
แนวปฏิบัติที่ดีของผู้ท ำหน้ำที่ KM Facilitator & Note taker 

จำกกำรประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 2/559 

วันศุกร์ที่ 9 กันยำยน  2559 

ปัจจัยควำมส ำเร็จของผู้ท ำหน้ำที่ของกำรเป็น Facilitator & Note taker 

FACILITATOR NOTE TAKER 
ภำยใน 

1. ร่างกายมคีวามพร้อม 
2. การแต่งกายให้มีความเหมาะสม เสริมสร้างภาพลักษณ์และ

บุคลิกภาพที่ดี (at the first sight) 
3. ปรับทัศนคติให้เป็นกลาง ไม่มีอคติในประเด็นทีจ่ะแชร์กัน 

และไม่มอีคติต่อความคดิของผู้ร่วมแชร์  
4. มีความมั่นใจ/เชื่อมั่นในความสามารถของตนเองในหน้าที่

ของ Facilitator 
5. มีความคาดหมายในการเข้าร่วมกิจกรรม เพือ่การเตรียม

ตัว/ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 

ภำยใน 
1. ร่างกายมคีวามพร้อม 
2. การแต่งกายให้มีความเหมาะสม เสริมสร้างภาพลักษณ์และ

บุคลิกภาพที่ดี (at the first sight) 
3. ปรับทัศนคติให้เป็นกลาง ไม่มีอคติในประเด็นทีจ่ะแชร์กัน 

และไม่มอีคติต่อความคดิของผู้ร่วมแชร์  
4. มีความมั่นใจ/เชื่อมั่นในความสามารถของตนเองในหน้าที่

ของ Facilitator 
5. มีความคาดหมายในการเข้าร่วมกิจกรรม เพือ่การเตรียม

ตัว/ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้งกับ Note taker  
6. มีทักษะในการใช้งานอปุกรณ์ โปรแกรม 
7. เป็นผู้ฟังที่ด ี



FACILITATOR NOTE TAKER 
6. มีองคค์วามรู้ในประเด็นที่จะแลกเปลีย่น และเขา้ใจบทบาท

หน้าที่ของ Facilitator 
- กระตุ้นให้กลุ่มแลกเปลีย่น เพือ่ให้ได้ How-to ออกมา   
- สรุปประเด็นความเชือ่มโยงต่าง ๆ  
- รู้จักจัดการ/ก ากับและออกแบบบรรยากาศในการ

สนทนาให้อยู่ในประเดน็ที่ก าลังแลกเปลีย่น 
- บริหารจัดการเวลาให้เหมาะสม 

7. ถ้าไม่มอีงคค์วามรู้ที่จะแลกเปลี่ยน ต้องยึดกับประเด็น
ปัญหา/ความส าเร็จ และกระตุ้นให้ผู้ร่วมแชร์พดูถึงวิธีการ
แก้ไขปัญหา หรือปัจจัย/วิธีการที่จะท าให้เกิดความส าเร็จ  

8. มีเทคนคิการสื่อสารให้ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย เทคนิคการดึง
ความสนใจกลุ่ม  

9. สังเกตการณ์ และฝึกปฏิบัติการเป็น Facilitator ในกลุ่มผู้
ร่วมแชร์ทีม่ีความหลากหลาย  

10. เรียนรู้การท างาน/ปฏิบัติของอีกฝ่ายระหว่าง 
Facilitator feat. Note taker 

8. มีเทคนคิการจับประเดน็และสรุปใจความส าคญัเป็น
ตัวอักษร (ไมค่วรแปลงสาร ให้ใช้ค าพูดของผู้รว่มแชร์ลงไป
ก่อน) และสามารถถา่ยทอดให้กับกลุ่มผู้ร่วมแชร์ได้ด้วย
วาจา 

9. มีความสามารถทางด้านภาษา/ศพัท์ทางเทคนิค 
10. สามารถสอบทานกลับไปที่สมาชิกกลุ่มได้ เพื่อให้ได้

ข้อมูลที่สมบูรณ์ เติมเตม็องคค์วามรู้ทีไ่ด้มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้



FACILITATOR NOTE TAKER 
11. มีความรู้ในหลักการกระบวนการท างาน/ปัจจัย

ความส าเร็จ เช่น PDCA, 7-habits, KJ Method หรือ
หลักการสากลอื่นทีส่ามารถน ามาประยุกต์ใช้ได้ 

12. มีความรู้เครื่องมือของการ KM (Knowledge 
Management) ; Coaching, Mentor -> Learning by 
doing (สามารถดูไดท้ี่ KM Corner เว็บไซต์ กองกลาง) 
 

ภำยนอก 
1. ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร 
2. มีความชัดเจนของประเด็นที่ต้องการแลกเปลีย่น/ปัญหา/

ความส าเร็จ 
3. มีความพรอ้มของวัสดอุปุกรณ์  
4. มีความพรอ้มของสมาชกิกลุ่ม  
- รู้ว่าจะมาท าอะไร 
- พร้อมท างาน/แชร์ คอื พร้อมเป็นผู้ฟังที่ดี (Deep 

listening) และ/หรือ พร้อมเป็นผูแ้ชร์ที่ด ีมีแรงสะทอ้น
กลับ (Feedback)  

- ให้ความร่วมมือกับการจัดงาน  

ภำยนอก 
1. มีอุปกรณ์ทันสมยั พรอ้มใช้งาน 
2. Facilitator & Note taker สามารถประสานการท างาน

เข้ากันได้ดี 



FACILITATOR NOTE TAKER 
5. Facilitator & Note taker สามารถประสานการท างาน

เข้ากันได้ดี 
6. บรรยากาศรอบข้าง ปลอดโปร่ง สร้างความอบอุ่นและเป็น

กันเองให้แก่ผู้เข้าร่วมแชร์ทุกกิจกรรม/โครงการในองค์กรมี
การน าเทคนิค KM ไปใช้อย่างพร้อมเพรียงกัน เพื่อน า 
output / outcome มาใช้ประยุกต์ให้เกิดประโยชน์ต่อ
การท างานเป็นองค์รวม (Holistic) 

 
 

หมำยเหตุ ตัวหนังสอืสฟี้า คอื เนื้อหาเดียวกันกับปัจจัยความส าเร็จในบทบาทหน้าที่ของ Facilitator 

  



ผลที่ได้รับ  

1. มารยาททางสังคม คือ เป็นผู้ฟังที่ดี เปิดใจรับความแตกต่าง หรือความรูใ้หม่ ๆ 
จากเพื่อนร่วมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรยีนรู้   

2. วัฒนธรรมการแลกเปลีย่นเรียนรู้ คอื ผูร้่วมแลกเปลี่ยนฯ มีความมุ่งหมายและเตม็
ใจที่แลกเปลี่ยนเรยีนรู้เพื่อการพัฒนาองค์กร อย่างยั่งยืน  

3. ได้รับแนวทางการพัฒนาบุคลากร โดยไม่ใช้งบประมาณ หรือใช้จ่ายอย่าง
ประหยัด 

4. บุคลากรมคีวามภาคภูมใิจในความสามารถของตนเอง เนื่องจากได้รับโอกาสใน
การมีส่วนร่วมในการพฒันามหาวทิยาลัย เพราะตนเป็นผู้ท างาน จึงรับรู้ถึงปัญหา
เชิงลึก และทราบสาเหตุของปัญหานั้น 
 

แผนกำรส่งเสริมกำรใหค้วำมรู้เรื่อง KM  

ปีงบประมำณ พ.ศ. 2560  

1. อบรมเทคนิคการเป็น Note taker ที่ด ี
2. เทคนิคการก าหนดประเด็น/หัวข้อแลกเปลี่ยน ควรเป็นเรือ่งที่น าไปพัฒนา/ปฏิบัติ

ได้จริง เช่น เทคนคิการจดรายงานการประชุม เทคนิคการท าใบสรุปเรื่อง เทคนิค
การจัดท าปฏิทินการประชุม เป็นต้น 

3. ฝึกการเป็นผู้ฟังที่ดี “สนุทรียสนทนา” – มารยาททางสังคม 
4. ฝึกฝนทักษะเครือ่งมือการ KM; Story-telling, deep listening, dialogue  
5. สนับสนุนให้มี CoPs ในทุกหน่วยงาน โดยมีกระบวนการ KM ตามหลักการ

จัดการความรู้ / ประกนัคุณภาพ ซึ่งมีเกณฑ์ก าหนดอยู่ 4 ประการ ดังนี ้
1. มีการก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ที่

สอดคล้องกับแผนกลยทุธ์ของส านักงานอธิการบดี และครอบคลุมพันธกิจ
ตามบริบทของส านักงานอธิการบดี 

2. ก าหนดบุคลากร กลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนา 
- ความรู้และทักษะในการจัดการความรู้ในการบริหารงานประชุม 
- ชัดเจนตามประเด็นความรู้ที่ก าหนดในข้อ 1 



- ผู้ปฏิบัติหน้าที่ Facilitator & Note taker ในส านักงานอธิการบด ี
3. มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรยีนรู้จากความรูท้ักษะของผูม้ี

ประสบการณ์ตรง (Tacit Knowledge) เพือ่ค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีตาม
ประเด็นความรู้ที่ก าหนดในข้อ 1 และเผยแพรไ่ปสู่บุคลากร
กลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด 

4. มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรูท้ี่ก าหนดในข้อ 1 ทั้งที่มอียู่ใน
ตัวบุคคลและแหล่งเรยีนรู้อื่น ๆ ที่เป็นแนวปฏบิัติที่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

 


