
บันทึกแนวทางการปฏิบัติที่ดี 
ชื่อผลงาน เทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
1. เจ้าของผลงาน กองการศึกษาร่วม กับกองบริหารทรัพยากร 
2. สังกัด   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 
3. ชุมชนนักปฏิบัติ   ด้านการผลิตบัณฑิต 
     ด้านการวิจัย 

  ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
4. ประเด็นความรู้ (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความส าเร็จ) 

4.1 ด้านเทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
4.2 ปัญหาอุปสรรคการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
4.3 ข้อเสนอแนะการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
5. ความเป็นมา (ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย) 
 การปฏิบัติงานขององค์กร มีสิ่งที่มุ่งหวังจากการปฏิบัติงาน คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
โดยผู้ปฏิบัติงาน จะต้องมีคุณสมบัติพ้ืนฐาน ทั้งความรับผิดชอบ ความสามารถและความพร้อมในการท างาน 
ภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับ และเป้าหมายความส าเร็จของงาน จะต้องเสร็จทันเวลา มีความถูกต้อง  
มีมาตรฐาน และเกิดประสิทธิภาพ  การปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานแต่ละ
บุคคลมีวิธีการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน มีความยืดหยุ่นและการน าเทคนิคต่างๆ มาปรับใช้ 
หรือปรับเปลี่ยนวิธีการท างาน เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ ส าเร็จตามเป้าหมาย และตรงตามระยะเวลา  
การแลกเปลี่ยนความรู้เรื่องเทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพนั้น จึงเป็นแนวทางในการแลกเปลี่ยน
แนวคิดและเทคนิคของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงาน ท าให้ได้เทคนิคและน าไปปรับใช้ในการท างานให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การจัดการความรู้เรื่องเทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ด าเนินการโดยการจัดกิจกรรมเติม
เต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แบ่งปันความรู้จนได้องค์ความรู้เกี่ยวกับการ เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
ผลการด าเนินการจัดการความรู้ดังกล่าว ท าให้บุคลากรสายสนับสนุน ได้มีองค์ความรู้และแนวคิดใหม่ๆ 
ที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ และเกิดประสิทธิภาพ การมีเทคนิค
ในการปฏิบัติงาน ช่วยให้สามารถท างานรวดเร็วขึ้น ลดข้อผิดพลาดในการท างาน จนเกิดประสิทธิภาพ  
ส่งผลให้ได้งานมาตรฐานเดียวกัน องค์กรมีประสิทธิภาพ และสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 

 
 
 
 



วัตถุประสงค์ของการใช้เทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
 - เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

- เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
- เพ่ือใหแ้นวทางและประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ของการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 
4. ท าให้งานมีคุณภาพตามเป้าหมายและส าเร็จตามกรอบเวลา 
5. ท าให้ทราบถึงเทคนิคในการท างานและปรับใช้ให้เหมาะกับงานท่ีรับผิดชอบ 
6. ช่วยลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
7. ท าให้มีการวางแผนงานที่ชัดเจน 
8. ท าให้มีการจัดการและการบริหารเวลาในการท างาน 
9. มีการออกแบบวิธีการปฏิบัติงานใหม่และพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
10. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
11. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
12. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
13. ช่วยให้มีการพัฒนาบุคลิกภาพด้านต่างๆ 
14. น าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
15. ท าให้มองเห็นโอกาส/ทางเลือกเพ่ิมเติม ที่ช่วยในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จ 
16. ท าให้มีศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ เพ่ือน าไปพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
17. ท าให้มีเกิดความคิดสร้างสรรค์ คิดนอกกรอบ และน ามาปรับใช้ในการท างานแบบเชิงรุก  
18. มีการพัฒนาตนเอง และพัฒนาทักษะด้านต่างๆ สามารถน าศักยภาพของตนเอง มาใช้ในการ 

                ท างานให้ส าเร็จได้ 
19. มีการใช้สื่อสังคมออนไลน์ มาช่วยในการปฏิบัติงาน เพ่ืออ านวยความสะดวกและช่วยให้  

                ผู้รับบริการเข้าถึงได้รวดเร็ว 
20.  มีการก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบของงาน และเรียนรู้งานร่วมกัน สามารถท างานแทนกันได้  

                เพ่ือให้งานส าเร็จ  
 

 
 
 



6. แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 
6.1 ขั้นตอนกระบวนการในการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี 

6.1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการองค์ความรู้ เวียนแจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการ 
รับทราบ 

6.1.2  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้  ในวันที่ 3 พฤษภาคม 2565 ณ  
ห้องประชุมกองการศึกษา  อาคารอ านวยการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง เพ่ือคัดเลือก
ประเด็นความรู้และบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย หัวข้อที่ได้รับการคัดเลือก คือ  เรื่อง เทคนิคการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ และร่วมกันจัดท าแผนการจัดการองค์ความรู้ (KM Action Plan) 

6.1.3  คณะกรรมการจัดการความรู้เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการจัดการความรู้  
(ส่วนกลาง) โดยประชุมออนไลน์ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams เพ่ือรับฟังแนวทางการจัดท า
แผนและการด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้   

6.1.4  วางแผนการสร้างและแสวงหาความรู้ โดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จ านวน  2   
ครั้งต่อปี โดยก าหนดระยะเวลาด าเนินกิจกรรมในวันพุธ 

6.1.5  คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม เพ่ือระดมสมองเล่าประสบการณ์การท างาน และ
เทคนิคในการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล โดยมีผู้จดบันทึกข้อมูล    

6.1.6 คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมจัดการองค์ความรู้เพ่ือน าองค์ความรู้ที่ได้จากการระดม 
ความคิดมากลั่นกรองให้เป็นหมวดหมู่เดียวกัน ปรับปรุงการใช้ภาษาหรือการใช้ค าพูดให้อยู่ในรูปแบบเดียวกัน 
เพ่ือน าไปวางแผนพัฒนาการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

6.1.7 สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และบันทึกแนวทางการปฏิบัติที่ดีน าไปเผยแพร่ใน 
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

6.1.8 ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงานน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ โดยช่องทาง 
Online เช่น Line กลุ่ม Facebook ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง และแจ้งเวียน
หนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.1.9 คณะกรรมการสรุปข้อเสนอแนะ หรือปัญหาที่ได้รับจากบุคลากรที่ได้น าเทคนิคไป
ปฏิบัติงาน มาปรับปรุง/พัฒนาแนวทางในการปรับใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

6.1.10 บุคลากรและคณะกรรมการแต่ละงานด าเนินการน าองค์ความรู้มาจัดท าคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและสื่อสารกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกท่ีมารับบริการ
ให้มีความเข้าใจง่าย ถูกต้อง และรวดเร็ว  
 
 
 
 
 



 6.2 แนวทางการปฏิบัติที่ดี (Best Practice) 
 แนวปฏิบัติที่ดี  (Best Practice) หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้องค์กรประสบ
ความส าเร็จหรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนั้น  ๆ และมี
หลักฐานของความส าเร็จปรากฏชัดเจน โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติ ตลอดจนความรู้และ
ประสบการณ์ ที่ได้บันทึกเป็นเอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอกสามารถน าไปใช้ประโยชน์
ได ้(วิจารณ์ พานิช, 2548) 
 จากขั้นตอนกระบวนการในการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีในประเด็นการจัดการความรู้เรื่อง  “เทคนิคการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ” ท าให้เกิดแนวทางปฏิบัติที่ดีที่จะน าไปใช้ดังต่อไปนี้ 
 

หัวข้อแนวปฏิบัติ แนวปฏิบัติที่ดี 
1. ด้านเทคนิคในการปฏิบัติงาน

ให้มีประสิทธิภาพ 

เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
1. รู้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ และแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน  
2. มีการวางแผนการท างาน มีเป้าหมายที่ชัดเจนในการปฏิบัติงาน และ
ท างานตามก าหนดของแผนการท างาน 
3. มีการบริหารจัดการ จัดล าดับความส าคัญของงาน และบริหารจัดการ
เวลาในการท างาน 
4. เตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน ทั้งความพรัอมของร่างกายและ
จิตใจ รวมถึงความพร้อมด้านสถานที่ และเครื่องมือ/อุปกรณ์ในการ
ปฏิบัติงาน เช่น เตรียมความพร้อมการให้บริการห้องปฏิบัติการ, จัดเตรียม
สารเคมี, คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
5. ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของราชการและองค์กร 
รวมถึงปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับพันธกิจขององค์กร 
6. มีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ท างานด้วยความโปร่งใส เป็น
ธรรม  
7. มีคุณสมบัติพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน เช่น การตรงต่อเวลา มีความ
รับผิดชอบในการท างาน  ความซื่อสัตย์สุจริต ฯลฯ 
8. การปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง แม่นย า ท างานให้ส าเร็จตาม
ระยะเวลา และไม่ค้างงานที่รับผิดชอบ 
9. การปฏิบัติงานด้านบริการ จะต้องมีจิตบริการ มีความพร้อมในการ
ให้บริการ มนุษยสัมพันธ์ที่ดี ใช้วาจาสุภาพ มีน้ าใจกับเพื่อนร่วมงาน 
มีความจริงใจในการให้บริการ และให้บริการที่ดี และรวดเร็ว  
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10. การปฏิบัติงานด้านการประสานงาน จะต้องมีทักษะการติดต่อสื่อสาร
ที่ดี มีความเข้าใจในการสื่อสาร การสื่อความหมาย เพ่ือให้มีความเข้าใจ
ตรงกัน และถูกต้อง  อีกทั้งยังต้องศึกษาบริบทของแต่ละบุคคล และมี
เทคนิคการประสานงานในระดับต่างๆ   
11. ปฏิบัติงานจะต้องสร้างความประทับใจและพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
12. แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพ่ิมพูนความรู้รอบด้าน ทั้งที่เกี่ยวข้องกับงานที่
รับผิดชอบและด้านอ่ืนๆ เช่น ความรู้ด้านเทคโนโลยี และสื่อใหม่ๆ, 
การเงินและคลัง, งานวิจัย ฯลฯ จากแหล่งข้อมูลต่างๆ หลากหลายช่องทาง 
รวมถึงมีการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ และน าความรู้ใหม่มาปรับใช้ในการ
ท างาน 
13. ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และยังต้องรอบรู้หลากหลาย เรียนรู้ งาน
ร่วมกัน เพ่ือที่จะสามารถท างานแทนกันได้ 
14. ศึกษาและจะต้องมีทักษะในการใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน าเทคโนโลยี
มาช่วยสนับสนุนการท างาน และใช้สื่อสังคมออนไลน์ในการให้บริการ ให้
ผู้รับบริการเข้าถึงได้ง่าย และรวดเร็ว 
15. ต้องมีทักษะการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคในสถานการณ์ต่างๆ  วิเคราะห์
ปัญหาในการท างาน และศึกษาสถานการณ์ต่างๆ และปรับเปลี่ยนวิธีการ
ท างาน  
16. ปรับเปลี่ยนการท างานแบบเชิงรุกมากขึ้น ท างานนอกกรอบ  
กล้าเสนอความคิดเห็น  
17. มองหาโอกาสในการท างานให้เข้าบริบทกับงานที่ด าเนินการ หา
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตามเป้าหมาย 
18. มีทักษะด้านวิชาการ ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้  เช่น 
ทักษะการเขียนข้อเสนอโครงการ รายงานวิจัย และส่งเสริมข้อเสนอ
งานวิจัย 
19. เรียนรู้และแลกเปลี่ยนข้อมูลในการท างานร่วมกันภายในและภายนอก
องค์กร น ามาพัฒนาในการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
20. เน้นปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA โดยน าวงจรบริหารงานคุณภาพ 
มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ท างานอย่างเป็นระบบ มีเป้าหมายเพ่ือ
แก้ปัญหา รวมทั้งการพัฒนาการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 



หัวข้อแนวปฏิบัติ แนวปฏิบัติที่ดี 
2 .  ปัญหา อุปสรรค กา ร ใ ช้
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1. ขาดการวางแผนการท างาน  
2. ข้อจ ากัดทางด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ ขาดความทันสมัย ท าให้
ปฏิบัติงานได้ไม่เต็มศักยภาพ 

3. ข้อเสนอแนะการใช้เทคนิค
ในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

1. ควรมีการจัดตั้งกลุ่มย่อยในการแลกเปลี่ยนเทคนิคในการปฏิบัติงาน  
2. น าเทคโนโลยีสารสนเทศที่ไม่เสียค่าใช้จ่าย หรือซอฟแวร์ลิขสิทธิ์ที่
มหาวิทยาลัยจัดซื้อ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  

 
7. ผลสัมฤทธิ์ (ผลสัมฤทธิ์ด้านต่าง ๆ ได้แก่ เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลที่ได้รับ การเป็นแบบอย่างที่ดี
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ฯลฯ) 
 

 7.1 บุคลากรสายสนับสนุนมีการน าองค์ความรู้ด้านเทคนิคการปฏิบัติงานไปประยุกต์ใช้กับการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพต่อองค์กร 

7.2 บุคลากรสายสนับสนุน ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกิดแนวปฏิบัติที่ดีและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
8. ปัจจัยความส าเร็จ  
 8.1 ส่งเสริมให้บุคลากรเห็นความส าคัญของการจัดการความรู้ 
 8.2 การมีส่วนร่วมของบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องในทุกส่วนงาน 

8.3 การพัฒนาบุคลากรให้ท าปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนและสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 8.4 การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม 
 8.5 การส่งเสริมการท างานร่วมกันเป็นทีม และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันได้เป็นอย่างดี 
 8.6 บุคลากรมีการพัฒนาตนเองและทักษะด้านต่างๆ น าเทคนิคมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย 

8.7 บุคลากรทุกคนมีการน าเทคนิคไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายขององค์กร จนงานมีประสิทธิภาพ และส าเร็จตามแผนการท างาน 
 
9. ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป 
 9.1 บุคลากรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาการปฏิบัติงาน  
 9.2 บุคลากรขาดการวางแผนการท างาน 
 9.3 ข้อจ ากัดทางด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ ขาดความทันสมัย ท าให้ปฏิบัติงานได้ไม่เต็มศักยภาพ 
 9.4 มหาวิทยาลัยฯ ขาดงบประมาณในการพัฒนาบุคลากร เนื่องจากงบประมาณท่ีมาจากงบประมาณ
เงินรายได้ไม่เพียงพอ  



ภาพประกอบการด าเนินกิจกรรม 
 
 จัดกิจกรรมเสวนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ (KM) ประเด็นด้านประเด็นยุทธศาสตร์  
การพัฒนาการบริหารจัดการและการสร้างฐานวัฒนธรรมองค์กร  องค์ความรู้ในการพัฒนาสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์และพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ   ในหัวข้อ “เทคนิคการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ” ในวันพุธที่  18  พฤษภาคม  2565 ณ ห้องประชุม 1 อาคารอ านวยการ  
 

 
 

 
 
 
 

 



 
 

 


