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คํานํา 
 

  ปจจุบันการพัฒนาระบบราชการ ไดมีจุดมุงหมายใหนําไปสูความเปนเลิศ สามารถรองรับการพัฒนา 
ประเทศไทยในในยุคโลกาภิวัฒนไดอยางมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล  และสามารถตอบสนองตอ
ผูรับบริการใหเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปนสวนราชการท่ีจัดการเรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกลท่ี
ตองใหบริการแกผูเกี่ยวของ เชน นักศึกษา ชุมชน และผูสนใจท่ัวไป  

กองกลางในฐานะท่ีเปนหนวยงานท่ีสนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย และรับผิดชอบในการ
ใหบริการหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยจําเปนตองปรับเปล่ียนพัฒนาระบบการทํางาน  
และศักยภาพของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  เพราะทุกคนเปนสวนสําคัญตอความสําเร็จในการ
ปฏิบัติงานตอบสนองนโยบายของรัฐบาล และมหาวิทยาลัยท่ีมุงไปสูผลสัมฤทธ์ิตามวิสัยทัศนท่ีกําหนดไว 
การปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูผลสัมฤทธ์ิ  จําเปนตองอาศัยความรู ความเขาใจ ในดานทฤษฎี และประสบการณ
ตางๆ เพื่อเพิ่มสมรรถนะและขีดความสามารถในการเรียนรูดวยตนเอง และแลกเปล่ียนประสบการณซ่ึงกัน
และกัน 

กองกลางไดตระหนักถึงคุณคาของบุคลากรท่ีจะพัฒนาศักยภาพ เพื่อรองรับการพัฒนาระบบราชการ
ดังกลาวจึงไดจัดใหมีการสัมมนา “การพัฒนาบุคลากรสูงานบริการท่ีประทับใจ”  เพื่อใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรแผนบริหารราชการแผนดิน  และแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย จากการสัมมนาและศึกษาดูงาน ได
เนื้อหาสาระซ่ึงเปนองคความรู และสามารถกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานไดดังปรากฏตามเอกสาร 
ท่ีแนบ อันจะเปนประโยชนตอไป 

 
 
         
        นายเรืองยศ  แสงรุงศรี 
              ผูขอรับทุน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 

พันธกิจของกองกลาง และหนวยงานตาง ๆ ในกองกลาง 
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พันธกิจของหนวยงานตาง ๆ ในกองกลาง 
 

งานสารบรรณและหนวยเอกสารราชการ 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือเขาท้ังภายนอก – ภายใน ของมหาวิทยาลัย 

2. วิเคราะหเร่ืองเพื่อจําแนกสงใหหนวยงานเจาของเร่ือง 

3. ลงทะเบียนสงหนังสือภายนอก– ภายใน และจัดสงเอกสารราชการทางไปรษณีย ทางรถยนต และ 

    รถจักรยานยนต 

4. ออกเลขท่ีคําส่ังและหนังสือภายใน – ภายนอกมหาวทิยาลัย (ท่ีอธิการบดี รองอธิการบดี และ 

    ผูอํานวยการกองกลาง ลงนาม) 

5. เก็บรักษาตนฉบับ คําส่ัง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย และสําเนาคูฉบับหนังสือราชการ 

          ภายนอก - ภายใน ซ่ึงเปนเอกสารราชการท่ีตองเก็บรักษาไวเปนการถาวรใหอยูในสภาพท่ีใชประโยชนได 

6. จัดทําสําเนาหนังสือเวยีนแจงภายในมหาวิทยาลัย ท้ังในระบบเอกสาร  กระดาษ  และระบบเอกสาร- 

         อิเล็กทรอนิกส 

7. ประสานงานกับสํานักคอมพิวเตอรในการวางระบบการจัดทําฐานขอมูล ระเบียบ  ประกาศ  ขอบังคับของ 

         มหาวิทยาลัยลงในระบบปฏิบัติการ BRS  และระบบการเวียนแจงเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสลงใน     

        WEB PAGE   สงโดย  INTRANET  ตามโครงการจัดวางระบบคนหาเอกสารของมหาวิทยาลัยในระบบ  

         อิเล็กทรอนิกส 

8. จัดทําหนังสือโตตอบท้ังภายนอกและภายในของงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของงานสารบรรณ กองกลาง   

                 และงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาระดับสูง 
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9. จัดเก็บเอกสารราชการของงานสารบรรณท่ีอยูในระหวางการใชงาน และเอกสารท่ียงัไมครบกําหนด 

     ทําลาย  โดยจัดเปนระบบหมวดหมูเพื่อความสะดวกในการคนหาอางอิง 

10. เก็บรักษาเอกสารราชการท่ียังไมครบอายุการทําลายของทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัย 

11. ทําลายส่ิงพิมพไมใชประโยชนในราชการ  ปละ  1 – 2  คร้ัง 

12. ทําลายเอกสารราชการตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  ปละ 1–2  คร้ัง 

 

งานการประชุม 
1. จัดทําหนังสือโตตอบภายนอกและภายในของงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ  ไดแก โตตอบ เชิญประชุม  

          เชิญรวมงาน อนุเคราะห รวมมือ  เปนตน 
2.  จัดซ้ือวัสดปุรุงเคร่ืองดื่มและบริการใหเบิกแกหนวยงาน 
3.  ใหบริการแกทุกหนวยงานในการใชหองประชุมกลุมยอยและหองประชุมพิเศษท่ีงานการประชุม 

        รับผิดชอบ  จํานวน  9  หอง 
4.   จัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

5.    จัดประชุมท่ีประชุมผูบริหารของมหาวิทยาลัย 

6.   จัดประชุมคณะกรรมการเสนอแตงต้ังอธิการบดี 

7.  สรุป วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองเร่ืองท่ีบรรจุเขาวาระการประชุมสภามหาวทิยาลัย/ท่ีประชุม 

8. ผูบริหารฯ/คณะกรรมการเสนอแตงต้ังอธิการบดี 

9. ดําเนินการ/ประสานงานจัดพิธีเขารับตําแหนงอธิการบดี 

10.จัดทํารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย/ท่ีประชุมผูบริหารฯ และคณะกรรมการเสนอแตงต้ังอธิการบดี 

11. จัดทําระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย/ท่ีประชุมผูบริหารฯ  คณะกรรมการเสนอแตงตั้ง         
                    อธิการบดี 

12. บริการใหคนหา  ใหยืม  เอกสารประชุม  วาระการประชุม  รายงานการประชุม 
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งานประชาสัมพันธ 

1. รับและโอนสายโทรศัพทของมหาวิทยาลัย 
2. รับสง FAX ของราชการ 
3. จัดทําขาวรายวัน 
4. จัดทําขาวรายปกษ 
5. จัดทําขาว มสธ. 
6. จัดทําขาว มสธ. ลงหนังสือพิมพมติชน และคม ชัด ลึก 
7. จัดทําโปสเตอรประชาสัมพันธตาง ๆ 
8. จัดทําแผนพับแนะนํามหาวิทยาลัย และสาขาวิชาตาง ๆ 
9. จัดทําไดอารี่เล็ก ใหญ  ปฏิทินประจําป 
10.สงขาวส่ือมวลชน 
11.จัดทําจดหมายขาวบัณฑติ 
12.จัดทําการดเชิญงานปริญญาบัตร 
13.รวมงานวนัเกิดส่ือมวลชน 
14.  ผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง 
15.  ผลิตรายการวิทยุโทรทัศน 
16. บันทึกภาพนิ่งและวิดีทัศนกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
17. จัดแถลงขาว 

 

หนวยยานพาหนะ 
1. บริการจัดรถ 
1.1 บริการรถปฏิบัติราชการประจําวนัโดยท่ัวไป และกิจกรรมตาง ๆ ในเขตปริมณฑล 
1.2 บริการรถปฏิบัติราชการตางจังหวัด 
1.3 บริการรถจักรยานยนตสงเอกสาร 
1.4 บริการกรณีพิเศษในงานบวช  งานศพ  งามสมรส 

 
2. ซอมบํารุง 
  2.1 การตรวจสอบและตรวจเช็คซอมบํารุงเบ้ืองตน   
  2.2 การดําเนนิการขออนุมัติซอมและบํารุงรถยนต 
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2.3  การดําเนนิการนํารถตรวจสภาพและตอทะเบียนประจําป 
2.4  ประสานงานในเร่ืองอุบัติเหตุของรถยนต 
2.5 การตรวจสภาพรถยนตของบริษัท (งานสอบ) 
2.6 จัดทําประวัติการซอมรถยนต หลังจากการซอมบํารุง 
3. ธุรการ 
3.1 ปฏิบัติงานรับ – สง  โตตอบ  และจัดเก็บหนังสือ 
3.2  ตรวจสอบจัดทําสถิติการลาของขาราชการ และพนกังานขับรถ และรวบรวมจดัทําเอกสารประกอบ 

           การพิจารณาพนกังานขับรถดีเดน 
3.3 จัดทําคําของบประมาณ  รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  รายงานผลการใชจายเงิน 

            ประจําเดือน  และตัดงบประมาณของหนวยฯ 
3.4  จายน้ํามันเช้ือเพลิง  และเบิกจายเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิง 
3.5  ตรวจสอบ  และจัดทําใบเบิก  สงคืนพัสด ุ– ครุภณัฑ ของหนวยฯ  และประสานงานการตรวจสอบ 

            ครุภัณฑประจําปของหนวยฯ 
 

หนวยประสานงาน 
1. รับ -  สงเอกสารราชการ  ราง  พิมพ  โตตอบ  เวยีนแจงหนังสือเร่ืองท่ัวไปภายในกองกลาง  
  และหนวยงานอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมท้ังหนวยงานภายนอก 
2. ใหบริการสวนกลางในงานพิมพและถายสําเนาเอกสารของกองกลาง 
3. จัดทํารายงานผลการใชจายเงินรายไดของกิจกรรมสารบรรณและธุรการประจําทุกเดือน 
4. จัดทํารายละเอียดคําขอโอนหมวดเงินและขออนุมัติหมวดเงินเพิ่มเติม 
5. ตัดจายและควบคุมยอดงบประมาณรายจายเงินรายได 
6. ตรวจสอบและปรับปรุงยอดงบประมาณรายจายเงินรายได จากการแจงยอดคาใชจายจริงของกองคลัง 
7. รวบรวมคําช้ีแจงรายละเอียดงบประมาณรายจายเงินรายไดทุกกิจกรรมของกองกลางสงกองแผนงาน   

     เพื่อจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของมหาวิทยาลัย 
8. จัดทําบัญชีคุมครุภัณฑของกองกลาง 
9. เบิก – จายพัสดุและครุภณัฑของกองกลาง 
10.สงซอม  คืน  จําหนายครุภัณฑท่ีชํารุดและหมดอายุการใชงาน 
11.ตรวจนับพสัดุคงเหลือประจําป 
12 .ควบคุมการลงช่ือปฏิบัติงาน  รวบรวมและจัดทําสถิติวันลาแจงกองการเจาหนาท่ี 
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13. ขออนุมัติติดต้ัง  ยกเลิกหรือโอนโทรศัพทบานพักขาราชการ 
14. ดําเนินการเก่ียวกับกิจกรรมสาธารณะท่ัวไป  และการกุศลท้ังหมด 
15. ประสานงานการประกันคุณภาพการศกึษาสํานักงานอธิการบดี 
16. งานเลขานุการท่ีประชุมหัวหนาหนวยงานภายในกองกลาง 
17. ประสานงานการจองหองประชุมของกองกลางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
18. จัดงานพิธีการเกี่ยวกับศาสนพิธีและกิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ 

 

ศูนยรักษาความปลอดภัย 
1. จัดวางระบบรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย 

            การรักษาความปลอดภัย  พ.ศ.2525 
2. ดูแลความปลอดภัยในชีวติของบุคลากร  นักศึกษาและผูมาติดตอราชการท่ัวไป  ในบริเวณพ้ืนท่ีของ 

                มหาวิทยาลัย 
3. ดูแลความปลอดภัยทรัพยสินของราชการท้ังหมดในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัย  จํานวน  135  ไร 
4. ควบคุม กํากับ ดูแล และปองกันการโจรกรรม  ยานพาหนะท่ีผานเขาออกบริเวณมหาวิทยาลัย 
5. ดูแล จัดระเบียบการจอดรถบริเวณลานจอดรถในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัย  18  แหง 
6. ควบคุม กํากับ ดูแล การนําพัสดุออกภายนอกมหาวทิยาลัย 
7. ตรวจสอบดแูลการปดอาคารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามท่ีกําหนด 
8. ตรวจสอบดแูล และจัดการเก่ียวกับการสูญเสียโดยเปลาประโยชนของมหาวิทยาลัย 
9.วางแผน ควบคุม กํากับดแูลระบบการจราจรภายในมหาวิทยาลัย 
10.ควบคุมดูแล ปองกัน และระงับการเกิดอัคคีภัยภายในมหาวิทยาลัย 
11.ควบคุมการออกบัตรอนุญาต (สต๊ิกเกอรรถยนต) ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
12.จัดใหมีการเปดเพลงชาติ และเคารพธงชาติในเวลา 08.00 น. และ 18.00 น.  ทุกวัน 
13.ควบคุม กํากับ ดูแล การเบิกจายกุญแจทุกอาคารของมหาวิทยาลัย 
14.ควบคุม กํากับ ดูแล การจัดเวรยามรักษาการณของมหาวิทยาลัย  23  นาย  และยามรักษาการณท่ีจัดจาง 

           จากองคการสงเคราะหทหารผานศึก  จํานวน  23 นาย  รวม  46 นาย  เพื่อปฏิบัติหนาท่ีรักษาความ- 
      ปลอดภัยในพื้นท่ีมหาวิทยาลัย 

15.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย / คณะกรรมการรักษาความปลอดภยั  และ 
              ตามท่ีหนวยงานของมหาวิทยาลัยรองขอ 

 



6 
 

 
 
 
 
 
 

องคความรู 
“การพัฒนาบุคลากรสูงานบริการที่ประทับใจ” 
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การบริการ 
“การใหความสะดวก ความรวดเร็ว 
โดยเนนถึงความพึงพอใจของลูกคา” 
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สิ่งที่จะตองสรางใหเกิดข้ึนในองคการ 
 

- ความรูสึกยอมรับนับถือซึ่งกันและกัน ระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา 
(รูรักสามัคคี) 

- สรางความพึงพอใจใหผูใตบังคับบัญชา แตในขณะเดียวกันเขาเหลาน้ันก็จะตอง 
ปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ ในการทํางานขององคการดวย (มีความเครงครัด) 

- ฝกใหผูใตบังคับบัญชา ปฏิบัติหนาที่ของตนเองอยางมีประสิทธิภาพ (รูจักทบทวน) 
 

 

ลักษณะของพนักงานที่ดี 
 

     1.  รักงานที่ทํา 
     2.  จําชื่อลูกคาได 
     3.  มีความจริงใจ 

     4.  มีศิลปะการพูด การฟง 
     5. ไมเถยีงลูกคา ใหลูกคาชนะกอน 

    6.  ลูกคาติติง ตองรีบปรับปรุงแกไข 

    7.  รวดเร็วในการใหบริการ 

    8.  อยาเล็งผลเลิศ.....อดทน 

    9.  ย้ิมแยมแจมใส 

10.  ชื่นชมลูกคา 
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หัวใจของความสําเร็จดานบริการ 
 

 

• ความสะดวก 

• ความรวดเร็ว 

• ความถูกตอง 
• ความเปนกันเอง 

 

หลักการใหบริการที่ดี 
 

1.       ย้ิมแยมแจมใส 

2.       ใหความสะดวก 

3.       กิริยามารยาทดี 
4.       รูวาผูใชบริการตองการอะไร 

5.       ฟงอยางต้ังอกต้ังใจ 

6.       สรางความประทับใจใหแกลกูคา 
7.       บริการดวยไมตรีและมีใจรัก 

8.       มีหลักศลิปะในการใหบริการ 

9.       เต็มใจและต้ังใจทํางานในหนาที่ 
10. ไมมีนอกใน ทําไปตามเกณฑที่กําหนดไว  
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รอยยิ้มส่ือภาษา 
 

• ย้ิมแลวสบตา  มีความจริงใจ ยิ้มขอความรัก 

• ย้ิมพรอมยักคิ้วขางหน่ึง   ยิ้มเจาเลหมีเลศนัย 

• ย้ิมแลวแลบลิ้นเลียริมฝปาก  อยากใหเลี้ยง 
• ย้ิมพรอมแบมือ ถูมือ  ขอสิ่งของ เงินทอง 

• ย้ิมแลวพยักหนา   รับทราบ ตองการใหมาหา 
• ย้ิมแลวเบปาก   อาการเยาะเยย อิจฉา ริษยา 

• ย้ิมแหย ๆ หนาแหง  คนไข  คนไมเต็มใจจะยิ้ม 

• ย้ิมตาเล็ก หรี่ตาขางหน่ึง  พอไกแจ แมปลาชอน 

• ย้ิมแลวมีเสยีงหัวเราะ  อารมณดี มีเรื่องนาขํา 

• ย้ิมใหทุกคน ย้ิมตลอดเวลา  คนสติฟนเฟอน 
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ทานเปนผูบริการแบบน้ีหรอืไม 
 

   ต้ังหนาต้ังตาหลับ   ชอบจับกลุมนินทา 
  ปลอยลูกคาเฝารอ   หนางอทั้งวัน 

  เกี่ยงกันไมรับลูกคา   น่ังแตงหนาทาปาก 

  ธุระมากไมสนลูกคา   คิดวาหนาที่ไมใช 
  พูดจาไมนาฟง   น่ังอานแตหนังสือ 

  การฝมือขยันทํา   แตงานประจําทําไมเปน 
 
 

หลักการบริการเพือ่ประสานใจ 
 

1. มองสบตา 
2. ย้ิมพิมพใจ 

3. ปราศรัยทักทาย 

4. ใหความสําคัญ 

5. ฉันจําคุณได 
6. น่ิงฟงไมเถยีง 
7. เลี่ยงการตําหนิ 

8. ตรองตริแกไข 

9. จริงใจแนนอน 
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พื้นฐานการปฏิบัติตนเม่ือบริการ(SERVICES) 
 

   S=Service mind   เปนผูมีจิตบริการ 

   E=Enthusiasm  มีความกระตือรอรน 

   R=Readiness  มีความพรอมที่จะบริการ 

   V=Values   ตระหนักในคุณคาของลูกคา 
   I=Interesting   ใหความสนใจตอลูกคา 
            C=Cleanliness  ตระหนักถึงความสะอาด 

   E=Endurance  มีความอดทน อดกลั้น 

                                S=Smile    ย้ิมแยมแจมใสเปนนิจ 
 

ศิลปะการบริการ 
   

เราจะตองเติม 
1. ความย้ิมแยมแจมใส แทนการบูดบึ้ง 
2. การใหเกียรติ แทนการดูถูกดูแคลน 

3. ความกระตือรือรน แทนการเฉื่อยชา 
4. ความออนโยนในการพูด แทนแข็งกระดาง 
5. ความรูสึกยินดีและจริงใจ แทนการเสแสรง 
6. การให แทนการรับเอา 
7. การจดจําผูอ่ืน แทนการหลงลืม 

8. การกระทําทันที แทนการผลัดวันประกันพรุง 
9. การชวยเหลือเกื้อกูล แทนการขัดแยงเอาชนะ 
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                               การบริการยอดเย่ียม 
 

* ย้ิมแยมแจมใส  เต็มใจชวยเหลือ 

* ไมเบื่อคําถาม  ฟงความครบถวน 

* รีบดวนบริการ  ออนหวานนารัก 

* ไมสักแตทํา  นํ้าคําไพเราะ 

* เหมาะสมสถานที่  ไมมีนอก-ใน 
 

 

 

                       บริการยอดแย 
 

* ปากหมา   หนายักษ 
* ตักตวง   ถวงเรื่อง 
* เชื่องชา   ลาสมัย 

* ไมแนชัด   ปดสวะ 

* ละเลย   เฉยชา 
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          คําพูดที่ควรพูดกับลูกคา 
 

* ขอบคุณ 
* ขออภัย 

* เสียใจดวย 
* กรุณารอสักครู 
* คุณน่ีเกงจริง ๆ 

 
  

คําพูดที่ควรพูดกับลูกคา 
 

* ความผิดของผม (ดิฉัน) 
* ภาคภูมิใจแทนคุณ 

* ขอแสดงความยินดีดวย 
* มีอะไรใหผม(ดิฉัน)รับใช 

* ยินดีที่ไดมีโอกาสรับใชคุณ 

* คุณน่ีใจบุญมีเมตตาธรรมดีจัง 
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คําพูดที่ไมสมควรพูด 
 
• รูไหม 

• ไมละมั้ง 
• เขาใจไหม 

• อยาพูดเลย 

• มีเงินพอไหม 

• พูดซ้ําไปซ้าํมา 
 

 

เมื่อลูกคาตอวาหรอืตําหนิ 
• หาสาเหตุ  
• ยอมรับคําตอวา 
• มีอารมณขันบาง 
• ถาผิดก็ขออภัย 

• พูดนอยฟงมาก 

• ระงับอารมณ 
• ประนีประนอม 

• รักษาคําพูด 

• อยาปากไว ใชความคิด 

• มองโลกในแงดี 
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อัธยาศัยไมตรีและความมีน้าํใจ 
 

1.       บริการดวยไมตรีจิต 

2.       ย้ิมเปนนิจเม่ือทักทาย 

3.       ใหความสะดวกสบายแกลูกคา 
4.       เจรจาดวยคําพูดวิเศษ 

5.       เมตตาและใหการชวยเหลือ 

6.       เอ้ือเฟอและสัญญาเทาที่จําเปน 

7.       เนนอุปนิสัยการทํางานใหดีที่สุด 

8.       งานทุกจุดตองไมผิดพลาด 

9.       ฉลาดคดิดวยมิตรไมตรี 
10. มีการตอนรับที่อบอุน 

 

    

วิธีทํางานใหประสบความสาํเร็จ 
  

 รักและศรัทธาในงานที่ทํา 
 ขยันอดทนทํางาน 

 เอาใจจดจอตองานในหนาที่ 
 รูวิธีแกไขขอผิดพลาด 

 ฉลาดในการสรางสรรคพัฒนางาน 
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ทํางานอยางไรใหมคีวามสุข 
 

• มีสมาธิหรอืสติอยูในงานที่ทํา 
• หัดตัดสินใจใหรวดเร็ว ไมลังเล 
• ทํางานในชั่วโมงที่สมองมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
• อยาตีตนไปกอนไข วางานน้ันยากลําบาก 
• อยากระโจนเขาใสงานโดยปราศจากการไตรตรอง 
• อยาปลอยงานทิ้งไวจนกลายเปนดินพอกหางหมู 

 

 

การสรางกําลังใจในการทํางาน 
 

• มีศิลปะในการฟง 
• รูจักควบคุมอารมณ 
• รูจักการใหรางวัลตนเอง 
• รูวิธีใชศิลปะการวิพากษวิจารณ 
• รูขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของในงาน 
• ชวยเหลือผูอ่ืนดวยความจริงใจ 
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ขยัน  มุงม่ัน  สรางสรรค  พัฒนา 
เพ่ือความกาวหนาในการบริการของเรา 

 
 

 
 
 

องคการจะกาวหนา 
ตองพัฒนาบุคลากรอยางตอเน่ือง 

 
 

 



 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
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วัตถุประสงค/ 
ตัวชี้วัด 

Customer 

(การใหบริการ) 
Financial 

(การบริหารงบประมาณ) 

Internal Process 

(กระบวนการภายใน) 

Learning &Growth 

(การเรียนรูและพัฒนา) 
วัตถุประสงค เพื่อสรางความประทับ- เพื่อใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหการทํางานมีประสิทธิ- เพื่อใหบุคลากรมีการทํางาน 

 ใจแกลูกคา/ผูรับบริการ เกิดประโยชนสูงสุดกับองคกร ภาพ  (รวดเร็วมีคุณภาพ) เปนทีม มีขวัญกําลังใจในการ 

    ทํางาน และมีศักยภาพใน 

    การปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัดของ 1. ระดับความพึงพอใจ 1. รอยละของคาใชจายในการ 1. รอยละความผิดพลาดของ 1. จํานวนช่ัวโมงท่ีเจาหนาที่ 

กองกลาง ของผูใชบริการ ดําเนินงานท่ีลดลง การรับสงหนังสือ เอกสาร เขารับการอบรม/ฝกปฏิบัติ- 

(ภาพรวม) (ทั้งผูใชบริการภายนอก  = คาใชจายท่ีไดรับ-คาใชจายจริง (เอกสารสงผิด – หาย) งาน 

 หนวยงานอื่น และ คาใชจายที่ไดรับ 2. ระยะเวลาเฉล่ียในการ 2. ระดับขวัญ/กําลังใจในการ 

 ภายในองคกร)  คนหา/คําสั่ง (แยกเปนกรณี ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
 2. ความคิดเห็นของ  ตามเง่ือนไข) (จากการสํารวจ เปรียบเทียบ 

 ประชาชนตอ มสธ.  3. รอยละของการสงเอกสาร กับ base line หรือเกณฑ 
   ประกอบวาระการประชุมได ที่ต้ัง) 
   ภายในเวลาที่กําหนด  

   4. ระยะเวลาเฉล่ียในการ  

   ผลิตส่ือแตละประเภท  

1.งานสารบรรณ 1. ความพึงพอใจตอ 1. รอยละของการลดคาใชจาย 1. รอยละความผิดพลาดของ 1. จํานวนช่ัวโมงท่ีเจาหนาที่ 

และหนวย- การใหบริการคนหา ดานเอกสาร Scan การับ-สงหนังสือ/เอกสาร เขารับการอบรม 

เอกสารราชการ เอกสาร, การรับ-สง   2. ระยะเวลาเฉล่ียในการ (จํานวนช่ัวโมงอบรมรวม/ 

 เอกสาร  คนหาคําสั่ง จํานวนเจาหนาที่)  
 2. รอยละของการ  3. ระยะเวลาแลวเสร็จในการ ผลเปรียบเทียบกับปกอนหนา 
 รองเรียนในการทํางาน  จัดทําคําสั่งลงในระบบฐาน-  

 ลดลง  ขอมูล  

2.งานการประชุม 1. ระดับความพึงพอใจ 1. คาใชจายเฉล่ียตอคร้ังที่จัด/ 1. รอยละของการสงเอกสาร 1. จํานวนช่ัวโมงท่ีเจาหนาที่ 
 ของผูใชบริการ ใหบริการหองประชุม ประกอบวาระการประชุมได เขารับการอบรม 

  1.1 ความคิดเห็นของ =          คาใชจายในการประชุม ภายในเวลาที่กําหนด  

 ผูบริหาร/กรรมการตอ จํานวนคร้ังที่ประชุม 2. ระยะเวลาเฉล่ียในการแจง  

 การดําเนินการดาน  มติ/จัดทํารายงานการประชุม  

 เอกสารการประชุม  แลวเสร็จ  

  1.2 ความคิดเห็นของ  3. รอยละของการรายงานผล  

 ผูใชบริการเก่ียวกับ  ตามมติที่ประชุม  

 สถานท่ี และการให  = จํานวนมติที่รายงานผลได  

 บริการหองประชุม  ในการประชุมคร้ังถัดไปx100  

     จํานวนมติที่ตองรายงานผล 
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วัตถุประสงค/ 
ตัวชี้วัด 

Customer 

(การใหบริการ) 
Financial 

(การบริหารงบประมาณ) 

Internal Process 

(กระบวนการภายใน) 

Learning &Growth 

(การเรียนรูและพัฒนา) 
3. งานประชา- 1. ความคิดเห็นของ 1. ตนทุนตอหนวยงาน 1. ระยะเวลาเฉล่ียในการ 1. จํานวนช่ัวโมงท่ีเจาหนาที่ 

สัมพันธ ประชาชนตอ มสธ. ของการผลิตเอกสาร  ออกแบบ หรือผลิตสื่อ เขารับการอบรม 

 2. ความคิดเห็นของ หรือสื่อประชาสัมพันธ  (แยกตามประเภทสือ่)  

 เจาหนาที่/บุคลากร (แยกตามประเภทสือ่ที่ผลิต) 2. รอยละของตนแบบสื่อที่  

 ภายใน มสธ. ตอการ  ผูบริหารใหการยอมรับ/อนุมัติ  

 สื่อสาร/ประชาสัมพันธ  ใหผลิต  

 ภายใน    

4. หนวย- 1. ความพึงพอใจตอ 1. มูลคาพัสดุที่ใชตอคนตอป 1. การจัดสงแผนประจําป 1. จํานวนช่ัวโมงท่ีเจาหนาที่ 

 ประสานงาน การใหบริการของ 2. รอยละของการสําเนาเอกสาร ไดตามกําหนด เขารับการอบรม 

 หนวยประสานงาน ที่ลดลง 2. ระยะเวลาของการสงสรุป  

 2. รอยละของยอดเงิน  รายงานการดําเนินงาน  

 บริจาคท่ีเพิ่มขึ้น  ประจําเดือนของกองกลาง  

   ตอผูอํานวยการกอง  

   3. จํานวนพนักงานท่ีเบิกพัสดุ  

   ฉุกเฉินที่ลดลง  

5. หนวย- 1. ความพึงพอใจ 1. อัตราการใชเชื้อเพลิง/คัน/ 1.จํานวนคร้ังที่รถเสียระหวาง 1. ระดับที่ความสามารถของ 

ยานพาหนะ ตอการใหบริการ- เดือนที่ลดลง การใชงาน พนักงานขับรถท่ีเพิม่ขึ้น 

 ยานพาหนะ (ความ- 2. คาใชจายเก่ียวกับการบํารุง 2. จํานวนคร้ังที่เกิดอุบัติเหตุ (Pre- Post Test) + การแกไข 

 เพียงพอ,มารยาท พขร. รักษารถยนต/คัน/ป ของรถยนต ปญหาการปฏิบัติงาน 

 คุณภาพรถ)   2. จํานวนวันลาหยดุงาน 

 2. รอยละจํานวนท่ี   เฉลี่ย/ที่ลดลง 
 รองเรียนเก่ียวกับการ   3. จํานวนรองเรียนของ พขร. 

 ใชรถที่ลดลง)   เก่ียวกับความไมเปนธรรม 

    ที่ลดลง 
    4. จํานวน พขร. ที่สมัครใจ 

    เขารวมทํางานเปนทีมตอ 

    พนักงานท้ังหมด 

6. ศูนยรักษา- 1. ความคิดเห็น 1. มูลคาความเสียหายของ 1. จํานวนคร้ังที่เกิดเหตุราย 1. ระดับทักษะ/สมรรถนะ 

ความปลอดภัย เก่ียวกับการปฏิบัติงาน ทรัพยสินภายใน มสธ. ที่ลดลง ภายใน มสธ. ในการปฏิบัติงานของ รปภ. 

 ของ รปภ. ภายใน มสธ.  2. ระยะเวลาเฉล่ียในการ 2. จํานวนวันลาหยดุงาน 

 (ระบบและเจาหนาที่  สนองตอบตอเหตุการณที่ เฉลี่ย/ที่ลดลง 
 รปภ.)  เกิดขึ้นภายใน มสธ. 3. จํานวนรองเรียนของ รปภ 

    เก่ียวกับความไมเปนธรรมลดลง 
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ประโยชนที่ไดรับ 

บุคลากรท่ีเขารวมสัมมนาสามารถนําความรูท่ีไดเกีย่วกบัการบริการไปพัฒนาศักยภาพการทํางาน 
ควบคูไปกับองคกรใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

 
ขอเสนอแนะ 

งบประมาณท่ีไดรับไมเพยีงพอแตเพื่อใหการดําเนินการบรรลุวัตถุประสงคผูรวมโครงการตองออก
คาใชจายเพิ่มเติมเอง ควรปรับงบประมาณใหเหมาะสมในโอกาสตอไป 
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