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บทคัดย่อ  
  ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ มีงำนที่ต้องปฏิบัตินอกเวลำรำชกำรเป็นประจ ำทุกเดือน  
โดยฝ่ำย/งำนเป็นผู้จัดท ำเอกสำรและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยด้วยโปรแกรมส ำเร็จรูป Microsoft Word และ Excel 
อีกทั้งผู้ปฏิบัติงำนต้องลงลำยมือช่ือด้วยตนเอง ท ำให้ใช้เวลำในกำรจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบมำก งำนกำรเงิน 
กำรคลังและพัสดุ ได้ทบทวนกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Process) แบบเดิมด้วยกำรใช้แนวทำง SIPOC ท ำให้
ทรำบจุดอ่อนและขั้นตอนท่ีท ำให้เอกสำรล่ำช้ำ จึงได้พัฒนำระบบปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรในรูปแบบดิจิทัลด้วย
กำรใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม Visual Studio Code และได้เริ่มน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำในงำน CMU Book Fair พบว่ำสำมำรถช่วยลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจำก 10 ขั้นตอนเหลือ 6 ขั้นตอน 
ระยะเวลำจำก 2 วัน 6 ช่ัวโมง 2 นำที เหลือ 5 ช่ัวโมง 7 นำที กำรใช้กระดำษ 144 แผ่น เหลือ 72 แผ่นต่อปี      
ผลกำรประเมินระบบจำกผู้ใช้งำนในภำพรวม มีระดับควำมพึงพอใจในระดับมำกที่สุด และมีข้อเสนอแนะให้มีกำร
ลงทะเบียนเข้ำ-ออกงำนผ่ำนโทรศัพท์มือถือจำกจุดใดก็ได้ โดยก ำหนด Location  
 

ค าส าคัญ: กำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำรำชกำร, ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนกิส์,  กำรเบิกจ่ำยเงิน, กำรปฏิบัติงำนใน 

                รูปแบบดิจิทัล, ส ำนกัหอสมุด มหำวิทยำลยัเชียงใหม่  
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ABSTRACT  
 Some activities/projects of Chiang Mai University Library must be performed 
monthly outside office hours. The department/section prepares documents for evidence of 
disbursement with Microsoft Word and Excel programs and the operator must sign their signature, 
as a result, it takes much time to document and verify. Finance and Supply Section has reviewed 
the traditional work process using the SIPOC approach, making it possible to identify weaknesses 
and processes that cause document delays. Therefore, a system for working outside office hours 
in a digital form using electronic signatures has been developed by using the program Visual 
Studio Code. Then, the developed system was used to organize the CMU Book Fair and found 
that it could reduce the work process from 10 steps to 6 steps, duration from 2 days 6 hours 2 
minutes to 5 hours 7 minutes, using 144 sheets of paper to 72 sheets per year. The results of the 
overall evaluation of the system were satisfactory at the highest level. There is a recommendation 
to register in-out of work from any point via mobile phone by specifying a location.  
 

Keyword: Overtime office hours, Electronic Signature/e-Signature, Disbursement, Digital 
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บทน า 
 ในปัจจุบัน ลำยมือช่ือทำงอิเล็กทรอนิกส์มีผลทำงกฎหมำยมำนำนแล้ว โดยที่องค์กรสำมำรถน ำ
รูปแบบข้อมูลทำงอิเล็กทรอนิกส์ หรือธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ และลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์มำใช้ โดยให้ถือว่ำข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำว เป็นส ำเนำเอกสำรและให้ใช้แทนต้นฉบับเอกสำรได้ หรือเป็นต้นฉบับเอกสำรแล้วแต่กรณี 
และมีผลโดยชอบด้วยกฎหมำยเช่นเดียวกับกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกำศหรือค ำสั่งในเรื่องนั้นทีก่ ำหนด  ซึ่งมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เป็นองค์กรหนึ่งท่ีให้ควำมส ำคัญกับกำรใช้ลำยมือ
ช่ืออิเล็กทรอนิกส์จึงได้ประกำศข้อบังคับว่ำด้วยกำรใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 และส ำนักหอสมุด      
ก ำหนดนโยบำยพัฒนำระบบงำนสนับสนุนกำรบริหำร ทั้งแผนงำน แผนเงินและแผนคน ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัลและ
รองรับกำรเป็น paperless office 
 งำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ เห็นว่ำส ำนักหอสมุดมีกำรปฏิบัติงำนและเบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนนอกเวลำรำชกำรตลอดทั้งปีงบประมำณ โดยฝ่ำย/งำนเป็นผู้จัดท ำเอกสำรและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ด้วยระบบมือ โดยใช้โปรแกรมส ำเร็จรูป Microsoft Word และ Excel อีกทั้ง ผู้ปฏิบัติงำนต้องลงลำยมือช่ือด้วย
ตนเอง ท ำให้ใช้เวลำในกำรจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบมำก  จึงได้ทบทวนกระบวนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำรและกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน ซึ่งจัดท ำด้วยระบบมือ มำเป็นระบบกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรใน
รูปแบบดิจิทัลด้วยกำรใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนทุกขั้นตอน ตั้งแต่กำรขออนุมัติปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำร ขออนุมัติรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำน กำรลงเวลำเข้ำ - ออกงำน กำรจัดท ำหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย
และกำรตรวจสอบเอกสำร มีควำมถูกต้อง แม่นย ำ สะดวก รวดเร็ว ซึ่งจะท ำให้สำมำรถลดขั้นตอน ระยะเวลำและ
ประหยัดทรัพยำกร ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 



วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรในรูปแบบดิจิทัลด้วยกำรใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์  
2. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนและกำรเบิกจ่ำยเงินให้มีควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลำในกำร

ท ำงำน ข้อมูลมีควำมน่ำเชื่อถือ ถูกต้อง แม่นย ำยิ่งข้ึน 
3. เพื่อสนองนโยบำยของมหำวิทยำลยัเชียงใหม่และส ำนักหอสมุดด้ำนกำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรใน

รูปแบบดิจิทลัและ paperless office 
 

วิธีด าเนินการ 
 1. ทบทวนกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Process) ด้ำนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร     
ที่ด ำเนินกำรอยูใ่นปัจจุบันโดยใช้แนวทำง SIPOC (S – Stakeholder: ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี/ I – Input: ปัจจัยน ำเขำ้/ 
P – Process: กระบวนกำร/ O – Output: ช้ินงำน/บริกำร/ C – Customer: ผู้ใช้บริกำร) และวิเครำะห์จุดอ่อน   
จุดแข็ง เพื่อให้ได้แนวทำงในกำรปรับปรุงและพัฒนำกระบวนกำรท ำงำนให้สำมำรถลดขั้นตอน เพิ่มควำมถูกต้อง 
แม่นย ำ และตรวจสอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน ดังนี ้

Stakeholder Input Process step Output Customer 
S1 ผู้บริหำร  
S2 หัวหน้ำฝ่ำย/
งำน 
S3 ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 
S4 ผู้ปฏิบัติงำน
นอกเวลำ
รำชกำร 
 

I1 นโยบำยและ
เป้ำหมำยของ
ส ำนักหอสมุด  
I2 รำยงำนผลกำร
ลงเวลำเข้ำ-ออก 
ปฏิบัติงำน  
I3 รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน 
I4 หลักฐำนกำร
เบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำน 
I5 ผู้รับผิดชอบ
และหัวหน้ำผู้
ควบคุมงำน 
I6 บุคลำกรงำน
กำรเงิน กำรคลัง
และพัสด ุ
I7 ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรเบิก

Step 1 ฝ่ำย/งำน/
ผู้รับผิดชอบโครงกำร
จัดท ำบันทึกขออนุมัติ
ปฏิบัติงำนอกเวลำ
รำชกำรพร้อมแนบ
รำยชื่อผู้ปฏิบตัิงำนและ
ขออนุมัติงบประมำณ
โดย 
   1.1 เสนอหัวหน้ำลง
นำมด้วยลำยมือช่ือ 
  1.2 เสนองำนกำรเงิน
เพื่อตรวจสอบ 
  1.3 เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม
ด้วยลำยมือช่ือ  
(ระยะเวลำ 1 วัน) 
(ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
3 แผ่น) 

1. บันทึกขออนุมัติ
ปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร 
2. หลักฐำน
ประกอบกำรเบิก
จ่ำยเงินปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร 
3. ข้อมูลประกอบกำร
น ำเงินฝำกธนำคำร 

ผู้ปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร 



Stakeholder Input Process step Output Customer 

จ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร พ.ศ. 
2550    

  Step 2 ผู้ปฏิบัติงำนลง
ช่ือเข้ำ–ออกจำกกำร
ปฏิบัติงำน 
(ระยะเวลำ 30 วินำที) 
(ใช้กระดำษ 1 แผ่น) 

  

Step 3 ผู้ปฏิบัติงำน
จัดท ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน 
(ระยะเวลำ 1 นำที) 
(ใช้กระดำษรวมกับ 
Step2 ) 

Step 4 เจ้ำหน้ำท่ีคน
ใดคนหนึ่งลงลำยมือช่ือ
รับรองผลกำร
ปฏิบัติงำน 
(ระยะเวลำ 30 วินำที) 
(ใช้กระดำษรวมกับ 
Step 3) 

Step 5 ผู้ที่ได้รบั
มอบหมำยจดัท ำ
หลักฐำนกำรเบิก
จ่ำยเงิน 
(ระยะเวลำ 2 ช่ัวโมง) 
(ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
1 แผ่น) 
Step 6 ผู้ปฏิบัติงำน
ทุกคนมำลงลำยมือช่ือ
ผู้รับเงินในหลักฐำนกำร



Stakeholder Input Process step Output Customer 

เบิกจ่ำยเงิน ณ จดุที่
ก ำหนด 
(ระยะเวลำ 1 วัน) 
(ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
1 แผ่น) 
Step 7 ผู้ที่ได้รบั
มอบหมำยน ำหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำยเงินส่งให้แก่
หัวหน้ำผู้ควบคมุงำนลง
นำมด้วยลำยมือช่ือ 
(ระยะเวลำ 30 นำที) 
Step 8 น ำส่งหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำยและ
เอกสำรที่เกีย่วข้อง
ให้แก่งำนกำรเงิน  
(ระยะเวลำ 30 นำที) 

Step 9 งำนกำรเงิน
ตรวจสอบหลักฐำนและ
เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
กรณีที่ 1 เอกสำร
ถูกต้องครบถ้วนจัดท ำ
ใบส ำคัญกำรตั้งหนี้เบิก
จ่ำยเงิน  
(ระยะเวลำ 2 ช่ัวโมง) 
กรณีที่ 2 เอกสำรไม่
ถูกต้อง คืนเอกสำร
แก้ไขใหม่และ
ด ำเนินกำรตำม Step 2 
– 9 อีกครั้ง 
(ระยะเวลำ 1 - 2 วัน) 
(ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
5 แผ่น) 
Step 10 งำนกำรเงิน 
จัดท ำรำยละเอียดกำร



Stakeholder Input Process step Output Customer 

โอนเงินของบุคลำกรทุก
คนเพื่อน ำฝำกเข้ำบญัชี
ธนำคำรและโอนเงินใน
ระบบ SCB Business 
Net 
( ระยะเวลำ 1 ช่ัวโมง) 
(ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
1 แผ่น) 

  รวม 10 ขั้นตอน 
กำรท ำงำนท้ังหมด      
2 วัน 6 ช่ัวโมง  
รวมจ ำนวนกระดำษ
อย่ำงน้อย 12 แผ่น 

  

 2. ศึกษำกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรออกแบบระบบและกระบวนกำร
ท ำงำนในรูปแบบดิจิทัลเป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ที่ก ำหนด ได้แก่ (1) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ว่ำด้วยกำร
บริหำรงำนและกำรให้บริกำรผำ่นระบบดจิิทัลพ.ศ. 2564 (2) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยกำรปฏิบัติงำน
และกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 (3) พระรำชบัญญัติว่ำด้วย
ธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (4) พระรำชบัญญัติกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำรภำครัฐผ่ำนระบบ
ดิจิทัล พ.ศ. 2562 (5) พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 (6) พระรำชกฤษฎีกำ
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรท ำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐ พ.ศ. 2549 (7) พระรำชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (8) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ว่ำด้วยกำรใช้ลำยมือช่ือออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2564 (9) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. 
2550    
 3. น ำผลของกำรวิเครำะห์กระบวนกำรปฏิบัติงำนมำปรับกระบวนกำรใหม่ โดยออกแบบ
ขั้นตอนกำรท ำงำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องในรูปแบบดิจิทัล เป็นกำรท ำงำนระหว่ำงผู้รับผิดชอบงำนกำรเงินและ
ผู้พัฒนำระบบ 
 4. โปรแกรมเมอร์น ำข้อมูลจำกกำรศึกษำและขั้นตอนกำรท ำงำน รวมทั้งมีกำรประชุมหำรือกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรพัฒนำระบบ และน ำข้อมูลทั้งหมดไปสร้ำงแบบจ ำลองกระบวนกำรท ำงำนของระบบและ
แบบจ ำลองข้อมูล (ER-Diagram) โดยมีข้อมูลดังนี ้
 



 
 5. ออกแบบระบบ (System Design) ผู้พัฒนำท ำกำรก ำหนดรูปแบบของโปรแกรมเพื่อให้
สำมำรถตอบสนองต่อกำรใช้งำน โดยแบ่งระบบออกเป็น 2 ส่วนคือ 

     5.1 ส่วนของ front end ส่วนท่ีใช้ในกำรลงเวลำกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
     5.2 ส่วนของ back end ส่วนที่ใช้ในกำรจัดท ำเอกสำรให้แก่ผู้ใช้งำน โดยแบ่งผู้ใช้งำนระบบ

ออกเป็น 3 ระดับ คือ  
                (1) บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำน โดยกำรลงช่ือเข้ำ-ออกจำกกำรปฏิบัติงำน จัดท ำบันทึกขอ
อนุมัติปฏิบัติงำนและจัดท ำเอกสำรใบช้ีแจงผลกำรปฏิบัติงำน  
                (2) หัวหน้ำผู้ควบคุมงำน ตรวจสอบข้อมูลกำรลงเวลำและเอกสำรกำรลงเวลำของ
บุคลำกรในสังกัดตนเองและอนุมัติช่ัวโมงกำรท ำงำนท่ีน ำไปเบิกจ่ำยเงิน 
                (3) งำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ มีสิทธ์ิในกำรใช้โปรแกรมเป็น 2 ด้ำน  



             (3.1) ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินสำมำรถตรวจสอบกระบวนกำรท ำงำนท้ังระบบ เพื่อยืนยัน
ควำมถูกต้องของข้อมูล และอนุมัติกำรเบิกจ่ำย เมื่อข้อมูลถูกต้องน ำรำยงำนที่ได้จำกระบบไปจัดท ำเอกสำร
กำรจ่ำยเงินให้แก่ธนำคำร  
             (3.2) ด้ำนกำรก ำหนดข้อมูลและสิทธิ์กำรเข้ำถึงข้อมูลของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร ข้อมูลวันหยุด ข้อมูลกำรปฏิบัติงำนของแต่ละฝ่ำย  

 6. พัฒนำระบบและติดตั้ง (System Implement) ประกอบด้วย (1) ขั้นตอนกำรเขียน
โปรแกรม (2) กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของระบบ (3) กำรติดตั้งระบบและ (4) กำรจัดท ำเอกสำรคู่มือของระบบ  
ผู้พัฒนำระบบได้ท ำกำรน ำเว็บเซอร์วิสหรือเว็บ API เข้ำมำเป็นตัวกลำงในกำรพัฒนำโปรแกรม โดยใช้ภำษำ PHP 
เช่ือมต่อกับฐำนข้อมูล MySQL ในส่วนของกำรพัฒนำ Web Service และใช้ React JS ส ำหรับกำรพัฒนำ 
โปรแกรม ช่วยให้ขั้นตอนกำรพัฒนำโปรแกรมรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยใช้โปรแกรม Visual Studio Code 
 7. จัดประชุม หำรือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงผู้พัฒนำระบบและงำนกำรเงิน กำรคลังและ
พัสดุ เพื่อให้กำรพัฒนำระบบถูกต้องและตรงกับควำมต้องกำร 
 8. จัดประชุมและให้ผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรทดลองใช้งำนระบบ โดยผู้พัฒนำได้ท ำกำร
เก็บรวบรวมควำมต้องกำรและข้อเสนอแนะของผู้ เข้ำร่วมประชุม จำกนั้นน ำข้อเสนอแนะดังกล่ำวมำปรับปรุงให้
ตรงกับควำมต้องกำรและให้เกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 
 9. น ำระบบไปใช้ในกำรปฏบิัติงำนจริงในวันท่ี 21 พฤศจิกำยน 2565 – 3 ธันวำคม 2565 
 10. ประเมินควำมพึงพอใจในกำรใช้ระบบเพื่อน ำผลกำรประเมินไปพัฒนำและปรับปรุงระบบ 
โดยใช้เกณฑ์ประเมินระดับควำมพงึพอใจ 4 ระดับ   ตำมแนวทำงของ บุญชม ศรีสะอำด, (2556) 

  3.51 - 4.00 หมำยถึง ระดับมำกที่สุด/ดีที่สุด 
  2.51 - 3.50 หมำยถึง ระดับมำก / ดีมำก 
  1.51 - 2.50 หมำยถึง ระดับปำนกลำง / ด ี
  1.00 - 1.50 หมำยถึง ระดับน้อย / ควรปรับปรุง 

ผลการด าเนินการและอภิปรายผล  
ผลการด าเนินการ 

 1. ผลการด าเนินงานที่ได้จากการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน (work process) ที่
ด ำเนินกำรอยู่ในปัจจุบันโดยใช้แนวทำง SIPOC และได้ปรับปรุงกระบวนกำรปฏิบัติงำนจำกระบบมือเปลี่ยนเป็น
ปฏิบัติกำรในรูปแบบดิจิทลัด้วยกำรใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี ้

Stakeholder Input 
Process step 

(เดิม) 

Process step 
(ใหม่) 

ผ่านระบบฯ 
Output 

Custome
r 

S1 ผู้บริหำร 
S2 หัวหน้ำ
ฝ่ำย/งำน/ 
S3ผู้รับผดิชอบ
โครงกำร 

I1 นโยบำยและ
เป้ำหมำยของ
ส ำนักหอสมุด 

Step 1 ฝ่ำย/งำน/
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำรจดัท ำ
บันทึกขออนุมัติ
ปฏิบัติงำนอกเวลำ

Step 1 ขออนุญำต
ลำยมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์จำก
ผู้ปฏิบัติงำนและ
จัดท ำบันทึกขออนุมัติ

1. บันทึกขอ
อนุมัติ
ปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร 

ผู้ปฏิบัต ิ
งำนนอก
เวลำ
รำชกำร 



Stakeholder Input 
Process step 

(เดิม) 

Process step 
(ใหม่) 

ผ่านระบบฯ 
Output 

Custome
r 

S4ผู้ปฏิบัติงำน
นอกเวลำ
รำชกำร 
S5 ฝ่ำย
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ
ห้องสมุด (งำน
พัฒนำ
นวัตกรรม) 
(เพิ่มเติมใน
กระบวนกำร
ใหม่) 

I2 รำยงำนผลกำรลง
เวลำเข้ำ-ออก 
ปฏิบัติงำน  
I3 รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน 
I4 หลักฐำนกำรเบิก
จ่ำยเงินค่ำตอบแทน
กำรปฏิบัติงำน 
I5 ผู้รับผิดชอบและ
หัวหน้ำผู้ควบคมุ
งำน 
I6 บุคลำกรงำน
กำรเงิน กำรคลัง
และพัสด ุ
I7 ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรเบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร พ.ศ. 2550 
I8 โปรแกรมเมอร ์
I9 ระบบปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำรใน
รูปแบบดิจิทลัด้วย
กำรใช้ลำยมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส ์
I10 ข้อบังคับ
มหำวิทยำลยัเชียงใ
หม่ ว่ำด้วยกำร
ปฏิบัติงำนและกำร
อ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจำรณำ

รำชกำรพร้อมแนบ
รำยชื่อผู้ปฏิบตัิงำน
และขออนุมัติ
งบประมำณโดย 
   1.1 เสนอหัวหน้ำ
ลงนำมด้วยลำยมือ
ช่ือ 
  1.2 เสนองำน
กำรเงินเพื่อ
ตรวจสอบ 
  1.3 เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม
ด้วยลำยมือช่ือ  
(ระยะเวลำ 1 วัน) 
(ใช้กระดำษอย่ำง
น้อย 3 แผ่น) 

ปฏิบัติงำนอกเวลำ
รำชกำร 
 1.1 เสนอหัวหน้ำลง
นำม 
 1.2 เสนองำน
กำรเงินเพื่อตรวจสอบ 
 1.3 เสนอ
ผู้อ ำนวยกำร 
(ระยะเวลำ 2 ช่ัวโมง)  
(ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
1 แผ่น) 

2. หลักฐำน
ประกอบกำร
เบิกจ่ำยเงิน
ปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร 
3. ข้อมูล
ประกอบกำร
น ำเงินฝำก
ธนำคำร 
4. บันทึกช้ีแจง
กรณีที่
ผู้ปฏิบัติงำน
ไม่ได้
ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนและ
เงื่อนไขของกำร
ใช้งำนระบบ Step 2 

ผู้ปฏิบัติงำนลงช่ือ
เข้ำ–ออกจำกกำร
ปฏิบัติงำน 
(ระยะเวลำ 30 
วินำที) 
(ใช้กระดำษ 1 แผ่น) 

Step 2 ลงช่ือเข้ำ – 
ออกจำกกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร 
(ระยะเวลำ 1 นำที) 
(ใช้กระดำษ 1 แผ่น) 

Step 3 
ผู้ปฏิบัติงำนจดัท ำ
รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน 
(ระยะเวลำ 1 นำที) 
(ใช้กระดำษรวมกับ 
Step2 ) 

รวมอยู่ใน Step 2 

Step 4 เจ้ำหน้ำท่ี
คนใดคนหนึ่งลง

รวมอยู่ใน Step 2  



Stakeholder Input 
Process step 

(เดิม) 

Process step 
(ใหม่) 

ผ่านระบบฯ 
Output 

Custome
r 

อนุญำตทำง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2565 
I11 ข้อบังคับ
มหำวิทยำลยัเชียงใ
หม่ว่ำด้วยกำร
บริหำรงำนและกำร
ให้บริกำรผ่ำนระบบ
ดิจิทัลพ.ศ. 2564 
I12 ข้อบังคับ
มหำวิทยำลยัเชียง 
ใหม่ว่ำด้วยกำรใช้
ลำยมือช่ืออิเล็ก
ทรอกนิกส์ พ.ศ. 
2564 
I13 บันทึกอนุมัติให้
เบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทน
ปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำรด้วยกำรใช้
ลำยเซ็น
อิเล็กทรอนิกส ์
 

ลำยมือช่ือรับรองผล
กำรปฏิบัติงำน 
(ระยะเวลำ 30 
วินำที) 
(ใช้กระดำษรวมกับ 
Step 3) 
Step 5 ผู้ที่ได้รบั
มอบหมำยจดัท ำ
หลักฐำนกำรเบิก
จ่ำยเงิน 
(ระยะเวลำ 2 
ช่ัวโมง) 
(ใช้กระดำษอย่ำง
น้อย 1 แผ่น) 

รวมอยู่ใน Step 2 

Step 6 
ผู้ปฏิบัติงำนทุกคน
มำลงลำยมือช่ือผู้รับ
เงินในหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำยเงิน ณ จดุที่
ก ำหนด 
(ระยะเวลำ 1 วัน) 
(ใช้กระดำษอย่ำง
น้อย 1 แผ่น) 

Step 6 รับแจ้งทำง
เมลและสแกน QR 
Code เพื่อลงลำยมือ
ช่ืออิเล็กทรอนิกส ์
(โดยจะด ำเนินกำร
หลังจำก Step 9) 
(ระยะเวลำ 1 นำที) 

Step 7 ผู้ที่ได้รบั
มอบหมำยน ำ
หลักฐำนกำรเบิก
จ่ำยเงินส่งให้แก่
หัวหน้ำผู้ควบคมุงำน
ลงนำมด้วยลำยมือ
ช่ือ 
(ระยะเวลำ 30 
นำที) 

Step 7 หัวหน้ำผู้
ควบคุมงำนตรวจสอบ
และอนุมัติช่ัวโมงกำร
ปฏิบัติงำนที่สำมำรถ
เบิกจ่ำยได ้
(ระยะเวลำ 5 นำที) 



Stakeholder Input 
Process step 

(เดิม) 

Process step 
(ใหม่) 

ผ่านระบบฯ 
Output 

Custome
r 

Step 8 น ำส่ง
หลักฐำนกำร
เบิกจ่ำยและเอกสำร
ที่เกี่ยวข้องให้แก่งำน
กำรเงิน  
(ระยะเวลำ 30 
นำที) 

Step 8 -  

Step 9 งำนกำรเงิน
ตรวจสอบหลักฐำน
และเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
กรณีที่ 1 เอกสำร
ถูกต้องครบถ้วน
จัดท ำใบส ำคญักำร
ตั้งหนี้เบิกจ่ำยเงิน  
(ระยะเวลำ 2 
ช่ัวโมง) 
กรณีที่ 2 เอกสำรไม่
ถูกต้อง คืนเอกสำร
แก้ไขใหม่และ
ด ำเนินกำรตำม 
Step 2 – 9 อีกครั้ง 
(ระยะเวลำ 1 - 2 
วัน) 
(ใช้กระดำษอย่ำง
น้อย 5 แผ่น) 

Step 9 งำนกำรเงิน
ตรวจสอบหลักฐำน
และเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
กรณีที่ 1 เอกสำร
ถูกต้องครบถ้วนจัดท ำ
ใบส ำคัญกำรตั้งหนี้  
(ระยะเวลำ 2 ช่ัวโมง) 
กรณีที่ 2 เอกสำรไม่
ถูกต้อง คืนแก้ไขใน
ระบบและให้หัวหน้ำผู้
ควบคุมงำนอนุมัติ
ตำม  
Step 7 
(ระยะเวลำ 30 นำที) 
(ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
3 แผ่น) 

Step 10 งำน
กำรเงิน จัดท ำ
รำยละเอียดกำรโอน
เงินของบุคลำกรทุก
คนเพื่อน ำฝำกเข้ำ
บัญชีธนำคำรและ

Step 10 งำนกำรเงิน
ฯ จัดพิมพร์ำยงำน
รำยละเอียดกำรน ำ
ฝำกเข้ำบัญชีธนำคำร
และโอนเงินในระบบ 
SCB Business Net 



Stakeholder Input 
Process step 

(เดิม) 

Process step 
(ใหม่) 

ผ่านระบบฯ 
Output 

Custome
r 

โอนเงินในระบบ 
SCB Business Net 
( ระยะเวลำ 1 
ช่ัวโมง) 
(ใช้กระดำษอย่ำง
น้อย 1 แผ่น) 

(ระยะเวลำ 30 นำที) 
ใช้กระดำษอย่ำงน้อย 
1แผ่น) 

  รวม 10 ขั้นตอน 
กำรท ำงำนท้ังหมด      
2 วัน 6 ช่ัวโมง 2 
นำที 
รวมจ ำนวนกระดำษ
อย่ำงน้อย 12 แผ่น 

รวม 6 ขั้นตอน 
กำรท ำงำนท้ังหมด      
5 ช่ัวโมง 7 นำที  
รวมจ ำนวนกระดำษ
อย่ำงน้อย 6 แผ่น 

  

 ผลจำกกำรปรับปรุงกระบวนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรและกำรเบิกจ่ำยเงินจำกระบบมือ 
เปลี่ยนเป็นกำรปฏิบัติงำนในรูปแบบดิจิทัลด้วยกำรใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ ท ำให้สำมำรถเพิ่มประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำนและกำรเบิกจ่ำยเงิน ดังนี้ (1) เนื่องจำกเป็นกำรด ำเนินกำรด้วยระบบดิจิทัลทั้งหมดจึงท ำให้ลดเวลำใน
กำรตรวจสอบเอกสำรซ้ ำกันหลำยรอบ ซึ่งในกำรท ำงำนในแต่ละครั้งใช้เวลำท ำงำนทั้งหมด 2 วัน 6 ช่ัวโมง 2 นำที 
ลดลงเหลือ 5 ช่ัวโมง 7 นำที (2) ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจำกเดิม 10 ขั้นตอน เหลือเพียง 6 ขั้นตอน (3) ข้อมูล
กำรเบิกจ่ำยเงินมีควำมถูกต้อง แม่นย ำและตรวจสอบได้ง่ำยมำกยิ่งขึ้น กล่ำวคือสำมำรถดึงข้อมูลเกี่ยวกับ
ผู้ปฏิบัติงำนจำกกำรเข้ำใช้งำนระบบ (ช่ือ-สกุล เวลำเข้ำและออกจำกกำรปฏิบตัิงำน รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และ
กำรรับรองผลกำรปฏิบัติงำน จ ำนวนช่ัวโมงกำรท ำงำน) จึงท ำให้ไม่ต้องพิมพ์ข้อมูลซ้ ำซ้อน (4) ผู้ปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำรทุกคนสำมำรถตรวจสอบและลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์เพื่อยืนยันผลกำรปฏิบัติงำนและกำรเบิก
จ่ำยเงินผ่ำนระบบฯ และจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ของตนเองได้อย่ำงไม่จ ำกัดเวลำและสถำนท่ี (5) ระบบมี
ควำมโปร่งใส เนื่องจำกผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถเข้ำไปตรวจสอบข้อูลและหลักฐำนได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย ำ (6) เดิมโครงกำร/กิจกรรมที่มีกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรและกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน ใช้กระดำษ
อย่ำงน้อยไม่ต่ ำกว่ำ 12 แผ่น รวมไม่ต่ ำกว่ำ 144 แผ่นต่อปี หลังจำกมีกำรพัฒนำระบบเหลือ 72 แผ่น ซึ่งตอบสนอง
นโยบำยของส ำนักหอสมุดและมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ด้ำนกำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรผ่ำนระบบดิจิทัลและ 
paperless office ได้เป็นอย่ำงดี 
 2. ระบบปฏิบัติงานนอกเวลาราชการผ่านระบบดิจิทัลโดยการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ มทีั้งหมด 7 
ส่วน คือ (1) กำรขออนุมัติให้บุคลำกรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร (2) กำรเข้ำสู่โปรแกรมระบบกำรลงเวลำ
ปฏิบัติงำน (3) กำร check in เพื่อบันทึกข้อมูลกำรเข้ำปฏิบัติงำน (4) กำร check out เพื่อบันทึกข้อมูลออกจำก
งำน (5) กำรจัดท ำบันทึกช้ีแจงกรณีไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมเงื่อนไข (6) กำรยืนยันภำระงำนของหัวหน้ำงำน/
ฝ่ำย ท่ีได้รับมอบหมำย (7) กำรตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน ดังรูป 



 

             
รูปภำพท่ี 1 กำรขออนุมัติให้บุคลำกร                              รูปภำพท่ี 2 หน้ำจอระบบกำรลงเวลำ  
และแนบรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร                             check in-  check out 
 

   
รูปภำพท่ี 3 บันทึกช้ีแจงกรณีไมส่ำมำรถ                 รูปภำพท่ี 4 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน 

ปฏิบัติงำนตำมที่ไดร้ับมอบหมำย                                 และยืนยันช่ัวโมงกำรปฏิบตัิงำน 
 

 

 
รูปภำพท่ี 5 หลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนปฏิบัติงำน 

 
 จำกกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้ปฏิบัติงำน ที่มีต่อระบบปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรผ่ำนระบบ
ดิจิทัลด้วยกำรใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ ทั้งหมดจ ำนวน 66 คน มีผู้ตอบแบบสอบถำม 49 คน คิดเป็น   ร้อยละ 



74.24 ผลกำรประเมินพบว่ำกำรประเมนิในภำพรวมทั้ง 3 ด้ำน (เนื้อหำ กำรออกแบบและกำรน ำไปใช้งำน) มีระดับ
ควำมพึงพอใจระดับมำกที่สุด (ค่ำเฉลี่ย 3.50) เมื่อพิจำรณำรำยด้ำน (1) ด้ำนเนื้อหำระดับมำก (ค่ำเฉลี่ย 3.37) (2) 
ด้ำนกำรออกแบบระดับมำกที่สุด (ค่ำเฉลี่ย 3.53) (3) ด้ำนกำรน ำไปใช้งำนระดับมำกที่สุด (ค่ำเฉลี่ย 3.59) เมื่อ
พิจำรณำรำยละเอียดของแต่ละดำ้นพบว่ำ (1) ด้ำนเนื้อหำ มีระดับควำมพึงพอใจควำมถูกต้อง ชัดเจนและน่ำเชื่อถือ
ในระดับมำกท่ีสุด (ค่ำเฉลี่ย 3.63) รองลงมำควำมสำมำรถเข้ำถึงเมนูและกำรใช้งำนง่ำยระดับมำก (ค่ำเฉลี่ย 3.43) 
(2) ด้ำนกำรออกแบบ มีควำมพึงพอใจควำมรวดเร็วในกำรแสดงผลระดับมำกที่สุด (ค่ำเฉลี่ย 3.61) รองลงมำ
รูปแบบกำรใช้งำนเข้ำใจง่ำยระดับมำก (ค่ำเฉลี่ย 3.45) (3) ด้ำนควำมเป็นประโยชน์ต่อกำรน ำไปใช้งำน มีระดับ
ควำมพึงพอใจกำรลดค่ำใช้จ่ำยหรือทรัพยำกรระดับมำกที่สุด (ค่ำเฉลี่ย 3.73) รองลงมำเป็นประโยชน์ต่อกำรใช้งำน
ในอนำคตระดับมำกที่สุด (ค่ำเฉลี่ย 3.59) 
 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะทีส่ ำคญัจำกแบบสอบถำมปลำยเปิด เช่น (1) เป็นระบบที่ดีท ำงำน
ได้อย่ำงเป็นระบบครบทุกข้ันตอน ตั้งแต่ระบบหลังบ้ำน จนกระทั่งจบกระบวนกำร (2) ผู้คิดริเริม่และผู้พัฒนำระบบ 
มีควำมเข้ำใจในงำนท่ีท ำ ท ำให้ให้ผู้พัฒนำระบบสำมำรถพัฒนำระบบออกมำได้อย่ำงสมบูรณ์ ง่ำยต่อกำรใช้งำน 
ส่งผลใหผู้้ใช้งำนได้รับควำมสะดวก รวดเร็วในกำรลงเวลำเข้ำ-ออกงำน มีข้อควำมแจ้งเตือนทุกข้ันตอน และสำมำรถ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง real time ผู้ตรวจสอบงำนสำมำรถเข้ำไปตรวจสอบกำรท ำงำนของคณะท ำงำน
ได้สะดวก และท ำใหไ้ดร้ับเงินค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรรวดเร็ว ส ำหรับข้อเสนอแนะที่ต้องปรับปรุง
และพัฒนำเพิ่มเติม เช่น (1) ปีต่อไปควรลดขั้นตอนกำรเข้ำสู่โปรแกรมหรือกำร check in /check out ให้สะดวก
ต่อกำรท ำงำนและใช้กำร Scan ลำยนิ้วมือแทน (2) ในอนำคตอำจจะมีกำรลงทะเบยีนเข้ำ- ออกกำรปฏิบัติงำน
ล่วงเวลำ ผำ่นโทรศัพทม์ือถือโดยมีกำรก ำหนด Location ประกอบ 
 อภิปรายผล  
  จำกกำรพัฒนำระบบปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรผ่ำนระบบดิจิทัลด้วยกำรใช้ลำยมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ในขั้นตอนแรกได้น ำมำใช้งำนจริงส ำหรับกำรลงเวลำปฏิบัตงิำนนอกเวลำรำชกำรในกำรจัดงำน CMU 
Book Fair ครั้งที่ 27 มีบุคลำกรสังกัดส ำนักหอสมุด/คณะ และบุคลำกรสังกัดคณะ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ที่
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร จ ำนวน 66 คน มีบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรใช้งำนระบบ
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรจ ำนวน 49 คน พบว่ำระบบสำมำรถใช้งำนได้ในระดับมำกที่สุด (ค่ำเฉลี่ย 3.50)  อำจ
เป็นเพรำะว่ำกำรพัฒนำระบบได้พัฒนำมำจำกกำรปฏิบัติงำนจริง และเป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
รวมทั้งกระบวนกำรพัฒนำระบบและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้ใช้ SIPOC Model ซึ่งเป็นเครื่องมือวิเครำะห์
กระบวนกำรปฏิบัติงำน มำช่วยในกำรวิเครำะห์และปรับปรุงกระบวนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร และท ำให้
ทรำบจุดอ่อนของระบบมือ เช่น ควำมถูกต้อง แม่นย ำ ของข้อมูล ควำมล่ำช้ำจำกกำรที่ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนต้องลง
ลำยมือช่ือในเอกสำร ซึ่งต้องใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนและตรวจสอบมำก ท ำให้เห็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบด้วย
กำรน ำโปรแกรมคอมพิวเตอร์มำพัฒนำกำรปฏิบัติงำนจำกระบบมือมำเป็นกำรปฏิบัติงำนในรูปแบบดิจิทัลด้วยกำร
ใช้ลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ ดังนั้น ระบบดังกล่ำวจึงควรน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรทุกประเภท     
ของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  
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