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 Results of Development Work Manual for Disbursement 
in the Project of Phra Nakhon Si Ayutthaya Hospital

Abstract Sasithorn Thongwiwat, B.B.A.*

	 This operation research aimed 1) to develop the work manual for Disbursement in 
the Academic Project of Phra Nakhon Si Ayutthaya Hospital. 2) to study the efficiency of 
the work manual for Disbursement in the Academic Project of Phra Nakhon Si Ayutthaya  
Hospital. The samples in this research were project manager in the Project of Phra  
Nakhon Si Ayutthaya Hospital 20 persons. Collecting data by study Regulation of Ministry  
of Finance and questionnaire from the samples and use descriptive statistic include  
frequency, mean and standard deviation.
	 The research found that
	 1. Recieved Developed the work manual for Disbursement in the Project of Phra  
Nakhon Si Ayutthaya Hospital composed of rate of disbursement in the Project, document  
of disbursement in the Project and example of disbursement in the Project.
	 2. When compared the efficiency of disbursement before and after the work manual  
was developed, user the work manual for Disbursement in the Project of Phra Nakhon Si  
Ayutthaya Hospital are satisfied levels of “high” ( =4.32, SD=0.35) And user the work manual  
found that the problem was reduced from 39.02% to 15.89%
Keywords: Work manual for Disbursement, Academic Project
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ผลการพัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการ
ของโรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา

บทคัดย่อ ศศิธร ทองวิวัฒน์, บธ.บ.*

	 การศึกษาครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงปฏิบัติการ โดยมีวัตถุประสงค์ 1) เพื่อจัดท�ำคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดโครงการวิชาการของโรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา 2) เพื่อศึกษาประสิทธิภาพของคู่มือการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการของโรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้ 
คือ ผู้จัดโครงการวิชาการ จ�ำนวน 20 คน โดยเก็บรวบรวมข้อมูลจากการศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง  
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บทน�ำ
	 กลุม่งานการเงนิ โรงพยาบาลพระนครศรอียธุยา  
เป็นหน่วยงานท่ีให้บริการ ด้านงบประมาณการเงิน 
ของโรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยาเพื่อให้การบริหาร 
จัดการทางงบประมาณการเงินมีความสอดคล้องกับ 
ภารกิจของโรงพยาบาลทั้งงบประมาณรายจ่ายจาก 
เงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายจ่าย 
จากเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน อีกทั้งมีหน้าที่ 
ที่ส�ำคัญอีกหนึ่งประการ คือ ก�ำกับและควบคุม 
การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน และ 
โครงการอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการด�ำเนินการ
ดังกล่าวต้องอาศัยระเบียบกระทรวงการคลังและ
มาตรการที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ เพื่อเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดโครงการ ได้แก่ ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และ 
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไข 
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555(1) มาตรการบรรเทา 
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต�่ำปี พ.ศ. 
2556(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553(3) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน�ำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2551(4) ซึ่งระเบียบดังกล่าวมีรายละเอียด 
จ�ำนวนมาก อกีท้ังมีการแก้ไขเพิม่เติมถึง ฉบบัที ่3 และ 

*กลุ่มงานการเงิน โรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา

มีการปรับอัตราค่าใช้จ่ายบางรายการตามมาตรการ 
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต�่ำ  
ปี พ.ศ. 2556(2) จึงท�ำให้ผู ้จัดโครงการวิชาการเกิด 
ความเข ้าใจคลาดเคลื่อนในการของบประมาณ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ การค�ำนวณงบประมาณ 
ไม่ตรงตามที่เบิกจ่ายได้จริงส่งผลให้ผู ้จัดโครงการ 
ต้องช�ำระเงินส่วนเกินเองในส่วนที่ไม่สามารถเบิกได้  
และการจัดโครงการบางรายการ ผู้จัดมีความจ�ำเป็น 
ในการส�ำรองจ่ายเงินเพื่อจัดงานโครงการ แต่ไม่ 
สามารถส�ำรองจ่ายได้เนื่องจากการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณแผ่นดนิต้องจ่ายตรงผูข้ายในระบบ GFMIS  
(ระบบบรหิารการเงินการคลงัภาครฐั) อกีประการหน่ึง  
ผู ้เบิกเงินยังไม่เข้าใจการจ�ำแนกประเภทรายจ่าย 
ค ่าใช ้จ ่ายในการจัดฝ ึกอบรมโครงการในหมวด 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ ปัญหาท่ีพบ 
ในการแยกประเภทหมวดรายจ่าย ตัวอย่างเช่น ค่า 
สมนาคุณวิทยากร และค่าจ้างเหมา รวมถึงหลักฐาน 
ในการเบิกจ่ายเงินยังรวบรวมไม่ครบถ้วน ความส�ำคัญ 
ในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ขั้นตอนการให้บริการ คือ  
การให ้บริการอย ่างเสมอภาคและเท ่าเทียมกัน  
ความส�ำคัญต่อการให้บริการของเจ ้าหน้าท่ี คือ  
เจ ้าหน้าที่สามารถแก้ไขป ัญหาและอธิบายตอบ 
ข ้ อสงสั ย ได ้ ตรงประ เด็น  ส� ำหรับป ัญหาและ 
ข้อเสนอแนะ สรุปได้ว่า การพัฒนาระบบงานการเงิน  

จัดท�ำแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้คู่มือจากกลุ่มตัวอย่าง และวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติเชิงพรรณนา  
ได้แก่ ค่าความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
	 ผลการวิจัยพบว่า คู่มือที่จัดท�ำข้ึนประกอบไปด้วย อัตราค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ เอกสารประกอบ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ และตัวอย่างประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ผู้ใช้คู่มือ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการมีความพึงพอใจในระดับ “มาก” ( =4.32, S.D.=0.35) โดยก่อน 
การจัดท�ำคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการผู้ใช้มีปัญหาการเบิกจ่าย ร้อยละ 39.02 และหลังจาก 
การพฒันาการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการของโรงพยาบาลพระนครศรอียธุยา ผูใ้ช้มปัีญหาการเบกิจ่าย
ลดลงเหลือร้อยละ 15.89
ค�ำส�ำคัญ: คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย โครงการวิชาการ
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ความถกูต้องของเอกสารเบกิจ่ายเงินในชัน้ต้นได้ ท�ำให้ 
ผูเ้บิกเงินสามารถรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการ
วิชาการ ได้ถูกต้องรวดเร็วย่ิงข้ึน ลดระยะเวลาการ 
เบิกจ่าย

วัตถุประสงค์การวิจัย
	 1.	 เพ่ือศึกษาปัญหาการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจัดโครงการวิชาการของโรงพยาบาล
พระนครศรีอยุธยา
	 2.	 เ พ่ือพัฒนาคู ่มือการเบิกจ ่ ายค ่าใช ้
จ่ายในการจัดโครงการวิชาการของโรงพยาบาล
พระนครศรีอยุธยา
	 3.	 เ พ่ื อศึ กษาผลของการ พัฒนาคู ่ มื อ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการของ
โรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา

กรอบแนวคิดการวิจัย
	 การวิจัยนี้เชิงปฏิบัติการ โดยแบ่งเป็น 3 ระยะ  
คือ ระยะที่ 1 ศึกษาสถานการณ์และปัญหาการ 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการและ 
การน�ำคู่มือไปใช้ ระยะที่ 2 พัฒนาคู่มือการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการและน�ำคู่มือไปใช้ 
และระยะที่ 3 ประเมินผลการพัฒนาคู่มือ

การวิเคราะห์แนวทางการพัฒนาระบบงานการเงิน 
เพื่อทราบความต ้องการของผู ้จัดโครงการและ 
ผู ้ปฏิบัติงานการเงินที่จะน�ำมาพัฒนาระบบให้มี
ประสิทธิภาพ มีการด�ำเนินการอย่างถูกต้อง โปร่งใส 
เกิดความคุ้มค่า ประหยัด และรวดเร็ว ทันต่อการ
ตัดสินใจ งานวิจัยข้างต้นได้เสนอแนะว่า ควรมีการ 
จัดท�ำคู ่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎระเบียบและ 
ข้อบังคับทางการเงิน	
	 จากประเด็นปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็น 
ได้ว่าผู้จัดโครงการไม่เข้าใจระเบียบและไม่ทราบอัตรา 
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ซ่ึงเมื่อส่งเอกสารเบิก 
ค่าใช้จ่ายให้การเงินตรวจสอบจะพบว่ามีข้อผิดพลาด 
บ่อยครั้ง ท�ำให้การเบิกจ่ายเงินโครงการเป็นไปด้วย 
ความล่าช้า ดังน้ัน เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ ่าย 
ในการจัดโครงการของโรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้วิจัยจึงศึกษาระเบียบ 
กระทรวงการคลงั โดยรวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบ 
เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ วิเคราะห์  
ออกแบบสร้างคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด 
โครงการวิชาการให้กับผู ้จัดโครงการวิชาการ เพื่อ 
ให้ทราบหลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังท่ีถูกต้อง และเป็นแนวทางการขอ 
งบประมาณประจ�ำปีของโครงการวิชาการ รวมถึง
สามารถรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ
วิชาการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบ

ระยะที่ 1
ศึกษาสถานการณ์และปัญหา

1.	ทบทวนรายการประเภทค่าใช้จ่ายฯ  
	 และสถิติการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
	 ในการจัดโครงการ
2.	ประเมินการปฏิบัติในการเบิกค่า 
	 ใช้จ่ายฯ
3.	สนทนากลุ ่มเพื่อหาข ้อมูลและ 
	 ปัญหาในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
	 จัดโครงการ

ด�ำเนินการ 1-30 เม.ย. 2560

ระยะที่ 2
พัฒนาคู่มือและน�ำคู่มือไปใช้

	 ตามแนวคิดของ Kemmis 
& Mc Taggart 4 ขั้นตอนของ
กระบวนการ Plan, Action, 
Observe, Reflect 
ด�ำเนินการ 1 พ.ค.-30 ส.ค.2560

ระยะที่ 3
ประเมินผลการพัฒนา

-	 การปฏิบัติตามคู่มือ
-	 การรับหลักฐานการเบิกฯ
-	 การส่งคืนหลักฐานการเบิกฯ
-	 ความพึงพอใจ
ด�ำเนินการ 1-30 ต.ค. 2560
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ขั้นตอนการด�ำเนินการวิจัย
	 การศึกษาครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  
(Action Research) ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้
	 1.	 ศึกษาสภาพปัญหาจากทะเบยีนคุมการรบั- 
ส่งคืนหลักฐานการขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายก่อน 
การพัฒนาคู่มือ ตั้งแต่วันที่ 1-30 เมษายน 2560  
	 2.	 ศึกษาข้อมลูพืน้ฐานโดยการสมัภาษณ์และ
สนทนากลุ่ม
	 3.	 ออกแบบคู ่มือการเบิกจ ่ายค่าใช ้จ ่าย 
ในการจัดโครงการวิชาการของโรงพยาบาลพระนคร-
ศรีอยุธยา
	 4.	 ทดลองใช้คู่มือโดยให้ผู้จัดโครงการ และ
เจ้าหน้าที่ผู้เบิกเงินโครงการทดลองใช้ และได้เก็บสถิติ 
การรับ-ส่งคืนหลักฐานการขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย  
หลังใช้คู่มือที่ได้พัฒนาข้ึน ต้ังแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 
2560 ถึงวันที่ 30 สิงหาคม 2560
	 5. ประเมินประสิทธิภาพของคู่มือที่พัฒนาขึ้น
และปรับปรุงแก้ไข 

เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย
	 1.	 แบบสัมภาษณ์ ในการวิจัยครั้งน้ีผู ้วิจัย
เลือกเป็นแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้างเกี่ยวกับ
การของบประมาณในการจัดโครงการว่ารายการใด 
ที่สามารถเบิกจ่ายได้ หรือเบิกจ่ายไม่ได้ และมีวิธีการ 
ในการเขียนของบประมาณอย่างไร และน�ำแบบ
สัมภาษณ์ให้ผู ้เชี่ยวชาญด้านแผนงานและโครงการ  
3 ท่าน ตรวจสอบความเที่ยงตรงเชิงเน้ือหาพบว่า 
แบบสัมภาษณ์ทั้งหมด จ�ำนวน 20 ชุด มีค่าดัชนี 
ความสอดคล้องเท่ากับ 0.74 และ 1.00
	 2.	 ประเด็นการสนทนากลุ่ม มีผู้เข้าร่วมการ
สนทนากลุ่ม จ�ำนวน 10 คน ใช้การอภิปรายสภาพ
ปัญหาการเบิกจ่ายเงินจากผู ้จัดการโครงการ และ 
เจ้าหน้าที่ผู้เบิกเงินโครงการ วิเคราะห์ รวบรวมปัญหา
จากการคิด การถาม โดยการเก็บข้อมูลแล้วน�ำปัญหา 
ในการท�ำงานมาวิเคราะห์ หาแนวทางแก้ไขก่อนการ

สร้างคู ่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
วิชาการ
	 3.	 คู ่มือการเบิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายในการจัด
โครงการวชิาการ ได้พฒันามาจากการจดประเด็นปัญหา 
และข้อซักถามในการท�ำงาน โดยคู่มือมีลักษณะเป็น 
เอกสารที่ประกอบด้วย การจ�ำแนกประเภทค่าใช้จ่าย  
อัตราค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ เอกสารประกอบ 
การเบิกค่าใช้จ่าย และตวัอย่างประกอบในการเบกิจ่าย  
และได้น�ำคู ่มือที่พัฒนาไปให้ผู ้ เชี่ยวชาญ 3 ท่าน  
ตรวจสอบความเท่ียงตรงเชิงเนื้อหาพบว่า คู ่มือ 
มีค่าดัชนีความสอดคล้องเท่ากับ 0.74 และ 1.00 
	 4.	 แบบบันทึกสถิติการรับและส่งเอกสาร
การเบิกเงินเป็นการเก็บข้อมูลที่ผู้วิจัย จัดเก็บข้อมูล
สถิติจากทะเบียนคุมเอกสารในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจัดโครงการวิชาการแต่ละโครงการ และ 
ประเมินผลการทดลองใช้ โดยเก็บสถิติการรับ-ส่งคืน
เอกสารการเบิกเงินก่อนการพัฒนาคู่มือและหลังใช้
คู่มือที่พัฒนาขึ้น
	 5.	 แบบประเมินความพึงพอใจต่อคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู ้ตอบ
แบบสอบถาม ได้แก่ เพศ อายุ วุฒิการศึกษา และ
หน่วยงานที่สังกัด ตอนที่ 2 มาตราส่วนประมาณค่า 
5 ระดับ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด  
โดยวัดความพึงพอใจด้านเนื้อหาของคู ่มือฯ ด้าน 
รูปแบบของคู่มือ และด้านประโยชน์การน�ำไปใช้ และ 
ได้น�ำแบบสอบถามไปให้ผู้เชี่ยวชาญ 3 ท่าน ตรวจสอบ 
ความเท่ียงตรงเชงิเนือ้หา พบว่าแบบสอบถามมีค่าดัชนี
ความสอดคล้องเท่ากับ 0.74 และ 1.00
 

วิธีการศึกษา
	 การศึกษาข้อมูล ผู ้วิจัยได้เริ่มศึกษาข้อมูล 
ระหว่างวันที่ 1 เมษายน 2560-30 สิงหาคม 2560 
	 ประชากร ได้แก่ ผู ้จัดโครงการวิชาการของ 
โรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา 



ปีที่ 8 ฉบับที่ 3 กันยายน-ธันวาคม 2561วารสารสมาคมเวชศาสตร์ป้องกันแห่งประเทศไทย 389

ผลการวิจัย
	 1.	 กลุ่มตัวอย่างที่ศึกษา

ข้อมูลทั่วไป

เพศ	 ชาย
	 หญิง
อาย	ุ 20-30 ปี
	 31-40 ปี
	 41-50 ปี
	 51 ปีขึ้นไป
วุฒิการศึกษา	 ปริญญาตรี
	 ปริญญาโท
หน่วยงาน	 ด้านบริการปฐมภูมิ
	 ด้านการพยาบาล
	 ด้านพัฒนาระบบบริการและสนับสนุนบริการสุขภาพ
	 ด้านผลิตบุคลากรทางการแพทย์
	 ด้านอ�ำนวยการ

	 กลุ ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาคร้ังนี้ ได้แก่  
ผู ้จัดโครงการวิชาการ ได้มาด้วยวิธีการเลือกแบบ
เจาะจง (Purposive Sampling) โดยผู ้วิจัยเลือก 
กลุ่มตัวอย่างเฉพาะผู้จัดโครงการวิชาการ 20 คน จาก
การจดัอนัดบัตามความถีข่องจ�ำนวนโครงการ/กจิกรรม
ที่ส่งเบิกเงินเรียงจากความถ่ีในการส่งเบิกเงินมากเป็น
ล�ำดับต้นเรียงไปหาน้อย 

	 2.	 ผลการพัฒนาคูม่อืการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการวชิาการของโรงพยาบาลพระนครศรอียธุยา 
ดังตาราง 1

สถิติที่ใช้ในการวิจัย
	 หาค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน

พิทักษ์สิทธิและจริยธรรมการวิจัย
	 การวจิยัครัง้นีผ่้านการพจิารณาและได้รบัอนมุตัิ
จากคณะกรรมการจรยิธรรมเก่ียวกบัการวจิยัในมนษุย์
ของโรงพยาบาลเลขที่ 032 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2561 

จ�ำนวน ร้อยละ

4
16
1
1
2

16
11
9

12
5
1
1
1

20
80
5
5

10
80
55
45
60
25
5
5
5

ตาราง 1	 สภาพปัญหาและแนวทางการพัฒนาเป็นคู่มือ

สภาพปัญหา

1.	 ผู้จัดโครงการไม่ทราบประเภทหมวดรายจ่ายท�ำให ้
	 เอกสารและหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง

แนวทางการพัฒนาเป็นคู่มือ

- 	รวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเขียนงบประมาณโครงการเพื่อให้  
	 ผู้จัดสามารถเข้าใจและเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง
-	 อธิบายการจ�ำแนกหมวดรายจ่ายของงบประมาณโครงการ
-	 ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนตามหมวดรายจ่าย
-	 ระบุเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย
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ตาราง 1	 สภาพปัญหาและแนวทางการพัฒนาเป็นคู่มือ (ต่อ)

สภาพปัญหา

2.	 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
	 จัดโครงการ และอัตราค ่าใช ้จ ่ายไม ่ ถูกต ้อง 
	 ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

3.	 กรณีสภาพป ัญหาจัด ซ้ือวัสดุหรือจ ้ าง เหมา 
	 โดยส�ำรองเงินจ่ายไปก่อน

4.	 มีการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
	 ไม่สัมพันธ์กับลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม

5.	 การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรมีใบส�ำคัญรับเงิน 
	 ค่าวทิยากร แต่ไม่แนบส�ำเนาบตัรประชาชน หรอืบตัร 
	 ข้าราชการ
6.	 ผูย้มืเงนิ/ผูจ้ดัโครงการส่งเอกสารใบส�ำคญัค่าใช้จ่าย  
	 และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพื่อหักล้างเงินยืมเกิน 
	 ก�ำหนดระยะเวลา

	 3. ผลการรับ-ส่งคนืหลกัฐานการขอเบกิเงนิโครงการวิชาการเพือ่แก้ไข ผูวิ้จยัเกบ็สถิตแิต่ละโครงการมจี�ำนวน
รับและส่งคืนหลักฐานการขอเบิกเงิน ก่อนและหลังทดลองใช้คู่มือ ดังตาราง 2

แนวทางการพัฒนาเป็นคู่มือ

-	 จัดท�ำคู่มือการเบิกจ่ายพร้อมแนบอัตราและตัวอย่างเอกสารประกอบ 
	 การเบิกจ่ายเพื่อลดการส่งคืนแก้ไข
-	 สรุปตารางอัตราค่าใช้จ่ายและเอกสารประกอบการเบิกในการ 
	 จัดโครงการวิชาการให้ชัดเจนตรวจสอบได้
-	 ด�ำเนินการจัดท�ำเอกสารการขออนุมัติซื้อ/จ้าง ให้เรียบร้อยก่อนจึงจะ 
	 ซื้อ/จ้างโดยการส�ำรองจ่ายและน�ำหลักฐานการซื้อ/จ้างรีบส่งให้ 
	 กลุ่มงานพัสดุ
-	 ชี้แจงให้ผู ้จัดฝึกอบรมเข้าใจถึงวิธีการเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง 
	 และเครื่องดื่ม ซึ่งต้องเท่ากับจ�ำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ยกเว้น  
	 ประธานในพิธีเปิดฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม  
	 และต้องไม่เกินอัตราที่ก�ำหนด
-	 ให้ผู ้จัดฝึกอบรมประสานกับวิทยากรก่อนการจัดฝึกอบรมเพื่อขอ 
	 เอกสาร (ส�ำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการ) ส�ำหรับแนบ 
	 ใบส�ำคัญรับเงินค่าวิทยากร
-	 มีการติดตามทวงถามการส่งใช้เงินยืมราชการและใบส�ำคัญค่าใช้จ่าย  
	 ทั้งโดยวาจาและเอกสาร เป็นระยะ
-	 อ้างอิงระเบียบเงินยืม ต้องส่งคืนภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม

ตาราง 2	 สถิติการรับ-ส่งคืนหลักฐานการขออนุมัติเบิกเงินโครงการวิชาการ

ก่อนการพัฒนาคู่มือ ระยะที่ 1
ตั้งแต่วันที่ 1-30 เมษายน 2560

กิจกรรม
หลัก

(หน่วย : จ�ำนวนฉบับ)

กิจกรรม
หลัก

(หน่วย : จ�ำนวนฉบับ)

1
2
3
4
5
6
7

8
9

10
11
12
13
14

รวม รวม

24
43
42
20
16
13
6

9
32
25
10
6
7

18

164 107

11
15
20
7
4
5
2

3
4
3
2
0
2
3

64 17

	 45.83
	 34.88
	 47.62
	 35.00
	 25.00
	 38.46
	 33.33

	 33.33
	 12.50
	 12.00
	 20.00
	 0.00
	 28.57
	 16.67

	 39.02 	 15.89

หลังทดลองใช้คู่มือที่พัฒนาขึ้น ระยะที่ 2-3
ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2560-30 ตุลาคม 2560

รับ
หลักฐาน

รับ
หลักฐาน

ส่งคืน
หลักฐาน

ส่งคืน
หลักฐาน

ร้อยละ
ของจ�ำนวน

การส่งคืนหลักฐาน

ร้อยละ
ของจ�ำนวน

การส่งคืนหลักฐาน



ปีที่ 8 ฉบับที่ 3 กันยายน-ธันวาคม 2561วารสารสมาคมเวชศาสตร์ป้องกันแห่งประเทศไทย 391

	 ผลจากการเก็บสถิติการรับ-ส่งคืนหลักฐานการ
ขออนุมัติเบิกเงินโครงการวิชาการ จะเห็นว่าหลังจาก
พัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
วชิาการ การส่งคืนหลกัฐานเพือ่แก้ไขลดลงจากร้อยละ 
39.02 เหลือเพียง ร้อยละ 15.89
	 4.	 ผลการประเมนิความพงึพอใจของผูใ้ช้คู่มอื
การเบิกจ่ายที่พัฒนาขึ้น
	 ข้อค�ำถามของแบบประเมินความพึงพอใจ 
เมือ่พจิารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านประโยชน์การน�ำ 
ไปใช้ 1) ท่านสามารถน�ำคู ่มือไปใช้ในการตัดสินใจ 
ในงานท่ีรับผิดชอบได้ 2) คู่มือช่วยลดความผิดพลาด 
ในการท�ำงานได้ 3) คู่มือช่วยสร้างความเข้าใจในการ 
ท�ำงานร่วมกันได้ 4) คู่มือช่วยอ�ำนวยความสะดวก 
ในการเบิกจ ่าย มีผลการประเมินความพึงพอใจ 
รวมอยู่ในระดับมาก ( =4.35, SD=0.45) และด้าน 
รูปแบบของคู่มือฯ 1) รูปแบบสะดวกต่อการใช้งาน  
2) การเรียบเรียงเนื้อหาเข้าใจง่าย มีผลการประเมิน 
ความพึงพอใจรวมอยูใ่นระดบัมาก ( =4.30, SD=0.41)  
ด้านเน้ือหาของคู่มือฯ 1) คู่มือมีวัตถุประสงค์ชัดเจน 
ตามกฏระเบียบท่ีถูกต้อง 2) คู ่มืออ่านเข้าใจง่าย 
ไม ่ยุ ่งยากซับซ้อนและมีความคล่องตัว 3) คู ่ มือ 
มีค�ำอธิบายรายละเอียดค่าใช้จ่ายครบถ้วน ถูกต้อง  
4) คู่มือมีขั้นตอนที่ชัดเจนในการอธิบาย ช้ีแจง และ 
สื่อต่างๆ มีผลการประเมินความพึงพอใจรวมอยู่ใน 
ระดับมาก ( =4.29, SD=0.37) ตามล�ำดับ ส่วน 
ค ่าเฉลี่ยรวมอยู ่ ในระดับมากเช ่นกัน ( =4.32,  
SD=0.35)

วิจารณ์
	 จากการพัฒนาคู ่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ ่าย 
ในการจัดโครงการวิชาการ ผู้จัดโครงการวิชาการ และ 
ผู ้ เบิกเงินโครงการวิชาการ สามารถเบิกจ่ายค่า 
ใช่จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ โดยมีค่าเฉลี่ยการส่งคืนหลักฐาน 
การเบิกเงินเพื่อแก้ไข รวมลดลงจากร้อยละ 39.02 
เป็นร้อยละ 15.89 เป็นประเด็นที่สามารถแก้ไขปัญหา 

ข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเมื่อมีคู ่มือการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการ ประกอบไปด้วย  
อัตราค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการ เอกสาร 
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการ  
และตัวอย่างประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด 
โครงการวิชาการ ซึ่งสามารถช่วยให้การเบิกจ่าย 
เอกสารการเบิกจ่ายเงินเป็นไปด้วยความสะดวก  
รวดเร็วมากขึ้น และผลการประเมินความพึงพอใจ 
ของคู ่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
วิชาการของโรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา จาก 
กลุ่มผู้ใช้งานสามารถสรุปผลความพึงพอใจอยู่ในระดับ  
“มาก” ( =4.32, SD=0.35) ซึ่ งสอดคล้องกับ 
แนวคิดของ วิยะดา ธนสรรวนิช (2558 หน้า 11)(5)  
ที่ก�ำหนดแนวทางการจัดท�ำคู ่มือในการปฏิบัติงาน 
ว่าควรจะมีการประเมินผลความพึงพอใจของผู ้ใช ้
คู่มือด้วย อีกทั้งการจัดท�ำคู่มือดังกล่าวยังสอดคล้อง 
กับผลการวิจัยที่ได้ศึกษาของ วิไลพร ธราพิทักษ์กุล  
(2554 หน้า 28)(6) ท่ีได้ศึกษาวิจัยเร่ืองการศึกษา 
พัฒนาระบบงานการเงิน ในคณะศิลปกรรมและ
สถาปัตยกรรมศาสตร ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
ราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ ซึ่งพบว่าการพัฒนาระบบ
งานการเงินเพื่อให้การท�ำงานมีประสิทธิภาพมาก 
ยิ่งขึ้นนั้นควรจัดท�ำคู ่ มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับทางการเงินด้วย

สรุป
	 การมีแนวทางที่ เหมาะสมหรือมี คู ่มือการ 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการวิชาการเป็น 
ส่วนส�ำคัญในการพัฒนาระบบงานการเงิน หรือ
การเบิกจ่ายเงินในการจัดโครงการวิชาการส�ำหรับ 
ผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด�ำเนินการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ ่ายในการจัดโครงการวิชาการเป็นไปด้วย 
ความถูกต้อง ตามระเบียบ ลดปัญหาความยุ่งยาก  
และความล่าช้าที่เกิดจากความไม่เข้าใจของผู้ปฏิบัติ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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