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 คูมือ เทคนิคการทํางานเปนทีม สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดสรางความรู

จากการวิเคราะหเทคนิคการทํางานเปนทีมของ 6 งานและวิเคราะหจากบทบาทหนาท่ีของบุคคล

เก่ียวกับลักษณะของทีมงานท่ีรวมมือกอใหเกิดการทํางานเปนทีม  ขอสรุปจากองคความรูไดถูกและ

เผยแพรผานเว็บไซตของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหบุคลากรไดรวมงานและ

ตระหนักรวมกัน 

 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้จะถูกบุคลากรนําไปใชในการปฏิบัติงานเปนทีมเพ่ือประโยชนตอ

สํานักวิทยบริการและเทศโนโลยีสารสนเทศตอไป 
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1. หลักการทํางานเปนทีม 

 การทํางานเปนทีม หมายถึง การรวมกันทํางานของสมาชิกในงานใดงานหนึ่งของสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือการทํางานระหวางสวนงานของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีตองใชคนทํางานมากกวา 1 คน โดยท่ีสมาชิกทุกคนนั้นจะตองมีเปาหมาย

เดียวกันจะทํา อะไรแลวทุกคนตองยอมรับรวมกัน มีการวางแผนการทํางานรวมกัน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงสวนงานภายในสํานักงานผูอํานวยการ 

ออกเปน 6 สวนงาน ประกอบดวย  

  (1) งานบริหารท่ัวไป 

  (2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

  (3) งานบริการสารสนเทศ 

  (4) งานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 

  (5) งานพัฒนาระบบสารสนเทศและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

  (6) งานพัฒนาเครือขายและบริการคอมพิวเตอร  

ซ่ึงแตละสวนงานมีหนาท่ีความรับผิดชอบชัดเจน แตในกิจกรรมบางกิจกรรม บุคลากรในแต

ละงานตองทํางานรวมกันและบางครั้งมีการทํางานขามสายงาน เชน การทํางานรวมกันของงาน

บริหารท่ัวไป งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และงานบริการสารสนเทศ เรื่องหนังสืออภินันทนาการ

จากหนวยงานภายนอก มีกระบวนการทํางานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

ลงรายการหนังสือ 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

อนุรักษและซอมบํารุงรักษาหนังสือ 

งานบริการสารสนเทศ 

เผยแพรหนังสือ 

งานบริหารท่ัวไป สํานักงานผูอํานวยการ  

ลงรับหนังสือและตอบรับหนังสือ 
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2. เทคนิคการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน 

จากการวิเคราะหเทคนิคการทํางานเปนทีมของแตละงาน และนําเทคนิคการทํางานท่ีแตละ

ทีมงานมาวิเคราะหและสังเคราะหกระบวนการเพ่ือกอใหเกิดการทํางานเปนทีมได ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 เทคนิคท่ีใชในการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน 

สวนงาน ลักษณะของการทํางานเปนทีม 

1. งานบริหารท่ัวไป  

   สํานักงานผูอํานวยการ 

 

- ตองมีการปรับปรุงพฤติกรรมและกระบวนทัศนของตัวเองอยูตลอด   

  เวลาเพ่ือใหเขากับบุคคลอ่ืนไดดี เชน น้ําเสียงไพเราะ คําพูดท่ีจับใจ   

  กิริยาวาจาท่ีออนหวานสุภาพ ออนโยน 

- สรางความคุนเคย และการปฏิสัมพันธกับหนวยงานหรือบุคคลท่ีเรา 

  ติดตอประสานงานดวยอยูเสมอ 

- ตองสรางความเขาใจในเรื่องท่ีจะติดตอสอบถามหรือเรื่องท่ีตองการ 

  ประสานขอความชวยเหลือจากบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนใหชัดเจน    

  เสียกอน 

- ตองปรับตัวใหเขากับทุกสถานการณใจเย็นไมเครียดหรือโมโหงาย  

  ถอยทีถอยอาศัย เขาใจผูอ่ืนดี รูเขารูเรา 

- รูจักนําเครื่องมืออุปกรณตาง ๆ ทางดานอิเล็กทรอนิกสท่ีมีอยู เชน  

  คอมพิวเตอร โทรศัพท โทรสาร ไลน เฟสบุค อีเมล (Email) website  

  ท่ีเก่ียวของมาใชเปนเครื่องมือในการติดตอประสาน งานกับบุคคลหรือ 

  หนวยงานอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- จัดเก็บสําเนาเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไวเพ่ือประโยชนในการติดตอ 

  คนหาและประสานงาน 
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ตารางท่ี 1 เทคนิคท่ีใชในการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน (ตอเนื่อง) 

สวนงาน ลักษณะของการทํางานเปนทีม 

2. งานพัฒนาทรัพยากร 

   สารสนเทศ 

 

- บุคคลกรในสวนงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

- ใช Google Forms 

- การปรึกษาหารือในสวนงาน การแบงปนเครื่องมือท่ีใชรวมกัน 

- การใหคําแนะนําในการลงรายการบรรณานุกรมรวมกันเพ่ือเปน 

  มาตรฐานเดียวกัน 

- การทํางานอยางเปนระบบมีข้ันตอนท่ีชัดเจนทําใหงานดําเนินไปราบรื่น 

  ตอเนื่องไมมีแบงแยก 

- ความพรอมของบุคลากร การชวยเหลือกัน 

- การเชื่อถือกันความมีน้ําใจ 

- การยอมรับความผิดพลาดจากการดําเนินการแลวมีการปรับปรุง 

- การใหคําแนะนําแบงปนเทคนิคการซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

  ของบุคลากร 

3. งานบริการสารสนเทศ 

 

- สามารถทํางานรวมกับสมาชิกในฝายงานอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  และประสิทธิผล 

- มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย 

- เกิดการทํางานเปนทีม 

4. งานวารสารและ 

   ส่ิงพิมพตอเนื่อง 

 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรูเรื่องกระบวนการจัดชั้น 

- การชวยเหลือเก้ือกูลกันในหมูคณะ 

- ความอบอุน 

- การพูดคุย แบงปนความรู 

- การกระซับความหางของบุคลากร 

- รับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 

- มีความเห็นอกเห็นใจซ่ึงกันและกัน 

- การทํางานเปนทีม 

- บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

- มีความอดทน อดกลั้นในระหวางการทํางาน 

- รับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรูเรื่องรายละเอียดการจัดเตรียมหนังสือพิมพ 

- ถอยที ถอยอาศัยซ่ึงกันและกัน 
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ตารางท่ี 1 เทคนิคท่ีใชในการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน (ตอเนื่อง) 

สวนงาน ลักษณะของการทํางานเปนทีม 

5. งานพัฒนาระบบ  

   สารสนเทศและส่ือ 

   อิเล็กทรอนิกส  
 

- เปดโอกาสใหบุคลากรแสดงความคิดเห็น 

- มีการมอบหมายงานใหบุคลากร 

- มีทํางานรวมกันเปนทีม 

- มีความไววางใจในการทํางาน 

- มีความรับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

- มีการฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 

6. งานพัฒนาเครือขาย

และบริการคอมพิวเตอร  

 

- การแสดงความคิดเห็น 

- การทํางานเปนทีม 

- ความไววางใจในการทํางาน 

- ความรับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

- การรับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 
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3. เทคนิคการทํางานเปนทีมตามบทบาทและหนาที่ 

 การทํางานตองอาศัยความรวมมือกับบุคลากรท้ัง 3 ระดับ ดังนี้ 

  (1) ผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  (2) หัวหนางาน 

  (3) บุคลากรประจําสวนงาน  
 

3.1 ส่ิงท่ีผูบริหารและหัวหนาหนวยงานตองการจากบุคลากรในงาน ดังนี้ 

 (1) ความรับผิดชอบ 

 (2) ความเชื่อม่ันในตนเอง 

 (3) ความสุจริต 

 (4) ความมีใจเปดกวาง  รูจักรับฟงผูอ่ืน 

 (5) การมีดุลพินิจท่ีดี 

 (6) การมีวินัย 

 (7) การรูจักควบคุมตนเอง 

 (8) ความซ่ือตรงตอหนาท่ี 

 (9) สมรรถนะในการทํางานและการพัฒนาศักยภาพในการในการทํางาน 

3.2 ส่ิงท่ีบุคลากรในงานตองการไดรับจากผูบริหารและหัวหนางาน ดังนี้ 

 (1) ความเคารพนับถือผูอ่ืน 

 (2) ความเต็มใจท่ีจะเปดเผยขอมูลใหทราบ 

 (3) การยกยองชมเชยผลงานตามสมควร 

 (4) การรูจักถนอมน้ําใจ 

 (5) ความเปนธรรม 

 (6) ความกระตือรือรน 

 (7) ความพรอมท่ีจะชวยเหลือสงเสริมลูกนอง 

 (8) การมีเวลาวางใหแกผูอยูใตบังคับบัญชาตามสมควร 

 (9) การมีน้ําใจ  

 (10) ความพรอมท่ีจะกระตุนและใหกําลังใจแกผูอยูใตบังคับบัญชา 

3.3 ส่ิงท่ีผูรวมงานปรารถนาจากกันและกัน ดังนี้ 

 (1) ความรวมมือ 

 (2) ความซ่ือสัตยตอหมูคณะ 

 (3) ความเคารพนับถือในกันและกัน 

 (4) ความเอ้ือเฟอและความมีน้ําใจตอกัน 
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 (5) ความมีใจท่ีเปดกวาง รับฟงซ่ึงกันและกัน 

 (6) ความถอมตน 

 (7) ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

 (8)  ความไววางใจซ่ึงกันและกัน 

 (9)  ความม่ันคงทางอารมณ 

 (10)  มีทัศนคติท่ีดีตอกัน 

 

4. เทคนิคการทํางานเปนทีมของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 จากการวิเคราะหเทคนิคการทํางานเปนทีมของสวนงานท้ัง 6 สวนงาน และเทคนิคการ

ทํางานเปนทีมตามความคาดหวังของแตละบทบาทหนาท่ี นํามากําหนดเปนกระบวนการท่ีจะ

กอใหเกิดการทํางานเปนทีม และไดผานการตรวจสอบความรูแลวจากคณะกรรมการตรวจสอบความรู 

มีกระบวนการ ดังนี้ 

 4.1 การตัดสินใจรวมกัน ในการทํางานหรือโครงการใด ๆ ท่ีตองมีการทํางานรวมกันหลาย

คน ควรเปดโอกาสใหบุคลากรในทีม ในงาน หรือในหนวยงานไดมีสวนรวมในการตัดสินใจรวมกัน 

เพ่ือใหบุคลากรในทีมไดรับทราบขอตกลงและทําความเขาใจในการทํางานรวมกัน รวมถึงการหาขอยุติ

ในประเด็นปญหารวมกัน 

 4.2 การส่ือสารภายในงานและสํานักงาน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควร

เปดโอกาสใหสมาชิกในทีม ในงาน และในหนวยงาน ไดมีการสื่อสารกัน เพ่ือใหสมาชิกไดรับรูขาวสาร

และกิจกรรมของทีมงาน หรือระหวางทีมงาน หรือหนวยงาน เชน การสื่อสารชองทางไลนสํานักฯ 

บอรดประชาสัมพันธ เว็บไซต 

4.3 การประชุมรวมกัน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศควรมีการประชุม 3 

ระดับ ดังนี้ 

  (1) คณะกรรมการบริหารควรมีการประชุมรวมกันอยางนอย 1 เดือน/ครั้ง  

  (2) คณะกรรมการประจํางานภายในสํานักฯ ควรมีการประชุมรวมกันอยางนอย 1 

เดือน/ครั้ง 

  (3) การประชุมรวมกันของบุคลากรในสํานักฯ ท้ังหมดทุกคน ควรมีการประชุม

รวมกันอยางนอย 2 ครั้ง/ภาคการศึกษา คือกอนเปดภาคเรียนเพ่ือเตรียมความพรอมและรับทราบ

นโยบายการทํางานของสํานัก และมหาวิทยาลัย และหลังปดภาคเรียนเพ่ือสรุปปญหาท่ีเกิด หรือเพ่ือ

ทราบผลการทํางานในภาคการศึกษาของแตละงาน 
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4.4 การสรางความสัมพันธระหวางบุคลากร สํานักฯ ควรจัดกิจกรรมท่ีเปดโอกาสให

บุคลากรไดพบปะ พูดคุยและแลกเปลี่ยนประสบการณ เชน มีการแขงขันกีฬา การรับประทานอาหาร

รวมกัน กิจกรรมวอรคแลนดลี่ 

4.5 ผูนํา/หัวหนางาน ตองเขาใจหนาท่ีการทํางานของบุคลากรในหนวยงาน / งาน รูถึง

ความสามารถของบุคลากรแตละคน เขาใจลักษณะและความแตกตางในแตละบุคคล เปดใจกวาง

พรอมจะรับความคิดเห็นของบุคลากร เชน มีการแขงขันกีฬา การรับประทานอาหารรวมกัน กิจกรรม

วอรคแลนดลี่ กิจกรรมปใหม 

 นอกจากนี้แลว ผูนํา/หัวหนางานควรมีความคิดริเริ่ม เปนตนแบบ และใหคําปรึกษาแนะนํา 

กําหนดกรอบการทํางานใหบุคลากรเพ่ือรับผิดชอบงานใหสําเร็จ รวมถึงการจัดหาทรัพยากรเพ่ือ

สนับสนุนการทํางาน 

4.6 บุคลากรในทีม/สํานัก บุคลากรในงานหรือสํานักวิทยบริการฯ เปนหัวใจสําคัญของการ

ทํางานเปนทีม ซ่ึงลักษณะของบุคลากรท่ีพรอมจะทํางานเปนทีมตองมีลักษณะ ดังนี้ 

  (1) มีทัศนคติและแรงจูงใจท่ีดีตอการทํางานในองคกร 

  (2) ตองรูวัตถุประสงคในการทํางานในงานท่ีตนเองประจํา 

   (3) ตองเขาใจพฤติกรรมของตนเอง และเพ่ือนรวมงาน 

   (4) ตองรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีของตนเองอยางมีประสิทธิภาพ 

   (5) ตองเคารพ ระเบียบ กฎเกณฑของงานท่ีสังกัด และสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

   (6) ตองมีการสื่อสารและปฏิสัมพันธกับเพ่ือนรวมงาน และขามสายงานท่ีตองทํางาน

รวมกัน 

   (7) ตองพรอมท่ีจะพัฒนาตนเองตามตําแหนงสายงาน เพ่ือคุณภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

   (8) ตองใจกวางรับฟงความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะของเพ่ือนรวมงาน และหัวหนา  

   (9) ตองไมเอาเปรียบเพ่ือนรวมงาน ตองถือเสมอวาทุกคนมีความสําคัญเทาเทียมกัน 

และเคารพในสิทธิเสรีภาพของตนเองและผูอ่ืน 

   (10) เม่ือพบปญหาในการทํางาน บุคลากรตองพูดและทําความเขาใจกับบุคลากรใน

งานท่ีรับผิดชอบทันที ดวยถอยวาจาท่ีเปนมิตร และขอเสนอแนะในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึน 

   (11) พรอมท่ีจะรับผิด หากขอผิดพลาดเกิดจากตนเอง รวมถึงการแจงใหเพ่ือน

รวมงาน หัวหนา หรือผูบริหารทราบ เม่ือเกิดปญหาดังกลาว 

 

 

 



KM เทคนิคการทํางานเปนทีม        8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งา
นบ

ริห
าร

ทั่ว
ไป

 

งา
นพั

ฒ
นา

ทร
ัพย

าก
ร

สา
รส

นเ
ทศ

 

งา
นบ

ริก
าร

สา
รส

นเ
ทศ

 

งา
นว

าร
สา

รแ
ละ

สิ่ง
พิม

พต
อเ

นื่อ
ง 

งา
นพั

ฒ
นา

ระ
บบ

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะส

ื่อ

อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิกส
  

งา
นพั

ฒ
นา

เค
รือ

ขา
ย

แล
ะบ

ริก
าร

คอ
มพิ

วเ
ตอ

ร 

ภาพความสัมพันธของบุคลากรแตละระดับกับการทํางานเปนทีม 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผูบริหาร 

หัวหนางาน 
บุคลากร

ปฏิบัติงาน 

บริการเปนเลิศ  

ดานทรัพยากรสารสนเทศและดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

เทคนิคการทํางาน 

เปนทีม 
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 ผูบริหารและบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดการประชุมการ

สรุปผลการดําเนินการจัดการความรู (KM) ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 และดําเนินการคัดเลือกองค

ความรู การบงชี้ความรู ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 วันศุกรท่ี 18 พฤศจิกายน 2559 ณ หองประชุม

สัตตบุษย ชั้น 2 อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร 

 คณะกรรมการดําเนินพิจารณาคัดเลือกองค ความรูท่ีจะดําเนินการจัดการความรูในป

งบประมาณ พ.ศ.2560  ดังนี ้

              1) ข้ันตอนการใชงานระบบพิสูจนตัวตน 

              2) การจัดการการบริการวิชาการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

              3) กระบวนการการบริการชุมชน 

              4) แนวปฏิบัติในการมีสวนรวมของบุคลากรภายในองคกร 

              5) แนวปฏิบัติในการเสริมสรางความสามัคคีของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

              6) แนวปฏบิัติในการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

              7) แนวปฏิบัติในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 จากนั้นไดเลือกดําเนินการ 2 องคความรู ไดแก 

              1) ข้ันตอนการใชงานระบบพิสูจนตัวตน 

              2) แนวปฏิบัติในการเสริมสรางความสามัคคีของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

              โดยองคความรูท่ีเลือกตองสอดคลองภารกิจหลักของหนวยงานและในภาพรวมของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศตามแผนพัฒนาบุคลากรไดและจัดทําแผนจัดการความรูของ

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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การสรางและแสวงหาความรู เทคนิคการทํางานเปนทีม สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตารางที่ 1 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานบริหารท่ัวไป  

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง เทคนิคการประสานงาน 

   1. การติดตอสื่อสายภายในองคกร 

   2. รูปแบบและนโยบายการประสานงาน 

 

 
 

 

 

1. จัดใหมีระบบการติดตอสื่อสารท่ีดีไมวาจะเปน

การสื่อสารระหวางคนภายในองคกรหรือคน

ภายนอกองคกร 

2. จัดใหมีระบบของความรวมมือท่ีดีกระตุนให

สมาชิกภายในองคกรมีความเต็มใจท่ีจะรวมมือใน

การชวยเหลือซ่ึงกันและกันมีน้ําใจไมวางเฉย 

3. จัดให มีระบบการประสานงานท่ีดี ท้ังการ

ประสานงานจากอุบลสูรางหรือจากลางข้ึนบน

หรือระดับเดียวกันเชนการประชุมการเลี้ยงน้ําชา

การสังสรรคเปนครั้งคราว 

4. จัดใหมีการประสานนโยบายและวัตถุประสงค

ขององคกรใหสอดคลองกันซ่ึงในบางครั้งนโยบาย

และวัตถุประสงคสอดคลองกันยากเพ่ือเอกภาพ

ในการบริหารจึงตองจัดการใหมีวัตถุประสงคกับ

นโยบายสอดคลองตองกันและงายตอการลงสูการ

ปฏิบัต ิ

5. จัดใหมีการประสานงานในรูปแบบของการ

บริหารท่ีครบวงจร( input process output)  

ข้ันตอนการปฏิบัติตามกําหนดเวลาและสถานท่ี

ของผูปฏิบัติตองชัดเจนตองทําใหผูเก่ียวของทราบ

ไดวาใครทําอะไรท่ีไหนอยางไรเม่ือไหรเพ่ือสะดวก

แกทุกฝายในการประสานงาน 
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ตารางที่ 2 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานพัฒนาทรัพยากร 

              สารสนเทศ 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

   1. การลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 

   2. การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

   3. การซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ลงทะเบียนและประทับตราหองสมุด 

3. การวิเคราะหหมวดหมูและกําหนดหัวเรื่อง 

4. บั นทึ กระเบี ยนสมบู รณ ลงในฐานข อมู ล

บรรณานุกรม 

5. การบันทึกขอมูลระเบียนฉบับ (Item Record) 

6. การซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

7. การตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก

ขอมูลรายการหนังสือกับตัวเลมและความถูกตอง

ของตัวเลมกอนนําสงงานบริการ 

 

 

 
 

ตารางที่ 3 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานบริการสารสนเทศ 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดการทรัพยากรสารสนเทศใหเปน

หมวดหมู 

   1. การจัดชั้นหนังสือ 

   2. ระยะเวลาและแนวปฏิบัติการจัดชั้นหนังสือ 

 

1. รับคืนหนังสือจากสมาชิก 

2. นําหนังสือข้ึนชั้นพักหนังสือ 

3. แบงหมวดหมูหนังสือตามชั้น 

4. เวลาท่ีเริ่มจัดชั้น 15.30 – 16.30 น. 

5. จัดหนังสือข้ึนชั้นอยางเปนระบบและระเบียบ 

6. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
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ตารางที่ 4 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานวารสารและส่ิงพิมพตอเนื่อง 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดระบบชั้นวารสาร 

   1. การเตรียมระบบชั้นวารสาร 

    

การเตรียมระบบช้ันวารสาร 

1. นําวารสารท่ีเตรียมจัดข้ึนชั้นแยกตามหมวดหมู 

2. เรียงวารสารตามหมวดหมูจากนอยไปหามาก 

3. นําวารสารท่ีเรียงเรียบรอยแลวข้ึนชั้น โดยนํา  

   หมวดหมูท่ี 1 ข้ึนกอน แลวตามดวยหมูท่ี 2     

   เปนลําดับซ่ึงวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 

   ประจําอาคาร โดยแบงเปนหมวดหมู 13 หมวด  

   001 คอมพิวเตอร 

   002 วิทยาศาสตร 

   003 เทคโนโลย ี

   004 การบริหารและการจัดการธุรกิจ 

   005 การเกษตร 

   006 การเมืองการปกครอง 

   007 การทองเท่ียว 

   008 สาระบันเทิง 

   009 ภาษาตางประเทศ 

   010 มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

   011 ศิลปวัฒนธรรม 

   012 บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

   013 การศึกษา 
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ตารางที่ 4 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานวารสารและส่ิงพิมพตอเนื่อง 

                 (ตอเนื่อง) 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. การเตรียมหนังสือพิมพออกบริการ งานเตรียมหนังสือพิมพออกบริการ 

1. รับหนังสือพิมพจากรานคา 

2. ตรวจสอบความเรียบรอย เชน จํานวนท่ีจัดสง 

ครบหรือไม รูปเลมสมบูรณหรือไม 

3. ประทับตราเพ่ือแสดงความเปนเจาของ 

4. แยกรายชื่อหนังสือพิมพตามจุดบริการมี

ท้ังหมด 4 จุดบริการ 

5. สอดแทรกเนื้อหาหนังสือพิมพแตละฉบับให

เรียบรอย 

6. แยกชุดบริการนักศึกษาเย็บตรงกลางทุกฉบับ 

   เพ่ือปองกันเนื้อหลุด 

7. นําหนังสือออกบริการตามจุดตาง ๆ คือ 

บริการนักศึกษา บริการหองอาจารย บริการท่ี

ลาน K-Park และอาคารศูนยคอมพิวเตอร 
 

ตารางที่ 5 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานพัฒนาระบบสารสนเทศและส่ือ 

                 อิเล็กทรอนิกส 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

   1. การจัดเตรียมขอมูลกอนการอบรม 

   2. การจัดประเมินผลและสรุปโครงการ 

 

ระยะกอนอบรม 

1. จัดตั้งคณะกรรมการ / คณะทํางานโครงการ 

    ดําเนินการอบรม 

2. การเลือกหัวขอหรือหลักสูตรจากจัดอบรม 

3. กําหนดวัน / เวลา / สถานท่ี  

4. คัดเลือกผูเขาอบรม 

5. จัดเตรียมเอกสารงบประมาณ / คาใชจาย /  

    แจกแบบประเมินหลังการอบรม 

ระยะหลังอบรม 

1. ประเมินผลการอบรม 

2. สรุปโครงการ 
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ตารางที่ 6 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานพัฒนาเครือขายและบริการ 

                  คอมพิวเตอร 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง คุณสมบัติอาคารศูนยสารสนเทศ 

   1. การปรับปรุงรางคุณสมบัติศูนยสารสนเทศ

ใหถูกตองเหมาะสม 

   2. การดําเนินโครงการกอสรางอาคาร 

 

ระยะกอนเสนอโครงการ 

1. จัดตั้งคณะกรรมการ / คณะทํางานโครงการ

ดําเนินงาน 

2. การออกแบบอาคาร 

3. กําหนดวัน / เวลา / สถานท่ี 

4. กําหนดคุณลักษณะรูปแบบอาคาร 

5. จัดเตรียมงบประมาณ / คาใชจาย 

6. จัดเตรียมเอกสารขอมูลเพ่ือเสนอ 

ระยะระหวางเสนอโครงการ 

1. เชิญหนวยงานอาคารสถานท่ีมาประชุมหารือ 

2. ระบุสถานท่ีกอสราง 

3. ประชุมเรื่องคุณสมบัติครุภัณฑอาคาร 
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ภาคผนวก 

การประมวลและกลั่นกรองความรู เทคนิคการทํางานเปนทีม สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดการประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู 

(KM) เพ่ือการประมวลและกลั่นกรองความรู เรื่อง เทคนิคการทํางานเปนทีม ณ หองประชุม ชั้น 4 

อาคารบรรณราชนครินทร ในวันอังคารท่ี 26 กันยายน 2560 โดยมีรายการประมวลผลและกลั่นกรอง

ความรูในประเด็นท่ีบุคลากร 6 สวนงานนําเสนอเปนเอกสารมาในเบื้องตน และนําความรูท่ีไดจาก

การคนความาจัดเก็บใหเปนระบบหมวดหมูและเปนข้ันตอน โดย คณะกรรมการการจัดการความรู 

(KM) 

   
 

 
 

หัวขอการประชุม เทคนิคการทํางานเปนทีมตามบทบาทและหนาที่ 

 การทํางานตองอาศัยความรวมมือกับบุคลากรท้ัง 3 ระดับ ดังนี้ 

  (1) ผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  (2) หัวหนางาน 

  (3) บุคลากรประจําสวนงาน  
 

3.1 ส่ิงท่ีผูบริหารและหัวหนาหนวยงานตองการจากบุคลากรในงาน ดังนี้ 

 (1) ความรับผิดชอบ 

 (2) ความเชื่อม่ันในตนเอง 

 (3) ความสุจริต 

 (4) ความมีใจเปดกวาง  รูจักรับฟงผูอ่ืน 

 (5) การมีดุลพินิจท่ีดี 

 (6) การมีวินัย 

 (7) การรูจักควบคุมตนเอง 
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 (8) ความซ่ือตรงตอหนาท่ี 

 (9) สมรรถนะในการทํางานและการพัฒนาศักยภาพในการในการทํางาน 

3.2 ส่ิงท่ีบุคลากรในงานตองการไดรับจากผูบริหารและหัวหนางาน ดังนี้ 

 (1) ความเคารพนับถือผูอ่ืน 

 (2) ความเต็มใจท่ีจะเปดเผยขอมูลใหทราบ 

 (3) การยกยองชมเชยผลงานตามสมควร 

 (4) การรูจักถนอมน้ําใจ 

 (5) ความเปนธรรม 

 (6) ความกระตือรือรน 

 (7) ความพรอมท่ีจะชวยเหลือสงเสริมลูกนอง 

 (8) การมีเวลาวางใหแกผูอยูใตบังคับบัญชาตามสมควร 

 (9) การมีน้ําใจ  

 (10) ความพรอมท่ีจะกระตุนและใหกําลังใจแกผูอยูใตบังคับบัญชา 

3.3 ส่ิงท่ีผูรวมงานปรารถนาจากกันและกัน ดังนี้ 

 (1) ความรวมมือ 

 (2) ความซ่ือสัตยตอหมูคณะ 

 (3) ความเคารพนับถือในกันและกัน 

 (4) ความเอ้ือเฟอและความมีน้ําใจตอกัน 

 (5) ความมีใจท่ีเปดกวาง รับฟงซ่ึงกันและกัน 

 (6) ความถอมตน 

 (7) ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

 (8)  ความไววางใจซ่ึงกันและกัน 

 (9)  ความม่ันคงทางอารมณ 

 (10)  มีทัศนคติท่ีดีตอกัน 

 






