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งานธุรการ 

 

งานธุรการ สังกัดส านักงานเลขานุการ 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 
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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  พนักงานขับรถยนต์ 

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. งานบริการยานพาหนะ  
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   
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

บุคลากร งานหลัก งานรอง งานรวม 
นางสาววันเพ็ญ วงษ์ประดิษฐ์ 
(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

 
 
 
 

• งานธุรการ 
(ลงทะเบียนรับ-ส่ง

เอกสาร ออกเลขที่ค าสั่ง
ประกาศ ร่างโต้ตอบ
หนังสือ ค้นหา-ติดตาม)  

• งานดูแลนัด
หมายผู้บริหาร 

• งานอ่ืน ๆ ที่
ได้รับมอบหมาย 

• ช่วยงานการจัดการขยะ 
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บุคลากร งานหลัก งานรอง งานรวม 

นางจรูญ สวัสดีภาพ 
(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

 

• รับโทรศัพท์ 

•  ดูแลตอนรับผู้มาติดต่อ
สอบถามหน้าเคาน์เตอร์ 

• ดูแลแม่บ้าน
ปฏิบัติงานตาม
สัญญาจ้าง 

• ลงทะเบียนส่งเรื่อง
ลงสมุดออก
ภายนอกส านักฯ 

• จัดรถในระบบขอใช้
รถยนต์ออนไลน์
ตามท่ีมีผู้ขอใช้รถ 

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

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-
ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มาใช้
บริการบริเวณ ชั้น 1 

•  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น ซ่อมสุขภัณฑ์ เช่น 
เปลี่ยนสายช าระ แก้ปัญหา
น ้าไหลไม่หยุด 

 

นายศรัณย์พร พูลตาล 
(พนักงานขับรถยนต์) 

 

ขับรถยนต์ • เปิด-ปิดห้อง 

• เปิด-ปิดจอ
ประชาสัมพันธ์ชั้น 
1 และชั้นบนที่มี
การใช้งาน 

• 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 
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บุคลากร งานหลัก งานรอง งานรวม 

นายประชา พยัคตรี 
(พนักงานสถานที่) 

 

ซ่อมบ ารุงอาคารทั้งหมด
ยกเว้นเปลี่ยนหลอดไฟ 

- เปิด-ปิดห้อง 
- แก้ไขเบื้องต้นไฟตก 
ไฟดับ ลิฟต์ค้าง ฯ 

• งานบ ารุงรักษาต้นไม้ 

• งานจัดการขยะ 

• งานขนย้าย-จัดสถานที่ 

• งานดูแลความเรียบร้อย-
ปลอดภัย : การสอดส่อง
ดูแลความเรียบร้อยผู้มาใช้
บริการบริเวณ ชั้น 1  

• 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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แผนการด าเนินงาน 
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สถิติการด าเนินงานระหว่าง กรกฎาคม - ธันวาคม 2567 

 

 

 

ผลการด าเนนิงาน 
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ตารางสรุปสถิติผลการด าเนินงาน  

งาน หน่วยนับ กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. ท าได้ 

➢ งานธุรการ 

• ลงทะเบียนรับ เรื่อง 245 282 258 224 275 200 1,484 

• ลงทะเบียนส่งเอกสาร เรื่อง 315 325 454 378 285 269 2,026 

• ออกเลขค าสั่ง-
ประกาศ 

เรื่อง 13 25 35 27 15 19 134 

• ร่างโต้ตอบ เรื่อง 24 128 116 50 38 170 526 

• เขียนเรื่องส่งภายนอก เรื่อง 114 221 180 285 95 187 1,082 

• ค้นหา ติดตาม ครั้ง 21 15 19 8 18 23 104 

• 287 เรื่อง 140 288 310 354 151 273 1,516 

• เดินเรื่อง เรื่อง 4 2 5 8 3 0 22  

• รับแฟ้มรองฯ มาส านัก แฟ้ม 0 0 13 10 11 5 39 

• รับพัสดุจากบริษัท
เอกสาร เช่นเคอรี่ J&P 

ชิ้น 213 219 236 220 241 219 1,348 

• น าเช็คส่งสหกรณ์ออม
ทรัพย์ 

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 6 

• รับเอกสารกลับ เรื่อง 154 198 267 238 298 138 1,293 

• รับจดหมายจาก
ส่วนกลางที่อาคาร 50 
ปีและท่ีไปรษณีย์ 

เรื่อง 78 108 104 97 93 76 556 

• รับเอกสารที่มาส่งที่
ห้อง 105 

เรื่อง 34 32 32 17 60 20 195 

• ส่งจดหมายพัสดุ
ไปรษณีย์ 

ฉบับ/ชิ้น   14 8 2 6 30 

➢ งานเลขาผู้บริหาร  78 108 104 97 93 76 556 

• ดูแลนัดหมาย  ทุกวัน  

• ประสานงานการ
ประชุม-การขอรถ 

 ทุกวัน  

➢ งานรับโทรศัพท์และดูแลผู้มาติดต่อ 
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• รับโทรศัพท์และเก็บ
ข้อมูล 

ครั้ง 151 88 109 93 121 67 629 

• ดูแลผู้มาติดต่อและ
เก็บข้อมูล 

คน 337 192 192 136 170 82 1109 

➢ งานอาคารสถานที่ 

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

ครั้ง  
ทุกวันที่มีการใช้ห้อง 

• เปิดจอประชาสัมพันธ์ 
ชั้น 1 และชั้นที่มีการ
ใช้ห้อง 

ครั้ง ทุกวันที่มีการใช้ห้อง 

❖ งานแจ้งซ่อม 
บันทึกลงระบบแจ้งซ่อม  ครั้ง 42 58 62 50 25 50 287  
ซ่อมแซม แก้ไขงานช ารุด        

• ไฟฟ้า ครั้ง 20 14 17 20 4 16 91 

• สุขภัณฑ์ ครั้ง 4 16 14 4 3 9 50 

• ประตู/หน้าต่าง ครั้ง 2 9 5 4 4 6 30 

• เครื่องปรับอากาศ  ครั้ง 4 2 8 8 4 3 29 

• อ่ืน ๆ  12 17 18 14 10 16 87 

❖ ขนย้าย/จัด
สถานที ่

ครั้ง 6 3 6 7 5 7 34 

❖ บ ารุงรักษาต้นไม้ 

• รดน ้า ครั้ง ทุกวันที่ฝนไม่ตก 

• ตัดหญ้า ครั้ง เดือนละครั้ง 

• ตัดแต่งก่ิงไม้ ครั้ง 1-2 เดือนครั้ง 

• รดน ้าหมัก ครั้ง 1 เดือนครั้ง 

• ใส่ปุ๋ย ครั้ง 1 ครั้ง 

❖ งานปรับปรุงพ้ืนที่/ภูมิทัศน์                     

• เคลียร์พื้นที่เก่าบริเวณริมถนน
งามวงศ์วาน บริเวณต้นไทรศาลเจ้าที่ 

เป็นไปตามแผน 
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บริเวณจุดวางถังขยะ บริเวณป้อม รปภ.
ทางเข้าอาคาร 

• ปรับปรุงป้ายชื่อส านักฯ 
ด้านหน้า (ขัดป้ายที่มีการย้อยของหิน
ป้าย โป้วทาสีใหม่) รื้อต้นไม้เก่าปลูกใหม่ 

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

เป็นไปตามแผน 

❖ งานดูแลแม่บ้าน-รปภ. 

• ดูแลการมาปฏิบัติงาน 
แม่บ้าน-รปภซ (ดูจาก
ระบบการมาปฏิบัติงาน 
จากรายงานในกลุ่มไลน์
แม่บ้าน จากการดูผู้มา
ปฏิบัติงานจริง) 

 
 

ทุกวัน 

• เดินตรวจความสะอาด
ทั้งอาคาร 

1 ครั้ง/เดือน 

• เบิกวัสดุใช้งาน ทุกวัน
อังคารและพฤหัส 

        

o ทิชชู ลัง 13 14 11 13 12 12 75 

o ถุงขยะ กก. 85 100 35 95 60 60 435 
o สบู่ล้างมือ แกลลอน 3 12 1 3 1 4 24 

o ถุงอนามัย ห่อ 4 5 9 7 3 6 34 

o น ้ายาเดลตอล แกลลอน 1 1 0 0 1 0 3 
o แอลกอฮอล์ แกลลอน 1 1 0 0 1 0 3 

o กรวยน ้าดื่ม ห่อ 21 30 22 14 21 12 120 

❖ ของหายได้คืน ชิ้น 9 22 18 10 5 3 67 

➢ งานบริการยานพาหนะ 

• รถตู ้ ครั้ง 16 20 22 28 24 20 130 

• รถ INNOVA ครั้ง 27 19 13 22 17 1 99 
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• จัดรถยนต์+แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

ครั้ง 43 39 35 50 41 29 237 

• BYD M6  ครั้ง - - - - - 8 ออกรถ 3 ธค 
67 ทดลอง
เติมไฟที่ป้ัม 

• ค่าน ้ามัน  บาท 5,450 3,000 3,000 3,980 4,888 987 21,305 

➢ การบริหารจัดการขยะ 

• ขยะทั่วไป-ฝังกลบ กก. 717.3 625.7 448 448.5 527.5 375 3,142 

• ขยะมีพิษ กก. 0 0 0 0 0 18 18 

• ขยะรีไซเคิล/น า
กลับมาใช้ใหม่ 

กก. 1,532.9 1,771.8 1,416 1,337.1 1,938.2 1,392.
7 

9,388.7 

• %ขยะรีไซเคิล กก. 53 65 68 63 73 72 66% 

➢ งานอ่ืน ๆ          

• Print ใบเข้าห้องดาต้า
เซนเตอร์แจ้งรปภ.
ตรวจและให้บัตรแยก
ประเภทคนเข้าห้อง 

ใบ 8 9 10 9 19 15 70 

• ด าเนินการตามค าสั่ง
ต่าง ๆ เช่น งานสอบ 
งานจัดกิจกรรม ฯ 

ครั้ง 2 2 2 3 1 3 13 

 

การด าเนินงาน 

งานธุรการมีบุคลากรในงานทั้งหมด 6 คน พนักงานจ้างเหมาบริการ 1 คน (นายแฉล้ม สวัสดีภาพ) แต่ละคนมีงานหลัก

ประจ า และมีงานส่วนกลางที่ยังไม่มีผู ้ร ับผิดชอบโดยตรง เช่น งานสวน จึงมีงานรวมที่ทุกคนต้องมีส่วนร่วมช่วยกัน

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ โดยมีการด าเนินงานดังนี้ 
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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 

 

•  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  

1.งานธุรการ 

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


15 
 

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  

           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  อีกท้ังยังได้ใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ร่างเอกสารตอบกลับให้กับฝ่ายต่าง ๆ ได้แก่ ฝ่ายระบบสารสนเทศ ฝ่ายระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย ฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฝ่ายบริการสารสนเทศ  และยังมีการจัดท าเอกสารหนังสืออ่ืน ๆ ผ่านโปรแกรม

ไมโครซอร์ฟเวิร์ดปกติ เช่น หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญร่วมงานอบรมสัมมนา และเอกสารอื่น ๆ ที่งานธุรการจัดท าขึ้น 

 

ตัวอย่างภาพหน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

หน้าจอทะเบียนเอกสารรับเอกสาร 

https://mis-services.ku.ac.th/e-Saraban/
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หน้าจอการจัดการค าสั่ง-ประกาศส านักฯ 

 

หน้าจอหนังสือเวียน มก.ที่เก่ียวข้องกับส านักฯ 

 

หน้าจอข้อความที่แจ้งถึงบุคลากรทางไลน์ 

 

 

หน้าจอรายงานสถิติจ านวนเอกสารแต่ละประเภท แยก
รายเดือน 

 

ตัวอย่างหนังสือรอการตอบกลับ 
 

ตัวอย่างหน้าจอร่างหนังสือตอบกลับ 
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➢ 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 บุคลากรจากฝ่ายเครือข่าย ส านักบริหารการศึกษา 

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  
 

  

ค าถามที่พบมากที่สุดคือ เรื่องรหัสเครือข่ายนนทรี ทั้งขอรหัสใหม่ ลืมรหัส รหัสใช้ไม่ได้ รหัสโดนตัด 277 รายการ อันดับ 2 คือ

มาส่งเอกสาร 192 รายการ อันดับ 3 คือ สอบถามสถานที่ ทางข้ึนอาคาร สอบถามห้องน ้า จ านวน 184 รายการ อันดับ 4 คือ 

เข้า Edufarm ไม่ได้ จ านวน 178 รายการ อันดับ 5 ติดต่อ Helpdesk จ านวน 128 รายการ   

2.งานโอเปอเรเตอร์และดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อ 



18 
 

 

 

 

❖ 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://car.ku.ac.th 

บุคลากรส านักฯ 

 
 • ระบบส่งข้อมูลผ่านไลน์แชทบอทแจ้งเตือนมาถึงผู้

ควบคุมรถ 

 

 
 • 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 

 

3.งานบริการยานพาหนะ 

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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 • 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 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://car.ku.ac.th/index.php
https://kuform.ku.ac.th/
https://eces.psd.ku.ac.th/
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         งานธุรการมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงานอาคารสถานที่ โดยแบ่งเป็น 6 งานย่อย ดังนี้ 1. งานซ่อมแซมอาคาร 2. 
งานดูแลความเรียบร้อยปลอดภัย  3. งานดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัยและพนักงานรักษาความสะอาด 4. งาน
บ ารุงรักษาต้นไม้และสภาพแวดล้อม 5. งานขนของ-จัดสถานที่  6. งานบริหารจัดการขยะ ดังนี้ 
 

   
 

                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   

• 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 

 

4.1 งานซ่อมแซมอุปกรณ-์อาคาร 

4.งานอาคารสถานที่ 

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

จรูญ 

 
• เก็บข้อมูลการซ่อมบ ารุงต่าง ๆ ขึ้นเว็บแจ้ง

ซ่อมในหมวดการซ่อมบ ารุง 

อ าไพ 

 
 

ผลการด าเนินงาน 
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       ในชว่งเดือนกรกฏาคม – ธันวาคม 2567 มีอุปกรณ์ช ารุด 286 รายการ งานธุรการแก้ไขซ่อมได้เองส าเร็จเรียบร้อยใช้งานได้ 

จ านวน 285  รายการ   มีรายงานที่ไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขได้ และส่งต่อให้งานพัสดุประสานหาผู้แก้ไข จ านวน 1 รายการ คือ 

งานซ่อมหลังคารห้อง 306  งานช ารุดส่วนใหญ่เป็นเรื่องไฟฟ้า (การเปลี่ยนหลอดไฟ) 91 รายการ รองลงมาเป็นเรื่องสุขภัณฑ์ 

จ านวน 50 รายการ (สายฉีดช ารุด โถฉ่ีชายน ้าไหลไม่หยุด ฝาช ารุด ตัวกดชักโครกช ารุด) รองลงมาเป็นเรื่องประตูช ารุด (ที่จับช ารุด 

ล็อคกลอนไม่ได้ เปิด-ปิดเสียงดัง โชคเสียง) 30 รายการ 

   ตัวอย่างหน้าจอระบบแจ้งซ่อม 

 
หน้าจอแสดงรายการแจ้งซ่อม 

 
หน้าจอการจัดการข้อมูลของ จนท.ธุรการ (การซ่อม) 

 
สถิติแสดงงานที่ซ่อมแล้วและงานที่ก าลังด าเนินการ 

 
หน้าจอเก็บข้อมูลการบ ารุงรักษาอ่ืน ๆ 

 

ภาพตัวอย่างการท างาน 

  
ซ่อมโถฉี่ชาย 

 
ซ่อมโถสุขภัณฑ์ 
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ซ่อมมือจับประตู  

ซ่อมหน้าต่างห้อง 105 

 
ซ่อมประตเูหล็กกัน้ชัน้ 1  

เปลี่ยนใบพดัลม ชัน้ 1 

 
ซ่อมรถเข็น 

  
ซ่อมขาเหล็กป้าย 

 
ซ่อมเครื่องย่อยกิ่งไม้ 

 
ซ่อมท่อน ้าประปาแตก 
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ปูกระเบื้องห้องน ้าชั้น 5 

 
ซ่อมกระเบื้องชั้น 3 

 
ซ่อมโช้คประตู 

 
ซ่อมโถฉี่ชาย 

 

 

      

 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 ❖ ด าเนินการตามมาตรการป้องกันโรค   

  (เนื่องจากมีการการระบาดจ านวนไม่มาก)   

 o ควบคุมดูแลแม่บ้านใช้น ้ายาฆ่าเชื้อเช็ดจุดสัมผัส
ต่าง ๆ  พร้อมส่งรายงานลงกลุ่ม 

จรูญ  

 ❖ การจราจร   

 • ดูแลความเรียบร้อยการจอดรถ สภาพ
การจราจร ผู้เข้าอบรม และมาติดต่อราชการ
ต่าง ๆ ด้านหน้า ด้านหลังและลานปูน 

  

4.2 งานดูแลความเรียบร้อยปลอดภัย 
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 • ประสานจัดท าป้ายจราจรต่าง ๆ  อ าไพ 

          
 • ประสานข้อมูลการขอกันที่จอดรถกับงานดูแล

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

อ าไพ จรูญ 

 

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

อ าไพ  

 • จัดสถานที่จอดรถจักรยานยนต์ด้านหน้าอาคาร  

 
 ❖ ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป   

 • เปิด ห้องอบรมห้องเรียนห้องท างานต่าง ๆ  

• ปิด ห้อง พร้อมตรวจตราดูแลความเรียบร้อย 
ปิดน ้า ปิดไฟ พัดลมดูอากาศ ห้องต่าง 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 

 
 • ดูแลความเรียบร้อยจากการจัดงานของ มก.  ทีมผู้ชาย 

 
 • ขยายเวลาเปิดให้บริการโถงชั้น 1 ส าหรับนิสิต

อ่านหนังสือช่วงสอบ 

อ าไพ 
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 • ประสานผู้มาใช้บริการขอดูกล้องวงจรปิดกับ
ผู้รับผิดชอบดูแลกล้องวงจรปิด (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 าของมา

ส่งได้เก็บข้อมูลเบื้องต้น และส่งคือของหายกับผู้มาแจ้งของหายหรือประสานส่งกลับทางไปรษณีย์  

 • ของหายได้คืน จ านวน หมายเหตุ 

 o ผู้แจ้งของหาย 67  

 o ผู้มาขอรับคืน 60  

 o ของที่ไม่มีผู้ติดต่อรับคืน 7 แว่นตา สายชาร์ท เสื้อยืด บัตร
ปชช. เข็มขัด 

 

ภาพตัวอย่าง ของหายได้คืน 

 

 
แม่บ้านเก็บแว่นตาจากที่นั่งชั้น 1 

 
จนท.เก็บมือถือได้ 
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แม่บ้านเก็บไอแพคจากห้องเรียน 

 
แม่บ้านเก็บกระเป๋าเงินในห้องน้ำ 

 
รปภ.เก็บซองดินสอจากท่ีนั่งชั้น 1 

 
แม่บ้านเก็บไอแพคจากห้องเรียน 

 
นิสิตเก็บแว่นตาโต๊ะชัน้ 1  

 
จนท.เก็บมือถือจากโต๊ะชัน้ 1 

 
รปภ.เก็บกญุแจรถในหอ้งน า้ชาย  

รปภ.เก็บกุญแจเสียบคารถ 
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➢ ขั้นตอนการท างาน 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

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

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 

 
 • ติดตามการท างานของ รปภ. ในไลน์กลุ่มรปภ. ดูการรายงานการ

มาติดต่อส านักฯ ของบุคคลภายนอก  รายงานการจอดรถ 
รายงานการเดินตรวจรอบอาคารทุกชั่วโมง  รายงานเหตุไม่ปกติ
ต่าง ๆ พร้อมแก้ไขปัญหา 

อ าไพ จรูญ 
   

 
สแกนจุดตรวจ 

 • 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  

4.3 งานดูแลแม่บา้น-รปภ 
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 • 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 2 https://www.facebook.com/groups/390463763404209  
ซ่ึงเป็นกลุ่มปิดเฉพาะบุคลากรในงาน ทุกวัน 

จรูญ 

 

 

 

 

 

 

เนื่องจากไม่มีผู้ดูแลรับผิดชอบโดยตรง จึงเป็นงานรวมที่ทุกคนในงานธุรการช่วยกัน ดังนี้ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

❖ บ ารุงรักษาต้นไม้  ทุกคน  

• รดน ้าต้นไม้    

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 (กรณีมีการระบาดของโรคโควิด) 
ดูแลต้นไม้บนอาคารชั้น 1 และพ้ืนที่ Co Working 
space 
   ผู้ดูแล คุณศรัณย์พร  

 

 
 

 

4.4 งานบ ารุงรักษาต้นไม้-สภาพแวดล้อม

ภูมิทัศน ์

https://www.facebook.com/groups/390463763404209%20%20ซึ่ง
https://www.facebook.com/groups/390463763404209%20%20ซึ่ง
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• 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 

 
o ขนก่ิงปาล์มเดือนละครั้ง ทุกคน 

     
• ปรับสภาพสภาพแวดล้อม-ภูมิทัศน์    

o ปรับสภาพแวดล้อม และเคลีย
พ้ืนที่รกร้างต่าง ๆ ได้แก่ พ้ืนที่หลังป้อม รปภ. 
ปรับปรุงสวนฝั่งบริหาร  ปรับปรุงสวนญี่ปุ่น-
น ้าพ ุเคลียพื้นที่ริมถนนงามวงค์วาน เคลียพื้นที่
โคนต้นไทร-ศาลเจ้าที ่ปรับปรุงป้ายชื่อส านักฯ
หน้าอาคาร ปรับปรุงสวนพักผ่อนฝั่งบริหาร  ผัก
วนครัวocs เคลียต้นไม้เก่าและปลูกใหม่ ทาสี

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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กระถางต้นไม้ริมรั่วลานปูน ทาสีกระถางต้นไม้
ฝั่งบริหาร 

• อ่ืน ๆ  เช่น เคลียกิ่งไม้หัก ช่วงหน้าฝน พายุลม
แรง จะมีกิ่งไม้หักหลายครั้ง 

ทุกคน ยกเว้น
จรูญ 

   
 

ตัวอย่างภาพการท างาน 

   
ตัดแต่งต้นไม้ด้านหน้าอาคาร ตัดหญ้ารอบอาคาร 

 
ปรับปรุงพื้นท่ีท าสวนปลูกผัก OCS 

 

เคลียพื้นที่และปรับพ้ืนทีด่้านหลังซุ้ม รปภ.ทางเข้าอาคาร 

  
ปรับปรุงกระถางปูนเก่าและพ้ืนที่ซุ้ม รปภ.ทางเข้าอาคาร 

  

จัดท าเก้าอ้ีนั่งพักจากแผ่นปูนเก่า 
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ดูแลกองกายภาพมาตัดต้นไม้ที่ตายแล้วที่ลานปูน 

 

ย่อยกิ่งไมห้กั ส าหรบัหมกัท าดินปลกูพืน้ไม ้

 
เก็บก่ิงไมห้กัจากฝนตก 

 

ย่อยกิ่งไมห้กั 

 

 

 
 

งานขนย้ายจัดสถานที่  เนื่องจากอุปกรณ์ยังไม่เพียงพอต่อการใช้งานห้อง จึงต้องมีการขนย้าย โต๊ะ เก้าอ้ี โซฟา และอ่ืน ๆ ไป

ตามกิจกรรมการใช้ห้องต่าง ๆ  ซึ่งงานธุรการให้ความร่วมมือในการขนย้ายดังกล่าว ซึ่งเจ้าหน้าที่งานธุรการทุกคนช่วยกันท า

และขอแรงจากแม่บ้าน รปภ. ด้วย  

• จัดสถานที่ จัดสถานที่ตามงานกิจกรรมของส านักฯ รวมถึงการขนย้ายตามร้องขอต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

4.5 งานขนย้าย-จัดสถานที ่



33 
 

ตัวอย่างภาพการท างาน 

15 - 16 ส.ค. 67 ปฏิบับติงานสอบสัมภาษณ์ของ ศรชล. 
(ศูนย์อ านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติทางทะเล) รับ
สมัครของงานทหารเรือ โดยมี ม.บูรพา รับจ้าง มาขอใช้
พื้นที่ให้ส านักฯ จัดสอบให้  จัดสถานที่ลงทะเบียน สถานที่
สอบสัมภาษณ์ ที่นั่งพักคอย จุดเรียกชื่อ  

 

จัดสถานที่  งานสอบคุรุสภา วันที่ 1 กันยายน 2567 พร้อม
ปฏิบัติงานดูแลความเรียบร้อย ติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์ โต๊ะ
ลงทะเบียน เก้าอ้ีนั่งพักรอ  

 

6 ก.ย. 67 ช่วยดูแลจัดสถานที่ให้คณะบริหารธุรกิจมาขอใช้
สถานที่ ให้ยืมเหล็กกั้นป้ายใหญ่และจัดหาต้นไม้ประดับ 

 

17 ธ.ค.67 ช่วยตกแต่งสถานที่ไลฟ์สดของฝ่ายฝึกอบรมฯ 

 
24 ต.ค. 67 จัดสถานที่ให้การดูงานจากม.นวมิทราธิราช 

 

ช่วยจัดสถานที่ของภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ขอใช้พ้ืนที่
จัดงานวันที่ 27 พ.ย. 67 
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จัดซุ้มแสดงความยินดีกับบัณฑิตงานพิธีพระราชทาน
ปริญญา  

จัดสถานที่นั่งชมถ่ายทอดพิธีพระราชทานปริญญา 

ผลการด าเนินงาน 

     การดูแลขนย้ายและจัดสถานที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยบุคลากรของงานธุรการให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี ท างานเป็นทีม 
ร่วมแรงร่วมใจกันท างานอย่างเต็มที่  

 

   

 

• เป้าหมายคือ ในปี 2567  น าขยะไปใช้ประโยชน์ไม่ต ่ากว่า 50 %  (ให้มีขยะเหลือทิ้งให้ส่วนกลาง มก. [กองพัฒนา

กายภาพฯ] เก็บน้อยที่สุด  

 
 

โดยใช้หลัก 3 R คือ ลดการใช้ การใช้ซ ้า และการน ากลับมาใช้ใหม่ 

4.6 งานบริหารจดัการขยะ 
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• แนวทางด าเนินงาน  ยึดแนวทางตามเกณฑ์ตัวชี้วัดจากคณะกรรมการประเมินในโครงการส านักงานสีเขียวที่มาตัดสิน

การด าเนินงานโครงการ เป็นตัวตั้ง เพื่อสะดวกต่อการส่งเข้าประเมินในปีต่อไป 

▪ ยึดตามเกณฑ์ตัวชี้วัด  

1. มีการคัดแยกขยะตามประเภทขยะที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมภายใน 

2. มีการจัดวางถังขยะตามพ้ืนที่ อย่างเหมาะสม 

3. มีการทิ้งขยะถูกต้องทุกจุด 

4. มีการติดตาม ตรวจสอบการก าจัดขยะของผู้รับจ้างให้มีการจัดการอย่างเหมาะสมตามหลักวิชาการ 

▪ การน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์ หรือกลับมาใช้ใหม่ ให้ขยะที่จะส่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง 

1. มีการน าขยะกลับมาใช้ใหม่ 

2. มีการบันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภทครบถ้วนทุกเดือน 

3. มีการวิเคราะห์ปริมาณขยะเทียบค่าเป้าหมายที่ได้ก าหนด 

4. ปริมาณขยะที่ส่งก าจัดมีแนวโน้มลดลง 

      ผู้รับผิดชอบหลัก  :  อ าไพ  จรูญ  และมีบุคลากรในงาน-แม่บ้าน ร่วมด้วย 
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➢ การวิเคราะห์ปริมาณขยะ 

ผลการด าเนินงานโครงการ Green Office ด้านการจัดการขยะ จากการด าเนินงานการจัดการขยะใน

รอบ 6 เดือนหลังของ ปี 2567 (กรกฏาคม – ธันวาคม) สรุปได้ดังนี้ 

 

รายการขยะ ปริมาณ (กก.) 

กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. ค่าเฉลี่ย 
ขยะรีไซเคิล/น ากลับมาใช้ใหม่  815.6 1,146.1 968 848.6 1,410.7 999.7 1031.45 

ขยะทั่วไป (ฝังกลบ) 717.3 625.7 448 488.5 527.5 375 530.33 

ขยะอันตราย 0 0 0 0 0 18 0 
รวม 1,532.9 1,771.8 1,416 1,337.1 1,938.2 1,392.7 1564.78 

%ขยะรีไซเคิล 53% 65% 68% 63% 73% 72% 66% 
%ขยะทั่วไป 47% 35% 32% 37% 27% 27% 34% 

%ขยะอันตราย 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 
 
 

 

จากข้อมูลปริมาณขยะทั้งหมด ตั้งแต่เดือน กรกฏาคม – ธันวาคม 2567 มีขยะทั้งหมด 9,388.7 กก. 

หรือเฉลี่ยเดือนละ 1,564.78 กก. มีปริมาณขยะที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จ านวน 6,188.7 กก. หรือเฉลี่ย

เดือนละ 1,031.45 กก. คิดเป็น 66% จากขยะทั้งหมด เป็นขยะฝังกลบ 3,182 กก. หรือเฉลี่ยเดือนละ 530.3 

กก. คิดเป็น 34 % ซึ่งขยะฝังกลบส่วนใหญ่เป็นขยะจากห้องน ้า ขยะเปียกทั่วไปที่น าไปใช้ประโยชน์ไม่ได้ มีขยะ

อันตราย 18 กก. คิดเป็น 0%  
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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 ทำความรู้จักขยะและการคัดแยก
ขยะ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างรักษาความสะอาด 
และแนะน าเป็นระยะ ๆ เนื่องจากแม่บ้านลาออกเข้าใหม่ 

    
• ฝึกปฏิบัติแม่บ้านในการคัดแยกขยะ 

 

• ตัวอย่างการคัดแยกขยะประจ าวัน คัดแยกหลอด
บริจาคท าหมอนคนติดเตียง 

 

 

  
• คัดแยกขยะฝาขวดตามสีต่าง ๆ สำหรับนำไปบริจาค

ให้กับคณะเศรษฐศาสตร์ 
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• ตัวอย่างขยะแต่ละประเภท 
 

 
   
   

  

     

• จัดวางถังขยะทุกชั้นตามการใช้งาน 
ช่วงมีกิจกรรม/งานต่าง ๆ  ได้ปรับเปลี่ยนการตั้งถังขยะ
เพ่ือให้เหมาะสมและมีการแยกประเภทขยะมากขึ้น   

  
 
 
 

• เก็บข้อมูลขยะทุกประเภททุกวัน 

 

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

 
 
 

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

รีไซเคิลหลอดพลาสติกและฝาขวดพลาสติกมาท าแจกัน 

    
วันที่  6 ธันวาคม 2567 
นำฝาน้ำดื่มมาทำตกแต่งเทศการเมอรี่ คริสมาส  หน้าห้อง 
105 ชั้น 1 จำนวน 2 กก. 

 

4 กรกฎาคม 2024  
แยกต้นคะน้า โดยใช้ฟิวเจอร์บอร์ดเก่ามารองกระถาง 

 

เอาล้อยางรถยนต์เก่ามาปลูกผัก 

 
เอาโฟมมาปลูกผักสวนครัว 
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น าแก้วพลาสติกมาใช้ประโยชน์เจาะรูปลูกผักชีฝรั่ง จ านวน 
3 กก. 
 

 
น าถังน ้ายาท าความสะอาดมาปลูกผักสวนครัว 

 
รีไซเคิลขยะถังน ้าพลาสติกเก่าที่ไม่ได้ใช้งานแล้ว 21 กก. 
น ามาปลูกผักสวนครัว 

 
หมักขยะเศษอาหารส าหรับท าปุ๋ยรดน ้าต้นไม้ 

 

   
หมักใบไม้ที่กวาด ในบ่อปูน เพ่ือให้ย่อยส าหรับผสมดินปลูก
ต้นไม้ 
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ขุดดินจากบ่อหมักใบไม้มาตากเตรียมปลูกดิน 

  
หมักก่ิงไม้ที่ย่อยส าหรับไว้ผสมดินปลูกต้นไม้ 

ขนก่ิงปาล์มที่ย่อยสลายยากไปใช้ประโยชน์ถมท่ีให้ มก. 
ก.ค. 2567 จำนวน 352 กก. 
ส.ค. 2567 จำนวน 354 กก. 
ก.ย. 2567 จำนวน 279 กก. 
ต.ค. 2567 จำนวน 287 กก. 
พ.ย. 2567 จำนวน 459 กก. 
ธ.ค. 2567 จำนวน 245 กก. 

       

ขยะเศษอาหารเหลือจากหมักส่งให้ชาวบ้านนำรถมารับไป 
เป็นอาหารสัตว์ (เลี้ยงปลา) 
ก.ค. 2567 จำนวน 224 กก. 
ส.ค. 2567 จำนวน 346 กก. 
ก.ย. 2567 จำนวน 384 กก. 
ต.ค. 2567 จำนวน 188 กก. 
พ.ย. 2567 จำนวน 362 กก. 
ธ.ค. 2567 จำนวน 342 กก.  
1 ตค 67 โครงการค่ายปันรัก 14 ชมรมพัฒนาชนบท 
ขอรับขยะขวดพลาสติกไปท าสื่อการสอน พลังงานสะอาด 
กับเด็ก ๆ โรงเรียนที่จังหวัดกาญจนบุรี จ านวน 3 กก. 
พร้อมเสื้อผ้าเด็กท่ีมีผู้บริจาคมา 

 

บริจาคขยะถุงพลาสติกยืด ส่วนใหญ่ได้จากการรับฝากของ 
จากงานสอบของส านักฯ เช่น งานสอบคุรุสภา ให้กับ 
โครงการ วน 
14 ก.ค. 67 จำนวน 14 กก. 
16 ก.ย. 67 จำนวน 11 กก. 
21 ต.ค. 67 จำนวน 10 กก. 
12 ธ.ค. 67 จำนวน 26 กก 
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วันที่ 28 ตุลาคม 2567 
ชมรมพัฒนาชนบท ค่ายปันรัก 14 ขอรับบริจาคกล่อง
กระดาษนำไปเป็นสื่อการสอนบนค่าย นำ้หนัก 7 กก  
 

 
สำนักบริการคอมพิวเตอร์ ร่วมส่งมอบฝาขวดพลาสติก จาก
การคัดแยกภายในองค์กร ให้กับทางคณะเศรษฐศาสตร์ 
เพ่ือสนับสนุนโครงการดีๆ จำนวน 4315 ฝา 6 กก. 

 
วันที่ 19 ธันวาคม 2567 
ขยะมีพิษ ส่งมอบกองพัฒนากายภาพ 
มาจัดเก็บและนำส่งเขตจตุจักรไปกำจัดอย่างถูกวิธีต่อไป 
- ขยะหลอดไฟ จำนวน 18 กก. 
- ขยะถ่านไฟฉาย น้ำหนัก 8  กก 

 
บริจาคขยะกำพร้า กับบริษัท เอ็น 15  
18 ส.ค. 67 จำนวน 161 กก. 
15 ก.ย. 67 จำนวน 150 กก. 
20 ต.ค. 67 จำนวน 95 กก. 
24 พ.ย. 67 จำนวน 89 กก. 
22 ธ.ค. 67 จำนวน 110 กก. 

    

22 ตค 67 บริจาคไส้กรองเครื่องเจน 4 ตัว ให้กองกายภาพ
ฯ 
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15 มค 67 บริจาคหลอดพลาสติกให้สโมสรนิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์ 2 กก. 

 
บริจาคขวดพลาสติกโครงการ ทิ้งเทิร์นให้โลกจำ ผ่านกอง
กิจการนิสิต 
วันที่ 29 สิงหาคม 2567 
บริจาคขวดใส 14 กก. ขยะอิเล็ก 7.4 กก  

 
27 มิย 67 บริจาคถุงกระดาษ ให้รพ.ภูมิพล 4 กก. 

  
บริจาคฝาขวดน้ำดื่มให้ โครงการกรีนโรด 148/3 หมู่ที่ 19 
ต.มะเขือแจ้ อ.เมือง จ.ลำพูน 51000 
โทร. 0886843104 
จำนวน 2 กก.  

 
บริจาคถุงพลาสติกแห้งจากการรับฝากของงานสอบต่าง ๆ 
ในโครงการ “Poysian Go Green Together” เพ่ือสร้าง
ถนนเส้นประวัติศาสตร์ภายในพ้ืนที่อุทยานประวัติ ศาสตร์
พระนครศรีอยุธยา ลานหน้าวัดพระศรีสรรเพชญ์ จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา จำนวน 2 กก.   

 

รายการขายขยะ (กค.-ธค. 67) 

➢ ประเภทขยะ 

ประเภท จำนวน/กก. ประเภท จำนวน/กก. 
1. ขวดพลาสติกใส 1,445 8. กระดาษขาวดำ 7.2 
2. พลาสติกสี 58.1 9.กระป๋องอลูมิเนียม 8.7 
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3. ลังกระดาษ 178.5 10.พลาสติกขุน่ 7 
4. กระป๋องกาแฟ  )แข็ง(  31.2   
5. เศษขยะรวม (จั๋ว) 198.5   
6. พลาสติกดำ 44.2   
7. ขวดแก้ว 273   

 

➢ รายการเงินขายขยะ 

               เงินจากการขายขยะจะแบ่งให้งานธุรการ 50% และแม่บ้าน 50% เนื่องจากแม่บ้านเป็นตัวหลักใน

การคัดแยกขยะ ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้เวลาจากงานท าความสะอาดพอสมควร ดังนี้ 
 

วันที่ขาย จำนวน )บาท(  แบ่งคนละครึ่ง 
แม่บ้าน งานธุรการ 

25 ก.ค. 231 115.50 115.50 
18 ส.ค. 757 378.50 378.50 
22 ก.ย. 943 471.50 471.50 
17 ต.ค. 751 375.50 375.50 
12 พ.ย. 1569 784.50 784.50 
31 ธ.ค. 997 498.50 498.50 

รวม 5248 2624 2624 
 

➢ รายจ่ายจากเงินขยะ จากเงินในส่วนของงานธุรการ 
วันที่ รายการ จ านวนเงิน ภาพประกอบ 

24 สค 67 ไม้ลวก 3 ก า ส าหรับค ้ายันต้นไม้ และปัก
ป้าย 

45  

 
29 สค 67 ค่ารถขนกิ่งปาล์ม 500 
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29 สค 67 ค่าเครื่องดื่มขนก่ิงปาล์ม 177 

 
8 ส.ค. 67 เก้าอ้ีนั่งพลาสติก 2 ตัว 60 

 
18 สค 67 อุปกรณ์และเมล็ดผัก 180 

 
18 สค 67 ค่าถ่านไฟฉาย 3A ใส่รีโมทจอ

ประชาสัมพันธ์ ชั้น 1 เนื่องจากเป็นวันหยุด
เบิกไม่ได้ 

69 

 
9 กย 67 ผ้าใบ 2*2 เมตร 85 

 
9 กย 67 ค่าตะของอส าหรับติดป้าย 40 ตะปู

คอนกรีต 10  
50 

 



46 
 

30 กย 67 สายรัดเคเบิ้ลไท ส าหรับท ากระเป๋าฟรุ้งฟริ้ง 
3 ห่อ  

45 

 
3 ตค 67 ค่ารถขนกิ่งไม้ก่ิงปาล์ม 500 

 
4 พย 67 ขากระถางต้นไม้ 45 

 
7 พย 67 ค่าหัวแร้งเจาะแก้วพลาสติก 

 
85  

18 พย 67 ค่าท่ีคีบขยะ 10 อัน (30*5, 18*5) 240 

 
18 พย 67 ค่ารถขนกิ่งไม้ก่ิงปาล์ม 500 
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25 พย แจกันแก้ว 2 อัน ๆ ละ 23 วางห้องน ้าหญิง
ชั้น 1 

46 

 
1 ธค 67 ที่เพาะเมล็ดผักน ้า 130 

 
18 ธค 67 อุปกรณ์ปลูกผักแบบใช้น ้า 160 

 
25 ธค 67 ค่าก้อนฟางคลุมผัก-ต้นไม้ 100  

8 สค 67  ค่าส่งถุงพลาสติกแห้งจากการรับฝากของ
งานสอบต่าง ๆ ในโครงการ “Poysian Go 
Green Together” เพ่ือสร้างถนนเส้น
ประวัติศาสตร์ภายในพ้ืนที่อุทยานประวัติ 
ศาสตร์พระนครศรีอยุธยา  

80 

  

29 ธค 67 ค่าตะปูเกลียว 20+ ตัวล็อคสายยาง 25 45 

 
 ค่าส่งฝาขวดพลาสติกไป 

โครงการกรีนโรด 148/3 หมู่ที่ 19 
ต.มะเขือแจ้ อ.เมือง จ.ลำพูน 51000 
โทร. 0886843104 
ราคา 37 บาท 

37 
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➢ จัดกิจกรรมปลูกผัก-รีไซเคิลขยะ เนื่องในวันพ่อแห่งชาติ 5 ธันวาคม 2567  
เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช

มหาราช บรมนาถบพิตร และวันพ่อแห่งชาติ งานธุรการได้จัดกิจกรรม “ปลูกผัก-รีไซเคิลขยะ วันพ่อ” เชิญชวนบุคลากร

และผู้บริหารส านักฯ ร่วมปลูกผักสวนครัว OCS เพ่ือเป็นการลดคาร์บอนและเพ่ิมอ๊อกซิเจนในอากาศ ในวันที่ 6 ธค 67 

(OCS go Green) โดยใช้ภาชนะท่ีใช้งานเป็นการรีไซเคิลขยะ ได้แก่ ขวดแก้วพลาสติกปลูกกระเพราะ แก้วเต่าบินปลูก

ผักชี ถังใส่น ้ายาท าความสะอาดปลูกกระเจี๊ยวเขียว ตะกร้าพลาสติกปลูกผักกวางตุ้ง และมีการทดลองปลูกผักชีในน ้าใส่

ปุ๋ย A B  
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➢ จัดกิจกรรมปลูกผัก-รีไซเคิลขยะ เนื่องในวันแม่แห่งชาติ 12 สิงหาคม 2567 
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนี

พันปีหลวง และวันแม่แห่งชาติ งานธุรการเชิญชวนผู้บริหารและบุคลากรส านักฯ ร่วมปลูกผักสวนครัว ในวันที่ 

11 สิงหาคม 2567 โดยใช้วัสดุรีไซเคิลจากขยะ ได้แก่ แก้วพลาสติก ถังน ้าพลาสติก ถังพลาสติก ล้อยางรถยนต์  

และฟิวเจอร์บอร์ดเก่าจากห้องอบรม มาท าแปลงปลูกผัก และตัดผักกวางตุ้งที่ครบอายุการปลูกแจกจ่าย

บุคลากร 
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• ส่งข้อมูลผลการด าเนินงานการจัดการขยะให้ส านักฯ และมหาวิทยาลัย 

ข้อมูลการจัดการขยะ ได้รวบรวมผลการด าเนินงานส่งเป็นข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในการ

ประกวดมหาวิทยาลัยสีเขียว UI Green  และ SDGs  พร้อมส่งให้งานประกันคุณภาพของส านักฯ เพ่ือใช้ในการ

จัดท ารายงานประจ าปีของส านักฯ เป็นประจ าทุกปี 

 
ตัวอย่างการให้ข้อมูล SDGs 

 

 
รายงานประจ าปีส านักฯ 
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ผลส ารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการบริเวณ ช้ัน 1 และภูมิทัศน์โดยรอบ 

             งานธุรการได้จัดประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการบริเวณ ชั้น 1 และภูมิทัศน์โดยรอบ ในเดือน

กรกฏาคม - ธันวาคม 2567 โดยให้ผู้มาใช้บริการทั้งนิสิต บุคลากร และบุคคลทั่วไปประเมินเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

รปภ. แม่บ้าน และสภาพแวดล้อม มีผลการประเมินดังนี้ 

 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  มผีู้ตอบแบบสอบถามจ านวน 68 คน เป็นผู้หญิง 40 คน ผู้ชาย 27 คน 

ส่วนใหญ่อายุ 18-24 ป ีและเป็นบุคลากรภายนอกเป็นหลัก 

    
 

 
 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจ 

มีผู้ตอบแบบสอบถามจ านวน 68 คน ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจในภาพรวมเท่ากับ 84.6% อยู่ในระดับ “ดี

มาก”รายละเอียด ดังนี้ 
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1. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมภายนอกอาคาร   93.82% 

2. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อพ้ืนที่ภายในบริเวณชั้น 1    92.06% 

3. ความพึงพอใจต่อห้องน ้า ชั้น 1     86.18% 

4. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อจุดทิ้งขยะ    84.41% 

5. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

5.1 แม่บ้าน       82.35% 

5.2 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย     80.88% 

5.3 เจ้าหน้าที่บริการติดต่อสอบถาม    80.59% 

6. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจต่อร้านอาหาร    76.47% 
 

 
 

 

ความประทับใจ 

1. ขยะน้อยมากกก 

2. เงียบสงบดีค่ะ ไม่วุ่นวาย 

3. ชอบบรรยากาศ เหมาะส าหรับอ่านหนังสือมากๆ 

4. ดีค่ะ 

5. ต้นไม้ร่มรื่น ห้องน ้าสะอาด 

6. ประทับใจบริการของพ่ีพนักงาน 

7. เป็นสถานที่เเห่งการเรียนรู้ที่มีสิ่งอ านวยความสะดวกครบถ้วน 

8. เปิดให้อ่านหนังสือตอนสอบ 

9. พ่ีช่วยแก้ปัญหาค่ะ 

10. มีดินสอให้ผู้เข้าสอบ ขอบคุณพ่ีช่วยครับ 😍 
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11. ลมโกรกดี 

12. สะดวก 

13. สะอาด 

14. สะอาด บริการดี 

15. ห้องน ้าสะอาด  จนท.ช่วยแก้ไขปัญหาได้ ขอบคุณมาก 

16. อาคาร 

 

ความต้องการเพิ่มเติม 

1. เพ่ิมพัดลม และปลั๊กไฟ 

2. ของกิน 

3. โซฟานอน 

4. ปลั๊กไฟ 

5. ปลั๊กไฟเพ่ิม 

6. พัดลม 

7. อยากให้ ห้อง helpdesk เปิดนอกเวลา 

8. อยากให้มีปลั๊กเสียบไฟให้นิสิตมากกว่านี่ 

9. อยากให้มีสิ่งอ านวยความสะดวกมากกว่านี้ 

 

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  

1. ส านักคอมสะอาด ร่มรื่น มีการจัดการเรื่องขยะด้วย 

2. ห้องน ้าชั้น 5 ปรับปรุงนิดหนึ่งครับที่เหลือดีหมด 

 

******************** 
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แผนการปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนของงานธุรการ 

• ปรับปรุงเว็บเดิมที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบันให้ทันสมัยและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานเพ่ิมขึ้น 

• พัฒนาเว็บใหม่ 
ผลการปฏิบัติงานตามแผน 

• ปรับปรุงเว็บเดิมที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบันให้ทันสมัยและเพิ่มประสิทธิภาพการท างานเพิ่มขึ้น 
1. ปรับปรุงเว็บงานธุรการ 
2. ปรับปรุงเว็บสถิติงานธุรการ (DASHBOARD) 
3. ปรับรุงเว็บระบบแจ้งซ่อม 

• พัฒนาเว็บใหม่ 
1. เว็บขอใช้รถยนต์ออนไลน์ 
2. เว็บการจัดการความรู้งานธุรการ (KM) 
3. เว็บรายงานผลการท างานนอกเวลาราชการ 
4. เว็บระบบการจัดการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

➢ การปรับปรุงเว็บเดิม  โดยขอความอนุเคราะห์จากฝา่ยระบบสารสนเทศ (คุณพิชญ์ วิมุกตะลพ) เป็นผู้ปรับปรุง

เว็บตามความต้องการของงานธุรการ ให้มีความทันสมัย สะดวก และมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ดังนี้ 

ชื่อรายการ ผลการด าเนินงาน 

1. ปรับปรุงเว็บ

งานธุรการ 
 

1.1 ปรับปรุงเว็บหน้าแรกของงานธุรการ  
ปรับปรุงเว็บหน้าแรกของงานธุรการเนื่องจากปัจจุบันรายการลิงก์มีข้อมูลเป็นจ านวนมาก เวลาค้นหา

รายการมีความไม่สะดวกและล าบากมาก โดยขอให้ช่วยจัดหมวดหมู่ของรายการลิงก์ให้เป็นระเบียบ แบ่ง
ตามงานย่อย และผลงานของงานธุรการตามเรื่องต่าง ๆ  

ผลส าเร็จ คือ มีความสะดวกในการใช้งาน ค้นหารายการลิงก์ท่ีต้องการได้รวดเร็ว 
 

เว็บหลังปรับปรุง 

  
 

การน าไอทีมาประยุกต์ใช้ในงาน 
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ชื่อรายการ ผลการด าเนินงาน 

2 ปรับปรุงเว็บ

หน้า 
Dashboard 
ของงานธุรการ 

      ปรับปรุงเว็บหน้า Dashboard ของงานธุรการ ให้มีความถูกต้องรวดเร็ว สามารถแสดงข้อมูลและ
กราฟของเดือนที่ ได้ทันที เมื่อเข้าสู่เดือนใหม่ รวมทั้งขอเพิ่มกราฟสถิติการคัดแยกขยะ (กก.) และ การเบิก
วัสดุของแม่บ้าน ช่วงเดือน ก.ค. - ธ.ค. 2567 
      ผลส าเร็จ คือ ได้ปรับปรุงเว็บหน้า Dashboard ใหม่ ของระบบสารบรรณ ระบบขอใช้รถยนต์ และ
ระบบแจ้งซ่อม แสดงข้อมูลและกราฟของเดือนที่แล้วได้ทันที เมื่อเข้าสู่เดือนใหม่ โดยไม่ต้องแก้ไขโปรแกรม
แล้ว ท้ังนี้ระบบขอใช้รถยนต์ ได้เพิ่มข้อมูลและกราฟใหม่ ได้แก่ ปริมาณการใช้น ้ามัน และค่าใช้จ่ายน ้ามัน  
 

   
รวมทั้งได้เพิ่มสถิติและกราฟของการคัดแยกขยะและการเบิกวัสดุของแม่บ้าน โดยฝ่ายระบบสารสนเทศได้

ออกแบบสร้าง Google sheet ให้เจ้าหน้าที่งานธุรการบันทึกข้อมูล แล้วน าเสนอเป็นเว็บหน้ารายงาน

กราฟด้วย Google looker Studio 
 

 
ชื่อรายการ ผลการด าเนินงาน 

3. ปรับปรุงเว็บ

ระบบแจ้งซ่อม
ออนไลน ์

    3.1 ปรับปรุงเว็บระบบแจ้งซ่อม หน้าฟอร์มบันทึกข้อมูลของรายการของผู้แจ้งซ่อม ขอเพิ่มรายการ 
“จ านวน” เนื่องจากมีความต้องการเก็บจ านวนหลอดไฟฟ้าไว้ด้วย เพื่อจัดท ารายงานแสดงให้ทราบถึงจ านวน
หลอดไฟฟ้าที่เสียในแต่ละเดือน รอบ 6 เดือน และรอบ 1 ปี 
    ได้ประสานงานกับคุณพิชญ์ ให้ความเห็น ค าแนะน า ในการออกแบบแสดงฟอร์มรายการบันทึก“จ านวน” 
และเพิ่มคอลัมน์ “จ านวน” ในตารางหน้าเว็บ “รายการแจ้งซ่อม/ปรับปรุง/จัดซื ้ออุปกรณ์ ด้านอาคาร
สถานท่ี” ให้ทราบจ านวนได้ทันที ไม่ต้องคลิกเปิดรายละเอียดของแต่ละรายการ 

  
 

    3.2 ปรับปรุงเว็บระบบแจ้งซ่อม หน้าเว็บตารางข้อมูลการบ ารุงรักษาอาคารส านักบริการคอมพิวเตอร์ ด้วย

ตัวเลือกตามปี พ.ศ. ท าให้หน้าเว็บแสดงข้อมูลการบ ารุงรักษาท้ังหมดของปีท่ีเลือก ซึ่งมีจ านวนมาก และแต่ละ
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รายการมีรูปภาพและคลิปวิดีโออยู่ด้วย ท าให้โหลดหน้าเว็บแสดงผลช้า ขอปรับปรุงตัวเลือกจากปี เปลี่ยนมา
เป็น เดือนและปี เพ่ือให้แสดงผลหน้าเว็บได้รวดเร็วข้ึน 
 

                      
ตัวอย่างหน้าเว็บเดิม เลือกปี 2024 แสดงรายงานทั้งปี       ตัวอย่างหน้าเว็บใหม่ มีตัวเลือกเป็น เดือน และปี 

➢ การพัฒนาเว็บใหม่ 

ชื่อรายการ ผลการด าเนินงาน 
1. ระบบการ
จัดการความรู้ 

งานธุรการ (KM) 

ด้วยงานธุรการ มีคลิปวิดีโอการจัดการความรู้ (KM) เป็นจ านวนมาก ในช่วงที่ส านักฯ เชิญชวนให้หน่วยงาน
ใช้บริการเว็บ Workplace by Facebook  ในปี พ.ศ. 2561 – 2563 ซึ่งปัจจุบันปิดบริการ Workplace ไปแล้ว 
แต่งานธุรการได้เก็บไฟล์คลิปวิดีโอของการจัดการความรู้ไว้ และด้วยจะเกษียณอายุราชการในปี 2569 จึงได้
รวบรวมไฟล์ KM ที่มีอยู่ เพื่อไม่ให้สูญหายและน ากลับมาใช้ประโยชน์ได้ใหม่ส าหรับเก็บเป็นแหล่งความรู้ให้แก่ 
บุคลากรงานธุรการ พนักงานรักษาความสะอาด พนักงานรักษาความปลอดภัย ได้มาศึกษาเรียนรู้ ทบทวน
ความรู้ น าไปใช้ปฎิบัติงานได้ 

ทั้งนี้ ได้ขอความอนุเคราะห์ ฝ่ายระบบสารสนเทศ (คุณพิชญ์ วิมุกตะลพ) พัฒนาเว็บ “KM และผลงาน งาน
ธุรการ สบค. มก.” โดยได้ประสานงาน ให้ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการออกแบบพัฒนาเว็บให้ตรงกับ
ความต้องการ ได้ทดสอบและแจ้งปัญหาการใช้งาน จนได้เว็บ KM ตรงตามความต้องการ และเปิดให้บริการมี
ลิงก์อยู่ในหน้าแรกของเว็บงานธุรการ ท่ีอยู่เว็บคือ https://adu.ocs.ku.ac.th/KM  
 

 
2. ระบบบันทึก
และรายงานผล
การปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
(OT) 

งานธุรการต้องดูแลงานอาคารสถานท่ี ซึ่งต้องมีผู้รับผิดชอบดูแลความเรียบร้อย รวมถึงการแก้ไขปัญหากรณี
เกิดเหตุฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งในเวลาและนอกเวลราชการ ในการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้อง
บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานรวบรวมเสนอผู้บริหารตามล าดับ การท ารายงานหัวหน้างานเป็น

ผู้จัดท ารายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการส่งประจ าทุกสิ้นเดือนด้วยโปรแกรม MS Word ซึ่งได้ข้อมูล

จากผู้ปฏิบัติงานและการมอบหมายงานไว้ โดยการรวบรวมข้อมูลส่งทุกสิ้นเดือนบางครั้งพบปัญหาหาข้อมูล
ย้อนหลังไม่ครบถ้วน  

 จึงได้ประสานขออนุเคราะห์ฝ่ายระบบสารสนเทศ พัฒนาเว็บระบบบันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ (OT) ของบุคลากรงานธุรการ เพื่อให้บุคลากรของงานธุรการสามารถบันทึกรายงานการ

ปฏิบัติงานบนเว็บได้ด้วยตนเอง ทดลองการใช้งาน จนส าเร็จได้ระบบที่ตรงตามความต้องการ และได้ใช้งาน

บันทึกข้อมูลจริงแล้ว และค้นหาข้อมูลย้อนหลังได้ ท่ี https://adu.ocs.ku.ac.th/OT/index.php  
 

https://adu.ocs.ku.ac.th/KM
https://adu.ocs.ku.ac.th/OT/index.php
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ตัวอยา่งไฟล์ข้อมูลเดิมพิมพ์ด้วย MS Words 

 ผลส าเร็จ คือ ได้เว็บระบบบันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) น ามาใช้บันทึก

ข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานธุรการ แทนการพิมพ์ด้วย Microsoft word โดยระบบเว็บ

ใช้งานง่าย สะดวก รวดเร็ว สามารถพิมพ์รายงานเป็นกระดาษได้โดยไม่ต้องปรับแต่งใหม่ ตัวอย่างหน้าจอของ
เว็บ ดังนี้ 

    
3. ระบบขอใช้

รถยนต์ออนไลน ์

เมื่อส านักบริการคอมพิวเตอร์ โดยฝ่ายระบบสารสนเทศ ได้พัฒนาระบบเว็บบริการการขอใช้รถยนต์ออนไลน์
เวอร์ชันใหม่ เพื่อให้รองรับการใช้บริการจากส่วนงานอื่นด้วย งานธุรการได้มีส่วนร่วมในการประชุมหารือ ให้
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และทดสอบการใช้งาน รวมทั้งเมื่อพบข้อบกพร่องของการใช้งาน ได้ประสานงาน
แจ้งฝ่ายระบบสารสนเทศเพื่อปรับปรุงแก้ไขระบบให้สามารถบริการได้ด้วยความเรียบร้อย 

   
 

4. เว็บการ

จัดการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

กันยายน 2567 ได้มีโอกาสคุยกับงานพัสดุ (คุณกรวลัย) ทราบปัญหาเรื่องการจัดซื ้อจัดจ้าง อยากให้ผู ้ที่

เกี่ยวข้องดูข้อมูลได้สะดวก หรือตัวงานพัสดุเองท า MA ระบบอะไรไปแล้วบ้าง บางทีหลุดลืมเพราะมีหลาย

ระบบมากท่ีต้อง MA ประจ าทุกปี 
  จึงได้ออกแบบตารางเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้กับงานพัสดุ โดยแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งแหล่งเงิน 

ประเภทการจัดหา กรรมการร่าง กรรมการตรวจรับ กรรมการพิจารณา เอกสาร TOR เป็นต้น และประสาน

ขออนุเคราะห์ฝ่ายระบบสารสนเทศ (คุณพิชญ์ วิมุกตะลพ) ด าเนินการจัดท าเว็บ และให้งานพัสดุทดลองบันทึก
ข้อมูล 
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5.สร้าง google 
form ไว้ใช้งาน 

ตัวอยา่งหน้าจอ สร้าง google form เก็บข้อมูล 

          
 

➢ งานธุรการได้สมัครเข้าร่วมโครงการ “ผู้กล้าท้า AI” เมื่อเดือนสิงหาคม 2567 และได้รับคัดเลือกให้

เข้าร่วมโครงการดังกล่าว โดยมีวัตถุประสงคจ์ะน า AI มาประยุกต์ใช้งานในงานต่าง ๆ ของงานธุรการ เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพการท างานของงานธุรการให้ดียิ่งขึ้น 

การด าเนินงาน ได้ศึกษา AI ตัวต่าง ๆ เช่น Chatgpt VEED Fliki โดยเฉพาะ Chatgpt ได้ใช้งานในการ

หาข้อมูลเรื่องต่างๆ เช่น ขั้นตอนซ่อมหลังคารั่ว ออกแบบระบบซ่อมบ ารุง การคัดแยกขยะอย่างถูกต้อง  การ

ขอสิทธิบัตรอุปกรร์ยกโต๊ะเก้าอ้ี  AI ในการจัดการขยะ การแปลงเสียงเป็นข้อความ การทดลองสร้างวิดีโอ การ

คัดแยกขยะ ฝึกหัดการสร้างภาพ  ตามตัวอย่างดังนี้ 

 

หาข้อมูลการจดสิทธิบัตรอุปกรณช่์วยยกโต๊ะ
เก้าอี้จาก ChatGPT 

 

สร้าง vdo การ์ตูนด้วย 
Fliki 

 

สร้าง vdo การคัดแยกขยะ ด้วย VEED 
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➢ ผลงานนวัตกรรมใหม ่
ตามที่นายประชา พยัคตรี ได้จัดสร้างอุปกรณ์ช่วยขนย้ายโต๊ะเก้าอ้ี จากความรู้ความสามารถของตัวเองมาคิด

แก้ไขปัญหา เนื่องจากพื้นที่โถงอเนกประสงค์ ชั้น 1 มีการปรับเปลี่ยนการใช้งานบ่อยครั้ง และโต๊ะมีน ้าหนักมาก  (ขา

เหล็ก ไม้มีน ้าหนัก) ท าให้ต้องใช้แรงงานผู้ชาย แต่ในบางครั้งติดภาระกิจงานประจ า เช่น ขับรถยนต์ ต้องใช้แม่บ้านช่วย

ด้วย ซึ่งแม่บ้านเป็นผู้หญิง การยกโต๊ะที่มีน ้าหนักมากท าไม่ไหวต้องใช้หลายคนช่วยกัน การประดิษฐ์อุปกรณ์ช่วยยก

โต๊ะเก้าอ้ีครั้งนี้ได้รับความสะดวกมาก คนเดียวยกได้สบาย ผู้หญิงก็สามารถใช้อุปกรณ์ยกโต๊ะได้สะดวก และยกเก้าอ้ีได้

ทีละหลายตัว นั้น จากการใช้งานพบปัญหายกเก้าอ้ีที่มีขนาดกว้าง ซึ่งเป็นเก้าอ้ีของชั้น 4 และ ชั้น 5 ไม่สามารถยกได ้

จึงได้ปรับปรุงอุปกรณ์ช่วยยกโต๊ะเก้าอ้ีจากเดิม โดยสร้างอุปกรณ์ช่วยยกโต๊ะ-เก้าอ้ีตัวใหม่ทีป่ระกอบด้วย 

3 ชิ้นส่วน ได้แก่ ชิ้นที่ 1 เป็นเหล็กตัวคานส าหรับเข็น ชิ้นที่ 2 เป็นตัวยกโต๊ะตัวเดิมโดยเพ่ิมให้สามารถแขวนเก็บใน

ชิ้นที่ 1 ได้  ชิ้นที่ 3 เป็นเหล็กสี่เหลี่ยมที่จัดท าข้ึนมาใหม่ส าหรับวางบนชิ้นที่ 1 ให้สามารถขนเก้าอ้ีแบบกว้างได้   

 

   
สร้างอุปกรณ์ตัวเดิมที่ยกโต๊ะเก้าอ้ีชั้น 1  

 
เดิมแบก ยกโต๊ะ หนัก หรือใช้หลายคน  

ปัจจุบัน ใช้คนเดียว และขนได้จ านวนมาก 

สร้างอุปกรณ์ยกโต๊ะเก้าอี้ให้สามารถยกเก้าอี้ได้ทั้งอาคาร 

อุปกรณ์ช่วยยกเก้าอ้ี ตัวที่ 2 สร้างใหม่เพ่ือใช้สำหรับยกเก้าอ้ีนวมหรือเก้าอ้ีที่มีขนาดที่กว้างขึ้นได้ โดยปรับปรุงจากต้นแบบ

ตัวแรก 
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ขยายฐานรองเก้าอี้ให้มี

ความกว้างมากขึ้น 

 

ทดลองยกขนเก้าอี้ท่ีมีขนาด

กว้าง 

 

อปุกรณต์วัที่สอง 

 

 
ตัวแรกอยู่ทางขวา 

ตัวที่สองอยู่ทางซ้าย 

 

 

 

 

 

ตัวที่สาม รูปด้านหน้าตรง 
 

 
ตัวเดิมยกเก้าอ้ีแบบกว้าง (ชั้น 5) จะติดล้อและโครงเครง 

 
ตัวปรับปรุง ยกได้เบาสบายขนไดท้ีละหลายตัว 
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➢ งานธุรการ 

o บุคลากรส านักฯ ไม่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก ท าให้ระบบที่สร้างขึ้นไม่

สามารถตอบสนองความต้องการของเจ้าหน้าที่งานธุรการได้ตามวัตถุประสงค์  เช่น ไม่มีการ

มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน ไม่บันทึกผลการด าเนินงาน ท าให้งานธุรการท างานต่อได้ช้า เช่น การ

ร่างหนังสือตอบกลับ การค้นหาติดตามเรื่องจากการสอบถามของหน่วยงานต้นเรื่อง  รวมถึง

การไม่ด าเนินงานทันทีท่ีบันทึกในระบบฯ ส่วนใหญ่จะรอจนกระดาษมาถึงค่อยด าเนินการ    

➢ งานโอเรเตอร์และดูแลผู้มาติดต่อสอบถาม 

o ไม่มีข้อมูลเพียงพอในการตอบค าถามทางโทรศพัท์หรือผู้มาติดต่อสอบถามในบางเรื่อง  

o ข้อเสนอแนะ ควรมีการประชาสัมพันธ์ที่เน้นกิจกรรมหรือการด าเนินงานของส านักฯ หรือของ

ฝ่ายต่าง ๆ ด้วย เพื ่อให้ผู ้เกี ่ยวข้องรับทราบและน ามาใช้ประโยชน์ได้ หรือควรมีเว็บ

ประชาสัมพันธ์ส่วนกลางให้ทุกฝ่ายน าข้อมูลขึ้นได้เอง  

➢ งานอาคาร การซ่อมแซม 

o ยังเป็นปัญหาที่แก้ไขได้ยาก ได้แก่ การเบิกของใช้งานหรือซ่อมแซมไม่มีของให้เบิกได้ทันที ท า

ให้การซ่อมท าได้ล่าช้า และบางรายการเป็นครุภัณฑ์ต้องใช้เวลาในการจัดหาพอสมควร 

o อาคารมีอายุการใช้งานมากขึ้นทุกปี หลายอย่างถึงเวลาต้องเปลี่ยน เช่น ถังดับเพลิง หรือตัว

อาคารช ารุดมากขึ้นรวมถึงระบบต่าง ๆ ของอาคาร ควรต้องมีการส ารวจและวางแผนการ

บ ารุงรักษารวมถึงการแก้ไขอย่างจริงจัง 

o ข้อเสนอแนะ  ควรมีทีมงาน ที่ประกอบด้วย งานธุรการ งานพัสดุ และคุณเกษม ด าเนินการ

ส ารวจและจัดท าข้อมูล เพ่ือท าแผนการบ ารุงรักษาต่อไป (งานพัสดุให้ข้อมูลวันจัดซื้อ)  

➢ งานเปิด-ปิดอาคาร 

o ห้องเรียนห้องอบรมมีการใช้งานเกินเวลาที่ก าหนดพบเป็นส่วนใหญ่ ไม่มีผู้ดูแลประสานงาน

แจ้งผู้ใช้บริการ ท าให้แม่บ้านกลับบ้านล่าช้า/ท าความสะอาดไม่ทัน  จนท.ธุรการที่มีหน้าที่ปิด

ห้องต้องรอ หรือบางครั้งต้องแจ้งผู้ใช้ห้องเองซึ่งจนท.ธุรการไม่ได้ประสานกับผู้ใช้บริการมา

ก่อนและเป็นผู้ชาย ดูจะไม่เหมาะสม หรือแม่บ้านแจ้งผู้ใช้บริการเองในกรณีที่วิทยากรหรือ

อาจารย์สอนกลับออกไปแล้วแตมี่ผู้ใช้บริการ/นิสิตยังนั่งใช้ห้องต่อ ซึ่งบางครั้งผู้ใช้ห้องไม่พอใจ  

o การประสานงานแก้ไขปัญหาทางเทคนิค เช่น เครื่องเสียง/เครื่องคอม/เครือข่ายไม่พร้อมใช้

งาน ผู้ใช้บริการมาแจ้งแม่บ้าน ๆ ติดต่อจนท.ประสานงานห้องไม่ได้ ต้องเดินตามเจ้าหน้าที่

ปัญหาและอุปสรรค 
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เทคนิคเองทั้งที่ชั้น 2 และชั้น 4 ซึ่งแม่บ้านมาแจ้งว่าไม่สะดวกท าแบบนี้ และมีหลายครั้งที่

ผู้ใช้บริการห้องลงมาแจ้งปัญหาที่ชั้น 1 ด้วยตัวเอง 

➢ งานดูแลแม่บ้าน รปภ. 

o เครื่องสแกนนิ้วไม่เสถียร (รอจัดหาใหม่) ท าให้แม่บ้านหลายคนไม่สามารถสแกนนิ้วเข้า-ออก

ได้ ท าให้งานธุรการต้องมีมาตรการเพิ่มเติม (ให้แม่บ้านแจ้งกับ รปภ.ประจ าเคาน์เตอร์เป็น

หลักฐานพร้อมแจ้งเวลาลงกลุ่มไลน์ รวมถึงจนท.ธุรการเช็คตัวตนการมาท างานจริงด้วย) ซึ่ง

จนท.ธุรการจะต้องใช้เวลาในเช็คข้อมูลเป็นประจ าวันทุกวัน  

o  การเดินตรวจตามจุดตรวจของ รปภ.ตามเวลาที่ก าหนด ไม่สามารถปฏิบัติได้จริง เนื่อง

จากรปภ. มีจ านวนจ ากัด เช่น ในช่วงเช้า รปภ.ต้องดูแลการเข้า-ออก การจอดรถของบุคลากร

และผู้มาใช้บริการด้านหลังอาคาร 

➢ งานบ ารุงรักษาต้นไม้/ภูมิทัศน์ 

o บางงานอาจจะไม่ได้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด เพราะเจ้าหน้าที่มีงานประจ าที่ต้องปฏิบัติก่อน 

บางงานอาจจะต้องรอความพร้อมของทุกคนช่วยกัน อาจจะล่าช้าไปบ้าง 

➢ งานให้บริการรถยนต์ 

o มีแจ้งเรื่องการให้บริการรถยนต์ที่ขับรถไม่ปลอดภัย ได้ตักเตือนก าชับ พขร. ให้ดูแลรถให้

พร้อมใช้งาน และขับรถอย่างปลอดภัยด้วยความระมัดระวังไม่ประมาท ค านึงถึงผู้โดยสารเป็น

หลัก  

➢ งานจัดการขยะ 

o การคัดแยกขยะอาศัยแม่บ้านเป็นหลัก หากแม่บ้านเปลี่ยนบ่อย จนท.ธุรการต้องใช้เวลาใน

การแนะน างานหลายครั้ง และต้องคอยควบคุมดูแลการคัดแยก หากบางเดือนละเลย สิ้น

เดือนดูปริมาณขยะจะรู้เลยว่าแม่บ้านไม่ค่อยคัดแยกขยะไปรีไซเคิล น าขยะไปทิ้งเป็นส่วนใหญ่ 

ต้องหาแรงจูงใจให้แม่บ้านเต็มใจคัดแยกขยะโดยชื่นชมให้รางวัล และให้ ร่วมส่งมอบขยะ

บริจาคร่วมกับเจ้าหน้าที่เพื่อให้เกิดความภาคภูมิใจ ซึ่งงานธุรการก าลังจัดท าคลิป vdo KM 

การคัดแยกขยะแบบเฉพาะเจาะจงอย่างละเอียด เพื่อให้แม่บ้านมาใหม่หรือแม่บ้านเก่าเอาไว้

ทบทวน  

o งานขยะเป็นส่วนหนึ่งของการอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย ส านักฯ ควรมีการขับเคลื่อน

การอนุรักษ์พลังงานของส านักฯ ในรูปคณะท างานให้ชัดเจน มีกลุ่มท างานตามมหาวิทยาลัย

ก าหนดทั้ง 6 หมวด ที่ประกอบด้วยบุคลากรส านักฯ ในหลายงานหลายฝ่าย เพื่อจะได้มีส่วน

ร่วมขับเคลื่อนไปพร้อม ๆ  ในส่วนของงานธุรการการจัดการขยะยังขาดถังขยะที่ได้มาตรฐาน 

คือ  ถังขยะแยกประเภทและมีป้ายบอกลักษณะถูกต้องชัดเจน ซึ่งควรจะต้องมีค าขวัญหรือค า
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รณรงค์ของส านักฯ ที่มาจากส่วนกลางหรือทุกคนมีส่วนร่วม จะได้เป็นการสร้างจิตส านึกและ

แรงขับเคลื่อนไปพร้อม ๆ กัน  

ภาระงานของงานธุรการเป็นงานที่ต้องท าเป็นประจ าทุกวัน เริ่มงานตั้งแต่เช้ามาก่อน-กลับทีหลัง (เปิดห้องก่อน

แม่บ้านมาท างาน และกลับทีหลังปิดห้องหลังจากมีการใช้งานห้องเสร็จ) และให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ เช่น ดูแล

การจราจร นิสิตมาเรียน คนมาอบรมสอบถามใช้ห้อง/ทางขึ้นด้านบนอาคาร ห้องน ้า ห้อง helpdesk การจอด

รถ งานรับโทรศัพท์/มาติดต่อหน้าเคาน์เตอร์  รับตามเรื่อง แก้ปัญหางานซอ่มแซมต่าง ๆ เหตุฉุกเฉินต่าง ๆ เช่น 

ไฟตก ลิฟต์รวน ฯ กิ่งไม้หัก และอ่ืน ๆ เป็นงานที่ต้องดูแลแก้ไขปัญหาเป็นประจ าทุกวัน   

ด้วยภาระงานของงานธุรการที่มีจ านวนมากดังรายละเอียดข้างต้น โดยแต่ละคนมีงานประจ าที่ต้องปฏิบัติ แต่ยัง

มีงานส่วนกลางที่ต้องอาศัยความร่วมแรงร่วมใจของทุกคนช่วยกัน บางงานต้องท างานกลางแจ้งตากแดด (งาน

สวน ปรับภูมิทัศน์) ซึ่งงานธุรการได้รับความสามัคคีร่วมมือกันเป็นอย่างดี เกิดความเรียบร้อย สวยงาม ผู้มาใช้

บริการเกิดความประทับใจ  ด้านงานเอกสารต่าง ๆ ก็เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของเอกสาร

นั้นๆ  และยังได้ช่วยเหลืองานในกิจกรรมส่วนกลางส านักฯ อีกด้วย 

 

“รวดเร็ว กระชับ ฉับไว ใครไม่เร็ว ธุรการเร็ว” 
 


