
แบบฟอรมการเขียนแบบถอดประสบการณการเรียนรูดาน การควบคุมการเบิก – ใชวัสดุอุปกรณ 
  
 
1.ชื่อ-สกุล ผูเลาเร่ือง     นางเยาวรัตน บางสาลี                   คณะวิชา/หนวยงาน  สํานักหอสมุด 

2. ชื่อ-สกุล ผูบันทึก      นางเยาวรัตน บางสาลี                   คณะวิชา/หนวยงาน  สํานักหอสมุด 

3. บทบาท หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูเลาเร่ือง 
 เปนเลขานุการ คณะอนุกรรมการกิจกรรม 7ส และ หัวหนาโซนพ้ืนที่อินทนิล ประจาํปการศึกษา 2557 

4. เร่ืองท่ีเลา 
การควบคุมการเบิก – ใชวัสดุอุปกรณของแผนกบริการ สํานักหอสมุด 

5. บริบทหรือความเปนมาของเร่ืองท่ีเลา  
 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต ไดนํากิจกรรม 5ส มาใชในการปรับปรุงระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น โดยเนนเรื่องการดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานที่ทํางาน เพ่ือใหมี
สภาพแวดลอมที่ดีและบุคลากรมีจิตสํานึกในมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังน้ัน ในการปฏิบัติงานของบุคลากรจะ
ปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน ภายใตมาตรฐานกลางกิจกรรม 5ส ของสํานักหอสมุด ซึ่งทางแผนกบริการก็ไดมีการ
จัดเก็บเอกสารและวัสดุอุปกรณตามมาตรฐานที่กําหนด เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอย สวยงาม และเกิดความสะดวก
ในการใชงาน รวมถึงมีการควบคุมการเบิก – ใชวัสดุอุปกรณอีกดวย 

6. วิธีการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการที่ทําใหงานน้ันประสบความสําเร็จ 
 วัสดุอุปกรณตางๆ ประกอบดวย วัสดุอุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณสํานักงาน วัสดุอุปกรณสําหรับซอม
หนังสือ และวัสดุจําพวกกระดาษ โดยวัสดุอุปกรณตางๆเหลาน้ีไดถูกจัดเก็บไวในตูวัสดุอุปกรณอยางเปนกิจจะลักษณะ 
ดังภาพประกอบที่ 1  

  

                                        ภาพประกอบท่ี 1 ตูจัดเก็บวัสดุอุปกรณสํานักงาน 



 
 

ซึ่งมีวิธีการดังตอไปน้ี 
1. กําหนดตําแหนงที่วางของวัสดุอุปกรณแตละรายการ ซึ่งแยกตามประเภทของวัสดุอุปกรณ สําหรับวัสดุ

อุปกรณที่มีขนาดเล็กจะตองมีภาชนะใสใหเรียบรอย ดังภาพประกอบที่ 2 

     

ภาพประกอบท่ี 2 ตําแหนงที่วางวัสดุอุปกรณ 

2. ตีเสนขอบเขตตําแหนงที่วางและกําหนดหมายเลขของวัสดุอุปกรณแตละรายการ พรอมทั้งติดหมายกํากับ 
ดังภาพประกอบที่ 3  

 

    ภาพประกอบที่ 3 ตําแหนงที่วางพรอมหมายเลขกํากับ 



 
 

3. ติดปายแสดงรายการวัสดุอุปกรณที่จัดเก็บภายในตูตามลําดับหมายเลขท่ีดานหนาตู เพ่ือใหบุคลากรใน
แผนกทราบวาวัสดุอุปกรณที่ตองการอยูในตูใดและจัดเก็บอยูในชองหมายเลขใด เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการ
หยิบใชงาน ดังภาพประกอบหมายเลข 4  

 

      
 

ภาพประกอบหมายเลข 4 ปายแสดงรายการวัสดุอุปกรณภายในตู 

6. ทําสมุดลงช่ือเบิกวัสดุ ดังภาพประกอบที่ 5 ซึ่งผูเบิกจะตองลงช่ือทุกครั้ง โดยรายละเอียดที่จะตองเขียน 
ประกอบดวย วัน เดือน ป / ช่ือผูเบิก / วัสดุอุปกรณที่เบิก / จํานวน / หมายเหตุ ซึ่งผูเบิกจะตองระบุช้ันหรือกิจกรรมที่
นําไปใช ดังภาพประกอบที่ 5 

 

 

 

 

 



 
 

   

ภาพประกอบท่ี 5 สมุดเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

7. บุคลากรในแผนกชวยกันดูแลความเรียบรอยของตู หากพบวาวัสดุอุปกรณบางรายการใกลหมดหรือ
หมดแลว ใหรวบรวมรายการที่จะเบิกแจงไปยังแผนกธุรการเพ่ือทําการเบิกวัสดุอุปกรณของมหาวิทยาลัย 
 

7. เทคนิคหรือกลยุทธท่ีทําใหเกิดความสําเร็จ 
 การจัดใหมีตูสําหรับจัดเก็บวัสดุอุปกรณสวนรวมไวในที่เดียวกัน ทําใหการเบิก – การใชมีระบบระเบียบมากขึ้น      
วัสดุอุปกรณไมกระจัดกระจายหรือไปอยูในสวนใดสวนหน่ึงมากเกินไป การจัดวางรวมกันทําใหมองเห็นไดชัดเจนวาวัสดุ
อุปกรณรายการใดที่ใกลหมดและควรทําเรื่องเบิก การใชของรวมกันและรับผิดชอบรวมกัน ทําใหสมาชิกในแผนกบริการ
เกิดจิตสํานึกการรับผิดชอบรวมกันและชวยกันประหยัด  

8. ผูท่ีมีสวนรวมทําใหเกิดความสําเร็จ และบทบาทของบุคคลนั้น  
 หัวหนาแผนกบริการและบุคลากรในแผนกที่รวมมือรวมใจกันปฏิบัติภายใตมาตรฐานเดียวกัน 

9. อุปสรรคหรือปญหาในการทํางาน และแนวทางในการแกปญหา/อุปสรรคดังกลาว  
วัสดุอุปกรณที่ทําเรี่องขอเบิกไปยังมหาวิทยาลัยไดไมครบตามจํานวนที่ขอไป บางครั้งการที่ตองใชของรายการ

เดียวกันและพรอมๆกัน ทําใหวัสดุอุปกรณขาดแคลน แตขอดีของการมีระบบการควบคุมการเบิก-ใชน้ี ทําใหสามารถ
ติดตามขอแบงหรือยืมใชกอนตามความจําเปนได 



 
 

10. ผลลัพธหรือความสําเร็จท่ีเกิดขึ้นคือ  
 จากการที่แผนกบริการมีการควบคุมการเบิก – ใชวัสดุอุปกรณสํานักงาน ผลลัพธที่ไดมีดังน้ี 
  1) วัสดุอุปกรณถูกจัดวางอยางเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม 
  2) เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการนําไปใช 
  3) ทําใหทราบวาวัสดุอุปกรณรายการใดที่หมดแลวหรือกําลังจะหมด เพ่ือจะไดแจงแผนกธุรการเพ่ือ 
       ทําเรื่องขอเบิกจากมหาวิทยาลัย 
  4) การลงช่ือเบิกทําใหทราบวาวัสดุอุปกรณเหลาน้ันถูกนําไปใชงานหรือกิจกรรมใดบาง เพ่ือจะได 
      นํามาพิจารณาในการวางแผนสําหรับเบิกจากมหาวิทยาลัยในภาคการศึกษาหรือปการศึกษาถัดไป 
  5) บุคลากรในแผนกมีจิตสํานึกความรับผิดชอบในการเบิก – ใชวัสดุอุปกรณเทาที่จําเปนและชวยกัน 
                                    ประหยัด เพ่ือจะไดใชทรัพยากรอยางคุมคาและทั่วถึง 
 

11. การเรียนรูของผูเลาเร่ืองจากประสบการณความสําเร็จดังกลาว  
จากประสบการณที่ผานมา ทําใหไดเรียนรูถึงประโยชนของการจัดเก็บวัสดุอุปกรณอยางเปนระบบระเบียบซึ่ง

มีการควบคุมการเบิก – ใชน้ัน นอกจากจะเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงามแลว ยังกอใหเกิดความสะดวกในการนําไป 
ใชงาน และสามารถทราบไดทันทีวาวัสดุอุปกรณรายการใดที่หมดหรือกําลังจะหมด เพ่ือจะไดแจงไปยังแผนกธุรการให
ทําเรื่องเบิกจากมหาวิทยาลัย นอกจากน้ียังเกิดผลพลอยไดจากการที่ไดเห็นวาวัสดุอุปกรณรายการใดกําลังขาดแคลน คือ
บุคลากรในแผนกมีจิตสํานึกชวยกันประหยัดทรัพยากรและใชงานอยางคุมคามากที่สุด 

ทั้งน้ี ในการทําสมุดลงช่ือเพ่ือเบิก – ใชวัสดุอุปกรณของแผนก เปนเพียงการควบคุมการเบิก – ใช เพ่ือใหทราบ
วาใครเปนผูเบิก หรือ เบิกไปใชในงานหรือกิจกรรมใด เทาน้ัน เพ่ือใชประกอบการพิจารณาในการวางแผนเก่ียวกับการ
เสนอของบประมาณในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณในปการศึกษาถัดไป เน่ืองจากสมุดลงช่ือสําหรับเบิกวัสดุอุปกรณของ
แผนกไมไดจัดทําขึ้นมาเพ่ือใชควบคุมปริมาณการใชทรัพยากร จึงไมมีการนําขอมูลมาเปรียบเทียบกันในแตละปเพ่ือ
คํานวณถึงความคุมคาแตอยางใด การประหยัดและใชงานอยางคุมคาจึงเปนผลพลอยไดที่ตามมาเทาน้ัน ซึ่งในอนาคต
ทางแผนกบริการจะนําขอมูลการเบิก – ใชมาทําการเปรียบเทียบกับปกอนหนา เพ่ือวัดผลสัมฤทธิ์ของการควบคุมการ
เบิก – ใชวัสดุอุปกรณ วาจะสามารถลดการเบิกจากสวนกลางของมหาวิทยาลัยไดจริงหรือไม 

12. สมรรถนะ (ความรู ทักษะ หรือทัศนคติ) ของผูเลาเร่ือง 
 กิจกรรม 5ส ถือเปนปจจัยพ้ืนฐานที่นําไปสูการปรับปรุงระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
เน่ืองจากบุคลากรทุกคนไดมีสวนรวมในการปฏิบัติงานภายใตมาตรฐานเดียวกัน เปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงทําใหงาน
ออกมามีคุณภาพ  
 

13. ผลงานเชิงประจักษของผูเลาเร่ือง คือ 
 1) วัสดุอุปกรณของแผนกบริการมีการจัดเก็บอยางเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม 
 2) เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการเบิกเพ่ือใชงาน 
 3) การควบคุมการเบิก – ใชวัสดุอุปกรณโดยการใหลงช่ือในสมุด ทําใหสามารถนําขอมูลมาใชสําหรับวางแผน 
                    ต้ังงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณในปการศึกษาถัดไปได 

4) ผลพลอยไดจากการควบคุมการเบิก – ใชวัสดุอุปกรณ คือ บุคลากรในแผนกมีจิตสํานึกชวยกันประหยัด  

    ไมใชฟุมเฟอย และใชเทาที่จําเปน 



 
 

 


