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บทน ำ 

 การพัฒนาปรับปรุงกระบวนการรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนนิติการ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและทันตามเวลาที่ก าหนดไว้ โดยใช้เครื่องมือพัฒนาปรับปรุงการท างาน PDCA (P - Plan) 
การวางแผน (D – Do) ด าเนินงาน (C – Check) ตรวจสอบ ประเมินผล (A - Action) ขั้นพัฒนา แก้ไข / 
ปรับปรุง มาใช้ในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการท างาน และใช้หลักการวิเคราะห์กระบวนการท างาน (SIPO 
model) เพ่ือให้เห็นภาพรวมของกระบวนการปฏิบัติงาน ที่ท าให้เข้าใจวัตถุประสงค์และขอบเขตของงานมาก
ขึ้น น าไปสู่การพัฒนางาน ลดขั้นตอน ลดเวลา ลดทรัพยากร เพ่ิมผลลัพธ์ของงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า การพัฒนาปรับปรุงกระบวนการรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนนิติการ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จะเป็นประโยชน์กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ต่อไป 
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1. บทน ำ 
1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ  
  
การด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของหน่วยงานนั้น หน่วยงานจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติการเชิง

ยุทธศาสตร์ประจ าปีงบประมาณเพ่ือของบประมาณและแผนด าเนินการว่าแต่ละปีหน่วยงานจะต้องท าอะไร และมี
ตัวชี้วัดอะไรบ้าง ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  นอกจากนี้
ยังมีตัวชี้วัดที่หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยก าหนดให้แต่ละหน่วยงานรายงานเพ่ือน าผลการประเมินไปใช้ใน
โอกาสต่าง ๆ  

เมื่อมีการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นๆ แล้ว จะต้องมีการรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ
หน่วยงาน เพ่ือให้มั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานของหน่วยงาน ความคุ้มค่าต่อการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณ ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง อัน
เป็นกลไกส าคัญในการส่งเสริมให้การท างานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และ
ตรวจสอบได ้

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มีการจัดท าระบบ E-Report เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ เข้าไปรายงานผล
การด าเนินงานของหน่วยงาน ได้แก่ การรายงานผลการปฏิบัติงานตามค ารับรอง การรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี นั้น ปกติหน่วยงานจะต้องมีการรายงานผลเป็นรายเดือน รายไตรมาส ในระบบ  E-
Report เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร สามารถ
น าข้อมูลในระบบไปด าเนินการต่อในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

การรายงานผลต่างๆ จะต้องมีการน าเข้าข้อมูลที่มีการสรุปผลการด าเนินงานตามที่หน่วยงานได้จัดท าไว้
ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ บุคลากรที่รับผิดชอบด้านการน าเข้าข้อมูลดังกล่าว จะต้องแสวงหาข้อมูลนั้นๆ ตามแต่
วิธีการหรือตัวชี้วัดนั้นๆ เช่น การขอข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยตรง หรือการดึงข้อมูลมาจากแหล่งต่างๆ 
ทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน หากข้อมูลที่ได้รับมีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ ก็จะท าให้การน า
ข้อมูลไปใช้ด าเนินการต่อในภาพรวมของมหาวิทยาลัยสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

ในปีงบประมาณ 2567 ได้มีการจัดท าระบบบันทึกงาน ส่วนนิติการ  e-Tracking Division of Legal 
Affairs (DLA) เพ่ือให้แต่ละงานสามารถเข้าไปบันทึกผลการปฏิบัติงาน สามารถค้นหาข้อมูล ผลการปฏิบัติงาน
ย้อนหลังได้ แต่เนื่องจากระบบดังกล่าวไม่ได้รองรับการใช้งานในส่วนของการเรียกดูข้อมูลเพ่ือน าไปสรุปรายงานใน
เชิงปริมาณได้ทันท่วงที ท าให้เกิดความล่าช้าในการเรียกดูข้อมูล หรือการน าเสนอข้อมูล 

 
 1.2 วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนนิติการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  
  2. เพื่อให้การรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนนิติการ เสร็จทันตามก าหนดเวลา 
 
 1.3 ผลลัพธ์ที่คำดหวัง 
  1. การรายงานผลการด าเนินงานของส่วนนิติการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์  
  2. การรายงานผลการด าเนินงานของส่วนนิติการ เสร็จทันตามก าหนดเวลา 

https://sites.google.com/mail.wu.ac.th/track-dla/login-web
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1.4 ขอบเขตของผลงำน 
การรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนนิติการ 
 

 1.5 ค ำนิยำม   
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 ส่วนนิติการ   หมายถึง  ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 บุคลากร    หมายถึง  บุคลากรส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
 ค ารับรอง   หมายถึง  ค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  
       ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฎิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  
       ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 รายงานผลการปฏิบัติงาน หมายถึง  รายงานผลการปฎิบัติงาน ส่วนนิติการ  
       มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 
2. แนวทำงในกำรพัฒนำ/ปรับปรุง 

2.1 กรอบแนวคิดในกำรพัฒนำ/ปรับปรุง  
  2.1.1 กำรวำงแผนและทบทวนสภำพปัจจุบัน (Plan – P) 
 
 อุทัย บุญประเสริฐ (2538 : 19) ได้ให้ความหมายว่า การวางแผนเป็นกิจกรรมที่คาดหวังว่าจะต้อง
ปฏิบัติ ซึ่งเป็นผลจากการค้นหาและก าหนดวิธีท างานในอนาคตเพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมาย บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและหน่วยงานมากที่สุด แสดงให้เห็นว่าจะมี
การท า อะไร ท าท่ีไหน เมื่อใด  ให้ใครท า ท าอย่างไร และให้รายละเอียด อ่ืนๆ  ที่จ าเป็นช่วยให้การปฏิบัติงานลุล่วง
ไปอย่างม ีประสิทธิภาพ 

การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของหน่วยงาน เช่น การรายงานผลการปฏิบัติงานตามค ารับรอง 
การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี นั้น ปกติจะต้องรายงานเป็นรายเดือน รายไตรมาส ราย
ปี เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานให้ผู้บริหารรับทราบ และให้หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยน า
ข้อมูลไปใช้รายงานผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยต่อไปนั้น หากข้อมูลที่ได้รับมีความล่าช้า หรือไม่ครบถ้วนนั้น 
ก็จะส่งผลเสียต่อมหาวิทยาลัยได้   

ต่อมาในปีงบประมาณ 2567 ได้มีการพัฒนาระบบบันทึกงาน ส่วนนิติการ  e-Tracking Division of 
Legal Affairs (DLA) ขึ้นมาเพ่ือให้แต่ละงานสามารถเข้าไปบันทึกผลการปฏิบัติงาน สามารถค้นหาข้อมูล ผลการ
ปฏิบัติงานย้อนหลังได้ แต่เนื่องจากระบบดังกล่าวไม่ได้รองรับการใช้งานในส่วนของการเรียกดูข้อมูลเพ่ือน าไปสรุป
รายงานในเชิงปริมาณได้ทันท่วงที ท าให้เกิดความล่าช้าในการเรียกดูข้อมูล หรือการน าเสนอข้อมูล 
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 2.1.2 กำรวิเครำะห์กระบวนกำร ด้วย SIPOC Model  

 SIPOC Model คือ ภาพรวมของกระบวนการปฏิบัติงาน ที่ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวัตถุประสงค์และ 
ขอบเขตของงานมากขึ้น และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยจะพิจารณาว่า ใครคือผู้รับบริการ เริ่มต้นจากการ 
พิจารณาพันธกิจ/ภารกิจว่า อะไรคือผลผลิตหรือบริการที่จะส่งมอบซึ่งผู้รับผลผลิตหรือบริการโดยตรงคือ  
ผู้รับบริการ เมื่อสามารถระบุผู้รับบริการได้แล้วจะต้องค้นหาความต้องการของผู้รับบริการและน าไปสู่การ  
ออกแบบกระบวนการ รวมทั้งปัจจัยน าเข้าของกระบวนการนั้น ๆ ตลอดจนเชื่อมโยงไปถึงผู้ส่งมอบปัจจัย  น าเข้า
ด้วย การจัดท า SIPOC จะเป็นการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน จนท าให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งและ โอกาสใน
การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานต่อไป (กระทรวงสาธารณสุข, 2561; กองบริการเทคโนโลยี สารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร, มปป.; ส่วนแผนงานโครงการและงบประมาณ ส านักพัฒนา นโยบายและแผนการ
ประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์, 2560)  

 SIPOC ประกอบด้วย 

 S – Supplier ใครคือซัพพลายเออร์ ผู้ส่งมอบ บุคคลหรือหน่วยงานภายในและหรือภายนอก 

            มหาวิทยาลัยที่ให้วัตถุดิบ สิ่งของหรือข้อมูลที่จะต้องน าไปผ่านกระบวนการ  
 I – Input      วัตถุดิบ ข้อมูล ก าลังคน ทักษะ สิ่งของที่จะต้องใช้ในกระบวนการ 
 P – Process กระบวนการอันประกอบไปด้วยหลาย ๆ ขั้นตอนเพื่อที่จะเปลี่ยนสิ่งของหรือข้อมูล 
                               ต้นทาง (Input)ให้กลายเป็นสิ่งของหรือข้อมูลที่ต้องการ (Output) ที่เป็นไปตาม 
                               ความต้องการของลูกค้า 
 O – Output  อะไรคือสินค้า บริการ ข้อมูล ที่เป็นไปตามความต้องการของลูกค้า 
 C – Customer ลูกค้าผู้ก าหนดความต้องการของสิ่งของหรือข้อมูล 

 

 ตำรำง แสดงกำรวิเครำะห์กระบวนกำร SIPOC : “กำรพัฒนำปรับปรุงกระบวนกำรรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีของส่วนนิติกำร มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์” 

Supplier Input Process Output Customer 

- ระบบ e-Tracking 
dla wu 

- บุคลากรส่วนนิติ
การ 

- ระบบ Sap 

 

 

- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
Doms 

- ข้อมูลผลการ
ด าเนินการ 

- เอกสาร  

- ระบบ E-Report 

 

- จัดเก็บข้อมูลการ
ด าเนินงานของส่วน
นิติการ 

- ขอข้อมูลจาก
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

- วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ ข้อมูล 

- รายงานผล 

รายงานผลการ
ด าเนินงานส่วนนิติ
การ  

- ส่วนแผนงานฯ 

- ส่วนทรัพยากร
มนุษย์ฯ 

- ผู้บริหารที่ก ากับ
ดูแล 

- หน่วยงานอื่นๆท่ี
ต้องการใช้ข้อมูล 

https://sites.google.com/mail.wu.ac.th/track-dla/login-web
https://sites.google.com/mail.wu.ac.th/track-dla/login-web
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2.1.3 กำรวิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
 กำรวิเครำะห์ปัญหำและอุปสรรค 
 การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค มีเครื่องมือที่หลากหลายที่จะน ามาใช้ในการวิเคราะห์เพ่ือให้รับรู้ถึง
ปัญหาและน ามาปรับปรุงกระบวนการท างานจ าเป็นจะต้องทราบทราบถึงสาเหตุปัจจัย อุปสรรคที่ส าคัญที่ท าให้
ต้องปรับปรุง ในที่นี้จะยกตัวอย่าง แผนผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) มาใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์
ปัญหาและอุปสรรคของ การรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของส่วนนิติการ เพ่ือที่จะน าไปสู่กระบวนการพัฒนา
และปรับปรุงต่อไป 

 
 แผนผังก้ำงปลำ (Fish Bone Diagram)  
 เครื่องมือ แผนผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) เป็นเครื่องมือในการค้นหาสาเหตุและผลกระทบที่
เกิดข้ึน ช่วยให้เราสามารถหาสาเหตุของข้อบกพร่องและความล้มเหลวในกระบวนการต่าง ๆ ในไทยนิยมเรียกสอง
แบบคือ แผนภูมิก้างปลา และ ผังก้างปลา หรือเรียกอีกชื่อว่า แผนภูมิอิชิกาวะ (Ishikawa Diagram/Fishikawa) 
ตามชื่อผู้คิดค้น คือ คุณคาโอรุ อิชิกาวะ  (Kaoru Ishikawa) ที่น าผังก้างปลามาใช้ในการจัดการปัญหาและเพ่ิม
คุณภาพการผลิตส าหรับอู่ต่อเรือคาวาซากิในช่วงปี พ.ศ.2503 – พ.ศ.2511 
 แผนผังก้างปลาเป็นหนึ่งในเครื่องมือที่ช่วยวิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริงของปัญหา เป็นกระบวนการที่มี
โครงสร้างช่วยในการช่วยระบุปัจจัยพ้ืนฐานหรือสาเหตุของเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ การท าความเข้าใจถึงปัจจัย
ต่างๆ ที่เอ้ือต่อการท างานที่เป็นสาเหตุของความล้มเหลวของระบบสามารถช่วยพัฒนาการด าเนินการที่สนับสนุน
การแก้ไขได ้
 ผังก้างปลา ตามชื่อเป็นแผนภาพที่เลียนแบบโครงกระดูกปลา ปัญหาพ้ืนฐานถูกวางไว้ในหัวของปลา (หัน
หน้าไปทางขวา) และสาเหตุจะขยายไปทางซ้ายเช่นเดียวกับโครงกระดูก ก้างปลาแต่ละก้างแสดงถึงสาเหตุส าคัญ 
ในขณะที่ก้างย่อยแสดงถึงสาเหตุของแต่ละสาเหตุส าคัญ โครงสร้างของผังก้างปลาสามารถแตกแขนงออกไปได้
หลายระดบัตามความจ าเป็นเพื่อหาสาเหตุของปัญหา 
 
  การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาด้วยแผนผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) และการระดมสมองเพ่ือ
หาสาเหตุของปัญหา โดยวิเคราะห์ลึกลงถึงรากของปัญหาอย่างแท้จริง เพ่ือให้สามารถน าไปปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการได้อย่าแท้จริง และตรงประเด็น  
  เหตุปัจจัยหลัก ๆ ที่ ใช้ ใน Fishbone Diagram ประกอบด้วย 5 M +1E :  Man, Machines, 
Materials, Method, Measurement, Environment 
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ผังก้างปลา 
 
◉ 
 
 
 
 
 
 
 
  แนวทำงแก้ไขปัญหำและอุปสรรค ด้วย SIPOC Model 

ประเภท รำยกำร ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

Supplier 
- ระบบ e-Tracking dla wu 

 

- ข้อมูลที่มีในระบบ ในส่วนที่เป็น
ปริมาณ จะเป็นข้อมูลดิบ หาก
ต้องการใช้จะต้องมานับจ านวน 
คิดสรุปเป็นเปอร์เซ็นด้วยตนเอง  
 

 -ประสานกับ จนท.งาน
ส า รสน เทศ ในกา รห า
เครื่องมือที่สามารถสรุป
ยอดรวม จ านวนที่เป็นเชิง
ปริมาณ ให้สามารถแสดง
ผลได้ทันที 

 

ไม่ครบถว้น 

 

มีผูร้บัผิดชอบขอ้มลูหลายคน 

ผู้ร ับผิดชอบหลักการรายงานหน่วยงานมีการ

เปล่ียนแปลง 

ไม่สามารถน าข้อมูล

ในระบบไปใช้งานได้

ทนัที ขอ้มลูที่มียงัไม่ใช่ขอ้มลูสทุธิ 

กระจดักระจาย 

 

https://sites.google.com/mail.wu.ac.th/track-dla/login-web
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Input 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Doms 
- ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
 

-ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Doms ข้อมูลมีจ านวนมาก การ
ค้นหาข้อมูลมีความคลาดเคลื่อน 
-  ข้ อ มู ล ที่ ไ ด้ ม า ต้ อ ง น า ม า
สังเคราะห์ก่อนที่จะรายงานผล 

จัดท าระบบการบันทึก
ข้อมูลโดยงานสารสนเทศ
ฯ 

Process 

- จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานของ
ส่วนนิติการ 

-  ข อ ข้ อ มู ล จ า ก บุ ค ล า ก ร ที่
เกี่ยวข้อง 

- วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล 

-บันทึกข้อมูลในระบบ E-Report 
-รายงานผลให้กับหน่วยงานที่ขอ 

  

Customer 

- ส่วนแผนงานฯ 

- ส่วนทรัพยากรมนุษย์ฯ 

- ผู้บริหารที่ก ากับดูแล 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

  

Output รายงานผลการปฏิบัติงาน   

Outcome เสร็จตามก าหนดเวลา ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
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 2.2 ขั้นตอนกำรพัฒนำ/ปรับปรุง 
 2.2.1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร (Action Plan)  
แผนปฏิบัติการปรับปรุงกระบวนการ การพัฒนาปรับปรุงกระบวนการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของส่วน
นิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ล าดับที่ กิจกรรม 
ปีงบประมาณ 
ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค ก.พ มี.ค. เ ม .

ย. 
พ.ค
. 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติ
การและตัวชี้วัดการด าเนินการ
ประจ าปี 

            

2 ทบทวนตัวชี้วัดตามภารกิจ
และยุทธศาสตร์ 

            

3 หน่วยงานจัดท าค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

            

4 รายงานผลการด าเนินงานราย
เดือน 

            

5 รายงานผลรายไตรมาส             
6 รายงานผลรอบครึ่งปี             
7 รายงานผลรอบปี             

 
 2.3 กำรออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนกำรและลงมือปฏิบัติ (Do – D)  

 2.3.1 กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกระบวนกำร  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ท าให้มีความคล่องตัวมากข้ึน 
 เพ่ือลดขั้นตอนการท างาน 
 เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 เพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศการท างานที่ดี ผู้ปฏิบัติงานร่วมมือกันท างาน 

 
 2.3.2 กำรก ำหนดผลลัพธ์/ตัวช้ีวัดของกระบวนกำร 

Output  :   

 มีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ มีมาตรฐาน และชัดเจน 
 ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

Outcome :  
  กระบวนการเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถูกต้อง ครบถ้วน 
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 2.3.4  เครื่องมือในวิเครำะห์ พัฒนำหรือปรับปรุงกระบวนกำร   
 เทคนิคกำรตั้งค ำถำม 5W-1H (What, Why, Where, When, Who, How) ซึ่งเทคนิคนี้สามารถ
น าไปใช้เพ่ือวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในสภาพปัจจุบัน และหาวิธีการปรับปรุงที่ท าให้กระบวนการเหลือแต่
ขั้นตอนที่เกิดมูลค่าเพ่ิม สามารถท างานได้เสร็จทันเวลาและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกได ้
 
 การระบุปัญหาที่ชัดเจนเป็นพ้ืนฐานในการก าหนดวัตถุประสงค์เพ่ือแก้ไขปัญหาให้สอดคล้องกับสภาพ
ปัญหาที่แท้จริง ซึ่งจะช่วยให้แก้ปัญหาได้ตรงจุด สามารถรวบรวมรายละเอียดของปัญหาได้ตรงประเด็น โดย
เทคนิคหนึ่งที่สามารถน า มาใช้ในการ วิเคราะห์สถานการณ์ปัญหาและช่วยให้ได้ข้อมูลที่น าไปสู่การก าหนดกรอบ
ของปัญหา คือการใช้ค าถาม 5W1H คือ What (อะไร) เกิดปัญหาอะไร Who (ใคร) ปัญหานี้เกิดกับใคร หรือใคร
เป็นผู้ที่ท าให้เกิดปัญหานี้ Why (ท าไม) ท าไมจึงเกิดปัญหานี้ When (เมื่อใด) ปัญหานี้เกิดขึ้นเมื่อใด Where (ที่
ไหน) ปัญหาเกิดขึ้นที่ไหน How (อย่างไร) จะแก้ปัญหานี้ได้อย่างไร (สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี) 

 5W-1H “กำรพัฒนำปรับปรุงกระบวนกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของส่วนนิติกำร 
มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ”์ 

WHAT รายงานผลการปฏิบัติงาน 
WHY เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ว่าเป็นไปตามเป้าหมาย หรือไม่ 
WHEN เพ่ือให้ทันต่อการน าข้อมูลไปใช้ 
WHERE ระบบ E-Report /ผู้บริหาร/หน่วยงาน 
WHO บุคลากรส่วนนิติการ/ ระบบ e-Tracking/ระบบ SAP 
HOW ดึงข้อมูลจากระบบบันทึกงาน ส่วนนิติการ  e-Tracking  

   
 2.4 กำรตรวจสอบผลกำรปรับปรุง (Check – C) 
 การตรวจสอบผลการปรับปรุง พบว่า กระบวนงานใหม่ช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานมาก แต่ยังมี
ข้อบกพร่องคือ หากบุคลากรที่รับผิดชอบตัวชี้วัดนั้นๆ หรือรับผิดชอบงานนั้นๆ ไม่ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลในระบบ
จัดเก็บฯ ก็ท าให้ข้อมูลที่ได้ไม่เป็นปัจจุบัน การรายงานผลก็ต้องใช้ข้อมูลประกอบจากหลายแหล่งมาประกอบกัน 
 
  2.5 กำรปรับปรุงแก้ไขและจัดท ำมำตรฐำน (Action – A) 

 ติดตาม ก ากับให้บุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ิมข้อมูลในระบบ เพ่ือให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ หรืออาจมีการ
จัดท าระบบแจ้งเตือนไปยังบุคคลที่รับผิดชอบกรณีที่ยังไม่ได้มีการอัพเดทข้อมูลในระบบ 

 
 
 
 

https://sites.google.com/mail.wu.ac.th/track-dla/login-web
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 3. ผลกำรพัฒนำ/ปรับปรุง 

 3.1 ผลกำรวิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรคของกระบวนกำรเดิม 
  กระบวนการเดิมหลังจากท่ีได้มีการจัดท าระบบติดตามงาน e-Tracking dla wu เพ่ือให้แต่ละงาน
บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานแล้ว ท าให้สามารถดึงข้อมูลส่วนนั้นไปรายงานผลได้  แต่มีข้อเสียคือข้อมูลในเชิง
ปริมาณ จะไม่ใช่ยอดสรุปรวม จะต้องมาค านวนด้วยตนเองในภายหลังอีกครั้ง ท าให้ต้องใช้เวลาในการค านวน
ข้อมูลสรุป 
 
  3.2 เปรียบเทียบกระบวนกำรเดิมกับกระบวนงำนใหม่ 
 

กระบวนกำรเดิม กระบวนกำรใหม่ 
ดึงข้อมูลในระบบ  e-Tracking dla wu และ
ค านวนข้อมูลสรุปในเชิงปริมาณด้วยตนเองอีก
ครั้ง ใช้เวลา 1-2 วัน  

ดึงข้อมูลมากจากระบบ e-Tracking dla wu 
ที่มีการใช้สูตรค านวนในระบบแล้วเสร็จ  ใช้
ระยะเวลา 5-10 นาที 

ข้อมูลที่ได้ความน่าเชื่อถือน้อยกว่า เนื่องจาก
การคิดด้วยเครื่องคิดเลข อาจมีในกรณีที่กด
ตัวเลขผิด 

ข้อมูลที่ได้มีความน่าเชื่อถือมากกว่า 

 
 3.3 ข้อดีและข้อเสีย/ข้อจ ำกัดของกระบวนกำรพัฒนำ/ปรับปรุงใหม่  
 ข้อดี 
 - ลดระยะเวลา 
 
 ข้อจ ำกัด 
 - หากไม่มีการเพ่ิมข้อมูลในระบบ ข้อมูลที่มีในระบบอาจจะไม่ใช่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

 
4. สรุปและข้อเสนอแนะ 

 4.1 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 จากการตามท่ีได้มีการจัดท าค าสั่งในกระบบ e-Tracking ให้สามารถเรียกดูผลลัพธ์ในเชิงปริมาณในแบบที่
ต้องการแล้ว ช่วยให้การด าเนินงานลดระยะเวลาลงไปได้มาก  
  
 4.2 ข้อเสนอแนะ  
 ตามที่ได้มีการจัดท าค าสั่งในกระบบ e-Tracking ให้สามารถเรียกดูผลลัพธ์ในเชิงปริมาณในแบบที่
ต้องการแล้ว แต่ทั้งนี้ควรมีการสุ่มตรวจเชคด้วยเครื่องคิดเลขอีกครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่าระบบยังคงมีความน่าเชื่อถือ 
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ภาคผนวก/อ้างอิง 
 

1. ระบบบันทึกงานส่วนนิติการ  e-Tacking Devision of Legal Affairs 
 
 1.1 เข้าหน้าแรกของระบบผ่าน https://sites.google.com/mail.wu.ac.th/track-dla และลงชื่อเข้าใช้ 
 

 
 
 1.2 หลังจากท่ีลงชื่อเข้าใช้แล้ว จะเจอหน้าที่รวมทุกภารกิจของหน่วยงาน สามารถเลือกดูได้ว่าจะดู
ภารกิจด้านไหน 

 
 
 
 

 1.3 ของเดิมจะมีแค่รายละเอียดทั้งหมด โดยจะต้องมาคิดสรุปยอดทีละรายการ  

https://sites.google.com/mail.wu.ac.th/track-dla


ง 
 

 
 

 1.4 ปัจจุบันสามารถคลิกที่แทปด้านล่างเพื่อเรียกดูข้อมูลสรุปในเชิงปริมาณได้ 

 
 
 

2. ระบบ https://oss.wu.ac.th/  
3. ระบบ SAP มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ข้อมูลส่วนตัว 
 ชื่อผู้เขียน (ไทย) : นางฉันทนา ชูสิงห์ 
 ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) : Mrs.Chantana Choosing 
 ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 สังกัด : งานบริหารทั่วไปและธุรการ ส่วนนิติการ 
 สถานที่ท างาน : ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ อาคารบริหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 80160 
 โทรศัพท์ : 0-7547-7062 
 E-mail : cchantan@wu.ac.th 
 
ประวัติการศึกษา 
 2537 – 2539 : มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนสิชลคุณาธารวิทยา 
 2539 – 2542 : ปวช. คณะคหกรรมศาสตร์ เอกผ้าและเครื่องแต่งกาย วิทยาลัยอาชีวศึกษา  
      นครศรีธรรมราช 
 2540 - 2542 : ปวส. คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ สาขาการจัดการธุรกิจเกษตร  
     สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตพระนครศรีอยุธยา หันตรา 
 2543 – 2545 : ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ สาขาการจัดการทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  
     วิทยาเขตภาคใต้ 
 
ประวัติการท างาน 
 2562 – ปัจจุบัน : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่วนนิติการ 
 2560-2562 : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สมาร์ฟาร์ม 
 2548 - 2560 : พนักงานธุรการ หน่วยพัฒนาองค์กร 
 2546 – 2548 : เจ้าหน้าที่ประจ าส านักงาน บริษัท วอร์เตอร์ อินเด็กซ์ แอนด์ คอนซัลแทนท์ จ ากัด 
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