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บทน�า

	 สถาบันวิจัยและพัฒนาได้ด�าเนินการจัดท�าโครงการจัดการความรู้ท่ีมุ่งพัฒนา
หน่วยงาน	 โดยได้ก�าหนดขอบเขตการจัดการความรู ้ด้านการปฏิบัติงาน	 ในประเด็น 
การติดต่อประสานงาน	 โดยมีเป้าหมายเพ่ือมุ่งเน้นให้บรรลุเป้าหมายของงาน	บรรลุ 
เป้าหมายการพัฒนาคน	และบรรลุเป้าหมายการพัฒนาองค์กรไปสู่การเป็นองค์กรแห่ง 
การเรียนรู้	 โดยในการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ได้ใช้เทคนิคการเล่าเรื่อง	 (Story	
Telling)	 ในการเขียน	“เร่ืองเล่าสร้างแรงบันดาลใจ”	และ	“เรื่องเล่าจากแรงบันดาล
ใจ”	ซึ่งเป็นการบอกเล่าเร่ืองราวความรู้ต่างๆ	ที่อยู่กับตัวบุคคล	จากประสบการณ์ใน 
การท�างานที่สั่งสมเป็นทักษะแนวปฏิบัติที่ดี	หรือจากพรสวรรค์	ให้บุคคลอ่ืนในหน่วยงาน
ฟง	เพือ่ให้เพือ่นร่วมงานสามารถน�าไปประยกุต์ใช้กบัการท�างานของตนเองได้	นอกจากนัน้ 
ยังจัดเวทีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จ�านวน	2	ครั้ง	 ตามขอบเขตการเผยแพร่องค์ความรู	้
และการน�าความรู้ไปใช้ประโยชน์	 โดยเน้นให้บุคลากรในสถาบันวิจัยและพัฒนาได้ร่วม 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ความรู้ที่ฝงอยู่ในคน	 (Tacit	Knowledge)	ภายใต้บรรยากาศที่เป็น
กันเอง	และในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แต่ละครั้ง	 ได้มีคณะกรรมการจัดการความรู้ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล�าปางเข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้วย	 จากการด�าเนินการจัดการ
ความรู้ได้สรุปวิธีการติดต่อประสานงาน	โดยแบ่งเป็นส่วนของการน�าเสนอองค์ความรู	้ 
และการน�าความรู้ไปใช้ประโยชน์	ดังน้ี
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การน�าเสนอองค์ความรู้



ชื่อเรื่อง ประสบการณ์การประสานงาน
ผู้เล่า  นายจตุพร จันทรมา

	 จากประสบการณ์ในการดูแลโครงการอบรมผู้ช่วยแพทย์แผนไทย	และโครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการ	การผลิตสารชีวภัณฑ์เพ่ือเกษตรอินทรีย์	และการท�าปุ๋ยหมักแบบ 
ไม่กลับกอง	 ต้ังแต่	ปี	2557	ถึง	2558	โดยการด�าเนินโครงการ	ทั้ง	2	โครงการ	จะต้อง
มีการประสานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก	 โดยเฉพาะการประสานงาน
กับหน่วยงานภายนอก	ซึ่งต้องประสานงานกับบุคคลท่ีไม่คุ้นเคย	การประสานงานแรกๆ	 
อาจท�าให้รู้สึกเกร็ง	หรือต่ืนเต้น	 เพราะบางท่านมีต�าแหน่งหน้าที่สูงกว่า	ต้องรู้จักการ
นอบน้อมถ่อมตน	การให้เกียรติซึ่งกันและกัน	การใช้น�้าเสียงในการพูดคุยระหว่างประสาน
งาน	เพือ่สร้างมนษุยสมัพนัธ์ท่ีดีระหว่างการประสานงาน	ในการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกที่รวดเร็วที่สุด	คือ	การใช้โทรศัพท์	รองลงมาคือ	การส่งผ่านทางไลน์	และอีเมล์	
และการใช้หนงัสอืราชการระหว่างหน่วยงาน	ส่วนการประสานงานภายใน	ถ้าเป็นบคุลากร
ในหน่วยงานก็จะใช้การพูดคุย	และระหว่างหน่วยงานก็ใช้โทรศัพท์ภายใน	
	 ในการปฏิบัติงานตามโครงการ/กิจกรรมต่างๆ	 ต้องมีความรู ้ความเข้าใจ	 
ในโครงการ/กิจกรรมนั้นๆ	 เพื่อที่จะสามารถด�าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม	ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการ	และสิ่งท่ีจะช่วยให้การท�างานส�าเร็จเพ่ิมขึ้น	ต้องมีการประชุม
แบ่งงานรับผิดชอบ	 เพื่อให้แต่ละคนได้ปฏิบัติงานตามถนัด	การท�างานต้องรู้จักฟงเพื่อน 
ร่วมงาน	ที่เสนอแนะในการท�างาน	น�ามาวิเคราะห์	จดบันทึก	แล้วน�าปฏิบัติ	หากระหว่าง
การปฏิบัติถ้าเกิดปญหา	 อาจมีการซักถามเพ่ือแก้ไขการท�างาน	 และหลังการด�าเนิน
กิจกรรมของโครงการนั้นเรียบร้อยแล้ว	ควรมีการประเมินผลการปฏิบัติในแต่ละคร้ัง
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ชื่อเรื่อง การประสานงานให้ประสบความส�าเร็จ
ผู้เล่า  นางอภัสนันท์ วัฒนศิริศักดิ์

	 จากการท�างานที่ได้รับมอบหมายแล้วท�าให้ประสบความส�าเร็จ	 และเกิด 
แรงบันดาลใจในการท�างานคือ	 ได้รับมอบหมายให้ช่วยติดต่อประสานงานกับผู้สมัคร 
เข้าอบรมโครงการฝึกอบรมโครงการ	วิทยากรหลักสูตรการพัฒนานักวิจัย	(Training	for	
the	Trainers)	ซึ่งต้องติดต่อกับอาจารย์นักวิจัยที่สมัครเข้าร่วมอบรมท้ังที่เป็นอาจารย์ใน
มหาวิทยาลัย	และอาจารย์จากมหาวิทยาลัยอื่นท่ีเป็นเครือข่าย	ทั้งนี้แต่ละท่านเป็นผู้มี 
คุณสมบัติมีต�าแหน่งในหน้าที่ที่เป็นระดับผู้บริหารเป็นส่วนใหญ่	ในการติดต่อประสานงาน
ในเรื่องการกรอกข้อมูลประวัติให้ครบถ้วน	การประสานงานเรื่องที่พัก	การเดินทางเข้าร่วม
อบรม	การประสานงานกบัทาง	วช.	เร่ืองเอกสารการเข้าอบรม	การจองทีพ่กัวิทยากรของ	วช.	 
การติดต่อรถมหาวิทยาลัยรับ-ส่งวิทยากร	โดยไม่ให้พลาดเรื่องเวลา	รวมถึงการดูแลเรื่อง
อาหารว่าง	และอาหารกลางวนั	ของวทิยากร	และผูบ้รหิาร	ซึง่เป็นงานทีด่หูนกั	และท้าทาย	
จึงท�าให้เราต้องมีความเข้าใจขั้นตอนในการท�างานและต้ังใจท�างานน้ีให้ได้เต็มที่	จึงท�าให้
งานทุกอย่างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและประสบความส�าเร็จค่อนข้างมาก	

ชื่อเรื่อง การประสานงานกับนักวิจัยเพื่อใช้ระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ NRPM
ผู้เล่า  นางกัลยา เขื่อนแก้ว

	 ระบบ	NRPM	 เป็นระบบสารสนเทศการวิจัยเพื่อรองรับการบริหารจัดการ 
ผลงานวิจัยของประเทศ	 โดยสร้างระบบเพื่อเชื่อมโยงข้อมูลการวิจัยระหว่างหน่วยงาน
ภาครัฐ	ส�านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ	 (วช.)	และส�านักงบประมาณ	การท�างาน
ครอบคลุมตั้งแต่การส่งข้อเสนอการวิจัยจนจบกระบวนการประเมินข้อเสนอการวิจัย	
โดยมีสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลตามความจ�าเป็นของผู้ด�าเนินงาน	 เริ่มใช้ระบบ	NRPM	ตั้งแต่ 
ปีงบประมาณ	พ.ศ.	 2549	 ส�าหรับนักวิจัยที่เสนอของบประมาณแผ่นดิน	 ตามมติ 
คณะรัฐมนตรี	 ผ ่านการพิจารณาของส�านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ	 และ
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มหาวิทยาลัยราชภัฏล�าปางเริ่มใช้	ตั้งแต่ปีงบประมาณ	พ.ศ.	2557	ได้ให้นักวิจัยที่เสนอ
ขอทุนอุดหนุนงบประมาณวิจัยจากงบประมาณแผ่นดินและงบรายได้	ทั้งหมดป้อนข้อมูล
ในระบบ	NRPM	โดยมีขั้นตอนดังนี้

1.	 คณะจัดท�าประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุน
2.	 คณะแจ้งให้นักวิจัยด�าเนินการป้อนข้อมูลในระบบ	NRPM
3.	 คณะจัดท�าสัญญา	ท�าบันทึกเบิกเงินงวดที่	1
4.	 สถาบันวิจัยและพัฒนา	จัดท�าคู่มือการป้อนข้อมูลในระบบ	NRPM	ที่ง่าย

และกะทัดรัด	ส่งให้นักวิจัยหรือผู้ดูแลงานด้านวิจัยของแต่ละคณะ
5.	 นักวิจัยเบิกเงินงวดที่	 1	ส่งผ่านมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา	ตรวจสอบ 

ในระบบ	NRPM	ว่าได้ด�าเนนิการป้อนข้อมลูหรอืยัง	ถ้ายงัแจ้งให้นกัวจิยัป้อน
ข้อมูลโดยผ่านทางผู้ดูแลงานวิจัยคณะและส่งเมล์แจ้งไปยังนักวิจัยโดยตรง

6.	 นักวิจัยเบิกเงินงวดที่	2	ส่งผ่านมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา	ตรวจสอบการ
รายงานความก้าวหน้าในระบบ	NRPM	ถ้ายังต้องแจ้งให้นักวิจัยด�าเนินการ
รายงานความก้าวหน้าในระบบ	NRPM	ด้วย

7.	 นักวิจัยเบิกเงินงวดที่	3	ตรวจสอบการรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ในระบบ	
NRPM	เพ่ือทีจ่ะด�าเนนิการปิดระบบ	เพือ่ยนืยนัว่าโครงการวจิยันีด้�าเนนิการ 
เสร็จสิ้น
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ชื่อเรื่อง การประสานงานในการลงพื้นที่เพื่อเก็บข้อมูลในชุมชน 
ผู้เล่า  นางธัญญพัทธ์ ทิพย์ศุภวงศ์ 

	 สถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นหน่วยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัยราชภัฏล�าปาง	
มีภารกิจที่จะต้องด�าเนินการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน	สังคมและท้องถิ่น	เป็นหน่วยงาน
หนึ่งที่มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นในชุมชนให้มีศักยภาพ	และความเข้มแข็ง	ซึ่งน�าไปสู่
การพัฒนาทางสังคมและประเทศชาติตามนโยบายของรัฐ
 จากประสบการณ์	การท�างานในต�าแหน่งนักวิจัย	ตั้งแต่ปี	พ.ศ.	2554	ภารกิจ
หลักของนักวิจัย	คือการลงพื้นที่ชุมชนเพื่อเก็บข้อมูล	หมายถึง	การลงพื้นที่ศึกษาบริบท
ของชุมชน	 เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เราต้องการ	และเป็นข้อมูลที่แท้จริงของชุมชนให้มากที่สุด	 
ทั้งข้อมูลเชิงปริมาณ	ข้อมูลเชิงคุณภาพ	ด้วยวิธีการสังเกต	และบันทึกข้อมูลลงในแบบ
บันทึกข้อมูล

1.	 สร้างความเป็นกันเอง	และคุ้นเคยกับผู้น�าชุมชน	และปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับ
ชุมชนเป็นอันดับแรกในการปฏิบัติงาน	 โดยอาศัยหลักการเข้าถึงชุมชน	 
ซึ่งเป็นสิ่งที่ส�าคัญที่จะท�าให้เราสามารถท�างานร่วมกับประชาชนในพื้นที่
ได้เป็นอย่างดี	

2.	 แสวงหาผู้น�าท้องถิ่นและผู้น�าชุมชนเป็นมิตรคู่งาน	และใช้องค์กรที่มีอยู่ใน
ท้องถิน่ให้เป็นประโยชน์	ให้ความเคารพ	และให้เกยีรตผิูน้�าโดยการอ่อนน้อม
ถ่อมตนในสิ่งที่ถูกกาลเทศะในการปฏิบัติงาน	 เพราะผู้น�าเปรียบ	 เสมือน 
บุคคลส�าคัญ	 เป็นแหล่งข้อมูลในพื้นที่	ที่จะน�าเราในการพัฒนาชุมชนให้
ประสบผลส�าเร็จ

3.	 โครงการและกจิกรรมพัฒนาชมุชนต้องค่อยเป็นค่อยไป	ไม่เร่งรบี	รวบรดั	และ 
ใช้กิจกรรมน�าพาชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมพัฒนาชุมชนเพื่อให้เกิดการมี 
ส่วนร่วมของประชาชนในชุมชน	โดยการใช้แรงจูงใจ	กิจกรรมโครงการนั้น
ต้องมาจากความต้องการท่ีแท้จริงของประชาชนในชุมชนนั้นๆ
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4.	 การแสดงออกถึงความต้ังใจ	และมีความจริงใจที่จะท�างานในชุมชนร่วมกับ
ผู้น�าชุมชน	และชาวบ้านทุกคน	และความจริงใจที่แสดงออกมานั้นจะท�าให้
ประชาชนตลอดจนผู้น�าชุมชนให้ความไว้วางใจเราและมีความคุ้นเคยที่จะ
ท�างานร่วมกับเราได้เป็นอย่างดี	คือ	ท�างานกับคนทุกคนในชุมชน

ชื่อเรื่อง การประสานงานในโครงการวิจัย การพัฒนานักจัดการงานวิจัยเชิงพ้ืนที่
 ในจังหวัดล�าปาง ภายใต้แนวคิด “หนึ่งคณะหนึ่งโมเดล”
ผู้เล่า  นางสาวสุภัค โนกุล 

การท�างานเป็นเจ้าหน้าที่โครงการวิจัยฯ	นี้	ได้ท�าการติดต่อประสานงานกับนักวิจัยทั้งหมด	 
4	 คณะที่ ได ้ รับทุน	 ได ้แก ่	 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม	 คณะวิทยาการจัดการ	 
คณะวทิยาศาสตร์	และคณะครุศาสตร์	จากการปฏิบตังิานทีผ่่านมา	ท�าให้ทราบว่าทกุอย่าง
จะต้องท�าบนัทกึเป็นลายลกัษณ์อักษร	เพือ่ป้องกนัการว่ากล่าวในภายหลัง	เช่น	การทวงถาม	 
powerpoint	ที่นักวิจัยจะต้องน�าเสนอรายงานความก้าวหน้า	ให้ระบุไปในบันทึกข้อความ	
ถงึแม้มรีะบใุห้ส่งตามวนัเวลาทีเ่ขยีนไว้ในบันทกึข้อความแต่บางคณะไม่ได้อ่านรายละเอียด	
พอถงึวนัทีข้่าพเจ้าต้องทวงถามกลบักลายถกูด่า	ดงันัน้	ในการปฏิบตังิานการส่ือสารถอืเป็น
เรื่องที่ส�าคัญประการหนึ่ง	นอกจากนี้แล้วได้ปฏิบัติหน้าที่ๆ	เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
อื่นๆ	เช่น	รับ-ส่ง	หนังสือ,เดินเรื่อง	และประสานงานอ่ืนๆ	ที่ได้รับมอบหมาย
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การน�าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์



เรื่อง การติดต่อประสานงาน

ผู้เล่า นางอภัสนันท์ วัฒนศิริศักดิ์
ได้รับแรงบันดาลใจจากเรื่อง การประสานงานกับนักวิจัยเพื่อใช้ระบบบริหารงานวิจัย 
แห่งชาติ	NRPM	ของ นางกัลยา	เขื่อนแก้ว

	 หลงัจากทีไ่ด้รับฟงเพ่ือนร่วมงานเล่าประสบการณ์การท�างาน	กไ็ด้หลกัการปฏบิตัิ
งานจากคุณกลัยา	เขือ่นแก้ว	ต�าแหน่ง	เจ้าหน้าทีว่จิยั	ซึง่ประทบัใจในการท�างานของคณุกัลยา 
ที่มีการวางแผนและการวางระบบการท�างานที่เป็นขั้นตอนในการติดต่อประสานงานกับ
นักวิจัย	และการดูแลงานวิจัยในระบบ	ซึ่งข้าพเจ้าได้น�าหลักการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของข้าพเจ้าในด้านระบบงานธุรการมีการจัดล�าดับขั้นตอนการท�างาน
ให้มีระบบ	การปรับปรุงโปรแกรมงานธุรการในการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ	ซึ่งได้หารือ
และกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ในการจะปรับระบบให้มีการสืบค้นหนังสือราชการให ้
ง่ายขึ้น	และล�าดับความส�าคัญของงานให้มีความชัดเจนขึ้น	 เช่น	ด้านงานธุรการเมื่อมี
หนงัสอืราชการเข้ามาด่วนต้องรีบน�าเสนอผู้บงัคบับญัชาโดยเรว็	เพือ่จะได้ด�าเนนิการต่อไป
ไม่ให้เกิดความล่าช้า	ส่วนด้านการประสานงานสามารถตอบปญหา	ค�าถามจากผู้ที่ติดต่อ
ประสานงานเข้ามาได้ดีขึ้น	ซึ่งนั่นก็คือการเรียนรู้การท�างานของเพ่ือนร่วมงานด้วยเพ่ือจะ
ได้ทราบข้อมูลเม่ือมีผู้มาติดต่อและสามารถชี้แจงแทนได้เมื่อเพ่ือนร่วมงานไม่อยู่ขณะนั้น

10 การปฏิบัติงาน: การติดต่อประสานงาน



ผู้เล่า  นางกัลยา เขื่อนแก้ว
ได้รับแรงบันดาลใจจากเรื่อง	การประสานงานให้ประสบความส�าเร็จ	
ของ	นางอภัสนันท์	วัฒนศิริศักด์ิ	

	 จากการได้รับฟงเร่ืองเล่าการติดต่อประสานงานของบุคลากรในสถาบันวิจัยและ
พัฒนา	ข้าพเจ้าได้น�าหลักการติดต่อประสานงานของนางอภัสนันท์	วัฒนศิริศักดิ์	มาใช ้
ในการด�าเนินการงานด้านการติดต่อประสานงาน	คือ	การมีใจรักงานในงานที่ท�า	สนใจ	
ตั้งใจท�างาน	พูดจาสุภาพ	ไพเราะ	ต้องรู้เกี่ยวกับงานที่เราจะติดต่อประสานงานเพ่ือที่จะ
ได้ตอบข้อซักถามต่างๆ	ได้ถูกต้องและแม่นย�า

ผู้เล่า  นายลิขิต ศิริ
ได้รับแรงบันดาลใจจาก การประสานงานให้ประสบความส�าเร็จ	
ของ นางอภัสนันท์	วัฒนศิริศักด์ิ	

	 หลงัจากทีไ่ด้น�าข้อคดิและเทคนิคการปฏบิตังิาน	ของนางอภัสนนัท	์วฒันศริศิกัดิ์	 
ในการใช้ถ้อยค�าทีส่ภุาพในการพูด	ใช้กริิยา	มารญาตนิอบน้อมเป็นกัลยาณมติร	ในการติดต่อ 
ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ	ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก	ก็จะได้รับความร่วมมือ 
ช่วยเหลือเป็นอย่างดี

ผู้เล่า  นางสาวสุภัค โนกุล 
ได้รับแรงบันดาลใจจาก การประสานงานให้ประสบความส�าเร็จ	
ของ นางอภัสนันท์	วัฒนศิริศักด์ิ

	 จากการที่ได้รับฟงเรื่องเล่าสร้างแรงบันดาลใจ	ของนางอภัสนันท์	วัฒนศิริศักดิ	์
ท่ีเน้นในเรื่องของการมีมนุษย์สัมพันธ์	 ในการติดต่อสื่อสารนั้น	 เป็นวิธีการที่น�ามาใช้แล้ว
สามารถท�าให้การติดต่อสื่อสารเป็นไปด้วยความราบรื่น	และเกิดสัมพันธไมตรีที่ดีต่อ 
ผู้รับสาร	ถือเป็นหัวใจส�าคัญในการติดต่อประสานงาน
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ปัจจัยสู่ความส�าเร็จ (Key Success Factor)
1.	 เข้าใจข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
2.	 เข้าใจและยอมรับขั้นตอนการท�างานของผู้บริหาร	และเพ่ือนร่วมงาน
3.	 ติดตามความก้าวหน้าของงานที่ตนเองได้รับมอบหมายให้จนถึงเสร็จสิ้น
4.	 อดทนต่ออุปสรรคที่จะเกิดขึ้น	และรู้จักแก้ปญหาเฉพาะหน้าได้
5.	 การมมีนษุยสัมพันธ์	มนี�า้ใจเกือ้กลู	รอบคอบ	และมกีารพฒันาอย่างต่อเนือ่ง
6.	 การนอบน้อมถ่อมตน	การให้เกียรติซึ่งกันและกัน	
7.	 การใช้น�้าเสียงในการพูดคุยระหว่างประสานงาน	 เพื่อสร้างมนุษยสัมพันธ ์

ที่ดีระหว่างการประสานงาน	
8.	 ความพยายามต้ังใจที่จะท�าต่องานน้ันๆ	จะท�าให้งานประสบความส�าเร็จ
9.	 มีใจรักในงาน	สนใจ	ตั้งใจ	กระตือรือร้น	และเอาใจใส่ในหน้าที่ที่รับผิดชอบ
10.	 สร้างระบบและขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้กับตัวเอง	โดยการจัดท�าคู่มือ

การปฏิบัติงานของตนเอง
11.	 ก�าลังใจจากผู้บริหารและเพื่อนร่วมงาน
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