
แบบฟอร์มสรุปประเด็นความรู้จากกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การบริหารงานในส านกังาน 
ระหว่าง คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   

วันอังคารที่ 3 กันยายน 2556 
 

งาน/หน่วยงาน  งานคลังและพัสดุ 
ผู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้   มช. 2 + มข. 10 คน 
 

ประเด็น 
สรุปประสบการณ์จัดการความรู้ (KM) 
(ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้/เรื่องเล่า) 

 
ระบบงานคลังหลังออกนอกระบบ 

 
 

 
การเงินจะต้องจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 2 ประเภท เช่น ไปราชการ 

ต้องท าเอกสารเบิกของข้าราชการ 1 ชุด เอกสารพนักงาน 
 

 
การก ากับติดตามลูกหนี้ เงินยืม 

 

 
ระบบมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีประกาศรองรับท าให้สามารถจัดการ

ได้ดี 
 

 
การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 

 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่จะด าเนินการจากภาควิชา ซึ่งบางครั้งมีความ

ล่าช้า และเอกสาร มข.มีความกระชับและสามารถลดขั้นตอนได้ 
 

 
อ านาจการอนุมัติ 

 

 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ คณบดีเป็นผู้อนุมัติยังไม่ได้ มีรองคณบดีฝ่าย

บริหาร 
 

 
การเบิกวัสดุจากคลัง 

 
คณะศึกษาศาสตร์ มข. มีการพัฒนา E-catalog และรายการวัสดุ ซึ่ง

การเบิกจะต้องกรอกรหัสเพื่อความสะดวกในการตัดบัญชี 
 

 
สรุป  การออกนอกระบบ คือ เป็น ม.ในก ากับของรับ มช.ยังไม่มีความเปลี่ยนแปลงระบบการท างาน การใช้
จ่ายเงินยังเหมือนที่ปฏิบัติมา การประหยัดยังมีน้อย 
 



งาน/หน่วยงาน  แผนและการงบประมาณ 
ผู้ร่วมแลกเปลี่ยน  1 คน 
 

ประเด็น 
สรุปประสบการณ์จัดการเรียนรู้ (KM) 
(ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้/เรื่องเล่า) 

 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทาง มช. ตรวจเช็ครายละเอียดกิจกรรมที่ระบุรายการงบประมาณ 
ให้ชัดเจนทุกกิจกรรม ตัวอย่างเช่น 
         - ค่าท่ีพัก  จ านวนกี่ห้องๆละกี่บาท รวมเป็นปี 
                            1500 x 2 = xxx 
         - ค่าอาหาร  กี่มื้อๆละกี่บาท และกี่วัน xxx 
                            3 x 60 x 3 = xxx 
         - ค่าเบี้ยเลี้ยง  200 x 2 = xxx 
 

 
- การจัดงบประมาณ 
 
 
 

 
- ทาง มช. ส่วนใหญ่งบประมาณ ไปลงที่งบบุคลากร 
- งบประมาณกิจกรรม น้อยมาก 
 

 
- ออกนอกระบบ 
 

 
- ให้รับออกนอกระบบเลย ไม่ต้องรอช้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งาน/หน่วยงาน  งานบริหารและธุรการ 
ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  จ านวน  1 คน 
 

ประเด็น 
สรุปประสบการณ์จัดการความรู้ (KM) 
(ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้/เรื่องเล่า) 

1. ภาระงานประจ า ในส่วนงานสารบรรณ 1. เนื่องจากในส่วนสารบรรณคณะฯ ต้องดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือราชการ ในส่วนคณะศึกษาศาสตร์ จะน าระบบ
โปรแกรมการรับ-ส่งหนังสือราชการคณะศึกษาศาสตร์ 
และ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ระบบคู่ขนาน)  มาใช้ส าหรับ
การรับ-ส่ง เอกสารเฉพาะภายในคณะฯและ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ในส่วน  ของระบบ 

2. ภาระงานอื่นๆ ในส่วนงานย่อย 1. เนื่องจากงานบริหารและธุรการ ต้องดูแลหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เป็นหน่วยงานด้านการให้บริการ อาทิเช่น ด้าน
อาคารสถานที่ ยานพาหนะ  งานด้านบุคคล  งานด้านการ
ประชาสัมพันธ์  ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและรับผิดชอบใน
ส่วนนั้นๆ ในส่วนคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
และคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้แบ่งกลุ่ม
ย่อย ของงานบริหารและธุรการ ได้มีการแลกเปลี่ยน (KM) 
ระหว่างกลุ่ม พอสรุปสังเขป : 
     1.1 ลักษณะงานใกล้เคียงกัน เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบมี

จ านวนไม่แตกต่างกัน 
     1.2 ภาระงานที่พูดคุยปรึกษา/หารือ เป็นหัวข้อเรื่อง

เดียวกัน ระบบเทคโนโลยีในส่วนที่น ามาใช้ยังไม่
ลงสู่การปฏิบัติอย่างจริงจัง 

     1.3 ปัญหาและอุปสรรคของแต่ละกลุ่มย่อยมีลักษณะ
ใกล้เคียง ร่วมแลกเปลี่ยน/แลกเอกสารที่เป็น
ประโยชน์เพื่อน าไปใช้ในหน่วยงานด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 



งาน/หน่วยงาน  ศูนย์ประสบการณ์วิชาชีพครู 
ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  จ านวน  1 คน 
 

ประเด็น 
สรุปประสบการณ์จัดการความรู้ (KM) 
(ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้/เรื่องเล่า) 

 
 
 

การเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกสอน 
 
 
 

- มช. ไม่ได้มีแผนอย่างชัดเจนในการจัดอบรม 
- ศูนย์ฯ จึงให้ก าหนดการและตัวอย่างโครงการแก่ มช. 

 
 
 

การฝึกสอน 
 
 
 

- มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันเกี่ยวกับการฝึกสอน 
- มอบคู่มือปฏิบัติการสอนให้ มช. ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งาน/หน่วยงาน  พัฒนานักศึกษาฯ 
ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  3 คน 
 

ประเด็น 
สรุปประสบการณ์จัดการความรู้ (KM) 
(ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้/เรื่องเล่า) 

 
 
 

1. การท างานพิเศษของนักศึกษา 
 
 
 

- ทาง มช. ได้โอนเงินก้อนหนึ่งมาให้ที่ฝ่ายพัฒนาฯ เพ่ือให้
นักศึกษาท่ีต้องการท ารายได้พิเศษ มาท างานโดยฝ่ายจะ
จ่ายให้ตามจ านวนชั่วโมงท่ีท างาน 

 
 
 
2. การจ่ายเงินกิจกรรมที่ด าเนินการโดยสโมสร 

 
 
 

- จะต้องน าใบเสร็จรับเงินมาแลกเงินสด พร้อมแบบสรุป
กิจกรรม 

 
 
 

3. การน าเจ้าหน้าที ่ข้ามหน่วยงานมาช่วยงาน
ฝ่าย... 

 
 
 

- มีการให้เจ้าหน้าที่สายงานอื่น มาช่วยงานได้ เช่น ช่วงไม่
มีงานในหน้าที่ ให้มาช่วยงานรับส่งหนังสือ หรือแจก
เอกสาร / คีย์ข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งาน/หน่วยงาน  งานบริการการศึกษา 
ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จ านวน  5   คน 
 

ประเด็น 
สรุปประสบการณ์จัดการความรู้ (KM) 
(ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้/เรือ่งเล่า) 

 
งานบริการวิชาการ 

 

 
เน้นการให้บริการแก่สังคม เช่น การจัดอบรม สัมมนาให้กับเขต
พ้ืนที่การศึกษา แต่ละกลุ่มสาระ 
 

 
งานทะเบียนเรียน 

 

 
มีการแบ่งระดับการท างานที่ชัดเจน  โดยแยก 
- ระดับปริญญาตรี  ปกติ 
- ระดับปริญญาตรีโครงการพิเศษ และ 
- ระดับบัณฑิตศึกษา 
การลงทะเบียนเรียนหรือการส ารองที่นั่งจะอยู่ที่สาขาวิชาแล้วผ่าน
งานบริการการศึกษาก่อนที่จะไปส านักทะเบียนเรียน 
- มีหัวหน้างานบริการการศึกษาดูแลอีกชั้นหนึ่ง 

 
งานบริการการศึกษา 

 
 

งานหลักสูตร 
 
 
 

งานบริการสาขาวิชา 

 
มีการแบ่ ง เป็นหั วหน้ าธุ รการแต่ ละภาควิ ชา  โดยมีหน้ าที่
ประสานงานในงานสารบรรณ งานบริการการศึกษา งานทะเบียน
เรียนของสาขาวิชา 
 

 


