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1. ขอ้มูลผลงาน 
ชื่อผลงาน การปรับปรุงกระบวนงานเสนอเรื่องขออนุมัติการโอนเงินและอนุมัติการจ่ายเงิน

ในใบสำคัญการจ่ายเงิน 
หน่วยงาน หน่วยคลังและพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ น.ส.ลัดดาภรณ์  ยาบุญนะ 
ผู้ร่วมดำเนินงาน - 

 
2. ข้อมูลกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนงานเสนอเรื ่องขออนุมัติการโอนเงินและอนุมัติการจ่ายเงินใน

ใบสำคัญการจ่ายเงิน 
ลูกค้าหลัก (Customer) 1. ผู้บริหาร 

2. ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย (กรณีเงินยืม) 
3. กองคลัง (กรณีนำส่งเงินรายได้) 
4. อาจารย์และเจ้าหน้าที่  

ผลลัพธ์ที่ส่งมอบ (Output) - ลดการใช้กระดาษในการเสนออนุมัติโอนเงินและอนุมัติการจ่ายเงินใน
ใบสำคัญการจ่ายเงิน 
- ใบสำคัญการจ่ายเงินที่ได้รับการลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- สามารถตรวจสอบและติดตามสถานะของเสนอเรื่องผ่านระบบ CMU e-
Document ได ้

 
3. ปัญหาหรือประเด็นที่ต้องการพัฒนา 
          การเสนอเรื่องขออนุมัติโอนเงินและลงนามอนุมัติการจ่ายเงินดำเนินการในรูปแบบเอกสารกระดาษ  
ซึ่งมีการใช้เอกสารประกอบหลายรายการ จึงทำให้มีการใช้กระดาษจำนวนมาก อีกทั้งการลงนามอนุมัติใน
เอกสารกระดาษมีข้อจำกัดด้านเวลาและสถานที่ ซ่ึงอาจทำให้การอนุมัติและการโอนเงินล่าช้าได้  
 
4. สรุปการวิเคราะห์ SIPOC  

Supplier (ผู้ส่ง
มอบ)  

Input (ปัจจัยนำเข้า)  Process 
(กระบวนการ)  

Output (ผลผลิต)  Customer 
(ผู้รับบริการ)  

 - งานการเงิน
คณะฯ  
 - อาจารย์และ
เจ้าหน้าที่คณะฯ 

1. เอกสารประกอบที่
เกีย่วข้องในการทำ
จ่ายเงิน เช่น 
- สัญญายืมเงินที่ได้รับ
การอนุมัติ 

1. บันทึกบัญชีตั้งหนี้
และทำจ่ายเงินใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 

1. รายการบันทึกบัญชี
ตั้งหนี้และทำจ่ายเงิน
ในระบบบัญชี 3 มิติ 
  
 

งานการเงินคณะฯ 



แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 

Supplier (ผู้ส่ง
มอบ)  

Input (ปัจจัยนำเข้า)  Process 
(กระบวนการ)  

Output (ผลผลิต)  Customer 
(ผู้รับบริการ)  

- กรณีนำส่งเงินรายได้
สำเนาใบเสร็จรับเงิน, 
หลักฐานการโอนเงิน
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 
3. ข้อมูลเลขท่ีบัญชี
สำหรับใช้ในการโอน
เงิน 

3. จัดทำข้อมูลการ
โอนเงินและอัพโหลด
รายการโอนเงินผ่าน
ระบบ SCB 
Business Net 

1. ข้อมูลสำหรับโอน
เงินผ่านระบบ SCB 
Business Net 

 1. งานการเงินคณะฯ 
 2. ธนาคาร 
 3. ผู้บริหาร 

งานการเงินคณะฯ 1. ข้อมูลสำหรับโอน
เงินผ่านระบบ SCB 
Business Net 
2. ใบสำคัญการจ่ายเงิน 
3. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในการทำจ่ายเงิน 
 

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 มีการใช้
เอกสารประกอบหลายรายการ ได้แก่ บันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงิน, ใบสำคัญการจ่ายเงินจากระบบบัญชี   
3 มิติ, รายละเอียดรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net รวมถึงเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้มีการ
ใช้ทรัพยากรกระดาษจำนวนหลายแผ่น นอกจากนี้ การลงนามอนุมัติในเอกสารกระดาษ ทำให้เกิดข้อจำกัด
ด้านเวลาและสถานที่ และอาจส่งผลให้การอนุมัติการโอนเงินเกิดความล่าช้าได้ 
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5. สิ่งท่ีได้ดำเนินการปรับปรุง 
       1. กำหนดแนวทาง ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานในการเสนอเรื่องผ่านระบบ CMU e-Document  
       2. จัดทำผังขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอเรื่องอนุมัติโอนเงินและลงนามอนุมัติการจ่ายเงินด้วย

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ CMU e-Document  
  3. เสนอผู้บริหารพิจารณาความให้เห็นชอบ 
        4. ปรับขั้นตอนการเสนอเรื่องจากการส่งเอกสารรูปแบบกระดาษเป็นการเสนอเรื่องผ่านระบบ 

CMU e-Document พร้อมแนบไฟล์เอกสารประกอบ 
       5. ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน ผ่านระบบ CMU e-Document 
       

 
6. ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

☐ ลดขั้นตอน 
☐ ลดระยะเวลา 
☐ ลดความผิดพลาด 
☐ เพ่ิมความพึงพอใจ 
☐ เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน 
☐ อ่ืน ๆ : ....ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ 

รายละเอียด  
 คาดว่าจะลดการใช้กระดาษในการเสนอเรื่องอนุมัติโอนเงินและลงนามอนุมัติการจ่ายเงินด้วยลายมือ
ชื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ CMU e-Document ได ้อย่างน้อยประมาณ 5 แผ่นต่อครั้ง  
 
7. บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned) 

การวิเคราะห์กระบวนงานด้วย SIPOC ทำให้พบว่าในขั้นตอนการจัดทำเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหาร
อนุมัติที ่ดำเนินการในรูปแบบเอกสารกระดาษ มีการใช้เอกสารประกอบหลายรายการ ส่งผลให้มีการใช้
กระดาษจำนวนมาก นอกจากนี้การลงนามอนุมัติในเอกสารกระดาษ มีข้อจำกัดด้านเวลาและสถานที่ และอาจ
ทำให้การอนุมัติโอนเงินเกิดความล่าช้าได้  การนำระบบ CMU e-Document มาใช้ในการเสนอเรื่องขออนุมัติ
และลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ จะช่วยลดใช้กระดาษ และเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน
ได้  
 
เอกสารแนบ 
□ Poster หรือ Infographic 1 หน้า 
□ SIPOC Diagram 
□ ภาพกิจกรรมหรือหลักฐานประกอบ 


