
แบบติดตามและรายงานความกาวหนาการดําเนินงาน 
กิจกรรมตามประเด็นการจัดการความรู ประจําปการศึกษา 2561 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

------------------------------------------------------------------ 
 
1.  ขอมูลโครงการ/กิจกรรม 
 เรื่อง 
 การใหบริการของบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
 ตะวันออก   
2.  ขอมูลผูรบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
 ชื่อ-สกุล    นางสาวเปรมยุภา  สุขเจริญ  
 ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา                    สังกัด   งานบริหารงานท่ัวไป  
 อีเมล    pattanintorn_so@rmutto.ac.th      โทรศัพท (มือถือ)  0889 297 289  
3. การจัดการ โครงการ/กิจกรรม สอดคลองกับ 
 3.1  ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย ยุทธศาสตรท่ี      5     .       
 3.2  ดานประเด็นความรู 
  [    ] 3.2.1  ดานการเรียนการสอน 
   ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู 
   [    ]  1.  การสรางบัณฑิตนักปฏิบัติ 
   [    ]  2.  สหกิจศึกษา 
   [    ]  3.  การพัฒนาหลักสูตรศึกษาท่ัวไป 
   [    ]  4.  การผลิตบัณฑิตเพ่ือรองรับเขตเศรษฐกิจพ้ืนท่ีภาคตะวันออก (EEC) 
   [    ]  5.  อ่ืน ๆ (ระบุ)     
    [    ] 3.2.2  ดานการวิจัย 
   ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู 
   [    ]  1.  การตีพิมพ/เผยแพรผลงานวิจัยระดับชาติ และ/หรือ ระดับนานาชาติ 
   [    ]  2.  การบูรณาการงานวิจัยกับการเรียนการสอน 
   [    ]  3.  การวิจัยเพ่ือชุมชน 
   [    ]  4.  การพัฒนาชุดโครงการวิจัย 
   [    ]  5.  อ่ืน ๆ (ระบุ)     
  [ ] 3.2.3  ดานบริหารจัดการ 
   ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู 
   [ ]  1.  (ระบุ)   การใหบริการของบุคลากร สวท. มทร.ตอ.   
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4. ขอมูลโครงการ/กิจกรรมกลุมเปาหมาย 
 4.1  กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรทุกคนในสังกัดสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
      
 4.2  เปาหมาย 
 เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพของผูปฏิบัติงาน ใหมีความรูและความชํานาญ มีคุณภาพในการปฏิบัติงาน   
 โดยเนนการใหบริการงานทะเบียนกับนักศึกษา อาจารย และผูมีสวนไดสวนเสีย  
 4.3  ระยะเวลาท่ีจัด 
 เดือนละ 1-2 ครั้งตั้งแตเดือนพฤศจิกายน 2561 ถึง เดือนมิถุนายน 2562    
      
 4.4  สถานท่ีจัด 
 หองสํานักงานผูอํานวยการ / หองงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  จังหวัดชลบุรี  
 4.5  สถานะการดําเนินการ 
 [    ]  ยังไมไดดําเนินการ เนื่องจาก     
      
 [    ]  อยูระหวางดําเนินการ (ดําเนินการแลว รอยละ .............) 
 []  ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว รอยละ 100 
 4.6  จํานวนผูเขารวม 
  4.6.1  เปาหมาย       20      คน 
  4.6.2  สาขาวิชา หรือหนวยงานในสังกัด สงรายชื่อเขารวม ........... คน 
  4.6.3  เขารวมจริง     17     คน 
  4.6.4  รอยละของคนเขารวมเทียบกับเปาหมาย     85.00   . 
 4.7  งบประมาณท่ีใชปงบประมาณ 2561 
  4.7.1  งบประมาณตามโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 
           [    ]     แผนดิน                                                         บาท 
           [    ]     รายได                                                           บาท 
           [    ]     อ่ืน ๆ (ระบุ)                                                    บาท 
  4.7.2  ผลการเบิกจายงบประมาณ (ใชจริง)                                    บาท 
  4.7.3  งบประมาณคงเหลือ                                                      บาท 
5.  การรวบรวมความรูตามประเด็นความรูท่ีกําหนดในขอ 3.2   ท้ังท่ีมีอยูในตัวบุคคลและแหลงเรียนรูอ่ืน ๆ  
ท่ีเปนแนวปฏิบัติท่ีดีมาพัฒนาและจัดเก็บอยางเปนระบบโดยเผยแพรออกมาเปนลายลักษณอักษร 
 หลักการใหบริการท่ีดีของบุคลากร สวท. มทร.ตอ.  
หลักในการใหบริการ 

1. การใหบริการอยางมีคุณภาพทุกครั้งท่ีใหบริการ : เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตองใหบริการผูอ่ืนประดุจคน
รักของตน รูจักเอาใจเขามาใสใจเรา และมีจิตใจท่ีเต็มเปยมดวยความรัก ความเมตตา กิริยาทาทางท่ี
ออกมาก็จะมีแตรอยยิ้ม ความเอ้ืออาทร ความเห็นอกเห็นใจ และความจริงใจ  
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2. การบริการท่ีมีคุณภาพตองสามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการได : ผูรับบริการมีความ

ตองการความชวยเหลือ มาขอรับบริการ มีความคาดหวังในทางบวกเพ่ือใหเจาหนาท่ีตอบสนองความ
ตองการเพ่ือบรรลุความพึงพอใจสูงสุด  

3. การบริการท่ีดียอมเกิดจากการสื่อสารท่ีดีตอกัน  : การสื่อสารท่ีดีมีท้ังทางวาจาและทางกาย ดังนั้นการ
สื่อสารท่ีดีมีความสําคัญมากระหวางผูรับบริการและเจาหนาท่ีงานทะเบียน     

4. ผูใหบริการตองรูสึกภาคภูมิใจและเปนสุขท่ีมีโอกาสทําใหผูรับบริการเกิดความพอใจ : เจาหนาท่ีมีใจ
บริการท่ีดี มีความเต็มใจในการใหบริการ และคํานึงถึงถึงภาพรวมขององคกร  

 
การบริการ 

การบริการ คือ การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืนการบริการท่ีดี
ผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสรางภาพลักษณท่ีดีแกองคกร   
งานสนับสนุนดานวิชาการตางๆ ท้ังความรวมมือ รวมแรงรวมใจจากเจาหนาท่ีทุกระดับ ซ่ึงจะตองชวยกัน
ขับเคลื่อนพัฒนางานบริการใหมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

ลักษณะของ “การบริการท่ีดี” ประกอบดวย 
1. ผูรับบริการตองมากอนเสมอ หมายถึง คํานึงถึงผูรับบริการกอนสิ่งอ่ืนใด  
2. ผูรับบริการถูกเสมอไมวาผูรับบริการจะพูดจะทําอยางไรตองไมโตแยงเพ่ือยืนยันวาผูรับบริการผิด  
3. ใหบริการดวยความยิ้มแยมแจมใส เพ่ือใหผูรับบริการรูสึกอบอุนสบายใจ  

กลยุทธการใหบริการท่ีประทับใจ 
1. ผูรับบริการพอใจ เราพอใจ  
2. รอยยิ้มพิมพใจยอมติดใจในผูรับบริการ  
3. บริการผูอ่ืนใหเสมือนญาติหรือบุคคลอันเปนท่ีรัก 

จิตบริการ 
1. เวลาทุกนาทีมีคาสําหรับผูรับบริการ  
2. การใหบริการท่ีดี เริ่มจากการใหบริการท่ีดีกับคนในองคกรกอน  
3. การใหบริการท่ีดีสงผลตอภาพลักษณขององคกร  

หลักการรับฟงดวยใจ 
1. เปดใจท่ีจะรับฟง โดยรับรูสาระสําคัญไดอยางถูกตองตรงตามท่ีผูพูดตองการสื่อสาร 
2. ใหเกียรติผูพูด รับฟงโดยไมตัดบทในขณะผูพูดกําลังพูด เพราะเปนมารยาทในการสื่อสาร  
3. ตระหนักถึงความสําคัญของผูพูด ดวยความใสใจและอยางจริงใจ 
4. ฟงอยางมีสติ โดยปราศจากอคติ ฟงโดยรับรูถึงอารมณและความรูสึกของผูพูดอยางถูกตองตรงกับ

สภาพความเปนจริง  
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมในการรับฟง  

คุณลักษณะของผูใหบริการท่ีดี 
การใหบริการนั้นเปนหนาท่ีในชีวิตประจําวันท่ีทุกคนตองปฏิบัติ เราจะตองปรับปรุงและเสริมสราง

คุณลักษณะของเราใหเปนท่ีถูกอกถูกใจผูอ่ืนและท่ีสําคัญคือตองถูกใจตนเองดวย คุณลักษณะของผูใหบริการท่ีดี
ควรประกอบไปดวยคุณลักษณะทางกาย คือ เปนประการดานแรกของการใหบริการเพราะผูมาใชบริการจะ
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สัมผัสเราโดยการมองเห็นกอน ฉะนั้น การมีบุคลิกภาพท่ีดีมีการแสดงออกท่ีเหมาะสมจึงเปนสิ่งท่ีตองกระทํา
กอน  การมีบุคลิกภาพท่ีดีนั้น ตองดีท้ังภายนอกและภายใน ดังนี้  

บุคลิกภาพภายนอก 
• แตงกายเหมาะสมกับกาลเทศะ  รางกายสะอาด  
• ยิ้มแยมแจมใส  
• กิริยาออนนอม รูจักท่ีจะไหวใหเปนและสวย  

บุคลิกภาพภายใน 
• กระตือรือรน เต็มใจและจริงใจ  
• รอบรู มีความจําดี  
• มีปฏิภาณไหวพริบ  
• มีความรับผิดชอบ  
• มีอารมณม่ันคง  

คุณลักษณะทางวาจา คุณลักษณะทางวาจาท่ีดีมาใชไดมากปญหาการบริการก็จะลดลง มีดังนี้ 
• พูดจาไพเราะออนหวาน  
• ใชถอยคําภาษาใหถูกตอง ชัดเจน กระชับ เขาใจงาย 
• ใชน้ําเสียงใหเหมาะสมกับผูฟงและสถานการณ  
• หลีกเลี่ยงการตําหนิและนินทา  
• รูจักทักทายผูอ่ืนกอน  
• อยาลืมใชคําวา “สวัสดี” “ขอโทษ” ขอบคุณ”  

คุณลักษณะภายในใจ 
• รูจักเอาใจเขามาใสใจเรา กลาวคือเม่ือเราตองการแตสิ่งดี ๆ เราก็ควรจะมอบสิ่งดีนั้นใหแกผูอ่ืนดวย 

ในทางกลับกันถาเราไมตองการสิ่งท่ีไมดีเราก็ไมควรปฏิบัติเชนนั้น  
• ใหบริการผูอ่ืนประดุจคนรักของตน ถาเรานึกถึงไดวาเม่ือเรามีคนรักและอยูในหวงแหงความรักนั้น เรา

ปฏิบัติตอคนรักเราฉันใด เราก็ควรปฏิบัติตอผูอ่ืนฉันนั้น  
• มีจิตใจท่ีเต็มเปยมดวยความรัก ความเมตตา กิริยาทาทางท่ีออกมาก็จะมีแตรอยยิ้ม ความเอ้ืออาทร 

ความเห็นอกเห็นใจ และความจริงใจ  
การรับโทรศัพท 

1. รับโทรศัพททันทีเม่ือไดยินเสียงเรียก หากมีเหตุผลจําเปนตองรับโทรศัพทชาไมควร ใหเสียงกริ่งดังเกิน 
3 ครั้ง  

2. กลาวคําทักทาย โดยพูดวา “สวัสดีครับ/คะ, (ชื่อหนวยงาน), (ชื่อผูรับโทรศัพท), รับสายครับ/คะ”  
3. เม่ือผูรับบริการแจงความตองการแลว ใหผูรับโทรศัพทแจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของมารับสายโดยเร็ว  
4. กรณีท่ีเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไมอยูหรือไมสามารถรับโทรศัพทได ใหผูรับโทรศัพทสอบถาม รายละเอียด 

จากผูท่ีโทรเขามา เชน ชื่อผูโทร เบอรติดตอกลับ เรื่องท่ีตองการจะติดตอเพ่ือ แจง ใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของทราบตอไป   
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6.  ปญหาและอุปสรรคในการโครงการ/กิจกรรม (ถามี) 
  บุคลากรทุกคนรวมกิจกรรมตามวันท่ีกําหนดไวตามปฏิทินการดําเนินการจัดการความรู (KM) ไมได 
 ตรงตามกําหนด เนื่องจากไดรับมอบหมายงานเพ่ิมเติมตามวาระ บางครั้งตองเลื่อนวันท่ี และบางครั้งมี  
 จํานวนผูเขารวมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูไมเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว    
      
      
      
 
 
 
    ลงชื่อ                                        ผูรายงาน 
             (นางสาวเปรมยุภา  สขุเจริญ) 
                     นักวชิาการศึกษา 
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