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แบบรายงานการจัดการความรู 

มหาวิทยาลัยรังสิต 

 

ช่ือประเด็นความรู การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจดัการงานภายในของศูนยบริการทางวิชาการ ดวย Trello 

 

ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/ ประเด็นการจัดการความรู  

 การเรียนการสอนและการผลิตบัณฑิต    วิจยั / นวัตกรรม 

 ศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดลอม     การบริหารจัดการท่ีเปนเลิศ 

 ภาพลักษณ / ชื่อเสียงขององคกร    ความเปนนานาชาติ 

 

ขอมูลของผูจัดทำโครงการ/ ผูใหความรู 

ชื่อ-นามสกุล   ผศ.ดร.วุฒิพงษ ชินศรี        

รหัสบุคลากร  5014468    วิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/หนวยงาน  ศูนยบริการทางวิชาการ  

 

1. Basic principle reported, Concept applications formulated – PLAN  

หลักการและเหตุผล / ความสำคัญ / ประเด็นปญหา * 

จากสถานการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัส COVID-19 ถึงแมมหาวิทยาลัยรังสิตจะมีนโยบายใหบุคลากร 

Work From Home แตการดำเนินการของศูนยบริการทางวิชาการยังคงตองดำเนินการตอไป เพื่อสนับสนุน

คณาจารยในมหาวิทยาลัยรังสิตใหมีโอกาสนำความรู และความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาการตาง ๆ ไปบริการแก

หนวยงานของรัฐ และหนวยงานธุรกิจเอกชน หนวยงานตางประเทศ นิติบุคคลหรือบุคคลตาง ๆ อันจะนำไปสู

ความเปนเลิศทางวิชาการ และสนับสนุนการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมโดยรวมตอไป 

การดำเนินการของศูนยบริการทางวิชาการ แบงเปน 1) งานบริการทางวิชาการและหนวยบริการทาง

วิชาการ 2) งานประกันคุณภาพดานการบริการวิชาการ 3) งานสนับสนุนหนวยธรุกิจและ 4) งานทุนสนับสนุนเพ่ือ

พัฒนานวัตกรรม โดยแตละงานจะมีผูรับผิดชอบซ่ึงแบงงานกันอยางชัดเจน 
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เพื่อใหการดำเนินการของศูนยบริการวิชาการสามารถดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ในชวง Work 

From Home การติดตอสื่อสาร การมอบหมายงาน และการติดตามความกาวหนาของงานในดานตาง ๆ เปนสิ่งท่ี

สำคัญ ซึ่งหากใชเครื่องมือทั่ว ๆ ไป ในการติดตอสื่อสาร เชน กลุมไลน อีเมล จะไมสามารถชวยใหการติดตาม

ความกาวหนาของงานทำไดสะดวก ซึ่งปญหาที่เกิดข้ึน สามารถสรุปเบื้องตนได คือ 1) จำไมไดวามีงานอะไรท่ี

จำเปนตองดำเนินการในชวงเวลานี้บางเพราะไมมีการบันทึกเอาไวชัดเจน 2) แตละงานมีการดำเนินงานถึงข้ันตอน

ไหนอยางไรแลว ท่ียังไมแลวเสร็จเพราะเหตุผลใด 3) หัวหนาหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของไมทราบวาแตละคนทำงาน

แตละงานจุดไหนแลว  

ซึ ่งหากสามารถแกปญหาดังกลาวได จะทำใหการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น ผู อำนวยการ

ศูนยบริการทางวิชาการจึงเสนอใหมีการใชเครื่องมือที่ชื่อวา Trello มาชวยในการจัดการงานใหกับบุคลากรของ

ศูนยบริการทางวิชาการ โดยใชหลักการของ “คัมบังบอรด” (Kanban Board) เพื่อจัดการงานในความรับผิดชอบ 

ใหบุคลากรสามารถกำหนดและแสดงข้ันตอนการทำงานไดอยางชัดเจน สามารถติดตามงาน เพ่ิมไฟล   กำหนดวัน/

เดือน/ป/เวลา ในการดำเนินงาน จัดลำดับความสำคัญแตละชิ้นงานดวยปายสี สามารถมอบหมายงาน เพ่ิม

ผูรับผิดชอบงานได สามารถใสรายละเอียดชี้แจง คำอธิบายเพ่ือความเขาใจในการดำเนินงานได สามารถโตตอบกัน

ไดผานชองทางกิจกรรม การแสดงความคิดเห็น เพิ่มรายการตรวจสอบ เพื่อใหเขากับการทำงานของแตละงาน

ไดมากท่ีสุด และยังสามารถเปน Report งาน แฟมสะสมผลงานไดอีกดวย 

 

ความรูท่ีเปนประเด็นสำคัญท่ีนำมาใช  

จากการวิเคราะหรูปแบบของงานที่มีอยูในศูนยบริการวิชาการนั้น จะแบงรูปแบบของการทำงานได 2 

ประเภทใหญ 

1. ประเภทที่มีกระบวนการทำงานแบบเดิม เชน งานบริการวิชาการแบบมีรายได งานทุนสนับสนุนเพ่ือ

พัฒนานวัตกรรม งานสนับสนุนหนวยธุรกิจในสวนของรานคา จะมีขั้นตอนในการดำเนินงานของแต

ละเรื่องเหมือนกัน แตกตางกันในเรื่องของระยะเวลา 

2. ประเภทที่มีกระบวนการไมซ้ำเดิมขึ้นอยูกับแตละงาน เชน งานทั่วไปที่เกิดขึ้นตามสถานการณ งาน

อ่ืนๆ จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

เมื่อทราบกระบวนการทำงานที่มีแลว ผูอำนวยการศูนยบริการวิชาการไดนำหลักการของ “คัมบังบอรด” 

(Kanban Board) ท่ีถูกออกแบบมาเพ่ือใหคนท่ีอยูในกระบวนการทำงานเดียวกัน สามารถมองเห็นภาพการทำงาน

ที่มุงไปในทิศทางเดียวกันได หรือจะใชในมุมสวนตัวของแตละคนก็ไดเพื่อใหทราบวางานของเรามีอะไรบาง อยูใน

ขั้นตอนใด งานไหนกำลังทำ งานไหนเสร็จเรียบรอยแลว ซึ่งหลักการนี้สามารถนำมาใชบริหารจัดการงานที่มีอยูได 

โดยใชเครื่องมือชื่อวา Trello มาชวยใหสามารถดำเนินการตามหลักการนี้ในรูปแบบออนไลนได 
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ประเภทของความรูและท่ีมาของความรู  

 ความรูแบบชัดแจง (Explicit Knowledge)  

❒ ความรูจากคลังความรูของเว็บไซตระบบการจัดการความรู KM Rangsit University 

     (http://lc.rsu.ac.th/km/Knowledgebase)  

     เจาของความรู/สังกัด            

  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)  “คัมบังบอรด” (Kanban Board)       

 ความรูท่ีฝงลึกอยูในตัวคน (Tacit Knowledge)  

 เจาของความรู/สังกัด    บุคลากรในศูนยบริการวิชาการ ท่ีทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนอยางดี  

❒ อ่ืน ๆ (ระบุ)                      

 

วิธีการดำเนินการ * 

 

ผูอำนวยการศูนยบริการทางวิชาการ ไดจัดอบรมการใชงาน Trello ใหกับบุคลากรเพื่อนำมาประยุกตใช

ในการบริหารจัดการงานของตนเองเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการทำงานมากขึ้น ซึ่งบุคลากรทุกคนเห็นดวยและ

พรอมท่ีจะเรียนรูการใชงานของเครื่องมือ  

จากนั้นผูอำนวยการศูนยบริการทางวิชาการสรางพื้นที่ทำงานของศูนยบริการทางวชิาการใน Trello และ

สรางบอรดตางๆ แยกตามงานของศูนยบริการวิชาการ และเพิ่มสมาชิกของพื้นที่ทำงานใหกับบุคลากรของศูนย 

โดยสมาชิกสมาชิก login โดยใช Account ของ RSU E-Mail ดังภาพ 
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โดยในชวงแรกผูอำนวยการศูนยบริการทางวิชาการ ไดสัมภาษณบุคลากรเพ่ือใหทราบกระบวนการทำงาน

และชวยในการออกแบบวิธีการใชงาน Trello ใหเหมาะสมกับงานของตนเอง เชน  

งานสนับสนุนหนวยธุรกิจ จะมีกระบวนการในการกำหนดรายละเอียดของแตละแคมเปญ มีการแนบไฟล

ที่เกี่ยวของ กำหนดรายการที่ตองดำเนินการและมอบหมายงานใหผูที่เกี่ยวของ รวมถึงกำหนดระยะเวลาในการ

ดำเนินการ การจัดลำดับความสำคัญ ดวยปายสี สามารถใสรายละเอียดชี้แจง คำอธิบายเพื่อความเขาใจในการ

ดำเนินงานได โตตอบกันไดผานชองทางกิจกรรม การแสดงคิดเห็น หากงานใดเสร็จเรียบรอยแลวจะมีการอัพเดท

ใหทราบ ตัวอยางแสดงดังภาพ 
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หนาจอรวมของงานสนับสนุนหนวยธุรกิจ จะแสดงใหทราบวามีงานใดบาง งานใดเรียบรอยแลว แตละงาน

ดำเนินการถึงข้ันตอนใด กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จเม่ือใด ดังภาพ 
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งานทุนสนับสนุนเพ่ือพัฒนานวัตกรรม แบงตามผูรับทุน โดยแบงการดำเนินงานตามงวดงาน ซ่ึงแตละงวด

งานจะมีรายละเอียดท่ีตองดำเนินการ ดังภาพ 
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หนาจอรวมของงานทุนสนับสนุนเพื่อพัฒนานวัตกรรม จะแสดงใหทราบวามีผูรับทุนเปนใครบาง ผูรับทุน

แตละคนดำเนินการถึงงวดงานใดแลว แตละงวดงานมีความคืบหนาอยางไร ซ่ึงสามารถตั้งเวลาในการแจงเตือนเพ่ือ

ติดตามงานได ดังภาพ 
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จากตัวอยางขางตน เนื่องจากผูรับผิดชอบในแตละงานจะทราบขั้นตอนการทำงาน กำหนดการในแตละ

ข้ันตอนท่ีตองดำเนินการใหแลวเสร็จเปนอยางดี โดยผูรับผิดชอบในแตละงานสามารถมีไดมากกวา 1 คน และมีรอง

ผูอำนวยการและผูอำนวยการเปนผูติดตามและตรวจสอบงานผานทางชองทางนี้ไดเลยทันที  

นอกจากงานขางตนแลว ตัวอยางงานที่เปนลักษณะทั่วไป อาจมีผูรับผิดชอบแคคนเดียว หากมีสิ่งที่ตอง

ดำเนินการ สามารถสรางการด และใสรายละเอียดในการดำเนินการตาง ๆ ได เชนกัน โดยหลักการและแนวทางใน

การสราง ข้ึนอยูกับรูปแบบของงานและการตกลงกันของผูท่ีเก่ียวของ ดังภาพ 
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ผูที่เกี่ยวของกับงานนั้น ๆ จะไดรับการแจงเตือนเมื่อ ถูกเพิ่มในการด ไดรับเชิญใหรวมงาน การดที่ไดรับ

มอบหมายมีการเปลี่ยนแปลง โดยการแจงเตือนจะทำผาน E-mail และ ใน Trello ดังภาพ 

 

 

 

 

 

การแจง้เตือน

จะทาํผ่าน 

Trello 



 10 

 
งานบริการทางวิชาการและหนวยบริการทางวิชาการ เปนการทำงานใหบริการในรูปแบบโครงการที่มี

รายได ซึ่งใช Trello ในการวางแผนและติดตามงานใหเปนระบบ เชน การยื่นขอเสนอ มีขั้นตอนในเรื่องการจัดทำ

เอกสารมอบอำนาจ โดยมีการกำหนดระยะเวลาการจัดทำใหแลวเสร็จทันตามกำหนดเวลาที่วางแผนไว, การ

วางแผนระยะเวลาการเตรียมเอกสารลงนามในสัญญา และการจัดทำเอกสารการเบิก-จายเงินโครงการตาม TOR 

นั้น ๆ จนจบโครงการ ซึ่งในแตละปจะมีงานโครงการ และงานบริการในรูปแบบหนวยธุรกิจ ซึ่งในทุกขั้นตอนการ

ทำงานผูอำนวยการศูนยฯ สามารถเขาไปติดตามสถานะและข้ันตอนการทำงานไดตลอดเวลา 

 

งานประกันคุณภาพดานการบริการวิชาการ จะมีการจัดทำแผนบริการวิชาการในรอบปตาง ๆ รวมท้ัง

ขอมูล ตัวบงชี้ และเอกสารประกอบ ซึ่งจะมีรายละเอียดที่ตองดำเนินการยอย ๆ หลายอยาง จะแสดงใหทราบถึง 

แผนการดำเนินงาน ขอมูลสรุปการประชุม ขาวสาร และขอมูลสำคัญ รวมถึงรายการตรวจสอบ และการแสดง

ความคิดเห็นในการดำเนินงานนั ้น ๆ เพื ่อใหติดตามงานและอัพเดทขอมูลได สามารถตรวจสอบขอมูลและ

เสนอแนะไดเม่ือไดรับการแจงเตือนผานทาง E-Mail และ ใน Trello ดังภาพ 

 

 

งานประกันคุณภาพระดับหนวยงาน มีการจัดทำเอกสารองคประกอบที่ 1 – 5 ของศูนยบริหารทาง

วิชาการในรอบปตาง ๆ รวมทั้งขอมูล ตัวบงชี้ และเอกสารประกอบ ซึ่งจะมีรายละเอียดที่ตองดำเนินการยอย ๆ 

หลายอยาง ซึ่งแสดงใหทราบถึง เอกสารในแตละตัวบงชี้ รวมถึงรายการตรวจสอบ และการแสดงความคิดเห็น 

เพ่ือใหติดตามงานและอัพเดทขอมูลได สามารถมองเห็นสถานะการทำงาน เชน ครบแลวทุกเอกสารอางอิง และอัพ

โหลดใสในระบบฐาน qa แลว นอกจากนี้ยังสามารถตรวจสอบขอมูลและขอเสนอแนะได เมื่อไดรับการแจงเตือน

ผานทาง E-Mail และ ใน Trello ดังภาพ 
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2. Prototype testing in an operational environment - DO  

ผลการดำเนินการ การนำไปใช หรือการลงมือปฏิบัติจริง อุปสรรคหรือปญหาในการทำงาน * 

 จากการท่ีศูนยบริการทางวิชาการมีการนำเครื่องมือนี้มาใชตั้งแตมหาวิทยาลัยรังสิตมีนโยบายให

บุคลากร Work From Home จนถึงปจจุบัน พบวาการทำงานมีความสะดวก คลองตัว ไดรับการแจงเตือนผาน

ทาง E-Mail สงผลใหการดำเนินการในสวนของงานที่รับผิดชอบ สามารถดำเนินการไดตามระยะเวลาที่กำหนด 

กรณีพบปญหา ก็สามารถแกไขไดทันทวงที สามารถสงงานใหรองผูอำนวยการและ/หรือผูอำนวยการตรวจสอบได 

โดยศูนยบริการทางวิชาการ นอกจากจะใชเครื่องมือนี้แลว ยังมีชองทางในการติดตอสื่อสารของบุคลากรภายใน

ศูนยผานทาง LINE รวมดวยเพ่ือการติดตอสื่อสารท่ีรวดเร็ว  

 ตัวอยางการนำไปใช 
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มอบหมายงาน เพ่ิมผูรับผิดชอบงานได 

ใสรายละเอียดชี้แจง คำอธิบาย

เพ่ือความเขาใจในการดำเนินงาน

 

รายการ

ตรวจสอบ 
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กำหนดวัน/เดือน/ป/เวลา ในการดำเนินงานและ

สามารถทราบสถานะของงาน เชน เสร็จสมบูรณ 

แสดงความคิดเห็น 

เพ่ิมไฟลแนบ 
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ใสรายละเอียดชี้แจง คำอธิบายเพ่ือ

ความเขาใจในการดำเนินงาน 

รายการตรวจสอบ 
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แสดงความคิดเห็น 
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3. Proven through successful mission operation, Objectives and Key Results for Knowledge 

Management - CHECK 

การตรวจสอบผลการดำเนินการ การนำเสนอประสบการณการนำไปใช สรุปและอภิปรายผล บทสรุปความรูหรือ

ความรูท่ีคนพบใหม * 

จากวิธีการดำเนินการ ซึ่งยกตัวอยางงานประกันคุณภาพ จึงขอใชงานประกันคุณภาพในการสรุป ในป

การศึกษา 2563 ศูนยบริการวิชาการมีการจัดทำแผนบริการวิชาการโดยการแยกโครงการเปน 3 กลุม คือ กลุมท่ี 1 

การบริการวิชาการทางดานสุขภาพและสิ่งแวดลอม กลุมที่ 2 การบริการวิชาการทางดานการศึกษา และกลุมที่ 3 

การบริการวิชาการทางดานสังคมและเศรษฐกิจ ซึ่งเปลี่ยนแปลงไปจากของเดิม รูปแบบของเอกสารแผนบริการ
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วิชาการก็มีการปรับเปลี่ยน ประกอบกับชวง Work From Home การใชเครื่องมือเขามาชวย ทำใหการทำงาน

สะดวก คลองตัวมากขึ้น ผูอำนวยการศูนยบริการทางวิชาการสามารถตรวจสอบขอมูลและเสนอแนะไดเมื่อไดรับ

การแจงเตือนผานทาง E-Mail ทำใหขอมูลแผนบริการทางวิชาการ มหาวิทยาลัยรังสิต ปการศึกษา 2563 ผานการ

ตรวจสอบความถูกตองจนม่ันใจ และนำไปประชาสัมพันธใน Facebook ของศูนยบริการทางวิชาการและสง RSU 

Mail แจงให คณะ/วิทยาลัย/สถาบันตาง ๆ สามารถใชขอมูลอางอิงในการทำประกันคุณภาพปการศึกษา 2563 ท่ี

ผานมา และในปการศึกษา 2564 ศูนยบริการทางวิชาการก็ยังคงใชเครื่องมือนี้เพ่ือจัดการขอมูลกอนประชาสัมพันธ

ใหคณะ/วิทยาลัย/สถาบันตาง ๆ นำไปใชงาน แตในปการศึกษานี้ คณะ/วิทยาลัย/สถาบันตาง ๆจะเขามามีสวน

รวมในการจัดทำแผนบริการทางวิชาการ มหาวิทยาลัยรังสิต ปการศึกษา 2564 เพื่อสงผลตอการประเมินคุณภาพ

ของระดับสถาบันในสวนของงานบริการวิชาการ 
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 จากการสอบถามบุคลากรของศูนยบริการทางวิชาการเกี่ยวกับการใชงานเครื่องมือนี้ คำตอบทุกคน

เหมือนกัน คือ ใชงานงาย ไมยากเกินการเรียนรูแมวาจะไมใชคนท่ีมีความรูทางดาน IT ใชเวลาการศึกษาไมนาน ก็

สามารถทำงานได นอกจากนี้ยังไดรับการแจงเตือนผานทาง E-Mail กรณีถูกเพิ่มชื่อในการด, ไดรับเชิญใหรวมใน

งาน, การดที่ไดรับมอบหมายมีการเปลี่ยนแปลง สงผลใหการดำเนินการในสวนของงานที่รับผิดชอบ สามารถ

ดำเนินการไดตามระยะเวลาที่กำหนด กรณีพบปญหา ก็สามารถแกไขไดทันทวงที อนาคตอาจมีการเพิ่มขอบเขต

การใชงานนอกจากภายในศูนยบริการทางวิชาการอาจเปนภายในหนวยงานท่ีอยูภายใตฝาย กรณีท่ีมีงานบางอยาง

ตองทำรวมกัน เปนตน 

 

4. Objectives and Key Results for Knowledge Management - ACT 

ขอเสนอแนะในการดำเนินการในอนาคต หรือการดำเนินการเพ่ือสามารถนำไปสูการเปน Good Practice * 

เครื่องมือที่ศูนยบริการทางวิชาการนำมาใชนี้ไมใชเครื่องมือใหมและไมใชเครื่องมือที่ใชงานยากเกินที่จะ

เรียนรู เครื่องมือนี้เปนหนึ่งในเครื่องมือท่ีนาสนใจในยุค Digital Literacy ซ่ึงในอนาคตอันใกลนี้มหาวิทยาลัยรังสิต

จะเปนมหาวิทยาลัยที่เนนทางดาน Digital Literacy อาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัยตองสามารถใช

เครื่องมือตาง ๆ ที่สามารถนำมาชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการเรียนการสอน เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของ

ตัวเองและของหนวยงานได 
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* ขอมูลบางสวนสามารถนำมาจากแบบฟอรมรายงานการดำเนินโครงการของสำนักงานวางแผนได ในกรณีท่ี

โครงการท่ีดำเนินการมีประเด็นความรูท่ีสำคัญซ่ึงนำมาใชในโครงการ 


