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ส่วนที่ 1 

 บทน า  

ประวัติคณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เดิมใช้ชื่อว่าคณะวิชาวิทยาการจัดการ เปิด

การเรียน  การสอนโปรแกรมวิชาสหกรณ์ ต่อมา เปลี่ยนเป็นวิชาเอกสหกรณ์ สังกัดภาควิชา

บริหารธุรกิจและสหกรณ์ในวันที่14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ประกาศในพระ

ราชกิจจานุเบกษา ก าหนดให้วิทยาลัยครูล าปางเปลี่ยนเป็น “สถาบันราชภัฏล าปาง” คณะวิชาวิทยาการ

จัดการ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “คณะวิทยาการจัดการ”มีส านักงานตั้งอยู่ที่ช้ัน 2 อาคารอาลัมภางค์ และ ใน

ปี พ.ศ.2546 ย้ายส านักงานคณะวทิยาการจัดการจากอาคารอาลัมภางค์ มาอยู่ที่อาคารเรยีนที่ 36 

วันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547” ได้มีผลบังคับใช้  

ท าให้สถาบันราชภัฏล าปางได้รับการยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง” (Lampang Rajabhat 

University) ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ส่งผลให้คณะ

วิทยาการจัดการต้องพัฒนาโครงสร้างการบริหารจัดการให้สอดคล้องกับพันธกิจตามมาตรา 8 แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 ปัจจุบัน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เปิดการเรียนการสอนในระดับ

ปริญญาตรี  ในสาขาวิชาการจัดการ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการบัญชี  สาขาวิชาการท่องเที่ยว 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชาการจัดการธุรกิจระหว่างประเทศ 

สาขาวิชาการจัดการธุรกิจอิเล็กทรอนิกส์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ระดับปริญญาโท หลักสูตรบริหารธุรกิจ

มหาบัณฑิต สาขาการจัดการ (M.B.A..) หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี (M.Acc.) และ

ระดับปริญญาเอก หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ (Ph.D.) โดยมีส่วนราชการ คือ 

ส านักงานเลขานุการคณะ ท าหนา้ที่สนับสนุนการจัดการเรยีนการสอน 

 

ปรัชญา  ศาสตร์การจัดการเป็นเลิศ เชิดชูคุณธรรม น าองค์ความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ ผูน้ าทางปัญญาของท้องถิ่น ดา้นศาสตร์การจัดการ 

ประเด็นกลยุทธ์ 

 1.ประเด็นกลยุทธ์การผลิตบัณฑติและพัฒนานักศึกษาที่มุ่งส่งเสริมศักยภาพใหเ้ป็นบัณฑติที่พึง

ประสงค์ 

 2.ประเด็นกลยุทธ์การพัฒนางานวิจัยและงานสร้างสรรค์เพื่อเพิ่มศักยภาพและขดี 

 3.ประเด็นกลยุทธ์การบริการที่เสริมสร้างการพัฒนาที่ยั่งยืน 

 4.ประเด็นกลยุทธ์การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นภาคเหนือ เพื่อพัฒนา

คุณภาพชีวติของประชาชน 

 5.ประเด็นกลยุทธ์การบริหารจัดการองค์กรอย่างมปีระสิทธิภาพ 



ส่วนท่ี 2 

 ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  มีภารกิจในการสนับสนุน

การปฏบิัตงิานด้านการเรียนการสอน การให้บริการแก่อาจารย์ นักศึกษา  ผู้ปกครอง ตลอดจนผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  การปฏิบัติภารกิจดังกล่าว บุคลากรต้องปฏิบัติงานโดยอาศัย

องค์ความรู้ มีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการ

จัดการ ได้ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นของการพัฒนาองค์ความรู้ของบุคลากร โดยอาศัยการ

จัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ซึ่งส านักงานฯ ได้ด าเนินการจัดการความรู้นับตั้งแต่ปี 

พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ที่มีคุณค่าและจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ทั้งความรู้ที่อยู่ใน

รูปของเอกสาร เช่น คู่มือปฏิบัติงาน หนังสือต ารา และความรู้ที่อยู่ในตัวบุคลากร ที่มาจากประสบการณ์

อันมีค่าจากการท างาน ไม่ว่าจะเป็นการแก้ไขปัญหา การปรับปรุงพัฒนางาน หรือแม้แต่ความรู้ที่เกิดจาก

ความผิดพลาด รวมทั้งทักษะความเชี่ยวชาญเฉพาะบุคคล ประมวลกลั่นกรองให้เป็นระบบระเบียบ 

บุคลากรสามารถเข้าถงึไดส้ะดวกผ่านทางเว็บไซตก์ารจัดการความรู้ รวมทั้งจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ระหว่างบุคลากร เพื่อที่บุคลากรจะได้น าองค์ความรู้และวิธีการปฏิบัติที่ดีมาถ่ายทอดกันภายในองค์กร 

และน ามาใช้พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในองค์กร

อย่างต่อเนื่อง น าไปสู่การเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization)  

 การด าเนนิการจัดการความรู้เพื่อพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้นัน้ จะตอ้งมีการ 

สง่เสริมและสนับสนุนให้เกดิการจัดการความรู้ในทุกสว่นงานของส านักงานฯ พร้อมทัง้พัฒนาระบบ 

สนับสนุนกระบวนการจัดการความรู้ให้มีประสิทธิภาพอยา่งต่อเน่ืองเหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน 

โดยไดป้ฏบิัตติามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบ้านเมอืงที่ดี พ.ศ. 2546 

หมวด 3 มาตรา 11 “ ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่ง

การเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถ ประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อ

น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้อง

ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด 

ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน...” คณะท างานจัดการความรู้ของส านักงาน

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ มุง่เนน้การมสีว่นร่วมของบุคลากรในการด าเนินการจัดการความรู้ พร้อมทั้ง

สร้างแรงจูงใจในการจัดการความรู้ ตลอดจนส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมต่างๆ เพื่อ

เก็บรวบรวมองค์ความรู้ที่มีคุณค่าและมีความส าคัญต่อการปฏิบัติราชการ  ให้บุคลากรภายในองค์กร

สามารถเข้าถงึ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทุกระดับ สามารถน าองค์ความรู้มาประยุกต์ใช้

พัฒนาการปฏบิัตริาชการร่วมกัน เพื่อผลักดันให้บรรลุวิสัยทัศน์และพันธกิจของคณะวิทยาการจัดการ ด้วย

ผลงานที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางและผู้มาตดิตอ่ขอใช้บริการ 

 

 



กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process)   

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การสร้างและแสวงหาความรู้  

(Knowledge Creation and Acquisition) 

3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization) 

4. การประมวลและกล่ันกรองความรู้  

(Knowledge Codification and Refinement) 

5. การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) 

6. การแบ่งปันแลกเปล่ียนความรู้ (Knowledge Sharing) 

7. การเรียนรู้ (Learning) 
ความรู้น้ันท าให้เกิดประโยชน์กับองค์กรหรือไม่ 

ท าให้องค์กรดีขึน้หรือไม่ 

มีการแบ่งปันความรู้ให้กันหรือไม่ 

เราน าความรู้มาใช้งานได้ง่ายหรือไม่ 

ความรู้อยู่ทีใ่คร  อยู่ในรูปแบบอะไร 

จะเอามาเก็บรวมกันได้อย่างไร 

จะแบ่งประเภท หวัข้ออย่างไร 

จะท าให้เข้าใจง่ายและสมบูรณ์อย่างไร 

เราต้องมีความรู้เร่ืองอะไร 

เรามีความรู้เร่ืองน้ันหรือยัง 

1. การบ่งชีค้วามรู้  

(Knowledge Identification) 



เป้าหมาย KM คณะวิทยากรจัดการ    

  การตดิต่อประสานงานอย่างมีประสทิธิภาพ 

ตัวชี้วัด  1. เพื่อพัฒนาใหเ้ป็นองค์กรแหง่การเรียนรู้ 

           2. ร้อยละ 80 ของเจ้าหน้าที่ได้ใชอ้งค์ความรูท้ าเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานจรงิ 

แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ 

 1.การประสานงานภายในและภายนอกหนว่ยงานให้ได้งาน 

 2.การตดิตามเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

 3.การวางแผนการด าเนินงานอย่างมีระบบ 

 4.การสื่อสารให้ได้ใจความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 3 

เทคนิคการติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 



ผู้เล่า นายธีธนิน แสงสวัสดิ์  

ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ สังกัดคณะวิทยาการจัดการ 

เรื่อง การประสานงานให้ได้งาน 

 

 ผมเคยได้รับมอบหมายให้ เดินเอกสารถึงอธิการบดีเรื่องการจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซึ่ง

เป็นเรื่องเร่งด่วนจ าเป็นต้องให้อธิการอนุมัติให้แล้วเสร็จใน 1 วันท าการ แต่ก็ได้เจออุปสรรค์ต่างๆ 

เนื่องจากไม่มีประสบการณ์ในการเดินเอกสารมาก่อน ท าให้เอกสารไม่สามารถจบที่ห้องอธิการบดีได้ 

จึงต้องกลับมาขอความช่วยเหลือน้องกล้วยหรือคุณชฎากาญจน์  กมลเพชร ให้ช่วยน าไปเดินเอกสาร

เนื่องจากคุณชฎากาญจน์  กมลเพชร มีทักษะและมีเทคนิคมากกว่าตัวผมเอง พบว่า คุณชฎากาญจน์  

กมลเพชร มีทักษะในการพูดและสนิทสนมกับผู้ร่วมงาน และเข้าใจในกระบวนการและขั้นตอนในการ

ปฏิบัติหน้าที่ของตนเอง ท าให้สามารถเดินเอกสารได้อย่างส าเร็จ ในช่วงเดือนมิถุนายน ทางคณะมีการ

เตรียมข้อมูลในการจัดท า มคอ. ซื่งผมก็ได้รับรับมอบหมายจากทางอาจารย์ให้รวมรวมข้อมูลเพื่อใช้ใน

การตรวจประเมินในปีงบประมาณ 2559 นี้ผมได้น าทักษะที่ได้รับการอบรมมาในการ ติดต่อ

ประสานงานรวบรวมข้อมูล เริ่มตั้งแต่ การใช้เครื่องมือสื่อสาร เช่น Facebook หรือ Line ในการติดต่อ

อาจารย์เพื่อขออนุญาตเข้าไปพบและเรียนปรึกษา การที่อาจารย์อยู่ที่โต๊ะท างานไมได้หมายความว่า

สะดวกให้เข้าพบ เพราะอาจใช้สมาธิในการเตรียมการสอนหรือท างานอยู่ก็เป็นได้ จึงจ าเป็นต้องหาวิธี

ในการขออนุญาตเข้าไปสอบถาม อาจารย์ก่อนว่าสะดวกไหม เพื่อที่จะขอเข้าไปสอบถามหัวข้อที่เรา

จะต้องน ามารวบรวมข้อมูล จากนั้นก็ติดต่อกับทางทีมวิชาการถึงขอบเขตข้อมูลที่เราต้องการนั้น ทีม

วิชาการของคณะสนับสนุนได้หรือไม่ แน่นอนว่าทีมวิชาการสามารถสนับสนุนข้อมูลดังกล่าวได้ 90% 

ผมมีการเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขอข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ และผมได้ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด 

เข้าใจง่าย เจ้าหน้าที่จึงสามารถให้ข้อมูลได้รวดเร็วและถูกต้อง เพื่อที่จะน าข้อมูลไปจัดท า มคอ. ได้

อย่างถูกต้องและเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

 ปัจจัยสู่ความส าเร็จ (Key Success Factor) การได้เรียนรู้จากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริงและน า

เทคนิคของผู้ที่ประสบผลส าเร็จมาปรับใช้กับการท างานของตนเองท าให้การติดต่อประสานงานประสบ

ผลส าเร็จ โดยเพิ่มช่องทางการติดตอ่ประสานงาน เชน่ Facebook และ Line  

 

 

 



คณะท างาน KM ประกอบด้วย 

1. นางประภา   ไชยมงคล  ประธานกรรมการ 

2. นางจรรยา  ทะปะละ  กรรมการ 

3. นางสาวรุจริาภรณ์ แสงอนิทร์  กรรมการ 

4. นางสาวรุจริาวัลย์ แสงอนิทร์  กรรมการ 

5. นางสาวนันทพร อุปเสน   กรรมการ 

6. นางนโิลบล  ฝั้นค าอ้าย  กรรมการ 

7. นางสุลิลทิพย์ เมธาธนนท์  กรรมการ 

8. นางทัศนีย์  วัฒโล   กรรมการ 

9. นางสาวสริญญา กาฝาส้ม  กรรมการ 

10. นายพิสฐิ  เทียมเย็น  กรรมการ 

11. นายธีธนิน  แสงสวัสดิ์  กรรมการ 

12. นายศรายุทธ แรกข้าว   กรรมการ 

13. นายเคลือณรงค์ หนอ่ค า   กรรมการ 

14. นายสกลวรรธน์ หอมแก่นจันทร์  กรรมการ 

15. นางสาวพัชรี ทิพย์ชมพู  กรรมการ 

16. นางชฎากาญจน์ กมลเพชร  กรรมการและเลขานุการ 

 



STORY TELLING  

 คณะกรรมการจัดการองค์ความรู้พนักงานสายสนับสนุน ได้รวบรวมเร่ืองเล่าท่ีเป็นเร่ือง

ความสําเร็จที่เกิดขึ้นจรงิของ โดยเจ้าของเร่ืองเป็นผู้เล่าจากมุมมองของตนเอง แตล่ะเร่ืองจะบอกวธีิการทํางานที่ทําให้

เกิดความสําเร็จ อกีทัง้สามารถให้ผู้อื่นไดซ้ักถามวิธีการทํางานของตนเองได้เสมอ 

ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ 

เจ้าของความรู้ คุณประภา ไชยมงคล 

ตําแหนง่ หัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะวทิยาการจัดการ 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การประสานงานภายนอกหน่วยงานให้ได้งาน 

เร่ืองเล่า  

 เชา้วันหน่ึง ดิฉันเดินทางไปท่ีสรรพกรจังหวัดลําปาง เพื่อท่ีจะไปชําระภาษท่ีีต้องชําระเพิ่มตาม

วันท่ีสรรพกรกําหนดไว ้ซึ่งการไปครัง้นี้ดฉิันไมค่่อยม่ันใจสกัเท่าไหรน่ัก เพราะเป็นการไปชําระลา่ชา้เกนิกําหนด ในใจ

คิดวา่เราต้องเสียค่าปรับแนน่อน พอไปถึงก็เข้าไปพบกับเจ้าหนา้ที่ท่ีให้บริการรับชําระภาษอีากร “พี่มาตดิตอ่ขอชําระ

ภาษีงวดแรกค่ะ แตม่ันเลยกําหนดมา 5 วันแลว้นะคะ เพราะจําวันผิด”เจ้าหนา้ทไีมไ่ด้สอบถามอะไรดฉิันเลย ตอบวา่ 

“งั้นพี่ตอ้งไปเร่ิมยื่นเสียภาษีใหม่ พรอ้มหลักฐาน และเสียค่าปรับ เพราะระบบเขาตัดไปแลว้ เหมอืนท่ีย่ืนมาโมฆะ” 

ดิฉันรู้สกึโมโหตัวเองว่าทํามัยเราละเลยเชน่นี ้แต่ยังไมล่ะความพยามยามท่ีจะติดตอ่ประสานงาน ดิฉันเดินออกจากจุด

ท่ีติดต่อ เดนิไปท่ีจุดรับยื่นแบบเสียภาษี “นอ้งคะ พี่มาตดิตอ่ขอเสียภาษี ซึ่งพี่ได้ย่ืนทางระบบออนไลน์มาครัง้หนึ่งแลว้ 

แตพ่ี่มาชําระเกนิกําหนด กรุณาดูข้อมูลให้พี่ด้วย พร้อมยื่นบัตรประชาชน” “พี่คะ พี่ได้ย่ืนเสียภาษีในระบบเรียบร้อย

แลว้ และได้ชําระภาษีงวดแรกเรียบร้อยแล้วค่ะ ไมต่อ้งมายื่นใหม่” ดิฉันรู้สกึดีใจและภูมใิจมากกับตัวเองท่ีเราได้

ตัดสนิใจท่ีจะติดต่อประสานงานกับช่องทางที่ถูกต้อง ไมต่อ้งกลบัมาเร่ิมตน้ของการยื่นเอกสารเสียภาษีใหม่ตาม

คําแนะนําของเจ้าหนา้ที่คนแรก  

บทเรียนท่ีได้  

1. การสื่อสารท่ีชัดเจน และสรา้งความนา่เช่ือถือในการติดต่อให้กบัเจ้าหนา้ที่ท่ีให้บริการย่ืน

แบบเสียภาษี  โดยการมีเอกสารอา้งอิงประกอบ 

2. แสดงความจริงใจในการติดต่อประสาน โดยการแสดงออกถึงความจรงิใจ พูดเร่ืองจรงิท่ี

เกิดขึ้นวา่ เจ้าหนา้ที่รับเงินให้เรามาเร่ิมตน้ย่ืนแบบใหม ่ทัง้ๆท่ีพ่ีได้ย่ืนเข้าระบบออนไลน์

เรียบร้อยแลว้ กรุณาตรวจสอบให้อีกคร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ คุณธีธนนิ แสงสวัสดิ์ 

ตําแหนง่ นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การประสานงานใหไ้ด้งาน 

เร่ืองเล่า 

  ผมได้ถูกมอบหมายให้ดําเนินการเดินเอกสารเร่ืองการขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ของสาขาวิชาคอมพวิเตอร์ ประจําปีงบประมาณ 2559 ซึ่งถูกกําหนดให้ดําเนินการตามระเบียบของทาง

ราชการให้แลว้เสร็จภายใน 30 วัน และขณะนั้น เหลอืเวลาอกีไมถ่ึง 15 วันทําการท่ีจะหมดเขตการดําเนินงาน  ผมตอ้ง

เร่ิมต้นจากการประสานงานกับร้านค้าขอให้เข้ามานําเสนอรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ผมต้องบอกถึงเหตุผลและ

ความจําเป็นท่ีเป็นความจริงว่า เราต้องเร่งดําเนินการให้ได้มาซึ่งคุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีสามารถ

ทดแทนกันได้ และอีกด้านหนึ่งผมต้องหาวิธีท่ีจะติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการจัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีมีถึง 7 คน ใน

การเข้าร่วมประชุมและรับฟังการนําเสนอของร้านค้า จากการท่ีผมได้เข้าร่วมการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ในคร้ังนี้ ผม

จึงได้ใช้องค์ความรู้ คือ ต้องใช้ช่วงจังหวะท่ีเหมาะสมกับโอกาส เพราะบางทีอาจารย์นั่งอยู่ท่ีโต๊ะไม่ได้หมายความว่า

วา่ง แตอ่าจ ใชส้มาธิในการคิด หรือเตรียมการสอนอยู ่ส่วนใหญ่ผมใชว้ธีิแจ้งผ่านขอ้ความขออนุญาตเข้าพบ ทาง line 

หรือ fb ก่อนว่า “อาจารย์ครับมีเร่ืองจะปรึกษาขออนุญาตเข้าพบสะดวกไหมครับ” จากนั้นเมื่อได้เข้าพบก็ใช้วาจาท่ี

สุภาพและ กะทัดรัด เข้าใจง่ายเพื่อให้อาจารย์รู้สึกว่าเรามีความจริงใจท่ีจะช่วยเหลือและแก้ปัญหาให้อาจารย์ให้

เรียบร้อย 

  เมื่อได้ขอ้มูลของเอกสารครบพร้อมท่ีจะเดินเอกสารถึงผู้บริหาร ปกติเวลาทํางาน บุคคลรอบข้างจะ

บอกวา่ชอบทําหน้าเครยีด โดยท่ีผมไม่รู้ตัว ซึ่งเป็นอุปสรรค์ในการ ประสานงานหรือสื่อสารกับผู้อื่น เช่นเร่ืองเล่านี้ผม 

ได้รับหนา้ที่ไปเดินเอกสาร ก็จะเข้าไปและยื่นเอกสารให้ทางฝ่ายธุรการ และบอกว่า “เร่ืองด่วนครับ เดี๋ยวเดินเร่ืองเอง 

ทางเจ้าหนา้ทีก่็จะตอบมาว่า หัวหนา้ไม่อยู่ เดียวติดต่อกลับ........”ติดต่อกลับมาก็เท่ียงวันหมดไปคร่ึงวัน พอคร้ังนี้ผม

ได้ติดต่อประสานงาน โดยการใชว้ธีิการของน้องกล้วย (คุณชฎากาญจน์ กมลเพชร) ผมติดต่อประสานงานด้วยความ

ยิ้มแยม้แจ่มใส มคีวามเป็นกันเองกับเจ้าหนา้ที่ท่ีเราไปขอรับบริการ ณ.เวลานัน้ ถึงแมว้า่หัวหน้าไม่อยู่แต่เจ้าหน้าท่ีก็จะ

บอกว่าหัวหน้าอยู่ตรงไหน ให้รอตรงนี้ เดี๋ยวโทรตามให้ ซึ่งผมก็ได้รับความสําเร็จในการเดินเอกสารได้เสร็จทันเวลา 

และได้มีประสบการณ์ตรงเพื่อนํามาใชก้ับการปฏบัิตงิานอย่างตอ่เนื่องต่อไป  

บทเรียนท่ีได้ 

  1.การตดิตอ่ประสานงานจะประสบความสําเร็จต้องประกอบด้วยผู้สื่อสารและผู้รับสารมีความ

จรงิใจ ยิ้มแยม้แจ่มใส และเลอืกช่องทางการสื่อสารท่ีเหมาะสมกับโอกาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้      นายพิสฐิ  เทียมเย็น 

ตําแหนง่       นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การประสานงานภายนอกหน่วยงานให้ได้งาน 

เร่ืองเล่า 

เนื่องจากผมได้รับมอบหมายจากหัวหนา้สํานักงาน ให้เป็นผู้ประสานงานกับผู้วางแผนและออกแบบ

ระบบการจองห้องประชุมของคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งต้องเป็นตัวกลางระหว่างหัวหน้าสํานักงานและผู้ออกแบบ

ระบบบางคร้ังเกิดการเข้าใจผิดในการสื่อสารเพราะว่าทางหัวหน้าสํานักงานไม่เข้าใจในกระบวนการ การเขียน

โปรแกรมและออกแบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์จึงต้องอธิบายให้หัวหน้าสํานักงานเข้าใจถึงกระบวนการเขียนโปรแกรม

และออกแบบโปรแกรม และบางคร้ังผู้ออกแบบระบบก็ไม่เข้าใจถึงสิ่งท่ีหัวหน้าสํานักงานต้องการก็ต้องอธิบายให้

ผู้ออกแบบระบบเข้าใจถึงความตอ้งการของหัวหนา้สํานักงาน 

ผมจึงนําเทคนิคการสื่อสารมาใช้โดยการพูดอย่างจริงใจ เข้าใจง่ายและสุภาพ เพื่อให้ผู้ ท่ี

ตดิตอ่สื่อสารเข้าใจถึงปัญหาและแสดงถึงความจรงิใจที่เราจะแก้ปัญหาให้ โดยการอธิบายถึงขั้นตอนในการแก้ปัญหา

ให้เข้าใจง่าย ทําให้ทางหัวหนา้สํานักงานและผู้ออกแบบระบบเข้าใจกันท้ังสองฝ่าย และทําให้งานสําเร็จตามเป้าหมาย

ท่ีได้ตัง้ไว ้

บทเรียนท่ีได้รับ 

  1.การรับสารและการส่งสาร หากไมว่เิคราะห์และทําความเข้าใจก่อนท่ีจะส่งสารนั้นออกไป อาจจะ

ทําให้เกิดผลเสียตามมาได้ 

  2. การสื่อสารนั้นต้องชัดเจนและถูกต้อง เข้าใจง่าย ทําให้ผู้รับสารเกิดความประทับใจ และทําให้

งานเสร็จทันตามกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางสาวสริญญา กาฝากส้ม 

ตําแหนง่ นักวชิาการศึกษา 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การสื่อสารในหอ้งสมุด 

เร่ืองเล่า 

 

 การสื่อสารในห้องสมุดเป็นสิ่งสําคัญอย่างมาก โดยเฉพาะตัวเจ้าหน้าท่ีเองกับนักศึกษาหรือผู้ท่ีเข้า

มาใชบ้ริการท่ีมาติดต่อขอยืมหนังสือหรือมาใชบ้ริการในหอ้งสมุด โดยส่วนตัวของดิฉันในเร่ืองการผู้ฟังอาจฟังไม่เข้าใจ

เท่าไหร ่ด้วยเพราะน้ําเสียงเป็นคนเสียงห้าวๆ เลยมปัีญหาอยู่บ่อยคร้ังในการสื่อสาร ไมว่า่จะในเร่ืองการอธิบายให้ผู้มา

ติดต่อไม่เข้าใจ จึงมานั่งคิดถึงปัญหาท่ีเกิดขึ้นว่าเป็นเพราะอะไร ปรับเปลี่ยนทัศนคติความคิด พยายามฝึกพูดให้

ไพเราะมากขึ้น อธิบายอย่างเป็นขั้นตอน ถ้าผู้ฟังไม่เข้าใจก็อธิบายอีกที ผลท่ีได้คือ การสื่อสารเข้าใจมากขึ้น ผู้มา

ตดิตอ่ประทับใจในตัวเจ้าหน้าท่ีมากขึ้น ดิฉันมีเร่ืองเล่าค่ะ “มีนักศึกษาคนหนึ่งมาติดต่อขอยืมวารสารในห้องสมุด ซึ่ง

วารสารน้ัน ไมส่ามารถท่ีจะยืมออกนอกห้องสมุดได้ ดิฉันจึงได้อธิบายเหตุผลไปแล้วว่าทําไมถึงไม่สามารถยืมออกไป

ได้” แตดู่เหมอืนนักศกึษาคนดังกลา่วไม่เข้าใจและไม่ค่อยพอใจในการตอบของตัวดิฉัน นักศึกษาจึงได้ไปฟ้องอาจารย์

ในสาขาวชิาของตน อาจารยส์าขาวชิานัน้จึงได้กลับมาตักเตอืนดิฉัน ดฉิันจึงกลับมานั่งคิดว่าปัญหาท่ีเกิดขึ้นเป็นเพราะ

อะไร จึงกลับมานั่งคิดทบทวนตัวเอง และจากการท่ีได้แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ในเร่ืองการติดต่อสื่อสารอย่างมี

ประสิทธิภาพ ดิฉันจึงได้นําเององคค์วามรู้มาปรับใชก้ับการให้บริการ ดฉิันปรับเปลี่ยนตัวเอง พูดเพราะขึ้น หัดยิ้มมาก

ขึน้ ผลท่ีได้คอื นักศกึษาคนเดิมเข้ามาใชบ้ริการห้องสมุดอีกคร้ังและนักศึกษาท่านนั้นก็ไปคุยกับอาจารย์ท่านเดิมว่า พี่

เจ้าหน้าท่ีเขาดีขึ้น อาจารย์เลยกลับมาชมเจ้าหน้าท่ี และผลท่ีได้มากกว่านั้นคือ มีผู้เข้ามาใช้บริการห้องสมุดมากขึ้น 

และดิฉันรู้สกึภูมใิจกับการท่ีสามารถปรับเปลี่ยนตัวเองได้ 

 

บทเรียนท่ีได้ 

1. การสื่อสาร โดยการพูดจาไพเราะ และมีรอยยิ้มท่ีมีความจริงใจในการให ้สามารถชว่ยให้มีกําลงัใจใน

การทํางานและลดแรงกดดันจากอาจารย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางสาวนันทพร   อุปเสน  

ตําแหนง่ นักวชิาการศึกษา 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ งานตดิตาม มคอ. 

เร่ืองเล่า     

  ดิฉัน นางสาวนันทพร  อุปเสน ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานฝ่ายงานวิชาการ ทําหน้าท่ี

เกี่ยวกับงานธุรการฝ่ายวิชาการ โดยงานท่ีทําในแต่ละวันมีหลายงาน แต่ในท่ีนี้ขอเล่าเร่ือง งานติดตาม  มคอ. งาน

ติดตาม มคอ. นั้นจะต้องมีการแจ้งให้อาจารย์ทราบระยะเวลาในการกําหนดส่งและอาจารย์จะต้องทําการอัพ

ไฟล์ข้อมูลโหลดเข้าระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารหลักสูตรของคณะฯ แต่ในบางกรณีท่ีอาจารย์ทํางานอยู่ท่ีบ้าน 

และโทรมาบอกว่าครูทําการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลไม่เป็น แทนท่ีอาจารย์จะเดินทางมาสํานักงาน ดิฉันจึงให้ความ

ช่วยเหลือ โดยแจ้งให้อาจารย์ส่งไฟล์งานเข้าทาง E-mail วิชาการ เพื่อทําการอัพโหลดแทน แต่อาจารย์บางท่านก็

อาจจะให้เราสอนวิธีการอัพโหลดไฟล์เอง วิธีการใช้ช่องทางการสื่อสารท่ีจําเป็นจึงช่วยลดปัญหาเร่ืองการขัดแย้งกับ

อาจารย์เกิดมติรสัมพันธ์ท่ีดตีอ่กัน และทําให้เกิดความสําเร็จของงาน  

  และในกรณีท่ีอาจารย์ส่ง มคอ. ไม่ทันตามกําหนดระยะเวลาท่ีแจ้งไว้นั้น ดิฉันจะมีการแจ้งให้

อาจารย์ทราบ และขอความอนุเคราะห์ให้อาจารย์ส่ง มคอ.ในคร้ังต่อไป โดยใช้การพูดจาชัดเจนและให้ข้อมูลอย่าง

ถูกต้องในเร่ืองนั้นๆ  ชี้แจงรายละเอียดข้อมูลให้อาจารย์ทราบถึงระยะเวลาท่ีต้องส่ง รายวิชาท่ีอาจารย์ค้างส่งหรือ

รายวชิาท่ีต้องมกีารแก้ไข รวมถึงการพูดจาไพเราะ พูดสื่อสารข้อมูลกะทัดรัด และเขา้ใจง่าย ซึ่งได้รับความร่วมมอืจาก

อาจารย์ในการจัดทํา มคอ. ส่งให้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดทําให้งานติดตาม มคอ. สําเร็จลุลวงไปได้ดี ได้ข้อมูล

ครบถ้วน สมบูรณ์ และถูกตอ้ง 

 

บทเรียนท่ีได้รับ  

  1. การช่วยเหลืออาจารย์โดยการใช้วิธีการติดต่อสื่อสารในช่องทางท่ีเหมาะสม สามารถลดปัญหา

เร่ืองการขัดแย้งกับอาจารย์ มีความสัมพันธ์ท่ีดตีอ่กัน 

  2. การพูดเพราะ กะทัดรัด เข้าใจง่าย มคีวามชัดเจน ถูกต้อง สามารถทําให้อาจารย์ให้ความร่วมมอื

ในการส่ง มคอ. ได้ตามเวลาท่ีกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางชฎากาญจน์  กมลเพชร 

ตําแหนง่ เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การตดิตามเอกสารการเบิกจ่ายคืนเงินยมื 

เร่ืองเล่า 

 ดิฉันทํางานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง การติดตามเอกสารการเบิกจ่ายคืนเงินยืม ก่อนหน้านั้น มี

ปัญหามากในเร่ืองการเบิกจ่ายเพื่อคืนเงินยืมไม่ทัน อาจารย์ต้องเสียดอกเบ้ียในการยืมเงิน ทําให้เสียภาพลักษณ์

องคก์ร เดิมท่ีดฉิันได้ปฏิบัติคือ ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ท่ีได้ทําสัญญาเงินยืมกับมหาวิทยาลัยให้นําสําเนาสัญญา

เงินยืมมาส่งให้ดิฉันเพื่อดิฉันจะได้ติดตามเอกสารเคลีย์เงินก่อนวันครบกําหนดในสัญญา แต่ก็รับความร่วมมือกับ

อาจารย์ไม่มาก จึงทําให้เป็นปัญหาตลอดมา และในช่วงวันท่ี 1 – 5 มิถุนายน 2559 ดิฉันและบุคลากรสายสนับสนุน

ทุกท่านไปราชการต่างจังหวัด และพอกลับมา ดิฉันก็ไม่สามารถดําเนินการเบิกจ่ายได้ทัน อาจารย์ต้องถูกหักเงินยืม

พร้อมดอกเบี้ย ดิฉันจึงได้ไปติดต่อประสานกับเจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีดูแลเร่ืองเงินยืม ขอความอนุเคราะห์ ปร้ินรายงาน

การยืมเงินให้กับข้าพเจ้า เพื่อท่ีข้าพเจ้าจะได้ติดตามเอกสารเคลียเงินจากอาจารย์ได้ทันเวลาท่ีกําหนด ดิฉันใชค้ําพูดจา

ออ่นหวานและมคีวามชัดเจนในการขอความอนุเคราะห์ มเีหตุผลให้กับผู้ฟัง พรอ้มกันมีความจริงใจท่ีจะช่วยแก้ปัญหา

ให้กับอาจารย์  “พี่คะ น้องไม่อยู่ไปราชการหลายวันเกรงว่าเมื่อกลับจากราชการ     จะเคลีย์เอกสารให้ไม่ทันตาม

กําหนดเวลาเงินยมืและอาจารยจ์ะถูกหักเงินเดอืน” เจ้าหนา้ที่การเงินก็ให้ความอนุเคราะห์ ปร้ินรายงานการยืมเงินให้

ก่อนเวลาท่ีการเงินจะออกหนังสือแจ้ง” ทําให้ดิฉันมีเวลาในการดําเนินการติดตามอาจารย์ท่ียืมเงินโดยมีเอกสาร

ประกอบ และอาจารย์ก็ให้ความร่วมมือส่งเอกสารให้กับดิฉันทําให้ดิฉัน จัดส่งเอกสารเคลียเงินยืมมหาวิทยาลัยได้

ก่อนกําหนดระยะเวลา 

 

บทเรียนท่ีได้รับ 

1. การใช้ช่องทางในการติดต่อประสานงานท่ีด ีทําให้งานและผู้รับบริการมีความพึงพอใจและได้รับ

ประโยชน ์รวมถึงองค์กรได้รับความนา่เช่ือถือจากการทํางาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางสาวรุจิราวัลย ์ แสงอินทร์ 

ตําแหนง่ นักวชิาการศึกษา 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การตดิตามการดําเนินงานตามองค์ประกอบคุณภาพ ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การประเมินระดับ

 หลักสูตร รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดอืน, รอบ 9 เดือน ของหลักสูตร 

เร่ืองเล่า     

  การสื่อสารติดต่อประสานงานของฝ่ายงานประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ งาน

ประจําหรือความรับผิดชอบหลักของงานประกันคุณภาพฯ ส่วนใหญ่ภายในองค์กรก็จะมีความเกี่ยวเนื่องกับการ

แลกเปลี่ยนขอ้มูลข่าวสาร ติดตามผลการดําเนนิงาน และการประสานงานของกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ท้ังภายใน

และภายนอกคณะฯ  

  เร่ืองเล่าในวันนี้ดิฉันขอยกตัวอย่าง เร่ือง การติดตามการดําเนินงานตามองค์ประกอบคุณภาพ ตัว

บ่งชี้ และเกณฑ์การประเมินระดับหลักสูตร รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดือน, รอบ 9 เดือน ของหลักสูตร ทุกคร้ังท่ีมีการ

ตดิตามทางงานประกันคุณภาพฯ กองนโยบายและแผน ดิฉันจะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการสื่อสารติดต่อประสาน 

ดังนี้ คือ งานประกันคุณภาพฯ กองนโยบายและแผน จะส่งแบบฟอร์มการตดิตามฯ มาให้ทางคณะ ซึ่งดิฉันจะต้องวาง

แผนการติดตามว่าจะให้ทางหลักสูตรส่งคณะได้วันท่ีเท่าไหร่ เวลาไหนจะติดต่อกับใคร และจะต้องทําความเข้าใจใน

เร่ืองท่ีจะสื่อสารให้ชัดเจนก่อนทําการสื่อสารและดิฉันจะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีส่งมาว่า

มีวัน เวลา พิมพ์ถูกต้องหรือไม่ แล้วดิฉันยังกําหนดเป้าหมายและช่องทางในการสื่อสารทุกคร้ัง  ดิฉันมีวิธีการเลือก

ช่องทางการสื่อสารติดต่อประสานงานให้เหมาะสม ถูกต้อง ชัดเจน คือ ช่องทางท่ี 1 การทําบันทึกข้อความขอส่ง

แบบฟอร์มการตดิตามฯ ชอ่งทางท่ี 2 ส่งแบบฟอร์มการตดิตามฯ ไปทาง E-mail ชอ่งทางที่ 2 ส่งแบบฟอร์มการตดิตาม

ฯ ให้เจ้าหน้าท่ีด้านคอมพิวเตอร์นําไปแขวนบนหน้า Website ของคณะ ช่องทางท่ี 4 มีการสื่อสารติดต่อประสานงานทาง

โทรศัพท์ และช่องทางท่ี 5 ใช้เทคนิคการพูดจาไพเราะ กะทัดรัด เข้าใจง่าย ถูกต้อง ชัดเจนและมีหน้าตาท่ียิ้มแย้ม

แจ่มใส มคีวามเป็นกันเอง 

  การสื่อสารติดต่อประสานงานท่ีดีมีประสิทธิภาพจะทําให้ผู้รับสารประธานหลักสูตรหรือผู้ ท่ี

รับผิดชอบแตล่ะหลักสูตร มีความเข้าใจท่ีตรงกัน ได้รับความร่วมมือเป็นอย่างดี ลดข้อขัดแย้งและทําให้งานดําเนินไป

ได้อยา่งราบร่ืนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน นั่นก็คือ หลักสูตรแต่ละหลักสูตรส่งรายงานผลการ

ดําเนินงานตามองค์ประกอบคุณภาพ ตัวบ่งชี้ ฯ รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดือน, รอบ 9 เดือน ได้ตรงตามระยะเวลาท่ีทาง

คณะได้กําหนดไว้ และทางคณะได้ดําเนินการสง่งานประกันคุณภาพฯ กองนโยบายและแผนได้ตามกําหนด 

บทเรียนท่ีได้รับ  

  1. การสื่อสารท่ีชัดเจนและความถูกตอ้งของเอกสาร เพื่อท่ีจะทําให้ผู้รับสารมีความเข้าใจท่ีตรงกัน ได้รับความ

ร่วมมอืเป็นอยา่งดี เพื่อลดข้อขัดแยง้และทําให้งานดําเนนิไปได้อยา่งราบร่ืนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ได้อยา่งถูกตอ้ง ชัดเจน 

  2. การกําหนดเป้าหมายและช่องทางในการสื่อสารทุกคร้ัง โดยมีวิธีการเลือกช่องทางการสื่อสารติดต่อ

ประสานงานให้เหมาะสม ถูกตอ้ง ชัดเจน 

  3. ใชเ้ทคนคิการพูดจาไพเราะ กะทัดรัด เข้าใจง่าย ถูกตอ้ง ชัดเจนและมีหน้าตาท่ียิ้มแย้มแจ่มใส มีความ

เป็นกันเอง 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางสาวรุจิราภรณ์  แสงอนิทร์ 

ตําแหนง่ นักวชิาการศึกษา 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การตดิตอ่ประสานงานระหว่างผู้ปกครองกับอาจารย์ท่ีปรึกษา 

เร่ืองเล่า 

 การบริการให้ข้อมูลสําหรับผู้ปกครอง  นักศึกษา  อาจารย์และประชาชนโดยท่ัวไป  กรณีมี

ผู้ปกครองมาตามหานักศึกษา  เนื่องจากนักศึกษาโทรไปขอเงินเพิ่มเพื่อทํากิจกรรมของคณะ  โดยผู้ปกครองมีความ

สงสัยวา่ใกล้ปิดเทอมแลว้นักศึกษายังต้องมีกิจกรรมกับทางคณะอยู่หรือไม่ เพราะนักศึกษาไม่กลับบ้านและยังขอเงิน

เพิ่มจากเดิมท่ีเคยได้รับ  ผู้ปกครองจึงเข้ามาสอบถามรายละเอียดกิจกรรมกับทางคณะและต้องการสอบถามว่า

นักศกึษายังเข้าเรียนเป็นปกติอยูห่รือไม ่ แตผู่้ปกครองไม่มีรายละเอียดของตัวนักศึกษาเลย มีเฉพาะชื่อ-สกุลจริงของ

นักศกึษาเท่านัน้   จึงทําให้การสอบถามข้อมูลจากผู้เกี่ยวข้องเป็นไปอยา่งยากลําบาก 

 จากการสอบถามผู้ปกครองท่ีเข้ามาติดต่อขอข้อมูลกับทางงานวิชาการ  คณะวิทยาการจัดการ  

ทราบว่าได้เข้าไปสอบถามข้อมูลนักศึกษาท่ีกองบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  และทางมหาวิทยาลัยได้แนะนํา

ให้มาติดต่อท่ีคณะ  ข้าพเจ้าจึงได้สอบถามข้อมูลเบือ้งต้นของผู้มาตดิตอ่ว่าช่ืออะไร ? เป็นใคร? มาจากไหน?  และเป็น

ผู้มีสว่นเกี่ยวข้องกับนักศกึษาจรงิหรือไม ่ โดยสังเกตจากลักษณะท่าทาง  การตอบคําถามเกี่ยวกับขอ้มูลนักศึกษาที่มา

ตดิตอ่เบือ้งต้น  และเอกสารยืนยันความเกี่ยวข้อง (เชน่ บัตรประชาชน)   

แล้วจึงนําชื่อ-สกุลของนักศึกษา  ค้นหาข้อมูลจากสารสนเทศของมหาวิทยาลัยฯ  เพื่อค้นหารหัสนักศึกษา  

และตรวจสอบสาขาวิชาที่นักศกึษาสังกัด  แลว้จึงนําข้อมูลท่ีได้ตรวจเช็คกับคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ท่ีปรึกษา  เมื่อทราบ

ชื่ออาจารย์ท่ีปรึกษาแล้ว  จึงติดต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาทางหมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนท่ีเพื่อนัดหมายและขอความ

อนุเคราะห์อาจารย์ท่ีปรึกษามาให้ขอ้มูลนักศึกษากับผู้ปกครอง 

 

บทเรียนท่ีได้รับ 

 การใช้คําพูดท่ีไพเราะและมีความจริงใจในการช่วยแก้ปัญหาให้กับผู้ปกครอง  โดยเลือกใช้ช่อง

ทางการเสาะหาข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศ  เอกสาร  และเลือกใช้โทรศัพท์ในการสื่อสารกับอาจารย์ท่ีปรึกษา  เพื่อ

ความสะดวกรวดเร็ว  และชัดเจนในการนัดหมายพบปะให้ขอ้มูลระหว่างอาจารย์ท่ีปรึกษากับผู้ปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางสุลลิทิพย ์ เมธาธนนท์   

ตําแหนง่ เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป  

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การตดิตามเอกสาร  

เร่ืองเล่า 

  ดิฉันนางสุลิลทิพย์  เมธาธนนท์  ปฏิบัติงานในหน้าท่ีธุรการคณะวิทยาการจัดการ ในการทํางาน

ด้านธุรการ งานหลักๆ คือ การบริหารงานเกี่ยวกับเอกสาร ตั้งแต่การจัดทํา การรับ – การส่ง การเก็บเอกสาร 

หนังสือราชการ ท้ังภายใน และหนังสือภายนอก  เนื่องจากงานธุรการเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเกี่ยวกั บ

เอกสาร จึงมีอาจารย์และนักศึกมาติดต่อประสานงานในเร่ืองเอกสารเป็นจํานวนมาก และท่ีผ่านมาการตามเอกสาร

จากงานธุรการจะต้องใช้เวลาในการจัดหาเอกสาร และไม่ทันใจต่ออาจารย์ท่ีมาใช้บริการ   เนื่องจากในการจัดเก็บ

เอกสารจะเก็บไว้ในแฟม้ จึงเกิดปัญหาต่ออาจารย์ท่ีมารับบริการ ดิฉันจงึนําปัญหาที่เกิดขึ้นมาคิดหาวธีิแกไ้ขและคิดว่า

ถ้าเอกสารท่ีเข้ามาผ่านการจัดเก็บและค้นหาได้ง่ายรวดเร็วจะต้องใชว้ิธีไหน จึงคิดใช้เคร่ืองสแกนมาช่วยในงานธุรการ  

ดังนั้นจึงนําใช้วิธีการ SCAN หนังสือราชการทุกฉบับท่ีส่งเข้ามายังคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะผ่าน

กระบวนการตามขั้นตอนเสร็จเรียบร้อย นํามาสแกนและจัดเก็บ สามารถค้นหาได้รวดเร็ว ผลท่ีได้รับจากการจัดเก็บ

เอกสารลักษณะนี้ คือลดระยะเวลาในการค้นหาหนังสือ อาจารย์ท่ีมาสอบถามหาเอกสารได้รับอย่างรวดเร็ว และมี

ความพอใจกว่าเดิม และยังลดการใช้กระดาษในการถ่ายเอกสาร และปัญหาท่ีพบอีกเร่ืองคือ การนําหนังสือแจ้ง

เข้าล็อกเกอร์อาจารย์แต่ละท่าน มีอาจารย์บางท่านมาตอ่ว่างานธุรการวา่ไมไ่ด้รับหนังสือในหลายเร่ือง บ่อยคร้ัง ดิฉัน

จึงใช้วิธีการจัดส่งเอกสารเข้า E-mail ของอาจารย์ เป็นการแก้ปัญหาการไม่ได้รับเอกสาร ผลท่ีได้รับกลับมาคือไม่มี

อาจารย์บ่นเร่ืองเอกสารไมไ่ด้รับอกี จึงเกิดการทํางานที่ราบร่ืนและคล่องตัวมากขึ้น 

บทเรียนท่ีได้รับ 

 การใช้การสื่อสารท่ีใชค้วามชัดเจน ถูกต้องในการทํางาน และมีการเลือกช่องทางการสื่อสารหลาย

ชอ่งทางและเหมาะสมกับโอกาส สามารถช่วยให้การทํางานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้    

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางทัศนีย์ วัฒโล  

ตําแหนง่ นักวชิาการศึกษา 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การดําเนนิงานงานวิจัยและบริการวิชาการอย่างมปีระสิทธิภาพ 

เร่ืองเล่า 

 ดิฉันนางทัศนีย์ วัฒโล ได้ปฏิบัติหน้าท่ีในงานด้านบริการวิชาการและการวิจัย จะมีงานหลาย

ประเภทในเวลาเดียวกัน ไม่ว่าจะเป็น การรวบรวมเอกสารและตรวจความถูกต้องในการเบิกเงินในแต่ละงวด  จัดทํา

ประกาศขอ้เสนอโครงการวจิัยและสัญญา บันทึกข้อความ ตดิตอ่ประสานงานของคณะกับหน่วยงานภายใน ภายนอก 

รับ – ส่งเอกสาร งานบริการวิชาการและวิจัย บริการให้ข้อมูลให้อาจารย์ นักศึกษา บุคคลภายนอก เกี่ยวกับงาน

บริการวิชาการและวิจัย เป็นต้น ดิฉันจึงมีวิธีการลําดับความสําคัญของการติดต่อประสานงานเร่ืองไหนสําคัญและ

เร่งด่วน เช่น การใช้ช่องทางการติดต่อประสาน คือการทําบันทึกข้อความขอความร่วมมืออาจารย์ เร่ืองเอกสารการ

เบิกจ่ายเงิน เพื่อท่ีการรวบรวมเอกสารและการตรวจสอบความถูกต้องท่ีรวดเร็วและการเบิกจ่ายเงินวิจัยท่ีเร็วโดยไม่มี

ปัญหา และสําหรับการติดต่อประสานงานของคณะกับหน่วยงานภายใน ภายนอก การรับ – ส่งเอกสาร ดิฉันบริการ

ให้ข้อมูลให้อาจารย์ นักศึกษา บุคคลภายนอก โดยใช้วาจา คําพูดท่ีไพเราะ เข้าใจง่าย การสื่อสารท่ีเหมาะสมกับ

โอกาสนั้นๆ เลือกช่องทางการสื่อสารท่ีเหมาะสมกับงาน และมีใบหน้าท่ียิ้มแย้มแจ่มใส จากการใช้องค์ความรู้การ

ติดต่อสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ การเบิกจ่ายเงินวิจัยและบริการวิชาการไม่พบปัญหาและติดขัด ส่งผลให้อาจารย์

เชื่อถือในการติดต่อประสานงานในโอกาสต่อๆไป และดิฉันมีความภูมิใจเป็นอย่างยิ่งท่ีได้รับคะแนนความพึงพอใจใน

การให้บริการของเจ้าหนา้ทีเ่ป็นลําดับท่ี 1 

บทเรียนท่ีได้รับ 

1. การตดิตอ่ประสานงานกับอาจารยแ์ละบุคคลทั่วไป ใหไ้ด้รับประโยชนแ์ละความถกูต้องอย่างตอ่เนื่อง 

การยิม้แย้มแจ่มใส มคีวามเป็นกันเอง ให้ขอ้มูลท่ีถูกต้อง ย่อมสร้างความนา่เช่ือถือในการติดต่อประสาน

ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้ นางจรรยา  ทะปะละ  

ตําแหนง่ นักวชิาการศึกษา 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การตดิตามงาน 

เร่ืองเล่า 

 

  ดิฉันได้รับมอบหมายงานเร่ืองจัดทําแผนพัฒนาตนเองของอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี โดยกําหนดส่ง

วันท่ี 30 เมษายน 2559 ดิฉันได้แจ้งข้อมูลให้อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีทราบโดยเขียนวันเวลาและส่งได้ท่ี คุณจรรยา ทะ

ปะละ ปรากฎว่า เมื่อรับงานมาแล้วจะต้องมีการประสานให้อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีทุกคนทราบอย่างโดยเร็ว ในการ

ตดิตามให้สง่เอกสารให้ตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนด ครัง้ท่ี 1 ยังคงไมไ่ด้รับเอกสารไมไ่ด้ครบตามท่ีต้องการ ซึ่งอาจเกดิ

จากชอ่งทางการสื่อสารทางเดียว ดิฉันจึงตอ้งมีการติดตามเอกสารในคร้ังท่ี 2 เพื่อให้อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีส่งเอกสาร

ตามกําหนด ดิฉันจงึนําองคค์วามรู้ท่ีได้รับด้านการตดิประสานงานมาใช้ เร่ิมจากท่ีดิฉันจะติดตามเอกสารโดยใช้ความ

จริงใจเป็นหลัก เพราะความเป็นพี่เป็นน้อง พูดจาด้วยความไพเราะ ยิ้มแย้มแจ่มใส และพยายามตามบ่อยๆ ใช้หลาย

ชอ่งทางในการติดต่อ ทางไลน์กลุ่ม ทางโทรศัพท์ และตัวต่อตัว  และหากน้องๆยังไม่เข้าใจ ดิฉันก็พร้อมให้คําปรึกษา

ด้วยความเต็มใจและจริงใจ หลังจากนั้นอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีก็ให้ความร่วมมือในการส่งข้อมูลหลายๆเร่ืองได้ครบ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ดิฉันสามารถรายงานผลการดําเนินงานท่ีได้รับมอบหมายให้หัวหน้าสํานักงานได้ทันตาม

กําหนด และสามารถให้ขอ้มูลทันทีท่ีผู้บริหารตอ้งการ  

บทเรียนท่ีได้รับ 

  1. การท่ีใช้ช่องทางการติดต่อประสานงาน หลายช่องทางในการทํางาน ย่อมสําเร็จกว่าใช้ช่องทาง

เดียว  

  2. การมวีัยวุฒท่ีิมากกวา่ไมไ่ด้หมายความวา่จะติดต่อประสานงานได้ผลสําเร็จ จะตอ้งใชค้ําพูดท่ีไพ

เพราะ และมคีวามชัดเจน ถูกต้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้      นายธนวัฒน ์ แตค้าํ 

ตําแหนง่       เจ้าหนา้ที่ปฏบัิตกิารสาขาวิชาการจัดการ 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การตดิตามงาน 

เร่ืองเล่า 

  การตามเอกสารในการเคลีย์โครงการหลังเสร็จจากการทําโครงการ จะต้องนําเอกสารหลักฐานมา

เคลีย์กับเจ้าหน้าท่ีของคณะตามกําหนดระยะเวลาของเงินยืมในการทําโครงการ ถ้าเกินกําหนดระยะเวลาจะต้องหัก

เงินตามจํานวนจากบัญชีเงินเดอืนเจ้าของโครงการ  

  ดั้งน้ันผมจึงต้องตดิตามอาจารย์เพื่อท่ีจะนําเอกสารมาเคลียให้ทันกําหนดระยะเวลา ขั้นตอนท่ี 1 ผม

มีการติดตามอาจารย์ด้วยการบอกให้อาจารย์ทราบว่าต้องนําเอกสารอะไรบ้างท่ีต้องแนบมาส่ง โดยใช้วิธีการบอก

อาจารย์ดว้ยวาจา แต่หลังจากนั้นอาจารย์ก็ลืมสิ่งท่ีผมบอก และนําเอกสารมาส่งแบบผิดๆเพราะอาจารย์บางท่านจะ

ไม่เข้าใจกับเอกสารท่ีประกอบในการเคลียโครงการ จึงทําให้งานยังไม่ประสบความสําเร็จ ผมจึงใช้ขั้นตอนท่ี 2 โดย

การเขียนขั้นตอนในการหาหลักฐานหรือเอกสารท่ีแนบมาส่งอย่างชัดเจนตามลําดับ แต่อาจารย์ก็ยังไม่เข้าใจและทํา

ข้อมูลท่ีผมเขียนสูญหาย จึงไมส่ามารถนําเอกสารท่ีถูกต้องมาส่งให้ครบตามท่ีต้องการ ผมจึงใชว้ิธีท่ี 3 โดยการเข้าพบ

อาจารย์แล้วพูดคุยกันอย่างชัดเจน ถูกต้อง ใช้วาจาท่ีสุภาพ อ่อนหวาน  โดยการถามตอบระหว่างอาจารย์กับตัวผม

เพื่อความเข้าใจเกี่ยวกับการหาเอกสารหลักฐานท่ีจะต้องนํามาส่งให้มีความถูกต้อง และทันเวลา โดยการใช้วิธีท่ี 3 นี้

ทําให้อาจารย์มีความเข้าใจ และหาหลักฐานเอกสารมาส่งตามเวลาท่ีกําหนด ผมจึงมีความภูมิใจท่ีสามารถติดต่อ

ประสานงานกับอาจารย์ท่านน้ีให้เข้าใจและดําเนินการเคลียร์เอกสารโครงการได้สําเร็จ 

บทเรียนท่ีได้รับ 

  1. เจ้าหน้าท่ีอาจเข้าใจและรู้ขั้นตอนการทํางานเพียงฝ่ายเดียว หากไม่ใช้การพูดคุย การอธิบาย

อย่างถูกต้อง ชัดเจน และใช้คําพูดท่ีสุภาพ แสดงความจริงใจ อาจไม่ได้รับความร่วมมือและประสบผลสําเร็จในการ

ทํางาน  

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

เจ้าของความรู้      นางนโิลบล ฝั้นคาํอ้าย 

ตําแหนง่       นักวชิาการศึกษา 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การสื่อสารท่ีไม่ชัดเจน 

เร่ืองเล่า 

ดิฉัน นางนโิลบล ฝั้นคําอา้ย ตําแหนง่นักวชิาการศึกษา ปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและงานถ่ายเอกสาร 

งานท่ีรับผิดชอบส่วนมากเกี่ยวข้องกับคณาจารย์และนักศึกษา ท่ีจะต้องประสานงานและการสื่อสารให้เข้าใจตรงกัน 

ท้ังนี้ ต้องอาศัยทักษะในการสื่อสาร เช่น เร่ืองเล่าต่อไปนี้  ดิฉันประสานงานกับคณะกรรมการสโมสรนักศึกษาโดย

วธีิการบอกตอ่ เพื่อให้คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมโครงการเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม ดิฉันได้

ถ่ายทอดให้นักศึกษาได้ฟังเพื่อให้นักศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัยหลังจบการประชุม อาจารย์ซึ่งเป็น

ผู้ดูแลในส่วนของกิจกรรมนักศึกษาของสาขา ได้มาสอบถามรายละเอียดกับดิฉัน ว่าประชุมเร่ืองอะไร และแจ้งให้

นักศึกษาทําอะไร ดิฉันได้นําองค์ความรู้การติดต่อประสานงานมาใช้ในการแก้ปัญหา โดยการอธิบายด้วยคําพูดท่ี

สุภาพ ไพเราะ ชัดเจน และสร้างความน่าเชื่อถือโดยการเอกสารมาอ้างอิง ทําให้อาจารย์ได้รับข้อมูลท่ีชัดเจน เชื่อถือ

ได้ และให้ความร่วมมอืในการจัดส่งนักศกึษาเข้าร่วมกิจกรรม 

บทเรียนท่ีได้รับ 

1. การติดต่อประสานงานโดยวิธีการบอกต่อ ไม่สามารถประสบผลสําเร็จ เราจะต้องพิจารณาว่าการ

ติดต่อประสานงานเร่ืองนั้น ๆ จะต้องติดต่อประสานงานกับใครบ้าง เช่น เร่ืองเล่านี้ ต้องติดต่อ

ประสานงานท้ังอาจารย์และนักศึกษา รวมถึงการอธิบายให้ข้อมูลด้วยคําพูดท่ีสุภาพ ชัดเจน จะช่วยลด

ปัญหาการตา่ง ๆ ได้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อความรู้ การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ 

เจ้าของความรู้      นางสาวปานทิพย ์ ไชยมงคล 

ตําแหนง่       เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

แก้ปัญหาเกี่ยวกับ การสื่อสารท่ีไม่ชัดเจน 

เร่ืองเล่า 

การตดิตามกรรมการตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมากกรรมการตรวจรับ คือ คณาจารย์ประจํา

คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งตามภารกิจหลัก คือ งานสอน จึงไม่ค่อยมีเวลามากในการเซ็นชื่อลงนามในใบอนุญาต

จัดซือ้-จัดจ้าง  , ใบตรวจรับการจัดซื้อ-จัดจ้าง หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนของกระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้างที่ยังบกพร่อง  

จากการท่ีดิฉันติดต่อประสานงานกับอาจารย์ทาง E-mail เพื่อเชิญมาเซ็นเอกสาร แต่อาจารย์บางท่านอาจจะไม่ได้

อ่านเมล์ วิธีการเพื่อให้งานของดิฉันเสร็จตามขั้นตอน ดิฉันจึงอํานวยความสะดวก โดยการติดตามไปยังห้องพัก

อาจารย์ เมื่อพบดิฉันได้ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ โดยการสื่อสารด้วยวาจาท่ีไพเราะ กะทัดรัด เข้าใจง่าย  ท้ังนี้

การตดิตามและการปฏบัิตดิังกล่าว ส่งผลให้งานเอกสารของงานการเงินและพัสดุสามารถขับเคลื่อนต่อไปได้โดยไม่มี

ตดิขัดหรืออยู่ในช่วงระหว่างรอท่ีนานเกินจนเกิดความลา่ชา้ 

บทเรียนท่ีได้รับ 

การตดิตอ่ประสานงานอย่างมปีระสิทธิภาพ จะต้องใชช้อ่งทางการสื่อสารท่ีหลากหลายรูปแบบ รวมถึงตอ้งใชค้ําพูดท่ี

เหมาะสม ชัดเจน และเขา้ใจง่าย 


