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คํานํา 
 
 จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการขึ้นในปงบประมาณ 2547 เปน

ตนมา โดยเปนหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่เขารวมการพัฒนาการปฏิบัติราชการในกลุมที่ 2 (ระดับที่ทาทาย) 

อันเปนกลุมที่ตองแสดงใหเห็นถึงผลการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานตอสํานักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ดังนั้นกิจกรรมหนึ่งที่มีสวนสําคัญตอการสงเสริมใหเกิดการ

ปรับปรุงอยางตอเนื่องเพื่อสรางสรรควิธีการพัฒนางานของบุคลากรจากหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย 

ซึ่งอยูในพันธกิจของสวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ ก็คือการเพิ่มพูนศักยภาพความรู

ความสามารถในการปรับปรุงกระบวนงานใหกับบุคลากร สวนประกันคุณภาพ ไดดําเนินการจัดประชุม

เชิงปฏิบัติการในหัวขอ "ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง"  โดยมี

หนวยงานที่เขารวมทั้งหมด 63 หนวยงาน ทั้งหนวยงานดานการเรียนการสอน สํานักงานมหาวิทยาลัย 

สํานักวิชา วิทยาลัย และสถาบัน ตลอดจนสถาบันสมทบตางๆ และจากการที่บุคลากรไดเขารวมการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ และนําความรูที่ไดกลับไปประยุกตใชภายในหนวยงาน และไดสงผลงานการ

ปรับปรุงกระบวนงานมายังสวนประกันคุณภาพ จํานวน 173 กิจกรรม ซึ่งเปนกิจกรรมที่สนับสนุนภารกิจ

หลักดานการบริการและสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 

ดังนั้น เพื่อเปนการทํางานอยางตอยอดในการสรางสรรคผลงานคุณภาพ สวนประกันคุณภาพ 

จึงไดดําเนินการบูรณาการผลงานการปรับปรุงคุณภาพเขาสูกระบวนการวิจัย โดยผนวกเขากับแนวคิด

ดานการบริหารจัดการองคความรู (Knowledge Management) เพื่อนําไปสูการสรางสรรคผลงาน

คุณภาพ  มุงหวังใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกันในองคกรกาวไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู  

โดยนําผลงานการปรับปรุงคุณภาพในกระบวนการทํางานที่ทุกหนวยงานสงมา สังเคราะหขอมูลนําเขาสู

กระบวนการวิจัยภายใตโครงการ TRC: Training Researching Coaching เร่ือง “โครงการการ

พัฒนาการจัดการองคความรูในกระบวนการปรับปรุงอยางตอเนื่อง” คัดเลือกโครงการ/กิจกรรม

กระบวนงานที่มีการปรับลดรอบระยะเวลา เพิ่มคุณภาพของการบริการ เพิ่มความพึงพอใจใหผูรับบริการ 

และเพิ่มประสิทธิผลในการทํางาน เพื่อคนหาหนวยงานที่สามารถเปนแบบอยางหรือมีแนวปฏิบัติที่ดีใน

การปรับปรุงคุณภาพของการทํางาน  ดวยวิธีการสัมภาษณบุคลากรผูปฏิบัติงานเพื่อเก็บขอมูลเชิงลึก 

รวมถึงการวิเคราะหกระบวนการทํางานดวยแผนผังกระบวนงานในมิติตางๆ   โดยทําการศึกษาแนว

ปฏิบัติของหนวยงานแบบอยางที่ทําใหไดผลลัพธที่ดีในการดําเนินกิจกรรมและใชแบบสอบถาม

ประกอบการสัมภาษณเชิงลึก เพื่อศึกษาถึงวิธีการ (How To) และเทคนิคในการทํางาน  และสามารถ

คัดเลือกเปนแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) ไดจํานวน 16 กิจกรรม  

คูมือสําหรับการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่องเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติที่ดี 

(Good Practice Manual) ดานการบริการและสนับสนุนนี้ ไดทําการจัดแบงประเภทของของแนวปฏิบัติที่

ดีเปนเรื่องๆ จํานวน 16 เร่ือง ในแตละเรื่องจะประกอบไปดวย ประวัติความเปนมา โครงสรางของ



 ข 

หนวยงาน ชื่อกิจกรรม/กระบวนงาน  ที่มาวัตถุประสงค ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป    

แนวปฏิบัติที่ดี ปจจัยแหงความสําเร็จ ผลลัพธและความโดดเดน ทรัพยากรที่ใช ฯลฯ  

นอกจากการจัดทําเปนเอกสารเผยแพรแนวปฏิบัติที่ดีแลว ภายใตโครงการวิจัยฯ นี้ยังไดพัฒนา

เปนระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice Knowledge Based) ที่นํามา

ออกแบบเปนฐานขอมูลความรูบนเว็บไซต  www.cu-gp.chula.ac.th เพื่อใหประชาคมจุฬาฯ และองคกร

ภายนอกอื่นๆ ไดมีโอกาสเขามาศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู  โดยไดรับการดูแลบํารุงรักษาระบบจากสวน

ประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพื่อใหสามารถเพิ่มเติมความรูไดอยาง

สม่ําเสมอ โดยเปนฐานขอมูลความรูที่ครอบคลุมสามารถรองรับไดทั้งในเรื่องของโครงการ/กิจกรรม

กระบวนงานที่ไดรับการปรับปรุงคุณภาพ (เพิ่มเติม)  ระบบการบริหารจัดการความเสี่ยงและการวาง

ระบบการควบคุมภายใน หรือโครงการ/กิจกรรมอื่นๆที่มีแนวปฏิบัติที่ดีสามารถเปนแบบอยางได เพื่อให

ฐานขอมูลมีความทันสมัยอยูตลอดเวลาสอดคลองกับสภาวการณที่ตองมีการเปลี่ยนแปลงตอไปใน

อนาคต 

 

 

 

 
สวนประกันคณุภาพ สํานักบริหารวิชาการ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
กันยายน   2550 

 

 



สารบัญ 
   หนา 

 
 คูมือแนวปฏิบัติที่ดีดานการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
1 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน 1-11 

2 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสารของ   13-26 

 นิสิตชวยจัดงานนิทรรศการ 

3 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการขอใชรถ 27-37 

4 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคนืครุภัณฑ 39-54 

5 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง 55-74 

6 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 75-106 

7 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการลา 107-117 

8 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารทีห่นวยงานอืน่ขอ 119-131 

9 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการประสานงานการเพิม่ 133-148 

 จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา 

10 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับวธิีลดการตรวจสอบการพันสภาพ 149-162 

 การเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

11 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 163-182 

12 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 183-197 

13 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จดัจาง 199-210 

14 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสัง่ผลิตสือ่วีดิทัศน 211-224 

15 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏทินิการศึกษาใชในคณะ 225-236 

16 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง/การเดินหนงัสือ 237-249 

            ภาคผนวก  
  แนวทางการคดัเลือกกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทาํงาน   251-264 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง :  การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน 
กรณศีึกษา : กลุมงานการเงิน/การคลงั บัณฑิตวทิยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั 

 

ประวัติความเปนมา 

บัณฑิตวิทยาลัยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดตั้งขึ้นอยางเปนทางการตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

บัณฑิตวิทยาลัยในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2505 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสอน และการวิจัยใน

สาขาตางๆ ในระดับบัณฑิตศึกษาตลอดจนทําหนาที่เปนหนวยงานควบคุมมาตรฐานดานวิชาการ ประสานงาน

และสนับสนุนการดําเนินงานของภาควิชาตางๆ ที่เปดสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาจํานวน 321 หลักสูตร จําแนกเปนหลักสูตร

ปริญญาเอก 75 หลักสูตร ปริญญาโท 189 หลักสูตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต 27 หลักสูตร และประกาศนียบัตร

บัณฑิตชั้นสูง 30 หลักสูตร ในปการศึกษา 2546 นี้ มีนิสิตใหมรวม 3,702 คน จําแนกเปนนิสิตในหลักสูตร

ปริญญาเอก 282 คน ปริญญาโท 3,060  คน ประกาศนียบัตรบัณฑิต 261 คน และประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 

99 คน รวมเปนจํานวนนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาที่กาํลังศึกษาอยูทั้งส้ิน 10,470 คน โดยจําแนกเปนระดับปริญญา

เอก 1,086 คน ปริญญาโท 8,930 คน ประกาศนียบัตรบัณฑิต 264 คน และประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 190 

คน สําหรับปการศึกษา 2545 มีผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาจํานวน 3,391 คน แยกเปนปริญญาเอก 

112 คน ปริญญาโท 3,037 คน ประกาศนียบัตรบัณฑิต 235 คน และประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 7 คน 

หลักสูตร 321 หลักสูตรนี้ เปนหลักสูตรที่อยูในการบริหารจัดการของคณะ 17 คณะและวิทยาลัย 1 วิทยาลัย (ไม

รวมวิทยาลัยการสาธารณสุข วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี และสถาบันบัณฑิตบริหารธุรกิจศศินทร) รวม

ทั้งส้ิน 301 หลักสูตร และเปนหลักสูตรสหสาขาวิชาที่อยูในความรับผิดชอบของบัณฑิตวิทยาลัย 20 หลักสูตร  
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โครงสรางการบริหาร 

บัณฑิตวิทยาลัยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีโครงสรางการบริหาร ดังแสดงในรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของบัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

ปรัชญา 

มุงมั่นสูสถาบันการศึกษาที่มีมาตรฐานในการบริหารจัดการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา สหสาขาวิชา และ

สงเสริมสนับสนุนบัณฑิตศึกษาของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ใหไดคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

 

ปณิธาน 

บัณฑิตวิทยาลัยยึดตามปณิธานของมหาวิทยาลัยคือ บุกเบิก แสวงหา ทะนุบํารุง สนับสนุน และ

สงเสริมบัณฑิตใหเปนผูเพียบพรอมดวย สติ ปญญา และคุณธรรม  

 

คณะกรรมการประจํา

บณัฑิตวิทยาลัย

คณบดี

รองคณบดี

ผูชวยคณบดี

หนวยประกันคุณภาพ

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานมาตรฐานการศึกษา งานบริการและธุรการ

หนวยทะเบยีนและ

ประเมินผลการศึกษา

หนวยสงเสริมและ

พัฒนาทางวิชาการ

หนวยการเงิน

หนวยบญัชีและ

งบประมาณ

หนวยพัสดุ

หนวยมาตรฐาน

หลักสูตร

หนวยมาตรฐาน

วิทยานิพนธและ

เผยแพร

หนวยสารบรรณ

หนวยประชุมและ

ประสานงาน

หนวยการเจาหนาท่ี
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วิสัยทัศน 

เปนผูนําในการจัดการศึกษาสหสาขาวิชา และใหบัณฑิตศึกษาเปนกลไกหลักของการเปนมหาวิทยาลัย

วิจัย 

 

พันธกิจ 

1. สงเสริม สนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหมีความเปนเลิศทางวิชาการ และสรางองค

ความรูใหมที่เปนที่ตองการของสังคม 

2. กํากับคุณภาพและรักษามาตรฐานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานทางดาน

วิชาการและวิจัย และเปนที่ยอมรับของสังคม 

3. จัดการศึกษาหลักสูตรสหสาขาวิชาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานสากลอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
 

วัตถุประสงคของบัณฑิตวิทยาลัย 

1. รวมมือกับภาควิชา/คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ในการจัดหลักสูตรสหสาขาวิชาที่ทันสมัย ตรงกับ

ความตองการของสังคมและพัฒนาองคความรูที่เปนสหสาขาวิชา 

2. รวมมือกับมหาวิทยาลัยและองคกรอื่นเพื่อพัฒนาหลักสูตรและคุณภาพบัณฑิตและสรางองค

ความรู 

3. สงเสริมสนับสนุนและจัดการใหบัณฑิตศึกษาเปนแกนหลักในการพัฒนาสูมหาวิทยาลัยวิจัย 

4. สรางรูปแบบหลักสูตรใหมที่สงเสริมการพัฒนาคุณภาพของหลักสูตร 

5. แสวงหากระบวนการตางๆ ที่สนับสนุนความเปนเลิศของหลักสูตรและปรับปรุงระเบียบขอบังคับ

ใหมีความคลองตัวและเอื้อตอการพัฒนากิจการบัณฑิตศึกษามากขึ้น  
 
 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานการเงิน/การคลัง บัณฑิตวิทยาลัย 
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วัตถุประสงค (Objective) 

สําหรับแนวปฏิบัติในการจายทุนผูชวยสอนนี้ เพื่อนําเสนอวิธีการและเทคนิคที่กลุมงานการเงิน/การ

คลัง ของบัณฑิตวิทยาลัยใช เพื่อปรับลดขั้นตอนและลดรอบระยะเวลาการทํางาน 

การปรับลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

การเงิน/การคลัง ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย  (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานการเงิน/การคลัง บัณฑิตวิทยาลัย จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนา

และปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

กิจกรรมนี้เปนกิจกรรมที่ทําการปรับปรุงงานทางดานการเบิกจายเงิน ซึ่งตองปฏิบัติงานตามขั้นตอน

การเบิกจายเงินที่เปนมาตรฐานในการเบิกจายเงินทั่วไป โดยมีเอกสารสําคัญ ไดแก ใบสําคัญจายเงิน และเช็ค 

ทั้งนี้ไดใชระบบอัตโนมัติของธนาคารเขามาชวยในการลดภาระงานของเจาหนาที่ รวมทั้งผูบริหารที่ตองทําการ

อนุมัติลงนาม อีกทั้งลดจํานวนเอกสารที่ตองใชซึ่งถือเปนการลดทรัพยากรที่ใชอีกดวย 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 บัณฑิตวิทยาลัย เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 2 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่

ผานการอบรมจํานวน 4 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาบัณฑิตวิทยาลัยจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 1 กิจกรรม จาก
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บุคลากรที่เขารวมอบรม 4 คน คิดเปนอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.250 ทั้งนี้ รายการกิจกรรมไคเซ็น

ที่บัณฑิตวิทยาลัยจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่บัณฑิตวิทยาลัยจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงิน/การพัสดุ การจัดซื้อ/จัดจาง การจายทุนผูชวยสอน 99.61 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน ที่กลุมงาน

การเงิน/การคลัง บัณฑิตวิทยาลัย ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 

ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรคของกิจกรรม 

(ภาคผนวก) ทั้งนี้ ไมไดทําการปรับลดขั้นตอนการทํางานแตปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 1 วัน 6 ชั่วโมง     

1 นาที เปน 7 นาที คิดเปน 99.61% 
 

หมวดงาน (Topic) :   
นิสิต / บัณฑิต / กิจการนิสิต 

งบประมาณ / การเงิน / การคลัง / พัสดุ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

กลุมงานการเงินของบัณฑิตวิทยาลัยทําการเปลี่ยนวิธีการจายทุนผูชวยสอน โดยเปลี่ยนจากการจาย

เช็คใหผูรับทุนคนละ 1 ฉบับเปนการจายดวยวิธีการนําเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับทุนแตละคนโดยใชระบบ

จายเงินอัตโนมัติของธนาคาร ซึ่งเรียกวาระบบการจายเงินอัตโนมัติ (Direct Credit) ซึ่งธนาคารไดใหบริการ

จายเงินชําระคาสินคาและบริการ รวมทั้งการจายเงินเดือน โบนัส เงินปนผล จายคืนภาษี ฯลฯ ใหกับผูรับเงิน

จํานวนมากราย ที่มีบัญชีออมทรัพยหรือเดินสะพัดกับธนาคาร โดยหนวยงานการเงินของบัณฑิตวิทยาลัยจะตอง

จัดสงรายละเอียดการเขาบัญชีให ธนาคารทาง Internet หรือ Diskette ตามขอตกลง ซึ่งธนาคารจะแจงผลการ

จายเงิน ใหทราบทันที ดังนั้นวิธีนี้จึงเหมาะกับการจายเงินในอัตราเทากันประจําทุกเดือน เชนเดียวกับกรณีการ

จายทุนผูชวยสอนเปนประจํา ผลที่ไดรับซ่ึงถือวาเปนจุดเดนของแนวปฏิบัติที่ดีนี้ก็คือ  

 ผูรับเงินซึ่งหมายถึงผูชวยสอนสามารถไดรับเงินรวดเร็วและแนนอนตามกําหนดเวลา 

 ชวยใหการจายเงินของหนวยงานการเงิน บัณฑิตวิทยาลัย มีประสิทธิภาพและปลอดภัย 

 ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากร บัณฑิตวิทยาลัย 

 ลดคาใชจายในการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 

ในขั้นตอนวิธีการใหม บัณฑิตวิทยาลัยจะตองจายคาธรรมเนียมรายการละ 8 บาท ดังนั้นถาหากเดือน

นั้นๆจะตองจายทุนผูชวยสอน จํานวน 270 คน ก็จะตองจายคาธรรมเนียม 8 X 270 เทากับ 2,160 บาท โดย

เฉล่ียตอเดือน และเนื่องจากบัณฑิตวิทยาลัยไดเปล่ียนมาปฏิบัติตามขั้นตอนวิธีการใหม ตั้งแตวันที่ 10 สิงหาคม 

2548 จนกระทั่งปจจุบัน (ณ วันที่สัมภาษณ 16 สิงหาคม 2549) เปนเวลา 12 เดือน ตองเสียคาใชจาย

คาธรรมเนียมสวนนี้เปนเงิน 2,160 X 12 เทากับ 25,920 บาท ทั้งนี้สามารถลดคาใชจายสําหรับคาหมึกพิมพ 

และลดภาระงานของเจาหนาที่ ในสวนของใบสําคัญจาย และเช็ค 540 ใบตอเดือน เหลือเพียง 2 ใบตอเดือน ซึ่ง
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เจาหนาที่สามารถใชเวลาที่ปรับลดไดนี้ ไปดําเนินงานอื่นๆหรือใชเวลาในการสรางสรรคงานที่มีคุณภาพมาก

ยิ่งขึ้น 
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คณะ/หนวยงาน     บัณฑิตวิทยาลัย กลุมงาน  การเงิน/การคลัง ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง เปลี่ยนวิธีการจายทุนผูชวยสอน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 270 ใบ 4.5 R-Rearrange (เปลี่ยน) 1 จัดทําใบสําคัญจาย 1 ใบ 2

2 จัดทําเช็ค จํานวน 270 ใบ 5.5 เปลี่ยนวิธีการจายเงินจากการจายเช็ค 2 จัดทําเช็ค 1 ฉบับ จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น 1

3 หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ 8 ใหผูรับทุน คนละ 1 ฉบับ เปนการจาย เทากับที่ตองจายใหผูรับทุนทั้ง 270 คน

ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค ใหโดยนําเงินเขาบัญชีธนาคารของผู 3 หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ 1

4 หัวหนางานคลังและพัสดุ อนุมัตลิงนาม 1 รับทุนแตละคนโดยระบบจายเงิน ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค 1

เฉพาะใบสําคัญจาย และเสนอเลขานุการ อัตโนมัติของธนาคาร 4 หัวหนางานคลังและพัสดุ อนุมัติลงนาม

5 เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย ลงนามใน 6 เฉพาะใบสําคัญจาย

ใบสําคัญจายและเช็ค รวม 540 ใบ 5 รองคณบดีลงนามใบสําคัญจายและเช็ค 1

6 รองคณบดีลงนามใบสําคัญจายและเช็ค 6 รวม 2 ใบ

รวม 540 ใบ 6 คณบดีลงนามใบสําคัญจายและเช็ค 1

รวม 2 ใบ

รวมเวลา 1 6 1 รวมเวลา 0 0 7

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 

7 
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Flow Chart No. 1

คณะ / หนวยงาน บัณฑิตวิทยาลัย หมายเหตุ 270 คน คือ จํานวนผูชวยสอนต่ําสุดในแตละเดือน

กลุมงาน การเงิน / การคลัง จํานวนผูชวยสอนมากที่สุดท่ีทําการเบิกทุนผูชวยสอน เทากับ 300 คน

ชื่อกระบวนการ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจายทุนผูชวยสอน

ขั้นตอนกอนที่จะเปลี่ยนวิธีการดําเนินงาน

1. สอบถามทางธนาคารเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงวิธีการจายเงิน (ธนาคารไทยพาณิชยมีระบบการโอนเงินเขาบัญชีอัตโนมัติ

ซึ่งวิธีการนี้เหมาะกับการจายเงินในอตัราเทากัน ประจําทุกเดือน)

2. ขออนุมัติเปล่ียนแปลงวิธีการจายเงินใหแกผูชวยสอนตอกรรมการประจําคณะ ซึ่งจะมีการประชุม 1 ครั้งตอเดือน

3. ตกลงกับทางธนาคารเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงวิธีการจายเงิน โดยตองเสียคาธรรมเนียมใหกับธนาคาร 8 บาทตอรายการ

(ดังนั้น 270 รายการ คิดเปนเงินคาธรรมเนียมเทากับ 270 x 8 = 2,160 บาท)

4. ธนาคารจะตองลงนามรับเงินเพื่อนําเงินเขาบัญชีของนิสิตแตละคน

ขั้นตอนของวิธีการเดิม ข้ันตอนของวิธีการใหม

จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 270 ใบ

จัดทําเช็ค จํานวน 270 ใบ

หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ

ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค

เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัยลงนามใน

ใบสําคัญจายและเช็ค จํานวน 540 ใบ

รองคณบดีลงนามใบสําคัญจาย

และเช็คจํานวน 540 ใบ

จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 1 ใบ

จัดทําเช็ค 1 ฉบับ จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น เทากับ

ที่ตองจายใหผูรับทุนทั้ง 270 คน

หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ

ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค

รองคณบดีลงนามใบสําคัญ

จายและเช็ค จํานวน 2 ใบ

คณบดีลงนามใบสําคัญจาย

และเช็ค จํานวน 2 ใบ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

หัวหนางานคลังและพัสดุอนุมัติ 

ลงนามเฉพาะใบสําคัญจาย

หัวหนางานคลังและพัสดุอนุมัติ 

ลงนามเฉพาะใบสําคัญจาย

รับใบเบิกเงินทุนผูชวยสอน

จากนิสิตจํานวน 270 ใบ

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบสําคัญการตั้งหนี้

สําหรับใบสําคัญจาย 270 ใบและเช็ค 270 ใบ

สามารถรวมเปนใบเดียวกันได โดยตองระบุ

รหัสกองทุน, รหัสหนวยงาน, รหัสแผนงาน, รหัส

แผนงานทางการ ใหชัดเจน

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบขออนุมัติจาย

รับใบเบิกเงินทุนผูชวยสอน

จากนิสิตจํานวน 270 ใบ

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบสําคัญการตั้งหนี้

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบขออนุมัติจาย

1

2

3

4

5

6

1

2

3

4

5

6

 
 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
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ตารางที่ 2 การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอน

ปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

Flow Process Chart 1

ชื่อกระบวนการ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจายทุนผูชวยสอน สรุปผล E

จัดทําโดย นางสาวจําเรียง  เฮงเจริญ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน การเงิน / การคลัง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน บัณฑิตวิทยาลัย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 6

การสง 0

การตรวจสอบ 1

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

7

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 4.5 0 1 จัดทําใบสําคัญจาย 1 ใบ 2 0

 270 ใบ 2 จัดทําเช็ค 1 ฉบับ จํานวนเงิน 1 0

2 จัดทําเช็ค จํานวน 270 ใบ 5.5 0 รวมทั้งสิ้น เทากับที่ตองจาย

3 หัวหนางานคลังและพัสดุ 8 0 ใหผูรับทุนทั้ง 270 คน

ตรวจสอบความถูกตองของ 3 หัวหนางานคลังและพัสดุ 1 0

ใบสําคัญจายและเช็ค ตรวจสอบความถูกตองของ

4 หัวหนางานคลังและพัสดุ 1 0 ใบสําคัญจายและเช็ค 1 0

อนุมัติลงนามเฉพาะใบสําคัญ 4 หัวหนางานคลังและพัสดุ 

จายและเสนอเลขานุการ อนุมัติลงนามเฉพาะ

5 เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย 6 0 ใบสําคัญจาย

ลงนามในใบสําคัญจายและเช็ค 5 รองคณบดีลงนามใบสําคัญ 1 0

6 รองคณบดีลงนามใบสําคัญ 6 0 จายและเช็ค

จายและเช็ค 6 คณบดีลงนามใบสําคัญจาย 1 0

และเช็ค

* ใบสําคัญจายจํานวน 270 ใบ * ใบสําคัญจายจํานวน 1 ใบและเช็คจํานวน 1 ใบ รวมเปน 2 ใบ

* เช็คจํานวน 270 ใบ * เปล่ียนวิธีการจายเงินจากการจายเช็คใหผูรับทุน คนละ 1 ฉบับ เปนการจาย

รวมเปน 540 ใบ ใหโดยนําเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับทุนแตละคนโดยระบบจายเงิน

อัตโนมัติของธนาคาร

7

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

17940

0

1801

0

0

1

0

0

6

0

5 5

รายละเอียด

0

1

6

1321

0

480

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

0

0

1315

0

0

0

0

479

0

NO.

จํานวน เวลา

99.61

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

6

1801

6
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เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียนหรือการจัดใหม (Re-arrange) คือ การจัดขั้นตอนการทํางานใหม

เพื่อลดการรอคอยของผูรับบริการ 
 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

ความพึงพอใจของผูที่เกี่ยวของในทุกๆฝายไดแก 

ความพึงพอใจของผูใหบริการ ในที่นี้ไดแก เจาหนาที่การคลังและพัสดุผูจัดทําใบสําคัญจายและเช็ค 

หัวหนางานคลังและพัสดุ  ผูจะตองตรวจสอบใบสําคัญและเช็คเพื่ออนุมัติลงนาม รองคณบดีและคณบดีผูจะตอง

ลงนามใบสําคัญจายและเช็ค นั่นคือสามารถลดภาระงานและลดความผิดพลาดในการทํางาน รวมทั้งลดรอบ

ระยะเวลาในการทํางาน ดังนั้นเจาหนาที่การคลังและพัสดุสามารถใชเวลาเหลานั้นเพื่อทํางานอื่นๆไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ ในที่นี้คือ ผูชวยสอนจํานวนมากตอเดือนไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ

แนนอนตามกําหนดเวลา รวมทั้งสามารถตรวจสอบสถานะการโอนเงินและถอนเงินไดผานทางตู ATM โดยไม

ตองเดินทางไปฝากเช็คที่ธนาคาร 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

ผลจากการปรับเปล่ียนขั้นตอนและลดรอบระยะเวลาการทํางาน สําหรับการจายทุนผูชวยสอน ทําให

บัณฑิตวิทยาลัยบรรลุเปาหมายการพัฒนา 4 ดาน ไดแก 

การลดรอบระยะเวลา (Cycle Time) บัณฑิตวิทยาลัยสามารถลดรอบระยะเวลาการทํางานสําหรับการ

จายทุนผูชวยสอน จาก 1 วัน 6 ชั่วโมง 1 นาที เปน 7 นาที ซึ่งนับไดวาสามารถลดเวลาการทํางานไดมาก คิดเปน 

99.61% 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) บัณฑิตวิทยาลัย ไมไดทําการ

ประเมินความพึงพอใจของผูใหบริการ แตหลังจากเปลี่ยนวิธีการทํางานแลว พบวา สามารถลดความเครียดของ

บุคลากร รวมถึงการลดภาระงานของผูบริหารลงได นอกจากนี้บุคลากรยังมีเวลาทํางานอื่นที่อยูในความ

รับผิดชอบมากขึ้นดวย 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) บัณฑิตวิทยาลัย ไมไดทําการ

ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ แตคาดวาผูรับบริการ (ผูชวยสอน) นาจะพึงพอใจเนื่องจากวิธีการเดิมที่

ผูรับเงิน ตองมาลงนามรับเช็คที่งานคลังและนําเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร ซึ่งเมื่อเปล่ียนวิธีการจายเงินโดยโอนเขา

บัญชีอัตโนมัติแลว ผูรับเงินสามารถเบิกเงินผาน ATM ไดทันที ตามวันที่กําหนดไว 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เนื่องจากบัณฑิตวิทยาลัยสามารถลดรอบระยะเวลา

ในการทํางาน และใชเวลาสวนที่ปรับลดไดไปดําเนินงานอื่นหรือไปพัฒนางานเพิ่มเติมหรือปรับปรุงกระบวนงาน

อื่นๆตอไป 

 

 

 



 11 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

หนวยงานสามารถลดการใชทรัพยากรหลังจากที่เปล่ียนวิธีการทํางาน ไดแก 

 ลดจํานวนใบสําคัญจายจาก 270 ใบ (เทากับจํานวนผูชวยสอนรวมทั้งมหาวิทยาลัยในแตละเดือน) 

เหลือเพียง 1 ใบ คือ บุคลากรสามารถรวมจํานวนเงินแลวจัดทําเปนใบสําคัญจายเพียงใบเดียวใน

ยอดเงินรวมนั้นๆ 

 ลดจํานวนเช็ค เชนเดียวกับใบสําคัญจาย คือลดจํานวนเช็คจาก 270 ใบ (เทากับจํานวนผูชวยสอน

รวมทั้งมหาวิทยาลัยในแตละเดือน) เหลือเพียง 1 ใบ คือ บุคลากรสามารถรวมจํานวนเงินแลวจัดทํา

เปนเช็คเพียงใบเดียวในยอดเงินรวมนั้นๆ 

ทั้งนี้เนื่องจากสามารถลดจํานวนใบสําคัญจายและจํานวนเช็คลงเปนจํานวนมาก สงผลใหสามารถลด

เอกสาร ลดคาใชจาย รวมถึงลดภาระงานของผูตรวจสอบและผูอนุมัติในขั้นตอนถัดไปได เชน หัวหนางานคลัง

และพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็คจํานวน 2 ใบ จากเดิมจํานวน 540 ใบ หลังจากนั้น

หัวหนางานคลังและพัสดุก็จะอนุมัติลงนามเฉพาะใบสําคัญจาย 1 ใบ จากเดิม 270 ใบ และเมื่อไปสูขั้นตอนของ

การอนุมัติลงนามของรองคณบดี และคณบดี ทําใหลดภาระงานจากที่ตองอนุมัติลงนามใบสําคัญจายและเช็ค

จํานวน 540 ใบ เหลือเพียง 2 ใบ 

บัณฑิตวิทยาลัยเพิ่มคาใชจายในสวนของคาธรรมเนียมในการโอนเงินอัตโนมัติเปนเงิน 8 บาทตอ

รายการ  คิดเปนเงิน 2,160 บาทโดยเฉลี่ยตอเดือน (8 บาทตอรายการ X ผูชวยสอน 270 คน) แตเมื่อ

เปรียบเทียบกับภาระงานและระยะเวลาทํางานที่ลดลง รวมกับคากระดาษ คาหมึกพิมพ และคาเช็ค (จํานวน 

540 ใบ) โดยสามารถลดคาใชจายในสวนของใบสําคัญจาย และเช็ค 540 ใบตอเดือน เหลือเพียง 2 ใบตอเดือน 

ถือวาคุมคา 

 
ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณจําเรียง  เฮงเจริญ 

ตําแหนง (Position) : 
หัวหนางานคลังและพัสดุ หนวยงานคลังและพัสดุ บัณฑิต

วิทยาลัย 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-2183522 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-2183506 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : grad@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.grad.chula.ac.th/ 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสาร 

ของนิสิตชวยจัดงานนิทรรศการ 
กรณศีึกษา : กลุมงานบรกิารวิชาการ ฝายวชิาการ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต 

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตรของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เม่ือวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารยอุป

การคุณ  พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 
 

 

 

 

 

 



 14 

โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีไดจัดโครงสรางการบริหารไวดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจชั้นนํา 

อันเปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงคของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความ

รับผิดชอบตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 

ภา
คว
ิชา
กา
รบ
ัญ
ชี 

ภา
คว
ิชา
พา
ณ
ิชย
ศา
สต
ร 

ภา
คว
ิชา

 

กา
รธ
นา
คา
รแ
ละ
กา
รเง
ิน 

ภา
คว
ิชา
สถ
ิติ 

ภา
คว
ิชา
กา
รต
ลา
ด 

ฝา
ยว
าง
แผ
นแ
ละ
พฒั

นา
 

แล
ะพ
ัฒ
นา

 

ฝา
ยว
ิชา
กา
ร 

ฝา
ยว
ิจัย

 

ศูน
ยแ
ละ
หอ
ง 

ปฏ
ิบัติ
กา
ร 

ฝา
ยก
ิจก
าร
นิส
ิต 

ฝา
ยบ
ริห
าร
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแก การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสารของนิสิตชวยจัดงานนิทรรศการ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานบริการวิชาการ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ เพื่อพัฒนา

วิธีการทํางานในสวนของการบริการวิชาการ ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา

องคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานบริการวิชาการ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 5 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) โดยพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

4. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

5. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จาก

ทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม 

โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและ 

การบัญชีจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวน

กิจกรรม / คน คิดเปน 0.692 ทั้งนี้ รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงใน

ตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 36.67 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 งานบุคคล การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 79.50 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 46.85 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ เพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 99.07 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 1.30 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสารของนิสิต

ชวยงานนิทรรศการที่หนวยกิจกรรมนักศึกษา คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนว

ปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือ

ของขอมูล และความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 9 ขั้นตอน เปน 
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7 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 4 ชั่วโมง 50 นาที เปน 1 วัน 4 ชั่วโมง 5 นาที คิดเปน 

46.85% 

 

หมวดงาน (Topic) :   วิจัย / บริการวิชาการ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เพื่อใหสอดคลองกับพันธกิจหลักของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยในดานการบริการและสนับสนุน กลุม

งานบริการวิชาการ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดประชุมรวมกัน เพื่อกําหนดแนวทางการปรับปรุง

คุณภาพงานบริการ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คัดเลือกและกําหนดหัวขอปญหา (Define) 
เพื่อคนหาวิธีการปรับปรุงการทํางาน โดยเฉพาะงานดานบริการวิชาการ กิจกรรมสวนใหญของงานดาน

บริการวิชาการเกี่ยวของกับงานเอกสาร พบวาสําหรับงานโครงการหรือนิทรรศการตางๆในปที่ผานมา เกิดปญหา

ความลาชาในการเตรียมงาน 
2. กําหนดตัววัดและเก็บขอมูล (Measure) 
จากปญหาความลาชาในการเตรียมงานโครงการหรือนิทรรศการตางๆ เจาหนาที่จึงกําหนดตัววัดในมิติ

ของเวลา โดยเก็บขอมูลชวงเวลาการเตรียมงานของการจัดโครงการหรือนิทรรศการตางๆ ในแตละขั้นตอนและ

พิจารณารวมกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย อันไดแก การลดรอบระยะเวลา คุณภาพของงานบริการ 

(ในที่นี้พิจารณาความถูกตองของงาน, จํานวนงานที่ผิดพลาดและความสม่ําเสมอในการทํางาน) และผลพลอย

ไดที่ตามมาก็คือ ความพึงพอใจของทั้งหนวยใหบริการและผูรับบริการ รวมทั้งประสิทธิผลของการดําเนินงาน 

โดยพบวาในการนําเอกสารไปถายเอกสารแตละครั้ง (แตละรอบระยะเวลาถายเอกสาร) ใชเวลาประมาณ 2 ถึง 3 วัน 

ซึ่งนับวาใชเวลานานมาก ดังนั้นเริ่มพิจารณาแตละขั้นตอนของกระบวนงานการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงาน

นิทรรศการ ดังนี้ 

1) นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพื่อการเตรียมจัดงานนิทรรศการนิสิตจะนําเอกสารที่จะขอ

ถายเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการถายเอกสารของนิสิต ใชเวลา 

10 นาที 

2) เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซื่อดานหลังเอกสาร ใชเวลา 10 นาที 

3) เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจดบันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใชถายเอกสาร ใชเวลา 10 นาที 

4) นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร ใชเวลา 180 นาที 

5) นิสิตสํารองจายเงินคาถายเอกสารไปกอน ใชเวลา 10 นาที 

6) รานถายเอกสารออกใบเสร็จรับเงินใหแกนิสิต ใชเวลา 10 นาที 

7) นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย ใชเวลา 60 นาที 

8) เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวมใบเสร็จรับเงินแตละวัน ใชเวลา 1440 นาที 

9) เจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถาย

เอกสาร ใชเวลา 1440 นาที 
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รูปที่ 2 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 
3. การวิเคราะหหาสาเหตุที่แทจริง (Analyze) 
สาเหตุที่ทําใหเกิดความลาชาในการเตรียมงาน เนื่องจากงานสวนใหญเปนงานการเตรียมเอกสาร และ

การถายเอกสารเปนงานหลักที่เกิดขึ้นบอยครั้งและแตละโครงการมีการถายเอกสารจํานวนมาก ดังนั้นเวลาที่ใช

ในขั้นตอนการถายเอกสารจึงเปนปจจัยสําคัญ จึงสามารถสรุปไดวาสาเหตุที่ทําใหการเตรียมงานโครงการหรือ

การจัดนิทรรศการลาชา เปนเพราะขั้นตอนในการนําเอกสารไปถายเอกสารเกิดความลาชา และเวลาสวนใหญใน

การกระบวนงานนี้เกิดจากขั้นตอนที่ 8 และ 9 ซึ่งก็คือ ขั้นตอนที่เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวมใบเสร็จรับเงินแต

ละวัน และเจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร 
4. การปรับปรุงและพัฒนางาน (Improve)  
สําหรับกระบวนงานการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ คือการปรับลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาการทํางาน โดยใชเทคนิค ECRS พบวาใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน (R : Re-arrange) โดยเปลี่ยน

วิธีการทํางานจากที่นิสิตตองนําเอกสารไปถายเอกสารและนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย ซึ่ง

เจาหนาที่ฝายวิชาการจะตองรวบรวมใบเสร็จรับเงินแตละวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย มาเปนใหนิสิตถาย

เอกสารแตยังไมตองจายเงิน โดยจดจํานวนแผนท่ีถายไวกอน ซึ่งรานถายเอกสารจะเคลียรเงินทุกวันศุกร จึงได

ขั้นตอนของกระบวนงานการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการแบบใหมดังนี้ 

1) นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพื่อการเตรียมจัดงานนิทรรศการนิสิตจะนําเอกสารที่จะขอ

ถายเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการถายเอกสารของนิสิต 

2) เจาหนาที่ประทับตรา"ฝายวิชาการ" ซึ่งเจาหนาที่ในหองฝายวิชาการคนอื่นสามารถทําหนาที่

แทนได 

3) เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใชถายเอกสาร 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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4) นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 

5) รานถายเอกสารจดจํานวนแผนที่ถายไว 

6) รานถายเอกสารเคลียรเงินทุกวันศุกรโดยออกใบเสร็จรับเงินเพียงใบเดียว 

7) รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร 

และทําการเก็บขอมูลการทํางานสําหรับวิธีการทํางานแบบใหม รวมทั้งวิเคราะหเปรียบเทียบผังการไหล

ของกระบวนการ (Flow Chart) วิธีการเดิมและวิธีการใหม ดังแสดงในรูปที่ 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ/หนวยงาน  คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  บริการวิชาการ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมา 10 R-Rearrange (เปลี่ยน) 1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมาติดตอกับ 10

ติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่อง เปลี่ยนวิธีการจากที่นิสิตตองนําเอกสาร เจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการถาย

การถายเอกสารของนิสิต ไปถายและนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติ เอกสารของนิสิต

2 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซื่อดานหลังเอกสาร 10 เบิกคาใชจาย ซึ่งเจาหนาที่ฝายวิชาการ 2 เจาหนาที่ประทับตรา"ฝายวิชาการ" ซึ่งเจาหนาที่ 5

3 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจดบันทึกจํานวนแผนที่ 10 จะตองรวบรวมใบเสร็จแตละวันมาขอ ในหองฝายวิชาการคนอื่นสามารถทําหนาที่

นิสิตใชถายเอกสาร อนุมัติเบิกคาใชจาย มาเปนใหนิสิตถาย แทนได

4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3 เอกสารแตยังไมตองเก็บเงิน โดยจด 3 เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใชถาย 10

5 นิสิตสํารองจายเงินคาถายเอกสารไปกอน 10 จํานวนแผนที่ถายไวกอน ซึ่งรานถาย เอกสาร

6 รานถายเอกสารออกใบเสร็จรับเงินใหแกนิสิต 10 เอกสารจะเคลียรเงินทุกวันศุกร 4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3

7 นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย 1 ผลที่ไดรับ 5 รานถายเอกสารจดจํานวนแผนที่ถายไว 10

8 เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวมใบเสร็จรับเงิน 1 1. เอกสารที่นิสิตจะขอถายเอกสาร 6 รานถายเอกสารเคลียรเงินทุกวันศุกรโดย 30

แตละวัน สามารถดําเนินการถายเอกสารไดเร็วขึ้น ออกใบเสร็จรับเงินเพียงใบเดียว

9 เจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวม 1 ในเวลาที่นิสิตตองการ 7 รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขอ 1

ของทั้งวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคา 2. นิสิตไมตองออกคาถายเอกสารไปกอน อนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร

ถายเอกสาร และลดจํานวนใบเสร็จใหเหลือเพียง 1 ใบ

ของเดิมอาจมีถึงประมาณ 10 ใบตอ

สัปดาห ทําใหลดขั้นตอนการทําใบขอ

อนุมัติจางและประหยัดงบประมาณใน

รวมเวลา 2 4 50 การจัดซื้อกระดาษ รวมเวลา 1 4 5

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart)  

เปรียบเทียบระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

Flow Chart หมายเหตุ โครงการ หรืองานนิทรรศการแตละงาน No. 2

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จะมีปริมาณใบเสร็จรับเงินประมาณ 300 - 400 ใบ

กลุมงาน บริการวิชาการ ดังน้ันบางโครงการท่ีมีแผนงานท่ีแนนอนชัดเจนจะสั่งจายแคครั้งเดียว เม่ือจบ

ช่ือกระบวนการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ เชนโครงการ SIFE (Student in Free Enterprise) ซ่ึงเปนโครงการท่ีมีระยะเว

ข้ันตอนของวิธีการเดิม ข้ันตอนของวิธีการใหม

นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพ่ือ

การเตรียมจัดงานนิทรรศการ

เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวม

ใบเสร็จรับเงินแตละวัน

รานถายเอกสารเคลียรเงินทุกวันศุกร

โดยออกใบเสร็จรับเงินเพียงใบเดียว

นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพ่ือ

การเตรียมจัดงานนิทรรศการ

นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมา

ติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแล

เรื่องการถายเอกสารของนิสิต

นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมา

ติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแล

เรื่องการถายเอกสารของนิสิต

เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซ่ือดานหลังเอกสาร

เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจดบันทึก

จํานวนแผนที่นิสิตใชถายเอกสาร

เจาหนาที่ประทับตรา"ฝายวิชาการ" ซ่ึงเจาหนาที่ใน

หองฝายวิชาการคนอ่ืนสามารถทําหนาที่แทนได

เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวนแผน

ที่นิสิตใชถายเอกสาร

นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร

นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมา

ขออนุมัติเบิกคาใชจาย

นิสิตสํารองจายเงินคาถายเอกสารไปกอน

รานถายเอกสารออกใบเสร็จรับเงินใหแกนิสิต

เจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งวัน

มาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร

นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร

รานถายเอกสารจดจํานวนแผนที่ถายไว

รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขอ

อนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร

เจาหนาที่

ฝายวิชาการ

ไดตกลงกับ

รานถาย

เอกสารให

นิสิตถาย

เอกสารแตยัง

ไมตองเก็บเงิน

โดยใหทาง

รานจด

จํานวนแผนที่

ถายไว

1

2

3

4

5

6

7

8
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2
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 2

ช่ือกระบวนการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.สมบูรณ เอ่ียมลาภะ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน บริการวิชาการ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 1675

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

1685

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถาย 10 0 1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถาย 10 0

เอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่ เอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่

ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการ ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการ

ถายเอกสารของนิสิต ถายเอกสารของนิสิต

2 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซ่ือ 10 0 2 เจาหนาที่ประทับตรา 5 0

ดานหลังเอกสาร "ฝายวิชาการ" ซึ่งเจาหนาที่ใน

3 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจด 10 0 หองฝายวิชาการคนอ่ืน

บันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใช สามารถทําหนาที่แทนได

ถายเอกสาร 3 เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวน 10 0

4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3 0 แผนที่นิสิตใชถายเอกสาร

5 นิสิตสํารองจายเงินคาถาย 10 0 4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3 0

เอกสารไปกอน 5 รานถายเอกสารจดจํานวน 10 0

6 รานถายเอกสารออกใบเสร็จ 10 0 แผนที่ถายไว

รับเงินใหแกนิสิต 6 รานถายเอกสารเคลียรเงินทุก 30 0

7 นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมาขอ 1 0 วันศุกรโดยออกใบเสร็จรับเงิน

อนุมัติเบิกคาใชจาย เพียงใบเดียว

1685

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

14852

0

3170

0

1

0

0

0

7

0

7 6

รายละเอียด

2

0

9

3100

70

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

1

1425

60

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

46.85

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

3170

7
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ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อีกทั้งพิจารณาความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาแตละกิจกรรม พบวาเวลาในขั้นตอนสุดทาย 

(ขั้นตอนที่รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจายในการถายเอกสาร) ยังคงใชเวลานานและ

ไมสามารถตัดขั้นตอนนี้ออกได ดังแสดงในรูปที่ 4 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 2

ช่ือกระบวนการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.สมบูรณ เอ่ียมลาภะ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน บริการวิชาการ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 1675

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

1685

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

8 เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวม 1 0 7 รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับ 1 0

ใบเสร็จรับเงินแตละวัน เงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย

9 เจาหนาที่ฝายวิชาการนํา 1 0 เปนคาถายเอกสารถาย

ใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งว ัน เอกสาร

มาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปน

คาถายเอกสาร

1685

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

14852

0

3170

0

1

0

0

0

7

0

7 6

รายละเอียด

2

0

9

3100

70

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

1

1425

60

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

46.85

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

3170
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รูปที่ 4 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 
5. การผลักดันและการติดตั้งส่ิงที่พัฒนา (Install) 
จากการวิเคราะหดังกลาวขางตนไดเปนวิธีการทํางานแบบใหมที่สามารถลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา

ทํางานไดแลว เจาหนาที่บริการวิชาการจึงจัดทําเปนขั้นตอนการทํางานมาตรฐาน (ตามที่แสดงในผังการไหลของ

กระบวนการ) ที่เจาหนาที่คนอื่นสามารถเรียนรูและปฏิบัติไดตามขั้นตอนการทํางานมาตรฐานนี้ 
6. การควบคุมและการติดตามผล (Control) 
เมื่อไดวิธีการทํางานมาตรฐานแลว เจาหนาที่ไดวางแผนการควบคุมและติดตามผลดานรอบระยะเวลา

การทํางาน ที่สงผลตอความพึงพอใจของผูรับบริการ ในที่นี้คือนิสิต ทั้งนี้ไมมีการประเมินความพึงพอใจของนิสิต 

แตคาดวานิสิตผูรับบริการมีความพึงพอใจ โดยทราบจากคํากลาว ชมเชย หลังจากจบงานนิทรรศการ ที่สําคัญ

อีกประการหนึ่งคือ ความสัมพันธอันดีระหวางเจาหนาที่และนิสิต รวมถึงความสัมพันธที่ดีของรานถายเอกสารอีกดวย 

 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 

 
หมายเหตุ 

เจาหนาที่มีขอเสนอแนะเพิ่มเติมคือ อยากใหมีการจัดอบรมในรูปแบบนี้ (ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการ

ปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง) เนื่องจากไดรับประโยชนอยางมาก ทั้งที่นําไปใชในการทํางาน

และชีวิตประจําวัน ซึ่งควรใหมีการติดตามผลการนําไปประยุกตใชทุกระยะ เพื่อใหผู รับการอบรมตื่นตัว

ตลอดเวลา 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม

180
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301010510
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ข้ันตอนท่ี

เวลาเฉลี่ย (นาที)
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารในการพัฒนาการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

เชน มีการประชุมเพื่อแตงตั้งผูรับผิดชอบของแตละโครงงาน 

2. การสนับสนุนของผูบริหารใหเจาหนาที่เขารับการอบรมอยางสม่ําเสมอ 

3. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกันทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

4. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ซึ่งเกิดจากความมุงมั่นของผูบริหารและบุคลากร 

5. คณบดีกําหนดใหมีการจัดวางระบบการบริหารและการจัดการที่คลองตัว สามารถปรับเปลี่ยน

ระบบและนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีใหมในการบริหารและการจัดการมาใช มีโครงสรางและ

ระบบที่สนับสนุนภารกิจหลักซึ่งไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

1. เอกสารที่นิสิตจะขอถายเอกสารสามารถดําเนินการถายเอกสารไดเร็วขึ้นในเวลาที่นิสิตตองการ 

2. นิสิตไมตองออกคาถายเอกสารไปกอนและลดจํานวนใบเสร็จใหเหลือเพียง 1 ใบของเดิมอาจมีถึง

ประมาณ 10 ใบตอสัปดาห ทําใหลดขั้นตอนการทําใบขออนุมัติจางและประหยัดงบประมาณใน

การจัดซื้อกระดาษ 
 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ไมมีการลงทุนเพิ่มทรัพยากรในการทํากิจกรรมนี้ แตมีการลดการใชทรัพยากร โดยการลดปริมาณ

เอกสารที่ใช ไดแก ใบแจงหนี้ ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งสมุดบันทึกที่รานถายเอกสารใชลงบันทึกจํานวนแผนที่ถาย

เอกสารแตละครั้ง 

กอนปรับวิธีการทํางาน มีการประชุมและขอคําปรึกษาจากผูบริหาร หลังจากที่ผูบริหารอนุมัติแลว จึง

แจงใหผูเกี่ยวของทราบ จุดที่สําคัญคือ การตกลงกับรานถายเอกสารเพื่อใหยอมรับในเงื่อนไขที่รานถายเอกสาร

จะไมไดเงินสดทันทีหลังจากถายเอกสารใหนิสิต แตทั้งนี้รานถายเอกสารยอมรับการดําเนินงานดังกลาว 

เนื่องจากไดรับงานถายเอกสารในปริมาณมากและสม่ําเสมอ รวมทั้งไดรับเงินในเวลาที่แนนอนคือ ทุกวันศุกร 

และจํานวนเงินถูกตอง  
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสมบูรณ  เอี่ยมลาภะ 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการศึกษา 5 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-5776  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-2185652 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) :  - 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.acc.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ 

กรณศีึกษา : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคม ีจุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

จากการสํารวจพบกาซธรรมชาติที่อุดมสมบูรณในอาวไทย จึงมีความจําเปนที่ประเทศไทยตองมี

บุคลากรที่มีความรู ความชํานาญในอุตสาหกรรมสาขาปโตรเคมีและสาขาที่เกี่ยวของ ดังนั้นจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยไดเล็งเห็นถึงความจําเปนดังกลาว จึงไดกอตั้งวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีในป ค.ศ.1988 เพื่อ

ผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาปโตรเลียมและปโตรเคมีรวมทั้งวิทยาศาสตรพอลิเมอร รวมทั้งวิทยาลัย

ปโตรเลียมและปโตรเคมีไดสรางความสัมพันธกับมหาวิทยาลัยชั้นนําระดับนานาชาติในการพัฒนาการเรียนการ

สอนดานปโตรเลียมและปโตรเคมี  ไดแก  Case Western Reserve University, The University of Michigan, 

The University of Oklahoma ประเทศสหรัฐอเมริกา และ The Institute Francais du Phrole ประเทศฝรั่งเศส 

 

โครงสรางการบริหาร 
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พันธกิจ 

“Towards an internationally-recognized graduate institute that 

excels in producing high-quality graduates, while maintaining 

centers of excellence in the fields of petroleum technology, 

petrochemical technology, polymer science, and techno-economics.” 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี 

 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

บุคคล ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

(ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

 กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่ทางสวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดย

เริ่มตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญใน

เร่ืองการปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่

ผานมา) มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 11 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณา

จํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่ทางหนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวทิยาลัยฯจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 

6 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 11 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.545 ทั้งนี้รายการ

กิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินและบัญชี การกรอกแบบฟอรมเอกสาร 75.00 

2 บริการงานวิจัย การขอทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 49.97 

3 พัสดุ ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 57.14 

4 บุคคล ขั้นตอนการขอใชรถ 48.94 

5 บุคคล ขั้นตอนการลา 75.18 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ ที่หนวย

กิจกรรมนักศึกษา วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการ

ประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม  (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 8 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 6 ชั่วโมง 18 นาที เปน 3 ชั่วโมง 13 นาที คิดเปน 48.94% 
 

หมวดงาน (Topic) :   อาคารสถานที่ / สภาพแวดลอม / ความปลอดภัย / ทรัพยสิน 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เนื่องดวยกลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องการจองขอใชรถของ

หนวยงานตางๆ ที่ผานมาเกิดปญหาความผิดพลาดในการขอใชรถ เชน พนักงานขับรถไมมาดูตารางการขอใชรถ 

จึงไมไดปฏิบัติหนาที่ตามที่วางแผนไว หรือบางหนวยงานทําการจองขอใชรถในระยะเวลาตอเนื่อง ซึ่งระยะนั้นไม

สามารถใหบริการหนวยงานอื่นที่ตองการขอใชรถได รวมทั้งหนวยงานอื่นๆไมทราบสถานะการจองขอใชรถอีก

ดวย ซึ่งจากปญหาดังกลาวขางตนเจาหนาที่จึงเริ่มสํารวจขั้นตอนวิธีการทํางานที่เปนอยู เพื่อที่จะแกไขปญหาที่

เกิดขึ้นและปรับปรุงวิธีการทํางาน โดยคํานึงถึง การลดรอบระยะเวลาทํางาน การพัฒนาความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ และประสิทธิผลของการดําเนินงานรวมดวย 

ในการสํารวจวิธีการทํางานของขั้นตอนการขอใชรถ ไดขั้นตอนการทํางานดังนี้ 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) หนวยงานที่ตองการใชรถกรอกแบบฟอรมการขอใชรถ 

2) หนวยสารบรรณ ตรวจสอบตารางจองรถ 

3) กรณีมีรถวางหนวยสารบรรณ เสนอผานหัวหนางานบริหารและธุรการ แตกรณีไมมีรถวาง

หนวยสารบรรณ แจงกลับไปยังหนวยงานที่ขอใชรถ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการพิจารณา กรณีอนุมัติดําเนินการตอ แตกรณีไมอนุมัติใหผูขอใชรถ

กรอกแบบฟอรมอีกครั้ง 

5) เจาหนาที่บันทึกในตารางการใชรถและแจงคนขับรถใหทราบเพื่อนัดหมาย 

6) เสนอผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 

7) เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารอนุมัติ 

8) ผูอํานวยการอนุมัติ 

จากนั้นเก็บขอมูลเวลาการทํางานเบื้องตนของแตละขั้นตอน พบวาเวลาสวนใหญของกระบวนงาน

สูญเสียไปกับการเสนอผูบริหารในระดับตางๆเพื่ออนุมัติ ดังนั้นพิจารณาแตละขั้นของการอนุมัติเปนพิเศษ แลว

ใชเทคนิค ECRS ในการวิเคราะห ไดแก 

การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การกําจัดเอกสารที่ไมจําเปนออกไป ซึ่งเมื่อพิจารณาเอกสารตางๆแลว

พบวาเอกสารบางอยางอาจไมมีความจําเปนที่จะตองมีก็เปนได เราสามารถกําจัดออกไปได 

การรวมกัน (Combine) หมายถึง การรวมเอาเอกสารจากหลายๆแผนมาไวในแผนเดียวกันได ซึ่งจะทํา

ใหสะดวกสําหรับการวิเคราะหและลดปริมาณเอกสารที่ตองจัดเก็บลง 

การจัดใหม (Rearrange) บางครั้งเอกสารที่ใชอยูอาจมีความซ้ําซอนกัน จึงควรมีการจัดเรียงเอกสาร

ใหม เพื่อลดความซ้ําซอนและความยุงยากในงานเอกสารบางรายการลงไป 

การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การจัดรูปแบบของเอกสารใหเขาใจงายและสะดวกเหมาะสมกับ

การใชงาน 

ในที่นี้ใชเทคนิคการกําจัด โดยกําจัดขั้นตอนที่เสนอผานเลขานุการวิทยาลัย และรองผูอํานวยการฝาย

บริหารอนุมัติออก และใชเทคนิคการทําใหงายโดยใหหัวหนางานบริหารและธุรการสามารถอนุมัติไดเลย 

นอกจากนี้ยังใชการควบคุมดวยการมองเห็น (Visual Control) มาชวยลดปญหาในการทํางานอีกดวย 

ทั้งนี้การควบคุมดวยการมองเห็นเปนการใชเทคนิคที่ชวยในเรื่องของความสะดวกซึ่งเปนสวนหนึ่งในการทํา
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กิจกรรม 5 ส เพื่อใหเจาหนาที่สามารถตัดสินใจไดงายและรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งในชีวิตประจําวันพบวา ส่ิงตางๆ

มากมายที่ใชเทคนิคการควบคุมดวยการมองเห็น เชน ปายจราจรบนทองถนน ปายชื่อรานคา ปายบอกทางตางๆ 

เปนตน การทําขอมูลสารสนเทศใหปรากฎออกมาอยางชัดเจน เปนวัตถุประสงคหนึ่งของการทําการควบคุมดวย

การมองเห็น เพื่อใหทุกคนทั้งภายในและภายนอกหนวยงานสามารถรับทราบขาวสารในเรื่องเดียวกันไดอยาง

รวดเร็วและชัดเจน ซึ่งกิจกรรมการควบคุมดวยการมองเห็นแบงเปน 3 ประเภท คือ 

Visual Display หมายถึง การแสดงใหเห็นอยางเดนชัด เชน การมีบอรดเพื่อติดประกาศขาวสารตางๆ 

การแสดงวิสัยทัศนของหนวยงาน การแสดงขั้นตอนการทํางาน การแสดงผลการปฏิบัติงานในรูปของกราฟหรือ

ตารางใหมาปรากฎบนบอรด 

Visual Mark หมายถึงการทําสัญลักษณบางอยางเพื่อใหสะดุดตา และมองเห็นเดนชัดยิ่งขึ้น เชน ใน

เอกสารควรมีสีหรือกระดาษสี หรือทําเปนจุดเพื่อแสดงความสําคัญและความเดนชัด เพื่อจะทําใหขั้นตอนการ

ทํางานเร็วขึ้นไปอีก 

Visual Control หมายถึง การสรางสัญลักษณเพื่อใหเห็นเดนชัด เขาใจงายและมีวัตถุประสงคหลัก คือ 

ใหคนทําตามหรือมองแลวถูกควบคุม เชน ไฟจราจร 

ในที่นี้ใชเทคนิคการควบคุมดวยการมองเห็นประเภท Visual Display โดยจัดใหมีบอรดเพื่อแสดง

สถานะการจองขอใชรถ และแสดงใหพนักงานขับรถรับทราบหนาที่ วันและเวลาที่ตนเองตองรับผิดชอบอีกดวย 

รวมทั้ง Visual Control โดยใชการสรางสัญลักษณและใชสีเพื่อแสดงสถานะของงานตามชวงเวลาใหเห็นชัดเจน 

กอนที่จะปรับวิธีการทํางานมีการแจงใหรองผูอํานวยการวิทยาลัยฯ รับทราบและทําการตกลงในเรื่อง

การขออนุมัติรับทราบการขอใชรถยนต ดังนั้นจึงไดเปนวิธีการทาํงานที่เปนมาตรฐานดังตอไปนี้ 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) หนวยงานที่ตองการใชรถกรอกแบบฟอรมการขอใชรถ 

2) หนวยสารบรรณ ตรวจสอบตารางจองรถ 

3) กรณีมีรถวางหนวยสารบรรณ เสนอผานหัวหนางานบริหารและธุรการ แตกรณีไมมีรถวาง

หนวยสารบรรณ แจงกลับไปยังหนวยงานที่ขอใชรถ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการพิจารณา กรณีอนุมัติดําเนินการตอ แตกรณีไมอนุมัติใหผูขอใชรถ

กรอกแบบฟอรมอีกครั้ง 

5) เจาหนาที่ลงตารางการใชรถในบอรดและแจงคนขับรถใหทราบเพื่อนัดหมาย 

6) เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารอนุมัติ 
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คณะ/หนวยงาน  วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี กลุมงาน บุคคล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ขั้นตอนการขอใชรถ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1 หนวยสารบรรณตรวจสอบกรณีรถวาง 1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1

กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ

2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1 อนุมัติพรอมลงตารางการใชรถและ 2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1

ตารางจองรถ จากตารางจองรถยนต แจงคนขับรถทราบ กรณีรถไมวาง ตารางจองรถ จากตารางจองรถยนต

3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไปยังผูขอใชรถ 2 แจงผูขอใชรถใหรับทราบ 3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไปยังผูขอใชรถ 2

ใหทราบ ใหทราบ

4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 4 E-Eliminate (ตัด) 4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 4

พิจารณา ตัดขั้นตอนที่เสนอผานเลขานุการ พิจารณา

5 หนวยสารบรรณลงตารางการ 5 วิทยาลัยฯและผูอํานวยการอนุมัติออก 5 หนวยสารบรรณลงตารางการ 5

ใชรถและแจงคนขับรถใหทราบ ใชรถและแจงคนขับรถใหทราบ

เพื่อนัดหมาย S-Simplify (ทําใหงาย) เพื่อนัดหมาย

6 เสนอผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 ทําใหงายโดยใหหัวหนางานบริหาร 6 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3

7 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 และธุรการสามารถอนุมัติไดเลย บริหารอนุมัติ

บริหารอนุมัติ

8 ผูอํานวยการอนุมัติ 3

รวมเวลา 0 6 18 รวมเวลา 0 3 13

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
32 
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ข้ันตอนของวิธีการเดิม

หนวยงานที่ตองการใชรถกรอก

แบบฟอรมการขอใชรถ

หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ

ตารางจองรถ

เสนอผานหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

เสนอผานเลขานุการ

วิทยาลัยฯ

เสนอรองผูอํานวยการ

ฝายบริหารอนุมัติ

ผูอํานวยการอนุมัติ

มีรถวาง
ไมมีรถวาง

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอใชรถ

1

บันทึกในตารางการใชรถและแจง

คนขับรถใหทราบเพื่อนัดหมาย

หัวหนางานบริหารและธุรการ

พิจารณา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ใหผูขอใช

รถกรอก

แบบฟอรม

อีกครั้ง

2

3.1 3.2

4

5

6

7

4.1

4.2

8

ทําการวิเคราะหดวยผังการไหลของกระบวนการ (Flow Chart) และวิเคราะหดวยผังการไหลของ

กระบวนการ (Flow Process Chart) ดังรูปที่ 2 และรูปที่ 3 เพื่อทําการเปรียบเทียบวิธีการกอนปรับปรุงและ

วิธีการหลังปรับปรุง 

 
การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และการทําใหงาย (Simplify) 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนของวิธีการใหม

หนวยงานที่ตองการใชรถ

กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ

หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ

ตารางจองรถ

เสนอผานหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

เสนอรองผูอํานวยการ

ฝายบริหารอนุมัติ

มีรถวาง
ไมมีรถวาง

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอใชรถ

1

ลงตารางการใชรถและแจง

คนขับรถใหทราบเพ่ือนัดหมาย

หัวหนางานบริหารและ

ธุรการพิจารณา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ใหผูขอใช

รถกรอก

แบบฟอรม

อีกครั้ง

2

3.1 3.2

4

5

4.1

4.2

6
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Flow Process Chart 3

ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอใชรถ สรุปผล E

จัดทําโดย คุณฐิติพร ชูศิลปทอง จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน บุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 188

การสง 0

การตรวจสอบ 5

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

193

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1 0 1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1 0

กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ

2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1 0 2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1 0

ตารางจองรถ จากตารางจอง ตารางจองรถ จากตารางจอง

รถยนต รถยนต

3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไป 2 0 3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไป 2 0

ยังผูขอใชรถใหทราบ ยังผูขอใชรถใหทราบ

4 หัวหนางานบริหารและ 4 0 4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 4 0

ธุรการพิจารณา พิจารณา

5 หนวยสารบรรณบันทึกในตาราง 5 0 5 หนวยสารบรรณลงตารางการ 5 0

การใชรถและแจงคนขับรถให ใชรถและแจงคนขับรถใหทราบ

ทราบเพ่ือนัดหมาย เพื่อนัดหมาย

6 เสนอผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 0 6 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 0

7 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 0 บริหารอนุมัติ

บริหารอนุมัติ

8 ผูอํานวยการอนุมัติ 3 0

193

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

185

0

0

6

0

00

378

0

2

0

4

รายละเอียด

0

2

8

373

0

5

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

2

0

185

0

0

0

0

0

2

NO.

จํานวน เวลา

48.94

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

8

378

6

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

บุคลากรใชหลัก Visualization กลาวคือ ทุกอยางตองมองเห็น โดยการใช White board เปนอุปกรณ 

เชน ในตารางการใชรถภายในวิทยาลัยฯ เจาหนาที่ทําการแจงสถานะของรถแตละคัน พนักงานขับรถแตละคน 

ทั้งนี้ตองมีการเปลี่ยนแปลง แกไขขอมูลทุกวัน โดยใหเปนขอมูลทันสมัย 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ วิทยาลัยฯ มีแนวทางปฏิบัติและ

ผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 8 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 6 ชั่วโมง 18 นาที เปน 3 ชั่วโมง 13 นาที คิดเปน 48.94% ทั้งนี้หลังจากไดเปลี่ยน

วิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ อีกทั้งผูบริหารเห็นชอบ

ใหหัวหนางานพิจารณาอนุญาตการใชรถไดในกรณีเรงดวน 

นอกจากนี้มีการประเมินการทํางานของวิทยาลัยฯ โดยภาพรวม (ที่หนวยงานตางๆจะทําการประเมิน

หนวยงานอื่นๆที่เกี่ยวของในวิทยาลัยฯ โดยใสในกลองรับความคิดเห็น เพื่อเขาที่ประชุม และแกไขปญหาที่

เกิดขึ้น รวมทั้งพัฒนาระบบงานของวิทยาลัยฯตอไป) 

ทั้งนี้การลดขั้นตอนการทํางานเปนการทํางานที่ไดผลงานรวดเร็ว แตบางครั้งมีอุปสรรคจากผูใชรถ และ

พนักงานขับรถที่ไมปฏิบัติตามหลักเกณฑที่วางไว 
 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

 วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีมีพนักงานขับรถ 2 คน เปนพนักงานประจํา 

 มีการใชไวทบอรด เพื่อเปนจุดแจงขอมูลขาวสาร รวมถึงการแจงตารางการจองใชรถยนต 
 
หมายเหตุ 

 โดยปกติผูขอใชรถจะตองเขียนแบบฟอรมขอใชรถกอน ประมาณ 1-2 วัน แตในกรณีที่มีการขอใชรถ

จํานวนมาก เชน ชวงการประชาสัมพันธหลักสูตร ตองวางแผนการใชรถลวงหนา 2 เดือน 

 สําหรับตารางการใชรถ เจาหนาที่ไดจัดทําขอมูลไวในบอรด เพื่อใหพนักงานขับรถ และผูขอใชรถ

สามารถดูได 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณฐิติพร ชูศิลปทอง  089-8840544 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-4109 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-215-4459 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : karanee.s@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.ppc.chula.ac.th 

 

 

ภาคผนวก 

ตัวอยางตารางการขอใชรถของวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีที่แสดงในบอรด 

เวลา 
วัน /เดือน / ป ผูขอใชรถ สถานที่ 

เชา บาย 
หมายเหต ุ
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ 
กรณศีึกษา : กลุมงานครุภณัฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตร ของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารย   

อุปการคุณ พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีการจัดโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจชั้นนํา  

อันเปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงคของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความรับผิดชอบ

ตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานครุภัณฑ 

ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  (ฉบับ

ปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา)   

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม/คน เทากับ 0.692  

ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 36.67 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 งานบุคคล การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 99.29 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 83.24 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ เพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 99.72 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 99.31 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการคืนครุภัณฑ ที่

กลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก12 ขั้นตอน เปน 7 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 36.67% 
 

หมวดงาน (Topic) :   อาคารสถานที่ / สภาพแวดลอม / ความปลอดภัย / ทรัพยสิน 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

การปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง สามารถทําใหหนวยงานรักษามาตรฐานและยกระดับคุณภาพ

การบริการใหขยับสูงขึ้นไดอยางตอเนื่อง ส่ิงสําคัญที่หนวยงานเหลานี้ประสบความสําเร็จ ก็คือ การเอาการ

ปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องไปใช จนการปรับปรุงเปนสวนหนึ่งที่ฝงอยูในวิถีการทํางานของเจาหนาที่ เปน

วัฒนธรรมประจําหนวยงาน การที่จะทําใหการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องกลายเปนวิถีของหนวยงานนั้น

จําเปนที่จะตองนําเอาการปรับปรุงอยางตอเนื่องไปใชอยางเปนระบบตามขั้นตอนที่กําหนดขึ้น ซึ่งมีขั้นตอน

สําคัญ 5 ขั้นตอน คือ เลือก วิเคราะห ประเมิน วัด และปรับปรุง ขั้นตอนแตละขั้นตอนยังแยกยอยไปอีก ตาม CPI 

Model (Continuous Process Improvement Model)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงโมเดลการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง 

 

ขั้นตอนทั้ง 5 ในโมเดลการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องนี้ เปรียบเสมือนเฟอง 5 ตัว จะหมุนสอด

ประสานสัมพันธกันไปตลอดเวลา เมื่อนําไปปฏิบัติจริง อาจพบวาบางขั้นตอนซ้ํากัน บางขั้นตอนอาจใชเวลา

มากกวาขั้นตอนอื่น บางครั้งกลับมาที่ขั้นตอนกอนหนาอีกครั้งหนึ่ง เมื่อใชไประยะหนึ่งขั้นตอนเหลานี้จะ

ผสมผสานเปนหนึ่งเดียว และกลายเปนวิถีการทํางานในที่สุด 
การเลือกกระบวนงาน 
การเลือกวาจะปรับปรุงกระบวนงานใดกอนหรือหลังจะชวยใหหนวยงานสามารถใชทรัพยากรทั้งดาน

บุคลากร งบประมาณ และเวลาไดคุมคา ทั้งนี้เนื่องจากในภาวะที่มีขอจํากัดในเรื่องทรัพยากรและเวลา เร่ืองใดที่

สามารถรอได เรื่องใดที่หากไมดําเนินการจะมีผลเสียหาย ซึ่งเกณฑที่ใชในการคัดเลือก ไดแก อํานาจในการ

ปรับปรุงเปนของใคร เวลาที่ตองใชในการปรับปรุง งบประมาณ บุคลากร และทรัพยากรที่ตองใช การตอตานการ

เปล่ียนแปลง และโอกาสที่จะประสบความสําเร็จ  

วิเคราะห

3. บนัทึกกระบวนงานที่ทําอยูปจจุบนั

4. สรางตัววัดกระบวนงาน

ประเมิน

9. ประเมินผลกระทบของการปรับปรุง

10. กําหนดเปนมาตรฐานและติดตามตรวจสอบ

ผลการนําไปใช

วัด

5. รวบรวมกระบวนงานที่นํามาเปรียบเทียบได

6. แยกแยะชองวางผลการปฏิบตัิงาน

ปรับปรุง

7. ตั้งเปาท่ีจะปรับปรุงกระบวนงาน

8. ออกแบบและนํากระบวนงานใหมไปทดลองใช

เลือก

1. นิยามขอกําหนดของผูรับบริการ

2. ระบกุระบวนงานที่ตองการปรับปรุง
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เนื่องจากกลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มีหนาที่ในการจัดหาและควบคุม

ครุภัณฑทั้งหมดที่ใชภายในคณะฯ สําหรับกิจกรรมการรับคืนครุภัณฑตางๆเปนกิจกรรมที่เกิดขึ้นเปนประจํา 

ประกอบกับการรับคืนครุภัณฑเปนกิจกรรมกอนหนากิจกรรมการควบคุมครุภัณฑ ที่จะตองมีการวางแผนทั้งดาน

พื้นที่ในการจัดเก็บครุภัณฑ ดานเอกสารตางๆในการควบคุม และดานพนักงานที่รับผิดชอบขนยายครุภัณฑ 

ดังนั้นกระบวนงานที่เหมาะจะเลือกปรับปรุง คือการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ อีกทั้ง

กระบวนงานนี้ยังไมตองลงทุนในดานงบประมาณเพิ่มเติม เพียงแตจัดการและปรับเปล่ียนขั้นตอนการทํางาน 

นับวาเปนกระบวนงานที่มีความเปนไปไดที่จะประสบความสําเร็จในการปรับปรุง 
การวิเคราะหกระบวนงาน 
เจาหนาที่บันทึกกระบวนงานที่ทําอยูในปจจุบัน โดยเขียนขั้นตอนสําคัญในกระบวนงานและชี้

ความสัมพันธระหวางขั้นตอนตางๆ จากนั้นพิจารณาใหชัดเจนงานใดที่ปรากฎในกระบวนงานเปนงานที่ไมมี

มูลคาเพิ่ม หากสามารถระบุไดชัดเจนจะชวยใหการปรับปรุงกระบวนงานงายขึ้น เนื่องจากงานที่ไมมีมูลคามักจะ

เปนงานที่อยูในลําดับทาย และสามารถปรับปรุงหรือตัดทอนได เมื่อไดรายการกระบวนงานแลวก็กําหนดตัววัด

กระบวนงานนั้น โดยคํานึงถึงเกณฑ 3 ประการ คือ ตัววัดตองเชื่อมโยงกับเปาหมายการพัฒนา สามารถวัดได

หรือนับได และสังเกตเห็นได ดังนั้นในกิจกรรมนี้จึงกําหนดตัววัดเปนรอบระยะเวลาทํางานและเปอรเซ็นต

ระยะเวลาทํางานที่สามารถปรับลดได โดยขั้นตอนในการคืนครุภัณฑที่เปนอยูมี 12 ขั้นตอนดังนี้ 

1) หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ 

2) หนวยงานสงบันทึกขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 

3) รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 

4) รองคณบดีฝายบริหารเสนอหัวหนางานคลังและพัสดุ 

5) หัวหนางานคลังและพัสดุลงนาม 

6) หัวหนางานคลังและพัสดุเสนองานครุภัณฑ 

7) งานครุภัณฑลงรับเอกสารในทะเบียนรับ-สงหนังสือ 

8) ถายเอกสารใหหนวยงานอาคารและสถานที่ 1 ชุด 

9) หนวยงานอาคารและสถานที่ประสานงานกับงานครุภัณฑเพื่อแจงวัน เวลา ในการเคลื่อนยาย

ครุภัณฑ 

10) งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงานเพื่อแจงวันเวลาที่จะเคลื่อนยายครุภัณฑ 
11) เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 
12) งานครุภัณฑปรับทะเบียนครุภัณฑ 

การวัดผล  
เมื่อวิเคราะหกระบวนงานตางๆเรียบรอยแลววา ประกอบดวยขั้นตอนการทํางานที่สําคัญอะไรบาง งาน

เริ่มตนที่จุดใด สงตอไปที่จุดใด แยกไปที่จุดใด ไปสมทบกันที่จุดใด จนกระทั่งไดผลลัพธ การวัดผลจึงเปนขั้นตอน

ที่ทําใหทราบวา ณ สภาพปจจุบันผลลัพธในรูปการบริการอยูในระดับใด ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ การ

วัดผลเริ่มดวยการรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานพื้นฐาน ซึ่งควรเนนเฉพาะที่เกี่ยวของกับตัวชี้วัดสําคัญ และ

แยกแยะชองวางในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น ปกติการรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานนี้ ควรทําในลักษณะที่เปน

การเก็บขอมูลที่เกิดขึ้นจริง 
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การปรับปรุงงาน 
จะตองตั้งเปาหมายในการปรับปรุงใหชัดเจน ทั้งเปาหมายหลักและเปาหมายรอง โดยกิจกรรมนี้

กําหนดวาจะตองปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน โดยจะตองลดการทํางานไดทั้งขั้นตอน และ

ระยะเวลาทํางาน สําหรับขั้นตอนการทํางานตองลดไดอยางนอย 1 ขั้นตอน สวนรอบระยะเวลาตองปรับลดได

มากกวา 25% จากนั้นออกแบบพัฒนาวิธีการปรับปรุงแลวนําไปทดลองใชกอน เมื่อทราบวิธีการที่นาจะไดผลใน

การแกไขปญหาและมีความเปนไปไดในทางปฏิบัติแลว ขั้นตอนตอไปคือการนําไปทดลองปฏิบัติในชวงเวลาหนึ่ง

และควรทําในขอบเขตที่จํากัด ในที่นี้ไดกําหนดขอบเขตใชงานเฉพาะกิจกรรมการคืนครุภัณฑเทานั้น หากพบวา

วิธีการที่สรางขึ้นมาใหมสามารถใชไดผลจึงหาวิธีที่จะนําไปขยายผลไปปฏิบัติลักษณะเดียวกันกับกิจกรรมหรือ

หนวยงานอื่นๆตอไป โดยมีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง ดังนี้ 

 - งานครุภัณฑทําแบบฟอรมการคืนครุภัณฑใหม เพื่อหนวยงานไมตองทําบันทึกขอความและ

  ลดระยะเวลาการเดินเอกสาร 

 - ใชเทคนิคการติดตอประสานงาน รวมทั้งติดตามงานตลอดเวลา  โดยประสานงานกับ

หนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑและหนวยงานอาคารและสถานที่เพื่อนัดวัน เวลาเคลื่อนยาย

ครุภัณฑ ทําใหลดจํานวนเอกสารและลดขั้นตอนการติดตอประสานงาน 

 - ผนวกขั้นตอนงานครุภัณฑลงรับเอกสารในทะเบียนรับ-สงเอกสาร และงานครุภัณฑปรับ

ทะเบียนครุภัณฑเขาไวดวยกันเพราะจะไดตามเรื่องคืนครุภัณฑถูกตองไมสับสนวาครุภัณฑ

นั้นไดรับคืนมาจากหนวยงานหรือยัง 

 - ใชเทคนิคการรวม โดยรวมขั้นตอนที่หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑสงใหงานครุภัณฑลง

  รับเอกสารในทะเบียน และปรับทะเบียนครภุัณฑมาเปนงานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง 

  เอกสาร 

 - ใชเทคนิคการเปลี่ยนโดยเปลี่ยนใหหนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑกรอกแบบฟอรมการคืน

ครุภัณฑแบบใหมแทนการทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ 

จึงไดเปนขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม ซึ่งแบงเปน 7 ขั้นตอนดังนี้ 

1) หนวยงานกรอกแบบฟอรมการขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 

2) หนวยงานสงแบบฟอรมการขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 

3) รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 

4) เสนองานครุภัณฑ 

5) งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑ และงานครุภัณฑประสานงานกับ

หนวยงานอาคารและสถานที่ 

6) เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 

7) งานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง เอกสารและปรับทะเบียนครุภัณฑ 
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คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  ครุภัณฑ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ 20 1. งานครุภัณฑทําแบบฟอรมการคืน 1 หนวยงานกรอกแบบฟอรมการขอคืน 10

2 หนวยงานสงบันทึกขอคืนครุภัณฑถึง 5 ครุภัณฑใหม เพื่อหนวยงานไมตองทําบันทึก ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร

รองคณบดีฝายบริหาร ขอความและลดระยะเวลาการเดินเอกสาร 2 หนวยงานสงแบบฟอรมการขอคืนครุภัณฑ 5

3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10 2. งานครุภัณฑประสานงานกับหนวย ถึงรองคณบดีฝายบริหาร

4 รองคณบดีฝายบริหารเสนอหัวหนางาน 5 งานที่ตองการคืนครุภัณฑและหนวยงาน 3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10

คลังและพัสดุ อาคารและสถานที่เพื่อนัดวัน เวลา 4 เสนองานครุภัณฑ 5

5 หัวหนางานคลังและพัสดุลงนาม 10 เคลื่อนยายครุภัณฑ ทําใหลดจํานวนเอกสาร 5 งานครุภัณฑประสานงานกับ 10

6 หัวหนางานคลังและพัสดุเสนองานครุภัณฑ 5 และลดขั้นตอนการติดตอประสานงาน หนวยงานที่เกี่ยวของ

7 งานครุภัณฑลงรับเอกสารในทะเบียน 10 3. ผนวกขั้นตอนที่ 7 และ 12 เขาไวดวย 6 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 45

รับ-สงเอกสาร กันเพราะจะไดตามเรื่องคืนครุภัณฑ 7 งานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง 10

8 ถายเอกสารใหหนวยงานอาคารและสถานที่ 10 ไดถูกตองไมสับสนวาครุภัณฑนั้นไดรับคืน เอกสารและปรับทะเบียนครุภัณฑ

มาจากหนวยงานหรือยัง

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

 ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

  

 

 

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 

46 
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คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  ครุภัณฑ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

9 หนวยงานอาคารและสถานที่ประสานงาน 10 C-Combine (รวม)

กับงานครุภัณฑเพื่อแจงวัน เวลา ในการ รวมขั้นตอนที่หนวยงานทําบันทึกขอคืน

เคลื่อนยายครุภัณฑ ครุภัณฑสงใหงานครุภัณฑลงรับเอกสาร

10 งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงาน 10 ในทะเบียน และปรับทะเบียนครุภัณฑ

เพื่อแจงวันเวลาที่จะเคลื่อนยายครุภัณฑ มาเปนงานครุภัณฑลงรับในทะเบียน

11 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 45 รับ-สง เอกสาร

12 งานครุภัณฑปรับทะเบียนครุภัณฑ 10 R-Rearrange (เปลี่ยน)

เปลี่ยนใหหนวยงานที่ตองการคืน

ครุภัณฑกรอกแบบฟอรมการคืน

ครุภัณฑแบบใหมแทนการทําบันทึก

รวมเวลา 0 2 30 ขอคืนครุภัณฑ รวมเวลา 0 1 45

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

 ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

 

 

 

 

ตารางที่ 2 (ตอ) แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 

47 
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การประเมินผล 
เปนขั้นตอนที่ทําใหแนใจและมั่นใจวากระบวนงานที่ปรับปรุงแลวนั้นใชไดจริงหรือไมอยางไร สําหรับ

ขั้นตอนการประเมินผล ประกอบดวย ประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการปรับปรุง และกําหนดใหเปนแนวปฏิบัติ

กลาง และคอยติดตามการเปลี่ยนแปลงตอๆไป โดยขั้นตอนในการสรางกระบวนงานใหมใหเปนแนวปฏิบัติ 

ประกอบดวย ส่ือสารใหทุกคนในหนวยงานตลอดจนผูเกี่ยวของรับทราบถึงกระบวนงานใหมที่กําหนดขึ้น และทํา

ใหเปนลายลักษณอักษร จากนั้นจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อใหเกิดความเขาใจและสรางทักษะในการทํางาน

ตามกระบวนงานใหม โดยเฉพาะกับกลุมที่ตองนําไปปฏิบัติ แลวรวบรวมขอคิดเห็นจากทุกฝาย เพื่อประโยชนใน

การแกไขตอไป ส่ิงที่สําคัญในการปรับปรุงอยางตอเนื่อง คือ ยืนหยัดที่จะปรับปรุงกระบวนงานตอไปเรื่อยๆ 

เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่สูงขึ้นตลอดเวลา ทั้งนี้มีการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) และ

แผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เพื่อประเมินผลเปรียบเทียบวิธีการเดิมและวิธีการใหม 

ซึ่งกรณีนี้สามารถบรรลุเปาหมายคือ สามารถปรับลดขั้นตอนจาก 12 ขั้นตอน เปน 7 ขั้นตอน (จากเปาหมายคือ

ตองปรับลดขั้นตอนอยางนอย 1 ขั้นตอน) รวมทั้งสามารถปรับลดรอบระยะเวลาได 55 นาที ซึ่งคิดเปน 36.67% 

(ตั้งเปาหมายไวที่ 25%) 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอนปรับปรุง 

หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ

งานครุภัณฑลงรับเอกสาร

ในทะเบียนรับ-สงหนังสือ

ถายเอกสารใหหนวยงาน

อาคารและสถานที่ 1 ชุด

หนวยงานอาคารและสถานที่ประสานงานกับงาน

ครุภัณฑเพ่ือแจงวัน เวลา ในการเคล่ือนยายครุภัณฑ

งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงาน

เพ่ือแจงวันเวลาที่จะเคล่ือนยายครุภัณฑ

เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหอง

เก็บครุภัณฑ

หนวยงานสงบันทึกขอคืนครุภัณฑ

ถึงรองคณบดีฝายบริหาร

1

2

3

4

5

6

7

8

9

รองคณบดีฝายบริหารสงบันทึก

ไปยังหัวหนางานคลังและพัสดุ

หัวหนางานคลังและพัสดุสง

บันทึกไปยังงานครุภัณฑ

รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ

หัวหนางานคลังและพัสดุเซ็นรับทราบ

10

11

งานครุภัณฑปรับทะเบียนครุภัณฑ12
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สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานกรอกแบบฟอรมการขอคืน

ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร

รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ

งานครุภัณฑประสานงานกับ

หนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑ

งานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง 

เอกสารและปรับทะเบียนครุภัณฑ

เก็บครุภัณฑที่คืนเขา

หองเก็บครุภัณฑ

หนวยงานสงแบบฟอรมการขอคืน

ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร

รองคณบดีฝายบริหารสง

แบบฟอรมไปยังงานครุภัณฑ

1

2

3

4

5.1

6

7

งานครุภัณฑประสานงานกับ

หนวยงานอาคารและสถานที่

เพ่ือนัดวัน เวลา เคล่ือนยายครุภัณฑ

5.2
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Flow Process Chart 4

ชื่อกระบวนการ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ สรุปผล E

จัดทําโดย นางชมภูนุช เทศนา จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน ครุภัณฑ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 40

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 45

95

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานทําบันทึกขอคืน 20 0 1 หนวยงานกรอกแบบฟอรม 10 0

ครุภัณฑ การขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดี

2 หนวยงานสงบันทึกขอคืน 5 0 ฝายบริหาร

ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 2 หนวยงานสงแบบฟอรมการ 5 0

3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10 0 ขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดี

4 รองคณบดีฝายบริหารสงบันทึก 5 0 ฝายบริหาร

ไปยังหัวหนางานคลังและพัสดุ 3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10 0

5 หัวหนางานคลังและพัสดุเซ็น 10 0 4 รองคณบดีฝายบริหารสง 5 0

รับทราบ แบบฟอรมไปยังงานครุภัณฑ

6 หัวหนางานคลังและพัสดุสง 5 0 5 งานครุภัณฑประสานงานกับ 10 0

บันทึกไปยังงานครุภัณฑ หนวยงานที่เกี่ยวของ

7 งานครุภัณฑลงรับเอกสารใน 10 0 6 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บ 45 0

ทะเบียนรับ-สงเอกสาร ครุภัณฑ

NO.

จํานวน เวลา

36.67

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

12

150

7

รายละเอียด

4

1

50

5

0

0

0

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

8 4

รายละเอียด

3

0

12

90

15

0

45

150

0

2

0

0

1

7

1

5

0

55

95

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 
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ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการรวม (Combine) และ การเปลี่ยน (Re-arrange) 

 

Flow Process Chart 4

ช่ือกระบวนการ ลดข้ันตอนการคืนครุภัณฑ สรุปผล E

จัดทําโดย นางชมภูนุช เทศนา จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน ครุภัณฑ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 40

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 45

95

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

8 ถายเอกสารใหหนวยงานอาคาร 10 0 7 งานครุภัณฑลงรับในทะเบียน 10 0

และสถานที่ รับ-สง เอกสารและปรับ

9 หนวยงานอาคารและสถานที่ 10 0 ทะเบียนครุภัณฑ

ประสานงานกับงานครุภัณฑ

เพื่อแจงวัน เวลา ในการเคล่ือน

ยายครุภัณฑ

10 งานครุภัณฑประสานงานกับ 10 0

หนวยงานเพื่อแจงวันเวลาที่จะ

เคล่ือนยายครุภัณฑ

11 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บ 45 0

ครุภัณฑ

12 งานครุภัณฑปรับทะเบียน 10 0

ครุภัณฑ

95

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

555

0

150

0

2

0

0

1

7

1

8 4

รายละเอียด

3

0

12

90

15

0

45

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

4

1

50

5

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

36.67

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

12

150

7
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารในการพัฒนาการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

เชน มีการประชุมเพื่อแตงตั้งผูรับผิดชอบของแตละโครงงาน 

2. การสนับสนุนของผูบริหารใหเจาหนาที่เขารับการอบรมอยางสม่ําเสมอ 

3. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกันทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

4. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ซึ่งเกิดจากความมุงมั่นของผูบริหารและบุคลากร 

5. คณบดีกําหนดใหมีการจัดวางระบบการบริหารและการจัดการที่คลองตัว สามารถปรับเปลี่ยน

ระบบและนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีใหมในการบริหารและการจัดการมาใช มีโครงสรางและ

ระบบที่สนับสนุนภารกิจหลักซึ่งไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการคืนครุภัณฑ ที่กลุมงานครุภัณฑ คณะ

พาณิชยศาสตรและการบัญชี ผลลัพธของการดําเนินงานที่ดี คือทําการปรับลดขั้นตอน จาก12 ขั้นตอน เปน 7 

ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 36.67% เม่ือ

เปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ นอกจากนี้การ

ทํางานสําเร็จไดตามเปาหมายเร็วขึ้น และทันตอความตองการของหนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑ ทั้งนี้แมวาไม

มีการประเมินความพึงพอใจของหนวยงานรับบริการ แตคาดวาผูรับบริการพึงพอใจเพราะไมมีการโทรศัพท

กลับมารองเรียน หรือเสนอแนะใดๆ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ลดปริมาณเอกสารในการทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ และสําเนาโดยเปลี่ยนมาใชแบบฟอรมการคืน

ครุภัณฑ ซึ่งใชเปนเอกสารใบเดียวตลอดทั้งกิจกรรม 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณชมภูนุช เทศนา 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการพัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218 – 5771  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-254 -1824, 254-4256 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : infoacc@acc.chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.acc.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง 

กรณศีึกษา : กลุมงานบรกิารงานวิจยั ศนูยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีจุดเริ่มตนจากโครงการในปลายแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยระยะที่ 4 ดวยความปรารถนาอยางแรงกลาของมหาวิทยาลัยและความรวมมืออยางดียิ่งของคณะ

และภาควิชาตาง ๆ ที่จะใหมีการใชประโยชนเครื่องมือวิจัยรวมกันในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โครงการดังกลาว

จึงสัมฤทธิ์ผลเปน "ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี" ไดรับความเห็นชอบจากทบวงมหาวิทยาลัย 

เม่ือวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2523 โดยไดรับความชวยเหลือทางดานการเงินจากรัฐบาลญี่ปุนเพื่อจัดซื้อเครื่องมือ

วิจัยตาง ๆ เปนมูลคา 400 ลานเยน กําหนดพิธีเปดศูนยเครื่องมือฯ อยางเปนทางการเมื่อวันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 

2525 โดยเอกอัครราชทูตญี่ปุนในขณะนั้น (H.E. Mr. Motoo Ogiso) และอธิการบดี ศาสตราจารย ดร.เกษม 

สุวรรณกุล เปนประธานทําพิธีเปด และในที่สุดไดมีการประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งศูนยเครื่องมือวิจัย

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยมีผลบังคับใชในวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2526 เนื่อง

ดวยศูนยเครื่องมือฯ เปนหนวยงานบริการที่สําคัญสําหรับหนวยงานวิชาการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการพัฒนา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และการวิจัยมหาวิทยาลัยไดจัดสรรเงินผลประโยชนสนับสนุนการดําเนินงานของ

ศูนยเครื่องมือฯ เพิ่มเติมอยางตอเนื่อง จนถึงขณะนี้เครื่องมือที่นํามาใหบริการในการวิเคราะหใหกับคณะตางๆ 

ภายในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัยไดเพิ่มเติมขึ้นอยางมาก การใหบริการทางดานวิเคราะหของศูนย

เครื่องมือฯ ไดบรรลุถึงจุดมุงหมายที่ไดตั้งไวและมีความมั่นคงรวมถึงมีชื่อเสียงทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยรวมทั้งเปนที่ยอมรับของมหาวิทยาลัยตางๆ,สถาบันวิจัย, องคกรภาครัฐและอุตสาหกรรมของ

เอกชน เหนือส่ิงอื่นใด ศูนยเครื่องมือฯ ไดสนองตอบนโยบายของมหาวิทยาลัยในอันที่จะเตรียมความพรอมของ

เครื่องมือและอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการวิจัยระดับสูงใหกับอาจารย นิสิต นักศึกษา เพื่อทําใหการวิจัยทางดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีบรรลุถึงผลสําเร็จ ซึ่งเปนส่ิงสําคัญในอันที่จะพัฒนาระบบเศรษฐกิจของประเทศ 

สวนการปรับปรุงองคกรดวยการเขาสูระบบคุณภาพนั้น ศูนยเครื่องมือฯ ไดรับการรับรองระบบคุณภาพ 

CU-QA 84.4 จากจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเมื่อวันที่ 10 กุมภาพันธ พ.ศ. 2546 และศูนยเครื่องมือฯ ไดเริ่ม

ดําเนินการอยางตอเนื่องเพื่อเตรียมความพรอมใหแกบุคลากรสําหรับการขอการรับรองระบบคุณภาพ ISO/IEC 

17025  
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ผูอํานวยการศูนยเคร่ืองมือวิจัยวิทยาศาสตร และเทคโนโลยี
รองผูอํานวยการฝายวิชาการ, รองผูอํานวยการฝายสนับสนุนการวิจัย

สํานักงานเลขานุการ ฝายสนับสนุนการวิจัย ฝายวิเคราะหดวยเคร่ืองมือ ฝายประกันคุณภาพ

งานจุลทรรศนอิเล็กตรอน งานวิเคราะหสารประกอบ งานทดสอบทางกายภาพงานวิเคราะหธาตุ

งานบริหารและธุรการ

งานคลังและพัสดุ

งานเครื่องมือกล

งานเปาแกว

งานพัฒนาเครื่องมือวิจัย

งานบํารุงรักษาเครื่องมือวิจัย

ระบบคุณภาพ CU-QA 84.4

ระบบคุณภาพ ISO/IEC 17025

หนวยวิเคราะหดวยจุลทรรศน

อิเล็กตรอนแบบสแกน

หนวยวิเคราะหดวยจุลทรรศน

อิเล็กตรอนแบบทรานสมิชชัน

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคโครมาโตรกราฟฟ

แมสสเปคโตรเมตทรี

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคแมกเนติกเรโซแนนซ

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคโครมาโตรกราฟฟ

หนวยวิเคราะหอาหารทางชีวเคมี

หนวยวิเคราะหเทคนิคเชิงความรอน

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคสเปกโทรสโคป

หนวยวิเคราะหดวยรังสีเอ็กซและ

เทคนิคนิวเคลียร

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคอะตอม

มิคแอบซอรบชั่น

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิค สปารค

อิมัลชันสเปกโทรสโคป

หนวยวิเคราะหคุณสมบัติเชิงกล

และคุณสมบัติทางกายภาพ

หนวยวิเคราะหสาเหตุความ

บกพรองในโลหะและวัสดุ

หนวยเตรียมตัวอยางดวยวิธีทาง

กายภาพ

 โครงสรางการบริหาร 

ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีการบริหารจัดการดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

ปรัชญา 

ปรัชญาของศูนยเครื่องมือ คือ “บริการที่มีคุณภาพคือหัวใจของเรา” 

 

วัตถุประสงคของศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

คือ ใหบริการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบดวยเครื่องมือวิจัย สนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย

รวมทั้งใหบริการทางวิชาการอื่นๆ 
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พันธกิจ 

ศูนยเครื่องมือฯ ไดกําหนดปรัชญาคือ บริการที่มีคุณภาพคือหัวใจของเรา และวัตถุประสงคคือ 

ใหบริการวิเคราะหทดสอบ ตรวจสอบดวยเครื่องมือวิจัยสนับสนุนการเรียนการสอนการวิจัย รวมทั้งใหบริการทาง

วิชาการอื่น ๆ ภารกิจหลัก ไดแก 

1. สนับสนุนการวิจัย ดวยการใหบริการการวิเคราะหธาตุและสารประกอบตาง ๆ ตรวจสอบและ

พิสูจนเอกลักษณของสารตาง ๆ รวมทั้งทดสอบคุณสมบัติทางภายภาพ และเชิงกลของวัสดุดวย

เครื่องมือแกงานวิจัยของคณาจารยและนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาในการทําวิทยานิพนธ รวมทั้งการ

พัฒนาและสรางอุปกรณการวิจัยทั้งชิ้นงานกลและชิ้นงานอิเล็กทรอนิคสตาง ๆ ซึ่งไมอาจจัดหาซื้อ

ได ในรูปของอุปกรณสําเร็จสําหรับการวิจัยเฉพาะเรื่อง 

2. สนับสนุนการเรียนการสอน ดวยการใหบริการการวิเคราะหดวยเครื่องมือตาง ๆ และการสราง

อุปกรณการวิจัยใหแกงานของนิสิตระดับปริญญาตรี ปริญญาโท สาขาวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีในการทําโครงการวิจัย (Senior Projects) อีกทั้งสาธิตการใชเครื่องมือวิจัยตาง ๆ ใหแก

นิสิตที่เรียนในวิชาที่เกี่ยวของกับเครื่องมือตามคําขอของอาจารยผูสอน 

3. สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในการใชเครื่องมือ ดวยการสอนและฝกอบรมอาจารย นักวิจัย นิสิต 

ระดับตาง ๆ ใหเขาใจการใชเครื่องมือวิจัยอยางถูกตองเรียนรูการทํางานของสวนตาง ๆ ของ

เครื่องมือ ตลอดจนการบํารุงรักษาเครื่องมือวิจัยตามวาระ 

4. สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในการพัฒนาและการซอมบํารุงเครื่องมือวิจัย ดวยการสอนและจัด

ฝกอบรมใหแกอาจารย นักวิจัย และเจาหนาที่ที่รับผิดชอบเครื่องมือวิจัยตาง ๆ ใหสามารถแกไข 

ดัดแปลง และพัฒนาอุปกรณเชื่อมโยง (Interface) เพื่อใหเครื่องมือวิจัยเหลานั้นสามารถทํางาน

ไดดียิ่งขึ้น รวมทั้งการซอมบํารุงเครื่องมือวิจัยตาง ๆ เหลานั้น 

5. สนับสนุนการพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ดวยการประสานงานกับมหาวิทยาลัยตาง ๆ 

และหนวยงานภายในประเทศในการใชประโยชนเครื่องมือวิจัยที่มีอยู ถายทอดประสบการณและ

เปล่ียนขอมูลทางวิชาการ ตลอดจนขอคิดเห็นรวมทั้งการเปรียบเทียบผลวิเคราะหดวยเครื่องมือ

ระหวางหนวยงานตางๆ 

6. สนับสนุนการพัฒนาเศรษฐกิจและอุตสาหกรรม ดวยการใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานตาง ๆ 

ทั้งภาครัฐและเอกชน ในรูปแบบของการวิเคราะหและทดสอบดวยเครื่องมือฯ แกผลิตภัณฑและ

ตัวอยางประเภทตางๆ เพื่อการควบคุมคุณภาพและปรับปรุงกระบวนการผลิต 
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : 
กลุมงานบริการงานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานบริการ

งานวิจัย ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานบริการงานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตน

ใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารให
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ความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จาก

ทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 10 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม 

โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาศูนยเครื่องมือวิจัย

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 4 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 10 คน ดังนั้น

อัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.400  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 กลุมงานโสตทัศนูปกรณ ใบรับงานจัดทําส่ือและงานกราฟฟก 97.57 

2 งานบริการงานวิจัย จุดรับตัวอยางรวม 39.98 

3 การเงิน การจายชําระหนี้โดยวิธีผานธนาคาร 78.93 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยางที่กลุมงานบริการ

งานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 9 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 59 นาที เปน 36 นาที คิดเปน 38.98% 
 

หมวดงาน (Topic) :   วิจัย / บริการวิชาการ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เพื่อใหสอดคลองกับพันธกิจหลักของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยในดานการบริการและสนับสนุน กลุม

งานบริการงานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดประชุมรวมกัน เพื่อกําหนดแนวทางการ

ปรับปรุงคุณภาพงานบริการ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 
 คัดเลือกและกําหนดหัวขอปญหา (Define) 

เพื่อคนหาวิธีการปรับปรุงการทํางาน โดยเฉพาะงานดานการบริการ เนื่องจากภารกิจหลักของศูนย

เครื่องมือฯ เปนกิจกรรมสนับสนุนงานดานตางๆ ไดแก  

 การวิจัย ดวยการใหบริการการวิเคราะหธาตุและสารประกอบตางๆ 

 การเรียนการสอน ดวยการใหบริการการวิเคราะหดวยเครื่องมือตาง ๆ และการสราง

อุปกรณการวิจัยใหแกงานของนิสิต 

 การพัฒนาบุคลากรในการใชเครื่องมือ ดวยการสอนและฝกอบรมอาจารย นักวิจัย นิสิต 

ระดับตางๆ 

 การพัฒนาบุคลากรในการพัฒนาและการซอมบํารุงเครื่องมือวิจัย ดวยการสอนและจัด

ฝกอบรมใหแกอาจารย นักวิจัย และเจาหนาที่ที่รับผิดชอบเครื่องมือวิจัยตางๆ 
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 การพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ดวยการประสานงานกับมหาวิทยาลัยตางๆ การ

พัฒนาเศรษฐกิจและอุตสาหกรรม ดวยการใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานตางๆ 

เนื่องจากจุดเริ่มตนของงานบริการวิเคราะหตัวอยางของศูนยเครื่องมือฯ คือ การรับงาน ในที่นี้มีจุดรับ

บริการเพียงจุดเดียว ทั้งนี้การรับงานจําเปนอยางยิ่งที่เจาหนาที่จะตองทําความเขาใจในส่ิงที่ผูใชบริการตองการ 

ดังนั้นหากศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สามารถปรับปรุงขั้นตอนการรับงานใหเร็วขึ้นได ก็จะ

สงผลใหสามารถดําเนินการขั้นตอนตอไปไดเร็วยิ่งขึ้น มีโอกาสในการรับงานเพิ่มขึ้น ตลอดจนปญหาในการ

ทํางานขั้นตอนถัดไปนอยลงดวย 
 กําหนดตัววัดและเก็บขอมูล (Measure) 
 จากความสําคัญของขั้นตอนการรับงาน ขางตน จึงตองกําหนดตัวชี้วัดเพื่อใหทราบทิศทางในการ

ปรับปรุงกระบวนงาน เจาหนาที่จึงกําหนดตัววัดในมิติของเวลา โดยเก็บขอมูลชวงเวลาการรับงาน ในแตละ

ขั้นตอนและพิจารณารวมกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย อันไดแก การลดรอบระยะเวลา ความพึงพอใจ

ของผูรับบริการ และประสิทธิผลของการดําเนินงาน โดยพบวาในการรับงานแตละครั้ง (แตละรอบระยะเวลา

ทํางาน) ใชเวลาประมาณ 1 ชั่วโมง ซึ่งนับวาใชเวลานานมาก เพราะโดยทั่วไปแลวการกําหนดใหมีจุดรับบริการ

เพียงจุดเดียว (One Stop Service) นั้น ไมควรเกิน 30 นาที ดังนั้นเริ่มพิจารณาแตละขั้นตอนของกระบวนงาน

การรับตัวอยาง ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิมมี 9 ขั้นตอน 

1) ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 

2) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน 

3) ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ 

4) เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการ 

5) เจาหนาที่ติดตอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง 

6) เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง 

7) เจาหนาที่, ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการ

วิเคราะหที่ตองการ 

8) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 

9) ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอมตัวอยางที่ตองการวิเคราะห จากนั้นนักวิทยาศาสตร

นําตัวอยางไปวิเคราะหตอไป 
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รูปที่ 2 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 
 การวิเคราะหกระบวนงาน (Analyze) 

เหตุผลที่ทําใหเจาหนาที่เลือกที่จะปรับปรุงกระบวนงานการรับงาน เนื่องจากเห็นวากระบวนงานนี้มี

โอกาสที่จะปรับปรุง เมื่อระบุเวลาเฉลี่ยของแตละขั้นตอนงานแลว พบวามี 3 ขั้นตอนที่ใชเวลานาน ไดแก ขั้นตอน

ที่เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการ ซึ่งใชเวลาถึง 10 นาที ขั้นตอนที่เจาหนาที่

และผูสงตัวอยางรอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง ซึ่งใชเวลา 10 นาที และขั้นตอนที่เจาหนาที่ ผูสงตัวอยางและ

นักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการ ซึ่งใชเวลานานถึง 15 นาที

โดยประมาณ จึงพิจารณา 3 ขั้นตอนนี้เปนพิเศษ โดยเครื่องมือที่ชวยในการวิเคราะหกระบวนงานในเทอมของ

เวลาโดยละเอียด คือ การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) และการวิเคราะหดวยแผนผังการ

ไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ดังจะแสดงเปรียบเทียบสําหรับวิธีการทํางานแบบเดิมและแบบใหม

ในรูปที่ 4 และ รูปที่ 5 
 การปรับปรุงและพัฒนางาน (Improve)  

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการรับงานของศูนยเครื่องมือฯ ใชเทคนิค ECRS (Eliminate / 

Combine / Rearrange / Simplify)  โดยใชเทคนิคการตัด (Eliminate) ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองซักถามผูมาสง

ตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการตลอดจนติดตอและรอนักวิทยาศาสตรมารับงาน และใชเทคนิคทําให

งาย (Simplify) โดยมีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับเครื่องมือและอบรมเจาหนาที่ธุรการในการใชคูมือและใหรับตัวอยาง

แทนนักวิทยาศาสตร ดังนั้นจะไดวาสามารถปรับลดขั้นตอนที่ไมมีมูลคาเพิ่มออกไป 3 ขั้นตอน ในที่นี้มีทั้งขั้นตอน

การปฏิบัติงาน และขั้นตอนการรอ แมวาขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตรพูดคุย

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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รายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการ เปนขั้นตอนที่ใชเวลานานที่สุด แตเปนขั้นตอนที่มีความ

จําเปน เนื่องจากเปนขั้นตอนที่ทําใหเกิดความชัดเจนสําหรับผูเกี่ยวของทุกฝาย ลดความผิดพลาดในการทํางาน 

ดังนั้นไดวิธีการทํางานแบบใหมมี 6 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการทาํงานวิธีการใหมมี 6 ขั้นตอน 

1) ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 

2) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน 

3) ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ 

4) เจาหนาที่และหรือนักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่

ตองการกับผูสงตัวอยาง 

5) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 

6) ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอมตัวอยางที่ตองการวิเคราะห จากนั้นนักวิทยาศาสตร

นําตัวอยางไปวิเคราะหตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของกิจกรรม สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 
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คณะ/หนวยงาน ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กลุมงาน งานบริการงานวิจัย ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  จุดรับตัวอยางรวม

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5 1. จัดทําคูมือเกี่ยวกับเครื่องมือวาเครื่องมือ 1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5

2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 5 แตละประเภทใชวิเคราะหอะไร ตัวอยาง 2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 5

ใหครบถวนชัดเจน ประเภทไหน ใหครบถวนชัดเจน

3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับบริการ 3 2. อบรมเจาหนาที่ธุรการในการใชคูมือ 3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับ 3

พรอมเอกสารประกอบ และใหรับตัวอยางแทนนักวิทยาศาสตร บริการพรอมเอกสารประกอบ

4 เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึง 10  (ยกเวนผูมาใชบริการเปนครั้งแรก ใหเรียก 4 เจาหนาที่และหรือนักวิทยาศาสตรพูดคุย 15

จุดประสงคและความตองการ นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยางเอง) รายละเอียดของตัวอยางและผลการ

5 เจาหนาที่ติดตอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง 3 E-Eliminate (ตัด) วิเคราะหที่ตองการกับผูสงตัวอยาง

6 เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอ 10 ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองซักถามผูมาสง 5 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 5

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง ตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการ 6 ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม 3

7 เจาหนาที่,ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตร 15 ตลอดจนติดตอและรอนักวิทยาศาสตร ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห

พูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการ มารับงาน

วิเคราะหที่ตองการ S-Simplify (ทําใหงาย)

8 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 5 ทําใหงายโดยมีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับ

9 ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม 3 เครื่องมือและอบรมเจาหนาที่ธุรการในการ

ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห ใชคูมือและใหรับตัวอยางแทน

รวมเวลา 0 0 59 นักวิทยาศาสตร รวมเวลา 0 0 36

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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โดยที่มีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง ดังตอไปนี้ 

1. จัดการประชุมตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา 

2. จัดทําคูมือเกี่ยวกับเครื่องมือวาเครื่องมือแตละประเภทใชวิเคราะหอะไร ตัวอยางประเภทไหน 

3. อบรมเจาหนาที่ธุรการในการใชคูมือและใหรับตัวอยางแทนนักวิทยาศาสตร (ยกเวนผูมาใชบริการ

เปนครั้งแรก ใหเรียกนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยางเอง) รวมถึงการจัดการสัมมนาบุคลากร 

 

ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดจัดทําระเบียบการขอรับบริการวิเคราะห/ทดสอบ ซึ่ง

รายละเอียดอยูในภาคผนวก 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ขั้นตอนวิธีกอนปรับปรุง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของวิธีการกอนปรับปรุง 

ข้ันตอนของวิธีการเดิม

เจาหนาที่, ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตรพูดคุย

รายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการ

เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอ

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง

ผูขอรับบริการมาติดตอ

เจาหนาที่

เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึง

จุดประสงคและความตองการ

เจาหนาที่ติดตอ

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง

เอกสาร

ประกอบ

ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม

ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน

ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม

ขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ

ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม

ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห

ผูขอรับบริการ กรอก

แบบฟอรมใบสงตัวอยาง

นักวิทยาศาสตรนําตัวอยางไป

วิเคราะหตอไป

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ขั้นตอนวิธีกหลังปรับปรุง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของวิธีการหลังปรับปรุง 

ข้ันตอนของวิธีการใหม

เอกสารประกอบ หมายถึง

 - จุฬาฯ   ตองมีลายมือชื่อของหัวหนาภาค / หัวหนา

หนวยงาน   ลงนามรับรองในแบบฟอรมขอรับบริการ

 - มหาวิทยาลัยอ่ืน   ตองมีหนังสือรับรองจากภาควิชา  

 ลงนามโดยหัวหนาภาควิชา

 - ราชการ   ตองมีหนังสือรับรองจากหนวยงาน   ลงนาม

โดยหัวหนาหนวยงาน

 - บริษัทเอกชน / รัฐวิสาหกิจ / หนวยงานในกํากับของ

รัฐบาล   ตองมีหนังสือนําสงที่หัวกระดาษมี

ที่อยูขององคกร   และลงนามโดยผูมีอํานาจอนุมัตินําสง

ตัวอยางและรับผิดชอบคาบริการได

เจาหนาที่และหรือนักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของ

ตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการกับผูสงตัวอยาง

ผูขอรับบริการมาติดตอ

เจาหนาที่

เอกสาร

ประกอบ

ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม

ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน

ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม

ขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ

ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม

ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห

ผูขอรับบริการ กรอก

แบบฟอรมใบสงตัวอยาง

นักวิทยาศาสตรนําตัวอยางไป

วิเคราะหตอไป

ที่จุดรับบริการจัดให

นักวิทยาศาสตรอยูประจํา 1 

คน (ตามตาราง) เพ่ือ

วิเคราะหในการรับงาน

เบ้ืองตนหรืออบรมเจาหนาที่

ธุรการในการใชคูมือและใหรับ

ตัวอยางแทนนักวิทยาศาสตร

1

2

3

4

5

6
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 การผลักดันและการติดตั้งส่ิงที่พัฒนา (Install) 

Flow Process Chart 5

ช่ือกระบวนการ จุดรับตัวอยางรวม สรุปผล E

จัดทําโดย คุณวิรัช ธรรมวินิจฉัย + คุณศิริพร มานะสัมฤทธิ์ผล จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบริการงานวิจัย เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน ศูนยเคร่ืองมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 30

การสง 6

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

36

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5 0 1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5 0

2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0 2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0

ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน

3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม 3 0 3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม 3 0

ขอรับบริการพรอมเอกสาร ขอรับบริการพรอมเอกสาร

ประกอบ ประกอบ

4 เจาหนาที่ซักถามผูมาสง 10 0 4 เจาหนาที่และหรือ 15 0

ตัวอยางถึงจุดประสงคและ นักวิทยาศาสตรพูดคุย

ความตองการ รายละเอียดของตัวอยางและ

5 เจาหนาที่ติดตอนักวิทยาศาสตร 3 0 ผลการวิเคราะหที่ตองการกับ

มารับตัวอยาง ผูสงตัวอยาง

6 เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอ 10 0 5 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง ใบสงตัวอยาง

7 เจาหนาที่,ผูสงตัวอยางและ 15 0 6 ผูขอรับบริการ นําสงใบสง 3 0

นักวิทยาศาสตรพูดคุย ตัวอยางพรอมตัวอยางที่

รายละเอียดของตัวอยางและ ตองการวิเคราะห

ผลการวิเคราะหที่ตองการ

8 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0

ใบสงตัวอยาง

9 ผูขอรับบริการ นําสงใบสง 3 0

ตัวอยางพรอมตัวอยางที่

ตองการวิเคราะห

36

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

23

10

0

6

0

101

59

2

0

0

4

รายละเอียด

2

0

9

43

6

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

2

0

13

0

0

1

0

0

3

NO.

จํานวน เวลา

38.98

เท
คน
คิท
ีใ่ช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

59

6
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จากการวิเคราะหดังกลาวขางตนไดเปนวิธีการทํางานแบบใหมที่สามารถลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา

ทํางานไดแลว เจาหนาที่จึงจัดทําเปนขั้นตอนการทํางานมาตรฐาน (ตามที่แสดงในผังการไหลของกระบวนการ) 

ที่เจาหนาที่คนอื่นสามารถเรียนรูและปฏิบัติไดตามขั้นตอนการทํางานมาตรฐานนี้ 

 
 การควบคุมและการติดตามผล (Control) 

เมื่อไดวิธีการทํางานมาตรฐานแลว เจาหนาที่ไดวางแผนการควบคุมและติดตามผลดานรอบระยะเวลา

การทํางาน ทั้งนี้หากกระบวนงานมีการเปลี่ยนแปลง อันสืบเนื่องมาจากการบริหาร ส่ิงแวดลอมในการทํางาน 

รวมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ก็จะสามารถติดตามผลการปรับระยะเวลาทํางานไดจาก เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ลดลง 

ส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่งซึ่งถือเปนเปาหมายการปรับปรุงก็คือ ความพึงพอใจของผู รับบริการ 

เจาหนาที่ไดจัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของผูขอรับบริการ โดยมีตูรับความคิดเห็นติดตั้งอยูบริเวณจุดรับ

บริการ และทุกๆ 6 เดือน ก็จะนําแบบสํารวจมาทําการประเมิน ถาผลการประเมินจากผูขอรับบริการวามีความ

นอยกวาเกณฑที่ตั้งไว ก็จะนํามาปรับปรุงใหมทันที 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และ การทําใหงาย (Simplify) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. ผูบริหารใหการสนับสนุนและติดตามความพึงพอใจของผูรับบริการเปนสําคัญ 

2. ความรวมมือของบุคลากรในการปฏิบัติงานและหาแนวทางการใหบริการใหมๆ 

3. ความพรอมของงบประมาณในการจัดหาเครื่องมือวิจัยและอุปกรณตางๆ ที่ตรงกับความตองการ

ของผูรับบริการ 

4. ความพรอมและความเชี่ยวชาญเฉพาะดานสูง เนื่องจากศูนยเครื่องมือฯ มีนักวิทยาศาสตรที่มี

ความสามารถ รวมทั้งมีเครื่องมือวิเคราะหและทดสอบที่พรอมและสมบูรณแหงหนึ่งของประเทศ 

ทําใหมีความพรอมในการวิเคราะหและตรวจสอบตัวอยาง 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง ศูนยเครื่องมือฯ มีแนวทางปฏิบัติและ

ผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 9 ขั้นตอน เหลือ 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาในการทํางาน จาก 59 นาที เปน 36 นาที ซึ่งคิดเปน 38.98% ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางาน

แลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ 

ศูนยเครื่องมือฯ ทําการปรับปรุงดานการใหบริการรับตัวอยาง โดยเปดหนวยติดตอรับบริการลูกคา 

(One Stop Service) รวมทั้งมีการตรวจสอบการประกันคุณภาพภายในประจําปทุกป มีการประเมินความพึง

พอใจของบุคลากรภายในและผูรับบริการภายนอก พบวามีความพึงพอใจมากกวา 80% 
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มีการจัดใหบุคลากรหมุนเวียนหรือเรียนรูเครื่องมือทุกเครื่องมือ อีกทั้งจัดฝกอบรมเครื่องมือเฉพาะเพื่อ

พัฒนาความสามารถของนักวิทยาศาสตรของศูนยเครื่องมือฯ ตลอดจนมีการใหผูเชี่ยวชาญ และนักวิทยาศาสตร

เขียนบทความลงวารสารทางวิชาการเพื่อเผยแพรองคความรูที่มีภายในและภายนอกหนวยงานดวย 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

1. มีนักวิทยาศาสตรที่ทําการวิเคราะหและเขียนรายงานจํานวน 18 คน 

2. ปริมาณงานที่นักวิทยาศาสตร รับได 5 งาน / คน ภายใน 1 สัปดาห 

3. เวลาที่ใชในการวิเคราะหเฉล่ีย 7.5 วัน (ขึ้นอยูกับงาน) โดยทั่วไป มี 3 กรณี ดังนี้ 

 ถาตองการผลการวิเคราะหที่ไมตองทํารายงาน จะไดภายใน 5 วัน  

 หากตองการรายงานดวย จะตองใชเวลา 10 วัน 
หมายเหตุ 

 กรณีมีผูใชบริการเขามาพรอมกันจํานวนมาก แกปญหาดวยบัตรคิว 

 กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ไดแก เครื่องมือเสีย ไมมีมาตรฐานที่จะวัด ตัวอยางที่ตองการ

วิเคราะหทําไดยาก 

 ผูใชบริการ ไดแก หนวยงานตางๆภายในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย หนวยงาน

ภาคเอกชนอื่นๆ เชน โรงงานอุตสาหกรรม บริษัท หางราน และนิสิต  

 

ติดตอ (Contact)  

ชื่อ (Name) : นายวิรัช  ธรรมวินิจฉัย 

ตําแหนง (Position) : ชางภาพการแพทย 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218 8101  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-254 0211, 02-218 8032 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : wirach2504@hotmail.com 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.strec.chula.ac.th/ 

 

ชื่อ (Name) : นางสาวศิริพร  มานะสัมฤทธิ์ผล 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): 02-218 8101  

เบอรแฟกซ (Fax): 02-254 0211, 02-218 8032 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : - 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.strec.chula.ac.th/ 
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ภาคผนวก 

ระเบียบการขอรับบริการและทดสอบ 
1. ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการใหครบถวนชัดเจนแลวนําสง พรอมเอกสารประกอบ 

(ถามี) จํานวน 1 ชุด ที่หองรับตัวอยาง อาคารสถาบัน 2 ชั้น 1 

2. เอกสารประกอบ หมายถึง 

 จุฬาฯ ตองมีลายมือชื่อของหัวหนาภาค/หัวหนาหนวยงาน ลงนามรับรองในแบบฟอรม

ขอรับบริการ 

 มหาวิทยาลัยอื่น ตองมีหนังสือรับรองจากภาควิชา ลงนามโดยหัวหนาภาควิชา 

 ราชการ ตองมีหนังสือรับรองจากหนวยงาน ลงนามโดยหัวหนาหนวยงาน 

 บริษัทเอกชน/รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานในกํากับของรัฐบาล ตองมีหนังสือนําสงที่หัว

กระดาษมีที่อยูขององคกรและลงนามโดยผูมีอํานาจอนุมัตินําสงตัวอยางและรับผิดชอบ

คาบริการได 

3. หลังจากที่สงแบบฟอรมนี้แลว เม่ือตองการสงตัวอยางในครั้งถัดไปแตละครั้ง ใหกรอกเฉพาะใบสง

ตัวอยางแลวสงตัวอยางไดที่หองรับตัวอยาง อาคารสถาบัน 2 ชั้น 1 

4. เจาของตัวอยางจะตองรวมมือใหรายละเอียดแทจริงเกี่ยวกับตัวอยาง ขั้นตอนการเตรียม สาร

ปลอมปนที่ติดมากับตัวอยาง ขอควรระวัง การปองกันอันตรายที่อาจไดรับในการทํางานกับตัวอยางนั้น ทั้งนี้เพื่อ

ปองกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับเครื่องมือ และอันตรายที่อาจเกิดกับเจาหนาที่ผูทํางาน ในกรณีที่เกิด

ความเสียหายขึ้นเนื่องจากผูขอรับบริการไมใหความรวมมือตามที่ศูนยเครื่องมือฯ ขอรอง ผูขอรับบริการจะตอง

รับผิดชอบ ชดใชคาเสียหายและ/หรือถูกพิจารณามิใหใช บริการวิเคราะหจากศูนยเครื่องมือฯ อีกตอไป 

5. ศูนยเครื่องมือฯ ขอสงวนสิทธิ์ที่จะไมใหบริการวิเคราะหตัวอยางที่ทางเจาหนาที่และผูชํานาญการ

มีความเห็นวาการวิเคราะหตัวอยางชนิดนั้น อาจทําใหเกิดความเสียหายแกเครื่องมือ หรือเกิดความเสียหายกับ

ศูนยเครื่องมือฯ 

6. ศูนยเครื่องมือฯ ขอคิดคาบริการการวิเคราะหและทดสอบตัวอยางที่สงมาตามเกณฑการจัดเก็บ

เงินคาบริการการวิเคราะหและทดสอบดวยเครื่องมือ 

7. ศูนยเครื่องมือฯ ขอรับรองวาจะไมนําผลวิเคราะห/ทดสอบ ไปเผยแพรโดยไมไดรับอนุญาตจากผู

ขอรับบริการ 

8. ในกรณีใชเครื่องมือดวยตนเอง ถาหากทานพบความผิดปกติหรือขัดของเกิดขึ้นกับเคร่ืองมือขณะที่

ทานใชงาน ขอใหรีบแจงเจาหนาที่ผูดูแลทราบโดยเร็ว เพื่อจะไดหาสาเหตุและแกไขใหเครื่องทํางานไดดีเปนปกติ 
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รูปที่ 5 แสดงขั้นตอนการรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 6 แสดงตัวอยางบัตรประจําตัวผูใชบริการ (ดานหนา) 
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รูปที่ 7 แสดงตัวอยางบัตรประจําตัวผูใชบริการ (ดานหลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 แสดงตัวอยางใบสงตัวอยาง 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชในการรับตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 9 แสดงตัวอยางแบบฟอรมที่ใชในการรับตัวอยาง 
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รูปที่ 10 แสดงตัวอยางแบบฟอรมที่ใชในการรับตัวอยาง 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

กรณศีึกษา : กลุมงานกจิการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยไดวิวัฒนาการมาจากโรงเรียนการพยาบาลสภากาชาดสยามมาเปน

โรงเรียนพยาบาลผดุงครรภและอนามัยสภากาชาดไทยจนถึงวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ในปจจุบัน

สถาบันการศึกษาแหงนี้กําเนิดขึ้นโดยสมเด็จพระศรีพัชรินทราบรมราชินีนาถ องคสภานายิกาสภากาชาดสยาม 

เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2457 นับเปนสถาบันแหงแรกที่เปดสอนวิชาการพยาบาลในประเทศไทย   

ปจจุบันวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย มีอายุครบ 90 ป เม่ือวันที่ 16 มิถุนายน 2547 สถาบันแหงนี้ 

ไดผลิตบุคลากรพยาบาลที่มีคุณภาพออกไปรับใชสังคมและประเทศชาติมาตลอด โดยบุคคลเหลานี้ไดปฏิบัติ

หนาที่ในงานดานสุขภาพของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีบทบาททางสังคมอยางกวางขวางเปนที่ยก

ยองและยอมรับนับถือโดยทั่วไป จึงเปนส่ิงที่นักศึกษาและบุคลากรทุกคนในสถาบันมีความภาคภูมิใจ ตระหนัก

ในเกียรติภูมิของสถาบันและวิชาชีพการพยาบาล และถือเปนภาระหนาที่ที่ทุกคนจะตองธํารงไวและสืบสาน

อุดมการณของวิทยาลัยพยาบาลฯ และสภากาชาดไทยตลอดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 76 

โครงสรางการบริหาร 

โครงสรางการจัดองคกรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการจัดองคกรวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภากาชาดไทย

วิทยาลัยพยาบาลฯ
คณะกรรมการ

วิทยาลัยพยาบาลฯคณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

สํานักงานวิทยาลัยพยาบาลฯ

ฝายวิชาการ

- หนวยทะเบียนและ

ประมวลผลการศึกษา

- หนวยหองสมุด

- หนวยโสตทัศนูปกรณ

- หนวยวิจัยนโยบายและแผน

ฝายธุรการ

- หนวยธุรการท่ัวไป

- หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ

- หนวยอาคารสถานที่

ฝายนักศึกษา

- หนวยกิจการนักศึกษา

- หนวยกิจกรรมนักศึกษา

- ภาควิชาพื้นฐานวิชาชีพและบริหาร

การพยาบาล

- ภาควิชาการพยาบาลพื้นฐาน

- ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลจิตเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลศัลยศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุข

- ภาควิชาการพยาบาลสูตินรีเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร

ภาควิชา
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อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ

สภากาชาดไทย

คณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาลัยพยาบาลฯ

- งานวิชาการ

- งานวิจัย

- งานประกันคุณภาพ

- งานนโยบายและแผน

- งานบุคคล

- งานธุรการ

- งานพัสดุ

- งานอาคารสถานที่และ

ทรัพยสิน

- งานกิจการนักศึกษา

- งานกิจกรรมนักศึกษา

- งานจัดการเรียนการสอน

- งานวิจัย ตํารา

- งานบริการวิชาการแกสังคม

- งานทํานุบํารุงศิลป วัฒนธรรม

งานสนับสนุน 3 ฝาย

- ฝายวิชาการ

- ฝายธุรการ

- ฝายนักศึกษา

โครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 2 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Administrative Chart) 
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ผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Authority Chart) 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย เปนสถานศึกษาที่เปดสอนหลักสูตรวิชาการพยาบาลทั่วไปเปนแหงแรก

ในประเทศไทย ถือกําเนิดขึ้นตามอุดมการณของสภากาชาดไทย ที่จะผลิตพยาบาลเพื่อชวยเหลือผูประสบทุกข

ภัยหรือเจ็บปวย โดยไมเลือกเชื้อชาติ ชนชั้น ลัทธิ ศาสนา หรือความเห็นทางการเมือง ทั้งในยามสงบและยามเกิด

สงคราม หรือภัยพิบัติสาธารณะ อีกทั้งมุงหวังใหผูศึกษามีทักษะดานการคิด ทักษะดานการปฏิบัติการพยาบาล

และทักษะดานการติดตอสัมพันธกับบุคคลบนพื้นฐานของคุณธรรมและจริยธรรมแหงวิชาชีพ    
 

วิสัยทัศน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลในสังกัดของสภากาชาดไทย และเปน

สถาบันสมทบของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีความมุงมั่นที่จะผลิตบุคลากรสาขาพยาบาลศาสตรที่มีคุณภาพ  

อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล

สภากาชาดไทย

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพยาบาลฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาพยาบาลฯ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายวิชาการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายธุรการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายนักศึกษา

หัวหนาหนวยหัวหนาหนวยหัวหนาหนวย
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มีคุณธรรมจริยธรรมและยึดมั่นในคุณคาชีวิตมนุษย สรางงานวิจัยและงานบริการวิชาการเชิงวิชาชีพเพื่อชี้นํา

สังคมดานการดูแลสุขภาพ และรวมพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนโดยเฉพาะกลุมผูดอยโอกาส 
 

วัตถุประสงคของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จัดดําเนินการศึกษาเพื่อ 

1. ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาพยาบาลศาสตร ทั้งระดับปริญญาตรี และสูงกวาปริญญาตรีใหมี

ความสามารถเชิงวิชาการ มีทักษะดานปฏิบัติการพยาบาล รูคิด มีคุณธรรมและจริยธรรม มีความ

รับผิดชอบในการสงเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน มีโลกทัศนกวาง รูจักพัฒนาตนเองใหทันกับ

การเปลี่ยนแปลงของสังคม และความกาวหนาทางเทคโนโลยี 

2. ผลิตผลงานทางวิชาการระดับสูง และเปนสหวิทยาการ โดยการศึกษาคนควาวิจัย เกี่ยวกับ

การศึกษาพยาบาล การปฏิบัติการพยาบาล การบริหารการพยาบาล และภาวะสุขภาพอนามัย

ของประชาชน เพื่อประโยชนในการพัฒนาการจัดการศึกษาและพัฒนาวิชาชีพ 

3. ใหบริการดานวิชาการและดานสุขภาพแกสังคมในรูปแบบตางๆ โดยการจัดประชุมวิชาการ การ

สัมมนา การฝกอบรม การใหคําปรึกษา และใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแกประชาชน 

อีกทั้งการใหบริการดานการดูแล การปองกันโรค การสงเสริมและการฟนฟูสุขภาพ อันจะนํามาซึ่ง

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชาติ 

4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย โดยการบูรณาการเอกลักษณและภูมิปญญาไทยอยูในกิจกรรมการ

เรียนการสอน การดํารงชีวิตประจําวัน 

5. ใหความรวมมือชวยเหลือทางวิชาการระหวางสถาบันทั้งภายในประเทศและประเทศเครือขาย

กาชาดในภูมิภาคเอเซีย 

 

พันธกิจ 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยมีพันธกิจ ดานการผลิตบุคลากรสาขาการพยาบาลศาสตรตาม

อุดมการณของสภากาชาดไทย และใหสอดคลองกับปญหาสังคมและนโยบายสาธารณสุขของประเทศการ

ศึกษาวิจัย ดานวิชาชีพการพยาบาลและวิชาการที่เกี่ยวของ การใหบริการแกสังคม ดานวิชาการและดานสุขภาพ 

อีกทั้งมีภารกิจในการดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย และมีเจตนารมณที่จะใหมีการประกันคุณภาพ

การศึกษา ของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
 

ภารกจิหลกั 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย มีหนาที่เกี่ยวกับการใหการศึกษาและสงเสริมวิชาการดานพยาบาล

ศาสตร    
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การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา เพื่อพัฒนาวิธีการ

ทํางานในสวนงานบริการงานวิจัย ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและ

ปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสงัเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 8 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) 
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ทั้งนี้มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยจัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 8 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน อัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.615  

ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จัดทําดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที ่1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินบัญชี การลงบัญชีซ้ํา (รายรับจากหองสมุด) 0.41 

2 หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา การจัดทํา Transcript ระดับอนุปริญญา 1.38 

3 หนวยกิจกรรมนักศึกษา การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ 22.58 

4 หนวยกิจกรรมนักศึกษา ขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา 95.78 

 หนวยกิจกรรมนักศึกษา ขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา 35.29 

5 หนวยกิจกรรมนักศึกษา งานที่ปรับปรุง การตรวจสอบสัญญากูยืมเงินฯ 4.47 

6 งานการเจาหนาที่วิทยาลัยฯ การขออนุมัติเบิกคารักษาพยาบาล  40.81 

7 โสตทัศนูปกรณ การจัดเก็บภาพถายดิจิตอล 50.00 

8 งานพัสดุ การคืนเงิน หรือหนังสือค้ําประกัน 48.65 
 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณ

กีฬา ที่หนวยกิจกรรมนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดย

ใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และ

ความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) และไดแบงการวิเคราะหการปรับลดรอบระยะเวลาออกเปน 2 สวน คือ 

สวนของขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา จาก 15 ขั้นตอน เปน 9 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลา

ทํางาน จาก 1 วัน 4 ชั่วโมง 1 นาที เปน 1 ชั่วโมง 11 นาที ซึ่งคิดเปน 95.78% 

สวนของขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬาแบงเปน 4 กรณี ไดแก 

กรณีที่ 1 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 5 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 55 นาที 

กรณีที่ 2 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลด

ขั้นตอนจาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้

สามารถคํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 33.33% 

กรณีที่ 3 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอน

และรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 6 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 1 ชั่วโมง 5 นาที 

กรณีที่ 4 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลดขั้นตอน

จาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้สามารถ

คํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 30.00% 
 

หมวดงาน (Topic) :   นิสิต / บัณฑิต / กิจการนิสิต 
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แนวปฏบิัติทีดี่ (Good Practice) 

จากนโยบายของผูบริหารที่มีการสนับสนุนการทํางานของบุคลากรอยางตอเนื่อง เชน มีการกําหนดให

ทํากิจกรรมการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่องไวในแผนปฏิบัติการประจําป รวมทั้งกําหนดให

เปนดัชนีชี้วัดตัวหนึ่งของการประกันคุณภาพของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย  ทั้งนี้ ผูบริหารไดให

ความสําคัญและใหการสนับสนุนโดยมีการยกยอง/ชมเชยบุคลากรที่ดําเนินการกิจกรรม Kaizen บรรลุผล รวมทั้ง

นํามาใชเปนตัวอยางใหกับหนวยงานอื่นๆ นอกจากนี้ยังมีการสงบุคลากรเขารับการอบรมอยางตอเนื่องดวย 

บุคลากรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จึงไดเลือกที่จะศึกษาวิธีการทํางาน (Method Study) 

เพื่อที่จะปรับปรุงกระบวนงาน ซึ่งเหตุผลที่เลือกการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา เนื่องจากกระบวนงานนี้มีความสําคัญกับกิจกรรมของนักศึกษาอยางมาก ทั้งนี้เพื่อเปนการสงเสริม

และสนับสนุนการเรียนรูที่นอกเหนือจากการเรียน-การสอนวิชาชีพพยาบาล อีกทั้งขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณ

กีฬาเปนกระบวนงานที่มีหลายขั้นตอนงานยอย ซึ่งมีโอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดไดมาก ดังนั้นสําหรับการ

พิจารณาการปรับปรุงวิธีการทํางานดังกลาว เริ่มตนจากการแบงขั้นตอนงานตามรายละเอียดของงาน โดยแยก

การพิจารณาออกเปน ขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา และขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬาดังนี้ 
สําหรับขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม แบงเปน 15 ขั้นตอน 

1) นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา 

2) นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 

3) นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณกีฬา 

4) นักศึกษาเสนอแบบฟอรมใหอาจารยที่ปรึกษาลงนาม 

5) อาจารยที่ปรึกษาลงนาม 

6) อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลวนักศึกษานํามาสงที่หนวย 

7) หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 

8) หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธานอาจารยที่ปรึษาสโมสรเพื่อลงความเห็น 

9) อาจารยที่ปรึษาสโมสรลงความเห็น 

10) หลังลงความเห็น สงตอไปผูอํานวยการหนวยกิจการนักศึกษาเพื่ออนุมัติ 

11) ผูอํานวยการหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
12) หลังอนุมัติแลว สงกลับหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 

13) หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาแจงเจาหนาที่ 
14) เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 

15) นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม แบงเปน 9 ขั้นตอน 

1) นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา 

2) นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณ (พรอมเลือกอุปกรณจาก list) 

3) เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังเจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 
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4) หนวยกิจการนักศึกษารับเร่ือง 

5) เจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 

6) เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 

7) หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

8) เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 

9) นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 
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คณะ/หนวยงาน      วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย กลุมงาน  กิจการนิสิต ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การยืม-คืนอุปกรณกีฬา (การยืม)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลีย่น)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

ขั้นตอนการยืม E-Eliminate (ตัด) ขั้นตอนการยืม

1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืม 5 เมื่อนักศึกษาเขียนแบบฟอรมการยืม 1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืม 5

อุปกรณกีฬา อุปกรณกีฬาแลว ใหสงตรงตอหัวหนา อุปกรณกีฬา

2 นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 20 หนวยกิจการนักศึกษา โดยไมตองผาน 2 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณ 15

3 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณกีฬา 15 อาจารยที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษาหัวหนา (พรอมเลอืกอุปกรณจาก list)

4 นักศึกษาเสนอแบบฟอรมใหอาจารยที่ปรึกษา 5 หนวยสงแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณ 3 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังเจาหนาที่ 10

ลงนาม กีฬาใหเจาหนาที่หนวยจัดเตรียมอุปกรณ หนวยกิจการนักศึกษา

5 อาจารยที่ปรึกษาลงนาม 1 กีฬาใหนักศึกษา 4 หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 1

6 อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว นักศึกษานํามาสง 5 5 เจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 5

ที่หนวย R-Rearrange (เปลี่ยน) 6 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังหัวหนา 5

7 หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 1 ปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาโดยใน หนวยกิจการนักศึกษา

8 หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธาน 5 แบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬา จะมี 7 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 5

อาจารยที่ปรึกษาสโมสรเพื่อลงความเห็น รายการอุปกรณกีฬาใหนักศึกษาเลอืก 8 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 20

9 อาจารยที่ปรึกษาสโมสรลงความเห็น 1 9 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5

10 หลงัลงความเห็น สงตอไปผอ.หนวยกิจการ 5 S-Simplify (ทําใหงาย)

นักศึกษาเพื่ออนุมัติ จากการปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬา

11 ผอ.หนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 1 ในแบบฟอรมจะมีการระบุวันเวลาที่จะมา

12 หลงัอนุมัติ สงกลบัหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 30 รับของทําใหไดรับความสะดวกทั้งผูให

13 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาแจงเจาหนาที่ 5 บริการและผูรับบริการ

14 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 20

15 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5

รวมเวลา 1 4 1 รวมเวลา 0 1 11

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอนปรับปรุง 

หลังลงความเห็น สงตอไปผอ.

หนวยกิจการนักศึกษาเพื่ออนุมัติ

หลังอนุมัติแลว สงกลับ

หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา

เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ

กีฬาใหกับนักศึกษา

อาจารยที่ปรึษาสโมสรลงความเห็น

ผอ.หนวยกิจการนักศึกษา

พิจารณาอนุมัติ

หัวหนาหนวยกิจการ

นักศึกษาแจงเจาหนาท่ี

ผอ.อนุมัติ

นักศึกษารับอุปกรณกีฬา

9

10

11

12

13
14

15

11.1

นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณกีฬา

นักศึกษาเสนอแบบฟอรม

ใหอาจารยที่ปรึกษาลงนาม

หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธาน

อาจารยท่ีปรึษาสโมสรเพื่อลงความเห็น

มีอุปกรณกีฬาที่

นักศึกษาตองการยืม

อาจารยที่ปรึกษาลงนาม

อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว

นักศึกษานํามาสงที่หนวย

หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง

เจาหนาที่

หนวย

กิจการ

นักศึกษา

แจง

กลับไปยัง

นักศึกษา

3

4

5

6

7

8

2.111.3

นักศึกษาตรวจเช็ค

อุปกรณกีฬา

นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการ

นักศึกษาเพ่ือยืมอุปกรณกีฬา ไมมีอุปกรณกีฬาที่

นักศึกษาตองการ

ยืม นักศึกษาตอง

มาตรวจเช็ค

ภายหลัง

1

2

2.2

ผอ.ไมอนุมัติ

แจงกลับไปที่

เจาหนาที่

หนวย

11.2
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 รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการหลังปรับปรุง 
 
 

นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณ

(พรอมเลือกอุปกรณจาก list)

เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไป

ยังเจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา

เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ

กีฬาใหกับนักศึกษา

นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการ

นักศึกษาเพ่ือยืมอุปกรณกีฬา

1

หัวหนาหนวยกิจการ

นักศึกษาพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาที่ตรวจเช็ค

อุปกรณกีฬา

เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไป

ยังหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา

มีอุปกรณกีฬาท่ีนักศึกษาตองการยืม

ไมมีอุปกรณกีฬา

ที่นักศึกษา

ตองการยืม

นักศึกษาตอง

เขียนแบบฟอรม

ขอยืมอุปกรณ

ภายหลัง

อนุมัติ

หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง

หัวหนาหนวย

ไมอนุมัติ

แจงกลับไปที่

เจาหนาที่หนวย

เจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษาแจงกลับไปยังนักศึกษา

นักศึกษารับอุปกรณกีฬา

2

3

4

5

6

7

8

9

7.1

7.2

5.1

5.2

7.3
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Flow Process Chart 6-1

ชื่อกระบวนการ การยืมอุปกรณกีฬา สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 46

การสง 15

การตรวจสอบ 10

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

71

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการ 5 0 1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกกิจการ 5 0

นักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา นักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา

2 นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 20 0 2 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืม 15 0

3 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืม 15 0 อุปกรณ (พรอมเลือกอุปกรณ

อุปกรณกีฬา จาก list)

4 นักศึกษาเสนอแบบฟอรมให 5 0 3 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬา 10 0

อาจารยที่ปรึกษาลงนาม ไปยังเจาหนาที่หนวยกิจการ

5 อาจารยที่ปรึกษาลงนาม 1 0 นักศึกษา

6 อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว 5 0 4 หนวยกิจการนักศึกษารับเร่ือง 1 0

นักศึกษานํามาสงที่หนวย 5 เจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณ 5 0

7 หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 1 0 กีฬา

8 หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่อง 5 0 6 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไป 5 0

ถึงประธานอาจารยที่ปรึษา ยังหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา

สโมสรเพ่ือลงความเห็น 7 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 5 0

9 อาจารยที่ปรึษาสโมสรลง 1 0 พิจารณาอนุมัติ

ความเห็น 8 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณ 20 0

10 หลังลงความเห็น สงตอไปผอ. 5 0 กีฬาใหกับนักศึกษา

หนวยกิจการนักศึกษาเพ่ืออนุมัติ 9 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5 0
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 
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Flow Process Chart 6-1

ชื่อกระบวนการ การยืมอุปกรณกีฬา สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 46

การสง 15

การตรวจสอบ 10

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

71

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

11 ผอ.หนวยกิจการนักศึกษา 1 0

พิจารณาอนุมัติ

12 หลังอนุมัติแลว สงกลับหัวหนา 30 0

หนวยกิจการนักศึกษา

13 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 5 0

แจงเจาหนาที่

14 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณ 20 0

กีฬาใหกับนักศึกษา

15 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5 0
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ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 
การพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลดข้ันตอนการยืมอุปกรณกีฬา 

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ สามารถใชเทคนิคการตัด โดยตัดขั้นตอนการสง จาก 5 

ขั้นตอน เหลือ 2 ขั้นตอน ซึ่งขั้นตอนที่ตัดออก ไดแก ขั้นตอนที่นักศึกษาเสนอแบบฟอรมให

อาจารยที่ปรึกษาลงนาม ขั้นตอนที่หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธานอาจารยที่ปรึกษา

สโมสรเพื่อลงความเห็น และขั้นตอนหลังลงความเห็น สงตอไปผูอํานวยการหนวยกิจการ

นักศึกษาเพื่ออนุมัติ 
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 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ ใชเทคนิคการจัดใหม โดยจัดลําดับขั้นตอนการ

ตรวจสอบใหมและเปลี่ยนจากที่นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา เปนเจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณ

กีฬาใหนักศึกษา 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใชเทคนิคการตัด โดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานไป 4 

ขั้นตอน (จากเดิม 10 ขั้นตอน เหลือ 8 ขั้นตอน) ในที่นี้ตัดขั้นตอนที่อาจารยที่ปรึกษาลงนาม และ

ขั้นตอนที่อาจารยที่ปรึกษาสโมสรลงความเห็น เพราะไดปรับลดขั้นตอนที่หนวยกิจการนักศึกษา

เสนอเรื่องถึงประธานอาจารยที่ปรึกษาสโมสรออกแลว ขั้นตอนนี้จึงไมจําเปนตองมี นอกจากนี้

หลังจากที่ผูอํานวยการหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติแลวสงกลับหัวหนาหนวยกิจการ

นักศึกษา ก็ตัดขั้นตอนที่หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาแจงเจาหนาที่ออก เนื่องจากเจาหนาที่

ทราบเรื่องตั้งแตขั้นตอนการตรวจเช็คอุปกรณกีฬาและจะดําเนินการจัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับ

นักศึกษาหลังจากที่ผานการอนุมัติแลว ดังนั้นขั้นตอนนี้ถือวาเปนขั้นตอนที่ไมจําเปน โดย

ภาพรวมแลวสามารถลดระยะเวลาของการปฏิบัติงานได 123 นาที 

 

เทคนิคที่ใชสําหรับการปรับลดข้ันตอนและรอบระยะเวลาในการยืมอุปกรณกีฬา ไดแก 

 ใชเทคนิคการตัด (Eliminate) โดยเมื่อนักศึกษาเขียนแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาแลว 

ใหสงตรงตอหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา โดยไมตองผานอาจารยที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษา 

หัวหนาหนวยสงแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาใหเจาหนาที่หนวยจัดเตรียมอุปกรณกีฬาให

นักศึกษา 

 ใชเทคนิคการเปลี่ยน (Rearrange) โดยปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาโดยในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา จะมีรายการอุปกรณกีฬาใหนักศึกษาเลือก 

 ใชเทคนิคการทําใหงาย (Simplify) โดยจากการปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาจากการปรับ

แบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาในแบบฟอรมจะมีการระบุวันเวลาที่จะมารับของทําใหไดรับความ

สะดวกทั้งผูใหบริการและผูรับบริการ 
 
สําหรับขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา 

มีกระบวนการทํางานที่สามารถแบงไดเปน 4 กรณี ไดแก  

1. กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

2. กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

3. กรณีอุปกรณเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

4. กรณีอุปกรณเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 
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กรณีที่ 1 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่อยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานกอนการปรับปรุง แบงเปน 5 ขั้นตอน 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคืน 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

5) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

 

กรณีที่ 2 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่อยูในสภาพดี แตไมไดคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการกอนปรับปรุง ขั้นตอนการทํางานวิธีการหลังปรับปรุง 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ

ตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสีย

คาปรับ 

5) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

6) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

7) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ

ตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

5) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

6) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

 

กรณีที่ 3 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่เสียหาย แตคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานกอนการปรับปรุง แบงเปน 6 ขั้นตอน 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคืน 

3) บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

5) เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 

6) เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม 
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กรณีที่ 4 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่เสียหาย และไมคืนตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการกอนปรับปรุง ขั้นตอนการทํางานวิธีการหลังปรับปรุง 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ

ตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสีย

คาปรับ 

5) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

6) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

7) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ
นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ
ตรวจสอบลงแบบฟอรมใหม 

4) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

5) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

6) เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 

7) เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม 

 

เมื่อแบงขั้นตอนการทํางานโดยละเอียดแลว จากนั้นวิเคราะหแตละขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหล

ของกระบวนการ ดังแสดงการวิเคราะหเปรียบเทียบวิธีการกอนและหลังปรับปรุงในตารางที่ 4 
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คณะ/หนวยงาน      วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย กลุมงาน  กิจการนักศึกษา   ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา (กรณีที่ 1 อุปกรณอยูในสภาพดีและคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนหรือ 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา รอบระยะเวลาได หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา ตรวจสอบ 20 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา ตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10

อุปกรณกีฬา อุปกรณกีฬา

5 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10 5 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10

รวมเวลา 0 0 55 รวมเวลา 0 0 55

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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คณะ/หนวยงาน  วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย    กลุมงาน  กิจการนักศึกษา  ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา  (กรณีที่ 2 อุปกรณอยูในสภาพดีและไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา E-Eliminate (ตัด) การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอม 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา ทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา ตรวจสอบ 20 ซึ่งชวยใหสามารถลดรอบระยะเวลาและ 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา ลดคาใชจายในการดําเนินงานดวย สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 C-Combine (รวม) 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 30 รวมชองของการเสียคาปรับไวในแบบ 4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 5

เจาหนาที่จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อ ฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ปรับใหม นักศึกษาจายเงินคาปรับ

บันทึกการเสียคาปรับ จึงเปนการรวมเอกสารที่สามารถทวนสอบ 5 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 ไดในใบเดียว อุปกรณกีฬา

6 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 S-Simplify (ทําใหงาย) 6 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10

อุปกรณกีฬา แบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่

7 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10 ปรับใหมจะมีการบันทึกการตรวจสอบ

สภาพ และในกรณีตองเสียคาปรับก็

บันทึกลงในแบบฟอรมนี้ ไมตองใช

รวมเวลา 0 1 30 สมุดแยกตางหาก รวมเวลา 0 1 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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คณะ/หนวยงาน    วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย     กลุมงาน  กิจการนักศึกษา    ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา  (กรณีที่ 3 อุปกรณเสียหายและคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนหรือ 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา รอบระยะเวลาได หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยมื-คืน 10

อุปกรณกีฬา อุปกรณกีฬา

5 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10 5 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10

6 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10 6 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10

รวมเวลา 0 1 5 รวมเวลา 0 1 5

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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คณะ/หนวยงาน   วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย     กลุมงาน กิจการนักศึกษา    ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา  (กรณีที่ 4 อุปกรณเสียหายและไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา E-Eliminate (ตัด) การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอม 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา ทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20 ซึ่งชวยใหสามารถลดรอบระยะเวลาและ 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา ลดคาใชจายในการดําเนินงานดวย สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 C-Combine (รวม) 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 30 รวมชองของการเสียคาปรับไวในแบบ 4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 5

เจาหนาที่จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อ ฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ปรับใหม นักศึกษาจายเงินคาปรับ

บันทึกการเสียคาปรับ จึงเปนการรวมเอกสารที่สามารถทวนสอบ 5 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรม 10

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 ไดในใบเดียว การยืม-คืนอุปกรณกีฬา

6 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 S-Simplify (ทําใหงาย) 6 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10

อุปกรณกีฬา แบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ 7 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10

7 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10 ปรับใหมจะมีการบันทึกการตรวจสอบ

8 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10 สภาพ และในกรณีตองเสียคาปรับก็

บันทึกลงในแบบฟอรมนี้ ไมตองใช

รวมเวลา 0 1 40 สมุดแยกตางหาก รวมเวลา 0 1 10

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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ตารางที่ 7 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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Flow Chart

คณะ / หนวยงาน วิทยาลยัพยาบาลสภากาชาดไทย

กลุมงาน กิจการนักศึกษา

ชื่อกระบวนการ การยืม-คืนอุปกรณกีฬา (การคืน)

ขั้นตอนของวิธีการเดิม ขั้นตอนของวิธีการใหม

เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณ

หลังนักศึกษานํามาคืน

จัดหาสมดุพรอมทั้งตีเสนเพือ่

บันทึกการเสียคาปรับ

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นกัศึกษานําอุปกรณมาคืน

เจาหนาทีห่นวยกิจการนกัศึกษา

อุปกรณเสียหายอุปกรณอยูในสภาพดี

นักศึกษาจายเงนิคาปรับเจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

และจัดเก็บ

เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณ

หลังนักศึกษานํามาคืน

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรมใหม

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นกัศึกษานําอุปกรณมาคืน

เจาหนาทีห่นวยกิจการนกัศึกษา

อุปกรณเสียหายอุปกรณอยูในสภาพดี

นักศึกษาจายเงนิคาปรับ

เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

และจัดเก็บ

1

2

3.1

4.1

1

2

3.1

2.1

2.2

4.1 4.2

5.1

2.1 2.2

4.2

5.1

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา5.2

6.2

เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

และจัดเก็บ

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม

จัดหาสมดุพรอมทั้งตีเสนเพือ่

บันทึกการเสียคาปรับ

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นักศึกษาจายเงนิคาปรับ

4.3 4.4

5.3

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นักศึกษาจายเงนิคาปรับ

4.3 4.4

5.3
เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

5.4

6.4

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรมใหม

5.4

6.4

7.4

5.2

6.2

7.2
เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

และจัดเก็บ

เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ซอมแซม

8.4

เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ซอมแซม

7.4

เจาหนาที่แยกอุปกรณ

กีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬา

เพือ่ซอมแซม

เจาหนาที่แยกอุปกรณ

กีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬา

เพือ่ซอมแซม

6.3 6.3

3.23.2

 

 
รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอนและหลังปรับปรุง
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การพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลดข้ันตอนการคืนอปุกรณกีฬา 
หลังจากที่นักศึกษานําอุปกรณกีฬามาคืน และเจาหนาที่ทําการตรวจสอบอุปกรณดังกลาวแลว 

สามารถแบงกรณีในการคืนอุปกรณกีฬาได 4 กรณีไดแก  

1) กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา  

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ ไมมีการสง 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษา

นํามาคืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้มีการจัดเก็บซึ่งอยูในขั้นตอนสุดทายและเปนขั้นตอนที่สําคัญ

ของการคืนอุปกรณกีฬา 

 สําหรับกรณีนี้เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวามีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอนซึ่ง

ไมสามารถปรับลดขั้นตอนใดได 

2) กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา มีการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับ

ลดขั้นตอน ดังนี้ 

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ ไมมีการสง 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษา

นํามาคืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้มีการจัดเก็บซึ่งอยูในขั้นตอนสุดทายและเปนขั้นตอนที่สําคัญ

ของการคืนอุปกรณกีฬา 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวาขั้นตอนในการจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึก

การเสียคาปรับ เปนขั้นตอนที่ซ้ําซอน ทําใหสูญเสียเวลาโดยไมจําเปน ดังนั้นใชเทคนิคการตัด

ขั้นตอน โดยตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก 

ซึ่งใชเวลา 30 นาที 

3) กรณีอุปกรณเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา  

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่ทําการสงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม เนื่องจาก

อุปกรณกีฬาที่นักศึกษาเอามาคืนนั้นเกิดความเสียหาย ดังนั้นขั้นตอนนี้จึงไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาได 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามา

คืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 สําหรับกรณีนี้เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวามีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอนซึ่ง

ไมสามารถปรับลดขั้นตอนใดได 

4) กรณีอุปกรณเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา มีการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลด

ขั้นตอน ดังนี้ 
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 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่ทําการสงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม เนื่องจาก

อุปกรณกีฬาที่นักศึกษาเอามาคืนนั้นเกิดความเสียหาย ดังนั้นขั้นตอนนี้จึงไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาได 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษา

นํามาคืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวาขั้นตอนในการจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึก

การเสียคาปรับ เปนขั้นตอนที่ซ้ําซอน ทําใหสูญเสียเวลาโดยไมจําเปน ดังนั้นใชเทคนิคการตัด

ขั้นตอน โดยตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก 

ซึ่งใชเวลา 30 นาที 

เนื่องจากกรณีที่ 1 และ 3 คือกรณีที่นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาทั้งที่อยูในสภาพดี และเสียหาย แตคืน

อุปกรณตามกําหนดเวลา จึงไมสามารถทําการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได ดังนั้นจะไมแสดง

การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวางวิธีการกอน

ปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง ของทั้ง 2 กรณีนี้ 

เทคนิคที่ใชสําหรับการปรับลดข้ันตอนและรอบระยะเวลาในการคืนอุปกรณกีฬา ไดแก 

 ใชเทคนิคการตัด (Eliminate) โดยตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อ

บันทึกการเสียคาปรับออกซึ่งชวยใหสามารถลดรอบระยะเวลาและลดคาใชจายในการ

ดําเนินงานดวย 

 ใชเทคนิคการรวม (Combine) โดยรวมชองของการเสียคาปรับไวในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬาที่ปรับใหมจึงเปนการรวมเอกสารที่สามารถทวนสอบไดในใบเดียว 

 ใชเทคนิคการทําใหงาย (Simplify) โดยแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ปรับใหมจะมีการ

บันทึกการตรวจสอบสภาพ และในกรณีตองเสียคาปรับก็บันทึกลงในแบบฟอรมนี้ ไมตองใชสมุด

แยกตางหาก 
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Flow Process Chart 6-2-2

ชื่อกระบวนการ การคืนอุปกรณกีฬา      (กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร และไมคืนตามกําหนดเวลา) จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 30

การสง 0

การตรวจสอบ 20

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 10

60

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0

เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา 20 0 2 เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา 20 0

ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0 3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0

แบบฟอรม แบบฟอรม

4 กรณีท่ีไมคืนอุปกรณตาม 30 0 4 กรณีท่ีไมคืนอุปกรณตาม 5 0

กําหนดเวลาเจาหนาท่ีจัดหา กําหนดเวลา นักศึกษาจายเงิน

สมุดพรอมท้ังตีเสนเพ่ือบันทึก คาปรับ

การเสียคาปรับ 5 เจาหนาท่ีเซ็นช่ือในแบบฟอรม 10 0

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 0 การยืม-คืนอุปกรณกีฬา

6 เจาหนาท่ีเซ็นช่ือในแบบฟอรม 10 0 6 เจาหนาท่ีรับอุปกรณกีฬาและ 10 0

การยืม-คืนอุปกรณกีฬา จัดเก็บ

7 เจาหนาท่ีรับอุปกรณกีฬาและ 10 0

จัดเก็บ

60

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

30

0

1

6

1

00

90

0

1

0

4

รายละเอียด

0

1

7

60

0

20

10

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

5

รายละเอียด

1

0

30

0

0

0

0

0

1

NO.

จํานวน เวลา

33.33

เท
คน
ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

7

90

6

ตารางที่ 8 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง สําหรับขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา ในกรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี

และไมคืนตามกําหนดเวลา 
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Flow Process Chart 6-2-4

ชื่อกระบวนการ การคืนอุปกรณกีฬา             (กรณีอุปกรณเสียหาย สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร และไมคืนตามกําหนดเวลา) จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 40

การสง 0

การตรวจสอบ 20

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 10

70

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0

เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 20 0 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 20 0

ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0 3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0

แบบฟอรม แบบฟอรม

4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตาม 30 0 4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตาม 5 0

กําหนดเวลาเจาหนาที่จัดหา กําหนดเวลา นักศึกษาจายเงิน

สมุดพรอมทั้งตีเสนเพือ่บันทึก คาปรับ

การเสียคาปรับ 5 เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรม 10 0

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 0 การยืม-คืนอุปกรณกีฬา

6 เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรม 10 0 6 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่ 10 0

การยืม-คืนอุปกรณกีฬา เสียหาย

7 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่ 10 0 7 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ 10 0

เสียหาย ซอมแซมตอไป

8 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ 10 0

ซอมแซมตอไป

70

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

30

0

0

7

0

00

100

1

1

0

5

รายละเอียด

1

1

8

70

0

20

10

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

1

0

30

0

0

0

0

0

1

NO.

จํานวน เวลา

30.00

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

8

100

7

ตารางที่ 9 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง สําหรับขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา ในกรณีที่อุปกรณเสียหายและ

ไมคืนตามกําหนดเวลา 
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เนื่องจากมีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการกอนการปรับปรุงวิธีการ/ขั้นตอนการทํางาน ซึ่ง

ผูรับบริการในที่นี้คือ คณาจารย บุคลากร และนิสิต แตหลังการปรับปรุงยังไมไดมีการประเมินความพึงพอใจ 

เนื่องจากอยูระหวางปรับปรุงแบบประเมินความพึงพอใจ ซึ่งหลังจากที่ปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาแลว 

สงผลใหความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มสูงขึ้น โดยทราบจากการทํางานที่รวดเร็วขึ้นและใชเวลานอยลง และ

ความผิดพลาดในการทํางานนอยลง 

นอกเหนือจากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานดังกลาวขางตนแลว ยังมีแผนงานการ

ปรับปรุงงานเพิ่มเติม โดยการใชระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยใหข้ันตอนในการยืม-คืนอุปกรณกีฬาใหงายขึ้น

และสะดวก รวดเร็วมากขึ้น ขณะนี้อยูระหวางการออกแบบระบบงานใหเชื่อมโยงกับทรัพยากรระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรที่มีอยู แตตองใหผูพัฒนาระบบเพิ่มเติมงานในสวนนี้ให รวมถึงการเสนอแนะใหวิทยาลัยพยาบาล

สภากาชาดไทยไดมีการพัฒนาและแลกเปลี่ยนแนวทาง/ขอมูล/ความรู ในการปรับปรุงอยางตอเนื่องในแตละ

หนวยงานอีกดวย 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
วิทยาลัยพยาบาลสภาการชาดไทยใชเทคนิคการตัด (Eliminate), การรวม (Combine) และการทํา

ใหงาย (Simplify) เพื่อปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม - คืนอุปกรณกีฬา 

 

ปจจัยแหงความสาํเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารและความรวมมือของคณาจารยและบุคลากรในการพัฒนาคุณภาพการ

เรียนการสอน การบริการวิชาการและการสงเสริมศิลปวัฒนธรรม จริยธรรม ดังปณิธานและ

อุดมการณของสภากาชาดไทย 

2. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกัน ทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

3. บุคลากรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย มีความสามัคคี ทํางานเปนทีม มีความสุขและสนุก

ในการทํางาน 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬาสงผลให 

ขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา สามารถปรับลดขั้นตอนไดจาก 15 ขั้นตอน เหลือ 9 ขั้นตอนและสามารถ

ปรับลดรอบระยะเวลาในการทํางาน จาก 1 วัน 4 ชั่วโมง 1 นาที เปน 1 ชั่วโมง 11 นาที ซึ่งคิดเปน 95.78% 

สวนของขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬาแบงเปน 4 กรณี ไดแก 

กรณีที่ 1 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 5 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 55 นาที 
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กรณีที่ 2 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลด

ขั้นตอนจาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้

สามารถคํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 33.33% 

กรณีที่ 3 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอน

และรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 6 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 1 ชั่วโมง 5 นาที 

กรณีที่ 4 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลดขั้นตอน

จาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้สามารถ

คํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 30.00% 

ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ 
 

ทรัพยากรทีใ่ช (Resources Required) 

1. ใชเวลา 2 ชั่วโมงในการประชุม เพื่อออกแบบแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาแบบใหม โดยแจง

ใหผูเกี่ยวของทราบ ไดแก อาจารย เจาหนาที่ และตัวแทนนักศึกษา 

2. จัดพิมพเอกสารแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาแบบใหม เพื่อทดลองใชจํานวน 100 แผน 

 
หมายเหต ุ

เจาหนาที่เสนอแนะใหมีการพัฒนาแนวทาง/ขอมูล/ความรู ในการปรับปรุงอยางตอเนื่อง และควรใหมี

การแลกเปลี่ยนความรู/แนวทาง ในการปรับปรุงอยางตอเนื่องในแตละหนวยงาน 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุรีย ตันชัชวาล   

ตําแหนง (Position) : เลขานุการหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): 02-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (Fax): 02-2564-090 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : webmaster@redcross.or.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.redcross.or.th 
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ชื่อ (Name) : คุณอริยา บดีธร   

ตําแหนง (Position) : หัวหนาหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-256-4090 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : webmaster@redcross.or.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.redcross.or.th 

 

ภาคผนวก 
ตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - วัสดุอุปกรณ 
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รูปที่ 6 แสดงตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - วัสดุอุปกรณแบบเกา 
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ตัวอยางแบบฟอรมการยืม - คืนอุปกรณแบบใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 7 แสดงตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - วัสดุอุปกรณแบบใหม 
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ตัวอยางแบบขอยืมอุปกรณกีฬา 

 

 

 

 

 

 

ดไทย เลขที่ 1873 ถ.พระรามสี่ ปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 

 

 

 

 
 

รูปที่ 8 แสดงตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - คืนอุปกรณกีฬาแบบใหม 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา 

กรณศีึกษา : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคม ีจุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

จากการสํารวจพบกาซธรรมชาติที่อุดมสมบูรณในอาวไทย  จึงมีความจําเปนที่ประเทศไทยตองมี

บุคลากรที่มีความรู  ความชํานาญในอุตสาหกรรมสาขาปโตรเคมีและสาขาที่เกี่ยวของ  ดังนั้นจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยไดเล็งเห็นถึงความจําเปนดังกลาว  จึงไดกอตั้งวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีในป ค.ศ. 1988  

เพื่อผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาปโตรเลียมและปโตรเคมีรวมทั้งวิทยาศาสตรพอลิเมอร  รวมทั้ง

วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีไดสรางความสัมพันธกับมหาวิทยาลัยชั้นนําระดับนานาชาติในการพัฒนาการ

เรียนการสอนดานปโตรเลียมและปโตรเคมี  ไดแก  Case Western Reserve University , The University of 

Michigan , The University of Oklahoma ประเทศสหรัฐอเมริกา และ The Institute Francais du Phrole 

ประเทศฝรั่งเศส 

 

โครงสรางการบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี 
 

EXECUTIVE BOARDGOVERNING BOARD

Advisory Members

Chairman

Director of the Petroleum and Petrochemical College

Board Members

Deputy Director for Academic Affairs, The Petroleum and Petrochemical College

Deputy Director for Research Affairs, The Petroleum and Petrochemical College

Department of Chemistry, Chulalongkorn University

Department of Chemical Engineering, Chulalongkorn University

Department of Materials Science, Chulalongkorn University

Chairman, Thantawan Public Co., Ltd.

Chief of Staff, Science and Weapon System Development Center, Royal Thai Air Force

Vice President, The Bangchak Petroleum Public Co., Ltd

Executive Director, Nitro Chemical Industry Co., Ltd.

Chairman 

President of Chulalongkorn University 

Board Members 

Vice President , Chulalongkorn University 

Vice President , Chulalongkorn University

Dean of Faculty of Engineering, Chulalongkorn University

Dean of Faculty of Science, Chulalongkorn University

Director of Metallurgy and Materials Science Research 

Institute, Chulalongkorn University

Board Member and Secretary 

Director of the Petroleum and Petrochemical College

Board Members and Assistant Secretary

Deputy Director , The Petroleum and Petrochemical College

Deputy Director, The Petroleum and Petrochemical College Board Member and Secretary

Deputy Director, The Petroleum and Petrochemical College 

Board Member and Assistant Secretary 

College Secretary, The Petroleum and Petrochemical College 

Assistant Secretary, The Petroleum and Petrochemical College
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานดาน

บริการและสนับสนุน ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงาน 

กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา)   

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 11 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี จัดทํากิจกรรม
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ไคเซ็นจํานวน 6 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 11 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 

0.545  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยฯ จัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินและบัญชี การกรอกแบบฟอรมเอกสาร 75.00 

2 บริการงานวิจัย การขอทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 49.97 

3 พัสดุ ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 57.14 

4 บุคคล ขั้นตอนการขอใชรถ 96.35 

5 บุคคล ขั้นตอนการลา 27.12 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา ที่กลุมงาน

บุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมิน

กิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรค

ของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 10 ขั้นตอน เปน 8 ขั้นตอน และปรับลดรอบ

ระยะเวลาทํางาน จาก 14 ชั่วโมง 45 นาที เปน 10 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 27.12% 

 

หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เนื่องดวยกลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี มีหนาที่ รับผิดชอบเรื่องการลาของ

เจาหนาที่ จึงเกิดแนวคิดที่จะพัฒนาระบบการลาขึ้น แมวาการลาของบุคลากรในหนวยงานตางๆ จะมี

กฎระเบียบการลาที่ชัดเจนซึ่งระบุไวในวิธีปฏิบัติงานอยูแลว แตสําหรับขั้นตอนการลาที่เจาหนาที่ของวิทยาลัยฯ 

ปฏิบัติตามอยูนั้นใชเวลาคอนขางนาน รวมทั้งเกิดจุดที่มีความซ้ําซอนในการทํางาน ประกอบกับเจาหนาที่มี

แนวคิดที่จะใชเทคโนโลยีที่มีอยูใหเกิดประโยชนสูงสุด จึงไดประชุมรวมกันเพื่อที่จะทําการปรับลดขั้นตอนและ

รอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลาขึ้น โดยใชเทคโนโลยีเครือขาย (Intranet) ของวิทยาลัยฯ เขาชวย 

ในการสํารวจวิธีการทํางานของขั้นตอนการลา ไดขั้นตอนการทํางาน 10 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 

2) หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนนิการตอ 

3) เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนินการตอ 
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5) ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 

6) เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารพิจารณา กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยการเจาหนาที่

ตรวจสอบ และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

7) เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 

และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

8) เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 

9) หลังจากอนุมัติแลว การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา 

10) การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบโดยการลง Intranet 

เมื่อไดรายละเอียดขั้นตอนการทํางานแลวใชการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหลของ

กระบวนงาน (Flow Chart) ดังจะแสดงเปรียบเทียบกับขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหม 

จากการสํารวจขั้นตอนการลา ดังรายละเอียดขางตน พบวาขั้นตอนสวนใหญเปนขั้นตอนการพิจารณา

และอนุมัติ และดวยภาระหนาที่มากมายของผูบริหารวิทยาลัยฯ ทําใหการที่มีขั้นตอนในการพิจารณาและอนุมัติ

หลายขั้นตอนนั้นเปนการเพิ่มภาระงานใหแกผูบริหารโดยไมจําเปน อีกทั้งการไหลของกระบวนงานที่ปฏิบัติอยูนั้น 

ทําใหเห็นถึงความซ้ําซอนในการทํางาน ดังนั้นเพื่อที่จะลดขั้นตอนที่ไมจําเปนและปรับปรุงขั้นตอนที่ซ้ําซอน

ดังกลาว เจาหนาที่จึงใชเทคนิค ECRS (Eliminate / Combine / Rearrange / Simplify) มาเปนแนวทางในการ

ปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา โดยมีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง ดังนี้ 

1. แยกประเภทการลา เชน ถาเปนการลากิจและลาพักผอน ที่ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา

กอน ถึงจะหยุดไดจะดําเนินการตั้งแตขั้นตอนที่ 1-7 แลวรอเสนอผูอํานวยการในวันศุกร สําหรับ

ขั้นตอนที่ 8 

2. หากผูบังคับบัญชาชั้นตนไมเห็นควรใหหยุดจะแจงใหผูลาทราบหรือทําการแกไข (กรณีลาผิด

ประเภท) 

3. ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยตัดขั้นตอนในการเสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารพิจารณา

ออก โดยหลังจากที่ผานเลขานุการวิทยาลัยฯแลวก็เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา 

4. ใชเทคนิคการทําใหงาย (S : Simplify) โดยมีการตกลงกันอยางเปนทางการเกี่ยวกับการแบง

ประเภทการลาที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว บุคลากรที่ตองการลาสามารถเสนอใบลาตอ

ผูอํานวยการในวันศุกรไดทันที โดยไมตองผานขั้นตอนอื่นๆ 

 

ดังนั้นจึงเปนวิธีการทํางานแบบใหมที่มีขั้นตอนการทํางาน 8 ขั้นตอน ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 

2) หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนินการตอ 

3) เสนอหัวหนางานบริหารและธรุการ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนินการตอ 
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5) ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 

6) เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 

และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

7) เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 

8) การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลาซึ่งจะแสดงผลการลาใหผูลาทราบขอมูลการลาทาง Intranet 

โดยอัตโนมัติ 
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คณะ/หนวยงาน    วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี กลุมงาน   บุคคล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ขั้นตอนการลา

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5 1. แยกประเภทการลา เชน ถาเปนการลากิจและ 1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5

2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา 30 ลาพักผอน ที่ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา 30

3 เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ 5 กอน ถึงจะหยุดได จะดําเนินการตั้งแตขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ 5

4 หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ 3  1-7 แลวรอเสนอผูอํานวยการในวันศุกร 4 หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ 3

5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 2. หากผูบังคับบัญชาชั้นตนไมเห็นควรใหหยุด 5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5

6 เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารพิจารณา 3 จะแจงใหผูลาทราบหรือทําการแกไข (กรณีลา 6 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา 3

7 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา 3 ผิดประเภท) 7 เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 3

8 เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 3 E-Eliminate (ตัด) 8 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา 1

9 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา 1 ตัดขั้นตอนในการเสนอรองผูอํานวยการฝาย

10 การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบโดยการลง 1 บริหารพิจารณาออก โดยหลังจากที่ผาน

Intranet เลขานุการวิทยาลัยฯแลวก็เสนอผูบังคับบัญชา

ชั้นตนพิจารณา

S-Simplify (ทําใหงาย)

หมายเหตุ กิจกรรมนี้ดําเนินการเสนอ ทําใหงาย โดยมีการตกลงกันอยางเปนทางการ หมายเหต ุกิจกรรมนี้ดําเนินการเสนอ

ผูอํานวยการทุกครั้งที่มีผูลายื่นใบลา เกี่ยวกับการแบงประเภทการลาที่ไดรับอนุมัติ ผูอํานวยการทุกวันศุกรของสัปดาห

จากผูบังคับบัญชาแลว บุคลากรที่ตองการลา หลังจากผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ

สามารถเสนอใบลาตอผูอํานวยการในวันศุกร ใหอนุมัติการลา

รวมเวลา 0 14 45 ไดเลย โดยไมตองผานขั้นตอนอื่นๆ รวมเวลา 0 10 45

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา

เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ

การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา

หนวยการเจาหนาที่

ตรวจสอบใบลา

หัวหนางานบริหารและ

ธุรการตรวจสอบ

เสนอรองผูอํานวยการฝาย

บริหารพิจารณา

เสนอผูบังคับบัญชา

ช้ันตนพิจารณา

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

ใบลาถูกตอง

ผานเลขานุการ

วิทยาลัยฯ

เสนอหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

ใบลาถูกตอง

1

2

3

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

สงกลับไป

ใหหนวย

การ

เจาหนาที่

ตรวจสอบ

อนุมัติ

การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบโดยการลง Intranet

4

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

5

6

7

8

9

10

ดําเนินการเสนอ

ผูอํานวยการเพ่ือ

อนุมัติทุกครั้งที่มี

การลา

2.1

2.2

อนุมัติ7.2

7.1

6.2

6.1

4.1

4.2
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รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา

เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ

การเจาหนาที่ลง

ฐานขอมูลการลา

หนวยการเจาหนาที่

ตรวจสอบใบลา

หัวหนางานบริหารและ

ธุรการตรวจสอบ

เสนอผูบังคับบัญชา

ช้ันตนพิจารณา

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

ใบลาถูกตอง

ผานเลขานุการ

วิทยาลัยฯ

เสนอหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

ใบลาถูกตอง

1

2

3
ไมอนุมัติ

สงกลับไป

ใหหนวย

การ

เจาหนาที่

ตรวจสอบ

อนุมัติ

ผูลาทราบขอมูลการลาทาง 

Intranet โดยอัตโนมัติ

4

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

5

6

7

8.1 8.2

หลังจากการอนุมัติ

จากผูบังคับบัญชา

ช้ันตนจะเสนอ

ผูอํานวยการเพ่ือ

อนุมัติการลาทุก

วันศุกรของสัปดาห

2.2

2.1

อนุมัติ

4.1

4.2

6.1

6.2

ฐานขอมูลบุคลากร
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Flow Process Chart 7

ชื่อกระบวนการ ข้ันตอนการลา สรุปผล E

จัดทําโดย คุณเพ็ญพร อภิชาตกุล จํานวนข้ันตอน C

กลุมงาน บุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 245

การสง 10

การตรวจสอบ 390

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

645

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5 0 1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5 0

2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 30 0 2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 30 0

ใบลา ใบลา

3 เสนอหัวหนางานบริหารและ 5 0 3 เสนอหัวหนางานบริหารและ 5 0

ธุรการ ธุรการ

4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 3 0 4 หัวหนางานบริหารและธุร 3 0

ตรวจสอบ การตรวจสอบ

5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 0 5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 0

6 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 0 6 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 3 0

บริหารพิจารณา พิจารณา

7 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 3 0 7 เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 3 0

พิจารณา 8 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูล 1 0

8 เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 3 0 การลา

9 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูล 1 0

การลา

10 การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบ 1 0

โดยการลง Intranet

NO.

จํานวน เวลา

27.12

เท
คน

ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

10

885

8

รายละเอียด

1

0

60

0

1

0

0

180

2

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมข้ันตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

4 305

10

570

0

รายละเอียด

2

4

10

2

3

0

3

0

8

0

00

885

0

240

0

645

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน



 116 

เทคนิคที่ใช (Techniques) 
วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และการทําใหงาย (Simplify) 

 

สําหรับสวนของการประเมินความพึงพอใจของหนวยงาน ทางวิทยาลัยฯมีการประเมินความพึงพอใจ

ในระดับฝาย แตยังไมไดเจาะจงเปนเรื่องๆ ดังนั้นสําหรับการประเมินความพึงพอใจของการปรับปรุงกระบวนงาน

นี้จึงไมสามารถสรุปผลการประเมินไดซึ่งจะพัฒนาในลําดับตอไป อีกทั้งเจาหนาที่จะพัฒนาโดยนําระบบการลา

ทางอิเล็กทรอนิกสเขามาใช เพื่อลดปริมาณเอกสาร 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การกําหนดนโยบาย เรื่องการปรับปรุงกระบวนงานที่เดนชัดและเปนรูปธรรม โดยนโยบายของ

ผูบริหารเห็นควรใหมีการอบรมอยางตอเนื่อง 

2. ระบบการติดตอส่ือสารที่มีประสิทธิภาพภายในองคกร 

3. การฝกอบรมใหพนักงานอยางตอเนื่อง 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา วิทยาลัยฯ มีแนวทางปฏิบัติและ

ผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 10 ขั้นตอน เปน 8 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 14 ชั่วโมง 45 นาที เปน 10 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 27.12% จะเห็นวาเมื่อพิจารณา

เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ปรับลดไดในการทํางานแตละรอบเฉพาะกรณีผานการอนุมัติจากผูบริหารทุกขั้นตอน แต

ถาหากมีบางขั้นตอนที่ไมผานการพิจารณาหรืออนุมัติ จะทําใหใชเวลาในการทํางานมากขึ้น และเมื่อ

เปรียบเทียบกับการทํางานวิธีการใหมซึ่งลดขั้นตอนในการพิจารณาอนุมัติ ดังนั้นภาพรวมของกระบวนงานที่

พิจารณาทั้งกรณีผานและไมผานการพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงาน

สามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ ชวยลดระยะเวลาในการเสนอผูบริหารชั้นตน 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

เทคโนโลยีฐานขอมูลการลา และระบบเครือขาย Intranet ซึ่งทางวิทยาลัยฯลงทุนและใชงานอยูแลว 

เพียงแตไมไดใชประโยชนในสวนงานบุคคล โดยเฉพาะขั้นตอนในการลา นอกจากนี้เจาหนาที่ยังมีโครงการ

ตอเนื่องที่จะพัฒนาตอไปในอนาคต คือ การนําระบบการลาทางอิเล็กทรอนิกสเขามาใช เพื่อที่จะลดปริมาณ

เอกสาร ซึ่งจะทําใหขั้นตอนในการลารวดเร็วยิ่งขึ้น 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณเพ็ญพร อภิชาตกุล 

ตําแหนง (Position) : พนักงานธุรการ 5 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-4117 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-215-4459 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : petro@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.ppc.chula.ac.th/ 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 

กรณศีึกษา : หนวยการเจาหนาที ่คณะพาณชิยศาสตรและการบญัชี 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตร ของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารย    

อุปการคุณ พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มีโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจช้ันนําอัน

เปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงค 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความรับผิดชอบ

ตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : หนวยการเจาหนาที่ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางาน

ในสวนงานบุคคล ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานบุคคล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

4. การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) ซึ่งพิจารณาตนทุนในการดําเนินงาน 

(Operating Cost) และงบประมาณ (Budget) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา)   

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 

0.692  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 26.32 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 หนวยการเจาหนาที่ การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 79.50 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 83.24 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ เพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 99.72 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 99.31 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่น

ขอ ที่กลุมงานบุคคล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 9 ขั้นตอน เปน 7 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 1 วัน 9 ชั่วโมง 20 นาที เปน 1 วัน 6 ชั่วโมง 50 นาที คิดเปน 79.50% 
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หมวดงาน (Topic) :   บุคคล 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ มาจากแนวคิดในการ

พัฒนางานโดยใชกิจกรรมเปนฐาน (Activity Base) ซึ่งพิจารณากิจกรรมที่มีมูลคาเพิ่ม (Value added Activity) 

และกิจกรรมที่ไมเพิ่มมูลคา (Non Value added Activity) ซึ่งงานที่ไมสรางมูลคาเพิ่ม ไดแก งานที่ไมกอใหเกิด

ผลงานแตมีการใชทรัพยากร หรือเจาหนาที่มีความคับของใจอยูตลอดเวลาที่ตองทํางานนั้นๆ เปนงานที่เสียกําลัง

กาย กําลังความคิด เงินและเวลา แตคุณภาพในการทํางานเทาเดิมหรือตกต่ําลง อีกทั้งเปนงานที่ทําใหเกิด

คาใชจายที่สูญเปลา ซึ่งวิธีการทํางานของเจาหนาที่วิธีใดที่ไมสรางมูลคาเพิ่มก็ใหขจัดงานหรือกระบวนการ

ทํางานนั้นๆออกไป 

สําหรับการจะวิเคราะหวากิจกรรมใดเพิ่มหรือไมเพิ่มมูลคานั้น ตองทําการแบงประเภทกิจกรรมในที่นี้ใช

ผังการไหลของกระบวนงาน Flow Chart และ Flow Process Chart ในการวิเคราะหกิจกรรมตามขั้นตอนการ

ทํางาน ซึ่งจะแสดงการวิเคราะหเปรียบเทียบระหวางวิธีการเดิมและวิธีการใหม ดังรูปที่ 2 ทั้งนี้เมื่อมีหนวยงาน

ตางๆขอขอมูล หนวยการเจาหนาที่จะปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางาน 9 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1. หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจงความประสงคไวในการที่จะขอขอมูล 

2. หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 

3. หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 

4. หนวยการเจาหนาที่ ทําการ Print Out ขอมูลเหลานั้นออกมาเตรียมไว 

5. หนวยการเจาหนาที่ Copy ขอมูลที่เปน File ลงในแผน Diskette 

6. หนวยการเจาหนาที่โทรแจงใหหนวยงานที่ขอขอมูลไวใหมารับได กรณีหนวยงานที่ขอขอมูล ไมมา

รับขอมูลตามกําหนดเวลา เจาหนาที่รอหนวยงานที่ขอขอมูลมารับขอมูล กรณีหนวยงานที่ขอ

ขอมูล มารับขอมูลตามกําหนดเวลา หนวยงานที่ขอขอมูลมารอรับขอมูล และกรณีหนวยงานที่ขอ

ขอมูล มารับขอมูลตามกําหนดเวลา ดําเนินการตอ 

7. หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับขอมูลตามที่ตองการ 

8. หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล กรณีขอมูลไมถูกตอง แจง

กลับไปยังหนวยงานที่ขอขอมูล และกรณีขอมูลถูกตอง ดําเนินการตอ 

9. หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 

เนื่องจากมีบางขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองรอหนวยงานที่ขอขอมูลมารับขอมูล หรือหนวยงานที่ขอขอมูล

ตองมารอรับขอมูล รวมทั้งมีการสูญเสียที่เกิดจากการเดินทางมารับขอมูล ดังนั้นในการวิเคราะหรายละเอียดของ

งานแตละขั้นตอนไดคํานึงถึงหลักการสูญเสีย 3 ประการจากหลักการความสูญเสีย 8 ประการที่แฝงอยูใน

กระบวนงาน ซึ่งก็คือการสูญเสียที่เกิดจาการรอคอยหรือความลาชา (Waiting / Delay) การสูญเสียที่เกิดจาก

การขนสง / ขนยาย (Transportation Loss) และการสูญเสียที่เกิดจากการใชพลังงานอยางไมมีประสิทธิภาพ 

(Energy Inefficiency) ดังนั้นจากการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ มี

แนวทางการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงดังนี้ 
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 หนวยการเจาหนาที่โดยเจาหนาที่ที่ดําเนินการไดขอ E-mail Address กับเจาหนาที่ที่ขอขอมูลเพื่อ

จะไดจัดสงขอมูลที่ไมจําเปนตองรับเปนเอกสารที่ print ลงในกระดาษ โดยผานทาง e-mail 

 ใชเทคนิคการเปลี่ยนวิธี (R : Rearrange) ซึ่งเปนเทคนิคหนึ่งของหลักการ ECRS โดยเปลี่ยน

วิธีการจากที่หนวยการเจาหนาที่ทําการ update ขอมูลและ print ออกมาเปนการสงขอมูลทาง e-mail 

หลังจากนั้นไดเปนขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหม 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1. หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจงความประสงคไวในการที่จะขอขอมูล 

2. หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 

3. หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 

4. หนวยการเจาหนาที่ทําการจัดสงขอมูลผานทาง e-mail 

5. เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจงหนวยงานที่ขอขอมูล 

6. หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล กรณีขอมูลไมถูกตอง แจง

กลับไปยังหนวยงานที่ขอขอมูล และกรณีขอมูลถูกตอง ดําเนินการตอ 

7. หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 125 

คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน งานบุคคล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจงความประสงค 30 หนวยการเจาหนาที่โดยเจาหนาที่ที่ดําเนิน 1 หนวยงานตางๆโทรมาแจงการขอขอมูล 30

ไวในการที่จะขอขอมูล การไดขอ e-mail Address กับเจาหนาที่ ลวงหนาไว

2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10 ที่ขอขอมูลเพื่อจะไดจัดสงขอมูลที่ไมจําเปน 2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10

3 หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 3 ตองรับเปนเอกสารที่ print ลงในกระดาษ 3 หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 3

4 หนวยการเจาหนาที่ ทําการ Print Out ขอมูล 1  โดยผานทาง e-mail 4 หนวยการเจาหนาที่ทําการจัดสงขอมูล 5

เหลานั้นออกมาเตรียมไว R-Rearrange (เปลี่ยน) ผานทาง e-mail

5 หนวยการเจาหนาที่ Copy ขอมูลที่เปน File ลง 1 เปลี่ยนวิธีการจากที่หนวยการเจาหนาที่ 5 เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจงหนวยงานที่ 5

ในแผน Disket ทําการ update ขอมูลและprint ออกมา ขอขอมูล

6 หนวยการเจาหนาที่โทรแจงใหหนวยงานที่ขอ 30 เปนการสงขอมูลทาง e-mail 6 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความ 3

ขอมูลไวใหมารับได ถูกตองและครบถวนของขอมูล

7 หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับขอมูลตามที่ตองการ 10 ผลที่ไดรับ 7 หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 1

8 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความถูกตอง 3 1. ไมเสียเวลาในการเดินทางมารับเอกสาร

และครบถวนของขอมูล 2. ไมสิ้นเปลืองวัสดุ เชน กระดาษ แผน

9 หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 1 Disket

รวมเวลา 1 9 20 3. ขอมูลถูกตองแมนยําและรวดเร็ว รวมเวลา 1 6 50

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

  

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการกอนปรับปรุง 

หนวยงานตางๆโทรมาเพ่ือแจงความ

ประสงคไวในการที่จะขอขอมูล

หนวยการเจาหนาที่โทรแจงให

หนวยงานที่ขอขอมูลไวใหมารับได

หนวยการเจาหนาที่รับทราบ

หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล

หนวยการเจาหนาที่ ทําการ Print Out 

ขอมูลเหลานั้นออกมาเตรียมไว

หนวยการเจาหนาที่ Copy ขอมูลที่เปน

 File ลงในแผน Disket

หนวยการเจาหนาที่

ลืมเตรียมขอมูลไว

หนวยงานที่ขอขอมูล ไมมา

รับขอมูลตามกําหนดเวลา

หนวยงานที่ขอขอมูล มารับ

ขอมูลตามกําหนดเวลา

1

2

3

4

5

6

หนวยงานที่ขอ

ขอมูลมารอรับขอมูล

หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับ

ขอมูลตามที่ตองการ

2.1

9
หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ

ความถูกตองและครบถวนของขอมูล

ขอมูลไมถูกตอง 

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล

ขอมูลถูกตอง

รอหนวยงานที่ขอ

ขอมูลมารับขอมูล

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล มารับ

ขอมูลตาม

กําหนดเวลา

7.1 7.2

8

9.1

9.2

หนวยงานที่ขอ

ขอมูลมารอรับขอมูล

หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน
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รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานตางๆโทรมาแจง

การขอขอมูลลวงหนาไว

เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจง

หนวยงานที่ขอขอมูล

หนวยการเจาหนาที่รับทราบ

หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล

หนวยการเจาหนาที่ทําการจัดสง

ขอมูลผานทาง e-mail

รายการ e-mail

 Address ของ

ผูที่ติดตอขอ

หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ

ความถูกตองและครบถวนของขอมูล

หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน

ขอมูลถูกตอง

1

2

3

4

5

6

6.1

6.2

ทาง e-mail Address 

น้ันจะมีการตอบกลับ

อัตโนมัติดวยระบบของ

 LotusNote ทําให

ทราบวาผูขอขอมูล

ไดรับรวมท้ังเปดอาน 

mail น้ันๆแลว

ขอมูลไมถูกตอง

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล
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Flow Process Chart 8

ชื่อกระบวนการ การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ สรุปผล E

จัดทําโดย นางรุงนภา ศรีสวัสด์ิ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 225

การสง 5

การตรวจสอบ 180

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

410

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจง 30 0 1 หนวยงานตางๆโทรมาแจงการ 30 0

ความประสงคไวในการที่จะ ขอขอมูลลวงหนาไว

ขอขอมูล 2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10 0

2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10 0 3 หนวยการเจาหนาที่ Update 3 0

3 หนวยการเจาหนาที่ Update 3 0 ขอมูล

ขอมูล 4 หนวยการเจาหนาที่ทําการจัด 5 0

4 หนวยการเจาหนาที่ ทําการ 1 0 สงขอมูลผานทาง e-mail

Print Outขอมูลเหลานั้นออก 5 เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจง 5 0

มาเตรียมไว หนวยงานที่ขอขอมูล

5 หนวยการเจาหนาที่ Copy 1 0 6 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ 3 0

ขอมูลที่เปน File ลงในแผน ความถูกตองและครบถวน

Disket ของขอมูล

NO.

จํานวน เวลา

79.50

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

2000

6

รายละเอียด

3

-1

155

-5

0

1

0

0

1440

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

1440

7 4

รายละเอียด

0

1

9

380

0

180

0

2000

1

1

1

0

0

6

0

3

0

1590

410

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนและหลังปรับปรุง 
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ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 

Flow Process Chart 8

ช่ือกระบวนการ การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ สรุปผล E

จัดทําโดย นางรุงนภา ศรีสวัสดิ์ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 225

การสง 5

การตรวจสอบ 180

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

410

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

6 หนวยการเจาหนาที่โทรแจงให 30 0

หนวยงานที่ขอขอมูลไวใหมา

รับได

7 หนวยงานที่ขอขอมูล ไมมารับ 1 0

ขอมูลตามกําหนดเวลา รอ

หนวยงานที่ขอขอมูลมารับ

ขอมูล

8 หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับ 10 0

ขอมูลตามที่ตองการ

9 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ 3 0

ความถูกตองและครบถวนของ

ขอมูล

NO.

จํานวน เวลา

79.50

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

2000

6

รายละเอียด

3

-1

155

-5

0

1

0

0

1440

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

1440

7 4

รายละเอียด

0

1

9

380

0

180

0

2000

1

1

1

0

0

6

0

3

0

1590

410

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. ผูบริหารพิจารณาเรื่องการปรับลดรอบระยะเวลาหรือขั้นตอนการทํางานอยางจริงจัง ถาหากแตละ

งานสามารถลดขั้นตอนการทํางานลงได จะเปนประโยชนมากในการดําเนินงานตางๆ เพราะจะ

เปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกันทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

3. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

ผลของการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ คือ 

1. ลดเวลาในการเดินทางมารับเอกสาร 

2. ไมส้ินเปลืองวัสดุ เชน กระดาษ (ปกติจะสูญเสียกระดาษประมาณ 10 แผน/ครั้ง) แผน Diskette 

(ปกติจะสูญเสียแผน Diskette ประมาณ 1 แผน/ครั้ง) 

3. ขอมูลมีความถูกตองแมนยําและรวดเร็ว 

4. เพิ่มความพึงพอใจของทั้งผูใหบริการและผูรับบริการ แมวาไมมีการประเมินความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ แตหนวยงานที่ขอขอมูลแสดงความพึงพอใจในขั้นตอนการทํางานแบบนี้ โดยลดเวลา

ในการทํางานในสวนของการขอขอมูลลงไปโดยสงขอมูลไดรวดเร็วและแมนยํา รวมทั้งขอมูลที่ให

ไปสามารถบันทึกเก็บไวไดและบางครั้งแคโทรศัพทมาสอบถามการเปลี่ยนแปลงบางเล็กนอยทาง

หนวยงานที่ขอขอมูลสามารถทําการปรับปรุงขอมูลไดดวยตนเอง 

โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 9 ขั้นตอน เหลือ 6 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาใน

การทํางาน จาก 1 วัน 9 ชั่วโมง 20 นาที เปน 1 วัน 6 ชั่วโมง 50 นาที คิดเปน 79.50% ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียน

วิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ลดการใชทรัพยากร ทั้งกระดาษ (ปกติจะสูญเสียกระดาษประมาณ 10 แผน/ครั้ง) และแผน Diskette 

(ปกติจะสูญเสียแผน Diskette ประมาณ 1 แผน/ครั้ง) 

เครื่องมือที่ใชทดแทนในการสงขอมูลก็คือ การใชเทคโนโลยีจดหมายอิเล็กทรอนิกส โดยเจาหนาที่

จะตองบันทึกที่อยูทางอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานตางๆที่ทําการขอขอมูลเปนประจําเฉพาะครั้งแรก เพื่อความ

รวดเร็วในการสงขอมูลในครั้งตอไป 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณรุงนภา ศรีสวัสดิ์ 

ตําแหนง (Position) : พนักงานธุรการ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-5773  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-254 -1824, 254-4256 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : infoacc@acc.chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.acc.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลา 

สําหรบัขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนสิิตที่ลงทะเบยีนเรียนในแตละรายวิชา 
กรณศีึกษา : กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญช ี

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตร ของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารย   

อุปการคุณ พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มีโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจชั้นนํา 

อันเปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงค 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความรับผิดชอบ

ตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : 
กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ หนวยงานทะเบียนและ

ประมวลผล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 
 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานทะเบียนและประมวลผล ซึ่งเปนแนวทาง

หนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง 

พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพฒันาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของ

สวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตน

ใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 



 136 

4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) 

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 

0.692 ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 26.32 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 งานบุคคล การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 99.29 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 83.24 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ การประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนใน

แตละรายวิชา 

99.07 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 99.31 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 
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แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการ

เพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชาที่กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ หนวยงานทะเบียนและ

ประมวลผล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการ

ประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 10 ขั้นตอน เปน 4 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 5 ชั่วโมง 43 นาที เปน 30 นาที คิดเปน 99.07% 
 

หมวดงาน (Topic) :   นิสิต / บัณฑิต / กิจการนิสิต 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

กระบวนงานขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา เปนงานที่

ใหบริการแกนิสิตที่ตองการลงทะเบียนเพิ่ม ซึ่งกําหนดภายในสัปดาหแรกของแตละภาคการศึกษา มีนิสิตที่

ตองการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาจํานวนมาก และเปนกระบวนงานที่เกิดขึ้นทุกภาคการศึกษา ดวยเหตุที่สํานัก

ทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัย มีการกําหนดชวงเวลาที่นิสิตสามารถลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรายวิชาที่

ชัดเจน คือ ภายในสัปดาหแรกของการเปดภาคการศึกษา โดยไดกําหนดวิธีปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน 
เพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคลของนิสิต ที่ฝายทะเบียนเรียน สํานักทะเบียนและประมวลผลของ
มหาวิทยาลัย ใหกับคณะ/หนวยงานนําไปปฏิบัติ ดังนี้  

 

1. นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดแลวพบปญหาวาไมสามารถลงทะเบียนเรียนไดเนื่องจาก

รายวิชานั้นรับนิสิตเต็มจํานวนแลว แตนิสิตมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองลงทะเบียนเรียนรายวิชา

นั้น ใหนิสิตไปติดตอผูประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะเจาของรายวิชา 

2. นิสิตที่มีความประสงคจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่รับนิสิตเต็มจํานวนแลวจะตองบันทึก

ขอมูลการลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นๆ ในระบบการลงทะเบียนเรียนทางอินเทอรเน็ตไวกอน หากผู

ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะเจาของรายวิชาอนุญาตใหเพิ่มรายวิชา ผูประสานงาน

ตารางสอนตารางสอบจึงจะสามารถยืนยันการเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลไดตอไป หากนิสิตไมได

บันทึกขอมูลไว ผูประสานงานตารางสอนตารางสอบจะไมสามารถยืนยันขอมูลการเพิ่มรายวิชา

เฉพาะบุคคลใหนิสิตได 

3. การเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลกระทําไดภายในกําหนดของการเพิ่มรายวิชา 

 

 ดังนั้น เจาหนาที่หนวยงานทะเบียนและประมวลผลแตละคณะ ซึ่งรับผิดชอบในการเพิ่ม-ถอนรายวิชา

ของนิสิตตองเรงสรุปผลการลงทะเบียน และสงขอมูลตางๆ ใหกับสํานักทะเบียนและประมวลผลของ

มหาวิทยาลัยใหทันตามกําหนดเวลา จากวิธีปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลของนิสิต ที่

กําหนดดังกลาว 
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กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ หนวยงานทะเบียนและประมวลผล คณะพาณิชยศาสตรและการ

บัญชี  จึงไดประชุมรวมกัน เพื่อกําหนดแนวทางการปรับปรุงวิธีการประสานงานในการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คัดเลือกและกําหนดหัวขอปญหา (Define) 
เนื่องจากในชวงสัปดาหแรกของการเปดภาคการศึกษา เจาหนาที่จะตองเรงสรุปผลการลงทะเบียนของ

นิสิต ซึ่งขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชาเปนขั้นตอนที่เกิดขึ้น

บอย และกระบวนงานใดก็ตามที่เกิดขึ้นบอย ก็มีโอกาสเกิดความผิดพลาดไดบอยเชนกัน ดังนั้นปญหาที่เกิดขึ้น

สามารถสรุปไดดังนี้  

 หนวยงานทะเบียนและประมวลผลสงผลการลงทะเบียนใหกับสํานักทะเบียนและประมวลผล

ของมหาวิทยาลัย ไมไดตรงตามกําหนดเวลา 

 นิสิตตองติดตออาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาเพื่อขออนุญาตลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา

เฉพาะบุคคล ทําใหสูญเสียเวลาทั้งตัวนิสิตเอง และอาจารยผูสอนหรืออาจารยหัวหนา

ภาควิชาที่ตองทํางานเดียวกันซ้ําๆ 

 ตองการลดภาระในการจัดทําและเดินเอกสารตางๆ สําหรับกิจกรรมนี้มีเอกสารที่เกี่ยวของ 

ไดแก เอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล และใบเพิ่มรายบุคคล (ใบสม) 
2. กําหนดตัววัดและเก็บขอมูล (Measure) 
จากปญหาดังกลาวขางตน เจาหนาที่จึงกําหนดตัววัดในมิติของเวลา โดยเก็บขอมูลเบื้องตนตามการ

แบงขั้นตอนยอยแตละขั้นตอน สําหรับกระบวนงานนี้พิจารณารวมกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 4 

ดาน อันไดแก การลดรอบระยะเวลา คุณภาพของงานบริการ ความพึงพอใจของผูรับบริการ และประสิทธิผลของ

การดําเนินงาน โดยพบวาในการจัดการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล (คิดเปน 1 รอบ

ระยะเวลาทํางาน) ใชเวลาประมาณ 2 ถึง 3 วัน ซึ่งนับวาใชเวลานาน ดังนั้นเริ่มพิจารณาแตละขั้นตอนของการ

ประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) นิสิตติดตอฝายตารางสอน ขอลงทะเบียนเพิ่ม ภายในสัปดาหแรกของภาคการศึกษา 

2) นิสิตติดตออาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชา 

3) อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาอนุญาต 

4) อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาออกเอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 

5) นิสิตกรอกใบเพิ่มรายบุคคล (ใบสม) 

6) ผูประสานงานลงนามในใบเพิ่มรายบุคคล 

7) นิสิตนําใบเพิ่มรายบุคคลมาใหยืนยันขอมูลทาง Internet 

8) ผูประสานงานยืนยันขอมูลทาง Internet 

9) นิสิตตรวจสอบผลการลงทะเบียนเพิ่ม กรณีเกิดความผิดพลาด สงกลับใหผูประสานงานแกไข 

และกรณีขอมูลถูกตองทําการยืนยันขอมูล 

10) นิสิตทําการยืนยันขอมูลทาง Internet 
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รูปที่ 2 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  ฝายตารางสอนตารางสอบ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  การประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิต

                                   ที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา 

                                   กรณีคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 นิสิตติดตอฝายตารางสอน ขอลงทะเบียนเพิ่ม 1 1.ฝายตารางสอนฯติดตออาจารยผูประสานงานของ 1 นิสิตกรอกใบเพิ่มรายบุคคลที่ฝายตารางสอน 10

ในรายวิชาที่ตอนเรียนเต็มลงชื่อพรอมระบุเหตุผล ภาควิชาเพื่อเพิ่มจํานวนที่นิสิตแจงความจํานง ภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู (เก็บไวเปนหลักฐาน

2 ตารางสอนติดตออาจารยผูสอน หรือหัวหนาภาค 3 ในรายวิชาที่มีนิสิตตองการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม ของทางฝายทะเบียนคณะฯ)

วิชาแจงรายวิชาที่นิสิตตองการเรียน กอนเปดภาคการศึกษานั้นๆ 2 นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาที่ตองการลงใน 5

3 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชารับเอกสารรายชื่อ 1 2.รายวิชาใดที่ไมสามารถขยายตอนเรียนเพิ่มได Website ของสํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิตไมได

นิสิตที่มาลงชื่อแสดงความจํานงเพื่อพิจารณาเหตุผล ทําประกาศแจงนิสิตกอนเปดภาคการคึกษา บันทึกขอมูลทะเบียนเรียนมากอน)

4 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาลงนามใน 1 3. รายวิชาใดที่นิสิตมาติดตอเพื่อขอลงทะเบียน 3 นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิตบันทึกใน Website 10

เอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล เรียนเพิ่มเปนจํานวนมากในวันเปดภาคเรียน ของสํานักทะเบียนฯ 

5 นิสิตมาดําเนินการกรอกใบเพิ่มรายเฉพาะบุคคล 3 ใหลงชื่อไวแลวประสานงานไปทางภาควิชาเพื่อ 4 เจาหนาที่ฝายตารางสอนยืนยันขอมูลที่นิสิต 5

ที่ตารางสอนตารางสอบคณะฯ ขอขยายจํานวนรับเพิ่มตามจํานวนนิสิตที่ตองการ บันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ

6 ฝายตารางสอนตารางสอบลงนามในใบเพิ่มรายวิชา 15 ลงทะเบียนเรียนโดยไมตองใหนิสิตไปดําเนินการ ผลคือนิสิตลงทะเบียนในรายวิชาที่ตองการเรียนได

เฉพาะบุคคล เดินเรื่องขอลงเพิ่มดวยตนเอง

7 นิสิตนําเอกสารใบเพิ่มรายเฉพาะบุคคลมายื่น 1 4.ติดประกาศและโทรศัพทแจงนิสิตใหมาติดตอ

พรอมทั้งดําเนินการบันทึกขอมูลทาง Internet ลงทะเบียนเรียนเพิ่มในรายวิชาที่อนุญาตใหลงเพิ่ม

8 ฝายตารางสอนฯรับเอกสารพรอมยืนยันขอมูล 10 5.เมื่อนิสิตมาติดตอจํานวนมากโทรแจงเพิ่มจํานวน

รายวิชาที่นิสิตบันทึกไวในขอมูลทาง Internet กับเจาหนาที่ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

9 นิสิตตรวจสอบผลการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา- 10 เพื่อ Online ขอมูลใหนิสิตลงทะเบียนไดทันที

เฉพาะบุคคลกรณีเกิดความผิดพลาด แจงนิสิต E-Eliminate (ตัด)

แกไขขอมูลที่ตองการลงทะเบียนเรียนใหม ตัดขั้นตอนที่นิสิตที่ตองการลงทะเบียนเพิ่มจะตอง

10 เจาหนาที่ฝายตารางสอนตารางสอบทําการ 5 ติดตอฝายตารางสอนตารางสอบและอาจารย

ยืนยันขอมูลทาง Internet ใหนิสิต ผูสอนออกโดยนิสิตสามารถกรอกแบบฟอรมการ

เพิ่มรายบุคคลที่ฝายตารางสอนคณะที่นิสิตสังกัด

อยูและบันทึกขอมูลใน Website ของทะเบียนฯ

R-Rearrange (เปลี่ยน)

มีการเปลี่ยนเอกสารที่ใชในการลงทะเบียนเพิ่ม

รวมเวลา 2 5 43 และ เปลี่ยนการติดตอระหวางภาควิชาในคณะฯ รวมเวลา 0 0 30

ระยะเวลา
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แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตาม

วิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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3. การตรวจสอบและวิเคราะหอยางละเอียด (Analyze) 
จากการเก็บขอมูลดานเวลาการทํางานของแตละขั้นตอนเบื้องตนแลวพบวาขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 

7 เปนขั้นตอนที่ใชเวลาทํางานนานและคอนขางแตกตางจากขั้นตอนอื่นๆอยางเห็นไดชัด เจาหนาที่จึงพิจารณา 2 

ขั้นตอนนี้เปนพิเศษ โดยพิจารณาดังนี้ 

 ใชการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหลของกระบวนงาน (Flow Chart) เพื่อจัด

ประเภทกิจกรรมในการทํางาน คนหาความสูญเสียที่เกิดขึ้น และชวยใหเห็นภาพของจุดที่

ควรปรับปรุงในกระบวนงาน ซึ่งรายละเอียดการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานนี้แสดง

เปรียบเทียบระหวางขั้นตอนวิธีการทํางานเดิม (รูปที่ 4) และขั้นตอนวิธีการทํางานใหม (รูปที่ 5) 

 ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยตัดขั้นตอนที่นิสิตที่ตองการลงทะเบียนเพิ่มจะตอง

ติดตอฝายตารางสอนตารางสอบและอาจารยผูสอนออกโดยนิสิตสามารถกรอกแบบฟอรม

การเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลที่ฝายตารางสอนคณะที่นิสิตสังกัดอยูและบันทึกขอมูลใน 

Website ของทะเบียนฯไดเลย 

 ใชเทคนิคการเปลี่ยน (R : Rearrange) โดยมีการเปลี่ยนเอกสารที่ใชในการลงทะเบียนเพิ่ม

และเปลี่ยนการติดตอระหวางภาควิชาในคณะฯ 

 
4. การปรับปรุงและพัฒนางาน (Improve) 
จากการวิเคราะหและใชเทคนิคตางๆ ทําใหสามารถปรับปรุงกระบวนงานการประสานงานการเพิ่ม

จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา โดยมีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลงตามวิธีการ

ปรับปรุง ดังตอไปนี้ 

1. ติดตออาจารยผูประสานงานของภาควิชาเพื่อเพิ่มจํานวนที่นิสิตแจงความจํานงกอนเปดภาค

การศึกษานั้นๆ 

2. รายวิชาใดที่นิสิตมาติดตอเพื่อขอลงทะเบียนเรียนเพิ่มเปนจํานวนมากใหลงชื่อไวแลวประสานงาน

ไปทางภาควิชาเพื่อขอเพิ่มจํานวน 

3. โทรแจงเพิ่มจํานวนกับเจาหนาที่ของสํานักทะเบียนและประมวลผลเพื่อ Online ขอมูลใหนิสิต

ลงทะเบียนไดทันที 

จากการพัฒนารูปแบบวิธีการทํางานขางตน ทําใหไดขั้นตอนวิธีการที่ปรับปรุงแลว 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) นิสิตกรอกใบเพิ่มรายบุคคลที่ฝายตารางสอนภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู 

2) นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาที่ตองการลงใน Website ของสํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิตไมได

บันทึกขอมูลทะเบียนเรียนมากอน) 

3) นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิตบันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ กรณีเกิดความผิดพลาด 

นิสิตทําการแกไข และกรณีขอมูลถูกตอง ทําการยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึก 

4) เจาหนาที่ฝายตารางสอนยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ 
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ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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รูปที่ 3 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 
 

จากการทดลองปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม และเก็บขอมูลดานเวลาของแตละขั้นตอน 

สามารถแสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม ดังรูปที่ 3 ทั้งนี้นอกจากจะสามารถปรับ

ลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานของกระบวนงานการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนใน

แตละรายวิชาแลว ยังชวยใหเกิดความสะดวกของทั้งเจาหนาที่และนิสิต สงผลตอความพึงพอใจของนิสิตที่

เพิ่มขึ้น รวมทั้งลดปริมาณเอกสารที่ใชในกิจกรรมนี้อีกดวย 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
แผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง เปนดังรูปที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการกอนปรับปรุง 
 
 
 

นิสิตติดตอฝายตารางสอน 

ขอลงทะเบียนเพ่ิม

นิสิตติดตออาจารยผูสอน
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Internet

นิสิตตรวจสอบผล
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รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาที่ตองการลงใน 

Website ของสํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิต

ไมไดบันทึกขอมูลทะเบียนเรียนมากอน)

นิสิตกรอกใบคํารองขอเพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคล 

ที่ฝายตารางสอนภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู

นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิตบันทึกใน

 Website ของสํานักทะเบียนฯ

หากผิดพลาด 

นิสิตทําการแกไข

หากขอมูลถูกตอง ทําการ

ยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึก
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2

เจาหนาที่ฝายตารางสอนยืนยันขอมูลที่นิสิต

บันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงกับวิธีการหลังปรับปรุง 
 

Flow Process Chart 9

ช่ือกระบวนการ การประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิต สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.สุธาทิพย ระงับภัย จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน ฝายตารางสอนตารางสอบ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 20

การสง 0

การตรวจสอบ 10

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

30

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นิสิตติดตอฝายตารางสอน ขอ 1 0 1 นิสิตกรอกใบขอเพิ่มรายวิชา 10 0

ลงทะเบียนเพิ่ม เฉพาะบุคคลที่ฝายตาราง

2 นิสิตติดตออาจารยผูสอนหรือ 3 0 สอนภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู

หัวหนาภาควิชา 2 นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาท่ี 5 0

3 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาค 1 0 ตองการลงใน Website ของ

วิชา อนุญาต สํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิต

4 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาค 1 0 ไมไดบันทึกขอมูลทะเบียนเรียน

วิชาออกเอกสารยืนยันการให มากอน)

เพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคล 3 นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิต 10 0

5 นิสิตกรอกใบคํารองขอเพ่ิมราย 3 0 บันทึกใน Websiteของสํานัก

วิชาเฉพาะบุคคล ทะเบียนฯ

6 ผูประสานงานลงนามในใบ 15 0 4 เจาหนาที่ฝายตารางสอน 5 0

เพ่ิมรายบุคคล ยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึกใน

7 นิสิตนําใบเพ่ิมรายบุคคลมา 1 0 Website ของสํานักทะเบียนฯ

ใหยืนยันขอมูลทาง Internet

8 ผูประสานงานยืนยันขอมูลทาง 10 0

Internet

9 นิสิตตรวจสอบผลการลง 10 0

ทะเบียนเพ่ิม

10 นิสิตทําการยืนยันขอมูลทาง 5 0

Internet

หมายเหตุ
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สําหรับการพัฒนากระบวนงานนี้ไมมีการประเมินความพึงพอใจของนิสิต แตหนวยงานไดตระหนักและ

ใหความสําคัญถึงเรื่องความพึงพอใจของนิสิตเปนสําคัญ โดยจัดใหมีคอมพิวเตอรวางไวหนาหองหนวยทะเบียน

และประมวลผล เพื่อใหนิสิตสามารถตรวจสอบผลการลงทะเบียน และสามารถทําการลงทะเบียนเพิ่มแบบ

ออนไลนไดอยางสะดวก 
 

เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารในการพัฒนาการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

เชน มีนโยบายเกี่ยวกับการใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได นิสิตไมตองรอเฉพาะบุคคล 

รวมทั้งมีนโยบายใหปดงานวันตอวัน พยายามไมใหมีงานคาง 

2. มีทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบที่เพียบพรอมสมบูรณ 

3. มีเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการดําเนินงานทั้งในดานการบริหารและการ

บริการอยางครบถวน 

4. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง เชน กรณีเกิดปญหาในการติดตอประสานงานกับอาจารย 

หัวหนาหนวยงานจะใหคําแนะนําและชวยเหลือประสานงานใหทันที 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา ทําใหเกิดผลลัพธที่โดดเดนดังนี้ 

• สามารถลดขั้นตอนการทํางานยอย 10 ขั้นตอนเปน 4 ขั้นตอน 

• สามารถลดรอบระยะเวลา จาก 2 วัน 5 ชั่วโมง 43 นาที เปน 30 นาที คิดเปน 99.07% 

หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ ซึ่งถือวามีประสิทธิผลในการดําเนินงานอยางยิ่ง ทั้งนี้ไดลดระยะเวลาขั้นตอนและความซับซอนในการ

ทํางานที่ลดนอยลง รวมทั้งมีการกําหนดเปาหมายที่จะพัฒนากระบวนงานนี้ตอไปอีก โดยจะเพิ่มเวลาในการ

ใหบริการในชวงเวลากลางวันและชวงเย็น ซึ่งเปนชวงเวลาที่นิสิตจะเขามาเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลเปนจํานวน

มาก (เนื่องจากชวงเวลาอื่นๆเปนเวลาเรียน) 
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ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

1. ลดปริมาณเอกสารที่ใชในกระบวนงาน โดยยกเลิกเอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล

จากอาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาและคงเหลือการใชใบคํารองขอเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 

เพียงใบเดียวและมีการจัดใหกระจายใบเพิ่มรายบุคคลไปเก็บที่ฝายตารางสอนภาควิชาที่นิสิต

สังกัดอยู เพื่อความสะดวกของนิสิต เมื่อตองการเพิ่มรายวิชาก็ไมตองมาติดตอเพื่อขอรับใบเพิ่ม

รายวิชาที่หนวยงานทะเบียนและประมวลผลของคณะฯ 

2. ใชระบบเครือขาย Internet ที่มีอยูใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยเชื่อมโยงเขากับ Website ของสํานัก

ทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัย เพื่อความรวดเร็วและถูกตองในการสงขอมูลการ

ลงทะเบียนของนิสิต 

 
หมายเหตุ 

สําหรับวิธีการทํางานแบบใหมในขั้นตอนที่เจาหนาที่ฝายตารางสอนตรวจสอบเพื่อยืนยันขอมูลที่นิสิต

บันทึก หากขอมูลไมถูกตองจะโทรแจงใหนิสิตสามารถแกไขขอมูลดวยตนเองโดยผานทาง Internet  

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุธาทิพย  ระงับภัย 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่สํานักงาน (บริหารงานทั่วไป) 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-5768  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-254 -1824, 254-4256 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : infoacc@acc.chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.acc.chula.ac.th 

 

ภาคผนวก 
ตัวอยางคํารองขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 148 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6 ตัวอยางคํารองขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธลีดการตรวจสอบ 
การพนสภาพการเปนนสิติระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบณัฑิตศึกษา 
กรณศีึกษา : หนวยงานทะเบียนและประมวลผล คณะวศิวกรรมศาสตร 

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

งานทะเบียนและประมวลผล ฝายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน

ทะเบียนนิสิตตั้งแตเร่ิมรับเขาศึกษาจนกระทั่งสําเร็จการศึกษา ทั้งระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษา 

ประวัติความเปนมาของงานทะเบียนและประมวลผล เร่ิมจากมหาวิทยาลัยไดจัดตั้ง "คณะวิศวกรรมศาสตร" ขึ้น

เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2456 และไดจัดตั้งหนวยงานที่ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนและนิสิตทั้งหมด 

โดยในครั้งแรกใชชื่อวา "หนวยทะเบียนนิสิต" ทํางานควบคูกับคณะวิศวกรรมศาสตร โดยงานหลักสนับสนุนงาน

การเรียนการสอนของคณะฯ ไดแก งานทะเบียนและประเมินประวัตินิสิต งานตารางสอนตารางสอบ งานการวัด

และประเมินผลการเรียนรูของนิสิต งานดานการพัฒนาระบบอาจารยที่ปรึกษา เพื่อดูแลใหคําปรึกษาแกนิสิต

และงานการรับคํารองนิสิต และใหคําปรึกษาปญหาเกี่ยวกับการศึกษาแกนิสิตตลอดระยะเวลาที่ศึกษาในคณะ

วิศวกรรมศาสตร คือ "หนวยงานทะเบียนและประมวลผล” 

          ตอมาคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร  ในการประชุมครั้งที่ 11/2547  เมื่อวันที่ 7 กรกฎาคม 

2547 ไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุงโครงสรางองคกร และการบริหารฝายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร โดย "หนวย

ทะเบียนและประมวลผล" จัดตั้งเปน "งานทะเบียนและประมวลผล" 
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โครงสรางการบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารของสํานักทะเบียนและประมวลผล  

คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

รองคณบดีฝายวิชาการ

ศ.ดร.สุรินทร พงศศุภมิทธิ์

นายทะเบยีนคณะวิศวกรรมศาสตร

อ.ดร.วีระพันธ รังสีวิจิตรประภา

รักษาการหัวหนางาน : นักวิชาการศึกษา 6

นางสงวน ภูระหงษ

หนวยรับเขาและ

ระเบยีบการศึกษา

หนวยตารางสอนตารางสอบ หนวยการวัดผลและ

ประมวลขอมูล

หนวยบณัฑิตศึกษา

เจาหนาท่ีสํานักงาน (ธุรการ) P8

นางสุวรรณี ชวยประคอง

เจาหนาท่ีสํานักงาน (ธุรการ) P8

นางสาวทิพยมาศ บัวดํา

เจาหนาท่ีสํานักงาน

(ธุรการท่ัวไป) ระดับ 2

นางสาวดวงตา ใบโคกสูง

เจาหนาท่ีสํานักงาน (ธุรการ) P8

นางสาวอัจฉรา ประทุมเทือง

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา

(วิชาการศึกษา) ระดับ 3

นางสาวจุรีพร เพชรเล็ก

นักวิชาการศึกษา 3

วาท่ีรอยตรีรัตนชัย จาฎามระ

เจาหนาท่ีสํานักงาน

(บริการงานท่ัวไป) P7

นางสาวสุวรรณี ขนขจี

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา

(วิชาการศึกษา) ระดับ 3

นางสาวรัตนา ประสิทธ์ิเขตกิจ
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ปรัชญา / ปณิธาน 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดรับการสถาปนาขึ้นดวยพระปรีชาญาณของพระมหาธีรราชเจาและแรง

ศรัทธาของประชาชนชาวไทยถวายเปนราชานุสรณแหงพระปยมหาราชผูทรงปรารถนาใหปวงชนมีโอกาสไดเลา

เรียนเสมอกัน เพื่อยังประโยชนแกชาติไทยไมมีเวลาเสื่อมสูญ มหาวิทยาลัยแหงนี้มีจุดมุงหมายที่เปนหลักคือ การ

บุกเบิก แสวงหา ทะนุบํารุง และถายทอดความรูกับการเสริมสรางคุณธรรมใหบัณฑิตของมหาวิทยาลัยเปนผู

เพียบพรอมดวยสติและปญญา ความรูที่เชี่ยวชาญในสรรพวิทยาการที่อํานวยประโยชนแกการดําเนินชีวิต สวน

คุณธรรมที่ผูเรียนผูรู พึงมีและจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ถือวาเปนหนาที่จะตองปลูกฝง คือความรูจักตนเอง ใฝ

รูอยูเสมอ คิดริเริ่มสรางสรรค รอบคอบ ไตรตรอง รับผิดชอบ เห็นการณไกล มีศีลธรรม และเสียสละเพื่อ

ผลประโยชนสวนรวม ปณิธานของมหาวิทยาลัยจึงกําหนดไวเปน “ความรู คูคุณธรรม” คณะวิศวกรรมศาสตร

ยึดถือปณิธานของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเปนปรัชญา/ปณิธานขององคกรเพื่อใชเปนแนวทางในการกําหนด

วัตถุประสงคและแผนงานกิจกรรมของคณะ 

 

วัตถุประสงคของคณะวิศวกรรมศาสตร 

คณะวิศวกรรมศาสตรกําหนดวัตถุประสงคขององคกรไวคือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการ

วิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงาน 

 

ภารกิจหลัก 

งานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร มีหนาที่และความรับผิดชอบในการเปนศูนยกลาง 

การใหบริการแกอาจารย นิสิต และผูขอรับบริการอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ เกี่ยวกับการบริการขอมูล

การศึกษา การประสานงานระหวางคณาจารยและนิสิต ประสานงานกับภาควิชา การบริหารหองเรียน / หองสอบ

ประสานงานเกี่ยวกับตารางสอน / ตารางสอบ ประสานงานกับสํานักทะเบียนและประมวลผลจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยในการใหบริการขอมูลนิสิตตอผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน โดยไมขัดตอกฎ 

ระเบียบของมหาวิทยาลัย การเก็บประวัติการศึกษาของนิสิต การออกหนังสือรับรอง ตลอดจนการใหคําปรึกษา

และแกไขปญหา เกี่ยวกับการศึกษาของนิสิตใหดําเนินการ และปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับในการศึกษาได

อยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ นิสิตคณะวิศวกรรมศาสตรทั้งระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

(โท, เอก) มีทั้งส้ินประมาณ 4,500 คน จากภาระหนาที่ดังกลาวมาขางตน จึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมี

การพัฒนาระบบงานของงานทะเบียนและประมวลผลในดานตางๆ ใหสามารถใหบริการแกผูรับบริการและ

สงเสริมองคกรใหมีความเจริญกาวหนาสามารถพัฒนางานใหทันตอเทคโนโลยีปจจุบันที่ไดพัฒนาขึ้นอยาง

รวดเร็ว ซึ่งงานทะเบียนฯ สามารถแบงออกเปนหนวยงาน ดังนี้คือ 
1.    หนวยรับเขาและระเบียนการศึกษา 
         1.1 ดานการรับเขา 

         1.2 ดานระเบียนการศึกษา 
2.   หนวยตารางสอนและตารางสอบ 
         2.1 ดานตารางสอนและตารางสอบ 
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         2.2 ดานการจัดหองเรียน 

         2.3 ดานการจัดหองสอบ 
 3.    หนวยการวัดผลและประมวลผลขอมูล 
         3.1 ดานการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

         3.2 ดานการประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
4.    หนวยบัณฑิตการศึกษา 
         4.1 ดานการรับเขานิสิตในระดับบัณฑิตศึกษา 

         4.2 ดานการเสนอโครงรางวิทยานิพนธ 

         4.3 ดานการสอบและสงวิทยานิพนธ 

         4.4 ดานผูสําเร็จการศึกษา 
 
 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับ

ปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : งานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับ

ปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานทะเบียนและประเมินผลซึ่งเปน

แนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง 

พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของ

สวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน      

งานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 
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3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction)

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะวิศวกรรมศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุง

และพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 5 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากร

ที่ผานการอบรมจํานวน 11 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะวิศวกรรมศาสตร จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 7 กิจกรรม 

จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 11 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.636 ทั้งนี้รายการกิจกรรม  

ไคเซ็นที่คณะวิศวกรรมศาสตร จัดทําดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะวิศวกรรมศาสตรจัดทํา 

ลําดับ
ที่ 

กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง 
% ระยะเวลา

ที่ลดได 

1 งานบริการวิชาการและวิจัย การประชาสัมพันธทุนวิจัยและการเสนอชื่อผูขอรับรางวัลผลงานวิจัย 99.31 

2 งานทะเบียนและประเมินผล การตรวจสอบการพนสถานภาพการเปนนิสิต 77.78 

3 งานทะเบียนและประเมินผล ผูสําเร็จการศึกษา"จบดวน" 34.68 

4 งานอาคารสถานที่ งานดานอาคารสถานที่ 55.56 

5 งานอาคารสถานที่ งานซอมบํารุง 60.00 

6 ประชาสัมพันธ การทําวารสาร "ชางพูด" วารสารขาวรายเดือน 13.33 

7 กิจการนิสิต การเบิก-จายเงินในการทํากิจกรรม 22.22 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพน

สภาพการเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษาที่งานทะเบียนและประมวลผล คณะ

วิศวกรรมศาสตรไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก 

เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) 
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ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 7 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 27 วัน เปน 

6 วัน คิดเปน 77.78% 

 
หมวดงาน (Topic) :   นิสิต / บัณฑิต / กิจการนิสิต 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากนโยบายของผูบริหารที่ตองการลดจํานวนนิสิตพนสภาพในแตละป ทั้งนิสิตในระดับปริญญา

บัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบกับภารกิจหลักของงานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร 

11 ดาน ซึ่งไดแก ดานการรับเขา ดานระเบียนการศึกษา ดานตารางสอนและตารางสอบ ดานการจัดหองเรียน 

ดานการจัดหองสอบ ดานการวัดผลและประเมินผลการศึกษา ดานการประมวลผลและวิเคราะหขอมูล ดานการ

รับเขานิสิตในระดับบัณฑิตศึกษา ดานการเสนอโครงรางวิทยานิพนธ ดานการสอบและสงวิทยานิพนธ และดาน

ผูสําเร็จการศึกษา ดังนั้นกลุมงานทะเบียนและประมวลผล จึงไดกําหนดประเด็นกิจกรรมเพื่อปรับปรุงวิธีการ

ทํางานใหสอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ทั้งดานการลดรอบระยะเวลาทํางาน การเพิ่ม

ความพึงพอใจของทั้งหนวยใหบริการและผูรับบริการ และประสิทธิผลของการดําเนินงาน ดังนั้นการที่จะลด

จํานวนนิสิตพนสภาพนั้นจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทําการตรวจสอบสถานะของนิสิตใหถูกตองและรวดเร็ว ซึ่ง

กระบวนงานตรวจสอบการพนสภาพนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษาเปนกระบวนงานที่มี

ความสําคัญและใชเวลานาน จึงเลือกที่จะทําการปรับปรุงวิธีการทํางาน โดยการปรับลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

จากแนวคิดพื้นฐานของการสรางมูลคาและการลดความสูญเสีย วิธีการหนึ่งที่จะทําใหสามารถเห็น  

ชองทางการปรับปรุงไดงายขึ้น คือ การวิเคราะหกระบวนงานอยางเปนระบบ ตั้งแตการสังเกต บันทึก

กระบวนงาน ตรวจตราอยางละเอียดเพื่อหาแนวทางปรับปรุงใหดีขึ้น นําไปปฏิบัติ ตรวจสอบผลการปรับปรุงที่

เกิดขึ้น และกําหนดเปนมาตรฐาน พรอมทั้งปรับปรุงอยางตอเนื่องในที่สุด ซึ่งแนวคิดนี้เปนไปตามหลักการของ

วงจร PDCA (Plan – Do – Check - Action) 
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P (Plan) 
 กําหนดแผนการปฏิบัติงาน 

 กําหนดจุดคุณภาพ 

“สามารถตรวจสอบการพนสภาพนิสิตภายใน 7 วัน” 

D (Do)   
 ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงานที่วางไวทุก
ขั้นตอน 

C (Check)  
 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ป 2549 

       - ระดับปริญญาบัณฑิต ดําเนินการตามขั้นตอน

และระยะเวลาได 100 คน จาก 122 คน (82%) 

       - ระดับบัณฑิตศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนและ

ระยะเวลาได 11 คน จาก 13 คน (85%) 

 วิเคราะหปญหาและอุปสรรค 

       - หนวยงานไมระบุขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน 

       - อาจารยที่ปรึกษาใชเวลาตรวจสอบนาน 

       - เวลาประชุมไมแนนอน 

A (Action)  
 กําหนดวิธีการควบคุม 

        - ประชุมชี้แจง 

        - มีระบบการเรงติดตามผลการเรียนของนิสิต 

        - มีระบบการใหขอมูลนิสิตเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพ

ของการเรียน 

 การปรับลดขั้นตอนการพิจารณาฯ 

      - ลดรอบระยะเวลาดําเนินการจาก 27 วัน เปน 6 วัน 

 

โดยขั้นตอนการบันทึกนั้น วิธีการหนึ่งที่ทําใหการวิเคราะหกระบวนงานที่ซับซอนทําไดงายขึ้น คือ การ

แบงกระบวนงานออกเปนขั้นตอนยอยๆ และแบงขั้นตอนยอยนั้นออกเปนประเภทตางๆตามลักษณะชนิดของ

กิจกรรมนั้นๆ ไดแก การปฏิบัติงาน การตรวจสอบ การสง การรอดําเนินงาน การจัดเก็บ ซึ่งพบวา การตรวจสอบ 

การสง การรอดําเนินงาน การจัดเก็บ เปนกิจกรรมที่ไมสรางมูลคาเพิ่ม และการปฏิบัติงานเปนไปไดทั้งกิจกรรมที่

สรางและไมสรางมูลคาเพิ่ม สําหรับการบันทึกขั้นตอนยอยๆของงานตางๆที่ เปนอยู ใชผังการไหลของ

กระบวนการ (Flow Process Chart)  

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) สํานักทะเบียนฯ ทําบันทึกเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต 

2) สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี 

2.1) พนสถานภาพ เนื่องจาก GPAX 

2.2) พนสถานภาพ เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน 

2.3) พนสถานภาพ เนื่องจากไมสงโครงรางวิทยานิพนธหรือไมสงรูปเลมวิทยานิพนธ 

3) คณะสงบันทึกไปยังอาจารยที่ปรึกษา 

4) อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบผลการศึกษาของนิสิต กรณีผลการศึกษาไมถูกตอง แจงกลับไปยัง

สํานักทะเบียนฯ และกรณีผลการศึกษาถูกตอง ดําเนินการตอ 

5) หัวหนาภาควิชาลงนาม 

6) คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 

7) คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนฯ และแจงภาควิชา 
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คณะ/หนวยงาน  คณะวิศวกรรมศาสตร กลุมงาน งานทะเบียนและประมวลผล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  การตรวจสอบการพนสถานภาพ
การเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษา

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 สํานักทะเบียนฯ ทําบันทึกเรื่องการตรวจสอบ 2 R-Rearrange (เปลี่ยน) 1 สํานักทะเบียนฯ ทําบันทึกเรื่องการตรวจสอบ 2

ผลการเรียนของนิสิต เปลี่ยนวิธีการจากที่คณะตองสงบันทึกให ผลการเรียนของนิสิต

2 สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการตรวจสอบ 1 อาจารยที่ปรึกษาเปนผูดําเนินการตรวจ 2 สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการตรวจสอบ 1

ผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี สอบผลการเรียนของนิสิตมาเปนคณะ ผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี

1. พนฯ เนื่องจาก GPAX สามารถตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต 1. พนฯ เนื่องจาก GPAX 

2. พนฯ เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน จากฐานขอมูลของคณะเอง 2. พนฯ เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน

3. พนฯเนื่องจากไมสงโครงรางวิทยานิพนธ 3. พนฯเนื่องจากไมสงโครงรางวิทยานิพนธ

หรือไมสงรูปเลมวิทยานิพนธ หรือไมสงรูปเลมวิทยานิพนธ

3 คณะสงบันทึกไปยังอาจารยที่ปรึกษา 1 3 คณะดําเนินการตรวจสอบผลการศึกษาของ 1

4 อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบผลการศึกษา 20 นิสิตเองโดยใชฐานขอมูลของคณะ

ของนิสิต ผลที่ไดรับ 4 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1

5 หัวหนาภาควิชาลงนาม 1 1. สามารถลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน 5 คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนฯและแจง 1

6 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1 ในการทํางานได ภาควิชา

7 คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนฯและแจง 1 2. สามารถลดปญหาอันเนื่องจากภาค

ภาควิชา วิชาติดตามนิสิตไมได

รวมเวลา 27 0 0 รวมเวลา 6 0 0

Sy
m

bo
l

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

  

 

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

จากการแบงงานออกเปนขั้นตอนยอย จะทําใหสามารถตั้งคําถามถึงเหตุผลความเปนไปของสิ่งที่

เปนอยูวาเหมาะสมหรือไม พรอมทั้งมีแนวทางหรือวิธีการอื่นที่ดีกวาอีกหรือไม แนวคิดนี้คือการตั้งคําถามตาม

หลัก 5 W 1H และปรับปรุงโดยหลัก ECRS แตละขั้นตอนจะถูกตั้งคําถามดวย What Where When Who Why 

How และใชเทคนิค ECRS ดังนี้ 

 

 

สํานักทะเบียนฯจัดสงเรื่องการตรวจสอบ

ผลการเรียนใหคณะ ซ่ึงแยกเปน 3 กรณี

หัวหนาภาควิชาลงนาม

คณะสงบันทึกไปยังอาจารย

ที่ปรึกษา

คณะจัดทําบันทึกสรุปผล

สํานักทะเบียนฯทําบันทึกเรื่องการ

ตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต

อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบ

ผลการศึกษาของนิสิต

ผลการศึกษาถูกตอง

ผลการศึกษา

ไมถูกตอง

1

คณะสงสรุปผลไปยังสํานัก

ทะเบียนและแจงภาควิชา

สํานักทะเบียน

และประเมินผล
ภาควิชา

2

3

4

5

6

7

4.1

4.2

7.1
7.2
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ตารางที่ 3 แสดงการตั้งคําถามโดยใชเทคนิค 5 W 1 H 

คําถาม ส่ิงที่ตองการศึกษา การปรับปรุง 

What - Why 

ทําอะไร - ทําไมตองทํา 
วัตถุประสงค 

Eliminate  ขจัดสวนที่ไมจําเปน 

หรือไมสรางมูลคาเพิ่มออก 

Where - Why 

ทําที่ไหน - ทําไมตองทําที่นั่น 
สถานที่ 

When - Why 

ทําเมื่อไหร - ทําไมตองทําเวลานั้น 
เวลา ลําดับขั้นตอน 

Who - Why 

ใครเปนผูทํา - ทําไมตองเปนคนนั้น 
บุคคล 

Combine รวมกิจกรรมเขามา 

ทําที่สถานที่เดียวกัน เวลาเดียวกัน 

หรือบุคคลเดียวกัน 

Rearrange จัดสลับลําดับงานใหม 

How - Why 

ทําอยางไร - ทําไมตองทําดวยวิธีการนั้น 
วิธีการ 

Simplify ทําใหงายขึ้นดวยวิธี 

การใหมหรือใชเครื่องมือชวยอื่นๆ 

 

งานทะเบียนและประมวลผลจึงใชเทคนิคการเปลี่ยน โดยเปลี่ยนวิธีการจากที่คณะตองสงบันทึกให

อาจารยที่ปรึกษาเปนผูดําเนินการตรวจสอบผลการเรียนของนิสิตมาเปนคณะสามารถตรวจสอบผลการเรียนของ

นิสิตจากฐานขอมูลของคณะเอง จึงไดขั้นตอนการทํางานที่เปนมาตรฐานแบบใหม ซึ่งสามารถปรับลดขั้นตอน

การทํางานจาก 7 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 27 วัน เปน 6 วัน 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) สํานักทะเบียนฯทําบันทึกเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต 

2) สํานักทะเบียนฯจัดสงเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี 

3) คณะดําเนินการตรวจสอบผลการศึกษาของนิสิตเอง 

4) คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 

5) คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนและแจงภาควิชา 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียน

และแจงภาควิชา
5

5.1
5.2

สํานักทะเบียนและ

ประเมินผล
ภาควิชา

สํานักทะเบียนฯจัดสงเรื่องการตรวจสอบผลการ

เรียนใหคณะ ซ่ึงแยกเปน 3 กรณี

คณะจัดทําบันทึกสรุปผล

คณะดําเนินการตรวจสอบผล

การศึกษาของนิสิตเองโดยใช

ผลการศึกษา

ไมถูกตอง

ผลการศึกษาถูกตอง

1

3

4

ฐานขอมูลของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

3.2

3.1

สํานักทะเบียนฯทําบันทึกเรื่องการ

ตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต
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Flow Process Chart 10

ชื่อกระบวนการ สรุปผล E

จัดทําโดย คุณสงวน ภูระหงษ+อ.ดร.วีระพันธ รังสีวิจิตรประภา จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานทะเบียนและประมวลผล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 4320

การสง 1440

การตรวจสอบ 2880

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

8640

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 สํานักทะเบียนฯทําบันทึกเรื่อง 2 0 1 สํานักทะเบียนฯ ทําบันทึกเรื่อง 2 0

การตรวจสอบผลการเรียน การตรวจสอบผลการเรียนของ

ของนิสิต นิสิต

2 สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการ 1 0 2 สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการ 1 0

ตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ ตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ 

 ซึ่งแยกเปน3 กรณี ซึ่งแยกเปน3 กรณี

3 คณะสงบันทึกไปยังอาจารย 1 0 3 คณะดําเนินการตรวจสอบผล 1 0

ที่ปรึกษา การศึกษาของนิสิตเอง

4 อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบ 20 0 โดยใชฐานขอมูลของคณะ

ผลการศึกษาของนิสิต 4 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1 0

5 หัวหนาภาควิชาลงนาม 1 0 5 คณะสงสรุปผลไปยังสํานัก 1 0

6 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1 0 ทะเบียนฯและแจงภาควิชา

7 คณะสงสรุปผลไปยังสํานัก 1 0

ทะเบียนฯและแจงภาควิชา

การตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับ

ปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา

NO.

จํานวน เวลา

77.78

เท
คน
ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

7

38880

5

รายละเอียด

1

2

1440

2880

-1

0

0

25920

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

3 5760

4320

28800

0

รายละเอียด

3

1

7

1

2

0

2

0

5

0

00

38880 2

0

30240

0

8640

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 4 แสดงรายละเอียดการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange)  

 
ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. มีทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบที่เพียบพรอมสมบูรณ เชน โปรแกรมชวยวางแผนการเรียน มีระบบ

การเรงติดตามผลการเรียนของนิสิต เปนตน 

2. มีเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการดําเนินงานทั้งในดานการบริหารและการ

บริการ 

3. มีโครงสรางพื้นฐานที่เหมาะสม สําหรับการดําเนินการใหบรรลุพันธกิจ ซึ่งเกิดจากการวางรากฐาน

ตั้งแตเริ่มตน ประกอบกับมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ทั้งในดานอาคาร สถานที่ และระบบเครือขาย 

4. การกําหนดกระบวนการปฏิบัติงานตางๆ อยางเปนระบบ ชัดเจน นําไปปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

ตลอดจนมีการติดตามและประเมินผลเพื่อการแกไขปรับปรุงในลักษณะ PDCA อยางตอเนื่อง 

5. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและเกิดการ

พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ซึ่งเกิดจากความมุงมั่นตอความสําเร็จของผูบริหารและบุคลากร 

 
ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

1. สามารถลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการทํางานได และดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ โดยสามารถลดขั้นตอนการทํางานจาก 7 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และลดรอบ

ระยะเวลาการทํางานจาก 27 วัน เปน 6 วัน ซึ่งคิดเปน 77.78% 

2. สามารถลดปญหาอันเนื่องจากภาควิชาติดตามนิสิตไมได 

3. สามารถลดเปอรเซ็นตนิสิตพนสภาพ อันเนื่องจากความสามารถในการลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาในการตรวจสอบสภาพนิสิต ซึ่งทําใหทราบสถานะนิสิตไดรวดเร็วขึ้นและติดตามดาน

การเรียนและการแกไขปญหาไดทัน นอกจากนี้ยังมีการเชื่อมโยงขอมูลตางๆของนิสิตใหทั่วถึงกัน

ทั้งคณะฯ ทําใหสามารถดึงขอมูลเหลานั้นมาใชอยางสะดวกและทํางานไดรวดเร็วยิ่งขึ้น 

4. จากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ป 2549 พบวาระดับปริญญาบัณฑิต ดําเนินการตามขั้นตอน

และระยะเวลาได 100 คน จาก 122 คน (คิดเปน 82%) และระดับบัณฑิตศึกษาดําเนินการตาม

ขั้นตอนและระยะเวลาได 11 คน จาก 13 คน (คิดเปน 85%) 

 
ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการดําเนินการตรวจสอบสภาพนิสิต เชน โปรแกรมชวยวาง

แผนการเรียน มีระบบการเรงติดตามผลการเรียนของนิสิต เปนตน 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : อ.ดร.วีระพันธ  รังสีวิจิตรประภา 

ตําแหนง (Position) : นายทะเบียนคณะวิศวกรรมศาสตร 

ชื่อ (Name) : คุณสงวน  ภูระหงษ 

ตําแหนง (Position) : 
รั กษาการหั วหน า งานทะ เบี ยนและประมวลผล  :  

นักวิชาการศึกษา 6 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-6300-1 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-218-6302 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : adm-reg@eng.chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.reg.eng.chula.ac.th/ 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในขัน้ตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 

กรณศีึกษา : กลุมงานจัดซ้ือ/จัดจาง หนวยงานพสัดุ คณะทันตแพทยศาสตร 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2483 จอมพล ป.พิบูลสงคราม ในตําแหนงอธิการบดีจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ไดประกาศตั้งแผนกทันตแพทยศาสตรขึ้นเปนแผนกอิสระ และไดมีคําส่ังแตงตั้งใหศาสตราจารย 

พ.อ.หลวงวาจวิทยาวัฑฒน เปนหัวหนาแผนกอิสระ นับวาเปนครั้งแรกที่มีการศึกษาทันตแพทยศาสตร ระดับ

มหาวิทยาลัยขึ้นในประเทศไทย แตตามหลักฐานตางๆ เทาที่สามารถจะรวบรวมไดนั้น นาจะกลาวไดวาความสนใจ

ในการจัดการศึกษาวิชาการสาขานี้ไดเริ่มมีเคาขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2471 ขณะที่ ศาสตราจารย พ.อ.หลวงวาจวิทยาวัฑฒน 

เปนอาจารยในแผนกอายุรศาสตร คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยแพทยศาสตร ไดเคยเสนอความคิดเห็นนี้ขึ้น 

แตไมมีผลอยางใด เหตุที่ทานผูนี้มีความสนใจที่จะเริ่มการศึกษาทันตแพทยศาสตรขึ้นในมหาวิทยาลัย              

ก็เนื่องจากทานไดรับพระราชทานทุนเลาเรียนหลวงไปศึกษาวิชาแพทยศาสตร ณ สหรัฐอเมริกา เม่ือ พ.ศ. 2460 

ภายหลังที่สําเร็จการศึกษาไดรับปริญญาแพทยศาสตรบัณฑิต (M.D.) จากมหาวิทยาลัย Syracuse แลวก็ไดรับ

การสนับสนุนใหเขาศึกษาวิชาทันตแพทยศาสตรตอในมหาวิทยาลัย Pennsylvania ไดรับปริญญาทันตแพทยศาสตร-

บัณฑิต (D.D.S.) เมื่อ พ.ศ. 2468 ในเวลาใกลเคียงกันนี้ก็มีนักศึกษาไทยอีกผูหนึ่งไดรับพระราชทานทุนการศึกษา

จากสมเด็จพระมหิตลาธิเบศรอดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนกใหเขาศึกษาวิชาทันตแพทยศาสตร อยูใน

มหาวิทยาลัยเดียวกันนั้นดวย ทานผูนั้นคือ ศาสตราจารย พ.ท.สี สิริสิงห อดีตคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร 

ทานทั้งสองดังกลาวนี้ไดเปนกําลังสําคัญมากในการกอตั้งคณะทันตแพทยศาสตรขึ้นในเวลาตอมา  

การศึกษาในแผนกทันตแพทยศาสตร ของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จึงไดเริ่มขึ้นเปนครั้งแรก ในวันที่   

5 มิถุนายน พ.ศ. 2483 ซึ่งเปนวันเริ่มตนปการศึกษาของมหาวิทยาลัย ขณะนั้นทางแผนกทันตแพทยศาสตรยังไม

มีสถานที่ตั้งของตนเอง จึงตองอาศัยสวนหนึ่งของตึกวิทยาศาสตร คณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร เปน

สถานศึกษาชั่วคราว สําหรับวิชาเฉพาะทางทันตแพทยศาสตรจัดสอนโดย ศาสตราจารย พ.อ.หลวงวาจวิทยาวัฑฒน 

ศาสตราจารย สี สิริสิงห และ Dr. Matin Hanf ทันตแพทยชาวเยอรมัน ซึ่งมาประกอบอาชีพทันตกรรมในประเทศ

ไทย สวนวิชาชีวเคมี สรีรวิทยา และกายวิภาคศาสตร ซึ่งเปนวิทยาศาสตรพื้นฐานของวิชาการแพทยนั้น นิสิตตอง

ไปอาศัยเรียนรวมกับนิสิตแพทย ที่คณะแพทยศาสตร โรงพยาบาลศิริราช ธนบุรี นิสิตทันตแพทย รุนแรก           

มีจํานวน 8 คน 
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คณะทันตแพทยศาสตร

สํานักงานเลขานุการคณะฯ โรงพยาบาลคณะทันตแพทยศาสตรภาควิชา 16 ภาควิชา

งานบริหารและธุรการ

- หนวยสารบรรณ

- หนวยการเจาหนาที่

- หนวยการประชุมและประชาสัมพันธ

งานอาคารสถานที่และซอมบํารุง

- หนวยธุรการ

- หนวยอาคารสถานที่

- หนวยซอมบํารุง

งานคลัง

- หนวยงบประมาณ

- หนวยการเงิน

- หนวยบัญชี

งานพัสดุ

- หนวยจัดหาพัสดุ

- หนวยทะเบียนพัสดุ

- หนวยคลังพัสดุ
งานนโยบายและแผน

- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน

- หนวยสถิติและขอมูล

งานบริการการศึกษา

- หนวยทะเบียนและประเมินผล

- หนวยกิจการนิสิต

- หนวยโสตทัศนศึกษา

- หองสมุด

งานบริการวิจัยและพัฒนา

- หนวยประสานงานวิจัย

- หนวยสงเสริมและพัฒนาการวิจัย

งานประกันคุณภาพ

- ภาควิชากายวิภาคศาสตร

- ภาควิชาจุลชีววิทยา

- ภาควิชาทันตพยาธิวิทยา

- ภาควิชาเภสัชวิทยา

- ภาควิชาสรีรวิทยา

- ภาควิชาทันตกรรมจัดฟน

- ภาควิชาทันตกรรมประดิษฐ

- ภาควิชาทันตกรรมหัตถการ

- ภาควิชารังสีวิทยา

- ภาควิชาศัลยศาสตร

- ภาควิชาเวชศาสตรชองปาก

- ภาควิชาทันตกรรฒสําหรับเด็ก

- ภาควิชาชีวเคมี

- ภาควิชาทันตกรรมชุมชน

- ภาควิชาปริทันตวิทยา

- ภาควิชาทันตกรรมบดเคี้ยว

- งานสํานักงานผูอํานวยการ

- งานรักษาพยาบาลผูปวยนอก

- งานรักษาพยาบาลผูปวยใน

- งานทันตกรรมบริการพิเศษ

- งานคลินิกนิสิตปริญญาบัณฑิต

- งานคลินิกบัณฑิตศึกษา

- งานคลินิกเฉพาะทาง

- งานปฏิบัติการทันตกรรม

- งานบริการอุปกรณทางการแพทย

- งานเภสัชกรรม

- ศูนยวิจัยชีววิทยาชองปาก

- ศูนยทันตสารสนเทศ

- ศูนยวิจัยทันตวัสดุศาสตร

- ศูนยทดสอบผลิตภัณฑเพื่อสุขภาพชองปาก

โครงสรางการบริหาร 

คณะทันตแพทยศาสตรมีการจัดโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
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ปรัชญา 

คณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จักเปนสถาบันที่มีมาตรฐานสูงในการจัดการศึกษา

ทางทันตแพทย จักสรางทันตแพทยที่มี ความสามารถและมีจริยธรรม เพื่อรับใช สังคมอยางมีคุณภาพ 

 

ปณิธาน 

คณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จักเปนสถาบันวิชาการชั้นนําของประเทศ ที่มุงมั่น

ผลิตบัณฑิตทันตแพทยใหกอปรดวยความเปนเลิศทางวิชาการที่มีทั้งคุณธรรมจริยธรรม และมีความใฝรูอยูเสมอ

คณะทันตแพทยศาสตรแหงนี้ จักพัฒนาโดยบุกเบิก คนควา ดานบริการและการวิจัย เพื่อใหเกิดองคความรูใหม 

และนํามาประยุกตใชกับสังคม ทั้งเปนแหลงอางอิงสรรพวิทยาการ ในสาขาทันตแพทยศาสตรโดยมีมาตรฐาน 

ทางวิชาการทัดเทียมนานาอารยประเทศ   
 

วัตถุประสงคของคณะทันตแพทยศาสตร 

1. ผลิตบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตร ที่มีความรูความสามารถระดับสากล เพื่อใหบริการผูปวยได

อยางมีประสิทธิภาพโดยเนนใหบัณฑิตมีความสามารถในการจําแนก จัดลําดับความสําคัญ 

วิเคราะหปญหาสุขภาพชองปากและวิธีการ เพื่อการแกปญหาอยางเปนระบบ 

2. ผลิตบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตร ใหมีคุณลักษณะเปนผูนํา และรับผิดชอบตอสังคม กอปรดวย

คุณธรรม และ จริยธรรม และประยุกตคุณลักษณะเหลานี้ในการตัดสินใจ และการแกไขปญหาได 

3. เปนแหลงสรางองคความรู ผลิตผลงานวิชาการและงานวิจัยที่มีคุณภาพ มีความคิดริเริ่ม และ 

ตื่นตัวในการนําเทคโนโลยีใหมๆ มาใช เพื่อเปนประโยชนตอการเรียนการสอน นําไปใชในการ

วางแผนกําหนดนโยบายของชาติ เพื่อการแกไขปญหาสุขภาพชองปาก 

4. จัดระบบการบริหารและใหบริการทั้งดานทันตกรรมปองกัน และการรักษาที่ดีที่สุด ถูกตองตาม

หลักวิชาการทางทันตแพทยศาสตรระดับสากล เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีความรูความสามารถตาม

ตองการ และถายทอดวิทยาการนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับทรัพยากรที่มีอยู 

5. ใหบริการวิชาการแกสังคมเพื่อเผยแพร และเพิ่มพูนความรูทางสุขภาพชองปากใหแกสังคม 

6. เปนศูนยกลางประสานและแลกเปลี่ยนความรูสารสนเทศกับนานาชาติ เพื่อประโยชนในการผลิต 

และพัฒนาบุคลากร 

7. ใหบริการทางวิชาการแกทันตบุคลากรทุกระดับ   

 

วิสัยทัศน 

คณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จักเปนสถาบันการศึกษาที่เปนที่ยอมรับทั้งใน

ระดับชาติและนานาชาติ ทั้งในดานการผลิตบัณฑิต การวิจัย และการบริการ ในสาขาทันตแพทยศาสตร รวมทั้ง

มีระบบการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและโปรงใส 
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พันธกิจ  

1. สรางบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตรที่มีความรูและทักษะที่ไดมาตรฐานในระดับนานาชาติ

เหมาะสมกับความตองการของสังคม 

2. เสริมสรางนิสิตใหเปนบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตร ที่มีคุณลักษณะเปนผูนําในสังคมและวิชาชีพ 

มีความรับผิดชอบตอสังคม ซึ่งกอปรดวยคุณธรรม จริยธรรม 

3. พัฒนาศาสตร สรางองคความรูใหม ผลิตผลงานทางวิชาการ และงานวิจัยที่มีคุณภาพ และบูรณาการ

องคความรูเพื่อพัฒนาประเทศ 

4. สรางความเชื่อมโยง / ความรวมมือ และการบริการวิชาการ มุงเนนการกระจายโอกาสและพัฒนา

สังคมไทย 

5. เปนศูนยกลางประสาน แลกเปลี่ยนความรูและสรางความสัมพันธกับนานาชาติ 

6. ทํานุบํารุงและสืบสานศิลปวัฒนธรรม 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานจัดซื้อ/จัดจาง หนวยงานพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตร 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางาน

ในสวนงานจัดซื้อ/จัดจาง ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและ

ปรับปรุงกระบวนการในการดาํเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานจัดซื้อ/จัดจาง หนวยงานพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 5 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 
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3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) ซึ่งพิจารณาตนทุนในการดําเนินงาน 

(Operating Cost) และงบประมาณ (Budget) เปนหลัก 

5. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนนิงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget ) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะทันตแพทยศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการ

ปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 8 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มี

บุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 15 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรม

ไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะฯจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 10 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 15 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.667  โดยสูงกวาคาเฉลี่ยของ

อัตราสวนจํานวนกิจกรรม/คน ซึ่งเทากับ 0.537 (ภาคผนวก 1) ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะทันตแพทยศาสตร

จดัทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะทันตแพทยศาสตรจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 งานคลัง/ หนวยการเงิน งานจัดทําเงินเดือน 65.00 

2 งานคลัง/ หนวยการเงิน งานจัดทําภาษี ภงด 1. และภงด. 53 55.56 

3 พัสดุ การเบิกวัสดุของคลังพัสดุ 23.81 

4 งานบุคคล การเลื่อนระดับลูกจางเงินนอกงบประมาณ 50.00 

5 บริการการศึกษาและงานวิจัย การเวียนหนังสือในกรณีเรงดวน 94.79 

6 บริการการศึกษา งานทะเบียน 98.61 

7 กิจการนิสิต งานออกใบรับรองนิสิตเพื่อประกอบการขอหนังสือเดินทาง 18.52 

8 จัดซื้อ/จัดจาง ซอมเครื่องปรับอากาศ 49.87 
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แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 

ที่หนวยงานพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตรไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมิน

กิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรค

ของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้แยกการวิเคราะหการปรับปรุงงานออกเปน 3 สวน ไดแก 

กรณีที่ 1 หลังจากที่ชางไปตรวจสอบแลวถาสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยนอะไหลจะไมมี

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา 

กรณีที่ 2 หลังจากที่ชางไปตรวจสอบแลว ถาสามารถซอมได ตองเปล่ียนอะไหลตองเบิกอะไหล จะไม

สามารถปรับลดขั้นตอนได แตใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน ทําใหสามารถปรับลดรอบระยะเวลาไดจาก 19 วัน 

เปน 10 วัน 1 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 47.15% 

กรณีที่ 3 หลังจากที่ชางคณะฯและชางบริการไปตรวจสอบพรอมกันแลว ถาไมสามารถซอมได มีการ

ใชเทคนิคการตัดขั้นตอน และเปลี่ยนวิธีการทาํงาน จากตองสงเครื่องปรับอากาศซอมภายนอก มาเปนการใหชาง

บริการจากภายนอกมาเปนผูดูแลรับผิดชอบ ทั้งนี้ถาหากตองเปลี่ยนอะไหลชางบริการสามารถเบิกอะไหลจาก

ธุรการงานอาคารสถานที่ได โดยที่ชางบริการจะตองทํารายการอะไหลที่ตองการเบิกไวกอน เพื่อใหธุรการเบิกซื้อ

ใหมีอะไหลสํารองไวในคลังตลอดเวลา เมื่อตองการใช ไมตองเสียเวลารอเบิกซื้ออะไหล ดังนั้นกรณีนี้สามารถ

ปรับลดขั้นตอนจาก 10 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 10 วัน เปน 3 วัน ซึ่งคิด

เปน 70.00% 
 

หมวดงาน (Topic) :   อาคารสถานที่ / สภาพแวดลอม / ความปลอดภัย / ทรัพยสิน 
 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ที่หนวยงานตางๆจะตองดําเนินการเพื่อใหบรรลุผล ซึ่ง

หนวยพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตร ไดดําเนินการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอม

เครื่องปรับอากาศ โดยมีผูเกี่ยวของไดแก  

 หนวยงานตางๆที่ตองการแจงซอมเครื่องปรับอากาศ ซึ่งถือวาเปนผูรับบริการ 

 ชางคณะฯ เปนผูใหบริการในการซอมบํารุง 

 ธุรการงานอาคารสถานที่ ซึ่งถือเปนผูประสานงาน 

 เจาหนาที่งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เปนผูควบคุมอะไหลและเครื่องมืออุปกรณที่ใชในการซอม

เครื่องปรับอากาศ 

สําหรับการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ เริ่มตนจากการ

พยายามจะแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ไดแก  

1. จํานวนชางคณะฯที่ดูแลการซอมเครื่องปรับอากาศมีไมเพียงพอ 

2. ตองการใหมีการซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศที่รวดเร็ว 

3. ตองการลดจํานวนการแจงซอมภายนอกสงผลใหลดคาใชจายในการซอมดวย 

4. ตองการลดคาใชจายในการซอมเครื่องปรับอากาศ 
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คณะ/หนวยงาน      คณะทันตแพทยศาสตร กลุมงาน  จัดซื้อจัดจาง ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ซอมเครื่องปรับอากาศ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสีย 1 ทําการประชุมกับคณะกรรมการบริหาร 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสีย 1

ที่งานอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่ และพัสดุ เพื่อหาวิธีการ ที่งานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถ 1 แกไขปญหาที่เกิดขึ้น 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชาง 1

ซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยนอะไหล บริการ กรณีสามารถซอมและแกไขไดโดย

3 สงใหชางซอมและแกไข 1 S-Simplify (ทําใหงาย) ไมตองเปลี่ยนอะไหล

ทําใหงายโดยขั้นตอนที่ชางคณะฯ 3 สงใหชางซอมและแกไข 1

ไปตรวจเช็คอาการเครื่องปรับอากาศ ให

ชางบริการไปตรวจเช็คพรอมชางคณะ ฯ

เพื่อตัดสินใจรวมกัน

กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนและ

รอบระยะเวลาได

รวมเวลา 3 0 0 รวมเวลา 3 0 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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หลังจากที่กําหนดปญหาและตั้งเปาหมายที่จะปรับปรุงแลว จึงดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 

โดยทําการประชุมกับคณะกรรมการบริหารงานอาคารสถานที่ และพัสดุ เพื่อหาวิธีการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ทํา

การวิเคราะหการดําเนินงานโดยละเอียด โดยใชแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

ข้ันตอนของวิธีการเดิม

หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสีย

 ที่งานอาคารสถานที่

ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ

สงใหชางซอมและแกไข

ธุรการงานอาคาร เบิก

อะไหลจากคลังซอมบํารุง

ธุรการงานอาคาร สง

เอกสารซอมภายนอก

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จาย

อะไหลที่มีรายงานในคลัง ใหชางไป

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซ้ือ

เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ

สงซอมภายนอก 

ไปยังงานพัสดุ

เสนอเอกสารขอความ

เห็นชอบเบิกอะไหล

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิก

ซ้ือเสนอเอกสารขอความเห็นชอบ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดหาอะไหล โดยสอบถาม

รายละเอียดเพ่ิมเติมจากชางใหรานคาเสนอราคา

แนบใบส่ังซ้ือเสนอประธานจัดซ้ือ/จาง

 และรองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ

เสนอประธานจัดซ้ือ/จาง

อนุมัติ

หนวยงาน

ชางคณะฯ

ธุรการงานอาคาร

งานพัสดุ

(คลังซอมบํารุง)

งานพัสดุ

(หนวยจัดหา)

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

เสนอขออนุมัติซ้ือ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

รับของจากรานคา

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

จายใหคลังซอมบํารุง

งานพัสดุ (หนวยจัดหา)

 รับใบสงซอมภายนอก

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) สรรหา

รานคา ใหรานคาเสนอราคา

ตรวจสอบใบเสนอราคา

รวมกับชางคณะฯ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ

ขอความเห็นชอบซอม

แนบใบส่ังจางเสนอประธานจัดซ้ือ/

จาง และรองคณบดีฝายบริหาร

เสนอประธาน

จัดซ้ือ/จางอนุมัติ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) แจง

ใหบริษัทรับใบสงจางและซอม

วงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท วงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท

วงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท วงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท

สามารถซอมและแกไขได

โดยไมตองเปล่ียนอะไหล

สามารถซอมได ตองเปล่ียน

อะไหลตองเบิกอะไหล

ไมสามารถซอมได ตอง

สงซอมภายนอก

กรณีไมมีอะไหลในคลังกรณีมีอะไหลในคลัง

ราคาสมเหตุสมผล

 ตกลงซอม

ราคาไมสมเหตุสมผล

สรรหารานคาใหม

1

2.1
2.2 2.3

2

3

4

4.1 4.2

5

6

7

7.1 7.2

8

9

10

11 3

4

5

6

7

8

8.1

8.2

9

9.1 9.2

10

3
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เนื่องจากกระบวนการในการแจงซอมเครื่องปรับอากาศเริ่มตนที่หนวยงานตางๆแจงซอม

เครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ หลังจากนั้นชางคณะฯจะเขาไปดําเนินการตรวจเช็คอาการเสียของ

เครื่องปรับอากาศ และจะทําการตัดสินใจ วาสามารถซอมไดหรือไม ถาหากซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลหรือไม 

และถาตองเปลี่ยนอะไหล มีอะไหลในคลังหรือไม ดังนั้นจึงแยกการวิเคราะหกระบวนงานเพื่อปรับปรุงการทํางาน

แบงออกเปน 3 สวน ไดแก 

 
กรณีที่ 1 หลังจากชางคณะไปตรวจเช็คอาการแลวพิจารณาวาสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตอง
เปล่ียนอะไหล 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม มี 3 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยนอะไหล 

3) สงใหชางซอมและแกไข 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม มี 3 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชางบริการ กรณีสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยน

อะไหล 

3) สงใหชางซอมและแกไข 
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Flow Process Chart 11-1

ช่ือกระบวนการ ซอมเคร่ืองปรับอากาศ (ซอมได ไมตองเปลียนอะไหล) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2880

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

4320

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0

อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0

3 สงใหชางซอมและแกไข 1 0 พรอมชางบริการ

3 สงใหชางซอมและแกไข 1 0

4320

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

00

0

4320

0

0

1

0

0

3

0

2 2

รายละเอียด

0

1

3

2880

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

0

0

0

0

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

0.00

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

3

4320

3
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กรณีที่ 2 หลังจากชางคณะไปตรวจเช็คอาการแลวสามารถซอมได ตองเปล่ียนอะไหลตองเบิกอะไหล 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม มี 11 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลตองเบิกอะไหล 

3) ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลจากคลังซอมบํารุง 

4) เสนอเอกสารขอความเห็นชอบเบิกอะไหล กรณีงานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลที่มี

รายงานในคลัง ใหชางไป และกรณีงานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซื้อ 

5) งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิกซื้อเสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

6) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดหาอะไหล โดยสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมจากชางใหรานคา

เสนอราคา 

7) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอขออนุมัติซื้อ กรณีกรณีวงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท เสนอ

ประธานจัดซื้อ/จางอนุมัติ และกรณีวงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท แนบใบสั่งซื้อเสนอประธาน

จัดซื้อ/จาง และรองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 

8) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของจากรานคา 

9) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายใหคลังซอมบํารุง 

10) งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลที่มีรายงานในคลัง ใหชางไป 

11) สงใหชางซอมและแกไข 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม มี 11 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชางบริการสามารถซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลตองเบิก

อะไหล 

3) ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลไวเพียงพอตลอดเวลา 

4) รายงานการเปลี่ยนอะไหล กรณีมีอะไหลในคลัง งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลในคลัง 

ใหชางไปซอม และกรณีไมมีอะไหลในคลัง ตองเบิกซื้อ 

5) งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิกซื้อเสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

6) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดซื้อเขาคลัง 

7) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอขออนุมัติซื้อ กรณีกรณีวงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท เสนอ

ประธานจัดซื้อ/จางอนุมัติ และกรณีกรณีวงเงินที่เสนอเกิน 10,000 บาท แนบใบสั่งซื้อเสนอ

ประธานจัดซื้อ/จาง และรองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่งซื้อ 

8) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของจากรานคา 

9) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายใหคลังซอมบํารุง 

10) รองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่ง 
11) สงใหชางบริการซอมและแกไข 
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Flow Process Chart 11-2

ชื่อกระบวนการ ซอมเครื่องปรับอากาศ (ซอมได ตองเปลี่ยนอะไหล) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 13020

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

14460

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0

อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ อากาศเสียท่ีงานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0

กรณสีามารถซอมได ตอง พรอมชางบริการสามารถซอมได

เปลี่ยนอะไหลตองเบิกอะไหล ตองเปลี่ยนอะไหล ตองเบิกอะไหล

3 ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหล 2 0 3 ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลไว 1 0

จากคลังซอมบํารุง เพียงพอตลอดเวลา

4 เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 2 0 4 รายงานการเปล่ียนอะไหล 1 0

เบิกอะไหล 5 งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียน 1 0

5 งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียน 2 0 เบิกซื้อเสนอเอกสารขอความ

เบิกซ้ือเสนอเอกสารขอความ เห็นชอบ

เห็นชอบ 6 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดซ้ือ 1 0

6 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดหา 2 0 เขาคลัง

อะไหล โดยสอบถามรายละเอียด 7 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ 1

เพ่ิมเติมจากชางใหรานคาเสนอราคา ขออนุมัติซ้ือ

14460

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

129001

0

27360

0

0

1

0

0

10

0

10 9

รายละเอียด

0

1

11

25920

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

0

12900

0

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

47.15

เท
คน
ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

11

27360

11

ตารางที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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Flow Process Chart 11-2

ชื่อกระบวนการ ซอมเครื่องปรับอากาศ (ซอมได ตองเปลี่ยนอะไหล) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 13020

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

14460

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

7 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ 1 0 8 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของ 1 0

ขออนุมัติซื้อ จากรานคา

8 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของ 1 0 9 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายให 1 0

จากรานคา คลังซอมบํารุง

9 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายให 1 0 10 รองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่ง 1 0

คลังซอมบํารุง 11 สงใหชางบริการซอมและแกไข 1 0

10 งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จาย 1 0

อะไหลที่มีรายงานในคลังใหชางไป

11 สงใหชางซอมและแกไข 5 0

14460

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

129001

0

27360

0

0

1

0

0

10

0

10 9

รายละเอียด

0

1

11

25920

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

0

12900

0

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

47.15

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

11

27360

11

ตารางที่ 4 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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กรณีที่ 3 หลังจากชางคณะไปตรวจเช็คอาการแลว ไมสามารถซอมได ตองสงซอมภายนอก 
สําหรับกรณีนี้มีขั้นตอนการทํางานตางๆดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม มี 10 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลตองเบิกอะไหล 

3) ไมสามารถซอมได ตองสงซอมภายนอก 

4) ธุรการงานอาคาร สงเอกสารซอมภายนอก 

5) เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

6) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับใบสงซอมภายนอก 

7) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) สรรหารานคาใหรานคาเสนอราคา 

8) ตรวจสอบใบเสนอราคารวมกับชางคณะฯ กรณีราคาไมสมเหตุสมผลสรรหารานคาใหม ราคา

สมเหตุสมผล ตกลงซอม 

9) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอขอความเห็นชอบซอม 

10) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) แจงใหบริษัทรับใบสงจางและซอม 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม มี 3 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชางบริการ 

3) ทั้งกรณีตองเปลี่ยนอะไหลและไมตองเปลี่ยนอะไหล สงใหชางบริการซอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 177 

Flow Process Chart 11-3

ชื่อกระบวนการ ซอมเครื่องปรับอากาศ (ซอมไมได สงซอมภายนอก) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2880

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

4320

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0

อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0

กรณีสามารถซอมได ตองเปลี่ยน พรอมชางบริการ

อะไหลตองเบิกอะไหล 3 ทั้งกรณีตองเปลี่ยนอะไหล 1 0

3 ไมสามารถซอมได ตองสงซอม 1 0 และไมตองเปลี่ยนอะไหล สงให

ภายนอก ชางบริการซอม

4 ธุรการงานอาคาร สงเอกสาร 1 0

ซอมภายนอก

5 เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 1 0

6 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับใบ 1 0

สงซอมภายนอก

7 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) สรรหา 1 0

รานคาใหรานคาเสนอราคา

8 ตรวจสอบใบเสนอราคารวมกับ 1 0

ชางคณะฯ

9 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ 1 0

ขอความเห็นชอบซอม

10 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) แจงให 1 0

บริษัทรับใบสงจางและซอม

NO.

จํานวน เวลา

70.00

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

10

14400

3

รายละเอียด

6

0

8640

0

1

0

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

8 2

รายละเอียด

0

2

10

11520

0

2880

0

14400

0

0

1

0

0

3

0

7

0

10080

4320

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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และดวยเหตุผลที่วาชางคณะฯมีภาระงานมากและมีความชํานาญในเรื่องการซอมเครื่องปรับอากาศ

นอยกวาชางบริการซึ่งเปนชางเฉพาะ ดังนั้นจากการประชุมดังกลาว คณะกรรมการมีความเห็นชอบใหใช

นโยบายในการปรับวิธีการทํางาน และหนาที่ความรับผิดชอบการดูแลเครื่องปรับอากาศจากชางคณะฯมาเปน

ชางบริการ ซึ่งทําเปนสัญญาจางใหบริษัทซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศจากภายนอกสงชางบริการเขามาอยู

ประจําที่คณะฯและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศเชิงปองกัน (Preventive Maintenance) ดังนั้นจึงแยกการ

วิเคราะหกระบวนงานเพื่อปรับปรุงการทํางานแบงออกเปน 3 สวน ไดแก 

กรณีที่ 1 สามารถซอมและแกไขเครื่องปรับอากาศได โดยไมตองเปลี่ยนอะไหล ชางคณะฯจะทําการ

ซอมและแกไข ซึ่งกรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาได แตใชเทคนิคการทําใหงาย โดยขณะ

ตรวจเช็คอาการเครื่องปรับอากาศใหชางบริการและชางคณะฯตรวจเช็คพรอมกัน หลังจากนั้นสงใหชางบริการ

ซอมและแกไขเครื่องปรับอากาศ 

กรณีที่ 2 สามารถซอมไดแตตองเปล่ียนอะไหล ชางคณะฯจะตองแจงใหธุรการงานอาคารสถานที่เบิก

อะไหลจากคลังซอมบํารุงแลวเสนอเอกสารขอความเห็นชอบเบิกอะไหล 

กรณีที่มีอะไหลในคลังซอมบํารุง งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จะจายอะไหลที่มีรายงานในคลังซอมบํารุง

ใหชางคณะฯไปแลวสงใหชางคณะฯซอมและแกไข 

กรณีที่ไมมีอะไหลในคลังซอมบํารุง งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซื้อจะตองเขียนเบิกซื้อเสนอ

เอกสารขอความเห็นชอบ จากนั้นงานพัสดุ (หนวยจัดหา) ทําการจัดหาอะไหล โดยสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม

จากชางคณะฯโดยใหรานคาเสนอราคาแลวเสนอขออนุมัติซื้อ ถาวงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000 บาท เสนอ

ประธานจัดซื้อ/จางอนุมัติ แตถาหากวงเงินที่เสนอเกิน 10,000 บาท ตองแนบใบสั่งซื้อแลวเสนอประธานจัดซื้อ/

จาง และรองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ เมื่อผานการอนุมัติ งานพัสดุ (หนวยจัดหา) ดําเนินการยืนยันการซื้อกับ

รานคาและนัดหมายเพ่ือสงอะไหล เม่ือถึงเวลานัดหมายเจาหนาที่งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับอะไหลจากรานคา 

แลวจายใหคลังซอมบํารุง จากนั้นงานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลใหชางคณะฯไป เพื่อทําการซอมและ

แกไขเครื่องปรับอากาศ 

สําหรับกรณีนี้ไมไดทําการปรับลดขั้นตอนการทํางาน แตใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน ทําใหสามารถ

ปรับลดรอบระยะเวลาไดจาก 19 วัน เปน 10 วัน 1 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 47.15% 

กรณีที่ 3 หลังจากที่ชางคณะฯและชางบริการไปตรวจสอบพรอมกันแลว ถาไมสามารถซอมได มีการ

ใชเทคนิคการตัดขั้นตอน และเปลี่ยนวิธีการทํางาน จากตองสงเครื่องปรับอากาศซอมภายนอก มาเปนการใหชาง

บริการจากภายนอกมาเปนผูดูแลรับผิดชอบ ทั้งนี้ถาหากตองเปลี่ยนอะไหลชางบริการสามารถเบิกอะไหลจาก

ธุรการงานอาคารสถานที่ได โดยที่ชางบริการจะตองทํารายการอะไหลที่ตองการเบิกไวกอน เพื่อใหธุรการเบิกซื้อ

ใหมีอะไหลสํารองไวในคลังตลอดเวลา เมื่อตองการใชไมตองเสียเวลารอเบิกซื้ออะไหล ดังนั้นกรณีนี้สามารถปรับ

ลดขั้นตอนจาก 10 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 10 วัน เปน 3 วัน ซึ่งคิดเปน 

70.00% 
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การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงมีดังนี้ 

1. ทําการประชุมกับคณะกรรมการบริหารงานอาคารสถานที่ และพัสดุ เพื่อหาวิธีการแกไขปญหาที่

เกิดขึ้น 

2. ดําเนินการตกลงกับบริษัทซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศ โดยทําเปนสัญญาบริการใหทางบริษัททํา

รางสัญญาบริการมาเสนอที่หนวยพัสดุ จากนั้นเจาหนาที่ทําบันทึกเสนอผูบริหารอนุมัติตอไป โดยที่การทํา

สัญญาอาจจะระบุเปนงวดงาน หรือตามที่ตกลงกับหนวยพัสดุ และทางบริษัทผูรับเหมาจะระบุรายละเอียดของ

แตละงวดงานในสัญญาอยางชัดเจนดวย 

3. ชวงเวลาเตรียมการ เจาหนาที่แจงคณะกรรมการหนวยงานอาคารสถานที่ และหัวหนาหนวยงาน

พัสดุ มีมติเสนอกรรมการคณะทันตแพทยศาสตร จากนั้นหนวยงานอาคารสถานที่เสนอใหหนวยงานพัสดุทํา

สัญญาบริการซอมเครื่องปรับอากาศ (จํานวน 450 เครื่อง) โดยเจาหนาที่หนวยพัสดุเปดซอง สอบราคา และ   

ตกลงราคากับบริษัทผูรับเหมา ใชเวลาเตรียมการประมาณ 30 วันกอนปรับเปนวิธีการทํางานแบบใหม 

 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 
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ขั้นตอนของวิธีการใหม

หนวยงาน

ชางคณะฯ

ธุรการงานอาคาร

งานพัสดุ

(คลังซอมบํารุง)

งานพัสดุ

(หนวยจัดหา)

หนวยงาน แจงซอมเคร่ืองปรับอากาศเสีย 

ที่งานอาคารสถานที่

ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ

พรอมชางบริการ

สงใหชางบริการซอม

และแกไข

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหล

ในคลัง ใหชางไปซอม
งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซ้ือ

รายงานการเปลี่ยนอะไหล

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิกซ้ือ

เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดซ้ือเขาคลัง

แนบใบส่ังซื้อเสนอประธานจัดซ้ือ/จาง และ

รองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่งซื้อ

เสนอประธานจัดซื้อ/

จางอนุมัติ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

เสนอขออนุมัติซ้ือ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับ

ของจากรานคา

วงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท วงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท

สามารถซอมและแกไขไดโดย

ไมตองเปลี่ยนอะไหล

สามารถซอมได ตองเปลี่ยน

อะไหลตองเบิกอะไหล

ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลไว

เพียงพอตลอดเวลา

กรณีมีอะไหลในคลัง กรณีไมมีอะไหลในคลัง

1

2

2.1 2.2
3

3

4

4.1 4.2

5

6

7

7.1 7.2

8

9.1

10

11

รองคณบดีฝาย

บริหารลงนามใบสั่ง

ใหชางบริการสรุปวาอะไหลตัวใดมีการเปลี่ยน

บอยคร้ังใหแจงงานอาคารเพื่อเสนอคณะกรรมการ 

สรุปแจงรายการใหคลังซอมบํารุงใหเพ่ิมรายการใน

คลัง

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จาย

ใหคลังซอมบํารุง

9.2

ปญหาท่ีเกิดข้ึน

1. จํานวนชางคณะฯท่ีดูแลการซอม

เคร่ืองปรับอากาศมีไมเพียงพอ

2. ตองการใหมีการซอมบํารุง

เคร่ืองปรับอากาศที่รวดเร็ว

3. ตองการลดจํานวนการแจงซอม

ภายนอกสงผลใหลดคาใชจายในการ

ซอมดวย

4. ตองการลดคาใชจายในการซอม

เคร่ืองปรับอากาศ

ผลท่ีไดรับ

1. ชางบริการบํารุงรักษาทุกวันทําใหการ

ชํารุดเสียหายของเครื่องปรับอากาศมี

นอยลง

2. มีการเก็บขอมูลและจัดทํารายการ

อะไหลและอุปกรณที่เปลี่ยนบอย ทําให

ไมตองเสียเวลารอจัดซื้ออะไหล 

เนื่องจากมีอะไหลอยูในคลังตลอด

การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

ผูบริหารใหการสนับสนุนการปรับปรุงกระบวนงานอยางจริงจัง โดยจะเขามามีสวนรวมในการแกไข

ปญหาการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะงานที่มีปญหา ซึ่งมีการจัดประชุมเพื่อพูดคุยปญหาที่

เกิดขึ้นในการทํางานเปนประจําทุกเดือน เชน หากเกิดความลาชาของงาน จะพิจารณาครอบคลุมในทุกขั้นตอน

งาน หรือประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น แกปญหารวมกันในงานที่เกี่ยวของกัน เปนตน ซึ่งผูเกี่ยวของทุกฝาย

เขารวมประชุม ไดแก คลินิก หนวยงานการเงิน หนวยพัสดุ และบริษัทตางๆที่เปนผูรับเหมา นอกจากนี้ผูบริหารมี

การติดตามงานตลอดเวลา รวมกันแกปญหาทั่วทั้งองคกรไมวาจะเปนหนวยงานใด 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ ทําใหผลการ

ดําเนินงานที่โดดเดนดังนี้ 

1. ชางซอมบํารุงของคณะฯ มีภาระงานในการซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศนอยลง โดยสามารถเอา

เวลาสวนนี้ไปดําเนินการซอมบํารุงเครื่องมือ หรืออุปกรณอื่นๆได 

2. ชางบริการบํารุงรักษาทุกวันทําใหการชํารุดเสียหายของเครื่องปรับอากาศมีนอยลง 

3. มีการเก็บขอมูลและจัดทาํรายการอะไหลและอุปกรณที่เปล่ียนบอย ทําใหไมตองเสียเวลารอจัดซื้อ

อะไหล เนื่องจากมีอะไหลอยูในคลังตลอด 

4. ความพึงพอใจของผูรับบริการ ไมมีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการแตมีผูรับบริการโทร

มาติดตามงานนอยลง จากงานที่ไดปรับปรุงใหม 

5. ขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางานลดลง ในที่นี้แยกพิจารณาเปน 3 กรณี ไดแก  

 

กรณีที่ 1 ชางบริการสามารถซอมและแกไขเครื่องปรับอากาศได โดยไมตองเปลี่ยนอะไหล ซึ่งกรณีนี้ 

ไมสามารถปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได แตมีการใชเทคนิคการเปลี่ยน (Rearrange) 

กรณีที่ 2 ชางบริการสามารถซอมไดแตตองเปลี่ยนอะไหล ชางคณะฯจะตองแจงใหธุรการงานอาคาร

สถานที่เบิกอะไหลจากคลังซอมบํารุงแลวเสนอเอกสารขอความเหน็ชอบเบิกอะไหล สําหรับกรณีนี้ไมไดทําการ

ปรับลดขั้นตอนการทํางาน แตใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน (Rearrange) ทําใหสามารถปรับลดรอบระยะเวลาได

จาก 19 วัน เปน 10 วัน 1 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 47.15% 

กรณีที่ 3 หลังจากที่ชางคณะฯและชางบริการไปตรวจสอบพรอมกันแลว ถาไมสามารถซอมได มีการ

ใชเทคนิคการตัดขั้นตอน (Eliminate) และเปลี่ยนวิธีการทํางาน (Rearrange) จากตองสงเครื่องปรับอากาศซอม

ภายนอก มาเปนการใหชางบริการจากภายนอกมาเปนผูดูแล รับผิดชอบ ดังนั้นกรณีนี้สามารถปรับลดขั้นตอน

จาก 10 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 10 วัน เปน 3 วัน ซึ่งคิดเปน 70.00% 

 

ทั้งนี้หลังจากไดเปลี่ยนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาของ

ขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหมอยางสม่ําเสมอ 
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ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

 มีการทําสัญญาบริการใหชางบริการภายนอกจากบริษัทผู รับเหมา ดําเนินการบํารุงรักษา

เครื่องปรับอากาศ จํานวน 450 เครื่อง 

 ในขั้นตอนของซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศ มีทั้งกรณีที่สามารถซอมได และไมสามารถซอมได 

รวมทั้งกรณีไมตองเปลี่ยนอะไหลและตองเปลี่ยนอะไหล จะตองจัดทําเอกสารตางๆ ไดแก เอกสาร

ขอความเห็นชอบเบิกอะไหล ใบส่ังซื้อ ใบเสนอราคา ใบส่ังจาง ใบสงจางและซอม เปนตน 

 
หมายเหตุ 

อยากใหมีการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรมีความรับผิดชอบตองานมากยิ่งขึ้น 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณละออง ศรีสูงเนิน 

ตําแหนง (Position) : รักษาการหัวหนางานพัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-8610  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2218-8654 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : - 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.dent.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซ้ือวัสดุสํานกังาน 
กรณศีึกษา : หนวยพัสดุ งานคลังและพสัดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร  

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย กอตั้งเปนครั้งแรกในฐานะแผนกสถาปตยกรรม 

วิทยาลัยเพาะชาง ในปพุทธศักราช 2473 รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวโดยมีอาจารยนารถ โพธิประสาท 

ซึ่งสําเร็จการศึกษาจากประเทศอังกฤษ เปนผูวางหลักสูตรทดลองเปนเวลา 2 ป ตอมาเจาพระยาธรรมศักดิมนตรี 

(สนั่น เทพหัสดิน ณ อยุธยา) เสนาบดีกระทรวงธรรมการ ไดมีคําส่ังใหโอนยายแผนกสถาปตยกรรม จากวิทยาลัย

เพาะชาง มาขึ้นกับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในปพ.ศ.2475 โดยใหเปนแผนกหนึ่งของคณะวิศวกรรมศาสตร 

และไดแยกแผนกสถาปตยกรรมออกจากคณะวิศวกรรมศาสตร มีฐานะเปนแผนกอิสระ ขึ้นตรงตอจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย พ.ศ.2477 และแตงตั้งพระเจริญวิศวกรรม คณบดี

คณะวิศวกรรมศาสตร เปนผูรักษาการ ตําแหนงหัวหนาแผนกอิสระสถาปตยกรรมศาสตร ดังนั้นในปพ.ศ. 2482 

มหาวิทยาลัยไดอนุมัติใหยกฐานะแผนกอิสระสถาปตยกรรม ขึ้นเปนคณะสถาปตยกรรมศาสตร ปรับปรุง

หลักสูตรเปนขั้นปริญญาสถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต ใชเวลาเรียน 5 ป โดยแตงตั้งให พระยาประกิตกลศาสตร 

(รุณชิต กาญจนวณิชย) เปนคณบดีคนแรกของคณะ ซึ่งดํารงตําแหนงระหวางปพ.ศ. 2486-2497 

คณบดีทานปจจุบัน  คือ  ศาสตราจารย เลอสม  สถาปตานนท  คณบดีหญิงคนแรกของคณะ

สถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในชวงเวลาเดียวกับที่มหาวิทยาลัยมีอธิการบดีเปนหญิงทาน

แรกเชนกัน คือ ศาสตราจารย ดร. คุณหญิงสุชาดา กีระนันทน 

ปจจุบันนี้คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีอาคารเรียนทั้งหมด 6 อาคาร สําหรับ

การเรียนการสอนของ 6 ภาควิชาและ 1 สาขาวิชา ไดแก ภาควิชาสถาปตยกรรมศาสตร ภาควิชาการออกแบบ

อุตสาหกรรม ภาควิชาการวางแผนภาคและเมือง ภาควิชาภูมิสถาปตยกรรม ภาควิชาสถาปตยกรรมภายใน ภาค

วิชาเคหการ และสาขาวิชาการออกแบบชุมชนเมือง  

จากแผนกเล็กๆ ที่มีนิสิตเพียง 11 คน เมื่อแรกเปดทําการเรียนการสอนในป พ.ศ. 2475 จนถึงวันนี้ 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ไดผลิตบัณฑิตทุกระดับปริญญาและทุกภาควิชา ออกไป

รับใชสังคมทั้งหนวยงานราชการและภาคเอกชนไมนอยกวา 5,000 คน เปนนิสิตปริญญาตรี ประมาณ 4,300 คน 

และ นิสิตปริญญาโทประมาณ 1,200 คน 
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โครงสรางการบริหาร 

โครงสรางการบริหารของคณะสถาปตยกรรมศาสตร ดังแสดงในรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

 

 

สํานักคณบดี

ภาควิชาสถาปตยกรรมศาสตร

ภาควิชาการออกแบบอตุสาหกรรม

ภาควิชาการวางแผนภาคและเมือง

ภาควิชาภูมิสถาปตยกรรม

ภาควิชาสถาปตยกรรมภายใน

ภาควิชาเคหการ

สาขาวิชาการออกแบบชุมชนเมือง

ศูนยบริการวิชาการ

ศูนยตําราและเอกสารวิชาการ

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

สํานักงานประชาสัมพันธ

สํานักงานเลขานุการ

งานบริหารและธุรการ

งานคลังและพัสดุ

งานนโยบายและแผน

งานบริการการศึกษา

งานวิเทศสัมพันธ

งานกิจการนิสิต

งานวิจัย

หนวยสารบรรณ

หนวยการเจาหนาท่ี

หนวยอาคารสถานท่ี

หนวยการเงินและบัญชี

หนวยพัสดุ

หนวยงบประมาณ

หนวยวางแผนและพัฒนา

หนวยประกันคุณภาพ

หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ

หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

หนวยโสตทัศนศึกษา

หองสมุด

หนวยวิเทศสัมพันธ

หนวยกิจการนิสิต

หนวยวิจัย
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ปณิธาน 

บุกเบิก แสวงหา ทํานุบํารุง และถายทอดความรู เสริมสรางคุณธรรมใหแกบัณฑิต ใหเปนผูเพียบพรอม

ดวยสติปญญา ความใฝรู ความคิดริเริ่ม การไตรตรองเหตุและผล มีความรับผิดชอบ เปนผูเห็นการณไกล มี

ศีลธรรม และเสียสละเพื่อประโยชนสวนรวม เพื่อความเจริญของบุคคลและสังคม 

 

วัตถุประสงคของคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

1. เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีความรูความสามารถในการสรางสรรคสภาพแวดลอมที่สอดคลองเหมาะสม

กับประเทศ มีความพรอมดานคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติวิชาชีพตอสังคม 

2. เพื่อบุกเบิก องคความรูใหมดวยการวิจัยอยางตอเนื่องและมีทิศทางที่ชัดเจน อันจะนําไปสูองค

ความรูทั้งที่เปนสากลและเปนองคความรูที่สอดคลองกับสภาพเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

3. เพื่อใหบริการทางวิชาการที่จะเปนประโยชนตอการพัฒนาดานสภาพแวดลอม สังคม เศรษฐกิจ 

ของประเทศ และเผยแพรศาสตรใหสังคมรูจัก 

4. เพื่ออนุรักษ ทํานุบํารุง และสืบสานศิลปวัฒนธรรมของชาติ โดยเฉพาะอยางยิ่งศาสตรในการ

สรางสรรคสภาพแวดลอม 

5. เพื่อประสานความรวมมือทางวิชาการกับ สถาบันการศึกษา สมาคมวิชาชีพ หนวยงาน และ

องคกรของรัฐและเอกชนทั้งในประเทศและนานาชาติ อันจะเอื้อใหองคความรูมีการพัฒนา

สอดคลองกับพลวัตของสังคมและของสากล 

 

วิสัยทัศน 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีความเปนเลิศทางวิชาการทั้งในระดับประเทศ

และนานาชาติ เปนแหลงความรูและแหลงอางอิงของแผนดิน ผลิตบัณฑิตซึ่งมีองคความรูที่ไดมาตรฐาน รับรู

สังคม มีความคิดริเริ่ม และมีคุณธรรม 

วิชาการ สานโลกาภิวัฒน 

วิชาการ สานประโยชน 

วิชาการ สานสาขา 

บูรณาการองครวมแหงสาระสถาปตยกรรม 

 

พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตดานการวางแผนและออกแบบทางสถาปตยกรรมศาสตร และศาสตรที่เกี่ยวของกับ

สภาพแวดลอมทางกายภาพ 

2. วิจัย พัฒนา บุกเบิก แสวงหา และทํานุบํารุงองคความรูทางวิชาการดานการวางแผนและ

ออกแบบสภาพแวดลอมทางกายภาพ 

3. ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องที่เกี่ยวของกับการวางแผนและออกแบบสภาพแวดลอม 
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4. อนุรักษ ทํานุบํารุง และสืบสานศิลปวัฒนธรรมของชาติ โดยเฉพาะศาสตรในการสรางสรรค

สภาพแวดลอม 

5. ประสานความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษา สมาคมวิชาชีพ หนวยงานและองคกรของ

รัฐและเอกชน ทั้งในประเทศและนานาชาติ 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานพัสดุ หนวยงานคลังและพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร  

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

พัสดุ ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

กลุมงานพัสดุ หนวยงานคลังและพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อให

บรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 

ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนงานที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาของ

การทาํงาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) ซึ่งพิจารณาตนทุนในการดําเนินงาน 

(Operating Cost) และงบประมาณ (Budget) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 
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ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะสถาปตยกรรมศาสตร  เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการ

ปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มี

บุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 15 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรม

ไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะสถาปตยกรรมศาสตร จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 7 

กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 15 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.467 ทั้งนี้รายการ

กิจกรรมไคเซ็นที่คณะสถาปตยกรรมศาสตร จัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะสถาปตยกรรมศาสตร จัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ช่ือโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงิน การยืมรองจาย 57.14 

2 ฝายกิจการนิสิต การประชาสัมพันธขาวการรับสมัคร 76.92 

3 บุคคล อบรมสัมมนา 60.00 

4 บริการการศึกษา การจัดทําจดหมายเชิญอ.พิเศษ 87.50 

5 อาคารสถานที่และยานพาหนะ งานสารบรรณ 49.66 

6 อาคารสถานที่และยานพาหนะ ซอมบํารุง 2.34 

7 หนวยพัสดุ การจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 42.64 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ที่

หนวยงานคลังและพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการ

ประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 13 ขั้นตอน เปน 9 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 16 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 วัน 13 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 42.64% 

 

หมวดงาน (Topic) :   งบประมาณ / การเงิน / การคลัง / พัสดุ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

ขั้นตอนการปรับปรุงกระบวนงาน 
1. กําหนดชื่อกระบวนงาน ขอบเขต และผูรับผิดชอบ (Define process) 
เนื่องจากหนวยพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร มีภารกิจหลักในการจัดซื้อ/จัดจาง โดยเฉพาะอยางยิ่ง

การจัดซื้อวัสดุสํานักงาน เปนกิจกรรมที่เกิดขึ้นบอยครั้ง จากหลักการที่วากิจกรรมใดเกิดขึ้นบอยก็มีโอกาส

ผิดพลาดมากเชนกัน ดังนั้นกระบวนงานที่ตองการปรับปรุงคือการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการ

จัดซื้อวัสดุสํานักงาน โดยขอบเขตของกระบวนงาน เริ่มจากหนวยงานที่ตองการใชวัสดุสํานักงาน จัดทําใบเบิก
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พัสดุ และสิ้นสุดที่เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนในระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ ผูรับผิดชอบคือ 

นักวิชาการพัสดุ 
2. กําหนดเปาหมาย จุดมุงหมาย (Set objectives) 
สําหรับเปาหมายในการปรับปรุงวิธีการทํางาน คือ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา โดยที่จะตอง

ลดขั้นตอนการทํางานไดอยางนอย 1 ขั้นตอน และสําหรับรอบระยะเวลาทํางานจะตองสามารถปรับลด

ระยะเวลาทํางานไดมากกวา 25% (เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ลดไดคิดเปรียบเทียบจากรอบระยะเวลาของวิธีการ

ทํางานแบบเดิม และแบบใหม) อีกทั้งตองสามารถดําเนินการตามขั้นตอนวิธีการใหมไดอยางสม่ําเสมอ 
3. กําหนดแบบแผนภาพการไหลของงาน (Set activity model) 
ในที่นี้เพื่อแยกแยะขั้นตอนการทํางานยอย ที่เกิดขึ้นในกระบวนงาน และทําการวิเคราะหวาขั้นตอนใด

เปนขั้นตอนที่ไมกอใหเกิดมูลคา และขั้นตอนใดเปนขั้นตอนที่กอใหเกิดมูลคา และสามารถนําไปปรับปรุงไดหาก

มองงานในเทอมของเวลา ดังแสดงในรูปที่ 2 โดยมีขั้นตอนการทํางานเปนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 13 ขั้นตอน 

1) หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 

2) เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคาจากผูขายเพื่อขอใบเสนอราคา 

3) ผูขายจัดทําใบเสนอราคา 

4) ผูขายจัดสงใบเสนอราคา 

5) เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ 

6) เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

7) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยงานแกไขใบเบิกพัสดุอีกครั้ง และ

กรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

8) เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบส่ังซื้อ 

9) เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

10) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหเจาหนาที่พัสดุแกไขใบส่ังซื้ออีกครั้ง และ
กรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

11) เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 
12) เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 
13) เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ 
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คณะ/หนวยงาน  คณะสถาปตยกรรมศาสตร กลุมงาน  หนวยพัสดุ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง จัดซื้อวัสดุสํานักงาน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 1 1.  หนวยงานที่ตองการพัสดุเขียนใบเบิก 1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่ 1

2 เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคาจากผูขายเพื่อ 1 พัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ หนวยพัสดุ

ขอใบเสนอราคา 2.  หนวยพัสดุหาขอมูลวงเงินที่จัดซื้อเพื่อใส 2 เจาหนาที่พัสดุเช็คราคาการจัดซื้อครั้งหลังสุด 4

3 ผูขายจัดทําใบเสนอราคา 3 วงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อและจัดทําใบสั่งซื้อ 3 เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อ 1

4 ผูขายจัดสงใบเสนอราคา 30 เสนออนุมัติ 4 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อพัสดุ 3

5 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ 3 E-Eliminate (ตัด) 5 เจาหนาที่พัสดุนําใบสั่งซื้อพัสดุเสนอผูมีอํานาจ 1

6 เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคา 1 ตัดขั้นตอนที่ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ อนุมัติ

เพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ หลังจากเจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและ 6 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1

7 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 ใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 7 เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 1

8 เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบสั่งซื้อ 3 C-Combine (รวม) 8 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 1

9 เจาหนาที่พัสดุนําใบสั่งซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 1 รวมขั้นตอนโดยใหหนวยงานจัดทําใบเบิก 9 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตาม 1

10 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 พัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุและ ระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ

11 เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 1 เจาหนาที่พัสดุสามารถออกใบสั่งซื้อเสนอ

12 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 1 ผูมีอาํนาจอนุมัติไดเลย

13 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอน 1 S-Simplify (ทําใหงาย)

ตามระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ ทําใหงายโดยการที่เจาหนาที่พัสดุไมตอง

จัดทําใบขอซื้อแนบใบเสนอราคาแตสามารถ

รวมเวลา 2 16 30 ใสวงเงินจัดซื้อในใบขอซื้อเพื่อขออนุมัติไดเลย รวมเวลา 1 13 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสบืราคา

จากผูขายเพ่ือขอใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ

เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบส่ังซื้อ

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตาม

ระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ

ผูขายจัดทําใบเสนอราคา

ผูขายจัดสงใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซ้ือและใบ

เสนอราคาเพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เจาหนาที่พัสดุนําใบสัง่ซ้ือ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพ่ือรับพัสดุ

อนุมัติ ดําเนินการตอ

ไมอนุมัติสงกลบัไป

ใหเจาหนาที่พัสดุ

แกไขใบสัง่ซ้ืออีกครั้ง

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

10.2

10.1

7.1

7.2

ไมอนุมัติ

สงกลบัไปให

หนวยงาน

แกไขใบเบิก

พัสดุอีกครั้ง

อนุมัติ ดําเนินการตอ

ใบเบิกพัสดุ

ใบเสนอราคา

ใบขอซ้ือ

ใบสัง่ซ้ือ
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รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ

และใบขอซ้ือมาที่หนวยพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่จัดซ้ือในใบขอซื้อ

เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพ่ือรับพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตาม

ระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุเช็คราคา

การจัดซ้ือครั้งหลงัสดุ

เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสบื

ราคาจากผูขาย

เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบส่ังซ้ือพัสดุ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาที่พัสดุนําใบสัง่ซ้ือพัสดุ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

1

5

6

7

8

2.2

3

4

9

6.1

6.2 อนุมัติ ดําเนินการตอ

ไมอนุมัติ

สงกลบัไปให

หนวยงาน

แกไขใบเบิก

พัสดุใบขอซ้ือ

อีกครั้ง

ใบเบิกพัสดุ

ใบเสนอราคา

ใบขอซ้ือ

ใบสัง่ซ้ือ
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ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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ข้ันตอนท่ี

เวลาเฉลี่ย (นาที)

สําหรับกรณีศึกษานี้ไมไดแยกประเภทของขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจาง เนื่องจากเปน

การจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ทั้งนี้ไดแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยวิธีการตางๆ ไดแก วิธีการตกลง

ราคา วิธีการสอบราคา  และวิธีการประกวดราคา  รวมถึงขั้นตอนการติดตั้งและควบคุมการใชอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ ดังแสดงในภาคผนวก 
4. กําหนดขอบเขตการวัดผล (Set key measurement) 
จากเปาหมายในการปรับปรุงวิธีการทํางาน คือ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา โดยที่จะตองลด

ขั้นตอนการทํางานไดอยางนอย 1 ขั้นตอน และสําหรับรอบระยะเวลาทํางานจะตองสามารถปรับลดระยะเวลา

ทํางานไดมากกวา 25% (เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ลดไดคิดเปรียบเทียบจากรอบระยะเวลาของวิธีการทํางาน

แบบเดิม และแบบใหม) ซึ่งวิธีการทํางานแบบเดิมมี 13 ขั้นตอน ทําการจับเวลาแตละขั้นตอนตามแตละรอบ

ระยะเวลา และใชระยะเวลาเฉลี่ยของแตละขั้นตอน ดังแสดงเปนกราฟในรูปที่ 4 ตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีกอนปรับปรุง 

 
5. วิเคราะหและประเมินผล (Analyze and Access actual performance) 
โดยทําการพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน การปรับลดขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง เนื่องมาจากการใชเทคนิคการรวม (C : Combine) โดยรวมขั้นตอนโดยให

หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุและเจาหนาที่พัสดุสามารถออก

ใบส่ังซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติไดเลย สงผลใหสามารถลดขั้นตอนการสง จาก 3 ขั้นตอน 

เหลือ 1 ขั้นตอน โดยขั้นตอนที่ลดได คือ ขั้นตอนที่ผูขายจัดสงใบเสนอราคา และขั้นตอนที่

เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
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 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยตัดขั้นตอน

ที่ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติหลังจากเจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคาเพื่อ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 เม่ือพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใชเทคนิคการรวม (C : Combine) ในที่นี้รวมขั้นตอน

โดยใหหนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซ้ือมาที่หนวยพัสดุและเจาหนาที่พัสดุสามารถ

ออกใบส่ังซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติไดเลย โดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานไป 1 ขั้นตอน (จาก

เดิม 8 ขั้นตอน เหลือ 7 ขั้นตอน) ซึ่งขั้นตอนนี้ถือวาเปนขั้นตอนที่ไมจําเปน โดยภาพรวมแลว

สามารถลดระยะเวลาของการปฏิบัติงานได 1 วัน 1 ชั่วโมง 
6. พัฒนาแผนงานปรับปรุงและออกแบบกระบวนงานใหม (Develop and redesign new 

process) โดยรางขั้นตอนวิธีการใหม และวิธีการปรับปรุงเพื่อใหเปนไปตามขั้นตอนวิธีการใหมนั้น โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ 

2) กรณีเจาหนาที่พัสดุเช็คราคาการจัดซื้อครั้งหลังสุด กรณีเจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคาจาก

ผูขาย 

3) เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อ 

4) เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบส่ังซื้อพัสดุ 

5) เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อพัสดุเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

6) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยงานแกไขใบเบิกพัสดุใบขอซื้ออีก

ครั้ง และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

7) เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 

8) เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 

9) เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ 
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รูปที่ 5 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 
 

7. ประชุมเพ่ือนําไปปฏิบัติหรือปรับปรุงแกไข (Set meeting for actions) 
สําหรับการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน มีการดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงดังนี้ 

1. หนวยงานที่ตองการพัสดุเขียนใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ 

2. หนวยพัสดุหาขอมูลวงเงินที่จัดซื้อเพื่อใสวงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อและจัดทําใบส่ังซื้อเสนออนุมัติ 

3. ใชเทคนิคการตัด โดยตัดขั้นตอนที่ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติหลังจากเจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อ

และใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

4. ใชเทคนิคการรวม โดยรวมขั้นตอนโดยใหหนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ

และเจาหนาที่พัสดุสามารถออกใบสั่งซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติไดเลย 

5. ใชเทคนิคทําใหงาย โดยทําใหงายโดยการที่เจาหนาที่พัสดุไมตองจัดทําใบขอซื้อแนบใบเสนอราคา

แตสามารถใสวงเงินจัดซื้อในใบขอซื้อเพื่อขออนุมัติไดเลย 
 

8. ติดตามผล (Follow-up Trends tracking) 
เนื่องจากผูบริหารใหความสําคัญกับการลดรอบระยะเวลาทํางาน จึงกําหนดใหมีการติดตามผลการ

ปรับปรุงกระบวนงาน พบวาเจาหนาที่สามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาทํางานดวยวิธีการทํางานแบบใหม 

อีกทั้งทําไดอยางสม่ําเสมอ 
 

9. กําหนดมาตรฐาน (Set standard of work) 
ทําใหเกิดมาตรฐานการทํางานแบบใหม โดยพิจารณาจากการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน 

(Flow Chart) และการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ดังแสดง

เปรียบเทียบระหวางวิธีการทํางานแบบเดิมและแบบใหม ทั้งนี้เพื่อใหเจาหนาที่รวมทั้งผูที่เกี่ยวของทราบความ

แตกตางของขั้นตอนการทํางานแตละขั้นตอนโดยละเอียด และเห็นถึงผลลัพธที่ดีจากการพัฒนาวิธีการทํางาน  
 

 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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ตารางที่ 3 การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 12

ช่ือกระบวนการ จัดซ้ือวัสดุสํานักงาน สรุปผล E

จัดทําโดย คุณพงษสิธร แสงนอย จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน หนวยพัสดุ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะสถาปตยกรรมศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2100

การสง 60

การตรวจสอบ 60

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

2220

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 1 0 1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 1 0

2 เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคา 1 0 และใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ

จากผูขายเพื่อขอใบเสนอราคา 2 เจาหนาที่พัสดุเช็คราคาการ 4 0

3 ผูขายจัดทําใบเสนอราคา 3 0 จัดซื้อครั้งหลังสุด หรือโทรศัพท

4 ผูขายจัดสงใบเสนอราคา 30 0 สืบราคาจากผูขาย

5 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ 3 0 3 เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่ 1 0

6 เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและ 1 0 จัดซื้อในใบขอซื้อ

ใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมี 4 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบส่ังซื้อ 3 0

อํานาจอนุมัติ พัสดุ

7 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 0 5 เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อ 1 0

8 เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบส่ังซื้อ 3 0 พัสดุเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

9 เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อ 1 0 6 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 0

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 7 เจาหนาที่พัสดุติดตอราน 1 0

10 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 0 กําหนดสงพัสดุ

11 เจาหนาที่พัสดุติดตอราน 1 0 8 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงาน 1 0

กําหนดสงพัสดุ เพ่ือรับพัสดุ

12 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงาน 1 0 9 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตาม 1 0

เพื่อรับพัสดุ ขั้นตอนตามระเบียบพัสดุว า

13 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตาม 1 0 ดวยการควบคุมพัสดุ

ขั้นตอนตามระเบียบพัสดุวา

ดวยการควบคุมพัสดุ

NO.

จํานวน เวลา

42.64

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

13

3870

9

รายละเอียด

1

2

1500

90

1

0

0
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4

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

8 3600
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0

รายละเอียด
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ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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10. การเปรียบเทียบกับผูอื่น (Benchmarking) 
เนื่องจากเจาหนาที่ คณะสถาปตยกรรมศาสตร ไดจัดสงหัวขอกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาทํางาน จํานวน 7 กิจกรรม (ดังแสดงในตารางที่ 1) หนวยพัสดุ จึงไดเทียบเคียงกับหนวยงานอื่นๆที่

สามารถปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได โดยพิจารณาเปอรเซ็นตระยะเวลาที่ปรับลดได แตทั้งนี้

เจาหนาที่หนวยพัสดุทําการสอบถามขอมูล และเทคนิคที่ใชจากหนวยงานอื่นๆ เพื่อเปนแนวทางและเพิ่ม

ความคิดสรางสรรคในการปรับปรุงกระบวนงานตอไปได 
 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. ความรวมมือที่ดีมาก ระหวางบุคลากรภายในคณะสถาปตยกรรมศาสตร มาจากวัฒนธรรมองคกร

ที่บุคลากรในคณะฯ ชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกัน แบบพี่ดูแลนอง บุคลากรมีความผูกพันและรัก

องคกร บุคลากรมีความกระตือรือรนในการทํางาน 

2. การฝกอบรมพนักงานอยางตอเนื่อง เนื่องจากบุคลากรมีความกระตือรือรนในการทํางาน รวมทั้ง

อยากที่จะพัฒนาตนเอง พัฒนาวิธีการทํางานใหสามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3. การไดรับคําแนะนําจากที่ปรึกษา หรือผูเชี่ยวชาญ มีการสนับสนุนทั้งดานการใหคําแนะนําจาก

หัวหนางาน หรือผูที่มีความรูความชํานาญในงานนั้นๆ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

ผลของการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน คือ สามารถลดขั้นตอนการ

ทํางาน จาก 13 ขั้นตอน เปน 9 ขั้นตอน และสามารถลดรอบระยะเวลา จาก 2 วัน 16 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 วัน 

13 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 42.64% นอกจากนี้ยังลดความซ้ําซอนของงาน เจาหนาที่พึงพอใจที่การทํางานเปนไปได

งายขึ้น รวมทั้งหลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ไมมีการลงทุนเพิ่มเติม แตมีการลดทรัพยากรที่ใช ไดแก จํานวนเอกสารที่ใช ลดภาระงานของเจาหนาที่

ในการจัดทําเอกสารเหลานั้น ซึ่งวิธีการทํางานแบบเดิมจะตองมีเอกสาร 4 ใบ ไดแก ใบเบิกพัสดุ ใบเสนอราคา 

ใบขอซื้อ และใบสั่งซื้อ หลังจากพัฒนากระบวนงานแลวไดวิธีการทํางานใหม ซึ่งมีเอกสาร 3 ใบเทานั้น ไดแก     

ใบเบิกพัสดุ ใบขอซื้อ และใบสั่งซื้อ (เจาหนาที่ไมจําเปนตองตรวจสอบใบเสนอราคา) 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณพงษสิธร แสงนอย 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการพัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-4340-4  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-218-4302 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : arch@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.arch.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
กรณศีึกษา : หนวยการพสัดุ-การจัดซ้ือ/จัดจาง สถาบันเอเชียศกึษา 

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

สถาบันเอเชียศึกษา เปนสถาบันวิจัยในสังกัดของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ถือกําเนิดขึ้นใน พ.ศ. 2510 

ภายในภาควิชาความสัมพันธระหวางประเทศ คณะรัฐศาสตร ตั้งแตนั้นเปนตนมาสถาบันเอเชียศึกษาคอยๆ 

เจริญเติบโตขึ้นโดยมีกิจกรรมหลากหลาย และมีคณาจารยตางภาควิชา ตางคณะ/สถาบัน และตางมหาวิทยาลัย

มารวมกันทํางานมากขึ้น เม่ือมีผลงานเปนที่ประจักษ มหาวิทยาลัยจึงไดดําเนินการใหมีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

เปนสถาบันขึ้นเมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม พ.ศ. 2528 โดยมีฐานะเทียบเทาคณะวิชาคณะหนึ่งในจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย 

สถาบันเอเชียศึกษาดําเนินงานดานการวิจัย การใหบริการขอมูล และงานเผยแพรความรูในเรื่องตางๆ 

ของเอเชียทั้งดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมั่นคงเพื่อประโยชนแกวงการวิชาการในระดับอุดมศึกษา

เปนหลัก และยังสงเสริมใหคนไทยทั่วไปมีความรูเกี่ยวกับประเทศในเอเชียใหดีขึ้น รวมทั้งเปนแหลงระดมเงินทุน

และทรัพยากรบุคคลทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่อพัฒนาความรูดานเอเชียศึกษาสําหรับคนไทยใหดีขึ้น 

 

โครงสรางการบริหาร 

สถาบันเอเชียศึกษากําหนดโครงสราง ระบบการบริหารและการสนับสนุนที่สอดคลองกับวัตถุประสงค

และพันธกิจของสถาบันฯ โดยการใหมีคณะกรรมการชุดตาง ๆ สําหรับปฏิบัติงานและติดตามผลงานตาง ๆ ของ

สถาบัน อาทิ คณะกรรมการสิ่งพิมพ คณะกรรมการศูนยตาง ๆ มีระบบการสรรหาพัฒนาและประเมินการ

ปฏิบัติงานของผูบริหาร ฯลฯ 

 

ปณิธาน 

สถาบันเอเชียศึกษาจะธํารงรักษามาตรฐานการทําวิจัยใหพัฒนากาวหนาตอไปอยางไมหยุดยั้ง  โดยมุง

สืบสานองคความรูเดิมและบุกเบิกแสวงหาความรูและความคิดใหมทางการวิจัย เผยแพรและถายทอดความรู

ความคิดเพื่อความกาวหนาทางการศึกษา พรอมทั้งสนับสนุน/จัดการเรียนการสอนและใหบริการทางวิชาการแก

บุคคลทั่วไปทั้งภาครัฐและเอกชน 

 

วัตถุประสงคของสถาบันเอเชียศึกษา 

สถาบันเอเชียศึกษามีวัตถุประสงคหลัก คือ 

1. สงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการในดานเอเชียศึกษา 

2. เพื่อสรางองคความรูดานเอเชียศึกษา ที่สามารถนําไปใชแกปญหาประเทศ 
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3. เพื่อเสริมสรางความสนใจอยางแทจริงในดานเอเชียศึกษาในหมูคนทั่วไปทั้งภายในประเทศและ

ภายนอกประเทศ 

4. เพื่อสงเสริมความเขาใจอันดีตอกันระหวางประเทศไทยกับประเทศทั้งหลายในเอเชีย 

5. เพื่อเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางชุมชนในเอเชียกับชุมชนอื่น ๆ ในโลก 

 

วิสัยทัศน 

เปนแหลงความรูและแหลงอางอิงของสังคมในเรื่องตาง ๆ ของภูมิภาคเอเชียทั้งทางดานเศรษฐกิจ 

สังคม การเมือง และความมั่นคง อันเปนผลงานของนักวิจัยที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะประเทศครอบคลุมเกือบ

ทุกประเทศในภูมิภาคเอเชีย 

 

พันธกิจ  

สถาบันเอเชียศึกษามีพันธกิจในการทําการวิจัยและสนับสนุน/จัดการเรียนการสอนเพื่อสืบสานองค

ความรูเดิม สรางสรรคองคความรูใหมและเผยแพรความรูทางเอเชียศึกษา เพื่อความเจริญกาวหนาทางวิชาการ 

และภูมิปญญาของประชาคมทั้งในและนอกระบบการศึกษา โดยยึดมั่นในปรัชญา "ความรุงเรืองปญญาและ

คุณธรรม" 
 

ภารกิจหลัก 

สถาบันเอเชียศึกษากําหนดภารกิจไวดังนี้ 

1. ทําการวิจัยที่มีคุณภาพเกี่ยวกับประเทศตางๆ ในเอเชีย 

2. ทําการวิจัยในหัวขอที่ตอบสนองตอความตองการของทั้งภาครัฐและเอกชน 

3. จัดการอบรม/สัมมนา และเขียนบทความตีพิมพในวารสารและหนังสือพิมพ 

4. จัดทําวารสารรายเดือน (Thailand Monitor) เพื่อเผยแพรตอนานาประเทศทั่วโลก 

5. จัดกิจกรรมทางดานวัฒนธรรมของนานาประเทศ 
 
 

การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจาง 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : หนวยการพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง สถาบันเอเชียศึกษา 
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วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจาง เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานจัดซื้อ/

จัดจาง ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

หนวยการพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง สถาบันเอเชียศึกษา จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 สถาบันเอเชียศึกษา เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุง

และพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 4 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากร

ที่ผานการอบรมจํานวน 5 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาสถาบันเอเชียศึกษา จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 4 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 5 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.800  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่

สถาบันเอเชียศึกษาจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่สถาบันเอเชียศึกษาจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 งานการเงิน การจายเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทน 46.88 

2 การพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง การจัดซื้อ/จัดจาง 58.00 
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แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจางที่หนวยการ

พัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง สถาบันเอเชียศึกษาไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมิน

กิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรค

ของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 10 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบ

ระยะเวลาทํางาน จาก 7 วัน 7 ชั่วโมง เปน 3 วัน 1 ชั่วโมง 30 นาที คิดเปน 58.00% 
 

หมวดงาน (Topic) :   งบประมาณ / การเงิน / การคลัง / พัสดุ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

สถาบันเอเชียศึกษาดําเนินกิจกรรมการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง โดยเจาหนาที่นํามา

ประยุกตใชกับงานประจําวัน ซึ่งถือวาเปนเทคนิคหนึ่งที่สามารถไปใชปรับปรุงกระบวนการทํางานไดทันที โดยไม

มีผลกระทบขนาดใหญตอโครงสราง วัฒนธรรม และคนในหนวยงาน จึงเหมาะกับการปรับกระบวนงานแบบคอยเปน

คอยไปอยางตอเนื่อง สําหรับขั้นตอนสําคัญในการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง ไดแก การเลือก การวิเคราะห 

การวัด การปรับปรุง และการประเมิน 
1. การเลือก 
คือการระบุกระบวนงานที่ตองการปรับปรุง เนื่องจากหนาที่หลักของหนวยการพัสดุ สถาบันเอเชีย

ศึกษา คืองานดานการจัดซื้อ/จัดจาง ซึ่งขั้นตอนในการจัดซื้อ/จัดจาง เปนขั้นตอนที่ยุงยาก ซับซอน เกี่ยวของกับ

หนวยงานที่ตองการซื้อ/จาง ผูขายหรือรานคา อาจกลาวไดวากิจกรรมสวนใหญอยูในลักษณะขั้นตอนภายใน 

(Internal Process) ซึ่งเปนขั้นตอนที่สามารถทําไดหลังจากที่ทราบความตองการของหนวยงานที่ตองการซื้อ/จาง 

หรือสามารถทําไดขณะที่รับขอมูล รายละเอียดจากผูขาย/รานคา ไมสามารถดําเนินการใดๆไดกอน อีกทั้ง

กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจางนี้ตองการความถูกตองของงานเพราะหลังจากผานขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจางแลวก็เขา

สูขั้นตอนการเบิกจายเงินซึ่งมีความสําคัญมาก หากเกิดความผิดพลาดก็จะเกี่ยวของกับสวนของการจัดสรร

งบประมาณตอไปอีกดวย 
2. การวิเคราะห  
เนื่องจากการจัดซื้อจัดจางแบงเปน 3 วิธี ไดแก วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา และวิธีประกวดราคา โดย

ความแตกตางของ 3 วิธีนี้เกิดจากราคาของพัสดุ/ครุภัณฑที่แตกตางกัน แตโดยภาพรวมแลวสถาบันเอเชียศึกษา

มีขั้นตอนในการจัดซื้อ/จัดจางดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) บุคลากรแจงความประสงคจัดซื้อ/จัดจางดวยวาจาตอเจาหนาที่พัสดุ 

2) บุคลากรจัดทําบันทึกขออนุมัติ 

3) เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานความเห็นชอบ 

4) เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคาจากผูขาย 

5) เจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา 

6) ผูขายสงใบเสนอราคา 
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7) เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซื้ออุปกรณจากผูขาย กรณีไมเลือก สงกลับใหผูขายทําใบเสนอ

ราคาใหม แตกรณีเลือก ดําเนินการตอ 

8) เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 

9) คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่ กรณีไมถูกตอง ติดตอกลับไปยัง

ผูขาย และกรณีถูกตอง ดําเนินการตอ 

10) ดําเนินการเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 204 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ/หนวยงาน  สถาบนัเอเชียศึกษา กลุมงาน  การพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  การจัดซื้อ/จัดจาง

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 บคุลากรแจงความประสงคจัดซื้อ/จัดจาง 1 C-Combine (รวม) 1 บคุลากรกรอกแบบฟอรมพรอมแนบ 30

ดวยวาจาตอเจาหนาที่พัสดุ 1.  กําหนดแบบฟอรมเพื่อขอใหดําเนินการ ใบเสนอราคา

2 บคุลากรจัดทําบนัทึกขออนุมัติ 1 จัดซื้อ/จัดจาง พรอมใบเสนอราคา 2 เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรมรายงาน 1

3 เจาหนาทีพัสดุจัดทํารายงานความเห็นชอบ 1 2.  เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบรายงานความ ความเห็นชอบ

4 เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคาจากผูขาย 3 เห็นชอบ (ใบขอซื้อ/จาง/ใบสั่งซื้อ) 3 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการ 1

5 เจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา 3 S-Simplify (ทําใหงาย) จัดซื้อ/จัดจาง

6 ผูขายสงใบเสนอราคา 1 3.  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการแตละ 4 คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 1

7 เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซื้ออุปกรณ 1 ชุดอยางชัดเจน และแจงใหทราบโดยทั่วไป พรอมเจาหนาที่

จากผูขาย 5 ดําเนินการเบกิจายเงิน 1

8 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการ 1

จัดซื้อ/จัดจาง

9 คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 1

พรอมเจาหนาที่

10 ดําเนินการเบกิจายเงิน 1

รวมเวลา 7 7 0 รวมเวลา 3 1 30

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ    

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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อยางไรก็ตาม เจาหนาที่พยายามปรับวิธีการทํางานโดยเปลี่ยนขั้นตอนภายใน (Internal Process) ให

เปนขั้นตอนภายนอก (External Process) ซึ่งเปนขั้นตอนที่สามารถทําลวงหนา ในเวลาใดๆ โดยไมจําเปนตอง

ทําตอหนาผูมาติดตอ หรือไมจําเปนตองทราบความตองการ ใชแนวทางในการพิจารณาคือ ใหเหลือขั้นตอน

ภายในใหนอยที่สุดเทาที่จะเปนไปได 

จากแนวคิด ECRS (Eliminate / Combine / Rearrange / Simplify) ที่ใชในการพัฒนางาน กิจกรรมนี้

ใชเทคนิคการรวม (C : Combine) โดยรวมขั้นตอนของการแจงความตองการของหนวยงานที่ตองการซื้อ/จาง ซึ่ง

ไดแก การกรอกแบบฟอรมขอซื้อ/จางพรอมแนบใบเสนอราคา และใชเทคนิคการรวม (C : Combine) ในขั้นตอน

ที่เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรมรายงานความเห็นชอบ เปนการรวมขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติ และทํารายงานความเห็นชอบเสนอผูบริหาร นอกจากนี้ใชเทคนิคการทําใหงาย (S : Simplify) ในขั้นตอน

การจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการแตละชุดอยางชัดเจน และแจงใหทราบโดยทั่วไป 

เมื่อวิเคราะหตามแนวคิด Activity base ที่พิจารณา Value added และ Non Value added Activity 

การตรวจสอบใบสั่งงานถือเปน Non Value added Activity ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เจาหนาที่พัสดุขอใบ

เสนอราคาจากผูขาย ขั้นตอนการรอเจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา ขั้นตอนการสงที่ผูขายสงใบเสนอราคา และ

ขั้นตอนการตัดสินใจที่เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซื้ออุปกรณจากผูขาย เปนขั้นตอนที่ไมเพิ่มคุณคา และถา

วิเคราะหตามแนวคิด Time base ก็ถือไดวาเวลาที่ใชในการตัดสินใจของเจาหนาที่ เปนเวลาสวนเกิน คือเปน

เวลาที่ใชในการทํางานแตไมไดผลงาน 

สําหรับงานที่ไมกอใหเกิดมูลคาเพิ่ม (Non Value Added) สามารถจําแนกไดเปน 2 ประเภท ไดแก 

เวลาไรประสิทธิภาพ คือเวลาที่ไมทํางานและไมเกิดงาน ซึ่งเปาหมายของการจําแนกแยกแยะและการวิเคราะห 

คือจะตองกําจัดเวลาไรประสิทธิภาพใหสูญส้ิน และเวลาสวนเกิน คือเวลาทํางาน แตไมเกิดงาน ไดแก เวลาที่ใช

ในการเคลื่อนไหวตางๆ การเดินจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง การตรวจสอบซ้ําซอน เปนตน แมวาเวลาสวนเกินจะจัด

อยูในกลุมงานที่ไมกอใหเกิดมูลคาเพิ่ม แตงานบางอยางเราไมสามารถหลีกเลี่ยงได ดังนั้นจึงจําเปนตองแยกงาน

สวนเกินวาจําเปนหรือไมจําเปน  หากไมจําเปนควรขจัดทิ้ง ดังนั้นเปาหมายของการจําแนกแยกแยะและการ

วิเคราะหคือ จะตองทําเวลาสวนเกินใหเหลือนอยที่สุด 
3. การวัด 
ทําการเก็บขอมูลของระยะเวลาการทํางานแตละขั้นตอน สําหรับทั้งวิธีการทํางานแบบเดิมและแบบ

ใหม ซึ่งขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหมเปนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) บุคลากรกรอกแบบฟอรมพรอมแนบใบเสนอราคา 

2) เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรมรายงานความเห็นชอบ 

3) เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 

4) คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่ กรณีไมถูกตอง ติดตอกลับไปยัง

ผูขาย และกรณีถูกตอง ดําเนินการตอ 

5) ดําเนินการเบิกจายเงิน 

โดยทําการวัดผลการปรับปรุงเปรียบเทียบ ดังแสดงในการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน      

(Flow Chart) และการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ในรูปที่ 1 ซึ่งการ

วิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงานและแผนผังการไหลของกระบวนการนี้เปนเทคนิคที่ชวยในการแยกแยะ
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ขั้นตอนการทํางานยอยๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการทํางานเพื่อวิเคราะหวางานใดเปนงานที่ไมกอใหเกิดมูลคาเพิ่ม 

(Non Value Added) และงานใดเปนงานที่กอใหเกิดมูลคาเพิ่ม (Value Added) และสามารถนําไปปรับปรุงได 

หากมองงานในเทอมของเวลา 
 
การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

บุคลากรแจงความประสงคจัดซ้ือ/จัดจาง

ดวยวาจาตอเจาหนาที่พัสดุ

บุคลากรจัดทําบันทึกขออนุมัติ

เจาหนาทีพัสดุจัดทํา

รายงานความเห็นชอบ

เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคาจากผูขาย

เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง

คณะกรรมการตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

ดําเนินการเบิกจายเงิน

1

2

3

4

5

6

7

ไมถูกตอง ติดตอ

กลับไปยังผูขาย

ถูกตอง

เจาหนาที่พัสดุรอ

ใบเสนอราคา

ผูขายสงใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซ้ือ

อุปกรณจากผูขาย

เจาหนาที่พัสดุจะ

พิจารณาเลือกจาก

ราคา อุปกรณเสริม

 และบริการหลัง

การขาย โดยใหมี

การแขงขันระหวาง

ผูขายหลายราย 

และอุปกรณหลายรุน

เลือก

ไมเลือก

สงกลับให

ผูขายทําใบ

เสนอราคา

ใหม

8

9

10

7.1

7.2

9.1

9.2
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รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอรมพรอม

แนบใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรม

รายงานความเห็นชอบ

เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง

ดําเนินการเบิกจายเงิน

คณะกรรมการตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

1

2

3

4

5

ไมถูกตอง 

ติดตอกลับไปยัง

ผูขาย

ถูกตอง

4.1

4.2
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ตารางที่ 3 การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 13

ช่ือกระบวนการ การจัดซ้ือ/จัดจาง สรุปผล E

จัดทําโดย คุณณัชพจน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน การพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน สถาบันเอเชียศึกษา %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2970

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

4410

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 บุคลากรแจงความประสงค 1 0 1 บุคลากรกรอกแบบฟอรม 30 0

จัดซื้อ/จัดจางดวยวาจาตอ พรอมแนบใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุ 2 เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรม 1 0

2 บุคลากรจัดทําบันทึกขออนุมัติ 1 0 รายงานความเห็นชอบ

3 เจาหนาทีพัสดุจัดทํารายงาน 1 0 3 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให 1 0

ความเห็นชอบ ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง

4 เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคา 3 0 4 คณะกรรมการตรวจรับการ 1 0

จากผูขาย จัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

5 เจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา 3 0 5 ดําเนินการเบิกจายเงิน 1 0

6 ผูขายสงใบเสนอราคา 1 0

7 เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือก 1 0

ซื้ออุปกรณจากผูขาย

8 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให 1 0

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง

9 คณะกรรมการตรวจรับการ 1 0

จัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

10 ดําเนินการเบิกจายเงิน 1 0

4410

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

6090

180

0

5

0

1801

10500

0

1

0

4

รายละเอียด

1

2

10

7380

60

2880

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

2

1

4410

60

1

1

0

1440

5

NO.

จํานวน เวลา

58.00

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

10

10500

5
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4. การปรับปรุง 
จากการวิเคราะหดวยเทคนิคตางๆขางตนและไดวิธีการทํางานแบบใหมซึ่งสามารถปรับลดขั้นตอนและ

รอบระยะเวลาทํางานไดจริง จึงสงผลใหการทํางานที่เกี่ยวของอื่นๆรวดเร็วขึ้นดวย อีกทั้งเปนการปรับปรุงในดาน

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ เนื่องจากหลังจากที่ไดกําหนดวิธีการทํางานแบบใหมขึ้นมาใช เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองเสมอ ความผิดพลาดของงานมีนอยลง และรูสึกไดถึงคุณคาของงาน   

ที่ทํา อันจะสอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
5. การประเมิน 
เนื่องดวยกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลานี้ สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาของ

มหาวิทยาลยั 3 ดาน ไดแก  

 การลดรอบระยะเวลาทํางาน ไดประเมินในลักษณะของเปอรเซ็นตที่ปรับลดระยะเวลาได 

58.00% 

 ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ เจาหนาที่ไมไดประเมินความพึงพอใจของตนเองออกมา

ในรูปแบบที่ชัดเจน แตมีการแนะนําวิธีการนี้ใหเจาหนาที่คนอื่นๆทราบ หากเจาหนาที่มี

ความเขาใจและนําระบบนี้มาใชอยางจริงจังจะชวยในการสรางผลงานได ทั้งในเชิงปริมาณ

และเชิงคุณภาพ และสามารถพัฒนาองคกรไดอยางยั่งยืนตอไป 

 ประสิทธิผลของการดําเนินงาน เจาหนาที่สามารถดําเนินการตรงตามระยะเวลาที่กําหนด

อยางสม่ําเสมอ 

 

ทั้งนี้เนื่องจากสถาบันเอเชียศึกษามีระบบขอมูลเพื่อการตัดสินใจ โดยมีระบบการจัดเก็บขอมูลและ

สารสนเทศ ที่ครอบคลุมขอมูลทั้งในดานบุคลากร ดานบริหารและการจัดการ ดานการคลังและพัสดุ ดานวิชาการ 

และดานวจิัย ซึ่งขอมูลตามที่ประมวลไวดังกลาวไดถูกนํามาใชในการวิเคราะห การวางแผน และการตัดสินใจ ทํา

ใหสามารถรวบรวมขอมูลโดยรวมของทั้งสถาบันและสนับสนุนใหบรรลุเปาหมายของการพัฒนางานอีกดวย 

 

ปจจัยแหงความสาํเร็จ (Key Success Factor) 

1. ผูบริหารของสถาบันเอเชียศึกษา มุงการพัฒนาที่มีลักษณะเปนพลวัต มีระบบบริหารที่มีความเปน

อิสระคลองตัว เอื้อตอการดําเนินการที่มีประสิทธิภาพสูง 

2. มีสวนรวมใหความรูพื้นฐาน และความรูที่กาวหนาและทันสถานการณแกสาธารณชนอยาง

กวางขวาง โดยการใชประโยชนจากเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทางไกล 

3. การมีสวนรวมในการบริหารสถาบันฯ มีการสนับสนุนใหคณาจารย นักวิจัย และบุคลากรสนับสนุน 

รวมทั้งบุคลากรภายนอกที่มีสวนไดสวนเสียเขามามีการแสดงความคิดเห็นในการบริหาร การวางแผนและการ

ตัดสินใจในภารกิจที่สําคัญของสถาบันฯ ผานการสัมมนาประจําปของสถาบันฯ ใหนักวิจัยอาวุโสมีสวนรวมใน

การบรหิารและดําเนินงานของสถาบันฯ โดยใหดํารงตําแหนงผูชวยผูอํานวยการฝายตางๆบุคลากรและนักวิจัยมี

สวนรวมเปนคณะกรรมการบริหารศูนยและงานของสถาบันฯ อาทิ ศูนยจีนศึกษา 
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ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจางของสถาบันเอเชียศึกษา ไดรับคําชมเชยจาก

หัวหนางาน โดยเฉพาะอยางยิ่ง เลขานุการสถาบันฯไดยืนยันโดยการตอบแบบสอบถามและใหขอมูลเพิ่มเติมอีก

ดวย ซึ่งผลลัพธการดําเนินงานที่ดี คือ 

 ลดขั้นตอนการทํางานยอย จาก 10 ขั้นตอน เหลือ 5 ขั้นตอน 

 ลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 7 วัน 7 ชั่วโมง เปน 3 วัน 1 ชั่วโมง 30 นาที ซึ่งคิดเปน 58.00% 

ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ 

 

ทรัพยากรทีใ่ช (Resources Required) 

สําหรับกิจกรรมนี้ไมมีการใชทรัพยากรที่ตองลงทุนเพิ่มเติม หนวยงานสามารถลดการใชทรัพยากร

หลังจากที่เปล่ียนวิธีการทํางาน ไดแก 

 ลดปริมาณใบเสนอราคาจากผูขาย 

 ไมตองทําบันทึกเพื่อขออนุมัติ 
 ลดปริมาณรายงานความเห็นชอบ 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสิรินุช  อังกินันทน 

ตําแหนง (Position) : เลขานุการสถาบัน 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-7465  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-255-1124 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : ias@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.ias.chula.ac.th 

 

ชื่อ (Name) : คุณณัชพจน  ยืนยง 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่พัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-7464 หรือ 87464 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-255-1124 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : ias@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.ias.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตสื่อวดิีทัศน 

กรณศีึกษา : ฝายผลิตสื่อวดิีทัศน หนวยงานโสตทศันศึกษา 
คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

คณะแพทยศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  กอตั้งโดยพระราชปรารถในพระบาทสมเด็จ            

พระปรเมนทรมหาอานันทมหิดล (รัชกาลที่ 8) ที่ทรงตองการใหมหาวิทยาลัยแพทยศาสตรผลิตแพทยเพิ่มขึ้น  ให

เพียงพอที่จะชวยเหลือประชาชน เพื่อสนองพระราชปรารถดังกลาว รัฐบาลในขณะนั้นจึงไดอนุมัติงบประมาณ

จํานวนหนึ่งใหขยายการศึกษาแพทยศาสตร  คณะแพทยศาสตรแหงที่ 2  จึงไดกอกําเนิดขึ้นโดยใชสถานที่ 

“โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ” ของสภากาชาดไทย  ไดมีพระราชกฤษฎีกากอตั้งคณะแพทยศาสตร  โรงพยาบาล

จุฬาลงกรณ ในวันที่ 22  เมษายน พ.ศ. 2490 โดยใหมีผลบังคับใชวันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2490 และไดมีการเปด

เรียนวันแรกในวันที่ 11 มิถุนายน 2490 

ตอมาคณะแพทยศาสตร  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ  ไดโอนมาสังกัดจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  เรียกชื่อ

วา “คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย” ตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2510 ตั้งแตนั้นมา  

ปจจุบันคณะแพทยศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ประกอบดวย 21 ภาควิชา คือ 

ภาควิชาปรีคลินิก ภาควิชาคลินิก ภาควิชาที่มีรายวิชาทั้งปรีคลินิกและคลินิก 

1. กายวิภาคศาสตร 1. กุมารเวชศาสตร 1. จิตเวชศาสตร 

2. จุลชีววิทยา 2. จักษุวิทยา 2. นิติเวชศาสตร 

3. ชีวเคมี 3. รังสีวิทยา 3. เวชศาสตรปองกันและสังคม 

4. ปรสิตวิทยา 4. วิสัญญีวิทยา  

5. พยาธิวิทยา 5. เวชศาสตรฟนฟู  

6. เภสัชวิทยา 6. ศัลยศาสตร  

7. เวชศาสตรชันสูตร 7. สูติศาสตร - นรีเวชวิทยา  

8. สรีรวิทยา 8. โสต นาสิก ลาริงซวิทยา  

 9. ออรโธปดิกส  

 10. อายุรศาสตร  
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โครงสรางการบริหาร 

คณะแพทยศาสตรไดมีการจัดโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะแพทยศาสตร 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

แพทยจุฬาฯ คูกาชาดไทย วิชาการกาวไกล สูสากล รับใชปวงชนดวยคุณธรรม 

 

วัตถุประสงคของคณะแพทยศาสตร 

วัตถุประสงคของยุทธศาสตรการบริหารคณะแพทยศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

1. บัณฑิตและแพทยเฉพาะทางคณะแพทยศาสตร  มีคุณภาพและมีเอกลักษณ (ใฝรู  รูชอบ      

กอปรคุณธรรม พรอมนําสังคม) 

2. มีความแข็งแกรงทางวิชาการเปนอันดับหนึ่งของประเทศกลุมอาเซียน 

คณบดี

คณะแพทยศาสตร

คณะกรรมการประจําคณะ

รองคณบดี

ฝายวิจัย

งานบริการวิชาการ/วิจัย งานนโยบายและแผน งานคลัง งานบริหารธุรการ

รองคณบดี

ฝายวางแผนและพัฒนา

รองคณบดี

ฝายบริหาร

รองคณบดี

ฝายกิจการนิสติ

รองคณบดี

ฝายวิชาการ

ศูนยตางๆ หัวหนาภาควิชา

สํานักงานเลขานุการคณะฯ

เลขานุการคณะฯ

ศูนยสารสนเทศทางการแพทย

หนวยคอมพิวเตอร

ศูนยวิทยาการวิจัยแพทยศาสตร

งานบริการการศึกษา

ศูนยสัตวทดลอง

หนวยหองวิจัยรวม ตึก อปร.

จุฬาลงกรณเวชสาร

หนวยงานแผนและพัฒนา

หนวยวิเคราะหแผนและประสานงาน

ศูนยฝกผาตัด

ศูนยจัดการประชุมและสัมนา

หนวยงบประมาณ

งานพัสดุ

หนวยการเจาหนาท่ี

หนวยการประชุมและประชาสัมพันธ

หนวปฏบิัติการกลาง (ตึกอปร.)

หนวยสารบรรณ

หนวยบัญชี

หนวยการเงิน

หนวยจัดหาพัสดุ

หนวยทะเบียนพัสดุ

หนวยคลังพัสดุ

งานอาคารสถานและยานยนต

หนวยอาคารสถานท่ี

หนวยยานพาหนะและซอมบํารุง

หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ

หนวยบัณฑิตศึกษา

หนวยการศึกษาหลังปริญญา

หนวยการศึกษาตอเน่ือง

สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา

หนวยแพทยศาสตรศึกษา

หนวยโสตทัศนศึกษา

หนวยวิรัชกิจ

หอสมุด

ศูนยผลิตและพัฒนาสื่อเพื่อการศึกษา

หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

หนวยกิจการนิสิต
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3. มีการสรางงานวิจัยและองคความรูที่มีคุณคา เปนที่อางอิงในระดับชาติและนานาชาติ 

4. มีการบริการทางวิชาการ  ดําเนินการเพื่อใหเกิดกิจการเพื่อชี้นําสังคม 

5. มีระบบเครือขายฐานขอมูล  ในการสนับสนุนการเรียนการสอน 

6. มีการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  เพื่อดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย 

7. มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 

8. ระดับชาติและนานาชาติมีระบบและกลไกในการสื่อสาร  ประชาสัมพันธ  ทั้งภายในและภายนอก

สถาบันอยางมีประสิทธิภาพ 

9. มีการสืบคนแสวงหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน 

 

วิสัยทัศน 

คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันวิชาการแพทยศาสตร ที่ประสานเปนหนึ่ง

เดียวกับโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ สภากาชาดไทย มุงผลิตบัณฑิตและแพทยเฉพาะทางที่มีคุณภาพ กอปรดวย

คุณธรรม สรางงานวิจัยที่มีคุณภาพ ใหบริการทางการแพทยและวิชาการ เพื่อชี้นําสังคม เปนแหลงอางอิงทาง

วิชาการของชาติ และนานาชาติ ประชาคมมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีความภาคภูมิใจในสถาบัน 

 

พันธกิจ  

1. ผลิตแพทย แพทยผูเชี่ยวชาญ และบัณฑิตวิทยาศาสตรการแพทย ที่มีความรู คูคุณธรรม ใฝรู และ

มีเจตคติในการใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุข 

2. สรางงานวิจัยและองคความรูที่มีคุณคา เปนที่ยอมรับในระดับชาติ และนานาชาติ   และชี้นํา

สังคม 

3. ใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุขที่มีประสิทธิภาพ เสมอภาค และสรางความพึงพอใจให

ผูรับบริการ 

4. ใหบริการทางวิชาการ เพื่อเผยแพรและแลกเปลี่ยนความรูในระดับชาติและนานาชาติ 

5. สรางและพัฒนาเครือขายดานการเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการ และบริการทาง

การแพทยในระดับชาติและนานาชาติ 

6. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย 

7. สืบคน แสวงหาทรัพยากร เพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน 

8. ตรวจสอบและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

9. สรางคุณภาพชีวิตที่ดีเพื่อประชาคมในองคกร 
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : 
กลุมงานฝายผลิตส่ือวีดิทัศน หนวยงานโสตทัศนศึกษา 

คณะแพทยศาสตร 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

โสตทัศนศึกษา ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานฝายผลิตส่ือวีดิทัศน หนวยงานโสตทัศนศึกษา คณะแพทยศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตน

ใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะแพทยศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่
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ผานการอบรมจํานวน 15 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะแพทยศาสตรจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 15 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.600  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็น

ที่คณะแพทยศาสตรจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะแพทยศาสตร จัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 งานบุคคล การขอกําหนดตําแหนงชํานาญการระดับ 6,7-8 76.06 

2 งานบุคคล การเลื่อนระดับขาราชการ 19.52 

3 กิจการนิสิต การคนหาแฟมเอกสาร 80.00 

4 หนวยโสตทัศนศึกษา ขั้นตอนการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน 53.85 

5 งานงบประมาณ/ งานคลัง การพิมพฏีกา 70.00 

6 งานบริการวิชาการ สอบถามขอมูลทางโทรศัพท 70.00 

7 งานบริการวิชาการ ใบกรอกประวัติผูปวยใหมเพื่อคัดเลือกเขาศึกษาในคณะ 46.89 

8 อาคารสถานที่ การขออนุมัติใชรถยนตคณะแพทย 17.74 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศนที่หนวยงาน

โสตทัศนศึกษา คณะแพทยศาสตร ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 

3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรคของ

กิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 6 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลา

ทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 10 นาที เปน 1 ชั่วโมง คิดเปน 53.85% 

 
หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

การจัดการสารสนเทศของคณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนกระบวนการในพันธกิจ

ของคณะฯ ขอที่วา ‘‘ใหบริการทางวิชาการเพื่อเผยแพรและแลกเปลี่ยนความรูในระดับชาติและนานาชาติ’’ และ 

‘‘สรางและพัฒนาเครือขายดานการเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการและบริการทางการแพทยในระดับชาติ

และนานาชาติ’’ คณะผูบริหารใหความสําคัญกับทั้งระบบฮารดแวรและซอฟทแวรที่สนองตอบตอพันธกิจขางตน 

ไดแก ส่ือการเรียนการสอน CAI ที่ชวยอํานวยความสะดวกในการเรียนการสอนของคณาจารย และมี

แบบทดสอบความรูความเขาใจเปนรายวิชา คณะฯ ไดจัดศูนยการเรียนรูดวยตนเองที่เรียกวา ‘‘ศูนยการเรียนรู

ดวยตนเอง เรนาโตเพ็ตทรูชชิ’’ ทาง Internet ซึ่งผูเรียนสามารถเรียนรูทางวิชาการไดตามความตองการของ       

แตละคน นอกจากนั้นยังไดจัดทําหองสมุดดิจิตอลเพื่อใหบริการแกบุคคลทั่วไปซึ่งในระยะแรกยังคงใหบริการใน

วงจํากัด และจะขยายไปสูสาธารณชนทั่วไปตอไป และภายในคณะฯ มีการใช E-Learning เพื่อใหการศึกษา
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เรียนรูนอกเหนือจากระบบที่กลาวแลวขางตนเพื่อตอบสนองความยืดหยุนในการกําหนดการเรียนรูดวยตนเอง

ของผูเรียนและยังใชเปนส่ือกลางในการเรียนทางไกลหรือจัดการประชุมที่เรียกวา Teleconference ดวย 

เนื่องจากนโยบายที่ชัดเจนของผูบริหารคณะแพทยศาสตร ทําใหเจาหนาที่และบุคลากรทุกฝาย มุงเนน

ที่จะพัฒนาและปรับปรุงระบบงานเพื่อใหสอดคลองกับนโยบายดังกลาว โดยเฉพาะอยางยิ่งกระบวนงานที่

เกี่ยวของกับการสงเสริมหรือผลิตส่ือการเรียนการสอน ทั้งที่เปนโปรแกรมชวยสอน CAI, E-Learning, Digital 

Libraries และหนวยงานหนึ่งที่มีหนาที่สงเสริมการจัดทําและผลิตส่ือตางๆ ก็คือ หนวยโสตทัศนศึกษา ที่สําคัญ

เจาหนาที่ทุกคนเห็นความสําคัญและความจําเปนที่จะปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการทํางาน 

โดยเฉพาะอยางยิ่งระบบในการผลิตส่ือ รวมทั้งพรอมที่จะปรับเปล่ียนวิธีการทํางานเพื่อสามารถทํางานไดรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น เจาหนาที่จึงไดนําแนวทางการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องมาปฏิบัติ 

 การเลือกกระบวนงาน 
การเลือกที่จะปรับปรุงกระบวนงานใดก็ตาม มีเกณฑที่ใชในการคัดเลือก ไดแก อํานาจในการปรับปรุง

เปนของใคร เวลาที่ตองใชในการปรับปรุง งบประมาณ บุคลากร และทรัพยากรที่ตองใช การตอตานการ

เปล่ียนแปลง และโอกาสที่จะประสบความสําเร็จ สําหรับหนวยโสตทัศนศึกษา พบวาปญหาที่เกิดขึ้น คือ การ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดลาชา ไมทันตามเวลาที่ผูใชบริการตองการ โดยที่อํานาจในการปรับปรุงเปนของเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานทุกคน เวลาที่ตองใชในการปรับปรุงจะตองไมเกิน 1 เดือน มีการลงทุนทั้งทางดานงบประมาณ 

บุคลากร และทรัพยากรที่ใชนอย เจาหนาที่ไมมีการตอตานการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนมุงหวังวาการปรับปรุงนี้จะ

ประสบผลสําเร็จ 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  
จากปญหาการผลิตส่ือวีดิทัศนไดลาชา ไมทันตามเวลาที่ผูใชบริการตองการ เจาหนาที่จึงวิเคราะห

เบื้องตนเกี่ยวกับสาเหตุของการผลิตส่ือไดลาชา พบวาระบบการจัดการในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน ไมสอดคลอง

กับปริมาณงานที่เพิ่มขึ้น อันเนื่องจากขั้นตอนวิธีการทํางานที่เปนอยูใชเวลานาน สงผลตอขั้นตอนถัดไป ในที่นี้

ขั้นตอนการผลิตส่ือ ลาชาตามไปดวย แตเนื่องจากขั้นตอนในการผลิตส่ือมีความหลากหลาย ระยะเวลาที่ใชใน

แตละงานมีความแตกตางกันมาก เจาหนาที่จึงจัดทํารายละเอียดและบันทึกกระบวนงานการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศนที่

ทําอยูในปจจุบัน โดยเขียนขั้นตอนสําคัญในกระบวนงานและชี้ความสัมพันธระหวางขั้นตอนตางๆ จากนั้น

พิจารณาใหชัดเจน งานใดที่ปรากฏในกระบวนงานเปนงานที่ไมมีมูลคาเพิ่ม หากสามารถระบุไดชัดเจนจะชวยให

การปรับปรุงกระบวนงานงายขึ้น และสามารถปรับปรุงหรือตัดทอนขั้นตอนที่ไมเพิ่มมูลคาได โดยขั้นตอนในการ

ส่ังผลิตส่ือวีดิทัศนที่เปนอยูมี 6 ขั้นตอนดังนี้ 

1) ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน 

2) ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสตทัศนศึกษา 

3) เจาหนาที่รับงาน 

4) เจาหนาที่ตรวจสอบใบส่ังงานโดยละเอียด กรณีถาไมครบถวนหรือเจาหนาที่ไมเขาใจ ก็ตอง

สอบถามกลับไปยังผูใชบริการ และกรณีถามีครบถวน เจาหนาที่นํามาจัดตาราง 

5) เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติงานตามลําดับ 

6) เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม กรณีไมสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดตามความตองการ ตอบกลับผูใชบริการ และกรณีผลิตสื่อวีดิทัศนไดทัน สงไปรอคิวผลิตส่ือ 
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คณะ/หนวยงาน      คณะแพทยศาสตร กลุมงาน  หนวยโสตทัศนศึกษา ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ใบสัง่งานผลติสือ่วีดิทัศน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบสั่งงาน 10 1. เปลี่ยนแบบฟอรมใหมโดยมีการ 1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบสั่งงาน 10

ผลิตสื่อวีดิทัศน ระบสุถานที่และงานที่ตองการ พรอม ผลิตสื่อวีดิทัศนใหม

2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสต 10 รายละเอยีดใหครบถวนสมบรูณ 2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสต 10

ทัศนศึกษา 2. เพิ่มรายละเอยีดของสื่อวัสดุที่สงมา ทัศนศึกษา

3 เจาหนาที่รับงาน 5 เพื่อลดปญหาของสื่อวัสดุที่อาจขาด 3 เจาหนาที่รับงาน 5

4 เจาหนาที่ตรวจสอบใบสั่งงานโดยละเอยีด 1 หายไปในชวงที่มีการรับบริการ 4 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบตัิงานตาม 20

5 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบตัิงานตาม 30 3. เพิ่มชองบนัทึกในการจดเรื่องปญหา ลําดับ

ลําดับ และวิธีการแกไขปญหา เพื่อเปนขอมูล 5 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตสื่อ 15

6 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตสื่อ 15 ในการปรับปรุงแกไขตอไป วีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม

วีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม E-Eliminate (ตัด)

ตองการ ตอบกลับผูใชบริการ เปนการตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตอง

ตรวจสอบใบสั่งงานโดยละเอยีด

รวมเวลา 0 2 10 รวมเวลา 0 1 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลีย่นแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลงัการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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พบวาขั้นตอนที่เจาหนาที่ตรวจสอบใบส่ังงานโดยละเอียดเปนขั้นตอนที่ใชเวลานาน และไมกอใหเกิด

มูลคาเพิ่ม เมื่อไดรายการกระบวนงานแลวก็กําหนดตัววัดกระบวนงานนั้น โดยคํานึงถึงเกณฑ 3 ประการ คือ ตัว

วัดตองเชื่อมโยงกับเปาหมายการพัฒนา สามารถวัดไดหรือนับได และสังเกตเห็นได ดังนั้นในกิจกรรมนี้จึง

กําหนดตัววัดเปนรอบระยะเวลาทํางานและเปอรเซ็นตระยะเวลาทํางานที่สามารถปรับลดได 

 การวัดผล 
เมื่อวิเคราะหกระบวนงานแลว ทราบวาขั้นตอนการทํางานที่สําคัญโดยละเอียดจนกระทั่งไดผลลัพธ 

จากนั้นทําการวัดผลซึ่งเปนขั้นตอนที่ทําใหทราบวา ณ สภาพปจจุบันผลลัพธในรูปการบริการอยูในระดับใด การ

วัดผลเริ่มดวยการรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานพื้นฐาน ซึ่งควรเนนเฉพาะที่เกี่ยวของกับตัวชี้วัดสําคัญ ปกติ

การรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานนี้ ควรทําในลักษณะที่เปนการเก็บขอมูลที่เกิดขึ้นจริง สําหรับการดําเนินการ

และเทคนิคที่ใชเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง มีดังนี้ 

 ออกแบบแบบฟอรมในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศนใหมใหทันสมัย เหมาะสมกับระบบงานผลิต

ส่ือวีดิทัศน เพื่อลดปญหาในการที่ผูใชบริการลงรายละเอียดของงานที่ตองการไมถูกตอง

และเขาใจยาก และลดปญหาการสูญหายของสื่อวัสดุที่สงมาดวย และนอกจากนี้ยังมีการ

นําขอมูลที่ไดจากแบบฟอรม มาใชในการวิเคราะหและปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป ทั้งนี้เพื่อ

พัฒนาความพึงพอใจของผูรับบริการ ซึ่งเปนเปาหมายการพัฒนาอีกประการหนึ่งของ

มหาวิทยาลัยตอไปอีกดวย (ตัวอยางแบบฟอรมส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน แสดงในรูปที่ 4) 

 จัดตารางปฏิบัติงานที่เหมาะสม ซึ่งมีการระบุตัวเจาหนาที่ที่จะรับผิดชอบงานนั้นๆอยาง

ชัดเจน โดยทําการจัดตารางการทํางานในแตละเดือน และแบงเจาหนาที่ออกปฏิบัติงาน

เปนทีม ทีมละ 2 คน เพื่อเอื้อใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานไดงายขึ้นและครบถวน

สมบูรณ เพราะที่ผานมาประสบปญหาที่วา เจาหนาที่ไมทราบการปฏิบัติงานแตละวันวามี

หนาที่รับผิดชอบอะไรบาง ดังนั้นการจัดตารางการปฏิบัติงานก็ยังชวยใหไมเกิดปญหาการ

ขาดงาน หรือการลาของเจาหนาที่อีกดวย เพราะถาหากเจาหนาที่ตองการลาจะมีการแจง

ลวงหนา อีกทั้งยังชวยใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานและระบบแถวคอยของงาน

ไดเหมาะสมอีกดวย 

 จากแนวคิด ECRS ที่ใชในการพัฒนางาน กิจกรรมนี้ใชเทคนิค E (Eliminate) การตัด โดย

ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองตรวจสอบใบสั่งงานโดยละเอียด และเมื่อวิเคราะหตามแนวคิด 

Activity base ที่พิจารณา Value added และ Non Value added Activity การตรวจสอบ

ใบส่ังงานถือเปน Non Value added Activity ซึ่งขั้นตอนของการตรวจสอบใบสั่งงานเปน

ขั้นตอนที่ไมเพิ่มคุณคา และถาวิเคราะหตามแนวคิด Time base ก็ถือไดวาเวลาที่ใชในการ

ตรวจสอบใบสั่งงานเปนเวลาสวนเกิน คือเปนเวลาที่ใชในการทํางานแตไมไดผลงาน 

 การปรับปรุงงาน 
จะตองตั้งเปาหมายในการปรับปรุงใหชัดเจน ทั้งเปาหมายหลักและเปาหมายรอง โดยกิจกรรมนี้

กําหนดวาจะตองปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน โดยจะตองลดการทํางานไดทั้งขั้นตอน และ

ระยะเวลาทํางาน โดยเฉพาะรอบระยะเวลาตองปรับลดไดมากกวา 25% จากนั้นออกแบบพัฒนาวิธีการปรับปรุง

แลวนําไปทดลองใชกอน เมื่อทราบวิธีการที่นาจะไดผลในการแกไขปญหาและมีความเปนไปไดในทางปฏิบัติแลว 

ขั้นตอนตอไปคือการนําไปทดลองปฏิบัติในชวงเวลาหนึ่งและควรทําในขอบเขตที่จํากัด ในที่นี้ไดกําหนดขอบเขต
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ใชงานเฉพาะหนวยโสตทัศนศึกษาเทานั้น หากพบวาวิธีการที่สรางขึ้นมาใหมสามารถใชไดผลจึงหาวิธีที่จะนําไป

ขยายผลไปปฏิบัติลักษณะเดียวกันกับกิจกรรมหรือหนวยงานอื่นๆ ตอไป โดยมีขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 5 

ขั้นตอน ดังนี้ 

1) ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน 

2) ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสตทัศนศึกษา 

3) เจาหนาที่รับงาน 

4) เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติงานตามลําดับ 

5) เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม กรณีไมสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดตามความตองการ ตอบกลับผูใชบริการ และกรณีผลิตส่ือวีดิทัศนไดทัน 

สงไปรอคิวผลิตส่ือ 

 การประเมินผล 
เปนขั้นตอนที่ทําใหแนใจและมั่นใจวากระบวนงานที่ปรับปรุงแลวนั้นใชไดจริงหรือไม อยางไร สําหรับ

ขั้นตอนการประเมินผล ประกอบดวย ประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการปรับปรุง และกําหนดใหเปนแนวปฏิบัติ

กลาง และคอยติดตามการเปลี่ยนแปลงตอๆไป โดยขั้นตอนในการสรางกระบวนงานใหมใหเปนแนวปฏิบัติ 

ประกอบดวย ส่ือสารใหผูเกี่ยวของรับทราบถึงกระบวนงานใหมที่กําหนดขึ้น จากนั้นแนะนําใหเจาหนาที่ใน

หนวยงานทุกคนเกิดความเขาใจและสรางทักษะในการทํางานตามกระบวนงานใหม โดยเฉพาะกับกลุมที่ตอง

นําไปปฏิบัติ แลวรวบรวมขอคิดเห็นจากทุกฝาย เพื่อที่จะทําการแกไขตอไป ทั้งนี้ทําการวิเคราะหดวยแผนผังการ

ดําเนินงาน (Flow Chart) และแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เพื่อประเมินผล

เปรียบเทียบวิธีการเดิมและวิธีการใหม ซึ่งกรณีนี้สามารถบรรลุเปาหมายคือ สามารถปรับลดรอบระยะเวลาจาก 

6 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 10 นาที เปน 1 ชั่วโมง คิดเปน 

53.85% (ตั้งเปาหมายไวที่ 25%) 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
จากรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน สําหรับขั้นตอนการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน สามารถเขียนแผนผังการ

ดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการกอนปรับปรุง ไดดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม

ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่

หนวยโสตทัศนศึกษา

เจาหนาที่รับงาน

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ใบส่ังงานโดยละเอียด

เจาหนาที่จัดตารางการ

ปฏิบัติงานตามลําดับ

1

2

3

4

5

เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความ

ตองการหรือไม

6

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทัน สงไปรอคิว

ไมสามารถ

ผลิตส่ือ  

วีดิทัศนได

ตามความ

ตองการ 

ตอบกลับ

ผูใชบริการ

ถามีครบถวน เจาหนาที่

นํามาจัดตาราง

ถาไมครบถวน

หรือเจาหนาที่ไม

เขาใจ ก็ตอง

สอบถามกลับไป

ยังผูใชบริการ

4.1

4.2

6.1

6.2

                 ผลิตส่ือวีดิทัศน
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สวนแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของวิธีการหลังปรับปรุง เปนไปตามรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม

ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่

หนวยโสตทัศนศึกษา

เจาหนาที่รับงาน

เจาหนาที่จัดตารางการ

ปฏิบัติงานตามลําดับ

1

2

3

4

5
เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความ

ตองการหรือไม

ไมสามารถ

ผลิตส่ือ  

วีดิทัศนได

ตามความ

ตองการ 

ตอบกลับ

ผูใชบริการ

5.1

5.2

         ผลิตส่ือวีดิทัศน

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทัน สงไปรอคิว
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 14

ช่ือกระบวนการ ข้ันตอนการสั่งผลิตสื่อวีดิทัศน สรุปผล E

จัดทําโดย สุริยะ ชมสวัสดิ์ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน หนวยโสตทัศนศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 45

การสง 0

การตรวจสอบ 15

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

60

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 10 0 1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 10 0

ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศนใหม

2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ 10 0 2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ 10 0

หนวยโสตทัศนศึกษา หนวยโสตทัศนศึกษา

3 เจาหนาที่รับงาน 5 0 3 เจาหนาที่รับงาน 5 0

4 เจาหนาที่ตรวจสอบใบส่ังงาน 1 0 4 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติ 20 0

โดยละเอียด งานตามลําดับ

5 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติ 30 0 5 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ 15 0

งานตามลําดับ ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตาม

6 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ 15 0 ความตองการหรือไม

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตาม

ความตองการหรือไม

NO.

จํานวน เวลา

53.85

เท
คนิ

คที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

6

130

5

รายละเอียด

0

0

10

0

1

0

0

60

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

4 4

รายละเอียด

0

2

6

55

0

75

0

130

0

0

1

0

0

5

0

1

0

70

60

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และ การรวม (Combine) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. บุคลากรมีความพยายามที่จะพัฒนาระบบงาน โดยเฉพาะอยางยิ่งพยายามที่จะลดขั้นตอนในการ

ใหบริการ เนื่องจากแนวคิดที่วาการลดจํานวนขั้นตอนงานเปนการชวยลดโอกาสความผิดพลาด 

2. บุคลากรคํานึงถึงงานของตนในมุมมองของลูกคา เพื่อที่จะทําความเขาใจความตองการของ

ผูรับบริการอยางจริงจัง 

3. มีการปรับวิธีการทํางานใหเขากับวัฒนธรรมหนวยงานตลอดเวลา เนื่องจากปจจุบันนี้มีการ

เปล่ียนแปลงทั้งดานเทคโนโลยีและสารสนเทศอยางสม่ําเสมอ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน คณะแพทยศาสตรมีแนวทาง

ปฏิบัติและผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 6 ขั้นตอน เหลือ 5 ขั้นตอน 

และปรับลดรอบระยะเวลาในการทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 10 นาที เปน 1 ชั่วโมง คิดเปน 53.85% ทั้งนี้หลังจากได

เปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ และยังได

มาตรฐานการทํางานและระบบการทํางานวิธีการใหม 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

1. ใชเวลาในการประชุม หารือเพื่อออกแบบแบบฟอรมใหม 2 ชั่วโมง 

2. จัดพิมพเอกสารแบบฟอรมใหมจํานวน 500 แผน 

3. จัดพิมพเอกสารตารางปฏิบัติงานแตละเดือน จํานวน 60 แผน 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุริยะ  ชมสวัสดิ์ 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 6 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4282 

เบอรแฟกซ (Fax): - 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : Uia68@yahoo.co.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.md.chula.ac.th/avcenter/ 
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ภาคผนวก 

ตัวอยางแบบฟอรมส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงแบบฟอรมส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศนของหนวยโสตทัศนศึกษา คณะแพทยศาสตร 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาการจดัทําปฏิทนิการศกึษาใชในคณะฯ 
กรณศีึกษา : หนวยงานบรกิารการศึกษา คณะรัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั 

 

ประวัติความเปนมา 

คณะรัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย นับวาเปนสถาบันการศึกษาที่เกาแกที่สุดแหงหนึ่งใน 

ประเทศไทย ถาจะนับเวลาเริ่มกอต้ังแตสมัยเริ่มแรก เม่ือ พ.ศ. 2442 จนถึงปจจุบัน  สถาบันนี้มีอายุยืนยาวนาน 

มาถึง 104 ป  

คณะรัฐศาสตรเริ่มกอตั้งขึ้นเปนครั้งแรกเมื่อ พ.ศ. 2442 โดยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว 

เปนผูทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเริ่มจัดตั้งสถาบันการศึกษาแหงนี้ขึ้น โดยพระราชทานนามวา “โรงเรียน

สําหรับฝกหัดวิชาขาราชการพลเรือน” ตอมาในป พ.ศ. 2445  พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ทรง

เปล่ียนนามโรงเรียนฝกหัดวิชาขาราชการพลเรือนเปน “โรงเรียนมหาดเล็ก” ตอมาในป พ.ศ. 2453 ในสมัย

พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  พระราชทานเงินใหเปนทุนสําหรับจัดการ

โรงเรียนตอไป และทรงพระราชกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปล่ียนนามโรงเรียนมหาดเล็กเปนโรงเรียนขาราชการ

พลเรือนพระราชทานนามวา “โรงเรียนขาราชการพลเรือนของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว” 

จากนั้นวันที่ 26 มีนาคม 2459 ไดมีพระบรมราชโองการในพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว โปรดเกลาฯ 

ใหสถาปนาโรงเรียนขาราชการของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวขึ้นเปน “จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย” 

ซึ่งเมื่อแรกตั้งได แบงออกเปน 4 คณะ คือ คณะแพทยศาสตร, คณะวิศวกรรมศาสตร, คณะอักษรศาสตรและ

วิทยาศาสตร และคณะรัฐประศาสนศาสตร สวนในดานการศึกษายังเปนไปในรูปเดิม นอกจากตําแหนง

ผูบังคับบัญชาโรงเรียนซึ่งแตเดิมเรียกชื่อวา ผูอํานวยการโรงเรียนนั้น ไดเปล่ียนมาใชนามวา คณบดี   

          ตอมาในป พ.ศ. 2491 รัฐบาลไดเล็งเห็นความสําคัญของการบริหารประเทศในอันที่จะไดปฏิบัติ

ราชการที่เพียบพรอมไปดวยบุคคลที่มีความรูความชํานาญในการปกครองและการบริหารใหมีจํานวนเพียงพอ 

จึงไดจัดตั้งคณะรัฐศาสตรขึ้นในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยอีกครั้งหนึ่ง โดยการตราพระราชบัญญัติจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ในวันที่ 18 สิงหาคม 2491หลังจากที่ไดยุบเลิกไปเปนเวลาถึง15 ปเศษ และก็ไดเจริญกาวหนา มา

จนถึงทุกวันนี้ 

ปจจุบันคณะรัฐศาสตรแบงออกเปน 4 ภาควิชา คือ 

1. ภาควิชาการปกครอง 

2. ภาควิชาความสัมพันธระหวางประเทศ 

3. ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 

4. ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะรัฐศาสตรมีการแบงโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 ตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะรัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

          คณะรัฐศาสตรมีจุดมุงหมายที่จะเสริมสรางนิสิตทุกระดับปริญญาใหมีความรู มีความเปนเลิศทางวิชาการ

ในลักษณะบูรณาการสาขาวิชา มีมาตรฐานระดับสากล ขณะเดียวกันใหมีคุณธรรมและความรับผิดชอบตอ

สังคมประเทศชาติ ดวยการถายทอดความรูใหแกสังคมในรูปของงานวิจัย ตํารา และบริการชุมชน 
 

วัตถุประสงคของคณะรัฐศาสตร 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรูและความสามารถในการ วิเคราะห ประยุกตใชองคความรูอยางเหมาะสม 

และเพียบพรอมดวยคุณธรรมและจริยธรรม 

2. สรางสรรคงานวิจัยพื้นฐานและงานวิจัยประยุกต ที่เปนประโยชน แกการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต

และเกื้อกูลตอการพัฒนาประเทศ รวมทั้งเสนอการแกไขปญหาของสังคมอยางเปนรูปธรรม 

3. ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ที่สอดคลองกับความตองการของประเทศ  โดยใช ส่ือและ

เทคโนโลยีที่เหมาะสม 

4. เพิ่มพูนประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายในองคกรตามหลักการบริหารการจัดการที่ดี 

 

 

 

คณบดี

คณะกรรมการประจําคณะ

สํานักงาน

เลขนุการคณะ

ภาควิชา

การปกครอง

ภาควิชาความสัมพันธ

ระหวางประเทศ

ภาควิชา

รัฐประศาสนศาสตร

สํานักงานประกันคุณภาพ

ภาควิชาสังคมวิทยาและ

มนุษยวิทยา

สถานศึกษาและวิจัย

รัฐวิสาหกิจ

ศูนยศึกษาการ

พัฒนาสังคม

สถาบันศึกษาความ

ม่ันคงและนานาชาติ

สถาบันพัฒนานโยบาย

และการจัดการ

ศูนยสงเสริมการกระจายอํานาจ

และการปกครองทองถิ่น
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ภารกิจหลัก 

การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/วิชาชีพสูสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยาง

มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

แผนงานของคณะรัฐศาสตร 8 ดาน 

เพื่อใหเปนไปตามภารกิจและวัตถุประสงคของคณะรัฐศาสตร คณะกรรมการประจําคณะรัฐศาสตร ได

กําหนดแผนงานตางๆ ปจจัยสนับสนุน และผูรับผิดชอบแผนงานและโครงการดังตอไปนี้ 

1. แผนงานการเรียนการสอน : รองคณบดีฝายวิชาการ คณะกรรมการวิชาการ รับผิดชอบการ

วางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการเรียนการสอนใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ 

2. แผนงานการวิจัย : รองคณบดีฝายวิจัย คณะกรรมการวิจัย และผูอํานวยการศูนยตางๆ รับผิดชอบ

การวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการวิจัยใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ  

3. แผนงานกิจการนิสิต : รองคณบดีฝายกิจการนิสิต และคณะกรรมการกิจการนิสิต รับผิดชอบการ

วางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานกิจการนิสิตใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ  

4. แผนงานบริการวิชาการ/วิชาชีพสูสังคม : รองคณบดีฝายวิจัย และคณะกรรมการวิจัย รับผิดชอบ

การวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานบริการวิชาการ/วิชาชีพสูสังคมใหสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของคณะ  

5. แผนงานสูความเปนสากล : รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธ  

6. แผนงานสงเสริมและการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม : รองคณบดีฝายกิจการนิสิต และคณะกรรมการ

กิจการนิสิต รับผิดชอบการวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานสงเสริมและทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ 

7. แผนงานการบริหารและการจัดการ : รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน และคณะกรรมการประจํา

คณะ รับผิดชอบการวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการบริหารและการจัดการให

สอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ 

8. แผนงานการพัฒนาสูความเปนเลิศ : รองคณบดีฝายวิชาการ และคณะกรรมการวิชาการ รับผิดชอบ

การวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการพัฒนาสูความเปนเลิศใหสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของคณะ 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตร 

 



 228 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร เพื่อพัฒนา

วิธีการทํางานในสวนงานบริการการศึกษา ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา

องคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดาํเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนา

และปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะรัฐศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่

ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะรัฐศาสตร จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 8 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน คิดเปนอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.615  ทั้งนี้รายการกิจกรรม      

ไคเซ็นที่คณะรัฐศาสตรจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะรัฐศาสตรจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 กิจการนิสิต ปฐมนิเทศนผูปกครองนิสิตชั้นปที่ 1 27.50 

2 งานทะเบียนนิสิต การแจงแกไขตารางสอนตารางสอบ - 

3 งานบริการการศึกษา จัดทําปฏิทินการศึกษาใชในหนวยงาน 44.82 

4 งานบริการวิชาการและวิจัย ฐานขอมูลการเผยแพรขอมูลดานการวิจัย อบรม สัมมนา 1.34 

5 อาคารสถานที่ การใชรถตูคณะฯ 1.16 

6 สารบรรณ บริหารและธุรการ ภายในแฟมเอกสาร 99.65 

7 หนวยบัณฑิตศึกษา การจัดทําแบบฟอรมการรับคาสอนของอ.พิเศษ 82.14 

8 บริหารและธุรการ ขอมูลบุคคลากรคณะรัฐศาสตร 94.44 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะ

รัฐศาสตรที่หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตรไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 5 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 1 ชั่วโมง 50 นาที เปน 1 วัน 3 ชั่วโมง 30 นาที คิดเปน 44.82% 

 
หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากนโยบายของผูบริหารที่ตองการลดขั้นตอนการทํางานที่ซ้ําซอน มีการประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ

ของคณะรัฐศาสตรในเชิงรุกมากขึ้น ตองการพัฒนาศักยภาพการทํางานของบุคลากรและเจาหนาที่ รวมทั้งการ

จัดระบบเอกสารใหสามารถสืบคนไดสะดวกและรวดเร็ว จึงเปนแนวทางในการเลือกงานที่จะปรับปรุง โดย

พิจารณางานหลักของหนวยงานหรืองานที่มีความสําคัญ ในที่นี้จากการระดมสมอง (Brainstorming) ซึ่งหัวหนา

งานบริการการศึกษา ไดใหการสนับสนุนและจัดใหมีการประชุมแสดงความคิดเห็นรวมกันระหวางเจาหนาที่ เพื่อ

เปนแนวทางที่จะนําไปสูการแกไขปญหา เร่ิมจากการสํารวจปญหา (Define Problem) พบวาหนวยงานตองการ

ลดภาระงานในการตอบคําถามทางโทรศัพทจากการสอบถามกําหนดเวลาในการสงผลการศึกษาของนิสิต ทั้ง

จากอาจารยผูสอนและผูที่เกี่ยวของ รวมถึงปญหาที่อาจารยผูสอนสงผลการศึกษาของนิสิตลาชา ซึ่งจะสงผลให

งานทะเบียนและประเมินผลลาชาไปดวย หลังจากที่ไดประเด็นปญหาแลว ก็เขาสูขั้นตอนการสรางความคิด 

(Generating Ideas) พบวาสาเหตุตางๆไดแก อาจารยไมไดเปดปฏิทินการศึกษาและปฏิบัติตามกําหนดเวลาใน

ปฏิทินการศึกษา เมื่อพิจารณาถึงสาเหตุอยางถองแทแลวจึงเริ่มเขาสูการพัฒนาหนทางแกไขปญหา 

(Developing the Solution) ตอไป 
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สําหรับวิธีการแกไขปญหาจะตองตรวจพิจารณาขั้นตอนการทํางานที่เปนอยู 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม แบงเปน 4 ขั้นตอน 

1) หนวยทะเบียนและประเมินผลทําปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

2) สงปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

3) หนวยทะเบียนและประเมินผลทําบันทึกแจงเตือน อาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและ

เจาหนาที่ภาควิชาเกี่ยวกับกําหนดการตางๆตามปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

4) หนวยทะเบียนและประเมินผลตองตอบคําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆ ทางโทรศัพท 
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คณะ/หนวยงาน   คณะรัฐศาสตร กลุมงาน งานบริการการศึกษา ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง จัดทําปฏิทินการศึกษาใชในหนวยงาน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยทะเบียนและประเมินผลทําปฏิทิน 1 จัดทําตารางปฏิทินการศึกษาของแตละเดือน 1 หนวยทะเบียนและประเมินผลทําปฏิทิน 1

การศึกษา (จท 90)  โดยพิมพงานสําคัญๆที่ตองทําลงในปฏิทิน การศึกษา (จท 90)

2 สงใหอาจารยผูสอนและเจาหนาที่ที่ 1 ประจําเดือน เพื่อใหอาจารยและผูเกี่ยวของ 2 หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําตาราง 3

เกี่ยวของ ไดรับความสะดวกในการทํางาน ปฏิทินการศึกษา

3 อาจารยผูสอนและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 30 E-Eliminate (ตัด) 3 สงใหอาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและ 30

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90) เพื่อทราบ ตัดขั้นตอนที่หนวยทะเบียนและประเมินผล เจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดภาคเรียน

กําหนดการ ตองทําบันทึกแจงเตือนอาจารยผูสอนและตอบ

4 หนวยทะเบียนและประเมินผลตองทําบันทึก 1 คําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆออก โดยการ

แจงเตือนอาจารยผูสอนและเจาหนาที่ จัดทําตารางปฏิทินแจงอาจารยผูสอน,

หลักสูตรเกี่ยวกับกําหนดการตางๆตาม เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาค

ปฏิทินการศึกษา (จท 90) วิชาในชวงเปดเรียน

4 หนวยทะเบียนและประเมินผลตองตอบ 20 R-Rearrange (เปลี่ยน)

คําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆทาง อาจารยหรือผูเกี่ยวของกับงานทะเบียนไมตอง

โทรศัพท เปดปฏิทินการศึกษา(จท 90) เมื่อตองการ

ทราบกําหนดการ แตสามารถดูไดจากตาราง

รวมเวลา 2 1 50 ปฏิทินที่หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําให รวมเวลา 1 3 30

คราวๆไดโดยไมตองเปดปฏิทินการศึกษา (จท 90) และสามารถปฏิบัติงาน

ไดตามวันที่ปฏิทินการศึกษา (จท 90) กําหนด

ผลที่ไดรับ

1. ไมตองตอบคําถามทางโทรศัพท เพราะอาจารยผูสอนและเจาหนาที่

สามารถดูกําหนดการจากปฏิทินดังกลาวได

2. อาจารยผูสอนและผูที่เกี่ยวของกับงานทะเบียนจะทราบกําหนดการ

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 

231 
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ทําการพัฒนาและปรับปรุงวิธีการ ดวยการวิเคราะหดวยผังการไหลของกระบวนการ (Flow Chart) 

และการวิเคราะหดวยผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 
การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของขั้นตอนวิธีการกอนปรับปรุง 
 

แลวนําเอาหลักการ ECRS มาใชพิจารณาแตละขั้นตอนเริ่มตนจากการวิเคราะห ดังนี้ 

E : Eliminate ขจัดขั้นตอนหรือส่ิงที่ไมจําเปนออกไปไดหรือไม เมื่อพิจารณาขั้นตอนที่หนวย

ทะเบียนและประเมินผลทําบันทึกแจงเตือน อาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาควิชาเกี่ยวกับ

กําหนดการตางๆตามปฏิทินการศึกษา (จท 90) ซึ่งเปนขั้นตอนที่ไมจําเปนสามารถตัดได 

C : Combine สามารถรวมงานที่สามารถเอามารวมกันไดหรือไม พบวาไมมีขั้นตอนใดที่

สามารถรวมกันได 

R : Re-arrange เรียงลําดับขั้นตอนการทํางานใหมไดหรือไม เนื่องจากการเปลี่ยนวิธีการทํางาน

ใหมโดยหนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําตารางปฏิทินการศึกษาเพื่อใหอาจารยผูสอนและผูเกี่ยวของ

รับทราบและปฏิบัติตามแทนการตอบคําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆทางโทรศัพท 

S : Simplify ทําใหงายตอการปฏิบัติไดหรือไม พบวาไมสามารถปรับขั้นตอนใหงายตอการ

ปฏิบัติได 

 

 

หนวยทะเบียนและประเมินผลทํา

บันทึกแจงเตือน อาจารยผูสอน, 

เจาหนาที่หลกัสตูรและเจาหนาที่

ภาควิชาเก่ียวกับกําหนดการตางๆ

ตามปฏิทินการศึกษา (จท 90)

หนวยทะเบียนและประเมินผลตองตอบคําถาม

เก่ียวกับกําหนดการตางๆทางโทรศัพท

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90)

 เพ่ือทราบกําหนดการ

อาจารยผูสอน เจาหนาที่หลกัสตูร เจาหนาที่ภาควิชา

สงบันทึก

อาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลกัสตูรและ

เจาหนาที่ภาควิชา โทรมาสอบถามขอสงสยัตางๆ

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90)

 เพ่ือทราบกําหนดการ

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90)

 เพ่ือทราบกําหนดการ

หนวยทะเบียนและประเมินผลทํา

ปฏิทินการศึกษา (จท 90)

สงบันทึก สงบันทึก

สงปฏิทินการศึกษา (จท 90)

1

2

5

4
2.1 2.2 2.3

3.1 3.2 3.3
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จากการวิเคราะหโดยใชเทคนิค ECRS ดังกลาวขางตน สรุปขั้นตอนการทํางานวิธีการใหมไดดังนี้ 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม แบงเปน 3 ขั้นตอน 

1) หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

2) หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําตารางปฏิทินการศึกษา 

3) สงใหอาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดภาคเรียน 

 

สามารถเขียนแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของขั้นตอนการทํางานใหมไดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของขั้นตอนวิธีการหลังปรับปรุง

หนวยทะเบียนและประเมินผล

จัดทําตารางปฏิทินการศึกษา

สงใหอาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลกัสตูรและ

เจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดภาคเรียน

อาจารยผูสอน เจาหนาที่หลกัสตูร เจาหนาที่ภาควิชา

หนวยทะเบียนและประเมินผล

จัดทําปฏิทินการศึกษา (จท 90)

3

1

2

3.1 3.2 3.3
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 15

ช่ือกระบวนการ จัดทําปฏิทินการศึกษาใชในหนวยงาน สรุปผล E

จัดทําโดย นางเดนดวง วัดละเอียด จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบริการวิชาการ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะรัฐศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 1620

การสง 30

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

1650

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยทะเบียนและประเมินผล 1 0 1 หนวยทะเบียนและประเมินผล 1 0

ทําปฏิทินการศึกษา (จท 90) ทําปฏิทินการศึกษา (จท 90)

2 สงใหอาจารยผูสอนและ 1 0 2 หนวยทะเบียนและประเมินผล 3 0

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ จัดทําตารางปฏิทินการศึกษา

3 อาจารยผูสอนและเจาหนาที่ 30 0 3 สงใหอาจารยผูสอน, 30 0

ที่เก่ียวของเปดปฏิทินการ เจาหนาที่หลักสูตรและ

ศึกษา (จท 90) เพ่ือทราบ เจาหนาที่ภาควิชาในชวง

กําหนดการ เปดภาคเรียน

4 หนวยทะเบียนและประเมินผล 1 0

ตองทําบันทึกแจงเตือน

อาจารยผูสอนและเจาหนาที่

หลักสูตรเก่ียวกับกําหนดการ

ตางๆตามปฏิทินการศึกษา

 (จท 90)

5 หนวยทะเบียนและประเมินผล 20 0

ตองตอบคําถามเก่ียวกับ

กําหนดการตางๆทางโทรศัพท

NO.

จํานวน เวลา

44.82

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

5

2990

3

รายละเอียด

2

0

1310

30

0

0

0

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

4 2

รายละเอียด

1

0

5

2930

60

0

0

2990

0

1

0

0

0

3

0

2

0

1340

1650

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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สรุปแนวทางการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร มี

การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงดังนี้ 

1. จัดทําตารางปฏิทินการศึกษาของแตละเดือน โดยพิมพงานสําคัญๆที่ตองทําลงในปฏิทิน

ประจําเดือน เพื่อใหอาจารยและผูเกี่ยวของไดรับ 

2. ใชเทคนิคการตัด โดยตัดขั้นตอนที่หนวยทะเบียนและประเมินผลตองทําบันทึกแจงเตือนอาจารย

ผูสอนและตอบคําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆออก โดยการจัดทําตารางปฏิทินแจงอาจารย

ผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดเรียน 

3. ใชเทคนิคการเปลี่ยน โดยอาจารยหรือผูเกี่ยวของกับงานทะเบียนไมตองเปดปฏิทินการศึกษา(จท 90) 

เมื่อตองการทราบกําหนดการ แตสามารถดูไดจากตารางปฏิทินที่หนวยทะเบียนและประเมินผล

จัดทําให 

4. นอกจากนี้หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตร ยังไดใชเทคนิคในการผลักดันใหเกิดการ

ปรับปรุงวิธีการทํางานอยางตอเนื่องโดยการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน คูมืออาจารยที่ปรึกษา คูมือ

การเขียนคํารองตางๆ รวมถึงจัดทําแบบฟอรมในการทํางานเพื่อความสะดวก รวดเร็ว ชัดเจน เชน 

ปฏิทินการศึกษา การขอหนังสือรับรอง รวมถึงการประชาสัมพันธใหคณาจารยในคณะทราบโดย

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน Website, E-mail อีกดวย 

ทั้งนี้ไดทําการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานถึง 3 ขั้นตอน สวนขั้นตอนการสงไมสามารถปรับลดขั้นตอนได 

แตสามารถลดรอบระยะเวลาในการสงได  
 

เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และ การเปลี่ยน (Re-arrange) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารและความรวมมือของบุคลากรในการพัฒนากระบวนงานที่เห็นไดชัดคือ

การที่ผูบริหารเขามามีสวนรวม โดยใหคําปรึกษา แนะนํา เพื่อนําไปพัฒนางาน ปรับปรุงใหมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. การสนับสนุนงบประมาณแกหนวยงาน 

3. การมีสวนรวมของบุคลากร 

4. การสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพทางดานภาษาตางประเทศของบุคลากร 

5. มีวัฒนธรรมองคกรที่เอื้อตอการพัฒนา 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร ทําใหเกิดผลงาน

ดังตอไปนี้ 

1. อาจารยผูสอนและผูที่เกี่ยวของกับงานทะเบียนจะทราบกําหนดการคราวๆไดโดยไมตองเปด

ปฏิทินการศึกษา (จท 90) และสามารถปฏิบัติงานไดตามวันที่ปฏิทินการศึกษา (จท 90) กําหนด 
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2. มีการตอบคําถามทางโทรศัพทแกอาจารยผูสอนและเจาหนาที่ในสัดสวนที่ลดลง เนื่องจาก

อาจารยผูสอนและเจาหนาที่สามารถดูกําหนดการจากปฏิทินดังกลาวได 

3. มีจํานวนอาจารยสงคะแนน (CR 58) หลังกําหนดอยูประมาณ10% ซึ่งลดลงจากเดิม 

4. มีจํานวนนิสิตทําคํารองตางๆ หลังกําหนดประมาณ 5% ซึ่งลดลงจากเดิม 

5. สามารถปรับลดขั้นตอนการทํางานจาก 5 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน 

6. สามารถปรับลดรอบระยะเวลาการทํางานจาก 2 วัน 1 ชั่วโมง 50 นาที เปน 1 วัน 3 ชั่วโมง 30 

นาที คิดเปน 44.82% 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ทรัพยากรที่ใชในการปรับปรุงการทํางานครั้งนี้  ไดแก  การประชาสัมพันธผานทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งเปนการใชทรัพยากรของคณะฯ ที่มีอยู แตทั้งนี้ก็ชวยใหประหยัดทรัพยากรกระดาษ และหมึก

พิมพ ที่โดยปกติทําการประชาสัมพันธดวยการพิมพเปนเอกสารแจก นอกจากนี้ยังมีการใชพื้นที่ของเว็บไซตใน

การประชาสัมพันธผานทางเว็บไซต เพื่อความสะดวกในการเขาไปสืบคนขอมูลของผูที่สนใจอีกดวย 

 
ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณเดนดวง วัดละเอียด (นักวิชาการศึกษา 7) 

ตําแหนง (Position) : หัวหนางานบริการศึกษา และนายทะเบียนคณะรัฐศาสตร 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-7249  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-218-7251 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : yaowanee.n@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.polsci.chula.ac.th 

 

ชื่อ (Name) : คุณแสงฑิตย วงศสิทธาจารย 

ตําแหนง (Position) : หัวหนาหนวยบัณฑิตศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2218-7249  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2218-7251 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : yaowanee.n@chula.ac.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.polsci.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนงัสือ 

กรณศีึกษา : กลุมงานกจิกรรมนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยไดวิวัฒนาการมาจากโรงเรียนการพยาบาลสภากาชาดสยามมาเปน

โรงเรียนพยาบาลผดุงครรภและอนามัยสภากาชาดไทยจนถึงวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ในปจจุบัน

สถาบันการศึกษาแหงนี้กําเนิดขึ้นโดยสมเด็จพระศรีพัชรินทราบรมราชินีนาถ องคสภานายิกาสภากาชาดสยาม 

เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2457 นับเปนสถาบันแหงแรกที่เปดสอนวิชาการพยาบาลในประเทศไทย   

ปจจุบันวิทยาลัยพยาบาลฯ มีอายุครบ 90 ป เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2547 สถาบันแหงนี้ ไดผลิต

บุคลากรพยาบาลที่มีคุณภาพออกไปรับใชสังคมและประเทศชาติมาตลอด โดยบุคคลเหลานี้ไดปฏิบัติหนาที่ใน

งานดานสุขภาพของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีบทบาททางสังคมอยางกวางขวางเปนที่ยกยองและ

ยอมรับนับถือโดยทั่วไป จึงเปนส่ิงที่นักศึกษาและบุคลากรทุกคนในวิทยาลัยฯ มีความภาคภูมิใจ ตระหนักใน

เกียรติภูมิของวิทยาลัยฯ และวิชาชีพการพยาบาล และถือเปนภาระหนาที่ที่ทุกคนจะตองธํารงไวและสืบสาน

อุดมการณของวิทยาลัยพยาบาลฯ และสภากาชาดไทยตลอดไป 
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โครงสรางการบริหาร 
โครงสรางการจัดองคกรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการจัดองคกรวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภากาชาดไทย

วิทยาลัยพยาบาลฯ
คณะกรรมการ

วิทยาลัยพยาบาลฯคณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

สํานักงานวิทยาลัยพยาบาลฯ

ฝายวิชาการ

- หนวยทะเบียนและ

ประมวลผลการศึกษา

- หนวยหองสมุด

- หนวยโสตทัศนูปกรณ

- หนวยวิจัยนโยบายและแผน

ฝายธุรการ

- หนวยธุรการท่ัวไป

- หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ

- หนวยอาคารสถานที่

ฝายนักศึกษา

- หนวยกิจการนักศึกษา

- หนวยกิจกรรมนักศึกษา

- ภาควิชาพื้นฐานวิชาชีพและบริหาร

การพยาบาล

- ภาควิชาการพยาบาลพื้นฐาน

- ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลจิตเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลศัลยศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุข

- ภาควิชาการพยาบาลสูตินรีเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร

ภาควิชา
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โครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Administrative Chart) 

 

 

 

 

 

 

อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ

สภากาชาดไทย

คณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาลัยพยาบาลฯ

- งานวิชาการ

- งานวิจัย

- งานประกันคุณภาพ

- งานนโยบายและแผน

- งานบุคคล

- งานธุรการ

- งานพัสดุ

- งานอาคารสถานท่ี

และทรัพยสิน

- งานกิจการนักศึกษา

- งานกิจกรรมนักศึกษา

- งานจัดการเรียนการสอน

- งานวิจัย ตํารา

- งานบริการวิชาการแกสังคม

- งานทํานุบํารุงศิลป 

วัฒนธรรม

งานสนุบสนุน 3 ฝาย

- ฝายวิชาการ

- ฝายธุรการ

- ฝายนักศึกษา



 240 

ผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Authority Chart) 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย เปนสถานศึกษาที่เปดสอนหลักสูตรวิชาการพยาบาลทั่วไป         

เปนแหงแรกในประเทศไทย ถือกําเนิดขึ้นตามอุดมการณของสภากาชาดไทย ที่จะผลิตพยาบาลเพื่อชวยเหลือ   

ผูประสบทุกขภัยหรือเจ็บปวย โดยไมเลือกเชื้อชาติ ชนชั้น ลัทธิ ศาสนา หรือความเห็นทางการเมือง ท้ังในยาม

สงบ และยามเกิดสงคราม หรือภัยพิบัติสาธารณะ อีกทั้งมุงหวังใหผูศึกษามีทักษะดานการคิด ทักษะดานการ

ปฏิบัติการพยาบาลและทักษะดานการติดตอสัมพันธกับบุคคลบนพื้นฐานของคุณธรรมและจริยธรรมแหงวิชาชีพ  

 

 

 
  

 

อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล

สภากาชาดไทย

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพยาบาลฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาพยาบาลฯ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายวิชาการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายธุรการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายนักศึกษา

หัวหนาหนวยหัวหนาหนวยหัวหนาหนวย
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วิสัยทัศน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลในสังกัดของสภากาชาดไทย และเปน

สถาบันสมทบของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีความมุงมั่นที่จะผลิตบุคลากรสาขาพยาบาลศาสตรที่มีคุณภาพมี

คุณธรรมจริยธรรมและยึดมั่นในคุณคาชีวิตมนุษย สรางงานวิจัยและงานบริการวิชาการเชิงวิชาชีพเพื่อช้ีนําสังคม

ดานการดูแลสุขภาพ และรวมพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนโดยเฉพาะกลุมผูดอยโอกาส 
 

วัตถุประสงคของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จัดดําเนินการศึกษาเพื่อ 

1. ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาพยาบาลศาสตร ทั้งระดับปริญญาตรี และสูงกวาปริญญาตรีใหมี

ความสามารถเชิงวิชาการ มีทักษะดานปฏิบัติการพยาบาล รูคิด มีคุณธรรมและจริยธรรม มีความ

รับผิดชอบในการสงเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน มีโลกทัศนกวาง รูจักพัฒนาตนเองใหทันกับ

การเปลี่ยนแปลงของสังคม และความกาวหนาทางเทคโนโลยี 

2. ผลิตผลงานทางวิชาการระดับสูง และเปนสหวิทยาการ โดยการศึกษาคนควาวิจัย เกี่ยวกับ

การศึกษาพยาบาล การปฏิบัติการพยาบาล การบริหารการพยาบาล และภาวะสุขภาพอนามัย

ของประชาชน เพื่อประโยชนในการพัฒนาการจัดการศึกษาและพัฒนาวิชาชีพ 

3. ใหบริการดานวิชาการและดานสุขภาพแกสังคมในรูปแบบตางๆ โดยการจัดประชุมวิชาการ การ

สัมมนา การฝกอบรม การใหคําปรึกษา และใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแกประชาชน 

อีกทั้งการใหบริการดานการดูแล การปองกันโรค การสงเสริมและการฟนฟูสุขภาพ อันจะนํามาซึ่ง

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชาติ 

4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย โดยการบูรณาการเอกลักษณและภูมิปญญาไทยอยูในกิจกรรมการ

เรียนการสอน การดํารงชีวิตประจําวัน 

5. ใหความรวมมือชวยเหลือทางวิชาการระหวางสถาบันทั้งภายในประเทศและประเทศเครือขาย

กาชาดในภูมิภาคเอเซีย 

 

พันธกิจ 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยมีพันธกิจ ดานการผลิตบุคลากรสาขาการพยาบาลศาสตรตาม

อุดมการณของสภากาชาดไทย และใหสอดคลองกับปญหาสังคมและนโยบายสาธารณสุขของประเทศ          

การศึกษาวิจัย ดานวิชาชีพการพยาบาลและวิชาการที่เกี่ยวของ การใหบริการแกสังคม ดานวิชาการและดาน

สุขภาพ อีกทั้งมีภารกิจในการดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย และมีเจตนารมณที่จะใหมีการประกัน

คุณภาพการศึกษาของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
 

ภารกิจหลัก 

            วิทยาลัยพยาบาลฯ มีหนาที่เกี่ยวกับการใหการศึกษาและสงเสริมวิชาการดานพยาบาลศาสตร    
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานใน

กลุมงานบริการการศึกษา ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและ

ปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนงานที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 8 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มี
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บุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรม

ไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวิทยาลัยฯจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 8 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.615  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็น

ที่วิทยาลัยฯ จัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินบัญชี การลงบัญชีซ้ํา (รายรับจากหองสมุด) 0.41 

2 หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา การจัดทํา Transcript ระดับอนุปริญญา 1.38 

3 หนวยกิจกรรมนักศึกษา การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ 23.53 

4 หนวยกิจกรรมนักศึกษา ขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 95.78 

5 หนวยกิจกรรมนักศึกษา งานที่ปรับปรุง การตรวจสอบสัญญากูยืมเงินฯ 4.47 

6 งานการเจาหนาที่วิทยาลัยพยาบาลฯ  การขออนุมัติเบิกคารักษาพยาบาล  40.81 

7 โสตทัศนูปกรณ การจัดเก็บภาพถายดิจิตอล 50.00 

8 งานพัสดุ การคืนเงิน หรือหนังสือค้ําประกัน 48.65 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ ที่

หนวยกิจกรรมนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใช

เกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และ

ความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 6 ขั้นตอน เปน 4 ขั้นตอน และ

ปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 34 นาที เปน 26 นาที คิดเปน 23.53% 

หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากนโยบายของผูบริหารที่มีการสนับสนุนการทํางานของบุคลากรอยางตอเนื่อง เชน การทํางานให

เปนระบบ มีฐานขอมูลและการปรับวิธีการทํางานตางๆ เชน ปรับแบบฟอรม การลดขั้นตอนในการดําเนินงาน 

การใหความสําคัญกับผูมารับบริการโดยการขยายเวลาการใหบริการ และการสงเจาหนาที่ไปอบรมเร่ืองตางๆ 

เปนตน บุคลากรของวิทยาลัยสภากาชาดไทย จึงไดเลือกหัวขอที่จะศึกษาวิธีการเพื่อที่จะปรับปรุงกระบวนงาน 

ซึ่งเหตุผลที่เลือกปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ เนื่องจากกระบวนงานนี้

เปนกระบวนงานที่ตองดําเนินการเปนประจํา เกิดขึ้นบอย รวมทั้งขั้นตอนการเสนอเรื่องหรือเดินหนังสือ เปน

ขั้นตอนที่มีความสําคัญและมีโอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดไดมาก ดังนั้นสําหรับการพิจารณาการปรับปรุง

วิธีการทํางานดังกลาว เริ่มตนจากการแบงขั้นตอนงานตามรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม แบงเปน 6 ขั้นตอน 

1) เจาหนาที่เซ็นชื่อรับหนังสือในสมุดบันทึกการรับหนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และผูรับหนังสือในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 
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3) เจาหนาที่ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และผูรับหนังสือในสมุดนําสงหนังสือ 

4) เจาหนาที่ดําเนินการสงหนังสือใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ 

5) เจาหนาที่ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุดนําสงหนังสือ 

6) เจาหนาที่ลงบันทึกผูรับหนังสือลงในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม แบงเปน 4 ขั้นตอน 

1) เจาหนาที่เซน็ชื่อรับหนังสือในสมุดบันทึกการรับหนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และผูรับหนังสือในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 

3) เจาหนาที่ดําเนินการสงหนังสือใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ 

4) เจาหนาที่ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเซ็นรับหนังสือในสุมดบัญชีรับ-สงหนังสือ 
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คณะ/หนวยงาน      วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย กลุมงาน  กิจการนักศึกษา ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลีย่น)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 เซ็นชื่อรับหนงัสอืในสมุดบันทกึการรับหนงั 3 E-Eliminate (ตัด) 1 เซ็นชื่อรับหนงัสอืในสมดุบันทกึการรับ 3

สอืจากหวัหนาหนวยกิจกรรมนกัศึกษา การยกเลกิสมุดนําสงหนงัสอื หนงัสอืจากหวัหนาหนวยกิจกรรมนกัศึกษา

2 ลงเลขทีห่นงัสอื ชื่อเรื่อง และผูรับหนงัสอื 5 2 ลงเลขทีห่นงัสอื ชื่อเรื่องและผูรับหนงัสอื 5

ในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอื C-Combine (รวม) ในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอื

3 ลงเลขทีห่นงัสอื ชื่อเรื่อง และผูรับหนงัสอื 5 รับ-สงหนงัสอื 1 เลมและสมุดนําสง 3 ดําเนนิการสงหนงัสอืใหหนวยงานหรือ 15

ในสมุดนําสงหนงัสอื หนงัสอือกี 1 เลม เพือ่ใหผูรับเซ็นรับ ผูเกี่ยวของ

4 ดําเนนิการสงหนงัสอืใหหนวยงานหรือ 15 หนงัสอื เปลีย่นเปนใหผูรับเซ็นรับ 4 ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเซ็นรับหนงัสอื 3

ผูเกี่ยวของ หนงัสอืในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอื ในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอืโดยตรง

5 ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุดนําสงหนงัสอื 3 โดยตรง

6 ลงบันทกึผูรับหนงัสอืลงในสมุดบัญชี 3

รับ-สงหนงัสอื

สรุป ขั้นตอน 6 ขั้นตอน 1 จุดบริการ ระยะเวลา 34 นาที สรุป ขั้นตอน 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ ระยะเวลา 26 นาที

รวมเวลา 0 0 34 รวมเวลา 0 0 26

แบบฟอรมการปรับลดขัน้ตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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ข้ันตอนของวิธีการเดิม ข้ันตอนของวิธีการใหม

เซ็นชื่อรับหนังสือในสมดุบันทึกการรับ

หนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรม

เซ็นช่ือรับหนังสือในสมดุบันทึกการรับ

หนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรม

ลงเลขที่หนังสือ ช่ือเร่ือง และผูรับหนังสือ

ในสมุดบัญชรัีบ-สงหนังสือ

ลงเลขที่หนังสือ ช่ือเร่ือง และผูรับ

หนังสือในสมุดบัญชรีับ-สงหนังสือ

ลงเลขที่หนังสือ ช่ือเร่ือง และผูรับ

หนังสือในสมุดนําสงหนังสือ

ดําเนินการสงหนังสือให

หนวยงานหรือผูเกี่ยวของ

ดําเนินการสงหนังสือให

หนวยงานหรือผูเกี่ยวของ

ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุดนําสงหนังสือ

ลงบันทึกผูรับหนังสือลงใน

สมุดบัญชรัีบ-สงหนังสือ

ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเซ็นรับหนังสือ

ในสุมดบัญชรีับ-สงหนังสือโดยตรง

1 1

2

3

4

5

6

2

3

4

เมื่อแบงขั้นตอนการทํางานโดยละเอียดแลว จากนั้นวิเคราะหแตละขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหล

ของกระบวนการ 
 

การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart)  

เปรียบเทียบระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 
 

การพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลดข้ันตอน 
 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ การสงเอกสารถือเปนขั้นตอนหลักของกระบวนงาน จึงไม

สามารถตัดขั้นตอนนี้ได 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ไมมีการตรวจสอบ 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการเก็บ 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 3 และขั้นตอนที่ 5 เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่   

ถือวาเปนการทํางานที่ซ้ําซอน ดังนั้นใชเทคนิคการตัดขั้นตอนในการลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และ

ผูรับหนังสือในสมุดนําสงหนังสือ ซึ่งใชเวลา 5 นาที ในขั้นตอนที่ 3 และจากการยกเลิกสมุดนําสง

หนังสือ ดังนั้นในขั้นตอนที่ 5 ซึ่งหนวยงานจะตองเซ็นรับในสมุดนําสงหนังสือจึงไมจําเปนตองมี

เชนกัน ขั้นตอนนี้ใชเวลา 3 นาที โดยภาพรวมแลวสามารถลดรอบระยะเวลาได 8 นาที 
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Flow Process Chart 16

ชื่อกระบวนการ การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ สรุปผล E

จัดทําโดย คุณเย็นฤดี จินดานคร จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนิสิต เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 11

การสง 15

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0
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วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 เซ็นชื่อรับหนังสือในสมุด 3 0 1 เซ็นชื่อรับหนังสือในสมุด 3 0

บันทึกการรับหนังสือจาก บันทึกการรับหนังสือจาก

หัวหนาหนวยกิจกรรม หัวหนาหนวยกิจกรรม

2 ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเร่ือง และ 5 0 2 ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่องและ 5 0

ผูรับหนังสือในสมุดบัญชี ผูรับหนังสือในสมุดบัญชี

รับ-สงหนังสือ รับ-สงหนังสือ

3 ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเร่ือง และ 5 0 3 ดําเนินการสงหนังสือให 15 0

ผูรับหนังสือในสมุดนําสงหนังสือ หนวยงานหรือผูเกี่ยวของ

4 ดําเนินการสงหนังสือให 15 0 4 ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ 3 0

หนวยงานหรือผูเก่ียวของ เซ็นรับหนังสือในสมุดบัญชี

5 ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุด 3 0 รับ-สงหนังสือโดยตรง

นําสงหนังสือ

6 ลงบันทึกผูรับหนังสือลงใน 3 0

สมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ

NO.

จํานวน เวลา

23.53

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

6

34

4

รายละเอียด

2

0

8

0

0

0

0

0

2

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

5 19

15

0

0

รายละเอียด

1

0

6

1

0

0

3

0

4

0

00

34

0

8

0

26

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

 

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 

 

 



 248 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ ใชเทคนิค ECRS เปน

แนวทางในการพิจารณาปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาดังตอไปนี้ 

1. ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยการยกเลิกสมุดนําสงหนังสือ 

2. ใชเทคนิคการรวม (C : Combine) จากเดิมบันทึกขอมูลลงในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 1 เลม

และสมุดนําสงหนังสืออีก 1 เลม เพื่อใหผูรับเซ็นรับหนังสือ ทําการรวมขั้นตอนโดยใหผูรับเซ็นรับ

หนังสือในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือโดยตรง 

หลังจากที่ปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาแลว สงผลใหความพึงพอใจของทั้งผูใหบริการและ

ผูรับบริการเพิ่มขึ้น เนื่องจากความสะดวก รวดเร็ว การทํางานที่งายขึ้น และความถูกตองของงานสูงขึ้นดวย ทั้งนี้

การลดขั้นตอนการทํางานนั้นถือเปนการลดโอกาสความผิดพลาดในการทํางานอีกดวย 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารและความรวมมือของบุคลากรในการพัฒนากระบวนงาน โดยเฉพาะ

อยางยิ่งรองผูอํานวยการฝายนักศึกษา ซึ่งดูแลงานกิจการนักศึกษาและงานกิจกรรมนักศึกษา มี

การสนับสนุนใหมีการพัฒนากระบวนงานอยางตอเนื่อง เชน สนุบสนุนใหสรางระบบในการทํางาน 

สงเสริมใหมีการจัดการฐานขอมูลของหนวยงาน และการปรับวิธีการทํางานตางๆ เชน การปรับ

แบบฟอรม การลดขั้นตอนในการดําเนินงาน การใหความสําคัญกับผูมารับบริการโดยการขยาย

เวลาการใหบริการ และการสงเจาหนาที่ไปอบรมเร่ืองตางๆ 

2. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกัน ทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

3. บุคลากรของวิทยาลัยฯ มีความสามัคคี ทํางานเปนทีม มีความสุขและสนุกในการทํางาน 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ วิทยาลัยฯ มีแนวทาง

ปฏิบัติและผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 6 ขั้นตอน เปน 4 ขั้นตอน และ

ปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 34 นาที เปน 26 นาที คิดเปน 23.53% ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางาน

แลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ไมมีการลงทุนเพิ่มทรัพยากรในการทํากิจกรรมนี้ แตมีการลดการใชทรัพยากร โดยการยกเลิกสมุด

นําสงหนังสือ 1 เลม (ปกติใชสมุด 1 เลม / เดือน) 

กอนปรับวิธีการทํางาน มีการประชุม 1 ครั้ง เพื่อชี้แจงใหผูเกี่ยวของทราบ โดยเฉพาะอยางยิ่งเพื่อให

ผูบริหารรับทราบและอนมุัติ 
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หมายเหตุ 
 เจาหนาที่เตรียมงานในตอนเย็นของทุกวัน แตหากมีกรณีเรงดวนจะทําการตกลงเกี่ยวกับการ

อนุมัติ 

 หนวยงานสารบรรณของวิทยาลัยฯ จะทําหนาที่รับ-สงเอกสาร เฉพาะเอกสารของอาจารยเทานั้น 

 แผนงานในอนาคตสําหรับกิจกรรมนี้ คือ E-Eliminate (การตัด) เชน การเซ็นรับหนังสือในสมุด

บันทึกการรับหนังสือจากหัวหนาหนวยพิจารณา 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุรีย ตันชัชวาล   

ตําแหนง (Position) : เลขานุการหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-256-4090 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : webmaster@redcross.or.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.redcross.or.th 

 

ชื่อ (Name) : คุณเย็นฤดี จินดานคร 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-256-4090 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : webmaster@redcross.or.th 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.redcross.or.th 

 































 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือแนวปฏิบัติที่ดีดานการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
เร่ือง การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 

งานบริการและสนับสนุน 
 
 
   ท่ีปรึกษา :  ผูชวยอธิการบดี (ผูชวยศาสตราจารยประเสริฐ  อัครประถมพงศ)  
                                                 :  ผูอํานวยการสวนประกนัคณุภาพ (นางศริินาถ ทัพแสง) 
 
   ผูจัดทํา :  นางจนิตนา  หัตถโกศล 

 :  นางสาวอุนใจ  ชวงฉ่ํา 
   
 
   ผูออกแบบปก :  นายธงชยั  ปติมนัสกุล   
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