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1. บทน า 

1.1 ความส าคัญ 

               งานคลังพัสดุ  ส่วนอาคารสถานที่  มีหน้าที่จัดหา  ดูแล  ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานให้แก่ 
หน่วยงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัย และศูนย์การแพทย์  ปัจจุบันได้ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานผ่านระบบ 
E-Inventory และงานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานที่ประสบปัญหาวัสดุส านักงานบางรายการมีไม่เพียงพอต่อการ
เบิกจ่าย ท าให้หน่วยงานต่าง ๆ ไม่สามารถเบิกวัสดุไปใช้อย่างทันท่วงที 
 

1.2 วัตถุประสงค ์

                 1.2.1 เพ่ือออกแบบกระบวนการจัดหาวัสดุส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งาน ของส่วนอาคาร
สถานที่ และสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 

                 1.2.2 เพ่ือให้สามารถจัดซื้อวัสดุส านักงานได้ทันที 

 

1.3 ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 

      1.3.1 ไดข้ั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหาวัสดุส านักงาน  งานคลังพัสดุส่วนอาคารสถานที่ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

      1.3.2 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าแผนจัดซื้อวัสดุส านักงาน งานคลังพัสดุส่วนอาคารสถานที่ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
 

1.4 ขอบเขตของผลงาน 

                 งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานที่ให้ความส าคัญในการการแก้ปัญหา จึงได้จัดท าแนวปฏิบัติการแก้ไข
ปัญหาวัสดุส านักงานไม่เพียงพอต่อการใช้งาน เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถเบิกวัสดุส านักงานได้เต็มประสิทธิภาพ 
รองรับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยและศูนย์การแพทย์ได้เป็นอย่างดี  

            ระยะเวลา  1 ตุลาคม 2565 – 30 กันยายน 2566 

  สถานที่ในการด าเนินการ ห้องคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานที่ 
1.4.1 ตรวจสอบแผนการจัดซื้อประจ าปี โดยดูจุดสูงสุด ต่ าสุด และปริมาณการใช้ของทุก 
        หน่วยงานในปีที่ผ่านมา 
1.4.2 ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการจัดซื้อภายในเวลาที่ก าหนดตาม Flow Chart 
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2. การวางแผนและทบทวนสภาพปัจจุบัน (Plan – P) 

    2.1 การคัดเลือกระบวนการเพื่อปรับปรุง 

         งานคลังพัสดุ  ส่วนอาคารสถานที่มีหน้าที่จัดหา ดูแล ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานให้หน่วยงาน   
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยและศูนย์การแพทย์ เพื่อรองรับการใช้งานให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยและศูนย์การแพทย์ ซึ่งปัจจุบันได้ให้บริการเบิกจ่ายผ่านระบบ E-Inventory ตลอดเวลาที่ผ่านมา
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานที่ประสบปัญหาวัสดุส านักงานไม่เพียงพอต่อการใช้งาน งานคลังพัสดุ ส่วน
อาคารสถานที่ได้เสนอทางเลือกในการแก้ปัญหาดังนี้ 
          2.1.1 การวางแผนการใช้วัสดุส านักงานประจ าปี 
          2.1.2 การวางแผนจดัซื้อประจ าปี 

 

     2.2 การวิเคราะห์กระบวนการ ด้วย SIPOC Model 
 SIPOC Model คือ ภาพรวมของกระบวนการปฏิบัติงาน ที่ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวัตถุประสงค์และ 
ขอบเขตของงานมากขึ้น และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยจะพิจารณาว่า ใครคือคือซัพพลายเออร์ (Supplier) ผู้
ส่งมอบวัตถุดิบ ข้อมูล ก าลังคน ทักษะ สิ่งของ (Input) ที่จะน าไปใช้ในกระบวนการ (Process) เพ่ือเปลี่ยนวัตถุดิบ 
สิ่งของหรือข้อมูลฯ ให้กลายเป็นสิ่งของหรือข้อมูลฯ (Output) ที่เป็นไปตามความต้องการของลูกค้า (Customer)  

 ตารางการวิเคราะห์ SIPOC การจัดหาวัสดุงานซ่อมให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

 Supplier Input Process Output Customer 
ผู้ขอเบิกวัสดุ
ส านักงานประจ า
หน่วยงาน 

- ปริมาณการใช้
วัสดุส านักงานปี
ที่ผ่านมา และ
ปริมาณ
จุดสูงสดุ-ต่ าสุด
ของวัสดุงาน
ซ่อมที่ตั้งไว ้

รายละเอียดเขียนเป็น Flowchart 

 

- วัสดุส านักงานที่
ขอเบิก 

- ด าเนินการเบิก
แล้วเสร็จ 

ผู้ขอเบิกวัสดุ
ส านักงานทุก
หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลยั 

ตัวชี้วัดน า 

จ านวนใบเบิกวัสดุ
ส านักงานจาก
ระบบ E-
Inventory 

 

ตัวชี้วัดน า 

มีวัสดสุ านักงาน
เพียงพอให้เบิก 

ตัวชี้วัดน า 

ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน  

ตัวชี้วัดน า 

ระยะเวลาไม่เกิน 
30 นาที  

ตัวชี้วัดน า 

ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ
ไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 95 
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ขั้นตอนกระบวนงาน การจัดหาวัสดุงานซ่อมให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส ารวจความตอ้งการใช้งานวัสดุส านกังานของ     
หน่วยงานใหม่ทีข่อเบิก 

ประมวลผลเพื่อประมาณ
การยอดจัดซื้อปีถัดไป 

เตรียมแผนการจัดซ้ือ และจัดท าเอกสารการจัดซ้ือ     

สรุปความต้องการใช้งานวัสดุงานซ่อมปทีี่ผ่านมา      
จาก ระบบ E-Inventory 

ตรวจสอบจุดสูงสุด-ต่ าสุด วัสดสุ านักงาน 

 

ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการจัดซ้ือ 

 

ผู้ขอเบิกเบิกวัสดุส านักงาน ผา่นระบบ E-Inventory 

ตรวจรับวัสดุงานซ่อมเข้าคลัง 

สรุปผลการเบิกจ่ายวัสดุส านกังานทั้งปีเปรียบเทียบกบัยอด
จัดซื้อทั้งป ี

จบ 
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 2.3 การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
                 2.3.1 การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค 
     การปรับปรุงกระบวนการท างานจ าเป็นจะต้องทราบทราบถึงสาเหตุปัจจัย อุปสรรคที่ส าคัญที่ท าให้
ต้องปรับปรุง โดยอาจใช้เครื่องมือในวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค  
 

  แผนผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) หรือ Ishikawa Diagram  

 

 

 

 

 

  
       จากปัญหาที่เกิดขึ้น เนื่องมาจากไม่มีการวางแผนจัดซื้อประจ าปี 
 

            2.3.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขกระบวนงานการจัดหาวัสดุส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

 
ประเภท รายการ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

Supplier ผู้ขอเบิกวัสดุส านักงาน ไม่มีการประมาณการยอดการ
ใช้ 

ประชุมร่วมเพ่ือประมาณยอด
การใช้ทั้งปี 

Input วัสดุส านักงาน ไม่เพียงพอต่อการใช้งาน ประมาณการยอดการใช้ทั้งปี 
Precess ประมวลผลเพื่อประการ

จัดซื้อปีถัดไป 
- - จัดท าแผนการการใช้งานวัสดุ

ส านักงานประจ าปี 
- วางแผนการจัดซื้อวัสดุ
ส านักงานประจ าปี 

Output ผู้ขอเบิกวัสดุส านักงาน
ประจ าหน่วยงาน 

- - 

Customer ผู้ขอเบิกวัสดุส านักงาน
ประจ าหน่วยงาน 

- - 

     
    ควรมีการวางแผนจัดซื้อวัสดุส านักงานประจ าปี เพ่ือป้องกันปัญหาวัสดุส านักงานไม่เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
 
 

คน 
ไม่มีการวางแผนจัดซ้ือประจ าปี 

 ไม่มีการวางแผนการใช้งานวัสดุส านักงานประจ าป ีวัสดสุ านักงาน
ไม่เพียงพอต่อ
การใช้งาน 

งานจัดซื้อ 
ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการล่าช้า 
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 2.4  การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan)  

 

แผนปฏิบัติการปรับปรุงกระบวนงาน การจัดหาวัสดุส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

ล าดับ
ที ่

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ปี 2566 

มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ประชุมหารือร่วมระหว่างผู้ขอเบิกกับงาน

คลังเพื่อจัดท าแผนการใช้วัสดสุ านกังาน
ประจ าป ี

สัมพันธ์ คงเพ็ชร        

2 ด าเนินการตามข้อตกลง สัมพันธ์ คงเพ็ชร        
3 ตรวจสอบผลการปรบัปรุงกระบวนงาน สัมพันธ์ คงเพ็ชร        
4 ปรับปรุงแก้ไขและจดัท ารูปแบบมาตรฐาน สัมพันธ์ คงเพ็ชร        
5 ส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ สัมพันธ์ คงเพ็ชร        

 

3. การออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการและลงมือปฏิบัติ (Do – D) 
3.1  การก าหนดวัตถุประสงค์ของกระบวนการ  

                3.1.1 เพ่ือปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
                3.1.2 เพ่ือให้วัสดุส านักงานเพียงพอต่อการใช้งาน โดยน าสถิติการเบิกจ่ายประจ าปีเทียบกับยอด 

                        สั่งซื้อท้ังปีว่าเพียงพอหรือไม่          

 

         3.2  การก าหนดผลลัพธ์/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 
     3.2.1 วัสดุงานซ่อมมีเพียงพอต่อการเบิกใช้ 

                3.2.2 ผลประเมินความพึงพอใจต้องไม่น้อยกว่า 95% 

 

         3.3 การพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานการจัดหาวัสดุส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

       3.3.1 กระบวนงานการจัดหาวัสดุส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

โดยใช้เทคนิค ECRS แนวคิดในการปรับปรุง/ออกแบบกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหม่ โดยใช้ ECRS ในการลดความสญู
เปล่า 
 E : ELIMINATE  การตัดหรือยุบส่วนท่ีไม่จ าเป็นออก การก าจัดขั้นตอนงานใหม่ โดยใช้ ECRS ในการลดความสูญเปล่า 
C : COMBINE  การรวมงานท่ีใกล้เคียงไว้ด้วยกัน การรวมขั้นตอนท่ีเกีย่วข้องหรือการปฏิบตัิงานท่ีคล้ายกันรวมเป็นข้ันตอน
เดียวซึ่งจะท าใหเ้พิ่มประสิทธิภาพและประหยดัเวลาในการท างาน 
R : REARRnge  การจัดล าดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม  การวิเคราะห์ขั้นตอนเพื่อมาจดัล าดบัขึ้นตอนระบบงานใหม่ 
S : SIMPLIFY  การท าให้การท างานง่ายขึ้น  การท าให้ขั้นตอนการท างานต่างๆ ง่ายขึ้น และสะดวกขึ้นเพื่อเป็นการปรับปรุง
วิธีการท างานใหม่ 
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  จากการให้เทคนิค ECRS ท าให้สามารถลดขั้นตอนการท างานได้ รายละเอียดตามตามราง 
    

ล าดับที ่ ขั้นตอนเดิม ขั้นตอนที่ปรับใหม ่ หมายเหตุ 
1 ผู้ขอเบิกเบิกวัสดุส านักงาน ผ่านระบบ        

E-Inventory 
ผู้ขอเบิกเบิกวัสดุส านักงาน ผ่านระบบ  
E-Inventory 

 

2 ส ารวจความต้องการใช้งานวัสดสุ านักงานของ
หน่วยงานใหม่ที่ขอเบิก 

รวมขั้นตอน 2-4 เป็นส ารวจความ
ต้องการใช้งานวัสดุส านักงานปีท่ีผา่นมา 

 

3 ส ารวจความต้องการใช้งานวัสดสุ านักงานปีท่ี
ผ่านมา จากระบบ E-Inventory 

จากระบบ E-Inventory พร้อมตรวจสอบ
จุดสูงสดุ-ต่ าสุด  

 

4 ตรวจสอบจุดสูงสุด-ต่ าสุด วสัดสุ านักงาน   
5 ประมวลผลเพื่อประมาณการยอดจัดซื้อปี

ถัดไป 
ประมวลผลเพื่อประมาณการยอดจัดซื้อปี
ถัดไป 

 

6 เตรียมแผนการจัดซื้อ และจดัท าเอกสารการ
จัดซื้อ 

เตรียมแผนการจัดซื้อ และจดัท าเอกสาร
การจัดซื้อ 

 

7 ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการจัดซื้อ ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการจัดซื้อ  
8 ตรวจรับวสัดสุ านักงานเข้าคลัง ตรวจรับวสัดสุ านักงานเข้าคลัง  
9 สรุปผลการเบิกจ่ายวัสดสุ านักงานทั้งปี

เปรียบเทยีบกับยอดจดัซื้อทั้งปี 
สรุปผลการเบิกจ่ายวัสดสุ านักงานทั้งปี
เปรียบเทยีบกับยอดจดัซื้อทั้งปี 

 

 

                 3.3.2 กระบวนการที่ออกแบบ /ปรับปรุงใหม่ 
 
                        เปรียบเทียบกระบวนงานการจัดหาวัสดุส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

ล าดับที ่ ขั้นตอนที่ปรับใหม ่
1 ผู้ขอเบิกเบิกวัสดุส านักงาน ผ่านระบบ  E-Inventory 
2 ส ารวจความต้องการใช้งานวัสดสุ านักงานปีท่ีผ่านมาจากระบบ E-Inventory พร้อมตรวจสอบ

จุดสูงสดุ-ต่ าสุด 
5 ประมวลผลเพื่อประมาณการยอดจัดซื้อปีถัดไป 
6 เตรียมแผนการจัดซื้อ และจดัท าเอกสารการจัดซื้อ 
7 ตรวจสอบส าเนาหนังสือส่งภายนอก 
8 ตรวจรับวสัดสุ านักงานเข้าคลัง 
9 สรุปผลการเบิกจ่ายวัสดสุ านักงานทั้งปีเปรียบเทียบกับยอดจัดซื้อท้ังปี 

 

 

                  3.3.3 เปรียบเทียบกระบวนการเดิมกับกระบวนการใหม่ 
        จากการเปรียบเทียบกระบวนการเดิมกับกระบวนการใหม่ ในแต่ละขั้นตอน พบว่า ได้มีการ
ยุบรวมข้ันตอน จากกระบวนการ(เดิม) ในขัน้ตอน ส ารวจความต้องการใช้งานวัสดุส านักงานของหน่วยงานใหม่ที่
ขอเบิก ส ารวจความต้องการใช้งานวัสดุส านักงานปีที่ผ่านมา จากระบบ E-Inventory และตรวจสอบจุดสูงสุด-
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ต่ าสุด วัสดุส านักงาน ซึ่งท าให้ลดขั้นตอน ลดระยะเวลา ในการท างานได้อีกด้วย รายละเอียดการเปรียบเทียบตาม
ตารางในข้อ 3.3.1  

 
             3.4 การน ากระบวนการที่ออกแบบ/ปรับปรุงไปทดลองปฏิบัติ  

                    จากการน ากระบวนการที่ออกแบบ/ปรับปรุงไปทดลองใช้ พบว่ากระบวนงานการจัดหาวัสดุ
ส านักงาน บางรายการไม่เพียงพอต่อการใช้งาน ก็จะด าเนินการปรับจุดสูงสุด – ต่ าสุดวัสดุงานซ่อม เพื่อขยายยอด
การจัดซื้อให้มากข้ึน ท าให้มีวัสดุส านักงานเพียงพอต่อการใช้งาน 
 

4. การตรวจสอบผลการปรับปรุง (Check – C) 
  การตรวจสอบผลการปรับปรุงตามข้อ 3.4 พบว่าการปรับจุดสูงสุด- ต่ าสุดวัสดุส านักงาน สามารถ
แก้ไขปัญหาวัสดุส านักงานไม่เพียงพอต่อการใช้งานได้ และผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

 

5. การปรับปรุงแก้ไขและจัดท ามาตรฐาน (Action – A) 
5.1 การปรับปรุงแก้ไข 

1) วัสดุส านักงานไม่เพียงพอ ท าการปรับยอดจุดสูงสุด ต่ าสุด และปรับยอดสั่งซื้อวัสดุส านักงานให้
สูงขึ้นให้เพียงพอกับการใช้งานรายไตรมาส 

2) น าผลการประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการมาสรุปผลความพึงพอใจ กรณีผลการประเมินได้
ร้อยละ 95% แสดงว่า มีวัสดุส านักงานเพียงพอต่อการใช้งาน กรณีผลการประเมินความพึงพอใจ
ในการใช้บริการออกมาน้อยกว่าร้อยละ 95% ต้องน าผลการประเมินมาวิเคราะห์เพ่ือเพ่ิมยอด
สั่งซื้อ ให้มีวัสดุส านักงานเพียงพอต่อการใช้งานและเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจกับผู้ใช้บริการสูงสุด 

5.2 การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน   
การจัดท ามาตรฐานเป็นมาตรการเพ่ือป้องกันการผิดพลาด น าขั้นตอนที่ดีมาจัดท าเป็นมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานเพ่ือให้มีการปฏิบัติมีความสมบูรณ์ และมีคุณภาพ และการท างานอย่างเป็นระบบ 

 

6.  สรุปและข้อเสนอแนะ 
6.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

6.1.1 สามารถแก้ไขปัญหาวัสดุส านักงานไม่เพียงพอได้ 
  6.1.2 ประหยัดงบประมาณในการสต๊อกวัสดุในคลังโดยการจัดท าจุดสูงสุด-ต่ าสุด  

            6.2 ข้อเสนอแนะ  
               6.2.1 เนื่องจากที่ผ่านมาไม่ได้มีการวางแผนการจัดซื้อประจ าปี เห็นควรวางแผนการจัดซื้อ
ประจ าปีเพ่ือลดปัญหาวัสดุส านักงานไม่เพียงพอต่อการใช้งาน 


