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การใช้เทคโนโลยีสื่อสารที่เหมาะสมและทันสมัย เทคโนโลยีสื่อสาร ได้แก่ โทรศัพท์ Line Facebook E-mail 

Websiteคณะ เป็นต้น การที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ในการใช้เทคโนโลยีสื่อสาร และสามารถใช้ให้เหมาะสมกับผู้รับ

ข่าวสาร ก็จะทำ�ให้การติดต่อประสานงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ประหยัดและถูกต้อง

มีขั้นตอนการทำ�งานที่ชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการจัดทำ�ขั้นตอน ซึ่งแสดงถึงกิจกรรมย่อยในงานหนึ่งๆ 

ที่แสดงถึจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด บ่งบอกระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ผลผลิตที่ได้ การแสดงขั้นตอนอาจแสดงอย่าง

ละเอียด หรือเป็นรูป เพื่อความน่าสนใจ ประโยชน์ของการทำ�ขั้นตอน ทำ�ให้สามารถประเมินผลงานของตนเอง

ได้ว่ามีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด และสื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อให้ข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจน

มีการสื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการศึกษาข้อมูล 
ระเบียบ แบบฟอร์ม สิ่งที่ต้องการ และต้องมีการสื่อสารผู้เกี่ยวข้อง ทุกระดับฝ่าย อย่างรวดเร็ว ทันเวลา 
เพื่อสร้างความเข้าใจ ขอความร่วมมือ ขอความช่วยเหลือ ในการที่จะได้รับทราบข้อมูล ได้แก่ คำ�ตอบหรือ
ปฏิเสธ หลักฐาน เอกสารต่างๆ รายงานผลโครงงาน งานวิจัย และอื่นๆ ซึ่งถ้าผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ 
มีการสื่อสาร ก็จะได้รับข้อมูลย้อนกลับที่มีความถูกต้อง และไม่ต้องกลับไปขอใหม่อีก

การทบทวนการทำ�งานด้านการประสานงานเพื่อนำ�ไปวางแผน การนำ�ผลการดำ�เนินงาน ข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อทบทวนการหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือหลังเสร็จสิ้นปีงบประมาณ 

จะทำ�ให้ทราบจุดแข็ง จุดอ่อน และหรือข้อบกพร่องต่างๆ เพื่อจะได้นำ�ข้อมูลเสนอผู้เกี่ยวข้องวางแผนการดำ�เนิน

งานต่อไป
สร้างความเชื่อมั่นและการยอมรับต่อการให้ข้อมูลที่ชัดเจน จุดสำ�คัญคือ ข้อมูล การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน

ทุกตำ�แหน่งงาน สิ่งสำ�คัญ คือ ข้อมูล ข้อมูลในที่นี้ ได้แก่ ระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ แบบฟอร์ม รายชื่ออาจารย์ นักศึกษา 

รายละเอียดของแผนงาน โครงงาน งบประมาณ งานวิจัย หนังสือเข้า-ออก พัสดุ หลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชา ทุนการศึกษา รายงาน

ผลการดำ�เนินงาน รอบ 3 ปีย้อนหลัง เป็นต้น เพื่อจะสามารถนำ�ข้อมูลมาใช้ชี้แจง สำ�เนาเอกสาร ส่งไฟล์ข้อมูล ให้คำ�ปรึกษา ให้คำ�ตอบ 

ซึ่งถ้าสามารถให้คำ�ตอบ คำ�ขี้แจงได้ถูกต้อง ชัดเจน รวดเร็ว ก็จะสร้างความเชื่อมั่น ทำ�ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นรวดเร็ว

ศึกษาลักษณะอุปนิสัยเฉพาะบุคลก่อนประสานงาน (รู้เขา) การติดต่อประสานงานกับคณาจารย์ นั้น 

การศึกษา ทำ�ความเข้าใจหรือข้อมูล ลักษณะนิสัยของอาจารย์ และเจ้าหน้าที่แต่ละท่าน จะทำ�ให้ผู้ปฏิบัติ

เลือกวิธีการติดต่อสื่อสารที่ถูกต้องเหมาะสม รวดเร็ว อาทิ อาจารย์บางท่านไม่ชอบรับเอกสาร อาจใช้วิธี

ติดต่อทางโทรศัพท์ อาจารย์บางท่านไม่ชอบโทรศัพท์ อาจต้องเดินไปบอกด้วยตนเอง เป็นต้น
รู้จักกาลเทศะ สุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน (รู้เรา) บุคลิกลักษณะส่วนบุคคลย่อมส่งผลให้การติดต่อสื่อสาร

มีประสิทธิภาพได้ ดังนั้น บุคลิกลักษณะ ในเรื่อง การรู้จักกาลเทศะ การเป็นผู้มีความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน 

ความพยายาม อดทน ทุ่มเท พูดจาสุภาพ มีน้ำ�เสียงน่าฟัง ล้วนเป็นลักษณะที่ช่วยให้การติดต่อเป็นไป

อย่างราบรื่น ลดความขัดแย้ง ทำ�ให้เรื่องยากกลายเป็นเรื่องง่าย

ต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำ�งาน ส่งผลให้การทำ�งานรวดเร็ว การที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ 
ความสามารถ และทักษะ จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ความรู้ ในที่นี้หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใฝ่ศึกษา
หาความรู้ โดยวิธีการสอบถามจากผู้รู้ จากเอกสาร รู้ในขั้นต้องการปฏิบัติงาน รู้ในระเบียบ รู้จักบุคคลที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ 
ยังต้องมีความสามารถในการวางแผน การปฏิบัติงาน การบริการ การติดต่อประสานงาน รวมทั้งมีทักษะทางด้านการจัดข้อมูล 
และด้านคอมพิวเตอร์ เพราะจะช่วยสนับสนุนให้การติดต่อประสานงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
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	 เอกสารการจัดการความรู้เร่ือง   การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
กรณีบุคลากรสายสนับสนุน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือรวบรวม  และเผยแพร่องค์ความรู้  เร่ือง  การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประจำ�ปีการศึกษา  2558   เอกสารดังกล่าวประกอบด้วยส่วนสำ�คัญ  จำ�นวน 3 ส่วน ได้แก่  
ส่วนท่ี 1  บทนำ�    ส่วนท่ี 2   ข้ันตอนการดำ�เนินงานและผลการจัดการความรู้    ส่วนท่ี 3  
เป็นเร่ืองเล่า  และการถอดบทเรียน  เอกสารดังกล่าว  คณะได้รับการจัดสรรงบประมาณ ตามแผน
ปฏิบัติการประจำ�งบประมาณ 2559   โครงการจัดการความรู้บุคลากรสายสนับสนุน  คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ ได้รับความร่วมมือ และสนับสนุนจาก คณบดี รองคณบดี ผู้บริหาร
ทุกท่าน   จากสถาบันวิจัยและพัฒนา   หน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง  
และบุคลากรสายสนับสนุนทุกท่านท่ีได้สละเวลาในการเล่า บันทึก สรุปและนำ�ส่งข้อมูล
ตามระยะเวลาท่ีกำ�หนด ผู้จัดทำ�ขอขอบคุณทุกท่านมา ณ โอกาสน้ีด้วย

                                                   สำ�นักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

คำ�นำ�
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	 การจัดการความรู้เป็นกิจกรรมท่ีมี
ความสำ�คัญ  เช่ือว่าจะช่วยให้หน่วยงานมีการวบรวม
ความรู้ในตัวบุคคลอย่างเป็นระบบ  บุคลากรสามารถ
นำ�ความรู้มาใช้ได้ มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ซ่ึงจะช่วย
ให้บุคลากรเกิดการเรียนรู้  เกิดการเปล่ียนแปลง
ในทางท่ีดีข้ึน สามารถปรับปรุงสร้างนวัตกรรม หรือ
วิธีการทำ�งานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน
	 การจัดการความรู้เป็นตัวช้ีวัดท่ีสำ�นักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษากำ�หนดไว้ใน 
องค์ประกอบท่ี 5 ตัวบ่งช้ีท่ี 5.1 การบริหารคณะ
เพ่ือการกำ�กับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจกลุ่ม สถาบัน
และเอกลักษณ์ของคณะ เกณฑ์มาตรฐานข้อท่ี 5 
ค้นหาแนวปฏิบัติท่ีดีจากความรู้ท่ีมีอยู่ในตัวบุคคล 
ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง และแหล่งเรียน
รู้อ่ืนๆ ตามประเด็นความรู้ อย่างน้อยครอบคลุม
พันธกิจด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย   จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ โดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์
อักษร และนำ�มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง
	 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์        
เห็นความสำ�คัญของการจัดการความรู้  และได้บรรจุ
ไว้ในแผนปฏิบัติการประจำ�งบประมาณ พ.ศ. 2559 
ช่ือโครงการจัดการความรู้บุคลากรสายสนับสนุน 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
	

“ส่วนนำ�” เอกสารจัดการความรู้...เรื่อง การติดต่อ
ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ กรณีศึกษาบุคลากรสายสนับสนุน 

	 เปน็ไปตามมตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
จัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง  จัด
โดย สถาบนัวจิยัและพัฒนา  ในคราวการประชมุ
ครัง้ที ่5/2558 เมือ่วนัศกุรท์ี ่11 ธนัวาคม 2558 
เวลา 10.00 น. ณ ห้องประชุมสถาบันวิจัย
และพัฒนา ชั้น 2 มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง 
โดยที่ประชุมมีมติ ให้ทุกหน่วยงาน ดำ�เนินการ
จดักจิกรรมการจดัการความรูข้องกลุ่มบคุลากร 
สายสนบัสนนุในประเดน็เรือ่งการตดิตอ่ประสาน
งานอย่างมีประสิทธิภาพ  
	 ผู้รับผิดชอบโครงการ ได้นำ�ความรู้
จากการอบรม เร่ือง โครงการจดัการความรูด้า้น     
การผลิตบัณฑิต การวิจัย และการปฏิบัติงาน
การจัดการความรู้ตามระบบ และการถอด
องค์ความรู้ จัดโดยสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัลำ�ปาง เมือ่วนัท่ี 28 ธนัวาคม 
2559 เวลา 08.30 -16.30 น. ณ ห้องประชุม
โอฬารรมย ์อาคารโอฬาร โรจนห์ริญั มหาวทิยาลยั
ราชภัฏลำ�ปาง วิทยากรคือ คุณนภินธร ศิริไทย 
ผู้เข้าร่วมอบรมครั้งนี้มี บุคลากรสายสนับสนุน
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เข้าร่วม 
จำ�นวน 5 คน  ได้แก่ นางสาวนิตยา เตวา , 
นายอุเทน หินอ่อน ,  นางรัตติยา ทวีกุล , 
นางจนัทรฟ์อง มงคล  และนางสาวพชัราวรรณ 
กันทะวงศ์

ภูมิหลัง และความเป็นมา
1

2

3

4
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การจัดการความรู้ 
เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ

การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ

การถอดบทเรียน
จากเรื่องเล่า

1. เพ่ือส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้บุคลากรสำ�นักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
2. เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนยอมรับ และเห็นคุณค่าของงานซ่ึงกันและกัน 
3. เพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุนนำ�บทเรียน และข้อเสนอแนะไปปรับปรุงพัฒนางานของตนเอง

1. การติดต่อประสานงาน เป็นลักษณะหน่ึงของการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุน ซ่ึงมหาวิทยาลัย
ราชภัฏลำ�ปางกำ�หนดให้บุคลากรสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะ เช่ียวชาญเฉพาะ และประเภท
ท่ัวไป   มีการปฏิบัติงาน จำ�นวน 4 ด้าน ได้แก่   ด้านการวางแผน   ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการ
ประสานงาน และด้านการบริการ
2. การติดต่อประสานงาน มีประโยชน์และความสำ�คัญต่อบุคคลและหน่วยงาน  ดังน้ี
	 - ช่วยให้งานบรรลุผลอย่างเรียบร้อย ราบร่ืน	 - ช่วยให้เกิดความรู้สึกท่ีดีต่อกัน
	 - เสริมสร้างขวัญและกำ�ลังใจในการทำ�งาน	 - เกิดความสามัคคี	
	 - ลดข้อขัดแย้ง	 	 	 	 - ป้องกันการทำ�งานท่ีซ้ำ�ซ้อน
	 - ลดความเหล่ียมล้ำ�		 	 	 - ประหยัดทรัพยากร

     เนื้อหาการอบรม ประกอบด้วย การบรรยาย และกิจกรรม   
      การบรรยาย เรือ่ง  ศาสตรแ์ละศลิปข์องการจดัการความรู ้และการถอดบทเรยีน 
    ส่วนกิจกรรมประกอบด้วย  
	 กิจกรรมที่ 1 การแนะนำ�ตัวเอง การบอกสิ่งที่คาดหวังการอบรม       
	 กจิกรรมที ่2 ศกึษาวดีิโอ และช่วยกนัสรปุบทเรยีนตาม หวัขอ้ทีวิ่ทยากร
กำ�หนด จำ�นวน 7 หัวข้อ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง Tacit knowledge ผลสำ�เร็จ 
ปัจจัยความสำ�เร็จ เงื่อนไข บทเรียน ข้อเสนอแนะ กิจกรรมที่ 3 ยืนเป็นวงกลม 
นับ 1 ถึง 50     เงื่อนไข หากผู้เข้าร่วมกิจกรรม นับเลข 1 และ9 ไม่ว่าจะเป็น
หลักหน่วยและหน่วยสิบ ให้ปรบมือแทนคำ�พูด

ประเด็น การจัดการความรู้

ประโยชน ์และความสำ�คัญ

เครื่องมือ ที่ใช้ในการจัดการความรู้

วัตถุประสงค์ การจัดการความรู้
ด้วยวิธีการถอดบทเรียน
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   เร่ืองเล่า  หมายถึง...	
	 การท่ีบุคลากรสายสนับสนุนนำ�เร่ืองราว เหตุการณ์ 
ประสบการณ์ในการทำ�งาน  ซ่ึงเป็นเร่ืองท่ีสำ�เร็จ และ
น่าภาคภูมิใจ และควรประกอบด้วย เวลา เหตุการณ์ 
ตัวบุคคล ความรู้สึก 
   การถอดบทเรียน  หมายถึง...	
	 การท่ีบุคลากรสายสนับสนุนได้ร่วมรับฟัง พิจารณาวิเคราะห์ และร่วมสรุปเร่ืองเล่า  ในหัวข้อ 
จำ�นวน 7 หัวข้อ ได้แก่  ช่ือเร่ือง Tacit  knowledge (เคล็ดวิชา) ผลสำ�เร็จ ปัจจัยความสำ�เร็จ เง่ือนไข 
บทเรียน และข้อเสนอแนะ ซ่ึงนำ�มาจากผลการอบรม โครงการจัดการความรู้ด้านการผลิตบัณฑิต  
การวิจัยและการปฏิบัติงาน การจัดการความรู้ตามระบบ และการถอดองค์ความรู้จัดโดยสถาบันวิจัย
และพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง เม่ือวันท่ี 28 ธันวาคม 2559   
   ช่ือเร่ือง  หมายถึง...	
	 ช่ือท่ีผู้เล่าหรือสมาชิกในกลุ่มร่วมเสนอ  ส่วนใหญ่จะใช้ช่ืองาน เร่ืองท่ีปฏิบัติ หรือเร่ืองท่ีเล่า
   Tacit Knowledge  หมายถึง...	
	 วิธีการ กระบวนการ ข้ันตอน ความเช่ือ ความรู้สึกนึกคิด ทักษะเฉพาะตัวท่ีตนเองและผู้เข้า
ร่วมประชุมเห็นว่า ทำ�ให้งานน้ันๆ หรือการติดต่อประสานงานเร่ืองน้ันๆ สำ�เร็จในช่วงระยะเวลา กลุ่ม
บุคคล หรือสภาพแวดล้อมหน่ึงๆ  
   ผลสำ�เร็จ  หมายถึง...
	 การดำ�เนินงานในเร่ืองน้ันๆ สำ�เร็จได้ทันเวลา ได้รับความร่วมมือเกินเป้าหมาย หรือบรรลุตาม
เป้าหมายท่ีต้ังไว้  ได้รับการยกย่อง  ตนเองรู้สึกภูมิใจ
   ปัจจัยความสำ�เร็จ  หมายถึง... 
	 ส่ิงท่ีช่วยสนับสนุนให้ตนเองบรรลุผลสำ�เร็จ อาจมาจากความรู้ความสามารถ ทักษะของตนเอง
ทัศนคติ นโยบายของหน่วยงาน ส่ือ เทคโนโลยี งบประมาณ  อุปกรณ์ท่ีสนับสนุน ระยะเวลา  และเพ่ือน
ร่วมงาน เป็นต้น
   เง่ือนไข  หมายถึง...  
	 ส่ิงท่ีตนเองหรือผู้เข้าร่วมประชุมคาดว่าหากมีเหตุการณ์แบบ น้ีเกิดข้ึน จะส่งผลให้งานดังกล่าว
คลาดเคล่ือน ไม่สำ�เร็จ ไม่บรรลุตามเป้าหมายท่ีกำ�หนดไว้
   บทเรียน  หมายถึง...
	 การค้นหาสาเหตุท่ีทำ�ให้เร่ืองดังกล่าวท่ีเราคิดว่าไม่บรรลุตามเป้าหมายท่ี ต้ังไว้เท่าท่ีควร หรือ
ส่ิงท่ีเกิดข้ึนในระหว่างปฏิบัติงานท่ีเราคิดว่าหากมีเหตุการณ์ เช่นน้ีอาจจะส่งผลกระทบต่องานในคร้ัง
ต่อไปได้  หรืออาจเป็นข้อท่ีผู้ปฏิบัติควร ระมัดระวังหรือสังวรไว้ในการปฏิบัติงานเร่ืองน้ันๆ  
   ข้อเสนอแนะ หมายถึง...
	 ข้อควรปฏิบัติงานในคร้ังต่อไป ควรมีความชัดเจน สามารถปฏิบัติได้ ควรแตกต่างจากท่ี
เคยปฏิบัติมา สามารถระบุว่าทำ�อะไร อย่างไร เม่ือไร

ขอบเขต การจัดการความรู้ด้วยวิธี
การถอดบทเรียน
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“ขั้นตอนการดำ�เนินงาน” 
                              และผลการจัดการความรู้

ขั้นตอน การจัดการความรู้

	 เจ้าของโครงการจัดทำ�ปฏิทินการปฏิบัติงาน นำ�เสนอผู้บริหารเพื่อสร้างความเข้าใจ 	
	 ขอความเห็นชอบและความร่วมมือ
	 ประสานงานหน่วยงานและบุคลากร
	 	 แจง้บคุลากรสายสนบัสนนุทกุทา่น ดว้ยวธิกีารจดัทำ�เปน็หนงัสอืใหเ้ตรยีมเร่ือง	
	 	 เล่า และบอกรายละเอียดวิธีการเตรียมเพื่อจะได้เนื้อหาตรงประเด็นมากที่สุด
	 	 ประสานกับสถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อแจ้งให้ทราบและเข้าร่วมสังเกตการณ์
	 	 ประสานกับผู้บริหารเพื่อทำ�ความเข้าใจ
	 	 แจ้งงานธุรการประสานจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ 
	 	 กอ่นเร่ิมดำ�เนนิการกิจกรรมไดต้ดิตอ่ประสานกบัผูเ้ขา้รบัการอบรมกบัสถาบนัวจิยั
	 	 พัฒนาทุกๆคน โดยการให้งานธุรการประสานอีกครั้ง
	 	 แจ้งงานพัสดุจัดทำ�หนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างตามแผนงานโครงการ
	 เลือกเครื่องมือการจัดการความรู้ 

เครื่องมือ ที่ใช้ในการจัดการความรู้

   “เหตุผลใช้วิธีการถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า”  
	 เพื่อนำ�ผลการอบรมไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง
	 เพ่ือปรับปรุงการจดัการความรูต้ามขอ้เสนอแนะของผูร้ว่มกจิกรรม  เนือ่งจากผูเ้ขา้กจิกรรม
บางท่านกล่าวว่า การเล่าเรื่องทำ�ให้น่าเบื่อ ไม่เกิดการเปลี่ยนแปลงใดๆ
	 จุดเด่นและความสำ�คัญของวิธีการถอดบทเรียน   ซึ่งผู้จัดมองว่า การถอดบทเรียนจาก
เรื่องเล่า มีข้อดีคือ ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถเล่าเรื่อง ผลการปฏิบัติงานของตนเองได้ส่งเสริม
การฝกึทกัษะ การฟัง การพดู การอา่น การเขียน ทบทวนการปฏบิติังานของตนเอง และฝกึวเิคราะห์
จากเรื่องเล่า
	 ผู้เล่าก่อให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลาย มองเห็นปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ

1
2

3
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	 เป็นวิธีการจัดการความรู้อีกรูปแบบหนึ่ง  เน้นเสริมสร้างการเรียนรู้ในกลุ่มที่เป็นระบบ
เพือ่สกดัความรู้ฝงัลกึในตวัคน และองคค์วามรูอ้อกมาเปน็บทเรยีน ทีส่ามารถนำ�ไปสรปุ และสังเคราะห์
เป็นชุดความรู้ คู่มือ สื่อรูปแบบต่างๆ คือ ผู้ร่วมกระบวนการถอดบทเรียนจะต้องเกิดการเรียนรู้
ร่วมกัน อันนำ�มาโดยผลที่ได้จากการถอดบทเรียน นอกจากชุดความรู้แล้ว สิ่งที่สำ�คัญที่สุด คือ
ผูร้ว่มกระบวนการถอดบทเรยีนจะตอ้งเกดิความรูร่้วมกัน อนัจะนำ�มาซึง่วธิปีรับความคิด และวธีิการ
ทำ�งานสร้างสรรค์ และมีคุณภาพยิ่งขึ้น

	 การจัดการความรู้ เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ   กรณีบุคลากร
สายสนบัสนนุ คณะมนษุยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์ประจำ�ปกีารศึกษา 2558 เริม่ดำ�เนนิการ ระหวา่ง
วันที่ 1 มกราคม – 31 กรกฏาคม 2559  ใช้วิธีการถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า  ผู้เล่า ได้แก่ บุคลากร
สายสนับสนุนจากสำ�นักงานคณบดี และสาขาวิชา จำ�นวน 12 คน จัดการประชุมทั้งหมด จำ�นวน 
4 ครั้ง มีผู้บริหารจากคณะร่วมประชุม จำ�นวน 4 ครั้ง มีบุคลากรและหน่วยงานจากภายนอกคณะ
เขา้รว่มประชุมและสงัเกตการณ ์ เปน็คณะกรรมการกลางจากสถาบนัวจัิยและพฒันารว่มสงัเกตการณ ์
จำ�นวน 4 ครั้ง   ผู้อำ�นวยการกองกลาง   หัวหน้าผู้อำ�นวยการสำ�นักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 
หวัหนา้สำ�นกังานคณบดคีณะวทิยาการจดัการ จำ�นวน 1 ครัง้  และบคุลากรจากคณะอืน่  ๆเขา้รว่มจำ�นวน 1 ครัง้ 

	 ผลการจัดการความรู้โดยการถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า ครั้งนี้  
ทางสำ�นักงานขอนำ�เสนอตามหัวข้อการวิเคราะห์ จำ�นวน 7 ด้าน ดังนี ้

		  จำ�นวนเรื่องเล่า มีจำ�นวน 12 เรื่อง ได้แก่
	 ตรวจสอบเอกสารเรื่องรายงานครุภัณฑ์ ประจำ�ปีงบประมาณ 2558 ของสาขาวิชา   
การติดต่อประสานงานกับวิทยากร   ( การจองตั๋วเครื่องบินให้วิทยากร ) , การทำ�สัญญายืมเงิน 
การทำ� MOU กบั 5 มหาวทิยาลยัราชภัฏภาคเหนอื , การจดัซือ้วสัดทุีเ่ขา้ข่ายครภุณัฑ ์การประสาน 
งานดา้นเปลีย่นแปลงอาจารยป์ระจำ�หลกัสตูร , การจดัทำ�ขอตัง้งบประมาณหมวดงบลงทนุเบือ้งตน้ 
การขออนุญาตเดินทางไปราชการ , การประสานงาน เรื่อง งานวิจัย , การประสานงานในการสอบ
ปอ้งกนัวทิยานพินธ ์, การตอ้นรบัคณะศกึษาดงูาน คณะมนษุยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์มหาวทิยาลยั
ราชภฏัหมูบ้่านจอมบงึ , การแจง้ให้คณาจารยแ์จง้นกัศกึษา เขา้ทำ�แบบประเมนิการสอนผา่นระบบ
ออนไลน์ และการประสานงานในสาขาวิชานิติศาสตร์ ตามลำ�ดับ

 

ผล การจัดการความรู้
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เอกสารการจัดการความรู้ 
เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ กรณีบุคลากรสายสนับสนุน10

		  ด้าน Tacit  Knowledge  
	 	 (ความรู้ฝังลึก หรือเคล็ดวิชา หรือเทคนิควิธี หรือกลวิธีี)  มีจำ�นวน  8  เรื่อง
     การใช้เทคโนโลยี่สื่อสารที่เหมาะสมและทันสมัย  
	 คำ�อธิบาย  เทคโนโลยี่สื่อสาร  ได้แก่  โทรศัพท์  line  facebook  e-mail  websiteคณะ   
เป็นตน้ การท่ีผูป้ฏบัิตงิานมคีวามรู้ในการใช้เทคโนโลย่ีสือ่สาร  และสามารถเลอืกใช้ให้เหมาะสมกับผูร้บัข่าวสาร  
ก็จะทำ�ให้การติดต่อประสานงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  ประหยัดและถูกต้อง
     มีขั้นตอนการทำ�งานที่ชัดเจน
	 คำ�อธิบาย  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการจัดทำ�ขั้นตอน ซึ่งแสดงถึงกิจกรรมย่อยในงานหนึ่งๆ ที่แสดงถึง
จดุเร่ิมต้นและจดุสิน้สดุ บง่บอกระยะเวลา  ผูรั้บผดิชอบ ผลผลติท่ีได้ การแสดงข้ันตอนอาจแสดงอยา่งละเอยีด 
หรือเป็นรูป  เพื่อความน่าสนใจ  ประโยชน์ของการทำ�ขั้นตอน ทำ�ให้สามารถประเมินผลงานของตนเองได้ว่ามี
ประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด และสื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อให้ข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจน
     มีการสื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจน
	 คำ�อธิบาย  ผูป้ฏบัิติงานตอ้งมกีารศึกษาข้อมลู  ระเบียบ แบบฟอรม์สิง่ท่ีต้องการ และต้องมกีารสือ่สารผูเ้ก่ียวข้องทุก
ระดับทกุฝา่ย อย่างรวดเรว็ ทนัเวลา เพือ่สร้างความเข้าใจ หรือขอความร่วมมอื  ขอความช่วยเหลอื  ในการทีจ่ะไดรั้บทราบข้อมลู 
ไดแ้ก่ คำ�ตอบรบัหรือปฏเิสธ  หลกัฐาน เอกสารต่างๆ  รายงานผลโครงการ งานวิจยั  และอืน่ๆ  ซ่ึงถ้าผูป้ฏบัิติงานมคีวามรู้ 
ความเข้าใจ  มีการสื่อสาร ก็จะได้รับข้อมูลย้อนกลับที่มีความถูกต้อง และไม่ต้องกลับไปขอใหม่อีก 
     การทบทวนการทำ�งานด้านการประสานงาน เพื่อนำ�ไปวางแผน
	 คำ�อธิบาย  การนำ�ผลการดำ�เนินงาน ข้อเสนอแนะ รายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อ
ทบทวนการหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือหลังเสร็จสิ้นปีงบประมาณ จะทำ�ให้รับทราบ
จุดแข็ง จุดอ่อน และหรือข้อบกพร่องต่างๆ  เพื่อจะได้นำ�ข้อมูลเสนอผู้เกี่ยวข้องวางแผนการดำ�เนินงานต่อไป 
     สร้างความเชื่อมั่นและการยอมรับต่อการให้ข้อมูลที่ชัดเจน
	 คำ�อธิบาย  จุดสำ�คัญ คือ ข้อมูล  การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน   ทุกตำ�แหน่งงาน 
สิ่งสำ�คัญ คือ ข้อมูล ข้อมูลในที่นี้ ได้แก่  ระเบียบ กฎหมาย  แนวทางปฏิบัติ แบบฟอร์ม รายชื่ออาจารย 
นักศึกษา  รายละเอียดของแผนงาน โครงการ งบประมาณ งานวิจัย   หนังสือ
     ศึกษาลักษณะอุปนิสัยเฉพาะบุคลก่อนประสานงาน (รู้เขา) 
	 การติดต่อประสานงานกับคณาจารยนั้น การศึกษา ทำ�ความเข้าใจหรือข้อมูล ลักษณะนิสัยของ
อาจารย์ และเจ้าหน้าที่แต่ละท่าน จะทำ�ให้ผู้ปฏิบัติเลือกวิธีการติดต่อสื่อสารที่ถูกต้องเหมาะสม รวดเร็ว อาทิ 
อาจารย์บางท่านไม่ชอบรับเอกสาร อาจใช้วิธีติดต่อทางโทรศัพท์ อาจารย์บางท่านไม่ชอบโทรศัพท์ อาจต้องเดิน
ไปบอกด้วยตนเอง เป็นต้น
     รู้จักกาลเทศะ สุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน (รู้เรา) 
	 บุคลิกลักษณะส่วนบุคคลย่อมส่งผลให้การติดต่อสื่อสาร มีประสิทธิภาพได้ ดังนั้น บุคลิกลักษณะ 
ในเรื่อง การรู้จักกาลเทศะ การเป็นผู้มีความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ความพยายาม อดทน ทุ่มเท พูดจา
สุภาพ มีน้ำ�เสียงน่าฟัง ล้วนเป็นลักษณะที่ช่วยให้การติดต่อเป็นไปอย่างราบรื่น ลดความขัดแย้ง ทำ�ให้เรื่องยาก
กลายเป็นเรื่องง่าย
     ต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำ�งาน ส่งผลให้การทำ�งานรวดเร็ว 
	 การที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความสามารถ และทักษะ จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง ความรู้ ในที่นี้หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใฝ่ศึกษาหาความรู้ โดยวิธีการสอบถามจากผู้รู้จาก
เอกสาร รู้ในขั้นต้องการปฏิบัติงาน รู้ในระเบียบ รู้จักบุคคลที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ ยังต้องมีความสามารถใน
การวางแผน การปฏิบัติงาน การบริการ การติดต่อประสานงาน รวมทั้งมีทักษะทางด้านการจัดข้อมูล และ
ด้านคอมพิวเตอร์ เพราะจะช่วยสนับสนุนให้การติดต่อประสานงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
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คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง 11

		  ด้านผลสำ�เร็จ  
	 	 โดยสว่นใหญส่ำ�เรจ็ตามเปา้หมายและระยะเวลาทีก่ำ�หนดซึง่อยูภ่ายใตเ้งือ่นไข 
ปัจจัยในข้อถัดไป

		  ด้านปัจจัยความสำ�เร็จ  
	 	 เป็นเหตุการณ์ สิ่งที่สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานสำ�เร็จตัวผู้ปฏิบัติ
งานเอง ที่เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ และมีบุคลิกลักษณะที่ช่วยส่งเสริม
การติดต่อประสานงาน  
	 	 นโยบาย แผนงาน โครงการ  คณะมโีครงการ และงบประมาณสนบัสนุนในการ	
	 	 ดำ�เนินงาน
	 	 ความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน  ทั้งภายในและภายนอก
 	   	 เทคโนโลยสีือ่สาร ทีท่นัสมยั  มสีือ่ทีส่ามารถคน้หาความรู ้ไดอ้ยา่งรวดเรว็        	
	 	 ทันเวลา

		  ด้านเงื่อนไข  
	 	 เหตุการณ์  ปัจจัยที่เป็นอุปสรรคทำ�ให้การติดต่อประสานงานไม่สำ�เร็จ ได้แก่
	 ขาดข้อมูลที่ครบถ้วน ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน
	 ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว
	 ระยะเวลา การกำ�หนดระยะเวลาปฏบิตัทิีส่ัน้เกินไป  ทำ�ใหไ้มส่ามารถดำ�เนนิการได้          	
	 ทันเวลา
	 หรือระยะเวลาดังกล่าวมีกิจกรรมที่ต้องดำ�เนินการพร้อมกันจำ�นวนมาก
	 การตั้งวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายสูงเกินไป   
	 จากตวับคุลากรเอง การขาดความรว่มมอืจากผูเ้กีย่วขอ้ง  ผูร้ว่มงาน ขาดความรู ้ประสบการณ ์  
	 และขาดความเชี่ยวชาญการใช้โปรแกรมหรืออุปกรณ์บางอย่าง
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		  ด้านบทเรียน  
	 มาจากการพิจารณาวิเคราะห์  โดยสอบถาม
และพิจารณาจากผลสำ�เร็จที่ได้ เทียบกับเป้าหมายที่
วางไว ้ หรอืเปน็ขอ้เตอืนใจตา่งๆ  ซึง่นำ�ไปสูบ่ทเรยีนของ
แตล่ะคน บทเรยีนเหลา่นีจ้ะเปน็ขอ้เตอืนใจในการปฏิบัติ
งานในเรื่องต่างๆ รวมทั้งการนำ�  tacit   knowledge  
(เคลด็ลับ กลวธิตีา่งๆ ) ไปพฒันาตอ่ยอดการปฏบิตังิาน
เรื่องอื่นๆให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  บทเรียนมีทั้งหมด 
จำ�นวน 15 เรื่อง  ดังนี้ 
	 ถา้ไม่มีการเตรียมความพร้อมหรือข้อมูลท่ีชัดเจน จะทำ�ให้การจัดทำ�ขอจัดต้ังงบประมาณ
	 หมวดงบลงทุนเบื้องต้นไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำ�หนด 
	 ถ้าไม่ทราบข้อมูลจะทำ�ให้การประสานงานล่าช้า
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เอกสารการจัดการความรู้ 
เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ กรณีบุคลากรสายสนับสนุน12

		  ข้อเสนอแนะ 	
	 ให้ใช้หลักการวงจรเดมมิ่ง (The Deming Cycle) PDCA โดยวางแผนการดำ�เนินงาน
ในงานทีร่บัผดิชอบ ดว้ยวธิกีารศกึษาหาขอ้มลูใหล้ะเอยีด ศกึษาข้ันตอน ระเบยีบ แนวทางปฏบิตั ิให้
แม่นยำ�  ฝึกปฏิบัติบ่อยๆให้เกิดความชำ�นาญ  ศึกษาบทเรียนที่ผ่านมา ติดต่อสื่อสารกับผู้เกี่ยวข้อง
ทกุฝา่ยดว้ยความสภุาพ  นุม่นวล เพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจ ความรว่มมอื กอ่นดำ�เนนิการใหต้รวจสอบ
ทรพัยากรทีใ่ช้ใหค้รบถว้น (เงนิ คน สถานที ่อปุกรณ ์เอกสารตา่งๆ) ระหวา่งดำ�เนนิการ หากพบปญัหา
อุปสรรคที่ไม่สามารถแก้ไขได้  รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว หลังดำ�เนินการจัดเก็บเอกสาร
ข้อมูลให้ละเอียด ครบถ้วน สรุปรายงานผล และเผยแพร่ข้อมูลด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย รวดเร็ว 
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	 ถ้าทำ�งานไม่เสร็จตามกำ�หนดตามระยะเวลา จะส่งผลกระทบต่อผู้เกี่ยวข้อง
	 ถ้ารู้วิธีการจองห้องพักโดยไม่ต้องสำ�รองเงิน ก็จะไม่ทำ�ให้ไม่ต้องใช้เงินส่วนตัว
	 ถ้าเอกสารขออนุญาตไปราชการไม่ครบตามระเบียบ จะส่งผลให้อาจารย์ไม่สามารถเดิน	 	
	 ทางไปราชการ รวมทั้งอาจส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่ายงบประมาณได้
	 ถ้าผู้ปฏิบัติไม่มีความเชี่ยวชาญการใช้ระบบ  จะทำ�ให้มีการแก้ไขหรือทำ�ให้งานข้อมูลล่าช้า
	 ถ้าไม่ตรวจสอบข้อมูลการลาออก ลาคลอด ถึงแก่กรรม หรือลาเกินกว่าเก้าสิบวันอาจารย์	 	
	 ประจำ�หลักสูตรจะส่งกระทบต่อหลักสูตร
	 ถ้ามีการรายงานข้อมูลการเข้ากรอกแบบประเมินออนไลน์ก่อนสอบสองสัปดาห์ จะทำ�ให	้	
	 อาจารย์ผู้สอนทราบข้อมูลแล้ว แจ้งนักศึกษาให้เข้าทำ�แบบประเมินเพิ่มเติมได้ตามระยะเวลาที่กำ�หนด 
	 ทำ�ให้ได้จำ�นวนผู้ประเมินตามเป้าหมาย
	 ถ้าทราบกระบวนการหรือขั้นตอนการต้อนรับคณะศึกษาดูงานจะไม่ถูกทวงถามจากคณบดี
	 ถ้าผู้ยืมไม่ทำ�ตามขั้นตอนการยืมเงินจะทำ�ให้ไม่ได้เงินยืมตามระยะเวลาที่กำ�หนด
	 ถ้าผู้จัดซื้อไม่ทำ�ตามขั้นตอนแล้ว จะทำ�ให้เกิดปัญหาและผลกระทบกับคณะ
	 ถ้าไม่มีข้อมูลหลักการจำ�แนกครุภัณฑ์ที่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานจะดำ�เนินงานได้ล่าช้า
	 ถ้านักศึกษาส่งเอกสารไม่ตรงตามกำ�หนด จะทำ�ให้อาจารย์ผู้สอบมีเวลาในการพิจารณาน้อย
	 ถ้าไม่จัดเก็บเอกสารหลักฐานของวิทยากร จะทำ�ให้ไม่สามารกเบิกจ่ายงบประมาณ ของวิทยากรได้
	 ถ้าไม่มีความรู้ในระเบียบงานพัสดุ จะทำ�ให้ไม่สามมารถให้ข้อมูลผู้เกี่ยวข้องได้  
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	 “เรื่องเล่า” เป็นการบันทึกเหตุการณ์การปฏิบัติงานของทุกคน และการถอด
บทเรียน เป็นการถอดสิ่งที่มีประโยชน์ ภายใต้เงื่อนไข ปัจจัย ทั้งนี้ผู้จัด ขอนำ�เสนอส่วนที่ 3 ดังนี้
	 	 - บันทึกเรื่องเล่า การจัดการความรู้ ครั้งที่ 1 ถึง ครั้งที่ 4
 	 	 - บันทึกเรื่องเล่าเป็นรายบุคคล
 	 	 - การถอดบทเรียนเป็นรายกลุ่ม
 	 	 - การถอดบทเรียนเป็นรายบุคคล

	
	 ผู้จัดได้มีสรุปการจัดการความรู้ โดยทำ�บันทึกข้อความถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ดังนี้ 

เรียน 	 ผู้เข้าร่วมกิจกรรมการจัดการความรู้ ในวันพฤหัสบดีที่ 14 มกราคม 2559
สิ่งที่ส่งมาด้วย   เอกสารตัวอย่างการบันทึกเรืองเล่า จำ�นวน 1 ชุด   
	 สำ�นกังานคณบดขีอชีแ้จงขอ้มลูเพิม่เตมิ เพือ่ทวนซ้ำ� ย้ำ�การกระทำ� ย้ำ�ความรูค้วามเขา้ใจ 
ในกจิกรรมการจดัการความรู ้โดยใชเ้ทคนคิการถอดบทเรยีนผ่านเรือ่งเล่าการปฏบิตังิานของตนเอง 
และขอความร่วมมือจากผู้เล่าเรื่อง ให้บันทึกเรื่องเล่าของตนเอง เพื่อเป็นหลักฐานของกิจกรรม
ต่อไป ตามตัวอย่างการบันทึกที่แนบมาพร้อมนี้   อนึ่งทุกท่านสามารถดาวโหลดหรือศึกษาข้อมูล
แบบชดัแจง้ไดจ้ากหนา้เวบไซตข์องสถาบนัวิจยัและพฒันา ในหัวขอ้เรือ่ง การอบรมเรือ่งการจดัการ
ความรู้ ในวันที่ 28 ธันวาคม 2559 ทั้งนี้ผู้จัดกิจกรรม ขอสรุปในส่วนของบทเรียน ข้อเสนอแนะ 
คุณค่าประโยชน์ของการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้บุคลากร สายสนับสนุน ครั้งที่ 1 ด้วยวิธีการ
ถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า 
   บทเรียนจากการประชุมครั้งที่ 1  
	 ถ้าบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมทุกท่านมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ เรื่องการจัดการความรู้ 
โดยวธิถีอดบทเรยีนจากเรือ่งเลา่ จะทำ�ใหก้ารจดักจิกรรมเปน็ไปอยา่งรวดเรว็ และผูเ้ขา้รว่มกิจกรรม
มองเห็นคุณค่าประโยชน์  มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นอย่างกว้างขวาง  

“เรื่องเล่า” 
                                    และการถอดบทเรียน

บันทึกเรื่องเล่า การจัดการความรู้ ครั้งที่ 1-4

การจัดประชุมครั้งที่ 1



เอกสารการจัดการความรู้ 
เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ กรณีบุคลากรสายสนับสนุน14

   ข้อเสนอแนะ 
	 1.  ผู้จัดกิจกรรม อาจเพิ่มกรณีตัวอย่างเรื่องเล่า 
	 2.  ผู้จัดกิจกรรมให้ความรู้/ชี้แจงเรื่อง การจัดการความรู้โดยใช้เทคนิคการถอดบทเรียน
จากเรื่องเล่า  
	 3.  ผู้จัดกิจกรรมควรแจกแจงประเด็นเรื่อง/หัวข้อการจัดการความรู้ที่ได้รับมอบหมาย
การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ (เป้าหมาย) โดยร่วมการถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า 
(อาจทบทวนการถอดบทเรียนหลายครั้งเพื่อลงลึกในประเด็นวิธีการติดต่อประสานงาน)
	 4.  บคุลากรทกุทา่นควรเขา้รบัการอบรมหากสถาบนัวจิยัและพฒันาหรอืหนว่ยงานอืน่จดั
เกี่ยวกับเรื่อง การจัดการความรู้ 

   คุณค่าประโยชน์ 
	 1. บุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรม ได้ฝึกทบทวนการดำ�เนินงานในงานที่รับผิดชอบ โดย
เล่าเรื่องการดำ�เนินงานของตนเอง การเขียนบันทึกเรื่องเล่าด้วยตนเอง การเขียนบันทึกเรื่องเล่า
จากบุคคลอื่น     (เรื่องที่เล่า ควรระบุวันเวลา สถานที่   ใคร ทำ�อะไร  ที่ไหน อย่างไร  ตัวเองทำ�
อะไร  มีสภาพแวดล้อม  ผลเป็นอย่างไร  สามารถแสดงความคิดวามรู้สึกตามเนื้อเรื่อง /เหตุการณ์
ที่ตนเองประสบได้)
	 2.  การทีบ่คุคลจะสามารถคดิวเิคราะหแ์ละร่วมกระบวนการถอดบทเรยีนได ้จะตอ้งตัง้ใจ
ฟัง   เนื่องจากเรื่องเล่าอาจไม่เป็นไปตามลำ�ดับ  ผู้ตั้งใจฟังจึงต้องสอบถามในสิ่งที่สงสัยไม่กระจ่าง
ชัดได้  ซึ่งจัดเป็นการได้ฝึกการตั้งคำ�ถามที่เหมาะสม เฉียบคม เพื่อได้รับคำ�ตอบถึง วิธีการหรือการ
การกระทำ�หรือหลักคิดหรือแนวคิดที่ผู้เล่าได้กระทำ�อย่างแท้จริง  

สิ่งที่ส่งด้วย  
ชื่อผู้บันทึกและเล่า		 :  นางสาวนิตยา  เตวา
วันที่บันทึก		  :  30  ธันวาคม 2558

	 เมื่อวันจันทร์ที่ 28 ธันวาคม 2558 ดิฉันได้เข้าร่วมอบรม โครงการจัดการความรู้ 
ด้านการผลิตบัณฑิต การวิจัย และการปฏิบัติงาน การจัดการความรู้ตามระบบและการถอดองค์
ความรู้   จัดโดยสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง วิทยากร คือ คุณนภินธร  
ศิริไทย   เป็นผูม้ีความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์การจัดการความรู้ เนื่องจากเคยทำ�งาน
หน่วยงานการจัดการความรู้ 13 แห่ง   การอบรมครั้งนี้แบ่งกลุ่มออกเป็น 5 กลุ่มๆละ ประมาณ 
5-8 คน มีหน่วยงานจากภายนอกเข้าร่วมจำ�นวน 3 คน มาจากสถาบันพลศึกษาจังหวัดลำ�ปาง 
	 กิจกรรมอันดับแรกการอบรม คือ ให้ทุกคนแนะนำ�ตัวเอง และบอกความคาดหวังจาก
การเข้ารับการอบรม   เนื่องจากเวลาจำ�กัด   วิทยากรจึงให้แต่ละกลุ่มส่งตัวแทน กลุ่มละ 2 คน
เป็นผู้พูด   จึงมีผู้พูดทั้งหมด 10 คน   ใช้เวลาประมาณ 10 นาที   ดิฉันอยู่กลุ่มของผู้ปฏิบัติงาน
หัวหน้าสำ�นักงานคณบดี/หัวหน้าสำ�นักงานอำ�นวยการ   มีจำ�นวน 5 คนจาก 5 หน่วยงาน  กิจกรรม
การแนะนำ�ตัวเองและความคาดหวัง  เป็นกิจกรรมที่ตัวดิฉันเองได้พบหลายครั้ง แต่อย่างไรก็ตาม
เมื่อถึงเวลาจะพูดจริงๆ มักจะพูดได้น้อยและไม่ครบถ้วน  หลังจากวิทยากรได้รับทราบข้อมูลแต่ละ
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กลุม่  จงึเริม่บรรยายเกีย่วการเรือ่งการจดัการความรู ้ การจัดการความรู ้ดฉินัจำ�ไดว้า่เคยเขา้รบัการ
อบรม ประมาณปี 2549  ฝึกอบรม จำ�นวน 2 วัน ความรู้สึกตอนนั้นมึนงง เนื่องจากไม่เข้าใจ ไม่มี
ความรู้พื้นฐาน กิจกรรมค่อนข้างซับซ้อน มีขั้นตอนและมีคำ�หรือข้อความแปลกๆ ยอมรับว่ามึนงง 
แต่เมื่อวันเวลาผ่านไป  และได้กลับมาดำ�เนินการอีกครั้งหนึ่ง จึงเข้าใจว่ากระบวนการ และวิธีการ
ทีว่ทิยากรดำ�เนนิการนัน้มคีวามหมายวา่อยา่งไร  ซึง่ในความคดิเหน็ของขา้พเจา้เข้าใจวา่ กระบวนการ
ต่างๆ ทั้ง 5 หรือ   6 ขั้นนั้น หมายถึงให้ทุกคนช่วยกันสรุปเป้าหมายที่ของงาน/องค์กร เป็นลำ�ดับ   
แล้วกำ�หนดวิธีการ กำ�หนดหลักเกณฑ์   ว่าทำ�เท่าไรจึงจะสำ�เร็จ   ซึ่งมันเป็นขั้นตอนที่ยากมาก 
เนือ่งจากคนทีเ่ขา้รว่มกจิกรรมดงักลา่วควรมพีืน้ฐาน  มลีกัษณะการปฏบิตังิานทีค่อ่นขา้งใกลเ้คยีงกัน
การกำ�หนดแบบนีอ้าจเทยีบเทา่กบักำ�หนดวสิยัทศัน์ๆ  นัน้เอง  เนือ่งจากเปน็การยกระดบั เพิม่คณุภาพ 
เพิ่มประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานนั้นๆ
	 เมื่อพิจารณากิจกรรมอันดับแรก คือ กิจกรรมที่ให้ทุกคนแนะนำ�ตัวเอง และพูดถึงสิ่ง
ที่คาดหวัง วิทยากรได้สรุปตอนท้ายว่า กิจกรรมดังกล่าวเป็นเครื่องมือหนึ่งของการจัดการ
ความรู้ (เริ่มจากให้ทุกท่านรู้จักตนเอง  แชร์/แลกเปลี่ยน  ทำ�ความเข้าใจให้ตรงกัน   เพื่อให้เห็น
คณุคา่วา่การทำ�......มปีระโยชนอ์ยา่งไร)  และไดเ้ชือ่มโยงตอ่ไปวา่ ทกัษะทีท่กุคนควรมใีนกจิกรรม
จัดการความรู้  คือ การฝึกทักษะฟังอย่างลึกซึ้ง     คำ�ว่าฟังอย่างลึกซึ้ง หมายถึง การฟังที่สัมผัส
ความรู้สึก ฝึกรู้ความต้องการที่แท้จริงของกันและกัน ฟังอย่าง   เปิดใจ   ฟังอย่างพินิจพิจารณา
ถึงอคติที่มีในใจของตนเอง   การฟังเป็นฝึกความอดทน เนื่องจากผู้ฟังต้องไม่พูดสอดแทรก ไม่ขัด
ต้องฟังอย่างกระตือรือร้น   ฝึกการตั้งคำ�ถาม การถามทวนซ้ำ� ทักษะที่สำ�คัญอีกประการหนึ่ง 
คือ ต้องมีหัวใจนักปราชญ์  หมายถึง สุ  จิ  ปุ   ลิ  หมายถึง  การฟังอย่างตั้งใจ  มีการคิดวิเคราะห์   
มีการซักถาม   ซึ่งเป็นการสอบทานความเข้าใจ   มีการบันทึก   การจัดเก็บ   การบันทึกความรู้ 
เปน็การเรียบเรียงเพือ่สือ่สารความคดิ  ทำ�ไมจงึตอ้งฝกึการเปน็ผู้มหีวัใจนกัปราชญ ์คุณค่าของมนัคือ 
ช่วยให้เราเป็นผู้ฟังที่ดี   เกิดปัญญา   รู้จักการตั้งคำ�ถามที่แหลมคม   และมีการเขียนที่ยอดเยี่ยม  
โดยสรปุแลว้ ทกัษะทีส่ำ�คญัการจดัการความรูไ้ดแ้ก ่ทกัษะการฟงัและการฝกึให้เป็นผู้มหีวัใจนักปราชญ์
	 เนื้อหาถัดไป วิทยากรกล่าวถึง เรื่อง ความรู้ มี 2 ประเภทใหญ่ๆ  ได้แก่ ความรู้ชัดแจ้ง  
หรือ Explicit knowledge   ความรู้ชนิดนี้พบได้ตามเอกสารวิชาการ สื่อต่างๆ   เป็นความรู้เชิง
หลักการ วิธีการ ทฤษฎี งานวิจัย เป็นความรู้ที่ผ่านกระบวนการรวบรวม   วิเคราะห์ สังเคราะห์
อย่างเป็นระบบ   ความรู้ประเภทที่ 2 เป็นความรู้แบบฝังลึก หรือ Tacit knowledge   ได้แก่ 
เคล็ดวิชา เป็นความรู้จากการปฏิบัติ   เป็นประสบการณ์   อาจเป็นวิจารณญาณ เป็นเทคนิค
เฉพาะตัว  ซึ่งการจัดการความรู้แบบฝังลีกนั้น จะต้องใชเ้ทคนิควิธีการที่ซับซ้อนลึกซึ้ง  วิทยากร
เนน้ย้ำ�วา่การจดัการความรูแ้บบนีม้คีวามสำ�คญั และมคีวามซบัซอ้น ทำ�ไดย้าก เครือ่งมือทีว่ทิยากร 
ได้นำ�เสนอในวันนี้ ได้แก่  การถอดบทเรียน  เรื่องการถอดบทเรียนนั้น ดิฉันได้ยินได้ฟังมาบ่อยครั้ง 
ซึ่งก็ตรงกับผู้เข้าร่วมอบรมหลายคนที่บอกว่า  ฟังดูแล้ว คำ�นี้ช่างเหมาะกับผู้ที่มีความรู้สูงๆ  และยัง
ไม่เข้าใจ วันนี้ดิฉันเข้าใจแล้วว่า การถอดบทเรียน เป็นหนึ่งในเครื่องมือการจัดการความรู้ ดังนั้น
หากมีการถอดบทเรียน แสดงว่าเป็นการดำ�เนินการจัดการความรู้เชิงลึก   
	 การถอดบทเรียน ท่านวิทยากรได้บรรยายให้ฟังในช่วงตอนบ่าย ประมาณ บ่ายสอง
โมง  ซึ่งก่อนร่วมกิจกรรมบรรยาย วิทยากรได้จัดกิจกรรมยืนเป็นวงกลม นับ 1-50 เงื่อนไข หาก
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมนับเลข 1 และ 9 ไม่ว่าจะหลักหน่วย หลักสิบ ให้ใช้วิธีการปรบมือแทนการพูด 
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จุดมุ่งหมายการจัดกิจกรรม เพื่อทดสอบความพร้อม ปรากฎว่าดิฉันหลงลืม เลอะเลือน ยังไม่เข้า
ใจคอนเช็ปต์ของกิจกรรม จึงแข็งทื่อกับคำ�ว่า 19   คือไม่ปรบมือ เนื่องจากเข้าใจว่าคนอื่นทำ�ผิด  
ความจริงตัวเองนั่นแหละที่เข้าใจผิด   กิจกรรมดังกล่าว สรุปแล้ว พวกเราจำ�นวนประมาณ
สบิกวา่คน นบัไมถ่งึ 50  เนือ่งจาก มผีูท้ำ�ผดิหลายคน ซึง่ผูท่ี้เคยทำ�ถกูกท็ำ�ผดิอกีได ้ซึง่ดิฉนัประเมนิวา่ 
อาจจะงงๆ ไมเ่ขา้ใจคอนเชป็ต ์ หรอืคดิอะไรอยู ่ซึง่ดฉินัเองกไ็มแ่นใ่จเช่นกนั แตส่ิ่งทีไ่ดจ้ากกจิกรรม
นี้คือ   หากคนอื่นทำ�แล้วถูก วิทยากรไม่ทักท้วง แสดงว่ามันถูกจงทำ�แบบคนอื่นต่อไป   แล้วค่อย
หาทางทำ�ความเข้าใจทีหลัง  
	 กระบวนการจัดการความรู้ แบบ Tacit knowledge   เงื่อนไขที่สำ�คัญของการจัดการ
ความรู้ประเภทนี้ จำ�เป็นต้องมีความสนิทสนม ไว้วางใจกัน  กระบวนการจัดการความรู้ที่สำ�คัญที่
วิทยากรได้นำ�เสนอ ได้แก่  
	 Model ปลาทู  มีการแบ่งตัวปลาทูออกเป็น 3 ส่วน  ดังรูป

เปา้หมาย คอื เราตอ้งรูอ้ะไร อะไรทีส่ำ�คญั  อะไรคอื ความรู ้ ทีต่อ้งมใีนงานนัน้ๆ เปน็ความรูย้อ่ยๆ 
	 ตวัอยา่งเปา้หมายขององคก์รทีว่ทิยากร นำ�เสนอ อาท ิการปอ้งกนัและแกไ้ขปญัหาน้ำ�ทว่ม  
การเพิม่ประสทิธภิาพการจดัการขยะ  การใหบ้รกิารการศกึษาทีม่คุีณภาพ  การบรหิารค่าธรรมเนยีม
ทางแพ่ง หรือการติดต่อประสานงานที่มีประสิทธิภาพ   ตัวอย่างของการแลกเปลี่ยน  เช่น 
การเล่าเรื่องซึ่งต้องระวัง การเล่าเรื่อง ไม่ใช่การจับผิด ต้องเปิดใจ ลักษณะการเล่าเรื่องหรือกรณี
ศกึษา จะเปน็เทคนคิทีม่พีลงั เปน็เคลด็ลบั เนน้เรือ่งผลสำ�เรจ็ เปน็ความรูเ้ฉพาะบคุคล ดงันัน้ การที่
คนอืน่นำ�ไปใช ้อาจไดผ้ลแตกตา่งกนัไป  จงึมคีำ�วา่  วธีิการเดยีวกนั เรือ่งเดยีวกนั แตส่ำ�เรจ็ไมเ่หมอืน
กนั การนำ�ไปใชจ้งึความระมดัระวงั  การเลา่เรือ่ง จงึเป็นการเลา่วธิกีารทำ�งาน ประสบการณซึ์ง่เรือ่ง
ที่เล่ามักเป็นเรื่องที่เป็นผลสำ�เร็จ เป็นเรื่องที่มีคุณค่า มีประโยชน์ ทุกคนเป็นผู้มีความรู้ การเล่าเรื่อง  
เปน็ขัน้ตอนการแลกเปลีย่น จงึควรมคีณุอำ�นวย คอืคนทีส่ามารถดงึความรูท้ีฝั่งลกึ เปน็คนสอบถาม  
ทวนซ้ำ�  เป็นผู้สร้างบรรยากาศการถ่ายทอด  คุณกิจ คือเจ้าของเรื่อง คุณลิขิต ผู้บันทึกเรื่องราว 
สิ่งที่แลกเปลี่ยนส่วนหางปลา จะเป็นส่วนคลังความรู้ที่สรุปออกมาเป็นชุดความรู้ 
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	 กิจกรรมที่วิทยากรให้ปฏิบัติในวันนี้   ได้แก่ การดูวีดีโอเรื่องเกี่ยวกับครูฝึกวอลเล่ย์บอล   
และให้แต่ละกลุ่มร่วมกันสรุปตามหัวข้อที่วิทยากรให้ไว้   คือ   ชื่อเรื่อง/ประเด็นสำ�คัญ   Tacit 
knowledge     ผลสำ�เร็จของเรื่อง   ปัจจัยความสำ�เร็จ   ปัญหาอุปสรรค/ข้อจำ�กัด   บทเรียน  
ข้อเสนอแนะ   วิทยากรได้สรุปว่า สิ่งที่ได้ปฏิบัติ คือปฏิบัติเรื่อง การถอดและเขียนบทเรียน  
ซึง่การเขยีนบทเรยีนนัน้มหีลกัการ รายละเอยีดมากมาย และจะไดน้ำ�เสนอในภาคบา่ย  แตส่ิ่งทีท่กุคน
จะแก้ไขไม่ได้ คือ Tacit knowledge  ในส่วนอื่นๆ  นั้นคนที่ถอดบทเรียนสามารถตีความได้ 
	 หลังจากนั้นท่านวิทยากรได้นำ�เสนอข้อมูลเรื่องการถอดบทเรียน และหากท่านใดสนใจ
ก็สามารถดาวน์โหลดข้อมูลจากเวบไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาได้   ทั้งนี้ภายหลังจากการจบ
การบรรยายวิทยากรให้ผู้เข้ารับการอบรม ช่วยเขียนและให้ตัวแทนกลุ่มที่ยังไม่ได้พูด เสนอว่า
สิง่ใดทีท่า่นคดิวา่ไดน้อ้ยกวา่สิง่ทีค่าดหวงั  สิง่ใดทีท่า่นคดิวา่ไดม้ากกว่าสิง่ทีค่าดหวงั และทา่นคดิวา่
การเข้ารับการอบรมครั้งนี้มีคุณค่าหรือประโยชน์ต่อท่านอย่างไร
	 ในความเหน็ของตวัดฉินัเอง ไมม่สีิง่ใดทีน่อ้ยกวา่ทีค่าดหวงัไว ้เนือ่งจากระยะเวลาทีจ่ำ�กดั  
วนัเวลาทีห่นว่ยงานจดัอบรม เปน็ชว่งทีแ่ตล่ะหนว่ยงานจดักจิกรรม ชว่งบา่ยจงึมผีูเ้ขา้รบัการอบรม
บางส่วนต้องไปช่วยกิจกรรมของหน่วยงานตนเอง ซึ่งเหตุการณ์ดังกล่าวดิฉันเองก็เคยประสบมา
เช่นกัน   และใช้วิธีการสรุปชี้แจงให้ผู้บริหารรับทราบเพื่อยุติกิจกรรม หรือเปลี่ยนกิจกรรม  ส่วน
สิ่งที่ได้มากเกินความคาดหวงั นั้นตัวดิฉันเข้าใจคำ�ต่างๆ อาทิ การถอดบทเรียน  บทเรียนคืออะไร  
และเกลียวของความรู้ ซึ่งดิฉันไม่มีความรู้เรื่องนี้มาก่อน   ส่วนคุณค่าและประโยชน์ที่ได้รับ  ดิฉัน
มีความเข้าใจเพิ่มขึ้นว่าเรื่อง การจัดการความรู้ว่าเป็นเครื่องมือทำ�ให้หน่วยงานบรรลุเป้าหมาย 
และทำ�ให้การทำ�งานมีประสิทธิภาพ  ช่วยลดข้อผิดพลาดหากทำ�ครั้งต่อไป  
	 บทเรียนจงึไมใ่ช้สิง่ทีค่ดัลอกมาจากเอกสารทางวชิาการ แตบ่ทเรยีนเปน็สิง่ทีทุ่กคนปฏบิตัิ
ด้วยตนเอง และพบว่าการทำ�งานในครั้งนั้นๆสำ�เร็จ ล้มเหลว  มีปัจจัย ข้อจำ�กัด มีเคล็ดลับให้งาน
นั้นๆสำ�เร็จได้อย่างไร เพื่อเผยแพร่ให้คนที่เกี่ยวข้องได้นำ�ไปประยุกต์ใช้ต่อไป   สิ่งสำ�คัญของการ
จัดการความรู้ที่หลายท่านบอกว่า จะต้องมีการนำ�ไปปฏิบัตินั้น   ข้อความนี้ เมื่อพิจารณาดู ดิฉัน
เข้าใจว่า  หากเมื่อปฏิบัติงานเรื่องนั้นๆอีก พวกเราที่เกี่ยวข้องสามารถนำ�บทเรียนหรือเรื่องเล่า ไป
ใช ้ทัง้นีใ้ชว่า่เมือ่บคุคลนัน้นำ�ไปใชอ้าจไมป่ระสบความสำ�เรจ็กไ็ด ้ ขึน้อยูก่บัสถานการณน์ัน้ๆวา่เปน็
อยา่งไร  ดงันัน้การเล่าเรือ่ง จงึเปน็ขัน้ตอนแรกของบคุคลเจ้าของเรือ่ง บนัทกึ/อธบิายเหตกุารณต์าม
ความเป็นจริง นำ�ความรู้/ผลการดำ�เนินงาน/ขั้นตอนการดำ�เนินงาน มาเล่า พูดคุย เพื่อแลกเปลี่ยน
จดัวา่เปน็การเผยแพรค่วามรูข้องตนเองใหเ้พือ่นรว่มงาน ไดร้บัทราบ  คุณค่าทีส่ำ�คัญอกีประการคือ 
กระตุ้นให้ดิฉันดำ�เนินโครงการจัดกิจกรรมจัดการความรู้  โดยเตรียมแจ้งบุคลากร สายสนับสนุน  
ประสานงานกับผู้บริหาร ออกแบบประเด็นจัดการความรู้ ในเรื่อง การติดต่อประสานงานอย่าง
มีประสิทธิภาพ (ใช้ข้อมูลเดิมของการจัดทำ�ขั้นตอนการปฏิบัติงาน)   โดยจะใช้เทคนิค เรื่องเล่า
ใหบ้คุลากรเตรยีมขอ้มลูการทำ�งานดา้นการตดิตอ่ประสานงานทีค่ดิวา่สำ�เรจ็มา  กำ�หนดวันมาพดูคุย
แลกเปลีย่น  ถอดบทเรียนและสรปุบทเรยีน ซ่ึงผลจะเปน็อยา่งไร จะไดน้ำ�มาเลา่ใหฟ้งัภายหลงัตอ่ไป

กิจกรรมที่ 2
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ชื่อเรื่อง			   :  การจัดการความรู้ ครั้งที่ 2 
ชื่อผู้บันทึกและเล่า		 :  นางสาวนิตยา  เตวา
วันที่บันทึก		  :  5 กุมภาพันธ์  2559

	 ในวันพฤหัสบดีที่ 4 กุมภาพันธ์ 2559 กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุนได้เข้าร่วมการจัดการ
ความรู้    ครั้งที่ 2 ณ ห้องประชุม 0935  ในครั้งนี้ตัวดิฉันได้เตรียมการโดยการกำ�หนดช่วงต้นเดือน
กมุภาพนัธ ์เลอืกวนัพฤหสับด ีเนือ่งจากเปน็วันทีบ่คุลากรใหข้้อมลูวา่ งานนอ้ยกวา่วนัอืน่ๆ หมายถงึ 
ได้เคลียร์งานที่คั่งค้างตั้งแต่  วันจันทร์ลงไปบ้างแล้ว อีกเหตุผลหนึ่งคือ อาจารย์เทวฤทธิ์  วิญญา 
ซึ่งเป็นตัวแทนฝ่ายบริหารติดประชุมใน วันพุธที่ 3 กุมภาพันธ์ 2559 ในวันนี้ก่อนการประชุมดิฉัน
ไดท้บทวนเร่ือง การจดัการความรู ้โดยใชว้ธีิการถอดบทเรียนจากเรือ่งเลา่  ใชเ้วลาหลงัพักทานอาหาร
กลางวนัมาเปดิสไลด์ของวทิยากร ซึง่ดฉินัจดบันทกึไวว้า่   เรือ่งเลา่ เปน็การเลา่เหตกุารณห์รือบรรยาย
หรอืเหตกุารณห์รอืการปฏบิตักิารหรอืการดำ�เนนิงานเรือ่งหนึง่เรือ่งใด ซึง่หากเพิม่อรรถรสในการเลา่ 
จะต้องบอกวันเวลา สถานที่ ตัวบุคคล บ่งบอกความรู้สึกนึกคิด เรื่องเล่าจึงเป็นเรื่องส่วนบุคคล 
ห้ามดัดแปลง โดยเฉพาะวิธีการ กระบวนการปฏิบัติงานของพวกเขาโดยเด็ดขาดจะต้องบอก
รายละเอียดของวิธีการให้ได้มากที่สุด สิ่งนี้คือ tacit knowledge  นั่นเอง
	 อุปกรณ์เครื่องมือที่ดิฉันเลือกใช้ คือ ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องตั้งใจฟัง วิเคราะห์ 
ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ สรุป และบันทึก โดยวิเคราะห์ตามหัวข้อ จำ�นวน 7 หัวข้อ ได้แก่ เรื่อง/
ประเด็นสำ�คัญ tacit knowledge ผลสำ�เร็จ ปัจจัยความสำ�เร็จ เงื่อนไข บทเรียน และข้อเสนอแนะ 
ซึง่เปน็หวัขอ้ทีด่ฉินันำ�มาจากการเข้าร่วมอบรมกบัสถาบนัวจิยัและพฒันา เมือ่วนัที ่28 ธนัวาคม 2558 
ทีผ่า่นมา เครือ่งมอืและอปุกรณด์งักล่าว ดฉินัคดิวา่จะชว่ยใหต้วัผูเ้ลา่เกดิคณุคา่ เกดิความภาคภมูใิจ
ในตนเอง  ช่วยให้ผู้อื่นฝึกคิดวิเคราะห์ รู้จักคิดอย่างรอบคอบ รู้จักเรียบเรียง รู้จักการบันทึก  และ
รู้จักช่วยสรุปบทเรียนในเรื่องเล่าหรือกรณีศึกษา
	  แม้ว่าการดำ�เนินการมาเป็นครั้งที่ 2 แต่ใช่ว่าจะราบรื่นเป็นไปตามความคาดหวังที่
ตัวดิฉันได้ตั้งไว้ ซึ่งดิฉันจะขอสรุปในตอนท้าย จะอย่างไรก็ตาม ผู้เล่าจะต้องเตรียมการ มีการทำ�
การบา้น ตอ้งเปดิใจ  จริงใจ เพราะหากไมเ่ตรยีมการเรือ่งมา จะทำ�ใหเ้รือ่งเลา่ไมค่รบถว้น ไมม่คีณุคา่
ต่อผู้อื่น หรือผู้อื่นไม่เข้าใจนั่นเอง จะอย่างไรก็ตาม ดิฉันยังมองว่า ทุกคนมีคุณค่าในตนเอง ดังนั้น 
ทุกเรื่องที่เล่าผ่านมา แสดงว่าพวกเขาได้คิด ได้กลั่นกรองมาระยะหนึ่ง การที่พวกเราหรือคนอื่น
จะไปตีค่า ให้ราคาเป็นตัวเลขนั้นดิฉันมองว่าเร็วเกินไป และอาจทำ�ให้ผู้เล่าที่มีประสบการณ์น้อย 
มีความรู้น้อย อาจไม่กล้าแสดงออก ซึ่งสิ่งเหล่านี้เองที่พวกเราคิดว่า เรื่องการจัดการความรู้
เป็นเรื่องที่น่าเบื่อ เป็นงานพิเศษ ทั้งๆที่แท้จริงว่า หากพูดแบบบ้านๆ ว่าพูดมาซิ คุณทำ�อะไรบ้าง 
ผลเป็นอย่างไร     สิ่งไหนควรทำ�    ไม่ควรทำ�  ซึ่งก็คือการคิดสรุป   การบันทึกการทำ�งานกิจวัตร
ประจำ�วันของเรานั่นเอง โดยเพิ่มตัวละคร ใส่ความรู้สึกลงไป เรื่องเล่าหรือบันทึกจึงเป็นเรื่องราว
เล็กๆของตัวเราเอง ดังนั้นการตั้งชื่อเรื่องจึงไม่ควรกว้างเกินไป
	 ขอวกกลับมาในที่ประชุมอีกครั้ง วันนี้ มีคณบดี รองคณบดี รองคณบดีฝ่ายวางแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา มีอาจารย์เทวฤทธิ์ วิญญา   มีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จรีรัตน์ สุวรรณ์  
ผูอ้ำ�นวยการสถาบนัวจิยัและพฒันา  มผีูอ้ำ�นวยการกองกลาง  มหีวัหนา้สำ�นกัผูอ้ำ�นวยการสถาบนัวจิยั
และพัฒนาเป็นผู้สังเกตการณ์  ซึ่งท่านทั้งหมดได้กล่าวแนะนำ� เพิ่มเติม เสริมแต่ง ดิฉันขอนำ�เสนอ	
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ประเด็นที่น่าสนใจ ขอเริ่มตั้งแต่ท่านคณบดี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธนวิทย์  บุตรอุดม ได้มีคำ�พูดที่
น่าสนใจ ได้แก่ ให้เน้นไปที่การติดต่อประสานงาน เรื่องบางเรื่องเป็นปัญหาภายใน ท่านรองคณบดี
ฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษาได้เน้นเรื่อง กระบวนการจัดทำ� K.M. ได้แก่ การกำ�หนด
ประเด็นเรื่อง การแลกเปลี่ยน การนำ�ไปใช้ การติดตาม/ปรับปรุงให้ดีขึ้น  พูดถึงเรื่องค่านิยมของ
องค์กร  ซึ่งเกี่ยวพันเชื่อมโยงกับกระบวนการจัดการความรู้ นั่นเอง นั่นคือ การรู้จักแลกเปลี่ยน
แบ่งปันข้อมูลซึ่งกันและกัน การเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้
	 ท่านผู้อำ�นวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ให้ข้อมูลเพิ่มเติมถึง นโยบายการจัดการ
ความรู้  โดยให้ใช้ประเด็นเรื่อง การติดต่อประสานงานที่มีประสิทธิภาพ เนื่องจากบุคลากร
สายสนับสนุนทุกคนได้ปฏิบัติงานหรือมีการติดต่อประสานงานเป็นประจำ�อยู่แล้ว อีกประเด็นหนึ่ง
เนื่องจากเป็นผลการดำ�เนินงานที่ผ่านซึ่งทางสถาบันวิจัยและพัฒนาพบว่า แต่ละหน่วยงานจัดการ
ความรู้   และมีประเด็นเรื่องหลากหลายเกินไป ทั้งนี้ได้ให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมว่า คณะอาจใช้
ประเดน็การติดตอ่ประสานงานกบัอาจารย ์การตดิตอ่ประสานงานกับนกัศึกษา การตดิตอ่ประสาน
งานกับผู้ทรงคุณวุฒิ  การติดต่อประสานงานกับ...... เป็นหัวข้อย่อยเพื่อช่วยสรุปประเด็นให้ง่ายขึ้น
และชดัเจน อาจใชว้ธิบีนัทกึเทป เพือ่ให้สามารถอดและบนัทกึไดค้รบถว้น และเนือ่งจากการวเิคราะห์
เรื่องเล่า อาจใช้ระยะเวลานานเกินไป และยากเกินไปสำ�หรับผู้ไม่ผ่านการอบรมการจัดการความรู้
ดว้ยวธิกีารถอดบทเรยีน อยา่งไรกต็ามทางสถาบนัวจิยัพฒันากม็แีผนการวา่จะดำ�เนนิการฝึกอบรม
บุคลากรสายสนับสนุน เรื่องการจัดการความรู้อีกครั้ง   ซึ่งงบประมาณที่ใช้อาจสูงมาก ทั้งนี้ขึ้น
อยู่กับทางมหาวิทยาลัยจะพิจารณาอย่างไร
	 ท่านผู้อำ�นวยการกองกลาง คุณวิมลพรรณ ทองเกล็ด  ได้ให้ข้อเสนอแนะว่า การติดต่อ
ประสานงานกับทางมหาวิทยาลัย เรื่องการจัดส่งเอกสาร ให้จัดส่ง 2 ช่วง ช่วงเช้า จัดส่งเวลา 09.00 
น. ช่วงบ่ายจัดส่งเวลา 13.30-14.00น. เนื่องจาก ทางมหาวิทยาลัยจะได้นำ�เสนอได้อย่างเหมาะสม 
ทันเวลาต่อความต้องการ ส่วนหัวหน้าสำ�นักงานผู้อำ�นวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา คุณจตุพร 
จันทรมา มองว่า การดำ�เนินการจัดการความรู้ เรื่อง การติดต่อประสานงาน สามารถทำ�นอกกรอบ
ได้ อาทิ การพูดคุย ซึ่งบางท่านมีลักษณะพิเศษที่พูดคุยนิดเดียวงานก็เรียบร้อยราบรื่น เป็นลักษณะ
เฉพาะบุคคล ทั้งนี้ยังได้กล่าวชื่นชมที่ ทางคณะมีการจัดเตรียมการจัดกิจกรรมดังกล่าวเป็นอย่างดี
	 สำ�หรับการเริ่มต้นประชุมวันนี้ ท่านคณบดีได้กล่าวเปิด ตามด้วยรองคณบดีฝ่ายวางแผน
และประกันคุณภาพการศึกษา ผู้อำ�นวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ผู้อำ�นวยการกองกลาง หัวหน้า
สำ�นักงานผู้อำ�นวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา และตัวดิฉันซึ่งเริ่มโดยการเล่าเรื่อง การประชุม
การจัดการความรู้ครั้งที่ 1 เนื่องจากต้องการนำ�เสนอข้อมูลให้กับท่านประธานและผู้สังเกตการณ์ 
ความว่า ในวันที่ 14 มกราคม 2559 ทางคณะได้จัดประชุมการจัดการความรู้ โดยมีการชี้แจง
ผลการดำ�เนินงานที่ผ่านมา การเข้าร่วมอบรมกับสถาบันวิจัยและพัฒนา การนำ�ผลการอบรมมา
ใช้ในการประชุม โดยการใช้การถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า เป็นเครื่องมือหรือวิธีการในการจัดการ
ความรู้ ซึ่งจากบทเรียนที่ได้รับ คือ

	 “ถา้บุคลากรเขา้รว่มกจิกรรมทกุคนมคีวามรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัการจดัการความรู ้โดย
วธิถีอดบทเรยีนจากเรือ่งเลา่ จะทำ�ใหก้ารจัดกจิกรรมเปน็ไปอยา่งรวดเรว็ และผูเ้ขา้รว่มกิจกรรม
มองเห็นคุณค่า ประโยชน์ มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นอย่างกว้างขวาง”



เอกสารการจัดการความรู้ 
เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ กรณีบุคลากรสายสนับสนุน20

	
	 1.  นางสาวนิตยา  เตวา
เรื่อง 	 : ตรวจสอบเอกสาร เรื่อง รายงานครุภัณฑ์ ประจำ�ปีงบประมาณ 2558 ของสาขาวิชา 
บทเรียน	 : ถ้ามีความรู้ จะไม่ต้องไปค้นคว้า

	 2.  นางสาวธัญญาลักษณ์  ทะลือ
เรื่อง	 : การติดต่อประสานงานกับวิทยากร (การจองตั๋วเครื่องบินให้วิทยากร)
บทเรียน	 : ถ้าโครงการไม่สำ�เร็จเสร็จสิ้น ไม่ควรทิ้งเอกสารหลักฐาน

	 3.  นางสาวเยาวภา  แปงเสน
เรื่อง	 : การทำ�สัญญายืมเงิน
บทเรียน	 : ถ้าผู้ยืมทำ�ตามขั้นตอนการยืม ก็จะได้เงินทันตามระบบระยะเวลา

	 4.  นางสาวนฤทัย  นภาสกุลคู
เรื่อง	 : การทำ�  MOU กับ 5 มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ
บทเรียน	 : ถ้ารู้วิธีการจองที่พักโดยไม่ต้องสำ�รองเงิน จะไม่ต้องสำ�รองเงิน

	 ทัง้นีต้วัดฉินัไดท้ำ�หนงัสอืชีแ้จงผูเ้ข้ารว่มประชมุทกุคนอกีครัง้ โดยการบนัทกึเปน็เรือ่งเลา่
พร้อมตัวอย่างการเขียนเรื่องเล่า และเน้นให้ทุกคนเข้าไปศึกษาข้อมูลสไลด์ของวิทยากร จากหน้า
เวบไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา การเริ่มต้นเรื่องเล่า ในการประชุมครั้งที่ 1 ประธานขอให้ดิฉันเป็น
ผู้เริ่มต้นก่อนเพื่อเป็นกรณีตัวอย่าง   ทั้งๆที่การปฏิบัติที่ถูกต้อง   ให้เริ่มจากผู้อาวุโสน้อยที่สุดก่อน 
เมือ่แตล่ะคนเลา่เสร็จแล้ว ตวัดฉินัและผูเ้ขา้ร่วมประชมุเริม่วเิคราะหต์ามหวัขอ้  มผีูจ้ดบนัทกึ ไดแ้ก ่
คุณรัตติยา  ทวีกุล และคุณจุฑามาศ  สุวิมลเจริญ ดิฉันได้เน้นย้ำ�ว่า ในส่วน tacit knowledge  ให้
นำ�เทคนิควิธีการเล่ามาเขียน  ไม่ให้บิดเบือนจากความเป็นจริง  แต่ในส่วนอื่นๆ นั้นสามารถตีความ
ได้  และหากว่าบุคคลในที่ประชุมนำ�เสนออะไร   ให้จดบันทึกไว้   เพื่อที่จะได้ให้ทุกคนกล้าเปิดใจ 
กล้าเสนอความคิด ซึ่งเป็นองค์ประกอบสำ�คัญของการจัดการความรู้ให้สำ�เร็จ ส่วนบทเรียนคือ
บทสรปุทีม่าจากการคดิวเิคราะหข์องผูเ้ข้ารว่มประชมุทัง้หมด อาจจะถกู อาจจะผดิ แตส่ิง่เหล่านีค้อื 
ความจริง  คือประสบการณ์  คือฐานข้อมูล เพราะเราสามารถพัฒนาต่อยอดให้ดียิ่งๆขึ้นไปได้ ดิฉัน
มองวา่หากผูม้คีวามรูห้รอืประสบการณม์ากๆ มาปรบัปรุงขอ้ความมากเกนิไป  อาจทำ�ใหเ้ขา้ไมก่ล้า
แสดงออก แต่หากใหพ้อเหมาะพอควร คอ่ยเปน็คอ่ยไป ดฉินัมองวา่จะชว่ยใหพ้วกเราไดพ้ฒันาการ
เขยีนทางวชิาการมากขึน้ ซึง่เปน็ประโยชนม์ากเช่นกัน  อยา่งไรกต็ามการยงัคงคำ�พดู ขอ้ความขอ้มลู
เดิมของผู้เล่า ดิฉันมองว่าจะทำ�ให้เขาเกิดความภาคภูมิใจ ยกเว้นว่าเขาเองจะยอมรับและปรับปรุง
ในระยะต่อไป ซึ่งจะเป็นการพัฒนาการในเรื่องความคิด การถ่ายทอดออกเป็นภาษาวิชาการที่
เป็นที่ยอมรับมากขึ้น
	 การร่วมสรุปวิเคราะห์หาบทเรียน ดิฉันขอเรียงตามลำ�ดับการพูด ตั้งแต่การประชุมครั้งที่ 
1 ถึงปัจจุบัน ได้แก่
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	 5.  นางสาวพัชราวรรณ  กันทะวงศ์
เรื่อง	 : การจัดซื้อวัสดุที่เข้าข่ายครุภัณฑ์ 
บทเรียน	 : 1. ถ้าผู้ซื้อทำ�ตามขั้นตอนจะไม่เกิดปัญหา (ไม่เสียงบประมาณ)
	   2. ถ้ามีข้อมูลหลักจำ�แนกครุภัณฑ์ผู้ปฏิบัติจะทำ�งานได้รวดเร็วขึ้น
	
	 6.  นางเจนจิรา  เชิงดี
เรื่อง	 : การประสานงานด้านเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตร
บทเรียน	 : ถา้อาจารยล์าออก ลาคลอด เสยีชวีติ อาจารยป์ระจำ�หลักสูตรตอ้งแจง้การ เปล่ียนแปลง

	 7.  นายอุเทน  หินอ่อน
เรื่อง	 : การจัดทำ�ขอตั้งงบประมาณหมวดงบลงทุนเบื้องต้น
บทเรียน	 : ถา้มกีารวางแผนกอ่นทีม่หาวทิยาลัยมอบหมายและเตรยีมความพรอ้มทีส่มบรูณ ์(Spec) 	
	  ครุภัณฑ์ งานขอตั้งคำ�ของบประมาณหมวดงบลงทุนจะสำ�เร็จ
	
	 8.  นางจันทร์ฟอง  มงคล
เรื่อง	 : การขออนุญาตเดินทางไปราชการ
บทเรียน	 : ถา้เอกสารประกอบการขออนญุาตไปราชการไมค่รบตามระเบยีบจะสง่ผลใหอ้าจารยไ์ม ่
	  สามารถไปราชการได้
	
	
	 9.  นางสาวปิยะนันท์  จ๊ะเฮิง
เรื่อง	 : การประสานงาน เรื่อง งานวิจัย
บทเรียน	 : ถ้าไม่เข้าใจระบบจะสอบถามผู้รู้โดยตรง ผู้ปฏิบัติควรมีความเชี่ยวชาญ

	 ทั้งนี้บทเรียนก็ดี  ข้อเสนอแนะ และเงื่อนไขต่างๆ จะได้มีการทบทวนในการประชุม
ครั้งต่อไป  สำ�หรับการจัดประชุมครั้งนี้ ดิฉันคาดหวังว่า ผู้เข้าร่วมประชุมจะเตรียมเรื่องเล่า โดย
มีองค์ประกอบของเรื่องเล่า หรือกรณีศึกษาอย่างละเอียด ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านจะตั้งใจฟัง
ร่วมวิเคราะห์ผลการประชุม   สิ่งที่ได้รับน้อยกว่าที่คาดหวัง   ได้แก่ ผู้เข้าร่วมประชุมร่วมเสนอ
ความคิดเห็น หรือช่วยสรุปกรณีศึกษาน้อย รวมทั้งยังไม่ส่งเอกสารเรื่องเล่า ซึ่งดิฉันคิดว่า ผู้เข้าร่วม
ประชุมอาจมีเวลาน้อยเกินไป เร่งรัดเกินไป และอาจเกรงใจประธานหรือผู้ร่วมสังเกตการณ์ที่เป็น
ผู้ใหญ่ ซึ่งท่านได้ให้ข้อเสนอแนะไปแล้ว ซึ่งดิฉันเองก็เช่นกัน ยังรู้สึกมึนๆ กับการตีความเรื่อง  ใน
บางเรือ่งกต็าม แตอ่ยา่งไรก็ดดีฉินัมองวา่มนัมปีระโยชน ์มคีณุคา่ทีแ่ตล่ะฝา่ยทีเ่กีย่วขอ้งจะได้นำ�เสนอ
แลกเปลี่ยนข้อมูล เพื่อประสานให้เกิดประโยชน์ร่วมกันมากที่สุด แต่ในครั้งนี้ดิฉัน มองว่า เป็นการ
ประสานงานในเรื่องข้อมูล เรื่องประเด็นการจัดการความรู้ เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่าง
มปีระสทิธภิาพกบัสถาบนัวจิยัและพฒันา ประสานขอ้มลูกบัผูอ้ำ�นวยการกองกลาง เรือ่ง การจดัสง่
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เอกสาร ซึ่งขอความร่วมมือให้คณะจัดส่งเอกสารในรอบเช้า เวลา 09.00 น. รอบบ่ายตั้งแต่ เวลา 
13.30 -14.00 น. 
	 ทั้งนี้การเข้าใจไม่ตรงกัน ไม่ใช่เรื่องร้ายแรง แต่ทุกอย่างคือการเรียนรู้ซึ่งกันและกัน ซึ่ง
ต้องปรับให้ได้เพื่อประโยชน์กับองค์กร บุคคล และต้องมีผู้ตัดสินใจ   เพื่อประโยชน์ต่อตัวผู้ปฏิบัติ
งานหรอืผูร้บัมอบหมาย สว่นทีไ่ดเ้หนอืความคาดหมาย/ความคาดหวงั คอืมมุมองของผูบ้รหิารของ
คณะ ซึ่งก็จะช่วยให้ตัวดิฉันกลับไปพิจารณา คิดทบทวนอีกครั้ง และต้องปรับปรุงอีกหลายอย่าง 
แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น แม้ว่าดิฉันจะได้ทำ�การบันทึก หรือได้เขียนอะไรอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรก็ตาม ก็
เปน็เพยีงสว่นหนึง่ของงานทีพ่งึปฏบิตัเิท่านัน้ เหนอืสิง่อืน่ใดสำ�หรบัพวกเราคงเปน็เรือ่งทีต่อ้งปฏบัิติ 
ปฏิบัติ และปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ซ้ำ�แล้วซ้ำ�เล่า และแน่นอนมันอาจจะเกิดผล
แบบเดิมๆ หากยังคงปฏิบัติเหมือนเดิม ไม่ปรับเปลี่ยนวิธีการ การใช้เวลาการจัดการความรู้ด้วยวิธี
ถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า (กรณีศึกษา) มันคงเป็นเพียงการรวมกลุ่มพูดเรื่องตัวเองอย่างเสียเวลา
ไร้เป้าหมาย ไร้ประโยชน์ และน่าเบื่อที่สุด ซึ่งยังคงวนและย้ำ�ที่เดิมเหมือนที่เคยจัดมาก่อน ดังนั้น
หากพวกเราจะลองใช้ข้อมูลอันน้อยนิดเป็นฐานข้อคิด ข้อเตือนใจ ข้อที่ควรทำ�และข้อที่ไม่ควรทำ� 
ก็จะเป็นสิ่งที่ดีต่อทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

ชื่อเรื่อง			   :  การจัดการความรู้ ครั้งที่ 3 
ผู้บันทึกและเล่า		  :  นางสาวนิตยา  เตวา
วันที่บันทึก		  :  9  มีนาคม 2559    
	
	 เม่ือวันอังคารท่ี 8 มีนาคม 2559 กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุนได้เข้าร่วมการจัดการความรู้
คร้ังท่ี 3 ณ ห้องประชุม 0935 การประชุมคร้ังน้ีได้เปล่ียนมาประชุมในวันอังคาร เน่ืองจาก ในวันท่ี 8 
มีนาคม 2559 เวลาประมาณ 10.00-11.00 น. ทางคณะได้ดำ�เนินการจัดประชุมช้ีแจงทำ�ความเข้าใจ 
เร่ือง การเบิกจ่ายงบประมาณ โดยเชิญหัวหน้างานคลังและทีมงาน จากงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลำ�ปาง มาให้ความรู้ และเพ่ือให้การดำ�เนินการต่อเน่ือง ดิฉันจึงกำ�หนดจัดประชุมในช่วงบ่ายของ
วันเดียวกัน ท้ังน้ีได้เตรียมการโดยเลือกแจ้งให้นางจันทร์ฟอง มงคล เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ
สุ่มขอความคิดเห็นในวันเวลาท่ีจัดประชุม รวมท้ัง ช่วยแจ้งให้บุคลากรในสำ�นักงานรับทราบเป็นเบ้ือง
ต้น  ประมาณ 3 วันต่อมาดิฉันได้จัดทำ�หนังสือถึงบุคลากรสายสนับสนุนทุกท่าน  จัดทำ�หนังสือถึง
ผู้อำ�นวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยคณบดีเป็นผู้ลงนาม ประสานกับนางสาวจุฑามาศ สุวิมลเจริญ 
เพ่ือช่วยส่ังอาหารกลางวัน และอาหารว่าง และเม่ือเสร็จส้ินการประชุมช่วงเช้าแล้ว ตอนบ่ายดิฉัน
เตรียมตัวไปท่ีห้องประชุม 0935 ปรากฏว่าห้องประชุมจัดได้เรียบร้อยดีเหมือนทุกคร้ัง แต่ขาดอุปกรณ์
คือกระดาน กระดาษ  และไมโครโฟน  รอประมาณ 25 นาทียังไม่มีใครข้ึนมา ดิฉันได้ติดต่อทางไลน์
กับนางจันทร์ฟอง  มงคล ให้ช่วยมาเตรียมอุปกรณ์ ประมาณ 5 นาที ผู้เข้าร่วมประชุมเร่ิมทยอยเข้า
ห้องประชุม   ท้ังน้ีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อัมเรศ เนตาสิทธ์ิ   ได้เดินทางมาถึงประมาณ 13.25 น. 
ระหว่างน้ันดิฉันได้ปรึกษาเร่ือง ประเด็นการจัดการความรู้ เร่ืองติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ซ่ึงการติดต่อประสานงานอาจมีการตีความหมายท่ีแตกต่างกันไป  
	 และจากผลการประชุมการจัดประชุมครั้งที่ 2 ที่ผ่านมา คณะกรรมการให้ข้อเสนอแนะ
ว่าอาจแตกประเด็นการติดต่อประสานงานเป็น การติดต่อประสานงานกับอาจารย์ การติดต่อ
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	 1.  นางสาวทานตะวัน  แปงจิตต์
เรื่อง	 :  การประสานงานในการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์
บทเรียน	 :  ถ้านักศึกษาส่งเอกสารไม่ตรงตามกำ�หนด จะทำ�อาจารย์ผู้สอบมีเวลาในการพิจารณา
	    น้อย       
	 2.  นางสาวจุฑามาศ  สุวิมลเจริญ
เรื่อง	 :  การตอ้นรบัคณะศกึษาดงูานคณะมนษุยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัราชภฏั  	
	   หมู่บ้านจอมบึง
บทเรียน	 :  ถา้ทราบกระบวนการหรอืขัน้ตอนการดำ�เนนิงานโครงการตอ้นรบัคณะศึกษาดงูานกจ็ะ
	   ไม่ถูกทวงถามจากคณบดี
	 3.  นางรัตติยา  ทวีกุล
เรื่อง	 :  การแจ้งให้คณาจารย์แจ้งนักศึกษาเข้าทำ�แบบประเมินการสอนผ่านระบบออนไลน์   
บทเรียน	 :  ถ้าแจ้งจำ�นวนผู้ประเมินเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนสอบ 2 สัปดาห์ ให้อาจารย์ผู้สอน
	    ก็จะทำ�ให้อาจารย์ ผู้สอนรับทราบจำ�นวนผู้ประเมิน และแจ้งให้นักศึกษาท่ียังไม่ได้ ประเมิน
	   เข้าทำ�การประเมิน 
	 4.  นางสาวนิลวรรณ  ชมภูโคตร
เรื่อง	 :  การประสานงานในสาขาวิชานิติศาสตร์
บทเรียน	 :  ถ้าต้องทำ�งานให้สำ�เร็จตามกำ�หนด เพราะเกี่ยวข้องกับคนจำ�นวนมาก และถ้าทราบ
	    ข้อมูลจะช่วยให้การประสานงานรวดเร็วขึ้น

ประสานงานกับนักศึกษา  การติดต่อประสานงานกับวิทยากร เป็นต้น  อาจารย์อัมเรศ เนตาสิทธิ์ 
ให้ข้อเสนอแนะว่า อาจจะไม่ต้องแตกประเด็นแบบนั้นก็ได้ แต่ให้แยกเป็นการติดตามประสาน
งานเรื่อง........ ซึ่งในแต่ละเรื่องแต่ละงานก็เป็นการติดต่อประสานงานของแต่ละบุคคลอยู่แล้ว  
และในวันนี้ ทางสำ�นักงานได้รับหนังสือจากคณะวิทยาการจัดการ เชิญบุคลากรสายสนับสนุน 
จำ�นวน 2 คนไปประชุมเพื่อแลกเปลี่ยน เรื่อง การบริการที่มีประสิทธิภาพ เพื่อผลสัมฤทธิ์เป็นเลิศ  
อาจารย์เพ่ิมเตมิวา่ทางคณะใหจ้ดัทำ�ประเดน็เรือ่ง การตดิตอ่ประสานงานอยา่งมปีระสิทธภิาพตอ่ไป
ได ้และจัดทำ�เอกสารเลม่เลก็  เพือ่จดัสง่ไปยงัหนว่ยงานตา่งๆ อกีประการหนึง่ปญัหาทีพ่บในการจดั
ประชมุ ไดแ้ก ่บคุลากรสว่นใหญจ่ะมภีาระงานมาก  ทำ�ใหจ้ำ�นวนผูเ้ขา้รว่มประชมุแตล่ะครัง้ไมค่รบ
ซึง่ตรงจดุนีอ้าจารยช์ีแ้จงวา่ ทกุหนว่ยงานประสบปญัหาเชน่เดยีวกนั อาจใชว้ธิจีดัชว่งกลางวนั  และ
ประชุมบ่อยครั้งมากขึ้นก็ได้  
	 หลังจากน้ันดิฉันเร่ิมการประชุมด้วยการทำ�ความเข้าใจว่า ในวันน้ีได้รับเอกสารเร่ืองการ
จัดการความรู้ในเร่ือง การบริการท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิเป็นเลิศ ซ่ึงไม่สอดคล้องกับประเด็น
ท่ีเรากำ�ลังดำ�เนินการอยู่ แต่เร่ืองน้ีได้ปรึกษากับรองผู้อำ�นวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเรียบร้อยแล้ว 
ให้ใช้ประเด็นของเร่ือง การติดต่อประสานอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป ดิฉันเองก็คิดทบทวนเน่ืองจาก
ข้อมูลการบันทึกจากเร่ืองเล่าอาจไม่ครบถ้วน ชัดเจนตรงประเด็น จึงได้หารือว่า พวกเราอาจจะกลับ
ไปพิจารณาทบทวนข้อมูลการถอดบทเรียนอีกคร้ัง เพ่ือจะได้องค์ความรู้ เร่ืองการติดต่อประสานงาน
อย่างมีประสิทธิภาพในแต่ละเร่ืองท่ียังขาดหายไป ทุกคนรับทราบและไม่ได้โต้แย้งแต่อย่างใด หลังจาก
น้ันจึงเร่ิมการเล่าเร่ือง ผ่านประสบการณ์การทำ�งานของตนเอง โดยเรียงลำ�ดับการเล่า ดังน้ี
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	 ก่อนปิดการประชุมพวกเรา ได้ทำ�การคัดเลือกส่งตัวแทนบุคลากรสายสนับสนุนเพื่อ
ร่วมแลกเปลี่ยนกับคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งได้แก่ นายอุเทน   หินอ่อน และนางสาวจุฑามาศ
สุวิมลเจริญ เนื่องจากมีบุคลากรหลายท่านติดไปราชการในช่วงเวลาดังกล่าว ท้ายที่สุดการจัด
ประชมุครัง้นีด้ฉินัคาดหวงัวา่ จำ�นวนผูเ้ขา้ร่วมประชมุจะครบ  ผูเ้ลา่เรือ่งมกีารเตรยีมเรือ่งเลา่ โดยมี
องค์ประกอบของเรื่องเล่าหรือกรณีศึกษาอย่างละเอียด  ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านจะตั้งใจฟัง ร่วม
วิเคราะห์  ผลการประชุม  สิ่งที่ได้รับยังน้อยกว่าที่คาดหวัง ได้แก่ จำ�นวนผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบ 
และผู้เข้าร่วมประชุมร่วมเสนอข้อคิดเห็น   หรือช่วยสรุปกรณีศึกษาน้อย ซึ่งดิฉันคิดว่าผู้เข้าร่วม
ประชุมอาจเบื่อ หรือมีภาระงานที่ต้องทำ�มาก แต่มีสิ่งที่ได้เกินความคาดหวัง คือ ข้อเสนอแนะที่ได้
รบัจากคณะกรรมการจดัการความรู้ ซ่ึงแนะนำ�วา่ไมต่อ้งแตกประเด็นยอ่ย แตใ่หใ้ชข้อ้มลูเดมิ คอื ให้
เขียนว่าการติดต่อประสานงานเรื่อง........ และสิ่งนี้เองทำ�ให้ดิฉันได้ฉุกใจคิดว่า ความจริงแล้ว การ
เขียนสรุปบทเรียน อาจมาจากเป้าหมายที่แต่ละคนตั้งไว้ก่อนเริ่มดำ�เนินการแต่ละเรื่องก็ได้ หากผล
การดำ�เนนิงานไมเ่ปน็ไปตามเปา้หมาย กจ็ะทำ�ใหแ้ตล่ะคนสามารถวเิคราะหไ์ดว้า่มาจากสาเหตอุะไร 
ซึ่งส่งผลทำ�ให้เราสามารถเขียนข้อเสนอแนะ หรือข้อแนะนำ�สำ�หรับผู้ปฏิบัติงานคนอื่นๆต่อไป

ชื่อเรื่อง			   :  การจัดการความรู้ ครั้งที่ 4 
ผู้บันทึกและเล่า		  :  นางสาวนิตยา  เตวา
วันที่บันทึก		  :  30  มีนาคม 2559    

 	 วันนี้กำ�หนดจัดประชุมที่ห้อง 0925 การจัดสถานที่ค่อนข้างขลุกขลัก เนื่องจากโต๊ะ เก้าอี้
เคลือ่นยา้ยลำ�บาก สภาพหอ้งเหมาะสำ�หรบัประชมุอยา่งเปน็ทางการ  โดยปกตผิูจ้ดัจะใชห้อ้ง 0935 
เนือ่งจากสะดวกในการจัดโตะ๊เกา้อี ้การประชมุวนันีม้หีวัหนา้สำ�นกังานคณบดคีณะวทิยาการจดัการ 
บุคลากรจากสถาบันวิจัยและพัฒนา และบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร เข้าร่วมแลกเปลี่ยน 
มีอาจารย์เทวฤทธิ์  วิญญา เป็นประธานในการประชุม  เริ่มการประชุม มีการทบทวนการประชุม
ครั้งที่ผ่านมา  ส่วนตัวดิฉันได้แจ้งว่า ได้จัดทำ�หนังสือแจ้งกำ�หนดการประชุม กิจกรรมการแบ่งกลุ่ม 
ให้ข้อมูลการติดต่อประสานงาน  ข้อมูลการถอดบทเรียนจำ�นวน 7 หัวข้อของทุกคน เพื่อให้แต่ละ
กลุ่มศึกษาวิเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร และนำ�เสนอที่ประชุม แต่เมื่อถึงวาระการนำ�เสนอ ปรากฏ
ว่า ที่ประชุมไม่พร้อมและขออนุญาตประชุมกลุ่มย่อยอีก ประมาณ 20 นาที การนำ�เสนอข้อมูล
แต่ละกลุ่มนำ�เสนอ เฉพาะ Tacit knowledge  ในส่วนบทเรียนได้ช่วยกันปรับปรุงแก้ไขภายหลัง  
รายละเอียดของแต่ละกลุ่ม มีดังนี้

	
	
	 1.  ใชเ้ทคโนโลยีที่ทันสมัยและเหมาะสม
	 2.  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและใช้ความสัมพันธ์ส่วนบุคคล

กลุ่มที่ 1
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กลุ่มที่ 3

	
	
	
	 1.ต้องมีการจัดทำ�ขั้นตอนการทำ�งานที่ชัดเจน  มี Flow chart  และจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบกระบวนการและขั้นตอนการทำ�งาน
	 2.มีการจัดประชุมชี้แจง เพื่อทราบตามความเข้าใจแก่ผู้เกี่ยวข้อง
	 3. ใชค้วามสมัพนัธส์ว่นตวัในการขอความรว่มมอืและขอความเหน็ใจและใหข้อ้มลูทีช่ดัเจน
ถึงผลกระทบที่จะตามมา
	 4.ทบทวนกระบวนการทำ�งานและการประสานงานในรอบปีที่ผ่านมานำ�มาวางแผน
ประสานงานเพื่อขอความร่วมมือจากผู้เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป
	 5. ประสานงานทางวาจาโดยการโทรศพัท ์แจง้ไปยงัผูเ้กีย่วขอ้ง เพือ่รบัทราบ กำ�หนดการ
ในการดำ�เนินงานเบื้องต้น
	 6.ทำ�บันทึกข้อความถึงผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบกำ�หนดระยะเวลาในการดำ�เนินการ
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำ�หนด
	 7. ประสานงานผา่นชอ่งทางทางสือ่สาร ไดแ้ก ่website line  facebookกลุม่เพ่ือนทำ�งาน 
คณะมนุษย์ โดย post , Update และเน้นย้ำ�ให้ผู้เกี่ยวข้องได้มีความกระตือรือล้นที่จะดำ�เนินการ
ให้ทันตามกำ�หนดระยะเวลา
	 8.เมื่อผู้เกี่ยวข้องดำ�เนินการแล้วเสร็จ จะแจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ว่าเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ เพื่อร้องขอให้ดำ�เนินการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาและจัดส่งอีกครั้งโดยการ
ใช้ความสัมพันธ์ส่วนบุคคล  เพื่อขอชี้แจงรายละเอียดแก่ผู้เกี่ยวข้องตัวต่อตัวโดยนัดหมายล่วงหน้า
	 9.  ชี้แจงรายละเอียดโดยการโทรศัพท์  ด้วยน้ำ�เสียงที่อ้อนวอน ขอความเห็นใจ และ
นุ่มนวล

 

	 1.การใชช้อ่งทาง การประสานงานทาง e-mail  โทรศพัทภ์ายใน  โทรศัพทเ์คล่ือนที ่ขอ้ความ
ทางfacebook ทั้งกลุ่มและส่วนตัว line  กระดาษโน้ตย่อ อธิบายให้อาจารย์แนบหลักฐานให้
ครบถ้วนและอธิบายรายละเอียด
	 2.รู้ช่วงระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการติดต่อกับคณาจารย์ โดยดูจากตารางสอน ตารางกิจกรรม
	 3.ระมัดระวังในการใชค้ำ�พูด
	 4.รวบรวมขอ้มลูเบือ้งตน้ กอ่นการดำ�เนนิงาน และประสานงานกบคณาจารยเ์ปน็รายกรณ ี
เพื่อความรวดเร็วในการติดต่อสื่อสารและประสานงาน
	 5.ทราบชอ่งทางทีเ่หมาะสมสำ�หรบัการตดิตอ่กบัอาจารยแ์ตล่ะทา่น เพือ่ใหไ้ดร้บัขอ้มลูที่
รวดเร็วและพร้อมเพรียงกัน

กลุ่มที่ 2
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	 1.มีการใชเ้ทคโนโลยทีี่ทันสมัย ได้แก่  line  facebook  e-mail  โทรศัพท์ 
แจ้งประสานงาน
	 2.มีมนุษยสัมพันธท์ี่ดี พูดด้วยน้ำ�เสียงที่น่าฟัง
	 3.ปฏิบัติงานด้วยการคำ�นึ่งถึงระยะเวลาที่รวดเร็ว เพื่อให้งานสำ�เร็จตามกำ�หนดที่วางไว้
เมื่อวิเคราะห์ดูแล้วมีคำ�สำ�คัญที่สามารถนำ�มาสังเคราะห์รวมกันเป็นเนื้อหาหรือข้อความเดียวกัน 

กลุ่มที่ 4

	 การประชุมครั้งนี้ ได้รับผลเกินความคาดหมายที่ตั้งไว้ ได้แก่   แลกเปลี่ยนข้อมูลกับ
หนว่ยงานอ่ืนๆ  รวมทัง้สรุปจากหนว่ยยอ่ย เปน็การสงัเคราะหค์ำ�ทีค่ลา้ยคลงึกนัเปน็ข้อความเดยีวกนั 
ซึ่งส่งผลทำ�ให้ตัวเองสามารถเขียนรายงานให้เข้าใจ กะชับและชัดเจนมากขึ้น

ค ำส ำคัญ ขยำยควำม 
เทคโนโลยี่ ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยและเหมำะสม 

มนุษยสัมพันธ์ กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดี กำรศึกษำบุคลิกลักษณะ 
จัดท ำข้ันตอน จัดท ำข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ที่ระบุกิจกรรม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
จัดประชุม กิจกรรมเพื่อช้ีแจง ท ำควำมเข้ำใจ 

ควำมสัมพันธ์ส่วนตัว เป็นส่วนหนึ่งของกำรมีมนุษยสัมพันธ์ 
ทบทวน กิจกรรมเพื่อช่วยส่งเสริมกำรติดต่อประสำนงำนให้มีคุณภำพมำกข้ึน 

วำจำ กำรใช้ถ้อยค ำ น้ ำเสียงท่ีนุ่มนวล สุภำพ ชวนฟัง อ้อนวอน ขอควำมเห็น
ใจ ขอควำมร่วมมือ เป็นส่วนหนึ่งของมนุษยสัมพันธ์ 

บันทึกข้อควำม เป็นกำรแจ้งให้ทรำบเพื่อก ำหนดเวลำ 

ช่องทำงทำงสื่อสำร เอกสำร โทรศัพท์ line facebook  e-mail บอร์ดประชำสัมพันธ์    
websiteคณะ แจ้งด้วยตนเอง 

จะแจ้งผล วัตถุประสงค์กำรติดต่อประสำนงำน 
น้ ำเสียง กำรพูดด้วยวำจำสุภำพ น่ำฟัง (กำรใช้ค ำพูด อยู่ในบุคลิกลักษณะ) 
ช่องทำง รำยละเอียดเหมือนช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร หรือเทคโนโลยี 
ระยะเวลำ ใช้เวลำสั้น รวดเร็ว (ข้ันตอน) 
ค ำพูด สุภำพ นุ่มนวล (บุคลิกลักษณะ) 
ข้อมูล ทรำบข้อมูลเกี่ยวกับงำน ระเบียบ ข้อมูลเกี่ยวกับอำจำรย์ ผู้เกี่ยวข้อง 

 

คำ�สำ�คัญเพื่อนำ�ไปรวมกลุ่ม
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ช่ือเรื่อง	 :  ตรวจสอบเอกสาร เร่ือง รายงานครุภัณฑ์ ประจำ�ปีงบประมาณ 2558 ของสาขาวิชา
ชื่อผู้บันทึกและเล่า	:  นางสาวนิตยา  เตวา
วันที่บันทึก	 :  4  มกราคม 2559
	
	 เป็นเรื่องราวที่น่าภาคภูมิใจ เนื่องจากงานสำ�เร็จตามเป้าหมาย   และตัวเองได้ทบทวน
ความรู้ความเข้าใจเรื่องเกี่ยวกับการจำ�หน่ายพัสดุ ประจำ�ปี ด้วย   เรื่องราวเกิดเมื่อวันที่ประมาณ 
22 -23 ธันวาคม 2558  นางสาวจุฑามาศ  สุวิมลเจริญหรือน้องเหมียวซึ่งปฏิบัติหน้าที่เลขาคณบดี 
ได้นำ�แฟ้ม และเอกสารในแฟ้ม เกี่ยวกับรายงานครุภัณฑ์ประจำ�ปี 2588 ของสาขาวิชาการพัฒนา
ประชาคมเมืองและชนบท เรื่อง ขออนุญาตแทงจำ�หน่ายพัสดุ  จำ�นวน 11 รายการ  ท่านคณบดี
แจ้งว่า ให้ตัวดิฉันซึ่งเป็นหัวหน้าสำ�นักงานคณบดี ลองช่วยตรวจสอบว่า เอกสารดังกล่าวจะต้อง
ดำ�เนินการอย่างไร หรือมีขั้นตอนอย่างไร  ตอนรับเอกสารดิฉันยังงงๆ อยู่ ผ่านไปประมาณ 1 วัน
ดิฉันจึงได้ไปค้นเอกสารเกี่ยวกับระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับ
ปรับปรุง  สำ�หรับเอกสารที่ดิฉันนำ�มาอ้างอิงหรือใช้ค้นคว้า นั่นคือ   ประมวลกฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ รวบรวมโดย สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย ปรับปรุงแก้ไข ครั้ง
ที่ 4 พิมพ์ครั้งที่ 1 เดือนพฤศจิกายน 2553  เป็นเอกสารที่ดิฉันเข้ารับการอบรม หลายปีที่ผ่านมา
ก็เปิดอ่านเหมือนกัน แต่ก็ยังจำ�ได้ไม่หมด ดังนั้นการที่ได้รับมอบหมายงานให้ช่วยตรวจสอบข้อมูล
เรื่อง การจำ�หน่ายครุภัณฑ์ ทำ�ให้ดิฉันต้องกลับไปอ่านและทำ�ความเข้าใจในระเบียบเกี่ยวกับการ
จำ�หน่ายพัสดุอีกครั้ง ดิฉันคิดว่าการทำ�อะไรบ่อยๆ  ซ้ำ�ๆ และมีเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่ทำ�ให้เรา
ได้ทบทวนจะช่วยทำ�ให้เราเข้าใจกันมากขึ้น  สำ�หรับข้อสรุปที่ดิฉันได้อ่าน มีดังนี้ 
	 ข้ันตอนท่ี 1 หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีพัสดุ แต่งตั้งกรรมการตรวจ
พัสดุ ซึ่งต้องมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ (ข้อ 155)
	 ข้ันตอนท่ี 2 กรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ ตรวจสอบว่า พัสดุตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 
2557 – 30 กันยายน 2558 ข้อหนึ่ง  มีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  ข้อสองมีพัสดุใดที่ยังคงเหลืออยู่
ตรวจตามบัญชีหรือทะเบียน มีพัสดุใดชำ�รุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด   
	 ข้ันตอนท่ี 3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
30 วันทำ�การนับแต่วันเริ่มดำ�เนินการตรวจสอบพัสดุนั้น และ
	 หากมพีสัดใุดตอ้งการจำ�หนา่ยเนือ่งจากหมดสภาพ หมดความจำ�เปน็ หรอืสูญไป โดยไมม่ี
ผู้รับผิด (ข้อ 157-159 ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
และผลการพจิารณาปรากฏวา่เสือ่มสภาพเนือ่งจากใชง้านปกต ิใหด้ำ�เนนิการจำ�หนา่ย  (ตามขอ้ 160)  
	 - กรณีพัสดุหมดสภาพ เส่ือมไป  (เหตุผลข้อ 157)
	 - กรณีจำ�หน่ายพัสดุเป็นสูญ และอยู่เง่ือนไข (เหตุผลข้อ 159)   
	 - กรณีไม่ได้ดำ�เนินการตามข้อ 155 ให้ใช้เหตุผล ข้อ 161 และดำ�เนินการตามข้อ157-160 
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	 เนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ต้องดำ�เนินการตามระเบียบ ตามความเป็นจริง ตาม
ข้อเท็จจริง ดิฉันจึงต้องค้นคว้าและอ้างระเบียบดังกล่าว เมื่อดิฉันทำ�ความเข้าใจและทราบขั้นตอน 
ดิฉันจึงเสนอข้อมูลให้เลขานำ�เสนอคณบดี  และสอบถามรายละเอียดของหนังสือที่งานธุรการ
ได้รับคำ�ตอบจาก น้องยา หรือ นางจันทร์ฟอง  มงคล  ความว่า มหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งตัวเองเป็น
หนึ่งในคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี และอยู่ในขั้นตอนรวบรวมรายงานดังกล่าว ดิฉัน
จงึไดใ้ห้ขอ้มลูเพิม่เติมวา่  ควรจะต้องดำ�เนนิการตอ่ไปอยา่งไร เพือ่ใหถู้กตอ้งตามระเบยีบ เนือ่งจาก
เป้าหมายของงานดังกล่าว ต้องดำ�เนินการเป็นประจำ�ทุกปี และให้ถูกต้องตามระเบียบ เพื่อป้องกัน
ไมใ่หท้รพัยส์นิสญูหาย  หรอืเกดิความเสยีหายกบัทางราชการได ้ ดงันัน้ เจา้หนา้ทีห่รอือาจารยท์ีไ่ด้
รบัการแตง่ตัง้  ตอ้งศึกษาความรู้ หรอืสอบถามผูเ้กีย่วข้อง และดำ�เนนิการใหถ้กูตอ้งทัง้ตามระเบยีบ
งานพัสดุ และงานธุรการของคณะ  สิ่งสำ�คัญที่สุด ที่พบ คือ ดิฉันไม่ทราบเรื่องดังกล่าว ซึ่งเนื่องจาก
เรือ่งดงักลา่ว หนงัสอืจดัสง่เปน็รายบคุคล (เฉพาะคณะกรรมการ) ดฉินัรูส้กึกงัวลใจในประเดน็เรือ่ง 
ความถกูตอ้งของขอ้มลูครภุณัฑ ์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ ทำ�ไมเนือ่งจากงานพสัดเุกีย่วขอ้ง
กับบุคคลหลายฝ่าย และหากผิดพลาดก็จะถูกดำ�เนินการตามกฎหมายได้  ดิฉันมองว่าผู้รับผิดชอบ 
ไม่ว่จะเป็นงานพัสดุระดับคณะ   งานพัสดุระดับมหาวิทยาลัย ควรจะได้จัดประชุมอบรม และกล่าว
ย้ำ�บ่อยๆ  เพื่อให้ดำ�เนินการตามระเบียบอย่างเคร่งครัด
	 นอกจากนี้เรื่องข้อมูลครุภัณฑ์ เป็นเรื่องที่ดิฉันต้องการวางแผน การเบิกจ่าย การควบคุม
อย่างละเอียด   เพื่อให้เกิดการใช้พัสดุและงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ   อีกสิ่งหนึ่งคือทุกคน
ควรรับทราบว่าขณะนี้   คณะมีครุภัณฑ์คงเหลือจำ�นวนกี่รายการ   อยู่ที่ไหน   แต่ความเป็นจริง
ดิฉันคิดว่าผู้เกี่ยวข้องอีกหลายท่านยังไม่ทราบข้อมูลที่ชัดเจน ดังนั้น สิ่งที่ต้องพัฒนาน่าจะเป็นเรื่อง 
จัดทำ�ข้อมูลครุภัณฑ์ โดยให้ทุกท่านสามารถค้นหาได้  มีรูปภาพ  แสดงหมายเลข  แสดงที่อยู่ เพื่อ
จะไดใ้ห้ผูท้ีต่อ้งการใชค้รุภณัฑ ์ซ่ึงอาจตอ้งใชเ้วลาหรอืกำ�หนดบุคลากรทีร่บัผดิชอบ โดยตอ้งมเีงือ่นไข
น้อยที่สุด มิฉะนั้นงานข้อมูลจะไม่สำ�เร็จ 

ชื่อเรื่อง		  :  การจัดทำ�คำ�ขอตั้งงบประมาณหมวดงบลงทุนเบื้องต้น  (ค่าครุภัณฑ์)
ชื่อผู้บันทึกและเล่า	:  นายอุเทน  หินอ่อน   นักวิชาการศึกษา  
	
	 หลงัจากทีไ่ดรั้บมอบหมายจากหัวหนา้หนว่ยงานใหด้ำ�เนนิการ จดัทำ�คำ�ขอตัง้งบประมาณ
หมวดงบลงทุนเบื้องต้น (ค่าครุภัณฑ์)   ก็จะนำ�มาวางแผนช่วงระยะเวลาแล้วเสร็จ แต่ละขั้นตอน
ใหท้นัตามกำ�หนดสง่ให้กบัมหาวทิยาลยั โดยเริม่จากทำ�บนัทกึข้อความแจง้สาขาวชิาสง่ความตอ้งการ
ครภุณัฑต์ามแบบฟอร์มทีแ่นบไปพรอ้มกบับนัทกึขอ้ความ  และกำ�หนดระยะเวลาส่งกลับคณะฯ กรณี
ทีใ่กลจ้ะถงึกำ�หนดระยะเวลาทีส่าขาวชิา จะตอ้งสง่แตย่งัไมไ่ดรั้บบนัทกึขอ้ความ กจ็ะใชว้ธิโีทรศัพท์
ติดต่อแจ้งสาขาวิชา   หรือหากพบผู้รับผิดชอบก็แจ้งด้วยวาจา   และส่งแบบฟอร์มให้ทางอีเมล
หลังจากสาขาวิชาส่งรายการครุภัณฑ์ครบแล้วก็รวบรวม   เรียงลำ�ดับความสำ�คัญ และจัดพิมพ์
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยากำ�หนด   จากนั้นทำ�บันทึกข้อความนำ�ส่งพร้อมแนบรายการครุภัณฑ์
ที่สมบูรณ์แล้วส่งไปให้กับมหาวิทยาลัยพิจารณาตามกำ�หนดระยะเวลาต่อไป
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ชื่อเรื่อง		  :  การประสานงานในสาขาวิชานิติศาสตร์
ชื่อผู้บันทึกและเล่า	:  นางสาวนิลวรรณ  ชมภูโคตร 

    ที่มาหรือความจำ�เป็นของเนื้อหาองค์ความรู้
	 สาขาวชิานติศิาสตร ์มอีาจารยป์ระจำ�สาขา จำ�นวน 8 ทา่น ปฏบิตัริาชการประจำ� จำ�นวน 
7 ทา่น ไปศกึษาตอ่ จำ�นวน 1 ทา่น และอาจารยพ์เิศษจำ�นวน  2 ทา่น ไดใ้ชอ้งคค์วามรู ้หรอืแนวคดิ
ทฤษฎเีกีย่วกบัเทคนคิการประสานงาน ทัง้นีเ้นือ่งจากคนไทยมพีืน้ฐานด้านวฒันธรรมในการส่ือสาร 
ตดิตอ่โดยใชค้วามสมัพนัธค์วามใกลช้ดิ และการรูจ้กักนั จะทำ�ใหผ้ลเกดิผลสมัฤทธิห์รอืความสำ�เรจ็
ในงานได้ง่ายกว่าการสื่อสารที่ขาดความสัมพันธ์ ดังนั้นเทคนิคนี้เป็นสิ่งสำ�คัญในการประสานงาน
ทุกด้าน   ในการปฏิบัติงานที่สาขาวิชานิติศาสตร์  ต้องมีการประสานกับอาจารย์ประจำ�สาขาวิชา
จำ�นวน 8 ท่าน อาจารย์พิเศษจำ�นวน 2 ท่าน นักศึกษา จำ�นวน 200 คน และบุคคลภายนอกที่
เข้าร่วมฟังคำ�บรรยายศูนย์ถ่ายทอดการบรรยายกฎหมายของสำ�นักอบรมศึกษากฎหมายแห่ง
เนติบัณฑิตยสภา   งานที่ได้ดำ�เนินการเพื่อสนับสนับสนุนการดำ�เนินงานสาขาวิชานิติศาสตร์ดังนี้ 
คืองานธุรการ ก็จะเกี่ยวกับหนังสือรับ-หนังสือส่งแจ้งกับบุคคลที่เกี่ยวข้องคืออาจารย์ นักศึกษา 
ภายในสาขาวิชา งานพิมพ์   จัดทำ�หนังสือราชการทั้งภายนอกภายในเพื่อเชิญวิทยากร  ขอความ
อนุเคราะห์สถานที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมในสาขา ตามวันเวลา สถานที่ที่กำ�หนด  ช่วยประสานกับ
หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานศึกษาดูงาน สถานที่ฝึกประสบการณ์ เป็นต้น งานโครงการ 
ได้จัดประชุม เพื่อชี้แจงรายละเอียดงานที่ได้รับมอมหมาย ดำ�เนินทำ�งานของโครงการฯ ประสาน
ผูร้บัผดิชอบโครงการ ทำ�คำ�สัง่แตง่ตัง้คณะทำ�งานโครงการฯ  ตามทีไ่ด้ตกลงในทีป่ระชมุเชน่โครงการ
ศูนย์ถ่ายทอดกฎหมายของสำ�นักอบรมศึกษากฎหมายแห่งเนติบัณฑิตยสภา   สาขามหาวิทยาลัย
ราชภัฏลำ�ปาง   งานวิชาการ ประสานอาจารย์ประจำ�วิชาเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อสอบ และเฉลย
คำ�ตอบตามภาคในภาคเรียน เพื่อจัดเก็บรวบรวม มคอ.ต่างๆเพื่อเป็นหลักฐานเข้าแฟ้มโดยการจัด
ทำ�แบบฟอร์มเช็คว่ามีวิชาอะไรบ้างเข้าและจัดเก็บไฟล์เข้ากล่อง Drop box สาขาวิชา จัดเก็บผล
การเรยีนนกัศึกษาตามรายวิชา เข้าแฟม้ตามปกีารศกึษา ในชว่งสง่ขอ้สอบ ไมว่า่มีเรือ่งตา่งๆเขา้มาที่
สำ�คญัจะสรา้งขอ้มลูไวใ้นกลอ่ง Drop box สาขาวชิาเปน็กองกลาง งานหอ้งสมดุจะประสานอาจารย์
ที่รับผิดชอบหลักว่าปีนี้เรามีนโยบายอะไร ดำ�เนินงานอะไรบ้างที่ต้องสร้าง จัดหาทรัพยากรหา
คนช่วยดำ�เนินการ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยอาศัยหลักการทำ�งานคือเครื่องมือที่ช่วยในการ
    ติดต่อสื่อสาร                                                                              
	 1.  แบบฟอร์มในการปฏิบัติงาน (Working Paper)                                                       
	 2.  รายงานเป็นหนังสือ (Written Report) 
	 3.  เครื่องมือ เช่น โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์ FAX E-Mail Line FB
    ปัญหาเกี่ยวกับผู้ประสานงาน
 	 1.  ไม่รู้ข้อมูลที่แท้จริง	 2.  ไม่ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน 
    ข้อบกพร่องที่มักเกิดขึ้นในการประสานงาน
 	 ไม่ทำ�ความเข้าใจในวัตถุประสงค์ให้แน่ชัดและไม่กำ�หนดเป้าหมายที่ต้องได้ให้ชัดเจน
เพื่อให้เกิดความร่วมมือที่ดีต่อกัน ร่วมแรงร่วมใจ กับทุกคนในสาขาไม่ว่าใครขออะไรก็จะพยายาม
หาให้เป็นอย่างดีเพื่อให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน



เอกสารการจัดการความรู้ 
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ชื่อเรื่อง		  :  การประสานงาน เรื่อง งานวิจัย
ชื่อผู้บันทึกและเล่า	:  นางสาวปิยะนันท์  จ๊ะเฮิง  

สวัสดี ผู้บริหารและคณะกรรมการสังเกตการณ์ทุกท่านคะ
	 ข้าพเจ้านางสาวปิยะนันท์  จ๊ะเฮิง  ตำ�แหน่งเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงาน  คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์วนันีจ้ะมาเลา่เรือ่งการประสานงานของการดำ�เนนิงานวจิยัคะ เมือ่ประมาณอาทติย์
กอ่นมนีกัวจิยัทา่นหนึง่มาตดิตอ่มาวา่ไดท้ำ�การเบกิเงนิวจิยังวดที ่1 เสรจ็แลว้และสง่เอกสารไปแลว้ 
แตเ่งนิวจิยังวดที ่1 ยงัไมเ่ขา้บญัช ีขา้พเจ้าไดต้อบกลบัไปวา่ในปงีบประมาณ 2558 ทางสถาบนัวจิยั
ได้กำ�หนดไว้ว่า ให้นักวิจัยทุกท่านจะทำ�การเบิกเงินทุกงวดเข้าไปกรอกในระบบฐานข้อมูล NRMS  
(ระบบการจดังานวจัิยของประเทศ) ตามที ่วช. หรอืสำ�นกังานคณะกรรมการวจิยัแห่งชาตไิด้กำ�หนด
ไว้ก่อนแล้วทางสถาบันวิจัยถึงจะดำ�เนินการส่งเอกสารการเบิกเงินที่ทางคณะได้จัดส่งไปให้
การวางแผนและการเงินตามลำ�ดับ
	 นักวิจัยจึงได้เข้าไปกรอกข้อมูลในระบบฐาน NRMS และต่อมานักวิจัยก็ได้ติดต่อมายัง
ขา้พเจา้ว่าไมส่ามารถ copy  ขอ้มลูจากไฟล ์ มาลงในลิง้คท์ีต่อ้งการกรอกได้ ขา้พเจา้จึงไดส้อบถาม
รายละเอียดไปทางสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยการโทรสอบถามแต่เนื่องจากไม่ได้ใจความ ข้าพเจ้า
จึงได้ไปติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยตรงที่สถาบันวิจัยและพัฒนา แล้วจึงกลับมาที่
คณะและไปอธิบาย และสาธิตให้กับนักวิจัยที่สาขาวิชาถึงการทำ�การ copy ข้อมูลจากไฟล์  word
โดยใช้วิธี คลุมดำ�ข้อมูลจากไฟล์ word แล้วกดปุ่ม Ctrl+C และนำ�ไปวางในลิ้งค์ที่จะทำ�การกรอก
ข้อมูล โดย Ctrl+V จึงทำ�ให้การกรอกข้อมูลในระบบ NRMS ของนักวิจัยท่านนั้นสำ�เร็จ

    ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน
	 1. นักวิจัยขาดความข้าใจในการกอรกข้อมูลในระบบ NRMS
	 2. ระบบ NRMS มีขั้นตอนสลับซับซ้อนในการกรอกและมีอาการ error ของระบบอยู่	
บ่อยครั้ง

    วิธีการแก้ไขปัญหา
	 1.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานวิจัยของคณะจะทำ�การติดต่อเจ้าหน้าที่จากสถาบันวิจัย
โดยตรง 	
	 2.   เมื่อได้คำ�แนะนำ�จากสถาบันวิจัยแล้วจะให้คำ�แนะนำ�นักวิจัยที่สาขา เพื่อให้นักวิจัย
เห็นภาพและได้ลงมือปฏิบัติด้วยตนเอง
	 3. วิธีการประสานงาน  โทรศัพท์  facebook   line   e-mail   เอกสารแจ้งและเข้าไป
ติดต่อนักวิจัยโดยตรงที่สาขาวิชา
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ชื่อเรื่อง		  :  การประสานงานด้านเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตร
ชื่อผู้บันทึกและเล่า	:  นางเจนจิรา เชิงดี
วันที่บันทึก 	 :  14 มกราคม 2559
	
	 ในการดำ�เนนิการเปลีย่นแปลงหลกัสตูร จะตอ้งดำ�เนนิการใหเ้ปน็ไปตามเกณฑม์าตรฐาน
หลกัสตูร พ.ศ. 2548 ทีก่ำ�หนดใหอ้าจารย์ประจำ�หลักสตูรจะตอ้งมอียา่งนอ้ย 5 คน ดงันัน้ ทกุหลักสูตร
จะต้องมีอาจารย์ประจำ�หลักสูตรอย่างน้อย 5 คน และจะต้องไม่เป็นอาจารย์ประจำ�หลักสูตรที่ซ้ำ�
กับหลักสูตรอื่น ๆ อย่างไรก็ตามหากมีอาจารย์ท่านหนึ่งท่านใดออกจากหลักสูตรด้วยเหตุผล เช่น 
ถึงแก่กรรม ลาออก ลาคลอด หรือเหตุอื่นใดที่ทำ�ให้อาจารย์ไม่สามารถปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ได้เกิน 90 วันหรือ 3 เดือนนั้น คณะฯ จะต้องเร่งดำ�เนินการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตร 
และให้สภามหาวิทยาลัยอนุมัติภายใน 90 วัน
	 จากเหตุผลดังกล่าว ทำ�ให้งานประกันคุณภาพการศึกษาคณะฯ ที่มีหน้าที่ควบคุม กำ�กับ 
ตดิตามการดำ�เนนิงานตามตัวช้ีวดัระดบัหลกัสตูรใหเ้ปน็ไปตามเกณฑม์าตรฐาน  ในรอบปทีีผ่า่นคณะฯ 
มกีารเปลีย่นแปลงอาจารยป์ระจำ�หลกัสตูรอยูห่ลายหลักสตูร ปญัหาคอือาจารยป์ระจำ�หลกัสตูรยงัไม่
เขา้ใจกระบวนการเปลีย่นแปลงอาจารยป์ระจำ�หลกัสตูร  ทีจ่ะตอ้งขอเปลีย่นแปลงผา่นสภามหาวทิยาลัย
อนุมัติภายใน 90 วัน จึงต้องจัดประชุมชี้แจงอย่างต่อเนื่อง และสร้างความเข้าใจกับอาจารย์ประจำ�
หลักสูตรว่าจะเกิดผลกระทบกับหลักสูตร หากอาจารย์ประจำ�หลักสูตรไม่เป็นไปตามเกณฑ์  ดังนั้น  
งานประกนัคณุภาพการศกึษาคณะฯ จะเปน็ผูป้ระสานงานการเปล่ียนแปลงอาจารยป์ระจำ�หลักสูตร
ตัง้แตต่น้จนจบกระบวนการ คอื เมือ่ทราบวา่มอีาจารยล์าออกจากเปน็อาจารยป์ระจำ�มหาวทิยาลัย 
จะตรวจสอบวา่อาจารยท์า่นทีล่าออกเปน็อาจารยป์ระจำ�หลกัสตูรใด และแจง้ทางวาจาให้ประธาน
สาขาทราบว่า จะต้องดำ�เนินการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตร และจัดส่งแบบฟอร์มการ
ขอเปลีย่นแปลงอาจารยป์ระจำ�หลกัสตูรให้ โดยกำ�หนดใหส้ง่เพือ่ทีจ่ะวางแผนเขา้คณะกรรมการตา่งๆ 
คือ คณะกรรมการประจำ�คณะ   คณะกรรมการสภาวิชาการ     คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
อย่างไรก็ตามเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตรจะต้องมีความถูกต้อง เช่น
ชื่อ สกุล ตำ�แหน่ง คุณวุฒิ ปีที่จบการศึกษา  ผลงานวิชาการของอาจารย์ประจำ�หลักสูตร  และเมื่อ
หลกัสตูรสง่เอกสารขอเปลีย่นแปลงอาจารยป์ระจำ�หลกัสตูร(พรอ้มไฟล)์ มายงังานประกนัคณุภาพฯ
แล้ว จะตรวจสอบโดยละเอียด และหากมีแก้ไขจะดำ�เนินการแก้ไขให้ และแจ้งไปยังหลักสูตรเพื่อ
ทราบวา่แกไ้ขตรงจุดไหนบา้ง และนำ�เสนอต่อคณบดีเพ่ือพจิารณาเหน็ชอบใหน้ำ�เสนอคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามกระบวนการ 
	 สิ่งที่พบเป็นประจำ�  ทำ�ให้การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตรมีปัญหาคือ มีการ
เปลีย่นแปลงแบบฟอรม์บอ่ยจนเกนิไป และไมไ่ด้รบัแจง้อยา่งเปน็ทางการจากกองบรกิารการศึกษา 
ทำ�ใหเ้มือ่คณะสง่เอกสารไปยงักองบรกิารจะมีการแกไ้ขกลบัมา โดยแจง้วา่ไมเ่ปน็ไปตามแบบฟอรม์ 
จากเหตุผลดังกล่าวทำ�ให้งานประกันคุณภาพการศึกษาคณะฯ ต้องโทรเช็คทุกครั้งกับกองบริการ
การศึกษาว่าได้เปลี่ยนแปลงแบบฟอร์มใหม่หรือไม่ เพื่อไม่ให้เกิดการแก้ไขทำ�ให้เสียเวลาและเสีย
ทรัพยากร 
	 สรุปคือ การประสานงานการดำ�เนินการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตรคือ 
	 1.  เมือ่มอีาจารยล์าออก  หรอื ลาคลอด จะตอ้งเชค็วา่อาจารยท์า่นนัน้เปน็อาจารยป์ระจำ�
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หลกัสตูรหรอืไม ่หากเปน็ใหแ้จง้ไปยงัหลกัสตูรพรอ้มสง่ไฟลแ์บบฟอรม์การขอเปลีย่นแปลงอาจารย์
ประจำ�หลักสูตร เพื่อดำ�เนินการขอเปลี่ยนแปลง
	 2. ต้องประสานงานกับหลักสูตรให้เข้าใจกระบวนการเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตามเกณฑ์
ที่กำ�หนดคือไม่เกิน 90 วัน และต้องดำ�เนินการตามระบบคือ ผ่านคณะกรรมการประจำ�คณะ
คณะกรรมการสภาวิชาการ   คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
	 3. ประสานงานกบักองบรกิารการศกึษา เพือ่ตรวจสอบแบบฟอรม์ เนือ่งจากมกีารเปลีย่นแปลง
บ่อย แต่ไม่ได้แจ้งอย่างเป็นทางการมายังคณะ เพื่อไม่ให้เกิดการทำ�งานที่ซ้ำ�ซ้อน
	 4. ประสานงานกับกองบริการศึกษา เพื่อเตรียมเอกสารเข้าคณะกรรมการสภาวิชาการ  
สภามหาวิทยาลัย และดำ�เนินการจัดทำ�รูปเล่มจัดส่งเข้าคณะกรรมการดังกล่าว
	 5.  ตดิตามมตทิีป่ระชมุสภามหาวทิยาลยั หากมีมติเห็นชอบจะตอ้งดำ�เนนิการจดัทำ� สมอ 
08 เพือ่ใหอ้ธกิารลงนาม และสง่ไปยงักองบรกิารการศกึษา เพือ่จดัส่งไปยงัสำ�นกังานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาเพื่อรับทราบต่อไป 
	 6.  แจ้งหลักสูตรรับทราบว่าการดำ�เนินการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตร ได้ผ่าน
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย และได้จัดส่งไปยังสำ�นักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
เพื่อทราบ 
	 7. เมื่อสำ�นักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ส่งเอกสารที่รับแล้วกลับมา จะจัด
เก็บไว้ที่คณะฯ และจัดส่งไปยังหลักสูตรเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ชื่อเรื่อง	 :  การแจ้งให้คณาจารย์แจ้งนักศึกษาเข้าทำ�แบบประเมินการสอนผ่านระบบออนไลน์ 
ชื่อผู้บันทึกและเล่า	:  นางรัตติยา ทวีกุล
วันที่บันทึก 	 :  8 มีนาคม 2559
	
	 แตเ่ดิมการแจง้ใหค้ณาจารยแ์จง้นกัศกึษาเขา้ทำ�แบบประเมนิการสอนผา่นระบบออนไลน์ 
จะแจ้งคณาจารย์ ด้วยการทำ�บันทึกข้อความถึงคณาจารย์ทุกท่าน หลังจากเปิดระบบประเมิน
การสอนออนไลน์ได้ระยะหนึ่ง จะตรวจสอบจำ�นวนผู้ทำ�แบบประเมิน จึงพบว่ายังมีหลายหมู่เรียน
ที่มีจำ�นวนผู้ประเมินไม่ถึงร้อยละ 80 ของนักศึกษาหมู่เรียนนั้น  ซึ่งจะส่งผลให้ ผลประเมินการสอน
ที่ได้ไม่มีความน่าเชื่อถือ  จึงได้แจ้งกับอาจารย์ผู้สอน ให้แจ้งนักศึกษาเข้าทำ�แบบประเมินอีกครั้ง
พอถึงสปัดาหส์ดุท้ายกอ่นสอบปลายภาคกลบัพบวา่ยงัมอีกีหลายหมู่เรยีน ทีเ่ขา้ทำ�แบบประเมนิไมถ่งึ
ร้อยละ 80 อยู่ดี ดังนั้นในช่วงการสอบปลายภาค จึงได้จัดทำ�เอกสารแจ้งประเมินการสอนออนไลน์
และขอใหก้รรมการคมุสอบแจ้ง นกัศกึษาทกุคนทีห่อ้งสอบใหเ้ขา้ทำ�แบบประเมนิ ผา่นเวบ็ไซตข์อง
คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตรก์อ่นวนัสอบวนัสดุทา้ย ผลลัพธท์ีไ่ด้คือมจีำ�นวนผูท้ำ�แบบประเมนิ
เป็นที่น่าพอใจ
	 จากเหตกุารณข์า้งตน้ได้มคีวามคิดวา่ไมอ่ยากรบกวนกรรมการคมุสอบทีจ่ะตอ้งเปน็ภาระ
ในการแจ้งนักศึกษาอีก ในการประเมินผู้สอนภาคเรียนที่ 1/2558 จึงใช้วิธีแจ้งคณาจารย์เพิ่มเติม 
คือ หลังจากแจ้งคณาจารย์ให้แจ้งนักศึกษาเข้าทำ�แบบประเมินออนไลน์แล้ว ก่อนสอบปลายภาค
ประมาณ 2 สัปดาห์ จะแจ้งจำ�นวนผู้ทำ�แบบประเมินของแต่ละหมู่เรียนให้ประธานสาขาวิชาตรวจ
สอบและแจง้อาจารย์ผูส้อนทีมี่จำ�นวนผู้ทำ�แบบประเมนินอ้ยใหแ้จง้นกัศกึษาอกีครัง้ ผลลพัธท์ีไ่ดค้อื
มีจำ�นวนผู้ทำ�แบบประเมินเป็นที่น่าพอใจกว่าในภาคเรียนที่ผ่านมา
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	 อย่างไรก็ตาม ยังพบว่าในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ซึ่งนักศึกษาส่วนใหญ่เป็นนักศึกษา
คณะอื่น มีการเข้าทำ�แบบประเมินน้อย หรือบางหมู่เรียนไม่เข้าทำ�แบบประเมินเลย  ดังนั้น ในภาค
เรยีนที ่2/2558 จงึจะใชก้ารแจง้จำ�นวนผูท้ำ�แบบประเมนิใหอ้าจารยผู้์สอนแตล่ะหมูเ่รยีนทราบโดยตรง 

ชื่อเรื่อง		  :  การทำ� MOU กับ 5 มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ
ผู้บันทึกและเล่า	 :  นางสาวนฤทัย  นภาสกุลคู
	
	 ข้าพเจ้านางสาวนฤทัย  นภาสกุลคู  ตำ�แหน่ง เจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา  
วันนี้ข้าพเจ้าจะมาเล่าเรื่องการเดินทางไปราชการร่วมทำ�  MOU กับ 5 มหาวิทยาลัยราชภัฏภาค
เหนือ  วนัที ่16-18 มกราคม 2588  ทางคณะไดร้บัการติดตอ่จากมหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่เรือ่ง
การทำ�  MOU กับ 5 มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ   ข้าพเจ้าได้รับหน้าที่จากรองฝ่ายกิจการ
นักศึกษาฯ ให้เป็นผู้ติดต่อ และประสานงานในการเดินทางครั้งนี้พร้อมหาที่พัก
	 1.  ก่อนเดินทางไปราชการ ต้องติดต่อฝ่ายยานพาหนะเพื่อจองรถยนต์ของมหาวิทยาลัย
ในการเดินทาง
	 2.  เขยีนโครงการเสนอโครงการ รออนมุตังิบประมาณ และยมืเงนิในการเดนิทางไปราชการ
	 3.  ตดิตอ่ประสานงานกับนกัศกึษาผูเ้ขา้รว่มกจิกรรม ใหม้ารบัแบบขออนุญาตพาผูป้กครอง
ไปนอกสถานที่ และนัดหมายวันเวลาส่งเอกสาร
	 4. ทำ�บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรอก แบบปร.1 ของคณะ (คณบดีเป็นผู้
ลงนามอนมุติั) โดยเชค็วา่อาจารยอ์คัจร แมะ๊บา้น มสีอนในวนัไปราชการหรอืไม ่ถา้มจีะตอ้งจดัทำ�ขอ
อนุญาตสอนชดเชย หรือมอบหมายงานแตใ่นกรณวีนัทีเ่ดนิทางน้ัน อาจารยอ์คัจร  แมะ๊บา้น ไมม่สีอน
ในการเดนิทาง มกีารใชร้ถยนตข์องมหาวทิยาลยัในการเดนิทาง ใหฝ่้ายยานเซน็รบัทราบลงทะเบยีน
หมายเลขทะเบียนรถ และลงชื่อพนักงานขับรถ ในแบบปร.1 มีการใช้ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
หลังจากนี้จะต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 1.ต้นเรื่องที่จะไปราชการ 2.ตารางสอนรายบุคคล
ของอาจารย์อัคจร แม๊ะบ้าน 3. กรณีนักศึกษาร่วมเดินทางไปราชการด้วย จะต้องจัดทำ�พร้อม
กรอกแบบขออนญุาตผูบ้งัคบับญัชา (จำ�นวน 1 แผน่) แบบขออนญุาตผู้ปกครอง (ตามจำ�นวนนกัศึกษา) 
มาด้วย หลังจากดำ�เนินงานเอกสารเสร็จสิ้นก็ส่งเอกสารมาให้ นางจันทร์ฟอง  มงคล เสนอผู้บิริหาร 
พร้อมจัดทำ�คำ�สั่งไปราชการ
	 5.  โทรศพัทต์ดิตอ่สอบถามเรือ่งทีพ่กัโดยในเบือ้งตน้จะตอ้งหาทีพ่กัเองหรอืทางมหาวทิยาลยั
ราชภัฎเชียงใหม่ติดต่อที่พักในเบื้องต้นไว้ให้แล้ว ทั้ง 2 วัน ปรากฏว่า วันที่ 16 มกราคม 2559
ไมต่อ้งจองทีพ่กัเพราะทางมหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหมต่ดิตอ่ไวใ้หแ้ลว้ แตใ่นคนืวนัท่ี 17 มกราคม 
2559 จะต้องติดต่อห้องพักจำ�นวน 1 คืน สืบค้นข้อมูลที่พักที่โรงแรมบีทูคำ�เที่ยง ในการจองที่พัก
นั้นจะต้องโอนเงินมัดจำ�ก่อนครึ่งหนึ่งของจำ�นวนเงินที่ต้องจ่ายกรณีดังกล่าว เช็คเงินยืมยังไม่ออก
จึงต้องสำ�รองเงินออกไปก่อนค่ะและแจ้งเอกสารการโอนเงินทาง  E-mail
    ปัญหาในการปฏิบัติงาน
	 ในการจองที่พักคืนวันที่ 17 มกราคม 2559 ข้าพเจ้าประสบปัญหาคือ  การจองที่พักนั้น
จะต้องโอนเงินมัดจำ�ก่อนครึ่งหนึ่งของจำ�นวนเงินที่ต้องจ่าย
    บทเรียน :  ถ้ารู้วิธีการจองที่พักโดยไม่ต้องสำ�รองเงิน จะไม่ต้องสำ�รองเงิน



เอกสารการจัดการความรู้ 
เรื่อง การติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ กรณีบุคลากรสายสนับสนุน34

     ข้อเสนอแนะ :  วธิจีองทีพ่กั โดยไมต่อ้งสำ�รองเงนิสามารถจองทีพ่กัได้ใน  www. Booking.com

ชื่อเรื่อง			   :  การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ชื่อผู้บันทึกและเล่า		 :  นางจันทร์ฟอง มงคล
วันที่บันทึก 		  :  2 กุมภาพันธ์ 2559
	
	 ขา้พเจา้นางจนัทรฟ์อง มงคล ตำ�แหนง่เจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป ประจำ�สำ�นกังานคณบดี
ค่ะ  วันนี้ข้าพเจ้าจะมาเล่าเรื่องการจัดทำ� เรื่องขออนุญาตไปราชการ ประมาณต้นเดือนกุมภาพันธ์
ที่ผ่านมาพอดีอาจารย์ท่านหนึ่งเข้ามาติดต่อถามว่า การที่จะทำ�เรื่องขออนุญาตไปราชการ จะต้อง
ทำ�อย่างไรบ้าง / ขั้นตอนแบบไหน / แนบเอกสารอะไรบ้าง  ข้าพเจ้าก้อได้แนะนำ�ให้อาจารย์บันทึก
ขออนุญาตไปราชการ กรอกแบบ ปร.1 ของคณะฯ (คณบดีเป็นผู้ลงนามอนุมัติ) ว่าลำ�ดับขั้นตอนมี
ดงันี ้อนัดบัแรกอาจารยม์สีอนในวนัไปราชการมัย้ ถา้มใีหจ้ดัทำ�ขออนญุาตชดเชย หรือมอบหมายงาน
ให้ทราบนะคะ่  ถา้มกีารใช้รถยนตข์องมหาวทิยาลยัใหฝ้า่ยยานเซ็นรบัทราบลงทะเบยีนหมายเลขทะเบยีน
รถ และลงชื่อพนักงานขับใน แบบปร.1   ถ้ามีการใช้ค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้กรอกรายละเอียด
ลงไปดว้ยคะ่ ตอ่จากนัน้กอ้ใหแ้นบเอกสารดงันี ้ 1. ตน้เรือ่งทีจ่ะไปราชการ 2. ตารางสอนรายบุคคล  
3. แบบขออนุญาตสอนชดเชย หรือมอบหมายงาน   ถ้ามีนักศึกษาร่วมเดินทางไปราชการด้วย
จะตอ้งจดัทำ�พร้อมกรอกแบบขออนญุาตผูบ้งัคบับญัชา (จำ�นวน 1 แผน่)  แบบขออนญุาตผู้ปกครอง 
(ตามจำ�นวนนกัศกึษา) มาดว้ยคะ่ ตอ่จากนัน้ ขา้พเจา้มหีนา้ทีด่ำ�เนนิการเสนอผูบ้รหิารเสนอขัน้ตอน
ตามลำ�ดับ พร้อมจัดทำ�คำ�สั่งไปราชการ ให้อาจารย์รอรับคำ�สั่งได้ภายใน 1 ถึง 2 วัน ค่ะ อาจารย์
ก้อรับทราบคะ 
	 ปัญหาในการจัดทำ�แบบขออนุญาตไปราชการจะมีดังนี้ค่ะ 
	 1.  ในการจดัทำ�แบบขออนญุาตไปราชการขา้พเจา้มกัจะประสบปญัหาคอื อาจารยส์ง่แบบ
ขออนญุาตไปราชการดว่นมากในวนัทีจ่ะไปราชการ หรอื บางทา่นลืมทำ�ขอทำ�ขอจดัทำ�ยอ้นหลังค่ะ 
	 2. การจัดทำ�แบบขออนุญาตไปราชการทางสำ�นักงานได้จัดทำ�ขั้นตอนการขออนุญาตไป
ราชการโดยประชาสัมพันธ์ ลงในเฟสของคณะฯ และการถ่ายเอกสารประชาสัมพันธ์ให้สาขาวิชาฯ
ได้รับทราบค่ะ
	 3. จดัทำ�คำ�สัง่ไปราชการ ครัง้แรกข้าพเจา้กอ้ประสบปญัหาคอื จดัทำ�คำ�ส่ังไมช่ำ�นาญ กไ็ด้
รับคำ�แนะนำ�จากผู้บริหารของคณะฯ ค่ะ ต่อจากนั้นข้าพเจ้าได้ทำ�ซ้ำ�ๆๆบ่อยครั้งก้อจัดทำ�คำ�สั่งได้
รวดเร็วขึ้นค่ะ 
	 4.  วิธีการติดต่อสื่อสาร โดยการส่ง e-mail และการโทรศัพท์แจ้งกลับเจ้าของเรื่อง
เมื่อคำ�สั่งอนุมัติเรียบร้อยแล้วค่ะ  
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ชื่อเรื่อง	 :  การต้อนรับคณะศึกษาดูงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
	    มหาวิทยาลัยราชภัฏ  หมู่บ้านจอมบึง
ชื่อผู้บันทึกและเล่า :  นางสาวจุฑามาศ สุวิมลเจริญ
วันที่บันทึก 	 :  8 มีนาคม 2559

	 ข้าพเจ้านางสาวจุฑามาศ สุวิมลเจริญ เจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง ข้าพเจ้ามีเรื่องเล่าจากการทำ�งานเล่าสู่ท่านผู้บริหาร
และคณะกรรมการสงัเกตการณท์กุทา่นฟงัคะ่  ในเดอืนพฤศจกิายน ๒๕๕๘  ทางคณะมนษุยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์มหาวทิยาลยัราชภฏัหมูบ่า้นจอมบงึ  ไดม้หีนงัสือขอศึกษาดงูานคณะมนษุยศาสตร์
และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง ในเดือนธันวาคม ๒๕๕๘ โดยมีวัตถุประสงค์ในการ
ศกึษาวัฒนธรรมองคก์รของคณะ ซึง่ในตอนนัน้   นางเจนจริา เชิงด ีนกัวชิาการศกึษาทีเ่คยรบัผิดชอบ
ด้านการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน ได้ลาคลอดบุตร คณบดีจึงมอบหมายให้ข้าพเจ้า ดูแลการต้อนรับ
ดงักลา่ว  เร่ิมแรกของการตดิตอ่ประสานงาน คอื การขอข้อมลู ขอขอ้มลูจากพีเ่จนจิรากอ่นทีจ่ะถงึกำ�หนด
คลอดบุตร โดยขอไฟล์แบบฟอร์มโครงการของปีก่อนหน้า เพื่อมาปรับให้ตรงกับวัตถุประสงค์
การศกึษาดงูาน ขอขอ้มลูจากผูป้ระสานงานมหาวทิยาลยัราชภฏัหมู่บา้นจอมบงึทางอเีมล ์ถงึวตัถปุระสงค์
ที่แท้จริงของการมาทัศนศึกษา   ซึ่งได้ทราบในภายหลังว่าต้องการดูงาน ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้วย   ขอข้อมูลรายชื่อของคณะศึกษาดูงานและตำ�แหน่ง   ขอข้อมูลการเดินทาง
กอ่นและหลงัการทศันศกึษาทีม่หาวิทยาลยัราชภฏัลำ�ปาง  เพือ่ช่วยกำ�หนดระยะทาง และเวลาในการ
เดนิทาง การวางแผน เรียบเรยีงงานทีต่อ้งดำ�เนนิการประสานงานใหค้รบทกุประเดน็  ไฟลน์ำ�เสนองาน 
แผ่นพับประชาสัมพันธ์   อาคารสถานที่ อาหารและเครื่องดื่ม เตรียมเรื่องในการขอคำ�ปรึกษา
กับผู้บริหารคณะ เพื่อนที่ทำ�งาน แม่บ้านถึงความเหมาะสมของการจัดงานในภาพรวม  ทั้งนี้คณบดี
ได้สอบถามว่าได้ดำ�เนินการตอบรับการเข้าศึกษาดูงานแล้วหรือไม่ ข้าพเจ้าจึงตอบไปว่ายังไม่
ได้ทำ�  จึงเริ่มทำ�  ทำ�ให้ข้าพเจ้าทราบว่าข้าพเจ้า ยังไม่ทราบกระบวนการทำ�งานอย่างครบวงจร
การดำ�เนินงาน ส่งหนังสือเชิญผู้บริหาร ประธานสาขาทุกสาขา เจ้าหน้าที่ ล่วงหน้าก่อนถึงวันงาน 
3 สปัดาหใ์นการรว่มตอ้นรบัคณะศกึษาดงูาน โดยการเดนิเอกสารตามสาขา ใส่ในล็อคเกอรอ์าจารย ์
ตลอดจนแจ้งเตือนคณาจารย์ทางช่องทางต่างๆ ตามความสะดวกของคณาจารย์แต่ละท่าน อาทิ
ส่งข้อความแจ้งเตือนทางเฟสบุ๊ค  ทางไลน์  โทรศัพท์ภายในที่ทำ�งาน โทรศัพท์มือถือ เวลาขอ
การโทรจะมีเทคนิค เข้าไปดูตารางสอนของคณาจารย์ หากไม่มีสอนจะโทรขณะนั้นเลย หากมีสอน 
จะเลือกโทรช่วงเวลา 11.45-11.55 น. , เวลา 12.45-13.00 น. , 16.00 น. เริ่มต้นบทสนทนา
แนะนำ�ตัว และสอบถามคณาจารย์ว่า สะดวกคุยไหมคะอาจารย์ หากท่านสะดวกก็คุยธุระจนจบ 
หากไม่สะดวกก็จะขอติดต่อกลับภายหลัง หรือแจ้งว่าจะขอติดต่อทางเฟสบุ๊คหรือไลน์ รวมถึงแจ้ง
ความสำ�คัญของการร่วมต้อนรับว่าเกี่ยวข้องกับทางสาขาวิชาอย่างไร  โดยแจ้งว่าทางประธานหรือ
ผูบ้รหิารทางดา้นทีอ่าจารยเ์กีย่วขอ้ง ไดม้าในคณะนีด้ว้ย ในระหวา่งการดำ�เนนิงานดงักล่าวไดเ้สนอ
ร่างโครงการที่มีการปรับเปลี่ยนแก่คณบดี   ท่านแนะนำ�ให้ดำ�เนินงานด้วยความประหยัด   ให้ยืม
ดอกไมท้ีท่างสาขาภาษาไทยมอียูแ่ลว้นำ�มาจัดสถานที ่อาหารใหจ้ดัใสถ่งุเพือ่ความสะดวกในการทาน
ระหวา่งเดนิทาง  และขา้พเจ้าเหน็วา่คณะกำ�ลงัแจกเสือ้ยดื HUSOC ใหก้บัคณาจารยแ์ละเจา้หนา้ที่
เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์การศึกษาดูงาน จึงเสนอคณบดีขอความร่วมมือผู้เข้าร่วมประชุม
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ใสเ่สือ้ยืด HUSOC มาในวันดงักลา่วคณบดกีเ็หน็ดว้ย และขอความเหน็ชอบจากคณบดใีนทกุประเดน็
การเตรียมงาน รวมถึงประสานงานกับรองคณบดีฝ่ายวางแผน และประกันคุณภาพการศึกษาถึง
เรือ่งไฟลน์ำ�เสนอผลงาน และทา่นจะเปน็ผูน้ำ�เสนอเอง ประสานกบัรองคณบดฝีา่ยกจิการนกัศกึษา
และกิจการพิเศษ ถึงการขอจัดทำ�แผ่นพับประชาสัมพันธ์ ประสานงานกับร้านจัดทำ�อาหาร
และร้านจัดทำ�อาหารว่าง ประสานงานกับร้านของที่ระลึก ประสานงาน ควบคุมแม่บ้าน นักศึกษา
และช่วยในการจัดสถานที่ การเช็คข้อมูล ตรวจสอบการดำ�เนินงานครบถ้วนทุกประเด็น และลง
ลึกในรายละเอียดของทุกเรื่อง หากตกหล่นเรื่องใดให้รีบดำ�เนินการ การกำ�หนดให้ทุกอย่างเป็นไป
ตามแผนทีว่างไว ้ โดยการทำ�หนา้ทีเ่ปน็พธิกีรควบคมุเวลาการศกึษาดูงาน วางปา้ยชือ่พรอ้มตำ�แหนง่
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ให้นั่งตรงข้ามกันเพื่อสร้าง
ปฏิสัมพันธ์ระหว่างกัน มีเบอร์โทรศัพท์และไลน์ของทุกคนที่เกี่ยวข้อง โดยเข้าดูรูปภาพของบุคคล
สำ�คญัและผูป้ระสานงานล่วงหนา้จากเวบ็ไซต ์ ซ่ึงในวนังานจะสามารถเชิญทา่นนัง่ยงัตำ�แหนง่ทีว่าง
ปา้ยชือ่ไดถ้กูตอ้ง ตลอดจนแจง้เวลากับทางผูป้ระสานตลอดต้ังแตเ่วลาเชา้ตอนเดนิทาง บอกทางมา
ที่คณะ และประสานผู้นำ�ทางไปยังสถานที่ต่างๆ ในลำ�ปาง ท้ายที่สุดการจัดงานก็ได้สำ�เร็จลุล่วงไป
ได้ด้วยดี  พร้อมกับได้รับคำ�ชมจากมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ถึงการต้อนรับอย่างอบอุ่น
และเต็มที่ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง

ชื่อเรื่อง			   :  การทำ�สัญญายืมเงิน
ชื่อผู้บันทึกและเล่า 	 :  นางสาวเยาวภา แปงเสน
วันที่บันทึก 		  :  8 มีนาคม 2559

	 สวัสดี ผู้บริหาร และคณะกรรมการสังเกตการณ์ทุกท่านคะ ข้าพเจ้านางสาวเยาวภา  
แปงเสน ตำ�แหนง่เจา้หนา้ทีช่ว่ยปฏบิตังิานบริหารทัว่ไป ประจำ�สำ�นกังานคณบด ีวนันีจ้ะมาเลา่เรือ่ง
การจัดทำ�สัญญายืมเงิน  ในช่วงที่ผ่านมามีคณาจารย์และบุคลากรที่มาติดต่อเรื่องทำ�สัญญายืมเงิน 
โดยที่ข้าพเจ้าจะสอบถามก่อนว่าจะทำ�สัญญายืมเงินในรูปแบบใด จากนั้นจะให้คำ�แนะนำ�ว่าต้อง
ทำ�อย่างไรและใช้เอกสารอะไรบ้างในการทำ�สัญญายืมเงิน
    ขั้นตอนในการยืมเงิน
	 1. ติดต่อสอบถามกับการเงินว่าสามารถยืมได้หรือไม่
	 2. ติดต่อขอแบบฟอร์มสัญญายืมเงินผ่านทางสำ�นักงานคณะบดีคณะมนุษย์ฯหรือติดต่อ   
ขอแบบฟอร์มสัญญายืมเงินด้วยตนเองที่งานคลัง 	
	 3. กรอกแบบฟอรม์ถูกตอ้งและครบถว้นพรอ้มแนบเอกสารทีใ่ช้ประกอบในการทำ�สัญญา
ยืมเงินตามที่ผู้ทำ�สัญญาต้องการยืมเงิน เช่น ยืมไปราชการ (เข้าร่วมอบรม,ประชุมหรือสัมมนา
ซึ่งได้รับอนุญาต) , จัดโครงการ ,จัดประชุมหรือจัดอบรม 
	 4. จากนั้นให้ส่งสัญญายืมเงินไปที่งานคลังของมหาวิทยาลัย เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลังจากนั้นรอประมาณ 2-3 วัน ก็จะได้รับเงินยืม 
    เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมเงิน
	 1. กรณียืมไปราชการ
	    - หนังสือแจ้งให้ไปเข้าร่วมการอบรม,ประชุมหรือสัมมนา ซึ่งได้รับอนุญาต
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	    - คำ�สั่งไปราชการ
	    - บันทึกขออนุญาตไปราชการ
	    - ตารางกำ�หนดการอบรม,ประชุมหรือสัมมนา
	 2.  กรณียืมเพื่อจัดอบรม/ประชุม/โครงการ
	    - โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (ฉบับจริง) จำ�นวน 1 ชุด/สำ�เนาโครงการจำ�นวน 1 ชุด
	    - ตารางการอบรม หรือประชุมสัมมนาหรือกำ�หนดการตามโครงการ
	    - หนังสือแจ้ง/คำ�สั่ง ให้ไปอบรมหรือสัมมนา
	    - หนังสือเชิญวิทยากร(กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร)
    ปัญหาที่เจอในการทำ�สัญญายืมเงิน 
	 1. ในการติดต่อทำ�สัญญายืมเงินบ้างครั้งผู้ที่มาติดต่อขอทำ�สัญญาต้องการใช้เงินยืมด่วน
แต่มาตดิต่อขอทำ�สญัญายมืก่อนหนา้วนัทีจ่ะใช้เงินเพยีงวนัเดยีว ซ่ึงตามขัน้ตอนการดำ�เนนิงานทีถู่กตอ้งแลว้ 
ไม่สามารถทำ�ได้  นอกจากผู้ที่ต้องการใช้เงินจะสำ�รองจ่ายไปก่อนแล้วนำ�เอกสาร หลักฐานต่าง ๆ 
มาเคลียร์ในภายหลัง
	 2. แนบเอกสารในสัญญายืมเงินไม่ครบถ้วน   ซึ่งจะส่งผลให้ได้รับเงินยืมล่าช้าเนื่องจาก
ตอ้งแกไ้ขและนำ�เอกสารมาแนบเพิม่เตมิในสญัญายมืเงนิ เพราะถา้เอกสารไมค่รบหรอืไมถ่กูตอ้งทาง
งานคลังไม่สามารถดำ�เนินการให้ได้ต้องแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องเสียก่อน
	 ***หมายเหตุ  ผู้ที่ทำ�สัญญายืมเงินกรุณาส่งเอกสารให้งานคลังก่อนใช้เงิน ล่วงหน้า 5 วัน 
โดยไม่นับรวมกับวันที่ต้องการจะใช้เงิน	
 

ชื่อเรื่อง			   :  การจัดซื้อวัสดุที่เข้าข่ายครุภัณฑ์
ชื่อผู้บันทึกและเล่า 	 :  นางสาวพัชราวรรณ  กันทะวงศ์
วันที่บันทึก 		  :  14 มกราคม 2559
	
	 วนันัน้ไดร้บัโทรศพัทแ์จง้จากคณบด ีวา่ ถา้สาขาวชิาหรอืสำ�นกังานจะซือ้วสัด ุใหส้อบถาม
พสัดกุลาง หรือทีง่านคลงักอ่นเพราะวา่ ถา้จดัซือ้วสัดทุีเ่ขา้ขา่ยครภุณัฑ ์จะทำ�ตอ้งทำ�การเปลีย่นหมวด
เปน็หมวดครภุณัฑ ์และทำ�หนงัสอืขออนญุาตเปลีย่นหมวดจากอธกิารบดกีอ่น หลังจากนัน้เรากเ็กดิ
ความข้องใจจึงได้โทรศัพท์ไปถามทางพัสดุกลางว่า มีการแจ้งทางคณะหรือไม่ พัสดุได้ตอบว่าทาง
กองนโยบายและแผน ไดจ้ดัส่งหนงัสอืมาทกุคณะแลว้ จากนัน้เรากส็งสยั จงึสอบถามทางธรุการคณะฯ 
ว่าได้รับหนังสือ เลขที่ ว. 63 หรือไม่ ธุรการคณะฯ ก็ได้ค้นเอกสารให้ แต่ก็หาไม่เจอ และเกิดความ
สงสัยและข้องใจจึงได้โทรศัพท์สอบถามงานคลังเรื่องหนังสือเรื่องนี้ งานคลังแจ้งว่าทางงานคลัง
กพ็ึง่ทราบเรือ่งเหมอืนกนั และไดแ้จง้อกีวา่ถา้จะซือ้วสัดทุีเ่ขา้ขา่ยครภุณัฑใ์นงบแผน่ดนิไมไ่ด ้ซือ้ได้
เฉพาะงบประมาณรายได้เท่านั้น และหลังจากนั้นทางงานคลังก็ได้ส่งหนังสือ เลขที่ นร0704/ว37 
ใหท้าง Facebook “เร่ือง แนวทางการพิจารณาสิง่ของทีจ่ดัเปน็วสัดุและครภุณัฑต์ามหลักการจำ�แนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ” ซึ่งในเนื้อหาในหนังสือก็จะบอกรายละเอียดการจำ�แนกสิ่งของ
ที่เป็นรายจ่ายค่าวัสดุ และสิ่งของที่เป็นรายจ่ายค่าครุภัณฑ์
	 จากเหตุการณ์วันนั้น ก็แจ้งสาขาวิขาว่าถ้าจะซื้อวัสดุให้ขอใบเสนอราคามาก่อน และเพื่อ
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ความแนใ่จในการจดัซือ้วสัดทุีเ่ขา้ขา่ยครภุณัฑก์จ็ะสอบถามทางพสัดกุลางหรอืงานคลงักอ่น ถา้เขา้
ขา่ยครภุณัฑก์จ็ะใหพ้ีอ่เุทนดำ�เนนิการจดัทำ�หนงัสอืขออนญุาตเรยีนอธกิารบด ี เพือ่ขอเปลีย่นแปลง
หมวดการจัดซื้อจากหมวดค่าวัสดุ ตอบแทน ใช้สอยเปลี่ยนเป็น หมวดค่าครุภัณฑ์ และเมื่อหนังสือ
ลงมา พี่อุเทนก็ทำ�การเพิ่มและเปลี่ยนหมวดในระบบ 3 มิติและทำ�ขออนุญาตซื้อ-จ้างตามลำ�ดับ

ชื่อเรื่อง				    :  การประสานงานในการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์
บันทึก/เล่าโดย 			   :  นางสาวทานตะวัน  แปงจิตต์
วันเดือนปีที่บันทึก/เล่า 		  :  วันอังคาร ที่ 8 มีนาคม  2559

	 เนือ้เรือ่ง : การตดิต่อประสานงานผูท้รงคณุวฒุภิายนอก อาจารยแ์ละนกัศกึษาในการสอบ
ป้องกันวิทยานิพนธ์ ซึ่งในการประสานงานมีขั้นตอนดังนี้
	 1. ในขั้นแรกนักศึกษาต้องมากรอกแบบฟอร์มขอขึ้นสอบพร้อมชำ�ระเงินค่าสอบ โดย
ในการสอบแต่ละครั้งจะต้องไม่เกิน 5 คน 
	 2. สาขาวิชากำ�หนดวัน เวลา สอบวิทยานิพนธ์ โดยกำ�หนดเวลาล่วงหน้าไว้ประมาณ 15 
วัน เนื่องจากต้องติดต่อประสานงานหลายครั้ง และเตรียมเอกสารขออนุมัติการสอบ 
	 3. ประสานงานกบัผูท้รงคณุวฒุภิายนอกเปน็คณะกรรมการสอบวิทยานพินธ ์โดยประสาน
ทางโทรศพัท ์ถา้หากผูท้รงไมว่า่งในวนัทีส่าขากำ�หนด กจ็ะสอบถามผูท้รงในวนัทีท่า่นวา่ง แลว้ประสาน
กับอาจารย์ในสาขาวิชา เนื่องจากต้องยึดผู้ทรงเป็นหลักในการสอบ 
	 4. ประสานงานกบัอาจารยป์ระจำ�สาขาวชิาในการสอบวทิยานพินธ ์โดยประสานทางโทรศัพท์
และแอปพลิเคชั่นต่างๆ เช่น ไลน์ เฟสบุ้ก และอีเมล โดยอ้างอิงจากเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558  หน้า 7 ข้อ 10.3.4  เรื่องอาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์ ซึ่งจะต้องประกอบ
ไปด้วยอาจารย์ประจำ�หลักสูตรและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน รวมไม่น้อยกว่า 3 คน   ดังนั้น
กรรมการสอบที่เป็นอาจารย์ประจำ�สาขาวิชา สามารถเป็นกรรมการสอบได้ 3 ใน 5 ของกรรมการ
สอบทั้งหมด เช่น สาขาวิชามีอาจารย์ ทั้งหมด จำ�นวน 5 คน สามารถเป็นกรรมการสอบได้ทั้งหมด 
5 คน หรือ 3 คนก็ได้ และทำ�หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ ลงนามโดยคณบดี
	 5. ประสานงานกับนักศึกษาเพื่อแจ้งวัน เวลา และสถานที่ในการสอบต่อไป โดยแจ้งให้
นกัศกึษาทราบอยา่งนอ้ย 7 วนั กอ่นขึน้สอบ เพือ่ใหน้กัศกึษาไดเ้ตรยีมตวัและเอกสารในการขึน้สอบ
	 6. ดำ�เนินการสอบวิทยานิพนธ์ ตามวัน เวลา ที่กำ�หนด

ชื่อเรื่อง		  :  การติดต่อประสานงานกับวิทยากร (การจองตั๋วเครื่องบินให้วิทยากร)
ชื่อผู้บันทึกและเล่า :  นางสาวธัญญาลักษณ์  ทะลือ
วันที่บันทึก 	 :  15 มกราคม 2559
	
	 อาจารย์พฤกษา  เครือแสง ได้จัดโครงการเสริมสร้างความรู้ ทักษะ และเทคนิคการสอบ
แข่งขันเข้าทำ�งานในระบบราชการ (ติว ก.พ.) และได้มอบหมายให้ดิฉันจองตั๋วเครื่องบินไป-กลับ
ทางระบบออนไลน์ของบริษัทนกแอร์ให้วิทยากร (ซึ่งตัวดิฉันไม่เคยขึ้นเครื่องบิน และไม่เคยจองตั๋ว
เครือ่งบนิเลย) หลงัจากได้รบัมอบหมายดฉินักเ็ข้าเว็ปของบริษทันกแอร ์เพ่ือจองตัว๋เทีย่วบนิวนั-เวลา 
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ไป-กลับเรียบร้อยแล้ว ระบบก็ให้กรอกข้อมูลผู้โดยสาร  (ก็โทรไปถามอาจารย์พฤกษาอีกรอบ
แกกเ็อาเบอรม์อืถอืวทิยากรใหด้ฉินัตดิตอ่สอบถามวทิยากรเอง หลงัจากนัน้ดฉินักโ็ทรติดตอ่สอบถาม
ทีอ่ยู ่และ e-mail ของวทิยากร และไดโ้นต้ไวใ้นเศษกระดาษ) กรอกขอ้มลูในระบบออนไลนเ์รยีบรอ้ย 
กย็นืยนัการจองปร้ินออกมา (แลว้ดฉินักท็ิง้เศษกระดาษทีโ่นต๊ขอ้มลูวทิยากรไปเลย) ใหอ้าจารยพ์ฤกษา
นำ�ไปชำ�ระเงิน
	 พอถึงวันที่ต้องเตรียมเอกสารเคลียร์เงิน อาจารย์พฤกษาโทรมาถามดิฉันว่า จำ�ได้ไหม ว่า
ใช้e-mail ชื่อว่าอะไร กรอกข้อมูลสำ�หรับติดต่อ จะปริ้นหลักฐานการชำ�ระเงิน ซึ่งดิฉันก็จำ�ไม่ได้
แตรู่ค้า่วา่เปน็e-mail ของวทิยากร (คงจะเปน็เพราวทิยากรทา่นใชห้ลาย id เลยจำ�ไมไ่ดร้เึปลา่ดฉินั
ก็ไม่ทราบ) สุดท้ายก็ได้หลักฐานการชำ�ระเงินมาแนบเป็นหลักฐานเคลียร์เงิน

 	
	
	
	 ในการประชุมครั้งที่ 4 เมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2559  ได้มีการแบ่งกลุ่มเพื่อตรวจสอบการ
ถอดบทเรียนจากเรื่องเล่า นำ�มาสรุปอีกครั้ง โดยมีผลดังนี้

 
	 หัวหน้ากลุ่ม   นายอุเทน  หินอ่อน 
	 สมาชิกกลุ่ม   นางสาวนิลวรรณ ชมภูโคตร และว่าที่ร้อยตรีหญิงปิยะนันท์  จ๊ะเฮิง
    Tacit  knowledge 
	 1.  ใช้เทคโนโลยีทันสมัย และเหมาะสม  เช่น  facebook  line   e-mail
	 2.  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและใช้ความสัมพันธ์ส่วนบุคคล
    บทเรียน  
	 1.  ถา้ไมม่กีารเตรยีมความพรอ้มหรอืขอ้มลูทีชั่ดเจน จะทำ�ใหก้ารจดัทำ�ขอจดัตัง้งบประมาณ
	     หมวด งบลงทุนเบื้องต้นไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำ�หนด (อุเทน  หินอ่อน)
	 2.  ถ้าไม่ทราบข้อมูลจะทำ�ให้การประสานงานล่าช้า (นิลวรรณ  ชมภูโคตร)
	 3.  ถ้าทำ�งานไม่เสร็จตามกำ�หนดตามระยะเวลา จะส่งผลกระทบต่อผู้เกี่ยวข้อง
	     (นิลวรรณ  ชมภูโคตร)
	 4.  ถ้าผู้ปฏิบัติไม่มีความเชี่ยวชาญการใช้ระบบ  จะทำ�ให้มีการแก้ไขหรือทำ�ให้งานข้อมูล
	     ล่าช้า (ปิยะนันท์  จ๊ะเฮิง)
    ข้อเสนอแนะ
	 ขอข้อมูลหากปรับปรุง

	 หัวหน้ากลุ่ม   นางเจนจิรา  เชิงดี  
	 สมาชิกกลุ่ม   นางรัตติยา  ทวีกุล    และนางสาวนฤทัย  นภาสกุลคู

บันทึกเรื่องเล่ารายกลุ่ม

กลุ่มที่ 1

กลุ่มที่ 2
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    Tacit  knowledge 
	 1. ต้องมีการจัดทำ�ขั้นตอนการทำ�งานที่ชัดเจน Flow chart  และจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง   
รับทราบกระบวนการและขั้นตอนการทำ�งาน
	 2. มีการจัดประชุมชี้แจงเพื่อทราบตามเข้าใจแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
	 3. ใชค้วามสมัพันธส์ว่นตวัในการขอความรว่มมอืและขอความเหน็ใจและให้ขอ้มลูทีช่ดัเจน
ถึงผลกระทบที่จะตามมา
	 4. ทบทวนกระบวนการทำ�งานและการประสานงานในรอบปีที่ผ่านมา นำ�มาวางแผน 
การประสานงานเพื่อขอความร่วมมือจากผู้เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป
	 5. ประสานงานทางวาจาโดยการโทรศัพท ์แจง้ไปยงัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่รบัทราบกำ�หนดการ  
ในการดำ�เนินการเบื้องต้น
	 6. ทำ�บันทึกข้อความถึงผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบกำ�หนดระยะเวลาในการดำ�เนินการ
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำ�หนด
	 7.  ประสานงานผา่นชอ่งทางสือ่สาร ไดแ้ก ่website line facebookกลุ่มเพ่ือทำ�งานคณะ
มนษุยโ์ดย Post update และเนน้ย้ำ�ใหผู้เ้ก่ียวข้องไดม้คีวามกระตอืรอืรน้ทีจ่ะดำ�เนนิการใหท้นัตาม
กำ�หนดระยะเวลา
	 8. เมื่อผู้เกี่ยวข้องดำ�เนินการแล้วเสร็จ จะแจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ว่าเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ และร้องขอให้ดำ�เนินการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาและจัดส่งอีกครั้ง  โดยใช้
ความสัมพันธ์ส่วนตัว เพื่อขอชี้แจงรายละเอียดแก่ผู้เกี่ยวข้องตัวต่อตัว  โดยนัดหมายล่วงหน้าชี้แจง
รายละเอียดโดยการโทรศัพท์ ด้วยน้ำ�เสียงที่อ้อนวอน ขอความเห็นใจ และนุ่มนวล
    บทเรียน 
	 1. ถา้ไมต่รวจสอบข้อมลูการลาออก ลาคลอด ถึงแก่กรรม หรอืลาเกนิกวา่เกา้สบิวนั อาจารย์
ประจำ�หลักสูตรจะส่งกระทบต่อหลักสูตร
	 2. ถ้ามีการรายงานข้อมูลการเข้ากรอกแบบประเมินออนไลน์ก่อนสอบสองสัปดาห์จะ
ทำ�ให้อาจารย์ผู้สอนทราบข้อมูลแล้วแจ้งนักศึกษาให้เข้าทำ�แบบประเมินเพิ่มเติมได้ตามระยะเวลา
ที่กำ�หนด ทำ�ให้ได้จำ�นวนผู้ประเมินตามเป้าหมาย
	 3. ถ้ารู้วิธีการจองห้องพักโดยไม่ต้องสำ�รองเงิน ก็จะไม่ทำ�ให้ไม่ต้องใช้เงินส่วนตัว 
    ข้อเสนอแนะ
	 1. การดำ�เนนิงานแตล่ะงานหากยงัพบปญัหาบอ่งครัง้ หรอื เกิดจากความไมเ่ขา้ใจจนอาจ
สง่ผลกระทบกบังาน จะตอ้งจดัประชมุชีแ้จงให้กบัผูร้บับรกิารหรอืผูเ้กีย่วขอ้ง เพือ่สรา้งความเขา้ใจ
และเพื่อให้ทราบถึงผลกระทบที่จะตามมา หากไม่สามารถดำ�เนินการได้ตามกำ�หนดระยะเวลา
	 2. งานบางงานจะต้องออกประกาศเป็นนโยบายเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ

  

	 หัวหน้ากลุ่ม    นางจันทร์ฟอง  มงคล     
	 สมาชิกกลุ่ม    นางสาวจุฑามาศ  สุวิมลเจริญ  และนางสาวเยาวภา  แปงเสน
    Tacit  knowledge 

กลุ่มที่ 3
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	 1.  การใช้ช่องทางการประสานงาน ทาง e-mail  โทรศัพท์ภายใน  มือถือข้อความทาง   
facebook ทั้งกลุ่มและส่วนตัว line กระดาษโน๊ตย่อ  อธิบายให้อาจารย์แนบหลักฐานให้ครบถ้วน
และอธิบายรายละเอียด
	 2.  รูช่้วงระยะเวลาทีเ่หมาะสมในการตดิตอ่อาจารย ์โดยดูจากตารางสอน ตารางกจิกรรม 
	 3.  ระมัดระวังการใช้คำ�พูด
	 4.  รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ก่อนการดำ�เนินงาน และประสานงานต่อกับคณาจารย์
เป็นรายกรณีเพื่อความรวดเร็วในการติดต่อสื่อสารและประสานงาน
	 5.  ทราบช่องทางที่เหมาะสมสำ�หรับการติดต่ออาจารย์แต่ละท่าน เพื่อให้ได้รับข้อมูล
ที่รวดเร็วและพร้อมเพรียงกัน
    บทเรียน
	 1.  ถ้าเอกสารขออนุญาตไปราชการไม่ครบตามระเบียบ จะส่งผลให้อาจารย์ไม่สามารถ
เดินทางไปราชการ รวมทั้งอาจส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่ายงบประมาณได้
	 2.  ถ้าทราบกระบวนการหรือขั้นตอนการต้อนรับคณะศึกษาดูงานจะไม่ถูกทวงถามจาก
คณบดี
	 3.  ถ้าผู้ยืมไม่ทำ�ตามขั้นตอนการยืมเงินจะทำ�ให้ไม่ได้เงินยืมตามระยะเวลาที่กำ�หนด

	 หัวหน้ากลุ่ม   นางสาวพัชราวรรณ  กันทะวงศ์   
	 สมาชิก        นางสาวทานตะวัน  แปงจิตต์  และ นางสาวธัญญาลักษณ์  ทะลือ
    Tacit  knowledge 
	 1.  มีการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย line  facebook  e-mail  โทรศัพท์แจ้งในการประสาน
งาน  
	 2.  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ด้วยน้ำ�เสียงที่น่าฟัง
	 3.  ใช้ระยะเวลารวดเร็วที่สุด เพื่อให้สำ�เร็จตามกำ�หนดที่วางไว้
    บทเรียน
	 1.  ถ้าไม่มีข้อมูลหลักการจำ�แนกครุภัณฑ์ที่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานจะดำ�เนินงานได้ล่าช้า
	 2.  ถา้นกัศกึษาสง่เอกสารไมต่รงตามกำ�หนด จะทำ�ใหอ้าจารยผ์ูส้อบมเีวลาในการพิจารณา
น้อย
	 3. ถา้ไม่จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานของวทิยากร จะทำ�ให้ไมส่ามารกเบกิจา่ยงบประมาณของ
วิทยากรได้

กลุ่มที่ 4
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	 การถอดบทเรียนเป็นรายบุคคล ได้วิเคราะห์ช่วยกันนำ�เสนอและสรุป ตามรายชื่อ

	 นายอุเทน  หินอ่อน นักวิชาการศึกษา
	 เรื่อง :  การขอข้อมูลจัดทำ�ขอตั้งงบประมาณหมวดงบลงทุนเบื้องต้น 
    Tacit knowledge :
	 1.  ใช้เทคโนโลยี่ทันสมัยและเหมาะสม เช่นการติดต่อสื่อสารหลากหลายช่องทาง  
อาทิ  บันทึกข้อความ  เฟสบุ๊ค  โทรศัพท์  อีเมล์  คุยเป็นการส่วนตัว
	 2.  แจกเอกสารตามสาขาวิชาด้วยตนเอง
    ผลสำ�เร็จ :  ได้ข้อมูลจัดทำ�ขอตั้งงบประมาณหมวดงบลงทุนเบื้องต้นทันตามเวลาที่กำ�หนด         
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :  
	 1.  การมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี
	 2.  การเตรียมข้อมูลพื้นฐานไว้ล่วงหน้า
	 3.  มีความพยายาม  ทุ่มเท
	 4.  มีประสบการณ์ในการทำ�งาน
    เงื่อนไข : 
	 1.  ระยะเวลา
	 2.  ความสอดคล้องกับความต้องการของบุคคลและหรือสาขาวิชา   
    บทเรียน : ถ้าไม่มีการเตรียมความพร้อมหรือข้อมูลที่ชัดเจน จะทำ�ให้การจัดทำ�ขอจัดตั้ง
	      งบประมาณ หมวดงบลงทุนเบื้องต้นไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำ�หนด 
    ข้อเสนอแนะ : 
	 1.  มีการเตรียมการ และหรือวางแผนก่อนที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
	 2.  มีการวางแผนการดำ�เนินงานตามปีงบประมาณ 

	 นางสาวนิลวรรณ  ชมภูโคตร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	 เรื่อง :  การประสานงานในสาขาวิชานิติศาสตร์
    Tacit knowledge  : 
	 1. สร้างมิตรภาพกับอาจารย์พิเศษ
	 2. ใช้การเทคโนโลยี่ช่วยสื่อสาร โดยใช้ Drop  Box สำ�หรับดึงข้อมูลเอกสารอาจารย์ 
แต่ละท่าน 
    ผลสำ�เร็จ :  ได้เอกสารของอาจารย์พิเศษครบ อาทิ  ข้อสอบ  ลายมือชื่อ  
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :  มีเครื่องมือช่วยในการสื่อสารที่ทันสมัย  และมีฐานข้อมูล
    เงื่อนไข :  การสร้าง Drop  Box  จะใช้ได้เฉพาะกลุ่มเล็กๆ

    บทเรียน : 

การถอดบทเรียนเป็นรายบุคคล
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	 1.  ถ้าไม่ทราบข้อมูลจะทำ�ให้การประสานงานล่าช้า  
	 2.  ถ้าทำ�งานไม่เสร็จตามกำ�หนดตามระยะเวลา จะส่งผลกระทบต่อผู้เกี่ยวข้อง  
   ข้อเสนอแนะ :  มีการแจ้งขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม ระยะเวลา  ระเบียบ ให้อาจารย์
สาขาวิชารับทราบ  
  
	 ว่าที่ร้อยตรีหญิงปิยะนันท์  จ๊ะเฮิง     
	 เรื่อง :  การประสานงานเรื่องงานวิจัย 
    Tacit  knowledge : 
	 1.  จัดเตรียมเอกสารให้อาจารย์ล่วงหน้า
	 2.  จัดเตรียมไฟล์ข้อมูล
    ผลสำ�เร็จ :  งานสำ�เร็จตามระยะเวลาที่กำ�หนด 
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :   
	 1.  สอบถามผู้รู้
	 2.  มีการเตรียมข้อมูลไว้ล่วงหน้า
	 3.  ประสานงานเป็นรายบุคคล
	 4.  เมื่อมีปัญหา ได้ติดตามและแก้ไขปัญหาทันที  
    เงื่อนไข :  แนะนำ�อาจารย์ในการกรอกข้อมูลระบบ MRNS
    บทเรียน :  ถ้าผู้ปฏิบัติไม่มีความเชี่ยวชาญการใช้ระบบ จะทำ�ให้มีการแก้ไขหรือทำ�ให้
	       งานข้อมูลล่าช้า 
    ข้อเสนอแนะ  :
	 1.  การจัดทำ�หนังสือเวียน
	 2.  การจัดทำ�ไฟล์  PDF
	 3.  การให้ผู้รู้รู้สอนงานเพื่อให้เกิดความเชี่ยวชาญมากขึ้น 

	 นางเจนจิรา  เชิงดี นักวิชาการศึกษา
	 เรื่อง  :  การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตร
    Tacit  knowledge  :
	 1. มีขั้นตอนการทำ�งานที่ชัดเจน
	 2. มี Flow chart
	 3. ประสานงานกับสาขาวิชา
	 4. มีการตรวจสอบเอกสาร
	 5. มีการชี้แจงทำ�ความเข้าใจในการขอแก้ไขกับ อาจารย์ประจำ�หลักสูตร คณบดี
สภามหาวิทยาลัย
    ผลสำ�เร็จ :   
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :
	 1.  มีองค์ความรู้ด้านการหลักสูตร 
	 2.  ติดตามตรวจสอบเอกสารอย่างละเอียด
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    เงื่อนไข :
	 1. แบบฟอร์มมหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย และผู้ปฏิบัติงานงานไม่ได้แจ้ง
	 2. อาจารย์ประจำ�หลักสูตรยังไม่เข้าใจเรื่องหลักเกณฑ์และผลกระทบ
	 3.  ต้องเร่งติดตามผลมติที่ประชุม
    บทเรียน :  ถ้าไม่ตรวจสอบข้อมูลการลาออก ลาคลอด ถึงแก่กรรม หรือลาเกินกว่า 90 วัน	
	       อาจารย์ประจำ�หลักสูตรจะส่งกระทบต่อหลักสูตร
    ข้อเสนอแนะ :  จัดประชุมชี้แจงกระบวนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำ�หลักสูตร เพื่อ
	             ไม่ให้ส่งผลกระทบกับ จำ�นวนอาจารย์ประจำ�หลักสูตร

	 นางรัตติยา  ทวีกุล  นักวิชาการศึกษา
	 เรื่อง :  การแจ้งอาจารย์ผู้สอนแจ้งนักศึกษาประเมินการสอน ออนไลน์
    Tacit  knowledge :  นำ�วิธีการติดต่อประสานงานจากเทอมที่ผ่านมาพิจารณาปรับปรุง 
    ผลสำ�เร็จ :  ได้ผลประเมินการสอนตามเป้าหมายและระยะเวลาที่กำ�หนดหรือต้องการ มี
	        หลักฐานประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา หรือการประเมินประสิทธิภาพ
  	        และประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ (เพิ่มเติมให้) 
   ปัจจัยความสำ�เร็จ :  การติดตามผลการประเมินการสอนออนไลน์ ใช้วิธีการประสานงาน
	 	      ทางโทรศัพท์ เฟสบุ๊ค ไลน์  (หรือปรับเป็นเพิ่มช่องการติดต่อประสางาน 	
	 	      โดยเพิ่มช่องทางทางไลน์  เฟสบุ๊ค โดยเฉพาะรายวิชาที่ประเมินล่าช้าหรือ
	 	      ไม่ครบเป็นต้น)
    เงื่อนไข :  ความร่วมมือจากอาจารย์ผู้สอนที่ช่วยตรวจสอบจำ�นวนผู้ประเมิน
    บทเรียน :  ถ้ามีการรายงานข้อมูลการเข้ากรอกแบบประเมินออนไลน์ก่อนสอบสองสัปดาห์
	       จะทำ�ให้อาจารย์ผู้สอนทราบข้อมูลแล้วแจ้งนักศึกษาให้เข้าทำ�แบบประเมินเพิ่มเติม
	       ได้ตามระยะเวลาที่กำ�หนด ทำ�ให้ได้จำ�นวนผู้ประเมินตามเป้าหมาย
    ข้อเสนอแนะ :   ผู้ปฏิบัติงานทำ�บันทึกข้อความแจ้งจำ�นวนผู้ประเมินเป็นลายลักษณ์อักษรก่อน 
	 	 2 สัปดาห์ 

	 นางสาวนฤทัย  นภาสกุลคู
	 เรื่อง :  การจัดทำ� MOU กับ 5 มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือ
    Tacit  knowledge :
	 1. ดำ�เนินงานกิจกรรมย่อยๆด้วยตนเอง
	 2. สอบถามที่พักเชียงใหม่จากบุคคลในพื้นที่ 
    ผลสำ�เร็จ :
	 1. ประสานในเรื่องงบประมาณ ที่พัก กลุ่มบุคคลที่เข้าร่วมประชุม ได้สำ�เร็จ (ปรับให้
เล็กน้อย)
	 2. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายสำ�เร็จได้ตามระยะเวลาที่กำ�หนด  
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :
	 1. มีความพยายาม ความอดทน 
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	 2. มีความกระตือรือร้น
	 3. มีเงินสำ�รองในการดำ�เนินงาน
	 4. มีการวางแผนการดำ�เนินงาน
	 5. มีการจัดเรียงลำ�ดับความสำ�คัญ    
    เงื่อนไข :  การขอใช้ยานพาหนะมหาวิทยาลัยมีข้อจำ�กัด   
    บทเรียน  :  ถ้ารู้วิธีการจองที่พักโดยไม่ต้องสำ�รองเงิน ก็จะทำ�ให้ไม่ต้องใช้เงินส่วนตัว
    ข้อเสนอแนะ :
	 1. ควรปรับเปลี่ยนวิธีการจองที่พัก ทาง website และหรือ Booking
	 2. แจ้งให้สาขาวิชาจัดทำ�ใบเสนอราคามาก่อน 

	 นางจันทร์ฟอง  มงคล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	 เรื่อง :   การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
    Tacit  knowledge  :
	 1.  เขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 2.  เขียน Flow chart งานขออนุญาตเดินทางไปราชการ
	 3.  เขยีนโนต้ยอ่ใหผู้เ้กีย่วขอ้งรบัทราบกรณไีมเ่ปน็ไปตามขัน้ตอน ระเบยีบ ตา่งๆเพือ่สรา้ง
ความเข้าใจให้ผู้เกี่ยวข้องและหรือผู้ลงนาม
    ผลสำ�เร็จ :  อาจารย์และบุคลากรได้รับคำ�สั่งและสามารถเดินทางไปราชการในวันเวลาที่
	        ขออนุญาตและดำ�เนินการถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :   
	 1.  ตรวจสอบการกรอกข้อมูลอย่างละเอียด
	 2.  เมือ่ได้รับอนมุตัคิำ�สัง่เดนิทางไปราชการ มกีารประสานงานโดยโทรศพัทแ์จง้ผู้เดินทาง
ไปราชการโดยเร็วที่สุด  และมีการใส่ในล็อกเกอร์อาจารย์ตามลำ�ดับ
    บทเรียน :  ถ้าเอกสารการขออนุญาตไปราชการไม่ครบตามระเบียบ จะส่งผลให้อาจารย์ไม่
	       สามารถเดินทางไปราชการ รวมทั้งอาจส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่ายงบประมาณได้ 
    ข้อเสนอแนะ :
	 1.  ชีแ้จงระเบยีบ แนวทางปฏบิตั ิรวมทัง้สทิธกิารเบกิคา่ใชจ่้ายเดนิทางไปราชการในกรณี
ต่างๆ ให้อาจารย์และบุคลากรรับทราบ 
	 2.  ตรวจสอบรายละเอยีด รวมทัง้สทิธกิารเบกิจา่ยเรือ่งกาเดนิทางไปราชการในกรณตีา่งๆ 
ให้ละเอียด

	 นางสาวจุฑามาศ  สุวิมลเจริญ  
	 เรื่อง :  ต้อนรับคณะศึกษาดูงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง จังหวัดราชบุรี
    Tacit  knowledge :  นำ�เสนอคณบดีพิจารณาโครงการ ฯ
    ผลสำ�เร็จ  :  ทั้งสององค์กรได้แลกเปลี่ยนกันในเรื่องวัฒนธรรมองค์กรและงานประกัน	
	          คุณภาพการศึกษา  (เป้าเหมายหรือวัตถุประสงค์ของโครงการใช้หรือไม่)
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   ปัจจัยความสำ�เร็จ :  
	 1. มีแผน  มีโครงการ มีงบประมาณ รองรับ
	 2. ได้รับความร่วมมือจากอาจารย์และบุคลากร
	 3. ผู้ประสานงานได้ดำ�เนินการได้ติดตาม สื่อสาร แจ้งข่าวให้ทราบจนถึงวันงาน
   เงื่อนไข :  จำ�นวนผู้เข้าร่วมต้อนรับ
   บทเรียน :  ถ้าทราบกระบวนการ ขั้นตอนการดำ�เนินโครงการต้อนรับคณะศึกษาดูงานก็จะ
	      ไม่ถูกทวงถามจากคณบดี
    ข้อเสนอแนะ :	 ควรศกึษากระบวนการ ข้ันตอนการดำ�เนนิโครงการตอ้นรบัคณะศกึษาดงูานให้
	 	 หลากหลายรูปแบบ   (คำ�ถาม โครงการมีขั้นตอนการดำ�เนินหรือไม ถ้ามี เรา	
          	 	 อาจเพิ่มรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การต้อนรับคณะศึกษาดู	
	 	 งาน จากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพิ่มเติม เพื่อจะให้ผู้รับงานต่อไปสามารถ	
	 	 ดำ�เนินการได้)

	 นางสาวเยาวภา  แปงเสน
	 เรื่อง :   การทำ�สัญญายืมเงิน
    Tacit  knowledge   :    
	 1.  มีวิธีการขอข้อมูลที่ครบถ้วนจากผู้ยืม
	 2.  โทรติดต่อกับการเงินว่าสามารถยืมได้หรือไม่ และแจ้งข้อมูลย้อนกลับว่ายืมหลังจาก    
การยื่นเอกสาร
	 3.  มีสมุดส่งสัญญายืมเงิน
	 4.  สำ�เนาเช็ค ระบุเลขที่เงินยืม เรื่องที่ยืม  วันเวลาที่ครบกำ�หนดส่งเงินยืม
    ผลสำ�เร็จ :  ผู้ยืมไดัรับเงินยืมตามระยะเวลาที่กำ�หนดและสามารถดำ�เนินงานโครงการหรือ
	         ปฏิบัติงานอื่นๆได้  
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :  การจัดส่งเอกสารทันตามระยะเวลาที่กำ�หนด
    เงื่อนไข :    
	 1. ผู้ยืมต้องยื่นเอกสารขอยืมเงินล่วงหน้า 5 วันทำ�การ
	 2. รอการตรวจสอบจากงานการเงิน
    บทเรียน :  ถ้าผู้ยืมทำ�ตามขั้นตอนการยืมเงิน ก็จะทำ�ให้ได้เงินยืมตามระยะเวลาที่กำ�หนด
    ข้อเสนอแนะ :    
	 1. จัดทำ�มีขั้นตอนการยืมเงินเป็น Flow chart ให้อาจารย์ทุกท่าน
	 2. ประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง บ่อยๆ 

	 นางสาวพัชราวรรณ  กันทะวงศ์ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร
	 เรื่อง :  การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์
    Tacit  knowledge :   
	 1.  มีการติดตามเรื่องการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์
	 2.  แจกเอกสารให้สาขาวิชาให้เร็วที่สุด 
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	 3.  ตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมาย โดยเฉพาะเรื่องการเปลี่ยนแปลงหมวด งบประมาณ
    ผลสำ�เร็จ :  การปฏิบัติเรื่องการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ถูกต้องตามระเบียบ และเป็นไปตาม
	         ความต้องการของผู้ใช้
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :
	 1.  มีความกระตือรือร้น 
	 2.  ติดตามเรื่องด้วยตนเอง
	 3.  มีความละเอียด รอบคอบ การดำ�เนินการพิมพ์เอกสารขอซื้อทุกครั้ง    
    เงื่อนไข :  ขาดความชัดเจนในงานที่ปฏิบัติเรื่อง การจัดซื้อวัสดุ  ครุภัณฑ์  เนื่องจากอาจมี
	      การเปลี่ยนแปลงแนวทางการปฏิบัติอย่างเร่งด่วน   
    บทเรียน :   
	 1.  ถ้าผู้จัดซื้อทำ�ตามขั้นตอน จะไม่เกิดปัญหา (ไม่สูญเสียงบประมาณ)
	 2.  ถ้ามีข้อมูลหลักการจำ�แนกครุภัณฑ์ที่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติจะสามารถดำ�เนินการได้อย่าง
รวดเร็วขึ้น
    ข้อเสนอแนะ : 
	 1. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและจัดทำ�ข้อมูลการจำ�แนกครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้องไว้
	 2. แจ้งให้สาขาวิชาจัดทำ�ใบเสนอราคามาก่อน 

	 นางสาวทานตะวัน  แปงจิตต์
	 เรื่อง :  การติดต่อประสานงาน เรื่องการสอบวิทยานิพนธ์
    Tacit  knowledge :
	 1.  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับอาจารย์ผู้สอน
	 2.  มีการวางแผนการดำ�เนินงาน และพิจารณาตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 
    ผลสำ�เร็จ : นักศึกษาได้เข้าสอบวิทยานิพนธ์และสำ�เร็จการศึกษาตามระยะเวลากำ�หนดมากขึ้น                
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :
	 1. ผู้ปฏิบัติงานจัดทำ�ข้อมูล 
	 2. มีการวางแผน โดยจัดทำ�ปฏิทินการปฏิบัติงาน และดำ�เนินงานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน
	 3. ประกาศเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร  อนุโลมให้อาจารย์สอบวิทยานิพนธ์มีสามในห้าคนได้
	 4. สาขาวิชาสามารถเลือกอาจารย์สอบวิทยานิพนธ์เองได้
    เงื่อนไข :  อาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์ติดภารกิจ
    บทเรียน :  ถ้านักศึกษาส่งเอกสารไม่ตรงตามกำ�หนด  จะทำ�ให้อาจารย์ผู้สอบมีเวลาใน
	       การพิจารณาน้อย
    ข้อเสนอแนะ :  ควรติดตามโดยแจ้งเตือนให้นักศึกษาจัดส่งเอกสารก่อนสอบอย่างน้อย
	 	 หนึ่งสัปดาห์
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	 นางสาวธัญญาลักษณ์  ทะลือ
	 เรื่อง : ประสานงานกับวิทยากร 
    Tacit  knowledge :  มีวิธีโทร และความสามารถในการประสานงานกับวิทยากร
    ผลสำ�เร็จ :
	 1.  วิทยากรตอบตกลงและสามารถมาบรรยายตามระยะเวลาที่กำ�หนดได้
	 2.  ดำ�เนินการเบิกจ่ายงบประมาณได้ตามแผนงานโครงการที่ตั้งไว้ 
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :   
	 1.  ความพยายาม ความอดทนในการติดต่อกับวิทยากรทางโทรศัพท์
	 2.  ความร่วมมือจากวิทยากรในการจัดส่งข้อมูล
    เงื่อนไข :  ประสบการณ์การเดินทางเครื่องบินช่วยให้การติดต่อประสานงานเร็วขึ้น อาทิ
	       การจองตั๋วเครื่องบิน   
    บทเรียน :  ถ้าโครงการไม่เสร็จสิ้น ไม่ควรทิ้งเอกสารหลักฐานต่างๆ
    ข้อเสนอแนะ :
	 1. เก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในการดำ�เนินงานทั้งหมด
	 2. ควรเขียน โน๊ตไว้หลายๆที่
	 3. ให้ขอสำ�เนาบัตรประชาชน  เบอร์โทรศัพท์  อีเมล์ของวิทยากรไว้ 
	 4. การจองตั๋วเครื่องบินให้ใช้อีเมล์ของเราเอง
 
	 นางสาวนิตยา  เตวา  หัวหน้าสำ�นักงานคณบดี
	 เรื่อง :   การตรวจสอบเอกสารเรื่อง จำ�หน่ายครุภัณฑ์ 
    Tacit  knowledge :  
	 1.  ค้นหาเอกสารเดิม
	 2.  สอบถามความต้องการกับเลขาคณบดี
	 3.  สอบถามต้นเรื่องของเอกสารตรวจสอบพัสดุจากงานธุรการ
    ผลสำ�เร็จ :  ได้ตรวจสอบเอกสารการเรื่องการจำ�หน่ายพัสดุให้คณบดีได้สำ�เร็จ 
    ปัจจัยความสำ�เร็จ :   
	 1.  การให้ข้อมูลและชี้แจงของเลขาคณบดี ถึงความต้องการการตรวจสอบเอกสาร
รวมทั้งระเบียบและการดำ�เนินงานที่ถูกต้อง
	 2.  การสืบค้นหาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจำ�หน่ายพัสดุ
	 3.  การสิบหาต้นเรื่องให้กระจ่างชัดเจน
    เงื่อนไข : 
	 1. การสรุปหลักการงานพัสดุเป็นหมวดหมู่ ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน
	 2. การให้ข้อมูลที่ไม่ละเอียด ชัดเจน 
    บทเรียน :  ถ้ามีความรู้ในระเบียบงานพัสดุ ก็ทำ�ให้ไม่ต้องค้นหาเอกสาร
    ข้อเสนอแนะ :  
	 1. คนที่ทำ�งานพัสดุ จะต้องศึกษาระเบียบพัสดุให้แม่นยำ�และเป็นปัจจุบัน
	 2. ตรวจสอบและเผยแพร่ข้อมูลครุภัณฑ์อย่างกว้างขวาง อาทิ เวบไซต์คณะ 
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