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 คู่มือการบริหารจัดการ     การท างานภายในงานบริการกลาง    กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ เล่มนี้ มีเนื้อหารายละเอียดเกี่ยวกับการเริ่มบรรจุเข้ารับราชการท่ี
มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  ของผู้เขียน   (รวมระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 36 ปี)  ภารกิจหลักของงานบริการกลาง   กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์   
นโยบาย  เป้าหมาย  แนวความคิด  การด าเนินการพัฒนางาน และการปรับเปลี่ยนบทบาท 
ภารกิจ วิธีการท างานใหม่ของคน (บุคลากร) ผู้เขียนหวังว่าคู่มือเล่มนี้ คงจะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่าน
บ้างไม่มากก็น้อย  ถ้ามีข้อผิดพลาดประการใดผู้เขียนขอน้อมรับไว้ ณ ที่นี้  
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การบริหารจัดการ การท างานภายในงานบริการกลาง 
กองงานวทิยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ส านักงานอธกิารบดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร  
 

 

บทน า 

 

 ปี พ.ศ. 2561 ข้าพเจ้าได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานบริการกลาง กองงานวิทยา
เขตพระราชวังสนามจันทร์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  มีบุคลากรภายใต้การบังคับ
บัญชา จ านวน  102 คน  ประกอบไปด้วยพนักงานประจ า จ านวน 4 คน    พนักงานชั่วคราว  จ านวน 
3 คน  ลูกจ้างประจ า จ านวน 28 คน  ลูกจ้างมหาวิทยาลัย จ านวน 3 คน ลูกจ้างมหาวิทยาลัยชั่วคราว 
จ านวน 44 คน และลูกจ้างซึ่งจ้างเหมาเป็นรายปี จ านวน 20 คน 
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 ก่อนจะด ารงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้น ระหว่างปี  พ.ศ.  2528  –  2543 ข้าพเจ้ารับราชการท่ี
หน่วยธุรการ กองงานวิทยาเขต   และปี พ.ศ. 2544 - 2560    ข้าพเจ้าปฏิบัติงานท่ีงานยานพาหนะ 
กองบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะพระราชวังสนามจันทร์  ในต าแหน่งต่างๆ ตามล าดับ ดังนี้  

  ปี 2528 - 2533   เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด ระดับ  1 – 3 
  ปี 2537     เจ้าหน้าท่ีธุรการ ระดับ 4  
  ปี 2538 – 2540   พนักงานธุรการ ระดับ 4 – 5 
  ปี 2544    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับ 6 
       (หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ) 
  ปี 2550    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ ระดับ 8 
       (หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ) 
  ปี 2553    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการพิเศษ 
       (หัวหน้างานยานพาหนะ) 
  ปี 2561ถึงปัจจุบัน   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการพิเศษ 
       (หัวหน้างานบริการกลาง) 

 ซึ่งการปฏิบัติงาน  ณ หน่วยธุรการ กองงานวิทยาเขต และงานยานพาหนะ กองบริการ
อาคารสถานที่และยานพาหนะ    ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานท่ีหน่วย
ธุรการ  งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  กองงานวิทยาเขต  ( 1  เมษายน 2528 – 31  พฤษภาคม  
2544)  โดยได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีพิมพ์เอกสาร และรายการประกอบแบบ ลงทะเบียนรับ-ส่ง
เอกสารทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ค านวณการเรียกเก็บเงินค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปา 
พร้อมท้ังจัดท าใบเสร็จค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปาเพื่อเรียกเก็บจากผู้พักอาศัยและร้านค้าภายใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  ของหน่วยงานในงานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ ท้ัง 9 หน่วย ซึ่งประกอบไปด้วย หน่วยธุรการ  หน่วยรักษาความปลอดภัย หน่วยสวนและ
สนาม หน่วยออกแบบ  หน่วยก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  หน่วยไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยประปา  
หน่วยยานพาหนะ  หน่วยบริการและสวัสดิการ  และ (1 มิถุนายน 2544 – 30  กันยายน  2561) 
ข้าพเจ้าปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้างานยานพาหนะ โดยมีขอบข่ายงานการให้บริการยานพาหนะ แก่
หน่วยงานและคณะวิชา ดังนั้น ภาระหน้าท่ีและลักษณะงานท่ียุ่งยากซับซ้อนในด้านการให้บริการต่างๆ 
การควบคุมบุคคลผู้ใต้บังคับบัญชาภายในหน่วยงานให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล ซึ่งต้องใช้เทคนิคความสามารถในการประสานงานเกี่ยวกับการให้บริการ การให้
ค าปรึกษา และการติดต่อประสานงานต่างๆ จากหน่วยงาน และบุคคลท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินงานด้านยานพาหนะได้บรลุผลและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ฉะนั้นการ
ปฏิบัติงานท่ีมีความสัมพันธ์กับภาระงาน ท่ีต้องมีการเชื่อมโยงในการให้บริการยานพาหนะใน
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มหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยหรือบุคคลท่ัวไป ซึ่งเป็น
งานท่ีต้องใช้ความสามารถท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก  ต้องมีความรู้ ความสามารถ มีทักษะ มี
พฤติกรรมการให้บริการท่ีดี มีความระเอียดรอบคอบ แม่นย า เกี่ยวกับกฏ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ซึ่ง
จะต้องมีความอดทนอย่างสูงในการให้บริการแก่หน่วยงานและบุคลากร มีการตรวจสอบเอกสาร 
ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากร การน าเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา การก ากับ ดูแล และการ
บริหารจัดการด้านการปฏิบัติงานและเวลาในการท างานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อให้ได้
ผลสัมฤทธิ์เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ของงานยานพาหนะ    

 ดังนั้น   เมื่อต้องปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งหัวหน้างานบริการกลาง กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์  (1 ตุลาคม  2561) ข้าพเจ้าจึงสามารถบริหารจัดการงานในงานบริการกลางได้
ทันที ควบคู่ไปกับการการปฏิรูประบบงาน (Reformation) ของงานบริการกลาง อีกท้ังข้าพเจ้ายังมี
ความเชื่อในเรื่องต่างๆ กล่าวคือ 

 1. การท่ีจะท าให้องค์กรประสบความส าเร็จ หรือธ ารงรักษาสถานภาพขององค์กร (ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล) ไม่ให้ตกต่ า หรือลดลงนั้น องค์กรจะอยู่นิ่งเฉยไม่ได้ ต้องมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
ปรับเปลี่ยนในเรื่องต่างๆ เพื่อให้องค์กรนั้นเป็นองค์กรท่ีมีการจัดการ มีการบริหารงานดีเยี่ยม เพื่อน า
องค์กรไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน หรือเป็นองค์กรในระดับแนวหน้า 

 2. การจะเปลี่ยนแปลงใดๆ ในระดับมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับวิสัยทัศน์ (Vision) เป้าหมาย 
(Goles)  แนวความคิด (Concept) ตลอดจนนโยบายขององค์กร (หมายความถึง ผู้บริหารองค์กร) 

 3. การปรับเปลี่ยนองค์กรจะส าเร็จหรือไม่ ขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายสิ่ง แต่สิ่งหนึ่งท่ีเป็นปัจจัยส าคัญ
ก็คือ “คน” ซึ่งคนเหล่านี้จะต้องมีองค์ประกอบคือ 

     3.1 มีความสามารถ 
     3.2 มีความรับผิดชอบ 
     3.3 มีความคิดสร้างสรรค์ 
     3.4 มีแรงจูงใจ 
     3.5 มีความเป็นผู้น า  ในท่ีนี้หมายถึง  มีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดี มีบุคลิกภาพท่ีเข้มแข็ง มีความ
อดทนและรู้งาน สามารถท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนได้ 

 4. การน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) มาใช้ในการท างาน จะท าให้
กระบวนการในการท างานเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และจะมีค่าใช้จ่ายถูกลงในระยะยาว 
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ภารกิจหลักของงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 งานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการดูแล 
บ ารุงรักษาพื้นท่ีสวน สนาม สภาพแวดล้อม พื้นท่ีส่วนกลางท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ด าเนินการเพาะขยายพันธุ์ไม้ ปลูกไม้ยืนต้น ท้ังไม้ดอก ไม้ประดับ เพื่อทดแทนไม้เก่าท่ีตาย 
รักษาความสะอาดด้านขยะ สิ่งปฏิกูลในพื้นท่ีนอกอาคาร บริเวณถนนและในสระน้ า  คู  คลอง รวบรวม
ขยะ กิ่งไม้ท่ีหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยน ามากองไว้ เพื่อขนย้ายไปท้ิงท่ีบ่อขยะของเทศบาล
นอกมหาวิทยาลัย ดูแลบ ารุงรักษา ปรับปรุง พัฒนาสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยให้
ร่มรื่น สวยงาม มีบรรยากาศท่ีเหมาะสม และส่งเสริมการศึกษาวของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลจัดการ
ด้านรักษาความปลอดภัยในมหาวิทยาลัยฯ โดยการจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
เพื่อดูแลความปลอดภัยของบุคลากร อาคาร สถานท่ี และทรัพย์สินของราชการท่ีอยู่ในความดูแลของ
มหาวิทยาลัยฯ โดยติดตั้งโทรทัศน์วงจรปิด พร้อมท้ังควบคุมดูแล จัดการและอ านวยความสะดวกด้าน
การจราจร บริการด้านอาคารสถานท่ีและพื้นท่ีส่วนกลาง ได้แก่ สถาบันวัฒนธรรมภูมิภาคตะวันตก 
(เรือนทับเจริญ) เรือนพระกรรมสักขี  เรือนพระสุรภี โถงด้านล่างอาคาร 50 ปี  ห้องประชุมชั้น 3 
ส านักงานอธิการบดี ท่ีพักอาศัยบุคลากร ท่ีพักรับรอง การจัดเลี้ยงงานประชุม / กิจกรรมต่างๆ  และ
บริการด้านยานพาหนะ แก่หน่วยงาน คณะวิชา บุคลากรใช้ในการเดินทางไปราชการ เช่น การเรียนการ
สอน การติดต่อประสานงาน การประชุมสัมมนา การเดินทางไปราชการ การจัดรถรับ -ส่งสวัสดิการฯ 
ให้บริการแก่บุคลากร นักศึกษา จากวังท่าพระ – นครปฐม จัดรถรางไฟฟ้าบริการวิ่งรับ-ส่งภายในวิทยา
เขตพระราชวังสนามจันทร์ พร้อมท้ังดูแลบ ารุงรักษายานพาหนะ ให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งานอย่าง
ปลอดภัย 
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นโยบาย   เป้าหมาย  แนวความคิด 

 ข้าพเจ้าในฐานะหัวหน้างานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ มีนโยบาย  
เป้าหมาย แนวความคิด ดังนี้คือ 
 1. ให้คนทุกคนมีส่วนร่วม  และมองเห็นความจ าเป็นในการเปลี่ยนแปลง โดยความจ าเป็นท่ีต้อง
มีการเปลี่ยนแปลงก็คือ ผู้ใช้บริการมีความต้องการมากขึ้นและหลากหลาย 
 2. ให้คนทุกคนมีแนวความคิดไปในทิศทางเดียวกันคือ ผู้ให้บริการควรให้บริการทุกคนด้วยความ
เต็มใจ ความเสมอภาค ความปลอดภัย  ความรวดเร็ว  

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานของงานบริการกลางทุกคนจะต้องปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ตามล าดับก่อนหลัง ตั้งแต่ต้นจนจบ มีการตรวจสอบ การรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละคนด้วย 

การด าเนินการพัฒนางาน 
 ข้าพเจ้าด าเนินการพัฒนางานในเรื่องหลัก ต่อไปนี้ 
 1. ขั้นตอนในการท างาน และกระบวนการในการท างาน 
 2. คน (บุคลากร) 
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1. ขั้นตอนในการท างาน 
 

จากขัน้ตอนการขอใช้บริการจนถึงการอนุมัติการให้บริการ  สรุปเป็นแผนผังการด าเนินการ (Flow Chart) ดังนี้ 
 
ผู้รับผิดชอบ                                                    กิจกรรม                                                   ผู้เกี่ยวข้อง 

                                                                  ผู้ใช้บริการ 
                                                                           10 นาที 

                                                      รับ – ตรวจสอบความต้องการทาง                                  
1. นักวิชาการอุดมศึกษา                       E-mail / Line /  โทรศพัท์ /เอกสาร/                            ผู้ขอใช้บริการ 
                                                                 ด้วยตนเอง 
                                                                             5 นาที                                                 
2. นักวิชาการอุดมศึกษา                      พิจารณาความสามารถในการให้บริการ                            ผู้ขอใช้บริการ 
     
 
3. นักวิชาการอุดมศึกษา  หน่วยงานภายนอก/บุคคลทั่วไป                   หน่วยงานภายใน/บุคลากร      ผู้ขอใช้บริการ 
    ผช. ผอ.กองงานฯ      - ค่าบ ารุงห้องพัก                                     - ค่าบ ารุงห้องพัก                 หัวหน้างานบริการกลาง 

    นักวิชาการเกษตร                                                                - ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง               
                                                                            ½ ชม.                                           
                                                                                                               
4. นักวิชาการอุดมศึกษา                                                                                                 หัวหน้างานบริการกลาง 

                                                            เสนอผู้มีอ านาจลงนาม                                                  รองอธกิารบด ี
                                                                                                                                                                 พระราชวังสนามจันทร ์
                                                     10 นาที                                   15 นาที 
 
5. นักวิชาการอุดมศึกษา          แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ                        - จัดเตรียมยานพาหนะ       ผู้ลงนาม 
    ผข.ผอ.กองงานฯ               ข้อมูลและค่าใช้จ่าย                              - จัดเตรียมห้องประชุม/      ผู้ขอใช้บริการ 
    นักวิชาการเกษตร                                                                      อาหาร                       หัวหน้างานบริการกลาง 

    จ.บริหารฯ                                                                            - จัดเตรียม รปภ.              ผช.ผอ.กองงานฯ 
                                                                                             - จัดเตรียม จนท.สวน        นักวิชาการเกษตร 
                                                                               15 นาที 
 
6. นักวิชาการอุดมศึกษา                                                                                                 หัวหน้างานบริการกลาง 

    ผช.ผอ.กองงานฯ                                 ตรวจสอบและเตรียมความเรียบร้อย                          ผช.ผอ.กองงานฯ             
    นักวิชาการเกษตร                                ก่อนการใช้สถานท่ี  ยานพาหนะ                               นักวิชาการเกษตร  
    จ.บริหารฯ                                         จนท.รปภ.  จนท สวน 
                                                                               
                                                                                        3 ช่ัวโมง 
7. นักวิชาการอุดมศึกษา                                                                                                    
   ผช.ผอ.กองงานฯ                                   จัดเก็บและตรวจสอบความเรียบร้อย                         หัวหน้างานบรกิารกลาง 

   นักวิชาการเกษตร                                  ของห้องประชุม  ยานพาหนะ                                 ผช.ผอ.กองงานฯ    
   จ.บริหารฯ                                           จนท.รปภ.  จนท สวน                                         นักวิชาการเกษตร 
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เมื่อมีขั้นตอนการท างานแล้ว ข้าพเจ้าจึงเพิ่มความส าคัญของการท างานตาม กระบวนการ 
ในการท างาน (Process)  ดังนี ้
 

 1. วางรูปแบบการท างานแต่ละหน่วยอย่างชัดเจน 
 2. เปลี่ยนแปลงกระบวนทัศน์ในการบริหารงาน โดยการปล่อยอ านาจสั่งการ ให้ท างานอย่าง 
อิสระแล้วรายงานผลให้ทราบ 
 3. ให้ทุกคนค านึงถึงเรื่องความปลอดภัย เร่ืองการให้บริการผู้ใช้ให้มาก และเหมาะสม 
 4. ให้ทุกคนมีความร่วมมือกับทุกหน่วยงาน โดยมีส่วนร่วมในงานทุกงานท่ีมีผลต่อการให้บริการ 
ผู้ใช้โดยรวม 
 5. มีการท างานตามแผนงาน และโครงการ จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ซึ่งมีท้ังแผนงานท่ีต้อง 
ท าประจ าตลอดปี   และงานส่วนโครงการ ซึ่งต้องท าให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาท่ีก าหนด   เพื่อให้ทัน 
ต่อสถานการณโ์ดยไม่ลังเล เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพของหน่วยงาน 
 6. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชา คิด สร้างสรรค์ รังสรรค์งาน โดยข้าพเจ้าให้ค าแนะน า  
และชี้แนะให้เรียนรู้ส่ิงต่างๆ ท้ังเก่าและใหม่ไปพร้อมๆ กัน 
 7. ท างานอย่างเปิดเผย โปร่งใส มีผลงานน าออกสู่การรับรู้ของบุคลากรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง 
             

2. คน (บุคลากร) 

 ข้อก าหนดในเร่ือง คน (บุคลากร) ของข้าพเจ้า 

 ด้วยข้าพเจ้าตระหนักดีว่า คนแต่ละคนมีพฤติกรรมไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการอบรมเลี้ยงดู 
การศึกษา ประสบการณ์ท่ีได้รับผ่านมา เมื่อต้องท าหน้าท่ีบริหารงานของงานบริการกลางแล้ว ย่อมหนี
ไม่พ้นการบริหารคน กล่าวกันว่า การบริหารคนยากย่ิงกว่าการบริหารงาน เนื่องจากคนมีจิตใจ มีรัก โลภ 
โกรธ หลง อิจฉา ริษยา อคติ ยึดมั่นในตัวตนของตน เล่นพรรคเล่นพวก เป็นต้น ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงมี
ข้อก าหนดในเรื่องคน (บุคลากร) เพ่ือเป็นแนวทางการบริหารคน (บุคลากร) ดังนี้ 

 1. คนทุกคนเป็นเพ่ือนร่วมงาน ต่างยอมรับนับถือกัน รู้จักริเร่ิม ปรับปรุงการท างาน แบ่งสรรการ
ท างาน ต้องพัฒนาความรู้ความสามารถสม่ าเสมอ 
 2. คนต้องมีความเป็นผู้น า เป็นผู้คิด/สร้างสรรค์งาน ผู้ริเริ่ม ผู้พัฒนา มีความเชื่อถือในตัวบุคคล 
รู้จักการไว้วางใจซึ่งกันและกัน มีทัศนะ (วิสัยทัศน์) ยาวไกล ชอบท่ีจะถามว่า “อะไร” และ “ท าไม” 
ต้องเป็นตัวของตัวเอง 
 3. คนต้องมีความเท่าเทียมกันในข่าวสารข้อมูลของหน่วยงาน 
 4. คนต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานภายในหน่วยงานท่ีตนสังกัด ทราบวิธีการท างาน 
ท้ังของตนเองและของเพื่อนร่วมงาน มีการท างานอย่างเปิดเผย รู้จักการเปลี่ยนแปลง เพื่อให้เข้ากับ
สภาพแวดล้อมในการท างาน มีการประสานกันระหว่างหน่วยงาน 
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 5. คนกับการมีส่วนร่วมในหน่วยงาน โดยที่คนทุกคนให้ความร่วมมือเป็นอย่างดีกับหน่วยงาน  
ค านึงถึงส่วนรวมมากกว่าส่วนตน มีความเข้าใจ นับถือซึ่งกันและกัน 
 6. คนต้องได้รับการเพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อให้หน่วยงานมีความมั่นคง ได้รับการยอมรับ เชื่อถื อ
จากหน่วยงานอื่นๆ เน้นให้คนทุกคนร่วมกันแสวงหาข่าวสาร ทุกคนสามารถพบปะ สนทนากันได้ตลอด
ท่ัวท้ังหน่วยงาน ทุกคนมีโอกาสทราบเป้าหมายของหน่วยงาน เป็นต้น 
 7. คนต้องได้รับการสรรหา มีการโยกย้าย สับเปลี่ยนหมุนเวียนตามความรู้ความสามารถ (จัดสรร
คนให้ตรงกับงาน) 
 8. ผลการปฏิบัติงานของคนทุกคนต้องมีการพิจารณาและได้รับการประเมินเพื่อให้แต่ละคนมีการ
พัฒนาความรู้ความสามารถเพิ่มขึ้น 
 9. คนจะต้องได้รับการบ าเหน็จความดีความชอบนอกเหนือจากเงินเดือนประจ า 
 10. คนต้องการมีความพึงพอใจ มีสุขภาพและมีการปฏิบัติงานท่ีดีในระหว่างการปฏิบัติงาน 
 11. คนมีความแตกต่างกันในเรื่องเพศ อายุ ประสบการณ์ ซึ่งสิ่งดังกล่าวจะเป็นส่วนส าคัญในการ
พัฒนาทักษะและการเรียนรู้  

 หากจะกล่าวอีกนัยหนึ่ง คน เป็นปัจจัยท่ีส าคัญท่ีสุดในบรรดาปัจจัย 3 ประการ ท่ีใช้ในการ
บริหารงาน (Management Resources) นอกเหนือจากปัจจัยเกี่ยวกับเงินและวัสดุอุปกรณ์ หน่วยงาน
ใดประกอบด้วยคนส่วนใหญ่ซึ่งไม่มีความสามารถ ไม่มีประสิทธิภาพ ไม่มีความคิดสร้างสรรค์ หน่วยงาน
นั้นนอกจากจะไม่มีการพัฒนาไม่มีความก้าวหน้าแล้วยังตกต่ าอีกด้วย    
 

การปรับเปลี่ยนบทบาท ภารกิจ วิธีการท างานใหม่ของคน (บุคลากร) 

เป้าหมายในการบริหารงานของงานบริการกลาง กองานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ของ
ข้าพเจ้าก็คือ ธ ารงไว้ซึ่งดา้นการให้บริการที่ดีที่สุด ซึ่งทุกคนท่ีใช้บริการกล่าวถึง ให้การยอมรับ ดังนั้น
เพื่อประสิทธิภาพของการบริการจึงให้นโยบาย  ข้อคิด  และให้ความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน 
11 ประเด็นคือ 
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ประเด็น รายละเอียด 
1. การคิด 1.1 ไม่หยุดนิ่งในเร่ืองการคิด คิดอย่างมีวิสัยทัศน์ คิดในภาพรวม 
      กว้างไกล 
 1.2 คิดท างานแบบเชิงรุก 
 1.3 คิดท างานโดยยึดถือเป้าหมายและผลงาน รู้จักปรับ ยืดหยุ่น 
      ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตามสมควร 
 1.4 คิดวิธีป้องกันส าหรับปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นขณะท างาน 
  
2. การท างาน 2.1 ปรับเปลี่ยนการจัดการใหม่ โดยมุ่งบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
 2.2 ก าหนดเวลาท างานส าหรับงานแต่ละชิ้น 
 2.3 อุทิศเวลาให้กับราชการตลอด 24 ชั่วโมง 
 2.4 ไม่แสวงหาประโยชน์ส่วนตน 
 2.5 สร้างความสัมพันธ์ท่ีดีต่อผู้ใช้บริการ 
  
3. การใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ 3.1 ใช้อย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
 3.2 ใช้ให้คุ้มค่าและมีประสิทธิผล 
 3.3 การบ ารุงรักษาอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องเพื่อยืดอายุการใช้งาน 
  
4. การสื่อสาร 4.1 สนับสนุนให้ใช้เทคโนโลยี 
 4.2 อดทน หลีกเลี่ยงต่อการปะทะคารมกับผู้ใช้บริการ 
 4.3 สามารถอธิบาย ชี้แจงเร่ืองท่ีผู้ใช้บริการสอบถามได้อย่างถูกต้อง 
      ดังนั้นจึงต้องหมั่นศึกษา ติดตามข่าวต่างๆ   
 4.4 รู้จักวิธีการพูดเพ่ือให้บรรลุตามท่ีประสงค์  
 4.5 เน้นการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสาร ท างานเป็นทีม ให้ผู้ใช้บริการ 
      ได้รับความสะดวกท่ีสุด ปลอดภัยท่ีสุด เสียเวลาน้อยท่ีสุด 
  
5. ผู้ให้บริการ  5.1 มีความซื่อสัตย์ 
   (ความน่าเชื่อถือ) 5.2 มีความรับผิดชอบ ท างานอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
 5.3 สร้างศรัทธาในตนเอง 
 5.4 ให้บริการดี 
 5.5 พึงระลึกเสมอว่า “เรา...ยังไม่ดีพอ แต่ใช่ว่า เราดีกว่าเดิมไม่ได”้ 

 



 16 
 

ประเด็น รายละเอียด 
6. การให้บริการ 6.1 บริการแบบโปร่งใส 
 6.2 ค านึงถึงความต้องการของผู้ใช้บริการเป็นหลัก 
 6.3 ผลของการให้บริการต้องได้รับการกล่าวถึงในแง่บวก 
 6.4 เน้นความเสมอภาคตามล าดับก่อน – หลัง ยกเว้นบางกรณีท่ี 
      จ านนด้วยเหตุผล 
 6.5 ตะหนักตลอดเวลาในแง่ “ผู้ให้บริการ” 
  
7. จริยธรรม 7.1 ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมของงานบริการกลาง 
      กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 7.2 ร่วมแรงร่วมใจกันท างาน 
  
8. ความรู้ความสามารถในการ 8.1 รู้จริง รู้ลึก รู้กว้าง 
   ปฏิบัติงาน 8.2 ท างานอย่างมืออาชีพ 
 8.3 มีความสามารถวางแผนงาน ท างานโดยมีเป้าหมาย/แผนงาน 
 8.4 สามารถอธิบาย/ชี้แจงงานท่ีตนรับผิดชอบได้ 
 8.5 สร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ในการปฏิบัติงาน 
  
9. การแก้ปัญหา 9.1 ต้องสู้ปัญหา ไม่หนีปัญหา 
 9.2 แก้ปัญหาด้วยสติปัญญาของตนเองให้ถึงที่สุด 
 9.3 พบปัญหา แก้ทันที ยังไม่ต้องตามหาคนผิด 
 9.4 มองปัญหาท่ีเกิดขึ้นให้เป็นโอกาส อย่ามองเป็นอุปสรรคจะเกิด 
      ความท้อแท้ 
  
10. การท างานเป็นทีมหรือ 10.1 มีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีต่อกัน ไม่แบ่งพรรคแบ่งพวก 
     หมู่คณะ 10.2 ร่วมคิด ร่วมท า ร่วมรับผิดชอบ ไม่เอาดีแต่ผู้เดียว 
 10.3 ไม่ปกปิดความรู้ 
 10.4 ให้อภัยเมื่อผิดพลาด 
11. สารสนเทศ(คอมพิวเตอร์) 11.1 ใช้ให้เป็น ฝึกฝนจนช านาญเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน 
 11.2 ใช้ให้คุ้มค่า 
 11.3 ใช้อย่างทะนุถนอมเหมือนกับใช้ของตนเอง 
 11.4 ตรวจสอบบ ารุงรักษาเป็นประจ า 
 11.5 เสียแล้วให้รีบส่งซ่อมทันที 
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การจัดการและด าเนินการกับคน (บุคลากร) 

ข้าพเจ้าจัดการและด าเนินการกับคน (บุคลากร) ภายในงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ โดยมีการพัฒนาคน 3 วิธี คือ 

1. การให้ความรู้ 
    ข้าพเจ้าก าหนดการปรับปรุง พัฒนาคน (บุคลากร) งานบริการกลาง กองงานวิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร์  เป็นหลักการ และเขียนโครงการไว้ในแผนปฏิบัติงานประจ าปี เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา  และสามารถด าเนินการไปได้ตามก าหนดทุกประการ กล่าวได้อย่างภาคภูมิใจว่า บุคลากร
ภายใต้การบังคับบัญชาได้รับการพัฒนาความรู้หลายรูปแบบ 

2. การสร้างคณะท างาน/ทีมงานหรือหมู่คณะ 
       ข้าพเจ้าเชื่อในทฤษฏีการท างานเป็นหมู่คณะ (Team Work) ดังนั้นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของ
การท างาน การบริการต่างๆ ในงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ รวมท้ังบุคลากร
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ (ปฏิบัติงานอ่ืนได้นอกเหนือจากงานที่ต้องรับผิดชอบประจ า)  

 3 การสอน/แนะน า ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการท างาน 
    ข้าพเจ้าแจ้งนโยบายการท างานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบทุกคน และขอความร่วมมือ เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพการท างานของงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ขณะเดียวกันก็ได้
ประกาศเจตนารมณ์ที่จะให้ค าแนะน า ค าปรึกษาเกี่ยวกับการท างานของทุกคนตลอดเวลา ทั้งทางตรง
และทางอ้อม ท้ังแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

 ข้าพเจ้าให้ทุกคนระลึกเสมอว่า“เมื ่อได้ร ับมอบหมายงานหรือรับผิดชอบงานแล้วต้อง
พิจารณา ตัดสินใจด าเนินการให้ส าเร็จ หากคิดว่าท าไม่ได้ให้แจ้งและขอค าแนะน าก่อน หรือเมื่อ
น าไปด าเนินการแล้วคาดว่าจะมีปัญหา หรือมีปัญหา ให้รีบน าเสนอขอค าปรึกษา แนะน า เพื่อการ
ตัดสินใจ หรือการตัดสินใจร่วมกัน” 

 ทุกคนท่ีสัมผัสกับการท างานของข้าพเจ้า หากมีความตั้งใจจริง กอปรกับมีความสามารถในตนเอง 
จะสามารถเพิ่มประสิทธิภาพท้ังตนเองและงานท่ีรับผิดชอบได้อย่างดียิ่ง ขณะท่ีคนซึ่งมีความพยายาม ใฝ่รู้ 
ก็จะสามารถพัฒนาตนเองและงานได้อีกระดับหนึ่ง 

 ข้าพเจ้าจะสอน/แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรทุกระดับ ของงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์  ขณะเดียวกันข้าพเจ้าก็เรียนรู้การท างานของบุคคลเหล่านั้นด้วย 
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การท างานของบุคลากร 

1. สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรของงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
ได้เข้าร่วมประชุม อบรมสัมมนาในเนื้อหาสาระที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาตนเอง พัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
 2. บุคลากรท่ีเข้ารับการอบรมในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการแล้ว ต้องน าความรู้ท่ี
ได้รับมาสู่เพื่อนร่วมงาน โดยแจ้งให้หัวหน้างานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ เป็นผู้
ประสานงานในการจัดสนทนากลุ่ม หลังจากมาปฏิบัติราชการแล้วภายใน 7 วัน 

3. บุคลากรแต่ละคนสามารถปฏิบัติงานแทนกันและกันได้ เฉพาะอย่างยิ่งหัวหน้าหน่วยทุกหน่วย
ในงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ต้องทราบลักษณะ ขั้นตอนการท างานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ในระดับหนึ่ง 
 4. บุคลากรงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  ทุกคน มีหน้าท่ีเป็นผู้
ให้บริการ ดังนั้นจึงต้องท าหน้าท่ีให้บริการ และประสานงานการบริการตลอดเวลา ทุกคนสามารถท างาน
ลักษณะเดียวกันได้ ภายใต้ข้อปฏิบัติซึ่งทุกคนมีส่วนร่วมก าหนดขึ้น โดยทุกคนยอมรับการมุ่งผลสัมฤทธิ์ของ
งาน เฉพาะอย่างยิ่ง งานบริการท่ีมีผลกระทบต่อผู้ใช้บริการ 
 5. บุคลากรของงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ทุกคนเมื่อได้รับการ
ติดต่อการขอใช้ยานพาหนะ ห้องประชุม ห้องจัดเลี้ยง ท่ีพักบุคลากรและท่ีพักรับรอง การตัดแต่งกิ่งไม้/
ต้นไม้   ต้องให้บริการข้อมูลหรือตอบค าถามการขอใชไ้ด้ทุกคน 
 6. บุคลากรของงานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ทุกคน ต้องปฏิบัติ
กิจกรรม 5ส ทุกวันท าการ (ก่อนและหลังปฏิบัติงาน)  
 

บทสรุป 

ข้าพเจ้าด าเนินการในเรื่องต่างๆ ตามรายละเอียดข้างต้น สามารถสรุปได้ดังนี้ 
 1.  การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ในการท างาน ท าให้บุคลากรตระหนักถึงบทบาท หน้าที่
ของตนเองท่ีต้องรับผิดชอบในชีวิต ทรัพย์สินและผู้ร่วมงานของมหาวิทยาลัย  
 2. การวางแผนท าให้การปฏิบัติงานเสร็จสิ้นตามก าหนดและบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 
 3.บุคลากรของงานบริการกลาง ทุ่มเทแรงกายแรงใจในการปฏิบัติงานเพื่อสร้างความพึง
พอใจให้กับผู้ใช้บริการ  
 4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้มีความคิดสร้างสรรค์งานใหม่ๆ ท่ีสามารถน ามาประยุกต์ 
ใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีและสามารถสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการได้   
 5. บุคลากรปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรมจริยธรรมในการให้บริการ  
             

-------------------------------------- 
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