
กลุมงานสํานักงาน 
ประเด็นความรู เรื่อง  “เขียนโครงการเบิกได  และทํางานตามโครงการไดงายจัง” 

 
หลักการและเหตุผล ความสําคัญของปญหา 
 การทํางานในองคกรทุกองคกร ยอมเกิดปญหาในดานกระบวนการ ท่ีผูปฏิบัติงาน ยังไมเขาใจ เขาถึง 
วิธีการ เทคนิคการทํางานที่ถูกตองและเปนมืออาชีพ ทุกครั้งที่สํานักหอสมุดไดรับคําสั่งใหเขียนของบประมาณ 
หรือจัดทําโครงการ จะมอบหมายใหบุคลากรที่เก่ียวของ เขียนโครงการและเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินงาน
ตามโครงการนั้น มักจะพบปญหาในการเขียนโครงการ  เชน เขียนคาใชจายไมถูกตอง ไมถูกระเบียบ ทําใหตอง
กลับมาแกไขใหมหลายครั้ง เขียนแลวเบิกไมได เขียนไมชัดเจน เมื่อไดรับอนุมัติโครงการแลว ไมรูจะทําอะไร
ตอไป วิ่งกันวุนวายในวันที่จัดโครงการ ขาดโนนขาดนี่ ตลอดเวลา ปญหานี้เกิดขึ้นอยางสมํ่าเสมอ กลุม
สํานักงาน เห็นวา ควรนํามาเปนประเด็นในการจัดการความรู นําปญหาที่เกิดขึ้นมาแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือหา
แนวทางในการแกปญหาที่สามารถดึงออกมาเปน แนวปฏิบัติท่ีดี ที่ทุกทานสามารถนําไปใชได โดยลดขั้นตอน 
ลดขอผิดพลาด ลดเวลาการทํางาน ลดงบประมาณ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานมากยิ่งข้ึน 
 
วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหบุคลากร มีความรู และความเขาใจหลักการการเขียนโครงการข้ันพ้ืนฐาน และเขียนขออนุมัติได 
2. เพ่ือใหบุคลากร สามารถดําเนินการจัดโครงการที่ไดรับอนุมัติไดเปนอยางด ี
3. เพ่ือสรางองคความรูใหม ใชเปนแนวปฏิบัติที่ดีในการทํางานใหกับบุคลากรสํานักหอสมุด 
 
แผนการดําเนินกิจกรรม 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.  วิเคราะหปญหา          สํานักงาน 
2.  วางแผนงาน          สํานักงาน 
3.  ดําเนินงาน          บุคลากรทุกฝาย 
4. ประเมินผล          สํานักงาน 
5.  พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง          บุคลากรทุกฝาย 

 
วิเคราะหสาเหต ุ
1. ดานบุคลากร 

- ไมมีความรูในเรื่องการเขียนโครงการ 
- ไมทราบระเบียบและขอความที่จะเขียนในรายละเอียดงบประมาณ  

2. ดานกระบวนการ 
 - มีความซับซอน หลายข้ันตอน ติดตอหลายฝาย 
3. ดานเวลา 
 -  เวลาที่จํากัด ทําใหการทํางานขาดประสิทธิภาพ 
 
 



มาตรการ/แนวทางการแกไขปรับปรุงและการนําสูการปฏิบัติการ 
ขั้นตอนการทํางานแบบเดิม ปญหาที่พบกอนปรับปรุง แนวทางการแกไข 

เจาของโครงการทํางานเอง  เปน
สวนใหญ 
 

บุคลากรของหองสมุด ไมทราบ
วิธีการและเทคนิ คการทํ างาน
รวมกับเจาของโครงการ 

1. ใชเทคนิคการสอนงาน เรื่อง 
ก าร เขี ย น โค ร งก าร ให ถู ก
ระเบียบ 

2. ใชการสาธิตวิธีดําเนินกิจกรรม
ตามโครงการ 

3. ใชผังกระบวนการทํางานใหม 
เพ่ือใหติดตามงานได 

 
การวัดผลสําเร็จ 

ตัวชี้วัด เปาหมาย กอน 
ดําเนินการ 

หลัง 
ดําเนินการ 
ครั้งที่ 1 

หลัง 
ดําเนินการ 
ครั้งที่ 2 

1. กระบวนการทํางาน
ตามโครงการ 

 
 
 
2. โ ค ร ง ก า ร ที่ ไ ด รั บ

อ นุ มั ติ แ ล ะ มี
ผลสัมฤทธิ์ที่ด ี

เ ส ร็ จ ทั น ต า ม
กํ า ห น ด เว ล า  ล ด
ขั้ น ต อ น  เ ว ล า 
งบประมาณ 
 
โค ร ง ก า ร ท่ี ไ ด รั บ
อ นุ มั ติ ทั้ ง แ ผ น ดิ น 
รา ย ได  แ ล ะ ได รั บ
เพ่ิ ม เติ มที่ เกิ ด จาก
การเขียนโครงการ
ใหม 

ลาชา  ติดตามงาน
งานลําบาก ขาด
การทํางานเปนทีม 
 
 
14 โครงการ 

5 วัน 
 
 
 
 
16 โครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
23  โครงการ 

 
 
 
 


