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ส่วนที่ 1 : ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนงานเสนอเรื่องขออนุมัติการโอนเงินและอนุมัตกิารจ่ายเงินในใบสำคัญการจ่ายเงิน 
1. ผู้รับผิดชอบหลัก : น.ส. ลัดดาภรณ์  ยาบุญนะ 
2. ทีมสนับสนุน (ถ้ามี) : 1. ........................................      

     2. ........................................ 
      

ส่วนที่ 2 : ข้อมูลกระบวนการ 
1. โจทย์และความท้าทาย (The Challenge)  

การเสนอเรื่องขออนุมัติการโอนเงินและอนุมัติการจ่ายเงินในใบสำคัญการจ่ายเงิน เป็นขั้นตอนสำคัญในการ
ดำเนินงานด้านการจ่ายเงิน ซึ่งในปัจจุบันยังดำเนินการในรูปแบบเอกสารกระดาษเพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติการจ่ายเงิน โดยกระบวนการดังกล่าวมีเอกสารประกอบหลายรายการ ได้แก่ บันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงิน
, ใบสำคัญการจ่ายเงินจากระบบบัญชี 3 มิติ, รายละเอียดรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net, รวมถึง
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้การลงนามอนุมัติในรูปแบบการลงลายมือชื่อในเอกสาร ทำให้เกิดข้อจำกัดด้านเวลาและ
สถานที ่รวมถึงไมส่ามารถติดตามสถานะเอกสารได้อย่างสะดวก และทำให้มีการใช้ทรัพยากรกระดาษจำนวนมาก  
2. การวิเคราะห์สาเหตุและจุดวิกฤต (Root Cause Analysis & Visualization)  

Supplier (ผู้ส่ง
มอบ)  

Input (ปัจจัยนำเข้า)  Process 
(กระบวนการ)  

Output (ผลผลิต)  Customer 
(ผู้รับบริการ)  

งานการเงินคณะฯ  1. เอกสารประกอบที่
เกี่ยวข้องในการทำ
จ่ายเงิน เช่น 
-กรณีเงินยืมทดรองจ่าย 
คือ สัญญายืมเงินที่
ได้รับการอนุมัติ 

1. บันทึกบัญชีตั้งหนี้
และทำจ่ายเงินใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 

1. รายการบันทึกบัญชี
ตั้งหนี้และทำจ่ายเงิน
ในระบบบัญชี 3 มิติ 
  
 

งานการเงินคณะฯ 
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Supplier (ผู้ส่ง
มอบ)  

Input (ปัจจัยนำเข้า)  Process 
(กระบวนการ)  

Output (ผลผลิต)  Customer 
(ผู้รับบริการ)  

- กรณีนำส่งเงินรายได้
คือ ใบเสร็จรับเงิน, 
หลักฐานการรับโอนเงิน
เข้าบัญชีคณะฯ   
- เอกสารขออนุมัติเบิก
เงินที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว 

งานการเงินคณะฯ 1. รายการบันทึกบัญชี
ตั้งหนี้และทำจ่ายเงินใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
2. เอกสารประกอบที่
เกี่ยวข้องในการทำ
จ่ายเงิน 

2. จัดทำใบสำคัญ
จ่ายเงินจากระบบ
บัญชี 3 มิติ 
 

1. ใบสำคัญจ่ายเงิน
จากระบบบัญชี 3 มิติ 
2. เอกสารประกอบที่
เกี่ยวข้องในการทำ
จ่ายเงิน 
 

งานการเงินคณะฯ 

งานการเงินคณะฯ  1. ใบสำคัญการจ่ายเงิน 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในการทำจ่ายเงิน 
-กรณีเงินยืมทดรองจ่าย 
คือ สัญญายืมเงินที่
ได้รับอนุมัติ 
- กรณีนำส่งเงินรายได้
คือ ใบเสร็จรับเงิน, 
หลักฐานการโอนเงิน
เข้าบัญชีคณะฯ 
- เอกสารขออนุมัติเบิก
เงินที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว   
3. ข้อมูลเลขท่ีบัญชี
สำหรับใช้ในการโอน
เงิน 

3. จัดทำข้อมูลการ
โอนเงินและอัพโหลด
รายการโอนเงินผ่าน
ระบบ SCB 
Business Net 

1. ข้อมูลสำหรับโอน
เงินผ่านระบบ SCB 
Business Net 

 1. งานการเงินคณะฯ 
 2. ธนาคาร 
 3. ผู้บริหาร 
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Supplier (ผู้ส่ง
มอบ)  

Input (ปัจจัยนำเข้า)  Process 
(กระบวนการ)  

Output (ผลผลิต)  Customer 
(ผู้รับบริการ)  

งานการเงินคณะฯ 1. ข้อมูลสำหรับโอน
เงินผ่านระบบ SCB 
Business Net 
2. ใบสำคัญการจ่ายเงิน 
3. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในการทำจ่ายเงิน 
-กรณีเงินยืมทดรองจ่าย 
คือ สัญญายืมเงินได้รับ
อนุมัติ 
- กรณีนำส่งเงินรายได้
คือ ใบเสร็จรับเงิน, 
หลักฐานการโอนเงิน
เข้าบัญชีคณะฯ   
- เอกสารขออนุมัติเบิก
เงินที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว 

4. จัดทำเอกสารเพ่ือ
เสนอผู้บริหารอนุมัติ
โอนเงินในระบบ 
SCB Business Net 
และลงนามอนุมัติ
การจ่ายในเอกสาร
ใบสำคัญการจ่ายเงิน 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโอนเงินที่ได้ลง
นามอนุมัติ 
2. รายการโอนเงินที่
ได้รับการอนุมัติ 
3. ใบสำคัญการ
จ่ายเงินที่ลงนามอนุมัติ 
4. เอกสารแจ้งข้อมูล
การโอนเงิน 

1. งานการเงินคณะฯ 
2. ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
(กรณีเงินยืม) 
3. กองคลัง (กรณี
นำส่งเงินรายได้) 

 
ในขั้นตอนการจัดทำเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหารอนุมัติยังดำเนินการในรูปแบบเอกสารกระดาษ และต้องมี

เอกสารประกอบหลายรายการ ได้แก่ บันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงิน, ใบสำคัญการจ่ายเงินจากระบบบัญชี 3 มิติ, 
รายละเอียดรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net รวมถึงเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง ส่งผลให้มีการใช้ทรัพยากร
กระดาษจำนวนหลายแผ่น นอกจากนี้ การลงนามอนุมัติในรูปแบบการลงลายมือชื่อในเอกสาร ทำให้เกิดข้อจำกัด
ด้านเวลาและสถานที่ และอาจส่งผลให้การอนุมัติการโอนเงินเกิดความล่าช้าได ้
3. เป้าหมายท่ีมุ่งหวัง (Ambition & Objectives)  

- วัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนากระบวนการเสนอเรื่องขออนุมัติการจ่ายเงินในใบส าคัญการจ่ายเงินให้มีความ
สะดวก รวดเร็ว และลดการใช้กระดาษ โดยน าระบบ CMU e-Document มาใช้ในการเสนอเรื่องและลงนามอนุมัติ
ด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  

- ตัวช้ีวัดความส าเร็จ (KPIs) ลดการใช้กระดาษในการเสนออนุมัติ 100% 

4. แนวทางพัฒนากระบวนงานด้วยความคิดสร้างสรรค์ (Creative Implementation) 
 - แนวคิดนอกกรอบ (Originality)  
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การปรับปรุงกระบวนการเสนอเรื่องขออนุมัติการโอนเงินและอนุมัติการ
จ่ายเงินในใบสำคัญการจ่ายเงิน โดยการนำระบบ CMU e-Document มาใช้ในการเสนอเรื่องขออนุมัติโอนเงินและ
ลงนามอนุมัติการจ่ายเงินในใบสำคัญการจ่ายเงินด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ CMU e-document เพ่ือ
เพ่ิมความสะดวกรวดเร็ว และลดปริมาณการใช้กระดาษ 
 - วิธีการด าเนินการ (Action Plan)  

1. ประชุมหารือร่วมกันภายในงานการเงิน เพ่ือก าหนดแนวทาง ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานในการเสนอเรื่อง
ผ่านระบบ CMU e-Document  

2. จัดท าผังขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือก าหนดล าดับการด าเนินงานให้ชัดเจน และเสนอผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

3. ด าเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติการโอนเงินและอนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ CMU e-Document พร้อม
ให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
5. ผลลัพธ์และมูลค่าที่เกิดขึ้น (Impact & Value) 

- ผลลัพธ์เชิงปริมาณ (Quantitative) สามารถลดการใช้กระดาษในกระบวนการขออนุมัติการโอนเงิน
และอนุมัติการจ่ายเงินในใบสำคัญการจ่ายเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

- ผลลัพธ์เชิงคุณภาพ (Qualitative) การด าเนินงานมีความสะดวก ความคล่องตัวมากขึ้น และผู้บริหาร
สามารถพิจารณาอนุมัติการโอนเงินและลงนามในเอกสารใบส าคัญการจ่ายเงินได้ทุกท่ีทุกเวลา และส่งผลให้การให้
การด าเนินงานในการโอนเงินมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
6. การต่อยอดและขยายผล (Scalability & Sustainability) 

กระบวนงานที่พัฒนาขึ้นสามารถน าไปประยุกต์ใช้กับกระบวนงานด้านการเงินและงานธุรการอ่ืน ๆ ภายใน
หน่วยงานได้ โดยการเสนอเรื่องผ่านระบบ CMU e-document และลงนามในเอกสารด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
7. สรุปจุดเด่นนวัตกรรม (Innovation Signature) 

การพัฒนากระบวนการเสนอเรื่องการขออนุมัติการโอนเงินและลงนามอนุมัติการจ่ายเงินในใบส าคัญการ
จ่ายเงินโดยการอนุมัติด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ CMU e-Document  


