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คํานํา 
 
 จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการขึ้นในปงบประมาณ 2547 เปน

ตนมา โดยเปนหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่เขารวมการพัฒนาการปฏิบัติราชการในกลุมที่ 2 (ระดับที่ทาทาย) 

อันเปนกลุมที่ตองแสดงใหเห็นถึงผลการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานตอสํานักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ดังนั้นกิจกรรมหนึ่งที่มีสวนสําคัญตอการสงเสริมใหเกิดการ

ปรับปรุงอยางตอเนื่องเพื่อสรางสรรควิธีการพัฒนางานของบุคลากรจากหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย 

ซึ่งอยูในพันธกิจของสวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ ก็คือการเพิ่มพูนศักยภาพความรู

ความสามารถในการปรับปรุงกระบวนงานใหกับบุคลากร สวนประกันคุณภาพ ไดดําเนินการจัดประชุม

เชิงปฏิบัติการในหัวขอ "ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง"  โดยมี

หนวยงานที่เขารวมทั้งหมด 63 หนวยงาน ทั้งหนวยงานดานการเรียนการสอน สํานักงานมหาวิทยาลัย 

สํานักวิชา วิทยาลัย และสถาบัน ตลอดจนสถาบันสมทบตางๆ และจากการที่บุคลากรไดเขารวมการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ และนําความรูที่ไดกลับไปประยุกตใชภายในหนวยงาน และไดสงผลงานการ

ปรับปรุงกระบวนงานมายังสวนประกันคุณภาพ จํานวน 173 กิจกรรม ซึ่งเปนกิจกรรมที่สนับสนุนภารกิจ

หลักดานการบริการและสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 

ดังนั้น เพื่อเปนการทํางานอยางตอยอดในการสรางสรรคผลงานคุณภาพ สวนประกันคุณภาพ 

จึงไดดําเนินการบูรณาการผลงานการปรับปรุงคุณภาพเขาสูกระบวนการวิจัย โดยผนวกเขากับแนวคิด

ดานการบริหารจัดการองคความรู (Knowledge Management) เพื่อนําไปสูการสรางสรรคผลงาน

คุณภาพ  มุงหวังใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกันในองคกรกาวไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู  

โดยนําผลงานการปรับปรุงคุณภาพในกระบวนการทํางานที่ทุกหนวยงานสงมา สังเคราะหขอมูลนําเขาสู

กระบวนการวิจัยภายใตโครงการ TRC: Training Researching Coaching เร่ือง “โครงการการ

พัฒนาการจัดการองคความรูในกระบวนการปรับปรุงอยางตอเนื่อง” คัดเลือกโครงการ/กิจกรรม

กระบวนงานที่มีการปรับลดรอบระยะเวลา เพิ่มคุณภาพของการบริการ เพิ่มความพึงพอใจใหผูรับบริการ 

และเพิ่มประสิทธิผลในการทํางาน เพื่อคนหาหนวยงานที่สามารถเปนแบบอยางหรือมีแนวปฏิบัติที่ดีใน

การปรับปรุงคุณภาพของการทํางาน  ดวยวิธีการสัมภาษณบุคลากรผูปฏิบัติงานเพื่อเก็บขอมูลเชิงลึก 

รวมถึงการวิเคราะหกระบวนการทํางานดวยแผนผังกระบวนงานในมิติตางๆ   โดยทําการศึกษาแนว

ปฏิบัติของหนวยงานแบบอยางที่ทําใหไดผลลัพธที่ดีในการดําเนินกิจกรรมและใชแบบสอบถาม

ประกอบการสัมภาษณเชิงลึก เพื่อศึกษาถึงวิธีการ (How To) และเทคนิคในการทํางาน  และสามารถ

คัดเลือกเปนแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) ไดจํานวน 16 กิจกรรม  

คูมือสําหรับการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่องเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติที่ดี 

(Good Practice Manual) ดานการบริการและสนับสนุนนี้ ไดทําการจัดแบงประเภทของของแนวปฏิบัติที่

ดีเปนเรื่องๆ จํานวน 16 เร่ือง ในแตละเรื่องจะประกอบไปดวย ประวัติความเปนมา โครงสรางของ
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หนวยงาน ชื่อกิจกรรม/กระบวนงาน  ที่มาวัตถุประสงค ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป    

แนวปฏิบัติที่ดี ปจจัยแหงความสําเร็จ ผลลัพธและความโดดเดน ทรัพยากรที่ใช ฯลฯ  

นอกจากการจัดทําเปนเอกสารเผยแพรแนวปฏิบัติที่ดีแลว ภายใตโครงการวิจัยฯ นี้ยังไดพัฒนา

เปนระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice Knowledge Based) ที่นํามา

ออกแบบเปนฐานขอมูลความรูบนเว็บไซต  www.cu-gp.chula.ac.th เพื่อใหประชาคมจุฬาฯ และองคกร

ภายนอกอื่นๆ ไดมีโอกาสเขามาศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู  โดยไดรับการดูแลบํารุงรักษาระบบจากสวน

ประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพื่อใหสามารถเพิ่มเติมความรูไดอยาง

สม่ําเสมอ โดยเปนฐานขอมูลความรูที่ครอบคลุมสามารถรองรับไดทั้งในเรื่องของโครงการ/กิจกรรม

กระบวนงานที่ไดรับการปรับปรุงคุณภาพ (เพิ่มเติม)  ระบบการบริหารจัดการความเสี่ยงและการวาง

ระบบการควบคุมภายใน หรือโครงการ/กิจกรรมอื่นๆที่มีแนวปฏิบัติที่ดีสามารถเปนแบบอยางได เพื่อให

ฐานขอมูลมีความทันสมัยอยูตลอดเวลาสอดคลองกับสภาวการณที่ตองมีการเปลี่ยนแปลงตอไปใน

อนาคต 

 

 

 

 
สวนประกันคณุภาพ สํานักบริหารวิชาการ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
กันยายน   2550 

 

 



สารบัญ 
   หนา 

 
 คูมือแนวปฏิบัติที่ดีดานการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
1 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน 1-11 

2 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสารของ   13-26 

 นิสิตชวยจัดงานนิทรรศการ 

3 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการขอใชรถ 27-37 

4 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคนืครุภัณฑ 39-54 

5 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง 55-74 

6 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 75-106 

7 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการลา 107-117 

8 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารทีห่นวยงานอืน่ขอ 119-131 

9 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับข้ันตอนการประสานงานการเพิม่ 133-148 

 จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา 

10 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสาํหรับวธิีลดการตรวจสอบการพันสภาพ 149-162 

 การเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

11 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 163-182 

12 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 183-197 

13 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จดัจาง 199-210 

14 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสัง่ผลิตสือ่วีดิทัศน 211-224 

15 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏทินิการศึกษาใชในคณะ 225-236 

16 การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง/การเดินหนงัสือ 237-249 

            ภาคผนวก  
  แนวทางการคดัเลือกกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทาํงาน   251-264 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง :  การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน 
กรณศีึกษา : กลุมงานการเงิน/การคลงั บัณฑิตวทิยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั 

 

ประวัติความเปนมา 

บัณฑิตวิทยาลัยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดตั้งขึ้นอยางเปนทางการตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

บัณฑิตวิทยาลัยในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2505 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสอน และการวิจัยใน

สาขาตางๆ ในระดับบัณฑิตศึกษาตลอดจนทําหนาที่เปนหนวยงานควบคุมมาตรฐานดานวิชาการ ประสานงาน

และสนับสนุนการดําเนินงานของภาควิชาตางๆ ที่เปดสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาจํานวน 321 หลักสูตร จําแนกเปนหลักสูตร

ปริญญาเอก 75 หลักสูตร ปริญญาโท 189 หลักสูตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต 27 หลักสูตร และประกาศนียบัตร

บัณฑิตชั้นสูง 30 หลักสูตร ในปการศึกษา 2546 นี้ มีนิสิตใหมรวม 3,702 คน จําแนกเปนนิสิตในหลักสูตร

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

99 คน รวมเปนจํานวนนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาที่กาํลังศึกษาอยูทั้งส้ิน 10,470 คน โดยจําแนกเปนระดับปริญญา

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

คน สําหรับปการศึกษา 2545 มีผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาจํานวน 3,391 คน แยกเปนปริญญาเอก 

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

หลักสูตร 321 หลักสูตรนี้ เปนหลักสูตรที่อยูในการบริหารจัดการของคณะ 17 คณะและวิทยาลัย 1 วิทยาลัย (ไม

รวมวิทยาลัยการสาธารณสุข วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี และสถาบันบัณฑิตบริหารธุรกิจศศินทร) รวม

ทั้งส้ิน 301 หลักสูตร และเปนหลักสูตรสหสาขาวิชาที่อยูในความรับผิดชอบของบัณฑิตวิทยาลัย 20 หลักสูตร  
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โครงสรางการบริหาร 

บัณฑิตวิทยาลัยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีโครงสรางการบริหาร ดังแสดงในรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของบัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

ปรัชญา 

มุงมั่นสูสถาบันการศึกษาที่มีมาตรฐานในการบริหารจัดการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา สหสาขาวิชา และ

สงเสริมสนับสนุนบัณฑิตศึกษาของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ใหไดคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

 

ปณิธาน 

บัณฑิตวิทยาลัยยึดตามปณิธานของมหาวิทยาลัยคือ บุกเบิก แสวงหา ทะนุบํารุง สนับสนุน และ

สงเสริมบัณฑิตใหเปนผูเพียบพรอมดวย สติ ปญญา และคุณธรรม  

 

คณะกรรมการประจํา

บณัฑิตวิทยาลัย

คณบดี

รองคณบดี

ผูชวยคณบดี

หนวยประกันคุณภาพ

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานมาตรฐานการศึกษา งานบริการและธุรการ

หนวยทะเบยีนและ

ประเมินผลการศึกษา

หนวยสงเสริมและ

พัฒนาทางวิชาการ

หนวยการเงิน

หนวยบญัชีและ

งบประมาณ

หนวยพัสดุ

หนวยมาตรฐาน

หลักสูตร

หนวยมาตรฐาน

วิทยานิพนธและ

เผยแพร

หนวยสารบรรณ

หนวยประชุมและ

ประสานงาน

หนวยการเจาหนาท่ี
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วิสัยทัศน 

เปนผูนําในการจัดการศึกษาสหสาขาวิชา และใหบัณฑิตศึกษาเปนกลไกหลักของการเปนมหาวิทยาลัย

วิจัย 

 

พันธกิจ 

1. สงเสริม สนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหมีความเปนเลิศทางวิชาการ และสรางองค

ความรูใหมที่เปนที่ตองการของสังคม 

2. กํากับคุณภาพและรักษามาตรฐานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานทางดาน

วิชาการและวิจัย และเปนที่ยอมรับของสังคม 

3. จัดการศึกษาหลักสูตรสหสาขาวิชาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานสากลอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
 

วัตถุประสงคของบัณฑิตวิทยาลัย 

1. รวมมือกับภาควิชา/คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ในการจัดหลักสูตรสหสาขาวิชาที่ทันสมัย ตรงกับ

ความตองการของสังคมและพัฒนาองคความรูที่เปนสหสาขาวิชา 

2. รวมมือกับมหาวิทยาลัยและองคกรอื่นเพื่อพัฒนาหลักสูตรและคุณภาพบัณฑิตและสรางองค

ความรู 

3. สงเสริมสนับสนุนและจัดการใหบัณฑิตศึกษาเปนแกนหลักในการพัฒนาสูมหาวิทยาลัยวิจัย 

4. สรางรูปแบบหลักสูตรใหมที่สงเสริมการพัฒนาคุณภาพของหลักสูตร 

5. แสวงหากระบวนการตางๆ ที่สนับสนุนความเปนเลิศของหลักสูตรและปรับปรุงระเบียบขอบังคับ

ใหมีความคลองตัวและเอื้อตอการพัฒนากิจการบัณฑิตศึกษามากขึ้น  
 
 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานการเงิน/การคลัง บัณฑิตวิทยาลัย 
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วัตถุประสงค (Objective) 

สําหรับแนวปฏิบัติในการจายทุนผูชวยสอนนี้ เพื่อนําเสนอวิธีการและเทคนิคที่กลุมงานการเงิน/การ

คลัง ของบัณฑิตวิทยาลัยใช เพื่อปรับลดขั้นตอนและลดรอบระยะเวลาการทํางาน 

การปรับลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

การเงิน/การคลัง ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย  (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานการเงิน/การคลัง บัณฑิตวิทยาลัย จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนา

และปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

กิจกรรมนี้เปนกิจกรรมที่ทําการปรับปรุงงานทางดานการเบิกจายเงิน ซึ่งตองปฏิบัติงานตามขั้นตอน

การเบิกจายเงินที่เปนมาตรฐานในการเบิกจายเงินทั่วไป โดยมีเอกสารสําคัญ ไดแก ใบสําคัญจายเงิน และเช็ค 

ทั้งนี้ไดใชระบบอัตโนมัติของธนาคารเขามาชวยในการลดภาระงานของเจาหนาที่ รวมทั้งผูบริหารที่ตองทําการ

อนุมัติลงนาม อีกทั้งลดจํานวนเอกสารที่ตองใชซึ่งถือเปนการลดทรัพยากรที่ใชอีกดวย 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 บัณฑิตวิทยาลัย เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 2 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่

ผานการอบรมจํานวน 4 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาบัณฑิตวิทยาลัยจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 1 กิจกรรม จาก
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บุคลากรที่เขารวมอบรม 4 คน คิดเปนอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.250 ทั้งนี้ รายการกิจกรรมไคเซ็น

ที่บัณฑิตวิทยาลัยจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่บัณฑิตวิทยาลัยจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงิน/การพัสดุ การจัดซื้อ/จัดจาง การจายทุนผูชวยสอน 99.61 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุนผูชวยสอน ที่กลุมงาน

การเงิน/การคลัง บัณฑิตวิทยาลัย ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 

ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรคของกิจกรรม 

(ภาคผนวก) ทั้งนี้ ไมไดทําการปรับลดขั้นตอนการทํางานแตปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 1 วัน 6 ชั่วโมง     

1 นาที เปน 7 นาที คิดเปน 99.61% 
 

หมวดงาน (Topic) :   
นิสิต / บัณฑิต / กิจการนิสิต 

งบประมาณ / การเงิน / การคลัง / พัสดุ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

กลุมงานการเงินของบัณฑิตวิทยาลัยทําการเปลี่ยนวิธีการจายทุนผูชวยสอน โดยเปลี่ยนจากการจาย

เช็คใหผูรับทุนคนละ 1 ฉบับเปนการจายดวยวิธีการนําเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับทุนแตละคนโดยใชระบบ

จายเงินอัตโนมัติของธนาคาร ซึ่งเรียกวาระบบการจายเงินอัตโนมัติ (Direct Credit) ซึ่งธนาคารไดใหบริการ

จายเงินชําระคาสินคาและบริการ รวมทั้งการจายเงินเดือน โบนัส เงินปนผล จายคืนภาษี ฯลฯ ใหกับผูรับเงิน

จํานวนมากราย ที่มีบัญชีออมทรัพยหรือเดินสะพัดกับธนาคาร โดยหนวยงานการเงินของบัณฑิตวิทยาลัยจะตอง

จัดสงรายละเอียดการเขาบัญชีให ธนาคารทาง Internet หรือ Diskette ตามขอตกลง ซึ่งธนาคารจะแจงผลการ

จายเงิน ใหทราบทันที ดังนั้นวิธีนี้จึงเหมาะกับการจายเงินในอัตราเทากันประจําทุกเดือน เชนเดียวกับกรณีการ

จายทุนผูชวยสอนเปนประจํา ผลที่ไดรับซ่ึงถือวาเปนจุดเดนของแนวปฏิบัติที่ดีนี้ก็คือ  

 ผูรับเงินซึ่งหมายถึงผูชวยสอนสามารถไดรับเงินรวดเร็วและแนนอนตามกําหนดเวลา 

 ชวยใหการจายเงินของหนวยงานการเงิน บัณฑิตวิทยาลัย มีประสิทธิภาพและปลอดภัย 

 ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากร บัณฑิตวิทยาลัย 

 ลดคาใชจายในการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 

ในขั้นตอนวิธีการใหม บัณฑิตวิทยาลัยจะตองจายคาธรรมเนียมรายการละ 8 บาท ดังนั้นถาหากเดือน

นั้นๆจะตองจายทุนผูชวยสอน จํานวน 270 คน ก็จะตองจายคาธรรมเนียม 8 X 270 เทากับ 2,160 บาท โดย

เฉล่ียตอเดือน และเนื่องจากบัณฑิตวิทยาลัยไดเปล่ียนมาปฏิบัติตามขั้นตอนวิธีการใหม ตั้งแตวันที่ 10 สิงหาคม 

2548 จนกระทั่งปจจุบัน (ณ วันที่สัมภาษณ 16 สิงหาคม 2549) เปนเวลา 12 เดือน ตองเสียคาใชจาย

คาธรรมเนียมสวนนี้เปนเงิน 2,160 X 12 เทากับ 25,920 บาท ทั้งนี้สามารถลดคาใชจายสําหรับคาหมึกพิมพ 

และลดภาระงานของเจาหนาที่ ในสวนของใบสําคัญจาย และเช็ค 540 ใบตอเดือน เหลือเพียง 2 ใบตอเดือน ซึ่ง



 6 

เจาหนาที่สามารถใชเวลาที่ปรับลดไดนี้ ไปดําเนินงานอื่นๆหรือใชเวลาในการสรางสรรคงานที่มีคุณภาพมาก

ยิ่งขึ้น 
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คณะ/หนวยงาน     บัณฑิตวิทยาลัย กลุมงาน  การเงิน/การคลัง ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง เปลี่ยนวิธีการจายทุนผูชวยสอน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 270 ใบ 4.5 R-Rearrange (เปลี่ยน) 1 จัดทําใบสําคัญจาย 1 ใบ 2

2 จัดทําเช็ค จํานวน 270 ใบ 5.5 เปลี่ยนวิธีการจายเงินจากการจายเช็ค 2 จัดทําเช็ค 1 ฉบับ จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น 1

3 หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ 8 ใหผูรับทุน คนละ 1 ฉบับ เปนการจาย เทากับที่ตองจายใหผูรับทุนทั้ง 270 คน

ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค ใหโดยนําเงินเขาบัญชีธนาคารของผู 3 หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ 1

4 หัวหนางานคลังและพัสดุ อนุมัตลิงนาม 1 รับทุนแตละคนโดยระบบจายเงิน ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค 1

เฉพาะใบสําคัญจาย และเสนอเลขานุการ อัตโนมัติของธนาคาร 4 หัวหนางานคลังและพัสดุ อนุมัติลงนาม

5 เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย ลงนามใน 6 เฉพาะใบสําคัญจาย

ใบสําคัญจายและเช็ค รวม 540 ใบ 5 รองคณบดีลงนามใบสําคัญจายและเช็ค 1

6 รองคณบดีลงนามใบสําคัญจายและเช็ค 6 รวม 2 ใบ

รวม 540 ใบ 6 คณบดีลงนามใบสําคัญจายและเช็ค 1

รวม 2 ใบ

รวมเวลา 1 6 1 รวมเวลา 0 0 7

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 

7 
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Flow Chart No. 1

คณะ / หนวยงาน บัณฑิตวิทยาลัย หมายเหตุ 270 คน คือ จํานวนผูชวยสอนต่ําสุดในแตละเดือน

กลุมงาน การเงิน / การคลัง จํานวนผูชวยสอนมากที่สุดท่ีทําการเบิกทุนผูชวยสอน เทากับ 300 คน

ชื่อกระบวนการ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจายทุนผูชวยสอน

ขั้นตอนกอนที่จะเปลี่ยนวิธีการดําเนินงาน

1. สอบถามทางธนาคารเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงวิธีการจายเงิน (ธนาคารไทยพาณิชยมีระบบการโอนเงินเขาบัญชีอัตโนมัติ

ซึ่งวิธีการนี้เหมาะกับการจายเงินในอตัราเทากัน ประจําทุกเดือน)

2. ขออนุมัติเปล่ียนแปลงวิธีการจายเงินใหแกผูชวยสอนตอกรรมการประจําคณะ ซึ่งจะมีการประชุม 1 ครั้งตอเดือน

3. ตกลงกับทางธนาคารเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงวิธีการจายเงิน โดยตองเสียคาธรรมเนียมใหกับธนาคาร 8 บาทตอรายการ

(ดังนั้น 270 รายการ คิดเปนเงินคาธรรมเนียมเทากับ 270 x 8 = 2,160 บาท)

4. ธนาคารจะตองลงนามรับเงินเพื่อนําเงินเขาบัญชีของนิสิตแตละคน

ขั้นตอนของวิธีการเดิม ข้ันตอนของวิธีการใหม

จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 270 ใบ

จัดทําเช็ค จํานวน 270 ใบ

หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ

ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค

เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัยลงนามใน

ใบสําคัญจายและเช็ค จํานวน 540 ใบ

รองคณบดีลงนามใบสําคัญจาย

และเช็คจํานวน 540 ใบ

จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 1 ใบ

จัดทําเช็ค 1 ฉบับ จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น เทากับ

ที่ตองจายใหผูรับทุนทั้ง 270 คน

หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ

ความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็ค

รองคณบดีลงนามใบสําคัญ

จายและเช็ค จํานวน 2 ใบ

คณบดีลงนามใบสําคัญจาย

และเช็ค จํานวน 2 ใบ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

หัวหนางานคลังและพัสดุอนุมัติ 

ลงนามเฉพาะใบสําคัญจาย

หัวหนางานคลังและพัสดุอนุมัติ 

ลงนามเฉพาะใบสําคัญจาย

รับใบเบิกเงินทุนผูชวยสอน

จากนิสิตจํานวน 270 ใบ

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบสําคัญการตั้งหนี้

สําหรับใบสําคัญจาย 270 ใบและเช็ค 270 ใบ

สามารถรวมเปนใบเดียวกันได โดยตองระบุ

รหัสกองทุน, รหัสหนวยงาน, รหัสแผนงาน, รหัส

แผนงานทางการ ใหชัดเจน

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบขออนุมัติจาย

รับใบเบิกเงินทุนผูชวยสอน

จากนิสิตจํานวน 270 ใบ

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบสําคัญการตั้งหนี้

หนวยงานการคลังและพัสดุ

จัดทําใบขออนุมัติจาย

1

2

3

4

5

6

1

2

3

4

5

6

 
 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
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ตารางที่ 2 การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอน

ปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

Flow Process Chart 1

ชื่อกระบวนการ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจายทุนผูชวยสอน สรุปผล E

จัดทําโดย นางสาวจําเรียง  เฮงเจริญ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน การเงิน / การคลัง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน บัณฑิตวิทยาลัย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 6

การสง 0

การตรวจสอบ 1

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

7

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 จัดทําใบสําคัญจาย จํานวน 4.5 0 1 จัดทําใบสําคัญจาย 1 ใบ 2 0

 270 ใบ 2 จัดทําเช็ค 1 ฉบับ จํานวนเงิน 1 0

2 จัดทําเช็ค จํานวน 270 ใบ 5.5 0 รวมทั้งสิ้น เทากับที่ตองจาย

3 หัวหนางานคลังและพัสดุ 8 0 ใหผูรับทุนทั้ง 270 คน

ตรวจสอบความถูกตองของ 3 หัวหนางานคลังและพัสดุ 1 0

ใบสําคัญจายและเช็ค ตรวจสอบความถูกตองของ

4 หัวหนางานคลังและพัสดุ 1 0 ใบสําคัญจายและเช็ค 1 0

อนุมัติลงนามเฉพาะใบสําคัญ 4 หัวหนางานคลังและพัสดุ 

จายและเสนอเลขานุการ อนุมัติลงนามเฉพาะ

5 เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย 6 0 ใบสําคัญจาย

ลงนามในใบสําคัญจายและเช็ค 5 รองคณบดีลงนามใบสําคัญ 1 0

6 รองคณบดีลงนามใบสําคัญ 6 0 จายและเช็ค

จายและเช็ค 6 คณบดีลงนามใบสําคัญจาย 1 0

และเช็ค

* ใบสําคัญจายจํานวน 270 ใบ * ใบสําคัญจายจํานวน 1 ใบและเช็คจํานวน 1 ใบ รวมเปน 2 ใบ

* เช็คจํานวน 270 ใบ * เปล่ียนวิธีการจายเงินจากการจายเช็คใหผูรับทุน คนละ 1 ฉบับ เปนการจาย

รวมเปน 540 ใบ ใหโดยนําเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับทุนแตละคนโดยระบบจายเงิน

อัตโนมัติของธนาคาร

7

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

17940

0

1801

0

0

1

0

0

6

0

5 5

รายละเอียด

0

1

6

1321

0

480

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

0

0

1315

0

0

0

0

479

0

NO.

จํานวน เวลา

99.61

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

6

1801

6
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เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียนหรือการจัดใหม (Re-arrange) คือ การจัดขั้นตอนการทํางานใหม

เพื่อลดการรอคอยของผูรับบริการ 
 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

ความพึงพอใจของผูที่เกี่ยวของในทุกๆฝายไดแก 

ความพึงพอใจของผูใหบริการ ในที่นี้ไดแก เจาหนาที่การคลังและพัสดุผูจัดทําใบสําคัญจายและเช็ค 

หัวหนางานคลังและพัสดุ  ผูจะตองตรวจสอบใบสําคัญและเช็คเพื่ออนุมัติลงนาม รองคณบดีและคณบดีผูจะตอง

ลงนามใบสําคัญจายและเช็ค นั่นคือสามารถลดภาระงานและลดความผิดพลาดในการทํางาน รวมทั้งลดรอบ

ระยะเวลาในการทํางาน ดังนั้นเจาหนาที่การคลังและพัสดุสามารถใชเวลาเหลานั้นเพื่อทํางานอื่นๆไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ ในที่นี้คือ ผูชวยสอนจํานวนมากตอเดือนไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ

แนนอนตามกําหนดเวลา รวมทั้งสามารถตรวจสอบสถานะการโอนเงินและถอนเงินไดผานทางตู ATM โดยไม

ตองเดินทางไปฝากเช็คที่ธนาคาร 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

ผลจากการปรับเปล่ียนขั้นตอนและลดรอบระยะเวลาการทํางาน สําหรับการจายทุนผูชวยสอน ทําให

บัณฑิตวิทยาลัยบรรลุเปาหมายการพัฒนา 4 ดาน ไดแก 

การลดรอบระยะเวลา (Cycle Time) บัณฑิตวิทยาลัยสามารถลดรอบระยะเวลาการทํางานสําหรับการ

จายทุนผูชวยสอน จาก 1 วัน 6 ชั่วโมง 1 นาที เปน 7 นาที ซึ่งนับไดวาสามารถลดเวลาการทํางานไดมาก คิดเปน 

99.61% 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) บัณฑิตวิทยาลัย ไมไดทําการ

ประเมินความพึงพอใจของผูใหบริการ แตหลังจากเปลี่ยนวิธีการทํางานแลว พบวา สามารถลดความเครียดของ

บุคลากร รวมถึงการลดภาระงานของผูบริหารลงได นอกจากนี้บุคลากรยังมีเวลาทํางานอื่นที่อยูในความ

รับผิดชอบมากขึ้นดวย 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) บัณฑิตวิทยาลัย ไมไดทําการ

ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ แตคาดวาผูรับบริการ (ผูชวยสอน) นาจะพึงพอใจเนื่องจากวิธีการเดิมที่

ผูรับเงิน ตองมาลงนามรับเช็คที่งานคลังและนําเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร ซึ่งเมื่อเปล่ียนวิธีการจายเงินโดยโอนเขา

บัญชีอัตโนมัติแลว ผูรับเงินสามารถเบิกเงินผาน ATM ไดทันที ตามวันที่กําหนดไว 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เนื่องจากบัณฑิตวิทยาลัยสามารถลดรอบระยะเวลา

ในการทํางาน และใชเวลาสวนที่ปรับลดไดไปดําเนินงานอื่นหรือไปพัฒนางานเพิ่มเติมหรือปรับปรุงกระบวนงาน

อื่นๆตอไป 
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ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

หนวยงานสามารถลดการใชทรัพยากรหลังจากที่เปล่ียนวิธีการทํางาน ไดแก 

 ลดจํานวนใบสําคัญจายจาก 270 ใบ (เทากับจํานวนผูชวยสอนรวมทั้งมหาวิทยาลัยในแตละเดือน) 

เหลือเพียง 1 ใบ คือ บุคลากรสามารถรวมจํานวนเงินแลวจัดทําเปนใบสําคัญจายเพียงใบเดียวใน

ยอดเงินรวมนั้นๆ 

 ลดจํานวนเช็ค เชนเดียวกับใบสําคัญจาย คือลดจํานวนเช็คจาก 270 ใบ (เทากับจํานวนผูชวยสอน

รวมทั้งมหาวิทยาลัยในแตละเดือน) เหลือเพียง 1 ใบ คือ บุคลากรสามารถรวมจํานวนเงินแลวจัดทํา

เปนเช็คเพียงใบเดียวในยอดเงินรวมนั้นๆ 

ทั้งนี้เนื่องจากสามารถลดจํานวนใบสําคัญจายและจํานวนเช็คลงเปนจํานวนมาก สงผลใหสามารถลด

เอกสาร ลดคาใชจาย รวมถึงลดภาระงานของผูตรวจสอบและผูอนุมัติในขั้นตอนถัดไปได เชน หัวหนางานคลัง

และพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญจายและเช็คจํานวน 2 ใบ จากเดิมจํานวน 540 ใบ หลังจากนั้น

หัวหนางานคลังและพัสดุก็จะอนุมัติลงนามเฉพาะใบสําคัญจาย 1 ใบ จากเดิม 270 ใบ และเมื่อไปสูขั้นตอนของ

การอนุมัติลงนามของรองคณบดี และคณบดี ทําใหลดภาระงานจากที่ตองอนุมัติลงนามใบสําคัญจายและเช็ค

จํานวน 540 ใบ เหลือเพียง 2 ใบ 

บัณฑิตวิทยาลัยเพิ่มคาใชจายในสวนของคาธรรมเนียมในการโอนเงินอัตโนมัติเปนเงิน 8 บาทตอ

รายการ  คิดเปนเงิน 2,160 บาทโดยเฉลี่ยตอเดือน (8 บาทตอรายการ X ผูชวยสอน 270 คน) แตเมื่อ

เปรียบเทียบกับภาระงานและระยะเวลาทํางานที่ลดลง รวมกับคากระดาษ คาหมึกพิมพ และคาเช็ค (จํานวน 

540 ใบ) โดยสามารถลดคาใชจายในสวนของใบสําคัญจาย และเช็ค 540 ใบตอเดือน เหลือเพียง 2 ใบตอเดือน 

ถือวาคุมคา 

 
ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณจําเรียง  เฮงเจริญ 

ตําแหนง (Position) : 
หัวหนางานคลังและพัสดุ หนวยงานคลังและพัสดุ บัณฑิต

วิทยาลัย 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-2183522 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-2183506 

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

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.grad.chula.ac.th/ 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสาร 

ของนิสิตชวยจัดงานนิทรรศการ 
กรณศีึกษา : กลุมงานบรกิารวิชาการ ฝายวชิาการ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต 

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตรของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เม่ือวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารยอุป

การคุณ  พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีไดจัดโครงสรางการบริหารไวดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจชั้นนํา 

อันเปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงคของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความ

รับผิดชอบตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแก การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสารของนิสิตชวยจัดงานนิทรรศการ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานบริการวิชาการ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ เพื่อพัฒนา

วิธีการทํางานในสวนของการบริการวิชาการ ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา

องคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานบริการวิชาการ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 5 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) โดยพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

4. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

5. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จาก

ทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม 

โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและ 

การบัญชีจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวน

กิจกรรม / คน คิดเปน 0.692 ทั้งนี้ รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงใน

ตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 36.67 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 งานบุคคล การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 79.50 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 46.85 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ เพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 99.07 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 1.30 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาของการขอถายเอกสารของนิสิต

ชวยงานนิทรรศการที่หนวยกิจกรรมนักศึกษา คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนว

ปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือ

ของขอมูล และความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 9 ขั้นตอน เปน 
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7 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 4 ชั่วโมง 50 นาที เปน 1 วัน 4 ชั่วโมง 5 นาที คิดเปน 

46.85% 

 

หมวดงาน (Topic) :   วิจัย / บริการวิชาการ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เพื่อใหสอดคลองกับพันธกิจหลักของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยในดานการบริการและสนับสนุน กลุม

งานบริการวิชาการ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดประชุมรวมกัน เพื่อกําหนดแนวทางการปรับปรุง

คุณภาพงานบริการ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คัดเลือกและกําหนดหัวขอปญหา (Define) 
เพื่อคนหาวิธีการปรับปรุงการทํางาน โดยเฉพาะงานดานบริการวิชาการ กิจกรรมสวนใหญของงานดาน

บริการวิชาการเกี่ยวของกับงานเอกสาร พบวาสําหรับงานโครงการหรือนิทรรศการตางๆในปที่ผานมา เกิดปญหา

ความลาชาในการเตรียมงาน 
2. กําหนดตัววัดและเก็บขอมูล (Measure) 
จากปญหาความลาชาในการเตรียมงานโครงการหรือนิทรรศการตางๆ เจาหนาที่จึงกําหนดตัววัดในมิติ

ของเวลา โดยเก็บขอมูลชวงเวลาการเตรียมงานของการจัดโครงการหรือนิทรรศการตางๆ ในแตละขั้นตอนและ

พิจารณารวมกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย อันไดแก การลดรอบระยะเวลา คุณภาพของงานบริการ 

(ในที่นี้พิจารณาความถูกตองของงาน, จํานวนงานที่ผิดพลาดและความสม่ําเสมอในการทํางาน) และผลพลอย

ไดที่ตามมาก็คือ ความพึงพอใจของทั้งหนวยใหบริการและผูรับบริการ รวมทั้งประสิทธิผลของการดําเนินงาน 

โดยพบวาในการนําเอกสารไปถายเอกสารแตละครั้ง (แตละรอบระยะเวลาถายเอกสาร) ใชเวลาประมาณ 2 ถึง 3 วัน 

ซึ่งนับวาใชเวลานานมาก ดังนั้นเริ่มพิจารณาแตละขั้นตอนของกระบวนงานการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงาน

นิทรรศการ ดังนี้ 

1) นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพื่อการเตรียมจัดงานนิทรรศการนิสิตจะนําเอกสารที่จะขอ

ถายเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการถายเอกสารของนิสิต ใชเวลา 

10 นาที 

2) เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซื่อดานหลังเอกสาร ใชเวลา 10 นาที 

3) เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจดบันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใชถายเอกสาร ใชเวลา 10 นาที 

4) นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร ใชเวลา 180 นาที 

5) นิสิตสํารองจายเงินคาถายเอกสารไปกอน ใชเวลา 10 นาที 

6) รานถายเอกสารออกใบเสร็จรับเงินใหแกนิสิต ใชเวลา 10 นาที 

7) นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย ใชเวลา 60 นาที 

8) เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวมใบเสร็จรับเงินแตละวัน ใชเวลา 1440 นาที 

9) เจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถาย

เอกสาร ใชเวลา 1440 นาที 

 



 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 
3. การวิเคราะหหาสาเหตุที่แทจริง (Analyze) 
สาเหตุที่ทําใหเกิดความลาชาในการเตรียมงาน เนื่องจากงานสวนใหญเปนงานการเตรียมเอกสาร และ

การถายเอกสารเปนงานหลักที่เกิดขึ้นบอยครั้งและแตละโครงการมีการถายเอกสารจํานวนมาก ดังนั้นเวลาที่ใช

ในขั้นตอนการถายเอกสารจึงเปนปจจัยสําคัญ จึงสามารถสรุปไดวาสาเหตุที่ทําใหการเตรียมงานโครงการหรือ

การจัดนิทรรศการลาชา เปนเพราะขั้นตอนในการนําเอกสารไปถายเอกสารเกิดความลาชา และเวลาสวนใหญใน

การกระบวนงานนี้เกิดจากขั้นตอนที่ 8 และ 9 ซึ่งก็คือ ขั้นตอนที่เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวมใบเสร็จรับเงินแต

ละวัน และเจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร 
4. การปรับปรุงและพัฒนางาน (Improve)  
สําหรับกระบวนงานการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ คือการปรับลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาการทํางาน โดยใชเทคนิค ECRS พบวาใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน (R : Re-arrange) โดยเปลี่ยน

วิธีการทํางานจากที่นิสิตตองนําเอกสารไปถายเอกสารและนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย ซึ่ง

เจาหนาที่ฝายวิชาการจะตองรวบรวมใบเสร็จรับเงินแตละวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย มาเปนใหนิสิตถาย

เอกสารแตยังไมตองจายเงิน โดยจดจํานวนแผนท่ีถายไวกอน ซึ่งรานถายเอกสารจะเคลียรเงินทุกวันศุกร จึงได

ขั้นตอนของกระบวนงานการขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการแบบใหมดังนี้ 

1) นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพื่อการเตรียมจัดงานนิทรรศการนิสิตจะนําเอกสารที่จะขอ

ถายเอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการถายเอกสารของนิสิต 

2) เจาหนาที่ประทับตรา"ฝายวิชาการ" ซึ่งเจาหนาที่ในหองฝายวิชาการคนอื่นสามารถทําหนาที่

แทนได 

3) เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใชถายเอกสาร 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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4) นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 

5) รานถายเอกสารจดจํานวนแผนที่ถายไว 

6) รานถายเอกสารเคลียรเงินทุกวันศุกรโดยออกใบเสร็จรับเงินเพียงใบเดียว 

7) รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร 

และทําการเก็บขอมูลการทํางานสําหรับวิธีการทํางานแบบใหม รวมทั้งวิเคราะหเปรียบเทียบผังการไหล

ของกระบวนการ (Flow Chart) วิธีการเดิมและวิธีการใหม ดังแสดงในรูปที่ 3  
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คณะ/หนวยงาน  คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  บริการวิชาการ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมา 10 R-Rearrange (เปลี่ยน) 1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมาติดตอกับ 10

ติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่อง เปลี่ยนวิธีการจากที่นิสิตตองนําเอกสาร เจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการถาย

การถายเอกสารของนิสิต ไปถายและนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติ เอกสารของนิสิต

2 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซื่อดานหลังเอกสาร 10 เบิกคาใชจาย ซึ่งเจาหนาที่ฝายวิชาการ 2 เจาหนาที่ประทับตรา"ฝายวิชาการ" ซึ่งเจาหนาที่ 5

3 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจดบันทึกจํานวนแผนที่ 10 จะตองรวบรวมใบเสร็จแตละวันมาขอ ในหองฝายวิชาการคนอื่นสามารถทําหนาที่

นิสิตใชถายเอกสาร อนุมัติเบิกคาใชจาย มาเปนใหนิสิตถาย แทนได

4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3 เอกสารแตยังไมตองเก็บเงิน โดยจด 3 เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใชถาย 10

5 นิสิตสํารองจายเงินคาถายเอกสารไปกอน 10 จํานวนแผนที่ถายไวกอน ซึ่งรานถาย เอกสาร

6 รานถายเอกสารออกใบเสร็จรับเงินใหแกนิสิต 10 เอกสารจะเคลียรเงินทุกวันศุกร 4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3

7 นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย 1 ผลที่ไดรับ 5 รานถายเอกสารจดจํานวนแผนที่ถายไว 10

8 เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวมใบเสร็จรับเงิน 1 1. เอกสารที่นิสิตจะขอถายเอกสาร 6 รานถายเอกสารเคลียรเงินทุกวันศุกรโดย 30

แตละวัน สามารถดําเนินการถายเอกสารไดเร็วขึ้น ออกใบเสร็จรับเงินเพียงใบเดียว

9 เจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวม 1 ในเวลาที่นิสิตตองการ 7 รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขอ 1

ของทั้งวันมาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคา 2. นิสิตไมตองออกคาถายเอกสารไปกอน อนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร

ถายเอกสาร และลดจํานวนใบเสร็จใหเหลือเพียง 1 ใบ

ของเดิมอาจมีถึงประมาณ 10 ใบตอ

สัปดาห ทําใหลดขั้นตอนการทําใบขอ

อนุมัติจางและประหยัดงบประมาณใน

รวมเวลา 2 4 50 การจัดซื้อกระดาษ รวมเวลา 1 4 5

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 

20 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart)  

เปรียบเทียบระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

Flow Chart หมายเหตุ โครงการ หรืองานนิทรรศการแตละงาน No. 2

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จะมีปริมาณใบเสร็จรับเงินประมาณ 300 - 400 ใบ

กลุมงาน บริการวิชาการ ดังน้ันบางโครงการท่ีมีแผนงานท่ีแนนอนชัดเจนจะสั่งจายแคครั้งเดียว เม่ือจบ

ช่ือกระบวนการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ เชนโครงการ SIFE (Student in Free Enterprise) ซ่ึงเปนโครงการท่ีมีระยะเว

ข้ันตอนของวิธีการเดิม ข้ันตอนของวิธีการใหม

นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพ่ือ

การเตรียมจัดงานนิทรรศการ

เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวม

ใบเสร็จรับเงินแตละวัน

รานถายเอกสารเคลียรเงินทุกวันศุกร

โดยออกใบเสร็จรับเงินเพียงใบเดียว

นิสิตมาขอถายเอกสารที่ใชประชุมเพ่ือ

การเตรียมจัดงานนิทรรศการ

นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมา

ติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแล

เรื่องการถายเอกสารของนิสิต

นิสิตนําเอกสารที่จะขอถายเอกสารมา

ติดตอกับเจาหนาที่ฝายวิชาการที่ดูแล

เรื่องการถายเอกสารของนิสิต

เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซ่ือดานหลังเอกสาร

เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจดบันทึก

จํานวนแผนที่นิสิตใชถายเอกสาร

เจาหนาที่ประทับตรา"ฝายวิชาการ" ซ่ึงเจาหนาที่ใน

หองฝายวิชาการคนอ่ืนสามารถทําหนาที่แทนได

เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวนแผน

ที่นิสิตใชถายเอกสาร

นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร

นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมา

ขออนุมัติเบิกคาใชจาย

นิสิตสํารองจายเงินคาถายเอกสารไปกอน

รานถายเอกสารออกใบเสร็จรับเงินใหแกนิสิต

เจาหนาที่ฝายวิชาการนําใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งวัน

มาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร

นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร

รานถายเอกสารจดจํานวนแผนที่ถายไว

รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขอ

อนุมัติเบิกคาใชจายเปนคาถายเอกสาร

เจาหนาที่

ฝายวิชาการ

ไดตกลงกับ

รานถาย

เอกสารให

นิสิตถาย

เอกสารแตยัง

ไมตองเก็บเงิน

โดยใหทาง

รานจด

จํานวนแผนที่

ถายไว

1

2

3

4

5

6

7

8

9

1

2

3

4

5

6

7
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 2

ช่ือกระบวนการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.สมบูรณ เอ่ียมลาภะ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน บริการวิชาการ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 1675

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

1685

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถาย 10 0 1 นิสิตนําเอกสารที่จะขอถาย 10 0

เอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่ เอกสารมาติดตอกับเจาหนาที่

ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการ ฝายวิชาการที่ดูแลเรื่องการ

ถายเอกสารของนิสิต ถายเอกสารของนิสิต

2 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบเซ็นซ่ือ 10 0 2 เจาหนาที่ประทับตรา 5 0

ดานหลังเอกสาร "ฝายวิชาการ" ซึ่งเจาหนาที่ใน

3 เจาหนาที่ ที่รับผิดชอบจด 10 0 หองฝายวิชาการคนอ่ืน

บันทึกจํานวนแผนที่นิสิตใช สามารถทําหนาที่แทนได

ถายเอกสาร 3 เจาหนาที่ จดบันทึกจํานวน 10 0

4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3 0 แผนที่นิสิตใชถายเอกสาร

5 นิสิตสํารองจายเงินคาถาย 10 0 4 นิสิตนําเอกสารไปถายเอกสาร 3 0

เอกสารไปกอน 5 รานถายเอกสารจดจํานวน 10 0

6 รานถายเอกสารออกใบเสร็จ 10 0 แผนที่ถายไว

รับเงินใหแกนิสิต 6 รานถายเอกสารเคลียรเงินทุก 30 0

7 นิสิตนําใบเสร็จรับเงินมาขอ 1 0 วันศุกรโดยออกใบเสร็จรับเงิน

อนุมัติเบิกคาใชจาย เพียงใบเดียว

1685

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

14852

0

3170

0

1

0

0

0

7

0

7 6

รายละเอียด

2

0

9

3100

70

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

1

1425

60

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

46.85

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

3170

7
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ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อีกทั้งพิจารณาความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาแตละกิจกรรม พบวาเวลาในขั้นตอนสุดทาย 

(ขั้นตอนที่รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับเงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจายในการถายเอกสาร) ยังคงใชเวลานานและ

ไมสามารถตัดขั้นตอนนี้ออกได ดังแสดงในรูปที่ 4 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 2

ช่ือกระบวนการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.สมบูรณ เอ่ียมลาภะ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน บริการวิชาการ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 1675

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

1685

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

8 เจาหนาที่ฝายวิชาการรวบรวม 1 0 7 รานถายเอกสารนําใบเสร็จรับ 1 0

ใบเสร็จรับเงินแตละวัน เงินมาขออนุมัติเบิกคาใชจาย

9 เจาหนาที่ฝายวิชาการนํา 1 0 เปนคาถายเอกสารถาย

ใบเสร็จที่รวบรวมของทั้งว ัน เอกสาร

มาขออนุมัติเบิกคาใชจายเปน

คาถายเอกสาร

1685

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

14852

0

3170

0

1

0

0

0

7

0

7 6

รายละเอียด

2

0

9

3100

70

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

1

1425

60

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

46.85

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

3170

7
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รูปที่ 4 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 
5. การผลักดันและการติดตั้งส่ิงที่พัฒนา (Install) 
จากการวิเคราะหดังกลาวขางตนไดเปนวิธีการทํางานแบบใหมที่สามารถลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา

ทํางานไดแลว เจาหนาที่บริการวิชาการจึงจัดทําเปนขั้นตอนการทํางานมาตรฐาน (ตามที่แสดงในผังการไหลของ

กระบวนการ) ที่เจาหนาที่คนอื่นสามารถเรียนรูและปฏิบัติไดตามขั้นตอนการทํางานมาตรฐานนี้ 
6. การควบคุมและการติดตามผล (Control) 
เมื่อไดวิธีการทํางานมาตรฐานแลว เจาหนาที่ไดวางแผนการควบคุมและติดตามผลดานรอบระยะเวลา

การทํางาน ที่สงผลตอความพึงพอใจของผูรับบริการ ในที่นี้คือนิสิต ทั้งนี้ไมมีการประเมินความพึงพอใจของนิสิต 

แตคาดวานิสิตผูรับบริการมีความพึงพอใจ โดยทราบจากคํากลาว ชมเชย หลังจากจบงานนิทรรศการ ที่สําคัญ

อีกประการหนึ่งคือ ความสัมพันธอันดีระหวางเจาหนาที่และนิสิต รวมถึงความสัมพันธที่ดีของรานถายเอกสารอีกดวย 

 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 

 
หมายเหตุ 

เจาหนาที่มีขอเสนอแนะเพิ่มเติมคือ อยากใหมีการจัดอบรมในรูปแบบนี้ (ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการ

ปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง) เนื่องจากไดรับประโยชนอยางมาก ทั้งที่นําไปใชในการทํางาน

และชีวิตประจําวัน ซึ่งควรใหมีการติดตามผลการนําไปประยุกตใชทุกระยะ เพื่อใหผู รับการอบรมตื่นตัว

ตลอดเวลา 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม

180

1440

301010510
0

200

400

600

800

1000

1200

1400

1 2 3 4 5 6 7

ข้ันตอนท่ี

เวลาเฉลี่ย (นาที)
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารในการพัฒนาการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

เชน มีการประชุมเพื่อแตงตั้งผูรับผิดชอบของแตละโครงงาน 

2. การสนับสนุนของผูบริหารใหเจาหนาที่เขารับการอบรมอยางสม่ําเสมอ 

3. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกันทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

4. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ซึ่งเกิดจากความมุงมั่นของผูบริหารและบุคลากร 

5. คณบดีกําหนดใหมีการจัดวางระบบการบริหารและการจัดการที่คลองตัว สามารถปรับเปลี่ยน

ระบบและนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีใหมในการบริหารและการจัดการมาใช มีโครงสรางและ

ระบบที่สนับสนุนภารกิจหลักซึ่งไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

1. เอกสารที่นิสิตจะขอถายเอกสารสามารถดําเนินการถายเอกสารไดเร็วขึ้นในเวลาที่นิสิตตองการ 

2. นิสิตไมตองออกคาถายเอกสารไปกอนและลดจํานวนใบเสร็จใหเหลือเพียง 1 ใบของเดิมอาจมีถึง

ประมาณ 10 ใบตอสัปดาห ทําใหลดขั้นตอนการทําใบขออนุมัติจางและประหยัดงบประมาณใน

การจัดซื้อกระดาษ 
 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ไมมีการลงทุนเพิ่มทรัพยากรในการทํากิจกรรมนี้ แตมีการลดการใชทรัพยากร โดยการลดปริมาณ

เอกสารที่ใช ไดแก ใบแจงหนี้ ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งสมุดบันทึกที่รานถายเอกสารใชลงบันทึกจํานวนแผนที่ถาย

เอกสารแตละครั้ง 

กอนปรับวิธีการทํางาน มีการประชุมและขอคําปรึกษาจากผูบริหาร หลังจากที่ผูบริหารอนุมัติแลว จึง

แจงใหผูเกี่ยวของทราบ จุดที่สําคัญคือ การตกลงกับรานถายเอกสารเพื่อใหยอมรับในเงื่อนไขที่รานถายเอกสาร

จะไมไดเงินสดทันทีหลังจากถายเอกสารใหนิสิต แตทั้งนี้รานถายเอกสารยอมรับการดําเนินงานดังกลาว 

เนื่องจากไดรับงานถายเอกสารในปริมาณมากและสม่ําเสมอ รวมทั้งไดรับเงินในเวลาที่แนนอนคือ ทุกวันศุกร 

และจํานวนเงินถูกตอง  

 

 

 

 
 



 26 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสมบูรณ  เอี่ยมลาภะ 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการศึกษา 5 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-5776  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-2185652 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) :  - 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.acc.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ 

กรณศีึกษา : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคม ีจุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

จากการสํารวจพบกาซธรรมชาติที่อุดมสมบูรณในอาวไทย จึงมีความจําเปนที่ประเทศไทยตองมี

บุคลากรที่มีความรู ความชํานาญในอุตสาหกรรมสาขาปโตรเคมีและสาขาที่เกี่ยวของ ดังนั้นจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยไดเล็งเห็นถึงความจําเปนดังกลาว จึงไดกอตั้งวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีในป ค.ศ.1988 เพื่อ

ผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาปโตรเลียมและปโตรเคมีรวมทั้งวิทยาศาสตรพอลิเมอร รวมทั้งวิทยาลัย

ปโตรเลียมและปโตรเคมีไดสรางความสัมพันธกับมหาวิทยาลัยชั้นนําระดับนานาชาติในการพัฒนาการเรียนการ

สอนดานปโตรเลียมและปโตรเคมี  ไดแก  Case Western Reserve University, The University of Michigan, 

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

 

โครงสรางการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี 
 

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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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) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี 

 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

บุคคล ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

(ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

 กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่ทางสวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดย

เริ่มตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญใน

เร่ืองการปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่

ผานมา) มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 11 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณา

จํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่ทางหนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวทิยาลัยฯจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 

6 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 11 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.545 ทั้งนี้รายการ

กิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินและบัญชี การกรอกแบบฟอรมเอกสาร 75.00 

2 บริการงานวิจัย การขอทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 49.97 

3 พัสดุ ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 57.14 

4 บุคคล ขั้นตอนการขอใชรถ 48.94 

5 บุคคล ขั้นตอนการลา 75.18 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ ที่หนวย

กิจกรรมนักศึกษา วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการ

ประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม  (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 8 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 6 ชั่วโมง 18 นาที เปน 3 ชั่วโมง 13 นาที คิดเปน 48.94% 
 

หมวดงาน (Topic) :   อาคารสถานที่ / สภาพแวดลอม / ความปลอดภัย / ทรัพยสิน 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เนื่องดวยกลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องการจองขอใชรถของ

หนวยงานตางๆ ที่ผานมาเกิดปญหาความผิดพลาดในการขอใชรถ เชน พนักงานขับรถไมมาดูตารางการขอใชรถ 

จึงไมไดปฏิบัติหนาที่ตามที่วางแผนไว หรือบางหนวยงานทําการจองขอใชรถในระยะเวลาตอเนื่อง ซึ่งระยะนั้นไม

สามารถใหบริการหนวยงานอื่นที่ตองการขอใชรถได รวมทั้งหนวยงานอื่นๆไมทราบสถานะการจองขอใชรถอีก

ดวย ซึ่งจากปญหาดังกลาวขางตนเจาหนาที่จึงเริ่มสํารวจขั้นตอนวิธีการทํางานที่เปนอยู เพื่อที่จะแกไขปญหาที่

เกิดขึ้นและปรับปรุงวิธีการทํางาน โดยคํานึงถึง การลดรอบระยะเวลาทํางาน การพัฒนาความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ และประสิทธิผลของการดําเนินงานรวมดวย 

ในการสํารวจวิธีการทํางานของขั้นตอนการขอใชรถ ไดขั้นตอนการทํางานดังนี้ 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) หนวยงานที่ตองการใชรถกรอกแบบฟอรมการขอใชรถ 

2) หนวยสารบรรณ ตรวจสอบตารางจองรถ 

3) กรณีมีรถวางหนวยสารบรรณ เสนอผานหัวหนางานบริหารและธุรการ แตกรณีไมมีรถวาง

หนวยสารบรรณ แจงกลับไปยังหนวยงานที่ขอใชรถ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการพิจารณา กรณีอนุมัติดําเนินการตอ แตกรณีไมอนุมัติใหผูขอใชรถ

กรอกแบบฟอรมอีกครั้ง 

5) เจาหนาที่บันทึกในตารางการใชรถและแจงคนขับรถใหทราบเพื่อนัดหมาย 

6) เสนอผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 

7) เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารอนุมัติ 

8) ผูอํานวยการอนุมัติ 

จากนั้นเก็บขอมูลเวลาการทํางานเบื้องตนของแตละขั้นตอน พบวาเวลาสวนใหญของกระบวนงาน

สูญเสียไปกับการเสนอผูบริหารในระดับตางๆเพื่ออนุมัติ ดังนั้นพิจารณาแตละขั้นของการอนุมัติเปนพิเศษ แลว

ใชเทคนิค ECRS ในการวิเคราะห ไดแก 

การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การกําจัดเอกสารที่ไมจําเปนออกไป ซึ่งเมื่อพิจารณาเอกสารตางๆแลว

พบวาเอกสารบางอยางอาจไมมีความจําเปนที่จะตองมีก็เปนได เราสามารถกําจัดออกไปได 

การรวมกัน (Combine) หมายถึง การรวมเอาเอกสารจากหลายๆแผนมาไวในแผนเดียวกันได ซึ่งจะทํา

ใหสะดวกสําหรับการวิเคราะหและลดปริมาณเอกสารที่ตองจัดเก็บลง 

การจัดใหม (Rearrange) บางครั้งเอกสารที่ใชอยูอาจมีความซ้ําซอนกัน จึงควรมีการจัดเรียงเอกสาร

ใหม เพื่อลดความซ้ําซอนและความยุงยากในงานเอกสารบางรายการลงไป 

การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การจัดรูปแบบของเอกสารใหเขาใจงายและสะดวกเหมาะสมกับ

การใชงาน 

ในที่นี้ใชเทคนิคการกําจัด โดยกําจัดขั้นตอนที่เสนอผานเลขานุการวิทยาลัย และรองผูอํานวยการฝาย

บริหารอนุมัติออก และใชเทคนิคการทําใหงายโดยใหหัวหนางานบริหารและธุรการสามารถอนุมัติไดเลย 

นอกจากนี้ยังใชการควบคุมดวยการมองเห็น (Visual Control) มาชวยลดปญหาในการทํางานอีกดวย 

ทั้งนี้การควบคุมดวยการมองเห็นเปนการใชเทคนิคที่ชวยในเรื่องของความสะดวกซึ่งเปนสวนหนึ่งในการทํา
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กิจกรรม 5 ส เพื่อใหเจาหนาที่สามารถตัดสินใจไดงายและรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งในชีวิตประจําวันพบวา ส่ิงตางๆ

มากมายที่ใชเทคนิคการควบคุมดวยการมองเห็น เชน ปายจราจรบนทองถนน ปายชื่อรานคา ปายบอกทางตางๆ 

เปนตน การทําขอมูลสารสนเทศใหปรากฎออกมาอยางชัดเจน เปนวัตถุประสงคหนึ่งของการทําการควบคุมดวย

การมองเห็น เพื่อใหทุกคนทั้งภายในและภายนอกหนวยงานสามารถรับทราบขาวสารในเรื่องเดียวกันไดอยาง

รวดเร็วและชัดเจน ซึ่งกิจกรรมการควบคุมดวยการมองเห็นแบงเปน 3 ประเภท คือ 

Visual Display หมายถึง การแสดงใหเห็นอยางเดนชัด เชน การมีบอรดเพื่อติดประกาศขาวสารตางๆ 

การแสดงวิสัยทัศนของหนวยงาน การแสดงขั้นตอนการทํางาน การแสดงผลการปฏิบัติงานในรูปของกราฟหรือ

ตารางใหมาปรากฎบนบอรด 

Visual Mark หมายถึงการทําสัญลักษณบางอยางเพื่อใหสะดุดตา และมองเห็นเดนชัดยิ่งขึ้น เชน ใน

เอกสารควรมีสีหรือกระดาษสี หรือทําเปนจุดเพื่อแสดงความสําคัญและความเดนชัด เพื่อจะทําใหขั้นตอนการ

ทํางานเร็วขึ้นไปอีก 

Visual Control หมายถึง การสรางสัญลักษณเพื่อใหเห็นเดนชัด เขาใจงายและมีวัตถุประสงคหลัก คือ 

ใหคนทําตามหรือมองแลวถูกควบคุม เชน ไฟจราจร 

ในที่นี้ใชเทคนิคการควบคุมดวยการมองเห็นประเภท Visual Display โดยจัดใหมีบอรดเพื่อแสดง

สถานะการจองขอใชรถ และแสดงใหพนักงานขับรถรับทราบหนาที่ วันและเวลาที่ตนเองตองรับผิดชอบอีกดวย 

รวมทั้ง Visual Control โดยใชการสรางสัญลักษณและใชสีเพื่อแสดงสถานะของงานตามชวงเวลาใหเห็นชัดเจน 

กอนที่จะปรับวิธีการทํางานมีการแจงใหรองผูอํานวยการวิทยาลัยฯ รับทราบและทําการตกลงในเรื่อง

การขออนุมัติรับทราบการขอใชรถยนต ดังนั้นจึงไดเปนวิธีการทาํงานที่เปนมาตรฐานดังตอไปนี้ 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) หนวยงานที่ตองการใชรถกรอกแบบฟอรมการขอใชรถ 

2) หนวยสารบรรณ ตรวจสอบตารางจองรถ 

3) กรณีมีรถวางหนวยสารบรรณ เสนอผานหัวหนางานบริหารและธุรการ แตกรณีไมมีรถวาง

หนวยสารบรรณ แจงกลับไปยังหนวยงานที่ขอใชรถ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการพิจารณา กรณีอนุมัติดําเนินการตอ แตกรณีไมอนุมัติใหผูขอใชรถ

กรอกแบบฟอรมอีกครั้ง 

5) เจาหนาที่ลงตารางการใชรถในบอรดและแจงคนขับรถใหทราบเพื่อนัดหมาย 

6) เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารอนุมัติ 
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คณะ/หนวยงาน  วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี กลุมงาน บุคคล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ขั้นตอนการขอใชรถ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1 หนวยสารบรรณตรวจสอบกรณีรถวาง 1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1

กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ

2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1 อนุมัติพรอมลงตารางการใชรถและ 2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1

ตารางจองรถ จากตารางจองรถยนต แจงคนขับรถทราบ กรณีรถไมวาง ตารางจองรถ จากตารางจองรถยนต

3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไปยังผูขอใชรถ 2 แจงผูขอใชรถใหรับทราบ 3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไปยังผูขอใชรถ 2

ใหทราบ ใหทราบ

4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 4 E-Eliminate (ตัด) 4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 4

พิจารณา ตัดขั้นตอนที่เสนอผานเลขานุการ พิจารณา

5 หนวยสารบรรณลงตารางการ 5 วิทยาลัยฯและผูอํานวยการอนุมัติออก 5 หนวยสารบรรณลงตารางการ 5

ใชรถและแจงคนขับรถใหทราบ ใชรถและแจงคนขับรถใหทราบ

เพื่อนัดหมาย S-Simplify (ทําใหงาย) เพื่อนัดหมาย

6 เสนอผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 ทําใหงายโดยใหหัวหนางานบริหาร 6 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3

7 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 และธุรการสามารถอนุมัติไดเลย บริหารอนุมัติ

บริหารอนุมัติ

8 ผูอํานวยการอนุมัติ 3

รวมเวลา 0 6 18 รวมเวลา 0 3 13

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
32 
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ข้ันตอนของวิธีการเดิม

หนวยงานที่ตองการใชรถกรอก

แบบฟอรมการขอใชรถ

หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ

ตารางจองรถ

เสนอผานหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

เสนอผานเลขานุการ

วิทยาลัยฯ

เสนอรองผูอํานวยการ

ฝายบริหารอนุมัติ

ผูอํานวยการอนุมัติ

มีรถวาง
ไมมีรถวาง

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอใชรถ

1

บันทึกในตารางการใชรถและแจง

คนขับรถใหทราบเพื่อนัดหมาย

หัวหนางานบริหารและธุรการ

พิจารณา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ใหผูขอใช

รถกรอก

แบบฟอรม

อีกครั้ง

2

3.1 3.2

4

5

6

7

4.1

4.2

8

ทําการวิเคราะหดวยผังการไหลของกระบวนการ (Flow Chart) และวิเคราะหดวยผังการไหลของ

กระบวนการ (Flow Process Chart) ดังรูปที่ 2 และรูปที่ 3 เพื่อทําการเปรียบเทียบวิธีการกอนปรับปรุงและ

วิธีการหลังปรับปรุง 

 
การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และการทําใหงาย (Simplify) 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนของวิธีการใหม

หนวยงานที่ตองการใชรถ

กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ

หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ

ตารางจองรถ

เสนอผานหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

เสนอรองผูอํานวยการ

ฝายบริหารอนุมัติ

มีรถวาง
ไมมีรถวาง

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอใชรถ

1

ลงตารางการใชรถและแจง

คนขับรถใหทราบเพ่ือนัดหมาย

หัวหนางานบริหารและ

ธุรการพิจารณา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ใหผูขอใช

รถกรอก

แบบฟอรม

อีกครั้ง

2

3.1 3.2

4

5

4.1

4.2

6
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Flow Process Chart 3

ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอใชรถ สรุปผล E

จัดทําโดย คุณฐิติพร ชูศิลปทอง จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน บุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 188

การสง 0

การตรวจสอบ 5

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

193

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1 0 1 หนวยงานที่ตองการใชรถ 1 0

กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ กรอกแบบฟอรมการขอใชรถ

2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1 0 2 หนวยสารบรรณ ตรวจสอบ 1 0

ตารางจองรถ จากตารางจอง ตารางจองรถ จากตารางจอง

รถยนต รถยนต

3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไป 2 0 3 กรณีไมมีรถวาง แจงกลับไป 2 0

ยังผูขอใชรถใหทราบ ยังผูขอใชรถใหทราบ

4 หัวหนางานบริหารและ 4 0 4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 4 0

ธุรการพิจารณา พิจารณา

5 หนวยสารบรรณบันทึกในตาราง 5 0 5 หนวยสารบรรณลงตารางการ 5 0

การใชรถและแจงคนขับรถให ใชรถและแจงคนขับรถใหทราบ

ทราบเพ่ือนัดหมาย เพื่อนัดหมาย

6 เสนอผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 0 6 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 0

7 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 0 บริหารอนุมัติ

บริหารอนุมัติ

8 ผูอํานวยการอนุมัติ 3 0

193

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

185

0

0

6

0

00

378

0

2

0

4

รายละเอียด

0

2

8

373

0

5

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

2

0

185

0

0

0

0

0

2

NO.

จํานวน เวลา

48.94

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

8

378

6

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

บุคลากรใชหลัก Visualization กลาวคือ ทุกอยางตองมองเห็น โดยการใช White board เปนอุปกรณ 

เชน ในตารางการใชรถภายในวิทยาลัยฯ เจาหนาที่ทําการแจงสถานะของรถแตละคัน พนักงานขับรถแตละคน 

ทั้งนี้ตองมีการเปลี่ยนแปลง แกไขขอมูลทุกวัน โดยใหเปนขอมูลทันสมัย 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการขอใชรถ วิทยาลัยฯ มีแนวทางปฏิบัติและ

ผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 8 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 6 ชั่วโมง 18 นาที เปน 3 ชั่วโมง 13 นาที คิดเปน 48.94% ทั้งนี้หลังจากไดเปลี่ยน

วิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ อีกทั้งผูบริหารเห็นชอบ

ใหหัวหนางานพิจารณาอนุญาตการใชรถไดในกรณีเรงดวน 

นอกจากนี้มีการประเมินการทํางานของวิทยาลัยฯ โดยภาพรวม (ที่หนวยงานตางๆจะทําการประเมิน

หนวยงานอื่นๆที่เกี่ยวของในวิทยาลัยฯ โดยใสในกลองรับความคิดเห็น เพื่อเขาที่ประชุม และแกไขปญหาที่

เกิดขึ้น รวมทั้งพัฒนาระบบงานของวิทยาลัยฯตอไป) 

ทั้งนี้การลดขั้นตอนการทํางานเปนการทํางานที่ไดผลงานรวดเร็ว แตบางครั้งมีอุปสรรคจากผูใชรถ และ

พนักงานขับรถที่ไมปฏิบัติตามหลักเกณฑที่วางไว 
 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

 วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีมีพนักงานขับรถ 2 คน เปนพนักงานประจํา 

 มีการใชไวทบอรด เพื่อเปนจุดแจงขอมูลขาวสาร รวมถึงการแจงตารางการจองใชรถยนต 
 
หมายเหตุ 

 โดยปกติผูขอใชรถจะตองเขียนแบบฟอรมขอใชรถกอน ประมาณ 1-2 วัน แตในกรณีที่มีการขอใชรถ

จํานวนมาก เชน ชวงการประชาสัมพันธหลักสูตร ตองวางแผนการใชรถลวงหนา 2 เดือน 

 สําหรับตารางการใชรถ เจาหนาที่ไดจัดทําขอมูลไวในบอรด เพื่อใหพนักงานขับรถ และผูขอใชรถ

สามารถดูได 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณฐิติพร ชูศิลปทอง  089-8840544 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-4109 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-215-4459 

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

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

 

 

ภาคผนวก 

ตัวอยางตารางการขอใชรถของวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีที่แสดงในบอรด 

เวลา 
วัน /เดือน / ป ผูขอใชรถ สถานที่ 

เชา บาย 
หมายเหต ุ
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ 
กรณศีึกษา : กลุมงานครุภณัฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตร ของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารย   

อุปการคุณ พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 40 

โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีการจัดโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจชั้นนํา  

อันเปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงคของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความรับผิดชอบ

ตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานครุภัณฑ 

ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  (ฉบับ

ปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา)   

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม/คน เทากับ 0.692  

ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 36.67 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 งานบุคคล การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 99.29 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 83.24 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ เพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 99.72 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 99.31 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการคืนครุภัณฑ ที่

กลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก12 ขั้นตอน เปน 7 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 36.67% 
 

หมวดงาน (Topic) :   อาคารสถานที่ / สภาพแวดลอม / ความปลอดภัย / ทรัพยสิน 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

การปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง สามารถทําใหหนวยงานรักษามาตรฐานและยกระดับคุณภาพ

การบริการใหขยับสูงขึ้นไดอยางตอเนื่อง ส่ิงสําคัญที่หนวยงานเหลานี้ประสบความสําเร็จ ก็คือ การเอาการ

ปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องไปใช จนการปรับปรุงเปนสวนหนึ่งที่ฝงอยูในวิถีการทํางานของเจาหนาที่ เปน

วัฒนธรรมประจําหนวยงาน การที่จะทําใหการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องกลายเปนวิถีของหนวยงานนั้น

จําเปนที่จะตองนําเอาการปรับปรุงอยางตอเนื่องไปใชอยางเปนระบบตามขั้นตอนที่กําหนดขึ้น ซึ่งมีขั้นตอน

สําคัญ 5 ขั้นตอน คือ เลือก วิเคราะห ประเมิน วัด และปรับปรุง ขั้นตอนแตละขั้นตอนยังแยกยอยไปอีก ตาม CPI 

Model (Continuous Process Improvement Model)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงโมเดลการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง 

 

ขั้นตอนทั้ง 5 ในโมเดลการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องนี้ เปรียบเสมือนเฟอง 5 ตัว จะหมุนสอด

ประสานสัมพันธกันไปตลอดเวลา เมื่อนําไปปฏิบัติจริง อาจพบวาบางขั้นตอนซ้ํากัน บางขั้นตอนอาจใชเวลา

มากกวาขั้นตอนอื่น บางครั้งกลับมาที่ขั้นตอนกอนหนาอีกครั้งหนึ่ง เมื่อใชไประยะหนึ่งขั้นตอนเหลานี้จะ

ผสมผสานเปนหนึ่งเดียว และกลายเปนวิถีการทํางานในที่สุด 
การเลือกกระบวนงาน 
การเลือกวาจะปรับปรุงกระบวนงานใดกอนหรือหลังจะชวยใหหนวยงานสามารถใชทรัพยากรทั้งดาน

บุคลากร งบประมาณ และเวลาไดคุมคา ทั้งนี้เนื่องจากในภาวะที่มีขอจํากัดในเรื่องทรัพยากรและเวลา เร่ืองใดที่

สามารถรอได เรื่องใดที่หากไมดําเนินการจะมีผลเสียหาย ซึ่งเกณฑที่ใชในการคัดเลือก ไดแก อํานาจในการ

ปรับปรุงเปนของใคร เวลาที่ตองใชในการปรับปรุง งบประมาณ บุคลากร และทรัพยากรที่ตองใช การตอตานการ

เปล่ียนแปลง และโอกาสที่จะประสบความสําเร็จ  

วิเคราะห

3. บนัทึกกระบวนงานที่ทําอยูปจจุบนั

4. สรางตัววัดกระบวนงาน

ประเมิน

9. ประเมินผลกระทบของการปรับปรุง

10. กําหนดเปนมาตรฐานและติดตามตรวจสอบ

ผลการนําไปใช

วัด

5. รวบรวมกระบวนงานที่นํามาเปรียบเทียบได

6. แยกแยะชองวางผลการปฏิบตัิงาน

ปรับปรุง

7. ตั้งเปาท่ีจะปรับปรุงกระบวนงาน

8. ออกแบบและนํากระบวนงานใหมไปทดลองใช

เลือก

1. นิยามขอกําหนดของผูรับบริการ

2. ระบกุระบวนงานที่ตองการปรับปรุง
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เนื่องจากกลุมงานครุภัณฑ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มีหนาที่ในการจัดหาและควบคุม

ครุภัณฑทั้งหมดที่ใชภายในคณะฯ สําหรับกิจกรรมการรับคืนครุภัณฑตางๆเปนกิจกรรมที่เกิดขึ้นเปนประจํา 

ประกอบกับการรับคืนครุภัณฑเปนกิจกรรมกอนหนากิจกรรมการควบคุมครุภัณฑ ที่จะตองมีการวางแผนทั้งดาน

พื้นที่ในการจัดเก็บครุภัณฑ ดานเอกสารตางๆในการควบคุม และดานพนักงานที่รับผิดชอบขนยายครุภัณฑ 

ดังนั้นกระบวนงานที่เหมาะจะเลือกปรับปรุง คือการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการคืนครุภัณฑ อีกทั้ง

กระบวนงานนี้ยังไมตองลงทุนในดานงบประมาณเพิ่มเติม เพียงแตจัดการและปรับเปล่ียนขั้นตอนการทํางาน 

นับวาเปนกระบวนงานที่มีความเปนไปไดที่จะประสบความสําเร็จในการปรับปรุง 
การวิเคราะหกระบวนงาน 
เจาหนาที่บันทึกกระบวนงานที่ทําอยูในปจจุบัน โดยเขียนขั้นตอนสําคัญในกระบวนงานและชี้

ความสัมพันธระหวางขั้นตอนตางๆ จากนั้นพิจารณาใหชัดเจนงานใดที่ปรากฎในกระบวนงานเปนงานที่ไมมี

มูลคาเพิ่ม หากสามารถระบุไดชัดเจนจะชวยใหการปรับปรุงกระบวนงานงายขึ้น เนื่องจากงานที่ไมมีมูลคามักจะ

เปนงานที่อยูในลําดับทาย และสามารถปรับปรุงหรือตัดทอนได เมื่อไดรายการกระบวนงานแลวก็กําหนดตัววัด

กระบวนงานนั้น โดยคํานึงถึงเกณฑ 3 ประการ คือ ตัววัดตองเชื่อมโยงกับเปาหมายการพัฒนา สามารถวัดได

หรือนับได และสังเกตเห็นได ดังนั้นในกิจกรรมนี้จึงกําหนดตัววัดเปนรอบระยะเวลาทํางานและเปอรเซ็นต

ระยะเวลาทํางานที่สามารถปรับลดได โดยขั้นตอนในการคืนครุภัณฑที่เปนอยูมี 12 ขั้นตอนดังนี้ 

1) หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ 

2) หนวยงานสงบันทึกขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 

3) รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 

4) รองคณบดีฝายบริหารเสนอหัวหนางานคลังและพัสดุ 

5) หัวหนางานคลังและพัสดุลงนาม 

6) หัวหนางานคลังและพัสดุเสนองานครุภัณฑ 

7) งานครุภัณฑลงรับเอกสารในทะเบียนรับ-สงหนังสือ 

8) ถายเอกสารใหหนวยงานอาคารและสถานที่ 1 ชุด 

9) หนวยงานอาคารและสถานที่ประสานงานกับงานครุภัณฑเพื่อแจงวัน เวลา ในการเคลื่อนยาย

ครุภัณฑ 

10) งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงานเพื่อแจงวันเวลาที่จะเคลื่อนยายครุภัณฑ 
11) เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 
12) งานครุภัณฑปรับทะเบียนครุภัณฑ 

การวัดผล  
เมื่อวิเคราะหกระบวนงานตางๆเรียบรอยแลววา ประกอบดวยขั้นตอนการทํางานที่สําคัญอะไรบาง งาน

เริ่มตนที่จุดใด สงตอไปที่จุดใด แยกไปที่จุดใด ไปสมทบกันที่จุดใด จนกระทั่งไดผลลัพธ การวัดผลจึงเปนขั้นตอน

ที่ทําใหทราบวา ณ สภาพปจจุบันผลลัพธในรูปการบริการอยูในระดับใด ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ การ

วัดผลเริ่มดวยการรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานพื้นฐาน ซึ่งควรเนนเฉพาะที่เกี่ยวของกับตัวชี้วัดสําคัญ และ

แยกแยะชองวางในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น ปกติการรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานนี้ ควรทําในลักษณะที่เปน

การเก็บขอมูลที่เกิดขึ้นจริง 
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การปรับปรุงงาน 
จะตองตั้งเปาหมายในการปรับปรุงใหชัดเจน ทั้งเปาหมายหลักและเปาหมายรอง โดยกิจกรรมนี้

กําหนดวาจะตองปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน โดยจะตองลดการทํางานไดทั้งขั้นตอน และ

ระยะเวลาทํางาน สําหรับขั้นตอนการทํางานตองลดไดอยางนอย 1 ขั้นตอน สวนรอบระยะเวลาตองปรับลดได

มากกวา 25% จากนั้นออกแบบพัฒนาวิธีการปรับปรุงแลวนําไปทดลองใชกอน เมื่อทราบวิธีการที่นาจะไดผลใน

การแกไขปญหาและมีความเปนไปไดในทางปฏิบัติแลว ขั้นตอนตอไปคือการนําไปทดลองปฏิบัติในชวงเวลาหนึ่ง

และควรทําในขอบเขตที่จํากัด ในที่นี้ไดกําหนดขอบเขตใชงานเฉพาะกิจกรรมการคืนครุภัณฑเทานั้น หากพบวา

วิธีการที่สรางขึ้นมาใหมสามารถใชไดผลจึงหาวิธีที่จะนําไปขยายผลไปปฏิบัติลักษณะเดียวกันกับกิจกรรมหรือ

หนวยงานอื่นๆตอไป โดยมีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง ดังนี้ 

 - งานครุภัณฑทําแบบฟอรมการคืนครุภัณฑใหม เพื่อหนวยงานไมตองทําบันทึกขอความและ

  ลดระยะเวลาการเดินเอกสาร 

 - ใชเทคนิคการติดตอประสานงาน รวมทั้งติดตามงานตลอดเวลา  โดยประสานงานกับ

หนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑและหนวยงานอาคารและสถานที่เพื่อนัดวัน เวลาเคลื่อนยาย

ครุภัณฑ ทําใหลดจํานวนเอกสารและลดขั้นตอนการติดตอประสานงาน 

 - ผนวกขั้นตอนงานครุภัณฑลงรับเอกสารในทะเบียนรับ-สงเอกสาร และงานครุภัณฑปรับ

ทะเบียนครุภัณฑเขาไวดวยกันเพราะจะไดตามเรื่องคืนครุภัณฑถูกตองไมสับสนวาครุภัณฑ

นั้นไดรับคืนมาจากหนวยงานหรือยัง 

 - ใชเทคนิคการรวม โดยรวมขั้นตอนที่หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑสงใหงานครุภัณฑลง

  รับเอกสารในทะเบียน และปรับทะเบียนครภุัณฑมาเปนงานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง 

  เอกสาร 

 - ใชเทคนิคการเปลี่ยนโดยเปลี่ยนใหหนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑกรอกแบบฟอรมการคืน

ครุภัณฑแบบใหมแทนการทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ 

จึงไดเปนขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม ซึ่งแบงเปน 7 ขั้นตอนดังนี้ 

1) หนวยงานกรอกแบบฟอรมการขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 

2) หนวยงานสงแบบฟอรมการขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 

3) รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 

4) เสนองานครุภัณฑ 

5) งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑ และงานครุภัณฑประสานงานกับ

หนวยงานอาคารและสถานที่ 

6) เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 

7) งานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง เอกสารและปรับทะเบียนครุภัณฑ 
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คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  ครุภัณฑ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ 20 1. งานครุภัณฑทําแบบฟอรมการคืน 1 หนวยงานกรอกแบบฟอรมการขอคืน 10

2 หนวยงานสงบันทึกขอคืนครุภัณฑถึง 5 ครุภัณฑใหม เพื่อหนวยงานไมตองทําบันทึก ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร

รองคณบดีฝายบริหาร ขอความและลดระยะเวลาการเดินเอกสาร 2 หนวยงานสงแบบฟอรมการขอคืนครุภัณฑ 5

3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10 2. งานครุภัณฑประสานงานกับหนวย ถึงรองคณบดีฝายบริหาร

4 รองคณบดีฝายบริหารเสนอหัวหนางาน 5 งานที่ตองการคืนครุภัณฑและหนวยงาน 3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10

คลังและพัสดุ อาคารและสถานที่เพื่อนัดวัน เวลา 4 เสนองานครุภัณฑ 5

5 หัวหนางานคลังและพัสดุลงนาม 10 เคลื่อนยายครุภัณฑ ทําใหลดจํานวนเอกสาร 5 งานครุภัณฑประสานงานกับ 10

6 หัวหนางานคลังและพัสดุเสนองานครุภัณฑ 5 และลดขั้นตอนการติดตอประสานงาน หนวยงานที่เกี่ยวของ

7 งานครุภัณฑลงรับเอกสารในทะเบียน 10 3. ผนวกขั้นตอนที่ 7 และ 12 เขาไวดวย 6 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 45

รับ-สงเอกสาร กันเพราะจะไดตามเรื่องคืนครุภัณฑ 7 งานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง 10

8 ถายเอกสารใหหนวยงานอาคารและสถานที่ 10 ไดถูกตองไมสับสนวาครุภัณฑนั้นไดรับคืน เอกสารและปรับทะเบียนครุภัณฑ

มาจากหนวยงานหรือยัง

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

 ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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bo
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ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  ครุภัณฑ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

9 หนวยงานอาคารและสถานที่ประสานงาน 10 C-Combine (รวม)

กับงานครุภัณฑเพื่อแจงวัน เวลา ในการ รวมขั้นตอนที่หนวยงานทําบันทึกขอคืน

เคลื่อนยายครุภัณฑ ครุภัณฑสงใหงานครุภัณฑลงรับเอกสาร

10 งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงาน 10 ในทะเบียน และปรับทะเบียนครุภัณฑ

เพื่อแจงวันเวลาที่จะเคลื่อนยายครุภัณฑ มาเปนงานครุภัณฑลงรับในทะเบียน

11 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บครุภัณฑ 45 รับ-สง เอกสาร

12 งานครุภัณฑปรับทะเบียนครุภัณฑ 10 R-Rearrange (เปลี่ยน)

เปลี่ยนใหหนวยงานที่ตองการคืน

ครุภัณฑกรอกแบบฟอรมการคืน

ครุภัณฑแบบใหมแทนการทําบันทึก

รวมเวลา 0 2 30 ขอคืนครุภัณฑ รวมเวลา 0 1 45

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

 ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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ตารางที่ 2 (ตอ) แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การประเมินผล 
เปนขั้นตอนที่ทําใหแนใจและมั่นใจวากระบวนงานที่ปรับปรุงแลวนั้นใชไดจริงหรือไมอยางไร สําหรับ

ขั้นตอนการประเมินผล ประกอบดวย ประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการปรับปรุง และกําหนดใหเปนแนวปฏิบัติ

กลาง และคอยติดตามการเปลี่ยนแปลงตอๆไป โดยขั้นตอนในการสรางกระบวนงานใหมใหเปนแนวปฏิบัติ 

ประกอบดวย ส่ือสารใหทุกคนในหนวยงานตลอดจนผูเกี่ยวของรับทราบถึงกระบวนงานใหมที่กําหนดขึ้น และทํา

ใหเปนลายลักษณอักษร จากนั้นจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อใหเกิดความเขาใจและสรางทักษะในการทํางาน

ตามกระบวนงานใหม โดยเฉพาะกับกลุมที่ตองนําไปปฏิบัติ แลวรวบรวมขอคิดเห็นจากทุกฝาย เพื่อประโยชนใน

การแกไขตอไป ส่ิงที่สําคัญในการปรับปรุงอยางตอเนื่อง คือ ยืนหยัดที่จะปรับปรุงกระบวนงานตอไปเรื่อยๆ 

เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่สูงขึ้นตลอดเวลา ทั้งนี้มีการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) และ

แผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เพื่อประเมินผลเปรียบเทียบวิธีการเดิมและวิธีการใหม 

ซึ่งกรณีนี้สามารถบรรลุเปาหมายคือ สามารถปรับลดขั้นตอนจาก 12 ขั้นตอน เปน 7 ขั้นตอน (จากเปาหมายคือ

ตองปรับลดขั้นตอนอยางนอย 1 ขั้นตอน) รวมทั้งสามารถปรับลดรอบระยะเวลาได 55 นาที ซึ่งคิดเปน 36.67% 

(ตั้งเปาหมายไวที่ 25%) 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอนปรับปรุง 

หนวยงานทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ

งานครุภัณฑลงรับเอกสาร

ในทะเบียนรับ-สงหนังสือ

ถายเอกสารใหหนวยงาน

อาคารและสถานที่ 1 ชุด

หนวยงานอาคารและสถานที่ประสานงานกับงาน

ครุภัณฑเพ่ือแจงวัน เวลา ในการเคล่ือนยายครุภัณฑ

งานครุภัณฑประสานงานกับหนวยงาน

เพ่ือแจงวันเวลาที่จะเคล่ือนยายครุภัณฑ

เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหอง

เก็บครุภัณฑ

หนวยงานสงบันทึกขอคืนครุภัณฑ

ถึงรองคณบดีฝายบริหาร

1

2

3

4

5

6

7

8

9

รองคณบดีฝายบริหารสงบันทึก

ไปยังหัวหนางานคลังและพัสดุ

หัวหนางานคลังและพัสดุสง

บันทึกไปยังงานครุภัณฑ

รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ

หัวหนางานคลังและพัสดุเซ็นรับทราบ

10

11

งานครุภัณฑปรับทะเบียนครุภัณฑ12
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สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานกรอกแบบฟอรมการขอคืน

ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร

รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ

งานครุภัณฑประสานงานกับ

หนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑ

งานครุภัณฑลงรับในทะเบียนรับ-สง 

เอกสารและปรับทะเบียนครุภัณฑ

เก็บครุภัณฑที่คืนเขา

หองเก็บครุภัณฑ

หนวยงานสงแบบฟอรมการขอคืน

ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร

รองคณบดีฝายบริหารสง

แบบฟอรมไปยังงานครุภัณฑ

1

2

3

4

5.1

6

7

งานครุภัณฑประสานงานกับ

หนวยงานอาคารและสถานที่

เพ่ือนัดวัน เวลา เคล่ือนยายครุภัณฑ

5.2
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Flow Process Chart 4

ชื่อกระบวนการ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ สรุปผล E

จัดทําโดย นางชมภูนุช เทศนา จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน ครุภัณฑ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 40

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 45

95

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานทําบันทึกขอคืน 20 0 1 หนวยงานกรอกแบบฟอรม 10 0

ครุภัณฑ การขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดี

2 หนวยงานสงบันทึกขอคืน 5 0 ฝายบริหาร

ครุภัณฑถึงรองคณบดีฝายบริหาร 2 หนวยงานสงแบบฟอรมการ 5 0

3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10 0 ขอคืนครุภัณฑถึงรองคณบดี

4 รองคณบดีฝายบริหารสงบันทึก 5 0 ฝายบริหาร

ไปยังหัวหนางานคลังและพัสดุ 3 รองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 10 0

5 หัวหนางานคลังและพัสดุเซ็น 10 0 4 รองคณบดีฝายบริหารสง 5 0

รับทราบ แบบฟอรมไปยังงานครุภัณฑ

6 หัวหนางานคลังและพัสดุสง 5 0 5 งานครุภัณฑประสานงานกับ 10 0

บันทึกไปยังงานครุภัณฑ หนวยงานที่เกี่ยวของ

7 งานครุภัณฑลงรับเอกสารใน 10 0 6 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บ 45 0

ทะเบียนรับ-สงเอกสาร ครุภัณฑ

NO.

จํานวน เวลา

36.67

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

12

150

7

รายละเอียด

4

1

50

5

0

0

0

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

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

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 
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ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการรวม (Combine) และ การเปลี่ยน (Re-arrange) 

 

Flow Process Chart 4

ช่ือกระบวนการ ลดข้ันตอนการคืนครุภัณฑ สรุปผล E

จัดทําโดย นางชมภูนุช เทศนา จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน ครุภัณฑ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 40

การสง 10

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 45

95

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

8 ถายเอกสารใหหนวยงานอาคาร 10 0 7 งานครุภัณฑลงรับในทะเบียน 10 0

และสถานที่ รับ-สง เอกสารและปรับ

9 หนวยงานอาคารและสถานที่ 10 0 ทะเบียนครุภัณฑ

ประสานงานกับงานครุภัณฑ

เพื่อแจงวัน เวลา ในการเคล่ือน

ยายครุภัณฑ

10 งานครุภัณฑประสานงานกับ 10 0

หนวยงานเพื่อแจงวันเวลาที่จะ

เคล่ือนยายครุภัณฑ

11 เก็บครุภัณฑที่คืนเขาหองเก็บ 45 0

ครุภัณฑ

12 งานครุภัณฑปรับทะเบียน 10 0

ครุภัณฑ

95

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

555

0

150

0

2

0

0

1

7

1

8 4

รายละเอียด

3

0

12

90

15

0

45

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

4

1

50

5

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

36.67

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

12

150

7



 53 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารในการพัฒนาการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

เชน มีการประชุมเพื่อแตงตั้งผูรับผิดชอบของแตละโครงงาน 

2. การสนับสนุนของผูบริหารใหเจาหนาที่เขารับการอบรมอยางสม่ําเสมอ 

3. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกันทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

4. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ซึ่งเกิดจากความมุงมั่นของผูบริหารและบุคลากร 

5. คณบดีกําหนดใหมีการจัดวางระบบการบริหารและการจัดการที่คลองตัว สามารถปรับเปลี่ยน

ระบบและนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีใหมในการบริหารและการจัดการมาใช มีโครงสรางและ

ระบบที่สนับสนุนภารกิจหลักซึ่งไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการคืนครุภัณฑ ที่กลุมงานครุภัณฑ คณะ

พาณิชยศาสตรและการบัญชี ผลลัพธของการดําเนินงานที่ดี คือทําการปรับลดขั้นตอน จาก12 ขั้นตอน เปน 7 

ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 36.67% เม่ือ

เปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ นอกจากนี้การ

ทํางานสําเร็จไดตามเปาหมายเร็วขึ้น และทันตอความตองการของหนวยงานที่ตองการคืนครุภัณฑ ทั้งนี้แมวาไม

มีการประเมินความพึงพอใจของหนวยงานรับบริการ แตคาดวาผูรับบริการพึงพอใจเพราะไมมีการโทรศัพท

กลับมารองเรียน หรือเสนอแนะใดๆ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ลดปริมาณเอกสารในการทําบันทึกขอคืนครุภัณฑ และสําเนาโดยเปลี่ยนมาใชแบบฟอรมการคืน

ครุภัณฑ ซึ่งใชเปนเอกสารใบเดียวตลอดทั้งกิจกรรม 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณชมภูนุช เทศนา 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการพัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218 – 5771  

เบอรแฟกซ (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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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง 

กรณศีึกษา : กลุมงานบรกิารงานวิจยั ศนูยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีจุดเริ่มตนจากโครงการในปลายแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยระยะที่ 4 ดวยความปรารถนาอยางแรงกลาของมหาวิทยาลัยและความรวมมืออยางดียิ่งของคณะ

และภาควิชาตาง ๆ ที่จะใหมีการใชประโยชนเครื่องมือวิจัยรวมกันในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โครงการดังกลาว

จึงสัมฤทธิ์ผลเปน "ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี" ไดรับความเห็นชอบจากทบวงมหาวิทยาลัย 

เม่ือวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2523 โดยไดรับความชวยเหลือทางดานการเงินจากรัฐบาลญี่ปุนเพื่อจัดซื้อเครื่องมือ

วิจัยตาง ๆ เปนมูลคา 400 ลานเยน กําหนดพิธีเปดศูนยเครื่องมือฯ อยางเปนทางการเมื่อวันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 

2525 โดยเอกอัครราชทูตญี่ปุนในขณะนั้น (H.E. Mr. Motoo Ogiso) และอธิการบดี ศาสตราจารย ดร.เกษม 

สุวรรณกุล เปนประธานทําพิธีเปด และในที่สุดไดมีการประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งศูนยเครื่องมือวิจัย

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยมีผลบังคับใชในวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2526 เนื่อง

ดวยศูนยเครื่องมือฯ เปนหนวยงานบริการที่สําคัญสําหรับหนวยงานวิชาการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการพัฒนา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และการวิจัยมหาวิทยาลัยไดจัดสรรเงินผลประโยชนสนับสนุนการดําเนินงานของ

ศูนยเครื่องมือฯ เพิ่มเติมอยางตอเนื่อง จนถึงขณะนี้เครื่องมือที่นํามาใหบริการในการวิเคราะหใหกับคณะตางๆ 

ภายในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัยไดเพิ่มเติมขึ้นอยางมาก การใหบริการทางดานวิเคราะหของศูนย

เครื่องมือฯ ไดบรรลุถึงจุดมุงหมายที่ไดตั้งไวและมีความมั่นคงรวมถึงมีชื่อเสียงทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยรวมทั้งเปนที่ยอมรับของมหาวิทยาลัยตางๆ,สถาบันวิจัย, องคกรภาครัฐและอุตสาหกรรมของ

เอกชน เหนือส่ิงอื่นใด ศูนยเครื่องมือฯ ไดสนองตอบนโยบายของมหาวิทยาลัยในอันที่จะเตรียมความพรอมของ

เครื่องมือและอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการวิจัยระดับสูงใหกับอาจารย นิสิต นักศึกษา เพื่อทําใหการวิจัยทางดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีบรรลุถึงผลสําเร็จ ซึ่งเปนส่ิงสําคัญในอันที่จะพัฒนาระบบเศรษฐกิจของประเทศ 

สวนการปรับปรุงองคกรดวยการเขาสูระบบคุณภาพนั้น ศูนยเครื่องมือฯ ไดรับการรับรองระบบคุณภาพ 

CU-QA 84.4 จากจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเมื่อวันที่ 10 กุมภาพันธ พ.ศ. 2546 และศูนยเครื่องมือฯ ไดเริ่ม

ดําเนินการอยางตอเนื่องเพื่อเตรียมความพรอมใหแกบุคลากรสําหรับการขอการรับรองระบบคุณภาพ ISO/IEC 

17025  

 

 

 

 

 

 

 



 56 

ผูอํานวยการศูนยเคร่ืองมือวิจัยวิทยาศาสตร และเทคโนโลยี
รองผูอํานวยการฝายวิชาการ, รองผูอํานวยการฝายสนับสนุนการวิจัย

สํานักงานเลขานุการ ฝายสนับสนุนการวิจัย ฝายวิเคราะหดวยเคร่ืองมือ ฝายประกันคุณภาพ

งานจุลทรรศนอิเล็กตรอน งานวิเคราะหสารประกอบ งานทดสอบทางกายภาพงานวิเคราะหธาตุ

งานบริหารและธุรการ

งานคลังและพัสดุ

งานเครื่องมือกล

งานเปาแกว

งานพัฒนาเครื่องมือวิจัย

งานบํารุงรักษาเครื่องมือวิจัย

ระบบคุณภาพ CU-QA 84.4

ระบบคุณภาพ ISO/IEC 17025

หนวยวิเคราะหดวยจุลทรรศน

อิเล็กตรอนแบบสแกน

หนวยวิเคราะหดวยจุลทรรศน

อิเล็กตรอนแบบทรานสมิชชัน

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคโครมาโตรกราฟฟ

แมสสเปคโตรเมตทรี

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคแมกเนติกเรโซแนนซ

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคโครมาโตรกราฟฟ

หนวยวิเคราะหอาหารทางชีวเคมี

หนวยวิเคราะหเทคนิคเชิงความรอน

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคสเปกโทรสโคป

หนวยวิเคราะหดวยรังสีเอ็กซและ

เทคนิคนิวเคลียร

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิคอะตอม

มิคแอบซอรบชั่น

หนวยวิเคราะหดวยเทคนิค สปารค

อิมัลชันสเปกโทรสโคป

หนวยวิเคราะหคุณสมบัติเชิงกล

และคุณสมบัติทางกายภาพ

หนวยวิเคราะหสาเหตุความ

บกพรองในโลหะและวัสดุ

หนวยเตรียมตัวอยางดวยวิธีทาง

กายภาพ

 โครงสรางการบริหาร 

ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีการบริหารจัดการดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

ปรัชญา 

ปรัชญาของศูนยเครื่องมือ คือ “บริการที่มีคุณภาพคือหัวใจของเรา” 

 

วัตถุประสงคของศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

คือ ใหบริการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบดวยเครื่องมือวิจัย สนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย

รวมทั้งใหบริการทางวิชาการอื่นๆ 
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พันธกิจ 

ศูนยเครื่องมือฯ ไดกําหนดปรัชญาคือ บริการที่มีคุณภาพคือหัวใจของเรา และวัตถุประสงคคือ 

ใหบริการวิเคราะหทดสอบ ตรวจสอบดวยเครื่องมือวิจัยสนับสนุนการเรียนการสอนการวิจัย รวมทั้งใหบริการทาง

วิชาการอื่น ๆ ภารกิจหลัก ไดแก 

1. สนับสนุนการวิจัย ดวยการใหบริการการวิเคราะหธาตุและสารประกอบตาง ๆ ตรวจสอบและ

พิสูจนเอกลักษณของสารตาง ๆ รวมทั้งทดสอบคุณสมบัติทางภายภาพ และเชิงกลของวัสดุดวย

เครื่องมือแกงานวิจัยของคณาจารยและนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาในการทําวิทยานิพนธ รวมทั้งการ

พัฒนาและสรางอุปกรณการวิจัยทั้งชิ้นงานกลและชิ้นงานอิเล็กทรอนิคสตาง ๆ ซึ่งไมอาจจัดหาซื้อ

ได ในรูปของอุปกรณสําเร็จสําหรับการวิจัยเฉพาะเรื่อง 

2. สนับสนุนการเรียนการสอน ดวยการใหบริการการวิเคราะหดวยเครื่องมือตาง ๆ และการสราง

อุปกรณการวิจัยใหแกงานของนิสิตระดับปริญญาตรี ปริญญาโท สาขาวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีในการทําโครงการวิจัย (Senior Projects) อีกทั้งสาธิตการใชเครื่องมือวิจัยตาง ๆ ใหแก

นิสิตที่เรียนในวิชาที่เกี่ยวของกับเครื่องมือตามคําขอของอาจารยผูสอน 

3. สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในการใชเครื่องมือ ดวยการสอนและฝกอบรมอาจารย นักวิจัย นิสิต 

ระดับตาง ๆ ใหเขาใจการใชเครื่องมือวิจัยอยางถูกตองเรียนรูการทํางานของสวนตาง ๆ ของ

เครื่องมือ ตลอดจนการบํารุงรักษาเครื่องมือวิจัยตามวาระ 

4. สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในการพัฒนาและการซอมบํารุงเครื่องมือวิจัย ดวยการสอนและจัด

ฝกอบรมใหแกอาจารย นักวิจัย และเจาหนาที่ที่รับผิดชอบเครื่องมือวิจัยตาง ๆ ใหสามารถแกไข 

ดัดแปลง และพัฒนาอุปกรณเชื่อมโยง (Interface) เพื่อใหเครื่องมือวิจัยเหลานั้นสามารถทํางาน

ไดดียิ่งขึ้น รวมทั้งการซอมบํารุงเครื่องมือวิจัยตาง ๆ เหลานั้น 

5. สนับสนุนการพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ดวยการประสานงานกับมหาวิทยาลัยตาง ๆ 

และหนวยงานภายในประเทศในการใชประโยชนเครื่องมือวิจัยที่มีอยู ถายทอดประสบการณและ

เปล่ียนขอมูลทางวิชาการ ตลอดจนขอคิดเห็นรวมทั้งการเปรียบเทียบผลวิเคราะหดวยเครื่องมือ

ระหวางหนวยงานตางๆ 

6. สนับสนุนการพัฒนาเศรษฐกิจและอุตสาหกรรม ดวยการใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานตาง ๆ 

ทั้งภาครัฐและเอกชน ในรูปแบบของการวิเคราะหและทดสอบดวยเครื่องมือฯ แกผลิตภัณฑและ

ตัวอยางประเภทตางๆ เพื่อการควบคุมคุณภาพและปรับปรุงกระบวนการผลิต 
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : 
กลุมงานบริการงานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานบริการ

งานวิจัย ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานบริการงานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตน

ใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารให
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ความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จาก

ทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 10 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม 

โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาศูนยเครื่องมือวิจัย

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 4 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 10 คน ดังนั้น

อัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.400  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 กลุมงานโสตทัศนูปกรณ ใบรับงานจัดทําส่ือและงานกราฟฟก 97.57 

2 งานบริการงานวิจัย จุดรับตัวอยางรวม 39.98 

3 การเงิน การจายชําระหนี้โดยวิธีผานธนาคาร 78.93 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยางที่กลุมงานบริการ

งานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 9 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 59 นาที เปน 36 นาที คิดเปน 38.98% 
 

หมวดงาน (Topic) :   วิจัย / บริการวิชาการ 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เพื่อใหสอดคลองกับพันธกิจหลักของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยในดานการบริการและสนับสนุน กลุม

งานบริการงานวิจัย ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดประชุมรวมกัน เพื่อกําหนดแนวทางการ

ปรับปรุงคุณภาพงานบริการ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 
 คัดเลือกและกําหนดหัวขอปญหา (Define) 

เพื่อคนหาวิธีการปรับปรุงการทํางาน โดยเฉพาะงานดานการบริการ เนื่องจากภารกิจหลักของศูนย

เครื่องมือฯ เปนกิจกรรมสนับสนุนงานดานตางๆ ไดแก  

 การวิจัย ดวยการใหบริการการวิเคราะหธาตุและสารประกอบตางๆ 

 การเรียนการสอน ดวยการใหบริการการวิเคราะหดวยเครื่องมือตาง ๆ และการสราง

อุปกรณการวิจัยใหแกงานของนิสิต 

 การพัฒนาบุคลากรในการใชเครื่องมือ ดวยการสอนและฝกอบรมอาจารย นักวิจัย นิสิต 

ระดับตางๆ 

 การพัฒนาบุคลากรในการพัฒนาและการซอมบํารุงเครื่องมือวิจัย ดวยการสอนและจัด

ฝกอบรมใหแกอาจารย นักวิจัย และเจาหนาที่ที่รับผิดชอบเครื่องมือวิจัยตางๆ 
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 การพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ดวยการประสานงานกับมหาวิทยาลัยตางๆ การ

พัฒนาเศรษฐกิจและอุตสาหกรรม ดวยการใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานตางๆ 

เนื่องจากจุดเริ่มตนของงานบริการวิเคราะหตัวอยางของศูนยเครื่องมือฯ คือ การรับงาน ในที่นี้มีจุดรับ

บริการเพียงจุดเดียว ทั้งนี้การรับงานจําเปนอยางยิ่งที่เจาหนาที่จะตองทําความเขาใจในส่ิงที่ผูใชบริการตองการ 

ดังนั้นหากศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สามารถปรับปรุงขั้นตอนการรับงานใหเร็วขึ้นได ก็จะ

สงผลใหสามารถดําเนินการขั้นตอนตอไปไดเร็วยิ่งขึ้น มีโอกาสในการรับงานเพิ่มขึ้น ตลอดจนปญหาในการ

ทํางานขั้นตอนถัดไปนอยลงดวย 
 กําหนดตัววัดและเก็บขอมูล (Measure) 
 จากความสําคัญของขั้นตอนการรับงาน ขางตน จึงตองกําหนดตัวชี้วัดเพื่อใหทราบทิศทางในการ

ปรับปรุงกระบวนงาน เจาหนาที่จึงกําหนดตัววัดในมิติของเวลา โดยเก็บขอมูลชวงเวลาการรับงาน ในแตละ

ขั้นตอนและพิจารณารวมกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย อันไดแก การลดรอบระยะเวลา ความพึงพอใจ

ของผูรับบริการ และประสิทธิผลของการดําเนินงาน โดยพบวาในการรับงานแตละครั้ง (แตละรอบระยะเวลา

ทํางาน) ใชเวลาประมาณ 1 ชั่วโมง ซึ่งนับวาใชเวลานานมาก เพราะโดยทั่วไปแลวการกําหนดใหมีจุดรับบริการ

เพียงจุดเดียว (One Stop Service) นั้น ไมควรเกิน 30 นาที ดังนั้นเริ่มพิจารณาแตละขั้นตอนของกระบวนงาน

การรับตัวอยาง ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิมมี 9 ขั้นตอน 

1) ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 

2) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน 

3) ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ 

4) เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการ 

5) เจาหนาที่ติดตอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง 

6) เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง 

7) เจาหนาที่, ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการ

วิเคราะหที่ตองการ 

8) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 

9) ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอมตัวอยางที่ตองการวิเคราะห จากนั้นนักวิทยาศาสตร

นําตัวอยางไปวิเคราะหตอไป 
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รูปที่ 2 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 
 การวิเคราะหกระบวนงาน (Analyze) 

เหตุผลที่ทําใหเจาหนาที่เลือกที่จะปรับปรุงกระบวนงานการรับงาน เนื่องจากเห็นวากระบวนงานนี้มี

โอกาสที่จะปรับปรุง เมื่อระบุเวลาเฉลี่ยของแตละขั้นตอนงานแลว พบวามี 3 ขั้นตอนที่ใชเวลานาน ไดแก ขั้นตอน

ที่เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการ ซึ่งใชเวลาถึง 10 นาที ขั้นตอนที่เจาหนาที่

และผูสงตัวอยางรอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง ซึ่งใชเวลา 10 นาที และขั้นตอนที่เจาหนาที่ ผูสงตัวอยางและ

นักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการ ซึ่งใชเวลานานถึง 15 นาที

โดยประมาณ จึงพิจารณา 3 ขั้นตอนนี้เปนพิเศษ โดยเครื่องมือที่ชวยในการวิเคราะหกระบวนงานในเทอมของ

เวลาโดยละเอียด คือ การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) และการวิเคราะหดวยแผนผังการ

ไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ดังจะแสดงเปรียบเทียบสําหรับวิธีการทํางานแบบเดิมและแบบใหม

ในรูปที่ 4 และ รูปที่ 5 
 การปรับปรุงและพัฒนางาน (Improve)  

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการรับงานของศูนยเครื่องมือฯ ใชเทคนิค ECRS (Eliminate / 

Combine / Rearrange / Simplify)  โดยใชเทคนิคการตัด (Eliminate) ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองซักถามผูมาสง

ตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการตลอดจนติดตอและรอนักวิทยาศาสตรมารับงาน และใชเทคนิคทําให

งาย (Simplify) โดยมีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับเครื่องมือและอบรมเจาหนาที่ธุรการในการใชคูมือและใหรับตัวอยาง

แทนนักวิทยาศาสตร ดังนั้นจะไดวาสามารถปรับลดขั้นตอนที่ไมมีมูลคาเพิ่มออกไป 3 ขั้นตอน ในที่นี้มีทั้งขั้นตอน

การปฏิบัติงาน และขั้นตอนการรอ แมวาขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตรพูดคุย

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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รายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการ เปนขั้นตอนที่ใชเวลานานที่สุด แตเปนขั้นตอนที่มีความ

จําเปน เนื่องจากเปนขั้นตอนที่ทําใหเกิดความชัดเจนสําหรับผูเกี่ยวของทุกฝาย ลดความผิดพลาดในการทํางาน 

ดังนั้นไดวิธีการทํางานแบบใหมมี 6 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการทาํงานวิธีการใหมมี 6 ขั้นตอน 

1) ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 

2) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน 

3) ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ 

4) เจาหนาที่และหรือนักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่

ตองการกับผูสงตัวอยาง 

5) ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 

6) ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอมตัวอยางที่ตองการวิเคราะห จากนั้นนักวิทยาศาสตร

นําตัวอยางไปวิเคราะหตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของกิจกรรม สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 
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คณะ/หนวยงาน ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กลุมงาน งานบริการงานวิจัย ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  จุดรับตัวอยางรวม

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5 1. จัดทําคูมือเกี่ยวกับเครื่องมือวาเครื่องมือ 1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5

2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 5 แตละประเภทใชวิเคราะหอะไร ตัวอยาง 2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 5

ใหครบถวนชัดเจน ประเภทไหน ใหครบถวนชัดเจน

3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับบริการ 3 2. อบรมเจาหนาที่ธุรการในการใชคูมือ 3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรมขอรับ 3

พรอมเอกสารประกอบ และใหรับตัวอยางแทนนักวิทยาศาสตร บริการพรอมเอกสารประกอบ

4 เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึง 10  (ยกเวนผูมาใชบริการเปนครั้งแรก ใหเรียก 4 เจาหนาที่และหรือนักวิทยาศาสตรพูดคุย 15

จุดประสงคและความตองการ นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยางเอง) รายละเอียดของตัวอยางและผลการ

5 เจาหนาที่ติดตอนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง 3 E-Eliminate (ตัด) วิเคราะหที่ตองการกับผูสงตัวอยาง

6 เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอ 10 ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองซักถามผูมาสง 5 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 5

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง ตัวอยางถึงจุดประสงคและความตองการ 6 ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม 3

7 เจาหนาที่,ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตร 15 ตลอดจนติดตอและรอนักวิทยาศาสตร ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห

พูดคุยรายละเอียดของตัวอยางและผลการ มารับงาน

วิเคราะหที่ตองการ S-Simplify (ทําใหงาย)

8 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมใบสงตัวอยาง 5 ทําใหงายโดยมีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับ

9 ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม 3 เครื่องมือและอบรมเจาหนาที่ธุรการในการ

ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห ใชคูมือและใหรับตัวอยางแทน

รวมเวลา 0 0 59 นักวิทยาศาสตร รวมเวลา 0 0 36

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
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ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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โดยที่มีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง ดังตอไปนี้ 

1. จัดการประชุมตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา 

2. จัดทําคูมือเกี่ยวกับเครื่องมือวาเครื่องมือแตละประเภทใชวิเคราะหอะไร ตัวอยางประเภทไหน 

3. อบรมเจาหนาที่ธุรการในการใชคูมือและใหรับตัวอยางแทนนักวิทยาศาสตร (ยกเวนผูมาใชบริการ

เปนครั้งแรก ใหเรียกนักวิทยาศาสตรมารับตัวอยางเอง) รวมถึงการจัดการสัมมนาบุคลากร 

 

ศูนยเครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดจัดทําระเบียบการขอรับบริการวิเคราะห/ทดสอบ ซึ่ง

รายละเอียดอยูในภาคผนวก 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ขั้นตอนวิธีกอนปรับปรุง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของวิธีการกอนปรับปรุง 

ข้ันตอนของวิธีการเดิม

เจาหนาที่, ผูสงตัวอยางและนักวิทยาศาสตรพูดคุย

รายละเอียดของตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการ

เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอ

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง

ผูขอรับบริการมาติดตอ

เจาหนาที่

เจาหนาที่ซักถามผูมาสงตัวอยางถึง

จุดประสงคและความตองการ

เจาหนาที่ติดตอ

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง

เอกสาร

ประกอบ

ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม

ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน

ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม

ขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ

ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม

ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห

ผูขอรับบริการ กรอก

แบบฟอรมใบสงตัวอยาง

นักวิทยาศาสตรนําตัวอยางไป

วิเคราะหตอไป

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ขั้นตอนวิธีกหลังปรับปรุง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของวิธีการหลังปรับปรุง 

ข้ันตอนของวิธีการใหม

เอกสารประกอบ หมายถึง

 - จุฬาฯ   ตองมีลายมือชื่อของหัวหนาภาค / หัวหนา

หนวยงาน   ลงนามรับรองในแบบฟอรมขอรับบริการ

 - มหาวิทยาลัยอ่ืน   ตองมีหนังสือรับรองจากภาควิชา  

 ลงนามโดยหัวหนาภาควิชา

 - ราชการ   ตองมีหนังสือรับรองจากหนวยงาน   ลงนาม

โดยหัวหนาหนวยงาน

 - บริษัทเอกชน / รัฐวิสาหกิจ / หนวยงานในกํากับของ

รัฐบาล   ตองมีหนังสือนําสงที่หัวกระดาษมี

ที่อยูขององคกร   และลงนามโดยผูมีอํานาจอนุมัตินําสง

ตัวอยางและรับผิดชอบคาบริการได

เจาหนาที่และหรือนักวิทยาศาสตรพูดคุยรายละเอียดของ

ตัวอยางและผลการวิเคราะหที่ตองการกับผูสงตัวอยาง

ผูขอรับบริการมาติดตอ

เจาหนาที่

เอกสาร

ประกอบ

ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม

ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน

ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม

ขอรับบริการพรอมเอกสารประกอบ

ผูขอรับบริการ นําสงใบสงตัวอยางพรอม

ตัวอยางที่ตองการวิเคราะห

ผูขอรับบริการ กรอก

แบบฟอรมใบสงตัวอยาง

นักวิทยาศาสตรนําตัวอยางไป

วิเคราะหตอไป

ที่จุดรับบริการจัดให

นักวิทยาศาสตรอยูประจํา 1 

คน (ตามตาราง) เพ่ือ

วิเคราะหในการรับงาน

เบ้ืองตนหรืออบรมเจาหนาที่

ธุรการในการใชคูมือและใหรับ

ตัวอยางแทนนักวิทยาศาสตร

1

2

3

4

5

6
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 การผลักดันและการติดตั้งส่ิงที่พัฒนา (Install) 

Flow Process Chart 5

ช่ือกระบวนการ จุดรับตัวอยางรวม สรุปผล E

จัดทําโดย คุณวิรัช ธรรมวินิจฉัย + คุณศิริพร มานะสัมฤทธิ์ผล จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบริการงานวิจัย เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน ศูนยเคร่ืองมือวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 30

การสง 6

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

36

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5 0 1 ผูขอรับบริการมาติดตอเจาหนาที่ 5 0

2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0 2 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0

ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน ขอรับบริการใหครบถวนชัดเจน

3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม 3 0 3 ผูขอรับบริการ นําสงแบบฟอรม 3 0

ขอรับบริการพรอมเอกสาร ขอรับบริการพรอมเอกสาร

ประกอบ ประกอบ

4 เจาหนาที่ซักถามผูมาสง 10 0 4 เจาหนาที่และหรือ 15 0

ตัวอยางถึงจุดประสงคและ นักวิทยาศาสตรพูดคุย

ความตองการ รายละเอียดของตัวอยางและ

5 เจาหนาที่ติดตอนักวิทยาศาสตร 3 0 ผลการวิเคราะหที่ตองการกับ

มารับตัวอยาง ผูสงตัวอยาง

6 เจาหนาที่และผูสงตัวอยางรอ 10 0 5 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0

นักวิทยาศาสตรมารับตัวอยาง ใบสงตัวอยาง

7 เจาหนาที่,ผูสงตัวอยางและ 15 0 6 ผูขอรับบริการ นําสงใบสง 3 0

นักวิทยาศาสตรพูดคุย ตัวอยางพรอมตัวอยางที่

รายละเอียดของตัวอยางและ ตองการวิเคราะห

ผลการวิเคราะหที่ตองการ

8 ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม 5 0

ใบสงตัวอยาง

9 ผูขอรับบริการ นําสงใบสง 3 0

ตัวอยางพรอมตัวอยางที่

ตองการวิเคราะห

36

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

23

10

0

6

0

101

59

2

0

0

4

รายละเอียด

2

0

9

43

6

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

2

0

13

0

0

1

0

0

3

NO.

จํานวน เวลา

38.98

เท
คน
คิท
ีใ่ช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

59

6
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จากการวิเคราะหดังกลาวขางตนไดเปนวิธีการทํางานแบบใหมที่สามารถลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา

ทํางานไดแลว เจาหนาที่จึงจัดทําเปนขั้นตอนการทํางานมาตรฐาน (ตามที่แสดงในผังการไหลของกระบวนการ) 

ที่เจาหนาที่คนอื่นสามารถเรียนรูและปฏิบัติไดตามขั้นตอนการทํางานมาตรฐานนี้ 

 
 การควบคุมและการติดตามผล (Control) 

เมื่อไดวิธีการทํางานมาตรฐานแลว เจาหนาที่ไดวางแผนการควบคุมและติดตามผลดานรอบระยะเวลา

การทํางาน ทั้งนี้หากกระบวนงานมีการเปลี่ยนแปลง อันสืบเนื่องมาจากการบริหาร ส่ิงแวดลอมในการทํางาน 

รวมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ก็จะสามารถติดตามผลการปรับระยะเวลาทํางานไดจาก เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ลดลง 

ส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่งซึ่งถือเปนเปาหมายการปรับปรุงก็คือ ความพึงพอใจของผู รับบริการ 

เจาหนาที่ไดจัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของผูขอรับบริการ โดยมีตูรับความคิดเห็นติดตั้งอยูบริเวณจุดรับ

บริการ และทุกๆ 6 เดือน ก็จะนําแบบสํารวจมาทําการประเมิน ถาผลการประเมินจากผูขอรับบริการวามีความ

นอยกวาเกณฑที่ตั้งไว ก็จะนํามาปรับปรุงใหมทันที 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และ การทําใหงาย (Simplify) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. ผูบริหารใหการสนับสนุนและติดตามความพึงพอใจของผูรับบริการเปนสําคัญ 

2. ความรวมมือของบุคลากรในการปฏิบัติงานและหาแนวทางการใหบริการใหมๆ 

3. ความพรอมของงบประมาณในการจัดหาเครื่องมือวิจัยและอุปกรณตางๆ ที่ตรงกับความตองการ

ของผูรับบริการ 

4. ความพรอมและความเชี่ยวชาญเฉพาะดานสูง เนื่องจากศูนยเครื่องมือฯ มีนักวิทยาศาสตรที่มี

ความสามารถ รวมทั้งมีเครื่องมือวิเคราะหและทดสอบที่พรอมและสมบูรณแหงหนึ่งของประเทศ 

ทําใหมีความพรอมในการวิเคราะหและตรวจสอบตัวอยาง 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการรับตัวอยาง ศูนยเครื่องมือฯ มีแนวทางปฏิบัติและ

ผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 9 ขั้นตอน เหลือ 6 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาในการทํางาน จาก 59 นาที เปน 36 นาที ซึ่งคิดเปน 38.98% ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางาน

แลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ 

ศูนยเครื่องมือฯ ทําการปรับปรุงดานการใหบริการรับตัวอยาง โดยเปดหนวยติดตอรับบริการลูกคา 

(One Stop Service) รวมทั้งมีการตรวจสอบการประกันคุณภาพภายในประจําปทุกป มีการประเมินความพึง

พอใจของบุคลากรภายในและผูรับบริการภายนอก พบวามีความพึงพอใจมากกวา 80% 
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มีการจัดใหบุคลากรหมุนเวียนหรือเรียนรูเครื่องมือทุกเครื่องมือ อีกทั้งจัดฝกอบรมเครื่องมือเฉพาะเพื่อ

พัฒนาความสามารถของนักวิทยาศาสตรของศูนยเครื่องมือฯ ตลอดจนมีการใหผูเชี่ยวชาญ และนักวิทยาศาสตร

เขียนบทความลงวารสารทางวิชาการเพื่อเผยแพรองคความรูที่มีภายในและภายนอกหนวยงานดวย 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

1. มีนักวิทยาศาสตรที่ทําการวิเคราะหและเขียนรายงานจํานวน 18 คน 

2. ปริมาณงานที่นักวิทยาศาสตร รับได 5 งาน / คน ภายใน 1 สัปดาห 

3. เวลาที่ใชในการวิเคราะหเฉล่ีย 7.5 วัน (ขึ้นอยูกับงาน) โดยทั่วไป มี 3 กรณี ดังนี้ 

 ถาตองการผลการวิเคราะหที่ไมตองทํารายงาน จะไดภายใน 5 วัน  

 หากตองการรายงานดวย จะตองใชเวลา 10 วัน 
หมายเหตุ 

 กรณีมีผูใชบริการเขามาพรอมกันจํานวนมาก แกปญหาดวยบัตรคิว 

 กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ไดแก เครื่องมือเสีย ไมมีมาตรฐานที่จะวัด ตัวอยางที่ตองการ

วิเคราะหทําไดยาก 

 ผูใชบริการ ไดแก หนวยงานตางๆภายในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย หนวยงาน

ภาคเอกชนอื่นๆ เชน โรงงานอุตสาหกรรม บริษัท หางราน และนิสิต  

 

ติดตอ (Contact)  

ชื่อ (Name) : นายวิรัช  ธรรมวินิจฉัย 

ตําแหนง (Position) : ชางภาพการแพทย 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218 8101  

เบอรแฟกซ (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 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): 02-218 8101  

เบอรแฟกซ (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. ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรมขอรับบริการใหครบถวนชัดเจนแลวนําสง พรอมเอกสารประกอบ 

(ถามี) จํานวน 1 ชุด ที่หองรับตัวอยาง อาคารสถาบัน 2 ชั้น 1 

2. เอกสารประกอบ หมายถึง 

 จุฬาฯ ตองมีลายมือชื่อของหัวหนาภาค/หัวหนาหนวยงาน ลงนามรับรองในแบบฟอรม

ขอรับบริการ 

 มหาวิทยาลัยอื่น ตองมีหนังสือรับรองจากภาควิชา ลงนามโดยหัวหนาภาควิชา 

 ราชการ ตองมีหนังสือรับรองจากหนวยงาน ลงนามโดยหัวหนาหนวยงาน 

 บริษัทเอกชน/รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานในกํากับของรัฐบาล ตองมีหนังสือนําสงที่หัว

กระดาษมีที่อยูขององคกรและลงนามโดยผูมีอํานาจอนุมัตินําสงตัวอยางและรับผิดชอบ

คาบริการได 

3. หลังจากที่สงแบบฟอรมนี้แลว เม่ือตองการสงตัวอยางในครั้งถัดไปแตละครั้ง ใหกรอกเฉพาะใบสง

ตัวอยางแลวสงตัวอยางไดที่หองรับตัวอยาง อาคารสถาบัน 2 ชั้น 1 

4. เจาของตัวอยางจะตองรวมมือใหรายละเอียดแทจริงเกี่ยวกับตัวอยาง ขั้นตอนการเตรียม สาร

ปลอมปนที่ติดมากับตัวอยาง ขอควรระวัง การปองกันอันตรายที่อาจไดรับในการทํางานกับตัวอยางนั้น ทั้งนี้เพื่อ

ปองกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับเครื่องมือ และอันตรายที่อาจเกิดกับเจาหนาที่ผูทํางาน ในกรณีที่เกิด

ความเสียหายขึ้นเนื่องจากผูขอรับบริการไมใหความรวมมือตามที่ศูนยเครื่องมือฯ ขอรอง ผูขอรับบริการจะตอง

รับผิดชอบ ชดใชคาเสียหายและ/หรือถูกพิจารณามิใหใช บริการวิเคราะหจากศูนยเครื่องมือฯ อีกตอไป 

5. ศูนยเครื่องมือฯ ขอสงวนสิทธิ์ที่จะไมใหบริการวิเคราะหตัวอยางที่ทางเจาหนาที่และผูชํานาญการ

มีความเห็นวาการวิเคราะหตัวอยางชนิดนั้น อาจทําใหเกิดความเสียหายแกเครื่องมือ หรือเกิดความเสียหายกับ

ศูนยเครื่องมือฯ 

6. ศูนยเครื่องมือฯ ขอคิดคาบริการการวิเคราะหและทดสอบตัวอยางที่สงมาตามเกณฑการจัดเก็บ

เงินคาบริการการวิเคราะหและทดสอบดวยเครื่องมือ 

7. ศูนยเครื่องมือฯ ขอรับรองวาจะไมนําผลวิเคราะห/ทดสอบ ไปเผยแพรโดยไมไดรับอนุญาตจากผู

ขอรับบริการ 

8. ในกรณีใชเครื่องมือดวยตนเอง ถาหากทานพบความผิดปกติหรือขัดของเกิดขึ้นกับเคร่ืองมือขณะที่

ทานใชงาน ขอใหรีบแจงเจาหนาที่ผูดูแลทราบโดยเร็ว เพื่อจะไดหาสาเหตุและแกไขใหเครื่องทํางานไดดีเปนปกติ 
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รูปที่ 5 แสดงขั้นตอนการรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 6 แสดงตัวอยางบัตรประจําตัวผูใชบริการ (ดานหนา) 
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รูปที่ 7 แสดงตัวอยางบัตรประจําตัวผูใชบริการ (ดานหลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 แสดงตัวอยางใบสงตัวอยาง 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชในการรับตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 9 แสดงตัวอยางแบบฟอรมที่ใชในการรับตัวอยาง 
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รูปที่ 10 แสดงตัวอยางแบบฟอรมที่ใชในการรับตัวอยาง 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

กรณศีึกษา : กลุมงานกจิการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยไดวิวัฒนาการมาจากโรงเรียนการพยาบาลสภากาชาดสยามมาเปน

โรงเรียนพยาบาลผดุงครรภและอนามัยสภากาชาดไทยจนถึงวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ในปจจุบัน

สถาบันการศึกษาแหงนี้กําเนิดขึ้นโดยสมเด็จพระศรีพัชรินทราบรมราชินีนาถ องคสภานายิกาสภากาชาดสยาม 

เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2457 นับเปนสถาบันแหงแรกที่เปดสอนวิชาการพยาบาลในประเทศไทย   

ปจจุบันวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย มีอายุครบ 90 ป เม่ือวันที่ 16 มิถุนายน 2547 สถาบันแหงนี้ 

ไดผลิตบุคลากรพยาบาลที่มีคุณภาพออกไปรับใชสังคมและประเทศชาติมาตลอด โดยบุคคลเหลานี้ไดปฏิบัติ

หนาที่ในงานดานสุขภาพของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีบทบาททางสังคมอยางกวางขวางเปนที่ยก

ยองและยอมรับนับถือโดยทั่วไป จึงเปนส่ิงที่นักศึกษาและบุคลากรทุกคนในสถาบันมีความภาคภูมิใจ ตระหนัก

ในเกียรติภูมิของสถาบันและวิชาชีพการพยาบาล และถือเปนภาระหนาที่ที่ทุกคนจะตองธํารงไวและสืบสาน

อุดมการณของวิทยาลัยพยาบาลฯ และสภากาชาดไทยตลอดไป 
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โครงสรางการบริหาร 

โครงสรางการจัดองคกรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการจัดองคกรวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภากาชาดไทย

วิทยาลัยพยาบาลฯ
คณะกรรมการ

วิทยาลัยพยาบาลฯคณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

สํานักงานวิทยาลัยพยาบาลฯ

ฝายวิชาการ

- หนวยทะเบียนและ

ประมวลผลการศึกษา

- หนวยหองสมุด

- หนวยโสตทัศนูปกรณ

- หนวยวิจัยนโยบายและแผน

ฝายธุรการ

- หนวยธุรการท่ัวไป

- หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ

- หนวยอาคารสถานที่

ฝายนักศึกษา

- หนวยกิจการนักศึกษา

- หนวยกิจกรรมนักศึกษา

- ภาควิชาพื้นฐานวิชาชีพและบริหาร

การพยาบาล

- ภาควิชาการพยาบาลพื้นฐาน

- ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลจิตเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลศัลยศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุข

- ภาควิชาการพยาบาลสูตินรีเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร

ภาควิชา
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อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ

สภากาชาดไทย

คณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาลัยพยาบาลฯ

- งานวิชาการ

- งานวิจัย

- งานประกันคุณภาพ

- งานนโยบายและแผน

- งานบุคคล

- งานธุรการ

- งานพัสดุ

- งานอาคารสถานที่และ

ทรัพยสิน

- งานกิจการนักศึกษา

- งานกิจกรรมนักศึกษา

- งานจัดการเรียนการสอน

- งานวิจัย ตํารา

- งานบริการวิชาการแกสังคม

- งานทํานุบํารุงศิลป วัฒนธรรม

งานสนับสนุน 3 ฝาย

- ฝายวิชาการ

- ฝายธุรการ

- ฝายนักศึกษา

โครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 2 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Administrative Chart) 
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ผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Authority Chart) 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย เปนสถานศึกษาที่เปดสอนหลักสูตรวิชาการพยาบาลทั่วไปเปนแหงแรก

ในประเทศไทย ถือกําเนิดขึ้นตามอุดมการณของสภากาชาดไทย ที่จะผลิตพยาบาลเพื่อชวยเหลือผูประสบทุกข

ภัยหรือเจ็บปวย โดยไมเลือกเชื้อชาติ ชนชั้น ลัทธิ ศาสนา หรือความเห็นทางการเมือง ทั้งในยามสงบและยามเกิด

สงคราม หรือภัยพิบัติสาธารณะ อีกทั้งมุงหวังใหผูศึกษามีทักษะดานการคิด ทักษะดานการปฏิบัติการพยาบาล

และทักษะดานการติดตอสัมพันธกับบุคคลบนพื้นฐานของคุณธรรมและจริยธรรมแหงวิชาชีพ    
 

วิสัยทัศน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลในสังกัดของสภากาชาดไทย และเปน

สถาบันสมทบของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีความมุงมั่นที่จะผลิตบุคลากรสาขาพยาบาลศาสตรที่มีคุณภาพ  

อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล

สภากาชาดไทย

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพยาบาลฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาพยาบาลฯ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายวิชาการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายธุรการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายนักศึกษา

หัวหนาหนวยหัวหนาหนวยหัวหนาหนวย
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มีคุณธรรมจริยธรรมและยึดมั่นในคุณคาชีวิตมนุษย สรางงานวิจัยและงานบริการวิชาการเชิงวิชาชีพเพื่อชี้นํา

สังคมดานการดูแลสุขภาพ และรวมพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนโดยเฉพาะกลุมผูดอยโอกาส 
 

วัตถุประสงคของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จัดดําเนินการศึกษาเพื่อ 

1. ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาพยาบาลศาสตร ทั้งระดับปริญญาตรี และสูงกวาปริญญาตรีใหมี

ความสามารถเชิงวิชาการ มีทักษะดานปฏิบัติการพยาบาล รูคิด มีคุณธรรมและจริยธรรม มีความ

รับผิดชอบในการสงเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน มีโลกทัศนกวาง รูจักพัฒนาตนเองใหทันกับ

การเปลี่ยนแปลงของสังคม และความกาวหนาทางเทคโนโลยี 

2. ผลิตผลงานทางวิชาการระดับสูง และเปนสหวิทยาการ โดยการศึกษาคนควาวิจัย เกี่ยวกับ

การศึกษาพยาบาล การปฏิบัติการพยาบาล การบริหารการพยาบาล และภาวะสุขภาพอนามัย

ของประชาชน เพื่อประโยชนในการพัฒนาการจัดการศึกษาและพัฒนาวิชาชีพ 

3. ใหบริการดานวิชาการและดานสุขภาพแกสังคมในรูปแบบตางๆ โดยการจัดประชุมวิชาการ การ

สัมมนา การฝกอบรม การใหคําปรึกษา และใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแกประชาชน 

อีกทั้งการใหบริการดานการดูแล การปองกันโรค การสงเสริมและการฟนฟูสุขภาพ อันจะนํามาซึ่ง

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชาติ 

4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย โดยการบูรณาการเอกลักษณและภูมิปญญาไทยอยูในกิจกรรมการ

เรียนการสอน การดํารงชีวิตประจําวัน 

5. ใหความรวมมือชวยเหลือทางวิชาการระหวางสถาบันทั้งภายในประเทศและประเทศเครือขาย

กาชาดในภูมิภาคเอเซีย 

 

พันธกิจ 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยมีพันธกิจ ดานการผลิตบุคลากรสาขาการพยาบาลศาสตรตาม

อุดมการณของสภากาชาดไทย และใหสอดคลองกับปญหาสังคมและนโยบายสาธารณสุขของประเทศการ

ศึกษาวิจัย ดานวิชาชีพการพยาบาลและวิชาการที่เกี่ยวของ การใหบริการแกสังคม ดานวิชาการและดานสุขภาพ 

อีกทั้งมีภารกิจในการดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย และมีเจตนารมณที่จะใหมีการประกันคุณภาพ

การศึกษา ของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
 

ภารกจิหลกั 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย มีหนาที่เกี่ยวกับการใหการศึกษาและสงเสริมวิชาการดานพยาบาล

ศาสตร    
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การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา เพื่อพัฒนาวิธีการ

ทํางานในสวนงานบริการงานวิจัย ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและ

ปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสงัเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 8 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) 
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ทั้งนี้มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยจัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 8 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน อัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.615  

ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จัดทําดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที ่1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินบัญชี การลงบัญชีซ้ํา (รายรับจากหองสมุด) 0.41 

2 หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา การจัดทํา Transcript ระดับอนุปริญญา 1.38 

3 หนวยกิจกรรมนักศึกษา การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ 22.58 

4 หนวยกิจกรรมนักศึกษา ขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา 95.78 

 หนวยกิจกรรมนักศึกษา ขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา 35.29 

5 หนวยกิจกรรมนักศึกษา งานที่ปรับปรุง การตรวจสอบสัญญากูยืมเงินฯ 4.47 

6 งานการเจาหนาที่วิทยาลัยฯ การขออนุมัติเบิกคารักษาพยาบาล  40.81 

7 โสตทัศนูปกรณ การจัดเก็บภาพถายดิจิตอล 50.00 

8 งานพัสดุ การคืนเงิน หรือหนังสือค้ําประกัน 48.65 
 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณ

กีฬา ที่หนวยกิจกรรมนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดย

ใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และ

ความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) และไดแบงการวิเคราะหการปรับลดรอบระยะเวลาออกเปน 2 สวน คือ 

สวนของขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา จาก 15 ขั้นตอน เปน 9 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลา

ทํางาน จาก 1 วัน 4 ชั่วโมง 1 นาที เปน 1 ชั่วโมง 11 นาที ซึ่งคิดเปน 95.78% 

สวนของขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬาแบงเปน 4 กรณี ไดแก 

กรณีที่ 1 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 5 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 55 นาที 

กรณีที่ 2 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลด

ขั้นตอนจาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้

สามารถคํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 33.33% 

กรณีที่ 3 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอน

และรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 6 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 1 ชั่วโมง 5 นาที 

กรณีที่ 4 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลดขั้นตอน

จาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้สามารถ

คํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 30.00% 
 

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

จากนโยบายของผูบริหารที่มีการสนับสนุนการทํางานของบุคลากรอยางตอเนื่อง เชน มีการกําหนดให

ทํากิจกรรมการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยางตอเนื่องไวในแผนปฏิบัติการประจําป รวมทั้งกําหนดให

เปนดัชนีชี้วัดตัวหนึ่งของการประกันคุณภาพของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย  ทั้งนี้ ผูบริหารไดให

ความสําคัญและใหการสนับสนุนโดยมีการยกยอง/ชมเชยบุคลากรที่ดําเนินการกิจกรรม Kaizen บรรลุผล รวมทั้ง

นํามาใชเปนตัวอยางใหกับหนวยงานอื่นๆ นอกจากนี้ยังมีการสงบุคลากรเขารับการอบรมอยางตอเนื่องดวย 

บุคลากรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จึงไดเลือกที่จะศึกษาวิธีการทํางาน (Method Study) 

เพื่อที่จะปรับปรุงกระบวนงาน ซึ่งเหตุผลที่เลือกการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา เนื่องจากกระบวนงานนี้มีความสําคัญกับกิจกรรมของนักศึกษาอยางมาก ทั้งนี้เพื่อเปนการสงเสริม

และสนับสนุนการเรียนรูที่นอกเหนือจากการเรียน-การสอนวิชาชีพพยาบาล อีกทั้งขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณ

กีฬาเปนกระบวนงานที่มีหลายขั้นตอนงานยอย ซึ่งมีโอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดไดมาก ดังนั้นสําหรับการ

พิจารณาการปรับปรุงวิธีการทํางานดังกลาว เริ่มตนจากการแบงขั้นตอนงานตามรายละเอียดของงาน โดยแยก

การพิจารณาออกเปน ขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา และขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬาดังนี้ 
สําหรับขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม แบงเปน 15 ขั้นตอน 

1) นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา 

2) นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 

3) นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณกีฬา 

4) นักศึกษาเสนอแบบฟอรมใหอาจารยที่ปรึกษาลงนาม 

5) อาจารยที่ปรึกษาลงนาม 

6) อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลวนักศึกษานํามาสงที่หนวย 

7) หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 

8) หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธานอาจารยที่ปรึษาสโมสรเพื่อลงความเห็น 

9) อาจารยที่ปรึษาสโมสรลงความเห็น 

10) หลังลงความเห็น สงตอไปผูอํานวยการหนวยกิจการนักศึกษาเพื่ออนุมัติ 

11) ผูอํานวยการหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
12) หลังอนุมัติแลว สงกลับหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 

13) หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาแจงเจาหนาที่ 
14) เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 

15) นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม แบงเปน 9 ขั้นตอน 

1) นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา 

2) นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณ (พรอมเลือกอุปกรณจาก list) 

3) เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังเจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 
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4) หนวยกิจการนักศึกษารับเร่ือง 

5) เจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 

6) เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 

7) หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

8) เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 

9) นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 
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คณะ/หนวยงาน      วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย กลุมงาน  กิจการนิสิต ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การยืม-คืนอุปกรณกีฬา (การยืม)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลีย่น)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

ขั้นตอนการยืม E-Eliminate (ตัด) ขั้นตอนการยืม

1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืม 5 เมื่อนักศึกษาเขียนแบบฟอรมการยืม 1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการนักศึกษาเพื่อยืม 5

อุปกรณกีฬา อุปกรณกีฬาแลว ใหสงตรงตอหัวหนา อุปกรณกีฬา

2 นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 20 หนวยกิจการนักศึกษา โดยไมตองผาน 2 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณ 15

3 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณกีฬา 15 อาจารยที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษาหัวหนา (พรอมเลอืกอุปกรณจาก list)

4 นักศึกษาเสนอแบบฟอรมใหอาจารยที่ปรึกษา 5 หนวยสงแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณ 3 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังเจาหนาที่ 10

ลงนาม กีฬาใหเจาหนาที่หนวยจัดเตรียมอุปกรณ หนวยกิจการนักศึกษา

5 อาจารยที่ปรึกษาลงนาม 1 กีฬาใหนักศึกษา 4 หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 1

6 อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว นักศึกษานํามาสง 5 5 เจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 5

ที่หนวย R-Rearrange (เปลี่ยน) 6 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไปยังหัวหนา 5

7 หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 1 ปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาโดยใน หนวยกิจการนักศึกษา

8 หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธาน 5 แบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬา จะมี 7 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 5

อาจารยที่ปรึกษาสโมสรเพื่อลงความเห็น รายการอุปกรณกีฬาใหนักศึกษาเลอืก 8 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 20

9 อาจารยที่ปรึกษาสโมสรลงความเห็น 1 9 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5

10 หลงัลงความเห็น สงตอไปผอ.หนวยกิจการ 5 S-Simplify (ทําใหงาย)

นักศึกษาเพื่ออนุมัติ จากการปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬา

11 ผอ.หนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 1 ในแบบฟอรมจะมีการระบุวันเวลาที่จะมา

12 หลงัอนุมัติ สงกลบัหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 30 รับของทําใหไดรับความสะดวกทั้งผูให

13 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาแจงเจาหนาที่ 5 บริการและผูรับบริการ

14 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับนักศึกษา 20

15 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5

รวมเวลา 1 4 1 รวมเวลา 0 1 11

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอนปรับปรุง 

หลังลงความเห็น สงตอไปผอ.

หนวยกิจการนักศึกษาเพื่ออนุมัติ

หลังอนุมัติแลว สงกลับ

หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา

เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ

กีฬาใหกับนักศึกษา

อาจารยที่ปรึษาสโมสรลงความเห็น

ผอ.หนวยกิจการนักศึกษา

พิจารณาอนุมัติ

หัวหนาหนวยกิจการ

นักศึกษาแจงเจาหนาท่ี

ผอ.อนุมัติ

นักศึกษารับอุปกรณกีฬา

9

10

11

12

13
14

15

11.1

นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณกีฬา

นักศึกษาเสนอแบบฟอรม

ใหอาจารยที่ปรึกษาลงนาม

หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธาน

อาจารยท่ีปรึษาสโมสรเพื่อลงความเห็น

มีอุปกรณกีฬาที่

นักศึกษาตองการยืม

อาจารยที่ปรึกษาลงนาม

อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว

นักศึกษานํามาสงที่หนวย

หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง

เจาหนาที่

หนวย

กิจการ

นักศึกษา

แจง

กลับไปยัง

นักศึกษา

3

4

5

6

7

8

2.111.3

นักศึกษาตรวจเช็ค

อุปกรณกีฬา

นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการ

นักศึกษาเพ่ือยืมอุปกรณกีฬา ไมมีอุปกรณกีฬาที่

นักศึกษาตองการ

ยืม นักศึกษาตอง

มาตรวจเช็ค

ภายหลัง

1

2

2.2

ผอ.ไมอนุมัติ

แจงกลับไปที่

เจาหนาที่

หนวย

11.2
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 รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการหลังปรับปรุง 
 
 

นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืมอุปกรณ

(พรอมเลือกอุปกรณจาก list)

เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไป

ยังเจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา

เจาหนาท่ีจัดเตรียมอุปกรณ

กีฬาใหกับนักศึกษา

นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการ

นักศึกษาเพ่ือยืมอุปกรณกีฬา

1

หัวหนาหนวยกิจการ

นักศึกษาพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาที่ตรวจเช็ค

อุปกรณกีฬา

เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไป

ยังหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา

มีอุปกรณกีฬาท่ีนักศึกษาตองการยืม

ไมมีอุปกรณกีฬา

ที่นักศึกษา

ตองการยืม

นักศึกษาตอง

เขียนแบบฟอรม

ขอยืมอุปกรณ

ภายหลัง

อนุมัติ

หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง

หัวหนาหนวย

ไมอนุมัติ

แจงกลับไปที่

เจาหนาที่หนวย

เจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษาแจงกลับไปยังนักศึกษา

นักศึกษารับอุปกรณกีฬา

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 การยืมอุปกรณกีฬา สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 46

การสง 15

การตรวจสอบ 10

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

71

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกิจการ 5 0 1 นักศึกษาเขามาที่หนวยกกิจการ 5 0

นักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา นักศึกษาเพื่อยืมอุปกรณกีฬา

2 นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา 20 0 2 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืม 15 0

3 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมขอยืม 15 0 อุปกรณ (พรอมเลือกอุปกรณ

อุปกรณกีฬา จาก list)

4 นักศึกษาเสนอแบบฟอรมให 5 0 3 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬา 10 0

อาจารยที่ปรึกษาลงนาม ไปยังเจาหนาที่หนวยกิจการ

5 อาจารยที่ปรึกษาลงนาม 1 0 นักศึกษา

6 อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว 5 0 4 หนวยกิจการนักศึกษารับเร่ือง 1 0

นักศึกษานํามาสงที่หนวย 5 เจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณ 5 0

7 หนวยกิจการนักศึกษารับเรื่อง 1 0 กีฬา

8 หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่อง 5 0 6 เสนอเรื่องการยืมอุปกรณกีฬาไป 5 0

ถึงประธานอาจารยที่ปรึษา ยังหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา

สโมสรเพ่ือลงความเห็น 7 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 5 0

9 อาจารยที่ปรึษาสโมสรลง 1 0 พิจารณาอนุมัติ

ความเห็น 8 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณ 20 0

10 หลังลงความเห็น สงตอไปผอ. 5 0 กีฬาใหกับนักศึกษา

หนวยกิจการนักศึกษาเพ่ืออนุมัติ 9 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5 0

71

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

1610

0

0

9

0

00

1681

2

2

0

5

รายละเอียด

5

2

15

171

50

1460

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

8

รายละเอียด

3

3

125

35

0

0

0

1450

6

NO.

จํานวน เวลา

95.78

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

15

1681

9

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 
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Flow Process Chart 6-1

ชื่อกระบวนการ การยืมอุปกรณกีฬา สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 46

การสง 15

การตรวจสอบ 10

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

71

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

11 ผอ.หนวยกิจการนักศึกษา 1 0

พิจารณาอนุมัติ

12 หลังอนุมัติแลว สงกลับหัวหนา 30 0

หนวยกิจการนักศึกษา

13 หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา 5 0

แจงเจาหนาที่

14 เจาหนาที่จัดเตรียมอุปกรณ 20 0

กีฬาใหกับนักศึกษา

15 นักศึกษารับอุปกรณกีฬา 5 0

71

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

1610

0

0

9

0

00

1681

2

2

0

5

รายละเอียด

5

2

15

171

50

1460

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

8

รายละเอียด

3

3

125

35

0

0

0

1450

6

NO.

จํานวน เวลา

95.78

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

15

1681

9

ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 
การพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลดข้ันตอนการยืมอุปกรณกีฬา 

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ สามารถใชเทคนิคการตัด โดยตัดขั้นตอนการสง จาก 5 

ขั้นตอน เหลือ 2 ขั้นตอน ซึ่งขั้นตอนที่ตัดออก ไดแก ขั้นตอนที่นักศึกษาเสนอแบบฟอรมให

อาจารยที่ปรึกษาลงนาม ขั้นตอนที่หนวยกิจการนักศึกษาเสนอเรื่องถึงประธานอาจารยที่ปรึกษา

สโมสรเพื่อลงความเห็น และขั้นตอนหลังลงความเห็น สงตอไปผูอํานวยการหนวยกิจการ

นักศึกษาเพื่ออนุมัติ 
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 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ ใชเทคนิคการจัดใหม โดยจัดลําดับขั้นตอนการ

ตรวจสอบใหมและเปลี่ยนจากที่นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณกีฬา เปนเจาหนาที่ตรวจเช็คอุปกรณ

กีฬาใหนักศึกษา 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใชเทคนิคการตัด โดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานไป 4 

ขั้นตอน (จากเดิม 10 ขั้นตอน เหลือ 8 ขั้นตอน) ในที่นี้ตัดขั้นตอนที่อาจารยที่ปรึกษาลงนาม และ

ขั้นตอนที่อาจารยที่ปรึกษาสโมสรลงความเห็น เพราะไดปรับลดขั้นตอนที่หนวยกิจการนักศึกษา

เสนอเรื่องถึงประธานอาจารยที่ปรึกษาสโมสรออกแลว ขั้นตอนนี้จึงไมจําเปนตองมี นอกจากนี้

หลังจากที่ผูอํานวยการหนวยกิจการนักศึกษาพิจารณาอนุมัติแลวสงกลับหัวหนาหนวยกิจการ

นักศึกษา ก็ตัดขั้นตอนที่หัวหนาหนวยกิจการนักศึกษาแจงเจาหนาที่ออก เนื่องจากเจาหนาที่

ทราบเรื่องตั้งแตขั้นตอนการตรวจเช็คอุปกรณกีฬาและจะดําเนินการจัดเตรียมอุปกรณกีฬาใหกับ

นักศึกษาหลังจากที่ผานการอนุมัติแลว ดังนั้นขั้นตอนนี้ถือวาเปนขั้นตอนที่ไมจําเปน โดย

ภาพรวมแลวสามารถลดระยะเวลาของการปฏิบัติงานได 123 นาที 

 

เทคนิคที่ใชสําหรับการปรับลดข้ันตอนและรอบระยะเวลาในการยืมอุปกรณกีฬา ไดแก 

 ใชเทคนิคการตัด (Eliminate) โดยเมื่อนักศึกษาเขียนแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาแลว 

ใหสงตรงตอหัวหนาหนวยกิจการนักศึกษา โดยไมตองผานอาจารยที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษา 

หัวหนาหนวยสงแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาใหเจาหนาที่หนวยจัดเตรียมอุปกรณกีฬาให

นักศึกษา 

 ใชเทคนิคการเปลี่ยน (Rearrange) โดยปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาโดยในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา จะมีรายการอุปกรณกีฬาใหนักศึกษาเลือก 

 ใชเทคนิคการทําใหงาย (Simplify) โดยจากการปรับแบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาจากการปรับ

แบบฟอรมยืมอุปกรณกีฬาในแบบฟอรมจะมีการระบุวันเวลาที่จะมารับของทําใหไดรับความ

สะดวกทั้งผูใหบริการและผูรับบริการ 
 
สําหรับขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา 

มีกระบวนการทํางานที่สามารถแบงไดเปน 4 กรณี ไดแก  

1. กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

2. กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

3. กรณีอุปกรณเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

4. กรณีอุปกรณเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 
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กรณีที่ 1 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่อยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานกอนการปรับปรุง แบงเปน 5 ขั้นตอน 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคืน 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

5) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

 

กรณีที่ 2 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่อยูในสภาพดี แตไมไดคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการกอนปรับปรุง ขั้นตอนการทํางานวิธีการหลังปรับปรุง 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ

ตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสีย

คาปรับ 

5) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

6) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

7) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ

ตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

5) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

6) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

 

กรณีที่ 3 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่เสียหาย แตคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานกอนการปรับปรุง แบงเปน 6 ขั้นตอน 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคืน 

3) บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 

5) เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 

6) เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม 
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กรณีที่ 4 นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาที่เสียหาย และไมคืนตามกําหนดเวลา 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการกอนปรับปรุง ขั้นตอนการทํางานวิธีการหลังปรับปรุง 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ

นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ

ตรวจสอบลงแบบฟอรม 

4) จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสีย

คาปรับ 

5) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

6) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

7) เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 

1) นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่หนวยกิจการ
นักศึกษา 

2) เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามาคนื 

3) กรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี บันทึกผลการ
ตรวจสอบลงแบบฟอรมใหม 

4) นักศึกษาจายเงินคาปรับ 

5) เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬา 

6) เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 

7) เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม 

 

เมื่อแบงขั้นตอนการทํางานโดยละเอียดแลว จากนั้นวิเคราะหแตละขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหล

ของกระบวนการ ดังแสดงการวิเคราะหเปรียบเทียบวิธีการกอนและหลังปรับปรุงในตารางที่ 4 

 

 



 92 

คณะ/หนวยงาน      วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย กลุมงาน  กิจการนักศึกษา   ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา (กรณีที่ 1 อุปกรณอยูในสภาพดีและคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนหรือ 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา รอบระยะเวลาได หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา ตรวจสอบ 20 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา ตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10

อุปกรณกีฬา อุปกรณกีฬา

5 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10 5 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10

รวมเวลา 0 0 55 รวมเวลา 0 0 55

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m
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l
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m
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l
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ตารางที่ 4 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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คณะ/หนวยงาน  วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย    กลุมงาน  กิจการนักศึกษา  ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา  (กรณีที่ 2 อุปกรณอยูในสภาพดีและไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา E-Eliminate (ตัด) การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอม 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา ทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา ตรวจสอบ 20 ซึ่งชวยใหสามารถลดรอบระยะเวลาและ 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา ลดคาใชจายในการดําเนินงานดวย สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 C-Combine (รวม) 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 30 รวมชองของการเสียคาปรับไวในแบบ 4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 5

เจาหนาที่จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อ ฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ปรับใหม นักศึกษาจายเงินคาปรับ

บันทึกการเสียคาปรับ จึงเปนการรวมเอกสารที่สามารถทวนสอบ 5 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 ไดในใบเดียว อุปกรณกีฬา

6 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 S-Simplify (ทําใหงาย) 6 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10

อุปกรณกีฬา แบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่

7 เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬาและจัดเก็บ 10 ปรับใหมจะมีการบันทึกการตรวจสอบ

สภาพ และในกรณีตองเสียคาปรับก็

บันทึกลงในแบบฟอรมนี้ ไมตองใช

รวมเวลา 0 1 30 สมุดแยกตางหาก รวมเวลา 0 1 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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คณะ/หนวยงาน    วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย     กลุมงาน  กิจการนักศึกษา    ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา  (กรณีที่ 3 อุปกรณเสียหายและคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนหรือ 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา รอบระยะเวลาได หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 4 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยมื-คืน 10

อุปกรณกีฬา อุปกรณกีฬา

5 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10 5 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10

6 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10 6 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10

รวมเวลา 0 1 5 รวมเวลา 0 1 5

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา
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 95 

คณะ/หนวยงาน   วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย     กลุมงาน กิจการนักศึกษา    ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การคืนอุปกรณกีฬา  (กรณีที่ 4 อุปกรณเสียหายและไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา)

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

การคืนอุปกรณกีฬา E-Eliminate (ตัด) การคืนอุปกรณกีฬา

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5 ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอม 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืนเจาหนาที่ 5

หนวยกิจการนักศึกษา ทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20 ซึ่งชวยใหสามารถลดรอบระยะเวลาและ 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 20

สภาพอุปกรณกีฬา ลดคาใชจายในการดําเนินงานดวย สภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10 C-Combine (รวม) 3 บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 10

4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 30 รวมชองของการเสียคาปรับไวในแบบ 4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา 5

เจาหนาที่จัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อ ฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ปรับใหม นักศึกษาจายเงินคาปรับ

บันทึกการเสียคาปรับ จึงเปนการรวมเอกสารที่สามารถทวนสอบ 5 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรม 10

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 ไดในใบเดียว การยืม-คืนอุปกรณกีฬา

6 เจาหนาที่บันทึกลงในแบบฟอรมการยืม-คืน 10 S-Simplify (ทําใหงาย) 6 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10

อุปกรณกีฬา แบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ 7 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10

7 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย 10 ปรับใหมจะมีการบันทึกการตรวจสอบ

8 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซมตอไป 10 สภาพ และในกรณีตองเสียคาปรับก็

บันทึกลงในแบบฟอรมนี้ ไมตองใช

รวมเวลา 0 1 40 สมุดแยกตางหาก รวมเวลา 0 1 10

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l
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Flow Chart

คณะ / หนวยงาน วิทยาลยัพยาบาลสภากาชาดไทย

กลุมงาน กิจการนักศึกษา

ชื่อกระบวนการ การยืม-คืนอุปกรณกีฬา (การคืน)

ขั้นตอนของวิธีการเดิม ขั้นตอนของวิธีการใหม

เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณ

หลังนักศึกษานํามาคืน

จัดหาสมดุพรอมทั้งตีเสนเพือ่

บันทึกการเสียคาปรับ

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นกัศึกษานําอุปกรณมาคืน

เจาหนาทีห่นวยกิจการนกัศึกษา

อุปกรณเสียหายอุปกรณอยูในสภาพดี

นักศึกษาจายเงนิคาปรับเจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

และจัดเก็บ

เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณ

หลังนักศึกษานํามาคืน

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรมใหม

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นกัศึกษานําอุปกรณมาคืน

เจาหนาทีห่นวยกิจการนกัศึกษา

อุปกรณเสียหายอุปกรณอยูในสภาพดี

นักศึกษาจายเงนิคาปรับ

เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

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

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา5.2

6.2

เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

และจัดเก็บ

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรม

จัดหาสมดุพรอมทั้งตีเสนเพือ่

บันทึกการเสียคาปรับ

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นักศึกษาจายเงนิคาปรับ

4.3 4.4

5.3

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

กรณีไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลากรณีคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

นักศึกษาจายเงนิคาปรับ

4.3 4.4

5.3
เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรมการ

ยืม-คืนอุปกรณกีฬา

5.4

6.4

บันทึกผลการตรวจสอบลงแบบฟอรมใหม

5.4

6.4

7.4

5.2

6.2

7.2
เจาหนาที่รับอุปกรณกีฬา

และจัดเก็บ

เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ซอมแซม

8.4

เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ซอมแซม

7.4

เจาหนาที่แยกอุปกรณ

กีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬา

เพือ่ซอมแซม

เจาหนาที่แยกอุปกรณ

กีฬาที่เสียหาย

เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬา

เพือ่ซอมแซม

6.3 6.3

3.23.2

 

 
รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) เปรียบเทียบวิธีการกอนและหลังปรับปรุง
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การพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลดข้ันตอนการคืนอปุกรณกีฬา 
หลังจากที่นักศึกษานําอุปกรณกีฬามาคืน และเจาหนาที่ทําการตรวจสอบอุปกรณดังกลาวแลว 

สามารถแบงกรณีในการคืนอุปกรณกีฬาได 4 กรณีไดแก  

1) กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา  

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ ไมมีการสง 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษา

นํามาคืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้มีการจัดเก็บซึ่งอยูในขั้นตอนสุดทายและเปนขั้นตอนที่สําคัญ

ของการคืนอุปกรณกีฬา 

 สําหรับกรณีนี้เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวามีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอนซึ่ง

ไมสามารถปรับลดขั้นตอนใดได 

2) กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา มีการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับ

ลดขั้นตอน ดังนี้ 

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ ไมมีการสง 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษา

นํามาคืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้มีการจัดเก็บซึ่งอยูในขั้นตอนสุดทายและเปนขั้นตอนที่สําคัญ

ของการคืนอุปกรณกีฬา 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวาขั้นตอนในการจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึก

การเสียคาปรับ เปนขั้นตอนที่ซ้ําซอน ทําใหสูญเสียเวลาโดยไมจําเปน ดังนั้นใชเทคนิคการตัด

ขั้นตอน โดยตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก 

ซึ่งใชเวลา 30 นาที 

3) กรณีอุปกรณเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา  

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่ทําการสงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม เนื่องจาก

อุปกรณกีฬาที่นักศึกษาเอามาคืนนั้นเกิดความเสียหาย ดังนั้นขั้นตอนนี้จึงไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาได 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษานํามา

คืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 สําหรับกรณีนี้เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวามีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอนซึ่ง

ไมสามารถปรับลดขั้นตอนใดได 

4) กรณีอุปกรณเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา มีการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลด

ขั้นตอน ดังนี้ 
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 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่ทําการสงอุปกรณกีฬาเพื่อซอมแซม เนื่องจาก

อุปกรณกีฬาที่นักศึกษาเอามาคืนนั้นเกิดความเสียหาย ดังนั้นขั้นตอนนี้จึงไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาได 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ เจาหนาที่จะตองตรวจสอบอุปกรณหลังนักศึกษา

นํามาคืน ซึ่งนับวาเปนขั้นตอนที่สําคัญมากและไมสามารถใชเทคนิคในการตัดหรือรวมขั้นตอนได 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบวาขั้นตอนในการจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึก

การเสียคาปรับ เปนขั้นตอนที่ซ้ําซอน ทําใหสูญเสียเวลาโดยไมจําเปน ดังนั้นใชเทคนิคการตัด

ขั้นตอน โดยตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อบันทึกการเสียคาปรับออก 

ซึ่งใชเวลา 30 นาที 

เนื่องจากกรณีที่ 1 และ 3 คือกรณีที่นักศึกษาคืนอุปกรณกีฬาทั้งที่อยูในสภาพดี และเสียหาย แตคืน

อุปกรณตามกําหนดเวลา จึงไมสามารถทําการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได ดังนั้นจะไมแสดง

การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวางวิธีการกอน

ปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง ของทั้ง 2 กรณีนี้ 

เทคนิคที่ใชสําหรับการปรับลดข้ันตอนและรอบระยะเวลาในการคืนอุปกรณกีฬา ไดแก 

 ใชเทคนิคการตัด (Eliminate) โดยตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดหาสมุดพรอมทั้งตีเสนเพื่อ

บันทึกการเสียคาปรับออกซึ่งชวยใหสามารถลดรอบระยะเวลาและลดคาใชจายในการ

ดําเนินงานดวย 

 ใชเทคนิคการรวม (Combine) โดยรวมชองของการเสียคาปรับไวในแบบฟอรมการยืม-คืน

อุปกรณกีฬาที่ปรับใหมจึงเปนการรวมเอกสารที่สามารถทวนสอบไดในใบเดียว 

 ใชเทคนิคการทําใหงาย (Simplify) โดยแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาที่ปรับใหมจะมีการ

บันทึกการตรวจสอบสภาพ และในกรณีตองเสียคาปรับก็บันทึกลงในแบบฟอรมนี้ ไมตองใชสมุด

แยกตางหาก 
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Flow Process Chart 6-2-2

ชื่อกระบวนการ การคืนอุปกรณกีฬา      (กรณีอุปกรณอยูในสภาพดี สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร และไมคืนตามกําหนดเวลา) จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 30

การสง 0

การตรวจสอบ 20

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 10

60

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0

เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา 20 0 2 เจาหนาท่ีหนวยกิจการนักศึกษา 20 0

ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0 3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0

แบบฟอรม แบบฟอรม

4 กรณีท่ีไมคืนอุปกรณตาม 30 0 4 กรณีท่ีไมคืนอุปกรณตาม 5 0

กําหนดเวลาเจาหนาท่ีจัดหา กําหนดเวลา นักศึกษาจายเงิน

สมุดพรอมท้ังตีเสนเพ่ือบันทึก คาปรับ

การเสียคาปรับ 5 เจาหนาท่ีเซ็นช่ือในแบบฟอรม 10 0

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 0 การยืม-คืนอุปกรณกีฬา

6 เจาหนาท่ีเซ็นช่ือในแบบฟอรม 10 0 6 เจาหนาท่ีรับอุปกรณกีฬาและ 10 0

การยืม-คืนอุปกรณกีฬา จัดเก็บ

7 เจาหนาท่ีรับอุปกรณกีฬาและ 10 0

จัดเก็บ

60

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

30

0

1

6

1

00

90

0

1

0

4

รายละเอียด

0

1

7

60

0

20

10

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

5

รายละเอียด

1

0

30

0

0

0

0

0

1

NO.

จํานวน เวลา

33.33

เท
คน
ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

7

90

6

ตารางที่ 8 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง สําหรับขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา ในกรณีที่อุปกรณอยูในสภาพดี

และไมคืนตามกําหนดเวลา 
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Flow Process Chart 6-2-4

ชื่อกระบวนการ การคืนอุปกรณกีฬา             (กรณีอุปกรณเสียหาย สรุปผล E

จัดทําโดย คุณอริยา บดีธร และไมคืนตามกําหนดเวลา) จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนักศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 40

การสง 0

การตรวจสอบ 20

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 10

70

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0 1 นักศึกษานําอุปกรณมาคืน 5 0

เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา

2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 20 0 2 เจาหนาที่หนวยกิจการนักศึกษา 20 0

ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา ตรวจสอบสภาพอุปกรณกีฬา

3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0 3 บันทึกผลการตรวจสอบลง 10 0

แบบฟอรม แบบฟอรม

4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตาม 30 0 4 กรณีที่ไมคืนอุปกรณตาม 5 0

กําหนดเวลาเจาหนาที่จัดหา กําหนดเวลา นักศึกษาจายเงิน

สมุดพรอมทั้งตีเสนเพือ่บันทึก คาปรับ

การเสียคาปรับ 5 เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรม 10 0

5 นักศึกษาจายเงินคาปรับ 5 0 การยืม-คืนอุปกรณกีฬา

6 เจาหนาที่เซ็นชื่อในแบบฟอรม 10 0 6 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่ 10 0

การยืม-คืนอุปกรณกีฬา เสียหาย

7 เจาหนาที่แยกอุปกรณกีฬาที่ 10 0 7 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ 10 0

เสียหาย ซอมแซมตอไป

8 เจาหนาที่สงอุปกรณกีฬาเพือ่ 10 0

ซอมแซมตอไป

70

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

30

0

0

7

0

00

100

1

1

0

5

รายละเอียด

1

1

8

70

0

20

10

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

1

0

30

0

0

0

0

0

1

NO.

จํานวน เวลา

30.00

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

8

100

7

ตารางที่ 9 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง สําหรับขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬา ในกรณีที่อุปกรณเสียหายและ

ไมคืนตามกําหนดเวลา 
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เนื่องจากมีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการกอนการปรับปรุงวิธีการ/ขั้นตอนการทํางาน ซึ่ง

ผูรับบริการในที่นี้คือ คณาจารย บุคลากร และนิสิต แตหลังการปรับปรุงยังไมไดมีการประเมินความพึงพอใจ 

เนื่องจากอยูระหวางปรับปรุงแบบประเมินความพึงพอใจ ซึ่งหลังจากที่ปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาแลว 

สงผลใหความพึงพอใจของผูรับบริการเพิ่มสูงขึ้น โดยทราบจากการทํางานที่รวดเร็วขึ้นและใชเวลานอยลง และ

ความผิดพลาดในการทํางานนอยลง 

นอกเหนือจากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานดังกลาวขางตนแลว ยังมีแผนงานการ

ปรับปรุงงานเพิ่มเติม โดยการใชระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยใหข้ันตอนในการยืม-คืนอุปกรณกีฬาใหงายขึ้น

และสะดวก รวดเร็วมากขึ้น ขณะนี้อยูระหวางการออกแบบระบบงานใหเชื่อมโยงกับทรัพยากรระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรที่มีอยู แตตองใหผูพัฒนาระบบเพิ่มเติมงานในสวนนี้ให รวมถึงการเสนอแนะใหวิทยาลัยพยาบาล

สภากาชาดไทยไดมีการพัฒนาและแลกเปลี่ยนแนวทาง/ขอมูล/ความรู ในการปรับปรุงอยางตอเนื่องในแตละ

หนวยงานอีกดวย 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
วิทยาลัยพยาบาลสภาการชาดไทยใชเทคนิคการตัด (Eliminate), การรวม (Combine) และการทํา

ใหงาย (Simplify) เพื่อปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม - คืนอุปกรณกีฬา 

 

ปจจัยแหงความสาํเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารและความรวมมือของคณาจารยและบุคลากรในการพัฒนาคุณภาพการ

เรียนการสอน การบริการวิชาการและการสงเสริมศิลปวัฒนธรรม จริยธรรม ดังปณิธานและ

อุดมการณของสภากาชาดไทย 

2. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกัน ทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

3. บุคลากรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย มีความสามัคคี ทํางานเปนทีม มีความสุขและสนุก

ในการทํางาน 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬาสงผลให 

ขั้นตอนการยืมอุปกรณกีฬา สามารถปรับลดขั้นตอนไดจาก 15 ขั้นตอน เหลือ 9 ขั้นตอนและสามารถ

ปรับลดรอบระยะเวลาในการทํางาน จาก 1 วัน 4 ชั่วโมง 1 นาที เปน 1 ชั่วโมง 11 นาที ซึ่งคิดเปน 95.78% 

สวนของขั้นตอนการคืนอุปกรณกีฬาแบงเปน 4 กรณี ไดแก 

กรณีที่ 1 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดทั้ง

ขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 5 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 55 นาที 
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กรณีที่ 2 คือ อุปกรณกีฬาอยูในสภาพดี และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลด

ขั้นตอนจาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้

สามารถคํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 33.33% 

กรณีที่ 3 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอน

และรอบระยะเวลาทํางานได โดยมีขั้นตอนการทํางาน 6 ขั้นตอน และรอบระยะเวลาทํางาน 1 ชั่วโมง 5 นาที 

กรณีที่ 4 คือ อุปกรณกีฬาเสียหาย และไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา กรณีนี้สามารถปรับลดขั้นตอน

จาก 7 ขั้นตอน เปน 6 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 1 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีนี้สามารถ

คํานวณเปอรเซ็นตการปรับลดรอบระยะเวลาทํางานได 30.00% 

ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ 
 

ทรัพยากรทีใ่ช (Resources Required) 

1. ใชเวลา 2 ชั่วโมงในการประชุม เพื่อออกแบบแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาแบบใหม โดยแจง

ใหผูเกี่ยวของทราบ ไดแก อาจารย เจาหนาที่ และตัวแทนนักศึกษา 

2. จัดพิมพเอกสารแบบฟอรมการยืม-คืนอุปกรณกีฬาแบบใหม เพื่อทดลองใชจํานวน 100 แผน 

 
หมายเหต ุ

เจาหนาที่เสนอแนะใหมีการพัฒนาแนวทาง/ขอมูล/ความรู ในการปรับปรุงอยางตอเนื่อง และควรใหมี

การแลกเปลี่ยนความรู/แนวทาง ในการปรับปรุงอยางตอเนื่องในแตละหนวยงาน 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุรีย ตันชัชวาล   

ตําแหนง (Position) : เลขานุการหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): 02-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (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   

ตําแหนง (Position) : หัวหนาหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-256-4090 

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

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

 

ภาคผนวก 
ตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - วัสดุอุปกรณ 
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รูปที่ 6 แสดงตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - วัสดุอุปกรณแบบเกา 
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ตัวอยางแบบฟอรมการยืม - คืนอุปกรณแบบใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 7 แสดงตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - วัสดุอุปกรณแบบใหม 
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ตัวอยางแบบขอยืมอุปกรณกีฬา 

 

 

 

 

 

 

ดไทย เลขที่ 1873 ถ.พระรามสี่ ปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 

 

 

 

 
 

รูปที่ 8 แสดงตัวอยางแบบฟอรมขอยืม - คืนอุปกรณกีฬาแบบใหม 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา 

กรณศีึกษา : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคม ีจุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

จากการสํารวจพบกาซธรรมชาติที่อุดมสมบูรณในอาวไทย  จึงมีความจําเปนที่ประเทศไทยตองมี

บุคลากรที่มีความรู  ความชํานาญในอุตสาหกรรมสาขาปโตรเคมีและสาขาที่เกี่ยวของ  ดังนั้นจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยไดเล็งเห็นถึงความจําเปนดังกลาว  จึงไดกอตั้งวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีในป ค.ศ. 1988  

เพื่อผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาปโตรเลียมและปโตรเคมีรวมทั้งวิทยาศาสตรพอลิเมอร  รวมทั้ง

วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีไดสรางความสัมพันธกับมหาวิทยาลัยชั้นนําระดับนานาชาติในการพัฒนาการ

เรียนการสอนดานปโตรเลียมและปโตรเคมี  ไดแก  Case Western Reserve University , The University of 

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

ประเทศฝรั่งเศส 

 

โครงสรางการบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี 
 

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) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานดาน

บริการและสนับสนุน ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงาน 

กลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา)   

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 11 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี จัดทํากิจกรรม



 109 

ไคเซ็นจํานวน 6 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 11 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 

0.545  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยฯ จัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินและบัญชี การกรอกแบบฟอรมเอกสาร 75.00 

2 บริการงานวิจัย การขอทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 49.97 

3 พัสดุ ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 57.14 

4 บุคคล ขั้นตอนการขอใชรถ 96.35 

5 บุคคล ขั้นตอนการลา 27.12 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา ที่กลุมงาน

บุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมิน

กิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรค

ของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 10 ขั้นตอน เปน 8 ขั้นตอน และปรับลดรอบ

ระยะเวลาทํางาน จาก 14 ชั่วโมง 45 นาที เปน 10 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 27.12% 

 

หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

เนื่องดวยกลุมงานบุคคล วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี มีหนาที่ รับผิดชอบเรื่องการลาของ

เจาหนาที่ จึงเกิดแนวคิดที่จะพัฒนาระบบการลาขึ้น แมวาการลาของบุคลากรในหนวยงานตางๆ จะมี

กฎระเบียบการลาที่ชัดเจนซึ่งระบุไวในวิธีปฏิบัติงานอยูแลว แตสําหรับขั้นตอนการลาที่เจาหนาที่ของวิทยาลัยฯ 

ปฏิบัติตามอยูนั้นใชเวลาคอนขางนาน รวมทั้งเกิดจุดที่มีความซ้ําซอนในการทํางาน ประกอบกับเจาหนาที่มี

แนวคิดที่จะใชเทคโนโลยีที่มีอยูใหเกิดประโยชนสูงสุด จึงไดประชุมรวมกันเพื่อที่จะทําการปรับลดขั้นตอนและ

รอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลาขึ้น โดยใชเทคโนโลยีเครือขาย (Intranet) ของวิทยาลัยฯ เขาชวย 

ในการสํารวจวิธีการทํางานของขั้นตอนการลา ไดขั้นตอนการทํางาน 10 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 

2) หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนนิการตอ 

3) เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนินการตอ 
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5) ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 

6) เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารพิจารณา กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยการเจาหนาที่

ตรวจสอบ และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

7) เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 

และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

8) เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 

9) หลังจากอนุมัติแลว การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา 

10) การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบโดยการลง Intranet 

เมื่อไดรายละเอียดขั้นตอนการทํางานแลวใชการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหลของ

กระบวนงาน (Flow Chart) ดังจะแสดงเปรียบเทียบกับขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหม 

จากการสํารวจขั้นตอนการลา ดังรายละเอียดขางตน พบวาขั้นตอนสวนใหญเปนขั้นตอนการพิจารณา

และอนุมัติ และดวยภาระหนาที่มากมายของผูบริหารวิทยาลัยฯ ทําใหการที่มีขั้นตอนในการพิจารณาและอนุมัติ

หลายขั้นตอนนั้นเปนการเพิ่มภาระงานใหแกผูบริหารโดยไมจําเปน อีกทั้งการไหลของกระบวนงานที่ปฏิบัติอยูนั้น 

ทําใหเห็นถึงความซ้ําซอนในการทํางาน ดังนั้นเพื่อที่จะลดขั้นตอนที่ไมจําเปนและปรับปรุงขั้นตอนที่ซ้ําซอน

ดังกลาว เจาหนาที่จึงใชเทคนิค ECRS (Eliminate / Combine / Rearrange / Simplify) มาเปนแนวทางในการ

ปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา โดยมีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง ดังนี้ 

1. แยกประเภทการลา เชน ถาเปนการลากิจและลาพักผอน ที่ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา

กอน ถึงจะหยุดไดจะดําเนินการตั้งแตขั้นตอนที่ 1-7 แลวรอเสนอผูอํานวยการในวันศุกร สําหรับ

ขั้นตอนที่ 8 

2. หากผูบังคับบัญชาชั้นตนไมเห็นควรใหหยุดจะแจงใหผูลาทราบหรือทําการแกไข (กรณีลาผิด

ประเภท) 

3. ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยตัดขั้นตอนในการเสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารพิจารณา

ออก โดยหลังจากที่ผานเลขานุการวิทยาลัยฯแลวก็เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา 

4. ใชเทคนิคการทําใหงาย (S : Simplify) โดยมีการตกลงกันอยางเปนทางการเกี่ยวกับการแบง

ประเภทการลาที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว บุคลากรที่ตองการลาสามารถเสนอใบลาตอ

ผูอํานวยการในวันศุกรไดทันที โดยไมตองผานขั้นตอนอื่นๆ 

 

ดังนั้นจึงเปนวิธีการทํางานแบบใหมที่มีขั้นตอนการทํางาน 8 ขั้นตอน ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 

2) หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนินการตอ 

3) เสนอหัวหนางานบริหารและธรุการ 

4) หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ กรณีใบลาไมถูกตอง สงกลับไปแกไข และกรณีใบลา

ถูกตอง ดําเนินการตอ 
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5) ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 

6) เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 

และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

7) เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 

8) การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลาซึ่งจะแสดงผลการลาใหผูลาทราบขอมูลการลาทาง Intranet 

โดยอัตโนมัติ 
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คณะ/หนวยงาน    วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี กลุมงาน   บุคคล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ขั้นตอนการลา

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5 1. แยกประเภทการลา เชน ถาเปนการลากิจและ 1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5

2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา 30 ลาพักผอน ที่ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบใบลา 30

3 เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ 5 กอน ถึงจะหยุดได จะดําเนินการตั้งแตขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหนางานบริหารและธุรการ 5

4 หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ 3  1-7 แลวรอเสนอผูอํานวยการในวันศุกร 4 หัวหนางานบริหารและธุรการตรวจสอบ 3

5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 2. หากผูบังคับบัญชาชั้นตนไมเห็นควรใหหยุด 5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5

6 เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารพิจารณา 3 จะแจงใหผูลาทราบหรือทําการแกไข (กรณีลา 6 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา 3

7 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา 3 ผิดประเภท) 7 เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 3

8 เสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ 3 E-Eliminate (ตัด) 8 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา 1

9 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา 1 ตัดขั้นตอนในการเสนอรองผูอํานวยการฝาย

10 การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบโดยการลง 1 บริหารพิจารณาออก โดยหลังจากที่ผาน

Intranet เลขานุการวิทยาลัยฯแลวก็เสนอผูบังคับบัญชา

ชั้นตนพิจารณา

S-Simplify (ทําใหงาย)

หมายเหตุ กิจกรรมนี้ดําเนินการเสนอ ทําใหงาย โดยมีการตกลงกันอยางเปนทางการ หมายเหต ุกิจกรรมนี้ดําเนินการเสนอ

ผูอํานวยการทุกครั้งที่มีผูลายื่นใบลา เกี่ยวกับการแบงประเภทการลาที่ไดรับอนุมัติ ผูอํานวยการทุกวันศุกรของสัปดาห

จากผูบังคับบัญชาแลว บุคลากรที่ตองการลา หลังจากผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ

สามารถเสนอใบลาตอผูอํานวยการในวันศุกร ใหอนุมัติการลา

รวมเวลา 0 14 45 ไดเลย โดยไมตองผานขั้นตอนอื่นๆ รวมเวลา 0 10 45

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา

เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ

การเจาหนาที่ลงฐานขอมูลการลา

หนวยการเจาหนาที่

ตรวจสอบใบลา

หัวหนางานบริหารและ

ธุรการตรวจสอบ

เสนอรองผูอํานวยการฝาย

บริหารพิจารณา

เสนอผูบังคับบัญชา

ช้ันตนพิจารณา

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

ใบลาถูกตอง

ผานเลขานุการ

วิทยาลัยฯ

เสนอหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

ใบลาถูกตอง

1

2

3

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

สงกลับไป

ใหหนวย

การ

เจาหนาที่

ตรวจสอบ

อนุมัติ

การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบโดยการลง Intranet

4

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

5

6

7

8

9

10

ดําเนินการเสนอ

ผูอํานวยการเพ่ือ

อนุมัติทุกครั้งที่มี

การลา

2.1

2.2

อนุมัติ7.2

7.1

6.2

6.1

4.1

4.2
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รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา

เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ

การเจาหนาที่ลง

ฐานขอมูลการลา

หนวยการเจาหนาที่

ตรวจสอบใบลา

หัวหนางานบริหารและ

ธุรการตรวจสอบ

เสนอผูบังคับบัญชา

ช้ันตนพิจารณา

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

ใบลาถูกตอง

ผานเลขานุการ

วิทยาลัยฯ

เสนอหัวหนางาน

บริหารและธุรการ

ใบลาถูกตอง

1

2

3
ไมอนุมัติ

สงกลับไป

ใหหนวย

การ

เจาหนาที่

ตรวจสอบ

อนุมัติ

ผูลาทราบขอมูลการลาทาง 

Intranet โดยอัตโนมัติ

4

ใบลาไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข

5

6

7

8.1 8.2

หลังจากการอนุมัติ

จากผูบังคับบัญชา

ช้ันตนจะเสนอ

ผูอํานวยการเพ่ือ

อนุมัติการลาทุก

วันศุกรของสัปดาห

2.2

2.1

อนุมัติ

4.1

4.2

6.1

6.2

ฐานขอมูลบุคลากร
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Flow Process Chart 7

ชื่อกระบวนการ ข้ันตอนการลา สรุปผล E

จัดทําโดย คุณเพ็ญพร อภิชาตกุล จํานวนข้ันตอน C

กลุมงาน บุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 245

การสง 10

การตรวจสอบ 390

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

645

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5 0 1 ผูลากรอกแบบฟอรมใบลา 5 0

2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 30 0 2 หนวยการเจาหนาที่ตรวจสอบ 30 0

ใบลา ใบลา

3 เสนอหัวหนางานบริหารและ 5 0 3 เสนอหัวหนางานบริหารและ 5 0

ธุรการ ธุรการ

4 หัวหนางานบริหารและธุรการ 3 0 4 หัวหนางานบริหารและธุร 3 0

ตรวจสอบ การตรวจสอบ

5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 0 5 ผานเลขานุการวิทยาลัยฯ 5 0

6 เสนอรองผูอํานวยการฝาย 3 0 6 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 3 0

บริหารพิจารณา พิจารณา

7 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 3 0 7 เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 3 0

พิจารณา 8 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูล 1 0

8 เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 3 0 การลา

9 การเจาหนาที่ลงฐานขอมูล 1 0

การลา

10 การเจาหนาที่แจงผูลาใหทราบ 1 0

โดยการลง Intranet

NO.

จํานวน เวลา

27.12

เท
คน

ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

10

885

8

รายละเอียด

1

0

60

0

1

0

0

180

2

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมข้ันตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

4 305

10

570

0

รายละเอียด

2

4

10

2

3

0

3

0

8

0

00

885

0

240

0

645

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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เทคนิคที่ใช (Techniques) 
วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคมีใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และการทําใหงาย (Simplify) 

 

สําหรับสวนของการประเมินความพึงพอใจของหนวยงาน ทางวิทยาลัยฯมีการประเมินความพึงพอใจ

ในระดับฝาย แตยังไมไดเจาะจงเปนเรื่องๆ ดังนั้นสําหรับการประเมินความพึงพอใจของการปรับปรุงกระบวนงาน

นี้จึงไมสามารถสรุปผลการประเมินไดซึ่งจะพัฒนาในลําดับตอไป อีกทั้งเจาหนาที่จะพัฒนาโดยนําระบบการลา

ทางอิเล็กทรอนิกสเขามาใช เพื่อลดปริมาณเอกสาร 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การกําหนดนโยบาย เรื่องการปรับปรุงกระบวนงานที่เดนชัดและเปนรูปธรรม โดยนโยบายของ

ผูบริหารเห็นควรใหมีการอบรมอยางตอเนื่อง 

2. ระบบการติดตอส่ือสารที่มีประสิทธิภาพภายในองคกร 

3. การฝกอบรมใหพนักงานอยางตอเนื่อง 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการลา วิทยาลัยฯ มีแนวทางปฏิบัติและ

ผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 10 ขั้นตอน เปน 8 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 14 ชั่วโมง 45 นาที เปน 10 ชั่วโมง 45 นาที คิดเปน 27.12% จะเห็นวาเมื่อพิจารณา

เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ปรับลดไดในการทํางานแตละรอบเฉพาะกรณีผานการอนุมัติจากผูบริหารทุกขั้นตอน แต

ถาหากมีบางขั้นตอนที่ไมผานการพิจารณาหรืออนุมัติ จะทําใหใชเวลาในการทํางานมากขึ้น และเมื่อ

เปรียบเทียบกับการทํางานวิธีการใหมซึ่งลดขั้นตอนในการพิจารณาอนุมัติ ดังนั้นภาพรวมของกระบวนงานที่

พิจารณาทั้งกรณีผานและไมผานการพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงาน

สามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ ชวยลดระยะเวลาในการเสนอผูบริหารชั้นตน 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

เทคโนโลยีฐานขอมูลการลา และระบบเครือขาย Intranet ซึ่งทางวิทยาลัยฯลงทุนและใชงานอยูแลว 

เพียงแตไมไดใชประโยชนในสวนงานบุคคล โดยเฉพาะขั้นตอนในการลา นอกจากนี้เจาหนาที่ยังมีโครงการ

ตอเนื่องที่จะพัฒนาตอไปในอนาคต คือ การนําระบบการลาทางอิเล็กทรอนิกสเขามาใช เพื่อที่จะลดปริมาณ

เอกสาร ซึ่งจะทําใหขั้นตอนในการลารวดเร็วยิ่งขึ้น 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณเพ็ญพร อภิชาตกุล 

ตําแหนง (Position) : พนักงานธุรการ 5 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-4117 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-215-4459 

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

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

 



 119 

แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 

กรณศีึกษา : หนวยการเจาหนาที ่คณะพาณชิยศาสตรและการบญัชี 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตร ของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารย    

อุปการคุณ พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มีโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจช้ันนําอัน

เปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงค 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความรับผิดชอบ

ตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : หนวยการเจาหนาที่ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางาน

ในสวนงานบุคคล ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานบุคคล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในสํานัก/สวน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

4. การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) ซึ่งพิจารณาตนทุนในการดําเนินงาน 

(Operating Cost) และงบประมาณ (Budget) เปนหลัก 
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พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา)   

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 

0.692  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 26.32 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 หนวยการเจาหนาที่ การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 79.50 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 83.24 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ เพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 99.72 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 99.31 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่น

ขอ ที่กลุมงานบุคคล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 9 ขั้นตอน เปน 7 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 1 วัน 9 ชั่วโมง 20 นาที เปน 1 วัน 6 ชั่วโมง 50 นาที คิดเปน 79.50% 
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หมวดงาน (Topic) :   บุคคล 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ มาจากแนวคิดในการ

พัฒนางานโดยใชกิจกรรมเปนฐาน (Activity Base) ซึ่งพิจารณากิจกรรมที่มีมูลคาเพิ่ม (Value added Activity) 

และกิจกรรมที่ไมเพิ่มมูลคา (Non Value added Activity) ซึ่งงานที่ไมสรางมูลคาเพิ่ม ไดแก งานที่ไมกอใหเกิด

ผลงานแตมีการใชทรัพยากร หรือเจาหนาที่มีความคับของใจอยูตลอดเวลาที่ตองทํางานนั้นๆ เปนงานที่เสียกําลัง

กาย กําลังความคิด เงินและเวลา แตคุณภาพในการทํางานเทาเดิมหรือตกต่ําลง อีกทั้งเปนงานที่ทําใหเกิด

คาใชจายที่สูญเปลา ซึ่งวิธีการทํางานของเจาหนาที่วิธีใดที่ไมสรางมูลคาเพิ่มก็ใหขจัดงานหรือกระบวนการ

ทํางานนั้นๆออกไป 

สําหรับการจะวิเคราะหวากิจกรรมใดเพิ่มหรือไมเพิ่มมูลคานั้น ตองทําการแบงประเภทกิจกรรมในที่นี้ใช

ผังการไหลของกระบวนงาน Flow Chart และ Flow Process Chart ในการวิเคราะหกิจกรรมตามขั้นตอนการ

ทํางาน ซึ่งจะแสดงการวิเคราะหเปรียบเทียบระหวางวิธีการเดิมและวิธีการใหม ดังรูปที่ 2 ทั้งนี้เมื่อมีหนวยงาน

ตางๆขอขอมูล หนวยการเจาหนาที่จะปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางาน 9 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1. หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจงความประสงคไวในการที่จะขอขอมูล 

2. หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 

3. หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 

4. หนวยการเจาหนาที่ ทําการ Print Out ขอมูลเหลานั้นออกมาเตรียมไว 

5. หนวยการเจาหนาที่ Copy ขอมูลที่เปน File ลงในแผน Diskette 

6. หนวยการเจาหนาที่โทรแจงใหหนวยงานที่ขอขอมูลไวใหมารับได กรณีหนวยงานที่ขอขอมูล ไมมา

รับขอมูลตามกําหนดเวลา เจาหนาที่รอหนวยงานที่ขอขอมูลมารับขอมูล กรณีหนวยงานที่ขอ

ขอมูล มารับขอมูลตามกําหนดเวลา หนวยงานที่ขอขอมูลมารอรับขอมูล และกรณีหนวยงานที่ขอ

ขอมูล มารับขอมูลตามกําหนดเวลา ดําเนินการตอ 

7. หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับขอมูลตามที่ตองการ 

8. หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล กรณีขอมูลไมถูกตอง แจง

กลับไปยังหนวยงานที่ขอขอมูล และกรณีขอมูลถูกตอง ดําเนินการตอ 

9. หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 

เนื่องจากมีบางขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองรอหนวยงานที่ขอขอมูลมารับขอมูล หรือหนวยงานที่ขอขอมูล

ตองมารอรับขอมูล รวมทั้งมีการสูญเสียที่เกิดจากการเดินทางมารับขอมูล ดังนั้นในการวิเคราะหรายละเอียดของ

งานแตละขั้นตอนไดคํานึงถึงหลักการสูญเสีย 3 ประการจากหลักการความสูญเสีย 8 ประการที่แฝงอยูใน

กระบวนงาน ซึ่งก็คือการสูญเสียที่เกิดจาการรอคอยหรือความลาชา (Waiting / Delay) การสูญเสียที่เกิดจาก

การขนสง / ขนยาย (Transportation Loss) และการสูญเสียที่เกิดจากการใชพลังงานอยางไมมีประสิทธิภาพ 

(Energy Inefficiency) ดังนั้นจากการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ มี

แนวทางการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงดังนี้ 
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 หนวยการเจาหนาที่โดยเจาหนาที่ที่ดําเนินการไดขอ E-mail Address กับเจาหนาที่ที่ขอขอมูลเพื่อ

จะไดจัดสงขอมูลที่ไมจําเปนตองรับเปนเอกสารที่ print ลงในกระดาษ โดยผานทาง e-mail 

 ใชเทคนิคการเปลี่ยนวิธี (R : Rearrange) ซึ่งเปนเทคนิคหนึ่งของหลักการ ECRS โดยเปลี่ยน

วิธีการจากที่หนวยการเจาหนาที่ทําการ update ขอมูลและ print ออกมาเปนการสงขอมูลทาง e-mail 

หลังจากนั้นไดเปนขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหม 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1. หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจงความประสงคไวในการที่จะขอขอมูล 

2. หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 

3. หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 

4. หนวยการเจาหนาที่ทําการจัดสงขอมูลผานทาง e-mail 

5. เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจงหนวยงานที่ขอขอมูล 

6. หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล กรณีขอมูลไมถูกตอง แจง

กลับไปยังหนวยงานที่ขอขอมูล และกรณีขอมูลถูกตอง ดําเนินการตอ 

7. หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 
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คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน งานบุคคล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจงความประสงค 30 หนวยการเจาหนาที่โดยเจาหนาที่ที่ดําเนิน 1 หนวยงานตางๆโทรมาแจงการขอขอมูล 30

ไวในการที่จะขอขอมูล การไดขอ e-mail Address กับเจาหนาที่ ลวงหนาไว

2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10 ที่ขอขอมูลเพื่อจะไดจัดสงขอมูลที่ไมจําเปน 2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10

3 หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 3 ตองรับเปนเอกสารที่ print ลงในกระดาษ 3 หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล 3

4 หนวยการเจาหนาที่ ทําการ Print Out ขอมูล 1  โดยผานทาง e-mail 4 หนวยการเจาหนาที่ทําการจัดสงขอมูล 5

เหลานั้นออกมาเตรียมไว R-Rearrange (เปลี่ยน) ผานทาง e-mail

5 หนวยการเจาหนาที่ Copy ขอมูลที่เปน File ลง 1 เปลี่ยนวิธีการจากที่หนวยการเจาหนาที่ 5 เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจงหนวยงานที่ 5

ในแผน Disket ทําการ update ขอมูลและprint ออกมา ขอขอมูล

6 หนวยการเจาหนาที่โทรแจงใหหนวยงานที่ขอ 30 เปนการสงขอมูลทาง e-mail 6 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความ 3

ขอมูลไวใหมารับได ถูกตองและครบถวนของขอมูล

7 หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับขอมูลตามที่ตองการ 10 ผลที่ไดรับ 7 หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 1

8 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบความถูกตอง 3 1. ไมเสียเวลาในการเดินทางมารับเอกสาร

และครบถวนของขอมูล 2. ไมสิ้นเปลืองวัสดุ เชน กระดาษ แผน

9 หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน 1 Disket

รวมเวลา 1 9 20 3. ขอมูลถูกตองแมนยําและรวดเร็ว รวมเวลา 1 6 50

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

  

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
125 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการกอนปรับปรุง 

หนวยงานตางๆโทรมาเพ่ือแจงความ

ประสงคไวในการที่จะขอขอมูล

หนวยการเจาหนาที่โทรแจงให

หนวยงานที่ขอขอมูลไวใหมารับได

หนวยการเจาหนาที่รับทราบ

หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล

หนวยการเจาหนาที่ ทําการ Print Out 

ขอมูลเหลานั้นออกมาเตรียมไว

หนวยการเจาหนาที่ Copy ขอมูลที่เปน

 File ลงในแผน Disket

หนวยการเจาหนาที่

ลืมเตรียมขอมูลไว

หนวยงานที่ขอขอมูล ไมมา

รับขอมูลตามกําหนดเวลา

หนวยงานที่ขอขอมูล มารับ

ขอมูลตามกําหนดเวลา

1

2

3

4

5

6

หนวยงานที่ขอ

ขอมูลมารอรับขอมูล

หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับ

ขอมูลตามที่ตองการ

2.1

9
หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ

ความถูกตองและครบถวนของขอมูล

ขอมูลไมถูกตอง 

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล

ขอมูลถูกตอง

รอหนวยงานที่ขอ

ขอมูลมารับขอมูล

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล มารับ

ขอมูลตาม

กําหนดเวลา

7.1 7.2

8

9.1

9.2

หนวยงานที่ขอ

ขอมูลมารอรับขอมูล

หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน
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รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานตางๆโทรมาแจง

การขอขอมูลลวงหนาไว

เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจง

หนวยงานที่ขอขอมูล

หนวยการเจาหนาที่รับทราบ

หนวยการเจาหนาที่ Update ขอมูล

หนวยการเจาหนาที่ทําการจัดสง

ขอมูลผานทาง e-mail

รายการ e-mail

 Address ของ

ผูที่ติดตอขอ

หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ

ความถูกตองและครบถวนของขอมูล

หนวยงานที่ขอขอมูล นําขอมูลไปใชงาน

ขอมูลถูกตอง

1

2

3

4

5

6

6.1

6.2

ทาง e-mail Address 

น้ันจะมีการตอบกลับ

อัตโนมัติดวยระบบของ

 LotusNote ทําให

ทราบวาผูขอขอมูล

ไดรับรวมท้ังเปดอาน 

mail น้ันๆแลว

ขอมูลไมถูกตอง

แจงกลับไปยัง

หนวยงานที่ขอ

ขอมูล
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Flow Process Chart 8

ชื่อกระบวนการ การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ สรุปผล E

จัดทําโดย นางรุงนภา ศรีสวัสด์ิ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 225

การสง 5

การตรวจสอบ 180

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

410

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานตางๆโทรมาเพื่อแจง 30 0 1 หนวยงานตางๆโทรมาแจงการ 30 0

ความประสงคไวในการที่จะ ขอขอมูลลวงหนาไว

ขอขอมูล 2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10 0

2 หนวยการเจาหนาที่รับทราบ 10 0 3 หนวยการเจาหนาที่ Update 3 0

3 หนวยการเจาหนาที่ Update 3 0 ขอมูล

ขอมูล 4 หนวยการเจาหนาที่ทําการจัด 5 0

4 หนวยการเจาหนาที่ ทําการ 1 0 สงขอมูลผานทาง e-mail

Print Outขอมูลเหลานั้นออก 5 เมื่อสงขอมูลแลวโทรแจง 5 0

มาเตรียมไว หนวยงานที่ขอขอมูล

5 หนวยการเจาหนาที่ Copy 1 0 6 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ 3 0

ขอมูลที่เปน File ลงในแผน ความถูกตองและครบถวน

Disket ของขอมูล

NO.

จํานวน เวลา

79.50

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

2000

6

รายละเอียด

3

-1

155

-5

0

1

0

0

1440

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

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

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนและหลังปรับปรุง 
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ตารางที่ 3 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบ

ระหวางวิธีการกอนและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 

Flow Process Chart 8

ช่ือกระบวนการ การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ สรุปผล E

จัดทําโดย นางรุงนภา ศรีสวัสดิ์ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบุคคล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 225

การสง 5

การตรวจสอบ 180

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

410

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

6 หนวยการเจาหนาที่โทรแจงให 30 0

หนวยงานที่ขอขอมูลไวใหมา

รับได

7 หนวยงานที่ขอขอมูล ไมมารับ 1 0

ขอมูลตามกําหนดเวลา รอ

หนวยงานที่ขอขอมูลมารับ

ขอมูล

8 หนวยงานที่ขอขอมูล ไดรับ 10 0

ขอมูลตามที่ตองการ

9 หนวยงานที่ขอขอมูลตรวจสอบ 3 0

ความถูกตองและครบถวนของ

ขอมูล

NO.

จํานวน เวลา

79.50

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9

2000

6

รายละเอียด

3

-1

155

-5

0

1

0

0

1440

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

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

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. ผูบริหารพิจารณาเรื่องการปรับลดรอบระยะเวลาหรือขั้นตอนการทํางานอยางจริงจัง ถาหากแตละ

งานสามารถลดขั้นตอนการทํางานลงได จะเปนประโยชนมากในการดําเนินงานตางๆ เพราะจะ

เปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกันทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

3. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

ผลของการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ คือ 

1. ลดเวลาในการเดินทางมารับเอกสาร 

2. ไมส้ินเปลืองวัสดุ เชน กระดาษ (ปกติจะสูญเสียกระดาษประมาณ 10 แผน/ครั้ง) แผน Diskette 

(ปกติจะสูญเสียแผน Diskette ประมาณ 1 แผน/ครั้ง) 

3. ขอมูลมีความถูกตองแมนยําและรวดเร็ว 

4. เพิ่มความพึงพอใจของทั้งผูใหบริการและผูรับบริการ แมวาไมมีการประเมินความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ แตหนวยงานที่ขอขอมูลแสดงความพึงพอใจในขั้นตอนการทํางานแบบนี้ โดยลดเวลา

ในการทํางานในสวนของการขอขอมูลลงไปโดยสงขอมูลไดรวดเร็วและแมนยํา รวมทั้งขอมูลที่ให

ไปสามารถบันทึกเก็บไวไดและบางครั้งแคโทรศัพทมาสอบถามการเปลี่ยนแปลงบางเล็กนอยทาง

หนวยงานที่ขอขอมูลสามารถทําการปรับปรุงขอมูลไดดวยตนเอง 

โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 9 ขั้นตอน เหลือ 6 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาใน

การทํางาน จาก 1 วัน 9 ชั่วโมง 20 นาที เปน 1 วัน 6 ชั่วโมง 50 นาที คิดเปน 79.50% ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียน

วิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ลดการใชทรัพยากร ทั้งกระดาษ (ปกติจะสูญเสียกระดาษประมาณ 10 แผน/ครั้ง) และแผน Diskette 

(ปกติจะสูญเสียแผน Diskette ประมาณ 1 แผน/ครั้ง) 

เครื่องมือที่ใชทดแทนในการสงขอมูลก็คือ การใชเทคโนโลยีจดหมายอิเล็กทรอนิกส โดยเจาหนาที่

จะตองบันทึกที่อยูทางอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานตางๆที่ทําการขอขอมูลเปนประจําเฉพาะครั้งแรก เพื่อความ

รวดเร็วในการสงขอมูลในครั้งตอไป 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณรุงนภา ศรีสวัสดิ์ 

ตําแหนง (Position) : พนักงานธุรการ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-5773  

เบอรแฟกซ (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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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลา 

สําหรบัขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนสิิตที่ลงทะเบยีนเรียนในแตละรายวิชา 
กรณศีึกษา : กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญช ี

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันการศึกษาแหงหนึ่งที่ผลิต

บุคลากรเพื่อสนองความตองการของธุรกิจของประเทศซึ่งมีการพัฒนาและเจริญกาวหนามากขึ้น เริ่มเปดแผนก

วิชาการบัญชีและแผนกวิชาพาณิชยศาสตร สังกัดคณะอักษรศาสตร และวิทยาศาสตร เมื่อ พ.ศ. 2481 จากนั้น

ไดพิจารณาจัดหลักสูตรใหมีลักษณะอิสระแตกตางจากหลักสูตร ของคณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร ตอมา

จึงไดรับการสถาปนาเปนคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ 2486 และศาสตราจารย   

อุปการคุณ พระยาไชยยศสมบัติ ไดรับแตงตั้งใหเปนคณบดีคนแรกของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

ปจจุบันนี้คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ประกอบดวย 5 ภาควิชา ไดแก 

ภาควิชาการบัญชี ผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีบทบาทใน

การใหความรูแกธุรกิจในประเทศไทยเกี่ยวกับการออกรายงานทางการเงิน การจัดการบัญชี และการตรวจสอบ 

ภาควิชาพาณิชยศาสตร มีหนาที่ใหการศึกษาและการวิจัยทางดานการจัดการ โดยมีความมุงหวังที่จะ

ใหบัณฑิตของภาควิชามีความรูกวางไกลในทุกดานของการจัดการ 

ภาควิชาสถิติ มีบทบาทในการผลิตบัณฑิตที่มีความรูที่กาวหนาทางดานกระบวนการตัดสินใจทางธุรกิจ 

เพื่อใหไดบัณฑิต นักวิจัย ผูเชี่ยวชาญดานประกัน และนักเทคโนโลยีสารสนเทศรุนใหม 

ภาควิชาการธนาคารและการเงิน ไดทุมเทในการจัดหาเครื่องมือทางการเงินที่ทันสมัย และผลิตบัณฑิต

ที่มีความรู ความชํานาญ ที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และการเติบโตของตลาดการเงินของโลก นิสิตจะตองเรียนรู

ทั้งเทคโนโลยีและหลักการทางดานการเงินที่จะชวยใหสามารถกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทางดาน

การธนาคาร และสภาพแวดลอมทางการเงินของโลก 

ภาควิชาการตลาด มีการปรับปรุงหลักสูตรอยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความผันผวน

ของธุรกิจในปจจุบัน โดยเนนการผสมผสานหลักการทางดานการตลาด การฝกปฏิบัติ และประสบการณจาก

ธุรกิจจริง 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มีโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 

 

ปณิธาน 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีมีปณิธานในการเปนสถาบันการศึกษาทางการบริหารธุรกิจชั้นนํา 

อันเปนที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
 

วัตถุประสงค 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพและมีความรับผิดชอบ

ตอสังคม 

2. สนับสนุนการสรางองคความรู ผลงานวิจัย ผลงานทางวิชาการอันเปนที่ยอมรับและเปนผูชี้นําทาง

ธุรกิจ 

3. จัดใหมีบริการทางวิชาการที่เปนประโยชนแกบุคลากรในองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. สงเสริม และทํานุ บํารุงสืบสานวัฒนธรรมอันดีงาม 

 

 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะผูตรวจสอบภายใน 
คณะกรรมการบริหารระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพ 

และตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

สํานักประกันคุณภาพ 

งานการเรียนการสอน งานสนับสนุน 
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ภารกิจหลัก 

ภารกิจหลัก ไดแกการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยางมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีใชระบบ CU-QA 84.1 เปนแนวทางในการพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี โดยเนนใหมีกลไกในการควบคุมและตรวจสอบ

คุณภาพในแตละองคประกอบของระบบ มีขอมูลเพื่อการแกไข ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : 
กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ หนวยงานทะเบียนและ

ประมวลผล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 
 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานทะเบียนและประมวลผล ซึ่งเปนแนวทาง

หนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง 

พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพฒันาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของ

สวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จึงไดพัฒนาวิธีการทํางาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตน

ใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 
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4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) 

มีบุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวน

กิจกรรมไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํากิจกรรม

ไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 

0.692 ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 ครุภัณฑ ลดขั้นตอนการคืนครุภัณฑ 26.32 

2 การเงิน ลดปริมาณการทําเช็คนิสิตชวยงาน 52.90 

3 งานเจาหนาที่ การลดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 21.86 

4 งานบุคคล การจัดสงเอกสารที่หนวยงานอื่นขอ 99.29 

5 บริการวิชาการ การขอถายเอกสารของนิสิตชวยงานนิทรรศการ 83.24 

6 ฝายตารางสอนตารางสอบ การประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนใน

แตละรายวิชา 

99.07 

7 งานอาคารสถานที่ การบริหารรถยนต 99.31 

8 งานอาคารสถานที่ การแจงซอมแซมอาคารสถานที่ 80.00 

9 งานพัสดุ การลงบัญชีรับ/จายวัสดุ 48.66 
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แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการ

เพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชาที่กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ หนวยงานทะเบียนและ

ประมวลผล คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการ

ประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 10 ขั้นตอน เปน 4 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 5 ชั่วโมง 43 นาที เปน 30 นาที คิดเปน 99.07% 
 

หมวดงาน (Topic) :   นิสิต / บัณฑิต / กิจการนิสิต 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

กระบวนงานขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา เปนงานที่

ใหบริการแกนิสิตที่ตองการลงทะเบียนเพิ่ม ซึ่งกําหนดภายในสัปดาหแรกของแตละภาคการศึกษา มีนิสิตที่

ตองการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาจํานวนมาก และเปนกระบวนงานที่เกิดขึ้นทุกภาคการศึกษา ดวยเหตุที่สํานัก

ทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัย มีการกําหนดชวงเวลาที่นิสิตสามารถลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรายวิชาที่

ชัดเจน คือ ภายในสัปดาหแรกของการเปดภาคการศึกษา โดยไดกําหนดวิธีปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน 
เพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคลของนิสิต ที่ฝายทะเบียนเรียน สํานักทะเบียนและประมวลผลของ
มหาวิทยาลัย ใหกับคณะ/หนวยงานนําไปปฏิบัติ ดังนี้  

 

1. นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดแลวพบปญหาวาไมสามารถลงทะเบียนเรียนไดเนื่องจาก

รายวิชานั้นรับนิสิตเต็มจํานวนแลว แตนิสิตมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองลงทะเบียนเรียนรายวิชา

นั้น ใหนิสิตไปติดตอผูประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะเจาของรายวิชา 

2. นิสิตที่มีความประสงคจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่รับนิสิตเต็มจํานวนแลวจะตองบันทึก

ขอมูลการลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นๆ ในระบบการลงทะเบียนเรียนทางอินเทอรเน็ตไวกอน หากผู

ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะเจาของรายวิชาอนุญาตใหเพิ่มรายวิชา ผูประสานงาน

ตารางสอนตารางสอบจึงจะสามารถยืนยันการเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลไดตอไป หากนิสิตไมได

บันทึกขอมูลไว ผูประสานงานตารางสอนตารางสอบจะไมสามารถยืนยันขอมูลการเพิ่มรายวิชา

เฉพาะบุคคลใหนิสิตได 

3. การเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลกระทําไดภายในกําหนดของการเพิ่มรายวิชา 

 

 ดังนั้น เจาหนาที่หนวยงานทะเบียนและประมวลผลแตละคณะ ซึ่งรับผิดชอบในการเพิ่ม-ถอนรายวิชา

ของนิสิตตองเรงสรุปผลการลงทะเบียน และสงขอมูลตางๆ ใหกับสํานักทะเบียนและประมวลผลของ

มหาวิทยาลัยใหทันตามกําหนดเวลา จากวิธีปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลของนิสิต ที่

กําหนดดังกลาว 
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กลุมงานฝายตารางสอนตารางสอบ หนวยงานทะเบียนและประมวลผล คณะพาณิชยศาสตรและการ

บัญชี  จึงไดประชุมรวมกัน เพื่อกําหนดแนวทางการปรับปรุงวิธีการประสานงานในการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คัดเลือกและกําหนดหัวขอปญหา (Define) 
เนื่องจากในชวงสัปดาหแรกของการเปดภาคการศึกษา เจาหนาที่จะตองเรงสรุปผลการลงทะเบียนของ

นิสิต ซึ่งขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชาเปนขั้นตอนที่เกิดขึ้น

บอย และกระบวนงานใดก็ตามที่เกิดขึ้นบอย ก็มีโอกาสเกิดความผิดพลาดไดบอยเชนกัน ดังนั้นปญหาที่เกิดขึ้น

สามารถสรุปไดดังนี้  

 หนวยงานทะเบียนและประมวลผลสงผลการลงทะเบียนใหกับสํานักทะเบียนและประมวลผล

ของมหาวิทยาลัย ไมไดตรงตามกําหนดเวลา 

 นิสิตตองติดตออาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาเพื่อขออนุญาตลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา

เฉพาะบุคคล ทําใหสูญเสียเวลาทั้งตัวนิสิตเอง และอาจารยผูสอนหรืออาจารยหัวหนา

ภาควิชาที่ตองทํางานเดียวกันซ้ําๆ 

 ตองการลดภาระในการจัดทําและเดินเอกสารตางๆ สําหรับกิจกรรมนี้มีเอกสารที่เกี่ยวของ 

ไดแก เอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล และใบเพิ่มรายบุคคล (ใบสม) 
2. กําหนดตัววัดและเก็บขอมูล (Measure) 
จากปญหาดังกลาวขางตน เจาหนาที่จึงกําหนดตัววัดในมิติของเวลา โดยเก็บขอมูลเบื้องตนตามการ

แบงขั้นตอนยอยแตละขั้นตอน สําหรับกระบวนงานนี้พิจารณารวมกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 4 

ดาน อันไดแก การลดรอบระยะเวลา คุณภาพของงานบริการ ความพึงพอใจของผูรับบริการ และประสิทธิผลของ

การดําเนินงาน โดยพบวาในการจัดการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล (คิดเปน 1 รอบ

ระยะเวลาทํางาน) ใชเวลาประมาณ 2 ถึง 3 วัน ซึ่งนับวาใชเวลานาน ดังนั้นเริ่มพิจารณาแตละขั้นตอนของการ

ประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) นิสิตติดตอฝายตารางสอน ขอลงทะเบียนเพิ่ม ภายในสัปดาหแรกของภาคการศึกษา 

2) นิสิตติดตออาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชา 

3) อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาอนุญาต 

4) อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาออกเอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 

5) นิสิตกรอกใบเพิ่มรายบุคคล (ใบสม) 

6) ผูประสานงานลงนามในใบเพิ่มรายบุคคล 

7) นิสิตนําใบเพิ่มรายบุคคลมาใหยืนยันขอมูลทาง Internet 

8) ผูประสานงานยืนยันขอมูลทาง Internet 

9) นิสิตตรวจสอบผลการลงทะเบียนเพิ่ม กรณีเกิดความผิดพลาด สงกลับใหผูประสานงานแกไข 

และกรณีขอมูลถูกตองทําการยืนยันขอมูล 

10) นิสิตทําการยืนยันขอมูลทาง Internet 
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รูปที่ 2 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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คณะ/หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี กลุมงาน  ฝายตารางสอนตารางสอบ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  การประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิต

                                   ที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา 

                                   กรณีคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 นิสิตติดตอฝายตารางสอน ขอลงทะเบียนเพิ่ม 1 1.ฝายตารางสอนฯติดตออาจารยผูประสานงานของ 1 นิสิตกรอกใบเพิ่มรายบุคคลที่ฝายตารางสอน 10

ในรายวิชาที่ตอนเรียนเต็มลงชื่อพรอมระบุเหตุผล ภาควิชาเพื่อเพิ่มจํานวนที่นิสิตแจงความจํานง ภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู (เก็บไวเปนหลักฐาน

2 ตารางสอนติดตออาจารยผูสอน หรือหัวหนาภาค 3 ในรายวิชาที่มีนิสิตตองการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม ของทางฝายทะเบียนคณะฯ)

วิชาแจงรายวิชาที่นิสิตตองการเรียน กอนเปดภาคการศึกษานั้นๆ 2 นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาที่ตองการลงใน 5

3 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชารับเอกสารรายชื่อ 1 2.รายวิชาใดที่ไมสามารถขยายตอนเรียนเพิ่มได Website ของสํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิตไมได

นิสิตที่มาลงชื่อแสดงความจํานงเพื่อพิจารณาเหตุผล ทําประกาศแจงนิสิตกอนเปดภาคการคึกษา บันทึกขอมูลทะเบียนเรียนมากอน)

4 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาลงนามใน 1 3. รายวิชาใดที่นิสิตมาติดตอเพื่อขอลงทะเบียน 3 นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิตบันทึกใน Website 10

เอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล เรียนเพิ่มเปนจํานวนมากในวันเปดภาคเรียน ของสํานักทะเบียนฯ 

5 นิสิตมาดําเนินการกรอกใบเพิ่มรายเฉพาะบุคคล 3 ใหลงชื่อไวแลวประสานงานไปทางภาควิชาเพื่อ 4 เจาหนาที่ฝายตารางสอนยืนยันขอมูลที่นิสิต 5

ที่ตารางสอนตารางสอบคณะฯ ขอขยายจํานวนรับเพิ่มตามจํานวนนิสิตที่ตองการ บันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ

6 ฝายตารางสอนตารางสอบลงนามในใบเพิ่มรายวิชา 15 ลงทะเบียนเรียนโดยไมตองใหนิสิตไปดําเนินการ ผลคือนิสิตลงทะเบียนในรายวิชาที่ตองการเรียนได

เฉพาะบุคคล เดินเรื่องขอลงเพิ่มดวยตนเอง

7 นิสิตนําเอกสารใบเพิ่มรายเฉพาะบุคคลมายื่น 1 4.ติดประกาศและโทรศัพทแจงนิสิตใหมาติดตอ

พรอมทั้งดําเนินการบันทึกขอมูลทาง Internet ลงทะเบียนเรียนเพิ่มในรายวิชาที่อนุญาตใหลงเพิ่ม

8 ฝายตารางสอนฯรับเอกสารพรอมยืนยันขอมูล 10 5.เมื่อนิสิตมาติดตอจํานวนมากโทรแจงเพิ่มจํานวน

รายวิชาที่นิสิตบันทึกไวในขอมูลทาง Internet กับเจาหนาที่ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

9 นิสิตตรวจสอบผลการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา- 10 เพื่อ Online ขอมูลใหนิสิตลงทะเบียนไดทันที

เฉพาะบุคคลกรณีเกิดความผิดพลาด แจงนิสิต E-Eliminate (ตัด)

แกไขขอมูลที่ตองการลงทะเบียนเรียนใหม ตัดขั้นตอนที่นิสิตที่ตองการลงทะเบียนเพิ่มจะตอง

10 เจาหนาที่ฝายตารางสอนตารางสอบทําการ 5 ติดตอฝายตารางสอนตารางสอบและอาจารย

ยืนยันขอมูลทาง Internet ใหนิสิต ผูสอนออกโดยนิสิตสามารถกรอกแบบฟอรมการ

เพิ่มรายบุคคลที่ฝายตารางสอนคณะที่นิสิตสังกัด

อยูและบันทึกขอมูลใน Website ของทะเบียนฯ

R-Rearrange (เปลี่ยน)

มีการเปลี่ยนเอกสารที่ใชในการลงทะเบียนเพิ่ม

รวมเวลา 2 5 43 และ เปลี่ยนการติดตอระหวางภาควิชาในคณะฯ รวมเวลา 0 0 30

ระยะเวลา
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แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตาม

วิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
140 
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3. การตรวจสอบและวิเคราะหอยางละเอียด (Analyze) 
จากการเก็บขอมูลดานเวลาการทํางานของแตละขั้นตอนเบื้องตนแลวพบวาขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 

7 เปนขั้นตอนที่ใชเวลาทํางานนานและคอนขางแตกตางจากขั้นตอนอื่นๆอยางเห็นไดชัด เจาหนาที่จึงพิจารณา 2 

ขั้นตอนนี้เปนพิเศษ โดยพิจารณาดังนี้ 

 ใชการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหลของกระบวนงาน (Flow Chart) เพื่อจัด

ประเภทกิจกรรมในการทํางาน คนหาความสูญเสียที่เกิดขึ้น และชวยใหเห็นภาพของจุดที่

ควรปรับปรุงในกระบวนงาน ซึ่งรายละเอียดการวิเคราะหขั้นตอนการทํางานนี้แสดง

เปรียบเทียบระหวางขั้นตอนวิธีการทํางานเดิม (รูปที่ 4) และขั้นตอนวิธีการทํางานใหม (รูปที่ 5) 

 ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยตัดขั้นตอนที่นิสิตที่ตองการลงทะเบียนเพิ่มจะตอง

ติดตอฝายตารางสอนตารางสอบและอาจารยผูสอนออกโดยนิสิตสามารถกรอกแบบฟอรม

การเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลที่ฝายตารางสอนคณะที่นิสิตสังกัดอยูและบันทึกขอมูลใน 

Website ของทะเบียนฯไดเลย 

 ใชเทคนิคการเปลี่ยน (R : Rearrange) โดยมีการเปลี่ยนเอกสารที่ใชในการลงทะเบียนเพิ่ม

และเปลี่ยนการติดตอระหวางภาควิชาในคณะฯ 

 
4. การปรับปรุงและพัฒนางาน (Improve) 
จากการวิเคราะหและใชเทคนิคตางๆ ทําใหสามารถปรับปรุงกระบวนงานการประสานงานการเพิ่ม

จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา โดยมีการดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลงตามวิธีการ

ปรับปรุง ดังตอไปนี้ 

1. ติดตออาจารยผูประสานงานของภาควิชาเพื่อเพิ่มจํานวนที่นิสิตแจงความจํานงกอนเปดภาค

การศึกษานั้นๆ 

2. รายวิชาใดที่นิสิตมาติดตอเพื่อขอลงทะเบียนเรียนเพิ่มเปนจํานวนมากใหลงชื่อไวแลวประสานงาน

ไปทางภาควิชาเพื่อขอเพิ่มจํานวน 

3. โทรแจงเพิ่มจํานวนกับเจาหนาที่ของสํานักทะเบียนและประมวลผลเพื่อ Online ขอมูลใหนิสิต

ลงทะเบียนไดทันที 

จากการพัฒนารูปแบบวิธีการทํางานขางตน ทําใหไดขั้นตอนวิธีการที่ปรับปรุงแลว 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) นิสิตกรอกใบเพิ่มรายบุคคลที่ฝายตารางสอนภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู 

2) นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาที่ตองการลงใน Website ของสํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิตไมได

บันทึกขอมูลทะเบียนเรียนมากอน) 

3) นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิตบันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ กรณีเกิดความผิดพลาด 

นิสิตทําการแกไข และกรณีขอมูลถูกตอง ทําการยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึก 

4) เจาหนาที่ฝายตารางสอนยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ 
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ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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รูปที่ 3 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 
 

จากการทดลองปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม และเก็บขอมูลดานเวลาของแตละขั้นตอน 

สามารถแสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม ดังรูปที่ 3 ทั้งนี้นอกจากจะสามารถปรับ

ลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานของกระบวนงานการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนใน

แตละรายวิชาแลว ยังชวยใหเกิดความสะดวกของทั้งเจาหนาที่และนิสิต สงผลตอความพึงพอใจของนิสิตที่

เพิ่มขึ้น รวมทั้งลดปริมาณเอกสารที่ใชในกิจกรรมนี้อีกดวย 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
แผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง เปนดังรูปที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการกอนปรับปรุง 
 
 
 

นิสิตติดตอฝายตารางสอน 

ขอลงทะเบียนเพ่ิม

นิสิตติดตออาจารยผูสอน

หรือหัวหนาภาควิชา

นิสิตกรอกใบคํารองขอเพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคล

ผูประสานงานลงนามในใบเพ่ิมรายบุคคล

ผูประสานงานยืนยันขอมูลทาง 

Internet

นิสิตตรวจสอบผล

การลงทะเบียนเพ่ิม

หากขอมูลถูกตองทําการยืนยันขอมูล

หากผิดพลาด สงกลับให

ผูประสานงานแกไข

อาจารยผูสอนหรือหัวหนา

ภาควิชาอนุญาต

อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาออกเอกสาร

ยืนยันการใหเพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคล

นิสิตทําการยืนยันขอมูลทาง Internet
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รูปที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาที่ตองการลงใน 

Website ของสํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิต

ไมไดบันทึกขอมูลทะเบียนเรียนมากอน)

นิสิตกรอกใบคํารองขอเพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคล 

ที่ฝายตารางสอนภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู

นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิตบันทึกใน

 Website ของสํานักทะเบียนฯ

หากผิดพลาด 

นิสิตทําการแกไข

หากขอมูลถูกตอง ทําการ

ยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึก

1

2

เจาหนาที่ฝายตารางสอนยืนยันขอมูลที่นิสิต

บันทึกใน Website ของสํานักทะเบียนฯ
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงกับวิธีการหลังปรับปรุง 
 

Flow Process Chart 9

ช่ือกระบวนการ การประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิต สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.สุธาทิพย ระงับภัย จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน ฝายตารางสอนตารางสอบ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 20

การสง 0

การตรวจสอบ 10

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

30

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 นิสิตติดตอฝายตารางสอน ขอ 1 0 1 นิสิตกรอกใบขอเพิ่มรายวิชา 10 0

ลงทะเบียนเพิ่ม เฉพาะบุคคลที่ฝายตาราง

2 นิสิตติดตออาจารยผูสอนหรือ 3 0 สอนภาควิชาที่นิสิตสังกัดอยู

หัวหนาภาควิชา 2 นิสิตบันทึกขอมูลรายวิชาท่ี 5 0

3 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาค 1 0 ตองการลงใน Website ของ

วิชา อนุญาต สํานักทะเบียนฯ (กรณีที่นิสิต

4 อาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาค 1 0 ไมไดบันทึกขอมูลทะเบียนเรียน

วิชาออกเอกสารยืนยันการให มากอน)

เพ่ิมรายวิชาเฉพาะบุคคล 3 นิสิตตรวจสอบขอมูลที่นิสิต 10 0

5 นิสิตกรอกใบคํารองขอเพ่ิมราย 3 0 บันทึกใน Websiteของสํานัก

วิชาเฉพาะบุคคล ทะเบียนฯ

6 ผูประสานงานลงนามในใบ 15 0 4 เจาหนาที่ฝายตารางสอน 5 0

เพ่ิมรายบุคคล ยืนยันขอมูลที่นิสิตบันทึกใน

7 นิสิตนําใบเพ่ิมรายบุคคลมา 1 0 Website ของสํานักทะเบียนฯ

ใหยืนยันขอมูลทาง Internet

8 ผูประสานงานยืนยันขอมูลทาง 10 0

Internet

9 นิสิตตรวจสอบผลการลง 10 0

ทะเบียนเพ่ิม

10 นิสิตทําการยืนยันขอมูลทาง 5 0

Internet

หมายเหตุ

30

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

31936

0

3223

0

0

1

0

0

4

0

8 3

รายละเอียด

1

1

10

1773

1440

10

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

5

1

1753

1440

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

99.07

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

10

3223

4
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สําหรับการพัฒนากระบวนงานนี้ไมมีการประเมินความพึงพอใจของนิสิต แตหนวยงานไดตระหนักและ

ใหความสําคัญถึงเรื่องความพึงพอใจของนิสิตเปนสําคัญ โดยจัดใหมีคอมพิวเตอรวางไวหนาหองหนวยทะเบียน

และประมวลผล เพื่อใหนิสิตสามารถตรวจสอบผลการลงทะเบียน และสามารถทําการลงทะเบียนเพิ่มแบบ

ออนไลนไดอยางสะดวก 
 

เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารในการพัฒนาการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

เชน มีนโยบายเกี่ยวกับการใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได นิสิตไมตองรอเฉพาะบุคคล 

รวมทั้งมีนโยบายใหปดงานวันตอวัน พยายามไมใหมีงานคาง 

2. มีทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบที่เพียบพรอมสมบูรณ 

3. มีเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการดําเนินงานทั้งในดานการบริหารและการ

บริการอยางครบถวน 

4. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและ

เกิดการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง เชน กรณีเกิดปญหาในการติดตอประสานงานกับอาจารย 

หัวหนาหนวยงานจะใหคําแนะนําและชวยเหลือประสานงานใหทันที 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับขั้นตอนการประสานงานการเพิ่มจํานวนนิสิตที่

ลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชา ทําใหเกิดผลลัพธที่โดดเดนดังนี้ 

• สามารถลดขั้นตอนการทํางานยอย 10 ขั้นตอนเปน 4 ขั้นตอน 

• สามารถลดรอบระยะเวลา จาก 2 วัน 5 ชั่วโมง 43 นาที เปน 30 นาที คิดเปน 99.07% 

หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ ซึ่งถือวามีประสิทธิผลในการดําเนินงานอยางยิ่ง ทั้งนี้ไดลดระยะเวลาขั้นตอนและความซับซอนในการ

ทํางานที่ลดนอยลง รวมทั้งมีการกําหนดเปาหมายที่จะพัฒนากระบวนงานนี้ตอไปอีก โดยจะเพิ่มเวลาในการ

ใหบริการในชวงเวลากลางวันและชวงเย็น ซึ่งเปนชวงเวลาที่นิสิตจะเขามาเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคลเปนจํานวน

มาก (เนื่องจากชวงเวลาอื่นๆเปนเวลาเรียน) 
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ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

1. ลดปริมาณเอกสารที่ใชในกระบวนงาน โดยยกเลิกเอกสารยืนยันการใหเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล

จากอาจารยผูสอนหรือหัวหนาภาควิชาและคงเหลือการใชใบคํารองขอเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 

เพียงใบเดียวและมีการจัดใหกระจายใบเพิ่มรายบุคคลไปเก็บที่ฝายตารางสอนภาควิชาที่นิสิต

สังกัดอยู เพื่อความสะดวกของนิสิต เมื่อตองการเพิ่มรายวิชาก็ไมตองมาติดตอเพื่อขอรับใบเพิ่ม

รายวิชาที่หนวยงานทะเบียนและประมวลผลของคณะฯ 

2. ใชระบบเครือขาย Internet ที่มีอยูใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยเชื่อมโยงเขากับ Website ของสํานัก

ทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัย เพื่อความรวดเร็วและถูกตองในการสงขอมูลการ

ลงทะเบียนของนิสิต 

 
หมายเหตุ 

สําหรับวิธีการทํางานแบบใหมในขั้นตอนที่เจาหนาที่ฝายตารางสอนตรวจสอบเพื่อยืนยันขอมูลที่นิสิต

บันทึก หากขอมูลไมถูกตองจะโทรแจงใหนิสิตสามารถแกไขขอมูลดวยตนเองโดยผานทาง Internet  

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุธาทิพย  ระงับภัย 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่สํานักงาน (บริหารงานทั่วไป) 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-5768  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-254 -1824, 254-4256 

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

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

 

ภาคผนวก 
ตัวอยางคํารองขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 
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รูปที่ 6 ตัวอยางคํารองขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาเฉพาะบุคคล 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธลีดการตรวจสอบ 
การพนสภาพการเปนนสิติระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบณัฑิตศึกษา 
กรณศีึกษา : หนวยงานทะเบียนและประมวลผล คณะวศิวกรรมศาสตร 

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

งานทะเบียนและประมวลผล ฝายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน

ทะเบียนนิสิตตั้งแตเร่ิมรับเขาศึกษาจนกระทั่งสําเร็จการศึกษา ทั้งระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษา 

ประวัติความเปนมาของงานทะเบียนและประมวลผล เร่ิมจากมหาวิทยาลัยไดจัดตั้ง "คณะวิศวกรรมศาสตร" ขึ้น

เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2456 และไดจัดตั้งหนวยงานที่ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนและนิสิตทั้งหมด 

โดยในครั้งแรกใชชื่อวา "หนวยทะเบียนนิสิต" ทํางานควบคูกับคณะวิศวกรรมศาสตร โดยงานหลักสนับสนุนงาน

การเรียนการสอนของคณะฯ ไดแก งานทะเบียนและประเมินประวัตินิสิต งานตารางสอนตารางสอบ งานการวัด

และประเมินผลการเรียนรูของนิสิต งานดานการพัฒนาระบบอาจารยที่ปรึกษา เพื่อดูแลใหคําปรึกษาแกนิสิต

และงานการรับคํารองนิสิต และใหคําปรึกษาปญหาเกี่ยวกับการศึกษาแกนิสิตตลอดระยะเวลาที่ศึกษาในคณะ

วิศวกรรมศาสตร คือ "หนวยงานทะเบียนและประมวลผล” 

          ตอมาคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร  ในการประชุมครั้งที่ 11/2547  เมื่อวันที่ 7 กรกฎาคม 

2547 ไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุงโครงสรางองคกร และการบริหารฝายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร โดย "หนวย

ทะเบียนและประมวลผล" จัดตั้งเปน "งานทะเบียนและประมวลผล" 
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โครงสรางการบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารของสํานักทะเบียนและประมวลผล  

คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

รองคณบดีฝายวิชาการ

ศ.ดร.สุรินทร พงศศุภมิทธิ์

นายทะเบยีนคณะวิศวกรรมศาสตร

อ.ดร.วีระพันธ รังสีวิจิตรประภา

รักษาการหัวหนางาน : นักวิชาการศึกษา 6

นางสงวน ภูระหงษ

หนวยรับเขาและ

ระเบยีบการศึกษา

หนวยตารางสอนตารางสอบ หนวยการวัดผลและ

ประมวลขอมูล

หนวยบณัฑิตศึกษา

เจาหนาท่ีสํานักงาน (ธุรการ) P8

นางสุวรรณี ชวยประคอง

เจาหนาท่ีสํานักงาน (ธุรการ) P8

นางสาวทิพยมาศ บัวดํา

เจาหนาท่ีสํานักงาน

(ธุรการท่ัวไป) ระดับ 2

นางสาวดวงตา ใบโคกสูง

เจาหนาท่ีสํานักงาน (ธุรการ) P8

นางสาวอัจฉรา ประทุมเทือง

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา

(วิชาการศึกษา) ระดับ 3

นางสาวจุรีพร เพชรเล็ก

นักวิชาการศึกษา 3

วาท่ีรอยตรีรัตนชัย จาฎามระ

เจาหนาท่ีสํานักงาน

(บริการงานท่ัวไป) P7

นางสาวสุวรรณี ขนขจี

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา

(วิชาการศึกษา) ระดับ 3

นางสาวรัตนา ประสิทธ์ิเขตกิจ
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ปรัชญา / ปณิธาน 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดรับการสถาปนาขึ้นดวยพระปรีชาญาณของพระมหาธีรราชเจาและแรง

ศรัทธาของประชาชนชาวไทยถวายเปนราชานุสรณแหงพระปยมหาราชผูทรงปรารถนาใหปวงชนมีโอกาสไดเลา

เรียนเสมอกัน เพื่อยังประโยชนแกชาติไทยไมมีเวลาเสื่อมสูญ มหาวิทยาลัยแหงนี้มีจุดมุงหมายที่เปนหลักคือ การ

บุกเบิก แสวงหา ทะนุบํารุง และถายทอดความรูกับการเสริมสรางคุณธรรมใหบัณฑิตของมหาวิทยาลัยเปนผู

เพียบพรอมดวยสติและปญญา ความรูที่เชี่ยวชาญในสรรพวิทยาการที่อํานวยประโยชนแกการดําเนินชีวิต สวน

คุณธรรมที่ผูเรียนผูรู พึงมีและจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ถือวาเปนหนาที่จะตองปลูกฝง คือความรูจักตนเอง ใฝ

รูอยูเสมอ คิดริเริ่มสรางสรรค รอบคอบ ไตรตรอง รับผิดชอบ เห็นการณไกล มีศีลธรรม และเสียสละเพื่อ

ผลประโยชนสวนรวม ปณิธานของมหาวิทยาลัยจึงกําหนดไวเปน “ความรู คูคุณธรรม” คณะวิศวกรรมศาสตร

ยึดถือปณิธานของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเปนปรัชญา/ปณิธานขององคกรเพื่อใชเปนแนวทางในการกําหนด

วัตถุประสงคและแผนงานกิจกรรมของคณะ 

 

วัตถุประสงคของคณะวิศวกรรมศาสตร 

คณะวิศวกรรมศาสตรกําหนดวัตถุประสงคขององคกรไวคือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการ

วิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงาน 

 

ภารกิจหลัก 

งานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร มีหนาที่และความรับผิดชอบในการเปนศูนยกลาง 

การใหบริการแกอาจารย นิสิต และผูขอรับบริการอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ เกี่ยวกับการบริการขอมูล

การศึกษา การประสานงานระหวางคณาจารยและนิสิต ประสานงานกับภาควิชา การบริหารหองเรียน / หองสอบ

ประสานงานเกี่ยวกับตารางสอน / ตารางสอบ ประสานงานกับสํานักทะเบียนและประมวลผลจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยในการใหบริการขอมูลนิสิตตอผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน โดยไมขัดตอกฎ 

ระเบียบของมหาวิทยาลัย การเก็บประวัติการศึกษาของนิสิต การออกหนังสือรับรอง ตลอดจนการใหคําปรึกษา

และแกไขปญหา เกี่ยวกับการศึกษาของนิสิตใหดําเนินการ และปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับในการศึกษาได

อยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ นิสิตคณะวิศวกรรมศาสตรทั้งระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

(โท, เอก) มีทั้งส้ินประมาณ 4,500 คน จากภาระหนาที่ดังกลาวมาขางตน จึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมี

การพัฒนาระบบงานของงานทะเบียนและประมวลผลในดานตางๆ ใหสามารถใหบริการแกผูรับบริการและ

สงเสริมองคกรใหมีความเจริญกาวหนาสามารถพัฒนางานใหทันตอเทคโนโลยีปจจุบันที่ไดพัฒนาขึ้นอยาง

รวดเร็ว ซึ่งงานทะเบียนฯ สามารถแบงออกเปนหนวยงาน ดังนี้คือ 
1.    หนวยรับเขาและระเบียนการศึกษา 
         1.1 ดานการรับเขา 

         1.2 ดานระเบียนการศึกษา 
2.   หนวยตารางสอนและตารางสอบ 
         2.1 ดานตารางสอนและตารางสอบ 
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         2.2 ดานการจัดหองเรียน 

         2.3 ดานการจัดหองสอบ 
 3.    หนวยการวัดผลและประมวลผลขอมูล 
         3.1 ดานการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

         3.2 ดานการประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
4.    หนวยบัณฑิตการศึกษา 
         4.1 ดานการรับเขานิสิตในระดับบัณฑิตศึกษา 

         4.2 ดานการเสนอโครงรางวิทยานิพนธ 

         4.3 ดานการสอบและสงวิทยานิพนธ 

         4.4 ดานผูสําเร็จการศึกษา 
 
 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับ

ปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : งานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับ

ปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานทะเบียนและประเมินผลซึ่งเปน

แนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง 

พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของ

สวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน      

งานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 
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3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction)

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะวิศวกรรมศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุง

และพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 5 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากร

ที่ผานการอบรมจํานวน 11 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะวิศวกรรมศาสตร จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 7 กิจกรรม 

จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 11 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.636 ทั้งนี้รายการกิจกรรม  

ไคเซ็นที่คณะวิศวกรรมศาสตร จัดทําดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะวิศวกรรมศาสตรจัดทํา 

ลําดับ
ที่ 

กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง 
% ระยะเวลา

ที่ลดได 

1 งานบริการวิชาการและวิจัย การประชาสัมพันธทุนวิจัยและการเสนอชื่อผูขอรับรางวัลผลงานวิจัย 99.31 

2 งานทะเบียนและประเมินผล การตรวจสอบการพนสถานภาพการเปนนิสิต 77.78 

3 งานทะเบียนและประเมินผล ผูสําเร็จการศึกษา"จบดวน" 34.68 

4 งานอาคารสถานที่ งานดานอาคารสถานที่ 55.56 

5 งานอาคารสถานที่ งานซอมบํารุง 60.00 

6 ประชาสัมพันธ การทําวารสาร "ชางพูด" วารสารขาวรายเดือน 13.33 

7 กิจการนิสิต การเบิก-จายเงินในการทํากิจกรรม 22.22 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพน

สภาพการเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษาที่งานทะเบียนและประมวลผล คณะ

วิศวกรรมศาสตรไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก 

เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) 
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ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 7 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 27 วัน เปน 

6 วัน คิดเปน 77.78% 

 
หมวดงาน (Topic) :   นิสิต / บัณฑิต / กิจการนิสิต 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากนโยบายของผูบริหารที่ตองการลดจํานวนนิสิตพนสภาพในแตละป ทั้งนิสิตในระดับปริญญา

บัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบกับภารกิจหลักของงานทะเบียนและประมวลผล คณะวิศวกรรมศาสตร 

11 ดาน ซึ่งไดแก ดานการรับเขา ดานระเบียนการศึกษา ดานตารางสอนและตารางสอบ ดานการจัดหองเรียน 

ดานการจัดหองสอบ ดานการวัดผลและประเมินผลการศึกษา ดานการประมวลผลและวิเคราะหขอมูล ดานการ

รับเขานิสิตในระดับบัณฑิตศึกษา ดานการเสนอโครงรางวิทยานิพนธ ดานการสอบและสงวิทยานิพนธ และดาน

ผูสําเร็จการศึกษา ดังนั้นกลุมงานทะเบียนและประมวลผล จึงไดกําหนดประเด็นกิจกรรมเพื่อปรับปรุงวิธีการ

ทํางานใหสอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ทั้งดานการลดรอบระยะเวลาทํางาน การเพิ่ม

ความพึงพอใจของทั้งหนวยใหบริการและผูรับบริการ และประสิทธิผลของการดําเนินงาน ดังนั้นการที่จะลด

จํานวนนิสิตพนสภาพนั้นจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทําการตรวจสอบสถานะของนิสิตใหถูกตองและรวดเร็ว ซึ่ง

กระบวนงานตรวจสอบการพนสภาพนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษาเปนกระบวนงานที่มี

ความสําคัญและใชเวลานาน จึงเลือกที่จะทําการปรับปรุงวิธีการทํางาน โดยการปรับลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาสําหรับวิธีลดการตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา 

จากแนวคิดพื้นฐานของการสรางมูลคาและการลดความสูญเสีย วิธีการหนึ่งที่จะทําใหสามารถเห็น  

ชองทางการปรับปรุงไดงายขึ้น คือ การวิเคราะหกระบวนงานอยางเปนระบบ ตั้งแตการสังเกต บันทึก

กระบวนงาน ตรวจตราอยางละเอียดเพื่อหาแนวทางปรับปรุงใหดีขึ้น นําไปปฏิบัติ ตรวจสอบผลการปรับปรุงที่

เกิดขึ้น และกําหนดเปนมาตรฐาน พรอมทั้งปรับปรุงอยางตอเนื่องในที่สุด ซึ่งแนวคิดนี้เปนไปตามหลักการของ

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

 กําหนดจุดคุณภาพ 

“สามารถตรวจสอบการพนสภาพนิสิตภายใน 7 วัน” 

D (Do)   
 ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงานที่วางไวทุก
ขั้นตอน 

C (Check)  
 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ป 2549 

       - ระดับปริญญาบัณฑิต ดําเนินการตามขั้นตอน

และระยะเวลาได 100 คน จาก 122 คน (82%) 

       - ระดับบัณฑิตศึกษาดําเนินการตามขั้นตอนและ

ระยะเวลาได 11 คน จาก 13 คน (85%) 

 วิเคราะหปญหาและอุปสรรค 

       - หนวยงานไมระบุขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน 

       - อาจารยที่ปรึกษาใชเวลาตรวจสอบนาน 

       - เวลาประชุมไมแนนอน 

A (Action)  
 กําหนดวิธีการควบคุม 

        - ประชุมชี้แจง 

        - มีระบบการเรงติดตามผลการเรียนของนิสิต 

        - มีระบบการใหขอมูลนิสิตเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพ

ของการเรียน 

 การปรับลดขั้นตอนการพิจารณาฯ 

      - ลดรอบระยะเวลาดําเนินการจาก 27 วัน เปน 6 วัน 

 

โดยขั้นตอนการบันทึกนั้น วิธีการหนึ่งที่ทําใหการวิเคราะหกระบวนงานที่ซับซอนทําไดงายขึ้น คือ การ

แบงกระบวนงานออกเปนขั้นตอนยอยๆ และแบงขั้นตอนยอยนั้นออกเปนประเภทตางๆตามลักษณะชนิดของ

กิจกรรมนั้นๆ ไดแก การปฏิบัติงาน การตรวจสอบ การสง การรอดําเนินงาน การจัดเก็บ ซึ่งพบวา การตรวจสอบ 

การสง การรอดําเนินงาน การจัดเก็บ เปนกิจกรรมที่ไมสรางมูลคาเพิ่ม และการปฏิบัติงานเปนไปไดทั้งกิจกรรมที่

สรางและไมสรางมูลคาเพิ่ม สําหรับการบันทึกขั้นตอนยอยๆของงานตางๆที่ เปนอยู ใชผังการไหลของ

กระบวนการ (Flow Process Chart)  

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) สํานักทะเบียนฯ ทําบันทึกเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต 

2) สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี 

2.1) พนสถานภาพ เนื่องจาก GPAX 

2.2) พนสถานภาพ เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน 

2.3) พนสถานภาพ เนื่องจากไมสงโครงรางวิทยานิพนธหรือไมสงรูปเลมวิทยานิพนธ 

3) คณะสงบันทึกไปยังอาจารยที่ปรึกษา 

4) อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบผลการศึกษาของนิสิต กรณีผลการศึกษาไมถูกตอง แจงกลับไปยัง

สํานักทะเบียนฯ และกรณีผลการศึกษาถูกตอง ดําเนินการตอ 

5) หัวหนาภาควิชาลงนาม 

6) คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 

7) คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนฯ และแจงภาควิชา 
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คณะ/หนวยงาน  คณะวิศวกรรมศาสตร กลุมงาน งานทะเบียนและประมวลผล ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  การตรวจสอบการพนสถานภาพ
การเปนนิสิตระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษา

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

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

ผลการเรียนของนิสิต เปลี่ยนวิธีการจากที่คณะตองสงบันทึกให ผลการเรียนของนิสิต

2 สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการตรวจสอบ 1 อาจารยที่ปรึกษาเปนผูดําเนินการตรวจ 2 สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการตรวจสอบ 1

ผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี สอบผลการเรียนของนิสิตมาเปนคณะ ผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี

1. พนฯ เนื่องจาก GPAX สามารถตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต 1. พนฯ เนื่องจาก GPAX 

2. พนฯ เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน จากฐานขอมูลของคณะเอง 2. พนฯ เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน

3. พนฯเนื่องจากไมสงโครงรางวิทยานิพนธ 3. พนฯเนื่องจากไมสงโครงรางวิทยานิพนธ

หรือไมสงรูปเลมวิทยานิพนธ หรือไมสงรูปเลมวิทยานิพนธ

3 คณะสงบันทึกไปยังอาจารยที่ปรึกษา 1 3 คณะดําเนินการตรวจสอบผลการศึกษาของ 1

4 อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบผลการศึกษา 20 นิสิตเองโดยใชฐานขอมูลของคณะ

ของนิสิต ผลที่ไดรับ 4 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1

5 หัวหนาภาควิชาลงนาม 1 1. สามารถลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน 5 คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนฯและแจง 1

6 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1 ในการทํางานได ภาควิชา

7 คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนฯและแจง 1 2. สามารถลดปญหาอันเนื่องจากภาค

ภาควิชา วิชาติดตามนิสิตไมได

รวมเวลา 27 0 0 รวมเวลา 6 0 0

Sy
m

bo
l

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

  

 

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

จากการแบงงานออกเปนขั้นตอนยอย จะทําใหสามารถตั้งคําถามถึงเหตุผลความเปนไปของสิ่งที่

เปนอยูวาเหมาะสมหรือไม พรอมทั้งมีแนวทางหรือวิธีการอื่นที่ดีกวาอีกหรือไม แนวคิดนี้คือการตั้งคําถามตาม

หลัก 5 W 1H และปรับปรุงโดยหลัก ECRS แตละขั้นตอนจะถูกตั้งคําถามดวย What Where When Who Why 

How และใชเทคนิค ECRS ดังนี้ 

 

 

สํานักทะเบียนฯจัดสงเรื่องการตรวจสอบ

ผลการเรียนใหคณะ ซ่ึงแยกเปน 3 กรณี

หัวหนาภาควิชาลงนาม

คณะสงบันทึกไปยังอาจารย

ที่ปรึกษา

คณะจัดทําบันทึกสรุปผล

สํานักทะเบียนฯทําบันทึกเรื่องการ

ตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต

อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบ

ผลการศึกษาของนิสิต

ผลการศึกษาถูกตอง

ผลการศึกษา

ไมถูกตอง

1

คณะสงสรุปผลไปยังสํานัก

ทะเบียนและแจงภาควิชา

สํานักทะเบียน

และประเมินผล
ภาควิชา

2

3

4

5

6

7

4.1

4.2

7.1
7.2
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ตารางที่ 3 แสดงการตั้งคําถามโดยใชเทคนิค 5 W 1 H 

คําถาม ส่ิงที่ตองการศึกษา การปรับปรุง 

What - Why 

ทําอะไร - ทําไมตองทํา 
วัตถุประสงค 

Eliminate  ขจัดสวนที่ไมจําเปน 

หรือไมสรางมูลคาเพิ่มออก 

Where - Why 

ทําที่ไหน - ทําไมตองทําที่นั่น 
สถานที่ 

When - Why 

ทําเมื่อไหร - ทําไมตองทําเวลานั้น 
เวลา ลําดับขั้นตอน 

Who - Why 

ใครเปนผูทํา - ทําไมตองเปนคนนั้น 
บุคคล 

Combine รวมกิจกรรมเขามา 

ทําที่สถานที่เดียวกัน เวลาเดียวกัน 

หรือบุคคลเดียวกัน 

Rearrange จัดสลับลําดับงานใหม 

How - Why 

ทําอยางไร - ทําไมตองทําดวยวิธีการนั้น 
วิธีการ 

Simplify ทําใหงายขึ้นดวยวิธี 

การใหมหรือใชเครื่องมือชวยอื่นๆ 

 

งานทะเบียนและประมวลผลจึงใชเทคนิคการเปลี่ยน โดยเปลี่ยนวิธีการจากที่คณะตองสงบันทึกให

อาจารยที่ปรึกษาเปนผูดําเนินการตรวจสอบผลการเรียนของนิสิตมาเปนคณะสามารถตรวจสอบผลการเรียนของ

นิสิตจากฐานขอมูลของคณะเอง จึงไดขั้นตอนการทํางานที่เปนมาตรฐานแบบใหม ซึ่งสามารถปรับลดขั้นตอน

การทํางานจาก 7 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และลดรอบระยะเวลา จาก 27 วัน เปน 6 วัน 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) สํานักทะเบียนฯทําบันทึกเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต 

2) สํานักทะเบียนฯจัดสงเรื่องการตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ ซึ่งแยกเปน 3 กรณี 

3) คณะดําเนินการตรวจสอบผลการศึกษาของนิสิตเอง 

4) คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 

5) คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียนและแจงภาควิชา 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

คณะสงสรุปผลไปยังสํานักทะเบียน

และแจงภาควิชา
5

5.1
5.2

สํานักทะเบียนและ

ประเมินผล
ภาควิชา

สํานักทะเบียนฯจัดสงเรื่องการตรวจสอบผลการ

เรียนใหคณะ ซ่ึงแยกเปน 3 กรณี

คณะจัดทําบันทึกสรุปผล

คณะดําเนินการตรวจสอบผล

การศึกษาของนิสิตเองโดยใช

ผลการศึกษา

ไมถูกตอง

ผลการศึกษาถูกตอง

1

3

4

ฐานขอมูลของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

3.2

3.1

สํานักทะเบียนฯทําบันทึกเรื่องการ

ตรวจสอบผลการเรียนของนิสิต



 160 

Flow Process Chart 10

ชื่อกระบวนการ สรุปผล E

จัดทําโดย คุณสงวน ภูระหงษ+อ.ดร.วีระพันธ รังสีวิจิตรประภา จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานทะเบียนและประมวลผล เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 4320

การสง 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 จัดสงเรื่องการ 1 0 2 สํานักทะเบียนฯ จัดสงเรื่องการ 1 0

ตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ ตรวจสอบผลการเรียนใหคณะ 

 ซึ่งแยกเปน3 กรณี ซึ่งแยกเปน3 กรณี

3 คณะสงบันทึกไปยังอาจารย 1 0 3 คณะดําเนินการตรวจสอบผล 1 0

ที่ปรึกษา การศึกษาของนิสิตเอง

4 อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบ 20 0 โดยใชฐานขอมูลของคณะ

ผลการศึกษาของนิสิต 4 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1 0

5 หัวหนาภาควิชาลงนาม 1 0 5 คณะสงสรุปผลไปยังสํานัก 1 0

6 คณะจัดทําบันทึกสรุปผล 1 0 ทะเบียนฯและแจงภาควิชา

7 คณะสงสรุปผลไปยังสํานัก 1 0

ทะเบียนฯและแจงภาควิชา

การตรวจสอบการพนสภาพการเปนนิสิตระดับ

ปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา

NO.

จํานวน เวลา

77.78

เท
คน
ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

7

38880

5

รายละเอียด

1

2

1440

2880

-1

0

0

25920

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

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

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 4 แสดงรายละเอียดการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange)  

 
ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. มีทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบที่เพียบพรอมสมบูรณ เชน โปรแกรมชวยวางแผนการเรียน มีระบบ

การเรงติดตามผลการเรียนของนิสิต เปนตน 

2. มีเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการดําเนินงานทั้งในดานการบริหารและการ

บริการ 

3. มีโครงสรางพื้นฐานที่เหมาะสม สําหรับการดําเนินการใหบรรลุพันธกิจ ซึ่งเกิดจากการวางรากฐาน

ตั้งแตเริ่มตน ประกอบกับมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ทั้งในดานอาคาร สถานที่ และระบบเครือขาย 

4. การกําหนดกระบวนการปฏิบัติงานตางๆ อยางเปนระบบ ชัดเจน นําไปปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

ตลอดจนมีการติดตามและประเมินผลเพื่อการแกไขปรับปรุงในลักษณะ PDCA อยางตอเนื่อง 

5. มีสภาพแวดลอมการทํางานที่ทําใหเกิดความพึงพอใจ เกิดความกระตือรือรนในการทํางานและเกิดการ

พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ซึ่งเกิดจากความมุงมั่นตอความสําเร็จของผูบริหารและบุคลากร 

 
ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

1. สามารถลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการทํางานได และดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ โดยสามารถลดขั้นตอนการทํางานจาก 7 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และลดรอบ

ระยะเวลาการทํางานจาก 27 วัน เปน 6 วัน ซึ่งคิดเปน 77.78% 

2. สามารถลดปญหาอันเนื่องจากภาควิชาติดตามนิสิตไมได 

3. สามารถลดเปอรเซ็นตนิสิตพนสภาพ อันเนื่องจากความสามารถในการลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาในการตรวจสอบสภาพนิสิต ซึ่งทําใหทราบสถานะนิสิตไดรวดเร็วขึ้นและติดตามดาน

การเรียนและการแกไขปญหาไดทัน นอกจากนี้ยังมีการเชื่อมโยงขอมูลตางๆของนิสิตใหทั่วถึงกัน

ทั้งคณะฯ ทําใหสามารถดึงขอมูลเหลานั้นมาใชอยางสะดวกและทํางานไดรวดเร็วยิ่งขึ้น 

4. จากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ป 2549 พบวาระดับปริญญาบัณฑิต ดําเนินการตามขั้นตอน

และระยะเวลาได 100 คน จาก 122 คน (คิดเปน 82%) และระดับบัณฑิตศึกษาดําเนินการตาม

ขั้นตอนและระยะเวลาได 11 คน จาก 13 คน (คิดเปน 85%) 

 
ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการดําเนินการตรวจสอบสภาพนิสิต เชน โปรแกรมชวยวาง

แผนการเรียน มีระบบการเรงติดตามผลการเรียนของนิสิต เปนตน 
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ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : อ.ดร.วีระพันธ  รังสีวิจิตรประภา 

ตําแหนง (Position) : นายทะเบียนคณะวิศวกรรมศาสตร 

ชื่อ (Name) : คุณสงวน  ภูระหงษ 

ตําแหนง (Position) : 
รั กษาการหั วหน า งานทะ เบี ยนและประมวลผล  :  

นักวิชาการศึกษา 6 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-6300-1 

เบอรแฟกซ (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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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในขัน้ตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 

กรณศีึกษา : กลุมงานจัดซ้ือ/จัดจาง หนวยงานพสัดุ คณะทันตแพทยศาสตร 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2483 จอมพล ป.พิบูลสงคราม ในตําแหนงอธิการบดีจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ไดประกาศตั้งแผนกทันตแพทยศาสตรขึ้นเปนแผนกอิสระ และไดมีคําส่ังแตงตั้งใหศาสตราจารย 

พ.อ.หลวงวาจวิทยาวัฑฒน เปนหัวหนาแผนกอิสระ นับวาเปนครั้งแรกที่มีการศึกษาทันตแพทยศาสตร ระดับ

มหาวิทยาลัยขึ้นในประเทศไทย แตตามหลักฐานตางๆ เทาที่สามารถจะรวบรวมไดนั้น นาจะกลาวไดวาความสนใจ

ในการจัดการศึกษาวิชาการสาขานี้ไดเริ่มมีเคาขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2471 ขณะที่ ศาสตราจารย พ.อ.หลวงวาจวิทยาวัฑฒน 

เปนอาจารยในแผนกอายุรศาสตร คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยแพทยศาสตร ไดเคยเสนอความคิดเห็นนี้ขึ้น 

แตไมมีผลอยางใด เหตุที่ทานผูนี้มีความสนใจที่จะเริ่มการศึกษาทันตแพทยศาสตรขึ้นในมหาวิทยาลัย              

ก็เนื่องจากทานไดรับพระราชทานทุนเลาเรียนหลวงไปศึกษาวิชาแพทยศาสตร ณ สหรัฐอเมริกา เม่ือ พ.ศ. 2460 

ภายหลังที่สําเร็จการศึกษาไดรับปริญญาแพทยศาสตรบัณฑิต (M.D.) จากมหาวิทยาลัย Syracuse แลวก็ไดรับ

การสนับสนุนใหเขาศึกษาวิชาทันตแพทยศาสตรตอในมหาวิทยาลัย Pennsylvania ไดรับปริญญาทันตแพทยศาสตร-

บัณฑิต (D.D.S.) เมื่อ พ.ศ. 2468 ในเวลาใกลเคียงกันนี้ก็มีนักศึกษาไทยอีกผูหนึ่งไดรับพระราชทานทุนการศึกษา

จากสมเด็จพระมหิตลาธิเบศรอดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนกใหเขาศึกษาวิชาทันตแพทยศาสตร อยูใน

มหาวิทยาลัยเดียวกันนั้นดวย ทานผูนั้นคือ ศาสตราจารย พ.ท.สี สิริสิงห อดีตคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร 

ทานทั้งสองดังกลาวนี้ไดเปนกําลังสําคัญมากในการกอตั้งคณะทันตแพทยศาสตรขึ้นในเวลาตอมา  

การศึกษาในแผนกทันตแพทยศาสตร ของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จึงไดเริ่มขึ้นเปนครั้งแรก ในวันที่   

5 มิถุนายน พ.ศ. 2483 ซึ่งเปนวันเริ่มตนปการศึกษาของมหาวิทยาลัย ขณะนั้นทางแผนกทันตแพทยศาสตรยังไม

มีสถานที่ตั้งของตนเอง จึงตองอาศัยสวนหนึ่งของตึกวิทยาศาสตร คณะอักษรศาสตรและวิทยาศาสตร เปน

สถานศึกษาชั่วคราว สําหรับวิชาเฉพาะทางทันตแพทยศาสตรจัดสอนโดย ศาสตราจารย พ.อ.หลวงวาจวิทยาวัฑฒน 

ศาสตราจารย สี สิริสิงห และ Dr. Matin Hanf ทันตแพทยชาวเยอรมัน ซึ่งมาประกอบอาชีพทันตกรรมในประเทศ

ไทย สวนวิชาชีวเคมี สรีรวิทยา และกายวิภาคศาสตร ซึ่งเปนวิทยาศาสตรพื้นฐานของวิชาการแพทยนั้น นิสิตตอง

ไปอาศัยเรียนรวมกับนิสิตแพทย ที่คณะแพทยศาสตร โรงพยาบาลศิริราช ธนบุรี นิสิตทันตแพทย รุนแรก           

มีจํานวน 8 คน 
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คณะทันตแพทยศาสตร

สํานักงานเลขานุการคณะฯ โรงพยาบาลคณะทันตแพทยศาสตรภาควิชา 16 ภาควิชา

งานบริหารและธุรการ

- หนวยสารบรรณ

- หนวยการเจาหนาที่

- หนวยการประชุมและประชาสัมพันธ

งานอาคารสถานที่และซอมบํารุง

- หนวยธุรการ

- หนวยอาคารสถานที่

- หนวยซอมบํารุง

งานคลัง

- หนวยงบประมาณ

- หนวยการเงิน

- หนวยบัญชี

งานพัสดุ

- หนวยจัดหาพัสดุ

- หนวยทะเบียนพัสดุ

- หนวยคลังพัสดุ
งานนโยบายและแผน

- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน

- หนวยสถิติและขอมูล

งานบริการการศึกษา

- หนวยทะเบียนและประเมินผล

- หนวยกิจการนิสิต

- หนวยโสตทัศนศึกษา

- หองสมุด

งานบริการวิจัยและพัฒนา

- หนวยประสานงานวิจัย

- หนวยสงเสริมและพัฒนาการวิจัย

งานประกันคุณภาพ

- ภาควิชากายวิภาคศาสตร

- ภาควิชาจุลชีววิทยา

- ภาควิชาทันตพยาธิวิทยา

- ภาควิชาเภสัชวิทยา

- ภาควิชาสรีรวิทยา

- ภาควิชาทันตกรรมจัดฟน

- ภาควิชาทันตกรรมประดิษฐ

- ภาควิชาทันตกรรมหัตถการ

- ภาควิชารังสีวิทยา

- ภาควิชาศัลยศาสตร

- ภาควิชาเวชศาสตรชองปาก

- ภาควิชาทันตกรรฒสําหรับเด็ก

- ภาควิชาชีวเคมี

- ภาควิชาทันตกรรมชุมชน

- ภาควิชาปริทันตวิทยา

- ภาควิชาทันตกรรมบดเคี้ยว

- งานสํานักงานผูอํานวยการ

- งานรักษาพยาบาลผูปวยนอก

- งานรักษาพยาบาลผูปวยใน

- งานทันตกรรมบริการพิเศษ

- งานคลินิกนิสิตปริญญาบัณฑิต

- งานคลินิกบัณฑิตศึกษา

- งานคลินิกเฉพาะทาง

- งานปฏิบัติการทันตกรรม

- งานบริการอุปกรณทางการแพทย

- งานเภสัชกรรม

- ศูนยวิจัยชีววิทยาชองปาก

- ศูนยทันตสารสนเทศ

- ศูนยวิจัยทันตวัสดุศาสตร

- ศูนยทดสอบผลิตภัณฑเพื่อสุขภาพชองปาก

โครงสรางการบริหาร 

คณะทันตแพทยศาสตรมีการจัดโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
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ปรัชญา 

คณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จักเปนสถาบันที่มีมาตรฐานสูงในการจัดการศึกษา

ทางทันตแพทย จักสรางทันตแพทยที่มี ความสามารถและมีจริยธรรม เพื่อรับใช สังคมอยางมีคุณภาพ 

 

ปณิธาน 

คณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จักเปนสถาบันวิชาการชั้นนําของประเทศ ที่มุงมั่น

ผลิตบัณฑิตทันตแพทยใหกอปรดวยความเปนเลิศทางวิชาการที่มีทั้งคุณธรรมจริยธรรม และมีความใฝรูอยูเสมอ

คณะทันตแพทยศาสตรแหงนี้ จักพัฒนาโดยบุกเบิก คนควา ดานบริการและการวิจัย เพื่อใหเกิดองคความรูใหม 

และนํามาประยุกตใชกับสังคม ทั้งเปนแหลงอางอิงสรรพวิทยาการ ในสาขาทันตแพทยศาสตรโดยมีมาตรฐาน 

ทางวิชาการทัดเทียมนานาอารยประเทศ   
 

วัตถุประสงคของคณะทันตแพทยศาสตร 

1. ผลิตบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตร ที่มีความรูความสามารถระดับสากล เพื่อใหบริการผูปวยได

อยางมีประสิทธิภาพโดยเนนใหบัณฑิตมีความสามารถในการจําแนก จัดลําดับความสําคัญ 

วิเคราะหปญหาสุขภาพชองปากและวิธีการ เพื่อการแกปญหาอยางเปนระบบ 

2. ผลิตบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตร ใหมีคุณลักษณะเปนผูนํา และรับผิดชอบตอสังคม กอปรดวย

คุณธรรม และ จริยธรรม และประยุกตคุณลักษณะเหลานี้ในการตัดสินใจ และการแกไขปญหาได 

3. เปนแหลงสรางองคความรู ผลิตผลงานวิชาการและงานวิจัยที่มีคุณภาพ มีความคิดริเริ่ม และ 

ตื่นตัวในการนําเทคโนโลยีใหมๆ มาใช เพื่อเปนประโยชนตอการเรียนการสอน นําไปใชในการ

วางแผนกําหนดนโยบายของชาติ เพื่อการแกไขปญหาสุขภาพชองปาก 

4. จัดระบบการบริหารและใหบริการทั้งดานทันตกรรมปองกัน และการรักษาที่ดีที่สุด ถูกตองตาม

หลักวิชาการทางทันตแพทยศาสตรระดับสากล เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีความรูความสามารถตาม

ตองการ และถายทอดวิทยาการนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับทรัพยากรที่มีอยู 

5. ใหบริการวิชาการแกสังคมเพื่อเผยแพร และเพิ่มพูนความรูทางสุขภาพชองปากใหแกสังคม 

6. เปนศูนยกลางประสานและแลกเปลี่ยนความรูสารสนเทศกับนานาชาติ เพื่อประโยชนในการผลิต 

และพัฒนาบุคลากร 

7. ใหบริการทางวิชาการแกทันตบุคลากรทุกระดับ   

 

วิสัยทัศน 

คณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จักเปนสถาบันการศึกษาที่เปนที่ยอมรับทั้งใน

ระดับชาติและนานาชาติ ทั้งในดานการผลิตบัณฑิต การวิจัย และการบริการ ในสาขาทันตแพทยศาสตร รวมทั้ง

มีระบบการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและโปรงใส 
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พันธกิจ  

1. สรางบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตรที่มีความรูและทักษะที่ไดมาตรฐานในระดับนานาชาติ

เหมาะสมกับความตองการของสังคม 

2. เสริมสรางนิสิตใหเปนบัณฑิตทางทันตแพทยศาสตร ที่มีคุณลักษณะเปนผูนําในสังคมและวิชาชีพ 

มีความรับผิดชอบตอสังคม ซึ่งกอปรดวยคุณธรรม จริยธรรม 

3. พัฒนาศาสตร สรางองคความรูใหม ผลิตผลงานทางวิชาการ และงานวิจัยที่มีคุณภาพ และบูรณาการ

องคความรูเพื่อพัฒนาประเทศ 

4. สรางความเชื่อมโยง / ความรวมมือ และการบริการวิชาการ มุงเนนการกระจายโอกาสและพัฒนา

สังคมไทย 

5. เปนศูนยกลางประสาน แลกเปลี่ยนความรูและสรางความสัมพันธกับนานาชาติ 

6. ทํานุบํารุงและสืบสานศิลปวัฒนธรรม 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานจัดซื้อ/จัดจาง หนวยงานพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตร 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางาน

ในสวนงานจัดซื้อ/จัดจาง ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและ

ปรับปรุงกระบวนการในการดาํเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานจัดซื้อ/จัดจาง หนวยงานพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 5 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. คุณภาพของงานบริการ (Quality) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของงาน (Accuracy), จํานวนงานที่

ผิดพลาด (Reject) และความสม่ําเสมอ (Consistency) เปนหลัก 
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3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) ซึ่งพิจารณาตนทุนในการดําเนินงาน 

(Operating Cost) และงบประมาณ (Budget) เปนหลัก 

5. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนนิงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

คุณภาพของงานบริการ (Quality) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction)  

การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget ) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะทันตแพทยศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการ

ปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 8 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มี

บุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 15 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรม

ไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะฯจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 10 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 15 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.667  โดยสูงกวาคาเฉลี่ยของ

อัตราสวนจํานวนกิจกรรม/คน ซึ่งเทากับ 0.537 (ภาคผนวก 1) ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะทันตแพทยศาสตร

จดัทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะทันตแพทยศาสตรจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 งานคลัง/ หนวยการเงิน งานจัดทําเงินเดือน 65.00 

2 งานคลัง/ หนวยการเงิน งานจัดทําภาษี ภงด 1. และภงด. 53 55.56 

3 พัสดุ การเบิกวัสดุของคลังพัสดุ 23.81 

4 งานบุคคล การเลื่อนระดับลูกจางเงินนอกงบประมาณ 50.00 

5 บริการการศึกษาและงานวิจัย การเวียนหนังสือในกรณีเรงดวน 94.79 

6 บริการการศึกษา งานทะเบียน 98.61 

7 กิจการนิสิต งานออกใบรับรองนิสิตเพื่อประกอบการขอหนังสือเดินทาง 18.52 

8 จัดซื้อ/จัดจาง ซอมเครื่องปรับอากาศ 49.87 
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แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ 

ที่หนวยงานพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตรไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมิน

กิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรค

ของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้แยกการวิเคราะหการปรับปรุงงานออกเปน 3 สวน ไดแก 

กรณีที่ 1 หลังจากที่ชางไปตรวจสอบแลวถาสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยนอะไหลจะไมมี

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา 

กรณีที่ 2 หลังจากที่ชางไปตรวจสอบแลว ถาสามารถซอมได ตองเปล่ียนอะไหลตองเบิกอะไหล จะไม

สามารถปรับลดขั้นตอนได แตใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน ทําใหสามารถปรับลดรอบระยะเวลาไดจาก 19 วัน 

เปน 10 วัน 1 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 47.15% 

กรณีที่ 3 หลังจากที่ชางคณะฯและชางบริการไปตรวจสอบพรอมกันแลว ถาไมสามารถซอมได มีการ

ใชเทคนิคการตัดขั้นตอน และเปลี่ยนวิธีการทาํงาน จากตองสงเครื่องปรับอากาศซอมภายนอก มาเปนการใหชาง

บริการจากภายนอกมาเปนผูดูแลรับผิดชอบ ทั้งนี้ถาหากตองเปลี่ยนอะไหลชางบริการสามารถเบิกอะไหลจาก

ธุรการงานอาคารสถานที่ได โดยที่ชางบริการจะตองทํารายการอะไหลที่ตองการเบิกไวกอน เพื่อใหธุรการเบิกซื้อ

ใหมีอะไหลสํารองไวในคลังตลอดเวลา เมื่อตองการใช ไมตองเสียเวลารอเบิกซื้ออะไหล ดังนั้นกรณีนี้สามารถ

ปรับลดขั้นตอนจาก 10 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 10 วัน เปน 3 วัน ซึ่งคิด

เปน 70.00% 
 

หมวดงาน (Topic) :   อาคารสถานที่ / สภาพแวดลอม / ความปลอดภัย / ทรัพยสิน 
 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ที่หนวยงานตางๆจะตองดําเนินการเพื่อใหบรรลุผล ซึ่ง

หนวยพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตร ไดดําเนินการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอม

เครื่องปรับอากาศ โดยมีผูเกี่ยวของไดแก  

 หนวยงานตางๆที่ตองการแจงซอมเครื่องปรับอากาศ ซึ่งถือวาเปนผูรับบริการ 

 ชางคณะฯ เปนผูใหบริการในการซอมบํารุง 

 ธุรการงานอาคารสถานที่ ซึ่งถือเปนผูประสานงาน 

 เจาหนาที่งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เปนผูควบคุมอะไหลและเครื่องมืออุปกรณที่ใชในการซอม

เครื่องปรับอากาศ 

สําหรับการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ เริ่มตนจากการ

พยายามจะแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ไดแก  

1. จํานวนชางคณะฯที่ดูแลการซอมเครื่องปรับอากาศมีไมเพียงพอ 

2. ตองการใหมีการซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศที่รวดเร็ว 

3. ตองการลดจํานวนการแจงซอมภายนอกสงผลใหลดคาใชจายในการซอมดวย 

4. ตองการลดคาใชจายในการซอมเครื่องปรับอากาศ 
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คณะ/หนวยงาน      คณะทันตแพทยศาสตร กลุมงาน  จัดซื้อจัดจาง ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ซอมเครื่องปรับอากาศ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสีย 1 ทําการประชุมกับคณะกรรมการบริหาร 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสีย 1

ที่งานอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่ และพัสดุ เพื่อหาวิธีการ ที่งานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถ 1 แกไขปญหาที่เกิดขึ้น 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชาง 1

ซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยนอะไหล บริการ กรณีสามารถซอมและแกไขไดโดย

3 สงใหชางซอมและแกไข 1 S-Simplify (ทําใหงาย) ไมตองเปลี่ยนอะไหล

ทําใหงายโดยขั้นตอนที่ชางคณะฯ 3 สงใหชางซอมและแกไข 1

ไปตรวจเช็คอาการเครื่องปรับอากาศ ให

ชางบริการไปตรวจเช็คพรอมชางคณะ ฯ

เพื่อตัดสินใจรวมกัน

กรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนและ

รอบระยะเวลาได

รวมเวลา 3 0 0 รวมเวลา 3 0 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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หลังจากที่กําหนดปญหาและตั้งเปาหมายที่จะปรับปรุงแลว จึงดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 

โดยทําการประชุมกับคณะกรรมการบริหารงานอาคารสถานที่ และพัสดุ เพื่อหาวิธีการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ทํา

การวิเคราะหการดําเนินงานโดยละเอียด โดยใชแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

 

ข้ันตอนของวิธีการเดิม

หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสีย

 ที่งานอาคารสถานที่

ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ

สงใหชางซอมและแกไข

ธุรการงานอาคาร เบิก

อะไหลจากคลังซอมบํารุง

ธุรการงานอาคาร สง

เอกสารซอมภายนอก

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จาย

อะไหลที่มีรายงานในคลัง ใหชางไป

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซ้ือ

เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ

สงซอมภายนอก 

ไปยังงานพัสดุ

เสนอเอกสารขอความ

เห็นชอบเบิกอะไหล

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิก

ซ้ือเสนอเอกสารขอความเห็นชอบ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดหาอะไหล โดยสอบถาม

รายละเอียดเพ่ิมเติมจากชางใหรานคาเสนอราคา

แนบใบส่ังซ้ือเสนอประธานจัดซ้ือ/จาง

 และรองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ

เสนอประธานจัดซ้ือ/จาง

อนุมัติ

หนวยงาน

ชางคณะฯ

ธุรการงานอาคาร

งานพัสดุ

(คลังซอมบํารุง)

งานพัสดุ

(หนวยจัดหา)

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

เสนอขออนุมัติซ้ือ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

รับของจากรานคา

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

จายใหคลังซอมบํารุง

งานพัสดุ (หนวยจัดหา)

 รับใบสงซอมภายนอก

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) สรรหา

รานคา ใหรานคาเสนอราคา

ตรวจสอบใบเสนอราคา

รวมกับชางคณะฯ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ

ขอความเห็นชอบซอม

แนบใบส่ังจางเสนอประธานจัดซ้ือ/

จาง และรองคณบดีฝายบริหาร

เสนอประธาน

จัดซ้ือ/จางอนุมัติ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) แจง

ใหบริษัทรับใบสงจางและซอม

วงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท วงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท

วงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท วงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท

สามารถซอมและแกไขได

โดยไมตองเปล่ียนอะไหล

สามารถซอมได ตองเปล่ียน

อะไหลตองเบิกอะไหล

ไมสามารถซอมได ตอง

สงซอมภายนอก

กรณีไมมีอะไหลในคลังกรณีมีอะไหลในคลัง

ราคาสมเหตุสมผล

 ตกลงซอม

ราคาไมสมเหตุสมผล

สรรหารานคาใหม

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
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6

7

8
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8.2

9

9.1 9.2
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เนื่องจากกระบวนการในการแจงซอมเครื่องปรับอากาศเริ่มตนที่หนวยงานตางๆแจงซอม

เครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ หลังจากนั้นชางคณะฯจะเขาไปดําเนินการตรวจเช็คอาการเสียของ

เครื่องปรับอากาศ และจะทําการตัดสินใจ วาสามารถซอมไดหรือไม ถาหากซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลหรือไม 

และถาตองเปลี่ยนอะไหล มีอะไหลในคลังหรือไม ดังนั้นจึงแยกการวิเคราะหกระบวนงานเพื่อปรับปรุงการทํางาน

แบงออกเปน 3 สวน ไดแก 

 
กรณีที่ 1 หลังจากชางคณะไปตรวจเช็คอาการแลวพิจารณาวาสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตอง
เปล่ียนอะไหล 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม มี 3 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยนอะไหล 

3) สงใหชางซอมและแกไข 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม มี 3 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชางบริการ กรณีสามารถซอมและแกไขไดโดยไมตองเปลี่ยน

อะไหล 

3) สงใหชางซอมและแกไข 
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Flow Process Chart 11-1

ช่ือกระบวนการ ซอมเคร่ืองปรับอากาศ (ซอมได ไมตองเปลียนอะไหล) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2880

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

4320

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0

อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0

3 สงใหชางซอมและแกไข 1 0 พรอมชางบริการ

3 สงใหชางซอมและแกไข 1 0

4320

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

00

0

4320

0

0

1

0

0

3

0

2 2

รายละเอียด

0

1

3

2880

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

0

0

0

0

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

0.00

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

3

4320

3
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กรณีที่ 2 หลังจากชางคณะไปตรวจเช็คอาการแลวสามารถซอมได ตองเปล่ียนอะไหลตองเบิกอะไหล 
ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม มี 11 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลตองเบิกอะไหล 

3) ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลจากคลังซอมบํารุง 

4) เสนอเอกสารขอความเห็นชอบเบิกอะไหล กรณีงานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลที่มี

รายงานในคลัง ใหชางไป และกรณีงานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซื้อ 

5) งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิกซื้อเสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

6) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดหาอะไหล โดยสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมจากชางใหรานคา

เสนอราคา 

7) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอขออนุมัติซื้อ กรณีกรณีวงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท เสนอ

ประธานจัดซื้อ/จางอนุมัติ และกรณีวงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท แนบใบสั่งซื้อเสนอประธาน

จัดซื้อ/จาง และรองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ 

8) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของจากรานคา 

9) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายใหคลังซอมบํารุง 

10) งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลที่มีรายงานในคลัง ใหชางไป 

11) สงใหชางซอมและแกไข 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม มี 11 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชางบริการสามารถซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลตองเบิก

อะไหล 

3) ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลไวเพียงพอตลอดเวลา 

4) รายงานการเปลี่ยนอะไหล กรณีมีอะไหลในคลัง งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลในคลัง 

ใหชางไปซอม และกรณีไมมีอะไหลในคลัง ตองเบิกซื้อ 

5) งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิกซื้อเสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

6) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดซื้อเขาคลัง 

7) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอขออนุมัติซื้อ กรณีกรณีวงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท เสนอ

ประธานจัดซื้อ/จางอนุมัติ และกรณีกรณีวงเงินที่เสนอเกิน 10,000 บาท แนบใบสั่งซื้อเสนอ

ประธานจัดซื้อ/จาง และรองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่งซื้อ 

8) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของจากรานคา 

9) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายใหคลังซอมบํารุง 

10) รองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่ง 
11) สงใหชางบริการซอมและแกไข 
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Flow Process Chart 11-2

ชื่อกระบวนการ ซอมเครื่องปรับอากาศ (ซอมได ตองเปลี่ยนอะไหล) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 13020

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

14460

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0

อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ อากาศเสียท่ีงานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0

กรณสีามารถซอมได ตอง พรอมชางบริการสามารถซอมได

เปลี่ยนอะไหลตองเบิกอะไหล ตองเปลี่ยนอะไหล ตองเบิกอะไหล

3 ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหล 2 0 3 ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลไว 1 0

จากคลังซอมบํารุง เพียงพอตลอดเวลา

4 เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 2 0 4 รายงานการเปล่ียนอะไหล 1 0

เบิกอะไหล 5 งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียน 1 0

5 งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียน 2 0 เบิกซื้อเสนอเอกสารขอความ

เบิกซ้ือเสนอเอกสารขอความ เห็นชอบ

เห็นชอบ 6 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดซ้ือ 1 0

6 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดหา 2 0 เขาคลัง

อะไหล โดยสอบถามรายละเอียด 7 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ 1

เพ่ิมเติมจากชางใหรานคาเสนอราคา ขออนุมัติซ้ือ

14460

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

129001

0

27360

0

0

1

0

0

10

0

10 9

รายละเอียด

0

1

11

25920

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

0

12900

0

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

47.15

เท
คน
ิคที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

11

27360

11

ตารางที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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Flow Process Chart 11-2

ชื่อกระบวนการ ซอมเครื่องปรับอากาศ (ซอมได ตองเปลี่ยนอะไหล) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 13020

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

14460

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

7 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ 1 0 8 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของ 1 0

ขออนุมัติซื้อ จากรานคา

8 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับของ 1 0 9 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายให 1 0

จากรานคา คลังซอมบํารุง

9 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จายให 1 0 10 รองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่ง 1 0

คลังซอมบํารุง 11 สงใหชางบริการซอมและแกไข 1 0

10 งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จาย 1 0

อะไหลที่มีรายงานในคลังใหชางไป

11 สงใหชางซอมและแกไข 5 0

14460

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

129001

0

27360

0

0

1

0

0

10

0

10 9

รายละเอียด

0

1

11

25920

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

0

รายละเอียด

1

0

12900

0

0

0

0

0

0

NO.

จํานวน เวลา

47.15

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

11

27360

11

ตารางที่ 4 (ตอ) แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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กรณีที่ 3 หลังจากชางคณะไปตรวจเช็คอาการแลว ไมสามารถซอมได ตองสงซอมภายนอก 
สําหรับกรณีนี้มีขั้นตอนการทํางานตางๆดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม มี 10 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ กรณีสามารถซอมได ตองเปลี่ยนอะไหลตองเบิกอะไหล 

3) ไมสามารถซอมได ตองสงซอมภายนอก 

4) ธุรการงานอาคาร สงเอกสารซอมภายนอก 

5) เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

6) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับใบสงซอมภายนอก 

7) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) สรรหารานคาใหรานคาเสนอราคา 

8) ตรวจสอบใบเสนอราคารวมกับชางคณะฯ กรณีราคาไมสมเหตุสมผลสรรหารานคาใหม ราคา

สมเหตุสมผล ตกลงซอม 

9) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอขอความเห็นชอบซอม 

10) งานพัสดุ (หนวยจัดหา) แจงใหบริษัทรับใบสงจางและซอม 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม มี 3 ขั้นตอน 

1) หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับอากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ 

2) ชางคณะไปตรวจเช็คอาการพรอมชางบริการ 

3) ทั้งกรณีตองเปลี่ยนอะไหลและไมตองเปลี่ยนอะไหล สงใหชางบริการซอม 
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Flow Process Chart 11-3

ชื่อกระบวนการ ซอมเครื่องปรับอากาศ (ซอมไมได สงซอมภายนอก) สรุปผล E

จัดทําโดย น.ส.ละออง ศรีสูงเนิน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน จัดซื้อจัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะทันตแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2880

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

4320

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0 1 หนวยงาน แจงซอมเครื่องปรับ 1 0

อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่ อากาศเสียที่งานอาคารสถานที่

2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0 2 ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ 1 0

กรณีสามารถซอมได ตองเปลี่ยน พรอมชางบริการ

อะไหลตองเบิกอะไหล 3 ทั้งกรณีตองเปลี่ยนอะไหล 1 0

3 ไมสามารถซอมได ตองสงซอม 1 0 และไมตองเปลี่ยนอะไหล สงให

ภายนอก ชางบริการซอม

4 ธุรการงานอาคาร สงเอกสาร 1 0

ซอมภายนอก

5 เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 1 0

6 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับใบ 1 0

สงซอมภายนอก

7 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) สรรหา 1 0

รานคาใหรานคาเสนอราคา

8 ตรวจสอบใบเสนอราคารวมกับ 1 0

ชางคณะฯ

9 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) เสนอ 1 0

ขอความเห็นชอบซอม

10 งานพัสดุ (หนวยจัดหา) แจงให 1 0

บริษัทรับใบสงจางและซอม

NO.

จํานวน เวลา

70.00

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

10

14400

3

รายละเอียด

6

0

8640

0

1

0

0

1440

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

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

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

ตารางที่ 5 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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และดวยเหตุผลที่วาชางคณะฯมีภาระงานมากและมีความชํานาญในเรื่องการซอมเครื่องปรับอากาศ

นอยกวาชางบริการซึ่งเปนชางเฉพาะ ดังนั้นจากการประชุมดังกลาว คณะกรรมการมีความเห็นชอบใหใช

นโยบายในการปรับวิธีการทํางาน และหนาที่ความรับผิดชอบการดูแลเครื่องปรับอากาศจากชางคณะฯมาเปน

ชางบริการ ซึ่งทําเปนสัญญาจางใหบริษัทซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศจากภายนอกสงชางบริการเขามาอยู

ประจําที่คณะฯและบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศเชิงปองกัน (Preventive Maintenance) ดังนั้นจึงแยกการ

วิเคราะหกระบวนงานเพื่อปรับปรุงการทํางานแบงออกเปน 3 สวน ไดแก 

กรณีที่ 1 สามารถซอมและแกไขเครื่องปรับอากาศได โดยไมตองเปลี่ยนอะไหล ชางคณะฯจะทําการ

ซอมและแกไข ซึ่งกรณีนี้ไมสามารถปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาได แตใชเทคนิคการทําใหงาย โดยขณะ

ตรวจเช็คอาการเครื่องปรับอากาศใหชางบริการและชางคณะฯตรวจเช็คพรอมกัน หลังจากนั้นสงใหชางบริการ

ซอมและแกไขเครื่องปรับอากาศ 

กรณีที่ 2 สามารถซอมไดแตตองเปล่ียนอะไหล ชางคณะฯจะตองแจงใหธุรการงานอาคารสถานที่เบิก

อะไหลจากคลังซอมบํารุงแลวเสนอเอกสารขอความเห็นชอบเบิกอะไหล 

กรณีที่มีอะไหลในคลังซอมบํารุง งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จะจายอะไหลที่มีรายงานในคลังซอมบํารุง

ใหชางคณะฯไปแลวสงใหชางคณะฯซอมและแกไข 

กรณีที่ไมมีอะไหลในคลังซอมบํารุง งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซื้อจะตองเขียนเบิกซื้อเสนอ

เอกสารขอความเห็นชอบ จากนั้นงานพัสดุ (หนวยจัดหา) ทําการจัดหาอะไหล โดยสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม

จากชางคณะฯโดยใหรานคาเสนอราคาแลวเสนอขออนุมัติซื้อ ถาวงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000 บาท เสนอ

ประธานจัดซื้อ/จางอนุมัติ แตถาหากวงเงินที่เสนอเกิน 10,000 บาท ตองแนบใบสั่งซื้อแลวเสนอประธานจัดซื้อ/

จาง และรองคณบดีฝายบริหารอนุมัติ เมื่อผานการอนุมัติ งานพัสดุ (หนวยจัดหา) ดําเนินการยืนยันการซื้อกับ

รานคาและนัดหมายเพ่ือสงอะไหล เม่ือถึงเวลานัดหมายเจาหนาที่งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับอะไหลจากรานคา 

แลวจายใหคลังซอมบํารุง จากนั้นงานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหลใหชางคณะฯไป เพื่อทําการซอมและ

แกไขเครื่องปรับอากาศ 

สําหรับกรณีนี้ไมไดทําการปรับลดขั้นตอนการทํางาน แตใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน ทําใหสามารถ

ปรับลดรอบระยะเวลาไดจาก 19 วัน เปน 10 วัน 1 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 47.15% 

กรณีที่ 3 หลังจากที่ชางคณะฯและชางบริการไปตรวจสอบพรอมกันแลว ถาไมสามารถซอมได มีการ

ใชเทคนิคการตัดขั้นตอน และเปลี่ยนวิธีการทํางาน จากตองสงเครื่องปรับอากาศซอมภายนอก มาเปนการใหชาง

บริการจากภายนอกมาเปนผูดูแลรับผิดชอบ ทั้งนี้ถาหากตองเปลี่ยนอะไหลชางบริการสามารถเบิกอะไหลจาก

ธุรการงานอาคารสถานที่ได โดยที่ชางบริการจะตองทํารายการอะไหลที่ตองการเบิกไวกอน เพื่อใหธุรการเบิกซื้อ

ใหมีอะไหลสํารองไวในคลังตลอดเวลา เมื่อตองการใชไมตองเสียเวลารอเบิกซื้ออะไหล ดังนั้นกรณีนี้สามารถปรับ

ลดขั้นตอนจาก 10 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 10 วัน เปน 3 วัน ซึ่งคิดเปน 

70.00% 
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การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงมีดังนี้ 

1. ทําการประชุมกับคณะกรรมการบริหารงานอาคารสถานที่ และพัสดุ เพื่อหาวิธีการแกไขปญหาที่

เกิดขึ้น 

2. ดําเนินการตกลงกับบริษัทซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศ โดยทําเปนสัญญาบริการใหทางบริษัททํา

รางสัญญาบริการมาเสนอที่หนวยพัสดุ จากนั้นเจาหนาที่ทําบันทึกเสนอผูบริหารอนุมัติตอไป โดยที่การทํา

สัญญาอาจจะระบุเปนงวดงาน หรือตามที่ตกลงกับหนวยพัสดุ และทางบริษัทผูรับเหมาจะระบุรายละเอียดของ

แตละงวดงานในสัญญาอยางชัดเจนดวย 

3. ชวงเวลาเตรียมการ เจาหนาที่แจงคณะกรรมการหนวยงานอาคารสถานที่ และหัวหนาหนวยงาน

พัสดุ มีมติเสนอกรรมการคณะทันตแพทยศาสตร จากนั้นหนวยงานอาคารสถานที่เสนอใหหนวยงานพัสดุทํา

สัญญาบริการซอมเครื่องปรับอากาศ (จํานวน 450 เครื่อง) โดยเจาหนาที่หนวยพัสดุเปดซอง สอบราคา และ   

ตกลงราคากับบริษัทผูรับเหมา ใชเวลาเตรียมการประมาณ 30 วันกอนปรับเปนวิธีการทํางานแบบใหม 

 
เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการเปล่ียน (Re-arrange) 
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ขั้นตอนของวิธีการใหม

หนวยงาน

ชางคณะฯ

ธุรการงานอาคาร

งานพัสดุ

(คลังซอมบํารุง)

งานพัสดุ

(หนวยจัดหา)

หนวยงาน แจงซอมเคร่ืองปรับอากาศเสีย 

ที่งานอาคารสถานที่

ชางคณะไปตรวจเช็คอาการ

พรอมชางบริการ

สงใหชางบริการซอม

และแกไข

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) จายอะไหล

ในคลัง ใหชางไปซอม
งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) ตองเบิกซ้ือ

รายงานการเปลี่ยนอะไหล

งานพัสดุ (คลังซอมบํารุง) เขียนเบิกซ้ือ

เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จัดซ้ือเขาคลัง

แนบใบส่ังซื้อเสนอประธานจัดซ้ือ/จาง และ

รองคณบดีฝายบริหารลงนามใบสั่งซื้อ

เสนอประธานจัดซื้อ/

จางอนุมัติ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) 

เสนอขออนุมัติซ้ือ

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) รับ

ของจากรานคา

วงเงินที่เสนอไมเกิน 10,000  บาท วงเงินที่เสนอเกิน 10,000  บาท

สามารถซอมและแกไขไดโดย

ไมตองเปลี่ยนอะไหล

สามารถซอมได ตองเปลี่ยน

อะไหลตองเบิกอะไหล

ธุรการงานอาคาร เบิกอะไหลไว

เพียงพอตลอดเวลา

กรณีมีอะไหลในคลัง กรณีไมมีอะไหลในคลัง

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

รองคณบดีฝาย

บริหารลงนามใบสั่ง

ใหชางบริการสรุปวาอะไหลตัวใดมีการเปลี่ยน

บอยคร้ังใหแจงงานอาคารเพื่อเสนอคณะกรรมการ 

สรุปแจงรายการใหคลังซอมบํารุงใหเพ่ิมรายการใน

คลัง

งานพัสดุ (หนวยจัดหา) จาย

ใหคลังซอมบํารุง

9.2

ปญหาท่ีเกิดข้ึน

1. จํานวนชางคณะฯท่ีดูแลการซอม

เคร่ืองปรับอากาศมีไมเพียงพอ

2. ตองการใหมีการซอมบํารุง

เคร่ืองปรับอากาศที่รวดเร็ว

3. ตองการลดจํานวนการแจงซอม

ภายนอกสงผลใหลดคาใชจายในการ

ซอมดวย

4. ตองการลดคาใชจายในการซอม

เคร่ืองปรับอากาศ

ผลท่ีไดรับ

1. ชางบริการบํารุงรักษาทุกวันทําใหการ

ชํารุดเสียหายของเครื่องปรับอากาศมี

นอยลง

2. มีการเก็บขอมูลและจัดทํารายการ

อะไหลและอุปกรณที่เปลี่ยนบอย ทําให

ไมตองเสียเวลารอจัดซื้ออะไหล 

เนื่องจากมีอะไหลอยูในคลังตลอด

การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

ผูบริหารใหการสนับสนุนการปรับปรุงกระบวนงานอยางจริงจัง โดยจะเขามามีสวนรวมในการแกไข

ปญหาการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะงานที่มีปญหา ซึ่งมีการจัดประชุมเพื่อพูดคุยปญหาที่

เกิดขึ้นในการทํางานเปนประจําทุกเดือน เชน หากเกิดความลาชาของงาน จะพิจารณาครอบคลุมในทุกขั้นตอน

งาน หรือประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น แกปญหารวมกันในงานที่เกี่ยวของกัน เปนตน ซึ่งผูเกี่ยวของทุกฝาย

เขารวมประชุม ไดแก คลินิก หนวยงานการเงิน หนวยพัสดุ และบริษัทตางๆที่เปนผูรับเหมา นอกจากนี้ผูบริหารมี

การติดตามงานตลอดเวลา รวมกันแกปญหาทั่วทั้งองคกรไมวาจะเปนหนวยงานใด 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในขั้นตอนการซอมเครื่องปรับอากาศ ทําใหผลการ

ดําเนินงานที่โดดเดนดังนี้ 

1. ชางซอมบํารุงของคณะฯ มีภาระงานในการซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศนอยลง โดยสามารถเอา

เวลาสวนนี้ไปดําเนินการซอมบํารุงเครื่องมือ หรืออุปกรณอื่นๆได 

2. ชางบริการบํารุงรักษาทุกวันทําใหการชํารุดเสียหายของเครื่องปรับอากาศมีนอยลง 

3. มีการเก็บขอมูลและจัดทาํรายการอะไหลและอุปกรณที่เปล่ียนบอย ทําใหไมตองเสียเวลารอจัดซื้อ

อะไหล เนื่องจากมีอะไหลอยูในคลังตลอด 

4. ความพึงพอใจของผูรับบริการ ไมมีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการแตมีผูรับบริการโทร

มาติดตามงานนอยลง จากงานที่ไดปรับปรุงใหม 

5. ขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางานลดลง ในที่นี้แยกพิจารณาเปน 3 กรณี ไดแก  

 

กรณีที่ 1 ชางบริการสามารถซอมและแกไขเครื่องปรับอากาศได โดยไมตองเปลี่ยนอะไหล ซึ่งกรณีนี้ 

ไมสามารถปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได แตมีการใชเทคนิคการเปลี่ยน (Rearrange) 

กรณีที่ 2 ชางบริการสามารถซอมไดแตตองเปลี่ยนอะไหล ชางคณะฯจะตองแจงใหธุรการงานอาคาร

สถานที่เบิกอะไหลจากคลังซอมบํารุงแลวเสนอเอกสารขอความเหน็ชอบเบิกอะไหล สําหรับกรณีนี้ไมไดทําการ

ปรับลดขั้นตอนการทํางาน แตใชเทคนิคการเปลี่ยนขั้นตอน (Rearrange) ทําใหสามารถปรับลดรอบระยะเวลาได

จาก 19 วัน เปน 10 วัน 1 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 47.15% 

กรณีที่ 3 หลังจากที่ชางคณะฯและชางบริการไปตรวจสอบพรอมกันแลว ถาไมสามารถซอมได มีการ

ใชเทคนิคการตัดขั้นตอน (Eliminate) และเปลี่ยนวิธีการทํางาน (Rearrange) จากตองสงเครื่องปรับอากาศซอม

ภายนอก มาเปนการใหชางบริการจากภายนอกมาเปนผูดูแล รับผิดชอบ ดังนั้นกรณีนี้สามารถปรับลดขั้นตอน

จาก 10 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 10 วัน เปน 3 วัน ซึ่งคิดเปน 70.00% 

 

ทั้งนี้หลังจากไดเปลี่ยนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาของ

ขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหมอยางสม่ําเสมอ 
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ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

 มีการทําสัญญาบริการใหชางบริการภายนอกจากบริษัทผู รับเหมา ดําเนินการบํารุงรักษา

เครื่องปรับอากาศ จํานวน 450 เครื่อง 

 ในขั้นตอนของซอมบํารุงเครื่องปรับอากาศ มีทั้งกรณีที่สามารถซอมได และไมสามารถซอมได 

รวมทั้งกรณีไมตองเปลี่ยนอะไหลและตองเปลี่ยนอะไหล จะตองจัดทําเอกสารตางๆ ไดแก เอกสาร

ขอความเห็นชอบเบิกอะไหล ใบส่ังซื้อ ใบเสนอราคา ใบส่ังจาง ใบสงจางและซอม เปนตน 

 
หมายเหตุ 

อยากใหมีการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรมีความรับผิดชอบตองานมากยิ่งขึ้น 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณละออง ศรีสูงเนิน 

ตําแหนง (Position) : รักษาการหัวหนางานพัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-8610  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2218-8654 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) : - 

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.dent.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซ้ือวัสดุสํานกังาน 
กรณศีึกษา : หนวยพัสดุ งานคลังและพสัดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร  

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย กอตั้งเปนครั้งแรกในฐานะแผนกสถาปตยกรรม 

วิทยาลัยเพาะชาง ในปพุทธศักราช 2473 รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวโดยมีอาจารยนารถ โพธิประสาท 

ซึ่งสําเร็จการศึกษาจากประเทศอังกฤษ เปนผูวางหลักสูตรทดลองเปนเวลา 2 ป ตอมาเจาพระยาธรรมศักดิมนตรี 

(สนั่น เทพหัสดิน ณ อยุธยา) เสนาบดีกระทรวงธรรมการ ไดมีคําส่ังใหโอนยายแผนกสถาปตยกรรม จากวิทยาลัย

เพาะชาง มาขึ้นกับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในปพ.ศ.2475 โดยใหเปนแผนกหนึ่งของคณะวิศวกรรมศาสตร 

และไดแยกแผนกสถาปตยกรรมออกจากคณะวิศวกรรมศาสตร มีฐานะเปนแผนกอิสระ ขึ้นตรงตอจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย พ.ศ.2477 และแตงตั้งพระเจริญวิศวกรรม คณบดี

คณะวิศวกรรมศาสตร เปนผูรักษาการ ตําแหนงหัวหนาแผนกอิสระสถาปตยกรรมศาสตร ดังนั้นในปพ.ศ. 2482 

มหาวิทยาลัยไดอนุมัติใหยกฐานะแผนกอิสระสถาปตยกรรม ขึ้นเปนคณะสถาปตยกรรมศาสตร ปรับปรุง

หลักสูตรเปนขั้นปริญญาสถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต ใชเวลาเรียน 5 ป โดยแตงตั้งให พระยาประกิตกลศาสตร 

(รุณชิต กาญจนวณิชย) เปนคณบดีคนแรกของคณะ ซึ่งดํารงตําแหนงระหวางปพ.ศ. 2486-2497 

คณบดีทานปจจุบัน  คือ  ศาสตราจารย เลอสม  สถาปตานนท  คณบดีหญิงคนแรกของคณะ

สถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในชวงเวลาเดียวกับที่มหาวิทยาลัยมีอธิการบดีเปนหญิงทาน

แรกเชนกัน คือ ศาสตราจารย ดร. คุณหญิงสุชาดา กีระนันทน 

ปจจุบันนี้คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีอาคารเรียนทั้งหมด 6 อาคาร สําหรับ

การเรียนการสอนของ 6 ภาควิชาและ 1 สาขาวิชา ไดแก ภาควิชาสถาปตยกรรมศาสตร ภาควิชาการออกแบบ

อุตสาหกรรม ภาควิชาการวางแผนภาคและเมือง ภาควิชาภูมิสถาปตยกรรม ภาควิชาสถาปตยกรรมภายใน ภาค

วิชาเคหการ และสาขาวิชาการออกแบบชุมชนเมือง  

จากแผนกเล็กๆ ที่มีนิสิตเพียง 11 คน เมื่อแรกเปดทําการเรียนการสอนในป พ.ศ. 2475 จนถึงวันนี้ 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ไดผลิตบัณฑิตทุกระดับปริญญาและทุกภาควิชา ออกไป

รับใชสังคมทั้งหนวยงานราชการและภาคเอกชนไมนอยกวา 5,000 คน เปนนิสิตปริญญาตรี ประมาณ 4,300 คน 

และ นิสิตปริญญาโทประมาณ 1,200 คน 
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โครงสรางการบริหาร 

โครงสรางการบริหารของคณะสถาปตยกรรมศาสตร ดังแสดงในรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

 

 

สํานักคณบดี

ภาควิชาสถาปตยกรรมศาสตร

ภาควิชาการออกแบบอตุสาหกรรม

ภาควิชาการวางแผนภาคและเมือง

ภาควิชาภูมิสถาปตยกรรม

ภาควิชาสถาปตยกรรมภายใน

ภาควิชาเคหการ

สาขาวิชาการออกแบบชุมชนเมือง

ศูนยบริการวิชาการ

ศูนยตําราและเอกสารวิชาการ

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

สํานักงานประชาสัมพันธ

สํานักงานเลขานุการ

งานบริหารและธุรการ

งานคลังและพัสดุ

งานนโยบายและแผน

งานบริการการศึกษา

งานวิเทศสัมพันธ

งานกิจการนิสิต

งานวิจัย

หนวยสารบรรณ

หนวยการเจาหนาท่ี

หนวยอาคารสถานท่ี

หนวยการเงินและบัญชี

หนวยพัสดุ

หนวยงบประมาณ

หนวยวางแผนและพัฒนา

หนวยประกันคุณภาพ

หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ

หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

หนวยโสตทัศนศึกษา

หองสมุด

หนวยวิเทศสัมพันธ

หนวยกิจการนิสิต

หนวยวิจัย
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ปณิธาน 

บุกเบิก แสวงหา ทํานุบํารุง และถายทอดความรู เสริมสรางคุณธรรมใหแกบัณฑิต ใหเปนผูเพียบพรอม

ดวยสติปญญา ความใฝรู ความคิดริเริ่ม การไตรตรองเหตุและผล มีความรับผิดชอบ เปนผูเห็นการณไกล มี

ศีลธรรม และเสียสละเพื่อประโยชนสวนรวม เพื่อความเจริญของบุคคลและสังคม 

 

วัตถุประสงคของคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

1. เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีความรูความสามารถในการสรางสรรคสภาพแวดลอมที่สอดคลองเหมาะสม

กับประเทศ มีความพรอมดานคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติวิชาชีพตอสังคม 

2. เพื่อบุกเบิก องคความรูใหมดวยการวิจัยอยางตอเนื่องและมีทิศทางที่ชัดเจน อันจะนําไปสูองค

ความรูทั้งที่เปนสากลและเปนองคความรูที่สอดคลองกับสภาพเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

3. เพื่อใหบริการทางวิชาการที่จะเปนประโยชนตอการพัฒนาดานสภาพแวดลอม สังคม เศรษฐกิจ 

ของประเทศ และเผยแพรศาสตรใหสังคมรูจัก 

4. เพื่ออนุรักษ ทํานุบํารุง และสืบสานศิลปวัฒนธรรมของชาติ โดยเฉพาะอยางยิ่งศาสตรในการ

สรางสรรคสภาพแวดลอม 

5. เพื่อประสานความรวมมือทางวิชาการกับ สถาบันการศึกษา สมาคมวิชาชีพ หนวยงาน และ

องคกรของรัฐและเอกชนทั้งในประเทศและนานาชาติ อันจะเอื้อใหองคความรูมีการพัฒนา

สอดคลองกับพลวัตของสังคมและของสากล 

 

วิสัยทัศน 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีความเปนเลิศทางวิชาการทั้งในระดับประเทศ

และนานาชาติ เปนแหลงความรูและแหลงอางอิงของแผนดิน ผลิตบัณฑิตซึ่งมีองคความรูที่ไดมาตรฐาน รับรู

สังคม มีความคิดริเริ่ม และมีคุณธรรม 

วิชาการ สานโลกาภิวัฒน 

วิชาการ สานประโยชน 

วิชาการ สานสาขา 

บูรณาการองครวมแหงสาระสถาปตยกรรม 

 

พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตดานการวางแผนและออกแบบทางสถาปตยกรรมศาสตร และศาสตรที่เกี่ยวของกับ

สภาพแวดลอมทางกายภาพ 

2. วิจัย พัฒนา บุกเบิก แสวงหา และทํานุบํารุงองคความรูทางวิชาการดานการวางแผนและ

ออกแบบสภาพแวดลอมทางกายภาพ 

3. ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องที่เกี่ยวของกับการวางแผนและออกแบบสภาพแวดลอม 



 186 

4. อนุรักษ ทํานุบํารุง และสืบสานศิลปวัฒนธรรมของชาติ โดยเฉพาะศาสตรในการสรางสรรค

สภาพแวดลอม 

5. ประสานความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษา สมาคมวิชาชีพ หนวยงานและองคกรของ

รัฐและเอกชน ทั้งในประเทศและนานาชาติ 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานพัสดุ หนวยงานคลังและพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร  

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

พัสดุ ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

กลุมงานพัสดุ หนวยงานคลังและพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อให

บรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 

ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนงานที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาของ

การทาํงาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget) ซึ่งพิจารณาตนทุนในการดําเนินงาน 

(Operating Cost) และงบประมาณ (Budget) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

การเบิกจายงบประมาณเทียบกับแผน (Cost & Budget)  

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 
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ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะสถาปตยกรรมศาสตร  เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการ

ปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มี

บุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 15 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรม

ไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะสถาปตยกรรมศาสตร จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 7 

กิจกรรม จากบุคลากรที่เขารวมอบรม 15 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.467 ทั้งนี้รายการ

กิจกรรมไคเซ็นที่คณะสถาปตยกรรมศาสตร จัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะสถาปตยกรรมศาสตร จัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ช่ือโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงิน การยืมรองจาย 57.14 

2 ฝายกิจการนิสิต การประชาสัมพันธขาวการรับสมัคร 76.92 

3 บุคคล อบรมสัมมนา 60.00 

4 บริการการศึกษา การจัดทําจดหมายเชิญอ.พิเศษ 87.50 

5 อาคารสถานที่และยานพาหนะ งานสารบรรณ 49.66 

6 อาคารสถานที่และยานพาหนะ ซอมบํารุง 2.34 

7 หนวยพัสดุ การจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 42.64 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ที่

หนวยงานคลังและพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการ

ประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 13 ขั้นตอน เปน 9 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 16 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 วัน 13 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 42.64% 

 

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

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

ขั้นตอนการปรับปรุงกระบวนงาน 
1. กําหนดชื่อกระบวนงาน ขอบเขต และผูรับผิดชอบ (Define process) 
เนื่องจากหนวยพัสดุ คณะสถาปตยกรรมศาสตร มีภารกิจหลักในการจัดซื้อ/จัดจาง โดยเฉพาะอยางยิ่ง

การจัดซื้อวัสดุสํานักงาน เปนกิจกรรมที่เกิดขึ้นบอยครั้ง จากหลักการที่วากิจกรรมใดเกิดขึ้นบอยก็มีโอกาส

ผิดพลาดมากเชนกัน ดังนั้นกระบวนงานที่ตองการปรับปรุงคือการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการ

จัดซื้อวัสดุสํานักงาน โดยขอบเขตของกระบวนงาน เริ่มจากหนวยงานที่ตองการใชวัสดุสํานักงาน จัดทําใบเบิก
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พัสดุ และสิ้นสุดที่เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนในระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ ผูรับผิดชอบคือ 

นักวิชาการพัสดุ 
2. กําหนดเปาหมาย จุดมุงหมาย (Set objectives) 
สําหรับเปาหมายในการปรับปรุงวิธีการทํางาน คือ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา โดยที่จะตอง

ลดขั้นตอนการทํางานไดอยางนอย 1 ขั้นตอน และสําหรับรอบระยะเวลาทํางานจะตองสามารถปรับลด

ระยะเวลาทํางานไดมากกวา 25% (เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ลดไดคิดเปรียบเทียบจากรอบระยะเวลาของวิธีการ

ทํางานแบบเดิม และแบบใหม) อีกทั้งตองสามารถดําเนินการตามขั้นตอนวิธีการใหมไดอยางสม่ําเสมอ 
3. กําหนดแบบแผนภาพการไหลของงาน (Set activity model) 
ในที่นี้เพื่อแยกแยะขั้นตอนการทํางานยอย ที่เกิดขึ้นในกระบวนงาน และทําการวิเคราะหวาขั้นตอนใด

เปนขั้นตอนที่ไมกอใหเกิดมูลคา และขั้นตอนใดเปนขั้นตอนที่กอใหเกิดมูลคา และสามารถนําไปปรับปรุงไดหาก

มองงานในเทอมของเวลา ดังแสดงในรูปที่ 2 โดยมีขั้นตอนการทํางานเปนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 13 ขั้นตอน 

1) หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 

2) เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคาจากผูขายเพื่อขอใบเสนอราคา 

3) ผูขายจัดทําใบเสนอราคา 

4) ผูขายจัดสงใบเสนอราคา 

5) เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ 

6) เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

7) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยงานแกไขใบเบิกพัสดุอีกครั้ง และ

กรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

8) เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบส่ังซื้อ 

9) เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

10) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหเจาหนาที่พัสดุแกไขใบส่ังซื้ออีกครั้ง และ
กรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

11) เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 
12) เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 
13) เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ 
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คณะ/หนวยงาน  คณะสถาปตยกรรมศาสตร กลุมงาน  หนวยพัสดุ ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง จัดซื้อวัสดุสํานักงาน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 1 1.  หนวยงานที่ตองการพัสดุเขียนใบเบิก 1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่ 1

2 เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคาจากผูขายเพื่อ 1 พัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ หนวยพัสดุ

ขอใบเสนอราคา 2.  หนวยพัสดุหาขอมูลวงเงินที่จัดซื้อเพื่อใส 2 เจาหนาที่พัสดุเช็คราคาการจัดซื้อครั้งหลังสุด 4

3 ผูขายจัดทําใบเสนอราคา 3 วงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อและจัดทําใบสั่งซื้อ 3 เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อ 1

4 ผูขายจัดสงใบเสนอราคา 30 เสนออนุมัติ 4 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อพัสดุ 3

5 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ 3 E-Eliminate (ตัด) 5 เจาหนาที่พัสดุนําใบสั่งซื้อพัสดุเสนอผูมีอํานาจ 1

6 เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคา 1 ตัดขั้นตอนที่ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ อนุมัติ

เพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ หลังจากเจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและ 6 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1

7 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 ใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 7 เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 1

8 เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบสั่งซื้อ 3 C-Combine (รวม) 8 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 1

9 เจาหนาที่พัสดุนําใบสั่งซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 1 รวมขั้นตอนโดยใหหนวยงานจัดทําใบเบิก 9 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตาม 1

10 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 พัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุและ ระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ

11 เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 1 เจาหนาที่พัสดุสามารถออกใบสั่งซื้อเสนอ

12 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 1 ผูมีอาํนาจอนุมัติไดเลย

13 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอน 1 S-Simplify (ทําใหงาย)

ตามระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ ทําใหงายโดยการที่เจาหนาที่พัสดุไมตอง

จัดทําใบขอซื้อแนบใบเสนอราคาแตสามารถ

รวมเวลา 2 16 30 ใสวงเงินจัดซื้อในใบขอซื้อเพื่อขออนุมัติไดเลย รวมเวลา 1 13 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสบืราคา

จากผูขายเพ่ือขอใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ

เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบส่ังซื้อ

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตาม

ระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ

ผูขายจัดทําใบเสนอราคา

ผูขายจัดสงใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซ้ือและใบ

เสนอราคาเพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เจาหนาที่พัสดุนําใบสัง่ซ้ือ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพ่ือรับพัสดุ

อนุมัติ ดําเนินการตอ

ไมอนุมัติสงกลบัไป

ใหเจาหนาที่พัสดุ

แกไขใบสัง่ซ้ืออีกครั้ง

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

10.2

10.1

7.1

7.2

ไมอนุมัติ

สงกลบัไปให

หนวยงาน

แกไขใบเบิก

พัสดุอีกครั้ง

อนุมัติ ดําเนินการตอ

ใบเบิกพัสดุ

ใบเสนอราคา

ใบขอซ้ือ

ใบสัง่ซ้ือ
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รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ

และใบขอซ้ือมาที่หนวยพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่จัดซ้ือในใบขอซื้อ

เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพ่ือรับพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตาม

ระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุเช็คราคา

การจัดซ้ือครั้งหลงัสดุ

เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสบื

ราคาจากผูขาย

เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบส่ังซ้ือพัสดุ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาที่พัสดุนําใบสัง่ซ้ือพัสดุ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

1

5

6

7

8

2.2

3

4

9

6.1

6.2 อนุมัติ ดําเนินการตอ

ไมอนุมัติ

สงกลบัไปให

หนวยงาน

แกไขใบเบิก

พัสดุใบขอซ้ือ

อีกครั้ง

ใบเบิกพัสดุ

ใบเสนอราคา

ใบขอซ้ือ

ใบสัง่ซ้ือ
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ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม

30

180
60 60 60 60 606060

180180

14401440

0

200

400

600

800

1000

1200

1400

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

ข้ันตอนท่ี

เวลาเฉลี่ย (นาที)

สําหรับกรณีศึกษานี้ไมไดแยกประเภทของขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจาง เนื่องจากเปน

การจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ทั้งนี้ไดแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยวิธีการตางๆ ไดแก วิธีการตกลง

ราคา วิธีการสอบราคา  และวิธีการประกวดราคา  รวมถึงขั้นตอนการติดตั้งและควบคุมการใชอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ ดังแสดงในภาคผนวก 
4. กําหนดขอบเขตการวัดผล (Set key measurement) 
จากเปาหมายในการปรับปรุงวิธีการทํางาน คือ การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลา โดยที่จะตองลด

ขั้นตอนการทํางานไดอยางนอย 1 ขั้นตอน และสําหรับรอบระยะเวลาทํางานจะตองสามารถปรับลดระยะเวลา

ทํางานไดมากกวา 25% (เปอรเซ็นตระยะเวลาที่ลดไดคิดเปรียบเทียบจากรอบระยะเวลาของวิธีการทํางาน

แบบเดิม และแบบใหม) ซึ่งวิธีการทํางานแบบเดิมมี 13 ขั้นตอน ทําการจับเวลาแตละขั้นตอนตามแตละรอบ

ระยะเวลา และใชระยะเวลาเฉลี่ยของแตละขั้นตอน ดังแสดงเปนกราฟในรูปที่ 4 ตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีกอนปรับปรุง 

 
5. วิเคราะหและประเมินผล (Analyze and Access actual performance) 
โดยทําการพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน การปรับลดขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง เนื่องมาจากการใชเทคนิคการรวม (C : Combine) โดยรวมขั้นตอนโดยให

หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุและเจาหนาที่พัสดุสามารถออก

ใบส่ังซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติไดเลย สงผลใหสามารถลดขั้นตอนการสง จาก 3 ขั้นตอน 

เหลือ 1 ขั้นตอน โดยขั้นตอนที่ลดได คือ ขั้นตอนที่ผูขายจัดสงใบเสนอราคา และขั้นตอนที่

เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
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 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยตัดขั้นตอน

ที่ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติหลังจากเจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและใบเสนอราคาเพื่อ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการจัดเก็บ 

 เม่ือพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใชเทคนิคการรวม (C : Combine) ในที่นี้รวมขั้นตอน

โดยใหหนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซ้ือมาที่หนวยพัสดุและเจาหนาที่พัสดุสามารถ

ออกใบส่ังซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติไดเลย โดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานไป 1 ขั้นตอน (จาก

เดิม 8 ขั้นตอน เหลือ 7 ขั้นตอน) ซึ่งขั้นตอนนี้ถือวาเปนขั้นตอนที่ไมจําเปน โดยภาพรวมแลว

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

process) โดยรางขั้นตอนวิธีการใหม และวิธีการปรับปรุงเพื่อใหเปนไปตามขั้นตอนวิธีการใหมนั้น โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ 

2) กรณีเจาหนาที่พัสดุเช็คราคาการจัดซื้อครั้งหลังสุด กรณีเจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคาจาก

ผูขาย 

3) เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อ 

4) เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบส่ังซื้อพัสดุ 

5) เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อพัสดุเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

6) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติสงกลับไปใหหนวยงานแกไขใบเบิกพัสดุใบขอซื้ออีก

ครั้ง และกรณีอนุมัติ ดําเนินการตอ 

7) เจาหนาที่พัสดุติดตอรานกําหนดสงพัสดุ 

8) เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงานเพื่อรับพัสดุ 

9) เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบพัสดุวาดวยการควบคุมพัสดุ 
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รูปที่ 5 แสดงความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 
 

7. ประชุมเพ่ือนําไปปฏิบัติหรือปรับปรุงแกไข (Set meeting for actions) 
สําหรับการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน มีการดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงดังนี้ 

1. หนวยงานที่ตองการพัสดุเขียนใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ 

2. หนวยพัสดุหาขอมูลวงเงินที่จัดซื้อเพื่อใสวงเงินที่จัดซื้อในใบขอซื้อและจัดทําใบส่ังซื้อเสนออนุมัติ 

3. ใชเทคนิคการตัด โดยตัดขั้นตอนที่ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติหลังจากเจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อ

และใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

4. ใชเทคนิคการรวม โดยรวมขั้นตอนโดยใหหนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุและใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ

และเจาหนาที่พัสดุสามารถออกใบสั่งซื้อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติไดเลย 

5. ใชเทคนิคทําใหงาย โดยทําใหงายโดยการที่เจาหนาที่พัสดุไมตองจัดทําใบขอซื้อแนบใบเสนอราคา

แตสามารถใสวงเงินจัดซื้อในใบขอซื้อเพื่อขออนุมัติไดเลย 
 

8. ติดตามผล (Follow-up Trends tracking) 
เนื่องจากผูบริหารใหความสําคัญกับการลดรอบระยะเวลาทํางาน จึงกําหนดใหมีการติดตามผลการ

ปรับปรุงกระบวนงาน พบวาเจาหนาที่สามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาทํางานดวยวิธีการทํางานแบบใหม 

อีกทั้งทําไดอยางสม่ําเสมอ 
 

9. กําหนดมาตรฐาน (Set standard of work) 
ทําใหเกิดมาตรฐานการทํางานแบบใหม โดยพิจารณาจากการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน 

(Flow Chart) และการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ดังแสดง

เปรียบเทียบระหวางวิธีการทํางานแบบเดิมและแบบใหม ทั้งนี้เพื่อใหเจาหนาที่รวมทั้งผูที่เกี่ยวของทราบความ

แตกตางของขั้นตอนการทํางานแตละขั้นตอนโดยละเอียด และเห็นถึงผลลัพธที่ดีจากการพัฒนาวิธีการทํางาน  
 

 

ความสัมพันธระหวางกิจกรรมและเวลาของแตละกิจกรรม
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ตารางที่ 3 การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 12

ช่ือกระบวนการ จัดซ้ือวัสดุสํานักงาน สรุปผล E

จัดทําโดย คุณพงษสิธร แสงนอย จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน หนวยพัสดุ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะสถาปตยกรรมศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2100

การสง 60

การตรวจสอบ 60

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

2220

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 1 0 1 หนวยงานจัดทําใบเบิกพัสดุ 1 0

2 เจาหนาที่พัสดุโทรศัพทสืบราคา 1 0 และใบขอซื้อมาที่หนวยพัสดุ

จากผูขายเพื่อขอใบเสนอราคา 2 เจาหนาที่พัสดุเช็คราคาการ 4 0

3 ผูขายจัดทําใบเสนอราคา 3 0 จัดซื้อครั้งหลังสุด หรือโทรศัพท

4 ผูขายจัดสงใบเสนอราคา 30 0 สืบราคาจากผูขาย

5 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบขอซื้อ 3 0 3 เจาหนาที่พัสดุใสวงเงินที่ 1 0

6 เจาหนาที่พัสดุแนบใบขอซื้อและ 1 0 จัดซื้อในใบขอซื้อ

ใบเสนอราคาเพื่อเสนอผูมี 4 เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบส่ังซื้อ 3 0

อํานาจอนุมัติ พัสดุ

7 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 0 5 เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อ 1 0

8 เจาหนาที่พัสดุจัดพิมพใบส่ังซื้อ 3 0 พัสดุเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

9 เจาหนาที่พัสดุนําใบส่ังซื้อ 1 0 6 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 0

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 7 เจาหนาที่พัสดุติดตอราน 1 0

10 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 1 0 กําหนดสงพัสดุ

11 เจาหนาที่พัสดุติดตอราน 1 0 8 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงาน 1 0

กําหนดสงพัสดุ เพ่ือรับพัสดุ

12 เจาหนาที่พัสดุนัดวันหนวยงาน 1 0 9 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตาม 1 0

เพื่อรับพัสดุ ขั้นตอนตามระเบียบพัสดุว า

13 เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตาม 1 0 ดวยการควบคุมพัสดุ

ขั้นตอนตามระเบียบพัสดุวา

ดวยการควบคุมพัสดุ

NO.

จํานวน เวลา

42.64

เท
คน

ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

13

3870

9

รายละเอียด

1

2

1500

90

1

0

0

60

4

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

8 3600

150

120

0

รายละเอียด

3

2

13

1

1

0

7

0

9

0

00

3870

0

1650

0

2220

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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10. การเปรียบเทียบกับผูอื่น (Benchmarking) 
เนื่องจากเจาหนาที่ คณะสถาปตยกรรมศาสตร ไดจัดสงหัวขอกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบ

ระยะเวลาทํางาน จํานวน 7 กิจกรรม (ดังแสดงในตารางที่ 1) หนวยพัสดุ จึงไดเทียบเคียงกับหนวยงานอื่นๆที่

สามารถปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางานได โดยพิจารณาเปอรเซ็นตระยะเวลาที่ปรับลดได แตทั้งนี้

เจาหนาที่หนวยพัสดุทําการสอบถามขอมูล และเทคนิคที่ใชจากหนวยงานอื่นๆ เพื่อเปนแนวทางและเพิ่ม

ความคิดสรางสรรคในการปรับปรุงกระบวนงานตอไปได 
 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. ความรวมมือที่ดีมาก ระหวางบุคลากรภายในคณะสถาปตยกรรมศาสตร มาจากวัฒนธรรมองคกร

ที่บุคลากรในคณะฯ ชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกัน แบบพี่ดูแลนอง บุคลากรมีความผูกพันและรัก

องคกร บุคลากรมีความกระตือรือรนในการทํางาน 

2. การฝกอบรมพนักงานอยางตอเนื่อง เนื่องจากบุคลากรมีความกระตือรือรนในการทํางาน รวมทั้ง

อยากที่จะพัฒนาตนเอง พัฒนาวิธีการทํางานใหสามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3. การไดรับคําแนะนําจากที่ปรึกษา หรือผูเชี่ยวชาญ มีการสนับสนุนทั้งดานการใหคําแนะนําจาก

หัวหนางาน หรือผูที่มีความรูความชํานาญในงานนั้นๆ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

ผลของการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน คือ สามารถลดขั้นตอนการ

ทํางาน จาก 13 ขั้นตอน เปน 9 ขั้นตอน และสามารถลดรอบระยะเวลา จาก 2 วัน 16 ชั่วโมง 30 นาที เปน 1 วัน 

13 ชั่วโมง ซึ่งคิดเปน 42.64% นอกจากนี้ยังลดความซ้ําซอนของงาน เจาหนาที่พึงพอใจที่การทํางานเปนไปได

งายขึ้น รวมทั้งหลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ไมมีการลงทุนเพิ่มเติม แตมีการลดทรัพยากรที่ใช ไดแก จํานวนเอกสารที่ใช ลดภาระงานของเจาหนาที่

ในการจัดทําเอกสารเหลานั้น ซึ่งวิธีการทํางานแบบเดิมจะตองมีเอกสาร 4 ใบ ไดแก ใบเบิกพัสดุ ใบเสนอราคา 

ใบขอซื้อ และใบสั่งซื้อ หลังจากพัฒนากระบวนงานแลวไดวิธีการทํางานใหม ซึ่งมีเอกสาร 3 ใบเทานั้น ไดแก     

ใบเบิกพัสดุ ใบขอซื้อ และใบสั่งซื้อ (เจาหนาที่ไมจําเปนตองตรวจสอบใบเสนอราคา) 

 

 

 

 

 



 197 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณพงษสิธร แสงนอย 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการพัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-4340-4  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-218-4302 

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

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.arch.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
กรณศีึกษา : หนวยการพสัดุ-การจัดซ้ือ/จัดจาง สถาบันเอเชียศกึษา 

จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 

สถาบันเอเชียศึกษา เปนสถาบันวิจัยในสังกัดของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ถือกําเนิดขึ้นใน พ.ศ. 2510 

ภายในภาควิชาความสัมพันธระหวางประเทศ คณะรัฐศาสตร ตั้งแตนั้นเปนตนมาสถาบันเอเชียศึกษาคอยๆ 

เจริญเติบโตขึ้นโดยมีกิจกรรมหลากหลาย และมีคณาจารยตางภาควิชา ตางคณะ/สถาบัน และตางมหาวิทยาลัย

มารวมกันทํางานมากขึ้น เม่ือมีผลงานเปนที่ประจักษ มหาวิทยาลัยจึงไดดําเนินการใหมีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

เปนสถาบันขึ้นเมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม พ.ศ. 2528 โดยมีฐานะเทียบเทาคณะวิชาคณะหนึ่งในจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย 

สถาบันเอเชียศึกษาดําเนินงานดานการวิจัย การใหบริการขอมูล และงานเผยแพรความรูในเรื่องตางๆ 

ของเอเชียทั้งดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมั่นคงเพื่อประโยชนแกวงการวิชาการในระดับอุดมศึกษา

เปนหลัก และยังสงเสริมใหคนไทยทั่วไปมีความรูเกี่ยวกับประเทศในเอเชียใหดีขึ้น รวมทั้งเปนแหลงระดมเงินทุน

และทรัพยากรบุคคลทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่อพัฒนาความรูดานเอเชียศึกษาสําหรับคนไทยใหดีขึ้น 

 

โครงสรางการบริหาร 

สถาบันเอเชียศึกษากําหนดโครงสราง ระบบการบริหารและการสนับสนุนที่สอดคลองกับวัตถุประสงค

และพันธกิจของสถาบันฯ โดยการใหมีคณะกรรมการชุดตาง ๆ สําหรับปฏิบัติงานและติดตามผลงานตาง ๆ ของ

สถาบัน อาทิ คณะกรรมการสิ่งพิมพ คณะกรรมการศูนยตาง ๆ มีระบบการสรรหาพัฒนาและประเมินการ

ปฏิบัติงานของผูบริหาร ฯลฯ 

 

ปณิธาน 

สถาบันเอเชียศึกษาจะธํารงรักษามาตรฐานการทําวิจัยใหพัฒนากาวหนาตอไปอยางไมหยุดยั้ง  โดยมุง

สืบสานองคความรูเดิมและบุกเบิกแสวงหาความรูและความคิดใหมทางการวิจัย เผยแพรและถายทอดความรู

ความคิดเพื่อความกาวหนาทางการศึกษา พรอมทั้งสนับสนุน/จัดการเรียนการสอนและใหบริการทางวิชาการแก

บุคคลทั่วไปทั้งภาครัฐและเอกชน 

 

วัตถุประสงคของสถาบันเอเชียศึกษา 

สถาบันเอเชียศึกษามีวัตถุประสงคหลัก คือ 

1. สงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการในดานเอเชียศึกษา 

2. เพื่อสรางองคความรูดานเอเชียศึกษา ที่สามารถนําไปใชแกปญหาประเทศ 
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3. เพื่อเสริมสรางความสนใจอยางแทจริงในดานเอเชียศึกษาในหมูคนทั่วไปทั้งภายในประเทศและ

ภายนอกประเทศ 

4. เพื่อสงเสริมความเขาใจอันดีตอกันระหวางประเทศไทยกับประเทศทั้งหลายในเอเชีย 

5. เพื่อเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางชุมชนในเอเชียกับชุมชนอื่น ๆ ในโลก 

 

วิสัยทัศน 

เปนแหลงความรูและแหลงอางอิงของสังคมในเรื่องตาง ๆ ของภูมิภาคเอเชียทั้งทางดานเศรษฐกิจ 

สังคม การเมือง และความมั่นคง อันเปนผลงานของนักวิจัยที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะประเทศครอบคลุมเกือบ

ทุกประเทศในภูมิภาคเอเชีย 

 

พันธกิจ  

สถาบันเอเชียศึกษามีพันธกิจในการทําการวิจัยและสนับสนุน/จัดการเรียนการสอนเพื่อสืบสานองค

ความรูเดิม สรางสรรคองคความรูใหมและเผยแพรความรูทางเอเชียศึกษา เพื่อความเจริญกาวหนาทางวิชาการ 

และภูมิปญญาของประชาคมทั้งในและนอกระบบการศึกษา โดยยึดมั่นในปรัชญา "ความรุงเรืองปญญาและ

คุณธรรม" 
 

ภารกิจหลัก 

สถาบันเอเชียศึกษากําหนดภารกิจไวดังนี้ 

1. ทําการวิจัยที่มีคุณภาพเกี่ยวกับประเทศตางๆ ในเอเชีย 

2. ทําการวิจัยในหัวขอที่ตอบสนองตอความตองการของทั้งภาครัฐและเอกชน 

3. จัดการอบรม/สัมมนา และเขียนบทความตีพิมพในวารสารและหนังสือพิมพ 

4. จัดทําวารสารรายเดือน (Thailand Monitor) เพื่อเผยแพรตอนานาประเทศทั่วโลก 

5. จัดกิจกรรมทางดานวัฒนธรรมของนานาประเทศ 
 
 

การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจาง 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : หนวยการพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง สถาบันเอเชียศึกษา 
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วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจาง เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงานจัดซื้อ/

จัดจาง ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการ

ดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

หนวยการพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง สถาบันเอเชียศึกษา จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 
 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 สถาบันเอเชียศึกษา เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุง

และพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 4 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากร

ที่ผานการอบรมจํานวน 5 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาสถาบันเอเชียศึกษา จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 4 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 5 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.800  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็นที่

สถาบันเอเชียศึกษาจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่สถาบันเอเชียศึกษาจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 งานการเงิน การจายเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทน 46.88 

2 การพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง การจัดซื้อ/จัดจาง 58.00 
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แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจางที่หนวยการ

พัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง สถาบันเอเชียศึกษาไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมิน

กิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรค

ของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 10 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบ

ระยะเวลาทํางาน จาก 7 วัน 7 ชั่วโมง เปน 3 วัน 1 ชั่วโมง 30 นาที คิดเปน 58.00% 
 

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

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

สถาบันเอเชียศึกษาดําเนินกิจกรรมการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง โดยเจาหนาที่นํามา

ประยุกตใชกับงานประจําวัน ซึ่งถือวาเปนเทคนิคหนึ่งที่สามารถไปใชปรับปรุงกระบวนการทํางานไดทันที โดยไม

มีผลกระทบขนาดใหญตอโครงสราง วัฒนธรรม และคนในหนวยงาน จึงเหมาะกับการปรับกระบวนงานแบบคอยเปน

คอยไปอยางตอเนื่อง สําหรับขั้นตอนสําคัญในการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่อง ไดแก การเลือก การวิเคราะห 

การวัด การปรับปรุง และการประเมิน 
1. การเลือก 
คือการระบุกระบวนงานที่ตองการปรับปรุง เนื่องจากหนาที่หลักของหนวยการพัสดุ สถาบันเอเชีย

ศึกษา คืองานดานการจัดซื้อ/จัดจาง ซึ่งขั้นตอนในการจัดซื้อ/จัดจาง เปนขั้นตอนที่ยุงยาก ซับซอน เกี่ยวของกับ

หนวยงานที่ตองการซื้อ/จาง ผูขายหรือรานคา อาจกลาวไดวากิจกรรมสวนใหญอยูในลักษณะขั้นตอนภายใน 

(Internal Process) ซึ่งเปนขั้นตอนที่สามารถทําไดหลังจากที่ทราบความตองการของหนวยงานที่ตองการซื้อ/จาง 

หรือสามารถทําไดขณะที่รับขอมูล รายละเอียดจากผูขาย/รานคา ไมสามารถดําเนินการใดๆไดกอน อีกทั้ง

กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจางนี้ตองการความถูกตองของงานเพราะหลังจากผานขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจางแลวก็เขา

สูขั้นตอนการเบิกจายเงินซึ่งมีความสําคัญมาก หากเกิดความผิดพลาดก็จะเกี่ยวของกับสวนของการจัดสรร

งบประมาณตอไปอีกดวย 
2. การวิเคราะห  
เนื่องจากการจัดซื้อจัดจางแบงเปน 3 วิธี ไดแก วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา และวิธีประกวดราคา โดย

ความแตกตางของ 3 วิธีนี้เกิดจากราคาของพัสดุ/ครุภัณฑที่แตกตางกัน แตโดยภาพรวมแลวสถาบันเอเชียศึกษา

มีขั้นตอนในการจัดซื้อ/จัดจางดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม 

1) บุคลากรแจงความประสงคจัดซื้อ/จัดจางดวยวาจาตอเจาหนาที่พัสดุ 

2) บุคลากรจัดทําบันทึกขออนุมัติ 

3) เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานความเห็นชอบ 

4) เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคาจากผูขาย 

5) เจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา 

6) ผูขายสงใบเสนอราคา 
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7) เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซื้ออุปกรณจากผูขาย กรณีไมเลือก สงกลับใหผูขายทําใบเสนอ

ราคาใหม แตกรณีเลือก ดําเนินการตอ 

8) เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 

9) คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่ กรณีไมถูกตอง ติดตอกลับไปยัง

ผูขาย และกรณีถูกตอง ดําเนินการตอ 

10) ดําเนินการเบิกจายเงิน 
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คณะ/หนวยงาน  สถาบนัเอเชียศึกษา กลุมงาน  การพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง  การจัดซื้อ/จัดจาง

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 บคุลากรแจงความประสงคจัดซื้อ/จัดจาง 1 C-Combine (รวม) 1 บคุลากรกรอกแบบฟอรมพรอมแนบ 30

ดวยวาจาตอเจาหนาที่พัสดุ 1.  กําหนดแบบฟอรมเพื่อขอใหดําเนินการ ใบเสนอราคา

2 บคุลากรจัดทําบนัทึกขออนุมัติ 1 จัดซื้อ/จัดจาง พรอมใบเสนอราคา 2 เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรมรายงาน 1

3 เจาหนาทีพัสดุจัดทํารายงานความเห็นชอบ 1 2.  เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบรายงานความ ความเห็นชอบ

4 เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคาจากผูขาย 3 เห็นชอบ (ใบขอซื้อ/จาง/ใบสั่งซื้อ) 3 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการ 1

5 เจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา 3 S-Simplify (ทําใหงาย) จัดซื้อ/จัดจาง

6 ผูขายสงใบเสนอราคา 1 3.  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการแตละ 4 คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 1

7 เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซื้ออุปกรณ 1 ชุดอยางชัดเจน และแจงใหทราบโดยทั่วไป พรอมเจาหนาที่

จากผูขาย 5 ดําเนินการเบกิจายเงิน 1

8 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการ 1

จัดซื้อ/จัดจาง

9 คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 1

พรอมเจาหนาที่

10 ดําเนินการเบกิจายเงิน 1

รวมเวลา 7 7 0 รวมเวลา 3 1 30

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ    

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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อยางไรก็ตาม เจาหนาที่พยายามปรับวิธีการทํางานโดยเปลี่ยนขั้นตอนภายใน (Internal Process) ให

เปนขั้นตอนภายนอก (External Process) ซึ่งเปนขั้นตอนที่สามารถทําลวงหนา ในเวลาใดๆ โดยไมจําเปนตอง

ทําตอหนาผูมาติดตอ หรือไมจําเปนตองทราบความตองการ ใชแนวทางในการพิจารณาคือ ใหเหลือขั้นตอน

ภายในใหนอยที่สุดเทาที่จะเปนไปได 

จากแนวคิด ECRS (Eliminate / Combine / Rearrange / Simplify) ที่ใชในการพัฒนางาน กิจกรรมนี้

ใชเทคนิคการรวม (C : Combine) โดยรวมขั้นตอนของการแจงความตองการของหนวยงานที่ตองการซื้อ/จาง ซึ่ง

ไดแก การกรอกแบบฟอรมขอซื้อ/จางพรอมแนบใบเสนอราคา และใชเทคนิคการรวม (C : Combine) ในขั้นตอน

ที่เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรมรายงานความเห็นชอบ เปนการรวมขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติ และทํารายงานความเห็นชอบเสนอผูบริหาร นอกจากนี้ใชเทคนิคการทําใหงาย (S : Simplify) ในขั้นตอน

การจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการแตละชุดอยางชัดเจน และแจงใหทราบโดยทั่วไป 

เมื่อวิเคราะหตามแนวคิด Activity base ที่พิจารณา Value added และ Non Value added Activity 

การตรวจสอบใบสั่งงานถือเปน Non Value added Activity ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เจาหนาที่พัสดุขอใบ

เสนอราคาจากผูขาย ขั้นตอนการรอเจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา ขั้นตอนการสงที่ผูขายสงใบเสนอราคา และ

ขั้นตอนการตัดสินใจที่เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซื้ออุปกรณจากผูขาย เปนขั้นตอนที่ไมเพิ่มคุณคา และถา

วิเคราะหตามแนวคิด Time base ก็ถือไดวาเวลาที่ใชในการตัดสินใจของเจาหนาที่ เปนเวลาสวนเกิน คือเปน

เวลาที่ใชในการทํางานแตไมไดผลงาน 

สําหรับงานที่ไมกอใหเกิดมูลคาเพิ่ม (Non Value Added) สามารถจําแนกไดเปน 2 ประเภท ไดแก 

เวลาไรประสิทธิภาพ คือเวลาที่ไมทํางานและไมเกิดงาน ซึ่งเปาหมายของการจําแนกแยกแยะและการวิเคราะห 

คือจะตองกําจัดเวลาไรประสิทธิภาพใหสูญส้ิน และเวลาสวนเกิน คือเวลาทํางาน แตไมเกิดงาน ไดแก เวลาที่ใช

ในการเคลื่อนไหวตางๆ การเดินจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง การตรวจสอบซ้ําซอน เปนตน แมวาเวลาสวนเกินจะจัด

อยูในกลุมงานที่ไมกอใหเกิดมูลคาเพิ่ม แตงานบางอยางเราไมสามารถหลีกเลี่ยงได ดังนั้นจึงจําเปนตองแยกงาน

สวนเกินวาจําเปนหรือไมจําเปน  หากไมจําเปนควรขจัดทิ้ง ดังนั้นเปาหมายของการจําแนกแยกแยะและการ

วิเคราะหคือ จะตองทําเวลาสวนเกินใหเหลือนอยที่สุด 
3. การวัด 
ทําการเก็บขอมูลของระยะเวลาการทํางานแตละขั้นตอน สําหรับทั้งวิธีการทํางานแบบเดิมและแบบ

ใหม ซึ่งขั้นตอนวิธีการทํางานแบบใหมเปนดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 

1) บุคลากรกรอกแบบฟอรมพรอมแนบใบเสนอราคา 

2) เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรมรายงานความเห็นชอบ 

3) เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 

4) คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่ กรณีไมถูกตอง ติดตอกลับไปยัง

ผูขาย และกรณีถูกตอง ดําเนินการตอ 

5) ดําเนินการเบิกจายเงิน 

โดยทําการวัดผลการปรับปรุงเปรียบเทียบ ดังแสดงในการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน      

(Flow Chart) และการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ในรูปที่ 1 ซึ่งการ

วิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงานและแผนผังการไหลของกระบวนการนี้เปนเทคนิคที่ชวยในการแยกแยะ
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ขั้นตอนการทํางานยอยๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการทํางานเพื่อวิเคราะหวางานใดเปนงานที่ไมกอใหเกิดมูลคาเพิ่ม 

(Non Value Added) และงานใดเปนงานที่กอใหเกิดมูลคาเพิ่ม (Value Added) และสามารถนําไปปรับปรุงได 

หากมองงานในเทอมของเวลา 
 
การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

บุคลากรแจงความประสงคจัดซ้ือ/จัดจาง

ดวยวาจาตอเจาหนาที่พัสดุ

บุคลากรจัดทําบันทึกขออนุมัติ

เจาหนาทีพัสดุจัดทํา

รายงานความเห็นชอบ

เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคาจากผูขาย

เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง

คณะกรรมการตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

ดําเนินการเบิกจายเงิน

1

2

3

4

5

6

7

ไมถูกตอง ติดตอ

กลับไปยังผูขาย

ถูกตอง

เจาหนาที่พัสดุรอ

ใบเสนอราคา

ผูขายสงใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือกซ้ือ

อุปกรณจากผูขาย

เจาหนาที่พัสดุจะ

พิจารณาเลือกจาก

ราคา อุปกรณเสริม

 และบริการหลัง

การขาย โดยใหมี

การแขงขันระหวาง

ผูขายหลายราย 

และอุปกรณหลายรุน

เลือก

ไมเลือก

สงกลับให

ผูขายทําใบ

เสนอราคา

ใหม

8

9

10

7.1

7.2

9.1

9.2
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รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอรมพรอม

แนบใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรม

รายงานความเห็นชอบ

เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง

ดําเนินการเบิกจายเงิน

คณะกรรมการตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

1

2

3

4

5

ไมถูกตอง 

ติดตอกลับไปยัง

ผูขาย

ถูกตอง

4.1

4.2
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ตารางที่ 3 การวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 13

ช่ือกระบวนการ การจัดซ้ือ/จัดจาง สรุปผล E

จัดทําโดย คุณณัชพจน จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน การพัสดุ-การจัดซื้อ/จัดจาง เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน สถาบันเอเชียศึกษา %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 2970

การสง 0

การตรวจสอบ 1440

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

4410

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 บุคลากรแจงความประสงค 1 0 1 บุคลากรกรอกแบบฟอรม 30 0

จัดซื้อ/จัดจางดวยวาจาตอ พรอมแนบใบเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุ 2 เจาหนาที่พัสดุกรอกแบบฟอรม 1 0

2 บุคลากรจัดทําบันทึกขออนุมัติ 1 0 รายงานความเห็นชอบ

3 เจาหนาทีพัสดุจัดทํารายงาน 1 0 3 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให 1 0

ความเห็นชอบ ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง

4 เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคา 3 0 4 คณะกรรมการตรวจรับการ 1 0

จากผูขาย จัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

5 เจาหนาที่พัสดุรอใบเสนอราคา 3 0 5 ดําเนินการเบิกจายเงิน 1 0

6 ผูขายสงใบเสนอราคา 1 0

7 เจาหนาที่พัสดุตัดสินใจเลือก 1 0

ซื้ออุปกรณจากผูขาย

8 เจาหนาที่พัสดุติดตอผูขายให 1 0

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง

9 คณะกรรมการตรวจรับการ 1 0

จัดซื้อ/จัดจางพรอมเจาหนาที่

10 ดําเนินการเบิกจายเงิน 1 0

4410

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

0

6090

180

0

5

0

1801

10500

0

1

0

4

รายละเอียด

1

2

10

7380

60

2880

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

6

รายละเอียด

2

1

4410

60

1

1

0

1440

5

NO.

จํานวน เวลา

58.00

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

10

10500

5
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4. การปรับปรุง 
จากการวิเคราะหดวยเทคนิคตางๆขางตนและไดวิธีการทํางานแบบใหมซึ่งสามารถปรับลดขั้นตอนและ

รอบระยะเวลาทํางานไดจริง จึงสงผลใหการทํางานที่เกี่ยวของอื่นๆรวดเร็วขึ้นดวย อีกทั้งเปนการปรับปรุงในดาน

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ เนื่องจากหลังจากที่ไดกําหนดวิธีการทํางานแบบใหมขึ้นมาใช เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองเสมอ ความผิดพลาดของงานมีนอยลง และรูสึกไดถึงคุณคาของงาน   

ที่ทํา อันจะสอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
5. การประเมิน 
เนื่องดวยกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลานี้ สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาของ

มหาวิทยาลยั 3 ดาน ไดแก  

 การลดรอบระยะเวลาทํางาน ไดประเมินในลักษณะของเปอรเซ็นตที่ปรับลดระยะเวลาได 

58.00% 

 ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ เจาหนาที่ไมไดประเมินความพึงพอใจของตนเองออกมา

ในรูปแบบที่ชัดเจน แตมีการแนะนําวิธีการนี้ใหเจาหนาที่คนอื่นๆทราบ หากเจาหนาที่มี

ความเขาใจและนําระบบนี้มาใชอยางจริงจังจะชวยในการสรางผลงานได ทั้งในเชิงปริมาณ

และเชิงคุณภาพ และสามารถพัฒนาองคกรไดอยางยั่งยืนตอไป 

 ประสิทธิผลของการดําเนินงาน เจาหนาที่สามารถดําเนินการตรงตามระยะเวลาที่กําหนด

อยางสม่ําเสมอ 

 

ทั้งนี้เนื่องจากสถาบันเอเชียศึกษามีระบบขอมูลเพื่อการตัดสินใจ โดยมีระบบการจัดเก็บขอมูลและ

สารสนเทศ ที่ครอบคลุมขอมูลทั้งในดานบุคลากร ดานบริหารและการจัดการ ดานการคลังและพัสดุ ดานวิชาการ 

และดานวจิัย ซึ่งขอมูลตามที่ประมวลไวดังกลาวไดถูกนํามาใชในการวิเคราะห การวางแผน และการตัดสินใจ ทํา

ใหสามารถรวบรวมขอมูลโดยรวมของทั้งสถาบันและสนับสนุนใหบรรลุเปาหมายของการพัฒนางานอีกดวย 

 

ปจจัยแหงความสาํเร็จ (Key Success Factor) 

1. ผูบริหารของสถาบันเอเชียศึกษา มุงการพัฒนาที่มีลักษณะเปนพลวัต มีระบบบริหารที่มีความเปน

อิสระคลองตัว เอื้อตอการดําเนินการที่มีประสิทธิภาพสูง 

2. มีสวนรวมใหความรูพื้นฐาน และความรูที่กาวหนาและทันสถานการณแกสาธารณชนอยาง

กวางขวาง โดยการใชประโยชนจากเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทางไกล 

3. การมีสวนรวมในการบริหารสถาบันฯ มีการสนับสนุนใหคณาจารย นักวิจัย และบุคลากรสนับสนุน 

รวมทั้งบุคลากรภายนอกที่มีสวนไดสวนเสียเขามามีการแสดงความคิดเห็นในการบริหาร การวางแผนและการ

ตัดสินใจในภารกิจที่สําคัญของสถาบันฯ ผานการสัมมนาประจําปของสถาบันฯ ใหนักวิจัยอาวุโสมีสวนรวมใน

การบรหิารและดําเนินงานของสถาบันฯ โดยใหดํารงตําแหนงผูชวยผูอํานวยการฝายตางๆบุคลากรและนักวิจัยมี

สวนรวมเปนคณะกรรมการบริหารศูนยและงานของสถาบันฯ อาทิ ศูนยจีนศึกษา 

 



 210 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการจัดซื้อ/จัดจางของสถาบันเอเชียศึกษา ไดรับคําชมเชยจาก

หัวหนางาน โดยเฉพาะอยางยิ่ง เลขานุการสถาบันฯไดยืนยันโดยการตอบแบบสอบถามและใหขอมูลเพิ่มเติมอีก

ดวย ซึ่งผลลัพธการดําเนินงานที่ดี คือ 

 ลดขั้นตอนการทํางานยอย จาก 10 ขั้นตอน เหลือ 5 ขั้นตอน 

 ลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 7 วัน 7 ชั่วโมง เปน 3 วัน 1 ชั่วโมง 30 นาที ซึ่งคิดเปน 58.00% 

ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยาง

สมํ่าเสมอ 

 

ทรัพยากรทีใ่ช (Resources Required) 

สําหรับกิจกรรมนี้ไมมีการใชทรัพยากรที่ตองลงทุนเพิ่มเติม หนวยงานสามารถลดการใชทรัพยากร

หลังจากที่เปล่ียนวิธีการทํางาน ไดแก 

 ลดปริมาณใบเสนอราคาจากผูขาย 

 ไมตองทําบันทึกเพื่อขออนุมัติ 
 ลดปริมาณรายงานความเห็นชอบ 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสิรินุช  อังกินันทน 

ตําแหนง (Position) : เลขานุการสถาบัน 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-7465  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-255-1124 

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

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

 

ชื่อ (Name) : คุณณัชพจน  ยืนยง 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่พัสดุ 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-7464 หรือ 87464 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-255-1124 

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

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.ias.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตสื่อวดิีทัศน 

กรณศีึกษา : ฝายผลิตสื่อวดิีทัศน หนวยงานโสตทศันศึกษา 
คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

คณะแพทยศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  กอตั้งโดยพระราชปรารถในพระบาทสมเด็จ            

พระปรเมนทรมหาอานันทมหิดล (รัชกาลที่ 8) ที่ทรงตองการใหมหาวิทยาลัยแพทยศาสตรผลิตแพทยเพิ่มขึ้น  ให

เพียงพอที่จะชวยเหลือประชาชน เพื่อสนองพระราชปรารถดังกลาว รัฐบาลในขณะนั้นจึงไดอนุมัติงบประมาณ

จํานวนหนึ่งใหขยายการศึกษาแพทยศาสตร  คณะแพทยศาสตรแหงที่ 2  จึงไดกอกําเนิดขึ้นโดยใชสถานที่ 

“โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ” ของสภากาชาดไทย  ไดมีพระราชกฤษฎีกากอตั้งคณะแพทยศาสตร  โรงพยาบาล

จุฬาลงกรณ ในวันที่ 22  เมษายน พ.ศ. 2490 โดยใหมีผลบังคับใชวันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2490 และไดมีการเปด

เรียนวันแรกในวันที่ 11 มิถุนายน 2490 

ตอมาคณะแพทยศาสตร  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ  ไดโอนมาสังกัดจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  เรียกชื่อ

วา “คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย” ตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2510 ตั้งแตนั้นมา  

ปจจุบันคณะแพทยศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ประกอบดวย 21 ภาควิชา คือ 

ภาควิชาปรีคลินิก ภาควิชาคลินิก ภาควิชาที่มีรายวิชาทั้งปรีคลินิกและคลินิก 

1. กายวิภาคศาสตร 1. กุมารเวชศาสตร 1. จิตเวชศาสตร 

2. จุลชีววิทยา 2. จักษุวิทยา 2. นิติเวชศาสตร 

3. ชีวเคมี 3. รังสีวิทยา 3. เวชศาสตรปองกันและสังคม 

4. ปรสิตวิทยา 4. วิสัญญีวิทยา  

5. พยาธิวิทยา 5. เวชศาสตรฟนฟู  

6. เภสัชวิทยา 6. ศัลยศาสตร  

7. เวชศาสตรชันสูตร 7. สูติศาสตร - นรีเวชวิทยา  

8. สรีรวิทยา 8. โสต นาสิก ลาริงซวิทยา  

 9. ออรโธปดิกส  

 10. อายุรศาสตร  
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โครงสรางการบริหาร 

คณะแพทยศาสตรไดมีการจัดโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะแพทยศาสตร 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

แพทยจุฬาฯ คูกาชาดไทย วิชาการกาวไกล สูสากล รับใชปวงชนดวยคุณธรรม 

 

วัตถุประสงคของคณะแพทยศาสตร 

วัตถุประสงคของยุทธศาสตรการบริหารคณะแพทยศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

1. บัณฑิตและแพทยเฉพาะทางคณะแพทยศาสตร  มีคุณภาพและมีเอกลักษณ (ใฝรู  รูชอบ      

กอปรคุณธรรม พรอมนําสังคม) 

2. มีความแข็งแกรงทางวิชาการเปนอันดับหนึ่งของประเทศกลุมอาเซียน 

คณบดี

คณะแพทยศาสตร

คณะกรรมการประจําคณะ

รองคณบดี

ฝายวิจัย

งานบริการวิชาการ/วิจัย งานนโยบายและแผน งานคลัง งานบริหารธุรการ

รองคณบดี

ฝายวางแผนและพัฒนา

รองคณบดี

ฝายบริหาร

รองคณบดี

ฝายกิจการนิสติ

รองคณบดี

ฝายวิชาการ

ศูนยตางๆ หัวหนาภาควิชา

สํานักงานเลขานุการคณะฯ

เลขานุการคณะฯ

ศูนยสารสนเทศทางการแพทย

หนวยคอมพิวเตอร

ศูนยวิทยาการวิจัยแพทยศาสตร

งานบริการการศึกษา

ศูนยสัตวทดลอง

หนวยหองวิจัยรวม ตึก อปร.

จุฬาลงกรณเวชสาร

หนวยงานแผนและพัฒนา

หนวยวิเคราะหแผนและประสานงาน

ศูนยฝกผาตัด

ศูนยจัดการประชุมและสัมนา

หนวยงบประมาณ

งานพัสดุ

หนวยการเจาหนาท่ี

หนวยการประชุมและประชาสัมพันธ

หนวปฏบิัติการกลาง (ตึกอปร.)

หนวยสารบรรณ

หนวยบัญชี

หนวยการเงิน

หนวยจัดหาพัสดุ

หนวยทะเบียนพัสดุ

หนวยคลังพัสดุ

งานอาคารสถานและยานยนต

หนวยอาคารสถานท่ี

หนวยยานพาหนะและซอมบํารุง

หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ

หนวยบัณฑิตศึกษา

หนวยการศึกษาหลังปริญญา

หนวยการศึกษาตอเน่ือง

สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา

หนวยแพทยศาสตรศึกษา

หนวยโสตทัศนศึกษา

หนวยวิรัชกิจ

หอสมุด

ศูนยผลิตและพัฒนาสื่อเพื่อการศึกษา

หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

หนวยกิจการนิสิต
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3. มีการสรางงานวิจัยและองคความรูที่มีคุณคา เปนที่อางอิงในระดับชาติและนานาชาติ 

4. มีการบริการทางวิชาการ  ดําเนินการเพื่อใหเกิดกิจการเพื่อชี้นําสังคม 

5. มีระบบเครือขายฐานขอมูล  ในการสนับสนุนการเรียนการสอน 

6. มีการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  เพื่อดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย 

7. มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 

8. ระดับชาติและนานาชาติมีระบบและกลไกในการสื่อสาร  ประชาสัมพันธ  ทั้งภายในและภายนอก

สถาบันอยางมีประสิทธิภาพ 

9. มีการสืบคนแสวงหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน 

 

วิสัยทัศน 

คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนสถาบันวิชาการแพทยศาสตร ที่ประสานเปนหนึ่ง

เดียวกับโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ สภากาชาดไทย มุงผลิตบัณฑิตและแพทยเฉพาะทางที่มีคุณภาพ กอปรดวย

คุณธรรม สรางงานวิจัยที่มีคุณภาพ ใหบริการทางการแพทยและวิชาการ เพื่อชี้นําสังคม เปนแหลงอางอิงทาง

วิชาการของชาติ และนานาชาติ ประชาคมมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีความภาคภูมิใจในสถาบัน 

 

พันธกิจ  

1. ผลิตแพทย แพทยผูเชี่ยวชาญ และบัณฑิตวิทยาศาสตรการแพทย ที่มีความรู คูคุณธรรม ใฝรู และ

มีเจตคติในการใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุข 

2. สรางงานวิจัยและองคความรูที่มีคุณคา เปนที่ยอมรับในระดับชาติ และนานาชาติ   และชี้นํา

สังคม 

3. ใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุขที่มีประสิทธิภาพ เสมอภาค และสรางความพึงพอใจให

ผูรับบริการ 

4. ใหบริการทางวิชาการ เพื่อเผยแพรและแลกเปลี่ยนความรูในระดับชาติและนานาชาติ 

5. สรางและพัฒนาเครือขายดานการเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการ และบริการทาง

การแพทยในระดับชาติและนานาชาติ 

6. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย 

7. สืบคน แสวงหาทรัพยากร เพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน 

8. ตรวจสอบและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

9. สรางคุณภาพชีวิตที่ดีเพื่อประชาคมในองคกร 
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน 

 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : 
กลุมงานฝายผลิตส่ือวีดิทัศน หนวยงานโสตทัศนศึกษา 

คณะแพทยศาสตร 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานในสวนงาน

โสตทัศนศึกษา ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 

กลุมงานฝายผลิตส่ือวีดิทัศน หนวยงานโสตทัศนศึกษา คณะแพทยศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตน

ใน 3 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะแพทยศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 6 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่



 215 

ผานการอบรมจํานวน 15 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะแพทยศาสตรจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 9 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 15 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.600  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็น

ที่คณะแพทยศาสตรจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะแพทยศาสตร จัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 งานบุคคล การขอกําหนดตําแหนงชํานาญการระดับ 6,7-8 76.06 

2 งานบุคคล การเลื่อนระดับขาราชการ 19.52 

3 กิจการนิสิต การคนหาแฟมเอกสาร 80.00 

4 หนวยโสตทัศนศึกษา ขั้นตอนการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน 53.85 

5 งานงบประมาณ/ งานคลัง การพิมพฏีกา 70.00 

6 งานบริการวิชาการ สอบถามขอมูลทางโทรศัพท 70.00 

7 งานบริการวิชาการ ใบกรอกประวัติผูปวยใหมเพื่อคัดเลือกเขาศึกษาในคณะ 46.89 

8 อาคารสถานที่ การขออนุมัติใชรถยนตคณะแพทย 17.74 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศนที่หนวยงาน

โสตทัศนศึกษา คณะแพทยศาสตร ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑการประเมินกิจกรรม 

3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิดสรางสรรคของ

กิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 6 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลา

ทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 10 นาที เปน 1 ชั่วโมง คิดเปน 53.85% 

 
หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

การจัดการสารสนเทศของคณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนกระบวนการในพันธกิจ

ของคณะฯ ขอที่วา ‘‘ใหบริการทางวิชาการเพื่อเผยแพรและแลกเปลี่ยนความรูในระดับชาติและนานาชาติ’’ และ 

‘‘สรางและพัฒนาเครือขายดานการเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการและบริการทางการแพทยในระดับชาติ

และนานาชาติ’’ คณะผูบริหารใหความสําคัญกับทั้งระบบฮารดแวรและซอฟทแวรที่สนองตอบตอพันธกิจขางตน 

ไดแก ส่ือการเรียนการสอน CAI ที่ชวยอํานวยความสะดวกในการเรียนการสอนของคณาจารย และมี

แบบทดสอบความรูความเขาใจเปนรายวิชา คณะฯ ไดจัดศูนยการเรียนรูดวยตนเองที่เรียกวา ‘‘ศูนยการเรียนรู

ดวยตนเอง เรนาโตเพ็ตทรูชชิ’’ ทาง Internet ซึ่งผูเรียนสามารถเรียนรูทางวิชาการไดตามความตองการของ       

แตละคน นอกจากนั้นยังไดจัดทําหองสมุดดิจิตอลเพื่อใหบริการแกบุคคลทั่วไปซึ่งในระยะแรกยังคงใหบริการใน

วงจํากัด และจะขยายไปสูสาธารณชนทั่วไปตอไป และภายในคณะฯ มีการใช E-Learning เพื่อใหการศึกษา
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เรียนรูนอกเหนือจากระบบที่กลาวแลวขางตนเพื่อตอบสนองความยืดหยุนในการกําหนดการเรียนรูดวยตนเอง

ของผูเรียนและยังใชเปนส่ือกลางในการเรียนทางไกลหรือจัดการประชุมที่เรียกวา Teleconference ดวย 

เนื่องจากนโยบายที่ชัดเจนของผูบริหารคณะแพทยศาสตร ทําใหเจาหนาที่และบุคลากรทุกฝาย มุงเนน

ที่จะพัฒนาและปรับปรุงระบบงานเพื่อใหสอดคลองกับนโยบายดังกลาว โดยเฉพาะอยางยิ่งกระบวนงานที่

เกี่ยวของกับการสงเสริมหรือผลิตส่ือการเรียนการสอน ทั้งที่เปนโปรแกรมชวยสอน CAI, E-Learning, Digital 

Libraries และหนวยงานหนึ่งที่มีหนาที่สงเสริมการจัดทําและผลิตส่ือตางๆ ก็คือ หนวยโสตทัศนศึกษา ที่สําคัญ

เจาหนาที่ทุกคนเห็นความสําคัญและความจําเปนที่จะปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการทํางาน 

โดยเฉพาะอยางยิ่งระบบในการผลิตส่ือ รวมทั้งพรอมที่จะปรับเปล่ียนวิธีการทํางานเพื่อสามารถทํางานไดรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น เจาหนาที่จึงไดนําแนวทางการปรับปรุงกระบวนงานอยางตอเนื่องมาปฏิบัติ 

 การเลือกกระบวนงาน 
การเลือกที่จะปรับปรุงกระบวนงานใดก็ตาม มีเกณฑที่ใชในการคัดเลือก ไดแก อํานาจในการปรับปรุง

เปนของใคร เวลาที่ตองใชในการปรับปรุง งบประมาณ บุคลากร และทรัพยากรที่ตองใช การตอตานการ

เปล่ียนแปลง และโอกาสที่จะประสบความสําเร็จ สําหรับหนวยโสตทัศนศึกษา พบวาปญหาที่เกิดขึ้น คือ การ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดลาชา ไมทันตามเวลาที่ผูใชบริการตองการ โดยที่อํานาจในการปรับปรุงเปนของเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานทุกคน เวลาที่ตองใชในการปรับปรุงจะตองไมเกิน 1 เดือน มีการลงทุนทั้งทางดานงบประมาณ 

บุคลากร และทรัพยากรที่ใชนอย เจาหนาที่ไมมีการตอตานการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนมุงหวังวาการปรับปรุงนี้จะ

ประสบผลสําเร็จ 

 การวิเคราะหกระบวนงาน  
จากปญหาการผลิตส่ือวีดิทัศนไดลาชา ไมทันตามเวลาที่ผูใชบริการตองการ เจาหนาที่จึงวิเคราะห

เบื้องตนเกี่ยวกับสาเหตุของการผลิตส่ือไดลาชา พบวาระบบการจัดการในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน ไมสอดคลอง

กับปริมาณงานที่เพิ่มขึ้น อันเนื่องจากขั้นตอนวิธีการทํางานที่เปนอยูใชเวลานาน สงผลตอขั้นตอนถัดไป ในที่นี้

ขั้นตอนการผลิตส่ือ ลาชาตามไปดวย แตเนื่องจากขั้นตอนในการผลิตส่ือมีความหลากหลาย ระยะเวลาที่ใชใน

แตละงานมีความแตกตางกันมาก เจาหนาที่จึงจัดทํารายละเอียดและบันทึกกระบวนงานการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศนที่

ทําอยูในปจจุบัน โดยเขียนขั้นตอนสําคัญในกระบวนงานและชี้ความสัมพันธระหวางขั้นตอนตางๆ จากนั้น

พิจารณาใหชัดเจน งานใดที่ปรากฏในกระบวนงานเปนงานที่ไมมีมูลคาเพิ่ม หากสามารถระบุไดชัดเจนจะชวยให

การปรับปรุงกระบวนงานงายขึ้น และสามารถปรับปรุงหรือตัดทอนขั้นตอนที่ไมเพิ่มมูลคาได โดยขั้นตอนในการ

ส่ังผลิตส่ือวีดิทัศนที่เปนอยูมี 6 ขั้นตอนดังนี้ 

1) ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน 

2) ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสตทัศนศึกษา 

3) เจาหนาที่รับงาน 

4) เจาหนาที่ตรวจสอบใบส่ังงานโดยละเอียด กรณีถาไมครบถวนหรือเจาหนาที่ไมเขาใจ ก็ตอง

สอบถามกลับไปยังผูใชบริการ และกรณีถามีครบถวน เจาหนาที่นํามาจัดตาราง 

5) เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติงานตามลําดับ 

6) เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม กรณีไมสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดตามความตองการ ตอบกลับผูใชบริการ และกรณีผลิตสื่อวีดิทัศนไดทัน สงไปรอคิวผลิตส่ือ 
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คณะ/หนวยงาน      คณะแพทยศาสตร กลุมงาน  หนวยโสตทัศนศึกษา ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง ใบสัง่งานผลติสือ่วีดิทัศน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบสั่งงาน 10 1. เปลี่ยนแบบฟอรมใหมโดยมีการ 1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบสั่งงาน 10

ผลิตสื่อวีดิทัศน ระบสุถานที่และงานที่ตองการ พรอม ผลิตสื่อวีดิทัศนใหม

2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสต 10 รายละเอยีดใหครบถวนสมบรูณ 2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสต 10

ทัศนศึกษา 2. เพิ่มรายละเอยีดของสื่อวัสดุที่สงมา ทัศนศึกษา

3 เจาหนาที่รับงาน 5 เพื่อลดปญหาของสื่อวัสดุที่อาจขาด 3 เจาหนาที่รับงาน 5

4 เจาหนาที่ตรวจสอบใบสั่งงานโดยละเอยีด 1 หายไปในชวงที่มีการรับบริการ 4 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบตัิงานตาม 20

5 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบตัิงานตาม 30 3. เพิ่มชองบนัทึกในการจดเรื่องปญหา ลําดับ

ลําดับ และวิธีการแกไขปญหา เพื่อเปนขอมูล 5 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตสื่อ 15

6 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตสื่อ 15 ในการปรับปรุงแกไขตอไป วีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม

วีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม E-Eliminate (ตัด)

ตองการ ตอบกลับผูใชบริการ เปนการตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตอง

ตรวจสอบใบสั่งงานโดยละเอยีด

รวมเวลา 0 2 10 รวมเวลา 0 1 0

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลีย่นแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลงัการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
mb

ol

Sy
mb

ol

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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พบวาขั้นตอนที่เจาหนาที่ตรวจสอบใบส่ังงานโดยละเอียดเปนขั้นตอนที่ใชเวลานาน และไมกอใหเกิด

มูลคาเพิ่ม เมื่อไดรายการกระบวนงานแลวก็กําหนดตัววัดกระบวนงานนั้น โดยคํานึงถึงเกณฑ 3 ประการ คือ ตัว

วัดตองเชื่อมโยงกับเปาหมายการพัฒนา สามารถวัดไดหรือนับได และสังเกตเห็นได ดังนั้นในกิจกรรมนี้จึง

กําหนดตัววัดเปนรอบระยะเวลาทํางานและเปอรเซ็นตระยะเวลาทํางานที่สามารถปรับลดได 

 การวัดผล 
เมื่อวิเคราะหกระบวนงานแลว ทราบวาขั้นตอนการทํางานที่สําคัญโดยละเอียดจนกระทั่งไดผลลัพธ 

จากนั้นทําการวัดผลซึ่งเปนขั้นตอนที่ทําใหทราบวา ณ สภาพปจจุบันผลลัพธในรูปการบริการอยูในระดับใด การ

วัดผลเริ่มดวยการรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานพื้นฐาน ซึ่งควรเนนเฉพาะที่เกี่ยวของกับตัวชี้วัดสําคัญ ปกติ

การรวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานนี้ ควรทําในลักษณะที่เปนการเก็บขอมูลที่เกิดขึ้นจริง สําหรับการดําเนินการ

และเทคนิคที่ใชเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง มีดังนี้ 

 ออกแบบแบบฟอรมในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศนใหมใหทันสมัย เหมาะสมกับระบบงานผลิต

ส่ือวีดิทัศน เพื่อลดปญหาในการที่ผูใชบริการลงรายละเอียดของงานที่ตองการไมถูกตอง

และเขาใจยาก และลดปญหาการสูญหายของสื่อวัสดุที่สงมาดวย และนอกจากนี้ยังมีการ

นําขอมูลที่ไดจากแบบฟอรม มาใชในการวิเคราะหและปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป ทั้งนี้เพื่อ

พัฒนาความพึงพอใจของผูรับบริการ ซึ่งเปนเปาหมายการพัฒนาอีกประการหนึ่งของ

มหาวิทยาลัยตอไปอีกดวย (ตัวอยางแบบฟอรมส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน แสดงในรูปที่ 4) 

 จัดตารางปฏิบัติงานที่เหมาะสม ซึ่งมีการระบุตัวเจาหนาที่ที่จะรับผิดชอบงานนั้นๆอยาง

ชัดเจน โดยทําการจัดตารางการทํางานในแตละเดือน และแบงเจาหนาที่ออกปฏิบัติงาน

เปนทีม ทีมละ 2 คน เพื่อเอื้อใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานไดงายขึ้นและครบถวน

สมบูรณ เพราะที่ผานมาประสบปญหาที่วา เจาหนาที่ไมทราบการปฏิบัติงานแตละวันวามี

หนาที่รับผิดชอบอะไรบาง ดังนั้นการจัดตารางการปฏิบัติงานก็ยังชวยใหไมเกิดปญหาการ

ขาดงาน หรือการลาของเจาหนาที่อีกดวย เพราะถาหากเจาหนาที่ตองการลาจะมีการแจง

ลวงหนา อีกทั้งยังชวยใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานและระบบแถวคอยของงาน

ไดเหมาะสมอีกดวย 

 จากแนวคิด ECRS ที่ใชในการพัฒนางาน กิจกรรมนี้ใชเทคนิค E (Eliminate) การตัด โดย

ตัดขั้นตอนที่เจาหนาที่ตองตรวจสอบใบสั่งงานโดยละเอียด และเมื่อวิเคราะหตามแนวคิด 

Activity base ที่พิจารณา Value added และ Non Value added Activity การตรวจสอบ

ใบส่ังงานถือเปน Non Value added Activity ซึ่งขั้นตอนของการตรวจสอบใบสั่งงานเปน

ขั้นตอนที่ไมเพิ่มคุณคา และถาวิเคราะหตามแนวคิด Time base ก็ถือไดวาเวลาที่ใชในการ

ตรวจสอบใบสั่งงานเปนเวลาสวนเกิน คือเปนเวลาที่ใชในการทํางานแตไมไดผลงาน 

 การปรับปรุงงาน 
จะตองตั้งเปาหมายในการปรับปรุงใหชัดเจน ทั้งเปาหมายหลักและเปาหมายรอง โดยกิจกรรมนี้

กําหนดวาจะตองปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน โดยจะตองลดการทํางานไดทั้งขั้นตอน และ

ระยะเวลาทํางาน โดยเฉพาะรอบระยะเวลาตองปรับลดไดมากกวา 25% จากนั้นออกแบบพัฒนาวิธีการปรับปรุง

แลวนําไปทดลองใชกอน เมื่อทราบวิธีการที่นาจะไดผลในการแกไขปญหาและมีความเปนไปไดในทางปฏิบัติแลว 

ขั้นตอนตอไปคือการนําไปทดลองปฏิบัติในชวงเวลาหนึ่งและควรทําในขอบเขตที่จํากัด ในที่นี้ไดกําหนดขอบเขต
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ใชงานเฉพาะหนวยโสตทัศนศึกษาเทานั้น หากพบวาวิธีการที่สรางขึ้นมาใหมสามารถใชไดผลจึงหาวิธีที่จะนําไป

ขยายผลไปปฏิบัติลักษณะเดียวกันกับกิจกรรมหรือหนวยงานอื่นๆ ตอไป โดยมีขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม 5 

ขั้นตอน ดังนี้ 

1) ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน 

2) ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่หนวยโสตทัศนศึกษา 

3) เจาหนาที่รับงาน 

4) เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติงานตามลําดับ 

5) เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความตองการหรือไม กรณีไมสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดตามความตองการ ตอบกลับผูใชบริการ และกรณีผลิตส่ือวีดิทัศนไดทัน 

สงไปรอคิวผลิตส่ือ 

 การประเมินผล 
เปนขั้นตอนที่ทําใหแนใจและมั่นใจวากระบวนงานที่ปรับปรุงแลวนั้นใชไดจริงหรือไม อยางไร สําหรับ

ขั้นตอนการประเมินผล ประกอบดวย ประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการปรับปรุง และกําหนดใหเปนแนวปฏิบัติ

กลาง และคอยติดตามการเปลี่ยนแปลงตอๆไป โดยขั้นตอนในการสรางกระบวนงานใหมใหเปนแนวปฏิบัติ 

ประกอบดวย ส่ือสารใหผูเกี่ยวของรับทราบถึงกระบวนงานใหมที่กําหนดขึ้น จากนั้นแนะนําใหเจาหนาที่ใน

หนวยงานทุกคนเกิดความเขาใจและสรางทักษะในการทํางานตามกระบวนงานใหม โดยเฉพาะกับกลุมที่ตอง

นําไปปฏิบัติ แลวรวบรวมขอคิดเห็นจากทุกฝาย เพื่อที่จะทําการแกไขตอไป ทั้งนี้ทําการวิเคราะหดวยแผนผังการ

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

เปรียบเทียบวิธีการเดิมและวิธีการใหม ซึ่งกรณีนี้สามารถบรรลุเปาหมายคือ สามารถปรับลดรอบระยะเวลาจาก 

6 ขั้นตอน เปน 5 ขั้นตอน และปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 10 นาที เปน 1 ชั่วโมง คิดเปน 

53.85% (ตั้งเปาหมายไวที่ 25%) 
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การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
จากรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน สําหรับขั้นตอนการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน สามารถเขียนแผนผังการ

ดําเนินงาน (Flow Chart) วิธีการกอนปรับปรุง ไดดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการกอนปรับปรุง 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม

ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่

หนวยโสตทัศนศึกษา

เจาหนาที่รับงาน

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ใบส่ังงานโดยละเอียด

เจาหนาที่จัดตารางการ

ปฏิบัติงานตามลําดับ

1

2

3

4

5

เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความ

ตองการหรือไม

6

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทัน สงไปรอคิว

ไมสามารถ

ผลิตส่ือ  

วีดิทัศนได

ตามความ

ตองการ 

ตอบกลับ

ผูใชบริการ

ถามีครบถวน เจาหนาที่

นํามาจัดตาราง

ถาไมครบถวน

หรือเจาหนาที่ไม

เขาใจ ก็ตอง

สอบถามกลับไป

ยังผูใชบริการ

4.1

4.2

6.1

6.2

                 ผลิตส่ือวีดิทัศน
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สวนแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของวิธีการหลังปรับปรุง เปนไปตามรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) สําหรับวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม

ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน

ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่

หนวยโสตทัศนศึกษา

เจาหนาที่รับงาน

เจาหนาที่จัดตารางการ

ปฏิบัติงานตามลําดับ

1

2

3

4

5
เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตามความ

ตองการหรือไม

ไมสามารถ

ผลิตส่ือ  

วีดิทัศนได

ตามความ

ตองการ 

ตอบกลับ

ผูใชบริการ

5.1

5.2

         ผลิตส่ือวีดิทัศน

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทัน สงไปรอคิว
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 14

ช่ือกระบวนการ ข้ันตอนการสั่งผลิตสื่อวีดิทัศน สรุปผล E

จัดทําโดย สุริยะ ชมสวัสดิ์ จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน หนวยโสตทัศนศึกษา เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะแพทยศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 45

การสง 0

การตรวจสอบ 15

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

60

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 10 0 1 ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 10 0

ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน ใบส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศนใหม

2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ 10 0 2 ผูใชบริการติดตอเจาหนาที่ 10 0

หนวยโสตทัศนศึกษา หนวยโสตทัศนศึกษา

3 เจาหนาที่รับงาน 5 0 3 เจาหนาที่รับงาน 5 0

4 เจาหนาที่ตรวจสอบใบส่ังงาน 1 0 4 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติ 20 0

โดยละเอียด งานตามลําดับ

5 เจาหนาที่จัดตารางการปฏิบัติ 30 0 5 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ 15 0

งานตามลําดับ ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตาม

6 เจาหนาที่พิจารณาวาสามารถ 15 0 ความตองการหรือไม

ผลิตส่ือวีดิทัศนไดทันตาม

ความตองการหรือไม

NO.

จํานวน เวลา

53.85

เท
คนิ

คที่
ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

6

130

5

รายละเอียด

0

0

10

0

1

0

0

60

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

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

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และ การรวม (Combine) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. บุคลากรมีความพยายามที่จะพัฒนาระบบงาน โดยเฉพาะอยางยิ่งพยายามที่จะลดขั้นตอนในการ

ใหบริการ เนื่องจากแนวคิดที่วาการลดจํานวนขั้นตอนงานเปนการชวยลดโอกาสความผิดพลาด 

2. บุคลากรคํานึงถึงงานของตนในมุมมองของลูกคา เพื่อที่จะทําความเขาใจความตองการของ

ผูรับบริการอยางจริงจัง 

3. มีการปรับวิธีการทํางานใหเขากับวัฒนธรรมหนวยงานตลอดเวลา เนื่องจากปจจุบันนี้มีการ

เปล่ียนแปลงทั้งดานเทคโนโลยีและสารสนเทศอยางสม่ําเสมอ 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการสั่งผลิตส่ือวีดิทัศน คณะแพทยศาสตรมีแนวทาง

ปฏิบัติและผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 6 ขั้นตอน เหลือ 5 ขั้นตอน 

และปรับลดรอบระยะเวลาในการทํางาน จาก 2 ชั่วโมง 10 นาที เปน 1 ชั่วโมง คิดเปน 53.85% ทั้งนี้หลังจากได

เปล่ียนวิธีการทํางานแลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ และยังได

มาตรฐานการทํางานและระบบการทํางานวิธีการใหม 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

1. ใชเวลาในการประชุม หารือเพื่อออกแบบแบบฟอรมใหม 2 ชั่วโมง 

2. จัดพิมพเอกสารแบบฟอรมใหมจํานวน 500 แผน 

3. จัดพิมพเอกสารตารางปฏิบัติงานแตละเดือน จํานวน 60 แผน 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุริยะ  ชมสวัสดิ์ 

ตําแหนง (Position) : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 6 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4282 

เบอรแฟกซ (Fax): - 

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

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

ตัวอยางแบบฟอรมส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 แสดงแบบฟอรมส่ังงานผลิตส่ือวีดิทัศนของหนวยโสตทัศนศึกษา คณะแพทยศาสตร 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาการจดัทําปฏิทนิการศกึษาใชในคณะฯ 
กรณศีึกษา : หนวยงานบรกิารการศึกษา คณะรัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั 

 

ประวัติความเปนมา 

คณะรัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย นับวาเปนสถาบันการศึกษาที่เกาแกที่สุดแหงหนึ่งใน 

ประเทศไทย ถาจะนับเวลาเริ่มกอต้ังแตสมัยเริ่มแรก เม่ือ พ.ศ. 2442 จนถึงปจจุบัน  สถาบันนี้มีอายุยืนยาวนาน 

มาถึง 104 ป  

คณะรัฐศาสตรเริ่มกอตั้งขึ้นเปนครั้งแรกเมื่อ พ.ศ. 2442 โดยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว 

เปนผูทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเริ่มจัดตั้งสถาบันการศึกษาแหงนี้ขึ้น โดยพระราชทานนามวา “โรงเรียน

สําหรับฝกหัดวิชาขาราชการพลเรือน” ตอมาในป พ.ศ. 2445  พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ทรง

เปล่ียนนามโรงเรียนฝกหัดวิชาขาราชการพลเรือนเปน “โรงเรียนมหาดเล็ก” ตอมาในป พ.ศ. 2453 ในสมัย

พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  พระราชทานเงินใหเปนทุนสําหรับจัดการ

โรงเรียนตอไป และทรงพระราชกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปล่ียนนามโรงเรียนมหาดเล็กเปนโรงเรียนขาราชการ

พลเรือนพระราชทานนามวา “โรงเรียนขาราชการพลเรือนของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว” 

จากนั้นวันที่ 26 มีนาคม 2459 ไดมีพระบรมราชโองการในพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว โปรดเกลาฯ 

ใหสถาปนาโรงเรียนขาราชการของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวขึ้นเปน “จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย” 

ซึ่งเมื่อแรกตั้งได แบงออกเปน 4 คณะ คือ คณะแพทยศาสตร, คณะวิศวกรรมศาสตร, คณะอักษรศาสตรและ

วิทยาศาสตร และคณะรัฐประศาสนศาสตร สวนในดานการศึกษายังเปนไปในรูปเดิม นอกจากตําแหนง

ผูบังคับบัญชาโรงเรียนซึ่งแตเดิมเรียกชื่อวา ผูอํานวยการโรงเรียนนั้น ไดเปล่ียนมาใชนามวา คณบดี   

          ตอมาในป พ.ศ. 2491 รัฐบาลไดเล็งเห็นความสําคัญของการบริหารประเทศในอันที่จะไดปฏิบัติ

ราชการที่เพียบพรอมไปดวยบุคคลที่มีความรูความชํานาญในการปกครองและการบริหารใหมีจํานวนเพียงพอ 

จึงไดจัดตั้งคณะรัฐศาสตรขึ้นในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยอีกครั้งหนึ่ง โดยการตราพระราชบัญญัติจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ในวันที่ 18 สิงหาคม 2491หลังจากที่ไดยุบเลิกไปเปนเวลาถึง15 ปเศษ และก็ไดเจริญกาวหนา มา

จนถึงทุกวันนี้ 

ปจจุบันคณะรัฐศาสตรแบงออกเปน 4 ภาควิชา คือ 

1. ภาควิชาการปกครอง 

2. ภาควิชาความสัมพันธระหวางประเทศ 

3. ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 

4. ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร 
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โครงสรางการบริหาร 

คณะรัฐศาสตรมีการแบงโครงสรางการบริหารดังรูปที่ 1 ตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารของคณะรัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

          คณะรัฐศาสตรมีจุดมุงหมายที่จะเสริมสรางนิสิตทุกระดับปริญญาใหมีความรู มีความเปนเลิศทางวิชาการ

ในลักษณะบูรณาการสาขาวิชา มีมาตรฐานระดับสากล ขณะเดียวกันใหมีคุณธรรมและความรับผิดชอบตอ

สังคมประเทศชาติ ดวยการถายทอดความรูใหแกสังคมในรูปของงานวิจัย ตํารา และบริการชุมชน 
 

วัตถุประสงคของคณะรัฐศาสตร 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรูและความสามารถในการ วิเคราะห ประยุกตใชองคความรูอยางเหมาะสม 

และเพียบพรอมดวยคุณธรรมและจริยธรรม 

2. สรางสรรคงานวิจัยพื้นฐานและงานวิจัยประยุกต ที่เปนประโยชน แกการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต

และเกื้อกูลตอการพัฒนาประเทศ รวมทั้งเสนอการแกไขปญหาของสังคมอยางเปนรูปธรรม 

3. ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ที่สอดคลองกับความตองการของประเทศ  โดยใช ส่ือและ

เทคโนโลยีที่เหมาะสม 

4. เพิ่มพูนประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายในองคกรตามหลักการบริหารการจัดการที่ดี 

 

 

 

คณบดี

คณะกรรมการประจําคณะ

สํานักงาน

เลขนุการคณะ

ภาควิชา

การปกครอง

ภาควิชาความสัมพันธ

ระหวางประเทศ

ภาควิชา

รัฐประศาสนศาสตร

สํานักงานประกันคุณภาพ

ภาควิชาสังคมวิทยาและ

มนุษยวิทยา

สถานศึกษาและวิจัย

รัฐวิสาหกิจ

ศูนยศึกษาการ

พัฒนาสังคม

สถาบันศึกษาความ

ม่ันคงและนานาชาติ

สถาบันพัฒนานโยบาย

และการจัดการ

ศูนยสงเสริมการกระจายอํานาจ

และการปกครองทองถิ่น
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ภารกิจหลัก 

การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ/วิชาชีพสูสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมอยาง

มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

แผนงานของคณะรัฐศาสตร 8 ดาน 

เพื่อใหเปนไปตามภารกิจและวัตถุประสงคของคณะรัฐศาสตร คณะกรรมการประจําคณะรัฐศาสตร ได

กําหนดแผนงานตางๆ ปจจัยสนับสนุน และผูรับผิดชอบแผนงานและโครงการดังตอไปนี้ 

1. แผนงานการเรียนการสอน : รองคณบดีฝายวิชาการ คณะกรรมการวิชาการ รับผิดชอบการ

วางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการเรียนการสอนใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ 

2. แผนงานการวิจัย : รองคณบดีฝายวิจัย คณะกรรมการวิจัย และผูอํานวยการศูนยตางๆ รับผิดชอบ

การวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการวิจัยใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ  

3. แผนงานกิจการนิสิต : รองคณบดีฝายกิจการนิสิต และคณะกรรมการกิจการนิสิต รับผิดชอบการ

วางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานกิจการนิสิตใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ  

4. แผนงานบริการวิชาการ/วิชาชีพสูสังคม : รองคณบดีฝายวิจัย และคณะกรรมการวิจัย รับผิดชอบ

การวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานบริการวิชาการ/วิชาชีพสูสังคมใหสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของคณะ  

5. แผนงานสูความเปนสากล : รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธ  

6. แผนงานสงเสริมและการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม : รองคณบดีฝายกิจการนิสิต และคณะกรรมการ

กิจการนิสิต รับผิดชอบการวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานสงเสริมและทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ 

7. แผนงานการบริหารและการจัดการ : รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน และคณะกรรมการประจํา

คณะ รับผิดชอบการวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการบริหารและการจัดการให

สอดคลองกับวัตถุประสงคของคณะ 

8. แผนงานการพัฒนาสูความเปนเลิศ : รองคณบดีฝายวิชาการ และคณะกรรมการวิชาการ รับผิดชอบ

การวางแผนงานและกําหนดวัตถุประสงคดานการพัฒนาสูความเปนเลิศใหสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของคณะ 

 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตร 
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วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร เพื่อพัฒนา

วิธีการทํางานในสวนงานบริการการศึกษา ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา

องคกรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการ

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดาํเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตร จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนา

และปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 4 ดาน ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนการที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตอง

ของงาน (Accuracy) และคุณคาของงานที่ทํา (Value) เปนหลัก 

3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

4. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของหนวยใหบริการ (Internal Customer Satisfaction) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 คณะรัฐศาสตร เปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่องการปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 7 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มีบุคลากรที่

ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรมไคเซ็นที่

หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาคณะรัฐศาสตร จัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 8 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน คิดเปนอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.615  ทั้งนี้รายการกิจกรรม      

ไคเซ็นที่คณะรัฐศาสตรจัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่คณะรัฐศาสตรจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 กิจการนิสิต ปฐมนิเทศนผูปกครองนิสิตชั้นปที่ 1 27.50 

2 งานทะเบียนนิสิต การแจงแกไขตารางสอนตารางสอบ - 

3 งานบริการการศึกษา จัดทําปฏิทินการศึกษาใชในหนวยงาน 44.82 

4 งานบริการวิชาการและวิจัย ฐานขอมูลการเผยแพรขอมูลดานการวิจัย อบรม สัมมนา 1.34 

5 อาคารสถานที่ การใชรถตูคณะฯ 1.16 

6 สารบรรณ บริหารและธุรการ ภายในแฟมเอกสาร 99.65 

7 หนวยบัณฑิตศึกษา การจัดทําแบบฟอรมการรับคาสอนของอ.พิเศษ 82.14 

8 บริหารและธุรการ ขอมูลบุคคลากรคณะรัฐศาสตร 94.44 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะ

รัฐศาสตรที่หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตรไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใชเกณฑ

การประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และความคิด

สรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 5 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน และปรับลด

รอบระยะเวลาทํางาน จาก 2 วัน 1 ชั่วโมง 50 นาที เปน 1 วัน 3 ชั่วโมง 30 นาที คิดเปน 44.82% 

 
หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

หลักสูตร / การเรียนการสอน / บริการการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากนโยบายของผูบริหารที่ตองการลดขั้นตอนการทํางานที่ซ้ําซอน มีการประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ

ของคณะรัฐศาสตรในเชิงรุกมากขึ้น ตองการพัฒนาศักยภาพการทํางานของบุคลากรและเจาหนาที่ รวมทั้งการ

จัดระบบเอกสารใหสามารถสืบคนไดสะดวกและรวดเร็ว จึงเปนแนวทางในการเลือกงานที่จะปรับปรุง โดย

พิจารณางานหลักของหนวยงานหรืองานที่มีความสําคัญ ในที่นี้จากการระดมสมอง (Brainstorming) ซึ่งหัวหนา

งานบริการการศึกษา ไดใหการสนับสนุนและจัดใหมีการประชุมแสดงความคิดเห็นรวมกันระหวางเจาหนาที่ เพื่อ

เปนแนวทางที่จะนําไปสูการแกไขปญหา เร่ิมจากการสํารวจปญหา (Define Problem) พบวาหนวยงานตองการ

ลดภาระงานในการตอบคําถามทางโทรศัพทจากการสอบถามกําหนดเวลาในการสงผลการศึกษาของนิสิต ทั้ง

จากอาจารยผูสอนและผูที่เกี่ยวของ รวมถึงปญหาที่อาจารยผูสอนสงผลการศึกษาของนิสิตลาชา ซึ่งจะสงผลให

งานทะเบียนและประเมินผลลาชาไปดวย หลังจากที่ไดประเด็นปญหาแลว ก็เขาสูขั้นตอนการสรางความคิด 

(Generating Ideas) พบวาสาเหตุตางๆไดแก อาจารยไมไดเปดปฏิทินการศึกษาและปฏิบัติตามกําหนดเวลาใน

ปฏิทินการศึกษา เมื่อพิจารณาถึงสาเหตุอยางถองแทแลวจึงเริ่มเขาสูการพัฒนาหนทางแกไขปญหา 

(Developing the Solution) ตอไป 
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สําหรับวิธีการแกไขปญหาจะตองตรวจพิจารณาขั้นตอนการทํางานที่เปนอยู 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม แบงเปน 4 ขั้นตอน 

1) หนวยทะเบียนและประเมินผลทําปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

2) สงปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

3) หนวยทะเบียนและประเมินผลทําบันทึกแจงเตือน อาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและ

เจาหนาที่ภาควิชาเกี่ยวกับกําหนดการตางๆตามปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

4) หนวยทะเบียนและประเมินผลตองตอบคําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆ ทางโทรศัพท 
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คณะ/หนวยงาน   คณะรัฐศาสตร กลุมงาน งานบริการการศึกษา ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง จัดทําปฏิทินการศึกษาใชในหนวยงาน

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลี่ยน)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

1 หนวยทะเบียนและประเมินผลทําปฏิทิน 1 จัดทําตารางปฏิทินการศึกษาของแตละเดือน 1 หนวยทะเบียนและประเมินผลทําปฏิทิน 1

การศึกษา (จท 90)  โดยพิมพงานสําคัญๆที่ตองทําลงในปฏิทิน การศึกษา (จท 90)

2 สงใหอาจารยผูสอนและเจาหนาที่ที่ 1 ประจําเดือน เพื่อใหอาจารยและผูเกี่ยวของ 2 หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําตาราง 3

เกี่ยวของ ไดรับความสะดวกในการทํางาน ปฏิทินการศึกษา

3 อาจารยผูสอนและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 30 E-Eliminate (ตัด) 3 สงใหอาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและ 30

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90) เพื่อทราบ ตัดขั้นตอนที่หนวยทะเบียนและประเมินผล เจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดภาคเรียน

กําหนดการ ตองทําบันทึกแจงเตือนอาจารยผูสอนและตอบ

4 หนวยทะเบียนและประเมินผลตองทําบันทึก 1 คําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆออก โดยการ

แจงเตือนอาจารยผูสอนและเจาหนาที่ จัดทําตารางปฏิทินแจงอาจารยผูสอน,

หลักสูตรเกี่ยวกับกําหนดการตางๆตาม เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาค

ปฏิทินการศึกษา (จท 90) วิชาในชวงเปดเรียน

4 หนวยทะเบียนและประเมินผลตองตอบ 20 R-Rearrange (เปลี่ยน)

คําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆทาง อาจารยหรือผูเกี่ยวของกับงานทะเบียนไมตอง

โทรศัพท เปดปฏิทินการศึกษา(จท 90) เมื่อตองการ

ทราบกําหนดการ แตสามารถดูไดจากตาราง

รวมเวลา 2 1 50 ปฏิทินที่หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําให รวมเวลา 1 3 30

คราวๆไดโดยไมตองเปดปฏิทินการศึกษา (จท 90) และสามารถปฏิบัติงาน

ไดตามวันที่ปฏิทินการศึกษา (จท 90) กําหนด

ผลที่ไดรับ

1. ไมตองตอบคําถามทางโทรศัพท เพราะอาจารยผูสอนและเจาหนาที่

สามารถดูกําหนดการจากปฏิทินดังกลาวได

2. อาจารยผูสอนและผูที่เกี่ยวของกับงานทะเบียนจะทราบกําหนดการ

แบบฟอรมการปรับลดขั้นตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 

231 
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ทําการพัฒนาและปรับปรุงวิธีการ ดวยการวิเคราะหดวยผังการไหลของกระบวนการ (Flow Chart) 

และการวิเคราะหดวยผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 

 
การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของขั้นตอนวิธีการกอนปรับปรุง 
 

แลวนําเอาหลักการ ECRS มาใชพิจารณาแตละขั้นตอนเริ่มตนจากการวิเคราะห ดังนี้ 

E : Eliminate ขจัดขั้นตอนหรือส่ิงที่ไมจําเปนออกไปไดหรือไม เมื่อพิจารณาขั้นตอนที่หนวย

ทะเบียนและประเมินผลทําบันทึกแจงเตือน อาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาควิชาเกี่ยวกับ

กําหนดการตางๆตามปฏิทินการศึกษา (จท 90) ซึ่งเปนขั้นตอนที่ไมจําเปนสามารถตัดได 

C : Combine สามารถรวมงานที่สามารถเอามารวมกันไดหรือไม พบวาไมมีขั้นตอนใดที่

สามารถรวมกันได 

R : Re-arrange เรียงลําดับขั้นตอนการทํางานใหมไดหรือไม เนื่องจากการเปลี่ยนวิธีการทํางาน

ใหมโดยหนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําตารางปฏิทินการศึกษาเพื่อใหอาจารยผูสอนและผูเกี่ยวของ

รับทราบและปฏิบัติตามแทนการตอบคําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆทางโทรศัพท 

S : Simplify ทําใหงายตอการปฏิบัติไดหรือไม พบวาไมสามารถปรับขั้นตอนใหงายตอการ

ปฏิบัติได 

 

 

หนวยทะเบียนและประเมินผลทํา

บันทึกแจงเตือน อาจารยผูสอน, 

เจาหนาที่หลกัสตูรและเจาหนาที่

ภาควิชาเก่ียวกับกําหนดการตางๆ

ตามปฏิทินการศึกษา (จท 90)

หนวยทะเบียนและประเมินผลตองตอบคําถาม

เก่ียวกับกําหนดการตางๆทางโทรศัพท

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90)

 เพ่ือทราบกําหนดการ

อาจารยผูสอน เจาหนาที่หลกัสตูร เจาหนาที่ภาควิชา

สงบันทึก

อาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลกัสตูรและ

เจาหนาที่ภาควิชา โทรมาสอบถามขอสงสยัตางๆ

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90)

 เพ่ือทราบกําหนดการ

เปดปฏิทินการศึกษา (จท 90)

 เพ่ือทราบกําหนดการ

หนวยทะเบียนและประเมินผลทํา

ปฏิทินการศึกษา (จท 90)

สงบันทึก สงบันทึก

สงปฏิทินการศึกษา (จท 90)

1

2

5

4
2.1 2.2 2.3

3.1 3.2 3.3
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จากการวิเคราะหโดยใชเทคนิค ECRS ดังกลาวขางตน สรุปขั้นตอนการทํางานวิธีการใหมไดดังนี้ 

 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม แบงเปน 3 ขั้นตอน 

1) หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําปฏิทินการศึกษา (จท 90) 

2) หนวยทะเบียนและประเมินผลจัดทําตารางปฏิทินการศึกษา 

3) สงใหอาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดภาคเรียน 

 

สามารถเขียนแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของขั้นตอนการทํางานใหมไดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) ของขั้นตอนวิธีการหลังปรับปรุง

หนวยทะเบียนและประเมินผล

จัดทําตารางปฏิทินการศึกษา

สงใหอาจารยผูสอน, เจาหนาที่หลกัสตูรและ

เจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดภาคเรียน

อาจารยผูสอน เจาหนาที่หลกัสตูร เจาหนาที่ภาควิชา

หนวยทะเบียนและประเมินผล

จัดทําปฏิทินการศึกษา (จท 90)

3

1

2

3.1 3.2 3.3
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ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) เปรียบเทียบระหวาง

วิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Process Chart 15

ช่ือกระบวนการ จัดทําปฏิทินการศึกษาใชในหนวยงาน สรุปผล E

จัดทําโดย นางเดนดวง วัดละเอียด จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน งานบริการวิชาการ เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน คณะรัฐศาสตร %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 1620

การสง 30

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

1650

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 หนวยทะเบียนและประเมินผล 1 0 1 หนวยทะเบียนและประเมินผล 1 0

ทําปฏิทินการศึกษา (จท 90) ทําปฏิทินการศึกษา (จท 90)

2 สงใหอาจารยผูสอนและ 1 0 2 หนวยทะเบียนและประเมินผล 3 0

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ จัดทําตารางปฏิทินการศึกษา

3 อาจารยผูสอนและเจาหนาที่ 30 0 3 สงใหอาจารยผูสอน, 30 0

ที่เก่ียวของเปดปฏิทินการ เจาหนาที่หลักสูตรและ

ศึกษา (จท 90) เพ่ือทราบ เจาหนาที่ภาควิชาในชวง

กําหนดการ เปดภาคเรียน

4 หนวยทะเบียนและประเมินผล 1 0

ตองทําบันทึกแจงเตือน

อาจารยผูสอนและเจาหนาที่

หลักสูตรเก่ียวกับกําหนดการ

ตางๆตามปฏิทินการศึกษา

 (จท 90)

5 หนวยทะเบียนและประเมินผล 20 0

ตองตอบคําถามเก่ียวกับ

กําหนดการตางๆทางโทรศัพท

NO.

จํานวน เวลา

44.82

เท
คน

ิคท
ี่ใช


กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

5

2990

3

รายละเอียด

2

0

1310

30

0

0

0

0

0

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

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

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน
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สรุปแนวทางการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร มี

การดําเนินการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุงดังนี้ 

1. จัดทําตารางปฏิทินการศึกษาของแตละเดือน โดยพิมพงานสําคัญๆที่ตองทําลงในปฏิทิน

ประจําเดือน เพื่อใหอาจารยและผูเกี่ยวของไดรับ 

2. ใชเทคนิคการตัด โดยตัดขั้นตอนที่หนวยทะเบียนและประเมินผลตองทําบันทึกแจงเตือนอาจารย

ผูสอนและตอบคําถามเกี่ยวกับกําหนดการตางๆออก โดยการจัดทําตารางปฏิทินแจงอาจารย

ผูสอน, เจาหนาที่หลักสูตรและเจาหนาที่ภาควิชาในชวงเปดเรียน 

3. ใชเทคนิคการเปลี่ยน โดยอาจารยหรือผูเกี่ยวของกับงานทะเบียนไมตองเปดปฏิทินการศึกษา(จท 90) 

เมื่อตองการทราบกําหนดการ แตสามารถดูไดจากตารางปฏิทินที่หนวยทะเบียนและประเมินผล

จัดทําให 

4. นอกจากนี้หนวยงานบริการการศึกษา คณะรัฐศาสตร ยังไดใชเทคนิคในการผลักดันใหเกิดการ

ปรับปรุงวิธีการทํางานอยางตอเนื่องโดยการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน คูมืออาจารยที่ปรึกษา คูมือ

การเขียนคํารองตางๆ รวมถึงจัดทําแบบฟอรมในการทํางานเพื่อความสะดวก รวดเร็ว ชัดเจน เชน 

ปฏิทินการศึกษา การขอหนังสือรับรอง รวมถึงการประชาสัมพันธใหคณาจารยในคณะทราบโดย

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน Website, E-mail อีกดวย 

ทั้งนี้ไดทําการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานถึง 3 ขั้นตอน สวนขั้นตอนการสงไมสามารถปรับลดขั้นตอนได 

แตสามารถลดรอบระยะเวลาในการสงได  
 

เทคนิคที่ใช (Techniques) 
หนวยงานใชเทคนิคการตัด (Eliminate) และ การเปลี่ยน (Re-arrange) 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารและความรวมมือของบุคลากรในการพัฒนากระบวนงานที่เห็นไดชัดคือ

การที่ผูบริหารเขามามีสวนรวม โดยใหคําปรึกษา แนะนํา เพื่อนําไปพัฒนางาน ปรับปรุงใหมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. การสนับสนุนงบประมาณแกหนวยงาน 

3. การมีสวนรวมของบุคลากร 

4. การสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพทางดานภาษาตางประเทศของบุคลากร 

5. มีวัฒนธรรมองคกรที่เอื้อตอการพัฒนา 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการจัดทําปฏิทินการศึกษาใชในคณะรัฐศาสตร ทําใหเกิดผลงาน

ดังตอไปนี้ 

1. อาจารยผูสอนและผูที่เกี่ยวของกับงานทะเบียนจะทราบกําหนดการคราวๆไดโดยไมตองเปด

ปฏิทินการศึกษา (จท 90) และสามารถปฏิบัติงานไดตามวันที่ปฏิทินการศึกษา (จท 90) กําหนด 
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2. มีการตอบคําถามทางโทรศัพทแกอาจารยผูสอนและเจาหนาที่ในสัดสวนที่ลดลง เนื่องจาก

อาจารยผูสอนและเจาหนาที่สามารถดูกําหนดการจากปฏิทินดังกลาวได 

3. มีจํานวนอาจารยสงคะแนน (CR 58) หลังกําหนดอยูประมาณ10% ซึ่งลดลงจากเดิม 

4. มีจํานวนนิสิตทําคํารองตางๆ หลังกําหนดประมาณ 5% ซึ่งลดลงจากเดิม 

5. สามารถปรับลดขั้นตอนการทํางานจาก 5 ขั้นตอน เปน 3 ขั้นตอน 

6. สามารถปรับลดรอบระยะเวลาการทํางานจาก 2 วัน 1 ชั่วโมง 50 นาที เปน 1 วัน 3 ชั่วโมง 30 

นาที คิดเปน 44.82% 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ทรัพยากรที่ใชในการปรับปรุงการทํางานครั้งนี้  ไดแก  การประชาสัมพันธผานทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งเปนการใชทรัพยากรของคณะฯ ที่มีอยู แตทั้งนี้ก็ชวยใหประหยัดทรัพยากรกระดาษ และหมึก

พิมพ ที่โดยปกติทําการประชาสัมพันธดวยการพิมพเปนเอกสารแจก นอกจากนี้ยังมีการใชพื้นที่ของเว็บไซตใน

การประชาสัมพันธผานทางเว็บไซต เพื่อความสะดวกในการเขาไปสืบคนขอมูลของผูที่สนใจอีกดวย 

 
ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณเดนดวง วัดละเอียด (นักวิชาการศึกษา 7) 

ตําแหนง (Position) : หัวหนางานบริการศึกษา และนายทะเบียนคณะรัฐศาสตร 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-218-7249  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-218-7251 

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

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

 

ชื่อ (Name) : คุณแสงฑิตย วงศสิทธาจารย 

ตําแหนง (Position) : หัวหนาหนวยบัณฑิตศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2218-7249  

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2218-7251 

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

เว็บไซต (Contributor Website) : http://www.polsci.chula.ac.th 
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แนวปฏบิัติทีดี่ดานบริการและสนบัสนนุ 
เร่ือง : การปรับลดขัน้ตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนงัสือ 

กรณศีึกษา : กลุมงานกจิกรรมนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

 

ประวัติความเปนมา 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยไดวิวัฒนาการมาจากโรงเรียนการพยาบาลสภากาชาดสยามมาเปน

โรงเรียนพยาบาลผดุงครรภและอนามัยสภากาชาดไทยจนถึงวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ในปจจุบัน

สถาบันการศึกษาแหงนี้กําเนิดขึ้นโดยสมเด็จพระศรีพัชรินทราบรมราชินีนาถ องคสภานายิกาสภากาชาดสยาม 

เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2457 นับเปนสถาบันแหงแรกที่เปดสอนวิชาการพยาบาลในประเทศไทย   

ปจจุบันวิทยาลัยพยาบาลฯ มีอายุครบ 90 ป เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน 2547 สถาบันแหงนี้ ไดผลิต

บุคลากรพยาบาลที่มีคุณภาพออกไปรับใชสังคมและประเทศชาติมาตลอด โดยบุคคลเหลานี้ไดปฏิบัติหนาที่ใน

งานดานสุขภาพของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีบทบาททางสังคมอยางกวางขวางเปนที่ยกยองและ

ยอมรับนับถือโดยทั่วไป จึงเปนส่ิงที่นักศึกษาและบุคลากรทุกคนในวิทยาลัยฯ มีความภาคภูมิใจ ตระหนักใน

เกียรติภูมิของวิทยาลัยฯ และวิชาชีพการพยาบาล และถือเปนภาระหนาที่ที่ทุกคนจะตองธํารงไวและสืบสาน

อุดมการณของวิทยาลัยพยาบาลฯ และสภากาชาดไทยตลอดไป 
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โครงสรางการบริหาร 
โครงสรางการจัดองคกรของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงโครงสรางการจัดองคกรวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภากาชาดไทย

วิทยาลัยพยาบาลฯ
คณะกรรมการ

วิทยาลัยพยาบาลฯคณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

สํานักงานวิทยาลัยพยาบาลฯ

ฝายวิชาการ

- หนวยทะเบียนและ

ประมวลผลการศึกษา

- หนวยหองสมุด

- หนวยโสตทัศนูปกรณ

- หนวยวิจัยนโยบายและแผน

ฝายธุรการ

- หนวยธุรการท่ัวไป

- หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ

- หนวยอาคารสถานที่

ฝายนักศึกษา

- หนวยกิจการนักศึกษา

- หนวยกิจกรรมนักศึกษา

- ภาควิชาพื้นฐานวิชาชีพและบริหาร

การพยาบาล

- ภาควิชาการพยาบาลพื้นฐาน

- ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลจิตเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลศัลยศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุข

- ภาควิชาการพยาบาลสูตินรีเวชศาสตร

- ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร

ภาควิชา
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โครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารงานวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Administrative Chart) 

 

 

 

 

 

 

อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ

สภากาชาดไทย

คณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัยพยาบาลฯ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาลัยพยาบาลฯ

- งานวิชาการ

- งานวิจัย

- งานประกันคุณภาพ

- งานนโยบายและแผน

- งานบุคคล

- งานธุรการ

- งานพัสดุ

- งานอาคารสถานท่ี

และทรัพยสิน

- งานกิจการนักศึกษา

- งานกิจกรรมนักศึกษา

- งานจัดการเรียนการสอน

- งานวิจัย ตํารา

- งานบริการวิชาการแกสังคม

- งานทํานุบํารุงศิลป 

วัฒนธรรม

งานสนุบสนุน 3 ฝาย

- ฝายวิชาการ

- ฝายธุรการ

- ฝายนักศึกษา
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ผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงผังการบังคับบัญชา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย (Authority Chart) 

 

ปรัชญา / ปณิธาน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย เปนสถานศึกษาที่เปดสอนหลักสูตรวิชาการพยาบาลทั่วไป         

เปนแหงแรกในประเทศไทย ถือกําเนิดขึ้นตามอุดมการณของสภากาชาดไทย ที่จะผลิตพยาบาลเพื่อชวยเหลือ   

ผูประสบทุกขภัยหรือเจ็บปวย โดยไมเลือกเชื้อชาติ ชนชั้น ลัทธิ ศาสนา หรือความเห็นทางการเมือง ท้ังในยาม

สงบ และยามเกิดสงคราม หรือภัยพิบัติสาธารณะ อีกทั้งมุงหวังใหผูศึกษามีทักษะดานการคิด ทักษะดานการ

ปฏิบัติการพยาบาลและทักษะดานการติดตอสัมพันธกับบุคคลบนพื้นฐานของคุณธรรมและจริยธรรมแหงวิชาชีพ  

 

 

 
  

 

อุปนายิกาผูอํานวยการ

สภากาชาดไทย

ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล

สภากาชาดไทย

รองผูอํานวยการฯ

ฝายวิชาการ

รองผูอํานวยการฯ

ฝายบริหาร

รองผูอํานวยการฯ

ฝายนักศึกษา
หัวหนาภาควิชาฯ

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพยาบาลฯ

หัวหนาสํานักงาน

วิทยาพยาบาลฯ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายวิชาการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายธุรการ

ผูชวยหัวหนาสํานักงานฯ

ฝายนักศึกษา

หัวหนาหนวยหัวหนาหนวยหัวหนาหนวย
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วิสัยทัศน 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลในสังกัดของสภากาชาดไทย และเปน

สถาบันสมทบของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีความมุงมั่นที่จะผลิตบุคลากรสาขาพยาบาลศาสตรที่มีคุณภาพมี

คุณธรรมจริยธรรมและยึดมั่นในคุณคาชีวิตมนุษย สรางงานวิจัยและงานบริการวิชาการเชิงวิชาชีพเพื่อช้ีนําสังคม

ดานการดูแลสุขภาพ และรวมพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนโดยเฉพาะกลุมผูดอยโอกาส 
 

วัตถุประสงคของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จัดดําเนินการศึกษาเพื่อ 

1. ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาพยาบาลศาสตร ทั้งระดับปริญญาตรี และสูงกวาปริญญาตรีใหมี

ความสามารถเชิงวิชาการ มีทักษะดานปฏิบัติการพยาบาล รูคิด มีคุณธรรมและจริยธรรม มีความ

รับผิดชอบในการสงเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน มีโลกทัศนกวาง รูจักพัฒนาตนเองใหทันกับ

การเปลี่ยนแปลงของสังคม และความกาวหนาทางเทคโนโลยี 

2. ผลิตผลงานทางวิชาการระดับสูง และเปนสหวิทยาการ โดยการศึกษาคนควาวิจัย เกี่ยวกับ

การศึกษาพยาบาล การปฏิบัติการพยาบาล การบริหารการพยาบาล และภาวะสุขภาพอนามัย

ของประชาชน เพื่อประโยชนในการพัฒนาการจัดการศึกษาและพัฒนาวิชาชีพ 

3. ใหบริการดานวิชาการและดานสุขภาพแกสังคมในรูปแบบตางๆ โดยการจัดประชุมวิชาการ การ

สัมมนา การฝกอบรม การใหคําปรึกษา และใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแกประชาชน 

อีกทั้งการใหบริการดานการดูแล การปองกันโรค การสงเสริมและการฟนฟูสุขภาพ อันจะนํามาซึ่ง

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชาติ 

4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย โดยการบูรณาการเอกลักษณและภูมิปญญาไทยอยูในกิจกรรมการ

เรียนการสอน การดํารงชีวิตประจําวัน 

5. ใหความรวมมือชวยเหลือทางวิชาการระหวางสถาบันทั้งภายในประเทศและประเทศเครือขาย

กาชาดในภูมิภาคเอเซีย 

 

พันธกิจ 

วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยมีพันธกิจ ดานการผลิตบุคลากรสาขาการพยาบาลศาสตรตาม

อุดมการณของสภากาชาดไทย และใหสอดคลองกับปญหาสังคมและนโยบายสาธารณสุขของประเทศ          

การศึกษาวิจัย ดานวิชาชีพการพยาบาลและวิชาการที่เกี่ยวของ การใหบริการแกสังคม ดานวิชาการและดาน

สุขภาพ อีกทั้งมีภารกิจในการดํารงไวซึ่งเอกลักษณและภูมิปญญาไทย และมีเจตนารมณที่จะใหมีการประกัน

คุณภาพการศึกษาของวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
 

ภารกิจหลัก 

            วิทยาลัยพยาบาลฯ มีหนาที่เกี่ยวกับการใหการศึกษาและสงเสริมวิชาการดานพยาบาลศาสตร    
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม / กระบวนงาน (Topic) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ 
 

ที่มา (Source) 

เครือขาย (Network) : จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คณะ / หนวยงาน (Department) : กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

 

วัตถุประสงค (Objective) 

การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ เพื่อพัฒนาวิธีการทํางานใน

กลุมงานบริการการศึกษา ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งในการสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ฉบับปรับปรุง พฤษภาคม พ.ศ.2549) โดยดําเนินงานภายใตกลยุทธการพัฒนาและ

ปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานของสวนงานตางๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

กลุมงานกิจการนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย จึงไดพัฒนาวิธีการทํางานเพื่อใหบรรลุ

เปาหมายการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับกลยุทธขางตนใน 3 ดาน 

ไดแก 

1. การลดรอบระยะเวลาของกระบวนงานที่สําคัญในหนวยงาน ซึ่งพิจารณาเรื่องรอบระยะเวลาการ

ทํางาน (Cycle Time) เปนหลัก 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) ซึ่งพิจารณาความถูกตองของ

งาน (Accuracy) และบริการที่เหนือความคาดหมาย (High Perception) เปนหลัก 

3. ผลลัพธของหนวยงานที่สอดคลองและเชื่อมโยงกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย ซึ่งพิจารณา

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) เปนหลัก 

 

พันธกิจหลัก (Mission) : ดานบริการและสนับสนุน 

เปาหมายการพัฒนา (Target) : รอบระยะเวลาการทํางาน (Cycle Time) 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ (External Customer Satisfaction) 

ประสิทธิผลของการดําเนินงาน (Effectiveness) 

 

ลักษณะงานหรือลักษณะองคกรโดยสังเขป (Profile) 

จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “ไคเซ็น : เทคนิคเพื่อการปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพอยาง

ตอเนื่อง” ที่สวนประกันคุณภาพ สํานักบริหารวิชาการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดจัดใหมีโครงการนี้ขึ้น โดยเริ่ม

ตั้งแตป 2547 - 2548 วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยเปนหนึ่งในหนวยงานที่ผูบริหารใหความสําคัญในเรื่อง

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนงาน จึงสงบุคลากรเขารวมโครงการดังกลาว 8 รุน (จากทั้งหมด 10 รุน ที่ผานมา) มี
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บุคลากรที่ผานการอบรมจํานวน 13 คน และจากการประเมินผลผูเขารับการอบรม โดยพิจารณาจํานวนกิจกรรม

ไคเซ็นที่หนวยงานจัดทําหลังจากผานการอบรม พบวาวิทยาลัยฯจัดทํากิจกรรมไคเซ็นจํานวน 8 กิจกรรม จาก

บุคลากรที่เขารวมอบรม 13 คน ดังนั้นอัตราสวนจํานวนกิจกรรม / คน เทากับ 0.615  ทั้งนี้รายการกิจกรรมไคเซ็น

ที่วิทยาลัยฯ จัดทํา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 แสดงรายการกิจกรรมไคเซ็นที่วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยจัดทํา 

ลําดับที่ กลุมงาน ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง % ระยะเวลาที่ลดได 

1 การเงินบัญชี การลงบัญชีซ้ํา (รายรับจากหองสมุด) 0.41 

2 หนวยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา การจัดทํา Transcript ระดับอนุปริญญา 1.38 

3 หนวยกิจกรรมนักศึกษา การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ 23.53 

4 หนวยกิจกรรมนักศึกษา ขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณกีฬา 95.78 

5 หนวยกิจกรรมนักศึกษา งานที่ปรับปรุง การตรวจสอบสัญญากูยืมเงินฯ 4.47 

6 งานการเจาหนาที่วิทยาลัยพยาบาลฯ  การขออนุมัติเบิกคารักษาพยาบาล  40.81 

7 โสตทัศนูปกรณ การจัดเก็บภาพถายดิจิตอล 50.00 

8 งานพัสดุ การคืนเงิน หรือหนังสือค้ําประกัน 48.65 

 

แนวปฏิบัติสําหรับกิจกรรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ ที่

หนวยกิจกรรมนักศึกษา วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ไดจัดทํานั้น ถูกเลือกใหเปนแนวปฏิบัติที่ดี โดยใช

เกณฑการประเมินกิจกรรม 3 ดาน ไดแก เปอรเซ็นตเวลาที่สามารถปรับลดได ความนาเชื่อถือของขอมูล และ

ความคิดสรางสรรคของกิจกรรม (ภาคผนวก) ทั้งนี้ไดทําการปรับลดขั้นตอน จาก 6 ขั้นตอน เปน 4 ขั้นตอน และ

ปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 34 นาที เปน 26 นาที คิดเปน 23.53% 

หมวดงาน (Topic) :   อาจารย / บุคลากร 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 

จากนโยบายของผูบริหารที่มีการสนับสนุนการทํางานของบุคลากรอยางตอเนื่อง เชน การทํางานให

เปนระบบ มีฐานขอมูลและการปรับวิธีการทํางานตางๆ เชน ปรับแบบฟอรม การลดขั้นตอนในการดําเนินงาน 

การใหความสําคัญกับผูมารับบริการโดยการขยายเวลาการใหบริการ และการสงเจาหนาที่ไปอบรมเร่ืองตางๆ 

เปนตน บุคลากรของวิทยาลัยสภากาชาดไทย จึงไดเลือกหัวขอที่จะศึกษาวิธีการเพื่อที่จะปรับปรุงกระบวนงาน 

ซึ่งเหตุผลที่เลือกปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ เนื่องจากกระบวนงานนี้

เปนกระบวนงานที่ตองดําเนินการเปนประจํา เกิดขึ้นบอย รวมทั้งขั้นตอนการเสนอเรื่องหรือเดินหนังสือ เปน

ขั้นตอนที่มีความสําคัญและมีโอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดไดมาก ดังนั้นสําหรับการพิจารณาการปรับปรุง

วิธีการทํางานดังกลาว เริ่มตนจากการแบงขั้นตอนงานตามรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการเดิม แบงเปน 6 ขั้นตอน 

1) เจาหนาที่เซ็นชื่อรับหนังสือในสมุดบันทึกการรับหนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และผูรับหนังสือในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 
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3) เจาหนาที่ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และผูรับหนังสือในสมุดนําสงหนังสือ 

4) เจาหนาที่ดําเนินการสงหนังสือใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ 

5) เจาหนาที่ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุดนําสงหนังสือ 

6) เจาหนาที่ลงบันทึกผูรับหนังสือลงในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 

ขั้นตอนการทํางานวิธีการใหม แบงเปน 4 ขั้นตอน 

1) เจาหนาที่เซน็ชื่อรับหนังสือในสมุดบันทึกการรับหนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

2) เจาหนาที่ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และผูรับหนังสือในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 

3) เจาหนาที่ดําเนินการสงหนังสือใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ 

4) เจาหนาที่ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเซ็นรับหนังสือในสุมดบัญชีรับ-สงหนังสือ 
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คณะ/หนวยงาน      วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย กลุมงาน  กิจการนักศึกษา ชื่อโครงการ/งานที่ปรับปรุง การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ

เทคนิคที่ใช                E-Eliminate (ตัด)              C-Combine (รวม)             R-Rearrange (เปลีย่น)             S-Simplify (ทําใหงาย)

ขั้น ขั้น

ตอน วัน ชม. นาที ตอน วัน ชม. นาที

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

สอืจากหวัหนาหนวยกิจกรรมนกัศึกษา การยกเลกิสมุดนําสงหนงัสอื หนงัสอืจากหวัหนาหนวยกิจกรรมนกัศึกษา

2 ลงเลขทีห่นงัสอื ชื่อเรื่อง และผูรับหนงัสอื 5 2 ลงเลขทีห่นงัสอื ชื่อเรื่องและผูรับหนงัสอื 5

ในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอื C-Combine (รวม) ในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอื

3 ลงเลขทีห่นงัสอื ชื่อเรื่อง และผูรับหนงัสอื 5 รับ-สงหนงัสอื 1 เลมและสมุดนําสง 3 ดําเนนิการสงหนงัสอืใหหนวยงานหรือ 15

ในสมุดนําสงหนงัสอื หนงัสอือกี 1 เลม เพือ่ใหผูรับเซ็นรับ ผูเกี่ยวของ

4 ดําเนนิการสงหนงัสอืใหหนวยงานหรือ 15 หนงัสอื เปลีย่นเปนใหผูรับเซ็นรับ 4 ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเซ็นรับหนงัสอื 3

ผูเกี่ยวของ หนงัสอืในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอื ในสมุดบัญชีรับ-สงหนงัสอืโดยตรง

5 ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุดนําสงหนงัสอื 3 โดยตรง

6 ลงบันทกึผูรับหนงัสอืลงในสมุดบัญชี 3

รับ-สงหนงัสอื

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

แบบฟอรมการปรับลดขัน้ตอน/ลดระยะเวลาการทํางาน  (ECRS)

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
การดําเนินการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

กิจกรรม
ระยะเวลา

กิจกรรม
ระยะเวลา

Sy
m

bo
l

Sy
m

bo
l

 

 

ตารางที่ 2 แสดงแบบฟอรมการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาทํางาน 
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ข้ันตอนของวิธีการเดิม ข้ันตอนของวิธีการใหม

เซ็นชื่อรับหนังสือในสมดุบันทึกการรับ

หนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรม

เซ็นช่ือรับหนังสือในสมดุบันทึกการรับ

หนังสือจากหัวหนาหนวยกิจกรรม

ลงเลขที่หนังสือ ช่ือเร่ือง และผูรับหนังสือ

ในสมุดบัญชรัีบ-สงหนังสือ

ลงเลขที่หนังสือ ช่ือเร่ือง และผูรับ

หนังสือในสมุดบัญชรีับ-สงหนังสือ

ลงเลขที่หนังสือ ช่ือเร่ือง และผูรับ

หนังสือในสมุดนําสงหนังสือ

ดําเนินการสงหนังสือให

หนวยงานหรือผูเกี่ยวของ

ดําเนินการสงหนังสือให

หนวยงานหรือผูเกี่ยวของ

ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุดนําสงหนังสือ

ลงบันทึกผูรับหนังสือลงใน

สมุดบัญชรัีบ-สงหนังสือ

ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเซ็นรับหนังสือ

ในสุมดบัญชรีับ-สงหนังสือโดยตรง

1 1

2

3

4

5

6

2

3

4

เมื่อแบงขั้นตอนการทํางานโดยละเอียดแลว จากนั้นวิเคราะหแตละขั้นตอนการทํางานดวยผังการไหล

ของกระบวนการ 
 

การวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart) 

รูปที่ 4 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการดําเนินงาน (Flow Chart)  

เปรียบเทียบระหวางวิธีการกอนปรับปรุงและวิธีการหลังปรับปรุง 
 

การพิจารณาในการปรับปรุงกระบวนงาน โดยปรับลดข้ันตอน 
 เริ่มตนจากการพิจารณาขั้นตอนการรอดําเนินงาน ซึ่งในกระบวนงานนี้ไมมีการรอ 

 พิจารณาการสง ซึ่งในกระบวนงานนี้ การสงเอกสารถือเปนขั้นตอนหลักของกระบวนงาน จึงไม

สามารถตัดขั้นตอนนี้ได 

 พิจารณาการตรวจสอบ ในกระบวนงานนี้ไมมีการตรวจสอบ 

 พิจารณาการเก็บ ในกระบวนงานนี้ไมมีการเก็บ 

 เมื่อพิจารณาขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 3 และขั้นตอนที่ 5 เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่   

ถือวาเปนการทํางานที่ซ้ําซอน ดังนั้นใชเทคนิคการตัดขั้นตอนในการลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง และ

ผูรับหนังสือในสมุดนําสงหนังสือ ซึ่งใชเวลา 5 นาที ในขั้นตอนที่ 3 และจากการยกเลิกสมุดนําสง

หนังสือ ดังนั้นในขั้นตอนที่ 5 ซึ่งหนวยงานจะตองเซ็นรับในสมุดนําสงหนังสือจึงไมจําเปนตองมี

เชนกัน ขั้นตอนนี้ใชเวลา 3 นาที โดยภาพรวมแลวสามารถลดรอบระยะเวลาได 8 นาที 



 247 

Flow Process Chart 16

ชื่อกระบวนการ การเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ สรุปผล E

จัดทําโดย คุณเย็นฤดี จินดานคร จํานวนขั้นตอน C

กลุมงาน กิจการนิสิต เวลาที่ใช (นาที) R

คณะ / หนวยงาน วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย %เวลาที่ลดลง S

เวลา (นาที)

การปฏิบัติงาน 11

การสง 15

การตรวจสอบ 0

การรอดําเนินงาน 0

การเก็บ 0

26

วัน ชม. นาที วัน ชม. นาที

1 เซ็นชื่อรับหนังสือในสมุด 3 0 1 เซ็นชื่อรับหนังสือในสมุด 3 0

บันทึกการรับหนังสือจาก บันทึกการรับหนังสือจาก

หัวหนาหนวยกิจกรรม หัวหนาหนวยกิจกรรม

2 ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเร่ือง และ 5 0 2 ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่องและ 5 0

ผูรับหนังสือในสมุดบัญชี ผูรับหนังสือในสมุดบัญชี

รับ-สงหนังสือ รับ-สงหนังสือ

3 ลงเลขที่หนังสือ ชื่อเร่ือง และ 5 0 3 ดําเนินการสงหนังสือให 15 0

ผูรับหนังสือในสมุดนําสงหนังสือ หนวยงานหรือผูเกี่ยวของ

4 ดําเนินการสงหนังสือให 15 0 4 ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ 3 0

หนวยงานหรือผูเก่ียวของ เซ็นรับหนังสือในสมุดบัญชี

5 ใหหนวยงานเซ็นรับในสมุด 3 0 รับ-สงหนังสือโดยตรง

นําสงหนังสือ

6 ลงบันทึกผูรับหนังสือลงใน 3 0

สมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ

NO.

จํานวน เวลา

23.53

เท
คน
ิคท
ี่ใช
กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

6

34

4

รายละเอียด

2

0

8

0

0

0

0

0

2

ตารางสรุปผลการสํารวจ หมายเหตุ

รวมขั้นตอน / เวลา

กอนการปรับปรุง

จํานวน เวลา (นาที) จํานวน

หลังการปรับปรุง ผลลัพธแตกตาง

5 19

15

0

0

รายละเอียด

1

0

6

1

0

0

3

0

4

0

00

34

0

8

0

26

ขั้น

ตอน

วิธีการกอนปรับปรุง วิธีการหลังปรับปรุง

สัญลักษณของผังงานขั้น

ตอน

ระยะเวลา ระยะเวลา สัญลักษณของผังงาน

 

ตารางที่ 3 แสดงการวิเคราะหดวยแผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) 
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การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ ใชเทคนิค ECRS เปน

แนวทางในการพิจารณาปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาดังตอไปนี้ 

1. ใชเทคนิคการตัด (E : Eliminate) โดยการยกเลิกสมุดนําสงหนังสือ 

2. ใชเทคนิคการรวม (C : Combine) จากเดิมบันทึกขอมูลลงในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือ 1 เลม

และสมุดนําสงหนังสืออีก 1 เลม เพื่อใหผูรับเซ็นรับหนังสือ ทําการรวมขั้นตอนโดยใหผูรับเซ็นรับ

หนังสือในสมุดบัญชีรับ-สงหนังสือโดยตรง 

หลังจากที่ปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาแลว สงผลใหความพึงพอใจของทั้งผูใหบริการและ

ผูรับบริการเพิ่มขึ้น เนื่องจากความสะดวก รวดเร็ว การทํางานที่งายขึ้น และความถูกตองของงานสูงขึ้นดวย ทั้งนี้

การลดขั้นตอนการทํางานนั้นถือเปนการลดโอกาสความผิดพลาดในการทํางานอีกดวย 

 

ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 

1. การสนับสนุนของผูบริหารและความรวมมือของบุคลากรในการพัฒนากระบวนงาน โดยเฉพาะ

อยางยิ่งรองผูอํานวยการฝายนักศึกษา ซึ่งดูแลงานกิจการนักศึกษาและงานกิจกรรมนักศึกษา มี

การสนับสนุนใหมีการพัฒนากระบวนงานอยางตอเนื่อง เชน สนุบสนุนใหสรางระบบในการทํางาน 

สงเสริมใหมีการจัดการฐานขอมูลของหนวยงาน และการปรับวิธีการทํางานตางๆ เชน การปรับ

แบบฟอรม การลดขั้นตอนในการดําเนินงาน การใหความสําคัญกับผูมารับบริการโดยการขยาย

เวลาการใหบริการ และการสงเจาหนาที่ไปอบรมเร่ืองตางๆ 

2. การบริหารงานที่คลองตัว และการติดตอประสานงานภายในองคกรที่ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 

อีกทั้งผูบริหารและบุคลากรมีปฏิสัมพันธที่ดีตอกัน ทําใหการบริหารงานสะดวกและรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น 

3. บุคลากรของวิทยาลัยฯ มีความสามัคคี ทํางานเปนทีม มีความสุขและสนุกในการทํางาน 

 

ผลลัพธและความโดดเดน (Outstanding Result) 

จากการปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาในการเสนอเรื่อง / การเดินหนังสือ วิทยาลัยฯ มีแนวทาง

ปฏิบัติและผลลัพธการดําเนินงานที่ดี โดยสามารถปรับลดขั้นตอนการทํางาน จาก 6 ขั้นตอน เปน 4 ขั้นตอน และ

ปรับลดรอบระยะเวลาทํางาน จาก 34 นาที เปน 26 นาที คิดเปน 23.53% ทั้งนี้หลังจากไดเปล่ียนวิธีการทํางาน

แลว พบวาหนวยงานสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลานี้อยางสม่ําเสมอ 

 

ทรัพยากรที่ใช (Resources Required) 

ไมมีการลงทุนเพิ่มทรัพยากรในการทํากิจกรรมนี้ แตมีการลดการใชทรัพยากร โดยการยกเลิกสมุด

นําสงหนังสือ 1 เลม (ปกติใชสมุด 1 เลม / เดือน) 

กอนปรับวิธีการทํางาน มีการประชุม 1 ครั้ง เพื่อชี้แจงใหผูเกี่ยวของทราบ โดยเฉพาะอยางยิ่งเพื่อให

ผูบริหารรับทราบและอนมุัติ 
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หมายเหตุ 
 เจาหนาที่เตรียมงานในตอนเย็นของทุกวัน แตหากมีกรณีเรงดวนจะทําการตกลงเกี่ยวกับการ

อนุมัติ 

 หนวยงานสารบรรณของวิทยาลัยฯ จะทําหนาที่รับ-สงเอกสาร เฉพาะเอกสารของอาจารยเทานั้น 

 แผนงานในอนาคตสําหรับกิจกรรมนี้ คือ E-Eliminate (การตัด) เชน การเซ็นรับหนังสือในสมุด

บันทึกการรับหนังสือจากหัวหนาหนวยพิจารณา 

 

ติดตอ (Contact) 

ชื่อ (Name) : คุณสุรีย ตันชัชวาล   

ตําแหนง (Position) : เลขานุการหนวยกิจกรรมนักศึกษา 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-256-4090 

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

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

 

ชื่อ (Name) : คุณเย็นฤดี จินดานคร 

ตําแหนง (Position) : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เบอรโทรศัพทที่ทํางาน (Work Phone): (66) 2-256-4092-9 

เบอรแฟกซ (Fax): (66) 2-256-4090 

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

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

 































 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือแนวปฏิบัติที่ดีดานการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
เร่ือง การปรับลดขั้นตอนและรอบระยะเวลาการทํางาน 

งานบริการและสนับสนุน 
 
 
   ท่ีปรึกษา :  ผูชวยอธิการบดี (ผูชวยศาสตราจารยประเสริฐ  อัครประถมพงศ)  
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