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ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานสภาขาราชการ 

1 การเขียนคํากลาว

รายงานการเปดประชุม 

และคํากลาวอวยพรวัน

ปใหม  

1. พยายามเขียนคํากลาวใหมี

เนื้อหาสาระนาสนใจ และ

สามารถนําไปใชประโยชนใน

ชีวิตประจําวันได 

2. เขียนใหส่ือความหมาย และ

ทําใหผูฟงเกิดความเชื่อศรัทธา  

3. ทําการสืบคนขอมูล และ

ขอเท็จจริงจากผูเก่ียวของเพื่อ

ใชในการเขียน  

4. เขียนกลาวนําดวยขอความ

ที่ชวนใหผูอานหรือผูฟงเกิด

ความสนใจในเนื้อหา 

5. เขียนเนื้อหาท่ีเนนการสราง

ขวัญกําลังใจ เพื่อกอใหเกิด

ความเล่ือมใน ศรัทธา หรือ

ความคิดในทางบวก  

6. เขียนคํากลาวโดยสอดแทรก

สภาพการณของสังคมใน

ปจจุบัน  

7. ในการเขียนจะตองพิจารณา

ประเภทของกลุมผูฟง เพื่อชวย

กําหนดแนวทางในการเขียนให

เหมาะสม  

 

 

 

 

 

 

- พยายามเก็บรวบรวมตัวอยางของ 

คํากลาวชนิดตางๆ เพื่อใชเปน

แนวทางในการปรับใชตอไป  

- เพื่อลดปญหาความผิดพลาด จะ

จัดทําเปนรางเสนอใหมีการ

ตรวจสอบ และแกไขตามความ

เหมาะสมกอน 

- ขอคําแนะนําและปรึกษาหารือกับ

ผูที่เก่ียวของ เพื่อใหเนื้อหา สาระ

และการเรียบเรียงคํากลาวเปนไป

ดวยความถูกตอง 

 

 

 

 

 

1. พยายามเขียนใหผูฟงเขาใจไดงาย  

2. ตองการใหผูฟงไดรับประโยชนจาก

การฟง และนําไปประยุกตใชใน

ชีวิตประจําวันได  

3. ตองการเขียนคํากลาวใหผูฟง ฟง

แลวเกิดความประทับใจ  

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

2. การใหบริการขอมูล

เก่ียวกับการดําเนินงาน

ของสภาขาราชการ แก

กรรมการสภาขาราช -     

- การ 

(กรรมการสภาขาราช- 

-การจะเปล่ียนทุก 2 ป) 

1. ใหขอมูลพรอมยกตัวอยาง

การดําเนินกิจกรรมที่ผานมาใน

อดีตใหกรรมการไดรับทราบ 

2. หากเปนกิจกรรมที่เคย

ดําเนินการมาแลว จะ

เสนอแนะ  ปรับปรุง แกไข

ขอผิดพลาด/ความบกพรอง 

เพื่อใหการดําเนินงานเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ใชวาจาที่สุภาพ ออนโยน 

4. ใหความชวยเหลือในการ 

ดําเนินงานของกรรมการทุก

ทานอยางเต็มความสามารถ 

เม่ือทราบประกาศผลการเลือกต้ัง

กรรมการชุดใหมแลวและทําการนัด

หมายการประชุมในนัดแรก ก็จะให

ขอมูลเก่ียวกับ 

-  การแบงคณะกรรมาธิการฝาย 

-  การเลือกประธาน รองประธาน 

และเลขานุการฝาย 

-  ใหขอมูลเก่ียวกับขอบเขตการ

ดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ

ฝายตาง ๆ  

-  การเลือกเลขาธิการและผูชวย

เลขาธิการสภาขาราชการ 

1.  ใหขอมูลที่เปนจริง แมนยํา  ชัดเจน 

และถูกตอง 

2.  ถายทอดขอมูลที่มีอยูใหเพื่อน

รวมงานไดรับทราบดวย เพื่อจะไดมี

แนวทางการทํางานรวมกัน 

3.  มีความกระตือรือรนในการทํางาน

และประสานงานระหวางกรรมการ 

4.  มุงม่ันที่จะสรางความรูสึกที่ดีใหกับ

กรรมการทุกทานที่ไดเขามาเปน

กรรมการสภาขาราชการ 

5.  ต้ังใจทํางานกับกรรมการสภา

ขาราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด

กับองคกร 

 

3.  การจัดทําสต๊ิกเกอร

รายชื่อ เพื่อใชในการ

จัดสงขาวสารของ   

สภาขาราชการ 

(บุคลากร/กรรมการ

สภามหาวิทยาลัย/

ผูทรงคุณวุฒิ /สมาชิก

ชมรม มก.อาวุโส/

สถาบันการศึกษา

ภาครัฐบาลและเอกชน 

ชมรมนิสิต ฯลฯ) 

1. ทําบันทึกขอความขอรายชื่อ

บุคลากร มก. จากกองการ

เจาหนาที่ โดยแจงใหกองการ 

เจาหนาที่แยกบุคลากร เปน

วิทยาเขต และใชขอมูลรายชื่อ

ที่เปนปจจุบัน โดยติดตอขอ

จากกองการเจาหนาที่ทุก ๆ    

3 เดือน 

2. ขอรายชื่อสมาชิกชมรม มก.

อาวุโส จากสํานักงานชมรม 

มก.อาวุโส ทํารายช่ือใหเปน

ปจจุบัน ปละ 1 คร้ัง 

3. รวบรวมรายชื่อสถาบันการ 

ศึกษา โดยการสืบคนทาง 

Internet  

4. รายช่ือกรรมการสภามหา -   

- วิทยาลัย และชมรมตาง ๆ 

ของนิสิต โดยการสืบคนจาก  

Website ของ มก. 

 

กอนที่จะปรับเปล่ียนมาใชสต๊ิกเกอร

ในการจัดทํารายช่ือนั้น สภาขาราช- 

-การใชวิธีในการจัดสงขาวสาร ดวย

การพิมพชื่อลงบนแผนกระดาษแลว

นํามาตัดแยกเปนหนวยงาน ซึ่งทํา

ใหเกิดความยุงยาก และใชเวลาใน

การทํางานมาก จากที่ไดปรึกษากับ

คุณกนกวรรณ  บุญมาวัตร จากกอง

การเจาหนาที่ จึงไดนําวิธีนี้มาปรับ

ใช ซึ่งชวยใหการทํางานรวดเร็วและ

ถูกตองมากขึ้น   

 

 

1. พยายามปรับปรุงวิธีการทํางานท่ี

ยุงยากซับซอนใหเปนงานท่ีงาย 

ประหยัดทรัพยากร และเวลาในการ

ทํางาน   

 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

3. 
(ตอ) 

 

 

 

 

การจัดทําสต๊ิกเกอร

รายชื่อ เพื่อใชในการ

จัดสงขาวสารของ   

สภาขาราชการ 

(บุคลากร/กรรมการ

สภามหาวิทยาลัย/

ผูทรงคุณวุฒิ /สมาชิก

ชมรม มก.อาวุโส/

สถาบันการศึกษา

ภาครัฐบาลและเอกชน 

ชมรมนิสิต ฯลฯ) 

5. นํารายช่ือที่ไดมา ไปพิมพ

และจัดรูปแบบ โดยใช

โปรแกรม Microsoft Word 

หรือ Microsoft Excel จากนั้น

ใชเคร่ืองมือบน Task bar ใน

การทําซํ้า (merge) ขอมูล

รายชื่อทั้งหมดลงบนแผน

สต๊ิกเกอร  

(สต๊ิกเกอร 1 แผน มี 24 ชิ้น) 

  

4. ใหบริการจัดทําสําเนา

เอกสารรายงานการ

ประชุมสภาขาราชการ

สมัยสามัญ และการ

จัดสงเอกสารถึงแตละ

หนวยงาน 

 

 

1. ใชเคร่ืองโรเนียวเอกสาร 

และเครื่องจัดเรียงหนากระ - 

- ดาษ เพื่อชวยในการจัดชุด

เอกสารใหถูกตองและรวดเร็ว  

2. กอนเรียงเอกสารเพื่อเย็บ

เขาเปนชุด ตองตรวจสอบ

จํานวน และลําดับที่ของหนา

เอกสารใหครบตามจํานวน   

3. เตรียมจัดสงเอกสารใหแต

ละหนวยงาน ใหถูกตองตามจา

หนาทุกคร้ัง 
 

จากประสบการณ จะตองใชความ

ระมัดระวังในการอานรายชื่อ เพื่อ

คัดแยกเอกสารนําสงใหแตละ

หนวยงานตามชองรับเอกสารตางๆ 

ในหองสงจดหมายบริเวณช้ัน G 

ของตึก 50 ป ใหถูกตอง 

1. มีความกระตือรือรนในการทํางาน 

และทํางานใหเสร็จตรงตามเวลาทุก

คร้ังที่ไดรับมอบหมาย 

2. สงออกเอกสารไดรวดเร็ว และ

ถูกตอง 

5.  การแปะสติ๊กเกอร

รายชื่อ เพื่อติดขาวสาร

สภาขาราชการ จํานวน 

5,000 ฉบับ และคัด

แยกและจัดสงบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยฯ 

 

1. ใชวิธีลอกสต๊ิกเกอรที่มี

รายชื่อ แปะลงขาวสารสภา

ขาราชการ โดยลอกทีละ 8 

รายชื่อ เพื่อความรวดเร็ว 

2. ทําการคัดแยกเอกสาร

แบงเปนคณะ และหนวยงาน

เพื่อความรวดเร็วในการนําสง

ตอไป 
 

จากประสบการณ จะตองใชความ

ระมัดระวังในการอานรายชื่อ เพื่อ

คัดแยกเอกสารนําสงใหแตละ

หนวยงานตามชองรับเอกสารตางๆ 

ในหองสงจดหมายบริเวณช้ัน G 

ของตึก 50 ป ใหถูกตอง 

1. พยายามแปะสต๊ิกเกอรใหเรียบรอย 

และเสร็จตรงตามเวลาทุกคร้ังที่ไดรับ

มอบหมาย 

2. สงออกเอกสารไดรวดเร็ว และ

ถูกตอง 

 

 



 

ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานประชาสัมพันธ 

6. การประสานงานการจัด 

กิจกรรมสัญจร        

(Press Tour) 

1. โทรศัพทติดตอถึงเร่ืองที่จะ

ดําเนินการ หรือวัตถุ ประสงค

ในการจัด Press Tour และ

อยางไร เม่ือไร ผลดี/ ประโยชน 

ตอ มก. ตอหนวยงานและ

นักวิจัย ตลอด จนสาธารณชน 

2. ใหคําแนะนําในการจัดทํา 

กําหนดการพรอมผูเก่ียวของที่

จะใหขอมูลตาง ๆ โดยผาน

ผูบังคับบัญชา / นักวิจัย

โดยตรง เพื่อเตรียมสําหรับ

ผูส่ือขาวและผูบริหาร 

ตลอดจนผูเก่ียวของ 

3. จัดเตรียมการประสานงาน 

ในดานสถานที่ อุปกรณโสต 

ส่ือตาง ๆ ภาพประกอบทั้งเปน

ภาพนิ่ง วีดิโอ อาหารวาง หรือ 

อาหารกลางวัน (ตาม

สถานการณ) 

4. ประสานงานดาน 

ยานพาหนะ ฯ เวลา พนักงาน

ขับรถ เพื่ออํานวยความสะดวก

ใหผูส่ือขาว เจาหนาที่ ผูบริหาร

ตลอดจนผูเก่ียวของ 

5. ประสานกับผูบริหารและ 

ผูเก่ียวของทั้งดานขอมูล 

หมายเลขโทรศัพทของ

เจาหนาที่ ของนักวิจัยและ 

- จัดทํารางกําหนดการเพื่อให

ผูเก่ียวของ ผูบริหาร นักวิจัยและ

บุคลากร ไดรับทราบในเบื้องตน 

- นําขอมูลและภาพทุกอยางมา

ประมวลเขียนเปนขาวสําหรับ

ส่ือมวลชนและผูบริหาร ตลอดจน

ผูเก่ียวของ 

- กรณีไปตางจังหวัดตองประสาน

เร่ือง คาเบี้ยเล้ียง คาที่พกั (คางคืน) 

คายานพาหนะ คาน้ํามันเช้ือเพลิง 

คาอาหาร ฯลฯ เพื่อเสนอขออนุมัติ

และทําเร่ืองเบิกจายตอไป 

- ขอมูลทุกอยางไดสมบูรณแลว

เสนอผูบริหาร ส่ือมวลชน และ

หนวยงาน ตลอดจนผูเก่ียวของ

ไดรับทราบ 

 

1. เพื่อสรางภาพลักษณใหกับ มก. 

และหนวยงาน 

2. เพื่อเผยแพรผลงานวิจัยของ มก.

และหนวยงานใหสาธารณชนทราบ

โดยผานส่ือมวลชนท้ังวิทยุ 

หนงัสือพิมพ วารสาร นิตยสารและ

โทรทัศน 

3. ถายทอดใหผูเก่ียวกับทั้งภายใน

หนวยงานและผูเก่ียวของทราบและ

ดําเนินการตอไปอยางไมมีอุปสรรค 

4. ปฏิบัติงานใหสําเร็จลุลวงและไดผล

อยางมีประสิทธิภาพโดยมีขอบกพรอง

นอยที่สุดแตผลของงานบรรลุตาม

วัตถุประสงค และเปนการเสริมสราง

ความสัมพันธระหวางผูบริหาร นักวิจัย 

นักประชาสัมพันธ กับส่ือมวลชน 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

6. 
(ตอ) 

 

การประสานงานการจัด 

กิจกรรมสัญจร        

(Press Tour) 

รายละเอียดตาง ๆ ตลอดจน

การเดินทางถึงจุดหมาย

ปลายทางไดอยางสะดวก 

6. เตรียมขอมูลตาง ๆ ภาพ

ประกอบการจัดทําแฟม

สําหรับส่ือมวลชน และ

เจาหนาที่ เพื่อการ

ประสานงานไดอยางสมบูรณ

และรวดเร็ว 

7. เชิญส่ือมวลชน พรอมโทร

ยืนยันไป press tour 
 

  

7. พิธีกร 1. เขาใจในบทบาทและหนาที่

ของพิธีกร 

2. เขาใจในกําหนดการของ

งานอยางลึกซ้ึง 

3. กลาที่จะตัดสินใจใน

เหตุการณเฉพาะหนา 

4. คุมเวลา คุมกําหนดการ 

5. ใชคําพูดอยางเหมาะสม 

สุภาพ เปนมิตร และใหเกียรติ

กับผูรับฟง 

6. มีความม่ันใจ ไมประหมา

เวที และใชไมโครโฟนใหเปน 

7. มาถึงกอนงาน สํารวจเวที 

ตําแหนงของโพเดียมของ

ประธาน / พิธีกร / ที่นั่งผูฟง / 

อุปกรณโสตทัศนูปกรณตางๆ 

8. ซักซอมคิวกับฝายตาง ๆ 

9. เตรียมตนเองใหพรอม 

ทําการคนควาขอมูลมากอน 

รางบทพูดในประเด็นสําคัญ 

-  ตองตรวจสอบกําหนดการของ

งานกอนลงมือปฏิบัติทุกคร้ัง-   

-  ตรวจสอบ ชื่อ นามสกุล  ตําแหนง 

ของประธานในพิธี /        ผูกลาว

ตอนรับ / ผูกลาวรายงาน และอาน

ใหถูกตอง โดยเฉพาะอยางย่ิงผูที่มี

ยศตําแหนงทางทหาร ตํารวจ 

นายแพทย นายสัตวแพทย  

พระสงฆ หรือ ตําแหนงทาง

การเมือง 

-  กรณีเปนพิธีกรคู จะตองแบง

หนาที่ แบงคิวรับและสงกันใหพอดี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ควบคุมรายการและดําเนินการให

ราบร่ืน เปนไปตามวัตถุประสงคของ

งานนั้นๆ 

2. ตองทําหนาที่ใหดีที่สุดกวาคร้ังที่

ผานๆมา 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

8. การตอนรับส่ือมวลชน 1.  มีมารยาทและอัธยาศัยที่ดี 

2.  มีศิลปะในการส่ือสาร 

3.  มีขอมูลที่ถูกตองเหมาะสม 

กับการปฏิบัติงานแตละงานที่

ไดรับมอบหมาย 

4.  มีความสุภาพและ 

บุคลิกภาพท่ีดี 

5.  มีการเตรียมพรอมทั้งใน 

ดานของการลงทะเบียน  

เอกสารเผยแพร  และการ

ประสานงานตาง ๆ 

6.  รักษาเวลาใหเปนไปตาม

กําหนดการ 
 

-  สรางความประทับใจแรก โดยจัด

สถานที่ใหเหมาะสม 

-  เตรียมการลวงหนา เชน 

จัดเตรียมเอกสารใหพรอม , ขอมูล

อื่น ๆ ที่เก่ียวของ และส่ือเผยแพร

ตาง ๆ 

-  ตอนรับส่ือมวลชนดวยความเปน

มิตร และควรจดจําส่ือมวลชนได 

-  อํานวยความสะดวกในกาจัดหา

คอมพิวเตอร สําหรับใหส่ือมวลชน

ไดปฏิบัติงาน   

1.  การใหบริการและการตอนรับที่ดีจะ

ทําใหส่ือมวลชนเกิดความประทับใจ  

อันจะสงผลไปสูภาพลักษณของ

หนวยงานในทางที่ดี 

9. ตอนรับเย่ียมชมดูงาน  1. ศึกษาขอมูลของหนวยงาน 

ที่จะเขาเย่ียมชมดูงาน 

2. สอบถามเปาหมายในการ

เย่ียมชมดูงาน 

3. จัดแบงประเภทและลักษณะ

งานที่ผูเขาเย่ียมชมตองการ

ศึกษา 

4. จัดลําดับและแบงหนาที่

ผูรับผิดชอบใหมีความ

สอดคลองกับลักษณะงานที่ผู

เขาเย่ียมชมสนใจเพื่อใหมีการ

ซัก-ตอบคําถามได 

5. จัดเตรียมเอกสาร ความรู

ตาง ๆ ที่ผูเขาเย่ียมชมสามารถ

นําไปใชตอได 

6. หากมีการเย่ียมชมนอก

สถานที่ ตองจัดเตรียมรถ 

พรอมติดตอประสานงานกับ 

 

-  ดูแลจัดเตรียมสถานที่ที่ใชตอนรับ 

  ในการนําคณะบุคคลดูงาน 

เขามายังหองบรรยาย 

-  ใหการตอนรับอยางเต็มที่โดย

ประสานงานจัดที่จอดรถ และจัดคน

ตอนรับ 

-  ย้ิมแยมแจมใส สุภาพเรียบรอย 

สวัสดีทักทายใหเกิดความประทับใจ 

-  ดูแลอํานวยความสะดวกตลอด

งานและจัดเตรียมอาหาร เคร่ืองด่ืม 

ใหเพียงพอ 

- ใหความชวยเหลือในดานขอมูลทั้ง

กอนเขามาเย่ียมชมและหลังการ

เย่ียมชม 

-  จัดทําสมุดเย่ียมชมใหลงนาม  

-  มีการติดตอส่ือสารกันเปนระยะๆ 

เพื่อประโยชนในการดําเนินงาน 

1. ใหผูเย่ียมชมดูงานเกิดความ

ประทับใจ และมีสัมพันธอันดีตอกัน

ระหวางหนวยงาน 

2. สรางเสริมหนวยงานของเราให

เขมแข็งในทุก ๆ ดาน เพื่อเปนที่

ยอมรับของหนวยงานภายนอก 

3. สรางเสริมสภาพจิตใจของคนใน

หนวยงานใหเกิดความภาคภูมิใจใน

หนวยงานของเรา 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

9. 
(ตอ) 

 

ตอนรับเย่ียมชมดูงาน หนวยงานเจาของสถานท่ีที่จะ 

เขาเย่ียมชม พรอมขอ

เจาหนาที่พาชมสถานที่ดวย 
 

ดานตาง ๆ หากตองการความ 

ชวยเหลือ 

 

10. การจัดทําเอกสาร

ประชาสัมพันธ 

1. ตองอานเนื้อหาขาวสารที่

ตองการจะพิมพใหมีความ

เขาใจกอนที่จะพิมพ 

2. ประสานงานกับหนวยงาน

ที่เก่ียวของกับขอมูลเพิ่มเติม 

(กรณีที่ขาวตนฉบับเขียนมา

ไมสมบูรณ) 

3. พิมพตามขาวที่ไดเขียนมา 

ประกอบกับดูตนฉบับของ

เร่ืองที่ไดพิมพ 

4. พิมพขาวและตรวจทานขาว

ที่พิมพใหถูกตอง ระมัดระวัง

ไมใหมีขอผิดพลาด 

5. นําขาวที่พิมพเสร็จเรียบรอย

แลวมาประกอบเปนตนฉบับ

เอกสารประชาสัมพันธ (ฉบับ

หนึ่งมีจํานวนหลายขาว) โดย

จัดลําดับความสําคัญและ

ความเรงดวนของเนื้อหาขาว 

6. นําตนฉบับเอกสาร

ประชาสัมพันธเสนอผาน

หัวหนาตรวจสอบกอนนําไป

จัดทําสําเนาเพื่อจัดสงให

หนวยงานตาง ๆ  

7. ทําบันทึกนําสงเอกสาร

ประชาสัมพันธใหหนวยงาน

ตาง ๆ โดยสงใหหมวดรับ-สง

ดําเนินการตอไป  

8. ดําเนินการจัดทําเอกสารให

รวดเร็วที่สุด   

- ตองอานเนื้อหา และทําความ

เขาใจกับขาวสารกอนพิมพ เพราะ

ขาวที่ไดสงมาพิมพเขียนดวย

ลายมือ จึงทําใหการพิมพลาชา 

- ตองจัดสงเอกสารประชาสัมพันธ

ใหเร็วที่สุด เนื่องจากบางขาวจะ

กําหนดระยะเวลาของการจัดงานไว

ดวย 

- ระหวางการพิมพตองมีความ

รอบคอบ อานประโยค และตีความ

ใหชัดเจน 

 

1. จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ ให

เสร็จลุลวงตามเวลาที่กําหนด  

2. ตองการนําเสนอขอมูลเอกสาร

ประชาสัมพันธสูหนวยงานตาง ๆ เพื่อ

รับทราบถึงกิจกรรมหรือขาวสารของ

มหาวิทยาลัยใหเร็วที่สุด 

3. ทําหนาที่ของที่ไดรับมอบหมายใหดี

ที่สุด 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

11. งานถายภาพน่ิง  1. เขาใจในหนาที่และ

ความสําคัญของการถาย

ภาพนิ่งอยางลึกซ้ึง  

2. ตองทราบถึงกําหนดการของ

งานอยางละเอียด ทุกขั้นตอน 

3. ตองมีความคลองตัว ฉับไว 

ต่ืนตัวตลอดเวลา และมีสมาธิ

ในการทํางาน 

4. วางแผนการทํางาน เพื่อ

สามารถแกไขเหตุการณเฉพาะ

หนาไดอยางทันทวงท ี

5. ตรวจสอบอุปกรณที่ใชใหอยู

ในสภาพสมบูรณ พรอมใชงาน 

6. ใชคําพูดอยางเหมาะสม 

สุภาพ เปนมิตร และใหเกียรติ

กับผูถูกถายภาพ 

7. มีความม่ันใจในการ

ถายภาพ ไมประหมาหรือ

ต่ืนเตนจนเกินไป 

8. สํารวจเวที ตําแหนงของ

ประธาน / พิธีกร / ที่นั่งผูฟง / 

ซักซอมคิวกับฝายตาง ๆ กอน

เร่ิมงาน 

9. เตรียมตนเองใหพรอม 

พักผอนใหเพียงพอ ทาน

อาหารหรือน้ําใหเสร็จกอนเริ่ม

งาน เพราะเม่ือเร่ิมงานแลว

อาจจะไมมีเวลาที่ปฏิบัติกิจ

ดังกลาว 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณ

การถายภาพ โดยเฉพาะแบตเตอร่ี

ของกลอง การดขอมูล และ Flash 

ถากําลังไฟออนมากใหเปล่ียนใหม 

และเตรียมสํารองไวอยางนอย

จํานวน 2 ชุด 

- ตรวจสอบกําหนดการของงาน

กอนลงมือปฏิบัติงาน โดยเฉพาะวัน 

เวลา และสถานท่ีจัดงาน 

- ตรวจสอบสภาพแวดลอมของ

สถานที่จัดงานน้ัน ๆ โดยมาถึง

สถานที่จัดงานกอนเวลาเร่ิมงาน 

อยางนอยคร่ึงชั่วโมง  

 

1.ถายภาพใหเสร็จตามวัตถุประสงค

ของงานนั้นๆ 

2.ถายภาพอยางมีความคิดสรางสรรค  

3.พยายามลดความผิดพลาดในการ

ทํางานใหนอยที่สุด 

4.ตองทําหนาที่ใหดีที่สุด และปรับปรุง

ใหดีกวาในคร้ังที่ผานมา  

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

12. การนําขอมูลเผยแพรใน

Website 

1. จัดเตรียมขอมูล 

2. นําขอมูลที่ไดมาทําการ

แปลงไฟลแตละชนิด เชน ไฟล

TEXT/ ไฟล JPG /ไฟล VDO 

ใหสามารถเผยแพรใน 

Website ได การใชโปรแกรม

แปลงไฟลแตละชนิดจะใช

โปรแกรมแตกตางกันไป คือ  

- ไฟลTEXT และไฟลJPG ใช

โปรแกรม Adobe Acrobat 

Pro. และโปรแกรมPhotoShop 

- ไฟลVDO ใชโปรแกรม Sony 

Vegas 

3. จัดทําหนาWebpageโดยใช

โปรแกรม Dreamweaver 

4. ทําการ Links ในหนา

Webpage เพื่อที่จะเปดอาน

ขอมูลที่ไดทําการแปลงไวแลว 

5. Upload หนา Webpage

และขอมูลทั้งหมดที่ทําเสร็จ

เรียบรอยแลวไปท่ี Server ของ

สํานักคอมพิวเตอรโดยใช

โปรแกรม WinSCP3 และ

โปรแกรม WS_FtpPro 

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลและ Links ตางๆ ในหนา

Website 

 

- ตรวจสอบขอมูลใน Website ให

ถูกตองและทันสมัยอยูเสมอ 

- รีบแกไขขอมูลโดยดวนหากพบ

ความผิดพลาดในเนื้อหาขอมูลนั้น 

 

 

1. นําขอมูลที่จะทําการเผยแพรขึ้น

Website ใหรวดเร็วทันตอสถานการณ

ความเคล่ือนไหวของมหาวิทยาลัย 

2. จะพัฒนาการนําเสนอขอมูลใน

Website ใหดีย่ิงๆ ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานเลขานุการผูบริหาร 

13. 

 

การรับโทรศัพท 1. ใชคําสุภาพ รับสายดวย

น้ําเสียงและถอยคําที่เปนมิตร 

นาฟง ถาปกติเปนคนเสียงดัง 

ควรลดเสียงลงขณะสนทนา

ทางโทรศัพท พูดใหชาและ

ชัดเจน จะปองกันไมใหเกิด

ความผิดพลาดในการส่ือสาร

จากการจับประเด็นไมได 

หรือไมครบถวน ไมควรเค้ียว 

หรืออมส่ิงใด ๆ ขณะสนทนา 

2. เปนผูฟงที่ดี เพื่อรับขอมูลให

ถูกตอง ชดัเจน ถามชื่อผูที่โทร

เขามา เพื่อแสดงถึงความเอา

ใจใสที่มี และอยาลืมวาเม่ือ

ทราบช่ือแลว ควรเรียกช่ือเวลา

ที่สนทนากันดวย 

3. ใหความชวยเหลือในทุก

รูปแบบ เม่ือตองการใหผูที่โทร

เขามารอสาย ควรขออนุญาต

เสมอ และควรเตรียมคําตอบ

เอาไวดวย หากอีกฝายถาม

เหตุผล เม่ือส้ินสุดการพักสาย 

ควรกลาวขอบคุณดวยที่กรุณา

รอสาย เม่ือคุณโอนสายและ 

ไมมีผูรับ ควรบอกใหผูที่โทรมา

ทราบ ไมควรปลอยใหผูที่โทรมา 

รอนาน  

 

1. การตอบขอซักถามเม่ือ

ผูบังคับบัญชา อยู/ไมอยู ในการ

ปฏิบัติหนาที่ เชน เม่ือมีผูติดตอ

ตองการพูดสายกับผูบังคับบัญชา 

- ในกรณีผูบังคับบัญชาอยู  

ควรแจงใหผูบังคับทราบกอน  

แลวจึงใหติดตอโดยตรง 

-ในกรณีผูบังคับบัญชาไมอยู 

ควรสอบถามความประสงคที่ 

ตองการโดยรับขอมูลไวแลว  

เรียนวาจะแจงใหผูบงัคับ 

บัญชา ทราบในภายหลังแลว 

จะประสานงานใหผูติดตอทราบ

ตอไป ซึ่งตองไมลืมขอชองทางที่จะ

ติดตอกลับดวย 

3. เตรียมขอมูล กระดาษ ปากกาให

พรอม 

4. ควรบอกถึงตําแหนงงาน และช่ือ

องคกร ของผูรับ โดยไมตองรอให

ถาม 

1.พยายามตอบคําถามใหถูกตอง 

ครบถวน ชัดเจน 

2. กระตือรือรนในการบริการที่ 

ตองประสานงานตอเนื่อง 

3. การใหขอมูลที่ตรงกับความ 

ตองการของผูใชบริการ 

4. การถายทอดขอมูลใหผูบังคับ  

บัญชาทราบ และเขาใจอยางถูกตอง

ครบถวน 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

13. 
(ตอ) 

 

 

การรับโทรศัพท หากผูที่โทรเขามาตองการฝาก

ขอความควรจดบันทึกช่ือและ

หนวยงาน วันเวลาที่โทรเขามา 

หัวขอที่ตองการสนทนา หาก

ตองการใหโทรกลับ ควรจด

หมายเลขโทรศัพทไวดวย 

4. การพิจารณาความ

เหมาะสมในการตอบคําถามที่

ใหเกิดผลดี กอนวางสาย ตอง

ม่ันใจวาไดตอบคําถามครบ - 

- ถวนแลว  จําไววาควรจบบท 

สนทนาใหนาประทับใจเชนกัน 

สุดทายควรใหอีกฝายเปนฝาย

วางหูกอน เพื่อแสดงใหเห็นวา

ไมไดอยากรีบวางสาย 

  

14. การบริการตอนรับแก  

ผูมาติดตอ 

1. เพื่อการปฏิบัติดวยความ

ถูกตองเหมาะสม (Accurate) 

ควรทราบสถานภาพ ชื่อ และ

วัตถุประสงคในการติดตอเพื่อ

ชี้แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 

2. มีมารยาทที่ดี (Good 

Manner) 

3. มีอัธยาศัยไมตรีที่ดี

(Pleasant) ย้ิมแยมแจมใส ให

ความชวยเหลือ เอื้อเฟอ และ

กระตือรือรน 

4. มีศิลปะในการพูดคุยและ

การสนทนา 

5. มีความสุภาพ(Courtesy)  

6. มีบุคลิกภาพท่ีดี (Good 

Appearance) 

7. มีความชัดเจน (Clear) 

- การตอนรับผูมาติดตอที่นัดหมาย

ไวลวงหนา  ควรเรียกช่ือของผูที่มา

ติดตอไดอยางถูกตอง 

- การเตรียมการลวงหนาสําหรับผู

มาติดตอ  ควรเตรียมเอกสารให

พรอม 

- การสนทนากับผูมาติดตอ  ควร

สนทนาในเร่ืองทั่ว ๆ ไป 

- มีการแนะนําดวยขอมูลที่ถูกตอง 

และเหมาะสม 

- การขัดจังหวะ ควรใชวิธีการ

ขัดจังหวะที่เหมาะสมกับ

สถานการณนั้นๆ 

- การรักษาเวลานัดหมายไมให

ลวงเลยเวลาจนเกินไป 

- การขอเขาพบผูบังคับบัญชาใน

หนวยงาน หากผูบังคับบัญชาไม

วาง ควรบอกใหเขากลับไปยัง 

1. พยายามรับรองและใหความ

ชวยเหลือแกผูมาติดตอ ดวยความเปน

มิตรและใหความเอาใจใส ทําใหผูมา

ติดตอเกิดความรูสึกสะดวกสบายและ

พึงพอใจ 



ลํา
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14. 
(ตอ) 

 

การบริการตอนรับแก  

ผูมาติดตอ 

 หนวยงานของตนเองกอน เม่ือ

ผูบังคับบัญชา วางแลวจึงโทร

ติดตอใหมาเขาพบ 

-  การตอนรับผูมาติดตอที่มิไดนัด

หมายไวลวงหนา ควรแสดงความ

เปนมิตรเสมอ  

-  กรณีของการปฏิเสธการขอเขาพบ 

ควรปฏิเสธอยางสุภาพ 

-   การปฏิบัติเม่ือผูมาติดตอ ควร

จัดทําสมุดทะเบียนผูมาติดตอให

เรียบรอย เพื่อเปนหลักฐาน

ประจําวัน 

 

15. การใหบริการขอมูลแก

ผูมาติดตอสอบถาม 

 

1. เร่ิมตนทักทายผูมาติดตอ

ดวย รอยย้ิม ซักถามดวยภาษา

ที่สุภาพ แสดงความ

กระตือรือรนและเปนมิตร เชน 

จะใหชวยอะไรไหมครับ (คะ) 

ตองการติดตอเร่ืองอะไรครับ 

(คะ) เปนตน อยาปลอยใหผูมา

ติดตอถามกอน 

2. สามารถวิเคราะหและจับ

ประเด็นจากผูที่มาติดตอ 

เพื่อใหคําแนะนํา ขอมูลที่

ถูกตอง และชัดเจนได 

3. การเอาใจเขามาใสใจเรานึก

ถึงความรูสึกของคนมาติดตอ

ขอรับบริการ 

 

 

- สอบถามวัตถุประสงคในการ

ติดตอวาเปนเร่ืองใด  เก่ียวของกับ

ผูบังคับบัญชาดานใด ผาน

หนวยงานที่เก่ียวของมาแลวหรือยัง 

- แนะนําชองทางการในดําเนินงาน

ติดตอเร่ืองตาง ๆใหถูกตองชัดเจน 

และรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พยายามตอบคําถามให ถูกตอง 

ครบถวน ชัดเจน 

2. กระตือรือรนในการบริการที่ตอง

ประสานงานตอเนื่อง 

3. การใหขอมูลที่ตรงกับความตองการ

ของผูใชบริการ 

4. มุงม่ันใหบริการดวยความ รวดเร็ว

และความเต็มใจ ในกรณีที่มีขอขัดของ 

หรือความจําเปนตามระเบียบ ควร

ชี้แจงใหผูมาติดตอทราบดวยความ

สุภาพ  
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กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

16. การติดตอประสานงาน 1. การติดตอส่ือสารตองมี

ความเขาใจและอาศัยความ

รวมมือในการปฏิบัติงาน

รวมกัน 

2. การติดตอส่ือสารตอง

สอดคลองทั้งเวลา และ

กิจกรรมที่จะตองกระทํา 

3. การติดตอส่ือสารตอง

กระทําใหบรรลุวัตถุประสงค

อยางสมานฉันทเพื่อใหงาน

ดําเนินไปอยางราบรื่น  

4. การติดตอส่ือสารตองไมทํา

ใหเกิดการทํางานซํ้าซอน  

5. การติดตอส่ือสารตองไมทํา

ใหเกิดความขัดแยง หรือ

เหล่ือมลํ้ากัน 

-  การประสานงานหลายฝาย 

  1.1 ตองแจงใหผูที่เก่ียวของทราบ   

  1.2 ใหขอมูลที่ถูกตองตรงกันทั้งนี้

เพื่อรักษาไวซึ่งความสัมพันธอันดี  

  1.3 กรณีที่ตองไดรับความยินยอม

จากเจาของขอมูลตองประสานเพ่ือ

ขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ

จากเจาของขอมูล  

  1.4 ในกรณีที่ตองขอความ

ชวยเหลือจากผูอื่นควรใชวาจาท่ี

สุภาพและบอกถึงขอมูลที่ตองการ

อยางชัดเจน  

  1.5 ควรหลีกเล่ียงการประสานงาน

ที่อาจจะทําใหเกิดความขัดแยงขึ้น  

  1.6 การประสานงานตองมุงถึง

ผลสําเร็จตามเปาหมาย  

  1.7 ผลสําเร็จตองมีคุณภาพตาม

มาตรฐานท่ีกําหนดไว  
 

- การประสานงานระหวาง 

หนวยงานกับหนวยงาน 

  2.1 ใหขอมูลที่ถูกตอง  

  2.2 กรณีที่ไดรับความยินยอมจาก

ผูบังคับบัญชาตองไดรับความ

ยินยอมจากผูบังคับบัญชากอน  

  2.3 ควรหลีกเล่ียงการใชวาจาหรือ

ทาทางที่อาจจะกอใหเกิดความ

ขัดแยงขึ้น  

  2.4  ตองมุงถึงผลสําเร็จตาม

เปาหมายและมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

 

 

 

1. บรรลุเปาหมายไดอยางราบร่ืนและ

รวดเร็ว  

2. ชวยประหยัดเวลาและทรัพยากรใน

การปฏิบัติงาน  

3. ชวยใหทุกฝายเขาใจถึงนโยบาย

และวัตถุประสงคของการประสานงาน  

4. ชวยสรางความสามัคคีและความ

เขาใจในหมูคณะ  

5. ชวยลดขอขัดแยงในการทํางาน  

6. ชวยใหปฏิบัติงานเปนหมูคณะ และ

เพิ่มผลสําเร็จของงาน  

8. ชวยเกิดความคิดใหมๆ และมี

ปรับปรุงพัฒนาอยูเสมอ  

9. ปองกันการทํางานซํ้าซอน 

10. เสริมสรางบรรยากาศในการ

ทํางาน ใหดีขึ้น 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

17. การประสานงาน เร่ือง

การทําสัญญายืมเงิน 

1. ใชคําพูดสุภาพ 

2. เปนผูฟง-พูดที่ดี และรับ-สง

ขอมูลที่ถูกตอง ชัดเจน 

3.  สามารถเตรียมเอกสารใน

การทําสัญญายืมเงินไดอยาง

ถูกตอง  

3.  ติดตามความคืบหนาจาก

หนวยงานกองคลัง  เร่ืองการ

ส่ังจายเช็ค/ เงินสด 

 

ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาตอง

เดินทางไปราชการตางจังหวัด   

โดยสงเอกสารสัญญายืมเงินกับทาง

กองคลัง  ซึ่งจะตองซักถามถึง

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารตาง ๆ 

ที่จะตองใชประกอบอยางละเอียด  

โดยอาจจะมีการซักถามบาง

ประเด็นที่ยังไมเขาใจกับทางผูที่

เช่ียวชาญของหนวยงานนั้น ๆ  เพื่อ

ความถูกตองและชัดเจนในการ

จัดเตรียมเอกสารดังกลาว   

1.  พยายามดําเนินการทําสัญญายืม

เงินอยางรวดเร็ว เม่ือทราบวา

ผูบังคับบัญชาจะตองเดินทางไป

ราชการตางจังหวัด  เพื่ออํานวยความ

สะดวกและรวดเร็วแกผูบังคับบัญชา 

2. ถายทอดขอมูลใหผูบังคับบัญชา

ทราบและเขาใจอยางถูกตองครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานการประชุม 

18 การใหบริการเร่ือง  

แจงมติของคณบดีและ

สภามหาวิทยาลัยทาง

โทรศัพท 

1) ใชคําสุภาพ และรับฟง

ขอมูลใหถูกตองและครบถวน 

 2) สอบถามรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อเร่ืองอะไร  

- เขาที่ประชุมคณบดี และสภา

ฯ คร้ังที่เทาไร เดือนอะไร  

- เลขท่ีศธ.  

- วันที่ออกหนังสือ  

3) กรณีเร่ืองใดที่ตองใชเวลาใน

การคนหา ใหสอบถาม

รายละเอียดของผูรับบริการ 

เชน ชื่อ เบอรโทรศัพท เพื่อโทร

ติดตอกลับ  

 

เม่ือทราบรายละเอียดของเร่ืองแลว 

ใหดําเนินการดังนี้  

1) คนหาเร่ืองที่อยูในงานการ

ประชุม จากการจัดเก็บสําเนาแจง

มติในแตละป โดยแยกเปนแฟม

คณบดีและสภาฯ   

2) ในกรณีที่คนหาไมพบได

ตรวจสอบกับหมวดรับ-สง เอกสาร 

งานสารบรรณ ดวยการสืบคนจาก

เลขท่ีหนังสือ  

1. ใหขอมูลที่ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว 

2. ใหบริการดวยความ 

เต็มใจ และใหคําแนะนําชวยเหลือ เพื่อ

เปนแนวทางในการแกไขปญหา  

19 การติดตอประสานงาน 

กับเลขานุการกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ทาง

โทรศัพท 

1. แจงขอมูลที่ตองการจะ

ติดตอ โดยสรุปเนื้อหาใหได

ใจความที่ชัดเจน  

2. กรณีที่ตองการขอมูลหรือ

คําตอบทันที ก็ตองบอกเหตุผล

ในการขอทราบคําตอบ  

3. ในกรณีที่ยังไมไดรับขอมูล

หรือคําตอบที่ตองการก็ขอให

กําหนดวันและเวลาท่ีแนนอน

เพื่อที่จะไดติดตอกลับไปใหม

ในภายหลัง   

 

 

ตองมีขอมูลเพียงพอที่จะสามารถ

โตตอบไดโดยไมติดขัด แตถามี

ชองวางระหวางสนทนาก็ตอง

สามารถหาวิธีการแกไขใหดําเนิน

ตอไปไดจนบรรลุถึงเปาหมาย  

1. พยายามส่ือสารขอมูลใหไดสาระ

ใจความที่ถูกตอง ตรงตามความ

ประสงคและความเขาใจของทั้ง    

สองฝาย  



ลํา
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20 การยืนยันการเขารวม

ประชุมของกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย 

ผูทรงคุณวุฒิ 

1. จะดําเนินการภายหลังที่ 

เจาหนาที่ไดจัดสงเอกสาร

ประกอบวาระการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยใหกับกรรมการ 

ทุกทานไปแลว 2 วัน 

2. เม่ือดําเนินการโทรศัพท

ยืนยันการเขารวมประชุมของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ครบทุกทานแลวจะรายงานผล

โดยการทําบันทึกเล็กเรียน

หัวหนางานการประชุมและ

ผูอํานวยการกองกลางเพื่อนํา

เรียนตออธิการบดีใหทราบวามี

กรรมการทานใดที่สามารถเขา

รวมประชุมไดและไมสามารถ

เขารวมประชุมไดหรือบางทาน

อาจเขารวมประชุมชา 

เพราะติดภารกิจ 

3. กรณีที่จะตองใหโทรศัพท

กลับมายืนยันการเขารวม

ประชุมก็จะมอบเบอรโทรศัพท

ที่สามารถติดตอไดสะดวก

ใหกับเลขานุการของกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย 

ผูทรงคุณวุฒิ 

ในกรณีที่โทรศัพทไปยืนยันการเขา

รวมประชุมของกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยกอนดําเนินการจัดสง

เอกสารการประชุมอาจจะทําใหเกิด

ความสงสัยวาเหตุใดเอกสารยัง

ไมไดจัดสง จัดสงลาชา หรือจัดสง

ใหแลวแตยังไมไดรับ ดังนั้น การ

ยืนยันการเขารวมประชุมของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ผูทรงคุณวุฒิ จึงควรโทรศัพทไป

ภายหลังที่ไดมีการจัดสงเอกสารให

เรียบรอยแลว  

1. ในกรณีที่กรรมการแตทานยังไม

ตอบรับการเขารวมประชุมจะพยายาม

โทรศัพทติดตามจนกวา 

จะทราบผล  

21. การใหบริการตอบ 

ขอซักถามเก่ียวกับเร่ือง 

ที่นําเสนอเขาที่ประชุม

คณบดีและสภา

มหาวิทยาลัยทาง 

โทรศัพท 

(1)  ต้ังสติ และควบคุมอารมณ

ใหเปนปกติ 

(2) ใชคําสุภาพ 

(3)  สอบถามรายละเอียดของ

เร่ืองที่หนวยงานเสนอเขามาวา

เปนเร่ืองลักษณะใด เชน ชื่อ

เร่ือง วันที่จัดสงเร่ือง และ

ขั้นตอนกระบวนการ  

เม่ือทราบรายละเอียดของเร่ืองแลว 

ดําเนินการดังนี้  

(1)  ตรวจสอบเร่ืองที่อยูในงานการ

ประชุมซึ่งรับเขาจากงานสารบรรณ 

เพื่อรอจัดทําวาระการประชุม โดย

ตรวจสอบจากโปรแกรมรับเร่ืองเขา

ที่ประชุมคณบดีและสภาฯ  (เปน

โปรแกรมที่งานการประชุมจัดทําขึ้น 

1. ใหขอมูลที่ครบถวนถูกตอง รวดเร็ว 

2. ใหบริการดวยความ 

เต็มใจ และใหคําแนะนําชวยเหลือ เพื่อ

เปนแนวทางในการแกไขปญหา เพื่อให

ผูรับบริการสามารถดําเนินการในเร่ือง

ของตนตอไปได 



ลํา
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21. 
(ตอ) 

 

การใหบริการตอบ 

ขอซักถามเก่ียวกับเร่ือง 

ที่นําเสนอเขาที่ประชุม

คณบดีและสภา

มหาวิทยาลัยทาง 

โทรศัพท 

ของเอกสาร วาจะตองผาน

หนวยงานที่เก่ียวของ

หนวยงานใดบาง 

(4)  กรณีเร่ืองใดที่ตองใชเวลา

ในการสืบคนนาน 

ใหสอบถามรายละเอียดของ

ผูรับบริการ เชน ชื่อ  เบอร

โทรศัพท และเวลาสะดวกใน

การโทรติดตอกลับ  

 

เพื่อใชในงานโดยเฉพาะ เพื่อเปน

การบันทึกเร่ืองตางๆ ที่นําเสนอเขา

ที่ประชุมคณบดีและสภาฯ)  และ

ตรวจสอบจากเอกสารที่รับมา

แลวแตยังไมไดนําใสในโปรแกรม   

(2)  หากตรวจสอบตามขอ (1) แลว

ไมพบ  ใหตรวจสอบที่หมวดรับ-สง 

งานสารบรรณ วามีเร่ืองดังกลาวลง

รับเร่ืองเขามาหรือไม  ถามีเร่ืองนั้น

อยูที่ขั้นตอนใด 

 

22. การใหบริการเลือก

อาหารสําหรับรับรอง

ผูเขารวมประชุม 

1. ศึกษาลักษณะทาง

ประชากรศาสตรของผู

รับประทานอาหาร เชน  เพศ 

อายุ เพื่อใชประกอบการ

พิจารณารายการอาหาร เชน ผู

สูงวัยมักจะรับประทานอาหาร

ที่ดีตอสุขภาพ ไขมันตํ่า ออน

นุม งายตอการขบเค้ียว 

2. เลือกรายการอาหารที่มี

วัตถุดิบที่หลากหลายประเภท 

เชน หมู ไก ปลา กุง ปลาหมึก 

เพื่อใชผูรับประทานสามารถ

เลือกไดตามความตองการ คือ 

หากทานใดไมรับประทานหมู 

ก็สามารถเลือกรับประทาน

อาหารประเภทอื่นได 

3. เลือกรายการอาหารที่มีรส

จัดในสัดสวนที่เทากับอาหารท่ี

มีรสออน และหากเปนไปได ใน

แตละม้ือควรประกอบดวย ตม 

ผัด แกง ทอด และนํ้าพริก  

 

การไดรับอาหารไมตรงกับรายการ

อาหารที่ส่ังไป คือ ผูรับประทานที่

เปนมุสลิมไดรับรายการอาหารที่มี

สวนผสมของหมู จึงไดดําเนินการ

ดังนี้ 

1. รีบติดตอขอเปล่ียนอาหารอยาง

เรงดวน 

2. แจงใหผูบังคับบัญชาถึงความ

ผิดพลาด 

3. ใหมีการยืนยันรายการอาหาร 

และตรวจสอบอาหาร วาครบถวน

และถูกตองทุกคร้ัง 

1. พยายามสอบถามความพึงพอใจ

ของผูรับประทานในแตละคร้ัง  เพื่อใช

ในการพัฒนาปรับปรุงรายการอาหาร 

2. ศึกษาความช่ืนชอบรายการอาหาร

ของแตละบุคคล  

3. จดจํารายการอาหารท่ีผูรับประทาน

อยากรับประทาน ไวสําหรับการส่ัง

อาหารคร้ังตอไป 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

23. การใหบริการยืม

คอมพิวเตอรโนตบุก 

1. ใชคําสุภาพ 

2. ชวยเหลือในกรณีไมเขาใจ

ในเอกสารหรืออุปกรณเคร่ือง

คอมพิวเตอร 

3. ตรวจสอบความพรอมของ

คอมพิวเตอรและอุปกรณกอน

ใหยืมทุกคร้ัง 

- สอบถามความตองการของผูยืม 

- ตรวจสอบจํานวนเคร่ือง

คอมพิวเตอรที่สามารถใหยืมไดแลว

แจงใหผูยืมทราบ หากมีการ

สอบถามลวงหนา 

- ในกรณีที่ยืมไปใชภายในตึก 50 ป  

: ใหกรอกแบบฟอรมการยืม แลวสง

เอกสารให ผูอํานวยการกองกลาง 

พิจารณา 

- ในกรณีที่ยืมไปใชภายนอกตึก 50 

ป : แจงใหผูอํานวยการกองกลาง

ทราบจุดประสงคในการยืมกอน ถา

อนุมัติ ใหกรอกแบบฟอรมการยืม 

แลวสงเอกสารใหกับผูอํานวยการ

กองกลาง และสงตอใหรองฯ 

อํานวยการอนุมัติ 

- ใหผูยืมไดตรวจสอบอุปกรณและ

เคร่ืองคอมพิวเตอรกอนที่จะรับ

เคร่ือง 

1. พยายามตอบคําถามใหไดมากที่สุด 

เก่ียวกับเร่ืองตางๆ 

2. ใหความชวยเหลือ ประสานงานใน

เร่ืองการใหยืม 

3. ใหคําแนะนําการใชงานเบื้องตน 

เพื่อใชแกปญหาหากเคร่ืองเกิดปญหา

ในการใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
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กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานพิธีการ 

24. การใหเชาบูชาพระพุทธ

ชินสีห ญสส.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใชคําพูดเชิญชวนใหผูมา

ติดตอสนใจท่ีจะส่ังเชาบูชา

พระพุทธชินสีห ญสส. 

2.  นํารายละเอียด ประวัติการ

สราง รายช่ือพระอาจารย ลง 

ประชาสัมพันธ ใน Websiteขอ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

โดยดําเนินการผานฝาย

วิชาการ สํานักบริการ

คอมพิวเตอร 

3. จัดแสดงตัวอยาง

พระพุทธรูป 

4.  แจกหนังสือประวัติการ

สรางพระพุทธชินสีห 

5.  มีการประชาสัมพันธผาน 

ศิษยเกาและศิษยปจจุบันโดย 

มุงเนนความสําคัญที่

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

จัดสรางขึ้นเม่ือมีวาระ 

ครบรอบ 50 ป ในวันที่ 2 ก.พ. 

2536 และในวาระท่ี สมเด็จ

พระญาณสังวร สมเด็จ

พระสังฆราช สกลมหาสังฆ - 

- ปริณายก มีพระชนมายุครบ 

80 พรรษา ในวันที่ 3 ตุลาคม 

2536 

 

 

การตอบขอซักถามเม่ือมีผูจิต

ศรัทธาขอทราบรายละเอียด

เก่ียวกับ ขนาด และวัตถุประสงคใน

การจัดสรางฯ 

-  บริการใหเชาพระพุทธชินสีห 

พรอมออกใบเสร็จและนําสงเงิน 

เขาบัญชี “ทุนพระชินสีห” มาต้ังแต 

ป 2536  

-  บริการจัดหาอุปกรณสองพระ

สมเด็จฯ เพื่อตรวจดู วาชํารุดหรือไม 

 

 

 

1.  กระตือรือรนในการใหบริการกับผู

มาขอเชาบูชาพระพุทธชินสีห 

2.  มุงม่ันในการประชาสัมพันธเพื่อให 

มีผูมีจิตศรัทธามาเชาพระพุทธชินสีห 

ใหหมดภายในเวลา 4 ป 

3.  ใหขอมูลเก่ียวกับประวัติและ

ความสําคัญในการจัดสรางพระได

ถูกตอง  

 



ลํา
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กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

25. พิธีลงนามบันทึก

ขอตกลงความรวมมือ 

 

 

1. ใหคําแนะนํา/ความ

ชวยเหลือต้ังแตการเตรียมจัด

งานจนถึงวันจัดพิธีลงนามฯ 

2. ใหบริการดวยความ

กระตือรือรน ย้ิมแยมแจมใส 

การใหคําแนะนําแกหนวยงาน

ภายใน มก. ในการจัดพิธีลงนามกับ

หนวยงานภายนอก มก.โดย 

- แนะนําส่ิงที่หนวยงานตอง

จัดเตรียม ไดแก การเตรียมคํากลาว

รายงาน,การขอใชสถานที่จัดพิธีลง

นาม, การจัดทําปายขอความ

ตัวอักษร, การจัดทําปายชื่อผูลง

นาม, การเตรียมของที่ระลึก และ 

การเตรียมอาหารวาง 

- แนะนําส่ิงที่กองกลางเปนผู

จัดเตรียม ไดแก พธิีกร, เจาหนาที่

ถือบันทึกขอตกลงฯ, ปกผาไหม 

และปากกาลงนาม 

1. พยายามใหคําแนะนําที่ถูกตอง 

ครบถวน ชัดเจน 

2. ประสานงานใหขอมูลกับผูเก่ียวของ

ทุกฝายใหตรงกันและเปนปจจุบัน 

 

26. การส่ังอาหาร                 

จัดเล้ียงประชุม

คณะกรรมการสงเสริม

กิจการ มหาวิทยาลัย 

1. ใชคําพูดที่สุภาพในการ

ติดตอประสานงานกับ              

ทานผูชวยอธิการบดีฝาย

อํานวยการ เพื่อใหไดรายการ

อาหารที่ถูกตอง 

2. โทรศัพทส่ังอาหารใหถูกตอง 

ชัดเจนดวยวาจาสุภาพ 

3. กําหนดวัน เวลา และ

สถานที่จัดเล้ียงใหถูกตอง 

 

กรณีที่ไดรับรายการอาหารลาชา 

 - แกไขโดยตองติดตอ และ

ประสานงานลวงหนากอนที่จะมี

การประชุม 

1. พยายามจดรายการอาหารให

ถูกตองชัดเจน                            

 2. การถายทอดขอมูลใหผูรับ ตองตรง

กับความตองการอยางถูกตอง 

ครบถวนและรวดเร็ว 

3. พยายามรักษาระยะเวลาที่ส่ัง

อาหารไมใหกระช้ันชิดจนเกินไป  

 

27. การใหบริการยืม

อุปกรณเก่ียวกับงาน

พิธีการ 

 

 

 

 

1. จัดเก็บอุปกรณงานพิธีการ 
ใหเปนระเบียบเรียบรอย เก็บ

แยกเปนหมวดหมู และมีการ

จัดทํารายการช่ืออุปกรณ โดย

ติดไวที่หนาตูเก็บอุปกรณงาน

พิธีการ  

2. เตรียมพรอมใหบริการดวย 

ความกระตือรือรน และย้ิมแยม

แจมใส 

เม่ือหนวยงานไมสงอุปกรณพิธีการ 

คืนตามกําหนดเวลา ควรแกไขโดย 

- ติดตอทางโทรศัพทไปที่หนวยงาน

ที่ขอยืมอุปกรณไป เพื่อขออุปกรณ

คืน  

- จัดทําแฟมบันทึกขอมูลของ

ผูใชบริการยืมอุปกรณพิธีการ 

เพื่อใหสะดวกตอการติดตอขอ

อุปกรณคืน 

1. พยายามใหบริการดวยความเร็ว 

2. ติดตามนําอุปกรณพิธีการคืนได

อยางครบถวน  
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28. ใหบริการสืบคนขอมูล

การรับรางวัลนิสิต ดวย

โปรแกรม Visual Basic 

1.  จัดพิมพรายช่ือนิสิต/รางวัล

ในฐานขอมูล เพื่อใหสามารถ

ตรวจสอบขอมูลไดสะดวก 

2.  จัดทําโปรแกรมเก็บขอมูล

นิสิตที่รับรางวัล (Visual 

Basic) 

3.  พัฒนาโปรแกรม  Visual 

Basic ใหสามารถสแกน

เอกสารขอมูลหลักฐานเขาใน

ตัวโปรแกรม ซึ่งสามารถพิมพ

เอกสารดวยเคร่ืองพิมพไดทันที 

4.  จัดเก็บขอมูลสวนตัวนิสิต

เพิ่มเติมควบคูไปกับโปรแกรม

จัดเก็บ  ซึ่งสามารถติดตอนิสิต

ไดสะดวกรวดเร็วขึ้น 

1. การใชโปรแกรม Visual Basic 

เขามาชวยจัดเก็บและคนหาเอกสาร 

ซึ่งสามารถลดระยะเวลาในสืบคน

ขอมูลไดดี สามารถใหขอมูลและ

สรุปขอมูลใหกับผูมารับบริการได

ภายในเวลา 5 นาที จากเดิมที่เคย

ใชโปรแกรม  Microsoft Excel ซึ่ง

จะใชระยะเวลาในการสืบคนที่

มากกวา  

 

 

1.  สามารถใหขอมูลที่ถูกตอง และ

รวดเร็ว โดยพยายามกําหนด

ระยะเวลาใหบริการใหเปน ดังนี้ 

 ใหขอมูลและหลักฐานการรับรางวัล

ใหไดภายในระยะเวลา  5 – 10 นาที 

 

 

29. การใหบริการจัดทํา

หนังสือรับรองการ 

มีสิทธิรับเงินคา

รักษาพยาบาล  

(แบบ 7100/7101) 

 

1. ใชคําสุภาพในการสอบถาม 

รายละเอียดผูขอเบิกคา

รักษาพยาบาล  

2. เปนผูรับฟงที่ดี ในกรณีผู

เบิกเปนขาราชการบํานาญ ซึ่ง 

อาจจะไมเขาใจวิธีการกรอก

แบบฟอรมดังกลาว ควรให

คําอธิบายที่ละขั้นตอนอยาง 

ชาๆ ละเอียดและถูกตอง  

3. แนะนําและชวยเหลือในการ 

กรอกในคําขอหนังสือรับรองฯ 

ที่ละขั้นตอน 

4. บริการจัดพิมพหนังสือ

รับรองการมีสิทธิรับเงินคา

รักษาพยาบาล ดวยความ

รวดเร็วและถูกตอง 

ใหบริการตรวจเช็คเอกสาร/ ถาย

สําเนาเอกสารท่ีผูมีสิทธิขอเบิก 

(กรณีเปนขาราชการบํานาญ) ตอง

ใชเอกสารครบทุกฉบับ ใหครบถวน 

ดังตอไปนี้ 

1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 2) สําเนาทะเบียนบาน 

3) การอธิบายใหเขาใจกอน 

    เม่ือไปถึงโรงพยาบาลจะตอง 

    แจงความจํานงกับเจาหนาที่ 

    เพื่อยืนยันการมีสิทธิขอเบิก 

     คารักษาพยาบาล 

เนื่องจากเปนหลักฐานเก่ียวกับการเงิน 

จึงตองระมัดระวังอยางมาก และตอง

ปฏิบัติ ดังนี้  

1) ใหคําอธิบายท่ีละเอียด ถูกตอง 

2)  ติดตอหาขอมูลจากโรงพยาบาล  

ที่มีขอจํากัดวาจะต้ังเบิกจากคลัง 

 จังหวัด หรือ กรมบัญชีกลาง 

4)  บริการจัดสงเอกสารใหแกผูมี 

สิทธิอยางรวดเร็ว 

 



ตารางสรุปการจัดการความรู สํานกังานอธิการบดี 

เร่ือง การพัฒนาบุคลากร ดานจิตบริการ (Service Mind) 

หนวยงาน  : กองกลาง  
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

งานสารบรรณ 

30. การโทรศัพท       

ติดตามขอมูล/คําตอบ/

เอกสาร เพื่อนํามาใชใน

การรางตอบหนังสือ

ราชการ  

1. ใชคําสุภาพ นุมนวล 

2. เปนผูพูดที่ดี และเปนผูฟงที่

ดี สามารถใหคําแนะนําใน

กรณีมีปญหาติดขัดได 

3. ติดตามโดยการติดตอเปน

ระยะตามความเหมาะสม 

4. รับฟงเหตุผลที่สงคําตอบ

ลาชา และช้ีแนะหลักการ 

วิธีการในการปฏิบัติงาน 

สําหรับเจาหนาที่ใหม เพื่อ

สะดวกในการติดตามงาน 

5. ติดตามขอขอสรุปและ

เอกสาร ที่ชัดเจน ถูกตอง  

 

ใหรายละเอียดตางๆเก่ียวกับ

เอกสารที่ตองการ  อธิบายเหตุผลที่

ตองการใชเอกสารเรื่องนั้น 

พยายามเรงรัดกับหนวยงานใหสง

เอกสาร/คําตอบ ตรงตามเวลาที่

กําหนดไว และตองเขาใจระบบการ

ปฏิบัติงานตามลําดับขั้นตอนของ

สวนราชการนั้น 

1. มีความกระตือรือรนในการติดตอ

ประสานงานอยูเสมอ 

2. ใหขอมูลที่ตรงกับความเปนจริง 

3. สามารถถายทอดขอมูลไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน 

 

31. การรับลงทะเบียน  

กิจกรรมตาง ๆ ณ 

บริเวณหนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดทําใบลงทะเบียนเรียง

ตามรายชื่อหนวยงาน 

2.พิมพชื่อผูเขารวมกิจกรรม

เรียงลําดับตามตัวอักษร 

3. แจกเอกสารลงทะเบียนให

ครบถวน 

4. จดประเด็นที่ผูเขารวม

กิจกรรมใหขอเสนอแนะ 

ในการลงทะเบียน เพื่อนํามาใช

ปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป  

เพื่อใหสามารถตอบขอซักถามกับ

ผูเขารวมกิจกรรมไดอยางครบถวน 

ควรปฏิบัติดังนี้ 

- ควรมีกําหนดการของงานอยู

บริเวณโตะลงทะเบียน 

- ในกรณีมีขอคําถาม หรือสงสัยควร

มีขอมูลครบถวนในการตอบปญหา 

 

 

 

1.พยายามตอบคําถามใหผูเขารวม

กิจกรรมเขาใจอยางถูกตอง และ

ชัดเจน 

2. มีความกระตือรือรนในการ

ใหบริการ 

3. ถายทอดประเด็นที่ไดรับการ

เสนอแนะในการทํางานไดอยาง

ครบถวน 

 

 

 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

32. ใหบริการเก่ียวกับการ

ลาแกบุคลากร

กองกลาง 

1. จัดทําแฟมใบลาสําหรับ

บุคลากรกองกลาง โดยแยก

เปนงานตาง ๆ เพื่อใหสะดวก

ตอการหยิบไปใชงาน 

2. ใชโปรแกรม Excel ในการ

ทําบัญชีงบเดือน โดยจะตอง

ตรวจสอบสูตรที่ใชใหถูกตอง

อยูเสมอเพื่อปองกันความ

ผิดพลาดเก่ียวกับขอมูลการลา 

3. จัดทําแฟมระเบียบเก่ียวกับ

การลา และหม่ันตรวจสอบให

ทันสมัยอยูเสมอ โดยการ

ติดตามจาก website ของทาง

กองการเจาหนาที่ และจัดทํา

เปนรูปเลมเพื่อใหสะดวกตอ

การนําไปใชงาน  
 

-  กรณีผูปฏิบัติงานดานบุคคลไมอยู  

บุคลากรกองกลางสามารถนําใบลา

ไปเสนอหัวหนางานไดทันที  

- บุคลากรสามารถสอบถาม และ

เรียนรูเก่ียวกับระเบียบการลาไดทั้ง

จากแฟมระเบียบการลา และ

ผูปฏิบัติงานดานบุคคล 

- พยายามจัดระเบียบเก่ียวกับเอกสาร

ดานงานบุคคลใหสามารถคนหา

สะดวกและรวดเร็ว  

- สามารถใหขอมูลเก่ียวกับระเบียบ

ดานบุคคลไดอยางถูกตอง และ

รวดเร็ว  

33. ใหบริการสืบคนเอกสาร

ของบุคลากรกองกลาง 

-  จัดทําแฟมเก็บขอมูลของ

บุคลากรกองกลาง  โดยแยก

แฟมเปนรายบุคคล  

- ใชโปรแกรม Canofile ในการ

จัดเก็บและคนหาเอกสารงาน

บุคคล 

กรณีที่บุคลากรกองกลางทําเอกสาร

เก่ียวกับการฝกอบรม หรือคําส่ังจาง 

สูญหาย ก็สามารถขอสืบคนไดจาก

ผูปฏิบัติงานดานบุคคล  

- พยายามนําเทคโนโลยีที่กองกลางมี 

มาใชใหเกิดประโยชนตองานบุคคลให

มากที่สุด  

- สามารถใหบริการสืบคนเอกสารให

บุคลากรกองกลางไดอยางรวดเร็ว 

34. ใหบริการออกเลขท่ี

คําส่ังมหาวิทยาลัยฯ/

สภามหาวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

 

- ใหบริการดวยวาจาสุภาพ   

- จัดทําแฟมบันทึกการออก

เลขท่ีคําส่ัง เพื่อปองกันการ

ออกเลขท่ีซ้ํา และชวยในการ

ตรวจสอบวาเอกสารนั้นๆได

สงคืนหนวยงานตนเร่ืองแลว

เม่ือวันที่เทาไร  

 

 กรณีที่ผูมาขอรับบริการ ขอจอง

เลขท่ีคําส่ังไวกอนนั้น กองกลางได

จัดทํา ”สมุดบันทึกการจองเลขท่ี

คําส่ัง” เพื่อปองกันกรณีที่หนวยงาน

อื่น ๆ มาขอเลขที่คําส่ังไปแลวไมนํา

คําส่ังดังกลาวมาสงใหกองกลาง

จัดเก็บเขาระบบ  

 

1. พยายามออกเลขท่ีใหถูกตองและ 

รวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

35. ใหบริการสืบคนคําส่ัง/

ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

- จัดเก็บขอมูล และสืบคน

คําส่ังดวยโปรแกรม Canofile  

- จัดทําแฟมเก็บเอกสารคําส่ัง/

ประกาศมหาวิทยาลัยฯ ใหเปน

ระบบ โดยเรียงลําดับตาม

เลขท่ี และวันที่ ที่ออกคําส่ัง  

ซึ่งชวยใหการสืบคนเปนได

อยางรวดเร็ว 

- ใหบริการดวยวาจาสุภาพ 

โดยการสอบถามชื่อเร่ือง วันที่

ออกคําส่ัง จากน้ันดําเนินการ

คนหาดวยโปรแกรม Canofile 

และพิมพเอกสารใหกับ

ผูรับบริการไดอยางรวดเร็ว  

- ใชการสง Fax หรือการ

สงผานสมุดสงเอกสารของ

หมวดรับ-สง ในการใหบริการ

เพื่อความสะดวกรวดเร็ว แกผู

ขอใชบริการที่ติดตอผานทาง

โทรศัพท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีที่ผูมาขอรับบริการไมทราบ

ชื่อเร่ือง หรือทราบเพียงบางสวน ก็

สามารถแกไขปญหาไดดวยการใช

โปรแกรมคนหา Canofile ซึ่ง

สามารถคนหาช่ือเร่ืองเฉพาะ

บางสวนได  

1. พยายามสืบคนคําส่ัง/ประกาศ

มหาวิทยาลัยฯใหรวดเร็ว  

2. ใชเทคโนโลยีตาง ๆ เขามาชวยเสริม

ใหการทํางานสะดวกและรวดเร็วขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

36. ใหบริการคนหาเอกสาร

(หนังสือรับเขา - 

หนังสือสงออก)  

1. รับฟงและสอบถามเพื่อให

ไดขอมูลของชื่อเร่ือง/เลขท่ีศธ./

เนื้อหาของเรื่องที่ตองการจะ

สืบคนที่ถูกตองจากผูใชบริการ 

2. เลือกวิธีการสืบคนจาก

โปรแกรม Canofile หรือแฟม

จัดเก็บเร่ืองดังกลาวดวยความ

รวดเร็ว  

3. จัดทําดัชนีเอกสาร เพื่อแยก

เอกสารออกเปนสวน ๆ ตาม

เนื้อหาของเอกสารน้ัน ๆ 

เพื่อใหสืบคนเอกสารไดอยาง

รวดเร็ว 

4. การจัดเก็บเอกสารเขาแฟม

จะจัดเรียงตามลําดับวันที่ 

เดือน พ.ศ. (เอกสารเกาอยูลาง 

เอกสารใหมอยูบน) เพื่อความ

สะดวกในการสืบคน 

5. เขียนหมายเลขกํากับลงบน

เอกสารทุกเร่ืองที่เก็บเขาแฟม 

โดยเร่ิมจากหมายเลข 1 ไปจน

ส้ินสุดตามปปฏิทิน 

6. พิมพสารบรรณ ชื่อเร่ืองของ

เอกสารทั้งหมดใหตรงตาม

หมายเลขท่ีไดเขียนกํากับไว 

(เฉพาะแฟมที่สามารถทําลาย

ได) เม่ือถึงเวลาทําลายก็นํา

ดัชนีที่อยูภายในแฟมนั้นๆคัด

แยกออกมาเปนบัญชีเพื่อ ขอ

ทําลายเอกสารไดทันที โดยไม

ตองเสียเวลาสําหรับคัดแยก

เอกสารและจัดพิมพรายการ

เอกสารเพื่อขอทําลายซึ่งชวย

ลดการทํางานซํ้าซอนดวย 

- การตอบขอซักถามของผูขอคน

ทางโทรศัพท หรือใหบริการโดยตรง

กับผูมาขอคนเอกสาร หากตองใช

เวลาในการสืบคน เนื่องจากผูมาขอ

สืบคนไมทราบช่ือเร่ืองที่ถูกตอง ควร

ขอหมายเลขโทรศัพทเพื่อติดตอ

กลับไปในภายหลัง 

- ในกรณีที่สืบคนเอกสารแลว พบวา

เอกสารฉบับนั้นยังไมนําสงมาเก็บที่

หมวดจัดเก็บ เจาหนาที่จะตอง

ประสานกับหมวดรับ - สงเอกสาร 

เพื่อขอสืบคนใหทราบวาเอกสาร

ดังกลาวขณะนี้อยูในสถานะใด

จากนั้นจึงแจงใหผูขอรับบริการ

ทราบตอไป 

 

1. พยายามตอบคําถามใหกับผูขอรับ

บริการใหชัดเจน และถูกตอง 

2. มีความกระตือรือรนในการ

ใหบริการและสามารถประสานงานกับ

หมวดอื่น ๆ เพื่อใหไดบรรลุเปาหมาย 

3.หากมีเอกสารที่มีผูมาขอคนไมไดสง

มาจัดเก็บยังหมวดจัดเก็บ ก็จะทําการ

สําเนาเอกสารฉบับนั้นและนํามาเก็บ

เขาแฟมเอกสารหากมีการขอคน

เอกสารเร่ืองนั้นซํ้า ก็สามารถ

ดําเนินการตอไปไดทันที 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

37. การรางหนังสือราชการ 

และจัดพิมพ 

1. ตองอานเนื้อหาของเอกสาร

ใหละเอียด และสรุปความหรือ

จับประเด็นสําคัญได  

2. รางหนังสือราชการโดยใช

ภาษาที่ถูกตองตามหลัก

ภาษาไทย กระชับใจความ 

ไมใชคําฟุมเฟอย พยายาม

เขียนใหเขาใจงายและไมวกวน  

3. ศึกษาการใหภาษาไทยที่

ถูกตองจากแหลงใหความรู

ตางๆ เชน Website และ 

พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน  
 

กรณีที่มีการขอแกไขรางหนังสือ

ราชการ ควรปฏิบัติดังนี้  

- แกไขสวนของเนื้อหาที่ผิดให

ถูกตองอยางรวดเร็ว  

- บันทึกตัวอยางการรางฉบับที่

ถูกตองเพื่อใชเปนแนวทางในการ

รางหนังสือราชการประเภทนั้น 

ตอไป  

 

 

1. พยายามปฏิบัติงานใหสําเร็จ 

 ตามเวลาท่ีกําหนด 

2. พยายามรางหนังสือราชการโดยมี

การใชความคิดสรางสรรค มีความ

รอบคอบ  

3. ต้ังใจใหคําแนะนําในการทํางาน 

แกบคุลากรใหม 

 

38. ใหบริการเวียนหนังสือ

ผานระบบสํานักงาน

อัตโนมัติ 

1. ใชโปรแกรมของสํานัก 

บริการคอมพิวเตอร 

2. นําเอกสารเวียนขึ้นระบบ

สํานักงานอัตโนมัติใหเสร็จ

ภายในวันที่ไดรับเอกสารฉบับ

นั้น ๆ  

3. หลังจากนําเอกสารเวียนขึ้น

ระบบสํานักงานอัตโนมัติแลว

ใหนําเอกสารสงคืนหนวยงาน

ตนเร่ืองภายใน 1 วัน 
 

กรณีที่หนวยงานตนเร่ืองขอแกไข

เอกสารที่เวียนขึ้นระบบสํานักงาน

อัตโนมัติแลวนั้น ผูปฏิบัติงาน

จะตองรีบจะดําเนินการแกไข

ภายในวันที่หนวยงานแจงขอแกไข  

1. พยายามปฏิบัติงานใหสําเร็จ 

 ตามเวลาท่ีกําหนด 

2. ต้ังใจใหคําแนะนําเก่ียวกับการใช 

ระบบสํานักงานอัตโนมัติ แก

หนวยงานอื่น ๆ ในมหาวิทยาลัย  

39. ใหบริการจัดพิมพ

ประกาศใหปริญญาแก

นิสิต   

1. พิจารณาเอกสารดวยความ

ระเอียดรอบคอบ และศึกษา

จากแบบฟอรมประกาศให

ปริญญาแกนิสิตเดิมที่มีการ

บันทึกไว  

2. จัดพิมพประกาศใหปริญญา

แกนิสิตตามแบบฟอรมที่

ถูกตอง กรณีที่ประกาศฉบับ

นั้น มีรายช่ือนิสิตจํานวนมาก  

กรณีที่หนวยงานสงไฟลรายชื่อนิสิต

มาเปนรูปแบบตาราง (Microsoft 

Excel) ก็จะใชวิธีแปลงตารางให

เปนขอความปกติกอนที่จะนํามา

วางลงในแบบฟอรมประกาศให

ปริญญาแกนิสิต   

 

 

1. พยายามต้ังใจทํางานท่ีไดรับ

มอบหมายสําเร็จ ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด  

2. มีความละเอียด รอบคอบในการ

ตรวจสอบขอมูลการพิมพ เพื่อใหการ

จัดทําประกาศสําเร็จไดดวยความ

ถูกตอง และรวดเร็ว 

 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

39. 
(ตอ) 

 

ใหบริการจัดพิมพ

ประกาศใหปริญญาแก

นิสิต   

ใหใชวิธีขอไฟลรายชื่อจาก

คณะหรือสํานักทะเบียน เพื่อ

ลดระยะเวลาในการพิมพ

รายชื่อซ้ํา 

  

40. ใหบริการรับเอกสาร

ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ 

1. คัดแยกเร่ืองตางๆท่ีไดมา วา

สงถึงกองกลาง หรือหนวยงาน

อื่น  

2. ใหคําแนะนําแกผูที่มาขอรับ

บริการได ในกรณีที่ผูมาขอรับ

บริการไมทราบวาจะนํา

เอกสารเร่ืองดังกลาวไปสงที่ใด 

3. เปดใหบริการรับเอกสาร

ตลอดเวลา โดยไมเวนชวงพัก

กลางวัน (12.00-13.00น.)  

ยินดีพรอมใหบริการอยูเสมอ  

4. ใหบริการดวยใบหนาย้ิม

แยมแจมใส และพูดจาสุภาพ 

 

ในกรณีที่ผูมาขอรับบริการมาสง

เอกสารผิดที่ หรือไมทราบวาจะตอง

นําเอกสารนั้นไปสงที่ใด มีวิธีแกไข

ดังนี้  

- แจงใหเจาหนาที่ของหนวยงานนั้น

ทราบวาเร่ืองดังกลาวควรจะตองไป

สงที่หนวยงานใด  

- นําเอกสารท่ีสงมาผิดสงคืนใหกับ

หนวยงานเจาของเรื่องผานสมุดสง

เอกสาร  

 

- พยายามใหบริการอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง 

- พยายามนําเทคโนโลยีมาชวยใหการ

ทํางานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

ย่ิงขึ้น  

 

41.  ใหบริการออกเลขท่ี

หนังสือ (เลขท่ี ศธ.) 

1. บันทึกเอกสารทุกเร่ืองที่ออก

เลขท่ี ศธ. ดวยโปรแกรม 

Access ซึ่งชวยในการจัดเก็บ 

และคนหาไดดวยหัวขอ

ดังตอไปนี้  

1) เลขท่ี ศธ. 

2) หัวเร่ืองเอกสาร 

3) ชื่อหนวยงาน 

4) ชื่อผูลงนาม 

- ตรวจสอบเอกสารแนบทายวามี

เอกสารสงมาครบตามที่อางถึง

หรือไม หากไมครบจะตองรีบแจงให

เจาของเรื่องผูทําเอกสารนั้นทราบ 

และทําการถายเอกสารแนบเก็บไว

กับสําเนาตนเร่ือง 

- หากมีเจาหนาที่หรือหนวยงาน

โทรศัพทติดตอเพื่อขอเลขทะเบียน

หนังสือสงออก ตองทําการลง

หมายเลขท่ีดังกลาวไวในสมุด

ทะเบียนหนังสือสงออก เพื่อปองกัน

การผิดพลาด หรือการออกเลขท่ีซ้ํา 

 

 

1.พยายามโทรติดตอเพื่อขอเอกสาร

ฉบับสําเนาท่ีเจาหนาที่หรือหนวยงาน

ไดเคยโทรมาขอเลขทะเบียนหนังสือ

สงออก (เลขท่ี ศธ.) เพื่อนํามาจัดเก็บ

เขาระบบตอไป  

2. พยายามพิมพบันทึกขอมูลทะเบียน

หนังสือสงออกใหเปนปจจุบัน 

 



ลํา
ดับ 
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42. ใหบริการสืบคนสถานะ

ของเอกสารรับเขา      

ของมหาวิทยาลัยฯ 

1. บันทึกเอกสารทุกเร่ืองที่

รับเขามาและทําการสืบคน

สถานะของเอกสารจาก

โปรแกรม Access ดวยวิธีการ

คนหา 

1) เลขท่ี ศธ. 

2) เลขลงรับเอกสาร 

3) หัวเร่ืองเอกสาร 

4) ชื่อหนวยงาน 

- กรณีที่ผูมาขอรับบริการบอกขอมูล

ชื่อเร่ืองไมถูกตอง จะใชวิธีการ

สอบถามเพื่อใหไดขอมูลเพิ่มเติม

และทําการสืบคนตอไป 

- กรณีที่สืบคนแลวไมพบเอกสาร 

หรือวาเอกสารนั้นไดสงเก็บที่หมวด

จัดเก็บเอกสารแลว ก็จะติดตอ

เจาหนาที่เพื่อขอสําเนาเอกสารใหผู

มาขอรับบริการอยางรวดเร็ว 

1. บันทึกขอมูลเอกสารรับเขาใหเสร็จ

ภายใน 1 วัน 

2. มีความกระตือรือรนที่จะใหบริการ

สืบคนสถานะเอกสารเม่ือมีผูมาขอรับ

บริการ  

3. ติดตอประสานงานกับบุคคลใน

หมวดอื่น ๆ เพื่อใหไดขอมูลและแจง

ใหผูขอรับบริการทราบตอไปได 

43. ใหบริการลงทะเบียน

เอกสารและจดหมายที่

ตองสงออกของ

มหาวิทยาลัยฯ 

1. พิจารณาคัดแยกกลุม

เอกสารหนวยงานเดียวกันไว

ดวยกัน เพื่อความสะดวก 

รวดเร็วในการลงทะเบียน 

2. ตรวจสอบความถูกตองของ 

การจาหนาจดหมายหากมีการ

จาหนาไมครบถวน หรือไม

ถูกตอง ตองรีบแจงหนวยงาน

เจาของจดหมายใหดําเนินการ

แกไขตอไป 

3. ตรวจดูการประทับตราของ

การจายรายเดือนใหครบถวน 

4. ลงทะเบียนรายการเอกสาร

ทุกฉบับเพื่อไวเปนหลักฐานใน

การสืบคน 
 

- หากมีบุคลากรหรือเจาหนาที่มา

ติดตามเอกสาร สามารถตรวจสอบ

ไดจากสมุดลงทะเบียนวามีใครเปน

ผูลงนามรับเอกสารไว 

- หากมีบุคลากรหรือเจาหนาที่

ตองการตรวจสอบสถานะของ

จดหมายสามารถทําได ดังนี้  

1.ตรวจสอบทาง Internet จาก 

Website ไปรษณียไทย โดยใช

Tracking No. ของจดหมายในการ

คนหา  

- ตรวจสอบไดจากใบตอบรับที่

สงคืนมาจากไปรษณีย (ใบสีเหลือง 

ใบสีฟา ซึ่งชวยยืนยันวาปลายทาง

ไดรับเอกสารเรียบรอยแลว) 

1. พยายามลงทะเบียนรายการ

เอกสารทุกเร่ืองใหเสร็จภายใน 1 วัน 

2. พยายามใหบริการอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง 

 

44. ใหบริการรับ-สงแฟมลง

นามเอกสารใหกับ

อธิการบดีและรอง

อธิการบดี 

1. เตรียมพรอมที่จะนําแฟมลง

นามเอกสารจากหมวดรับ-สง  

ไปสงที่ชั้น 4 และชั้น 5 อยาง

รวดเร็วเสมอ 

2. ลงไปรับแฟมที่ลงนาม

เรียบรอยแลวทันทีที่ไดรับ

โทรศัพทแจง  

3. แตงกายเรียบรอย และ

พูดจาสุภาพ  

กรณีที่เลขานุการแจงวาเอกสารใส

แฟมผิด จะตองรีบสงเอกสารกลับ

กองกลางใหตรวจสอบ และจัดสง

ใหถูกตองตอไป 

1. พยายามสงแฟมเอกสารอยาง

รวดเร็ว และถูกตอง 

2. ใหบริการดวย 



ลํา
ดับ 

กิจกรรม เทคนิค ประสบการณ ความมุงมั่น 

45. ใหบริการสงเอกสาร 

ของมหาวิทยาลัยไปยัง

หนวยงานภายใน และ

ภายนอก 

1. ศึกษาเสนทางการเดินทาง 

และวางแผนการเดินทางกอน

ออกเดินทาง 

2.คัดแยกกลุมเอกสารที่อยู

บริเวณใกลเคียงกันเพื่อนําสง

พรอมกัน 

3. แตงกายดวยชุดที่สุภาพ

เรียบรอย และสะอาด 

4.พูดจาสุภาพ 

- เพื่อปองกันการสงเอกสารลาชา 

จะตองจดจําและทราบเสนทางท่ีจะ

ไปสงเอกสาร  

- กรณีที่ไดรับเอกสารดวนจะตอง

เตรียมพรอมที่จะนําเอกสารไปสงได

ในทันที  

- เม่ือเอกสารสงทุกคร้ังจะตองให

ผูรับเอกสารลงนามรับเอกสารเพื่อ

เก็บไวเปนหลักฐาน 
 

1. พยายามศึกษาเสนทางการเดินทาง

ที่จําเปนในการสงเอกสาร  

2. พยายามศึกษาหรือสอบถามผูรู

เก่ียวกับเสนทางลัดตาง ๆ  

3. หม่ันตรวจสภาพของรถสงเอกสาร

ใหพรอมใชงานไดอยูเสมอ 

4. พยายามนําสงเอกสารใหเสร็จส้ิน

ภายในวันตอวัน เพื่อไมใหเอกสาร

ตกคาง 
 

46. บริการคัดแยกจดหมาย

และพัสดุที่สงเขามาท่ี

มหาวิทยาลัยฯ ใหกับ

ทุกหนวยงานใน

มหาวิทยาลัยฯ 

 

 

1. ทําการคัดแยก

ไปรษณียภัณฑ (จดหมาย-

พัสดุ-เอกสาร) ใหแกหนวยงาน

โดยการดูจากจาหนา อยาง

ละเอียดและระมัดระวัง หากไม

มีการระบุสังกัดของบุคลากร

ในจาหนา ตองเปดสารานุกรม

ของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อคนหา 

และคัดแยกใหถูกตองตอไป  

2. จัดทําผังชื่อหนวยงานใน

มหาวิทยาลัยฯ เปน

ภาษาอังกฤษ เพื่อใหคัดแยก

ไปรษณียภัณฑที่มีจาหนาเปน

ภาษาอังกฤษไดสะดวกและ

ถูกตอง 

 

- ในกรณีที่จดหมาย หรือพัสดุ มีจา

หนาเปนภาษาตางประเทศนั้น ดวย

ประสบการณและการทําแผนผัง

รายชื่อหนวยงานเปนภาษาอังกฤษ 

จะชวยใหการคัดแยกจดหมาย

ถูกตอง และสะดวกรวดเร็วขึ้น  

- ในกรณีที่มีการสงจดหมายผิดที่ 

เนื่องจากในบริเวณของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเปนที่ต้ัง

ของหนวยงานยอยและกรมในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ซึ่งจะ

มีชื่อหนวยงานที่มีคําวา “”เกษตร” 

ทางไปรษณียเขตจตุจักร และเขต

ดอนเมือง มักจะนําจดหมาย 

เหลานั้นมาสงใหกับทาง

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเพียงที่

เดียว ทางหองไปรษณียจะทําการ

แจงความผิดพลาดและสงเอกสาร

คืนใหกับทางไปรษณียใหสงที่หมาย

ใหถูกตองตอไป 

 

1. พยายามใหบริการอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง 

2. พยายามศึกษาเก่ียวกับขอมูล

หนวยงานที่กอต้ังขึ้นใหมใน

มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร เพื่อจะได

คัดแยกและนําสงใหถูกตองตอไป 

 

 

 

 


