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ABSTRACT 

The purposes of this study were: 1) to improve the procurement processes of 
the Dean’s Office, Faculty of Science and Technology, Suan Sunandha Rajabhat 
University by process redesign; 2) to assess the potential of the redesign procurement 
process; and 3) to make procurement process handbooks. In this study, the researcher 
tasked Jutha Thienchai, Veerapoj Leuprasitsakul and Rainmakers to construct the 
improvement process redesign steps, including 4 steps which were implemented in the 
actual procurement processes. There were three groups of key Informants, such as 26 
lecturers from every department in Faculty of Science and Technology. 

The research tools were divided into 2 types, namely: 1) quality tools, including 
brainstorming, Quality Work Procedures, Key Quality Indicators Deployment Matrix, 
Quality Working Form, KQI, and Consensus; 2) data collection tools consisted of the 
service needs questionnaire. 

The research results indicated that after studying, reviewing, and analyzing, the 
original procurement processes comprised 9 steps. The new processes were then 
designed with 4 steps: 1) receive the procurement requests; 2) proceed with the 
procurements; 3) Conduct inspections; and 4) Disbursement. The handbooks were 
established in the form of work regulations and approved the processes feasibility by 
experts. The assessment results of the redesigned processes showed that the 
outcomes serve the objectives and 8 key quality indices, such as the period of 
procurement request by 5 days, the percentage of producing the procurement report, 
the percentage of making the disbursement documents, and the percentage of the 
success procurement report process were all 100 percent.  
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การปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไสว ศิริทองถาวร1, กอบกูล ข าสุวรรณ1 

1คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 
 

บทคัดย่อ 
การศึกษาเรื่องการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ใหม่ ส านักงานคณบดี      

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยการออกแบบกระบวนการ มี
วัตถุประสงค์ 3 ประการ คือ 1) เพื่อปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยการออกแบบกระบวนการใหม่ 2) 
เพื่อตรวจสอบคุณภาพของกระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ภายหลักการออกแบบใหม่ และ 3) เพื่อ
จัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  

งานวิจัยนี้ ผู้วิจัยได้ใช้แนวคิดการปรับปรุงกระบวนการของ จุฑา เทียนไทย วีระพจน์ ลือประสิทธ์ิ
สกุล และแนวคิดปรับปรุงกระบวนการโดยการออกแบบกระบวนการใหม่ของเรนเมกเกอร์ (ค.ศ. 2002) 
กลุ่มประชากรการศึกษาวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ อาจารย์ประจ าสาขาวิชา 13 สาขาวิชา โดยใช้อาจารย์ประจ า
สาขาวิชาละ 2 คน รวมจ านวน 26 คน เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้ จ าแนกเป็น 2 ประเภท คือ ประเภท
แรก เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล ประเภทท่ีสอง เครื่องมือที่ใช้ในการปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ การระดมสมอง (Brainstorming) ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ 
(Quality Work Procedure: QWP) ตารางกระจายดัชนีวัดคุณภาพ (Key Quality Indicators 
Deployment Matrix: QDM) แบบฟอร์มท างานที่มีคุณภาพ (Quality Working Form: QWF) ดัชนีวัด
คุณภาพของกระบวนการปฏิบัติการ (KQI) ดัชนีคุณภาพของกิจกรรม (kqi) แบบสอบถามความต้องการที่ใช้
ในการส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับกระบวนการเดิน และมติเอกฉันท์ (Consensus)  

ผลการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประกอบด้วย 4 ข้ันตอน คือ  ขั้นตอนที่ 1 รับค าขออนุมัติ      
การจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการตรวจรับ ขั้นตอนที่ 4 
ด าเนินการเบิกจ่าย ผู้วิจัยได้น ากระบวนการใหม่ไปทดลองใช้ และให้ผู้ตรวจสอบกระบวนการคุณภาพ
ประเมินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง พบว่า ผลการด าเนินการกระบวนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างบรรลุ
วัตถุประสงค์ และมีดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติการทั้งหมด 8 ตัว ดังนี้  1) ระยะเวลาที่ผู้ขอรับ
บริการยื่นเอกสารให้ด าเนินการจัดท าใบรายงานขอซื้อขอจ้างจนถึงการอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง ภายในเวลาที่
ก าหนด 5 วันท าการ  6) การพิมพ์รายงานตรงตามค าขอรับบริการ คิดเป็นร้อยละ 100  7) ร้อยละการรวม
รวมเอกสารเบิกจ่ายส าเร็จทันเวลา คิดเป็นร้อยละ 100  8) ร้อยละของการรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายส าเร็จ
ทันตามเวลาที่ก าหนด คิดเป็นร้อยละ 100  

 
ค าส าคัญ : การปรับปรุง, กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง, การออกแบบกระบวนการใหม่, มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา 
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บทน า 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็น

หน่วยงานจัดการเรียนการสอนภายใต้การก ากับ
ดูแลของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมี
หลักสูตรเปิดสอนระดับปริญญาตรี จ านวน 16 
หลักสูตร และปริญญาโท จ านวน 3 หลักสูตร 
และมีโครงสร้างการบริหารองค์กร ประกอบด้วย 
4 หน่วยงาน คือ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ ภาควิชา
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ ศูนย์วิทยาศาสตร์ และ
ส านักงานคณบดี 

ส านักงานคณบดี เป็นส่ วนงานที่คอย
สนับสนุนการด าเนินงานของทุกภาคส่วนของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อขับเคลื่อนการ
ปฏิบัติการไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ประกอบด้วย 
3 กลุ่มงานคือ กลุ่มที่ 1 งานบริหาร ได้แก่งาน
บริหารงานทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ งานบุคลากร 
และงานประกันคุณภาพ กลุ่มที่ 2 งานวิชาการ 
ได้แก ่งานวิชาการ กลุ่มที่ 3 งานบริหารงบประมาณ 
ได้แก่ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานการเงิน 
และงานพัสดุ ในการขับเคลื่อนองค์กรจ าเป็นต้อง
แสวงหาทรัพยากรเพื่อการสนับสนุนการบริหาร
จัดการ อาทิ บุคลากร อุปกรณ์เครื่องมือส านักงาน 
ครุภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น ถ้าหน่วยงานขาด
ทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน จะ
ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในทุกภาคส่วนของ
องค์ ก ร  ง านพัสดุ  ส านั ก งานคณบดี  คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา เป็นหน่วยงานหนึ่งที่มีความส าคัญ 
สนับสนุนให้องค์กรไปสู่ เป้าหมาย ส านักงาน
คณบดีได้ก าหนดช่องทางในการรับข้อร้องเรียน
เป็นกล่องรับความคิดเห็นเพื่อเสนอแนะ/ข้อ
ร้องเรียน ไว้ที่หน้าส านักงานคณบดี เพื่อเป็น
ช่องทางหนึ่งในการปรับปรุงการให้บริการ 

จากการรวบรวมข้อเสนอแนะและข้อ
ร้องเรียนจากกล่องรับความคิดเห็นในเดือน
มกราคม พ.ศ. 2557 พบว่า มีผู้ร้องเรียนเกี่ยวกับ
การบริการด้านการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้รับบริการ 
ซึ่งได้แก่อาจารย์ประจ าสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เกี่ยวกับการปฏิบัติงานการจัดซื้อ
จัดจ้าง ซึ่งสามารถแบ่งข้อร้องเรียนได้ 4 กลุ่ม ซึ่ง
ประเด็นปัญหาข้อร้องเรียนจากผู้ รับบริการ 
จ านวน 32 ข้ อร้อง เรี ยน พบว่า  ปัญหาข้อ
ร้องเรียน ได้แก่ 1) ด าเนินการด้านเอกสารล่าช้า 
จ านวน 12 ข้อร้องเรียน คิดเป็นร้อยละ 37.50     
2) ขั้นตอนการให้บริการซับซ้อนและยุ่งยาก 
จ านวน 6 ข้อร้องเรียน คิดเป็นร้อยละ 18.75    
3) ผู้ให้บริการตรวจเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนใน
คราวเดียว จ านวน 8 ข้อร้องเรียน คิดเป็น ร้อยละ 
25 และ 4) ได้รับแจ้งให้ปรับเปลี่ยนเอกสารจัดซื้อ
จัดจ้างในภายหลัง จ านวน 6 ข้อร้องเรียน คิดเป็น
ร้อยละ 18.75 ทีมงานออกแบบกระบวนการได้
สรุปปัญหาข้อร้องเรียนที่ส าคัญได้ 2 ประเด็น 
ได้แก่ ประเด็นที่ 1 ความล่าช้าของกระบวนการ
ปฏิบัติ งาน และประเด็นที่  2  ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้วิจัยเป็นพนักงานระดับปฏิบัติการ มี
หน้าที่ความรับผิดชอบในกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้าง มีความสนใจที่จะปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง จึงได้น าแนวคิด
เกี่ยวกับการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการมาใช้ใน
การเพิ่มประสิทธิภาพของงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ส า นั ก งานคณบดี  คณะวิ ทย าศ าสตร์ แล ะ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดย
ศึกษาการออกแบบกระบวนการใหม่ (Process 
Redesign) เพื่อน ามาเป็นเครื่องมือในการ
ปรับปรุงคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน โดยน า
กระบวนการและวิธีการปัจจุบันมาทบทวน พินิจ
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วิเคราะห์อย่างละเอียดลออและถี่ถ้วน และใช้
ความคิดสร้างสรรค์ ออกแบบขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนเสียใหม่ให้แตกต่างไป
จากเดิม บนเ ง่ือนไขที่ ว่าท าให้ ได้ผลงานที่มี
คุณภาพดีขึ้น โดยสามารถลดแรงงาน ความยุ่งยาก 
ความผิดพลาด และสิ้นเปลืองวัสดุให้น้อยลง โดย
เน้นที่กระบวนการความต้องการของลูกค้าเพื่อ
น าไปพัฒนาและน าไปปฏบิัติให้ตรงต่อความต้องการ
ของลูกค้าอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี้ยังได้ศึกษางานวิจัยเกี่ยวกับการปรับปรุง
ก ร ะ บ ว น ก า ร บ ริ ก า ร ด้ ว ย ก า ร อ อ ก แ บ บ
กระบวนการใหม่  งานวิจัยเกี่ยวกับการปรับปรุง
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและงานพัสดุ   

การปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างใหม่ในการวิจัยครั้งนี้ จะสามารถท า
ให้ผู้วิจัยในฐานะพนักงานระดับปฏิบัติการได้
พัฒนาความรู้ ทักษะ และมีทัศนคติในการท างาน
ที่ ดี ต่ อ อ งค์ ก ร และต่ อก า รปฏิ บั ติ ง านที่ ไ ด้
รับผิดชอบ ส่งผลให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ
จัดจ้างมีประสิทธิภาพ ลดข้อร้องเรียนจาก
ผู้ รั บบริ การภายในคณะวิทยาศาสตร์ และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

1. เพื่อปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน
การจั ดซื้ อ จั ดจ้ า ง  คณะวิทยาศาสตร์ แล ะ
เทคโนโลยี มหาวิทยาราชภัฏสวนสุนันทา โดยการ
ออกแบบกระบวนการใหม่ 

2. เพื่อตรวจสอบคุณภาพของกระบวน
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาราชภัฏสวนสุนันทา 

3. เพื่อจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้าง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ระเบียบวิธีวิจัย 
การวิจัยเรื่อง การปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการออกแบบ
กระบวนการ ใหม่  ส านั กงานคณบดี  คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ผู้วิจัยจ าแนกประชากรและกลุ่ม
ตัวอย่างออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รับบริการกระบวนการ
ปฏิบัติ งานการจัดซื้ อจัดจ้ าง ประกอบด้วย 
อาจารย์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวม
ทั้งหมดจ านวน 136 คน กลุ่มตัวอย่างถูกเลือก
จากอาจารย์ทั้ง 13 สาขาวิชา สาขาวิชาละ 2 คน 
โดยวิธีสุ่มตัวอย่างอย่างง่าย 

กลุ่มที่ 2 ทีมงานออกแบบกระบวนการ 
ประกอบด้ วย  เ จ้ าหน้ าที่ กลุ่ ม ง านบริ ห า ร
งบประมาณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จ านวน 6 คน 
ศึกษาทั้งกลุ่มประชากร 

กลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้ตรวจสอบกระบวนการ 
ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร      
รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา รวม 3 คน ศึกษาทั้งกลุ่มประชากร 

เครื่องมือท่ีใช้ในการวิจัย  
เ ค รื่ อ ง มื อ ที่ ใ ช้ ใ น ก า ร วิ จั ย ค รั้ ง นี้ 

ประกอบด้วย เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล เป็น
เครื่องมือในการวิเคราะห์ข้อมูล และเครื่องมือ
ส าหรับการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงาน
คุณภาพ และดัชนีวัดคุณภาพของกระบวนการ  

การวิเคราะห์ข้อมูล 
หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้

จากการศึกษามีดังนี ้
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1. การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ ได้แก่ 
การวิเคราะห์ความถี่และร้อยละจากสภาพปัญหา
และความต้องการผู้รับบริการ 

2. การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ ได้แก่ 
วิเคราะห์เนื้อหาคู่มือปฏิบัติงาน ใช้การประชุม
ระดมสมองและใช้มติเอกฉันท์ ส่วนการวิเคราะห์
ข้อมูลความต้องการผู้รับบริการจากแบบสอบถาม
ปลายเปิด ใช้การวิเคราะห์เนื้อหา 

 
ผลการวิจัย 

จากผลการวิเคราะห์ข้อมูล สามารถสรุป
ผลได้ดังนี้  ผลการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้างใหม่การออกแบบการจัดซื้อจัด
จ้างส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีวิธีการด าเนินการวิจัยทั้งหมด 9 
ขั้นตอน ซึ่งผลการปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างใหม่ มีรายละเอียดดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 จัดตั้งทีมงานคุณภาพ  
ผู้วิจัยเสนอผู้บริหารขออนุญาตแต่งตั้ง

ทีมงานออกแบบกระบวนการเป็นคณะกรรมการ
ด าเนินงานพัฒนากระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ส า นั ก งานคณบดี  คณะวิ ทย าศ าสตร์ แล ะ
เทคโนโลยี  ประกอบด้วย ผู้ปฏิบัติ งานพัสดุ 
จ านวน 2 คน ผู้ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ 
จ านวน 2 คน และผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
จ านวน 2 คน  

ขั้นตอนท่ี 2 ช้ีแจงวัตถุประสงค์  

ผู้วิจัยได้ เ ชิญประชุมทีมงานออกแบบ
กระบวนการ เมื่อวันที่15 เดือน มีนาคม พ.ศ. 
2557  ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ เวลา 
11.30 น. เพื่อแจ้งถึงค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานพัฒนากระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
จ านวน 6 คน ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่วิเคราะห์
นโยบายและแผน จ านวน 2 คน  เจ้าหน้าที่
การเงิน จ านวน 2 คน เจ้าหน้าที่พัสดุ จ านวน 2 
คน และช้ีแจงบทบาทหน้าที่ของทีมงานออกแบบ
กระบวนการ 

ขั้ น ตอนที่  3  ห าความต้ อ งก า รของ
ผู้รับบริการ  

ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักงานคณบดี 
คณะวิ ทย าศ าสตร์ แล ะ เทค โน โลยี  จั ดท า
แบบสอบถามเพื่อส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วย อาจารย์ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เลือกกลุ่มตัวอย่าง
จากอาจารย์ทั้ง 13 สาขาวิชา สาขาวิชาละ 2 คน 
รวม 26 คน โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอย่างง่าย กลุ่ม
ตัวอย่างให้ข้อมูลความต้องการในการปรับปรุง
กระบวนการในรูปของข้อเสนอแนะ ซึ่งผู้วิจัยได้
สังเคราะห์ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการได้ 6 
หัวข้อ แล้วน ามาจัดอันดับความส าคัญ ผลดัง
แสดงได้  ตามตาราง 4 
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ตารางที่ 4  สรุปความต้องการของผู้รับบริการ 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 ก าหนดวัตถุประสงค์ ดัชนีวัด
คุณภาพและค่าเป้าหมาย 

ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ร่วมพิจารณา
ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปรับปรุงกระบวนการ
โดยน าข้อเสนอแนะต้องการให้ปรับปรุงของ
ผู้รับบริการ จากแบบสอบถามความต้องการของ
ผู้รับบริการ เพื่อให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ จึงก าหนดวัตถุประสงค์การปรับปรุง
กระบวนการ 3 ข้อ ดังนี้ 1) เพื่อให้ผู้ขอรับบริการ
จัดซื้อจัดจ้างรวดเร็วขึ้น 2) เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับการแก้ไขข้อมูลที่รวดเร็วถูกต้อง 3) เพื่อให้
ผู้รับบริการรับทราบข้อมูลผลการปฏิบัติงาน
ถูกต้องครบถ้วน 

ผลการก าหนดวัตถุประสงค์และก าหนด
ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ
จัดจ้าง พบว่า ค่าปัจจุบันกระบวนการประสานงาน

เดิมยังไม่เป็นไปตามเป้าหมาย เนื่องจากปัญหาที่
เ กิ ด จากกระบวนการปฏิ บั ติ ง าน เ ดิ ม ยั ง มี
ข้อบกพร่อง เพื่อให้กระบวนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามค่าเป้าหมาย ผู้วิจัยและ
ทีมงานออกแบบกระบวนการ จึงได้มีการประชุม
ปรึกษาหารือเพื่อก าหนดวัตถุประสงค์ คือ 1) 
เพื่อให้ผู้ขอรับบริการจัดซื้อจัดจ้างรวดเร็วขึ้น  2) 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับการแก้ไขข้อมูลที่รวดเร็ว
ถูกต้อง  3) เพื่อให้ผู้รับบริการรับทราบข้อมูลผล
การปฏิบัติงานถูกต้องครบถ้วน และก าหนดดัชนี
วัดคุณภาพกระบวนการ ดังนี้ ระยะเวลาในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานในเวลาที่ก าหนด (วัน)  
ร้อยละของการรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร
การจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้อง ครบถ้วน  ร้อยละ    
ความครบถ้วนของการส่งเรื่องคืน แก้ไข ทันตาม
เวลาที่ก าหนด 
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ตารางที ่6  การวิเคราะห์ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการ 

 
 
จากตาราง 6 พบว่า การวิเคราะห์ดัชนีวัด

คุ ณภาพกระบวนการของตั ว ช้ี วั ดคุ ณภาพ
กระบวนการหลัก ดัชนีวัดคุณภาพ 1) ระยะเวลาใน
การรายงานผลการปฏิบัติงาน (วัน) วิเคราะห์จาก
ระยะเวลาที่ผู้รับบริการยื่นเอกสารได้ด าเนินการ
จัดท าใบรายงานขอซื้อขอจ้าง รวมทั้งการ อนุมัติให้
จัดซื้อจัดจ้าง 2) ร้อยละของการรวบรวมและ
ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง ครบถ้วน 
วิเคราะห์จากจ านวนการจัดท าการจัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้องตามค าขอทั้งหมด  3) ร้อยละความครบถ้วน
ของการส่งเรื่องคืน แก้ไข ทันตามเวลาที่ก าหนด วิเค
ระห์จาก จ านวนครั้งของการรายงานการจัดซื้อจัด
จ้างที่เป็นไปตามแผน 

ขั้นตอนท่ี 5  ทบทวนกระบวนการเดิม 
ผลการทบทวนกระบวนการเดิม แบ่ง

ออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
5.1 กระบวนการปฏิบัติงานก่อนปรับปรุง 
ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการได้  

ทบทวนกระบวนการเดิมและวิเคราะห์บกพร่อง
ของกระบวนการ ด้วยการจดบันทึกกิจกรรม
รวมถึงการสอบถามผู้ปฏิบัติงาน จากนั้นน าข้อมูล

ที่ได้มาสรุปและบันทึกเป็นผังกระบวนการปฎิบัต
งานการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนปรับปรุงกระบวนการ
ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน 4 ขั้นตอน ดังนี ้

1. ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีตกลงราคา) 
สาขาวิชากรอกข้อมูลค าขอจัดซื้อจัดจ้าง

พร้อมใบเสนอราคา ส่งค าขอจัดซื้อจัดจ้างและใบ
เสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างกรณีตกลงราคาส่งให้ให้เจ้าหน้าที่แผน พิจารณา
งบประมาณ และเสนอคณบดีอนุมัติถ้าอนุมัติส่งคืน
ที่เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอคณบดี
ลงนามอนุมัติ และส่งคืนให้สาขาวิชา ส่งเอกสารให้
ผู้ประกอบการจัดส่งสินค้า  ถ้าคณบดีไม่อนุมัติส่งคืน
สาขาวิชาเพื่อด าเนินการใหม่ 

2. ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวิธีอื่น   
สาขาวิชากรอกข้อมูลค าขอจัดซื้อจัดจ้าง

พร้อมใบเสนอราคา ส่งค าขอจัดซื้อจัดจ้างและใบ
เสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้ าง กรณี วิ ธี อื่ นๆ เจ้ าหน้ าที่ แผน พิจารณา
งบประมาณ ถ้าอนุมัติส่งให้พัสดุกองกลางด าเนินงาน 
และถ้าไม่อนุมัติส่งคืนสาขาวิชาด าเนินการจัดท า
เอกสารการเปิดซอง ก าหนดวันเวลาการเปิดซอง และ
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คณะกรรมการด าเนินงานจนกระทั้งได้ผู้ประกอบการ 
และคณะกรรมการรายงานสรุปผลการสอบราคา 
เสนออธิการบดีลงนามอนุมัติ ส่งให้พัสดุกองกลาง
ด าเนินการจัดท าสัญญา เพื่อแจ้งผู้ประกอบการลง
นามในสัญญาและก าหนดการส่งสินค้า  

3. ขั้นตอนตรวจรับ 
บริษัทน าส่งสินค้า ตามวันที่ก าหนดไว้ใน

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมกับใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี/
ใบแจ้งหนี้ ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดพิมพ์ใบตรวจรับ
พัสดุ  ให้คณะกรรมการตรวจสอบรายละเอียด
คุณลักษณะ ตรวจนับสินค้าตามรายการตรงกับใบ
เสนอราคาสินค้า ถูกต้อง ครบถ้วน คณะกรรมการลง
นาม น าส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  

4. ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิก

จ่ายเงิน พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ

ให้เจ้าหน้าที่การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอหัวหน้าหน่วยงานตามล าดับลงนามใน
เอกสาร จนกระทั่งหัวหน้าหน่วยงานสูงสุดลงนาม
อนุมัติการเบิกจ่าย น าส่งเอกสารให้ฝ่ายการเงิน
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าฎีกา 
และแจ้งบริษัทให้น าหลักฐานการสั่งซื้อสั่งจ้างมายื่น
เพื่อรับเงิน   

5 . 2  ผลกการวิ เ คร าะห์ข้ อบกพร่ อ ง
กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างเดิม 

ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการ 
น ากระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างเดิม 
มาวิเคราะห์ข้อบกพร่อง ของกระบวนการเดิม ผล
การพิจารณา ดังตาราง 7  
 

 
ตารางที ่7 ผลการวิเคราะห์ข้อบกพร่องของกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างเดิม 
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จากตารา ง  7  พบว่ า  การวิ เ ค ราะห์
ข้อบกพร่องของกระบวนกการปฎิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างของกระบวนการเดิมมี 4 ขั้นตอน 
ดังนี้ 1)ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีตกลงราคา) 
พบว่าข้อบกพร่องกระบวนการ คือ ควรเพิ่มจุดรับ
เอกสารเพื่อมีข้ันตอนการรับเอกสารให้ด าเนินการ
จัดท าการจัดซื้อจัดจ้าง ได้รวดเร็ว และเกิดความ
สะดวกต่อการติดต่อให้ด าเนินการ 2) ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง กรณีวิธีอื่น ไม่พบข้อบกพร่องของ
กระบวนการ 3) ขั้นตอนตรวจรับ ข้อบกพร่องของ
กระบวนการ คือ ควรเพิ่มเส้นทางการอนุมัติจาก
คณบดี และคณะกรรมการกิจกรรมการตรวจรับ
ด าเนินการส่งคืนเรื่องที่ไม่ได้ รับอนุมัติส่งคืน
ผู้รับบริการ เพื่อด าเนินการให้ผู้ประกอบการให้
ถูกต้อง ความค าขอเห็นชอบลงนามอนุมัติ ให้
ด าเนินงานต่อไป 4) ขั้นตอนการเบิกจ่าย พบ
ข้อบกพร่องของกระบวนการ คือ กิจกรรมที่เป็น
หัวใจหลักในการตรวจสอบ โดยการรวบเอกสาร
ตั้งแต่เริ่มการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนกระทั่ง  
ด าเนินการตรวจรับสินค้าตรวจสอบ ลงนามตั้งแต่
ฝ่ายการเงินหัวหน้าพัสดุ รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และเสนอคณบดีอนุมัติเบิกจ่าย รายงานผล ผล
การเบิกจ่าย รายงานผลการเบิกจ่ายน าส่งการเงิน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ขั้นตอนท่ี 6 ออกแบบกระบวนการใหม่ 

ผลการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้างใหม่ แบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน 
ดังนี ้

6.1 ขั้นตอนการออกแบบกระบวนการใหม่ 
ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการ 

น าวัตถุประสงค์ปรับปรุงกระบวนการ ดัชนีวัด
คุณภาพและเป้าหมายมาสังเคราะห์ ร่วมกับน า
ข้อบกพร่องของกระบวนการเดิมที่ควรตัด รวมทั้ง
กิจกรรมที่ควรเพิ่มเติมมาระดมความคิดร่วมกัน
และท าการเรียบเรียงบันทึกขั้นตอนกระบวนการ 
จากนั้น ออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างและจัดท าผังกระบวนการใหม่เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของลูกค้า 

6.2 ขั้นตอนการสร้างดัชนีวัดคุณภาพ 
ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการ 

ได้จัดท าผังกระบวนการปฎิบัติงานการจัดซื้อจัด
จ้างใหม่แล้ว และสร้างดัชนีวัดคุณภาพในแต่ละ
กระบวนการ เพื่อแสดงถึงวัตถุประสงค์ของ
กระบวนการที่สามารถวัดคุณภาพของกิจกรรมใน
แต่ละขั้นตอนของกระบวนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
การปรับปรุงกระบวนการ และสอดคล้องกับดัชนี
วัดคุณภาพของกระบวนการหลัก 3 ข้อ ได้แก่ 1) 
ระยะเวลาในการายงานผลการปฏิบัติงานในเวลา
ที่ก าหนด (วัน) 2) ร้อยละความครบถ้วนของการ
ส่งคืนเรื่องทั่วไป ทันเวลาตามที่ก าหนด และ 3) 
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ร้อยละของการรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 
การจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้อง ครบถ้วน 

ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการ 
ประชุมระดมสมองเพื่อวิเคราะห์ดัชนีวัดคุณภาพ
ของกิจกรรมในแต่ละขั้นตอน จากการน ามา
วิ เคราะห์ทบทวนพร้อมกับผังกระบวนการ
ปฏิบัติ งานใหม่  เพื่อดูการไหลของกิจกรรม
กระบวนการถัดไปและดัชนีวัดคุณภาพ ให้มีความ
เหมาะสมกับค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ ผังกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างใหม่ ประกอบด้วย
ขั้นตอนการด าเนินงานรวม 4 ขั้นตอน ดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 เริ่มต้นกิจกรรมโดยผู้ขอรับ
บริการน าเอกสารค าขออนุญาตพร้อมหลักฐาน
ประกอบ  ส่งให้บริการเพื่อออกเลขรับเอกสาร
และบันทึกข้อมูลเข้าระบบ  น าเรื่องส่งเจ้าหน้าที่
ฝ่ายพัสดุเพื่อท าการตรวจสอบเอกสาร กรณี
เอกสารไม่ถูกต้องน าเรื่องส่งคืน ผู้รับบริการติดต่อ
ขอรับคืนหรือแก้ไขเอกสาร กรณีเอกสารถูกต้อง
ด าเนินการส่งต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนเพื่อพิจารณา
ยอดเงินงบประมาณและน าส่งให้คณบดีอนุมัติ 
กรณีคณบดีไม่อนุมัติเอกสาร ด าเนินการส่งเรื่อง
ให้ผู้รับบริการกรณีคณบดีอนุมัติด าเนินการต่อใน
ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนที่ 2 จากการอนุมัติเอกสารค าขอ
จัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้าง ติดต่อและน าส่งให้ผู้ขอรับ
บริการลงนาม เมื่อลงนามแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการส่งเรื่องให้คณบดีอนุมัติรายงานจัดซื้อ
จัดจ้างอีกครั้ง พร้อมทั้งจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
น า ใบสั่ งซื้ อสั่ ง จ้ า งส่ ง ให้ กับผู้ ขอรับบริ กา ร
ด าเนินการสั่งสินค้ากับผู้ประกอบการ  

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการตรวจรับสินค้า 
เมื่อได้รับสินค้าจากผู้ประกอบการ เจ้าหน้าที่พัสดุ
จั ดท า รายงานการตรวจรับพัสดุ  น า เสนอ

คณะกรรมการ อนุมัติ/ลงนาม กรณีไม่อนุมัติน า
เรื่องส่งคืนผู้ขอรับบริการแล้วน าส่งคืนสินค้า กรณี
อนุมัติด าเนินการส่งให้คณบดีลงนามอีกครั้ ง 
จากนั้ น เจ้ าหน้าทีพัสดุด า เนินการรวบรวม
หลักฐานประกอบการส่งสินค้า เพื่อด าเนินการต่อ
ในขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 4 ด าเนินการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการจัดท ารายงานการเบิกจ่าย ส่ง
ให้กับ เจ้าหน้าที่การเงินคณะตรวจสอบและ
น าเสนอหัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
ด าเนินการลงนามตามล าดับ จากนั้นน าเสนอ
คณบดีพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติ เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการตรวจสอบรายงานเบิกจ่าย แล้ว
จัดท ารายงานเบิกจ่ายน าส่งอีกครั้ง กรณีอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องน าส่ง
ให้กับฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัยโดยจัดท า
รายงานอนุมัติเบิกจ่าย จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดท ารายงานผลการอนุมัติเบิกจ่ายและไปสรุป
รายงานเบิกจ่ายให้ผู้บริหารทราบ เป็นอันสิ้นสุด
กระบวนการ 

ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบกระบวนการ 
ได้ประชุมระดมสมองในการวิเคราะห์ดัชนีวัด
คุณภาพของกิจกรรมในแต่ละขั้นตอน จากนั้น
น ามาวิเคราะห์ทบทวนพร้อมกับผังกระบวนการ
ปฏิบัติงานใหม่ เพื่อดูการไหลของกระบวนการ
ปฏิบัติและดัชนีวัดคุณภาพ ให้มีความสอดคล้อง
และเหมาะสม 

ผลจ าก กา รออกแบบ กระบ วนกา ร
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างใหม่ มี 4 ขั้นตอน 
ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการย่อย 7 ตัวช้ีวัด ผู้วิจัย
และทีมงานออกแบบกระบวนการ สร้างตาราง
แสดงวิธีวิเคราะห์ดัชนีวัดคุณภาพวัดคุณภาพของ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้
ง่ายต่อการหาค่ามาวิเคราะห์ ดังตาราง 8 
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ตารางที่ 8  การวิเคราะห์ดัชนีวัดคุณภาพของขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
จากตาราง 8 พบว่า การวิเคราะห์ดัชนีวัด

คุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง
จากวิธีการวิเคราะห์เป็นไปตามค่าเป้าหมาย ดังนี้   
ระยะเวลาในขั้นตอนการขอรับบริการผู้ขอรับ
บริการยื่นเอกสารให้ด าเนินการจัดท าใบรายงาน
ขอซื้ อขอจ้ างจนถึ งการอนุมัติ จัดซื้ อจัดจ้ าง 
วิเคราะห์ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการเรื่องร้อยละ

การด าเนินการผูกพันในระบบ ERP ค าขอรับ
บริการ ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการเรื่องร้อยละ
ความถูกต้องในการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์จาก
จ านวนครั้งในการรวบรวมข้อมูลถูกต้อง ดัชนีวัด
คุณภาพกระบวนการเรื่องร้อยละของการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานส าเร็จความเป้าหมาย 
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ตารางที่ 9  ผลการประเมินกจิกรรมการวเิคราะหด์ัชนีคณุภาพของขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซือ้จดัจ้าง 

 
จากตาราง 9 พบว่า ผลการประเมิน

กิจกรรมการวิเคราะห์ดัชนีคุณภาพของขั้นตอน
กา รป ฏิ บั ติ ง า นก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ให ม่  1 ) 
กระบวนการรับค าขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
พบว่า ระยะเวลาในขั้นตอนการขอรับบริการ
ภายในเวลาที่ก าหนด มีค่าก่อนปรับปรุง 10 วัน 
ค่าเป้าหมาย 5 วัน 2) กระบวนการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง พบว่า 1) ร้อยละของการบันทึก
ข้อมูลในการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง มีค่าก่อน
ปรับปรุงร้อยละ 90 ค่าเป้าหมายร้อยละ 95      
2) ร้อยละของการได้รับข้อมูลครบถ้วนในการเข้า
ระบบ ERP มีค่าก่อนปรับปรุงร้อยละ 90 ค่า
เป้าหมายร้อยละ 95 3) ร้อยละการด าเนินจัดท า
เอกสารทันตามก าหนดเวลา มีค่าก่อนปรับปรุง
ร้อยละ 90 ค่าเป้าหมายร้อยละ 95 4) ร้อยละการ
ด าเนินการผูกพันในระบบ ERP ตามค าขอรับ
บริการ มีค่าก่อนปรับปรุงร้อยละ 90 ค่าเป้าหมาย 

 
ร้อยละ 95  5) การพิมพ์รายงานตรงตามค าขอรับ
บริการ มีค่าก่อนปรับปรุงร้อยละ 90 ค่าเป้าหมาย
ร้อยละ 95  3) กระบวนการด าเนินการตรวจรับ  
พบว่า ร้อยละของการรวบรวมเอกสารเบิกจ่าย
ส าเร็จทันตามเวลาที่ก าหนด มีค่าก่อนปรับปรุ ง
ร้อยละ 90 ค่าเป้าหมายร้อยละ 95 4) กระบวนการ
ด า เนินการเบิกจ่าย พบว่า ร้อยละของการ
รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายส าเร็จทันตามเวลาที่
ก าหนด มี ค่ าก่ อนปรับปรุ งร้ อยละ  90 ค่ า
เป้าหมายร้อยละ 95 

ขั้นตอนที่  7  ตรวจสอบกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างท่ีออกแบบใหม่ 

ผู้ วิ จั ยและผู้ ต รวจสอบกระบวนการ 
จ านวน 3 คน น ากระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่
ออกแบบใหม่ มาตรวจสอบตามระยะที่วางแผนไว้ 
จ านวน 3 เดือน ระหว่างเดือนตุลาคม 2557 ถึง 
ธันวาคม 2557 เก็ บข้อมูลและด า เนินการ
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ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน ควบคุม ติดตาม
กระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างที่ออกแบบ
ใหม่ วิเคราะห์ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการ ผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ก่ อ น แ ล ะ ห ลั ง ป รั บ ป รุ ง

กระบวนการตามกระบวนการที่ออกแบบใหม่ 
แสดงค่าดัชนีวัดคุณภาพ  ดังตาราง 10 
 

 
ตารางที่ 10  ผลการทดลองใช้กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
จากตาราง 10  เมื่ อน ากระบวนการ

ปฏิบัติ งานการจัดซื้ อจัดจ้ างมาทดลองใช้กับ
หน่วยงานพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
พบว่า 1) ระยะเวลาในขั้นตอนการขอรับบริการ
ภายในเวลาที่ก าหนด เป็นไปตามค่าเป้าหมาย คือ 
ค่าก่อนปรับปรุง 15 นาที  ค่าเป้าหมาย 10 นาที 
ค่าหลังปรับปรุง 10 นาที  2) ร้อยละของการเข้า
ร่วมประชุมตามแผนงานการด าเนินปรับปรุ ง
กระบวนการด้วยวิธีออกแบบใหม่แต่ละครั้ง คือ ค่า
ก่อนปรับปรุง ไม่มี ค่าเป้าหมาย ร้อยละ 95 ค่าหลัง
ปรับปรุง ร้อยละ 95  3) ร้อยละความผิดพลาดใน
การด าเนินจัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง  

 
เป็นไปตามค่าเป้าหมาย คือ ค่าก่อนปรับปรุง 10 
นาที ค่าเป้าหมาย 5 นาที ค่าหลังปรับปรุง 5 นาที  
4) ร้อยละความครบถ้วนของการส่งคืนเรื่องแก้ไข
ทันเวลาตามที่ก าหนด เป็นไปตามค่าเป้าหมาย คือ 
ค่าก่อนปรับปรุง ร้อยละ 90 ค่าเป้าหมาย ร้อยละ 
95 ค่าหลังปรับปรุง ร้อยละ 95  5)การจัดท า
รายงานใบขอซื้อขอจ้างและใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ต่อฉบับ
ภายในเวลาที่ก าหนด เป็นไปตามค่าเป้าหมาย  คือ 
ค่าก่อนปรับปรุง 60 นาที  ค่าเป้าหมาย 30 นาที 
ค่าหลังปรับปรุง 30 นาที  6) ร้อยละของการ
รวบรวมเอกสารและตรวจสอบเอกสาร การจัดซื้อ
จัดจ้าง ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามค่าเป้าหมาย 
คือ ค่าก่อนปรับปรุง ร้อยละ 90 ค่าเป้าหมาย     
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ร้อยละ 95 ค่ าหลั งปรับปรุ งร้ อยละ 95  7)
ระยะเวลาในการรายงานผลการปฏิบัติ ภายในเวลา
ที่ก าหนด เป็นไปตามค่าเป้าหมาย คือ ค่าก่อน
ปรับปรุ ง 15 วัน ค่าเป้าหมาย 5 วัน ค่าหลัง
ปรับปรุง 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 8 จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือการปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้ วิ จัยและทีมงานน าผลการปฏิบัติมา

พิจารณาเพื่อเป็นแนวทางในการสร้างคู่มือ ด้วย
รูปแบบของ ISO9001:2000 ในลักษณะของ
ระเบียบ วิธีการปฏิบัติ (procedures) ซึ่งคู่มือจะ
ประกอบไปด้วย  

1. วัตถุประสงค์ เพื่ออธิบายว่าระเบียบ
ปฏิบัตินี้ท าเพื่ออะไรมีจุดมุ่งหมายหรือจะป้องกัน
ปัญหาอะไร 

2. ขอบข่ายเป็นการวางขอบข่ายและกรอบ
ให้ผู้อ่านเข้าใจว่า ครอบคลุมการน าไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์แค่ไหนสถานที่ใดบ้าง ระบุผู้เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการจัดท าระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ 

3. ความรับผิดชอบ ให้ระบุความรับผิดชอบ
ของผู้ปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง โดยมีการ
ก าหนดหน้าที่ครอบคลุมผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการ 
ขอบเขต การน าไปใช้ และสถานที่ใช้งาน 

4. ค าจ ากัดความใช้อธิบายค าศัพท์เทคนิค
เฉพาะค าที่น่าจะแปลหรือมีความหลายนัย เพื่อให้
ผู้ใช้เอกสารคุณภาพเข้าใจชัดเจนถูกต้อง หรือ
อธิ บายค าย่ อที่ ไ ม่ ต้ องการ เขี ยนยื ดยาวใน
รายละเอียด 

5. เอกสารอ้างอิงระบุเอกสารที่ใช้อ้างอิง
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น ที่
อ้างอิงในรายละเอียดของระเบียบปฏิบัติอื่น วิธี
ปฏิบัติ งานอื่น มาตรฐานหรือเอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

6. รายละเอียดเพื่ออธิบายรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้วยเนื้อหาที่กระชับ เข้าใจ
ง่าย ใครรับผิดชอบ ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร โดย
เริ่มต้นแต่จุดเริ่มต้นของกระบวนการจนสิ้นสุด
กระบวนการ สามารถเขียนในรูปแบบการพรรณนา
หรือเขียนเป็นล าดับขั้นตอน เขียนบรรยายเป็นผัง
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (process flow chart) หาก
มีค าศัพท์เฉพาะ ให้เขียนค าจ ากัดความแสดงไว้ด้วย 

ผลการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้วยรูปแบบ 
ISO9001:2000 จะประกอบไประเบียบวิธีการ
ปฏิบัติ จ านวน 7 ข้อ 5 หน้า 

ขั้นตอนที่ 9 ทดลองใช้ 
ผู้วิจัยได้ปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ทดลองใช้ในหน่วยงานพัสดุ ให้กับผู้รับบริการที่
เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้ก าหนดให้
ผู้รับผิดชอบ คือ ทีมงานออกแบบกระบวนการ
จ านวน  6 คน ทดลองปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อ
ประเมินกระบวนการปฏิบัติงานใหม่ที่ออกแบบมานี้ 
ว่าเหมาะสมที่จะน าไปปฏิบัติได้ตามวัตถุประสงค์
ของการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีออกแบบใหม่ ประกอบด้วย 1) นางกอบกูล 
ข าสุวรรณ2) นายศุภกิจ ขจรกิตติมศักดิ์3) นางสาว
สุมิตรา พรหมขุนทอง4) นายอ าพร ชิราพฤกษ์  5)
นางมาลี ทองพิมพ์  6)นางสาวจีรนันท์ ปัตตพงษ์ 
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ตารางที ่11  ก าหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติใหม่ 

 
จากตาราง 11 ก าหนดลักษณะงานใหม่ให้

ผู้ รั บผิ ดชอบปฎิ บั ติ  คื อ  ที ม งานออกแบบ
กระบวนการ พบว่ามีความเหมาะสมเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ ของการปรับปรุ งกระบวนการ
ปฎิบัติงานการจัดซือ้จัดจ้าง 
 

 
สรุปผลการวิจัย 

จากผลการวิจัย ผู้วิจัยได้สรุปผลการวิจัย
ในครั้งนี้ตามวัตถุประสงค์ในแต่ละข้อดังนี้  

วัตถุประสงค์ที่ 1 เพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักงานคณบดีคณะ
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วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา โดยการออกแบบกระบวนการใหม่ 

กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง
ใหม่ ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ การจัดซื้อจัด
จ้าง ขั้นตอนท่ี  1 รับค าขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด สรุปค่า
เป้าหมายดัชนีวัดคุณภาพของกระบวนการ
ปฎิบัติงาน ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด าเนินการบันทึกจัดท าระบบเอกสารในการ
ด าเนินการรายงานขอซื้อขอจ้าง และจัดท าให้ได้
ตามแผนการขออนุมัติคิดเป็นร้อยละ 95 ใน
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการตรวจรับ การด าเนินการ
รวมเอกสารเบิกจ่ายส าเร็จทันตามเวลาที่ก าหนด 
คิดเป็นร้อยละ 95 และขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการ
เบิกจ่าย ให้รายงานผลการปฎิบัติงานส าเร็จตาม
เป้าหมาย คิดเป็นร้อยละ 95 ซึ่งผลของการ
ออกแบบกระบวนการใหม่ ได้รัมมติเอกฉันท์จากผู้
ตรวจสอบกระบวนการในการประชุม 

วัตถุประสงค์ที่ 2 เพื่อตรวจสอบคุณภาพ
ของกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
ภายหลังการออกแบบใหม่  

จากผลการประเมินการน ากระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างไปทดลองใช้ มีค่า kqi 
ทัง้หมด 8 ตัว และค่าเป้าหมาย ดังนี้ 1) ระยะเวลาที่
ผู้ขอรับบริการยื่นเอกสารให้ด าเนินการจัดท าใบ
รายงานขอซื้อขอจ้างจนถึงการอนุมัติให้จัดซื้อ      
จัดจ้าง ภายในเวลาที่ก าหนด 5 วันท าการ 2)  
ร้อยละของการบันทึกข้อมูลในการจัดท ารายงาน
ขอซื้อขอจ้าง คิดเป็นร้อยละ 100  3) ร้อยละของ
การได้รับข้อมูลครบถ้วนในการเข้าระบบ ERP คิด
เป็นร้อยละ 100 4) ร้อยละการด าเนินจัดท า
เอกสารทันตามก าหนดเวลาคิดเป็นร้อยละ 100 
5) ร้อยละการด าเนินการผูกพันในระบบ ERP 
ตามค าขอรับบริการ คิดเป็นร้อยละ 100  6)      

การพิมพ์รายงานตรงตามค าขอรับบริการ  คิดเป็น
ร้อยละ 100  7) การพิมพ์รายงานตรงตามค า
ขอรับบริการ คิดเป็นร้อยละ 100  8) ร้อยละของ
การรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายส าเร็จทันตามเวลาที่
ก าหนดคิดเป็นร้อยละ 100 โดยจะมีการรายงาน
ผลการปฎิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง     
ทุกรอบการเบิกจ่าย เป็นรายเดือนให้ผู้บริหาร
ประจ า คณะวิทย าศาสตร์ และ เทค โน โลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

วั ต ถุ ป ร ะ ส งค์ ที่  3  เ พื่ อ จั ด ท า คู่ มื อ
กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัด
จ้าง เป็นรูปแบบของ ISO 9001:2000 
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ค าจ ากัดความ  เอกสารอ้า งอิ ง  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และภาคผนวก เพื่อให้ได้
คู่ มื อที่ เ ป็นมาตรฐาน  เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และบรรลุตามวัตถุประสงค์ เนื้อหา
ภายในเล่มจะแสดงให้เห็นกระบวนการและ
วิธีการใช้งาน เพื่อให้ผู้ ใช้งานมีความเข้าใจใน
กระบวนการและสามารถปฏิบัติงานการจัดซื้อจัด 
จ้างได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 
อภิปรายผล 

ในการวิจัยครั้งนี้  ผู้วิจัยแบ่งการอภิปราย
ผลเป็น 2 ส่วน 

1. สภาพปัญหาก่อนการปรับปรุง
กระบวนการ 

ผู้วิจัยในฐานะผู้ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัด
จ้ า ง ห น่ ว ย พั ส ดุ  ส า นั ก ง า น ค ณ บ ดี  ค ณ ะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาราชภัฎ
สวนสุนันทา พบข้อร้องเรียนจากการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  1) ความล่าช้ากระบวนการปฏิบัติงาน 2) 
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารประกอบการ



 
 

วารสารวจิัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ได้รับการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการอยู่ในฐานข้อมูล TCI กลุ่ม 1 

 

เน้นความเป็นวัง ปลูกฝังองค์ความรู้ ยึดมั่นคุณธรรมให้เชิดชู เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่สากล 
164 

 

จัดซื้ อ จั ดจ้ า ง  ผู้ วิ จั ย และทีม งานออกแบบ
กระบวนการจึงร่วมกันคิดหาวิธีแก้ไขปรับปรุงและ
วิธีที่เหมาะสมที่สุดตามมติเอกฉันท์จากที่ประชุม 
คือ ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัด
จ้างเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และเพิ่ม
ความรวดเร็วในการให้บริการให้กับหน่วยงาน
องค์กร ได้ตรงตามระยะ เวลาที่ ก าหนด ซึ่ ง
สอดคล้องกับแนวคิด กล่าวว่า ปัจจุบันแนวทาง
การบริหารมักเน้นหนักในเรื่องของการปรับปรุง
กระบวนการ (Process Improvement) การ
ปรับปรุงกระบวนการจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และเพิ่มประสิทธิผลในการท างานมากขึ้น ไม่ว่า
องค์กรใดก็ตาม กระบวนการท างานเป็นสิ่งหนึ่งที่
การจัดการสมัยใหม่เน้นย้ ามากขึ้น บางแนวทาง
มุ่งเน้นเรื่องของกระบวนการมากกว่าเรื่องของการ
บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์  ก า ร ป รั บ ป รุ ง
กระบวนการให้การด าเนินงานหรือกระบวนการ
ท างานเดิมให้ดีขึ้น เพื่อที่จะใช้สิ่งเหล่านี้ เป็น
มาตรการและกลยุทธ์ในการแข่งขันกับคนอื่น ๆ 
การปรับปรุงกระบวนการสามารถลดขั้นตอน
ความสิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่าย ตลอดจน
สามารถประหยัดวัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ ได้มาก อีก
ทั้งเสริมความแข็งแกร่งให้เกิดประสิทธิภาพมาก
ขึ้นในเวลาเดียวกัน จากการประเมินความรู้
เกี่ยวกับการปรับปรุงกระบวนการและการน าวีธี
การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานใหม่มาใช้ใน
การศึกษา โดยใช้ผังกระบวนการปฏิบัติงาน
คุณภาพ (QWP) ซึ่งสอดคล้องตามแนวคิดของวีร
พจน์ ลือประสิทธิ์สกุล มาเป็นต้นแบบผนวกกับ
ขั้นตอนการออกแบบกระบวนการใหม่ของเรนเมก
เกอร์ และสอดคล้องกับแนวคิดของ สุรัสวดี  ราช
กุลชัย กล่าวว่า เอกสารการท างานที่ชัดแจ้งเป็น
ลายลักษณ์อักษร แสดงวิธีการท างาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติ  ข้อมูลใช้อ้างอิงแบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

ตลอดจนเส้นทางเดินของงาน ในแต่ละขั้นตอนที่
จะช่วยให้เกิดความเข้าใจถูกต้องตรงกันได้มาก
ยิ่งขึ้น ใช้อ้างอิงและทบทวนแล้ว คู่มือยังใช้เป็น
มาตรฐานในการท างานด้วย มาประยุกต์ใช้เป็น
ขั้นตอนการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   

2. สภาพปัญหาหลังการปรับปรุง
กระบวนการ 

หลั ง ก า ร วิ จั ย ท า ใ ห้ หน่ ว ย ง า น พั ส ดุ 
ส า นั ก งานคณบดี  คณะวิ ทย าศ าสตร์ แล ะ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มี
กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่มี
ประสิทธิภาพ ท าให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานพัสดุ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ความต่อเนื่องในกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ
จัดจ้าง และบุคลากรที่เกี่ยวข้องคืออาจารย์และ
เจ้าหน้าที่หน่วยงาน คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มี
ความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีของแต่ละบุคคล และ
มีการวางแผนงานอย่างมีระบบมากขึ้น ท าให้การ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างที่ปรับปรุงใหม่มีความ
รวดเร็ว ข้อมูลและการตรวจสอบเอกสารมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถให้บริการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ข้อเสนอแนะ 
1. ข้อเสนอแนะในการน าไปปฏิบัติ 

1.1 ควรศึกษาผลการปฏิบัติงานตาม
ดัชนีวัดคุณภาพที่ไม่เป็นไปตามค่าเป้าหมายแต่ท า
ให้ผลการประเมินมีค่าเปลี่ยนไปในทิศทางที่ดีขึ้น 
เพื่อดูว่าต่อไปจะมีค่าเปลี่ยนไปในทางที่ดีขึ้นและ
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
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1.2 ควรศึกษาผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ
กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างทุกคนมี
ส่วนร่วมในการก าหนดดัชนีวัดคุณภาพ เพื่อให้
การก าหนดดัชนีวัดคุณภาพมีความสมบูรณ์ และ
เหมาะสมมากข้ึน 

1.3 ควรมีการส่งเสริมให้บุคลากรทุกคน
มีส่วนร่วมในการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานยิ่งขึ้น  

2. ปัญหาและอุปสรรค 
2.1 ผู้วิจัยและทีมงานออกแบบ

กระบวนการมีระยะเวลาจ ากัดในการศึกษาและ
การเก็บรวบรวมข้อมูล 

2.2 ทีมงานออกแบบกระบวนการมี
ภาระงานมาก ท า ให้มี เ วลาในการประชุม
ปรึกษาหารืออย่างพร้อมเพรียงขาดความต่อเนื่อง 

3. ข้อเสนอแนะในการท าวิจัยครั้งต่อไป 
3.1 ควรมีการพัฒนาน าระบบการ

จัดการข้อมูล โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้ ช่วยในการให้บริการรวดเร็ว 

3.2 ควรมีการน ากระบวนการปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้างที่ออกแบบใหม่ ไปใช้โดยมี
ระยะเวลาการทดลองใช้มากกว่าน้ี 

 
References 

Anakmateephuksa, P. (2009). Improvement 
of Laboratory Operations Process: A 
Case Study of Andaman Seafood 
Co.,Ltd. Thesis in Master of Science 
(Quality Management).  Suan 
Sunandha Rajabhat University. 

Anuchart, A. (2012). Process Improvement of 
Procurement Process for Investment 
Budget by Process Redesign : a Case 
of a Goverment Hospital. Thesis in 

Master of Education (Quality 
Management). Suan Sunandha 
Rajabhat University 

Lueprasitsakul, V. (2001). TQM LIVING 
HANDBOOK Division 5th Quality 
Process Management Episode 1st 
Establishing systems. Bangkok : BPR & 
TQM Consultment  

Rainmakers. (2002). Business Process 
Redesign.  Retrieved November 20, 
2 0 0 8  From 
http://www.rainmkrs.com/featured_
cumberland_redesign.htm. 

Rajkulchai, S. (1999). Office management. 
Bangkok : Jamjuree. 

Suwandej, N. (2010). Improvement of 
inventory processes of Procurement 
Department, College of Music, 
Mahidol University. Bangkok : Suan 
Sunandha Rajabhat University 

Tianthai, J. (2004) Management : 
perspectives for managers. Bangkok. 
McGrawHill's/ Top. 

 


