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รูปแบบการนำเสนอแนวปฏิบัติท่ีดี 

กิจกรรมการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

 

CoP ท่ี 8  การดำเนินงานของสายสนับสนุน: การนำนวัตกรรมหรือเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชงานในการดำเนินงาน 

             ของสายสนับสนุนเพ่ือขับเคลื่อนพันธกิจของมหาวิทยาลัยไปสูองคกรสมัยใหม 

ชื่อผลงาน     ระบบบริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลย ี            

ชื่อผูนำเสนอ  นางอุไรรัตน  กลอมพงษ       

หนวยงาน      คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลย ี

ที่ปรึกษา        ผูชวยศาสตราจารยนเรศ  ขวัญทอง  ตำแหนง  รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน 

หมายเลขโทรศัพท   086–2812526   E-mail  Urairat.n@rmutsv.ac.th 

ความเปนมา ความสำคัญและวัตถุประสงค 

หนวยพัสดุ  งานบริหารและวางแผน  คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี มีการดำเนินการจัดทำ

ทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือเพื ่อรายงานไปยังหนวยพัสดุ  งานบริหารกิจการทั ่วไป สำนักงานวิทยาเขตตรัง              

ทุกสิ้นปงบประมาณ  พบวาเกิดปญหาจำนวนวัสดุคงเหลือในการเบิกจายไมเปนปจจุบัน ขั้นตอนการเบิกจายลาชา 

และการจัดซื้อวัสดุกระทำไดยาก เนื่องจากไมทราบยอดวัสดุคงเหลือที่แนนอน ทำใหสงผลกระทบตอการบริหาร

จัดการและตัดสินใจในการเบิกจาย การจัดซื้อ และตัดสินใจใชงบประมาณในเชิงนโยบายของคณะฯ  ดังนั้น     

หนวยพัสดุจึงขอเสนอแนวทางการแกไขปญหาโดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศเขามามีสวนชวยในการบริหารจัดการ  

ผานระบบที่มีชื่อเรียกวา “ระบบบริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี”  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ

ควบคุมจำนวนการเบิกจายวัสดุใหเปนปจจุบัน อำนวยความสะดวกในการใหบริการของหนวยพัสดุ และสนับสนุน

การตัดสินใจการบริหารจัดการวัสดุของคณะ 

 

วิธีปฏิบัติท่ีดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการดำเนินงานที่ไดดำเนินการตามหลกั PDCA) 

P: Plan  

  คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี มีนโยบายในการควบคุมจำนวนการเบิกจายวัสดุ เพื่อให

สอดคลองกับความตองการจะลดตนทุนการผลิตของหนวยงาน ซึ่งเดมิกระบวนการเบิกจายวัสดุจะกระทำโดยการ

เขียนยื่นผานแบบฟอรมใบเบิกพัสดุกับเจาหนาที่พัสดุ ซึ่งทำใหพบเจอปญหาในการจัดเก็บเอกสารและควบคุม

จำนวนของวัสดุเมื่อมีการเบิกจายเสร็จสิ้นแลว โดยหนวยพัสดุจะดำเนินการบันทึกการควบคุมจำนวนการเบิกจาย

วัสดุลงในสมุดทะเบียนคุมวัสดุ แตปญหาที่พบคือเอกสารอาจมีการตกหลน ทำใหการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม 



 
 
 

 

 

2 
 

ไมตรงกับทะเบียนคุมวัสดุ หรือไมไดเขียนรายละเอียดของวัสดุใหแนชัด ยกตัวอยางเชน วัสดุที่ใชเย็บกระดาษ 

บุคลากรบางทานจะเขียนคำวา ลวดเย็บกระดาษ หรือ ที่เย็บกระดาษ หรือ ลูกแม็ก และจะเขียนหนวยนับเปน 

กลอง หรือ อัน โดยมิไดใสรายละเอียดอยางขนาดวาตองการใชกับเครื่องเย็บกระดาษเบอร 3 หรือ เบอร 10 ทำให

เจาหนาที่ตองโทรติดตอสอบถามกอนจะทำการเบิกจาย ทำใหเพิ่มขั้นตอนการเบิกจายวัสดุ และทำใหการเบิกจาย

ลาชา จากปญหาขางตนหนวยพัสดุมีแนวคิดในการพัฒนาระบบบริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลยี” เพื่อชวยในการสนบัสนุนงานดานพัสดุใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน โดยวางแผนใหบุคลากรท้ังสายวิชาการ

และสายสนับสนุนใชงานระบบในการเบิกจายวัสดุผานระบบออนไลนและมีการติดตามการรายงานผลแบบเรียลไทม 

ทำใหทราบถึงจำนวนวัสดุคงเหลือที่แนนอนเพ่ือสนับสนุนการวางแผนเชิงนโยบายของคณะในอนาคต 

D: Do 

             คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี  ไดดำเนินการจัดซื้อวัสดุสำนักงานและวัสดุอื่น ๆ เพ่ืออำนวย    

ความสะดวกในการปฏิบตัิงานใหกับบุคลากรของคณะ  ดังนั้นการจะนำวัสดุออกมาใชงาน จึงมขีั้นตอนการเบิกจาย

วสัดุและจากขั้นตอนดังกลาวอาจสรางความไมสะดวกและลาชาในการนำวัสดุออกมาใชงาน  ซึ่งจากข้ันตอนเดิมที่ใช

การเขียนและยืนแบบฟอรมการเบิกจายวัสดุผานเจาหนาที่พัสดุ โดยบุคลากรยื่นแบบฟอรม “ใบเบิกวัสดุ” ใหกับ

เจาหนาที่พัสดุของคณะฯ เพ่ือขอเบิกวัสดุนำไปใชในงานตาง ๆ หนวยพัสดุไดวิเคราะหถึงปญหาการใหบริการของ

หนวยพัสดุ ระบุปญหาและประเด็นที่ตองการแกไข วิเคราะหหาสาเหตุของปญหา และนำเสนอแนวทางพรอม

ออกแบบการแกปญหา โดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศเขามามีสวนชวยในการแกปญหา และทดสอบระบบเพื่อ

นำไปใชงานไดจริง  หนวยพัสดุจึงไดจัดทำระบบที่ใชชื่อวา “ระบบบริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลยี” เพ่ือแกไขปญหาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เขาสูระบบ เว็บ https://engtech.rmutsv.ac.th/main/ 

2. กดเลือก “ระบบบริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลย”ี 

3. ใส Username และ Password  

4. กด “เขาสูระบบ” 

5. ระบบจะขึ้นชื่อวัสดุ รายละเอียดของวัสดุ และจำนวนวัสดทุี่มีอยูในทะเบียนคุม เพื่อให 

                               บคุลากรไดทราบ 

6. กดเลือก “เบิกวัสดุ”  บุคลากรสามารถใสจำนวนวัสดุที่ตองการ 

7. กดเลือก “บันทึก” 

8. ระบบจะแสดงรายการและจำนวน เพื่อใหบุคลากรตรวจสอบความถูกตอง 

9. กดเลือก “บันทึก” เพ่ือยืนยันขอมูล 

10. กดเลือก “ประวตัิการเบิกวัสด”ุ 

11. กดเลือก “ดาวนโหลด” ขอมูล 

12. ระบบจะแสดงผล “ใบเบิกวัสดุ”  
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13. บุคลากรของคณะสามารถนำเอกสารออกจากระบบ และนำสงเจาหนาทีพ่ัสดุ เพ่ือทำการ                 

      เบิกจายและรอรับวัสดุตามรายการที่ขอเบิกไว ณ หนวยพัสดุ 

                     นอกจากนี้ระบบสามารถออกแบบฟอรมรายการเบิกจายวัสดุของบุคลากรรายครั้งได สนับสนุน

การจดัทำทะเบียนคุมวัสดุ จากระบบเดมิท่ีไมทราบยอดที่ชัดเจน เนื่องจากใชการจดบันทึกในรูปแบบเอกสารทำใหมี

โอกาศที่ขอมูลจะสูญหายไดงาย เมื่อนำระบบบริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี มาใชใน

หนวยพัสดุ เจาหนาที่จะสามารถดูรายการจากระบบได ลดความเสี่ยงในการทำเอกสารผิดพลาด และสามารถ

นำไปใชเปนขอมูลรายงานสนับสนุนการเบิกจาย การควบคุมทะเบยีนคุมวัสดุในระดับคณะตอไปได 

C : check 

  หนวยพัสดุไดดำเนินการจัดทำ “ระบบบริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี” 

และนำระบบใหบุคลากรในคณะทดสอบการใชงาน  จากการสังเกตกระบวนการทำงานและสอบถามจากบุคลากร 

พบวา บุคลากรในคณะสามารถใชงานระบบไดดี ลดขั้นตอนในการเขาถึงขอมูลวัสดุไดงายและสะดวกมากข้ึน  

เจาหนาที่พัสดุสามารถจัดหาวัสดุไดรวดเร็วและตรงตามความตองการของบุคลากรมากขึ้น เนื่องจากเจาหนาท่ี

สามารถดูใบเบิกจากระบบออนไลนและตรวจสอบขอมูลวัสดุคงเหลือไดแบบเรียบไทม ทำใหทราบวามีวัสดุเพียงพอ

ตอการเบิกหรือไม นอกจากนี้ไดมีการสอบถามเจาหนาที่ในหนวยพัสดุของคณะทานอื่น เพื่อเก็บขอมูลการใชงาน

และความพึงพอใจของทีมพัสดุ พบวา การใหบริการของหนวยพัสดุเปนไปอยางสะดวกรวดเร็วและถูกตอง สามารถ

ตรวจสอบจำนวนวัสดุคงเหลือและทำการบันทึกทะเบียนคุมไวเปนปจจุบัน  และสามารถรายงานใหกับผูบริหาร

รับทราบถึงรายการและจำนวนความตองการใชวัสดุ เพื่อประกอบการคำนวณตนทุนผลผลิตของหนวยงาน ทำให

ประหยัดงบประมาณและสนับสนุนการวางแผนการจัดซ้ือวัสดุใหกับคณะได   

A: act  

          หลังจากที่หนวยพัสดุ  ไดดำเนินการเปดใหบุคลากรของคณะเขาใชงานขอเบิกวัสดุ ผาน “ระบบ
บริหารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี” พบวายังมีบุคลากรบางทานทำการเบิกวัสดุ โดยการโทร
มาสอบถามรายการวัสดุ พรอมทั ้งจำนวนที่สามารถเบิกได  นั ้นแสดงใหเห็นวายังคงมีบุคลากรที ่ไมทราบวา 
กระบวนการเบิกจายวัสดสุามารถดำเนินการผานระบบที่ทางหนวยพัสดุไดจัดทำขึ้น และไดแสดงไวหนาเว็บไซตของ
คณะ ดังนั้นหนวยพัสดุจึงมีแนวทางในการประชาสัมพันธผานไลนกลุมของคณะ และจัดทำคูมือการใหบริการมอบ
ใหกับบุคลากรทุกทาน  อีกทั้งทางหนวยพัสดุยังมีแนวคิดที ่จะพัฒนาระบบใหใชในรูปแบบการแจงเตือนการ

เบิกจายสดุผานแอพพลิเคชั่นไลน  คาดวาการนำเทคโนโลยีนี้มาใชในคณะฯ จะชวยการใหบริการของหนายพัสดุ
สะดวกและมีประสทิธิภาพมากย่ิงขึ้น 

  

ความสำเร็จและหลกัฐานที่แสดงถึงผลความสำเร็จ 

                    ความสำเร็จที่ไดรับจากการสราง “ระบบบรหิารจัดการวัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี” 

ระบบชวยลดระยะเวลาในการจัดทำเอกสารทำใหสะดวกรวดเร็ว เปนมาตรฐานเดียวกัน ชวยใหการจัดเก็บขอมูล

เปนไปอยางถูกตองสมบูรณ สามารถตรวจสอบได และชวยในเรื ่องการพิจารณาตนทุนการผลิต เพื ่อจัดหา

งบประมาณของคณะฯ  โดยหลักฐานที่แสดงถึงผลความสำเร็จ หนวยพัสดุไดจัดทำระบบแสดงไวหนาเว็บไซต    
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ของคณะ พรอมที่จะใหบุคลากรทุกทานเขาใชงาน ในสวนของขอมูล ระบบสามารถแสดงผลรายการและจำนวนของ

วสัดุที่ไดถูกเบิกจายออกไป สุดทายสามารถจัดทำรายงานสรุปยอดเบิกจายใหกับผูบริหารของคณะไดรับทราบ 

ปจจยัแหงความสำเร็จของทีมงาน/ประสิทธิภาพ/แนวทางการพฒันาในอนาคต  

ปจจยัแหงความสำเร็จของทีมงาน 

1. เปนนโยบายของคณะในการบรหิารจัดการงบประมาณ 

2. การเก็บขอมลูความพึงพอใจการเบิกวัสดุระบบเดิม จากบุคลากรในคณะ 

3. ติดตามและสอบถามข้ันตอนการทำงานระบบเดิม จากเจาหนาท่ีพัสดุในทีม 

ประสทิธิภาพ 

ในการทำงานของหนวยพัสดุ อาจมีปญหาในขั้นตอนการเบิกจายวัสดุ ซึ่งเปนงานดานหนึ่ง 

ที่ตองรับผิดชอบ ทำใหการทำงานไมสะดวก และเกดิความลาชา ขอมูลไมเปนปจจุบัน จึงไมสามารถรายงานสรุปผล

ใหกับผูบริหารรับทราบได  ทางหนวยพัสดุจึงมีการวิเคราะหถึงปญหา และหาแนวทางแกไขปญหา โดยมีการเก็บ

รวบรวมขอมูลที่กอใหเกิดปญหา พรอมทั้งแนวทางการแกไขปญหา เมื่อมีขอมูลแลวจึงนำเสนอผูบริหารของคณะ 

หลังจากไดคำแนะนำแนวทางการปฏิบัติ โดยการนำระบบสารสนเทศเขามามีสวนชวยในกระบวนการทำงานครั้งนี้ 

ซึ่งหนวยพัสดุไดมีการปรึกษาหารือขั้นตอนการทำระบบนี้ขึ้นมาเพื่อใหตอบสนองตรงตามวัตถุประสงคที่ไดวางไว 

และยังคงเก็บรวบรวมขอมูลอยูตลอดการใชงาน เพื่อหาแนวทางและวิธีพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพการใชงาน

มากย่ิงขึ้น 
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