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บทสรุปของผู้บริหาร

ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กรและหน่วยงาน

การเรียนรู้ความต้องการและความคาดหวัง ของ "ลูกค้าของกระบวนการที่น าเสนอ" 

กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรงุใหม่ 

การวัดและวิเคราะห์คุณภาพของผลการท างาน และประโยชน์ที่ได้รับ

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข

ความท้าทายต่อไป 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ และความย่ังยืน 

เอกสารอ้างอิง
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1.บทสรุปของผู้บริหาร

คณะฯ จัดสรรเงินให้ภาควิชา/หน่วยงาน 
น าไปด าเนินกิจกรรมภายในคณะฯ

หลักฐานการจ่ายเงิน

 กรณี ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ 
ด าเนินการท าใบรับรองแทนใบเสร็จ

 กรณี ไม่มีใบเสร็จรับเงิน 
ด าเนินการท าใบส าคัญรับเงิน

ภาควิชา/หน่วยงาน
จัดกิจกรรม/โครงการ

ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น
มีการส ารองจ่ายเงินแล้ว

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกเบิกเงิน
เพื่อคืนให้กับผู้ท่ีส ารองจ่ายเงิน

จัดท าแบบฟอร์ม 
• โปรแกรม Microsoft word

• โปรแกรม Microsoft Excel

70,000 ใบต่อปี 
ข้อผิดพลาด จ านวน 21,000 ใบต่อปี 
(คิดเป็นร้อยละ 30% ต่อปี)

Manual 
Error

ปัญหาที่เกิดขึ้น

รูปแบบ
หลากหลาย Version

Computer

การพัฒนาโปรแกรม ปรับปรุงกระบวนการท างาน

สร้างใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ในระบบ SAP

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน โดยใช้ระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ
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2. ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กรและหน่วยงาน

ความส าเร็จที่แท้จริงอยู่ที่การน าความรู้
ไปประยุกต์ใช้เพ่ือประโยชน์สุขแก่มวล
มนุษยชาติ

สถาบันทางการแพทย์ของแผ่นดิน เพื่อ
สร้างสรรค์สุขภาวะแก่มวลมนุษยชาติ

องค์กรที่เป็นเลิศ มุ่งสู่อนาคตด้วยผลงาน
ที่เป็นเลิศ

เป้าหมายองค์กร

วิสัยทัศน์

ปรัชญา
คณบดี

รองคณบดีฝ่ายการคลัง

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลัง

หัวหน้าฝ่ายการคลัง

งานการเงิน งานบัญชี

งานธุรการและสนับสนุน

งานเงินรายได้

งานประเมินต้นทุน
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3. การเรียนรู้ความต้องการและความคาดหวัง
ของ "ลูกค้าของกระบวนการที่น าเสนอ" 

กลุ่มลูกค้า ความคาดหวัง/ความต้องการที่ส าคัญ วิธีการประเมิน/ ผลลัพธ์

ผู้ให้บริการ
งานบัญชี ฝ่ายการคลัง 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล

อัตราความถูกต้องของการสร้างแบบฟอร์มมาตรฐาน
(ใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) ในระบบ 
SAP ที่สามารถใช้งานได้กับทุกภาควิชา/หน่วยงาน

อัตราความถูกต้องในการสร้างแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 
• ก่อนด าเนินการ อยู่ที่ 70% 
• หลังด าเนินการ 100%

ผู้รับบริการ
บุคลากรภายใน 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล

ผู้ปฏิบัติงานลดเวลาในการจัดท า แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน
และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ระยะเวลาในการจัดท าแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน 
• ก่อนด าเนินการ ใช้เวลาในการจัดท า 15 นาที ต่อ 1 ใบ 
• หลังด าเนินการ ใช้เวลาในการจัดท า 3 นาที ต่อ 1ใบ
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4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

จัดท าแบบฟอร์ม ใบส าคัญรับเงินและ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (word, Excel)

รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน
หลักฐานการจ่ายเงินไม่สมบูรณ์
• จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

กรณีไม่มีหลักฐานการจ่ายเงิน
• จัดท าใบส าคัญรับเงิน

ภาควิชา/หน่วยงาน 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

ระยะเวลาการจัดท า 15 นาที

วิธีการท างานแบบเดิม ปัญหา
 จัดท าแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงินรูปแบบ Manual

• โปรแกรม Microsoft word

• โปรแกรม Microsoft Excel

กรณีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดไม่สมบูรณ์ต้องท าแบบฟอร์ม
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบประกอบ และกรณีลักษณะ
ร้านค้าท่ีไม่สามารถออกหลักฐานการรับเงิน(ใบเสร็จรับเงิน/
บิลเงินสด) ต้องท าแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน

 ผู้จัดท าใช้เวลานานและเกิดข้อผิดพลาดง่าย 
Manual Error)

 ขาดมาตรฐานการท างาน รูปแบบหลากหลาย

 Version ของโปรแกรม Microsoft Excel หรือ Font
ตัวอักษร ไม่รองรับการแสดงผลของสูตรกับโปรแกรม
ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกเคร่ือง
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ 

น าวงจร PDCA มาใช้ในการปรับปรุงกระบวนการ

ประชุมกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องก าหนด
รูปแบบท่ีต้องการ

พัฒนาโปรแกรม
ในระบบ SAP

ทดสอบการท างาน
ประเมินผลและสรุปผล
การท างานของโปรแกรม

ปรับปรุงข้อมูล
เพื่อให้สอดคล้องกับความ
ต้องการต่อไป

1 32

จัดประชุมศึกษาและวิเคราะห์
แนวก าหนดขั้นตอนกาท างาน

ออกแบบก าหนดรูปแบบ ด าเนินการพัฒนา
โปรแกรมในระบบ SAP

ทดสอบโปรแกรม
ในระบบ SAP

จัดอบรมผู้ใช้งาน
ภาควิชา/หน่วยงานภายในคณะฯ

เริ่มใช้งาน
ในระบบ SAP

4 5 6

ขั้นตอนการพัฒนา
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ 

เปรียบเทียบข้อดีข้อเสีย

โปรแกรม Microsoft Office โปรแกรมในระบบ SAP

 รูปแบบและตัวอักษรมีความหลากหลาย
 โปรแกรม  MicrosoftWord,
Microsoft  Excel ของแต่ละภาควิชา/
หน่วยงาน มี Version ไม่เหมือนกัน 
ท าให้ผลลัพธ์ต่างๆ ที่ผูกสูตรแสดงผล
คลาดเคลื่อน ต้องใช้เวลาในการสร้าง
แบบฟอร์มนาน

 รูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกันทัง้คณะฯ
 ลดระยะเวลาการสร้างแบบฟอร์ม

 การค านวณจ านวนเงินไม่ถูกต้อง เมื่อมี
การเพิ่มเติมหรือแทรกเนื้อหา การผูกสูตร
อาจแสดงผลคลาดเคลื่อน

 แม่นย า ถูกต้อง ครบถ้วน และ สามารถ
เรียกดูข้อมูลย้อนหลังได้
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ 
ตัวอย่าง

การกรอกใบส าคัญรับเงินในระบบ SAP
ผลลัพธ์ที่ได้

แบบฟอร์มมาตรฐานจากระบบ SAP
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ 
ตัวอย่าง 

การกรอกใบรับรอบแทนใบเสร็จในระบบ SAP
ผลลัพธ์ที่ได้

แบบฟอร์มมาตรฐานจากระบบ SAP
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ได้ปรับปรุงใหม่ 

เปรียบเทียบข้อดีข้อเสีย
โปรแกรม Microsoft Office โปรแกรมในระบบ SAP

 รูปแบบและตัวอักษรมีความหลากหลาย
 โปรแกรม  MicrosoftWord, Microsoft  Excel ของแต่ละ
ภาควิชา/หน่วยงาน มี Version ไม่เหมือนกัน ท าให้ผลลัพธ์
ต่างๆ ที่ผูกสูตรแสดงผลคลาดเคลื่อน ต้องใช้เวลาในการสร้าง
แบบฟอร์มนาน

 รูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งคณะฯ
 ลดระยะเวลาการสร้างแบบฟอร์ม

 การค านวณจ านวนเงินไม่ถูกต้อง เมื่อมีการเพิ่มเติมหรือแทรก
เนื้อหา การผูกสูตรอาจแสดงผลคลาดเคลื่อน

 แม่นย า ถูกต้อง ครบถ้วน และ สามารถเรียกดู
ข้อมูลย้อนหลังได้
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6. การวัดและวิเคราะห์คุณภาพของผลการท างาน 
และประโยชน์ที่ได้รับ

ตัววัด/ตัวชี้วัดส าคัญ

(PI/KPI)

มิติคุณภาพ
เป้าหมาย 
(Target)

ผลลัพธ์การด าเนินการ

ก่อนเร่ิมโครงการ
วัน/เดือน/ปี
ต.ค.-ธ.ค.63

หลังด าเนินการโครงการ
(>3 รอบการวัดผล)

คุณภาพ เวลา
ความพึง
พอใจ

คร้ังท่ี 1
วัน/เดือน/ปี 
ม.ค.-มี.ค.64

คร้ังท่ี 2
วัน/เดือน/ปี 
เม.ย.-มิ.ย.64

คร้ังท่ี 3
วัน/เดือน/ปี
ก.ค.-ก.ย.64 

อัตราความถูกต้องของการสร้างแบบฟอร์มมาตรฐาน 
(ใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) ในระบบ SAP
ที่สามารถใช้งานได้กับทุกภาควิชา/หน่วยงาน

 100% 70 % 85 % 95 % 100 %

ระยะเวลาในการจัดท า (แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน
และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) ต่อ 1 ใบ ลดลง

 ≤ 5 นาที 15นาที 8 นาที 6 นาที 3 นาที

ความพึงพอใจของผู้ใช้แบบฟอร์ม  ≥ 80% - 80 % 82 % 90%
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7. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข

ปัญหา/สาเหตุ สรุปผลการปรับปรุง

 ค าอธิบายรายการหน้าการกรอกข้อมูลในระบบ SAP มี
ความหมายท่ีไม่ชัดเจน

 ด าเนินการปรับปรุงเพื่อให้โปรแกรมมีความสมบูรณ์ตรงตาม
ความต้องการขอผู้ใช้งาน

 มีการค านวณจ านวนเงินไม่ถูกต้อง

 ขนาดของตัวอักษรดูไม่สัมพันธ์กับหัวข้อเนื้อหาการเว้น
บรรทัดไม่สวยงาม

 ผู้ใช้งานยังขาดความรู้ความเข้าใจ การสร้างแบบฟอร์มใน
ระบบ SAP 

 จัดอบรม (Zoom) / การจัดท าคลิป VDO การสร้าง
แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

 สร้าง Group Line /จัดท าคู่มือ (สามารถเข้าดูได้จาก
ช่องทาง Group Line และ Website ฝ่ายการคลัง)
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8. ความท้าทายต่อไป 

เป็นต้นแบบ น าไปประยุกต์ใช้ ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก, ศูนย์วิจัยคลินิก

น าแนวคิด เป็นต้นแบบในการพัฒนาบันทึกขออนุมัติเบิกเงินบนระบบ SAP
พร้อมกับการสร้างแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินในคราวเดียวกัน
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9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ และความยั่งยืน 

 บุคลากรทุกคนในหน่วยงานมีจุดมุ่งหมายในการท างาน
เดียวกัน ท าให้เกิดความร่วมมือ ร่วมใจ ในการพัฒนางานโดย
มีมุมมองเดียวกันคือต้องการพัฒนาระบบที่ดี มีมาตรฐาน ท า
ให้โครงการส าเร็จและเกิดองค์ความรู้แบบครบวงจร 

 ภาควิชา/หน่วยงาน ภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
สามารถท าการสร้างแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินในระบบ SAP แทนการท า Manual
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10. เอกสารอ้างอิง

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการับเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน
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ถาม - ตอบ


