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บทคัดย่อ 
ในแต่ละวันส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวรมีกำรใช้ใบเสร็จรับเงินจ ำนวนมำกส ำหรับกำร

ให้บริกำรต่ำง ๆ รวมถึงกำรรับช ำระค่ำปรับกำรคืนหนังสือหลังครบก ำหนดส่ง โดยในปีงบประมำณ 
2556 มีกำรใช้ใบเสร็จจ ำนวนมำกถึง 422 เล่ม คิดเป็นเงิน 23,632 บำท และในปี 2557 มีกำรใช้
ใบเสร็จ 522 เล่ม คิดเป็นเงิน 29,232 บำท อีกทั้งยังพบปัญหำในกำรเขียนใบเสร็จรับเงินที่ต้องใช้เวลำ
ประมำณ 2 นำทีต่อใบ กำรเขียนใบเสร็จผิดพลำด กำรดึงใบเสร็จให้ผู้รับผิดพลำด และผู้ปฏิบัติงำนต้อง
ท ำเรื่องชี้แจงควำมผิดพลำดที่เกิดขึ้นทุกครั้ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนจึงมีควำมคิดที่จะลดขั้นตอนในกำร
ท ำงำน และแก้ขขข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้น จนน ำมำึึ่งกำรสร้ำงนวัตกรรมในกำรพิมพใใบเสร็จรับเงินแทน
กำรเขียนค่ำปรับ กำรด ำเนินงำนในช่วงแรกพบปัญหำคือ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติขม่สำมำรถพิมพใสลิป
ค่ำปรับขด้ตำมขนำดที่ต้องกำรขด้ ผู้ปฏิบัติงำนจึงต้องน ำระบบกำรส่ง e-mail ของ Microsoft Outlook 
มำช่วยในกำรแก้ขขปัญหำจนเป็นผลส ำเร็จ ผลลัพธใที่เกิดขึ้นคือ สำมำรถลดระยะที่ใช้ในกำรเขียน
ใบเสร็จจำก 2 นำที เหลือเพียงขม่เกิน 10 วินำที มีกำรใช้ใบเสร็จเหลือเพียง 26 เล่ม ึึ่งใบเสร็จดังกล่ำว
ใช้ส ำหรับกำรน ำเงินส่งกองคลังรำยวันเท่ำนั้น และมีค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกระดำทที่ใช้ในกำรพิมพใสลิป
ค่ำปรับเพียง 2,600 บำท ดังนั้นจึงสำมำรถลดค่ำใช้จ่ำยด้ำนใบเสร็จรับเงิน อีกทั้งยังสำมำรถลดควำม
ผิดพลำดทั้งหมดที่เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนขด้ ส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรให้บริกำร และลดข้อ
ร้องเรียนจำกผู้รับบริกำร 

ค าส าคัญ:  
กำรลดขั้นตอนกำรท ำงำน, ใบเสร็จรับเงิน, Microsoft Outlook 

Abstract 
Naresuan University Library has been using a large number of receipt in each day. 

In the year 2013, the library used 422 receipt books which costed 23,632 Baht. and in 
the year 2014 used 522 receipt book which costed 29,232 baht  Problems occured 
from writing receipt included time consuming (about 2 minutes), incorrect message 
and handling wrong copy to users.  Therefore, the library staff were trying to solve the 
problems and to reduce work process by using slip print system.  The current library 
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automation system, Innopac, could not directly provide the required slip.  Microsoft 
outlook was applied to the library automation system via a specific script.  The results 
showed that a payment slip could be issue with 10 seconds instead of 2 minutes 
compared with the previous system.  The receipt cost was cut down to 2,600 Baht. 

Keyword:  
Work Process Reduction, Receipt, Microsoft Outlook 

บทน า 
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวรมีกำรน ำใบเสร็จรับเงินของมหำวิทยำลัยมำใช้ในฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 

ในกำรรับค่ำปรับงำนบริกำรยืม-คืน ค่ำสมัครสมำชิกห้องสมุด ค่ำถ่ำยเอกสำรพิมพใงำนด้วยตนเอง และค่ำใช้บริกำรยืม
ระหว่ำงห้องสมุด เนื่องจำกกฎระเบียบของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนดให้ต้องมีกำรออกใบเสร็จของมหำวิทยำลัยทุกครั้งที่มี
กำรรับเงินจำกผู้ใช้บริกำร ส ำนักหอสมุดมีกำรใช้ใบเสร็จของมหำวิทยำลัยโดยกำรเขียนใบเสร็จในกำรรับเงินจำก
ผู้ใช้บริกำร ึึ่งในแต่ละปีงบประมำณมีกำรใช้ใบเสร็จเป็นจ ำนวนมำก จำกเคำนใเตอรใบริกำรทั้ง 8 จุด  ในปีงบประมำณ 
2556 มีกำรใช้เสร็จมำกถึง 422 เล่ม คิดเป็นเงินในกำรจัดึื้อใบเสร็จ รวม 23,632 บำท และในปีงบประมำณ 2557  
มีกำรใช้ใบเสร็จขป 522 เล่ม คิดเป็นเงินในกำรจัดึื้อใบเสร็จ รวม 29,232 บำท ึึ่งมีค่ำใช้จ่ำยในกำรึื้อใบเสร็จเล่มละ 
56 บำท คิดเป็นเงินึึ่งเป็นค่ำใช้จ่ำยค่อนข้ำงสูง นอกจำกนี้ยังพบปัญหำจำกรับเงินกรณีต่ำง ๆ ในกำรเขียน
ใบเสร็จรับเงิน คือ 1) มีควำมล่ำช้ำในกำรเขียน 2) ข้อผิดพลำดในกำรเขียน 3) ข้อผิดพลำดจำกข้ันตอนกำรจ่ำยค่ำปรับ
ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

เพื่อลดค่ำใช้จ่ำยใบเสร็จและแก้ขขปัญหำดังกล่ำว งำนบริกำรสำรสนเทศจึงปรึกทำกับงำนเทคโนโลยี
ห้องสมุดในกำรคิดหำวิธีด ำเนินกำรพัฒนำกำรสั่งพิมพใสลิปใบเสร็จจำกระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติเพื่อทดแทน
ระบบงำนเดิมที่ใช้กำรเขียนใบเสร็จ รวมทั้งขด้ศึกทำระเบียบกำรเงินและกำรออกใบเสร็จร่วมกับงำนกำรเงินของ
ส ำนักหอสมุด หน่วยตรวจสอบภำยในและกองคลังของมหำวิทยำลัย เพื่อให้กำรปฏิบัติเป็นขปตำมระเบียบข้อบังคับ
ของมหำวิทยำลัย จึงท ำให้เกิดระบบกำรสั่งพิมพใสลิปใบเสร็จด้วยเครื่องพิมพใ ที่อำศัยกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติและโปรแกรม Microsoft Outlook  

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อลดขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
2. เพื่อลดปริมำณกำรใช้ใบเสร็จรับเงินของมหำวิทยำลัย  
3. เพื่อลดค่ำใช้จ่ำยใบเสร็จรับเงิน 
4. เพื่อลดควำมผิดพลำดในกำรเขียนใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

การพัฒนาระบบ 
1.   ประชุมหน่วยงำนภำยในส ำนักหอสมุดที่เกี่ยวข้อง ขด้แก่ งำนบริกำรสำรสนเทศ งำนเทคโนโลยีห้องสมุด 

และงำนกำรเงินและพัสดุ เพื่อก ำหนดรูปแบบและรำยละเอียดในสลิปใบเสร็จ รวมถึงรูปแบบกำรส่งกำรรำยงำน
ประจ ำวันแก่มหำวิทยำลัย 

2.   งำนเทคโนโลยีห้องสมุด พัฒนำระบบกำรพิมพใสลิปให้สำมำรถท ำงำนร่วมกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติและ
ระบบกำรเติมเงินถ่ำยเอกสำรและพิมพใงำนด้วยตนเอง 

3.   ทดลองใช้งำนระบบกำรพิมพใสลิปใบเสร็จด้วยเครื่องพิมพใ รวบรวมและแก้ขขปัญหำที่เกิดขึ้นเพื่อให้ระบบ
ท ำงำนขด้อย่ำงสมบูรณใและครอบคลุมควำมต้องกำรใช้งำน 

4.   ประชุมร่วมกับหน่วยงำนกลำงของมหำวิทยำลัย ขด้แก่ หน่วยสอบภำยในและกองคลัง เพื่อน ำเสนอระบบ
และรับฟังข้อเสนอแนะต่อกำรเปลี่ยนแปลงรูปแบบกำรออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ใช้บริกำรและกำรส่งรำยงำนทำงกำร
เงินของงำนบริกำรสำรสนเทศแก่มหำวิทยำลัย 

5.   ท ำเรื่องขออนุมัติขปยังมหำวิทยำลัยเพื่อเปลี่ยนแปลงรูปแบบกำรออกใบเสร็จรับเงินเป็นลำยลักทณใอักทร  
6.   จัดอบรมผู้ปฏิบัติงำนทุกคนในส ำนักหอสมุด  
7.   ทดลองใช้ระบบพิมพใสลิปใบเสร็จด้วยเครื่องพิมพใควบคู่ขปกับกำรเขียนใบเสร็จรับเงินของมหำวิทยำลัย

เป็นเวลำ 1 เดือน เพื่อรวบรวมปัญหำ  
8.   ติดตำมผลกำรใช้งำนและน ำปัญหำที่พบมำแก้ขข 
การใช้งานระบบ 
1. กำรติดตั้งระบบ งำนเทคโนโลยีห้องสมุดท ำกำรติดตั้งโปรแกรมพิมพใสลิปใบเสร็จรับเงินที่ท ำงำนร่วมกัน

กับโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติและโปรแกรม Microsoft Outlook ที่จุดเคำนใเตอรใบริกำรทั้ง 8 จุด 
2. กำรใช้งำนระบบของเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรติดตั้ง E-Mail Printer ที่โปรแกรมระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ Innopac-Millenium เพื่อให้โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติท ำงำนร่วมกันกับโปรแกรม 
Microsoft Oulook ในกำรพิมพใสลิปใบเสร็จ โดยตั้งค่ำเพียงครั้งเดียวก่อนเริ่มปฏิบัติงำนประจ ำวัน 

3. กำรรำยงำนค่ำปรับ เจ้ำหน้ำที่น ำข้อมูลกำรปรับเงินในระบบห้องสมุดอัตโนมัติออกมำในรูปแบบ excel 
พิมพใเป็นตำรำงแนบกับกำรเขียนใบเสร็จรับเงิน 1 ใบ พร้อมเงินให้งำนกำรเงิน ส ำนักหอสมุด เพื่อน ำส่งเงินขปยัง
มหำวิทยำลัยต่อขป 

ผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

1.  เนื่องจำกระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่ส ำนักหอสมุดใช้อยู่ (Innopac-Millenium) ขม่สำมำรถพิมพใสลิป
ใบเสร็จในรูปแบบและตำมขนำดที่ต้องกำรขด้ ผู้พัฒนำจึงขด้น ำเอำระบบกำรส่ง E-mail ด้วย Microsoft Oulook มำ
ประยุกตใให้ท ำงำนร่วมกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติโดยผ่ำนค ำสั่ง (Script) ที่ผู้พัฒนำเขียนขึ้น ดังตัวอย่ำงกำรใช้งำนใน
ภำพที่ 1 

2.  หลังจำกน ำเอำระบบสั่งพิมพใสลิปใบเสร็จด้วยเครื่องพิมพใมำใช้พบว่ำ ในช่วงแรกปัญหำที่พบเกิดจำก
ระบบเครือข่ำย โดยหำกระบบอีเมลของมหำวิทยำลัยมีปัญหำ จะขม่สำมำรถรับ -ส่งอีเมลขด้ ก็จะท ำให้ขม่สำมำรถสั่ง
พิมพใสลิปใบเสร็จขด้ด้วยเช่นกัน กำรแก้ปัญหำจึงยังคงต้องใช้กำรเขียนใบเสร็จรับเงินของมหำวิทยำลัยให้ผู้ใช้ขปก่อน  
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3.  รำยละเอียดในกำรพิมพใสลิปใบเสร็จรับเงินค่ำปรับในงำนบริกำรยืม-คืน ประกอบด้วย วันที่และเวลำ ช่ือ
ผู้ช ำระ หมำยเลขใบเสร็จในระบบ (Invoice) ช่ือหนังสือที่เกินก ำหนดคืน จ ำนวนรำยละเอียดค่ำปรับแต่ละรำยกำร 
และจ ำนวนค่ำปรับรวม  

4.  รำยละเอียดในสลิปใบเสร็จค่ำเติมเงินและถ่ำยเอกสำรด้วยตนเอง ประกอบด้วย วันท่ีและเวลำ หมำยเลข
ใบเสร็จในระบบ (Invoice) และ Username 

5. ปริมำณกำรใช้ใบเสร็จของมหำวิทยำลัยลดลงอย่ำงมำก โดยสถิติของปีงบประมำณ 2556 มีกำรใช้
ใบเสร็จรับเงินมหำวิทยำลัยจ ำนวนรวม 422 เล่ม (เฉลี่ยเดือนละ 35.1 เล่ม) ปี2557 จ ำนวน 522 เล่ม (เฉลี่ยเดือนละ 
43.5 เล่ม) แต่หลังจำกน ำระบบกำรพิมพใสลิปใบเสร็จรับเงินมำใช้ ในปีงบประมำณ 2558 ท ำให้ลดกำรใช้
ใบเสร็จรับเงินมหำวิทยำลัยเหลือเพียง 26 เล่ม (เฉลี่ยเดือนละ 2.1 เล่ม) ลดลงคิดเป็น ร้อยละ 95.01 โดยใบเสร็จที่ใช้นี้
ใช้ส ำหรับกำรน ำส่งเงินรำยวันต่อมหำวิทยำลัยตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย และใช้ส ำหรับผู้ใช้บริกำรที่ต้องกำร
ใบเสร็จรับเงินมหำวิทยำลัยเท่ำน้ัน 

6.  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดึื้อเล่มใบเสร็จรับเงินจำกมหำวิทยำลัยลดลงจำกปีงบประมำณ 2556 จ ำนวน 23,632 
บำท และปี 2557 จ ำนวน 29,232  บำท แต่ในปี2558 ที่น ำเอำระบบพิมพใสลิปใบเสร็จมำใช้ เหลือค่ำใช้จ่ำย 4,296 
บำท ึึ่งเป็นค่ำจัดึื้อใบเสร็จของมหำวิทยำลัย และกระดำทม้วนที่ใช้พิมพใสลิป(กระดำทรำคำม้วนละ 65 บำท)  

7.  ข้อร้องเรียนเรื่องกำรช ำระค่ำปรับเงินแล้วขม่เคลียรใค่ำปรับในระบบลดลง 
8.  ระยะเวลำที่ใช้ในกำรรอรับใบเสร็จลดลงจำกเดิมที่ใช้เวลำ 1-2 นำที เหลือเพียง 10 วินำที  

 9.  สำมำรถเรียกดูรำยละเอียดกำรช ำระเงินย้อนหลังขด้ 
10. กำรปฏิบัติงำนเป็นขปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัยและสำมำรถตรวจสอบขด้ 
11. สำมำรถเพิ่มบริกำรขด้กรณีที่ผู้ใช้บริกำรต้องกำรให้ส่งใบเสร็จรับเงินขปทำงอีเมล 

 
 

 
(ก) 

 
(ข) 

ภำพที่ 1 ตัวอย่ำงหน้ำจอในบริกำรยืม-คืน (ก) กำรสั่งพิมพใจำกระบบห้องสมุดอัตโนมัติ INNOPAC   
(ข) กำรสั่งพิมพใใบเสร็จทำงอีเมลโดยให้รันสคริปตใมำยัง  Microsoft Outlook 
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ภำพที่ 2 ตัวอย่ำงสลิปใบเสร็จรับเงินค่ำปรับบริกำรยืม-คืน 
 

 
(ก) 

 
(ข) 

ภำพที่ 3 กำรพิมพใสลิปใบเสรจ็รับเงินค่ำถ่ำยเอกสำรและพิมพใงำนดว้ยตนเอง  
(ก) กำรตั้งค่ำสั่งพิมพใ (ข) ตัวอย่ำงสลิปใบเสร็จรับเงิน 
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ภำพที่ 4 ตัวอย่ำงกำรรำยงำนค่ำปรับประจ ำวัน 

การน าไปใช้ประโยชน ์

1.  ห้องสมุดต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยนเรศวรที่ใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Innopac เหมือนกัน สำมำรถน ำ
ระบบพิมพใสลิปใบเสร็จรับเงินนี้ขปใช้งำนขด้ทันที 

2.  ส ำหรับหน่วยงำนอื่น ๆ สำมำรถน ำแนวคิดนี้ขปปรับใช้ในกำรพฒันำระบบพิมพใค่ำปรับของตนเองขด้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


