
 
โครงการพัฒนาประสิทธภิาพงานบริหารท่ัวไป 

(การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน)  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย นางนุชฎา  ลิ้มธรรมธร 

พนักงาน (ระดับ 5) งานบรหิารทั่วไป 

สำนักธุรกิจการตลาด 

 

 

 



1.ชื่อโครงการ / แผนงาน :   

โครงการพัฒนาประสิทธิภาพงานบริหารทั่วไป (การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน) 

2. หลักการและเหตุผล 

งานบริหารทั ่วไปมีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนภารกิจหลักขององค์กร ทั ้งในด้านการ

ประสานงาน การอำนวยความสะดวก การบริหารเอกสาร งานสารบรรณ งานพัสดุ และการให้บริการแก่

บุคลากรภายในหน่วยงาน ซึ่งล้วนเป็นกลไกพื้นฐานที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการดำเนินงานโดยรวมของ

องค์กรปัจจุบัน การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานยังคงใช้รูปแบบเอกสารกระดาษหรือการบันทึกข้อมูล

แบบแยกส่วน ส่งผลใหเ้กิดความล่าช้า ขาดความสะดวกในการตรวจสอบ และอาจเกิดความคลาดเคลื่อน

ของขอ้มูล รวมถึงไม่สามารถวิเคราะหข์้อมูลการใช้งานเพื่อวางแผนบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนัน้ เพื่อยกระดับการดำเนินงานใหม้ีความคล่องตัว โปร่งใส และตรวจสอบได้ จงึมคีวามจำเป็นต้องนำ

เทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ โดยพัฒนาระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานในรูปแบบออนไลน์ ผ่าน 

Google Form เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้งาน ลดขั้นตอนการทำงาน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ควบคุมและติดตามการใชว้ัสดุ 

3. วัตถุประสงค์ 

3.1 เพื่อพัฒนาระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานให้มปีระสิทธิภาพ 

3.2 เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาในการเบิกจ่ายวัสดุ 

3.3 เพื่อเพิ่มความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

3.4 เพื่อสามารถนำข้อมูลไปวิเคราะห์และวางแผนการจัดซื้อได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

4. ผลผลิต (Output) และ ผลลัพธ์ (Outcome) 

4.1 ผลผลิต (Output)   : 

 - มีระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานในรูปแบบดิจิทัล (Google Form) ใช้งานได้จริง 

 - ระยะเวลาในการเบิกจ่ายลดลง และข้อมูลการเบิกจ่ายมีความถูกต้องครบถ้วน 

    4.2 ผลลัพธ์ (Outcome) : 

- บุคลากรสามารถใช้งานระบบดิจทิัลได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และลดการพึ่งพาเอกสารกระดาษ 

- การบริหารวัสดุมีความโปร่งใส ตรวจสอบย้อนหลังได้ และลดข้อผิดพลาด และสามารถนำ

ข้อมูลไปวิเคราะห์เพื่อวางแผนการจัดซื้อและควบคุมสต๊อกได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

5. เป้าหมาย 

- บุคลากรภายในหนว่ยงานสามารถใช้งานระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานในรูปแบบดิจทิัล 

(Google Form)  

- ระยะเวลาเฉลี่ยในการดำเนินการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน ลดลงเมื่อเทียบกับ

กระบวนการเดิม 

- ข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานมีความถูกต้องครบถ้วน ลดการใชเ้อกสารกระดาษใน

กระบวนการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน  

6.ตัวชีว้ัด.../ 
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6. ตัวชี้วัด 

     6.1 เชิงปรมิาณ :  

     - มีระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานในรูปแบบดิจทิัล แลว้เสร็จและใช้งานได้จริงภายใน 

ระยะเวลาที่กำหนด  

     - ระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานมคีวามถูกต้องของข้อมูลการเบิกจ่าย 

     6.2 เชิงคุณภาพ : 

               - ระดับความพึงพอใจของผูใ้ช้งานระบบอยู่ในระดับดีขึน้ไป  

               - ระบบเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ มีความโปร่งใส ตรวจสอบย้อนหลังได้ และลดขอ้ผดิพลาดจาก

การทำงานแบบเดิมและหน่วยงานสามารถนำขอ้มูลจากระบบไปใช้ วิเคราะห์และวางแผนการจัดซื้อ/

ควบคุมสต๊อกได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

7.ขั้นตอนและแนวทางการดำเนินงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1.จัดทำขัน้ตอนการดำเนนิงาน

เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณส์ำนักงาน 

วเิคราะห์ปัญหา 

1. ผู้ขอเบิกกรอกแบบฟอร์มเบิกวัสดุ (กระดาษ) 

   - ระบุช่ือ-สกุล หน่วยงาน รายการวัสดุ จำนวน และ

เหตุผล 

   - ใชเ้วลาในการกรอก และอาจเกิดการเขียนขอ้มูลไม่

ชัดเจน 

2. ความล่าช้าในกระบวนการ 

   - ตอ้งใชเ้อกสารหลายขัน้ตอน 

   - รอการอนุมัติแบบ Manual 

งาน บท. 

ส.ธต. 

2.ออกแบบระบบ Google Form 

สำหรับการเบิกจ่ายวัสดอุุปกรณ์ 

- พัฒนาแบบฟอร์มผ่าน Google Form 

- กำหนดข้อมูลท่ีจำเป็น เชน่ ชื่อผู้เบิก วันท่ี รายการวัสดุ 

จำนวน และหน่วยนับ 

- เชื่อมโยงขอ้มูลกับ Google Sheets เพื่อจัดเก็บและบริหาร

ข้อมูล 

งาน บท. 

ส.ธต. 

3.ทดสอบระบบและปรับปรุงแก้ไข - ให้บุคลากรทดลองใชง้านจรงิ 

- จำลองสถานการณ ์เช่น เบิกวัสดุหลายรายการ / เบิก

เร่งดว่น 

- ปรับปรุงแบบฟอร์ม เพิ่มตัวเลือกในรายการวัสดุ 

งาน บท. 

ส.ธต. 

และบุคลากร

ผู้ใช้ระบบ 

 

 

 

4.ตดิตาม.../ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

4.ติดตามและประเมินผล 

ปรับปรุงอยา่งต่อเนื่อง 

- ตดิตามผลการดำเนนิงานเป็นรายเดอืน/รายไตรมาส 

ประเมินระยะเวลาในการอนุมัติและการเบิกจ่ายวัสด ุ

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของขอ้มูล  

- วเิคราะห์ปริมาณการใชง้านระบบและการลดการใชเ้อกสาร 

กระดาษ 

- ประเมินความพงึพอใจของผู้ใชง้าน (ไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 85) 

รวบรวมปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากผูใ้ชง้าน 

- ปรับปรุงและพัฒนาระบบอย่างต่อเนื่องให้มคีวามสะดวก 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- จัดทำรายงานสรุปผลเสนอผูบ้ริหารเป็นรายไตรมาส 

งาน บท. 

ส.ธต. 

 

5.นำระบบไปใชง้านจรงิ - บุคลากรสามารถเบิกวัสดผุ่าน QR Code หรือ Link ระบบ 

- ลดการใชเ้อกสารกระดาษ (Paperless) 

- ประเมินความพงึพอใจของผู้ใชง้านระบบ 

งาน บท. 

ส.ธต. 

และบุคลากร

ผู้ใชร้ะบบ 

 

8.ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผูร้ับผิดชอบหลัก : งานบริหารทั่วไป สำนักงานธุรกิจการตลาด 

ผูร้ับผิดชอบร่วม : บุคลากรผูใ้ช้ระบบของหน่วยงาน 

9.งบประมาณและแหล่งเงนิของโครงการ 

         ไม่ใช้งบประมาณ 

10.ระยะเวลาดำเนินการ 

         เดือนมกราคม  - ธันวาคม  2569 

กจิกรรมดำเนินงาน ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ศึกษาปญัหาและวิเคราะห์กระบวนการ

เบิกจ่ายเดิม 

            

2. ออกแบบระบบ Google Form สำหรับการ

เบิกจ่าย 

            

3. ทดสอบระบบและปรับปรุงแก้ไข             

4. ติดตามและประเมนิผล ปรับปรุงอย่าง

ต่อเนื่อง 

            

5. นำระบบไปใช้งานจรงิ             

 

 

11.การวิเคราะห.์../ 
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11. การวิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง 

ปัจจัยเสี่ยงที่ 1 : การปฏบัิตติามหลักเกณฑ์การประเมินผลการดำเนนิงานไม่ได้ตามเป้าหมาย 

สถานะปัจจุบัน : 2 X 5 

เป้าหมาย  : 1 X 1  

เกณฑ์วัด  : การดำเนนิโครงการพัฒนาประสิทธิภาพงานบริหารท่ัวไป (การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณส์ำนักงาน) 
โอกาสเกิดความเส่ียง ผลกระทบต่อองค์กร 

ระดับ ความหมาย รายละเอยีด ระดับ ความหมาย รายละเอยีด 

5 
สูงมาก 

ปฏบัิติตามขั้นตอนการดำเนินงาน 
แลว้เสร็จ ภายในเดอืน
พฤศจิกายน 

5 
สูงมาก 

บุคลากรมีความไม่พึงพอใจต่อการให้บรกิาร 
ระบบไม่สามารถใช้งานไดจ้รงิ ส่งผลกระทบต่อ
ภาพรวมของหน่วยงาน 

4 
สูง 

ปฏบัิติตามขั้นตอนการดำเนินงาน 
แลว้เสร็จ ภายในเดอืนตุลาคม 

4 
สูง 

ระยะเวลาอนุมัติลา่ช้า ข้อมูลคลาดเคลื่อน มี
การเบิกซำ้ และตอ้งปรับปรุงระบบหลาย
ครัง้ 

3 
ปานกลาง 

ปฏบัิติตามขั้นตอนการดำเนินงาน 
แลว้เสร็จ ภายในเดอืนกันยายน 

3 
ปานกลาง 

บุคลากรอยู่ระหว่างทดลองใชง้าน มี
ข้อผิดพลาดบางส่วน และตอ้งปรับปรุง
แบบฟอรม์ให้เหมาะสม 

2 
น้อย 

ปฏบัิติตามขั้นตอนการดำเนินงาน 
แลว้เสร็จ ภายในเดอืนสงิหาคม 

2 
น้อย 

ระบบสามารถใช้งานไดใ้นระดับหน่ึง มกีาร

ออกแบบ Google Form รองรับการเบิกจ่าย 

1 

น้อยมาก 

ปฏบัิติตามขั้นตอนการดำเนินงาน 
แลว้เสร็จ ภายในเดอืนกรกฎาคม 

1 

น้อยมาก 

มกีารจัดทำขั้นตอนการดำเนินงานชัดเจน 
วิเคราะห์ปัญหาและวางระบบได้ครบถ้วน 
และมรีะดับความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบ 
อยู่ในระดับ ดขีึน้ไป 

แผนภูมคิวามเสี่ยง (Risk Profile) 

5 5 10 15 20 25 

4 4 8 12 16 20 

3 3 6 9 12 15 

2 2 4 6 8 10 

1 1 2 3 4 5 

 1 2 3 4 5 

โอกาสเกิดหรือความนา่จะเปน็ 

หมายเหตุ       ค่าความเสี่ยง (โอกาส x ผลกระทบ) ตัง้แต่ 12 ขึน้ไป จะนำไปบริหารความเสี่ยง 

  สถานะปัจจุบัน 

  เป้าหมาย 

ผล
กร
ะท

บห
รือ
คว
าม
รุ่น
แร
ง 

12.ประโยชน.์../ 
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12. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

12.1 การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ มีความรวดเร็วและสะดวกมากขึ้น 

12.2 ลดการใชเ้อกสารกระดาษ 

12.3 ขอ้มูลมคีวามถูกต้องและตรวจสอบได้ 

12.4 สามารถนำข้อมูลไปใช้วิเคราะห์และวางแผนการจัดซือ้ 

12.5 ยกระดับงานบริหารทั่วไปสู่ระบบดิจทิัลอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

13. การวิเคราะห์การติดตาม และการประเมินผล 

13.1 ตรวจสอบข้อมูลการใช้งานจาก Google Sheets 

13.2 แบบประเมินความพึงพอใจของผูใ้ช้งาน 

13.3 รวบรวมปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งาน 

13.4 รายงานสรุปผลการดำเนินงานเป็นรายเดือน/ไตรมาส 

 

 

.  

 


