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บทคัดยอ 

งานวิจัยฉบับนี้มีวัตถุประสงคเพื่อนําแนวคิดลีนมาประยุกตใชในการวิเคราะหปญหาและ

อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางาน เพื่อศึกษาแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และ

นําเสนอแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทํางานของแผนทะเบียนนักศึกษา สํานักทะเบียนและ

ประมวลผล มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยสวนใหญเปนงานท่ีเกี่ยวของกับงานเอกสารและการติดตอ

ประสานงานระหวางหนวยงาน งานวิจัยนี้จึงเปนการวิจัยเชิงคุณภาพและการวิเคราะหกระบวนการ

ทํางาน โดยจะเนนการลดความสูญเปลาจากกระบวนการทํางาน เริ่มตนจากการเก็บรวบรวมขอมูล

ของกระบวนการทํางาน เริ่มตนจากการเก็บรวบรวมขอมูลของกระบวนการทํางาน การจัดทําแผนผัง

การไหล แผนผังกางปลา รวมไปถึงการวิเคราะหหาความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนเพื่อนําไปปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนการทํางานภายในแผนทะเบียนนักศึกษาโดยใชการประยุกตจากแนวคิดลีน และ

ปองกันการเกิดปญหาซ้ําเดิมดวยการทํามาตรฐานองคความรู 

ผลท่ีไดจากวิจัยพบวาสามารถลดความสูญเปลาในกระบวนการทํางานในสวนของงานลาพัก

การศึกษา จากเดิม 14 ข้ันตอนเหลือเพียง 9 ข้ันตอน อีกท้ังยังสามารถลดระยะเวลาในการทํางานลง

จาก 1034.1 นาที เหลือเพียง 726.89 นาที งานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลจากเดิม 14 ข้ันตอนเหลือเพียง 9

ข้ันตอน อีกท้ังยังสามารถลดระยะเวลาในการทํางานลงจาก 1037.2 นาที เหลือเพียง 728.09 นาที 

งานยายสาขาวิชาจากเดิม 19 ข้ันตอนเหลือเพียง 11 ข้ันตอน อีกท้ังยังสามารถลดระยะเวลาในการ

ทํางานลงจาก 1024.3 นาที เหลือเพียง 727.61 นาที งานยายสาขาวิชาภายในคณะจากเดิม 12 

ข้ันตอนเหลือเพียง 7 ข้ันตอน อีกท้ังยังสามารถลดระยะเวลาในการทํางานลงจาก 6.76 เหลือเพียง 

5.42 นาที     
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ABSTRACT 

This research will follow the purpose to apply Lean production for analyzing 

the process problem then finding the way to improve the process of registration 

department of Chiang Mai University. The research. Most of the process are about  a 

documentation and coordination between departments. Therefore, The research is 

like a kind of qualitative research for analyzing the process to reduce the waste from 

the process. At the beginning, the research will start with collect the data then make 

a flow chart and fishbone diagram and finally analyze all of waste that made from the 

process before improving them by Lean production and do a knowledge management 

for prevent the problem again  

The result revealed that applying lean production with a documentation 

process can reduce waste and time for any process. First, The semester break process 

is reduced process step from 14 to 9  step, processing time from 1034.1 minute to 

726.89 minute. Next, The promoting name process is reduced process step from 14 to 

9 step, processing time from 1037.2 minute to 728.09 minute Third, The faculty transfer 

process is reduced process step from 19 to 11 step, processing time from 1024.3 

minute to 727.61 minute. Finally, The major transfer is reduced process step from 12 

to 7 step, processing time from 6.76 minute to 5.42 minute.  
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ความชวยเหลือใน การทําโครงงานวิจัยตลอดมา  

ขอขอบพระ คุณ บุ คล ากร  เ จ าหน า ท่ี ป ร ะ จํ า สํ านั ก ทะ เ บี ยน แ ละป ระม ว ล ผ ล 

มหาวิทยาลัยเชียงใหมทุกทาน ท่ีคอยอํานวยความสะดวก ทําใหการติดตอและประสานงาน เปนไป

ดวยดี  

ขอขอบพระคุณ นายอํานวยโพธินาม หัวหนาแผนทะเบียนนักศึกษา สํานักทะเบียนและ

ประมวล มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีใหความรูและคําแนะนําในการปรังปรุงกระบวนการทํางานเสมอมา 

ขอขอบพระคุณ นางสาวปวริศรา บุญตันสา และนางสาวเจษฎาภรณ ชมเสารหัส พนักงาน

ปฏิบัติงานในแผนทะเบียนนักศึกษา สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีให

ความรูเรื่องข้ันตอนการปฏิบัติงาน ใหความรวมมือและความชวยเหลือในการทําโครงงานวิจัยตลอด

มา 

นอกจากนี้ยังมีบุคคลท่ีเกี่ยวของหลายทานท้ังเพื่อน พี่และนองๆ ท่ีคอยใหคําปรึกษา และ

ชวยเหลือในการทําโครงการวิจัยในครั้งนี้ จึงไดขอขอบพระคุณ ณ โอกาสนี้ดวย สุดทายนี้ทางผูจัดทํา

โครงงานวิจัยหวังเปนอยางยิ่งวา โครงงานวิจัยเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูท่ีสนใจ หากโครงงานวิจัย

เลมนี้บกพรองหรือผิดพลาดประการใด ทางผูจัดทําตองขออภัย และ ขอนอมรับขอเสนอแนะท่ีเปน

ประโยชนทุกประการ 
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บทที่ 1 

 

บทนํา 

 

1.1 ความสําคัญและท่ีมาของปญหาท่ีทําโครงงาน 

 

 สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนแผนกทะเบียน สังกัดกองกลาง 

และเปนกองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี ในป พ.ศ.2507 และพ.ศ.2509 ตามลําดับโดยมี

ลําดับแผนผังองคกรดังภาพ 1 ตอมาไดรับการจัดต้ังเปนสํานักทะเบียนและประมวลผล  เมื่อวันท่ี 10 

มิถุนายน 2533 มีภารกิจในดานการสนับสนุนการจัดการศึกษา ต้ังแตการรับเขาศึกษาระดับปริญญา

ตรี การจัดระบบงานทะเบียนการศึกษาของนักศึกษาทุกระดับ และการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา

ระดับปริญญาตรี อยางเปนระบบและไดมาตรฐาน รวมถึงฝายทะเบียนนักศึกษา เมื่อมีการแจงยาย

สาขาวิชาขามคณะ การแจงเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล และในงานอื่นๆของฝายทะเบียนนักศึกษา ยังพบวามี

ขอบกพรองในการดําเนินงาน เชน การออกรหัสผิดใหแกนักศึกษาท่ีทําการยายสาขาวิชาขามคณะ 

การเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลใหมของนักศึกษาแตไมไดแจงทางสํานักทะเบียน จึงทําใหช่ือ-ช่ือสกุล ไมตรงกับ

เอกสารของทางฝายทะเบียนนักศึกษา และการท่ีนักศึกษาไมไดรับการแจงเตือนท่ีเหมาะสม เปนเหตุ

ทําใหพนักงานตองทํางานลวงเวลาและสงผลใหงานฝายอื่นๆผิดพลาดตามไปดวย  

ทางผูจัดทํามีความสนใจจะนําแนวคิดของลีนเขามาประยุกตใชในโครงงานวิจัยนี้  เพื่อให

กระบวนการตางๆของฝายทะเบียนนักศึกษามีประสิทธิภาพ และลดความสูญเปลาท่ีเกิดใน

กระบวนการใหไดมากท่ีสุด และเพื่อใหการทํางานของพนักงานมีมาตรฐานมากยิ่งข้ึน จึงมีความ

ตองการท่ีจะจัดทํามาตรฐานสําหรับการจัดเก็บองคความรูของสํานักทะเบียนแผนกทะเบียนนักศึกษา

ควบคูไปดวย  
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ภาพ 1.1 แผนผังองคกรของสํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 โดยภายในสํานักทะเบียนจะแบงออกเปนท้ังหมด 6 ฝาย ไดแก   

 1. ฝายสํานักงานสํานัก        

 2. ฝายรับเขาและบริหารหลักสูตร       

 3. ฝายทะเบียนการศึกษาปริญญาตร ี      

 4. ฝายการศึกษาบัณฑิตศึกษา       

 5. ฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา      

 6. ฝายเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

ทางผูจัดทําไดใหความสนใจในงานของฝายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรีเพราะมีจํานวน

นักศึกษาระดับปริญญาตรีมากถึง 25,500 คน โดยประมาณ ซึ่งจํานวนนักศึกษาท่ีมากนี้อาจมีสวนทํา

ใหเกิดปญหาในการทํางานได โดยงานของฝายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรีนั้นจะประกอบไปดวย 5 

งาน ดังนี ้          

 1. งานลงทะเบียนกระบวนวิชา (ทป.1      

 2. งานตรวจสอบเงื่อนไขการลงทะเบียน (ทป.2)     

 3. งานทะเบียนผลการศึกษา (ทป.3)      

 4. งานพนสภาพนักศึกษา (ทป.4)       

 5.งานทะเบียนประวัตินักศึกษา (ทป.5      

 เนื่องจากพนักงานปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบงานทะเบียนประวัตินักศึกษาไดเกษียณอายุราชการ 

ทางผูจัดทําจึงเล็งเห็นถึงปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับพนักงานคนใหมท่ีเขามาในเรื่องการเรียนรูและ

ศึกษางาน ผูจัดทําจึงมีแนวคิดท่ีจะจัดทํามาตรฐานองคความรูข้ึนเพื่อเปนส่ือความรูแกพนักงานใหม 

ซึ่งกอนจะทํามาตรฐานองคความรูไดนั้นจะตองใชหลักการลีนเพื่อลดความสูญเปลาในกระบวนการ

ทํางานเสียกอน 
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โดยงานแผนกทะเบียนประวัตินักศึกษาของสํานักทะเบียนโดยปกติแลวจะมีการทํางานอยู

ท้ังหมด 6 กระบวนการทํางาน มีเวลาการทํางานตามปกติคือ 8 ช่ัวโมงตอวันและทํางาน 5 วันตอ

สัปดาหซึ่งกระบวนการทํางานจะประกอบไปดวย      

 1. งานทะเบียนประวัตินักศึกษา คืองานท่ีเกี่ยวกับการลงประวัติของนักศึกษาท่ีกําลังจะเขา

มาศึกษาในมหาวิทยาลัยเชียงใหมซึ่งมีแผนกท่ีเกี่ยวของคือแผนกแนะแนวและรับเขาศึกษา  

 2. งานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล เปนกระบวนการท่ีจะเกิดข้ึนเมื่อสํานักทะเบียนไดรับแจงวามีการ

เปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลของนักศึกษาข้ึนซึ่งจะมีแผนกท่ีเกี่ยวของคือ แผนกประชาสัมพันธ ผูอํานวยการ

สํานักทะเบียน และ ฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา โดยปกติจะใชเวลาประมาณ 1 อาทิตย

 3. งานยายสาขาวิชา(ยายคณะ) จะเกิดตอเมื่อมีนักศึกษาประสงคท่ีจะยายคณะจากคณะท่ีตน

ศึกษาอยู ไปยังอีกคณะนึงตามเงื่อนไขโดยมีแผนกและหนวยงานท่ีเกี่ยวของคือ คณะท้ังสองคณะท่ี

เกี่ยวของกับนักศึกษา และ ผูอํานวยการสํานักทะเบียน     

 4. งานยายสาขาวิชา(ภายในคณะ) จะเกิดข้ึนตอเมื่อนักศึกษามีความประสงคจะยายจาก

สาขาวิชาหนึ่ง ไปยังอีกสาขาวิชาหนึ่งโดยท้ังสองสาขาวิชานั้นตองอยูภายในคณะเดียวกันซึ่งมีแผนกท่ี

เกี่ยวของคือหนวยงานในคณะ        

 5. งานจัดทําการลาพักการศึกษา เกิดข้ึนเมื่อมีนักศึกษามีความประสงคจะลาพักการศึกษา 

มาแจงตอสํานักทะเบียนโดยจะมีท้ังหมด 2 กรณีคือ 1.กรณีลาพักเทอมหนึ่ง สามารถทําเรื่องไดภายใน 

30 วันหลังจากเปดภาคการศึกษา และ 2. กรณีลาพักเทอมสอง สามารถแจงเรื่องไดต้ังแตภาคเรียนท่ี 

1 เลยหรือตองแจงภายใน 30 วันหลังเปดภาคเรียนท่ี 2 มีหนวยงานท่ีเกี่ยวของคือผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียน           

 6. งานบันทึกการพนสภาพนักศึกษา จะเกิดข้ึนเมื่อมีนักศึกษาทําครบเงื่อนไขท่ีจะทําใหตัวเอง

พนสภาพนักศึกษา โดยมีหนวยงานท่ีเกี่ยวของคือ ฝายทป.4     

 ทางกลุมผูวิจัยเห็นวามีความตองการจะลดความสูญเปลาในงานเหลานี้รวมถึงตองการท่ีจะ

จัดทํามาตรฐานโดยการสรางท่ีจัดเก็บองคความรู ท่ีจะสามารถแกปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดจากความ

ผิดพลาดท่ีกระบวนการทํางาน หรือ อาจจะเกิดจากสถานการณท่ีไมปกติ โดยการถอดองคความรูจาก

ผูทํางานท่ีมีประสบการณรวมไปถึงจากผูทํางานท่ีเกษียณไปแลวดวย 
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1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพื่อลดความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางานของแผนกทะเบียนนักศึกษา 

 1.2.2เพื่อจัดทํามาตรฐานการทํางานเพื่อจัดเก็บองคความรูของสํานักทะเบียนแผนกทะเบียน

นักศึกษา 

 

1.3.ขอบเขตการศึกษา 

1.3.1 สํานักทะเบียน แผนกทะเบียนนักศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม   

 1.3.2 ศึกษากระบวนการทํางาน และเสาะหาปญหาท่ีเกิดข้ึน และปรับปรุงโดยประยุกตจาก

แนวคิด Lean production ในทุกประเภทการทํางานท่ีไดรับการแจง พรอมท้ังหาทางปองกันโดยการ

จัดทํามาตรฐานสําหรับการจัดการองคความรู (Knowledge Management) 

 

1.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1 ทราบถึงปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการทํางานท่ีสูญเปลา และวิเคราะหแกไข

ปญหาดังกลาว          

 1.4.2 ไดรับมาตรฐานสําหรับการจัดเก็บองคความรูเพื่อปองกันปญหาท่ีเกิดข้ึนจากขอท่ี 

1.4.1 



บทที่ 2 

 

หลักการและทฤษฎีที่เก่ียวของ 

 

การวิจัยเรื่องการประยุกตใชแนวคิดลีนเพื่อจัดทํามาตรฐานของกระบวนการทํางานของสํานักทะเบียน

แผนทะเบียนนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดทําการวิจัยและรวบรวมขอมูลภายในองคกรนี้ 

ตลอดจนการศึกษาขอมูลอื่น ๆ ท้ังแนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวของกับวิจัยดังนี้   

 1. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับลีน ( Lean production )    

 2. เครื่องมือท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล      

 3. การจัดการองคความรู (Knowledge Management)    

 4. การประยุกตเขากับงานวิจัยในอดีต 

 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับลีน (Lean production) 

                  
2.1.1 ความหมายของแนวคิดแบบลีน (Lean production)    

 Lean production คือหนึ่งในเครื่องมือท่ีใชในการจัดการกระบวนการทํางานไมใหเกิดความ

สูญเสียอันเนื่องมาจากความฟุมเฟอยในกระบวนการทํางานหรือกลาวคือ การเพิ่มคุณคาของสินคา

หรือบริการในสายตาของลูกคา โดยการขจัดหรือลดความสูญเปลาในกระบวนการทํางาน ในระยะแรก

นิยมใชในโรงงานอุตสาหกรรม ตอมามีการดัดแปลงมาใชในกระบวนการดานอื่น ๆอีก เชน ดานการ

บริการสุขภาพ การกอสราง การศึกษา ดานการเงิน หนวยงานราชการ หรือแมแตในกองทัพ และรวม

ไปถึงการประยุกตใชลีนในสํานักงานดวย การใชลีนเขามาประยุกตในสํานักงานมีเปาหมายเพื่อท่ีจะ

วิเคราะหหาสาเหตุของความสูญเปลาในการทํางาน ไมวาจะเปนเรื่องตนทุน หรือเรื่องเวลาแตในระบบ

ลีนของสํานักงานการมุงเนนไปท่ีเวลาเปนเรื่องท่ีสําคัญเปนอยางยิ่ง ซึ่งตองประเมินกอนวาข้ันตอนไหน

ในการทํางานมีความลาชาหรือส้ินเปลืองซึ่งแนวคิดในการนําลีนมาใชในสํานักงาน มีองคประกอบ 3 

ประการ คือ          

 1. บุคลากรเปนทรัพยสินท่ีมีคาท่ีสุดขององคกร ดังนั้นโมเดลเรื่อง พฤติกรรม ทัศนคติและ
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วัฒนธรรม จึงเปนเรื่องแรกท่ีตองทําความเขาใจ เพราะองคกรโดยมากมีเปาประสงคท่ีจะทําการสราง

วัฒนธรรมองคกร เพื่อใหบุคลากรเกิดทัศนคติท่ีดี และจะไดแสดงออกถึงพฤติกรรมท่ีองคกรพึง

ประสงคแตสําหรับแนวคิดของลีนแลว จะเนนท่ีจะทําใหบุคลากรมีพฤติกรรมในการพิจารณาหาแนว

ทางการพัฒนางานประจําใหดีข้ึนอยางตอเนื่องจนเกิดเปนทัศนคติท่ีดีในการทํางาน และเมื่อบุคลากร

ในองคกรมีพฤติกรรมและทัศนคติท่ีตองการแลว จึงจะกอเกิดเปนวัฒนธรรมขององคกร  

 2. ทําความเขาใจเรื่องลีนท่ีถูกตอง การตองการใหแขงขันไดในตลาดโลก ตนทุนเปนเรื่อง

สําคัญคาใชจายในสํานักงานเปนสวนหนึ่งของตนทุนท่ีบางครั้งอาจสูงถึงรอยละ 60-80 ของราคาขาย 

การลดตนทุนในการบริหารจัดการภายใน จึงเปนแนวทางในการทําธุรกิจในปจจุบันท่ีตองทําการ

พัฒนาเปนเรื่องแรก ๆดังนั้นการลดความสูญเปลาของกระบวนการทํางานในสํานักงานเพื่อเกิด

ความสามารถในการแขงขัน จึงตองมีการระบุความสูญเปลาในสํานักงานใหไดกอน  

 3. ความสูญเปลาในสํานักงาน การทําลีนในสํานักงานไมไดมีเปาหมายในการลดจํานวน

พนักงานลง แตเปนการระบุ วิเคราะห ความไรประสิทธิภาพของกระบวนงานโดยการขจัดความสูญ

เปลา จากนั้นก็จะนําหลักการ ECRS และ  ซึ่งเปนหนึ่งในเครื่องมือของลีนเขามาประยุกตใชอีกที เพื่อ

กําจัดความส้ินเปลืองเหลานั้น  

2.1.2 หลักการ ECRS        

 ECRS คือ แนวคิดท่ีจะเอาไวกําจัดกระบวนการท่ีสูญเปลาท่ีไมกอใหเกิดประโยชนใด ๆตอ

องคกรและยังใหกอเกิดใหเกิดความลาชาในกระบวนการทํางานหรือเรียกวา Waste ซึ่งช่ือ ECRS เปน

ช่ือยอมาจาก 4 คําอันไดแก        

 Eliminate หมายถึง การตัดการขจัดส่ิงตาง ๆท่ีไมกอเกิดประโยชน ส่ิงท่ีเปนการสูญเสีย เพื่อ

ลดเวลาในกาทํางานใหส้ันลง  โดยการกําจัดจะตองไมสงผลกระทบตอ กระบวนการ สภาพความ

จําเปนพื้นฐานของพนักงาน  หรือกําจัดแลวจะตองไมเกิดผลกระทบในดานลบเชน ทําใหกระบวนอื่น 

ๆทํางานยากข้ึน โดยวิธีการในการใชหลักของการกําจัด ใหเริ่มจากการพิจารณาส่ิงท่ีสามารถกําจัดได  

จากศึกษาการทํางานในปจจุบันแลวทําการกําจัด เชน การขจัดความสูญเปลาท้ัง 7 ประการ ของการ

ผลิตนั้นออกไป อันไดแก การผลิตมากเกินไป การรอคอย การเคล่ือนยายท่ีไมจําเปน การทํางานท่ีไม

เกิดประโยชน การเก็บสินคาท่ีมากเกินไป การเคล่ือนยายท่ีไมจําเปน และ ของเสีย  

 Combine คือการรวมงานเขาดวยกัน โดยการพิจารณากระบวนการตาง ๆท่ีรวมกันแลว

สามารถลดบางส่ิงบางอยางลงได เชน เวลาลดลง คาใชจายตาง ๆลดลง ของเสียลดลง สามารถลด

ความซ้ําซอนในการทํางานได ในบางกรณีนั้นสามารถทําใหลดภาระของแรงงานลงไปไดอีกดวย แต

เมื่อทําการรวมกันแลวจะตองไมสงผลตองานหลัก ดังนั้นกอนท่ีจะมีการรวมกระบวนการ รวมข้ันตอน 

จะตองรับการพิจารณาถึงปจจัยท่ีมีผลกระทบในดานตาง ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนอยางละเอียดถ่ีถวน

เสียกอน            
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Rearrange หมายถึง การยาย การเปล่ียน การสลับข้ันตอนการทํางาน  การจัดลําดับการ

ทํางานหรือลําดับข้ันตอนการทํางานใหม การจัดใหมเปนเทคนิคหรือวิธีคิด ในการลดการสูญเสียการ

เคล่ือนไหว การเคล่ือนยาย ลดเวลา ลดการรอคอยหรืออาจชวยขจัดความซ้ําซอนของงานบางอยาง 

แมอาจเพียงเล็กนอยแตก็สามารถทําใหงานราบรื่นข้ึนได     

 Simplify คือการปรับปรุงการทํางานใหงายข้ึนซึ่งสามารถลดระยะเวลาใหส้ันลงไดรวมถึงการ

ทํางานท่ีงายข้ึนยอมมีความเสถียรภาพมากข้ึน ทําใหมีโอกาสผิดพลาดนอยลงดวย 

2.1.3 ความสูญเปลา 7 ประการ (7 wastes)     

  คือ ความสูญเสียท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางาน ซึ่งประกอบไปดวย   

 1. ความสูญเสียเนื่องจากการผลิตมากเกินไป (Overproduction) การผลิตสินคาปริมาณมาก

เกินความตองการการใชงานในขณะนั้น หรือผลิตไวลวงหนาเปนเวลานาน  มาจากแนวความคิดเดิม

ท่ีวาแตละข้ันตอนจะตองผลิตงานออกมาใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะทําได  เพื่อใหเกิดตนทุนตอหนวยตํ่าสุด

ในแตละครั้งโดยไมไดคํานึงถึงวาจะทําใหมีงานระหวางทํา (Work in process, WIP) ในกระบวนการ

เปนจํานวนมากและทําใหกระบวนการผลิตขาดความยืดหยุน     

 2. ความสูญเสียเนื่องจากการเก็บวัสดุคงคลัง (Inventory) การซื้อวัสดุคราวละมาก ๆ เพื่อ

เปนประกันวาจะมีวัสดุสําหรับผลิตตลอดเวลาหรือเพื่อใหไดสวนลดจากการส่ังซื้อ  จะสงผลใหวัสดุท่ี

อยูในคลังมีปริมาณมากเกินความตองการใชงานอยูเสมอ เปนภาระในการดูแลและการจัดการ 

 3. ความสูญเสียเนื่องจากการขนสง (Transporation) การขนสงเปนกิจกรรมท่ีไมกอใหเกิด

มูลคาเพิ่มแกวัสดุ ดังนั้นจึงตองควบคุมและลดระยะทางในการขนสงลงใหเหลือเทาท่ีจําเปนเทานั้น

 4. ความสูญเสียเนื่องจากการเคล่ือนไหว (Motion) ทาทางการทํางานท่ีไมเหมาะสม เชน 

ตองเอื้อมหยิบของท่ีอยูไกล กมตัวยกของหนักท่ีวางอยูบนพื้น ฯลฯ  ทําใหเกิดความลาตอรางกายและ

ทําใหเกิดความลาชาในการทํางานอีกดวย       

 5. ความสูญเสียเนื่องจากกระบวนการผลิต (Processing) เกิดจากกระบวนการผลิตท่ีมีการ

ทํางานซ้ํา ๆกันในหลายข้ันตอน  ซึ่งไมมีความจําเปนเพราะงานเหลานั้นไมทําใหเกิดมูลคาเพิ่มกับ

ผลิตภัณฑ รวมท้ังงานในกระบวนการผลิตท่ีไมชวยใหตัวผลิตภัณฑเกิดความเท่ียงตรงเพิ่มข้ึนหรือ

คุณภาพดีข้ึน เชน กระบวนการตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑ ซึ่งเปนกระบวนการท่ีไมทําใหเกิด

มูลคาเพิ่มกับผลิตภัณฑ ดังนั้นกระบวนการนี้ควรรวมอยูในกระบวนการผลิตใหพนักงานหนางานเปนผู

ตรวจสอบไปพรอมกับการทํางาน หรือขณะคอยเครื่องจักรทํางาน    

 6. ความสูญเสียเนื่องจากการรอคอย (Delay) การรอคอยเกิดจากการท่ีเครื่องจักร หรือ

พนักงานหยุดการทํางานเพราะตองรอคอยบางปจจัยท่ีจําเปนตอการผลิตเชน การรอวัตถุดิบ การรอ

คอยเนื่องจากเครื่องจักรขัดของ การรอคอยเนื่องจากกระบวนการผลิตไมสมดุล การรอคอยเนื่องจาก

การเปล่ียนรุนการผลิต เปนตน        
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 7. ความสูญเสียเนื่องจากการผลิตของเสีย (Defect) เมื่อของเสียถูกผลิตออกมา ของเสีย

เหลานั้นอาจถูกนําไปแกไขใหม ใหไดคุณสมบัติตามท่ีลูกคาตองการหรือถูกนําไปกําจัดท้ิง ดังนั้นจึงทํา

ใหมีการสูญเสียเนื่องจากการผลิตของเสียข้ึน 

  

2.2 เคร่ืองมือในการวิเคราะหขอมูล 

 

2.2.1 แผนผังสาเหตุและผล (Cause and Effect Diagram) 

แผนผังสาเหตุและผลเปนแผนผังท่ีแสดงถึงความสัมพันธระหวางปญหา (Problem) กับ

สาเหตุท้ังหมดท่ีเปนไปไดท่ีอาจกอใหเกิดปญหานั้น (Possible Cause) เราอาจคุนเคยกับแผนผัง

สาเหตุและผล ในช่ือของ "ผังกางปลา (Fish Bone Diagram)" เนื่องจากหนาตาแผนภูมิมีลักษณะ

คลายปลาท่ีเหลือแตกาง โดยเราจะใชแผนผังกางปลาเมื่อ 

  1. เมื่อตองการคนหาสาเหตุแหงปญหา      

 2. เมื่อตองการทําการศึกษา ทําความเขาใจ หรือทําความรูจักกับกระบวนการอื่น ๆ เพราะวา

โดยสวนใหญพนักงานจะรูปญหาเฉพาะในพื้นท่ีของตนเทานั้น แตเมื่อมีการ ทําผังกางปลาแลว จะทํา

ใหเราสามารถรูกระบวนการของแผนกอื่นไดงายข้ึน      

 3. เมื่อตองการ ใหเปนแนวทางใน การระดมสมอง  ซึ่งจะชวยใหทุก ๆ คนใหความสนใจใน

ปญหาของกลุมซึ่งแสดงไวท่ีหัวปลา        

 โดยวิธีการสรางผังกางปลามี 6 ข้ันตอนดังนี้      

 1. กําหนดประโยคปญหาท่ีหัวปลา       

 2. กําหนดกลุมปจจัยท่ีจะทําใหเกิดปญหานั้น ๆ     

 3. ระดมสมองเพื่อหาสาเหตุในแตละปจจัย      

 4. หาสาเหตุหลักของปญหา       

 5. จัดลําดับความสําคัญของสาเหตุ       

 6. ใชแนวทางการปรับปรุงท่ีจําเปน       

 โดยองคประกอบของผังกางปลามีดังนี้      

 สวนปญหาหรือผลลัพธ (Problem or Effect) ซึ่งจะแสดงอยูท่ีหัวปลา โดยการกําหนดหัวขอ

ปญหาควรกําหนดใหชัดเจนและมีความเปนไปได ซึ่งหากเรากําหนดประโยคปญหานี้ไมชัดเจนต้ังแต

แรกแลว จะทําใหเราใชเวลามากในการคนหา สาเหตุ และจะใชเวลานานในการทําผังกางปลาการ

กําหนดปญหาท่ีหัวปลา เชน อัตราของเสีย อัตราช่ัวโมงการทํางานของคนท่ีไมมีประสิทธิภาพ อัตรา
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การเกิดอุบัติเหตุ หรืออัตราตนทุนตอสินคาหนึ่งช้ิน เปนตน     

 สวนสาเหตุ (Causes) จะสามารถแยกยอยออกไดอีกเปน    

 - ปจจัย (Factors) ท่ีสงผลกระทบตอปญหา (หัวปลา)    

 - สาเหตุหลัก         

 - สาเหตุยอย 

ซึ่งสาเหตุของปญหา จะเขียนไวในกางปลาแตละกาง กางยอยเปนสาเหตุของกางรองและกาง

รองเปนสาเหตุของกางหลัก เปนตน หลักการเบ้ืองตนของแผนภูมิกางปลา (fishbone diagram) คือ

การใสช่ือของปญหาท่ีตองการวิเคราะห ลงทางดานขวาสุดหรือซายสุดของแผนภูมิ โดยมีเสนหลักตาม

แนวยาวของกระดูกสันหลัง จากนั้นใสช่ือของปญหายอย ซึ่งเปนสาเหตุของปญหาหลัก 3 - 6 หัวขอ 

โดยลากเปนเสนกางปลา (sub-bone) ทํามุมเฉียงจากเสนหลัก เสนกางปลาแตละเสนใหใสช่ือของส่ิง

ท่ีทําใหเกิดปญหานั้นข้ึนมา ระดับของปญหาสามารถแบงยอยลงไปไดอีก ถาปญหานั้นยังมีสาเหตุท่ี

เปนองคประกอบยอยลงไปอีก โดยท่ัวไปมักจะมีการแบงระดับของสาเหตุยอยลงไปมากท่ีสุด 4 – 5 

ระดับ เมื่อมีขอมูลในแผนภูมิท่ีสมบูรณแลว จะทําใหมองเห็นภาพขององคประกอบท้ังหมด ท่ีจะเปน

สาเหตุของปญหาท่ีเกิดข้ึน แสดงดังภาพ 2.1 

 

 

ภาพ 2.1 แผนผังกางปลา 
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โดยแผนผังกางปลามขีอดี-ขอเสียดังนี้ 

ขอดี           

 1. ไมตองเสียเวลาแยกความคิดตาง ๆท่ีกระจัดกระจายของแตละสมาชิก แผนภูมิกางปลาจะ

ชวยรวบรวมความคิดของสมาชิกในทีม        

 2. ทําใหทราบสาเหตุหลัก ๆ และสาเหตุยอย ๆของปญหาทําใหทราบสาเหตุท่ีแทจริงของ

ปญหา ซึ่งทําใหเราสามารถแกปญหาไดถูกวิธี  

ขอเสีย          

 1. ความคิดไมอิสระเนื่องจากมีแผนภูมิกางปลาเปนตัวกําหนดซึ่งความคิดของสมาชิกในทีม

จะมารวมอยูท่ีแผนภูมิกางปลา         

 2. ตองอาศัยผูท่ีมีความสามารถสูง จึงจะสามารถใชแผนภูมิกางปลาในการระดมความคิด 

2.2.2 Swim Lane Diagram        

 เปนผังงานท่ีแบงงานอยางเปนสัดสวน โดยจะแสดงใหเห็นวาใครเปนผูรับผิดชอบในแตละ

กระบวนการทํางาน โดยมี Lane สําหรับแบงชองการทํางาน หรือแผนกท่ีรับผิดชอบ ทําใหสามารถ

เห็นถึงการทํางานท่ีซ้ําซอน 

Swim lane สามารถแสดงใหเห็นไดวาใครเปนผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในแตละ Activity ใน

กระบวนการทํางานหนึ่งๆ โดยหลักการของการแสดงหนาท่ี ทําโดยการแบงกลุมของการรับผิดชอบ

เปนกลุมๆ ซึ่งเปรียบเหมือนการแขงวายน้ํา และในแตละ Swim lane จะมีการกําหนดช่ือกํากับเอาไว 

เชนกระบวนการของการส่ังซื้อสินคา เราอาจแบงกลุมของคนท่ีมีสวนเกี่ยวของเปน 3 สวน ไดแก 

ลูกคา, ฝายขาย, คลังสินคา แสดงดังภาพ 2.2 
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ภาพ 2.2 แบงการทํางานใหเปนสัดสวนดวย Swim Lane Diagram 

 

2.3 การจัดการองคความรู (Knowledge Management) 

 

2.3.1 ความหมายของการจัดการองคความรู     

 การจัดการองคความรู หรือท่ีเรียกส้ัน ๆ วา KM นั้น คือแนวทางการบริหารการทํางานภายใน

องคกรเพื่อทําใหเกิดเปนระบบความรูขององคกรข้ึน โดยทําการรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกรซึ่ง

กระจัดกระจายอยู ท้ังในตัวบุคคล เอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพื่อใหทุกคนในองคกรสามารถ

เขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ นําความรูไปใชให

เกิดประโยชน รวมถึงกอใหเกิดวัฒนธรรมแหงการเรียนรูภายในองคกรข้ึน ซึ่งรูปแบบของความรูแบง

ออกได 2 ประเภท คือ        

 ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีเปนเหตุเปนผล ผานการวิเคราะห 

สังเคราะหจนเปนหลักท่ัวไป ความรูท่ีสามารถรวบรวมและถายทอดได โดยผานวิธีการตาง ๆ เชน การ

บันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตาง ๆ เอกสาร กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน หรือส่ือตาง ๆ 

เชน VCD DVD Internet เทป เปนตน และบางครั้งเรียกวา ความรูแบบรูปธรรม 

 ความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) เปน ความรูท่ีไดจากประสบการณ การเรียนรู 
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พรสวรรคหรือสัญชาตญาณของแตละบุคคลในการทําความเขาใจในส่ิงตาง ๆ เปนความรูท่ีไมสามารถ

ถายทอดออกมาเปนคําพูด หรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย แตสามารถพัฒนาและแบงปนกันได เปน

ความรูท่ีกอใหเกิดความไดเปรียบในการแขงขัน เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ ประสบการณ 

แนวความคิดหรือการคิดเชิงวิเคราะห บางครั้งจึงเรียกวาเปนความรูแบบนามธรรม ซึ่งแนวทางการ

จัดการองคความรูท่ีมีคุณภาพนั้นประกอบไปดวย 4 แนวทางอันไดแก    

 1. เปนความรูท่ีจําเปนและสนับสนุนวิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตรขององคกร 

 2. เปนความรูท่ีสําคัญตอองคกร เชน ประสบการณความรูท่ีส่ังสมมา   

 3. เปนปญหาท่ีองคกรประสบอยู และสามารถนํา KM มาชวยได   

 4. เปนแนวทางผสมกันระหวางแนวทางท่ี 1 , 2 หรือ 3 หรือจะเปนแนวทางอื่นท่ีองคกรเห็น

วามีความเหมาะสม 

2.3.2 กระบวนการจัดการความรู 

เปนกระบวนการแบบหนึ่งท่ีจะชวยใหเกิดพัฒนาการของความรูภายในองคกร ประกอบดวย 

7  ข้ันตอน ดังนี้           

 1. การบงช้ีความรูเปนการระบุเกี่ยวกับความรูท่ีองคกรจําเปนตองมี ตองใชเพื่อใหบรรลุ 

เปาหมายตามวิสัยทัศน พันธกิจขององคกร ไดแก ความรูอะไรบาง ความรูอะไรท่ีมีอยูแลว อยูใน

รูปแบบใด  อยูท่ีใคร           

 2. การสรางและแสวงหาความรู เปนการสรางความรูใหม แสวงหาความรูจากภายนอก รักษา 

ความรูเดิม แยกความรูท่ีใชไมไดแลวออกไป มีหลายแนวทาง เชน ใช SECI model นําบุคลากรท่ีมี

ความรูและประสบการณตางกันมาประชุมหรือทํางานรวมกัน จางคนท่ีมีความรูมาทํางานในองคกร 

จางท่ีปรึกษา           

 3. การจัดความรูใหเปนระบบเปนการวางโครงสรางความรู แบงชนิด ประเภท เชน กฎ 

ระเบียบ ข้ันตอนการทํางาน ฯลฯ กําหนดวิธีการจัดเก็บและคนคืน เพื่อใหสืบคน เรียกคืนและนําไปใช

ไดสะดวก           

 4. การประมวลและกล่ันกรองความรู เปนการกล่ันกรองความถูกตอง ครบถวน ทันสมัย ใช

งานไดของความรู ปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน ใชภาษาเดียวกัน ปรับปรุง เนื้อหาให

สมบูรณ           

 5. การเขาถึงความรู เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวก 

เชน  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT)  Web board  บอรดประชาสัมพันธ  เปนตน   

 6. การแบงปนแลกเปล่ียนความรู  เปนการนําความรูท่ีไดจากการปฏิบัติงานมาแลกเปล่ียน

เคล็ด ลับ เทคนิคการทํางาน เทคนิคการแกปญหา หรือปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน สําหรับความรู ท่ี



13 

ชัดแจง Explicit Knowledge  อาจจัดทําเปน เอกสาร ฐานความรู  เทคโนโลยีสารสนเทศ  สวน

ความรูท่ีฝงในตัวคน Tacit Knowledge  อาจจัดทําเปนระบบทีมขามสายงาน กิจกรรม กลุมคุณภาพ

และนวัตกรรม  ชุมชนนักปฏิบัติ ระบบพี่เล้ียง การสับเปล่ียนงาน การยืมตัว (ผูเช่ียวชาญจากท่ีหนึ่งไป

ปฏิบัติงานในอีกท่ีหนึ่ง) เวทีแลกเปล่ียนความรู  เปนตน     

 7. การเรียนรู  เปนการนําความรูท่ีไดจากการแบงปนแลกเปล่ียนหรือสืบคนไปใชประโยชนใน

การทํางานแลวเกิดความรูใหม นํามาเขาระบบจัดเก็บหรือแบงปนแลกเปล่ียน ก็จะไดองคความรู ใหม

ใหใชประโยชนตอไปไดเรื่อย ๆควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน เชน  เกิดระบบการเรียนรู

จากวงจร  “สรางองคความรูนําความรูไปใชเกิดการเรียนรูและประสบการณ ใหม”  และหมุนเวียน

ตอไปอยางตอเนื่อง 

2.3.3เครื่องมือท่ีใชในการจัดการองคความรู      

 เปนการชวยใหการคนหา เขาถึง ถายทอด และแลกเปล่ียนความรูสะดวกรวดเร็วข้ึน การ

เลือกใชกระบวนการและเครื่องมือข้ึนกับชนิดของความรู ลักษณะขององคกร (ขนาด สถานท่ีต้ัง ฯลฯ)  

ลักษณะการทํางาน วัฒนธรรมองคกร ทรัพยากร ฯลฯ  มีรายละเอียดดังนี้       

  - ฐานขอมูล (Knowledge Bases) เปนการเก็บรวบรวมขอมูลความรูตาง ๆท่ีจําเปนตองใช

ใน การทํางานขององคกรใหเปนระบบ เพื่อใหบุคลากรท่ีตองการใชขอมูลความรูนั้นสามารถเขาถึง

ขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็ว การรวบรวมจัดเก็บฐานขอมูลความรูสามารถทําได 2 วิธีคือ จัดเก็บใน

รูปแบบเอกสาร และจัดเก็บในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ        

 - การจัดเก็บความรูและวิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice) ในรูปของเอกสาร เปนการ

จัดเก็บความรูหรือขอมูลขององคกรในรูปแบบงายๆเพื่อความสะดวกในการคนหาและนําไปใช เชน 

คูมือ การจัดฝกอบรม คูมือการตรวจประเมิน 5 ส.  คูมือการจัดการความรู      

 - การใชเทคนิคการเลาเรื่อง (Story Telling)  การใชเทคนิคการเลาเรื่องนี้เปนวิธีการเผยแพร 

ส่ิงท่ีเราไดเรียนรูมาใหแกผูสนใจหรือคนในกลุมงานเดียวกัน โดยตองสรางความสมดุลระหวางความ

นาสนใจ ในการบรรยายเรื่องและเนื้อหาท่ีตองการส่ือ เชน การใชเทคนิคการเลาเรื่องในประเด็น

เกี่ยวกับความสําเร็จหรือลมเหลวมาผูกเปนเรื่องราวใหนาสนใจ ทําใหเกิดการเรียนรูจากประสบการณ

ตรงและกระตุนใหเกิดการแลกเปล่ียนขอมูลความรูท่ีมีระหวางกันจนไดองคความรูท่ีดีไวใชประโยชน    

 - การทบทวนหลังการปฏิบัติงาน (AAR: After Action Reviews) คือ การอภิปรายเกี่ยวกับ 

เหตุการณท่ีเกิดข้ึนจากการทํางาน โดยใหสมาชิกแตละคนไดพูดสะทอนความคิดเห็นหรือความรูสึกท่ี

มีตอการทํางานท่ีผานมาวามีจุดเดน จุดดอยและขอควรปรับปรุงแกไขใหดีข้ึน ถาจะมีการทํางานนี้อีก

ในครั้งตอไป ซึ่งจะทําใหสมาชิกในทีมไดเรียนรูความสําเร็จ ความผิดพลาดและส่ิงท่ีควรปรับปรุงแกไข

ในการ ทํางานครั้งตอไป             
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 - ระบบพี่เล้ียง (Mentoring System)  ระบบพี่เล้ียงเปนวิธีการถายทอดความรูแบบตัวตอตัว 

จากผูท่ีมีความรูและประสบการณมากกวาไปยังบุคลากรรุนใหมหรือผูท่ีมีความรูและประสบการณ

นอยกวา ซึ่งระบบพี่เล้ียงเปนวิธีการหนึ่งในการสอนงานและคําแนะนําอยางใกลชิด ผูท่ีเปนพี่เล้ียง

มักจะมีตําแหนงและอาวุโสกวาซึ่งอาจอยูในหนวยงานเดียวกันหรือตางหนวยงานก็ไดโดยท่ัวไประบบ

พี่เล้ียงจะใชเวลาคอนขางนานเพราะท้ังสองฝายจะตองสรางความคุนเคยความสัมพันธและความ

เขาใจกัน ผูท่ีเปนพี่เล้ียง นอกจากจะใหคําปรึกษาในดานการงานแลวยังเปนท่ีปรึกษาในเวลามีปญหา

หรือสับสน ท่ีสําคัญพี่เล้ียงจะตองเปนตัวอยางท่ีดีในเรื่องพฤติกรรมจริยธรรมและการทํางานให

สอดคลองกับความตองการขององคกรดวย          

 - การจัดต้ังทีมขามสายงาน (Cross–Functional Team)  เปนการจัดต้ังทีมเพื่อมาทํางาน 

รวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีกําหนดข้ึน ภายใตความเช่ือท่ีวาการทํางานในแตละเรื่องตองอาศัย

ผูเช่ียวชาญ จากหลายๆ ดานมาแลกเปล่ียนประสบการณและทํางานรวมกันจึงจะประสบความสําเร็จ 

 - การประชุมระดมสมอง (Workshop/Brainstorming)  เปนเครื่องมือชวยใหเกิดกระบวน 

การเรียนรูท่ีมีวัตถุประสงคเพื่อปรึกษาหารือกําหนดแนวทางแกไขปญหาหรือตัดสินใจดําเนินการ 

ปฏิบัติงานท่ีผานประสบการณและมุมมองจากผูมีสวนเกี่ยวของ    

 - ชุมชนนักปฏิบัติ (Communities of Practice : CoP)  เปนกลุมคนท่ีมารวมตัวกันเพื่อแลก 

เปล่ียนเรียนรูเกี่ยวกับการทํางานท้ังในสวนท่ีเปนวิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice) ซึ่งเปน

ประสบการณ ความสําเร็จและการสรุปบทเรียน (Lessons Learned) ซึ่งเปนความผิดพลาดลมเหลว

และขอควรระวังตาง ๆในการทํางาน เพื่อถายทอดความรูและประสบการณใหกับเพื่อนสมาชิกในกลุม

นําไปใชแกปญหา และพัฒนางานในหนาท่ีของตนใหดี CoP สามารถเกิดข้ึนไดท้ังท่ีเปนรูปแบบทาง

กายภาพ (มีสถานท่ีการพบปะ) หรือ แบบเสมือนจริง (Vietual) เชน ทางออนไลน   

 

2.4 การประยุกตเขากับงานวิจัยในอดีต 

 

ในอดีตเพ็ญวิสาข เอกกะยอ และ ดร.วัชรวลี ต้ังคุปตานนท(2552) ไดจัดทําโครงงานวิจัยเรื่อง 

“การใชหลักการลีนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสาร และออกเลขหนังสือดวยซอฟตแวร

เสรี” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อลดเวลาและข้ันตอนการดําเนินงานท่ีเกิดข้ึน หากไมมีศูนยกลางในการให

ขอมูลอาจสงผลใหเจาหนาท่ีไมสามารถรักษาพยาบาลไดทันทวงทีและการออกเลขหนังสือราชการ

หนวยงานตาง ๆ ในสํานักงานโรงพยาบาลฯ ตองออกเลขหนังสือผานสมุดออกเลขหนังสือราชการ ณ 

สํานักงานโรงพยาบาลฯ ซึ่งหากสมุดถูกเคล่ือนยายเพื่อจัดสงเอกสารไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของจะทํา
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ใหหนวยงานไมสามารถออกเลขหนังสือขณะนั้นไดทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน งานวิจัยนี้จึง

มีวัตถุประสงคเพื่อนําจูมลาซึ่งเปนระบบบริหารจัดการเนื้อหาบนเว็บไซตมาพัฒนาระบบดังกลาว และ

นําหลักการ Lean มาลดกระบวนการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานทําใหลดกระบวนการคนหาเอกสาร

จาก 7 ข้ันตอน เหลือ 2 ข้ันตอน การออกเลขหนังสือจาก 6 ข้ันตอนเหลือ 2 ข้ันตอน และเพิ่ม

ประสิทธิภาพการคนหาเอกสารจาก 13.04 เปอรเซ็นต เปน 40 เปอรเซ็นตการออกเลขหนังสือจาก 

9.09 เปอรเซ็นต เปน 60 เปอรเซ็นต ซึ่งโครงงานวิจัยนี้สามารถนํามาเปนฐานความรูสําหรับการ

ประยุกตใชแนวคิด Lean ในสํานักงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 โครงานวิจัยของกองพัฒนาคุณภาพงานวิจัยของมหาวิทยาลัยมหิดล(2552) เรื่องการจัดการ

ความรูในหนวยงานของมหาวิทยาลัย ท่ีจัดทําข้ึนเพื่อศึกษาวาบุคลากรของมหาวิทยาลัยมีระดับความรู

ความเขาใจตอการดําเนินงานดํานการจัดการความรู (KM) ของมหาวิทยาลัยเปนอยางไร อีกท้ัง 

ความกาวหนาของการดําเนินงานการจัดการความรูของมหาวิทยาลัยควรจะดําเนินงานไปในทิศทางใด 

นําขอมูลท่ีไดมาประกอบการวางแผนการจัดการความรูท่ีเหมาะสมกับมหาวิทยาลัย ซึ่งสามารถปรับ

ใชกับโครงงานวิจัยท่ีนักศึกษากําลังจัดทําอยูโดยการวางแผนและวิธีการดึงและจัดการกับองคความรูท่ี

มีอยูมาใช 

 โครงงานวิจัยของชุติมา เกตุษา (2553) เรื่องการประยุกตใชเทคนิค Lean กับกระบวนการ

ยืม-คืนหนังสือ โดยโครงงานวิจัยนี้ เปนการนําเทคนิค Lean มาประยุกตใชเพื่อลดระยะเวลาและ

ข้ันตอนในการจัดการกระบวนการ โดยพยายามใหเกิดความสูญเสียนอยท่ีสุด จึงไดนําเทคโนโลยี 

บารโคดเขามาชวย ซึ่งเปนส่ิงท่ีชวยลดปญหาความไมสะดวก ลาชาและเพิ่มความรวดเร็วในการใหการ

บริการ งานวิจัยนี้พบวาหลังจากการท่ีไดนําเทคโนโลยี บารโคดและเทคนิคlean เขามาทดลองใช

ภายในหองสมุด ทําใหการบริการเปนระบบมากข้ึน สามารถอํานวยความสะดวกไดมาก การทํางาน

ของโปรแกรมตรงตามความตองการของเจาหนาท่ีและสมาชิก  โดยจํานวนกิจกรรมกอนการปรับปรุง

มีถึง 11 กิจกรรม แตหลังจากการปรับปรุงกระบวนการ จํานวนกิจกรรมลดลงเหลือเพียง 2 กิจกรรม 

สามารถลดจํานวนกิจกรรมลงไดถึง 82 เปอรเซ็นต ซึ่งโครงงานวิจัยนี้สามารถนําเทคนิคลีนมา

ประยุกตใชกับโครงงานวิจัยท่ีนักศึกษากําลังศึกษาอยูได ในดานของการลดข้ันตอนของกิจกรรม และ

การทําใหเกิดความสูญเปลานอยท่ีสุด 

จากการศึกษาดังกลาว พบวาการนําลีนเขามาใชกับระบบงานสํานักงานนั้น ชวยใหการ

ทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึนไมวาจะในรูปแบบของเวลาท่ีเร็วข้ึน หรือ คุณภาพงานท่ีดีข้ึนและ

ความผิดพลาดท่ีนอยลง หรือพูดไดวา เมื่อนําลีนเขามาใชในระบบสํานักงานนั้นเทากับวาความซับซอน

ของงานท่ีเกิดจะนอยลง ทําใหพนักงานจะสามารถทํางานไดอยางคลองตัวและมีระบบมากข้ึน และ
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รวมไปถึงการนําองคความรูเขามาใชในระบบสํานักงานนั้น ทําใหพนักงานท่ีเขามาใหม และ พนักงาน

ท่ีอยูอยูแลวนั้นมีความล่ืนไหลในการทํางานมากข้ึน โดยเฉพาะในสวนของพนักงานใหมท่ีขาด

ประสบการณนั้นเมื่อไดระบบการจัดองคความรูเขามา ชวยใหพนักงานใหมทํางานไดคลองข้ึนไมวาจะ

ในสถานการณปกติ และสถานการณท่ีเกิดความผิดพลาดข้ึน 

ทางผูวิจัยเห็นวา ท้ังระบบลีนและการจัดการองคความรูนั้น สามารถนํามาใชรวมกับ

ระบบงานในแผนกทะเบียนนักศึกษาของสํานักทะเบียนนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหมได ส่ิงท่ีคาดวา

จะไดรับคือ มาตรฐานในการทํางานท่ีมั่นคงข้ึนของแผนกทะเบียนนักศีกษาท้ังในเรื่องของการลดเวลา

การทํางาน และ ลดความซ้ําซอนท่ีเกิดข้ึนในระบบงาน และ ในเรื่องของการจัดองคความรูท่ีมีคุณภาพ

ท่ีจะมีผลอยางยั่งยื่นตอไปในภายภาคหนา 

 

 



บทที่ 3 

 

ระเบียบการทาํวิจัย 

 

 

 ในการวิจัยครั้งนี้ เปนงานวิจัยเชิงคุณภาพ และการวิเคราะหกระบวนการการทํางาน มี

วัตถุประสงคเพื่อศึกษาแนวทางในการนําแนวคิดลีนมาปรับปรุงกระบวนการทํางานของสํานักทะเบียน

แผนทะเบียนนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ตลอดจนเพื่อพัฒนากระบวนการดําเนินงานดวยเทตนิ

คแบบลีน เพื่อลดความสูญเปลาในกระบวนการทํางานของแผนทะเบียนนักศึกษาโดยมีข้ันตอนการ

วิเคราะหและดําเนินงานดังนี้ ดังภาพ 3.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 3.1 ข้ันตอนการดําเนินงานวิจัย

1. คัดเลือกกระบวนการท่ีจะนํามาพัฒนาหรือแกไขปญหาโดยการไปสํารวจเบ้ืองตน 

2.ศึกษากระบวนการทํางานของแผนทะเบียนนักศึกษา โดยการเขาไปสํารวจการทํางาน 

3. วิเคราะหหาความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางาน 

 4. หาแนวทางการแกไขและปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 5. ดําเนินการแกไขปญหา 

 6. การจัดทํามาตรฐานองคความรู 

 

 
7.สรุปผลการดําเนินงานและจัดทํารูปเลมรายงาน 
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3.1 คัดเลือกกระบวนการท่ีจะนํามาพัฒนาหรือแกไขปญหาโดยการไปสํารวจเบื้องตน 

 ศึกษาวากระบวนการใดสมควรไดรับการแกไข พัฒนา หรือปรับปรุงมากท่ีสุดโดยจะวัดจาก 2

คุณสมบัติคือ          

 1. ความถ่ีท่ีเกิดข้ึนของงาน โดยการนําสถิติยอนหลัง 7 ต้ังแตป 2556-2562 ของงานท้ังหมด 

6 งาน ท่ีทางสํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดมีการบันทึกสถิติไวดังนี ้

 - ลาพักการศึกษา        

 - งานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล        

 - งานยายสาขาวิชา        

 - งานยายสาขาวิชาภายในคณะ       

 - งานทะเบียนประวัตินักศึกษา       

 - งานบันทึกการพนสภาพนักศึกษา       

 2. ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนกับนักศึกษา คือหากงานนั้น เกิดความลาชาหรือความผิดพลาดจะ

สงผลเสียกับนักศึกษาอยางไร โดยท่ีไดจะมาจากการสัมภาษณ พนักงาน และบุคลากรภายในสํานัก

ทะเบียน มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งจะมีการใหคะแนนต้ังแต 0-5 โดยคะแนนแตละคะแนนมี

ความหมายดังนี้          

 0 คะแนน หมายถึงไมมีผลกระทบกับนักศึกษา     

 1 คะแนน หมายถึงมีผลกระทบกับนักศึกษานอย     

 2 คะแนน หมายถึงมีผลกระทบกับนักศึกษาคอนขางนอย    

 3 คะแนน หมายถึงมีผลกระทบกับนักศึกษาปานกลาง    

 4 คะแนน หมายถึงมีผลกระทบกับนักศึกษาคอนขางมาก    

 5 คะแนน หมายถึงมีผลกระทบกับนักศึกษามาก 

ซึ่งท้ังสองคุณสมบัติดังกลาวจะไดจากการเขาไปสอบถาม และนํามาทําการ Normalization โดยมี

คะแนนเต็มเทากับ 1 คะแนน และจะเลือกทําเฉพาะงานท่ีไดคะแนนมากท่ีสุด 4 อันดับแรก 

 

3.2 ศึกษากระบวนการทํางานของแผนทะเบยีนนักศึกษา โดยการเขาไปสํารวจการทํางาน 

 

ศึกษากระบวนการทํางานของแผนทะเบียนนักศึกษาสํานักทะเบียนและประมวลผล

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เกี่ยวกับ         
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 - จํานวนข้ันตอนการทํางาน        

 - การไหลของเอกสารไปยังแผนกหรือหนวยงานตาง ๆ    

 - บุคคลท่ีรับผิดชอบในข้ันตอนนั้น ๆ       

 - ระยะเวลาในการดําเนินการ  

 โดยจะนําขอมูลเหลานี้มาทําการวิเคราะหจากท้ัง 2 ผังดังนี้    

 - แผนผัง Swim lane         

 - ผังการไหล (Flow Chart) 

จากนั้นจะนําขอมูลเขาสูการวิเคราะหกระบวนการทํางานของแผนทะเบียนนักศึกษาเพื่อหาสาเหตุ

ของปญหา 

 

3.3 วิเคราะหหาความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางาน 

 

ทําการวิเคราะหหาความสูญเปลาของแตละงาน โดยยึดหลักเรื่องความสูญเปลาท้ัง7ประการ

เพื่อเปนแนวทางในการพิจารณา ซึ่งจะจัดทําเปน Checklist   เมื่อทําการวิเคราะหความสูญเปลาท้ัง 7 

ประการเสร็จจึงจะสามารถระบุกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดคุณคาได โดยจะจัดทําเปนตารางเพื่อดู

ความถ่ีของกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดคุณคาของแตละงาน   

 เมื่อวิเคราะหคสามสูญเปลา 7 ประการและสามารถระบุกระบวนการทํางานท่ีไมกอใหเกิด

คุณคาไดแลว จึงจะนําไปสูการเขียนแผนผังสายธารและคุณคา เพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงและ

พัฒนาตอไป  

 

3.4 หาแนวทางการแกไขและปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 

 หลังจากท่ีผูวิจัยไดวิเคราะหหาความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางานเรียบรอยแลว ก็

จะนํามาสูการหาแนวทางการแกไขและปรับปรุงกระบวนการทํางานตาง ๆท้ังการศึกษาในทางของ

ทฤษฎีและจากงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ โดยทางผูวิจัยตองคํานึงถึงกระบวนการการทํางานของแผน

ทะเบียนนักศึกษา สํานักทะเบียน มหาวิทยาลัยเชียงใหม วาเปนงานดานบริการซึ่งจะใชเอกสารและ

ตองติดตอกับหนวยงานตาง ๆเปนหลัก จึงจะสามารถหาแนวทางในการแกไขและปรับปรุงปญหาได
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อยางตรงจุด จากนั้นทําการเสนอปญหาและแนวทางการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูบริหารและแผนก

งานของสํานักทะเบียน หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อทําการดําเนินการแกไขปญหาและพัฒนาแผน

ทะเบียนนักศึกษา สํานักทะเบียน มหาวิทยาลัยเชียงใหม ตอไป 

 

3.5 ดําเนินการแกไขปญหา 

 

 หลังจากท่ีทราบความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนและไดแนวคิดในการแกปญหาในกระบวนการทํางาน

แลว จึงนําไปสูข้ันตอนการดําเนินการแกไขปญหา โดยการดําเนินการแกไขปญหานี้จะประกอบไปดวย

 - แนวทางการปรับปรุงท่ีจะนํามาใชในแตละงาน     

 - วิเคราะหกระบวนการทํางานรวมกับหลักการ ECRS    

 - แผนผัง Flow Chart        

 - การสรุปผลการดําเนินการแกไขปญหา 

 

3.6 การจัดทํามาตรฐานองคความรู 

 

 เมื่อผูวิจัยไดทําการดําเนินการแกไขปญหาของแตละงานเรียบรอย ก็จะนํามาสูข้ันตอนการ

จัดทํามาตรฐานองคความรู โดยมีข้ันตอนดังนี้      

 1.การจัดทําแผนผังกางปลาของแตละงาน      

 2.การกําหนดขอบเขตของการจัดการองคความรูโดยการทํา Checklist  

 3.ทําแบบประเมินการจัดการองคความรู      

 4.จัดทําแผนการดําเนินงานการจัดการองคความรู     

 5.การดําเนินการจัดองคความรู โดยทางผูจัดทําไดมีแนวคิดในการจัดทํามาตรฐานองคความรู

ในรูปแบบของเว็บไซต 

 

3.7 สรุปผลการดําเนินงานและจัดทํารูปเลมรายงาน 

 

หลังจากท่ีผูวิจัยไดทําการปรับปรุงกระบวนการของแผนทะเบียนนักศึกษาเรียบรอยแลว จึง

นํากระบวนการหลังการปรับปรุงมาจัดทําเปนระบบความรูขององคกรใหมในรูปแบบของส่ือ

สารสนเทศตางๆ เพื่อใชในการใหความรูแกบุคลากรและทําใหบุคลากรท่ีไดศึกษาองคความรูนั้น
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สามารถถายทอดหรือสงตอแกผูอื่นได และจัดทําสรุปผลการดําเนินงานการประยุกตใชแนวคิดลีนเพื่อ

จัดทํามาตรฐานของกระบวนการทํางาน ของสํานักทะเบียนแผนทะเบียนนักศึกษาในรูปแบบของ

รูปเลมรายงาน 

 



 

 



บทที่ 4 

 

ผลการดําเนินงาน 

 

 

 จากข้ันตอนวิธีดําเนินการวิจัยท่ีไดกลาวมาแลวในบทท่ี 3 ท่ีไดแสดงถึงรายละเอียดเก่ียวกับ

วิธีการดําเนินการวิจัย ซ่ึงผูวิจัยไดดําเนินการตามข้ันตอนดังกลาว และไดทําการบันทึกผลของการวิจัย

ของข้ันตอนตางๆ ไวในบทน้ี  

 

4.1 การคัดเลือกกระบวนการท่ีจะนํามาพัฒนาหรือแกไขปญหาโดยการไปสํารวจเบื้องตน 

 

  จากการเขาไปสํารวจและศึกษาเบ้ืองตนจากการสอบถามจากคุณสมบัติ 2 ขอคือ ความถ่ีใน

การเกิดกระบวนการ และผลกระทบตอนักศึกษาหากเกิดความผิดพลาดไดผลออกมาดังน้ี 

 4.1.1 ความถ่ีท่ีเกิดข้ึนของงาน  

 พบวาจาก 6 งานท่ีฝายทป.5 ตองทําน้ันมีเพียง 4 งานท่ีไดมีการบันทึกสถิติเอาไวดังตาราง 

4.1 

 

ตาราง 4.1 จํานวนความถ่ีงานท่ีเกิดข้ึนระหวางป 2556-2562 

สถิติ 2556 2557 2558 2559 2560 2561 2562 

การลาพักการศึกษา 265 235 246 253 247 258 243 

การเปล่ียนช่ือ-สกุล 262 253 259 261 212 245 236 

การยายคณะ 56 47 53 37 59 42 15 

การยายสาขา 43 56 63 57 52 35 41 
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 จากตาราง 4.1 จะเห็นไดวามีเพียงแค 4 งานเทาน้ันท่ีมีการบันทึกขอมูลเปนสถิติเอาไว 

เน่ืองจากอีกสองงานท่ีไมไดมีการบันทึกสถิติน้ัน เปนงานท่ีตารางงานชัดเจนคือ 1-2 คร้ังตอปจึงไมไดมี

การบันทึกสถิติเอาไว 

 4.1.2 ผลกระทบท่ีเกิดกับนักศึกษา 

 จากการศึกษาโดยการสอบถามผูอํานวยการสํานักทะเบียน พบวา ในแตละงานท่ีเกิดข้ึนก็มี

ผลกระทบจากความผิดพลาดหรือความลาชาตอไป ทางผูจัดทําจึงนําขอมูลดังกลาวมาจัดเปนตาราง

ดังตาราง 4.2  

 

ตาราง 4.2 ประเมินระดับความรุนแรงของปญหา 

ช่ืองาน 
ผลกระทบท่ีเกิดจากความ

ผิดพลาด 

ระดับคะแนนความรุนแรง

ของปญหา 

การลาพักการศึกษา 
-นักศึกษายังมีช่ืออยูในระบบท้ัง

ท่ีไดแจงลาพักการศึกษาไปแลว 
5 

การเปล่ียนช่ือ-สกุล 
-นักศึกษายังคงมีช่ือ- ช่ือสกุล

เปนช่ือกอนไดท่ีแจงแกไข 
2 

การยายคณะ 

-นักศึกษาไมไดรับการแจงหรือ

ยังมีรายช่ือตกคาง ทําให ไม

สามารถยายไปเรียนคณะใหมได 

5 

การยายสาขา 
-นักศึกษายังคงมีช่ือในระบบ

เปนสาขาวิชาเดิม 
3 

งานทะเบียนประวัติ

นักศึกษา 

- นัก ศึกษา มีข อ มูลส ว น ตั ว ท่ี

ผิดพลาดไป 
2 

งานบันทึกการพนสภาพ

นักศึกษา 

-ไมพบปญหา 
1 

 

 โดยจะจัดคะแนนเปน 5 ลําดับคือ 5 คะแนน เกิดผลเสียอยางมากแกนักศึกษาไปจนถึง 0 

คะแนน คือไมไดเกิดผลเสียใดๆ กับตัวนักศึกษา 

4.3 การคัดเลือกงานเพ่ือไปยังข้ันตอนตอไป 

 จากน้ันนําคะแนนท่ีใหไวในข้ันตอน 4.1 และ 4.2 มาทําการ Normalization เพ่ือใหคะแนน

เต็ม = 1 ดังสมการ 4.1 
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Z= 
X

Ymax
 ×W                                                 (4.1) 

 

โดยท่ี Z  = คะแนนหลังจากการ Normalization     

 X = คะแนนของแตกระบวนการ      

 Ymax = คะแนนเต็มของแตละเง่ือนไข      

 W  = คานํ้าหนักของแตละคุณสมบัติ   

 ซ่ึงหลังจากทําการ Normalization แลวไดผลออกมาตามตาราง 4.3 

 

4.3 ตารางการใหคะแนนเผ่ือคัดเลือกงานท่ีจะปรับปรุงแกไข 

ช่ืองาน คะแนน 

การลาพักการศึกษา 0.94 

การเปล่ียนช่ือ-สกุล 0.52 

การยายคณะ 0.76 

การยายสาขา 0.48 

งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 0.28 

งานบันทึกการพนสภาพนักศึกษา 0.14 

  

 โดยท่ีคา W ของคุณสมบัติความท่ีงานท่ีเกิดข้ึน = 0.3 และคา W ขอคคุณสมบัติผลกระทบ

ตอนักศึกษามีคา = 0.7 

 จึงเลือกเอางานท่ีไดอันดับ 1-4 ไดแก งานลาพักการศึกษา งานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล งานยาย

คณะ งานยายสาขา มาทําการปรับปรุงแกไขกระบวนการตอไป   

  

4.2 ศึกษากระบวนการทํางานของแผนทะเบยีนนักศึกษาโดยการเขาไปสํารวจการทํางาน 

  

 หลังจากคัดเลือกงานเรียบรอยแลวในข้ันตอนน้ีจะเปนการศึกษากระบวนการทํางานท่ีถูก

คัดเลือกมาโดยการเขาไปสอบถามและสํารวจการทํางานในท้ัง 4 กระบวนการดังกลาว 
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  4.2.1 งานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 

 การเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุลของนักศึกษา หลังจากท่ีไดรายงานตัวข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเชียงใหมแลว กลาวคือเปนงานท่ีมีไวหากมีนักศึกษาไดทําการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลหลังจาก

ท่ีไดรับการบันทึกขอมูลหรือไดรับสถานะวาเปนนักศึกษาในมหาวิทยาลัยเชียงใหมแลว 

 4.2.1.1 ขอบเขตงานของกระบวนการ 

 ทําบันทึกแจงคณะและหนวยงานตาง ๆ ทราบการขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลของนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีตามหลักฐานเอกสารท่ีนักศึกษาย่ืนขอแกไข     

 4.2.1.2 ศึกษาแผนผังการไหลกระบวนการของงานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล โดยสามารถแบงออก

ได 8 ข้ันตอนดังตาราง 4.4 

 

ตาราง 4.4 ข้ันตอนการดําเนินงานของงานเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล 

 

 

ลําดับ ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1 รับแจงการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 

จากนักศึกษา 

พนักงาน

ประชาสัมพันธ 

-คํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 

-สําเนาบัตรประชาชน 

-สําเนาทะเบียนบาน 

-หนังสือแจงเปล่ียนช่ือ-สกุล

จากราชการ 

2 รับเอกสารหลักฐานการขอ

เปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลจาก

พนักงานประชาสัมพันธ 

พนักงานปฏิบัติงาน -คํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 

-สําเนาบัตรประชาชน 

-สําเนาทะเบียนบาน 

-หนังสือแจงเปล่ียนช่ือ-สกุล

จากราชการ 

3 ตรวจสอบเอกสารคํารองขอ

เปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล และเอกสาร

หลัก 

พนักงานปฏิบัติงาน -คํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 

-สําเนาบัตรประชาชน 

-สําเนาทะเบียนบาน 

-หนังสือแจงเปล่ียนช่ือ-สกุล

จากราชการ 
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ตาราง 4.4 ข้ันตอนการดําเนินงานของงานเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล (ตอ) 

 

 1. พนักงานประชาสัมพันธรับแจงการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลจากนักศึกษา โดยนักศึกษาท่ี

ตองการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลน้ันตองมาแจงพรอมกับใบคํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล สําเนาบัตร

ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หนังสือแจงเปล่ียนช่ือ-สกุลจากราชการ   

 2. พนักงานปฏิบัติงานรับเอกสารหลักฐานการขอเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลจากพนักงาน

ประชาสัมพันธหรือใบคํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หนังสือ

แจงเปล่ียนช่ือ-สกุลจากราชการ        

 3. พนักงานปฏิบัติงานทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการขอเปล่ียนช่ือ

และการขอเปล่ียนช่ือสกุล         

 4. พนักงานปฏิบัติงานจัดทําบันทึกเพ่ือแจงคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบถึงการ

เปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลของนักศึกษา โดยหนวยงานท่ีเก่ียวของไดแก    

 - คณบดีคณะตนสังกัด        

 - ผูอํานวยการสํานักหอสมุด       

ลําดับ ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

4 จัดทําบันทึกเพ่ือแจงคณะและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 

พนักงานปฏิบัติงาน บันทึกแจงคณะเร่ือง

นักศึกษาขอเปล่ียนช่ือและ

ช่ือสกุลใหม 

5 นําเสนอผูอํานวยการสํานักทะเบียน

หรือรองผูอํานวยการท่ีไดรับ

มอบหมายเพ่ือพิจารณาลงนาม 

พนักงานปฏิบัติงาน บันทึกแจงคณะเร่ือง

นักศึกษาขอเปล่ียนช่ือและ

ช่ือสกุลใหม 

6 ลงนามเซ็นตรับทราบและอนุมัติ ผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียน 

บันทึกแจงคณะเร่ือง

นักศึกษาขอเปล่ียนช่ือและ

ช่ือสกุลใหม 

7 จัดทําสถิติและเก็บหลักฐาน พนักงานปฏิบัติงาน บันทึกแจงคณะเร่ือง

นักศึกษาขอเปล่ียนช่ือและ

ช่ือสกุลใหม 

8 นําบันทึกแจงไปยังคณะและ

หนวยงานตาง ๆท่ีเก่ียวของ 

พนักงานปฏิบัติงาน บันทึกแจงคณะเร่ือง

นักศึกษาขอเปล่ียนช่ือและ

ช่ือสกุลใหม 



27 

 - ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา       

 - ผูอํานวยการสํานักงานหอพักนักศึกษา      

 - หัวหนาศูนยสุขภาพมหาวิทยาลัยเชียงใหม      

 - หัวหนาฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 5. พนักงานปฏิบัติงานนําบันทึกแจงคณะเร่ืองนักศึกษาขอเปล่ียนช่ือและช่ือสกุลใหม เสนอ

ตอผูอํานวยการสํานักทะเบียนหรือรองผูอํานวยการท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือพิจารณาลงนามและใหการ

อนุมัติ           

 6. ผูอํานวยการสํานักทะเบียนหรือรองผูอํานวยการลงนามเซ็นตรับทราบและอนุมัติในใบ

บันทึกแจงคณะเร่ืองนักศึกษาขอเปล่ียนช่ือและช่ือสกุล     

 7. พนักงานปฏิบัติงานนําบันทึกท่ีได รับการอนุมัติแลวแจงไปยังคณะและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ          

 8. พนักงานปฏิบัติงานจัดทําสถิติและเก็บหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลของนักศึกษา

 4.2.1.3 เก็บรวบรวมขอมูลระยะเวลาการดําเนินการ 

 สําหรับการเก็บขอมูลระยะเวลาดําเนินการของงานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล ทางผูวิจัยไดศึกษาและ

เก็บขอมูลจากการสอบถามจากเจาหนาท่ีท่ีมีประสบการณ โดยไดผลตามตาราง 4.5 

 

ตาราง 4.5 ระยะเวลาเฉลี่ยของการดําเนินการกระบวนการงานเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลาการดําเนินการ 

 (นาที) 

1.นักศึกษาทําการแจงเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลท่ีพนักงานประชาสัมพันธ

โดยมีพนักงานใหบริการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 
3-5 

2.พนักงานรับเอกสารจากพนักงานประชาสัมพันธ 1-3 

3.พนักงานตรวจสอบหลักฐานการแจงเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 0.6-1 

4.พนักงานจัดทําบันทึกเพ่ือแจงไปยังหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 3-5 

5.เสนอผูอํานวยการหรือรองผูอํานวยการสํานักทะเบียน 3-5 

6.รอผูอํานวยการลงนามเซ็นตรับทราบและอนุมัติ 30-1440 

7.จัดทําสถิติและจัดเก็บหลักฐาน 2-3 

8.นําบันทึกแจงไปยังคณะและหนวยงานตาง ๆท่ีเก่ียวของ 30-2880 
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 และไดจัดทําแผนผังสวิมเลน(Swim Lane)เพ่ือหาความซํ้าซอนของงานไดดังภาพ 4.1 

 

ภาพ 4.1 แผนผังสวิมเลน(Swim Lane)ของงานเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล 
 

 จากแผนผังในภาพ 4.1 จะเห็นไดวาจะเห็นสภาพการทํางานซับซอนข้ึนในกระบวนการจัดทํา

บันทึกเสนอเร่ืองตอรองผูอํานวยการไปจนถึงกระบวนการไดรับบันทึกแจงการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลท่ีเกิด

การเคล่ือนท่ีของงานซํ้าซอนไปมาและนํามาจัดทํา Flow Process Chart ไดดังตาราง 4.6 

 

ตาราง 4.6 ผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ของกระบวนการงานเปลีย่น

     ช่ือ-ช่ือสกุล 

 

 

รายละเอียดกระบวนการ 

เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

เคาทเตอร รับแจงการเปล่ียนช่ือ- ช่ือสกุลจาก

นักศึกษา 

5      

รับเอกสารจากเคาทเตอร 3      

ตรวจสอบเอกสารคํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 0.25      

ตรวจสอบสําเนาบัตรประชาชน 0.15      

ตรวจสอบเอกสําเนาทะเบียนบาน 0.12      

ตรวจสอบสําเนาใบเปล่ียนท่ีทางราชการออกให 0.18      
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ตาราง 4.6 ผังการไหลของกระบวนการ (Flow Process Chart) ของกระบวนการงานเปลีย่น

     ช่ือ-ช่ือสกุล (ตอ) 

  

 จากแผนผัง Flow Process Chart ดังตาราง 4.6 แสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการทํางานท่ีมาก

เกินความจําเปน 

  4.2.2 งานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 

 การลาพักการศึกษาหมายถึงการท่ีนักศึกษามีความประสงคจะไมลงทะเบียนกระบวนวิชา

เรียนในภาคการศึกษาท่ีตองการลาพัก กลาวคือเพ่ือใหนักศึกษาท่ีจะไมประสงคลงทะเบียนเรียนทุก

กระบวนวิชาหรือลงทะเบียนไปแลวแตมีเหตุจําเปน หรือมีความประสงคตองลาพักการศึกษาและมี

เง่ือนไขตรงตามท่ีต้ังไวในลาพักในการศึกษาน้ัน ๆ 

 4.2.2.1 ขอบเขตงานของกระบวนการ 

 บักทึกขอมูลการลาพักการศึกษาของนักศึกษาตามภาคเรียนท่ีไดรับการอนุมัติใหลาพัก 

          4.2.2.3 ศึกษาแผนผังการไหลกระบวนการของงานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 

 โดยสามารถแบงออกไดท้ังหมด 7 ข้ันตอนดังตาราง 4.7 

 

 

 

รายละเอียดกระบวนการ 
เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

กรอกช่ือ รหัสนักศึกษา คณะ ใน Excel 0.75      

ตรวจสอบช่ือใหมจากบัตรประชาชน 1      

กรอกช่ือใหมใน Excel 0.75      

จัดทําบันทึกแจงคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 2      

ปร้ินทใบบันทึก 1      

เอาไปใหผอ.เซ็นตอนุมัติ 3      

รอผอ.เซ็นตอนุมัติ 300      

แจงไปยังคณะตางๆและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 720      

รวม 1037.2  5 2 0 1 
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ตาราง 4.7 ข้ันตอนการดําเนินงานของงานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 

ลําดับ ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1 รับเอกสารจากคณะท่ีนักศึกษา

สังกัด 

พนักงานปฏิบัติงาน - ใบคําขอลาพัก  

- กรณีปวยตองมี

ใบรับรองแพทย 

- ใบเสร็จจายเงิน

รักษาสถานภาพ 

2 จัดทําประกาศและบันทึก พนักงานปฏิบัติงาน - บันทึกนําสงจาก

สํานักทะเบียนเร่ือง

แจงประกาศ เร่ือง

นักศึกษาลาพัก

การศึกษา 

3 นําเสนอผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียนหรือรองผูอํานวยการท่ี

ไดรับมอบหมายเพ่ือพิจารณาลง

นาม 

พนักงานปฏิบัติงาน - บันทึกนําสงจาก

สํานักทะเบียนเร่ือง

แจงประกาศ เร่ือง

นักศึกษาลาพัก

การศึกษา 

4 ลงนามเซ็นตรับทราบและอนุมัติ อํานวยการสํานัก

ทะเบียน 

- บันทึกนําสงจาก

สํานักทะเบียนเร่ือง

การแจงประกาศ  

5 นํ า บันทึกแจ ง ไป ยั งคณะและ

หนวยงานตาง ๆท่ีเก่ียวของ 

พนักงานปฏิบัติงาน - บันทึกนําสงจาก

สํานักทะเบียนเร่ือง

การแจงประกาศ  

6 จัดทําสถิติและจัดเก็บเอกสาร พนักงานปฏิบัติงาน - บันทึกนําสงจาก

สํานักทะเบียนเร่ือง

การแจงประกาศ 

7 บันทึกสถานภาพนักศึกษาลงใน

ระบบ 

พนักงานปฏิบัติงาน - 

 

 1.พนักงานปฏิบัติงานรับเอกสารบันทึกจากคณะเร่ืองแจงนักศึกษาขอลาพักการศึกษา จาก

คณะท่ีนักศึกษาสังกัด          
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 2.หลังจากรับเอกสารจากคณะตนสังกัดของนักศึกษาพนักงานปฏิบัติงานจะตองทําบันทึก

นําสงจากสํานักทะเบียนเร่ืองแจงประกาศ เร่ืองนักศึกษาลาพักการศึกษา   

 3.นําบันทึกและประกาศท่ีไดจัดทําในขอ2.น้ันเสนอผูอํานวยการสํานักทะเบียนหรือรอง

ผูอํานวยการท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือพิจารณาลงนาม      

 4.ผูอํานวยการสํานักทะเบียนหรือรองอํานวยการทําการเซ็นตรับทราบและอนุมัติลงในบันทึก

นําสงจากสํานักทะเบียนเร่ืองแจงประกาศ เร่ืองนักศึกษาลาพักการศึกษา   

 5.พนักงานปฏิบัติงานนําบันทึกเร่ืองนักศึกษาขอลาพักการศึกษาไปแจงยังคณะและหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ โดยหนวยงานท่ีเก่ียวของไดแก 

 - ผูอํานวยการกองคลัง        

 - ผูอํานวยการสํานักหอสมุด       

 - ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา       

 - ผูอํานวยการสํานักงานหอพักนักศึกษา      

 - ผูอํานวยการกองแผนงาน       

 - หัวหนาศูนยสุขภาพมหาวิทยาลัยเชียงใหม ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

6. พนักงานปฏิบัติงานจัดทําสถิติและเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานในการลาพักการศึกษาของนักศึกษา 

 7. บันทึกสถานภาพนักศึกษาลงในระบบ โดยการเขาฐานระบบของสํานักทะเบียนแลวเปล่ียน

สถานภาพใหนักศึกษาเปนลาพักการศึกษา 

 4.2.2.4 เก็บรวบรวมขอมูลระยะเวลาการดําเนินการ 

 สําหรับการเก็บขอมูลระยะเวลาดําเนินการของงานลาพักการศึกษา ทางผูวิจัยไดศึกษาและ

เก็บขอมูลจากการสอบถามจากเจาหนาท่ีท่ีมีประสบการณ โดยไดผลตามตาราง 4.8 
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ตาราง 4.8 ระยะเวลาเฉลี่ยของการดําเนินการกระบวนการงานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 

 

และไดจัดทําแผนผังสวิมเลน(Swim Lane)เพ่ือหาความซํ้าซอนของงานไดดังภาพ 4.2 

 

 
ภาพ 4.2 แผนผังสวิมเลน(Swim Lane)ของงานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 

 

 จากภาพ 4.2 จะเห็นไดวาเกิดความซับซอนของการไหลของงานอยูคือระหวางกระบวนการท่ี

อยูภายใตการจัดการของนักศึกษาไปถึงกระบวนการท่ีอยูภายใตการทํางานของสํานักทะเบียน และ

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลาการดําเนินการ 

 (นาที) 

1.รับเอกสารจากคณะท่ีนักศึกษาสังกัด - 

2.จัดทําประกาศและบันทึก 0.1 

3.เสนอผูอํานวยการสํานักทะเบียนหรือรองผูอํานวยการท่ีไดรับ

มอบหมายเพ่ือพิจารณาลงนาม 
3-5 

4.รอลงนามเซ็นตรับทราบและอนุมัติ 30-1440 

5.นําบันทึกแจงไปยังคณะและหนวยงานตาง ๆท่ีเก่ียวของ 20-1440 

6.จัดทําสถิติและจัดเก็บเอกสาร 2-3 

7.บันทึกสถานภาพนักศึกษาลงในระบบ 0.6-2 
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จากการสอบถามน้ันพบวาเกิดความลาชาในชวงของการทํางานในคณะดวย ซ่ึงแตละคณะน้ันจะเกิด

ความลาชาท่ีตางกันไป และสามารถนํามาจัดทํา Flow Process Chart ดังตาราง 4.9 

 

ตาราง 4.9 ผังการไหล (Flow Process Chart) ของการดําเนินการกระบวนการลาพัการศึกษา 

 

รายละเอียดกระบวนการ 
เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

รับเอกสารจากเคาทเตอร 3      

กรอกช่ือนักศึกษา รหัส สาเหตุการลาพักลงในโปรแกรม 

Excel  

0.7      

ตรวจสอบใบเสร็จจายเงินคารักษาสถานภาพวาทําการ

ลาพักก่ีภาคการศึกษา 

0.2      

กรอกจํานวนภาคเรียนท่ีตองการลาพักและคณะลงใน

โปรแกรม Excel 

0.15      

บันทึกสถิติ 1      

กรอกขอมูลและ คัดลอกขอมูลลงในโปรแกรม Excel 

สําหรับจัดทําประกาศ 

0.85      

คัดลอกขอมูลจากขอดานบนลงในโปรแกรม Word 

(จัดทําประกาศ) 

0.5      

ปร้ินทใบประกาศ 1      

เอาไปให ผอ.เซ็นตอนุมัติ 3      

รอ ผอ.เซ็นตอนุมัติ 300      

ทําบันทึกแจงคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 1.2      

ปร้ินทใบบันทึก 1      

สงเอกสารไปยังคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 720      

บันทึกสถานภาพนักศึกษาลงในระบบ 1.5      

รวม 1034.1 10 1 2 0 1 

 

 จากแผนผัง Flow Process Chart ดังตาราง 4.9 แสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการทํางานท่ีมาก

เกินความจําเปน จึงพอทําใหเห็นถึงแนวทางการแกไขปญหาไดวาอาจจะมีการตัดบางข้ันตอนออก 
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 4.2.3 งานขอยายสาขาวิชา (ยายคณะ) 

 การยายสาขาวิชาขามคณะ หมายถึงการยายขอมูลทะเบียนการศึกษาของนักศึกษาจากคณะ

ตนสังกัดไปยังคณะท่ีจะเขาไปศึกษาใหม กลาวคือเปนกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากนักศึกษาท่ีมีความ

ประสงคจะยายจากคณะเดิมของตนเอง ไปยังอีกคณะหน่ึงท่ีตองการจะเขาไปศึกใหม และมีคุณสมบัติ

ตรงตามเง่ือนไขท่ีกํานหนดไว 

 4.2.3.1 ขอบเขตของกระบวนการ 

 ดําเนินการยายขอมูลทะเบียนการศึกษาและกําหนดรหัสประจําตัวใหนักศึกษาภายในภาค

การศึกษาท่ีไดรับอนุมัติใหยาย 

 4.2.3.2 ศึกษาแผนผังการไหลกระบวนการของงานยายสาขาวิชา โดยสามารถแบงออกได

ท้ังหมด 9 ข้ันตอนดังตาราง 4.10 

 

ตาราง 4.10 ข้ันตอนการดําเนินงานของงานยายสาขาวิชา 

ท่ี ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1 รับบันทึกการได รับอนุมัติให

นักศึกษายายสาขาวิชาขาม

คณะจากตนสังกัดนักศึกษา 

พนักงานปฏิบัติ 

คณะตนสังกัดของ

นักศึกษา 

-ใบเสร็จคาธรรมเนียมการย าย

สาขาวิชา 

-บันทึกขอความจากคณะตนสังกัด

ถึงสํานักทะเบียน 

-บันทึกขอความจากคณะปลาย

สังกัดถึงตนสังกัด 

-ใบคํารองขอยายคณะ 

-ใบเกรด 

-ใบการโอนกระบวนวิชา 

2 ตรวจความเรียบรอยครบถวน

ของเอกสาร 

พนักงานปฏิบัติงาน -ใบบันทึกคํารองการขอยายคณะ

และเอกสารหลักฐานดังขอกอน

หนา 

3 ตรวจเอกสารการชําระ

คาธรรมเนียมการยาย

สาขาวิชา 

พนักงานปฏิบัติงาน -ใบเสร็จคาธรรมเนียมการย าย

สาขาวิชา 

4 กําหนดรหัสประจําตัว

นักศึกษาใหมตามคณะท่ีไดรับ

อนุมัติใหยายเขาศึกษา 

พนักงานปฏิบัติงาน - 
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ตาราง 4.10 ข้ันตอนการดําเนินงานของงานยายสาขาวิชา (ตอ) 

ท่ี ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

5 จัดทําประกาศและบันทึกแจง

คณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือทราบ 

พนักงานปฏิบัติงาน -บันทึกแจงคณะเร่ืองนักศึกษาขอ

ยายคณะ 

-ประกาศคํารองขอยายคณะ 

6 นําเสนอผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียนผานรองผูอํานวยการ 

พนักงานปฏิบัติงาน -บันทึกแจงคณะเร่ืองนักศึกษาขอ

ยายคณะ 

-ประกาศคํารองขอยายคณะ 

7 ลงนานเซ็นตรับทราบและ

อนุมัติ 

ผูอํานวยการหรือ

รองผูอํานวยการ

สํานักทะเบียน 

-บันทึกแจงคณะเร่ืองนักศึกษาขอ

ยายคณะ 

-ประกาศคํารองขอยายคณะ 

8 สงเอกสารไปยังคณะและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

พนักงานปฏิบัติงาน -บันทึกแจงคณะเร่ืองนักศึกษาขอ

ยายคณะ 

-ประกาศคํารองขอยายคณะ 

9 บันทึกการยายสาขาวิชาขาม

คณะในฐานขอมูลทะเบียน

ประวัตินักศึกษา 

พนักงานปฏิบัติงาน - 

  

 1. พนักงานปฏิบัติงานรับบันทึกการไดรับอนุมัติใหนักศึกษายายสาขาวิชาขามคณะจากตน

สังกัดนักศึกษา 

 2. หลังจากท่ีได รับบันทึกจากคณะตนสังกัดพนักงานปฏิบัติงานจะตรวจความเรียบรอย

ครบถวนของใบบันทึกคํารองขอยายคณะและเอกฐานหลักฐานอ่ืน ๆไดแก 

 - ใบเสร็จคาธรรมเนียมการยายคณะ      

 - บันทึกขอความจากคณะตนสังกัดถึงสํานักทะเบียน      

 - บันทึกขอความจากคณะปลายสังกัดถึงตนสังกัด     

 - ใบเกรด         

 - ใบการโอนกระบวนวิชา        

 3. พนักงานปฏิบัติงานทําการตรวจเอกสารการชําระคาธรรมเนียมการยายสาขาวิชาวามี

ความถูกตองหรือไม         

 4. พนักงานกําหนดรหัสประจําตัวนักศึกษาใหมตามคณะท่ีไดรับอนุมัติใหยายเขา โดยจะเร่ิม

จากการเช็ครหัสสุดทายของคณะท่ีไดทําการยายไปและทําการเปล่ียนรหัสใหมใหแกนักศึกษา 
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 5. จัดทําบันทึกแจงคณะเร่ืองนักศึกษาขอยายคณะและประกาศคํารองขอยายคณะเพ่ือแจง

ไปยังคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยหนวยงานท่ีเก่ียวของไดแก    

 - คณบดีคณะตนสังกัด        

 - คณบดีคณะปลายสังกัด        

 - ผูอํานวยการสํานักหอสมุด       

 - ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา       

 - ผูอํานวยการสํานักงานหอพักนักศึกษา      

 - ผูอํานวยการกองแผนงาน       

 - หัวหนาศูนยสุขภาพมหาวิทยาลัยเชียงใหม งานการพยาบาลผูปวยนอก  

 - ผูอํานวยการสํานักบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ     

 - หัวหนาฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา     

 - หัวหนาฝายรับเขาศึกษาและบริหารหลักสูตร     

 6. พนักงานปฏิบัติการจะตองนําเสนอผูอํานวยการสํานักทะเบียนผานรองผูอํานวยการ 

 7. ผูอํานวยการหรือรองผูอํานวยการเซ็นตรับทราบและอนุมัติ    

 8. นําบันทึกท่ีผูอํานวยการลงนามแลวไปนําไปแจงคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 9. ทําการบันทึกการยายสาขาวิชาขามคณะในฐานขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 4.2.3.3 เก็บรวบรวมขอมูลระยะเวลาการดําเนินการ 

 สําหรับการเก็บขอมูลระยะเวลาดําเนินการของงานยายสาขาวิชา(ยายคณะ) ทางผูวิจัยได

ศึกษาและเก็บขอมูลจากการสอบถามจากเจาหนาท่ีท่ีมีประสบการณ โดยไดผลตามตาราง 4.11 

 

ตาราง 4.11 ระยะเวลาเฉลี่ยของการดําเนินการกระบวนการงานยายสาขาวิชา 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลาการดําเนินการ 

(นาที) 

1.รับบันทึกการไดรับอนุมัติใหนักศึกษายายสาขาวิชาขามคณะจาก

ตนสังกัดนักศึกษา 
- 

2.ตรวจความเรียบรอยครบถวนของเอกสาร 1-2 

3.ตรวจเอกสารการชําระคาธรรมเนียมการยายสาขาวิชา 0.1-0.2 
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ตาราง 4.11 ระยะเวลาเฉลี่ยของการดําเนินการกระบวนการงานยายสาขาวิชา (ตอ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลาการดําเนินการ 

(นาที) 

4.กําหนดรหัสประจําตัวนักศึกษาใหมตามคณะท่ีไดรับอนุมัติใหยาย

เขาศึกษา 
3-4 

5.จัดทําประกาศและบันทึกแจงคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ทราบ 
2-3 

6.นําเสนอผูอํานวยการสํานักทะเบียนผานรองผูอํานวยการ 3-5 

7.รอผูอํานวยการ และลงนามในใบบันทึกขอความ 30-1440 

8.นําบันทึกท่ีผูอํานวยการลงนามแลวแจงไปยังคณะและหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 
30-2880 

9.บันทึกการยายสาขาวิชาขามคณะในฐานขอมูลทะเบียนประวัติ 1-2 

 

และไดจัดทําแผนผังสวิมเลนเพ่ือหาความซํ้าซอนของงานไดดังภาพ 4.3 

 
ภาพ 4.3 แผนผังสวิมเลน(Swim Lane)ของงานยายสาขาวิชา(ยายคณะ) 

 จากภาพ 4.3 จะเห็นวากระบวนการอาจคอนขางเรียบงายและเปนระบบแตจะเกิดปญหา

ตรงท่ีระยะเวลาการรอเอกสารจากคณะตนสังกัดและคณะท่ีเก่ียวของน้ันนานเกินไปซ่ึงบางทีอาจเกิด

ขอผิดพลาดท่ีสงผลตอตัวนักศึกษาโดยตรง เชน นักศึกษาไมทราบแนชัดวาตอนน้ีตัวเองกําลังศึกษาอยู

ในคณะไหนในระบบ เปนตน จัดทํา Flow Process Chart ดังตาราง 4.12 

 



38 

 ตาราง 4.12 ผังการไหล (Flow Process Chart) ของการดําเนินการกระบวนการงานยาย 

        สาขาวิชา (ยายคณะ) 

 

 

รายละเอียดกระบวนการ 
เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

รับเอกสารจากคณะตนสังกัด -      

ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จคาธรรมเนียมการยายคณะ 0.12      

ตรวจสอบเอกสารบันทึกขอความ 0.24      

ตรวจสอบเอกสารบันทึกขอความจากคณะปลายสังกัด

ถึงตนสังกัด 

0.23      

ตรวจสอบเอกสารใบคํารองขอยายคณะ 0.28      

ตรวจสอบใบเกรด 0.11      

ตรวจสอบเอกสารการโอนกระบวนวิชา 0.20      

เปดเว็บสํานักทะเบียนหาขอมูลนักศึกษา 0.21      

เช็คสถานภาพนักศึกษา 0.41      

เช็ครหัสสุดทายของคณะปลายทาง 0.54      

ใชโปรแกรม optimus_prime  0.34      

เช็ครหัสนักศึกษาคนสุดทาย อีกคร้ัง 0.32      

ออกรหัสใหม 0.21      

บันทึกรหัสใหมใหนักศึกษาลงในโปรแกรมฐานขอมูล 0.5      

นํารายช่ือนักศึกษาท่ีทําการยายสาขาวิชาขามคณะไปลง

ใน excel  

0.22      

คัดลอกรายช่ือนักศึกษาลงในประกาศเพ่ือจัดทําประกาศ 0.30      

สงใบประกาศใหผ.อ.เซ็นต อนุมัติ 4.0      

รอผ.อ.เซ็นตอนุมัติ 300      

จัดสงประกาศไปยังคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 720      

รวม 1028.21 6 9 3 0 1 
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 จากแผนผัง Flow Process Chart ดังตาราง 4.12 ซ่ึงจะแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการทํางาน

ท่ีมากเกินความจําเปนและในข้ันตอนการออกรหัสก็มีการทําซํ้าถึง 2 คร้ัง  

 

 4.2.4 งานขอยายสาขาวิชาภายในคณะ      

 การยายสาขาวิชาภายในคณะ คือการเปล่ียนแผนหลักสูตรการศึกษาหรือแขนงวิชาท่ีไดรับ

การอนุมัติ โดยนักศึกษาตองมีเง่ือนไขครบตามท่ีกําหนดและไดรับการอนุญาตจากอาจารยท่ีปรึกษา

แลวเทาน้ัน และหลักสูตรการศึกษาหรือแขนงวิชาน้ันจะตองอยูภายใตคณะเดียวกันเท า น้ัน

 4.2.4.1 ขอบเขตของกระบวนการ      

 ดําเนินการยายสาขาวิชาตามท่ีอาจารยท่ีปรึกษา ภาควิชาและคณบดีเห็นชอบ ภายใตภาค

การศึกษาท่ีไดอนุมัติ        

 4.2.4.2 ศึกษาแผนผังการไหลกระบวนการของงานยายสาขาวิชาภายในคณะ โดยสามารถ

แบงออกไดท้ังหมด 5 ข้ันตอนดังตาราง 4.13 

 

ตาราง 4.13 ข้ันตอนการดําเนินงานของงานยายสาขาวิชาภายในคณะ 

 

  

ท่ี ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1 รับบันทึกการไดรับอนุมัติใหนักศึกษายาย

สาขาวิชาจากตนสังกัดของนักศึกษา 

พนักงานปฏิบัติ 

คณะตนสังกัดของ

นักศึกษา 

-ใบบันทึกคํารองการ

ขอยายสาขาวิชา 

-ใบเกรด 

2 ตรวจสอบความครบถวยเรียบรอยของ

เอกสาร 

พนักงานปฏิบัติ 

คณะตนสังกัดของ

นักศึกษา 

-ใบบันทึกคํารองการ

ขอยายสาขาวิชา 

-ใบเกรด 

3 ดําเนินการแกไขยายสาขาวิชาใน

ฐานขอมูลทะเบียนการศึกษาของนักศึกษา

ตามท่ีคณะอนุมัติ 

พนักงานปฏิบัติงาน -ใบบันทึกคํารองการ

ขอยายสาขาวิชา 

-ใบเกรด 

4 จัดทําสถิติ พนักงานปฏิบัติงาน - 

5 เก็บเอกสารหลักฐาน พนักงานปฏิบัติงาน -ใบบันทึกคํารองการ

ขอยายสาขาวิชา 

-ใบเกรด 
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 1. พนักงานปฏิบัติงานไดรับบันทึกการไดรับอนุมัติใหนักศึกษายายสาขาวิชาจากตนสังกัดของ

นักศึกษา          

 2. หลังจากไดรับบันทึกจากคณะตนสังกัดแลวพนักงานปฏิบัติจะทําหนาท่ีตรวจสอบความ

ครบถวยเรียบรอยของเอกสาร        

 3. เม่ือพนักงานปฏิบัติงานตรวจสอบวาเอกสารมีความถูกตองและครบถวนจึงจะดําเนินการ

แกไขยายสาขาวิชาในฐานขอมูลทะเบียนการศึกษาของนักศึกษาตามท่ีคณะอนุมัติ  

 4. พนักงานปฏิบัติงานจัดทําสถิติเพ่ือจัดเก็บไวเปนฐานขอมูล    

 5. หลังจากพนักงานปฏิบัติงานไดทําการบันทึกสถิติเสร็จเรียบรอยแลวจึงจะเก็บเอกสาร

หลักฐาน 

 4.2.4.3 เก็บรวบรวมขอมูลระยะเวลาการดําเนินการสําหรับการเก็บขอมูลระยะเวลา

ดําเนินการของงานยายสาขาวิชา(ยายคณะ) ทางผูวิจัยไดศึกษาและเก็บขอมูลจากการสอบถามจาก

เจาหนาท่ีท่ีมีประสบการณ โดยไดผลตามตาราง 4.14  

 

 ตาราง 4.14 ระยะเวลาเฉลี่ยของการดําเนินการกระบวนการงานยายสาขาวิชา 

 

 และไดจัดทําแผนผังสวิมเลน(Swim Lane)เพ่ือหาความซํ้าซอนของงานไดดังภาพ 4.4 

 

 

  

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลาการดําเนินการ 

(นาที) 

1.รับบันทึกการไดรับอนุมัติใหนักศึกษายายสาขาวิชาจากตนสังกัด

นักศึกษา 
- 

2.ตรวจสอบความครบถวยเรียบรอยของเอกสาร 0.3-0.6 

3.ดําเนินการแกไขยายสาขาวิชาในฐานขอมูลทะเบียนการศึกษาของ

นักศึกษาตามท่ีคณะอนุมัติ 
2-4 

4.จัดทําสถิติ 0.5-1 

5.เก็บเอกสารหลักฐาน 3-5 
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ภาพ 4.4 แผนผัง สวิมเลน(Swim Lane)ของงานยายสาขาวิชาภายในคณะ 

 จากภาพ 4.4 จะเห็นวามีกระบวนการคลายคลึงกับงานยายสาขาวิชาขามคณะ แตจะมี

กระบวนการนอยกวา ซ่ึงจากการสอบถามพบวามีปญหาใกลเคียงกันน่ันก็คือมีความลาชาเกิดข้ึนจาก

คณะตนสังกัดและคณะท่ีเก่ียวของ จัดทํา Flow Process Chart ดังตาราง 4.15 

 

ตาราง 4.15 ผังการไหล (Flow Process Chart) ของการดําเนินการกระบวนการสาขาวิชา 

                 ภายในคณะ 

 

รายละเอียดกระบวนการ 

เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

รับเอกสารจากคณะ -      

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารคํารองขอเปล่ียน

สาขาวิชาภายในคณะ 

0.24      

ตรวจสอบใบเกรด 0.21      

เปดโปรแกรมฐานขอมูล  0.34      

ตรวจสอบวิชาเอกเดิมวาตรงกับฐานขอมูลในระบบ

หรือไม 

0.48      

หารหัสของวิชาเอก-หลักสูตรท่ีตองการยายไป 0.41      

เขียนรหัสวิชาเอก-หลักสูตร ลงในกระดาษ 0.15      

หารหัสแขนงวิชา ท่ีตองการยายไป 0.73      



42 

ตาราง 4.15 ผังการไหล (Flow Process Chart) ของการดําเนินการกระบวนการสาขาวิชา 

                 ภายในคณะ (ตอ) 

 

รายละเอียดกระบวนการ 

เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

เขียนรหัสแขวงวิชา ลงในกระดาษ 0.15      

บันทึกรหัสนักศึกษาท่ียายสาขาวิชา 0.55      

จัดทําสถิติ 0.5      

จัดเก็บเอกสาร 3      

รวม 6.76 7 3 1 1 0 

 

 จากแผนผัง Flow Process Chart ดังตาราง 4.15 แสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการทํางานท่ีมาก

เกินความจําเปน  

 

4.3 การวิเคราะหหาความสูญเปลา 7 ประการท่ีเกิดจากกระบวนการ 

 

 ข้ันตอนน้ีจะเปนการระบุถึงคุณคาและความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการตามแนวคิด

แบบลีน ในกระบวนการวิเคราะหดังกลาวจะใชหลักการพิจารณาข้ันตอนและกิจกรรมท้ังหมดท่ีเกิดข้ึน

ผานสารธารคุณคาของกระบวนการจัดซ้ือ โดยยึดหลักการเร่ืองความสูญเปลาท้ัง 7 ประการเพ่ือเปน

แนวทางในการพิจารณา ซ่ึงประกอบไปดวย       

 1. ความสูญเปลาจากการผลิตมากเกินไป (Overproduction)   

 2. ความสูญเปลาท่ีเกิดจากสินคาคงคลัง (Inventory)    

 3. ความสูญเปลาท่ีเกิดจากการเคล่ือนยาย (Transportation)    

 4. ความสูญเปลาท่ีเกิดจากการเคล่ือนไหว (Motion)     

 5. ความสูญเปลาท่ีเกิดจากกระบวนการทํางาน (Processing)    

 6. ความสูญเปลาท่ีเกิดจากการรอคอย (Delay)     

 7. ความสูญเปลาท่ีเกิดจากขอบกพรองช้ินงงาน (Defect)    

 จากการวิเคราะหคุณคาและความสูญเปลาท่ีเกิดจากงานตาง ๆ ในทุกกระบวนการทํางานท่ี
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อยูในขอบเขต ออกมาไดดังตาราง 4.16 ตาราง 4.17 ตาราง 4.18 และ ตาราง 4.19 แยกตามแตละ

กระบวนการทํางาน 

 

ตาราง 4.16 ตารางผลการวิเคราะหความสูญเปลา 7 ประการและคุณคาจากงานเปลี่ยนช่ือ 

กระบวนการทํางาน 
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รับเอกสารจากเคาทเตอร 
  

/ 
     

/ 

ตรวจสอบเอกสารคํารอง

ขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบสําเนาบัตร

ประชาชน 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบเอกสําเนา

ทะเบียนบาน 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบสําเนาใบ

เปล่ียนท่ีทางราชการออก

ให 

    
/ 

  
/ 

 

กรอกช่ือ รหัสนักศึกษา 

คณะ ใน Excel 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบช่ือใหมจากบัตร

ประชาชน 

    
/ 

  
/ 

 

กรอกช่ือใหมใน Excel 
    

/ 
  

/ 
 

จัดทําบันทึกแจงคณะและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
/ 

  
/ 

 

ปร้ินทใบบันทึก 
    

/ 
   

/ 

เอาไปใหผอ.เซ็นตอนุมัติ 
  

/ 
     

/ 

รอผอ.เซ็นตอนุมัติ 
     

/ 
  

/ 

แจงไปยังคณะตาง ๆและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
/ 

  
/ 

 

รวม   2  10 1  9 4 
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ตาราง 4.17 ตารางผลการวิเคราะหความสูญเปลา 7 ประการและคุณคาจากงานลาพักการศึกษา 

กระบวนการทํางาน 
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รับเอกสารจากเคาทเตอร 
  

/ 
     

/ 

กรอกช่ือนักศึกษา รหัส 

สาเหตุการลาพักลงใน Excel  

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบใบเสร็จจายเงินคา

รักษาสถานภาพวาทําการลา

พักก่ีภาคการศึกษา 

    
/ 

  
/ 

 

กรอกจํานวนภาคเรียนท่ี

ตองการลาพักและคณะลงใน 

Excel 

    
/ 

  
/ 

 

บันทึกสถิติ 
    

/ 
  

/ 
 

กรอกขอมูลคณะตาง ๆ 

คัดลอกขอมูลลงในExcel 

สําหรับจัดทําประกาศ 

    
/ 

  
/ 

 

คัดลอกขอมูลจากขอดานบน

ลงใน word (จัดทําประกาศ) 

    
/ 

  
/ 

 

ปร้ินทใบประกาศ 
    

/ 
   

/ 

เอาไปให ผอ.เซ็นตอนุมัติ 
  

/ 
     

/ 

รอ ผอ.เซ็นตอนุมัติ 
     

/ 
  

/ 

ทําบันทึกแจงคณะและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
/ 

  
/ 

 

ปร้ินทใบบันทึก 
    

/ 
   

/ 

สงเอกสารไปยังคณะและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
/ 

  
/ 

 

บันทึกสถานภาพนักศึกษาลง

ในระบบ 

    
/ 

  
/ 

 

รวม   2  11 1  9 5 
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ตาราง 4.18 ตารางผลการวิเคราะหความสูญเปลา 7 ประการและคุณคาจากงานยายสาขาวิชา 

กระบวนการทํางาน 
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รับเอกสารจากคณะ   /      / 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารคํารองขอเปล่ียน

สาขาวิชาภายในคณะ     /   /  
ตรวจสอบใบเกรด 

    /   /  
เปดโปรแกรมฐานข อ มูล 

เพ่ือเช็ควิชาเอกเดิมวาตรง

กับ ฐ า นข อ มู ล ใ น ร ะ บ บ

หรือไม     /   /  
ตรวจสอบวิชาเอกเดิมว า

ตรงกับฐานขอมูลในระบบ

หรือไม     /   /  
ห า ร หั ส ข อ ง วิ ช า เ อ ก -

หลักสูตรท่ีตองการยายไป     /   /  
เขียนรหัสวิชาเอก-หลักสูตร 

ลงในกระดาษ     /   /  
หารหัสแขนงวิชา ท่ีตองการ

ยายไป     /    / 

เขียนรหัสแขวงวิชา ลงใน

กระดาษ     /   /  
บันทึกรหัสนักศึกษาท่ียาย

สาขาวิชา     /   /  
จัดทําสถิติ     /   /  
รวม   1  10   9 2 
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ตาราง 4.19 ตารางผลการวิเคราะหความสูญเปลา 7 ประการและคุณคาจากงานยายคณะ 

กระบวนการทํางาน 
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e 
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รับเอกสารจากคณะตนสังกัด 
  

/ 
     

/ 

ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ

คาธรรมเนียมการยายคณะ 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบเอกสารบันทึก

ขอความจากคณะตนสังกัดถึง

สํานักทะเบียน 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบเอกสารบันทึก

ขอความจากคณะปลายสังกัด

ถึงตนสังกัด 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบเอกสารใบคํารองขอ

ยายคณะ 

    
/ 

  
/ 

 

ตรวจสอบใบเกรด 
    

/ 
  

/ 
 

ตรวจสอบเอกสารการโอน

กระบวนวิชา 

    
/ 

  
/ 

 

เปดเว็บสํานักทะเบียนหา

ขอมูลนักศึกษาเช็คสถานภาพ 

    
/ 

   
/ 

เช็คสถานภาพ 
    

/ 
  

/ 
 

เช็ครหัสสุดทายของคณะ

ปลายทาง 

    
/ 

   
/ 

ใชโปรแกรม 

optimus_prime  

    
/ 

  
/ 

 

เช็ครหัสนักศึกษาคนสุดทาย 

อีกคร้ัง 

    
/ 

  
/ 

 

ออกรหัสใหม 
    

/ 
  

/ 
 

บันทึกรหัสใหมใหนักศึกษาลง

ในโปรแกรมฐานขอมูล 

    
/ 

  
/ 
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ตาราง 4.19 ตารางผลการวิเคราะหความสูญเปลา 7 ประการและคุณคาจากงานยายคณะ(ตอ) 

กระบวนการทํางาน 
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นํารายช่ือนักศึกษาท่ีทําการ

ยายสาขาวิชาขามคณะไป

ลงใน excel      /   /   

คัดลอกรายช่ือนักศึกษาลง

ในประกาศเพ่ือจัดทํา

ประกาศ     /   /   

สงใบประกาศใหผ.อ.เซ็นต 

อนุมัติ   /       / 

รอผ.อ.เซ็นตอนุมัติ 
     /    / 

จัดสงประกาศไปยังคณะ

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ     /   /   

รวม   2  16 1  14 5 

  

 จากตารางดังกลาวท้ัง 4 ตาราง สามารถระบุจํานวนกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดคุณคา และ

เวลาท่ีกอใหเกิดคุณคาไดตามตาราง 4.20 ดังน้ี 
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ตาราง 4.20 ตารางสรุปกิจกรรมท่ีไมกอใหเกิดคุณคา 

กระบวนการทํางาน 
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งานเปล่ียนช่ือ 
  

2 
 

10 1 
 

9 4 

งานลาพักการศึกษา 
  

2 
 

11 1 
 

9 5 

งานยายสาขา   1  10   9 2 

งานยายคณะ 
  

2 
 

16 1 
 

14 5 

รวม   7  47 3  41 16 

 

 จากตารางท่ีเกิดข้ึนจะสังเกตไดวามีกระบวนการมากมายท่ีเกิดความสูญข้ึนอันเน่ืองมาจาก 

การขนยายเอกสาร การตรวจสอบเอกสารซํ้าซอน การรอคอยการเซ็นเอกสารจากสาเหตุเบ้ืองตน

ดังกลาว จึงนํามาสูการหาแนวทางแกไขตอไป      

 จากการวิเคราะหความสูญเสีย7 ประการจึงนํามาสูการเขียนแผนผังสายธารคุณคาดังภาพ 

4.5 ภาพ 4.6 ภาพ 4.7 และภาพ 4.8 เพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการตอไป 
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4.4 แนวทางการแกไขและปรับปรุงกระบวนการทํางาน     

4.4.1 พัฒนาระบบและออกแบบกระบวนการใหมผานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 ในปจจุบันการทํางานในกระบวนการทํางานสวนมากยังคงเปนการตรวจเอกสารในรูปแบบ

กระดาษเกือบท้ังหมด ซึ่งในปกติแลวมหาวิทยาลัยเชียงใหมมีระบบท่ีช่ือวา E-doc อยูแลวตามภาพ 

4.9 และ ภาพ 4.10 โดยเปนระบบท่ีสามารถใหผูท่ีมีหนาท่ีอนุมัติการเอกสารสามารถอนุมัติไดผาน

ระบบสารสนเทศ และรวมไปถึงกระบวนการอื่น ๆ ในรูปแบบเดียวกันก็ยังมีมากมายท่ีหันไปพัฒนา

ระบบสารสนเทศ ซึ่งมีประโยชนท้ังในเรื่องของความประหยัดเวลา ลดข้ันตอนและเวลาการเดินทาง

จากท่ีตองมาดําเนินการดวยตนเองก็จะกลายเปนสามารถทําท่ีไหนก็ได และรวมไปถึงลดความ

ผิดพลาดท่ีเกิดจากการทํางานของมนุษยหรือ Human Error ซึ่งการประยุกตใชระบบดังกลาวดังนี้โดย

สามารถสรุปประโยชนของการพัฒนาระบบสารสนเทศนออกมาไดดังนี ้

 

 

ภาพ 4.9 ข้ันตอนของระบบ E-document 
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ภาพ 4.10 การทํางานของระบบ E-document 

 - ลดการใชงานกระดาษ เปนท่ีแนนอนวาเมื่อมีการใชเทคโนโลยีสารสนเทศนมาประยุกตใช

กับกระบวนการดังกลาวจะทําใหเกิดการใชกระดาษนอยลงซึ่งนั่นหมายความวาเปนการลดคาใชจาย

ลง และเปนการเปนมิตรตอส่ิงแวดลอมอีกดวย      

 - ลดเวลาการเดินทางของทุกฝายท่ีเกี่ยวของ เมื่อมีการดําเนินกระบวนการในระบบ

สารสนเทศนนั่นหมายความวา ไมวาจะอยูท่ีไหนก็สามารถทําไดยกตัวอยางในมุมมองของนักศึกษาใน

การลาพักการศึกษาซึ่งหากมีการนําระบบสารสนเทศนเขามาใชงานดวยจะทําใหการเดินทางของ

นักศึกษาจากเดิมตองเขามาทําการอยางตํ่า 3 ครั้งเหลือเพียงอยางตํ่า 2 ครั้งเทานั้นเอง  

 - ลดขอผิดพลาดจาก Human Error ลดความผิดพลาดจากเดิมท่ีเปนพนักงานกรอกเกือบทุก

อยางเองกลายเปนใชคอมพิวเตอรใหมีบทบาทมากข้ึนซึ่งเปนท่ีแนนอนวาคอมพิวเตอรจะใหความ

ผิดพลาดนอยกวา                                                         

 4.4.2 การแกไขฟอรมเอกสาร          

จากการเก็บขอมูลแลว พบวาเราสามารถลดข้ันตอนการทํางานตาง ๆ  ท่ีเกิดจากการตรวจสอบขอมูล

ซ้ําซอนโดยการเพิ่มขอมูลบางอยางใหตัวนักศึกษากรอกต้ังแตกอนนํามาสงในข้ันตอนแรก 

 4.4.3 การปรับปรุงการใชงานโปรแกรมใหเกิดความสะดวกข้ึน            

เพื่อใหการทํางานนั้นสะดวกข้ึนและลดข้ันตอนบบางข้ันตอนออกจึงไดมีการออกแบบปรับปรุงหนา

โปรแกรมการทํางานของสํานักทะเบียนเพือ่ใหเกิดความสะดวกสบายมากข้ึน 
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4.5 การปรับปรุงกระบวนการทํางานท้ัง 4 งาน 

 

4.5.1 การปรับปรุงงานเปล่ียนช่ือ                                                                                                                     

 งานเปล่ียนช่ือโดยปกตินั้นจะเกิดการเคล่ือนท่ีท่ีสูญเปลาอยู 2 ครั้งดวยกันและเกิดการ

ตรวจสอบเอกสารท้ังหมด 4 ข้ันตอนดวยกัน ซึ่งสามารถเปล่ียนแปลงไดโดยการทําใหข้ันตอนเหลานี้

ไปอยูในระบบสารสนเทศใหหมดโดยอางอิงจากกระบวนการทําบัตรอนุญาติเขามหาวิทยาลัยตามภาพ 

4.11           

 จากภาพดังกลาวจะเห็นวาผูท่ีตองการดําเนินกระบวนการนี้จะเกิดการเคล่ือนท่ีอยูข้ันตอน

เดียวคือการมารับบัตรดวยตัวเอง จึงไดมีการประยุกตเขากับกระบวนการเปล่ียนช่ือโดยการใหมีการ

กรอกขอมูลและถายรูปเอกสารแนบสําหรับการเปล่ียนช่ือซึ่งจะเปนการลดภาระหนาท่ีของสํานัก

ทะเบียนลงท้ังในเรื่องของการทํางานตรงเคาทเตอรและการตรวจสอบเอกสาร ซึ่งยังสามารถเปล่ียน

จากการอนุมัติผานลายเซ็นใหกลายเปนลายเซ็นอิเล็กโทรนิคสไดอีกตัวตามท่ีระบบ E-doc ของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหมไดเขียนเอาไวขางตนซึ่งเมื่อวิเคราะหรวมกับหลักการอีซีอารเอส(ECRS) ทําให

ไดดังตาราง 4.21 และสามารถเขียนเปน Flow Process Chart ใหมไดตามตาราง 4.22 

 

 

ภาพ 4.11 ข้ันตอนการทําบัตร Smart pass 
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ตาราง 4.21 ตารางวิเคราะหกระบวนการทํางานงานเปลี่ยนช่ือรวมกับหลักอีซีอารเอส (ECRS) 

กระบวนการท่ีเกิดข้ึน 

ECRS 

หมายเหตุ 

El
im

in
at

io
n 

Co
m

bi
ni

ng
 

Re
-a

rr
an

ge
 

Si
m

pl
ify

 

รับเอกสารจากเคาทเตอร /    เปล่ียนเปนระบบ E-doc 

ตรวจสอบเอกสารคํารองขอเปล่ียน

ช่ือ-ช่ือสกุล 
 

/ 

  

รวบรวมใหเหลือเพียง

การตรวจสอบในระบบ 

ตรวจสอบสําเนาบัตรประชาชน    

ตรวจสอบเอกสําเนาทะเบียนบาน    

ตรวจสอบสําเนาใบเปล่ียนท่ีทาง

ราชการออกให 
   

กรอกช่ือ รหัสนักศึกษา คณะ ใน 

Excel 
   

ตรวจสอบช่ือใหมจากบัตร

ประชาชน 
   

กรอกช่ือใหมใน Excel    /  

จัดทําบันทึกแจงคณะและ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
   / 

เพิ่มเอกสารการยืนยัน

สถานภาพ 

ปริ้นทใบบันทึก   /   

เอาไปใหผอ.เซ็นตอนุมัติ   /  เปล่ียนใหเปนลายเซ็น 

Electronic รอผอ.เซ็นตอนุมัติ   /  

แจงไปยังคณะตางๆและหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ 
   /  
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ตาราง 4.22 ผังการไหล (Flow Process Chart) หลังการปรับปรุงของงานเปลี่ยนช่ือ 

กระบวนการท่ีเกิดข้ึน 
เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

พนักงานรับแจงการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลจากนักศึกษา 2.48      

ตรวจสอบเอกสารคํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลและ

เอกสารท้ังหมด 

1.45      

กรอกช่ือ รหัสนักศึกษา คณะ ใน Excel 0.68      

ตรวจสอบช่ือใหมจากบัตรประชาชน 0.75      

กรอกช่ือใหมใน Excel 0.59      

จัดทําบันทึกแจงคณะและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 1.32      

ปริ้นทใบบันทึก 0.82      

สงเอกสารรอการอนุมัติผานระบบ E-doc   และรอ

ผอ.ตอบรบั 

300      

แจงไปยังคณะตางๆและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 420      

รวม 728.09 6 2 0 0 1 

 

 จะเห็นวาสามารถลดข้ันตอนการตรวจสอบไดท้ังหมด 3 ข้ันตอนและลดข้ันท่ีเปนการเคล่ือนท่ี

ออกทุกข้ันตอนและสามารถลดเวลาการทํางานลงไดถึง 309.10 นาทีจากของเดิม 1,037.1 นาที เปน 

729.09 นาที 

4.5.2 การปรับปรุงงานลาพักการศึกษา      

 เดิมงานลาพักการศึกษานั้นในมุมของการทํางานในสํานักทะเบียนจะกอใหเกิดการเคล่ือนท่ีใน

ระหวางกระบวนการทํางาน 2 ครั้งและเกิดกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดคุณคาท้ังหมด 5 กระบวนการ

ดวยกันซึ่งหากใชเทคโนโลยีทางสารสนเทศนมาชวยจะสามารถตัดกระบวนการท่ีเปนการเคล่ือนท่ี

ออกไปไดท้ังหมด และลดกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดคุณคาออกไปไดซึ่งกอนท่ีจะมาถึงข้ันตอนท่ีเปน

หนาท่ีของฝายสํานักทะเบียนนั้นคือการดําเนินการของผูท่ีเปนนักศึกษามีกระบวนการดังภาพ 4.12 

 

 



58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ4.12การหลของงานะบบ 

  

 

ซึ่งในเบ้ืองตนจําเปนตองปรับปรุงในกระบวนการนี้กอนโดยการนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศน

และแนวคิดลีนเขามาชวย ซึ่งจากภาพจะเห็นไดวามีการเคล่ือนท่ีซ้ําซอนและไมจําเปนอยูซึ่งแนวทาง

ปรับปรุงจะแบงออกเปนดังนี ้        

 - นําระบบ E-doc เขามาชวยคือการทําใหเกิดการอนุมัติไดในระบบออนไลนคลายกับ

กระบวนการถอนกระบวนวิชาออนไลนโดยการใหผูอนุมัติคืออาจารยท่ีปรึกษาและคณบดีอนุมัติผาน

ระบบลายเซ็นอิเล็กโทรนิกสผานในระบบซึ่งในระหวางข้ันตอนนี้อาจารยท่ีปรึกษาก็ยังสามารถให

คําปรึกษาเด็กท่ีมีความคิดจะลาพักการศึกษาไดอยูกอนท่ีจะเกิดการอนุมัติ   

 - ชําระเงินผานระบบ QRCode ซึ่งเปนเทคโนโลยีท่ีใชกันมากมายในปจจุบันจะสามารถลด

ข้ันตอนการเคล่ือนไปไดถึงสองข้ัน 

เริม่กระบวนการ 

กรอกใบคาํขอลาพกัผา่นเวบ็ไซต ์

เคล่ือนท่ีไปยงัคณะท่ีสงักดัอยู่เพ่ือรบัการอนมุตัจิากอาจารย์

ท่ีปท่ีปรกึษาและคณบดี 

อาจารยท่ี์ปรกึษาอนมุตัิ 

คณบดีอนมุตั ิ

เคล่ือนท่ีไปยงัสาํนกัทะเบียนเพ่ือชาํระค่าธรรมเนียม 

ชาํระคา่ธรรมเนียม 

เสรจ็กระบวนการลาพกั 

ภาพ 4.12 ข้ันตอนการลาพักการศึกษาของนักศึกษา 
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 เมื่อนําท้ัง 2 แนวทางมาทําการปรับปรุง Flow Process Chart ใหมจะไดออกมาดังภาพ 

4.13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 13 

 จะเห็นวาสามารถลดกระบวนการทํางานออกไปไดถึง 2 ข้ันตอนการทํางานและยังสงผลไปถึง

การลดข้ันตอนการทํางานในขอบเขตของสํานักทะเบียนอีกดวย ซึ่งเมื่อนํามาเขียนวิเคราะหเขากับ

หลักอีซีอารเอส (ECRS) จะไดออกมาดังตาราง 4.2 

 

 

 

 

 

 

เริม่กระบวนการ 

กรอกใบคาํขอลาพกัผา่นเวบ็ไซต ์

อาจารยท่ี์ปรกึษาอนมุตัิ 

คณบดีอนมุตั ิ

ชาํระคา่ธรรมเนียม 

เสรจ็กระบวนการลาพกั 

ภาพ 4.13 ข้ันตอนการลาพักการศึกษาของนักศึกษาหลังการปรับปรุง 
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ตาราง 4.23 ตารางวิเคราะหกระบวนการทํางานงานลาพักรวมกับหลักอีซีอารเอส (ECRS)  

กระบวนการท่ีเกิดข้ึน 

ECRS 

หมายเหตุ 

El
im
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m
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ify

 

รับเอกสารจากเคาทเตอร /       เปล่ียนระบบE-docแทน 

กรอกช่ือนักศึกษา รหัส สาเหตุการ

ลาพักลงในโปรแกรม Excel  

    /   เปล่ียนเปนการคัดลอกขอมูล 

ตรวจสอบใบเสร็จจายเงินคารักษา

สถานภาพวาทําการลาพักกี่ภาค

การศึกษา 

  /  
สลับเปนข้ันตอนแรกแทน 

กรอกจํานวนภาคเรียนท่ีตองการลา

พักและคณะลงในโปรแกรม Excel 
   / 

  

บันทึกสถิติ    /   

กรอกขอมูลคณะตางๆ คัดลอก

ข อ มู ล ล ง ใ น โ ป ร แ ก ร ม  Excel 

สําหรับจัดทําประกาศ 

   / 

  

คัดลอกขอมูลจากขอดานบนลงใน 

โปรแกรม Word (จัดทําประกาศ) 
   / 

  

ปริ้นทใบประกาศ   /    

เอาไปให ผอ.เซ็นตอนุมัติ   
/ 

 เปล่ียนเปนระบบE-doc 

รอ ผอ.เซ็นตอนุมัติ    

ทําบันทึกแจงคณะและหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 
  /    

ปริ้นทใบบันทึก    /   

สงเอกสารไปยังคณะและหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ 
  /    

บันทึกสถานภาพนักศึกษาลงใน

ระบบ 
   / 
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และสามารถเขียนเปนตาราง Flow Process Chart ไดใหมดังตาราง 4.24 

ตาราง 4.24 ผังการไหล (Flow Process Chart) หลังการปรับปรุงของงานลาพักการศึกษา 

 

รายละเอียดกระบวนการ 

เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

เปิดเอกสารจากระบบ E-doc 1.37      

ตรวจสอบใบเสร็จจ่ายเ งินค่า รักษาสถา นภาพ

(QRcode)วา่ทาํการลาพกัก่ีภาคการศกึษา 

0.68      

คัดลอกช่ือนักศึกษา รหัส สาเหตุการลาพักลงใน 

Excel สาํหรบัจดัทาํประกาศ 

0.14      

บนัทกึสถิติ 0.78      

คัดลอกข้อมูลจากข้อด้านบนลงใน word (จัดทํา

ประกาศ) 

0.57      

สง่อีเมลไปใหผ้อ.รอเซ็นอนมุติั 300      

ทาํบนัทกึแจง้คณะและหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 1.24      

ปริน้ทใ์บบนัทกึและใบประกาศท่ีผา่นการอนมุติั 0.41      

สง่เอกสารไปยงัคณะและหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 420      

บนัทกึสถานภาพนกัศกึษาลงในระบบ 1.7      

รวม 726.89 8 1 0 0 1 

 

 เมื่อนํามาเทียบกับกอนปรับปรุงจะเห็นวาสามารถลดข้ันตอนการทํางานไดท้ังหมด 2 ข้ันตอน

และลดข้ันท่ีเปนการเคล่ือนท่ีออกทุกข้ันตอนและสามารถลดเวลาการทํางานลงไดถึง 307.31 นาที

จากของเดิม 1,034.2 นาที เปน 726.89 นาที  
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4.5.3 การปรับปรุงงานยายสาขาวิชาภายในคณะ     

 งานยายสาขาวิชาภายในคณะนั้นเกิดกระบวนการท่ีไมกอให เกิดคุณคาท้ังหมด 5 

กระบวนการดวยกัน ซึ่งหากใชการปรับปรุงระบบเอกสารเขามาชวยจะสามารถลดระยะเวลาของ

กระบวนการท่ีใชเวลามากได 1 กระบวนการ และการพัฒนาโปรแกรมใหดีข้ึนจะสามารถตัด

กระบวนการท่ีไมกอใหเกิดคุณคาออกไปไดอีก 2 กระบวนการ โดยจะเริ่มจาก 

1. การปรับปรุงระบบเอกสารโดยจะใชการเพิ่มเอกสารหลักฐานยืนยันสถาภาพนักศึกษา ณ 

คณะตนสังกัด เพื่อลดระยะเวลาในการคนหาสถานภาพของนักศึกษาผานฐานระบบของสํานัก

ทะเบียน ซึ่งเปนกระบวนการท่ีคอนขางใชเวลา 

2. การพัฒนาโปรแกรมฐานขอมูลของสํานักทะเบียนใหสามารถหารหัสของหลักสูตรและรหัส

ของแขนงวิชาได จากการกรอกปการศึกษาท่ีนักศึกษากําลังศึกษาอยู แทนการเลือกไปทีละหลักสูตร

เพื่อหาหลักสูตรท่ีตรงกับรหัสท่ีนักศึกษากําลังศึกษาอยูในปจจุบัน ดังภาพ 4.14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14 การปรับปรุงโปรแกรมในฐานระบบในสวนของงานยายสาขาวิชาภายในคณะ 

  

 ซึ่งเมื่อนําการทํางานในของงานยายสาขาวิชาภายในคณะมาเขียนวิเคราะหเขากับหลักการอีซี

อารเอส(ECRS) จะไดออกมาดังตาราง 4.25 

           

รายละเอียด 

ระดบัการศกึษา 

คณะ 

ปีการศกึษา 

รหสัหลกัสตูร 

ช่ือหลกัสตูร 

 
    สาขาวชิาเอก:หลกัสตูร 

      ตํ่ากวา่ปรญิญาตรี 

      ปรญิญาตรี 

         วทิยาศาสตร ์

         ศกึษาศาสตร ์

         วจิิตรศลิป์ 

         สงัคมศาสตร ์

         บรหิารธรุกิจ 

 บญัชี 

                 บรหิารธุรกิจ 

                การบญัชี 

 การจดัการธุรกิจบรหิาร 

สาขาวชิาเอก :หลักสูตร 

กรอกปีการศกึษา 

เช่นนกัศกึษารหสั 60 

 ใหก้รอก  2560 

 

ปรญิญาตร ี

บรหิารธุรกิจ 
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ตาราง 4.25 ตารางวิเคราะหกระบวนการทํางานงานยายสาขาวิชาภายในคณะรวมกับ 

                  หลักการอีซีอารเอส 

กระบวนการท่ีเกิดข้ึน 

หลักการอีซีอารเอส 

หมายเหตุ 
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m
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ify

 

รับเอกสารจากคณะ / 
   

ใชระบบ E-doc 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

คํารองขอเปล่ียนสาขาวิชาภายใน

คณะ 

   
/ 

 

ตรวจสอบใบเกรด 
   

/  

เปดโปรแกรมฐานขอมูล 
   

/  

ตรวจสอบวิชาเอกเดิมวาตรงกับ

ฐานขอมูลในระบบหรือไม 

/ 
   

เพิ่มเอกสารวิชาเอกเดิม 

หารหัสของวิชาเอก-หลักสูตรท่ี

ตองการยายไป 

 
/ 

  
รวมข้ันตอนโดยกระ

ปรับปรุงโปรแกรม 

เขียนรหัสวิชาเอก-หลักสูตร ลงใน

กระดาษ 

   
/  

หารหัสแขนงวิชา ท่ีตองการยายไป 
 

/ 
  

 

เขียนรหัสแขวงวิชา ลงในกระดาษ    /  

บันทึกรหัสนักศึกษาท่ียายสาขาวิชา    /  

จัดทําสถิติ    /  

จัดเก็บเอกสาร    /  

 

และสามารถเขียนเปนตาราง Flow Process Chart ไดใหมดังตาราง 4.26 
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ตาราง 4.26 Flow Process Chart หลังการปรับปรุงของงานยายสาขาวิชาภายในคณะ 

 

รายละเอียดกระบวนการทํางาน 

เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

รบัเอกสารจากคณะ -      

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารคําร ้องขอเปลี่ยน

สาขาวิชาภายในคณะและใบเกรด 

0.45      

เปิดโปรแกรมฐานขอ้มลู  0.34      

ดรูหสัสาขาวิชาและรหสัแขนงวิชาจากเอกสาร 0.5      

บนัทกึรหสันกัศกึษาท่ียา้ยสาขาวิชา 0.55      

จดัทาํสถิติ 0.5      

จดัเก็บเอกสาร 3      

รวม 5.34 4 2 1 1 0 

 

เมื่อนํามาเทียบกับกอนปรับปรุงจะเห็นวาสามารถลดข้ันตอนการทํางานไดท้ังหมด 4 ข้ันตอน

และลดข้ันท่ีเปนการเคล่ือนท่ีออกทุกข้ันตอนและสามารถลดเวลาการทํางานลงไดถึง 1.42 นาทีจาก

ของเดิม 6.76 นาที เปน 5.34 นาที 

 4.5.4 การปรับปรุงงานยายสาขาวิชา (ยายคณะ)     

 งานยายสาขาวิชานั้นมีกระบวนการท่ีเกิดการทํางานท่ีซ้ําซอนถึง 2 กระบวนการ และไม

กอใหเกิดคุณคา ซึ่งหากนําระบบเอกสารมาใชจะสามารถชวยลดระยะเวลาในการะบวนการนั้นให

ลดลงได และการพัฒนาโปรแกรมใหดีข้ึนจะสามารถตัดกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดคุณคาออกไปไดอีก 

2 กระบวนการ โดยจะเริ่มจาก 
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 1. การพัฒนาโปรแกรมฐานขอมูลของสํานักทะเบียนใหสามารถหารหัสสุดทายของคณะนั้น 

ไดโดยการกรอกรหัสนักศึกษา 6 ตัวซึ่งประกอบไปดวยปการศึกษาและรหัสของคณะปลายทางท่ี

ตองการยายไปศึกษาดังภาพ 4.15 

ภาพ 4.15 การปรับปรุงโปรแกรมในฐานระบบในสวนของงานยายสาขาวิชาภายในคณะ 

 

2. การปรับปรุงระบบเอกสาร โดยจะใชการเพิ่มเอกสารหลักฐานยืนยันสถาภาพนักศึกษา 

เพื่อลดระยะเวลาในการคนหาสถานภาพของนักศึกษาผานฐานระบบของสํานักทะเบียน ซึ่งเปน

กระบวนการท่ีคอนขางใชเวลา และจัดทําแบบฟอรมในการยายคณะเพื่อใหนักศึกษากรอกขอมูลลงใบ

แบบฟอรม ดังภาพ 4.16 และขอมูลท่ีกรอกนี้จะเช่ือมกับเอกสารแบบฟอรมการยายสาขาวิชา ดังภาพ 

4.17 
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ภาพ 4.16 แบบฟอรมการกรอกขอมูลในเว็บไซตสาํนักทะเบียนของงานการยายคณะ/สาขาวิชา 
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ภาพ 4.17 เอกสารการกรอกขอมูลการยายคณะ/สาขาวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์การขอยา้ยคณะ/สาขาวชิา มหาวทิยาลยัเชียงใหม่  

                                                                           
 

                                                                            เขียนท่ี                                                                                                                       

.ศ.                     

                                                                          

 เร่ือง ขอยา้ยไปเป็นนกัศกึษาภาควชิา                              คณะ 

เรียนคณบดีคณะ                                           (คณะเดมิ) 

 

                      ขา้พเจา้                                    รหสัประจาํตวั                       ไดเ้ขา้ศกึษาใน

หลกัสตูรสาขาวชิา                             เพ่ือปรญิญา                          มาแลว้เป็นเวลาไม่

นอ้ยกวา่ ๒ ภาคเรียนปกต(ิไมน่บัรวมภาคเรียนท่ีลาพกัการเรียน)  

                     บดันี ้ขา้พเจา้มีความประสงคท่ี์จะขอยา้ยไปเป็นนกัศกึษาหลกัสตูรสาขาวชิา 

                            เพ่ือปรญิญา                       ภาควชิา                        คณะ 

 

                    ดงันัน้ จึงขอย่ืนบนัทึกแสดงความจาํนงมายงัคณะเพ่ือโปรดใหค้วามเห็นชอบ 

และสง่เร่ืองการขอยา้ยคณะไปยงัคณบดีคณะ                      ตอ่ไป ทัง้นีข้า้พเจา้ไดแ้นบ

แบบฟอรม์การโอนยา้ยกระบวนวชิาจากหลกัสตูรเดมิไปสูห่ลกัสตูรใหม ่เพ่ือภาควชิา  

                     คณะ                      พจิารณาดว้ยแลว้ 

                                                                               (ลงช่ือ) 

                                                                                               ผูข้อโอนยา้ยคณะ 

 

 ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว                                   อาจารยท่ี์ปรกึษาได ้

      เห็นชอบแลว้ 

                                   (ลงช่ือ) 

             อาจารยท่ี์ปรกึษา 

      วนัท่ี         เดือน         พ.ศ 

      เห็นชอบดว้ย 

                                (ลงช่ือ) 

            คณบดี 

      วนัท่ี         เดือน         พ.ศ 
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 และเช่ือมตอกับระบบงานสํานักทะเบียนโดยตรง ทําใหสามารถตรวจสอบคําขอยายคณะของ

นักศึกษาผานระบบได ในสวนของการโอนกระบวนวิชานั้นก็สามารถกรอกผานเว็บไซตไดเชนเดียวกับ

การกรอกขอมูลการแจงยายสาขาวิชา ดังภาพ 4.18 

 

ภาพ 4.18 แบบฟอรมการกรอกขอมูลการโอนกระบวนวิชา 

เมื่อนักศึกษากรอกขอมูลในแบบฟอรมการโอนกระบวนวิชาผานทางเว็บไซตเรียบรอยแลว 

จะไดเอกสารออกมาเปนแบบฟอรมการโอนกระบวนวิชา ดังภาพ 4.19 
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การโอนกระบวนวิชา   

             จากหลักสูตรวิชา                           คณะ                   

             ไปยังหลักสูตรวิชา                                 คณะ 

 

วิชา 
กระบวนวิชาท่ีเรียนมาท้ังหมด 

(ระบุจํานวนหนวยกิตท้ังหมด) 

กระบวนวิชาท่ีโอนเขาหลักสตูร

สาขาวิชาใหม 

(ระบุจํานวนหนวยกิต) 

กระบวนวิชาท่ีตองเรียน

เพิ่มเติม(หนวยกิต) 

(ระบุจํานวนหนวยกิต) 

วิชาพื้นฐาน 

 

วิชาเอก 

 

วิชารอง(ถามี) 

 

วิชาเลือก 

 

   

(ลงชื่อ)…………………………….. 

(ผูขอโอนยาย) 

(ลงชื่อ)………………………… 

(หัวหนาภาควิชาท่ีรับโอน) 

 

ภาพ 4.19 แบบฟอรมเอกสารขอมูลการโอนกระบวนวิชา 

เมื่อนําการทํางานในสวนการยายสาขาวิชามาเขียนวิเคราะหเขากับหลักการอีซีอารเอส

(ECRS) จะไดออกมาดังตาราง 4.27 
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ตาราง 4.27 ตารางวิเคราะหกระบวนการทํางานงานลาพักรวมกับหลัก ECRS 

กระบวนการท่ีเกิดข้ึน 

ECRS 

หมายเหตุ 
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รับเอกสารจากคณะตนสังกัด / 
   

  
ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ

คาธรรมเนียมการยายคณะ 

    
  

ตรวจสอบเอกสารบันทึกขอความ

จากคณะตนสังกัดถึงสํานักทะเบียน 

    
ตรวจสอบเอกสารผาน

ทาง E-doc 

ตรวจสอบเอกสารบันทึกขอความ

จากคณะปลายสังกัดถึงตนสังกัด 

   
/   

ตรวจสอบเอกสารใบคํารองขอยาย

คณะ 

    
  

ตรวจสอบใบเกรด 
    

  
ตรวจสอบเอกสารการโอนกระบวน

วิชา 

    
  

เปดเว็บสํานักทะเบียนหาขอมูล

นักศึกษา 

   
/   

เช็คสถานภาพนักศึกษา 
  

/ 
 

เพิ่มเอกสารการยืนยัน

สถานภาพ 

เช็ครหัสสุดทายของคณะปลายทาง 
    

  
ใชโปรแกรม Optimus_Prime *  /   ปรับระบบฐานขอมูล 

เช็ครหัสนักศึกษาคนสุดทายอีกครั้ง       
ออกรหัสใหม    /   
บันทึกรหัสใหมใหนักศึกษาลงใน

โปรแกรมฐานขอมูล 
   /   

นํารายช่ือนักศึกษาท่ีทําการยาย

สาขาวิชาขามคณะไปลงใน excel  
   /   
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ตาราง 4.27 ตารางวิเคราะหกระบวนการทํางานงานลาพักรวมกับหลัก ECRS (ตอ) 

กระบวนการท่ีเกิดข้ึน 

ECRS 

หมายเหตุ 

El
im

in
at

io
n 

Co
m

bi
ni

ng
 

Re
-a

rr
an

ge
 

Si
m

pl
ify

 

คัดลอกรายช่ือนักศึกษาลงใน

ประกาศเพื่อจัดทําประกาศ 
   /  

สงใบประกาศใหผ.อ.เซ็นต อนุมัติ    

/ เปล่ียนเปนระบบE-doc รอผ.อ.เซ็นตอนุมัติ    

จัดสงประกาศไปยังคณะ    

 

และสามารถเขียนเปนตาราง Flow Process Chart ไดใหมดังตาราง 4.28 

 

ตาราง 4.28 Flow Process Chart หลังการปรับปรุงของงานยายสาขาวิชา 

 

รายละเอียดกระบวนการทํางาน 

เวลา 

(นาที) 

ลําดับกระบวนการ 

     

รับเอกสารจากคณะตนสังกัด -      

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตางๆในการยายคณะ 1.5      

ใชโปรแกรม optimus_prime  0.34      

เช็ครหัสสุดทายของคณะปลายทาง 0.54      

ออกรหัสใหม 0.21      

บันทึกรหัสใหมใหนักศึกษาลงในโปรแกรมฐานขอมูล 0.5      

นํารายช่ือนักศึกษาท่ีทําการยายสาขาวิชาขามคณะไปลง

ใน excel  

0.22      

คัดลอกรายช่ือนักศึกษาลงในประกาศเพื่อจัดทําประกาศ 0.30      

สงใบประกาศใหผ.อ.เซ็นต อนุมัติ 4.0      

รอผ.อ.เซ็นตอนุมัติ 300      

จัดสงประกาศไปยังคณะและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 420      

รวม 727.61 5 2 3 0 1 
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 เมื่อนํามาเทียบกับกอนปรับปรุงจะเห็นวาสามารถลดข้ันตอนการทํางานไดท้ังหมด 2 ข้ันตอน

และลดข้ันท่ีเปนการเคล่ือนท่ีออกทุกข้ันตอนและสามารถลดเวลาการทํางานลงไดถึง 296.39 นาที

จากของเดิม 1,024.3 นาที เปน 727.61 นาที 

 

4.6 การจัดทํามาตรฐานองคความรู 

 

4.6.1 การจัดทําแผนผังกางปลาเพื่อใหทราบถึงสาเหตุของปญหา   

 หลังจากท่ีเขาไปศึกษากระบวนการทํางานของสํานักทะเบียนแผนทะเบียนนักศึกษา

มหาวิทยาลัยเชียงใหมแลวพบวายังมีส่ิงท่ีขัดของกับการทํางานไดอยู ทางผูวิจัยจึงไดจัดทําแผนผัง

กางปลาโดยแยกออกเปน  3 แผนผังคือ ภาพ 4.20 แผนผังกางปลาการใชเวลาในการทํางานมากเกิน

ความจําเปน ภาพ 4.21 แผนผังกางปลาการทํางานซ้ําซอน ภาพ 4.22 แผนผังกางปลาการเคล่ือนยาย

ท่ีมากเกินความจําเปน  

 

ภาพ 4.20 แผนผังกางปลาการใชเวลาในการทํางานมากเกินความจําเปน 
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ภาพ 4.21 แผนผังกางปลาการทํางานซํ้าซอน 

 

 

 

ภาพ 4.22 แผนผังกางปลาการเคลื่อนยายท่ีมากเกินความจําเปน 
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4.6.2 การกําหนดขอบเขตการจัดการองคความรู     

 หลังจากเก็บขอมูลและศึกษากระบวนการเพื่อนํามาทําการจัดการองคความรูก็ไดจัดทํา 

รายการตรวจสอบ (Checklist) เพื่อกําหนดขอบเขตของการทําจัดการองคความรูไดดังตาราง 4.29 

ตาราง 4.29 รายการตรวจสอบ (Checklist) การกําหนดขอบเขตการจัดการองคความรู 

Checklist การกําหนดขอบเขต KM และเปาหมาย KM 

ช่ือหนวยงาน สํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเชียงใหมแผนกทะเบียนนักศึกษา 

รายการ รายละเอียด 

1.กระบวนการท่ีเกี่ยวของ งานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล 

งานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 

งานยายสาขาวิชา 

งานยายสาขาวิชาภายในคณะ 

2. หนวยงานไหนขององคกรท่ีตองแลกเปล่ียน

ความรู  

สํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเชียงใหมแผนก

ทะเบียนนักศึกษา และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

3. ใครบางในหนวยงานท่ีจําเปนตองแลกเปล่ียน

ความรู 

ทุกคนในหนวยงาน โดยเฉพาะพนักงานท่ี

กําลังจะเกษียณ หรือเกษียณแลว หรือ

พนักงานท่ีกําลังจะออกจากงาน 

4. หนวยงานไหนขององคกรท่ีตองเรียนรู สํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเชียงใหมแผนก

ทะเบียนนักศึกษา และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5. ใครบางในหนวยงานท่ีจําเปนตองเรียนรู พนักงานทุกคนโดยเฉพาะพนักงานท่ีเขามา

ทํางานใหม 

6. ความรูท่ีชัดแจงอะไรบางท่ีตองเขา

กระบวนการจัดการองคความรู 

ความรู เ รื่ อ ง ง าน เอกสาร  และการ ใช

โปรแกรมท่ีเกี่ยวของกับกระบวนการ 

7. ความรูฝงในตัวคนอะไรบางท่ีตองเขา

กระบวนการจัดการองคความรู 

ปญหาเฉพาะหนาท่ีเกิดข้ึน 
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4.6.3 แบบประเมินการจัดการองคความรู      

 เพื่อประเมินวาปจจุบันองคกรสํานักทะเบียนแผนกทะเบียนนักศึกษาไดมีการจัดเก็บหรือ

พยายามท่ีจะจัดเก็บความรูท่ีมีอยูมาใชอยางเปนระบบหรือไม เพื่อนําไปพัฒนาตอยอดหรือหาวิธีการ

จัดเก็บองคความรูท่ีเหมาะสมมาใชตอไปดังตาราง 4.30 

ตาราง 4.30 แบบประเมินการจัดการองคความรู 

แบบประเมินองคกรเร่ืองการจัดการองคความรู 

ช่ือหนวยงาน สํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเชียงใหมแผนกทะเบียนนักศึกษา 

กระบวนการจัดการความรู สิงท่ีมีอยู / สิงท่ีทําอยู 

องคกรมีการวิเคราะหอยางเปนระบบเพื่อ

หาจุดแข็ง จุด ออนในเรื่องการจัดการ

ความรูเพื่อปรับปรุงในเรื่องความรู เชน

องคกรยังขาดความรูท่ีจําเปนตองมีหรือ

องคกรไมไดรวบรวมความรูท่ีมีอยูใหเปน

ระบบเพื่อใหงายตอการนําไปใชไมทราบวา

คนไหนเกงเรื่องอะไร ฯลฯ และมีวิธีการท่ี

ชัดเจนในการแกไข ปรับปรุง 

องคกรยังไมมกีารวิเคราะหอยางเปนระบบ แตก็มี

การจัดการกับองคความรูท่ีมีอยูบาง 

องคกรมีการแสวงหาขอมูล / ความรูจาก

แหลงตาง ๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งจากองคกร

ท่ีมีการใหบริการคลายคลึงกัน (ถามี) อยาง

เปนระบบและมีจริยธรรม 

องคกรมีการแสวงหาความรู/ขอมลจากแหลงตาง ๆ 

เมื่อจําเปนตองใช แตไมเปนระบบ 

ทุกคนในองคกร มีสวนรวมในการแสวงหา

ความคิดใหมๆ ระดับเทียบเคียง 

(Benchmarks) และ Best Practices จาก

องคกรท่ีมีลักษณะคลายคลึงกัน (บริการ

หรือดําเนินงานท่ีคลายคลึงกัน ) และจาก

องคกรอื่น ๆ ท่ีมีลักษณะแตกตางกันโดย

ส้ินเชิง 

องคกรมีการแสวงหาความรใหม ๆ บางแตไมเปน

ระบบ 

และทํากนัเฉพาะกลุมงาน และยงไมครอบคลมทุก

คน 

องคกรเห็นคุณคา “Tacit Knowledge” 

หรือ ความรูและทักษะท่ีอยูในตัว บุคลากร 

ซึ่งเกิดจากประสบการณและการเรียนรู 

องคกรเห็นคุณคาของ Tacit Knowledge 

และพยายามกระตนใหมีการถายทอดความร 

แตไมไดทําเปนระบบ 
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 4.6.4 แผนการดําเนินงานการจัดการองคความรู     

 เพื่อนํามากําหนดชวงเวลาและกิจกรรมท่ีจะใชในจัดทําการจัดการองคความรู และหาตัวช้ีวัด

รวมไปถึงเปาหมายดวยดังตาราง 4.31 

ตาราง 4.31 แผนการจัดการองคความรู 

แผนจัดการความรู (KM Action plan) 

ช่ือหนวยงาน สํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเชียงใหมแผนกทะเบียนนักศึกษา 

ลําดับ กิจกรรม วิธีการ ตัวช้ีวัด เปาหมาย 
เคร่ืองมือ/

อุปกรณ 

1 การบงช้ีความรู 

-ความรูเกี่ยวกับ

งานเอกสาร 

-ความรูเกี่ยวกับ

การแกไขปญหาท่ี

พบเจอ 

ทําการตรวจสอบ

ความรูในองคกร

เพื่อหา Gap 

ความรท่ีมีกบ

ความรท่ีตองใช 

ทะเบียน

รายการ

ความรท่ีตอง

ใช 

ส่ือการ

จัดการองค

ความรูท่ี

เปนระบบ

และเขาถึง

งาย 

คอมพิวเตอร 

2 การจัดการความรู

ใหเปนระบบ 

รวบรวมความรูเปน

หมวดหมูและจัดทํา

ฐานขอมลูเปน

Knowledge Base 

จํานวน

ความรท่ี 

นําไปใชได

จริง 

มีฐานขอมู 

ลความรูท่ี

นําไปใชงาน

ได 

คอมพิวเตอร 

3 การเขาถึงความรู     

4 การแบงปนความรู     

5 การเตรียมการ

และปรับเปล่ียน

พฤติกรรม 

สงเสริมใหพนักงาน  

เห็นความสําคัญ

ของการจัดการ

ความรู 

จํานวนพนัก 

งานทีทราบ

เปาหมาย 

KM 

พนักงาน

ทราบ 

เปาหมาย 

KM 

ขององคกร 

กระดาษ 

A4,

คอมพิวเตอร 
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4.6.5 การดําเนินการจัดองคความรู     

 หลังจากไดรวบรวมองคความรูตามแผนดําเนินงานท่ีวางไวในตาราง 4.31 จึงไดนําขอมูล

ดังกลาวมาจัดทําเปนฐานขอมูลท่ีแบงแยกหมวดหมูตามงานท่ีอยูในขอบเขตการทํางานของแผนก

ทะเบียนนักศึกษาโดยในเว็บไซตจะมีองคประกอบตามภาพ 4.24 

 

ภาพ 4.23 หนาเว็บไซตฐานขอมูล 

 โดยใน Home Page จะประกอบไปดวยลิงคท่ีเช่ือมไปยังหนารวบรวมข้ันตอนการทํางานใน

กรอบส่ีเหล่ียมท่ี 1 เพื่อสําหรับกรณีมีพนักงานใหมเขามาทํางาน และลิงคเช่ือมไปยังหนาปญหาท่ี

เกิดข้ึนตามภาพ 4.25 โดยจะรวบรวมปญหาจากการรวบรวมองคความรูดังท่ีกลาวไปมาถอดออกมา

เปนคําถามและคําตอบในภาพ 4.26 

 

ภาพ 4.24 หนาเว็บไซตแสดงข้ันตอนการทํางาน 

1 

2 
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 เมื่อกดเขาไปท่ีกรอบส่ีเหล่ียมท่ี 1 ตามภาพ 4.24 ก็จะนํามาสูหนานี้ดังภาพ 4.25 ซึ่งเปนการ

อธิบายและสอนวิธีการทํางานข้ันตอนตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในแตละงานอยางละเอียดรวมไปถึงเอกสารท่ีใช

ควบคูไปกับการทํางานดวย        

 เมื่อกดเขาไปท่ีกรอบส่ีเหล่ียมท่ี ไมวาจะเปนปญหาเรื่องเอกสาร หรือปญหาท่ีพบจากการ

ทํางานรวมไปถึงปญหาเฉพาะหนาตาง ๆ ไวดวย 

 

ภาพ 4.25 หนาเว็บไซตแสดงรวบรวมปญหาท่ีเกิดข้ึน 

 

 4.6.6 สรุปผลการดําเนินงานการจัดการองคความรู     

 โดยการสัมภาษณพนักงานท่ีทํางานนี้โดยประกอบส่ือการจัดการองคความรูพบวาตัวเว็บไซต

นั้นคอนขางอธิบายไดชัดเจนในวิธีการทํางานทําเปนภาพท่ีอธิบายคอนขางงาย แตวาในสวนของการ

แกไขปญหาเฉพาะหนายังทําไดคลุมเครือ โดยพนักงานมีความคิดเห็นท่ีสนับสนุนตัวเว็บไซตนี้แตควรมี

นโยบายในสวนของการอัพเดทขอมูลเปนประจําเพราะวาในปจจุบันนั้นมีเทคโนโลยีเขามาเกี่ยวเยอะ

อาจจะทําใหวิธีการทํางานนั้นคอนขางเปล่ียนไปดวย 
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 4.6.7 การจัดมาตรฐานการทํางานของสํานักทะเบียนแผนกทะเบียนนักศึกษา 

 มาตรฐานข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานหมายถึงขอกําหนดหรือข้ันตอนในการบริหาร

กระบวนการทํางานใหแกผูรับบริการไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพื่อใหเกิดการพัฒนาประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลของการดําเนินงานท่ีบรรลุตามเปาหมายท่ีต้ังไว 

 ซึ่งหลังจากการทําการจัดเก็บองคความรูแลวนั้นไดมีการนําองคความรูดังกลาวนําไปจัดทํา

เปนตารางมาตรฐานการทํางาน ดังตาราง 4.32 ตาราง 4.33 ตาราง 4.34 และ ตาราง 4.35  
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ตาราง 4.32 มาตรฐานกระบวนงานเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 

1  3 นาที / 

ครั้ง 

เดินไปรับเอกสารการขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือ

สกุลจากเคาทเตอรเซอรวิส 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

 

-  คํารองขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือ

สกุล 

- หลักฐานการเปล่ียนช่ือ 

2  2 นาที / 

ครั้ง 

ตรวจสอบเอกสารคํารองขอเปล่ียน 

ช่ือ-ช่ือสกุลและเอกสารหลักฐาน

ท้ังหมด 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

3  5 นาที / 

ครั้ง 

จัดทําบันทึกเพื่อแจงคณะและ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
-พนักงานปฏิบัติงาน -บันทึกขอความ 

4  ภายใน 

300 นาที 

สงเอกสารรอการอนุมัติผานระบบ E-

doc และรอรองผูอํานวยการสํานักฯ

ลงนาม 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

-รองผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียนฯ 

 

5  ภายใน 

420 นาที 

แจงไปยังคณะและหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 
 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

 

รับการแจงจาก

นักศึกษา 

 

ตรวจสอบ

 

จัดทําบันทึกขอความ 

 

สงเอกสารรอการอนุมัติผาน     

ระบบ E-doc    

แจงไปยังคณะตางๆและหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 
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ตาราง 4.32 มาตรฐานกระบวนงานเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล(ตอ) 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 

6  5 นาที / 

ครั้ง 

จัดทําสถิติและเก็บเอกสารหลักฐาน 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

 

ตาราง 4.33 มาตรฐานกระบวนงานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 

1  3 นาที / 

ครั้ง 

รับเอกสารจากระบบ E-document 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

 

- บันทึกจากคณะเรื่องแจง

นักศึกษาขอลาพัก 

 

2  2 นาที / 

ครั้ง 

ตรวจสอบบันทึกขอความและเอกสาร

หลักฐานการการชําระคาธรรมเนียมลา

พักการศึกษา 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

3  5 นาที / 

ครั้ง 

ดําเนินการออกประกาศฯและบันทึก 

เรื่องนักศึกษาลาพักการศึกษา 
-พนักงานปฏิบัติงาน - บันทึกขอความ                                                                                                                       

- ประกาศฯ 

 

 

จัดทําสถิติและเก็บ

 

 

รับเอกสารจาก

ระบบ  

 

ตรวจสอบ

 

จัดทําประกาศฯและบันทึก
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ตาราง 4.33 มาตรฐานกระบวนงานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา(ตอ) 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 

4  ภายใน 

300 นาที 

สงเอกสารรอการอนุมัติผานระบบ 

E-doc  และรอรองผูอํานวยการสํานักฯ

ลงนาม 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

-รองผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียนฯ 

 

5  3 นาที / 

ครั้ง 

บันทึกขอมูลในฐานทะเบียนการศึกษา

ของนักศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหลาพัก 
-พนักงานปฏิบัติงาน  

6  ภายใน 

420 นาที 

สงเอกสารแจงไปยังคณะและหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

7  5 นาที / 

ครั้ง 

จัดทําสถิติและเก็บเอกสารหลักฐาน 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

สงเอกสารรอการอนุมัติผาน     

ระบบ E-doc    

บันทึกขอมูลนักศึกษาลงระบบ 

 

จัดทําสถิติ 

 

แจงไปยังคณะและหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 
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ตาราง 4.34 มาตรฐานกระบวนงานยายสาขาวิชา(ยายคณะ) 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 

1  - รับเอกสารจากคณะตนสังกัด 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

 

- บันทึกขอความ                                                                                                                 

- ประกาศฯ 

2  3 นาที / 

ครั้ง 

ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของบันทึก

ขอความและเอกสารการยายสาขาวิชา 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

3  4 นาที / 

ครั้ง 

ออกรหัสใหมใหแกนักศึกษาผานโปรแกรมของ

สํานักทะเบียน 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

4  1 นาที / 

ครั้ง 

บันทึกรหัสนักศึกษาใหมในฐานขอมูลระบบ

ทะเบียนนักศึกษา 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

 

 

5  3 นาที / 

ครั้ง 

ดําเนินการออกประกาศฯและบันทึก เรื่อง

นักศึกษาลาพักการศึกษา 

-พนักงานปฏิบัติงาน - บันทึกขอความ                                                                                                                       

- ประกาศฯ 

6  ภายใน 

300 นาที 

สงเอกสารรอการอนุมัติผานระบบ 

E-doc  และรอรองผูอํานวยการสํานักฯลงนาม 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

-รองผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียนฯ 

 

รับเอกสารจากคณะตน

สังกัด 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกรหัสใหมใหแกนักศึกษา 

 

บนัทึกรหสันกัศกึษาใหม ่

 

จดัทาํประกาศฯและบนัทึก 

 

สงเอกสารรอการอนุมัติผานระบบ    

E-doc 
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ตาราง 4.34 มาตรฐานกระบวนงานยายสาขาวิชา(ยายคณะ)(ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 

7  ภายใน 

420 นาที 

สงเอกสารแจงไปยังคณะแลหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

8  5 นาที / 

ครั้ง 

จัดทําสถิติและเก็บเอกสารหลักฐาน 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

แจงไปยังคณะตางๆและหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

 

จัดทําสถิติและเก็บเอกสาร 
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ตาราง 4.35 มาตรฐานกระบวนงานยายสาขาวิชาภายในคณะ 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 

1  - รับบันทึกขอความขอยายสาขาวิชา

ภายในคณะจากคณะตนสังกัด 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน 

 

- บันทึกขอความ                                                                                                                 

- ประกาศฯ 

2  2 นาที / 

ครั้ง 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารคํา

รองขอเปล่ียนสาขาวิชาภายในคณะ 
 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

3  3 นาที / 

ครั้ง 

ดําเนินการแกไขยายสาขาวิชาใน

ฐานขอมูลทะเบียนการศึกษาของ

นักศึกษาตามท่ีคณะอนุมัติ 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

4  5 นาที / 

ครั้ง 

จัดทําสถิติและเก็บเอกสารหลักฐาน 

 

-พนักงานปฏิบัติงาน  

 

รับเอกสารจากคณะ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ยายสาขาวิชาในระบบฐานขอมูล 

จัดทําสถิติและเก็บเอกสาร 

 



 

บทที่ 5 

 

สรุปผลการดาํเนินงาน 

 

 

 งานวิจัยนี้ไดศึกษาเกี่ยวกับการประยุกตใชแนวคิดลีนใหเขาระบบการทํางานของสํานักงาน

เพื่อใหลดความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการท่ีเกิดข้ึนและลดความผิดพลาดอันเกิดจากการ

ทํางานของมนุษยและการพัฒนาระบบการจัดเก็บองคความรูเพื่อนําไปใชตอไป ซึ่งในบทนี้จะกลาว

สรุปผลการดําเนินงาน ปญหาท่ีพบจากงาน และขอเสนอแนะจากการทํางาน 

 

5.1 อภิปรายผลการทดลอง 

 

 จากผลการทดลองพบวาการใชระบบลีนในสํานักงานนั้นควรควบคูไปกับการพัฒนาระบบ

สารสนเทศนดวย ซึ่งจากผลการวิจัยจะเห็นไดวาแนวทางการปรับปรุงนั้นคอนขางจะเนนไปท่ีการปรับ

ใชเทคโนโลยีสารสนเทศนเขามาชวยเปนหลัก จึงสามารถใหผลการวิจัยไดอยางมีประสิทธิภาพ และ

รวมไปถึงการปรับปรุงหนาการทํางานตางๆ เพื่อใหสะดวกตอการทํางาน แตในระบบราชการของ

มหาวิทยาลัยนั้นจําตองปฏิบัติตามขอบังคับซึ่งอาจจะทําใหมีขอบเขตในการทํางานท่ีคอนขางชัดเจน

 ในสวนของการทํามาตรฐานการจัดการองคความรู ตองมาพรอมมาตรการและแผนปฏิบัติ

งานท่ียั่งยืนซึ่งเปนเรื่องท่ีตองใชเวลา และในผลการวิจัยนี้ไดช้ีใหเห็นวาผลดีท่ีจะตามมาหลังการจัด

องคความรูนั้นสามารถเอาไปตอยอดทําอะไรไดบาง และยังตองใชเทคโนโลยีสารสนเทศนเขามามีสวน

เกี่ยวของคอนขางสูงรวมไปถึงนโยบายการจัดการเกี่ยวกับหัวขอนี้ดวย    

 โดยการทดลองนี้พบวาเมื่อนําแนวคิดลีนมาประยุกตดวยกันกับทํางานระบบสํานักงานใน
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กรณีศึกษาสํานักทะเบียนแผนกทะเบียนนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหมโดยมีเงื่อนไขตามระเบียบ

ราชการมหาวิทยาลัยเชียงใหม ในการเขาไปศึกษาขอมูลพบวาในงานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลท่ีวาดวยการ

แจงการเปล่ียนช่ือของนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหมมีการทํางานท้ังหมด 14 ข้ันตอนรวมเปน

เวลา 1,037.2 นาที งานลาพักการศึกษาท่ีวาดวยการแจงความจํานงคท่ีจะประสงคขอลากพัก

การศึกษาของนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหมสามารถมีการทํางานท้ังหมด 14 ข้ันตอนรวมเปน

เวลา 1,034.1 นาที งานยายสาขาวิชภายในคณะท่ีวาดวยการขอยายสาขาวิชาเอกของนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหมท่ีตองยายภายใตคณะเดียวกันมีการทํางานท้ังหมด 12 ข้ันตอนรวมเปนเวลา 

6.76 นาที งานยายคณะท่ีวาดวยการยายคณะศึกษาเดิมไปยังอีกคณะหนึ่งของนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหมมีการทํางานท้ังหมด 19 ข้ันตอนรวมเปนเวลา 1,028.21 นาที 

 

5.2 สรุปผลการดําเนินงาน 

 

 การวิจัยเพื่อกําจัดความสูญเปลาท้ัง 7 ประการท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการทํางาน มีการศึกษา

ขอมูลการทํางานระบบสํานักงานภายในสํานักทะเบียนนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยการเขาไป

ศึกษาสอบถามถึงความเปนไปไดในการนําเอาแนวคิดลีนมาประยุกตใชกับระบบสารสนเทศนโดยการ

วัดผลจากเวลาการทํางานท่ีเกิดข้ึนท้ังกอนและหลังการปรับปรุง โดยมีกระบวนการท่ีใชเปนตัวช้ีวัดอยู 

4 กระบวนการ ไดแก กระบวนการเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลนักศึกษา กระบวนการแจงลาพักของนักศึกษา 

กระบวนการยายสาขาวิชาภายในคณะของนักศึกษา และกระบวนการยายคณะของนักศึกษา ในการ

เก็บขอมูลเวลาแตละสาขางานท้ังหมด 20 ชุด พบวาผลการทดลองมีความสัมพันธกับแนวคิดท่ีวางไว

โดยมุงเมนไปท่ีการพัฒนาระบบสารสนเทศนและการลดเวลาหรือกระบวนการท่ีส้ินเปลืองออกไปโดย

ประยุกตกับแนวคิด ECRS ซึ่งท้ังสองอยางนี้จําเปนตองมีแนวทางการปรับปรุงไปในทิศทางเดียวกันจึง

จะใหผลการวิจัยออกมาเปนท่ีนาพอใจซึ่งพบวาเมื่อมีการนําแนวคิดไปปรับปรุงใชจะทําใหในงาน

เปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลท่ีวาดวยการแจงการเปล่ียนช่ือของนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหมไดนําการ

เอาระบบสารสนเทศนมาปรับใชกับระบบท่ีมีอยูแลวในกระบวนงานอื่นทําใหสามารถลดข้ันตอนการ

ทํางานไปได 5 ข้ันตอน และลดเวลาไปได 309.01 นาทีซึ่งตีเปน 29.79 เปอรเซ็นต งานลาพัก

การศึกษาท่ีวาดวยการแจงความจํานงค ท่ีจะประสงคขอลากพักการศึกษาของนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหมไดใชหลักการ e-doc ท่ีจะลดเวลาการเดินทางของเอกสารและนําระบบ

สารสนเทศนเขามาเพื่อลดข้ันตอนการทํางานสามารถลดข้ันตอนการทํางานไปได 4 ข้ันตอน และลด

เวลาไปได 307.21 นาทีซึ่งตีเปน 29.88 เปอรเซ็นต งานยายสาขาวิชภายในคณะท่ีวาดวยการขอยาย
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สาขาวิชาเอกของนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหมท่ีตองยายภายใตคณะเดียวกันมีการปรับปรุง

แบบฟอรมของเอกสารรวมไปถึงมีการปรับปรุงหนาการทํางานสามารถลดข้ันตอนการทํางานไปได 5 

ข้ันตอน และลดเวลาไปได 1.42 นาทีซึ่งตีเปน 21.05 เปอรเซ็นต งานยายคณะท่ีวาดวยการยายคณะ

ศึกษาเดิมไปยังอีกคณะหนึ่งของนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหมสามารถลดข้ันตอนการทํางานไป

ได 8 ข้ันตอน และลดเวลาไปได 296.39 นาทีซึ่งตีเปน 28.94 เปอรเซ็นตสรุปออกมาไดดังภาพ 5.1 

ซึ่งท้ังหมดนี้จําเปนตองมีการพัฒนาระบบสารสนเทศนใหดียิ่งข้ึนไปและมีท้ังขอบังคับกํานดการ

ราชการของมหาวิทยาลัยท่ีคอนขางเปนกรอบสําคัญของงานวิจัยนี้ 

 

 
ภาพ 5.1 กราฟแสดงเวลากอนแหละหลังการปรับปรุงของแตละกระบวนการทํางาน 

 ในสวนของมาตรฐานการทํางานท่ีต้ังไวท่ีความถูกตองและประสิทธิภาพการทํางานท่ี 75 

เปอรเซ็นตพบวาในงานเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลนั้นมีความถูกตองท่ี 90 เปอรเซ็นต งานลาพักการศึกษานั้น

มีความถูกตองท่ี 90 เปอรเซ็นต งานยายสาขาวิชานั้นมีความถูกตองท่ี 75 เปอรเซ็นต และงานยาย

คณะนั้นมีความถูกตองของงานท่ี 80 เปอรเซ็นต 
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5.3 ขอเสนอแนะ 

 

 5.3.1 การพัฒนาระบบสารสนเทศน เพื่อใหเกิดระบบท่ีเขมแข็งควรพัฒนาระบบสารสนเทศน

เพื่อนําไปประยุกตใชไดกับกระบวนการอื่นของสํานักทะเบียนดวย ท้ังนี้การพัฒนานี้เปนการทําครั้ง

เดียวแตสงผลไดอยางยั่งยืนนานแตตองประกอบกับการมีมาตรการหมั่นตรวจสอบและปรับปรุงอยู

เสมอ            

 5.3.2 การทํานโยบายเกี่ยวกับการจัดการองคความรูท่ีมีการอัพเดทขอมูลอยูอยางตอเนื่อง 

และอาจจะกําหนดกิจกรรมภายในองคกรเพื่อใหตระหนักถึงความสําคัญในจุดนี้เพื่อไมใหการจัดเก็บ

องคความรูนั้นหายไป 

 

5.4 ปญหาอปุสรรคและแนวทางแกไข 

 

 ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไขสามารถสรุปไดดังตาราง 5.1 

 

ตาราง 5.1 ปญหาท่ีพบระหวางการทํางานและแนวทางแกไข 

ปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

1. ระเบียบมหาลัยซึ่งคอนขางรัดกุมเกี่ยวกับ

เรื่องการอนุมัติเอกสารทําใหมีกรอบคอนขาง

เยอะในการดําเนินงานวิจัย 

พยายามจําและหาระเบียบมหาลัยมาศึกษาเสมอ

เพื่อไมใหกระบวนการหรือแนวทางการแกไขปญหา

ไปขัดกับหลักมหาวิทยาลัย 

2. ระบบสารสนเทศนนั้นคอนขางมีความ

ยุงยากในการจัดการซึ่งอาจจะไมคุมคาใน

การนํามาประยุกตใชกับงานท่ีมีความถ่ีใน

การเกิดข้ึนนอย 

หานโยบายการปรับปรุงและพฒันาระบบโดย

อาจจะไมตองดูแลระบบตลอดท้ังปอาจจะดูแลแค

บางชวงท่ีเกิดกระบวนการนี้บอยโดยการพิจารณา

ในแตละกระบวนการ 
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ตาราง ก-3 จํานวนความถ่ีงานท่ีเกิดข้ึนระหวางป 2556-2562 
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ภาพ ก-1 แผนผังองคกรของสํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คณะกรรมการอาํนวยการประจาํสาํนกั

เลขานกุารสาํนกั รองผูอ้าํนวยการ

สาํนกั

รองผูอ้าํนวยการ

สาํนกั

สาํนกังานตรวจสอบภายใน

คณะกรรมการบรหิารคณะกรรมการบรหิารความเส่ียง

ผูอ้าํนวยการสาํนกั

หวัหนา้ฝ่าย

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

หวัหนา้งาน

บรกิารและ

ประกนัคณุภาพ 

หวัหนา้งาน

บรกิารและ

ประกนัคณุภาพ 

 

รองผูอ้าํนวยการสาํนกั 

หน่วยงาน

ฝ่ายทะเบียน

นกัศกึษา

บณัฑิตศกึษา 

หวัหนา้ฝ่าย

บรหิารหลกัสตูร

ตารางสอนและ

ตารางสอบ 

หวัหนา้ฝ่าย

ทะเบียน

การศกึษา

ปรญิญาตรี 

หวัหนา้ฝ่ายแนะแนวและ

รบัเขา้การศกึษา 

หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบ

และรบัรองผลการศกึษา 
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ภาพ ก-3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล 
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ภาพ ก-4 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานยายสาขาวิชา 
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ภาพ ก-5 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานยายสาขาวิชาภายในคณะ 
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ภาพ ก-6 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานจัดทําประกาศลาพักการศึกษา 
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    เชียงใหม        

    สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนเทพศิรินทร จังหวัดกรุงเทพฯ 

 

ท่ีอยูปจจุบัน : 63/34 หอพักพโลศิลป หอง107 หมู 14 ซอย 12 ต.สุเทพ อ.เมืองเชียงใหม จังหวัด

        เชียงใหม 

เบอรโทรศัพท : 098595649 

 

ช่ือ-สกุล : นางสาวชนากานต บุญมาก        

รหัสนักศึกษา : 590610266 

วัน เดือน ป เกิด : 1 กันยายน 2539 

ประวัติการศึกษา: กําลังศึกษาระดับอุดมศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร 

    สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม          

         สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนยุพราชวิทยาลัย จังหวัด 

    เชียงใหม        

    สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนยพุราชวิทยาลัย จังหวัดเชียงใหม 

ท่ีอยูปจจุบัน : 406 ม.9 ต.อุโมงค อ.เมือง จ.ลําพูน 51150 

เบอรโทรศัพท : 0949756887 

  


