จุดทางเข้า) ติดสติก
เกอร์ในแผงสำหรับผู้มา
ติดต่อหยิบติดหน้าอก   

• เปิด-ปิดห้อง 

• ซ่อมแซมอาคาร : 
เปลี่ยนหลอดไฟ    
- แก้ไขเบื้องต้นไฟตก 
ไฟดับ ลิฟต์ค้าง ฯ 

• งานบำรุงรักษาต้นไม้  
• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 
• งานดูแลความ

เรียบร้อย-ปลอดภัย : 

การสอดส่องดูแลความ
เรียบร้อยผู้มาใช้
บริการบริเวณ ชั้น 1  

• งานอ่ืน ๆ เช่น ช่วย
เปิด-ปิดจอ
ประชาสัมพันธ์ ชั้น 1 
และชั้นที่มีการใช้ห้อง 

นายแฉล้ม สวัสดิภาพ 
(ช่างไฟฟ้า) 

 

- รับ-ส่งเอกสาร  
- ฝากเงิน ฝากเช็ค ปรับ
สมุด 

- เปลี่ยนหลอดไฟ 
- แก้ไขเบื้องต้นไฟตก ไฟดับ 
ลิฟต์ค้าง ฯ 

- เปิด-ปิดห้อง 

 

• งานบำรุงรักษาต้นไม้ รด
น้ำ ตัดหญ้า 

• งานจัดการขยะ 
• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 
• งานดูแลความเรียบร้อย-

ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มา
ใช้บริการบริเวณ ชั้น 1  

• งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

นายประชา พยัคตรี 
(พนักงานสถานที่) 

 

ซ่อมบำรุงอาคารต่าง ๆ - เปิด-ปิดห้อง 

- แก้ไขเบื้องต้นไฟตก ไฟดับ 
ลิฟต์ค้าง ฯ 

• งานบำรุงรักษาต้นไม้ 
• งานจัดการขยะ 
• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 
• งานดูแลความเรียบร้อย-

ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มา
ใช้บริการบริเวณ ชั้น 1  

• งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 



ผู้รับผิดชอบ หน้าที ่

นายกัมพล จูสิงห์ 
(พนักงานขับรถยนต์)  

 

ขับรถยนต์ - • งานบำรุงรักษาต้นไม้ 
• งานจัดการขยะ 
• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 
• งานดูแลความเรียบร้อย-

ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มา
ใช้บริการบริเวณ ชั้น 1  

• งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

สถติกิารด าเนินงานระหว่างเดอืน มกราคม - มถินุายน 2566 

งาน หน่วย มค. กพ. มีค. เมย. พค มิย. ทำได้ 
งานธุรการ 

 ลงทะเบียนรับ เรื่อง 213 234 237 170 236 224 1314 
 ลงทะเบียนส่งเอกสาร เรื่อง 314 308 420 230 296 318 1886 
 ออกเลขคำสั่ง-ประกาศ เรื่อง 10 10 19 5 5 8 57 
 ร่างโต้ตอบ ฉบับ 150 102 95 14 12 14 387 
 เขียนเรื่องส่งภายนอก เรื่อง 178 99 215 66 87 124 769 
 ค้นหา ติดตาม เรื่อง 12 8 9 6 15 18 68 
 ส่งเอกสารภายนอกสำนักฯ เรื่อง 126 120 289 109 164 160 968 
 เดินเรื่อง/ตามเรื่อง เรื่อง 3 2 4 3 4 3 19 
 รับพัสดุจากบริษัทเอกสาร 
เช่นเคอรี่ J&P 

ชิ้น 169 141 171 165 88 98 832 

นำเช็คส่งธนาคาร ครั้ง 1 2 - - 6 - 9 
ยอดเงิน  325726.32 356,184.68 - - 631,013.22 - 1312924.22 

 รับเอกสารกลับ เรื่อง 151 139 190 124 142 128 874 
รับจดหมายจากส่วนกลางที่
อาคาร 50 ปีและที่ไปรษณีย์ 

เรื่อง 110 102 125 43 74 89 543 

➢ งานเลขาผู้บริหาร         

 ดูแลนัดหมาย ครั้ง 91 90 80 51 62 79 453 



 ประสานงานการประชุม ครั้ง ทุกวัน 
งานรับโทรศัพท์และดูแลผู้มาติดต่อ 

 รับโทรศัพท์และเก็บข้อมูล ครั้ง 75 85 86 67 105 224 642 
 ดูแลผู้มาติดต่อและเก็บ
ข้อมูล 

คน 149 99 223 69 203 378 1121 

งานยานพาหนะ 
 มีการใช้รถยนต์ ครั้ง 61 35 45 30 38 33 242 

งานอาคารสถานที่ 
 งาน เปิด – ปิด ห้องต่าง ๆ  ทุกวัน  
o งานแจ้งซ่อม         

-บันทึกลงระบบแจ้งซ่อม ครั้ง 28  52 35 27 45 38 225 

-ซ่อมแซม แก้ไขงานชำรุด         

    ไฟฟ้า ครั้ง 8 18 13 6 21 10 76 
    อ่ืน ๆ  อุปกรณ์และตัว
อาคาร  

ครั้ง 20 34 22 21 24 28 149 

o ขนย้าย/จัดสถานที่ ครั้ง 3 4 3 3 4 1 18 

• บำรุงรักษาต้นไม้         

o รดน้ำ  ทุกวันที่ฝนไม่ตก  
o ตัดหญ้า  เดือนละครั้ง  
o ตัดแต่งก่ิงไม้  2 เดือนครั้ง  
o ใส่ปุ๋ยเม็ด   6 เดือนครั้ง  
o รดน้ำหมัก  2 เดือนครั้ง  
o ปรับปรุงพื้นท่ี/ภูมิ
ทัศน์ 

        

• งานดูแลแม่บ้าน-รปภ. 
    ดูแลการมาปฏิบัติงาน 
จากระบบการมาปฏิบัติงาน 
จากรายงานในกลุ่มไลน์
แม่บ้าน จากการดูผู้มา
ปฏิบัติงานจริง 

 
 

ทุกวัน 

    ควบคุมดูแลการทำงาน
ให้เป็นไปตามสัญญาจ้างทั้ง

ทุกวัน 



งานรายวัน รายสัปดาห์ ราย
เดือน รายไตรมาส 
เบิกวัสดุใช้งานให้แม่บ้าน 
(สบู่ล้างมือ ถุงขยะ น้ำยาฆ่า
เชื้อเดทตอล) ทุกวันอังคาร
และพฤหัส 

        

o ทิชชู ลัง 12 8 19 11 12 10 72 
o ถุงขยะ กก. 41 35 100 25 36 60 297 
o สบู่ล้างมือ แกลลอน 2 2 9 5 4 3 25 
o ถุงอนามัย ห่อ 2 - - - - - 2 
o น้ำยาเดลตอบ แกลลอน 2 2 2 1 1 2 10 
o แอลกอฮอล์ แกลลอน 2 2 2 1 1 2 10 

• การบริหารจัดการขยะ 
o ขยะทั่วไป-ฝังกลบ กก. 648.40 679.8 988 486.6 967 634 4403.8 
o ขยะมีพิษ กก. 1 2.8 3.5 2.1 1.8 2.8 31.5 
o ขยะรีไซเคิล/นำ

กลับมาใช้ใหม่ 
กก. 485.3 806.2 1090.99 790 619.80 1533 5325.29 

o %ขยะรีไซเคิล กก. 52% 54% 51% 62% 51% 71% 57.12% 

 

 

การด าเนินงาน 
งานธุรการมีบุคลากรในงานทั้งหมด 7 คน แต่ละคนมีงานหลักประจำ และมีงานส่วนกลางที่ยังไม่มีผู้รับผิดชอบ

โดยตรง เช่น งานบำรุงรักษาต้นไม้ งานขนย้าย/จัดสถานที่ จึงมีงานรวมที่ทุกคนต้องมีส่วนร่วมช่วยกันดำเนินการ

ให้แล้วเสร็จ โดยมีการดำเนินงานดังนี้ 

 
 



 
 
 

ขัน้ตอนการด าเนินงานธุรการ 
  

ขัน้ตอน ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ 

• งานธรุการ    

o รบัเอกสาร   

• รบัเอกสารจากสว่นกลาง อาคารสารนิเทศ 50 ปีมาส านกัฯ แฉลม้  

• รบัพสัดุ จดหมายจากสว่นกลาง และตู้ ปณ.ส านกัฯ ทีไ่ปรษณีย์
กองกจิฯ 

แฉลม้  

• รบัพสัดุจากบรษิทัเอกชนมาสง่ทีช่ ัน้ 1 เช่น เคอรร์ี ่J&P Flash ศรณัยพ์ร  
รปภ.วชิติ 

 
• ตรวจดเูรื่องเวยีนจากเวบ็สว่นกลาง มก.  (eoffice.ku.ac.th) 

เรื่องเกีย่วขอ้งส านกัฯ น าเขา้ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์
วนัเพญ็ 

 
•  ลงทะเบยีนรบัเอกสาร ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ ที ่

https://mis-services.ku.ac.th/e-Saraban/  
วนัเพญ็ 

 
• เกษยีณหนงัสอืเบือ้งตน้ ใสแ่ฟ้มเสนอตามล าดบั  วนัเพญ็  

• บนัทกึผลการมอบหมายบนระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์พรอ้ม
สง่เมล และไลน์ 

วนัเพญ็  

•  เขยีนเรื่องตามทีม่อบหมายสง่บุคลากรภายในส านกัฯ  วนัเพญ็  

o สง่เอกสาร   

•  ร่างโตต้อบ อ าไพ 
วนัเพญ็  

 

•  ลงทะเบยีนสง่เอกสาร ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  วนัเพญ็  

• ออกเลขทีค่ าสัง่-ประกาศ ส านกัฯ พรอ้มน าเขา้ระบบ 
สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์และแจง้ผูเ้กีย่วขอ้งผ่านเมล  
และไลน์แชทบอท 

วนัเพญ็ 

 

•  เขยีนเรื่องสง่หน่วยงานภายนอกส านกัฯ จรญู   

• สง่เอกสารถงึสว่นกลาง อาคารสารนิเทศ 50 ปีและหน่วยงาน แฉลม้  

https://mis-services.ku.ac.th/e-Saraban/


• ฝากเงนิ ฝากเชค็ ปรบัสมุด ธนาคารและสหกรณ์ออมทรพัย์ แฉลม้  

•  คน้หา ตดิตามเรื่อง วนัเพญ็ 
อ าไพ 

 

ขัน้ตอน ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ 

• งานเลขานุการผู้บริหาร    

• ดแูลนดัหมาย ประสานรายละเอยีดต่างๆ วนัเพญ็  

• ประสานงานการประชุม/สมัมนา  
ลงทะเบยีนผ่านช่องทางต่างๆ หรอืประสานกบัเจา้หน้าที่ 

วนัเพญ็  

• งานพธิกีาร  
ประสานจดัเตรยีมกระเชา้ ถ่ายภาพ ผูเ้กีย่วขอ้งเขา้ร่วมงาน 

 วนัเพญ็  

• เตรยีมความพรอ้มหอ้งประชุม 
เปิด-ปิด ไฟ แอร ์อุปกรณ์โสต เสรฟิน ้า/อาหารว่าง 

วนัเพญ็  

• การจดัเตรยีมรถ  ประสานรายละเอยีดสถานทีก่บั พขร. เตรยีม
ความพรอ้ม 

วนัเพญ็  

• คดักรองหนงัสอืถงึ ผอ. โดยตรง  
เช่น หนงัสอืเชญิประชุม/สมัมนา ตรวจสอบวนัว่างเบือ้งตน้ 

วนัเพญ็  

• กลัน่กรองความถูกตอ้งของหนงัสอืก่อนให ้ผอ. ลงนาม วนัเพญ็  

• มอบหมายงานถงึผูเ้กี่ยวขอ้ง  
ผ่านเมลและไลน์แชทบอทในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

วนัเพญ็  

           ในการด าเนินงานของงานเอกสาร งานธุรการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ https://mis-

services.ku.ac.th/e-Saraban/  ส าหรบัลงทะเบียนรบั-ส่งเอกสาร อออกเลขที่ ค าสัง่ ประกาศส านักฯ พร้อม
มอบหมายผูด้ าเนินการ แสดงสถานะของเอกสาร และแจง้เวยีนบุคลากรปฏบิตัแิละทราบไดท้างเมล และไลน์ 
เพือ่ใหเ้กดิความสะดวก รวดเรว็ คน้หา ตดิตามได ้และในเดอืนมกราคม 2566 ไดเ้พิม่ฟังชัน่งานร่างเอกสาร
ตอบกลบัฝ่าย ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้รหิาร ดงัรปู 
 

 
ตวัอย่างภาพหน้าจอระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

 
หน้าจอทะเบียนเอกสารรับเอกสาร 

https://mis-services.ku.ac.th/e-Saraban/
https://mis-services.ku.ac.th/e-Saraban/


 
หน้าจอการจัดการคำสั่ง-ประกาศสำนักฯ 

 
หน้าจอหนังสือเวียน มก.ที่เกีย่วข้องกับสำนักฯ 

 
หน้าจอรายงานเอกสารที่ต้องดำเนินการตอบกลับ 

 
หน้าจอการร่างเอกสารตอบกลับ 

 
หน้าจอข้อความที่แจ้งถึงบุคลากรทางไลน ์

 
หน้าจอรายงานสถิติจำนวนเอกสารแต่ละประเภท รายเดือน 

 

มผีลการด าเนินงาน ดงันี ้

งาน หน่วยนับ มค. กพ. มคี. เมย. พค มยิ. ท าได ้

ลงทะเบียนรับ เรื่อง 213 234 237 170 236 224 1314 
 ลงทะเบียนส่งเอกสาร เรื่อง 314 308 420 230 296 318 1886 
 ออกเลขคำสั่ง-ประกาศ เรื่อง 10 10 19 5 5 8 57 
 ร่างโต้ตอบ ฉบับ 150 102 95 14 12 14 387 
 เขียนเรื่องส่งภายนอก เรื่อง 178 99 215 66 87 124 769 
 ค้นหา ติดตาม เรื่อง 12 8 9 6 15 18 68 
 ส่งเอกสารภายนอก
สำนักฯ 

เรื่อง 126 120 289 109 164 160 968 

 เดินเรื่อง/ตามเรื่อง เรื่อง 3 2 4 3 4 3 19 
 รับพัสดุจากบริษัท
เอกสาร เช่นเคอรี่ J&P 

ชิ้น 169 141 171 165 88 98 832 



นำเช็คส่งธนาคาร ครั้ง 1 2 - - 6 - 9 
ยอดเงิน  325726.32 356,184.68 - - 631,013.22 - 1312924.22 

 รับเอกสารกลับ เรื่อง 151 139 190 124 142 128 874 
รับจดหมายจาก
ส่วนกลางทีอ่าคาร 50 ปี
และท่ีไปรษณีย์ 

เรื่อง 110 102 125 43 74 89 543 

ปัญหาและอุปสรรค:: 

1. ปัญหาเรื่องบุคลากรสำนักฯ ยังไม่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เต็ม 100% ยังมีการใช้กระดาษ

เป็นหลัก ทำให้การดำเนินงานล่าช้า และใช้เวลามาก เช่น เอกสารรับเข้า งานธุรการลงรับแล้วส่งต่อใน

ระบบถึงผู้เกี่ยวข้องได้เลยในวันนั้นหรืออย่างช้าวันรุ่งขึ้น แต่ผู้ปฏิบัติยังไม่ดำเนินการรอเรื่องนั้นที่เป็น

เอกสารส่งมาถึงก่อน  

2. การทำหนังสือตอบกลับหน่วยงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ปรับปรุงให้ร่างในระบบได้เลย 

สะดวกรวดเร็วมากขึ้น แต่ล่าช้าเนื่องจากต้องใช้เวลาในการติดตามเรื่องจากฝ่ายต่าง ๆ  เนื่องจากฝ่ายไม่

บันทึกการทำงานลงระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ การจะตอบหนังสือได้ต้องติดตามสอบถามทางไลน์

กับหัวหน้า หรือบุคลากรที่รับผิดชอบ หรือต้องส่งเป็นกระดาษติดตามไปอีกครั้ง เนื่องจากยังไม่ได้คำตอบ

และเอกสารที่มีมานั้นใช้ระยะเวลาพอสมควรแล้ว 

 

ตวัอยา่งการติดตามเร่ืองจากฝ่ายเพื่อร่างหนงัสือตอบกลบัผ่านทางเอกสาร 

     

   

ติดตามเร่ืองจากฝ่ายเพื่อร่างหนงัสือตอบกลบั  ผ่านทางไลน์ 

 

 

 

 

 

 



 

งานธุรการดูแลรับผิดชอบงานโอเปอเรเตอร์กลางของสำนักฯ คือหมายเลข 02-562-0951-6 และดูแลต้อนรับผู้มา

ติดต่อหน้าเคาน์เตอร์ห้อง 105 โดยมีการดำเนินงานดังนี้ 

➢ ขั้นตอนทำงาน 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
งานโอเปอเรเตอร์   

• ทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ จรูญ  
• ตรวจ-ทดสอบหมายเลขโทรศัพท์ทั้ง 6 หมายเลข ได้แก่ เบอร์กลางของ
สำนักฯ 02-5620951-6  622527 622526 ทุกวันจันทร์ 

จรูญ  

• หาข้อมูลสำหรับตอบคำถาม จากเว็บสำนักฯ เฟสสำนักฯ บุคลากรจาก
ฝ่ายระบบสารสนเทศ (คุณกัลยกร) บุคลากรจากฝ่ายเครือข่าย (คุณพจี
จินต์) สำนักบริหารการศึกษา 

จรูญ อำไพ  

• ปรับปรุงฐานข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์สำนักฯ จรูญ  

• รับโทรศัพท์ จรูญ อำไพ  

• เก็บข้อมูลผู้โทร เรื่องที่โทร แยกหมวดหมู่ จรูญ  

งานต้อนรับผู้มาติดต่อ   

• ดูแลผู้มาติดต่อ  ผู้มาใช้บริการต่าง ๆ เช่น มาขอรหัสผ่าน มาอบรม มา
ถ่ายรูป เอาเครื่องมาซ่อม  

จรูญ อำไพ  

• เก็บข้อมูลผู้มาติดต่อ จรูญ  

• สรุปรายงานประจำเดือน จรูญ  

• ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการ อำไพ  

โดยไดจ้ัดท ำ google form เพ่ือเก็บข้อมูลกำรรับโทรศัพท์และผู้มำติดต่อสอบถำมหน้ำเคำน์เตอร์ 

 



จำนวนการรับโทรศัพท์และจำนวนผู้มาติดต่อสอบถาม 

 มกราคม กุมภาพันธ ุ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน รวม 

รับโทรศัพท์ 75 85 86 67 105 224 642 

ผู้มาติดต่อสอบถาม 149 99 223 69 203 378 1121 

 

 

 

รับโทรศพัท์
642
36%

ผูม้าติดต่อสอบถาม
1121
64%

จ านวนท้ังหมดของการรับโทรศัพท์และผู์มาตดิต์อสอบถาม
 (มกราคม - มิถุนายน 2566)

รับโทรศัพท์ ผู์มาติดต์อสอบถาม



โดยมีเรื่องที่โทรมาสอบถามมากท่ีสุด 3 อันดับ คือ 1.ขอรหัสผ่าน เปลี่ยนรหัส จำรหัสไม่ได้ 2. ติดต่อเจ้าหน้าที่

สำนักงานเลขา 3. Account โดยระงับ เมลถูกปิด เมลใช้ไม่ได้  และมีคำถามที่ผู้มาติดต่อสอบถามหน้าเคาน์เตอร์

ห้อง 105 มากสุด 3 อันดับ คือ 1. ถามหาสถานที่ เช่น ห้องน้ำ ทางไปลิฟต์ ทางขึ้นอาคาร 2. มาส่งเอกสาร 3. มา

ทำงานบำรุงรักษาระบบ/ซ่อมบำรุง/ติดตั้งต่าง ๆ  

ปัญหาและอุปสรรค: : 

1. มีบุคลากรสำนักฯ บางคนแจ้งว่าไม่รับโทรศัพท์ถาวร ทำให้การติดต่อสื่อสารกันได้ยากขึ้น ต้องจดบันทึกไว้ 

หรือด่วนมากให้โต๊ะข้าง ๆ รับสายแทน  หรือบางงานที่ต้องมีการติดต่อจำนวนมากแต่ไม่สะดวกให้มือถือ ทำให้ไม่

สะดวกในการติดต่อ ติดตามเรื่องหรือขอใช้บริการต่าง ๆ  

2. ปัญหาใหญ่เรื่องรหัสผู้ใช้เครือข่ายนนทรี ซึ่งกระทบต่อผู้ใช้บริการจำนวนมาก ถ้ามีการแก้ไขให้ครบวงจร 

ทำเป็นระบบให้ผู้ใช้สามารถขอรหัส ได้ ติดตามสถานะเรื่องได้ หรือสามารถแก้ไขปัญหาได้เอง จะทำให้ลดภาระ

งานของทั้งงานโอเปอเรเตอร์และงาน Helpdesk ลงได ้และผู้ใช้บริการพึงพอใจมากข้ึนกว่าปัจจุบัน เช่น ทำเว็บ

เรื่องรหัสเครือข่ายโดยเฉพาะ มีข้อมูลครบถ้วน ตั้งแต่การยื่นขอ มีแบบฟอร์มแต่ละประเภท รวบรวมไว้เฉพาะ ให้

ชัดเจนเข้าใจง่าย ให้ผู้ใช้สามารถเข้าดูและทราบขั้นตอนหรือแก้ไขปัญหาได้ หรือทราบสถานะติดตามเรื่องได้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

• ขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 จัดเตรียมรถ   

 • ทำความสะอาดรถ (ล้างรถ ดูดฝุ่นรถ) ทุกวัน
จันทร์ 

รถตู้ : กัมพล     
รถ INNOVA : ศรัณย์
พร 

 

 • ตรวจสภาพรถ ตามแบบฟอร์ม ที่ 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeHgZbI2t
5C8Dww6pe8SKcAcLo7PLTpdQkhKN7yrJE38ax6FA/view
form 

กัมพล ศรัณย์พร 

 
 • เบิกค่าน้ำมันรถ พร้อมจ่ายเงินค่าน้ำมันก่อน

เดินทาง 

อำไพ ทำเบิกเดือนละครั้ง และ
จ่ายเงินเดือนละ 4-6 ครั้ง 

 • จัดทำบันทึกขออนุเคราะห์ซ่อมรถตามความ
ชำรุดหรือรอบการบำรุงรักษารถ  

อำไพ 

 
2 ขอใช้รถยนต์   

 • ผู้ขอใช้รถ กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถผ่านระบบ
บริการขอใช้รถยนต์ออนไลน์ ที ่https://mis-
services.ku.ac.th/ocs/car/ 

บุคลากรสำนักฯ 

 

 • ระบบส่งข้อมูลผ่านไลน์แชทบอทแจ้งเตือนมาถึง
ผู้ควบคุมรถ 

 

 
 • ผู้ควบคุมรถจัดรถ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เมื่อได้รับอนุมัติประสานแจ้ง พนักงานขับรถผ่าน
ไลน์แชทบอท 

จรูญ หรือ อำไพ 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeHgZbI2t5C8Dww6pe8SKcAcLo7PLTpdQkhKN7yrJE38ax6FA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeHgZbI2t5C8Dww6pe8SKcAcLo7PLTpdQkhKN7yrJE38ax6FA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeHgZbI2t5C8Dww6pe8SKcAcLo7PLTpdQkhKN7yrJE38ax6FA/viewform


 • พขร.ศึกษาข้อมูลเส้นทางการเดินทางก่อน
เดินทาง และขับรถ 

กัมพล และ ศรัณย์
พร 

 

3 หลังขับรถ   

 • พขร. บันทึกการใช้รถ (เลขกิโล) ในระบบขอใช้
รถฯ 

กัมพล และ ศรัณย์
พร  

 • สรุปบิลน้ำมันส่งเคลียเงินพร้อมเบิกของเดือน
ถัดไป 

อำไพ ทุกสิ้นเดือน 

 • สรุปผลการประเมินการใช้รถ ทุก 6 เดือน พร้อม
รายงาน 

อำไพ 

 
 • ผู้ควบคุมบันทึกข้อมูลค่าน้ำมันในเว็บบันทึก

ข้อมูลการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงในโครงการ Green 
Office 

จรูญ 

 

ในการดำเนินงานได้ใช้ระบบบริการรถยนต์ออนไลน์ ที่ https://mis-services.ku.ac.th/ocs/car/ มา

ช่วยในการให้บริการ ซึ่งเป็นการทำงานที่ไม่มีการใช้ประดาษ 100% ตั้งแต่ขอใช้รถ จนอนุมัติ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง พขร.

บันทึกเลขไมล์การเดินทาง 

 
หน้าล็อคอินเข้าระบบ หน้าจอการขอใช้รถ 

 
แสดงปฏิทินการใช้รถของรถทั้ง 2 คัน  

หน้าจออนุมัติการใช้รถ 

https://mis-services.ku.ac.th/ocs/car/%20มา
https://mis-services.ku.ac.th/ocs/car/%20มา


 
แชทบอทผ่านไลน์แจ้งข้อมูลผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด 

 
หน้าจอรายงานการใช้รถประจำเดือน 

 
ปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงในรอบ 6 เดือน 

 
ระบบยงัเก็บข้อมูลรถยนต์และแบบฟอร์มอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ผลการด าเนินงาน มกีารใชง้านรถยนตด์งันี ้

ประเภท หน่วย มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. รวม 
รถตู ้ ครั้ง 29 19 30 19 19 26 142 
รถ INNOVA ครั้ง 26 17 15 15 19 20 112 
         รวม ครั้ง 55 36 45 34 38 46 254 

 

ปัญหาและอุปสรรค: : 

1. การประเมินพนักงานขับรถ มีผู้ประเมินน้อยมาก ทำให้ได้ผลประเมินที่ไม่ถูกต้อง ตรงตามความ

จริง 

2. บุคลากรขอใช้รถยนต์ไปภายนอกมหาวิทยาลัย แต่ขอแล้วจะใช้รถทันที ซึ่งต้องขอเวลาให้ผู้

ควบคุมดูแลรถยนต์ประสานแจ้งผู้อนุมัติรถสักครู่ เมื่ออนุมัติหรือหัวหน้าสำนักงานเลขานุการ

รับทราบ สามารถนำรถออกได้ เนื่องจากออกภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องปฏิบัติตามขั้นตอนเพื่อ

ป้องกันหากเกิดอุบัติเหตุ   

 



 
 

 

งานธุรการมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงานอาคารสถานที่ โดยแบ่งเป็น 6 งานย่อย ดังนี้ 1. งานซ่อมแซมอาคาร 
2. งานดูแลความเรียบร้อยปลอดภัย  3. งานดูแลแม่บ้านและรปภ. 4. งานบำรุงรักษาต้นไม้และสภาพแวดล้อม 5. 
งานขนของ-จัดสถานที่  6. งานบริหารและจัดการขยะ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

• งานซอ่มแซมและบ ารุงรกัษาอาคาร 
งานธุรการมีหน้าที่ดูแลสภาพอาคารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ใช้งานได้ กรณีเกิดการชำรุด งานธุรการมี

ช่องทางให้บุคลากรแจ้งความชำรุดผ่านระบบแจ้งซ่อม https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-REPAIR/   หรือแจ้ง

โดยตรงกับงานธุรการ งานธุรการจะซ่อมแซมแก้ไข หากรายการไหนไม่สามารถดำเนินการได้ จะส่งต่องานพัสดุเพ่ือ

ดำเนินการต่อ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
ขั้นตอนการทำงาน   

• บุคลากร /แม่บ้าน /รปภ. พบปัญหาการชำรุด 
แจ้งงานธุรการโดยตรง หรือผ่านระบบแจ้งซ่อม 

ผู้พบความชำรุด  

• งานธุรการบันทึกลงระบบแจ้งซ่อม 
https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-REPAIR/  

อำไพ 

 
• จนท.ธุรการประสานการแก้ไข   

o เปลี่ยนหลอดไฟฟ้า แฉล้ม ศรัณย์พร 

 
o งานซ่อมอ่ืน ๆ นอกจากเปลี่ยนหลอดไฟ ประชา 

 
• แก้ไข กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น ไฟดับ ไฟ

ตก ลิฟต์รวน กริ่งควันดัง 
แฉล้ม ศรัณย์พร 

ประชา 

 

https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-REPAIR/
https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-REPAIR/


• กรณีงานธุรการซ่อมเองไม่ได้ ส่งต่องานพัสดุ
ดำเนินการซื้อของหรือจัดหาผู้ซ่อม 

อำไพ 

 

• จนท.ธุรการติดตามการซ่อมและปิด job ใน
ระบบ 

อำไพ 

 
• รายงานสรุปผลการทำงานทุก 6 เดือน อำไพ 

 
• งานบำรุงรักษาอ่ืน ๆ   

• เช่น  ประสานกับบริษัทเข้าทำการเปลี่ยน
ถ่ายน้ำยาฆ่าเชื้อดับกลิ่น ทุกเดือน ประสาน
เข้าให้บริการของบริษัท ยูนิเพสท์ จำกัด 
เพ่ือเข้ากำจัดปลวดหนูและยุงทุกเดือน 

จรูญ 

  

• เก็บข้อมูลการซ่อมบำรุงต่าง ๆ ขึ้นเว็บแจ้ง
ซ่อมในหมวดการซ่อมบำรุง 

อำไพ 

 
 

ผลการดำเนินงาน 

 

       



o งานแจ้งซ่อม หน่วย มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. รวม 
 ซ่อมแซม แก้ไขงานชำรุด         
o ไฟฟ้า ครั้ง 8 18 13 6 21 10 75 
o อ่ืน ๆ เช่น อุปกรณ์และ

ตัวอาคาร  
ครั้ง 20 34 22 23 24 28 151 

              รวม ครั้ง 28  52 35 29 45 38 226 

 

 ในช่วง 6 เดือนแรกของปี 2566 (มกราคม - มิถุนายน 2566) มีอุปกรณ์ชำรุด 226 รายการ 

งานธุรการแก้ไขซ่อมได้เองสำเร็จเรียบร้อยใช้งานได้ จำนวน 118 รายการ   งานชำรุดส่วนใหญ่เป็น

เร่ืองไฟฟ้า (การเปลี่ยนหลอดไฟ) 75 รายการ จำนวน 162 หลอด  รองลงมาเป็นเร่ืองสุขภัณฑ์ จำนวน 

54 รายการ (สายฉีดชำรุด โถฉี่ชายน้ำไหลไม่หยุด ลูกลอย ฝาชำรุด ตัวกดชักโครกชำรุด) รองลงมา

เป็นเรื่องประตูชำรุด (ที่จับชำรุด ล็อคกลอนไม่ได้ เปิด-ปิดเสียงดัง โชคเสียง) 20 รายการ มีรายงานที่

ไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขได้  จำนวน 38 รายการ ซึ่งเป็นปัญหาของระบบเครื่องปรับอากาศ และ

ความชำรุดของระบบลิฟต์เป็นส่วนใหญ่ รวมถึง ระบบท่อดับเพลิงขนาดใหญ่ ท่อน้ำที่เป็นปัญหาที่

โครงสร้าง ได้ส่งต่อให้งานพัสดุประสานหาผู้แก้ไขต่อไป 

   ตัวอย่างหน้าจอระบบแจ้งซ่อม https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-REPAIR/  

 

หน้าจอแสดงรายการแจ้งซ่อม 

 

หน้าจอการจัดการข้อมลูของ จนท.ธุรการ (การซ่อม) 

 

สถิติแสดงงานท่ีซ่อมแล้วและงานที่กำลังดำเนินการ 

 

หน้าจอเก็บข้อมูลการบำรุงรักษาอื่น ๆ 

https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-REPAIR/


           ตัวอย่างภาพการทำงาน 

   

ขัดพื้นประตหู้อง 306       ทาสีย้ยอมไม้ประตูใหม่ 

 

เปลี่ยนโถสุขภณัฑ ์

  

ซ่อมปุ่มเข้าออกประตูช้ัน 7    เปลี่ยนประตูช้ัน 5 
 

เปลี่ยนสายน้ำดี ห้องน้ำช้ัน 2 ช้ัน 10 ใหม่ทั้งหมด 

          

ซ่อมรถเข็นชำรดุ 
 

เปลี่ยนล้อโตะ๊ที่หมดอายุ ห้องช้ัน 5 ใหม่ 

    

ซ่อมม่านช้ัน 8 
 

ซ่อมขอบอ่างแตก 

ตัวอย่างภาพการเปลี่ยนหลอดไฟฟ้า 

 
 



  

  

ตัวอย่างการดูแลการซ่อมบำรุง/การมาบำรุงรักษาต่าง ๆ 

 

ดูแลบริษัท BSM ติดตั้งพัดลมโถงอเนกประสงค์ และในห้องน้ำช้ัน 1  

 

ดูแลบริษัทโปรเกรส เปลี่ยนน้ำยาฆ่าเช้ือดับกลิ่นห้องน้ำ ช้ัน 1 - 
ช้ัน 8 ทุกเดือน 

 

ดูแลบริษัทมาฉีดพ่นน้ำยากำจัด มด หนู ปลวก ทุกเดือน  
 

ดูแลการดูดสิ่งปฏิกูล-ล้างบ่อเกรอะ ของกทม. 



 

ดูแลช่างฮิตาชิมาซ่อมลิฟท์และบำรุงรักษาประจำเดือน  
 

เปิด-ปิดห้องและดูแลการเข้าฉดีปลวกทั้งอาคาร 

 

ทดสอบหัว-สายดับเพลิง ช้ัน 1 ช้ัน 10 ประจำปี 

         

รณรงค์กำรใช้ห้องน ้ำ/กระดำษทิชชู 

 



• งานดแูลแม่บา้น-รปภ. 
งานธุรการรับผิดชอบดูแลพนักงานรักษาความสะอาดและ พนักงานรักษาความปลอดภัย ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของงาน

อาคารสถานที่ โดยมีผลการดำเนินงานดังนี้ 

  

การด าเนินงาน :  

ที ่ รายการ ผู้รับผิดชอบ ภาพประกอบ 

 • ถอดสัญญาจ้างพนักงานทำความสะอาดมาทำแผนการทำงาน 
แบ่งเป็นงานประจำวัน ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน ประจำ
ไตรมาส เพ่ือให้สะดวกต่อการควบคุมดูแล 

อำไพ 

 

 • ตรวจดูการมาปฏิบัติงานแม่บ้าน รปภ.ประจำวัน โดยดูจาก  
1. ระบบลงเวลาปฏิบัติงานของแม่บ้าน รปภ. ที่ 
https://adu.ocs.ku.ac.th/WEB-MAID/index.php 
2. จาก สายตรวจ รปภ.ส่งข้อมูลผ่านกลุ่มไลน์รปภ.  
3. จาก หัวหน้าแม่บ้าน แจ้งข้อมูลลงกลุ่มไลน์แม่บ้าน  
4. จากการมาปฏิบัติงานจริงของ รปภ.และแม่บ้าน   
พร้อมแจ้งผลการมาปฏิบัติงานที่ผิดปกติต่อกรรมการตรวจรับ
ทุกวัน 

อำไพ จรูญ 

 

  

 • ประสานคุณประสงค์เพ่ือสแกนลายนิ้วมือแม่บ้าน-รปภ.ใน
การเข้าออกอาคาร ที่มีการเข้า-ออกของแม่บ้านบ่อยครั้ง 

อำไพ 

 

 • ติดตามการทำงานของ รปภ. ในไลน์กลุ่มรปภ. ดูการรายงาน
การมาติดต่อสำนักฯ ของบุคคลภายนอก  รายงานการจอด
รถ รายงานการเดินตรวจความเรียบร้อยสแกนจุดตรวจที่
กำหนดรอบอาคารทุกชั่วโมง สลับ 2 ฝั่ง 

อำไพ จรูญ 

      

 • ติดตามการทำงานของแม่บ้าน ในไลน์กลุ่มแม่บ้าน พร้อม
มอยหมายและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

อำไพ จรูญ  

 • เบิกวัสดุใช้งานให้แม่บ้าน ได้แก่ สบู่ล้างมือ ถุงขยะ น้ำยาฆ่า
เชื้อเดทตอล  พร้อมบันทึกข้อมูลเก็บสถิติดูการเบิกมากน้อย
ในภายหลัง และตรวจเช็คการส่งน้ำยาและอุปกรณ์ทำความ
สะอาดจากบริษัทให้ตรงตามสัญญาและพอเพียงต่อการใช้
งาน 

จรูญ  



 • ดูแลการเบิกจ่ายกุญแจไขเครื่องพ่นแอลกอฮอล์ กุญแจไข
กล่องกระดาษชำระ บัตรสแกนเข้า-ออกประตู สำหรับ
แม่บ้าน  

จรูญ  

 • ควบคุมดูแลให้ดำเนินการทำตามสัญญาจ้าง ทั้งงานรายวัน 
รายสัปดาห์ รายเดือน รายไตรมาส 

อำไพ จรูญ  

 • สรุปการมาปฏิบัติงานของแม่บ้านจากระบบสแกนนิ้ว และ
เดินตรวจความสะอาดทั้งอาคาร เดือนละ 1 ครั้ง 

จรูญ  

 • จัดทำรายงานการมาปฏิบัติงานของแม่บ้าน พร้อมรายงาน
การตรวจความสะอาด ทุกสิ้นเดือน  

อำไพ  

 • ประชุมหารือหัวหน้าแม่บ้าน การทำงานล่วงหน้าตามแผน 
กำหนดวันทำงาน การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

อำไพ  

 • ประชุมกรรมการตรวจรับทุกเดือน อำไพ  

 • เก็บการปฏิบัติงานของแม่บ้านแต่ละวันเข้าเฟสบุคกลุ่มหน่วย
อาคารสถานที่ ปี 2565 
https://www.facebook.com/groups/1310520962825578 ทุกวัน 

จรูญ 

 

ผลการดำเนินงาน 

     ควบคุมดูแล แม่บ้าน รปภ. ให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้ลุล่วง มีบางปัญหาอาจต้องใช้
เวลาไม่สามารถแก้ไขได้ทันที  

 

ปัญหาและอุปสรรค: : 

1. ไม่มีที่เก็บอุปกรณ์ทำความสะอาดประจำชั้น บางชั้นต้องเอามาวาง บริเวณระเบียงวางคอมแอร์ ซึ่งเป็น

ส่วนด้านหน้าอาคาร ต้องคอยควบคุมดูแลให้เก็บอุปกรณ์ในสถานที่เหมาะสม 

2. พนักงานทำความสะอาดมีการหมุนเวียนเข้าออกจำนวนมาก มากกว่า 60 คน (ตค.65 - มิย.66) จาก

พนักงานประจำทั้งอาคาร 15 คน ทำให้งานทำความสะอาดและงานอ่ืน ๆ เช่นการคัดแยกขยะ ไม่ได้

ประสิทธิภาพเท่าที่ควร และผู้ควบคุมดูแลต้องใช้เวลาในการดูแลมากไปด้วย  

3. พนักงานรักษาความปลอดภัย มีจำนวนจำกัด การเดินตรวจพ้ืนที่ทุกชั่วโมงเป็นไปไม่ได้ เนื่องจากต้องอยู่

ให้บริการประจำจุด การเดินตรวจสแกนจุดต้องท้ิงเคาน์เตอร์ หรือทิ้งจุดทางเข้าจอดรถ จึงต้องให้

รับผิดชอบงานประจำจุดก่อน  

https://www.facebook.com/groups/1310520962825578


• งานบ ารงุรกัษาตน้ไมแ้ละภมูทิศัน ์
      งานธรุการรบัผดิชอบงานบ ารุงรกัษาตน้และภูมทิศันโ์ดยรอบอาคาร ซึง่เป็นงานรวมของทุกคนในงาน โดยมี
แผนการท างานดงันี ้

 

 
 

ผลการด าเนินงาน : งานธุรการได้ดำเนินงาน งานบำรุงรักษาต้นไม้และภูมิทัศน์เป็นไปตามแผน ต้นไม้และภูมิ

ทัศน์สวยงาม เป็นที่ประทับใจต่อผู้มาใช้บริการและผู้สัญจรไปมา ในครึ่งปีแรกจะเป็นช่วงหน้าร้อน งานหนักจะเป็น

เรื่องการรดน้ำต้นไม้ที่มีอากาศร้อนมากต้องการน้ำทุกวัน  

รดน้ำต้นไม ้

1. ต้นไม้และพืน้ที่ดา้นหนา้อาคาร + พื้นที่ฝั่งบริหาร + 
ส่วนกลางอาคาร (ตน้ไมบ้ริเวณที่จอดรถ) ผู้ดูแล คุณแฉล้ม 

2. พื้นที่และตน้ไม้ (ตน้หมาก ตน้โมก ต้นนนทรี) ริมถนน
งามวงค์วาน ประตู 2 ถึงประตู 3    ผู้ดูแล คุณกัมพล 

3. พืน้ที่และตน้ไม้ บริเวณรอบลานปนู สวนบริเวณถังขยะ 
และสวนญี่ป่นุ   ผู้ดูแล คุณประชา 

4. จุดคัดกรอง และต้นไม้ภายในอาคาร (หนา้ห้องให้บริการ
นิสิต)  ซุ้มโต๊ะหมู่ ซุ้มตั้งโต๊ะพิธตี่าง ๆ  ผู้ดูแล คุณศรัณย์พร  

 

 



 

รดน้ำต้นไม ้

 

เปิดน้ำละอองฝอยดับฝุ่น และกัน PM2.5 พร้อมรดน้ำต้นไม ้

 

รดน้ำหมักขยะเศษอาหาร 

 

รดน้ำต้นไม้บนอาคาร 

 
รดน้ำหมักขยะเศษอาหาร 

 

ใส่ปุ๋ยเมด็ต้นไม้ทั้งหมดในรอบ 6 เดือน 

  

ตัดแต่งก่ิงไม้บริเวณลานปูน-ด้านหน้าอาคาร 

 

ตัดแต่งก่ิงไทรญี่ปุ่นข้างประตู 2 



 

ตัดแต่งก่ิงจุดพักขยะ 

 

ตัดแต่งก่ิงต้นหมากริมถนนงามวงค์วาน 

 

ปรับเปลีย่นต้นไม้บรเิวณป้อม รปภ. ทางเข้า/ออก 
 

ปลูกต้นไม้โคนต้นปาลม์ ฝั่งบริหาร 

 

เพาะชำต้นไม ้

  

เพาะชำต้นไม้เตรียมตกแต่งซุ้มงานรับปริญญา 

 

ปลูกหญ้าด้านหน้าอาคาร 

  

สอยกิ่งปาล์มแห้งและขนไปถมท่ีมหาลัยเดือนละครั้ง 

 



• ปรับสภาพสภาพแวดล้อม   

o ปรับสภาพแวดล้อม และเคลียพื้นที่
รกร้างต่าง ๆ เช่น พ้ืนทีร่ิมคลอง 

ทางเข้าออกซุ้มรปภ. ปรับปรุงสวนฝั่ง
บริหาร   

    

• อ่ืน ๆ  เช่น เคลียรก์ิ่งไม้หัก 2 ครั้ง 

   
• ขออนุเคราะห์ชุดสปริงเกอร์ อุปกรณ์

บำรุงรักษาต้นไม้  

 
• ขออนุเคราะห์ตัดแต่งก่ิงชมพูพันธ็ทิพย์ และ

ต้นไม้ใหญ่ทางเข้าอาคารที่มีปัญหาเบียดป้อม 
รปภ. ชำรุด 

 

 

 



งานขนยา้ย-จดัสถานที ่ 

• งานขนของ  เนื่องจากอุปกรณ์ยังไม่เพียงพอต่อการใช้งานห้อง จึงต้องมีการขนย้าย โต๊ะ เก้าอ้ี โซฟา และ

อ่ืน ๆ ไปตามกิจกรรมการใช้ห้องต่าง ๆ  ซึ่งงานธุรการให้ความร่วมมือในการขนย้ายดังกล่าว ซึ่งเจ้าหน้าที่

งานธุรการทุกคนช่วยกันทำและบางครั้งต้องขอแรงจากแม่บ้าน รปภ. ด้วย เช่น 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

• ขนของต่าง ๆ  เช่น โต๊ะ-เก้าอ้ี เนื่องจากอุปกรณ์ใน
การให้บริการห้องยังมีไม่เพียงพอ จึงต้องมีการย้าย 
อุปกรณ์ เช่น  โต๊ะ-เก้าอ้ี โซฟา 

ทุกคน 

o ขนย้ายโต๊ะเก้าอ้ีจากห้อง 210 ไป ชั้น 1 ทำห้อง 
MiniKits  

 

ขนย้ายตู้ โต๊ะเก้าอ้ีจากห้อง ชั้น 1 ไปห้อง 210  
 

     
o ขนย้ายโต๊ะเก้าอ้ีงาน KU Computer 

Engineering Job Fair คณะวิศวกรรมศาสตร์ ณ โถง
อเนกประสงค์ ชั้น 1 

  

o ขนย้ายโต๊ะเก้าอ้ี จำนวน 14 ชุด ไปลานปูน และขน
โต๊ะขาวมาวางแทน เพื่อให้นิสิตดูหนังสือสอบ ค่าย
คิวบิก 

 
o จัดสถานที่ในการใช้ เช่น ห้อง 306  

ห้องชั้น 5 สำหรับการจัดงานต่าง ๆ จากการขายห้อง เช่น 
ย้ายเก้าอ้ี โซฟา 

 

o จัดเตรียมห้องเรียนใหม่ ที่ชั้น 8 (806) 100 ที่นั่ง 
โดยขนย้ายโต๊ะเก้าจาก ชั้น 9 ห้อง 901 903 ชั้น 8 ห้อง 



 

โต๊ะจาก ชั้น 4 และ ชั้น 5 โต๊ะ-เก้าอ้ีจาก ชั้น 1  

 
o ขนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์สลับห้อง

จากห้อง 508 มาห้อง KITS ชั้น 2 และเครื่องคอมฯ 
จากห้อง KITS มาห้อง 508 จำนวน 120 ชุด 

 

o ติดป้ายสติกเกอร์ชื่อห้อง Helpdesk และ 
Minikits เตรียมเปิดใช้ห้อง 

 
• จัดสถานที่ จัดสถานที่ตามงานกิจกรรมต่าง ๆ ของ

สำนักฯ เช่น 

ทุกคน 

o จัดเตรียมสถานที่+โต๊ะไหว้ศาลเจ้าที่ – หน้าอาคาร
เนื่องในวันสถาปนาสำนักฯ 

 

o จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะไหว้ศาลเจ้าที งานสอบ กพ. 
 

o จัดสถานที่ จัดเตรียมงานวันสถาปนาสำนักฯ 
ครบรอบ 38 ปี 

• จัดเตรียมสถานที่ ขนย้ายโต๊ะเก้าอ้ีเคลียพื้นที่โถง
อเนกประสงค์เพ่ือทำพิธีสงฆ์  

• ขัดเงาเครื่องทองเหลืองสำหรับพิธีสงฆ์  

• ตั้งโต๊ะสำหรับจุดไหว้ศาล-เจ้าที ่

o จัดเตรียมสถานที่งาน ก.พ. จำนวน 3 รอบ จุดรับ
ลงทะเบียน จุดคัดกรอง ป้ายประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  
บอร์ดข้อมูล เก้าอ้ีนั่งสำหรับผู้มาสอบและญาติ 
บริเวณชั้น 1 และชั้นที่มีการสอบ ชั้น 2 - ชั้น 5 จอ
พลาสมาเพ่ือประชาสัมพันธ์ทุกชั้นที่มีสอบ 



• ตั้งโต๊ะลงทะเบียน โต๊ะวางอาหารว่าง โต๊ะวาง
ของ โต๊ะแขก VIP แขกร่วมงาน จัดทำเสาแขวน
ตุงผ้าขาวม้า 

  

     

  
 

o จัดสถานที่เตรียมงาน งานประชุมวิชาการ 1-3 มีค 66 
- จัดห้องว่างเป็นห้องใช้งานใหม่ 805 และ 916 
- จัดห้องเก่า 306 408 510 901 902 903 
- จัดเตรียมถังขยะแยกประเภทประจำชั้น 9 ที่กำหนดเป็น
ชั้นรับประทานอาหารของเจ้าหน้าที่งานประชุมวิชาการ 

   

  

จัดสถานที่สรงน้ำพระวันสงกรานต์ วันที่ 8-16 เมย. 65 

 

 

 

ผลการดำเนินงาน 

     การดูแลขนย้ายและจัดสถานที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยบุคลากรของงานธุรการให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี 
ทำงานเป็นทีม ร่วมแรงร่วมใจกันทำงานอย่างเต็มที่  

 

 

 



• งานดูแลความเรยีบรอ้ยความปลอดภยั 

งานธุรการมีหน้าที่ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยต่อบุคลากรและผู้มาขอใช้บริการ ได้แก่ การจราจร การเปิด

ปิดห้อง การดูแลความเรียบร้อยต่าง ๆ ซึ่งทุกคนในงานช่วยกันดูแลและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 

 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 • การจราจร   

 • ดูแลความเรียบร้อยการจอดรถ สภาพ
การจราจร ผู้เข้าอบรม และมาติดต่อราชการ
ต่าง ๆ ด้านหน้า ด้านหลังและลานปูน 

ศรัณย์พร  

 • จัดทำป้ายจราจรต่าง ๆ  อำไพ 

          
 • ประสานขอมูลการขอกันที่จอดรถกับงานดูแล

ห้อง ผู้จัดประชุม จัดอบรมต่าง ๆ ของสำนักฯ 
และบันทึกลงเว็บแจ้งกิจกรรม เพ่ือขอกันที่จอด
รถและแจ้ง รปภ.ดำเนินการ 

อำไพ 
จรูญ 

 
 • ดูแลการขอจอดรถค้างคืน (ส่งแบบฟอร์มให้

บุคลากรขอจอดรถ เสนอเลขาอนุมัติ และ 
ประสาน รปภ. ดูแล) 

อำไพ  

 • ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป   

 • เปิด - ปิด ห้อง พร้อมตรวจตราดูแลความ
เรียบร้อย ปิดน้ำ ปิดไฟ พัดลมดูอากาศ ห้อง
ต่าง ๆ 

แฉล้ม 
ประชา 

ศรัณย์พร 

 

 • ช่วยงานกิจกรรมพิเศษในการเปิดและปิดจอ
ประชาสัมพันธ์ชั้น 1 จำนวน 2 จอภาพ และ
จอภาพประจำชั้นที่มีการใช้ห้องทุกวัน 

ศรัณย์พร 

 
 • สอดส่องดูแลผู้มาใช้บริการพ้ืนที่ชั้น 1 ที่ไม่

ถูกต้อง เช่น ขายตรง แอบถ่ายรูปนิสิต 
มิจฉาชีพ คนสติไม่ดี ผู้ลักขโมย ฯ ดังนี้ 

ทุกคน  



 o พบงู เลื่อยบริเวณริมบ่อบำบัด ประสาน 
กองยานฯ จับไปปล่อยเรียบร้อย 

 

 
 o 3 กพ 66 เวลา 14.22 น. ไฟดับ ปั้มตู้

จ่ายไฟเรียบร้อย 
  

 o 6 กพ 66 ไฟดับ เวลา 10.20 น. ไฟมา
ครบเฟส ปั้มตู้จ่ายไฟเรียบร้อย 

 

 
 o แม่บ้านแจ้งมีคนภายนอกข้ึนไปนั่งชั้น 4 

ได้ประสาน รปภ.เชิญลงมานั่งด้านล่าง 
 

 
 o เวลา 14.22 น. ไฟดับ ปั้มตู้จ่ายไฟ

เรียบร้อย 
  

 o รถมาจอดไขกุญแจกลับไม่ได้ ประสาน 
รปภ.มก.ช่วยแก้ไข 

 

 
 o พบมีขายตรงมาชวนนิสิต ประสาน รปภ.

สำนักฯ ตักเตือน 
 

 



 o ช่วงเกษตรแฟร์ พบคนเร่รอนมาเดินใน
อาคารและหลบเข้าไปนอนในห้อง Co 
Learning space 

 

 
 o พ่อค้าท่ีมาจัดบูธโดนขโมยกระเป๋าตอนเก็บ

ร้านเมื่อคืนทำให้กุญแจรถหายไปด้วยรถ
จอดอยู่ที่ตึกสำนักบริการคอมพิวเตอร์เวลา 
6.50 นได้มายกรถและแสดงตัวเป็นเจ้าของ
รถโดนเอาเล่มทะเบียนที่เป็นสำเนารูปถ่าย
มาแสดงครับผม 

 

 

 o มีนิสิตหญิงที่มาขออนุเคราะห์ใช้บริการห้อง 
Co Learning Space C สำหรับการประชุม
สภานิสิต ได้เข้าห้องน้ำหญิงชั้น 1 พบนิสิต
หญิง มก. กระทำอนาจาร เปิดกระโปรง
ตัวเองให้ดู จึงได้โทรแจ้ง ศูนย์รวมใจ ทราบ 
รปภ.มหาวิทยาลัยได้เข้าพูดคุยกับนิสิตทั้ง 2 
ฝ่าย และได้นำตัวไปที่ศูนย์รวมใจ ทราบ
ภายหลังว่าส่งไปที่ สน.บางเขน  

   

 
 o ดูแลนิสิตที่มีหนังสือขออนุเคราะห์มาใช้ห้อง 

101 102 เป็นที่ประชุมพรรคสำหรับการ
เลือกตั้งสภานิสิต 27 กพ- 6 มีค 66 

 

 
 o 26 กพ 66 ไฟฟ้าดับหม้อแปลงระเบิดจาก

เหตุนกพิราบพลีชีพ ตั้งแต่เวลาประมาณ 
12.35 น. การไฟฟ้ามาแก้ไขเรียบร้อย เสร็จ
เมื่อเวลา 13.20 น. มีป๋าเสม + ป๋าแล่ม 
คอยดูแล 

 

 



 o วันที่ 4 มี.ค 66 มีไฟตกเวลา 07.09 ได้ทำ
การสับตู้ไฟให้ใช้งานได้ตามปกติเรียบร้อย
ครับ 

 

 
 o กิ่งไม้หักเม่ือคืนที่ลานจอดรถด้านหลัง

อาคารเวลา 21.03 น. 
 

  
 o คืนวันเสาร์ 15 พค 66 เกิดเหตุไม่ปกตไิด้รับ

แจ้งจาก รปภ.ส่วนกลาง มก. ให้เฝ้าระวัง 
จากคณะบริหารมาสำนักฯ  

 

 
 o วันหยุด ลิฟต์ค้าง โทรติดต่อบริษัทฮิตาชิมา

แก้ไข ค้างอยู่ที่ชั้น 4 ช่าง ลิฟท์รวน 
 

 
 o มีงูหลามมาลานจอดรถด้านหลัง  

 
 o มีอุบัติเหตุรถนิสิตชนกันหน้าอาคาร  

 
 

 
 o มอบหมาย รปภ.กลางคืน ควบคุมดูแล

กิจกรรมค่ายคิวบิคช่วงกลางคืน ที่มีการยิง
น้ำ และมีไฟแสงสว่าง 

 

 



 o นิสิตสถาปัตยขี่สกูดเตอร์ล้มมาขอทำแผล 
ได้ประสานกองกายภาพฯ มาดูแล และแจ้ง
ประกันบริษัทสกูดเตอร์ด้วย 

 

 
 o ตู้ดัชมิลกินเงิน ไม่มีของออกมา ประสาน

แจ้งบริษัทจนได้เงินคืนเรียบร้อย 
อำไพ 

 
 • ดูแลความเรียบร้อยจากการจัดงานของ มก. 

เช่น งานเกษตรแฟร์ (กางสแลนกันพ้ืนที่รอบ
สวน กันแม่ค้ามาใช้พื้นที่ วางสิ่งของ แอบนอน) 

ทุกคน 

 
 • ดูแลการขยายเวลาให้บริการชั้น 1 ถึง 24.00 

น.ช่วงนิสิตดูหนังสือสอบ 

ทุกคน 

 
 • ประสานผู้มาใช้บริการขอรับขอดูกล้องวงจรปิด

กับผู้รับผิดชอบดูแลกล้องวงจรปิด (กรอก
แบบฟอร์มขอดูกล้อง, ประสานฝ่ายเครือข่ายดู
กล้อง และแจ้งผลการดูกล้องกับผู้ขอบริการ) 

อำไพ จรูญ 

   

 • ตรวจดูเมลจากฝ่ายเครือข่าย และสั่ง print 
แบบฟอร์มขอเข้าห้อง Data Center ชั้น 6 จาก
บริษัทต่าง ๆ และประสานแจ้ง รปภ.ทราบเป็น
ข้อมูลเพ่ือให้แลกบัตรขึ้นห้องชั้น 6 (พร้อมตรวจ
ผลตรวจ ATK กรณีช่วงโควิด) 

จรูญ อำไพ 

  

 • จัดทำป้ายต่าง ๆ  อำไพ 

    
 • จัดทำบันทึกขออนุเคราะห์ปรับปรุงต่าง ๆ อำไพ 

 



  

➢ ของหายได้คืน  ดูแลความเรียบร้อยในเรื่องของหาย ของลืมต่าง ๆ พร้อมประสานให้ผู้เสียหายและผู้

เก็บไดไ้ด้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

 • ของหายได้คืน จำนวน หมายเหตุ 

 o ผู้แจ้งของหาย 40  

 o ผู้มาขอรับคืน 35  

 o ของที่ไม่มีผู้ติดต่อรับคืน 5 กระเป๋าใส่เครื่องเขียน บัตร ปชช. สายชาร์
ทมือถือ แก้วน้ำ กระโปรงสีน้ำเงิน  

 

ภาพตัวอย่างของหายได้คืน 

 

ล็อตเตอรี ่
 

ลืมกุญแจรถ 

 

กระเป๋าเอกสาร 
 

มือถือ 

 

 

 

 

มือถือ 
 

กุญแจรถ 



• งานบรหิารจดัการขยะ OCS..go..green 
หวัเร ือ่งส ำหรบัสว่นนี ้(“รำ่ยเวทมนตร:์ ใชส้ไตลห์วัเร ือ่ง”) ดูเหมอืนๆ กบัหวัเร ือ่งอืน่ในเอกสำรนี ้แต่ไมม่ปีระโยชนเ์ท่ำ 
หวัเร ือ่งนีถู้กจดัรูปแบบดว้ยกำรตัง้ค่ำฟอนต ์(ฟอนต ์ขนำด และส)ี ในขณะทีห่วัเร ือ่งอืน่ถูกจดัรูปแบบดว้ย สไตลห์วัเร ือ่ง 
(ทีถู่กตอ้งคอืใช ้หวัเร ือ่ง 1) 

• เป้าหมาย คือ นำขยะไปใช้ประโยชน์ได้อย่างน้อย 50% ของปริมาณขยะท้ังหมด   

• ผลสำเร็จ งานธุรการดำเนินการจัดการขยะในรอบ 6 เดือนแรก มกราคม – มิถุนายน 2566 สามารถนำ

ขยะไปใช้ประโยชน์ได้ 57.12%  

➢ การวิเคราะห์ปริมาณขยะ 
 

ผลการดำเนินงานโครงการ Green Office ด้านการจัดการขยะ 

           จากการดำเนินงานการจัดการขยะในรอบปี 2566 (มกราคม - มิถุนายน) สรุปได้ดังนี้ 

 

 
กราฟร้อยละของปรมิาณขยะรีไซเคิลและฝงักลบ มค - มยิ 66 

จากข้อมูลปริมาณขยะทั้งหมด ตั้งแต่เดือน มกราคม – มิถุนายน 2566  มีขยะทั้งหมด 10,345.1 กก.  หรือเฉลี่ยเดือน

ละ 1,724.18 กก.  มีปริมาณขยะที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จำนวน 5,909.5 กก. หรือเฉลี่ยเดือนละ 984.91 

กก. คิดเป็น 57.12% จากขยะท้ังหมด เป็นขยะฝังกลบ 4,404.20 กก. หรือเฉลี่ยเดือนละ 734.03 กก. คิดเป็น 

สนี ้าเงนิ = ขยะรไีซเคลิ 
สแีดง = ขยะฝังกลบ 



42.57%  ซ่ึงขยะฝังกลบส่วนใหญ่เป็นขยะจากห้องน้ำ ขยะเปียกทั่วไปทีน่ำไปใช้ประโยชน์ไม่ได้ มีขยะอันตราย 31.4 

กก. คิดเป็น 1%  งานธุรการพยายามศึกษาหาข้อมูลที่จะนำขยะในประเภทต่าง ๆ ไปใช้ประโยชน์ให้ได้มากท่ีสุด และ

แสวงหาเครือข่ายในเรื่องขยะเพ่ือให้สามารถส่งขยะแต่ละประเภทไปทำประโยชน์ได้  ปัจจุบันยังพบปัญหาบุคลากรยัง

ทิ้งขยะไม่ถูกประเภท (ซึ่งต้องรณรงค์สร้างจิตสำนึกบุคลากรในองค์กร) รวมทั้งผู้ใช้บริการภายในอาคาร เช่น ผู้เข้ารับ

การอบรม นิสิตผู้ใช้บริการที่พบยังทิ้งขยะไม่ถูกประเภท ซึ่งต้องเพ่ิมการประชาสัมพันธ์ให้ทราบอย่างต่อเนื่องต่อไป แต่

ในสุดท้ายของการทิ้งขยะจะได้แม่บ้านเป็นตัวหลักในการคัดแยกขยะแต่ละประเภทจากจุดทิ้งขยะ ซึ่งได้ดูแลและ

แนะนำการคัดแยกเป็นระยะ เนื่องจากแม่บ้านมีการเปลี่ยนตัวปฏิบัติงานมีการเข้า-ออกจำนวนมาก ทำให้การคัดแยก

ได้ไม่เต็มประสิทธิภาพ  

 

 
• โดยใช้หลัก 3 R คือ ลดการใช้ การใช้ซ้ำ และการนำกลับมาใช้ใหม่ 

 
 

• แนวทางดำเนินงาน  ยึดแนวทางตามเกณฑ์ตัวชี้วัดจากคณะกรรมการประเมินในโครงการสำนักงานสี

เขียวที่มาตัดสินการดำเนินงานโครงการ เป็นตัวตั้ง เพื่อสะดวกต่อการส่งเข้าประเมินหากมีการประกวดใน

ปีต่อๆ ไป 



▪ ยึดตามเกณฑ์ตัวชี้วัด  

1. มีการคัดแยกขยะตามประเภทขยะที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมภายใน 

2. มีการจัดวางถังขยะตามพ้ืนที่ อย่างเหมาะสม 

3. มีการติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจน 

4. มีจุดพักขยะที่เหมาะสมตามหลักวิชาการ มีพ้ืนที่รองรับขยะแต่ละประเภทอย่างเพียงพอ 

5. มีการทิ้งขยะถูกต้องทุกจุด 

6. มีการติดตาม ตรวจสอบการกำจัดขยะของผู้รับจ้างให้มีการจัดการอย่างเหมาะสมตามหลักวิชาการ 

 

▪ การนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ หรือกลับมาใช้ใหม่ ให้ขยะที่จะส่งไปกำจัดมีปริมาณน้อยลง 

1. มีการนำขยะกลับมาใช้ใหม่ 

2. มีการบันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภทครบถ้วนทุกเดือน 

3. มีการวิเคราะห์ปริมาณขยะเทียบค่าเป้าหมายที่ได้กำหนด 

4. ปริมาณขยะที่ส่งกำจัดมีแนวโน้มลดลง 

 

• ผู้รับผิดชอบหลัก  :  อำไพ  จรูญ  บุคลากรในงาน และแม่บ้าน 

 
การดำเนินงานและผลการดำเนินงาน 

กิจกรรม ภาพประกอบ 

แนะนำแม่บ้าน ทำความรู้จักขยะและการคัดแยกขยะ ซึ่งเป็น
ส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างรักษาความสะอาด 

 



อบรมเชิงปฏิบัติการแม่บ้านในการคัดแยกขยะ 

 

   

   
 

ดูแลแม่บ้านคัดขยะแต่ละประเภท 

   

 

    



ตรวจการทิ้งขยะในจุดทิ้งขยะ 

   

   

คัดแยกขยะติดเชื้อแต่ละชั้น และรวบรวมสำหรับเจ้าหน้าที่
กองกายภาพฯ มาเก็บทุกวันพุธและศุกร์  

 

 

ทำป้ายจุดทิ้งขยะแต่ละประเภทสำหรับแม่บ้านวางขยะที่แยก
ประเภท 

 

เก็บข้อมูลขยะทุกประเภททุกวัน 

 



บันทึกจุดวางถังขยะในระบบบันทึกปริมาณการใช้ทรัพยากร
และพลังงาน Green Office   https://kuform.ku.ac.th/  

 

การนำขยะไปใช้ประโยชน์ 

นำแก้วน้ำพลาสติกมาทำแจกันใส่ต้นไม้วางประดับในห้องน้ำ 

 

   

นำแกลลอนแอลกอฮอล์ มาทำจานรองกระถางต้นไม้  

 

 

       

นำแก้วน้ำพลาสติกปลูกผักชีฝรั่งแจกบุคลากรสำนักฯ 

     

https://kuform.ku.ac.th/


นำใบไม้ทีแ่ม่บ้านกวาดทุกวัน หมักในบ่อซีเมนตห์มักสำหรับ
ผสมดินปลูกต้นไม้ 

- มค. 66 จำนวน 42 กก. 
- กพ. 66 จำนวน 30 กก. 
- มีค. 66 จำนวน 61 กก. 
- เมย. 66 จำนวน 27 กก. 
- พค. 66 จำนวน 26 กก. 
- มิย. 66 จำนวน 28 กก. 

 

   

ขนก่ิงปาล์มไปใช้ประโยชน์ในการถมที่ของมก. บริเวณข้าง
อาคารสวัสดิการ 

- มค 66 จำนวน 265 กก. 
- กพ 66 จำนวน 230 กก. 
- มีค. 66 จำนวน 250 กก. 
- เมย. 66 จำนวน 231 กก. 
- พค 66 จำนวน 247.8 กก. 
- มิย 66 จำนวน 540 กก. (กิ่งปาล์ม+เศษคอนกรีต ไม้ 

จากเคลียพ้ืนที่ริมคลอง) 

 

  

27 กพ บริจาคกล่องลังกระดาษให้นิสิตจากชมรมพัฒนา
ชนบท มก. จำนวน 1.8 กก. 

 

16 มีค 66 ส่งลวดเย็บกระดาษที่ใช้แล้วให้กับ สมาคมคน
พิการทางการเคลื่อนไหวสากล จ.ปทุมธานี จำนวน 0.99 กก. 

   



บริจาคขยะพลาสติกแห้ง ฟิล์มกันกระแทก ให้กับ โครงการ 
วน เพ่ือนำผ่านกรรมการวิธีนำกลับมาใช้ใหม่ 
4 มค 66 จำนวน 11 กก 
28 กพ 66 จำนวน 25 กก 

4 เมย. 66 จำนวน 35.5 กก. 
31 พค 66 จำนวน 31 กก. 

 7 มิย 66 จำนวน 2.75 กก. 
  

 

   

 

บริจาคขยะกำพร้าให้กับ N15 เพ่ือนำไปทำเชื้อเพลิง บริษัท
ปูนซีเมนต์  

-15 มค 66 จำนวน 85.1 กก. 

-12 มีนาคม 2566 จำนวน 189 กก. 

- 21 พค 66 จำนวน 102.2 กก. 

   

  

นำขยะเศษอาหาร หมักทำปุ๋ยรดต้นไม้ หมักในถังพลาสติก 

   

หมักขยะเศษอาหารในถังหมักแบบหมุน   
- มค 66 จำนวน 62.2 กก. 
- กพ. 66 จำนวน 78 กก. 

       
บริจาคขยะเศษอาหารให้ชาวบ้านนำไปเลี้ยงไก่+ปลา ที่ จ.
ปทุมธานี เนื่องจากถังหมักเต็ม 
- มีค จำนวน 110 กก. 
- เมย. จำนวน 3.5 กก. 
- พค 66 จำนวน 108 กก 
- มิย 66 จำนวน 561.7 กก.  



22 พค 66 บริจาคขวดน้ำพลาสติกให้ สำนักงานเขตจัตตุ
จักร  จำนวน 32 กก. เพ่ือทำชุดคนกวาดถนนสะท้อนแสง 

 

วันที่ 22 พฤษภาคม 2566 

บริจาคฝาขวดน้ำดื่มสีเขียว ให้กับอาจารย์มานิต  วิทยาเขต
ศรีราชา เพื่อนำไปทำชิ้นงาน น้ำหนัก 3.8 กก  

 

 

9 พค 66 บริจาคปฎิทินเก่าให้กับ มูลนิธิช่วยคนตาบอดแห่ง
ประเทศไทย โรงเรียนสอนคนตาบอด  จำนวน 37 กก 

 

วันที่ 7 มิถุนายน 2566 บริจาคหลอดและฝาขวดน้ำดื่ม ที่
อาคาร ปตท. โดยฝาขวดน้ำดื่มเอาไปเข้าเครื่องรีดหลอมทำ
กระถางต้นไม้ และหลอดเอาไปทำหมอน และสานตะกล้าใส่
อุปกรณ์การเรียน ให้กับวิสาหกิจชุมชน  หลอด จำนวน 4 
กก.  ฝาขวดน้ำดื่ม จำนวน 4 กก. 

 

วันที่ 28 มิถุนายน 2566 
ส่งหลอดไปโครงการกรีนโรด จ.ลำพูน จำนวน 2 กก. เพ่ือ
นำไปทำอิฐบล็อคปูพื้นศูนย์เรียนรู้ของชาวบ้าน 

   

 



30 มิ.ย. 66 บริจาคถุงกระดาษ ที่ โรงพยาบาลภูมิพลอดุลย
เดช สำหรับใส่ยากลับบ้าน จำนวน 1.7 กก. 

 

หาขอ้มูลการจดัการขยะ 
• เปลี่ยนพื้นที่ข้างบ้านเป็นสวนผักปลอดสาร   https://fb.watch/ieVfowX731/ 
• วิธีกำจัดขยะเศษอาหาร 

https://www.facebook.com/100088055944638/posts/131149533163578/?mibextid=Nif5oz 

• เปลี่ยนพื้นที่ข้างบ้านเป็นสวนผักปลอดสาร https://fb.watch/ieVfowX731/ 

• การปลูกผักในแก้วพลาสติก https://www.facebook.com/watch/?extid=CL-UNK-UNK-UNK-AN_GK0T-GK1C&mibextid=2Rb1fB&v=1267405030822414 

• แก้วทำบล็อคปูพ้ืน https://www.facebook.com/.../pfbid03155XpCr6wPXbraSSkkYXn... 

• เข้าร่วมกลุ่ม แยกขยะกันเถอะ 
https://www.facebook.com/groups/515303717214436?hoisted_section_header_type=recently_seen&multi_permalinks=628035075941299  

• จุดทิ้งขยะอันตราย 
https://www.facebook.com/photo/?fbid=698776572258234&set=gm.625055852905888&idorvanity=515303717214436 

• แยกขยะกันเถอะ แยกขยะที่บ้าน 
https://www.facebook.com/kongchanut/videos/863130321463342?idorvanity=515303717214436 

• การแยกขยะสำนักงาน
https://www.facebook.com/100090245385032/videos/206353215418654?idorvanity=515303717214436 

• ตัวอย่างถังขยะ ที่สวนโมก กทม. 
https://www.facebook.com/100063776913705/posts/708306314638593/?mibextid=Nif5oz  

• บริจาคแก้วน้ำ ทำขาเทียม  

https://www.facebook.com/photo/?fbid=747414323851690... 

• บริจาคขยะหลอดพลาสติก 
https://www.facebook.com/photo/?fbid=10226476861881765&set=pcb.640650284679778 

• การแยกขยะพลาสติก https://fb.watch/llrve3bHlo/?mibextid=NOb6eG 

• รีไซเคิลแก้วทำแจกัน 
https://www.tiktok.com/@nice.creation/video/7236581729278971178?_r=1&_t=8dNKQTT8UPB&social_sharing=v2  

https://fb.watch/ieVfowX731/
https://www.facebook.com/raakdin/posts/pfbid032HgnGnYSeEPoCV3xme9wKxZyK3zBJ6GDHSatWs5NAVSFPadmcBtjaLCBmyBkajZAl?__cft__%5b0%5d=AZWuhEEdroi79t43jIjFAvQ2J_7JvHNaOr4AMghueUuWHUXNxCOuSZWAIeT-kKsOJlZC7mqzwIlVvl1tzlynreztSTpLlmO_QO1uyEpKcBGKzqOHtRgCGgzKGrZJrDrVYpFFMMkbqbjR2Ift2bdMQnzuTXH0ld8mNrUOic3APY7WYA&__tn__=-UK-R
https://fb.watch/ieVfowX731/?fbclid=IwAR0ORw3o6OicdiPNvu4y1J9MT-znQu8eiLhK2O04VaB28GHtnGEr_JOaj0A
https://www.facebook.com/watch/?extid=CL-UNK-UNK-UNK-AN_GK0T-GK1C&mibextid=2Rb1fB&v=1267405030822414
https://www.facebook.com/greenroad.enterprise/posts/pfbid03155XpCr6wPXbraSSkkYXnLCJvBX6QV7SCNByDNS63ohSQ2Xvbo8MFUVfoXm8M4UBl?__cft__%5b0%5d=AZXFchuiWdwKfLCCsxLPdzeTbPhiP8PryEg-kvoIxF7039IobRYNG8g5VYiKRf31yCNKjltoUnfJ4gq2pa-mRDxW-g2gWJcPy2Oj8pNKfK2olZbYNMFvR2itPsBsDX_qLadZAj8UX2O3PbNW87YagkUrGGW2n4iK8gCRFrVtepEF9WDIy0Fnr4Ss5QBb5CUvwHNGm1eFPXkcyUfnay_D5PEo&__tn__=-UK-R
https://www.facebook.com/groups/515303717214436/?__cft__%5b0%5d=AZWLCzJloDbCc_zEUp3vLFupjb1tQu85auwgIQBZWawvpgt0aklnOLEbsD8JJW-3OT8pO-1llRKzlEYz0pEfBxZUZHBM7WnRZvLam2xN_epk5tr6Zoe4roljlNq5d7BWzrMBW6C9sPuRopSk4xkaLAGNpX3xgntQbnw0tkwCTIWO2LKPg-N3yEPit2xmYesEtjU&__tn__=-UK-R
https://www.facebook.com/photo/?fbid=698776572258234&set=gm.625055852905888&idorvanity=515303717214436&__cft__%5b0%5d=AZUu1cHSfv4WJXHhKQovOdPhVPALgYWcgCP8VKBH6UoBxU62XWDtKSX60ifcg2DNZZUlXjKDBMf80XgbvfSZOHqy_JWDx-MvbXzU3jZdAQ9__a8AiCr0yiXBG8tLELSt2SS0Q1oDFpH70IUonxi8rUl6uMK6w6TW1yO1BkQzFhSvNwtOzUh18ZW5PkDRMaM0trNDhAsERfavxSORIR0uKG3UzD-DxJ9ItlJL8wUCjQCnxg&__tn__=-UK-R
https://www.facebook.com/kongchanut/videos/863130321463342/?idorvanity=515303717214436&__cft__%5b0%5d=AZUF50nfaOxM5bSO7YPo4iH7Rkh3gpwZYRY5GwIXJnsPhlDvlmWgnI75Mpr_lS02x6o0kN3_EyUWGm3R8WrmMj0qt5a0uxOlSNMvcMhhQYBCXUKdGoLWQgxjaFJ-rNaGL7aVFrew4H70kjJpLgf2pO8TRAuZ4kK8wPhfKSQND6l_16-UZ8MvJ7DdinzDdoZbfF2Fyywg9SFCWVApgyf16sp_qvqRKWWL4rAaHBN1PvLZKg&__tn__=-UK-R
https://www.facebook.com/100090245385032/videos/206353215418654/?idorvanity=515303717214436&__cft__%5b0%5d=AZX2xP_uTLsq_xVoMaDv6wVFVob1T7XJZ43VnKMzrg52H1Q1RsV3U3qvuvsdahtw8_nipHIfQ0TouhWGi3JX_F9yFXZNNmvbY83oyE7-QoR4TYa2jMJQkie_D52JnN8hRkCedKwTTNrKg5OGHsI9QdXh1Y4HJT8lldzG8ZPfW46QS_X3bKh6S7v-ykZd-BiYg64QWAitzi79fsp4pV_51TLM4zCSYPSk2cO2q8o2zDA98Q&__tn__=-UK-R
https://www.facebook.com/100063776913705/posts/708306314638593/?mibextid=Nif5oz
https://www.facebook.com/photo/?fbid=747414323851690...
https://www.facebook.com/photo/?fbid=10226476861881765&set=pcb.640650284679778
https://fb.watch/llrve3bHlo/?mibextid=NOb6eG&fbclid=IwAR2_GEUoYWdVNGdiFX_kMcidnMLB9df6z_DsuGyWN_XpIgjjPoIXMWd8hk8
https://www.tiktok.com/@nice.creation/video/7236581729278971178?_r=1&_t=8dNKQTT8UPB&social_sharing=v2


• รีไซเคิลแกลอนปลูกต้นไม้ 
https://www.tiktok.com/@berdievgabinii/video/7219498460226030894?_r=1&_t=8dNKpdmAc7d&social_sharing=v2 

• การปลูกดอกบ้าแดด https://vt.tiktok.com/ZSLhtwpYt/   https://vt.tiktok.com/ZSLhn2sjj/ 

• ขวดพลาสติกแลกของรางวัล  
https://www.facebook.com/photo/?fbid=592187063047666&set=a.440597318206642 

• ทิ้งขวดอย่างไรให้ถูกวิธี  
https://www.facebook.com/100000217669538/videos/821785695954401?idorvanity=515303717214436 

 

รายการขายขยะ (มค - มิย. 66) 
➢ ประเภทขยะ 

ประเภท จำนวน ประเภท จำนวน 
ขยะรวม  521.7 กก. ลังกระดาษ 567 กก. 
พลาสติกขุ่น 71.3 กก. กระป๋องน้ำอัดลม 9.1 กก. 
ขวดพลาสติก 669.8 กก. กระดาษสี 92 กก. 
กระป๋องกาแฟ 66.9 กระดาษขาวดำ 78.7 กก. 
ขวดแก้ว เครื่องดื่มชูกำลัง 136.5   

 

➢ รายได้จากการขายขยะ 

วันที่ขาย จำนวน (บาท) แบ่งคนละครึ่ง 
แม่บ้าน งานธุรการ 

24 มกราคม 1032 516 516 

28 กุมภาพันธ์ 1594 797 797 

27 เมษายน 1430 715 715 

27 พฤษภาคม 66 579 290 289 

30 มิถุนายน 66 1228 614 614 

          รวม 5,863 2,932 2,931 

 

 

 

 

https://www.tiktok.com/@berdievgabinii/video/7219498460226030894?_r=1&_t=8dNKpdmAc7d&social_sharing=v2
https://vt.tiktok.com/ZSLhtwpYt/?fbclid=IwAR3-vccBsFghtdTj7hm2bmY8tjeq234QItQwUAcA6Z8Z94Pcb59OvkmR6fo
https://l.facebook.com/l.php?u=https%3A%2F%2Fvt.tiktok.com%2FZSLhn2sjj%2F%3Ffbclid%3DIwAR1walgh7NzjeRdYfE5ZLCQQrQ8JdtdFsaNoGQoskDIaXQtLuhha0-GTx3g&h=AT1Tihf4txhps3GTkJOjVrJ0JH5Smv0pYQmqsmgdMcdOD5npo3ZmS3zHhmzS8_ydMe2cU56_oY90LP3uhk1K6cepcqF2zY-4ePFi88wUMCIAJZOQLuwGzdFYxrtt6gVI_g&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT3ak6VQh0F9lJr5o78lhRJ509aGPss5ulj66jfTDzk-mzPBDxQYAOoEWLHU-Hnd-CaXf_TZ5JAxZmwix-pwhtOLfUe4a-sD_LwYCdPkstP1kot9LJJOWv1jxTH8Zs4NMq5MAGucO6DlmeA_ULqhYauX2Kja-1-s-5SjiGNV_vQxyq0Ua_GAlzf-8jSJj2YUdW8DH4o11sk7T1phyeUd0tg
https://www.facebook.com/photo/?fbid=592187063047666&set=a.440597318206642&__cft__%5b0%5d=AZUG0arGqTLan9EyGBqQL3CjOWryv3IIsEqvnFwkbqPkEwKrHCs-InWCEJp7miYpLnyHUJAllV3afrHe5di9bl8SXpyEMVZl2Dvlk3S8sMTnd2tb5cWO5d_Z6q-3_QbrAhy9eb7QmM52j909pFCrTgWD5Sk51ocOAKbiJMElAZvPvA&__tn__=-UK-R
https://www.facebook.com/100000217669538/videos/821785695954401?idorvanity=515303717214436


➢ รายการใช้เงินจากการขายขยะในส่วนของงานธุรการ 

รายการ รูปภาพ จำนวนเงิน 

15 มค ซื้อเมล็ดผัก 

 

45 บาท 

18 มค ค่ารถยนต์ขนกิ่งปาล์มไปถม
ที่มหาลัย ข้างอาคารสวัสดิการ 

  

300 บาท 

ค่าน้ำดื่มขนก่ิงปาล์ม 

 

110 บาท 

12 กพ เม็ดผัก  100 บาท 

น้ำส้มควันไม้ ฆ่าแมลง 

 

100 บาท 

27 กพ จานเอ็นตัดหญ้าให้แฉล้ม  

 

150 บาท 



รายการ รูปภาพ จำนวนเงิน 

27 กพ 66 ไม้กวาดทางมะพร้าวให้
แฉล้มกวาดเวลาตัดหญ้า 2 อัน  

 

120 บาท 

9 มีค ค่าน้ำขนก่ิงปาล์ม 124 บาท 

 

124 

9 มีค ค่ารถขนก่ิงปาล์ม 300 บาท 

 

300 

10 มีค 66 เอ็นตัดหญ้า 250 

 

250 

15 มีค ซื้อกาบมะพร้าว 10 
กระสอบ ใส่ต้นไม้รอบโคนต้น
ปาล์มฝั่งบริหารที่ของหลวงไม่พอ 
10 ถุง 

 

500 บาท 



รายการ รูปภาพ จำนวนเงิน 

วันที่ 16 มีนาคม 2566 
ค่าส่งของบริจาคใส่แม็กเย็บกระ
ดาษ ที ่สมาคมคนพิการทาง
เคลื่อนไหวสากล 
จ.ปทุมธานี  

 

29 บาท 

ค่าดอกไม้ตกแต่งและไหว้พระ สรง
น้ำ สงกรานต์ วันแรก 120 วันที่
สอง 195 

 

 

295 บาท 

ซ้ือมีดเกี่ยวกิ่งปาล์ม  

 

150 บาท 

8 พค 66 กุญแจล็อคห้อง KITS 
เล็กชั้น 1 ให้จนท.ดูแลเปิดปิด
ระหว่างวัน เนื่องจากห้องไขกุญแจ
ยาก ธุรการจะเปิดเช้า ปิดเย็น  

 

 39 บาท 

10 พค ซื้อเม็ดดอก  5 ซอง  

 

 

196 บาท 



12 พค 66 ค่ารถขนก่ิงปาล์ม 

 

300 บาท 

ค่าน้ำดื่มขนก่ิงปาล์ม 

 

184 บาท 

16 พค หัวสปริงเกอร์รดน้ำต้นไม้  

 

161 บาท 

29 พค  ซื้อกุญแจพร้อมลูก 
สำหรับล็อคห้อง 202  

 

69 บาท 



ค่าสง่บรจิาคยา 2 กล่อง  

ใหโ้รงพยาบาลอุ้มผาง จ.ตาก 

 
 

185 บาท 

24 มิย 66 ซื้อกิ่งดอกบ้าแดด 2 
กก.  

 

265 บาท 

21 มิย 66 ค่ารถขนกิ่งปาล์ม 

 

300 บาท 

27 มิย 66  

ค่าดอกไม ้4 กระถาง 150 บาท 

ดอกแพงพวย 2 กระถาง 300 บาท 

แขวนหน้า รปภ.เจ๋ง     

450 บาท 

วันที่ 28 มิถุนายน 2566 
ค่าส่งหลอดไปโครงการกรีนโรด จ.
ลำพูน 51000  

   

102 บาท 

29 มิย ค่าน้ำดื่ม  วันเคลียพื้นที่ริม
คลอง 

 

144 บาท 



สรปุผลความพงึพอใจการใหบ้รกิารบรเิวณช ัน้ 1 และภมูิ
ทศันโ์ดยรอบ 

งานธุรการได้สำรวจผู้มาใช้บริการบริเวณ ชั้น 1 เพ่ือสำรวจความพึงพอใจต่อการให้บริการและภูมิทัศน์โดยรอบ

อาคาร ในช่วง 6 เดือนแรก (มกราคม - มิถุนายน 2566) สรุปได้ดังนี้ 

 

สรุปผลการส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการ ณ ชั้น 1 และภมูิทัศน์รอบอาคาร  
เดือนมกราคม – มิถุนายน 2566 

********** 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

    

 



 ผู้ตอบแบบส ำรวจควำมพึงพอใจต่อกำรใช้บริกำรชั้น 1 ส่วนใหญ่เป็นผู้หญิง 68% เป็นผู้ชำย 32% มีอำยุ 

18-24 ปี และเป็นนิสิตของมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 53% เป็นบุคคลภำยนอก 45% 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจ 

มีผู้ตอบแบบสอบถำมจ ำนวน 107 คน ค่ำเฉลี่ยควำมพึงพอใจในภำพรวมเท่ำกับ 87.29% อยู่ในระดับ 

“ดีมาก”รำยละเอียด ดังนี้ 

1. ค่ำเฉลี่ยควำมพึงพอใจต่อสภำพแวดล้อมภำยนอกอำคำร   93.27% 

2. ค่ำเฉลี่ยควำมพึงพอใจต่อพ้ืนที่ภำยในบริเวณชั้น 1    91.40% 

3. ค่ำเฉลี่ยควำมพึงพอใจต่อจุดคัดกรองป้องกันโควิด-19  85.42% 

4. ค่ำเฉลี่ยควำมพึงพอใจต่อจุดทิ้งขยะ    87.48% 

5. ค่ำเฉลี่ยควำมพึงพอใจต่อกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
5.1 เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย     82.99% 
5.2 แม่บ้ำน       84.86% 
5.3 เจ้ำหน้ำที่บริกำรติดต่อสอบถำม    85.61% 

 

ตอนที่ 3 ความคิดเห็นข้อเสนอแนะ 

3.1 ความประทับใจ 

1. ควำมประทับใจ 

2. ร่มรื่นดี 



3. ชอบมำก ห้องน ้ำสะอำด 

4. สะอำด 

5. เน็ตแรง 

6. อินเทอร์เน็ตแรง 

7. ที่นั่งเยอะ 

8. ปิดช้ำดี เอำขนมมำกินได้ 

9. ห้องน ้ำสะอำดมำกค่ะ 

10. รมรื่น อำกำศดี 

11. สถำนที่เปิดโล่ง เย็นสบำย สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย 

12. บริเวณมีควำมโล่ง ปลอดโปร่ง 

13. โปร่งโล่ง แสงพอดี 

14. สถำนที่สะอำด ไม่แออัด 

15. โล่ง ไม่ร้อนมำก มีปลั๊กไฟส ำหรับชำร์จแบต 

16. เงียบสงบ โปรงโล่งสบำยไม่อึดอัด 

17. พ่ีที่ประชำสัมพันใจดีมำก 

18. แม่บ้ำนน่ำรัก 

19. ร่มรื่น 

20. หลังๆท ำควำมสะอำดบ่อยดี 

21. ดูแลท ำควำมสะอำดดีมำก 

22. ป้ำแม่บ้ำนน่ำรักมำกค่ะ 

23. สถำนที่สะอำด เหมำะแก่กำรนั่งเล่น นั่งอ่ำนหนังสือ มีไฟส่องสว่ำงที่เพียงพอต่อกำรใช้สถำนที่ 

24. ห้องน ้ำสะอำด 

25. เจ้ำหน้ำที่พูดจำดี บริกำรดี 

26. ไม่ได้ปริ้นบัตรประจ ำตัวผผุ้สอบมำ เจ้ำหน้ำน่ำรักมำกปริ้นให้ ขอบคุณค่ะ 

27. จนท.ให้ค ำแนะน ำดีมำก ยิ้มแย้มแจ่มใส มีจิตใจบริกำรค่ะ 

28. เจ้ำหน้ำที่มห้บริกำรใจดีมำกค่ะ  

29. เกิดปัญหำเรื่องยืมสิทธิ์ adobe แล้วไม่สำมำรถติดต่อ Helpdesk ได้ และจะมีวันหยุดยำว จึงได้ติดต่อไป

ที่โอเปอเรเตอร์ ซึ่งทำงเจ้ำหน้ำที่ได้ช่วยจนสำมำรถติดต่อกับเจ้ำหน้ำที่ Helpdesk ได้และสำมำรถแก้ปัญหำ

ได้ รู้สึกขอบคุณจริงๆ ค่ะ เรำร้อนใจกลัวแก้ปัญหำไม่ได้ก่อนหยุดยำว แต่ทำงโอเปอเรเตอร์และเจ้ำหน้ำที่ 

Helpdesk ช่วยแก้ไขจนทุกอย่ำงโอเค  



30. กำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ดีมำกค่ะ ในกำรช่วยเหลือ ติดต่อประสำนงำน  

31. พ่ีช่วยเหลือดีมำกค่ะ ขอบคุณค่ะ 

32. กำรใช้บริกำรตรงตำมควำมต้องกำร 

33. จนท.ช่วยเหลือดีค่ะ 

34. ให้บริกำรได้ดีค่ะ 

35. มำกที่สุด 

36. มำกที่สุด 

37. พิมพ์งำนฟรี 

38. ดีมำกครับ สถำนที่จัดเป็นสัดเป็นส่วน 

39. เก็บโทรศัพท์ให้อย่ำงปลอดภัย 

40. เจ้ำหน้ำที่บริกำรดีมำกค่ะ ใส่ใจผู้รับบริกำร 

41. จนท.ให้ค ำตอบแบบไม่ปิดบัง 

42. แม่บ้ำนดูแลพ้ืนที่สะอำดดีมำก พนักงำนห้อง 105 ตอบค ำถำมได้รวดเร็วมำก ให้ควำมเคำรพดีมำก พูดจำ

ไพเรำะ 

43. เจ้ำหน้ำที่ห้อง 105 กระตือรืนล้นให้กำรต้อนรับดีมำก สนใจให้บริกำรทุกด้ำน รปภ.เสียงดังฟังชัด 

44. จนท.ห้อง 105 บริกำรดีมำกในทุกด้ำน 

45. ห้องสะอำด กระดำษช ำระพร้อม จนท.น่ำรักเป็นกันเองดีมำก แม่บ้ำนน่ำรัก  

46. ห้องน ้ำสะอำด จนท.น่ำรัก เป็นกันเอง ตอบค ำถำมทุกข้อ 

47. จนท. ให้กำรต้อนรับดีมำก 

48. สถำนที่สะอำด ห้องน ้ำดีมำก  

49. พ่ี ๆน่ำรัก มีทุกอย่ำงไว้บริกำรจริงๆ 

50. ลืมของไว้ยังเก็บไว้ให้น่ำรักที่สุด 

51. ห้องน ้ำสะอำด โต๊ะนั่งน่ำใช้ สรุปรวมว่ำดี 

52. ควำมเป็นกันเองเหมือนครอบครัว  

53. จนท.ให้ค ำแนะน ำที่ดี ต้อนรับดี อบอุ่น ชอบ ๆๆ 

54. ถังขยะเยอะไปทิ้งไม่ถูกว่ำจะลงถังไหนดี 

55. พ่ีๆ ให้ควำมร่วมมือแนะน ำสถำนที่ดีมำกชอบคะ 

56. ให้ค ำแนะน ำได้โดนใจ ขอบคุณมำกครับ 

57. ทุกอย่ำงดีอยู่แล้ว 

58. ประทับใจเจ้ำหน้ำที่ 



59. ดีทุกอย่ำงครับ 

60. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรดีทุกด้ำน 

 

   3.2 ความต้องการเพิ่มเติม 

1. ปลั๊กไฟเพ่ิม 

2. อยำกให้เปิด 24 ชม ช่วงสอบ 

3. ต้องกำรพัดลมเพ่ิมค่ะ 

4. อยำกให้ติดพัดลมครับ 

5. เพ่ิมพัดลม+ปลั๊กไฟ 

6. เพ่ิมพัดลมหน่อยค่ะ 

7. ขอพัดลมเพ่ิมที่เสำแต่ละต้น 

8. พัดลม ที่บังแดด 

9. ต้องกำรพัดลม 

10. ต้องกำรพัดลมที่พัดแล้วโดนตัว 

11. ปลั๊กชำร์จแบต 

12. เก้ำอ้ี สบำยๆ กว่ำนี้ 

13. พัดลม 

14. พัดลม 

15. แอร์ ที่ขำร์ตแบต 

16. พัดลม 

17. ต้องกำรปลั๊กไฟเพ่ิม 

18. ปลักส ำหรับต่อสำยชำจ สำมำรถจอดรดได้แม้แค่มำใช้บริกำรเฉยๆ 

19. เพ่ิมเวลำปิดที่นั่งอนส.ก่อนสอบประมำณเกือบอำทิต 

20. อยำกให้มีปลั๊กไฟเยอะกว่ำนี้ 

21. พัดลมมำกกว่ำนี้ที่ชั้น 1 

22. อยำกให้มีช่องทำงติดต่อที่หลำกหลำยมำกขึ้น ทั้ง line หรือ twitter  

23. ปลักไฟเพ่ิมให้มำกกว่ำเดิม 

24. บริกำรดี 

25. ที่นั่งสูบบุหรี่ 



26. ที่จอดรถ ที่นั่งสูบบุหรี่ 

27. ปลั๊กไฟ  

28. ปลั๊กไฟ 

29. ดีอยู่แล้ว 

30. อยำกได้ที่นั่งสูบบุหรี่ 
 

3.3 ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  
1. ยุงเยอะมำกงับ 

2. ในช่วงสอบ ตอนเย็นถังขยะล้นมำกท ำให้ทิ้งขยะไม่ได้ 

3. กลำงคืนไฟไม่ค่อยสว่ำง 

4. เสียงจำกถนนค่อนข้ำงดัง 

5. ช่วงดึกยุงเยอะครับ 

6. พ้ืนเปียก 

7. ดีแล้วค่ะตอนนี้ 

8. ขอให้มีกำรข่วยเหลือสนับสนุนตลอด 

9. อยำกให้กำรบริกำรรวดเร็วมำกขึ้นค่ะ หรือท ำค ำถำมที่ถำมบ่อยแล้วตอบไว้ค่ะ คิดว่ำบำงปัญหำน่ำจะเกิด

กับหลำยๆ ท่ำน จะได้แก้ปัญหำเบื้องต้นได้ก่อนค่ะ  

10. ห้องติดต่อสอบถำมมีประโยชน์มำก เพรำะหำอะไรไม่เจอะถำมได้ทุกเรื่อง แล้วไม่เสียเวลำเดินหำ 

11. รวดเร็วดี 

12. ปลั๊กไฟ 

13. ดีอยู่แล้ว 

 

************************* 

 



การเขา้รว่ม/ชว่ยเหลอืกจิกรรมสว่นกลาง 
งานธรุการไดเ้ขา้รว่ม/ชว่ยเหลอืกจิกรรมส่วนกลางของส านักฯ และของมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์ดงันี ้

 

วัน เดือน ปี รายการ ภาพประกอบ ผู้เข้าร่วม 

10 ม.ค. 66 ร่วมฟังการแนะนำระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ รองไอที กองกลาง  กองคลัง 
กรรมการ e-doc จากบริษัทวินเซิร์ฟ และ
บริษัทเก่า e-doc  

 

อำไพ 

13 มค 66 ร่วมฟังการนำเสนอระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จากบริษัทวินเซิร์ฟ ร่วมกับกอง
บริหาร กองคลัง งานแผน คณะกรรมการจัดหา
ระบบ และรองไอที 

 

อำไพ 

16 ม.ค. 66  ประชุมฝ่ายสำนักงานเลขานุการ เพ่ือชี้แจงการ
จัดทำ วิสัยทัศน์ พันธกิจฯ สำนัก  
 

 

อำไพ จรูญ 

21 มค 66 หรรษาราศีเกิด ราศีมังกร  

 

อำไพ 



1 กพ 66 ร่วมวิเคราะห์จุดอ่อน-จุดแข็งของงานธุรการ 
ในร่างวิสัยทัศน์ ค่านิยม พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ สำนักบริการ
คอมพิวเตอร์ 

 

อำไพ 

20 
กุมภาพันธ์ 
2566  

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดประชุมทาง
วิชาการของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ครั้งที่ 
61 ฝ่ายวิชาการ ครั้งที่ 3 (สรุปการเตรียมงาน
ทั้งหมด) 

 
 

อำไพ 

17 กพ 66  เข้าร่วมประชุมเรื่องตู้เต่าบิน 
ผู้ร่วมประชุม : ผอ. เลขา งานพัสดุ อำไพ คุณ
เกษม คุณประสงค์ 

 อำไพ 

21 กพ 66  ประชุมเตรียมงานประชุมวิชาการ 

 

อำไพ 

28 กพ จัดทำแบบฟอร์มสำหรับให้บริษัทส่งพัสดุ
เอกสารบันทึกข้อมูลเพ่ือป้องกันของหาย ให้ผู้
มาส่งทั้งเคอรี่ J&P หรือสีเหลือ ไปรษณีย์ 
Shoppee ลงบันทึก วัน เวลา และชื่อผู้รับของ 
(ตามหน้ากล่องพัสดุ) และลงชื่อส่งไว้เป็น
หลักฐาน ถ้าไม่มีการลงข้อมูลแสดงว่าไม่ได้มา
ส่งที่สำนักฯ จริง จะอ้างว่ามาฝากส่งคุณวิชิต
แล้วไม่ได้  

 

 

1 มีค 1 มีค ประชุมแทน ผอ. คณะกรรมการพลังงาน 
มก. พร้อมสรุปรายงาน ผอ. 

 

อำไพ 



25 มีค วันลดโลกร้อน 25 มีนาคม 
- จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์แจ้งผู้ใช้บริการทราบ 
ปิดไฟ 1 ชม. เวลา 20.30-21.30 น. พร้อมเดิน
แจ้งผู้มาใช้บริการทราบ 
- เนื่องจากเป็นวันหยุด ได้ประสาน รปภ. เก็บ
ภาพการปิดไฟทั้ง vdo และภาพถ่าย  
- นำส่งภาพและ vdo แก่ส่วนกลาง มก. (ผู้
ประสานงานกองยานฯ) 
  

อำไพ จรูญ แฉล้ม 
และรปภ. 

25 มีค ประชุมเตรียมงาน ก.พ. 

 

อำไพ 

 เข้าร่วมลงนามถวายพระพรออนไลน์ เนื่องใน
โอกาสวันคล้ายวันพระราชสมภพ สมเด็จพระ
กนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 2 เมษายน 
2566 ที่ https://kuform.ku.ac.th/02apr2566  

ทุกคน 

22-24 เมย 
66 

สัมมนาสำนักฯ  
แผนการดำเนินงานสำนักฯ บริจาคเครื่องคอม 
และปลูกป่า ปล่อยปู  

  

ทุกคน 

1 พค 66 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานย้อนหลัง 3 ปี 
และแผนในอนาคต -ปรับโครงสร้าง 

 

อำไพ 



10 พค ราศรีพฤษก หรรษาราศี  

 

แฉล้ม ศรัณย์พร 

11 เม.ย. 66 หรรษาราศรีเดือนเมษายน  

 

ประชา 

23 พค 66 อบรมการใช้เครื่องกระตุ้นหัวใจช่วยชีวิต  
วันที่ 23 พฤษภาคม 2566 
อบรมอุปกรณ์เครื่องช๊อตไฟฟ้าช้วยชีวิต ห้อง 
801 ชั้น 8 
 

 

 

จรูญ ศรัณย์พร 
รปภ.วิชิต 

24 พค – 2 
มิย 

ร่วมแข่งเปตอง กีฬามหาวิทยาลัย ที่ม.อุบล 24 
พค -2 มิย 66  

 

ประชา 

25-26 พค 
66 

อบรมการอนุรักษ์พลังงานและการป้องกัน
อัคคีภัยอาคารสูง 

 

อำไพ 



 ร่วมลงนามถวายพระพร สมเด็จพระนางเจ้า
สุทิดา พัชรสุธา พิมลลักษณ พระบรมราชินี
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระ ชนมพรรษา วันที่ 
๓ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖  ผ่านระบบ ออนไลน์ 
https://kuform.ku.ac.th/03jun2566 

 

ทุกคน 

9 มิย 66  ประชุมแทนผอ. เรื่องการหารือการติดตามการ
พิจารณาบริษัทเพ่ือพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบ e-Doc  
ณ ห้องประชุมนนทรี ชั้น5 อาคาร 580 ปี 
 

 

อำไพ 

16 มิย.66 ดูงานหอประวัติ มก. 

 

อำไพ 

16 มิย 66 ต้อนรับ KAPI ดูงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

อำไพ วันเพ็ญ 

15 มิย 66 อบรม Office 365   
"Anywhere Anytime Any 

device"🎉✌️ 

 

อำไพ จรูญ 



30 พค 66 ร่วมรับฟัง แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การ
ปฏิบัติงานรูปแบบ Work From Anywhere 
จากองค์กรภายนอก เพ่ือเรียนรู้องค์ความรู้สู่
การนำไปปรับใช้ของส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

ทางห้องประชุม Cisco WebEx   

อำไพ 

21 มิถุนายน 
2566 

 

อบรมออนไลน์ ผ่านระบบ Cisco Webex 
เรื่อง “การนำเข้าผลงานสร้างสรรค์และการใช้
ประโยชน์จากระบบคลังความรู้ดิจิทัล 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์” 
 

 

อำไพ 

มีค - พค 

3 รอบ 

เป็นคณะทำงานฝ่ายลงทะเบียน จัดสอบ 
“โครงการบริการศูนย์สอบความรู้ทั่วไปด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์” ประจำปี พ.ศ. 2566 
ตามคำสั่ง สบค. ที่ 024/2566 ลว 10 มีนาคม 
2566 ระหว่างวันที่ 31 มีค.- 4 เมย 66 ของ
สำนักงาน กพ. ครั้งที่ 1  

ทุกคน 

 เป็นคณะทำงานฝ่ายลงทะเบียน จัดสอบ 
“โครงการบริการศูนย์สอบความรู้ทั่วไปด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์” ประจำปี พ.ศ. 2566 
ตามคำสั่ง สบค. ที่ 024/2566 ลว 10 มีนาคม 
2566 ระหว่างวันที่ 28 เมย - 2  พค. 66 ของ
สำนักงาน กพ. ครั้งที่ 2 

 

ทุกคน 

 เป็นคณะทำงานฝ่ายลงทะเบียน จัดสอบ 
“โครงการบริการศูนย์สอบความรู้ทั่วไปด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์” ประจำปี พ.ศ. 2566 
ตามคำสั่ง สบค. ที่ 024/2566 ลว 10 มีนาคม 
2566 ระหว่างวันที่ 26-30 พค. 66 ของ
สำนักงาน กพ. ครั้งที่ 3 

 

ทุกคน 



 เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ จ้างเหมาบริการกับ
บริษัทฟูจิฟิล์ม บิสซิเนส อินโนเวชั่น (ประเทศ
ไทย) จำกัด สำหรับโครงการเช่าเครื่องถ่าย
เอกสาร ประจำปี 2566  

 อำไพ 

 เป็นประธาน-กรรมการตรวจรับ บริษัทโปรเก
รสไฮยีนส์พลัส จำกัด เครื่องฆ่าเชื้อ ขจัดกลิ่น 
โถสุขภัณฑ์และเครื่องฉีดสเปรย์ปรับอากาศ
อัตโนมัติ ประจำปี 2566 

 อำไพ จรูญ 

 เป็นประธาน-กรรมการตรวจรับการ บริษัทยูนิ
เพลส จำกัด บริการกำจัด มด หนู ปลวก 
แมลงสาบ และยุง ประจำปี 2566 

 อำไพ จรูญ 
ประชา 

 เป็นกรรมการตรวจรับการจ้างเหมาพนักงาน
รักษาความสะอาด ประจำปี 2566 

 อำไพ 

 เป็นกรรมการตรวจรับการจ้างเหมาพนักงาน
รักษาความปลอดภัย ประจำปี 2566 

 อำไพ 

 เป็นกรรมการตรวจรับการซ่อมบำรุงหลาย
รายการ 

 ประชา 

 ช่วยไปซื้อวัสดุอุปกรณ์กับงานพัสดุ   ประชา 

 



ปรบัปรงุกระบวนการ/ขัน้ตอนการท างาน 
ปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนการด าเนินงานของงานธุรการ โดยน าระบบไอทีมาประยุกต์ใช้งาน ในช่วง 6 

เดือนแรกของปี (มกราคม - มิถุนายน 2566)  

• กระบวนกำรขั้นตอนมีควำมสะดวกรวดเร็ว ลดขั้นตอน และมีประสิทธิภำพดีขั้น 

• ร้อยละควำมส ำเร็จตำมแผนกำรปรับปรุงกระบวนกำร/ขั้นตอนของงำนธุรกำรให้มีคุณภำพดีข้ึน 

• ค่ำเป้ำหมำย/หน่วย 80%          

ได้ปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนของงานธุรการ 8 รายการ ดังนี้ 

1. เว็บกรอกข้อมูลปริมำณกำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน (Green Office) - เพ่ิมกำรเก็บข้อมูลค่ำน ้ำมัน

เชื้อเพลิง (บำท) 

2. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - เพ่ิมรำยกำรร่ำงเอกสำรตอบกลับ 

3. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ – ปรับปรุงโปรแกรมส่งเมล 

4. เว็บบริกำรขอใช้รถยนต์ออนไลน์ -ปรับปรุงฟอร์มบันทึกรำยกำรเวลำ 

5. เว็บบริกำรขอใช้รถยนต์ออนไลน์ – ขอปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลำดของโปรแกรม 

6. เว็บงำนธุรกำร –หน้ำ dashboard ปรับปรุงกรำฟสถิติรำยกำรแจ้งซ่อม 

7. เว็บงำนธุรกำร – หน้ำ dashboard เพ่ิมกรำฟแสดงกรำฟสถิติกำรรับแจ้งทำงโทรศัพท์และมำติดต่อที่

เคำน์เตอร์ชั้น 1 
8. จัดท ำ google form เพ่ือเก็บข้อมูลกำรรับโทรศัพท์และผู้มำติดต่อสอบถำมหน้ำเคำน์เตอร์  

 

แผนการปรับปรุง ผลการด าเนินงาน ความส าเร็จ 
1. เว็บกรอกข้อมูลปริมำณ

กำรใช้ทรัพยำกรและ
พลังงำน (Green 
Office) - เพ่ิมกำรเก็บ
ข้อมูลค่ำน ้ำมันเชื้อเพลิง 
(บำท) 

ประสำนงำนกับผู้พัฒนำระบบ ให้ช่วยปรับปรุงเว็บกรอกข้อมูลปริมำณ
กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน (Green Office) โดยเพิ่มกำรเก็บข้อ
มูลค่ำน ้ำมันเชื้อเพลิง (บำท) ในหน้ำบันทึกข้อมูลและหน้ำแสดงผล 

 

100% 



 
2. ระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ - เพ่ิม
รำยกำรร่ำงเอกสำร
ตอบกลับ 

ประสำนงำนกับผู้พัฒนำระบบ ให้ช่วยปรับปรุงเว็บระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ิมรำยงำนกำรตอบกลับ รำยกำรเอกสำรยังไม่ตอบ
กลับ และประวัติเอกสำรตอบกลับแล้ว เพื่อให้สำมำรถตรวจสอบ
และร่ำงเอกสำรตอบกลับผ่ำนระบบได้ด้วยสะดวกรวดเร็ว 

 

 

100% 

 

 

 



 

 

 

3. ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ – 
ปรับปรุงโปรแกรมส่ง
เมล 

ประสำนงำนกับผู้พัฒนำระบบ ให้ช่วยปรับปรุงเว็บระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของกำรส่งเมล เนื่องจำกพบปัญหำส่งเมลไม่ส ำเร็จ
บ่อยมำก ท ำให้ผู้รับมอบหมำยงำนไม่ได้รับแจ้งเอกสำรผ่ำนทำงเมล 

100% 

4. เว็บบริกำรขอใช้รถยนต์
ออนไลน์ -ปรับปรุง
ฟอร์มบันทึกรำยกำร
เวลำ  

ประสำนงำนกับผู้พัฒนำระบบ ให้ช่วยปรับปรุงเว็บบริกำรขอใช้
รถยนต์ออนไลน์ ฟอร์มบันทึกรำยกำรขอใช้รถยนต์ โดยให้แสดง
ข้อควำม " น."  ต่อท้ำยรำยกำรตัวเลือก เริ ่มเวลำ , ถึงเวลำ และ 
กลับมำรับเวลำ เพื่อให้ผู้ใช้ทรำบและเลือกเวลำได้ถูกต้องตำมเวลำ
นำฬิกำ 00:00 ถึง 24:00 น. 

 

100% 

5. เว็บบริกำรขอใช้รถยนต์
ออนไลน์ – ขอปรับปรุง
แก้ไขข้อผิดพลำดของ
โปรแกรม 

ประสำนงำนกับผู้พัฒนำระบบ ให้ช่วยปรับปรุงแก้ไขเว็บบริกำรขอ
ใช้รถยนต์ออนไลน์ เนื่องจำกพบกำรท ำงำนผิดปกติของโปรแกรม
ดังนี้  
1) หน้ำปฏิทินขอใช้รถยนต์ ท ำไมวันที่ขอใช้รถวันสุดท้ำยของเดือน

มีรูปรถ INNOVA อยู่ด้วยทั้งที่วันนั้นไม่มีกำรขอใช้รถ INNOVA 
2) ขอใช้รถติดต่อกัน 2 วัน แต่หน้ำปฏิทินแสดงเพียงวันแรกวัน

เดียว 

100% 

6. เว็บงำนธุรกำร – หน้ำ 
dashboard ปรับปรุง

ประสำนงำนกับผู้พัฒนำระบบ ให้ช่วยปรับปรุงเว็บงำนธุรกำร หน้ำ 
dashboard รำยกำรแจ้งซ่อม ปี 2566 น ำข้อมูลจ ำนวนแจ้งซ่อม
ทั ้งหมดออกจำกกรำฟวงกลม เนื ่องจำกเป็นข้อมูลแจ้งซ่่อมรวม

100% 



กรำฟสถิติรำยกำรแจ้ง
ซ่อม 

ทั้งหมดไม่ใช่รำยกำรย่อย โดยกรำฟวงกลมให้แสดงเฉพำะจ ำนวน
ข้อมูล “เสร็จแล้ว”, “ก ำลังด ำเนินกำร” และ “ซ่อมไม่ได้” 

 

 
7. เว็บงำนธุรกำร – หน้ำ 

dashboard เพ่ิมกรำฟ
แสดงกรำฟสถิติกำรรับ
แจ้งทำงโทรศัพท์และ
มำติดต่อที่เคำน์เตอร์ชั้น 
1  

ประสำนงำนกับผู้พัฒนำระบบ ให้ช่วยปรับปรุงเว็บงำนธุรกำร หน้ำ 
dashboard แสดงกรำฟสถิติกำรรับแจ้งทำงโทรศัพท์และมำติดต่อ
ที่เคำน์เตอร์ชั้น 1 

 

100% 

8. จัดท ำ google form 
เพ่ือเก็บข้อมูลกำรรับ
โทรศัพท์และผู้มำติดต่อ
สอบถำมหน้ำเคำน์เตอร์  

 

100% 

 

 นอกจากนี้งานธุรการได้นำไอทีมาใช้ในงานเป็นการทำงานประจำวัน ได้แก่ 
กิจกรรม ภาพประกอบ 

o ตั้งกลุ่มทำงาน 
• สร้างเฟสบุคกลุ่มปิด ชื่อ “หน่วยงานอาคารสถานที่งาน

ธุรการ ปี 2566-1” เพ่ือให้ทุกคนเก็บข้อมูลการทำงาน 
และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องของงานอาคารสถานที่ 

 



• สร้างเฟสบุคกลุ่มปิด ชื่อ “ธุรการ OCS” เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานเอกสาร เก็บข้อมูลการทำงาน และข้อมูล
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องของงานเอกสาร 

 

• ตั้งกลุ่มไลน์ “งานธุรการ” เพ่ือให้ จนท.ที่เก่ียวทำงาน
งานสารบรรณ (งานเอกสาร) สนทนา-แก้ไขปัญหา-เก็บ
ข้อมูลงานเอกสาร 

  
• ตั้งกลุ่มไลน์ “หน่วยอาคารสถานที่” เพ่ือให้จนท.ที่

เกี่ยวข้องกับหน่วยอาคารฯ และหน่วยยานพาหนะ 
สนทนา-แก้ไขปัญหา-มอบหมายงาน งานอาคารและ
การใช้รถต่าง ๆ  

   
• ตั้งกลุ่มไลน์ “แม่บ้าน ocs” เพ่ือลงรูปการณ์ทำงาน

ของแม่บ้านทุกคน เพ่ือหารือ ชี้แจง มอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหา แจ้งซ่อมต่าง ๆ  มีสมาชิกคือ อำไพ จรูญ 
กับแม่บ้านทั้งหมด 

  
• ตั้งกลุ่มไลน์ “รปภ. Ocs “ เพื่อหารือ ชี้แจง มอบหมาย

งาน กันที่จอดรถ แจ้งผู้มาติดต่อสำนักฯ แจ้งผลการเดิน
ตรวจพื้นที่ แก้ปัญหาต่าง ๆ มีสมาชิกคือ งานธุรการ
อำไพ จรูญ กับ รปภ. ทั้งหมด+สายตรวจ รปภ. 

   
******************* 


