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ประเด็นการจัดการความรู้   

 ประเด็นที่ 1  นวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 
 ประเด็นที่ 2  นวัตกรรมในการบริหารจัดการด้านการวิจัย 
 ประเด็นที่ ๓  นวัตกรรมการให้บริการวิชาการยกระดับคุณภาพชีวิตและการศึกษา  

   ประเด็นที่ ๔  นวัตกรรมในการบริหารจัดการสู่องค์กร 4.0 (ตามแนวทางของ ก.พ.ร.) 
 
1. บทนำ 
กระบวนการ/วิธีการดำเนินงานในอดีตที่เป็นปัญหา  
 เนื่องจาก คณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา มีหลักสูตรที่อยู่  
ในสังกัดจำนวนมาก ทั้งหมด 18 หลักสูตร ซึ่งกระบวนการในการทำงานของคณะมักจะพบปัญหาอยู่ตลอดเวลา 
งานที่ต้องให้บริการและรับเรื่องจะเป็นงานหน้างานที่มีอยู่ทุกวัน คือ เรื่องของหนังสือราชการทั้งภายใน 
และหนังสือราชการภายนอก เดิมกระบวนการหรือวิธีการดำเนินงานนั้น ธุรการหลักสูตรรับผิดชอบของ
หลักสูตรแต่ละหลักสูตร ธุรการหลักสูตรจะดำเนินการร่างหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกตามแต่งาน
ของหลักสูตร แล้วส่งมายังคณะเพ่ือให้ธุรการคณะตรวจสอบความถูกต้อง และดำเนินการเสนอผู้บริหารต่อไป  
ส่วนใหญ่ธุรการหลักสูตรร่างมาให้ตรวจมักจะถูกตีกลับเพ่ือทำการแก้ไขเป็นบ่อยครั้ ง เมื่อมีการตีกลับเป็น
บ่อยครั้ง ทำให้การดำเนินงานเป็นที่ล่าช้าและเกิดปัญหาต่อการดำเนินงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และกระทบกับการ
ดำเนินงานในขั้นต่อไป  
 
 

เอกสารแนบท้าย 1 



๒ 
 

สภาพทั่วไป 
เมื่อบุคลากรหรืออาจารย์ในหลักสูตรมีความจำเป็นต้องเดินทางไปราชการ มีการแต่งตั้งให้ดำเนินงาน

ตามภารกิจหรือมีการจัดกิจกรรมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ต้องเชิญบุคลากรข้างนอกร่วมกิจกรรม  
และทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารในการอนุมัติ อนุญาต อนุเคราะห์ เพื่อทราบ ฯลฯ ธุรการหลักสูตร
เป็นผู้ร่างและเสนอมายังคณะ คณะได้ตรวจสอบและตีกลับเพ่ือทำการแก้ไข ถ้ามีการตีกลับเพ่ือทำการแก้ไข  
2-3 ครั้ง ทำให้หนังสือดังกล่าวถูกดำเนินการล่าช้า ไม่ทันต่อการดำเนินงาน เช่น ผู้ที่มีความประสงค์ในการ
เดินทางไปราชการ แต่คำสั่งยังดำเนินการไม่เสร็จสิ้น จึงจำเป็นต้องเดินทางไปราชการก่อน ทำให้วันที่ 
ไปราชการนั้นขึ้นชื่อว่าบุคคลนั้นขาดการปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกเงินในการดำเนินงาน  
ถ้าไม่ลงนามโดยรองในกำกับหรืออธิการบดี ก็ไม่สามารถดำเนินการเบิกได้ เป็นต้น  
 
ลักษณะสำคัญของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ  
 คณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการเกษตร จึงหาวิธีหรือแนวทางปฏิบัติเพ่ือให้หนังสื อราชการทั้ง
ภายในและภายนอก ที่ร่างโดยธุรการหลักสูตรมายังคณะสมบูรณ์และถูกต้องมากที่สุด โดยที่ไม่ตีกลับเพ่ือทำ
การแก้ไข โดยสร้างแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องบนเว็บไซด์คณะ หลักสูตรสามารถดาวโหลดลิงก์หนังสือ
ราชการที่ต้องการร่างเพื่อทำการแก้ไขหรือเติมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

1. เพ่ือประหยัดเวลาในการทำงาน  
2. เพ่ือลดการทำงานเดิมๆ ซ้ำๆ  
3. เพ่ือให้เนื้อหาเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
4. เพ่ือเป็นการส่งเสริมนโยบายของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยสีเขียว Green University (Green YRU) 

 
เป้าหมาย   

ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : ความพึงพอใจของผู้ใช้งาน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80  
และ/หรือ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : หนังสือราชการของคณะมีประสิทธิภาพและประสิทธิพลมากท่ีสุด 

 

2. ลำดับขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมพัฒนา Flow Chart (แผนภูมิ) ของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
 

Flow Chart (แผนภูมิ) ของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
 
 
 
 
 
 

ธุรการหลักสูตรร่างหนังสือราชการภายในและภายนอกตามแต่งานของหลักสูตร 
ส่งมายังคณะเพือ่ให้ธุรการคณะตรวจสอบ และดำเนินการเสนอผู้บรหิารต่อไป 

ส่วนใหญ่ธุรการหลักสูตรร่างมาให้ตรวจสอบมักจะถูกตีกลับเพื่อทำการแก้ไขเป็น
บ่อยครั้ง เนื่องจากร่างหนังสือไม่ถกูต้อง เช่น ฟอร์มไม่ถูก เนื้อหาไมค่รอบคลมุ เมื่อ

มีการตีกลับเป็นบ่อยครั้ง ทำให้การดำเนินงานเป็นท่ีล่าช้าและเกิดปญัหาต่อการ
ดำเนนิงานอ่ืนๆ 
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ขั้นที่ 1 ธุรการคณะสร้างแบบฟอรม์พร้อมตั้งค่าใหส้ามารถแก้ไขได้ให้ถูกต้อง 
 

ขั้นที่ 2 แขวนบนเว็บไซด์ เพื่อให้หลักสูตรดึงไปใช้งานได ้
 

ขั้นที่ 3 หลักสูตรเสนอมายังคณะ เพื่อให้ธุรการ
คณะตรวจสอบและเสนอต่อผู้บรหิารต่อไป 

ขั้นที่ 4 คณะดำเนินการขอเลขจากงานธุรการ
กลาง สำนักงานอธิการบด ี

ขั้นที่ 5 แสกนและถ่ายเอกสารเกบ็ท่ีคณะ พร้อมจา่ย
คืนให้กับหลักสตูรเพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน

อื่นๆ ต่อไป 

ขั้นที่ 6 ขั้นตอนท่ี 3 - 5 ภายในระยะเวลา 3 วัน 
 

คณะจึงหาวิธีการเพื่อท่ีจะแกไ้ขปญัหา โดยการสร้างวิธีการดำเนินงาน
เพื่อให้ธุรการหลักสูตรร่างหนังสือราชการให้ถูกต้องมากที่สดุ ผ่านการ

พิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร ์



๔ 
 

ขั้นตอนการเข้าไปพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ใน Website คณะวิทย์ฯ http://science.yru.ac.th/science2016/  

และ Click ที่ หัวข้อ KM YRU FORUM 2019  และไปเจอหัวข้อ KM ต่างๆ เลือกหัวข้อ การพิมพ์หนังสือ
ราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ขั้นตอนต่อไปจะเข้าไปในไดร์ฟ มีหนังสือราชการ 
ในแบบต่างๆ ให้เลือก ผู้ใช้งานสามารถเลือกทำในหัวข้อที่ต้องการได้ โดยการ  Download ลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และสามารถแก้ไขหนังสือได้ตามที่ต้องการ แต่มีข้อจำกัดในการแก้ไข เนื่องจากผู้จัดทำได้ล็อค
ข้อความบางส่วนและการจัดหน้ากระดาษไว้เพ่ือป้องกันการเคลื่อนย้ายข้อความในแบบฟอร์ม เมื่อผู้ใช้งานพิมพ์
ข้อความเสร็จแล้วสามารถบันทึกและPrint ส่งคณะได้ตามต้องการ เพ่ือที่คณะตรวจสอบความถูกต้องและเสนอ
ต่อผู้บริหารขั้นต่อไป 
 
3.  ผลการดำเนินการ  
 ระบผุลการดำเนินงานตามเป้าหมาย-ตัวชี้วัดที่กำหนดทั้งเชิงปริมาณ และ/หรือคุณภาพ 
 เชิงปริมาณ : ผู้ใช้งานมีความพึงพอใจต่อการใช้ระบบการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์
ในเครือ่งคอมพิวเตอร์ อยู่ในระดับดี (คิดเป็นร้อยละ 86)  

เชิงคุณภาพ : หนังสือราชการภายในและภายนอก มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิพลสูงสุด 
 
 
 
 
 
เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนของ Best Practice แล้ว ส่งผลต่อการแก้ไขปัญหา 
 1. ธุรการหลักสูตรเข้าใจในการทำหนังสือราชการเพ่ิมมากขึ้น และสามารถที่จะร่างเองได้ เมื่อไม่มี
วิธีการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 2. หนังสือราชการถูกต้อง สมบูรณ์มากที่สุด 
 3. การดำเนินงานที่รวดเร็วและทันต่อการใช้งาน 
  
ข้อ3 ผลการดําเนินงาน (ดีแค่ไหน) ทั้งนี้ ควรเน้น ตัวช้ีวัดสําคัญต่างๆ ท่ีแสดงให้เห็นแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง ซึ่งอาจใช้
แผนภูมิหรือกราฟ แสดงให้เห็นถึงการเปลีย่นแปลงการดําเนินงานจนเกิดผลสําเร็จ และอาจมีแผนงานในอนาคตด้วยก็ได้ 
 

4. บทเรียนที่ได้รับ  
1. เมื่อผู้ใช้บริการไม่ได้ใช้วิธีการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  

ทำให้พบการร่างหนังสือท่ีไม่ถูกต้อง และจำเป็นต้องตีกลับเพื่อทำการแก้ไข เกิดความล่าช้าเช่นเคย 
 2. ฟอร์มการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ที่ผู้ใช้บริการโหลด
บางครั้งไม่ได้ตั้งค่าที่ถูกต้อง ผู้ใช้บริการต้องตั้งค่าใหม่ (ต้องหาวิธีการที่ไม่ทำให้เกิดแบบนี้ขึ้น พัฒนาต่อไป) 

http://science.yru.ac.th/science2016/
https://drive.google.com/open?id=15-rfxBZpWuKtYDFUDOAjh1zfrGFLz4e0
https://drive.google.com/open?id=15-rfxBZpWuKtYDFUDOAjh1zfrGFLz4e0


๕ 
 

 3. วิธีการนี้ไม่สามารถที่จะให้ผู้รับบริการเพิ่มเติมเนื้อหาได้ตามเห็นควร หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่คณะได้ทำ
การตรวจสอบแล้ว แต่ขึ้นอยู่กับผู้รับบริการว่าเห็นควรที่จะเพ่ิมเติมหรือไม่ (เม่ือเจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบพร้อม
กับต้นเรื่อง มีเนื้อหาที่สำคัญที่ต้องใส่ แต่ผู้รับบริการไม่ได้ใส่ ) 
ข้อ 4 เป็นการสะท้อนให้เห็นว่าหน่วยงานได้เรียนรู้อะไรบ้าง จากการทำงานตามวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลศินี ้
 
5.  ปัจจัยความสำเร็จ 

วิธีหรือแนวทางที่ทำให้การดำเนินงานประสบผลสำเร็จ คือ  
1. การร่วมมือการใช้ระบบอย่างต่อเนื่องของผู้ใช้บริการ  
2. การติดตามงานของผู้บริหาร 

ข้อพึงระวัง คือ  
1. ต้องติดตามระเบียบของงานสารบัญเพ่ือว่ามีการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาหรือแบบฟอร์มของ

ชนิดหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก  
2. ต้องรู้ระเบียบของงานสารบัญจริง และสามารถตอบคำถามต่อผู้ใช้บริการได้ 
3. เมื่อผู้ใช้บริการเสนอหนังสือมายังคณะ เจ้าหน้าที่คณะควรตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

เพ่ือกันที่ว่าผู้ใช้บริการร่างหนังสือโดยที่ไม่ได้ใช้วิธีการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่สร้างไว้ 
ข้อ 5  กล่าวถึง สิ่งท่ีเป็นเคล็ดลับ วิธีหรือแนวทางที่ทำให้การดำเนินงานประสบผลสำเร็จ รวมทั้งข้อพงึระวัง มีอะไรบา้ง  

 
6.  การเผยแพร่/การได้รับการยอมรับ และ/หรือรางวัลที่ได้รับ (ถ้ามี) 
 ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

7.  ภาคผนวก (ร่องรอย หลักฐาน ภาพถ่าย ช้ินงาน ฯลฯ) 
 

คู่มือการใช้งาน 
การเข้าไปพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

งานธุรการ สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการเกษตร 
 

ขั้นตอนการเข้าไปพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1. เข้าไปที่ http://science.yru.ac.th/science2016/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. Click ที ่KM YRU FORUM 2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. Click ที ่การพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  

 

 

 

 

 
 
 
 

http://science.yru.ac.th/science2016/
https://drive.google.com/open?id=15-rfxBZpWuKtYDFUDOAjh1zfrGFLz4e0
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4. เลือกแบบฟอร์มหนังสือราชการที่ต้องการ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

5. กด Download ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. พิมพ์หนังสือตามต้องการ แก้ไขได้เฉพาะที่อนุญาตให้แก้ไขได้เท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



๘ 
 

 
 
 

ประเด็นที่ 1  นวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
ประเด็นที่ 2  นวัตกรรมในการบริหารจัดการด้านการวิจัย 
ประเด็นที่ ๓  นวัตกรรมการให้บริการวิชาการยกระดับคุณภาพชีวิตและการศึกษา  

  ประเด็นที่ ๔  นวัตกรรมในการบริหารจัดการสู่องค์กร 4.0 (ตามแนวทางของ ก.พ.ร) 
 
  1. นวัตกรรม หมายถึง ผลิตภัณฑ์ สิงประดิษฐ์ บริการ กรรมวิธีที่เกี่ยวกับการผลิต การจัดโครงสร้าง
องค์กร ระบบบริหารจัดการ การบริหารการเงิน ธุรกิจการตลาดหรือในการอ่ืนใด ทั้งนี้ ซื่งเป็นสิ่งใหม่ หรือ
พัฒนาให้ดีขึ้น กว่าเดิมอย่างมีนัยสำคัญ และนำไปใช้ประโยชน์ได้ในวงกว้าง ทั้งในเชิงพาณิชย์และสาธารณะ 

2. แนวปฏิบัติที่ดี หมายถึง วิธีปฏิบัติหรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ทำให้มหาวิทยาลัยประสบความสำเร็จ
หรือสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนั้น ๆ มีหลักฐานของความสำเร็จ
ปรากฏชัดเจนโดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติหรือขั้นตอนการปฏิบัติ ตลอดจนความรู้และประสบการณ์ บันทึกเป็น
เอกสารเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอกสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 

3. ทักษะการจัดการเรียนรุ้ในศตวรรษท่ี 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  4.  คำว่าการบริหาร (management)  หมายถึง  การดำเนินการใดๆ เพ่ือให้ระบบที่ดำเนินการอยู่นั้น 
สามารถให้ผลอันเป็นเป้าหมายของระบบ หรือบรรลุซึ่งวัตถุประสงค์ของระบบนั้น   ด้วยเหตุนี้ การบริหารการ
วิจัยจึงหมายถึง การดำเนินการต่างๆ เพ่ือให้การวิจัยสามารถดำเนินการตามวัตถุประสงค์ ของการวิจัยได้
อย่างไรก็ตาม ความหมายของการบริหารการวิจัยได้ขยายขอบเขตที่กว้างขึ้น กล่าวคือ หมายรวมถึงการ
ดำเนินการต่าง ๆ เพ่ือให้มีการผลิตหรือสร้างสรรค์การวิจัย การวางแผนการวิจัย การติดตามและควบคุมดูแล
การวิจัยให้ดำเนินไปตามแผน  การเผยแพร่และใช้ผลงานวิจัย  ดังที่  กรมตรวจบัญชีสหกรณ์  (2550: 
online)  ได้กำหนดความหมายของการบริหารการวิจัยไว้ว่า การบริหารการวิจัย หมายถึง การจัดการงานวิจัย
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การพิจารณาข้อเสนอการวิจัย การ
ติดตามประเมินผล  การประชุมสัมมนาหรือฝึกอบรมที่เกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาระบบสารสนเทศการวิจัย 
การเผยแพร่ผลงานวิจัยและกิจกรรม อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  5. บริการวิชาการ หมายถึง การให้บริการวิชาการด้านวิชาชีพแก่สังคมและชุมชน รัฐวิสาหกิจหรือ 
เอกชน อันก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการ 
ตลอดจนการสร้างหรือเสริมประเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทย และการ 
เรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

คำนิยามศัพท์ประเด็นการจัดการความรู้ 



๙ 
 

 
  6. การบริการวิชาการแก่สังคม หมายถึง การยึดชุมชนเป็นหลัก ประชาชนต้องร่วมมือกัน ช่วยเหลือ
กัน พ่ึงตนเอง และสร้างความเข้มแข็งของชุมชนโดยการร่วมมือของประชาชนสนับสนุนให้เกิดเครือข่ายของ 
ชาวบ้าน หรือหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน โดยมหาวิทยาลัยสามารถเข้าไปสนับสนุนให้ตรงกับความ 
ต้องการ อันจะทําให้เกิดการพัฒนาเพื่อการพึ่งพาตนเองของชุมชนได้อย่างยั่งยืนต่อไป 
 7. การบริหารจัดการสู่องค์กร 4.0 (ตามแนวทางของ ก.พ.ร) 
 

                   


