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แนวปฏิบัติการบริหารงบประมาณ 

 
1.บทสรุปโครงการ 

 แนวทางการปฏิบัติที ่ดี เรื ่อง การบริหารงบประมาณ คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ได้ดำเนินการเพื่อศึกษาแนวทาง วางแผน และสร้างองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์  ต่อการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานด้านงบประมาณ ในการไปราชการเพื่อลดความผิดพลาดและความ
ล่าช้าในการเบิกจ่ายงบประมาณ  โดยนำปัญหาที่ได้พบจากการดำเนินงานด้านการเบิกจ่ายไปราชการมา
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงพัฒนาตามแนวทางอย่างมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น โดยใช้กระบวนการ PDCA พบว่า มี
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการไปราชการ มีแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่
ประชาสัมพันธ์ใช้ภายในคณะพยาบาลศาสตร์ โดยมีการกำติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีการ
แลกเปลี่ยนและเผยแพร่องค์ความรู้ สู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. ทีม่าและความสำคัญของโครงการ 
 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ระบุไว้ใน หมวด 1 บททั่วไป มาตรา 7 " ให้
มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการ
เรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของ
ปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่าง
สมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการ 
ทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู  และ
ส่งเสริมวิทยะฐานะครู" โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏครปฐม มีการเรียนการสอนจำนวน 5 คณะ ได้แก่ คณะครุ
ศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิทยาการจัดการ และคณะ
พยาบาลศาสตร์  โดยคณะพยาบาลศาสตร์ มี จำนวน 1 หลักสูตร มีอาจารย์ จำนวน 27 คน เจ้าหน้าที่สาย
สนับสนุน จำนวน 6 คน  
 คณะพยาบาลศาสตร์ มีการดำเนินโครงการ/ กิจกรรม ตลอดจนการให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ได้ไปประชุม 
อบรม สัมมนา เพ่ือเพิ่มพูนความรู้และพัฒนาความรู้ให้ทันสมัย ทั้งนี้เป็นการสนับสนุนภารกิจ 4 ด้าน ของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ด้านการเรียนการสอน ด้านการวิจัย ด้านการบริการวิชาการ และด้านทำนุบำรุง
ศิลปะวัฒนธรรม ซึ่งการดำเนินโครงการ/ กิจกรรม การเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา มีความเก่ียวข้องกับการ
ใช้งบประมาณโดยตรง การดำเนินการใช้จ่ายงบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพจะช่วยลดปัญหาในการเบิกจ่าย และ
การใช้งบประมาณเป็นไปตามแผนที่วางไว้ และจากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น คณะพยาบาลศาสตร์ จึงได้หาแนว
ทางการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม โดยการสร้างระบบ และ
กลไก การเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม มีการนำระบบการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม 
สัมมนา และประชุม  ไปใช้ มีการประเมินระบบฯ พร้อมทั้งนำผลการประเมินไป ปรับปรุง และพัฒนาระบบให้
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สามารถแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น และเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานงบประมาณ  โดยใช้กระบวนการ 
PDCA เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงพัฒนาตามแนวทางอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
3. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

3.1 เพ่ือศึกษาแนวทางการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม  

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3.2 เพ่ือวางแผนการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม คณะ 
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3.3 เพ่ือมีองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การ 
เบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
4. เป้าหมายของโครงการ 
 4.1 กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 
       อาจารย์คณะพยาบาลศาสตร์ จำนวน 27 คน เจ้าหน้าที่คณะพยาบาลศาสตร์ จำนวน 6 คน และ
วิทยากร 1 คน 
  4.2 กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมายของ
โครงการ 

 1) บุคลากรของคณะพยาบาลศาสตร์มีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าไปราชการ  
อบรม สัมมนา และประชุม ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2) มีการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม อย่างมี 
ประสิทธิภาพ นำไปสู่การพัฒนาที่เพิ่มขึ้น 

 3) เกิดองค์ความรู้การพัฒนาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายค่าไป 
ราชการ อบรม สัมมนา และประชุม 

 4) มีการแลกเปลี่ยนและเผยแพร่องค์ความรู้จากผู้ปฏิบัติงานกับบุคลากรภายในและภายนอก 
หน่วยงาน 
5. การดำเนินการโครงการตามหลัก PDCA 
 5.1 ขัน้วางแผน (P) ข้อมูลและข้อเท็จจริงในการวางแผนโครงการที่ดำเนินการ  

1) ศึกษาสภาพปัญหา ทบทวน เอกสาร แบบฟอร์ม ข้อมูลต่างๆ ของงานงบประมาณ การเบิกจ่าย 
ค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม 

2) รวบรวมข้อมูล ตามบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป ผู้ทำหน้าที่ดูแลการเงิน  
งบประมาณ และอาจารย์ที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม เพื่อนำมา
วิเคราะห์ข้อมูล 

3) นำข้อมูลจากการวิเคราะห์ดำเนินการตามแผนงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 
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 5.2 ขั้นดำเนินการ (D) รายละเอียดเกี่ยวกับการดำเนินการกับกลุ่มเป้าหมายและระยะเวลาที่ดำเนินการ
แต่ละกิจกรรม 
 1) มีการจัดทำแบบสำรวจความต้องการของปัญหาอุปสรรคและแนวทางพัฒนาระบบการเบิกจ่ายค่า
ไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 2) เขียนแผนการดำเนินงานจัดทำแบบฟอร์ม และผังงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารการ
เบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม 
 3) มีการกำหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายไว้ในแผนการบริหารการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม 
สัมมนา และประชุม ได้แก่ อาจารย์ เจ้าหน้าทีค่ณะพยาบาลศาสตร์   
 4) วิเคราะห์ข้อมูล ข้อเสนอแนะ เพื่อพัฒนาการบริหารการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา 
และประชุม อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5) เผยแพร่และแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ทั้งภายในคณะพยาบาลศาสตร์   

 5.3 ขั้นติดตามประเมินผล (C) ระบุวิธีการวัดและการประเมินและผลการประเมิน ผู้เกี่ยวข้องใช้เอกสาร 
แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม ของคณะพยาบาลศาสตร์ โดยมีการกำกับ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
 5.4 ขั้นปรับปรุง (A) สรุปจากผลการประเมินว่าจะนำไปปรับปรุงในประเด็นใด ปรับปรุงอย่างไร โดยทำ
การประเมินผลการใช้เอกสารการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม สำหรับผู้ปฏิบัติงาน
การเงิน และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือนำผลที่ได้มาปรับปรุงและพัฒนา 
6. ผลการดำเนินงาน  
     1) บุคลากร คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ ประกอบด้วย อาจารย์ จำนวน 27 คน 
เจ้าหน้าที่ จำนวน 6 คน และวิทยากร จำนวน 1 คน   

2)  บุคลากรของคณะพยาบาลศาสตร์ มีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบริหารการเบิกจ่ายค่าไป 
ราชการ อบรม สัมมนา และประชุม มีขั้นตอน แบบฟอร์มที่ประกาศใช้ภายในคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีการกำติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานประจำทุกเดือน 

3) คณะพยาบาลศาสตร์ มีผังการบริหารการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม เพ่ือ 
ใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ นำไปสู่การพัฒนาที่เพิ่มขึ้น 

4) บุคลากรหน่วยงานอื่นๆ ภายในมหาวิทยาลัย (วิทยากร) มาแลกเปลี่ยนและเผยแพร่องค์ความรู้ 
จากการปฏิบัติงานกับบุคลากรภายในคณะพยาบาลศาสตร์ เกี่ยวกับการบริหารการเบิกจ่ายค่าไปราชการ 
อบรม สัมมนา   
7. ข้อปัจจัยเกื้อหนุนให้เกิดความสำเร็จ 

7.1 มีการวางแผนและกำหนดเป้าหมายของการดำเนินงานไว้อย่างชัดเจน 
7.2 มีการกำหนดนโยบายการส่งเสริมและสนับสนุนจากผู้บริหารลงสู่ผู้ปฏิบัติงานอย่างจริงจังและ 

ชัดเจน 
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7.3 มีการกำหนดทิศทางการปฏิบัติงานในทุกระดับให้มุ่งไปในทิศทางเดียวกัน มีความชัดเจนและ 
สามารถนำมาปฏิบัติได้จริง 

7.4 มีการปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
7.5 มีการสร้างกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณสู่บุคลากรภายในคณะ 

พยาบาลศาสตร์  
7.6 มีช่องทางในการติดสื่อสาร เพ่ือชี้แจงและทำความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน 
7.7 มีการเรียนรู้ร่วมกัน แก้ไขปัญหาร่วมกัน มีการถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์และสามารถ 

นำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
8. แนวทางท่ีพัฒนาในอนาคต 

8.1 มีการปรับปรุงแก้ไขแผนการบริหารการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม สัมมนา และประชุม ให้มี 
ความถูกต้อง ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

8.2 ใช้เทคโนโลยี และโปรแกรมสำเร็จรูปมาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน 
8.3 มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแผนการบริหารการเบิกจ่ายค่าไปราชการ อบรม  

สัมมนา และประชุม เผยแพร่หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยทราบ 
8.4 มีการปรับปรุงและแก้ไของค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการความรู้ในด้านต่างๆอย่างต่อเนื่อง 
8.5 ประชาสัมพันธ์ให้บุคคลากรได้ทบทวน ข้อบังคับ/กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าไป 

ราชการ อบรม สัมมนา และประชุม อย่างต่อเนื่อง   
9. เขียนผังงาน (flowchart) ที่อธิบายกระบวนการดำเนินงานที่ดีเป็นมาตรฐานสามารถปฏิบัติตามได้   
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10. ภาคผนวก (ภาพกิจกรรมการประชุมแลกเปลี่ยน) 
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