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งานธุรการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

“งานธุรการ” ฝ่ายบริหารและธุรการ ส านักบริการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ ดูแลรับผิดชอบงาน สารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่ การ
ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร การค้นหา ติดตาม การร่างโต้ตอบ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

2. งานดูแลยานพาหนะ ดูแลรับผิดชอบการให้บริการขอใช้รถยนต์ของผู้บริหารและบุคลากรส านักฯ   
3. งานโอปอเรเตอร์และดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อสอบถามหน้าเคาน์เตอร์ ดูแลรับผิดชอบรับโทรศัพท์ส่วนกลาง

ของส านักฯ และดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อสอบถาม ณ ห้อง 105 ชั้น 1 อาคารส านักฯ  
4. งานอาคารสถานที่ ได้แก่ 

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

• งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่และแก้ปัญหาฉุกเฉินเบื้องต้น เช่น ไฟตก ไฟดับ ลิฟต์รวน ประปารั่ว  

• งานบ ารุงรักษาต้นไม้และสภาพแวดล้อม : รดน ้าต้นไม้ ตัดหญ้า ตัดแต่งก่ิงไม้ ใส่ปุ๋ย เติมดิน ปลูก
ซ่อมแซม 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่  

• งานดูแลแม่บ้าน-รปภ.  

• งานบริหารจัดการขยะ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

“รวดเร็ว กระชบั ฉบัไว ใครไม่เร็ว ธุรการเร็ว” 
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ภาระหน้าที ่
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ รับผิดชอบงานธุรการ มีบุคลากรจ านวน 7 คน ได้แก่  

1. นางสาวอ าไพ แจ้งบุญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ หัวหน้างานธุรการ  

2. นางสาวววันเพ็ญ วงษ์ ประดิษฐ์ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  

3. นางจรูญ สวัสดีภาพ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  

4. นายประชา พยัคตรี พนักงานสถานที่  

5. นายศรัณย์พร พูลตาล พนักงานขับรถยนต์  

6. นายกัมพล จูงสิงห์   

7. นายแฉล้ม สวัสดีภาพ พนักงานจ้างเหมา  

โดยมีระดับการศึกษาปริญญาตรี 2 คน และต ่ากว่าปริญญาตรี 5 คน 

 

                                                     แผนผังโครงสร้างงานธุรการ 
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ภาระหน้าที ่

ผู้รับผิดชอบ หน้าที ่

นางสาวอ าไพ แจ้งบุญ 
(หัวหน้างานธุรการ) 

 
 

บริหารจัดการงานในความรับผิดชอบ ได้แก่  
1. งานสารบรรณ 
2. งานดูแลยานพาหนะ  
3. งานโอปอเรเตอร์และดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อสอบถามหน้าเคาน์เตอร์  
4. งานอาคารสถานที่ ได้แก่ 

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

• งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ และแก้ปัญหาฉุกเฉินเบื้องต้น เช่น ไฟตก 
ไฟดับ ลิฟต์รวน ประปารั่ว  

• งานบ ารุงรักษาต้นไม้และสภาพแวดล้อม : รดน ้าต้นไม้ ตัดหญ้า ตัดแต่งกิ่ง
ไม้ ใส่ปุ๋ย เติมดิน ปลูกซ่อมแซม 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่  

• งานดูแลแม่บ้าน-รปภ.  

• งานบริหารจัดการขยะ   
ผู้รับผิดชอบ งานหลัก งานรอง งานรวม 

นางสาววันเพ็ญ วงษ์ประดิษฐ์ 
(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

 

• งานธุรการ 
(ลงทะเบียนรับ-ส่ง

เอกสาร ออกเลขที่ค าสั่ง
ประกาศ ร่างโต้ตอบ
หนังสือ ค้นหา-ติดตาม)  

งานดูแลนัดหมาย
ผู้บริหาร 

- 

นางจรูญ สวัสดีภาพ 
(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

 

• รับโทรศัพท์ 

•  ดูแลตอนรับผู้มาติดต่อ
สอบถามหน้าเคาน์เตอร์ 

• ดูแลแม่บ้าน
ปฏิบัติงานตาม
สัญญาจ้าง 

• ลงทะเบียนส่งเรื่อง
ลงสมุดออก
ภายนอกส านักฯ 

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-
ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มาใช้
บริการบริเวณ ชั้น 1 

•  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น ซ่อมสุขภัณฑ์ เช่น 
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• จัดรถในระบบขอใช้
รถยนต์ออนไลน์
ตามท่ีมีผู้ขอใช้รถ 

• เก็บข้อมูล+บันทึก
ข้อมูลขยะทุก
ประเภท, ในระบบ
พลังงานของ มก. 
ระบบโครงการ
ส านักงานสีเขียว 
และเว็บขอใช้
รถยนต์ 

เปลี่ยนสายช าระ แก้ปัญหา
น ้าไหลไม่หยุด 

 

นายศรัณย์พร พูลตาล 
(พนักงานขับรถยนต์) 

 

ขับรถยนต์ • ดูแลจุดคัดกรอง : 
ติดตั้งเครื่องวัด 
อุณหภูมิ (ตั้งเช้า-
เย็นเก็บ จ านวน 2 
จุดทางเข้า) ติด
สติกเกอร์ในแผง
ส าหรับผู้มาติดต่อ
หยิบติดหน้าอก   

• เปิด-ปิดห้อง 

• ซ่อมแซมอาคาร : 
เปลี่ยนหลอดไฟ    
- แก้ไขเบื้องต้นไฟ
ตก ไฟดับ ลิฟต์
ค้าง ฯ 

• งานบ ารุงรักษาต้นไม้  

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-
ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มาใช้
บริการบริเวณ ชั้น 1  

• งานอ่ืน ๆ เช่น ช่วยเปิด-ปิด
จอประชาสัมพันธ์ ชั้น 1 
และชั้นที่มีการใช้ห้อง 

นายประชา พยัคตรี 
(พนักงานสถานที่) 

 

ซ่อมบ ารุงอาคารต่าง ๆ - เปิด-ปิดห้อง 
- แก้ไขเบื้องต้นไฟตก 
ไฟดับ ลิฟต์ค้าง ฯ 

• งานบ ารุงรักษาต้นไม้ 

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-
ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มาใช้
บริการบริเวณ ชั้น 1  



5 
 

• งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

นายกัมพล จูสิงห์ 
(พนักงานขับรถยนต์)  

 

ขับรถยนต์ - • งานบ ารุงรักษาต้นไม้ 

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-
ปลอดภัย : การสอดส่องดูแล
ความเรียบร้อยผู้มาใช้บริการ
บริเวณ ชั้น 1  

• งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นายแฉล้ม สวัสดิภาพ 
(พนักงานจ้างเหมา) 
 

- รับ-ส่งเอกสาร  
- ฝากเงิน ฝากเช็ค ปรับ
สมุด 

- เปลี่ยนหลอดไฟ 
- แก้ไขเบื้องต้นไฟตก 
ไฟดับ ลิฟต์ค้าง ฯ 
- เปิด-ปิดห้อง 

 

• งานบ ารุงรักษาต้นไม้ รดน ้า 
ตัดหญ้า 

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-
ปลอดภัย : การสอดส่องดูแล
ความเรียบร้อยผู้มาใช้บริการ
บริเวณ ชั้น 1  

• งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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การด าเนินงาน 
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ผลการด าเนินงาน 

สถิติการด าเนินงานระหว่าง มกราคม - มิถุนายน 2567 

 

 



9 
 

 

ตารางสรุปผลการด าเนินงาน งานธุรการ 

งาน หน่วยนับ มค. กพ. มีค. เมย. พค มิย. ท าได้ 

➢ งานธุรการ 

• ลงทะเบียนรับ เรื่อง 288 246 241 185 182 238 1525 

• ลงทะเบียนส่งเอกสาร เรื่อง 265 324 353 237 299 281 1726 

• ออกเลขค าสั่ง-
ประกาศ 

เรื่อง 4 6 4 2 3 3 95 

• ร่างโต้ตอบ เรื่อง 116 92 35 44 57 70 414 

• เขียนเรื่องส่งภายนอก เรื่อง 294 158 250 115 419 197 1433 

• ค้นหา ติดตาม ครั้ง 5 8 7 6 7 8 41 

• ส่งเอกสารภายนอก
ส านักฯ 

เรื่อง 251 231 284 136 462 279 1643 

• เดินเรื่อง เรื่อง 9 4 3 2 3 4 25 

• รับพัสดุจากบริษัท
เอกสาร เช่นเคอรี่ J&P 

ชิ้น 187 192 175 196 208 221 1182 

• น าเช็คส่งสหกรณ์ออม
ทรัพย์ 

ครั้ง 1 0 1 1 0 1 4 

• รับเอกสารกลับ เรื่อง 351 181 217 127 239 187 1302 

• รับจดหมายจาก
ส่วนกลางที่อาคาร 50 
ปีและท่ีไปรษณีย์ 

เรื่อง 101 121 90 63 134 196   705 

➢ งานเลขาผู้บริหาร         

• ดูแลนัดหมาย  ทุกวัน 462 

• ประสานงานการ
ประชุม-การขอรถ 

 ทุกวัน 87 

➢ งานรับโทรศัพท์และดูแลผู้มาติดต่อ 

• รับโทรศัพท์และเก็บ
ข้อมูล 

ครั้ง 82 54 118 53 87 138 500 
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• ดูแลผู้มาติดต่อและ
เก็บข้อมูล 

คน 245 97 143 114 103 311 1053 

➢ งานอาคารสถานที่ 

• งาน เปิด – ปิด ประตู
ห้องต่าง ๆพร้อมตรวจ
ความเรียบร้อยตั้งแต่
ชั้น 1-10  

ครั้ง  
ทุกวันที่มีการใช้ห้อง 

• เปิดจอประชาสัมพันธ์ 
ชั้น 1 และชั้นที่มีการ
ใช้ห้อง 

ครั้ง ทุกวันที่มีการใช้ห้อง 

❖ งานแจ้งซ่อม        

บันทึกลงระบบแจ้งซ่อม  ครั้ง 50 47 65 55 78 49 344 

ซ่อมแซม แก้ไขงานช ารุด       329 

• ไฟฟ้า ครั้ง 25 12 20 12 16 14 99 

• สุขภัณฑ์ ครั้ง 12 14 7 14 29 8 84 

• ประตู/หน้าต่าง ครั้ง 4 6 7 3 4 8 32 

• อ่ืน ๆ  ครั้ง 11 17 31 26 19 10 114 

❖ ขนย้าย/จัดสถานที่ ครั้ง       23 

❖ บ ารุงรักษาต้นไม้ 

• รดน ้า  ทุกวันที่ฝนไม่ตก 

• ตัดหญ้า  เดือนละครั้ง 

• ตัดแต่งก่ิงไม้  1-2 เดือนครั้ง 

• รดน ้าหมัก  1 เดือนครั้ง 

• ใส่ปุ๋ย  1 ครั้ง 

❖ งานปรับปรุงพ้ืนที่/ภูมิทัศน์                     

• เคลียร์พื้นที่เก่าบริเวณริมถนน
งามวงศ์วาน บริเวณต้นไทรศาลเจ้าที่ 
บริเวณจุดวางถังขยะ บริเวณป้อม รปภ.
ทางเข้าอาคาร 

เป็นไปตามแผน 

• ปรับปรุงป้ายชื่อส านักฯ 
ด้านหน้า (ขัดป้ายที่มีการย้อยของหิน
ป้าย โป้วทาสีใหม่) รื้อต้นไม้เก่าปลูกใหม่ 

เป็นไปตามแผน 
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• ปรับปรุงสวนญี่ปุ่น ปรับต้นไม้ใส่
หินใหม่  ปรับปรุงต้นไม้ด้านหน้าอาคาร 
เพ่ิมต้นไม้คลุมโคนต้นปาล์ม ปรับปรุง
พ้ืนที่ริมคลอง รื้อต้นไม้เก่า ท าความ
สะอาด ทาสีกระถางปูนใหม่ ให้รถเลี้ยง
เห็นชัดเพ่ือความปลอดภัย 

❖ งานดูแลแม่บ้าน-รปภ. 

• ดูแลการมาปฏิบัติงาน 
(ดูจากระบบการมา
ปฏิบัติงาน จากรายงาน
ในกลุ่มไลน์แม่บ้าน จาก
การดูผู้มาปฏิบัติงาน
จริง) 

 
 

ทุกวัน 

• เดินตรวจความสะอาด
ทั้งอาคาร 

1 ครั้ง/เดือน 

• เบิกวัสดุใช้งาน ทุกวัน
อังคารและพฤหัส 

        

o ทิชชู ลัง 7 2 13 19 22 13 76 

o ถุงขยะ กก. 45 25 75 60 100 71 376 
o สบู่ล้างมือ แกลลอน 3 2 6 3 3 3 20 

o ถุงอนามัย ห่อ 4 3 4 13 9 5 38 

o น ้ายาเดลตอล แกลลอน 2 2 2 2 2 2 12 
o แอลกอฮอล์ แกลลอน 2 2 2 2 2 2 12 

o กรวยน ้าดื่ม ห่อ 50 50 50 25 25 6 206 

❖ ของหายได้คืน ชิ้น 8 21 10 10 7 8 66 

➢ งานยานพาหนะ 

• รถตู ้ ครั้ง 18 19 23 19 23 27 129 

• รถ INNOVA ครั้ง 14 22 24 16 12 16 104 

• จัดรถยนต์+แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

ครั้ง 32 41 47 35 35 43 233 

• ค่าน ้ามัน  บาท 2400 3400 4172 4400 4400 3400 22,172 

➢ การบริหารจัดการขยะ 
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• ขยะทั่วไป-ฝังกลบ กก. 447.2 400 502.2 465.2 325.8 596.9  

• ขยะมีพิษ กก. 0 0 0 0 0 47.3  

• ขยะรีไซเคิล/น า
กลับมาใช้ใหม่ 

กก. 889 623.5 851.4 1577.9 1047.6 1296.9  

• %ขยะรีไซเคิล กก. 67 61 63 77 76 67  

➢ งานอ่ืน ๆ          

• Print ใบเข้าห้องดาต้า
เซนเตอร์ 

ใบ 52 11 15 10 9 11 108 

 

การด าเนินงาน 

งานธุรการมีบุคลากรในงานทั้งหมด 7 คน แต่ละคนมีงานหลักประจ า และมีงานส่วนกลางที่ยังไม่มีผู้รับผิดชอบโดยตรง เช่น 

งานสวน  จึงมีงานรวมที่ทุกคนต้องมีส่วนร่วมช่วยกันด าเนินการให้แล้วเสร็จ โดยมีการด าเนินงานดังนี้ 

 

งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานธุรการ 

  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

• งานธุรการ    

o รับเอกสาร   

• รับเอกสารจากส่วนกลาง อาคารสารนิเทศ 50 ปีมาส านักฯ แฉล้ม  

• รับพัสดุ จดหมายจากส่วนกลาง และตู้ ปณ.ส านักฯ ที่ไปรษณีย์กองกิจฯ แฉล้ม  

• รับพัสดุจากบริษัทเอกชนมาส่งที่ชั้น 1 เช่น เคอร์รี่ J&P Flash ศรัณย์พร  
รปภ.วิชิต 

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

เรื่องเก่ียวข้องส านักฯ น าเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

วันเพ็ญ 
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•  ลงทะเบียนรับเอกสาร ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที ่https://mis-
services.ku.ac.th/e-Saraban/  

วันเพ็ญ 

 

• เกษียณหนังสือเบื้องต้น ใส่แฟ้มเสนอตามล าดับ  วันเพ็ญ  

• บันทึกผลการมอบหมายบนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมส่งเมล 
และไลน์ 

วันเพ็ญ  

•  เขียนเรื่องตามที่มอบหมายส่งบุคลากรภายในส านักฯ  วันเพ็ญ  

o ส่งเอกสาร   

•  ร่างโต้ตอบ วันเพ็ญ อ าไพ  

•  ลงทะเบียนส่งเอกสาร ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  วันเพ็ญ  

• ออกเลขท่ีค าสั่ง-ประกาศ ส านักฯ พร้อมน าเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องผ่านเมล  
และไลน์แชทบอท 

วันเพ็ญ 

 

•  เขียนเรื่องส่งหน่วยงานภายนอกส านักฯ จรูญ อ าไพ  

• ส่งเอกสารถึงส่วนกลาง อาคารสารนิเทศ 50 ปีและหน่วยงานอื่น ๆ แฉล้ม  

• ฝากเงิน ฝากเช็ค ปรับสมุด ธนาคารและสหกรณ์ออมทรัพย์ แฉล้ม  

•  ค้นหา ติดตามเรื่อง วันเพ็ญ อ าไพ  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

• งานเลขานุการผู้บริหาร    

• ดูแลนัดหมาย ประสานรายละเอียดต่างๆ วันเพ็ญ  

• ประสานงานการประชุม/สัมมนา  
ลงทะเบียนผ่านช่องทางต่างๆ หรือประสานกับเจ้าหน้าที่ 

วันเพ็ญ  

• งานพิธีการ  
ประสานจัดเตรียมกระเช้า ถ่ายภาพ ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมงาน 

 วันเพ็ญ  

• เตรียมความพร้อมห้องประชุม 
เปิด-ปิด ไฟ แอร์ อุปกรณ์โสต เสริฟน ้า/อาหารว่าง 

วันเพ็ญ  

• การจัดเตรียมรถ  ประสานรายละเอียดสถานที่กับ พขร. เตรียมความพร้อม วันเพ็ญ  

• คัดกรองหนังสือถึง ผอ. โดยตรง  
เช่น หนังสือเชิญประชุม/สัมมนา ตรวจสอบวันว่างเบื้องต้น 

วันเพ็ญ  

• กลั่นกรองความถูกต้องของหนังสือก่อนให้ ผอ. ลงนาม วันเพ็ญ  

• มอบหมายงานถึงผู้เกี่ยวข้อง  
ผ่านเมลและไลน์แชทบอทในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

วันเพ็ญ  

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

ส าหรับลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร อออกเลขที่ ค าสั่ง ประกาศส านักฯ พร้อมมอบหมายผู้ด าเนินการ แสดงสถานะของเอกสาร 

พร้อมแจ้งเวียนบุคลากรปฏิบัติและทราบได้ทางเมล และไลน์ เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ค้นหา ติดตามได้  อีกท้ังยังได้

ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ร่างเอกสารตอบกลับให้กับฝ่ายต่าง ๆ ได้แก่ ฝ่ายระบบสารสนเทศ ฝ่ายระบบคอมพิวเตอร์

และเครือข่าย ฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฝ่ายบริการสารสนเทศ  และยังมีการจัดท าเอกสารหนังสืออ่ืน ๆ ผ่าน

โปรแกรมไมโครซอร์ฟเวิร์ดปกติ เช่น หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญร่วมงานอบรมสัมมนา และเอกสารอื่น ๆ ที่งานธุรการ

จัดท าขึ้น 

 

ตัวอย่างภาพหน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

หน้าจอทะเบียนเอกสารรับเอกสาร 

 

หน้าจอการจัดการค าสั่ง-ประกาศส านักฯ 

 

หน้าจอหนังสือเวียน มก.ที่เก่ียวข้องกับส านักฯ 

 

หน้าจอข้อความที่แจ้งถึงบุคลากรทางไลน์ 

 

 

หน้าจอรายงานสถิติจ านวนเอกสารแต่ละประเภท แยก
รายเดือน 

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

ตัวอย่างหน้าจอร่างหนังสือตอบกลับ 

 

 

งานโอเปอเรเตอร์และต้อนรับผู้มาตดิต่อ 
 

➢ ขั้นตอนท างาน 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

งานโอเปอเรเตอร์   

• ท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ จรูญ  

• ตรวจ-ทดสอบหมายเลขโทรศัพท์ทั้ง 6 หมายเลข ได้แก่ เบอร์กลางของส านักฯ 
02-5620951-6  622527 622526 ทุกวันจันทร์ 

จรูญ  

• หาข้อมูลส าหรับตอบค าถาม จากเว็บส านักฯ เฟสส านักฯ บุคลากรจากฝ่าย
ระบบสารสนเทศ (คุณกัลยกร) บุคลากรจากฝ่ายเครือข่าย (คุณพจีจินต์) ส านัก
บริหารการศึกษา 

จรูญ อ าไพ  

• ปรับปรุงฐานข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ส านักฯ จรูญ  

• รับโทรศัพท์ จรูญ อ าไพ  

• เก็บข้อมูลผู้โทร เรื่องที่โทร แยกหมวดหมู่ จรูญ  

งานต้อนรับผู้มาติดต่อ   

• ดูแลผู้มาติดต่อ  ผู้มาใช้บริการต่าง ๆ เช่น มาขอรหัสผ่าน มาอบรม มาถ่ายรูป 
เอาเครื่องมาซ่อม  

จรูญ อ าไพ  

• เก็บข้อมูลผู้มาติดต่อ จรูญ  

• สรุปรายงานประจ าเดือน จรูญ  

• ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการ อ าไพ  
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ค าถามที่พบมากที่สุดคือ เรื่องรหัสเครือข่ายนนทรี ทั้งขอรหัสใหม่ ลืมรหัส รหัสใช้ไม่ได้ รหัสโดนตัด หมดอายุการใช้งาน ฯ 

ส าหรับผู้มาติดต่อสอบถาม ค าถามส่วนใหญ่จะสอบถามทางขึ้น สอบถามห้องน ้า และเรื่องรหัสเครือข่ายนนทรี 

 

งานยานพาหนะ                                 

• ขั้นตอนการท างาน 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 จัดเตรียมรถ   
 • ท าความสะอาดรถ (ล้างรถ ดูดฝุ่นรถ) ทุกวันจันทร์ รถตู้ : กัมพล     

รถ INNOVA : ศรัณย์พร 
 

 • ตรวจสภาพรถ ตามแบบฟอร์ม ที่ 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLS
eHgZbI2t5C8Dww6pe8SKcAcLo7PLTpdQkhKN
7yrJE38ax6FA/viewform 

กัมพล ศรัณย์พร 

 

 • เบิกค่าน ้ามันรถ พร้อมจ่ายเงินค่าน ้ามันก่อนเดินทาง อ าไพ  

 • จัดท าบันทึกขออนุเคราะห์ซ่อมรถตามความช ารุดหรือ
รอบการบ ารุงรักษารถ  

อ าไพ 

 
2 ขอใช้รถยนต์   
 • ผู้ขอใช้รถ กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถผ่านระบบบริการ

ขอใช้รถยนต์ออนไลน์ ที ่https://mis-
services.ku.ac.th/ocs/car/ 

บุคลากรส านักฯ 

 

 • ระบบส่งข้อมูลผ่านไลน์แชทบอทแจ้งเตือนมาถึงผู้
ควบคุมรถ 

 

 

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
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 • ผู้ควบคุมรถจัดรถ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ เมื่อ
ได้รับอนุมัติประสานแจ้ง พนักงานขับรถผ่านไลน์แช
ทบอท 

จรูญ หรือ อ าไพ 

 

 
 • พขร.ศึกษาข้อมูลเส้นทางการเดินทางก่อนเดินทาง 

และขับรถ 

กัมพล และ ศรัณย์พร  

3 หลังขับรถ   

 • พขร. บันทึกการใช้รถ (เลขกิโล) ในระบบขอใช้รถฯ กัมพล และ ศรัณย์พร 
 

 • สรุปบิลน ้ามันส่งเคลียเงินพร้อมเบิกของเดือนถัดไป อ าไพ ทุกสิ้นเดือน 

 • สรุปผลการประเมินการใช้รถ ทุก 6 เดือน พร้อม
รายงาน 

อ าไพ 

 
 • ผู้ควบคุมบันทึกข้อมูลค่าน ้ามันในเว็บบันทึกข้อมูลการ

ใช้น ้ามันเชื้อเพลิงใน เว็บขอใช้บริการรถยนต์ 
(https://car.ku.ac.th/index.php) เว็บโครงการ 
ส านักงานสีเขียวของส านักฯ (https://kuform.ku.ac.th)  

และโครงการลดการใช้พลังงานของ มก. 
(https://eces.psd.ku.ac.th/) 

จรูญ 

 

 
 

งานอาคารสถานท่ี 

         งานธุรการมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงานอาคารสถานที่ โดยแบ่งเป็น 6 งานย่อย ดังนี้ 1. งานซ่อมแซมอาคาร 2. 
งานดูแลความเรียบร้อยปลอดภัย  3. งานดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัยและพนักงานรักษาความสะอาด 4. งาน
บ ารุงรักษาต้นไม้และสภาพแวดล้อม 5. งานขนของ-จัดสถานที่  6. งานบริหารจัดการขยะ ดังนี้ 
 

➢ งานซ่อมแซมอุปกรณ์-อาคาร 
 

                งานธุรการมีหน้าที่ดูแลสภาพอาคารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ใช้งานได้ กรณีเกิดการช ารุด งานธุรการมีช่องทาง

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

งานธุรการจะซ่อมแซมแก้ไข หากรายการไหนไม่สามารถด าเนินการได้ จะส่งต่องานพัสดุเพ่ือด าเนินการต่อ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
ขั้นตอนการท างาน   

https://car.ku.ac.th/index.php
https://kuform.ku.ac.th/
https://eces.psd.ku.ac.th/


18 
 

• บุคลากร /แม่บ้าน /รปภ. พบปัญหาการช ารุด 
แจ้งงานธุรการโดยตรง หรือผ่านระบบแจ้งซ่อม 

ผู้พบความช ารุด  

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

อ าไพ 

 
• จนท.ธุรการประสานการแก้ไข   

o เปลี่ยนหลอดไฟฟ้า แฉล้ม ศรัณย์พร 

 
o งานซ่อมอ่ืน ๆ นอกจากเปลี่ยนหลอดไฟ ประชา 

 
• แก้ไข กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น ไฟดับ ไฟ

ตก ลิฟต์รวน กริ่งควันดัง 

แฉล้ม ศรัณย์พร 
ประชา 

 
• กรณีงานธุรการซ่อมเองไม่ได้ ส่งต่องานพัสดุ

ด าเนินการซื้อของหรือจัดหาผู้ซ่อม 

อ าไพ 

 
• จนท.ธุรการติดตามการซ่อมและปิด job ใน

ระบบ 

อ าไพ 

 
• รายงานสรุปผลการท างานทุกเดือนเสนอ

ผู้บริหาร 

อ าไพ 

 
• งานบ ารุงรักษาอ่ืน ๆ   

• ประสานกับบริษัทเข้าท าการเปลี่ยนถ่าย
น ้ายาฆ่าเชื้อดับกลิ่น ทุกเดือน 

จรูญ 

 
• ประสานเข้าให้บริการของบริษัท ยูนิเพสท์ 

จ ากัด เพ่ือเข้าก าจัดปลวดหนูและยุงทุกเดือน 

จรูญ 

 
• เก็บข้อมูลการซ่อมบ ารุงต่าง ๆ ขึ้นเว็บแจ้ง

ซ่อมในหมวดการซ่อมบ ารุง 

อ าไพ 

 
 

 

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

 

       ในชว่งเดือนมกราคม - มิถุนายน 2567 มีอุปกรณ์ช ารุด 329 รายการ งานธุรการแก้ไขซ่อมได้เองส าเร็จเรียบร้อยใช้งานได้ 

จ านวน 316  รายการ   มีรายงานที่ไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขได้ จ านวน 5 รายการ ได้ส่งต่อให้งานพัสดุประสานหาผู้แก้ไข 8 

รายการ  งานช ารุดส่วนใหญ่เป็นเรื่องไฟฟ้า (การเปลี่ยนหลอดไฟ) 99 รายการ รองลงมาเป็นเรื่องสุขภัณฑ์ จ านวน 84 รายการ 

(สายฉีดช ารุด โถฉ่ีชายน ้าไหลไม่หยุด ลูกลอย ฝาช ารุด ตัวกดชักโครกช ารุด) รองลงมาเป็นเรื่องประตูช ารุด (ที่จับช ารุด ล็อคกลอน

ไม่ได้ เปิด-ปิดเสียงดัง โชคเสียง) 32 รายการ 

    

ตัวอย่างหน้าจอระบบแจ้งซ่อม 

 
หน้าจอแสดงรายการแจ้งซ่อม 

 
หน้าจอการจัดการข้อมูลของ จนท.ธุรการ (การซ่อม) 
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สถิติแสดงงานที่ซ่อมแล้วและงานที่ก าลังด าเนินการ 

 
หน้าจอเก็บข้อมูลการบ ารุงรักษาอ่ืน ๆ 

 

ภาพตัวอย่างการท างาน 

 

 

 

 
ยาแนว
ห้องน ้า
หญิงช้ัน 9 
ห้องที่ 5 
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 ยาปูนผนัง
ลิฟต์ขนของ
น ้าท่วม 

ปูกระเบื้อง  

 

      

➢ งานดูแลความเรียบร้อยความปลอดภัย 
 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 • ด าเนินการตามมาตรการโควิด   

  (เนื่องจากมีการการระบาดจ านวนไม่มาก)   



22 
 

 o ควบคุมดูแลแม่บ้านใช้น ้ายาฆ่าเชื้อเช็ดจุดสัมผัส
ต่าง ๆ  พร้อมส่งรายงานลงกลุ่ม 

จรูญ  

 • การจราจร   

 • ดูแลความเรียบร้อยการจอดรถ สภาพ
การจราจร ผู้เข้าอบรม และมาติดต่อราชการ
ต่าง ๆ ด้านหน้า ด้านหลังและลานปูน 

  

 • ประสานจัดท าป้ายจราจรต่าง ๆ   

          
 • ประสานขอมูลการขอกันที่จอดรถกับงานดูแล

ห้อง ผู้จัดประชุม จัดอบรมต่าง ๆ ของส านักฯ 
และบันทึกลงเว็บแจ้งกิจกรรม นอกเหนือจาก
การใช้ห้องของงานห้อง เพ่ือขอกันที่จอดรถ
และแจ้ง รปภ.ด าเนินการ 

 

 

 • ดูแลการขอจอดรถค้างคืน (ส่งแบบฟอร์มให้
บุคลากรขอจอดรถ เสนอเลขาอนุมัติ และ 
ประสาน รปภ. ดูแล) 

  

 • จัดสถานที่จอดรถจักรยานยนต์ด้านหน้าอาคาร  

 
 • ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป   

 • เปิด - ปิด ห้อง พร้อมตรวจตราดูแลความ
เรียบร้อย ปิดน ้า ปิดไฟ พัดลมดูอากาศ ห้อง
ต่าง ๆ 

แฉล้ม 
ประชา 

ศรัณย์พร 

 

 • เปิดและปิดจอประชาสัมพันธ์ชั้น 1 จ านวน 2 
จอภาพ และจอภาพประจ าชั้นที่มีการใช้ห้อง
ทุกวัน 

ศรัณย์พร 
ประชา  

 
 • สอดส่องดูแลผู้มาใช้บริการพ้ืนที่ชั้น 1 ที่ไม่

ถูกต้อง เช่น ขายตรง แอบถ่ายรูปนิสิต 
มิจฉาชีพ คนสติไม่ดี ผู้ลักขโมย และอ่ืน ฯ  

ทุกคน 

 
 • ดูแลช่วยเหลือนิสิตและผู้มาอบรม-สอบ

เจ็บป่วย 

ทุกคน 
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 • ดูแลความเรียบร้อยจากการจัดงานของ มก. 
เช่น งานเกษตรแฟร์ (กางสแลนกันพ้ืนที่รอบ
สวน กันแม่ค้ามาใช้พื้นที่ วางสิ่งของ แอบนอน) 

ทีมผู้ชาย 

 
 • ประสานผู้มาใช้บริการขอรับขอดูกล้องวงจรปิด

กับผู้รับผิดชอบดูแลกล้องวงจรปิด (กรอก
แบบฟอร์มขอดูกล้อง, ประสานฝ่ายเครือข่าย) 

อ าไพ จรูญ 

   

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

จรูญ อ าไพ 

  

 • จัดท าป้ายต่าง ๆ  อ าไพ จรูญ 

    
 • จัดท าบันทึกขออนุเคราะห์ปรับปรุงต่าง ๆ อ าไพ 

 
• ของหายได้คืน  เป็นจุดประสานรับของท่ีพบจาก จนท.ธุรการ แม่บ้าน รปภ. และผู้มาใช้บริการ น าของมาส่งได้

เก็บข้อมูลเบื้องต้น และส่งคือของหายกับผู้มาแจ้งของหายหรือประสานส่งกลับทางไปรษณีย์  

 • ของหายได้คืน จ านวน หมายเหตุ 

 o ผู้แจ้งของหาย 64  

 o ผู้มาขอรับคืน 61  

 o ของที่ไม่มีผู้ติดต่อรับคืน 3 กล่องดินสอ แว่นตา พวงกุญแจ 

ภาพตัวอย่าง ของหายได้คืน 

 
 
 
 
 

นิสิตคณะ ประมงเก็บ 
iPad จากห้องน้ำหญิง รับคืนเรียบร้อย 

 
รปภ.เก็บกุญแจคารถเจ้าของติดต่อของรับคืนเรียบร้อย 
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รปภ.เก็บกระเป๋าเงินทำหล่นหน้าอาคารได้ส่งคืนเรียบร้อย 

 
นิสิตเก็บมือถือหน้าเซเว่นมาฝากไว้ รับคืนเรียบร้อย 

 
นิสิตเก็บเงินหน้าตู้เต่าบิน 500 บาท ไม่มีคนรบัคืนจึงคืนนอ้งไป 

     
แม่บ้านเก็บมือถือ- แท็บเลตได้ ส่งคืนเรียบร้อย 

 

งานดูแล รปภ.-แม่บ้าน 

➢ ขั้นตอนการท างาน 
ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 • ถอดสัญญาจ้างพนักงานท าความสะอาดมาท าแผนการท างาน 
แบ่งเป็นงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน ประจ าไตร
มาส เพ่ือให้สะดวกต่อการควบคุมดูแล 

อ าไพ 

 
 • ตรวจดูการมาปฏิบัติงานแม่บ้าน รปภ.ประจ าวัน อย่างเข้มงวด

เนื่องจากเกี่ยวข้องกับสัญญามีการปรับกรณีมาช้าหรือออกเร็ว
กว่าก าหนด 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    

อ าไพ จรูญ 

 

  

 • ประสานคุณประสงค์เพ่ือสแกนลายนิ้วมือแม่บ้าน-รปภ. เมื่อเริ่ม
สัญญา หรือมีการเข้าใหม่ระหว่างสัญญา 

อ าไพ 
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 • ติดตามการท างานของ รปภ. ในไลน์กลุ่มรปภ. ดูการรายงานการ
มาติดต่อส านักฯ ของบุคคลภายนอก  รายงานการจอดรถ 
รายงานการเดินตรวจรอบอาคารทุกชั่วโมง  รายงานเหตุไม่ปกติ
ต่าง ๆ พร้อมแก้ไขปัญหา 

อ าไพ จรูญ 

      

 • ติดตามการท างานของแม่บ้าน จากพ้ืนที่จริง และในกลุ่มไลน์
แม่บ้าน พร้อมแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

อ าไพ จรูญ  

 • เบิกวัสดุใช้งานให้แม่บ้าน ได้แก่ สบู่ล้างมือ ถุงขยะ น ้ายาฆ่าเชื้อ
เดทตอล  พร้อมบันทึกข้อมูลเก็บสถิติดูการเบิกมากน้อยใน
ภายหลัง 

จรูญ 

 

 • ดูแลการเบิกจ่ายกุญแจไขเครื่องพ่นแอลกอฮอล์ กุญแจไขกล่อง
กระดาษช าระ บัตรสแกนเข้า-ออกประตู ส าหรับแม่บ้าน บัตร
เข้าออกห้องติวชั้น 2 

จรูญ  

 • ควบคุมดูแลให้ด าเนินการท าตามสัญญาจ้าง อ าไพ จรูญ  

 • สรุปการมาปฏิบัติงานของแม่บ้านจากระบบสแกนนิ้ว และเดิน
ตรวจความสะอาด 

จรูญ  

 • จัดท ารายงานการมาปฏิบัติงานของแม่บ้าน พร้อมรายงานการ
ตรวจความสะอาด เดือนละ 1 ครั้ง 1  

อ าไพ  

 • ประชุมหารือหัวหน้าแม่บ้าน- สานตรวจของบริษัท การท างาน
ล่วงหน้าตามแผน ก าหนดวันท างาน การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

อ าไพ  

 • เก็บการปฏิบัติงานของแม่บ้านแต่ละวันเข้าเฟสบุคกลุ่มหน่วย
อาคารสถานที่ ปี 2567 ภาค 1 https://www.facebook.com/groups/390463763404209  
ซ่ึงเป็นกลุ่มปิดเฉพาะบุคลากรในงาน ทุกวัน 

จรูญ  

 

 

งานบ ารุงรักษาต้นไม้-สภาพแวดล้อม-ภูมิทัศน ์

 

เนื่องจากไม่มีผู้ดูแลรับผิดชอบโดยตรง จึงเป็นงานรวมที่ทุกคนในงานธุรการช่วยกัน ดังนี้ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

• บ ารุงรักษาต้นไม้  ทุกคน  

• รดน ้าต้นไม้    

https://www.facebook.com/groups/390463763404209%20%20ซึ่ง
https://www.facebook.com/groups/390463763404209%20%20ซึ่ง
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1. ต้นไม้และพ้ืนที่ด้านหน้าอาคาร + พื้นที่ฝั่ง
บริหาร + ส่วนกลางอาคาร (ต้นไม้บริเวณท่ีจอด
รถ)  
    ผู้ดูแล คุณแฉล้ม 
2. พื้นที่และต้นไม้ (ต้นหมาก ต้นโมก ต้นนนทรี) 
ริมถนนงามวงค์วาน ประตู 2 ถึงประตู 3  
    ผู้ดูแล คุณกัมพล 
3. พื้นที่และต้นไม้ บริเวณรอบลานปูน สวน
บริเวณถังขยะ และสวนญี่ปุุ่น  
    ผู้ดูแล คุณประชา 
4. จุดคัดกรอง และต้นไม้ภายในอาคาร (หน้าห้อง
ให้บริการนิสิต)  ซุ้มโต๊ะหมู่ ซุ้มตั้งโต๊ะพิธีต่าง ๆ 
   ผู้ดูแล คุณศรัณย์พร  

 

 
 

 
• บ ารุงรักษาต้นไม้   

o ตัดหญ้ารอบอาคาร 1 ครั้ง/เดือน 
ยกเว้นหน้าฝน เดือนละ 2 ครั้ง 

แฉล้ม 

  
o รดน ้าหมักจากขยะเศษอาหาร เดือน

ละครั้ง 

ทุกคน 

    
o ตัดแต่งก่ิงไม้  เดือนละครั้ง ตามพ้ืนที่

แต่ละคนที่ก าหนด 

แฉล้ม ประชา 
กัมพล 

 
o บ ารุงต้นไม้ ใส่กากมะพร้าวโคนต้น

ไทรญี่ปุ่น ปีละ 1 ครั้ง ใส่ปุ๋ย 6 เดือน
ครั้ง 
 

ทุกคน 

 
o สอยกิ่งปาล์มและมัด-ตัดสั้นเพ่ือขนไป

ถมที่ของมหาวิทยาลัย 

ทุกคน 

 

https://www.facebook.com/groups/324980722820288/user/100004393601294/?__cft__%5b0%5d=AZVUrqf4dRLhoyydItElfrtInwUQHGHc_oEYTfoG8WNb9_AE1lBjMTb7729Wn-Nr29akOsShA2E5gvjDnFYVvMV6DuLeFfIjWmuO-ce7s5jQSCJr69E9nMAg7pOqHRbOciu9OaPKGxrpX9OY98UpR7SO&__tn__=-%5dK-R
https://www.facebook.com/groups/324980722820288/user/100004393601294/?__cft__%5b0%5d=AZVUrqf4dRLhoyydItElfrtInwUQHGHc_oEYTfoG8WNb9_AE1lBjMTb7729Wn-Nr29akOsShA2E5gvjDnFYVvMV6DuLeFfIjWmuO-ce7s5jQSCJr69E9nMAg7pOqHRbOciu9OaPKGxrpX9OY98UpR7SO&__tn__=-%5dK-R
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o ขนก่ิงปาล์มเดือนละครั้ง ทุกคน 

     
• ปรับสภาพสภาพแวดล้อม-ภูมิทัศน์    

o ปรับสภาพแวดล้อม และเคลีย
พ้ืนที่รกร้างต่าง ๆ ได้แก่ พ้ืนที่หลังป้อม รปภ. 
ปรับปรุงสวนฝั่งบริหาร  ปรับปรุงสวนญี่ปุ่น-
น ้าพ ุเคลียพื้นที่ริมถนนงามวงค์วาน เคลียพื้นที่
โคนต้นไทร-ศาลเจ้าทีป่รับปรุงศาลทาสีใหม่ 
ปรับปรุงป้ายชื่อส านักฯหน้าอาคารเคลียต้นไม้
เก่าและปลูกใหม่ 

ทุกคน 

   

 
 

• อ่ืน ๆ  เช่น เคลียกิ่งไม้หัก ช่วงหน้าฝน พายุลม
แรง จะมีกิ่งไม้หักหลายครั้ง 

ทุกคน ยกเว้น
จรูญ 

   
 

ตัวอย่างภาพการท างาน 

   
ตัดกิ่งปาล์มริมถนนงามวงค์วาน ตัดแต่งต้นไม้รอบอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงป้ายชื่อส านักฯ 

 

ปรับปรุงศาลเจ้าที่ 



28 
 

 
ปรับปรุงกระถางปูนเก่าและพ้ืนที่ซุ้ม รปภ.ทางเข้าอาคาร 

 

ปลูกต้นไม้ป้ายชื่อส านักฯ และด้านหน้าอาคาร 

 
ปรับปรุงพื้นท่ีริมคลองบ าบัดน ้าเสีย 

 

ปรับปรุงเก้าอ้ีเก่าส าหรับนั่งพักผ่อน 

 
ปรับปรุงสวนญี่ปุ่น 

 

 

งานขนย้าย-จัดสถานที ่

 

• งานขนย้ายจัดสถานที่  เนื่องจากอุปกรณ์ยังไม่เพียงพอต่อการใช้งานห้อง จึงต้องมีการขนย้าย โต๊ะ เก้าอ้ี โซฟา และอ่ืน ๆ 

ไปตามกิจกรรมการใช้ห้องต่าง ๆ  ซึ่งงานธุรการให้ความร่วมมือในการขนย้ายดังกล่าว ซึ่งเจ้าหน้าที่งานธุรการทุกคน

ช่วยกันท าและขอแรงจากแม่บ้าน รปภ. ด้วย  
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• จัดสถานที่ จัดสถานที่ตามงานกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักฯ  

 

ตัวอย่างภาพการท างาน 

- จัดเตรียมสถานที่บริเวณจุดไหว้ศาลเจ้าที่  
- จัดเตรียมสถานที่จุดพิธีสงฆ์ จุดลงทะเบียน จุดถ่ายภาพ 
จุดทานอาหาร vip (ห้องละหมาด) และโต๊ะด้านหน้าวาง
ของ - เตรียมประสานคุณแบงค์กองยานฯ จัดตกแต่งสถานที่ 
ที่พระ   - เคลียภูมิทัศน์ พ้ืนที่ต้นไม้หน้าป้ายชื่อส านักฯ ใส่
ต้นไม้เพ่ิมหน้าป้าย ปรับปรุงตัวป้ายชื่อส านักฯ ล้างคราบ
รอยน ้าทาสีตัวป้าย ปรับสวนญี่ปุ่น ปรับน ้าพุให้ใช้ได้ 

  

จัดแจกันดอกไม้พิธีท าบุญวันสถาปนา 

 

จัดสถานที ่ระหว่างวันที่ 26 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 ถึง 26 
พฤษภาคม 2567 โครงการศูนย์อิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 
2567 (ส านักงาน กพ.) ครั้งที่ 1 

จัดสถานที่ ระหว่างวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2567 ถึง 28 
เมษายน 2567 โครงการศูนย์อิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2567 
(ส านักงาน กพ.) ครั้งที่ 2 
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จัดสถานที ่ ระหว่างวันที่ 29 มีนาคม พ.ศ. 2567 ถึง 31 
มีนาคม 2567 โครงการศูนย์อิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2567 

(ส านักงาน กพ.) ครั้งที่ 3 

 

จัดสถานที่ ด าเนินการจัดสอบ “การประเมินความรู้
ความสามารถในการประกอบวิชาชีพเวชกรรมด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์ ประจ าปี 2567” (แพทย์สภา)  ระหว่างวันที่ 20 
เมษายน 2567 ถึง 21 เมษายน 2567 

 

จัดสถานทีส่อบ “การสอบ E-Exam งาน สกก. ปี 2567” 
(กทม.) วันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 ครั้งที่ 1 

 

 

 

 

จัดสถานทีส่อบ “การสอบ E-Exam  งาน สกก. ปี 2567” 
(กทม.) ระหว่างวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. 2567  ถึง 19 

พฤษภาคม พ.ศ. 2567 ครั้งที่ 1 

จัดสถานทีง่านพิธีเปิดโครงการยกระดับขีดความสามารถ
ระบบแพลตฟอร์มดิจิทัลและปัญญาประดิษ (AI)  โซฟา เวที 

กั้นด้านหลัง ห้อง 306 ติดป้ายโถง ยกจอภาพ พร้อม
ประสานกองยานฯ จัดต้นไม้ประดับ 

 

งานประชุมวิชาการ ครั้งที่ 62  วันที่ 5-7 มีค 67  
- จัดเตรียมสถานที่ ห้อง 306 ห้องพิธีเปิด ห้องบรรยาย 408 
902-906 ห้องทีมงาน Staff ห้อง 914-915 เป็นห้องรับรอง
ผู้บริหาร 905 (เก้าอ้ีแข็งแรง 20 ตัว) ห้องอาหาร จนท. 903 
ห้องพักห้องเตรียมอาหาร - ดูแลการติดตั้งเวทีห้อง 408 จาก
กองยานฯ - ขนย้ายโต๊ะ เก้าอ้ี โซฟา โพเดี่ยม ต่าง ๆ 
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จัดสถานที่วันสงกราสต์ของส านักฯ พิธีสงฆ์ และซุ้มอาหาร  
จุดสรงน ้า จุดลงทะเบียน จุดนั่งของบุคลากร 

 
 

จัดสถานที่ตามร้องของจากหน่วยงานอื่นที่มาขอใช้สถานที่โถง
อเนกประสงค์ ชั้น 1 

 
 

ผลการด าเนินงาน 

     การดูแลขนย้ายและจัดสถานที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยบุคลากรของงานธุรการให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี ท างานเป็นทีม 
ร่วมแรงร่วมใจกันท างานอย่างเต็มที่ รวมถึงการจัดท าอุปกรณ์เสริมให้งานส าเร็จลุล่วงได้ดี เช่น 

จัดท าถาดรองน ้าในงานสรงน ้าพระวันสงกรานต์ 

 

จัดท าซุ้มฉากหลังแผงตั้งป้ายชื่องานวันสถาปนาส านักฯ 

 
   

 

งานบริหารจัดการขยะ 

• เป้าหมายคือ ในปี 2565  น าขยะไปใช้ประโยชน์ไม่ต ่ากว่า 50 %  (ให้มีขยะเหลือทิ้งให้ส่วนกลาง มก. [กองพัฒนา

กายภาพฯ] เก็บน้อยที่สุด  
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โดยใช้หลัก 3 R คือ ลดการใช้ การใช้ซ ้า และการน ากลับมาใช้ใหม่ 

 

• แนวทางด าเนินงาน  ยึดแนวทางตามเกณฑ์ตัวชี้วัดจากคณะกรรมการประเมินในโครงการส านักงานสีเขียวที่มาตัดสิน

การด าเนินงานโครงการ เป็นตัวตั้ง เพื่อสะดวกต่อการส่งเข้าประเมินในปีต่อไป 

▪ ยึดตามเกณฑ์ตัวชี้วัด  

1. มีการคัดแยกขยะตามประเภทขยะที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมภายใน 

2. มีการจัดวางถังขยะตามพ้ืนที่ อย่างเหมาะสม 

3. มีการติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจน 

4. มีจุดพักขยะที่เหมาะสมตามหลักวิชาการ มีพ้ืนที่รองรับขยะแต่ละประเภทอย่างเพียงพอ 

5. มีการทิ้งขยะถูกต้องทุกจุด 

6. มีการติดตาม ตรวจสอบการก าจัดขยะของผู้รับจ้างให้มีการจัดการอย่างเหมาะสมตามหลักวิชาการ 
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▪ การน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์ หรือกลับมาใช้ใหม่ ให้ขยะที่จะส่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง 

1. มีการน าขยะกลับมาใช้ใหม่ 

2. มีการบันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภทครบถ้วนทุกเดือน 

3. มีการวิเคราะห์ปริมาณขยะเทียบค่าเป้าหมายที่ได้ก าหนด 

4. ปริมาณขยะที่ส่งก าจัดมีแนวโน้มลดลง 

• ผู้รับผิดชอบหลัก  :  อ าไพ  จรูญ  และมีบุคลากรในงาน-แม่บ้าน ร่วมด้วย 

 
 

➢ การวิเคราะห์ปริมาณขยะ 

ผลการด าเนินงานโครงการ Green Office ด้านการจัดการขยะ จากการด าเนินงานการจัดการขยะใน

รอบปี 2567 (มกราคม – มิถุนายน) สรุปได้ดังนี้ 
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จากข้อมูลปริมาณขยะทั้งหมด ตั้งแต่เดือน มกราคม – มิถุนายน 2567 มีขยะทั้งหมด 9,070.9 กก. 

หรือเฉลี่ยเดือนละ 1,511.8 กก. มีปริมาณขยะที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จ านวน 6,286.3 กก. หรือเฉลี่ย

เดือนละ 1,047.7 กก. คิดเป็น 69.3% จากขยะทั้งหมด เป็นขยะฝังกลบ 2,737.3 กก. หรือเฉลี่ยเดือนละ 

456.2 กก. คิดเป็น 30 % ซึ่งขยะฝังกลบส่วนใหญ่เป็นขยะจากห้องน ้า ขยะเปียกทั่วไปท่ีน าไปใช้ประโยชน์ไม่ได้ 

มีขยะอันตราย 47.3 กก. คิดเป็น 0.50%  

งานธุรการพยายามศึกษาหาข้อมูลที่จะน าขยะในประเภทต่าง ๆ ไปใช้ประโยชน์ ให้ได้มากที่สุด และ

แสวงหาเครือข่ายในเรื่องขยะเพื่อให้สามารถส่งขยะแต่ละประเภทไปท าประโยชน์ได้ ปัจจุบันยังพบปัญหา

บุคลากรยังทิ้งขยะไม่ถูกประเภท (ซึ่งต้องรณรงค์สร้างจิตส านึกบุคลากรในองค์กร) รวมทั้ งผู้ใช้บริการภายใน

อาคาร เช่น ผู้เข้ารับการอบรม นิสิตผู้ใช้บริการที่พบยังทิ้งขยะไม่ถูกประเภท ซึ่งต้องเพิ่มการประชาสัมพันธใ์ห้

ทราบอย่างต่อเนื่องต่อไป ในการด าเนินงานจะได้พนักงานรักษาความสะอาดเป็นตัวหลักในการคัดแยกขยะแต่

ละประเภทจากจุดทิ ้งขยะ ซึ่งได้ดูแลและแนะน าการคัดแยกเป็นระยะ เนื่องจากแม่บ้านมีการเปลี่ยนตัว

ปฏิบัติงานมีการเข้า-ออกจ านวนมาก ท าให้การคัดแยกได้ไม่เต็มประสิทธิภาพ 

 

➢ การด าเนินงานจัดการขยะและการน าขยะไปใช้ประโยชน์ 

กิจกรรม ภาพประกอบ 

• แนะนำแม่บ้าน ทำความรู้จักขยะและการคัดแยกขยะ 
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างรักษาความสะอาด 
และอบรมเป็นระยะ ๆ เนื่องจากแม่บ้านเข้าออก
จ านวนมาก     
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• ฝึกปฏิบัติการแม่บ้านในการคัดแยกขยะ  

     

 
• ตัวอย่างการคัดแยกขยะประจ าวัน 
 

 

  

 
• ตัวอย่างขยะแต่ละประเภท 
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• จัดวางถังขยะทุกชั้นตามการใช้งาน 
ช่วงมีกิจกรรม/งานต่าง ๆ  เช่น งานเกษตรแฟร์  ได้
ปรับเปลี่ยนการตั้งถังขยะเพ่ือให้เหมาะสมและมีการแยก
ประเภทขยะมากข้ึน   

  

 
• เก็บข้อมูลขยะทุกประเภททุกวัน 

 

• บันทึกจุดวางถังขยะในระบบบันทึกปริมาณการใช้
ทรัพยากรและพลังงาน Green Office   
https://kuform.ku.ac.th/  

 
 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
นำแก้วน้ำพลาสติกมาทำแจกันใส่ต้นไม้วางประดับใน
ห้องน้ำ 
 

     

https://kuform.ku.ac.th/
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น าถุงห่อกระดาษ A4 รีไซเคิลท ากระเป๋าใส่ของ 

 
รีไซเคิลกระถางเก่าบริจาคจาก ภ.วิศวคอมฯ ทาสีส าหรับ
ปลูกต้นไม้ประดับสวนญี่ปุ่น-ห้องน ้า 

   
รีไซเคิลฝาขวดน ้าพลาสติกท าที่ใส่แก้วน ้า-กระเป๋า 

  
น าแก้วพลาสติกมาใช้ประโยชน์เจาะรูปลูกผักชีฝรั่ง จ านวน 
3 กก. 

  
รีไซเคิลขยะถังน ้าพลาสติกเก่าที่ไม่ได้ใช้งานแล้ว 21 กก. 
น ามาปลูกผักสวนครัว 
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หมักขยะเศษอาหารส าหรับท าปุ๋ยรดน ้าต้นไม้ 

 

   
ขยะเศษอาหารเหลือจากหมักส่งให้ชาวบ้านน ารถมารับไป
เป็นอาหารสัตว์ (เลี้ยงปลา) 
มกราคม 2567    จ านวน 235.1 กก. 
กุมภาพันธ์ 2567 จ านวน 190.6 กก. 
มีนาคม 2567      จ านวน 307.4 กก. 
เมษายน 2567     จ านวน 214 กก. 
พฤษภาคม 2567 จ านวน 423.6 กก. 
มิถุนายน 2567    จ านวน 233.5 กก. 

 
หมักใบไม้ที่กวาด ในบ่อปูน เพ่ือให้ย่อยส าหรับผสมดินปลูก
ต้นไม้ 

 

 
ย่อยก่ิงไม้หัก 

 
หมักก่ิงไม้ที่ย่อยส าหรับไว้ผสมดินปลูกต้นไม้ 
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ขนก่ิงปาล์มที่ย่อยสลายยากไปใช้ประโยชน์ถมท่ีให้
มหาวิทยาลัย  
เดือนมกราคม 2567    จ านวน 239 กก. 
เดือนกุมภาพันธ์ 2567 จ านวน 239 กก. 
เดือนมีนาคม 2567      จ านวน 234 กก. 
เดือนเมษายน 2567     จ านวน 352 กก. 
เดือนพฤษภาคม 2567 จ านวน 258 กก. 
เดือนมิถุนายน 2567    จ านวน 279 กก. 

    

   
29 กพ ผู้ปกครองนิสิตมาเข้าห้องน ้าเห็นรับฝากขวด เลย
เก็บมาบริจาค 

 
บริจาคขยะก าพร้าท าเชื้อเพลิงที่ N15 มารับในมหาวิทยาลัย 
วันอาทิตย์สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน  

• วันที่ 21 มกราคม 2567 จ านวน 92 กก 

• วันที่ 10 มีนาคม 2567 จ านวน 153 กก 

• วันที่ 21 เมย 2567  จ านวน  97 กก 

• วันที่ 21 พค 2567 จ านวน 67 กก 
\  

 

บริจาคขยะถุงพลาสติกยืด ส่วนใหญ่ได้จากการรับฝากของ
จากงานสอบของส านักฯ เช่น งานสอบ กพ. ให้กับ 
โครงการ วน  

• 11 เม.ย. 2567 จ านวน 85 กก. 

• 21 พค 23567 จ านวน 79 กก 

• 17 มิย 2567  จ านวน 19 กก.   
17 มิย 67 บริจาคหลอดพลาสติกเทศบาลต าบลบางเดื่อ จ.
ปทุมธานี เพ่ือท าหมอนหลอดส าหรับผู้ป่วยติดเตียง ช่วยยืด
ระยะเวลาพลิกตัวของผู้ป่วยเพื่อไม่ให้เกิดแผลกดทับ และ
ป้องกันปัญหาโรคภูมิแพ้จากไรฝุ่น 4 กก. ฝาขวดน ้า
พลาสติก จ านวน 10 กก.  
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วันที่ 13 มิถุนายน 2567 
บริจาคขวดพลาสตจิกใสส าหรับท าเสื้อสะท้อนแสงคนกวาด
ถนน  ให้กับเขตจตุจักร จ านวน 41.3 กก 
 

 
24 มิย น าขยะอิเล็กทรอนิกส์จากการตั้งตู้รับบริจาคที่ชั้น 1 
น าไปบริจาคต่อที่ AIS Shop ชั้น 6 เดอร์มอองามวงวานศ์ 
น ้า หนัก 7.9 กก. 

   
25 มิย  2567 บริจาคขยะอิเล็กทรอนิกส์จากตู้รับบริจาคชั้น 
1 มอบให้กับมูลนิธิคนตาบอด น ้าหนัก 32.5 กก. 
 

  
ส่งบริจาคซองกาแฟ จ านวน  1.1 กก 
 และหลอดพลาสติด จ านวน 1.1 กก. 
ให้กับ โครงการ Green Road  ท าบล็อกปูถนนให้กับศูนย์
เรียนรู้ และท าเก้าอ้ีนั่งให้โรงเรียน จ.ล าพูน  

 



41 
 

26 มิถุนายน 2567 ขยะมีพิษ ส่งมอบกองพัฒนากายภาพ 
มาจัดเก็บและน าส่งเขตจตุจักรไปก าจัดอย่างถูกวิธีต่อไป    
- ขยะหลอดไฟ จ านวน 44 กก. 
- ขยะถ่านไฟฉาย  น ้าหนัก 3.3 กก 
 

 

 
ถุงกระดาษ รวบรวมจากบุคลากรส านักฯ และร้านค้าที่มา
จัดอาหารให้กับห้องอบรม  

  
27 มิย 67 บริจาคถุงกระดาษ ให้รพ.ภูมิพล 4 กก. 

 
ส่ง ขยะฝาขวดน ้าดื่ม ที่ Poonsook.Craft (Plastic 
Recycle Workshop) office จ. ภูเก็ต  จ านวน 3.1 กก. 
ท าชุดอุปกรณ์การเรียน เครื่องเล่นเด็ก ที่ Recyle day 
center  
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18 มิถุนายน 2567 บริจาคขยะฝาขวดพลาสติก น าไปบด
ย่อยหลอมเป็นผลิตภัณฑ์พลาสติกเช่นกระถ่างต้นไม้ กะ
ระมังเล็ก ๆ จ านวน  2.1 กก. ที่ Precious Plastic 
Bangkok @ FREC Bangkok  เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

รายการขายขยะ ( ม.ค.-มิ.ย. ) 

➢ ประเภทขยะ 

ประเภท จำนวน/กก. ประเภท จำนวน/กก. 
1. ขวดพลาสติกใส 169 8. จั๋ว 91 
2. พลาสติกขุ่น 32.5 9. แกนกระดาษชำระ 7 
3. ลังกระดาษ 154.9 10. พลาสติกรวม 23.5 
4. กระป๋องกาแฟ (แข็ง) 8 11. กระดาษเล่ม 30 
5. ขวดแก้ว เครื่องดื่มชูกำลัง 193   
6. กระป๋องน้ำอัดลม (นิ่ม) 5   
7. กระดาษขาวดำ 19   
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รายการเงินขายขยะ 

               เงินจากการขายขยะจะแบ่งให้งานธุรการ 50% และแม่บ้าน 50% เนื่องจากแม่บ้านเป็นตัวหลักใน

การคัดแยกขยะ ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้เวลาจากงานท าความสะอาดพอสมควร ดังนี้ 
 

วันที่ขาย จำนวน (บาท) แบ่งคนละครึ่ง 
แม่บ้าน งานธุรการ 

6 มกราคม 2567 1446 723 723 
6 กุมภาพันธ์ 2567 446 223 223 
24 มีนาคม 2567  497 249 248 
24 เมษายน 2567 1340 670 670 
16 พฤษภาคม 2567 1641 821 820 
12 มิถุนายน 2567 684 342 342 
          รวม 6,054 3,028 3,026 

 

➢ รายจ่ายจากเงินขยะ ของส่วนของงานธุรการ 
วันที่ รายการ จ านวนเงิน ภาพประกอบ 

9 มค 67 ซื้อดิน เนื่องจากดินปลูกต้นไม้ด้านหน้าอาคาร
ไม่พอ 

500 บาท 

 
9 มค 67 ค่าเป๊บซี่เต่าบิน 16 แก้ว ๆ 15 บาท เคลีย

พ้ืนที่บ่อหมักใบไม้ และปลูกต้นไม้หน้าอาคาร 
แม่บ้าน+จนท.ธุรการ 

240 บาท 
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19 มค  ค่ารถขนกิ่งปาล์มเดือนมกราคม 400 บาท 

 
29 กพ ผ้าใบอเนกประสงค์ ส าหรับท ากิจกรรมต่าง ๆ  245 บาท 

 
6 มีค ซ้ือขี้วัว 1 กาบมะพร้าว 4 ดินถุงใหญ่ 3 ใส่

โคนต้นหมาก ผสมดินที่รับบริจาคกระถาง
ต้นไม้เก่าจากวิศวะคอมฯ 

410 บาท 

 
19 มคี ผ้าซับน ้า 4 ผื่น   120บาท 

 
24 มีค ซ่อมจักรยานเก่าเป็นรถส่วนกลางให้แม่บ้านขี่

ไปซื้อกับข้าว เปลี่ยนเบรค ยางนอกในล้อหน้า 
หลัง โซ้ 

350 บาท 
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28 มีค. ค่ารถยนต์ขนกิ่งปาล์ม  400 บาท 

 
3 เมย ค่ากระดาษห่อถังขยะวน  120 บาท 

  
31 พค ค่าขนกิ่งปาล์ม 500 บาท 

 
14 มิย ค่าส่ง หลอด 1.1 กก + ซองกาแฟ 1.1 กก. 

ไป โครงการกรีนโรด  จ.ล าพูน 51000  
 

60 บาท 

 
14 มิย ค่าส่งฝาขวดน ้าดื่ม 3.1 กก. ไป 

Poonsook.Craft (Plastic Recycle 
Workshop office จ. ภูเก็ต  
 

65 บาท 

 
 วันที่ 18 มิถุนายน 2567 

ค่าส่ง ฝากขวดพลาสติก 2.1 กก. 
ไปที่ 
Precious Plastic Bangkok @ FREC 
Bangkok ชั้น1  77 ถนนนครสวรรค์ แขวงวัด
โสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กทม 10100 
 

80 บาท 
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25 มิย ค่าเมล็ดผัก 100 บาท 

 
  3,590 บาท  

 

➢ ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับการจัดการขยะและการน าไปใช้ประโยชน์ 
• ปลูกผักแนวตั้งในแก้วกาแฟ เพ่ิมผลผลิต ดูแลง่าย พื้นที่น้อยก็ปลูกได้ 

https://fb.watch/pzCGuXpSIL/?mibextid=RtaFA8 
• รีไซเคิลขยะ น าขยะมาท าถุงใส่ของต่าง  

https://www.facebook.com/photo?fbid=10223438715131751&set=pcb.675902481154558 
• รีไซเคิลขวดพลาสติก 

https://www.tiktok.com/@lifeback.sy/video/7325012597504314631?_r=1&_t=8jNAfhLA28l&fbclid=IwZXh0bgNhZW0CMTEAAR1q8
5hAN1RgULWhtr4oQ0G_SLfTusi0wnsYRtnW1DH-wc1juaH67Y5Dyhs_aem_ZmFrZWR1bW15MTZieXRlcw&social_sharing=1 

• กระถางปลูกจากขวดพลาสติก 
https://www.facebook.com/photo/?fbid=769818765175161&set=a.547932954030411 

• วิธีปลูกข่ึนฉ่ายในขวดพลาสติก 
https://www.facebook.com/share/p/QiwXmskYD3EFhD2Q/?mibextid=2JQ9oc 

• ฝาพลาสติกท าโต๊ะนักเรียน 
https://www.facebook.com/photo?fbid=745945247747772&set=a.521543386854627 

• แยกขยะกันเถอะ  

https://www.facebook.com/share/p/UNpRgk9ohqbqS5PJ/?mibextid=oFDknk 

• เอาขวดพลาสติกมาท าไม้กวาดและอ่ืน ๆ เราพอจะท าเครื่องนี้ได้ป่าว  

https://www.facebook.com/reel/417884214196587 

• รับบริจาคขยะ  

https://www.facebook.com/photo/?fbid=7731624700237005&set=gm.82736423267

5048&idorvanity=515303717214436 

• การคัดแยกขยะ 
https://www.facebook.com/RecycleDayTH/posts/pfbid0w3hdiriDZoH5MkJU8pBqgtwxw22Xwn14sHgvmkktRkfuQ

SvDyhyaYQZxNYM3hAjQl 

• ปุ๋ยหมักจากเศษใบไม้ 
https://www.facebook.com/share/p/NfSQEKXBANvvbRkP/?mibextid=oFDknk 

https://fb.watch/pzCGuXpSIL/?mibextid=RtaFA8&fbclid=IwZXh0bgNhZW0CMTAAAR3eGgKFWFekisEpn5qwPJEfHQVv7BWTXqgDRRobPjs8wTFDhIvtskq8qsA_aem_ZmFrZWR1bW15MTZieXRlcw
https://www.facebook.com/photo?fbid=10223438715131751&set=pcb.675902481154558
https://www.tiktok.com/@lifeback.sy/video/7325012597504314631?_r=1&_t=8jNAfhLA28l&fbclid=IwZXh0bgNhZW0CMTEAAR1q85hAN1RgULWhtr4oQ0G_SLfTusi0wnsYRtnW1DH-wc1juaH67Y5Dyhs_aem_ZmFrZWR1bW15MTZieXRlcw&social_sharing=1
https://www.tiktok.com/@lifeback.sy/video/7325012597504314631?_r=1&_t=8jNAfhLA28l&fbclid=IwZXh0bgNhZW0CMTEAAR1q85hAN1RgULWhtr4oQ0G_SLfTusi0wnsYRtnW1DH-wc1juaH67Y5Dyhs_aem_ZmFrZWR1bW15MTZieXRlcw&social_sharing=1
https://www.facebook.com/photo/?fbid=769818765175161&set=a.547932954030411
https://www.facebook.com/KasetNANA/posts/pfbid0QNfwKHCM9ABHTUiz7svyRktx1Kg6WbuJtygf4SqwSp8ApUjxZESaep2RivJCBpG9l?__cft__%5b0%5d=AZWTBsFqFIos70F2ipHYoBZHUCS4xuUfa0NHMM4SoJDSWpUhFW755f-AYOOgPLE4eLDjUDP-nJk1oxn5fAv1ZhOxkdyNc44pM8wYoGHErRlmf2QAXrKe0i1908naKQfXu1uyYLof1dA70bTlb2wvTVEbB3fnzLLArGw792ZBww3fRsBggTHbIQ9Xm5Sk5v0iYBQ7mj8P04cGser4-TQqu9H6MOEODotDzYvtQrQ-NlsR0u0IAztU6sjJpJoR_qfMZvRAZTIGLgREmhK1W_kAfTNy&__tn__=-UK-R
https://www.facebook.com/photo?fbid=745945247747772&set=a.521543386854627
https://www.facebook.com/share/p/UNpRgk9ohqbqS5PJ/?mibextid=oFDknk
https://www.facebook.com/reel/417884214196587
https://www.facebook.com/photo/?fbid=7731624700237005&set=gm.827364232675048&idorvanity=515303717214436
https://www.facebook.com/photo/?fbid=7731624700237005&set=gm.827364232675048&idorvanity=515303717214436
https://www.facebook.com/RecycleDayTH/posts/pfbid0w3hdiriDZoH5MkJU8pBqgtwxw22Xwn14sHgvmkktRkfuQSvDyhyaYQZxNYM3hAjQl
https://www.facebook.com/RecycleDayTH/posts/pfbid0w3hdiriDZoH5MkJU8pBqgtwxw22Xwn14sHgvmkktRkfuQSvDyhyaYQZxNYM3hAjQl
https://www.facebook.com/VDOKaset/posts/pfbid0tfEaWTcou76xyzvb6UDeZsb2uJdWhD5X1qoRywpFvDJm2pbTyz2m2Exrzobbz6Vyl?__cft__%5b0%5d=AZVisG5DHg4uSDGSfUacfmb62eThiVM8q-8VBq0ZS4FGO1j8qWb4ln13vLu6GRPX31UGMd7BrrXACuKNmRO0SDKy_XZq1k_Mm1CRNqJWW3krjQttjElWSRm-cZll_LrBmER1ocrO9RCcVUfzsGtVuKIbpbnos-1eQRAC5mS1eVPF-QAM_lUvZcGEjGyVPsjj1RVaZJNk82eacZvx3ZmBAODeQHAi_cVupLHs1_gQT-Sol4JdDDa4PKSrPqSVD2eYrprSteUQahOeUVqPHNgw6dcr&__tn__=-UK-R
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• การหมักปุ๋ยใบไม้ 

http://www.tiktok.com/@miste.../video/7367242972661943553... 

• การปลูกผัก 
(www.tiktok.com/@suksan_banban/video/7371260426203450631?_r=1&_t=8nPbKyOlBmq 

• การปลูกผัก ใช้พลาสติกปูรองพ้ืน 

http://www.tiktok.com/@suksa.../video/7370257697842695431... 

• N15 Technology  https://www.facebook.com/n15technology  

• GREEN ROAD https://www.facebook.com/GreenRoad.SocialEnterprise  

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

สรุปผลความพึงพอใจ 

             งานธุรการได้จัดประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการบริเวณ ชั้น 1 และภูมิทัศน์โดยรอบ โดยให้ 

ผู้มาใช้บริการทั้งนิสิต บุคลากร และบุคคลทั่วไปประเมินเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รปภ. แม่บ้าน และสภาพแวดล้อม 

มีผลการประเมินดังนี้ 

 

สรุปผลการส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการอาคารส านักฯ ชั้น 1 และภูมิทัศน์รอบอาคาร  

เดือนมกราคม – มิถุนายน 2567 
 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  มีผู้ตอบแบบสอบถามจ านวน 101 คน 

      

http://www.tiktok.com/@miste.../video/7367242972661943553...
http://www.tiktok.com/@suksan_banban/video/7371260426203450631?_r=1&_t=8nPbKyOlBmq
http://www.tiktok.com/@suksa.../video/7370257697842695431...
https://www.facebook.com/n15technology
https://www.facebook.com/GreenRoad.SocialEnterprise
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ตอนที่ 2 ความพึงพอใจ 

มีผู้ตอบแบบสอบถามจ านวน 101 คน ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจในภาพรวมเท่ากับ 82.77% อยู่ใน

ระดับ “ดีมาก”รายละเอียด ดังนี้ 

1. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมภายนอกอาคาร   89.11% 

2. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อพ้ืนที่ภายในบริเวณชั้น 1    86.34% 

3. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อจุดทิ้งขยะ    80.59% 

4. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

4.1 แม่บ้าน       81.39% 

4.2 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย     80.20% 

4.3 เจ้าหน้าที่บริการติดต่อสอบถาม    79.01% 
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ความประทับใจ 

1. จนท สุภาพ ให้ความช่วยเหลือดี สถานที่สะอาด 

2. จนท.ดูแลดีมากค่ะ ไม่สบายหาข้าว หายาให้ทาน ขอบคุณมากค่ะ 

3. เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า และช่วยเหลือดีมากๆ 

4. ชอบที่ในห้องน ้ามีสบู่ให้ล้างมือ 

5. ดี 

6. ดีมากค่ะ 

7. ดูแลดี 

8. ได้เข้าห้องน ้า 

9. ได้คัดแยกขยะ 

10. ตั้งแต่เดินมาจากประตู 1 ตึกนี้ดีมากทั้งถังขยะ ห้องน ้า ศิษย์เก่าค่ะ 

11. ตึกมาสะดวก 

12. แต่งชุดผิดเข้าสอบไม่ได้ พี่ ๆ ช่วยกันหาชุดให้ผมใส่ไปสอบได้ ขอบคุณครับ ผมท าข้อสอบได้ด้วย

เสียดายเลยถ้าไม่ได้สอบ  

13. โต๊ะสะอาดและมีเยอะมากๆ นั่งได้ตลอดเลยค่ะ 

14. ที่จอดไม่แออัด 

15. บุคลากรให้ค าแนะน าได้ดี จัดสรรพื้นที่ได้ดี ใส่ใจเรื่องการแยกขยะ 

16. ประทับใจมากค่ะ 

17. เป็นที่นั่งอ่านหนังสือท่ีประทับใจมากค่ะ 

18. เปิดไฟสว่างตลอดเวลา เมื่อไปใช้งานแล้วรู้สึกปลอดภัย 

19. พนักงานบริการ/แนะน าดีมาก 

20. พ่ีๆเจ้าหน้าที่พูดเพราะมากค่ะ บริการด้วยใจจิง น่ารักกันมากๆค่ะ 

21. มีพ้ืนที่ให้นั่งเยอะ  

22. แม่บ้าน พ่ีรปภ น่ารัก คุยอัธยาศัยดี ช่วยอ านวยความสะดวกข้ามถนน ห้องน ้าสะอาดๆ อยู่ดูแลตลอด 

มาก็เจอตลอด 

23. รวดเร็วประทับใจ 

24. สนใจช่วยเหลือเมื่อสอบถาม 

25. สภาพแวดล้อมค่อนข้าวดีเลยค่ะ อาจจะมีเสียงของรถที่ขับไปมาแต่ก็สงบดี ไม่ค่อนร้อนมากค่ะ อากาศ

ดีเลย 

26. สะอาด 
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27. สะอาด 

28. สะอาด เป็นระเบียบ 

29. สะอาด โล่งสบาย 

30. หมาอ้วนตัวสีขาวน่ารักมากครับ(แต่ไม่เล่นกับผมเลยTT) 

31. ห้องน ้าฟรี 

32. ห้องน ้าสะอาด 

33. ห้องน ้าสะอาด 

34. ห้องน ้าสะอาด 

35. ห้องน ้าสะอาด ต้นไม้สวยงาม 

36. ห้องน ้าสะอาด ไม่เหม็น 

37. ห้องน ้าสะอาดค่ะ 

38. อาคารสะอาด 
 

ความต้องการเพิ่มเติม 

1. การประชาสัมพันธ์ควรแจ้งนิสิตให้ทราบอย่างทั่วถึงผ่านระบบออนไลน์ เช่น การประชาสัมพันธ์ลงเฟ

ซบุ๊กหรือเว็บไซต์ ในเรื่องการเข้าล็อคอินเข้าใช้งาน 365 ออฟฟิต เนื่องจากทางมหาลัยขาดการประขา

สัมพันธ์อย่างหนักท าให้นิสิตบางรายอาจต้องเสียเงินไปเพื่อจ่ายเป็นค่าใช้บริการ ซึ่งความเป็นจริงนั้น

ทางมหาลัยได้มีอีเมล์ที่สามารถใช้งานบริการส่วนนี้ได้อยู่แล้วด้วย อีกประการหนึ่งเพื่อให้นิสิตทุกคน

สามารถท างานเอกสารได้อยากมีประสิทธิผลที่ดี ทางมหาลัยควรให้ความส าคัญในการแจ้งข่าวสารอัน

เป็นผลประโยชน์ให้แก่นิสิต ไม่ควรมีเพียงแต่ความประชาสัมพันธ์ที่นิสิตไม่ได้รับประโยชน์อะไรเลย 

เช่น การแชร์เรื่องราวกิจกรรมวันสถาปนาคณะต่าง ๆ ในแต่ละแฟนเพจของเฟซบุ๊คแต่ละเพจต่าง ๆ  

ซึ ่งไม่ได้ม ีความส าคัญแก่นิส ิตมากนักแต่มีการประชาสัมพันธ์ อย่างแพร่หลาย กลับกันการ

ประชาสัมพันธ์ในสิทธิ์และประโยชน์ที่นิสิตจะได้รับกลับไม่มีเลยหรือมีน้อยมาก เช่น สิทธิ์ในการเขา้ใช้

งาน wifi kuwin การเข้าใช้งาน 365 Office เป็นต้น ดังนั้นทางมหาวิทยาลัยควรให้ความส าคัญในส่วน

นี้และเร่งด าเนินการตามที่แจ้งเพื่อเห็นแก่ประโยขน์ต่อนิสิตและไม่เพิกเชยต่อสิ่งที่เกิดขึ้น 

2. เก้าอ้ีนั่งเพ่ิม 

3. จ านวนห้องน ้าน้อย 

4. ดีมาก 

5. ต้องการจุดทิ้งขยะเพ่ิม  

6. ติดพัดลมเพ่ิมขึ้น ใตัโถงตึกลมผ่านน้อยมากครับ 

7. ที่จอดรถหายาก 

8. ที่นั่งคอยน้อย ไม่ค่อยมี โรงอาหารอยู่ไกลไปหน่อย ไม่สะดวกเดินไป 
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9. ที่นั่งไม่พอ 

10. น่าจะเปิดถึง 2 ทุ่ม เเละน่าจะมีบริการตอนเที่ยง 

11. น ้ายาดับกลิ่น 

12. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของนิสิตใหม่ให้ด้วยครับ ผมงงว่ามี 3 รหัสเข้าแต่ละตัวไม่รู้เลยครับ 

13. พัดลมเพดานตามที่นั้ง 

14. เพ่ิมจ านวนห้องน ้า 

15. มีป้ายใหญ่หน่อยก็ดี 

16. ไม่มี 

17. ไม่มีค่ะ 

18. ยุงกัด อยากให้มีพัดลมเยอะกว่านี้ค่ะ 

19. ห้องน ้าน้อย คนเยอะ 

20. อยากให้เปิดห้องน ้าชั้น 2 เพ่ิมในช่วงเกษตรแฟร์ เพราะคนที่มาเดินมีความต้องการเข้าห้องน ้าเยอะ

มากโดยเฉพาะช่วงพีคๆเช่น ช่วงเย็นและวันหยุด อีกอย่างที่อยากให้เพ่ิมคือที่นั่ง เวลาคนพีคๆที่นั่งเต็ม

หมดเลย หาที่นั่งไม่ได้ บางคนก็มานั่งจองที่คนอ่ืนไม่ได้นั่งเลย 

 

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  

1. ควรเพิ่มท่ีนั่งมากกว่านี้ 

2. ที่จอดรถมหาลัยน้อยเสียเวลามาก หายาก 

3. น่าจะเปิดถึง 2 ทุ่ม เเละน่าจะมีบริการตอนเที่ยง 

4. พ้ืนเลอะ 

5. เพ่ิมความหลากหลายทางเพศในแบบฟอร์ม 

 

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

 

 

การด าเนินงานโดยน าระบบไอทีมาประยุกต์ใชง้าน 
 

แผนการปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนของงานธุรการ 

1. ปรับปรุงเว็บเดิมที่มีของงานธุรการ ให้มีความทันสมัย เพ่ิมประสิทธิภาพ และสะดวกต่อการใช้งานมาก

ยิ่งขึ้น  ได้แก่ เว็บระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เว็บขอใช้รถยนต์ เว็บแจ้งซ่อม เว็บงานธุรการ 

2. พัฒนาเว็บใหม่  เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 
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ผลการด าเนินงาน : ปรับปรุงเว็บเดิม  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ และการจัดท ารายงาน 
แผนการปรับปรุง ผลการด าเนินงาน 
1. ปรับปรุงเว็บงาน

ธุรการ 
ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายระบบสารสนเทศ ปรับปรุงเว็บหน้าจอ dashboard  เพื่อแสดงสถิติการด าเนินงานของงานธุรการ 

ส าหรับการบริหารจัดการ และรายงานเสนอต่อผู้บริหาร  โดยเพิ่มเติมดังนี้ 

1.1.1 เพิ่มแสดงกราฟของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบขอใช้รถยนต์ ของสถิติผลงานเดือนที่แล้ว เดิมมีเฉพาะ
กราฟสถิติรายปี 

1.1.2 เพิ่มแสดงกราฟจ านวนรายการซ่อมเสร็จ 3 อันดับสูงสุดของปี 
1.1.3 เพิ่ม dashboard ประวัติสถิติการแจ้งซ่อรอบเดือน ม.ค.-มิ.ย.2567 
1.1.4 เปิดเว็บ Dashboard ได้โดยตรง ไม่จ าเป็นต้องล๊อกอิน 

 

  
 

 

แผนการปรับปรุง ผลการด าเนินงาน 
2. ปรับปรงุเว็บ

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2.1 ประสานงานฝ่ายระบบสารสนเทศ แจ้งขอลบรายชื่อผู้เกษียณอายุ เพิ่มบุคลากรใหม่ และปรับปรุงชื่อผู้บริหาร รักษาการแทน

ผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์ จาก รศ.ดร.อนันต์ ผลเพิ่ม เป็น ผศ.ดร.ธานินทร์ คงศิลา และกลับมาเป็น รศ.ดร.อนันต์ ผลเพิ่ม 
เพื่อให้มีรายชื่อบุคลากรในระบบตรงกับความเป็นจริง 

2.2 ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายระบบสารสนเทศ ปรับปรุงหน้าเว็บรายการเอกสารยังไม่ตอบกลับ ของปีเก่า เพื่อค้นหาข้อมูลหนังสือของปีที่

ผ่านมาได้ด้วย 
 

 
 

 2.3 ประสานงานขอความอนุเคราะห์ฝ่ายระบบสารสนเทศ เพิ่มเมนู “เอกสารส าคัญ” เพื่อเก็บเอกสารส าคัญต่าง ๆ ของส านักบริการ

คอมพิวเตอร์ เพื่อให้สามารถให้ค้นหาเอกสารส าคัญของส านักฯ ได้สะดวกรวดเร็วชึ้น 
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3. ปรับปรุง
เว็บขอใช้
รถยนต์
ออนไลน์ 

3.1 ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายระบบสานสนเทศ เพิ่มชื่อบุคลากรและผู้บริหารให้เป็นปัจจุบัน 

3.2 ประสานงานฝ่ายระบบสารสนเทศ ขอเพิ่มสิทธิ์เป็นผู้พิจารณาอนุมัติการขอใช้รถยนต์ แก่ ผศ.ดร.อภิรักษ์ จันทร์สร้าง รักษาการแทน

รักษาการแทนผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์ 
3.3 ร่วมกับบุคลากรฝ่ายระบบสารสนเทศ ในการออกแบบและพัฒนาระบบขอใช้รถยนต์ออนไลน์ใหม่ เพื่อใช้แทนระบบเดิมและ

ให้บริการแก่หน่วยงานอื่นของ มก. รวมทั้งทดสอบระบบและแจ้งปัญหาของเว็บขอใช้รถยนต์ออนไลน์เวอร์ชันใหม่ เช่น หน้าปฏิทินการขอ
ใช้รถ ตรงเลขวันที่ ไม่เป็นปุ่มสีแดง เหมือนเว็บเวอร์ชันเดิม ท าให้ไม่ทราบว่า วันใดที่ยังไม่ได้จัรถ ต้องเสียเวลาคลิกปุ่มจัดรถของทุกวันที่ 

3.4 ประสานงานฝ่ายระบบสารสนเทศ จัดท าหน้าเว็บเพิ่มเติมในเมนูรายงาน เพื่อบันทึกและเก็บข้อมูลปริมาณการเติมน ้ามันเชื้อเพลิง

และค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน ส าหรับน าข้อมูลไปใช้ในการบริหารจัดการและการรายงานผลการใช้พลังงานเสนอผู้บริหารส านักฯ และ
รายงานการอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย 

 

    
 

4. ปรับปรุง
เว็บระบบแจ้ง
ซ่อมออนไลน์ 

4.1 ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายระบบสานสนเทศ  ปรับปรุงรายการหมวดการซ่อมระบบไฟฟ้า และระบบสขุภัณฑ์ ให้แยกประเภทรายการให้

ชัดเจนขึ้น เพื่อสะดวกในการเก็บข้อมูลรายงานการใช้พลังงานและสะดวกการจัดซื้อจัดหาของงานพัสด ุ เป็นดังนี ้
ระบบไฟฟ้า 

1. หลอดยาว (FL.T8 -18W) 
2. หลอดสั้น  
3. หลอดตะเกียบ/กลมเล็ก LED 18W 
4. หลอดกลมใหญ่ Highbay LEDE40 85W 
5. หลอดห้องดาต้าเซนเตอร์ 
6. หลอดสปอร์ตไลท์ halogen 400W 
7. หลอดกลมจิ๋ว 
 

 ระบบสขุภณัฑ์ 
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1. สายช าระ 
2. โถปัสสาวะ 
3. โถสุขภัณฑ์ 
4. อ่างล้างหน้า 
5. ก๊อกน ้า 
6. สุขภัณฑ์อื่น ๆ 

 

ผลการด าเนินงาน : จัดท าเว็บใหม่ 
1. พัฒนา 
เว็บใหม่ 

จากปัญหาการใช้งานห้อง 708 205 และอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากงานห้องดูแล ท าให้ผู้ใช้บริการไม่ได้รับความสะดวกในการจอดรถ และการ
ตอบค าถามหน้าเคาน์เตอร์ อีกทั้งการเข้าซักพรมในห้องดังกล่าวของแม่บ้านที่ต้องใช้เวลาด าเนินการแต่ไม่รู้ก าหนดใช้ห้องล่วงหน้า จึงขอ
ความอนุเคราะห์ฝ่ายระบบสารสนเทศ จัดท าเว็บตารางการใช้ห้องนอกเหนือจากงานห้อง เพื่อเป็นข้อมูลในการตอบค าถามผู้มาติดต่อหน้า
เคาน์เตอร์ ทางโทรศัพท์  เพื่อประสาน รปภ.เรื่องที่จอดรถ กันที่จอดรถล่วงหน้า และแม่บ้านในการท าความสะอาดเตรียมห้อง และ
บริหารจัดการอื่น ๆ  
https://adu.ocs.ku.ac.th/OCS_Activity_Schedule/index.php  
 

 
 

    
 

 

2 จัดท า
แบบฟอร์มเกบ็
ข้อมูล 

สร้าง google form เก็บข้อมูลการรับโทรศัพท์และผู้มาติดต่อ

สอบถาม 
   

 

สร้าง google form เก็บข้อมูลความพึงพอใจผู้มาใช้บริการชั้น 1 

และภูมิทัศน์โดยรอบ และความพึงพอใจช่วงงานเกษตรแฟร์ 

 

https://adu.ocs.ku.ac.th/OCS_Activity_Schedule/index.php
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 สร้าง google form เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการใช้บริการ

ขับรถยนต์ นายกัมพล จูสิงห์ และนายศรัณย์พร พูนตาล 

   

สร้าง google form เพ ื ่อให ้พนักงานขับรถยนต์ตรวจสภาพ

รถยนต ์

 

 

การจัดการงาน 

งานธุรการได้น าเฟสบุคและไลน์มาช่วยในการด าเนินงาน เพ่ือเก็บข้อมูล ลดภาระการเดินตรวจ การแก้ไข

ปัญหาต่างๆ ดั้งนี้ 

กิจกรรม ภาพประกอบ 

o ตั้งกลุ่มท างาน 

• เฟสบุค “หน่วยงานอาคารสถานที่งานธุรการ ปี 2567” 
ภาค 1 (มค-มิย 67) เพ่ือให้ทุกคนเก็บข้อมูลการท างาน 
และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องนอกจากงานธุรการ (สร้าง
กลุ่มใหม่ทุก 6 เดือน เพ่ือป้องกันปัญหามีโพสจ านวน
มาก ไม่สะดวกในการค้นหาข้อมูล) โดยมีรปภ.วิชิต 
และรปภ.สมชาย เข้าร่วมกลุ่มเฟสบุคด้วย เพ่ือเก็บ
ข้อมูลช่วงกลางคืนและรายงานปัญหาอื่น ๆ ในส่วน
รับผิดชอบของ รปภ.  

 

 

o ตั้งกลุ่มท างาน 

• เฟสบุค “งานธุรการ”  เพ่ือให้ อ าไพ จรูญ วันเพ็ญ เก็บ
ข้อมูลการท างาน-ความรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องของงาน
ธุรการ  
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• ตั้งกลุ่มไลน์ “งานธุรการ” เพ่ือให้ จนท.ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ สนทนา-แก้ไขปัญหา-เก็บข้อมูลงาน
เอกสาร รวมถึงการแก้ไขระบบสารบรรณฯ (อ าไพ วัน
เพ็ญ จรูญ พิชญ์)  

    

• ตั้งกลุ่มไลน์ “หน่วยอาคารสถานที่” เพ่ือให้จนท.ที่
เกี่ยวข้อง สนทนา-แก้ไขปัญหา-มอบหมายงาน รายงาน
การท างาน ของงานทั้งหมดยกเว้นงานสารบรรณ 

      

• ตั้งกลุ่มไลน์ “แม่บ้าน ocs” เพ่ือลงรูปการณ์ท างานของ
แม่บ้านทุกคน เพ่ือหารือ ชี้แจง มอบหมายงาน แก้ไข
ปัญหา แจ้งซ่อมต่าง ๆ ติดตามงานตามแผน แม่บ้าน
รายงานการท างานประจ าวัน งานพิเศษ แจ้งรายการ
ตรวจความเรียบร้อยตอนเย็น แจ้งซ่อมการช ารุดของ
อุปกรณ์ตัวอาคาร แจ้งการใช้ห้องต่าง ๆ ระหว่างงาน
ธุรการ หรือมีบุคคลแปลกหน้าไป (อ าไพ จรูญ กับ
แม่บ้านทั้งหมด สายตรวจบริษัท) 

      

• ตั้งกลุ่มไลน์ “รปภ. ส านักคอมฯ “ เพื่อหารือ ชี้แจง 
มอบหมายงาน กันที่จอดรถ แจ้งผู้มาติดต่อส านักฯ 
รปภ.แจ้งผลการเดินตรวจพื้นที่ รายงานความเรียบร้อย
ต่าง ๆ หรือเหตุอ่ืน ๆ เช่น ธุรการแจ้งข้อมูลการจัดงาน
ส าคัญต่าง ๆ เพื่อ รปภ.จะได้ดูแลผู้มาร่วมงานได้ถูกต้อง 
สมบูรณ์ (อ าไพ จรูญ กับ รปภ. ทั้งหมด+สายตรวจ 
รปภ.) 

    

 

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



57 
 

 

งานอื่น ๆ  ช่วยงานส่วนกลาง 

ที่ รายการ ผู้ด าเนินการ 
1 คณะท างานร่างคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) ของโครงการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  อ าไพ 

2 วันสถาปนาส านักฯ ครบรอบปีที่ 39 วันที่ 25 ม.ค. 67  ออกหนังสือเชิญร่วมงาน รับลงทะเบียน 
จัดสถานที่  

ทุกคน 

3 งานประชุมวิชาการ ครั้งที่ 62  วันที่ 5-7 มีค 67   จัดสถานที ่ ทุกคน 

4 โครงการพัฒนาระบบขอใช้รถยนต์ออนไลน์  ท าบันทึกขออนุเคราะห์ส่งผู้แทนร่วมให้ข้อมูลใน
การพัฒนาระบบ 5 หน่วยงาน  เข้าร่วมประชุมหารือเรื่องระบบขอใช้รถยนต์ออนไลน์ใหม่  4 
ครัง้ ร่วมประชุมหารืออีก 3 ครั้ง ร่วมทดสอบระบบ 

อ าไพ 

5 “โครงการบริหารศูนย์สอบความรู้ทั่วไปด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์” ประจ าปี พ.ศ. 2567 ตาม
ค าสั่ง สบค. ที่ 0228/2567 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2567  : จัดสถานและปฏิบัติงานสอบ 

1. โครงการสอบความสามารถในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม แพทย์สภา  ศรว.  
วันที่ 20 – 21 เม.ย. 67   

2. โครงการศูนย์สอบอิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2567 ส านักงาน กพ.  
ครั้งที่ 1 วันที่ 26-28 เม.ย. 67 
ครั้งที่ 2 วันที่ 24-26 พค 67 

3. โครงการศูนย์สอบของ กทม. 
ครั้งที่ 1 วันที่ 12 พค 67 

ครั้งที่ 2 วันที่ 18-19 พค 67  

ทุกคน 

6 งานพิธีเปิดโครงการยกระดับขีดความสามารรถระบบแพลตฟอร์มดิจิทัลและปัญญาประดิษฐ์ 
(AI) ด้านการเกษตร อาหาร และความหลากหลายทางชีวภาพส าหรับการบูรณาการ ภายใต้พล
วัตรของเศรษฐกิจบีซีจีในยุคปฏิวัติอุตสาหกรรมที่ 4 : ออกหนังสือเชิญประธาน วิทยากร ร่วมพิธี
เปิด ตอบขอบคุณ ด าเนินงานส่วนพิธีการ  จัดสถานที่ 

ทุกคน 

7 คณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการดิจิทัล มก (กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ) วันเพ็ญ 

8 โครงการด าเนินกิจกรรมระบบ KU Photobay : ร่างหนังสือประกาศแต่งตั้งกรรมการ เชิญ
ประชุม เชิญร่วมถ่ายภาพ ขยายเวลาส่ง เชิญมอบเกียรติบัตร เชิญร่วมพิธีมอบรางวัล 

วันเพ็ญ 

9 โครงการ EDU-CERT เพ่ิมพูนความรู้ด้านการป้องกันไซเบอร์ : รับลงทะเบียน ดูแลอาหารว่าง
อาหารกลางวัน  

วันเพ็ญ 

10 งานเปิดใช้ระบบ KU ALL Login แบบ 2 ปัจจัย และทีม Helpdesk สัญจร อ าไพ 
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- ท าบันทึกแจ้งก าหนดเปิดระบบ KU ALL Login แบบ 2 ปัจจัยและขออนุเคราะห์
สถานที ่Helpdesk สัญจร บางเขน 25 หน่วยงาน ประสานหน่วยงาน เตรียมสถานที่สัญจร การ
เปลี่ยนย้ายวันหน่วยงานไม่สะดวก สถานที่ตั้งจุดสัญจร  

11 Standup Meeting ประสานนัดประชุม เตรียมห้องประชุม และสรุปประชุม วันเพ็ญ 
12 โครงการสัมมาทิฐิประจ าเดือน 5 ครัง้ ช่วยรับลงทะเบียน ดูแลวิทยากร มอบของ วันเพ็ญ 

13 กรรมการตรวจรับพัสดุ บริษัทฟูจิฟิล์ม บิสซีเนส อินโนเวชั่น (ประเทศไทย) จ ากัด ส าหรับการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง โครงการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ประจ าปี 2567 

อ าไพ 

14 กรรมการตรวจรับการเข้าให้บริการของบริษัท โปรเกรส ไฮยีนส์ พลัส จ ากัด บริการเครื่องฆ่าเชื้อ
ก าจัดกลิ่น และสเปร์ปรับอากาศห้องน ้า 

อ าไพ จรูญ 

15 กรรมการตรวจรับการฉีด แมลง มด หนู ปลวก อ าไพ จรูญ ประชา 

16 กรรมการตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานท าความสะอาด ประจ าปีงบประมาณ 2567 อ าไพ 
17 กรรมการตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานรักษาความปลอดภัย ประจ าปีงบประมาณ 2567 อ าไพ 

18 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินคงเหลือประจ าวัน และรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  อ าไพ 

19 กรรมการตรวจรับการซ่อมบ ารุงต่าง ๆ เช่น หลังคา ระบบท่อน ้าทิ้ง ประชา 
20 อ่ืน ๆ ทุกคน 

 

➢ นวัตกรรมใหม ่
นายประชา พยัคตรี ได้จัดสร้างอุปกรณ์ช่วยขนย้ายโต๊ะเก้าอ้ี จากความรู้ความสามารถของตัวเองมาคิด

แก้ไขปัญหา เนื่องจากพ้ืนที่โถงอเนกประสงค์ ชั้น 1 มีการปรับเปลี่ยนการใช้งานบ่อยครั้ง และโต๊ะมีน ้าหนักมาก 

(ขาเหล็ก ไม้มีน ้าหนัก) ท าให้ต้องใช้แรงงานผู้ชาย แต่ในบางครั้งติดภาระกิจงานประจ า เช่น ขับรถยนต์ ต้องใช้

แม่บ้านช่วยด้วย ซึ่งแม่บ้านเป็นผู้หญิง การยกโต๊ะที่มีน ้าหนักมากท าไม่ไหวต้องใช้หลายคนช่วยกัน การประดิษฐ์

อุปกรณ์ช่วยยกโต๊ะเก้าอ้ีครั้งนี้ได้รับความสะดวกมาก คนเดียวยกได้สบาย ผู้หญิงก็สามารถใช้อุปกรณ์ยกโต๊ะได้

สะดวก และยกเก้าอ้ีได้ทีละหลายตัว ถือเป็นผลงานที่ใช้งานจริง และใช้ได้ดีมาก ซึ่งคาดว่าจะส่งเข้าประกวดใน

โครงการรางวัลคุณภาพ มก. ปลายปี 2567 นี้ 
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สร้างอุปกรณ์ 

 
อุปกรณ์ที่ได้ มี 2 หัว ส าหรับยกโต๊ะ และเก้าอ้ี 

 
เดิมแบก ยกโต๊ะ หนัก หรือใช้หลายคน  

ปัจจุบัน ใช้คนเดียว และขนได้จ านวนมาก 

 

ปัญหา-อุปสรรค-ขอ้เสนอแนะ 

➢ งานธุรการ 

o บุคลากรขอจองเลขในระบบสารบรรณฯ แล้วไม่น าเรื่องมาบันทึกข้อมูลพร้อมไฟล์แนบท าให้มี

เลขค้างในระบบพอควร ซึ่งจะท าให้การติดตามค้นหาเอกสารในภายหลังท าไม่ได้ 

o การร่างเอกสารตอบกลับ ท าได้ล่าช้า เนื่องจาก 

1. ผู้ได้รับมอบหมายไม่ได้มอบหมายผู้ปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

2. ผู้ได้รับมอบหมายไม่ได้บันทึกผลการด าเนินงานในระบบฯ 
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3. ผู้ได้รับมอบหมายบันทึกผลการด าเนินงานไม่ชัดเจน/ไม่เพียงพอส าหรับการน าไปร่าง

เอกสารตอบกลับ 

4. การแก้ไขโดยท าหนังสือไปก่อนเพื่อแจ้งว่ามอบหมายผู้ใดด าเนินการ เพื่อให้หน่วยงาน

สามารถประสานงานได้โดยตรง แต่ยังมีบางคนไม่ให้แจ้งเบอร์โทรและอีเมล   

➢ งานโอเรเตอร์และดูแลผู้มาติดต่อสอบถาม 

o ช่วงเปิดเทอมใหม่ นิสิตใหม่จะพบปัญหาจ านวนมากในเรื่องรหัสเครือข่ายนนทรี (ไม่รู้ว่ามีรหัส 

3 ประเภท nontri account, ku google, ku live และการ login แบบ 2 ปัจจัยไม่ได้ (ใช้ 

edufarm ไม่ได้)  และมานอกเวลาราชการ เช่น ช่วงพักเท่ียง ช่วงเย็นหลังเลิกงาน หลายคน 

ซึ่งปัญหานี้เป็นปัญหาเร่งด่วนและส าคัญส าหรับนิสิต ท าให้หลายคนไม่พอใจ  

➢ งานอาคาร การซ่อมแซม 

o การเบิกของใช้งานไม่มีของให้เบิกได้ทันที ท าให้การซ่อมท าได้ล่าช้า เพราะบางรายการจัดซื้อ

ตามท่ีงานธุรการเบิก เช่น หลอดไฟฟ้า ท าให้งานธุรการต้องเบิกเป็นจ านวนมาก เพ่ือมีส ารอง

ไว้เปลี่ยนได้ทันที บางรายการเป็นครุภัณฑ์ เช่น พัดลมดูดอากาศ ต้องใช้เวลาในการจัดหา

พอสมควร 

o เรื่องความปลอดภัยของอาคารตามมาตรฐานคงต้องมีมาตรการต่าง ๆ เข้ามาควบคุมเพ่ือให้

เกิดความปลอดภัยมากยิ่งขึ้น  

➢ งานเปิด-ปิดอาคาร 

o ห้องอบรมมีการใช้งานเกินเวลาจ านวนมาก ไม่มีผู้ดูแลประสานงานแจ้งผู้ใช้ห้องหมดเวลาการ

ใช้งาน ท าให้เจ้าหน้าที่ต้องรอปิดห้องนาน  

o บางห้อง จนท.เทคนิค ติดตั้งซอฟต์แวร์โดยไม่แจ้งล่วงหน้าและไม่มีจนท.อยู่ดูแล จนท.ปิดห้อง

ก็ไม่กล้าปิด ท าให้ไม่มีการปิดห้องจนเช้าในบางครั้ง 

o  การเดินตรวจห้องก่อนการปิดห้อง พบการเปิดไฟ พัดลมดูดอากาศ ทิ้งไว้ ได้ก าหนดให้

แม่บ้านตรวจดูความเรียบร้อยก่อนกลับบ้านและรายงานลงกลุ่มไลน์ และให้บุคลากรในงาน

ก่อนปิดห้องต้องเดินตรวจความเรียบร้อยทุกชั้น ตั้งแต่ชั้น 10 - ชั้น 1 แต่ยังมีห้องท างานของ

บุคลากรที่ยังพบการเปิดแอร์ พัดลมดูดอากาศท้ิงไว้  

➢ งานดูแลแม่บ้าน รปภ. 

o บริษัทที่ได้ตามสัญญาจ้าง ใช้วิธีเสนอราคาต ่า แม่บ้านที่ท างานได้รับเงินไม่มาก ไม่มีสวัสดิการ

อ่ืน ๆ  ไม่มีบุคลากรประจ าบริษัท หัวหน้าแม่บ้านเป็นผู้รับผิดหาแม่บ้านมาท างานด้วย ถ้ามา

ไม่ครบจะโดนหักเงินค่าปรับด้วย ตัวบริษัทอยู่ลอยตัวไม่เสียหายอะไร  การไม่มีแม่บ้านประจ า

ของบริษัท ท าให้ได้คนไม่มีประสิทธิภาพในการท างาน ไม่ผ่านการอบรมจากบริษัทถึงเวลาจะ

หาคนมาท างานเพ่ือให้เต็มตามจ านวนในแต่ละวันก่อน  
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o แม่บ้านเปลี่ยนเข้า-ออกบ่อย ท าให้ต้องสแกนนิ้วแม่บ้านคนใหม่บ่อย ต้องประสานเจ้าหน้าที่

คุณประสงค์หลายครั้ง และงานธุรการยังต้องปรับปรุงข้อมูลแม่บ้านเข้าระบบ แม่บ้านเข้าใหม่

การท างานของแม่บ้านไม่ต่อเนื่อง ต้องใช้เวลาในการปรับตัวการรู้จักพ้ืนที่ ยิ่งถา้มีการ

เปลี่ยนตัวหัวหน้าแม่บ้านด้วย ต้องใช้เวลาในการเรียนรู้งาน การเข้ากันได้กับลูกน้อง การ

มอบหมายงานให้ราบรื่น ต้องมาเทรนการท างานตามสัญญาใหม่ด้วย 

o ก่อนการเริ่มสัญญา งานธุรการได้มีการแนะน าถึงสัญญาการท างาน พื้นที่การท างาน และการ

ท าความสะอาดพ้ืนที่เฉพาะต่าง ๆ รวมถึงการคัดแยกขยะ แต่มีการเปลี่ยนตัวแม่บ้านเข้า-ออก

บ่อยท าให้การอบรมการท างานไม่มีประโยชน์ ต้องมีการอบรมกันบ่อย ๆ  

o มีหลายข้อที่ไม่เป็นไปตามสัญญาจ้าง แต่การยกเลิกสัญญาก็มีข้ันตอนและกว่าจะได้บริษัทใหม่

มาทดแทนต้องใช้เวลาและในวงเงินที่จ ากัดกว่าเดิมท าให้ได้บริษัทไม่ดีกว่าเดิม  การคัดเลือก

บริษัทในครั้งแรกของการประมูลน่าจะเป็นสิ่งที่ควรท าให้ได้บริษัทที่ดีและมีคุณภาพ กว่าการ

เลือกจากราคาต ่าเป็นหลัก 

➢ งานบ ารุงรักษาต้นไม้/ภูมิทัศน์ 

o มีบางวันไม่ได้เป็นไปตามแผนการท างาน เพราะเจ้าหน้าที่มีงานประจ าที่ต้องปฏิบัติก่อน 

o กิ่งปาล์มมีปัญหาว่าย่อยไม่ได้เพราะเหนียวมาก การขนไปถมที่มหาวิทยาลัยมีวันก าหนดขนได้

เฉพาะวันพุธและวันพฤหัสเท่านั้น บางเดือนจะมีจ านวนมาก เพราะบุคลากรไม่ว่างพร้อมกัน 

หรือฝนตกท าให้ขนในวันนั้นรถเข้าไมได้ และส านักฯ ไม่มีรถขนต้องเช่ารถของบุคลากรขนโดย

ใช้เงินขายขยะเป็นค่าเช่ารถ 

➢ งานให้บริการรถยนต์ 

o มีแจ้งมาเรื่องการให้บริการรถยนต์ที่บางครั้งไม่พร้อมใช้งาน ได้ตักเตือนก าชับ พขร. ให้ดูแลรถ

ให้พร้อมใช้งาน และรายงานลงกลุ่มไลน์งานธุรการ 

➢ งานจัดการขยะ 

o การคัดแยกขยะอาศัยแม่บ้านเป็นหลัก หากแม่บ้านเปลี่ยนบ่อย ท าให้ต้องใช้เวลาในการ

แนะน างานกันบ่อย แม่บ้านบางคนรังเกียจขยะ ลาออกก็มี  และต้องคอยควบคุมดูแลการคัด

แยก หากบางเดือนละเลย สิ้นเดือนดูปริมาณขยะจะรู้เลยว่าแม่บ้านเปลี่ยนใหม่มีการคัดแยะ

ขยะรีไซเคิลลดลง น าไปทิ้งเป็นขยะฝังกลมจ านวนมากไม่ผันแปรกับจ านวนห้องที่ใช้งานมาก

ขึ้น  

o ยังขาดการจัดการขยะที่ถูกต้อง เช่น ถังขยะท่ีได้มาตรฐาน  ได้แก่ ถังขยะแยกประเภทและมี

ป้ายบอกลักษณะถูกต้องชัดเจน ซึ่งควรมีค าขวัญหรือค าเฉพาะของส านักฯ ในการรณณรงค์

ส่วนรวม เช่น ocs go green หรือ สบค.ร่วมใจคัดแยกขยะ หรืออ่ืน ๆ ที่ได้มาจากการความ

เห็นชอบของบุคลากรส านักฯ ไม่ใช่งานธุรการคนเดียว เพ่ือสร้างจิตส านึกร่วมกัน 



62 
 

o งานขยะเป็นส่วนหนึ่งของการอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย ส านักฯ ควรมีการขับเคลื่อน

การอนุรักษ์พลังงานของส านักฯ ในรูปคณะท างานให้ชัดเจน มีกลุ่มท างานตามมหาวิทยาลัย

ก าหนดทั้ง 6 หมวด ที่ประกอบด้วยบุคลากรส านักฯ ในหลายงานหลายฝ่าย เพื่อจะได้มีส่วน

ร่วมขับเคลื่อนไปพร้อม ๆ   

ภาระงานของงานธุรการเป็นงานที่ต้องท าประจ าในทุก ๆ วัน เริ่มงานตั้งแต่เช้ามาก่อนและกลับทีหลัง (เปิดห้อง

ต้องมาก่อนแม่บ้านท างาน และกลับทีหลัง ปิดห้องหลังจากมีการใช้งานห้องเสร็จ)  และเป็นงานที่ต้อง

เผชิญหน้ากับผู้ใช้บริการ เช่น ดูแลนิสิตมาเรียน คนมาอบรมสอบถามใช้ห้อง/ขึ้นด้านบนอาคาร ห้องน ้า ห้อง 

helpdesk การจอดรถ งานรับโทรศัพท์/มาติดต่อหน้าเคาน์เตอร์  ฝนตก กิ่งไม้หัก น ้าไม่ไหล ลิฟต์รวน ประตู

มือจับหลุด ส้วมตัน โช้คดัง หลังคารั่ว ติดตามเรื่อง และอ่ืน ๆ อีกมากมาย เป็นงานที่ต้องแก้ไขปัญหาทุกวัน   

ด้วยภาระงานของงานธุรการที่มีจ านวนมากดังรายละเอียดข้างต้น โดยแต่ละคนมีงานประจ าที่ต้องปฏิบัติ แต่ยัง

มีงานส่วนกลางที่ต้องอาศัยความร่วมแรงร่วมใจของทุกคนช่วยกัน บางงานต้องท างานกลางแจ้งตากแดด (งาน

สวน ปรับภูมิทัศน์) และตากฝน (ฝนตกต้องไปคอยเก็บขยะขวางท่อระบายหน้าอาคารไม่ให้น ้าท่วม)  ซึ่งงาน

ธุรการได้รับความสามัคคีร่วมมือกันเป็นอย่างดี เกิดความเรียบร้อย สวยงาม ผู้มาใช้บริการเกิดความประทับใจ  

ด้านงานเอกสารต่าง ๆ ก็เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของเอกสารนั้นๆ  และยังได้ช่วยเหลือ

งานในกิจกรรมส่วนกลางส านักฯ อีกด้วย 

 

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


