
 บันทึกขอความ 
สวนราชการ    ฝายบริหารศูนยพัทยา กองบริหารศูนยพัทยา  โทร.83-1100  (อนุชิต)                                      

ท่ี   อว 67.06.4/918 วันท่ี     8  ธันวาคม  2564   

เรื่อง   ขอสงใบสมัครโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน LEAN Project ปงบประมาณ 2565 
 

เรียน รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพ 

 

  ตามท่ีฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพ กองแผนงาน ไดมีบันทึกท่ี อว.67.03.1/ว.502 ลง

วันท่ี 5 พฤศจิกายน 2562 เรื่องแจงการปรับเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณรายการคาใชจายเพ่ือพัฒนา

บุคลากรเฉพาะภายในหนวยงานในสังกัดกลุมใหบริการและสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย(สํานักงาน

อธิการบดี) จากเดิม 3,000 บาทตอคน เพ่ิมเปน 5,000 บาทตอคน โดยมีเง่ือนไขใหหนวยงานตองดําเนิน

โครงการ “Lean Project” ท่ีผานการรับรองจากรองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา  นั้น 
 

 ในการนี้ ฝายบริหารศูนยพัทยา ขอจัดสงใบสมัครโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

(Lean Project) ของกองบริหารศูนยพัทยา เพ่ือขอการรับรองและขออนุมัติปรับเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณ

รายจายคาใชจายในการพัฒนาบุคลากรฯ ปงบประมาณ 2565 (รายละเอียดตามโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้) 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดวย จะขอบคุณยิ่ง     

 

 

 

 

  

                     (รองศาสตราจารย นพ.กัมมาล กุมาร ปาวา) 

                           รองอธิการบดีฝายบริหารศูนยพัทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ใบสมัครโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (LEAN Project) 

ช่ือหนวยงาน  กองบริหารศูนยพัทยา                         

ช่ือกระบวนการท่ีจะปรับปรุง..     การเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม      .                                                                  

1. เหตุผลในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ความเปนมา และปญหาท่ีพบ) 

กองบริหารศูนยพัทยา เปนหนวยงานกลางมีหนาท่ีสําคัญในการใหบริการและดําเนินการตาม

นโยบายของผูบริหารมหาวิทยาลัย มีภารกิจในการปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ี ประสานงานจัดหองเรียน

เพ่ือการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมของนักศึกษา บุคลากรและบุคคลภายนอกไดอยางมีประสิทธิภาพ 

รวมถึงการประสานงานในเรื่องตางๆ ของโครงการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) จึง

ทําใหมีปริมาณเอกสาร มีปริมาณเพ่ิมข้ึนอยางมาก อีกท้ัง สํานักงานยังมีท้ังศูนยพัทยา และ ศูนยรังสิต ทํา

ใหเกิดปญหาตอการบริหารงาน เกิดความลาชา และซํ้าซอนกัน 

กองบริหารศูนยพัทยา ไดตระหนักถึงความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาในการ

บริหารงานดานเอกสาร จึงไดนําระบบ Google Sheets มาใชในการขอเลขออกจากงานสารบรรณ และ

การเสนอเอกสารตอผูบริหารทางระบบออนไลน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ประหยัดเวลา งบประมาณ และลดความผิดพลาด  

จากการทบทวนปญหาดังกลาว กองบริหารศูนยพัทยา จึงไดจัดทําโครงการปรับปรุงกระบวนการ 

(LEAN Project) ในปงบประมาณ 2565 เก่ียวกับ “การเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม” มี

การปรับแนวปฏิบตัิในการปรับลดข้ันตอนในการเสนอหนังสือตอผูบริหารใหมีความถูกตอง แมนยํา ทําให

กระบวนการมีความรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 
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2. แผนภูมิสายธารแหงคุณคา (Value Stream Mapping (VSM)) 

2.1 Flow (กอนปรับปรุง) ข้ันตอน AS-IS State พรอมระบุเวลา เวลารอคอยในแตละ

ข้ันตอนพรอมคํานวณประสิทธิภาพของกระบวนการ 

2.2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสิทธิภาพ (%) =      = 

(AS-IS) 

           

 

 

 

เวลาท่ีสรางคุณคา (6) 
                        X 100 

เวลาท้ังหมด(18) 

33.33 

หนวยสารบรรณ

รับเอกสาร

จัดลําดับความ

เรงดวน/

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

(1.5ชม.) 

 

 

   

ผูชวยฯ /รอง

พิจารณาลงนาม 

(1.0 ชม.) 

 

 หนวยสารบรรณ

ออกเลขหนังสือ

ภายนอก/บันทกึ

ขอความ(ภายใน) 

(2 ชั่วโมง) โดย

กระดาษ และตอง

รอใหหนวยสาร

บรรณวางที่จะออก

เลขให 

 

 

หนวยสารบรรณ

จัดสง หนังสือ

ราชการ/บันทึก

ขอความ ให

หนวยงานตางๆ 

พรอมสําเนาให

ผูรับผิดชอบ 

 1.0 ช่ัวโมง 

  1.0 ช่ัวโมง 

  1.5 ช่ัวโมง 

  1.5 ช่ัวโมง 

  2.0 ช่ัวโมง 

  1.5 ช่ัวโมง   2.5 ช่ัวโมง 

 จุดเริ่มตน

กระบวนงาน 

 จุดสิ้นสดุ

กระบวนงาน 

บุคลากรราง

หนังสือ

ราชการ/บันทึก

ขอความ 

 

เสนอ

ผูอํานวยการ 

พิจารณา(0.5 

ชม.) 

หนวยสาร

บรรณรอ

เสนอ 

(1 ชม.) 

 

หนวยสาร

บรรณเสนอ

ผูชวยฯ/รองฯ 

(1ชม) 

พิจารณาลง

นาม(1ชม.) 
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2.3 ระบุข้ันตอนท่ีตองการปรับปรุง 

ผังข้ันตอนท่ีตองการปรับปรุง LEAN ดวยวิธีการใด 

 

 

 

 

1. นําเทคโนโลยีสารสนเทศ(Information 

Technology: IT) มาชวยในการปฏิบัติงาน 

เชน Google Sheets และ Application 

Line ใชระยะเวลาในการขอเลขท่ีงานสาร

บรรณ ใหนอยลงเนื่องจากเจาหนาท่ีกอง

บริหารศูนยพัทยาสามารถขอเลขจากงาน

สารบรรณออนไลนได โดยการกรอกช่ือ

เรื่อง ผูลงนาม และผูรับ ไดเอง ทําใหลด

เวลาเจาหนาท่ีสารบัญไมตองเขียนลงสมุด

สงหนังสือ เจาของเรื่องไมตองรอเรื่องกลับ

จากเจาหนาท่ีสารบรรณ 

2. ผูบริหารพิจารณาเอกสารดวยระบบ

ออนไลน  

3. เอกสารบางเรื่องขอใชลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกสจากผูบริหารได 

4. ใชจํานวนคนทํางานท่ีนอยลง ทําใหข้ันตอน

การทํางานมีความรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

5. เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบเลขท่ีสารบรรณ 

จากระบบได 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา การปฏิบัติงาน 

 การตรวจสอบ 
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2.4 Flow (หลังปรับปรุง) ข้ันตอน TO BE State พรอมระบุเวลา เวลารอคอยในแตละข้ันตอน 

พรอมคํานวณประสิทธิภาพของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสิทธิภาพ (%) =      = 

 (TO BE)          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาท่ีสรางคุณคา(4) 
                        X 100 
เวลาท้ังหมด(3) 

  133.33 

 

ผูชวยฯ/รอง

อธิการบดีฝาย

บริหารศูนยพัทยา

พิจารณา ลงนาม 

(0.5 ชม.) หรือขอ

อนุญาตใช

ลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส 

 

  
 

 จุดเริ่มตน

กระบวนงาน 

สงสําเนาให

หนวยสารบรรณ

ทาง E-mail 

  0.5 ช่ัวโมง 

เสนอ

ผูอํานวยการ

กองพิจารณา 

ทางออนไลน 

(0.5 ชม.) 

 

 

เจาหนาท่ีกอง

บริหารศูนยพัทยา 

(ผูรับผิดชอบ) ขอ

ออกเลขหนังสือ/

บันทึกขอความ 

ทางระบบ Google 

Sheets (0.5 

ช่ัวโมง) 

 

  0.5 ช่ัวโมง 

  0.5 ช่ัวโมง 

เจาหนาที่กอง

บริหารศูนยพัทยา

รางหนังสือ/บันทึก

ขอความ 

 

 จุดสิ้นสดุ

กระบวนงาน 

หนวยสารบรรณ

รับเอกสาร

จัดลําดับความ

เรงดวน/

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

(0.5ชม.) 

 

 



 

- 5 - 

 

3. ผลการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (เปรียบเทียบกอน-หลัง)  

กอนการปรับปรุง 

(การดําเนินงานเดิม) 

หลังการปรับปรุง 

(ผลลัพธจากการปรับปรุงกระบวนการ) 

1.ใชเวลาในการตรวจสอบขอมูลนาน ใชเวลานอยลง มีความรวดเร็ว 

2.มีข้ันตอนการพิจารณาใชเจาหนาท่ีหลายคน ลดจํานวนคนในการทํางาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 

3.ใชเวลาในการตรวจสอบเอกสารและขอมูล ตรวจสอบขอมูลไดอยางรวดเร็วบนระบบออนไลน 

4.บุคคลากรไมไดรับความสะดวกในการขอเลขออก

งานสารบัญท่ีตองมาติดตอขอดวยตนเองหรือ

โทรศัพทมาสอบถามกอน 

สามารถจองผานออนไลนไดดวยตนเอง มีความสะดวก

รวดเร็ว 

 

4. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของการปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีไดจาก LEAN  

โดยตัวชี้วัด อาจจะวัดในดานเวลา ดานงบประมาณ ดานจํานวนคนท่ีทํางาน หรือดานประสิทธิภาพ  

โปรดแสดงขอมูลเปรียบเทียบผลท่ีไดกอน-หลังจากการทํา LEAN ในรูปแบบตารางหรือกราฟขอมูล 

ตัวช้ีวัด PRE-LEAN POST-LEAN ผล 

ระยะเวลา 18 ชั่วโมง 4 ชั่วโมง ลดลง 14 ชั่วโมง 

บุคลากร 6 คน 4 คน ลดลง 2 คน 

 

0
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10

15

20

ดา้นเวลา ดา้นบคุลากร

PRE-LEAN

POST-LEAN
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5. สรุปผลการดําเนินงาน 

กระบวนงานการเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ

(Information Technology : IT) มาใชในการปฏิบัติงาน Google Sheets และ Application Line หรือ 

E-mail ซ่ึงกอนการปรับปรุงกระบวนการเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนามนั้น การบริหารงาน

เอกสารของหนวยงานมีความลาชา ทําใหเกิดปญหาตอการบริหารงาน ปริมาณเอกสารมากข้ึน หลังจากท่ี

ทําการปรับปรุงกระบวนงานตามโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (LEAN Project) โดยนําเทคโนโลยี

สารสนเทศ (Information Technology : IT) ไดแก Google Sheets และ Application Line หรือ                    

E-mail เขามามีสวนในการดําเนินงาน ทําใหมีความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และ ลดปริมาณการใช

ทรัพยากรดานคน และ เวลาในการปฏิบัติงานไดมากยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ................................................................... 

(รองศาสตราจารย นพ.กัมมาล กุมาร ปาวา) 

รองอธิการบดีฝายบริหารศูนยพัทยา 



 

 

 

ใบรับรองโครงการ “LEAN PROJECT” 

 

 ตามท่ี (ชื่อหนวยงาน)...กองบริหารศูนยพัทยา........ไดเสนอโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ดวย LEAN Project ปงบประมาณ 2565 เรื่อง..กระบวนงานการเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม

ฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพไดพิจารณา และตรวจสอบแลววาเห็นวา 

 เปนโครงการท่ีสามารถแสดงผลการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานตามแนวคิดของ LEAN  

 ไมเปนโครงการท่ีสามารถแสดงผลการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานตามแนวคิดของ LEAN 

จึงเห็นควรให 

 อนุมัติปรับเพ่ิมงบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพบุคลากร 

 ไมอนุมัติปรับเพ่ิมงบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพบุคลากร 

 

 

 

 ลงชื่อ................................................................... 

(รองศาสตราจารย ดร.ดนุพันธ  วิสวุรรณ) 

รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพ 

 


