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บทสรุปผูบริหาร 
โครงการนี้เปนสวนหนึ่งของโครงการ Q+ Project มีวัตถุประสงคเพื่อสนับสนุนใหคณะ/หนวยงานที่มี

ความสนใจที่จะปรับปรุงกระบวนงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหมีระบบการบริหารจัดการที่มีความ
คลองตัวสูงยิ่งขึ้น โดยไดรับการวิเคราะหกระบวนงาน/กิจกรรม ในภารกิจที่สนับสนุนที่จะทําการประกันรอบ
ระยะเวลา  
  การดําเนินงานของโครงการ มีดังนี้ ศึกษารายละเอียดของกระบวนงานทั้ง 9 กระบวนงานของสถาบัน
วิทยบริการ ไดแก งานบริหารและธุรการ(งานสารบรรณ) งานการเจาหนาที่ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
งานนโยบายและแผน งานการเงิน งานพัสดุ งานพัฒนาการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศนานาชาติ  งานฝาย
วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ และงานฝายผลิตส่ือการศึกษา จากการสัมภาษณบุคลากรผูปฏิบัติงานในแตละ
กระบวนงาน โดยใชหลักการของ ECRS เพื่อการปรับลดขั้นตอนในการทํางานพรอมทั้งเสนอขอเสนอแนะ และ
ใชโปรแกรม Microsoft  Visio จัดทํา Flow การดําเนินงานของกระบวนงานที่มีการปรับปรุง เพื่อเปรียบเทียบ
กระบวนงานกอนและหลังการปรับปรุง เพื่อใหทางสถาบันนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงในกระบวนงาน 

ปญหาสําหรับกระบวนงานทั้ง 9 กระบวนงาน มีดังนี้ กฎระเบียบขอบังคับไมสามารถทําใหบุคลากร

ภายในองคกรปฏิบัติตามได เอกสารในกระบวนงานมีจํานวนมาก การทํางานที่ซํ้าซอนและลาชา การมอบหมาย

งานที่ไมมีประสิทธิภาพ การสื่อสารและการประสานงานภายในองคกรขาดความชัดเจน และบุคลากรขาด 

ประสิทธิภาพในการทํางาน  

ซ่ึงทางผูทําวิจัยไดเสนอขอเสนอแนะในการแกไขปญหา ดังนี้ ควรสรางความชัดเจนในการบริหารใน 

องคกร คือ กระจายอํานาจการสั่งงานใหเหมาะสม(Authority) มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน(Responsibility) และ

รับผิดชอบในงานที่รับใหสําเร็จ (Accountability) ควรมีการประสานงานที่ชัดเจน(Coordination) เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในสถาบันไปในทิศทางเดียวกัน ปรับปรุงการสื่อสาร(Communication)ภายในองคกรให

ดีขึ้น ควรจัดทําแผนยุทธศาสตรของสถาบันใหเช่ือมโยงกับงานประจํา เพื่อใหงานประจําบรรลุเปาหมายที่ตั้งไว 

สรางวัฒนธรรมในการรักองคกรเพื่อใหบุคลากรรักและภาคภูมิใจในงานที่ทํา รวมถึงกําหนดบทลงโทษอยาง

จริงจัง พรอมทั้งใหรางวัลเพื่อเปนขวัญ และกําลังใจกับบุคลากรที่มีการปฏิบัติงานที่ดี เปนการทําใหองคกรกาว

ไปอยางมั่นคง 

อาจารยท่ีปรึกษา 

อาจารยวรโชค ไชยวงศ 
ผูทําวิจัย 

1. นายชชล    สมบัติชัยศักดิ์   
2. นางสาวชลดา กล่ินหอมยนื 
3. นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค          
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คํานํา 

รายงานเลมนี้เปนสวนหนึ่งของโครงการ Q+ Project มีวัตถุประสงคเพื่อสนับสนุนใหคณะ/

หนวยงานที่มีความสนใจที่จะปรับปรุงกระบวนงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหมีระบบการ

บริหารจัดการที่มีความคลองตัวสูงยิ่งขึ้น โดยไดรับการวิเคราะหกระบวนงาน/กิจกรรม ในภารกิจที่

สนับสนุนที่จะทําการประกันรอบระยะเวลา  

ซ่ึงเนื้อหาในรายงานเปนการศึกษา วิเคราะหกระบวนงานเพื่อการปรับลดขั้นตอน และระยะเวลาใน

การทํางานใหเหมาะสมกับประสิทธิภาพการทํางานทั้งหมด 9 กระบวนงานของสถาบันวิทยบริการ อันไดแก 

งานบริหารและธุรการ(งานสารบรรณ) งานการเจาหนาที่ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานนโยบาย

และแผน งานการเงิน งานพัสดุ งานพัฒนาการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศนานาชาติ  งานฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ และงานฝายผลิตส่ือการศึกษา โดยใชหลักการของ ECRS ในการชวยวิเคราะห

กระบวนงานเพื่อการปรับลดขั้นตอนซึ่งมีการใชโปรแกรม Visio มาชวยในการนําเสนอเพื่อเปรียบเทียบให

เห็น Flow ในการทํางานทั้งกอนปรับปรุง และหลังการปรับปรุง  

คณะผูวจิัย 

15 มิถุนายน 2552 

 

 

 



สารบัญ 

           หนา 

บทสรุปผูบริหาร              ก 

กระบวนงานทั้ง 9 กระบวนงาน 

1. งานนโยบาย และแผน            1 

• กระบวนงาน : รายงานผลการใชจายงบประมาณ          2 

และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            4 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          4 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            5 

• กระบวนงาน :  แผนปฏิบัติราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA     6 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            8 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          8 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            8 

2. งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ          9 

• กระบวนงาน : การอนุมัติการขอใชรถของสถาบันของงานอาคารสถานที่       10 

และยานพาหนะ 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            11 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          11 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            14 

3. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยสารสนเทศนานาชาติ           15 

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ          16 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            18 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา           18 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            19 

 



 

4. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง                 20 

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก      21 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            24 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          24 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            25 

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ26 

สําหรับฐานขอมูล Theses and Journal Index  

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ28 

สําหรับฐานขอมูล Chula University Intellectual Repository 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            29 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          29 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            29 

5. งานบริหาร และธุรการ                  30 

• กระบวนงาน : การจัดการประชาสัมพันธ             31 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            33 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          33 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            33 

6. งานการเจาหนาที่                        34 

• กระบวนงาน : งานคัดเลือกบคุลากร          35 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            37 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          37 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            38 

• กระบวนงาน :  ลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ       39 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน             39 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          40 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            40 



 

7. ฝายผลิตสื่อการศึกษา ศูนยโสตทัศนศึกษากลาง                            41 

• กระบวนงาน : การผลิตสื่อการศึกษา          42 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            46 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          46 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            47 

8. งานการเงิน             48 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            49 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          49 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            49 

9. งานพัสด ุ             50 

• กระบวนงาน : ตกลงราคาเพื่อซ้ือวัสดุครุภัณฑ         51 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            53 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          53 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            54 

บทสรุปทายเลม              55 

ภาคผนวก              58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญรูป 
          หนา 
รูปที่1 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ        2 

 และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(BEFORE)          

รูปที่2 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ         3 

และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(AFTER) 

รูปที่3 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําป         6 

และขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (BEFORE) 

รูปที่4 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําป         7 

และขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (AFTER) 

รูปที่5 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(Before)      10 

รูปที่6 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(After)      12 

รูปที่7 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ        13 

กรณีไมใชเจาของเวร (After) 

รูปที่8 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(BEFORE)       16 

รูปที่9 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(AFTER)        17 

รูปที่10 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       21 

ทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (BEFORE) 

รูปที่11 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       23 

ทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (AFTER) 

รูปที่12 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       26 

ทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Theses and Journal Index (BEFORE) 

รูปที่13 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       27 

ทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Theses and Journal Index (AFTER)      

รูปที่14 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       28 



ทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Chula University Intellectual Repository 

รูปที่15 กระบวนงานการจัดการประชาสัมพันธ(BEFORE)        31 

รูปที่16 กระบวนงานการจัดการประชาสัมพันธ(AFTER)        32 

รูปที่17 กระบวนงานคดัเลือกบุคลากร(Before)         35 

รูปที่18 กระบวนงานการคัดเลือกบุคลากรโดยโครงการทดสอบความรู      36 

บรรณารักษทัว่ประเทศ (AFTER) 

รูปที่19 กระบวนงานลากจิ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ(BEFORE)     39 

รูปที่20 กระบวนงานการผลิตสื่อการศึกษา(BEFORE)        42 

รูปที่21 กระบวนงานการผลิตสื่อการศึกษา(AFTER)        44 

รูปที่22 กระบวนงานตกลงราคาเพื่อซ้ือวัสดุครุภัณฑ(BEFORE)       51 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานนโยบาย และแผน สํานักงานเลขานกุาร สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 24 เมษายน 2552   เวลา 13.30-16.40 น    สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

วันที่ 30 เมษายน 2552   เวลา 09.00-12.00 น   

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดเอกสาร/แบบฟอรม 

2. เพิ่มความรวดเร็ว/ความสะดวก/ความทันสมัยใหผูรับบรกิาร 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางสุภัทรยีา จิตรกร 

2. นางสุรีย  ทรัพยสงา 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1.    นางระเบยีบ แสงจันทร 

2.    นายธํารง มะลิออง 

3.    นางสาวนงนุช กาญจนรุจ ี

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.    นายชชล     สมบัติชัยศักดิ์  
2.    นางสาวชลดา กลิ่นหอมยนื 
3.    นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค          
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กระบวนงาน : รายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดาํเนินงานตามรายไตรมาส        

กระบวนงาน : รายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(BEFORE)

ศูนย/ฝาย บุคลากรสายงานวิเคราะหนโยบาย เลขานุการ ผูไดรับมอบหมาย

เขาไปในระบบบริหารตัวช้ีวัดเพื่อประมวล 
ผลการดําเนินงานของแตละศูนย/ฝาย 

นําขอมูลที่ประมวลผลไดมาวิเคราะห 
โดยเปรียบเทียบผลการดําเนินงานที่เกิดขึ้นจริง
กับแผนที่แตละศูนยฝายวางไวในแตละไตรมาส

ผลการดําเนินงานครบถวน 
หรือไม

ดําเนินการโทรศัพทหรือ
สง mail ไปขอเหตุผล 
ในแตละศูนย/ฝาย

กรอกขอมูลลงแบบฟอรมรายงาน 
ผลการดําเนินงานในแตละไตรมาส 

ในรูปแบบของ excel

ช้ีแจงเหตุผล 
ผลการดําเนินการ 

ที่ผิดปกติ

สรุปผลการดําเนินงานในแตละไตรมาส 
วามีตัวช้ีวัดทั้งหมดกี่ตัว ไดผลตามแผนกี่ตัว 
ต่ํากวาแผนกี่ตัว และสูงกวาแผนกี่ตัว  

พรอมเหตุผล

นําผลการดําเนินงาน 
เสนอเลขานุการสถาบันวิทยบริการ 

ตรวจสอบ  
รูปแบบรายงาน

ปรับแกไขตามที่   
เลขานุการสถาบันวิทยบริการเสนอ

นางสุรีย ทรัพยสงา (เจาหนาท่ีสายงานฯ)

นางสุรีย ทรัพยสงา (เจาหนาท่ีสายงานฯ)

นางสุรีย ทรัพยสงา (เจาหนาท่ีสายงานฯ)

ครบไมครบ

นําผลการดําเนินงาน 
ของแตละศูนย/ฝาย 

เขาไปใน 
ระบบบริหารตัวช้ีวัด

เตรียมเอกสารรายงานผลที่ปรับแกแลว 
ตามจํานวนคณะกรรมการเพื่อเขาที่ประชุม 

 
             รูปที่1 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนนิงานตามรายไตรมาส(BEFORE) 
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               รูปที่2 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนนิงาน

ตามรายไตรมาส ใชเวลาการดําเนินงานนาน 

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานนโยบาย และแผน พบวาขั้นตอนที่ใชเวลาใน

การดําเนินงานนาน คือ ขั้นตอนนําขอมูลที่ประมวลผลไดมาวิเคราะห โดยเปรียบเทียบผลการดําเนินงานที่

เกิดขึ้นจริงกับแผนที่แตละศูนยฝายวางไวในแตละไตรมาส และขั้นตอนดําเนินการขอเหตุผลของแตละศูนย/ฝาย 

เพ่ือช้ีแจงเหตุผลในกรณีผลการดําเนินการที่ผิดปกติ เพ่ือรายงานผลตอท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน

สถาบันวิทยบริการ เนื่องจาก กรณีท่ีผลการดําเนินงานของแตละศูนย/ฝายมีความผิดปกติแตไมมีการชี้แจงถึง

เหตุผลเขามาในระบบ ทําใหทางบุคลากรงานนโยบาย และแผน ตองดําเนินการขอเหตุผลนั้นใชเวลานาน สงผล

ใหกระบวนงานรายงานฯ ใชเวลานานดวย 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

1. ใชเทคนิค ECRS เพ่ือปรับลดขั้นตอน 

1.1 ใชเทคนิค E-Eliminateตัดขั้นตอน “ตัดกระบวนการวิเคราะหผลการดําเนินการทั้งหมด” เนื่องจาก

ใชเวลามากเกินไปในสวนของการวิเคราะหขอมูลในการตามเหตุผลของขอมูลที่ผิดปกติ โดยใหศูนย/ฝาย ช้ีแจง

มาถึงขอมูลที่ผิดปกติ หากไมช้ีแจงมาในรายงาน ก็จะไมมีการรอ หรือการตามขอมูลแตอยางใด แตใหไปชี้แจง

ในที่ประชุมแทน และเพิ่มระยะเวลาในการประชุมใหมากขึ้น 

1.2 ใชเทคนิค C-Combineทําการรวมกระบวนการวิเคราะหและสรุปผลการดําเนินงานเขาดวยกัน 

เนื่องจากทําการตัดขั้นตอน “ตัดกระบวนการวิเคราะหผลการดําเนินการทั้งหมด” ทําใหการทํางานในสวนของ

การวิเคราะหเบาลง และเปนงานที่สามารถทําควบคูกันได 
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2. สรางเครื่องมือเพื่อติดตามผลการดําเนนิงานของแตละศนูย/ฝาย 

เนื่องจากการใชเทคนิค ECRS เพ่ือปรับลดขั้นตอนในการวิเคราะหผลการดําเนินงานทั้งหมด อาจสงผล 

ใหขอมูลในการประชุมของคณะกรรมการดําเนินงานสถาบันวิทยบริการไมครบถวน สําหรับกรณีที่แตละศูนย/

ฝาย ไมไดช้ีแจงเหตุผล เมื่อผลการดําเนินงานผิดปกติ 

2.1 ตั้งคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินงาน โดยคณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่ติดตามและสงสัญญาณ

เตือนเพื่อแตละศูนย/ฝายสงขอมูล และการชี้แจงสาเหตุของขอมูลผิดปกติ เขามายังระบบบริหารตัวช้ีวัด ซึ่งการ

สงสัญญาณเตือนนั้นอาจใชระบบ Lotus Note และจะเพิ่มความถี่ขึ้นเรื่อยๆ เมื่อใกลเวลาที่งานนโยบาย และแผน

ตองรายงานผลตอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสถาบันวิทยบริการ  

รวมถึงกําหนดบทลงโทษในกรณีแตละศูนย/ฝายไมช้ีแจงเหตุผล เพื่อสรางมาตรฐานในการทํางาน 

ดังนั้นคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินงาน จะตองประกอบไปดวยบุคคลท่ีมีอํานาจในการกําหนดบทลงโทษ 

2.2 แสดงสถานะการสงขอมลูผลการดําเนนิงานของแตละศูนย/ฝาย ในระบบ Lotus Note  โดยให

บุคลากรในสถาบันวิทยบรกิารทกุคนสามารถมองเห็นได ซึ่งอาจแสดงตามสี ดังนี้  

 สีแดง    คือ ศูนย/ฝายทีย่ังไมสงผลการดําเนินงาน  

 สีเหลือง คอื ศูนย/ฝายทีย่ังสงผลการดําเนนิงานแลวแตยงัไมช้ีแจงเหตผุล  

 สีเขียว    คือ ศนูย/ฝายที่สงผลการดําเนินงานครบ 

3. สรางระบบรายงานผลการดาํเนินงาน  

3.1 สรางระบบรายงานผลการดาํเนินงาน ซึ่งบุคลากรงานนโนบาย และแผน สามารถดึงขอมูลผลการ 

ดําเนินงานแตละศนูย/ฝาย ผานระบบรายงานผลการดําเนินงานไดโดยไมตองขอขอมูลจากแตละศนูย/ฝาย 

3.2  วางแผนกลยุทธของละศนูย/ฝาย โดยกาํหนดผลการดาํเนินงานของแตละศูนย/ฝาย ใหสอดคลอง

หรือสงผลตองานประจํา 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขัน้ตอนของกระบวนงาน 

รายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนนิงานตามรายไตรมาสโดยใชเทคนิค ECRS ซึ่งผูปฏิบตัิงาน

สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงในการดําเนินงานเพื่อเพ่ิมความรวดเร็วของกระบวนการดงักลาวในอนาคตได 
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กระบวนงาน :  แผนปฏิบตัิราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA 

 รูปท่ี3 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (BEFORE) 
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รูปท่ี4 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ ขั้นตอนการปรับแกไขขอมูลในกระบวนงานแผนปฏิบัตริาชการ

ประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA มีความถี่มากเกิน 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานแผน และนโยบาย พบวา ในการปฏิบัติงาน 

สามารถตดัขั้นตอนการปรับแกไขขอมลู หลังการจดัทํารางแผนปฏิบัตริาชการประจาํปและรางขอตกลงภาระ

งานออกไปได  

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

ใชเทคนิค E-Eliminate ตัดกระบวนการในขั้นตอนการประชุมผูบริหารสถาบันฯ โดยตัดกระบวนงาน

การปรับแกไขขอมูล(ครั้งที่1)ออก หลังจากที่จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําปและรางขอตกลงภาระงาน 

โดยเจาหนาที่สายงานวิเคราะหนโยบายทําการปรับแกขอมูลไปพรอมๆกับการจัดทํารางแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปและรางขอตกลงภาระงาน ซึ่งสามารถชวยลดระยะเวลาในการทํางานสั้นลงได 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการลดขั้นตอนการปรับแกไขขอมูล(ครั้งที่1) 

ของกระบวนงานแผนปฏิบัตริาชการประจาํปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA โดยใชเทคนิค ECRS ซึ่ง

สามารถลดขั้นตอนการดําเนนิงาน และเอกสารรายงาน เพ่ือเพิ่มความรวดเรว็/ความสะดวกแกผูปฏบัิติงาน 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ สาํนักเลขานกุาร สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 30 เมษายน 2552  เวลา 13.30-16.00 น.    สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

วันที่ 15 พฤษภาคม 2552  เวลา 09.00-10.00 น. 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

2. เพิ่มความรวดเร็ว/ความสะดวก/ความทันสมัยใหผูรับบรกิาร 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางปยวรรณ ตระกลูฤทธิ ์

2. นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1.    นางศุภลักษณ   จันทรารกัษศร ี

       2.    นางเบญจา   รุงเรืองศิลป 

       3.    นายพิพัฒน   ศรีเทีย่ง 

       4.    นางกริณา   โมรโน 

5.    นางสาวกมลทิพย   คลายบานใหม  

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1. นายชชล  สมบัติชัยศักดิ์  
2.  นางสาวชลดา กลิ่นหอมยนื 
3.  นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค          
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กระบวนงาน : การอนุมตักิารขอใชรถของสถาบันของงานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ 

กระบวนงาน:อนุมัติการขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ (Before)

ปร
ะส
าน
งา
น

ดํา
เนิ
นง
าน

พนักงานขับรถ ผูไดรับมอบหมายบุคลากรงานอาคารฯ

พิจารณาสถานภาพของ 
ผูขอใชยานพาหนะ

แจงอนุมัติการขอ
ใชรถกับผูขอใช

ประสานการขอใชรถ
กับเจาของเวรประจําวัน

แจงอนุมัติการขอ
ใชรถกับผูขอใช

แจงขอมูลการใชรถไปยัง
พนักงานขับรถทาง Lotus Note

พนักงานขับรถทราบขอมูล
การใชรถจาก Lotus Note

เตรียมความพรอมรถยนต

พนักงานขับรถปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

พนักงานขับรถบันทึกระยะทาง
ตรวจสอบน้ํามันเชื้อเพลิง

เจาของเวร ไมใชเจาของเวร

เจาของเวรยินยอม 
หรือไม

แจงไมอนุมัติ
ผลการใชรถยินยอม

ไมยินยอม

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ
นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

รับแจงการขอใช
ยานพาหนะทาง Lotus Note

รวบรวมบันทึกสงงานอาคารฯ

 
รูปท่ี5 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(Before) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานมีความซ้าํซอนในขั้นตอนการประสานการขอใชรถกับ

เจาของเวรประจําวัน (ในกรณีท่ีไมใชเจาของเวร) 

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ พบวาใน

ขั้นตอนประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ในกรณีที่ไมใชเจาของเวร) มกีารดําเนินการดงันี้ ถามี

ศูนย/ฝายทีไ่มใชเจาของเวรประจําวนัตองการใชรถจะมาแจงความประสงคทางงานอาคารฯ จากนัน้งานอาคารฯ 

แจงกลับไปยังศูนย/ฝายทีเ่ปนเจาของเวรเพื่อสอบถามวา จะใชรถหรือไมแลวตอบกลับไปยัง ศูนย/ฝายที่ขอใชรถ

(ไมใชเจาของเวรประจําวัน) ซึ่งเปนขั้นตอนที่ใชเวลานานและมีความซ้ําซอน 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

1. ยกเลิกระบบการจองเวรประจําวัน 

ใชเทคนิคE-Eliminate 

ยกเลิกระบบการจองเวรประจําวัน เปลี่ยนเปนศูนย/ฝายใดทําเรื่องขอใชยานพาหนะในขณะที่ระบบ 

Lotus Note ยังวาง ทางงานอาคารฯจะพิจารณาและแจงอนุมัติการใชยานพาหนะใหกับศูนย/ฝายนั้น และแจง

ขอมูลการของใชรถไปยังพนักงานขับรถ แตในกรณีที่ยานพาหนะ ในระบบ Lotus Note ไมวาง ทางงานอาคารฯ

จะพิจารณาและแจงไมอนุมัติการใชยานพาหนะใหกับศูนย/ฝายนั้น  
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กระบวนงาน:อนุมัติการขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ (After)

ปร
ะส
าน
งา
น

ดํา
เน
ินง
าน

ผูไดรับมอบหมายพนักงานขับรถบุคลากรงานอาคารฯ

เตรียมความพรอมรถยนต

วาง

พนักงานขับรถบันทึกระยะทาง
ตรวจสอบน้ํามันเช้ือเพลิง

พนักงานขับรถทราบขอมูล
การใชรถจาก Lotus Note

แจงขอมูลการใชรถไปยัง
พนักงานขับรถทาง Lotus Note

แจงอนุมัติการขอ
ใชรถกับผูขอใช

พนักงานขับรถปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย

ไมวางพิจารณาการขอใช
ยานพาหนะ

แจงไมอนุมัติ
ผลการใชรถ

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ
นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ

รับแจงการขอใช
ยานพาหนะทาง Lotus Note

รวบรวมบันทึกสงงานอาคารฯ

 รูปท่ี6 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(After) 
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2. ยกเลิกขั้นตอนการประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ในกรณีที่ไมใชเจาของเวร) 

ใชเทคนิค E-Eliminate 

เนื่องจากกระบวนงานมีความซํ้าซอนในขั้นตอนการประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ใน

กรณีที่ไมใชเจาของเวร) ดังนั้น ผูเขารวมประชุม (คณะกรรมการ และผูเกี่ยวของจากสํานักเลขานุการ)จึงมี

ขอเสนอใหพิจารณาในเรื่อง “การประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ในกรณีท่ีไมใชเจาของเวร)” 

กลาวคือ ถากรณีมีศูนย/ฝายท่ีไมใชเจาของเวรประจําวันตองการใชรถ ใหติดตอไปยังศูนย/ฝายท่ีเปนเจาของเวร

ประจําวันโดยตรงเพื่อตกลงผลการขอใชรถ จากนั้นแจงความประสงคการใชรถกับทางงานอาคารฯเพื่อแจง

ขอมูลการใชรถไปยังพนักงานขับรถทาง Lotus Note และควรจะมีขอมูลการจองรถของเจาของเวรประจําวัน

ปรากฏใหเห็นทุกครั้งเมื่อเขาไปในระบบการจองรถ 

กระบวนงาน:อนุมัติการขอใชรถของสถาบันวิทยบริการกรณีไมใชเจาของเวร (After)

ปร
ะส
าน
งา
น

ดํา
เน
ินง
าน

ผูขอรับบริการ ผูไดรับมอบหมายพนักงานขับรถบุคลากรงานอาคารฯ

พนักงานขับรถปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

แจงขอมูลการใชรถไปยัง
พนักงานขับรถทาง 

Lotus Note

รับแจงการขอรับบริการ
ยานพาหนะทาง Lotus Note

แจงอนุมัติการขอรับบริการ
ใชรถกับผูขอใช

พนักงานขับรถบันทึกระยะทาง
ตรวจสอบน้ํามันเชื้อเพลิง

ปฏิเสธการใชรถ

นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

ไมยินยอม

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ
นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)พนักงานขับรถทราบขอมูล

การใชรถจาก Lotus Note

เตรียมความพรอมรถยนต

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ

ยินยอม
ยินยอมหรือไม

รวบรวมบันทึกสงงานอาคารฯ

ติดตอเจาของเวรเเพื่อขอใชรถ

 

รูปท่ี7 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ กรณีไมใชเจาของเวร (After) 
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สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานอนุมัติ

การขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ โดยใชเทคนิค ECRS สามารถทําใหผูรับบริการไดรับผลการอนุมัติการขอ

ใชรถที่รวดเร็วและสะดวกขึ้น สงผลใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ และความประทับใจเพิ่มขึ้น 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน  งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ                                                       

ศูนยสารสนเทศนานาชาติ สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 4 พฤษภาคม 2552  เวลา 13.00-16.00 น.    สถานที่  ศูนยสารสนเทศนานาชาต ิ

วันที่ 15 พฤษภาคม 2552  เวลา 09.00-10.00 น.    

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดขั้นตอน 

2. ลดความซ้ําซอน 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางสาวพรทพิย เอ้ืออภัยกุล 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางสาวฐิตยารัตน อินทวงศ 

2. นางสมร  กรวริัตน 

3. นางสาวสุภัทรยีา  จิตรกร 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล  สมบัติชัยศักดิ์  
2.   นางสาวชลดา กลิ่นหอมยืน 
3.   นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค          
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  

  

รูปท่ี8 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(BEFORE) 



17 
แย
กป

ระ
เภ
ทท

รัพ
ยา
กร
ฯ

จัด
หม

วด
หม

ูทรั
พย

าก
รฯ

สง
ทรั

พย
าก
รใ
หง

าน
จัด

เต
รีย
มท

รัพ
ยา
กร
ฯ 

จัด
เต
รีย
มท

รัพ
ยา
กร
ฯ 

 

รูปท่ี9 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การมอบหมายงานแกบุคลากรงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ภาษาตางประเทศ ของศูนยสารสนเทศนานาชาติไมเหมาะสม ทําใหผูรับบริการไดรับบริการชา  

 การวิ เคราะหกระบวนงาน   จากการสัมภาษณบุคลากรงานวิ เคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ภาษาตางประเทศ พบวาในขั้นตอนการพิมพและติดสันหนังสือไดมอบหมายใหเจาหนาที่ชวยงานศูนยฯ (นาย

จักรินทร) เปนผูทํางานในเวลานอกราชการ 

 จากนั้นสงทรัพยากรที่ติดสันหนังสือมาใหนางสาวสุนิสา ซึ่งเปนบรรณารักษตรวจสอบความถูกตอง

ของทรัพยากรในเวลาราชการของวันตอมา และในเวลานอกราชการของวันนั้นทําการสงทรัพยากรใหงาน

บริการโดยมอบหมายใหเจาหนาท่ีชวยงานศูนยฯ (นายจักรินทร) เปนผูรับผิดชอบ 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

1. ควรใหบุคลากรศูนยสารสนเทศนานาชาติ เรียนรูงานในสวนที่เจาหนาที่ชวยงานศูนยฯไดรับ 

มอบหมาย เพื่อใหงานที่ทํามีความตอเนื่อง และประหยัดเวลาในการทํางาน สงผลใหทรัพยากรสงถึงผูรับบริการ

รวดเร็วข้ึน รวมถึงเจาหนาท่ีชวยงานศูนยฯ สามารถไปทํางานอื่นไดอีกดวย 

2. ใชเทคนิค C-Combine 

2.1  รวมขั้นตอน “ตรวจสอบคุณภาพและความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม” และ“แกไข 

ขอมูลทางบรรณานุกรม(edit)” เขาดวยกัน เพราะเปนขั้นตอนที่สามารถปฏิบัติควบคูกันได และทําให

เพิ่มความรวดเร็วไดดวยเน่ืองจาก เมื่อนางสาวพรทิพย เอ้ืออภัยกุล แกไขเสร็จสามารถสงไปที่งาน

จัดเตรียมทรัพยากรไดทันที 

2.2 รวมขั้นตอน “พิมพและติดสันหนังสือ(นายจักรินทร)” และ“ตรวจสอบความถูกตองของ 

ทรัพยากร  (นางสาวสุนิสา   ชูยิ่ง)” เขาดวยกัน เนื่องจากบุคลากรทุกคนในหนวยงานจะตองทํางานที่ทํา

ออกมาอยางรอบคอบและมีประสิทธิภาพ กลาวคือ สามารถตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรไป

พรอมกับการพิมพและติดสันหนังสือ ดังนั้นจึงสามารถรวมขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของ

ทรัพยากรเขากับขั้นตอนการพิมพและติดสันหนังสือได จากนั้นทําการสงทรัพยากรขึ้นชั้นไดทันที 

ดังนั้นผูรับบริการสามารถใชทรัพยากรไดในวันตอมา 
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สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ โดยใชเทคนิค ECRS ทําใหผูปฎิบัติงานสามารถลดความซ้ําซอนในการทํางานได ทําให

ผูรับบริการไดรับทรัพยากรรวดเร็วข้ึนสงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 4 พฤษภาคม 2552  เวลา 16.40-18.00 น.     สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

วันที่ 15 พฤษภาคม 2552 เวลา 10.00-11.20 น.  และ 15.40-17.00 น.                                                          

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดขั้นตอน 

2. ลดความซ้ําซอน 

ผูรบัการตรวจ 

1. นางรุงฟา  ฐิโณทัย 
2. นางสาวชนิดา  จรยิาพรพงศ 
3. นางกริณา  โมรโน 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางสาวฐิตยารัตน  อินทวงศ 

2. นางสมร   กรวริัตน 

3. นางสาวสุภัทรยีา  จิตรกร 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล  สมบัติชัยศักดิ ์

2.   นางสาวชลดา  กลิ่นหอมยนื 

3.   นางสาวนกิษา  อภิบุณยภัค 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรบัฐานขอมูลหลกั 
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กระบวนงาน : วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (BEFORE)

จัด
เต
รีย
มท

รัพ
ยา
กร
ฯ 

ผูใชบริการ ผูไดรับมอบหมายบุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

พิมพบัตรรายการ

สงทรัพยากรพรอมพริ้นเอาทและบัตรรายการ 
ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ

เรียงบัตรรายการ

รับทรัพยากรที่ทํารายการเสร็จ
แลวพรอมบัตรรายการ

ติดสันหนังสือ บัตรกําหนดสง ซองบัตร

พิมพ/เขียนสันหนังสือและตรวจทาน

รับทรัพยากรท่ีทํารายการเสร็จแลว

ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ

เปล่ียนสถานภาพทรัพยากร
และต้ังสัญญาณ RFID

นางสุนีย

นายสาโรช

[เรียงบัตรรายการ] นางสุจิตรา 
,นางสาวรัตนา และนางสุธิดา
[ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ] 
นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม ,นางสาวชนิดา 
และนางสาวสุนิตา 
[เปล่ียนสถานภาพทรัพยากรและตั้งสัญญาณRFID]   
นางสุจิตรา ,นางสาวรัตนา และนางสุธิดา

[สงทรัพยากรใหงานบริการ]
นายสาโรช

นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม และนางสาวสุนิตา 

A

ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ สงทรัพยากรใหงานบริการ

 

รูปท่ี10 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ สําหรับ

ฐานขอมูลหลกั (BEFORE) 
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กระบวนงาน : วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (AFTER)

กา
รจ
ัดป

ระ
เภ
ทท

รัพ
ยา
กร
ฯ

จัด
หม

วด
หม

ูทร
ัพย

าก
รฯ

สง
ทร

ัพย
าก
รใ
หง

าน
จัด

เต
รีย
มท

รัพ
ยา
กร
ฯ 

ผูไดรับมอบหมายผูใชบริการบุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

รอการวิเคราะหทําการวิเคราะห

[edit]
นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา,
นางสุภาณี, นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม และนางสาวสุนิตา

ผูใชติดตอบริการ
ทรัพยากรฯสารสนเทศเรงดวน

(Request)
ติดตามทรัพยากรท่ีผูใชติดตอผาน

บริการทรัพยากรฯ สารสนเทศเรงดวน

นางกาญดา, นางสาวชนิดา, นางสาวรัตนา, นางรุงฟา,
นางสาววิภา, นางสาวศิริงาม, นางสุจิตรา,นางสุธิดา 
และนางสาวสุนิตา 

นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, นางสาวศิริงาม
และนางสาวสุนิตา 

จัดทําระเบียนรายการ (Item record)
และทําบารโคดล้ิงค

[ตรวจสอบคุณภาพฯ]
นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, นางสาวศิริงาม
และนางสาวสุนิตา 

ผาน

การจัดการฐานขอมูล

ตรวจสอบความ
ซ้ําซอนของระเบียน

บรรณานุกรม

นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา และนางสุธิดา 

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา, 
และนางสุภาณี

นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา และนางสุธิดา

ลงรายการ 
บรรณานุกรมใหม 

(Key new)

แกไขขอมูลทางบรรณานุกรม
(edit)

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา, นางสุธิดา 
และนางสุภาณี

วิเคราะหเน้ือหาและกําหนดเลขหมูหัวเร่ือง

นางสาวชนิดา

กําหนดหนังสือท่ีรอการวิเคราะหเนื้อหา

(Backlog)

ซ้ํา

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา 
และนางสุภาณี

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา,
นางสุภาณี, นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม, นางสาวสุนิตา และนางสาวพรทิพย

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก

สงทรัพยากรเพื่อ
ดําเนินงาน

สงทรัพยากรใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ 
กอนใหบริการ

ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ

ไมซ้ํา

ไมผาน

ตรวจสอบคุณภาพ
และความถูกตองของ
ขอมูลทางบรรณานุกรม

ปรับปรุงเพ่ิมเติม 
ขอมูลบรรณานุกรม 

(Update)

ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯพรอม
รายการขอมูลการจัดหา

A
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จัด

เต
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รัพ
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สือ
)

 

รูปท่ี11 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ สําหรับ

ฐานขอมูลหลกั (AFTER) 

ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานการวิเคราะหทรัพยากรฯใชเวลานาน 

การวิเคราะหกระบวนงาน จากการสัมภาษณบุคลากรฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ พบวา 

กระบวนงาน ภายใตผลผลิตบัตรรายการ เปนกระบวนงานซ้ําในเรื่องการพิมพ  พิสจูนอักษร แกไขคําผิด  ท่ี

สิ้นเปลือง ท้ังในแง เวลาของบุคลากรและการใชทรพัยากร  รวมถึงหนงัสอืที่ยังไมพรอมใหบริการ (Backlog)  

ซึ่งเปน หนังสือที่ยังคางอยูทีฝ่ายวิเคราะหฯ  รอความสมบรูณ ในกระบวนงานตาง ๆ ภายใตผลผลิต 

ระเบียนขอมลูทางบรรณานกุรม และทรัพยากรที่พรอมใหบริการ มีจํานวนมาก ทําใหไมสามารถสงทรัพยากร

ใหงานบริการได  

  ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. กําหนดเปาหมายสําหรับทรัพยากรที่ตองสงใหงานบริการของแตละบุคคล โดยกําหนดเปน 
(จํานวนทรัพยากร) เลม/คน/วัน เพื่อสงทรัพยากรใหงานบริการใหมากที่สุด และลดจํานวน
หนังสือที่ยังไมพรอมใหบริการ (Backlog) ใหนอยลง 

2. ทําระบบการบริหารและการติดตามงานทรัพยากร เพ่ือติดตามสถานะของทรัพยากรที่เขาสู
กระบวนงานวิเคราะหฯ ไดแก รับทรัพยากรเขากระบวนงานวิเคราะหฯและวิเคราะหเสร็จ
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เมื่อไร ขณะนี้อยูในขั้นตอนใด ใชเวลาในการวิเคราะหแตละเลมเปนเวลาเทาไร ใครเปน
ผูรับผิดชอบ 

3. รับนิสิต Part time ท่ีกําลังจะจบในบรรณารักษศาสตร และสารนิเทศศาสตร มาฝกงานในสวน

หอสมุดกลาง ของสถาบันวิทยบริการ โดยมีการระยะเวลาการทําตลอดทั้งป พรอมทั้งให

กําหนดเปาหมายในการดําเนินงาน และใหคาตอบแทนในการทํางานดวย 

4. ใชเทคนิค E-Eliminate ตัดกระบวนงาน “แยกประเภททรัพยากรเพื่อการวิเคราะหเนื้อหา” โดย

ใหฝายจัดหาแยกประเภททรัพยากรฯกอนสง 

5. ใชเทคนิค E-Eliminate ตัดกระบวนงานเกี่ยวกับการทําบัตรรายการ  เนื่องจากทุกคนสามารถ

สืบคนขอมูลจากระบบคอมพิวเตอรอยูแลว หากกระแสไฟฟาดับ ก็มีระบบสํารองไฟ  อีกทั้งยัง

มีการสํารองขอมูลฝากธนาคารอยางสม่ําเสมอ  รวมถึงการที่จะตองพิมพบัตรรายการ  เปน

กระบวนงานซ้ําในเรื่องการพิมพ  พิสูจนอักษร แกไขคําผิด  ท่ีสิ้นเปลือง ท้ังในแง เวลาของ

บุคลากรและการใชทรัพยากร    ดังนั้นจึงสามารถลดกระบวนงาน 5 กระบวน  คือ  

 กระบวนงานพิมพบัตรรายการ 
 กระบวนงานพริ้นเอาทและบัตรรายการใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ   กอนใหบริการ 
 กระบวนงานตรวจสอบความถูกตองของบัตรรายการ 
 กระบวนงานเรียงบัตรรายการ 
 กระบวนงานตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ   

6. ใชเทคนิค S-Simplify โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือพิมพสันหนังสือดวยกระดาษstickerโดย
ดึงขอมูลจากระเบียนขอมูลทางบรรณานุกรมท่ีทําไว เพื่อสั่งพิมพสันหนังสือภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ ตามที่ตองการได ทําใหสามารถลดกระบวนงาน 2 กระบวน คือ “กระบวนการ
เขียนสันหนังสือและตรวจทาน”  และ“กระบวนงานตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร”  
เนื่องจากฐานขอมูลที่เรามีอยูกับโปรแกรมการพิมพเลขหมู สามารถเชื่อมโยงกันได ในการ
พิมพขอมูลออกมาแตครั้งก็จะไมมีการผิดพลาด จึงทําใหเราไมตองเสียเวลาในการตรวจ ทําให
ลดระยะเวลาในการทํางานลงได 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Theses and Journal Index  

 

รูปท่ี12 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Theses and Journal Index (BEFORE) 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล
Theses and Journal Index (After)

กา
รจั
ดป

ระ
เภ
ทท

รัพ
ยา
กร
ฯ

จัด
หม

วด
หม

ูทรั
พย

าก
รฯ

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบความซ้ําซอนของ
ระเบียนบรรณานุกรม

ลงรายการ 
บรรณานุกรมใหม 

(Key new)

ปรับปรุงเพ่ิมเติม 
ขอมูลบรรณานุกรม 

(Update)

แยกช่ือวารสาร

ไมซ้ําซอน ซ้ําซอน

วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมูหัวเร่ือง

- นางสาววิภา 

การจัดการฐานขอมูล

แกไขขอมูลทางบรรณานุกรม (edit)

ตรวจสอบคุณภาพและความถูกตอง 
ของขอมูลทางบรรณานุกรม

- นางสุภานี ,นางกาญดา 

- นางสาวชนิดา ,นางสาวรุงฟา ,นางสาววิภา 
,นางสาวศิริงาม ,นางสาวสุนิตา,
นางสาวเพลินจันทร และนางสาวพรทิพย

- นางสุภานี ,นางกาญดา ,นางสาววิภา 
,นางสาวศิริงาม ,นางสาวสุนิตา
และนางสาวเพลินจันทร 

- นางสาวชนิดา

- นางสุภานี 

ตรวจนับจํานวนวารสารพรอม
รายการขอมูลการจัดหา

สงทรัพยากรใหงานบริการ

 

 รูปท่ี13 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Theses and Journal Index (AFTER) 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Chula 
University Intellectual Repository 

รว
บร

วม
 แล

ะจั
ดทํ

าส
ําเน

าไ
ฟล


จัด
กา
รฐ
าน
ขอ
มูล

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรที่ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

-

แปลงผันขอมูลดวยสแกน
เอกสาร โดยระบบ 
Auto feed/Manual

จัดทําไฟลตนฉบับ (รวมไฟล และทํา view 100%)

ทําสําเนาไฟลเพ่ือใหบริการ
(Verification ,Security ,Compressed)

สราง Metadata และ Upload แฟมขอมูล

ตรวจสอบคุณภาพ พรอมท้ังแกไข Metadata

เชื่อมโยงขอมูลระหวางคลังปญญาฯ
กับฐานขอมูลหลัก และฐานขอมูล TJI

- นางกิรณา และนายวสันต

- นางกิรณา ,ผายระบบสารสนเทศ

- นางกิรณา ,นางสาวสุนิตา ,นางสาวศิริงาม ,นางสาวชนิดา 
,นางสาวสุธิดา ,นางสาวรัตนา และนางสาวสุนิสา

- นางกิรณา ,นางสาวสุนิตา ,
นางสาวศิริงาม และนางสาวชนิดา

- นางสาวชนิดา และนางกิรณา

ไฟล

ตัวเลม

ตกแตง แกไข ตรวจสอบไฟลของเอกสาร

รวบรวมคัดเลือกตัวเลม/
ไฟลท่ีไดจากการจัดหา 

การจัดการคลังปญญาฯ

 

 รูปท่ี14 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Chula University Intellectual Repository 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานมีความซ้าํซอน 

การวิเคราะหกระบวนงาน จากการสัมภาษณบุคลากร พบวาขั้นตอนการทําสาระสังเขปในสวน

วิทยานิพนธสําหรับฐานขอมูล TJI (Theses and Journal Index) มีความซํ้าซอนกับการทําบทคัดยอ และ

วิทยานิพนธฉบับสมบูรณ (Full Text) ในสวนของฐาน CUIR (Chulalongkorn University Intellectual 

Repository)  

 ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

ใชเทคนคิ E-Eliminate ตัดกระบวนการในการทําขอมูลสวนวิทยานิพนธนิพนธสําหรับฐานขอมูล TJI 

(Theses and Journal Index) คือ ไมตองดําเนินการตามกระบวนการโดยเริ่มตั้งแตวิทยานิพนธในปการศึกษา 

2552 เปนตนไป เนื่องจากขอมูลในสวนน้ีมีแลวในฐาน CUIR (Chulalongkorn University Intellectual 

Repository) ซึ่งในฐานนี้มีทั้ง บทคัดยอ และวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ (Full Text) ดังนั้นจึงสามารถตัด

กระบวนการดังกลาวไดและทําใหสามารถลดระยะเวลาการทํางานได 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ โดยใชเทคนิค ECRS ทําใหผูปฎิบัติงานสามารถลดความซ้ําซอนในการทํางานได ทําให

ผูรับบริการไดรับทรัพยากรรวดเร็วข้ึนสงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานบริหาร และธรุการ สาํนักงานเลขานุการ สถาบนัวิทยบรกิาร 

วันที่ 7 พฤษภาคม 2552  เวลา 13.30-15.30 น.     สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางปยวรรณ ตระกลูฤทธิ ์

2. นางสาวมานิดา เวชพราหมณ 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นายวิโรจน ลาภทรัพยทว ี
2. นายชัยวิทย รติมงคลรกัษ 
3. นางรุงฤด ี นิลวิเชียร 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1. นายชชล  สมบัติชัยศักดิ ์

2. นางสาวชลดา กลิ่นหอมยนื 

3. นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค 
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กระบวนงาน : การจัดการประชาสัมพันธ    

กระบวนงาน : การจัดการประชาสัมพันธ(BEFORE)

เต
รีย
มง
าน

ดํา
เน
ินก

ิจก
รร
ม

จัด
เก็
บข
อมู
ลใ
นร
ะบ
บ

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ผูไดรับมอบหมายบุคลากรสายงานบริหารและธุรการ

ติดตอประสานงาน
วิทยากร/บรรณารักษ

พิมพ/ตรวจทานบันทึกโตตอบ

ติดตอจองหองประชุม 

สงแบบฟอรมการขอใชบริการ
ดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)

แจงผลการอนุมัติ

ตอนรับแขกเพื่อเขารับการเยี่ยมชม

ประสานงานทางเขา-ออก

จัดสงมอบของที่ระลึก

รับแจงการขอใชหองประชุม
ทาง Lotus Notes

พิจารณาการขอใชหอง
ประชุม และแจงกลับ

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา
นางปยวรรณ ตระกูลฤทธิ์

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา

พิจารณาเสนอเรื่องและประสานงาน 

บันทึกจัดเก็บในระบบ EDMS 

 รูปท่ี15 กระบวนงานการจัดการประชาสัมพันธ(BEFORE) 
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กระบวน : การจัดการประชาสัมพันธ(AFTER)

เต
รีย
มง
าน

ดํา
เน
ินก

ิจก
รร
ม

จัด
เก็
บข
อมู
ลใ
นร
ะบ
บ

ผูไดรับมอบหมายงานอาคารสถานที่และยานพาหนะบุคลากรสายงานบริหารและธุรการ

ติดตอประสานงาน
วิทยากร/บรรณารักษ

พิมพ/ตรวจทานบันทึกโตตอบ

รับแจงการขอใชหองประชุม
ทาง Lotus Notes

จัดสงมอบของที่ระลึก

พิจารณาการขอใชหอง
ประชุม และแจงกลับ

ตอนรับแขกเพื่อเขารับการเย่ียมชม

ประสานงานทางเขา-ออก

ติดตอจองหองประชุม 

แจงผลการอนุมัติ

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา
นางปยวรรณ ตระกูลฤทธิ์

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา

พิจารณาเสนอเรื่องและประสานงาน 

บันทึกจัดเก็บในระบบ EDMS 

 รูปท่ี16 กระบวนงานการจัดการประชาสัมพันธ(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การทํางานซ้ําซอนของบุคลากรในกระบวนงานการจัดการ

ประชาสัมพนัธ 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรสายงานบริหารและธุรการพบวา ในผลผลิตการ

จัดการประชาสัมพันธ มีกระบวนงานการ “สงแบบฟอรมการขอใชบริการดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)” ซึ่ง

กระบวนงานนี้เปนขั้นตอนที่บุคลากรสายงานบริหารและธุรการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม เพื่อของใช

อุปกรณสื่อโสตไปยังศูนยโสตฯซ่ึงเปนงานที่ซ้ําซอนกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ คือในกระบวนงานที่

บุคลากรสายงานบริหารและธุรการ “ติดตอจองหองประชุม” ไปยังงานอาคารสถานที่และยานพาหนะนั้น ทาง

บุคลากรสายงานบริหารและธุรการ จะตองแจงถึงรายละเอียดของอุปกรณและรายละเอียดของหองที่ตองการใช 

จากนั้นงานอาคารสถานที่และยานพาหนะจะสงขอมูลท่ีไดมานั้นไปยังศูนยโสตฯ ซ่ึงจะเปนขั้นตอนที่เหมือนกับ

กระบวนงานการ “สงแบบฟอรมการขอใชบริการดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)” ของบุคลากรสายงานบริหารและ

ธุรการ            ทําใหกระบวนงานเกิดความลาชา 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. ใชเทคนิคE-Eliminate 

ตัดกระบวนงานการ “สงแบบฟอรมการขอใชบรกิารดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)” คือในบุคลากรสาย

งานบริหารและธรุการ “ติดตอจองหองประชุม” ไปยังงานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะนัน้ เพียงหนวยงาน

เดียวโดยบุคลากรสายงานบริหารและธรุการ จะตองแจงถึงรายละเอยีดของอุปกรณและรายละเอียดของหองที่

ตองการใช จากนั้นงานอาคารสถานที่และยานพาหนะจะสงขอมูลท่ีไดมานั้นไปยังศนูยโสตฯสําหรับ  

2. สําหรับ ผลผลิต: การปฏิบัติงานดานสารบรรณ ถาสามารถเปลี่ยนเอกสารจดหมายโตตอบจาก
การใชเอกสาร เปนการโตตอบทาง ระบบEDMS  ท้ังหมดจะสามารถลดกระบวนการไดดังนี้  

• รางพิมพ โตตอบจดหมาย 

• สําเนาเอกสารออก(สแกน) 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานการ

จัดการประชาสัมพันธโดยใชเทคนิค ECRS ทําใหสามารถลดขั้นตอนและความซ้ําซอนในการทํางานเพื่อเพิ่ม

ความรวดเร็วของกระบวนงาน สงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานการเจาหนาท่ี สํานักเลขานกุาร สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 14 พฤษภาคม 2552  เวลา 13.30-16.40 น.     สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดขั้นตอน 

2. ลดความซ้ําซอน 

3. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางปยวรรณ  ตระกลูฤทธิ ์

2. นางสมใจ  ภิรยิะกากลู 

3. นางสาวพิมพ  คงมา 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นายอาคม  คุปตะเวทนิ 

2. นางสาวกนกกร  กมลเพ็ชร 

3. นางสาวทักษณิา  ชัยอิทธิพรวงศ 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล สมบัติชัยศักดิ ์

2.   นางสาวชลดา กลิ่นหอมยืน 

3.   นางสาวนกิษา อภิบณุยภคั 
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กระบวนงาน : งานคัดเลอืกบคุลากร 

 

รูปท่ี17 กระบวนงานคดัเลือกบุคลากร(Before) 
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กระบวนงาน : การคัดเลือกบุคลากรโดยโครงการทดสอบความรูบรรณารักษท่ัวประเทศ (AFTER)

ปร
ะก

าศ
รับ

สมั
คร

ดํา
เน
ินก

าร
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ัดเ
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ก
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งผ
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คัด
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ผูสมัครสอบ ผูไดรับมอบหมายบุคลากรงานการเจาหนาท่ี

แจงผลการสอบคัดเลือก นางสมใจ ภิริยะกากูล

นางสมใจ ภิริยะกากูล
จัดเก็บเอกสารการสมัครสอบ และคุมสอบ

จัดทําสรุปผลคะแนนการสอบขอเขียนทางInternet

จัดทําประกาศรับสมัครพรอมกําหนดคุณสมบัติ

จัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ
โครงการทดสอบความรูบรรณารักษท่ัวประเทศ

นัดคณะกรรมการสัมภาษณ

นางสมใจ ภิริยะกากูล

ทางกระดาน 
ประชาสัมพันธ

ทางInternet ทางสื่อสิ่งพิมพ

สมัครสอบ Online ทางInternet 
และเตรียมเอกสารการสมัครสอบ*

พิมพผลคะแนนการสอบ 
จากทางInternet

ติดตอผูสมัครสอบท่ีมีคะแนนผานเกณฑ 
ทางโทรศัพทเพื่อมาสอบสัมภาษณ

*เอกสารการสมัครสอบ ไดแก 1. ใบสมัครท่ีกรอกขอมูลผูสมัครสอบ  2. รูปถายสีขนาด 1 นิ้ว 2 ใบ 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมตัวจริง

ผูผานการคัดเลือกรายงานตัวเขาทํางาน

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

 

รูปท่ี18 กระบวนงานการคัดเลือกบุคลากรโดยโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ 

(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การทํางานของบุคลากรสําหรับกระบวนงานการคัดเลือกบุคลากรมี

ความลาชา 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานการเจาหนาท่ีพบวา การคดัเลือกบุคลากรมี

การประชาสัมพันธหลายชองทาง คือ ทางจดหมาย ทางInternet  ทางส่ือส่ิงพิมพ และทางกระดาน

ประชาสัมพนัธ ทําใหกระบวนงานเกิดความลาชา 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

เปลี่ยนการดําเนินการคัดเลือกบุคลากร โดยจัดทําเปนโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ 

ซึ่งทําเปนมาตรฐานสําหรับการสอบเพื่อคัดเลือกบุคลากรวิชาชพีบรรณารกัษทัว่ประเทศ เขาบรรจุตําแหนงงาน

วางในสถาบันวิทยบริการ  

จุดประสงคทีจ่ัดทําโครงการทดสอบความรูของวิชาชพีบรรณารักษเปนอันดับแรก เนื่องจากวิชาชพี

บรรณารักษเปนวิชาชีพหลกัของงานเกี่ยวกบัหนังสือ ซึ่งเปนเสาหลักของหองสมุด 

ขอดีสําหรับการคัดเลือกบุคลากรโดยโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ 

1. ไดบุคลากรทีด่ีมีคุณภาพ เนือ่งจากโครงการทดสอบความรูบรรณารักษท่ัวประเทศ เปนการคัดเลือกจาก

บุคลากรวิชาชพีบรรณารกัษทั่วประเทศที่มผีลการสอบที่อยูในเกณฑดีเขามาทํางาน  

2. ไดรายไดจากการสมัครสอบของผูสมัครสอบของโครงการทดสอบความรูบรรณารกัษทั่วประเทศ 

3. ไดผลการสอบที่มีความโปรงใสและเปนมาตรฐาน 

4. เปนผูนําในการสอบเพื่อคัดเลือกบรรณารกัษทั่วประเทศและมีช่ือเสียงอีกดวย 

เทคนิคที่ใชในการปรับลดขัน้ตอน 

E-Eliminate 

 ตัดขั้นตอน “ดําเนินการรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติ และหลกัฐานประกอบการสมคัร” เนื่องจากใน

การสมัครสอบคัดเลือกไดนาํระบบการสมัครสอบ Online ทาง Internet คือในกรณีท่ีผูสมัครสอบมีคุณสมบัติไม

ครบตามที่กําหนดจะสมัครสอบไมได 

 ตัดขั้นตอน “จัดทําสรุปผลคะแนนการสอบขอเขียนทางกระดานประชาสัมพันธ” เหลือเพียงจัดทํา

สรุปผลคะแนนการสอบขอเขียนทาง Internet เพื่อใหผูสมัครสอบพิมพคะแนนสอบมายื่นในวนัสอบสัมภาษณ 
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ตัดขั้นตอน “จัดทําสรุปผลการสอบ”   และ “จัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก”   เนื่องจากผูสมคัร

สามารถทราบผลการสอบคัดเลือก หลังจากการสอบสัมภาษณ 

R-Rearrange 

 เปลี่ยนขั้นตอนการคัดเลือกบุคลากร โดยดําเนินการสอบขอเขียนเพื่อคัดเลือกผูสมัครสอบที่ผานเกณฑ

กอน แลวจึงดาํเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครสอบไปพรอมกับขั้นตอนการสอบสัมภาษณโดย

คณะกรรมการสัมภาษณ 

สวนของเจาหนาที่ตําแหนงอื่นของสถาบันวิทยบริการที่ไมใชตําแหนงบรรณารักษ อาจใชวิธีจัดสอบ

ตามแบบโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศได โดยเปลี่ยนคุณสมบัติและขอสอบใหเหมาะสมกับ

ตําแหนงนั้นๆ 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะใหจัดทํากระบวนงานการคัดเลือกบุคลากรโดย

โครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ ทําใหสามารถลดขั้นตอนและความซ้ําซอนในการทํางานเพื่อ

เพ่ิมความรวดเร็วของกระบวนงาน สงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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กระบวนงาน :  ลากจิ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ 

กระบวนงาน : ลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ(BEFORE)

รับ
เรื่อ

งข
อล

า
เส
นอ

ขอ
อน

ุมัต
ิ

ลง
ระ
บบ

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรงานการเจาหนาที่

นางสมใจ ภิริยะกากูล

ตรวจสอบยอดวันลาสะสม
จากทางAccess

จัดทําบันทึกขออนุมัติ
โดยExcel

เสนอขออนุมัติ
นางสาวมานิดา เวชพราหมณ
นางสาวพิมพ คงมา

นางสมใจ ภิริยะกากูล
นางสาวพิมพ คงมา

รับแบบฟอรมหรือบันทึก

ลงระบบ  CU-HR

 
 รูปท่ี19 กระบวนงานลากจิ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ(BEFORE) 

ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การทํางานของบุคลากรสําหรับกระบวนงานลากจิ/ลาปวย/ลา

พักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ มีความลาชา 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานการเจาหนาที่พบวา ขั้นตอนการตรวจสอบ

ยอดวันลาสะสมจากทาง Access นั้นบุคลากรผูปฏิบัติงานไดตรวจสอบยอดวันสะสมจาก 2 ระบบ คือระบบ 

Access และระบบ CU-HR ซ่ึงทําใหการทํางานมีความลาชา เพราะความกังวลวางานจะเกิดความผิดพลาด และ

ขณะที่ตองการตรวจสอบวันลานั้นระบบ CU-HR ไมสามารถใชงานไดทันทีตองรออีกหนวยที่ใชงานระบบ CU-

HR อยู 



40 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

ในขั้นตอนการตรวจสอบยอดวันลาสะสมทาง Access บุคลากรผูปฏิบัติควรเปลี่ยนจากการใช2 ระบบ 

คือระบบ Access และระบบ CU-HR มาเปนทางระบบ CU-HR เพียงอยางเดียว เพ่ือใหงายตอการทํางาน และ

ชวยลดระยะเวลาในการทํางานใหนอยลง 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะสําหรับกระบวนงานลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลา

ประชุม/สัมมนา/เสนอ ทําใหสามารถลดความซ้ําซอนในการทํางานเพื่อเพ่ิมความรวดเร็วของกระบวนงาน สงผล

ใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นอีกดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

ฝายผลิตสือ่การศกึษา ศูนยโสตทัศนศึกษากลาง สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 19 พฤษภาคม 2552  เวลา 13.00-16.00 น.     สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

วันที่ 29 พฤษภาคม 2552  เวลา 14.00-15.30 น.    

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดเอกสาร/แบบฟอรม 

2. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

3. ประกันรอบระยะเวลาในการใหบรกิาร 

4. ตองการใหบรกิารในลักษณะ One Stop Service 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางทิพวรรณ แซตั้ง 

2. นายชัชวาล  ศรีสละ 

3. นางศิรลิักษณ  สุตันไชยนนท 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางสาวสุนทร ี ศุภวงศ 

2. นางรุงฟา  ฐิโนทยั 

3. นางสาววาสนา  เหลาชินชาต ิ

4. นายสุชิน  ประสงคบัณฑติ 

5. นางสาวปยธิดา  หอประทุม 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1. นายชชล   สมบัติชัยศักดิ ์

2. นางสาวชลดา  กลิ่นหอมยนื 

3. นางสาวนิกษา  อภิบุณยภัค 
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กระบวนงาน : การผลติสือ่การศกึษา 
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 รูปท่ี20 กระบวนงานการผลติสื่อการศึกษา(BEFORE) 
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 รูปท่ี21 กระบวนงานการผลติสื่อการศึกษา(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ  

 เอกสารที่ใชในกระบวนงานมีมากเกนิความจําเปน และการมอบหมายงานแกหัวหนางานที่เกีย่วของทํา

ไดยาก เนื่องจากการสื่อสารของเจาหนาที่ขาดความชัดเจน สงผลใหการทํางานลาชา  

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรฝายผลิตสื่อการศึกษา  พบวาเอกสารใบสั่งงาน

เพ่ือมอบหมายงานใหแกผูที่เกี่ยวของมีหลายฉบับ และการทําเรื่องขอรับบริการมีการทํางานที่ซ้ําซอน กลาวคือ

การทําเรื่องขอรับบริการสําหรับฝายผลิตสื่อการศึกษาที่ผูขอรับบริการดําเนินการขอมีหลายแบบ ไดแก เขียนใบ

ขอบริการท่ีเจาหนาที่สํานักงาน(ธุรการ) และแจงขอรับบริการท่ีบุคลากรฝายผลิตส่ือการศึกษาโดยตรง จากนั้น

ทําการเขียนใบขอบริการที่เจาหนาที่สํานักงาน แตในบางกรณีไมมีการเขียนใบขอบริการหรือใบขอบริการที่

กรอกขอมูลเรียบรอยแลวเกิดการสูญหาย   ดังนั้นจึงไมสามารถลงทะเบียนใบขอบริการ และออกหมายเลขใบสั่ง

งานได สงผลใหการมอบหมายงานแกหัวหนางานที่เกี่ยวของทําไดยาก เนื่องจากทางเจาหนาที่สํานักงาน(ธุรการ) 

ไมทราบรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ทางผูขอรับบริการแจงกับบุคลากรฝายผลิตสื่อการศึกษา 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

แผนระยะส้ัน 

• ใชเทคนิค S-Simplify นําใบขอบริการไปวางไวที่โตะของหัวหนางานที่เกี่ยวของ เพื่อ

สะดวกสําหรับการกรอกขอมูล และการสงใบขอบริการไปยังเจาหนาที่สํานักงาน(ธุรการ) 

ทําใหการมอบหมายทําไดงายขึ้น และเวลาการสื่อสารเพื่อวางแผนการผลิตสื่อการศึกษา

ลดลง 

• ใชเทคนิค S-Simplify ทําตารางบันทึกการทํางานประจําวันของบุคลากรทุกคนในฝายผลิต

สื่อการศึกษา ติดบริเวณดานหนาของศูนยโสตทัศนศึกษากลาง การบันทึกในตารางอาจใช

สีที่แตกตางกันในการบันทึกงานแตละประเภททําใหงายตอการสังเกต โดยใหบุคลากร

ผูปฏิบัติงานเปนคนบันทึกงานของตัวเอง ไดแก ชนิดและจํานวนอุปกรณท่ีใชในการ

ปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และสถานที่ปฏิบัติงาน การบันทึกการทํางานของ

บุคลากรทุกคนจะทําใหสามารถทราบวาอุปกรณท่ีจําเปนตองใชในการทํางานมีเพียงพอ

หรือไมอยางไร และภาระงานที่รับมอบหมายของบุคลากรคนใดมีมากหรือนอยไป สงผล
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ใหการจัดตารางการทํางานและการมอบหมายงานแกบุคลากรทําไดงายอีกดวย และเมื่อ

สิ้นสุดวันพนักงานธุรการจะตองบันทึกขอมูลการทํางานเก็บไวเพ่ือทําเปนสถิติการทํางาน

และบันทึกเปนภาระงานของแตละบุคคล ดวยเหตุน้ีจึงเปนการกระตุนใหบุคลากรที่

ปฏิบัติงานบันทึกงานที่ตนเองรับผิดชอบลงในตารางบันทึกการทํางานประจําวัน รวมถึง

พนักงานธุรการท่ีรับงานสามารถทราบวาบุคลากรผูปฏิบัติงานมีใครรับงานอีกบาง ทําให

ไมมีการรับงานซ้ําซอน 

แผนระยะยาว 

• ใชเทคนิค S-Simplify โดยกรอกรายละเอียดในใบขอบริการลงในระบบฐานขอมูล เชน 

ระบบ CU-ERP และใชเทคนิค Eliminate ตัดขั้นตอนการลงทะเบียนใบขอบริการออกได 

เนื่องจากการกรอกรายละเอียดลงในระบบฐานขอมูลเปนการลงทะเบียนไปพรอมๆ กัน 

• ใชเทคนิค S-Simplify โดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส(E-mail) แทนเอกสารใบสั่งงานเพื่อ

มอบหมายงานใหแกผูที่เกี่ยวของ เพื่อลดเอกสารที่ใชในกระบวนงาน 

• ใชเทคนิค S-Simplify ใชการสื่อสารเพื่อวางแผนการผลิตสื่อการศึกษา แทนการใชเอกสาร

การกําหนดแผนการผลิตสื่อการศึกษา  

• ใชเทคนิค S-Simplify โดยการเขียนแผนภูมิแกนต (Gantt Chart) โดยโปรแกรม Microsoft 

Project แสดงตารางการทํางานของบุคลากรฝายผลิตสื่อการศึกษา เพ่ือเขามาชวยในการ

แจกจายงานแกบุคลากรไดงายขึ้น รวมถึงสามารถลดรอบระยะเวลาการทํางานไดอีกดวย 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานการผลิต

สื่อการศึกษา โดยใชเทคนิค ECRS ทําใหสามารถลดเอกสารการทํางาน และลดรอบระยะเวลาในการใหบริการ

ได เนื่องจากสามารถไปถึงหนางานไดเร็วข้ึน สงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานการเงิน สาํนักงานเลขานุการ สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 22 พฤษภาคม 2552  เวลา 09.00-12.00 น.  สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

วันที่ 25 พฤษภาคม 2552  เวลา 09.00-10.00 น. 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดความซ้ําซอน 

2. ประกันรอบระยะเวลาในการใหบรกิาร 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางเสาวนยี เฉลิมเทว ี

2. นางสุรีย  ทรัพยสงา 

3. นางสาวทิวากร ดุลสูงเนนิ 

4. นางอังคณา บุญเลิศ 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางวราวรรณ วีรวรวงศ 

2. นายวรัช  แกวบุญเพ่ิม 

3. นายธนัช บุญจนัทร  

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล  สมบัติชัยศักดิ ์

2.   นางสาวชลดา กลิ่นหอมยนื 

3.   นางสาวนกิษา อภิบุณยภัค 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ เอกสารของกระบวนงานมีความซ้ําซอน 

ผลของการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรสายงานคลัง พบวาเอกสารที่ใชใน

กระบวนงานทุกฉบับมีความจําเปน เนื่องจากเปนเอกสารที่ตองลงในระบบ CU-ERP และใชในการตรวจสอบ

ดานการเงินอีกดวย  แมวาการนําระบบ CU-ERP เขามาใชนั้นอาจทําใหเอกสารในกระบวนงานมีมากและ

ซ้ําซอน แตระบบ CU-ERP สามารถชวยลดระยะเวลาในการกรอกรายละเอียดของเอกสารตางๆ เนื่องจาก

รายละเอียดในเอกสารตางๆสามารถดึงขอมูลจากระบบได นอกจากนี้ระบบ CU-ERP ทําใหลดความผิดพลาด

ของขอมูลไดอีกดวย ซึ่งเอกสารที่ตองนําเขาในระบบ ไดแก ใบเสร็จที่เขียนดวยลายมือจากแตละศูนย/ฝาย

เทานั้น  

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. ใชเทคนิค C-Combine  เพื่อการลดระยะเวลาในการทํางาน ในสวนของการยื่นเอกสารใหผูอํานวยการ

เซ็นนั้น คือใบขอซื้อ และใบขออนุมัติ ที่จําเปนตองเซ็นทั้ง 2 ใบ เพราะรวมเปนใบเดียวกันไมได 

เนื่องจากเปนกฎระเบียบของทางมหาวิทยาลัยที่จะตองใชในการตรวจสอบเอกสารทางการเงิน จากที่เคย

ตองเซ็น 2 ครั้ง ก็รวมกันเปนเซ็นพรอมกันเพียงครั้งเดียว แตยังมีเอกสารเปน 2 ใบเหมือนเดิม เพ่ือลด

ขั้นตอน และระยะเวลาในการทํางาน และงายตอการปฏิบัติงาน 

2. สําหรับในระยะยาวนั้น คณะกรรมการมีความเห็นวาควรมีการดําเนินการแกไขประเภทและรายละเอียด

ของเอกสารในระบบ CU-ERP เพื่อลดความซ้ําซอนของเอกสารในกระบวนงาน 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน   

จากการวิเคราะหกระบวนงานสายงานคลังทั้งหมดไมสามารถปรับลดขั้นตอนได เนื่องจากขั้นตอนการ

ดําเนินงานตองปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับของทางมหาวิทยาลัย และไมสามารถลดเอกสารไดเชนเดียวกัน 

เนื่องจากเอกสารที่ใชในกระบวนงานนั้นตองลงในระบบ CU-ERP ทั้งหมด เพ่ือใหสามารถตรวจสอบได 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานพัสดุ สํานักงานเลขานุการ สถาบนัวิทยบรกิาร 

วันที่ 22 พฤษภาคม 2552  เวลา 09.00-12.00 น.  สถานที่  สํานักงานเลขานุการ 

วันที่ 25 พฤษภาคม 2552  เวลา 09.00-10.00 น. 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดความซ้ําซอน 

2. ลดเอกสาร/แบบฟอรม 

ผูรบัการตรวจ  

1.   นางวิฑิตา ลักษณเทยีมจติร 

2.   นางสาวสายทอง ธารารัตนวงศ 

3.   นางศิรนินัท ศรีวานิชย 

4.   นางอุษณยี ศุขแพทย 

5.   นางอังคณา บุญเลิศ 

 คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางวราวรรณ   วีรวรวงศ 

2. นายวรัช   แกวบญุเพิ่ม 

3. นายธนัช   บุญจนัทร   

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล สมบัติชัยศักดิ ์

2.   นางสาวชลดา กลิ่นหอมยืน 

3.   นางสาวนกิษา อภิบณุยภคั 
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กระบวนงาน : ตกลงราคาเพื่อซื้อวัสดุครุภณัฑ 

กระบวนงาน : ตกลงราคาเพื่อซื้อวัสดุครุภัณฑ(BEFORE)

สืบ
รา
คา
แล
ะป
ระ
สา
นห
นว
ยง
าน

กา
รท

ําใ
บ 

PR
กา
รท

ําใ
บ 

PO

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรสายงานคลังและพัสดุ

สงเรื่องกลับไปภาควิชา/หนวยงาน เพื่อตรวจสอบ 
(สอบถามผูใชวามีเง่ือนไขอื่น เพ่ิมเติมหรือไม)

ทําใบ PR (ERP)

เสนอขออนุมัติ PR

ทําใบ PO 

เสนอขออนุมัติ PO

ติดตอผูประกอบการรับใบ PO

นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

เสนอขออนุมัติ PR(ปลดล็อค)

เสนอขออนุมัติ PO(ปลดล็อค)

นางสุภัทรียา จิตรกร

นางสุภัทรียา จิตรกร

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

สืบราคา/ขอใบเสนอราคา

A
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กระบวนงาน : ตกลงราคาเพื่อซื้อวัสดุครุภัณฑ(BEFORE)

รับ
กา
รเบ

ิกจ
าย
พัส

ดุ
รว
บร
วม
เอ
กส
าร
เพ
ื่อจ
ัดห
า

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรสายงานคลังและพัสดุ

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

รวบรวมเอกสารสงงานคลัง+บันทึกสง  (ผข, บส)  
และสําเนาสงทะเบียนพัสดุ

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

นางอุษณีย  ศุขแพทย

รายงานผลการตรวจรับ

ทําใบ บส. 1 (GFMIS)  งบแผนดิน

รับมอบสินคา/(MIGO คร้ังที่ 1)

MIGO คร้ังที่ 2 ระบบ ERP

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

รับเอกสารจากภาควิชา  หนวยงาน

ทําใบตรวจรับ/คกก.ตรวจรับของ

ตรวจสอบงบประมาณและความถูกตอง
ของเอกสารตาง ๆ (ขอ ๒๗) และ Spec

A

กําหนดวิธีการจัดหา

 

รูปท่ี22 กระบวนงานตกลงราคาเพื่อซื้อวัสดุครภุัณฑ(BEFORE) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ  

1. ขั้นตอนการรวบรวมเอกสารสงงานคลัง+บนัทึกสง (ผข,บส) และสําเนาสงทะเบียนพัสดุใช

เวลาในการดําเนินงานนาน  

2. การดําเนนิการสั่งซ้ือวัสดุในกรณีเรงดวนท่ีมีปริมาณมาก สงผลใหการส่ังซื้อวัสดุไมทันกับ

ความตองการของแตละศูนย/ฝาย ทําใหเกดิความไมพึงพอใจของศูนย/ฝายที่ส่ังซื้อวสัดุ  

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรสายงานพัสดุ พบวาสาเหตุที่ทําใหเกิดปญหา

ดังกลาวขางตน เนื่องจาก 2 กรณี ดังนี ้

 กรณีวัสดุคงคลัง        :    ศูนย/ฝายไมมีการเก็บวัสดุคงคลังสํารอง สงผลใหเกิดการสั่งซื้อวัสดุ

ในกรณีเรงดวนทําใหการดําเนินการในการสั่งซื้อวัสดุไมทันกับความตองของแตละศูนย/ฝาย  

 กรณีวัสดไุมคงคลัง     : ศูนยฝายไมมีการวางแผนลวงหนา สงผลใหการส่ังซื้อวัสดุไมคงคลัง

มีความถี่มากเกินไป ทําใหมีเอกสารในการสั่งซื้อเปนจํานวนมาก ทําใหการรวบรวมเอกสารสง

งานคลัง และสําเนาสงทะเบยีนพัสดใุชเวลานาน 

จากการวิเคราะหสาเหตุของปญหาสรุปไดวา สาเหตุที่แทจริงของปญหาเกิดจากการที่ทางศูนย/ฝายไมมี 

การวางแผนลวงหนาในการสั่งซื้อวัสดุในทั้ง 2 กรณี จึงทําใหเกิดการส่ังซื้อที่มีความถี่ และการสั่งซื้อกรณี

เรงดวนมากเกิน 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. ปญหาขั้นตอนการรวบรวมเอกสารฯ ใชเวลาในการดําเนนิงานนาน  

1.1 ควรใหแตละศนูยฝายมกีารวางแผนการใชวัสดุลวงหนาเพื่อลดความถีใ่นการสั่งซื้อวัสดุ 

1.2 งานพัสดุสวนกลางจดัทําสถติิการใชวัสดุของแตละศูนย/ฝาย ยอนหลัง เพ่ือใหศูนย/ฝาย

นําสถิติไปใชในการวางแผนการสั่งซื้อวัสดลุวงหนา 
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1.3 เจาหนาที่พัสดขุองแตละศูนย/ฝาย นําเอาสถติิการใชวัสดุของแตละศูนย/ฝาย ท่ีทางงาน

พัสดุสวนกลางจัดทําไปใชเพ่ือวางแผนในการสั่งซ้ือวัสดขุองแตละศูนย/ฝายนั้นๆ 

1.4 จัดประชุมการวางแผนการสั่งซื้อวัสดุของแตละศนูยฝายทุกเดือน 

2. การสั่งซื้อวัสดไุมทันกับความตองการของแตละศูนย/ฝาย  

2.1 ใชสถิติการใชวัสดุของแตละศูนย/ฝาย สําหรับการวางแผนในการสั่งซื้อลวงหนา เพื่อ

ลดกรณีส่ังซื้อเรงดวน 

2.2 นําบันทึกการเบิกจายวัสดุท่ีแตละศูนย/ฝายที่ทําไวมาใชอยางจริงจัง 

2.3 ทํารายการวัสดุคงเหลือแสดงบน lotus note เพ่ือเตือนใหบุคลากรในแตละศนูย/ฝาย 

ทราบเมื่อวัสดท่ีุเบิกมาใชใกลหมดเปนดําเนินการสั่งซื้อไดทันท ี

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการวิเคราะหกระบวนงานสายงานพัสดุท้ังหมดไมสามารถปรับ

ลดขั้นตอนได เนื่องจากขั้นตอนการดําเนินงานตองปฏิบัติตามขอบังคับของทางมหาวิทยาลัย และไมสามารถลด

เอกสารไดเชนเดียวกัน เนื่องจากเอกสารที่ใชในกระบวนงานนั้นตองลงในระบบ CU-ERP ทั้งหมด เพ่ือให

สามารถตรวจสอบได 
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บทสรุปทายเลม 

จากการวิเคราะหกระบวนงาน 9 กระบวนงาน ไดแก 

1. งานบริหารและธรุการ(งานสารบรรณ)  

2. งานการเจาหนาที่  

3. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  

4. งานนโยบายและแผน  

5. งานการเงิน  

6. งานพัสดุ  

7. งานพัฒนาและวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศนานาชาต ิ  

8. งานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  

9. งานฝายผลิตสือ่การศกึษา  

ปญหาที่พบการจากวิเคราะห มีดังนี้ 

• กฎระเบียบขอบังคับของสถาบันวิทยบริการ ไมสามารถทําใหบุคลากรภายในองคกรปฏิบัติ

ตามได 

• การดําเนินงานของกระบวนงานภายใตกฎระเบียบขอบังคับของทางมหาวิทยาลัยมีการ
ดําเนินงานเปนขั้นตอน สงผลใหการดําเนินงานลาชา 

• ระบบการสั่งซื้อพัสดุของแตละศูนย/ฝายขาดการวางแผนที่ดี ทําใหความถี่ในการสั่งซื้อพัสดุสูง 

สงผลใหเอกสารในการสั่งซื้อพัสดุมีมากเกิน 

• การกระจายงานและการมอบหมายงานไมเหมาะสม ไมชัดเจน สงผลใหมีการทํางานที่ซ้ําซอน

ระหวางบุคลากร 

• การสื่อสารและการประสานงานภายในองคกรขาดความชัดเจน ทําใหความเขาใจของบุคลากร

ไมไปในทิศทางกัน สงผลใหผลงานที่ไดรับมอบหมายไมตรงตามวัตถุประสงค 

• เอกสารการดําเนินงานของกระบวนงานในระบบ CU-ERP ตองลงในระบบทั้งหมด ทําใหมี

เอกสารท่ีใชในกระบวนงานมีมาก สงผลใหการดําเนินงานงานลาชา 

• บุคลากรบางคนมีการตรวจสอบการทํางานของตนเองมากจนเกินไปสงผลใหการทํางานลาชา 
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• บุคลากรไมตระหนักถึงความสําคัญของแผนยุทธศาสตร และแผนยุทธศาสตรไมมีผลตองาน
ประจํา ทําใหการกําหนดเปาหมายของผลการดําเนินงานไมเหมาะสม 

• บุคลากรผูปฏิบัติงานขาดความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมาย ทําใหกระทบตองานสวน

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

• บุคลากรขาดแรงจูงใจ และแรงกระตุนในการปฏิบัติงาน สงผลใหขาดบรรยากาศการแขงขัน

ภายในองคกร 

• บุคลากรไมพรอมที่จะเรียนรูเทคโนโลยีใหมๆ เชน จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปนตน สงผลให

การดําเนินงานลาชา และมีเอกสารมากเกินความจําเปน  

• บุคลากรภายในองคกรมีความคิดเห็นไมตรงกัน ทําใหการดําเนินงานลาชา 

• บุคลากรขาดประสิทธิภาพในการทํางาน เนื่องจากบุคลากรขาดความสนใจที่จะรับความรู

ใหมๆ ทําใหองคกรขาดการพัฒนาได 

• บุคลากรผูปฏิบัติงานทํางานชา สงผลใหงานที่ทําออกมาไมทันตอภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

 

ขอเสนอแนะ 

• จากทฤษฎี Principles of Organization “88” สามารถสรุปออกมาเปนขอๆไดดังนี้ 

- องคกรมีการกระจายอํานาจในการบังคับบัญชามากเกินไป สงผลใหผูบริหารมีภาระงาน

มากเกินไป ทําใหการดูแลในการทํางานไมท่ัวถึง ดังนั้นควรมีการรวมหนวยงานที่มีการ

ปฏิบัติงานคลายคลึงกันรวมเขาดวยกัน 

- ควรสรางความชัดเจนในการบริหารในองคกร คือ กระจายอํานาจการสั่งงานใหเหมาะสม

(Authority) มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจน(Responsibility) และรับผิดชอบในงานที่รับให

สําเร็จ (Accountability) 

- ควรมีการประสานงานที่ชัดเจน(Coordination) เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

สถาบันไปในทิศทางเดียวกัน 

- ปรับปรุงการสื่อสาร(Communication)ภายในองคกรใหดีขึ้น โดยสรางระบบการรายผล

ของขอมูลที่เชื่อมโยงกันระหวางหนวยงานในสถาบันได เพื่อสะดวกในการดึงขอมูลใน

การดําเนินงานของสถาบัน 
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• ควรจัดทําแผนยุทธศาสตรของสถาบันใหเชื่อมโยงกับงานประจํา เพื่อใหงานประจําบรรลุ

เปาหมายที่ตั้งไว 

• สรางแรงจูงใจและแรงกระตุนในการทํางาน เพื่อความกาวหนาของสถาบัน 

• สรางวัฒนธรรมในการรักองคกรเพื่อใหบุคลากรรักและภาคภูมิใจในงานที่ทํา 

• กําหนดบทลงโทษอยางจริงจัง พรอมทั้งใหรางวัลเพื่อเปนขวัญ และกําลังใจกับบุคลากรที่มีการ

ปฏิบัติงานท่ีด ี
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