
กลุมงานสํานักงาน 
ประเด็นความรู เรื่อง  “เขียนโครงการเบิกได  และทํางานตามโครงการไดงายจัง” 

 
หลักการและเหตุผล ความสําคัญของปญหา 
 การทํางานในองคกรทุกองคกร ยอมเกิดปญหาในดานกระบวนการ ท่ีผูปฏิบัติงาน ยังไมเขาใจ เขาถึง 
วิธีการ เทคนิคการทํางานที่ถูกตองและเปนมืออาชีพ ทุกครั้งที่สํานักหอสมุดไดรับคําสั่งใหเขียนของบประมาณ 
หรือจัดทําโครงการ จะมอบหมายใหบุคลากรที่เก่ียวของ เขียนโครงการและเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินงาน
ตามโครงการนั้น มักจะพบปญหาในการเขียนโครงการ  เชน เขียนคาใชจายไมถูกตอง ไมถูกระเบียบ ทําใหตอง
กลับมาแกไขใหมหลายครั้ง เขียนแลวเบิกไมได เขียนไมชัดเจน เมื่อไดรับอนุมัติโครงการแลว ไมรูจะทําอะไร
ตอไป วิ่งกันวุนวายในวันที่จัดโครงการ ขาดโนนขาดนี่ ตลอดเวลา ปญหานี้เกิดขึ้นอยางสมํ่าเสมอ กลุม
สํานักงาน เห็นวา ควรนํามาเปนประเด็นในการจัดการความรู นําปญหาที่เกิดขึ้นมาแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือหา
แนวทางในการแกปญหาที่สามารถดึงออกมาเปน แนวปฏิบัติท่ีดี ที่ทุกทานสามารถนําไปใชได โดยลดขั้นตอน 
ลดขอผิดพลาด ลดเวลาการทํางาน ลดงบประมาณ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานมากยิ่งข้ึน 
 
วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหบุคลากร มีความรู และความเขาใจหลักการการเขียนโครงการข้ันพ้ืนฐาน และเขียนขออนุมัติได 
2. เพ่ือใหบุคลากร สามารถดําเนินการจัดโครงการที่ไดรับอนุมัติไดเปนอยางด ี
3. เพ่ือสรางองคความรูใหม ใชเปนแนวปฏิบัติที่ดีในการทํางานใหกับบุคลากรสํานักหอสมุด 
 
แผนการดําเนินกิจกรรม 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.  วิเคราะหปญหา          สํานักงาน 
2.  วางแผนงาน          สํานักงาน 
3.  ดําเนินงาน          บุคลากรทุกฝาย 
4. ประเมินผล          สํานักงาน 
5.  พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง          บุคลากรทุกฝาย 

 
วิเคราะหสาเหต ุ
1. ดานบุคลากร 

- ไมมีความรูในเรื่องการเขียนโครงการ 
- ไมทราบระเบียบและขอความที่จะเขียนในรายละเอียดงบประมาณ  

2. ดานกระบวนการ 
 - มีความซับซอน หลายข้ันตอน ติดตอหลายฝาย 
3. ดานเวลา 
 -  เวลาที่จํากัด ทําใหการทํางานขาดประสิทธิภาพ 
 
 



มาตรการ/แนวทางการแกไขปรับปรุงและการนําสูการปฏิบัติการ 
ขั้นตอนการทํางานแบบเดิม ปญหาที่พบกอนปรับปรุง แนวทางการแกไข 

เจาของโครงการทํางานเอง  เปน
สวนใหญ 
 

บุคลากรของหองสมุด ไมทราบ
วิธีการและเทคนิ คการทํ างาน
รวมกับเจาของโครงการ 

1. ใชเทคนิคการสอนงาน เรื่อง 
ก าร เขี ย น โค ร งก าร ให ถู ก
ระเบียบ 

2. ใชการสาธิตวิธีดําเนินกิจกรรม
ตามโครงการ 

3. ใชผังกระบวนการทํางานใหม 
เพ่ือใหติดตามงานได 

 
การวัดผลสําเร็จ 

ตัวชี้วัด เปาหมาย กอน 
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 

ลาชา  ติดตามงาน
งานลําบาก ขาด
การทํางานเปนทีม 
 
 
14 โครงการ 

5 วัน 
 
 
 
 
16 โครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
23  โครงการ 

 
 
 
 


