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 บทที่ 4 

ผลการศึกษา 
 

การคน้ควา้แบบอิสระเร่ือง การจดัการความรู้เพื่อพฒันาคู่มือปฏิบติังานส าหรับการด าเนินการ
ในกระบวนการขออนุมติังบประมาณของมูลนิธินิมิตเอเชีย ไดน้ าเสนอผลการวิจยัเชิงคุณภาพ โดย
แบ่งตามผลการศึกษาคือ ผลการสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญ ผลการวิเคราะห์และสังเคราะห์ความรู้ด้วย
กระบวนการ CommonKADS การจดัท าเอกสารความรู้ในรูปแบบคู่มือเพื่อการเผยแพร่ การฝึกอบรม
และผลการน าส่ือความรู้กลบัไปสอนผูเ้ช่ียวชาญ  
 
4.1  ผลการจับความรู้ผู้เช่ียวชาญ 

การศึกษาวิจัยคร้ังน้ีได้เลือกผู ้เช่ียวชาญจ านวน 9 ท่าน เพื่อจับความรู้จากผู ้เช่ียวชาญ 
โดยการสัมภาษณ์อย่างมีวาระ (Structured Interview) ให้ออกมาเป็นองค์ความรู้ในการท างาน 
แต่ละขั้นตอนของมูลนิธินิมิตเอเชีย  
 ผูเ้ช่ียวชาญระดบัผูบ้ริหาร จ านวน 3 ท่าน ไดแ้ก่ 

ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1  ต าแหน่งผูอ้  านวยการมูลนิธินิมิตเอเชียแห่งประเทศไทย (ผูอ้นุมัติ
งบประมาณ) 

ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 2   ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายประสานงานระหว่างประเทศมูลนิธินิมิตเอเชีย
ประจ าประเทศไทย (รับการแต่งตั้ งโดยคณะกรรมการมูลนิธิฯจาก
ประเทศสหรัฐอเมริกา) และต าแหน่งหัวหน้า ฝ่ายจริยธรรมประจ า
มูลนิธินิมิตเอเชีย (ผูอ้นุมติังบประมาณ) 

ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 3   ต าแหน่งผูอ้  านวยการมูลนิธิอรุณสวสัด์ิ และเป็นท่ีปรึกษากิตติมศกัด์ิ
ของมูลนิธินิมิตเอเชียประเทศไทย ผู ้เช่ียวชาญระดับปฏิบัติการท่ี
รับผิดชอบงานท่ีมีความเก่ียวข้องต่อการเพิ่มโอกาสการรับอนุมัติ
งบประมาณ 6 ท่าน ซ่ึงไดจ้ากการแนะน าจากผูเ้ช่ียวชาญขา้งตน้ ไดแ้ก่ 

ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 4  ต าแหน่งพ่อบ้านนิมิตเอเชีย สาขา 1 บ้าน เอ และหัวหน้าฝ่ายงาน
สันทนาการประเภทดนตรี 

ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 5  ต าแหน่งพ่อบ้านนิมิตเอเชีย สาขา 2 และหัวหน้าฝ่ายงานสันทนาการ
ประเภทกีฬา 
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  ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 6  ต าแหน่งพอ่บา้นนิมิตเอเชีย สาขา 3 และผูรั้บผดิชอบงานทศันศึกษา 
ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 7  ต าแหน่งพอ่บา้นนิมิตเอเชีย สาขา 4 และผูรั้บผดิชอบงานทศันศึกษา 
ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 8  ต าแหน่งพอ่บา้นนิมิตเอเชีย สาขาน ้าพุร้อนสันก าแพง และผูช่้วยหวัหนา้

ฝ่ายงานสันทนาการประเภทดนตรี 
ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 9  ต าแหน่งแม่บ้านนิมิตเอเชีย สาขาเวียงป่าเป้า และหัวหน้าฝ่ายงาน

สันทนาการประเภทศิลปะ 
 จากการสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญถึงงานท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานมูลนิธิฯ มากท่ีสุดออกมาเป็น
ประเด็นท่ีส าคญั สรุปประเด็นท่ีส าคญัจากผูเ้ช่ียวชาญแต่ละท่าน ท าให้ทราบว่างานท่ีจ าเป็นต่อการ
ด าเนินงานตลอดทั้งปีของมูลนิธินั้นมี 4 งาน ประกอบดว้ย  

1. การเสนองบประมาณค่าใชจ่้ายของเด็กแต่ละราย 
2. การเสนองบประมาณสันทนาการ 
3. การเสนองบประมาณทศันศึกษา 
4. การรายงานผลจากการใชง้บประมาณ  

 จากงานทั้ง 4 งานท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของมูลนิธิมากท่ีสุด น ามาถอดประเด็นท่ีไดจ้าก
การถอดบทสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญ ท าให้สามารถทราบถึงประเด็นท่ีส าคญัและผงัการไหลของกระแส
งาน ดงัน้ี 
 

4.1.1 การเสนองบประมาณค่าใช้จ่ายส าหรับเด็กแต่ละราย 
จากการถอดบทสัมภาษณ์เก่ียวกบัการเสนองบประมาณค่าใช้จ่ายของเด็กแต่ละรายก่อนเปิด

เทอม ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1 2 และ3 ให้ความส าคญัในการด าเนินงานโดยเร่ิมจากการรวบรวมขอ้มูลต่าง 
ๆ เก่ียวกบัส่ิงท่ีจ  าเป็นต่อเด็กก าพร้าท่ีจะใชใ้นการศึกษาเล่าเรียนรวมทั้งส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
จากเอกสารท่ีผา่นมาของมูลนิธิฯ โดยศึกษาในส่วนของรายการท่ีมูลนิธิฯ ไดท้  าการซ้ือซ ้ าทุกปี รวมถึง
การสอบถามบุคลากรของมูลนิธิฯ  คุณครู และเด็กก าพร้า เม่ือไดข้อ้มูลรายการเบ้ืองตน้เก่ียวกบัส่ิงท่ี
จ  าเป็นตอ้งซ้ือ ให้ท าการตรวจสอบราคารายการสินคา้เพื่อเตรียมขอ้มูลเสนองบประมาณเบ้ืองตน้ต่อ
คณะกรรมการ โดยในการตรวจสอบราคาจะตอ้งท าการต่อรองราคากบัทางร้านคา้ เพื่อท่ีจะท าการ
เปรียบเทียบขอ้มูลราคาสินคา้ปกติตามทอ้งตลาดกบัราคาสินคา้ท่ีไดท้  าการต่อรองให้คณะกรรมการ
ไดรั้บทราบ ให้รู้สึกถึงความคุม้ค่าของงบประมาณท่ีไดอ้นุมติัในเบ้ืองตน้และสะดวกต่อการตดัสินใจ
ท่ีจะอนุมติังบประมาณ หลงัไดรั้บขอ้มูลราคารายการสินคา้ท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือทั้งหมด ให้ใช้โปรแกรม 
Microsoft Office Excel เสนอไปยงัคณะกรรมการ เหตุผลท่ีเลือกใช้โปรแกรมน้ีเพราะทางมูลนิธิฯ มี
นโยบายให้เสนอและรายงานการเงินผา่นทางโปรแกรมดงักล่าว ซ่ึงในการน าเสนอนั้นจะตอ้งมีการ
เปรียบเทียบให้คณะกรรมการเห็นถึงความแตกต่างดา้นราคาแบบปกติและราคาท่ีไดท้  าการต่อรองมา
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หรือสิทธิพิ เศษต่างๆท่ีได้ลงในตารางท่ีคณะกรรมการได้ก าหนดไว้ หากไม่ได้รับการอนุมัติ
งบประมาณให้ผูจ้ดัท ายอ้นกลบัไปท าการตรวจสอบราคาใหม่ แต่เม่ือรับอนุมติังบประมาณให้ท าการ
จดัซ้ือสินคา้ตามรายการท่ีไดเ้สนอ โดยจะตอ้งท าการหมอบหมายงานท่ีระบุผูรั้บผดิชอบในการจดัซ้ือ
ทุกคร้ังเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและติดตามผลการจัดซ้ือ หากเม่ือท าการจัดซ้ือแล้ว
งบประมาณขาดเหลือให้ผูจ้ดัท าหมายเหตุอธิบายลงในตารางท่ีคณะกรรมการจดัเตรียมไวถึ้งสาเหตุท่ี
งบประมาณขาดเหลือ ดงันั้นกระบวนการในการเสนองบประมาณค่าใชจ่้ายของเด็กแต่ละรายก่อนเปิด
เทอมด าเนินการดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.1  ผงัการไหลของกระแสงานในการเสนองบประมาณก่อนเปิดเทอม 
 

จากรูปท่ี 4.1 แสดงผงัการไหลของกระแสงานเสนองบประมาณก่อนเปิดเทอมท่ีเร่ิมจากการ
รวบรวมขอ้มูลรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือ จากนั้นให้ท าการตรวจสอบดา้นราคาของสินคา้แต่ละ
รายการ หลังจากท่ีได้ราคาสินค้าทั้ งหมดให้น าข้อมูลกรอกในตารางเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ
ต่างประเทศ หากไม่อนุมติัให้ท าการตรวจสอบราคาเพื่อน าเสนออีกคร้ัง หากอนุมติัให้ท าการจดัซ้ือ
สินคา้ตามรายการ 

 
 
 

รวบรวม 

จดัซ้ือ 

อนุมติั 

ตรวจสอบ
ราคาอีกคร้ัง 

No 

Yes 

ตรวจสอบ 
 

กรอกขอ้มูล 
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4.1.2  การเสนองบประมาณด าเนินกจิกรรมสันทนาการ   
จากการถอดบทสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญเก่ียวการเสนองบประมาณในการด าเนินกิจกรรม

สันทนาการ ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1, 2, 3, 4, 5, 8 และ 9 ได้ให้ความส าคญัในการแยกประเภทการจดั
กิจกรรมสันทนาการออกก่อนท่ีจะท าการรวบรวมขอ้มูลต่างๆ เสนอคณะกรรมการ โดยตอ้งท าการ
เสนองบประมาณแยกตามประเภทกิจกรรมได้แก่ กิจกรรมสันทนาการประเภทดนตรี กิจกรรม
สันทนาการประเภทกีฬา และกิจกรรมสันทนาการประเภทศิลปะ เม่ือแยกประเภทกิจกรรมสันทนา
การให้เร่ิมท าการรวบรวมขอ้มูลแยกตามประเภทกิจกรรม ในส่วนกิจกรรมสันทนาการประเภทกีฬา
ให้ท าการประชุมคดัเลือกประเภทกีฬาวา่จะท าการแข่งขนักีฬาชนิดใดบา้งโดยค านึงถึงความปลอดภยั
ของเด็กมาเป็นอนัดบัหน่ึง เม่ือไดช้นิดกีฬาท่ีจะท าการแข่งขนัแล้วให้ท าการรวบรวมขอ้มูลรายการ
วสัดุอุปกรณ์และส่ิงจ าเป็นท่ีตอ้งใชจ้ากเอกสารของมูลนิธิฯ ท่ีไดท้  าการซ้ือซ ้ าจากบุคลากร คุณครู และ
เด็กก าพร้า เม่ือไดข้อ้มูลรายการสินคา้ท่ีจ  าเป็นให้ท าการตรวจสอบราคาสินคา้กบัทางร้านคา้ท่ีไดท้  า
การจดัซ้ือเป็นประจ าเพื่อท าการเจรจาต่อรองราคาสินคา้โดยอาจใช้ความสนิทสนมกบัทางเจา้ของร้าน
ในการต่อรอง หรือท าการซ้ือจ านวนมากแลว้จะไดรั้บส่วนลด ของแถม หรือสิทธิพิเศษทางดา้นการ
บริการต่าง ๆ โดยให้แจ้งกับร้านค้าเก่ียวกับการจดัการแข่งขันสันทนาการท่ีมูลนิธิฯ เด็กก าพร้า 
ทา้ยท่ีสุดหากท าการซ้ือจ านวนมากแลว้ไม่ไดรั้บการลดราคา ให้แลกส่วนลดนั้นกบัใบเสร็จลดหยอ่น
ภาษี (กรณีน้ีตอ้งผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการก่อน) หลงัได้รับขอ้มูลราคารายการสินคา้ท่ี
จ  าเป็นตอ้งซ้ือทั้งหมด ให้ใช้โปรแกรม Microsoft Office Excel เสนอไปยงัคณะกรรมการ ซ่ึงในการ
น าเสนอนั้นจะตอ้งมีการเปรียบเทียบให้คณะกรรมการเห็นถึงความแตกต่างดา้นราคาแบบปกติและ
ราคาท่ีไดท้  าการต่อรองหรือสิทธิพิเศษต่าง ๆ ท่ีได ้ลงในตารางท่ีคณะกรรมการไดก้ าหนดไวเ้พื่อให้
คณะกรรมการรับทราบถึงความคุม้ค่าของการใชง้บประมาณ เช่น ในกรณีสินคา้ประเภทดนตรี ยี่ห้อ
กีต้าร์ ก รุ่น ก คณะกรรมการสามารถสืบหาราคาได้จากระบบอินเตอร์เน็ต ได้ราคา 100 บาท แต่
ภายหลงัการต่อรองราคาแลว้สามารถซ้ือไดใ้นราคา 95 บาท ในกรณีเช่นน้ีจะท าใหง่้ายต่อการตดัสินใจ
ของคณะกรรมการยิ่งข้ึน หากไม่ไดรั้บการอนุมติังบประมาณให้ผูจ้ดัท ายอ้นกลบัไปท าการตรวจสอบ
ราคาใหม่ แต่เม่ือรับอนุมติังบประมาณให้ท าการจดัซ้ือสินคา้ตามรายการท่ีไดเ้สนอโดยจะตอ้งท าการ
หมอบหมายงานท่ีระบุผูรั้บผิดชอบในการจดัซ้ือทุกคร้ังเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและติดตาม
ผลการจดัซ้ือ เม่ือท าการจดัซ้ือแล้วงบประมาณขาดเหลือให้ผูจ้ดัท าหมายเหตุอธิบายลงในตารางท่ี
คณะกรรมการจัดเตรียมไว้ ถึงสาเหตุท่ีงบประมาณขาดเหลือ ดังนั้ นกระบวนการในการเสนอ
งบประมาณค่าใชจ่้ายของการจดักิจกรรมสันทนาการด าเนินการ ดงัน้ี 
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รูปที ่4.2 ผงัการไหลของกระแสงานในการเสนองบประมาณสันทนาการ 
 

จากรูปท่ี 4.2 แสดงผงัการไหลของกระแสงานเสนองบประมาณสันทนาการท่ีมีการไหลของ
งานโดยเร่ิมจากการแบ่งประเภทกิจกรรมสันทนาการออกเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่ กิจกรรมสันทนาการ
ประเภทดนตรี กิจกรรมสันทนาการประเภทกีฬา และกิจกรรมสันทนาการประเภทศิลปะ จากนั้นท า
การวางแผนโครงการล่วงหน้าโดยการรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือโดยแบ่งตาม
ประเภทของกิจกรรม หลังจากท่ีได้ราคาสินค้าทั้ งหมดให้น าข้อมูลกรอกในตารางเพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการต่างประเทศ หากไม่อนุมติัให้ท าการตรวจสอบราคาเพื่อน าเสนออีกคร้ัง หากอนุมติัให้
ท าการจดัซ้ือสินคา้ตามรายการ 
 

4.1.3  การเสนองบประมาณด าเนินกจิกรรมทศันศึกษา   
จากการถอดบทสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญเก่ียวการเสนองบประมาณเพื่อใช้ด าเนินการจดักิจกรรม

ทศันศึกษา ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1, 2, 3, 6 และ 7 ให้ความส าคญัในส่วนต่างๆ โดยเร่ิมจากการจดัท าโครงการ
ทศันศึกษาเพื่อยื่นเสนอต่อสถานท่ีทศันศึกษา จากการติดต่อสถานท่ีทศันศึกษาในนามมูลนิธิฯ เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ในการเขา้ใชส้ถานท่ีเพื่อทศันศึกษา บางสถานท่ีอาจไม่จ  าเป็นตอ้งยื่นเอกสาร แต่บาง
สถานท่ีจ าเป็นตอ้งยื่นเอกสารเพื่อประโยชน์ดา้นสิทธิพิเศษต่างๆ ส่วนลดค่าบตัรเขา้ชม และบริการ
พิเศษต่างๆ จากทางสถานท่ีทศันศึกษา ถ้าจ าเป็นตอ้งยื่นโครงการทศันศึกษาต่อทางสถานท่ี ให้ใช้
แบบฟอร์มท่ีเคยผา่นการอนุเคราะห์จากทางสถานท่ีทศันศึกษาคร้ังก่อนมาเป็นตน้แบบ โดยเปล่ียนช่ือ

วางแผน 

จดัซ้ือ 

อนุมติั 

ตรวจสอบ
ราคาอีกคร้ัง 

 

No 

Yes 

แบ่งเอกสารจดักิจกรรม ดงัน้ี 
1.ดนตรี 2.กีฬา 3.ศิลปะ เพ่ือ
แยกรายการเสนองบประมาณ 

ตรวจสอบ 
 

กรอกขอ้มูล 
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สถานท่ี วนั เดือน ปี และช่ือผูจ้ะท าการเสนอ ในส่วนของวตัถุประสงคใ์นการทศันศึกษาคงเดิมไว ้เม่ือ
ยื่นโครงการทัศนศึกษาต่อสถานท่ีทศันศึกษาแล้วให้ท าการรวบรวมรายการส่ิงจ าเป็นในการทศัน
ศึกษาขณะรอผลการอนุมติัจากสถานท่ี เช่น สมุด ปากกา ยางลบ อาหาร เคร่ืองด่ืม อาหารว่าง ฯลฯ 
เม่ือได้รายการส่ิงจ าเป็นต่อการทศันศึกษาแล้วให้ท าการตรวจสอบราคาจากทางร้านคา้ประจ าของ
มูลนิธิฯ จากนั้นให้ท าการต่อรองราคาเพื่อให้ได้ราคาหรือสิทธิพิเศษต่างๆ ท่ีดีกว่าทอ้งตลาด หาก
ไดรั้บค าตอบจากทางสถานท่ีทศันศึกษาแลว้ให้ท าการกรอกราคาหรือสิทธิพิเศษต่างๆ ลงโปรแกรม 
Microsoft Office Excel ในช่องตารางท่ีคณะกรรมการได้จดัเตรียมไวเ้พื่อรอการอนุมติังบประมาณ 
หากไม่ไดรั้บการอนุมติัในส่วนไหน ให้กลบัไปแกต้ามส่วนนั้น หากไดรั้บการอนุมติังบประมาณใน
การจดักิจกรรมทศันศึกษาให้ท าการด าเนินการทศันศึกษาโดยตอ้งระบุผูรั้บผิดชอบในการพาเด็กไป
ทศันศึกษาและรายงานค่าใช้จ่ายต่างๆ ต่อคณะกรรมการพร้อมน าใบเสร็จให้ทางคณะกรรมการดว้ย 
ดงันั้นกระบวนการในการเสนองบประมาณค่าใชจ่้ายของการจดักิจกรรมทศันศึกษาด าเนินการดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.3 ผงัการไหลของกระแสงานของงานเสนองบประมาณทศันศึกษา 
 

 จากรูปท่ี 4.3 แสดงผงัการไหลของกระแสงานของการเสนองบประมาณทศันศึกษาโดยเร่ิม
จากการยื่นโครงการทัศนศึกษาในนามมูลนิธิฯ ต่อสถานท่ี เพื่อให้มูลนิธิฯ ได้รับสิทธิพิเศษจาก

ยืน่โครงการ 
 

จดัซ้ือ 

อนุมติั 

ตรวจสอบ
ราคาอีกคร้ัง 

 

No 

Yes 

รวบรวม 

กรอกขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
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สถานท่ี เม่ือไดรั้บค าตอบจากสถานท่ีให้ท าการรวบรวมรายการท่ีจ าเป็นต่อการทศันศึกษา จากนั้นน า
ค่าใช้จ่ายจากการตอบรับจากสถานท่ีและค่าใช้จ่ายท่ีจ  าเป็นต่อการทศันศึกษา มากรอกข้อมูลเพื่อ
น าเสนองบประมาณจากคณะกรรมการต่างประเทศ หากไม่อนุมติัให้ท าการตรวจสอบค่าใช้จ่ายอีก
คร้ัง หากอนุมติังบประมาณทศันศึกษาให้ท าการจดัซ้ือพร้อมกบัด าเนินการทศันศึกษาตามโครงการท่ี
ไดว้างไว ้ 
 
 4.1.4  การรายงานผลจากการใช้งบประมาณโดยการจัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณ  
 จากการถอดบทสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญเก่ียวกบัการรายงานผลจากการใช้งบประมาณท่ีผา่นมา 
ผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1, 2 และ 3 ให้ความส าคญัเก่ียวกบัการจดัท ารายงานผลการใช้งบประมาณท่ีเป็น
พฒันาการของเด็กก าพร้าเม่ือได้เข้ามาอยู่ในมูลนิธิฯ มีพฒันาการเป็นอย่างไรมากกว่าท่ีจะท าการ
รายงานผลการใช้งบประมาณเป็นตวัเลข การรายงานผลการใช้งบประมาณผ่านการจดัท ารายงานผล
การใช้งบประมาณของเด็กแต่ละคนจะส่งผลต่อการอนุมัติงบประมาณในระยะยาว เพราะส่ิงท่ี
ผูส้นับสนุนต้องการทราบคือการได้ช่วยเหลือผูด้้อยโอกาสบนโลก ว่าได้รับอย่างไร ท่ีไหน และ
อยา่งไรบา้ง ซ่ึงการจดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณนั้นเร่ิมจากการประชุมนดัหมายวนั เวลา สาขา
ของมูลนิธิฯ ท่ีจะท าการเขา้ไปบนัทึกภาพ สอบถามขอ้มูลจากเด็กก าพร้าตามท่ีคณะกรรมการตอ้งการ 
พร้อมทั้งระบุช่ือผูจ้ดัท าและผูช่้วยผูจ้ดัท า เม่ือไดข้อ้มูลวนั เวลาในการเขา้ท าการจดัท ารายงานผลการ
ใช้งบประมาณของแต่ละสาขาแล้ว ให้ผูจ้ดัท าและผูช่้วยผูจ้ดัเร่ิมจากการถ่ายภาพและสอบถามเด็ก
ก าพร้าตามท่ีคณะกรรมการได้ก าหนด โดยในส่วนของการสอบถามนั้ นข้อค าถามมาจาก
คณะกรรมการเป็นผูก้  าหนดและจะตอ้งไดค้  าตอบเป็นรายบุคคลท่ีออกมาจากใจของเด็กก าพร้าอยา่ง
แท้จริง มิใช่จากการคดัลอกค าตอบ อาจให้เด็กนึกถึงผูส้นับสนุนก่อน (เด็กแต่ละคนจะได้รับรูป
ครอบครัวผูท่ี้สนับสนุนทุกปี) แล้วจึงท าการตอบค าถาม ในส่วนของการบนัทึกภาพต้องเป็นการ
บันทึกภาพปัจจุบันท่ีจะสะท้อนให้เห็นถึงการใช้ชีวิตและความเป็นอยู่ในมูลนิธิฯ ท่ีออกมาเป็น
ธรรมชาติมากท่ีสุด เม่ือไดภ้าพและค าตอบของเด็กก าพร้าแลว้ใหน้ ามาจดัเรียงในช่องท่ีคณะกรรมการ
ก าหนด ส่วนในเร่ืองการท าการแปลเป็นภาษาองักฤษรวมถึงการส่งขอ้มูลเป็นเขตความรับผดิชอบของ
คณะกรรมการ หากขอ้มูลท่ีจดัเรียงในช่องไม่ครบหรือไม่สมบูรณ์ดว้ยประการใดให้ยอ้นกลบัไปท า
การปรับปรุงแกไ้ขในส่วนนั้น หากขอ้มูลท่ีจดัส่งไปยงัผูส้นบัสนุนครบถว้นแลว้คณะกรรมการจะเป็น
ผูจ้ดัเก็บลงในโปรแกรม Drop Box เพื่อบนัทึกขอ้มูลของมูลนิธิฯ ต่อไป ดงันั้นกระบวนการรายงานผล
จากการใชง้บประมาณโดยการจดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณด าเนินการ ดงัน้ี 
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รูปที ่4.4 ผงัการไหลของกระแสงานรายงานผลการใช้งบประมาณ 
 
 รูปท่ี 4.4 แสดงให้เห็นการไหลของกระแสงานรายงานผลการใช้งบประมาณโดยการจดัท า
รายงานผลการใช้งบประมาณตอ้งนัดประชุมเวลาของแต่ละสาขา เม่ือได้เวลาท่ีแน่นอนของแต่ละ
สาขา ใหเ้ร่ิมท าการสอบถามขอ้มูลพร้อมถ่ายภาพตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ จากนั้นให้
น าขอ้มูลท่ีไดใ้ส่ลงในกรอบท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดจ้ดัเตรียมไว ้หากขอ้มูลไม่ครบถว้นให้ท า
การนดัเวลาท ารายงานผลการใชง้บประมาณเฉพาะรายท่ีมีขอ้มูลไม่ครบ หากขอ้มูลครบถว้นในกรอบ
ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดจ้ดัเตรียมไวใ้ห้ท าการส่งให้คณะกรรมการในประเทศท าการแปลเป็น
ภาษาองักฤษต่อไป 
 เม่ือทราบประเด็นความรู้และผงัการไหลของกระแสงานแล้ว ผูว้ิจยัได้ท าการตรวจสอบ
ความรู้ส าคญัและความถูกตอ้งของผงัการไหลของกระแสงานก่อนน าประเด็นความรู้ท่ีอยู่ในแต่ละ
ขั้นตอนของผงัการไหลของกระแสงานไปถอดองค์ความรู้ด้วยกระบวนการ CommonKADS โดย
ผูเ้ช่ียวชาญและผูช้  านาญการทั้ง 9 ท่าน เป็นผูเ้ลือกประเด็นความรู้ท่ีผูว้ิจยัได้คดัแยกออกมาจากบท
สัมภาษณ์เพื่อด าเนินการเลือกประเด็นความรู้ท่ีส าคญัไปถอดเป็นองคค์วามรู้ในแต่ละขั้นตอนต่อไป 
 
 4.1.5 การวเิคราะห์ประเด็นความรู้ของทั้ง 4 งาน 
 จากการถอดบทสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญจากข้อ 4.1.1 ถึงข้อ 4.1.4 ท าให้ทราบกระบวนการ
ท างานของงานทั้ง 4 และประเด็นความรู้จากผูเ้ช่ียวชาญท่ีเป็นองคค์วามรู้แฝง เพื่อการช้ีน าทางในการ
ถอดองค์ความรู้จากประเด็นเหล่านั้นออกมาเป็นองคค์วามรู้ท่ีชดัแจง้ จึงตอ้งท าการวิเคราะห์ประเด็น

สอบถาม 

ถ่ายภาพ 

ส่งคณะกรรมการ 

ขอ้มูลไม่ครบ
ใหป้ระชุมนดั
เวลาอีกคร้ัง 

No 

Yes 

กรอก
ขอ้มูล 

 

ประชุมนดัหมาย 
 



 

53 
 

ความรู้ท่ีส าคญัออกมาให้ทราบวา่ประเด็นใดท่ีควรจะท าการถอดองคค์วามรู้แฝงใหอ้อกมาเป็นความรู้
แจง้ในการใช้ถ่ายถอดองค์ความรู้นั้นต่อผูใ้ช้งานจริงต่อไป การศึกษาคร้ังน้ีไดว้ิเคราะห์ประเด็นองค์
ความรู้แยกตามกระบวนการท างานของแต่ละงานดงัน้ี 
 
ตารางที ่ 4.1 การเสนองบประมาณค่าใช้จ่ายของเด็กแต่ละราย 

ประเด็นความรู้ ผู้เช่ียวชาญ* 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1.รวบรวมขอ้มูลท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือ √ √ √ - - - - - - 
2.ตรวจสอบราคาสินคา้ตามรายการ √ √ √ - - - - - - 
3.การวางแผนจดัซ้ือ √ √ √ - - - - - - 
4.การค านวณสกุลเงินต่างประเทศ  √  - - - - - - 
5.การวางแผนในการจดัส่ง (Logistic)   √ - - - - - - 
หมายเหตุ*  √  เป็นผูเ้ช่ียวชาญท่ีเก่ียวขอ้งและเห็นดว้ยกบัประเด็นความรู้น้ี 
   -  ไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งในงานนั้น 
 
ตารางที ่4.2 การเสนองบประมาณสันทนาการ 

ประเด็นความรู้ ผู้เช่ียวชาญ* 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1.รวบรวมขอ้มูลท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือ √ √ √ √ √ - - √ √ 
2.ตรวจสอบราคาสินคา้ตามรายการ √ √ √ √ √ - - √ √ 
3.วางแผนการจดัซ้ือ √ √ √ √ √ - - √ √ 
4.วสัดุอุปกรณ์ท่ีอนัตรายต่อการจดัสันนาการ  √    - -   
5.การค านวณสกุลเงินต่างประเทศ  √    - -   
6.การวางแผนในการจดัส่ง (Logistic)   √   - -   
หมายเหตุ*  √  เป็นผูเ้ช่ียวชาญท่ีเก่ียวขอ้งและเห็นดว้ยกบัประเด็นความรู้น้ี 
   -  ไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งในงานนั้น 
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ตารางที ่4.3 การเสนองบประมาณทศันศึกษา 
ประเด็นความรู้ ผูเ้ช่ียวชาญ* 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1.ขอความอนุเคราะห์ไปยงัสถานท่ีทศันศึกษา √ √ √ - - √  - - 
2.รวบรวมขอ้มูลท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือ √ √ √ - -  √ - - 
3.ตรวจสอบราคาสินคา้ตามรายการ √ √ √ - - √ √ - - 
4.การวางแผนทศันศึกษาและจดัซ้ือ √ √ √ - - √ √ - - 
5.ลกัษณะสถานท่ีทศันศึกษาท่ีไม่ควรจดักิจกรรม  √  - -   - - 
6.การค านวณสกุลเงินต่างประเทศ  √  - -   - - 
7.การวางแผนในการจดัส่ง (Logistic)   √ - -   - - 
หมายเหตุ*  √  เป็นผูเ้ช่ียวชาญท่ีเก่ียวขอ้งและเห็นดว้ยกบัประเด็นความรู้น้ี 
   -  ไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งในงานนั้น 
 
ตารางที ่4.4  การรายงานผลจากการใช้งบประมาณ  

ประเด็นความรู้ ผูเ้ช่ียวชาญ* 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1.การวางแผนการจดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณ √ √ √ - - - - - - 
2.การบรรยายสะทอ้นเบ้ืองหลงัของเด็กแต่ละคน √   - - - - - - 
3.การออกแบบตกแต่งรายงาน  √  - - - - - - 
4.การประยกุตว์ฒันธรรมแต่ละชนเผา่เขา้ใน
รายงาน 

  √ - - - - - - 

หมายเหตุ*  √  เป็นผูเ้ช่ียวชาญท่ีเก่ียวขอ้งและเห็นดว้ยกบัประเด็นความรู้น้ี 
   -  ไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งในงานนั้น 
 
 จากตารางท่ี  4.1 – 4.4 แสดงการวิเคราะห์ประเด็นความรู้ท่ีผู ้เช่ียวชาญแต่ละท่านให้
ความส าคญัเก่ียวกบัการเสนองบประมาณค่าใช้จ่ายของเด็กแต่ละรายก่อนเปิดภาคเรียน การเสนอ
งบประมาณสันทนาการ การเสนองบประมาณทัศนศึกษา และการรายงานผลการใชง้บประมาณของ
มูลนิธิฯ ท าให้ทราบประเด็นความรู้จากผูเ้ช่ียวชาญท่ีเหมือนและแตกต่างกนั ได้แก่ ความรู้ในการ
รวบรวมขอ้มูลท่ีจ  าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือ การตรวจสอบราคาสินคา้ตามรายการ การค านวณสกุลเงิน
ต่างประเทศ การวางแผนในการจดัส่ง (Logistic) วสัดุอุปกรณ์ท่ีเป็นอนัตรายต่อการจดัสันทนาการ 
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การวางแผนทศันศึกษา การวางแผนจดัซ้ือ การวางแผนการจดัท ารายงานผลการใช้งบประมาณ การ
บรรยายสะทอ้นเบ้ืองหลงัของเด็กแต่ละคน การออกแบบตกแต่งรายงาน และการประยุกตว์ฒันธรรม
แต่ละชนเผา่เขา้ในรายงาน ท าให้การศึกษาคร้ังน้ีไดป้ระเด็นความรู้จากผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่ท่ีน ามาสู่
การถอดองค์ความรู้ด้วยกระบวนการ CommonKADS ซ่ึงประเด็นความรู้ท่ีจะน าไปสู่การถอดองค์
ความรู้มีดงัน้ี 
 ประเด็นท่ี 1 การรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือ โดยมีผูเ้ช่ียวชาญให้ความส าคญัของ
ประเด็นความรู้น้ี 7 ท่าน 
 ประเด็นท่ี 2 การตรวจสอบราคาสินค้าตามรายการ ซ่ึงผูเ้ช่ียวชาญได้ให้ความส าคัญต่อ
ประเด็นความรู้ดงักล่าวทุกท่าน  
 ประเด็นท่ี 3 การวางแผนจดัซ้ือ ผูเ้ช่ียวชาญทุกท่านได้ให้ความส าคญัต่อความรู้ประเด็น
ดงักล่าวเช่นกนั 
 ประเด็นท่ี 4 ขอความอนุเคราะห์ในการทศันศึกษา ในประเด็นความรู้การขออนุเคราะห์สิทธิ
พิเศษต่าง ๆ จากสถานท่ีเพี่อทศันศึกษานั้น มีผูเ้ช่ียวชาญจ านวน 4 ท่านให้ความส าคญัต่อประเด็น
ความรู้ดงักล่าวท่ีตรงกนั 
 ประเด็นท่ี 5 การจดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณ ประเด็นความรู้ดงักล่าวผูเ้ช่ียวชาญระดบั
ผูบ้ริหารทั้ง 3 ท่านไดมี้ความเห็นท่ีตรงกนัในการน าประเด็นความรู้ดงักล่าวเพื่อใช้ในการถอดองค์
ความรู้ต่อไป 
 ดว้ยประเด็นการรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือ การตรวจสอบราคาสินคา้ตามรายการ 
การวางแผนจดัซ้ือ ขอความอนุเคราะห์ในการทศันศึกษา และการจดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณ 
การศึกษาคร้ังน้ีจึงน าประเด็นเหล่าน้ีไปท าการถอดความรู้ท่ีฝังลึกใหเ้ป็นความรู้ท่ีชดัแจง้ต่อไป 

 
4.2 การวเิคราะห์แบบจ าลองความรู้ด้วยกระบวนการ CommonKADS  

 จากหวัขอ้ 4.1 พบวา่ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่มองวา่องคค์วามรู้ส าคญัส าหรับงานเสนองบประมาณ
ของเด็กแต่ละรายก่อนเปิดเทอม งานเสนองบประมาณจัดกิจกรรมสันทนาการ งานการเสนอ
งบประมาณทศันศึกษา และการรายงานผลการใช้งบประมาณของมูลนิธิฯ ผ่านการจดัท ารายงานผล
การใช้งบประมาณประกอบด้วย 5 ประเด็น คือ 1.การรวบรวมข้อมูลรายการท่ีจ าเป็นต้องซ้ือ               
2. ตรวจสอบราคาสินคา้ตามรายการ 3. การวางแผนจดัซ้ือ 4.ขอความอนุเคราะห์ในการทศันศึกษา      
5. การวางแผนจดัท ารายงานผลการใช้งบประมาณ ดงันั้นหัวขอ้ 4.2 จึงไดน้ าประเด็นเหล่าน้ีมาเพื่อ
ถอดความรู้ส าคญัดว้ยกระบวนการ CommonKADS (Knowledge Analysis and Data Structuring) โดย
วิเคราะห์ประเด็นความรู้ท าให้ได้แบบจ าลองความรู้ (Knowledge Modeling) ท่ีแบ่งระดับการน า
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ความรู้ไปใช้ออกเป็น 3 ระดับคือ ความรู้ระดับงาน (Task Knowledge) ความรู้ระดับความคิด 
(Inference Knowledge) และความรู้ระดบัความสัมพนัธ์ของปัญหาเฉพาะ (Domain Knowledge) แยก
แต่ละประเด็นดงัต่อไปน้ี 
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รวบรวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

รูปที ่4.5  ผงัความรู้ระดับความคิด และความรู้ระดับปัญญาในการรวบรวมข้อมูลทีจ่ าเป็น

รายการที่จ าเป็นของเดก็ก่อน
เปิดเทอม 

 

Code Name : T11 

 ศิลปะ 

สินค้าอืน่ๆ 
 

 

 

สาขาของมูลนิธิฯ 

วนั เดอืน ปี 
 

 ไม่ให้งบประมาณ
ปะปน 

 
 

 

 

ใช้ในการจัดเกบ็
ข้อมูล 

 สะดวกต่อการ
ตรวจสอบและติดตาม 
 

ข้อมูลสินค้าที่จ าเป็น
อืน่ๆในขณะนั้น 

 

เพือ่ 

ส่ิงทีต้่องรู้ 

เพือ่ 

จาก 

จาก 

ข้อมูลจ าเป็น 
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 การซื้อซ ้าในข้อมูล
เอกสารของมูลนิธิฯ 

 

ช่ือผู้ท าการส ารวจ
ส ารร 

 เพือ่ 

สินค้า เช่น ชุดนักเรียน 
ชุดพละ รองเท้า ฯลฯ 

สินค้า เช่น ชุดสายไฟฟ้า 
ถ้วยรางวลัฯลฯ 

 การซื้อซ ้าในข้อมูล
เอกสารของมูลนิธิฯ 

 

 การซื้อซ ้าในข้อมูล
เอกสารของมูลนิธิฯ 

 

สินค้า เช่น ชุดทศัน
ศึกษา สมุด ขนม ฯลฯ 

 

 

ดนตรี 
 

กฬีา 
 

ข้อมูลจ าเป็น 

ข้อมูลจ าเป็น 

สินค้า เช่น เส้ือผ้า
นักกฬีา ลูกบอล ฯลฯ 

สินค้า เช่น กระดาษ สี 
จานสี ฯลฯ 

เพือ่ 

จาก 
จาก 

จาก 

ส่ิงทีต้่องรู้ 

ส่ิงทีต้่องรู้ 

ส่ิงทีต้่องรู้ 

ส่ิงทีต้่องรู้ 

กจิกรรม 

กจิกรรม 

กจิกรรม 

Code Name : I111 

รายการที่จ าเป็นต่อ 
การทัศนศึกษา 

 Code Name : I112 

รายการที่จ าเป็นต่อ 
การสันทนาการ 

 Code Name : I113 
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จากรูปท่ี 4.5 แสดงถึงผงัความรู้ระดับความคิด และระดับปัญญาในการรวบรวมขอ้มูลท่ี
จ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือก่อนเปิดภาคเรียน ทศันศึกษาและสันทนาการ ส่ิงท่ีตอ้งรู้ในการรวบรวมขอ้มูล
ไดแ้ก่ สาขาของมูลนิธิฯเพื่อไม่ให้งบประมาณปะปนเกิดข้ึนจนท าให้งบประมาณขาด วนัเดือนปีเพื่อ
ใช้ในการจดัเก็บขอ้มูล ช่ือผูท้  าการส ารวจเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและติดตาม สินคา้อ่ืนๆ
หากกรณีมีสินคา้ท่ีจ  าเป็นในขณะนั้นจะสามารถเสนองบประมาณเพิ่มเติมไดเ้พื่อความครบถว้นของ
สินคา้ แต่ขอ้มูลสินคา้ท่ีไดจ้ากการสืบคน้จากเอกสารของมูลนิธิฯ ในการซ้ือซ ้ าท่ีผา่นมา การสอบถาม
บุคลากรและผูเ้ช่ียวชาญในแต่ละรายการของการเสนองบประมาณ ซ่ึงแบ่งสินคา้ตามรายงานการเสนอ
งบประมาณดังน้ี รายการท่ีจ าเป็นต้องท าการจดัซ้ือก่อนเปิดภาคเรียน ได้แก่ ชุดนักเรียน ชุดพละ 
รองเทา้ ฯลฯ รายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือในการทศันศึกษา ไดแ้ก่ ชุดทศันศึกษา สมุด อาหารวา่ง 
ฯลฯ ในส่วนของการเสนองบประมาณท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือในการจดักิจกรรมสันทนาการตอ้งแยกตาม
ประเภทกิจกรรม โดยปกติมูลนิธิฯ ได้จดักิจกรรม 3 ประเภทในทุกปี ได้แก่  กิจกรรมสันทนาการ
ประเภทดนตรี กีฬา และศิลปะ ซ่ึงรายการท่ีจ าเป็นจะตอ้งจดัซ้ือในการจดักิจกรรมสันทนาการประเภท
ดนตรี ได้แก่ ชุดสายไฟฟ้าของอุปกรณ์ดนตรี ถ้วยรางวลั ฯลฯ รายการท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือในการจดั
กิจกรรมสันทนาการประเภทกีฬา ไดแ้ก่ เส้ือผา้นกักีฬาแบ่งตามสีทีม ลูกบอล ฯลฯ และรายการจดัซ้ือ
ในการจดักิจกรรมสันทนาการประเภทศิลปะ ได้แก่ กระดาษวาดภาพ สี จานสี ฯลฯ นอกจากน้ีได้
จดัท ารายการท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือออกมาเป็นรายการสินคา้ท่ีแยกตามรายงานการเสนองบประมาณก่อน
เปิดภาคเรียน ทศันศึกษาและสันทนาการแยกตามประเภทของกิจกรรมนั้น เพื่อความสะดวกของ
ผูใ้ชง้านท่ีจะทราบถึงรายการสินคา้มูลนิธิฯ และท าการเสนองบประมาณเป็นประจ าล่วงหนา้ก่อนท า
การสอบถามบุคลากรของมูลนิธิฯ เพิ่มเติมในส่วนของรายการสินคา้อ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็นขณะนั้น  
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ตรวจสอบราคา 
 

การเสนอราคาตามที่
คณะกรรมการก าหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.6 ผงัความรู้ระดับความคิด และความรู้ระดับปัญญาในการตรวจสอบราคาสินค้า 

 ช่ือร้าน 

 

Code Name : T12 

รู้จัก สนิทกบั
เจ้าของร้าน 

 

 จ าแนกประเภทของสินค้า
แต่ละร้าน 

 

 

 

จ าแนกสินค้าที่จะสืบราคา 
 

สิทธิพเิศษในการจัดส่งหรือ
บริการหลังการขาย 

 

เพือ่ 

ส่ิงที่ต้องรู้ 
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 ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการก่อน 

 

ซ้ือจ านวนมาก 
 

เพือ่ 

ใบลดหย่อนภาษี 

 ราคาต ่ากว่าปกติ 
 

 

บอกรายการส าคญัที่ต้องซ้ือ 
  ช่อง A 

 

เพือ่ 

ส่ิงทีต้่องรู้ 

ตาราง 

 ติดต่อร้านค้าเบือ้งต้น 
 
จ าแนกสินค้าที่จะสืบราคา 

 
 ความสะดวกต่อการสืบข้อมูล 

 
 

 เบอร์โทรศัพท์ เพือ่ 

เพือ่ 

ราคาต ่ากว่าปกติ 
 

ต้อง 

เพือ่ 

เติมรายการอืน่ๆ 
 เสนอราคา 
 

งบประมาณที่ได้รับ 
 

อธิบายหมายเหตุต่างๆ 
 

 ช่อง B 
 
ช่อง C 
 ช่อง D 
 

ค่าใช้จ่าย 
 ช่อง G 

 

กรณ ี

กรณ ี

กรณ ี

ส่ิงทีต้่องรู้ 

ส่ิงทีต้่องรู้ 

ส่ิงที่ต้องรู้ 

ส่ิงที่ต้องรู้ 

ตาราง 
ตาราง 
ตาราง 
ตาราง 

เพือ่ 
เพือ่ 

เพือ่ 

เพือ่ 

เพือ่ 

เพือ่ 

ร้านค้าประจ าของมูลนิธิฯ 
 Code Name : I121 

การเจรจาต่อรองสินค้า 
 Code Name : I122 

Code Name : I123 
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จากรูปท่ี 4.6 แสดงถึงผงัความรู้ระดบัความคิด และระดบัปัญญาในการตรวจสอบราคาสินคา้
โดยจะตอ้งทราบร้านคา้ประจ าของมูลนิธิท่ีไดก้ารซ้ือขายดว้ยเป็นประจ าโดยตอ้งทราบช่ือร้านคา้ใน
การจ าแนกประเภทสินคา้ในเบ้ืองตน้ ก่อนท าการสืบราคาต่อไปนอกจากทราบช่ือร้านแลว้ ตอ้งทราบ
เบอร์โทรศพัท์ในการติดต่อร้านคา้สอบถามรายการสินคา้ในเบ้ืองตน้เช่นกนั จนน าไปสู่การจ าแนก
ประเภทรายการสินคา้ของแต่ละร้านท่ีมูลนิธิฯ ไดท้  าการซ้ือสินคา้ดว้ยเป็นประจ า เม่ือทราบร้านคา้
แลว้ ให้ท าการเจรจาต่อรองราคาสินคา้กบัทางร้านคา้โดยอาจจ าแนกแยกตามกรณีตามความเหมาะสม
ของร้านคา้ ไดแ้ก่ กรณีท่ีมูลนิธิฯ ท าการจดัซ้ือในจ านวนมากให้ท าการเจรจาเพื่อเสนอราคาท่ีต ่ากว่า
ราคาขายหนา้ร้าน กรณีท่ีรู้จกัหรือสนิทกบัเจา้ของร้าน ให้ท าการขอส่วนลดหรือสิทธิพิเศษต่างๆ หรือ
ในส่วนของบริการหลงัการขายจากเจา้ของร้านโดยตรง และกรณีเสนอใบลดหยอ่นภาษีต่อร้านคา้ ซ่ึง
กรณีน้ีจะตอ้งผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการมูลนิธิฯ ก่อนเพื่อเสนอขอการลดราคาสินคา้หรือ
ส่วนลดต่างๆ จากทางร้านคา้  และเม่ือได้รับราคาหรือสิทธิพิเศษต่างๆ ให้เสนอตามท่ีคณะกรรมการ
ก าหนดโดยตอ้งทราบรายละเอียดของแต่ละช่องตาราง ประกอบดว้ยช่องตาราง A บอกรายการส าคญั
ท่ีตอ้งซ้ือและรายการอ่ืนๆ ท่ีท าการเสนอเพิ่มเติมในการเสนอของบประมาณ ช่องตาราง B ใชใ้นการ
เติมราคาสินคา้ท่ีไดม้า ช่องตาราง C ใช้เติมเม่ือไดรั้บการอนุมติังบประมาณเขา้มาเรียบร้อยแลว้ ช่อง
ตาราง D ใชเ้ติมราคาภายหลงัการจดัซ้ือสินคา้แลว้กล่าวคือค่าใชจ่้ายเม่ือซ้ือจริงของสินคา้นั้น และช่อง
ตาราง G เป็นช่องตารางท่ีใชเ้ติมค าอธิบายต่างๆ ไม่วา่จะเป็นอธิบายกรณีงบประมาณขาดหรือเกินหรือ
สิทธิบริการพิเศษต่างๆ เม่ือทราบรายละเอียดของแต่ละช่องตารางแลว้ให้เติมขอ้มูลให้ตรงตามช่อง
ตารางเพื่อคณะกรรมการและผูป้ฏิบติัการหรือผูใ้ชง้านจะไดเ้ขา้ใจตรงกนัและง่ายต่อการพิจารณาและ
ตรวจสอบต่อไป 

 
 



 

61 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

 
   

 
 
 
 

รูปที่ 4.7 ความรู้ระดับความคิด และความรู้ระดับปัญญาในการท าการจัดซ้ือ 
 

การจัดซ้ือ 

Code Name : T13 

บันทึก 
Code Name : I131 

ต้องท า 

ต้องมี 

 รายการส าคญัที่ต้องซ้ือ 
 

เพือ่ 
ความครบถ้วนของการ 

ซ้ือตามงบประมาณที่ได้รับ 
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ความสะดวกในการ 
ตรวจสอบและติดตาม 

 

วางกรอบในการใช้
งบประมาณ 

 

ทราบงบประมาณที่
ได้รับการอนุมัติ 

 

 

 

 

ผู้รับผดิชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

งบประมาณ 
 

เพือ่ 

เพือ่ 

เพือ่ 

ต้องมี 

ต้องมี 

ต้องมี 
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จากรูปท่ี 4.7 แสดงถึงความรู้ระดบัความคิด และระดบัปัญญาในการท าการจดัซ้ือ โดยจะตอ้ง
มีการท าบันทึกรายการท่ีท าการจัดซ้ือเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนของการจัดซ้ือเม่ือได้รับ
งบประมาณตามรายการสินคา้ท่ีเสนอ โดยมีการระบุช่ือผูรั้บผิดชอบในการจดัซ้ือเพื่อความสะดวกใน
การติดตามการจดัซ้ือและตรวจสอบยอ้นหลงั และตอ้งก าหนดระยะเวลาในการท าการจดัซ้ือสินคา้ทุก
รายการ เพื่อวางกรอบระยะเวลาในการจดัสรรการใชง้บประมาณท่ีไดรั้บตามระยะเวลาท่ีก าหนด และ
ส่ิงท่ีตอ้งระบุดว้ยคือจ านวนงบประมาณท่ีไดรั้บในแต่ละรายการ เพื่อให้ทุกฝ่ายรับทราบตรงกนัใน
ส่วนของงบประมาณท่ีไดรั้บ ไม่ท าให้เกิดความเขา้ใจผิดภายในองคก์รหากงบประมาณขาดหรือเกิน 
ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและติดตามการจดัซ้ือภายหลงัจากการไดรั้บงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

63 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 

 
รูปที่ 4.8 ความรู้ระดับความคิด และความรู้ระดับปัญญาในการขอความอนุเคราะห์ต่อสถานทีท่ัศนศึกษา 

 

ขอความอนุเคราะห์ 

Code Name : T14 

โครงร่าง 
Code Name : I141 

ต้องท า 

ต้องมี 

 วนั เดอืน ปี 
 

เพือ่ 
ให้ทราบวนัด าเนินการขอ

อนุเคราะห์ 
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เสนอขอความ
อนุเคราะห์ 

 

เรียนให้ทราบเร่ืองในการ
ทัศนศึกษา 

 

สิทธิและบริการพเิศษ
จากสถานที่ทัศนศึกษา 

 

 

 

 

ผู้อนุญาต 
 

ผู้ขอรับการอนุญาต 
 

วตัถุประสงค์ 
 

เพือ่ 

เพือ่ 

เพือ่ 

ต้องมี 

ต้องมี 

ต้องมี 

ให้ทราบวนัเข้าจัด 
กจิกรรมทัศนศึกษา 

 

เพือ่ 
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จากรูปท่ี 4.8 แสดงถึงความรู้ระดับความคิดและระดับปัญญาในขอความอนุเคราะห์ต่อ 
สถานท่ีทศันศึกษา โดยจะตอ้งท าโครงร่างโครงการทศันศึกษาเพื่อใชใ้นการยื่นเสนอต่อสถานท่ี ทศัน
ศึกษา เน้ือความในโครงร่างนั้นตอ้งมีการระบุวนัท่ี เดือน ปี ในการขอความอนุเคราะห์เพื่อให้ ทราบ
วนัเวลาท่ีท าการเสนอขอเขา้ใช้สถานท่ีในการทศันศึกษารวมถึงทราบวนัเวลาท่ีเขา้จดักิจกรรมทศัน
ศึกษา ซ่ึงในโครงร่างนั้นตอ้งมีช่ือผูใ้ห้การอนุมติัในการอนุญาตเขา้ใช้สถานท่ี รวมถึงช่ือผู ้ท  าการ
ขอรับการอนุเคราะห์เขา้ใชส้ถานท่ีดว้ย เพื่อความสะดวกในการติดต่อกลบัในภายหลงั เก่ียวกบัผลการ
ขอรับความอนุเคราะห์จากสถานท่ีทศันศึกษา และส่ิงส าคญัท่ีจะตอ้งปรากฏในโครงร่างโครงการทศัน
ศึกษาคือวตัถุประสงค์ท่ีเสนอขอความอนุเคราะห์เขา้จดักิจกรรมทศันศึกษาต่อสถานท่ี ตอ้งมีความ
ชดัเจนในส่ิงท่ีตอ้งการได้รับจากสถานท่ี เช่น ราคาบตัรในการเขา้ สถานท่ี วิทยากรท่ีจะให้บริการ
ทางดา้นวชิาการต่างๆ เป็นตน้ เพื่อใหไ้ดรั้บสิทธิและบริการพิเศษ จากสถานท่ีทศันศึกษา 
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การจัดท ารายงาน
ผลการใช้
งบประมาณ 

 

การบันทึกค าตอบจากเดก็ 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
   
 
 
 

รูปที ่4.9 ผงัความรู้ระดับความคิด และความรู้ระดับปัญญาในการจัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณ 
 
 

 วนั เวลา 

Code Name : T15 

 ท าการบันทึก 
 

ระบุวนัที ่

ต้องรู้ 
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ต้องรู้ 

ต้องรู้ 

วนัเวลาในการเข้าจัดท า
รายงานผลการใช้
งบประมาณ 

 Code Name : I151 

การถ่ายภาพ 
 

Code Name : I152 

Code Name : I153 

 

 เข้าจัดท า 
แต่ละสาขา 

 

ระบุวนัที ่

คณะกรรม 
การก าหนด 

 

เพราะ 

ผู้ถูกถ่ายไม่มีอาการเขินอาย 

ภาพเดีย่ว 
ภาพถ่ายกบัพีน้่อง 

ความเป็นธรรมชาติของภาพ 

ตรวจสอบความครบถ้วนข้อมูล 

สร้างความประทับใจต่อผู้สนับสนุน ค าตอบเดก็ที่ไม่ใช่
การคดัลอก 

ลายลกัษณ์อกัษร 
รายคน 

ถ่ายแบบไม่มอง
จุดโฟกสั 

ถ่ายตอนเผลอ 

ต้องเป็นธรรมชาติ 

ต้องมี 

คุณสมบัติ เพือ่ 

เพือ่ 

เพือ่ 

เพือ่ 

ต้อง 

ต้อง 

ต้อง 

ต้อง 

 ผู้จัดท าและผู้ช่วย 
 

ประกอบด้วย 

ประกอบด้วย 

ต้อง 

เรียงในช่อง 
ที่คณะกรรมการ

ก าหนด 

สะดวกต่อคณะกรรมการในการแปล
และจัดส่งไปยงัผู้สนับสนุน 

เพือ่ 
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จากรูปท่ี 4.9 แสดงถึงผงัความรู้ระดับความคิด และระดับปัญญาในรายงานผลการใช้
งบประมาณ โดยตอ้งเร่ิมจากการประชุมนดัหมายสาขาท่ีจะเขา้ท ารายงานผลการใชง้บประมาณท่ีตอ้ง
ระบุวนั เวลาในการเขา้ท ารายงานผลการใช้งบประมาณ รวมทั้งช่ือผูท้  าการจดัท าและผูช่้วยผูจ้ดัท า 
ทั้ งน้ีเพื่อความ สะดวกในการติดตามความคืบหน้าของผลการด าเนินการจดัท ารายงานผลการใช้
งบประมาณ จากนั้นเม่ือทราบวนั เวลา สาขาท่ีจะเขา้ด าเนินการแลว้ ตอ้งทราบวิธีถ่ายภาพเพื่อใช้ใน
การประกอบ การบรรยายโดยการถ่ายภาพนั้นตอ้งมีภาพเด่ียวคร่ึงตวัในแนวนอน และภาพเด็กท่ีถ่าย
กบัพี่น้อง กล่าวคือหากเด็กคนไหนมีพี่น้องท่ีอยู่ในมูลนิธิฯ ให้ท าการถ่ายภาพหรือบนัทึกภาพพี่น้อง
ร่วมกนั โดยตอ้งเป็นภาพคร่ึงตวัในแนวนอนเช่นกนั นอกจากน้ีภาพถ่ายของเด็กแต่ละคนขณะท่ีท า
กิจกรรม หรือขณะท่ีท างานอดิเรกในยามวา่งตอ้งเป็นภาพท่ีออกมาเป็นธรรมชาติมากท่ีสุด ซ่ึงตอ้งถ่าย
ขณะท่ี เด็กเผลอ ถ่ายภาพแบบไม่ตอ้งท าการโฟกสั เพื่อลดอาการเขินอายขณะท าการบนัทึกภาพ และ
ไดภ้าพท่ีเป็นธรรมชาติของเด็กแต่ละคนมากท่ีสุด จากนั้นเม่ือไดภ้าพเด็กครบทุกคนแลว้ ให้ท าการจด
ค าตอบจากค าถามท่ีคณะกรรมการเป็นผูก้  าหนด โดยค าตอบนั้นจะตอ้งเป็น ค าตอบท่ีเป็นลายลกัษณ์
อกัษร เพื่อการตรวจสอบความครบถว้นของค าตอบตามท่ีคณะกรรมการก าหนด และค าตอบของเด็ก
แต่ละคนนั้นตอ้งไม่ไดม้าจากการคดัลอกจากเด็กคนใดคนหน่ึง แต่จะตอ้งเป็นค าตอบท่ีแทจ้ริงจากเด็ก
แต่ละคน เพื่อสร้างความประทบัใจใหแ้ก่ผูส้นบัสนุนแต่ละท่าน เม่ือไดภ้าพและค าตอบจากเด็กแลว้ให้
น ามาเติมในกรอบท่ีคณะกรรมการได้จดัเตรียมไว ้โดยแต่ละช่องท่ีคณะกรรมการ ได้จดัเตรียมนั้น
จะต้องมีค าอธิบายประกอบ ถึงช่องใดใช้เติมค าตอบ หรือใส่ภาพถ่าย เพื่อความสะดวกของ
คณะกรรมการในการท าการแปลเป็นภาษาองักฤษและท าการจดัส่งไปยงัผูส้นบัสนุนต่อไป 
 หลังจากท าการวิเคราะห์ความรู้ด้วยกระบวนการ CommonKADS การศึกษาวิจยัคร้ังน้ีได้
เรียบเรียงความรู้และท าการถ่ายทอดโดยจดัท าคู่มือการน าเสนองานเพื่อเพิ่มโอกาสในการอนุมัติ
งบประมาณ เพื่อง่ายต่อผูใ้ชง้านและผูใ้ชค้วามรู้สามารถเรียนรู้อยา่งมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
 
4.3   การสังเคราะห์ความรู้เป็นส่ือความรู้ในรูปแบบคู่มือ 
 

จากการสังเคราะห์องค์ความรู้ท่ีได้จากการวิเคราะห์แบบจ าลองความรู้ด้วยกระบวนการ 
CommonKADS ท าให้ไดส่ื้อความรู้ในรูปแบบคู่มือเพื่อการเผยแพร่และการฝึกอบรม ซ่ึงในคู่มือชุดน้ี
ประกอบด้วยเอกสาร Work Instruction (WI) ท่ีอยู่ในรูปแบบแผนผังการไหลของกระแสงาน 
(Workflow) พร้อมกบัค าอธิบายขั้นตอนการท างานตามแผนผงัการไหลของกระแสงาน (Workflow)   
เอกสารท่ีใชป้ระกอบการท างานแต่ละขั้นตอนประกอบไปดว้ยแบบมาตรฐานการท างานเก่ียวกบังบ
การเงินใน Microsoft Office Excel และ Microsoft Word (Form) ท่ีใช้ในการช่วยรวบรวมขอ้มูลเพื่อ
เตรียมความพร้อมก่อนน าเสนองบประมาณไปยงัคณะกรรมการมูลนิธิฯ แบบขอ้มูลมาตรฐานท่ีมูลนิธิ
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นิมิตเอเชียมี Standard (Std.) ไดจ้ากการเก็บขอ้มูลจากเอกสารท่ีผา่นมาของมูลนิธิฯไม่วา่จะดว้ยการซ้ือ
ซ ้ าหรือร้านคา้ประจ าของมูลนิธิฯจะปรากฏในเอกสารน้ีทั้งหมด เพื่อความสะดวกในการสืบคน้ขอ้มูล
ในเบ้ืองต้นก่อนท าการจัดซ้ือสินค้าต่างๆ และเอกสารกรณีศึกษา Case (CA) มาจากการสรุป
ประสบการณ์ต่างๆ ของผูเ้ช่ียวชาญท่ีไดพ้บกบัปัญหาต่าง ๆ แลว้วิธีการหรือแนวทางการแกไ้ขปัญหา
นั้นมีการรวบรวมแล้วสรุปลงในเอกสารน้ี เพื่อเอ้ือประโยชน์ต่อการท างาน และข้อมูลการเสนอ
งบประมาณและรายงานผลการใชง้บประมาณให้มูลนิธิฯ ไดด้ าเนินการต่างๆ สะดวก การสังเคราะห์
ความรู้หลงัจากวิเคราะห์องคค์วามรู้ดว้ยเคร่ืองมือ CommonKADS ท าให้ไดส่ื้อความรู้ในรูปแบบคู่มือ
เพื่อการเผยแพร่และการฝึกอบรม โดยมีเอกสารการจดัการความรู้ประกอบอยูใ่นคู่มือ เพื่อใช้ในการ
ด าเนินการเสนองบประมาณต่าง ๆ และรายงานผลการใชง้บประมาณของมูลนิธิท่ีสรุปเป็นตารางดงัน้ี 
 
ตารางที ่4.5  สรุปเอกสารความรู้ทีจั่ดท าขึน้ส าหรับคู่มือ  
ประเภท
เอกสาร 

รหัส ช่ือเอกสาร 

Work 
Instruction 
(WI) 
 

WI001 
WI002 
WI003 
WI004 

กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการเสนองบประมาณเปิดเทอม 
กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการเสนองบประมาณสันทนาการ 
กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการเสนองบประมาณทศันศึกษา 
กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัท ารายงานผลการใช้
งบประมาณ 

Form 
(Form) 

Form001 
Form002-1 
Form002-2 
Form002-3 
Form003 
Form004 
Form005 

 
Form006 
Form007 

เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณเปิดเทอม 
เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่องานสันทนาการ (ดนตรี) 
เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่องานสันทนาการ (กีฬา) 
เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่องานสันทนาการ (ศิลปะ) 
เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณทศันศึกษา 
ตารางการวางแผนและมอบหมายงานการจดัซ้ือสินคา้ 
โครงร่างโครงการเสนอทศันศึกษา เพื่อใหผู้จ้ดัท าใชเ้ป็นโครงร่างใน
การยืน่เสนอโครงการต่อสถานท่ีทศันศึกษา 
ตารางสรุปนดัหมายการจดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณ 
ตารางบนัทึกขอ้มูลในการสอบถามท่ีตอ้งมีในรายงานผลการใช้
งบประมาณ 
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ตารางที ่4.5  สรุปเอกสารความรู้ทีจั่ดท าขึน้ส าหรับคู่มือ (ต่อ)  
ประเภท
เอกสาร 

รหัส ช่ือเอกสาร 

Standard 
(Std) 

Std001 รายช่ือร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯท าการจดัซ้ือเป็นประจ า 

Case (CA) CA001 
CA002 
CA003 
CA004 
CA005 

กรณีศึกษาในการท าการต่อรองราคาสินคา้ 
วธีิกรอกขอ้มูลราคางบประมาณในโปรแกรม Microsoft Office Excel 
กรณีศึกษาหากเกิดการคดัลอก 
กรณีศึกษาวธีิถ่ายภาพ 
กรอบการเติมขอ้มูลเพื่อรายงานผลการใชง้บประมาณ 

*ส าหรับรายละเอียดของเอกสารความรู้ในตารางท่ี 4.5  จะจดัแสดงไวใ้นภาคผนวก 
 
 จากการวิเคราะห์แบบจ าลองความรู้ด้วยกระบวนการ CommonKADS ท าให้ได้เอกสาร
ความรู้ประกอบในคู่มือเพื่อการเผยแพร่และการฝึกอบรมในการด าเนินการเสนองบประมาณก่อนเปิด
ภาคเรียน การเสนองบประมาณสันทนาการ การเสนองบประมาณทศันศึกษา และการรายงานผลการ
ใชง้บประมาณของมูลนิธิดงัน้ี 
 

4.3.1 งานเสนองบประมาณค่าใชจ่้ายส าหรับเด็กแต่ละรายก่อนเปิดภาคเรียน 
จากข้อ 4.1.1 (รูปท่ี 4.1) ได้เอกสารผงัการไหลของกระแสงานเก่ียวกับงานเสนอ

งบประมาณค่าใชจ่้ายส าหรับเด็กแต่ละรายก่อนเปิดเทอม (WI001) และจากการสังเคราะห์องค์ความรู้
จากผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1, 2 และ 3 ตามเคร่ืองมือ CommonKADS ของงานเสนองบประมาณค่าใช้จ่าย
ส าหรับเด็กแต่ละราย ในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานตามผงัการไหลของกระแสงาน ไดม้าซ่ึงเอกสาร
ความรู้ท่ีประกอบในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 
 (ก) การรวบรวมขอ้มูลและตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการซ้ือ 
  เน้ื อห าน้ี ได้จ ากก ารสั ง เค ราะ ห์ องค์ค วาม รู้  ต ามหลัก ก ารของเค ร่ือ ง มื อ 
CommonKADS รหัส I111 (รูปท่ี 4.4) ท่ีประกอบอยูใ่นส่วนของการท าการรวบรวมขอ้มูลท่ีจะจดัซ้ือ 
เพื่อการรวบรวมข้อมูลรายการวสัดุอุปกรณ์ท่ีต้องซ้ือให้พร้อมก่อนเปิดเทอม ได้มาซ่ึงเอกสาร
ตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณเปิดเทอม (Form001) ในการรวบรวมขอ้มูลรายการ
สินค้าเพื่อการเสนองบประมาณเปิดเทอม โดยการศึกษาคร้ังน้ีได้มีการบนัทึกรายการท่ีได้ซ้ือเป็น
ประจ าท่ีผา่นมาเป็นรายการเบ้ืองตน้ให้สามารถตรวจสอบทั้งรายละเอียดรายการ จ านวน และท าการ
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สอบถามเพิ่มเติมจากพ่อบา้น แม่บา้น และคุณครูท่ีโรงเรียนออกมาทั้งหมด เพื่อให้ผูร้วบรวมรายการท่ี
จ าเป็นตอ้งจดัซ้ือเพิ่มเติมก่อนท าการเสนอไปยงัคณะกรรมการต่างประเทศ  
  ข้อมูลร้านค้าท่ีมูลนิธิได้ท าการจัดซ้ือด้วยเป็นประจ า เน้ือหาในน้ีได้จากการ
สังเคราะห์องค์ความรู้รหัส  I121 (รูปท่ี 4.6) ท่ีอยู่ในส่วนของการตรวจสอบราคาก่อนน าเสนอต่อ
คณะกรรมการ โดยรวบรวมจากการสอบถามผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งต่อการเสนอซ้ือในแต่ละงาน เก่ียวกบั
ขอ้มูลร้านค้าท่ีมูลนิธิได้ท าการจดัซ้ือด้วยเป็นประจ าออกมา การศึกษาคร้ังน้ีจึงได้เอกสารรายช่ือ
ร้านค้าที่มูลนิธิฯ ท าการจัดซ้ือเป็นประจ า  (Std001) ประกอบด้วยการรวบรวมข้อมูลร้านค้าและ
งบประมาณท่ีตอ้งท าการเสนอการต่อรองของแต่ละประเภทในการเสนองบประมาณแยกตามร้านคา้ 
เพื่อใหผู้ด้  าเนินการต่อรองทราบขอ้มูลร้านคา้เบ้ืองตน้ก่อนท าการต่อรอง และน าเสนอราคาท่ีดีท่ีสุดใน
การเสนอไปยงัคณะกรรมการ 

วิธีการเจรจาต่อรองราคาสินคา้เน้ือหาในน้ีได้จากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส 
I122 (รูป ท่ี  4.6) ท่ีอยู่ในส่วนของการท าการตรวจสอบราคา ซ่ึงการเก็บองค์ความรู้ซ่ึ งเป็น
ประสบการณ์ตรงจากผูเ้ช่ียวชาญแต่ละท่านออกมารวบรวมเป็นเอกสารกรณีศึกษาในการท าการ 
ต่อรองราคาสินคา้ (CA001) เพื่อเพิ่มความรู้การเจรจาต่อรองราคาสินคา้ ซ่ึงจะท าให้ไดร้าคาท่ีดีท่ีสุด
หรือสิทธิพิเศษต่าง ๆ จากร้านคา้ โดยในเอกสารน้ีจะประกอบไปดว้ยกรณีศึกษาการต่อรองราคาสินคา้
จากผูเ้ช่ียวชาญแต่ละท่านมารวบรวมไว ้เพื่อประโยชน์ในการเพิ่มองคค์วามรู้ท่ีจะน าไปประยกุตใ์ชใ้น
การเจรจาต่อรองกบัทางร้านคา้เพื่อให้ไดร้าคาท่ีดีท่ีสุดในการน าเสนอต่อคณะกรรมการ ผูใ้ชง้านเกิด
ความเข้าใจและน าไปประยุกต์ใช้ในส่วนงานอ่ืนได้ไม่ใช่แค่เพียงเจรจาต่อรองราคาเพื่อน าเสนอ
คณะกรรมการเพียงอยา่งเดียว 

(ข)  วธีิการกรอกขอ้มูลรายการและราคาลงในช่องตาราง Microsoft Office Excel 
 เน้ือหาน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหสั  I123 (รูปท่ี 4.6) ท่ีอยูใ่นส่วนของการ

ท าการกรอกในฟอร์มท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดจ้ดัเตรียมในโปรแกรม Microsoft Office Excel  
วิธีการกรอกขอ้มูลเม่ือไดร้าคาสินคา้ท่ีแน่นอนจากร้านคา้ ให้ท าการกรอกในตาราง 

Microsoft Office Excel ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้ตรียมไว ้โดยการศึกษาคร้ังน้ีท าให้ไดม้าซ่ึง
เอกสารวิธีกรอกข้อมูลราคา งบประมาณในโปรแกรม Microsoft Office Excel (CA002) ในคู่มือเป็น
การอธิบายองคป์ระกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Excel ในแต่ละช่อง โดยมีค าบรรยาย
อธิบายและภาพประกอบใหผู้ใ้ชง้านทราบ 

(ค)  การวางแผนในการซ้ือสินคา้ 
 เน้ือหาน้ีได้จากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส  I131 (รูปท่ี 4.7) ท่ีประกอบอยู่ใน

ส่วนของการท าการการวางแผนซ้ือสินคา้ โดยมีการระบุช่ือผูรั้บผิดชอบในงบประมาณท่ีจะน าไปซ้ือ
สินคา้ตามรายการและมีระยะเวลาในการท าการซ้ืออยูด่ว้ย ทั้งน้ีเพื่อให้ผูท่ี้รับผิดชอบในการวางแผน
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ในการจดัซ้ือได้มีความสะดวกในการติดตามการซ้ือเป็นรายบุคคลให้ทนัเวลาตามท่ีก าหนด หากมี
ปัญหาหรือขอ้ผดิพลาดประการใดจะสามารถแกไ้ขไดท้นัที 
  เม่ือคณะกรรมการต่างประเทศอนุมติังบประมาณให้ท าการจดัซ้ือสินคา้ตามรายการ 
การศึกษาคร้ังน้ีจึงน ามาซ่ึงเอกสารตารางการวางแผนและมอบหมายงานการจัดซ้ือสินค้า  (Form004) 
เป็นเอกสารความรู้ท่ีมีการระบุผูรั้บผิดชอบในการจดัซ้ือตามรายการสินคา้และงบประมาณท่ีไดรั้บใน
การท าการซ้ือสินคา้ตามรายการ ประกอบกบัการมีระยะเวลาท่ีก าหนดใหท้ าการจดัซ้ือสินคา้ เพื่อความ
สะดวกต่อการตรวจสอบของคณะกรรมการ และสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตรงจุด หากเกิด
ขอ้ผดิพลาดข้ึน 

4.3.2 งานเสนองบประมาณสันทนาการ 
จากขอ้ 4.1.2  (รูปท่ี 4.2) ได้เอกสารผงัการไหลของกระแสงานเก่ียวกบังานเสนอ

งบประมาณสันทนาการ (WI002) และจากการสังเคราะห์องคค์วามรู้จากผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1, 2, 3, 4, 
5, 8 และ 9 ตามเคร่ืองมือ CommonKADS ของงานเสนองบประมาณสันทนาการในแต่ละขั้นตอนการ
ด าเนินงานตามผงัการไหลของกระแสงาน ได้มาซ่ึงเอกสารความรู้ท่ีประกอบในแต่ละขั้นตอนการ
ด าเนินงานดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 
 (ก) การรวบรวมและตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการซ้ือ 
  เน้ือหาน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหสั  I113 (รูปท่ี4.5) ท่ีประกอบอยูใ่นส่วน
ของการท าการรวบรวมข้อมูลท่ีจะจดัซ้ือ โดยท าการสอบถามจากพ่อบ้าน แม่บ้าน และคุณครูท่ี
โรงเรียนออกมาทั้งหมด เพื่อให้ผูร้วบรวมสะดวกต่อการบนัทึก โดยสันทนาการของมูลนิธิฯ จะแบ่ง
ตามประเภทของกิจกรรมคือ ดนตรี กีฬา และศิลปะ  
  การรวบรวมขอ้มูลตอ้งรวบรวมรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือ ท่ีแบ่งตามประเภท
ของกิจกรรมคือ ดนตรี กีฬา และศิลปะ จึงไดม้าซ่ึงเอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการ
ประเภทดนตรี (Form002-1) โดยจะมีรายการท่ีไดท้  าการจดัซ้ือเป็นประจ าเม่ือท าการเสนองบประมาณ
สันทนาการประเภทดนตรีไวเ้ป็นขอ้มูลรายการท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือเบ้ืองตน้ และมีช่องท่ีให้ท าการ
เสนอรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ืออ่ืน ๆ เช่นเดียวกนักบั เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงาน
สันทนาการประเภทกีฬา (Form002-2) โดยจะมีรายการท่ีจ าเป็นต้องเสนอท าการจัดซ้ือเบ้ืองต้น
เก่ียวกับงานสันทนาการประเภทกีฬาไวท่ี้ได้จากข้อมูลการจัดซ้ือท่ีผ่านมาพร้อมกับสอบถาม
ผูเ้ช่ียวชาญออกมาพร้อมกบัช่องจ านวน เพื่อใส่จ านวนสินคา้ท่ีตอ้งการท าการจดัซ้ือพร้อมกบัช่อง
เสนอรายการอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือในการจดัสันทนาการ ประเภทกีฬาให้เสนอเพิ่มดว้ย และเอกสาร
ตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการ  ประเภทศิลปะ (Form002-3) โดยในเอกสารจะ
ประกอบดว้ยรายการท่ีมูลนิธิตอ้งท าการจดัซ้ือทุกคร้ังท่ีมีการจดัประกวดวาดภาพข้ึน จากเอกสารการ
จดัซ้ือท่ีผ่านๆ มาและการสอบถามผูเ้ช่ียวชาญ ในการรวบรวมขอ้มูลรายการสินคา้แยกตามกิจกรรม
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เช่นกนัคือจะตอ้งมีเอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการ (Form002)  แยกตามประเภท
ของกิจกรรม เพื่อแยกประเภทในการท าการเสนอรายการของบประมาณซ่ึงเอกสารน้ีเป็นเอกสาร
รวบรวมขอ้มูลรายการท่ีตอ้งซ้ือเพื่องานสันทนาการของมูลนิธิฯ โดยแยกประเภทเอกสารของกิจกรรม
ดนตรี กีฬา และศิลปะออกจากกนั เพื่อประโยชน์ในการง่ายต่อการสืบคน้ราคาท่ีดีท่ีสุดของแต่ละ
รายการและสะดวกในการน าเสนองบประมาณต่อคณะกรรมการโดยท่ีไม่สับสนประเภทของกิจกรรม 
และไดง้บประมาณท่ีเพียงพอต่อการจดักิจกรรมในประเภทต่างๆ ของมูลนิธิไดโ้ดยไม่กงัวลถึงเร่ือง
งบประมาณในการจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์ 
  ขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิไดท้  าการจดัซ้ือดว้ยเป็นประจ า เน้ือหาน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์
องค์ความรู้รหัส  I121 (รูปท่ี 4.6) ท่ีอยู่ในส่วนของการท าการตรวจสอบราคาก่อนน าเสนอต่อ
คณะกรรมการ โดยไดร้วบรวมมาจากการสอบถามผูท่ี้ไดมี้ส่วนเก่ียวขอ้งต่อการเสนอซ้ือ  สอบถามถึง
ขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิไดท้  าการจดัซ้ือดว้ยเป็นประจ าออกมา การรวบรวมขอ้มูลร้านคา้พร้อมบอกถึง
งบประมาณใดท่ีตอ้งท าการเสนอการต่อรองของแต่ละประเภทของการเสนองบประมาณแยกตาม
ร้านคา้ เพื่อให้ผูด้  าเนินการต่อรองไดท้ราบขอ้มูลร้านคา้เบ้ืองตน้ก่อนไปท าการต่อรอง ก่อนน าเสนอ
ราคาท่ีดีท่ีสุดในการเสนอไปยงัคณะกรรมการต่างประเทศ 
  การตรวจสอบสินคา้แต่ละรายการท่ีไดจ้ากการท าการรวบรวมขอ้มูลรายการสินคา้
ในขั้นตอนท่ี 1 โดยให้ดูเอกสารรายช่ือร้านค้าที่มูลนิธิฯ ท าการจัดซ้ือเป็นประจ า (Std001) ประกอบ 
(องค์ประกอบและประโยชน์เช่นเดียวกนักบัท่ีไดอ้ธิบายไวใ้นขา้งตน้) ในการสืบคน้ขอ้มูลเบ้ืองตน้
ก่อนท าการสืบราคาสินค้า เพราะเอกสารน้ีจะรวบรวมข้อมูลร้านค้าท่ีมูลนิธิท าการจดัซ้ือด้วยเป็น
ประจ าภายหลงัจากท่ีทราบร้านคา้ท่ีจะท าการจดัซ้ือจากการตรวจสอบสินคา้จากเอกสารรายการสินคา้
ท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือ 

วิธีการเจรจาต่อรองราคาสินคา้เน้ือหาในน้ีได้จากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส  
I122 (รูปท่ี 4.6) ท่ีประกอบอยู่ในส่วนของการท าการตรวจสอบราคาโดยการสอบถามผูท่ี้มีส่วน
เก่ียวข้องต่อการเจรจาต่อรองสินค้าในแต่ละร้านออกมา เพื่อยกตัวอย่างการเจรจาต่อรองจาก
ประสบการณ์ตรงของผูเ้ช่ียวชาญ ท่ีจะท าให้ผูศึ้กษาความรู้เอกสารน้ีได้เกิดความเข้าใจและน าไป
ประยุกต์ใช้ในส่วนงานอ่ืนได ้ไม่ใช่แค่เพียงเจรจาต่อรองราคาเพื่อน าเสนอคณะกรรมการเพียงอย่าง
เดียว เอกสารกรณีศึกษาในการท าการต่อรอง ราคาสินค้า (CA001) เพื่อเพิ่มความรู้การเจรจาต่อรอง
ราคาสินคา้กบัทางร้านคา้ ซ่ึงจะท าใหไ้ดร้าคาท่ีดีท่ีสุดหรือสิทธิพิเศษต่าง ๆ จากร้านคา้ 

(ข)   วธีิการกรอกขอ้มูลรายการและราคาลงในช่องตาราง Microsoft Office Excel 
 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหัส  I123 (รูปท่ี 4.6) ท่ีประกอบอยูใ่น

ส่วนของการท าการกรอกในฟอร์มท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดจ้ดัเตรียมในโปรแกรม Microsoft 
Office Excel เพื่อแสดงให้ผูท้  าการกรอกขอ้มูลในตารางไดเ้ห็นและเขา้ใจช่องตารางขอ้มูลวา่เป็นช่อง
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เพื่อขอ้มูลอะไรบา้งมากข้ึน โดยให้ดูเอกสารวิธีกรอกข้อมูลราคางบประมาณในโปรแกรม Microsoft 
Office Excel (CA002) ประกอบการปฏิบติังาน 

(ค)   การวางแผนในการซ้ือสินคา้ 
 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหัส  I131 (รูปท่ี 4.7) ท่ีประกอบอยูใ่น

ส่วนของการท าการการวางแผนซ้ือสินคา้ โดยใหใ้ชเ้อกสารตารางการวางแผนและมอบหมายงาน การ
จัดซ้ือสินค้า (Form004) ซ่ึงตอ้งระบุช่ือผูรั้บผิดชอบในงบประมาณท่ีจะน าไปซ้ือสินคา้ตามรายการ 
และมีระยะเวลาในการท าการซ้ือรวมอยูเ่ช่นกนั ทั้งน้ีเพื่อใหผู้ท่ี้รับผดิชอบในการวางแผนในการจดัซ้ือ
ได้มีความสะดวกในการติดตามการซ้ือเป็นรายบุคคลให้ทนัเวลาตามท่ีก าหนด หากมีปัญหาหรือ
ขอ้ผดิพลาดประการใดจะสามารถแกไ้ขไดต้รงจุดทนัที 
 

4.3.3 งานเสนองบประมาณทศันศึกษา 
จากข้อ 4.1.3 (รูปท่ี 4.3) ได้เอกสารผงัการไหลของกระแสงานเก่ียวกับงานเสนอ

งบประมาณทศันศึกษา (WI003) และจากการสังเคราะห์องค์ความรู้จากผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1, 2, 3, 6 
และ 7 ตามเคร่ืองมือ CommonKADS ในงานเสนองบประมาณทัศนศึกษาในแต่ละขั้นตอนการ
ด าเนินงานตามผงัการไหลของกระแสงาน ได้มาซ่ึงเอกสารความรู้ท่ีประกอบในแต่ละขั้นตอนการ
ด าเนินงานดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

(ก)   แบบโครงร่างในการยืน่โครงการขอใชส้ถานท่ีเพื่อการทศันศึกษา 
 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส I141 (รูปท่ี 4.8) ท่ีประกอบอยู่ใน

ส่วนของท่ีจะน าไปเป็นเอกสารความรู้ท่ีเป็นเอกสารตน้แบบการยื่นโครงการต่อสถานท่ีทศันศึกษา 
โดยการน าเอกสารโครงการท่ีเคยได้ยื่นมาก่อนในอดีต มาสรุปเป็นตน้แบบเอกสารโครงร่างใหม่ 
เพื่อให้ผูท้  าการเสนอโครงการต่อสถานท่ีทศันศึกษาเกิดความสะดวก หากต้องยื่นโครงการขอใช้
สถานท่ีเพื่อการทศันศึกษาในคร้ังต่อไป และเอกสารน้ีสามารถใชย้ืน่ไดทุ้กสถานท่ีเช่นกนั 
  การยื่นโครงการต่อสถานท่ีเพื่อให้ได้สิทธิทางด้านบริการและราคาเข้าใช้สถานท่ี
พิเศษ การศึกษาน้ีไดม้าซ่ึงโครงร่างเอกสารโครงการเสนอทศันศึกษา เพื่อให้ผูจ้ดัท าใชเ้ป็น โครงร่าง
ในการยื่นเสนอโครงการต่อสถานท่ีทศันศึกษา (Form005) เอกสารน้ีเป็นแนวทางในการยื่นโครงการ
เสนอทศันศึกษาต่อสถานท่ี โดยเป็นโครงร่างในการยื่นเสนอโครงการขอเขา้ใช้สถานท่ีในการทศัน
ศึกษาของมูลนิธิฯ ซ่ึงจะประกอบไปดว้ยหัวขอ้เร่ือง วตัถุประสงคข์องการเสนอโครงการทศันศึกษา
จากมูลนิธิในคร้ังนั้นๆ วนัเดือนปีท่ีจะจดักิจกรรม และสถานท่ี เพื่อประโยชน์ในความสะดวกต่อผูท่ี้
รับผิดชอบในการยื่นเสนอโครงการท่ีจะท าการเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมขอ้มูล เพื่อเสนอต่อสถานท่ี
ทศันศึกษาอยา่งถูกตอ้งและประสบความส าเร็จในการเสนอโครงการ 
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(ข) การรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการทศันศึกษา เน้ือหาน้ีไดจ้ากการ
สังเคราะห์องคค์วามรู้รหัส  I112 (รูปท่ี 4.5) รวมทั้งรายการท่ีตอ้งซ้ือในการไปทศันศึกษา การศึกษา
คร้ังน้ีไดม้าซ่ึงเอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณทศันศึกษา (Form003) โดยใน
เอกสารน้ีเป็นรวบรวมรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือและค่าใช้จ่ายในการเสนองบประมาณทศัน
ศึกษาพร้อมกบัช่องให้เติมจ านวนสินคา้ท่ีตอ้งซ้ือและช่องรายการอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็นต่อการจดักิจกรรม
ทศันศึกษาในคร้ังนั้นๆ เป็นการรวบรวมขอ้มูลรายการสินคา้ทั้งหมดท่ีสามารถใช้ท าการตรวจสอบ
รายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการซ้ือ เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมรายการท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือทั้งหมดในการ
จดัทศันศึกษาออกมาเป็นรายการ ก่อนน าไปสืบราคาท่ีจะเสนอคณะกรรมการต่อไป 
 (ค) การตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการซ้ือ 

เน้ือหาน้ีได้จากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส  I112 (รูปท่ี 4.5) ท่ีประกอบอยู่ใน
ส่วนของการท าการรวบรวมขอ้มูลท่ีจะจดัซ้ือ เป็นการรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีตอ้งซ้ือออกมาจากการ
ท าการสอบถามจากพ่อบา้น แม่บา้น และคุณครูท่ีโรงเรียนออกมาทั้งหมด เพื่อให้ผูร้วบรวม สะดวก
ต่อการบนัทึก โดยรายการสินคา้หลกัดงักล่าวถูกรวบรวมจากขอ้มูลการจดัซ้ือในอดีต ร่วมกบัการ
สอบถามจากพ่อบ้าน แม่บ้าน และคุณครูท่ีมีประสบการณ์ในการจัดซ้ือ ท่ีใช้เป็นเอกสารการ
ตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้ก่อนน าเสนอคณะกรรมการเพื่อของบประมาณ 

ข้อมูลร้านค้าท่ีมูลนิธิได้ท าการจัดซ้ือด้วยเป็นประจ าเน้ือหาในน้ีได้จากการ
สังเคราะห์องคค์วามรู้รหสั  I121 (รูปท่ี 4.6) ท่ีประกอบอยูใ่นส่วนของการท าการตรวจสอบราคาก่อน
น าเสนอต่อคณะกรรมการ โดยไดร้วบรวมมาจากการสอบถามผูท่ี้ไดมี้ส่วนเก่ียวขอ้งต่อการเสนอซ้ือ
ในแต่ละงานถึงขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิไดท้  าการจดัซ้ือด้วยเป็นประจ าออกมา โดยการรวบรวมขอ้มูล
ร้านคา้พร้อมบอกถึงงบประมาณใดท่ีตอ้งท าการเสนอการต่อรองของแต่ละประเภทของการเสนอ
งบประมาณ แยกตามร้านคา้ เพื่อให้ผูด้  าเนินการต่อรองไดท้ราบขอ้มูลร้านคา้เบ้ืองตน้ก่อนไปท าการ
ต่อรอง ก่อนน าเสนอราคาท่ีดีท่ีสุดในการเสนอไปยงัคณะกรรมการต่างประเทศ 

โดยให้ดูเอกสารรายช่ือร้านค้าที่มูลนิธิฯ ท าการจัดซ้ือเป็นประจ า (Std001)  ประกอบ ในการ
สืบคน้ขอ้มูลเบ้ืองตน้ก่อนท าการสืบราคาสินคา้ เพราะเอกสารน้ีจะรวบรวมขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิท า
การจดัซ้ือดว้ยเป็นประจ า หลงัจากเลือกร้านคา้ท่ีจ  าท าการจดัซ้ือไดแ้ลว้ ใหศึ้กษาเอกสารกรณศึีกษาใน
การท าการต่อรองราคาสินค้า (CA001) เพื่อเพิ่มความรู้การเจรจาต่อรองราคาสินคา้กบัทางร้านคา้ ซ่ึง
จะท าให้ไดร้าคาท่ีดีท่ีสุดหรือสิทธิพิเศษต่าง ๆ จากร้านคา้  จากนั้นท าการยื่นโครงการต่อสถานท่ีทศัน
ศึกษา และทางสถานท่ีไดท้  าการตอบรับกลบัมา ให้ดูในส่วนของราคาค่าเขา้สถานท่ี ถา้มีการลดราคา
จากปกติ ให้น าราคาไปกรอกในขั้นตอนต่อไป แต่หากไม่มีการลดราคาค่าใช้จ่าย ให้ด าเนินขั้นตอน
ต่อไปตามปกติ และยืน่เสนอราคาค่าเขา้สถานท่ีทศันศึกษาในราคาปกติ 
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วิธีการเจรจาต่อรองราคาสินคา้เน้ือหาในน้ีได้จากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส  
I111 (รูปท่ี 4.2) ท่ีประกอบอยู่ในส่วนของการท าการตรวจสอบราคาโดยการสอบถามผูท่ี้มีส่วน
เก่ียวข้องต่อการเจรจาต่อรองสินค้าในแต่ละร้านออกมา เพื่อยกตัวอย่างการเจรจาต่อรองจาก
ประสบการณ์ตรงของผูเ้ช่ียวชาญท่ีจะท าให้การศึกษาความรู้เอกสารน้ีได้เกิดความเขา้ใจและน าไป
ประยุกต์ใช้ในส่วนงานอ่ืนได ้ไม่ใช่แค่เพียงเจรจาต่อรองราคาเพื่อน าเสนอคณะกรรมการเพียงอย่าง
เดียว 

(ง) วธีิการกรอกขอ้มูลรายการและราคาลงในช่องตาราง Microsoft Office Excel 
 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหัส  I123 (รูปท่ี 4.6) ท่ีประกอบอยูใ่น

ส่วนของการท าการกรอกในฟอร์มท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดจ้ดัเตรียมในโปรแกรม Microsoft 
Office Excel เพื่อแสดงให้ผูท้  าการกรอกขอ้มูลในตารางไดเ้ห็นและเขา้ใจช่องตารางขอ้มูลวา่เป็นช่อง
เพื่อขอ้มูลอะไรบา้งมากข้ึน โดยให้ดูเอกสารวิธีกรอกข้อมูลราคางบประมาณในโปรแกรม Microsoft 
Office Excel (CA002) ประกอบ 

(จ) การวางแผนในการซ้ือสินคา้ 
 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหัส  I131 (รูปท่ี 4.7) ท่ีประกอบอยูใ่น

ส่วนของการท าการการวางแผนซ้ือสินคา้ โดยมีการระบุช่ือผูรั้บผิดชอบในงบประมาณท่ีจะน าไปซ้ือ
สินคา้ตามรายการและมีระยะเวลาในการท าการซ้ือรวมอยู่เช่นกนั ทั้งน้ีเพื่อให้ผูท่ี้รับผิดชอบในการ
วางแผนในการจดัซ้ือไดมี้ความสะดวกในการติดตามการซ้ือเป็นรายบุคคลให้ทนัเวลาตามท่ีก าหนด 
หากมีปัญหาหรือขอ้ผิดพลาดประการใดจะสามารถแกไ้ขไดต้รงจุดทนัที ท าให้ไดเ้อกสารการจดัซ้ือ
สินค้าตามรายการโดยให้ใช้เอกสารตารางการวางแผนและมอบหมายงาน การจัดซ้ือ  สินค้า 
(Form004) 
 
 4.3.4 การรายงานผลจากการใชง้บประมาณดว้ยการน าเสนอรายงานผลการใชง้บประมาณของ
เด็กแต่ละคน 
  รายงานผลการใช้งบประมาณเป็นการรายงานผลจากการใช้งบประมาณอย่างหน่ึง
ให้แก่ผูใ้ห้ทุนซ่ึงเป็นการรายงานผลลพัธ์ท่ีเกิดข้ึนกบัเด็กแต่ละราย หลงัจากมูลนิธินิมิตเอเชียได้น า
งบประมาณท่ีไดส้ร้างสรรคแ์ก่เด็กแต่ละราย  โดยจากขอ้ 4.1.4 (รูปท่ี 4.4) ไดเ้อกสารผงัการไหลของ
กระแสงานเก่ียวกบัการรายงานผลจากการใชง้บประมาณ โดยการเสนอในรูปแบบรายงานผลการใช้
งบประมาณของเด็กแต่ละคนเม่ือได้เขา้มาใช้ชีวิตในมูลนิธิฯ (WI004) และจากการสังเคราะห์องค์
ความรู้จากผูเ้ช่ียวชาญท่านท่ี 1, 2 และ 3 ตามเคร่ืองมือ CommonKADS ในการรายงานผลจากการใช้
งบประมาณในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานตามผงัการไหลของกระแสงาน ได้มาซ่ึงเอกสารความรู้ท่ี
ประกอบในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 
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(ก) การประชุมนดัหมายการท ารายงานผลการใชง้บประมาณ 
 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหัส  I151 (รูปท่ี 4.9) ท่ีประกอบอยูใ่น

ส่วนของการท าการประชุมนดัหมายในการท ารายงานผลการใช้งบประมาณในแต่ละสาขาท่ีออกมา 
โดยการก าหนดเวลาเขา้ท ารายงานผลการใช้งบประมาณแต่ละสาขาและระบุผูช่้วยในการท ารายงาน
ผลการใช้งบประมาณของแต่ละสาขาด้วย เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการจดัท ารายงานผลการใช้
งบประมาณของผูท้  าการจดัท ารายงานผลการใช้งบประมาณ ให้ได้เตรียมความพร้อม และวางแผน
ดา้นเวลาในการจดัท าไดส้ าเร็จตามระยะเวลาท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการได ้ 

ประชุมนัดเวลาเจ้าหน้าท่ีในการท ารายงานผลการใช้งบประมาณแต่ละสาขาให้
ผูจ้ดัท าเสนอในท่ีประชุมประจ าสัปดาห์เพื่อจดัสรรเวลาและความพร้อมในการถ่ายภาพของแต่ละ
สาขา เม่ือก าหนดวนัท่ีแน่นอนแลว้ การศึกษาคร้ังน้ีจึงน ามาซ่ึงเอกสารตารางสรุป นดัหมาย การจดัท า 
รายงานผลการใช้งบประมาณ (Form006) ท่ีจะใช้ในการจดบันทึกก าหนดการ โดยเอกสารน้ีจะมี
ตารางท่ีเรียงสาขาของมูลนิธิฯ และช่องก าหนดวนัเวลาท่ีจะเข้าท าการจัดท ารายงานผลการใช้
งบประมาณของแต่ละสาขา พร้อมทั้งช่ือผูช่้วยผูจ้ดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณประจ าสาขาไว ้ซ่ึง
เป็นความรู้ท่ีอยูใ่นรูปตารางสรุปวนัเวลานดัหมายในการเขา้ไปท ารายงานผลการใชง้บประมาณของ
แต่ละสาขาท่ีมีการระบุช่ือผูช่้วยผูจ้ดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณในแต่ละสาขาตามท่ีผูเ้ช่ียวชาญ
ในการท ารายงานผลการใช้งบประมาณได้ด าเนินการเช่นน้ีและส าเร็จไว ้เพื่อประโยชน์ของความ
สะดวกในการตรวจสอบและติดตามงานการจัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณให้ส าเร็จตาม
ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการต่างประเทศก าหนด 

(ข)  การบนัทึกขอ้มูลเพื่อการท ารายงานผลการใชง้บประมาณของเด็กแต่ละคน 
เน้ือหาในน้ีได้จากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส  I152 และ I153 (รูปท่ี 4.9) ท่ี

ประกอบอยู่ในส่วนของการท าการสอบถามขอ้มูลของเด็กๆ แต่ละคนท่ีจะออกมา โดยจะต้องได้
ค  าตอบในขอ้มูลท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการให้ครบถว้น และตอ้งไดค้  าตอบจากความรู้สึก
ของเด็กท่ีแท้จริงมาบันทึกลงในตารางท่ีได้ก าหนดหัวข้อในการตอบค าถามของเด็กในช่องของ
เอกสาร เพื่อความสะดวกของผูรั้บผดิชอบในการบนัทึกค าตอบลงในช่องท่ีคณะกรรมการต่างประเทศ
ไดก้ าหนดไว ้แลว้คณะกรรมการในประเทศจะไดท้  าการแปลภาษา จากไทยเป็นองักฤษไดส้ะดวก ซ่ึง
คณะกรรมการต่างประเทศจะได้ท าการจัดส่งรายงานผลการใช้งบประมาณฉบับสมบูรณ์ให้
ผูส้นบัสนุนไดเ้ห็นถึงความเปล่ียนแปลงของเด็ก ๆ แต่ละคนและเป็นการสร้างความประทบัใจให้กบั
ผูส้นบัสนุนดว้ย หากขอ้มูลจากเอกสารน้ีสมบูรณ์ 

การสอบถามขอ้มูลตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ ท าให้การศึกษาน้ีไดม้าซ่ึงเอกสาร
ตารางบนัทึกขอ้มูลในการสอบถามท่ีตอ้งมีในรายงานผลการใชง้บประมาณ (Form007) เพื่อใชใ้นการ
บนัทึกค าตอบ ซ่ึงเป็นเอกสารตารางบนัทึกขอ้มูลรายงานผลการใช้งบประมาณตามท่ีคณะกรรมการ
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ต่างประเทศต้องการโดยเอกสารน้ีจะเป็นตารางท่ีได้แยกประเภทค าตอบตามท่ีคณะกรรมการ
ต่างประเทศต้องการออกเป็นประเด็น คือ ค าตอบประเด็นข้อมูลทั่วไป ค าตอบประเด็นข้อมูล
ความรู้สึกหรือความประทับใจท่ีมีต่อมูลนิธิฯ และประเด็นข้อมูลค าตอบของส่ิงท่ีอยากจะบอก
ผูส้นับสนุน เพื่อประโยชน์ในการเตรียมความพร้อมในการท ารายงานผลการใช้งบประมาณใน
เบ้ืองตน้ ก่อนคณะกรรมการในประเทศจะท าการแปลภาษาไทยเป็นภาษาองักฤษได้อย่างสะดวก
รวดเร็วและมีขอ้มูลครบถว้นตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ จึงตอ้งท าการแบ่งค าถามโดย
ท าการแบ่งค าถามตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการจากไดค้  าตอบจากเด็กๆ ตามขอ้มูลดงัน้ี 

- ขอ้มูลทัว่ไปประกอบไปดว้ย ช่ือ-สกุล ส่วนสูง น ้าหนกั และระดบัการศึกษา 
- ความประทบัใจต่อมูลนิธิท่ีผ่านมา โดยค าตอบนั้นจะตอ้งออกมาจากใจอยา่งแทจ้ริง กรณี

หากเด็กมีการคดัลอกจากเพื่อน การศึกษาน้ีไดม้าซ่ึงเอกสารกรณีศึกษา หากเกดิการคัดลอก 
(CA003) เป็นเอกสารกรณีศึกษาหากเกิดการคัดลอกท่ีได้จากการถอดความรู้จากบท
สัมภาษณ์ผู ้เช่ียวชาญ เป็นเอกสารความรู้แนวกรณีศึกษาการแก้ไขสถานการณ์ของ
ผูเ้ช่ียวชาญขณะท่ีท าการถามค าถามเด็ก ๆ ในการท ารายงานผลการใช้งบประมาณแล้ว
เด็กๆ ท าการคดัลอกค าตอบในการท ารายงานผลการใช้งบประมาณกันข้ึน จะสามารถ
ศึกษาการแกไ้ขปัญหาน้ีได ้กล่าวคือเอกสารน้ีจะช่วยในการแกปั้ญหากรณีท่ีเด็กๆ ท าการ
คดัลอกค าตอบท่ีจะใชเ้ป็นขอ้มูลการท ารายงานผลการใชง้บประมาณตามท่ีคณะกรรมการ
ต่างประเทศตอ้งการได ้

- ความรู้สึกท่ีอยากบอกผู ้สนับสนุน เป็นข้อมูลท่ีจ  าเป็นต้องมีในเน้ือหาในการกรอก 
เน่ืองจากคณะกรรมการต่างประเทศเนน้ย  ้า และตอ้งเป็นค าตอบท่ีออกมาจากความรู้สึกของ
เด็กท่ีแท้จริง หากมีการคดัลอกกันเกิดข้ึนให้ดูเอกสารกรณีศึกษาหากเกิดการคัดลอก 
(CA003) กรณีศึกษาหากเกิดการคัดลอกโดยเอกสารน้ีจะเป็นการเก็บองค์ความรู้จาก
ผูเ้ช่ียวชาญท่ีไดป้ระสบกบัเหตุการณ์ท่ีเด็กๆ มีการคดัลอกกนัเกิดข้ึนออกมาเป็นกรณีศึกษา
เพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อผู ้จ ัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณได้ท าการศึกษาจาก
ประสบการณ์ผูเ้ช่ียวชาญเม่ือท าการท ารายงานผลการใช้งบประมาณแล้วเด็กๆ ท าการ
คดัลอกกนัข้ึน ก็สามารถแกไ้ขปัญหาไดแ้ละไดข้อ้มูลค าตอบท่ีมาจากเด็กๆ แต่ละคนอยา่ง
แทจ้ริงไปสู่ผูส้นบัสนุนไดเ้กิดความประทบัใจต่อไป 

(ค) การถ่ายภาพ 
 การถ่ายภาพในการศึกษาวิจยัน้ี มีวตัถุประสงค์เพื่อรายงานผลจากการด าเนินกิจการ

ของมูลนิธิ โดยจะน าเสนอรายงานผลการใชง้บประมาณและววิฒันาการของเด็กแต่ละคนในมูลนิธิไป
ยงัผูส้นบัสนุน ดงันั้นการถ่ายภาพจะประกอบไปดว้ย 

1. การถ่ายภาพคร่ึงตวัในแนวนอน 
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เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส I152 (รูปท่ี 4.9) ท่ีประกอบอยู่ใน
ส่วนของการท าการถ่ายภาพตามความต้องการของคณะกรรมการท่ีออกมา การศึกษาน้ีได้มาซ่ึง
เอกสารตัวอย่างภาพถ่ายคร่ึงตัวในแนวนอน (CA004) โดยเป็นการแสดงให้เห็นภาพตวัอยา่งการถ่าย
คร่ึงตวัในแนวนอน เพื่อให้ผูถ่้ายภาพในการจดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณ ไดเ้ห็นตวัอยา่งภาพท่ี
ใชใ้นการประกอบค าบรรยายในการท ารายงานผลการใชง้บประมาณท่ีจะจดัส่งไปยงัผูส้นบัสนุนของ
เด็ก ๆ แต่ละคนให้เห็นภาพท่ีเป็นปัจจุบนัท่ีสุดแบบถูกต้องตามความต้องการของคณะกรรมการ
ต่างประเทศ 

2. การถ่ายภาพกบัพี่นอ้งท่ีอยูใ่นมูลนิธินิมิตเอเชียในแนวนอน 
 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส I152 (รูปท่ี 4.9) ท่ีประกอบอยู่ใน

ส่วนของการท าการถ่ายภาพตามความตอ้งการของคณะกรรมการท่ีออกมา โดยเป็นการให้เห็นภาพ
ตวัอยา่งการถ่ายคร่ึงตวัในแนวนอนของเด็กท่ีมีพี่นอ้งซ่ึงอยูด่ว้ยกนัในมูลนิธินิมิตเอเชีย การศึกษาน้ีจึง
ไดม้าซ่ึงเอกสารตัวอย่างภาพถ่ายร่วมกันกับพีน้่อง คร่ึงตัวในแนวนอน (CA004) โดยหลงัจากถ่ายเป็น
รายบุคคลแล้ว คือให้ผูช่้วยเตรียมเด็กท่ีมีพี่หรือน้องท่ีอยู่ด้วยกันในมูลนิธิฯ ถ่ายภาพต่อจากการ
ถ่ายภาพเด่ียวคร่ึงตวัในแนวนอนเพิ่มอีก 1 ภาพ เพื่อความสะดวกของผูถ่้ายภาพในการท ารายงานผล
การใชง้บประมาณไดภ้าพท่ีครบตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ ในการส่ือให้ผูส้นบัสนุน
เห็นถึงความอบอุ่นท่ีเสมือนเป็นบา้นหลงัท่ีสองตามนโยบายของมูลนิธินิมิตเอเชีย 

3. การถ่ายภาพใหเ้ป็นธรรมชาติดว้ยวธีิสแนปช็อต 
 เน้ือหาน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหสั I152 (รูปท่ี 4.9) ท่ีประกอบอยูใ่นส่วน

ของการท าการถ่ายภาพตามความตอ้งการของคณะกรรมการท่ีให้เป็นภาพท่ีเป็นธรรมชาติมากท่ีสุด
ของเด็กแต่ละคนซ่ึงไดอ้อกมา อาจตอ้งท าการบนัทึกภาพของเด็กแต่ละคนมากกวา่  2 – 3 ภาพเผือ่การ
คดัสรร การศึกษาน้ีไดม้าซ่ึงเอกสารกรณีศึกษาวิธีถ่ายภาพแบบสแนปช็อต (CA004) กรณีศึกษาวิธี
ถ่ายภาพแบบสแนปช็อต โดยให้เห็นภาพตวัอย่างผลการถ่ายแบบสแนปช็อตพร้อมวิธีการถ่ายแบบ 
สแนปช็อต เพื่อให้ผูท้  าการถ่ายภาพของเด็กแต่ละคนรู้เทคนิคในการถ่ายภาพเด็กๆ ให้ออกมาเป็น
ธรรมชาติมากท่ีสุดตามวิธีท่ีเป็นท่ียอมรับทัว่ไปมาปรับปรุงวธีิการถ่ายภาพแบบเดิม ตามประสบการณ์
ตรงของผูเ้ช่ียวชาญโดยตรง 

 หากต้องการให้ภาพออกมาเป็นธรรมชาติมากท่ีสุดจะต้องท าการฝึกฝนในการ
ถ่ายภาพแบบสแนปช็อตน้ีจนมีความเช่ียวชาญเอง ไม่สามารถเรียนรู้ไดจ้ากการอ่าน 100 % เอกสาร
องคค์วามรู้น้ีจดัท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการท่ีจะสอนวิธีถ่ายภาพเด็ก ๆ ให้ไดภ้าพท่ีเป็นธรรมชาติ และ
ลดอาการเขินอายของเด็ก ๆ ลง มาจดัใส่ในกรอบช่องท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้คยอนุมติัฟอร์ม
ใหผ้า่นในการท ารายงานผลการใชง้บประมาณต่อไป 

(ง)  วธีิการกรอกขอ้มูลเพื่อรายงานผลการใชง้บประมาณ 
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 เน้ือหาในน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องค์ความรู้รหัส I153 (รูปท่ี 4.9) ท่ีประกอบอยู่ใน
ส่วนของการกรอกข้อมูลท่ีได้จากการสอบถามและภาพถ่ายเด็กๆ แต่ละคนมาจับใส่ในช่องท่ี
คณะกรรมการต่างประเทศจดัเตรียมไว ้โดยท่ีจะออกมาเป็นเอกสารท่ีมีค าอธิบายประกอบกบัภาพใน
แต่ละส่วนของช่องท่ีคณะกรรมการต่างประเทศจดัเตรียมไว ้เพื่อความสะดวกในการเรียบเรียงขอ้มูล
ของผูจ้ดัท าตามท่ีคณะกรรมการตอ้งการและสามารถตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูลไปพร้อมกนั 

  น าขอ้มูลและภาพถ่ายมาเรียบเรียงในโปรแกรมท่ีคณะกรรมการไดจ้ดัเตรียมไว ้โดย
การศึกษาน้ีไดม้าซ่ึงเอกสารกรอบการเติมข้อมูลเพื่อรายงานผลการใช้งบประมาณ (CA005) ท่ีเป็น
วธีิการกรอกขอ้มูล ซ่ึงไดม้าจากการรวบรวมเอกสารการท ารายงานผลการใชง้บประมาณท่ีผา่นมา มา
จดัรูปแบบการอธิบายวิธีการกรอกขอ้มูลในการท ารายงานผลการใช้งบประมาณ โดยมีค าอธิบาย
ภาพประกอบในทุกๆ ส่วนท่ีจะเติมขอ้มูลประเด็นค าตอบขอ้มูลทัว่ไป ค าตอบขอ้มูลความรู้สึกหรือ
ความประทบัใจท่ีมีต่อมูลนิธินิมิตเอเชีย และค าตอบขอ้มูลของส่ิงท่ีอยากบอกต่อผูส้นบัสนุน พร้อม
กบัต าแหน่งท่ีวางรูปภาพท่ีไดถ่้ายมาในการท ารายงานผลการใชง้บประมาณ เพื่อเป็นประโยชน์ให้กบั
ผูก้รอกขอ้มูลการท ารายงานผลการใชง้บประมาณไดท้ราบถึงการจดัวางขอ้มูลในทุกๆ ส่วนในการท า
รายงานผลการใชง้บประมาณตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้คยจดัส่งไปยงัผูส้นบัสนุนแลว้เกิด
ความประทบัใจมาก่อนหน้าน้ี  หากขอ้มูลไม่ครบให้ท าการประชุมนัดหมายอีกคร้ังเฉพาะสาขาท่ี
ขอ้มูลของเด็กไม่ครบเท่านั้น แต่ถา้ขอ้มูลครบถว้นตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการแลว้ ให้
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

(จ)   วธีิการส่งขอ้มูลต่อคณะกรรมการ 
เม่ือขอ้มูลครบถว้นตามท่ีคณะกรรมการตอ้งการแลว้ ขั้นตอนน้ีจะเป็นขั้นตอนของ

คณะกรรมการในประเทศไทยท่ีจะท าการแปลภาษาพร้อมจดัส่งไปยงัคณะกรรมการต่างประเทศ เพื่อ
เป็นการตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูลอีกรอบก่อนท าการจดัส่งไปยงัคณะกรรมการต่างประเทศ 
 
กรณศึีกษา และตัวอย่าง 

กรณีศึกษาหากเด็กท าการลอกค าตอบการท ารายงานผลการใชง้บประมาณจากเพื่อน 
เน้ือหาน้ีไดจ้ากการสังเคราะห์องคค์วามรู้รหสั I152 (รูปท่ี 4.9) ท่ีประกอบอยูใ่นส่วนของการ

ท าการสอบถามขอ้มูลความประทบัใจท่ีมีต่อมูลนิธิ และความรู้สึกท่ีอยากบอกผูส้นับสนุนท่ีออกมา 
ซ่ึงในเน้ือหาน้ีจะเป็นวิธีแก้ปัญหาในแบบการอธิบายวิธีแก้ปัญหากรณีท่ีเด็กๆ นั้นไดท้  าการคดัลอก
ค าตอบกนัมา โดยจะออกมาเป็นเอกสารในการให้ตวัอยา่งความรู้ หากเด็กๆ มีการลอกค าตอบ จะได้
น าความรู้น้ีไปประยุกตใ์ช้เพื่อให้ผูรั้บผิดชอบในงานรายงานผลการใชง้บประมาณไดค้  าตอบท่ีมาจาก
ความรู้สึกเด็กท่ีแทจ้ริง 

จากการสังเคราะห์ความรู้ท่ีไดจ้ากผูเ้ช่ียวชาญท าให้ผูว้จิยัไดอ้งคค์วามรู้ใหม่เพิ่มมากข้ึนดงันั้น
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ผูว้ิจยัจึงได้สร้างเอกสารท่ีใช้ประกอบการน าเสนอขออนุมติังบประมาณโดยไดแ้บ่งเอกสารในการ
ด าเนินงานของแต่ละงาน และรวบรวมกรณีศึกษาและตวัอยา่งท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญเพื่อ
เป็นแนวทางในการแกไ้ขปัญหาใหแ้ก่ผูท่ี้น าคู่มือสู่การปฏิบติั 
 
 หลังจากการศึกษาด าเนินการวิจัยตามกระบวนการของ SECI Model โดยการสัมภาษณ์
ผูเ้ช่ียวชาญท่ีสั่งสมประสบการณ์ในการน าเสนอของบประมาณแลว้นั้น ขั้นตอนต่อไปคือรวบรวมองค์
ความรู้ท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์ตามหลกัการของการวศิวกรรมความรู้ (Knowledge Engineering) โดยใช ้
CommonKADS เป็นเคร่ืองมือในการวิเคราะห์และสังเคราะห์ความรู้  จากนั้นจดัเก็บให้อยูใ่นรูปแบบ
ของคู่มือปฏิบติังานซ่ึงประกอบดว้ยแผนผงัการไหลของงาน (Work flow) รายละเอียดการด าเนินงาน
แต่ละขั้นตอน และผูว้ิจยัได้สร้างเอกสารท่ีเป็นเคร่ืองมือในการน าเสนอของบประมาณ เพื่อให้
พนกังานในมูลนิธิฯ สามารถท างานไดส้ะดวกและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจ าเป็นท่ีทุกฝ่ายในมูลนิธิตอ้ง
เขา้ใจและด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกนัเพื่อท าใหก้ารบริหารงานในมูลนิธิเป็นไปอยา่งราบร่ืน    
 หลงัจากไดคู้่มือในการปฏิบติังานมาแลว้นั้น ในการศึกษาวิจยัคร้ังน้ีไดน้ าคู่มือไปสอนกลบั
แก่ผูเ้ช่ียวชาญ ทั้ง 9 ท่าน เพื่อเป็นการทดสอบการใชง้านของคู่มือวา่มีความเหมาะสมมากนอ้ยเพียงใด  
 
4.4   ผลการน าส่ือความรู้ไปสอนกลบัผู้เช่ียวชาญ (Teach Back) 
 

 หลงัจากไดจ้ดัท าคู่มือท่ีประกอบดว้ยแผนผงัการไหลของกระแสงาน (Work flow) พร้อมกบั
รายละเอียดวธีิการด าเนินงานแต่ละขั้นตอน  และเอกสารท่ีสร้างข้ึนใหม่เพื่อให้ผูใ้ชง้านใชป้ระกอบใน
การของบประมาณ ผูว้ิจ ัยได้น าคู่มือไปสอนกลับ (Teach back) แก่ผูเ้ช่ียวชาญทั้ ง 9 ท่าน เพื่อขอ
ความเห็นและขอ้เสนอแนะเพิ่มเติมดงัน้ี 
 
 4.4.1 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารผงัการไหลของกระแสงาน (WI) 

จากการน าเอกสารผงัการไหลของกระแสงานกลบัไปสอนผูเ้ช่ียวชาญ ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่
เห็นด้วยกบัการใช้ผงัการไหลของกระแสงานในการอธิบายงานของแต่ละงาน แต่การน าเสนอใน
รูปแบบผงัน้ี ควรมีการอธิบายในแต่ละขั้นตอนให้มากกว่าน้ี เพราะหากบุคลากรท่านใดไม่เคยรู้มา
ก่อน อาจไม่เขา้ใจในการไหลของกระแสงาน และเม่ือน าผงัการไหลของกระแสงานใชร่้วมกบัคู่มือท่ี
มีเอกสารความรู้ ท าให้เกิดความเขา้ใจในแต่ละงานมากข้ึน เป็นการเรียนรู้ร่วมกนัท่ีลงตวั และสะดวก
ต่อการใช้งานมาก แต่ควรพฒันาผงัการไหลของกระแสงานให้ครบวงจรของงานๆ นั้นในอนาคต 
เพื่อใหเ้กิดการเรียนรู้และเขา้ใจตลอดทุกขั้นตอนของงาน 
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4.4.2 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารตรวจสอบรายการที่จ าเป็นต้องท าการซ้ือ 
(Form001, Form002-1, Form002-2, Form002-3, Form003)  
 ในการน าเอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการซ้ือกลบัไปใหผู้เ้ช่ียวชาญไดต้รวจสอบ
ความครบถว้นของรายการสินคา้ ประกอบกบัการสอนให้ผูเ้ช่ียวชาญใช้เอกสารตรวจสอบรายการท่ี
จ าเป็นตอ้งซ้ือ ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่เห็นด้วยกบัการท่ีมีเอกสารน้ีในการใช้รวบรวมขอ้มูลรายการ
เบ้ืองตน้ เพราะสะดวกต่อการน าไปใช้ในการตรวจรายการท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือและสามารถทราบจ านวน
ในแต่ละรายการ หัวขอ้ครอบคลุมกบัส่ิงท่ีตอ้งการทราบในเบ้ืองตน้จริง และดีมากท่ีให้มีการเขียน
รายการท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือเพิ่มในช่อง ท าให้สามารถรองรับรายการท่ีไม่คาดคิดในการก าหนดซ้ือไดใ้น
อนาคต กล่าวคือเขา้ใจง่าย เหมาะกบัผูใ้ชง้านจริง แต่ผูเ้ช่ียวชาญบางท่านไดเ้สนอแนะแนวทางในการ
พฒันาเอกสารน้ีเพิ่มเติมโดยควรใหเ้ด็กโตช่วยออกความเห็นในรายการท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือดว้ย เพื่อให้
ขอ้มูลครบถว้นมากข้ึน 
 

4.4.3 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารข้อมูลร้านค้าที่มูลนิธิได้ท าการจัดซ้ือด้วยเป็น
ประจ า (Std001) 
 เม่ือน าเอกสารขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิไดท้  าการจดัซ้ือดว้ยเป็นประจ ากลบัไปให้ผูเ้ช่ียวชาญแต่
ละท่านพิจารณา ผูเ้ช่ียวชาญทุกท่านเห็นดว้ยกบัเน้ือหาขอ้มูลในเอกสารท่ีท าการรวบรวมรายช่ือร้าน
พร้อมแยกประเภทสินคา้ของร้านไว ้สามารถเขา้ใจทนัทีเม่ือไดอ่้าน ทราบขอ้มูลร้านคา้เบ้ืองตน้ก่อน
การท าการต่อรองไดเ้ร็วข้ึน สะดวกในการใชม้าก เพราะง่ายในการสืบหาร้านท่ีมีสินคา้ราคาถูกตามท่ี
มูลนิธิฯ ตอ้งการหรือท าให้รู้วา่ควรเร่ิมสืบราคาสินคา้ร้านใดก่อนจะไดไ้ม่ตอ้งหาร้านคา้เพื่อซ้ือของท่ี
มูลนิธิฯ ตอ้งการอยูเ่สมอ จึงเป็นประโยชน์อยา่งมากต่อบุคลากรทุกสาขาท่ีท าใหรู้้ร้านคา้ท่ีจะซ้ือสินคา้
โดยไม่ตอ้งสอบถามท่านอ่ืน 

 
4.4.4 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารวธีิการเจรจาต่อรองราคาสินค้า (CA001) 

 จากการน าเอกสารวิธีการเจรจาต่อรองราคาสินคา้ให้ผูเ้ช่ียวชาญไดท้ าการเรียนรู้วิธีเจรจาใน
กรณีต่างๆ ตามเอกสารความรู้ท่ีไดม้าจากการสังเคราะห์แลว้ ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่เห็นดว้ยกบัเอกสาร
น้ี มองวา่เขา้ใจง่าย สามารถน าความรู้ไปประยุกตใ์ชไ้ดจ้ริง และเป็นประโยชน์อยา่งยิ่งในการน าไปใช้
ได้จริงของทุกสาขา แต่ต้องการให้มีการยกตวัอย่างเพิ่มข้ึนหลายๆ กรณีท่ีเป็นประสบการณ์ตรง
มากกว่าน้ีในการเจรจาต่อรองกับทางร้านค้า เพราะเอกสารน้ีถือว่ามีเน้ือหาท่ีเข้าใจง่ายสามารถ
น าไปใช้ได ้ในแบบของการประยุกตใ์ช้มากกว่า จึงอยากให้มีการเพิ่มกรณีศึกษาในการเจรจาต่อรอง
ให้มากกวา่น้ี เพื่อประโยชน์ในการไดสิ้นคา้ราคาประหยดัให้มูลนิธิฯ มากข้ึนในหลายแนวทาง ถึงแม้
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เน้ือหาในเอกสารสามารถใช้ได้จริงก็ตาม แต่ทกัษะบุคลากรท่ีจะท าการต่อรองราคาสินคา้กบัทาง
ร้านคา้อาจมีไม่เท่ากนั จึงอยากให้เพิ่มช่ือร้านในกรณีศึกษา จะได้รู้ว่าร้านไหนให้ตามกรณีตวัอย่าง
ใดบา้งเพื่อให้ทราบวา่ร้านใดตอ้งประยุกตใ์ช้แบบกรณีใดตามสถานการณ์ แต่กรณีศึกษาท่ีปรากฏใน
เอกสารก็มีเน้ือหาท่ีครอบคลุมเพียงพอต่อการเรียนรู้ในขณะน้ีแลว้ 
 

4.4.5 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารวิธีการกรอกข้อมูลรายการและราคาลงในช่อง
ตาราง Microsoft Office Excel (CA002) 
 จากการน าเอกสารวิธีการกรอกข้อมูลรายการและราคาลงในช่องตาราง Microsoft Office 
Excel ไปท าการสอนต่อผูเ้ช่ียวชาญ ผูเ้ช่ียวชาญทุกท่านเห็นด้วยกบัการอธิบายโดยมีภาพประกอบ 
สามารถท าให้เรียนรู้ เขา้ใจไดง่้าย สามารถลงมือท าตามไดจ้ริง ง่ายในการเรียนรู้จากเอกสารน้ี เน้ือหา
ครอบคลุม และสามารถปฏิบติัตามค าอธิบายได้ พร้อมทั้งยงัสะดวกต่อการเรียนรู้ของบุคลากรทุก
สาขา เพราะมีภาพประกอบค าอธิบายท่ีชดัเจน 
 

4.4.6 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารการวางแผนในการซ้ือสินค้า (Form004) 
 ภายหลงัจากท่ีได้น าเอกสารการวางแผนในการซ้ือสินคา้กลบัไปสอนต่อผูเ้ช่ียวชาญแต่ละ
ท่านเก่ียวกบัการวางแผนเพื่อท าการจดัซ้ือสินคา้ ผูเ้ช่ียวชาญเห็นดว้ยต่อการน าเอกสารน้ีไปใชง้าน จะ
เป็นประโยชน์ต่อทุกสาขาในการใช้วางแผนซ้ือสินคา้ เพราะเขา้ใจง่าย น าไปใช้ในการวางแผนซ้ือ
สินคา้ได้จริงเน้ือหาครอบคลุมสามารถตามงานได้จากการมีการระบุช่ือผูรั้บผิดชอบ เหมาะต่อการ
น าไปใช้ของทุกสาขา สะดวกต่อการน าไปใช้ เรียน รู้ได้ง่ายจากเน้ือหาท่ีอยู่ในเอกสารเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างานเป็นอยา่งดีและยงัง่ายต่อการใชง้านจริง 
 

4.4.7 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารแบบโครงร่างในการยื่นโครงการขอใช้สถานที่
เพือ่การทศันศึกษา (Form005) 
 การศึกษาคร้ังน้ีไดจ้ดัท าเอกสารแบบโครงร่างในการยื่นโครงการขอใชส้ถานท่ีเพื่อการทศัน
ศึกษาข้ึน แลว้น าเอกสารความรู้น้ีใหผู้เ้ช่ียวชาญไดศึ้กษา พบวา่ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่เห็นดว้ยในการท า
แบบโครงร่างเอกสารส าหรับใชย้ืน่ต่อสถานท่ีทศันศึกษาน้ี เน้ือหาชดัเจน เขา้ใจง่ายในการท าโครงการ
เพื่อยื่นต่อสถานท่ี สะดวกในการใช้งานมาก ง่ายต่อการใชง้านของบุคลากรทุกสาขา สามารถใชง้าน
ได้จริงและยงัสามารถประยุกต์ใช้ได้ในทุกสถานท่ีท่ีมูลนิธิฯ จะไปท าการทศันศึกษา แต่อยากให้
เน้ือหามีประเด็นท่ีชัดเจนในการเสนอขอสิทธิพิเศษโดยระบุความต้องการของมูลนิธิฯ เข้าไปใน
เน้ือหาโครงการท่ีใชย้ืน่ต่อสถานท่ี  
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4.4.8 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อ เอกสารสรุปนัดหมายการท ารายงานผลการใช้
งบประมาณ (Form006) 
 จากการน าเอกสารสรุปนดัหมายการท ารายงานผลการใช้งบประมาณกลบัไปให้ผูเ้ช่ียวชาญ
ไดเ้รียนรู้วิธีใชง้าน ผูเ้ช่ียวชาญทุกท่านเห็นดว้ยในการท าเอกสารน้ีข้ึนมา มีประโยชน์ต่อการวางแผน
ท ารายงานผลการใชง้บประมาณของมูลนิธิฯ มาก เพราะง่ายต่อการเรียนรู้ในเอกสารน้ี ง่ายและสะดวก
ต่อการใช้งานไดจ้ริง เหมาะสมต่อการใช้งานของผูท่ี้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการท ารายงานผลการใช้
งบประมาณ เน้ือหาในเอกสารครอบคลุมตามหวัขอ้ ทุกสาขาสามารถไดรู้้เวลาเพื่อจะไดเ้ตรียมพร้อม
ไวล่้วงหนา้เม่ือไดข้อ้สรุปท่ีชดัเจนตามเน้ือหาในเอกสาร 
 

4.4.9 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารบันทึกข้อมูลเพื่อการท ารายงานผลการใช้
งบประมาณของเด็กแต่ละคน (Form007) 
 จากการน าเอกสารบนัทึกขอ้มูลเพื่อการท ารายงานผลการใช้งบประมาณของเด็กแต่ละคน
กลบัไปสอนผูเ้ช่ียวชาญ ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่มีความเห็นว่าสะดวกต่อการใช้งานหรือเก็บขอ้มูลของ
ผูใ้ชง้านจริง เขา้ใจง่าย น าไปใชง้านไดท้นัที สามารถไดข้อ้มูลของเด็กแต่ละคนอยา่งเป็นระเบียบ ง่าย
ต่อการน าไปต่อยอดในขั้นตอนต่อไป มีประโยชน์อย่างแทจ้ริงในการน าไปใช้ เป็นการวางระเบียบ
ขอ้มูลของเด็กแต่ละคนให้ไม่ปะปนกัน แต่อยากให้เพิ่ม/ขยายช่อง หรืออาจรวมช่องในการบนัทึก
ค าตอบเขา้ดว้ยกนั เพื่อประโยชน์ใช้สอยของเน้ือท่ีในการบนัทึกขอ้มูล เพราะจะเห็นไดว้า่ยงัตอ้งน า
ขอ้มูลท่ีไดไ้ปกรอกยงัช่องท่ีคณะกรรมการจดัเตรียมไวอี้กที จึงอาจท าการพฒันารูปแบบต่อไป  
 

4.4.10 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารกรณีศึกษาหากเด็กท าการลอกค าตอบการท า
รายงานผลการใช้งบประมาณจากเพือ่น (CA003) 

เม่ือน าเอกสารกรณีศึกษาหากเด็กท าการลอกค าตอบการท ารายงานผลการใชง้บประมาณจาก
เพื่อนให้ผูเ้ช่ียวชาญไดท้ าการเรียนรู้ ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่เห็นดว้ยกบัเอกสารน้ีในการแกปั้ญหาการ
คดัลอกค าตอบจากค าถามของคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ เขา้ใจง่ายในการศึกษาเอกสารน้ี 
เขา้ใจการแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งชดัเจน เป็นเอกสารท่ีสามารถเรียนรู้และท าความเขา้ใจไดง่้าย กรณีน้ีพบ
เห็นไดบ้่อยคร้ัง เอกสารน้ีสามารถช่วยไดจ้ริง หากท าการประยุกตค์วามรู้จากเอกสารน้ีไปใช้จริง จะ
เพิ่มความประทับใจให้กับผูส้นับสนุนมูลนิธิฯ เป็นอย่างมาก และส่งผลให้เกิดการเพิ่มโอกาสท่ี
คณะกรรมการจะอนุมติังบประมาณต่างๆ มากข้ึน เน่ืองจากผูส้นบัสนุนจะเป็นผูติ้ดต่อประสานงาน
โดยตรงกับคณะกรรมการต่างประเทศ หากงบประมาณใดขาดผู ้สนับสนุนจะท าการบริจาค
งบประมาณเพิ่มเติมเขา้มาทนัที แต่อยากแนะน าเพิ่มเติมในส่วนของเด็กเล็ก ให้ท าการสอบถามกบัพี่
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เล้ียงโดยเนน้ถึงพฤติกรรมและลกัษณะนิสัยมากกวา่ส่ิงท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ เพราะส่ิง
ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการนั้น ส าหรับเด็กกลางและเด็กโต ส่วนเด็กเล็กอาจยงัไม่มีความ
เขา้ใจในการตอบค าถามตามท่ีคณะกรรมการต่างปะเทศตอ้งการได ้และขณะท่ีท าการสอบถามกบัเด็ก 
เพื่อให้ไดค้  าตอบท่ีออกมาจากเด็กอย่างแทจ้ริงหลงัจากท่ีจบัไดว้่าท าการคดัลอกกนั ขอ้ควรระวงัคือ 
หา้มด่า หา้มตีในขณะนั้น แต่ใหเ้ด็กท าการส านึกผดิเสียก่อน แลว้จึงเร่ิมท าตามเอกสารน้ีต่อไป 
 

4.4.11 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารตัวอย่างการถ่ายภาพ (CA004) 
 ในการสอนเอกสารตวัอย่างการถ่ายภาพให้ผูเ้ช่ียวชาญทุกท่านได้ศึกษาท าความเข้าใจใน
เอกสารความรู้รหัส CA004 โดยผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่เห็นดว้ยในการจดัท าเอกสารน้ี เพราะเขา้ใจง่าย 
ชัดเจน มีการน ารูปภาพถ่ายจริงเป็นตวัอย่าง น าไปปฏิบติัได้จริง ท าให้ง่ายต่อความเขา้ใจได้ในทุก
ระดบั เพราะมีตวัอย่างให้เห็นจริง แลว้ยงัเห็นดว้ยต่อวิธีการถ่ายแบบสแนปช็อตเพื่อให้ไดภ้าพท่ีเป็น
ธรรมชาติออกมา เป็นวธีิการท่ีสามารถใชภ้าพแทนค าอธิบายได ้และส่งผลทางออ้มต่อการสร้างความ
ประทบัใจให้ผูส้นบัสนุน ถือเป็นเอกสารแนะน าวิธีการถ่ายภาพให้เป็นธรรมชาติท่ีชดัเจนและง่ายต่อ
การเรียนรู้มาก สามารถน าความรู้จากการศึกษาเอกสารไปใช้ไดท้นัที แต่อาจตอ้งใชร้ะยะเวลาฝึกฝน 
ส่วนในเร่ืองเน้ือหา ควรมีการอธิบายใตภ้าพเพิ่มเติม เช่น อาจตอ้งสังเกตระยะการถ่ายภาพพี่นอ้ง 2 คน 
หรือ 3 คน ท่ีมีการเผือ่ระยะการถ่ายภาพท่ีต่างกนั, เทคนิคการถ่ายคร่ึงตวัในแนวนอนใหอ้อกมาแบบน้ี
ไดจ้ะตอ้ง... เป็นตน้ เพื่อให้มีเน้ือหาอธิบายครอบคลุมมากเพิ่มข้ึน และควรเพิ่มเติมในส่วนของเทคนิค
วิธีการให้มากข้ึน โดยอธิบายประกอบตัวอย่าง เพื่อให้เกิดความแตกต่างในการถ่ายภาพให้เป็น
ธรรมชาติท่ีหลากหลายมากข้ึน โดยไม่จ  าเป็นตอ้งมีรูปแบบมาตรฐานการถ่ายภาพ แต่ให้ยกตวัอยา่งท่ี
จะสามารถน าไปประยกุตใ์ชเ้ป็นแนวทางการถ่ายภาพเด็กๆ ในมุมต่างๆ ใหเ้ป็นธรรมชาติมากท่ีสุด 
 

4.4.12 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อเอกสารวิธีการกรอกข้อมูลเพื่อรายงานผลการใช้
งบประมาณ (CA005) 

เม่ือผูเ้ช่ียวชาญทุกท่านได้ท าการเรียนรู้เอกสารวิธีการกรอกข้อมูลเพื่อรายงานผลการใช้
งบประมาณเสร็จเรียบร้อยแลว้ ผูเ้ช่ียวชาญส่วนใหญ่เห็นดว้ยกบัการอธิบายโดยมีภาพประกอบ ท าให้
สะดวกต่อการเรียนรู้ เรียนรู้และเขา้ใจไดง่้าย โดยการมีภาพประกอบค าอธิบายท่ีชดัเจนสามารถลงมือ
ท าได้จริง เพราะเน้ือหาเอกสารชัดเจน มีการอธิบายภาพประกอบอยู่ในเอกสาร อธิบายได้อย่าง
ครอบคลุม จึงสามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบติัไดจ้ริง โดยท าตามวิธีการกรอกท่ีไดอ้ธิบายไว้
ในเอกสารสามารถด าเนินการจดัท าไดจ้ริง 
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ข้อเสนอแนะเพิม่เติมจากผู้เช่ียวชาญ 
 - หากตอ้งการให้ผูใ้ช้คู่มือท่ีมีเอกสารความรู้น้ีเขา้ใจมากข้ึน ควรมีการอธิบายแบบบรรยาย
มากข้ึน เพื่อใหเ้ห็นภาพรวมของความรู้นั้นๆ 
 - ควรอธิบายความในส่วนของขอ้ควรระวงัในแต่ละงานเพิ่มข้ึน เพื่อเพิ่มรายละเอียดละความ
สมบูรณ์ของเอกสารความรู้ให้น าไปใชไ้ดจ้ริง เช่น ในการวางแผนการจดัซ้ือ ขอ้ควรระวงัในการระบุ
ผูรั้บผิดชอบเพื่อการมอบหมายงานในการซ้ือสินค้าตามรายการ ควรเป็นบุคคลเดียวกันกับผู ้ท่ี
ประสานงานระหวา่งสาขากบัคณะกรรมการในประเทศ เป็นตน้ 
 - ควรมีการยกตวัอยา่งประกอบในแต่ละเอกสารความรู้ใหม้ากกวา่น้ี 
 - อ่านแลว้เขา้ใจง่าย ท าใหส้ามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นงานอ่ืนๆ ได ้ 
 - เน้ือหากระชบั ชดัเจนตามประเด็นความรู้ท่ีตอ้งการ และสามารถเพิ่มโอกาสในการอนุมติั
จากคณะกรรมการต่างประเทศไดจ้ริง ควรท าการพฒันาเอกสารความรู้อยา่งต่อเน่ือง 
 


