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รายละเอียดเนื้อหาการนำเสนอกรณีตัวอย่าง ปันความรู้สู่ทีม
ได้นำเสนอกรณีตัวอย่าง Job Module เรื่อง การรับ – ส่งหนังสือ ที่ได้เขียนไว้ไปทำต่อเนื่องเพื่อเพิ่มในส่วนที่เป็นวิธีการ เป็นความรู้ หรือสิ่งที่ได้เรียนรู้จากการทำงาน มาถ่ายทอดเป็นบันทึกต่อเนื่องจาก Job Module  เพื่อให้ผู้ที่อ่านขั้นตอนการทำงานสามารถเข้าใจและปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวได้  โดยนำเสนอเรื่อง Job KM ดังนี้ 

จากการจัดทำ Job Module เรื่อง การรับ – ส่งหนังสือ ซึ่งได้รับความรู้ และวิธีการจัดทำ Job Module จากการประชุมปันความรู้สู่ทีม นั้น และสืบเนื่องจาก  รองคณบดีฝ่ายบริหารและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ได้มอบหมายให้จัดทำ รายละเอียดการรับหนังสือเข้าของหน่วยสารบรรณ  และเมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้นำเสนอ เพื่อจะพิจารณานำขึ้น Web site ของคณะฯ ไว้ให้บุคลากรในสังกัดคณะฯ ได้ศึกษา รับรู้ และเข้าใจในกระบวนการรับหนังสือเข้า  และเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน เกิดการวิเคราะห์ เสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไขร่วมกัน  โดยการนำเสนอ Flow Chart ขั้นตอนการรับหนังสือเข้าของหน่วยสารบรรณ (KM) เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้มีพื้นฐานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ จากประสบการร์ของการปฏิบัติงาน ที่ได้เก็บรวบรวมข้อมูลความรู้ และเอกสารที่จัดทำไว้ให้ง่ายต่อการค้นหา และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน ซึ่งการรับหนังสือเข้าของคณะฯ ซึ่งจะรับเข้ามาจาก 2 ทาง ดังนี้
1. รับเข้าทางเอกสาร 
· ลงทะเบียนรับหนังสือ
· คัดแยกหนังสือ
· บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ

2. รับเข้าทาง e - office  
· ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ส่ง งานบริหารและธุรการ / งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ / งานคลังและพัสดุ / งานนโยบายและแผน
· ดำเนินการในส่วนของหน่วยสารบรรณ
เสนอ คณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายบริหารฯ (ผ่านหัวหน้างานบริหารและธุรการ)

กระบวนการต่อไป คือ การ scan หนังสือทั้งหมดที่ได้รับเข้ามา โดยมีจุดประสงค์ ดังนี้

1. เป็นงานประจำ และได้รับมอบหมาย
2. เพื่อแจ้งเวียนให้หน่วยงานภายในคณะฯ คณาจารย์และบุคลากรได้รับทราบถึง   หนังสือที่คณะฯ ได้รับเข้ามาทุกวัน หากประสงค์จะสืบค้น  ทำสำเนา หรือติดตามงาน ก็สามารถเปิดดูได้จาก e – office ในส่วนของหนังสือเวียน โดยไม่ต้องรอตรวจสอบจาก หน่วยสารบรรณ ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และประสิทธิภาพในการทำงานสำหรับทุกฝ่าย
3. เพื่อเก็บเอกสารที่ได้รับเข้ามาทุกเรื่อง ไว้ใน e – office ที่แม่ข่ายคอมพิวเตอร์ คณะเทคนิคการแพทย์  เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย  ประหยัดเวลาในการจัดเก็บเอกสาร  และการทำลายเอกสาร
4.  เพื่อการพัฒนางานเข้าสู่ โครงการเครือข่ายเพื่อการจัดการความรู้ ของคณะ (KM)
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กระบวนการต่อไปหลังจากที่ scan หนังสือทั้งหมดที่ได้รับเข้ามาแล้ว มีดังต่อไปนี้
1. เสนอคณบดี / รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 2 / รองคณบดีฝ่ายบริหารและศิษย์เก่าสัมพันธ์ (ผ่านการพิจารณาเสนอของ หัวหน้างานบริหารและธุรการ)
2. ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานบริหารและธุรการ / งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ / งานคลังและพัสดุ / งานนโยบายและแผนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เนื่องจาก คอมพิวเตอร์ที่ประกอบกับ เครื่อง Scan เอกสาร ที่ใช้อยู่เป็นรุ่นเก่า ซึ่งเอกสารที่รับเข้ามาในแต่ละวันมีเป็นจำนวนมาก จึงต้องใช้เวลาในการ scan มาก ทำให้เกิดการสูญเสียเวลาซึ่งเป็นต้นทุนในการผลิต และจากการหารือกับหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ถึงปัญหาที่เกิดขึ้นดังกล่าว การที่จะแก้ไขให้ลดเวลาในการ scan เอกสารลงได้ และเกิดการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยวิธีการเปลี่ยนเครื่องคอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพสูงเพิ่มมากขึ้น ซึ่งผู้บริหารฯ ได้พิจารณาอนุมัติให้เปลี่ยนเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าวได้ จึงทำให้กระบวนการทำงานดีขึ้น และประหยัดเวลามากขึ้นอีกด้วย






