
 บันทึกขอความ 
สวนราชการ    ฝายบริหารศูนยพัทยา กองบริหารศูนยพัทยา  โทร.83-1100  (อนุชิต)                                      

ท่ี   อว 67.06.4/918 วันท่ี     8  ธันวาคม  2564   

เรื่อง   ขอสงใบสมัครโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน LEAN Project ปงบประมาณ 2565 
 

เรียน รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพ 

 

  ตามท่ีฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพ กองแผนงาน ไดมีบันทึกท่ี อว.67.03.1/ว.502 ลง

วันท่ี 5 พฤศจิกายน 2562 เรื่องแจงการปรับเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณรายการคาใชจายเพ่ือพัฒนา

บุคลากรเฉพาะภายในหนวยงานในสังกัดกลุมใหบริการและสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย(สํานักงาน

อธิการบดี) จากเดิม 3,000 บาทตอคน เพ่ิมเปน 5,000 บาทตอคน โดยมีเง่ือนไขใหหนวยงานตองดําเนิน

โครงการ “Lean Project” ท่ีผานการรับรองจากรองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา  นั้น 
 

 ในการนี้ ฝายบริหารศูนยพัทยา ขอจัดสงใบสมัครโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

(Lean Project) ของกองบริหารศูนยพัทยา เพ่ือขอการรับรองและขออนุมัติปรับเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณ

รายจายคาใชจายในการพัฒนาบุคลากรฯ ปงบประมาณ 2565 (รายละเอียดตามโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้) 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดวย จะขอบคุณยิ่ง     

 

 

 

 

  

                     (รองศาสตราจารย นพ.กัมมาล กุมาร ปาวา) 

                           รองอธิการบดีฝายบริหารศูนยพัทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ใบสมัครโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (LEAN Project) 

ช่ือหนวยงาน  กองบริหารศูนยพัทยา                         

ช่ือกระบวนการท่ีจะปรับปรุง..     การเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม      .                                                                  

1. เหตุผลในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ความเปนมา และปญหาท่ีพบ) 

กองบริหารศูนยพัทยา เปนหนวยงานกลางมีหนาท่ีสําคัญในการใหบริการและดําเนินการตาม

นโยบายของผูบริหารมหาวิทยาลัย มีภารกิจในการปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ี ประสานงานจัดหองเรียน

เพ่ือการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมของนักศึกษา บุคลากรและบุคคลภายนอกไดอยางมีประสิทธิภาพ 

รวมถึงการประสานงานในเรื่องตางๆ ของโครงการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) จึง

ทําใหมีปริมาณเอกสาร มีปริมาณเพ่ิมข้ึนอยางมาก อีกท้ัง สํานักงานยังมีท้ังศูนยพัทยา และ ศูนยรังสิต ทํา

ใหเกิดปญหาตอการบริหารงาน เกิดความลาชา และซํ้าซอนกัน 

กองบริหารศูนยพัทยา ไดตระหนักถึงความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาในการ

บริหารงานดานเอกสาร จึงไดนําระบบ Google Sheets มาใชในการขอเลขออกจากงานสารบรรณ และ

การเสนอเอกสารตอผูบริหารทางระบบออนไลน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ประหยัดเวลา งบประมาณ และลดความผิดพลาด  

จากการทบทวนปญหาดังกลาว กองบริหารศูนยพัทยา จึงไดจัดทําโครงการปรับปรุงกระบวนการ 

(LEAN Project) ในปงบประมาณ 2565 เก่ียวกับ “การเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม” มี

การปรับแนวปฏิบตัิในการปรับลดข้ันตอนในการเสนอหนังสือตอผูบริหารใหมีความถูกตอง แมนยํา ทําให

กระบวนการมีความรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 
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2. แผนภูมิสายธารแหงคุณคา (Value Stream Mapping (VSM)) 

2.1 Flow (กอนปรับปรุง) ข้ันตอน AS-IS State พรอมระบุเวลา เวลารอคอยในแตละ

ข้ันตอนพรอมคํานวณประสิทธิภาพของกระบวนการ 

2.2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสิทธิภาพ (%) =      = 

(AS-IS) 

           

 

 

 

เวลาท่ีสรางคุณคา (6) 
                        X 100 

เวลาท้ังหมด(18) 

33.33 

หนวยสารบรรณ

รับเอกสาร

จัดลําดับความ

เรงดวน/

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

(1.5ชม.) 

 

 

   

ผูชวยฯ /รอง

พิจารณาลงนาม 

(1.0 ชม.) 

 

 หนวยสารบรรณ

ออกเลขหนังสือ

ภายนอก/บันทกึ

ขอความ(ภายใน) 

(2 ชั่วโมง) โดย

กระดาษ และตอง

รอใหหนวยสาร

บรรณวางที่จะออก

เลขให 

 

 

หนวยสารบรรณ

จัดสง หนังสือ

ราชการ/บันทึก

ขอความ ให

หนวยงานตางๆ 

พรอมสําเนาให

ผูรับผิดชอบ 

 1.0 ช่ัวโมง 

  1.0 ช่ัวโมง 

  1.5 ช่ัวโมง 

  1.5 ช่ัวโมง 

  2.0 ช่ัวโมง 

  1.5 ช่ัวโมง   2.5 ช่ัวโมง 

 จุดเริ่มตน

กระบวนงาน 

 จุดสิ้นสดุ

กระบวนงาน 

บุคลากรราง

หนังสือ

ราชการ/บันทึก

ขอความ 

 

เสนอ

ผูอํานวยการ 

พิจารณา(0.5 

ชม.) 

หนวยสาร

บรรณรอ

เสนอ 

(1 ชม.) 

 

หนวยสาร

บรรณเสนอ

ผูชวยฯ/รองฯ 

(1ชม) 

พิจารณาลง

นาม(1ชม.) 
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2.3 ระบุข้ันตอนท่ีตองการปรับปรุง 

ผังข้ันตอนท่ีตองการปรับปรุง LEAN ดวยวิธีการใด 

 

 

 

 

1. นําเทคโนโลยีสารสนเทศ(Information 

Technology: IT) มาชวยในการปฏิบัติงาน 

เชน Google Sheets และ Application 

Line ใชระยะเวลาในการขอเลขท่ีงานสาร

บรรณ ใหนอยลงเนื่องจากเจาหนาท่ีกอง

บริหารศูนยพัทยาสามารถขอเลขจากงาน

สารบรรณออนไลนได โดยการกรอกช่ือ

เรื่อง ผูลงนาม และผูรับ ไดเอง ทําใหลด

เวลาเจาหนาท่ีสารบัญไมตองเขียนลงสมุด

สงหนังสือ เจาของเรื่องไมตองรอเรื่องกลับ

จากเจาหนาท่ีสารบรรณ 

2. ผูบริหารพิจารณาเอกสารดวยระบบ

ออนไลน  

3. เอกสารบางเรื่องขอใชลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกสจากผูบริหารได 

4. ใชจํานวนคนทํางานท่ีนอยลง ทําใหข้ันตอน

การทํางานมีความรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

5. เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบเลขท่ีสารบรรณ 

จากระบบได 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา การปฏิบัติงาน 

 การตรวจสอบ 
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2.4 Flow (หลังปรับปรุง) ข้ันตอน TO BE State พรอมระบุเวลา เวลารอคอยในแตละข้ันตอน 

พรอมคํานวณประสิทธิภาพของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสิทธิภาพ (%) =      = 

 (TO BE)          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาท่ีสรางคุณคา(4) 
                        X 100 
เวลาท้ังหมด(3) 

  133.33 

 

ผูชวยฯ/รอง

อธิการบดีฝาย

บริหารศูนยพัทยา

พิจารณา ลงนาม 

(0.5 ชม.) หรือขอ

อนุญาตใช

ลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส 

 

  
 

 จุดเริ่มตน

กระบวนงาน 

สงสําเนาให

หนวยสารบรรณ

ทาง E-mail 

  0.5 ช่ัวโมง 

เสนอ

ผูอํานวยการ

กองพิจารณา 

ทางออนไลน 

(0.5 ชม.) 

 

 

เจาหนาท่ีกอง

บริหารศูนยพัทยา 

(ผูรับผิดชอบ) ขอ

ออกเลขหนังสือ/

บันทึกขอความ 

ทางระบบ Google 

Sheets (0.5 

ช่ัวโมง) 

 

  0.5 ช่ัวโมง 

  0.5 ช่ัวโมง 

เจาหนาที่กอง

บริหารศูนยพัทยา

รางหนังสือ/บันทึก

ขอความ 

 

 จุดสิ้นสดุ

กระบวนงาน 

หนวยสารบรรณ

รับเอกสาร

จัดลําดับความ

เรงดวน/

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

(0.5ชม.) 
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3. ผลการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (เปรียบเทียบกอน-หลัง)  

กอนการปรับปรุง 

(การดําเนินงานเดิม) 

หลังการปรับปรุง 

(ผลลัพธจากการปรับปรุงกระบวนการ) 

1.ใชเวลาในการตรวจสอบขอมูลนาน ใชเวลานอยลง มีความรวดเร็ว 

2.มีข้ันตอนการพิจารณาใชเจาหนาท่ีหลายคน ลดจํานวนคนในการทํางาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 

3.ใชเวลาในการตรวจสอบเอกสารและขอมูล ตรวจสอบขอมูลไดอยางรวดเร็วบนระบบออนไลน 

4.บุคคลากรไมไดรับความสะดวกในการขอเลขออก

งานสารบัญท่ีตองมาติดตอขอดวยตนเองหรือ

โทรศัพทมาสอบถามกอน 

สามารถจองผานออนไลนไดดวยตนเอง มีความสะดวก

รวดเร็ว 

 

4. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของการปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีไดจาก LEAN  

โดยตัวชี้วัด อาจจะวัดในดานเวลา ดานงบประมาณ ดานจํานวนคนท่ีทํางาน หรือดานประสิทธิภาพ  

โปรดแสดงขอมูลเปรียบเทียบผลท่ีไดกอน-หลังจากการทํา LEAN ในรูปแบบตารางหรือกราฟขอมูล 

ตัวช้ีวัด PRE-LEAN POST-LEAN ผล 

ระยะเวลา 18 ชั่วโมง 4 ชั่วโมง ลดลง 14 ชั่วโมง 

บุคลากร 6 คน 4 คน ลดลง 2 คน 
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5. สรุปผลการดําเนินงาน 

กระบวนงานการเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ

(Information Technology : IT) มาใชในการปฏิบัติงาน Google Sheets และ Application Line หรือ 

E-mail ซ่ึงกอนการปรับปรุงกระบวนการเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนามนั้น การบริหารงาน

เอกสารของหนวยงานมีความลาชา ทําใหเกิดปญหาตอการบริหารงาน ปริมาณเอกสารมากข้ึน หลังจากท่ี

ทําการปรับปรุงกระบวนงานตามโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (LEAN Project) โดยนําเทคโนโลยี

สารสนเทศ (Information Technology : IT) ไดแก Google Sheets และ Application Line หรือ                    

E-mail เขามามีสวนในการดําเนินงาน ทําใหมีความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และ ลดปริมาณการใช

ทรัพยากรดานคน และ เวลาในการปฏิบัติงานไดมากยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

(รองศาสตราจารย นพ.กัมมาล กุมาร ปาวา) 

รองอธิการบดีฝายบริหารศูนยพัทยา 



 

 

 

ใบรับรองโครงการ “LEAN PROJECT” 

 

 ตามท่ี (ชื่อหนวยงาน)...กองบริหารศูนยพัทยา........ไดเสนอโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ดวย LEAN Project ปงบประมาณ 2565 เรื่อง..กระบวนงานการเสนอหนังสือตอผูบริหารพิจารณาลงนาม

ฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพไดพิจารณา และตรวจสอบแลววาเห็นวา 

 เปนโครงการท่ีสามารถแสดงผลการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานตามแนวคิดของ LEAN  

 ไมเปนโครงการท่ีสามารถแสดงผลการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานตามแนวคิดของ LEAN 

จึงเห็นควรให 

 อนุมัติปรับเพ่ิมงบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพบุคลากร 

 ไมอนุมัติปรับเพ่ิมงบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพบุคลากร 

 

 

 

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

(รองศาสตราจารย ดร.ดนุพันธ  วิสวุรรณ) 

รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนาคุณภาพ 

 


