
กลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป

1.โครงกำรจิตอำสำส ำนักงำน กปร. ท ำควำม ดี ด้วยหัวใจ ถวำยเป็นพระรำชกุศลและถวำยพระพรชัย
มงคล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2562 จ ำนวน 3 ครั้ง

ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่ 4 ธันวาคม 2562 จัดท ากิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ วัดพระยาศิริไอยสวรรค์ 
เพื่อบ าเพ็ญกุศลอุทิศถวาย เนื่องในวันคล้ายวันเฉลิมพระชนมพรรษาในหลวงรัชกาลที่ 9, วันชาติ และวันพ่อ
แห่งชาติ 5 ธันวาคม 2561

ครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 1 เมษายน 2562 จัดท ากิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ วัดบางยี่ขัน เพื่อถวายเป็น
พระราชกุศล เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันพระราชสมภพ สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 2 เมษายน 2562

ครั้งที่ 3 เมื่อวันศุกร์ที่ 26 กรกฎาคม 2562 โดยส านักงาน กปร. ร่วมกับ ชพ. สถาบันอาหาร กองบังคับ
การปราบปรามการกระท าความผิดเกี่ยวกับการคุ้มครองผู้บริโภค และชุมชนวัดพระยาศิริไอยสวรรค์ ร่วมท า
กิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ ในพื้นที่บริเวณแนวถนนทาง ซ.อรุณอมรินทร์ 36 หน้าทางเข้าอาคาร
โครงการ ฯ ตลอดจนวัดพระยาศิริไอยสวรรค์ และในพ้ืนที่บริเวณสวนหลวงพระราม 8 เพื่อถวายเป็นพระราช
กุศล และถวายพระพรชัยมงคล เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และ
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง ประจ าปีพุทธศักราช 2562

(1) ผลกำรด ำเนินงำนที่ส ำคัญป ี2562
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กลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป

1. โครงการจิตอาสาส านักงาน กปร.ท าความดี เพ่ือชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ถวายเป็น
พระราชกุศลและถวายพระพรชัยมงคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยท ากิจกรรม
บ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ จ านวน 3 ครั้ง ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

2. โครงการเราท าความดี เพื่อลดภัยสิ่งแวดล้อม ของส านักงาน กปร. ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยจัดกิจกรรมอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการคัดแยก
ขยะและการน าขยะรีไซเคิลมาใช้ให้เกิดประโยชน์ 
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(2) แนวทำงในกำรด ำเนินงำนที่ส ำคัญปี 2563



1. งำนสำรบรรณ : การได้รับหนังสือเวียนภายใน
กองยังไม่ทั่วถึง โดยเฉพาะเลขานุการหน้าห้อง
ผู้บริหาร

2. งำนอำคำร : ไม่มี
3. งำนแม่บ้ำน : ไม่มี

1. งำนสำรบรรณ : จัดส่งหนังสือเวียนทุกฉบับภายใน
กองอย่างทั่วถึง โดยจะเพิ่มเติมการจัดส่ง 
e - saraban ประเภทรายบุคคลให้หน้าห้อง
เลขานุการผู้บริหารด้วย
2. งำนอำคำร : ไม่มี
3. งำนแม่บ้ำน : ไม่มี
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งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน 
(3.1) ภายในกอง



1.งำนสำรบรรณ 
1.1 ที่ผ่านมา พบว่า ยังมีบางกอง/ศูนย์/กลุ่ม ไม่มี
การสแกนหนังสือส่งออก ท าให้ไม่สามารถสืบค้นได้
ในระบบ
1.2 ที่ผ่านมาพบว่า มีเจ้าหน้าที่บางกอง/ศูนย์/กลุ่ม 
ไม่ทราบรายละเอียดหนังสือเวียนบางเรื่อง เพราะ
ไม่เปิดเอกสารในระบบ e-saraban ประเภท
รายบุคคล 

1.งำนสำรบรรณ 
1.1 ขอความร่วมมือให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลรับส่งเอกสาร
แต่ละ กอง/ศูนย์/กลุ่ม สแกนหนังสือส่งออกทุกครั้ง

1.2 เจ้าหน้าที่ทุกคนควรเรียนรู้ระบบ e-saraban
ประเภทรายบุคคล เพื่อทราบความเคลื่อนไหวของ
หนังสือเวียนด้วยตนเอง
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งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนนิงำน 
(3.2) ภายนอกกอง



2.งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร
2.1 บางครั้งการเสนอหนังสือราชการของส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่ม ปัจจุบันมีปัญหาหลายประการ 
เช่น การร่าง รูปแบบ การพิมพ์ และปัญหาด้านการ
กลั่นกรองความถูกต้องของหนังสือ มคี าผิดอยู่ 
ไม่เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.2 การเสนอหนังสือที่มีก าหนดเวลา หลาย ๆ ครั้ง
เสนอมาในเวลาที่กระชั้นชิด หรือตอนเย็น เกือบ
เลิกงาน หรือพ้นก าหนดเวลา เช่น เรื่องการขอ
อนุมัติไปราชการต่างจังหวัด การเชิญประชุม 
หรือหนังสืออ่ืน ๆ 

2. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร
2.1 ขอความร่วมมือทุกส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม
ตรวจทานเอกสารให้มีความถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และไม่ควรมีค าผิด เพื่อลดขั้นตอนการ
ท างาน

2.2 การเสนองานผู้บริหาร แม้เร่งด่วน ขอให้เจ้าหน้าที่
เข้าใจกระบวนการท างานของเลขานุการหน้าห้องที่
จ าเป็นต้องใช้เวลาตรวจทานก่อนเสนองานผู้บริหาร
ด้วย ในกรณีที่เสนองานด่วน ไม่ได้ผ่านการตรวจทาน 
ต้องยอมรับหากงานมีความผิดพลาด กรณีที่จ าเป็นให้
ผู้บริหารลงนามเอกสารกะทันหันจริง ๆ ให้รีบแจ้ง
เลขานุการหน้าห้องทราบทันที เพื่อลงระบบ 
e-saraban 5

งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนนิงำน 
(3.2) ภายนอกกอง



2. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ)
2.3 บางครั้งเปลี่ยนแปลงเวลาการนัดหมายหรือ
ยกเลิกการนัดหมายกับผู้บริหารโดยตรง ไม่แจ้ง
เลขานุการหน้าห้องให้ทราบ 

2.4 หนังสือที่กองเจ้าของเรื่องเสนอเอง โดยไม่ผ่าน
เลขานุการ หรือ ส่งระบบ e-saraban ท าให้เรื่องที่
เสนออาจจะสูญหาย หรือยากในการสืบค้น ติดตาม 
ว่าอยู่ในขั้นตอนใด

2. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ)
2.3 หากมีการเปลี่ยนแปลงเวลานัดหมายหรือยกเลิก
การนัดหมายกับผู้บริหารโดยตรง ให้รีบแจ้งเลขานุการ
หน้าห้องทราบทันที เพื่อมิให้เลขานุการหน้าห้อง
ประสานงานการนัดหมายกับหน่วยงานผิดพลาด
หรือซ้ าซ้อน
2.4 ขอความร่วมมือกองเจ้าของเรื่องส่งหนังสือผ่าน
ระบบ e-saraban ให้ถูกต้องตามขั้นตอน หรือแจ้ง
เลขานุการหน้าห้องให้ทราบความเคลื่อนไหวของ
หนังสือด้วย เพื่อป้องกันไม่ให้หนังสือไปถึง
ผู้บังคับบัญชาสูงสุด มีข้อผิดพลาด ไม่ต้องกลับมา
แก้ไขใหม่ ท าให้เสียเวลา และล่าช้า
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งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนนิงำน 
(3.2) ภายนอกกอง



2.งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร
2.5 บางครั้งส่งเรื่องผ่านในระบบ e-saraban
แต่เอกสารมาถึงหน้าห้องล่าช้า หรือมาส่งช่วงเย็น
เป็นประจ า ท าให้ไม่สามารถตรวจทานให้ถูกต้องได้

2. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร
2.5 เมื่อส่งงานผ่านในระบบ e-saraban
ขอให้น าส่งเอกสารัวจริงภายใน 15-20 นาที
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งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนนิงำน 
(3.2) ภายนอกกอง



3. งำนอำคำร
3.1 บางครั้งยกเลิก หรือเลื่อนเวลาการใช้ห้อง
ประชุม ไม่แจ้งงานอาคารสถานที่ทราบ ซึ่งอาจเกิด
ผลเสีย เช่น การเปิดเครื่องปรับอากาศ เตรียม
เครื่องเสียง ท าให้ส้ินเปลืองพลังงาน

3.2 บางครั้งงานอาคารสถานที่ได้รับการแจ้งให้จัด
สถานที่หรือซ่อมบ ารุงระบบต่าง ๆ หลายครั้ง 
หลายกอง ต่อวัน ท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้
ทันที เนื่องจากบุคลากรมีน้อย

3. งำนอำคำร
3.1 กรณียกเลิก หรือเลื่อนเวลาการใช้ห้องประชุม 
ขอให้แจ้งงานอาคารสถานที่หรือแม่บ้านที่
เบอร์ตรง 241 และหากกองกองใดต้องการอัดเสียง
ในห้องประชุม 201 ขอให้น าแฟลทไดร์ฟมาให้
นายช่าง เพื่อบันทึกเสียงในการประชุมด้วย
3.2 ขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่เขียนใบแจ้งการซ่อม
ระบบต่าง ๆ น าส่งให้ ผอก.ชบ. รับทราบเพื่อ
พิจารณาสั่งการตามล าดับความส าคัญต่อไป โดยใบ
แจ้งซ่อมสามารถติดต่อขอรับได้ที่ห้องงานสารบรรณ 

8

งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนนิงำน 
(3.2) ภายนอกกอง



3. งำนอำคำร (ต่อ)
3.3 กรณีมีเจ้าหน้าที่ขอให้ดูภาพจากกล้องวงจรปิด 
เพื่อยืนยันการมาปฏิบัติงานของตน (ส่วนใหญ่เป็น
คนเดิม ๆ) ซึ่งใช้เวลาค่อนข้างนาน เป็นเหตุให้ช่าง
ไม่สามารถปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ ที่ส าคัญได้ 

3. งำนอำคำร (ต่อ)
3.3 ขอให้เจ้าหน้าที่ที่ลืมหรือสแกนลายนิ้วมือไม่ติด
ทั้งมาและกลับจากการปฏิบัติงาน ขอให้ไปลงเวลา
ปฏิบัติงานที่ห้อง กพค. แทนการขอดูภาพจากกล้อง
วงจรปิด ทั้งนี้ การดูภาพจากกล้องวงจรปิดของ
หน่วยงาน ขอให้ท าใบน าส่งเพื่อใช้สิทธิการดูตาม
ระเบียบการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมาตรา 18 แห่ง 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
ดังนั้น ควรใช้ในกรณีจ าเป็นจริง ๆ เท่านั้น เช่น 
ทรัพย์สินราชการ/เจ้าหน้าที่สูญหาย และขอให้มา
ติดต่อดูภาพจากกล้องด้วยตนเองเท่านั้น
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งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนินงำน 
(3.2) ภายนอกกอง



4. งำนแม่บ้ำน
4.1 การแช่ของในตู้เย็น พพบว่าทุกสัปดาห์ ของที่
แช่ในตู้เย็นมีการเน่าเสีย ขึ้นรา และถาดช่องท า
น้ าแข็งในตู้เย็นแตกหักเสียหาย มีของแช่แข็งที่ไม่
จ าเป็น

4.2 ไมโครเวฟแต่ละชั้น สกปรก เลอะเทอะ

4. งำนแม่บ้ำน
4.1 ทุกวันศุกร์ของสัปดาห์ ขอความร่วมมือช่วยเก็บ
ของที่แช่ในตู้เย็นของแต่ละคนกลับบ้านด้วย 
เพื่อป้องกันการเน่าเสียขึ้นรา และไม่กระแทกหรือ
เคาะถาดใส่น้ าแข็งจนแตกเสียหาย 

4.2 ขอความร่วมมือทุกคนท าความสะอาดไมโครเวฟ
หลังการใช้งานทุกครั้ง
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งำนสำรบรรณ / อำคำร / แม่บ้ำน

(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนินงำน 
(3.2) ภายนอกกอง



4. งำนแม่บ้ำน (ต่อ)
4.3 บางครั้งเจ้าหน้าที่มาใช้เครื่องถ่ายเอกสาร ไม่
น ากระดาษมาด้วย และเวลาใช้เครื่องถ่ายเอกสาร
ไม่เอาแม็กเย็บเอกสารออกจากต้นฉบับ ท าให้
เครื่องถ่ายเอกสารเสียหาย

4.4 บางครั้งเจ้าหน้าที่ใส่เอกสารในเครื่องท าลายใน
ปริมาณที่มากเกินไป ท าให้เครื่องท าลายเอกสาร
เสียหาย

4. งำนแม่บ้ำน (ต่อ)
4.3 การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร

4.3.1 ขอความร่วมมือน ากระดาษมาเพื่อใช้ในการ
ถ่ายเอกสารด้วย

4.3.2. ขอให้ตรวจสอบแม็กเย็บเอกสารจาก
ต้นฉบับก่อนน าไปถ่ายเอกสาร

4.4 ขอให้เจ้าหน้าที่ใช้เครื่องท าลายเอกสารตามที่
เจ้าหน้าที่แนะน าอย่างเคร่งครัด ย่อยกระดาษที่จะ
ท าลายแต่ละครั้งตามปริมาณที่คู่มือก าหนด 10-16 
แผ่น/ครั้ง
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(3) ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรด ำเนินงำน 
(3.2) ภายนอกกอง


