บันทึกแนวทางการปฏิบัติที่ดี
ชื่อผลงาน เทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

1. เจ้าของผลงาน กองการศึกษาร่วม กับกองบริหารทรัพยากร
2. สังกัด   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ลำปาง
3. ชุมชนนักปฏิบัติ	  ด้านการผลิตบัณฑิต
			  ด้านการวิจัย
  ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน
4. ประเด็นความรู้ (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความสำเร็จ)
4.1 ด้านเทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
4.2 ปัญหาอุปสรรคการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงาน
4.3 ข้อเสนอแนะการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

5. ความเป็นมา (ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย)
	การปฏิบัติงานขององค์กร มีสิ่งที่มุ่งหวังจากการปฏิบัติงาน คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยผู้ปฏิบัติงาน จะต้องมีคุณสมบัติพื้นฐาน ทั้งความรับผิดชอบ ความสามารถและความพร้อมในการทำงาน ภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับ และเป้าหมายความสำเร็จของงาน จะต้องเสร็จทันเวลา มีความถูกต้อง 
มีมาตรฐาน และเกิดประสิทธิภาพ  การปฏิบัติงานให้เกิดผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานแต่ละบุคคลมีวิธีการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน มีความยืดหยุ่นและการนำเทคนิคต่างๆ มาปรับใช้ หรือปรับเปลี่ยนวิธีการทำงาน เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ สำเร็จตามเป้าหมาย และตรงตามระยะเวลา 
การแลกเปลี่ยนความรู้เรื่องเทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพนั้น จึงเป็นแนวทางในการแลกเปลี่ยนแนวคิดและเทคนิคของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงาน ทำให้ได้เทคนิคและนำไปปรับใช้ในการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การจัดการความรู้เรื่องเทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ดําเนินการโดยการจัดกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แบ่งปันความรู้จนได้องค์ความรู้เกี่ยวกับการเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
ผลการดําเนินการจัดการความรู้ดังกล่าว ทําให้บุคลากรสายสนับสนุน ได้มีองค์ความรู้และแนวคิดใหม่ๆ
ที่สามารถนําไปประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ และเกิดประสิทธิภาพ การมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน ช่วยให้สามารถทํางานรวดเร็วขึ้น ลดข้อผิดพลาดในการทำงาน จนเกิดประสิทธิภาพ 
ส่งผลให้ได้งานมาตรฐานเดียวกัน องค์กรมีประสิทธิภาพ และสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ




วัตถุประสงค์ของการใช้เทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
	- เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร
- เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- เพื่อให้แนวทางและประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ของการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
1. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร
2. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ
4. ทำให้งานมีคุณภาพตามเป้าหมายและสำเร็จตามกรอบเวลา
5. ทำให้ทราบถึงเทคนิคในการทํางานและปรับใช้ให้เหมาะกับงานที่รับผิดชอบ
6. ช่วยลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซ้อน
7. ทำให้มีการวางแผนงานที่ชัดเจน
8. ทำให้มีการจัดการและการบริหารเวลาในการทำงาน
9. มีการออกแบบวิธีการปฏิบัติงานใหม่และพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน
10. ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ
11. ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน
12. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางาน
13. ช่วยให้มีการพัฒนาบุคลิกภาพด้านต่างๆ
14. นำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
15. ทำให้มองเห็นโอกาส/ทางเลือกเพิ่มเติม ที่ช่วยในการปฏิบัติงานให้สำเร็จ
16. ทำให้มีศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ เพื่อนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
17. ทำให้มีเกิดความคิดสร้างสรรค์ คิดนอกกรอบ และนำมาปรับใช้ในการทำงานแบบเชิงรุก 
18. มีการพัฒนาตนเอง และพัฒนาทักษะด้านต่างๆ สามารถนำศักยภาพของตนเอง มาใช้ในการ
                ทำงานให้สำเร็จได้
19. มีการใช้สื่อสังคมออนไลน์ มาช่วยในการปฏิบัติงาน เพื่ออำนวยความสะดวกและช่วยให้
                ผู้รับบริการเข้าถึงได้รวดเร็ว
20.  มีการกำหนดขอบเขตความรับผิดชอบของงาน และเรียนรู้งานร่วมกัน สามารถทำงานแทนกันได้ 
                เพื่อให้งานสำเร็จ 




6. แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้)
6.1 ขั้นตอนกระบวนการในการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี
6.1.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการองค์ความรู้ เวียนแจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการ
รับทราบ
6.1.2  ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้  ในวันที่ 3 พฤษภาคม 2565 ณ 
ห้องประชุมกองการศึกษา  อาคารอำนวยการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ลำปาง เพื่อคัดเลือกประเด็นความรู้และบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย หัวข้อที่ได้รับการคัดเลือก คือ  เรื่อง เทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และร่วมกันจัดทำแผนการจัดการองค์ความรู้ (KM Action Plan)
6.1.3  คณะกรรมการจัดการความรู้เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการจัดการความรู้ 
(ส่วนกลาง) โดยประชุมออนไลน์ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams เพื่อรับฟังแนวทางการจัดทำแผนและการดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้  
6.1.4  วางแผนการสร้างและแสวงหาความรู้ โดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จำนวน  2  
ครั้งต่อปี โดยกำหนดระยะเวลาดำเนินกิจกรรมในวันพุธ
6.1.5  คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม เพื่อระดมสมองเล่าประสบการณ์การทำงาน และเทคนิคในการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล โดยมีผู้จดบันทึกข้อมูล   
6.1.6 คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมจัดการองค์ความรู้เพื่อนำองค์ความรู้ที่ได้จากการระดม
ความคิดมากลั่นกรองให้เป็นหมวดหมู่เดียวกัน ปรับปรุงการใช้ภาษาหรือการใช้คำพูดให้อยู่ในรูปแบบเดียวกัน เพื่อนำไปวางแผนพัฒนาการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
6.1.7 สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และบันทึกแนวทางการปฏิบัติที่ดีนำไปเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย
6.1.8 ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงานนำองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ โดยช่องทาง
Online เช่น Line กลุ่ม Facebook ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ลำปาง และแจ้งเวียนหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
6.1.9 คณะกรรมการสรุปข้อเสนอแนะ หรือปัญหาที่ได้รับจากบุคลากรที่ได้นำเทคนิคไปปฏิบัติงาน มาปรับปรุง/พัฒนาแนวทางในการปรับใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป
6.1.10 บุคลากรและคณะกรรมการแต่ละงานดำเนินการนำองค์ความรู้มาจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและสื่อสารกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกที่มารับบริการให้มีความเข้าใจง่าย ถูกต้อง และรวดเร็ว 





	6.2 แนวทางการปฏิบัติที่ดี (Best Practice)
	แนวปฏิบัติที่ดี  (Best Practice) หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ทำให้องค์กรประสบความสำเร็จหรือนำไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนั้น ๆ และมีหลักฐานของความสำเร็จปรากฏชัดเจน โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติ ตลอดจนความรู้และประสบการณ์ ที่ได้บันทึกเป็นเอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอกสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ (วิจารณ์ พานิช, 2548)
	จากขั้นตอนกระบวนการในการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีในประเด็นการจัดการความรู้เรื่อง “เทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ” ทำให้เกิดแนวทางปฏิบัติที่ดีที่จะนำไปใช้ดังต่อไปนี้

	หัวข้อแนวปฏิบัติ
	แนวปฏิบัติที่ดี

	1. ด้านเทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
	เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้
1. รู้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ และแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน 
2. มีการวางแผนการทำงาน มีเป้าหมายที่ชัดเจนในการปฏิบัติงาน และทำงานตามกำหนดของแผนการทำงาน
3. มีการบริหารจัดการ จัดลำดับความสำคัญของงาน และบริหารจัดการเวลาในการทำงาน
4. เตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน ทั้งความพรัอมของร่างกายและจิตใจ รวมถึงความพร้อมด้านสถานที่ และเครื่องมือ/อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน เช่น เตรียมความพร้อมการให้บริการห้องปฏิบัติการ, จัดเตรียมสารเคมี, คอมพิวเตอร์ เป็นต้น
5. ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของราชการและองค์กร รวมถึงปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับพันธกิจขององค์กร
6. มีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ทำงานด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม 
7. มีคุณสมบัติพื้นฐานในการปฏิบัติงาน เช่น การตรงต่อเวลา มีความรับผิดชอบในการทำงาน  ความซื่อสัตย์สุจริต ฯลฯ
8. การปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง แม่นยำ ทำงานให้สำเร็จตามระยะเวลา และไม่ค้างงานที่รับผิดชอบ
9. การปฏิบัติงานด้านบริการ จะต้องมีจิตบริการ มีความพร้อมในการให้บริการ มนุษยสัมพันธ์ที่ดี ใช้วาจาสุภาพ มีน้ำใจกับเพื่อนร่วมงาน
มีความจริงใจในการให้บริการ และให้บริการที่ดี และรวดเร็ว 
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บันทึกแนวทางการปฏิบัติที่ดี


 


ชื่อผลงาน 


เทคนิค


การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
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 เจ้าของผลงาน 


กองการศึกษาร่วม กับกองบริหารทรัพยากร
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 สังกัด  


 


มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 


ลำปาง
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ชุมชนนักปฏิบัติ


 


ฃ


  ด้านการผลิตบัณฑิต


 


   


ฃ


  ด้านการวิจัย


 


R


  ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน
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 ประเด็นความรู้ 


(


สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความสำเร็จ


)


 


4.1


 


ด้านเทคนิค


ใน


การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ


 


4.2


 


ปัญหาอุปสรรคการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงาน


 


4.3


 


ข้อเสนอแนะการใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
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 ความเป็นมา 


(


ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย


)


 


 


การปฏิบัติงานขององค์กร มีสิ่งที่มุ่งหวังจากการปฏิบัติงาน คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 


 


โดยผู้ปฏิบัติงาน จะต้องมีคุณสมบัติพื้นฐาน ทั้งความรับผิดชอบ ความสามารถและความพร้อมในการทำงาน 


ภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับ และเป้าหมายความสำเร็จของงาน จะต้องเสร็จทันเวลา มีความถูกต้อง 


 


มีมาตรฐาน และเกิดประสิทธิภาพ  การปฏิบัติงานให้เกิดผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานแต่ละ


บุคคลมีวิธีการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน มีความยืดหยุ่นและการนำเทคนิคต่างๆ มาปรับใช้ 


หรือปรับเปลี่ยนวิธีการทำงาน เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ สำเร็จตามเป้าหมาย และตรงตามระยะเวลา 


 


การแลกเปลี่ยนความรู้เรื่องเทคนิคการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพนั้น จึงเป็นแนวทางในการแลกเปลี่ยน


แนวคิดและเทคนิคของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงาน ทำให้ได้เทคนิคและนำไปปรับใช้ในการทำงานให้เกิด


ประสิทธิภาพและประสิทธิผล


 


การจัดการความรู้เรื่อง


เทคนิค


ใน


การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 


ดําเนินการโดยการจัดกิจกรรมเติม


เต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แบ่งปันความรู้จนได้องค์ความรู้เกี่ยวกับการ


เทคนิค


ใน


การปฏิบัติงาน 


 


ผลการดําเนินการจัดการความรู้ดังกล่าว


 


ทําให้


บุคลากรสายสนับสนุน


 ได้มีองค์ความรู้


และแนวคิดใหม่ๆ


 


ที่สามารถนําไปประยุกต์ใช้


 ใ


นการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ


 และเกิดประสิทธิภาพ การ


มี


เทคนิค


ใน


การปฏิบัติงาน 


ช่วยให้สามารถทํางาน


รวดเร็วขึ้น


 


ลดข้อผิดพลาดในการทำงาน จนเกิดประสิทธิภาพ 


 


ส่งผลให้


ได้งานมาตรฐานเดียวกัน องค์กรมีประสิทธิภาพ และสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 
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