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ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานสภาขาราชการ 

1 การเขียนคํากลาว

รายงานการเปดประชุม 

และคํากลาวอวยพรวัน

ปใหม  

1. พยายามเขียนคํากลาวใหมี

เนื้อหาสาระนาสนใจ และ

สามารถนําไปใชประโยชนใน

ชีวิตประจําวันได 

2. เขียนใหส่ือความหมาย และ

ทําใหผูฟงเกิดความเชื่อศรัทธา  

3. ทําการสืบคนขอมูล และ

ขอเท็จจริงจากผูเก่ียวของเพื่อ

ใชในการเขียน  

4. เขียนกลาวนําดวยขอความ

ที่ชวนใหผูอานหรือผูฟงเกิด

ความสนใจในเนื้อหา 

5. เขียนเนื้อหาท่ีเนนการสราง

ขวัญกําลังใจ เพื่อกอใหเกิด

ความเล่ือมใน ศรัทธา หรือ

ความคิดในทางบวก  

6. เขียนคํากลาวโดยสอดแทรก

สภาพการณของสังคมใน

ปจจุบัน  

7. ในการเขียนจะตองพิจารณา

ประเภทของกลุมผูฟง เพื่อชวย

กําหนดแนวทางในการเขียนให

เหมาะสม  

 

 

 

 

 

 

- พยายามเก็บรวบรวมตัวอยางของ 

คํากลาวชนิดตางๆ เพื่อใชเปน

แนวทางในการปรับใชตอไป  

- เพื่อลดปญหาความผิดพลาด จะ

จัดทําเปนรางเสนอใหมีการ

ตรวจสอบ และแกไขตามความ

เหมาะสมกอน 

- ขอคําแนะนําและปรึกษาหารือกับ

ผูที่เก่ียวของ เพื่อใหเนื้อหา สาระ

และการเรียบเรียงคํากลาวเปนไป

ดวยความถูกตอง 

 

 

 

 

 

1. พยายามเขียนใหผูฟงเขาใจไดงาย  

2. ตองการใหผูฟงไดรับประโยชนจาก

การฟง และนําไปประยุกตใชใน

ชีวิตประจําวันได  

3. ตองการเขียนคํากลาวใหผูฟง ฟง

แลวเกิดความประทับใจ  

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

2. การใหบริการขอมูล

เก่ียวกับการดําเนินงาน

ของสภาขาราชการ แก

กรรมการสภาขาราช -     

- การ 

(กรรมการสภาขาราช- 

-การจะเปล่ียนทุก 2 ป) 

1. ใหขอมูลพรอมยกตัวอยาง

การดําเนินกิจกรรมที่ผานมาใน

อดีตใหกรรมการไดรับทราบ 

2. หากเปนกิจกรรมที่เคย

ดําเนินการมาแลว จะ

เสนอแนะ  ปรับปรุง แกไข

ขอผิดพลาด/ความบกพรอง 

เพื่อใหการดําเนินงานเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ใชวาจาที่สุภาพ ออนโยน 

4. ใหความชวยเหลือในการ 

ดําเนินงานของกรรมการทุก

ทานอยางเต็มความสามารถ 

เม่ือทราบประกาศผลการเลือกต้ัง

กรรมการชุดใหมแลวและทําการนัด

หมายการประชุมในนัดแรก ก็จะให

ขอมูลเก่ียวกับ 

-  การแบงคณะกรรมาธิการฝาย 

-  การเลือกประธาน รองประธาน 

และเลขานุการฝาย 

-  ใหขอมูลเก่ียวกับขอบเขตการ

ดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ

ฝายตาง ๆ  

-  การเลือกเลขาธิการและผูชวย

เลขาธิการสภาขาราชการ 

1.  ใหขอมูลที่เปนจริง แมนยํา  ชัดเจน 

และถูกตอง 

2.  ถายทอดขอมูลที่มีอยูใหเพื่อน

รวมงานไดรับทราบดวย เพื่อจะไดมี

แนวทางการทํางานรวมกัน 

3.  มีความกระตือรือรนในการทํางาน

และประสานงานระหวางกรรมการ 

4.  มุงม่ันที่จะสรางความรูสึกที่ดีใหกับ

กรรมการทุกทานที่ไดเขามาเปน

กรรมการสภาขาราชการ 

5.  ต้ังใจทํางานกับกรรมการสภา

ขาราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด

กับองคกร 

 

3.  การจัดทําสต๊ิกเกอร

รายชื่อ เพื่อใชในการ

จัดสงขาวสารของ   

สภาขาราชการ 

(บุคลากร/กรรมการ

สภามหาวิทยาลัย/

ผูทรงคุณวุฒิ /สมาชิก

ชมรม มก.อาวุโส/

สถาบันการศึกษา

ภาครัฐบาลและเอกชน 

ชมรมนิสิต ฯลฯ) 

1. ทําบันทึกขอความขอรายชื่อ

บุคลากร มก. จากกองการ

เจาหนาที่ โดยแจงใหกองการ 

เจาหนาที่แยกบุคลากร เปน

วิทยาเขต และใชขอมูลรายชื่อ

ที่เปนปจจุบัน โดยติดตอขอ

จากกองการเจาหนาที่ทุก ๆ    

3 เดือน 

2. ขอรายชื่อสมาชิกชมรม มก.

อาวุโส จากสํานักงานชมรม 

มก.อาวุโส ทํารายช่ือใหเปน

ปจจุบัน ปละ 1 คร้ัง 

3. รวบรวมรายชื่อสถาบันการ 

ศึกษา โดยการสืบคนทาง 

Internet  

4. รายช่ือกรรมการสภามหา -   

- วิทยาลัย และชมรมตาง ๆ 

ของนิสิต โดยการสืบคนจาก  

Website ของ มก. 

 

กอนที่จะปรับเปล่ียนมาใชสต๊ิกเกอร

ในการจัดทํารายช่ือนั้น สภาขาราช- 

-การใชวิธีในการจัดสงขาวสาร ดวย

การพิมพชื่อลงบนแผนกระดาษแลว

นํามาตัดแยกเปนหนวยงาน ซึ่งทํา

ใหเกิดความยุงยาก และใชเวลาใน

การทํางานมาก จากที่ไดปรึกษากับ

คุณกนกวรรณ  บุญมาวัตร จากกอง

การเจาหนาที่ จึงไดนําวิธีนี้มาปรับ

ใช ซึ่งชวยใหการทํางานรวดเร็วและ

ถูกตองมากขึ้น   

 

 

1. พยายามปรับปรุงวิธีการทํางานท่ี

ยุงยากซับซอนใหเปนงานท่ีงาย 

ประหยัดทรัพยากร และเวลาในการ

ทํางาน   

 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

3. 
(ตอ) 

 

 

 

 

การจัดทําสต๊ิกเกอร

รายชื่อ เพื่อใชในการ

จัดสงขาวสารของ   

สภาขาราชการ 

(บุคลากร/กรรมการ

สภามหาวิทยาลัย/

ผูทรงคุณวุฒิ /สมาชิก

ชมรม มก.อาวุโส/

สถาบันการศึกษา

ภาครัฐบาลและเอกชน 

ชมรมนิสิต ฯลฯ) 

5. นํารายช่ือที่ไดมา ไปพิมพ

และจัดรูปแบบ โดยใช

โปรแกรม Microsoft Word 

หรือ Microsoft Excel จากนั้น

ใชเคร่ืองมือบน Task bar ใน

การทําซํ้า (merge) ขอมูล

รายชื่อทั้งหมดลงบนแผน

สต๊ิกเกอร  

(สต๊ิกเกอร 1 แผน มี 24 ชิ้น) 

  

4. ใหบริการจัดทําสําเนา

เอกสารรายงานการ

ประชุมสภาขาราชการ

สมัยสามัญ และการ

จัดสงเอกสารถึงแตละ

หนวยงาน 

 

 

1. ใชเคร่ืองโรเนียวเอกสาร 

และเครื่องจัดเรียงหนากระ - 

- ดาษ เพื่อชวยในการจัดชุด

เอกสารใหถูกตองและรวดเร็ว  

2. กอนเรียงเอกสารเพื่อเย็บ

เขาเปนชุด ตองตรวจสอบ

จํานวน และลําดับที่ของหนา

เอกสารใหครบตามจํานวน   

3. เตรียมจัดสงเอกสารใหแต

ละหนวยงาน ใหถูกตองตามจา

หนาทุกคร้ัง 
 

จากประสบการณ จะตองใชความ

ระมัดระวังในการอานรายชื่อ เพื่อ

คัดแยกเอกสารนําสงใหแตละ

หนวยงานตามชองรับเอกสารตางๆ 

ในหองสงจดหมายบริเวณช้ัน G 

ของตึก 50 ป ใหถูกตอง 

1. มีความกระตือรือรนในการทํางาน 

และทํางานใหเสร็จตรงตามเวลาทุก

คร้ังที่ไดรับมอบหมาย 

2. สงออกเอกสารไดรวดเร็ว และ

ถูกตอง 

5.  การแปะสติ๊กเกอร

รายชื่อ เพื่อติดขาวสาร

สภาขาราชการ จํานวน 

5,000 ฉบับ และคัด

แยกและจัดสงบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยฯ 

 

1. ใชวิธีลอกสต๊ิกเกอรที่มี

รายชื่อ แปะลงขาวสารสภา

ขาราชการ โดยลอกทีละ 8 

รายชื่อ เพื่อความรวดเร็ว 

2. ทําการคัดแยกเอกสาร

แบงเปนคณะ และหนวยงาน

เพื่อความรวดเร็วในการนําสง

ตอไป 
 

จากประสบการณ จะตองใชความ

ระมัดระวังในการอานรายชื่อ เพื่อ

คัดแยกเอกสารนําสงใหแตละ

หนวยงานตามชองรับเอกสารตางๆ 

ในหองสงจดหมายบริเวณช้ัน G 

ของตึก 50 ป ใหถูกตอง 

1. พยายามแปะสต๊ิกเกอรใหเรียบรอย 

และเสร็จตรงตามเวลาทุกคร้ังที่ไดรับ

มอบหมาย 

2. สงออกเอกสารไดรวดเร็ว และ

ถูกตอง 

 

 



 

ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานประชาสัมพันธ 

6. การประสานงานการจัด 

กิจกรรมสัญจร        

(Press Tour) 

1. โทรศัพทติดตอถึงเร่ืองที่จะ

ดําเนินการ หรือวัตถุ ประสงค

ในการจัด Press Tour และ

อยางไร เม่ือไร ผลดี/ ประโยชน 

ตอ มก. ตอหนวยงานและ

นักวิจัย ตลอด จนสาธารณชน 

2. ใหคําแนะนําในการจัดทํา 

กําหนดการพรอมผูเก่ียวของที่

จะใหขอมูลตาง ๆ โดยผาน

ผูบังคับบัญชา / นักวิจัย

โดยตรง เพื่อเตรียมสําหรับ

ผูส่ือขาวและผูบริหาร 

ตลอดจนผูเก่ียวของ 

3. จัดเตรียมการประสานงาน 

ในดานสถานที่ อุปกรณโสต 

ส่ือตาง ๆ ภาพประกอบทั้งเปน

ภาพนิ่ง วีดิโอ อาหารวาง หรือ 

อาหารกลางวัน (ตาม

สถานการณ) 

4. ประสานงานดาน 

ยานพาหนะ ฯ เวลา พนักงาน

ขับรถ เพื่ออํานวยความสะดวก

ใหผูส่ือขาว เจาหนาที่ ผูบริหาร

ตลอดจนผูเก่ียวของ 

5. ประสานกับผูบริหารและ 

ผูเก่ียวของทั้งดานขอมูล 

หมายเลขโทรศัพทของ

เจาหนาที่ ของนักวิจัยและ 

- จัดทํารางกําหนดการเพื่อให

ผูเก่ียวของ ผูบริหาร นักวิจัยและ

บุคลากร ไดรับทราบในเบื้องตน 

- นําขอมูลและภาพทุกอยางมา

ประมวลเขียนเปนขาวสําหรับ

ส่ือมวลชนและผูบริหาร ตลอดจน

ผูเก่ียวของ 

- กรณีไปตางจังหวัดตองประสาน

เร่ือง คาเบี้ยเล้ียง คาที่พกั (คางคืน) 

คายานพาหนะ คาน้ํามันเช้ือเพลิง 

คาอาหาร ฯลฯ เพื่อเสนอขออนุมัติ

และทําเร่ืองเบิกจายตอไป 

- ขอมูลทุกอยางไดสมบูรณแลว

เสนอผูบริหาร ส่ือมวลชน และ

หนวยงาน ตลอดจนผูเก่ียวของ

ไดรับทราบ 

 

1. เพื่อสรางภาพลักษณใหกับ มก. 

และหนวยงาน 

2. เพื่อเผยแพรผลงานวิจัยของ มก.

และหนวยงานใหสาธารณชนทราบ

โดยผานส่ือมวลชนท้ังวิทยุ 

หนงัสือพิมพ วารสาร นิตยสารและ

โทรทัศน 

3. ถายทอดใหผูเก่ียวกับทั้งภายใน

หนวยงานและผูเก่ียวของทราบและ

ดําเนินการตอไปอยางไมมีอุปสรรค 

4. ปฏิบัติงานใหสําเร็จลุลวงและไดผล

อยางมีประสิทธิภาพโดยมีขอบกพรอง

นอยที่สุดแตผลของงานบรรลุตาม

วัตถุประสงค และเปนการเสริมสราง

ความสัมพันธระหวางผูบริหาร นักวิจัย 

นักประชาสัมพันธ กับส่ือมวลชน 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

6. 
(ตอ) 

 

การประสานงานการจัด 

กิจกรรมสัญจร        

(Press Tour) 

รายละเอียดตาง ๆ ตลอดจน

การเดินทางถึงจุดหมาย

ปลายทางไดอยางสะดวก 

6. เตรียมขอมูลตาง ๆ ภาพ

ประกอบการจัดทําแฟม

สําหรับส่ือมวลชน และ

เจาหนาที่ เพื่อการ

ประสานงานไดอยางสมบูรณ

และรวดเร็ว 

7. เชิญส่ือมวลชน พรอมโทร

ยืนยันไป press tour 
 

  

7. พิธีกร 1. เขาใจในบทบาทและหนาที่

ของพิธีกร 

2. เขาใจในกําหนดการของ

งานอยางลึกซ้ึง 

3. กลาที่จะตัดสินใจใน

เหตุการณเฉพาะหนา 

4. คุมเวลา คุมกําหนดการ 

5. ใชคําพูดอยางเหมาะสม 

สุภาพ เปนมิตร และใหเกียรติ

กับผูรับฟง 

6. มีความม่ันใจ ไมประหมา

เวที และใชไมโครโฟนใหเปน 

7. มาถึงกอนงาน สํารวจเวที 

ตําแหนงของโพเดียมของ

ประธาน / พิธีกร / ที่นั่งผูฟง / 

อุปกรณโสตทัศนูปกรณตางๆ 

8. ซักซอมคิวกับฝายตาง ๆ 

9. เตรียมตนเองใหพรอม 

ทําการคนควาขอมูลมากอน 

รางบทพูดในประเด็นสําคัญ 

-  ตองตรวจสอบกําหนดการของ

งานกอนลงมือปฏิบัติทุกคร้ัง-   

-  ตรวจสอบ ชื่อ นามสกุล  ตําแหนง 

ของประธานในพิธี /        ผูกลาว

ตอนรับ / ผูกลาวรายงาน และอาน

ใหถูกตอง โดยเฉพาะอยางย่ิงผูที่มี

ยศตําแหนงทางทหาร ตํารวจ 

นายแพทย นายสัตวแพทย  

พระสงฆ หรือ ตําแหนงทาง

การเมือง 

-  กรณีเปนพิธีกรคู จะตองแบง

หนาที่ แบงคิวรับและสงกันใหพอดี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ควบคุมรายการและดําเนินการให

ราบร่ืน เปนไปตามวัตถุประสงคของ

งานนั้นๆ 

2. ตองทําหนาที่ใหดีที่สุดกวาคร้ังที่

ผานๆมา 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

8. การตอนรับส่ือมวลชน 1.  มีมารยาทและอัธยาศัยที่ดี 

2.  มีศิลปะในการส่ือสาร 

3.  มีขอมูลที่ถูกตองเหมาะสม 

กับการปฏิบัติงานแตละงานที่

ไดรับมอบหมาย 

4.  มีความสุภาพและ 

บุคลิกภาพท่ีดี 

5.  มีการเตรียมพรอมทั้งใน 

ดานของการลงทะเบียน  

เอกสารเผยแพร  และการ

ประสานงานตาง ๆ 

6.  รักษาเวลาใหเปนไปตาม

กําหนดการ 
 

-  สรางความประทับใจแรก โดยจัด

สถานที่ใหเหมาะสม 

-  เตรียมการลวงหนา เชน 

จัดเตรียมเอกสารใหพรอม , ขอมูล

อื่น ๆ ที่เก่ียวของ และส่ือเผยแพร

ตาง ๆ 

-  ตอนรับส่ือมวลชนดวยความเปน

มิตร และควรจดจําส่ือมวลชนได 

-  อํานวยความสะดวกในกาจัดหา

คอมพิวเตอร สําหรับใหส่ือมวลชน

ไดปฏิบัติงาน   

1.  การใหบริการและการตอนรับที่ดีจะ

ทําใหส่ือมวลชนเกิดความประทับใจ  

อันจะสงผลไปสูภาพลักษณของ

หนวยงานในทางที่ดี 

9. ตอนรับเย่ียมชมดูงาน  1. ศึกษาขอมูลของหนวยงาน 

ที่จะเขาเย่ียมชมดูงาน 

2. สอบถามเปาหมายในการ

เย่ียมชมดูงาน 

3. จัดแบงประเภทและลักษณะ

งานที่ผูเขาเย่ียมชมตองการ

ศึกษา 

4. จัดลําดับและแบงหนาที่

ผูรับผิดชอบใหมีความ

สอดคลองกับลักษณะงานที่ผู

เขาเย่ียมชมสนใจเพื่อใหมีการ

ซัก-ตอบคําถามได 

5. จัดเตรียมเอกสาร ความรู

ตาง ๆ ที่ผูเขาเย่ียมชมสามารถ

นําไปใชตอได 

6. หากมีการเย่ียมชมนอก

สถานที่ ตองจัดเตรียมรถ 

พรอมติดตอประสานงานกับ 

 

-  ดูแลจัดเตรียมสถานที่ที่ใชตอนรับ 

  ในการนําคณะบุคคลดูงาน 

เขามายังหองบรรยาย 

-  ใหการตอนรับอยางเต็มที่โดย

ประสานงานจัดที่จอดรถ และจัดคน

ตอนรับ 

-  ย้ิมแยมแจมใส สุภาพเรียบรอย 

สวัสดีทักทายใหเกิดความประทับใจ 

-  ดูแลอํานวยความสะดวกตลอด

งานและจัดเตรียมอาหาร เคร่ืองด่ืม 

ใหเพียงพอ 

- ใหความชวยเหลือในดานขอมูลทั้ง

กอนเขามาเย่ียมชมและหลังการ

เย่ียมชม 

-  จัดทําสมุดเย่ียมชมใหลงนาม  

-  มีการติดตอส่ือสารกันเปนระยะๆ 

เพื่อประโยชนในการดําเนินงาน 

1. ใหผูเย่ียมชมดูงานเกิดความ

ประทับใจ และมีสัมพันธอันดีตอกัน

ระหวางหนวยงาน 

2. สรางเสริมหนวยงานของเราให

เขมแข็งในทุก ๆ ดาน เพื่อเปนที่

ยอมรับของหนวยงานภายนอก 

3. สรางเสริมสภาพจิตใจของคนใน

หนวยงานใหเกิดความภาคภูมิใจใน

หนวยงานของเรา 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

9. 
(ตอ) 

 

ตอนรับเย่ียมชมดูงาน หนวยงานเจาของสถานท่ีที่จะ 

เขาเย่ียมชม พรอมขอ

เจาหนาที่พาชมสถานที่ดวย 
 

ดานตาง ๆ หากตองการความ 

ชวยเหลือ 

 

10. การจัดทําเอกสาร

ประชาสัมพันธ 

1. ตองอานเนื้อหาขาวสารที่

ตองการจะพิมพใหมีความ

เขาใจกอนที่จะพิมพ 

2. ประสานงานกับหนวยงาน

ที่เก่ียวของกับขอมูลเพิ่มเติม 

(กรณีที่ขาวตนฉบับเขียนมา

ไมสมบูรณ) 

3. พิมพตามขาวที่ไดเขียนมา 

ประกอบกับดูตนฉบับของ

เร่ืองที่ไดพิมพ 

4. พิมพขาวและตรวจทานขาว

ที่พิมพใหถูกตอง ระมัดระวัง

ไมใหมีขอผิดพลาด 

5. นําขาวที่พิมพเสร็จเรียบรอย

แลวมาประกอบเปนตนฉบับ

เอกสารประชาสัมพันธ (ฉบับ

หนึ่งมีจํานวนหลายขาว) โดย

จัดลําดับความสําคัญและ

ความเรงดวนของเนื้อหาขาว 

6. นําตนฉบับเอกสาร

ประชาสัมพันธเสนอผาน

หัวหนาตรวจสอบกอนนําไป

จัดทําสําเนาเพื่อจัดสงให

หนวยงานตาง ๆ  

7. ทําบันทึกนําสงเอกสาร

ประชาสัมพันธใหหนวยงาน

ตาง ๆ โดยสงใหหมวดรับ-สง

ดําเนินการตอไป  

8. ดําเนินการจัดทําเอกสารให

รวดเร็วที่สุด   

- ตองอานเนื้อหา และทําความ

เขาใจกับขาวสารกอนพิมพ เพราะ

ขาวที่ไดสงมาพิมพเขียนดวย

ลายมือ จึงทําใหการพิมพลาชา 

- ตองจัดสงเอกสารประชาสัมพันธ

ใหเร็วที่สุด เนื่องจากบางขาวจะ

กําหนดระยะเวลาของการจัดงานไว

ดวย 

- ระหวางการพิมพตองมีความ

รอบคอบ อานประโยค และตีความ

ใหชัดเจน 

 

1. จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ ให

เสร็จลุลวงตามเวลาที่กําหนด  

2. ตองการนําเสนอขอมูลเอกสาร

ประชาสัมพันธสูหนวยงานตาง ๆ เพื่อ

รับทราบถึงกิจกรรมหรือขาวสารของ

มหาวิทยาลัยใหเร็วที่สุด 

3. ทําหนาที่ของที่ไดรับมอบหมายใหดี

ที่สุด 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

11. งานถายภาพน่ิง  1. เขาใจในหนาที่และ

ความสําคัญของการถาย

ภาพนิ่งอยางลึกซ้ึง  

2. ตองทราบถึงกําหนดการของ

งานอยางละเอียด ทุกขั้นตอน 

3. ตองมีความคลองตัว ฉับไว 

ต่ืนตัวตลอดเวลา และมีสมาธิ

ในการทํางาน 

4. วางแผนการทํางาน เพื่อ

สามารถแกไขเหตุการณเฉพาะ

หนาไดอยางทันทวงท ี

5. ตรวจสอบอุปกรณที่ใชใหอยู

ในสภาพสมบูรณ พรอมใชงาน 

6. ใชคําพูดอยางเหมาะสม 

สุภาพ เปนมิตร และใหเกียรติ

กับผูถูกถายภาพ 

7. มีความม่ันใจในการ

ถายภาพ ไมประหมาหรือ

ต่ืนเตนจนเกินไป 

8. สํารวจเวที ตําแหนงของ

ประธาน / พิธีกร / ที่นั่งผูฟง / 

ซักซอมคิวกับฝายตาง ๆ กอน

เร่ิมงาน 

9. เตรียมตนเองใหพรอม 

พักผอนใหเพียงพอ ทาน

อาหารหรือน้ําใหเสร็จกอนเริ่ม

งาน เพราะเม่ือเร่ิมงานแลว

อาจจะไมมีเวลาที่ปฏิบัติกิจ

ดังกลาว 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณ

การถายภาพ โดยเฉพาะแบตเตอร่ี

ของกลอง การดขอมูล และ Flash 

ถากําลังไฟออนมากใหเปล่ียนใหม 

และเตรียมสํารองไวอยางนอย

จํานวน 2 ชุด 

- ตรวจสอบกําหนดการของงาน

กอนลงมือปฏิบัติงาน โดยเฉพาะวัน 

เวลา และสถานท่ีจัดงาน 

- ตรวจสอบสภาพแวดลอมของ

สถานที่จัดงานน้ัน ๆ โดยมาถึง

สถานที่จัดงานกอนเวลาเร่ิมงาน 

อยางนอยคร่ึงชั่วโมง  

 

1.ถายภาพใหเสร็จตามวัตถุประสงค

ของงานนั้นๆ 

2.ถายภาพอยางมีความคิดสรางสรรค  

3.พยายามลดความผิดพลาดในการ

ทํางานใหนอยที่สุด 

4.ตองทําหนาที่ใหดีที่สุด และปรับปรุง

ใหดีกวาในคร้ังที่ผานมา  

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

12. การนําขอมูลเผยแพรใน

Website 

1. จัดเตรียมขอมูล 

2. นําขอมูลที่ไดมาทําการ

แปลงไฟลแตละชนิด เชน ไฟล

TEXT/ ไฟล JPG /ไฟล VDO 

ใหสามารถเผยแพรใน 

Website ได การใชโปรแกรม

แปลงไฟลแตละชนิดจะใช

โปรแกรมแตกตางกันไป คือ  

- ไฟลTEXT และไฟลJPG ใช

โปรแกรม Adobe Acrobat 

Pro. และโปรแกรมPhotoShop 

- ไฟลVDO ใชโปรแกรม Sony 

Vegas 

3. จัดทําหนาWebpageโดยใช

โปรแกรม Dreamweaver 

4. ทําการ Links ในหนา

Webpage เพื่อที่จะเปดอาน

ขอมูลที่ไดทําการแปลงไวแลว 

5. Upload หนา Webpage

และขอมูลทั้งหมดที่ทําเสร็จ

เรียบรอยแลวไปท่ี Server ของ

สํานักคอมพิวเตอรโดยใช

โปรแกรม WinSCP3 และ

โปรแกรม WS_FtpPro 

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลและ Links ตางๆ ในหนา

Website 

 

- ตรวจสอบขอมูลใน Website ให

ถูกตองและทันสมัยอยูเสมอ 

- รีบแกไขขอมูลโดยดวนหากพบ

ความผิดพลาดในเนื้อหาขอมูลนั้น 

 

 

1. นําขอมูลที่จะทําการเผยแพรขึ้น

Website ใหรวดเร็วทันตอสถานการณ

ความเคล่ือนไหวของมหาวิทยาลัย 

2. จะพัฒนาการนําเสนอขอมูลใน

Website ใหดีย่ิงๆ ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานเลขานุการผูบริหาร 

13. 

 

การรับโทรศัพท 1. ใชคําสุภาพ รับสายดวย

น้ําเสียงและถอยคําที่เปนมิตร 

นาฟง ถาปกติเปนคนเสียงดัง 

ควรลดเสียงลงขณะสนทนา

ทางโทรศัพท พูดใหชาและ

ชัดเจน จะปองกันไมใหเกิด

ความผิดพลาดในการส่ือสาร

จากการจับประเด็นไมได 

หรือไมครบถวน ไมควรเค้ียว 

หรืออมส่ิงใด ๆ ขณะสนทนา 

2. เปนผูฟงที่ดี เพื่อรับขอมูลให

ถูกตอง ชดัเจน ถามชื่อผูที่โทร

เขามา เพื่อแสดงถึงความเอา

ใจใสที่มี และอยาลืมวาเม่ือ

ทราบช่ือแลว ควรเรียกช่ือเวลา

ที่สนทนากันดวย 

3. ใหความชวยเหลือในทุก

รูปแบบ เม่ือตองการใหผูที่โทร

เขามารอสาย ควรขออนุญาต

เสมอ และควรเตรียมคําตอบ

เอาไวดวย หากอีกฝายถาม

เหตุผล เม่ือส้ินสุดการพักสาย 

ควรกลาวขอบคุณดวยที่กรุณา

รอสาย เม่ือคุณโอนสายและ 

ไมมีผูรับ ควรบอกใหผูที่โทรมา

ทราบ ไมควรปลอยใหผูที่โทรมา 

รอนาน  

 

1. การตอบขอซักถามเม่ือ

ผูบังคับบัญชา อยู/ไมอยู ในการ

ปฏิบัติหนาที่ เชน เม่ือมีผูติดตอ

ตองการพูดสายกับผูบังคับบัญชา 

- ในกรณีผูบังคับบัญชาอยู  

ควรแจงใหผูบังคับทราบกอน  

แลวจึงใหติดตอโดยตรง 

-ในกรณีผูบังคับบัญชาไมอยู 

ควรสอบถามความประสงคที่ 

ตองการโดยรับขอมูลไวแลว  

เรียนวาจะแจงใหผูบงัคับ 

บัญชา ทราบในภายหลังแลว 

จะประสานงานใหผูติดตอทราบ

ตอไป ซึ่งตองไมลืมขอชองทางที่จะ

ติดตอกลับดวย 

3. เตรียมขอมูล กระดาษ ปากกาให

พรอม 

4. ควรบอกถึงตําแหนงงาน และช่ือ

องคกร ของผูรับ โดยไมตองรอให

ถาม 

1.พยายามตอบคําถามใหถูกตอง 

ครบถวน ชัดเจน 

2. กระตือรือรนในการบริการที่ 

ตองประสานงานตอเนื่อง 

3. การใหขอมูลที่ตรงกับความ 

ตองการของผูใชบริการ 

4. การถายทอดขอมูลใหผูบังคับ  

บัญชาทราบ และเขาใจอยางถูกตอง

ครบถวน 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

13. 
(ตอ) 

 

 

การรับโทรศัพท หากผูที่โทรเขามาตองการฝาก

ขอความควรจดบันทึกช่ือและ

หนวยงาน วันเวลาที่โทรเขามา 

หัวขอที่ตองการสนทนา หาก

ตองการใหโทรกลับ ควรจด

หมายเลขโทรศัพทไวดวย 

4. การพิจารณาความ

เหมาะสมในการตอบคําถามที่

ใหเกิดผลดี กอนวางสาย ตอง

ม่ันใจวาไดตอบคําถามครบ - 

- ถวนแลว  จําไววาควรจบบท 

สนทนาใหนาประทับใจเชนกัน 

สุดทายควรใหอีกฝายเปนฝาย

วางหูกอน เพื่อแสดงใหเห็นวา

ไมไดอยากรีบวางสาย 

  

14. การบริการตอนรับแก  

ผูมาติดตอ 

1. เพื่อการปฏิบัติดวยความ

ถูกตองเหมาะสม (Accurate) 

ควรทราบสถานภาพ ชื่อ และ

วัตถุประสงคในการติดตอเพื่อ

ชี้แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 

2. มีมารยาทที่ดี (Good 

Manner) 

3. มีอัธยาศัยไมตรีที่ดี

(Pleasant) ย้ิมแยมแจมใส ให

ความชวยเหลือ เอื้อเฟอ และ

กระตือรือรน 

4. มีศิลปะในการพูดคุยและ

การสนทนา 

5. มีความสุภาพ(Courtesy)  

6. มีบุคลิกภาพท่ีดี (Good 

Appearance) 

7. มีความชัดเจน (Clear) 

- การตอนรับผูมาติดตอที่นัดหมาย

ไวลวงหนา  ควรเรียกช่ือของผูที่มา

ติดตอไดอยางถูกตอง 

- การเตรียมการลวงหนาสําหรับผู

มาติดตอ  ควรเตรียมเอกสารให

พรอม 

- การสนทนากับผูมาติดตอ  ควร

สนทนาในเร่ืองทั่ว ๆ ไป 

- มีการแนะนําดวยขอมูลที่ถูกตอง 

และเหมาะสม 

- การขัดจังหวะ ควรใชวิธีการ

ขัดจังหวะที่เหมาะสมกับ

สถานการณนั้นๆ 

- การรักษาเวลานัดหมายไมให

ลวงเลยเวลาจนเกินไป 

- การขอเขาพบผูบังคับบัญชาใน

หนวยงาน หากผูบังคับบัญชาไม

วาง ควรบอกใหเขากลับไปยัง 

1. พยายามรับรองและใหความ

ชวยเหลือแกผูมาติดตอ ดวยความเปน

มิตรและใหความเอาใจใส ทําใหผูมา

ติดตอเกิดความรูสึกสะดวกสบายและ

พึงพอใจ 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

14. 
(ตอ) 

 

การบริการตอนรับแก  

ผูมาติดตอ 

 หนวยงานของตนเองกอน เม่ือ

ผูบังคับบัญชา วางแลวจึงโทร

ติดตอใหมาเขาพบ 

-  การตอนรับผูมาติดตอที่มิไดนัด

หมายไวลวงหนา ควรแสดงความ

เปนมิตรเสมอ  

-  กรณีของการปฏิเสธการขอเขาพบ 

ควรปฏิเสธอยางสุภาพ 

-   การปฏิบัติเม่ือผูมาติดตอ ควร

จัดทําสมุดทะเบียนผูมาติดตอให

เรียบรอย เพื่อเปนหลักฐาน

ประจําวัน 

 

15. การใหบริการขอมูลแก

ผูมาติดตอสอบถาม 

 

1. เร่ิมตนทักทายผูมาติดตอ

ดวย รอยย้ิม ซักถามดวยภาษา

ที่สุภาพ แสดงความ

กระตือรือรนและเปนมิตร เชน 

จะใหชวยอะไรไหมครับ (คะ) 

ตองการติดตอเร่ืองอะไรครับ 

(คะ) เปนตน อยาปลอยใหผูมา

ติดตอถามกอน 

2. สามารถวิเคราะหและจับ

ประเด็นจากผูที่มาติดตอ 

เพื่อใหคําแนะนํา ขอมูลที่

ถูกตอง และชัดเจนได 

3. การเอาใจเขามาใสใจเรานึก

ถึงความรูสึกของคนมาติดตอ

ขอรับบริการ 

 

 

- สอบถามวัตถุประสงคในการ

ติดตอวาเปนเร่ืองใด  เก่ียวของกับ

ผูบังคับบัญชาดานใด ผาน

หนวยงานที่เก่ียวของมาแลวหรือยัง 

- แนะนําชองทางการในดําเนินงาน

ติดตอเร่ืองตาง ๆใหถูกตองชัดเจน 

และรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พยายามตอบคําถามให ถูกตอง 

ครบถวน ชัดเจน 

2. กระตือรือรนในการบริการที่ตอง

ประสานงานตอเนื่อง 

3. การใหขอมูลที่ตรงกับความตองการ

ของผูใชบริการ 

4. มุงม่ันใหบริการดวยความ รวดเร็ว

และความเต็มใจ ในกรณีที่มีขอขัดของ 

หรือความจําเปนตามระเบียบ ควร

ชี้แจงใหผูมาติดตอทราบดวยความ

สุภาพ  

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

16. การติดตอประสานงาน 1. การติดตอส่ือสารตองมี

ความเขาใจและอาศัยความ

รวมมือในการปฏิบัติงาน

รวมกัน 

2. การติดตอส่ือสารตอง

สอดคลองทั้งเวลา และ

กิจกรรมที่จะตองกระทํา 

3. การติดตอส่ือสารตอง

กระทําใหบรรลุวัตถุประสงค

อยางสมานฉันทเพื่อใหงาน

ดําเนินไปอยางราบรื่น  

4. การติดตอส่ือสารตองไมทํา

ใหเกิดการทํางานซํ้าซอน  

5. การติดตอส่ือสารตองไมทํา

ใหเกิดความขัดแยง หรือ

เหล่ือมลํ้ากัน 

-  การประสานงานหลายฝาย 

  1.1 ตองแจงใหผูที่เก่ียวของทราบ   

  1.2 ใหขอมูลที่ถูกตองตรงกันทั้งนี้

เพื่อรักษาไวซึ่งความสัมพันธอันดี  

  1.3 กรณีที่ตองไดรับความยินยอม

จากเจาของขอมูลตองประสานเพ่ือ

ขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ

จากเจาของขอมูล  

  1.4 ในกรณีที่ตองขอความ

ชวยเหลือจากผูอื่นควรใชวาจาท่ี

สุภาพและบอกถึงขอมูลที่ตองการ

อยางชัดเจน  

  1.5 ควรหลีกเล่ียงการประสานงาน

ที่อาจจะทําใหเกิดความขัดแยงขึ้น  

  1.6 การประสานงานตองมุงถึง

ผลสําเร็จตามเปาหมาย  

  1.7 ผลสําเร็จตองมีคุณภาพตาม

มาตรฐานท่ีกําหนดไว  
 

- การประสานงานระหวาง 

หนวยงานกับหนวยงาน 

  2.1 ใหขอมูลที่ถูกตอง  

  2.2 กรณีที่ไดรับความยินยอมจาก

ผูบังคับบัญชาตองไดรับความ

ยินยอมจากผูบังคับบัญชากอน  

  2.3 ควรหลีกเล่ียงการใชวาจาหรือ

ทาทางที่อาจจะกอใหเกิดความ

ขัดแยงขึ้น  

  2.4  ตองมุงถึงผลสําเร็จตาม

เปาหมายและมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

 

 

 

1. บรรลุเปาหมายไดอยางราบร่ืนและ

รวดเร็ว  

2. ชวยประหยัดเวลาและทรัพยากรใน

การปฏิบัติงาน  

3. ชวยใหทุกฝายเขาใจถึงนโยบาย

และวัตถุประสงคของการประสานงาน  

4. ชวยสรางความสามัคคีและความ

เขาใจในหมูคณะ  

5. ชวยลดขอขัดแยงในการทํางาน  

6. ชวยใหปฏิบัติงานเปนหมูคณะ และ

เพิ่มผลสําเร็จของงาน  

8. ชวยเกิดความคิดใหมๆ และมี

ปรับปรุงพัฒนาอยูเสมอ  

9. ปองกันการทํางานซํ้าซอน 

10. เสริมสรางบรรยากาศในการ

ทํางาน ใหดีขึ้น 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

17. การประสานงาน เร่ือง

การทําสัญญายืมเงิน 

1. ใชคําพูดสุภาพ 

2. เปนผูฟง-พูดที่ดี และรับ-สง

ขอมูลที่ถูกตอง ชัดเจน 

3.  สามารถเตรียมเอกสารใน

การทําสัญญายืมเงินไดอยาง

ถูกตอง  

3.  ติดตามความคืบหนาจาก

หนวยงานกองคลัง  เร่ืองการ

ส่ังจายเช็ค/ เงินสด 

 

ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาตอง

เดินทางไปราชการตางจังหวัด   

โดยสงเอกสารสัญญายืมเงินกับทาง

กองคลัง  ซึ่งจะตองซักถามถึง

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารตาง ๆ 

ที่จะตองใชประกอบอยางละเอียด  

โดยอาจจะมีการซักถามบาง

ประเด็นที่ยังไมเขาใจกับทางผูที่

เช่ียวชาญของหนวยงานนั้น ๆ  เพื่อ

ความถูกตองและชัดเจนในการ

จัดเตรียมเอกสารดังกลาว   

1.  พยายามดําเนินการทําสัญญายืม

เงินอยางรวดเร็ว เม่ือทราบวา

ผูบังคับบัญชาจะตองเดินทางไป

ราชการตางจังหวัด  เพื่ออํานวยความ

สะดวกและรวดเร็วแกผูบังคับบัญชา 

2. ถายทอดขอมูลใหผูบังคับบัญชา

ทราบและเขาใจอยางถูกตองครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานการประชุม 

18 การใหบริการเร่ือง  

แจงมติของคณบดีและ

สภามหาวิทยาลัยทาง

โทรศัพท 

1) ใชคําสุภาพ และรับฟง

ขอมูลใหถูกตองและครบถวน 

 2) สอบถามรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อเร่ืองอะไร  

- เขาที่ประชุมคณบดี และสภา

ฯ คร้ังที่เทาไร เดือนอะไร  

- เลขท่ีศธ.  

- วันที่ออกหนังสือ  

3) กรณีเร่ืองใดที่ตองใชเวลาใน

การคนหา ใหสอบถาม

รายละเอียดของผูรับบริการ 

เชน ชื่อ เบอรโทรศัพท เพื่อโทร

ติดตอกลับ  

 

เม่ือทราบรายละเอียดของเร่ืองแลว 

ใหดําเนินการดังนี้  

1) คนหาเร่ืองที่อยูในงานการ

ประชุม จากการจัดเก็บสําเนาแจง

มติในแตละป โดยแยกเปนแฟม

คณบดีและสภาฯ   

2) ในกรณีที่คนหาไมพบได

ตรวจสอบกับหมวดรับ-สง เอกสาร 

งานสารบรรณ ดวยการสืบคนจาก

เลขท่ีหนังสือ  

1. ใหขอมูลที่ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว 

2. ใหบริการดวยความ 

เต็มใจ และใหคําแนะนําชวยเหลือ เพื่อ

เปนแนวทางในการแกไขปญหา  

19 การติดตอประสานงาน 

กับเลขานุการกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ทาง

โทรศัพท 

1. แจงขอมูลที่ตองการจะ

ติดตอ โดยสรุปเนื้อหาใหได

ใจความที่ชัดเจน  

2. กรณีที่ตองการขอมูลหรือ

คําตอบทันที ก็ตองบอกเหตุผล

ในการขอทราบคําตอบ  

3. ในกรณีที่ยังไมไดรับขอมูล

หรือคําตอบที่ตองการก็ขอให

กําหนดวันและเวลาท่ีแนนอน

เพื่อที่จะไดติดตอกลับไปใหม

ในภายหลัง   

 

 

ตองมีขอมูลเพียงพอที่จะสามารถ

โตตอบไดโดยไมติดขัด แตถามี

ชองวางระหวางสนทนาก็ตอง

สามารถหาวิธีการแกไขใหดําเนิน

ตอไปไดจนบรรลุถึงเปาหมาย  

1. พยายามส่ือสารขอมูลใหไดสาระ

ใจความที่ถูกตอง ตรงตามความ

ประสงคและความเขาใจของทั้ง    

สองฝาย  



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

20 การยืนยันการเขารวม

ประชุมของกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย 

ผูทรงคุณวุฒิ 

1. จะดําเนินการภายหลังที่ 

เจาหนาที่ไดจัดสงเอกสาร

ประกอบวาระการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยใหกับกรรมการ 

ทุกทานไปแลว 2 วัน 

2. เม่ือดําเนินการโทรศัพท

ยืนยันการเขารวมประชุมของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ครบทุกทานแลวจะรายงานผล

โดยการทําบันทึกเล็กเรียน

หัวหนางานการประชุมและ

ผูอํานวยการกองกลางเพื่อนํา

เรียนตออธิการบดีใหทราบวามี

กรรมการทานใดที่สามารถเขา

รวมประชุมไดและไมสามารถ

เขารวมประชุมไดหรือบางทาน

อาจเขารวมประชุมชา 

เพราะติดภารกิจ 

3. กรณีที่จะตองใหโทรศัพท

กลับมายืนยันการเขารวม

ประชุมก็จะมอบเบอรโทรศัพท

ที่สามารถติดตอไดสะดวก

ใหกับเลขานุการของกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย 

ผูทรงคุณวุฒิ 

ในกรณีที่โทรศัพทไปยืนยันการเขา

รวมประชุมของกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยกอนดําเนินการจัดสง

เอกสารการประชุมอาจจะทําใหเกิด

ความสงสัยวาเหตุใดเอกสารยัง

ไมไดจัดสง จัดสงลาชา หรือจัดสง

ใหแลวแตยังไมไดรับ ดังนั้น การ

ยืนยันการเขารวมประชุมของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ผูทรงคุณวุฒิ จึงควรโทรศัพทไป

ภายหลังที่ไดมีการจัดสงเอกสารให

เรียบรอยแลว  

1. ในกรณีที่กรรมการแตทานยังไม

ตอบรับการเขารวมประชุมจะพยายาม

โทรศัพทติดตามจนกวา 

จะทราบผล  

21. การใหบริการตอบ 

ขอซักถามเก่ียวกับเร่ือง 

ที่นําเสนอเขาที่ประชุม

คณบดีและสภา

มหาวิทยาลัยทาง 

โทรศัพท 

(1)  ต้ังสติ และควบคุมอารมณ

ใหเปนปกติ 

(2) ใชคําสุภาพ 

(3)  สอบถามรายละเอียดของ

เร่ืองที่หนวยงานเสนอเขามาวา

เปนเร่ืองลักษณะใด เชน ชื่อ

เร่ือง วันที่จัดสงเร่ือง และ

ขั้นตอนกระบวนการ  

เม่ือทราบรายละเอียดของเร่ืองแลว 

ดําเนินการดังนี้  

(1)  ตรวจสอบเร่ืองที่อยูในงานการ

ประชุมซึ่งรับเขาจากงานสารบรรณ 

เพื่อรอจัดทําวาระการประชุม โดย

ตรวจสอบจากโปรแกรมรับเร่ืองเขา

ที่ประชุมคณบดีและสภาฯ  (เปน

โปรแกรมที่งานการประชุมจัดทําขึ้น 

1. ใหขอมูลที่ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว 

2. ใหบริการดวยความ 

เต็มใจ และใหคําแนะนําชวยเหลือ เพื่อ

เปนแนวทางในการแกไขปญหา เพื่อให

ผูรับบริการสามารถดําเนินการในเร่ือง

ของตนตอไปได 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

21. 
(ตอ) 

 

การใหบริการตอบ 

ขอซักถามเก่ียวกับเร่ือง 

ที่นําเสนอเขาที่ประชุม

คณบดีและสภา

มหาวิทยาลัยทาง 

โทรศัพท 

ของเอกสาร วาจะตองผาน

หนวยงานที่เก่ียวของ

หนวยงานใดบาง 

(4)  กรณีเร่ืองใดที่ตองใชเวลา

ในการสืบคนนาน 

ใหสอบถามรายละเอียดของ

ผูรับบริการ เชน ชื่อ  เบอร

โทรศัพท และเวลาสะดวกใน

การโทรติดตอกลับ  

 

เพื่อใชในงานโดยเฉพาะ เพื่อเปน

การบันทึกเร่ืองตางๆ ที่นําเสนอเขา

ที่ประชุมคณบดีและสภาฯ)  และ

ตรวจสอบจากเอกสารที่รับมา

แลวแตยังไมไดนําใสในโปรแกรม   

(2)  หากตรวจสอบตามขอ (1) แลว

ไมพบ  ใหตรวจสอบที่หมวดรับ-สง 

งานสารบรรณ วามีเร่ืองดังกลาวลง

รับเร่ืองเขามาหรือไม  ถามีเร่ืองนั้น

อยูที่ขั้นตอนใด 

 

22. การใหบริการเลือก

อาหารสําหรับรับรอง

ผูเขารวมประชุม 

1. ศึกษาลักษณะทาง

ประชากรศาสตรของผู

รับประทานอาหาร เชน  เพศ 

อายุ เพื่อใชประกอบการ

พิจารณารายการอาหาร เชน ผู

สูงวัยมักจะรับประทานอาหาร

ที่ดีตอสุขภาพ ไขมันตํ่า ออน

นุม งายตอการขบเค้ียว 

2. เลือกรายการอาหารที่มี

วัตถุดิบที่หลากหลายประเภท 

เชน หมู ไก ปลา กุง ปลาหมึก 

เพื่อใชผูรับประทานสามารถ

เลือกไดตามความตองการ คือ 

หากทานใดไมรับประทานหมู 

ก็สามารถเลือกรับประทาน

อาหารประเภทอื่นได 

3. เลือกรายการอาหารที่มีรส

จัดในสัดสวนที่เทากับอาหารท่ี

มีรสออน และหากเปนไปได ใน

แตละม้ือควรประกอบดวย ตม 

ผัด แกง ทอด และนํ้าพริก  

 

การไดรับอาหารไมตรงกับรายการ

อาหารที่ส่ังไป คือ ผูรับประทานที่

เปนมุสลิมไดรับรายการอาหารที่มี

สวนผสมของหมู จึงไดดําเนินการ

ดังนี้ 

1. รีบติดตอขอเปล่ียนอาหารอยาง

เรงดวน 

2. แจงใหผูบังคับบัญชาถึงความ

ผิดพลาด 

3. ใหมีการยืนยันรายการอาหาร 

และตรวจสอบอาหาร วาครบถวน

และถูกตองทุกคร้ัง 

1. พยายามสอบถามความพึงพอใจ

ของผูรับประทานในแตละคร้ัง  เพื่อใช

ในการพัฒนาปรับปรุงรายการอาหาร 

2. ศึกษาความช่ืนชอบรายการอาหาร

ของแตละบุคคล  

3. จดจํารายการอาหารท่ีผูรับประทาน

อยากรับประทาน ไวสําหรับการส่ัง

อาหารคร้ังตอไป 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

23. การใหบริการยืม

คอมพิวเตอรโนตบุก 

1. ใชคําสุภาพ 

2. ชวยเหลือในกรณีไมเขาใจ

ในเอกสารหรืออุปกรณเคร่ือง

คอมพิวเตอร 

3. ตรวจสอบความพรอมของ

คอมพิวเตอรและอุปกรณกอน

ใหยืมทุกคร้ัง 

- สอบถามความตองการของผูยืม 

- ตรวจสอบจํานวนเคร่ือง

คอมพิวเตอรที่สามารถใหยืมไดแลว

แจงใหผูยืมทราบ หากมีการ

สอบถามลวงหนา 

- ในกรณีที่ยืมไปใชภายในตึก 50 ป  

: ใหกรอกแบบฟอรมการยืม แลวสง

เอกสารให ผูอํานวยการกองกลาง 

พิจารณา 

- ในกรณีที่ยืมไปใชภายนอกตึก 50 

ป : แจงใหผูอํานวยการกองกลาง

ทราบจุดประสงคในการยืมกอน ถา

อนุมัติ ใหกรอกแบบฟอรมการยืม 

แลวสงเอกสารใหกับผูอํานวยการ

กองกลาง และสงตอใหรองฯ 

อํานวยการอนุมัติ 

- ใหผูยืมไดตรวจสอบอุปกรณและ

เคร่ืองคอมพิวเตอรกอนที่จะรับ

เคร่ือง 

1. พยายามตอบคําถามใหไดมากที่สุด 

เก่ียวกับเร่ืองตางๆ 

2. ใหความชวยเหลือ ประสานงานใน

เร่ืองการใหยืม 

3. ใหคําแนะนําการใชงานเบื้องตน 

เพื่อใชแกปญหาหากเคร่ืองเกิดปญหา

ในการใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานพิธีการ 

24. การใหเชาบูชาพระพุทธ

ชินสีห ญสส.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใชคําพูดเชิญชวนใหผูมา

ติดตอสนใจท่ีจะส่ังเชาบูชา

พระพุทธชินสีห ญสส. 

2.  นํารายละเอียด ประวัติการ

สราง รายช่ือพระอาจารย ลง 

ประชาสัมพันธ ใน Websiteขอ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

โดยดําเนินการผานฝาย

วิชาการ สํานักบริการ

คอมพิวเตอร 

3. จัดแสดงตัวอยาง

พระพุทธรูป 

4.  แจกหนังสือประวัติการ

สรางพระพุทธชินสีห 

5.  มีการประชาสัมพันธผาน 

ศิษยเกาและศิษยปจจุบันโดย 

มุงเนนความสําคัญที่

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

จัดสรางขึ้นเม่ือมีวาระ 

ครบรอบ 50 ป ในวันที่ 2 ก.พ. 

2536 และในวาระท่ี สมเด็จ

พระญาณสังวร สมเด็จ

พระสังฆราช สกลมหาสังฆ - 

- ปริณายก มีพระชนมายุครบ 

80 พรรษา ในวันที่ 3 ตุลาคม 

2536 

 

 

การตอบขอซักถามเม่ือมีผูจิต

ศรัทธาขอทราบรายละเอียด

เก่ียวกับ ขนาด และวัตถุประสงคใน

การจัดสรางฯ 

-  บริการใหเชาพระพุทธชินสีห 

พรอมออกใบเสร็จและนําสงเงิน 

เขาบัญชี “ทุนพระชินสีห” มาต้ังแต 

ป 2536  

-  บริการจัดหาอุปกรณสองพระ

สมเด็จฯ เพื่อตรวจดู วาชํารุดหรือไม 

 

 

 

1.  กระตือรือรนในการใหบริการกับผู

มาขอเชาบูชาพระพุทธชินสีห 

2.  มุงม่ันในการประชาสัมพันธเพื่อให 

มีผูมีจิตศรัทธามาเชาพระพุทธชินสีห 

ใหหมดภายในเวลา 4 ป 

3.  ใหขอมูลเก่ียวกับประวัติและ

ความสําคัญในการจัดสรางพระได

ถูกตอง  

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

25. พิธีลงนามบันทึก

ขอตกลงความรวมมือ 

 

 

1. ใหคําแนะนํา/ความ

ชวยเหลือต้ังแตการเตรียมจัด

งานจนถึงวันจัดพิธีลงนามฯ 

2. ใหบริการดวยความ

กระตือรือรน ย้ิมแยมแจมใส 

การใหคําแนะนําแกหนวยงาน

ภายใน มก. ในการจัดพิธีลงนามกับ

หนวยงานภายนอก มก.โดย 

- แนะนําส่ิงที่หนวยงานตอง

จัดเตรียม ไดแก การเตรียมคํากลาว

รายงาน,การขอใชสถานที่จัดพิธีลง

นาม, การจัดทําปายขอความ

ตัวอักษร, การจัดทําปายชื่อผูลง

นาม, การเตรียมของที่ระลึก และ 

การเตรียมอาหารวาง 

- แนะนําส่ิงที่กองกลางเปนผู

จัดเตรียม ไดแก พธิีกร, เจาหนาที่

ถือบันทึกขอตกลงฯ, ปกผาไหม 

และปากกาลงนาม 

1. พยายามใหคําแนะนําที่ถูกตอง 

ครบถวน ชัดเจน 

2. ประสานงานใหขอมูลกับผูเก่ียวของ

ทุกฝายใหตรงกันและเปนปจจุบัน 

 

26. การส่ังอาหาร                 

จัดเล้ียงประชุม

คณะกรรมการสงเสริม

กิจการ มหาวิทยาลัย 

1. ใชคําพูดที่สุภาพในการ

ติดตอประสานงานกับ              

ทานผูชวยอธิการบดีฝาย

อํานวยการ เพื่อใหไดรายการ

อาหารที่ถูกตอง 

2. โทรศัพทส่ังอาหารใหถูกตอง 

ชัดเจนดวยวาจาสุภาพ 

3. กําหนดวัน เวลา และ

สถานที่จัดเล้ียงใหถูกตอง 

 

กรณีที่ไดรับรายการอาหารลาชา 

 - แกไขโดยตองติดตอ และ

ประสานงานลวงหนากอนที่จะมี

การประชุม 

1. พยายามจดรายการอาหารให

ถูกตองชัดเจน                            

 2. การถายทอดขอมูลใหผูรับ ตองตรง

กับความตองการอยางถูกตอง 

ครบถวนและรวดเร็ว 

3. พยายามรักษาระยะเวลาที่ส่ัง

อาหารไมใหกระช้ันชิดจนเกินไป  

 

27. การใหบริการยืม

อุปกรณเก่ียวกับงาน

พิธีการ 

 

 

 

 

1. จัดเก็บอุปกรณงานพิธีการ 
ใหเปนระเบียบเรียบรอย เก็บ

แยกเปนหมวดหมู และมีการ

จัดทํารายการช่ืออุปกรณ โดย

ติดไวที่หนาตูเก็บอุปกรณงาน

พิธีการ  

2. เตรียมพรอมใหบริการดวย 

ความกระตือรือรน และย้ิมแยม

แจมใส 

เม่ือหนวยงานไมสงอุปกรณพิธีการ 

คืนตามกําหนดเวลา ควรแกไขโดย 

- ติดตอทางโทรศัพทไปที่หนวยงาน

ที่ขอยืมอุปกรณไป เพื่อขออุปกรณ

คืน  

- จัดทําแฟมบันทึกขอมูลของ

ผูใชบริการยืมอุปกรณพิธีการ 

เพื่อใหสะดวกตอการติดตอขอ

อุปกรณคืน 

1. พยายามใหบริการดวยความเร็ว 

2. ติดตามนําอุปกรณพิธีการคืนได

อยางครบถวน  



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

28. ใหบริการสืบคนขอมูล

การรับรางวัลนิสิต ดวย

โปรแกรม Visual Basic 

1.  จัดพิมพรายช่ือนิสิต/รางวัล

ในฐานขอมูล เพื่อใหสามารถ

ตรวจสอบขอมูลไดสะดวก 

2.  จัดทําโปรแกรมเก็บขอมูล

นิสิตที่รับรางวัล (Visual 

Basic) 

3.  พัฒนาโปรแกรม  Visual 

Basic ใหสามารถสแกน

เอกสารขอมูลหลักฐานเขาใน

ตัวโปรแกรม ซึ่งสามารถพิมพ

เอกสารดวยเคร่ืองพิมพไดทันที 

4.  จัดเก็บขอมูลสวนตัวนิสิต

เพิ่มเติมควบคูไปกับโปรแกรม

จัดเก็บ  ซึ่งสามารถติดตอนิสิต

ไดสะดวกรวดเร็วขึ้น 

1. การใชโปรแกรม Visual Basic 

เขามาชวยจัดเก็บและคนหาเอกสาร 

ซึ่งสามารถลดระยะเวลาในสืบคน

ขอมูลไดดี สามารถใหขอมูลและ

สรุปขอมูลใหกับผูมารับบริการได

ภายในเวลา 5 นาที จากเดิมที่เคย

ใชโปรแกรม  Microsoft Excel ซึ่ง

จะใชระยะเวลาในการสืบคนที่

มากกวา  

 

 

1.  สามารถใหขอมูลที่ถูกตอง และ

รวดเร็ว โดยพยายามกําหนด

ระยะเวลาใหบริการใหเปน ดังนี้ 

 ใหขอมูลและหลักฐานการรับรางวัล

ใหไดภายในระยะเวลา  5 – 10 นาที 

 

 

29. การใหบริการจัดทํา

หนังสือรับรองการ 

มีสิทธิรับเงินคา

รักษาพยาบาล  

(แบบ 7100/7101) 

 

1. ใชคําสุภาพในการสอบถาม 

รายละเอียดผูขอเบิกคา

รักษาพยาบาล  

2. เปนผูรับฟงที่ดี ในกรณีผู

เบิกเปนขาราชการบํานาญ ซึ่ง 

อาจจะไมเขาใจวิธีการกรอก

แบบฟอรมดังกลาว ควรให

คําอธิบายที่ละขั้นตอนอยาง 

ชาๆ ละเอียดและถูกตอง  

3. แนะนําและชวยเหลือในการ 

กรอกในคําขอหนังสือรับรองฯ 

ที่ละขั้นตอน 

4. บริการจัดพิมพหนังสือ

รับรองการมีสิทธิรับเงินคา

รักษาพยาบาล ดวยความ

รวดเร็วและถูกตอง 

ใหบริการตรวจเช็คเอกสาร/ ถาย

สําเนาเอกสารท่ีผูมีสิทธิขอเบิก 

(กรณีเปนขาราชการบํานาญ) ตอง

ใชเอกสารครบทุกฉบับ ใหครบถวน 

ดังตอไปนี้ 

1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 2) สําเนาทะเบียนบาน 

3) การอธิบายใหเขาใจกอน 

    เม่ือไปถึงโรงพยาบาลจะตอง 

    แจงความจํานงกับเจาหนาที่ 

    เพื่อยืนยันการมีสิทธิขอเบิก 

     คารักษาพยาบาล 

เนื่องจากเปนหลักฐานเก่ียวกับการเงิน 

จึงตองระมัดระวังอยางมาก และตอง

ปฏิบัติ ดังนี้  

1) ใหคําอธิบายท่ีละเอียด ถูกตอง 

2)  ติดตอหาขอมูลจากโรงพยาบาล  

ที่มีขอจํากัดวาจะต้ังเบิกจากคลัง 

 จังหวัด หรือ กรมบัญชีกลาง 

4)  บริการจัดสงเอกสารใหแกผูมี 

สิทธิอยางรวดเร็ว 

 



ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานสารบรรณ 

30. การโทรศัพท       

ติดตามขอมูล/คําตอบ/

เอกสาร เพื่อนํามาใชใน

การรางตอบหนังสือ

ราชการ  

1. ใชคําสุภาพ นุมนวล 

2. เปนผูพูดที่ดี และเปนผูฟงที่

ดี สามารถใหคําแนะนําใน

กรณีมีปญหาติดขัดได 

3. ติดตามโดยการติดตอเปน

ระยะตามความเหมาะสม 

4. รับฟงเหตุผลที่สงคําตอบ

ลาชา และช้ีแนะหลักการ 

วิธีการในการปฏิบัติงาน 

สําหรับเจาหนาที่ใหม เพื่อ

สะดวกในการติดตามงาน 

5. ติดตามขอขอสรุปและ

เอกสาร ที่ชัดเจน ถูกตอง  

 

ใหรายละเอียดตางๆเก่ียวกับ

เอกสารที่ตองการ  อธิบายเหตุผลที่

ตองการใชเอกสารเรื่องนั้น 

พยายามเรงรัดกับหนวยงานใหสง

เอกสาร/คําตอบ ตรงตามเวลาที่

กําหนดไว และตองเขาใจระบบการ

ปฏิบัติงานตามลําดับขั้นตอนของ

สวนราชการนั้น 

1. มีความกระตือรือรนในการติดตอ

ประสานงานอยูเสมอ 

2. ใหขอมูลที่ตรงกับความเปนจริง 

3. สามารถถายทอดขอมูลไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน 

 

31. การรับลงทะเบียน  

กิจกรรมตาง ๆ ณ 

บริเวณหนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดทําใบลงทะเบียนเรียง

ตามรายชื่อหนวยงาน 

2.พิมพชื่อผูเขารวมกิจกรรม

เรียงลําดับตามตัวอักษร 

3. แจกเอกสารลงทะเบียนให

ครบถวน 

4. จดประเด็นที่ผูเขารวม

กิจกรรมใหขอเสนอแนะ 

ในการลงทะเบียน เพื่อนํามาใช

ปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป  

เพื่อใหสามารถตอบขอซักถามกับ

ผูเขารวมกิจกรรมไดอยางครบถวน 

ควรปฏิบัติดังนี้ 

- ควรมีกําหนดการของงานอยู

บริเวณโตะลงทะเบียน 

- ในกรณีมีขอคําถาม หรือสงสัยควร

มีขอมูลครบถวนในการตอบปญหา 

 

 

 

1.พยายามตอบคําถามใหผูเขารวม

กิจกรรมเขาใจอยางถูกตอง และ

ชัดเจน 

2. มีความกระตือรือรนในการ

ใหบริการ 

3. ถายทอดประเด็นที่ไดรับการ

เสนอแนะในการทํางานไดอยาง

ครบถวน 

 

 

 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

32. ใหบริการเก่ียวกับการ

ลาแกบุคลากร

กองกลาง 

1. จัดทําแฟมใบลาสําหรับ

บุคลากรกองกลาง โดยแยก

เปนงานตาง ๆ เพื่อใหสะดวก

ตอการหยิบไปใชงาน 

2. ใชโปรแกรม Excel ในการ

ทําบัญชีงบเดือน โดยจะตอง

ตรวจสอบสูตรที่ใชใหถูกตอง

อยูเสมอเพื่อปองกันความ

ผิดพลาดเก่ียวกับขอมูลการลา 

3. จัดทําแฟมระเบียบเก่ียวกับ

การลา และหม่ันตรวจสอบให

ทันสมัยอยูเสมอ โดยการ

ติดตามจาก website ของทาง

กองการเจาหนาที่ และจัดทํา

เปนรูปเลมเพื่อใหสะดวกตอ

การนําไปใชงาน  
 

-  กรณีผูปฏิบัติงานดานบุคคลไมอยู  

บุคลากรกองกลางสามารถนําใบลา

ไปเสนอหัวหนางานไดทันที  

- บุคลากรสามารถสอบถาม และ

เรียนรูเก่ียวกับระเบียบการลาไดทั้ง

จากแฟมระเบียบการลา และ

ผูปฏิบัติงานดานบุคคล 

- พยายามจัดระเบียบเก่ียวกับเอกสาร

ดานงานบุคคลใหสามารถคนหา

สะดวกและรวดเร็ว  

- สามารถใหขอมูลเก่ียวกับระเบียบ

ดานบุคคลไดอยางถูกตอง และ

รวดเร็ว  

33. ใหบริการสืบคนเอกสาร

ของบุคลากรกองกลาง 

-  จัดทําแฟมเก็บขอมูลของ

บุคลากรกองกลาง  โดยแยก

แฟมเปนรายบุคคล  

- ใชโปรแกรม Canofile ในการ

จัดเก็บและคนหาเอกสารงาน

บุคคล 

กรณีที่บุคลากรกองกลางทําเอกสาร

เก่ียวกับการฝกอบรม หรือคําส่ังจาง 

สูญหาย ก็สามารถขอสืบคนไดจาก

ผูปฏิบัติงานดานบุคคล  

- พยายามนําเทคโนโลยีที่กองกลางมี 

มาใชใหเกิดประโยชนตองานบุคคลให

มากที่สุด  

- สามารถใหบริการสืบคนเอกสารให

บุคลากรกองกลางไดอยางรวดเร็ว 

34. ใหบริการออกเลขท่ี

คําส่ังมหาวิทยาลัยฯ/

สภามหาวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

 

- ใหบริการดวยวาจาสุภาพ   

- จัดทําแฟมบันทึกการออก

เลขท่ีคําส่ัง เพื่อปองกันการ

ออกเลขท่ีซ้ํา และชวยในการ

ตรวจสอบวาเอกสารนั้นๆได

สงคืนหนวยงานตนเร่ืองแลว

เม่ือวันที่เทาไร  

 

 กรณีที่ผูมาขอรับบริการ ขอจอง

เลขท่ีคําส่ังไวกอนนั้น กองกลางได

จัดทํา ”สมุดบันทึกการจองเลขท่ี

คําส่ัง” เพื่อปองกันกรณีที่หนวยงาน

อื่น ๆ มาขอเลขที่คําส่ังไปแลวไมนํา

คําส่ังดังกลาวมาสงใหกองกลาง

จัดเก็บเขาระบบ  

 

1. พยายามออกเลขท่ีใหถูกตองและ 

รวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

35. ใหบริการสืบคนคําส่ัง/

ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

- จัดเก็บขอมูล และสืบคน

คําส่ังดวยโปรแกรม Canofile  

- จัดทําแฟมเก็บเอกสารคําส่ัง/

ประกาศมหาวิทยาลัยฯ ใหเปน

ระบบ โดยเรียงลําดับตาม

เลขท่ี และวันที่ ที่ออกคําส่ัง  

ซึ่งชวยใหการสืบคนเปนได

อยางรวดเร็ว 

- ใหบริการดวยวาจาสุภาพ 

โดยการสอบถามชื่อเร่ือง วันที่

ออกคําส่ัง จากน้ันดําเนินการ

คนหาดวยโปรแกรม Canofile 

และพิมพเอกสารใหกับ

ผูรับบริการไดอยางรวดเร็ว  

- ใชการสง Fax หรือการ

สงผานสมุดสงเอกสารของ

หมวดรับ-สง ในการใหบริการ

เพื่อความสะดวกรวดเร็ว แกผู

ขอใชบริการที่ติดตอผานทาง

โทรศัพท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีที่ผูมาขอรับบริการไมทราบ

ชื่อเร่ือง หรือทราบเพียงบางสวน ก็

สามารถแกไขปญหาไดดวยการใช

โปรแกรมคนหา Canofile ซึ่ง

สามารถคนหาช่ือเร่ืองเฉพาะ

บางสวนได  

1. พยายามสืบคนคําส่ัง/ประกาศ

มหาวิทยาลัยฯใหรวดเร็ว  

2. ใชเทคโนโลยีตาง ๆ เขามาชวยเสริม

ใหการทํางานสะดวกและรวดเร็วขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลํา
ดับ 
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36. ใหบริการคนหาเอกสาร

(หนังสือรับเขา - 

หนังสือสงออก)  

1. รับฟงและสอบถามเพื่อให

ไดขอมูลของชื่อเร่ือง/เลขท่ีศธ./

เนื้อหาของเรื่องที่ตองการจะ

สืบคนที่ถูกตองจากผูใชบริการ 

2. เลือกวิธีการสืบคนจาก

โปรแกรม Canofile หรือแฟม

จัดเก็บเร่ืองดังกลาวดวยความ

รวดเร็ว  

3. จัดทําดัชนีเอกสาร เพื่อแยก

เอกสารออกเปนสวน ๆ ตาม

เนื้อหาของเอกสารน้ัน ๆ 

เพื่อใหสืบคนเอกสารไดอยาง

รวดเร็ว 

4. การจัดเก็บเอกสารเขาแฟม

จะจัดเรียงตามลําดับวันที่ 

เดือน พ.ศ. (เอกสารเกาอยูลาง 

เอกสารใหมอยูบน) เพื่อความ

สะดวกในการสืบคน 

5. เขียนหมายเลขกํากับลงบน

เอกสารทุกเร่ืองที่เก็บเขาแฟม 

โดยเร่ิมจากหมายเลข 1 ไปจน

ส้ินสุดตามปปฏิทิน 

6. พิมพสารบรรณ ชื่อเร่ืองของ

เอกสารทั้งหมดใหตรงตาม

หมายเลขท่ีไดเขียนกํากับไว 

(เฉพาะแฟมที่สามารถทําลาย

ได) เม่ือถึงเวลาทําลายก็นํา

ดัชนีที่อยูภายในแฟมนั้นๆคัด

แยกออกมาเปนบัญชีเพื่อ ขอ

ทําลายเอกสารไดทันที โดยไม

ตองเสียเวลาสําหรับคัดแยก

เอกสารและจัดพิมพรายการ

เอกสารเพื่อขอทําลายซึ่งชวย

ลดการทํางานซํ้าซอนดวย 

- การตอบขอซักถามของผูขอคน

ทางโทรศัพท หรือใหบริการโดยตรง

กับผูมาขอคนเอกสาร หากตองใช

เวลาในการสืบคน เนื่องจากผูมาขอ

สืบคนไมทราบช่ือเร่ืองที่ถูกตอง ควร

ขอหมายเลขโทรศัพทเพื่อติดตอ

กลับไปในภายหลัง 

- ในกรณีที่สืบคนเอกสารแลว พบวา

เอกสารฉบับนั้นยังไมนําสงมาเก็บที่

หมวดจัดเก็บ เจาหนาที่จะตอง

ประสานกับหมวดรับ - สงเอกสาร 

เพื่อขอสืบคนใหทราบวาเอกสาร

ดังกลาวขณะนี้อยูในสถานะใด

จากนั้นจึงแจงใหผูขอรับบริการ

ทราบตอไป 

 

1. พยายามตอบคําถามใหกับผูขอรับ

บริการใหชัดเจน และถูกตอง 

2. มีความกระตือรือรนในการ

ใหบริการและสามารถประสานงานกับ

หมวดอื่น ๆ เพื่อใหไดบรรลุเปาหมาย 

3.หากมีเอกสารที่มีผูมาขอคนไมไดสง

มาจัดเก็บยังหมวดจัดเก็บ ก็จะทําการ

สําเนาเอกสารฉบับนั้นและนํามาเก็บ

เขาแฟมเอกสารหากมีการขอคน

เอกสารเร่ืองนั้นซํ้า ก็สามารถ

ดําเนินการตอไปไดทันที 
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37. การรางหนังสือราชการ 

และจัดพิมพ 

1. ตองอานเนื้อหาของเอกสาร

ใหละเอียด และสรุปความหรือ

จับประเด็นสําคัญได  

2. รางหนังสือราชการโดยใช

ภาษาที่ถูกตองตามหลัก

ภาษาไทย กระชับใจความ 

ไมใชคําฟุมเฟอย พยายาม

เขียนใหเขาใจงายและไมวกวน  

3. ศึกษาการใหภาษาไทยที่

ถูกตองจากแหลงใหความรู

ตางๆ เชน Website และ 

พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน  
 

กรณีที่มีการขอแกไขรางหนังสือ

ราชการ ควรปฏิบัติดังนี้  

- แกไขสวนของเนื้อหาที่ผิดให

ถูกตองอยางรวดเร็ว  

- บันทึกตัวอยางการรางฉบับที่

ถูกตองเพื่อใชเปนแนวทางในการ

รางหนังสือราชการประเภทนั้น 

ตอไป  

 

 

1. พยายามปฏิบัติงานใหสําเร็จ 

 ตามเวลาท่ีกําหนด 

2. พยายามรางหนังสือราชการโดยมี

การใชความคิดสรางสรรค มีความ

รอบคอบ  

3. ต้ังใจใหคําแนะนําในการทํางาน 

แกบคุลากรใหม 

 

38. ใหบริการเวียนหนังสือ

ผานระบบสํานักงาน

อัตโนมัติ 

1. ใชโปรแกรมของสํานัก 

บริการคอมพิวเตอร 

2. นําเอกสารเวียนขึ้นระบบ

สํานักงานอัตโนมัติใหเสร็จ

ภายในวันที่ไดรับเอกสารฉบับ

นั้น ๆ  

3. หลังจากนําเอกสารเวียนขึ้น

ระบบสํานักงานอัตโนมัติแลว

ใหนําเอกสารสงคืนหนวยงาน

ตนเร่ืองภายใน 1 วัน 
 

กรณีที่หนวยงานตนเร่ืองขอแกไข

เอกสารที่เวียนขึ้นระบบสํานักงาน

อัตโนมัติแลวนั้น ผูปฏิบัติงาน

จะตองรีบจะดําเนินการแกไข

ภายในวันที่หนวยงานแจงขอแกไข  

1. พยายามปฏิบัติงานใหสําเร็จ 

 ตามเวลาท่ีกําหนด 

2. ต้ังใจใหคําแนะนําเก่ียวกับการใช 

ระบบสํานักงานอัตโนมัติ แก

หนวยงานอื่น ๆ ในมหาวิทยาลัย  

39. ใหบริการจัดพิมพ

ประกาศใหปริญญาแก

นิสิต   

1. พิจารณาเอกสารดวยความ

ระเอียดรอบคอบ และศึกษา

จากแบบฟอรมประกาศให

ปริญญาแกนิสิตเดิมที่มีการ

บันทึกไว  

2. จัดพิมพประกาศใหปริญญา

แกนิสิตตามแบบฟอรมที่

ถูกตอง กรณีที่ประกาศฉบับ

นั้น มีรายช่ือนิสิตจํานวนมาก  

กรณีที่หนวยงานสงไฟลรายชื่อนิสิต

มาเปนรูปแบบตาราง (Microsoft 

Excel) ก็จะใชวิธีแปลงตารางให

เปนขอความปกติกอนที่จะนํามา

วางลงในแบบฟอรมประกาศให

ปริญญาแกนิสิต   

 

 

1. พยายามต้ังใจทํางานท่ีไดรับ

มอบหมายสําเร็จ ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด  

2. มีความละเอียด รอบคอบในการ

ตรวจสอบขอมูลการพิมพ เพื่อใหการ

จัดทําประกาศสําเร็จไดดวยความ

ถูกตอง และรวดเร็ว 
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39. 
(ตอ) 

 

ใหบริการจัดพิมพ

ประกาศใหปริญญาแก

นิสิต   

ใหใชวิธีขอไฟลรายชื่อจาก

คณะหรือสํานักทะเบียน เพื่อ

ลดระยะเวลาในการพิมพ

รายชื่อซ้ํา 

  

40. ใหบริการรับเอกสาร

ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ 

1. คัดแยกเร่ืองตางๆท่ีไดมา วา

สงถึงกองกลาง หรือหนวยงาน

อื่น  

2. ใหคําแนะนําแกผูที่มาขอรับ

บริการได ในกรณีที่ผูมาขอรับ

บริการไมทราบวาจะนํา

เอกสารเร่ืองดังกลาวไปสงที่ใด 

3. เปดใหบริการรับเอกสาร

ตลอดเวลา โดยไมเวนชวงพัก

กลางวัน (12.00-13.00น.)  

ยินดีพรอมใหบริการอยูเสมอ  

4. ใหบริการดวยใบหนาย้ิม

แยมแจมใส และพูดจาสุภาพ 

 

ในกรณีที่ผูมาขอรับบริการมาสง

เอกสารผิดที่ หรือไมทราบวาจะตอง

นําเอกสารนั้นไปสงที่ใด มีวิธีแกไข

ดังนี้  

- แจงใหเจาหนาที่ของหนวยงานนั้น

ทราบวาเร่ืองดังกลาวควรจะตองไป

สงที่หนวยงานใด  

- นําเอกสารท่ีสงมาผิดสงคืนใหกับ

หนวยงานเจาของเรื่องผานสมุดสง

เอกสาร  

 

- พยายามใหบริการอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง 

- พยายามนําเทคโนโลยีมาชวยใหการ

ทํางานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

ย่ิงขึ้น  

 

41.  ใหบริการออกเลขท่ี

หนังสือ (เลขท่ี ศธ.) 

1. บันทึกเอกสารทุกเร่ืองที่ออก

เลขท่ี ศธ. ดวยโปรแกรม 

Access ซึ่งชวยในการจัดเก็บ 

และคนหาไดดวยหัวขอ

ดังตอไปนี้  

1) เลขท่ี ศธ. 

2) หัวเร่ืองเอกสาร 

3) ชื่อหนวยงาน 

4) ชื่อผูลงนาม 

- ตรวจสอบเอกสารแนบทายวามี

เอกสารสงมาครบตามที่อางถึง

หรือไม หากไมครบจะตองรีบแจงให

เจาของเรื่องผูทําเอกสารนั้นทราบ 

และทําการถายเอกสารแนบเก็บไว

กับสําเนาตนเร่ือง 

- หากมีเจาหนาที่หรือหนวยงาน

โทรศัพทติดตอเพื่อขอเลขทะเบียน

หนังสือสงออก ตองทําการลง

หมายเลขท่ีดังกลาวไวในสมุด

ทะเบียนหนังสือสงออก เพื่อปองกัน

การผิดพลาด หรือการออกเลขท่ีซ้ํา 

 

 

1.พยายามโทรติดตอเพื่อขอเอกสาร

ฉบับสําเนาท่ีเจาหนาที่หรือหนวยงาน

ไดเคยโทรมาขอเลขทะเบียนหนังสือ

สงออก (เลขท่ี ศธ.) เพื่อนํามาจัดเก็บ

เขาระบบตอไป  

2. พยายามพิมพบันทึกขอมูลทะเบียน

หนังสือสงออกใหเปนปจจุบัน 
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42. ใหบริการสืบคนสถานะ

ของเอกสารรับเขา      

ของมหาวิทยาลัยฯ 

1. บันทึกเอกสารทุกเร่ืองที่

รับเขามาและทําการสืบคน

สถานะของเอกสารจาก

โปรแกรม Access ดวยวิธีการ

คนหา 

1) เลขท่ี ศธ. 

2) เลขลงรับเอกสาร 

3) หัวเร่ืองเอกสาร 

4) ชื่อหนวยงาน 

- กรณีที่ผูมาขอรับบริการบอกขอมูล

ชื่อเร่ืองไมถูกตอง จะใชวิธีการ

สอบถามเพื่อใหไดขอมูลเพิ่มเติม

และทําการสืบคนตอไป 

- กรณีที่สืบคนแลวไมพบเอกสาร 

หรือวาเอกสารนั้นไดสงเก็บที่หมวด

จัดเก็บเอกสารแลว ก็จะติดตอ

เจาหนาที่เพื่อขอสําเนาเอกสารใหผู

มาขอรับบริการอยางรวดเร็ว 

1. บันทึกขอมูลเอกสารรับเขาใหเสร็จ

ภายใน 1 วัน 

2. มีความกระตือรือรนที่จะใหบริการ

สืบคนสถานะเอกสารเม่ือมีผูมาขอรับ

บริการ  

3. ติดตอประสานงานกับบุคคลใน

หมวดอื่น ๆ เพื่อใหไดขอมูลและแจง

ใหผูขอรับบริการทราบตอไปได 

43. ใหบริการลงทะเบียน

เอกสารและจดหมายที่

ตองสงออกของ

มหาวิทยาลัยฯ 

1. พิจารณาคัดแยกกลุม

เอกสารหนวยงานเดียวกันไว

ดวยกัน เพื่อความสะดวก 

รวดเร็วในการลงทะเบียน 

2. ตรวจสอบความถูกตองของ 

การจาหนาจดหมายหากมีการ

จาหนาไมครบถวน หรือไม

ถูกตอง ตองรีบแจงหนวยงาน

เจาของจดหมายใหดําเนินการ

แกไขตอไป 

3. ตรวจดูการประทับตราของ

การจายรายเดือนใหครบถวน 

4. ลงทะเบียนรายการเอกสาร

ทุกฉบับเพื่อไวเปนหลักฐานใน

การสืบคน 
 

- หากมีบุคลากรหรือเจาหนาที่มา

ติดตามเอกสาร สามารถตรวจสอบ

ไดจากสมุดลงทะเบียนวามีใครเปน

ผูลงนามรับเอกสารไว 

- หากมีบุคลากรหรือเจาหนาที่

ตองการตรวจสอบสถานะของ

จดหมายสามารถทําได ดังนี้  

1.ตรวจสอบทาง Internet จาก 

Website ไปรษณียไทย โดยใช

Tracking No. ของจดหมายในการ

คนหา  

- ตรวจสอบไดจากใบตอบรับที่

สงคืนมาจากไปรษณีย (ใบสีเหลือง 

ใบสีฟา ซึ่งชวยยืนยันวาปลายทาง

ไดรับเอกสารเรียบรอยแลว) 

1. พยายามลงทะเบียนรายการ

เอกสารทุกเร่ืองใหเสร็จภายใน 1 วัน 

2. พยายามใหบริการอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง 

 

44. ใหบริการรับ-สงแฟมลง

นามเอกสารใหกับ

อธิการบดีและรอง

อธิการบดี 

1. เตรียมพรอมที่จะนําแฟมลง

นามเอกสารจากหมวดรับ-สง  

ไปสงที่ชั้น 4 และชั้น 5 อยาง

รวดเร็วเสมอ 

2. ลงไปรับแฟมที่ลงนาม

เรียบรอยแลวทันทีที่ไดรับ

โทรศัพทแจง  

3. แตงกายเรียบรอย และ

พูดจาสุภาพ  

กรณีที่เลขานุการแจงวาเอกสารใส

แฟมผิด จะตองรีบสงเอกสารกลับ

กองกลางใหตรวจสอบ และจัดสง

ใหถูกตองตอไป 

1. พยายามสงแฟมเอกสารอยาง

รวดเร็ว และถูกตอง 

2. ใหบริการดวย 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

45. ใหบริการสงเอกสาร 

ของมหาวิทยาลัยไปยัง

หนวยงานภายใน และ

ภายนอก 

1. ศึกษาเสนทางการเดินทาง 

และวางแผนการเดินทางกอน

ออกเดินทาง 

2.คัดแยกกลุมเอกสารที่อยู

บริเวณใกลเคียงกันเพื่อนําสง

พรอมกัน 

3. แตงกายดวยชุดที่สุภาพ

เรียบรอย และสะอาด 

4.พูดจาสุภาพ 

- เพื่อปองกันการสงเอกสารลาชา 

จะตองจดจําและทราบเสนทางท่ีจะ

ไปสงเอกสาร  

- กรณีที่ไดรับเอกสารดวนจะตอง

เตรียมพรอมที่จะนําเอกสารไปสงได

ในทันที  

- เม่ือเอกสารสงทุกคร้ังจะตองให

ผูรับเอกสารลงนามรับเอกสารเพื่อ

เก็บไวเปนหลักฐาน 
 

1. พยายามศึกษาเสนทางการเดินทาง

ที่จําเปนในการสงเอกสาร  

2. พยายามศึกษาหรือสอบถามผูรู

เก่ียวกับเสนทางลัดตาง ๆ  

3. หม่ันตรวจสภาพของรถสงเอกสาร

ใหพรอมใชงานไดอยูเสมอ 

4. พยายามนําสงเอกสารใหเสร็จส้ิน

ภายในวันตอวัน เพื่อไมใหเอกสาร

ตกคาง 
 

46. บริการคัดแยกจดหมาย

และพัสดุที่สงเขามาท่ี

มหาวิทยาลัยฯ ใหกับ

ทุกหนวยงานใน

มหาวิทยาลัยฯ 

 

 

1. ทําการคัดแยก

ไปรษณียภัณฑ (จดหมาย-

พัสดุ-เอกสาร) ใหแกหนวยงาน

โดยการดูจากจาหนา อยาง

ละเอียดและระมัดระวัง หากไม

มีการระบุสังกัดของบุคลากร

ในจาหนา ตองเปดสารานุกรม

ของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อคนหา 

และคัดแยกใหถูกตองตอไป  

2. จัดทําผังชื่อหนวยงานใน

มหาวิทยาลัยฯ เปน

ภาษาอังกฤษ เพื่อใหคัดแยก

ไปรษณียภัณฑที่มีจาหนาเปน

ภาษาอังกฤษไดสะดวกและ

ถูกตอง 

 

- ในกรณีที่จดหมาย หรือพัสดุ มีจา

หนาเปนภาษาตางประเทศนั้น ดวย

ประสบการณและการทําแผนผัง

รายชื่อหนวยงานเปนภาษาอังกฤษ 

จะชวยใหการคัดแยกจดหมาย

ถูกตอง และสะดวกรวดเร็วขึ้น  

- ในกรณีที่มีการสงจดหมายผิดที่ 

เนื่องจากในบริเวณของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเปนที่ต้ัง

ของหนวยงานยอยและกรมในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ซึ่งจะ

มีชื่อหนวยงานที่มีคําวา “”เกษตร” 

ทางไปรษณียเขตจตุจักร และเขต

ดอนเมือง มักจะนําจดหมาย 

เหลานั้นมาสงใหกับทาง

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเพียงที่

เดียว ทางหองไปรษณียจะทําการ

แจงความผิดพลาดและสงเอกสาร

คืนใหกับทางไปรษณียใหสงที่หมาย

ใหถูกตองตอไป 

 

1. พยายามใหบริการอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง 

2. พยายามศึกษาเก่ียวกับขอมูล

หนวยงานที่กอต้ังขึ้นใหมใน

มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร เพื่อจะได

คัดแยกและนําสงใหถูกตองตอไป 

 

 

 

 


