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แบบสรุปการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบลีน (Lean Management) 

งานคลังและพัสดุ คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

1. ช่ือเรื่องกิจกรรม/โครงการ :  

การลดระยะเวลาพิมพเอกสารจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงิน <10,000.-บาท) 

2. หลักการและเหตุผล : 

งานคลังและพัสดุ คณะแพทยศาสตร เปนหนวยงานท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ โดย

ใชงบประมาณท่ีมีอยูอยางจํากัดใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด เพ่ือสนับสนุนการเรียน การสอน การวิจัย การทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การบริการทางวิชาการแกสังคม และกิจกรรมตางๆ  

ป จจุบั น  เจ าหน า ท่ี พัสดุต องจัด ทํ าเอกสารและบัน ทึกขอมูล เข าสู ระบบสารสน เทศต างๆ เชน               

จัดพิมพเอกสารเอง, บันทึกขอมูลเขาระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง, บันทึกขอมูลเขาระบบ

จัดซ้ือจัดจาง (ERP) ของมหาวิทยาลัยฯ, บันทึกขอมูลเชาระบบ (E-Budget) ของคณะแพทยศาสตร และบันทึกขอมูล

การจัดซ้ือจัดจางในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยฯ ในกรณีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางทีมีวงเงินนอยกวา 10,000.-บาท 

เจาหนาท่ีตองจัดพิมพเอกสารเอง ทําใหตองใชเวลาคอนขางมากซ่ึงอาจทําใหเกิดความลาชาและความผิดพลาดในการ

พิมพเอกสารได  

ในการนี้ งานคลังและพัสดุจึงไดมีความพยายาม ลดระยะเวลาพิมพเอกสารจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(วงเงิน <10,000.-บาท) โดยเชื่อมโยงขอมูลพ้ืนฐานท่ีตองใชในการจัดทํารายงานตางๆ และกําหนดแบบฟอรมให

สามารถใชขอมูลพ้ืนฐานรวมกันได เพ่ือปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานใหมีความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน แตยังครอบคลุม

สาระสําคัญทุกข้ันตอนท่ีตองดําเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

3. วัตถุประสงค : 

1. วิเคราะหกระบวนการ เพ่ือลดระยะเวลาพิมพเอกสารจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              

(วงเงิน <10,000.-บาท) 

2. เพ่ือปรับปรุงข้ันตอนในการจัดพิมพเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ใหสะดวก รวดเร็ว ยิ่งข้ึน 

3. เพ่ือลดระยะเวลาและความผิดพลาดในการคํานวณตัวเลข 
 

4. ทีมดําเนินการ/สมาชิกกลุม : 

1. นายประเวศน   ฟกเชือก  นักวิชาการพัสดุ    หัวหนาโครงการ 

2. นางสาววนิดา   วัฒนะ  รักษาการแทนหัวหนางานคลังและพัสดุ ท่ีปรึกษา 
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3. นางสุกัญญา  ธนกุลพงษสิริ นักวิชาการพัสดุ    สมาชิกกลุม 

4. นายสมเจตน  สําราญผล นักวิชาการพัสดุ    สมาชิกกลุม 

5. นางพรพิมล  มูลอุบล  นักวิชาการพัสดุ    สมาชกิกลุม 

6. นางรัตนาภรณ         สิงหโตทอง ผูปฏิบัติงานท่ัวไป   สมาชิกกลุม 

7. นางออมใจ    มวงสวัสดิ์ นักวิชาการเงินและบัญชี   สมาชิกกลุม 

8. นางศิรินันท  เรืองปราชญ นักวิชาการเงินและบัญชี   สมาชิกกลุม 

9. นางโสรญา  มวงกรุง  นักวิชาการเงินและบัญชี   สมาชิกกลุม 

10. นางปทธนกาญจน อาทิตยฉาย นักวิชาการเงินและบัญชี   สมาชิกกลุม 

11. นางสาวนันทวรรณ แกวสุขใส นักวิชาการเงินและบัญชี   สมาชิกกลุม 

12. นางชนิดาภา  จันทรชูกลิ่น นักวิชาการเงินและบัญชี   สมาชิกกลุม 

13. นายนวพล  ระโหฐาน ผูปฏิบัติงานท่ัวไป   เลขานุการกลุม 
 

5. วิเคราะห WASTE : 

การดําเนินการครั้งนี้มีวัตถุประสงค เพ่ือตองการขจัดความสูญเปลา (Wastes : DOWNTIME) ดังนี้ 

1.  Defect & rework: ความสูญเปลาจากงานเสีย/งานท่ีตองแกไข 

2.  Over production: ความสูญเปลาจากการผลิตมากเกินความตองการ 

3.  Waiting: ความสูญเปลาจากการรอคอยหรือความลาชา 

4.  Non-utilized Talent, Ideas, creative: ความสูญเปลาจากความคิดสรางสรรคของทีมงานท่ีไมได

นํามาใชประโยชน/ใชคนไมถูกกับงาน 

5.  Transportation: ความสูญเปลาจากการขนสงหรือขนยายบอยๆ  

6.  Inventory: ความสูญเปลาจากพัสดุคงคลัง/สินคาคงคลังมากเกินไป 

7.  Motion/Movement: ความสูญเปลาจากการเคลื่อนไหวท่ีไมจําเปนของผูท่ีปฏิบัติ หรือเคลื่อนท่ีโดย

เปลาประโยชน 

8.  Excessive Processing: ความสูญเปลาจากกระบวนการทํางานท่ีซับซอนหรือมากเกินไป 
 

WASTE (Downtime) สภาพปญหา/ปญหาท่ีเกิด 
การแกไขปรบัปรุง 

เพ่ือลด wastes 

Defect เอกสารตางๆ ท่ีจัดพิมพมีความผิดพลาดของ

ขอความ และการพิมพตัวเลข อาจเกิดความ

ผิดพลาดในการคํานวณตัวเลข 

ใชโปรแกรม  Microsoft office Excel 

โดยใชสูตรในการคํานวณตัวเลขและ

แปลเปนตัวอักษร เพ่ือลดความผิดพลาด

ในการคํานวณ และแปลจากตัวเลขเปน

ตัวอักษร 

Over production - - 
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Waiting การจัดพิมพเอกสารดวย Microsoft office 

word มีความลาชาในการจัดพิมพ 

ใช โปรแกรม Microsoft office Excel 

จัดทําแบบฟอรมท่ีตองการตั้งแตข้ันตอน

แรกจนถึงข้ันตอนสุดทาย โดยใชชุด

ขอมูลพ้ืนฐานรวมกันเพ่ือเชื่อมโยงขอมูล

ในการจัดทํารายงานตางๆ 

Non-utilized Talent - - 

Transportation - - 

Inventory stock - - 

Motion - - 

Excessive processing - - 
 

หมายเหตุ : เติมเฉพาะหัวขอท่ีวิเคราะหวาเปนความสูญเปลาของกระบวนการ 

 



หนา 5 จาก 21 

6. วิเคราะหสาเหตุของปญหา โดยใชแผนภูมิกางปลา : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมมีระบบสารสนเทศชวยจัดทํา

รายงานอัตโนมัติ 

 

 

 

พิมพขอความผิด คํานวณตัวเลขผิด 

พิมพแปลงจากตัวเลขเปนขอความผิด 

ตองพิมพเอกสารใหม

ท้ังหมด 

ไมมีระบบสารสนเทศชวยจัดทํารายงาน

อัตโนมัติ 

การคํานวณเองและจัดพิมพ

มีโอกาสผิดพลาดได 

การจัดพิมพมีโอกาส

ผิดพลาดได 

เจาหนาท่ีแตละคนมี

ความสามารถในการ

จัดพิมพไมเทากัน 

จัดพิมพเอกสารลาชา 

/ผิดพลาด 

จัดพิมพเอกสารลาชา 

Copy ไฟลเอกสารมาแลว

พิมพเปลี่ยนขอความไมหมด 

ไมมีระบบสารสนเทศชวย

จัดทํารายงานอัตโนมัติ 
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7. การแกปญหาและนําไปปฏิบัต ิ(นําสาเหตุของปญหาท่ีวิเคราะหไดมาหาวิธีแกปญหา) 

ปญหา สาเหต ุ วิธีการแกไข ผูรับผิดชอบ 
วันท่ี 

ผลลัพธ 
เริ่ม ส้ินสุด 

1. พิมพขอความผิด 

2. คํานวณตัวเลขผิด 

3. พิมพแปลงจากตัวเลข

เปนขอความผิด 

4. จัดพิมพเอกสารลาชา 

ไมมีระบบ

สารสนเทศชวย

จัดทํารายงาน

อัตโนมัติ 

ใชโปรแกรม Microsoft office 

Excel จั ด ทํ า แ บ บ ฟ อ ร ม ท่ี

ตองการตั้งแตข้ันตอนแรกจนถึง

ข้ันตอนสุดทาย โดยใชชุดขอมูล

พ้ืนฐานรวมกันเพ่ือเชื่อมโยง

ขอมูลในการจัดทํารายงานตางๆ 

และลดความผิดพลาดในการ

คํานวณ และแปลจากตัวเลข

เปนตัวอักษร 

นายประเวศน  ฟกเชือก 01/10/61 31/12/61 จัดพิมพเอกสารจัดซ้ือจัดจางไดเร็วและ

ถูกตองมากยิ่งข้ึน โดยใชชุดขอมูลพ้ืนฐาน

รวมกัน และดึงขอมูลตางๆ ไปจัดทําเปน

รายงานเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจาง 
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8. เปรียบเทียบกอนและหลังการปรับปรุง/แกไข : 

กอนดําเนินการ (Pre-Lean) 

ลําดับ งาน เวลา (นาที) 

1. จัดพิมพบันทึกขอความ รายงานขอซ้ือ/จาง 10 

2. จัดพิมพบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง 10 

3. จัดพิมพประกาศผูชนะการเสนอราคาซ้ือ/จาง 5 

4. จัดพิมพใบสั่งซ้ือ/จาง 15 

5. จัดพิมพใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จาง 7 

6. จัดพิมพใบเบิกพัสดุ 3 

7. จัดพิมพบันทึกขอความ รายงานการจัดซ้ือและขออนุมัติเบิกจาย 10 

รวม (นาที) 60 
 

หลังดําเนินการ (Post-Lean) 

ลําดับ งาน เวลา (นาที) 

1. บันทึกขอมูลในชุดขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทําบันทึกขอความและรายงานตางๆ 2 

2. บันทึกขอมูลในชุดขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง 1 

3. บันทึกขอมูลในชุดขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาซ้ือ/จาง 0.5 

4. บันทึกขอมูลในชุดขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง 1 

5. บันทึกขอมูลในชุดขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทําใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จาง 0.5 

6. บันทึกขอมูลในชุดขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทําใบเบิกพัสดุ 0 

7. บันทึกขอมูลในชุดขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทํารายงานการจัดซ้ือและขออนุมัติเบิกจาย 1 

รวม (นาที) 6 

 

9. ผลลัพธการดําเนินการ : 

จากการปรับปรุงวิธีการในการปฏิบัติงานใหมทําใหมีการลดระยะเวลาการปฏิบัติงานจริงจาก 60 นาที 

ลดเหลือ 6 นาที (ลดลงรอยละ 90) และการประหยัดทรัพยากรกระดาษเนื่องจากมีความผิดพลาดนอยลง 
 

No. ตัวช้ีวัด หนวย 
เปาหมาย 

ตัวช้ีวัด 

ผลลัพธ 

(เพ่ิมข้ึน/ลดลง) 

การบรรลุ 

เปาหมาย 

1. รอยละจํานวนระยะเวลาท่ีลดลงจากเดิม รอยละ >50 90  

2. รอยละจํานวนเอกสารตีกลับท่ีเกิดจากความ

ผิดพลาดในการจัดพิมพ 

รอยละ >50 > 90  

 

10. ส่ิงท่ีไดรับจากการดําเนินการ : 



หนา 9 จาก 21 

1. สามารถลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

2. สามารถลดทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

3. สามารถลดความผิดพลาดในการจัดพิมพเอกสาร 

4. ผูใชบริการท้ังภายในและภายนอกไดรับความสะดวก รวดเร็ว ในการขอดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 

11. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ : 

1. การกรอกชุดขอมูลพ้ืนฐานท่ีจะนําไปใช ถึงแมจะกรอกขอมูลนั้นเพียงแคครั้งเดียว แตหากกรอก

ขอมูลผิดจะทําใหหนารายงานตางๆ ผิดเหมือนกันหมดเนื่องจากขอมูลท่ีดึงมาทํารายงานเปน

ขอมูลเดียวกัน 

2. ขอความตางๆ ท่ีบันทึก หากมียาวเกินไป อาจเปนปญหาตอการจัดทําหนารายงานเนื่องจากยาว

เกินท่ีกําหนดไวในแบบฟอรม อาจใหมีขอความตกหลนได เชน ชื่อรายการพัสดุท่ีมีชื่อยาว หรือ 

ชื่อบริษัท ท่ีมีชื่อยาวมาก เปนตน 

 

12. ขอเสนอแนะ/ขยายผล : 

1. สามารถนําไปประยุกตใชกับงานอ่ืนๆ ท่ีมีการจัดทํารายงานตางๆ ท่ีมีแบบฟอรมชัดเจนและคงท่ี 

 

13. ภาพประกอบการทํากิจกรรม : 



หนา 10 จาก 21 

 
ภาพท่ี 1 

แสดงการวิเคราะหสาเหตุของปญหา โดยใชแผนภูมิกางปลา 

 

 

 

 

 



หนา 11 จาก 21 

 
ภาพท่ี 2 

แสดงการวิเคราะหสาเหตุของปญหา โดยใชแผนภูมิกางปลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 12 จาก 21 

 

 

 

 
ภาพท่ี 3 

แสดงการบันทึกขอมูลในชุดขอมูล เพ่ือนําไปสรางเปนรายงานตางๆ 

 

 

 

 

 

 



หนา 13 จาก 21 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4 

แสดงรายงานขอซ้ือ/จาง 

 



หนา 14 จาก 21 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 5 



หนา 15 จาก 21 

แสดงรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 16 จาก 21 

 
ภาพท่ี 6 

แสดงประกาศผูชนะการเสนอราคาซ้ือ/จาง 

 

 



หนา 17 จาก 21 

 

 
ภาพท่ี 7 

แสดงใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 18 จาก 21 

 

 

 

 
ภาพท่ี 8 

แสดงใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 



หนา 19 จาก 21 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 9 



หนา 20 จาก 21 

แสดงใบเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 10 

แสดงรายงานการจัดซ้ือ และขออนุมัติเบิกจาย 



หนา 21 จาก 21 

 

                 
                ............................................................. 

                                                                              (นางสาววนิดา  วัฒนะ) 

                                                                              รักษาการแทนหัวหนางานคลังและพัสดุ 


