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รายงานผลงาน
พัฒนากระบวน
งานด้วย SIPOC
กระบวนการเบิกเงินสดย่อย  วงเงินไม่เกิน  1,000 บาท



1. ข้อมูลเดิมและป�ญหา (Pain Point)

กระบวนการเดิม ปัญหาและข้อจาํกัดหลัก

• ใช้แบบฟอรม์กระดาษ กรอกขอ้มูลดว้ยตนเอง
• ผู้ขอเบิกต้องเดินทางมายื่นเอกสารและรับเงินสดด้วย
ตนเองที่หนว่ยการเงิน

• การเคลียร์เงินสดย่อยต้องนำเงินสดคงเหลือและ
เอกสารตัวจรงิมาสง่คืนแบบแมนนวล

• ใช้เอกสารกระดาษและดาํเนนิการแบบแมนนวล
• ผู้ขอเบกิต้องยื�นเอกสารและสง่ใชคื้นดว้ยตนเอง

• เอกสารผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วน ทำให้การดำเนินงาน
ล่าชา้

• ติดตามสถานะการดาํเนนิงานไดย้าก
• สิ้นเปลืองทรัพยากรและยังไม่สอดคล้องกับ Green

Office



2. สรุปการวิเคราะห์  SIPOC

Supplier (ผู้สง่มอบ) Input (ปัจจยันาํเขา้) Process (กระบวนการ) Output (ผลผลิต) Customer 
(ผู้รบับรกิาร)

ผู้ขอเบกิ
1. แบบฟอร์มขอเบกิ

2. เอกสารแนบ
1. รับและตรวจสอบเอกสาร 
    (1 วัน) เอกสารเบิกจา่ยที�ถกูต้องครบถ้วน ผู้ขอเบกิ

งานการเงิน เอกสารตรวจสอบแล้ว 2. แจ้งผล/กำหนดรับเงิน 
    (1 วัน) ผู้ขอเบกิรบัทราบกําหนด ผู้ขอเบกิ

งานการเงิน เอกสารถูกต้องครบถ้วน 3. จ่ายเงินสดยอ่ย (1 วนั) ผู้ขอเบกิรบัเงินสด ผู้ขอเบกิ

งานการเงิน เอกสารประกอบการเบิก 4-5. จัดทำรายงาน & 
         บันทึกทะเบยีน รายงานเงินสดยอ่ยถกูต้องโปรง่ใส งานการเงิน



3. สิ่งที�ค้นพบจากการวเิคราะห์ (Gap / Opportunity)

คอขวด  (BOTTLENECK) โอกาสในการพัฒนา

• ขั้นตอนการจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสาร: เป็นจุด
สำคัญที่ส่งผลต่อความล่าช้า หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะ
ต้องวนซํ�าเพื�อแก้ไข

• การตรวจสอบแบบแมนนวล: ใช้เวลานานในการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและการคืนเงินสด

• พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารและข้อมูลการเบิกจ่ายเงินสด
ย่อยในรูปแบบดิจิทัล เพื่อลดการใช้กระดาษและเพิ่ม
ประสิทธภิาพการสบืค้นขอ้มูล

• เชื่อมโยงข้อมูลการเบิกจ่ายกับระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย เพื่อรองรับการดำเนินงานด้านการเงิน
อิเล็กทรอนกิส์



4. แนวทางการปรับปรุง (สิ�งที�ได้ดําเนนิการ)

จัดทําแผนผงักระบวนงาน (SIPOC) เพื�อกําหนดขั�นตอนการเบกิเงินสดยอ่ยใหช้ดัเจนและเป�นระบบ

กำหนดมาตรฐานขั้นตอนและระยะเวลาดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน เพื่อเพิ่มความรวดเร็วใน
การให้บรกิาร

เพิ่มการตรวจสอบความครบถ้วนและความถกูต้องของเอกสารก่อนการเบกิจา่ยและการสง่ใชคื้นเงินสดยอ่ย

พัฒนาระบบทะเบียนคุมและติดตามข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ e-Document และทะเบียนเงินสดย่อย
เพื่อเพิ�มประสทิธภิาพในการติดตามและตรวจสอบขอ้มูล



5. ผลลัพธที์�เกิดขึ�น (Results)

ตัวชี�วดัสาํคัญ ก่อนปรบัปรงุ (Before) หลังปรบัปรงุ (After)

การติดตามสถานะการใช้คืนเงินสด
ย่อย

ติดตามจากเอกสารและการสอบถาม
ด้วยวาจาเป�นหลัก

ติดตามผ่านระบบ e-Document และทะเบียนคุม
เงินสดยอ่ย

รายการส่งใช้คืนเกินกําหนด พบ 1 รายการ (ก.พ. 2569)
 ใช้เวลา 6 วนั

ไม่พบรายการส่งใช้คืนเกินกำหนด  
(มี.ค. - ส.ค. 2569)

ระยะเวลาเฉลี่ยในการส่งใช้คืน สูงสดุ 1.63 วนั (ก.พ. 2569) ลดลงเหลือ  1.09 วัน  (ส.ค. 2569)

การจัดทํารายงานประจาํเดือน ใช้เวลารวบรวมและตรวจสอบข้อมูล
หลายแหล่ง

จัดทำทะเบียนคุมและรายงานสรุปได้ รวดเร็วและ
ตรวจสอบได้



6. บทเรียนที�ได้รบั & แนวทางพฒันาต่อ

บทเรียนที� ได้รับ  (LESSON LEARNED) แนวทางพัฒนาต่อ  (FUTURE PLAN)

• การใช้ทะเบียนคุมและรายงานช่วยลดปัญหาการส่งใช้คืน
เงินสดยอ่ยล่าชา้

• ช่วยเพิ่มความถูกต้องของข้อมูลและประสิทธิภาพการ
ควบคุมภายใน

•พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารการเงินในรูปแบบดิจิทัล เพื่อ
ลดการใช้กระดาษและเพิ�มความสะดวกในการสบืค้นขอ้มูล

• เชื่อมโยงขอ้มูลการเบกิจา่ยกับระบบสารสนเทศที�เกี�ยวขอ้ง

รองรับการใชเ้อกสารทางการเงินอิเล็กทรอนกิสใ์นอนาคต•
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