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การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson (ความรูเฉพาะเร่ือง) 
หัว

เรื่
อง

  

การประสานงานกับผูเขาอบรม 
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วันท่ีรายงาน          เดือนพฤศจิกายน 2555 

ปร
ะเ

ภท
  ความรูพื้นฐาน   

 การแกไขปรับปรุง   

 ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน                                                        

หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วัชรี  คล่ีสุวรรณ ปวริศวร วุนเหลี่ยม บุญญรัตน มวงเนย 

 

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหผูเขาอบรมสัมมนา ทราบกําหนดการเขาอบรมสัมมนา 

2. เพื่อใหผูเขาอบรมสัมมนา มีการเตรียมพรอมในการเขาอบรมสัมมนา 

ปญหา 

1. ผูเขาอบรมสัมมนา ลืมเขาอบรมสัมมนาตามกําหนดการ 

2. ผูเขาอบรมสัมมนา ขาดความเตรียมพรอมในเรื่อง เครื่องมือ/ อุปกรณ ท่ีใชในการอบรมสัมมนา  

สาเหตุ 

ขาดการติดตอส่ือสารท่ีดี ระหวางผูประสานงานกับผูเขาอบรม                                                                  

การปฏิบัติ แบงออกเปน 2 แบบ คือ 

อบรมภายใน                                                                                 

1. ทําหนังสือ คําสั่งสํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา เรื่อง ใหบุคลากรเขาอบรมสัมมนา                           . 

2. เมื่อผูอํานวยการลงนามในคําสั่งแลว ทําการสําเนาถึงผูท่ีมีรายช่ือในคําสั่ง พรอมแนบรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 

3. กอนวันอบรมสัมมนา ผูประสานงานโทรศัพทยืนยันกับผูเขาอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

                        

                         ตัวอยางคําสั่ง                                            ตัวอยางกําหนดการ 
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อบรมภายนอก 

1. กอนถึงวันอบรมสัมมนา ผูประสานงานโทรศัพทยืนยันกับผูเขาอบรม อยางนอย 1 สัปดาห   

2. กอนปดอบรมสัมมนาในแตละวัน พิธีกรควรพูดเกริ่นหัวขออบรมในวันตอไป เพื่อใหผูเขาอบรมไดมีการเตรียมขอมูล / 

คําถามท่ีเกี่ยวของ  

 

   

ผลลัพธท่ีได 

1.  ผูเขาอบรมสัมมนา ทราบกําหนดการอบรมสัมมนา 

2.  ผูเขาอบรมสัมมนา มีการเตรียมพรอมในการอบรมสัมมนา 

 

ประโยชนท่ีไดรับ 

สรางความเขาใจในการติดตอส่ือสาร  ระหวางผูประสานงานกับผูเขาอบรมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

ผล
ที่ไ

ดรั
บ 

วันท่ี         

ผูถายทอด         

ผูรับการถายทอด         

 


