
รายงานสรุปกิจกรรมการจัดการความรู้ส านักงานคณบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามที่งานการจัดการความรู้ คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ได้จัดกิจกรรมการจัดการความรู้

ส านักงานคณบดี ครั้งที่ 1 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และรายงานผลการน าไปใช้ประโยชน์จริง 
ในวันที่ 9-10 มกราคม2563 ที่ผ่านมา ณ ห้องประชุมชั้น 2 อาคาร 50 พรรษามหาวชิราลงกรณ คณะศิลป
ศาสตร์และวิทยาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม มีเจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม จ านวน 22 คน โดยแบ่งกลุ่มจ านวน 
3 กลุ่ม ระดมสมอง และเสนอความคิดเห็นในประเด็นความรู้ Service Mind การให้บริการที่ดีและมีคุณภาพ 
ได้ดังนี ้

 
ผู้ด าเนินรายการ มีรายชื่อ ดังนี้ 
1. อาจารย์ ดร.ส าราญ  วิเศษ  ต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายบริหาร และประกันคุณภาพฯ 
2. นางสภาพร  คงเกษม   ต าแหน่งรักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 
3. นางสาววชิรญาณ์  มีบุญ  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
กลุ่มที่ 1 มีรายช่ือดังนี้ 
1. นางสภาพร    คงเกษม  ต าแหน่งรักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 
2. นายสุดใจ    สุทธิไชยา ต าแหน่งเจ้าหน้าที่อาคารสถานที่ 
3. นายสุนทร    ชีวะประสิทธิ์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่อาคารสถานที่ 
4. นางทาริกา      พลชัยยา ต าแหน่งเจ้าหน้าที่อาคารสถานที่ 
5. นายสนอง    ยังเจริญ  ต าแหน่งพนักงานขับรถ 
6. .นายจีระพล    บุตรศรี  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่อาคารสถานที่ 
7. นางสาวอาติมา โอภาส  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 
8. นางสาวณัฐฐาพัชร์   อนันต์ธนวาณิช ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน 
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Service Mind วิธีการ ผลการด าเนินงาน 
ข้อเสนอแนะ/สิ่งที่ต้อง

ปรับปรุง 
1. บริการด้วยความเป็น
มิตร 
 

การยิ้มตอนรับ และ
สอบถามผู้ที่รับบริการ 
 

ผู้มาติดต่อมีความพึง
พอใจ 

ควรมีการสอบถาม และ
ให้การต้อนรับอย่างเป็น
มิตร 

2. บริการบนพื้น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง 
 
 

สอบถามผู้มารับบริการ
และให้ข้อมูลที่ถูกต้องตรง
วัตถุประสงค์ของผู้
สอบถาม 

ผู้มารับบริการได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

มีข้อมูลที่ถูกต้องพร้อม
ให้บริการ 
 

3. บริการด้วยรอยยิ้ม 
(Smile Service) 
 

หน้าตายิ้มแย้ม วาจา
สุภาพ 
ผู้มาติดต่อได้รับบริการที่ดี
มีความพอใจ 

ผู้มาติดต่อได้รับบริการที่
ดีมีความพอใจ 
 

ควรให้การบริการด้วย
มิตรภาพ และใช้เวลาใน
การบริการน้อยและ
ชัดเจน 

4. บริการด้วยความใส่ใจ 
 

ให้บริการตรง
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจนต่อผู้
มารับบริการ 

ผู้รับบริการได้รับบริการ
ในเรื่องที่มารับบริการ
ชัดเจน 

ควรมีขั้นตอนที่ชัดเจน
และก าหนดเวลาในการ
บริการ 

 

กลุ่มที่ 2 มีรายชื่อ ดังนี้ 
1. นายฤทธิพร  สุทธิไชยา ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นางสาวประภาพร   สุริยสิทธิ์  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานบริการวิชาการ 
3. นางสาวมีนา    บุญระมี  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. นายยุทธวชิรภารัชต์  หัตทยารักษ ์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 
5. นางสาวกิตติยา  กิ่งไม้กลาง ต าแหน่ งเจ้ าหน้ าที่ งานทะเบี ยนและประมวลผล 
6. นางสาวธิติมา  สีสุทร  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานบัญชี 
7. นายณธีพัฒน์   ปาละเสริฐธัญกุล ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

Service Mind วิธีการ ผลการด าเนินงาน 
ข้อเสนอแนะ/สิ่งที่ต้อง

ปรับปรุง 
1. บริการด้วยความเป็น
มิตร 
 

1.ใช้วาจาสุภาพ
อ่อนหวาน พร้อม
ให้บริการแก่ผู้รับบริการ 

1. ได้มิตรภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 

2. บริการบนพื้น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง 
 

2.ให้ข้อมูลเบื้องต้นใน
ขั้นตอนการบริการในแต่
ละเรื่อง 

2.ผู้รับบริการได้นับ
ข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจน 
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กลุ่มที่ 3 มีรายชื่อ ดังนี้ 
1. นางกัญจนพร   ยืนนาน  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2 นางสาวนันทภัค   ต้นโพธิ์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
3. นางจิตราพร    สมพล  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
4. นายชรินทร์    เดชะค าภู ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานโสตทัศนูปกรณ์ 
5. นางขนิษฐา    ศรีคงรักษ์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล 
6. นายปิยรัตน์    บุตรศรี  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บุคลากร 
7. นางสาววชิรญาณ์ มีบุญ  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

Service Mind วิธีการ ผลการด าเนินงาน 
ข้อเสนอแนะ/สิ่งที่ต้อง

ปรับปรุง 
1. บริการด้วยความเป็น
มิตร 
 
 
 

1.สอบถามผู้รับบริการ
ด้วยน้ าเสียงนุ่มนวล 
พูดจาสุภาพไพเราะ เอา
ใจใส่ แสดงแววตาที่เป็น
มิตรกับผู้ใช้บริการ 

1ผู้ใช้บริการมีความสนใจ
และสามารถเข้ามาใช้
บริการโดยไม่แกลงใจ 
 

 

2. บริการบนพื้น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง 
 

2ให้ข้อมูลที่ถูกต้องและ
ตรงประเด็นต่อความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

2.ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล
ที่ถูกต้อง 

 

3. บริการด้วยรอยยิ้ม 
(Smile Service) 

3.ยิ้มแย้มแจ่มใสและ
บริการอย่างเป็นมิตร 

3.ผู้บริการเกิดความรู้สึก
ดี 

 

4. บริการด้วยความใส่ใจ 
 

4.ให้ความใส่ใจเสมอภาค
ต่อผู้รับบริการทุกคนทุก
ระดับ และติดตาม
สอบถามให้ข้อมูลที่
ถูกต้อง 
 

4.ผู้ใช้บริการเกิดความ
พึงพอใจต่อการให้บริการ 
 

 

3. บริการด้วยรอยยิ้ม 
(Smile Service) 

3.พูดจาไพเราะ สอบถาม
และให้บริการเป็นมิตร 

3.ผู้รับบริการยิ้มตอบ
เสมอได้รับการบริการที่ดี 

 

4. บริการด้วยความใส่ใจ 
 

4.ผู้ให้บริการติดตาม 
สอบถามสม่ าเสมอ จดจ า
ชื่อผู้รับบริการเพื่อมา
ติดต่อในเรื่องต่างๆ(หาก
จดจ าชื่อได้จะเป็นการดี) 

ผู้รับบริการได้รับ
ความรู้สึกดี และรู้สึกถึง
ความสนใจและใส่ใจของ
ผู้ให้บริการ 
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หลังจากนั้น ตัวแทนจากทั้ง 3 กลุ่ม น าเสนอในประเด็นความรู้เทคนิคการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของแต่ละกลุ่ม 

ส านักงานคณบดี คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ สามารถสรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ประสบการณ์และรายงานผลการน าไปใช้ประโยชน์จริง ในประเด็นความรู้ Service Mind การให้บริการท่ีดี
และมีคุณภาพ ได้ดังนี้  

Service Mind วิธีการ ผลการด าเนินงาน 
ข้อเสนอแนะ/สิ่งที่ต้อง

ปรับปรุง 
1. บริการด้วย
ความเป็นมิตร 
 
 
 

- การยิ้มตอนรับ และ
สอบถามผู้ที่รับบริการ 
- ใช้วาจาสุภาพอ่อนหวาน             
พร้อมให้บริการแก่
ผู้รับบริการ 
- สอบถามผู้รับบริการด้วย
น้ าเสียงนุ่มนวล พูดจา
สุภาพไพเราะ เอาใจใส่ 
แสดงแววตาที่เป็นมิตรกับ
ผู้ใช้บริการ 
- ยิ้มแย้มแจ่มใสในการ
บริการพูดจาใช้ค าสุภาพ 
- ใช้วาจาสุภาพ 
อ่อนหวานกล่าวทักทายผู้
มารับบริการก่อนเสมอ 
- ยินดีที่ให้ความช่วยเหลือ
เมื่อมีผู้มาสอบถามหรือมา
รับบริการด้วยความ
รวดเร็วเพ่ือไม่ให้เป็นการ
เสียเวลา 

- ผู้มาติดต่อมีความพึง
พอใจ 
 
- ได้มิตรภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 
- ผู้ช้บริการมีความสนใจ
และสามารถเข้ามาใช้
บริการโดยไม่แกลงใจ 
 
- ผู้เข้ารับบริการ
ประทับใจในการบริการ 
- ได้มิตรภาพในการ
ปฏิบัติงานผู้รับบริการที่
ได้เข้ามารับบริการ 
- ผู้รับบริการประทับใจ 
เมื่อมีการติดต่อประสาน
ข้อมูลก็จะได้ข้อมูลตอบ
กลับรวดเร็วเช่นกัน 
 

ควรมีการสอบถาม และ
ให้การต้อนรับอย่างเป็น
มิตร 

2. บริการบนพื้น
ฐานข้อมูลที่
ถูกต้อง 
 
 
 

- สอบถามผู้มารับบริการ
และให้ข้อมูลที่ถูกต้องตรง
วัตถุประสงค์ของผู้
สอบถาม 
- ให้ข้อมูลเบื้องต้นใน
ขั้นตอนการบริการในแต่
ละเรื่อง 
- ให้ข้อมูลที่ถูกต้องและ
ตรงประเด็นต่อความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
- ให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่

- ผู้มารับบริการได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
 
- ผู้รับบริการได้นับข้อมูล
ที่ถูกต้องชัดเจน 
- ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล
ที่ถูกต้อง 
 
- ผู้รับบริการได้ข้อมูลที่
ถูกต้อง 
- ผู้รับบริการทราบถึง

มีข้อมูลที่ถูกต้องพร้อม
ให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

ผู้รับบริการ 
- ให้ข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
- สอบถามสิ่งที่
ผู้รับบริการต้องการทราบ 
หากเป็นค าถามที่ต้องการ
ทราบกับเกณฑ์การ
ประเมินฯก็ต้องเปิดคู่มือ
เกณฑ์การประเมินอ้างอิง
ข้อมูลเพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 

ขั้นตอนการท างาน
เบื้องต้นได้ดี 
- ผู้บริการได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและปฏิบัติตาม
เกณฑ์การประเมินได้ 
- เมื่อรายงานข้อมูลมาท่ี
งานประกันจะได้รับ
ข้อมูลที่สมบูรณ์ไม่ต้อง
แก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. บริการด้วย
รอยยิ้ม (Smile 
Service) 
 

- หน้าตายิ้มแย้ม วาจา
สุภาพ 
ผู้มาติดต่อได้รับบริการที่ดี
มีความพอใจ 
- พูดจาไพเราะ สอบถาม
และให้บริการเป็นมิตร 
- ยิ้มแย้มแจ่มใสและ
บริการอย่างเป็นมิตร 
- วาจาอ่อนหวานหน้าตา
ยิ้มแย้มแจ่มใส 
 
- ผู้จาไพเราะ ยิ้มแย้ม
แจ่มใส พดูจาทักทายด้วย
ความเป็นมิตร 
 
- อมยิ้มเม่ือมีผู้มา
สอบถาม/เมื่อมี
ผู้รับบริการเดินเข้ามาก็
สอบถามเขาก่อนหรือยิ้ม
ให้ก่อน 

- ผู้มาติดต่อได้รับบริการ
ที่ดีมีความพอใจ 
- ผู้รับบริการยิ้มตอบ
เสมอได้รับการบริการที่ดี 
- ผู้บริการเกิดความรู้สึก
ดี 
 
- ผู้รับบริการรู้สึกด ี
 
- ผู้รับบริการยิ้ม
ตอบสนองเสมอ 
 
 
- ผู้รับบริการสบายใจ
และกล้าที่จะเข้ามา
สอบถามข้อมูล 

ควรให้การบริการด้วย
มิตรภาพ และใช้เวลาใน
การบริการน้อยและ
ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. บริการด้วย
ความใส่ใจ 
 

- ให้บริการตรง
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจนต่อผู้
มารับบริการ 
- ผู้ให้บริการติดตาม 
สอบถามสม่ าเสมอ จดจ า
ชื่อผู้รับบริการเพื่อมา

- ผู้รับบริการได้รับ
บริการในเรื่องที่มารับ
บริการชัดเจน 
- ผู้รับบริการได้รับ
ความรู้สึกดี และรู้สึกถึง
ความสนใจและใส่ใจของ

ควรมีขั้นตอนที่ชัดเจน
และก าหนดเวลาในการ
บริการ 
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ติดต่อในเรื่องต่างๆ(หาก
จดจ าชื่อได้จะเป็นการดี) 
- ให้ความใส่ใจเสมอภาค
ต่อผู้รับบริการทุกคนทุก
ระดับ และติดตาม
สอบถามให้ข้อมูลที่
ถูกต้อง 
- บริการทุกคนเท่าเทียม
กัน 
- ติดตามทวงถาม 
 
- บางทีการรายงานผล
การด าเนินงานแระกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นสิ่ง
ที่อยากจะเข้าใจและต้อง
รายงานอย่างละเอียดก็
ต้องอธิบายแก่ผู้รับบริการ
รายคน ในบางครั้งก็ต้อง
พิมพ์ผลการด าเนินงาน
เพ่ือช่วยให้งานส าเร็จ เป็น
การบริการด้วยความใส่ใจ 

ผู้ให้บริการ 
 
- ผู้ใช้บริการเกิดความพึง
พอใจต่อการให้บริการ 
 
- ผู้รับบริการพึงพอใจใน
การให้บริการ 
- ผู้รับบริการรู้สึกดีและ
แสดงออกด้วยความเป็น
มิตร 
- ผู้รับบริการมีความรู้สึก
ดี ที่มีคนช่วยให้เข้าใจ
และช่วยคิดการเขียน
รายงานผล 
- ผู้รับบริการคลายกังวล 
ให้ข้อมูลตามท่ีก าหนด 
 

 
ผู้ด าเนินรายการ ชี้แจงขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่น าประเด็น Service Mind ไปปรับใช้ในการ

จัดการปฏิบัติงานด้านการบริการ เพ่ือให้การจัดการความรู้ส านักงานคณบดี หน่วยงานสนับสนุนบรรลุ
วัตถุประสงค์  
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