
1

การแกปญหาเฉพาะหนาการแกปญหาเฉพาะหนา

การพัฒนา
เทคนิค
การพัฒนา
เทคนิค

การจัดการความรูสายสนับสนุน
ประจำปการศึกษา 2564

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร
มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง



2



1

	 (1)   มติที่ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้สายสนับสนุน ในคราวการประชุมการ

จัดการความรู้ครั้งที่ 1  วันอังคารที่ 16 พฤศจิกายน 2564 ณ ห้องประชุมเมธาทัพ อาคาร 52 คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีมติเห็นชอบใช้ประเด็นการจัดการความรู้ เรื่องการพัฒนาเทคนิค

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าและการประชุมออนไลน์

	 (2) หลักเกณฑ์การประเมินค่างานส�ำหรับต�ำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญ

เฉพาะระดับ

	 (3)  ช�ำนาญการและระดบัช�ำนาญการพเิศษ องค์ประกอบ ความยุง่ยากของงาน และการ

ตัดสินใจมีรายละเอียดที่ก�ำหนดไว้ คือ “เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความ

รู้ปละประสบการณ์ในการก�ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ

สถานการณ์ และ ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจด้วยตนเองอย่างอสิระในการรเิริม่พฒันาแนวทาง

และวธิกีารปฏบิตังิานสมรรถนะของคณะกรรมการข้าราชการพลเรอืนในสถาบนัอดุมศกึษา ก�ำหนด

สมรรถนะ”

	 (4) เพือ่ส่งเสรมิสนบัสนนุให้บคุลากรได้มกีารพฒันาสมรรถนะในระดบัท่ีสูงขึน้ สอดคล้อง

กับการสามารถ

	 (5) จดัท�ำแบบประเมนิค่างานในระดบัต�ำแหน่งทีส่งูขึน้ตามองค์ประกอบและมาตรฐานที ่

กพอ. ก�ำหนดในองค์ประกอบของความยุ่งยากของงานและองค์ประกอบการตัดสินใจ 

	 (6)  การแก้ปัญหา มคีวามส�ำคญัต่อการปฏบิตังิานของบุคลากรสายสนบัสนนุ ปัญหาตาม

ค�ำจ�ำกัดความ

	 (7) พจนานกุรมราชบณัฑติยสถาน ให้ค�ำจ�ำกดัความค�ำว่า ปัญหา หมายถงึ ข้อขดัข้อง เช่น 

ท�ำได้โดยไม่มีปัญหา ค�ำถาม ข้อที่ควรถาม เช่น ตอบปัญหา ข้อที่ต้องพิจารณาแก้ไข เช่น ปัญหา

เฉพาะหน้า ปัญหาทางการเมือง(ป.). เมื่อพิจารณาประกอบกับการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานที่ยัง

ไม่บรรลุตามเป้าหมาย ไม่บรรลุตามเกณฑ์ที่ก�ำหนด ก่อให้เกิดผลกระทบ สร้างความไม่พึงพอใจ  

พนัธกจิของหน่วยงานไม่บรรลตุามตวัชีว้ดั ไม่บรรลตุามเงือ่นไข/สัญญา เมือ่พจิารณาสาเหตุการเกดิ

ปัญหาต่างๆ อาจมาจากผู้ปฏิบัติงานเอง ยังขาดความแม่นย�ำในการปฏิบัติงาน การตอบข้อค�ำถาม 

หรอืมาจากกระบวนการปฏบิตังิานไม่ชดัเจน สือ่อปุกรณ์ขาดคณุภาพไม่เอือ้ต่อการปฏบิติังาน หรอื

เกดิจากความรู้ความเข้าใจท่ีคลาดเคลือ่นของผู้เกีย่วข้อง อาจมาจากนโยบาย กฎ ระเบยีบแนวปฏบิตัิ

หรือสภาพการเปลี่ยนแปลงของสังคม เศรษฐกิจ หรือการเกิดโรคระบาด เป็นต้น

ความเป็นมาและความสำ�คัญ
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 ดังนั้นการประสบเหตุการณ์แต่ละครั้งอาจไม่เหมือนกันจะมีเทคนิควิธีการอย่างไรในช่วงเวลานั้นๆ

เพื่อให้งานส�ำเร็จ จึงเป็นข้อค�ำถาม/โจทย์/ประเด็นในการพูดคุยแลกเปล่ียน รวมถึงการแก้ปัญหา

รูปแบบเดิม ซึ่งแก้ตามหลักการ รูปแบบแนวปฏิบัติ อาจไม่ส�ำเร็จ  อาจต้องมีการปรับปรุงพัฒนา

เป็นรูปแบบใหม่         
	 จากเหตผุลและความส�ำคญัดงักล่าวข้างต้น คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ จงึก�ำหนด

ประเดน็การจดัการความรูส้ายสนบัสนนุ ประจ�ำปีการศกึษา 2564 ในทีน่ีจ้ะกล่าวเฉพาะ การพัฒนา

เทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า

	 เพื่อรวบรวม วิเคราะห์  สังเคราะห์  สรุป  สกัดหาองค์ความรู้ที่จ�ำเป็นต่อการแก้ปัญหา

ในแต่ละประเด็น แต่ละเรื่อง รวมทั้งบทเรียนที่ได้จากการจัดการความรู้

	 1. บคุลากรสายสนบัสนนุร้อยละ 80 มอีงค์ความรูข้องตนเองทีน่�ำมาเผยแพร่ให้กับบคุคล

ที่สนใจเพื่อทราบ

	 2. ร้อยละ 80 ของบุคลากรสายสนับสนุนน�ำความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนไปปรับปรุง

วิธีการท�ำงานของตนเอง

	 3. มีการเผยแพร่ความรู้อย่างน้อย 3 ช่องทาง

	 ด�ำเนินการโดยใช้กระบวนการจัดการความรู้ ของส�ำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ (ก.พ.ร.)  7 ขั้น คือ

1. การก�ำหนดความรู้  

2. การสร้างและแสวงหาความรู้    

3. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู้

5. การเข้าถึงความรู้   

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้      

7. การเรียนรู้    

วัตถุประสงค์

เป้าหมาย

วิธีดำ�เนินการ
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	 คณะกรรมการจดัการความรูส้ายสนบัสนนุ ประจ�ำปีการศกึษา 2564  ขอน�ำเสนอผลการ

ด�ำเนินงานจ�ำนวน 3 ประเด็น คือ ผลการด�ำเนินงานตามกระบวนการจัดการความรู้ 7 ขั้น การถอด

องค์ความรูเ้รือ่งการพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าและการดถอดบทเรียนการจดัการความรู้ 

เรียงตามล�ำดับ ดังนี้

	 ประเด็นการจัดการความรู้มี 2 ประเด็นคือ การพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

และการประชุมออนไลน์ ในท่ีน้ีจะกล่าวเฉพาะ “การพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า” มี

การสร้างและแสวงหาความรู้  จ�ำนวน 3 วิธี คือ การอบรม สอบถามผู้รู้ และศึกษาวิเคราะห์งาน

ด้วยตนเอง การจัดการความรู้ให้เป็นระบบใช้ค�ำถาม จ�ำนวน 4 ข้อ คือ ท�ำงานอะไร (In put) เช่น 

ประสานงาน ชี้แจง ระบุให้ชัดเจน เจาะจง ท�ำอย่างไร (Process) ผลอย่างไร (Output) เช่น การแก้

ปัญหาผูร้บับรกิารไม่พงึพอใจ ปรบัปรงุอย่างไร (Outcome)  ยกตวัอย่าง (ให้เหน็ภาพเป็นรปูธรรม) 

ข้อควรค�ำนึงคืองานที่วิเคราะห์ควรพิจารณาว่า เป็นงานมีผู้เกี่ยวข้องมาสอบถามบ่อยครั้ง เป็นงาน

ที่มีมีการแก้ไขหรือเกิดผลกระทบในวงกว้าง การทบทวนประมวลผล กลั่นกรองความรู้ ด�ำเนินการ

จ�ำนวน 3 ครั้ง ทั้งนี้มีช่องทางในการเผยแพร่ความรู้ คือ ร่วมประชุมแลกเปลี่ยน, เอกสารเล่มเล็ก, 

บอร์ดประชาสัมพันธ์และคู่มือปฏิบัติงาน รายละเอียดตามตารางต่อไปนี้

ผลการดำ�เนินงาน

1. ผลการดำ�เนินตามกระบวนการจัดการความรู้ 7 ขั้น  

กระบวนการ ผลการด�ำเนินงาน

1.การก�ำหนดความรู้    วิธีการ : จัดประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ ครั้งที่ 1   

 ผล : ได้ประเด็นที่ได้ มี 2 ประเด็น คือ การพัฒนาเทคนิค

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า และการประชุมออนไลน์  
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กระบวนการ ผลการด�ำเนินงาน

2.การสร้างและแสวงหา

ความรู้    

วิธีการ : (1) จัดอบรม ประเด็น การประชุมออนไลน์ โดยเชิญ

วิทยากร จากส�ำนักวิทยบริการและสารสนเทศมาให้ความรู้

(2) ส่วนประเด็นการพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ประชุม

โดยใช้ค�ำถาม ว่ามีงานอะไรที่มีอาจารย์  เจ้าหน้าที่หรือนักศึกษามา

ขอค�ำปรึกษาแนะน�ำบ่อยๆ  แสดงว่า งานนั้น เรื่องนั้น ผู้ปฏิบัติงาน

อาจต้องจัดท�ำเอกสารคู่มือชี้แจงให้ชัดเจน หลากหลายช่องทาง 

ผล : มี 3 วิธี  อบรม , สอบถามผู้รู้ ,  ศึกษาด้วยตนเอง

3.การจัดการความรู้ให้

เป็นระบบ 

วิธีการ : ประเด็นเทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า  ใช้ข้อค�ำถาม

จ�ำนวน 4 ข้อ  คือ ท�ำงานอะไร (In put) เช่น ประสานงาน ชี้แจง 

ระบุให้ชัดเจน เจาะจง ท�ำอย่างไร (Process) ผลอย่างไร (Output)  

เช่น การแก้ปัญหาผู้รับบริการไม่พึงพอใจ ปรับปรุงอย่างไร (Out-

come) ยกตัวอย่าง (ให้เห็นภาพเป็นรูปธรรม)

ผล : ร้อยละ 90 ของข้อมูลยังขาดความสมบูรณ์ ที่ประชุมจึงขอให้

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทบทวน เพิ่มรายละเอียด หรือปรับเป็นงานอื่นที่มี

ผลกระทบวงกว้าง

4. การประมวลและ

กลั่นกรองความรู้

วิธีการ : (1)ประเด็น เรื่อง  เทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าประชุม  

จ�ำนวน 2 ครั้ง  ครั้งที่ 1 ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกคนน�ำเสนอความรู้ 

เรื่อง  การพัฒนาเทคนิคการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า โดยใช้วิธีการ

ตอบข้อค�ำถามจ�ำนวน 4 ข้อ ครั้งที่ 2 เพื่อทบทวนกลั่นกรอง ความ

ละเอียดสมบูรณ์ของเนื้อหาของงาน  เพื่อให้เกิดมุมมองที่กว้างและ

ลึกยิ่งขึ้น  

ผล : ผู้เข้ากิจกรรมทุกท่านได้น�ำเสนอข้อมูล ที่ประชุม มีการ

สอบถามรายละเอียด  มีการสรุปประเด็นและให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุก

ท่าน น�ำข้อมูลที่ได้ครั้งนี้ไปปรับปรุง จัดส่งผลงานเป็นไฟล์ ทั้งนี้ยังมี

การทบทวนสอบถามเพื่อปรับปรุง แก้ไข เพิ่มรายละเอียดอีกครั้ง
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กระบวนการ ผลการด�ำเนินงาน

5. การเข้าถึงความรู้      วิธีการ : ให้น�ำเสนอในที่ประชุม  น�ำเสนอในรูปแบบเอกสารหรือ

ไฟล์ และจัดท�ำเป็นเอกสารเล่มเล็กเพื่อเผยแพร่

ผล : มีช่องทางรับรู้ จ�ำนวน 4 ช่องทาง การประชุม, เอกสารเล่ม

เล็ก, บอร์ดประชาสัมพันธ์และคู่มือปฏิบัติงาน

6.การแบ่งปันแลก

เปลี่ยนความรู้ 

วิธีการ : ใช้การประชุมและให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกท่านน�ำเสนอ

ข้อมูล  สามารถสอบถาม ให้ข้อสังเกต   

ผล : พบว่าบางเรื่องมีการพูดคุยแลกเปลี่ยนตามประสบการณ์องค์

ความรู้ บางเรื่อง เป็นการน�ำเสนอข้อมูลเพียงอย่างเดียว เนื่องจาก

ไม่มีองค์ความรู้ในเรื่องดังกล่าว บางเรื่องเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องและได้

ด�ำเนินการ เช่น เรื่อง งานเบิกจ่ายงบประมาณ ที่ประชุม เห็นว่าเป็น

เรื่องส�ำคัญจึงขอให้ผู้ปฏิบัติงาน จ�ำนวน 2 ท่านจัดท�ำคู่มือปฏิบัติงาน  

7. การเรียนรู้ วิธีการ : ให้น�ำผลจัดการความรู้ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน หรือจัดท�ำ

คู่มือปฏิบัติงาน

ผล : บุคลากรผู้เข้าร่วมกิจกรรม ร้อยละ 90 สามารถน�ำความรู้ที่ได้

รับจากการสกัดความรู้ ไปใช้ในสถานการณ์อื่นๆรวมทั้งให้มีการน�ำ

เทคนิคดังกล่าวบรรจุไว้ในคู่มือปฏิบัติงานด้วย 

	

	 มีการถอดองค์ความรู้โดยแบ่งกลุ่มงานออกเป็น 4 กลุ่ม คือ   

   	 2.1 งานเอกสารในลกัษณะ วางแผน ตรวจสอบ ประสานงาน และจดัส่งข้อมลูให้กบับคุคล/

หน่วยงานอื่นให้ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาเห็นชอบ ,อนุญาต อนุมัติ  คือ ผู้เขียนส่งบทความเพื่อลงตีพิมพ์

ในวารสารมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ปรริทิศัน์ล่าช้า, งานกรอกข้อมลูหลักสูตรในระบบ CHECO, 

งานขออนุญาตเปิดรายวิชา,  งานยืมเงินทดรองราชการและงานขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร

2. การถอดองค์ความรู้  
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	 2.2 งานเอกสารในลักษณะ วางแผน จัดท�ำ  ตรวจสอบ ประสานงาน เพื่อน�ำเสนอให้ผู้

มีอ�ำนาจเห็นชอบ ,อนุญาตในหน่วยงาน (คณะ) คือ งานขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินต�่ำกว่า 

5,000 พันบาท, งานจัดท�ำหนังสือราชการและงานขออนุญาตลา

	 2.3 งานในลักษณะ วางแผน จัดท�ำรวบรวมหลักฐานข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ สรุป รายงาน 

ตรวจสอบและประสานงาน   คือ งานบริหารแผนงบประมาณ,งานประเมินผลโครงการบริการ

วิชาการ, งานจัดสอบปลายภาค,งานเลขานุการและงานจัดประชุม

	 2.4 งานในลักษณะอื่นๆ ได้แก่ งานการใช้ระบบสารบรรณออนไลน์, งานจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศและงานประสานลงพื้นที่บริการวิชาการ   



7

แผนภูมิ 1 การถอดองค์ความรู้ “ เทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า

บุคลากรสายสนับสนุน ” จำ�แนกเป็นกลุ่มงานและการแก้ไข

  

แผนภูม ิ1 การถอดองคค์วามรู ้“เทคนคิการแก้ปญัหาเฉพาะหนา้บุคลากรสายสนบัสนนุ” 
จ าแนกเปน็กลุม่งานและการแก้ไข 

 
 
 
 
 1.งานเอกสารในลักษณะ วางแผน 
ตรวจสอบ ประสานงานและจัดส่งข้อมูล 
ให้กับบุคคล/หน่วยงานอื่นให้ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาเห็นชอบ ,อนุญาต อนุมัติ พบว่า  

     ● ข้อมูลในเอกสารไม่ถูกต้อง  ครบถ้วน 
     ● หลักฐานขอเบิกไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
    ประกาศ ฯอาทิ เอกสารขอเบิกค่าตอบแทน 
    ผู้ทรงคุณวุฒิไม่ตรงรอบปีงบประมาณที่ขอเบิก 
     ●การจัดส่งเอกสารล่าข้า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

1.ผู้เขียนส่งบทความเพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ปริริทัศน์ล่าช้า 
การแก้ไข 

(1) ปรึกษาบรรณาธิการ 
(2) จัดท าบันทึกเพ่ือก าหนดติดตามงาน 
(3) มีการก าหนดระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร 

2.  งานกรอกข้อมูลหลักสูตรในระบบ CHECO         
การแก้ไขในระยะสั้น    
ให้หลักสูตรจัดท าสรุปการผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
และให้เหตุผลประกอบกรณีท่ีไม่ได้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย   
การแก้ไขปัญหาระยะยาว    
ศึกษาปัญหาการกรอกข้อมูลทุกหลักสูตร 
 

4.งานยืมเงินทดรองราชการ 
การแก้ไข 
(1) ประสานงานติดต่อเป็นรายบุคคล 
(2) จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

3. งานขออนุญาตเปิดรายวิชา 
การแก้ไขระยะสั้น     
(1) สร้างช่องทางการติดต่อกับหน่วยงานที่มีอ านาจ 
     พิจารณา เช่น ไลน์    
(2) มีการศึกษา รวบรวมวิเคราะห์ถึงสาเหตุเพ่ือให้เหตุผล 
    ประกอบการพิจารณาต่อผู้มีอ านาจ   
 

5.งานขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
การแก้ไข     
(1) ประสานติดต่อแจ้งเป็นรายบุคคล     
(2) จัดท าเอกสารหลักฐานที่ต้องแนบ                       
(3) จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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3. งานในลักษณะ วางแผน จัดท า 
รวบรวมหลักฐานข้อมูล ศึกษา 
วิเคราะห์  สรุป รายงาน ตรวจสอบ  
ประสานงานเพื่อ ●จัดประชุม , 
จัดสอบ ●รายงานและเผยแพร่ 
ด าเนินงาน  ●ให้บริการ  
พบว่า 
● บางโครงการ/กิจกรรมไม่สอดคล้อง    
  กับระยะเวลา     
● บางโครงการ/กิจกรรม ด าเนินการ      
  ใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามแผน 
● บางเรื่องมีการใช้ภาษาไม่ถูกต้อง  
● ข้อมูลบางเรื่องไม่ครบถ้วน ถูกต้อง      
   ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
●ข้อมูลคลาดเคลื่อน เอกสารถูกแก้ไข 
●จัดส่งเอกสารล่าช้า 
●สื่ออิเล็กทรอนิกส์ใช้งานไม่เสถียร 
●กรรมการ/ผู้ได้รับมอบหมาย/ 
ผู้เกี่ยวข้องไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง ,ประกาศ 

1.งานบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
การแก้ไข  (1)จัดท าประกาศคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ เรื่อง มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(2) ก าหนดหลักเกณฑ์  3 ด้าน ได้แก่ ความ
ประหยัด (Economy) ประสิทธิภาพ (Efficiency) 
ประสิทธิผล (Effectiveness) ที่สามารถติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลความส าเร็จจากการ
ด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณได้ใน 4 มิติคือ 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย/ต้นทุน 
(3) ก าหนดวิธีการ เช่น การท าบันทึกขออนุญาต
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีมีการโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือด าเนินการไม่เป็นไป
ตามแผน 
 

2.งานประเมินผลโครงการบริการวิชาการ 
การแก้ไข 
 (1)ปรึกษาหัวหน้าโครงการ/ ผู้ได้รับมอบหมาย 
 (2) ศึกษาเพ่ิมพูนความรู้เรื่องการประเมิน 
     โครงการ 

4.งานเลขานุการ 
การแก้ไข   จดบันทึก  ,จัดล าดับ 
ความส าคัญ เร่งด่วน , มีสติ  รอบคอบ    3.  งานจัดประชุม  

การแก้ไข 
(1)จัดท าแบบตอบรับออนไลน์และประชาสัมพันธ์
ให้บ่อยข้ึน  
(2) ฝึกฝนบ่อยๆ 
(3) ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมด้วยตนเอง   
(4) ทดลองระบบเคร่ืองเสียง ไมโครโฟน จอภาพ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุมอย่างน้อย 2 ชม. 
 

5.งานจัดสอบปลายภาค  
การแก้ไข   
(1) ก าหนดแนวปฏิบัติ ,จัดท าประกาศ 
(2) จัดเจ้าหน้าที่คุมสอบแทนกรรมการ 
(3) ประสานงานในหลายช่องทางเพ่ือ
แจ้งก าหนดการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
       
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  งานขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า 
5,000 พันบาท  
การแก้ไข  
(1) ประสานงานติดต่อเป็นรายบุคคล             
(2) จัดท าเอกสารหลักฐานที่ต้องแนบ 
 

2. งานเอกสารในลักษณะเป็น 
วางแผน จัดท า ตรวจสอบ  
ประสานงาน เพ่ือน าเสนอให้ผู้มี 
อ านาจเห็นชอบ อนุญาตในหน่วยงาน 
(คณะ) ตามล าดับ  พบว่า  
● ข้อมูลในเอกสารไม่ถูกต้อง  
    ครบถ้วน  
● เอกสารไม่สอดคล้องกัน เช่นกรณี     
   มีการจัดส่งเอกสารเพ่ือประกอบ 
   การพิจารณา จ านวนมากกว่า 2  
   หัวข้อ/เรื่อง   
● จัดส่งเอกสารล่าช้า           
● การใช้ภาษาไม่ถูกต้อง              
● แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง 
    
 

2. งานจัดท าหนังสือราชการ เข่น ขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
การแก้ไข   
(1) ประสานงานติดต่อเป็นรายบุคคล     
(2) จัดท าเอกสารหลักฐานที่ต้องแนบ 
(3) จัดท าตัวอย่างการกรอกข้อมูล 
 
 

3. งานขออนุญาตลา 
การแก้ไข  
(1)ประสานงานติดต่อให้ เจ้ าของเรื่ องแก้ ไข เป็น
รายบุคคล  รายครั้ง     
(2) จัดส่งแบบฟอร์มที่ถูกต้อง   
(3) ก าหนดระยะเวลาจัดส่งเอกสารล่วงหน้า 
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3. งานในลักษณะ วางแผน จัดท า 
รวบรวมหลักฐานข้อมูล ศึกษา 
วิเคราะห์  สรุป รายงาน ตรวจสอบ  
ประสานงานเพื่อ ●จัดประชุม , 
จัดสอบ ●รายงานและเผยแพร่ 
ด าเนินงาน  ●ให้บริการ  
พบว่า 
● บางโครงการ/กิจกรรมไม่สอดคล้อง    
  กับระยะเวลา     
● บางโครงการ/กิจกรรม ด าเนินการ      
  ใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามแผน 
● บางเรื่องมีการใช้ภาษาไม่ถูกต้อง  
● ข้อมูลบางเรื่องไม่ครบถ้วน ถูกต้อง      
   ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
●ข้อมูลคลาดเคลื่อน เอกสารถูกแก้ไข 
●จัดส่งเอกสารล่าช้า 
●สื่ออิเล็กทรอนิกส์ใช้งานไม่เสถียร 
●กรรมการ/ผู้ได้รับมอบหมาย/ 
ผู้เกี่ยวข้องไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง ,ประกาศ 

1.งานบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
การแก้ไข  (1)จัดท าประกาศคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ เรื่อง มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(2) ก าหนดหลักเกณฑ์  3 ด้าน ได้แก่ ความ
ประหยัด (Economy) ประสิทธิภาพ (Efficiency) 
ประสิทธิผล (Effectiveness) ที่สามารถติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลความส าเร็จจากการ
ด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณได้ใน 4 มิติคือ 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย/ต้นทุน 
(3) ก าหนดวิธีการ เช่น การท าบันทึกขออนุญาต
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีมีการโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือด าเนินการไม่เป็นไป
ตามแผน 
 

2.งานประเมินผลโครงการบริการวิชาการ 
การแก้ไข 
 (1)ปรึกษาหัวหน้าโครงการ/ ผู้ได้รับมอบหมาย 
 (2) ศึกษาเพ่ิมพูนความรู้เรื่องการประเมิน 
     โครงการ 

4.งานเลขานุการ 
การแก้ไข   จดบันทึก  ,จัดล าดับ 
ความส าคัญ เร่งด่วน , มีสติ  รอบคอบ    3.  งานจัดประชุม  

การแก้ไข 
(1)จัดท าแบบตอบรับออนไลน์และประชาสัมพันธ์
ให้บ่อยข้ึน  
(2) ฝึกฝนบ่อยๆ 
(3) ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมด้วยตนเอง   
(4) ทดลองระบบเครื่องเสียง ไมโครโฟน จอภาพ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุมอย่างน้อย 2 ชม. 
 

5.งานจัดสอบปลายภาค  
การแก้ไข   
(1) ก าหนดแนวปฏิบัติ ,จัดท าประกาศ 
(2) จัดเจ้าหน้าที่คุมสอบแทนกรรมการ 
(3) ประสานงานในหลายช่องทางเพ่ือ
แจ้งก าหนดการ  
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1.งานประสานลงพ้ืนที่บริการวิชาการ 
การแก้ไข   
(1)  ปรับแก้เอกสารใหม่ 
(2)  ขยายผลใหม่โดยให้กลุ่มเป้หมาย                
ขยายผลหรือผู้รับผิดชอบทบทวนผล 
ช่องทางไลน์หรือในกิจกรรมครั้งถัดไป 
   4. งานในลักษณะอ่ืนๆ  ได้แก่  งานการใช้

ระบบสารบรรณออนไลน์ ,งานจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ, งานจัดเตรียมสื่ออิเล็กทรอนิกส์, 
งานประสานลงพ้ืนที่บริการวิชาการ    
  ●เพ่ือประชุม  
  ●ให้บริการสื่ออย่างครบถ้วน  
  ●เพ่ือจัดกิจกรรมบริการวิชาการในพ้ืนที่
เป้าหมาย 
พบว่า 
  ● การจัดส่งเอกสารล่าช้า   
  ● กลุ่มเป้าหมายไม่ครบ      
  ●  ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดไม่
ครบถ้วน  

2. งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้
ครบถ้วน เพียงพอในห้องสมุด 
การแก้ไข 
(1) รวบรวมฐานข้อมูลไว้บนเว็บไซต์เพ่ือ
บริหารจัดการและบริการไว้บนระบบ
ห้องสมุด Ulib M 
(2)บันทึกข้อมูลหนังสือในเว็บไซต์ระบบ
บริหารจัดการห้องสมุดอัตโนมัติคณะ ฯ  
 

 3.งานการใช้ระบบสารบรรณออนไลน์ 
การแก้ไข 
(1) จัดเรียงล าดับความส าคัญ,ความเร่งด่วน 
(2) ก าหนดเวลาการปฏิบัติงานของตนเอง 
(3) ให้เจ้าของเรื่องก่อนน าเสนอคณบดีกรณี
เร่งด่วนมีการก าหนดเวลาแน่นอน 
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	 ทั้ง 4 กลุ่มพบว่า บุคลากรสายสนับสนุน มีการพัฒนาเทคนิควิธีการแก้ไขปัญหาเฉพาะ

หน้าที่ท�ำแล้วเสร็จ ณ ห้วงเวลานั้นๆ จ�ำนวน 7 วิธี เรียงล�ำดับตามกลุ่มงานจากมากไปน้อย ดังนี้

	 (1) การจัดท�ำเอกสารเพิ่มเติม ในรูปแบบตัวอย่าง, คู่มือและแบบรายงานผลเพื่อชี้แจง

ประกอบการปฏิบัติงาน รายงายผลตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการ จ�ำนวน 8 งาน คือ งานขอ

อนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร,   งานยืมเงินทดรองราชการ, งานขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง กรณี

วงเงินต�่ำกว่า 5,000 พันบาท ,งานจัดสอบปลายภาค , งานกรอกข้อมูลหลักสูตรในระบบ CHECO, 

งานจัดท�ำหนังสือราชการ, งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ   และงานประเมินผลโครงการบริการ

วิชาการ  

	  (2) การประสานงานเป็นรายบุคคล จ�ำนวน 7 งาน คือ งานเขียนหนังสือราชการ, งาน

ขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินต�่ำกว่า 5,000 พันบาท, งานขออนุญาตลา, งานขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าตอบแทนวิทยากร  งานยืมเงินทดรองราชการ, งานขออนุญาตเปิดรายวิชาและงานกรอกข้อมูล

หลักสูตรในระบบ CHECO  

	 (3) การใช้ช่องทางอื่นๆ เพื่อช่วยขยายผล จัดเก็บข้อมูล หรือด�ำเนินการใดๆ  ได้แก่ เครือ

ข่ายกลุม่อบรม  ช่องทางออนไลน์ จ�ำนวน 4 งาน  คอืงานลงพืน้ทีบ่รกิารวชิาการ ,งานจดัหาทรพัยากร

สารสนเทศ, งานจัดงานประชุมและงานขอเปิดรายวิชา

   (4) การแจ้งล่วงหน้า/ทดสอบล่วงหน้า  จ�ำนวน 3 งาน คือ งานจัดสอบปลายภาค, งานระบบ

สารบรรณออนไลน์และงานจัดประชุม 

	 (5) การก�ำหนดแนวปฏบิตัจิ�ำนวน 2 งาน คอื งานบรหิารแผนงบประมาณและงานจัดสอบ

ปลายภาค 

	 (6) การขอค�ำปรึกษากับทีมงาน/ผู้รับผิดชอบ จ�ำนวน 2 งาน งานประเมินผลโครงการ

บริการวิชาการและผู้เขียนส่งบทความเพื่อลงตีพิมพ์ในวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ปริริ

ทัศน์ล่าช้า             	        

	 (7) การฝึกฝนและการเพิ่มพูนความรู้ จ�ำนวน 2 งาน คือ งานเขียนหนังสือราชการและ

งานประเมินผลโครงการบริการวิชาการ  
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แผนภูมิ 2 การถอดองค์ความรู้  “การพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหา
เฉพาะหน้า”

 ทั้ง 4 กลุ่มพบว่า บุคลากรสายสนับสนุน มีการพัฒนาเทคนิควิธีการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่ท าแล้วเสร็จ 
ณ ห้วงเวลานั้นๆ จ านวน 7 วิธี เรียงล าดับตามกลุ่มงานจากมากไปน้อย ดังนี้ 
             (1) การจัดท าเอกสารเพ่ิมเติม ในรูปแบบตัวอย่าง, คู่มือและแบบรายงานผลเพ่ือชี้แจงประกอบการ
ปฏิบัติงาน รายงายผลตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการ จ านวน 8 งาน คือ งานขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน
วิทยากร,  งานยืมเงินทดรองราชการ, งานขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,000 พันบาท ,งานจัดสอบ
ปลายภาค , งานกรอกข้อมูลหลักสูตรในระบบ CHECO, งานจัดท าหนังสือราชการ, งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
และงานประเมินผลโครงการบริการวิชาการ   
    (2) การประสานงานเป็นรายบุคคล จ านวน 7 งาน คือ งานเขียนหนังสือราชการ, งานขออนุญาต
จัดซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,000 พันบาท, งานขออนุญาตลา, งานขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร  
งานยืมเงินทดรองราชการ, งานขออนุญาตเปิดรายวิชาและงานกรอกข้อมูลหลักสูตรในระบบ CHECO   
             (3) การใช้ช่องทางอ่ืนๆ เพื่อช่วยขยายผล จัดเก็บข้อมูล หรือด าเนินการใดๆ  ได้แก่ เครือข่ายกลุ่มอบรม  
ช่องทางออนไลน์ จ านวน 4 งาน  คืองานลงพ้ืนที่บริการวิชาการ ,งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ, งานจัดงาน
ประชุมและงานขอเปิดรายวิชา 

   (4) การแจ้งล่วงหน้า/ทดสอบล่วงหน้า  จ านวน 3 งาน คือ งานจัดสอบปลายภาค, งานระบบสารบรรณ
ออนไลน์และงานจัดประชุม  
    (5) การก าหนดแนวปฏิบัติจ านวน 2 งาน คือ งานบริหารแผนงบประมาณและงานจัดสอบปลายภาค  

   (6) การขอค าปรึกษากับทีมงาน/ผู้รับผิดชอบ จ านวน 2 งาน งานประเมินผลโครงการบริการวิชาการ
และผู้เขียนส่งบทความเพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ปริริทัศน์ล่าช้า                      
             (7) การฝึกฝนและการเพิ่มพูนความรู้ จ านวน 2 งาน คือ งานเขียนหนังสือราชการและงานประเมินผล
โครงการบริการวิชาการ   
 

 แผนภูม ิ2 การถอดองคค์วามรู ้ “การพฒันาเทคนิคการแก้ปญัหาเฉพาะหนา้” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

การพัฒนา  
เทคนิคแก้ปัญหา     

เฉพาะหน้า 

  จัดท าเอกสารเพิ่มเติม 
  ประสานเป็นรายบุคคล 

 

แจ้งล่วงหน้า/ทดสอบ
ล่วงหน้า 

 

ช่องทางอ่ืนๆเพ่ือขยายผล   
เก็บข้อมูล,ด าเนินการใดๆ   
เช่น กลุ่มสมาชิกอบรม ,    

กลุ่มไลน์ 

       ก าหนดแนวปฏิบตั ิ     ปรึกษาทีมงาน/ผู้รู้ 

ฝึกฝน/เพิ่มพูนความรู้
ด้วยตนเอง 

3. การถอดบทเรียนการจัดกิจกรรมจัดการความรู้ 

	 (1) ปัจจัยส�ำคัญที่ท�ำให้การจัดการความรู้ส�ำเร็จ คือ ผู้บริหารสูงสุดในหน่วยงานให้ความ

ส�ำคัญและเป็นผู้อ�ำนวยการการจัดการความรู้ในแต่ละครั้ง

	 (2) การจัดการความรู้ อาจมีการเปลี่ยนแปลงไม่เป็นไปตามแผน ดังเช่น ประเด็นการ

จัดการความรู้ แผนตั้งไว้ 1 ประเด็น มติอาจมีความต้องการมากกว่า 1 ประเด็น  หากหน่วยงานมี

ความพร้อม ควรด�ำเนินการตามความต้องการในช่วงเวลานั้นๆ จะได้ประโยชน์ต่อบุคคลในองค์กร

	 (3) ข้อมลูทีไ่ด้รบัแต่ละบคุคลไม่ละเอียด ไม่สมบรูณ์ ควรมกีารทบทวนและสอบทานข้อมลู

ที่ได้รับจะช่วยให้ข้อมูล องค์ความรู้ที่ได้รับมีความละเอียดและสมบูรณ์ ถูกต้องตามความเป็นจริง

มากขึ้น

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
15. งานจัดสอบปลายภาค 

 

 
14. งานประสานลงพ้ืนที่บริการ

วิชาการ 
 

 
13. งานจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศให้ครบถ้วน เพียงพอ
ในห้องสมุด 

 

 
12.งานประเมินผลโครงการ 

บริการวิชาการ 
 

 
      11.งานการจัดประชุม 

              
10.งานเลขานุการ 

 

 
9. งานจัดท าหนังสือราชการ 

 

 
        8. งานขออนุญาตลา 
 

 
7. งานบริหารงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 



13

รายละเอียด การพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหางานเฉพาะหน้า 
ปีการศึกษา 2564 

3. การถอดบทเรียนการจัดกิจกรรมจัดการความรู้  
  (1) ปัจจัยส าคัญที่ท าให้การจัดการความรู้ส าเร็จ คือ ผู้บริหารสูงสุดในหน่วยงานให้ความส าคัญ
และเป็นผู้อ านวยการการจัดการความรู้ในแต่ละครั้ง 
  (2) การจัดการความรู้ อาจมีการเปลี่ยนแปลงไม่เป็นไปตามแผน ดังเช่น ประเด็นการจัดการ
ความรู้ แผนตั้งไว้ 1 ประเด็น มติอาจมีความต้องการมากกว่า 1 ประเด็น  หากหน่วยงานมีความพร้อม ควร
ด าเนินการตามความต้องการในช่วงเวลานั้นๆ จะได้ประโยชน์ต่อบุคคลในองค์กร 
  (3) ข้อมูลที่ได้รับแต่ละบุคคลไม่ละเอียด ไม่สมบูรณ์ ควรมีการทบทวนและสอบทานข้อมูลที่ได้รับ
จะช่วยให้ข้อมูล องค์ความรู้ที่ได้รับมีความละเอียดและสมบูรณ์ ถูกต้องตามความเป็นจริงมากขึ้น 
 
                   รายละเอียด การพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหางานเฉพาะหน้า ปีการศึกษา 2564  
 

 

   
 

 
 

   
 
 

 
 
 

 

 
6. งานขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง 

กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. งานขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน

วิทยากร 
 
 
 
 
 
 

 
4. งานยืมเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
3. งานขออนุญาตเปิดรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 

 
2. งานกรอกข้อมูลหลักสูตรใน

ระบบ CHECO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ผู้เขียนส่งบทความเพ่ือลง

ตีพิมพ์ในวารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ปริริทัศน์ ล่าช้า 
 
 
 
 
 
 
 

3. การถอดบทเรียนการจัดกิจกรรมจัดการความรู้  
  (1) ปัจจัยส าคัญที่ท าให้การจัดการความรู้ส าเร็จ คือ ผู้บริหารสูงสุดในหน่วยงานให้ความส าคัญ
และเป็นผู้อ านวยการการจัดการความรู้ในแต่ละครั้ง 
  (2) การจัดการความรู้ อาจมีการเปลี่ยนแปลงไม่เป็นไปตามแผน ดังเช่น ประเด็นการจัดการ
ความรู้ แผนตั้งไว้ 1 ประเด็น มติอาจมีความต้องการมากกว่า 1 ประเด็น  หากหน่วยงานมีความพร้อม ควร
ด าเนินการตามความต้องการในช่วงเวลานั้นๆ จะได้ประโยชน์ต่อบุคคลในองค์กร 
  (3) ข้อมูลที่ได้รับแต่ละบุคคลไม่ละเอียด ไม่สมบูรณ์ ควรมีการทบทวนและสอบทานข้อมูลที่ได้รับ
จะช่วยให้ข้อมูล องค์ความรู้ที่ได้รับมีความละเอียดและสมบูรณ์ ถูกต้องตามความเป็นจริงมากขึ้น 
 
                   รายละเอียด การพัฒนาเทคนิคการแก้ปัญหางานเฉพาะหน้า ปีการศึกษา 2564  
 

 

   
 

 
 

   
 
 

 
 
 

 

 
6. งานขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง 

กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. งานขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน

วิทยากร 
 
 
 
 
 
 

 
4. งานยืมเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
3. งานขออนุญาตเปิดรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 

 
2. งานกรอกข้อมูลหลักสูตรใน

ระบบ CHECO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ผู้เขียนส่งบทความเพ่ือลง

ตีพิมพ์ในวารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ปริริทัศน์ ล่าช้า 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
15. งานจัดสอบปลายภาค 

 

 
14. งานประสานลงพ้ืนที่บริการ

วิชาการ 
 

 
13. งานจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศให้ครบถ้วน เพียงพอ
ในห้องสมุด 

 

 
12.งานประเมินผลโครงการ 

บริการวิชาการ 
 

 
      11.งานการจัดประชุม 

              
10.งานเลขานุการ 

 

 
9. งานจัดท าหนังสือราชการ 

 

 
        8. งานขออนุญาตลา 
 

 
7. งานบริหารงบประมาณ
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