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กมลชนก  ธาระเขต
571512003

กุลจิรา  ดีสุคนธ่
571512013

ธัญรดี  เรืองศิริ 
571512076

จันทรัสม่ ทองปลี
571512018

OUR TEAM

วุฒิชัย  บ ารุงศรี
571512138

ศศิวิมล  ศรีสัตบุษย่
571512142

สุริยาวรัญญา อสัตถสนธิ
571512166

อัจฉรีย่ ชูโชคชัญญาณ่ภัช
571512180

อนุพันธ่  สีแตง
571512168

AIM
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OUR TEAM

นางสาวศุภลักษณ่ วันป่่น
หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา

นางณัจยา สิงหจรัญ
หน่วยการเงินและบัญชี

นายนวนนท่ วงค่สุวรรณ่
งานนโยบายและแผน
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พี่ฝ่าย พี่หน่อย พี่ช่าง
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สาเหตุและแรงจูงใจในการท ากิจกรรม

“ปัญหาจากกระบวนการจัดท าเอกสารขออนุมัติและ
รายงานการเดินทาง”

ผิดพลาด
บอ่ยครัง้

หา
แบบฟอรม์
ไม่เจอ

กรอกข้อมลู

ซ ้าซ้อน
แก้ข้อมลู
ยุ่งยาก

เสียเวลา

เบือ่
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กรอกบันทึกขัอความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนการเขัารัวมการสัมมนา
วิชาการ/รัวมประชุม/ท าวิจัย/ดูงาน/อื่นๆ (Word)

กรอกแบบฟอรัมประมาณการคัาใชัจัายในการเดินทางไป
ราชการ (Word)

เอกสารที่ต่องจัดท าใน “กระบวนการขออนุมัติการเดินทาง”

1

2
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กรอกแบบฟอร่มสัญญายืมเงิน

เอกสารที่ต่องจัดท าใน “กระบวนการขออนุมัติการเดินทาง”

3
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กรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (Word)

กรอกหลกัฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (Excel)

เอกสารที่ต่องจัดท าใน “กระบวนการรายงานการเดินทาง”

1 2
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กรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
แบบ บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ่)

เอกสารที่ต่องจัดท าใน “กระบวนการรายงานการเดินทาง”

กรอกใบแนบค าขอเบิกค่าเบี้ยเล้ียง
เดินทางและค่าเช่าทีพ่กัในการเดินทางไป

ราชการ (Excel)

3 4
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Introduction

8 ครัง้
ต่อเดือน

จ ำนวนกำรขออนุมัติและ
รำยงำนกำรเดินทำงเฉลีย่

48 นำที
ต่อครัง้

56 นำที
ต่อครัง้

เอกสำรขออนุมัติ
กำรเดินทำงเฉลีย่

รำยงำนกำรเดินทำง
ใช้เวลำจัดท ำเฉลีย่

ที่มา : บันทึกรายงานค่าใช่จ่ายในการเดนิทางย่อนหลัง 3 เดือน พ.ย. 60 – ม.ค. 61
จ านวน 24 ครั้ง ของคณะบริหารธุรกิจ หน่วยงานการเงิน การคลังและพัสดุ

10Business Quality Management 703441
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ตารางจดัล าดบัความส าคญัของปัญหา

ป่ญหา
ความรุนแรง ความถี่ ความเป่นไปได่ คะแนน

รวม1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. ผู่จัดท าไม่เข่าใจขั้นตอนการท าเอกสารต่างๆ 8

2. ใช่เวลาในการจัดท าเอกสารนาน 24

3. จัดท าเอกสารรายงานการเดินทางไม่ถูกต่อง 8

4. ไม่มีแบบฟอร่มเป่นภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากรชาวต่างชาติ 4

5. ขั้นตอนการตรวจสอบและพิจารณาลงนามเอกสารมีระยะเวลา
ที่ไม่แน่นอน

24

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

✓

คัดเลือกป่ญหา1
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กรอกใน
ระบบ MIS  

คณะ

กรอก
เอกสารใน
โปรแกรม 
Microsoft 

Word

กระบวนการจัดท าเอกสารขออนุมัติการเดินทาง

กรอกเอกสาร
ในโปรแกรม 
Microsoft 
Word / 
Excel

กรอกแบบฟอร่มหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช่จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ

กรอกแบบฟอร่มใบเบิกค่าใช่จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ

กรอกใบแนบค าขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่า
เช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 

กรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ่)

แนบเอกสารประกอบ 
ได่แก่ ใบเสร็จรับเงินต่างๆ

ส่งเอกสารให่งานการเงิน

กระบวนการจัดท าเอกสารรายงานการเดินทาง

กรอกบันทึกข่อความ
ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน

กรอกใบแจ่งปฏิบัติงาน

กรอกแบบฟอร่มประมาณการค่าใช่จ่าย

กรอกบันทึกข่อความขออนุมัติเบิกเงิน
สนับสนุนการเข่าร่วมการสัมมนาวิชาการ/ร่วม

ประชุม/ท าวิจัย/ดูงาน/อื่นๆ

กรอกแบบฟอร่มสัญญายืมเงิน

แนบเอกสารประกอบอ่ืนๆ เช่น หนังสือเชิญ
ประชุม/สัมมนา/ฝ่กอบรม 

ส่งเอกสารให่งานการเงิน

ส ารวจสภาพป่จจุบันและตั้งเป่าหมาย2
ก่อน

เดินทาง
หลัง

เดินทาง
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ระยะเวลาในการกรอกเอกสารขออนุมัติการเดินทาง
เปรียบเทียบตามระยะเวลาการจัดท าเฉลี่ยของอาจารย่และบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจฯ
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25
อาจารย์ บคุลากร รวม

ใบแจง้ปฏบิตังิาน
ในระบบ MIS

บนัทกึขอ้ความขอ
อนุมตัไิปปฏบิตังิาน

(ระบบ)

บนัทกึขอ้ความขออนุมตัิ
เบกิเงนิสนบัสนุน (Word)

แบบฟอรม์ประมาณ
การคา่ใชจ้า่ย (Word)

กรอกเอกสารสญัญา
ยมืเงนิ (Word)

นาที

ขั้นตอนในการกรอกเอกสาร 13

ก่อน
เดินทาง
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อาจารย์ บคุลากร รวมนาที

ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทางไปราชการ

(Word)

รวบรวมหลกัฐาน
การจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ย

(Excel)

กรอกใบแนบค าขอเบกิคา่เบีย้
เลีย้งเดนิทางและคา่เชา่ทีพ่กัใน

การเดนิทาง (Excel)

ใบส าคญัรบัเงนิ/ใบรบัรองแทน
ใบเสรจ็รบัเงนิ

ใบเสรจ็คา่ใชจ้า่ย
ต่างๆ

ระยะเวลาในการกรอกเอกสารรายงานการเดินทาง
เปรียบเทียบตามระยะเวลาการจัดท าเฉลี่ยของอาจารย่และบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจฯ

14

หลัง
เดินทาง

ขั้นตอนในการกรอกเอกสาร



TIME FUNCTION MAP

________________________________________ ________________________________________รวม 48 นาที

“กระบวนการจัดท าเอกสารขออนุมัติการเดินทาง”
(กรณีเบิกคัาใชัจัาย)

กรอกบนัทกึขอ้ความขอ้
อนมุตัิไปปฏิบตัิงาน
ภายในประเทศ/

ต่างประเทศ (ระบบ)

กรอกบนัทกึขอ้ความขออนมุตัิ
เบิกเงินสนบัสนนุการเขา้รว่ม
การสมัมนาวิชาการ/รว่ม
ประชมุ/ท าวิจยั/ดงูาน/อ่ืนๆ

(word)

กรอกแบบฟอรม์
ประมาณการค่าใชจ้่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

(word)

กรอกเอกสารสญัญา
การยืมเงิน (word)

สง่เอกสารใหก้ารเงิน

ออ
าจ
าร
ย ์

/ 
เจ
า้ห
นา้
ที่

กรอกใบแจง้
ปฏิบตัิงานใน
ระบบ MIS

17 นาที 31 นาที

ก่อนเดินทาง

1 32
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TIME FUNCTION MAP“กระบวนการจัดท าเอกสารรายงานการเดินทาง”

________________________________________________ __________________________________________________รวม 56 นาที

ออ
าจ
าร
ย ์

/ 
เจ
า้ห
นา้
ที่

กรอกใบเบกิคา่ใชจ้า่ย
ในการเดนิทางไป
ราชการ (Word)

กรอกเอกสารการ
จา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทางไปราชการ 

(Excel)

กรอกใบแนบค าขอเบีย้
เลีย้งเดนิทางและคา่เชา่ 
ทีพ่กัในการเดนิทาง
ราชการ (Excel)

กรอกใบส าคญัรบัเงนิ /
ใบรบัรองแทน

ใบเสรจ็รบัเงนิ (บก.111)
รวบรวมใบเสรจ็

หลังเดินทาง

1 2 3 4 สง่เอกสารใหก้ารเงิน
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(นาที)

ก่อนปรบัปรงุ หลงัปรบัปรงุ

“กระบวนการจัดท าเอกสารขออนุมัติการเดินทาง”

9.3
นาที

ลดลง

ตัง้เป้าหมาย

31

21.7

17

ก่อน
เดินทาง
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(นาที)

ก่อนปรบัปรงุ หลงัปรบัปรงุ

“กระบวนการจัดท าเอกสารรายงานการเดินทาง”

16.8
นาที

ลดลง

ตั้งเป่าหมาย

56

39.2

18

หลัง
เดินทาง
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ล าดับท่ี ขั้นตอนการท ากิจกรรม
ระยะเวลาในการท ากิจกรรม

เดือน ม.ค. เดือน ก.พ. เดือน มี.ค. เดือน เม.ย.
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1 คัดเลือกหัวข่อป่ญหา

2 ท าความเข่าใจสถานการณ่ของป่ญหาแล่วตั้งเป่าหมาย
3 วางแผนกิจกรรม
4 วิเคราะห่สาเหตุ
5 พิจารณาและหาวิธีการปฏิบัติเพ่ือแก่ไขป่ญหา
6 ประเมินผลการแก่ไขป่ญหา
7 จัดท าเป่นมาตรฐานการปฏิบัติงานและจัดท าการควบคุม
8 สรุปผลและท ารายงาน

แผนที่ตั้งไว่

ปฏิบัติจริง

Business Quality Management 703441

วางแผนการด าเนินงาน3
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FOCUS GROUP
21 กุมภาพันธ ์2561

อาจารยก้์องภูและบุคลากรอีก 14 ทา่น เข้าร่วมประชุม

20
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ผู่ขออนุมัติ/รายงาน
(อาจารย่/เจ่าหน่าที)่

ระบบ MIS

การท างานซบัซ้อน

ตอ้งท าทัง้ในระบบ word / 
excel

ไม่เข้าใจขัน้ตอนการ
ท างาน

ถา้ผดิพลาดตอ้งแกไ้ขหลายจุด

เอกสารไม่
ครบ ไม่ใช่งานประจ าทีท่ าทุกวนั

ระบบไม่เสถียร

ระบบใช้งาน
ยาก

เอกสารเป็น 
Word/Excel

เอกสารอยู่หลายที่

หาแบบฟอรม์ไมเ่จอ

ดงึขอ้มลูจากระบบ
ไม่ได้

ใช้ข้อมลูในการกรอก
เอกสารจ านวนมาก

มเีงื่อนไขในการเบกิงบประมาณจ านวนมาก
(ราชการ/เจา้หน้าที)่ (ต่างประเทศ/ใน

ประเทศ)

กรอกข้อมลู
ซ า้ซ้อน

ไม่มใีบเสรจ็ที่
สมบรูณ์

มหีลายแบบฟอรม์

รปูแบบยุ่งยาก

พืน้ทีใ่นการกรอกขอ้มลูไม่
เพยีงพอ

แบบฟอรม์ไม่เป็นมาตรฐาน

แต่ละโครงการมเีงื่อนไขในการเบกิงบ
แตกต่างกนั

กรอกขอ้มลูตกหล่น

วิเคราะห่สาเหตุของป่ญหา 4

ไม่มคีู่มอืขัน้ตอนทีช่ดัเจน

ไม่มกีารสอนขัน้ตอนการ
ท างาน

สบัสนขัน้ตอนการจดัท า
เอกสาร

แบบฟอรม์มคีวามเชือ่มโยง
กนั

ไม่แสดงเอกสารประกอบ
(สง่ผลต่อการค านวณ

ค่าใชจ้่าย)

เน็ตเวริค์มี
ปัญหา

ตอ้งกรอกขอ้มลูผูเ้ดนิทางทุก
คนซ ้า

(กรณีแบบกลุ่ม)

รายละเอียดในแบบฟอรม์ต้องเอามาจาก
หลายแหล่ง

แผนผังก่างปลา 
(Cause & Effect Diagram)

ขัน้ตอนการท างาน

เอกสาร/แบบฟอรม์

ใชเ้วลาจดัท า
เอกสารขอ

อนมุตัิ/รายงาน
การเดินทาง

นาน

21
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การท างานซับซ่อน

ต่องท าทั้งในระบบ word / excel
ใช่ข่อมูลในการกรอกเอกสาร

จ านวนมาก

มีเงื่อนไขในการเบิกงบประมาณจ านวนมาก
(ราชการ/เจ่าหน่าที่) (ต่างประเทศ/ในประเทศ)

มีหลายแบบฟอร่ม

แต่ละโครงการมีเงื่อนไขในการเบิกงบ
แตกต่างกัน

ไม่มีคู่มือขั้นตอนที่ชัดเจน

ขั้นตอนการท างาน

วางแผนการด าเนินงาน 4

22
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ถ่าผิดพลาดต่องแก่ไขหลายจุด

เอกสารเปัน Word/Excel
ดึงข่อมูลจากระบบไม่ได่

กรอกข่อมูลซ้ าซ่อน

รูปแบบยุ่งยาก

พื้นที่ในการกรอกข่อมูลไม่เพียงพอ

แบบฟอร่มไม่เป่นมาตรฐาน

กรอกข่อมูลตกหล่น

แบบฟอร่มมีความเชื่อมโยงกัน
ต่องกรอกข่อมูลผู่เดินทางทุกคนซ้ า

(กรณีแบบกลุ่ม)

รายละเอียดในแบบฟอร่มต่องเอามาจากหลายแหล่ง

เอกสาร/แบบฟอร่ม

23

วางแผนการด าเนินงาน 4
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แผนผังพาเรโต่จัดล าดับความส าคัญของสาเหตุป่ญหา
เปรียบเทียบตามสาเหตุของป่ญหาในการขออนุมัติและรายงานการเดินทางใช่เวลานาน

กรอกข่อมูลซ้ าซ่อน เอกสารเป่น Word/Excel การท างานซับซ่อน ใช่ข่อมูลในการกรอก
เอกสารจ านวนมาก

สาเหตุของป่ญหา



มาตรการการแก่ไขป่ญหา5
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ป่ญหา

???

???
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มาตรการตอบโต่
Eliminate Rearrange

Combine Simplify

ECRS
พัฒนา Software
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ก่อน
เดินทาง

หลัง
เดินทาง
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5 เมษายน 2561TRAINING : อบรมและทดสอบระบบ
ณ ห่องปฏิบัติการคอมพิวเตอร่ มีอาจารย่และบุคลากรเข่าฟ่งจ านวน 16 ท่าน 
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ประเมินผล6

33

31

21.7

4.5

0

5

10

15

20

25

30

35

ก่อนปรับปรุง เป้ำหมำย หลังปรับปรุง

ระ
ยะ
เวล

าเฉ
ลี่ย
 (น
าที
)

เปรียบเทยีบระยะเวลำกรอกเอกสำรขออนุมัติกำรเดินทำง

26.5
นาที

ลดลง

85.5%

21.7
Target

ก่อน
เดินทาง

“ทดลองระบบตัวอยัาง”
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39.2

3
0

10

20

30

40

50

60

ก่อนปรับปรุง เป้ำหมำย หลังปรับปรุง

ระ
ยะ
เวล

าเฉ
ลี่ย
 (น
าท
ี)

เปรียบเทยีบระยะเวลำกรอกเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำง

“ทดลองระบบตัวอยัาง” ประเมินผล Result 

34

53
นาที

ลดลง

94.6%

หลัง
เดินทาง

39.2
Target
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สิ่งที่ได่รับจากการท า QCC
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กระบวนการขออนุมัติการเดินทาง กรณีประสงคัเบิกคัาใชัจัายจากคณะ

กรอกใน
ระบบ 
MIS 
คณะ

กรอกบันทึกข่อความ
ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน

ก่อนปรับปรุง
กรอกใบแจ่งปฏิบัติงาน

กรอกบันทึกข่อความขออนุมัติเบิกเงิน
สนับสนุนการเข่าร่วมการสัมมนาวิชาการ/

ร่วมประชุม/ท าวิจัย/ดูงาน/อ่ืนๆ

กรอกแบบฟอร่มประมาณการค่าใช่จ่าย

กรอก
เอกสาร
ในไฟล่ 
Word

กรอกแบบฟอร่มสัญญายืมเงิน

แนบเอกสารประกอบอ่ืนๆ เช่น หนังสือเชิญ
ประชุม/สัมมนา/ฝ่กอบรม 

ส่งเอกสารให่งานการเงิน

ก่อน
เดินทาง

กรอกข่อมูล
และพิมพ่เอกสารจากระบบ

3 รายการ

กรอก
ใน

ระบบ 
MIS 
คณะ

กรอกบันทึกข่อความ
ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน

หลังปรับปรุง

กรอกใบแจ่งปฏิบัติงาน

แนบเอกสารประกอบอื่นๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม/
สัมมนา/ฝ่กอบรม 

ส่งเอกสารให่งานการเงิน

36

มาตรฐานการปฏิบัติงาน7
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กรอก
เอกสารใน
ไฟล่ Word 
& Excel

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standardization)

กระบวนการจัดท าเอกสารรายงานการเดินทาง
หลัง

เดินทาง

พิมพ่เอกสารจากระบบ
4 รายการ

กรอกใน
ระบบ MIS 

คณะ

หลังปรับปรุง

กรอกรายละเอียดค่าใช่จ่ายจริง
ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าที่พัก/ค่าพาหนะ/ค่า
รถรับจ่าง/ค่าลงทะเบียน/ค่าใช่จ่าย

อื่นๆ

แนบเอกสารประกอบ 
ได่แก่ ใบเสร็จรับเงินต่างๆ

ส่งเอกสารให่งานการเงิน

กรอกแบบฟอร่มหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช่จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ

ก่อนปรับปรุง

กรอกแบบฟอร่มใบเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ

กรอกใบแนบค าขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่
พักในการเดินทางไปราชการ 

กรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ่)

แนบเอกสารประกอบ 
ได่แก่ ใบเสร็จรับเงินต่างๆ

ส่งเอกสารให่งานการเงิน
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จัดท าคู่มือ
การใช่ระบบ
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Engagement

• นักศึกษาและบุคลากรได่ร่วมกันศึกษา 
วิเคราะห่และแก่ไขป่ญหาอย่างเป่นระบบ 
เรียนรู่เครื่องมือแก่ไขป่ญหาเพื่อปรับปรุง
และพัฒนางานของคณะบริหารธุรกิจ

• ฝ่กการท างานร่วมกันเป่นทีม การเป่น
ผู่น า-ผู่ตามที่ดี การเสนอแนะและรับฟ่ง
ความคิดเห็นของผู่อ่ืน รวมทั้งการบริหาร
และจัดสรรเวลา

Innovation

• ปรับปรุงกระบวนการท างานใหม่ 
(Process Improvement) โดยใช่
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข่ามา
ช่วยลดขั้นตอนและความซ้ าซ่อน
ในการท างานเพื่อลดความ
ผิดพลาดและสร่างมาตรฐานการ
ท างาน (Standardization)

Impact

• ลดเวลาและขั้นตอนการท างาน
• ลดข่อผิดพลาดในการท างาน
• ได่มาตรฐานการท างานใหม่ 

(Standardization)
• ลดต่นทุนด่านเวลา
• ลดต่นทุนการใช่ทรัพยากร

กระดาษ

สิ่งทีไ่ด่รับจากการท ากิจกรรม
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Impact

“ลดต่นทุนด่านเวลาของผู่ปฏิบัติงาน”

ก่อนปรับปรุง : 87 นาท/ี ครั้ง

696 นาท/ี เดือน

หลังปรับปรุง : 7.5 นาท/ี ครั้ง

168 นาท/ี เดือน

ประหยัด 
636 นาท/ี เดือน

ประหยัด 
297,648 
บาท/ ป่

Business Quality Management 703441
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Impact

ใช่กระดาษ 64 แผ่น/ เดือน
มีการใช่เอกสาร 8 ครั้ง/ เดือน

ลดตน้ทุนกระดาษ
ประหยัด 

768 แผ่น/ ปี 384 
บาท/ ป่

“ลดต่นทุนการใช่ทรัพยากรกระดาษ”
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พัฒนาระบบเพื่อใหัสามารถเชื่อมโยงขัอมูลกับระบบ E-Project ของคณะ
เพื่อรองรับการจัดท าเอกสารรายงานการเดินทาง กรณีโครงการที่มีการเชิญวิทยากรภายนอก 
โครงการสัมมนา/ศึกษาดูงานนอกสถานที่ (เปันลักษณะการขออนุมัติโครงการ แลัวจึงท า
เอกสารรายงานการเดินทางตอนปัดโครงการ)

1

พัฒนาระบบเพื่อใหัรองรับการปฏิบัติงานของหนัวยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา
ซึ่งตัองท าเอกสารรายงานการเดินทางกรณีที่น านักศกึษาไปสัมมนา/ศึกษาดูงาน/รัวม
กิจกรรมตัางจังหวัดหรือตัางประเทศ

3

แผนการในอนาคต Future Plan

พัฒนาระบบเพื่อใหัรองรับการปฏิบัติงานของเลขาโครงการระดับบณัฑิตศึกษา
ซึ่งตัองท าเอกสารรายงานการเดินทางของอาจารยัพิเศษภายนอกที่มาสอนทุกสัปดาหั

2
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คณะบริหารธรุกิจ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

THANK YOU
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