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การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson (ความรูเฉพาะเร่ือง) 
หัว

เรื่
อง

  

การทําหนังสือขอความรวมมือในการเตรียมงาน 
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วันท่ีรายงาน          เดือนธันวาคม 2555 

ปร
ะเ

ภท
  ความรูพื้นฐาน   

 การแกไขปรับปรุง   

 ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ัน                                                        

หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วัชรี  คลี่สุวรรณ ปวริศวร วุนเหลี่ยม บุญญรัตน มวงเนย 

วัตถุประสงค  

เพื่อใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของรวมมือในการเตรียมงาน 

ปญหา 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของไมสามารถจัดเตรียมสถานท่ี/ อุปกรณ เครื่องมือ ไดตามท่ีตองการ  

สาเหตุ 

ผูรับผิดชอบโครงการ/ ผูประสานงาน ไมไดทําหนังสือขอความรวมมือเปนลายลักษณอักษร  ทําใหหนวยงานนั้นๆ ไมสามารถ

ดําเนินการตามคําขอได  

                                                                     

การปฏิบัติ 

ทําหนังสือขอความรวมมือในการเตรียมงานไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  ซึ่งในเนื้อหาควรระบุช่ือโครงการ, วัน เวลา และ

สถานท่ีจัดงาน  จํานวนผูเขาอบรม  รวมถึงระบุรายการท่ีตองการขอความอนุเคราะหใหชัดเจน  

ยกตัวอยาง 
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หมายเหตุ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  ไดแก  หองประชุม, หองอบรม, หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร,  

• สํานักงานผูอํานวยการ  เกี่ยวของในเรื่อง การจัดเตรียมสถานท่ีจอดรถวิทยากร, หองอบรม, พนักงานบริการ 

• แผนกนวัตกรรม  เกี่ยวของในเรื่อง ถายภาพ, การถายวิดีโอ 

• งานพัฒนาระบบและบริการ  เกี่ยวของในเรื่อง การใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรพรอมติดต้ังโปรแกรม  

• แผนกศิลปกรรม  เกี่ยวของในเรื่อง การจัดทําตัวอักษรขอความหนาเวที 

 

 

ผลลัพธท่ีได 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของใหความรวมมือในการเตรียมงาน 

 

ประโยชนท่ีไดรับ 

    การจัดเตรียมงานเปนไปดวยความเรียบรอย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผล
ที่ไ

ดรั
บ วันท่ี         

ผูถายทอด         

ผูรับการถายทอด         

 


