
บันทึกแนวทางการปฏิบตัทิี่ด ี

1. ชื่อ – สกุล  นางสาวชลธิชา  โชติชว่ง และ นายทัศน์พล  ทนงการกิจ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2. หน่วยงานที่สังกัด  ส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

3. ชุมชนนักปฏิบัติ   ด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 
     ด้านการส่งเสริมและเผยแพร่ผลงานวิจัย 
     ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฎิบัติงาน 

4. ชื่อเรื่อง (แนวทางการปฏิบัติที่ดี)  ขั้นตอนการเบิกค่าสอนภาคสมทบ 

5. ความเป็นมา 
 การเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบแบบเดิม ครั้งที่ยังเป็นภาคพายัพ เชียงใหม่ นั้น แต่ละหลักสูตรมีอิสระในการ
เบิกจ่าย สามารถด าเนินการด้านเอกสารและเบิกจ่ายเองโดยไม่ต้องผ่านการเห็นชอบของคณบดี ซึ่งหากจัดท าเอกสาร
เสร็จ สามารถส่งแผนกการเงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายค่าสอนได้ทันที แต่ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้
น าระบบ ERP เขา้มาใช้น าร่องในการบริหารจัดการทุก ๆ ด้านเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเบิกจ่าย และการค้นหา
ข้อมูล อีกทั้งมหาวิทยาลัยเห็นชอบให้คณะฯ บริหารจัดการภายในได้ด้วยตนเอง โดยคณะฯ ได้มีนโยบายที่จะอ านวย
ความสะดวกเรื่องการเบิกจ่ายค่าสอน ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งคณาจารย์ในสังกัดคณะ
บริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์มีจ านวน 149 คน และอาจารย์พิเศษ จ านวน 39 คน รวมทั้งสิ้น 188 คน แต่มี
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพียงคนเดียว ดังนั้นการจัดท าเอกสารจึงเกิดความล่าช้าในขั้นการลงข้อมูล ซ่ึงการด าเนินการลง
ข้อมูลในแบบฟอร์มการเบิกจ่ายทุกครั้งนั้น จะอ้างอิงข้อมูลจากเว็บไซด์ของงานทะเบียนว่าคณาจารย์แต่ละท่านมี
จ านวนชั่วโมงการสอนภาคสมทบเท่าไร แล้วจึงน าข้อมูลมาลงในแบบฟอร์มการเบิกจ่าย แต่อย่างไรก็ตามก็ยังพบ
ข้อผิดพลาดเพราะมีการแก้ไขตารางสอน ท าให้ต้องแก้ไขในเอกสารอยู่บ่อยครั้ง เมื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว จึง
น าส่งให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตรเพ่ือประสานงานอาจารย์ในสังกัด ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การเบิกจ่ายและลงนามเบิกจ่าย ขั้นตอนนี้พบข้อผิดพลาดมากท่ีสุดเนื่องจากจะต้องด าเนินการตรวจสอบอย่างละเอียด 
เพราะข้อมูลคณาจารย์แต่ละท่านมีทั้งวันลา วันไปราชการที่จะต้องด าเนินการจัดสอนแทนหรือสอนชดเชย แต่ไม่แนบ
เอกสาร ไม่มีการแจ้งให้ทราบ ท าให้ต้องน ามาแก้ไขอยู่บ่อยครั้งเช่นกัน และเมื่อขั้นตอนด้านเอกสารด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อย เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานเบิกจ่าย จะต้องด าเนินการขออนุมัติจองเงินในระบบ ERP ซึ่งเป็นระบบใหม่ที่
มหาวิทยาลัยบังคับใช้ โดยท าบันทึกข้อความผ่านท่านคณบดีฯ เห็นชอบและอนุมัติเงินในระบบ เมื่อได้รับการอนุมัติ
แล้วจึงน าเอกสารการจองงบประมาณ มาลงข้อมูลในระบบ EPR เป็นรายบุคคล ซึ่งต้องใช้เวลา เนื่องจากระบบ
ดังกล่าวเป็นระบบใหม่ ซึ่งมีจ านวนผู้ใช้มากและจ ากัดจ านวนการเข้าใช้ ซึ่งถ้ามีผู้ใช้เต็มจ านวนแล้ว ก็จะไม่สามารถเข้า
ไปลงข้อมูลได้จนกว่าจะมีพ้ืนที่ว่าง ซึ่งก็เป็นอีกเหตุผลนึงที่ท าให้เกิดความล่าช้า  

6. แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 
 งานเบิกจ่ายค่าสอนได้ท า Flowchart ขั้นตอนการปฎิบัติตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการ จนสิ้นสุดกระบวนการ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ปัญหาต่อไป 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - ได้รับความร่วมมือจากกลุ่มงานหลักสูตรต่างๆ ของคณะฯ ในเรื่องของตารางสอนของอาจารย์ 
 - วางเป้าหมายและก าหนดเวลาในการท าเอกสารที่ชัดเจน 
 - ช่องทางสื่อที่หลากหลาย สะดวก และมีประสิทธิภาพ 
 - การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดการ 
 - ติดตามเอกสารจากกลุ่มงานหลักสูตรต่างๆ ของคณะฯ เป็นระยะ 
8. ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 ปัญหาของการท าเอกสารใบเบิก  

- มีความล่าช้าที่ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนยังไม่เสร็จสมบูรณ์และยังมีการแก้ไขอยู่เป็นระยะ 
จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการท าเอกสารใบเบิกมีการแก้ไขเอกสารอยู่เป็นประจ าไม่สามารถให้
ทางหลักสูตรตรวจสอบความถูกต้องได้ และปัญหาในครั้งนี้มีผลกระทบต่อขั้นตอนการท างานใน
เรื่องของเวลาที่ก าหนดส่ง  

- กรณีไปราชการมีการจัดท าสอนแทน หรือสอนชดเชย ผู้สอนแนบเอกสารไม่ครบ ไม่แจ้งให้ทราบ
ท าให้งานใบเบิกต้องรอเอกสารเพ่ือใช้แนบการเบิกจ่าย ท าให้ล่าช้า หรือบางกรณีไปราชการแต่
ไม่แจ้งการสอนแทนหรือสอนชดเชย กองคลังตัดยอดวันไปราชการออก เกิดปัญหาการเบิกจ่าย
ไม่ครบท าให้ต้องด าเนินการขออนุมัติเงินส่วนที่หายไปเพ่ิมเติม ก่อให้เกิดความล่าช้าในการ
เบิกจ่าย 

- มหาวิทยาลัยน าระบบ ERP เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการในทุก ๆ ด้าน รวมไปถึงเรื่องของการ
เบิกจ่ายเงิน ซึ่งพ้ืนที่เชียงใหม่ เป็นพื้นที่น าร่องในการใช้ระบบ ด้วยจ านวนการเข้าใช้งานระบบมี
จ ากัด หากมีผู้ใช้งานครบจ านวนที่ก าหนดแล้ว ก็จะไม่สามารถเข้าใช้งานได้ ต้องรอจนกว่าจะ
ระบบจะว่าง ท าให้เกิดความล่าช้าในการเข้าใช้งาน อีกทั้ง เป็นระบบใหม่ที่เรียนรู้ร่วมกันท าให้
เกิดข้อผิดพลาดในการคีย์ข้อมูล ในการเลือกหมวดงานที่ใช้ในการเบิกจ่าย หากเลือกหมวดงาน
ผิดจะไม่สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้ จะต้องให้งานกองคลังเป็นผู้แก้ไขให้ทุกครั้ง 

  
9. แนวทางในการพัฒนาต่ออย่างไร 
 - จัดท าโปรแกรมการท าใบเบิกให้สะดวกต่อการใช้งาน เพ่ือเพ่ิมความรวดเร็วและถูกต้องในการท าเอกสาร 
  
 


