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Pain Point หลัก

ขาดความชัดเจนในการสื่อสารขั้นตอนให้ผู้รั บบริการ
ทราบตั้งแต่ต้นทาง
ช่องทางรับข้อมูลไม่มีระบบบังคับกรองข้อมูล
(Required fields)
กระบวนการออกใบเสร็จมีหลายขั้นตอน ต้องส่ง
เอกสารข้ามหนว่ยงาน
ส่งผลให้เกิดภาระงานซ้ำซ้อนและผู้รั บบริการได้รับ
เอกสารล่าชา้

1. ความเป็นมาและปัญหา 
(Pain Point)

ก่อนการปรบัปรุง

• ผู้เขยีนไมด่าํเนนิการชาํระค่าบรกิารเนื�องจากไมท่ราบ Workflow
• ผู้เขยีนมกัสง่ขอ้มูลหรอืหลักฐานผา่น Google Form ไมค่รบถ้วน
• เจ้าหนา้ที�ต้องติดต่อกลับหลายครั�งเพื�อขอขอ้มูลเพิ�มเติม
• ผู้เขยีนไดร้บัใบเสรจ็รบัเงินล่าชา้จากขั�นตอนการประสานงาน



2. SIPOC ของกระบวนงาน
Supplier Input Process Output Customer 

บรรณาธิการ
 

ผลการพิจารณาบทความในเบื้องต้นจาก
บรรณาธิการ 

รับผลการพจิารณาบทความในเบื�องต้น - อีเมลแจ้งผลการพิจารณาบทความในเบื้องต้นจาก
บรรณาธิการ 

เจ้าหนา้ที�วารสาร

เจ้าหนา้ที�วารสาร - อีเมลแจง้ผลการพจิารณาบทความ
ในเบื้องต้นจากบรรณาธกิาร
- รายละเอียดการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ์
- แบบฟอร์มแจง้การชาํระค่าบรกิารตีพมิพ์

แจ้งผลการพจิารณาบทความในเบื�องต้น และ
แจ้งผู้เขียนให้ชำระค่าบริการตีพิมพ์ ภายใน 7 วัน
(ในกรณีที่บทความผ่านการพิจารณาในเบื�องต้น)

- อีเมลแจ้งผลการพิจารณาบทความในเบื้องต้นจาก
บรรณาธิการ 
- รายละเอียดการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ์

ผู้เขยีน

ผู้เขยีน - รายละเอียดการชาํระค่าบรกิารตีพมิพบ์ทความ
- หลักฐานการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ ์(สลิป)
- ข้อมูลสาํหรบัออกใบเสรจ็รบัเงิน

จัดเก็บ และตรวจสอบขอ้มูลการชาํระค่าบรกิาร
ตีพมิพจ์ากผูเ้ขยีนผา่นทาง Google Sheet

- ข้อมูลการชาํระค่าบรกิารตีพมิพที์�ตรวจสอบแล้ว
- หลักฐานการชาํระเงินที�ถกูต้อง
- ข้อมูลสาํหรบัออกใบเสรจ็รบัเงินที�ครบถ้วน

เจ้าหนา้ที�วารสาร

เจ้าหนา้ที�วารสาร - สรุปขอ้มูลการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ์
- หลักฐานการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ ์(สลิป)
- ข้อมูลสาํหรบัออกใบเสรจ็รบัเงิน

สรุป และจดัสง่ขอ้มูลการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ์
ให้เจ้าหน้าที่หน่วยคลังและพัสดุ (หลังจากได้รับ
ข้อมูลการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ ์ภายใน 3 วนั)

- บันทึกเสนอ E-document นำส่งข้อมูลการชำระ
ค่าบรกิารตีพมิพ์
- สรุปข้อมูล และการชำระค่าบริการตีพิมพ์ที่ส่งผ่าน
E-document
- หลักฐานการชำระค่าบริการตีพิมพ์ (สลิป) ที่ส่ง
ผ่าน E-document

เจ้าหนา้ที�
หน่วยคลังและพสัดุ

เจ้าหนา้ที�
หน่วยคลังและพสัดุ

ใบเสร็จรบัเงิน ตรวจสอบใบเสร็จรบัเงิน และจดัทําไฟล์สาํเนา
ใบเสร็จรบัเงิน

- ใบเสร็จรบัเงิน
- สำเนาใบเสรจ็รบัเงิน (pdf)

เจ้าหนา้ที�วารสาร

เจ้าหนา้ที�วารสาร - ใบเสร็จรบัเงิน
- ไฟล์สาํเนาใบเสรจ็รบัเงิน
- รายละเอียดการชาํระค่าบรกิารตีพมิพ์

จัดสง่ใบเสรจ็รบัเงิน และสาํเนาใบเสรจ็รบัเงิน
ให้ผูเ้ขยีน (หลังออกใบเสรจ็รบัเงิน ภายใน 3 วนั)

- ใบเสร็จรบัเงินที�ถกูสง่ผา่นไปรษณยี์
- ไฟล์สาํเนาใบเสรจ็รบัเงิน (pdf) ที�สง่ไปทางอีเมล

ผู้เขยีน



3. สิ่งที่ค้นพบจากการวิเคราะห์ 

จุดรอคอย จุดวนซํ�า

โอกาสพัฒนา

ผู้เขียนต้องใช้เวลารอการตรวจสอบหลักฐานและ
การออกใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้าที่ 

เนื่องจากยังใช้เอกสารแบบกระดาษและการ
ประสานงานข้ามหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ต้องติดต่อกลับเพื่อทวงถามข้อมูล
หรือหลักฐานการชาํระเงินซํ�าหลายครั�ง

ปรับปรุงการสื่อสารด้วย Flowchart 
และบังคับกรอกขอ้มูลสาํคัญ

ผ่าน Google Form ตั�งแต่ต้นทาง

คอขวด

ในขั้นตอนการแจง้ชาํระและสง่หลักฐาน
ที่ไม่มีแนวทางหรือ Flowchart อธิบายให้ชัดเจน

ตั้งแต่แรก ทำให้เกิดความสับสน 
ภาระงานไปค้างอยูที่�เจา้หนา้ที�วารสาร



4. แนวทางการปรับปรุง 

02. ปรับปรุงการสื่อสาร เพิ่ม Flowchart
แสดงขั้นตอนการชาํระเงินในอีเมลแจง้ผล

04. จัดทำ Template อีเมลแจ้งรายละเอียด
การชำระเงินแบบกึ�งสาํเรจ็รปู กระชบั ชดัเจน

01. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
กระบวนการทำงานปัจจุบันพร้อมระบุ
ปัญหา

03. ปรับปรุง Google Form กำหนด
ช่องข้อมูลสำคัญเป็นค่าบังคับ
(Required fields)



5. ผลลัพธที์�เกิดขึ�น

ตัวชี�วดัสาํคัญ (KPIs) ก่อนปรบัปรุง หลังการปรบัปรุง

ผู้เขียนชำระค่าบริการตีพิมพ์ภายใน  
7  วัน

60% 95% 

ลดจำนวนผู้เขียนที่สอบถาม/ติดตาม
สถานะใบเสร็จ  

เฉลี่ย 3-4 ครั�ง/เดอืน ไม่เกิน 1 ครั�ง/เดอืน

จำนวนครั้งที�เจา้หนา้ที�ต้องติดตาม
ผู้เขยีน

เฉลี่ย 2-3 ครั�ง/เดอืน ลดเหลือ 0 ครั�ง



6. บทเรียนที่ได้รับ
(Lesson Learned)

• ปัญหาความล่าชา้ไมไ่ดเ้กิดจากกระบวนการภายในเพยีงอยา่งเดยีว แต่เกิดจาก
การขาดความชัดเจนในการสื�อสารขั�นตอนใหผู้ร้บับรกิารทราบตั�งแต่ต้นทาง
• การที่ผูร้บับรกิารเขา้ใจขั�นตอนการทํางานตั�งแต่แรกชว่ยลดภาระงานของ
เจ้าหนา้ที�ไดอ้ยา่งมหาศาล

• การใช้ Flowchart ประกอบการสื�อสารทําใหผู้เ้ขยีนปฏิบติัตามไดอ้ยา่งถกูต้อง
• การปรับปรุง Google Form ให้รัดกุมและสั้นกระชับ ช่วยตัดตอนความผิด
พลาดตั้งแต่ก้าวแรก
• มาตรฐานการทำงานที�ดชีว่ยยกระดบัความพงึพอใจและประสทิธภิาพองค์กร

สิ่งที�ค้นพบ

Success Factors



7. แนวทางพัฒนาต่อ

1. พัฒนาระบบใบเสรจ็อิเล็กทรอนกิส ์(E-Receipt)
หารือร่วมกับหน่วยคลังเพื่อปรับเปลี่ยนกระบวนการออกใบเสร็จให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัลเต็มรูปแบบ 

ลดการใช้กระดาษและการจดัสง่ทางไปรษณีย์

2. จัดทําคู่มอืปฏิบติังานมาตรฐาน (SOP)
รวบรวมขั้นตอนการทำงานและการออกใบเสร็จให้เป็นคู่มือกลางสำหรับเจ้าหน้าที่ 

เพื่อรกัษามาตรฐานการดาํเนนิงานในระยะยาว

3. ขยายผลสู่กระบวนงานอื�น
นำแนวคิดการวิเคราะห์ SIPOC และการปรับปรุงฟอร์มดิจิทัลไปประยุกต์ใช้กับกระบวนการอื่นๆ 

ภายในสำนกังานคณะรฐัศาสตรฯ์



สิ่งที�ไดด้าํเนนิการ



สิ่งที�ไดด้าํเนนิการ







THANK YOU
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