
ชื่อองคความรู ความรูโดยนัย ผูทรงความรู ความรูชัดแจง Explicit K.

Knowledge Tacit K. K. Carrier แหลงขอมูลเอกสารอางอิง

 1.พิจารณาเรื่องที่รับเขามาวาเปนเรื่องเกี่ยวกับโครงการพัฒนา/ฝกอบรม/ K1.เทคนิคการพิจารณา K1.1 พิจารณาเรื่อง Kcr.1 ธนกร

สัมมนา/ดูงาน หรือไม หลังจากนั้นจึงพิจารณารายละเอียดโครงการ โดย หลักสูตรเพื่อพัฒนา ที่รับเขามาวาเปน Kcr.2 ธัญนันท

1 พิจารณาดังนี้ บุคลากรโดยวิธีอบรม/ โครงการพัฒนา

1.1 เห็นวา "ไมใช" โครงการฝกอบรม/พัฒนา จะสงเรื่องคืนหรือสงใหผูเกี่ยวของ สัมมนา/ดูงานจากหนวย บุคลากรหรือไม

ดําเนินการตอไป งานภายนอก K1.2 ถาไมใช 

1.2 เห็นวา "ใช" เปนโครงการฝกอบรม/พัฒนา จึงจะพิจารณารายละเอียด พิจารณาวาเปนเรื่อง

โครงการตอไป อะไร เกี่ยวของกับใคร

และพิจารณาวาจะ

ดําเนินการตอไป

อยางไร

                                        

                                           

การระบุความรูจาก Work Flow Process ของกระบวนงานสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก (กรณี หลักสูตรทั่วไปที่ไมใชหลักสูตรนักบริหารฯ) (แบบฟอรม 1)

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

รับเรื่องโครงการ/
หลักสูตรเกี่ยวกับการ
พัฒนา ฝกอบรมสัมมนา/
ดูงาน จากหนวยงาน
ภายนอก

เก็บ/

ไมใชพิจารณา

ใช



ชื่อองคความรู ความรูโดยนัย ผูทรงความรู ความรูชัดแจง Explicit K.

Knowledge Tacit K. K. Carrier แหลงขอมูลเอกสารอางอิง

การระบุความรูจาก Work Flow Process ของกระบวนงานสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก (กรณี หลักสูตรทั่วไปที่ไมใชหลักสูตรนักบริหารฯ) (แบบฟอรม 1)

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

2 2. พิจารณาโครงการ/หลักสูตร ดังนี้

2.1 พิจารณาโครงการ/หลักสูตรวาเกี่ยวของกับการพัฒนาบุคลากรตาม K1.3 การพิจารณา

ภารกิจของกรมหรือไม และพิจารณาความสําคัญและเปนประโยชนตอ ความสําคัญและ

หนวยงานใดของกรมฯ จําเปนของหลักสูตร

2.2 พิจารณาถึงความจําเปนเรงดวน K1.4 การพิจารณา

2.3 พิจารณาเนื้อหาหลักสูตรกับคาใชจายในการฝกอบรมมีความเหมาะสมเพียงใด คุณสมบัติ/จํานวนคน

 เปรียบเทียบกับขอมูลหลักสูตรที่มีลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน หนวยงานที่เกี่ยวของ

2.4 พิจารณาคุณสมบัติความเหมาะสมของผูเขาอบรม และจํานวนคน K1.5 การประสานงาน

ที่เหมาะสมของแตละหนวยงาน กับหนวยงานอื่น ๆ

2.5 สอบถามและประสานงานกับหนวยงานผูจัดกรณีไดรับเรื่องชา ทําให ของกรมฯ ที่เกี่ยวของ

มีระยะเวลาดําเนินงานไมทันภายในเวลาที่กําหนดของการลงทะเบียนลวงหนา K1.6 เทคนิคการเจรจา

ทําใหเสียคาใชจายการลงทะเบียนสูง ดังนั้น จึงไดประสานงานไปยังหนวยงาน ตอรอง

ที่จัด เพื่อเจรจาตอรองใหมีการขยายระยะเวลาการลงทะเบียนออกไป

เพื่อประโยชนและความประหยัดงบประมาณของกรมฯ

2.6 เมื่อพิจารณาดังกลาวขางตนแลว เห็นวาใช มีความเหมาะสม

จึงดําเนินการเวียนแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือหากพิจารณาแลว

 เห็นวาไมใช จะเสนอ ผอ. เก็บเรื่อง

พิจารณาโครงการ/
ความจําเปน/

คาใชจาย/ผูเขาอบรม/
จํานวนคน
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Knowledge Tacit K. K. Carrier แหลงขอมูลเอกสารอางอิง
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การระบุความรูที่จําเปน

3 3. เสนอหนวยงานพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเขารับการฝกอบรม ดังนี้

3.1 จัดทําหนังสือเสนอหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหพิจารณาคัดเลือกบุคลากร

ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม ตลอดจนจํานวนผูเขารับการฝกอบรมโครงการตาง ๆ แลว

แตละกรณี เชน กรณีหนวยงานผูจัดไดจัดสรรโควตาใหกรมปศุสัตวก็จะพิจารณา

ตามโควตาที่ไดรับการจัดสรร สําหรับกรณีที่ไมไดจัดสรรโควตาผูอํานวยการกอง/

สํานัก หรือ อปส. หรือ รอธ. จะพิจารณาตามความเหมาะสม

3.2 เสนอผูอํานวยการกองการเจาหนาที่พิจารณาลงนามหนังสือแจง

หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

3.3 จัดทําสําเนาเอกสารและเวียนแจงหนวยงานตาง ๆที่เกี่ยวของ 

(ทั้งสวนกลาง/สวนภูมิภาค)

4 4. รวบรวมรายชื่อ ติดตาม ประสานงานในสวนที่เกี่ยวของ K2. การตรวจสอบ K2.1 การตรวจสอบ Kcr.1 ธนกร

4.1 ติดตาม / ประสานงาน / รวบรวมและจัดทํารายชื่อผูแจงความประสงค คุณสมบัติของผูเขา คุณสมบัติของผูเขา Kcr.2 ธัญนันท

เขารับการอบรม ฝกอบรม ฝกอบรม

4.2 พิจารณารายชื่อผูแจงความประสงคในเบื้องตนตามที่หนวยงานสงมา

โดยพิจารณาตามคุณสมบัติใหตรงตามที่หลักสูตร หรือผูจัดกําหนด , 

พิจารณาจํานวนคนตามความจําเปน และตามโควตาที่กําหนด

รวบรวมรายช่ือและพิจารณา
เบ้ืองตน

เสนอ ผูอํานวยการ
กองการเจาหนาท่ี พิจารณา
ลงนามแจงเวียนผูเกี่ยวของ
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Knowledge Tacit K. K. Carrier แหลงขอมูลเอกสารอางอิง

การระบุความรูจาก Work Flow Process ของกระบวนงานสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก (กรณี หลักสูตรทั่วไปที่ไมใชหลักสูตรนักบริหารฯ) (แบบฟอรม 1)

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

(กรณีมีคาใชจายในการลงทะเบียน) K3. เทคนิคการ K3.1 การเดินเรื่อง Kcr.1 ธนกร

5 5. เสนอเรื่องใหกรมฯ พิจารณาอนุมัติ เสนอเรื่อง K3.2 การแจ้งเวียน Kcr.2 ธัญนันท

5.1 จัดทําหนังสือเสนอ อปส. (เพื่อพิจารณาคัดเลือก/อนุมัต)ิ ผานกองคลัง เรื่อง

(เพื่อพิจารณาเกี่ยวกับระเบียบคาใชจายในการไปฝกอบรมและการไป

ฝกอบรมโดยไมถือเปนวันลาและงบประมาณ) พรอมเสนอแนะขอคิดเห็น

กรณี มีขอเสนอแนะใหกรมฯ ทราบ

5.2 กรมฯ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

5.3 จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ หรือ ผอ.กกจ. ลงนาม เพื่อแจงผลไปยังหนวยงานที่จัด 

และแจงผูเขาอบรม (กรณี หนังสือถึงผูวาราชการจังหวัดใหเสนอกรมฯ

ลงนาม

5.4 กรณีเรื่องเรงดวน ระหวางรอเรื่องอนุมัติจากกรมฯ ตองประสานงาน

          อนุมัติ                     ไมอนุมัติ กับผูจัดใหเตรียมจองจํานวนผูเขาอบรมลวงหนาไวดวย

 (กรณีไมมีคาใชจายในการลงทะเบียน) 

5.1 จัดทําหนังสือเสนอ อปส.(เพื่อพิจารณาคัดเลือก/อนุมัติเกี่ยวกับการเดินทางไป

ฝกอบรมและการไปโดยไมถือเปนวันลา) 

5.2 กรมฯ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

5.3 จัดทําหนังสือเสนอกรมฯ หรือ ผอ.กกจ. ลงนาม เพื่อแจงผลไปยังหนวยงานที่จัด 

และแจงผูเขาอบรม (กรณี หนังสือถึงผูวาราชการจังหวัดใหเสนอกรมฯ ลงนาม)

5.4 กรณีไมมีคาใชจายจะเต็มกอน ระหวางรอเรื่องอนุมัติจากกรมฯ ตอง

ประสานงานกับผูจัดใหเตรียมจองจํานวนผูเขาอบรมลวงหนาไวดวย

เสนอ อปส. 
ผานกองคลังอนุมัติ 
(กรณีมีคาใชจายในการ

ลงทะเบียน) หรือ เสนอ อปส.
อนุมัติ (ไมผานกองคลัง

กรณีไมมีคาใชจายในการลงทะเบียน)

แจง้ผล
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Knowledge Tacit K. K. Carrier แหลงขอมูลเอกสารอางอิง

การระบุความรูจาก Work Flow Process ของกระบวนงานสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก (กรณี หลักสูตรทั่วไปที่ไมใชหลักสูตรนักบริหารฯ) (แบบฟอรม 1)

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงของหนวยงานที่จัด

6 6.1 จัดทําหนังสือเสนอ อปส.พิจารณาอนุมัต/ิทราบ กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง

 เชน ยกเลิก เปลี่ยนแปลงวัน เวลา หรือสถานที่ที่อบรม 

(ดําเนินการตามขอ 4 และ ขอ 5)

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงของกอง/สํานัก

6.2 จัดทําหนังสือเสนอ อปส.พิจารณาอนุมัต/ิทราบ กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง

เชน ยกเลิกการอบรมหรือเปลี่ยนตัวผูเขาอบรม

(ดําเนินการตามขอ 4 และ ขอ 5)

กรณีมีผูแจงความประสงคเพิ่มเติม

6.3 จัดทําหนังสือเสนอ อปส.พิจารณาอนุมัต/ิทราบ กรณีที่มีผูแจงความประสงคเพิ่มเติม

(ดําเนินการตามขอ 4 และ ขอ 5)

7 7. การรายงานผลการฝกอบรมของผูผานการฝกอบรม K4. เทคนิคการ K4.1 การพิจารณา Kcr.1 ธนกร

7.1 พิจารณารายงานผลการอบรมของผูเขาอบรม พิจารณารายงานผล รายงานการฝึกอบรม Kcr.2 ธัญนันท

7.2 นําเสนอรายงานผลการอบรมของผูเขาอบรมใหกรมฯ ทราบ การฝึกอบรม

พรอมขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น K4.2 เทคนิคการ

7.3 กรมฯ รับทราบแลว แจงกลับหนวยงานของผูเขาอบรม ทักท้วง

รับเรื่องจากหนวยงานท่ี
จัด/กอง/สํานัก กรณีมี

การเปล่ียนแปลง/

รับเรื่องจาก กอง/สํานักท่ี
ผานการอบรม

เสนอกรมฯ เพ่ือโปรดทราบ

แจง้กลบัหน่วยงาน

เสนอกรมฯ

แจง้ผลกลบั
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การระบุความรูจาก Work Flow Process ของกระบวนงานสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก (กรณี หลักสูตรทั่วไปที่ไมใชหลักสูตรนักบริหารฯ) (แบบฟอรม 1)

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

8 8. สรุปรวบรวมขอมูลการสงบุคลากรเขาอบรม K5. การจัดทําฐาน K5.1 การสร้างแบบ Kcr.1 ธนกร

8.1 รวบรวมและจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการสงคนเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก ข้อมูล ฟอร์ม Kcr.2 ธัญนันท

8.2 จัดทําขอมูลดังกลาว เสนอผูที่เกี่ยวของ เชน กองแผนงาน สถาบันเกษตราธิการ  

กลุมพัฒนาระบบบริหาร ฯลฯ

8.3 แยกหมวดเอกสาร เชน อบรมเรื่องทั่วไป, คอมพิวเตอร, ภาษาอังกฤษ

8.4 จัดเอกสารเขาแฟม

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําขอมูล

รายงาน
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ



รายงานการ Capture องคความรู  หนวยงาน   กองการเจาหนาท่ี                                  
คร้ังท่ี ๑    วันท่ี  ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๕๔   สถานท่ี  กลุมพัฒนาบุคลากร  กองการเจาหนาท่ี 
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รายช่ือผูเขารวม 

 ผูเขารวมกิจกรรมมีการแลกเปล่ียนเรียนรู กระบวนงานสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก 
(กรณี หลักสูตรท่ัวไปท่ีไมใชหลักสูตรนักบริหารฯ) โดยวิธีการพูดคุยปรึกษาหารือกัน ศึกษาและสอบถามกับ
หนวยงานผูจัดหลักสูตรฝกอบรม ศึกษาโครงสรางและภารกิจ หนาท่ีของหนวยงานในสังกัดของกรมปศุสัตว เพื่อ
พูดคุยแลกเปล่ียนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ศึกษารอบรูเรื่องใหม ๆ เสมอ 
K๑. เทคนิคการพิจารณา หลักสูตรเพื่อพัฒนาบคุลากรโดยวิธีอบรม/สัมมนา/ดูงานจากหนวยงานภายนอก 
 K๑.๑ พิจารณาเรื่องท่ีรับเขามาวาเปนโครงการพฒันาบุคลากรหรือไม 
 - พิจารณาวาเปนโครงการพัฒนาบุคลากรหรือไม ตองดูวาโครงการนั้นเปนการฝกอบรมหรือประชุมเชิง
ปฏิบัติการ สัมมนา ดูงาน เหลานี้หรือไม โดยโครงการพัฒนานัน้ตองดูในรายละเอียด เชน มีหลักสูตร มีหัวขอ
วิชา มีวิทยากรบรรยาย อภิปรายใหความรู หรือมีการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู เปนตน แต
ถาพิจารณาแลวเปนโครงการติดตามการทํางาน วางแผนการทํางาน หรือโครงการประชาสัมพันธ โครงการ 
ตาง ๆ เหลานี้ถือวาไมใชโครงการพัฒนาบุคลากร หรือบางสวนเกี่ยวของและบางสวนไมเกี่ยวของ เชน การ
ประชุมวิชาการของหนวยงานภายนอกเชิญใหเขารวมประชุม และขอใหกรมฯ สนับสนุนในเรื่องตาง ๆ เชน การ
ออกรานคา หรือสปอนเซอร เปนตน จะตองพิจารณาตอวาจะดําเนินการอยางไร จะสงเรื่องคืน สลก. หรือสง
ผูเกี่ยวของตอไป  
 - นอกจากพิจารณาในแตละเรื่อง วาเปนโครงการหรือหลักสูตรวาเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรหรือไมนั้น 
ตองพิจารณาความสําคัญและเปนประโยชนของกรมฯ ซึ่งบางโครงการเปนหลักสูตรการพัฒนาบุคลากร แตเปน
เรื่องไมจําเปนและไมสําคัญ ก็จะพิจารณาเสนอ ผอ.กกจ. เก็บเรื่อง เชน หลักสูตรเทคนิคและกระบวนการผลิต...
ผลิตภัณฑเสริมอาหารจากสมุนไพรใหไดคุณภาพและมาตรฐานเพื่อการข้ึนทะเบียน การผลิตน้ํากลวยหอมพรอม
ด่ืมเพื่อสุขภาพ เปนตน 
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  K๑.๒ พิจารณาวาเปนเรื่องอะไร เกี่ยวของกับใคร และพิจารณาวาจะดําเนินการตอไปอยางไร 
 - การพิจารณาโครงการพัฒนาบุคลากร จะตองพิจารณาตอวาเปนเรื่องอะไร และเกี่ยวของกับใคร โดย
พิจารณาดูวาเรื่องนั้นตรงกับบทบาทภารกิจของกรมฯ หรือไม และเกี่ยวกับบทบาทภารกิจใดบาง และเปน
บทบาทหนาท่ีของหนวยงานใด ตําแหนงใด ดังนั้น ผูพิจารณาจึงตองเขาใจบทบาทหนาท่ี ภารกิจของกรมฯ และ
ของทุกหนวยงาน และของตําแหนงงานตาง ๆ ในแตละหนวยงาน 
 - จากท่ียกตัวอยาง ภายใตหัวขอ “วิจัยทรัพยากรชีวภาพ เพื่อพัฒนาชุมชนและระบบนิเวศ” ในการ
พิจารณาวาเปนเรื่องอะไร เกี่ยวของกับใครจะตองพิจารณาโครงการท่ีสงมานอกจากช่ือโครงการ/หลักสูตร ตอง
พิจารณาดูรายละเอียดโครงการ เชน ดูจากหัวขอแลว เราพิจารณาดูถึงรายละเอียดเชิงลึกวาหัวขอยอยเนนใน
เรื่องใด วัตถุประสงคเพื่ออะไร ประโยชนจากการจัดอบรมในครั้งนี้ ซึ่งมีความเกี่ยวของกับกรมฯ เพื่อแลกเปล่ียน
ความรูดานการจัดการความหลากหลายทางชีวภาพระหวางนักวิจัย นักวิชาการ ชุมชนและผูใชประโยชน เพื่อ
เผยแพรความรูและสรางความต่ืนตัวในการอนุรักษทรัพยากรชีวภาพอยางยั่งยืน เปนตน  
 K๑.๓ การพิจารณาความสําคัญและความจําเปนของหลักสูตร 
 - ตองพิจารณาหัวขอเนื้อหาเปนสวนประกอบ บางครั้งช่ือหลักสูตรกับหัวขอเนื้อหาไมเปนในแนวทาง
เดียวกัน ไมสัมพันธกัน เปนตน 
 - จากตัวอยางขางตน ในเนื้อหาหัวขอ “การเพิ่มคุณคา/ใชประโยชนความหลากหลายทางชีวภาพเพื่อ
ชุมชน” ประกอบดวยหัวขอยอย เรื่อง การเพาะเล้ียงสัตวทองถ่ินเพื่อใชประโยชนอยางยั่งยืน เรื่อง พืชพื้นบาน
และแนวทางการปรับปรุงพันธุ/การใชประโยชน เปนตน นอกจากพิจารณาความสําคัญ ความจําเปน ตอง
พิจารณาถึงเงื่อนเวลาและความเรงดวน เพื่อใหสามารถสงรายช่ือผูเขารับการฝกอบรมตามกําหนดเวลาท่ีผูจัด
กําหนดไว ดังนั้น การพิจารณาความสําคัญ ความจําเปน จะตองพิจารณาเรื่องเวลาและความเรงดวน ความ
สะดวกในการเดินทางและงบประมาณคาใชจายประกอบดวย 
 K๑.๔ การพิจารณาคุณสมบัติ/จํานวนคน หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 - เมื่อพิจารณาโครงการ/หลักสูตรวาเกี่ยวของกับการพัฒนาบุคลากรตามภารกิจ หนาท่ีของกรมฯ ใน
สวนใดบาง และแจงเวียนใหหนวยงานทราบ จากตัวอยางเรื่องท่ีพิจารณาเกี่ยวของกับ กอส. กบส. สพท. และ 
สทป. ก็จะประสานแจงเวียนตอไป โดยใหอํานาจการตัดสินใจแกผูอํานวยการกอง/สํานัก ปศุสัตวจังหวัด และ
หัวหนาหนวยงานท่ีเกี่ยวของเปนผูคัดเลือกบุคลากรตามคุณสมบัติในการเขารับการฝกอบรม และตองเสนอ 
กรมฯ พิจารณาเห็นชอบขออนุมัติตอไป 
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 K๑.๕ การประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ และของกรมฯ ท่ีเกี่ยวของ 
 - หากเรื่องท่ีเขามาดวน และเวลากระช้ันชิด จะประสานหนวยงานท้ังหนวยงานภายในกรมฯ ท่ี
เกี่ยวของใหพิจารณาคัดเลือกผูเขาอบรมโดยแจงรายช่ือผูเขาอบรมดวยวาจาทางโทรศัพทกอน และดําเนินการใน
สวนของเรือ่งเอกสารตอไป 
 K๑.๖ เทคนิคการเจรจาตอรอง 
 - ประสานหนวยงานผูจัด เพื่อเจรจาตอรองในเรื่องตาง ๆ เชน ขอขยายเวลา หรือหากมีคาใชจายในการ
ลงทะเบียนเพื่อขอสวนลด หรือขอเพิ่มจํานวนผูเขาอบรมตองอาศัยความสัมพันธ การพูดจาตองใชวาจาสุภาพ 
ตองอาศัยความสัมพันธท่ีดี และมุงผลสําเร็จเสมอ ตางคนตางไดประโยชน เปนตน 
 -  การควบคุมอารมณใหได เพราะบางครั้งผูท่ีมาติดตอ หรือเราไปติดตออาจมีคําถามมากมาย ตอบเรา
ดวยน้ําเสียงไมดี แตเราตองคํานึงถึงมารยาท และหนาตาของกรมฯ เสมอ 
 
สรุป 
 การพัฒนาบุคลากรโดยกระบวนงานสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอก (กรณี หลักสูตรท่ัวไปท่ี
ไมใชหลักสูตรนักบริหารฯ) เปนงานท่ีตองอาศัยทักษะและประสบการณเฉพาะในการพิจารณาหลักสูตรแตละ
หลักสูตรท่ีไดรับเรื่องวาเกี่ยวของกับหนวยงานใดของกรมปศุสัตว ดังนั้น จึงตองอาศัยการเขาใจในบทบาท 
ภารกิจ หนาท่ี ของหนวยงานในกรมฯ อยางชัดเจน หากไมทราบ ตองศึกษาหรือถามผูท่ีสามารถใหคําตอบท่ี
ถูกตองแกเราได เปนงานท่ีมีความยุงยาก ซับซอน และตองการความเรงดวน จึงตองดําเนินเรื่องใหทันตอเวลา 
และตองติดตอประสานงานกับหนวยงานหลายหนวยงาน ตองควบคุมอารมณใหได เพราะบางทีตองมีการตอบ
คําถามซ้ํา ๆ บอย ๆ ตองอธิบายหลายครั้ง นอกจากนี้ผูปฏิบัติงานดานนี้ตองมีความจําท่ีดี หรือบันทึกใหเปน
ระเบียบงายตอการสืบคนเรื่อง ตองจําใหไดวาเสนอเรื่องอะไรไปบางแลว เพราะแตละหนวยงานจะโทรศัพทมา
สอบถามความคืบหนา รายละเอียดการฝกอบรม ดังนั้น จึงตองจําใหได และทํางานใหเปนระบบระเบียบ จะ
สะดวกตอผูทํางานเอง 
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