
OpenWorker X AI Gateway
AI ทีล่งมือท ำงำนให้ส ำหรับงำนส ำนักงำน

สรุปสำระส ำคญัจำกกำรอบรม
และแนวทำงประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำน

นางสาวมณีวรรณ สาระไทย |  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ
ส านักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
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ประเดน็ส ำคัญ
จากแนวคิด AI Agent → การใชง้านจริง → การก ากบัดูแล

01 AI Agent คืออะไร จากการตอบค าถาม สู่การวางแผนและลงมือท างาน

02 ข้อจ ำกดัและควำมเส่ียง AI อาจผิดพลาด และขอ้มูลตอ้งไดรั้บการควบคุม

03 Workflow ทีป่ลอดภัย ก าหนดงาน → AI ท างาน → ตรวจสอบ → มนุษยต์ดัสินใจ

04 กำรประยุกต์ใช้ส ำนักงำน งานบุคคล งานประชุม งานสารบรรณ และงานวเิคราะห์ขอ้มูล

05 ข้อเสนอเพ่ือหน่วยงำน คู่มือ + Human in the Loop + AI Literacy
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จำก Chatbot สู่ AI Agent

Chatbot

เนน้ “ตอบค าถาม”

• รับค าถาม
• ประมวลผลภาษา
• ส่งค าตอบ

เหมาะกบังานท่ีตอ้งการขอ้มูลหรือค าตอบเฉพาะหนา้

AI Agent

สามารถ “ลงมือท างานเป็นขั้นตอน”

วางแผน → ใชเ้คร่ืองมือ → ตรวจสอบผล → ปรับแก้ → ส่งมอบ
งาน

ช่วยจดัการงานท่ีมีหลายขั้นตอนได้

จุดเปลีย่นส ำคัญ: AI ไม่ได้เพยีง“บอกค ำตอบ” แต่สำมำรถช่วย “ท ำงำน” ตำมกระบวนกำร
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AI ท ำงำนเก่ง แต่ไม่ได้แปลว่ำ “ถูกเสมอ”

ข้อมูล/ข้อเทจ็จริง

อาจตอบผิดหรือเขา้ใจบริบทคลาดเคล่ือน

กำรค ำนวณ

อาจค านวณผิด จึงตอ้งตรวจสอบตวัเลข

แหล่งอ้ำงองิ

อาจอา้งแหล่งท่ีมาผิด

ควำมมัน่ใจ

อาจให้ค  าตอบท่ีผิดดว้ยน ้าเสียงมัน่ใจ

หลกัปฏิบัต:ิ ใช้ AI เพ่ือช่วยประมวลผล แต่ให้มนุษย์ตรวจสอบผลลพัธ์ก่อนน ำไปใช้
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ก่อนใช้ AI: รู้จัก “ข้อมูล” และ “ปลำยทำงของข้อมูล”

1 | ข้อมูลคืออะไร?

ระบุประเภทขอ้มูลและความส าคญั

• ขอ้มูลทัว่ไป
• ขอ้มูลส่วนบุคคล
• ขอ้มูลนกัศึกษา
• ขอ้มูลสุขภาพ/เงินเดือน/ประเมิน
บุคลากร

2 | ใครเป็นเจ้ำของ?

พิจารณาสิทธิในการน าขอ้มูลไปใช้

ถามใหช้ดัวา่ใครมีอ านาจอนุญาต และมี
ขอ้จ ากดัใด

3 | ข้อมูลไปทีไ่หน?

Gateway ไม่ไดห้มายความวา่ขอ้มูลอยูภ่ายในมหาวิทยาลยั
เสมอ

ตอ้งรู้วา่ใชโ้มเดลภายในหรือภายนอก

แนวทำงหลกั: เลือกโมเดลที่เหมำะสม • ลบ/ปกปิดข้อมูลส ำคัญ • ขออนุมตัเิม่ือจ ำเป็น • ปรึกษำผู้ดูแล AI Gateway
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ก ำกบักำรท ำงำนของ AI อย่ำงไร?

สิทธิ

AI อ่านไฟลอ์ะไรไดบ้า้ง?

→

เคร่ืองมือ

AI ใชโ้ปรแกรมหรือด าเนินการอะไรได?้

→

หลกัฐำน

ตรวจ Work Log / Approval 
Card

→

ผลลพัธ์

ตรวจไฟลแ์ละงานท่ี AI สร้าง

ยิง่ AI มสิีทธิท ำงำนมำก → ยิง่ต้องมกีำรก ำกบัและหลกัฐำนทีต่รวจสอบได้มำกขึน้
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Prompt ทีด่ี = โจทย์ชัด + กติกำชัด + ผลลพัธ์ชัด

ข้อมูล

ให้บริบทและขอ้มูลท่ีจ  าเป็น

กตกิำ

ก าหนดขอ้จ ากดั / วิธีคดักรอง

รูปแบบ

ระบุรูปแบบผลลพัธ์ท่ีตอ้งการ

เกณฑ์เสร็จ

ก าหนดวา่ “งานเสร็จ” เม่ือใด

ตวัอย่ำงแนวคดิ: “สรุปข้อมูล → ตรวจเง่ือนไข → จดัรูปแบบ → แสดงส่ิงทีต้่องตรวจสอบต่อ”

07



ตวัอย่ำงกำรประยุกต์ใช้ในงำนส ำนักงำน

งำนบุคคล

สรุปการลา • วิเคราะห์สถิติ • อตัราก าลงั • อาย/ุอายงุาน • ภาระงาน • แบบสอบถาม

งำนประชุม

น าระเบียบวาระ/โนต้/มติเดิม → ร่างรายงานการประชุม + ตารางติดตามงาน

งำนสำรบรรณ

สรุปหนงัสือเขา้ • จ าแนกเร่ือง • ร่างหนงัสือตอบ • ตรวจรูปแบบ • Checklist

งำนวเิครำะห์ข้อมูล

ช่วยประมวลผลขอ้มูลจ านวนมากและจดัโครงสร้างผลการวิเคราะห์

งำนพสัดุ / QA

ช่วยจดัขอ้มูลและเอกสารตามกระบวนงาน
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Human in the Loop: AI ช่วยท ำงำน แต่คนยงัต้องตรวจสอบ

ก ำหนดงำน → เตรียมข้อมูล → ก ำหนดเง่ือนไข → AI ด ำเนินกำร → ตรวจสอบผล → มนุษย์ตดัสินใจ → อนุมตั/ิน ำไปใช้ → เกบ็หลกัฐำน

จุดควบคุมส ำคัญ

ตวัเลข • แหล่งข้อมูล • ล ำดบัเร่ือง • ข้อมูลส่วนบุคคล • เง่ือนไขส ำคญั
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ส่ิงที่ไม่ควรมอบให้ AI

ไม่ตดัสินใจแทนบุคลำกร

AI ไม่ควรเป็นผูต้ดัสินใจแทนมนุษยใ์นเร่ืองส าคญั

ไม่รับผดิชอบแทนบุคลำกร

ความรับผิดชอบต่อผลลพัธ์ยงัเป็นของผูป้ฏิบติังาน/ผูมี้อ  านาจ

ไม่จดักำรควำมสัมพนัธ์ระหว่ำงบุคคล

เร่ืองท่ีตอ้งใชดุ้ลยพินิจและความสมัพนัธ์ระหวา่งคน ควรมีมนุษย์
เป็นผูด้  าเนินการ

หลกัคดิ: AI = ผู้ช่วยลงมือท ำงำน |  มนุษย์ = ผู้ตรวจสอบ ผู้ตดัสินใจ และผู้รับผดิชอบ
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ตัวอย่ำง Workflow: งำนบุคคลและงำนสำรบรรณ

งำนบุคคล

ขอ้มูล → AI ช่วยสรุป/จดักลุ่ม/วิเคราะห์

ตวัอยา่ง:
• สรุปการลา
• วเิคราะห์สถิติบุคลากร
• รายงานอตัราก าลงั
• อาย/ุอายงุาน
• ภาระงาน
• แบบสอบถาม

ควบคุมขอ้มูลเงินเดือน ผลประเมิน วนิยั สุขภาพ และขอ้มูลส่วนบุคคล

งำนสำรบรรณ

หนงัสือเขา้ → AI อ่าน → สรุป → จ าแนกเร่ือง → ร่างแนวทางด าเนินการ → เจา้หนา้ท่ีตรวจ → เสนอผูมี้อ  านาจ

ช่วยไดใ้น:
• สรุปหนงัสือเขา้
• ร่างหนงัสือตอบ
• ตรวจรูปแบบ
• สาระส าคญัเสนอผูบ้ริหาร
• Checklist เอกสาร
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ข้อเสนอเพ่ือกำรน ำ AI มำใช้ในหน่วยงำน

01 จัดท ำแนวทำง/คู่มือกำรใช้ AI ก าหนดประเภทขอ้มูลท่ีน าเขา้ได/้ไม่ได้ และแนวทางตรวจสอบผลลพัธ์

02 ก ำหนด Human in the Loop งานส าคญัตอ้งมีบุคลากรตรวจสอบและรับรองก่อนใชจ้ริง/เสนอผูบ้ริหาร

03 พฒันำ AI Literacy + Prompt 
Engineering

สร้างตวัอยา่ง Prompt มาตรฐานส าหรับงานสารบรรณ ประชุม บุคคล พสัดุ QA และวเิคราะห์ขอ้มูล

เป้ำหมำย: ลดงำนซ ้ำ • ลดเวลำ • จัดกำรข้อมูลจ ำนวนมำก • ลดควำมเส่ียง • เพิม่ประสิทธิภำพ
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AI ที่มีประสิทธิภำพ
ตอ้งเดินคู่กบัความปลอดภยัและความรับผดิชอบ

ให้ AI ช่วยท ำงำน •  ให้มนุษย์ตรวจสอบ •  ให้หน่วยงำนก ำกบัดูแล

OpenWorker X AI Gateway

13


	สไลด์ 1
	สไลด์ 2
	สไลด์ 3
	สไลด์ 4
	สไลด์ 5
	สไลด์ 6
	สไลด์ 7
	สไลด์ 8
	สไลด์ 9
	สไลด์ 10
	สไลด์ 11
	สไลด์ 12
	สไลด์ 13

