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บทคัดย่อ  

การค้นคว้าอิสระนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการของงานบริหาร
ทั่วไป ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยใช้หลักการแนวคิดไคเซ็น ประชากรในการศึกษาครั้งนี้ศึกษาจาก
ประชากรทั้งหมด คือ เจ้าหน้าที่พัสดุ ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จ านวน 13 ราย โดยการเก็บข้อมูล 
จ านวน 8 เดือน โดยแบ่งออกเป็น 2 ช่วง ช่วงที่ 1 ระยะก่อนการพัฒนา  ตั้งแต่เดือนเมษายน 2562 ถึงเดือนกรกฎาคม 2562 
ช่วงที่ 2 ระยะหลังการพัฒนา ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2562 ถึงเดือนมกราคม 2563 เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา ได้แก่  
1. ผังการไหลในกระบวนการ (Work Process Diagram)  2. แผนภาพไดอะแกรมการไหลของกระบวนการ 3. แผนภาพ 
สวิมเลน (Swimlane) 4. แผนภูมิกระบวนการ (Process Chart) 5. แผ่นรายการตรวจสอบ (Check Sheet) 6. แผนภาพ 
พาเรโต (Pareto Diagram) 7. ระบบค าถาม 5W 1H 8. การวิเคราะห์คุณค่า (Value Analysis) 9. เทคนิคการปรับปรุงงาน
หลัก E-C-R-S  วิเคราะห์ข้อมูลใช้เทคนิคการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ (Qualitative Analysis) และเทคนิคการวิเคราะห์
ข้อมูลเชิงปริมาณ (Quantitative analysis)     

ผลการศึกษาพบว่า  กระบวนการด้านพัสดุที่คัดเลือกมาปรับปรุงกระบวนการมีจ านวนกิจกรรมหลักและกิจกรรมย่อยใน
กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท  ลดลงจาก 5 กิจกรรมหลัก 19 กิจกรรมย่อย  
เหลือ 4 กิจกรรมหลัก 14 กิจกรรมย่อย  คิดเป็นการลดลงของกิจกรรมหลกั 1 กิจกรรม  และกิจกรรมย่อย 5 กิจกรรม  ร้อยละของ
เวลาเฉลี่ยรวมในกระบวนการลดลงร้อยละ 39.66  เกินจากเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้คือร้อยละ 30 ผลการศึกษาครั้งนี้แสดงให้เห็น
ว่าการปรับปรุงกระบวนการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการโดยใช้หลักการแนวคิดไคเซ็นสามารถน าไปใช้ได้จริง   
ลดการใช้เวลาขององค์กร  ได้กระบวนการท างานที่สามารถเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการของงานบริหารทั่วไป ด้านพัสดุ   
ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  และได้แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
ให้บริการกับหน่วยงานอืน่ได้ 

Abstract  

This independent study aims to improve the workflow to enhance efficacy of services at general 
administration section, the center for the promotion of arts and culture office, Chiang Mai University, using 
Kaizen concept.  The study population were 13 supply officers of the center whose data had been collected 
for 8 months in 2 phases.  Phase 1 was during April 2019 to July 2019, prior to improvement while Phase 2 
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was during October 2019 to January 2020, after improvement.  The study tools include 1.  Work Process 
Diagram 2. Workflow Diagram 3. Swimlane Diagram 4. Process Chart 5. Check Sheet 6. Pareto Diagram 7. 5W 
1 H questioning approach 8.  Value Analysis 9.  E- C- R- S work improvement techniques.  The data were 
analyzed by using both qualitative analysis and quantitative analysis. 
  The study found that the working processes of supply unit selected for improvement which 
comprised of main activities and sub activities in procurement with small budget of less than 100,000 baht 
using specific methods were decreased from 5 main activities and 19 sub activities to 4 main activities and 14 
activities, respectively. In other words, 1 main activity and 5 sub activities were lessened. The average time of 
the working process was decreased by 39.66%, exceeding the target of 30%. The study results indicated that 
the workflow improvement to enhance the efficacy of services using Kaizen concept could be practically 
implemented as well as enhance proper time management and efficient services at general administration 
section, the center for the promotion of arts and culture office, Chiang Mai University.  This could also be 
applied as a guideline for improving the workflow to enhance efficacy of services at other working units 
accordingly.  

บทน า   

             ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้รับการสถาปนาขึ้น เมื่อวันที่ 2 กรกฎาคม 2536  
โดยมีพันธกิจหลัก ได้แก่ 1. ท านุบ ารุงและส่งเสริมศาสนา ประเพณีและศิลปวัฒนธรรมล้านนา 2. บริการวิชาการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมแก่ชุมชนและสังคม เพื่อสร้างประโยชน์แก่ส่วนรวม และ 3. บริหารจัดการที่มุ่งเน้นหลักธรรมาภิบาล  
ตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อความยั่งยืน และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  และได้ก าหนดวิสัยทัศน์ของแผนยุทธศาสตร์
ส านักฯ ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2562 – 2565) คือ พิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนากลางแจ้ง เป็นแหล่งเรียนรู้วิถีชีวิตและวัฒนธรรม
ล้านนา เพื่อสังคมที่สร้างสรรค์และยั่งยืน ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ได้ด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
การบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม การบริการพิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อขับเคลื่อนวิสัยทัศน์และแผนยุทธศาสตร์ของส านักฯ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  
ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นส่วนงานขนาดเล็ก มีผู้บริหารและบุคลากรรวมทั้งสิ้น 18 คน 
โครงสร้างการบริหารงานมีฝ่ายส่งเสริมศิลปวัฒนธรมเป็นกระบวนการหลัก และส านักงานส านักซึ่งประกอบด้วยงานบริหาร
ทั่วไป และงานบริการและประกันคุณภาพเป็นกระบวนการสนับสนุนขององค์กร ปัญหาขององค์กรจะเป็นในด้านของงาน
บริหารทั่วไปซึ่งปฏิบัติหน้าที่หลากหลายด้าน ประกอบด้วย 6 หน้าที่ ดังนี้  1. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลและธุรการ  
2. ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 3. ด้านพัสดุ 4. ด้านการเงินและบัญชี 5. ด้านอาคารสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์และยานพาหนะ  
6. ด้านบริการทั่วไป (แม่บ้าน คนสวน รับ-ส่งหนังสือ)  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีกระบวนการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ ท าให้เกิดปัญหา
การปฏิบัติงานล่าช้า งานไม่แล้วเสร็จตามก าหนด ท าให้องค์กรเกิดความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานของกระบวนการสนับสนุน  
ผู้ศึกษาจึงได้ท าการคัดเลือกปัญหาของกระบวนการท างานที่ได้คะแนนความเสี่ยงสูงสุดโดยใช้หลักการการบริหารความเสี่ยง
ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่น ามาปรับปรุงกระบวนการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการ โดยได้ระดมสมองบุคลากร
งานบริหารทั่วไป เพื่อคัดเลือกปัญหาที่จะปรับปรุงกระบวนการ จากงานทั้ง 6 ด้าน พบว่าคะแนนในการคัดเลือกปัญหาของ
กระบวนการท างานที่ได้คะแนนความเสี่ยงสูงสุด คือ ด้านพัสดุ ปัญหาการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเล็กน้อยไม่
เกิน 100,000 บาท ล่าช้า   
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แนวคิดและทฤษฎี  

           แนวความคิดและทฤษฏีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 (กิตติพงศ์ วิเวกานนท์ และคณะ, 2548) ได้กล่าวว่า ประสิทธิภาพกระบวนการ (Process Efficiency) คือสิ่งที่ส าคัญ 
ที่องค์กรต้องท าความเข้าใจเพื่อจะน าไปสู่การปรับปรุงที่ดีขึ้น ความหมายโดยทั่วไปของประสิทธิภาพคือ ความคุ้มค่าของการใช้
ทรัพยากร ดังนั้น เมื่อมองในภาพรวมของกระบวนการซึ่งประกอบด้วยปัจจัยหรือทรัพยากรต่างๆ ที่น าเข้าและผ่านไปใน
กระบวนการจนกระทั่งได้ผลลัพธ์ออกมาทั้งในด้านผลิตภัณฑ์และบริการ ประสิทธิภาพของกระบวนการจึงเป็นการบอกถึง
ความสามารถในการใช้ทรัพยากรของกระบวนการว่าท าได้ดีเพียงใด มีความสูญเสียเกิดขึ้นเพียงใด ส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ ได้ให้ความหมายของประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการต้องใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด  
เกิดผลิตภาพที่คุ้มค่าต่อการลงทุนและบังเกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนรวม ทั้งนี้ ต้องมีการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานเพื่ออ านวยความสะดวก และลดภาระค่าใช้จ่าย ตลอดจนยกเลิกภารกิจที่ล้าสมัยและไม่มีความจ าเป็น  
(ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2555) 

 แนวความคิดและทฤษฏีการปรับปรุงกระบวนการท างาน  
 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง KAIZEN การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ไคเซน (Kaizen) เป็นการการปรับปรุงเล็กๆ น้อยๆ ท่ี
เกิดจากความพยายามอย่างต่อเนื่อง ปรับปรุงการท างานประจ าวันให้ดียิ่งขึ้นจากมาตรฐานเดิมที่มีอยู่ วงจร PDCA  
เป็นพื้นฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพของกระบวนการท างานมาจากค า 4 ค า ได้แก่ Plan (วางแผน) Do (ปฏิบัติ) Check 
(ตรวจสอบ) และ Act (ด าเนินการให้เหมาะสม) หลักการ 5W1H ประกอบด้วยค าถาม What (อะไร) Where (ที่ไหน) When 
(เมื่อไร) Why (ท าไม) Who (ใคร) How (อย่างไร) การวิเคราะห์คุณค่า (Value Analysis) เพื่อให้เห็นภาพว่าขั้นตอนใดเป็น
กระบวนการที่สร้างคุณค่า (VA)  ข้ันตอนใดไม่สร้างคุณค่า แต่เป็นการพัฒนาระบบการผลิตที่ไม่สามารถถูกตัดทิ้งได้ (NVABN) 
หรือขั้นตอนใดไม่สร้างคุณค่า (NVA) และการลดความสูญเปล่าด้วยหลักการ E-C-R-S  การลดความสูญเปล่าด้วยหลักการ 
ECRS ความสูญเปล่า หรือ MUDA หรือ WASTE หมายถึง สิ่งท่ีเกิดขึ้นแต่ไม่ท าให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่สินค้า ซึ่งความสูญเปล่ามอียู่ 
7 ประการด้วยกันคือ 1. การผลิตมากเกินไป (Overproduction) 2. การรอคอย (Waiting) 3. การเคลื่อนย้ายที่ไม่จ าเป็น 
(Transporting) 4. การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ (Inappropriate Processing) 5. การเก็บสินค้าท่ีมากเกินไป (Unnecessary 
Inventory) 6. การเคลื่อนที่/เคลื่อนย้ายที่ไม่จ าเป็น (Unnecessary Motions) และ 7. ของเสีย (Defect ) หลักการ ECRS 
เป็นหลักการง่ายๆ ท่ีสามารถใช้ในการเริ่มต้นลดความสูญเปล่าหรือ MUDA ลงได้เป็นอย่างดี ด้วยการก าจัด (Eliminate)  
การรวมกัน (Combine) การจัดใหม่ (Rearrange) การท าให้ง่าย (Simplify)  การเขียนผังงาน (Flowchart) Flowchart  
หรือผังงาน เป็นเครื่องมือแสดงขั้นตอน หรือกระบวนการท างานที่กระชับ เข้าใจง่าย โดยใช้สัญลักษณ์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
และใช้ข้อความสั้นๆ อธิบายข้อมูล ผลลัพธ์ ค าสั่ง หรือจุดตัดสินใจของขั้นตอน และเชื่อมโยงข้ันตอนเหล่านั้นด้วยเส้นท่ีมีลูกศร
ช้ีทิศทางการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ  แผนผังการไหลของกระบวนการผลติ (Flow Process Chart) คือแผนภมูิ
ที่ใช้ศึกษาการไหลของงาน สิ่งของหรือสิ่งอื่นๆ จากหน่วยงานหนึ่งไปยังอีกหน่วยงานหนึ่งของผลิตภัณฑ์แต่ละชนิดอย่าง
ละเอียดตั้งแต่ต้นจนกระทั่งส าเร็จออกมา 

วิธีการด าเนินการวิจัย  

 1. การเก็บรวบรวมข้อมูล เก็บรวบรวมข้อมูลจากการท าสนทนากลุ่ม (Focus Group) ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุซึ่งเป็น
เจ้าของกระบวนการ และเก็บรวบรวมข้อมูลจากการสังเกตแบบมีส่วนร่วม (Participation Observation)   
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  2. เคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษา 
       2.1 ผังการไหลในกระบวนการ (Work Process Diagram) ใช้วิเคราะห์ ค้นหาและบ่งช้ีหัวข้อปัญหาที่เป็นสาเหตุ

ส าคัญ เพื่อน ามาก าหนดแนวทางปรับปรุงแก้ไขตามความส าคัญของปัญหา แยกแยะหัวข้องานหลัก งานที่เกี่ยวข้อง  
งานปลีกย่อย เพื่อลดเวลางานปลีกย่อยโดย เก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ ( Interview) เจ้าของกระบวนการ  
แล้วน ามาเขียนผังการไหลในกระบวนการ (Work Process Diagram) 

       2.2 แผนภาพไดอะแกรมการไหลของกระบวนการ แสดงการไหลของกระบวนการ ขั้นตอนการท างานที่กระชับ 
เข้าใจง่าย  แผนภาพสวิมเลน (Swimlane) เขียนกระบวนงาน flow จากซ้ายไปขวา โดยใช้ในกรณีที่มีความเกี่ยวข้องกับหลาย
บุคคล หรือหลายส่วนงาน แสดงหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงานในกระบวนการ และแผนภูมิกระบวนการ 
(Process Chart) แผนภูมิที่ใช้ศึกษาการไหลของงานจากหน่วยงานหนึ่งไปยังอีกหน่วยงานหนึ่งอย่างละเอียดตั้งแต่ต้น
จนกระทั่งส าเร็จออกมา  

       2.3 แผ่นรายการตรวจสอบ (Check Sheet) ตารางบันทึกใช้ในการตรวจสอบสภาพงานที่เกิดขึ้นหรือข้อมูล
เบื้องต้นต่างๆ ตัวเลขข้อมูลในตารางน าไปใช้วิเคราะห์ปัญหาหรือสาเหตุของปัญหา เก็บรวบรวมข้อมูลจากการสังเกตแบบ  
มีส่วนร่วม (Participation Observation)   

       2.4 แผนภาพพาเรโต (Pareto Diagram) เป็นแผนภาพแสดงการแยกประเภทของข้อมูลต่างๆ ท่ีเป็นปัญหา  
ใช้เป็นเครื่องมือในการเลือกปัญหาที่ส าคัญเพื่อน ามาแก้ปัญหาก่อน น าข้อมูลจาก แผ่นรายการตรวจสอบ (Check Sheet)  
มาสร้างเป็นแผนภาพพาเรโต (Pareto Diagram)  

       2.5 ระบบค าถาม 5W 1H เพื่อวิเคราะห์หาสาเหตุในขั้นตอนการท างานเดิม และหาวิธีการปรับปรุง  เก็บรวบรวม
ข้อมูลโดยการระดมสมอง (Brainstorming), และใช้การวิเคราะห์คุณค่า (Value Analysis) ที่ช่วยให้เห็นภาพรวมข้าม
ขอบเขตของแผนกและหน่วยงานย่อย โดยผ่านการบันทึกกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการอย่างเป็นล าดับ 

       2.6 ก าหนดแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง เพื่อประสิทธิภาพในการท างานร่วมกันโดยใช้หลัก E-C-R-S ตามแนวคิด
ไคเซ็น เพื่อค้นหาแนวทางการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง และแก้ไขปัญหา ด้วยการขจัดส่วนที่ไม่จ าเป็นออก ( Eliminate)  
การรวมกระบวนการท างานเข้าด้วยกัน (Combine) การจัดล าดับกระบวนการท างาน (Rearrange) การท าขั้นตอนให้เรียบ
ง่าย (Simplify) เก็บรวบรวมข้อมูลโดยการระดมสมอง (Brainstorming)  

 3 วิธีวิเคราะห์ข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมได้จากการท าสนทนากลุ่ม (Focus Group) ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุซึ่งเป็น
เจ้าของกระบวนการ และการสังเกตแบบมีส่วนร่วม (Participation Observation)  น ามาวิเคราะห์โดยใช้การวิเคราะห์ 
 3.1 ข้อมูลเชิงคุณภาพ (Qualitative Analysis) ด้วยเครื่องมือ ได้แก่ ผังการไหลในกระบวนการ (Work Process 
Diagram) แผนภาพไดอะแกรมการไหลของกระบวนการ แผนภาพสวิมเลน (Swimlane) แผนภูมิกระบวนการ (Process 
Chart) ระบบค าถาม 5W 1H วิเคราะห์คุณค่า (Value Analysis) และ 

3.2 ข้อมูลเชิงปริมาณ (quantitative analysis) ด้วยเครื่องมือ ได้แก่ แผ่นรายการตรวจสอบ (Check Sheet) และ
แผนภาพพา เ ร โ ต  ( Pareto Diagram)  น า ข้ อมู ลมา ใ ช้ป รั บปรุ ง กระบวนกา รท า ง านตามหลั กก าร  E-C-R-S  
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการของงานบริหารทั่วไป ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยวิเคราะห์
เวลาของกระบวนการด้วยการเปรียบเทียบเวลาก่อนและหลังกระบวนการว่าสามารถท าตามเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ 
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ผลการศึกษา การอภิปรายผลการศึกษาและข้อเสนอแนะ  

ผลการศึกษา การอภิปรายผลการศึกษา 
             พบว่าจ านวนของกระบวนการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการของงานบริหารทั่วไป ด้านพัสดุ  
ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ หัวข้อปัญหากระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเล็กน้อย
ไม่เกิน 100,000 บาท  ล่าช้า (ระยะก่อนการพัฒนา) ประกอบด้วย 5 กิจกรรมหลัก 19 กิจกรรมย่อย หลังจากการพัฒนา
กระบวนการโดยใช้เครื่องมือเทคนิคแนวคิดไคเซ็นท าให้กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิ นเล็กน้อยไม่เกิน 
100,000 บาท (ระยะหลังการพัฒนา) ลดลงเหลือ 4 กิจกรรมหลัก 14 กิจกรรมย่อย คิดเป็นการลดลงของกิจกรรมหลัก  
1 กิจกรรม และกิจกรรมย่อย 5 กิจกรรม เวลาลดลงเหลือ 2 ,689.38 นาที เวลาเฉลี่ยที่ลดลง คิดเป็นร้อยละ39.66 เกินกว่า
เป้าหมายที่ก าหนดเวลาลดลงร้อยละ 30  

ตารางที่ 1  การวิเคราะห์คุณค่าและสาเหตุของความสูญเปล่า โดยใช้หลักการ E-C-R-S 

กิจกรรม
หลัก 

กิจกรรมย่อยก่อนการพัฒนา คุณค่า ข้อสรุปการพัฒนา
และบทวิเคราะห์ 

กิจกรรมย่อยหลังการพัฒนา 

1. ผู้ใช้งาน
แจ้งความ
ต้องการ
พัสด ุ

1.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเอกสารและเริ่ม
ตรวจสอบการกรอกแบบฟอรม์ขอ
อนุมัติในหลักการ  ได้แก่ เอกสาร
อนุมัติให้ด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรม คณุลักษณะเฉพาะ/TOR  
ราคากลาง 

VA ปฏิบัติงานคงเดมิ         
= เนื่องจากเป็น
กิจกรรมทีส่ร้างคณุค่า 

1.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเอกสารและเริ่ม
ตรวจสอบการกรอกแบบฟอรม์ขอ
อนุมัติในหลักการ  ได้แก่ เอกสาร
อนุมัติให้ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
คุณลักษณะเฉพาะ/TOR  ราคากลาง 

1.2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของงบประมาณใน
เอกสารขออนุมตัิในหลักการ 

NVABN ปฏิบัติงานคงเดมิ         
= เนื่องจากเป็น
กิจกรรมทีไ่มส่ร้าง
คุณค่าแตไ่มส่ามารถ
ถูกตัดทิ้งได้  

1.2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของงบประมาณในเอกสารขอ
อนุมัติในหลักการ 

 1.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ+
เลขานุการส านักฯ ตรวจสอบเอกสาร   

NVABN ปรับเปลีย่น  =  
โดยการรวมกัน 
(Combine)  

ไม่มี เนื่องจากเสนอเอกสารพร้อมกับ
กิจกรรมย่อยที่ 2.2 
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2. จัดหา
พัสด ุ

 

 

2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท ารายงานขอ
ซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน
ไม่เกิน 100,000 บาท พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจ
รับพัสดุ ตามระเบียบ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

VA ปฏิบัติงานคงเดมิ       
= เนื่องจากเป็น
กิจกรรมทีส่ร้างคณุค่า  

2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท ารายงานขอ
ซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน
ไม่เกิน 100,000 บาท พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจ
รับพัสดุ ตามระเบียบ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  

2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ+
เลขานุการส านักฯ ตรวจสอบเอกสาร 

NVABN ปรับเปลีย่น                
= โดยการรวมกัน 
(Combine)  

2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ+เลขานุการ
ส านกัฯ ตรวจสอบเอกสารกจิกรรม
หลักท่ี 1 และเอกสารกิจกรรมย่อยที่ 
2.1  

2.3 รอผู้อ านวยการลงนามให้ความ
เห็นชอบ 
 

NVABN ปรับเปลีย่น                 
= โดยการรวมกัน 
(Combine)  

2.3 ผู้อ านวยการลงนามอนมุัติเอกสาร
กิจกรรมหลักท่ี 1. และให้ความ
เห็นชอบเอกสารกิจกรรมย่อยท่ี 2.1 

2.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดสุืบราคาจากผูข้าย 
ผู้รับจ้าง จ านวน 3 ราย พร้อมขอใบ
เสนอราคาและใบ รร.2 เอกสาร
รับรองความไม่เกี่ยวข้องระหว่าง
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องกับการจดัซื้อ 
จัดจ้างและผู้เสนองาน และเจ้าหนา้ที่
พัสดุกรอกใบ รร.1 เอกสารรับรอง
ความไมเ่กี่ยวข้องระหว่างเจา้หน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจดัจ้างและผู้
เสนอราคา 

VA เป็นกิจกรรมที่สรา้ง
คุณค่า          
ปรับเปลีย่น = โดย
การปรับปรุงใหม่โดย
ท าให้ง่าย (Simplify)  

2.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดสุืบราคาจากผูข้าย 
ผู้รับจ้าง จ านวน 3 ราย พร้อมขอใบ
เสนอราคา หรือจัดท าใบสืบราคาแทน 
และขอใบ รร.2 เอกสารรบัรองความ
ไม่เกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจดัจ้างและ 
ผู้เสนองาน และเจ้าหน้าท่ีพัสดุกรอก
ใบ รร.1 เอกสารรับรองความไม่
เกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหนา้ที่ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อจดัจ้างและผูเ้สนอราคา 

2.5 ผู้ขายผู้รับจา้งจัดส่งใบเสนอราคา
และใบ รร.2 เอกสารรับรองความไม่
เกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหนา้ที่ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อจดัจ้างและผูเ้สนองานให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   

NVA ตัดออก = เนื่องจาก
เป็นกระบวนการที่ไม่
สร้างคณุค่าโดยการ
ก าจัด (Eliminate)  

ไม่ม ี
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2. จัดหา
พัสดุ (ต่อ) 

2.6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท ารายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซื้อสัง่
จ้าง 

VA ปฏิบัติงานคงเดมิ       
= เนื่องจากเป็น
กิจกรรมทีส่ร้างคณุค่า 

2.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท ารายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซื้อสัง่
จ้าง 

 2.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ+เลขานุการ
ส านักฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 

NVABN ปฏิบัติงานคงเดมิ  = 
เนื่องจากเป็นกิจกรรม
ที่ไม่สร้างคุณคา่แตไ่ม่
สามารถถูกตัดทิ้งได้  

2.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ+เลขานุการ
ส านักฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

 2.8 รอผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ
 

NVABN ปฏิบัติงานคงเดมิ = 
เนื่องจากเป็นกิจกรรม
ที่ไม่สร้างคุณคา่แตไ่ม่
สามารถถูกตัดทิ้งได้  

2.7 ผู้อ านวยการลงนามอนมุัต ิ
 
 

3. ส่งมอบ
พัสด ุ

3.1 ผู้ขายผู้รับจา้งส่งมอบพัสด ุ VA ปฏิบัติงานคงเดมิ = 
เนื่องจากเป็นกิจกรรม
ที่สร้างคุณค่า  

3.1 ผู้ขายผู้รับจา้งส่งมอบพัสด ุ
 

 3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ
ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ
พัสด ุ

VA ปฏิบัติงานคงเดมิ = 
เนื่องจากเป็นกิจกรรม
ที่สร้างคุณค่า  

3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ
ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ
พัสด ุ

 3.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดสุ่งมอบพัสดุให้
ผู้ใช้งาน 
 

NVABN ปฏิบัติงานคงเดมิ = 
เนื่องจากเป็นกิจกรรม
ที่ไม่สร้างคุณคา่แตไ่ม่
สามารถถูกตัดทิ้งได้  

3.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดสุ่งมอบพัสดุให้
ผู้ใช้งาน 

4. จัดท า
เอกสาร
จัดหาพัสดุ
ในโปรแกรม
ส าเรจ็รูป
ระบบบัญชี 
3 มิติ 

4.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท าเอกสารจดัหา
พัสดุในโปรแกรมส าเร็จรูประบบบญัชี 
3 มิติ 

VA เป็นกิจกรรมที่สรา้ง
คุณค่า ปรับเปลีย่น     
= โดยการรวมกัน 
(Combine)   

4. จัดท าเอกสารจัดหาพสัดุใน
โปรแกรมส าเร็จรูประบบบัญชี 3 มิติ 
และส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน                         
4.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัท าเอกสารจดัหา
พัสดุในโปรแกรมส าเร็จรูประบบบญัชี 
3 มิติ โดยไม่ต้องท าการเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจ
รับพัสดลุงนามในใบตรวจรับพัสดุ และ 

4. จัดท า
เอกสาร
จัดหาพัสดุ

   ไม่ต้องเสนอหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสด+ุ
เลขานุการส านักฯ และผู้อ านวยการลง
นามในเอกสาร 
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ในโปรแกรม
ส าเรจ็รูป
ระบบบัญชี 
3 มิติ (ต่อ) 

4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและ
เลขานุการ  ส านักฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 

NVA ตัดออก = เนื่องจาก
เป็นกระบวนการที่ไม่
สร้างคณุค่าโดยการ
ก าจัด (Eliminate) 

ไม่ม ี

4.3 รอผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ
 
 
 

NVA ตัดออก = เนื่องจาก
เป็นกระบวนการที่ไม่
สร้างคณุค่าโดยการ
ก าจัด (Eliminate)  

ไม่ม ี

5. ส่ง
เอกสารเบิก
จ่ายเงิน 

5.1 รวบรวมเอกสารทั้งหมด น ามา
ถ่ายส าเนาเอกสารเก็บไว้ท่ีเจ้าหนา้ที่
พัสดุ 1 ชุด และส่งเอกสารต้นฉบบั
ทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

VA เป็นกิจกรรมที่สรา้ง
คุณค่า ปรับเปลีย่น     
= โดยการรวมกัน 
(Combine)  

4.2 ส่งเอกสารทั้งหมดใหเ้จ้าหน้าที่
การเงินเพื่อน าไปเบิกจ่ายเงิน 

 สรุปมี 5 กิจกรรมหลัก                
19 กิจกรรมย่อย 

  สรุปมี 4 กิจกรรมหลัก                 
14 กิจกรรมย่อย 
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ตารางที่ 2  เปรียบเทียบการวิเคราะห์กระบวนการระยะก่อนการพัฒนา กับระยะหลังการพัฒนา 

                                  ระยะก่อนการพัฒนา                                                                           ระยะหลัง
การพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ข้อค้นพบจากกผลการศึกษา 
  1. การปรับปรุงกระบวนการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการของงานบริหารทั่วไป ด้านพัสดุ ท าให้ร้อยละ
ของเวลาเฉลี่ยรวมในกระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท ลดลงร้อยละ 39.66  
เกินจากเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ร้อยละ 30   
             2. การปรับปรุงกระบวนการท างานเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการให้บรกิารของงานบริหารทั่วไป ด้านพัสดุ ท าให้จ านวน
กิจกรรมหลักและกิจกรรมย่อยในกระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท มีจ านวน
ลดลงจาก 5 กิจกรรมหลัก 19 กิจกรรมย่อยเหลือ 4 กิจกรรมหลัก 14 กิจกรรมย่อยคิดเป็นการลดลงของกิจกรรมหลัก   
1 กิจกรรม และกิจกรรมย่อย 5 กิจกรรม   
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              3. สาเหตุของการลดลงของจ านวนและเวลาเฉลี่ยของกระบวนการ เกิดจากการใช้ เครื่องมือที่หลากหลายใช้
ประกอบการด าเนินการร่วมกับแนวคิดไคเซ็น ทั้งผังการไหลในกระบวนการ (Work Process Diagram) แผนภาพไดอะแกรม
การไหลของกระบวนการ แผนภาพสวิมเลน (Swimlane)  แผนภูมิกระบวนการ (Process Chart) แผ่นรายการตรวจสอบ 
(Check Sheet) แผนภาพพาเรโต (Pareto Diagram) ระบบค าถาม 5W 1H  การวิเคราะห์คุณค่า (Value Analysis)  
และหลัก E-C-R-S  พบว่าเมื่อมีการใช้เครื่องมือร่วมกันผลลัพธ์ที่ได้ในแต่ละเครื่องมือจะมีความสอดคล้องกัน  
  4. ในการคัดเลือกปัญหา ปัญหาบางเรื่องในความรู้สึกของผู้ศึกษาอาจจะดูเป็นปัญหาใหญ่ แต่พอน ามา ให้คะแนน
ตามเกณฑ์ความเสี่ยง กลายเป็นปัญหาเรื่องอื่นที่ได้คะแนนความเสี่ยงสูงกว่า 
  5. การใช้เครื่องมือในการศึกษาท่ีหลากหลายและระบุเครื่องมือมากเกินไปอาจท าให้วิเคราะห์ข้อมูลยาก   
  6. การวิเคราะห์กระบวนการ และวิเคราะห์คุณค่าของกิจกรรมในการศึกษามีการผสมผสานมุมมองของผู้ศึกษา     
เป็นหลัก  และการระบุรายละเอียดกิจกรรมที่กว้างเกินไปอาจท าให้ประเมินคุณค่า (Value Analysis) ของกิจกรรมยาก 

 ข้อเสนอแนะ 
            1. เครื่องมือคุณภาพหลากหลายที่ใช้ประกอบการด าเนินการร่วมกับแนวคิดไคเซ็น สามารถน าไปขยายผลไปยัง
หน่วยงานต่างๆ  จึงควรมีการก าหนดเป็นนโยบายขององค์กรในการน าแนวคิดการจัดการคุณภาพดังกล่าวไปใช้ปรับปรุง
กระบวนการท างาน    
  2. ในการคัดเลือกปัญหา ไม่ควรใช้ความรู้สึกควรใช้หลักเกณฑ์การบริหารความเสี่ยงมาใช้ในการคัดเลือกปัญหา 
         3. เพื่อการวิเคราะห์ข้อมูลให้ง่ายขึ้นไม่ควรใช้เครื่องมือมากจนเกินไป ควรเลือกใช้เครื่องมือที่สอดคล้องกับการ
วิเคราะห์ปัญหาและการปรับปรุง 
  4. การวิเคราะห์กระบวนการ และวิเคราะห์คุณค่าของกิจกรรมต้องพิจารณาจากมุมมองของเจ้าของกระบวนการ  
เป็นหลัก และควรระบุรายละเอียดกิจกรรมให้แคบลงเพื่อจะได้ประเมินคุณค่า (Value Analysis) ของกิจกรรมง่ายขึ้น 
            5. ควรมีการปลูกฝังนิสัยการค้นหาปัญหาเพื่อน ามาปรับปรุงอย่างต่อเนื่องตลอดเวลาให้กับบุคลากรทุกคนในองค์กร 
เพราะการปรับปรุงให้ดีอยู่เสมออย่างต่อเนื่องก่อให้เกิดประโยชน์กับองค์กรและบุคลากรทุกคนในองค์กรเอง รวมถึงท าใ ห้
บุคลากรรู้จักการปรับตัวไปตามการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้นทุกวันในสังคมปัจจุบัน 
            6. การก าหนดแนวปฏิบัติงานออกมาเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อไม่ให้แนวทางการปฏิบัติถูกสื่อสารออกไป
คลาดเคลื่อนจากมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
            7. เพื่อให้กระบวนการที่ปรับปรุงสามารถด าเนินการต่อไปได้อย่างยั่งยืนควรมีการติดตามผลในระยะยาว  
ในที่ประชุมประจ าเดือน และปรับปรุงแนวปฏิบัติให้ทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
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