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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความสําคัญและท่ีมาของปญหา 

"มหาวิทยาลัยมหิดล" 0 มหาวิทยาลัยสมบูรณแบบท่ีมีความหลายหลากของสาขาวิชาการท้ังดาน

ศาสตรและศิลป ถือเปนแหลงรวบรวม0 "ปญญา"0 ท่ีสามารถนําไปใชไดจริงเพ่ือใหการดําเนินชีวิตและสังคม

มนุษยไดประโยชนสูงสุด ดั่งปณิธานของมหาวิทยาลัยท่ีมีความหมายลึกซ้ึงและยิ่งใหญ 0 "ปญญาของ

แผนดิน" ทําหนาท่ีผลิตบัณฑิตในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก ในสาขาวิชาชีพตางๆ ปจจุบัน

มหาวิทยาลัยมหิดลจัดการเรียนการสอนใน 16 คณะ 6 วิทยาลัย 7 สถาบัน ศูนย 10 ศูนย โครงการจัดตั้ง

วิทยาเขต 2 โครงการ นอกจากนี้ยังมีสถาบันสมทบอีก 17 แหง สถาบันรวม 1 แหง และหนวยงานตาง ๆ 

ครอบคลุมดานวิทยาศาสตรสุขภาพ วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร โดยมี

ท่ีตั้งหลายพ้ืนท่ีท้ังใน กรุงเทพมหานคร จังหวัดนครปฐม จังหวัดกาญจนบุรี จังหวัดนครสวรรค จังหวัด

อํานาจเจริญ ฯลฯ มหาวิทยาลัยมหิดลมีสถานภาพเปนหนวยงานของรัฐท่ีไมเปนสวนราชการ และไมเปน

รัฐวิสาหกิจ โดยสังกัดสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา โดยถือเปนหนวยงานของรัฐท่ีตองไดรับจัดสรร

งบประมาณแผนดิน ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณอยางพอเพียง ท่ีจําเปนตอการประกันคุณภาพ

ทางการศึกษาไวได  ดังนั้น เรื่องการเบิกจายเงิน ของหนวนงานตางๆของสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล เปนสวนหนึ่งท่ีมีความสําคัญอยางยิ่ง เนื่องจากภาครัฐไดมีการกําหนด กฎ ระเบียบ

และหลักเกณฑ ขอบังคับตางๆ รวมถึงประกาศของมหาวิทยาลัยมหิดล เก่ียวกับการเบิกจายเงินไวอยาง

ชัดเจน บุคคลซ่ึงมีหนาท่ีในดานเบิกจายจึงควรจะตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ

เก่ียวกับการเงิน ภายในระเบียบและประกาศท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยมหิดล ไมวาจะ

เปนการรับเงิน การจายเงิน รวมถึงการควบคุมทางดานงานบัญชีทุกคนในองคกรจะตองรวมมือกันปฏิบัติ

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดังนั้นบุคลากรของ

องคกรจะตองมีการปรับตัวเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายท่ีเปลี่ยนแปลง เพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงานท่ีดีข้ึนตอไป 

งานดานการตรวจเอกสารเบิกจายนับวาเปนงานท่ีสําคัญงานหนึ่ง ท่ีจะชวยสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอนและการดําเนินงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยมหิดล ใหเกิดความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้นหากมีการเบิกจายลาชาหรือทําเอกสารผิดพลาดก็อาจสงผลใหการจัดซ้ือ/จัดหา รวมถึงบริการตางๆ 

ท่ีรองรับการทํากิจกรรมของนักศึกษา และการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยมหิดลไมมีประสิทธิภาพได เพ่ือ

เปนการปองกันและลดขอผิดพลาดท่ีจะมีผลตอการเบิกจาย และเพ่ือใหเอกสารเบิกจายมีความถูกตอง 

เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบงัคับ ตลอดจนแนวปฏบิัติท่ีไดวางไว ผูวิเคราะหซ่ึงเปนพนักงานมหาวิทยาลัยมี

หนาท่ีในการตรวจเอกสารเบิกจายและบันทึกเบิกจายในระบบ MUERP  จึงตระหนักถึงความสําคัญของ

กระบวนการเบิกจายของหนวยงานตางๆ ท่ีมีปญหาในดานเอกสารเบิกจายไดแก 1.เจาหนาท่ีปฏิบัติงานไม 
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เขาใจระเบียบ ขอบังคับ ของกระทรวงการคลัง ตลอดจนถึงประกาศของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ท่ีเก่ียวของ 2.ไมมีการวางแผน และระยะเวลาไมชัดเจน 3. เบิกจายไมตรงตามวัตถุประสงค 4.หลักฐาน

การจายเงินหรือหลักฐานประกอบการเบิกจายไมถูกตอง ครบถวนหรือมีการแกไข จึงสงผลใหเกิดความ

ลาชาในการเบิกจาย  

ผูวิเคราะหจึงมีความสนใจท่ีจะศึกษาเรื่องดังกลาว เพ่ือใหเปนประโยชนตอการพัฒนาและการ

ปรับปรุงกระบวนการเบิกจายใหมีประสิทธิภาพ เปนไปตามกฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับตางๆ  

ท่ีกําหนดไว และเพ่ือพัฒนาใหผูปฏิบัติงาน มีความรู ความเขาใจ และเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

 

1.2 วัตถุประสงคในการวิเคราะห  

1.2.1 เพ่ือศึกษาความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของ

หนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.2.2 เพ่ือศึกษาการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.2.3 เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.2.4 เพ่ือศึกษาความสัมพันธระหวางความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย กับ

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.2.5 เพ่ือศึกษาความสัมพันธระหวางการสื่อสาร กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของ

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.2.6 เพ่ือเสนอแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจายของสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

1.3 ขอบเขตการวิเคราะห 

การศึกษาครั้งนี้เปนการศึกษาเก่ียวกับประสิทธิภาพในการจัดทําเอกสารเบิกจายของสํานักงาน

อธิการบดี มุงเนนศึกษาสภาพปญหาเพ่ือใหไดแนวทางเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดทําเอกสารเบิกจาย  
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1.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1 ทราบถึงระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของ

หนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.4.2 ทราบถึงระดับการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.4.3 ทราบถึงประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.4.4 ทราบถึงปจจัยท่ีมีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

กองคลัง หมายถึง กองคลังสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตางๆ ภายในสํานักงานอธิการบดี 

เอกสารเบิกจาย หมายถึง เอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจาย เชน หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

ใบเสร็จรับเงิน หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

คุณภาพเบิกจาย หมายถึง การเบิกจายเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีขอเบิก 

ระยะเวลาการเบิกจาย หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวางเรื่องขอเบิก จนถึงเวลาท่ีไดรับเงิน/เช็ค 

ประสิทธิภาพ หมายถึง การใชทรัพยากรในการดําเนินการใด ๆ ก็ตามโดยมีสิ่งมุงหวังถึงผลสําเร็จ 

และผลสําเร็จนั้นไดมาโดยการใชทรัพยากรนอยท่ีสุด และการดําเนินการเปนไปอยางประหยัด ไมวาจะเปน

ระยะเวลา ทรัพยากร แรงงาน รวมท้ังสิ่งตางๆ ท่ีตองใชในการดําเนินการนั้นๆ ใหเปนผลสําเร็จ และ

ถูกตอง (วิกีพีเดีย, ออนไลน, 2560) 

สารสนเทศ (Information) เปนผลลัพธของการประมวลผล การจัดดําเนินการ และการเขา

ประเภทขอมูล โดยการรวมความรูเขาไปตอผูรับสารสนเทศนั้น (วิกีพีเดีย, ออนไลน, 2562) 

การประสานงาน (Coordination) หมายถึง การจัดระเบียบการทํางานใหงาน และคนทํางาน

สอดคลองกัน เปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน แตการทํางานไมซํ้าซอนกัน และเปนการประสานหลายเรื่องไป

พรอมๆ กัน เชน เปาหมาย แรงงาน ขอมูล ความคิดเห็น จิตใจ ทรัพยสิน วิธีการ ท่ีจะเขาสูเปาหมายของ

โครงการ (เอกสารความรู สดร. ลําดับท่ี 18/ปงบประมาณ 2553) 
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การส่ือสารภายในองคกร หมายถึง กระบวนการติดตอสื่อสารรูปแบบตางๆ ระหวางคนในองคกร 

เปนตัวกลางท่ีกอใหเกิดความสัมพันธระหวางบุคคลในองคกร ใหเกิดการสื่อสารแลกเปลี่ยนขาวสาร ขอมูล

ภายในองคกรจากบุคคลทุกสวนงานในองคกร เพ่ือใหเกิดความเขาใจรวมกันไปในทิศทางเดียวกันและ

บรรลุเปาหมายสูผลสําเร็จขององคกร (แพมาลา วัฒนเสถียรสินธุ, 2559). 

การส่ือสารจากบนลงลาง หมายถึง การสื่อสารจากบุคลากรไปยั งผูบริหาร 

การส่ือสารจากลางข้ึนบน หมายถึง การสื่อสารซ่ึงสงผานจากผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีในระดับบังคับ

บัญชาท่ีต่ํากวาข้ึนสูระดับท่ีสูงกวา 

การส่ือสารแบบแนวนอน หมายถึง การสื่อสารในแนวทางเดียวกัน กลุมงานเดียวกันหรือในระดับ

เดียวกัน 

ระเบียบการเบิกจายกระทรวงการคลัง  หมายถึง ระเบียบขอบังคับตางๆ ท่ีกําหนดหลักเกณฑ 

และวิธีการเบิกคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ และบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราช

กิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล หมายถึง ประกาศท่ีออกโดยมหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือรองรับอัตรา

การเบิกจายท่ีนอกเหนือจากระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 
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ปจจัยสวนบุคคล 

1. หนวยงาน   

2. ตําแหนง 

3. เพศ 

4. อาย ุ

5. ระดับการศึกษา 

6. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

1.6 กรอบแนวความคิดท่ีใชในการวิเคราะห 

       ตัวแปรอิสระ (Independent Variable)      ตัวแปรตาม (Dependent Variable) 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ความรู ความเขาใจ 

1. ดานกฎระเบียบและขอบังคับ    

    การเบิกจาย 

2. ดานสารสนเทศ 

3. ดานการประสานงาน 

 

    การสื่อสาร 

1. การสื่อสารจากบนลงลาง 

2. การสื่อสารจากลางข้ึนบน 

3. การสื่อสารแบบแนวนอน 

 

 

แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

1. ดานคุณภาพการเบิกจาย 

2. ดานระยะเวลาการเบิกจาย 

 

 



บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎีและงานวิเคราะห/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

ในการวิเคราะหครั้งนี้ผูวิเคราะหไดศึกษาหลักการ แนวคิด หลักเกณฑ งานวิเคราะห/งานวิจัยท่ี

เก่ียวของ เพ่ือนํามาใชเปนแนวทางในการกําหนดกรอบแนวความคิดในการศึกษาวิเคราะห ดังนี้ 

 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับงบประมาณ 

 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 แนวคิดเก่ียวกับสารสนเทศ 

 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการประสานงาน 

 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการติดตอสื่อสารภายในองคกร 

 หลักเกณฑการเบิกจายของกระทรวงการคลัง 

 งานวิเคราะห/งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับงบประมาณ 

ความหมายของงบประมาณ มีการใหความหมายคําวา “งบประมาณ” ซ่ึงมีหลายความหมายและ

มีความแตกตางกันเพราะมีผูใชจากหลากหลายวิชาชีพ จึงมีการกําหนดความหมายของงบประมาณและให

คําจํากัดความท่ีแตกตางกันออกไป ดังนี้  

ทองใบ ธีรานนัทางกูร (2552) ไดใหความหมาย งบประมาณ หมายถึง การประมาณรายรับและ

รายจายในแงของบัญชี งบประมาณเปนการแสดงรายรับ รายจายในแงของแผนงานเปนแผนการใชจาย

ทรัพยากรของรัฐในการดําเนินการใดๆ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในชวงระยะเวลาหนึ่ง 

พรชัย ลิขิตธรรมโรจน (2550) ไดใหความหมายของงบประมาณ โดยสรุปไววา งบประมาณ

แผนดิน หมายถึงแผนทางการเงินเก่ียวกับประมาณการรายไดและรายจายของรัฐบาล ในระยะเวลาหนึ่ง 

ซ่ึงจะตองขออนุมัติจากรัฐสภา 

สรุปไดวา งบประมาณ หมายถึง เครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่ง ขององคกรท่ีทําใหภารกิจตาง ๆ ของ

องคกรท่ีกําหนดไวตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ แผนการใชจายเงิน โดยแสดงในรูปตัวเงินท่ีมี

ระยะเวลากําหนดท่ีแนนอน สําหรับปงบประมาณนั้นๆ ใหสามารถดําเนินการไปไดอยางตอเนื่องและบรรลุ

ตามแผนท่ีกําหนดไว 
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ความสําคัญและประโยชนของงบประมาณ 

งบประมาณ มีความสําคัญและเปนประโยชนตอการบริหารหนวยงานสามารถนําเอางบประมาณ

มาใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงานใหเจริญกาวหนา ซ่ึงมีความสําคัญและเปนประโยชนดังนี้ 

1. ใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงานสามารถจัดงานตาง ๆ ทุกงานท่ีประสงคจะดําเนินการ

ไวในงบประมาณ ตามท่ีหนวยงานเห็นวามีประโยชน และตามกําลังเงินท่ีมีอยูและใหสามารถดําเนินกับ

แผนงานท่ีวางไว เพ่ือปองกันการรั่วไหลและการปฏิบัติงานท่ีไมจําเปนของหนวยงานลดลง  

2. ใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาหนวยงาน การใชจายของหนวยงานหากใชจายใหดีและถูกตอง 

จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงาน โดยหนวยงานตองพยายามใชจายและจัดสรร

งบประมาณใหเกิดประสิทธิผลไปสูโครงการท่ีจําเปนเพ่ือกอใหเกิดความกาวหนาของหนวยงาน 

3. เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยูจํากัดใหมีประสิทธิภาพ เนื่องจากทรัพยากรหรือ

งบประมาณของประเทศมีจํากัด ดังนั้น จึงจําเปนท่ีจะตองใชงบประมาณใหเปนเครื่องมือในการจัดสรรหรือ

ใชจายทรัพยากรใหมีประสิทธิภาพสูงสุดโดยมีการวางแผนในการจะใชจายและจัดสรรทรัพยากรเงิน

งบประมาณไปในแตละดานวา จะจัดสรรไปดานใดเทาไหรและนานเทาไหร และมีการวางแผนการ

ปฏิบัติงานในการใชจายทรัพยากรนั้นดวย เพ่ือจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุด ในเวลาท่ีเร็วท่ีสุด และใช

ทรัพยากรนอยท่ีสุด  

4. เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณท่ีเปนธรรม งบประมาณสามารถใชเปน

เครื่องมือในการจัดสรรงบประมาณท่ีเปนธรรมไปสูจุดท่ีมีความจําเปนและท่ัวถึงท่ีจะทําใหหนวยงานนั้น

สามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. เปนเครื่องมือประชาสัมพันธงานและผลงานของหนวยงาน เนื่องจากงบประมาณเปนท่ีรวม

ท้ังหมดของแผนงานและงานท่ีดําเนินการในแตละป พรอมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึน ดังนั้นหนวยงานสามารถใช

งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณท่ีแสดงถึงงานตางๆ ท่ีทําเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธใหบุคคล

ท่ัวไปทราบ  

ลักษณะของงบประมาณท่ีดี ควรมีลักษณะดังนี้  

1. เปนศูนยรวมของเงินงบประมาณท้ังหมด ปกติการใชจายเงินงบประมาณควรจะใชจายและ

พิจารณาจากศูนย หรือแหลงรวมเดียวกันท้ังหมด ท้ังนี้เพ่ือจะไดมีการพิจารณาเปรียบเทียบ การใชจาย

ในแตละรายการ หรือทุกโครงการวารายการใดมีความสําคัญจําเปนมากนอยกวากัน หากรายการใดมี

ความสําคัญและจําเปนมาก ก็ควรไดรับการจัดสรรงบประมาณรายจายมาก ท้ังนี้เพ่ือความยุติธรรมในการ 

จัดสรรเงินงบประมาณทุกโครงการ ควรมีสิทธิเทา ๆ กันในการเสนอเขารับการพิจารณาในการจัดสรร

งบประมาณพรอมกัน เพ่ือจะไดมีการประสานงานและโครงการเขาดวยกัน ปองกันมิใหมีการทํางานหรือ

โครงการซํ้าซอน อันจะเปนการสิ้นเปลืองงบประมาณ 
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2. ลักษณะของการพัฒนาเปนหลักงบประมาณท่ีดีควรจะดําเนินการจัดสรรโดยยึดหลักการพัฒนา

เพ่ือใหเกิดความกาวหนาเปนหลัก ท้ังนี้ เนื่องจากมีงบประมาณจํากัด จึงควรมีการพิจารณาจัดสรร

งบประมาณตามหลักการพัฒนาท่ีดีวาดานไหนควรมากอนหลัง ตามสถานการณและความจําเปน  

3. การกําหนดเงินตองสอดคลองกับปจจัยในการทํางาน การจัดงบประมาณในแผนงานตองมี

ความเหมาะสมใหงานนั้น ๆ สามารถจัดทํากิจกรรมไดบรรลุตามเปาหมายท่ีตั้งไวหรืออีกนัยหนึ่ง คือการ

กําหนดเปาหมายหรือผลท่ีจะไดรับตองสอดคลองกับงบประมาณและความเปนไปได  

4. มีลักษณะท่ีสามารถตรวจสอบได หรือเปนเครื่องมือท่ีจะใชตรวจสอบการบริหารงานของหนวย

งานได การจัดงบประมาณในแผนงานตางควรมีรายละเอียดของกิจกรรมตาง ๆ อยางพอเพียง และเกิดผล

เปนรปูธรรม  

5. มีระยะการดําเนินงานท่ีเหมาะสม ตามปกติงบประมาณท่ีดีควรมีระยะเวลาเหมาะสมตามสถาน

การณไมสั้นไมยาวเกินไป โดยท่ัวไปจะใชระยะเวลาประมาณ 1 ป 

6. มีลักษณะชวยใหเกิดการประหยัด ในการทํางบประมาณควรพยายามใหการใชจายเงินตาม

โครงการตาง ๆ ไดผลเต็มเม็ดเต็มหนวย โดยพยายามไมใหมีการใชจายเกินความจําเปน ฟุมเฟอย หรือ 

เปนการใชจายท่ีสูญเปลาไมเกิดประโยชนคุมคา  

7. มีลักษณะชัดเจน งบประมาณท่ีดีควรมีความชัดเจน เขาใจงายเนนถึงความสําคัญ แตละ

โครงการไดดีไมคลุมเครืองายตอการพิจารณาวิเคราะหและเปนประโยชนตอผูนําไปปฏิบัติดวย  

8. มีความถูกตองและเชื่อถือได งบประมาณท่ีดีจะตองเปนงบประมาณท่ีมีความถูกตองท้ังใน

รายละเอียดท้ังในดานตัวเลขและรายละเอียดของโครงการตาง ๆ หากงบประมาณมีขอบกพรองในดาน 

ความถูกตอง ซ่ึงอาจจะเกิดจากความผิดพลาดหรือความไมรอบคอบก็ตามอาจเกิดผลเสียหายข้ึนไดและ 

ตอไปงบประมาณอาจไมไดรับความนาเชื่อถือ  

9. จะตองเปดเผยได งบประมาณท่ีดีจะตองมีลักษณะท่ีสามารถจะเปดเผยแกสาธารณะ หรือผู

เก่ียวของทราบไดไมถือเปนความลับ เพราะการเปดเผยเปนการแสดงถึงความบริสุทธิ์ และโปรงใสในการ

บริหารหนวยงาน  

10. มีความยืดหยุน งบประมาณท่ีดีควรจะยืดหยุนไดตามความจําเปน หากจัดวางงบประมาณไว

อยางเครงครัดจนขยับไมได อาจจะกอใหเกิดความไมคลองตัวในการทํางาน เพราะลักษณะของการทํา

งบประมาณเปนการวางแผนการทํางานในอนาคต ซ่ึงอาจมีป จจัยอ่ืนมากระทบทําให การบริหาร

งบประมาณผิดพลาด และอยางไรก็ตาม ถามีความยืดหยุนมากก็อาจเกิดปญหาการใชงบประมาณท่ีไมมี

ประสิทธิภาพ  

11. มีความเชื่อถือไดในแงความบริสุทธิ์ งบประมาณท่ีดีตองสามารถตรวจสอบได เพ่ือปองกันการ

ทุจริต ซ่ึงจะชวยใหเกิดความเชื่อถือได ประหยัดและตรงตามวัตถุประสงค  
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ขอจํากัดของงบประมาณ  

เนื่องจากงบประมาณเปนแผนงานแสดงออกถึงความตองการของหนวยงานในอนาคตในการใช

จายเงินเพ่ือการดําเนินงานตางๆ และงบประมาณเปนการประมาณการรายรับและรายจายท่ีไดมาและจาย 

ไปในอนาคต ดังนั้นงบประมาณจึงยังไมสมบูรณแนนอนวาจะเปนไปตามนั้น การดําเนินงานในเรื่อง

งบประมาณอาจตองถูกกระทบกระเทือนอยางหลีกเลี่ยงไมไดท่ีจะทําใหการจัดสรรงบประมาณไมเปนไป

ตามท่ีวางแผนไว การบริหารงานของหนวยงานในเรื่องงบประมาณนั้นมีความสําคัญ และเปนตัวการท่ีมา

กําหนดการบริหารงบประมาณวาจะประสบผลสําเร็จหรือลมเหลว หากผูบริหารและองคกรท่ีเก่ียวของมี

ความรอบรู เขาใจถึงระบบและกลไกงบประมาณดีแลว การจัดทําและการบริหารงบประมาณเพ่ือไปสู 

เปาหมาย วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวจะทําสําเร็จ และเปนประโยชนตอสวนรวม 

บทบาทของผูบริหารท่ีเกี่ยวของกับงบประมาณ  

1.ผูบริหารจะตองตระหนักและเห็นความสําคัญของงบประมาณวาเปนเครื่องมือสําคัญท่ีใชในการ

บริหารงบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพ  

2. ผูบริหารจะตองจัดองคกรและวางแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีเปนอยู

และใหมีการประสานงานกันในระหวางหนวยงานในองคกร โดยเฉพาะหนวยงานท่ีเปนหนวยขอมูลกลางใน

การบริหารงบประมาณขององคกร  

3. ผูบริหารจะตองจัดบุคลากร ท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานงบประมาณท่ีตอเนื่องและมีขอมูลใน

ดานตาง ๆ ไวพรอม  

4. ผูบริหารจะตองจัดเครื่องมืออุปกรณท่ีจําเปนในการบริหารงานงบประมาณไวครบถวน เพ่ือให

การจัดทํางบประมาณเปนไปดวยความรวดเร็ว  

บทบาทของบุคลากรท่ีเกี่ยวของกับงบประมาณ  

1. ผูท่ีเก่ียวของกับงบประมาณตองรูจักเขาใจบทบาทและอํานาจหนาท่ีของตนเองเปนอยางดี และ

มีเหตุผล  

 2. ผูท่ีเก่ียวของกับงบประมาณ ตองจัดระบบบริหารงบประมาณใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลสูงสุด เพ่ือเปนประโยชนตอสวนรวม  

บทบาทขององคกรท่ีเกี่ยวของกับงบประมาณ  

1. จัดระบบงานและองคกรใหมีสายการบังคับบัญชาในองคกรท่ีแนนอนพรอมท้ังมอบอํานาจและ

ความรับผิดชอบใหไวเพ่ือใหงานงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

2. จัดใหมีการประสานงานกันในหนวยงานขององคกรในการบริหารงบประมาณ โดยเฉพาะงาน

งบประมาณและงานบัญชีการเงิน  

3. จัดใหมีองคกรกลางเปนศูนยรวมขอมูลงบประมาณขององคกร เพ่ือใชประโยชนในการวางแผน

งาน การบริหารงบประมาณงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหสอดคลองกันในดานขอมูลท่ีใช 
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งบประมาณมหาวิทยาลัยมหิดล มี 2 ประเภท 

1. เงินงบประมาณแผนดิน คือ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป โดยปกติถือเอาระยะเวลา 1 ป คือเริ่มจาก 1 ตุลาคม ไปสิ้นสุดท่ี 30 กันยายนของปถัดไป ซ่ึงการ

เบิกจายเงินงบประมาณแผนดินจะตองปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2. เงินงบประมาณรายได คือ เงินงบประมาณท่ีไดรับจากการเก็บคาธรรมเนียมจากนักศึกษาท้ังใน

ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกรวมถึงเงินรายไดอ่ืนๆ ท่ีไดจากการดําเนินงานเชน คาเชา

สถานท่ี หรือเงินท่ีไดรับการสนับสนุนจากบุคคลหรือแหลงเงินภายนอก เปนตน 

 

2.2 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

2.2.1 ความหมายของประสิทธิภาพ 

ประสิทธิภาพ (efficiency) ในการปฏิบัติงานมักจะแยกไมออกกับประสิทธิผล (effectiveness) 

ในการปฏิบัติงาน แตโดยหลักการแลว ควรจะมีท้ังประสิทธิภาพและประสิทธิผลควบคูกัน ความหมาย

โดยตรงของประสิทธิภาพนั้นมีผูกลาวไวหลายทานดวย ดังนี้ 

พิทยา บวรวัฒนา (2552) กลาววา ประสิทธิภาพ หมายถึง อัตราสวนท่ีสะทอนใหเห็นการ

เปรียบเทียบระหวางการปฏิบัติงานหนึ่งหนวยตอคาใชจายท่ีตองเสียไปสําหรับการปฏิบัติงานหนึ่งหนวย

นั้นๆ 

ชาคริต ศรีขาว (2551) สรุปไววา ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานคือ การผลิตสินคาหรือบริการ

ใหไดมากท่ีสุด พิจารณาถึงตนทุน หรือปจจัยนําเขาใหนอยท่ีสุด และประหยัดเวลาท่ีสุด ในขณะเดียวกัน

ปจจัยนําเขา จะตองพิจารณาความพยายาม ความพรอม ความสามารถ ความคลองแคลวในการปฏิบัติงาน

ของผูปฏิบัติ โดยเปรียบเทียบกับผลท่ีไดรับ คือการบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีตั้งไวท่ีประกอบดวย 

ตนทุน คุณภาพ ปริมาณ วิธีการในการผลิต 

จตุพล พัฒนกิจเจริญการ (2552) สรุปไววา ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คือการปฏิบัติงาน

หรือการทํากิจกรรมใด ๆ ท่ีไดมีการตั้งเปาหมายไว โดยสามารถปฏิบัติไดเปนไปตามท่ีวางแผน การใช

ทรัพยากรท่ีกําหนดไว ทันเวลา ไดคุณภาพ ไดงานเทากันหรือเพ่ิมข้ึนกวาปจจัยนําเขา 

สรุปไดวา ประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลนั้น ปจจัยนําเขา หมายถึง ความพยายาม ความ

พรอม ความสามารถคลองแคลวในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานท่ีไดผลดี มีความรวดเร็ว มี

คุณภาพไดผลสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
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2.2.2 แนวคิดท่ีเกี่ยวของกับปจจัยในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  

สําหรับแนวคิดท่ีเก่ียวของกับปจจัยในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพหรือปจจัย ท่ีมีผลตอการ

ปฏิบัติงานนั้น ไดมีนักทฤษฎีหลายทานไดทําการศึกษาและสรุปแนวคิดดังกลาวเปน ปจจัยสําคัญๆ ดังนี้  

สมใจ ลักษณะ (2552) ไดกลาววา ประสิทธิภาพในการทํางาน จําแนกออกไดเปน 2 ระดับ คือ 

1. ประสิทธิภาพสวนบุคคล บุคคลท่ีมีประสิทธิภาพในการทํางานคือ บุคคลท่ีตั้งใจทํางานอยาง

เต็มความสามารถ ใชกลวิธีหรือเทคนิคในการสรางผลงานไดมาก เปนผลงานท่ีมีคุณภาพ เปนท่ีพึงพอใจใน

การทํางาน เปนบุคคลท่ีจะเพ่ิมพูนคุณภาพและปริมาณของผลงาน คิดคน ดัดแปลงวิธีการทํางานใหดี

ข้ึนอยูเสมอ 

2. ประสิทธิภาพขององคกร หมายถึง การท่ีองคกรสามารถดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจหนาท่ี

ขององคกรโดยใชทรัพยากรปจจัยตาง ๆ รวมท้ังกําลังคนอยางคุมคาท่ีสุด มีการสูญเสียนอยท่ีสุด มีลักษณะ 

ของการดําเนินงานไปสูวัตถุประสงคไดดวยดี โดยประหยัดท้ังเวลา ทรัพยากร และบุคคล องคกร ระบบ

การบริหารจัดการท่ีเอ้ือตอผลผลิตและการบริการไดตามเปาหมาย องคกรมีความสามารถใชยุทธศาสตร 

กลยุทธวิธีการเทคนิค  และเทคโนโลยอียางฉลาด  ทําใหเกิดวิธีการทํางานอยางเหมาะสมมีความราบรื่นใน 

การดําเนินงาน มีอุปสรรคและความขัดแยงนอยท่ีสุด บุคลากรมีขวัญและกําลังใจท่ีดีมีความสุขความพอใจ

ในการทํางาน 

ศิริพงษ ลดาวลัย ณ อยุธยา (2551) ไดเสนอเรื่องเก่ียวกับประสิทธิภาพและหลักการจัดองคการ

โดยไดเสนอแนวความคิดวา ประสิทธิภาพถือวาเปนหัวใจของการบริหาร ประสิทธิภาพจะเกิดข้ึนไดตอเม่ือ

มีการแบงงานกันทําตามความชํานาญเฉพาะดานอยางถูกตองเหมาะสม ท้ังนี้เพราะถาผูปฏิบัติเปนผูท่ีมี

ความรูความชํานาญในการทํางานท่ีไดรับมอบหมายมากเทาใด โอกาสท่ีจะทําใหการดําเนินงานนั้นประสบ

ความสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ จะเกิดข้ึนไดมากข้ึนเทานั้น 

ปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอการปฏิบัติงานของบุคคลใหมีประสิทธิภาพ  

ชลนิศา พรหมเผือก (2554) ไดกลาวถึงปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอบุคคลในการปฏิบัติงานวามีปจจัย

หลายประการท่ีมีอิทธิพลตอพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของแตละบุคคล ซ่ึงไดแก  

1. กิจกรรมในงานและนอกงาน  

2. การรับสถานการณ  

3. ระดบัความปรารถนา  

4. กลุมอางอิง  

5. เพศ  

6. ภูมิหลังทางวัฒนธรรม  

7. การศึกษา  
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8. ประสบการณ  

9. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

 สรุปไดวา ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อาจเกิดจากปจจัยสวนบุคคล หรือท่ีเรียกวา ปจจัย

ภายในของแตละบุคคล ท่ีเกิดจากสภาพภูมิหลังของแตละคนท่ีไมเหมือนกัน สภาพรางกาย จิตใจ 

การศึกษา ความรูความสามารถ ทักษะความถนัดตาง ๆ ประสบการณพฤติกรรมสวนบุคคล และปจจัย

ภายนอกข้ึนกับองคกรโครงสรางวัฒนธรรมองคกรเหตุการณสถานการณเพ่ือนรวมงาน คาจางคาตอบแทน 

ซ่ึงปจจัยเหลานี้เปนตัวกําหนดใหผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ แตทุกอยางก็ยอมคํานึงถึงเปาหมายและ

ผลลัพธของงานเปนสําคัญ ดังนั้นการจะสรางงานใหมีประสิทธิภาพไดนั้น ตองมีหลักการท่ีแนชัดตองมีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีผลตอการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ท่ีมากข้ึนเรื่อย ๆ  

 

2.3 แนวคิดเกี่ยวกับสารสนเทศ 

ความหมายของสารสนเทศ (Information)  

กมลรัฐ อินทรทัศน (2550) ไดใหความหมายวาเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง “การนํา

เทคโนโลยีมาใชสรางมูลคาเพ่ิมใหกับสารสนเทศ ทําใหสารสนเทศมีประโยชนและใชงานไดกวางขวางมาก

ข้ึน เทคโนโลยีสารสนเทศยังเอ้ือประโยชนทําใหการสื่อสารกันของมนุษยทําไดอยางไรขีดจํากัดมากข้ึน 

ท้ังนี้อาจแบงประเภทของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารออกเปน ประเภทหลัก ๆ ได 3 ประเภท 

คือ อินเทอรเน็ต อินทราเน็ต และเวิรลไวดเว็บ” 

นวรัตน เดชพิมล (2554) สรุปวา สารสนเทศคือขอมูล ขาวสาร ความคิดเห็นหรือประสบการณ

ในรูปแบบตาง ๆ ท่ีผานกระบวนการประมวลผล และบันทึกไวอยางเปนระบบตามหลักวิชาการในสื่อ

ประเภทตาง ๆ   

พิมลวรรณ ประสริฐวงษ เรพเพอร และคณะ (2556) กลาววา สารสนเทศเปนความนึกคิด

ขอเท็จจริง รวมถึงงานสรางสรรคทางจิตใจท่ีบันทึกไวบนสื่อหรือวัสดุสารสนเทศในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง 

สมศักดิ์ ศรีบริสุทธิ์สกุล (2556) สารสนเทศ คือขอมูลท่ีผานกระบวนการวิเคราะห แลวนําไปใช

ประโยชนในการปฏบิัติงาน 

สรุปไดวา สารสนเทศ (Information) หมายถึง ขอมูลตางๆ ท่ีไดผานการเปลี่ยนแปลงหรือมีการ

ประมวลผลหรือวิเคราะหสรุปผลดวยวิธีการตาง ๆ แลวเก็บรวบรวมไวเพ่ือนํามาใชประโยชนตามตองการ

การประมวล(Data Processing)เปนการนําขอมูลจากแหลงตาง ๆ ท่ีเก็บรวบรวมไวมาผานกระบวนการ

ตางๆ เพ่ือแปรสภาพขอมูลใหเปนระบบและอยูในรูปแบบท่ีตองการ 
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ความสําคัญของระบบสารสนเทศ  

ระบบสารสนเทศเปนสวนประกอบท่ีสําคัญอยางหนึ่งของระบบราชการและระบบธุรกิจซ่ึงใน

ปจจุบัน องคการตาง ๆ ไดพัฒนาแผนงานและกลยุทธดานสารสนเทศเพ่ือใชสนับสนุนการตัดสินใจและ

ความได เปรียบในการบริการและในการแขงขัน 

ประโยชนของระบบสารสนเทศ  

ระบบสารสนเทศท่ีมีคุณภาพจะชวยสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานขององคกร และเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการทํางาน ชวยใหการดําเนินงานมีความถูกตอง สะดวก และรวดเร็ว กรณีท่ีองคกรนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชจะชวยใหการสื่อสารและการติดตอประสานงานมีความคลองตัวมาก

ยิ่งข้ึน การประมวลผล การจัดเก็บขอมูล ตลอดจนการกระจายขอมูลสามารถกระทําไดอยาง รวดเร็ว ทัน

ตอเวลา ชวยลดข้ันตอน ทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน (ยุทธนา ศรีเปรื่อง, 2550) ไดแบง

ประโยชนของระบบสารสนเทศออกเปน 4 ดาน ดังนี้ 

1. ดานประสิทธิภาพ (Efficiency)  

1.1 ระบบสารสนเทศทําใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วมากข้ึน โดยใชกระบวนการประมวลผล

ขอมูลซ่ึงจะทําใหสามารถเก็บรวบรวมประมวลผล  

1.2 ระบบสารสนเทศชวยในการจดัเก็บขอมูลท่ีมีขนาดใหญหรือมีปริมาณมาก และชวยทําใหการ

เขาถึงขอมูล (Access) เหลานั้นมีความรวดเร็วดวย 

1.3 ชวยทําใหการติดตอสื่อสารเปนไปอยางรวดเร็วการใชเครือขายทางคอมพิวเตอร ทําใหมีการ

ติดตอท่ัวโลกภายในเวลาท่ีรวดเร็ว ไมวาจะเปนการติดตอระหวางเครื่องคอมพิวเตอร กับเครื่อง

คอมพิวเตอรดวยกัน (Machine to Machine) หรือคนกับเครื่องคอมพิวเตอร (Human to Machine) 

และการติดตอสื่อสารดังกลาวจะทําใหขอมูลท่ีเปนท้ังขอความ เสียง ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหวสามารถ

สงไดทันที  

1.4 ชวยลดตนทุน การท่ีระบบสารสนเทศชวยทําใหการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับขอมูล ซ่ึงมี

ปริมาณมากมีความสลบัซับซอนใหดําเนินการไดอยางรวดเร็ว หรือการชวยใหเกิดการติดตอสื่อสารไดอยาง

รวดเร็ว ทําใหเกิดการประหยัดตนทุนการดําเนินงานอยางมาก  

1.5 ระบบสารสนเทศชวยทําใหการประสานงานระหวางฝายตาง ๆ เปนไปดวยดี โดยเฉพาะหาก

ระบบสารสนเทศนั้นออกแบบเพ่ือเอ้ืออํานวยใหหนวยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีอยูในระบบของซัพ

พลายท้ังหมด จะทําใหผูท่ีมีสวนเก่ียวของท้ังหมดสามารถใชขอมูลรวมกันได และทําใหการประสานงาน 

หรือการทําความเขาใจเปนไปไดดียิ่งข้ึน  

2. ดานประสิทธิผล (Effectiveness)  

2.1 ระบบสารสนเทศชวยในการตัดสินใจ ระบบสารสนเทศท่ีออกแบบสําหรับผูบริหาร เชน 

ระบบสารสนเทศท่ีชวยสนับสนุนการตัดสินใจ (Decision Support Systems) หรือ ระบบสารสนเทศ
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สําหรับผูบริหาร (Executive Support System) จะเอ้ืออํานวยใหผูบริหารมีขอมูลในการประกอบการ

ตัดสินใจไดดีข้ึนอันจะสงผลใหการดําเนินงานสามารถบรรลุวัตถุประสงคได 

2.2 ระบบสารสนเทศชวยในการเลือกผลิตสินคา/บริการท่ีเหมาะสม ระบบสารสนเทศจะชวยทํา

ใหองคกรทราบถึงขอมูลท่ีเก่ียวของกับตนทุน ราคาในตลาด รูปแบบของสินคา/บริการ ท่ีมีอยูหรือชวยให

หนวยงานสามารถเลือกสินคา/บริการ ท่ีมีความเหมาะสมกับความเชี่ยวชาญหรือทรัพยากรท่ีมีอยู  

2.3 ระบบสารสนเทศชวยปรับปรุงคุณภาพของสินคา/บริการใหดีข้ึน ระบบสารสนเทศทําใหการ

ติดตอระหวางหนวยงาน และลูกคาสามารถทําไดโดยถูกตองและรวดเร็วข้ึน ดังนั้นจึงชวยใหหนวยงาน

สามารถปรับปรุงคุณภาพของสินคา/บริการใหตรงกับความตองการของลูกคาไดดีข้ึน และรวดเร็วข้ึนดวย 

3. ดานความไดเปรียบในการแขงขัน (Competitive Advantage)  

ระบบสารสนเทศไดมีการนํามาใชท้ังระบบหวงโซซัพพลาย (Supply Chain) เพ่ือสรางความ

ไดเปรียบในการแขงขัน  

4. ดานคุณภาพชีวิตการทํางาน (Quality of Working Life) 

มีหลายหนวยงานซ่ึงมีการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยในการดําเนินงานและในขณะเดียวกัน

ก็ไดใชเทคโนโลยีสารสนเทศเปนเครื่องมือทางการบริหารในการควบคุมผูปฏิบัติงานอยางเขมงวดดวย ไม

วา จะเปนการตรวจสอบเวลาทํางาน การควบคุมการใชอินเตอรเน็ต การใชอีเมล การติดตั้งเครื่องวีดีโอ

เพ่ือจับภาพการทํางานของผูปฏิบัติงาน  

ดังนั้นสรุปไดวา ระบบสารสนเทศนั้นมีความสําคัญในการบริหารองคกรในปจจุบันในดานการ

วางแผน การตัดสินใจ และการบริหารภายในองคกร ชวยใหเกิดมาตรฐานในการจัดการสารสนเทศเพ่ือ

ตอบสนองความตองการของผูใชและยังชวยในงานดานประชาสัมพันธการติดตอสื่อสารรวมถึงการทําให

ผูปฏิบัติงานมีความพึงพอใจและเกิดประสิทธิภาพในการทํางานและพรอมรับกับความเปลี่ยนแปลงท่ีมีอยู

ในสังคมท่ีเปนพลวัตไดลอดเวลา 

ลักษณะของสารสนเทศท่ีดี  

สารสนเทศท่ีดีชวยแกปญหาและนําไปสูการตัดสินใจซ่ึงมีความผิดพลาดนอยท่ีสุด เม่ือสารสนเทศ

นั้นผานกระบวนการนําขอมูลเขาไดอยางถูกตอง ทําใหสามารถหลีกเลี่ยงคาใชจายท่ีเกิดข้ึนหากเกิดความ

ผิดพลาดในการตัดสินใจ ดังนั้นการคํานึงถึงความมีประสิทธิภาพของสารสนเทศ จะชวยใหสามารถลด

ขอผิดพลาดและคาใชจายท่ีไมนาเกิดข้ึนได โดยตองคํานึงถึงคุณลักษณะของสารสนเทศท่ีดี (วิเชียร เปรม

ชัยสวัสดิ์. 2551 และพลพธูปยวรรณ และสุภาพร เชิงเอ่ียม.2555) ซ่ึงมีลักษณะดังนี้  

1. ความถูกตองเชื่อถือได (Accuracy) สารสนเทศตองมีความถูกตองเชื่อถือได หมายถึง ความ

ถูกตองท่ีปราศจากขอผิดพลาด หรือความคลาดเคลื่อนของสารสนเทศเปนผลลัพธท่ีไดจากการประมวลผล

ของขอมูล บอยครั้งท่ีผูบริหารในระดับตน ระดับกลาง และระดับสูงรีบรอนใชสารสนเทศท่ีเตรียมไดจาก

คอมพิวเตอร ซ่ึงอาจพบวาเปนสารสนเทศจะนําไปใชยังมีขอผิดพลาด การจะใหไดสารสนเทศท่ีถูกตองนั้น 
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ขอมูลซ่ึงไดมาจะตองถูกตองดวย ดังนั้นในการเตรียมขอมูลมีความสําคัญมาก ผูนําเสนอหรือผูจัดการ 

สารสนเทศตองรอบคอบ ถาขอมูลไมถูกตองจะไดสารสนเทศท่ีไมถูกตองทําใหเกิดขอผิดพลาดในการ

วางแผนและตัดสินใจ หรือเปนเหตุของการตัดสินใจท่ีกอใหเกิดความเสียหายอยางใหญหลวง เชน ขอมูล

เก่ียวกับการผลิตสินคาถาขอมูลผิดหรือสารสนเทศท่ีใหไมถูกตอง ซ่ึงมีผลทําใหการตัดสินใจผิดพลาดในการ

สั่งผลิตสินคา หรือขอมูลจํานวนชั่วโมงในการทํางานของบุคลากร ถาขอมูลไมถูกตอง อาจมีผลกระทบตอ

การพิจารณาความดีความชอบ เนื่องจากการพิจารณาตองอาศัยจํานวนปริมาณ หรือขอมูลเก่ียวกับคนไข

ถาขอมูลไมถูกตองอาจทําใหการวินิจฉัยโรคผิดพลาดและอาจเปนอันตรายถึงชีวิตได ความถูกตองของ

สารสนเทศมีความสําคัญมาก ผูบริหารตองการสารสนเทศท่ีเชื่อถือไดจากระบบสารสนเทศ เนื้อหา

สารสนเทศ จํานวนของสารสนเทศ และท่ีมาของสารสนเทศเปนสิ่งสําคัญอยางมาก แตในทางตรงกันขาม 

ระบบสารสนเทศอาจทําใหองคกรเสียชื่อเสียงได ถาระบบนั้นสรางสารสนเทศท่ีไมถูกตองเท่ียงตรง ไม

นาเชื่อถือ ทําใหเปนระบบท่ีจัดทํามีความสิ้นเปลืองท้ังเวลา และเงินทุนในการพัฒนาท่ีขาดความนาเชื่อถือ  

2. สามารถตรวจสอบได (Verifiable) สารสนเทศท่ีสามารถตรวจสอบได หมายถึง สารสนเทศท่ี

ไดมาจากขอมูลหลาย ๆ แหง ดังนั้นขอมูลท่ีมาจากแหลงตางกันควรมีการตรวจสอบ เพ่ือทําใหเชื่อถือไดวา

เปนขอมูลท่ีถูกตอง หรือสารสนเทศบางอยางท่ีมีความสําคัญ ควรผานการตรวจสอบใหแนใจวาสารสนเทศ

นั้นถูกตอง เชน สารสนเทศทางกฎหมายตองมาจากสํานักงานทนายความหรือศาลปกครอง เปนตน 

สารสนเทศเก่ียวกับการเงินตองมาจากธนาคาร กระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลาง เปนตน ถาสืบหา

ขอมูลจากทางวิทยาศาสตรตองสามารถสืบหาตนแหลงท่ีเปนผูเชี่ยวชาญหรือสถาบันทางวิทยาศาสตร เปน

ตน  

3. ความสมบูรณ (Completeness) สารสนเทศท่ีชวยในการตัดสินใจจะตองมีความสมบูรณ ถา

สารสนเทศไมมีความสมบูรณ จะทําใหการตัดสินใจของผูบริหารเกิดความผิดพลาดได ความสมบูรณไมได

หมายถึงปริมาณของสารสนเทศ แตหมายถึงคุณภาพของสารสนเทศ ซ่ึงไมสามารถละเลยหรือมองขามไป 

เชน การพิจารณาโครงการ ควรพิจารณาท้ังดานผลประโยชนท่ีไดรับ โดยไมคํานึงคาใชจายท่ีลงทุนไปจะ

คุมหรือไม และถาผูบริหารไมคํานึงถึงความสมบูรณของสารสนเทศ อาจทําใหตัดสินใจผิดพลาดโดยอนุมัติ 

ใหทําโครงการท่ีไมไดผลกําไร ดังตัวอยาง การผลิตผาไหมทอมือใชระยะเวลาในการทอยาวนานหลายวัน

ตอหนึ่งผืน ถาผูผลิตขายในราคาถูก ๆ เทียบเทากับผาธรรมดาในทองตลาด โดยไมไดคิดถึงข้ันตอนของการ

ไดเสนไหมแตละเสน ซ่ึงมีกรรมวิธี ข้ันตอน และระยะเวลาการผลิตท่ียาวนาน คาแรงของการทอ และคา

เสื่อมสุขภาพของผูทอผา อาจทําใหการตัดสินใจผิดพลาดแลวเกิดผลเสียภายหลัง เปนตน  

4. ความทันตอการใชงานหรือทันเวลา (Timeliness) สารสนเทศตองใชระยะเวลาสั้น และมีความ

รวดเร็วในการประมวลผล สารสนเทศจะตองทันสมัย และทันตอการใชงานอยูเสมอทุกครั้งท่ีขอมูลมีการ

เปลี่ยนแปลงจะตองมีการปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย เพ่ือผลิตสารสนเทศใหทันตอการนําไปใชประโยชน 
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สารสนเทศจะมีคุณคาหรือไมนั้น ตองคํานึงถึงชวงเวลาเปนสิ่งสําคัญ สารสนเทศบางอยางมีคุณคาสูงใน

วันนี้แตจะมีคุณคาลดลงในเวลาตอมา หรือไมมีคุณคาเลยถาเกินกําหนดเวลาท่ีตองการนําไปใช เชน 

สารสนเทศท่ีเก่ียวกับดานการเงิน หรือการบัญชีจะตองปรับปรุงใหทันสมัยอยูเสมอ คอมพิวเตอรมีสวนชวย

ในการปรับปรุงคุณภาพของสารสนเทศใหทันเวลามากข้ึน ดังนั้นสามารถผลิตสารสนเทศใหแกผูบริหารเพ่ือ

นําไปใชประโยชนไดรวดเร็วและทันเวลา  

5. ความกะทัดรัด (Conciseness) การผลิตสารสนเทศออกมาเผยแพรสวนใหญจะปรากฏออกมา

ในลักษณะท่ีสมบูรณท่ีสุด ใหรายละเอียดมากในทุกแงทุกมุม ทําใหเกิดผลเสียกับผูใชท่ีเปนกลุมผูบริหาร 

เนื่องจากผูบริหารตองการสารเทศท่ีกะทัดรัด แตมีความสมบูรณในเนื้อหา เนื่องจากผูบริหารระดับสูงมี

เวลาจํากัดในการศึกษาและหาสารสนเทศ สวนผูบริหารระดับกลางและระดับปฏิบัติการตองการ

สารสนเทศท่ีมีความละเอียดมากข้ึน และความกะทัดรัดจะตองตรงกับความตองการของผูบริหารแตละคน

ดวย  

6. ตรงประเด็นหรือตรงตามความตองการ (Relevance) สารสนเทศท่ีตรงประเด็นหรือตรงความ

ตองการ หมายถึง ความเก่ียวของของสารสนเทศกับงาน สารสนเทศท่ีดีจะตองเก่ียวของหรือสัมพันธ

โดยตรงกับงานท่ีตองการใชสารสนเทศ หรือเก่ียวของกับผูใชงาน ดังนั้น สารสนเทศท่ีผูใชหนึ่งคนตองการ

อาจจะไมตรงตามความตองการของผูใชอีกคนหนึ่งก็ได 

7. ความคุมทุน (Economical) สารสนเทศท่ีดีจะตองผานกระบวนการท่ีมีตนทุนนอยกวาหรือมี

กําไรท่ีไดจากการผลิต กลาวอีกนัยหนึ่งความคุมทุนหรือความคุมคาคือ การจัดหาสารสนเทศมาใช

ประโยชนจะตองคุมคากับเงินท่ีตองเสียไป เพราะกวาจะไดสารสนเทศมาตองมีคาใชจาย ตองระลึกเสมอวา

อะไรคือคุณคาของสารสนเทศท่ีเราตองการ และมีคาใชจายเทาไรในการไดมาซ่ึงสารสนเทศ  

8. ความยืดหยุน (Flexible) สารสนเทศท่ีดีจะตองสามารถนําไปใชไดกับบุคคลหลายกลุม เชน 

รายงานจํานวนสํามะโนประชากรจากท่ีวาการอําเภอตาง ๆ ท่ีปรากฎอยู ณ ปจจุบนัสามารถนําไปใชในการ

คํานวณจาํนวนผูมีสิทธิ์ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎรได 

  9. ความเชื่อถือไวใจได (Reliable) สารสนเทศท่ีเชื่อถือไวใจไดสวนใหญแลวจะข้ึนอยูกับวิธีการ

จัดเก็บและรวบรวมขอมูลจากแหลงท่ีเชื่อถือไดของสารสนเทศนั้น ๆ เชน สารสนเทศเก่ียวกับยาสมุนไพร

รักษาสิวฝาบนใบหนาจะตองผานการทดลอง มีหนวยงานรับผิดชอบ เชน องคการอาหารและยา หรือ

แพทยท่ีทําการรักษาคนไขหรือผูปวย ณ คลินิกตาง ๆ ตองมีสารสนเทศเก่ียวกับสถานท่ีเรียนรูหรือสําเร็จ

การศึกษามาแสดงใหคนไขหรือผูปวยทราบ เพ่ือความนาเชื่อถือและความม่ันใจใหกับผูท่ีเขามารับการ

รักษา  

10. ความงาย (Simple) สารสนเทศท่ีดีตองไมซับซอน หมายถึงงายตอการทําความเขาใจ ถา

สารสนเทศท่ีมีเนื้อหายากซับซอนเกินไปจะทําใหผูตัดสินใจไมสามารถชี้ชัดไดวาสารสนเทศนั้น ๆ มี
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ความสําคัญท่ีแทจริงอยางไร และเปนประโยชนตอการใชงานของตนหรือไม เชน สารสนเทศท่ีเปนรายงาน

การวิจัย หรือทดลองตองเขียนใหผูอานเขาใจไดดวยตนเอง ไมตองรอการอธิบายเพ่ิมเติมจากผูรายงานหรือ 

ผูเชี่ยวชาญอีกครั้ง เปนตน 

 

2.4 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการประสานงาน 

การประสานงาน คือ การท่ีบุคคลหรือหนวยงานในองคกรทํางานรวมกับบุคคลและหนวยงานอ่ืน

เพ่ือใหบรรลุจุดมุงหมายรวมกัน มีลักษณะเปนกระบวนการท่ีตองกระทําตอเนื่อง สอดคลองกันไปเพ่ือให

งานสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ (สมิต สัชฌุกร, 2550) 

องคประกอบของการประสานงาน อาจพิจารณาองคประกอบท่ีสําคัญไดดังนี้  

1. ความรวมมือจะตองสรางสัมพันธภาพในการทํางานรวมกันของทุกฝายโดยอาศัยความเขาใจ 

หรือการตกลงรวมกัน มีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงาน

รวมกัน เปนการปฏิบัติงานเพ่ือบรรลุจุดมุงหมายเดียวกัน เต็มใจท่ีจะทํางานรวมกัน และชวยเหลือซ่ึงกัน

และกันเพ่ือไปสูเปาหมายใดเปาหมายหนึ่ง การประสานงานไมควรจะกระทําโดยใชอํานาจสั่งการแตอยาง

เดียว ควรใชความสัมพันธท่ีดีตอกันเปนหลัก เพราะความมีน้ําใจตอกัน ไววางใจกันจะเปนผลใหเกิดการ

รวมใจมากกวาการใชอํานาจหนาท่ีพยายามผูกมิตรตั้งแตตนและปองกันไมใหเกิดความรูสึกเปนปฏิปกษมี

ความหวาดระแวงหรือกินแหนงแคลงใจกัน ใหการยอมรับซ่ึงกันและกัน ไมนินทาวารายกัน ไมโยน

ความผิดใหแกผูอ่ืน เม่ือมีสิ่งใดจะชวยเหลือแนะนํากันไดก็อยาลังเล และพรอมจะรับฟงคําแนะนําของ

ผูเก่ียวของแมจะไมเห็นดวยก็อยาแสดงปฏิกิริยาโตตอบ เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงก็ตองแจงใหทราบ  

วิธีสรางความรวมมือ คือ การชักจูงชี้ใหเห็นถึงประโยชนรวมกัน หรือประโยชนโดยสวนรวม มีการ

ผูกมิตรไมตรีตอกันทําใหผูปฏิบัติงานมีน้ําใจท่ีจะชวยเหลือซ่ึงกันและกัน บางครั้งการใหขอแนะนํากันก็จะ

ทําใหผูเก่ียวของมีความสามารถในระดับเดียวกันเพ่ือจะไดทํางานดวยกันไดการเพ่ิมความใกลชิด ทําใหมี

การพบปะหารือกันอยูเสมอเพ่ือใหไววางใจกัน เพราะความใกลชิดจะชวยใหไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

และถายทอดความรูสึกถึงกันยิ่งใกลชิดกันมากเทาใดก็จะเกิดความเขาใจและรูจักคุนเคยกันมากข้ึน ถามี

ความหวังดีตอกัน มีเจตนาท่ีบริสุทธและจริงใจก็จะเพ่ิมความเชื่อถือ ไววางใจกันยิ่งข้ึน  

2. จังหวะเวลา จะตองปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของแตละคนตาม

กําหนดเวลาท่ีตกลงกันใหตรงเวลา  

3. ความสอดคลอง จะตองพิจารณาความพอเหมาะพอดีไมทํางานซอนกัน เพ่ือชวยใหการ

บริหารงานประสบความสําเร็จ  

4. ระบบการสื่อสาร จะตองมีการสื่อสารท่ี เขาใจตรงกันอยางรวดเร็ว และราบรื่น  การ

ติดตอสื่อสารเปนสิ่งสําคัญสําหรับการประสานงานในการแลกเปลี่ยนขอเท็จจริง ความคิดเห็นหรือ
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ความรูสึก และเปนสื่อกลางท่ีจะเชื่อมโยงบุคคลตาง ๆ ภายในหรือระหวางหนวยงานหรือองคกรใหเปน

อันหนึ่งอันเดียวกัน 

5. ผูประสานงาน จะตองสามารถดึงทุกฝายเขารวมทํางานและสามารถขอความรวมมือเพ่ือตรง

ไปสูจุดหมายเดียวกันตามท่ีกําหนดเปนวัตถุประสงคของงาน  

วัตถุประสงคของการประสานงาน การประสานงานเกิดจากความตองการท่ีจะใหงาน หรือ

กิจกรรมยอย ๆ ท่ีจะทําเกิดผลสําเร็จ โดยปฏิบัติอยางสอดคลองในจังหวะเวลาเดียวกัน ไดผลงานท่ีมี

คุณภาพตามมาตรฐานท่ีเปนไปตามขอกําหนด ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้การ

บรรลุเปาหมายเปนมาตรการของการวัดความสําเร็จและความลมเหลวกอนการประสานงาน เราควร

กําหนดความตองการใหแนชัดวา เราจะประสานงานใหเกิดอะไรหรือเปนอยางไร หรือจะทําใหไดผลลัพธ

อยางไร เพราะหากวาไมมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจนเราก็อาจจะประสานงานผิดจากท่ีควรจะเปน โดยท่ัวไปเรา

ประสานงานเพ่ือใหการดําเนินงานมีความสะดวกราบรื่นไมเกิดปญหาขอขัดแยง แตในการประสานงานใน

แตละครั้งหรือในแตละกรณีเราประสานงานโดยวัตถุประสงคเฉพาะ ดังนี้  

1. เพ่ือแจงใหผูซ่ึงมีสวนเก่ียวของทราบ  

2. เพ่ือรักษาไวซ่ึงความสัมพันธอันดี  

3. เพ่ือขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ  

4. เพ่ือขอความชวยเหลือ  

5. เพ่ือขจัดขอขัดแยงอันอาจจะเกิดข้ึน  

ประโยชนของการประสานงาน การประสานงานชวยใหการทํางานบรรลุเปาหมายโดยราบรื่น

และรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝาย มีความเขาใจซาบซ้ึงถึงนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงานไดดียิ่งข้ึน ชวย

ประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ่งของตาง ๆ ในการทํางาน ทําใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

เพ่ิมผลสําเร็จของงานใหมากข้ึน สรางความกลมเกลียว ความเขาใจอันดีและสามัคคีชวยลดขอขัดแยงใน 

การทํางาน ปองกันการกาวกายหนาท่ี ขจัดปญหาการทํางานซํ้าซอนหรือเหลื่อมล้ํากันกอใหเกิดการทํางาน

เปนทีม สรางความสํานึกในการรับผิดชอบรวมกัน รวมถึงเขาใจถึงขอเท็จจริงและปญหาของหนวยงานอ่ืน 

นําไปสูการกระตุนความคิดสรางสรรคและลูทางการปรับปรุงงาน  

ปจจัยในการประสานงาน ปจจัยท่ีจําเปนตอการประสานงานไมวาจะเปนองคกร หรือหนวยงาน

ประเภทใด มีปจจัยท่ีสําคัญ ดังนี้  

1. คน หมายถึง ผูซ่ึงจะทําใหงานเปนผลข้ึนมา การประสานงานท่ีแทจริง คือการประสานคนให

รวมใจรวมกําลังงานดวยการนําเอาความสามารถของคนมาทําใหเกิดผลงานในจุดมุงหมายเดียวกัน 

ความสามารถของคนพิจารณาไดสองดานคือทางดานความรูและดานความสัมพันธกับผูอ่ืน ผูประสานงาน
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ตองมีความรูความสามารถและการมองการณไกล มีมนุษยสัมพันธดีมีทัศนคติท่ีดีตอกัน ผูรวมงานทุกฝาย

เขากันไดดีมีการพบปะหารือกันอยูเสมอ  

2. เงิน หมายถึง ตัวเงินและสิ่งอ่ืนซ่ึงสามารถใชเปนสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนได ในการ

ประสานงานจะตองมีกําลังเงินสนับสนุนการปฏิบัติงาน  

3. วัสดุ หมายถึง สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใชตางๆ ในการประสานจะตองมีวัสดุอุปกรณชวยใน

การประสานงานอยางพอเพียง  

4. วิธีการทํางาน หมายถึง การบริหารงานใหสามารถบรรลุผลสําเร็จตามจุดประสงคท่ีกําหนดเปน

เปาหมายไว มีการกําหนดอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบใหชัดเจน มีการมอบหมายงานและการ

ควบคุมงาน การติดตอสื่อสาร การประสานงานอาจจะทําไดหลายวิธีซ่ึงแตละวิธียอมใหผลแตกตางกันไป

สุดแตเง่ือนไขของสถานการณท่ีผิดแผกกัน อาจมีการประสานงานดวยระบบ หรือประสานงานดวยคนหรือ

อาจใชท้ังระบบและคนควบคูกันไป การประสานงานอาจมีบุคคลคนเดียวเปนผูประสานงาน เพ่ือความ

คลองตัว และการตัดสินใจแกปญหาท่ีรวดเร็วฉับไว แตถาเปนงานท่ีมีระบบซับซอนและขอบเขตกวางขวาง

เกินกวาท่ีคนเพียงคนเดียวจะประสานงานไดก็ตองจัดต้ังเปนคณะผูประสานงาน โดยพิจารณาบุคคลจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของรวมกันทํางานในรูปแบบคณะกรรมการ  

อยางไรก็ดีการประสานงาน อาจกระทําไดเปน 2 ลักษณะ คือ  

- วิธีประสานงานอยางเปนทางการ หมายถึง มีแบบพิธีท่ีตองปฏิบัติเชน มีหนังสือติดตอหรือตอง

แจงใหคณะกรรมการเฉพาะกิจรับรูและขอความเห็นชอบทําเปนลายลักษณอักษร หรือการเสนอรายงาน

เปนลําดับข้ัน เปนตน  

- วิธีประสานงานอยางไมเปนทางการ หมายถึง การประสานงานอยางไมมีพิธีรีตอง เพียงแตทํา

ความตกลงใหทราบถึงการท่ีจะปฏิบัติใหเปนไปในจังหวะเวลาเดียวกันดวยจุดประสงคเดียวกัน การดําเนิน 

การจะอาศัยความใกลชิดสนิทสนมเปนสวนตัวระหวางบุคคลมีการอะลุมอลวยไมมีระเบียบแบบแผน 

การติดตอแบบนี้จะเปนการเผชิญหนาซ่ึงกันและกัน ผลดีก็คือสามารถมีความเขาใจท่ีตรงกันและชัดเจน

ท่ีสุด เพราะสามารถจะซักถามไดเชน การประสานงานดวยวาจาทางโทรศัพทการเขาพบผูท่ีติดตอโดยตรง 

จากท่ีไดกลาวมาขางตนจะเห็นไดวาการประสานงานมี ความสําคัญและเปรียบเสมือนฟนเฟองของ

เครื่องจักรท่ีมีความเหมาะสมกลมกลืนกันทําใหเครื่องจักรทุกชิ้นทุกสวนทํางานอยางราบรื่น องคกรหรือ

หนวยงานท่ีขาดการประสานงานก็เหมือนเครื่องจักรท่ีฟนเฟองชํารุดดําเนินงานไมราบรื่นสงผลให

เครื่องจักรพังทลาย ดังนั้นในหนวยงานการประสานงานจึงมีความจําเปนอยางยิ่ง 
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2.5 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการส่ือสารภายในองคกร 

ความหมายการสื่อสาร (communication) การสื่อสารเปนหัวใจของการทําความเขาใจระหวาง

กันของมนุษยในสังคม มนุษยจะทําความเขาใจกันไดตองอาศัยการสื่อสารเพ่ือใหขอมูลถายทอดความรู 

ความคิดความเห็น และประสบการณซ่ึงกันและกัน เพ่ือใหสามารถอยูรวมกันไดอยางสงบสุข อีกท้ังการ

สื่อสารยังชวยใหมนุษยพัฒนาปญญาและความคิดสรางสรรคไดอยางไมมีท่ีสิ้นสุด  

มีการนิยามและความหมายของคําวา “การสื่อสาร (communication)” ไวอยางหลากหลาย 

ดังนี้  

เนตรพัณณา ยาวิราช (2553) ไดใหความหมายของการสื่อสาร “เปนกระบวนการสื่อขอมูลซ่ึงกัน

และกันระหวางบุคคลตาง ๆ ไมวาจะเปนระหวางผูบริหารและระหวางพนักงาน การสื่อสารเก่ียวของกับ

ขาวสารของบุคคลหนึ่งหรือกลุมคนท่ีตองการสื่อเพ่ือใหทุกคนเขาใจในขาวสารนั้น” 

สมพร สุทัศนีย (2544) ไดใหความหมายวาเปนกระบวนการถายทอดขอมูลขาวสาร ขอเท็จจริง 

ตลอดจนความตองการ อารมณ ความรูสึกจากผูสงไปยังผูรับเพ่ือใหเขาใจตรงกัน  

วันชัย มีชาติ (2548) อางอิงมาจาก Judith R. Gordon and associates. 1990 : 139) สรุปวา 

“การสื่อสารเปนกระบวนการติดตอสงผานขอมูล ความคิด ความเขาใจ หรือ ความรูสึกระหวางบุคคล ซ่ึงมี

องคประกอบ 4 ประการ คือ ผูสงสาร สาร สื่อ และผูรับสาร” 

ความหมายการส่ือสารภายในองคกร  

ศุภมน อนุศาสนนันท (2549) ไดสรุปวาการสื่อสารในองคกรเปนการถายทอดขอมูลขาวสารตางๆ 

ระหวางบุคลากรหรือหนวยงานตาง ๆ ภายในองคกร ผานรูปแบบวิธีการสื่อสารตาง ๆ เพ่ือใหเกิดการรับรู

และความเขาใจรวมกันในการปฏิบัติตน ซ่ึงจะเปนผลใหองคกรและบุคลากรในองคกรบรรลุวัตถุประสงค

และเปาหมายท่ีไดตั้งไว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  

อรอนงค สวัสดิ์บุรี (2555) ใหความหมายวาคือ การถายทอดสารจากคนสงสารไปสูคนท่ีรับสาร 

โดยผานสื่อ หรือชองทางตางๆ เชน สื่ออิเล็กทรอนิกส จดหมาย กริยาท่ีแสดงออกมา หรือทาทางตางๆ 

เปนตน และคนท่ีรับสารตองตีความหมายใหตรงกับวัตถุประสงคของผูสงสาร 

จากการใหความหมายของการสื่อสารขางตน จะเห็นไดวาสิ่งหนึ่งท่ีความหมายเหลานี้ มีอยูรวมกัน

คือ การสื่อสารของมนุษยต้ังอยูบนหลักของความสัมพันธ (Relationship) คือในการสื่อสารนั้นตองมี

ผูเก่ียวของ 2 ฝาย ฝายหนึ่งทําหนาท่ีเปนผูสงสาร อีกฝายหนึ่งทําหนาท่ีเปนผูรับสาร ท้ังสองฝายมีความ

เก่ียวพัน (สัมพันธ) กัน  

จึงพอจะสรุปไดวา “การสื่อสาร” คือ กระบวนการของการถายทอดสาร (Message) จากบุคคล

ฝายหนึ่งซ่ึงเรียกวา ผูสงสาร (Source) ไปยังอีกบุคคลอีกฝายหนึ่ง ซ่ึงเรียกวา ผูรับสาร (Receiver) โดย

ผานสื่อ (Channel) โดยวิธีการใดวิธีการหนึ่งในสภาพแวดลอมหนึ่ง ๆ จนเกิดการเรียนรูความหมายในสิ่งท่ี
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ถายทอดรวมกันและตอบสนองตอกันไดตรงตามเจตนาของท้ังสองฝาย ซ่ึงอาจมีลักษณะเปนการสื่อสาร

ระหวางบุคคลและการสื่อสารขององคกร สวน“การสื่อสารในองคกร” คือ การถายทอดขอมูลขาวสาร

ตางๆ ระหวางสมาชิกภายในองคกร ภายใตรูปแบบและวิธีการสื่อสารตาง ๆ เพ่ือสรางการรับรูและความ

เขาใจรวมกัน เก่ียวกับการปฏิบัติของคนในองคกร  

ประเภทการส่ือสารภายในองคกร  

การสื่อสารภายในองคกรสามารถแบงประเภทออกเปน 4 ประเภท คือตามทิศทางการสื่อสาร 

ตามลักษณะของการใช ตามสัญลักษณท่ีใชในการสื่อสารและตามชองทางเดินของขาวสาร (เรวัตร สมบัติ

ทิพย. 2543)  

1. จําแนกตามทิศทางการส่ือสาร แบงออกเปน 2 แบบ คือ  

1.1 การสื่อสารทางเดียว (One – Way Communication) หมายถึง การสื่อสารท่ีผูสงสารหรือ 

ผูบังคับบัญชา ถายทอดขาวสารหรือคําสั่งสูผูรับสารหรือผูใตบังคับบัญชามีลักษณะเปนเสนตรง ไมมีการ

ยอนกลับหรือดูปฏิกิริยาของผูรับสารซ่ึงการสื่อสารแบบนี้จะมีลักษณะ เปนไปในรูปของนโยบายคําสั่งของ

ผูบริหารระดับสูงสูผูใตบังคับบัญชาท่ีอาจจะผานสื่อในประกาศตางๆ หรือสื่อมวลชนเสนอขาวสารสู

ประชาชนหรือรายงานขาวสารขององคกรตางๆ เปนตน ผูสงสารมีบทบาทในฐานะเปนผูกระทํา (active) 

การถายทอดสารและความคิดไปยังผูรับสาร โดยมีความตั้งใจท่ีจะกระทําการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและ

ความคิดบางอยางของผูรับสารใหเปนไปตามความตองการของตน ผูรับสารจึงอยูในสถานะของผูถูกบังคับ

ใหรับสาร  

1.2 การสื่อสารสองทาง (Two – Way Communication) หมายถึง การสื่อสารท่ีผูสงสารและ

ผูรับสารสามารถสงขาวสาร และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางกันและกัน การสื่อสารสองทาง ผูสงสาร

จะใหความสนใจกับปฏิกิริยาโตกลับของผูรับสาร (Feedback) ซ่ึงนับวาเปนสิ่งท่ีจําเปนมาก สําหรับการ

บริหารเปรียบเสมือนหัวหนา ท่ีทําหนาท่ีเปนท้ังผูสงสารและผูรับสารจากลูกนองในขณะเดียวกันนั้นเอง 

การเปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชาไดแสดงความคิดเห็นและความเขาใจในเรื่องตางๆ นับเปนการลด

ชองวางของการสื่อสารท่ีตีความหมายเปนคนละทิศคนละทาง ประการสําคัญการสื่อสารสองทางสามารถ

สรางขวัญ และการมีสวนรวมในงาน ความรูสึกเปนเจาของงานของผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงรูปแบบการสื่อสาร

สองทางระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาหรือเพ่ือนรวมงาน จะออกมาในลักษณะของการประชุม

หรือปรึกษาหารือผูรวมกระทําการสื่อสารจะแสดงกิริยาสลับ ผลัดเปลี่ยนกัน (transaction) อยูตลอดเวลา  

2. จําแนกตามประเภทของการใช แบงออกเปน 2 แบบ ดังนี้  

2.1 การสื่อสารแบบเปนทางการ (Formal Communication) หมายถึง การติดตอสื่อสารท่ีมี

ระเบียบแบบแผน มีขอกําหนดวางไวชัดเจน มักมีลักษณะท่ีคํานึงถึงบทบาท หนาท่ีและตําแหนงระหวาง

ผูรับสารและผูสงสารซ่ึงจะมีลักษณะเปนระเบียบแบบแผนชัดเจน อาจจะเปนการสื่อสารท่ีมีลายลักษณ 
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อักษร เชน ใบประกาศแจงนโยบายหรือผลกาวหนาขององคกร บันทึกตางๆ หรืออาจจะเปนการสื่อสารท่ี

ไมใชลายลักษณอักษร เชน การสั่งงานโดยตรง หรือใชโทรศัพทสั่งงาน ตัวอยางของการติดตอสื่อสารแบบนี้

ท่ีเห็นไดชัด คือ การติดตอสื่อสารในทางราชการท่ีตองการใหกระทําเปนลายลักษณอักษร หรือเปนระเบียบ

แบบแผนและธรรมเนียมบริหารราชการเปนสวนใหญ  

2.2 การสื่อสารแบบไมเปนทางการ (Informal Communication) หมายถึง การติดตอสื่อสารกับ

บุคคลอ่ืน โดยไมพิจารณาถึงตําแหนงในองคการมีท้ังจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง เบื้องลางสูเบื้องบนตาม

แนวนอน และขามสายงาน โดยพิจารณาถึงความสัมพันธทางตําแหนงนอยมาก เนื่องจากขาวสารท่ีไมเปน

ทางการและขาวสารสวนตัวเกิดข้ึนจากความเก่ียวพันระหวางบุคคล ทิศทางของขาวสารจึงไมอาจ

คาดคะเนได  

3. จําแนกตามสัญลักษณท่ีใชในการติดตอส่ือสาร แบงออกเปน 2 แบบ ดังนี้ 

3.1 การสื่อสารแบบวัจนะ (Verbal Communication) หมายถึงการสื่อสารท่ัว ๆ ไปท่ีอาศัยคํา 

(Word) หรือเลขจํานวน (Number) หรือการเนน (Punctuation) เปนสัญลักษณของขาวสารสัญลักษณนี้

อาจเปนในรูปภาษาพูด ภาษาเขียน หรือภาษาคณิตศาสตรก็ได เพ่ือใชในการสื่อสารใหผูอ่ืนเขาใจ สามารถ

สื่อความหมายไดอยางชัดเจน ผูรับไดรับขาวสารตรงตามท่ีผูใหขาวสารตองการ ดังนั้น การสื่อสารแบบ 

วัจนะจึงเปนการใชถอยคําวาจาหรือลายลักษณ อักษรท่ีมีลักษณะสามารถตีความไดโดยตรงหรือโดยออม  

3.2 การสื่อสารเชิงอวัจนะ (Nonverbal Communication) เปนการสื่อสารท่ีใชสัญลักษณอยาง

อ่ืนซ่ึงไมใชภาษาพูดหรือภาษาเขียนในการสื่อสารแตเปนภาษาท่ีรับรูและเขาใจกันในแตละสังคม การ

สื่อสารประเภทนี้แบงเปน 2 ประเภท คือการสื่อสารเชิงอวัจนะท่ีกําหนดความหมายโดยมนุษย หมายถึง

การสื่อสารท่ีใชสัญลักษณ ท่ีเปนรับรูหรือเขาใจกัน โดยอาศัยภาษาท่ีมนุษยเปนผูใหความหมายกับ

สัญลักษณนั้นๆ อันไดแก ภาษาทาทาง (Action Language) เปนการถายทอดสารไปยังผูรับสารโดยใช

กริยาทาทางของคนท่ีเปนเครื่องหมายท่ีเขาใจกัน เชน นัยนตา ก็สามารถสื่อความหมายใหรับรูถึง

ความสัมพันธ นอกจากนี้ภาษาทาทางยังรวมถึงระยะทางหรือระยะหางในการสื่อสารอีกดวย เชน คนท่ีมี

ตําแหนงงานต่ําเปนผูใตบังคับบัญชาจะนั่งทํางานรวมกันซ่ึงมีเนื้อท่ีแตละคนนอย สวนคนท่ีมีตําแหนงงาน

สูงเปนผูบังคับบัญชาจะนั่งทํางานในหองทํางานท่ีมีขนาดใหญ หรือมีหองทํางานแยกออกไปตางหากจึงทํา

ใหทราบไดโดยไมจําเปนตองถามบุคคลใดก็ได และภาษาเครื่องหมาย (Sign Language) เปนการใช

เครื่องหมายท่ีเปนการตกลงกันหรือยอมรับกันโดยท่ัวไป วาเปนเครื่องมือในการถายทอดสาร เชน 

เครื่องหมายจราจรสัญญาณไฟจราจร หรือภาพท่ีเปนเครื่องหมาย เชน หองน้ําชาย หองน้ําหญิง จะมีภาพ

ติดไวทําใหทราบวาหองน้ําใดเปนหองน้ําสําหรับเพศใด ดังนั้น เครื่องหมายท่ีใชสื่อสารกันจะตองเปน

ลักษณะเปนสากล และภาษากําหนดความหมายใหกับวัตถุท่ัวไป เปนการกําหนดความหมายใหกับสิ่งตางๆ 

ใหคนบางกลุมบางสังคม การสื่อสารอวัจนะท่ีกําหนดความหมายโดยธรรมชาติ โดยมีนักวิชาการไดแบง 
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ประเภทของการสื่อสารเชิงอวัจนะออกเปนการสื่อสารโดยใชภาษาเครื่องหมาย เชน สัญญาณจราจร 

สัญญาณควันไฟ สัญญาณเสียงกลอง เม่ือผูรับสารไดรับสารประเภทเครื่องหมายนี้จะ มีปฏิกิริยาโตตอบใน

ลักษณะเดียวกันการสื่อสารโดยใชภาษาสัญลักษณ ไดแก ธงชาติ พระพุทธรูป ความดี ความชั่ว เปนตน  

4. จําแนกตามชองทางเดินของสาร แบงเปน 2 ประเภท คือ  

4.1 การสื่อสารตามแนวดิ่งหรือการสื่อสารจากบนลงลาง (Vertical Dimension or Hierarchical 

Effects, Downward Communication) ซ่ึงแบงออกไดดังนี้ คือ การสงขาวสารจากตําหนงท่ีสูงกวามายัง

ตําแหนงท่ีต่ํากวา เปนลักษณะการเคลื่อนท่ีของขาวสารไปตามสายการบังคับบัญชาจากผูบังคับบัญชาลง

ไปยังผูใตบังคับบัญชา การสื่อสารแบบนี้เปนไปในรูปการแจงนโยบายระเบียบ ขอบังคับ คําเตือน คําสั่ง 

คํายืนยัน การซักซอมความเขาใจ หรือการใหขาวเพ่ือการปฏิบัติงาน โดยท่ัวไปจะใชชองทางการสื่อสาร

ดังตอไปนี้ คือ การสั่งงานตามลําดับชั้น โปสเตอรและกระดานปดประกาศ วารสารของบริษัท จดหมายถึง

พนักงานโดยตรง คูมือพนักงาน รายงานประจําป ระบบการสือ่สารทางเครือ่งกระจายเสียง ขาวสารท่ีใสใน

ซองเงินเดือน สหภาพแรงงาน และการประชุมกลุม  

4.2 การติดตอสื่อสารจากลางข้ึนบน (Upward Communication) หมายถึง การสงขาวสารจาก

ระดับตํ่ากวา (ผูอยูใตบังคับบัญชา) ไปยังระดับสูงกวา (ผูบังคับบัญชา) เปนลักษณะกลับกันกับแบบแรก 

คือผูใตบังคับบัญชาเปนผูสงขาวสารยอนกลับไปหาผูใตบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูรับการสื่อสารแบบนี้ ขาวสาร

มักเปนไปในรูปการรายงานผลการปฏิบัติงาน อุปสรรคขอขัดของในการปฏิบัติงานขอเสนอแนะ การ

ปรึกษาหารือ และการรองทุกข เปนตน ชองทางท่ีจะสื่อสารจะมีลักษณะดังตอไปนี้ คือ การประชุมกลุม 

การรองทุกข การเรียกรอง การปรึกษาหารือ การสัมภาษณพนักงานท่ีออกสหภาพแรงงาน  

4.3 การติดตอสื่อสารในแนวนอน หรือแนวทะแยง (Horizontal Communication or Lateral 

Communication) หมายถึง ลักษณะการเดินทางของขาวสารระหวางผู ท่ี มีตําแหนงเสมอกัน หรือ

ใกลเคียงกันในสายงานเดียวกัน และขามสายงานโดยอาศัยความสัมพันธสวนตัว มักเปนการขอคําแนะนํา

และขอมูล เปนการประสานงานอยางไมเปนทางการ เปนการติดตอสื่อสารท่ีไมข้ึนอยูกับสายการบังคับ

บัญชา เปนการแลกเปลี่ยนขาวสารและความคิดเห็นกันระหวางผูรวมงานหรือระหวางหนวยงานท่ีอยูใน

องคกรเดียวกันเชน การปรึกษาหารือระหวางผูบริหารระดับเดียวกัน โดยท่ัวไปจะมีการสื่อสาร เชน การ

ประชุมกลุมหนังสือเวียน และบันทึกโตตอบ การรวมมือ การประสานงาน เปนตน  

กลาวโดยสรุป การจําแนกประเภทตาง ๆของการสื่อสารในองคกร จุดหลักมีเพียง 2 ประเภท คือ 

การสื่อสารทางเดียวกับการสื่อสารสองทาง นอกนั้นเปนการแบงรายละเอียดยอย ท่ีมีเกณฑการพิจารณา

จากตําแหนงรูปแบบและวิธีการ กลาวคือ การสื่อสารทางเดียว คือ การสื่อสารจากบนลงลาง สวนการ

สื่อสารสองทาง คือการสื่อสารท้ังจากบนลงลาง และลางข้ึนบน ท้ังนี้จากการสื่อสารบนลงลางหรือการ

สื่อสารจากลางข้ึนบน อาจใชรูปแบบการสื่อสารอยางเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได ข้ึนอยูกับ 
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เหตุการณและเวลา ในขณะเดียวกันระหวางการสื่อสารอาจใชวิธีการสื่อสารท้ังวัจนะหรืออวัจนะควบคูกัน

ไปก็ได ในทางปฏิบัติสมาชิกภายในองคกรทุก ๆ องคกร จะใชการสื่อสารลักษณะผสมผสานทุกประเภท 

ท้ังนี้เพ่ือใหความเขาใจรวมกันในการปฏิบัติงานอันเปนผลทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปสู

จุดหมายเดียวกัน นั่นคือ ประสิทธิภาพของงาน และความพึงพอใจของสมาชิกในองคกร  

 

2.6 หลักเกณฑการเบิกจายของกระทรวงการคลัง 

1. คาใชจายเดินทางไปราชการ 

1.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 

9 พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 

1.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติ 

1.อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท ระดับ อัตรา :  

บาท/คน 

อํานวยการ 

วิชาการ 

ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราว 

พนักงานราชการ 

ระดับตน 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 

ทุกประเภท 

ทุกประเภท 

 

 

240 

บริหาร 

อํานวยการ 

วิชาการ 

ท่ัวไป 

ระดับตน ระดับสูง 

ระดับสูง 

เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

ทักษะพิเศษ 

 

270 

ตารางการเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ  

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.6/ว 104 ลว. 22 ก.ย.51 
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ประเภท เทียบเทาราชการประเภท 

ลูกจางทุกประเภท ท่ัวไป -ระดับปฏิบัติงาน 

พนักงานราชการ 

- กลุมบริการ/เทคนิค 

  (รับราชการ 17 ป ข้ึนไป)  

  (ผูท่ีไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุด  

   ของบัญชีอัตราคาตอบแทน) 

 

ท่ัวไป –ระดับปฏิบัติงาน 

วิชาการ –ระดับชํานาญการพิเศษ  

วิชาการ -ระดับเชี่ยวชาญ 

- กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  

  (เริ่มรับราชการ -4 ป ) 

  (รับราชการ 5 -10 ป )  

  (รับราชการ 10 ป ข้ึนไป) 

  (ผูท่ีไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุด  

   ของบัญชีอัตราคาตอบแทน) 

 

วิชาการ -ระดับปฏิบัติการ  

วิชาการ –ระดับชํานาญการ  

วิชาการ –ระดับชํานาญการพิเศษ  

วิชาการ -ระดับเชี่ยวชาญ 

- กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ วิชาการ -ระดับเชี่ยวชาญ 

 

2.อัตราคาเชาท่ีพัก 

คาเชาท่ีพัก (กรณีเหมาจาย) 

ประเภท ระดับ อัตรา(บาท/วัน/คน) 

อํานวยการ  

วิชาการ  

ท่ัวไป  

ลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราว 

พนักงานราชการ 

ระดับตน  

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ปฏิบัติงานชํานาญงานอาวุโส  

ทุกประเภท  

ทุกประเภท 

 

 

800 

บริหาร  

อํานวยการ  

วิชาการ  

ท่ัวไป 

ระดับตนระดับสูง  

ระดับสูง  

เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  

ทักษะพิเศษ 

 

1,200 

การเบิกคาเชาท่ีพักเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิก 
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คาเชาท่ีพัก (กรณีจายจริง) 

ประเภท ระดับ พักเดี่ยว 
(บาท/วนั/คน) 

พักคู 
(บาท/วนั/

คน) 

อํานวยการ  

วิชาการ  

ท่ัวไป  

ลูกจางประจํา/ลูกจาง

ชั่วคราว พนักงานราชการ 

(กรณีเดินทางเปนหมูคณะให

พักรวมกันสองคนตอหน่ึงหอง 

เวนแตมีเหตุจําเปนและ

เหมาะสม) 

ระดับตน  

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ปฏิบัติงาน ชํานาญงานอาวุโส  

ทุกประเภท  

ทุกประเภท 

 

 

1,500 

 

 

850 

บริหาร  

อํานวยการ  

วิชาการ  

ท่ัวไป  

(จะเบิกอัตราหองพักเดี่ยวหรือ

หองคูก็ได) 

ระดับตน  

ระดับสูง  

เชี่ยวชาญ  

ทักษะพิเศษ 

 

 

2,200 

 

 

1,200 

บริหาร  

วิชาการ  

(จะเบิกอัตราหองพักเดี่ยวหรือ

หองพักคูก็ได) 

ระดับสูง  

ทรงคุณวุฒิ 

 

2,500 

 

1,400 

การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริงใชหลักฐานประกอบการขอเบิกดังน้ี  

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม(FOLIO) 

2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสรจ็รับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือช่ือผูรบัเงิน จํานวนเงิน ท่ีไดรับวันท่ีเขาพักและวันท่ีออก 
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3. คายานพาหนะ มีหลักเกณฑการเบิกแบงเปน 3 ลักษณะ คือ  

1.พาหนะรับจาง  

เชน คารถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามหลักเกณฑดังนี้ 

ประเภท/ระดับ หลักเกณฑการเบิก 

บริหาร :ระดับตน , สูง  

อํานวยการ :ระดับตน, สูง  

วิชาการ :ระดับชํานาญการ,  

            ชํานาญการพิเศษ,  

            เชี่ยวชาญ ,  

            ทรงคุณวุฒิ  

ท่ัวไป :ระดับชํานาญงาน , อาวุโส 

1. ไป - กลับระหวางท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสถานีรถ

ประจําทาง/ สถานท่ีจัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการ

ภายในจังหวัดเดียวกัน  

- ถาขามเขตจังหวัด 

• เขตติดตอหรือผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 600 บาท   

• เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท  

2. การเดินทางไป - กลับระหวางท่ีอยูท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการในจังหวัดเดียวกันไมเกินวันละ 2 เท่ียว  

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหานคร 

วิชาการ :ระดับปฏิบัติการ  

ท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน  

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว  

พนักงานราชการ 

1. เบิกไดเม่ือไมมีรถประจําทาง  

2. กรณีมีรถประจําทาง แตมีความจําเปนตองใชรถรับจาง 

เชน กรณีมีสัมภาระ เดินทางเชาตรู หรือเดินทางยามคํ่าคืน 

ใหชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติ และใชหลักเกณฑเดียวกันกับ

ระดับ 6 ข้ึนไป 

หลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะรับจาง ใชใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 

2. พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะ อ่ืนท่ี

ใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา มีเสนทาง คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน หลักเกณฑการ

เบิกคาพาหนะประจําทางใหเบิกไดตามจายจริงแตไมเกินสิทธิ ดังนี ้

 

ผูมีสิทธิ 

สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร

ประจาํทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

- ขาราชการ วิชาการ  

  ระดับปฏิบัติการ  

  ท่ัวไป ระดับปฏบัิติงาน 

- พนักงานราชการ  

   (ยกเวน กลุมเช่ียวชาญ) 

- ลูกจางทุกประเภท 

 

 

ตามจายจริง ตั้งแตชั้นท่ี 2 นั่ง/นอน

ปรับอากาศลงมา 

ไมมสีิทธิ 

(ยกเวนกรณมีีความจําเปน

เรงดวนเพ่ือ ประโยชนแก

ทางราชการ และไดรับ

อนุมัติจาก อธิบดี) 
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ผูมีสิทธิ 

สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร

ประจําทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

- ขาราชการ  

  อํานวยการ ระดับตน  

  วิชาการ ระดับชํานาญการ,  

  ชํานาญการพิเศษ  

 ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน อาวุโส 

ตามจายจริง ตามจายจริง ชัน้ประหยัด 

- ขาราชการ  

  อํานวยการ ระดับสูง  

   วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 

-พนักงานราชการ  

  กลุมเช่ียวชาญพิเศษ 

ตามจายจริง ตามจายจริง ชัน้ประหยัด 

(มาตรการประหยัด) 

- ขาราชการ  

 บริหาร ระดับตน , สูง  

  วิชาการ ระดับทรงคณุวุฒิ 

ตามจายจริง ตามจายจริง ชั้นธุรกิจหรือต่ํากวา 

1. คารถโดยสารประจาํทางรถไฟ ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการได ใหผูเดินทางใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

 2. คาโดยสารเครื่องบิน ใชหลักฐาน (ตามหนังสือท่ี กค 0409.6/ว 101 ลว.9 กย.47) 

     2.1 มีหนังสือใหออกบัตรโดยสารใหกอน ใชใบแจงหน้ี 

     2.2 การจายเงิน ใชใบเสร็จรบัเงิน,กากบัตรโดยสาร 

     2.3 กรณีซื้อ E-ticket ใช Itinery Receipt 

 

3. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของทางราชการ โดย

มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ กอนการเดินทางตองทําบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีตองใช

ยานพาหนะสวนตัวเสนอผานหัวหนาหนวยควบคุมยานพาหนะใหรับรองคํานวณระยะทางของกรมทาง

หลวง ตรงและสั้นท่ีสุด แลวใหผูมีอํานาจอนุมัติเพ่ือท่ีจะขอเบิกเงินชดเชย  

2. อัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

ประเภท กิโลเมตร : บาท 

รถยนตสวนบุคคล 4 

รถจักรยานยนตสวนบุคคล 2 

หลักฐานการเบิก ใชใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 



29 
 

 

4. การนับเวลาคาเบี้ยงเลี้ยงเดินทาง 

ระดับ ช่ัวโมง หลักฐานการเบิก 

12 ชั่วโมงข้ึน นับเปน 1 วัน จายจริง 

ไมถึง 12 ข่ัวโมง ไป-กลับ นับเปนครึ่งวัน (6 ชั่วโมงข้ึนไป) จายจริง หาร 2 

พักแรม นับเวลา 24 ชั่วโมงข้ึนไป นับเปน 1 วัน จายจริง 

มีเลี้ยงอาหารกลางวันให  

หักคาอาหารออก 1 ใน 3 (อบรม) 

จายจริง หักคาอาหาร 

 

5.คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการเดินทางไปราชการ 

ประเภท รายการ การเบิก หลักฐานการเบิก 

รถยนตราชการ คาทางดวน/คาน้ํามัน

รถ/บัตรเติมน้ํามันรถ

ราชการ 

จําเปนจาย

จริง และ

ประหยัด 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

รถจางเหมา คาทางดวน เบิกไมได ดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ

รถยนตสวนบุคคล คาทางดวน เบิกไมได ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

รถ TAXI คาทางดวน เบิกไมได ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

2. คาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0409.6/ว.42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
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2.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัต ิ

1. อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 

ระดับ อัตรา (บาท/วัน/คน) 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ระดับตน ผูอํานวยการกอง 

2,100 

 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : ระดับสูง ผูอํานวยการสํานัก 

บริหาร : หัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ 

3,100 

 

 

2. อัตราคาท่ีพัก 

 

ระดับ 

ประเทศ(กลุม) 

ก ข ค 

พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญ

การ ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ระดับตน 

ผูอํานวยการกอง 

7,500 5,250 5,000 3,500 3,100 2,150 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ 

ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : ระดับสูง 

ผูอํานวยการสํานัก 

บริหาร : หัวหนาสวนราชการ 

รองหัวหนาสวนราชการ 

10,000 - 7,000 - 4,500 - 
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3. มีสิทธิเบิกเพ่ิม 

กลุม ประเทศ 

กลุม ก ไมเกินรอยละ 40 ญี่ปุน ฝรั่งเศส รัสเซีย สวติเซอรแลนด อิตาลี 

กลุม ข ไมเกินรอยละ 25 เบลเยี่ยม สเปน เยอรมนี อเมริกา บริเตนใหญ ไอรแลนดเหนือ โปรตเุกส 

สิงคโปร 

กลุม ก ข และ ค ประกอบดวย ประเทศ รัฐ เมือง ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

3. คาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 

3.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 

ประเทศ พ.ศ. 2549 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค.0406.4/ว.5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 เรื่อง 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป 2556 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2560 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 

 

3.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติ 

1.อัตราคาวิทยากร 

การฝกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

1. ประเภท ก ไมเกิน ชม.ละ 800 ไมเกิน ชม.ละ 1,600 

2. ประเภท ข/บุคคลภายนอก ไมเกิน ชม.ละ 600 ไมเกิน ชม.ละ 1,200 

 

2. อัตราคาอาหาร สําหรับการจัดฝกอบรม/สัมมนา (ในประเทศ) 

ประเภทการฝกอบรม 

(สถานท่ีราชการ) 

อัตรา คาอาหารวาง และ

เครื่องดื่ม (บาท:ม้ือ:คน) ครบม้ือ ไมครบม้ือ 

1. ประเภท ก ไมเกิน 850  ไมเกิน 600 35 

2. ประเภท ข ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 35 

3. บุคคลภายนอก ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 35 
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ประเภทการฝกอบรม 

(สถานท่ีเอกชน) 

อัตรา คาอาหารวาง และ

เครื่องดื่ม (บาท:ม้ือ:คน) ครบม้ือ ไมครบม้ือ 

1. ประเภท ก  ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 850 50 

2. ประเภท ข  ไมเกิน 950 ไมเกิน 700 50 

3. บุคคลภายนอก ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 50 

 

3. อัตราคาเชาท่ีพัก(ในประเทศ) 

ประเภทการฝกอบรม 

(สถานท่ีราชการ) 

อัตรา 

พักเดี่ยว พักคู 

1. ประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 

2. ประเภท ข ไมเกิน 1,450 ไมเกิน 900 

3. บุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 750 

การจัดท่ีพัก ประเภท ก จัดใหพักหองพักคนเดียวได / การฝกอบรมประเภท ข ใหจัดเขาพัก 2 คน ตอหอง 

สวนประธาน แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม และวิทยากร จัดใหพักตามความเหมาะสม 

 

4. อัตราคาอาหารในตางประเทศ 

เบิกแบบเหมาจายทุกระดับในอัตรา 2,500 บาท/คน/วัน 

 

5. อัตราคาเชาท่ีพัก(ในตางประเทศ) 

ระดับ 

ประเภท 

ก ข ค 

พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู 

ก ไมเกิน 8,000  ไมเกิน 5,600 ไมเกิน 5,100  ไมเกิน 3,900  ไมเกิน 3,600  ไมเกิน 2,500 

ข ไมเกิน 6,000  ไมเกิน 4,200 ไมเกิน 4,000 ไมเกิน 2,800 ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,700 

 

6. คาเบี้ยเลี้ยง 

1. ไมจัดอาหารท้ัง 3 ม้ือ จายเหมาจายไมเกิน 240 บาท/วัน/คน  

2. จัดอาหารให 2 ม้ือจายไมเกิน 80 บาท/วัน/คน  

3. จัดอาหารให 1 ม้ือจายไมเกิน 160 บาท/วัน/คน 

** ใหนับเวลาตั้งแตออกจากท่ีอยู/ท่ีทํางาน จนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีทํางาน  

       ใหนับ 24 ช่ัวโมงคิดเปน 1 วัน ถาเศษเกินกวา 12 ช่ัวโมง คิดเปน 1 วัน  

       ใหลดคาเบ้ียเลี้ยงตามจํานวนท่ีมีการจัดเลีย้งอาหาร 
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7.คาพาหนะ  

เบิกจายตามสิทธิของขาราชการประเภทท่ัวไป 

 

8.สรุปคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 

ลําดับ รายการ อัตรา 

1 การใชและตกแตงสถานท่ี จายจริงและประหยัด 

2 พิธีเปด-ปดการฝกอบรม จายจริงและประหยัด 

3 คาวัสดุ เครื่องดื่ม อุปกรณ จายจริงและประหยัด 

4 ประกาศนียบัตร จายจริงและประหยัด 

5 คาถายเอกสาร,คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ จายจริงและประหยัด 

6 คาหนังสือผูรบัเขาการฝกอบรม จายจริงและประหยัด 

7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร จายจริงและประหยัด 

8 คาเชาอุปกรณ จายจริงและประหยัด 

9 คาอาหารวาง และเครื่องดื่ม จายจริงและประหยัด 

10 คาของสมนาคุณดูงาน ไมเกินแหงละ 1,500 

11 คาของสมนาคุณวิทยาการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

12 คาอาหาร ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

13 คาเชาท่ีพัก ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

14 คาพาหนะ (สวนราชการ ประจําทาง 

 จางเหมา) 

- คาน้ํามันเชื้อเพลิง 

- ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

- ตามระเบียบพัสดุ 

15 คาลงทะเบียน คาธรรมเนียมธนาคาร ตามจายจริง หากมีการรวมคาอาหาร ท่ีพัก 

พาหนะ ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว หรือเบิก

เฉพาะสวนไมไดจัดให 

 

4. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 

4.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0409.6/ว.42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550  

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0406.4/20123 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2552  

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556  

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0406.4/ว 137 ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2558 
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4.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติ 

1. อัตราคาอาหารคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ประเภทรายจาย สถานท่ีของรัฐ 

(ไมเกิน : บาท/ม้ือ/คน) 

สถานท่ีเอกขน 

(ไมเกิน : บาท/ม้ือ/คน) 

คาอาหาร 120 120 

คาอาหารวางและเครื่องดิ่ม 35 50 

หากไมสามารถเบิกจายตามอัตราท่ีกําหนดใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจะพิจารณาเบิกจาย  

โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

**ท้ังน้ีการประชุมราชการควรจัดในสถานท่ีราชการ 

 

2. อัตราคาพาหนะ 

 

ประเภท 

คาแท็กซ่ี เครื่องบิน ชดเชยคาพาหนะ 

ภายใน 

จังหวัด 

ภายใน 

จังหวัด 

(เท่ียวละไมเกิน) 

เขตติดตอ  

จังหวัดอื่น  

(เท่ียวละไมเกิน) 

รถยน

ต 

กม.ละ 

จักรยานยนต 

กม.ละ 

ทั่วไป- ชํานาญงานขึ้นไป จายจริง 600 500 ชั้นธรรมดา 

ตามจายจริง 

4 2 

วิชาการ –ชํานาญการขึ้นไป จายจริง 600 500 ชั้นธรรมดา 

ตามจายจริง 

4 2 

อํานวยการระดับตน 

ระดับสูง 

จายจริง 600 500 ชั้นธุรกิจ 

ตามจายจริง 

4 2 

บริหารระดับตน ระดับสูง จายจริง 600 500 ชั้นธุรกิจ 

ตามจายจริง 

4 2 

ขอแตกตางของการประชุมราชการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม/สัมนนา 

การประชุมราชการ ประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม/สัมนนา 

1. ไมมีตองเขียนโครงการ 1. ตองเขียนโครงการ/หลักสูตร ท่ีไดรับอนุมัติ  

2. เบิกคาใชจายตามระเบียบคาใชจายใน

การ บริหารงานของสวนราชการ  

พ.ศ. 2553  

2. เบิกคาใชจายตามระเบียบคาใชจายในการฝกอบรม 

การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552  

3. ไมมีคาสมนาคุณวิทยากร 3. เบิกคาสมนาคุณวิทยากรได 

4. คาเบี้ยเลี้ยงเบิกตามสิทธิ  

   (ไมตองหักม้ืออาหาร)  

4. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงตามสิทธ ิ 

   (แตตองหักม้ืออาหารตามท่ีผูจัดจัดอาหารให)  

5. คาท่ีพักเบิกเหมาจายได 5. คาท่ีพักตามระเบียบอบรม และใชใบ Folio แนบ 

พรอมดวยใบเสร็จรับเงิน (เบิกเหมาจายไมได)  
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5. คาสมนาคุณวิทยากร 

5.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. คาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548 

(ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2553 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0502/1904 ลงวันท่ี 17 เมษายน 2534 

 

5.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัต ิ

1.หลักเกณฑและการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

แบงได 3 ลักษณะ คือ 

1.การบรรยาย จายไดไมเกิน 1 คน 

2.การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน 5 คน รวมผูดําเนินการอภิปรายท่ีทําหนาท่ี

เชนเดียวกับวิทยากร 

3. การแบงกลุมฝกปฏบิัติ/ 

แบงกลุมอภิปราย/ทํากิจกรรม 

จายไดไมเกิน กลุมละ 2 คน 

กรณีท่ีมีจาํนวนวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนดตองเฉลีย่จายภายในวงเงินท่ีเบิกจายได ตามหลักเกณฑขางตน 

 

2. อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝกอบรม บุคลากรภาครัฐ ท่ีมิใชบุคลากรภาครัฐ 

ประเภท ก. ไมเกิน ชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข./บุคคลภายนอก ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

กรณีจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด เพราะวิทยากรเปนผูมีความรูความสามารถและ

ประสบการณเปนพิเศษ ใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

 

3. การนับเวลาเพ่ือจายคาสมนาคุณวิทยากร  

- ใหนับตามตารางการฝกอบรม  

- ไมนับเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม (กรณีท่ีเปนบรรยายตอเนื่อง)  

- ชั่วโมงการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที  

- ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาทีเบิกไดก่ึงหนึ่ง  
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4. คาใชจายของวิทยากร 

- คาสมนาคุณวิทยากร  

- คาอาหารและเครื่องดื่ม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

- คาท่ีพัก  

- คาพาหนะเดินทางไปราชการ  

- เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกาหนด และถือปฏิบัติเชนเดียวกับผูเขารวมการฝกอบรม 

 

6. การจัดซ้ือ/จัดจาง 

6.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการวิธีการทางอิเล็คทรอนิคส พ.ศ.2549 

3 .พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

6.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัต ิ

1. วิธีการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา 54-68) กําหนดใหมี 3 วิธี ดังนี้  

วิธ ี รายละเอียด 

1. วิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไป 

เชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดใหเขายื่น

ขอเสนอ  

2. วิธีคัดเลือก เชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัตติรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดซ่ึงตอง ไม

นอยกวา 3 รายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา 3 ราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดรายใด รายหนึ่งให

เขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

 

2. พระราชบัญญัติ บทบัญญัติแหงประมวลรัษฎากร พ.ศ. 2481 หมวด 6 วาดวยอากรแสตมป การปด

อากรแสตมป  

2.1 การจางทําของ มีใบสั่งจาง/ขอตกลง/สัญญาจาง ปดอากรแสตมปท่ีตนฉบับ 1 บาทของทุก

จํานวนเงิน 1,000 บาท และจะตองปดอากรแสตมปท่ีคูฉบับ 5 บาท  

2.2 การจางทําของวงเงินตั้งแต 200,000 บาทข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป โดยตองนําตราสารมา

สลักหลังตามระเบียบของกรมสรรพากร  

2.3 การปดอากรแสตมป กรณีสัญญาจางเหมาและหนังสือสั่งจางไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมไว ในการ

จายคาจางโดยรวมภาษีมูลคาเพ่ิมใหแกผูรับจาง โดยสัญญาจางเหมาและหนังสือสั่งจางเปนตราสาร 
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ลักษณะจางทําของ ตองปดอากรแสตมปตามบัญชีอัตราอากรแสตมป ตามมาตรา 587 แหงประมวล

กฎหมายแพงและพาณิชย ผูรับจางตองเสียอากรแสตมปในอัตรา 1 บาท ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือ

เศษของ 1,000 บาทแหงสินจางตามท่ีกําหนดไวโดยไมตองนําคาภาษีมูลคาเพ่ิมมารวมคํานวณ 

 

3. การจัดซ้ือ/จัดจาง ตามนัยขอ 39 วรรค 2  

การซ้ือ/การจางโดยวิธีตกลงราคา ในกรณีจําเปนและเรงดวน ท่ีเกิดข้ึนโดยไมคาดหมายไวกอน 

และไมอาจดําเนินตามปกติได  

 

7. หลักเกณฑภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 

7.1.ประมวลรัษฎากรหลักเกณฑการหักภาษี ณ ท่ีจาย กรณีการจัดซ้ือจัดจาง 

มาตรา 50 (4)  

 

บุคคลธรรมดาเกิน 10,000 บาท หักภาษี 1 % ของจํานวนเงินคาสินคาหรือ

คาบริการกอนบวกภาษีมูลคาเพ่ิมและกอนหักภาษีหรือคาปรับอ่ืนใด 

มาตรา 69 ทว ิ 

 

บริษัท หางรานท่ีเปนนิติบุคคลเกิน 500 บาท หักภาษี 1% ของจํานวนเงินคา

สินคาหรือบริการกอนบวกภาษีมูลคาเพ่ิมหรือคาปรับอ่ืนใด  

 

7.2 สถานศึกษาเปนผูหักภาษี ณ ท่ีจาย 

ใหออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายใหกับผูประกอบการรานคา  

- สําเนาหนังสือรับรองใหนํามาบันทึกรายรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษี

หัก ณ ท่ีจาย  

- นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย ใหนําสงสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีจายเงิน หาก

ไม นําสงภายในกําหนดเวลา ผูจายเงินตองรับผิดชอบชําระเงินเพ่ิมเองรอยละ 1.5 ตอเดือน หรือเศษ ของ

เดือนของภาษีท่ีนําสง และอาจไดรับโทษทางอาญาปรับไมเกิน 2,000 บาทภาษีมูลคาเพ่ิม  

 

7.3 กรณีสวนราชการเปนผูจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจางเปนคาสินคาหรือบริการท่ีมี

ภาษีมูลคาเพ่ิม จะจายไดเม่ือผูขาย/ผูรับจางเปนผูประกอบการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมไวในอัตรารอย

ละ 7  

- เปนสินคาหรือบริการท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิม  

- เปนใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงราคาสินคา และภาษีมูลคาเพ่ิม และประทับคําวาใบกํากับภาษี ถาไม 

ประทับตราใบกํากับภาษีตองแนบใบกํากับภาษี (แบบ ภพ. 20) 
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7.4 วิธีการย่ืนเงินได ณ ท่ีจาย มี 2 แบบ  

- ภงด. 53 ไดแก หางหุนสวนจํากัด บริษัท หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล หรือบริษัทมหาชน จํากัด  

- ภงด. 3 ไดแก รานคา บุคคลธรรมดา หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล ทะเบียนพาณิชย (จดเปน

บุคคลธรรมดา) หางหุนสวนสามัญหรือคณะบุคคลท่ีไมใชนิติบุคคล 

 

2.7 งานวิเคราะห/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

อรสา จุลสุคนธ และคณะ (2555) ไดศึกษาวิจัย เรื่อง ปจจัยความสําเร็จของการใชงบประมาณ 

ในการวิจัยของนักวิจัยในกรมวิชาการเกษตร ผลการวิจัยพบวา การบริหารจัดการงบประมาณท่ีมี

ประสิทธิภาพของนักวิจัยโดยใช 1. การวางแผน 2. การใชงบประมาณ 3. การบริหารจัดการงบประมาณ 

จะสงผลใหเกิดปจจัยความสําเรจ็การใชงบประมาณในการวิจัยของนักวิจัยในกรมวิชาการเกษตรจําแนก 

ได 3 ปจจัยไดแก 1) ปจจัยจากนักวิจัยประกอบดวยปจจัยยอย 4 ปจจัยเก่ียวกับความสามารถของนักวิจัย

ในเรื่อง 1.1ความสามารถในการตั้ งงบประมาณ 1.2ความสามารถในการวางแผนการวิจัย 1.3

ความสามารถในการจัดการระหวางการวิจัย 1.4ความสามารถในงานวิจัย 2) ปจจัยจากกรมวิชาการเกษตร

ซ่ึงใหทุนการวิจัย ประกอบดวย 3 ปจจัยยอยเก่ียวกับการดําเนินงานของกรมวิชาการเกษตร ไดแก 2.1

กําหนดนโยบายการวิจัยใหชัดเจน 2.2จัดระบบการจัดสรรงบประมาณใหไดมาตรฐาน 2.3จัดระบบการ

เบิกจายงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ 3) ปจจัยจากหนวยงานตนสังกัดซ่ึงเปนหนวยงานท่ีนักวิจัยทํางาน 

โดยสนับสนุนเครื่องมืออุปกรณ และการใชงบประมาณตามวัตถุประสงคใหนักวิจัยดําเนินงานวิจัยไดสําเร็จ  

ปาริชาติ อุนเรือน (2551) ศึกษาการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานระบบควบคุม

ภายในดานการเงิน การบัญชีและพัสดุของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชียงราย เขต 4 

ผลการวิจัยพบวา เจาหนาท่ีขาดความรู ความเขาใจประสบการณ และทักษะในการปฏิบัติงานและระบบ

นิเทศ ตรวจสอบติดตามไมท่ัวถึง ไมตอเนื่อง มีขอเสนอแนะวาควรมีการจัดอบรม สัมมนาหรือฝกอบรมเชิง

ปฏิบัติการ ใหความรูเก่ียวกับกฎระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเงินใหมากข้ึน เพ่ือชวยดูแลและแกไข

ปญหาอยางท่ัวถึง 

วราภรณ ศรีพะเนิน (2550) ไดศึกษา เรื่อง การสํารวจความคิดเห็นของผูปฏิบัติงานเก่ียวกับ 

ปจจัยท่ีมีผลตอประสิทธิภาพการบริหารงานคลังกรณีศึกษา เทศบาลในเขตอําเภอเมือง อําเภอทามะกา 

อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี ผลการวิจัยพบวา พนักงานภายในกองคลัง สวนใหญเปนเพศหญิง มี

การศึกษาในระดับปริญญาตรีและมีรายไดตั้งแต 7,001-12,000 บาท พนักงานสวนใหญ มีระยะเวลาใน

การปฏิบัติงานในกองคลังมา 2- 6 ปและสวนใหญปฏิบัติหนาท่ีในงานการเงิน และความพรอมในระดับ

มาก ดานวัสดุอุปกรณและเทคโนโลยีและดานงบประมาณ มีความพรอมอยูในระดับปานกลาง การบริหาร

ภายในกองคลังโดยรวมอยูในระดับมากในดานการจัดทํางบประมาณ มีคาเฉลี่ยสูงสุด รองลงมา คือ ดาน
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รายงาน และดานการจัดองคกรมีคาเฉลี่ยต่ําสุด ประสิทธิภาพการบริหารงานภายในกองคลังของเทศบาล

ในเขตอําเภอเมือง อําเภอทามะกา อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี โดยรวมอยูในระดับมากในดานการใช

ทรัพยากรอยางประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุดมีคาเฉลี่ยสูงสุด รองลงมาดานความรวมมือในการ

ปฏิบัติงานดวยความเต็มใจและเต็มความรูความสามารถ ปจจัยท่ีมีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการ 

บริหารงานคลังของเทศบาลในเขตอําเภอเมือง อําเภอทามะกา อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรีโดยรวม

พบวาความคิดเห็นการบริหารงานคลังโดยรวม มีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการบริหารงานคลังของ

เทศบาลในเขตอําเภอเมือง อําเภอทามะกา อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี  ไดรอยละ 52.90  

มัทรียา เอ่ียมพินิจ (2555) ไดศึกษาเรื่อง ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล

ตําบลแพรกษา อําเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ ผลการวิจัยพบวาประสิทธิภาพปฏิบัติงานของพนักงาน

เทศบาทตําบลแพรกษาอยูในระดับดี ปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานสวนใหญเกิดจากการขาดความรู

เก่ียวกับกฎ ระเบียบในการปฏิบัติงาน รวมท้ังความเขาใจและสนับสนุนจากผูบังคับบัญชา 

ปาริฉัตร นามเมือง (2550) ไดศึกษาเรื่องปจจัยแหงความสําเร็จของการนําระบบสารสนเทศไปใช

ในองคกรในมุมมองของผูบริหารสารสนเทศ ศึกษาเฉพาะกรณีองคกรท่ีเลือกใชระบบอินทราเน็ต พบวา

ปจจัยแหงความสําเร็จท่ีมีความเก่ียวของกับการนําระบบสารสนเทศไปใช คือการสนับสนุนจากผูบริหาร 

การมีสวนรวมของผูใช และความพรอมของเทคโนโลยีของผูใช โดยวัดความสําเร็จท่ีปริมาณการใชงาน 

ประสิทธิผล และประสิทธิภาพ 

ปนัดดา ปาลวัฒน (2550) ไดศึกษาเรื่องแนวทางการพัฒนาการประสานงานสวสัดิการของสังคม

และความม่ันคงของมนุษยจังหวัดนนทบุรีกับองคการบริหารสวนตําบลในจังหวัดนนทบุรี พบวาลักษณะ

การประสานงานสวัสดิการสังคมของ อบต.อยูในระดับมาก โดยเฉพาะรูปแบบผสมมากท่ีสุด โดยเฉพาะ

การประสานงานทางโทรศัพทและเปนหนังสือราชการ ภาพรวมของผลการศึกษาปญหาและอุปสรรคการ

ประสานงานพบวามีปญหาในระดับมากท้ังผูปฏิบัติงานและหนวยงาน โดยเฉพาะปญหาขาดแคลนบุคลากร

ในการประสานงานสวัสดิการสังคม ในดานทักษะของบุคลากรตอแนวทางการประสานงานดานสวัสดิการ

สังคมพบวาบุคลากรแสดงความคิดเห็นตอแนวทางพัฒนาการประสานงานดานสวัสดิการสังคมในระดับ

มากทุกดาน โดยเฉพาะบุคลากรมีความคิดเห็นวา การติดตอประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพมีความสําคัญตอ

การปฏิบัติงาน บุคลากรท่ีประสานงานควรมีมนุษยสัมพันธในการติดตอประสานงาน 

เดือนเพ็ญ ประทุม (2554) ไดทําการศึกษาเรื่องแนวทางการสื่อสารเพ่ือสรางวัฒนธรรมแกรงใน

องคกรยุบรวมกรณีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยมีวัตถุประสงค เพ่ือศึกษาถึงวัฒนธรรม

องคการ ศึกษารูปแบบการสื่อสารองคการและแนวทางการสื่อสารวัฒนธรรมองคการ ศึกษาปญหาและ

อุปสรรคในการสื่อสารองคการ และเสนอแนะแนวทางการสรางวัฒนธรรมแกรงของกรมปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย โดยการศึกษาพบวา  
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1. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหความสําคัญกับการมีสวนรวมของบุคลากรในการสราง

วฒันธรรมองคการ โดยจัดตั้งวัฒนธรรมองคการเพ่ือทําหนาท่ีศึกษา สํารวจ และวิเคราะหคานิยมท่ีสําคัญ 

พรอมท้ังใหบุคลากรตอบแบบสอบถามเก่ียวกับวัฒนธรรมองคการและนําผลมาวิเคราะหประมวลผลและ

ประกาศออกเปนวัฒนธรรม  

2. รูปแบบชองทาง และกลยุทธการสื่อสารภายในกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัยมี 2 

รูปแบบ คือ รูปแบบการสื่อสารแบบเปนทางการ และรูปแบบการสื่อสารแบบไมเปนทางการ โดยผูบริหาร

นิยมใชการสื่อสารแบบเปนทางการมากกวา โดยเฉพาะการสื่อสารแบบแนวดิ่งในรูปแบบการประชุม 

หนังสือสั่งการ หนังสือเวียน บันทึก สวนระดับปฏิบัติจะเปนรูปแบบการสื่อสารแบบไมเปนทางการใน

ลักษณะการสื่อสารแบบแนวราบ ไดแก โทรศัพทภายใน เสียงตามสาย บอรดประชาสัมพันธ ฯลฯ 

3. ปญหาและอุปสรรคการสื่อสาร มีท้ังในรูปแบบเปนทางการและไมเปนทางการ รวมถึงมีปญหา

ในเรื่องของการสื่อสารจากผูปฏิบัติข้ึนไปยังผูบังคับบัญชา โดยมีปจจัยท่ีเกิดจากความแตกตางทาง

สถานภาพระหวางผูบริหารและพนักงาน  

4. แนวทางการสื่อสารเพ่ือสรางวัฒนธรรมแกรง ผูบริหารองคกรควรเปนแบบอยาง และตอกย้ํา 

วัฒนธรรมองคกรอยางสมํ่าเสมอ ตองมีการใชกระบวนการขัดเกลาทางสังคม ไดแก การสื่อสารผาน

พิธีกรรมและกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน อาทิ จัดกิจกรรมในวันครบรอบการกอตั้งกรม กิจกรรมกีฬา

สัมพันธฯลฯ 

กาญจนา หาญศรีวรพงศ (2551) การวิจัยเรื่อง ผลกระทบของประสิทธิภาพการสื่อสารภายใน

องคกรท่ีมีตอความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีสาขาในประเทศไทย ผลการศึกษา

พบวา ผูบริหารสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีสาขาในประเทศไทย มีความคิดเห็นดวยเก่ียวกับการมี

ประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองคกรโดยรวมและเปนรายดาน อยูในระดับมาก ไดแก ดานการเผยแพร

ขาวสารภายในองคกร ดานบรรยากาศการสื่อสารภายในองคกร ดานความพอใจการสื่อสารภายในองคกร 

และมีความคิดเห็นเก่ียวกับการมีความสําเร็จในการดําเนินงานโดยรวมและเปนรายดาน อยูในระดับมาก 

ไดแก ดานการบรรลุเปาหมายขององคกร ดานการสามารถตอบสนองความตองการของผูท่ีเก่ียวของ ดาน

การคิดเชิงระบบผูบริหารสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีสาขาในประเทศไทย ท่ีมีสถานท่ีตั้งของสํานักงาน

แตกตางกันมีความคิดเห็นเก่ียวกับการมีความสําเร็จในการดําเนินงาน ดานการคิดเชิงระบบแตกตางกัน 

ประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองคกร มีความสัมพันธและผลกระทบเชิงบวกตอความสําเร็จในการ

ดําเนินงานสรรพากรพ้ืนท่ีสาขาในประเทศไทย ดังนั้นหนวยงานจึงควรใหความสําคัญ และนําขอสนเทศท่ี

ไดจากกการวิจัยนี้ ไปประยุกตใชในการกําหนดนโยบายการวางแผน การดําเนินงานในดานการ

ติดตอสื่อสารภายในองคกร ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองคกร ทําใหการเผยแพรขาวสาร 
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ภายในองคกรบรรยากาศการสื่อสารภายในองคกร และความพอใจการสื่อสารภายในองคกรเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ กอใหเกิดความรวมมือรวมใจ ท้ังในระดับบุคคลและภาระหนาท่ีของพนักงานในองคกร

เพ่ือใหองคกรพัฒนาไปสูระดับสากล เพ่ือปรับปรุงวิสัยทัศน พันธกิจ และกลยุทธขององคกรใหมีความ

ชัดเจนนําไปสูแนวทางการดําเนินงานท่ีชัดเจน เปนท่ีเขาใจรวมกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

วิธีการวิเคราะห 

 

การวิเคราะหครั้งนี้ใชรูปแบบการวิจัยเชิงสํารวจ (Survey Research) เพ่ือศึกษาวิเคราะหเรื่อง

แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล มี

รายละเอียดและข้ันตอนดังนี้ 

 ประชากร/กลุมตัวอยาง 

 เครื่องมือท่ีใชในการวิเคราะห 

 การเก็บรวบรวมขอมูล  

 สถิติท่ีใชในการวิเคราะห 

 การวิเคราะหขอมูลและนําเสนอ 

 

3.1 ประชากร/กลุมตัวอยาง 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี จํานวน  62  คน 

 

3.2 เครื่องมือท่ีใชในการวิเคราะห 

เครื่องมือท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูลในการศึกษาวิเคราะหครั้งนี้ไดใชแบบสอบถามซ่ึงมี 5 ตอน 

ดังนี้ 

 ตอนท่ี 1 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับสถานภาพท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม ประกอบดวย เพศ 

อายุ ระดับการศึกษา หนวยงาน ตําแหนงงานปจจุบัน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานท่ีสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เปนคําถามแบบเลือกตอบประกอบดวยคําถาม 6 ขอ 

ตอนท่ี 2 เปนแบบสอบถามความรู ความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ลักษณะเปนขอความ

ท่ีผูตอบแสดงระดับความคิดเห็นโดยจําแนกออกเปน 5 ระดับ คือ มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย และนอย

ท่ีสุด ประกอบดวยคําถามจํานวน 11 ขอ ครอบคลุมดานตางๆ 3 ดาน ดังนี้ 

1. กฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจาย  จํานวน 5 ขอ 

2. ดานสารสนเทศ    จํานวน 3 ขอ 

3. ดานการประสานงาน    จํานวน 3 ขอ 
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ตอนท่ี 3 เปนแบบสอบถามการสื่อสารการจัดเอกสารเบิกจาย ลักษณะเปนขอความท่ีผูตอบแสดง

ระดับความคิดเห็นโดยจําแนกออกเปน 5 ระดับ ระดับ คือ มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด 

ประกอบดวยคําถามจํานวน 6 ขอ ครอบคลุมดานตางๆ 3 ดาน ดังนี้ 

1. การสื่อสารจากบนลงลาง   จํานวน 2 ขอ 

2. การสื่อสารจากลางข้ึนบน   จํานวน 2 ขอ 

3. การสื่อสารแบบแนวนอน   จํานวน 2 ขอ 

ตอนท่ี 4 เปนแบบสอบถามการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ลักษณะเปน

ขอความท่ีผูตอบแสดงระดับความคิดเห็นโดยจําแนกออกเปน 5 ระดับ ระดับ คือ มากท่ีสุด มาก ปานกลาง 

นอย และนอยท่ีสุด ประกอบดวยคําถามจํานวน 5 ขอ ครอบคลุมดานตางๆ 2 ดาน ดังนี้ 

1. ดานระยะเวลาการเบิกจาย   จํานวน 2 ขอ 

2. ดานคุณภาพการเบิกจาย   จํานวน 3 ขอ 

 ตอนท่ี 5 ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเก่ียวกับแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

 

3.3 การเก็บรวบรวมขอมูล  

ผูวิเคราะหไดทําการเก็บรวบรวมขอมูลจากแหลงตางๆ โดยแบงออกเปน 2 ประเภทคือ 

3.3.1 เก็บรวบรวมขอมูลปฐมภูมิ (Primary Data) ไดเก็บรวบรวมขอมูลจากเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน

ของหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  

- โดยใชแบบสอบถาม ถามไปยังกลุมตัวอยางดวยตนเอง โดยแจงกําหนดวันท่ีผูวิเคราะหขอรับ

แบบสอบถามกลับคืนจากกลุมตัวอยาง จํานวน 62 ฉบับ คิดเปนรอยละ 100 

- ผูวิเคราะหรับแบบสอบถามและตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล หรือคําตอบท่ีไดรับ

ในแบบสอบถาม 

- แปลงขอมูลรหัส ตามคูมือการลงรหัสขอมูล แลวบันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอรโดยนําโปรแกรม 

SPSS ในการประมวลผล  

3.3.2 เก็บรวบรวมขอมูลทุติยภูมิ (Secondary Data) 

ผูวิเคราะหเก็บรวบรวมขอมูลจากการศึกษาคนควาจากวารสาร หนังสือ อินเตอรเน็ต งานวิจัย 

งานวิเคราะห และบทความท่ีเก่ียวของ 
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3.4 สถิติท่ีใชในการวิเคราะห 

ในการวิเคราะหครั้งนี้ผูศึกษาไดเลือกใชคาสถิติเพ่ือการวิเคราะหขอมูล ดังนี้ 

1. วิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Analysis) 

1.1 ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม นําเสนอขอมูลดวยตารางแจกแจง

ความถ่ี (Frequency) และการกระจายอัตรารอยละ (Percentage) 

 

 อัตรารอยละ (Percentage) P  =          x100 

 

เม่ือ  P  แทน คาสถิติรอยละ  

       F  แทน ความถ่ีของขอมูล  

       N  แทน ขนาดของกลุมตัวอยางท้ังหมด 

 

1.2 ขอมูลเก่ียวกับระดับความคิดเห็นความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย การสื่อสาร 

และประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล นําเสนอขอมูลในรูปแบบของคาเฉลี่ยเลขคณิต (Mean) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

(Standard deviation : S.D.) 

คาเฉลี่ยเลขคณิต (Mean)           =   

    

เม่ือ     แทน คาเฉลี่ยเลขคณิต  

         แทน ผลรวมคะแนนท้ังหมด  

         N   แทน จํานวนกลุมตัวอยาง 

 

คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 

            

              เม่ือ  แทน คาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

                                       X  แทน ขอมูล (ตัวท่ี 1,2,3...,n) 

             แทน คาเฉลี่ยเลขคณิต  

             แทน จํานวนกลุมตัวอยาง 
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2. วิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเชิงอนุมาน 

การหาคาความสัมพันธระหวางความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย กับประสิทธิภาพ

การจัดทําเอกสารเบิกจาย และความสัมพันธระหวางการสื่อสาร กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย โดยใชสถิติ Pearson Correlation วิเคราะหขอมูลระหวางตัวแปรตน และตัวแปรตาม เพ่ือ

ทดสอบสมมติฐานท่ีไดกําหนดไว 
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∑ ∑ ∑

−−

−
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เม่ือ xyr  เปน คาสัมประสิทธิ์สหสัมพันธแบบเพียรสัน 

   ∑ X  เปน ผลรวมของขอมูลท่ีวัดไดจากตัวแปรตัวท่ี 1 (X) 

   ∑Y  เปน ผลรวมของขอมูลท่ีวัดไดจากตัวแปรตัวท่ี 2 (Y) 

   YX∑  เปน ผลรวมของผลคูณระหวางขอมูลตัวแปรท่ี 1 และ 2  

   2∑ X  เปน ผลรวมของกําลังสองของขอมูลท่ีวัดไดจากตัวแปรตัวท่ี 1  

   2∑Y  เปน ผลรวมของกําลังสองของขอมูลท่ีวัดไดจากตัวแปรตัวท่ี 2  

   N  เปน ขนาดของกลุมตัวอยาง 

 

3.5 การวิเคราะหขอมูลและนําเสนอ 

การวิเคราะหขอมูลดําเนินการ ดังนี้ 

1.วิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Analysis) 

1.1 ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม วิเคราะหขอมูลโดยการแจกแจง

ความถ่ี (Frequency) และคิดรอยละ(Precentage) แลวนําเสนอในรูปแบบตารางและพรรณนา 

1.2 ขอมูลความรู ความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย การสื่อสาร และการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนา ท่ี ท่ีปฏิบั ติ งานหนวยงาน  ของสํานักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยมหิดล วิเคราะหขอมูลดวยการหาคาเฉลี่ย (Mean) และการหาคาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

(Standard deviation : S.D.)  

มาตราสวนประมาณคา (Rating Scale) ของลิเคอรท แบงเกณฑการใหคะแนนเปน 5 ระดับ คือ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด ในขอความแตละขอจะใชเกณฑการตรวจและแปล

ความหมายคาคะแนนออกเปน 5 ลําดับ ดังนี้  
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  คาเฉล่ีย    ความหมาย 

4.50 - 5.00   เห็นดวยกับขอความดังกลาวมากท่ีสุด 

3.50 – 4.49   เห็นดวยกับขอความดังกลาวมาก 

2.50 – 3.49   เห็นดวยกับขอความดังกลาวปานกลาง 

1.50 – 2.49   เห็นดวยกับขอความดังกลาวนอย 

1.00 – 1.49   เห็นดวยกับขอความดังกลาวนอยท่ีสุด 

 

2. วิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเชิงอนุมาน 

เปนการทดสอบหาคาความสัมพันธระหวางตัวแปรตนและตัวแปรตาม โดยใชสถิติ Pearson 

Correlation เปนตัวทดสอบสมมติฐานท่ีกําหนดไว มีเกณฑการแปลความคาสัมประสิทธิ์สหพันธ (r) (นั้น 

มีคาระหวาง -1 ถึง 1 

หากมีคาเปน 1 แสดงวามีความสัมพันธทางบวกสมบูรณ คือ เม่ือคาตัวแปรหนึ่งเพ่ิมอีกตัวก็เพ่ิม

ดวยในทิศทางเดียวกับทุกขอมูล 

หากมีคาเปน -1 แสดงวามีความสัมพันธทางลบสมบูรณ คือ เม่ือคาตัวแปรหนึ่งเพ่ิมอีกตัวหนึ่งลด

ในทิศทางตรงขามทุกขอมูล 

คาสัมประสิทธิ์สัมพันธ(r)             ความหมาย 

     0.80 – 0.99    มีความสัมพันธในระดับสูงมาก 

                0.60 – 0.79   มีความสัมพันธในระดับสูง 

     0.40 – 0.59    มีความสัมพันธในระดับปานกลาง 

     0.20 – 0.39    มีความสัมพันธในระดับนอย 

     0.01 – 0.19    มีความสัมพันธในระดับนอยมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 4 

ผลการวิเคราะห 

 

การศึกษาครั้งนี้เปนการวิเคราะหเรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาระดับความรูความเขาใจ การสื่อสาร 

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือศึกษาความสัมพันธระหวางความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย และศึกษาความสัมพันธระหวางการสื่อสาร กับ

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล จํานวน  62 คน  

การวิเคราะหขอมูล แบงการนําเสนอขอมูลออกเปน 6 สวน คือ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

สวนท่ี 2 ขอมูลความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของ

หนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

สวนท่ี 3 ขอมูลการสื่อสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

สวนท่ี 4 ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใต

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

สวนท่ี 5 ผลการวิเคราะหเพ่ือทดสอบสมมติฐาน 

สวนท่ี 6 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

ตารางท่ี 1 จํานวนและรอยละของกลุมตัวอยาง จําแนกตามหนวยงาน (n = 62) 

หนวยงาน จํานวน รอยละ 

กองกิจการนักศึกษา 4 6.44 

กองกฎหมาย 2 3.23 

กองกายภาพและสิ่งแวดลอม 4 6.44 

กองคลัง 4 6.44 

กองทรัพยากรบคุคล 3 4.84 

กองบริหารการศึกษา 3 4.84 
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หนวยงาน จํานวน รอยละ 

กองบริหารงานท่ัวไป 3 4.84 

กองบริหารงานวิจัย 3 4.84 

กองพัฒนาคุณภาพ 3 4.84 

กองวิเทศสัมพันธ 3 4.84 

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 4.84 

กองแผนงาน 2 3.23 

ศูนยจิตตปญญาศึกษา 3 4.84 

ศูนยตรวจสอบภายใน 2 3.23 

ศูนยบริหารจัดการความเสี่ยง 2 3.23 

ศูนยบริหารสินทรัพย 3 4.84 

ศูนยสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 2 3.22 

ศูนยบริหารความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

สภาพแวดลอมฯ 

2 3.23 

ศูนยเสริมสรางอุตสาหกรรม (PILOT PLANT) 2 3.23 

โครงการจัดตั้งสถาบันสิทธิมนุษยชนและสันติศึกษา 3 4.84 

วิทยาเขตอํานาจเจริญ 3 4.84 

วิทยาเขตนครสวรรค 3 4.84 

รวม 62 100.00 

 

จากตารางท่ี 1 พบวา กลุมตัวอยางสวนใหญ  คือ กองกิจการนักศึกษา กองกายภาพและ

สิ่งแวดลอม  กองคลัง มีจํานวนเทากันคือ 4 คน คิดเปนรอยละ 6.44 รองลงมาคือ กองทรัพยากรบุคคล 

กองบริหารการศึกษา กองบริหารงานท่ัวไป กองบริหารงานวิจัย กองพัฒนาคุณภาพ กองวิเทศสัมพันธ 

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนยจิตตปญญาศึกษา ศูนยบริหารสินทรัพย โครงการจัดตั้งสถาบันสิทธิ

มนุษยชน  โครงการจัดตั้งวิทยาเขตอํานาจเจริญ และวิทยาเขตนครสวรรค จํานวนเทากันคือ 3 คน คิดเปน

รอยละ 4.84 สวนกลุมตัวอยางนอยท่ีสุดคือ กองกฎหมาย กองแผนงาน ศูนยตรวจสอบภายใน ศูนย

บริหารจัดการความเสี่ยง ศูนยสงเสริมจริยธรรมการวิจัยใน ศูนยบริหารความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

สภาพแวดลอมในการทํางาน และโครงการจัดตั้งศูนยเสริมสรางอุตสาหกรรม (PILOT PLANT) มีจํานวน

เทากันคือ 2 คน คิดเปนรอยละ 3.23 
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ตารางท่ี 2 จํานวนและรอยละของกลุมตัวอยาง จําแนกตามตําแหนงงาน (n = 62) 

ตําแหนงงาน จํานวน รอยละ 

นักวิชาการศึกษา 12 19.35 

นักวิชาการเงินและบัญช ี 10 16.14 

นักบริหารความเสี่ยง 2 3.23 

นักวิชาการพัสดุ 5 8.06 

นักวิชาการพัฒนาคุณภาพ 3 4.84 

นักทรัพยากรบุคคล 3 4.84 

นักวิเทศสัมพันธ 3 4.84 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนงาน 1 1.61 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 12 19.35 

หัวหนางานสงเสิรมมาตรฐานความปลอดภัย 1 1.61 

เจาหนาท่ีฝกอบรม 1 1.61 

ไมระบุ 9 14.52 

รวม 62 100.00 

 

จากตารางท่ี 2 พบวากลุมตัวอยางสวนใหญมีตําแหนงนักวิชาการศึกษา และเจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป มีจํานวนเทากันคือจํานวน 12 คน คิดเปนรอยละ 19.35 รองลงมานักวิชาการเงินและบัญชี จํานวน 

10 คน คิดเปนรอยละ 16.14 ตอมา ไมระบุตําแหนงจํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 14.52 นักวิชการพัสดุ 

จํานวน 5 คน คิดเปนรอยละ 8.06 นักวิเทศสัมพันธ นักวิชาการพัฒนาคุณภาพ นักทรัพยากรบุคคล มี

จํานวนเทาคือ จํานวน 3 คน คิดเปนรอยละ 4.84 นักบริหารความเสี่ยง จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 3.23 

รองลงมาตามลําดับ สวนกลุมตัวอยางนอยท่ีสุดคือ นักวิเคราะหนโยบายและแผนงาน  หัวหนางานสงเสริม

มาตรฐานความปลอดภัย เจาหนาท่ีฝกอบรม มีจํานวนเทากันคือ จํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ 1.61 
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ตารางท่ี 3 จํานวนและรอยละของกลุมตัวอยาง จําแนกตามเพศ (n = 62) 

เพศ จํานวน รอยละ 

ชาย 9 14.50 

หญงิ 53 85.50 

รวม 62 100.00 

 

จากตารางท่ี 3 พบวากลุมตัวอยางสวนใหญเปนเพศหญิง จํานวน 53 คน คิดเปนรอยละ 85.50 

และเพศชาย จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 14.50 

 

ตารางท่ี 4 จํานวนและรอยละของกลุมตัวอยาง จําแนกตามอายุ (n = 62) 

อายุ จํานวน รอยละ 

ต่ํากวา 25 ป 2 3.20 

25 – 30 ป 13 21.00 

31 – 35 ป 16 25.80 

36 – 40 ป 15 24.20 

41 – 45 ป 6 9.70 

46 – 50 ป 5 8.10 

51 – 60 ป 5 8.10 

รวม 62 100.00 

 

จากตารางท่ี 4 พบวากลุมตัวอยางสวนใหญมีอายุระหวาง 31 – 35 ป จํานวน 16 คน คิดเปนรอย

ละ 25.80 รองลงมาอายุระหวาง 36 – 40 ป จํานวน 15 คน คิดเปนรอยละ 24.20 ตอมา อายุระหวาง 25 

- 30 ป จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 21 อายุระหวาง 41 - 45 ป จํานวน 6 คน คิดเปนรอยละ 9.70 

อายุระหวาง 46 – 50 ป และ 51- 60 ป จํานวนเทากันคือ 5 คน คิดเปนรอยละ 8.10 สวนกลุมตัวอยาง

นอยท่ีสุดคือ ต่ํากวา 25 ป จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 3.20 
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ตารางท่ี 5 จํานวนและรอยละของกลุมตัวอยาง จําแนกระดับการศึกษา (n = 62) 

ระดับการศึกษา จํานวน รอยละ 

ต่ํากวาปริญญาตรี 2 3.20 

ปริญญาตรี 42 67.70 

ปริญญาโท 18 29.00 

รวม 62 100.00 

 

จากตารางท่ี 5 พบวากลุมตัวอยางสวนใหญมีการศึกษาระดับปริญญาตรี จํานวน 42 คน คิดเปน

รอยละ 67.70 รองลงมาปริญญาโท จํานวน 18 คน คิดเปนรอยละ 29.00 สวนกลุมตัวอยางท่ีนอยท่ีสุดคือ 

ต่ํากวาปริญญาตรี จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 3.20 

 

ตารางท่ี 6 จํานวนและรอยละของกลุมตัวอยาง จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน (n = 62) 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน จํานวน รอยละ 

นอยกวา 1 ป 1 1.60 

2 – 4 ป 15 24.20 

5 – 7 ป 17 27.40 

มากกวา 7 ป 29 46.80 

รวม 62 100.00 

 

จากตารางท่ี 6 พบวากลุมตัวอยางสวนใหญมีระยะเวลาปฏิบัติงานมากกวา 7 ป จํานวน 29 คน 

คิดเปนรอยละ 46.80 รองลงมา ระหวาง 5 – 7 ป จํานวน 17 คน คิดเปนรอยละ 27.40  ตอมาคือ

ระหวาง 2 – 4 ป จํานวน 15 คน คิดเปนรอยละ 24.20 รองลงมาตามลําดับ สวนกลุมตัวอยางนอยท่ีสุด

คือ นอยกวา 1 ป จํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ 1.60 
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สวนท่ี 2 ขอมูลความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของ

หนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 7 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ประเด็น  SD ความหมาย 

ดานกฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจาย 3.38 0.59 ปานกลาง 

ดานสารสนเทศ 3.02 0.79 ปานกลาง 

ดานการประสานงาน 3.10 0.65 ปานกลาง 

รวม 3.17 0.56 ปานกลาง 

 

จากตารางท่ี 7 ผลการศึกษาระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล โดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับปานกลาง (  = 3.17) และสวนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน (S.D. = 0.56) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา ดานกฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจายมี

คะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.38) รองลงมา คือ ดานการประสานงาน (  = 3.10) ดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ย

นอยท่ีสุดคือ ดานสารสนเทศ (  = 3.02) 

 

ตารางท่ี 8 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานกฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจาย  

ประเด็น  SD ความหมาย 

ทานมีความรูเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ คําสั่ง

และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

3.32 0.62 ปานกลาง 

ทานมีความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ 

คําสั่งและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

3.31 0.62 ปานกลาง 

ทานมีความเขาใจในระบบการปฏิบัติงานการ

เบิกจาย 

3.26 0.77 ปานกลาง 

ทานเขาใจในหลักการและข้ันตอนการเบิกจาย 3.40 0.82 ปานกลาง 

มีการกําหนดวงเงินและมีผูมีอํานาจอนุมัติการ

จายเงินชัดเจน 

3.60 0.80 มาก 

รวม 3.38 0.59 ปานกลาง 
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จากตารางท่ี 8 ผลการศึกษาระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานกฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจาย โดยรวมมีคะแนนคาเฉลี่ย

อยูในระดับปานกลาง (  = 3.38) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.59) เม่ือพิจารณาเปนราย

ดานพบวา มีการกําหนดวงเงินและมีผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินชัดเจนโดยมีคะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 

3.60) รองลงมาคือ ทานเขาใจหลักเกณฑและข้ันตอนการเบิกจาย (  = 3.40) ตอมาคือ ทานมีความรู

เก่ียวกับระเบียบ ประกาศ คําสั่งและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ (  = 3.32) ทานมีความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ 

ประกาศ คําสั่งและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ (  = 3.31) รองมาตามลําดับ สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอย

ท่ีสุดคือ ทานมีความเขาใจในระบบการปฏิบัติงานการเบิกจาย (  = 3.26) 

 

ตารางท่ี 9 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานสารสนเทศ 

ประเด็น  SD ความหมาย 

หนวยงานของทานมีการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับ

ระเบียบตางๆ ไวอยางครบถวนและเผยแพรให

บุคลากรในหนวยไดรับทราบ 

3.15 1.01 ปานกลาง 

หนวยงานของทานมีชองทางใหบุคลากรสามารถ

เสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงดําเนินงาน

เก่ียวกับการเบิกจาย 

2.82 0.95 ปานกลาง 

หนวยงานของทานมีการสื่อสารท่ีชัดเจนให

บุคลากรทราบและเขาใจบทบาทของตนเก่ียวกับ

การเบิกจาย 

3.08 0.80 ปานกลาง 

รวม 3.02 0.79 ปานกลาง 

 

จากตารางท่ี 9 ผลการศึกษาระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิด ดานสารสนเทศ โดยรวมมีคะแนนคาเฉลี่ยอยูในระดับปานกลาง (  = 3.02) 

และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.79) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา หนวยงานของทานมี

การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับระเบียบตางๆ ไวอยางครบถวนและเผยแพรใหบุคลากรในหนวยไดรับทราบมี

คะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.15) รองลงมาคือ หนวยงานของทานมีการสื่อสารท่ีชัดเจนใหบุคลากรทราบ

และเขาใจบทบาทของตนเก่ียวกับการเบิกจาย (  = 3.08) สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุด คือ 
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หนวยงานของทานมีชองทางใหบุคลากรสามารถเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงดําเนินงานเก่ียวกับการ

เบิกจาย (  = 2.82) 

 

ตารางท่ี 10 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับความรูความเขาใจในการจัดทํา

เอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานการประสานงาน 

ประเด็น  SD ความหมาย 

ทานไดรับขอมูลเรื่องเอกสารเบิกจายไดอยาง

ถูกตองและครบถวน 

3.26 0.77 ปานกลาง 

ทานไดรับความรวมมือจากบุคคลในหนวยงาน

เรื่องการสงเอกสารเบิกจายไดทันตามเวลาท่ี

กําหนด 

3.18 0.69 ปานกลาง 

มีการจัดประชุมหารือระหวางหนวยงานเม่ือมี

การเปลี่ยนแปลงและแกไขเก่ียวกับระเบียบ 

ขอบังคับ แนวปฏบิัติท่ีเก่ียวของ 

2.87 0.88 ปานกลาง 

รวม 3.10 0.65 ปานกลาง 

 

จากตารางท่ี 10 ผลการศึกษาระดับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิด ดานการประสานงาน โดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับปานกลาง (  = 

3.10) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.65) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา ทานไดรับขอมูล

เรื่องเอกสารเบิกจายไดอยางถูกตองและครบถวนมีคะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.26) รองลงมาคือ ทาน

ไดรับความรวมมือจากบุคคลในหนวยงานเรื่องการสงเอกสารเบิกจายไดทันตามเวลาท่ีกําหนด (  = 3.18) 

สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุด คือ มีการจัดประชุมหารือระหวางหนวยงานเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงและ

แกไขเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับ แนวปฏบิัติท่ีเก่ียวของ (  = 2.87) 
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สวนท่ี 3 ขอมูลการส่ือสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 11 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับการส่ือสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ประเด็น  SD ความหมาย 

การสื่อสารจากบนลงลาง 3.16 0.89 ปานกลาง 

การสื่อจากลางข้ึนบน 3.52 0.78 มาก 

การสื่อสารแบบแนวนอน 3.22 0.81 ปานกลาง 

รวม 3.30 0.71 ปานกลาง 

 

จากตารางท่ี 11 ผลการศึกษาระดับการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล โดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับปานกลาง (  = 3.30) และสวนเบี่ยงเบน

มาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.71) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวาการสื่อสารจากลางข้ึนบนมีคะแนนเฉลี่ย

สูงสุด (  = 3.52) รองลงมาคือ การสื่อสารแบบแนวนอน (  = 3.22) รองมาตามลําดับ สวนดานท่ีมี

คะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุดคือ การสื่อสารจากบนลงลาง (  = 3.16) 

 

ตารางท่ี 12 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับการส่ือสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานการส่ือสารจากบนลงลาง 

ประเด็น  SD ความหมาย 

ผูบังคับบัญชาของทานแจงขาวสารท่ีจําเปน

เก่ียวกับการจัดทําเอกสารเบิกจายใหทานทราบ

อยูเสมอ 

3.26 0.90 ปานกลาง 

ผูบังคับบัญชาของทานคอยใหคําแนะนําแกทาน

ในเรื่องการจัดทําเอกสารเบิกจายอยูเสมอ 

3.06 0.96 ปานกลาง 

รวม 3.16 0.89 ปานกลาง 

 

จากตารางท่ี 12 ผลการศึกษาระดับการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานการสื่อสารจากบนลงลางโดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับปานกลาง 

(  = 3.16) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.89) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา

ผูบังคับบัญชาของทานแจงขาวสารท่ีจําเปนเก่ียวกับการจัดทําเอกสารเบิกจายทานทราบอยูเสมอโดยมี
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คะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.26) สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุดคือ ผูบังคับบัญชาของทานคอยให

คําแนะนําแกทานในเรื่องการจัดทําเอกสารเบิกจายอยูเสมอ (  = 3.06) 

ตารางท่ี 13 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับการส่ือสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานการส่ือสารจากลางข้ึนบน 

ประเด็น  SD ความหมาย 

ทานสามารถแจงผูบังคับบัญชาเพ่ือบอกถึง

ความกาวหนา หรือปญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวการ

จัดทําเอกสารเบิกจายใหทราบได 

3.58 0.80 มาก 

ทานมีโอกาสแสดงความคิดเห็น ตัดสินใจ และ

รวมแกไขปญหากับผูบังคับบัญชาได 

3.45 0.88 ปานกลาง 

รวม 3.52 0.78 มาก 

จากตารางท่ี 13 ผลการศึกษาระดับการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานการสื่อสารจากลางข้ึนบนโดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับมาก (  = 

3.52) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.78) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา ทานสามารถแจง

ผูบังคับบัญชาเพ่ือบอกถึงความกาวหนา หรือปญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวการจัดทําเอกสารเบิกจายใหทราบไดมี

คะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.58) สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุดคือ ทานมีโอกาสแสดงความคิดเห็น 

ตัดสินใจ และรวมแกไขปญหากับผูบังคับบัญชาได (  = 3.45) 

 

ตารางท่ี 14 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับการส่ือสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานการส่ือสารแบบแนวนอน 

ประเด็น  SD ความหมาย 

หนวยงานของทานมีการประชุมหารือในเรื่อง

การจัดทําเอกสารเบิกจาย อยางเปนกันเองและ

สมํ่าเสมอ 

2.90 0.97 ปานกลาง 

เม่ือมีปญหาเรื่องการจัดทําเอกสารเบิกจาย ทาน

และเพ่ือนรวมงานจะปรึกษา และแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นเพ่ือหาแนวทางแกไขปญหารวมกัน 

3.53 0.95 มาก 

รวม 3.22 0.81 ปานกลาง 
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จากตารางท่ี 14 ผลการศึกษาระดับการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใต

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานการสื่อสารแบบแนวนอนโดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับ

ปานกลาง (  = 3.22) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.81) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา 

ปญหาเรื่องการจัดทําเอกสารเบิกจาย ทานและเพ่ือนรวมงานจะปรึกษา และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือ

หาแนวทางแกไขปญหารวมกันมีคะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.53) สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุดคือ 

หนวยงานของทานมีการประชุมหารือในเรื่องการจัดทําเอกสารเบิกจาย อยางเปนกันเองและสมํ่าเสมอ (  

= 2.90) 

 

สวนท่ี 4 ขอมูลประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 15 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ประเด็น  SD ความหมาย 

ดานระยะเวลาการเบิกจาย 3.52 0.77 มาก 

ดานคุณภาพการเบิกจาย 3.71 0.56 มาก 

รวม 3.61 0.62 มาก 

 

จากตารางท่ี 15 ผลการศึกษาระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล โดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับมาก (  = 3.61) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน

เทากับ (S.D. = 0.62) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา ดานคุณภาพการเบิกจายมีคะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด  

(  = 3.71) สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุดคือ ดานระยะเวลาการเบิกจาย (  = 3.52) 

 

ตารางท่ี 16 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานระยะเวลาการเบิกจาย 

ประเด็น  SD ความหมาย 

สามารถรวบรวมเอกสารเบิกจายไดทันที

หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 

3.44 0.88 ปานกลาง 

สามารถตรวจสอบความถูกตองแลวสงเบิก

ภายในเวลาท่ีกําหนด 

3.60 0.73 มาก 

รวม 3.52 0.77 มาก 
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จากตารางท่ี 16 ผลการศึกษาระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล ดานระยะเวลาการเบิกจาย โดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับมาก (  = 3.52) และ

สวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.77) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา สามารถตรวจสอบความ

ถูกตองแลวสงเบิกภายในเวลาท่ีกําหนด มีคะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.60) สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอย

ท่ีสุดคือ สามารถรวบรวมเอกสารเบิกจายไดทันทีหลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ (  = 3.44) 

 

ตารางท่ี 17 คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกับระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดานคุณภาพการเบิกจาย 

ประเด็น  SD ความหมาย 

ความสามารถในการจัดทําเอกสารเบิกจาย

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

3.60 0.66 มาก 

ความถูกตองของเอกสารเบิกจาย 3.71 0.64 มาก 

สามารถดําเนินการเบิกจายเปนไปตาม

งบประมาณท่ีไดรับ 

3.82 0.64 มาก 

รวม 3.71 0.56 มาก 

 

จากตารางท่ี 17 ผลการศึกษาระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล ดานคุณภาพการเบิกจาย โดยรวมมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับมาก (  = 3.71) และสวน

เบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ (S.D. = 0.56) เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา สามารถดําเนินการเบิกจาย

เปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับ มีคะแนนเฉลี่ยสูงท่ีสุด (  = 3.82) รองลงมาคือ ความถูกตองของเอกสาร

เบิกจาย (  = 3.71) รองลงมาตามลําดับ สวนดานท่ีมีคะแนนเฉลี่ยนอยท่ีสุดคือ ความสามารถในการ

จัดทําเอกสารเบิกจายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ (  = 3.60) 
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สวนท่ี 5 ผลการวิเคราะหเพ่ือทดสอบสมมติฐาน 

ตารางท่ี 18 แสดงความสัมพันธระหวางความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย กับ

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล (n = 62) 

 

ความรูความเขาใจ 

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

สัมประสิทธิ์สหสัมพันธ 

(r) 

Sig ระดับ 

ดานกฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจาย 0.38** 0.00 นอย 

ดานสารสนเทศ 0.17 0.18 นอยมาก 

ดานการประสานงาน 0.33* 0.01 นอย 

รวม 0.34** 0.01 นอย 

*มีนัยสําคญัทางสถิติท่ีระดับ 0.05 

จากตารางท่ี 18 การวิเคราะหหาความสัมพันธระหวางความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใต

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล โดยภาพรวมพบวาความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจายมีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล อยูในระดับนอย (r = 0.34**) เม่ือพิจารณาเปนรายดาน

พบวาดานกฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจายมีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล (r = 

0.38**) รองลงมาดานการประสานงานมีคาความสัมพันธอยูในระดับนอย (r = 0.33*) และดานสารสนเทศ

มีคาความสัมพันธอยูในระดับนอยมาก (r = 0.17) ตามลําดับ 
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ตารางท่ี 19 ความสัมพันธระหวางการส่ือสาร กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของ

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล (n = 62) 

 

การส่ือสาร 

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

สัมประสิทธิ์สหสัมพันธ 

(r) 

Sig ระดับ 

การสื่อสารจากบนลงลาง 0.11 0.39 นอยมาก 

การสื่อสารจากลางข้ึนบน 0.02 0.89 นอยมาก 

การสื่อสารแบบแนวนอน 0.17 0.18 นอยมาก 

รวม 0.12 0.35 นอยมาก 

*มีนัยสําคญัทางสถิติท่ีระดับ 0.05 

จากตารางท่ี 19 การวิเคราะหหาความสัมพันธระหวางการสื่อสาร กับประสิทธิภาพการจัดทํา

เอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

โดยภาพรวมพบวาการสื่อสารมีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล อยูในระดับนอยมาก (r = 0.12) 

เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวาการสื่อสารแบบแนวนอน มีความสัมพันธประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลมากท่ีสุด

โดยจัดอยูในระดับนอยมาก (r = 0.17) รองลงมาคือ การสื่อสารจากบนลงลางคาความสัมพันธอยูในระดับ

นอยมาก (r = 0.11) และดานการสื่อสารจากลางข้ึนบน อยูในระดับนอยมาก (r = 0.02) ตามลําดับ 
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สวนท่ี 6 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

ลําดับท่ี  ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

1 บุคลากรของกองคลังอาจมีระเบียบความตองการไมเหมือนกันทําใหการปฏิบัติงานไม

เปนไปในแนวเดียวกัน บุคลากรกองคลังควรตกลงเพ่ือใหเปนไปในแนวเดียวกัน 

2 ยังมีความรูเรื่องการทําเอกสารเบิกจายเรื่องการเงิน/การคลัง ยังไมเพียงพอ ไมทราบ

ข้ันตอนมากเทาไหรนัก ตองศึกษาจากเว็บของกองคลัง หรือใชวิธีการสอบถามจากผูมี

ประสบการณ 

3 หากสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล มีการจัดอบรมใหความรูในการจัดทํา

เอกสารเบิกจายในไตรมาสแรกของเดือนกันยายน 2563 จะเปนการดีมาก เพ่ือใหการ

ดําเนินการเบิกจายมีการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน และเปนการ update กฎระเบียบหรือ

ขอบังคับใหมของ มหาวิทยาลัยเก่ียวกับการเบิกจาย ซ่ึงจะเปนประโยชนกับหนวยงานเปน

อยางมาก 

4 ควรมีแนวปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐานกลางในการจัดทําเอกสารเบิกจาย และมีการชี้แจงให

ผูปฏิบัติงานทราบ และถือปฏิบัติไดเปนรูปแบบเดียวกัน 

5 มีระบบท่ีสามารถแจงวันรับ-จายเงิน ท่ีสามารถใหบุคคลภายในและภายนอกสามารถ

ตรวจสอบได 

6 ควรชี้แจงหรือมีคูมือในการทํางานเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของเขาใจและปฏิบัติตามไดอยางถูกตอง

และไมเกิดปญหา/ในบางกรณีบุคลากรดานการเบิกจายของกองคลัง ไมสามารถตอบ

คําถามของหนวยงานใหเขาใจได หรือความเขาใจของบุคลากรกองคลังแตละคนไม

เหมือนกัน เชน เรื่องเบิกจายเรื่องเดิม ทํากับอีกคนหนึ่งแบบหนึ่ง แตถาทํากับคนอ่ืนก็จะ

เปนอีกแบบหนึ่ง (ควรมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน) เพราะกองคลังจะเปน 

หนวยงานท่ีบุคลากรนาจะเขาใจในระบบการเบิกจายไดดีท่ีสุด 

7 การเพ่ิมชองทางในการติดตอสอบถาม เชน Webboard Facebook Line ท่ีเปนสื่อกลาง

ของมหาวิทยาลัย ใหคณะและสวนงานตางๆ สอบถาม 

8 กองคลังควรมีการตรวจสอบเอกสารเพ่ือความถูกตองท้ังชุดกอนการสงคืนเพ่ือลดข้ันตอน

ในการทํางานและการจัดทําเอกสาร รวมท้ังการสื่อสารกับหนวยงานอ่ืนควรคํานึงถึงความ

เหมาะสมมากข้ึนดวย 

9 จนท.กองคลังแตละคนตอบคําถามเดียวกันตางกัน จึงควรทําแนวปฏิบัติใหชัดเจนคะ 

(วันนึงผานคนนี้ได แตเรื่องเดียวกันไปผานอีกคนกลับไมได : มาตรฐานคืออะไรได/ไมได) 

ทําใหเอกสาร/เรื่องชา  
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ลําดับท่ี  ความคดิเห็นและขอเสนอแนะ 

10 1. อาจพิจารณาจัดลําดับความสําคัญแบบ fast tracks สําหรับเรื่องสําคัญจําเปนเรงดวน

และสมควรอยางยิ่ง 2. มีชองทางการติดตอ ของผูใหขอมูลในแตละดานท่ีชัดเจน เพ่ือใหผู

ท่ี เก่ียวของสามารถติดตอสอบถามขอมูลได  3. มีการจัดทํา Flow ข้ันตอนในการ

ดําเนินงาน/เอกสารท่ีเก่ียวของในรูปแบบท่ีเขาใจงาย 4. จัดทําroadshow ไปตามสวน

งานเพ่ือชี้แจงข้ันตอน กระบวนการเอกสารท่ีเก่ียวของในการเบิกจายเงินเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ รวมไปถึงรับฟงปญหา ขอคิดเห็นจากสวนงานเพ่ือนํามาพัฒนา/

ปรับปรุงกระบวนการทํางานตอไป 

11 ควรมีข้ันตอนการดําเนินท่ีชัดเจน เอกสารประกอบ(ตัวอยาง) ใหผูดําเนินกิจกรรม/

โครงการสามารถปฏิบัติตามไดโดยงาย เนื่องจากปจจุบันใชวิธีสอบถามจากผูท่ีเคยเบิก

เรื่องนั้นๆ มากอนแลวทําตาม ซ่ึงบางครั้งเบิกได บางครั้งเบิกไมได ดวยเหตุผลท่ีไม

เหมือนกัน เนื่องจากเจาหนาท่ีคลังท่ีดูแลคนละคนกัน 

12 ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเขมงวดเรื่องการตรวจสอบเอกสารมากจนเกินความจําเปน 

ใหแกไขไปมาหลายครั้งทําใหการเคลียรเอกสารลาชา 

 

สรุปความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากผูตอบแบบสอบถามไดวา บุคลากรของกองคลังอาจมี

ระเบียบความตองการไมเหมือนกันทําใหการปฏิบัติงานไมเปนไปในแนวเดียวกัน ควรมีการชี้แจง หรือมี

คูมือในการทํางาน และแนวปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐานกลางในการจัดทําเอกสารเบิกจาย และมีการชี้แจงให

ผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของใหเขาใจและปฏิบัติตามไดอยางถูกตอง และไมเกิดปญหา ในบางกรณีบุคลากร

ดานการเบิกจายของกองคลังบุคลากรไมสามารถตอบคําถามของหนวยงานใหเขาใจได การเพ่ิมชองทางใน

การติดตอสอบถาม เชน Webboard Facebook Line การมีระบบท่ีสามารถแจงวันรับ-จายเงิน ท่ี

สามารถใหบคุคลภายในและภายนอกตรวจสอบได 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

สรุปผล และขอเสนอแนะ 

 

จากผลการวิเคราะหขอมูลโดยอางอิงแนวคิด และทฤษฎีตางๆท่ีเก่ียวของ เรื่องแนวทางการเพ่ิม

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษา

ระดับความรูความเขาใจ การสื่อสาร ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของ

หนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือศึกษาความสัมพันธระหวางความรูความ

เขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย และศึกษาความสัมพันธ

ระหวางการสื่อสาร กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

โดยประโยชนท่ีไดจากการศึกษาครั้งนี้เพ่ือทราบถึงระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือเปนขอมูลในการชวยพัฒนาการทํางานการจัดทําเอกสารเบิกจายของ

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือนําไปสูการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานของมหาวิทยาลัย

มากยิ่งข้ึน 

 

สรุปผล 

ในการศึกษาระดับความคิดเห็นเก่ียวกับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของ

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พบวาความรูความ

เขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย มีคาความคิดเห็นในระดับปานกลาง ประกอบดวยดานกฎระเบียบ และ

ขอบังคับดานการเบิกจาย ดานการประสานงาน และดานสารสนเทศ  

การศึกษาระดับความคิดเห็นเก่ียวกับการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใต

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พบวาระดับการสื่อสาร ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน อยูในระดับปาน

กลาง ประกอบดวยการสื่อจากลางข้ึนบน มีคาเฉลี่ยอยูในระดับมาก สวนการสื่อสารแบบแนวนอน และ

การสื่อสารจากบนลงลาง โดยรวมมีคะเนนเฉลี่ยอยูในระดับปานกลาง 

สําหรับการศึกษาระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของ

หนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พบวาระดับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย มีคาความคิดเห็นอยูในระดับมาก ประกอบดวยดานคุณภาพการเบิกจาย และดานระยะเวลาการ

เบิกจาย ตามลําดับ 

การศึกษาความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี พบวาความสัมพันธระหวาง 
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ความรูความเขาในการจัดทําเอกสารเบิกจาย กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี โดยภาพรวมความรู ความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจายมีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ภายใตสํานักงานอธิการบดี มีคาความคิดเห็นอยูในระดับนอยมาก ประกอบดวยดานกฎระเบียบ และ

ขอบังคับดานการเบิกจาย ดานการประสานงาน มีคาความสัมพันธในระดับนอย และมีคาความสัมพันธ

มากคือดานสารสนเทศ 

การศึกษาการสื่อสาร กับประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของ

หนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พบวาความสัมพันธระหวางการสื่อสาร กับ

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติ งานภายใตสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล ภาพรวมการสื่อสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน มีความสัมพันธกับประสิทธิภาพการ

จัดทําเอกสารเบิกจาย ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล มีคาความ

คิดเห็นอยูในระดับนอยมาก ประกอบดวยการสื่อสารแบบแนวนอน การสื่อสารจากบนลงลาง และการสื่อ

จากลางข้ึนบน รองลงมาตามลําดับ 

 

ผลการวิเคราะหประเด็นท่ีควรไดรับการพัฒนาจาก ตารางท่ี 20 และตารางท่ี 21 ผูวิเคราะหไดนํา

ขอมูลมาพิจารณาและเสนอแนวทางในการพัฒนาการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจายของ

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล โดยแสดงใน

ตารางดังนี้ 

ตารางท่ี 20 แสดงขอเสนอแนะ/แนวทางการพัฒนา ท่ีเกี่ยวกับความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

เบิกจายของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ประเด็นท่ีควรไดรับการพัฒนา ขอเสนอแนะ/แนวทางการพัฒนา 

1. ดานสารสนเทศ 1. ควรมีการปรับปรุงฐานขอมูลดานกฎระเบียบ 

ขอบังคับ ท่ีเปนปจจุบันอยูเสมอ 

2.เพ่ิมชองทางการสื่อสาร โดยใชสื่อสังคมออนไลน

ผานเว็บไซตกองคลัง 

 

2. ดานการประสานงาน 1. ควรมีการเผยแพรข้ันตอนการทํางานใหชัดเจน

และเปนรูปธรรม เชน  แผนผั งการทํ างานการ

ตรวจสอบเอกสารเบิกจาย มีการระบุและประกัน

เวลาในการทํางานของแตละข้ันตอน  
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ประเด็นท่ีควรไดรับการพัฒนา ขอเสนอแนะ/แนวทางการพัฒนา 

 2. เพ่ิมชองทางในการใหหนวยงานสามารถเขาไปดู

หรือสอบถามเอกสารการเบิกจาย วาสงคืนเม่ือไร 

สาเหตุจากเพราะอะไร 

3. เสนอใหสรางความสัมพันธอันดีกับหนวยงาน

ภายนอก เปนการสรางเครือขายเพ่ือใหไดทราบ

ขาวสารหรือขอความอนุเคราะหขอมูลหรือขอความ

รวมมือ 

 

3. ดานกฎระเบียบ และขอบังคับดานการ

เบิกจาย 

1. ควรมีการจัดทําคูมือปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน 

สําหรับหนวยงานและกองคลัง เพ่ือใหเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง โดยจัดทําท้ังแบบหนังสือ

คูมือ สื่อวีดีทัศน และเผยแพรผานเว็บไซตกองคลัง 

และแจงผูเก่ียวของใหทราบอยางท่ัวถึง 

2. มีการจัดอบรมเพ่ือชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงาน 

หรืออัพเดทขอมูลดานกฎระเบียบ และขอบังคับดาน

การเบิกจาย อยางนอยปละ 2 ครั้ง เพ่ือหาขอสรุป

ของปญหาในแตะละเรื่อง และหาแนวทางแกไข

รวมกับหนวยงาน เพ่ือใหเขาใจไดแนวทางปฏิบัติ

ชัดเจนรวมกัน 

3. เป ด โอกาสใหบุ คลากรงานบัญ ชี เข ารับการ

ฝกอบรม เพ่ือนํามาพัฒนาทักษะในการทํางาน และ

นําความรูท่ีไดมานําเสนอและพัฒนาบุคลากรในงาน 

โดยการจัดประชุมยอย เพ่ือชี้แจงแนวความรูในการ

พัฒนางานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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สําหรับผลวิเคราะหการส่ือสารของของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ท่ีควรไดรับการพัฒนา ผู

วิเคราะหไดนําขอมูลมาพิจารณาและเสนอแนวทางในกาพัฒนาการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทํา

เอกสาร เบิ กจ ายของเจ าหน า ท่ี ปฏิ บั ติ งานของหน วยงาน  ภ ายใต สํ านั ก งานอธิก ารบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล โดยแสดงในตารางดังนี ้

ตารางท่ี 21 แสดงขอเสนอแนะ/แนวทางการพัฒนา ท่ีเกี่ยวกับการส่ือสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

ของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ประเด็นท่ีควรไดรับการพัฒนา ขอเสนอแนะ/แนวทางการพัฒนา 

การสื่อสารจากลางข้ึนบน ควรเปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานไดมีการสื่อสาร

ยอนกลับ โดยผูปฏิบัติงานสามารถสอบถามขอ

สงสัย กับผูบั งคับบัญชาเม่ือเกิดปญหา หรือ

สามารถรายงานปญหาใหผูบังคับบัญชาทราบได

ทันที เพ่ือเปนการตรวจสอบความเขาใจ ความ

ถูกตองของเรื่องท่ีสื่อสารออกไป 

 

การสื่อสารจากบนลงลาง ผูบังคับบัญชาควรมีการจัดประชุมประจําสัปดาห 

หรือประจําเดือนเพ่ือแจงขอมูลขาวสารและ

ติดตามผลการปฏิบัติดานการเบิกจายท่ีติดปญหา

หรือหนวยงานท่ีมีการประชุมเปนประจําอยูแลว 

เสนอใหมีวาระนี้เพ่ือเปนการติดตามขอมูลและหา

แนวทางแกไขรวมกัน 

 

การสื่อสารแบบแนวนอน สนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติงานรวมกันเปนทีม 

เพ่ือเปนการสรางความสัมพันธระหวางบุคลากร

ดวยกันภายในหนวยงาน 

 

 

ขอเสนอแนะ 

จากการวิเคราะหความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย ท่ีสงผลตอประสิทธิภาพการ

จัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล นั้นผูวิเคราะหไดทําการศึกษาแนวทางการ

แกไขปญหาโดยนําเสนอเปนขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานอยางเปนรูปธรรม

ตอไปในอนาคต ดังนี้  
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ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 

1. มีการพัฒนาเพ่ือหาแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารการเบิกจายอยางตอเนื่อง 

โดยอาจเพ่ิมกิจกรรมตางๆ เขาไป ประกอบดวยการนิเทศงาน การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเก่ียวกับระเบียบ 

ขอบังคับ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ตลอดจนสรางความรูความเขาใจเก่ียวกับเอกสารประกอบการเบิกจายท่ี

ถูกตอง 

2. มีการจัดตั้งคณะกรรมการหรือตัวแทนประสานงานดานการเอกสารเบิกจาย โดยใหมีการจัด

ประชุมปรึกษาหารือคณะกรรมการ/ตัวแทนประสานงานดานเอกสารเบิกจาย เพ่ือรวมกันแกปญหาการ

ปฏิบัติงานเปนประจําอยางนอยไตรมาสละ 1 ครั้ง 

3. ควรมีฐานขอมูลแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการจัดทําเอกสารเบิกจาย ใหเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานของหนวยงานไดศึกษาดวยตนเอง ในระบบการเชื่อมโยงเครือขาย (LAN) ขอมูลไปยังหนวยงาน

ตางๆ ภายในและภายนอกกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล หรือผานชองทางสื่อสังคม

ออนไลน เชน ไลน (Line) เฟสบุค (Facebook) ซ่ึงจะทําใหลดภาระงานดานการใหคําปรึกษาหรือการ

ตอบคําถามแกหนวยงาน 

4 . ออกหลั ก เกณ ฑ แนวทางการปฏิ บั ติ งานด านการจัด ทํ า เอกสารเบิ กจ าย เงินของ

มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการพัฒนางานดานการจัดทําเอกสารเบิกจาย

เพ่ือใหเหมาะสมกับสถานการณตอไป  

 

ขอเสนอแนะเชิงพัฒนา 

 1. ควรจัดทําคูมือ ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการเบิกจายเงินโดยทุกหนวยงานควรมีสวนรวม

ในการจัดทําคูมือ ระเบียบ ท้ังนี้เพ่ือใหบุคลากรมหาวิทยาลัยมหิดล ไดศึกษาขอมูลและใชเปนแนวทาง

ปฏิบัติเดียวกัน 

2. ควรมีการพัฒนาบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการตรวจเอกสารการเบิกจาย เพราะจะทําให

บุคลากรมีโอกาสไดพัฒนาความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะในการปฏิบัติงาน อันจะมีผลทําใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3. ควรจัดอบรมระเบียบวิธีปฏิบัติใหแกหัวหนาสํานักงาน คณบดี เจาหนาท่ีการเงิน/บัญชี และ

มหาวิทยาลัยมหิดล ในเรื่องการใชระเบียบตาง ๆ ท้ังเงินงบประมาณและเงินรายได  

4. การแจงขอมูลขาวสาร หรือเผยแพรข้ันตอนปฏิบัติงานตางๆ ตลอดจนขอมูลท่ีเก่ียวของเชน วัน

ครบกําหนดรับเช็ค โดยมีการเพ่ิมชองทางการคนหาโดยผานเว็บไซตของกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล หรือ

สื่อสังคมออนไลน 
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  5. จัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการระหวางเจาหนาท่ีงานบัญชีกองคลัง และผูปฏิบัติงานดานการ

จัดทําเอกสารเบิกจายใหรับทราบข้ันตอน แนวทางในการปฏิบัติงาน ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลงเปนระยะ 

 

ขอเสนอแนะเชิงวิชาการกับงานวิเคราะหในครั้งตอไป  

1. การศึกษาครั้งนี้เปนการเก็บขอมูลโดยใชแบบสอบถามในลักษณะคําถามแบบปลายปด ดังนั้น

สิ่งท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานตองการแจงใหทราบอาจมีมากกวาในแบบสอบถาม ผูศึกษาจึงเห็นวาในการศึกษา

ครั้งตอไปควรใชการสัมภาษณควบคูกับการใชแบบสอบถาม เพ่ีอจะทําใหไดขอมูลท่ีเพ่ิมมากข้ึน 

2. ควรศึกษาความรูความเขาใจของผูปฏิบัติงานดานการตรวจสอบเอกสารเบิกจายของงานบัญชี 

กองคลังสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
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แบบสอบถาม 

เรื่อง แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

******************************** 

คําช้ีแจง 

 แบบสอบถามฉบับนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือสอบถามแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจายของสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือเปนขอมูลในการการศึกษา ผูจัดทําจึงขอความ

อนุเคราะหจากทานโปรดใหขอมูลท่ีตรงตามความเปนจริงท่ีสุด ขอมูลท่ีไดในครั้งนี้ผูจัดทําจะใชเพ่ือทํางาน

วิเคราะหเทานั้น จะไมมีผลกระทบตอผูตอบแบบสอบถามไมวากรณีใดๆ 

โดยแบบสอบถามฉบับนี้แบงออกเปน 5 ตอนดังนี้ 

 ตอนท่ี 1 :     ขอมูลสถานภาพท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

ตอนท่ี 2 :     แบบสอบถามความรู ความเขาใจการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

ตอนท่ี 3 :     แบบสอบถามการสื่อสารการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

ตอนท่ี 4 :     แบบสอบถามการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

          ตอนท่ี 5 :     ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเก่ียวกับแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสาร

เบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  

ตอนท่ี 1 ขอมูลสถานภาพท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

คําช้ีแจง กรุณาใสเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความเปนจริงของทานมากท่ีสุด 

1. หนวยงาน.....................................................  2. ตําแหนงงาน.................................................. 

3. เพศ 

    1. ชาย     2. หญิง 

4. อายุ 

   1. ต่ํากวา 25 ป    2. 25 – 30 ป 

   3. 31 – 35 ป    4. 36 – 40 ป 

   5. 41 – 45 ป     6. 46 – 50 ป 

   7. 51 – 60 ป    8. มากกวา 60 ป 

5. ระดับการศึกษา 

    1. ต่ํากวาปริญญาตรี   2. ปริญญาตรี 

   3. ปริญญาโท    4. ปริญญาเอก 
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6. ระยะเวลาในการปฎิบัติงาน 

   1. นอยกวา 1 ป    2. 2 – 4 ป 

   3. 5 – 7 ป    4. มากกวา 7 ป 

ตอนท่ี 2   ความรูความเขาใจในการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

คําช้ีแจง  กรุณาใสเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากท่ีสุด 

ความรูความเขาใจ 

ระดับความคิดเห็น 

มาก

ท่ีสุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

นอย 

 

(2) 

นอย

ท่ีสุด

(1) 

กฎระเบียบ และขอบังคับดานการเบิกจาย 

1. ทานมีความรูเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 

และแนวปฏบิัติท่ีเก่ียวของ 

     

2. ทานมีความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 

และแนวปฏบิัติท่ีเก่ียวของ 

     

3. ทานมีความเขาใจในระบบการปฏิบัติงานการเบิกจาย      

4. ทานเขาใจในหลักการและข้ันตอนการเบิกจาย      

5. มีการกําหนดวงเงินและมีผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงิน

ชัดเจน 

     

ดานสารสนเทศ 

1. หนวยงานของทานมีการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับระเบียบ

ตางๆ ไวอยางครบถวนและเผยแพรใหบุคลากรในหนวยได

รับทราบ 

     

2. หนวยงานของทานมีชองทางใหบุคลากรสามารถเสนอ

ขอคิดเห็นในการปรับปรุงดําเนินงานเก่ียวกับการเบิกจาย 

     

3. หนวยงานของทานมีการสื่อสารท่ีชัดเจนใหบุคลากรทราบ

และเขาใจบทบาทของตนเก่ียวกับการเบิกจาย 
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ความรูความเขาใจ 

ระดับความคิดเห็น 

มาก

ท่ีสุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

นอย 

 

(2) 

นอย

ท่ีสุด

(1) 

ดานการประสานงาน 

1. ทานไดรับขอมูลเรื่องเอกสารเบิกจายไดอยางถูกตองและ

ครบถวน 

     

2. ทานไดรับความรวมมือจากบุคคลในหนวยงานเรื่องการสง

เอกสารเบิกจายไดทันตามเวลาท่ีกําหนด 

     

3.มีการจัดประชุมหารือระหวางหนวยงานเม่ือมีการ

เปลี่ยนแปลงและแกไขเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับ แนวปฏิบัติ

ท่ีเก่ียวของ 

     

 

ตอนท่ี 3   การสื่อสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานของหนวยงาน ภายใตสํานักงานอธิการบดี ม.มหิดล 

คําช้ีแจง  กรุณาใสเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากท่ีสุด 

การส่ือสาร 

ระดับความคิดเห็น 

มาก

ท่ีสุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

นอย 

 

(2) 

นอย

ท่ีสุด

(1) 

การส่ือสารจากบนลงลาง 

1. ผูบังคับบัญชาของทานแจงขาวสารท่ีจําเปนเก่ียวกับการ

จัดทําเอกสารเบิกจายใหทานทราบอยูเสมอ 

     

2. ผูบังคับบัญชาของทานคอยใหคําแนะนําแกทานในเรื่อง

การจัดทําเอกสารเบิกจายอยูเสมอ 

     

การส่ือสารจากลางข้ึนบน      

1. ทานสามารถแจงผูบังคับบัญชาเพ่ือบอกถึงความกาวหนา 

หรือปญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวการจัดทําเอกสารเบิกจายให 

ทราบได 
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การส่ือสาร 

ระดับความคดิเห็น 

มาก

ท่ีสุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

นอย 

 

(2) 

นอย

ท่ีสุด

(1) 

2. ทานมีโอกาสแสดงความคิดเห็น ตัดสินใจ และรวมแกไข

ปญหากับผูบังคับบัญชาได 

     

การส่ือสารแบบแนวนอน      

1. หนวยงานของทานมีการประชุมหารือในเรื่องการจัดทํา

เอกสารเบิกจาย อยางเปนกันเองและสมํ่าเสมอ 

     

2. เม่ือมีปญหาเรื่องการจัดทําเอกสารเบิกจาย ทานและเพ่ือน

รวมงานจะปรึกษา และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือหา 

แนวทางแกไขปญหารวมกัน 

     

ตอนท่ี 4   ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

คําช้ีแจง  กรุณาใสเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากท่ีสุด 

ประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย 

ระดับความคิดเห็น 

มาก

ท่ีสุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

นอย 

 

(2) 

นอย

ท่ีสุด

(1) 

ดานระยะเวลาการเบิกจาย 

1. สามารถรวบรวมเอกสารเบิกจายไดทันทีหลังจากเสร็จสิ้น

กิจกรรม/โครงการ 

     

2. สามารถตรวจสอบความถูกตองแลวสงเบิกภายในเวลาท่ี

กําหนด 

     

ดานคุณภาพการเบิกจาย      

1. ความสามารถในการจัดทําเอกสารเบิกจายเปนไปอยาง 

มีประสิทธิภาพ 

     

2. ความถูกตองของเอกสารเบิกจาย      

3. สามารถดําเนินการเบิกจายเปนไปตามงบประมาณ 

ท่ีไดรับ 
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ตอนท่ี 5 ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเก่ียวกับแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําเอกสารเบิกจาย สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

      ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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