
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ครั้งท่ี 2 ปการศึกษา 2560 เมื่อวันท่ี 21 กุมภาพันธ 2561 

ณ หองประชุม 5 อาคารอํานวยการ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลมิพระเกียรติ 
 

 

 

 

      วิทยากรโดย  : อาจารยสุวรรณี  มงคลรุงเรือง 

         ตําแหนง  ผูอํานวยการกองแผนและพัฒนา 

 
 

 

 

       
 

 

 

 

  

สรุปผลการดําเนินงานการจัดการความรู (KM)  

กองแผนและพัฒนา 
เรื่อง การวางแผนการทํางานอยางเปนระบบ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 เทคนิคการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและเสร็จไว 

1. รูภาระงานของตนเองกอน  เขาใจในงานท่ีจะทํา 

2. ทําความเขาใจกับงานตั้งแตแรก ตองทําอะไร  

ผลลัพธคืออะไร และวางแผนการทํางาน สงตอ

งานใหผูอ่ืนระยะเวลาถูกตองและเหมาะสม 

3. หาเวลาในการตั้งเปาหมายการทํางาน โดย

รูปแบบของตนเอง 

4. เปนคนมีสัจจะ ยึด Timeline เปนสิ่งสําคัญ 

โดยเฉพาะงานท่ีตองสงตอใหคนอ่ืนทําตอ 

5. จัดการกับสิ่งท่ีจะสรางปญหาใหกับตนเอง 

    1. จัดการ file ทุกอยาง อยางเปนระเบียบ 

    2. ท่ีทํางาน จัดใหเปนระเบียบเรียบรอย 

    3. ความสับสนในงาน  

6. การเรียนรูในสิ่งใหมๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 คุณสมบัติคนทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

1. ฉับไว 

2. ถูกตอง ผิดนอย ไมผิดซํ้าท่ีเดิม 

3. พัฒนาตนเองอยูเสมอ 

4. เปนผูรูรอบดานแตไมพูดทุกดาน 

5. กลาคิดสรางสรรค พัฒนารูปแบบการทํางาน 
 

 การจัดลําดับความสําคัญของงาน 

1. งานท่ีมีความสําคัญและเรงดวน: งานประเภท

ท่ีตองทําทันที 

2. งานท่ีสําคัญแตยังไมเรงดวน : งานประเภทท่ี

ตองหาเวลาจัดการในภายหลัง 

3. งานท่ีไมสําคัญแตเรงดวน: งานประเภทท่ีใหคน

อ่ืนชวยทําแทนได 

4. งานท่ีไมสําคัญและไมเรงดวน: งานท่ีไมควรมี

อยู หรือควรจะทําในเวลาวาง 

 

 

 

การวางแผนการทํางานอยางเปนระบบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 

1..กิจกรรมการใหความรูและแนวทางเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการทํางาน 

 

กองแผนและพัฒนา มีแผนการจัดการความรู มีการกําหนดกระบวนการของการจัดการความรู (KM) ประจํา  

ปการศึกษา 2560 ของหนวยงาน ซ่ึงกําหนดใหจัดกิจกรรมใหความรูแลกเปลี่ยนเรียนรูภายใน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ

การพัฒนาบุคลากรและพัฒนางาน 

ซ่ึงเม่ือวันจันทรท่ี 22 มกราคม 2561 ท่ีผานมา กองแผนและพัฒนาไดจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน

หัวขอ “การวางแผนการทํางานอยางเปนระบบ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน” ข้ึนแลวนั้น ซ่ึงกิจกรรมในครั้งนี้

เปนครั้งท่ี 2 ไดรับเกียรติจาก อาจารยสุวรรณี มงคลรุงเรือง  ผูอํานวยการกองแผนและพัฒนา เปนวิทยากรใหความรู 

เทคนิคตางๆ โดยกิจกรรมประกอบดวย 



 
 
 

องคความรูท่ีไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูกลุมยอย 

1. งานประจําท่ีทํามาเปนประจําทุกป 

      วางแผนการพัฒนางานใหเสร็จกอนกําหนดเดิม 

เชน เคยสง 1 ธ.ค. ของทุกป อาจจะพัฒนาปรับเปลี่ยน

ข้ันตอนการทํางาน เพ่ือลดระยะเวลาการทํางาน และ

สามารถสงงานไดเร็วข้ึน ปรับรูปแบบการทํางานใหม

อาจจะใชเครื่องมืออ่ืนชวย  
 

2. งานท่ีไมใชงานประจํา เปนงานเริ่มตนทําใหม 

2.1 พิจารณาวางานนั้นมีกรอบการทํางานคลายกับ

งานเดิมท่ีเคยทํามาหรือไม และวางแผนการ

ทํางานชิ้นใหม 

2.2 ขณะท่ีทํางานชิ้นนั้น ตองลดข้ันตอนการทํางานเพ่ือ 

2.2.1 ) ใชปรับปรุงงานชิ้นตอไป 

2.2.2 )  พิจารณาปญหาและอุปสรรค และ  

    วิธีแกไขท่ีทําไปแลว 

2.2.3 ) นําขอ 2 มาพิจารณาวาวิธีการแกไขมี 

    ความเหมาะสมหรือไม 

2.2.4 ) การทํางานเก่ียวของ กับเอกสารอะไรบาง เชน  

     ระเบียบ หรือประกาศใด  ๆเปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

3. นําผลการดําเนินงานในขอ 2 มาจัดทําเปน

เอกสารข้ันตอน  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ ไดอยางรวดเร็ว 

4. วิธีการแกไขในการเรียงลําดับความสําคัญของงาน 

4.1 ใหเขียนภาระงานท้ังหมดท่ีตนเองรับผิดชอบ 

4.2 กําหนดระยะเวลาท่ีตองสงท้ังหมด 

4.3 นําขอ 4.1 , 4.2 ลงในตารางเวลาของตนเองท่ีสะดวก 

4.4 ระบุระยะเวลา ท่ีแลวเสร็จในแตละข้ันตอนของ

งานท้ังหมด ลงในตารางเวลา 

4.5 ทํางานแตละชิ้นอยางเต็มความสามารถ หากไม

เสร็จตามระยะเวลาท่ีระบุไว ใหเขียนวาปญหาท่ี

พบคืออะไร และแนวทางแกไขควรทําอยางไร 

4.6 ซ่ือสัตยตอการปฏิบัติงาน แกไขตามวิธีในขอ 4.5 

4.7 ในกรณีท่ีตองสงงานใหผู อ่ืนตอตรวจสอบ / 

ดําเนินการตอ และเราไมสามารถปฏิบัติตอได ให

แจงตอผูท่ีตองรับผิดชอบตองาน กอนวันสงงาน 

พร อมระบุปญหาท่ีพบ และแนวทางของ

กําหนดการสงใหผูรับผิดชอบพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กิจกรรมแบงกลุมเพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรู  

สรุปแนวปฏิบัตทิี่ในการแลกเปลีย่นเรียนรู้ 

หัวข้อ การวางแผนการทาํงานอย่างเป็นระบบ เพือ่เพิม่ประสิทธิภาพในการทาํงาน คร้ังที ่2/2560 

1. การทํางานเสร็จตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ ควรรูภาระงาน ทําความเขาใจกับงานท่ีรับผิดชอบ 

ตั้งเปาหมาย และกําหนดระยะเวลาโดยยึด Timeline เปนสิ่งสําคัญ  

2. คนทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ ตองฉับไว ถูกตอง/ผิดนอย พัฒนาตนเอง รูรอบดาน พรอมพัฒนารูปแบบการทํางาน  

3. งานประจําท่ีเกิดข้ึนทุกป ควรวางแผนใหเสร็จกอนกําหนด พรอมพัฒนาข้ันตอนและปรับรูปแบบการทํางานใหม    

เพ่ือลดเวลาและข้ันตอนในการทํางานลง 

4. งานท่ีริเริ่มใหมหรืองานไมประจํา กําหนดกรอบการทํางาน มีการวางแผน และกําหนดข้ันตอนและระยะเวลา 

5. จัดลําดับความสําคัญของงาน ซ่ือสัตยตอการปฏิบัติงาน กรณีท่ีตองสงมอบงานใหผูอ่ืนและเสร็จไมทันกําหนดควร

แจงกอนลวงหนา 1 วัน พรอมชี้แจงเหตุผลและรายละเอียด 


