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บทสรุปผูบริหาร 
โครงการนี้เปนสวนหนึ่งของโครงการ Q+ Project มีวัตถุประสงคเพื่อสนับสนุนใหคณะ/หนวยงานที่มี

ความสนใจที่จะปรับปรุงกระบวนงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหมีระบบการบริหารจัดการที่มีความ
คลองตัวสูงยิ่งขึ้น โดยไดรับการวิเคราะหกระบวนงาน/กิจกรรม ในภารกิจที่สนับสนุนที่จะทําการประกันรอบ
ระยะเวลา  
  การดําเนินงานของโครงการ มีดังนี้ ศึกษารายละเอียดของกระบวนงานทั้ง 9 กระบวนงานของสถาบัน
วิทยบริการ ไดแก งานบริหารและธุรการ(งานสารบรรณ) งานการเจาหนาที่ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
งานนโยบายและแผน งานการเงิน งานพัสดุ งานพัฒนาการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศนานาชาติ  งานฝาย
วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ และงานฝายผลิตส่ือการศึกษา จากการสัมภาษณบุคลากรผูปฏิบัติงานในแตละ
กระบวนงาน โดยใชหลักการของ ECRS เพื่อการปรับลดขั้นตอนในการทํางานพรอมทั้งเสนอขอเสนอแนะ และ
ใชโปรแกรม Microsoft  Visio จัดทํา Flow การดําเนินงานของกระบวนงานที่มีการปรับปรุง เพื่อเปรียบเทียบ
กระบวนงานกอนและหลังการปรับปรุง เพื่อใหทางสถาบันนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงในกระบวนงาน 

ปญหาสําหรับกระบวนงานทั้ง 9 กระบวนงาน มีดังนี้ กฎระเบียบขอบังคับไมสามารถทําใหบุคลากร

ภายในองคกรปฏิบัติตามได เอกสารในกระบวนงานมีจํานวนมาก การทํางานที่ซํ้าซอนและลาชา การมอบหมาย

งานที่ไมมีประสิทธิภาพ การสื่อสารและการประสานงานภายในองคกรขาดความชัดเจน และบุคลากรขาด 

ประสิทธิภาพในการทํางาน  

ซ่ึงทางผูทําวิจัยไดเสนอขอเสนอแนะในการแกไขปญหา ดังนี้ ควรสรางความชัดเจนในการบริหารใน 

องคกร คือ กระจายอํานาจการสั่งงานใหเหมาะสม(Authority) มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน(Responsibility) และ

รับผิดชอบในงานที่รับใหสําเร็จ (Accountability) ควรมีการประสานงานที่ชัดเจน(Coordination) เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในสถาบันไปในทิศทางเดียวกัน ปรับปรุงการสื่อสาร(Communication)ภายในองคกรให

ดีขึ้น ควรจัดทําแผนยุทธศาสตรของสถาบันใหเช่ือมโยงกับงานประจํา เพื่อใหงานประจําบรรลุเปาหมายที่ตั้งไว 

สรางวัฒนธรรมในการรักองคกรเพื่อใหบุคลากรรักและภาคภูมิใจในงานที่ทํา รวมถึงกําหนดบทลงโทษอยาง

จริงจัง พรอมทั้งใหรางวัลเพื่อเปนขวัญ และกําลังใจกับบุคลากรที่มีการปฏิบัติงานที่ดี เปนการทําใหองคกรกาว

ไปอยางมั่นคง 

อาจารยท่ีปรึกษา 

อาจารยวรโชค ไชยวงศ 
ผูทําวิจัย 

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

 สังกัดภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวศิวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 



คํานํา 

รายงานเลมนี้เปนสวนหนึ่งของโครงการ Q+ Project มีวัตถุประสงคเพื่อสนับสนุนใหคณะ/

หนวยงานที่มีความสนใจที่จะปรับปรุงกระบวนงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหมีระบบการ

บริหารจัดการที่มีความคลองตัวสูงยิ่งขึ้น โดยไดรับการวิเคราะหกระบวนงาน/กิจกรรม ในภารกิจที่

สนับสนุนที่จะทําการประกันรอบระยะเวลา  

ซ่ึงเนื้อหาในรายงานเปนการศึกษา วิเคราะหกระบวนงานเพื่อการปรับลดขั้นตอน และระยะเวลาใน

การทํางานใหเหมาะสมกับประสิทธิภาพการทํางานทั้งหมด 9 กระบวนงานของสถาบันวิทยบริการ อันไดแก 

งานบริหารและธุรการ(งานสารบรรณ) งานการเจาหนาที่ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานนโยบาย

และแผน งานการเงิน งานพัสดุ งานพัฒนาการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศนานาชาติ  งานฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ และงานฝายผลิตส่ือการศึกษา โดยใชหลักการของ ECRS ในการชวยวิเคราะห

กระบวนงานเพื่อการปรับลดขั้นตอนซึ่งมีการใชโปรแกรม Visio มาชวยในการนําเสนอเพื่อเปรียบเทียบให

เห็น Flow ในการทํางานทั้งกอนปรับปรุง และหลังการปรับปรุง  

คณะผูวจิัย 

15 มิถุนายน 2552 

 

 

 



สารบัญ 

           หนา 

บทสรุปผูบริหาร              ก 

กระบวนงานทั้ง 9 กระบวนงาน 

1. งานนโยบาย และแผน            1 

• กระบวนงาน : รายงานผลการใชจายงบประมาณ          2 

และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            4 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          4 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            5 

• กระบวนงาน :  แผนปฏิบัติราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA     6 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            8 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          8 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            8 

2. งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ          9 

• กระบวนงาน : การอนุมัติการขอใชรถของสถาบันของงานอาคารสถานที่       10 

และยานพาหนะ 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            11 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          11 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            14 

3. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ศูนยสารสนเทศนานาชาติ           15 

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ          16 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            18 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา           18 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            19 

 



 

4. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง                 20 

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก      21 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            24 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          24 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            25 

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ26 

สําหรับฐานขอมูล Theses and Journal Index  

• กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ28 

สําหรับฐานขอมูล Chula University Intellectual Repository 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            29 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          29 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            29 

5. งานบริหาร และธุรการ                  30 

• กระบวนงาน : การจัดการประชาสัมพันธ             31 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            33 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          33 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            33 

6. งานการเจาหนาที่                        34 

• กระบวนงาน : งานคัดเลือกบคุลากร          35 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            37 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          37 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            38 

• กระบวนงาน :  ลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ       39 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน             39 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          40 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            40 



 

7. ฝายผลิตสื่อการศึกษา ศูนยโสตทัศนศึกษากลาง                            41 

• กระบวนงาน : การผลิตสื่อการศึกษา          42 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            46 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          46 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            47 

8. งานการเงิน             48 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            49 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          49 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            49 

9. งานพัสด ุ             50 

• กระบวนงาน : ตกลงราคาเพื่อซ้ือวัสดุครุภัณฑ         51 

- ปญหาที่พบของกระบวนงาน            53 

- ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา          53 

- สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน            54 

บทสรุปทายเลม              55 

ภาคผนวก              58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญรูป 
          หนา 
รูปที่1 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ        2 

 และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(BEFORE)          

รูปที่2 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ         3 

และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(AFTER) 

รูปที่3 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําป         6 

และขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (BEFORE) 

รูปที่4 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําป         7 

และขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (AFTER) 

รูปที่5 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(Before)      10 

รูปที่6 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(After)      12 

รูปที่7 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ        13 

กรณีไมใชเจาของเวร (After) 

รูปที่8 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(BEFORE)       16 

รูปที่9 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(AFTER)        17 

รูปที่10 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       21 

ทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (BEFORE) 

รูปที่11 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       23 

ทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (AFTER) 

รูปที่12 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       26 

ทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Theses and Journal Index (BEFORE) 

รูปที่13 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       27 

ทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Theses and Journal Index (AFTER)      

รูปที่14 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะห       28 



ทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Chula University Intellectual Repository 

รูปที่15 กระบวนงานการจัดการประชาสัมพันธ(BEFORE)        31 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

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   

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดเอกสาร/แบบฟอรม 

2. เพิ่มความรวดเร็ว/ความสะดวก/ความทันสมัยใหผูรับบรกิาร 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางสุภัทรยีา จิตรกร 

2. นางสุรีย  ทรัพยสงา 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1.    นางระเบยีบ แสงจันทร 

2.    นายธํารง มะลิออง 

3.    นางสาวนงนุช กาญจนรุจ ี

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.    นายชชล     สมบัติชัยศักดิ์  
2.    นางสาวชลดา กลิ่นหอมยนื 
3.    นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค          
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กระบวนงาน : รายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดาํเนินงานตามรายไตรมาส        

กระบวนงาน : รายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(BEFORE)

ศูนย/ฝาย บุคลากรสายงานวิเคราะหนโยบาย เลขานุการ ผูไดรับมอบหมาย

เขาไปในระบบบริหารตัวช้ีวัดเพื่อประมวล 
ผลการดําเนินงานของแตละศูนย/ฝาย 

นําขอมูลที่ประมวลผลไดมาวิเคราะห 
โดยเปรียบเทียบผลการดําเนินงานที่เกิดขึ้นจริง
กับแผนที่แตละศูนยฝายวางไวในแตละไตรมาส

ผลการดําเนินงานครบถวน 
หรือไม

ดําเนินการโทรศัพทหรือ
สง mail ไปขอเหตุผล 
ในแตละศูนย/ฝาย

กรอกขอมูลลงแบบฟอรมรายงาน 
ผลการดําเนินงานในแตละไตรมาส 

ในรูปแบบของ excel

ช้ีแจงเหตุผล 
ผลการดําเนินการ 

ที่ผิดปกติ

สรุปผลการดําเนินงานในแตละไตรมาส 
วามีตัวช้ีวัดทั้งหมดกี่ตัว ไดผลตามแผนกี่ตัว 
ต่ํากวาแผนกี่ตัว และสูงกวาแผนกี่ตัว  

พรอมเหตุผล

นําผลการดําเนินงาน 
เสนอเลขานุการสถาบันวิทยบริการ 

ตรวจสอบ  
รูปแบบรายงาน

ปรับแกไขตามที่   
เลขานุการสถาบันวิทยบริการเสนอ

นางสุรีย ทรัพยสงา (เจาหนาท่ีสายงานฯ)

นางสุรีย ทรัพยสงา (เจาหนาท่ีสายงานฯ)

นางสุรีย ทรัพยสงา (เจาหนาท่ีสายงานฯ)

ครบไมครบ

นําผลการดําเนินงาน 
ของแตละศูนย/ฝาย 

เขาไปใน 
ระบบบริหารตัวช้ีวัด

เตรียมเอกสารรายงานผลที่ปรับแกแลว 
ตามจํานวนคณะกรรมการเพื่อเขาที่ประชุม 

 
             รูปที่1 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนนิงานตามรายไตรมาส(BEFORE) 
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               รูปที่2 กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามรายไตรมาส(AFTER) 

 

 

 

 



4 

ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนนิงาน

ตามรายไตรมาส ใชเวลาการดําเนินงานนาน 

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานนโยบาย และแผน พบวาขั้นตอนที่ใชเวลาใน

การดําเนินงานนาน คือ ขั้นตอนนําขอมูลที่ประมวลผลไดมาวิเคราะห โดยเปรียบเทียบผลการดําเนินงานที่

เกิดขึ้นจริงกับแผนที่แตละศูนยฝายวางไวในแตละไตรมาส และขั้นตอนดําเนินการขอเหตุผลของแตละศูนย/ฝาย 

เพ่ือช้ีแจงเหตุผลในกรณีผลการดําเนินการที่ผิดปกติ เพ่ือรายงานผลตอท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน

สถาบันวิทยบริการ เนื่องจาก กรณีท่ีผลการดําเนินงานของแตละศูนย/ฝายมีความผิดปกติแตไมมีการชี้แจงถึง

เหตุผลเขามาในระบบ ทําใหทางบุคลากรงานนโยบาย และแผน ตองดําเนินการขอเหตุผลนั้นใชเวลานาน สงผล

ใหกระบวนงานรายงานฯ ใชเวลานานดวย 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

1. ใชเทคนิค ECRS เพ่ือปรับลดขั้นตอน 

1.1 ใชเทคนิค E-Eliminateตัดขั้นตอน “ตัดกระบวนการวิเคราะหผลการดําเนินการทั้งหมด” เนื่องจาก

ใชเวลามากเกินไปในสวนของการวิเคราะหขอมูลในการตามเหตุผลของขอมูลที่ผิดปกติ โดยใหศูนย/ฝาย ช้ีแจง

มาถึงขอมูลที่ผิดปกติ หากไมช้ีแจงมาในรายงาน ก็จะไมมีการรอ หรือการตามขอมูลแตอยางใด แตใหไปชี้แจง

ในที่ประชุมแทน และเพิ่มระยะเวลาในการประชุมใหมากขึ้น 

1.2 ใชเทคนิค C-Combineทําการรวมกระบวนการวิเคราะหและสรุปผลการดําเนินงานเขาดวยกัน 

เนื่องจากทําการตัดขั้นตอน “ตัดกระบวนการวิเคราะหผลการดําเนินการทั้งหมด” ทําใหการทํางานในสวนของ

การวิเคราะหเบาลง และเปนงานที่สามารถทําควบคูกันได 
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2. สรางเครื่องมือเพื่อติดตามผลการดําเนนิงานของแตละศนูย/ฝาย 

เนื่องจากการใชเทคนิค ECRS เพ่ือปรับลดขั้นตอนในการวิเคราะหผลการดําเนินงานทั้งหมด อาจสงผล 

ใหขอมูลในการประชุมของคณะกรรมการดําเนินงานสถาบันวิทยบริการไมครบถวน สําหรับกรณีที่แตละศูนย/

ฝาย ไมไดช้ีแจงเหตุผล เมื่อผลการดําเนินงานผิดปกติ 

2.1 ตั้งคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินงาน โดยคณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่ติดตามและสงสัญญาณ

เตือนเพื่อแตละศูนย/ฝายสงขอมูล และการชี้แจงสาเหตุของขอมูลผิดปกติ เขามายังระบบบริหารตัวช้ีวัด ซึ่งการ

สงสัญญาณเตือนนั้นอาจใชระบบ Lotus Note และจะเพิ่มความถี่ขึ้นเรื่อยๆ เมื่อใกลเวลาที่งานนโยบาย และแผน

ตองรายงานผลตอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสถาบันวิทยบริการ  

รวมถึงกําหนดบทลงโทษในกรณีแตละศูนย/ฝายไมช้ีแจงเหตุผล เพื่อสรางมาตรฐานในการทํางาน 

ดังนั้นคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินงาน จะตองประกอบไปดวยบุคคลท่ีมีอํานาจในการกําหนดบทลงโทษ 

2.2 แสดงสถานะการสงขอมลูผลการดําเนนิงานของแตละศูนย/ฝาย ในระบบ Lotus Note  โดยให

บุคลากรในสถาบันวิทยบรกิารทกุคนสามารถมองเห็นได ซึ่งอาจแสดงตามสี ดังนี้  

 สีแดง    คือ ศูนย/ฝายทีย่ังไมสงผลการดําเนินงาน  

 สีเหลือง คอื ศูนย/ฝายทีย่ังสงผลการดําเนนิงานแลวแตยงัไมช้ีแจงเหตผุล  

 สีเขียว    คือ ศนูย/ฝายที่สงผลการดําเนินงานครบ 

3. สรางระบบรายงานผลการดาํเนินงาน  

3.1 สรางระบบรายงานผลการดาํเนินงาน ซึ่งบุคลากรงานนโนบาย และแผน สามารถดึงขอมูลผลการ 

ดําเนินงานแตละศนูย/ฝาย ผานระบบรายงานผลการดําเนินงานไดโดยไมตองขอขอมูลจากแตละศนูย/ฝาย 

3.2  วางแผนกลยุทธของละศนูย/ฝาย โดยกาํหนดผลการดาํเนินงานของแตละศูนย/ฝาย ใหสอดคลอง

หรือสงผลตองานประจํา 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขัน้ตอนของกระบวนงาน 

รายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการดําเนนิงานตามรายไตรมาสโดยใชเทคนิค ECRS ซึ่งผูปฏิบตัิงาน

สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงในการดําเนินงานเพื่อเพ่ิมความรวดเร็วของกระบวนการดงักลาวในอนาคตได 
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กระบวนงาน :  แผนปฏิบตัิราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA 

 รูปท่ี3 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (BEFORE) 
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รูปท่ี4 กระบวนงานแผนปฏบิัติราชการประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA (AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ ขั้นตอนการปรับแกไขขอมูลในกระบวนงานแผนปฏิบัตริาชการ

ประจําปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA มีความถี่มากเกิน 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานแผน และนโยบาย พบวา ในการปฏิบัติงาน 

สามารถตดัขั้นตอนการปรับแกไขขอมลู หลังการจดัทํารางแผนปฏิบัตริาชการประจาํปและรางขอตกลงภาระ

งานออกไปได  

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

ใชเทคนิค E-Eliminate ตัดกระบวนการในขั้นตอนการประชุมผูบริหารสถาบันฯ โดยตัดกระบวนงาน

การปรับแกไขขอมูล(ครั้งที่1)ออก หลังจากที่จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําปและรางขอตกลงภาระงาน 

โดยเจาหนาที่สายงานวิเคราะหนโยบายทําการปรับแกขอมูลไปพรอมๆกับการจัดทํารางแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปและรางขอตกลงภาระงาน ซึ่งสามารถชวยลดระยะเวลาในการทํางานสั้นลงได 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการลดขั้นตอนการปรับแกไขขอมูล(ครั้งที่1) 

ของกระบวนงานแผนปฏิบัตริาชการประจาํปและขอตกลงภาระงานลวงหนา SDA โดยใชเทคนิค ECRS ซึ่ง

สามารถลดขั้นตอนการดําเนนิงาน และเอกสารรายงาน เพ่ือเพิ่มความรวดเรว็/ความสะดวกแกผูปฏบัิติงาน 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

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. 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

2. เพิ่มความรวดเร็ว/ความสะดวก/ความทันสมัยใหผูรับบรกิาร 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางปยวรรณ ตระกลูฤทธิ ์

2. นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1.    นางศุภลักษณ   จันทรารกัษศร ี

       2.    นางเบญจา   รุงเรืองศิลป 

       3.    นายพิพัฒน   ศรีเทีย่ง 

       4.    นางกริณา   โมรโน 

5.    นางสาวกมลทิพย   คลายบานใหม  

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1. นายชชล  สมบัติชัยศักดิ์  
2.  นางสาวชลดา กลิ่นหอมยนื 
3.  นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค          
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กระบวนงาน : การอนุมตักิารขอใชรถของสถาบันของงานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ 

กระบวนงาน:อนุมัติการขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ (Before)

ปร
ะส
าน
งา
น

ดํา
เนิ
นง
าน

พนักงานขับรถ ผูไดรับมอบหมายบุคลากรงานอาคารฯ

พิจารณาสถานภาพของ 
ผูขอใชยานพาหนะ

แจงอนุมัติการขอ
ใชรถกับผูขอใช

ประสานการขอใชรถ
กับเจาของเวรประจําวัน

แจงอนุมัติการขอ
ใชรถกับผูขอใช

แจงขอมูลการใชรถไปยัง
พนักงานขับรถทาง Lotus Note

พนักงานขับรถทราบขอมูล
การใชรถจาก Lotus Note

เตรียมความพรอมรถยนต

พนักงานขับรถปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

พนักงานขับรถบันทึกระยะทาง
ตรวจสอบน้ํามันเชื้อเพลิง

เจาของเวร ไมใชเจาของเวร

เจาของเวรยินยอม 
หรือไม

แจงไมอนุมัติ
ผลการใชรถยินยอม

ไมยินยอม

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ
นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

รับแจงการขอใช
ยานพาหนะทาง Lotus Note

รวบรวมบันทึกสงงานอาคารฯ

 
รูปท่ี5 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(Before) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานมีความซ้าํซอนในขั้นตอนการประสานการขอใชรถกับ

เจาของเวรประจําวัน (ในกรณีท่ีไมใชเจาของเวร) 

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ พบวาใน

ขั้นตอนประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ในกรณีที่ไมใชเจาของเวร) มกีารดําเนินการดงันี้ ถามี

ศูนย/ฝายทีไ่มใชเจาของเวรประจําวนัตองการใชรถจะมาแจงความประสงคทางงานอาคารฯ จากนัน้งานอาคารฯ 

แจงกลับไปยังศูนย/ฝายทีเ่ปนเจาของเวรเพื่อสอบถามวา จะใชรถหรือไมแลวตอบกลับไปยัง ศูนย/ฝายที่ขอใชรถ

(ไมใชเจาของเวรประจําวัน) ซึ่งเปนขั้นตอนที่ใชเวลานานและมีความซ้ําซอน 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

1. ยกเลิกระบบการจองเวรประจําวัน 

ใชเทคนิคE-Eliminate 

ยกเลิกระบบการจองเวรประจําวัน เปลี่ยนเปนศูนย/ฝายใดทําเรื่องขอใชยานพาหนะในขณะที่ระบบ 

Lotus Note ยังวาง ทางงานอาคารฯจะพิจารณาและแจงอนุมัติการใชยานพาหนะใหกับศูนย/ฝายนั้น และแจง

ขอมูลการของใชรถไปยังพนักงานขับรถ แตในกรณีที่ยานพาหนะ ในระบบ Lotus Note ไมวาง ทางงานอาคารฯ

จะพิจารณาและแจงไมอนุมัติการใชยานพาหนะใหกับศูนย/ฝายนั้น  
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กระบวนงาน:อนุมัติการขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ (After)

ปร
ะส
าน
งา
น

ดํา
เน
ินง
าน

ผูไดรับมอบหมายพนักงานขับรถบุคลากรงานอาคารฯ

เตรียมความพรอมรถยนต

วาง

พนักงานขับรถบันทึกระยะทาง
ตรวจสอบน้ํามันเช้ือเพลิง

พนักงานขับรถทราบขอมูล
การใชรถจาก Lotus Note

แจงขอมูลการใชรถไปยัง
พนักงานขับรถทาง Lotus Note

แจงอนุมัติการขอ
ใชรถกับผูขอใช

พนักงานขับรถปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย

ไมวางพิจารณาการขอใช
ยานพาหนะ

แจงไมอนุมัติ
ผลการใชรถ

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ
นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ

รับแจงการขอใช
ยานพาหนะทาง Lotus Note

รวบรวมบันทึกสงงานอาคารฯ

 รูปท่ี6 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ(After) 
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2. ยกเลิกขั้นตอนการประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ในกรณีที่ไมใชเจาของเวร) 

ใชเทคนิค E-Eliminate 

เนื่องจากกระบวนงานมีความซํ้าซอนในขั้นตอนการประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ใน

กรณีที่ไมใชเจาของเวร) ดังนั้น ผูเขารวมประชุม (คณะกรรมการ และผูเกี่ยวของจากสํานักเลขานุการ)จึงมี

ขอเสนอใหพิจารณาในเรื่อง “การประสานการขอใชรถกับเจาของเวรประจําวัน (ในกรณีท่ีไมใชเจาของเวร)” 

กลาวคือ ถากรณีมีศูนย/ฝายท่ีไมใชเจาของเวรประจําวันตองการใชรถ ใหติดตอไปยังศูนย/ฝายท่ีเปนเจาของเวร

ประจําวันโดยตรงเพื่อตกลงผลการขอใชรถ จากนั้นแจงความประสงคการใชรถกับทางงานอาคารฯเพื่อแจง

ขอมูลการใชรถไปยังพนักงานขับรถทาง Lotus Note และควรจะมีขอมูลการจองรถของเจาของเวรประจําวัน

ปรากฏใหเห็นทุกครั้งเมื่อเขาไปในระบบการจองรถ 

กระบวนงาน:อนุมัติการขอใชรถของสถาบันวิทยบริการกรณีไมใชเจาของเวร (After)

ปร
ะส
าน
งา
น

ดํา
เน
ินง
าน

ผูขอรับบริการ ผูไดรับมอบหมายพนักงานขับรถบุคลากรงานอาคารฯ

พนักงานขับรถปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

แจงขอมูลการใชรถไปยัง
พนักงานขับรถทาง 

Lotus Note

รับแจงการขอรับบริการ
ยานพาหนะทาง Lotus Note

แจงอนุมัติการขอรับบริการ
ใชรถกับผูขอใช

พนักงานขับรถบันทึกระยะทาง
ตรวจสอบน้ํามันเชื้อเพลิง

ปฏิเสธการใชรถ

นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)

ไมยินยอม

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ
นายสมชาย ยอดพิกุล(พนักงานขับรถ)พนักงานขับรถทราบขอมูล

การใชรถจาก Lotus Note

เตรียมความพรอมรถยนต

นายธีระ  ทรัพยไพศาลกิจ

ยินยอม
ยินยอมหรือไม

รวบรวมบันทึกสงงานอาคารฯ

ติดตอเจาของเวรเเพื่อขอใชรถ

 

รูปท่ี7 กระบวนงานอนุมัตกิารขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ กรณีไมใชเจาของเวร (After) 
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สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานอนุมัติ

การขอใชรถของสถาบันวิทยบริการ โดยใชเทคนิค ECRS สามารถทําใหผูรับบริการไดรับผลการอนุมัติการขอ

ใชรถที่รวดเร็วและสะดวกขึ้น สงผลใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ และความประทับใจเพิ่มขึ้น 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน  งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ                                                       

ศูนยสารสนเทศนานาชาติ สถาบันวิทยบรกิาร 

วันที่ 4 พฤษภาคม 2552  เวลา 13.00-16.00 น.    สถานที่  ศูนยสารสนเทศนานาชาต ิ

วันที่ 15 พฤษภาคม 2552  เวลา 09.00-10.00 น.    

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดขั้นตอน 

2. ลดความซ้ําซอน 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางสาวพรทพิย เอ้ืออภัยกุล 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางสาวฐิตยารัตน อินทวงศ 

2. นางสมร  กรวริัตน 

3. นางสาวสุภัทรยีา  จิตรกร 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล  สมบัติชัยศักดิ์  
2.   นางสาวชลดา กลิ่นหอมยืน 
3.   นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค          
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  

  

รูปท่ี8 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(BEFORE) 
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รูปท่ี9 กระบวนงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การมอบหมายงานแกบุคลากรงานวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ภาษาตางประเทศ ของศูนยสารสนเทศนานาชาติไมเหมาะสม ทําใหผูรับบริการไดรับบริการชา  

 การวิ เคราะหกระบวนงาน   จากการสัมภาษณบุคลากรงานวิ เคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ภาษาตางประเทศ พบวาในขั้นตอนการพิมพและติดสันหนังสือไดมอบหมายใหเจาหนาที่ชวยงานศูนยฯ (นาย

จักรินทร) เปนผูทํางานในเวลานอกราชการ 

 จากนั้นสงทรัพยากรที่ติดสันหนังสือมาใหนางสาวสุนิสา ซึ่งเปนบรรณารักษตรวจสอบความถูกตอง

ของทรัพยากรในเวลาราชการของวันตอมา และในเวลานอกราชการของวันนั้นทําการสงทรัพยากรใหงาน

บริการโดยมอบหมายใหเจาหนาท่ีชวยงานศูนยฯ (นายจักรินทร) เปนผูรับผิดชอบ 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

1. ควรใหบุคลากรศูนยสารสนเทศนานาชาติ เรียนรูงานในสวนที่เจาหนาที่ชวยงานศูนยฯไดรับ 

มอบหมาย เพื่อใหงานที่ทํามีความตอเนื่อง และประหยัดเวลาในการทํางาน สงผลใหทรัพยากรสงถึงผูรับบริการ

รวดเร็วข้ึน รวมถึงเจาหนาท่ีชวยงานศูนยฯ สามารถไปทํางานอื่นไดอีกดวย 

2. ใชเทคนิค C-Combine 

2.1  รวมขั้นตอน “ตรวจสอบคุณภาพและความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม” และ“แกไข 

ขอมูลทางบรรณานุกรม(edit)” เขาดวยกัน เพราะเปนขั้นตอนที่สามารถปฏิบัติควบคูกันได และทําให

เพิ่มความรวดเร็วไดดวยเน่ืองจาก เมื่อนางสาวพรทิพย เอ้ืออภัยกุล แกไขเสร็จสามารถสงไปที่งาน

จัดเตรียมทรัพยากรไดทันที 

2.2 รวมขั้นตอน “พิมพและติดสันหนังสือ(นายจักรินทร)” และ“ตรวจสอบความถูกตองของ 

ทรัพยากร  (นางสาวสุนิสา   ชูยิ่ง)” เขาดวยกัน เนื่องจากบุคลากรทุกคนในหนวยงานจะตองทํางานที่ทํา

ออกมาอยางรอบคอบและมีประสิทธิภาพ กลาวคือ สามารถตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรไป

พรอมกับการพิมพและติดสันหนังสือ ดังนั้นจึงสามารถรวมขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของ

ทรัพยากรเขากับขั้นตอนการพิมพและติดสันหนังสือได จากนั้นทําการสงทรัพยากรขึ้นชั้นไดทันที 

ดังนั้นผูรับบริการสามารถใชทรัพยากรไดในวันตอมา 
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สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ โดยใชเทคนิค ECRS ทําใหผูปฎิบัติงานสามารถลดความซ้ําซอนในการทํางานได ทําให

ผูรับบริการไดรับทรัพยากรรวดเร็วข้ึนสงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 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.                                                          

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดขั้นตอน 

2. ลดความซ้ําซอน 

ผูรบัการตรวจ 

1. นางรุงฟา  ฐิโณทัย 
2. นางสาวชนิดา  จรยิาพรพงศ 
3. นางกริณา  โมรโน 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางสาวฐิตยารัตน  อินทวงศ 

2. นางสมร   กรวริัตน 

3. นางสาวสุภัทรยีา  จิตรกร 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล  สมบัติชัยศักดิ ์

2.   นางสาวชลดา  กลิ่นหอมยนื 

3.   นางสาวนกิษา  อภิบุณยภัค 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรบัฐานขอมูลหลกั 
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กระบวนงาน : วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (BEFORE)

จัด
เต
รีย
มท

รัพ
ยา
กร
ฯ 

ผูใชบริการ ผูไดรับมอบหมายบุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

พิมพบัตรรายการ

สงทรัพยากรพรอมพริ้นเอาทและบัตรรายการ 
ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ

เรียงบัตรรายการ

รับทรัพยากรที่ทํารายการเสร็จ
แลวพรอมบัตรรายการ

ติดสันหนังสือ บัตรกําหนดสง ซองบัตร

พิมพ/เขียนสันหนังสือและตรวจทาน

รับทรัพยากรท่ีทํารายการเสร็จแลว

ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ

เปล่ียนสถานภาพทรัพยากร
และต้ังสัญญาณ RFID

นางสุนีย

นายสาโรช

[เรียงบัตรรายการ] นางสุจิตรา 
,นางสาวรัตนา และนางสุธิดา
[ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ] 
นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม ,นางสาวชนิดา 
และนางสาวสุนิตา 
[เปล่ียนสถานภาพทรัพยากรและตั้งสัญญาณRFID]   
นางสุจิตรา ,นางสาวรัตนา และนางสุธิดา

[สงทรัพยากรใหงานบริการ]
นายสาโรช

นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม และนางสาวสุนิตา 

A

ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ สงทรัพยากรใหงานบริการ

 

รูปท่ี10 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ สําหรับ

ฐานขอมูลหลกั (BEFORE) 
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กระบวนงาน : วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สําหรับฐานขอมูลหลัก (AFTER)

กา
รจ
ัดป

ระ
เภ
ทท

รัพ
ยา
กร
ฯ

จัด
หม

วด
หม

ูทร
ัพย

าก
รฯ

สง
ทร

ัพย
าก
รใ
หง

าน
จัด

เต
รีย
มท

รัพ
ยา
กร
ฯ 

ผูไดรับมอบหมายผูใชบริการบุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

รอการวิเคราะหทําการวิเคราะห

[edit]
นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา,
นางสุภาณี, นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม และนางสาวสุนิตา

ผูใชติดตอบริการ
ทรัพยากรฯสารสนเทศเรงดวน

(Request)
ติดตามทรัพยากรท่ีผูใชติดตอผาน

บริการทรัพยากรฯ สารสนเทศเรงดวน

นางกาญดา, นางสาวชนิดา, นางสาวรัตนา, นางรุงฟา,
นางสาววิภา, นางสาวศิริงาม, นางสุจิตรา,นางสุธิดา 
และนางสาวสุนิตา 

นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, นางสาวศิริงาม
และนางสาวสุนิตา 

จัดทําระเบียนรายการ (Item record)
และทําบารโคดล้ิงค

[ตรวจสอบคุณภาพฯ]
นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, นางสาวศิริงาม
และนางสาวสุนิตา 

ผาน

การจัดการฐานขอมูล

ตรวจสอบความ
ซ้ําซอนของระเบียน

บรรณานุกรม

นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา และนางสุธิดา 

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา, 
และนางสุภาณี

นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา และนางสุธิดา

ลงรายการ 
บรรณานุกรมใหม 

(Key new)

แกไขขอมูลทางบรรณานุกรม
(edit)

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา, นางสุธิดา 
และนางสุภาณี

วิเคราะหเน้ือหาและกําหนดเลขหมูหัวเร่ือง

นางสาวชนิดา

กําหนดหนังสือท่ีรอการวิเคราะหเนื้อหา

(Backlog)

ซ้ํา

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา 
และนางสุภาณี

นางกาญดา, นางสาวรัตนา, นางสุจิตรา,นางสุธิดา,
นางสุภาณี, นางสาวชนิดา, นางรุงฟา, นางสาววิภา, 
นางสาวศิริงาม, นางสาวสุนิตา และนางสาวพรทิพย

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก

สงทรัพยากรเพื่อ
ดําเนินงาน

สงทรัพยากรใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ 
กอนใหบริการ

ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ

ไมซ้ํา

ไมผาน

ตรวจสอบคุณภาพ
และความถูกตองของ
ขอมูลทางบรรณานุกรม

ปรับปรุงเพ่ิมเติม 
ขอมูลบรรณานุกรม 

(Update)

ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯพรอม
รายการขอมูลการจัดหา

A
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จัด

เต
รีย
มท

รัพ
ยา
กร
ฯ 

(ต
ิดสั

นห
นัง

สือ
)

 

รูปท่ี11 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ สําหรับ

ฐานขอมูลหลกั (AFTER) 

ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานการวิเคราะหทรัพยากรฯใชเวลานาน 

การวิเคราะหกระบวนงาน จากการสัมภาษณบุคลากรฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศ พบวา 

กระบวนงาน ภายใตผลผลิตบัตรรายการ เปนกระบวนงานซ้ําในเรื่องการพิมพ  พิสจูนอักษร แกไขคําผิด  ท่ี

สิ้นเปลือง ท้ังในแง เวลาของบุคลากรและการใชทรพัยากร  รวมถึงหนงัสอืที่ยังไมพรอมใหบริการ (Backlog)  

ซึ่งเปน หนังสือที่ยังคางอยูทีฝ่ายวิเคราะหฯ  รอความสมบรูณ ในกระบวนงานตาง ๆ ภายใตผลผลิต 

ระเบียนขอมลูทางบรรณานกุรม และทรัพยากรที่พรอมใหบริการ มีจํานวนมาก ทําใหไมสามารถสงทรัพยากร

ใหงานบริการได  

  ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. กําหนดเปาหมายสําหรับทรัพยากรที่ตองสงใหงานบริการของแตละบุคคล โดยกําหนดเปน 
(จํานวนทรัพยากร) เลม/คน/วัน เพื่อสงทรัพยากรใหงานบริการใหมากที่สุด และลดจํานวน
หนังสือที่ยังไมพรอมใหบริการ (Backlog) ใหนอยลง 

2. ทําระบบการบริหารและการติดตามงานทรัพยากร เพ่ือติดตามสถานะของทรัพยากรที่เขาสู
กระบวนงานวิเคราะหฯ ไดแก รับทรัพยากรเขากระบวนงานวิเคราะหฯและวิเคราะหเสร็จ
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เมื่อไร ขณะนี้อยูในขั้นตอนใด ใชเวลาในการวิเคราะหแตละเลมเปนเวลาเทาไร ใครเปน
ผูรับผิดชอบ 

3. รับนิสิต Part time ท่ีกําลังจะจบในบรรณารักษศาสตร และสารนิเทศศาสตร มาฝกงานในสวน

หอสมุดกลาง ของสถาบันวิทยบริการ โดยมีการระยะเวลาการทําตลอดทั้งป พรอมทั้งให

กําหนดเปาหมายในการดําเนินงาน และใหคาตอบแทนในการทํางานดวย 

4. ใชเทคนิค E-Eliminate ตัดกระบวนงาน “แยกประเภททรัพยากรเพื่อการวิเคราะหเนื้อหา” โดย

ใหฝายจัดหาแยกประเภททรัพยากรฯกอนสง 

5. ใชเทคนิค E-Eliminate ตัดกระบวนงานเกี่ยวกับการทําบัตรรายการ  เนื่องจากทุกคนสามารถ

สืบคนขอมูลจากระบบคอมพิวเตอรอยูแลว หากกระแสไฟฟาดับ ก็มีระบบสํารองไฟ  อีกทั้งยัง

มีการสํารองขอมูลฝากธนาคารอยางสม่ําเสมอ  รวมถึงการที่จะตองพิมพบัตรรายการ  เปน

กระบวนงานซ้ําในเรื่องการพิมพ  พิสูจนอักษร แกไขคําผิด  ท่ีสิ้นเปลือง ท้ังในแง เวลาของ

บุคลากรและการใชทรัพยากร    ดังนั้นจึงสามารถลดกระบวนงาน 5 กระบวน  คือ  

 กระบวนงานพิมพบัตรรายการ 
 กระบวนงานพริ้นเอาทและบัตรรายการใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ   กอนใหบริการ 
 กระบวนงานตรวจสอบความถูกตองของบัตรรายการ 
 กระบวนงานเรียงบัตรรายการ 
 กระบวนงานตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ   

6. ใชเทคนิค S-Simplify โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือพิมพสันหนังสือดวยกระดาษstickerโดย
ดึงขอมูลจากระเบียนขอมูลทางบรรณานุกรมท่ีทําไว เพื่อสั่งพิมพสันหนังสือภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ ตามที่ตองการได ทําใหสามารถลดกระบวนงาน 2 กระบวน คือ “กระบวนการ
เขียนสันหนังสือและตรวจทาน”  และ“กระบวนงานตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร”  
เนื่องจากฐานขอมูลที่เรามีอยูกับโปรแกรมการพิมพเลขหมู สามารถเชื่อมโยงกันได ในการ
พิมพขอมูลออกมาแตครั้งก็จะไมมีการผิดพลาด จึงทําใหเราไมตองเสียเวลาในการตรวจ ทําให
ลดระยะเวลาในการทํางานลงได 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Theses and Journal Index  

 

รูปท่ี12 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Theses and Journal Index (BEFORE) 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล
Theses and Journal Index (After)

กา
รจั
ดป

ระ
เภ
ทท

รัพ
ยา
กร
ฯ

จัด
หม

วด
หม

ูทรั
พย

าก
รฯ

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ตรวจสอบความซ้ําซอนของ
ระเบียนบรรณานุกรม

ลงรายการ 
บรรณานุกรมใหม 

(Key new)

ปรับปรุงเพ่ิมเติม 
ขอมูลบรรณานุกรม 

(Update)

แยกช่ือวารสาร

ไมซ้ําซอน ซ้ําซอน

วิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมูหัวเร่ือง

- นางสาววิภา 

การจัดการฐานขอมูล

แกไขขอมูลทางบรรณานุกรม (edit)

ตรวจสอบคุณภาพและความถูกตอง 
ของขอมูลทางบรรณานุกรม

- นางสุภานี ,นางกาญดา 

- นางสาวชนิดา ,นางสาวรุงฟา ,นางสาววิภา 
,นางสาวศิริงาม ,นางสาวสุนิตา,
นางสาวเพลินจันทร และนางสาวพรทิพย

- นางสุภานี ,นางกาญดา ,นางสาววิภา 
,นางสาวศิริงาม ,นางสาวสุนิตา
และนางสาวเพลินจันทร 

- นางสาวชนิดา

- นางสุภานี 

ตรวจนับจํานวนวารสารพรอม
รายการขอมูลการจัดหา

สงทรัพยากรใหงานบริการ

 

 รูปท่ี13 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Theses and Journal Index (AFTER) 
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กระบวนงาน : งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสําหรับฐานขอมูล Chula 
University Intellectual Repository 

รว
บร

วม
 แล

ะจั
ดทํ

าส
ําเน

าไ
ฟล


จัด
กา
รฐ
าน
ขอ
มูล

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรที่ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

-

แปลงผันขอมูลดวยสแกน
เอกสาร โดยระบบ 
Auto feed/Manual

จัดทําไฟลตนฉบับ (รวมไฟล และทํา view 100%)

ทําสําเนาไฟลเพ่ือใหบริการ
(Verification ,Security ,Compressed)

สราง Metadata และ Upload แฟมขอมูล

ตรวจสอบคุณภาพ พรอมท้ังแกไข Metadata

เชื่อมโยงขอมูลระหวางคลังปญญาฯ
กับฐานขอมูลหลัก และฐานขอมูล TJI

- นางกิรณา และนายวสันต

- นางกิรณา ,ผายระบบสารสนเทศ

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

- นางกิรณา ,นางสาวสุนิตา ,
นางสาวศิริงาม และนางสาวชนิดา

- นางสาวชนิดา และนางกิรณา

ไฟล

ตัวเลม

ตกแตง แกไข ตรวจสอบไฟลของเอกสาร

รวบรวมคัดเลือกตัวเลม/
ไฟลท่ีไดจากการจัดหา 

การจัดการคลังปญญาฯ

 

 รูปท่ี14 กระบวนงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของฝายวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศสําหรับ

ฐานขอมูล Chula University Intellectual Repository 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ กระบวนงานมีความซ้าํซอน 

การวิเคราะหกระบวนงาน จากการสัมภาษณบุคลากร พบวาขั้นตอนการทําสาระสังเขปในสวน

วิทยานิพนธสําหรับฐานขอมูล TJI (Theses and Journal Index) มีความซํ้าซอนกับการทําบทคัดยอ และ

วิทยานิพนธฉบับสมบูรณ (Full Text) ในสวนของฐาน CUIR (Chulalongkorn University Intellectual 

Repository)  

 ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

ใชเทคนคิ E-Eliminate ตัดกระบวนการในการทําขอมูลสวนวิทยานิพนธนิพนธสําหรับฐานขอมูล TJI 

(Theses and Journal Index) คือ ไมตองดําเนินการตามกระบวนการโดยเริ่มตั้งแตวิทยานิพนธในปการศึกษา 

2552 เปนตนไป เนื่องจากขอมูลในสวนน้ีมีแลวในฐาน CUIR (Chulalongkorn University Intellectual 

Repository) ซึ่งในฐานนี้มีทั้ง บทคัดยอ และวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ (Full Text) ดังนั้นจึงสามารถตัด

กระบวนการดังกลาวไดและทําใหสามารถลดระยะเวลาการทํางานได 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ โดยใชเทคนิค ECRS ทําใหผูปฎิบัติงานสามารถลดความซ้ําซอนในการทํางานได ทําให

ผูรับบริการไดรับทรัพยากรรวดเร็วข้ึนสงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานบริหาร และธรุการ สาํนักงานเลขานุการ สถาบนัวิทยบรกิาร 

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

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางปยวรรณ ตระกลูฤทธิ ์

2. นางสาวมานิดา เวชพราหมณ 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นายวิโรจน ลาภทรัพยทว ี
2. นายชัยวิทย รติมงคลรกัษ 
3. นางรุงฤด ี นิลวิเชียร 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

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 ผูไดรับมอบหมายบุคลากรสายงานบริหารและธุรการ

ติดตอประสานงาน
วิทยากร/บรรณารักษ

พิมพ/ตรวจทานบันทึกโตตอบ

ติดตอจองหองประชุม 

สงแบบฟอรมการขอใชบริการ
ดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)

แจงผลการอนุมัติ

ตอนรับแขกเพื่อเขารับการเยี่ยมชม

ประสานงานทางเขา-ออก

จัดสงมอบของที่ระลึก

รับแจงการขอใชหองประชุม
ทาง Lotus Notes

พิจารณาการขอใชหอง
ประชุม และแจงกลับ

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา
นางปยวรรณ 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

ผูไดรับมอบหมายงานอาคารสถานที่และยานพาหนะบุคลากรสายงานบริหารและธุรการ

ติดตอประสานงาน
วิทยากร/บรรณารักษ

พิมพ/ตรวจทานบันทึกโตตอบ

รับแจงการขอใชหองประชุม
ทาง Lotus Notes

จัดสงมอบของที่ระลึก

พิจารณาการขอใชหอง
ประชุม และแจงกลับ

ตอนรับแขกเพื่อเขารับการเย่ียมชม

ประสานงานทางเขา-ออก

ติดตอจองหองประชุม 

แจงผลการอนุมัติ

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา
นางปยวรรณ ตระกูลฤทธิ์

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา

นางสาวพิมพ คงมา

พิจารณาเสนอเรื่องและประสานงาน 

บันทึกจัดเก็บในระบบ EDMS 

 รูปท่ี16 กระบวนงานการจัดการประชาสัมพันธ(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การทํางานซ้ําซอนของบุคลากรในกระบวนงานการจัดการ

ประชาสัมพนัธ 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรสายงานบริหารและธุรการพบวา ในผลผลิตการ

จัดการประชาสัมพันธ มีกระบวนงานการ “สงแบบฟอรมการขอใชบริการดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)” ซึ่ง

กระบวนงานนี้เปนขั้นตอนที่บุคลากรสายงานบริหารและธุรการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม เพื่อของใช

อุปกรณสื่อโสตไปยังศูนยโสตฯซ่ึงเปนงานที่ซ้ําซอนกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ คือในกระบวนงานที่

บุคลากรสายงานบริหารและธุรการ “ติดตอจองหองประชุม” ไปยังงานอาคารสถานที่และยานพาหนะนั้น ทาง

บุคลากรสายงานบริหารและธุรการ จะตองแจงถึงรายละเอียดของอุปกรณและรายละเอียดของหองที่ตองการใช 

จากนั้นงานอาคารสถานที่และยานพาหนะจะสงขอมูลท่ีไดมานั้นไปยังศูนยโสตฯ ซ่ึงจะเปนขั้นตอนที่เหมือนกับ

กระบวนงานการ “สงแบบฟอรมการขอใชบริการดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)” ของบุคลากรสายงานบริหารและ

ธุรการ            ทําใหกระบวนงานเกิดความลาชา 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. ใชเทคนิคE-Eliminate 

ตัดกระบวนงานการ “สงแบบฟอรมการขอใชบรกิารดานสื่อโสตฯ (ถายภาพ)” คือในบุคลากรสาย

งานบริหารและธรุการ “ติดตอจองหองประชุม” ไปยังงานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะนัน้ เพียงหนวยงาน

เดียวโดยบุคลากรสายงานบริหารและธรุการ จะตองแจงถึงรายละเอยีดของอุปกรณและรายละเอียดของหองที่

ตองการใช จากนั้นงานอาคารสถานที่และยานพาหนะจะสงขอมูลท่ีไดมานั้นไปยังศนูยโสตฯสําหรับ  

2. สําหรับ ผลผลิต: การปฏิบัติงานดานสารบรรณ ถาสามารถเปลี่ยนเอกสารจดหมายโตตอบจาก
การใชเอกสาร เปนการโตตอบทาง ระบบEDMS  ท้ังหมดจะสามารถลดกระบวนการไดดังนี้  

• รางพิมพ โตตอบจดหมาย 

• สําเนาเอกสารออก(สแกน) 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานการ

จัดการประชาสัมพันธโดยใชเทคนิค ECRS ทําใหสามารถลดขั้นตอนและความซ้ําซอนในการทํางานเพื่อเพิ่ม

ความรวดเร็วของกระบวนงาน สงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

งานการเจาหนาท่ี สํานักเลขานกุาร สถาบันวิทยบรกิาร 

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

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดขั้นตอน 

2. ลดความซ้ําซอน 

3. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางปยวรรณ  ตระกลูฤทธิ ์

2. นางสมใจ  ภิรยิะกากลู 

3. นางสาวพิมพ  คงมา 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นายอาคม  คุปตะเวทนิ 

2. นางสาวกนกกร  กมลเพ็ชร 

3. นางสาวทักษณิา  ชัยอิทธิพรวงศ 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล สมบัติชัยศักดิ ์

2.   นางสาวชลดา กลิ่นหอมยืน 

3.   นางสาวนกิษา อภิบณุยภคั 
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กระบวนงาน : งานคัดเลอืกบคุลากร 

 

รูปท่ี17 กระบวนงานคดัเลือกบุคลากร(Before) 
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กระบวนงาน : การคัดเลือกบุคลากรโดยโครงการทดสอบความรูบรรณารักษท่ัวประเทศ (AFTER)

ปร
ะก

าศ
รับ

สมั
คร

ดํา
เน
ินก

าร
สอ

บค
ัดเ
ลือ

ก
แจ
งผ
ลก

าร
คัด

เล
ือก

ผูสมัครสอบ ผูไดรับมอบหมายบุคลากรงานการเจาหนาท่ี

แจงผลการสอบคัดเลือก นางสมใจ ภิริยะกากูล

นางสมใจ ภิริยะกากูล
จัดเก็บเอกสารการสมัครสอบ และคุมสอบ

จัดทําสรุปผลคะแนนการสอบขอเขียนทางInternet

จัดทําประกาศรับสมัครพรอมกําหนดคุณสมบัติ

จัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ
โครงการทดสอบความรูบรรณารักษท่ัวประเทศ

นัดคณะกรรมการสัมภาษณ

นางสมใจ ภิริยะกากูล

ทางกระดาน 
ประชาสัมพันธ

ทางInternet ทางสื่อสิ่งพิมพ

สมัครสอบ Online ทางInternet 
และเตรียมเอกสารการสมัครสอบ*

พิมพผลคะแนนการสอบ 
จากทางInternet

ติดตอผูสมัครสอบท่ีมีคะแนนผานเกณฑ 
ทางโทรศัพทเพื่อมาสอบสัมภาษณ

*เอกสารการสมัครสอบ ไดแก 1. ใบสมัครท่ีกรอกขอมูลผูสมัครสอบ  2. รูปถายสีขนาด 1 นิ้ว 2 ใบ 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมตัวจริง

ผูผานการคัดเลือกรายงานตัวเขาทํางาน

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

 

รูปท่ี18 กระบวนงานการคัดเลือกบุคลากรโดยโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ 

(AFTER) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การทํางานของบุคลากรสําหรับกระบวนงานการคัดเลือกบุคลากรมี

ความลาชา 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานการเจาหนาท่ีพบวา การคดัเลือกบุคลากรมี

การประชาสัมพันธหลายชองทาง คือ ทางจดหมาย ทางInternet  ทางส่ือส่ิงพิมพ และทางกระดาน

ประชาสัมพนัธ ทําใหกระบวนงานเกิดความลาชา 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

เปลี่ยนการดําเนินการคัดเลือกบุคลากร โดยจัดทําเปนโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ 

ซึ่งทําเปนมาตรฐานสําหรับการสอบเพื่อคัดเลือกบุคลากรวิชาชพีบรรณารกัษทัว่ประเทศ เขาบรรจุตําแหนงงาน

วางในสถาบันวิทยบริการ  

จุดประสงคทีจ่ัดทําโครงการทดสอบความรูของวิชาชพีบรรณารักษเปนอันดับแรก เนื่องจากวิชาชพี

บรรณารักษเปนวิชาชีพหลกัของงานเกี่ยวกบัหนังสือ ซึ่งเปนเสาหลักของหองสมุด 

ขอดีสําหรับการคัดเลือกบุคลากรโดยโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ 

1. ไดบุคลากรทีด่ีมีคุณภาพ เนือ่งจากโครงการทดสอบความรูบรรณารักษท่ัวประเทศ เปนการคัดเลือกจาก

บุคลากรวิชาชพีบรรณารกัษทั่วประเทศที่มผีลการสอบที่อยูในเกณฑดีเขามาทํางาน  

2. ไดรายไดจากการสมัครสอบของผูสมัครสอบของโครงการทดสอบความรูบรรณารกัษทั่วประเทศ 

3. ไดผลการสอบที่มีความโปรงใสและเปนมาตรฐาน 

4. เปนผูนําในการสอบเพื่อคัดเลือกบรรณารกัษทั่วประเทศและมีช่ือเสียงอีกดวย 

เทคนิคที่ใชในการปรับลดขัน้ตอน 

E-Eliminate 

 ตัดขั้นตอน “ดําเนินการรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติ และหลกัฐานประกอบการสมคัร” เนื่องจากใน

การสมัครสอบคัดเลือกไดนาํระบบการสมัครสอบ Online ทาง Internet คือในกรณีท่ีผูสมัครสอบมีคุณสมบัติไม

ครบตามที่กําหนดจะสมัครสอบไมได 

 ตัดขั้นตอน “จัดทําสรุปผลคะแนนการสอบขอเขียนทางกระดานประชาสัมพันธ” เหลือเพียงจัดทํา

สรุปผลคะแนนการสอบขอเขียนทาง Internet เพื่อใหผูสมัครสอบพิมพคะแนนสอบมายื่นในวนัสอบสัมภาษณ 
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ตัดขั้นตอน “จัดทําสรุปผลการสอบ”   และ “จัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก”   เนื่องจากผูสมคัร

สามารถทราบผลการสอบคัดเลือก หลังจากการสอบสัมภาษณ 

R-Rearrange 

 เปลี่ยนขั้นตอนการคัดเลือกบุคลากร โดยดําเนินการสอบขอเขียนเพื่อคัดเลือกผูสมัครสอบที่ผานเกณฑ

กอน แลวจึงดาํเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครสอบไปพรอมกับขั้นตอนการสอบสัมภาษณโดย

คณะกรรมการสัมภาษณ 

สวนของเจาหนาที่ตําแหนงอื่นของสถาบันวิทยบริการที่ไมใชตําแหนงบรรณารักษ อาจใชวิธีจัดสอบ

ตามแบบโครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศได โดยเปลี่ยนคุณสมบัติและขอสอบใหเหมาะสมกับ

ตําแหนงนั้นๆ 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะใหจัดทํากระบวนงานการคัดเลือกบุคลากรโดย

โครงการทดสอบความรูบรรณารักษทั่วประเทศ ทําใหสามารถลดขั้นตอนและความซ้ําซอนในการทํางานเพื่อ

เพ่ิมความรวดเร็วของกระบวนงาน สงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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กระบวนงาน :  ลากจิ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ 

กระบวนงาน : ลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ(BEFORE)

รับ
เรื่อ

งข
อล

า
เส
นอ

ขอ
อน

ุมัต
ิ

ลง
ระ
บบ

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรงานการเจาหนาที่

นางสมใจ ภิริยะกากูล

ตรวจสอบยอดวันลาสะสม
จากทางAccess

จัดทําบันทึกขออนุมัติ
โดยExcel

เสนอขออนุมัติ
นางสาวมานิดา เวชพราหมณ
นางสาวพิมพ คงมา

นางสมใจ ภิริยะกากูล
นางสาวพิมพ คงมา

รับแบบฟอรมหรือบันทึก

ลงระบบ  CU-HR

 
 รูปท่ี19 กระบวนงานลากจิ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ(BEFORE) 

ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ การทํางานของบุคลากรสําหรับกระบวนงานลากจิ/ลาปวย/ลา

พักผอน/ลาประชุม/สัมมนา/เสนอ มีความลาชา 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรงานการเจาหนาที่พบวา ขั้นตอนการตรวจสอบ

ยอดวันลาสะสมจากทาง Access นั้นบุคลากรผูปฏิบัติงานไดตรวจสอบยอดวันสะสมจาก 2 ระบบ คือระบบ 

Access และระบบ CU-HR ซ่ึงทําใหการทํางานมีความลาชา เพราะความกังวลวางานจะเกิดความผิดพลาด และ

ขณะที่ตองการตรวจสอบวันลานั้นระบบ CU-HR ไมสามารถใชงานไดทันทีตองรออีกหนวยที่ใชงานระบบ CU-

HR อยู 
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ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา  

ในขั้นตอนการตรวจสอบยอดวันลาสะสมทาง Access บุคลากรผูปฏิบัติควรเปลี่ยนจากการใช2 ระบบ 

คือระบบ Access และระบบ CU-HR มาเปนทางระบบ CU-HR เพียงอยางเดียว เพ่ือใหงายตอการทํางาน และ

ชวยลดระยะเวลาในการทํางานใหนอยลง 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการเสนอแนะสําหรับกระบวนงานลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ลา

ประชุม/สัมมนา/เสนอ ทําใหสามารถลดความซ้ําซอนในการทํางานเพื่อเพ่ิมความรวดเร็วของกระบวนงาน สงผล

ใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นอีกดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

ฝายผลิตสือ่การศกึษา ศูนยโสตทัศนศึกษากลาง สถาบันวิทยบรกิาร 

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

วันที่ 29 พฤษภาคม 2552  เวลา 14.00-15.30 น.    

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดเอกสาร/แบบฟอรม 

2. เพิ่มความพึงพอใจ/ความประทับใจใหผูรบับริการ 

3. ประกันรอบระยะเวลาในการใหบรกิาร 

4. ตองการใหบรกิารในลักษณะ One Stop Service 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางทิพวรรณ แซตั้ง 

2. นายชัชวาล  ศรีสละ 

3. นางศิรลิักษณ  สุตันไชยนนท 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางสาวสุนทร ี ศุภวงศ 

2. นางรุงฟา  ฐิโนทยั 

3. นางสาววาสนา  เหลาชินชาต ิ

4. นายสุชิน  ประสงคบัณฑติ 

5. นางสาวปยธิดา  หอประทุม 

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

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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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ  

 เอกสารที่ใชในกระบวนงานมีมากเกนิความจําเปน และการมอบหมายงานแกหัวหนางานที่เกีย่วของทํา

ไดยาก เนื่องจากการสื่อสารของเจาหนาที่ขาดความชัดเจน สงผลใหการทํางานลาชา  

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรฝายผลิตสื่อการศึกษา  พบวาเอกสารใบสั่งงาน

เพ่ือมอบหมายงานใหแกผูที่เกี่ยวของมีหลายฉบับ และการทําเรื่องขอรับบริการมีการทํางานที่ซ้ําซอน กลาวคือ

การทําเรื่องขอรับบริการสําหรับฝายผลิตสื่อการศึกษาที่ผูขอรับบริการดําเนินการขอมีหลายแบบ ไดแก เขียนใบ

ขอบริการท่ีเจาหนาที่สํานักงาน(ธุรการ) และแจงขอรับบริการท่ีบุคลากรฝายผลิตส่ือการศึกษาโดยตรง จากนั้น

ทําการเขียนใบขอบริการที่เจาหนาที่สํานักงาน แตในบางกรณีไมมีการเขียนใบขอบริการหรือใบขอบริการที่

กรอกขอมูลเรียบรอยแลวเกิดการสูญหาย   ดังนั้นจึงไมสามารถลงทะเบียนใบขอบริการ และออกหมายเลขใบสั่ง

งานได สงผลใหการมอบหมายงานแกหัวหนางานที่เกี่ยวของทําไดยาก เนื่องจากทางเจาหนาที่สํานักงาน(ธุรการ) 

ไมทราบรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่ทางผูขอรับบริการแจงกับบุคลากรฝายผลิตสื่อการศึกษา 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

แผนระยะส้ัน 

• ใชเทคนิค S-Simplify นําใบขอบริการไปวางไวที่โตะของหัวหนางานที่เกี่ยวของ เพื่อ

สะดวกสําหรับการกรอกขอมูล และการสงใบขอบริการไปยังเจาหนาที่สํานักงาน(ธุรการ) 

ทําใหการมอบหมายทําไดงายขึ้น และเวลาการสื่อสารเพื่อวางแผนการผลิตสื่อการศึกษา

ลดลง 

• ใชเทคนิค S-Simplify ทําตารางบันทึกการทํางานประจําวันของบุคลากรทุกคนในฝายผลิต

สื่อการศึกษา ติดบริเวณดานหนาของศูนยโสตทัศนศึกษากลาง การบันทึกในตารางอาจใช

สีที่แตกตางกันในการบันทึกงานแตละประเภททําใหงายตอการสังเกต โดยใหบุคลากร

ผูปฏิบัติงานเปนคนบันทึกงานของตัวเอง ไดแก ชนิดและจํานวนอุปกรณท่ีใชในการ

ปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และสถานที่ปฏิบัติงาน การบันทึกการทํางานของ

บุคลากรทุกคนจะทําใหสามารถทราบวาอุปกรณท่ีจําเปนตองใชในการทํางานมีเพียงพอ

หรือไมอยางไร และภาระงานที่รับมอบหมายของบุคลากรคนใดมีมากหรือนอยไป สงผล
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ใหการจัดตารางการทํางานและการมอบหมายงานแกบุคลากรทําไดงายอีกดวย และเมื่อ

สิ้นสุดวันพนักงานธุรการจะตองบันทึกขอมูลการทํางานเก็บไวเพ่ือทําเปนสถิติการทํางาน

และบันทึกเปนภาระงานของแตละบุคคล ดวยเหตุน้ีจึงเปนการกระตุนใหบุคลากรที่

ปฏิบัติงานบันทึกงานที่ตนเองรับผิดชอบลงในตารางบันทึกการทํางานประจําวัน รวมถึง

พนักงานธุรการท่ีรับงานสามารถทราบวาบุคลากรผูปฏิบัติงานมีใครรับงานอีกบาง ทําให

ไมมีการรับงานซ้ําซอน 

แผนระยะยาว 

• ใชเทคนิค S-Simplify โดยกรอกรายละเอียดในใบขอบริการลงในระบบฐานขอมูล เชน 

ระบบ CU-ERP และใชเทคนิค Eliminate ตัดขั้นตอนการลงทะเบียนใบขอบริการออกได 

เนื่องจากการกรอกรายละเอียดลงในระบบฐานขอมูลเปนการลงทะเบียนไปพรอมๆ กัน 

• ใชเทคนิค S-Simplify โดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส(E-mail) แทนเอกสารใบสั่งงานเพื่อ

มอบหมายงานใหแกผูที่เกี่ยวของ เพื่อลดเอกสารที่ใชในกระบวนงาน 

• ใชเทคนิค S-Simplify ใชการสื่อสารเพื่อวางแผนการผลิตสื่อการศึกษา แทนการใชเอกสาร

การกําหนดแผนการผลิตสื่อการศึกษา  

• ใชเทคนิค S-Simplify โดยการเขียนแผนภูมิแกนต (Gantt Chart) โดยโปรแกรม Microsoft 

Project แสดงตารางการทํางานของบุคลากรฝายผลิตสื่อการศึกษา เพ่ือเขามาชวยในการ

แจกจายงานแกบุคลากรไดงายขึ้น รวมถึงสามารถลดรอบระยะเวลาการทํางานไดอีกดวย 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน จากการเสนอแนะในการปรับลดขั้นตอนของกระบวนงานการผลิต

สื่อการศึกษา โดยใชเทคนิค ECRS ทําใหสามารถลดเอกสารการทํางาน และลดรอบระยะเวลาในการใหบริการ

ได เนื่องจากสามารถไปถึงหนางานไดเร็วข้ึน สงผลใหระดับความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มขึ้นดวย 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

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. 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดความซ้ําซอน 

2. ประกันรอบระยะเวลาในการใหบรกิาร 

ผูรบัการตรวจ  

1. นางเสาวนยี เฉลิมเทว ี

2. นางสุรีย  ทรัพยสงา 

3. นางสาวทิวากร ดุลสูงเนนิ 

4. นางอังคณา บุญเลิศ 

คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางวราวรรณ วีรวรวงศ 

2. นายวรัช  แกวบุญเพ่ิม 

3. นายธนัช บุญจนัทร  

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

1.   นายชชล  สมบัติชัยศักดิ ์

2.   นางสาวชลดา กลิ่นหอมยนื 

3.   นางสาวนกิษา อภิบุณยภัค 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ เอกสารของกระบวนงานมีความซ้ําซอน 

ผลของการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรสายงานคลัง พบวาเอกสารที่ใชใน

กระบวนงานทุกฉบับมีความจําเปน เนื่องจากเปนเอกสารที่ตองลงในระบบ CU-ERP และใชในการตรวจสอบ

ดานการเงินอีกดวย  แมวาการนําระบบ CU-ERP เขามาใชนั้นอาจทําใหเอกสารในกระบวนงานมีมากและ

ซ้ําซอน แตระบบ CU-ERP สามารถชวยลดระยะเวลาในการกรอกรายละเอียดของเอกสารตางๆ เนื่องจาก

รายละเอียดในเอกสารตางๆสามารถดึงขอมูลจากระบบได นอกจากนี้ระบบ CU-ERP ทําใหลดความผิดพลาด

ของขอมูลไดอีกดวย ซึ่งเอกสารที่ตองนําเขาในระบบ ไดแก ใบเสร็จที่เขียนดวยลายมือจากแตละศูนย/ฝาย

เทานั้น  

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. ใชเทคนิค C-Combine  เพื่อการลดระยะเวลาในการทํางาน ในสวนของการยื่นเอกสารใหผูอํานวยการ

เซ็นนั้น คือใบขอซื้อ และใบขออนุมัติ ที่จําเปนตองเซ็นทั้ง 2 ใบ เพราะรวมเปนใบเดียวกันไมได 

เนื่องจากเปนกฎระเบียบของทางมหาวิทยาลัยที่จะตองใชในการตรวจสอบเอกสารทางการเงิน จากที่เคย

ตองเซ็น 2 ครั้ง ก็รวมกันเปนเซ็นพรอมกันเพียงครั้งเดียว แตยังมีเอกสารเปน 2 ใบเหมือนเดิม เพ่ือลด

ขั้นตอน และระยะเวลาในการทํางาน และงายตอการปฏิบัติงาน 

2. สําหรับในระยะยาวนั้น คณะกรรมการมีความเห็นวาควรมีการดําเนินการแกไขประเภทและรายละเอียด

ของเอกสารในระบบ CU-ERP เพื่อลดความซ้ําซอนของเอกสารในกระบวนงาน 

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน   

จากการวิเคราะหกระบวนงานสายงานคลังทั้งหมดไมสามารถปรับลดขั้นตอนได เนื่องจากขั้นตอนการ

ดําเนินงานตองปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับของทางมหาวิทยาลัย และไมสามารถลดเอกสารไดเชนเดียวกัน 

เนื่องจากเอกสารที่ใชในกระบวนงานนั้นตองลงในระบบ CU-ERP ทั้งหมด เพ่ือใหสามารถตรวจสอบได 
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รายงานการวิเคราะหกระบวนงาน 

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. 

จุดประสงคการปรบัปรุงกระบวนงาน คือ 

1. ลดความซ้ําซอน 

2. ลดเอกสาร/แบบฟอรม 

ผูรบัการตรวจ  

1.   นางวิฑิตา ลักษณเทยีมจติร 

2.   นางสาวสายทอง ธารารัตนวงศ 

3.   นางศิรนินัท ศรีวานิชย 

4.   นางอุษณยี ศุขแพทย 

5.   นางอังคณา บุญเลิศ 

 คณะกรรมการตรวจจากสถาบันวิทยบรกิาร  

1. นางวราวรรณ   วีรวรวงศ 

2. นายวรัช   แกวบญุเพิ่ม 

3. นายธนัช   บุญจนัทร   

คณะกรรมการตรวจจากสวนประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยั  

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
นว
ยง
าน

กา
รท

ําใ
บ 

PR
กา
รท

ําใ
บ 

PO

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรสายงานคลังและพัสดุ

สงเรื่องกลับไปภาควิชา/หนวยงาน เพื่อตรวจสอบ 
(สอบถามผูใชวามีเง่ือนไขอื่น เพ่ิมเติมหรือไม)

ทําใบ PR (ERP)

เสนอขออนุมัติ PR

ทําใบ PO 

เสนอขออนุมัติ PO

ติดตอผูประกอบการรับใบ PO

นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

เสนอขออนุมัติ PR(ปลดล็อค)

เสนอขออนุมัติ PO(ปลดล็อค)

นางสุภัทรียา จิตรกร

นางสุภัทรียา จิตรกร

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
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

ผูไดรับมอบหมายบุคลากรสายงานคลังและพัสดุ

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

รวบรวมเอกสารสงงานคลัง+บันทึกสง  (ผข, บส)  
และสําเนาสงทะเบียนพัสดุ

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางวิฑิตา  ลักษณเทียมจิตร
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

นางอุษณีย  ศุขแพทย

รายงานผลการตรวจรับ

ทําใบ บส. 1 (GFMIS)  งบแผนดิน

รับมอบสินคา/(MIGO คร้ังที่ 1)

MIGO คร้ังที่ 2 ระบบ ERP

นางอุษณีย  ศุขแพทย
นางศิรินันท  ศรีวานิชย
นางเสาวนีย เฉลิมเทวี

รับเอกสารจากภาควิชา  หนวยงาน

ทําใบตรวจรับ/คกก.ตรวจรับของ

ตรวจสอบงบประมาณและความถูกตอง
ของเอกสารตาง ๆ (ขอ ๒๗) และ Spec

A

กําหนดวิธีการจัดหา

 

รูปท่ี22 กระบวนงานตกลงราคาเพื่อซื้อวัสดุครภุัณฑ(BEFORE) 
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ปญหาที่พบของกระบวนงาน  คือ  

1. ขั้นตอนการรวบรวมเอกสารสงงานคลัง+บนัทึกสง (ผข,บส) และสําเนาสงทะเบียนพัสดุใช

เวลาในการดําเนินงานนาน  

2. การดําเนนิการสั่งซ้ือวัสดุในกรณีเรงดวนท่ีมีปริมาณมาก สงผลใหการส่ังซื้อวัสดุไมทันกับ

ความตองการของแตละศูนย/ฝาย ทําใหเกดิความไมพึงพอใจของศูนย/ฝายที่ส่ังซื้อวสัดุ  

การวิเคราะหกระบวนงาน  จากการสัมภาษณบุคลากรสายงานพัสดุ พบวาสาเหตุที่ทําใหเกิดปญหา

ดังกลาวขางตน เนื่องจาก 2 กรณี ดังนี ้

 กรณีวัสดุคงคลัง        :    ศูนย/ฝายไมมีการเก็บวัสดุคงคลังสํารอง สงผลใหเกิดการสั่งซื้อวัสดุ

ในกรณีเรงดวนทําใหการดําเนินการในการสั่งซื้อวัสดุไมทันกับความตองของแตละศูนย/ฝาย  

 กรณีวัสดไุมคงคลัง     : ศูนยฝายไมมีการวางแผนลวงหนา สงผลใหการส่ังซื้อวัสดุไมคงคลัง

มีความถี่มากเกินไป ทําใหมีเอกสารในการสั่งซื้อเปนจํานวนมาก ทําใหการรวบรวมเอกสารสง

งานคลัง และสําเนาสงทะเบยีนพัสดใุชเวลานาน 

จากการวิเคราะหสาเหตุของปญหาสรุปไดวา สาเหตุที่แทจริงของปญหาเกิดจากการที่ทางศูนย/ฝายไมมี 

การวางแผนลวงหนาในการสั่งซื้อวัสดุในทั้ง 2 กรณี จึงทําใหเกิดการส่ังซื้อที่มีความถี่ และการสั่งซื้อกรณี

เรงดวนมากเกิน 

ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. ปญหาขั้นตอนการรวบรวมเอกสารฯ ใชเวลาในการดําเนนิงานนาน  

1.1 ควรใหแตละศนูยฝายมกีารวางแผนการใชวัสดุลวงหนาเพื่อลดความถีใ่นการสั่งซื้อวัสดุ 

1.2 งานพัสดุสวนกลางจดัทําสถติิการใชวัสดุของแตละศูนย/ฝาย ยอนหลัง เพ่ือใหศูนย/ฝาย

นําสถิติไปใชในการวางแผนการสั่งซื้อวัสดลุวงหนา 
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1.3 เจาหนาที่พัสดขุองแตละศูนย/ฝาย นําเอาสถติิการใชวัสดุของแตละศูนย/ฝาย ท่ีทางงาน

พัสดุสวนกลางจัดทําไปใชเพ่ือวางแผนในการสั่งซ้ือวัสดขุองแตละศูนย/ฝายนั้นๆ 

1.4 จัดประชุมการวางแผนการสั่งซื้อวัสดุของแตละศนูยฝายทุกเดือน 

2. การสั่งซื้อวัสดไุมทันกับความตองการของแตละศูนย/ฝาย  

2.1 ใชสถิติการใชวัสดุของแตละศูนย/ฝาย สําหรับการวางแผนในการสั่งซื้อลวงหนา เพื่อ

ลดกรณีส่ังซื้อเรงดวน 

2.2 นําบันทึกการเบิกจายวัสดุท่ีแตละศูนย/ฝายที่ทําไวมาใชอยางจริงจัง 

2.3 ทํารายการวัสดุคงเหลือแสดงบน lotus note เพ่ือเตือนใหบุคลากรในแตละศนูย/ฝาย 

ทราบเมื่อวัสดท่ีุเบิกมาใชใกลหมดเปนดําเนินการสั่งซื้อไดทันท ี

สรุปผลการวิเคราะหกระบวนงาน  จากการวิเคราะหกระบวนงานสายงานพัสดุท้ังหมดไมสามารถปรับ

ลดขั้นตอนได เนื่องจากขั้นตอนการดําเนินงานตองปฏิบัติตามขอบังคับของทางมหาวิทยาลัย และไมสามารถลด

เอกสารไดเชนเดียวกัน เนื่องจากเอกสารที่ใชในกระบวนงานนั้นตองลงในระบบ CU-ERP ทั้งหมด เพ่ือให

สามารถตรวจสอบได 
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บทสรุปทายเลม 

จากการวิเคราะหกระบวนงาน 9 กระบวนงาน ไดแก 

1. งานบริหารและธรุการ(งานสารบรรณ)  

2. งานการเจาหนาที่  

3. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  

4. งานนโยบายและแผน  

5. งานการเงิน  

6. งานพัสดุ  

7. งานพัฒนาและวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศนานาชาต ิ  

8. งานฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ  

9. งานฝายผลิตสือ่การศกึษา  

ปญหาที่พบการจากวิเคราะห มีดังนี้ 

• กฎระเบียบขอบังคับของสถาบันวิทยบริการ ไมสามารถทําใหบุคลากรภายในองคกรปฏิบัติ

ตามได 

• การดําเนินงานของกระบวนงานภายใตกฎระเบียบขอบังคับของทางมหาวิทยาลัยมีการ
ดําเนินงานเปนขั้นตอน สงผลใหการดําเนินงานลาชา 

• ระบบการสั่งซื้อพัสดุของแตละศูนย/ฝายขาดการวางแผนที่ดี ทําใหความถี่ในการสั่งซื้อพัสดุสูง 

สงผลใหเอกสารในการสั่งซื้อพัสดุมีมากเกิน 

• การกระจายงานและการมอบหมายงานไมเหมาะสม ไมชัดเจน สงผลใหมีการทํางานที่ซ้ําซอน

ระหวางบุคลากร 

• การสื่อสารและการประสานงานภายในองคกรขาดความชัดเจน ทําใหความเขาใจของบุคลากร

ไมไปในทิศทางกัน สงผลใหผลงานที่ไดรับมอบหมายไมตรงตามวัตถุประสงค 

• เอกสารการดําเนินงานของกระบวนงานในระบบ CU-ERP ตองลงในระบบทั้งหมด ทําใหมี

เอกสารท่ีใชในกระบวนงานมีมาก สงผลใหการดําเนินงานงานลาชา 

• บุคลากรบางคนมีการตรวจสอบการทํางานของตนเองมากจนเกินไปสงผลใหการทํางานลาชา 
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• บุคลากรไมตระหนักถึงความสําคัญของแผนยุทธศาสตร และแผนยุทธศาสตรไมมีผลตองาน
ประจํา ทําใหการกําหนดเปาหมายของผลการดําเนินงานไมเหมาะสม 

• บุคลากรผูปฏิบัติงานขาดความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมาย ทําใหกระทบตองานสวน

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

• บุคลากรขาดแรงจูงใจ และแรงกระตุนในการปฏิบัติงาน สงผลใหขาดบรรยากาศการแขงขัน

ภายในองคกร 

• บุคลากรไมพรอมที่จะเรียนรูเทคโนโลยีใหมๆ เชน จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปนตน สงผลให

การดําเนินงานลาชา และมีเอกสารมากเกินความจําเปน  

• บุคลากรภายในองคกรมีความคิดเห็นไมตรงกัน ทําใหการดําเนินงานลาชา 

• บุคลากรขาดประสิทธิภาพในการทํางาน เนื่องจากบุคลากรขาดความสนใจที่จะรับความรู

ใหมๆ ทําใหองคกรขาดการพัฒนาได 

• บุคลากรผูปฏิบัติงานทํางานชา สงผลใหงานที่ทําออกมาไมทันตอภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

 

ขอเสนอแนะ 

• จากทฤษฎี Principles of Organization “88” สามารถสรุปออกมาเปนขอๆไดดังนี้ 

- องคกรมีการกระจายอํานาจในการบังคับบัญชามากเกินไป สงผลใหผูบริหารมีภาระงาน

มากเกินไป ทําใหการดูแลในการทํางานไมท่ัวถึง ดังนั้นควรมีการรวมหนวยงานที่มีการ

ปฏิบัติงานคลายคลึงกันรวมเขาดวยกัน 

- ควรสรางความชัดเจนในการบริหารในองคกร คือ กระจายอํานาจการสั่งงานใหเหมาะสม

(Authority) มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจน(Responsibility) และรับผิดชอบในงานที่รับให

สําเร็จ (Accountability) 

- ควรมีการประสานงานที่ชัดเจน(Coordination) เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

สถาบันไปในทิศทางเดียวกัน 

- ปรับปรุงการสื่อสาร(Communication)ภายในองคกรใหดีขึ้น โดยสรางระบบการรายผล

ของขอมูลที่เชื่อมโยงกันระหวางหนวยงานในสถาบันได เพื่อสะดวกในการดึงขอมูลใน

การดําเนินงานของสถาบัน 
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• ควรจัดทําแผนยุทธศาสตรของสถาบันใหเชื่อมโยงกับงานประจํา เพื่อใหงานประจําบรรลุ

เปาหมายที่ตั้งไว 

• สรางแรงจูงใจและแรงกระตุนในการทํางาน เพื่อความกาวหนาของสถาบัน 

• สรางวัฒนธรรมในการรักองคกรเพื่อใหบุคลากรรักและภาคภูมิใจในงานที่ทํา 

• กําหนดบทลงโทษอยางจริงจัง พรอมทั้งใหรางวัลเพื่อเปนขวัญ และกําลังใจกับบุคลากรที่มีการ

ปฏิบัติงานท่ีด ี
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