
Change Agent Showcase
ผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC · กลุ่มที� 2

การพัฒนากระบวนการขออนุมัติเบิกเงินด้วย
QR Code เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการรับ - ส่ง
เอกสารฉบับจรงิ

หน่วยงาน
หน่วยคลังและพัสด ุงานบรหิารทั�วไป

ผู้รับผิดชอบ
นางสาวฐิตารย์ี บูรณะธนะสิทธิ�



01 ความเป็นมาและป�ญหา (Pain Point)

ก่อนการปรบัปรงุ
การเสนอเรื่องขออนุมัติเบกิเงนิใชร้ะบบ CMU e-Document
แต่หน่วยคลังยังต้องใช้หลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน)
ฉบับจริง ซึ่งการส่งมอบและรับเอกสารฉบับจริงใช้วิธีส่งผ่าน
ตัวบุคคล ยังไม่มีการบนัทึกประวติัและการควบคมุที�ชดัเจน

ปัญหาที�พบ
ไม่สามารถตรวจสอบวนั เวลาการส่งเอกสารของผู้ส่งได้
ความเข้าใจคลาดเคลื�อนระหวา่งผู้ส่งและผู้รบัเอกสาร
ความเสี่ยงต่อการสูญหายและตกหล่นของเอกสาร
การเบิกจา่ยล่าชา้ และลดความเชื�อมั�นต่อหน่วยคลัง

PAIN POINT หลัก
“การรับ - ส่งเอกสารฉบับจรงิอยู่นอกระบบ ไม่มีหลักฐานการรบั-ส่งที�ตรวจสอบและติดตามได้”



02 SIPOC ของกระบวนงาน

Supplier
ผู้ส่งมอบ

Input
ปัจจยันําเข้า

Process
กระบวนการ

Output
ผลผลิต

Customer
ผู้รบับรกิาร

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ
หรือผู้ยืมเงนิ

หนังสือขออนุมัติเบิกเงินใน
ระบบ CMU e-Document ·
ไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง · ใบ
เสร็จรบัเงนิฉบับจรงิ

1. รับเรื่องและตรวจสอบเบื้อง
ต้นของหนังสือขออนุมัติเบิก
เงินในระบบ และหลักฐานการ
จ่ายเงนิฉบับจรงิ

หนังสือขออนุมัติเบิกเงินฯ
พร้อมไฟล์แนบ และใบเสร็จรับ
เงินฉบับจรงิที�ตรวจสอบแล้ว

หน่วยคลัง

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ
หรือผู้ยืมเงนิ

หนังสือขออนุมัติเบิกเงินฯ
พร้อมไฟล์แนบ และใบเสร็จรับ
เงินฉบับจรงิที�ตรวจสอบแล้ว

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานการจ่ายเงินเทียบกับ
งบประมาณในโครงการที่ได้รับ
อนุมัติ

เอกสารและหลักฐานการจ่าย
เงินที่ตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วน

หน่วยคลัง

หน่วยคลัง หนังสือขออนุมัติเบิกเงินฯ
พร้อมไฟล์แนบที่ถูกต้องครบ
ถ้วนในระบบ

3. เสนอเรื่องให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติตามลำดับขั้นใน
ระบบ

หนังสือขออนุมัติเบิกเงินฯ ที่ได้
รับการอนุมัติ

หน่วยคลัง / ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม/โครงการ หรือผู้ยืม
เงิน

จุดที�เป�นป�ญหา ขั้นตอนที่ 1 การรับเอกสารฉบับจริง อยู่นอกระบบ e-Document และไม่มีระบบการรับเอกสารที่ชัดเจน ทำให้เกิดช่องว่างระหว่างเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์กับเอกสารฉบับจรงิ



03 สิ่งที�ค้นพบจากการวเิคราะห์

Gap / Opportunity

การรับ - ส่งเอกสารฉบบัจรงิ (ใบเสรจ็รบัเงนิ) ไม่มีระบบบนัทึกที�ชดัเจน

ไม่สามารถตรวจสอบวนั เวลาการส่งเอกสารของผู้ส่งได้

การติดตามสถานะเอกสารต้องอาศัยการสอบถามระหวา่งบุคคล

ข้อมูลการรบั – ส่งเอกสารตรวจสอบย้อนหลังอย่างเป�นระบบไม่ได้

ความเสี่ยงที�เอกสารจะสูญหายหรอืตกหล่น

จุดรอคอย · จุดวนซ�า

จุดรอคอย (Waiting Point)
รอผู้ส่งเอกสารนําเอกสารฉบบัจรงิมาส่ง

จุดวนซ�า
การสอบถามและยืนยันสถานะการรับ-ส่งเอกสารซ้ำหลายครั้ง
ระหว่างผู้ส่งกับหน่วยคลัง เนื�องจากไม่มีหลักฐานการรบั-ส่ง
ที่ตรวจสอบได้



04 แนวทางการปรับปรงุ
สิ่งที�ดําเนินการ
พัฒนาระบบการรับเอกสารฉบับจริงโดยนำ QR Code มาใช้ลงทะเบียนรับ–ส่งเอกสาร ผู้ส่งกรอกข้อมูลผู้ส่ง รายละเอียดของเอกสาร และจำนวนเงิน
ที่ขอเบิก แล้วนําเอกสารใส่กล่องสําหรบัใส่เอกสาร

ตารางเปรียบเทียบขั�นตอนการส่งเอกสารก่อนและหลังการปรบัปรงุ

ขั้นตอน ขั้นตอนเดิม (Before) ขั้นตอนใหม่ (After)

1. การเตรียมเอกสาร เตรียมเอกสารฉบับจรงิเพื�อส่งใหห้น่วยคลัง เตรียมเอกสารฉบบัจรงิเพื�อส่งใหห้น่วยคลัง

2. การลงทะเบียนส่งเอกสาร ไม่มีระบบลงทะเบียน ไม่มีข้อมูลการส่งเอกสารที�
เป็นระบบ

สแกน QR Code เพื่อลงทะเบียนส่งเอกสารตาม
แบบฟอร์ม

3. การบันทึกขอ้มูล อาศัยการแจ้งหรือประสานงานกับหน่วยคลัง / 
แปะกระดาษโน๊ต

กรอกข้อมูลที�กําหนดและกดส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ

4. การส่งมอบเอกสาร นำไปวางไว้บนโต๊ะ/ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่หน่วยคลัง
โดยตรง

นำเอกสารฉบับจรงิใส่กล่องรบัเอกสาร ที�กําหนด



04 ขั้นตอนการส่งเอกสารรปูแบบใหม่

01 ผู้ส่งเตรยีมเอกสารหลักฐานการจา่ยเงนิฉบบัจรงิใหค้รบถ้วน

02 สแกน QR Code ที่จุดส่งเอกสาร

03 กรอกข้อมูลผู้ส่ง รายละเอยีดเอกสาร และจาํนวนเงนิที�ขอเบกิ แล้วกดส่ง

04 นำเอกสารใส่ในกล่องรบัเอกสาร ถือเป�นการส่งที�สมบูรณ์



04 ภาพ Before - After ณ จุดรบัเอกสาร

Before

เอกสารฉบับจริงวางไว้ที่โต๊ะเจ้าหน้าที่การเงิน ไม่มีการบันทึกรับ-ส่ง และไม่มี
ฐานข้อมูล

After

ผู้ส่งสแกน QR Code กรอกรายละเอียดเพื่อบันทึกการรับ-ส่ง แล้วนำเอกสาร
ใส่กล่องรบัเอกสาร



05 ผลลัพธที์�เกิดขึ�น (Results)
ตัวชี�วดั ก่อนปรบัปรงุ หลังปรบัปรงุ

จำนวนเหตุการณ์เอกสารสูญหาย ไม่มีข้อมูล 0

คะแนนความพึงพอใจของผู �ใช้งาน ไม่มีข้อมูล อยู่ระหว่างเก็บข้อมูล ตั้งเป้าไว้ที่ 4 
ขึ้นไป (คะแนนเต็ม 5)

ฐานข้อมูลการรับ-ส่งเอกสาร (ผู้ส่ง วัน-เวลา ความครบถ้วน
ของเอกสาร สาเหตุการตีกลับ วนัที�ส่งเบิกไปกองคลัง)

ไม่มีข้อมูล มีฐานข้อมูลครบถ้วน



06 บทเรียนที�ได้รบั (Lesson Learned)

สิ่งที�ค้นพบ

การพัฒนากระบวนงานไม่จำเป็นต้องเริ่มจากเทคโนโลยีที่ซับซ้อน 
แต่เริ่มจากการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจริง 

การออกแบบแบบฟอร์มรับ-ส่งเอกสาร ควรคำนึงถึงผู้ ใช้งานทุกฝ่าย
กำหนดขอ้มูลที�จาํเป�นใหชั้ดเจน และทดลองใช้งานก่อนนําไปใช้จรงิ

Success Factors

Leadership
ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารในการปรับปรุงกระบวนการ 
เปิดโอกาสใหผู้้ปฏิบัติงานนําเทคโนโลยีที�เหมาะสมมาประยุกต์ใช้

Simplicity / Ease of Adoption
ผู้ ใช้เพียงสแกนและกรอกข้อมูล ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมหรือเรียนรู้
ระบบที่ซับซ้อน ช่วยลดแรงต้านในการเปลี�ยนวธิทํีางาน

เลือกเครื่องมือที่เหมาะกับปัญหา การเปลี่ยนแปลงเพียงจุดเล็ก ๆ 
ช่วยลดการทํางานซ�าและเพิ�มความสามารถในการตรวจสอบย้อนหลัง



07 แนวทางพัฒนาต่อ
ฐานข้อมูลการรบั-ส่งเอกสารซึ�งเดิมไม่เคยมีการบนัทึกไว ้สามารถนําไปพัฒนาต่อเพื�อเพิ�มประสิทธภิาพของกระบวนการเบกิจา่ยได้หลายแนวทาง

01
วิเคราะหร์ะยะเวลาดําเนินงานรายขั�นตอน
คำนวณเวลาที่ใช้ ในแต่ละช่วง เพื่อระบุคอขวดและกำหนดระยะเวลา
มาตรฐาน (SLA)

02
วิเคราะหป์รมิาณงานตามช่วงเวลา
คาดการณ์ช่วงที่มีปริมาณงานหนาแน่น เช่น ปลายไตรมาสหรือปลาย
ปีงบประมาณ

03
วิเคราะหส์าเหตุการตีกลับเอกสาร
จัดทำ Checklist เอกสารและสื่อสารกับผู้เบิกให้เตรียมเอกสารครบ
ถ้วนตั�งแต่ต้นทาง ลดการวนซ�า

04
เชื่อมโยงข้อมูลเพื�อการรายงานผู้บรหิาร
สรุประยะเวลาเฉลี�ยการเบิกจา่ย อตัราการตีกลับ และปรมิาณงาน
คงค้าง ประกอบการตัดสินใจ



การเปลี่ยนแปลงเพียงจุดเล็ก ๆ ก็สามารถสร้าง
ประสิทธิภาพการทำงานได้ 

Change Agent Showcase
หน่วยคลังและพัสดุ งานบรหิารทั�วไป · นางสาวฐติารย์ี บูรณะธนะสิทธิ�

เพราะเมื่อเราเลือกใช้เครื่องมือที่ถูกต้อง วิเคราะห์ปัญหาอย่างเป็นระบบด้วย SIPOC 
เราจะมองเห็นป�ญหา และเปลี�ยนป�ญหาใหเ้ป�นโอกาสในการพัฒนา


