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 หลักการ เหตุผล ความจ าเป็นและสภาพปัญหา 

1.1.1 บริบทด้านกฎหมาย กฎระเบียบ และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ มีฐานะเป็นนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2535 ด าเนินการงานสารบรรณตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2562 โดยมหาวิทยาลัยได้มุ่งมั่นยกระดับองค์กรสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล ( Digital 
University) ผ่านการจัดท าระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (Digital Office Management System: DOMS) 
และการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตาม พ.ร.บ. การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 และประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายการรับ-ส่งหนังสือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฯ ลงวันที่ 30 มิถุนายน 
พ.ศ. 2566 

อย่างไรก็ตาม ส าหรับหนังสือและเอกสารภายนอกที่จ าเป็นต้องจัดส่งผ่านระบบไปรษณีย์ดั้งเดิม 
มหาวิทยาลัยได้ก าหนดช่องทางการส่งผ่าน บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด (มหาชน) (ปณท.) ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 ข้อ 64 และ 65 โดยท าสัญญาช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
(ใบอนุญาตเลขที่ 26/2536) และได้รับจัดสรรงบประมาณสาธารณูปโภคกลางส าหรับค่าจัดส่งไปรษณีย์ประมาณ 
1,000,000 บาทต่อปี เพื่อรองรับการบริการแก่ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
โดยงานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและไปรษณีย์ จึงมีภารกิจส าคัญในการบริหารจัดการงบประมาณดังกล่าวให้
เกิดความคุ้มค่าสูงสุด มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และอ านวยความสะดวกแก่ทุกหน่วยงาน 

1.1.2 สภาพปัญหาและความเสี่ยงในกระบวนการปฏิบัติงานปัจจุบัน 
จากการวิเคราะห์กระบวนการให้บริการจัดส่งไปรษณีย์ในปัจจุบัน พบปัญหาและความเสี่ยงส าคัญ 4 ด้าน 

(10 ประเด็นปัญหาหลัก) ดังนี้: 

ด้านความเสี่ยง สภาพปัญหาและสาเหตุหลัก ผลกระทบที่เกิดขึ้น 

1. ด้านการควบคุม
งบประมาณและการ
วางแผน 

• ผู้ขอใช้บริการขาดการขออนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานก่อนส่ง 

• ขาดการวางแผนระยะเวลา ส่งผลให้ต้อง
ใช้บริการด่วนพิเศษ (EMS) ที่มีราคาสูงโดย
ไม่จ าเป็น 

• โครงการพิเศษ/โครงการหารายได้ ไม่ได้
แยกงบค่าไปรษณีย์ หรือไม่ตั้งงบไว้ตั้งแต่
ต้น 

มหาวทิยาลัยต้องแบกรับภาระค่าใช้จ่ายเกิน
ความจ าเป็น ขาดมาตรการควบคุมความ
เสี่ยงงบประมาณตั้งแต่ต้นทาง 
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ด้านความเสี่ยง สภาพปัญหาและสาเหตุหลัก ผลกระทบที่เกิดขึ้น 

2. ด้านประสิทธิภาพ
และอัตราการใช้
เทคโนโลยี 

• การรับส่งหนังสือทางอีเมลผ่านระบบ
DOMS ยังมีอัตราต่ า (ประมาณร้อยละ 16 
ของหนังสือภายนอกทั้งหมด) 

• พนักงานปฏิบัติงานไปรษณีย์ขาดทักษะ
คอมพิวเตอร์และแนวคิด Cross-
functional 

สูญเสียโอกาสในการลดต้นทุนและเพิ่มความ
รวดเร็วตามนโยบาย Digital University 

3. ด้านมาตรฐานและ
คุณภาพเอกสาร 

• เอกสารและใบน าส่งไม่ถูกต้อง จ่าหน้า
ซองไม่ชัดเจน ปิดผนึกไม่เรียบร้อย และ
บรรจุภัณฑ์ไม่แข็งแรง 

• ผู้ปฏิบัติงานส่วนอ านวยการฯ ต้อง
เสียเวลาตรวจสอบ/แก้ไขก่อนส่งออก 

เสี่ยงต่อเอกสารสูญหาย ถูกตีกลับ หรือ
จัดส่งล่าชา้ กระทบต่อภาพลักษณ์องค์กร 

4. ด้านการก ากับ
ติดตาม และรายงานผล 

• ขาดการบันทึกข้อมูลแบบ Real-time
รวบรวมเอกสารท ารายงานเฉพาะสิ้นเดือน 

• หน่วยงานวิสาหกิจ/โครงการพิเศษขาด
การจ่ายเงินคืนเข้างบกลาง 

• ข้อจ ากัดทางกายภาพเนื่องจากสถานที่ตั้ง
งานไปรษณีย์แยกจากส่วนอ านวยการฯ 

เกิดความล่าช้าในการขออนุมัติเบิกจ่าย 
หัวหน้างาน/ผู้บริหารขาดข้อมูล Real-time 
ในการก ากับติดตามระยะไกล 

1.1.3 แนวทางการปรับปรุงกระบวนงานและความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว ส่วนอ านวยการและสารบรรณจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการจัดท า "คู่มือ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการก ากับ ติดตาม และพัฒนาคุณภาพ ระบบงานบริการไปรษณีย์ ผ่าน
ระบบออนไลน์แบบ Real-time" โดยมุ่งเน้นการพัฒนากระบวนงาน ดังนี้: 

1) การควบรวมมาตรการควบคุมภายในเข้ากับกระบวนงานปกติ ( Internal Control Integration):
ก าหนดให้การขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานและการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเป็นขั้นตอน
บังคับในระบบออนไลน์ก่อนจัดส่ง
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2) การส่งเสริมการใช้ระบบ DOMS และการเลือกใช้บริการอย่างคุ้มค่า: รณรงค์และให้ความรู้แก่
หน่วยงานในการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และการวางแผนระยะเวลาจัดส่งเพื่อเลือกประเภทบริการ
ปณท. ที่ประหยัดงบประมาณที่สุด

3) การพัฒนาระบบบันทึกและติดตามผลออนไลน์แบบ Real-time: น าโปรแกรมส าเร็จรูปบนระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่แล้วมาประยุกต์ใช้ในการบันทึกข้อมูลประจ าวัน ออกรายงานอัตโนมัติ
และติดตามสถานะค่าใช้จ่ายระยะไกลได้ทันทีโดยไม่เพ่ิมภาระงบประมาณลงทุน

4) การจัดเก็บค่าบริการคืนเข้างบประมาณส่วนกลางอย่างโปร่งใส: ปรับปรุงระบบแจ้งเก็บเงินคืนส าหรับ
หน่วยงานวิสาหกิจและโครงการพิเศษแบบเดือนต่อเดือน พร้อมช่องทางตรวจสอบออนไลน์เพื่อความ
โปร่งใสและตรวจสอบได้

5) เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่คาดว่าจะได้รับ: ยกระดับระบบบริการไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ให้มีความรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ ประหยัดงบประมาณ สามารถก ากับติดตามงานได้แบบ
Real-time และสอดคล้องกับนโยบายการบรหิารงานมุ่งสู่ Digital University อย่างยั่งยืน

1. วัตถุประสงค์ (Objective)
ผูเขียนมีความประสงคปรับปรุงกระบวนงานสงไปรษณียที่เกี่ยวของกับทุกฝายโดยปรับปรุง

ขั้นตอน การท างานที่ไดรวมการควบคุมภายใน หรือการปองกันความเสี่ยงไวในขั้นตอนปฏิบัติงาน เชื่อมโยง ๓ ฝาย 
เขาดวยกันเพียงใชกระดาษท าการเพียง 1  หนา (ใบน าสง ) เพ่ือเขาใจงาย สะดวกตอปฏิบัติงานและการตรวจสอบ 
เนื่องจากมีผูเกี่ยวของทั้งฝายผูขอใชบริการ   ผูปฏิบัติงานบริการไปรษณียของ มวล.  และบริษัทไปรษณียไทยที่ เป
นคูสัญญาของมหาวิทยาลัย   กระดาษท าการที่ปรับปรุงใหมก็ไมผิดเงื่อนไขของบริษัทไปรษณียไทย แตทาง 
มหาวิทยาลัยจะไดประโยชนสามารถก ากับ  ติดตาม  ปองกันความเสี่ยงการรั่วไหลของงบประมาณได  นอกจาก 
ปรับปรุงกระดาษท าการ  ยังมีการปรับปรุงการจัดท ารายงานเพื่อใชประโยชนดานตาง ๆ  เชน การบริหาร งบ
ประมาณใหสอดคลองกับแนวนโยบายบริหารงบของมหาวิทยาลัย จ าแนกประเภทงบประมาณของหนวยงาน/ 
โครงการตามลักษณะการบริหารงาน  การท าหนังสือเรียกเก็บคาใชจาย  การรายงานตอที่ประชุมบริหาร  การสรุป 
ขอมูลการสงใหหนวยงานรับทราบเพื่อการประเมินผลและการก ากับติดตามของหนวยงานที่ขอใชบริการ  เพื่อ ขับ
เคลื่อนใหมีการใชการสง ปณ. เทาที่จ าเปน  การพัฒนาชองทางการติดตองานกับหนวยงานภายนอกที่สะดวก 
ทันสมัย ไมมีคาใชจายใชงานไดจริง  ดวยการสงดวยอีเมลจากระบบ DOMS  ที่ใชงานอยูแลวไดทันที   และน า 
เทคโนโลยีที่สามารถท าเองไดมาใชในการก ากับติดตาม  และวางพื้นฐานเอาไวส าหรับการพัฒนาระบบการสง 
ไปรษณียที่ใชเทคโนโลยีขั้นสูงขึ้นในอนาคต  โดยการก าหนด วัตถุประสงค์ (Objectives) ส าหรับคู่มือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (SOP) เล่มนี้ ออกแบบให้ครอบคลุม มิติการแก้ปัญหา (10 ประเด็นข้างต้น) มิติการยกระดับ
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ประสิทธิภาพการท างาน และการสอดรับกับนโยบาย มหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital University) และระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1. เพื่อพฒันากระบวนงานและก าหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงาน (Standard Operating Procedure:
SOP) ในการให้บริการจัดส่งไปรษณียภัณฑ์และพสัดุภัณฑท์างไปรษณีย์ไทย (ปณท.) ของมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ให้มีขั้นตอนที่ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ วา่ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2562 และระเบียบกลางที่เกี่ยวข้อง

2. เพื่อสร้างกลไกการควบคุมภายใน (Internal Control) และบรหิารความเสี่ยงด้านงบประมาณ
โดยแทรกขั้นตอนการอนุมัติการใช้บริการจากหัวหน้าหน่วยงานต้นทาง การตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร/บรรจุภัณฑ์ และการแยกงบประมาณของโครงการพิเศษ/วิสาหกิจ ก่อนจัดส่งออก เพ่ือความคุ้มค่า
โปร่งใส และลดภาระงบประมาณสาธารณูปโภคกลางของมหาวิทยาลัย

3. เพื่อพฒันาระบบการก ากับ ติดตาม และรายงานผลออนไลนแ์บบ Real-time โดยการน าเทคโนโลยีและ
โปรแกรมส าเรจ็รูปบนระบบเครือข่ายที่มีอยูม่าประยุกต์ใช้ในการบันทึกขอ้มูลประจ าวัน ออกรายงานการใช้
บริการอัตโนมัติ ช่วยให้หัวหน้างาน ผู้บริหาร และหน่วยงานผู้ใช้บริการ สามารถติดตามสถานะและ
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายได้ระยะไกลทันทแีบบ Real-time

4. เพื่อส่งเสริมการใช้ระบบบรหิารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) และขบัเคลื่อนสูน่โยบายมหาวทิยาลัย
ดิจทิลั ในการรณรงค์ สร้างความตระหนักรู้ และให้ความรูแ้ก่หน่วยงานในการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์
ทดแทนการส่งทางไปรษณีย์ดั้งเดิม ตาม พ.ร.บ. การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ. 2565 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง นโยบายการรับ–ส่งหนังสือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฯ

5. เพื่อพฒันาทักษะและความสามารถในการปฏิบัติงาน (Competency) ของบคุลากร ในการส่งเสริม
ทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล ปลูกฝังแนวคิดการท างานร่วมกันแบบข้ามสายงาน (Cross-functional) และสร้าง
วินัยในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่องและยั่งยืน

6. เพิ่มประสทิธิภาพการก ากับติดตามการด าเนินงานไดตลอดกระบวนงาน ผานระบบออนไลน
ในปงบประมาณ ๒๕๖9 เพื่อปองกันความเสี่ยงดานการใชงบประมาณและลดการใชงบประมาณกลาง
ดานไปรษณียของ สวนอ านวยการฯ ไดรอยละ 15   และการปฏิบัติงานดานบริการสงไปรษณียสามารถ
ด าเนินการไดรวดเร็วขึ้นลด การแกไขงานใหผูใชบริการไดรอยละ ๙๕ สามารถก ากับติดตามการด าเนินงาน
ไดตลอดกระบวนงานผานระบบ ออนไลน ในปงบประมาณ ๒๕๖๙ รวมถึงการบรรลุเปาหมายดานก ากับ
ติดตามการปฏิบัติงานประจ าวันของ พนักงาน บริหารจัดการงบประมาณคาจัดสงไปรษณียแบบครบวงจร
การใชทรัพยากร   มีความความโปรงใส ตรวจสอบการไดทันที  ปองกันหรือลดความผิดพลาด  ความ
เสียหาย การรัว่ไหล การสิ้นเปลือง หรือการใชชองทาง ไมสุจริต โดยปรบัปรุงตั้งแตแบบฟอรมน าสงเพ่ิม
ความรัดกุมโดยหัวหนาหนวยงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูให ความเห็นชอบ และอนุมัติคาใชจาย
ภายในหนวยงานกอนการจัดสงทุกครั้ง และก าหนดใหผปูฏิบัติงานบริการ ไปรษณียซึ่งเปนพนักงานสวน
อ านวยการและสารบรรณตรวจสอบและบันทึกขอมูลการสงไปรษณียฯ ของ หนวยงานในใบน าสงทุกครั้ง
ปรับปรุงประสิทธิภาพการด าเนินงานโดยการปรับปรุงกระบวนงานการสงหนังสือ หรือจดหมายทาง
ไปรษณียพรอมจัดท าขอตกลงการตีกลับ ใบน าสงฯ ไวชัดเจนหากผขูอใชบริการไมปฏิบัติตาม ขั้นตอน
ก าหนดการใชซองมาตรฐานของ มวล. ที่มสีแตมปตราเลขที่อนุญาตช าระคาฝากสงรายเดือนเพื่อลด
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ขั้นตอนการท างานของพนักงานสวนอ านวยการฯ  ซึ่งเพ่ิมกิจกรรมมีคุณคา (value added) เพื่อ ๓ สิ่ง : 
คุณภาพ ประสิทธิภาพ ความพึงพอใจ 

2. ขอบเขต (Scope)

ผศูึกษาและจัดท า PDCA หัวขอการปรับปรุงกระบวนงาน เรื่อง  กระบวนการก ากับ ติดตาม และพัฒนา

คุณภาพ ระบบงานบริการไปรษณีย์ ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ท าสัญญาช าระค่าฝากส่งรายเดือน กับ ปณท. 

ผ่านระบบ DCG Smart Service แบบ Realtime  ปฏิบัติงานต าแหนงหัวหนางาน งานบริหารจัดการส านักงาน

ดิจิทัลและไปรษณีย  สวนอ านวยการและสารบรรณ  มีหนาที่รับผิดชอบหนึ่งในหลาย ๆ ดาน คือ การบริหาร

จัดการระบบบริการไปรษณียของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  ไดแก   

1) วิเคราะห/จัดท า/ ปรับปรุง กฎระเบียบ แนวปฏิบัติงานไปรษณีย ใหมีความทันสมัย สะดวก มี

มาตรฐานการท างานของมหาวิทยาลัย

2) วิเคราะหปญหา/ปรับปรุงขั้นตอนการท างานเดิมรวมกับพนักงานที่รับผิดชอบระบบงานระบบบริการ

ไปรษณียเพ่ือวิเคราะหและพัฒนาวิธีการท างาน ปรับ หรือสรางกระบวนงานใหม

3) วิเคราะหปัญหา/พัฒนาแนวทางการ ควบคุมงบประมาณคาใชจายดานการจัดสงไปรษณียและ

ติดตามการใชงบประมาณคาสงไปรษณียของหนวยงานตางๆ เพื่อน าขอมูลหรือรายงานของระบบ

บริการไปรษณียมาปรับปรุง ยกระดับคุณภาพใหดีขึ้น  หรือออกแบบ ระบบงานใหมใหสอดคลองกับ

นโยบายมหาวิทยาลัย  และบริบทของสังคมปจจุบัน   

4) รายงานผลการด าเนินงาน ตอผูบริหารเพื่อรับทราบ/พิจารณา/ใหขอเสนอแนะ

5) ได้รับนโยบายจากหัวหน้าส่วนอ านวยการและสารบรรณให้พลิกโฉมการท างานประจ าให้มีความ

สมาร์ท  5 ด้าน  จึงก าหนดให้มีการพัฒนาโปรแกรม dcg smart service หรือ   https://dcg-

smart-service-2026.vercel.app/ เพือ่ใช้ในการบันทึกข้อมูลและการก ากับติดตาม

6) เพื่อท าการปรับปรุงดวย วงจรการบริหารงานตามหลัก PDCA   เปนกระบวนการ  วิเคราะหปญหา

กระบวนการก ากับติดตามเดิมที่ไดปรับปรุงเมื่อ ปที่ผานมา  แตเนื่องจากปญหายังมีอยู  จึงยกระดับ

คุณภาพดวยการสรางกลไกการควบคุมภายในบูรณาการในขั้นตอนการปฏิบัติของ  ผทูี่เกี่ยวของทุก
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ฝาย ผขูอใช  ผปูฏิบัติงาน และ ปณท. ผานกระดาษท าการเดียว จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานสง 

ปณ. ท าขอตกลงกับผขูอใชบริการใหตรงกัน  

7) เพื่อจัดระเบียบมาตั้งแตต่นทาง  หัวหนางานฯ สามารถบริหารจัดการระบบงานทั้งระบบ 4 ประการ

หลักขางตน และดานที่เกี่ยวของไดดียิ่งขึ้น  สามารถติดตามการขอใชบริการสงของหนวยงาน 59

หนวยงาน (ศูนย,สถาบัน,อุทยาน ๑๕/  สวน,หนวย 15/ ส านักวิชา และวิทยาลัย 20/ หนวย

วิสาหกิจ 10 )   ผานขอมูลการปฏิบตังิานในระบบ dcg smart service หรือลิงค์

https://dcg-smart-service-2026.vercel.app/

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)

ผจูัดท าคมูือกระบวนการกระบวนการก ากับ ติดตาม และพัฒนาคุณภาพ ระบบงานบริการไปรษณีย์ ของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์ที่ท าสัญญาช าระคา่ฝากส่งรายเดือน กับ ปณท. ผ่านระบบออนไลน์ แบบ Realtime  

เป็นคู่มือปฏิบัติงานต าแหนงหัวหนางาน   งานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและไปรษณีย  สวนอ านวยการและ

สารบรรณ มีหนาที่เปนผู้รับผดิชอบงานอ่ืน ๆ   ดังนี้   

1. วิเคราะหปญหา/ปรับปรุงขั้นตอนการท างานเดิมรวมกับพนักงานที่รับผิดชอบระบบงานระบบ บริการ

ไปรษณยี เพื่อวิเคราะหและพัฒนาวิธีการท างาน ปรับ หรือสรางกระบวนงานใหม การบันทึกข้อมูล

ของแต่ละงาน

2. งาน วิเคราะห/จัดท า/ปรับปรุง กฎระเบียบ แนวปฏิบัติงานไปรษณีย ใหมีความทันสมัย สะดวก มี
มาตรฐานการท างานของมหาวิทยาลัย

3. วิเคราะหปญหา/ พัฒนาแนวทางการควบคุมงบประมาณคาใชจายดานการจัดสงไปรษณียและ
ติดตามการใชงบประมาณคาสงไปรษณียของหนวยงานตางๆ เพื่อน าขอมูลหรือรายงานของระบบ
บริการไปรษณียมาปรับปรุง ยกระดับคุณภาพใหดีขึ้น  หรือออกแบบระบบงานใหมใหสอดคลอง กับ
นโยบายมหาวิทยาลัย  และบริบทของสังคมปจจุบัน

4. รายงานผลการด าเนินงานตอผูบริหารเพื่อรับทราบ/พิจารณา/ใหขอเสนอแนะ
5. งานกลั่นกรอง หนังสือ ค าสั่ง/ประกาศ/ขอบังคับ/ระเบียบ/ขอก าหนด/ ที่ออกโดยมหาวิทยาลัย และ

สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
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6. งานวิเคราะห  สังเคราะห จัดท าขอมูลหรือความเห็นประกอบหนังสือที่รับจากหนวยงาน ภายนอก

และเสนอใหผบูริหารพิจารณาสั่งการ และประสานด าเนินงานตามสั่งการ

7. เปนผูดูแลระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล ประจ ามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ รวมกับนักวิเคราะห

ระบบคอมพิวเตอร ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล

8. พัฒนาและขับเคลื่อนใหมีการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสระหวางมหาวิทยาลัยวลัยลักษณกับ หนวยงาน

ภายนอกดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  ผานทางระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล และการลง

ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส (DOMS)

9. งานผูควบคุมงาน งานบ ารุงรักษาระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและการลงลายมือช่ือทาง

อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ (ปฏิบัติงานตามค าสั่งแตงต้ังตลอดปงบประมาณ)

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ค านยิาม 

“ระบบ DCG Smart Service #1 ” หมายถึง ระบบบันทึกข้อมูลการปฏิบัติด้านบริการไปรษณีย ์3 

ระบบงาน  ระยะที่ ๑   ครอบคลุมการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติของพนักงานที่ให้บริการระบบงานปรษณีย์ ๓ ระบบ 

ไดแ้ก่  1) งานจัดส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดภุัณฑ์ไปยังหน่วยงานภายนอก 2) งานรับไปรษณียภัณฑ์จาก ปณท. 

เพื่อคัดแยกและจ่ายตามหน่วยงาน  3) งานรับ-ส่งเอกสารภายในเขตพื้นที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และสารมารถ

ติดตามงานได้แบบทันทีทันใด (Real Time) 

“ระบบบรกิารไปรษณยีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ” หมายถึง  ระบบบริการดานไปรษณียของ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ๒ ระบบ   ๑) ระบบสงไปรษณียภัณฑและพัสดภุัณฑของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ทีท่ า 

สัญญาช าระคาฝากสงรายเดือน กับ ปณท.   และ ๒) ระบบงานรับไปรษณียภัณฑและพัสดุภัณฑของมหาวิทยาลัย 

วลัยลักษณ การคัดแยกและน าจาย 

“ระบบสงไปรษณยีภัณฑและพัสดภุัณฑมหาวทิยาลัยวลัยลกัษณ ทีท่ าสัญญาช าระคาฝากสงรายเดือน 

กับ ปณท.”   หมายถึง บริการสงไปรษณียภัณฑและพัสดภุัณฑที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณท าสัญญาช าระคา ฝาก
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สง่รายเดือนกับ ปณท. ตามใบอนุญาตเลขที่ ๒๖/๒๕๓๖   โดยมหาวิทยาลัยท าสัญญากับไปรษณียไทยเพื่อ ช าระ

ค่าบริการเปนรายเดือนแทนการช าระเงินสดทุกครั้งที่มีการฝากสง  ส าหรับบริการสงไปรษณียภัณฑและพัสดุ ภัณฑ

ภารกิจของมหาวิทยาลัยหรือของหนวยงานในมหาวิทยาลัยเทานั้น มีงานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและ 

ไปรษณีย  สวนอ านวยการและสารบรรณ ท าหนาที่ใหบริการและบริหารจัดการระบบต้ังแตรับฝากสง บันทึกขอมูล 

การสง เก็บหลกัฐานใบน าสง ตรวจสอบหลักฐานและเบิกจายเงินงบประมาณเพื่อช าระหนี้ใหไปรษณียไทย  โดยที ่

ผขูอใชบริการทุกหนวยงาน และผปูฏิบัติงานสงไปรษณียตองปฏิบัติตามกระบวนงานระบบสงไปรษณียภัณฑและ 

พัสดุภัณฑที่ท าสัญญาช าระคาฝากสงรายเดือน กับ ปณท. 

“ระบบงานรบัไปรษณยีภัณฑและพัสดภุัณฑของมหาวทิยาลัยวลัยลักษณ การคัดแยกและน าจาย” 

หมายถึง กระบวนงานรับไปรษณียภัณฑและพัสดุภัณฑจาก ปณท. ทาศาลา ที่จาหนาซองถึงผรูับ บานเลขที่ ๒๒๒ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ต.ไทยบุรี  อ.ทาศาลา จ.นครศรธีรรมราช  และท าการคัดแยก การน าจายไปรษณียภัณฑ 

และพัสดุภัณฑไปยังที่อยผูรูับตามที่ระบุไว      โดยที่ผใูชบริการทุกหนวยงาน พนักงาน  นักศึกษา ผอูื่นที่ ประกอบ

การอยูในมหาวิทยาลยั และผูปฏิบัติงานบริการไปรษณียของสวนอ านวยการฯ ตองปฏิบัติตาม กระบวนงาน

ระบบงานรับคัดแยกและน าจาย ไปรษณียภัณฑและพัสดุภณัฑ 

“ไปรษณยีภัณฑและพัสดภุัณฑ”  หมายถงึ ไปรษณียภัณฑและพัสดุภัณฑเปนสิ่งของที่สงผานระบบ 

ไปรษณีย แตไปรษณียภัณฑมีขนาดและน้ําหนักนอยกวาพัสดุภัณฑ  ไปรษณียภัณฑเปนสิ่งของที่สงทางไปรษณียที่

มีขนาดเล็กและน้ําหนักเบา เชน จดหมาย, ไปรษณียบัตร, ธนาณัติ, เช็ค เปนตน  พัสดุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่สง 

ทางไปรษณียที่มีขนาดใหญและนํ้าหนักมากกวาไปรษณียภัณฑ มักจะบรรจุในกลองหรือหีบหอ 

“ผปูฏิบตังิานบริการไปรษณีย”  หมายถงึ  พนักงาน งานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและไปรษณีย 

ส่วนอ านวยการและสารบรรณ  รวมทั้งลูกจางชั่วคราวรายเดือน ลูกจางชั่วคราวรายวัน และหมายรวมถึงพนักงาน 

ของมหาวิทยาลัยที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานบริการไปรษณีย 

“ผใูชบรกิาร”  หมายถึง พนักงาน หนวยงาน ของมหาวิทยาลัยที่ขอใชบริการสงไปรษณีย  

“หัวหนางาน” หมายถึง  หัวหนางานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและไปรษณีย  

“หัวหนาสวน” หมายถึง  หัวหนาสวนอ านวยการและสารบรรณ  
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“ผบูริหารตามสายบงัคับบญัชา”  หมายถึง หัวหนาสวน รองอธิการบดีที่ก ากับสวนอ านวยการและ 

สารบรรณ  

“หนวยงาน”  หมายถึง   หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ไดแก ส านักงานอธิการบดี 

ส านักวิชา สถาบัน ศูนย สวนงาน หรือหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาหนวยงานดังกลาว 

“หัวหนาหนวยงาน” หมายถงึ ผบูังคับบัญชาของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ ไดแก คณบดี 

ผอู านวยการสถาบัน ผอู านวยการศูนย หัวหนาสวน หรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะ เทียบเทา 

และใหหมายความรวมถึงผูที่ไดรับมอบอ านาจเปนลายลักษณอักษรจากอธิการบดีมหาวิทยาลัย วลัยลักษณดวย 

“พนักงาน”  หมายถึง พนักงาน และลูกจางของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และใหหมายความรวมถึง 

พนักงานตามสัญญาจางดวย 

“หนวยงานภายนอก” หมายถึง หนวยงานอื่นซึ่งมิใชหนวยงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และให 

หมายความรวมถึงบุคคลหรือคณะบุคคลภายนอกที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณติดตอดวย 

“สัญญาช าระคาฝากสงรายเดือน กับ ปณท.”  หมายถึง  สัญญาระหวาง มวล. กับ ไปรษณียไทย ตาม 

ใบอนุญาตเลขที่ ๒๖/๒๕๓๖ ครอบคลุมคาบริการฝากสงภายในประเทศ และบริการสงระหวางประเทศ และไม 

รวมคาบรรจุภัณฑ เชน กลองพัสดุ  ซอง  ไดแก EMS  ลงทะเบียน  สงธรรมดา  สงพัสดุ  สงของขนาดใหญ (EMS 

JUMBO) มีน้ าหนักมาก สงแผนพับใบปลิว 

“ปณท.”  หมายถึง บริษัทไปรษณียไทย  จ ากัด  มหาชน “ปณ.” หมายถึง  ไปรษณียภัณฑพัและสดภุัณฑ 
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Workflow Chart (Process*) 

กระบวนการกํากับ ติดตาม และพัฒนาคุณภาพ ระบบงานบริการไปรษณีย ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
ที่ทําสัญญาชําระคาฝากสงรายเดือน กับ ปณท. ผานระบบ DCG Smart Services แบบ Real Time  
สัญลักษณ์  ชื่อเรียก ความหมายของ Flow Chart 

สัญลักษณ ์ ชื่อเรียก ควำมหมำยของ Flow Chart 
เร่ิมต้น / ส้ินสุด จุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

การตัดสนิใจ 
จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

จุดเชื่อมต่อ

หน้ากระดาษอื่น 
จุดเชื่อมต่อของผังงานท่ีอยู่คนละ
หน้ากระดาษ 

จุดเชื่อมต่อ เช่ือมต่อจากหน้าก่อนนี้ 

ตัวเชื่อมต่อ หักมุม เส้นโยงระหว่างเอกสารที่เก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติงาน 

การเตรียมการ การเตรยีมข้อมูล หนังสือ ใดๆ ที่จะ
ด าเนินการ 

ข้อมูล ข้อมูลที่ได้จากกระบวนการ  หรือการ
ปฏิบัติงาน 
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 หัวหน้างาน/ผู้บรหิาร ตรวจสอบ และตดิตามผ่าน dcg-smart-service ที� 
https://dcg-smart-service-2026.vercel.app/ 

ผ่านระบบ DCG Smart Services แบบ Real Time  
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ผ่าน dcg-smart-service

ผ่าน dcg-smart-service
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dcg-smart-service
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3.2 เปรียบเทียบกระบวนงำนเดิมกับกระบวนงำนใหม่ 
กระบวนงานเดมิ กระบวนงานทีป่รับใหม่ หมำยเหตุ 

- เพิ่มการควบคุม
ภายในให้ หน.
หน่วยงาน  ลงนามเป็น
หลักฐาน   เพื่ออนุมัติ
ก่อนการส่งมาท่ี สอส. 
โดยใช้เวลาเท่าเดิม    
เพิ่มกิจกรรมมีคุณค่า 
(value added) เพื่อ ๓ 
สิ่ง : คุณภาพ 
ประสิทธิภาพ ความพึง
พอใจ        
-พนักงานมีการวางแผน
มากขึ้น ลดค่าส่ง 
-กระบวนการใหม่
ผู้ปฏิบัติงานบริการ
ไปรษณีย์บันทึกข้อมูล
การส่งในแบบบันทึก
ออนไลน์ทุกวัน 
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กระบวนงานเดมิ กระบวนงานทีป่รับใหม่ หมำยเหตุ 

-กระบวนงานใหม่
ผู้ปฏิบัติงานไปรษณีย์
จัดท ารายงานค่าจัดส่ง
ไปรษณีย์ได้ภายใน 1 
วันจากเดิม 6 วัน 
- ผู้บริหารงานทุกระดับ 
ก ากับ ตรวจสอบได้
ตลอดเวลา แก้ไขปัญหา
ได้ วางแผนงานได้ดีขึ้น
ครบทุกวัตถุประสงค์ 
- บริหารงบประมาณได้
มีประสิทธิภาพ-เบิก
จ่ายเงินให้ คู่สัญญาได้
ทันเวลา 
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กระบวนงานเดมิ กระบวนงานทีป่รับใหม่ หมำยเหตุ 

- ผู้ขอใช้บริการติดตาม
สถานะ/ตรวจสอบข้อมูล
การส่ง ปณ. ได้ออนไลน์ 
ไม่ต้องโทรศัพท์สอบถาม 
-หัวหนา้ส่วนอ านวยการฯ 
ก ากับงานติดตามและน า
ข้อมูลที่ได้รับรายงานใช้
ประโยชน์ได้หลากหลาย
ทันเวลา 
-กระบวนงานใหม่แยก
หน่วยงานตามงบฯ
วิสาหกจิ งบฯกลาง  งบฯ
โครงการ เพื่อให้
หน่วยงานวิสหากกิจและ
โครงการ บริหารรายรับ   
+จ่ายให้ถกูต้อง ไม่มี
รายจ่ายแฝง  
ประหยัดงบประมาณให้
มหาวิทยาลัย 
-ทุกคนมองเห็นภาพรวม
ของกระบวนการ 

ข้อดีและข้อเสีย/ข้อจ ำกัดของกระบวนกำรพัฒนำ/ปรับปรุงใหม่ 
๑.จุดเด่นของกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงใหม่  ท าให้หัวหน้างานฯ สามารถบริหารจัดการระบบงานทั้ง 

ระบบได้ดียิ่งขึ้น  ก ากับติดตามผู้ปฏิบัติงาน และผลการด าเนินงานด้านบริการส่งไปรษณีย์ฯผ่านกลไกการควบคุม 
ภายในได้ใกล้ชิดมากขึ้น เนื่องจากปัจจัยปัญหาระยะทางของสถานที่ท างานกับหัวหน้างาน หัวหน้าส่วน ผู้บริหารที่ 
ก ากับดูแลไม่อยู่บริเวณเดียวกัน การสร้างการควบคุมภายในแทรกซึมกับขั้นตอนปฏิบัติงานประจ าทั้งฝ่ายผู้ขอใช้ 
บริการ และผู้ปฏิบัติงานให้บริการส่งไปรษณีย์  เช่น การเพ่ิมขั้นตอนการควบคุมภายในในแบบฟอร์มเอกสาร  
การด าเนินงาน (ใบน าส่งไปรษณีย์) ให้มีการอนุมัติโดยหัวหน้างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมาก่อน เป็นการป้องกัน 
การรั่วไหลการใช้งบและท าตามระเบียบด้านการใช้เงินงบประมาณที่ถูกต้องเนื่องจากจดหมายมีค่าใช้จ่ายในการส่ง 
ทุกฉบับ   นอกจากนี้การก าหนดให้บันทึกข้อมูลการให้บริการประจ าวันในแบบฟอร์มที่พัฒนาขึ้นใหม่  ท าให้เห็น 
ภาพระบบการท างานชัดเจน  ข้อมูลชัดเจนส าเร็จ  ติดตามตรวจสอบผลการด าเนินงานได้ทันที  ลดความผิดพลาด 
ความเสียหาย หากมีปัญหาหัวหน้าหรือผู้บริหารตรวจสอบแก้ไขได้ทันท่วงที   ลดขั้นตอนท างานการท ารายงาน  
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ลดขั้นตอนการตอบค าถาม  ลดค่าจัดส่ง  เพ่ิมความรวดเร็วทันสมัยในการให้ติดตาม/การสอบทาน  ป้องกัน       
การรั่วไหลของการใช้งบประมาณที่อาจจะเกิดขึ้น   บริหารงบประมาณค่าไปรษณีย์ในแต่ละปีงบประมาณได้ส าเร็จ 
และหัวหน้างานสามารถน าข้อมูลจากการพัฒนาคุณภาพฯ รายงานต่อผู้บริหารในสายงาน หัวหน้าส่วน 
รองอธิการบดี อธิการบดี  เสนอที่ประชุมบริหาร  และส่งต่อข้อมูลให้หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ได้ทันเวลาที่ก าหนด    

๒. ขอจํากัดของระบบ DCG Smart Services  ระยะที่ ๑ มีขอจํากัดเปนอยางมาก 

เนื่องจากยังขาดบุคลากรระดับเชี่ยวชาญดานการพัฒนาแอพพริเคชั่นโดยตรง ในระยะนี้จึงเปนเฟสแรกของการริเริ่ม 

และจะดําเนินการใหชัดเจนยิ่งขึ้นในปถัดป
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring)

1.1 เพื่อก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานในทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามมาตรการควบคุมภายในอย่าง

ถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 

1.2 เพื่อลดขัน้ตอนและระยะเวลาในการสรุปรายงานค่าบริการจัดส่งไปรษณีย์ประจ าเดือน จากเดิม 6–8 

วัน ให้เหลือภายใน 1 วัน 

1.3 เพื่อป้องกันการรั่วไหลในการใช้งบประมาณ และสนับสนุนนโยบายการบริหารงบประมาณแผ่นดนิ/

งบกลาง และงบประมาณวิสาหกิจอย่างคุ้มค่า 

1.4 เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้ขอใชบ้ริการ หัวหน้างาน และผู้บริหารทุกระดับ สามารถติดตามสถานะ (Real 

Time) และตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้ตลอดเวลา 

ตัวชี้วดัความส าเร็จและการประเมินผล (Key Performance Indicators: KPIs) 

มิติการ
ประเมนิ 

ตัวชี้วดัความส าเร็จ 
(KPIs) 

เป้าหมาย แหลง่ข้อมูล / เครื่องมือวดั 

ด้านเวลา 
(Time) 

ระยะเวลาในการ
ประมวลผลและจัดท า
รายงานสรุปค่าจัดส่ง
ประจ าเดือน  

ภายใน 1 วัน
ท าการ (หลัง
ปิดรอบเดือน) 

ระบบ DCG Smart Services / Google 
Sheets  

ด้านความถูก
ต้อง 
(Accuracy) 

อัตราความถูกต้องของ
การอนุมัติใบน าส่งและ
การจ่าหน้าซอง/พัสด ุ 

100% (ไม่มี
รายการถูก
ปฏิเสธ
เนื่องจากขาด
การอนุมัติ) 

แบบบันทึกตรวจสอบก่อนส่งของ สอส. 

ด้านการก ากับ
ดแูล (Real-
time Audit) 

ความถี่ในการเข้า
ตรวจสอบและติดตาม

รายวัน / ได้
ตลอดเวลา 
(Anytime) 

Dashboards บนระบบ [https://dcg-
smart-service-
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มิติการ
ประเมนิ 

ตัวชี้วดัความส าเร็จ 
(KPIs) 

เป้าหมาย แหลง่ข้อมูล / เครื่องมือวดั 

รายงานผลของ
ผู้บริหาร/หัวหน้างาน 

2026.vercel.app/](https://dcg-smart-
service-2026.vercel.app/) 

ด้าน
งบประมาณ 
(Budget) 

อัตราการเบิกจ่ายตรง
ตามก าหนดสัญญา (ส่ง
หลักฐานให้ ปณท. 
เบิกจ่าย)  

ภายใน
ก าหนดเวลา
ตามสัญญา (ไม่
เกินวันที่ 10 
ของเดือน
ถัดไป)  

รายงานรับ-จ่ายเช็ค / ข้อมูลเบิกจ่ายใน
ระบบ SAP  

 ขั้นตอนและกลไกการตดิตามประเมินผล (Monitoring Workflow) 

1. การตดิตามและควบคุมภายในระดบัตน้น้ า (Daily Operational Control)

๑.๑ การอนุมัตกิ่อนส่ง (Pre-Approval Control): หัวหน้าหน่วยงานต้นทางหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
ต้องลงนามอนุมัติในใบน าส่ง ปณ. รายเดือน ทุกครั้ง เพื่อยนืยันว่าการส่งเอกสาร/พัสดุนั้นเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานจริง  

o เกณฑ์การประเมิน: หากไม่มกีารลงนามอนุมัติ ไม่ระบุช่ือ-ที่อยู่ผู้รับเรียบร้อย หรือจ่าหน้าไม่
ชัดเจน พนักงานบริการไปรษณีย์ สอส. จะปฏิเสธการรับฝากและส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไขทันที

๑.๒ การบนัทึกข้อมูลแบบ Real-Time: พนักงานบริการไปรษณีย์ สอส. ตรวจสอบ ปณ. และบันทกึ
ข้อมูลค่าใช้จ่ายลงใน Google Sheet ประจ าวัน พร้อมติด Label จัดสง่ไปยัง ปณท. ท่าศาลา  

2. การตดิตามประเมนิผลระดับกลางน้ า (Monthly & Online Monitoring)

๒.๑ การก ากับดูแลผา่นระบบออนไลน์ (Online Real-Time Tracking): หัวหน้างาน/ผู้บริหาร สอส. 
สามารถเข้าตรวจสอบและติดตามรายงานการด าเนินงานประจ าวัน/ประจ าเดือน ได้ผ่านระบบ DCG 
Smart Services ([https://dcg-smart-service-2026.vercel.app/](https://dcg-smart-service-
2026.vercel.app/)) โดยไมต่้องรอรายงานกระดาษสิ้นเดือน  
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๒.๒ การประมวลผลรายงานค่าจัดส่ง: ผู้ปฏิบัติงานไปรษณีย์ประมวลผลข้อมูลจาก Google Sheet เพื่อ
ออกรายงานค่าจัดส่งไปรษณีย์ประจ าเดือนผ่านระบบ DCG Smart Services  

๒.๓ การสอบทานความถูกต้องกับ ปณท.: เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จาก ปณท. (ส่งภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป) ให้ตรวจสอบความถูกต้องเทียบกับหลักฐานใบน าส่งในระบบ หากพบข้อผิดพลาดให้ประสานงาน
แก้ไข หากถูกต้องให้เสนอหัวหน้างานด าเนินการ  

๓. การตดิตามและรายงานผลระดับปลายน า้ (Executive & Systemic Evaluation) 

๓.๑ การแจ้งค่าใช้จ่ายและการเบกิจ่าย: 

1. ท าบันทึกแจ้งค่าใช้จ่ายไปยังหน่วยงานต่างๆ และส่วนการเงินและบัญชี (กง.)
2. แยกการบริหารจัดการงบประมาณตามประเภทหน่วยงาน (งบปกติ / งบวิสาหกิจ / โครงการพิเศษ) เพื่อ

ป้องกันรายจ่ายแฝงและสะทอ้นต้นทุนที่แท้จริง

๓.๒ การน าเสนอผู้บรหิาร (Executive Review): หัวหน้า สอส. น าเสนอวาระในที่ประชุมบริหาร เพื่อ
รายงานข้อมูลค่าใช้จ่าย การวางแผนส่งไปรษณีย์ที่คุ้มค่า และขับเคลื่อนนโยบายการลดงบประมาณค่าส่ง  

๓.๓ การป้อนกลับข้อมูลระบบ (Data Feedback Loop): งานธุรการ สอส. ดึงข้อมลูการเบิกจ่าย
งบประมาณจากระบบ SAP มาประมวลผลร่วมกับระบบ DCG Smart Services และจัดท าลิงก์แสดงสถานะการ
บริหารจัดการงบประมาณบนเว็บไซต์ สอส. เพื่อความโปร่งใสและน าขอ้มูลมาพัฒนาระบบบริการในระยะถัดไป  

4. การวิเคราะห์ข้อจ ากดัและการปรับปรงุอย่างต่อเนื่อง (System Limitations & Continuous
Improvement) 

ประเดน็ข้อจ ากัด (Limitations) 
แนวทางแก้ไขและการพัฒนาต่อเนื่อง (Action 
Plan)  

ข้อจ ากัดด้านบคุลากรพฒันาแอปพลเิคชนั: ระบบ 
DCG Smart Services ในระยะแรกยังขาดบุคลากร
ที่มีความเช่ียวชาญด้านการพัฒนาแอปพลิเคชัน
โดยตรง  

• ก าหนดให้ระบบระยะปัจจุบันเป็น Phase 1 เพื่อ
วางโครงสร้างข้อมูลและกระบวนการควบคุมภายในให้
คงที ่ 
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ประเดน็ข้อจ ากัด (Limitations) 
แนวทางแก้ไขและการพัฒนาต่อเนื่อง (Action 
Plan)  

• วางแผนจัดสรรทรัพยากร/บุคลากรเช่ียวชาญเพื่อ
พัฒนาระบบใน Phase 2 (ปงีบประมาณถัดไป) ให้มี
เสถียรภาพและระบบอัตโนมัติที่สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  

การกระจายตวัของพื้นที่ปฏบิตังิาน: หัวหน้างาน 
ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานอยู่ต่างสถานที่กัน  

• ใช้ระบบก ากบัติดตามออนไลน์ 100% แทนการเดิน
เอกสารรายงาน เพื่อลดอุปสรรคเรื่องระยะทาง และ
ช่วยให้ผู้บริหารสั่งการ/แก้ไขปัญหาได้ทันทว่งที  
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References)

ระเบยีบ ข้อบงัคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง แหล ่งข ้อม ูล

1. ระเบียบมหาวิทยาล ัยวลัยลักษณ ์ ว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และ
ที่แก ้ไขเพ ่ิมเต ิม

๒. ประกาศมหาวิทยาลัยวลยัลกัษณ ์ เรือ่ง การปฏ ิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ 
บริหารจัดการสำนักงานดิจิท ัล พ.ศ. 2563

3. ประกาศมหาว ิทยาลัยวลยัลักษณ ์ เรือ่ง นโยบายการรับ – ส่งหนังสือด้วย
วิธีการทางอ ิเล็กทรอน ิกส์กับมหาว ิทยาลัยวลยัลักษณ ์ ลงว ันที่ 30 มิถ ุนายน
พ.ศ. 2566

4. รายงานการศึกษาแนวทางในการจัดส่งหนังสือติดต่องานกับหน่วยงาน
ภายนอกทางไปรษณ ียไ์ทย ของมหาว ิทยาลัยวลยัลักษณ ์ โดยนางสาวประไพ
การชะนะไชย

5. ใบนำส่งเอกสารของมหาว ิทยาลัยทางไปรษณีย์โดยชำระค่าฝากส่งเป็นราย
เดอืนตามใบอน ุญาตเลขที ่26/2536

6. ตัวอย่าง แบบบันทึกรายงานภาพรวมการให้บร ิการนำส่งไปรษณียภณัฑ์และ
พ ัสดุภ ัณฑ ์ที่ท าสัญญาชำระค่าฝากส่งแบบรายเด ือน กับ ปณท. ประจำปี
งบประมาณ...
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ระเบยีบ ข้อบงัคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง แหล ่งข ้อม ูล

๗.พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕

๘. การวิเคราะห์สาเหต ุ ป ัญหาและหาแนวทางแก ้ไขด้วยเทคนิค “ผังก้างปลา” 
(Fishbone Diagram) หรือ “Ishikawa Diagram” 

เทคนิค “ผังก้างปลา” (Fishbone 
Diagram) หรอื “Ishikawa 
Diagram ของ ศาสตราจารย ์คาโอร ุ
อ ิชิกาว่า แห่งมหาวิทยาล ัยโตเกียว 

๙. แนวคิด ECRS 

หลักการที่สนบัสนุนให้มีการบริหาร
จัดการองค์กรให้มีประสิทธ ิภาพมาก
ขึ้น ลดขัน้ตอนการท างานท ี่ซ้ าซ้อน 
ลดความ สูญเสียจากการที่ต้นทุนเกิด
ความเสียหาย 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ

(Proposed Solution and Suggestions) 

7.1 ปญัหาและอุปสรรค (Problems and Obstacles) 

การด าเนินงานตามกระบวนการเดิมพบปัญหาและอุปสรรคส าคัญที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพ งบประมาณ 
และคุณภาพการให้บริการ 4 ด้าน ดังนี ้ 

1. ด้านขัน้ตอนปฏิบัติงานและการควบคุมภายในของหน่วยงานตน้ทาง (Supplier Input)
 ขาดมาตรการอนุมัติตามสายงาน: ผู้ขอใช้บริการส่งไปรษณีย์โดยไม่ได้เสนอหัวหน้าหน่วยงานลง

นามอนุมัติ ท าให้ขาดการควบคุมงบประมาณต้ังแต่ต้นทาง
 การจดัเตรียมเอกสารไม่ถูกตอ้ง: จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน บรรจุหีบห่อไม่เรยีบร้อย ไม่จัดเรียง

เอกสารให้ตรงกับใบน าส่ง ส่งผลให้เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ต้องเสียเวลาตรวจสอบและแก้ไขงานแทน
 ขาดการจ าแนกประเภทงบประมาณ: หน่วยงานวิสาหกิจหรือโครงการพิเศษไม่ระบุประเภท

งบประมาณในใบน าส่ง ท าใหเ้กิดค่าใช้จ่ายแฝงตกเป็นภาระงบประมาณสาธารณูปโภคกลางของ
ส่วนอ านวยการฯ

2. ด้านการวางแผนและการเลอืกช่องทางส่งมอบ (Service Selection)
 ขาดการวางแผนระยะเวลา: หน่วยงานส่งเอกสารกระช้ันชิด จึงจ าเป็นต้องเลือกใช้บริการด่วน

พิเศษ (EMS) ซึ่งมีค่าใช้จ่ายสูง
 การใช้ประโยชน์จากระบบดิจทิลัต่ า: มีการส่งหนังสือภายนอกผา่นระบบไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส ์(DOMS) เพียงร้อยละ 10–15 เนื่องจากบุคลากรยังเคยชินกับการส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย์แบบเดิม

3. ด้านการจดัการข้อมูลและการรายงานผล (Data & Reporting)
 การรวบรวมขอ้มูลล่าช้า: เจา้หน้าที่บันทึกข้อมูลแบบ Manual หรือสรปุผลเมื่อสิ้นเดอืน ท าให้

รายงานสรุปค่าใช้จ่ายล่าช้า (ใช้เวลา 6–8 วันหลังได้รับใบแจ้งหนี้) ไม่ทนัต่อการน าไปใช้บริหาร
จัดการ

4. ด้านเทคโนโลยี ข้อจ ากัดทางกายภาพ และบุคลากร (Technology & Personnel)
 การก ากับดูแลระยะไกลมีอปุสรรค: สถานทีต่ั้งของงานบริการไปรษณีย์แยกอยู่นอกอาคาร

ส านักงานส่วนอ านวยการฯ ท าให้หัวหน้างานติดตามงานประจ าวันได้ยาก
 ทกัษะดิจิทัลของผู้ปฏบิตัิงาน: พนักงานบางส่วนยังขาดทักษะคอมพิวเตอร์และไม่เหน็

ความส าคัญของการบันทึกข้อมูลแบบ Real-Time

7.2 แนวทางการแก้ไขปญัหา (Proposed Solutions - ECRS & Internal Control) 

บูรณาการระบบควบคุมภายในและหลักการ ECRS เข้ากับกระบวนงานประจ าวัน ดังนี้  
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1. บรูณาการมาตรการควบคุมภายในบนกระดาษท าการ (Combine & Rearrange)
 ปรับปรุงแบบฟอร์ม "ใบน าสง่ไปรษณีย์" โดยเพิ่มช่องลงนามอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ได้รับ

มอบหมายทุกครั้งก่อนจัดส่ง พร้อมก าหนดมาตรการตีกลับเอกสารหากไม่ปฏิบัติตามมาตรฐาน
 เพิ่มการระบุประเภทงบประมาณ (งบกลาง / งบวิสาหกิจ / งบโครงการพิเศษ) ในใบน าส่ง

เพื่อให้ส่วนการเงินและบัญชีเรียกเก็บเงินคืนเข้างบกลางได้อย่างถูกต้อง
2. ยกระดับระบบบนัทึกและรายงานผลเปน็ออนไลน์แบบ Real-Time (Simplify & Eliminate)

 พัฒนาแบบบนัทึกการปฏิบัติงานประจ าวันบนระบบออนไลน์ (Google Sheets) ให้เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลทนัทีเมื่อปฏิบัติงานส าเร็จ

 ลดเวลาการจัดท ารายงานสรุปประจ าเดือนลงเหลือภายใน 3 วันท าการแรกของเดือน ช่วยให้
หัวหน้างาน ผู้บริหาร และหน่วยงานผู้ใช้บริการ สามารถติดตามและตรวจสอบค่าใช้จ่ายผ่าน
ออนไลน์ได้ทันที

3. ส่งเสริมการใชช้่องทางดิจทิลัและการเลือกบรกิารทีคุ่้มค่า (Eliminate Waste)
 รณรงค์และผลกัดันเชิงนโยบายให้ทุกหน่วยงานส่งหนังสือภายนอกด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

ผ่านระบบ DOMS (ต้นทุน 0 บาท) โดยตั้งเป้าหมายเพ่ิมสัดส่วนการส่งเป็นร้อยละ 30
 เผยแพร่คู่มือและองค์ความรู้ประเภทการบริการของ ปณท. เพื่อให้หน่วยงานวางแผนการส่ง

เอกสารและเลอืกใช้บริการที่ประหยัดและคุ้มค่าที่สุด

7.3 ข้อเสนอแนะเชงิพฒันา (Suggestions for Continuous Improvement) 

1. ข้อเสนอแนะระดบัปฏบิตักิาร (Operational Level)
 จัดท าคู่มือและซักซ้อมมาตรฐานการท างาน: ควรจัดสัมมนาทบทวนและซักซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับคู่มือมาตรฐานการจัดส่งไปรษณีย์ร่วมกับผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่มอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
 พฒันาทักษะดจิิทลัแก่บุคลากร: จัดอบรมเพิ่มพูนทักษะคอมพิวเตอร์และการประมวลผลข้อมลู

ออนไลน์ให้แกพ่นักงานบริการไปรษณีย์อย่างต่อเนื่อง
2. ข้อเสนอแนะระดบับริหารและนโยบาย (Policy & Governance Level)

 ก าหนดนโยบายการเบกิจ่ายคืนงบกลางอย่างเคร่งครดั: ให้ส่วนการเงินและบัญชีใช้ข้อมูล
รายงานออนไลน์ในการตัดงบประมาณหรือเรียกเก็บเงินคืนจากหน่วยงานวิสาหกิจ/โครงการ
พิเศษภายในวันที่ 15 ของทกุเดือน

 ยกระดับสู่นวตักรรมระบบงานไปรษณยีด์จิิทลั: น าฐานขอ้มูลออนไลน์ที่ได้จากการปรับปรุง
กระบวนงานนี้ไปใช้เป็นฐานในการพัฒนาระบบบริหารจัดการงานไปรษณีย์ขั้นสูง
(Automated/Smart Postal System) ของมหาวิทยาลัยต่อไปในอนาคต
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๘. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)

อยู่ในหัวข้อ ๖ 
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9. ประวัติผู้จัดท า (Organizer)

ชื่อผู้เขียน (ไทย) :  นางสาว ประไพ การชะนะไชย 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) : Miss Prapai Kanchanachai 

วัน เดือน ปี เกิด : 26 กุมภาพันธ์ 2512 

สถานที่ท างาน : งานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและไปรษณีย์ ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ อาเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมรราช 

โทรศัพท์ :  0 7567 3700 

โทรสาร : 0 7567 3708 

ไปรษณีย์อีเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) : sprapai@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา : 2535 ปริญญาตรี ศิลปศาสตร์บัณฑิต (สาขาภาษาอังกฤษ) 

   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จังหวัดปัตตานี 

   2531 มัธยมศึกษาปีที่ 6 (โปรแกรมการเรียน ภาษาอังกฤษ) 

         โรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ต าแหน่ง : รักษาการแทนหัวหน้างาน งานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและไปรษณีย์ ส่วน

อ านวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ :  ก ากับดูแลงานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและไปรษณีย์  โดยครอบคลุม

ภาระงาน  บริหารจัดการระบบส านักงานดิจิทัลของมหาวิทยาลัย  ระบบสารบรรณกลาง  ระบบบริการ

ไปรษณีย์ มวล.  ระบบกลั่นกรองหนังสือสั่งการและกฎระเบียบที่เสนอผู้บริหาร/  นายกสภาฯ  ลงนาม 

กลั่นกรองหนังสือที่รับจากหน่วยงานภายนอกและการจัดเตรียมข้อมูลประกอบเพื่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

งานพัฒนาระบบส านักงานดิจิทัล  งานพัฒนาแนวปฏิบัติ กฎ ระเบียบ มวล. ว่าด้วยงานสารบรรณระบบ

บริการไปรษณีย์ และที่เกี่ยวข้อง   

๒๙




