
 การแบงปนความรูดวยบทเรียนหนึ่งประเด็น (Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL))
งานบริหารและธุรการ หนวยสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ

สํานักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร

เรื่อง การแกไขการสื่อสาร(การเชิญประชุม/เชิญเขารวมโครงการ) โดยการแจงเวียนทางระบบ e-office
ประเภทความรู ความรูพ้ืนฐาน การปรับปรุงงาน

กระบวนการทํางาน เทคนิคการทํางาน
งาน งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ

งานบริการการศึกษา งานนโยบายและแผน

วันท่ีบันทึก :2…/ก.ค../2558 ผูบันทึกความรู : อัญชรี  แสงพฤกษ ผูทบทวนความรู :หัวหนางานบริหารและธุรการ

วัตถุประสงคความรู (ระบุปญหาของเรื่องท่ีทํา/ ใหระบุมาเพียง 1 ขอ)
จากการเชิญอาจารยและบุคลากรในคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร เขาประชุมหรือรวมโครงการ โดยการแจง

เวียนทางระบบ e-office พบวาผูแจงกลับในการเขารวมประชุมและเขารวมโครงการ จํานวนผูเขารวมไมเปนไปตามเปาหมาย
ซึ่งจะสงผลตอการจัดการประชุมท่ีไมมีครบองคประชุม หรือจํานวนผูเขารวมโครงการไมเปนไปตามเปาหมาย ดังนั้นเพ่ือให
การการเชิญประชุมหรือเชิญเขารวมโครงการ ทางระบบ e-office มีการตอบรับการเขารวมประชุมและเขารวมโครงการของ
บุคลากรภายในคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร บรรลุตามเปาหมายจึงไดจัดทํา OPL

ข้ันตอนกาทํางานและการแกไขปญหาดังกลาวดังนี้
1. วิเคราะหปญหา

1.1 ปญหาจากการท่ีอาจารยและบุคลากรไมเปดระบบ E-office จะทําใหไมไดรับขอมูลขาวสาร หนังสือเชิญ
1.2 ปญหาการเพิกเฉย ตอการแจงกลับ  คือ เปดแตไมแจงวาเขารวมโครงการ  ทําใหอาจคาดการจํานวนผูเขารวม

โครงการผิดวาเขารวมโครงการหรือไม จํานวนผูเขารวมโครงการอาจจะมากกวาจํานวนท่ีคาดการจากการตอบกลับ
มีผลทําใหการเตรียมอาหารวางไมเพียงพอ  เอกสารท่ีเตรียมไวไมเพียงพอเปนตน

2. การแกไขปญหา
2.1 ติดตามไปทางผูประสานงาน ในชองทางตางๆ

การขอความรวมมือใหผูประสารงานภาควิชา/หนวยงาน  ประสานงานกับอาจารยในภาควิชา ใหแจงขอมูล
ขาวสารการตอบรับการเขารวมโครงการ.

(1). ทางโทรศัพท
(2). Application Line Group

2.2 สงขอมูลใหอีกครั้ง ทาง e-mail เพราะอาจารยบางทานจะตรวจเช็คขอมูลทาง e-mail มากกวา e-office
2.2 หากผูประสานงานติดตามใหแลว ยังไมมีการแจงกลับจากกลุมเปาหมายอีก

(1). โทรติดตามดวยตัวเอง หรือ ประสานงานโดยตรง
3. ผลการดําเนินงาน เม่ือมีการแจงเขารวม และติดตามผูไมแจงเขารวมแลวไดจํานวนผูเขารวมโครงการตามจํานวนเปาหมาย
เกิดก่ึงหนึ่ง และมีตัวแทนผูจากทุกภาควิชาและหนวยงานตางๆ เขาครบ ถือวาการติดตามผูเขารวมโครงการเกิดประสิทธิภาพ



ข้ันตอนการตดิตามผูเขารวมการประชุมหรือผูเขารวมโครงการ (เชิญทางระบบ E-office)

อธิบายเพ่ิมเติม                 หมายถึงเสนทางการตามผูท่ีไมแจงกลับ
หมายถึง ทราบผลการแจงเขารวม และ ไมเขารวมโครงการ

การแบงปนความรู/การนําไปใช

วันท่ี

ผูถายทอด

ผูรับการถายทอด

เตรียมเชิญผู้ เข้าร่วมโครงการ

ทาง e-office

กลุม่เป้าหมายได้รับ / เปิด e-office กลุม่เป้าหมายไมไ่ด้รับ/ ไมเ่ปิด E-office

แจ้งกลบัเข้าร่วม และ
ไมร่่วมโครงการ

ไมแ่จ้งกลบั

ผู้ รับผิดชอบ หรือ
เลขานกุารโครงการ

แจ้งผู้ประสานงาน
ภาควิชา / หนว่ยงาน

ภารกิจ

Application Line
Group

โทรศพัท์สง e-mail


