


คํานํา 

 คูมือ เทคนิคการทํางานเปนทีม สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดสรางความรู

จากการวิเคราะหเทคนิคการทํางานเปนทีมของ 6 งานและวิเคราะหจากบทบาทหนาท่ีของบุคคล

เก่ียวกับลักษณะของทีมงานท่ีรวมมือกอใหเกิดการทํางานเปนทีม  ขอสรุปจากองคความรูไดถูกและ

เผยแพรผานเว็บไซตของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหบุคลากรไดรวมงานและ

ตระหนักรวมกัน 

 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้จะถูกบุคลากรนําไปใชในการปฏิบัติงานเปนทีมเพ่ือประโยชนตอ

สํานักวิทยบริการและเทศโนโลยีสารสนเทศตอไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

หนา 

1. หลักการทํางานเปนทีม         1 

2. เทคนิคการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน      2 

3. เทคนิคการทํางานเปนทีมตามบทบาทหนาท่ี      5 

4. เทคนิคการทํางานเปนทีมของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  6 

5. อางอิง          9 

6. ภาคผนวก          10 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. หลักการทํางานเปนทีม 

 การทํางานเปนทีม หมายถึง การรวมกันทํางานของสมาชิกในงานใดงานหนึ่งของสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือการทํางานระหวางสวนงานของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีตองใชคนทํางานมากกวา 1 คน โดยท่ีสมาชิกทุกคนนั้นจะตองมีเปาหมาย

เดียวกันจะทํา อะไรแลวทุกคนตองยอมรับรวมกัน มีการวางแผนการทํางานรวมกัน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงสวนงานภายในสํานักงานผูอํานวยการ 

ออกเปน 6 สวนงาน ประกอบดวย  

  (1) งานบริหารท่ัวไป 

  (2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

  (3) งานบริการสารสนเทศ 

  (4) งานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 

  (5) งานพัฒนาระบบสารสนเทศและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

  (6) งานพัฒนาเครือขายและบริการคอมพิวเตอร  

ซ่ึงแตละสวนงานมีหนาท่ีความรับผิดชอบชัดเจน แตในกิจกรรมบางกิจกรรม บุคลากรในแต

ละงานตองทํางานรวมกันและบางครั้งมีการทํางานขามสายงาน เชน การทํางานรวมกันของงาน

บริหารท่ัวไป งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และงานบริการสารสนเทศ เรื่องหนังสืออภินันทนาการ

จากหนวยงานภายนอก มีกระบวนการทํางานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

ลงรายการหนังสือ 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

อนุรักษและซอมบํารุงรักษาหนังสือ 

งานบริการสารสนเทศ 

เผยแพรหนังสือ 

งานบริหารท่ัวไป สํานักงานผูอํานวยการ  

ลงรับหนังสือและตอบรับหนังสือ 
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2. เทคนิคการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน 

จากการวิเคราะหเทคนิคการทํางานเปนทีมของแตละงาน และนําเทคนิคการทํางานท่ีแตละ

ทีมงานมาวิเคราะหและสังเคราะหกระบวนการเพ่ือกอใหเกิดการทํางานเปนทีมได ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 เทคนิคท่ีใชในการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน 

สวนงาน ลักษณะของการทํางานเปนทีม 

1. งานบริหารท่ัวไป  

   สํานักงานผูอํานวยการ 

 

- ตองมีการปรับปรุงพฤติกรรมและกระบวนทัศนของตัวเองอยูตลอด   

  เวลาเพ่ือใหเขากับบุคคลอ่ืนไดดี เชน น้ําเสียงไพเราะ คําพูดท่ีจับใจ   

  กิริยาวาจาท่ีออนหวานสุภาพ ออนโยน 

- สรางความคุนเคย และการปฏิสัมพันธกับหนวยงานหรือบุคคลท่ีเรา 

  ติดตอประสานงานดวยอยูเสมอ 

- ตองสรางความเขาใจในเรื่องท่ีจะติดตอสอบถามหรือเรื่องท่ีตองการ 

  ประสานขอความชวยเหลือจากบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนใหชัดเจน    

  เสียกอน 

- ตองปรับตัวใหเขากับทุกสถานการณใจเย็นไมเครียดหรือโมโหงาย  

  ถอยทีถอยอาศัย เขาใจผูอ่ืนดี รูเขารูเรา 

- รูจักนําเครื่องมืออุปกรณตาง ๆ ทางดานอิเล็กทรอนิกสท่ีมีอยู เชน  

  คอมพิวเตอร โทรศัพท โทรสาร ไลน เฟสบุค อีเมล (Email) website  

  ท่ีเก่ียวของมาใชเปนเครื่องมือในการติดตอประสาน งานกับบุคคลหรือ 

  หนวยงานอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- จัดเก็บสําเนาเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไวเพ่ือประโยชนในการติดตอ 

  คนหาและประสานงาน 
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ตารางท่ี 1 เทคนิคท่ีใชในการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน (ตอเนื่อง) 

สวนงาน ลักษณะของการทํางานเปนทีม 

2. งานพัฒนาทรัพยากร 

   สารสนเทศ 

 

- บุคคลกรในสวนงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

- ใช Google Forms 

- การปรึกษาหารือในสวนงาน การแบงปนเครื่องมือท่ีใชรวมกัน 

- การใหคําแนะนําในการลงรายการบรรณานุกรมรวมกันเพ่ือเปน 

  มาตรฐานเดียวกัน 

- การทํางานอยางเปนระบบมีข้ันตอนท่ีชัดเจนทําใหงานดําเนินไปราบรื่น 

  ตอเนื่องไมมีแบงแยก 

- ความพรอมของบุคลากร การชวยเหลือกัน 

- การเชื่อถือกันความมีน้ําใจ 

- การยอมรับความผิดพลาดจากการดําเนินการแลวมีการปรับปรุง 

- การใหคําแนะนําแบงปนเทคนิคการซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

  ของบุคลากร 

3. งานบริการสารสนเทศ 

 

- สามารถทํางานรวมกับสมาชิกในฝายงานอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  และประสิทธิผล 

- มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย 

- เกิดการทํางานเปนทีม 

4. งานวารสารและ 

   ส่ิงพิมพตอเนื่อง 

 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรูเรื่องกระบวนการจัดชั้น 

- การชวยเหลือเก้ือกูลกันในหมูคณะ 

- ความอบอุน 

- การพูดคุย แบงปนความรู 

- การกระซับความหางของบุคลากร 

- รับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 

- มีความเห็นอกเห็นใจซ่ึงกันและกัน 

- การทํางานเปนทีม 

- บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

- มีความอดทน อดกลั้นในระหวางการทํางาน 

- รับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรูเรื่องรายละเอียดการจัดเตรียมหนังสือพิมพ 

- ถอยที ถอยอาศัยซ่ึงกันและกัน 
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ตารางท่ี 1 เทคนิคท่ีใชในการทํางานเปนทีมของแตละสวนงาน (ตอเนื่อง) 

สวนงาน ลักษณะของการทํางานเปนทีม 

5. งานพัฒนาระบบ  

   สารสนเทศและส่ือ 

   อิเล็กทรอนิกส  
 

- เปดโอกาสใหบุคลากรแสดงความคิดเห็น 

- มีการมอบหมายงานใหบุคลากร 

- มีทํางานรวมกันเปนทีม 

- มีความไววางใจในการทํางาน 

- มีความรับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

- มีการฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 

6. งานพัฒนาเครือขาย

และบริการคอมพิวเตอร  

 

- การแสดงความคิดเห็น 

- การทํางานเปนทีม 

- ความไววางใจในการทํางาน 

- ความรับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

- การรับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 
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3. เทคนิคการทํางานเปนทีมตามบทบาทและหนาที่ 

 การทํางานตองอาศัยความรวมมือกับบุคลากรท้ัง 3 ระดับ ดังนี้ 

  (1) ผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  (2) หัวหนางาน 

  (3) บุคลากรประจําสวนงาน  
 

3.1 ส่ิงท่ีผูบริหารและหัวหนาหนวยงานตองการจากบุคลากรในงาน ดังนี้ 

 (1) ความรับผิดชอบ 

 (2) ความเชื่อม่ันในตนเอง 

 (3) ความสุจริต 

 (4) ความมีใจเปดกวาง  รูจักรับฟงผูอ่ืน 

 (5) การมีดุลพินิจท่ีดี 

 (6) การมีวินัย 

 (7) การรูจักควบคุมตนเอง 

 (8) ความซ่ือตรงตอหนาท่ี 

 (9) สมรรถนะในการทํางานและการพัฒนาศักยภาพในการในการทํางาน 

3.2 ส่ิงท่ีบุคลากรในงานตองการไดรับจากผูบริหารและหัวหนางาน ดังนี้ 

 (1) ความเคารพนับถือผูอ่ืน 

 (2) ความเต็มใจท่ีจะเปดเผยขอมูลใหทราบ 

 (3) การยกยองชมเชยผลงานตามสมควร 

 (4) การรูจักถนอมน้ําใจ 

 (5) ความเปนธรรม 

 (6) ความกระตือรือรน 

 (7) ความพรอมท่ีจะชวยเหลือสงเสริมลูกนอง 

 (8) การมีเวลาวางใหแกผูอยูใตบังคับบัญชาตามสมควร 

 (9) การมีน้ําใจ  

 (10) ความพรอมท่ีจะกระตุนและใหกําลังใจแกผูอยูใตบังคับบัญชา 

3.3 ส่ิงท่ีผูรวมงานปรารถนาจากกันและกัน ดังนี้ 

 (1) ความรวมมือ 

 (2) ความซ่ือสัตยตอหมูคณะ 

 (3) ความเคารพนับถือในกันและกัน 

 (4) ความเอ้ือเฟอและความมีน้ําใจตอกัน 
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 (5) ความมีใจท่ีเปดกวาง รับฟงซ่ึงกันและกัน 

 (6) ความถอมตน 

 (7) ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

 (8)  ความไววางใจซ่ึงกันและกัน 

 (9)  ความม่ันคงทางอารมณ 

 (10)  มีทัศนคติท่ีดีตอกัน 

 

4. เทคนิคการทํางานเปนทีมของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 จากการวิเคราะหเทคนิคการทํางานเปนทีมของสวนงานท้ัง 6 สวนงาน และเทคนิคการ

ทํางานเปนทีมตามความคาดหวังของแตละบทบาทหนาท่ี นํามากําหนดเปนกระบวนการท่ีจะ

กอใหเกิดการทํางานเปนทีม และไดผานการตรวจสอบความรูแลวจากคณะกรรมการตรวจสอบความรู 

มีกระบวนการ ดังนี้ 

 4.1 การตัดสินใจรวมกัน ในการทํางานหรือโครงการใด ๆ ท่ีตองมีการทํางานรวมกันหลาย

คน ควรเปดโอกาสใหบุคลากรในทีม ในงาน หรือในหนวยงานไดมีสวนรวมในการตัดสินใจรวมกัน 

เพ่ือใหบุคลากรในทีมไดรับทราบขอตกลงและทําความเขาใจในการทํางานรวมกัน รวมถึงการหาขอยุติ

ในประเด็นปญหารวมกัน 

 4.2 การส่ือสารภายในงานและสํานักงาน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควร

เปดโอกาสใหสมาชิกในทีม ในงาน และในหนวยงาน ไดมีการสื่อสารกัน เพ่ือใหสมาชิกไดรับรูขาวสาร

และกิจกรรมของทีมงาน หรือระหวางทีมงาน หรือหนวยงาน เชน การสื่อสารชองทางไลนสํานักฯ 

บอรดประชาสัมพันธ เว็บไซต 

4.3 การประชุมรวมกัน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศควรมีการประชุม 3 

ระดับ ดังนี้ 

  (1) คณะกรรมการบริหารควรมีการประชุมรวมกันอยางนอย 1 เดือน/ครั้ง  

  (2) คณะกรรมการประจํางานภายในสํานักฯ ควรมีการประชุมรวมกันอยางนอย 1 

เดือน/ครั้ง 

  (3) การประชุมรวมกันของบุคลากรในสํานักฯ ท้ังหมดทุกคน ควรมีการประชุม

รวมกันอยางนอย 2 ครั้ง/ภาคการศึกษา คือกอนเปดภาคเรียนเพ่ือเตรียมความพรอมและรับทราบ

นโยบายการทํางานของสํานัก และมหาวิทยาลัย และหลังปดภาคเรียนเพ่ือสรุปปญหาท่ีเกิด หรือเพ่ือ

ทราบผลการทํางานในภาคการศึกษาของแตละงาน 
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4.4 การสรางความสัมพันธระหวางบุคลากร สํานักฯ ควรจัดกิจกรรมท่ีเปดโอกาสให

บุคลากรไดพบปะ พูดคุยและแลกเปลี่ยนประสบการณ เชน มีการแขงขันกีฬา การรับประทานอาหาร

รวมกัน กิจกรรมวอรคแลนดลี่ 

4.5 ผูนํา/หัวหนางาน ตองเขาใจหนาท่ีการทํางานของบุคลากรในหนวยงาน / งาน รูถึง

ความสามารถของบุคลากรแตละคน เขาใจลักษณะและความแตกตางในแตละบุคคล เปดใจกวาง

พรอมจะรับความคิดเห็นของบุคลากร เชน มีการแขงขันกีฬา การรับประทานอาหารรวมกัน กิจกรรม

วอรคแลนดลี่ กิจกรรมปใหม 

 นอกจากนี้แลว ผูนํา/หัวหนางานควรมีความคิดริเริ่ม เปนตนแบบ และใหคําปรึกษาแนะนํา 

กําหนดกรอบการทํางานใหบุคลากรเพ่ือรับผิดชอบงานใหสําเร็จ รวมถึงการจัดหาทรัพยากรเพ่ือ

สนับสนุนการทํางาน 

4.6 บุคลากรในทีม/สํานัก บุคลากรในงานหรือสํานักวิทยบริการฯ เปนหัวใจสําคัญของการ

ทํางานเปนทีม ซ่ึงลักษณะของบุคลากรท่ีพรอมจะทํางานเปนทีมตองมีลักษณะ ดังนี้ 

  (1) มีทัศนคติและแรงจูงใจท่ีดีตอการทํางานในองคกร 

  (2) ตองรูวัตถุประสงคในการทํางานในงานท่ีตนเองประจํา 

   (3) ตองเขาใจพฤติกรรมของตนเอง และเพ่ือนรวมงาน 

   (4) ตองรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีของตนเองอยางมีประสิทธิภาพ 

   (5) ตองเคารพ ระเบียบ กฎเกณฑของงานท่ีสังกัด และสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

   (6) ตองมีการสื่อสารและปฏิสัมพันธกับเพ่ือนรวมงาน และขามสายงานท่ีตองทํางาน

รวมกัน 

   (7) ตองพรอมท่ีจะพัฒนาตนเองตามตําแหนงสายงาน เพ่ือคุณภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

   (8) ตองใจกวางรับฟงความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะของเพ่ือนรวมงาน และหัวหนา  

   (9) ตองไมเอาเปรียบเพ่ือนรวมงาน ตองถือเสมอวาทุกคนมีความสําคัญเทาเทียมกัน 

และเคารพในสิทธิเสรีภาพของตนเองและผูอ่ืน 

   (10) เม่ือพบปญหาในการทํางาน บุคลากรตองพูดและทําความเขาใจกับบุคลากรใน

งานท่ีรับผิดชอบทันที ดวยถอยวาจาท่ีเปนมิตร และขอเสนอแนะในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึน 

   (11) พรอมท่ีจะรับผิด หากขอผิดพลาดเกิดจากตนเอง รวมถึงการแจงใหเพ่ือน

รวมงาน หัวหนา หรือผูบริหารทราบ เม่ือเกิดปญหาดังกลาว 
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ภาพความสัมพันธของบุคลากรแตละระดับกับการทํางานเปนทีม 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผูบริหาร 

หัวหนางาน 
บุคลากร

ปฏิบัติงาน 

บริการเปนเลิศ  

ดานทรัพยากรสารสนเทศและดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

เทคนิคการทํางาน 

เปนทีม 
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ภาคผนวก 

การบงช้ีความรู เทคนิคการทํางานเปนทีม สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 ผูบริหารและบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดการประชุมการ

สรุปผลการดําเนินการจัดการความรู (KM) ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 และดําเนินการคัดเลือกองค

ความรู การบงชี้ความรู ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 วันศุกรท่ี 18 พฤศจิกายน 2559 ณ หองประชุม

สัตตบุษย ชั้น 2 อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร 

 คณะกรรมการดําเนินพิจารณาคัดเลือกองค ความรูท่ีจะดําเนินการจัดการความรูในป

งบประมาณ พ.ศ.2560  ดังนี ้

              1) ข้ันตอนการใชงานระบบพิสูจนตัวตน 

              2) การจัดการการบริการวิชาการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

              3) กระบวนการการบริการชุมชน 

              4) แนวปฏิบัติในการมีสวนรวมของบุคลากรภายในองคกร 

              5) แนวปฏิบัติในการเสริมสรางความสามัคคีของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

              6) แนวปฏบิัติในการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

              7) แนวปฏิบัติในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 จากนั้นไดเลือกดําเนินการ 2 องคความรู ไดแก 

              1) ข้ันตอนการใชงานระบบพิสูจนตัวตน 

              2) แนวปฏิบัติในการเสริมสรางความสามัคคีของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

              โดยองคความรูท่ีเลือกตองสอดคลองภารกิจหลักของหนวยงานและในภาพรวมของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศตามแผนพัฒนาบุคลากรไดและจัดทําแผนจัดการความรูของ

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาคผนวก 

การสรางและแสวงหาความรู เทคนิคการทํางานเปนทีม สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตารางที่ 1 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานบริหารท่ัวไป  

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง เทคนิคการประสานงาน 

   1. การติดตอสื่อสายภายในองคกร 

   2. รูปแบบและนโยบายการประสานงาน 

 

 
 

 

 

1. จัดใหมีระบบการติดตอสื่อสารท่ีดีไมวาจะเปน

การสื่อสารระหวางคนภายในองคกรหรือคน

ภายนอกองคกร 

2. จัดใหมีระบบของความรวมมือท่ีดีกระตุนให

สมาชิกภายในองคกรมีความเต็มใจท่ีจะรวมมือใน

การชวยเหลือซ่ึงกันและกันมีน้ําใจไมวางเฉย 

3. จัดให มีระบบการประสานงานท่ีดี ท้ังการ

ประสานงานจากอุบลสูรางหรือจากลางข้ึนบน

หรือระดับเดียวกันเชนการประชุมการเลี้ยงน้ําชา

การสังสรรคเปนครั้งคราว 

4. จัดใหมีการประสานนโยบายและวัตถุประสงค

ขององคกรใหสอดคลองกันซ่ึงในบางครั้งนโยบาย

และวัตถุประสงคสอดคลองกันยากเพ่ือเอกภาพ

ในการบริหารจึงตองจัดการใหมีวัตถุประสงคกับ

นโยบายสอดคลองตองกันและงายตอการลงสูการ

ปฏิบัต ิ

5. จัดใหมีการประสานงานในรูปแบบของการ

บริหารท่ีครบวงจร( input process output)  

ข้ันตอนการปฏิบัติตามกําหนดเวลาและสถานท่ี

ของผูปฏิบัติตองชัดเจนตองทําใหผูเก่ียวของทราบ

ไดวาใครทําอะไรท่ีไหนอยางไรเม่ือไหรเพ่ือสะดวก

แกทุกฝายในการประสานงาน 
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ตารางที่ 2 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานพัฒนาทรัพยากร 

              สารสนเทศ 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

   1. การลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ 

   2. การวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

   3. การซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ลงทะเบียนและประทับตราหองสมุด 

3. การวิเคราะหหมวดหมูและกําหนดหัวเรื่อง 

4. บั นทึ กระเบี ยนสมบู รณ ลงในฐานข อมู ล

บรรณานุกรม 

5. การบันทึกขอมูลระเบียนฉบับ (Item Record) 

6. การซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

7. การตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก

ขอมูลรายการหนังสือกับตัวเลมและความถูกตอง

ของตัวเลมกอนนําสงงานบริการ 

 

 

 
 

ตารางที่ 3 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานบริการสารสนเทศ 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดการทรัพยากรสารสนเทศใหเปน

หมวดหมู 

   1. การจัดชั้นหนังสือ 

   2. ระยะเวลาและแนวปฏิบัติการจัดชั้นหนังสือ 

 

1. รับคืนหนังสือจากสมาชิก 

2. นําหนังสือข้ึนชั้นพักหนังสือ 

3. แบงหมวดหมูหนังสือตามชั้น 

4. เวลาท่ีเริ่มจัดชั้น 15.30 – 16.30 น. 

5. จัดหนังสือข้ึนชั้นอยางเปนระบบและระเบียบ 

6. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
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ตารางที่ 4 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานวารสารและส่ิงพิมพตอเนื่อง 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดระบบชั้นวารสาร 

   1. การเตรียมระบบชั้นวารสาร 

    

การเตรียมระบบช้ันวารสาร 

1. นําวารสารท่ีเตรียมจัดข้ึนชั้นแยกตามหมวดหมู 

2. เรียงวารสารตามหมวดหมูจากนอยไปหามาก 

3. นําวารสารท่ีเรียงเรียบรอยแลวข้ึนชั้น โดยนํา  

   หมวดหมูท่ี 1 ข้ึนกอน แลวตามดวยหมูท่ี 2     

   เปนลําดับซ่ึงวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 

   ประจําอาคาร โดยแบงเปนหมวดหมู 13 หมวด  

   001 คอมพิวเตอร 

   002 วิทยาศาสตร 

   003 เทคโนโลย ี

   004 การบริหารและการจัดการธุรกิจ 

   005 การเกษตร 

   006 การเมืองการปกครอง 

   007 การทองเท่ียว 

   008 สาระบันเทิง 

   009 ภาษาตางประเทศ 

   010 มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

   011 ศิลปวัฒนธรรม 

   012 บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

   013 การศึกษา 
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ตารางที่ 4 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานวารสารและส่ิงพิมพตอเนื่อง 

                 (ตอเนื่อง) 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. การเตรียมหนังสือพิมพออกบริการ งานเตรียมหนังสือพิมพออกบริการ 

1. รับหนังสือพิมพจากรานคา 

2. ตรวจสอบความเรียบรอย เชน จํานวนท่ีจัดสง 

ครบหรือไม รูปเลมสมบูรณหรือไม 

3. ประทับตราเพ่ือแสดงความเปนเจาของ 

4. แยกรายชื่อหนังสือพิมพตามจุดบริการมี

ท้ังหมด 4 จุดบริการ 

5. สอดแทรกเนื้อหาหนังสือพิมพแตละฉบับให

เรียบรอย 

6. แยกชุดบริการนักศึกษาเย็บตรงกลางทุกฉบับ 

   เพ่ือปองกันเนื้อหลุด 

7. นําหนังสือออกบริการตามจุดตาง ๆ คือ 

บริการนักศึกษา บริการหองอาจารย บริการท่ี

ลาน K-Park และอาคารศูนยคอมพิวเตอร 
 

ตารางที่ 5 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานพัฒนาระบบสารสนเทศและส่ือ 

                 อิเล็กทรอนิกส 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

   1. การจัดเตรียมขอมูลกอนการอบรม 

   2. การจัดประเมินผลและสรุปโครงการ 

 

ระยะกอนอบรม 

1. จัดตั้งคณะกรรมการ / คณะทํางานโครงการ 

    ดําเนินการอบรม 

2. การเลือกหัวขอหรือหลักสูตรจากจัดอบรม 

3. กําหนดวัน / เวลา / สถานท่ี  

4. คัดเลือกผูเขาอบรม 

5. จัดเตรียมเอกสารงบประมาณ / คาใชจาย /  

    แจกแบบประเมินหลังการอบรม 

ระยะหลังอบรม 

1. ประเมินผลการอบรม 

2. สรุปโครงการ 
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ตารางที่ 6 สํารวจการจัดการความรูเกี่ยวกับการทํางานเปนทีมงานพัฒนาเครือขายและบริการ 

                  คอมพิวเตอร 

หัวขอการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง คุณสมบัติอาคารศูนยสารสนเทศ 

   1. การปรับปรุงรางคุณสมบัติศูนยสารสนเทศ

ใหถูกตองเหมาะสม 

   2. การดําเนินโครงการกอสรางอาคาร 

 

ระยะกอนเสนอโครงการ 

1. จัดตั้งคณะกรรมการ / คณะทํางานโครงการ

ดําเนินงาน 

2. การออกแบบอาคาร 

3. กําหนดวัน / เวลา / สถานท่ี 

4. กําหนดคุณลักษณะรูปแบบอาคาร 

5. จัดเตรียมงบประมาณ / คาใชจาย 

6. จัดเตรียมเอกสารขอมูลเพ่ือเสนอ 

ระยะระหวางเสนอโครงการ 

1. เชิญหนวยงานอาคารสถานท่ีมาประชุมหารือ 

2. ระบุสถานท่ีกอสราง 

3. ประชุมเรื่องคุณสมบัติครุภัณฑอาคาร 
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ภาคผนวก 

การประมวลและกลั่นกรองความรู เทคนิคการทํางานเปนทีม สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดการประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู 

(KM) เพ่ือการประมวลและกลั่นกรองความรู เรื่อง เทคนิคการทํางานเปนทีม ณ หองประชุม ชั้น 4 

อาคารบรรณราชนครินทร ในวันอังคารท่ี 26 กันยายน 2560 โดยมีรายการประมวลผลและกลั่นกรอง

ความรูในประเด็นท่ีบุคลากร 6 สวนงานนําเสนอเปนเอกสารมาในเบื้องตน และนําความรูท่ีไดจาก

การคนความาจัดเก็บใหเปนระบบหมวดหมูและเปนข้ันตอน โดย คณะกรรมการการจัดการความรู 

(KM) 

   
 

 
 

หัวขอการประชุม เทคนิคการทํางานเปนทีมตามบทบาทและหนาที่ 

 การทํางานตองอาศัยความรวมมือกับบุคลากรท้ัง 3 ระดับ ดังนี้ 

  (1) ผูบริหารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  (2) หัวหนางาน 

  (3) บุคลากรประจําสวนงาน  
 

3.1 ส่ิงท่ีผูบริหารและหัวหนาหนวยงานตองการจากบุคลากรในงาน ดังนี้ 

 (1) ความรับผิดชอบ 

 (2) ความเชื่อม่ันในตนเอง 

 (3) ความสุจริต 

 (4) ความมีใจเปดกวาง  รูจักรับฟงผูอ่ืน 

 (5) การมีดุลพินิจท่ีดี 

 (6) การมีวินัย 

 (7) การรูจักควบคุมตนเอง 
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 (8) ความซ่ือตรงตอหนาท่ี 

 (9) สมรรถนะในการทํางานและการพัฒนาศักยภาพในการในการทํางาน 

3.2 ส่ิงท่ีบุคลากรในงานตองการไดรับจากผูบริหารและหัวหนางาน ดังนี้ 

 (1) ความเคารพนับถือผูอ่ืน 

 (2) ความเต็มใจท่ีจะเปดเผยขอมูลใหทราบ 

 (3) การยกยองชมเชยผลงานตามสมควร 

 (4) การรูจักถนอมน้ําใจ 

 (5) ความเปนธรรม 

 (6) ความกระตือรือรน 

 (7) ความพรอมท่ีจะชวยเหลือสงเสริมลูกนอง 

 (8) การมีเวลาวางใหแกผูอยูใตบังคับบัญชาตามสมควร 

 (9) การมีน้ําใจ  

 (10) ความพรอมท่ีจะกระตุนและใหกําลังใจแกผูอยูใตบังคับบัญชา 

3.3 ส่ิงท่ีผูรวมงานปรารถนาจากกันและกัน ดังนี้ 

 (1) ความรวมมือ 

 (2) ความซ่ือสัตยตอหมูคณะ 

 (3) ความเคารพนับถือในกันและกัน 

 (4) ความเอ้ือเฟอและความมีน้ําใจตอกัน 

 (5) ความมีใจท่ีเปดกวาง รับฟงซ่ึงกันและกัน 

 (6) ความถอมตน 

 (7) ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

 (8)  ความไววางใจซ่ึงกันและกัน 

 (9)  ความม่ันคงทางอารมณ 

 (10)  มีทัศนคติท่ีดีตอกัน 

 






