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รายงานการประชุมหัวหน้างาน  
ครั้งที่ 2/2566 

วันจันทรท์ี่ 27 กุมภาพันธ์ 2566 
ณ  ห้องประชุมสามพระยา 1  ชั้น 3  อาคารบริหาร 

............................................................................. 
                   
ผู้มาประชุม 
1.  อาจารย์ ดร.ภวพล   คงชุม     รองอธิการบดี เพชรบุรี   ประธานที่ประชุม 
2. นางนิลวรรณ     ไทยมะณ ี    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง  
3.  นางสาวฐิติยา    สมยา     หัวหน้างานบริการการสอน 
4.  นางสาวแสงจันทร์   คงอิ่ม     หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
5. นางกิ่งการ     วันเพ็ญ    หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา  
 
ผู้ไม่มาประชุม 
1.  นายสอาด      ศรีจันทร์    รักษาการแทนผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  ลาประชุม 
2.  นายสุริยะ      เชาว์วัย    หัวหน้างานบริการกลาง            ไปราชการ 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1.  นางสาวประภาศรี   ยินดี     นักพัสดุปฏิบัติการ 
2.  นางสาวริญญากานต์  กล้าหาญ    นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 
เริ่มประชุมเวลา 10.00 น.  
 
    เมื่อครบองค์ประชุม ประธาน กล่าวเปิดการประชุม และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังนี้ 
    
วาระที่ 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ   
  

 วาระที่ 1.1  เรื่อง   รายงานผลการด าเนินงานของแต่ละงานประจ าเดือนมกราคม 2566 

 ประธาน ให้หัวหน้างานแต่ละงานรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน มกราคม 2566 รายละเอียด

ตามเอกสารประกอบการประชุม 

 
 ที่ประชุมรับทราบ  
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 วาระที่ 1.2  เรื่อง   รายงานผลการติดตั้งเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
 ประธาน ให้หัวหน้างานบริหารทั่วไป แจ้งเรื่อง รายงานผลการติดตั้งเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  ตามแผน

ปฏิบัติการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ประจ าปีงบประมาณ 2566 ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาศักยภาพบุคลากรและ
คุณภาพชีวิตการท างาน กลยุทธ์ที่ 8 พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน และมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดี มาตรการที่ 12 ปรับปรุงสภาพแวดล้อมการท างานเพ่ือประสิทธิภาพการให้บริการ กิจกรรมการปรับปรุง
วิธีการลงเวลาการปฏิบัติงานโดยใช้เครื่องสแกนลายนิ้วมือ โดยงานบริหารทัว่ไปเป็นผู้รับผิดชอบ บัดนี้ การติดตั้งเครื่อง
สแกนลายนิ้วมือเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว และคณะกรรมการได้ด าเนินการตรวจรับเมื่อวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2566 ขณะนี้
อยู่ระหว่างการใช้งาน ซึ่งจากใช้งานช่วงแรกบุคลากรยังไม่คุ้นเคยกับเครื่องสแกนและจะแจ้งว่าสแกนลายนิ้วมือไม่ ได้ 
งานบริหารทั่วไป จึงได้แนะน าวิธีการใช้นิ้ววางและให้ยกขึ้น และได้รับการแจ้งว่าไม่ได้ลงทะเบียนกลับจะท าอย่างไร 
เบื้องต้นจึงแจ้งว่าช่วงเดือนแรก ๆ ยังอยู่ในระหว่างทดลองใช้งานกรณีลืมลงทะเบียนออกจากงานให้แจ้งข้อมูลที่       
คุณชลลดา เจริญลาภ รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 

 
ที่ประชุมรับทราบ  
 

    วาระที่ 1.3  เรื่อง   รายงานการใช้เครื่องถ่ายเอกสารและเครื่องปริ้นเตอร์ 
      ประธาน แจ้งเรื่อง รายงานการใช้เครื่องถ่ายเอกสารและเครื่องปริ้นเตอร์ ตามที่กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
ได้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร และเครื่องปริ้นเตอร์ จ านวน 3 สัญญา จากบริษัท ริโก้ (ประเทศไทย) จ ากัด นั้น ในการนี้จึง
ขอรายงานจ านวนมิเตอร์การใช้งานเดือนมกราคม 2566 
   1. เครื่องถ่ายเอกสาร จ านวน 7 เครื่อง  
   ส าเนาเอกสารขาว-ด า  จ านวน 86,319 แผ่น 
   ส าเนาเอกสารสี   จ านวน 242 แผ่น 
   2. เครื่องปริ้นเตอร์ จ านวน 13 เครื่อง 
   พิมพ์เอกสารขาว-ด า   จ านวน 15,714 แผ่น 
   พิมพ์เอกสารสี   จ านวน 942 แผ่น 
     รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 

 
ที่ประชุมรับทราบ  
 

     วาระที่ 1.4 เรื่อง สรุปผลการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน้างานของกองงานวิทยา
เขตเพชรบุรี ประจ าปีการศึกษา 2565 ไตรมาส 2 (ระหว่างเดือนตุลาคม – ธันวาคม 2565) 
                 ประธาน แจ้งเรื่อง สรุปผลการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน้างานของกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี ประจ าปีการศึกษา 2565 ไตรมาส 2 (ระหว่างเดือนตุลาคม – ธันวาคม 2565) ตามที่กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
ได้ท าการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน้างาน ประจ าปีการศึกษา 2565 (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 
ธันวาคม 2565) ผ่านการสแกน QR Code จ านวน 8 เรื่อง คือ 1. การให้บริการงานซ่อมบ ารุง 2. การขอใช้ห้องเรียน
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นอกเวลาราชการ 3. การขอหนังสือรับรองส าหรับคณาจารย์และบุคลากร 4. การขอหนังสือส าคัญส าหรับนักศึกษา     
5. การให้บริการของพยาบาล 6. การให้บริการงานซ่อมของผู้ช่วยช่างประจ าหอพัก 7. การให้บริการเรื่องทุน กยศ .     
8. การให้บริการของเจ้าหน้าที่ประจ าหอพัก โดยเก็บข้อมูลจากคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาที่มาใช้บริการหน้างาน 
และใช้บริการทางออนไลน์ โดยท าการประเมินความพงึพอใจรายไตรมาส (ทุก 3 เดือน) ตั้งแต่กรกฎาคม 2565 น้ัน 

ผลการประเมินการให้บริการหน้างาน ประจ าปีการศึกษา 2565 ไตรมาส 2 ระหว่างเดือนตุลาคม – 
ธันวาคม 2565 มีผู้ตอบแบบประเมิน จ านวน 251 คน จ าแนกเป็นนักศึกษา จ านวน 194 คน คณาจารย์และบุคลากร 
จ านวน 57 คน ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการหน้างานในภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.76 
เมื่อพิจารณารายด้านพบว่ามีความพึงพอใจระดับมากที่สุดทุกด้าน โดยมีค่าเฉลี่ยความพึงพอใจของด้านที่ประเมินทั้ง    
4 ด้าน เรียงล าดับจากมากไปหาน้อย ดังนี ้

1. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ   ค่าเฉลี่ย 4.81 
2. ด้านคุณภาพการให้บริการ   ค่าเฉลี่ย 4.79 
3. ด้านกระบวนการขั้นตอนการให้บริการ  ค่าเฉลี่ย 4.77 
4. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก   ค่าเฉลี่ย 4.66 
เมื่อพิจารณาผลการประเมิน พบว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการหน้างานของ           

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ในไตรมาส 1 มากกว่าไตรมาส 2 โดยเรื่องที่ผู้รับบริการมีค่าเฉลี่ยความพึงพอใจสูงที่สุด         
3 อันดับ คือ 

1. การขอใช้ห้องเรียนนอกเวลาราชการ   ค่าเฉลี่ย 5.00 
2. การให้บริการงานซ่อมบ ารุง    ค่าเฉลี่ย 4.94 
3. การให้บริการงานซ่อมของผู้ช่วยช่างประจ าหอพัก ค่าเฉลี่ย 4.87 

 
ที่ประชุมรับทราบ  

 
  วาระที่ 1.5 เรื่อง สรุปผลการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน้างานของกองงาน      
วิทยาเขตเพชรบุรี ประจ าปีการศึกษา 2565 (ระหว่างวันที่ 1 มกราคม – 31 มกราคม 2566) 
                 ประธาน แจ้งเรื่อง สรุปผลการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน้างานของกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี ประจ าปีการศึกษา 2565 (ระหว่างวันที่ 1 มกราคม – 31 มกราคม 2566) ตามที่กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
ได้ท าการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน้างาน ประจ าปี การศึกษา 2565 (ระหว่างวันที่ 1 มกราคม  –       
31 มกราคม 2566) ผ่านการสแกน QR Code จ านวน 8 เรื่อง คือ 1. การให้บริการงานซ่อมบ ารุง 2. การขอใช้
ห้องเรียนนอกเวลาราชการ 3. การขอหนังสือรับรองส าหรับคณาจารย์และบุคลากร 4. การขอหนังสือส าคัญส าหรับ
นักศึกษา 5. การให้บริการของพยาบาล 6. การให้บริการงานซ่อมของผู้ช่วยช่างประจ าหอพัก 7. การให้บริการเรื่องทุน 
กยศ. 8. การให้บริการของเจ้าหน้าที่ประจ าหอพัก โดยเก็บข้อมูลจากคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาที่มาใช้บริการ
หน้างาน และใช้บริการทางออนไลน์ ทั้งนี้มีจ านวนผู้ตอบแบบประเมินจ านวนทั้งสิ้น 83 คน แบ่งเป็นนักศึกษา จ านวน 
71 คน และคณาจารย์/บุคลากร จ านวน 12 คน ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการในภาพรวมอยู่ในระดับ
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มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.59 เมื่อพิจาร ณารายด้านพบว่ามีความพึงพอใจในระดับมากที่สุดทุกด้าน โดยมีค่าเฉลี่ยความ      
พึงพอใจของด้านที่ประเมินทั้ง 4 ด้าน เรียงล าดับจากมากไปหาน้อย ดังนี ้

1. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก                                  ค่าเฉลี่ย 4.68 
2. ด้านคุณภาพการให้บริการ                                   ค่าเฉลี่ย 4.64   
3. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ                                    ค่าเฉลี่ย 4.54 
4. กระบวนการขั้นตอนการให้บริการ ค่าเฉลี่ย 4.53    

                 จากผลการประเมินในแต่ละเรื่องที่ให้บริการ พบว่ามีผลการประเมินในภาพรวมอยู่ระดับมากที่สุด โดยมี
ค่าเฉลี่ยสูงกว่า 4.00 ทุกเรื่องที่ให้บริการ ยกเว้นการให้บริการของพยาบาล  มีค่าเฉลี่ยเพียง 3.93 รายละเอียดตาม
เอกสารประกอบการประชุม 
 

ที่ประชุมรับทราบ  
    
วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 วาระที่ 2.1  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน ครั้งที่ 1/2566 เมื่อวัน จันทร์ ที่ 30 
มกราคม 2566 
 ประธาน  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน ครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันจันทร์
ที่ 30 มกราคม 2566   
    ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  มีมติรับรองรายงานการประชุมฯ  โดยไม่มีการแก้ไข 
 
วาระที่ 3  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

วาระที่ 3.1 เรื่อง  แนวทางการขออนุญาตออกนอกสถานที่ในระบบ d-Saraban 
     ประธาน ให้หัวหน้างานบริหารทั่วไป แจ้งเรื่อง แนวทางการขออนุญาตออกนอกสถานที่ในระบบ          
d-Saraban ตามที่กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนโยบายการจัดการส านักงานสีเขียว (Green 
Office) เพื่อสิ่งแวดล้อมมุ่งเน้นส่งเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในส านักงาน เพื่อลดการใช้พลังงานใช้ทรัพยาการ
อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ลดปริมาณน้ าเสีย และลดขยะโดยการใช้ซ้ าการน ากลับมาใช้ใหม่ การเลิกใช้            
สารอันตราย และด าเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
งานบริหารทัว่ไป ตระหนักและเห็นความส าคัญการเป็นส านักงานสีเขียว เพื่อลดกระบวนการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลา
การด าเนินการ และลดการใช้กระดาษ จึงได้จัดท าแนวทางการขออนุญาตออกนอกสถานที่ในระบบ d-Saraban 
รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 

 
  ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา                                                                           

 
     ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติเห็นชอบ 



หน้าที่ 5 

 

วาระที่ 4 เรื่องอื่น ๆ       
 
เลิกประชุมเวลา 12.00 น.  
 
          
                          นางสาวริญญากานต ์ กล้าหาญ        ผู้จดรายงานการประชุม 
                          นางสาวฐิติยา  สมยา                     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                   


