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บทคัดย่อ 
 

 การวิจัยเร่ือง การพัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลยั      
ราชภัฏนครปฐม มีวัตถุประสงค์เพื่อ 1) พัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ                             
ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 2) เพื่อศึกษาประสิทธิภาพของการเบิกจ่ายหลงัใช้คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจดัโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม กลุม่ตวัอย่างที่ใช้ในการวิจยัครัง้นีค้ือ อาจารย์ผู้จดั
โครงการบริการวิชาการ และเจ้าหน้าที่ผู้ เบิกเงินโครงการบริการวิชาการ จ านวน 16 คน โดยเก็บรวบรวมข้อมลูจาก
การศึกษาระเบียบกระทรวงการคลงั จดัท าแบบสอบสมัภาษณ์ และแบบสอบถามความพงึพอใจการใช้คูม่ือจากกลุม่
ตัวอย่าง และวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติเชิงพรรณนา ได้แก่ ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 

ผลการวิจยัพบวา่  
1. ได้พัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม ประกอบไปด้วย อตัราคา่ใช้จ่ายในการจดัโครงการบริการวิชาการ เอกสารประกอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการ
จดัโครงการบริการวิชาการ และตวัอยา่งประกอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการจดัโครงการบริการวิชาการ 

2. ประสิทธิภาพของการเบิกจ่ายก่อนการพัฒนาคู่มือ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการ
วิชาการ ผู้ ใช้มีปัญหาการเบิกจ่าย ร้อยละ 35.37 และหลงัจากการพฒันาการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการ
บริการวิชาการ ผู้ ใช้มีปัญหาการเบิกจ่ายลดลงเหลือร้อยละ  17.32 และผู้ ใช้คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม มีความพงึพอใจในระดบั “มาก” ( X = 4.29, SD = 0.38)  

 

ค าส าคัญ:  คูม่ือการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่าย  โครงการบริการวิชาการ  มหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 
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ABSTRACT 
 

This Research is aimed 1) to develop the work manual for Disbursement in the Academic 
Services Project of Nakhon Pathom Rajabhat University. 2) to study the efficiency of the work manual for 
Disbursement in the Academic Services Project of Nakhon Pathom Rajabhat University. The samples in 
this research were teacher and staff in the Academic Services Project of Nakhon Pathom Rajabhat 
University 16 persons. Collecting data by study Regulation of Ministry of Finance, interviewing and 
questionnaire from the samples and use descriptive statistic include frequency, mean and standard 
deviation. 

The research found that 
1. Received Developed the work manual for Disbursement in the Academic Services Project of 

Nakhon Pathom Rajabhat University composed of rate of disbursement in the Academic Services Project, 
document of disbursement in the Academic Services Project and example of disbursement in the 
Academic Services Project. 

2. When compared the efficiency of disbursement before and after the work manual was 
developed, it was found that the problem was reduced from 35.37% to 17.32%. And user the work 
manual for Disbursement in the Academic Services Project of Nakhon Pathom Rajabhat University are 
satisfied levels of "high"  ( X  = 4.29, SD = 0.38). 

 

Keywords: Work manual for Disbursement, Academic Services Project, Nakhon Pathom Rajabhat  
  University 
 

หลักการและเหตุผล 
         ปัจจบุนังานการเงินและบญัชี มหาวิทยาลยั          
ราชภัฏนครปฐม เป็นหน่วยงานที่ ให้บริการ ด้าน
งบประมาณ การเงินและบญัชีของมหาวิทยาลยัอยา่ง
มีประสิท ธิภาพ สอดคล้องกับยุทธศาสต ร์ของ
มหาวิทยาลัยทั ง้ งบประมาณ รายจ่ายจาก เงิน
งบประมาณแผน่ดิน และงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ ก ากับและควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นตาม
แผนงาน งานและโครงการ  
          งาน เบิ กจ่ าย ฎีกาค่ าใช้จ่ ายในการจัด
โครงการบริการวิชาการ ประเภทเงินงบประมาณ
แผน่ดินใช้ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ด้วยคา่ใช้จ่าย

ในการจัดฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 
3 พ.ศ. 2555)  ในการตรวจสอบความถกูต้อง ในการ
เบิ ก จ่ าย ค่ า ใ ช้ จ่ าย  และ เป็ น แน วท างก ารขอ
งบประมาณประจ าปี  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม แต่เนื่องจากระเบียบมีการแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบบัที่ 3 และมีการปรับอัตราค่าใช้จ่ายบางรายการ
ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขัน้ต ่าปี 2556 จึงท าให้ผู้ จัดโครงการบริการ
วิชาการ และผู้ เบิกเงินโครงการบริการวิชาการเกิด
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการของบประมาณ
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ การ
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ค านวณงบประมาณไม่ตรงตามที่ เบิกจ่ายได้จริง 
ส่งผลให้ผู้ จัดโครงการบริการวิชาการต้องช าระเงิน
ส่วนเกินเองในส่วนที่ไม่สามารถเบิกได้ และการจัด
โครงการบริการวิชาการบางรายการผู้ จัดมีความ
จ าเป็นในการส ารองจ่ายเงินเพื่อจัดงานโครงการ
บริการวิชา แต่ไม่สามารถส ารองจ่ายได้เนื่องจากการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินต้องจ่ายตรงผู้ขายใน
ระบบ GFMIS (ระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐ 
แบบอิ เล็กทรอนิกส์) อีกประการหนึ่ ง ผู้ เบิ กเงิน
โครงการบริการวิชาการไม่เข้าใจการจ าแนกประเภท
รายจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมโครงการใน
หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ ปัญหาที่
พบในการแยกประเภทหมวดรายจ่าย ตัวอย่าง
ค่าตอบแทนนักศึกษา และค่าจ้างเหมา รวมถึง
หลักฐานในการเบิกจ่ายเงินยังรวบรวมไม่ครบถ้วน  
อุ่นเรือน  ขยัน และสนธยา  ธงงาม  (2555 , หน้า 
บทคัดย่อ) ความส าคัญในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
ขัน้ตอนการให้บริการคือการให้บริการอย่างสม ่าเสมอ
ภาค และเท่าเทียมกนั ความส าคญัต่อการให้บริการ
ของเจ้าหน้าที่ คือ เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขปัญหาและ
อธิบายตอบข้อสงสัยได้ตรงประเด็นคือเจ้าหน้าที่
สามารถแก้ปัญหา และอธิบายตอบข้อสงสัยได้
ส าหรับปัญหาและข้อเสนอแนะ สรุปได้ว่า การพฒันา
ระบบงานการเงิน การวิเคราะห์  แนวทางการพฒันา
ระบบงานการเงินเพื่ อทราบความต้องการของ
บุคลากรและผู้ ปฏิบัติงานการเงินที่จะน ามาพัฒนา
ระบบให้มีประสิทธิภาพ การด าเนินการให้เกิดความ
ถูกต้อง โปร่งใส เกิดความคุ้มค่า ประหยัด และการ
ด าเนินการให้เกิดความรวดเร็ว ทันต่อการตัดสินใจ 
งานวิจัยข้างต้นได้เสนอแนะว่า ควรมีการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎระเบียบและข้อบังคับ
ทางการเงิน 
          จากประเด็นปัญหาที่กลา่วมาข้างต้น ปัญหาที่
สง่ผลกระทบตอ่การตรวจสอบฎีกาคา่ใช้จ่ายโครงการ
บริการวิชาการ คือ ผู้จัดโครงการบริการวิชาการและ  

ผู้ เบิกเงินโครงการบริการวชิาการไมเ่ข้าใจระเบียบและ
ไม่ทราบอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการ
วิชาการ ซึ่งส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินโครงการบริการ
วิชาการเป็นไปด้วยความล่าช้า ดังนัน้  เพื่ อการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ซึ่งใช้ระเบียบ
กระทรวงการคลงัในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ผู้ วิจัยจึง
ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลงั โดยรวบรวมข้อมูล
จากการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
โครงการบริการวิชาการ วิเคราะห์ ออกแบบสร้างคูม่ือ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการ
วิชาการให้กับผู้จดัโครงการบริการวิชาการและผู้ เบิก
เงินโครงการบริการวิชาการ เพื่อให้ทราบหลกัเกณฑ์
อัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังที่
ถูกต้อง และเป็นแนวทางการของบประมาณของ
โครงการบริการวิชาการ รวมถึงสามารถรวบรวม
หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารเบิกจ่ายเงินในขัน้ต้นได้ ท าให้ผู้ เบิกเงิน
สามารถบันทึกข้อมูลเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการ
บริการวิชาการในระบบ 3 มิติ ได้รวดเร็วยิ่งขึน้ ช่วยให้
ลดเอกสารและเวลาการบนัทกึข้อมลูเบิกจ่าย         
                               

วัตถุประสงค์ในการวิจัย 
การวจิยัครัง้นีม้วีตัถปุระสงค์ ดงันี ้
1. เพื่อพัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การจัดโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัย           
ราชภฏันครปฐม 

2. เพื่ อศึกษาประสิท ธิภาพของคู่มื อการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 
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วิธีการศึกษา 
ประชากรและกลุม่ตวัอยา่ง  

  ประชากร ได้แก่  อาจารย์ผู้ จัดโครงการ
บริการวิชาการ และ เจ้าหน้าที่ผู้ เบิกเงินโครงการ
บริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
จ านวน 30 คน (ระหวา่งวนัท่ี 1 ตลุาคม 2558 ถึงวนัที่ 
8 มิถนุายน 2559) 
          กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ อาจารย์ผู้ รับผิดชอบ
การจัดโครงการบ ริการวิชาการ และเจ้าหน้าที่
สถาบันวิจัย ได้มาด้วยวิธีการสุ่มอย่างง่าย รวม
จ านวน 16 คน  

ขัน้ตอนการด าเนินการวิจยั 
1. ผู้วิจยัได้ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลงั 

และสถิติการรับ - ส่งคืนฎีกาจากกลุ่มงานบริการ
วิชาการก่อนการพฒันาคูม่ือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจดัโครงการบริการวิชาการ ตัง้แต่วนัที่ 1 ตลุาคม 
2558 ถึงวนัท่ี 8 มิถนุายน 2559  

2. ศึกษาข้อมูลพืน้ฐานโดยการสัมภาษณ์ 
และสนทนากลุม่  

3. น าข้อมูลที่ได้จากศึกษาข้อมูลพืน้ฐาน 
การสมัภาษณ์ การสนทนากลุ่มมาท าการวิเคราะห์
สาเหตุ หาแนวทางแก้ไข และออกแบบพัฒนาคู่มือ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 

4. ทดลองใช้คู่มือโดย ให้ผู้ จัดโครงการ
บริการวิชาการ และผู้ เบิกเงินโครงการบริการวิชาการ 
ทดลองใช้ และได้เก็บสถิติการรับ - ส่งคืนฎีกาจาก
กลุ่มงานบริการวิชาการหลงัผู้ ใช้คู่มือที่ได้พัฒนาขึน้
ตัง้แต่วันที่ 1 สิงหาคม 2559 ถึงวันที่ 30 กันยายน 
2559 

5 . ป ระ เมิ น ป ระสิ ท ธิภ าพ ของคู่ มื อ ที่
พฒันาขึน้ และปรับปรุงแก้ไข 

เคร่ืองมือและการหาคณุภาพของเคร่ืองมือ
ที่ใช้ในการวิจัยครัง้นี ้ผู้ วิจัยใช้การหาความเที่ยงตรง
เชิงเนือ้หา (content validity) โดยผู้ เช่ียวชาญ 3 คน 

ผู้ให้ข้อมลู ได้แก่ อาจารย์ผู้จดัโครงการบริการวิชาการ 
และเจ้าหน้าที่ผู้ เบิกเงินโครงการบริการวิชาการ 

1. แบบสัมภาษณ์ ในการวิจัยครัง้นีผู้้ วิจัย 
เลอืกเป็นแบบสมัภาษณ์แบบมีโครงสร้างเก่ียวกบัการ                
ของบประมาณในการจัดโครงการ ว่ารายการใดที่
สามารถเบิกจ่ายได้ หรือเบิกจ่ายไมไ่ด้ และมีวิธีการใน
การเขียนของบประมาณอย่างไร และเมื่อน าแบบ
สมัภาษณ์ไปให้ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรง
เชิงเนื อ้หาพบว่า แบบสัมภาษณ์มีค่าดัชนีความ
สอดคล้องเทา่กบั 0.67 และ 1.00   

2. ประเด็นการสนทนากลุม่ ใช้การอภิปราย
สภาพปัญหาการเบิกจ่ายเงินจากผู้จดัโครงการบริการ
วิชาการ และผู้ เบิก เงินโครงการบริการวิชาการ 
วิเคราะห์รวบรวมปัญหาจากการคิด การถาม โดยการ
เก็บข้อมลูแล้วน าปัญหาในการท างานมาวิเคราะห์ หา
แนวทางแก้ ไขก่อนการส ร้างคู่ มื อการเบิ กจ่ าย
คา่ใช้จ่ายในการจดัโครงการบริการวิชาการ  

3. คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการบ ริการวิชาการ ได้พัฒนามาจากการ
สมัภาษณ์ และการสนทนากลุ่ม โดยคู่มือมีลกัษณะ
เป็นเอกสารที่ประกอบด้วย การจ าแนกประเภท
ค่าใช้จ่ายอตัราค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการ เอกสาร
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย และตวัอย่างประกอบใน
การเบิกจ่ายหลายๆ ตวัอย่าง และได้น าคู่มือที่พฒันา
ไปให้ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรงเชิงเนือ้หา
พบว่า คู่มือมีค่าดัชนีความสอดคล้องเท่ากับ 0.67 
และ 1.00    

4. แบบบันทึกสถิติการรับ และส่งคืนฎีกา 
เป็นการเก็บข้อมลูที่ผู้วิจัย จดัเก็บข้อมลูสถิติจากการ
ตรวจสอบฎีกาในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
โค รงการบ ริก ารวิ ช าการ แต่ ละ โค รงการและ
ประเมินผลการทดลองใช้ โดยเก็บสถิติการรับ - สง่คืน
ฎีกากลุม่งานบริการวิชาการก่อนการพฒันาคู่มือและ
หลงัใช้คูม่ือที่พฒันาขึน้ 



วารสาร Mahidol R2R e-Journal 
ปีที่ 4 ฉบบัที่ 1 ประจ าเดือนมกราคม – มิถนุายน 2560 

http://doi.org/10.14456/jmu.2017.8 

118 
 

5. แบบสอบถาม ในการวิจัยครัง้นี เ้ป็น
แบบสอบถามที่สร้างขึน้ตามแนวคิด ทฤษฎี โดยมี
รายละเอียดดังนี  ้ตอนที่  1 มีลักษณะเป็นแบบ
ต รว จ ส อ บ รา ย ก า ร ข้ อ มู ล ทั่ ว ไป ข อ ง ผู้ ต อ บ
แบบสอบถาม ได้แก่ เพศ อายุ วุฒิการศึกษา และ
หนว่ยงานท่ีสงักดั และตอนที่ 2 มีลกัษณะมาตราสว่น
ประมาณค่า 5 ระดบั มากที่สดุ มาก ปานกลาง น้อย       
น้อยที่สดุ โดยวดัความพึงพอใจด้านเนือ้หาของคูม่ือฯ 
ด้านประโยชน์การน าไปใช้ และด้านรูปแบบของคู่มือ 
และได้น าแบบสอบถามไปให้ผู้ เช่ียวชาญ 3 คน 
ต รว จสอบ ค ว าม เที่ ย ง ต รง เ ชิ ง เนื ้อ ห าพ บ ว่ า 
แบบสอบถามมีค่าดชันีความสอดคล้องเท่ากบั 0.67 
และ 1.00    

 

อภปิรายผลการวิจัย 
1. จากการพัฒ นาคู่ มื อการเบิ กจ่ าย

ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ ผู้ จัด
โครงการบริการวิชาการ และผู้ เบิกเงินโครงการบริการ
วิชาการ สามารถเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการจดัโครงการ
บริการวิชาการได้อย่างมีประสทิธิภาพ โดยมีค่าเฉลี่ย
การส่งคืนฎีกาแก้ไขรวมลดลงร้อยละ 18.05  โดย
ประเด็นที่สามารถแก้ไขปัญหาได้  คือ คู่มือการ
เบิกจ่าย ประกอบไปด้วย อัตราค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการบริการวิชาการ เอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ และ
ตวัอยา่งประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการ
บริการวิชาการ ซึ่งสามารถช่วยให้การเบิกจ่ายฎีกา
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วมากขึน้ และผลการ
ประเมินความพงึพอใจของคูม่ือการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่าย
ในการจัดโครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลยั
ราชภัฏนครปฐม จากกลุ่มผู้ ใช้งานสามารถสรุปผล
ความพึงพอใจอยู่ในระดับ “มาก” ( X = 4.29, SD = 
0.38) ซึง่สอดคล้องกบัแนวคิด ของนดุี รุ่งสวา่ง (2543, 
หน้า 24) แนวทางในการสร้างคู่มือการปฏิบัติงาน             

ซึ่งอยู่ ใน รูปของเอกสาร หรือหนังสือ เพื่ อให้ผู้ ที่
น าไปใช้สามารถจะปฏิบัติตามให้ส าเร็จลุล่วงตาม
วตัถุประสงค์ ท่ีตัง้เป้าไว้ในเอกสารหรือหนงัสือนัน้ได้
ด้วยตนเอง 

2. แนวทางที่ เหมาะสมในการพัฒนา
ระบบงานการเงินหรือการเบิกจ่ายในการจดัโครงการ
บริการวิชาการ ควรจะมีคู่มือส าหรับผู้ ใช้งานที่
เก่ียวข้องได้ปฏิบตัิตาม เพื่อให้การด าเนินการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง ตามระเบียบ ลดปัญหาความ
ยุ่งยาก และความลา่ช้าที่เกิดจากความไม่เข้าใจของ 
ผู้ ปฏิบัติได้ ซึ่งสอดคล้องกับผลการวิจัยที่ได้ศึกษา 
ของ วิไลพร  ธราพิทักษ์กุล (2554 หน้า 28) ที่ ได้
ศกึษาวิจยัเร่ืองการศึกษาพฒันาระบบงานการเงิน ใน
คณ ะศิ ล ป ก รรม แล ะสถ า ปั ต ย ก รรม ศ าสต ร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม ่
พบวา่ควรจดัท าคูม่อืการปฏิบตัิงานเก่ียวกบั กฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบงัคบัทางการเงินด้วย 

 

การสรุปผลการวิจัยและประโยชน์ที่ได้จาก
การวิจัย 

การวิจัยเร่ือง การพัฒนาคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีวัตถุประสงค์เพื่อ             
1) พัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม 2) ศกึษาประสทิธิภาพของคูม่ือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม การวิจยัครัง้นี ้เป็นแบบ
ผสมผสาน ทัง้เชิงปริมาณ และเชิงคณุภาพ เคร่ืองมือ
ที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ 1) แบบสัมภาษณ์และแบบ
รายการประเด็นการสนทนากลุ่ม สภาพปัญหาการ
เบิกจ่ายเงินเป็นการเก็บข้อมลู เพื่อน ามาพฒันาคู่มือ 
กลุ่มเป้าหมายแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ ผู้ จัดท า
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โครงการบริการวิชาการ และผู้ เบิ กเงินโครงการ
บริการวิชาการ และ2) แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของผู้จ ัดโครงการบริการวิชาการ และผู้ เบิกเงิน
โครงการบ ริการวิขาการที่ ใช้คู่มื อการเบิกจ่ าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการบริการวิชาการ 
ด้ วยวิ ธีการสุ่ม กลุ่ม ตัวอย่ างแบบง่าย  (simple 
random sampling) 

ผลการพฒันาคูม่ือการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายใน
การจัดโครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย         
ราชภฏันครปฐม  
 

1.  ผลการศึกษาสภาพปัญหาการเบิกจ่าย
จากการสมัภาษณ์และสนทนากลุม่  

โดยสรุปสภาพปัญหา แนวทางแก้ไข และการพฒันา
เป็นคูม่ือ แสดงดงัตารางที่ 1 

 

ตารางท่ี 1 สภาพปัญหา แนวทางแก้ไข และการพัฒนาเป็นคู่มือ 
 สภาพปัญหา แนวทางแก้ไข การพัฒนาเป็นคู่มือ 

1. ผู้ จั ด โค ร งก า ร ไม่ ท ร า บ
ประเภทหมวดรายจ่ายท าให้
เอกสารและหลักฐานการเบิก
คา่ใช้จา่ยไมถ่กูต้อง 

รวบรวบระเบียบที่ เก่ียวข้องในการเขียนงบประมาณ
โครงการเพื่อให้ผู้จดัสามารถเข้าใจและเบิกจ่ายได้อย่าง
ถกูต้อง 

1. อธิบายการจ าแนกหมวดรายจ่าย
ของงบประมาณโครงการ 
2. ระบุ รายละเอียดค่าใช้จ่ายให้
ชดัเจนตามหมวดรายจา่ย 
3. ระบุเอกสารที่ เก่ียวข้องเพื่อแนบ
ฎีกาเบิกจา่ย 

2. ผู้ จัด โค รงก ารไม่ ระบุ ใ ห้
ชัดเจนว่าใช้รหัสกิจกรรมไหน
เทา่ไร  

รหัสกิจกรรมเดียวกัน โครงการเดียวกันไม่ควรแยกฎีกา 
กรณีไม่มีงบประมาณหรือกลุ่มเป้าหมาย ต้องท าบันทึก 
ขออนมุตัิให้เรียบร้อยก่อน 
 

4. ระบุการบันทึกค าสั่งงานระบบ
เบิกจ่าย 3 มิติ ให้ผู้ เบิกเงินทราบได้
ชดัเจน 
5. สร้างแบบฟอร์มให้ผู้ เบิกจ่ายสรุป
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ก่ อ น บั น ทึ ก เบิ ก เงิ น
ค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการและให้ผู้
จัดสามารถตรวจสอบเอกสารด้วย
ตนเองในขัน้ต้น 

3 .  ห ลั ก ฐ าน  ป ระก อบ ก า ร
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในในการจัด
โครงการ และอัตราค่าใช้จ่ายไม่
ถกูต้อง ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  

จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายพร้อมแนบอัตราและตัวอย่าง
เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเพ่ือลดการสง่คืนแก้ไข 

6. สรุปตารางอัตราค่าใช้จ่ายและ
เอกสารประกอบการเบิกในการจัด
โครงการบริการวิชาการให้ชัดเจน
ตรวจสอบได้ 

4. หนังสือขออนุญาตซือ้ /จ้าง 
และแบบส ารวจความต้องการใช้
พัสดุ ให้พิมพ์อยู่ฉบับเดียวกัน 
เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลยั 

แนบตวัอยา่งที่ถกูต้องให้เป็นแนวทางการเบิกจา่ยครัง้
ตอ่ไปลดระยะเวลา และขัน้ตอน 

7. แนบตัวอย่างหลายๆ กรณีในคู่มือ
เพ่ือให้ผู้ เบิกเงิน ศกึษาประกอบ 

5. การจัดส่งฎีกางบประมาณ
แผ่นดิน กรณีที่ เป็นใบแจ้งหนี ้
ตัง้แต่ 5,000 บาทขึน้ไปให้จัดส่ง
ที่ งานพสัด ุเพื่อท าข้อมลูผู้ขายใน
ระบบ GFMIS  
 

หน่วยงานที่จดัสง่กรุณาตรวจสอบและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง
ทราบในเร่ืองการจดัสง่เอกสารด้วย 

8.  ระบุเคร่ืองหมายสัญลักษณ์ ให้
แตกตา่งเพ่ือให้ผู้ เก่ียวข้องทราบ 
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 สภาพปัญหา แนวทางแก้ไข การพัฒนาเป็นคู่มือ 
6. ก รณี สภ าพ ปัญ ห าจัด ซื อ้
คุรุภัณฑ์โดยส ารองเงินจ่ายไป
ก่อน 

ต้องยกเลิกเน่ืองจากจดัซือ้ครุภณัฑ์ในระบบ GFMIS ต้อง
มีรหัสคุรุภัณฑ์รายตัว และการจัดซือ้คุรุภัณฑ์ต้องมี
คณุสมบัติตามที่ระเบียบฯ ก าหนดและให้จ่ายตรงผู้ ขาย
เทา่นัน้ 
 

9. ระบุตวัอยา่งที่ถกูต้อง และเอกสาร
ป ระกอบ ก รณี จ่ า ยต รงผู้ ข าย  มี
ค าอธิบายรายละเอียดค านิยาม การ
จ าแนกสิ่ งของที่ จัด เป็นวัสดุ  และ
ครุภณัฑ์  

  

2. ผลการรับ - ส่งคืนฎีกากลุ่มงานบริการ
วิชาการ  

   ผู้วิจยัเก็บสถิติแต่ละโครงการมีจ านวนรับ
และสง่คืนฎีกากลุม่งานบริการวิชาการ ก่อนและหลงั
ทดลองใช้คูม่ือ แสดงดงัตารางที่ 2  
 

ตารางท่ี 2 สถติกิารรับ - ส่งคืนฎีกากลุ่มงานบริการวิชาการ 

กิจกรรมหลัก 

ก่อนการพัฒนาคู่มือ 
ตัง้แต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 ถึงวันที่ 8 มิถุนายน 

2559  

หลังทดลองใช้คู่มือที่พัฒนาขึน้  
ตัง้แต่วันที่ 1 สิงหาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน 

2559  

ฎีกาที่รับ ฎีกาส่งคืน ร้อยละ ฎีกาที่รับ ฎีกาส่งคืน ร้อยละ 

โครงการที่ 1 32  13  40.62 21  7  33.33 
โครงการที่ 2 6  2  33.33 61  8  13.11 
โครงการที่ 3 43  13  30.23 13  2  15.38 
โครงการที่ 4 22  5  22.73 12  1  8.33 
โครงการที่ 5 41  20  48.78 25  3  12.00 
โครงการที่ 6 20  5  25.00 8  2  25.00 
โครงการที่ 7 0 0 0.00 39  8  20.51 

รวม 164  58  35.37 179  31  17.32 

 
3. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ ใช้

คูม่ือการเบิกจ่ายที่พฒันาขึน้  
 ข้อค าถามของแบบประเมินความพึงพอใจ 
เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านประโยชน์การ
น าไปใช้  1)  ท่านสามารถน าคู่มือไปใช้ในการตดัสินใจ
ในงานที่รับผิดชอบได้ 2) คู่มือช่วยลดความผิดพลาด
ในการท างานได้ 3) ความเข้าใจ คู่มือช่วยสร้างในการ
ท างานร่วมกนัได้  4) คูม่ือช่วยอ านวยความสะดวกใน
การเบิกจ่าย รวมอยู่ในระดบัมาก ( X = 4.45, SD = 
0.42) ด้านเนือ้หาของคู่มือฯ 1) คู่มือมีวัตถุประสงค์
ชัดเจนตามกฎระเบียบที่ถูกต้อง  2) คู่มืออ่านเข้าใจ
ง่ายไม่ยุง่ยากซบัซ้อน และมีความคลอ่งตวั  3) คูม่ือมี

ค าอธิบายรายละเอียดค่าใช้จ่ายครบถ้วน ถูกต้อง             
4) คู่มือมีขัน้ตอนที่ชัดเจนในการอธิบาย ชีแ้จง และ
แนะขัน้ตอน ในการให้บริการด้วยสื่อต่างๆ รวมอยู่ใน
ระดบัมาก ( X = 4.26, SD = 0.36)  และด้านรูปแบบ
ของคู่มือฯ 1)  รูปแบบสะดวกต่อการใช้งาน  2) การ
เรียบเรียงเนือ้หาเข้าใจง่าย รวมอยู่ในระดบัมาก ( X
= 4.16, SD = 0.38)  ตามล าดบัส่วนค่าเฉลี่ยรวมอยู่
ในระดบัมากเช่นกนั   ( X = 4.29, SD = 0.38)   
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ประโยชน์ที่ได้จากการวิจัย 
  ด้านการพฒันา  
      1. ผลการวิจัยจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ จัด
โครงการบริการวิชาการและผู้ เบิกเงินโครงการบริการ
วิชาการสามารถรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน
ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น  ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลงั รวดเร็ว ยิ่งขึน้  
  2 . ผู้ เบิ ก เงิน โครงการบ ริการวิชาการ
สามารถบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายได้ถูกต้องและครบ
ขัน้ตอนลดปัญหาในการบันทึกข้อมูลจ านวนที่มาก
ครัง้ลง ประหยัดเวลาในการท างานมากขึน้ และ
สามารถตรวจสอบข้อมลูได้ 

ด้านผลผลติ 
1. ได้คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด

โครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ไปใช้เป็นแนวทางในการจดัโครงการบริการ
วิชาการ  

2. ได้ผลงานเผยแพร่ในเวทีวิชาการ จ านวน 
1 เร่ือง 

หนว่ยงานท่ีน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
งานบริการวิชาการ สถาบนัวิจยัและพฒันา 

มหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 
 

ข้อเสนอแนะจากการวิจัย 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพฒันา 
1. การพัฒนาคู่มื อควรสร้างในลักษณะ 

Infographic ซึ่งจะน าไปสูก่ารด าเนินงานที่รวดเร็ว และ
มีประสทิธิภาพมากขึน้                

2. ควรมีการประเมินคู่มือในระบบเพื่ อ
พฒันาเป็นกระบวนการ PDCA      

3. ควรพัฒนาเป็นระบบเพื่อแจ้งสถานะ 
(status) ของเอกสารให้ผู้ รับผิดชอบโครงการได้ทราบ
ว่าขณะนีอ้ยู่ในขัน้ตอนใด และขัน้ตอนต่อไปจะท า

อะไร เพื่อลดปัญหา และเป็นแนวทางแก้ไขปัญหา
ลว่งหน้าได้ทนัที 

4. ควรพัฒนาไปสู่แนวปฏิบัติที่ดี  (Best 
Practice) 
 

ข้อเสนอแนะในการวิจัยครัง้ต่อไป 
1. ศึกษาขัน้ตอนและอัตราในส่วนของ

ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม 
2. ศึกษาการยืมเงินทดรองจ่ายในการจัด

โครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย ราชภัฏ
นครปฐม 

 

กิตตกิรรมประกาศ 
รายงานวิจัยฉบบันีม้ีจุดมุ่งหมายเพื่อช่วย

เป็นแนวทางการเบ ิกจ ่ายค ่าใช้จ ่ายในการจ ัด
โครงการบริการวิชาการที่มีประสิทธิภาพ ได้อย่าง
รวดเร็ว ถ ูกต้อง ครบถ้วนผู้ ว ิจ ัยขอขอบพระค ุณ
มหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐมที่ได้สนบัสนุนทุนการ
วิจัยตามโครงการวิจัยสถาบนั งานประจ าสู่งานวิจัย 
(Routine to Research) ปีงบประมาณ 2559 ครัง้นี ้
ขอขอบพระคุณผู้ เชี่ยวชาญในการตรวจเคร่ืองมือ
การวิจัย ได้แก่ รองศาสตราจารย์โสรัจ  กายบริบูรณ์  
ผู้ ช่วยศาสตราจารย์สมหมาย  เปียถนอม และผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ดร.จิตติรัตน์ แสงเลิศอทุยั ที่กรุณาให้
ค าปรึกษา และขอขอบพระคุณ รองศาสตราจารย์
ชลีรัตน์ พยอมแย้ม ที่ได้ให้ขอแนะน าต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งท าให้รายงานวิจัยฉบบันีม้ีความ
สมบูรณ์ยิ่งขึน้ 

นอกจากนีผู้้วิจัยขอขอบพระคณุคณาจารย์
ทุกท่ านบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒ นาและ
ผู้ เช่ียวชาญในการตรวจคูม่ือการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายใน
การจัดโครงการบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัย          
ราชภฏันครปฐม ได้แก่ อาจารย์ ดร.พัชรศักดิ์ อาลยั 
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อาจารย์ ดร.สุพจน์ เฮงพระพรหม และคุณรัตนา          
ยังจิรวัฒนชัย ที่ได้กรุณาให้ความช่วยเหลือ และ
สนับสนุนมาโดยตลอด จนการศึกษาวิจัยในครัง้นี ้
ส าเร็จลลุว่งไปได้ด้วยดี 

 

เอกสารอ้าง 
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การปรบัอตัราค่าจ้างขัน้ต ่าปี พ.ศ. 2556.  

กระทรวงการคลงั. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบบัที ่3 พ.ศ. 2555). 

กระทรวงการคลงั.  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553. 

กระทรวงการคลงั. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย
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วัสดุ และครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ.  
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