
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

โครงการนี้ได้รับการสนับสนุนจากองทุน มสธ. 12 ปี 

ประจ าปีงบประมาณ 2562 

 

 



1 
 

 
 

 

สรุปประเด็นความรู้จากการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

“การออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหมข่องส านักพิมพ์โดยเทคนิค Re-engineering” 

 

 

 

 

วันที่ 20 มีนาคม  2562 ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

และวันที่ 28-30  มีนาคม  2562 ณ เพชรมณีกาญจน์ บีช รีสอร์ท จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 

 

 

 

โดย นางสาวจันทนา  เพชรคอน 

 

 

 

โครงการนี้ได้รับการสนบัสนุนจากกองทุน มสธ. 12 ป ี

ประจ าปีงบประมาณ 2562 
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วันท่ี 20 มีนาคม 2562 

บุคลากรส านักพิมพ์ เข้ารับการฟังการบรรยาย เรื่อง การปรับปรุงและพัฒนางานด้วยเทคนิค Re-

engineering โดยวิทยากร รองศาสตราจารย์ ดร.เทพศักดิ์  บุณยรัตพันธุ์ ซึ่งรายละเอียดของเนื้อหาในการบรรยาย

กล่าวถึง ความส าคัญของการออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์   โดยผู้เข้าร่วมประชุมเชิง

ปฏิบัติการได้รับเนื้อหาส าคัญ ดังนี้ 

หลักการของการออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ โดยเทคนิค Re-engineering คือ 

1. ให้ความส าคัญต่อการ Reprocess ในส่วนของ Core Process เป็นล าดับแรก 

2. เลือกแนวทางของการ Reprocess ว่าจะใช้แนวทาง Adaptive หรือ Innovative 

3. การ Reprocess จะต้องเน้นให้เกิดประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และ Productivity การท างานที่สูงขึ้น

กว่าเดิมที่เคยใช้อยู่ 

4. ทุกคร้ังของการ Reprocess จะต้องเร่ิมต้นด้วยการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายก่อนเสมอ 

5. การ Reprocess จะต้องพยายามตัดความเคยชินทิ้งออกไป 

6. การ Reprocess ที่ได้ผล จะต้องท าให้ครบกระบวนการทั้งวงจร 

7. การน าผลการ Reprocess ไปใช้ จ าเป็นที่จะต้องมีการวางแผนการเปลี่ยนแปลงจากระบบเดิมไปสู่

ระบบใหม่ 

8. จะต้องมีการประเมินผลและติดตามผลการเปลี่ยนแปลงทุกคร้ัง 

9. ทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จะต้องยึดถือวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์การเป็นใหญ่ 

สรุป หลักการและแนวคิดในการออกแบบกระบวนการธุรกิจฯ ที่ได้รับจากการบรรยายเพื่อน าไปใช้ในการ

ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการวันที่ 28-30  มีนาคม 2562 ณ เพชรมณีกาญจน์ บีช   รีสอร์ท จังหวัดกาญจนบุรี มีดังนี้ การ

ท า Process Re-engineering  เป็นเป้าหมายของการปรับปรุงและพัฒนางานเพื่อให้เกิด 1 ) Effectiveness 

(ประสิทธิผล) 2) Efficiency (ประสิทธิภาพ) 3) Productivity (การเพิ่มผลผลิต/ผลิตภาพ)     

 

 

เนื้อหาส าคัญทีไ่ด้รับจากการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
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วันท่ี 28 มีนาคม 2562 

 บุคลากรส านักพิมพ์ เข้าฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการโดยน าความรู้ที่ได้รับจากวิทยากรมาระดมสมองในส่วนของ

การออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ โดยกระบวนการ Re-engineering  โดยมีผู้บริหาร 

หัวหน้าฝ่าย/หน่วยและตัวแทนบุคลากรจากหน่วยต่าง ๆ   ดังนี้ หัวหน้าฝ่ายเป็นหลัก นางสาวจตุพร  ทองอุ่น-หัวหน้า

ฝ่ายวิชาการ นายปิยทัสน์  สังขมาลัย-หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์ นางรัตนา  ช้างเยาว์-หัวหน้าฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  

นายวันชัย  ใจสุภาพ-หัวหน้าฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์   วิทยากรด้านเนื้อหาวิชาการด าเนินการโดย 

เลขานุการส านักพิมพ์-นางชัชนา  ดวงจินดา 

 

วันท่ี 29 มีนาคม 2562 

บุคลากรส านักพิมพ์ เข้าประชุมเชิงปฏิบัติการโดยน าความรู้ที่ได้รับจากวิทยากรมาระดมสมองในสว่นของการ

จัดท าโครงการการบริหารการเปลี่ยนแปลง และคิดหัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ เพื่อ

สามารถลดต้นทุน/เพิ่มคุณภาพของผลผลิตและการบริการ สอดคล้องกับกระบวนการธุรกิจของส านักพิมพ์

รูปแบบใหม่ โดยแยกตามกลุ่มของฝ่าย/หน่วย รวม 11 กลุ่ม  ส่วนกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ โดยนางสาวจันทนา        

เพชรคอน-หัวหน้าหน่วยเตรียมต้นฉบับ  ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานบริหารทั่วไป และคณะท างาน  

 

วันท่ี 30 มีนาคม 2562 

 หลังจากฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการโดยการเข้าร่วมกลุ่มระดมสมองแล้ว จัดให้มีการน าเสนอภาพรวม ดังนี้ 

1. น าเสนอกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ 

2. น าเสนอโครงการการบริหารการเปลี่ยนแปลง โดยน าเสนอหัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของ 

ส านักพิมพ์ โดยรองศาสตราจารย์สุณี  ภู่สีม่วง - ผู้อ านวยการส านักพิมพ์ เป็นผู้ก ากับ-ติดตาม 

 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. ส านักพิมพ์มีรปูแบบกระบวนการธุรกิจของส านักพิมพ์รูปแบบใหม่ที่จะน าไปสู่การเพิ่มรายได้และ 

ลดค่าใช้จา่ย 

2. จัดท าโครงการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Change Programs) ที่สามารถลดต้นทนุ/เพิ่มคุณภาพของ 

ผลผลติและการบริการ สอดคลอ้งกับกระบวนการธุรกิจของส านักพิมพ์รูปแบบใหม่
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กระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุนของ ส านักพิมพ ์

กระบวนการสนับสนุน 

(Support Process) 

โครงสร้างพืน้ฐานขององค์การ  

(งานบริหารงานทั่วไป งานบัญช ีงานการเงนิ งานพัสดุ และการวางแผนกลยุทธ์) 

การบริหารทรัพยากรมนุษย ์

(การสรรหา การจัดจ้าง การฝึกอบรม และการพัฒนา) 

การพัฒนาเทคโนโลย ี

(ปรับปรุงและพฒันาผลติภัณฑ์ และกระบวนการผลิต 

การจัดการทรัพยากร 

(การจัดหาซื้อวัตถุดิบและเครื่องจักรที่ใช้ในการผลิต) 

กระบวนการหลัก 

(Core Process) 

กระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์

รูปแบบตา่ง ๆ ที่มีคุณภาพ 

กระบวนการเผยแพร่และจัด

จ าหน่ายสื่อการศึกษา 

กระบวนการพฒันาบุคลากรใน

อุตสาหกรรมการพิมพ์ของ

ประเทศ 

 

กระบวนการหลัก (Core Process: C) หมายถึง กระบวนการที่มีความส าคัญในการปฏิบัติตามพันธกิจของหน่วยงานและสร้างประโยชน์/คุณค่าแก่ผู้รับบริการ  

กระบวนการสนับสนุน (Support Process: S) หมายถึง กระบวนการที่มีความส าคัญในการสนับสนุนให้กระบวนการหลักสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาทิ งานธุรการ  

การเงิน พัสดุ เทคโนโลยี  

 

เป็นหน่วยงานที่ผลิตและจัด
จ าหน่ายสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ
แบบครบวงจร และทันสมัย 
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เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร 
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การออกแบบกระบวนการธุรกิจของส านักพิมพ์ 
รูปแบบใหม่ 
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ส ำนักพิมพ์ โดยมีผูบ้ริหำร หัวหน้ำฝำ่ย/หน่วยและบุคลำกร ไดส้รุปและร่วมกันออกแบบกระบวนกำรธุรกิจ

รูปแบบใหม่ของส ำนักพิมพโ์ดยกำรน ำกระบวนกำร Re-engineering ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทศัน์ (Vision) 

ส ำนักพมิพ์ 

 

ส านักพิมพ์ (Cost Unit) 

ส านักพิมพ์เป็นหน่วยงานที่ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ทีม่ีคุณภาพแบบ

ครบวงจร และทันสมัย  
วิสัยทัศน์ (Vision) 

พันธกิจ (Mission) 

M1: พัฒนาระบบการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์วิชาการรูปแบบต่างๆ 

ที่มีคุณภาพ และมาตรฐาน สอดรับกับแนวทางการศึกษา

ทางไกลของมหาวิทยาลัย  

M2: มุ่งให้บริการและพัฒนาระบบการจัดพิมพ์เอกสารลับ

ของประเทศ 

M3: มุ่งให้บริการวิชาการและวิชาชีพด้านการพิมพ์ ให้มี

มาตรฐานและทันสมัย 

M4: พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรด้านสนับสนุน

การศึกษาทางไกลที่ทันสมัย ให้มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  

    ค่านิยมหลัก 

   (Core Value)  

CV1 : ใส่ใจลูกค้า (Service mind) 

CV2 : ท างานเป็นทีม (Team work) 

CV3 : คุณภาพ (Quality) 

CV4 : โปร่งใส (Transparent) 

สรุปการออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ 
โดยกระบวนการ Re-engineering 
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เดิมส ำนักพิมพ์ ประกอบด้วย ส ำนักงำนเลขำนุกำร ฝำ่ยวิชำกำร ฝ่ำยจัดพิมพ์  ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหนำ่ย และฝ่ำยจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีกำรพิมพ์ มโีครงสร้ำงกำรบริหำรงำนดังนี้ 

 

โครงสรา้งองค์การ ส านักพิมพ์ (ก่อนการออกแบบกระบวนการธุรกิจ) 

  
 

 

 

 

  

ส านักพิมพ์ 

ผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 

รองผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 

ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายวิชาการ 
 

ฝ่ายจัดพิมพ์ 
 

ฝ่ายเผยแพร่และจัด

จ าหน่าย 
 

ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยี

การพิมพ์  

1)  งำนบริหำรท่ัวไป 

2)  งำนอ ำนวยกำร 

3)  หน่วยพัสดุ 

4)  หน่วยบัญชีและกำรเงิน 

 

1) หน่วยวำงแผนและประสำนงำนกำรผลิต 

2) หน่วยพิสูจน์อกัษร 

3) หน่วยจัดหน้ำชุดวิชำ 

4) หน่วยศิลปะ 

5) หน่วยฟิล์มและวำงรูปแบบ   

6) หน่วยผลิต 

7) หน่วยท ำสิ่งพิมพ์ส ำเร็จ 

8) หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 

9) หน่วยอำคำรสถำนที ่

 

1)  หน่วยเผยแพร่  

2)  หน่วยจัดจ ำหน่ำย   

3)  หน่วยบัญชีและกำรเงิน   

 

1) หน่วยเลือกสรรหนังสือ 

2) หน่วยเตรียมต้นฉบับ 

3) หน่วยบรรณำธิกำร 

4) หน่วยพิมพ์ซ้ ำสื่อสิ่งพิมพ์  

 

1)  หน่วยเทคโนโลยีกำรพิมพ์  

2)  หน่วยจัดฝึกอบรมและบริหำรลูกค้ำ 

     ภำยนอก  
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รูปแบบโครงสร้างและการวางระบบบริหารส านักพิมพ์ (ใหม่) 

 

  
 

 

 

 

 

ส านักพิมพ ์

ผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 

รองผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 

ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายวิชาการ 
 

ฝ่ายจัดพิมพ์ 
 

ฝ่ายเผยแพร่ 

และจัดจ าหน่าย 
 

ฝ่ายจัดฝึกอบรม 

เทคโนโลยีการพิมพ์  

ส านักพิมพ ์

ปีงบประมาณ 2563 

ศูนย์หนังสือ มสธ.

ปีงบประมาณ 

2563 
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สรุป ส ำนักพิมพ์มีกำรวำงรูปแบบโครงสร้ำงและกำรวำงระบบบริหำรส ำนักพิมพ์ แบง่เป็นดงันี้ 

1. Cost Center  ประกอบด้วย ส ำนักงำนเลขำนุกำร ฝำ่ยจัดพิมพ์ ฝ่ำยวชิำกำร และฝำ่ยจัดฝึกอบรม

เทคโนโลยีกำรพิมพ์  

2. Profit Center ประกอบด้วย ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหนำ่ย เปน็ศูนยฺ์หนังสือ มสธ.   

 

1.  Cost Center ประกอบด้วย ส ำนักงำนเลขำนุกำร ฝ่ำยจัดพิมพ์ ฝ่ำยวชิำกำร และฝำ่ยจัดฝกึอบรม

เทคโนโลยีกำรพิมพ์ มีกำรก ำหนดแผนยุทธศำสตร์ (2563-2567) ดังนี ้

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  กำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์แบบครบวงจร ให้มีประสิทธิภำพ 

เป้าประสงค์ : เพื่อให้กำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์มีคุณภำพตำมมำตรฐำน 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนำกระบวนกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลโดยใช้เทคโนโลยทีี่ทันสมัย 

กลยุทธ์ที่ 2 สร้ำงมำตรฐำนในกำรผลิตสื่อสิง่พิมพ์ให้ได้คุณภำพงำนตรงตำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ 

กลยุทธ์ที่ 3 เพิ่มประสิทธิภำพดำ้นกำรประสำนงำนระหวำ่งหนว่ยงำนที่เก่ียวข้องกับกำรผลิตสือ่สิ่งพิมพ์ 

กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนำทักษะควำมรู้ ควำมสำมำรถของบุคลำกรด้ำนกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และกำรสรำ้งนวัตกรรม 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  กำรพฒันำระบบกำรจัดพิมพ์เอกสำรลับและแสวงหำลูกค้ำกลุ่มเป้ำหมำยที่

หลำกหลำย 

เป้าประสงค์ : เพื่อเพิ่มควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรด้ำนกำรพมิพ์เอกสำรลับ 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนำมำตรฐำนกำรจัดพิมพ์เอกสำรลับให้เป็นที่ยอมรับของผู้รับบริกำร 

กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถทำงด้ำนกำรจัดท ำเอกสำรลบั  

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  กำรพฒันำคุณภำพกำรให้บริกำรวิชำกำรและวิชำชีพดำ้นกำรพิมพ์ให้มีมำตรฐำน

และทันสมัย  

เป้าประสงค์ : เพื่อเพิ่มควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรวิชำกำรและวิชำชีพด้ำนกำรพิมพ์ 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมและรูปแบบกำรจัดฝึกอบรมที่หลำกหลำย 

กลยุทธ์ที่ 2 ประชำสัมพนัธ์เชิงรุกให้ตรงกับกลุ่มเป้ำหมำย 

กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนำควำมรู้วิทยำกรฝึกอบรมอย่ำงมืออำชีพ 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4  กำรลดต้นทุน และเพิ่มประสิทธิภำพในกำรด ำเนนิงำน 

เป้าประสงค์ : เพื่อให้มีต้นทุนที่เหมำะสม 

กลยุทธ์ที่ 1 กำรปรับปรุงกระบวนงำน/กำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนของหน่วยงำน   

  กลยุทธ์ที่ 2 สร้ำงวัฒนธรรมองค์กรส ำนักพิมพ์สู่กำรใชท้รัพยำกรให้คุ้มค่ำ  

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5  กำรพฒันำองค์กรสู่ควำมเป็นเลิศ ดำ้นสนบัสนุนกำรศึกษำทำงไกล 

เป้าประสงค์ : พัฒนำบุคลำกรและระบบกำรบริหำรจัดกำรให้สำมำรถตอบสนองต่อองค์กรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

กลยุทธ์ที่ 1 สร้ำงควำมเปน็เลิศด้ำนสนับสนนุกำรศึกษำทำงไกล 

กลยุทธ์ที่ 2 เสริมสร้ำงเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อรองรับกำรเปลี่ยนแปลงและตอบสนองควำมตอ้งกำรของ

ลูกค้ำ 

กลยุทธ์ที่ 3 สนับสนนุกำรประกันคุณภำพ และกำรจัดกำรควำมรู้เพื่อกำรพัฒนำส ำนักพิมพ์ 

กลยุทธ์ที่ 4 มุ่งพัฒนำมำตรกำรและกลไกในกำรขับเคลื่อนแผนยุทธศำสตร์  
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2. Profit Center ประกอบด้วย ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย เป็นศูนยฺ์หนังสือ มสธ.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทศัน์ (Vision) 

ส ำนักพมิพ์ 

 

ศูนย์หนังสือ มสธ. (Profit Center) 

เป็นศูนย์หนังสือเพื่อการศึกษาตลอดชีวิต 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

พันธกิจ (Mission) 

M1 : เพื่อเผยแพร่และจ าหน่ายต าราและสื่อการศึกษาอย่างกว้างขวาง 
M2 : เพื่อผลิตสินค้าตราสัญลักษณ์ที่มีคุณภาพและตรงกับความต้องการ 
M3 : เพื่อส่งเสริมการสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
M4 : เพื่อสนับสนุนผลิตภัณฑ์ชุมขน ผู้ด้อยโอกาส และวิสาหกิจ สู่สังคม 
M5 : เพื่อพัฒนาองค์กรสู่การเป็นศูนย์หนังสือชั้นน าของประเทศ 

 

    ค่านิยมหลัก 

   (Core Value)  

CV1 : ใส่ใจลูกค้า (Service mind) 

CV2 : ท างานเป็นทีม (Team work) 

CV3 : คุณภาพ (Quality) 

CV4 : โปร่งใส (Transparent) 

G1 : เพื่อเพิ่มรำยได้ 

G2 : เพื่อลดรำยจ่ำย 

G3 : เพื่อโฆษณำและประชำสัมพนัธ์องค์กร 

G4 : เพื่อประสิทธิภำพในกำรบริหำรจัดกำรองค์กร 

เป้าประสงค ์(Goal) 
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พันธกิจ 

M1 : เพื่อเผยแพร่และจ ำหน่ำยต ำรำและสื่อกำรศึกษำอย่ำงกวำ้งขวำง,  

M2 : เพื่อผลิตสินค้ำตรำสัญลักษณ์ที่มีคุณภำพและตรงกับควำมต้องกำร  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนำกำรจัดจ ำหนำ่ยสิง่พิมพ์ และสือ่อิเล็กทรอนิกส์ที่ทันสมัยให้มีควำม

หลำกหลำยเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของลูกค้ำ  

เป้าประสงค์ G1 : เพื่อเพิ่มรำยได้  

กลยุทธ์ที่ 1.1 พัฒนำ ปรบัปรุงหน้ำร้ำนให้ทันสมัย นำ่สนใจ 

กลยุทธ์ที่ 1.2 พัฒนำควำมร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง และขยำยเครือข่ำยตัวแทนจ ำหน่ำย 

กลยุทธ์ที่ 1.3 พัฒนำ ปรบัปรุงรูปแบบ และช่องทำงใหม่ในกำรให้บริกำรจัดจ ำหน่ำยกำรเข้ำถึงลูกค้ำ

กลุ่มเป้ำหมำย 

กลยุทธ์ที่ 1.4 พัฒนำผลิตภัณฑต์รำลิขสิทธิ์ให้มีรูปแบบเฉพำะ มีควำมเด่นชัดหลำกหลำยและเพิ่มผลิตภัณฑ์

ใหม่ 

กลยุทธ์ที่ 1.5 กำรส่งเสริมกำรตลำด 

 

พันธกิจ 

M5 :  เพื่อพัฒนำองค์กรสู่กำรเป็นศูนย์หนังสือชัน้น ำของประเทศ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  กำรปรับลดต้นทุนสิง่พิมพ์โดยน ำเทคโนโลยทีี่ทันสมัยมำทดแทน เปำ้ประสงค์ 

เป้าประสงค์ G2 : เพื่อลดค่ำใช้จ่ำย 

กลยุทธ์ที่ 2.1 กำรปรับใชบ้รรจุภัณฑ์ส ำหรับกำรจัดส่งให้เหมำะสม ประหยัดและคุ้มคำ่ 

กลยุทธ์ที่ 2.2 กำรปรับใช้ข้อมูลเทคโนโลยีแทนกำรใช้กระดำษ 

กลยุทธ์ที่ 2.3 กำรปรับลดกำรใช้วัสดุสิน้เปลือง และลดรอบเวลำกำรท ำงำน 

 

พันธกิจ 

M3 : เพื่อส่งเสริมกำรสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร,  

M4 : เพื่อสนับสนุนผลิตภัณฑช์มุขน ผู้ด้อยโอกำส และวิสำหกิจ สู่สังคม   

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  กำรสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร โดยกำรประชำสัมพนัธ์ทุกช่องทำงให้มีมำตรฐำนและ

ทันสมัย  

เป้าประสงค์  G3 : เพื่อโฆษณำและประชำสัมพันธ์องค์กร 



24 
 

 
 

กลยุทธ์ที่ 3.1 พัฒนำระบบกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์เชงิรุก โดยประสำนงำนกบังำน                

ประชำสัมพนัธ์ในทุกภำคส่วน 

กลยุทธ์ที่ 3.2 พัฒนำกำรประชำสัมพันธ์ให้ถึงลูกค้ำกลุ่มเป้ำหมำยหลัก  

กลยุทธ์ที่ 3.3 พัฒนำกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อกำรประชำสมัพันธ์ที่ทนัสมัย สะดวก รวดเร็วและเข้ำถึง

ลูกค้ำ 

 

พันธกิจ 

M5 :  เพื่อพัฒนำองค์กรสู่กำรเป็นศูนย์หนังสือชัน้น ำของประเทศ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4  พัฒนำศักยภำพองค์กรสู่ควำมเป็นเลศิด้ำนกำรจัดจ ำหน่ำยสื่อศึกษำทำงไกลที่

ทันสมัยให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  

เป้าประสงค์ G4 : เพื่อประสิทธิภำพในกำรบริหำรจัดกำรองคก์ร  

กลยุทธ์ที่ 4.1 เพิ่มประสิทธิภำพในกำรบริหำรจัดกำร 

กลยุทธ์ที่ 4.2 พัฒนำกำรจัดเก็บข้อมูลลูกค้ำเพื่อส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของผู้รับบริกำร/ลูกค้ำ โดยใช้

เทคโนโลยทีี่ทันสมัย 

กลยุทธ์ที่ 4.3 กำรด ำเนินกำรสร้ำงระเบียบและระบบตำ่งๆ เพือ่ควำมคล่องตัวในกำรบริหำรจดักำร 

กลยุทธ์ที่ 4.4 พัฒนำศักยภำพของบุคลำกรด้ำนกำรตลำด ทำงด้ำน IT และกำรเปน็องค์กรเชิงธุรกิจ 
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การจัดท าโครงการการบริหารการเปลี่ยนแปลง 

(Change Programs) 

 

Change Programs หมายถึง Change Management programs 
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กิจกรรมระดมสมอง 

หัวข้อปรับปรงุและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

 
ล าดับ หัวข้อ ผู้รับผิดชอบ 

1. ระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และระบบหนังสือเวียน
ส านักพิมพ์ 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

2. กำรพัฒนำระบบกำรบริหำรคลังวัสดุ ส ำนักพิมพ์ ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
3. กระบวนการพัฒนาฐานข้อมูลชุดวิชาพิมพ์ซ  าโดยระบบสารสนเทศ

การผลิตชุดวิชา 
ฝ่ำยวิชำกำร 

4. กระบวนกำรให้บริกำรไฟล์ (word) ชุดวิชำร่ำง 3 ผ่ำนระบบออนไลน์  ฝ่ำยวิชำกำร 
5. กระบวนงำนกำรด ำเนินงำน “กำรบรรณำธิกำรชุดวิชำ (ชุดวิชำใหม่/

ชุดวิชำปรับปรุง) 
ฝ่ำยวิชำกำร 

6. กำรติดตำมงำนโดย Application QR code ฝ่ำยวิชำกำร 
7. กำรลดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษท่ีใช้พิมพ์งำนเอกสำรกำรสอนชุดวิชำ ฝ่ำยจัดพิมพ์ 
8. ระบบกำรจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัย ฝ่ำยจัดพิมพ์ 
9. กำรลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำยกำรขนส่งและกำรเผยแพร่บัญชีรำยชื่อวัสดุ

กำรศึกษำ 
ฝ่ำยเผยแพร่ฯ 

10. กำรลดเวลำในกำรสมัครฝึกอบรม ฝ่ำยจัดฝึกอบรม
เทคโนโลยีกำรพิมพ์ 
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ส านักงานเลขานุการ 

 
มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนบริหำรและงำนบริกำรทั่วไปของส ำนัก   โดยรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ  งำน

ธุรกำร งำนบุคคล งำนบัญชี งำนกำรเงิน งำนงบประมำณ งำนพัสดุ งำนบริกำรยำนพำหนะ งำนพิมพ์หนังสือรำชกำร 

งำนดูแลควำมสะอำด งำนรักษำควำมปลอดภัยของอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินของส ำนัก  งำนจัดท ำแผนงบประมำณ

และติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนัก งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนัก งำนกำรจัดกำรควำมรู้ของ

ส ำนัก  งำนควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง ประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกร และสนับสนุนกำร

ด ำเนินกำรของฝ่ำยต่ำง ๆ ในสังกัดส ำนักพิมพ์ ตลอดจนประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนภำยในและภำยนอก

มหำวิทยำลัย เพื่อสนับสนุนภำระงำนของส ำนักพิมพ์ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักพิมพ์ มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรและภำระงำนรับผดิชอบเปน็กำรภำยใน 4 

หน่วยงำน ดังนี้    

1) งำนบริหำรทั่วไป 

2) งำนอ ำนวยกำร 

3) หน่วยพัสด ุ

4) หน่วยบัญชีและกำรเงิน 

หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 
1)   ระบบกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ และระบบหนังสือเวียน ส ำนักพิมพ์  

2)   กำรพัฒนำระบบกำรบริหำรคลังวัสดุ ส ำนักพิมพ์  

  

เป็นหน่วยงานที่ผลิตและจัด
จ าหน่ายสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ
แบบครบวงจร และทันสมัย 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“ระบบการจัดเก็บเอกสารอิเลก็ทรอนกิส์ และระบบหนังสือเวียน ส านักพิมพ์”  

ส านักงานเลขานุการ ส านักพิมพ์ 

 

1. หลักการและเหตุผล  

              เนื่องจำกส ำนักพิมพ์มีเอกสำรเข้ำ-ออกที่หลำกหลำยประเภทเป็นจ ำนวนมำก ซึ่งมีควำมส ำคัญมำก
น้อยแตกต่ำงกัน เอกสำรบำงชิ้นมีประโยชน์ในกำรน ำข้อมูลไปใช้และเป็นเอกสำรในกำรอ้ำงอิง รวมทั้งส ำเนำ
แจกจ่ำยผู้เกี่ยวข้อง  ซึ่งโดยปกติ เอกสำรต่ำง ๆ จะมีกำรเก็บรักษำไว้ในตู้หรือชั้นเอกสำร ซึ่งจัดเรียงไว้เป็น
หมวดหมู่เพ่ือให้ค้นหำได้ง่ำยและสะดวกในกำรน ำไปใช้ กำรเก็บในรูปแบบกระดำษท ำให้ต้องเตรียมพ้ืนที่เก็บ
เอกสำร และเม่ือเอกสำรเพิ่มจ ำนวนมำกขึ้นตำมกำลเวลำ ท ำให้กำรเก็บรักษำล ำบำก เนื่องจำกต้องมีระยะเวลำ
เก็บรักษำและท ำลำยให้เป็นไปตำมนโยบำยและกฎระเบียบขององค์กรด้วย จะเห็นได้ว่ำกำรเก็บเอกสำรที่เป็น
กระดำษนั้นท ำให้สิ้นเปลืองกระดำษและพ้ืนที่ในกำรเก็บรักษำเป็นจ ำนวนมำก กำรจะน ำไปใช้ค้นหำค่อนข้ำง
ล ำบำก เนื่องจำกปริมำณมำกขึ้น  ส ำนักงำนเลขำนุกำรจึงเห็นสมควรน ำระบบกำรจัดเก็บเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหำวิทยำลัยมำใช้ในกำรจัดเก็บเอกสำร  ซึ่งสำมำรถใช้เชื่อมโยงกับระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์โดยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของแต่ละฝ่ำยเป็นผู้รับผิดชอบ เป็นกำรปรับปรุง/พัฒนำกระบวนกำรท ำงำน
อีกข้ันหนึ่งของระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
               เนื่องจำกส ำนักพิมพ์มีข้อมูลและเอกสำรจ ำนวนมำกที่ต้องมีกำรสื่อสำร เวียนแจ้ง ทั้งต่อ

บุคลำกรภำยในองค์กรและภำยนอกองค์กร  สิ่งที่ส ำคัญในกำรด ำเนินกำรเวียนแจ้งข้อมูล ข่ำวสำร คือ ต้อง

รวดเร็ว ทันเวลำ ทันต่อเหตุกำรณ์   ซึ่งปัจจุบันส ำนักพิมพ์ใช้วิธีกำรเวียนแจ้งโดยส่งผ่ำนระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ให้ธุรกำรฝ่ำยด ำเนินกำร ท ำให้ประสบปัญหำกำรเวียนแจ้งข้อมูล ข่ำวสำร มีควำมล่ำช้ำ ไม่

ทันเวลำ และขำดระบบกำรติดตำมที่ดี ดังนั้น เพ่ือให้กำรเวียนแจ้งข้อมูลข่ำวสำรมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรได้ให้ควำมส ำคัญต่อกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้เป็นเครื่องมือในกำรสื่อสำร จึง

เห็นสมควรปรับปรุงกระบวนงำนเวียนแจ้งข้อมูล ข่ำวสำรของส ำนักพิมพ์ใหม่   โดยพัฒนำระบบกำรเวียน

หนังสือรำชกำรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ e-service มำใช้กับบุคลำกรส ำนักพิมพ์ทุกคนภำยใต้ User 

และ Password  เดียวกัน  เพ่ือลดค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน ลดปัญหำควำมล่ำช้ำในกำรค้นหำเอกสำร ลด

เวลำกำรท ำงำน และลดควำมผิดพลำดข้อมูลสูญหำย ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกมำกข้ึน  

               ทั้งนี้  งำนอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรได้น ำเสนอเรื่องผ่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุม
หัวหน้ำฝ่ำย/หน่วยส ำนักพิมพ์ ครั้งที่ 7/2561  เมื่อวันที่ 23 พฤศจิกำยน 2561 เรียบร้อยแล้ว 
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ข้อมูลประกอบการปรับปรุงกระบวนการ 
               ปริมาณงานเอกสารส่งออก ย้อนหลัง 3 ปี   ประมำณกำรใช้กระดำษหำกปรับปรุงกระบวนกำร

ท ำงำนจะสำมำรถลดกำรใช้กระดำษเพ่ือท ำส ำเนำคู่ฉบับได้ 81 รีม 56 แผ่นต่อปี   ค ำนวณจ ำนวนเงินที่

สำมำรถลดได้จ ำนวน 6,850.76 บำท ต่อปี  

  จ านวนหนังสือส่งออก  ใช้กระดาษท าส าเนาคู่ฉบับ รวมใช้กระดาษ (รีม)  คิดเป็นเงิน  

ปี พ.ศ. (เร่ือง) เฉลี่ย 4 แผ่น/เร่ือง (500 แผ่น/ รีม)  (84 บาท/รีม)  

  (1) (2) =(1)*4 (3) = (2) หำร 500 (4) = (3) คูณ 84 

2558 6,204 46,645 93.29 7,836.36 

2559 5,533 42,295 84.59 7,105.56 

2560 3,672 33,395 66.79 5,610.36 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 15,409 122,335 244.67     20,552.28  

  
เฉลี่ยต่อปี 81.56 6,850.76 

             

         ปริมาณงานหนังสือเวียน ประมำณกำรใช้กระดำษสำมำรถลดกำรใช้กระดำษเพ่ือท ำส ำเนำใช้ในกำร

เวียนแจ้งหน่วยต่ำง ๆ ได้จ ำนวน 77 รีม 28 แผ่นต่อปี   ค ำนวณจ ำนวนเงินที่สำมำรถลดได้ จ ำนวน 6,491.52 

บำท ต่อป ี
 

หนังสือเวียน 

เรื่อง/วัน 

(1) 

หนังสือเวียน 

เรื่อง/ปี 

(2) 

ใช้กระดาษเฉลี่ย 

3 แผ่น/เรื่อง 

(3)=(2) คูณ 3 

ใช้กระดาษท าส าเนา 

14 ชุด/เรื่อง 

(4) =(3) คูณ 14 

รวมใช้กระดาษ (รีม) 

(500 แผ่น/รีม) 
(5) = (4) หำร 500 

คิดเป็นเงิน 

(84 บาท/รีม) 
(6) = (5) คูณ 84 

4 920 2,760 38,640 77.28 6,491.52 

 

         ปริมาณงานจัดเก็บเอกสาร  ประมำณกำรกำรจัดเก็บเอกสำร  5,000 เรื่อง/ปี ใช้เวลำในกำรจัดเก็บ

เอกสำรประมำณ 4 นำที/เรื่อง  หำกน ำระบบกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์มำใช้จะใช้เวลำประมำณ 2 

นำที/เรื่อง สำมำรถลดเวลำได้ 2 นำที/เรื่อง  คิดเป็น 10,000 นำที/ปี หรือ 166.66 ชัวโมง/ปี   

         ปริมาณการสืบค้นเรื่อง   ประมำณกำรสืบค้นเรื่อง 240 เรื่อง/ปี ใช้เวลำในกำรสืบค้นประมำณ 5 

นำที/เรื่อง  หำกน ำระบบกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์มำใช้จะใช้เวลำประมำณ 2 นำที/เรื่อง สำมำรถลด

เวลำได้ 3 นำที/เรื่อง  คิดเป็น 720 นำที/ปี หรือ 30 ชัวโมง/ปี     

         ลดพ้ืนที่ในการเก็บรักษาเอกสาร   สำมำรถลดพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บรักษำเอกสำรของฝ่ำยจัดพิมพ์ ฝ่ำย

วิชำกำร ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย และฝ่ำยจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีกำรพิมพ์  
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2. วัตถุประสงค์      

          เพ่ือกำรประหยัดทรัพยำกรกระดำษ ลดพื้นที่ ลดเวลำ และเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำนจัดเก็บ

เอกสำรและกำรเวียนแจ้งหนังสือรำชกำร   

3. เป้าหมาย  

1) ลดกระดำษในกำรจัดท ำส ำเนำเก็บไว้  

2) ลดพื้นที่ในกำรเก็บรักษำเอกสำร  

3) เพ่ือลดเวลำกำรท ำงำนในข้ันตอนกำรส ำนำเอกสำร กำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม กำรสืบค้น  

4) เพ่ือควำมรวดเร็ว ทันต่อเวลำ และทันเหตุกำรณ์ในกำรเวียนหนังสือรำชกำร  

 

4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ  

1) ขอควำมอนุเครำะห์ผู้ดูแลระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์จำกส ำนักคอมพิวเตอร์ อธิบำยขั้นตอน

กำรเตรียมควำมพร้อมกำรจัดท ำตู้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ และระบบหนังสือเวียน  

2) บุคลำกรที่เกี่ยวข้องรับฟังกำรบรรยำย  

3) ส ำนักพิมพ์ออกแบบโครงสร้ำงระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 

4) ผู้ดูแลระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ จำกส ำนักคอมพิวเตอร์ พิจำรณำโครงสร้ำงระบบจัดเก็บ

เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ร่วมกับบุคลำกรของส ำนักพิมพ์ที่เกี่ยวข้อง 

5) ผู้ดูแลระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์จำกส ำนักคอมพิวเตอร์ ด ำเนินกำรสร้ำงระบบเก็บเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ตำมโครงสร้ำงที่ส ำนักพิมพ์ออกแบบ 

6) จัดฝึกอบรมวิธีกำรใช้กำรระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ และระบบหนังสือเวียนให้บุคลำกร

ส ำนักพิมพ์ที่เกี่ยวข้อง  

7) ด ำเนินกำรทดลองใช้ระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  ระยะเวลำประมำณ 1 เดือน  

8) จัดท ำคู่มือกำรใช้ระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน  

9) ด ำเนินกำรใช้งำนจริงระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ภำยในปีงบประมำณ 2562    

10) ด ำเนินกำรเวียนแจ้งหนังสือทำง e-service  

11) จัดท ำบันทึกแจ้งบุคลำกรส ำนักพิมพ์เรื่องกำรเวียนหนังสือรำชกำร  

12) ติดตำมผลกำรใช้ระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์    
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5. ระยะเวลาการด าเนินการ  
 

รำยละเอียดกิจกรรม 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 

ปี 2561 ปี 2562 

ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

1. ขอควำมอนุเครำะห์ผู้ดูแลระบบจำกส ำนักคอมพิวเตอร์

อธิบำยขั้นตอนกำรเตรียมควำมพร้อมกำรจัดท ำตู้เอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ และระบบหนังสือเวียน  

            

2. บุคลำกรท่ีเกี่ยวข้องรับฟังกำรบรรยำย             

3. ออกแบบโครงสร้ำงระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์             

4. ผู้ดูแลระบบฯ พิจำรณำโครงสร้ำงระบบจัดเก็บเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ ร่วมกับบุคลำกรของส ำนักพิมพ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

            

5. ผู้ดูแลระบบฯ ด ำเนินกำรสร้ำงระบบเก็บเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ตำมโครงสร้ำงท่ีส ำนักพิมพ์ออกแบบ 

            

6. จัดฝึกอบรมวิธีกำรใช้กำรระบบจัดเก็บเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ และระบบเวียนหนังสือ ให้บุคลำกร

ส ำนักพิมพ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

            

7. ด ำเนินกำรทดลองใช้ระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  

ระยะเวลำประมำณ 1 เดือน  

            

8. จัดท ำคู่มือกำรใช้ระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

ส ำหรับเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน  

            

9. ด ำเนินกำรใช้งำนจริงระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

ภำยในปีงบประมำณ 2562    

            

10. ด ำเนินกำรเวียนแจ้งหนังสือทำง e-service              

11. จัดท ำบันทึกแจ้งบุคลำกรส ำนักพิมพ์เรื่องกำรเวียนหนังสือ

รำชกำร  

            

12. ติดตำมผลกำรใช้ระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์               

6. สถานที่ด าเนินการ    ส ำนักพิมพ์ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธำช  

7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งำนอ ำนวยกำร  ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักพิมพ์  

8. งบประมาณ            - 

9. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) ลดต้นทุนกำรใช้กระดำษ และลดควำมผิดพลำดข้อมูลสูญหำย  

2) ลดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ประมำณ 166.66 ช.ม./ปี  

3) สำมำรถสืบค้นเอกสำรได้สะดวก รวดเร็วขึ้น และลดระยะเวลำในกำรสืบค้นได้ประมำณ 3 นำที/เรื่อง  

4) บุคลำกรส ำนักพิมพ์ได้รับทรำบข้อมูล ข่ำวสำร รวดเร็ว ทันตำมก ำหนดเวลำ
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การปรับกระบวนการระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ ส านักพิมพ์ 

กระบวนการเดิม รายละเอียดงาน  ระยะเวลา กระบวนการใหม่  รายละเอียดงาน  ระยะเวลา 
การจัดเก็บเอกสาร       
 
1. 
 

หนังสือรับ 

- ตรวจสอบเอกสำรและลงนำมรับเรื่องทั้งหนังสือ
ภำยในและภำยนอก 

- จัดล ำดับควำมเร่งด่วน  

- ลงทะเบียนรับหนังสือเข้ำระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทรอกนิกส์  

หนังสือส่ง  

- ตรวจสอบเอกสำร 

- จัดล ำดับควำมเร่งด่วน  

- ลงทะเบียนหนังสือส่งออกเข้ำระบบสำรบรรณอิ
เล็กทรอกนิกส์ และสแกนเอกสำร 

- จัดท ำส ำเนำหนังสือส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

5 นำที/
เรื่อง 

 
1. 

หนังสือรับ 

- ตรวจสอบเอกสำรและลงนำมรับเรื่องทั้งหนังสือ
ภำยในและภำยนอก 

- จัดล ำดับควำมเร่งด่วน  

- ลงทะเบียนรับหนังสือเข้ำระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทรอกนิกส์  

หนังสือส่ง  

- ตรวจสอบเอกสำร 

- จัดล ำดับควำมเร่งด่วน  

- ลงทะเบียนหนังสือส่งออกเข้ำระบบสำรบรรณอิ
เล็กทรอกนิกส์ สแกนเอกสำร และส่งส ำเนำเป็น
ไฟล์ทำงระบบฯ 

3 นำที/
เรื่อง 

 
2.   
 

- บันทึกค ำสั่งกำร/ปิดงำน 

- พิมพ์ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง กรณีเรื่องที่ต้องใช้
ต้นฉบับ 

- เจ้ำหน้ำท่ีจัดส่งเรื่องตำมหน่วยงำนต่ำง ๆ 

5 นำที/
เรื่อง 

 
2. 

- บันทึกค ำสั่งกำร/ปิดงำน 

- พิมพ์ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง กรณีเรื่องที่ต้องใช้
ต้นฉบับ 

- เจ้ำหน้ำท่ีจัดส่งเรื่องตำมหน่วยงำนต่ำง ๆ 

5 นำที/
เรื่อง 

 
3.  
 

- จัดท ำส ำเนำ 

- เจ้ำหน้ำท่ีจัดส่งงำนตำมหน่วยงำนต่ำง ๆ 

10 นำที/
เรื่อง 

 
3. 

-  Upload File ขึ้นระบบเวียนหนังสือของ
ส ำนักพิมพ์  
-  ส่ง ไฟล์ เข้ำ กลุ่มไลน์ PR เพื่อเป็นทำงเลือก
ให้กับผู้ท่ีไม่มีคอมพิวเตอร์  

5 นำที 

ลงทะเบียน รับ-สง่  

บนัทกึค ำสัง่กำร/ปิดงำน/จดัสง่ 

จดัท ำส ำเนำหนงัสอืเวียน/จดัสง่ 

ลงทะเบียน รับ-สง่  

บนัทกึค ำสัง่กำร/ปิดงำน/จดัสง่ 

Upload File หนงัสอืเวยีน 
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กระบวนการเดิม รายละเอียดงาน  ระยะเวลา กระบวนการใหม่  รายละเอียดงาน  ระยะเวลา 
-  ปิดประกำศ (ใช้ต้นฉบับ) ส ำหรับผู้ท่ีไม่
สำมำรถติดตำมหนังสือเวียนข้ำงต้น  
- บุคลำกรสำมำรถเข้ำดูได้ท่ี http://e-
doc.stou.ac.th/ocsdoc/docindex.html 

 
4. 
 
 

- จัดหมวดหมู่เอกสำรตำมท่ีก ำหนด  2 นำที/
เรื่อง 

4.  - จัดเก็บเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็ก
ทรอกนิกส์ เข้ำแฟ้มทำงระบบจัดเก็บเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์  
- สแกนเอกสำร แนบไฟล์ Microsoft Office  
ท่ีไม่ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ เข้ำ
แฟ้มระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  

2 นำที  

      
 
5. 

- จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มตำมหมวดหมู่  

- จัดท ำบัญชีรำยละเอียดหนังสือส่งเก็บท่ีหน่วย
เก็บเอกสำร กองกลำง  

2 นำที/
เรื่อง 

 
5.  

- เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยสืบค้นเอกสำรของฝ่ำยได้
ด้วยตัวเอง ใม่ต้องผ่ำนเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ทำงระบบจัดเก็บเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์  

2 นำท่ี/
เรื่อง  

 
6.  
 

- สืบค้นเอกสำร เมื่อมีผู้มำขอรับบริกำร  5-10 นำที/
เรื่อง 

   

 

 

เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มตำมหมวดหมู ่  

สบืค้น 

จดัหมวดหมู ่ 
เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มตำมหมวดหมู ่  

สบืค้น 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 
“การพัฒนาระบบการบริหารคลังวสัดุ ส านักพิมพ์ ” 

ส านักงานเลขานุการ ส านักพิมพ์ 
  

1. หลักการและเหตุผล 
หน่วยพัสดุ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักพิมพ์มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรจัดหำพัสดุในกำรผลิตสิ่งพิมพ์ และพัสดุ

ในส ำนักงำนทุกประเภท งำนจัดซื้อจัดจ้ำง บริหำรพัสดุเกี่ยวกับกำรจัดเก็บพัสดุและกำรเบิกจ่ำย กำรควบคุมกำรใช้
เก็บรักษำ งำนซ่อมบ ำรุง งำนจ ำหน่ำยพัสดุ งำนจัดท ำทะเบียนคุมพัสดุ ติดตำมและประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกด้ำนกำรพัสดุ 

ปัจจุบันมีรำยกำรวัสดุในคลัง จ ำนวน 925 รำยกำร เพื่อส ำหรับใช้ในกำรด ำเนินงำนของส ำนักและเพื่อกำร
ผลิตสิ่งพิมพ์ เนื่องจำกภำระกิจกำรพิมพ์ส่งผลกระทบต่อนักศึกษำของมหำวิทยำลัย  กำรบริหำรคลังวัสดุจึงมี
ควำมส ำคัญต่อกำรผลิตสิ่งพิมพ์เป็นอย่ำงมำก ด้วยกำรบริหำรคลังวัสดุ (Warehouse Management) เป็นยุทธศำสตร์
ส ำคัญที่จะช่วยให้กำรด ำเนินงำนประสบควำมส ำเร็จ สำมำรถต่อสู้กับคู่แข่งในเชิงธุรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ซึ่งผล
กำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรคลังวัสดุของส ำนักพิมพ์ที่ผ่ำนมำมีบำงครั้งที่กำรจ่ำยวัสดุให้ผู้ใช้งำนล่ำชำ้ และไม่ตรงต่อเวลำ
ตำมที่ผู้ใช้งำนต้องกำร เกิดกำรรองำน ซึ่งปัญหำดังกล่ำวสร้ำงควำมสิ้นปลืองค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน หรือมีกำร
จัดซื้อวัสดุเพื่อส ำรองวัสดุคงคลัง (Inventory) บำงรำยกำรอยู่ในปริมำณที่ไม่เหมำะสม ซึ่งก่อให้เกิดค่ำใช้จ่ำยที่ไม่
จ ำเป็น เช่น เงินทุนจม  , วัสดุเสียหำยเสื่อมสภำพ   ข้อมูลใน Stock ไม่สำมำรถใช้ ในกำรบริหำรได้ เช่น  Safety 
Stock (Min-Max) , Usage, Non Moving/ Slow Moving  
เป็นต้น 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักพิมพ์จึงเห็นสมควรพัฒนำระบบกำรบริหำรคลังวัสดุโดยจะใช้วิธีกำรวิเครำะห์
ปัญหำ ก ำหนดวิธีกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ ปรับกลยุทธ์ในกำรท ำงำนใหม่ โดยก ำจัดกิจกรรมที่ไม่มีมูลค่ำ เพิ่ ม 
(Non-Value Adding Activities) และขจัดควำมสูญเปล่ำ (Waste) ในพื้นที่ของคลังวัสดุให้หมดไป และใช้ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อการจัดการคลังวัสดุอย่างมีระบบ  โดยระบบสำรสนเทศประกอบด้วย  

1. ฐำนข้อมูลวัสดุ และผู้ใช้งำน  
2. กำรติดตำมกำรรับวัสดุเข้ำคลัง 
3. กำรควบคุมวัสดุคงคลังแบบเรียลไทม์ตำม : หมำยเลขกำรผลิต / วันผลิต / วันหมดอำยุ 
4. กำรควบคุมอำยุวัสดุในกำรเบิก-จ่ำย 
5. กำรควบคุมวัสดุแบบเข้ำก่อน-ออกก่อน (First In First Out) และวัสดุที่หมดอำยุก่อน-จ่ำยก่อน (First 

Expire First Out) แบบอัตโนมัติ 
6. กำรจัดท ำรำยงำนต่ำงๆที่เป็นมำตรฐำน ได้แก่ รำยงำนวัสดุขำเข้ำ รำยงำนกำรจ่ำยวัสดุ รำยงำนวัสดุคงเหลือ 

กำรแสดงภำพวัสดุ  
7. กำรจัดท ำรำยงำนต่ำงๆเพิ่มเติม  

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส ำนักพิมพ์มีระบบบริหำรคลังวัสดุที่มีประสิทธิภำพ 
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3. เป้าหมาย 

  3.1 เพื่อลดต้นทุนในกำรบริหำรคลังวัสดุ และวัสดุคงคลัง ใน 2 ส่วนส ำคัญ 

1)  ต้นทุนกำรบริหำรคลังวัสดุ (Warehouse Cost) เกิดจำกกิจกรรมกำรให้บริกำรภำยในคลัง    

    วัสดุ กำรจัดเก็บวัสดุ 

2)  ต้นทุนในกำรถือครองวัสดุ (Inventory Carrying Cost) เป็นต้นทุนวัสดุคงคลังที่เกิดจำกกำร 

    ถือครองวัสดุเอำไว้ในระดับที่ไม่เหมำะสม 

3.2 เพื่อลดควำมผิดพลำดจำกกำรท ำงำนของระบบกำรบริหำรคลังวัสดุ 

4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ  

กำรพัฒนำระบบกำรบริหำรคลังวัสดุ ส ำนักพิมพ์เป็นกำรบริหำรคลังวัสดุ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

(Information Technology) ที่มีอยู่เพื่อเป็นกำรเสริมศักยภำพกำรด ำเนินงำน และลดควำมผิดพลำดของกำรบริหำร

คลังวัสดุ  โดยด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดังนี้ 

4.1 ศึกษำระบบสำรสนเทศ 

4.2 แจ้งควำมต้องกำรใช้งำนกับบริษัท 

4.3 จัดฝึกอบรมพนักงำนในกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศ 

4.4 ด ำเนินกำรใช้ระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรคลังวัสดุ 

4.5 ประเมินติดตำมผลกำรใช้ระบบ 

4.6 เปรียบเทียบและรำยงำนผลกำรปรับปรุง กำรพัฒนำระบบกำรบริหำรคลังวัสดุ ส ำนักพิมพ์ 

- 

5. ระยะเวลาการด าเนินการ เดือนมกราคม – กันยายน  2562 

กิจกรรม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.ศึกษำระบบสำรสนเทศ          

2.แจ้งควำมต้องกำรใช้งำนกับ

บริษัท 

         

3.จัดฝึกอบรมพนักงำนในกำร

ใช้งำนระบบสำรสนเทศ 

 
 

         

4.ด ำ เ นิ น ก ำ ร ใ ช้ ร ะ บ บ

สำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรคลัง

วัสดุ 

         

5.ประเมินติดตำมผลกำรใช้

ระบบ 

         



36 
 

กิจกรรม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

6.เปรียบเทียบและรำยงำนผล

กำรปรับปรุง กำรพัฒนำระบบ

กำรบริหำรคลังวัสดุ ส ำนักพิมพ์ 

         

 

6. สถานที่ด าเนินการ  ส านักพิมพ์  

7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  หน่วยพัสดุ ส านักงานเลขานุการ 

8. งบประมาณ   - 

9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1.ต้นทุนด ำเนินงำนของหน่วยงำนลดลง  
2.เพิ่มประสิทธิภำพในกำรจ่ำยวัสดุให้ผู้ใช้งำนได้อย่ำงมีคุณภำพและทันเวลำ 
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กระบวนการบริหารคลังวัสดุ ส านักพิมพ์ แบบเดิม 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ: จ ำนวนขัน้ตอนกำรบริหำรคลงั ลดต้นทนุในกำรบริหำรคลังวัสดุ และวัสดุคงคลัง และลดควำมผิดพลำดจำกกำรท ำงำนของระบบกำรบริหำรคลงัวัสดุ 

ล าดับที ่ Flow Chart* ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                         

     1 

  

 

 

                    

20 นำท ี

ขั้นตอนงานการขอสั่งซื้อวัสดุ 
1.ตรวจสอบรำยกำรจ ำนวนวัสดุคงเหลือจำก 
Stock card 
2.จัดท ำใบรำยกำรขอสั่งซื้อวัสดุส่งเจ้ำหน้ำที่
จัดซื้อจัดจ้ำง 

                                       

               

เจ้ำหน้ำที่หน่วย

พัสด ุ

 

 

 

Stock card  

 

 

 

                          

    2 

  

 

              

  10 นำที 

ขั้นตอนงานการรับวัสดุเข้าคลัง 

1.ตรวจสอบควำมถูกต้องของวัสดุที่สั่งซื้อ  
2.บันทึกข้อมูลวัสดุในระบบสำรสนเทศเพื่อ

กำรบริหำรคลังวัสดุ 

                                            

               

เ จ้ ำ หน้ ำที่ หน่ ว ย

พัสดุ 

                                                                                                                                              

                                                                                        

                                                                                     

                                                                     

                                                                   

                   การบันทึกข้อมูล 

 

รับวสัดเุข้ำคลงั 

กำรขอสัง่ซือ้วสัด ุ
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ล าดับที ่ Flow Chart* ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

             

    3 

                                                                                

              กำรจัดเก็บวัสดุ 

                          

  10 นำที 

ขั้นตอนงานการจัดเก็บวัสดุ 
1.แยกประเภทของวัสดุที่รับ 
2 .จั ด เก็บตำมหมวดหมู่ และ เรี ย งล ำดับ
ก่อนหลังเพื่อสะดวกในกำรจ่ำย 

                              

                     

เจ้ำหน้ำที่หน่วย

พัสด ุ

                                                                      

     คลั ง  01            คลั ง  02           

คลัง 03 

            

    4 

                 

  20 นำที 

 

ขั้นตอนงานการเบิกวัสดุ 
1.เขียนใบเบิกวัสดุตำมแบบฟอร์มโดยระบุ
รำยกำรที่ต้องกำรใช้ 
2.น ำส่งคลังวัสดุเพื่อเบิกและตรวจเช็ครำยกำร
จ ำนวน (หำกรำยกำรวัสดุที่ต้องกำรไม่มี
จะต้องแก้ไขรำยกำรทันที ) 
 

 

 

 

     ผู้เบิกวัสด ุ

                                                                                        

                                                                                   

                                                                 

ใบเบิกวัสด ุ

 

 

 

    5 

 

                กำรจ่ำยวัสดุ                

              

  20 นำที 

ขั้นตอนงานการจ่ายวัสดุ 

1.ตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนรำยกำรวัสดุใน 
ใบเบิกวัสดุ 
2.ตรวจสอบรำยกำรและจ ำนวนของวัสดุที่
สำมำรถจ่ำยได้จริงจำก Stock card  
3.จัดเตรียมวัสดุตำมรำยกำรที่เบิก 
4.บันทึกข้อมูลกำรจ่ำยวัสดุตำมจริงในระบบ
สำรสนเทศ 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่หน่วย

พัสด ุ

                                                                                 

                                                                      

                                                                                  

                                                                 

       Stock card   +  ใบเบิกวัสดุ 

      

 

     

      กำรเบิกวสัด ุ          
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ล าดับที ่ Flow Chart* ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 . บั น ทึ ก อนุ มั ติ ก ำ ร จ่ ำ ย วั ส ดุ ใ น ระบบ
สำรสนเทศ 

 

    6 

 

 

                  
                
  5 นำที 

ขั้นตอนงานการจัดเก็บวัสดุ 
   - ผู้เบิกวัสดุตรวจสอบควำมถูกต้องพร้อม

เซ็นเอกสำรรับวัสดุ 

 

 

 

                      

                  

เ จ้ ำ หน้ ำที่ หน่ ว ย

พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รวมระยะเวลาในการด าเนินการ 1.25 นาที 

   

 
 

  

              จ่ำยวสัดใุห้ผู้ เบิก 
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กระบวนการบริหารคลังวัสดุ ส านักพิมพ์ แบบใหม่ 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ: จ ำนวนขัน้ตอนกำรบริหำรคลงั ลดต้นทนุในกำรบริหำรคลังวัสดุ และวัสดุคงคลัง และลดควำมผิดพลำดจำกกำรท ำงำนของระบบกำรบริหำรคลงัวัสดุ 

ล าดับที ่ Flow Chart* ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

     1 

                      

10 นำท ี

ขั้นตอนงานการรับวัสดุเข้าคลัง 

1.ตรวจสอบควำมถูกต้องของวัสดุที่สั่งซื้อ  
2.บันทึกข้อมูลวัสดุในระบบสำรสนเทศเพื่อ
กำรบริหำรคลังวัสดุ 

                                           

                  

เ จ้ ำ หน้ ำที่ หน่ วย

พัสดุ 

 

 
 

 

 

 

 

    2 

                                            

               กำรจัดเก็บวัสดุ 

                      

  10 นำที 

ขั้นตอนงานการจัดเก็บวัสดุ 
1.แยกประเภทของวัสดุที่รับ 
2.จัดเก็บตำมหมวดหมู่และชั้นวำงที่ระบุไว้ใน
ระบบสำรสนเทศเพื่อสะดวกในกำรจ่ำย 
3.เรียงล ำดับวัสดุรับก่อนจ่ำยก่อนเพื่อไม่ให้
วัสดุเสื่อมสภำพก่อนกำรใช้งำน 

                                    

                    

เ จ้ ำ หน้ ำที่ หน่ วย

พัสดุ 

 

 
 

 

รับวสัดเุข้ำคลงั 
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ล าดับที ่ Flow Chart* ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

     3 

                                                

 

กำรเบิกวัสดุ 

                     

   

  5 นำที 

ขั้นตอนงานการเบิกวัสดุ 
1.ตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนและรำยกำรวัสดุใน
ระบบสำรสนเทศ 
2.จัดท ำใบเบิกวัสดุตำมรำยกำรที่ต้องกำร 

                                     

   

 

     ผู้เบิกวัสดุ 

 

 

 

                      

4 

                                           

กำรจ่ำยวัสด ุ

                      

10 นำท ี

ขั้นตอนงานการจ่ายวัสดุ 

1.ตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนรำยกำรวัสดุใน
ระบบสำรสนเทศ 
2.บันทึกอนุมัติกำรจ่ำยรำยกำรวัสดุในระบบ
สำรสนเทศ 
3.จัดเตรียมวัสดุตำมรำยกำรที่เบิก 

                          

                

เ จ้ ำ หน้ ำที่ หน่ วย

พัสดุ 

 

 
     

    5 

 

            จ่ำยวัสดุให้ผู้เบิก 

 
                    

3 นำท ี

ขั้นตอนงานการจ่ายวัสดุให้ผู้เบิก 
   - ผู้เบิกวัสดุตรวจสอบควำมถูกต้องพร้อม

เซ็นเอกสำรรับวัสดุ 

                                    

                  

เ จ้ ำ หน้ ำที่ หน่ วย

พัสดุ 

 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ 38 นำท ี
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ฝ่ายวิชาการ 
 

 ฝ่ำยวิชำกำร ส ำนักพิมพ์มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนพิมพ์ร่ำงเตรียมต้นฉบับชุดวิชำ รวมทั้งให้บริกำรงำนพิมพ์ร่ำง

ต้นฉบับแก่บุคลำกรภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย งำนบรรณำธิกำรรูปเล่มเอกสำรกำรสอน งำนพิสูจน์อักษรชุดวิชำ 

โดยประสำนกับบรรณำธิกำรชุดวิชำของคณะกรรมกำรกลุ่มผลิตและปรับปรุงชุดวิชำประสำนกับฝ่ำยจัดพิมพ์ในกำร

ด ำเนินกำรจัดภำพประกอบและจัดหน้ำอำร์ตเวิร์กชุดวิชำเพื่อให้เป็นสื่อกำรสอนทำงไกลที่มีประสิทธิภำพ นอกจำกนั้นยัง

มีงำนพิมพ์ซ้ ำเอกสำรกำรสอน แบบฝึกปฏิบัติชุดวิชำ ประมวลสำระ แนวกำรศึกษำ เอกสำรโสตทัศน์ ตลอดจนงำน

เลือกสรรผลงำนทำงวิชำกำรที่หำยำก ควรแก่กำรอนุรักษ์  ซึ่งน ำมำจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้เป็นบริกำรทำงวิชำกำรแก่นักศึกษำ

และสังคม  

ฝ่ำยวิชำกำร ส ำนักพิมพ์ มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรและภำระงำนรับผิดชอบเป็นกำรภำยใน 4 หน่วยงำน ดังนี้    

       1) หน่วยเลือกสรรหนังสือ 

2) หน่วยเตรียมต้นฉบับ 

3) หน่วยบรรณำธิกำร 

4) หน่วยพิมพ์ซ้ ำสื่อสิ่งพิมพ์  

 

 หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 
1) กระบวนกำรพฒันำฐำนข้อมูลชุดวชิำพิมพ์ซ้ ำโดยระบบสำรสนเทศกำรผลิตชุดวิชำ 

2) กระบวนกำรให้บริกำรไฟล์ (word) ชุดวิชำร่ำง 3 ผำ่นระบบออนไลน์  

3) กระบวนงำนกำรด ำเนินงำน“งำนบรรณำธิกำรชุดวชิำ (ชุดวชิำใหม่/ชุดวชิำปรับปรุง) 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“กระบวนการพัฒนาฐานขอ้มูลชุดวิชาพิมพ์ซ้ าโดยระบบสารสนเทศการผลติชุดวิชา” 

ฝ่ายวชิาการ ส านักพิมพ์ 

1. ตารางการวเิคราะห์ปรับปรงุงาน (หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์) 

ชื่อกระบวนการ: “กำรพัฒนำฐำนข้อมูลชุดวิชำพิมพ์ซ้ ำโดยระบบสำรสนเทศกำรผลิตชุดวิชำ” 

ตัวชี้วดัส าคัญของกระบวนการ:  ผู้เกี่ยวข้องกับงำนพิมพ์ซ้ ำชุดวิชำสำมำรถน ำข้อมูลดังกล่ำวไปใช้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ร่วมกัน 

 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

1. ปกหนังสือตัวอย่ำงที่ส ำนักบริกำรฯขอสั่ง
พิมพ์ซ้ ำชุดวิชำ 

หน่วยพิมพ์ซ้ ำ

สื่อสิ่งพิมพ์ 

5 นำที - รออนุมัติตำมล ำดับ

(ผู้อ ำนวยกำรฯ 

หัวหน้ำฝ่ำย หัวหน้ำ

หน่วย) 

 

2 วัน บันทึกกำรขอสั่ง

พิมพ์ซ้ ำชุดวิชำ 

- 

2. ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือตัวอย่ำง
ชุดพิมพ์ซ้ ำที่ขอสั่งพิมพ์ตำมกลุ่มระบบ
กำรพิมพ์ เช่น ระบบแท่นพิมพ์ที่ใช้ฟิล์ม 
CTP ดิจิตอล โดยดูจำกข้อมูลที่เก็บไว้ใน
ระบบสำรสนเทศฯของหน่วยพิมพ์ซ้ ำ 

หน่วยพิมพ์ซ้ ำ

สื่อสิ่งพิมพ์ 

20 นำที/รำยกำร ตรวจสอบและคัด

แยกโดยใช้ข้อมูลใน

ระบบสำรสนเทศฯ

ของหน่วยพิมพ์ซ้ ำ 

20นำท/ีรำยกำร ตำรำงข้อมูลชุด

วิชำตำมรำยกำร

ที่ส ำนักบริกำรฯ

สั่งพิมพ์ 

- 

3. จัดพิมพ์ฉลำกระบบกำรพิมพ์ ได้แก่ 
ระบบแท่นพิมพ์ที่ใช้ฟิล์ม CTP ดิจิตอล 
สถำนกำรณ์มีไฟล์/ไม่มีไฟล์เดิม 

หน่วยพิมพ์ซ้ ำ

สื่อสิ่งพิมพ์ 

10 นำที/รำยกำร   ฉลำกติดปก  
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 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

4. ติดฉลำกระบบกำรพิมพ์ สถำนะกำร
พิมพ์ มีไฟล์/ไม่มีไฟล์ที่หน้ำปกเล่ม และ
ปกรองให้ตรงกับข้อมูลในระบบ
สำรสนเทศ 

หน่วยพิมพ์ซ้ ำ
สื่อสิ่งพิมพ์
  

10 นำที/รำยกำร     

5. ด ำเนินกำรตรวจตัวอย่ำง แก้ไข ตรวจ
ปรู๊ฟ ฯลฯ จนถึงส่งหนังสือตัวอย่ำง
พร้อมอำร์ตเวิร์กที่ถูกต้องไปที่หน่วย
วำงแผน ฝ่ำยจัดพิมพ์ 

 50 นำที/รำยกำร รองำนจำกหน่วย

ศิลปะ 

1 ชม.50 นำที   

6. ขอข้อมูลระบบกำรพิมพ์ที่เปลี่ยนไปใหม่
จำกหน่วยฟิล์ม หน่วยดิจิตอล และ
สถำนกำรณ์พิมพ์ มีไฟล์/ไม่มีไฟล์จำก
หน่วยจัดหน้ำ 

 10 นำที/ 1 

บันทึก 

รอข้อมูลจำกหน่วย

ดิจิตอล 

3 วัน -ตำรำงรำยชื่อ

ชุดวิชำที่มีกำร

เปลี่ยนแปลง

ระบบกำรพิมพ์ 

 

7. ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลในระบบ
สำรสนเทศใหม่ให้ตรงกับระบบกำรพิมพ์
ครั้งล่ำสุด (ข้อมูลจำกหน่วยฟิล์ม หน่วย
ดิจิตอล และหน่วยจัดหน้ำ เพื่อเตรียมไว้
ส ำหรับกำรจัดพิมพ์ซ้ ำครำวถัดไป 

 20 นำที/1 

รำยกำร 

 20 นำที/1 

รำยกำร 

  

 รวม    5 วัน   
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1. แสดงในรูป Flowchart การวเิคราะหก์ระบวนการ   

ชื่อกระบวนการ “การพัฒนาฐานข้อมูลชดุวชิาพิมพ์ซ้ าโดยระบบสารสนเทศการผลติชดุวิชา” 

 

กระบวนการเดิม เวลา 

 
2 วัน 

 
2 วัน 

 

30 นำที 

 

สืบค้นหำไฟล์ชุดวิชำ 

รับบนัทกึกำรขอไฟล์ชดุวิชำจำก

ผู้ รับบริกำร (สำขำวิชำ) 

ส่งไฟล์ให้กับผู้รับบริกำรทำง E-mail 
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กระบวนการเดิม เวลา 

 

5 นำที 

รวม 5 วนั  

 

หมายเหตุ :  กระบวนกำรนี้เป็นกำรจัดท ำกระบวนใหม่ ที่ไม่เคยท ำมำก่อน 

ผู้ รับบริกำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมลูชดุ

วิชำสำมำรถน ำไฟล์ไปใช้ได้

ตำมควำมต้องกำร 
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รับใบสั่งพิมพ ์

ข้อมูลแก้ไขภำพ ปก 

ข้อมูลระบบกำร

พิมพ์ ข้อมูลระบบกำร

พิมพ์ 

ข้อมูลระบบกำร

พิมพ์ ข้อมูลกำร

จัดพิมพ ์

Map “การพัฒนาฐานข้อมูลชุดวิชาพิมพ์ซ้ าโดยระบบสารสนเทศการผลิตชุดวิชา” 

 

 

 

 

 

 

 

  
ระบบข้อมูล

กลางที่

พัฒนาใหม่ 

หน่วย

บรรณาธิการ 

หน่วยศิลปะ 

หน่วยดิจิตอล 
หน่วยวางแผน 

หน่วยฟิล์ม 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

บริการไฟล(์word)ชุดวชิาร่าง 3 ผ่านระบบออนไลน์ 

 

1. ตารางการวเิคราะห์ปรับปรงุงาน (หน่วยเตรียมต้นฉบบั) 

ชื่อกระบวนการ: “บริกำรไฟล์(word)ชุดวิชำร่ำง 3 ผ่ำนระบบออนไลน์” 

ตัวชี้วดัส าคัญของกระบวนการ:  ผู้รับบริกำรได้ไฟล์ชุดวิชำด้วยควำมสะดวกและรวดเร็ว 

 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

1. รับบันทึกกำรขอไฟล์ชุดวชิำจำกผู้รับบริกำร 
(สำขำวชิำ) 

หน่วยเตรียม

ต้นฉบับ 

5 นำท ี - รออนุมัติตำมล ำดบั

(ผู้อ ำนวยกำรฯ 

หัวหน้ำฝ่ำย หัวหนำ้

หน่วย) 

 

2 วัน บันทึกกำรขอ

ไฟล์ชดุวิชำ 

- 

2. สืบค้นหำไฟลช์ุดวชิำ - หน่วยเตรียม

ต้นฉบับ 

- หน่วยจัดหน้ำ

ชุดวิชำ 

- กรณีไฟล์ปัจจบุัน 

1 วัน 

- กรณีไฟล์เก่ำ 

2 วัน 

1.ค้นหำจำกระบบ 

2. ค้นหำจำกแผ่น CD 

30 นำท ี

2 วัน 

- 

-ลงข้อมูลกำรขอ

ยืมแผ่น CD  

- 

3. ส่งไฟล์ให้กับผู้รับบริกำรทำง E-mail - หน่วยเตรียม

ต้นฉบับ 

- กรณีไฟล์ปัจจบุัน 

10 นำที ต่อ 15 

หน่วย 

1. กรณีไฟล์เก่ำต้องท ำ

กำรแปลงไฟล์จำกไฟล์ 

.Text เป็นไฟล์ word 

30 นำท ี - - 
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 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

-กรณีไฟล์เก่ำ 30 

นำทีต่อ 15 หน่วย 

4. ผู้รับบริกำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมูลชุดวิชำสำมำรถ
น ำไฟล์ไปใชไ้ด้ตำมควำมต้องกำร 

สำขำวชิำ 5 นำท ี  5 นำท ี   

 รวม    5 วัน   
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2. ตารางการวิเคราะห์หลงัปรับปรุงงาน 
ชื่อกระบวนการ: “ให้บริกำรไฟล์(word)ชุดวิชำร่ำง 3 ผ่ำนระบบออนไลน์” 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ:  ผู้รับบริกำรได้ไฟล์ชุดวิชำด้วยควำมสะดวกและรวดเร็ว 
ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

1. รับบันทึกกำรขอไฟล์ชุดวิชำจำก
ผู้รับบริกำร (สำขำวิชำ) 

หน่วยเตรียมต้นฉบับ 5 นำที - (ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักฯ อนุญำต

ให้ผู้รับบริกำร

เข้ำถึงข้อมูลไฟล์

ชุดวิชำ) 

10 นำที บันทึกกำรขอ

ไฟล์ชุดวิชำ 

- 

2. Browse ไฟล์ข้อมูลชุดวิชำ หน่วยเตรียมต้นฉบับ 10 นำทีต่อ 15 

หน่วย 

 10 นำทีต่อ 15 

หน่วย 

  

3. แจ้งให้ผู้บริกำรทรำบถึงกำรเข้ำถึง
ข้อมูลไฟล์ชุดวิชำ 

หน่วยเตรียมต้นฉบับ 5 นำที  5 นำที   

4. ผู้รับบริกำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมูลชุดวิชำ
สำมำรถน ำไฟล์ไปใช้ได้ตำมควำม
ต้องกำร 

สำขำวิชำ 5 นำที  5 นำที   

 รวม    30 นำที   



51 
 

 

หน่วยเตรียมต้นฉบับแนบไฟล์ข้อมูลชุดวิชา .doc ด้วยวิธี Browse ในระบบสารสนเทศบรหิารจัดการสาขาวิชา ดังนี้ 

1. เปิดโปรแกรม ระบบสำรสนเทศบริหำรจัดกำรสำขำวิชำ http://school.stou.ac.th/index.php ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลของฝ่ำยต ำรำ ส ำนักวิชำกำร  

2. คลิก ระบบจัดกำรข้อมูลกำรผลิต/ปรับปรุงชุดวิชำ 

 

3. เข้ำสู่ระบบจัดกำรข้อมูลกำรผลิต/ปรับปรุงชุดวิชำ 

4. คลิก เลือกปีกำรศึกษำ/ภำคกำรศึกษำ 

 

http://school.stou.ac.th/index.php
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5. เลือกสรุปงำน 
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6. เลือกสำขำวิชำ 
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7. ตัวอย่ำงเลือกสำขำวิชำวิทยำกำรจัดกำร รหัส 30201 ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกำรบริหำร คลิกภำคกำรศึกษำ 1/2556 
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8.  คลิก รหัสชุดวิชำ/ชื่อชุดวชิำ 
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9.  จะปรำกฏรำยละเอียดของชุดวิชำ 30201 ซึ่งประกอบด้วยดังภำพ 

 

10. หน่วยเตรียมต้นฉบับจะแนบไฟล์ข้อมูลชุดวิชำ .doc ดว้ยวิธี Browse ตรงชื่อหน่วยกำรสอนทั้ง 15 หน่วย เพื่อผู้รับบริกำรสำมำรถดำวน์โหลดน ำไปใช้ได้   

     แต่อำจจะมีกำรก ำหนดสิทธิ์กำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมูลก่อน 

แนบไฟล์ข้อมูลชุด

วิชำ .doc ด้วยวธิี 

Browse 
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11. กำรก ำหนดสิทธิ์กำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมูล 

   สิทธิ์ในกำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมูลส ำหรับผู้รับบริกำรถูกก ำหนดสิทธิ์ย่อยในกำรเข้ำสู่ระบบอีก 3 ระดับดังนี้ 

 1.  สิทธิ์ระดับ 1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพิมพ์ ประธำนกรรมกำรประจ ำสำวิชำนั้น ๆ สำมำรถเข้ำถึงไฟล์ข้อมูลชุด

วิชำทั้งหมดของสำขำตนเอง และเป็นผู้อนุญำตให้เปิดสิทธิ์ให้ประธำนชุดวิชำ และบรรณำธิกำรน ำข้อมูลไปใช้ 

 2.  สิทธิ์ระดับ 2 ประธำนชุดวิชำ สำมำรถเข้ำถึงไฟล์ข้อมูลชุดวิชำที่ตนเองเป็นประธำนชุดวิชำเท่ำนั้น 

 3.  สิทธิ์ระดับ 3 บรรณำธิกำรชุดวิชำ สำมำรถเข้ำถึงไฟล์ข้อมูลชุดวิชำที่ตนเองเป็นบรรณำธิกำรชุดวิชำเท่ำนั้น
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แสดงในรูป Flowchart 

เปรียบเทียบผลการวเิคราะห์กระบวนการ   

ชื่อกระบวนการ “ให้บรกิารไฟล์(word)ชุดวิชาร่าง 3 ผ่านระบบออนไลน์” 

 

กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม่ เวลา 

 

2 วัน 

 

 

10 นำที 

 
2 วัน 

 

10 นำที 

 

30 นำที 

 

5 นำที 

 

5 นำที 

 

5 นำที 

รวม 5 วนั  รวม 30 นำที 

สืบค้นหำไฟล์ชุดวิชำ Browse ไฟล์ข้อมูลชุดวิชำ 

(หน่วยเตรียมฯ เตรียมไฟล์ไว้) 

แจ้งให้ผู้บริกำรทรำบถึงกำรเข้ำถึง

ข้อมูลไฟล์ชุดวิชำ 

ผู้ รับบริกำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมลูชดุ

วิชำสำมำรถน ำไฟล์ไปใช้ได้

ตำมควำมต้องกำร 

รับบนัทกึกำรขอไฟล์ชดุวิชำจำก

ผู้ รับบริกำร (สำขำวิชำ) 

รับบนัทกึกำรขอไฟล์ชดุวิชำจำก

ผู้ รับบริกำร (สำขำวิชำ) 

ผู้ รับบริกำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมลูชดุ

วิชำสำมำรถน ำไฟล์ไปใช้ได้

ตำมควำมต้องกำร 

ส่งไฟล์ให้กับผู้รับบริกำรทำง E-mail 
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3. ผลการวิเคราะห์ปรับปรุงงานเปรียบเทียบก่อนหลัง 
กระบวนการที่น ามาปรับปรุง : “ให้บรกิารไฟล์(word)ชุดวิชาร่าง 3 ผ่านระบบออนไลน์” 

ล าดับ หัวข้อ ประเด็น ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง ผลการปรับปรุง 

1. จ านวนขั้นตอน 

 

ลดขั้นตอนในช่วงของกำรค้นหำไฟล์ และดำวน์โหลดไฟล์ เพรำะ

ได้มีกำร Browse ไฟล์ข้อมูลชุดวิชำไว้ล่วงหน้ำแล้ว 

4 3 1 

2. 

 

ระยะเวลาที่ใช้ 

 

ลดระยะเวลำในช่วงของกำรค้นหำไฟล์ และดำวน์โหลดไฟล์  5 วัน 30 นำที 4 วัน 30 นำที 

3. จ านวนก าลังคน  

 

3 1 2 

4. จ านวนเอกสารที่ใช้  

 

   

5.  ค่าใช้จ่าย  

 

- -  

6. ความพึงพอใจ  

 

- -  
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“กระบวนงานบรรณาธกิารชุดวิชา (ชดุวิชาใหม่/ชุดวชิาปรับปรุง)” 

ฝ่ายวชิาการ ส านักพิมพ์ 

1. หลักการและเหตุผล 
หน่วยบรรณำธิกำร ฝ่ำยวิชำกำร มีท ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนบรรณำธิกำรรูปเล่มงำนผลิตเอกสำรกำรสอนชุดวิชำใหม่และชุด

วิชำปรับปรุงของมหำวิทยำลัยในระดับบัณฑิต มหำบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต และเอกสำรกำรสอนฉบับเพิ่มเติม และเอกสำรในโครงกำร
ควำมร่วมมือของมหำวิทยำลัย เช่น โครงกำรก ำนันผู้ใหญ่บ้ำน ฯลฯ รวมทั้งด ำเนินกำรติดต่อสื่อสำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกส ำนักพิมพ์ 

เนื่องจำกในปีกำรศึกษำ 2561 มหำวิทยำลัย มีชุดวิชำใหม่/ปรับปรุง เป็นจ ำนวนมำกเป็นเท่ำตัวจำกปี      กำรศึกษำที่ผ่ำน

มำ ส่งผลให้หน่วยบรรณำธิกำร ฝ่ำยวิชำกำร ส ำนักพิมพ์ ได้เผชิญกับภำวะของงำนเกินก ำลังผลิต   โดยพิจำรณำจำก 

1. ปริมำณงำนมำตรฐำน/คน/วัน มีควำมสำมำรถอ่ำนต้นฉบับ/อำร์ตเวิร์กได้เท่ำกับ 60 หน้ำ แต่เมื่อ 
ค ำนวณปริมำณงำนแล้ว บุคลำกรต้องรับภำระงำนมำกถึงคนละ 4.7 เท่ำ โดยค ำนวณได้ดังนี้ (ต้นฉบับ 1 หน่วย ประมำณกำรที่ 60 

หน้ำ x จ ำนวนหน่วยกำรสอนทั้งหมดของทุกชุดวิชำ x จ ำนวนรอบที่ต้องอ่ำนอย่ำงน้อย 4 รอบ ได้แก่ 1) ต้นฉบับ 2) อำร์ตเวิร์ก1 3) 

อำร์ตเวิร์ก2 3) อำรต์เวิร์กปิดเล่ม) ซึ่งปริมำณงำนในควำมเป็นจริงแล้ว มีจ ำนวนชุดวิชำที่มีกำรตรวจแก้ไขมำกกว่ำอำร์ตเวิร์ก 3 และ

มีชุดวิชำที่ค้ำงอยู่ในภำคกำรศึกษำก่อนที่ยังไม่ปิดเล่ม  ท ำให้มีปริมำณงำนเพิ่มข้ึนเมื่อรวมกับภำคปัจจุบันด้วย 

2. ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน หน่วยบรรณำธิกำร มีระยะเวลำกำรด ำเนินงำนที่กระชั้นชิดเป็นอย่ำง 
มำก ซึ่งเป็นผลมำจำกกำรได้รับต้นฉบับที่ไม่ได้มำตำมแผน แต่มีกำรส่งต้นฉบับเข้ำมำพร้อม ๆ กันเป็นจ ำนวนมำก ในช่วงใกล้เปิด

เทอม และต่อเนื่องไปหลังเปิดเทอม ท ำให้เป็นวิกฤติในกำรปฏิบัติงำนไม่เฉพำะแต่บรรณำธิกำรผู้ช่วยเท่ำนั้น แต่ยัง รวมถึง

กระบวนกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น หน่วยจัดหน้ำชุดวิชำ หน่วยศิลปะ เป็นต้น ยกตัวอย่ำงเช่น ในภำค 2/2561 ตำมแผน

ส ำนักพิมพ์ต้องได้รับต้นฉบับทั้งหมดภำยในเดือนพฤศจิกำยน 2561 แต่ตำมรำยงำนของส ำนกัวิชำกำรจะเห็นได้ว่ำมีชุดวิชำที่สำมำรถ

ส่งต้นฉบับได้ครบเพียง 11 ชุดวิชำจำกทั้งหมด 69 ชุดวิชำ ตำมระบบสำรสนเทศบริหำรจัดกำรสำขำวิชำ http://school.stou.ac.th 

ดังนี้ 
รายงานความก้าวหน้าแยกตามสาขาวิชา ภาคการศึกษาท่ี 2/2561 

ข้อมูล ณ วันพฤหัสบดีที่ 6 ธันวำคม พ.ศ. 2561 เวลำ 10:47:26 น. 

สาขาวิชา พิมพ์เสร็จ ระหว่างด าเนินการ รวม 

สาขาวิชาศิลปศาสตร์  1 ชุด 7 ชุด 8 ชุด 

สาขาวิชาศึกษาศาสตร์  - 3 ชุด 3 ชุด 

สาขาวิชาวิทยาการจัดการ  8 ชุด 9 ชุด 17 ชุด 

สาขาวิชานิติศาสตร์  - 4 ชุด 4 ชุด 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  - 7 ชุด 7 ชุด 

http://school.stou.ac.th/
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=la
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=ed
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=ms
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=lw
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=hs
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สาขาวิชา พิมพ์เสร็จ ระหว่างด าเนินการ รวม 

สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  - 3 ชุด 3 ชุด 

สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์  - 3 ชุด 3 ชุด 

สาขาวิชารัฐศาสตร์  - 3 ชุด 3 ชุด 

สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์  1 ชุด 12 ชุด 13 ชุด 

สาขาวิชานิเทศศาสตร์  1 ชุด 1 ชุด 2 ชุด 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  - 4 ชุด 4 ชุด 

สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์  - 2 ชุด 2 ชุด 

รวม 11 ชุด 58 ชุด 69 ชุด 

 

ในขณะที่ช่วงเวลำนี้หน่วยบรรณำธิกำร ควรได้ด ำเนินงำนผลิตชุดวิชำ ของภำค 2/2561 แต่ยังต้องเร่งผลิตชุดวิชำของภำค 

1/2561 ที่ยังคงค้ำงอยู่อีก 26 ชุดวิชำซึ่งยังไม่สำมำรถปิดเล่มได้ครบทั้งชุด 

3. คุณภำพของต้นฉบับ เมื่อคณำจำรย์ได้รับกำรเร่งรัดต้นฉบับ หน่วยบรรณำธิกำรพบว่ำ ต้นฉบับที่ 
ได้รับนั้นขำดควำมครบถ้วนสมบูรณ์อย่ำงที่ควรจะเป็น ต้นฉบับที่ครบถ้วนสมบูรณ์มีผลต่อคุณภำพของงำนและควำมรวดเร็ว

ในกำรจัดกำรในขั้นตอนต่อไปมำก ยกเว้นต้นฉบับที่มี math type ซึ่งระบบกำรพิมพ์ต้นฉบับและกำรจัดหน้ำ มักเกิด

อุปสรรคด้ำนกำรจัดกำรไฟล์ ซึ่งทั้งอำจำรย์บรรณำธิกำรและส ำนักพิมพ์ต้องระมัดระวังและใส่ใจในข้อผิดพลำดอย่ำงใกล้ชิด 

 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้กำรผลิตเอกสำรกำรสอนชุดวิชำบรรลุเป้ำหมำยและควำมส ำเร็จตำมที่ได้ตั้งไว้ กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำร

ท ำงำนมีควำมส ำคัญ   กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เป็นกำรที่องค์กำรจะกระท ำภำรกิจหลักให้บรรลุวัตถุประสงค์และมี

ประสิทธิภำพนั้น ส ำนักพิมพ์จ ำเป็นจะต้องมีบุคลำกรที่มีคุณภำพในปริมำณที่เหมำะสมกับงำน  พร้อมกันนั้นยังต้อง

ปรับเปลี่ยนกระบวนกำรหรือวิธีกำรท ำงำนใหม่ที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ลดควำมซ้ ำซ้อนของงำน ท ำงำนบรรลุ

เป้ำหมำยที่วำงไว้ด้วยวิธีกำรที่รวดเร็ว ท ำให้ได้ผลงำนที่มีคุณภำพ ลดควำมสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำย ประหยัดเวลำ ทรัพยำกร 

และก ำลังคน ซึ่งกำรผลิตชุดวิชำมีกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องทั้งจำกภำยในและภำยนอกส ำนักพิมพ์ กำรปรับกระบวนกำร

ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถกระท ำได้หำกไม่มีกำรร่วมมือร่วมใจกันจำกทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงมีกำรใช้เทคนิควิธีกำรปฏิบัติที่

เหมำะสม ท ำให้เกิดควำมรำบรื่นในกำรด ำเนินงำน มีปัญหำอุปสรรค และควำมขัดแย้งน้อยที่สุด บุคลำกรมีขวัญก ำลังใจดี 

และมีควำมสุขในกำรท ำงำน 

 

 

http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=ec
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=he
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=ps
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=ag
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=ca
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=st
http://school.stou.ac.th/track/report1.php?major=ns
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3. เป้าหมาย 

 ฝ่ำยวิชำกำร ได้มีควำมพยำยำมจัดกำรต่อสถำนกำรณ์ มีกำรปรับกระบวนงำนในหน่วยงำน เพ่ือให้งำนบรรลุ

เป้ำหมำย ดังนี้ 

 1. ลดรอบงำนในกระบวนงำนตรวจอำร์ตเวิร์ก โดยให้บรรณำธิกำรผู้ช่วย ขอควำมร่วมมือจำกบรรณำธิกำรชุดวิชำ

ปิดเล่มชุดวิชำในอำร์ตเวิร์กที่สอง  

 2. หน่วยกำรสอนที่สำมำรถแก้ไขเสร็จในอำร์ตเวิร์กที่สอง มีปริมำณร้อยละ 5 ของหน่วยกำรสอนที่หน่วย

บรรณำธิกำรได้รับและเสร็จเป็นเล่มทั้งหมดในช่วงเวลำ ตั้งแต่เดือน 1 ตุลำคม 2561- 30 กันยำยน 2562 
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NO 

Yes 

4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

กระบวนงาน: งานบรรณาธิการชุดวิชา (ชุดวิชาใหม่/ชุดวิชาปรับปรุง) (แบบเดิม) 

จัดท าอาร์ตเวิร์ก 1-3 ใช้เวลา 90 วัน ต่อ 1 หน่วย 

ชื่อกระบวนการ : งำนบรรณำธิกำรชุดวิชำ (ชุดวิชำใหม่/ชุดวิชำปรับปรุง) 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : จ ำนวนวันในกำรจัดท ำอำร์ตเวิร์ก  

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

1 ช.ม. บันทึกข้อมูลรับเข้ำต้นฉบับรำ่ง 3 
(http://school.stou.ac.th) และกรอก
ข้อมูลลงระบบสำรสนเทศ ในสว่นของงำน
บรรณำธิกำร 
(http://printing.stou.ac.th)   

- หัวหน้ำหน่วย
บรรณำธิกำร 
- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

2.  
 
 
 
 

 1 วัน : 1 
หน่วย 

 
 
 

ตรวจสอบควำมครบถ้วนและสมบูรณ์
เนื้อหำภำยในต้นฉบับ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบไฟล์ร่ำง 3 เบื้องต้น 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

 
3. 
 

 
 
 
 
 

10 วัน อ่ำน/ตรวจเนื้อหำ (ตัวสะกด วรรคตอน 
กำรใช้ภำษำ) และก ำหนดตัวอักษรตำม
รูปแบบมหำวิทยำลัย (ขนำดตัวอักษร 
รูปแบบ คอลัมน์ ฯลฯ)  

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

 
4. 
 
 

  
4 วัน 

- ส่งต้นฉบับร่ำง 3 ให้หน่วยเตรียม
ต้นฉบับแก้ไขค ำผิด และพิมพ์เพ่ิมเติม
ในไฟล์ 
 

- หน่วยเตรียม
ต้นฉบับ 
 

 
5. 
 
 

  
5 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่หน่วยศิลปะท ำภำพ/ตกแต่ง
ภำพ/ปกชุดวิชำ 
 
 
 

- หน่วยศิลปะ 

รับต้นฉบับ 

จำกผู้เขียน/บรรณำธิกำร

ชุดวิชำ 

 

ตรวจสอบ

ต้นฉบับ 

อ่ำน-ก ำหนดตัวอักษร/

รูปแบบ 

แก้ไขไฟล/์ท ำ

ภำพประกอบ 

ท ำภำพประกอบ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

6. 
 

No 

  
10 วัน  

- จัดหน้ำเนื้อหำและภำพประกอบตำม
รูปแบบที่ก ำหนด 

- หน่วยจัดหน้ำ
ชุดวิชำ 

 
7. 
 

 10 วัน 
(รวมอำร์ต
เวิร์ก 1  

= 40 วัน) 

- อ่ำนตรวจอำร์ตเวิร์ก 1 เทียบกับ
ต้นฉบับ 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

 
8. 
 

 25 วัน - ส่งอำร์ตเวิร์ก 1-3 ให้บรรณำธิกำรชุด
วิชำเพ่ืออ่ำนตรวจสอบ 
 
 

- บรรณำธิกำรชุด
วิชำ 

 
9. 
 
 

  
10 วัน 

 
 
 

   1)  เตรียมส่วนหน้ำได้แก่ ปกรอง หน้ำ
ลิขสิทธิ์ ค ำน ำ สำรบัญ รำยละเอียดชุดวิชำ 
วิธีกำรศึกษำ   2)  เตรียมข้อมูลขอเลข ISBN   
3)  เตรียมข้อมลูส่งท ำปกชุดวิชำ   4)  ขอ
จ ำนวนพิมพ์ 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 
- เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติกำร ฝ่ำย
วิชำกำร 

10.  
 
 
 

      Yes 

 
5 วัน 

 
 
 

- หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบคุณภำพงำน
ด้ำนเนื้อหำและด้ำนรูปแบบ ส่วนหน้ำ 
และปก 
- บรรณำธิกำรตรวจสอบเนื้อหำ ส่วน
หน้ำ ปกชุดวิชำในขั้นตอนสุดท้ำย 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 
- บรรณำธิกำรชุด
วิชำ 

11. 
 
 

 
 
 

 10 วัน - บรรณำธิกำรผู้ช่วยตรวจสอบแก้ไข
งำนให้ถูกต้องทุกหน่วยก่อนกำรปิดเล่ม 
เตรียมเอกสำรกำรปิดเล่มและส่งเล่ม
เอกสำรเข้ำโรงพิมพ์ 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 
- หน่วยวำงแผน
และประสำนกำร
ผลิต 

 

  

จัดหน้ำชุดวิชำ/แกไ้ข

อำร์ตเวิร์ก 

อ่ำนอำร์ตเวิร์ก 1 

ส่งอำร์ตเวริ์ก 1-3,...ให้

บรรณำธิกำรชุดวิชำอ่ำน 

- จัดท ำส่วนหน้ำชุดวิชำ 

- ขอเลข ISBN 

- เตรียมข้อมลูท ำปก 

 

ตรวจสอบ

อำร์ตเวิร์ก

สุดท 

ตรวจสอบงำนก่อนกำรปิด

เล่ม/ส่งจัดพมิพ ์
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NO 

Yes 

กระบวนงาน: งานบรรณาธิการชุดวิชา (ชุดวชิาใหม่/ชุดวิชาปรับปรุง) (แบบใหม)่ 
จัดท าอาร์ตเวิร์ก 1-2 ใช้เวลา 78 วัน ต่อ 1 หน่วย 

ชื่อกระบวนการ : งำนบรรณำธิกำรชุดวิชำ (ชุดวิชำใหม่/ชุดวิชำปรับปรุง) 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : จ ำนวนวันในกำรจัดท ำอำร์ตเวิร์ก  

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

1 ช.ม. บันทึกข้อมูลรับเข้ำต้นฉบับรำ่ง 3 
(http://school.stou.ac.th) และกรอก
ข้อมูลลงระบบสำรสนเทศ ในสว่นของงำน
บรรณำธิกำร 
(http://printing.stou.ac.th)   

- หัวหน้ำหน่วย
บรรณำธิกำร 
- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

2.  
 
 
 
 

 1 วัน : 1 
หน่วย 

 
 
 

ตรวจสอบควำมครบถ้วนและสมบูรณ์
เนื้อหำภำยในต้นฉบับ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบไฟล์ร่ำง 3 เบื้องต้น 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

 
3. 
 

 
 
 
 
 

10 วัน อ่ำน/ตรวจเนื้อหำ (ตัวสะกด วรรคตอน 
กำรใช้ภำษำ) และก ำหนดตัวอักษรตำม
รูปแบบมหำวิทยำลัย (ขนำดตัวอักษร 
รูปแบบ คอลัมน์ ฯลฯ)  

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

 
4. 
 
 

  
4 วัน 

- ส่งต้นฉบับร่ำง 3 ให้หน่วยเตรียม
ต้นฉบับแก้ไขค ำผิด และพิมพ์เพ่ิมเติม
ในไฟล์ 
 

- หน่วยเตรียม
ต้นฉบับ 
 

 
5. 
 
 

  
5 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่หน่วยศิลปะท ำภำพ/ตกแต่ง
ภำพ/ปกชุดวิชำ 
 
 
 
 

- หน่วยศิลปะ 

รับต้นฉบับ 

จำกผู้เขียน/

บรรณำธิกำรชุดวิชำ 
 

ตรวจสอบ

ต้นฉบับ 

อ่ำน-ก ำหนดตัวอักษร/

รูปแบบ 

แก้ไขไฟล/์ท ำ

ภำพประกอบ 

ท ำภำพประกอบ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

 
6. 
 

No 

  
10 วัน  

- จัดหน้ำเนื้อหำและภำพประกอบตำม
รูปแบบที่ก ำหนด 

- หน่วยจัดหน้ำ
ชุดวิชำ 

 
7. 
 

 10 วัน 
(รวมอำร์ต
เวิร์ก 1  

= 40 วัน) 

- อ่ำนตรวจอำร์ตเวิร์ก 1 เทียบกับ
ต้นฉบับ 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 

 
8. 
 

 13 วัน - ส่งอำร์ตเวิร์ก 1-2 ให้บรรณำธิกำรชุด
วิชำเพ่ืออ่ำนตรวจสอบ 
 

- บรรณำธิกำรชุด
วิชำ 

 
9. 
 
 

  
10 วัน 

 
 
 

   1)  เตรียมส่วนหน้ำได้แก่ ปกรอง 
หน้ำลิขสิทธิ์ ค ำน ำ สำรบัญ 
รำยละเอียดชุดวิชำ วิธีกำรศึกษำ   2)  
เตรียมข้อมูลขอเลข ISBN   3)  เตรียม
ข้อมูลส่งท ำปกชุดวิชำ   4)  ขอจ ำนวน
พิมพ์ 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 
- เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติกำร ฝ่ำย
วิชำกำร 

10.  
 
 
 

      Yes 

 
5 วัน 

 
 
 

- หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบคุณภำพงำน
ด้ำนเนื้อหำและด้ำนรูปแบบ ส่วนหน้ำ 
และปก 
- บรรณำธิกำรตรวจสอบเนื้อหำ ส่วน
หน้ำ ปกชุดวิชำในขั้นตอนสุดท้ำย 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 
- บรรณำธิกำรชุด
วิชำ 

11. 
 
 

 
 
 

 10 วัน - บรรณำธิกำรผู้ช่วยตรวจสอบแก้ไข
งำนให้ถูกต้องทุกหน่วยก่อนกำรปิดเล่ม 
เตรียมเอกสำรกำรปิดเล่มและส่งเล่ม
เอกสำรเข้ำโรงพิมพ์ 

- บรรณำธิกำร
ผู้ช่วย 
- หน่วยวำงแผน
และประสำนกำร
ผลิต 

 

  

จัดหน้ำชุดวิชำ/แกไ้ข

อำร์ตเวิร์ก 

อ่ำนอำร์ตเวิร์ก 1 

ส่งอำร์ตเวริ์ก 1-2 ให้

บรรณำธิกำรชุดวิชำอ่ำน 

- จัดท ำส่วนหน้ำชุดวิชำ 

- ขอเลข ISBN 

- เตรียมข้อมลูท ำปก 

 

ตรวจสอบ

อำร์ตเวิร์ก

สุดท 

ตรวจสอบงำนก่อนกำรปิด

เล่ม/ส่งจัดพมิพ ์
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4. ขั้นตอนและวิธกีารด าเนินการ 
ขอบเขตของการให้บริการจะอยู่ภายใต้ข้อตกลง ดังนี้ 

1.  งานจัดหน้าต้นฉบับร่าง 3 

  1.1 กำรรับต้นฉบับร่ำง 3 เข้ำส ำนักพิมพ์ จนกระทั่งแล้วเสร็จเป็นอำร์ตเวิร์ก 1 ส่งให้ ผู้รับบริกำร 

(สำขำวิชำ) 

2.  งานแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 และอาร์ตเวิร์ก 2 

  2.1 กำรรับอำร์ตเวิร์ก 1 หรืออำร์ตเวิร์ก 2 คืนจำกผู้รับบริกำร (สำขำวิชำ) น ำมำแก้ไขอำร์ตเวิร์ก 1 หรือ

อำร์ตเวิร์ก 2 พร้อมกำรอ่ำนอำร์ตเวิร์ก 1 หรือ 2 จนกระท่ังส่งให้กับผู้รับบริกำร (สำขำวิชำ) 

3.  งานปดิเล่มส่งให้ผู้รับบริการ (สาขาวิชา) ที่หน่วยเข้าครบเล่มใดเล่มหนึ่ง 

  3.1 กระบวนกำรท ำส่วนหน้ำแล้วส่งส่วนหน้ำให้ผู้รับบริกำร 

  3.2 กระบวนกำรออกปกและตรวจสอบคุณภำพปก 

  3.3 กระบวนกำรตรวจสอบคุณภำพงำน (หน่วยบรรณำธิกำร) 

  3.4 กระบวนกำรตรวจสอบงำนปิดเล่มแล้วส่งให้ผู้รับบริกำร (สำขำวิชำ)  

หน้าที่ผูร้ับบริการ ได้แก่ 

1.  ผู้รับบริกำรจะต้องอ่ำนและตรวจสอบงำนชุดวิชำที่ผู้ให้บริกำรส่งไปโดยเร็ว โดยจะถือว่ำกำรส่งงำนคืนให้หน่วย

บรรณำธิกำรเป็นงำนที่ผ่ำนกำรตรวจสอบอย่ำงครบถ้วนดีแล้ว 

2. ผู้รับบริกำรจะต้องอ่ำนและตรวจสอบงำนอำร์ตเวิร์ก 1 หรืออำร์ตเวิร์ก 2 เป็นกำรตรวจหรือแก้ไขเพ่ือควำม

ถูกต้องของเนื้อหำและกำรใช้ส ำนวนภำษำเท่ำนั้น มิใช่ปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงหน่วยแล้วปรับเขียนใหม่ 

3. ผู้รับบริกำรจะต้องมำตรวจสอบปิดเล่มงำนชุดวิชำที่ส ำนักพิมพ์เพ่ือให้งำนมีควำมรวดเร็ว กรณีที่ไม่ประสงค์จะ

ตรวจสอบก่อนกำรปิดเล่ม ต้องแจ้งต่อบรรณำธิกำรผู้ช่วยด ำเนินกำรปิดเล่มได้เลย 

4. ผู้รับบริกำรจะต้องดูแลและรักษำงำนหน่วยชุดวิชำส่งคืนโดยมิให้สูญหำย 

5.  ระยะเวลาการด าเนินการ 
  ปีงบประมำณ 2562 (1 ตุลำคม 2561 – 30 กันยำยน 2562) 

6.  สถานที่ด าเนินการ 
  ส ำนักพิมพ์ และสำขำวิชำ 
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7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 ผู้ให้บริกำรและผู้รับบริกำรของบุคคลหรือหน่วยงำนที่เก่ียวข้องหลัก 

 ผู้ให้บริการ  : ฝ่ำยวิชำกำร/ฝ่ำยจัดพิมพ์ ส ำนักพิมพ์ มสธ. 

 ผู้รับบริการ  : บรรณำธิกำรชุดวิชำ 

8.  งบประมาณ 

  - 
9.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

กำรเพ่ิมประสิทธิภำพ เป็นเรื่องของกำรใช้ปัจจัยและกระบวนกำรในกำรด ำเนินงำน โดยประสิทธิภำพอำจไม่แสดง

เป็นค่ำประสิทธิภำพเชิงตัวเลขเท่ำนั้น แต่แสดงด้วยกำรบันทึกถึงลักษณะกำรใช้เงิน วัสดุ คน และเวลำ ในกำรปฏิบัติงำน

อย่ำงคุ้มค่ำ ประหยัด ไม่มีกำรสูญเปล่ำเกินควำมจ ำเป็น ดังนี้ 

 

 1. คุณภำพของงำน จะต้องมีคุณภำพสูง มหำวิทยำลัยและนักศึกษำได้ประโยชน์คุ้มค่ำและมีควำมพึงพอใจ 

           2. ปริมำณงำน   เมื่อมีกำรลดขั้นตอนในกระบวนกำรปฏิบัติงำน   ท ำให้ทรัพยำกรที่มีอยู่สำมำรถรองรับงำนใน

ปริมำณมำกได้อย่ำงมีคุณภำพ 

           3. เวลำ ชุดวิชำเสร็จตำมแผนของมหำวิทยำลัยที่ตั้งไว้ คือนักศึกษำควรได้รับชุดวิชำก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ (ลด

เวลำกำรจัดท ำอำร์ตเวิร์ก จำกเดิม 90 วัน เป็น 78 วัน) ตำมเอกสำรแนบ 1 

           4. ค่ำใช้จ่ำย ลดต้นทุนเนื่องจำกกำรลดรอบในกำรท ำงำน ส่งผลให้ลงทุนน้อย ได้ผลก ำไรมำก 

(ลดต้นทุนกำรด ำเนินงำนจัดท ำอำร์ตเวิร์ก 3-5 เป็นเงิน 1,960,200 บำท) ตำมเอกสำรแนบ 2 
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สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ 
กระบวนการที่น ามาปรับปรุง : งำนบรรณำธิกำรชุดวิชำ (ชุดวิชำใหม่/ชุดวิชำปรับปรุง) 

ล าดับที ่ ประเด็น เดิม ใหม ่ ปรับปรุงได้ 

1 จ ำนวนรอบกำรตรวจอำร์ตเวิร์ก มำกกว่ำ 3 รอบ  2 รอบ มำกกว่ำ 1 รอบ 

2 ระยะเวลำจัดท ำอำร์ตเวิร์ก   90 วัน 

(อำร์ตเวิร์ก 1-3) 

78 วัน 

(อำร์ตเวิร์ก 1-2) 

12 วัน 
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การค านวณค่าใช้จ่ายแก้ไขอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 3 -5  

ภาค จ านวน
ชุดวิชา 

 
 

จ านวน 

(หน้า) 
ราคาแก้ไข A/W 3 

หน้าละ 30 บาท* 

 

ราคาแก้ไข A/W 4 

หน้าละ 30 บาท* 
ราคาราคาแก้ไข A/W 5 

หน้าละ 30 บาท* 
รวม 

(บาท) 

1/61 63 ชุด 

1 ชุดมี 
15
หน่วย 

= 945 

หน่วย 

1 หน่วยมี 60 หน้ำ 

60x945=56,700 

หน้ำ 

กำรแก้ไขอำรต์เวิร์ก 3 
จำกสถิติมีกำรแก้ไขอยู่ท่ี
ประมำณ 40% ของ
จ ำนวนหน้ำ 
= 56,700x40% 

= 22,680 หน้ำ x หน้ำละ 
30 บำท 

= 680,400 
          
 

กำรแก้ไขอำรต์เวิร์ก 4 
จำกสถิติมีกำรแก้ไขอยู่ท่ี
ประมำณ 10% ของ
จ ำนวนหน้ำ 
= 56,700x10% 

= 5,670 หน้ำ x หน้ำละ 
30 บำท 

= 170,100 

 

กำรแก้ไขอำรต์เวิร์ก 5 
จำกสถิติมีกำรแก้ไขอยู่ท่ี
ประมำณ 5% ของจ ำนวน
หน้ำ 
= 56,700x5% 

= 2,835 หน้ำ x หน้ำละ 
30 บำท 

= 85,050 

 

935,550 

2/61 69 ชุด 

1 ชุดมี 
15
หน่วย 

15x69= 

1,035 

หน่วย 

1 หน่วยมี 60 หน้ำ 

60x1,035=62,100 

หน้ำ 

กำรแก้ไขอำรต์เวิร์ก 3 
จำกสถิติมีกำรแก้ไขอยู่ท่ี
ประมำณ 40% ของ
จ ำนวนหน้ำ 
= 62,100x40% 

= 24,840 หน้ำ x หน้ำละ 
30 บำท 

= 745,200 

          
 

กำรแก้ไขอำรต์เวิร์ก 4 
จำกสถิติมีกำรแก้ไขอยู่ท่ี
ประมำณ 10% ของ
จ ำนวนหน้ำ 
= 62,100x10% 

= 6,210 หน้ำ x หน้ำละ 
30 บำท 

= 186,300 

 

กำรแก้ไขอำรต์เวิร์ก 5 
จำกสถิติมีกำรแก้ไขอยู่ท่ี
ประมำณ 5% ของจ ำนวน
หน้ำ 
= 62,100x5% 

= 3,105 หน้ำ x หน้ำละ 
30 บำท 

= 93,150 

 

1,024,650 

ภำค 1 และ 2 /2561 มีกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรแก้ไขอำร์ตเวริ์ก 3-5 รวม 1,960,200 

 

หมายเหตุ:  

1. ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วย การก าหนดอัตราค่าบริการการผลิตส าเนาเอกสาร การพิมพ์ต้นฉบับ การ

ถ่ายภาพ และการบรรณาธิการ พ.ศ.2548 (ราคาการเรียงพิมพ์จัดประกอบหน้าหนังสือฯ ขนาด A4 (8 หน้ายก) หน้าละ 70 บาท 

ประกอบด้วย 1) จัดหน้าอาร์ตเวิร์ก1  2) แก้ไขอาร์ตเวิร์ก1....จนกระทั่งปิดเล่ม) 

2. *ราคาแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 3 เป็นการประมาณราคาหน้าละ 30 บาท  
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NO 

Yes Yes 

 เปรียบเทียบกระบวนการด าเนินงาน “งานบรรณาธิการชุดวิชา (ชุดวิชาใหม่/ชุดวิชาปรับปรุง)” 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
1.  

 
 
 
 

1 ช.ม.  
 
 
 
 

1 ช.ม. 

2.  
 
 
 
 

 1 วัน : 1 
หน่วย 

 
 
 

 
 
 
 
 

 1 วัน : 1 
หน่วย 

 
 
 

 
3. 
 

 
 
 
 
 

10 วัน  
 
 
 
 

10 วัน 

 
4. 
 
 

  
4 วัน 

  
4 วัน 

 
5. 
 
 

  
5 วัน 

  
5 วัน 

 
6. 
 

No 

  
10 วัน  

  
10 วัน  

 
7. 
 

 10 วัน 
(รวมอำร์ต
เวิร์ก 1  

 10 วัน 
(รวมอำร์ต
เวิร์ก 1  

รับต้นฉบับ 

จำกผู้เขียน/บรรณำธิกำร

ชุดวิชำ 
 

ตรวจสอบ

ต้นฉบับ 

อ่ำน-ก ำหนดตัวอักษร/

รูปแบบ 

แก้ไขไฟล/์ท ำ

ภำพประกอบ 

ท ำภำพประกอบ 

จัดหน้ำชุดวิชำ/แกไ้ข

อำร์ตเวิร์ก 

อ่ำนอำร์ตเวิร์ก 1 

รับต้นฉบับ 

จำกผู้เขียน/บรรณำธิกำร

ชุดวิชำ 
 

ตรวจสอบ

ต้นฉบับ 

อ่ำน-ก ำหนดตัวอักษร/

รูปแบบ 

แก้ไขไฟล/์ท ำ

ภำพประกอบ 

ท ำภำพประกอบ 

จัดหน้ำชุดวิชำ/แกไ้ข

อำร์ตเวิร์ก 

อ่ำนอำร์ตเวิร์ก 1 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
= 40 วัน) = 40 วัน) 

 
8. 
 

 25 วัน  13 วัน 

 
9. 
 
 

  
10 วัน 

 
 
 

  
10 วัน 

 
 
 

10.  
 
 
 

      Yes 

 
5 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

      Yes 

 
5 วัน 

 
 
 

11. 
 
 

 
 
 

 10 วัน 
 
 
 

 
 
 

 10 วัน 

รวม 90 วัน รวม 78 วัน 
 

 

 

ส่งอำร์ตเวริ์ก 1-3,...ให้

บรรณำธิกำรชุดวิชำอ่ำน 

- จัดท ำส่วนหน้ำชุดวิชำ 

- ขอเลข ISBN 

- เตรียมข้อมลูท ำปก 

 

ตรวจสอบ

อำร์ตเวิร์ก

สุดท 

ตรวจสอบงำนก่อนกำรปิด

เล่ม/ส่งจัดพมิพ ์

ส่งอำร์ตเวริ์ก 1-2 ให้

บรรณำธิกำรชุดวิชำอ่ำน 

- จัดท ำส่วนหน้ำชุดวิชำ 

- ขอเลข ISBN 

- เตรียมข้อมลูท ำปก 

 

ตรวจสอบ

อำร์ตเวิร์ก

สุดท 

ตรวจสอบงำนก่อนกำรปิด

เล่ม/ส่งจัดพมิพ ์
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ฝ่ายจัดพิมพ์ 
 

ฝ่ำยจัดพิมพ์ ส ำนักพิมพ์ มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนวำงแผนประสำนงำนกำรจัดพิมพ์เอกสำรกำรสอนและสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ ของ

งำนมหำวิทยำลัย งำนวำงแผนวัสดุทำงกำรพิมพ์ ได้แก่ กระดำษและวัสดุอ่ืนๆ ที่จ ำเป็นในกำรผลิตและท ำสิ่งพิมพ์ งำนก ำหนด

รำยละเอียดของจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ ใบสั่งพิมพ์งำน งำนก ำหนดเครื่องพิมพ์ ล ำดับงำนและก ำหนดเสร็จของงำนพิมพ์ที่ด ำเนินกำร

จัดพิมพ์ของหน่วยต่ำงๆ ประสำนงำนจัดจ้ำงพิมพ์ภำยนอก ควบคุมกำรผลิตให้เป็นไปตำมแผน กำรประเมินรำคำ กำรด ำเนินกำร

จัดพิมพ์ ตั้งแต่ กำรรับต้นฉบับ กำรออกแบบ กำรพิสูจน์อักษร กำรท ำอำร์ตเวิร์ก กำรท ำฟิล์มและวำงรูปแบบ กำรประสำนงำนกับ

เจ้ำของงำน ผู้เขียน บรรณำธิกำร และกำรบริกำรจัดเก็บและค้นฟิล์ม หนังสือตัวอย่ำง และอำร์ตเวิร์ก เพื่อจัดพิมพ์และจัดท ำหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-book)  กำรเตรียมแม่พิมพ์ งำนค ำนวณกระดำษและสั่งตัดกระดำษป้อนเครื่องพิมพ์ กำรผสมหมึกเพื่อให้ได้

คุณภำพตรงตำมควำมต้องกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ งำนพิมพ์ออฟเซตทั้งป้อนแผนและป้อนม้วน กำรพิมพ์ระบบดิจิตอลทั้งระบบเลเซอร์

และปรุไข งำนตัดเจียนกระดำษก่อนขึ้นแท่น งำนพับ งำนเก็บเล่ม งำนอัดตัดตำมแม่แบบ งำนเดินรอยร้อน กำรควบคุมคุณภำพงำน

พิมพ์ กำรควบคุมกำรใช้วัสดุ กำรตัดเจียนรูปเล่ม งำนซ่อมบ ำรุงเครื่องจักรและอุปกรณ์ และงำนจัดส่งสิ่งพิมพ์ส ำเร็จแก่เจ้ำของที่สั่ง

พิมพ์  

ฝ่ำยจัดพิมพ์ ส ำนักพิมพ์ มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรและภำระงำนรับผิดชอบเป็นกำรภำยใน 9 หน่วยงำน ดังนี้    

1) หน่วยวำงแผนและประสำนงำนกำรผลิต 

2) หน่วยพิสูจน์อักษร 

3) หน่วยจัดหน้ำชุดวิชำ 

4) หน่วยศิลปะ 

5) หน่วยฟิล์มและวำงรปูแบบ    

6) หน่วยผลิต 

7) หน่วยท ำสิง่พิมพ์ส ำเร็จ 

8) หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 

9) หน่วยอำคำรสถำนที ่

หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 
1) กำรติดตำมงำนโดย Application QR code 

2) กำรลดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำนเอกสำรกำรสอนชดุวิชำ 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“การติดตามงานโดย Application QR code” 

 

1.ตารางการวิเคราะหป์รับปรุงงาน (ฝ่ายจัดพิมพ์) 
ชื่อกระบวนการ: “กำรติดตำมงำนโดย Application QR code” 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ:  ควำมสะดวกต่อกำรติดตำม ตรวจสอบขั้นตอนงำนทั้งระบบ 
 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

1. รับแบบสั่งพิมพ์งำน หน่วย

วำงแผนฯ 

5 นำที -รออนุมัติ 

-รอลูกค้ำตัดสินใจ

เกี่ยวกับ

รำยละเอียดรำคำ 

35 นำที ใบสั่งพิมพ์

งำน 

- 

2. ออกใบสั่งพิมพ์งำนโดยใช้โปรแกรม
ช้ำง 

หน่วย

วำงแผนฯ 

30 นำที  30 นำที -แบบแจ้งขอ

จัดซื้อ

กระดำษ 

-แบบจ้ำง

ภำยนอก 

-แบบ

ใบก ำกับปก 

- 
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 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

3. ตรวจสอบขั้นตอนกำรท ำงำนจำกโมดูล 
Estimate ในโปรแกรมช้ำง 

หน่วยวำงแผน 2 นำที  2 นำที   

4. ตรวจสอบขั้นตอนกำรท ำงำน หน่วยวำงแผน 2 นำที  2 นำที   

5. รำยงำนขั้นตอนกำรท ำงำนแต่ละงำน ทุกหน่วยงำน

ของฝ่ำยจัดพิมพ์ 

2 นำที  2 นำที   

 รวม    71 นำที   
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2. ตารางการวิเคราะห์หลงัปรับปรุงงาน 
ชื่อกระบวนการ: “กำรติดตำมงำนโดย Application QR code” 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ:  ควำมสะดวกต่อกำรติดตำม ตรวจสอบขั้นตอนงำนทั้งระบบ 
ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

1. รับแบบสั่งพิมพ์งำนทำง 
Application QR code 

หน่วยวำงแผนฯ 5 นำที 10 นำที 15 นาที รูปแบบ QR 

Code 

 

2. ออกใบสั่งพิมพ์งำนโดย Application 
QR code 

หน่วยวำงแผนฯ 10 นำที  10 นำที   

3. ตรวจสอบขั้นตอนกำรท ำงำนผ่ำน 
QR code 

ทุกหน่วยงำนของ
ฝ่ำยจัดพิมพ์ 

1 นำที  1 นำที   
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แสดงในรูป Flowchart 

เปรียบเทียบผลการวเิคราะห์กระบวนการ   

ชื่อกระบวนการ “การตดิตามงานโดย Application QR code” 

 

กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม่ เวลา 

 

35 นำที 

 

 

15 นำที 

 
30 นำที 

 

10 นำที 

 

2 นำที 

 

1 นำที 

 

2 นำที 

 

1 นำที 

รวม 71 นำที รวม 26 นำที 

ออกใบสั่งพิมพ์งำน 

โปรแกรมช้ำง 

ออกใบสั่งพิมพ์งำน 

Application QR code 

 

ติดตำมงำนโดย โมดลู Estimate 
โปรแกรมช้ำง 

ติดตำมงำนโดย 

Application QR code 

 

รำยงำนติดตำม ตรวจสอบ

ขั้นตอนงำนท้ังระบบ 

 

รำยงำนติดตำม ตรวจสอบ

ขั้นตอนงำนท้ังระบบ 

 

รับแบบสั่งพิมพ์งำน  

โปรแกรมช้ำง 
 

รับแบบสั่งพิมพ์งำน  

Application QR code 
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3. ผลการวิเคราะห์ปรับปรุงงานเปรียบเทียบก่อนหลัง 

กระบวนการที่น ามาปรับปรุง : “การติดตามงานโดย Application QR code” 

ล าดับ หัวข้อ ประเด็น ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง ผลการปรับปรุง 

1. จ านวนขั้นตอน 

 

ลดขั้นตอนได้ 2 ขั้นตอน 5 

ขั้นตอน 

3 2 

2. 

 

ระยะเวลาที่ใช้ 

 

 71 26 45 

3. จ านวนก าลังคน  

 

   

4. จ านวนเอกสารที่ใช้  

 

   

5.  ค่าใช้จ่าย  

 

   

6. ความพึงพอใจ  
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ข้อมูลกำรรับ-ส่ง

งำน 

ข้อมูลกำรจดัหน้ำ 

ข้อมูลกำรท ำ CTP 

และฟิลม์ของ

หน่วยฟิล์มฯ 

 

ข้อมูลกำรของ

หน่วยผลติ+

ดิจิตอล 

 

ข้อมูลกำรท ำ

รูปเลม่ของหน่วย

จัดหน้ำ 

Map กลยุทธ์เชงินวัตกรรม 
“ระบบการติดตามโดย Application QR code” 

 

 

 

 

 

 

 
ระบบ  

QR code 

หน่วย

วางแผนฯออก

ใบสั่งพิมพ์ 
หน่วยจัด

หน้า+หน่วย

ศิลปะ 

หน่วยฟิล์ม 

หน่วยท า

สิ่งพิมพ์ส าเร็จ 

หน่วยผลิต+

ดิจิตอล 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“การลดจ านวนเผื่อเสียกระดาษที่ใช้พิมพ์งานเอกสารการสอนชดุวิชา” 
ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ 

หลักการและเหตุผล 
 ในกระบวนกำรผลิตสิ่งพิมพ์จะมีกำรเผื่อเสียวัสดุพิมพ์ที่ใช้ในขั้นตอนกระบวนกำรผลิตโดยเผื่อวัสดุพิมพ์ให้มำกกว่ำจ ำนวนที่
สั่งพิมพ์งำน เพรำะในแต่ละขั้นตอนกำรท ำงำนจะมีของเสีย ไม่ได้คุณภำพเกิดขึ้นในทุกขั้นตอน ที่เห็นได้ชัดเจนคือกระดำษพิมพ์ 
ตั้งแต่แกะห่อออกมำใช้งำน ตัดเจียนเพื่อส่งให้แท่นพิมพ์ ในขั้นตอนกำรพิมพ์ก็จะต้องปรับตั้งเคร่ือง ต ำแหน่งพิมพ์ ตรวจสอบน้ ำหนัก
สี หมึกพิมพ์ คุณภำพงำนพิมพ์ หลังจำกพิมพ์เสร็จแล้วก็ต้องส่งไปท ำเป็นสิ่งพิมพ์ส ำเร็จ ซึ่งจะต้องน ำแผ่นพิมพ์ไปพับด้วยเครื่องพับ 
ไปเก็บเข้ำเล่ม ไสสันทำกำว ตัดเจียนจนเป็นสิ่งพิมพ์ส ำเร็จ ทุกขั้นตอนที่มีกำรส่งต่องำนกัน มีควำมจ ำเป็น และควำมผิดพลำดเกิดขึ้น
ได้ แม้จะมีควำมพยำยำมควบคุม ลดของเสียไม่ให้เกิดขึ้นแล้วก็ตำม ในงำนพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำมีกำรก ำหนดจ ำนวนเผื่อเสีย
ในแต่ละยก เพื่อให้เพียงพอกับยอดกำรสั่งพิมพ์ เพรำะหำกเผื่อเสียไม่เพียงพอก็จะต้องมำเสียเวลำซ่อมงำน เสียค่ำใช้จ่ำยเพิ่มขึ้น 
ส่งผลกระทบต่อกำรส่งมอบงำน และควำมน่ำเชื่อถือกับลูกค้ำ หรือหำกมีกำรเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์มำกเกินไป ก็จะส่งผลให้
ต้นทุนกำรผลิตสูงขึ้น   
 ในปีงบประมำณ 2561 หน่วยผลิตได้จัดท ำโครงกำรปรับปรุงกำรท ำงำนโดยกำรควบคุมคุณภำพในขั้นตอนกำรผลิต มี
จุดประสงค์เพื่อให้ของเสียลดลง หรือเสียน้อยที่สุด จำกช่วงเวลำด ำเนินโครงกำรผ่ำนมำ มีควำมส ำเร็จที่น่ำพอใจ ของเสียในขั้นตอน
กำรพิมพ์ลดลง มีกำรแจ้งงำนเสียจำกงำนหลังกำรพิมพ์ลดลง โดยเฉพำะงำนพิมพ์ข้อสอบของมหำวิทยำลัยที่เคยมีปัญหำในส่วนงำน
พิมพ์ มีอัตรำลดลงในแต่ละคร้ัง จนครั้งล่ำสุดช่วงเดือนกันยำยน 2561 ไม่มีกำรแจ้งปัญหำของส่วนพิมพ์ทั้งจำกสนำมสอบ และส ำนัก
ทะเบียนและวัดผล หน่วยผลิต ฝ่ำยจัดพิมพ์ จึงเห็นควรจัดท ำโครงกำรลดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำนเอกสำรกำรสอนชุด
วิชำ เพื่อเป็นกำรประหยัดกำรใช้กระดำษส ำหรับงำนพิมพ์ และลดต้นทุนกำรผลิต  
 จำกเดิมหน่วยผลิต จะมีกำรสั่งตัดกระดำษเผื่อเสียส ำหรับงำนพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำตำมจ ำนวนกำรสั่งพิมพ์งำน ขั้น
ต่ ำจะเผื่อเสียที่ยกพิมพ์ละ 60 แผ่น แต่หลังได้ปรับปรุงกำรท ำงำนโดยกำรควบคุมคุณภำพในขั้นตอนกำรผลิต ช่วยให้บุคลำกรผลิต
งำนพิมพ์ที่มีคุณภำพ งำนเสียลดน้อยลงแล้ว จึงเห็นควรปรับลดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำนจำก 60 แผ่น เหลือ 50 แผ่นต่อ
ยกพิมพ์ จะสำมำรถประหยัดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษลงได้ 10 แผ่นต่อยกพิมพ์ ค่ำเฉลี่ยงำนพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำ 1 เล่ม มี
จ ำนวนหน้ำเฉลี่ย 480 หน้ำ เท่ำกับ 60 ยก ใช้กระดำษแผ่นใหญ่ในกำรพิมพ์เท่ำกับ 30 แผ่นพิมพ์ หรือคิดเป็น 30 ยกพิมพ์ ในงำน
พิมพ์เอกสำรกำรสอน 1 เล่ม จะประหยัดกระดำษได้ 300 แผ่น หรือ 0.6 รีม จำก 

ข้อมูลกำรสั่งพิมพ์ชุดวิชำพิมพ์ซ้ ำ (Reprint) ของภำคกำรศึกษำที่ 2/2561 ที่สั่งพิมพ์เข้ำมำถึงปัจจุบัน (เดือนธันวำคม) มี
จ ำนวน 217 ชุดวิชำ ถ้ำพิมพ์เอกสำรกำรสอนขั้นต่ ำชุดวิชำละ 2 เล่ม เท่ำกับ 434 เล่ม จำกกำรด ำเนินงำนโครงกำรดังกล่ำวจะ
สำมำรถประหยัดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำนได้รวม 260.4 รีม ถ้ำคิดเป็นงบประมำณที่ลดลงโดยคิดจำกรำคำกระดำษปรู๊ฟ
รำคำรีมละ 380 บำท สำมำรถประหยัดงบประมำณได้ 98,952 บำทต่อภำคกำรศึกษำ 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บุคลำกรตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรควบคุมคุณภำพในขั้นตอนกำรผลิต 
2. เพื่อลดปริมำณงำนที่ผิดพลำด ลดกำรใช้กระดำษเผื่อเสียในกำรพิมพ์เอกสำรกำรสอน  
3. เพื่อลดต้นทุนกำรผลิต 

 

เป้าหมาย 
1. บุคลำกรให้ควำมส ำคัญกับกำรควบคุมคุณภำพในขั้นตอนกำรผลิตมำกยิ่งขึ้น 
2. ลดปริมำณกระดำษที่ใช้ในกำรผลิต ลดปริมำณงำนที่ผิดพลำด และของเสีย  
3. ประหยัดงบประมำณคำ่ใช้จำ่ย ค่ำกระดำษส ำหรับงำนพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำ 

 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
1. จัดอบรมบุคลำกรหน่วยผลิต และผู้เกี่ยวข้อง ในเรื่องกำรลดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำนเอกสำรกำรสอนชุด

วิชำ โดยกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถ่ำยทอดจำกบุคลำกรที่มีประสบกำรณ์ 
2. จัดระบบบริหำรจัดกำรกำรเผื่อเสียกระดำษที่ใช้ในกำรพิมพ์เอกสำรกำรสอน 
3. มอบหมำยบุคลำกรหน่วยผลิต แต่ละแท่นพิมพ์ รับผิดชอบกำรลดจ ำนวนกระดำษเผื่อเสีย 
4. เก็บข้อมูลปริมำณกำรลดจ ำนวนกระดำษเผื่อเสีย แต่ละแท่นพิมพ์ ในแต่ละเดือน 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน ที่ได้จำกโครงกำรลดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำนเอกสำรกำรสอน 

 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
 มกรำคม – กันยำยน 2562 ด ำเนินงำนตำมโครงกำรลดจ ำนวนเผื่อเสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำนเอกสำรกำรสอนชุดวิชำเก็บ
ข้อมูล สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 

แผนการด าเนินงานและตารางก าหนดเวลาปฏิบัตงิาน 

การด าเนินงาน 
ระยะเวลาและตารางการด าเนินงาน 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. จัดท าข้อเสนอโครงการ             
2. ขั้นเตรียมการ 

 จัดอบรมกำรลดจ ำนวนเผื่อ
เสียกระดำษที่ใช้พิมพ์งำน
เอกสำรกำรสอนชุดวิชำ  
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การด าเนินงาน 
ระยะเวลาและตารางการด าเนินงาน 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 จัดระบบบริหำรจัดกำร
ระบบเผื่อเสยีกระดำษที่ใช้
ในกำรพิมพ ์

3. ขั้นด าเนินงาน 

 เริ่มด ำเนินงำนโครงกำร 

 เก็บข้อมูลกำรลดจ ำนวน
กระดำษเผื่อเสีย  

            

4. ขั้นประเมินและสรุปผล 

 ประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
ผลกระทบ ผลดี ผลเสีย 

 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร 

            

 
สถานที่ด าเนินการ 
 โรงพิมพ์ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 หน่วยผลิต ฝ่ำยจัดพิมพ ์
 

งบประมาณ 
 ไม่มี  
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. งำนผลิตเอกสำรกำรสอนชุดวิชำมีคุณภำพ เป็นที่ยอมรับ 
2. สำมำรถลดจ ำนวนกำรใช้กระดำษในกำรผลิตเอกสำรกำรสอนชดุวิชำ 
3. ประหยัดงบประมำณค่ำใช้จ่ำย ค่ำกระดำษส ำหรับงำนพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำ  
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ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
 

ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย ส ำนักพิมพ์  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนเผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ และจ ำหน่ำยวัสดุกำรศึกษำของ

มหำวิทยำลัย   วัสดุกำรศึกษำที่จัดจ ำหน่ำยประกอบด้วยเอกสำรกำรสอน ระดับปริญญำตรี คู่มือกำรศึกษำและแบบฝึกปฏิบัติประจ ำ

ชุดวิชำ  ประมวลสำระและแนวกำรศึกษำชุดวิชำระดับบัณฑิตศึกษำ ต ำรำในโครงกำรส่งเสริมกำรแต่งต ำรำ โครงกำรผลิตต ำรำจำก

เอกสำรกำรสอน โครงกำรเลือกสรรหนังสือ (หนังสือหำยำก) โครงกำรสุโขทัยศึกษำ และหนังสืออ่ืน ๆ  สื่อเสริมอื่น ๆ  ได้แก่ วีซีดี ดี

วีดี ซีดีรอม ซีดีมัลติมีเดีย สิ่งพิมพ์และของที่ระลึกตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัย 

ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย ส ำนักพิมพ์ มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรและภำระงำนรับผิดชอบเป็นกำรภำยใน 3 หน่วยงำน ดังนี้   

1)  หน่วยเผยแพร่  

2)  หน่วยจัดจ ำหน่ำย   

3)  หน่วยบัญชีและกำรเงิน   

หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 
1) ระบบกำรจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัย 

2) กำรลดต้นทนุค่ำใชจ้่ำยกำรขนสง่และกำรเผยแพร่บัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำ 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“ระบบการจ าหน่ายผลติภณัฑ์ของมหาวิทยาลัย” 

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ 

1. ตารางการวเิคราะห์ปรับปรงุงาน  

ชื่อกระบวนการ: “ระบบกำรจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัย” 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ:  ขำยผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัยบน Website/Facebook/Line และ Application  
 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

ขายผ่านเว็บไซต์ www.stoubook.com 
หนว่ยเผยแพร่/

จัดจ ำหน่ำย 

     

1. รับค าสั่งซื้อจากลูกค้า 
1. ตรวจสอบสินค้ำและให้ข้อมูล
รำยละเอียด 
2. สรุปยอดค ำสั่งซื้อ 
3. รับหลักฐำนกำรโอนช ำระเงินของ
ลูกค้ำ 
 

หน่วยเผยแพร่ฯ 1-2 วัน 1-2 วัน 2 วัน 

รำยกำรสั่งซื้อ

หลักฐำนกำร

โอนช ำระ 

 

2. จัดส่งสินค้าให้ลูกค้า 
1. เบิกวัสดุกำรศึกษำตำมค ำสั่งซื้อ 
2. ส่งใบเบิกไปที่คลังวัสดุกำรศึกษำ 
3. รับของพร้อมตรวจสอบ 

หน่วยจัด

จ ำหน่ำย 
1 วัน 2-3 วัน 4 วัน 

ใบเบิกวัสดุ

กำรศึกษำผ่ำน

ระบบ 3 มิติ 
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 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

3. 1. หน่วยบัญชีออกใบเสร็จรับเงิน 
หน่วยจัดจ าหน่าย 
2. จัดสินค้ำตำมรำยกำรสั่งซื้อของลูกค้ำ 
3. บรรจุหีบห่อน ำส่งสินค้ำให้ลูกค้ำทำง
ไปรษณีย์ 

หน่วยบัญชี/

หน่วยจัด

จ ำหน่ำย 

1 วัน 1 วัน 2 วัน 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบสั่งซื้อ 

- ที่อยู่ลูกค้ำ 

 

4. การบริการหลังการขาย 
   บริกำรแจ้งเลขพัสดุเมื่อจัดส่งแล้ว 

      

 
รวม    8 วัน 

  

การขายผ่าน Application Line @stoubook หน่วยจัด

จ ำหน่ำย 

     

1. รับค าสั่งซื้อจากลูกค้า 
1. ตรวจสอบสินค้ำและให้ข้อมูล
รำยละเอียด 
2. สรุปยอดค ำสั่งซื้อ 
3. รับหลักฐำนกำรโอนช ำระเงินของ
ลูกค้ำ 
 

หน่วยจัด

จ ำหน่ำย 
3 ชั่วโมง - 3 ชั่วโมง 

- ใบสั่งซื้อ 

- หลักฐำนกำร

โอนช ำระ 
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 ล าดับ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ Processing 

ระยะเวลา 

Waiting time 

เวลาที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลา 

แบบฟอร์ม ค่าใช้จ่าย 

2. 1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. จัดสินค้ำตำมรำยกำรสั่งซื้อของลูกค้ำ 
3. บรรจุหีบห่อน ำส่งสินค้ำให้ลูกค้ำทำง
ไปรษณีย์ 

หน่วยจัด

จ ำหน่ำย 
1 ชั่วโมง - 1 ชั่วโมง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- บรรจุภัณฑ์ 

 

 

3. การบริการหลังการขาย 
   บริกำรแจ้งเลขพัสดุเมื่อจัดส่งแล้ว     

  

 รวม 
   4 ชั่วโมง 

  

 



87 
 

2. แสดงในรูป Flowchart 

กระบวนการ “ระบบการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย” 
กระบวนการขายผ่านเว็บไซต์ เวลา กระบวนการขาย Application Line  เวลา 

 

2 วัน 

 

3 ช.ม.   

 

4 วัน 

 

1 ช.ม. 

 

2 วัน 

 

20 นำที 

 

 

20 นำที 

 

 

 

- เบิกสินค้ำ เพื่อจ ำหน่ำยตำมรำยกำร
สั่งซื้อของลูกค้ำ 
- ส่งใบเบิกไปท่ีคลังวัสดุกำรศึกษำ 
- รับสินค้ำพร้อมตรวจสอบ 
 

- จัดสินค้ำ/ออกใบเสร็จรับเงิน 

- จัดส่งสินค้ำให้ลกูค้ำ 
 

บริกำรหลังกำรขำย 

- จัดสินค้ำ/ออกใบเสร็จรับเงิน 

- จัดส่งสินค้ำให้ลกูค้ำ 
 

บริกำรหลังกำรขำย 

รับข้อมูลค ำสั่งซื้อจำก

ลูกค้ำ (website) 

รับข้อมูลค ำสั่งซื้อจำก

ลูกค้ำ (Application Line) 

- ตรวจสอบสินค้ำ 

- สรุปยอดค ำสั่งซื้อ 

- รับหลักฐำนกำรโอนช ำระของลูกค้ำ 

- ตรวจสอบสินค้ำ 

- สรุปยอดค ำสั่งซื้อ 

- รับหลักฐำนกำรโอนช ำระของลูกค้ำ 
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3. ผลการวิเคราะห์ปรบัปรุงงานเปรียบเทียบก่อนหลัง 

กระบวนการที่น ามาปรับปรุง : “ระบบกำรจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัย” 

ล าดับ หัวข้อ ประเด็น ขายผ่านเว็บไซต์ ขาย Application 

Line  

1. จ านวนขั้นตอน 

 

ขั้นตอนของกระบวนงำน

แตกต่ำงกัน 

4 ขั้นตอน 3 ขั้นตอน 

2. 

 

ระยะเวลาที่ใช้ 

 

ระยะเวลำที่ ส่ งสินค้ ำ ให้

ลูกค้ำ 

8 วัน 4 ชั่วโมง 

3. จ านวนก าลังคน มีกำรปรับเปลี่ยนบุคลำกร

รับผิดชอบงำนให้เหมำะสม

กับลักษณะงำน 

  

4. จ านวนเอกสารที่ใช้    

5.  ค่าใช้จ่าย -   

6. ความพึงพอใจ กำรจัดส่งสินค้ำให้ลูกค้ำ 

กำรติดตำมและประเมินผล

หลังกำรขำย อย่ำงเป็น

ระบบ เพื่อลูกค้ำได้รับสินค้ำ

ถูกต้องและรวดเร็ว 
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การจัดท านวัตกรรมบรกิาร (Service innovation Workshop) ของส านักพิมพ์ 

การพัฒนา “ระบบการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย” 

------------------------------------ 

Intrinsic Value = ขำยผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัยบน Website/Facebook/Line และ Appication  

Extrinsic Value = ท ำสรุปสั้น ๆ ของหนังสือ เพ่ือกำรสืบค้นได้ง่ำย 

   = ช ำระเงินได้หลำยช่องทำง 

Value Proposition = เรำจะส่งมอบอะไรให้กับลูกค้ำ และสร้ำงคุณค่ำท่ีตอบสนองควำมต้องกำร และเหนือควำม

คำดหมำย 

 

เราจะช่วยให้ลูกค้าได้รับบริการจากศูนย์หนังสือ มสธ. โดยสามารถค้นหาผลิตภัณฑ์ที่ต้องการได้

อย่างรวดเร็ว และสามารถช าระเงินได้หลายช่องทาง 

Pains 

- ลูกค้ำไม่สำมำรถค้นหำผลิตภัณฑ์ได้ตรงตำมควำมต้องกำร 

- มีข้อจ ำกัดในกำรช ำระเงิน 

Gains 

- ลูกค้ำสำมำรถค้นหำผลิตภัณฑ์ได้ง่ำยโดยใช้ Key word สัน้ๆ 

- มีช่องทำงกำรช ำระบบเงินที่หลำกหลำย 

Solution Design 

 จัดท ำระบบกำรจัดกำรร้ำนค้ำ Social 
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กลยุทธ์เชิงนวัตกรรม 

1. Profit Model = รูปแบบกำรหำรำยได้ของธุรกิจ 

2. Product Performance = ควำมสำมำรถของสินค้ำ/บริกำร 

3. Product System = ระบบสินค้ำและบริกำร 

4. Service = กำรบริกำรลูกค้ำ 

5. Channel = ช่องทำงกำรจัดจ ำหน่ำย
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กลยุทธ์เชิงนวัตกรรม Tacical Innovation 

“ระบบการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย” 

Type of 
innovation 

Profit Model Product Performance Product system Service Channel 

Ranking (1-5)      
Innovation 
tactics 

-Membership 
-Bundled Pricing 
-Freemium 

-Ease of Use 
-Engaging Functionality 
-Focus 

-Extensions/plug-in 
-Modular Systems 
-Product/Service 
Platforms 

-Personalized Service 
-Use communities/ 
Suppport System 
-Supplementary 
Service 

-Cross-Selling 
-Expericence Center 
-Go Direct 

Offerings 
ข้อเสนอ-เกิด
คุณค่า 

-STOU Book Member 
-Package for training 
-กิจกรรมบน FB เช่น 
Rewards Ad Activity 

-ตรวจสอบผลิตภัณฑ์ 
Barcode/Touch screen 
-Think space STOU 
book 
-On Demand ordering 

 
 
-ระบบจัดกำรร้ำนค้ำ 
(Social) 
-Promote page (FB) 

-Data Member 
-Line Group STOU 
book club 
-Complementary 
campaign 

-Series Selling 
-QR Payment/ e-
Payment 
-QR Code Payment 
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การจัดล าดับ Ranking (1-5)  

กลยุทธ์เชิงนวัตกรรม Tacical Innovation 

“ระบบการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย” 

Type of innovation 
ชนิดของนวัตกรรม 

Innovation tactics 
กลยุทธ์เชิงนวัตกรรม 

Offerings 
ข้อเสนอ-เกิดคุณค่า 

วิธีการ 

1. Product Performance 
ความสามารถของสินค้า/
บริการ 

- Ease of Use  
กำรสร้ำงสินค้ำและบริกำรที่ใช้
ง่ำย มีขั้นตอนไม่ซับซ้อนใช้ได้
อย่ำงสบำยอกสบำยใจ 

- ตรวจสอบผลิตภัณฑ์ 
Barcode/Touch screen 

- เป็นกำรตรวจสอบผลิตภัณฑ์โดยใช้ Barcode/Touch 
screen เพ่ือควำมสะดวกในกำรบริกำรลูกค้ำด้ำน
ผลิตภัณฑ์ 

- Engaging Functionality 
ท ำให้สินค้ำและบริกำรมี
คุณสมบัติที่โดดเด่นเกินควำม
คำดหมำย และน่ำตื่นตำตื่นใจใน
วงกว้ำง จนเป็นเหตุให้ลูกค้ำมี
ควำมกระตือรือร้นที่จะมีส่วนร่วม
เพ่ือให้เกิดคุณค่ำเพ่ิมข้ึน 

-Think space STOU book - เป็นกำรบริกำรด้ำนสถำนที่ บริเวณศูนย์หนังสือให้มี
ควำมโดดเด่น เช่น จุดมุมกิจกรรมประจ ำเดือนเพื่อให้
ลูกค้ำมีส่วนร่วม 

- Focus ออกแบบและสร้ำง
สินค้ำและบริกำรให้แก่ลูกค้ำกลุ่ม
หนึ่งกลุ่มใดโดยเฉพำะ 

- On Demand ordering - เป็นกำรผลิตสินค้ำให้ลูกค้ำตำมควำมต้องกำร 

2. Product system ระบบ
สินค้าและบริการ 

- Extensions/plug-in  เพ่ิม 
Functions หรือชิ้นส่วนหรือ

- รับฝำก - รับฝำกขำยหนังสือจำกผู้แต่งภำยนอกเพ่ือให้มีหนังสือ
ที่หลำกหลำย และเอ้ือควำมสะดวกให้ลูกค้ำในกำรซื้อ 



93 
 

Type of innovation 
ชนิดของนวัตกรรม 

Innovation tactics 
กลยุทธ์เชิงนวัตกรรม 

Offerings 
ข้อเสนอ-เกิดคุณค่า 

วิธีการ 

สินค้ำและบริกำรอื่น ๆ จำกผู้ขำย
รำยอื่นเพ่ือให้สินค้ำและบริกำร
เดิมมีประโยชน์ 
- Modular Systems จัด
จ ำหน่ำยสินค้ำเป็นส่วน ๆ โดย
ต่ำงใช้ประโยชน์ได้อย่ำงอิสระ แต่
เมื่อน ำมำรวมกันจะท ำให้เกิด
ประโยชน์และมีคุณค่ำเพ่ิมมำกข้ึน 

-ระบบจัดกำรร้ำนค้ำ (Social) 
 

- รวมระบบกำรตอบลูกค้ำมำรวมกัน 1 ที่ เช่น น ำ 
Inbox Facebook/ Line@/instagram ทีเ่ป็นกำรตอบ
ลูกค้ำมำรวมไว้ที่เดียวเพื่อควำมสะดวก รวดเร็ว และ
ลูกค้ำได้กำรตอบกลับตำมล ำดับ 

- Product/Service Platforms 
พัฒนำระบบที่เชื่อมโยงสินค้ำและ
บริกำรของกลุ่มพันธมิตร เกิดเป็น
ข้อเสนอที่หลอมรวมข้อเสนอ
เดียวกัน 

-Promote page (FB) - พัฒนำฐำนข้อมูลสินค้ำท่ีสำมำรถแสดงผลใน
หลำกหลำยช่องทำงที่สำมำรถพัฒนำฐำนข้อมูล 
เชื่อมโยงเพ่ือประโยชน์ในกำรบริกำร 

3. Channel  -Cross-Selling เสนอสินค้ำ 
บริกำร และข้อมูลอ่ืนที่อำจมี
ประโยชน์เพิ่มขึ้นจำกกำรซื้อปกติ 
 

-Series Selling 
 

- New Look&Feel ผลิตภัณฑ์เดิม Packaging Design 
ใหม่ 

-Expericence Centerจัดให้มี
สถำนที่ที่ลูกค้ำติดต่อท ำธุรกรรม
ได้ แต่ลูกค้ำอำจสั่งซื้อจำก
ช่องทำงอ่ืนที่มีข้อเสนอท่ีดีกว่ำ 

-QR Payment -จัดบริกำรช่องทำงกำรติดต่อให้บริกำรจัดจ ำหน่ำย
หลำกหลำยให้ลูกค้ำเลือกใช้ช่องทำงตำมควำมพึงพอใจ 
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Type of innovation 
ชนิดของนวัตกรรม 

Innovation tactics 
กลยุทธ์เชิงนวัตกรรม 

Offerings 
ข้อเสนอ-เกิดคุณค่า 

วิธีการ 

 
-Go Direct เชื่อมตรงลูกค้ำโดยไม่
ต้องอำศัยช่องทำงค้ำปลีกอย่ำงทึ่
เคย 

-STOU BOOK MEMBER 
connection system 

-จัดท ำฐำนข้อมูลลูกค้ำเพ่ือประโยชน์ในกำรติดต่อและ
กำรให้บริกำร 

4. Service -Personalized Service อำศัย
ข้อมูลของลูกค้ำเพ่ือจัดเสนอ
บริกำรที่ตรงตำมวัตถุประสงค์
เฉพำะตัว 

-Data Member 
 

-จัดท ำฐำนข้อมูลลูกค้ำเฉพำะกลุ่มตำมควำมสนใจใน
สินค้ำและบริกำร 

-Use communities/ 
Suppport System จัดให้เกิด
ชุมชนที่ร่วมกันให้กำรสนับสนุน
กันและกันเก่ียวกับกำรใช้สินค้ำ
และบริกำร 

-Line Group STOU book 
club 

-สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับชุมชน 

-Supplementary Service ให้มี
บริกำรข้ำงเคียงสนับสนุนข้อเสนอ
หลักของตนเอง 

- Complementary Campaign -จัดมุมอ ำนวยควำมสะดวกในกำรให้บริกำรสืบค้น
สำรสนเทศของศูนย์ 

5. Profit Model -Membership ช ำระเงินตำม
ระยะเวลำที่ใช้บริกำร ซึ่งอำจเป็น
กำรใช้สถำนที่ ข้อเสนอต่ำง ๆ 
และบริกำรอ่ืน ๆ แก่เฉพำะผู้ที่
เป็นสมำชิก 

- STOU Book Member 
 

-รับสมัคร Member จำกบุคคลภำยนอกซึ่งไม่ใช่
นักศึกษำและบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
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Type of innovation 
ชนิดของนวัตกรรม 

Innovation tactics 
กลยุทธ์เชิงนวัตกรรม 

Offerings 
ข้อเสนอ-เกิดคุณค่า 

วิธีการ 

 
-Bundled Pricing จัดสินค้ำและ
บริกำรหลำย ๆ อย่ำงเสนอขำย
รวมกันเป็นข้อเสนอของสินค้ำ
และบริกำรเดียวกัน 
 

- Package for training 
 

-จัดเซ็ทของที่ระลึกส ำหรับให้บริกำรหน่วยงำนที่จัด
ฝึกอบรม 

-Freemium เสนอสินค้ำและ
บริกำรพื้นฐำนฟรี แต่สร้ำงรำยได้
จำก Features และฟังก์ชั่นกำร
ใช้งำนพิเศษท่ีมีควำมโดดเด่น 

- กิจกรรมบน FB เช่น Rewards 
Ad Activity 

-จัดกิจกรรมบริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมฟรี ณ จุด
จ ำหน่ำยเพื่อน ำเสนอสินค้ำและบริกำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรจัดกรรมบริกำร 
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Map กลยุทธ์เชงินวัตกรรม 
“ระบบการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย” 

 

 

 

 

 

ระบบการ

จ าหน่าย

ผลิตภัณฑ ์

นักศึกษา 

ตัวแทน/

ธนาณัติ 

ส านักบริการ

การศึกษา 

กองคลัง 

 

ธนาคาร 

Website Facebook 

/Line ๑ และ 
Appication  

ส านัก

เทคโนโลยี

การศึกษา 

สั่งซื้อสินค้ำ 

เข้ำระบบช่อง

ทำงกำรสั่งซื้อ 

ส่งเงิน 

สั่งซื้อสินค้ำ 

เบิกสินค้ำ 
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“การลดต้นทุนค่าใช้จ่ายการขนส่งและการเผยแพร่บญัชีรายชือ่วัสดกุารศกึษา” 
กรณกีารลดต้นทุนกล่องบรรจุภัณฑ์ส าหรับส่งสินค้าทางไปรษณีย ์

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์ 
 

1) หลักการและเหตุผล  
ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย ส ำนักพิมพ์ เป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่เผยแพร่และจ ำหน่ำยต ำรำ สื่อกำรศึกษำ 

สิ่งพิมพ์ และของที่ระลึกตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัย ซึ่งในปัจจุบันกำรจ ำหน่ำยสินค้ำออนไลน์เติบโตขึ้นในตลำด เป็นช่อง
ทำงกำรจ ำหน่ำยที่รวดเร็วและทันสมัย โดยที่ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำยได้เริ่มใช้ช่องทำง Line @ ควบคู่กับช่องทำงกำร
จ ำหน่ำยอ่ืนๆ ท ำให้กำรจัดส่งสินค้ำทำงไปรษณีย์เพ่ิมขึ้นเท่ำตัว บรรจุภัณฑ์ที่ใช้ในกำรขนส่งคือกล่ องกระดำษลูกฟูก ใน
ปีงบประมำณ 2559 จัดจ้ำงผลิต 1,000 ใบ ในปี 2561 ผลิต 2,000 ใบ ท ำให้ต้นทุนในกำรจัดส่งสินค้ำเพิ่มขึ้น แนวคิดในกำร
ปรับเปลี่ยนบรรจุภัณฑ์ท่ีมีต้นทุนต่ ำกว่ำแต่ใช้งำนได้ดี และเหมำะกับสินค้ำจึงเกิดขึ้น โดยในปีงบประมำณ 2562 คำดว่ำกำร
จ ำหน่ำยสินค้ำทำงออนไลน์โดยจัดส่งสินค้ำทำงไปรษณีย์จะเพ่ิมขึ้นเฉลี่ยร้อยละ 20 เปรียบเทียบกับปีงบประมำณ 2561 

 
2) วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือลดต้นทุนบรรจุภัณฑ์ส ำหรับส่งสินค้ำทำงไปรษณีย์ 
2. เพ่ือให้ได้บรรจุภัณฑ์ท่ีเหมำะสม ปลอดภัยกับสินค้ำและมีน้ ำหนักเบำ 
3. เพ่ือลดเวลำในกำรท ำงำน 

 
3) เป้าหมาย 
 สำมำรถลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำยร้อยละ 50 ของรำคำค่ำบรรจุภัณฑ์ส ำหรับส่งสินค้ำทำงไปรษณีย์ 
 
4) ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

กิจกรรมนี้มีแผนใช้ถุงพลำสติกส ำหรับส่งไปรษณีย์ทดแทนกล่องกำกบำทลูกฟูก กล่องกำกบำทลูกฟูกทั้งหมด 2,400 
ชิ้น จะมีต้นทุนรวมบรรจุภัณฑ์ในกำรจัดส่งสินค้ำทำงไปรษณีย์ (25,800+1,567.20) เป็นเงิน 27,367.20 บำท  
 กำรใช้ถุงพลำสติกร้อยละ 80 จ ำนวน 2,000 ใบ (2,000x1.80) เป็นเงิน 3,600 บำท และใช้กล่องกำกบำทบำงส่วน
ส ำหรับสินค้ำที่มีจ ำนวนมำกเกินกว่ำถุงพลำสติกจะบรรจุได้ 400 กล่อง (400x11.40) เป็นเงิน 4,560 บำท รวมประมำณ
กำรต้นทนุบรรจุภัณฑ์ที่ใช้ในปีนี้ 8,160 บำท 
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ตารางเปรียบเทียบต้นทุนบรรจุภัณฑ์ส าหรับส่งสินค้าทางไปรษณีย์  

รายการ ราคา/
หน่วย 

ปี 2561 ปี 2562 เวลาใน
การ

ท างาน 

หมายเหตุ 
จ านวน ราคารวม จ านวน ราคา 

กล่องกำกบำทลูกฟูก  10.75 2,028 21,801.00 2,400 25,800.00 5-10 นำที เฉลี่ยกล่องละ 
11.40 บำท เทปส ำหรับปิดกล่อง 26.12 50 1,306.00 60 1,567.20 

ถุงพลำสติกส ำหรับสง่
ไปรษณีย ์

1.80 - - 2,000 3,600.00 2 นำท ี ถุงละ 1.80 
บำท 

หมำยเหตุ ปีงบประมำณ 2561 เป็นต้นทุนที่เกิดข้ึนจริง ปีงบประมำณ 2562 เป็นต้นทุนประมำณกำร 
 
5) ระยะเวลาการด าเนินการ 
 ปีงบประมำณ 2562 (ตุลำคม 2561-30 กันยำยน 2562) รวมระยะเวลำ 1 ปี  
 
6) สถานที่ด าเนินการ 
 ศูนย์หนังสือมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
 
7) หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 หน่วยจัดจ ำหน่ำย ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย ส ำนักพิมพ์ 
 
8) งบประมาณ 
 - 
 
9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. สำมำรถลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำยได้ (27,367.20 – 8,160 ) = 19,207.20 บำท คิดเป็นร้อยละ 70.18 

2. มีผลก ำไรเพ่ิมข้ึนร้อยละ 5 ของยอดจ ำหน่ำยออนไลน์ จำกต้นทุนที่ประหยัดได้ 
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กรณีการลดค่าใช้จ่ายการเผยแพร่บัญชีรายชื่อวัสดุการศึกษา 
 

1) หลักการและเหตุผล 
 ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย ได้ใช้วิธีกำรเผยแพร่รำยชื่อวัสดุกำรศึกษำให้แก่ลูกค้ำหน่วยงำนและลูกค้ำท่ัวไป โดย
วิธีกำรจัดพิมพ์บัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำและจัดส่งไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง และหน่วยงำนที่เป็นลูกค้ำ รวมทั้ง
ลูกค้ำเงินสดหน้ำร้ำน ซึ่งในแต่ละปีฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำยจะต้องจัดพิมพ์บัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำ จ ำนวน 5,000 
เล่ม ใช้กำรจัดส่งทำงไปรษณีย์ และใช้แจกเมื่อลูกค้ำต้องกำร เป็นต้นทุนวัสดุสิ้นเปลือง ใช้ได้ปีต่อปี ต้องจัดพิมพ์ใหม่ทุกปี 
 
2) วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือปรับปรุงและปรับเปลี่ยนวิธีกำรเผยแพร่บัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำ จำกสื่อสิ่งพิมพ์เป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งเป็นสื่อที่เข้ำถึงง่ำยและทันสมัย 

2. เพ่ือลดต้นทุนกำรจัดพิมพ์และต้นทุนกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์ 
3. เพ่ือข้อมูลวัสดุกำรศึกษำท่ีเคลื่อนไหวระหว่ำงปี ได้ปรับปรุงให้ทันสมัยตลอดเวลำ 
4. เพ่ือให้อ ำนวยควำมสะดวกให้ลูกค้ำ สำมำรถดูบัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำได้สะดวก รวดเร็ว 

 
3) เป้าหมาย 
 1. สำมำรถลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำยได้ร้อยละ 100 ของวิธีกำรจัดพิมพ์และจัดส่งบัญชีวัสดุกำรศึกษำทำงไปรษณีย์ 
 2. จ ำนวนลูกค้ำออนไลน์ เพิ่มขึ้นร้อยละ 20 เมื่อเทียบกับปีงบประมำณ 2561 
 
4) ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

การจัดพิมพ์บัญชีวัสดุการศึกษา ควำมหนำประมำณ 100 หน้ำ ขนำด A4 จ ำนวน 5,000 เล่ม ดังรำยละเอียดใน
ปีงบประมำณ 2561 ดังนี้ 
 บัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำปี 61 จ ำนวน 5,000 เล่ม      60,550.00  
 ค่ำใช้จ่ำยกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์ (900x21)      18,900.00  
 รวม          79,450.00  
 
 ในปีงบประมำณ 2562 ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำยได้ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในกำรเผยแพร่บัญชีวัสดุกำรศึกษำ โดย
ได้อ ำนวยควำมสะดวกแก่ลูกค้ำได้สำมำรถสืบค้นรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำออนไลน์ ส ำหรับลูกค้ำหน่วยงำน ทำง e-mail และ
ลูกค้ำทั่วไปบน http://stoubook.stou.ac.th  และลูกค้ำเงินสดหน้ำร้ำนมีเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้บริกำร ดังนั้น จึงเห็นควร
งดจัดพิมพ์บัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำ ท ำให้สำมำรถลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำยในส่วนนี้ได้และไม่ท ำให้ประสิทธิภำพในกำรเผยแพร่
บัญชีรำยชื่อวัสดุกำรศึกษำแก่ลูกค้ำลดลง 
 

http://www.stoubook.ac.th/
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5) ระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลำ 1 ปี (1 มกรำคม 2562-31 ธันวำคม 2562)  
 

6) สถานที่ด าเนินการ 
 ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย ส ำนักพิมพ์ 
 
7) หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 หน่วยเผยแพร่ ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย ส ำนักพิมพ์ 
 
8) งบประมาณ         - 
 

 9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. สำมำรถลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำยได้ 79,450 บำท หรือร้อยละ 100 

2. มีผลก ำไรเพิ่มข้ึนร้อยละ 7 จำกต้นทุนที่ประหยัดได้ 
3. จ ำนวนลูกค้ำออนไลน์เพ่ิมขึ้นร้อยละ 20 เมื่อเทียบกับปี 2561 
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ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์ 

 

มีหน้ำที่รับผิดชอบ จัดฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นด้ำนกำรพิมพ์จัดประเมินสมรรถนะของบุคคลตำมมำตรฐำน

วิชำชีพอุตสำหกรรมกำรพิมพ์ จัดทดสอบมำตรฐำนฝีมือแรงงำนแห่งชำติ สำขำช่ำงพิมพ์ออฟเซต ประเภทป้อนแผ่น ระดับ 1 และ

กำรให้บริกำรเข้ำเล่มดุษฎีนิพนธ์ วิทยำนิพนธ์ และเอกสำรกำรค้นคว้ำอิสระให้บริกำรจัดพิมพ์ท ำเนียบรุ่นนักศึกษำอบรมเข้มเสริม

ประสบกำรณ์วิชำชีพ ทั้งระดับปริญญำตรีและปริญญำโท กำรจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ให้กับหน่วยงำนภำยใน และกำรจัดพิมพ์เอกสำรกำร

สอน และเอกสำรสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ของมหำวิทยำลัย 

ฝ่ำยจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีกำรพิมพ์ ส ำนักพิมพ์ มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรและภำระงำนรับผิดชอบเป็นกำรภำยใน 2 

หน่วยงำน ดังนี้  

1)  หน่วยเทคโนโลยีกำรพิมพ์  

2)  หน่วยจัดฝึกอบรมและบริหำรลูกค้ำภำยนอก  

หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 
1)  กำรลดเวลำในกำรสมัครฝึกอบรม  
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หัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ 

“การลดเวลาในการสมัครฝึกอบรม” 

ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยกีารพิมพ์ ส านักพิมพ์ 

1. ตารางการวเิคราะห์เพื่อจะปรับปรุงงาน  

ชื่อกระบวนการ : การลดเวลาในการสมัครฝกึอบรม 

ตัวชี้วดัส าคัญของกระบวนการ :  ความรวดเร็วในขั้นตอนการกรอกข้อมูลสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
 

 ล ำดับ รำยละเอียดงำน ผู้ใช้บริกำร Processing 

ระยะเวลำ 

Waiting time 

เวลำที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลำ 

แบบฟอร์ม ค่ำใช้จ่ำย 

1. เปิดเว็บไซด์ ดาวน์โหลดใบสมัคร/พิมพ์ใบ
สมัคร 

ผู้ที่ต้องการฝึกอบรม 3 นาที 2 นาท ี 5 นาที แบบฟอร์มใบสมัคร ที่เป็น

ไฟล์ PDF หรือ Word 

 

2. กรอกข้อมูลในใบสมัคร ผู้ที่ต้องการฝึกอบรม 5 นาที  5 นาที   

3. ส่งใบสมัครทางอีเมล/์ส่งใบสมัครทางโทรสาร ผู้ที่ต้องการฝึกอบรม 4 นาท ี  4 นาท ี   

4. ตรวจสอบการส่งใบสมัคร ผู้ที่ต้องการฝึกอบรม 2 นาท ี  2 นาท ี   

 รวม    16 นาที   
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1. ตารางการวิเคราะห์หลงัปรับปรุงงาน (ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์) 
 

  ชื่อกระบวนการ :  การลดเวลาในการสมัครฝึกอบรม 

  ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ :  ความรวดเร็วในขั้นตอนการกรอกข้อมูลสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 

 

 ล ำดับ รำยละเอียดงำน ผู้ใช้บริกำร Processing 

ระยะเวลำ 

Waiting time 

เวลำที่รอคอย 

Total time 

รวมเวลำ 

แบบฟอร์ม ค่ำใช้จ่ำย 

1. เปิดเว็บไซด์ เข้าไปท่ีใบสมัครแล้วกรอกข้อมูล ผู้ที่ต้องการเข้ารับการ

ฝึกอบรม 

3 นาที  3 นาที ใบสมัครเข้ารับการ

ฝึกอบรมที่เป็น Google 

Form 

 

2. ส่งข้อมูลใบสมัครที่กรอกเสรจ็แล้ว  ผู้ที่ต้องการเข้ารับการ

ฝึกอบรม 

5 นาท ี  5 นาที  ใบสมัครเข้ารับการ

ฝึกอบรมที่เป็น Google 

Form 

 

 รวม    8 นาท ี   
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แสดงในรูป Flowchart 

เปรียบเทียบผลการวเิคราะห์กระบวนการ   

ชื่อกระบวนการ การลดเวลาในการสมัครฝึกอบรม 

 

 

กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม่ เวลา 

 

5 นำที 

 

 

 

5 นำที 

   5 นำที 
  

   3 นำที 

 

4 นำที 
  

 

 
2 นำที 

  

                       รวม 16 นำที รวม  8 นำท ี

กรอกข้อมูลในใบสมัคร ส่งข้อมูลใบสมัครที่กรอกเสรจ็แล้ว 

ส่งใบสมัครทางอีเมล/์ส่งใบสมัครทาง

โทรสาร 

เปิดเว็บไซด์ ดาวนโ์หลดใบ

สมัคร/พิมพ์ใบสมัคร 

เปิดเว็บไซด์ เข้าไปท่ีใบสมคัร

แล้วกรอกข้อมูล 

ตรวจสอบการส่งใบสมัคร 
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2. ผลการวิเคราะห์ปรับปรุงงานเปรียบเทียบก่อนหลัง 

กระบวนการที่น ามาปรับปรุง : “การลดเวลาในการสมัครฝึกอบรม” 

ล าดับ หัวข้อ ประเด็น ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง ผลการปรับปรุง 

1. จ านวนขั้นตอน 

 

ลดขั้นตอนได้ 2 ขั้นตอน 4 

ขั้นตอน 

2 

ขั้นตอน 

2 

ขั้นตอน 

2. 

 

ระยะเวลาทีใ่ช้ 

 

 16 นำที 8 นำที 8 นำที 

3. จ านวนก าลังคน  

 

   

4. จ านวนเอกสารที่ใช้  

 

   

5.  ค่าใช้จ่าย  

 

   

6. ความพึงพอใจ  
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ข้อมูลกำรสมัคร

งำน 

ข้อมูลต่ำง ๆ เพื่อใช้ใน

กำรจัดฝึกอบรม 

ข้อมูลกำรออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 
ข้อมูลจ ำนวนผู้สมัคร

ในแต่ละหลักสูตร 

 

สำมำรถกรอกข้อมูลได้

สะดวก รวดเร็วขึ้น 

และตรวจสอบกำรส่ง

ข้อมูลได ้

Map กลยุทธ์เชงินวัตกรรม 
“การลดเวลาในการสมัครฝึกอบรม” 

 

 

 

 

 

 

ใบสมัคร

ฝึกอบรม 
Google Form 

ผู้ดูแลระบบ 

เลขานุการ

หลักสูตร

ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าที่บัญชี

และการเงิน 

ผู้สมัครเข้ารับ

การฝึกอบรม 

ฝ่ายจัด

ฝึกอบรมฯ 
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ภาพประกอบการฝึกอบรม 
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การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

“การออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ 

โดยเทคนิค Re-engineering” 

วันที่ 20 มีนาคม 2562 ณ ห้องประชุมอเนกนิทัศน์ มสธ. 

  
รักษาการแทนรองอธิการบดีฝา่ยการเงินและทรัพย์สิน 
(รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) และผู้ช่วย

อธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. อิศเรศ ศันสนีย์วิทยกุล 
(รักษาการ)) – ร่วมงานในพิธีเปิด 

 
 

ผู้อ านวยการส านักพิมพ์-กล่าวเปิดงาน 

  
วิทยากร – รองศาสตราจารย์ ดร.เทพศักดิ์  บุณยรัตพันธุ์  
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บุคลากรส านักพิมพ์เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการฯ 
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ผู้อ านวยการส านักพิมพ์มอบของที่ระลึกให้กับวิทยากร 
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การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
“การออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ 

โดยเทคนิค Re-engineering” 
วันที่ 28-30 มีนาคม 2562 ณ เพชรมณีกาญจน์ บีช รีสอร์ท จังหวัดกาญจนบุรี 

-------------------------------- 

วันที่ 28 มีนาคม 2562 

 ระดมสมองในส่วนของการออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ โดย
กระบวนการ Re-engineering  ประกอบด้วยผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย/หน่วยและตัวแทนบุคลากร
จากหน่วยต่าง ๆ   
 

  

  
บุคลากรส านักพิมพ์ เข้าฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการโดยน าความรู้ที่ได้รับจากวิทยากรมาระดมสมองในส่วนของการ

ออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ โดยกระบวนการ Re-engineering  โดยมีผู้บริหาร 
หัวหน้าฝ่าย/หน่วยและตัวแทนบุคลากรจากหน่วยต่าง ๆ 
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บุคลากรส านักพิมพ์ เข้าฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการโดยน าความรู้ที่ได้รับจากวิทยากรมาระดมสมองในส่วนของการ

ออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ โดยกระบวนการ Re-engineering  โดยมีผู้บริหาร 
หัวหน้าฝ่าย/หน่วยและตัวแทนบุคลากรจากหน่วยต่าง ๆ 

 

วันท่ี 29 มีนาคม 2562 

บุคลากรส านักพิมพ์ เข้าประชุมเชิงปฏิบัติการโดยน าความรู้ที่ได้รับจากวิทยากรมาระดมสมองในสว่นของการ

จัดท าโครงการการบริหารการเปลี่ยนแปลง และคิดหัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของส านักพิมพ์ เพื่อสามารถ

ลดต้นทุน/เพิ่มคุณภาพของผลผลิตและการบริการ สอดคล้องกับกระบวนการธุรกิจของส านักพิมพ์รูปแบบใหม่ โดย

แยกตามกลุ่มของฝ่าย/หน่วย รวม 10 กลุ่ม  ส่วนกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ โดยหัวหน้าหน่วยเตรียมต้นฉบับ – ปฏิบัติ

หน้าที่แทนหัวหน้างานบริหารทั่วไป และคณะท างาน  
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วันท่ี 30 มีนาคม 2562 

 หลังจากฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการโดยการเข้าร่วมกลุ่มระดมสมองแล้ว จัดให้มีการน าเสนอภาพรวม ดังนี้ 

1. น าเสนอกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของส านักพิมพ์ 

2. น าเสนอโครงการการบริหารการเปลี่ยนแปลง โดยน าเสนอหัวข้อปรับปรุงและพัฒนานวัตกรรมของ 

ส านักพิมพ์ โดยมีผู้อ านวยการส านักพิมพ์ (รองศาสตราจารย์สุณี  ภู่สีม่วง) เป็นผู้ก ากับ – ติดตาม 

 

การน าเสนอโครงการบริหารการเปลี่ยนแปลงจากหน่วยต่าง ๆ ในส านักพิมพ์ 

  
หน่วยพิมพ์ซ  าสื่อสิ่งพิมพ์ – ฝ่ายวิชาการ  ฝ่ายจัดพิมพ ์

  
ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ 
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หน่วยจัดหน้าชุดวิชา ฝ่ายจัดพิมพ์ หน่วยเตรียมต้นฉบับ ฝ่ายวิชาการ 

  

หน่วยศิลปะ ฝ่ายจัดพิมพ ์ หน่วยพัสดุ ส านักงานเลขานุการ 

 

 
ผู้อ านวยการส านักพิมพ์ – กล่าวสรุปการน าเสนอโครงการการบริหารการเปลี่ยนแปลง  

ของแต่ละหน่วย 
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กิจกรรมสาระสังสรรค ์
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การออกแบบกระบวนการธุรกิจรูปแบบใหม่ของ

ส านักพิมพ์โดยเทคนิค REENGINEERING 
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