
บทท่ี 3 
ปัญหา แนวทางการแก้ไข และบทสรุป 

 
 
 จากการปฏิบัติงานงานการเงินและงบประมาณ สามารถหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาของ
การปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ  ได้ทราบถึงปัญหาการปฏิบัติงานของงานการเงินและ
งบประมาณ ตามวัตถุประสงค์  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  กระบวนการและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณพร้อมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้พร้อมที่จะ
ให้บริการและสามารถยกตัวอย่างปัญหาพร้อมหาแนวทางแก้ไขปัญหาในหน้าที่หลักและหน้าที่รอง  
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ปัญหา  และแนวทางการแก้ไขภาระงานในหน้าที่หลัก 
 

ภาระงาน 
ปัญหาที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการแก้ไข ผลการด าเนินงาน 

1. ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไป
ราชการ 

1. ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจ
วิธีการเขียนรายงานการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
2. การค านวณ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
อ่ืน  ท าให้การเบิกจ่าย
ล่าช้า 

1. เชิญผู้ไปราชการมา
อธิบายวิธีการค านวณ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอื่น 
2. จัดท าสรุปและ
วิธีการค านวณ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
แบบย่อ 

ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 
 
ด าเนินการเรียบร้อย 

2. ตรวจสอบการ 
ขออนุมัติโครงการ 

รายละเอียดงบประมาณ 
เขียนหมวดค่าใช้จ่าย 
ไม่ถูกต้อง 

1. เชิญผู้ขออนุมัติ
โครงการมาด าเนินการ
แก้ไข ให้เป็นไปตาม
ระเบียบการเบิกจ่าย 
2. จัดท าสรุป
รายละเอียดการแยก
หมวดค่าใช้จ่าย 
ด าเนินการแจกให้กับ
คณาจารย์ทุกคน 
 

ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 
ด าเนินการเรียนร้อย 
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ภาระงาน 
ปัญหาที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการแก้ไข ผลการด าเนินงาน 

3. ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายโครงการ 

1. ใบเสร็จรับเงิน /    
บิลเงินสด /ใบส่งของ   
ไม่ถูกต้อง เช่น ที่อยู่ของ
มหาวิทยาลัย  เลขท่ี  
เล่มที่   ผู้รับเงิน หรือ 
ผู้รับของ  ไม่มี 
2. ค่าตอบแทนวิทยากร 
เขียนรายละเอียด  
ไม่ถูกต้อง และไม่แนบ
ก าหนดการ หรือมี
ก าหนดการแต่ไม่
สอดคล้องกับการ
เบิกจ่าย 
3. ค่าอาหารกลางวัน 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ไม่แนบรายชื่อผู้เข้าอบรม
หรือผู้เข้าร่วมโครงการ 

1. มีตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงิน /      
บิลเงินสด /ใบส่งของ  
ที่ถูกต้อง 
 
 
2. ท าตัวอย่างการเขียน
รายละเอียดและ
ก าหนดที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
3. จัดท าแบบฟอร์ม    
ผู้เข้าอบรมและ
ผู้เข้าร่วมโครงการเพ่ือ
แนบฎีกาการเบิก 

ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการเรียบร้อย 

4. การบันทึกข้อมูล
งบประมาณในระบบ
บัญชี 3 มิต ิ

1. กองนโยบายและแผน
ให้จัดท าข้อมูล
งบประมาณช้า และมี
ความเร่งรีบมากเกินไป 
ท าให้ไม่มีเวลาในการ
ตรวจสอบ 
2. อบรมการบันทึก
ข้อมูลงบประมาณใน
ระบบบัญชี 3 มิติซ้อนกับ
การอบรมอ่ืนท าให้ไม่
สามารถอบรมได้และไม่มี
เวลาอบรมให้กับผู้จัดท า
ค าของบประมาณเข้าใจ
ถึงวิธีการเขียนค าขอ
งบประมาณ 

1. กองนโยบายและ
แผนควรก าหนดเวลาให้
มากกว่านี้จะได้มีเวลา
ตรวจสอบ 
 
 
2. ก่อนจัดอบรมควรมี
การส ารวจตาม
หน่วยงานก่อนว่ามี
ภารกิจอ่ืนหรือไม่ 

ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
ด าเนินการเรียบร้อย 
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ปัญหา  และแนวทางการแก้ไขภาระงานในหน้าที่รอง 
 

ภาระงาน 
ปัญหาที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการแก้ไข ผลการด าเนินงาน 

1. งานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

1. ไม่เข้าใจถึงประเด็น
ที่รับผิดชอบ เพราะมี
การก าหนดตัวบ่งชี้ใหม่ 
2. บุคลากรต้องการใช้
เวลาในการศึกษา
ข้อมูล 

1. เข้าอบรมและศึกษา
ข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้มี
ประสบการณ์ และ
เรียนรู้หลักเกณฑ์ตาม
ตัวบ่งชี้ใหม่ 

ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 

2. บริการยืม-คืน
อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา  

1. ไม่เข้าใจถึงข้ันตอน
และวิธีการปฏิบัติของ
การยืม-คืนอุปกรณ์โสต
ทัศนศึกษา เพราะมี
การเปลี่ยนแปลงบ่อย 
2. ผู้ให้กับผู้รับคืน
อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา
ไม่มีความรอบคอบใน
การตรวจสอบอุปกรณ์
โสตฯ 

1. ควรมีขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติที่ชัดเชน 
 
 
 
2. ผู้ให้ควรสอบการ
กรอกข้อมูล
รายละเอียดให้ครบ  
ทุกช่องก่อนให้อุปกรณ์
โสตฯ กับผู้ใช้บริการ 
และผู้รับคืน ควร
ตรวจสอบอุปกรณ์     
ที่รับมาให้ครบตาม
จ านวนที่ยืมไป 

ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 
 
ด าเนินการเรียบร้อย 
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บทสรุป 
 1. ปัญหา  อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข   
  1.1 ปัญหา อุปสรรค ภาระงานในหน้าที่หลัก 
  1.1.1 ผู้ปฏิบัติไม่เข้าใจวิธีการเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการในส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 และการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
  1.1.2 ผู้ปฏิบัติขออนุมัติโครงการ บางคนก็เข้าใจและบางคนก็ไม่เข้าใจถึงวิธีการเขียน
รายละเอียดงบประมาณในเรื่องจ าแนกหมวดค่าใช้จ่าย 
        1.1.3 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ 
          1) ผู้ปฏิบัติงาน ไม่ทราบว่าต้องแนบเอกสารอะไรบ้างในการเบิกจ่ายโครงการ 
เช่น เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  และเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง 
         2) ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบว่าใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด  ต้องม ี
รายละเอียดให้ครบ เช่น ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน  วัน เดือน ปี ที่รับเงินหรือผู้รับของ 
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร   จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
หรือผู้รับของ 
      1.1.4 การบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบบัญชี 3 มิติ  
        1) ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบวิธีการกรอกข้อมูลเข้าในระบบบัญชี 3 มิต ิ
                           2) ผู้กรอกข้อมูลมิใช่ผู้จัดท าค าของบประมาณ จึงไม่ทราบในเรื่องของ ตัวชี้วัด 
กลยุทธ์ ประเด็นยุทธศาสตร์  ระยะเวลาที่จัดและอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับการจัดท าค าของบประมาณ 
         3) ผู้จัดท าค าของบประมาณไม่ใส่รายละเอียดให้ครบตามท่ีก าหนด ท าให้เกิด
ความล่าช้าในการบันทึกข้อมูล 
 

  แนวทางการแก้ไข 
 1. จัดท าตัวอย่างที่ถูกต้องในการเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการในส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
  2. จัดท าสรุปย่อระเบียบการเบิกจ่ายไปราชการในเรื่องของการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
  3. จัดท าสรุปรายละเอียดการแยกหมวดค่าใช้จ่าย และด าเนินการแจกให้กับ
ผู้เกี่ยวข้องทราบทุกช่องทาง 
  4. จัดท าตัวอย่างในเรื่องของใบส่งของ  ใบเสร็จรับเงิน  บิลเงินสด ที่ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่าย 
  5. จัดท าสรุปรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของโครงการรวมทั้งขั้นตอน
และวิธีการเบิกจ่าย 
  6. จัดประชุมชี้แจงการเขียนค าของบประมาณ 
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  1.2 ปัญหา อุปสรรค  ภาระงานในหน้าที่รอง 
                  1.2.1 ไม่เข้าใจถึงประเด็นที่รับผิดชอบ เพราะมีการก าหนดตัวบ่งชี้ใหม่ 
     1.2.2 บุคลากรต้องการใช้เวลาในการศึกษาข้อมูล 
     1.2.3 ไม่เข้าใจถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติของการยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
เพราะมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย 
     1.2.4 ผู้ให้กับผู้รับคืนอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาไม่มีความรอบคอบในการตรวจสอบ
อุปกรณ์โสตฯ 
 

    แนวทางการแก้ไข 
    1. เข้าอบรมและศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้มีประสบการณ์ และเรียนรู้หลักเกณฑ์ตาม 
ตัวบ่งชี้ใหม่ 
    2. ควรมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติที่ชัดเชน 
    3. ผู้ให้ควรสอบการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบทุกช่องก่อนให้อุปกรณ์โสตฯกับ
ผู้ใช้บริการ และผู้รับคืน ควรตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีรับมาให้ครบตามจ านวนที่ยืมไป 
 

2. ความคิดเห็น  และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 2.1 ควรก าหนดมาตรฐาน  กฎเกณฑ์  ให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  2.2 ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
  2.3 ผู้ปฏิบัติงานรู้จักบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
  2.4 ผู้ปฏิบัติงานควรยึด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย และคณะ 
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
 

 3. ความส าเร็จในการแก้ไขปัญหา 
  3.1 ทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน 
  3.2 ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน ท าให้ประหยัดเวลาและลดการ 
ปะทะในการท างาน 
  3.3 สร้างความก้าวหน้าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้จักบทบาท  หน้าที่ ความรับผิดชอบและการ 
บริหารเวลา 
  3.4 ผู้ปฏิบัติงานได้ปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการเบิกจ่ายอย่างเคร่งครัด 
 
 
    


