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บทคัดย่อ
	 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ 1) เพื่อปรับปรุงกระบวนงานขอ
อนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำ�ปี 2) เพื่อประเมินประสิทธิภาพ
ของกระบวนงานขออนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำ�ปี การวิจัย
ครั้งนี้ดำ�เนินการตามกระบวนการวิจัยและพัฒนา (RandD: Research and  
Development) ผู้ให้ข้อมูลหลักในการปรับปรุงกระบวนงาน คือ ผู้ปฏิบัติงาน 
จำ�นวน 6 คน และ กลุ่มผู้ประเมินประสิทธิภาพ คือ กลุ่มตัวอย่าง จำ�นวน 
20 คน เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา คือ 1) แบบสัมภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้าง 
เป็นแบบสัมภาษณ์ที่ไม่มีแบบฟอร์ม 2) แบบประเมินประประสิทธิภาพของ
กระบวนงานขออนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำ�ปี สถิติที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลจากการวิจัย 
พบว่า 1) ปรับปรุงกระบวนงานขออนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำ�ปี ด้านขั้นตอนของกระบวนงานได้ลดขั้นตอนลง ด้านการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เรื่องระเบียบการเงิน และได้เพิ่ม
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จำ�นวนผู้รับผิดชอบ 1 ท่าน เพื่อให้สามารถทำ�งานแทนกันได้ ด้านการจัด
ทำ�เอกสาร ได้ปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดทำ�เอกสารที่ใช้โปรแกรม Microsoft 
Word เปน็โปรแกรม Microsoft Excel เพือ่ลดปญัหา และการนำ�เอาเทคโนโลย ี
(Google Drive) มาช่วยจัดการงานด้านการจัดเก็บเอกสาร 2) กระบวนงาน 
ก่อนและหลังการปรับปรุงมีระดับผลประเมินที่แตกต่างกัน โดยกระบวนงาน
หลงัการปรบัปรงุมรีะดับผลประเมนิในระดับมาก ( =4.21, S.D.=0.51) คดิเปน็
รอ้ยละ 84.2 เม่ือเทยีบกบักระบวนงานกอ่นการปรบัปรงุมรีะดบัผลประเมนิใน
ระดับปานกลาง ( =3.26, S.D.=0.44) คิดเป็นร้อยละ 65.2 สามารถลดระยะ
เวลาลงได้อีกเมื่อเทียบกับก่อนปรับปรุงกระบวนงาน จาก 65 นาที เหลือ 44 
นาที สามารถเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานได้ร้อยละ 32.31 

คำ�สำ�คัญ:	 ประสิทธิภาพ, กระบวนงาน

Abstract
	 The objectives of this research were: 1) to improve the work 
procedure of asking for project approval under the annual action plan, 
and 2) to evaluate the efficiency of the work procedure of asking for 
project approval under the annual action plan. The research and  
development (RandD) process was employed to conduct this research. 
Key informants for work procedure improvement were 6 staff, while the 
group of efficiency evaluator were the sample of 20 persons. Research 
instruments included 1) an unstructured interview without form, and  
2) an evaluation form for the work procedure efficiency. Statistics used 
for data analysis were mean and standard deviation. The research 
findings revealed that 1) the results of improving the work procedure 
of asking for project approval under the annual action plan were as  
follows: steps of work procedure were decreased; an additional staff was 
recruited for taking charge this work procedure and learning financial 
regulation, while all staff can severally work for it; Microsoft Excel was 
used instead of Microsoft Word for fixing some limitation of document 
preparation; Google Drive was employed for facilitating document and 
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บทนำ�
	 กา ร เป ล่ี ยนสภาพจาก
มหาวิทยาลัยของรัฐซ่ึงมีความเป็น
ราชการท้ังหมดมาเปน็มหาวิทยาลัย
ในกำ�กบัของรฐัทีม่กีารบรหิารจดัการ
แตกต่างออกไปแต่ยังต้องใช้งบ
ประมาณแผ่นดินนั้น ต้องให้ความ
สำ�คัญ และมีความชัดเจนเก่ียวกับ
บทบาท อำ�นาจ หน้าที่และการ
บริหารจัดการในทุกด้านอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการ
ตามหลักธรรมาภิบาล สอดคล้อง
กับความต้องการในการพัฒนา
ประเทศ มีความเชื่ อมโยงกับ 
นโยบายของรัฐ โดยที่รัฐสามารถ
ดูแล/ตรวจสอบได้ ซึ่งส่งผลให้ทุก
หน่วยของมหาวิทยาลัยต้องมีการ
ปรับปรุงกระบวนการทำ�งานใหม่ 
ให้สอดคล้องกับการปฏิรูประบบ
การทำ�งานมหาวิทยาลัยในกำ�กับ

ของรัฐโดยการทำ�งานจะต้องมุ่งสู่
เป้าหมาย อย่างเป็นรูปธรรม เกิด
ประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
หน่วยงานต้องเน้นปฏบิตัิการเชิงรกุ
มากกว่าเชิงรับ ลดขั้นตอนภายในที่
ยุง่ยากซบัซอ้นใหส้ัน้ลง ใหไ้ดผ้ลงาน
อย่างคุ้มค่า ทันเวลา และส่งเสริมให้
บุคลากรต้องพัฒนาให้มีความรู้รอบ
ด้าน และหลากหลาย พัฒนาวิธีคิด
และวิธีการทำ�งานให้สอดคล้องและ
ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคม 
(มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2558) 

	 คณะศึกษาศาสตร์ เป็น
หนว่ยงานหนึง่ภายใตก้ารกำ�กบัดแูล
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหน้าที่
จัดการเรียนการสอนและให้บริการ
ความรู้เกี่ยวกับศาสตร์ที่ว่าด้วยการ
จัดการศึกษาและวิชาชีพครู โดยมี
คณบด ีรองคณบด ีและผูช้ว่ยคณบดี
ฝ่ายต่างๆ ในฐานะผู้นำ�องค์กร ใน

file storage, 2) the evaluation results of the work procedure before 
and after improvement were different: the after improvement-work  
procedure indicated a high level of evaluation result ( =4.21, S.D.=0.51) 
at 84.2%, while the before improvement-work procedure indicated a 
moderate level ( =3.26, S.D.=0.44) at 65.2%; working time of the after 
improvement-work procedure was decreased from 65 minutes to 44 
minutes; the efficiency of work was increased 32.31%. 

Keywords:	Efficiency, Work Procedure
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การกำ�หนดทิศทางและกลยุทธ์ของ
คณะฯ รวมทั้งกำ�กับดูแลการดำ�เนิน
งานของทุกส่วนงานภายในคณะ  
และสำ �นั กงานคณบดี ให้บรร ลุ  
วสิยัทศัน ์พนัธกจิ และเปา้หมายทีต่ัง้
ไว้ ซึ่งในแต่ละปีงบประมาณ คณะฯ 
มีการวางแผนงานเป็นเครื่องมือใน
การบริหารงานของคณะฯ กำ�หนด
ทิศทาง เป้าหมาย วิธีดำ�เนินการ ที่
จะทำ�ให้คณะฯ ดำ�เนนิงานไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ บรรลตุามวตัถปุระสงค์
ที่ต้องการภายในเวลาที่กำ�หนด 
สามารถตรวจสอบการทำ�งาน และ
กำ�หนดแนวทาง การทำ�งานใน
อนาคตได้ เพื่อความสำ�เร็จของ
คณะฯ โดยในแต่ละปีงบประมาณ
จะมีการวางแผน การดำ�เนินงาน
ในรูปแบบของโครงการ/กิจกรรม ที่
มีความสอดคล้องกับแผนงานหลัก
ของคณะฯ สามารถขับเคลื่อนใน
ทุกๆ พันธกิจของคณะฯ ให้บรรลุ
ตามเป้าหมายของคณะฯ ในแต่ละ
ปี งบประมาณจะมีจำ�นวนโครงการ 
กว่า 80 โครงการ และกิจกรรม
กว่า 400 กิจกรรม (คณะศึกษา
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 
2560) ภายใต้โครงการ/กิจกรรมนั้น 
โดยมีบุคลากรคณะศึกษาศาสตร์
เป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรมในการ
ดำ�เนินการจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง

ที่มีการใช้จ่ายงบประมาณในการ
ดำ�เนินการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมจะต้องติดต่อประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ในการดำ�เนินการทำ�
เรื่องขออนุมัติกิจกรรมและการยืม
เงินทดรองจ่าย ซึ่งการขออนุมัติ
กิจกรรมและยืมเงินทดรองจ่ายนั้น 
มีลักษณะงานเป็นงานด้านธุรการ 
มีขั้นตอนของการดำ�เนินงานเรียก
ว่า กระบวนงาน ซึ่งจะมีข้ันตอน 
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร ข อ อ นุ มั ติ  
กิจกรรมฯ ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวน
งาน ดังนี้ ผู้รับผิดชอบกิจกรรมแจ้ง
ความประสงค์ที่จะดำ�เนินกิจกรรม
พร้อมแนบเอกสาร กำ�หนดการ ราย
ช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม และอื่นๆ ที่
เก่ียวข้อง เจ้าหน้าที่จัดทำ�เอกสาร
ประกอบการขออนุมัติกิจกรรม จาก
นั้นเสนอให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
และผู้บริหารที่ เกี่ยวข้องลงนาม  
ส่งต่อให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน
เพื่อตรวจเช็คกิจกรรม งบประมาณ 
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำ�
ปีงบประมาณหรือไม่และคุมยอด
เพ่ือการกำ�กับติดตามต่อไป ส่งต่อ
เอกสารให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องเป็นไปตาม
กฎระเบียบทางการเงินหรือไม่ รอง
คณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาอนุมัติ
กิจกรรม เงินโอนเข้าบัญชีผู้รับผิด
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ชอบกิจกรรมเพื่อดำ�เนินกิจกรรม 
ต่อไป

	 ในปีงบประมาณ 2559 
สำ�นักงานคณบดีคณะศึกษาศาสตร์
ได้มีการปรับปรุงการบริหารงาน
และปรับปรุงกระบวนการทำ�งาน
ใหม่ ปรับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ
ของบุคลากรสายสนับสนุนที่ประจำ�
อยู่ตามจุดให้บริการกลุ่มวิชาละ 2 
คน ซึ่งมีอยู่ 3 กลุ่มวิชา จำ�นวน 6 
คน ได้ย้ายไปประจำ�อยู่ตามหน่วย
งานย่อยของคณะฯ ส่วนภาระงาน/
กระบวนงานเดิมที่มีความ��������ซ้ำ�����ซ้อน
กนั ไดม้กีารกำ�หนดผูร้บัผดิชอบใหม้ี
ความชดัเจนมากขึน้ รวมทัง้กระบวน
งานขออนุมัติกิจกรรมฯ เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวางแผนได้รับมอบหมายให้รับ
ผิดชอบกระบวนงาน (ผู้วิจัย) มีจุด
รับบริการเพียงจุดเดียว มีหน้าที่
หลักในการให้บริการ อำ�นวยความ
สะดวกตอบสนองความต้องการให้
แก่ผู้รับผิดชอบกิจกรรม หลังจาก
เริ่มดำ�เนินการตามกระบวนงานใน
ระยะแรก ผู้วิจัยในฐานะผู้ปฏิบัติ
งาน ปฏิบัติตามขั้นตอนกระบวน
งาน ทำ�ให้ทราบปัญหาของกระบวน
งานที่มีความยุ่งยาก �������������ซ้ำ����������ซ้อน ความ
หลากหลายของรปูแบบการกจิกรรม
ที่จะต้องมีการคำ�นวณค่าใช้จ่ายให้

เปน็ไปตามระเบยีบการเงนิ ปรมิาณ
ขอ้มลู และความรูท้ีเ่กีย่วขอ้งจำ�นวน
มาก ผู้ปฏิบัติงานยังไม่เข้าใจข้ัน
ตอนของกระบวนงาน รวมทั้งไม่
เข้าใจระเบียบการเบิกจ่าย และผู้รับ
ผิดชอบกิจกรรมยังสับสนกับจุดให้
บริการและการประสานงานอื่นๆ 
รวมทั้งเกิดปัญหาในความคล่องตัว
ของกระบวนงานบางข้ันตอน ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติและผู้รับผิดชอบกิจกรรม
จำ�เป็นต้องมีการปรับตัวอย่างมาก	

	 ดังนั้น ผู้วิจัยจึงมีความ
สนใจที่จะปรับปรุงกระบวนงานขอ
อนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำ�ปี และประเมินประสิทธิภาพ
ของกระบวนงานขออนุมัติกิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการประจำ�ปี เพื่อ
นำ�ผลที่ได้มาปรับใช้ในการปรับปรุง 
และพัฒนาการกระบวนงานให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย	  
	 1. เพื่อปรับปรุงกระบวน
งานขออนุมัติกิจกรรมตามแผน
ปฏิบัติการประจำ�ปี 

	 2 .  เ พื่ อ ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพของกระบวนงานขอ
อนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำ�ปี 
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ขอบเขตของการวิจัย
	 1.	 กลุม่ผูม้สีว่นรว่มในการ
ปรับปรุงกระบวนงาน ประกอบด้วย 
ผู้บริหาร หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ
งาน กลุ่มผู้ประเมินประสิทธิภาพ
ของกระบวนงาน ประกอบด้วย ผู้
บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรสาย
สนับสนุน ที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน

	 2.	 ศึกษากระบวนงานขอ
อนุมัติกิจกรรมฯ โดยแบ่งออกเป็น 
2 กระบวนงาน คือ กระบวนงาน

ก่อนปรับปรุง และกระบวนงานหลัง
ปรับปรุง

	 3.	 การปรับปรุงกระบวน
งาน ในครั้งนี้ดำ�เนินงานภายใต้
ประกาศมหาวทิยาลยัขอนแกน่ ฉบบั
ที่ 1269/2556 หลักเกณฑ์และแนว
ปฏบิตักิารยมืเงนิทดรองจา่ยจากเงนิ
รายได้

	 4.	 ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร
ดำ�เนินการวจิยั ตัง้แตเ่ดอืน สงิหาคม 
2559-มีนาคม 2561

ภาพประกอบ 1 กรอบแนวคิดของการวิจัย

กระบวนงาน

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน

ปรับปรุงกระบวนงาน  (หลักการ ECRS)
1. ด้านขั้นตอนของกระบวนงานขออนุมัติกิจกรรมฯ
- การตัดขั้นตอนการทำ�งานที่ไม่จำ�เป็น
- การรวมขั้นตอนการทำ�งานเข้าด้วยกัน
- การจัดลำ�ดับงานใหม่ให้เหมาะสม 
- ปรับปรุงส่วนที่จำ�เป็นให้ดีขึ้น
2. ด้านการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
3. ด้านการจัดทำ�เอกสารประกอบการขออนุมัติกิจกรรมฯ

ความพึงพอใจต่อกระบวนงาน
1. ขั้นตอนการบริการ 
2. ความชัดเจนในการอธิบาย ชี้แจง และแนะนำ�ขั้นตอน
3. การติดต่อประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่กับผู้รับบริการ                                      
4. ระยะเวลาในการรอรับบริการ
5. ความกระตือรือร้นเต็มใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่
6. ความเป็นธรรมของขั้นตอน วิธีการให้บริการ 
7. ระยะเวลาในการรอเงินยืมทดรองจ่าย

กรอบความคิดที่ใช้วิจัย
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วิธีดำ�เนินการวิจัย
	 ก า ร ศึ ก ษ า ก า ร เ พิ่ ม
ประสิทธิภาพกระบวนงานขออนุมัติ 
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำ�
ปี คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ขอนแก่น การวิจัยครั้งนี้ดำ�เนิน
การตามกระบวนการวิ จั ยและ
พัฒนา (RandD: Research and  
Development) โดยวิธีสัมภาษณ์  
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดและ 
ขั้นตอนการดำ�เนินงาน ดังนี้

	 ร ะ ย ะ ที่  1  ก า ร วิ จั ย  
(Research) ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูลพ้ืนฐานของคณะศกึษาศาสตร ์
การศึกษาสภาพปัญหา ทบทวน
กระบวนงาน ศึกษาเอกสารหลัก
การที่ เ กี่ ย วข้ อง กับการพัฒนา
กระบวนงาน ซึ่งข้อมูลได้สัมภาษณ์ 
ผู้ รับผิดชอบกระบวนงานก่อน
ปรบัปรงุ คือเจา้หนา้ทีส่ายสนบัสนนุ
ประจำ�กลุ่มวิชา จำ�นวน 6 คน เพื่อ
หาแนวทางในการปรับปรุงและเพิ่ม
ประสิทธิภาพ

	 ระยะที่  2  การ พัฒนา 
(Development) ปรับปรุงกระบวน
งาน โดยจะนำ�เอาหลักการ ECRS 
มาช่ วยในการหาแนวทางการ
ปรับปรุงกระบวนงาน แบ่งออก
เป็น 2 กระบวนงาน กระบวนงาน

ก่อนปรับปรุง และกระบวนงานหลัง
ปรับปรุง โดยพิจารณาเป็นรายด้าน
ได้แก่ 1) ด้านข้ันตอนของกระบวน
งาน 2) ด้านการปฏิบัติงานของ 
ผู้ปฏิบัติงาน 3) ด้านการจัดทำ�
เอกสารประกอบการขออนุมัติฯ

	 ร ะ ย ะ ที่  3  ก า ร วิ จั ย  
(Research) ทดลองนำ�เอากระบวน
งานที่มีการปรับปรุงแล้วมาทดล
องใช้จริงกับผู้ปฏิบัติงาน จากเดิม
มีผู้ปฏิบัติงาน คือเจ้าหน้าที่สาย
สนับสนุนประจำ�กลุ่มวิชา จำ�นวน 
6 คน เปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน เป็น
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน จำ�นวน 
1 คน เปรียบเทียบกระบวนงาน 
วิเคราะห์หาแนวทางการปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการดำ�เนินงาน
ตามกระบวนงานอีกครั้ง เพื่อหา
แนวทางในการลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน	  

	 ระยะที่  4  การพัฒนา 
(Development) การประเมินผล
ประสิทธิภาพกระบวนงาน โดย
ออกแบบสอบถามให้ครอบคลุมทุก
ประเด็นต้องการทราบข้อมูล แจก
แบบสอบถามให้กับผู้ใช้บริการทั้ง
ก่อนปรับปรุงและหลังปรับปรุง กลุ่ม
ตัวอย่างคือ บุคลากรสายวิชาการ 
และสายสนบัสนนุทีเ่ปน็ผูร้บัผดิชอบ
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กจิกรรม และมีการใชบ้รกิารทัง้กอ่น
ปรับปรุงและหลังปรับปรุง จำ�นวน 
20 คน จากจำ�นวนประชากร จำ�นวน 
64 คน ผูว้จัิยเลอืกกลุ่มตวัอยา่งแบบ
เจาะจง (Purposive sampling) 

ผลการวิจัย
	 การ เ พ่ิมประสิทธิภาพ
กระบวนงานขออนุมัติกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจำ�ปี ผู้วิจัยได้
ทำ�การศึกษาและเก็บรวบรวบรวม
ข้อมูลจากเอกสาร การสังเกตการณ์ 
การลงมือปฏิบัติ และการสัมภาษณ์ 
ซึ่งผู้วิจัยได้นำ�เอาข้อมูลที่ ได้มา
วิเคราะห์ และประมวลผล โดยมีผล
การวิเคราะห์ ดังนี้

	 1.	 ผ ล ก า ร ป รั บ ป รุ ง
กระบวนงานขออนุมัติกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจำ�ปี 

	 ผู้วิจัยแบ่งผลการวิเคราะห์
โดยพิจารณาเป็นรายด้านดังนี้

	 1 . 1  ด้ านขั้ นตอนของ
กระบวนงานขออนุมัติกรรมฯ จาก
การวิจยั พบวา่ ขัน้ตอนของกระบวน
งาน สามารถปรบัลดลงได ้และทำ�ให้
การปฏิบัติงาน คล่องตัวข้ึน จึง
ทำ�ให้ระยะเวลาปฏิบัติงานลดลง 21 
นาที เมื่อเปรียบเทียบกระบวนงาน
ก่อนปรับปรุงกับหลังปรับปรุงราย
ละเอียดดัง ตาราง 1 
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ตาราง 1	 แสดงการเปรยีบเทยีบกระบวนงานกอ่นปรบัปรงุกบัหลงัปรบัปรงุ
ขั้นตอน

การปฏิบัติ
งาน

ก่อนปรับปรุง
ระยะ
เวลา

หลังปรับปรุง
ระยะ
เวลา

1 .  จั ด ทำ �
รายละเอียด
กิจกรรม

1. ผู้รับผิดชอบกิจกรรม
จั ด ทำ � ร า ย ล ะ เ อี ย ด
กิจกรรม เมื่อต้องการ
จะจัดกิจกรรมและยื่น
รายละเอียดกิจกรรมที่
เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจำ�กลุ่มวิชา/สาขา
วิชา/หน่วยงาน

5 น. 1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนให้คำ�
ปรึกษาเรื่องการเสนอขออนุมัติ
กิจกรรมฯ ทั้งการเตรียมเอกสาร
แนบและระเบยีบการเงนิในเบือ้ง
ต้นในการระบุรายละเอียดการใช้
งบประมาณ
( ผู้รับผิดชอบจัดทำ�รายละเอียด
กิจกรรมบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำ�ปี โดยเจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผนเป็นผู้รวบรวม)

10 น.

2 .  เจ้ าหน้ าที่ เตรียม
เอกสาร/พิมพ์เอกสาร 
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ
อนุมัติกิ จกรรม เช่น 
กำ�หนดการจัดกิจกรรม 
รายชือ่นกัศกึษา เปน็ตน้ 
แล้วแต่รูปแบบของการ
จัดกิจกรรม

10 น. 2. ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเขียน
แบบฟอร์มรายละเอียดการใช้
งบประมาณ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ เช่น กำ �หนดการ
จัดกิจกรรม รายชื่อนักศึกษา 
เป็นต้น แล้วแต่รูปแบบของ
การจัดกิจกรรม และยื่นราย
ละเอียดกิจกรรมที่เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวางแผน

2 น.

3. ผู้รับผิดชอบกิจกรรม
ยื่นรายละเอียดกิจกรรม
ที่เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจำ�กลุ่มวิชา/สาขา
วิชา/หน่วยงาน

2 น.
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ขั้นตอน
การปฏิบัติ

งาน
ก่อนปรับปรุง

ระยะ
เวลา

หลังปรับปรุง
ระยะ
เวลา

2. จัดพิมพ์
บั น ทึ ก
ข้ อ ค ว า ม
เอกสารการ
ข อ อ นุ มั ติ
กิ จ ก ร ร ม
ต า ม แ ผ น
ปฏิบัติการ
 

1 .  เ จ้ าหน้ าที่ ประสา
นงานฯ รับข้อมูลจาก
ผู้ รับผิดชอบกิจกรรม
และดำ�เนินการจัดพิมพ์
เอกสารการขออนุมั ติ
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
การ
เอกสารประกอบด้วย 
 1) รายละเอียดกิจกรรม
 2) บันทึกขออนุมัติ
กิจกรรม 
 3) แผนการยืมเงิน
 4) สัญญายืมเงินภายใน
คณะ/กองคลัง
 5) บันทึกเดินทางไป
ราชการ
2. เสนอผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมลงนาม
*3. เสนอประธานฯ 
หลักสูตรลงนาม 
*หมายเหตุ: การลงนาม
ขึ้นอยู่กับความสะดวก
ของบุคคล

 15 น.

5 น.

5 น.

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนรับ
ข้อมูลจากผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
และดำ�เนินการจัดพิมพ์เอกสาร
การขออนุมัติกิจกรรมตามแผน
ปฏิบัติการ
เอกสารประกอบด้วย 
 1) รายละเอียดกิจกรรม
 2) บันทึกขออนุมัติกิจกรรม 
 3) แผนการยืมเงิน
 4) สัญญายืมเงินภายในคณะ/
กองคลัง
 5) บันทึกเดินทางไปราชการ
2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
เอกสาร และความถกูตอ้งตาม
ระเบียบการเงินในเบื้องต้น
3. คุมยอดงบประมาณการขอ
อนุมัติฯ
**4. เสนอผูรั้บผดิชอบกจิกรรม
ลงนาม
**หมายเหตุ: การลงนามขึ้นอยู่
กับความสะดวกของบุคคล

15 น.

3 น.

1 น.

5 น.

3 .  ต ร ว จ
สอบความ
ถูกต้องของ
เอกสาร

1. ส่งต่อเจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผน
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร
- คุมยอดงบประมาณ
การขออนุมัติฯ
2. เสนอผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมลงนาม
3. ส่งต่อฝ่ายการเงิน

3 น.

3 น.

2 น.

ตาราง 1	 แสดงการเปรียบเทียบกระบวนงานก่อนปรับปรุงกับหลัง 
ปรับปรุง (ต่อ)
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ขั้นตอน
การปฏิบัติ

งาน
ก่อนปรับปรุง

ระยะ
เวลา

หลังปรับปรุง
ระยะ
เวลา

4 .  ต ร ว จ
สอบความ
ถูกต้อง
เ ก่ี ย ว กั บ
ระเบียบการ
เงิน

1. เจา้หนา้ทีฝ่า่ยการเงนิ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ให้เป็นไปตามระเบียบ
การเงิน 
ห า ก ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
ระเบียบการเงิน ส่งกลับ
ไปยังขั้นตอนที่ 2 

5 น.

5. พิจารณา
อนุมัติ

1 .  เ จ้ า ห น้ า ที่ ฝ่ า ย
วางแผนเสนอ ผูบ้รหิาร
ที่เกี่ยวข้องลงนาม 
หากผู้บริหารไม่ลงนาม 
สง่กลบัไปยงัขัน้ตอนที ่1 
2. ส่งต่อไปยังฝ่ายการ
เงิน 

5 น. 1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนเสนอ 
ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องลงนาม 
หากผู้บริหารไม่ลงนาม ส่งกลับ
ไปยังขั้นตอนที่ 1 
2. ส่งต่อไปยังฝ่ายการเงิน 

5 น.

6 .  ต ร ว จ
สอบความ
ถูกต้องของ
เอกสาร

1. เจา้หนา้ทีฝ่า่ยการเงนิ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ให้เป็นไปตามระเบียบ
การเงิน หากไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบการเงิน ส่ง
กลับไปยังขั้นตอนที่ 2 

5 น. 1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ตรวจ
สอบความถูกต้องให้เป็นไปตาม
ระเบียบการเงิน หากไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบการเงิน ส่งกลับไป
ยังขั้นตอนที่ 2 

3 น.

เวลารวมเฉลี่ย 65 น. เวลารวมเฉลี่ย 44 น.

	 1.2 ด้านการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน จากการวิจัย พบ
ว่า ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบ
การเงินที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติ
กิจกรรมให้แม่นยำ� เพื่อไม่ให้เกิด
ความผดิพลาดและล่าช้าของเอกสาร 

และจำ�นวนผู้ปฏิบัติงานที่ รับผิด
ชอบกระบวนงานนี้มี 1 คน นั้นไม่
เพียงพอ เนื่องจากกระบวนงานนี้
เป็นการให้บริการ จะต้องทำ�ให้ผู้ใช้
บริการพึงพอใจที่สุด ซึ่งในบางคร้ัง
ผูป้ฏบิตังิาน ลางาน ผูป้ฏบิตังิานคน

ตาราง 1	 แสดงการเปรียบเทียบกระบวนงานก่อนปรับปรุงกับหลัง 
ปรับปรุง (ต่อ)



วารสารสาระคาม : ปีที่ 11 ฉบับที่ 1 มกราคม-มิถุนายน 2563178

อื่นไม่สามารถทำ�งานแทนกันได้ ดัง
นั้น จึงได้เพ่ิมผู้รับผิดชอบกระบวน
งานนี้เพิ่ม 1 คน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมสามารถขออนุมัติกิจกรรม
และยืมเงินทดรองจ่ายได้ทันตาม
วัน/เวลาที่กำ�หนด สามารถทำ�งาน
ทดแทนกันได้

	 1.3 ด้านการจัดทำ�เอกสาร 
จากการวิจัย พบว่า ได้มีการปรับ
เปลี่ยนมาใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel ทำ�ให้ลดเวลาในการจัดทำ�
เอกสารลง และช่วยให้การปฏิบัติ
งานเกิดความสะดวก คล่องตัวมาก
ยิ่งขึ้น เมื่อเทียบกับการใช้โปรแกรม 
Microsoft Word

	 2 .  ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพของกระบวนงานขอ
อนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำ�ปี 

	 2 . 1  ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพของกระบวนงานขอ
อนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำ�ปี เปรียบเทียบระหว่าง ก่อน

ปรับปรุงกับหลังปรับปรุง โดยแจก
แบบประเมนิใหแ้กก่ลุม่ตวัอยา่งแบบ
เฉพาะเจาะจง จำ�นวน 20 คน ซึ่ง
เป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม และเคย
ใช้บริการกระบวนงาน ทั้งสองแบบ 
สรุปผลได้ดังนี้ 

	 เ มื่ อ พิ จ า ร ณ า ผ ล ก า ร
วิ เ ค ร า ะ ห์  ร ะ ดั บ ผ ล ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน โดย
ภาพรวม พบว่า เมื่อเปรียบเทียบ
กระบวนงาน ทั้งก่อนและหลังการ
ปรับปรุงมีระดับผลประเมินที่แตก
ต่างกัน โดยกระบวนงานหลังการ
ปรับปรุงมีระดับผลประเมินในระดับ
มาก มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.21 ค่าส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.51 
ซึ่งคิดเป็นร้อยละ 84.2 ในขณะที่
กระบวนงานก่อนการปรับปรุงมี
ระดับผลประเมินในระดับปานกลาง 
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.26 ค่าส่วนเบี่ยง
เบนมาตรฐานเท่ากับ 0.44 ซึ่งคิด
เป็นร้อยละ 65.2 รายละเอียดดัง 
ตาราง 2 
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	 2.2	 ประสทิธภิาพกระบวน
งานขออนุมัติกิจกรรมตามแผน
ปฏิบัติการประจำ�ปีจากการวิจัย 
พบว่า เมื่อนำ�หลักการ ECRS เข้า
มาช่วยในการปรับปรุง ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
กระบวนงาน และการเปรียบเทียบ 
กอ่น - หลงั หลกัการ ECRS ประกอบ
ด้วย Eliminate: การตัดขั้นตอนการ
ทำ�งานที่ไม่จำ�เป็น, Combine: การ

ตาราง 2	 แสดงค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับผลประเมิน
ประสิทธิภาพของกระบวนงานขออนุมัติกิจกรรมฯ เปรียบเทียบ
ระหว่างก่อนปรับปรุงกับหลังปรับปรุง

รายการประเมิน

ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง

S.D.
ระดับ
การ

ประเมิน
S.D.

ระดับ
การ

ประเมิน

1. ขั้นตอนการบริการไม่ยุ่งยากซับ
ซ้อนเข้าใจง่าย

2.80 0.41 ปานกลาง 4.25 0.55 มาก

2. ความชัดเจนในการอธิบายชี้แจง 
และแนะนำ�ขั้นตอนในการให้บริการ 

2.85 0.59 ปานกลาง 4.00 0.32 มาก

3. การติดต่อประสานงานระหว่าง
เจ้าหน้าที่กับผู้รับบริการมีความ
สะดวกรวดเร็ว

3.00 0.46 ปานกลาง 4.25 0.55 มาก

4. ระยะเวลาในการรอรับบริการมี
ความเหมาะสม

3.80 0.41 มาก 4.60 0.50 มากที่สุด

5. ความกระตอืรอืรน้เตม็ใจในการให้
บริการของเจ้าหน้าที่

3.75 0.44 มาก 4.50 0.61 มากที่สุด

6. ความเป็นธรรมของขั้นตอน วิธี
การให้บริการ (เรียงตามลำ�ดับ ก่อน 
- หลัง มีความเสมอภาคเท่าเทียม
กัน)

3.85 0.37 มาก 4.60 0.50 มากที่สุด

7. ระยะเวลาในการรอเงนิยมืทดรอง
จ่าย

2.80 0.41 ปานกลาง 3.25 0.55 ปานกลาง

สรุปโดยรวม 3.26 0.44 ปานกลาง 4.21 0.51 มาก
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รวมข้ันตอนการทำ�งานเข้าด้วยกัน, 
R: Rearrange: การจัดลำ�ดับงาน
ใหม่ให้เหมาะสม, Simplify: ปรบัปรงุ
วธิกีารทำ�งานใหง้า่ยขึน้ ขอ้แตกตา่ง
ของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ก่อน
และหลังการปรับปรุง เมื่อนำ�เอา
หลัก ECRS มาวิเคราะห์ จากเดิม
มี 6 ขั้นตอน คงเหลือเพียง 4 ขั้น
ตอน โดยการตัดขั้นตอนการทำ�งาน
ที่ไม่จำ�เป็นออก บางขั้นตอนรวม
ขั้นตอนการทำ�งานเข้าด้วยกัน และ
บางขั้นตอนปรับปรุงวิธีการทำ�งาน
ให้ง่ายข้ึน ผลของการปรับปรุงขั้น
ตอนในแบบปรับปรุง สามารถเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการขั้นตอนการจัด
ทำ�เอกสาร และลดระยะเวลาดำ�เนิน
งานตามขั้นตอนจากระยะเวลาโดย
เฉลี่ย 65 นาที ลดลงเหลือ 44 นาที 
เพิ่มประสิทธิภาพได้ร้อยละ 32.31 

อภิปรายผล
	 1. การปรับปรุงกระบวน
งานขออนุมัติกิจกรรมตามแผน
ปฏิบัติการประจำ�ปี 

	 เมื่อนำ�เอาหลัก ECRS 
มาวิเคราะห์ให้เห็นถึงแนวทางการ
ปรับปรุงกระบวนงานที่ชัดเจนมา
ยิ่งข้ึน ซึ่งสามารถปรับลดขั้นตอน
ลง จาก 6 ขั้นตอนเหลือเพียง 4 ขั้น

ตอน และสามารถลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานลงได้ จากก่อนปรับปรุง 
65 นาที หลังจากปรับปรุงแล้วเหลือ 
44 นาท ีเพิม่ประสทิธภิาพไดร้อ้ยละ  
32.31 ได้เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทำ�งาน มีความสะดวกรวดเร็วและ
ถูกต้อง ประหยัดเวลา และค่าใช้
จ่ายซึ่งสอดคล้องกับ อาวุธ เกื้อกิ้ม  
(2554) ศึกษาและวิเคราะห์สภาพ
การทำ�งาน รวมทั้งปัญหาที่ เกิด
ขึ้นในการทำ�งานจริงของผู้ทำ�การ
วิจัย โดยเลือกกรณีศึกษาของการ
ดำ�เนินงานเพื่อหาวิธีการปรับปรุง
การทำ�งานเพื่อลดระยะเวลาใน
การให้บริการลูกค้า การดำ�เนิน
งานได้อาศัยความรู้พื้นฐานทาง
ด้านวิศวกรรมอุตสาหกรรม และใช้
หลักการด้านคุณภาพมาสนับสนุน 
การวิเคราะห์ปัญหา และที่สำ�คัญ
ได้ใช้หลักการผลิตแบบ Toyota  
production system มาเปน็แนวทาง
ปรับปรุงประสิทธิภาพการให้บริการ
เพื่อให้สามารถลดเวลาทำ�งานและ
เพิ่มประสิทธิภาพในกระบวนการ
ทำ �งาน ดั งนั้ นการวิจัยนี้ จึ ง ได้
วิเคราะห์ปัญหา แนวทางในการ
แก้ปัญหา และข้อเสนอแนะต่างๆ 
พร้อมทั้งจัดทำ�มาตรฐานต่างๆ ใน
การทำ�งานโดยยึดหลักการทฤษฎ	ี
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	 2 .  ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพของกระบวนงานขอ
อนุมัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำ�ปี 

	 จากการปรับปรุงกระบวน
งาน ทำ�ให้เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน มีความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 
ทำ�ให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ
มากยิ่งขึ้น จะเห็นได้ว่า เมื่อเปรียบ
เทียบกระบวนงานก่อนและหลัง
การปรับปรุง มีความแตกต่างกัน 
คือ ลดขั้นตอนในการจัดทำ�เอกสาร 
สามารถเขา้ถงึขอ้มลูได้งา่ยเน่ืองจาก
จุดบริการมีเพียงจุดเดียว ผู้บริหาร
จึงเห็นด้วยกับการนำ�กระบวนใหม่
ที่ปรับปรุงมาใช้ ซึ่งสอดคล้องกับ
สมศักดิ์ สุวรรณสุขกุล (2556) ได้
ศกึษาการพัฒนาวตักรรมการสบืคน้
ข้อมูลการขนส่งสินค้าน้ำ�มันที่ได้
รับอนุมัติยกเว้นภาษีสรรพสามิต 
เพื่อส่งออกนอกราชอาณาจักรของ 
สำ�นักงานสรรพสามิตภาคที่  2  
พบวา่ ผูบ้รหิารและเจา้หนา้ทีป่ฏบิตัิ
งาน มคีวามเขา้ใจในความหมายและ
กระบวนการสร้างนวัตกรรม และ
สนับสนุนให้เกิดการเปลี่ยนแปลงใน
องค์กร ทำ�ให้ทราบปัญหา ที่เกิดขึ้น
โดยมสีว่นรว่มในการบอกปญัหาและ
ความต้องการและประโยชน์ที่จะได้

จากการพัฒนา และสามารถเปรียบ
เทยีบขัน้ตอนการปฏบิตังิานระหวา่ง
ระบบปฏิบัติการเดิม กับระบบงาน
ใหม่ที่มีความแตกต่างกัน คือลดข้ัน
ตอนการส่งเอกสาร สามารถสืบค้น 
เข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ลดค่า
ใช้จา่ยในการตดิตอ่ประสานงานเปน็
ผลสำ�เร็จ ผู้บริหารได้ตัดสินใจนำ�
ระบบปฏิบัติงาน แบบใหม่มาใช้งาน 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำ�งาน 
มีความสะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 
ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่าย

ข้อเสนอแนะ
	 ข้อเสนอแนะการนำ�ผล
การวิจัยไปใช้ประโยชน์

	 1.	 ควรนำ �ผลการวิ จั ย
ไปพัฒนากระบวนงานเป็นระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศต่อไป 

	 2.	 ควรมีการประชุมผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนงาน เพื่อ
สรา้งความเขา้ใจและสามารถปฏบิตัิ
งานได้อย่างถูกต้องเมื่อเกิดการ
เปลี่ยนแปลง

	 3.	 ควรมกีารวเิคราะหง์าน 
ตัดขั้นตอนที่ไม่จำ�เป็นออก ลดการ
ลดขั้นตอน มีผลมากต่อการปฏิบัติ
งานให้มีประสิทธิภาพมากข้ันกว่า
เดิม
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	 4.	 ควรให้บุคลากรสาย
สนับสนุนท่ีประจำ�อยู่หน่วยงาน
ต่างๆ ภายในคณะฯ เก่ียวข้องกับ
การให้บริการทั้งคณาจารย์และ
นักศึกษา สามารถทำ�งานแทนกัน
ได้เพ่ือให้การดำ�เนินงานในแต่ละ
ภารกิจสามารถดำ�เนินไปได้อย่าง
คล่องตัวและสร้างความพึงพอใจให้
แก่ผู้รับบริการ

	 ข้อเสนอแนะต่อการวิจัย
ครั้งต่อไป

	 1.	 ควรศึกษาปัจจัยที่ส่ง
ผลต่อประสิทธิภาพการดำ�เนินงาน
ตามกระบวนงาน

	 2.	 ควรศึกษาแนวทาง
การพัฒนากระบวนงาน เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนากระบวนงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างคล่อง
ตัว สะดวกต่อผู้รับผิดชอบกระบวน
งาน และง่ายต่อผู้ประสานงาน

	 3.	 ควรมีการศึกษาความ
คาดหวังของผู้ใช้บริการ เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติงานตอบสนองความ
ต้องการแก่ผู้ใช้บริการ

กิตติกรรมประกาศ
	 คณะผู้ วิ จั ยขอขอบคุณ
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย
ขอนแก่น ที่ได้พิจารณามอบทุน
วิจัยสถาบัน ประเภท R2R ประจำ�
ปี 2560 ที่ได้สนับสนุนงบประมาณ
และแต่งต้ังคณะกรรมการในการ
พิจารณาโครงการวิจัย ติดตามผล
การวิจัย ให้ข้อเสนอแนะ แก้ไข และ
ให้แนวคิดต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ใน
ครั้งนี้ รวมทั้งผู้บริหาร คณะศึกษา
ศาสตร์และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุก
ท่านที่ช่วยทำ�ให้งานวิจัยนี้สำ�เร็จ
ลุล่วงไปด้วยดีและขอบคุณไว้ใน
โอกาสนี้
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