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บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ท่ีมาและความส าคญั 

สถาบนัยวุทศัน์แห่งประเทศไทย เป็นองคก์รดา้นเด็กและเยาวชน ปฏิบติังานขบัเคล่ือน

งานในดา้นท่ีเก่ียวขอ้งกบัเด็กและเยาวชน ไดรั้บการรับรองใหเ้ป็นเครือข่ายทางวฒันธรรม จาก

การส่งเสริมทางดา้นวฒันธรรม ภายใตพ้ระราชบญัญติัวฒันธรรมแห่งชาติ พุทธศกัราช 2553  

ภายใตก้ระทรวงวฒันธรรม 

ตามท่ีได้ปฏิบติัหน้าท่ีตามโครงการสหกิจศึกษาท่ี สถาบนัยุวทศัน์แห่งประเทศไทย 

ได้รับมอบหมายในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีในการจัดท า

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเงินทั้งหมดผ่านระบบออนไลน์ท่ีช่ือว่า TYI Cloud ซ่ึงเป็นระบบท่ี

ทางสถาบนัยวุทศัน์แห่งประเทศไทยจดัท าขึ้นเพื่อช่วยในการจดัท าเอกสารเงินและเก็บรวบรวม

ขอ้มูลทางการเงินให้ง่ายต่อการตรวจสอบความถูกตอ้ง และได้รับมอบหายให้ท าการกรอก

ขอ้มูลของเอกสารต่าง ๆ เขา้สู่ระบบออนไลน์ เพื่อเก็บรวบรวมขอ้มูลทางการเงินส าหรับการปิด

งบประมาณ เพื่อรอน าส่งเอกสารทั้งหมดใหก้บัผูต้รวจสอบบญัชีท าการตรวจสอบความถูกตอ้ง

ก่อนท่ีจะน าเอกสารผลการท างานและค่าใช่จ่ายทั้งหมด ส่งมอบใหก้บัทางตน้สังกดัรับทราบ  

ในช่วงแรกของการปฏิบติังาน สามารถปฏิบติังานได้อย่างล่าช้า เน่ืองจากขาดความ

เขา้ใจเก่ียวกบัระบบการท างาน ระบบการเงินแบบออนไลน์  และแบบฟอร์มทางการเงิน ท าให้

การปฏิบติังานล่าชา้และเกิดขอ้ผิดพลาด ท าให้ตอ้งสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาอยู่บ่อยคร้ัง เพื่อ

เป็นการศึกษา ท าความเข้าใจในระบบการเงิน และท าการจดบันทึก จากท่ีกล่าวมาข้างตน้ 

ผูจ้ดัท าจึงสนใจท ารายงาน “ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบนัยุวทศัน์ แห่งประเทศ

ไทย”  เพื่อเป็นประโยชน์กบัผูท่ี้สนใจ และเป็นแนวทางในการปฏิบติังานสหกิจของนกัศึกษา

รุ่นต่อไป 
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1.2 วตัถุประสงคข์องการศึกษา 

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนในการท างาน และระบบการเงินของสถาบนัยวุทศัน์ 

แห่งประเทศไทย 

1.2.2 เพื่อศึกษาแบบฟอร์มการเงิน และเอกสารการเงินของสถาบนัยวุทศัน์ 

แห่งประเทศไทย 

1.2.3 เพื่อจดัท าคู่มือการท างานผา่นระบบการเงินออนไลน์ท่ีช่ือ TYI Cloud 

1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

1.3.1 โครงการน้ีรวบรวมขั้นตอนในการท างาน และระบบการเงินท่ีใช้ในการท างานของ

ของสถาบนัยวุทศัน์ แห่งประเทศไทย 

1.3.2 โครงการน้ีเก็บรวบรวมแบบฟอร์มการเงินทั้งหมดท่ีใชใ้นการท างานของของสถาบนั

ยวุทศัน์ แห่งประเทศไทย 

1.3.3 โครงการน้ีอธิบายถึงวิธีการใชร้ะบบการเงินแบบออนไลน์ท่ีช่ือ TYI Cloud 

1.4 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 

1.4.1 ท าให้ทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบติังานดา้นการเงินว่าขั้นตอนอย่างไรในการท างาน 

เพื่อความถูกตอ้งในการปฏิบติัอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อป้องกนัการผิดพลาดในการ

ท างาน 

1.4.2 ท าใหท้ราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการท าเอกสารการเงิน 

1.4.3 ท าใหท้ราบถึงวิธีการใชร้ะบบการเงินออนไลน์ท่ีช่ือ TYI Cloud 
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บทที่ 2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

ระเบียบกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ  

วา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละอตัราค่าใชจ่้ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562 

ผูอ้อกหนงัสือ : ส านกังานกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 

โดยท่ีเป็นการสมควรก าหนดระเบียบกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละ
อตัราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการเพื่อประโยชน์ในการวิเคราะห์และจดัท าขอ้เสนอโครงการให้มี
รายละเอียดของงบประมาณท่ีจะขอรับการจดัสรรจากกองทุนสนบัสนุน การสร้างเสริมสุขภาพท่ีชดัเจนและ
เหมาะสมยิง่ขึ้น 

อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 36 (2) และมาตรา 23 (3) แห่งพระราชบญัญติักองทุนสนบัสนุนการ
สร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2554 ประกอบกบัขอ้ 20 วรรคสองของขอ้บงัคบักองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม
สุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2560 
คณะกรรมการกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพในการประชุมคร้ังท่ี 10/2562 เม่ือวันท่ี 23 
พฤศจิกายน 2562 จึงวางระเบียบ ไวด้งัต่อไปน้ี 

ขอ้ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า“ ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลกัเกณฑ์และ
อตัราค่าใชจ่้ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2522 

ขอ้ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ ไป 

ขอ้ 3 ในระเบียบน้ี 

“ โครงการ” หมายความว่าโครงการชุดโครงการหรือแผนงานตามขอ้บงัคบักองทุนสนบัสนุนการ
สร้างเสริมสุขภาพวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ 

“ โครงการยอ่ย” หมายความวา่โครงการล าดบัรองเพื่อด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพภายใตโ้ครงการ
ซ่ึงบุคคลธรรมดาคณะบุคคลหรือนิติบุคคลพฒันาและจดัท าสัญญารับเงินสนบัสนุนจากภาคี 

“ ภาคี” หมายความวา่ภาคีสร้าง เสริมสุขภาพท่ีเป็นบุคคลธรรมดาคณะบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีมีส่วน
ร่วมในการพฒันาและจดัท าขอ้เสนอโครงการ 

“ กองทุน” หมายความวา่กองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 

“ ผูจ้ดัการ” หมายความวา่ผูจ้ดัการกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 



4 
 

“ ประธานกรรมการ” หมายความ วา่ประธานกรรมการกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 

ขอ้ 4 การจดัท าขอ้เสนอโครงการของภาคีเพื่อขอรับการจดัสรรเงินจากกองทุน ใหภ้าคีก าหนด 

ค่าใชจ่้ายของโครงการโดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 

4.1 ค่าด าเนินโครงการ หมายถึง เงินท่ีขอรับการจดัสรรเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน 

สร้างเสริมสุขภาพตามวตัถุประสงคข์องการจดัตั้งกองทุนและกิจการของกองทุนตามมาตรา 5 และมาตรา 9 
ไดแ้ก่ 

(1) ค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่บุคลากรของโครงการ ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง และค่าใชจ่้ายใน
การจดัประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจดักิจกรรม การศึกษาวิจยั และการปฏิบติังานต่างๆ 

ตามวตัถุประสงคข์องโครงการ 

(2) ค่าจา้งเหมา ค่าเช่า หรือค่าจดัหาสินคา้หรือบริการต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการท ากิจกรรม 

สร้างเสริมสุขภาพตามวตัถุประสงคข์องโครงการ 

(3) เงินท่ีสนบัสนุนใหแ้ก่โครงการยอ่ยภายใตว้ตัถุประสงคข์องโครงการ 

(4) ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็นหรือเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพตามท่ีผูจ้ดัการ 

เห็นสมควร 

4.2 ค่าบริหารโครงการ หมายถึง เงินท่ีขอรับการจดัสรรเพื่อเป็นค่าตอบแทนและค่าใชจ่้าย 

ในการบริหารจดัการโครงการใหบ้รรลุตามวตัถุประสงค ์ไดแ้ก่ 

(1) ค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าตอบแทนใหแ้ก่บุคคล 

ท่ีปฏิบติังานให้แก่โครงการ ไดแ้ก่ ผูรั้บผิดชอบโครงการ นกัวิจยั ผูช่้วยนกัวิจยั นกัวิชาการ ผูป้ระสานงาน 
และ ผูป้ฏิบติังานในต าแหน่งอ่ืนๆ ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีชัดเจนภายใตว้ตัถุประสงค์ของโครงการ           
แต่ไม่รวมถึงบุคคลท่ีเขา้มาปฏิบติังานในโครงการเป็นคร้ังคราว หรือรับท างานเป็นรายวนั หรือผูรั้บจา้ง 

(2) ค่าบริหารจดัการส านักงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายโดยทัว่ไปเก่ียวกบัการบริหารจดัการส านักงาน 
เพื่อสนบัสนุนการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพตามวตัถุประสงคข์องโครงการ ประกอบดว้ย ค่าเช่า 

สถานท่ีท าการ ค่าสาธารณูปโภค ค่าวสัดุอุปกรณ์ส านกังาน รวมถึงค่าครุภณัฑท่ี์มูลค่าต ่ากวา่ 5,000 บาท 
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ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถา้มี) ค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นอ่ืน ๆ  ของส านกังาน และให้หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมสถาบนั 
(Overhead) ซ่ึงเป็นค่าใชจ่้ายโดยทัว่ไปของการประกอบกิจการหรือการบริหารจดัการโครงการท่ีไม่อาจคิดเป็น
ค่าใชจ่้ายของโครงการใดโครงการหน่ึงโดยตรงได ้และค่าตรวจสอบการใชจ่้ายเงินโครงการ 

(3) ค่าครุภณัฑ ์หมายถึง ค่าใชจ่้ายเพื่อซ้ือหรือจา้งท าหรือแลกเปล่ียนส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร
และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด (รวมค่าใช้จ่ายท่ีตอ้งช าระพร้อมกนัดว้ย
แลว้) ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 

(4) ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็นหรือเก่ียวขอ้งกบัการบริหารจดัการโครงการตามท่ีผูจ้ดัการเห็นสมควร 

ขอ้ 5 ค่าด าเนินโครงการตามขอ้ 4.1 ใหก้ าหนดค่าใชจ่้ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม เวน้แต่ 

ค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่บุคลากรของโครงการ ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง และค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม
การฝึกอบรม การสัมมนา การจดักิจกรรม การศึกษาวิจยั และการปฏิบติังานต่าง  ๆ ตามวตัถุประสงค์ของ
โครงการตามขอ้ 4.1 (1) ใหก้ าหนดรายการค่าใชจ่้ายในแต่ละประเภทได ้ดงัต่อไปน้ี 

5.1 ค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่บุคลากรของโครงการ ได้แก่ ค่าตอบแทนในการประชุม
ค่าตอบแทนการกลัน่กรองโครงการ ค่าตอบแทนวิทยากร และค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนท่ีมาช่วยงานเป็นคร้ัง
คราว 

5.2 ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ไดแ้ก่ เบ้ียเล้ียงเดินทาง ค่าเช่าท่ีพกั และค่าพาหนะเดินทาง 

5.3 ค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจดักิจกรรม การศึกษาวิจยั และ 

การปฏิบัติงานต่าง  ๆ ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าเช่าสถานท่ี ค่าเช่าอุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ ค่าวสัดุส านกังาน ค่าวสัดุงานครัว และค่าวสัดุส้ินเปลือง 

ค่าใชจ่้ายส าหรับการจ่ายเงินแต่ละรายการตามขอ้ 5.1 ขอ้ 5.2 และขอ้ 5.3 ใหเ้ป็นไปตาม 

หลกัเกณฑแ์ละอตัราท่ีก าหนดในบญัชีหมายเลข 1 แนบทา้ยระเบียบน้ี 

ในกรณีจ าเป็นตอ้งก าหนดค่าใชจ่้ายรายการอ่ืนหรือก าหนดค่าใชจ่้ายใหแ้ตกต่างจากหลกัเกณฑ์ 

หรืออตัราตามบญัชีแนบทา้ยระเบียบน้ี เพื่อให้การด าเนินโครงการบรรลุตามวตัถุประสงค์ ให้ผูจ้ดัการมี
อ านาจพิจารณาอนุมติัไดต้ามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ขอ้ 6 ค่าบริหารโครงการตามขอ้ 4.2 ใหก้ าหนดค่าใชจ่้ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม เวน้แต่ 

ค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการตามขอ้ 4.2 (3) และค่าธรรมเนียมสถาบนัตามขอ้ 4.2 (2) ใหก้ าหนด 

ตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา ดงัต่อไปน้ี 
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6.1 ค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ ไดแ้ก่ ค่าตอบแทนประเภทเงินเดือนหรือค่าจา้งท่ีจ่ายใหแ้ก่ 

บุคคลท่ีปฏิบัติงานให้แก่โครงการ และให้ก าหนดตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนดในบัญชี
หมายเลข 2 แนบทา้ยระเบียบน้ี 

6.2 ค่าธรรมเนียมสถาบนั ใหก้ าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสมตามอตัรา ดงัน้ี 

ประเภทโครงการ อตัรา 

(1) โครงการประเภทพฒันาและปฏิบติัการ หรือ
โครงการประเภทศึกษาวิจยั ท่ีมีโครงการยอ่ย แต่ไม่
มีค่าธรรมเนียมสถาบนัในระดบัโครงการยอ่ย 

ไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าด าเนินโครงการ 

(2) โครงการประเภทพฒันาและปฏิบัติการ หรือ
โครงการประเภทศึกษาวิจยั ท่ีมีโครงการยอ่ย และมี
ค่าธรรมเนียมสถาบนัในระดบัโครงการยอ่ย 

ใหพ้ิจารณาปรับลดค่าธรรมเนียมสถาบนัตาม 

(1 )  ให้อยู่ ในอัตรา ท่ี เหมาะสม  โดยค า นึง ถึง
ค่าธรรมเนียมสถาบนัท่ีจ่ายใหแ้ก่โครงการยอ่ย 

(3 ) โครงการประ เภทพัฒนาและปฏิบัติการ ท่ี
ด าเนินการเองโดยท่ีไม่มีโครงการยอ่ย 

ไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าด าเนินโครงการ 

(3) โครงการประเภทศึกษาวิจยัท่ีด าเนินการเองโดย
ท่ีไม่มีโครงการยอ่ย 

ไม่ เกินร้อยละ 10 ของค่าด าเนินโครงการและ
ค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ 

ตารางท่ี 1 : อตัราค่าธรรมเนียมสถาบนั 

ขอ้ 7 ก าหนดค าธรรมเนียมสถาบนัตามขอ้ 6.2 ใหด้ าเนินการภายใตห้ลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 

(1) ในกรณีท่ีมีการก าหนดค่าบริหาจดัการส านกังานตามขอ้ 4. 2 (2) ไวแ้ลว้ ใหพ้ิจารณาปรับลด 

ค่าธรรมเนียมสตบนัใหอ้ยูใ่นอตัราท่ีเหมาะสม 

(2) ในกรณีท่ีมีหตุผลหรือควมาจ าเป็นท่ีท าใหภ้าคีไม่สามารถบริหารจดัการและด าเนินโครงการ 

ภายใตอ้ตัราค าธรรมนียมตามขอ้ 6.2 ได ้ใหผู้จ้ตัการพิจารณาปรับเพิ่มวงเงินค่าธรรมเนียมสถาบนัได ้

ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ในกรณีท่ีภาคีเป็นผูริ้เร่ิมจดัท าขอ้เสนอครงการเพื่อขอรับการจดัสรรเงินจากกองทุนเอง ผูจ้ดัการ 

อาจพิจารณไม่สนบัสนุนค่าธรรมเนียมสถาบนัก็ได ้

 

ข้อ 8 เพื่อให้การจัดท าข้อเสนอโครงการของภคีและการใช้จ่ายเงินของโครงการเป็นไปตาม
หลกัเกณฑ์และอตัราท่ีก าหนดตามระเบียบน้ี ให้ผูจ้ดัการมีอ านาจก าหนดแนวทางปฏิบติัส าหรับการจดัท า
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รายละเอียดของงบประมาณตามข้อเสนอโครงการของภาคี  เ ง่ือนไขการใช้จ่ายเงิน และหลักฐาน
ประกอบการใชจ่้ายเงินของโครงการ 

ขอ้ 9 ใหป้ระธานกรมการเป็นผูรั้กษการตามระเบียบน้ี 

ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี ใหผู้จ้ดัการเสนอประธานกรรมการเพื่อวินิจฉยั 

ช้ีขาด ค าวินิจฉยัของประธานกรรมการ ใหถื้อเป็นท่ีสุด 
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บัญชีหมายเลข 1 หลกัเกณฑ์และอตัราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ 

(แนบทา้ยระเบียบกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ วา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละอตัราค่าใชจ่้ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562) 

รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
1. ค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่บุคลากรโครงการ 
     1 . 1  ค่ าตอบแทนในการประ ชุมหมาย ถึ ง
ค่าตอบแทนของผูเ้ขา้ร่วมประชุมแต่ละการประชุม
ตามวตัถุประสงคข์องโครงการ 

     1. ความส าคญัหรือความยากง่ายของเน้ือหาในการประชุม 
     2. คุณสมบติัและประสบการณ์ของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
     3. บทบาทหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการประชุมนั้น 

ไม่เกิน 2,000 บาท / คน / คร้ัง 

     1.2 ค่าตอบแทนการกลัน่กรองโครงการหมายถึง
ค่าตอบแทนในการกลัน่กรองและให้ขอ้คิดเห็นของ
ผูท้รงคุณวุฒิต่อโครงการยอ่ย 

     1. วงเงินของโครงการย่อยท่ีขอรับการสนับสนุนจาก
โครงการหลกัท่ีไดรั้บการอนุมติัจากกองทุน 
     2. เน้ือหาในการใหข้อ้คิดเห็นต่อโครงการยอ่ย 

     1. วงเงินไม่เกิน 500,000 บาทเบิกจ่ายไม่
เกิน 500 บาท / คน / โครงการ 
     2. วงเงินเกิน 200,000 บาท แต่ไม่เกิน       9 
ล้านบาทเบิกจ่ายไม่เกิน 9 ,000 บาท / คน / 
โครงการ 
      3. วงเงินเกิน 1 ล้านบาทขึ้นไปเบิกจ่าย   
ไม่เกิน 1,500 บาท / คน / โครงการ 

     1.3 ค่าตอบแทนวิทยากรหมายถึงค่าตอบแทน
บุคคลท่ีท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรในการประชุมการ
ฝึกอบรมการสัมมนาหรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
ตามวตัถุประสงคข์องโครงการ 

     1. คุณสมบติัและประสบการณ์ของบุคคลท่ีท าหน้าท่ีเป็น
วิทยากรหรือผูช่้วยวิทยากร 
     2. ชัว่โมงการท าหนา้ท่ีใหพ้ิจารณาตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 

     1. วิทยากรไม่เกินบาท / คน / ชัว่โมง 
     2. ผูช่้วยวิทยากรไม่เกิน 500 บาท / คน / 
ชัว่โมง 
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รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
           (1) ให้นับตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการจัดประชุม

การฝึกอบรมการสัมมนาหรือการจดักิจกรรมโดยไม่ตอ้งหัก
เวลาท่ีพกัรับประทานอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
          (2) ก าหนดเวลาท่ีนับเป็นหน่ึงชัว่โมงจะตอ้งมีเวลาใน
การประชุมการฝึกอบรมการสัมมนาหรือการจดักิจกรรมไม่
น้อยกว่า 50 นาทีถา้น้อยกว่า 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที
ใหน้บัเป็นคร่ึงชัว่โมง  
      3. จ านวนวิทยากร ใหพ้ิจารณาตามหลกัเกณฑด์งัน้ี  
          (1) การบรรยายให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกิน 9 คน แต่ถา้
เป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะให้จ่ายค่าตอบแทนไม่
เกิน 5 คนโดยรวมผู ้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท า
หนา้ท่ีเช่นเดียวกบัวิทยากรดว้ย แต่หากเกิน 5 คนให้เฉล่ียจ่าย
ค่าตอบแทนในอตัราไม่เกิน 5 คน  
          (2) การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบติัแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
แบ่งกลุ่มท ากิจกรรมและจ าเป็นตอ้งมีวิทยากรประจ ากลุ่มให้
จ่ายค่าตอบแทนไม่เกินกลุ่มละ 2 คน แต่หากเกินกว่า 2 คนให้
เฉล่ียจ่ายค่าตอบแทนในอตัราไม่เกิน 2 คน 
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รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
     1.4 ค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนท่ีมาช่วยงานเป็นคร้ัง
คราวหมายถึงค่าตอบแทนท่ีจ่ายให้แก่บุคคลอ่ืนท่ีมา
ช่วยงานตามวตัถุประสงคข์องโครงการเป็นคร้ังคราว 
แต่ไม่รวมถึงค่าตอบแทนท่ีจ่ายให้แก่ผูรั้บจ้างตาม
กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

     1. ความส าคญัของงานและขอบเขตงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
     2. ระยะเวลาท่ีใช้ในการท างานจริงทั้ งน้ีการนับชั่วโมง
ท างานหากมีเศษชัว่โมงเกิน 30 นาทีให้นบัเป็นคร่ึงชัว่โมง แต่
ถา้มีเศษชัว่โมงไม่ถึง 30 นาทีใหปั้ดทิ้ง 

ไม่เกิน 100 บาท/ชัว่โมง 
แต่รวมกนัไม่เกิน 1,000 บาท/วนั 

2. ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 
     2.1 เบ้ียเล้ียงเดินทางหมายถึงค่าใชจ่้ายท่ีจ่ายใหแ้ก่
ผู ้เ ดินทางเพื่อ เป็นค่าอาหารในการเ ดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้ งส านักงานหรือสถานท่ี
ปฏิบติังานตามปกติเป็นคร้ังคราว 

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งเดินทางไปปฏิบติังานนั้น 
     2. เวลาท่ีตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานโดยให้เร่ิมนบัตั้งแต่ออก
เดินทางจากสถานท่ีปฏิบัติงานหรือสถานท่ีพักจนถึงเวลา
เดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติงานหรือสถานท่ีพักโดยให้
ค  านวณตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 
          (1) กรณีพกัแรมให้นบั 24 ชัว่โมงเป็น 1 วนัถา้นบัไดไ้ม่
ถึง 24 ชัว่โมง แต่เกิน 12 ชัว่โมงใหน้บัเป็น 1 วนั 
          (2) กรณีไม่พกัแรมถา้นบัไดไ้ม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่เป็น 12 
ชัว่โมงให้นบัเป็น 1 วนัถา้เกิน 5 ชัว่โมง แต่ไม่เกิน 12 ชัว่โมง
ใหน้บัเป็นคร่ึงวนั 
     3. กรณีท่ีสถานท่ีปฏิบติังานนั้นมีการจดัเล้ียงอาหารบางม้ือ
ใหง้ดเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางในม้ือนั้นในอตัรา 90 บาท/ม้ือ 

270 บาท/วนั 
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รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
     2.2 ค่าเช่าท่ีพักหมายถึงค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายให้แก่ผู ้
เ ดินทางเพื่อ เป็นค่า เ ช่า ท่ีพักในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้ งส านักงานหรือสถานท่ี
ปฏิบติังานตามปกติเป็นคร้ังคราวและจ าเป็นตอ้งพกั
แรม 

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งเดินทางไปปฏิบติังานนั้น
และความจ าเป็นท่ีตอ้งพกัแรมเวน้แต่การเดินทางซ่ึงตามปกติ
ต้องพกัแรมในยานพาหนะหรือพกัแรมในสถานท่ีของทาง
ราชการหรือหน่วยงานอ่ืนซ่ึงจัดท่ีพักแรมไว้ให้โดยไม่คิด
ค่าใชจ่้าย 
      2. การจดัท่ีพกัแรมตอ้งจดัให้ผูเ้ดินทางพกัรวมกนัสองคน
ต่อหน่ึงห้องเวน้แต่กรณีท่ีไม่เหมาะสมท่ีจะพกัรวมกนัหรือมี
เหตุผลความจ าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นไดใ้ห้ขออนุมติัจดั
ท่ีพกัแรมใหผู้เ้ดินทางพกัคนเดียวไดเ้ท่าท่ีจ าเป็น 

ไม่เกิน 1,500 บาท / คน / วนั  
เวน้แต่การเดินทางไปปฏิบติังานในพื้นท่ีท่ีมี
ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว
ตามท่ีผูจ้ดัการประกาศก าหนดให้เบิกค่าเช่า
ท่ีพกัเพิ่มขึ้นไม่เกินร้อยละ 25 

     2.3 ค่าพาหนะเดินทางหมายถึงค่าใชจ่้ายท่ีจ่ายเป็น
ค่าพาหนะค่าเช่ารถหรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เพื่อให้ผู ้
เดินทางสามารถเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถาน
ท่ีตั้งส านักงานหรือสถานท่ีปฏิบติังานตามปกติเป็น
คร้ังคราว 

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งเดินทางไปปฏิบติังานนั้น
และความจ าเป็นท่ีตอ้งใชพ้าหนะแต่ละประเภทในการเดินทาง
ไปปฏิบติังานนั้น 
      2. การค านวณค่าพาหนะเดินทางให้เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ี
ตอ้งเดินทางไปปฏิบติังานนั้น 

     1. ค่าพาหนะประจ าทาง (เช่นรถโดยสาร
ประจ าทางรถไฟเรือเป็นต้น) ให้เบิกเท่าท่ี
จ่ายจริง 
     2 .  ค่ าพาหนะรับจ้าง  ( เ ช่นรถแท็ก ซ่ี
รถจกัรยานยนตร์ถสองแถวรถตูเ้ป็นตน้) ให้
เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราท่ีผูจ้ดัการ
ประกาศก าหนด 
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รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
       3. ค่าพาหนะส่วนตวัเหมาจ่ายตามอตัรา

ดงัน้ี 
          (1) รถยนต ์5 บาท / กิโลเมตร 
          (2) รถจกัรยานยนต)์ บาท /กิโลเมตร 
      4. ค่าเคร่ืองบินให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงใน
ชั้นประหยดัตามเง่ือนไขท่ีผูจ้ดัการประกาศ
ก าหนด 
      5 ค่าเช่ารถให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่
เกินอตัราดงัน้ี 
          (1) กรณีเช่ารถทัว่ไปหรือรถตูไ้ม่เกิน 
2 ,000 บาท / ว ัน เว้นแต่การเดินทางไป
ปฏิบัติงานในพื้นท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือ
เป็นแหล่งท่องเท่ียวตามท่ีผูจ้ดัการประกาศ
ก าหนดใหเ้บิกจ่ายไม่เกิน 2,500 บาท / วนั 
          (2) กรณีเช่ารถบสัใหเ้บิกเท่าที่จ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 30,000 บาท / วนั 

          (3) นอกจากค่าเช่าตาม (1) หรือ (2) ให้
เบิกค่าน า้มนัหรือเชือ้เพลิงไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิ 

     6. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ  าเป็นต้องจ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบตัิงานนัน้และหากไม่จ่าย 
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รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
  จะท าให้ไม่สามารถเดินทางไปปฏิบัติงาน

นั้นให้บรรลุตามวตัถุประสงค์ได้ ให้เบิก
ตามจริง 

3. ค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจดักิจกรรม การศึกษาวิจยั และปฏิบติังานต่าง ๆ 
     3.1 ค่าอาหารค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมหมายถึง
ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายเป็นค่าอาหารม้ือหลกัหรือค่าอาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืมส าหรับรับรองผูเ้ขา้ร่วมการประชุม
การฝึกอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรมการ
ศึกษาวิจยัและการปฏิบติังานต่าง ๆ 
      

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งจดัเตรียมอาหารม้ือหลกั 
หรือ อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ส าหรับรับรองผูเ้ข้าร่วมการ
ประชุมการฝึกอบรมการสัมมนาการจดักิจกรรม การศึกษาวิจยั
หรือการปฏิบติังานนั้น 
     2. สถานท่ีจดัการประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา  
จดักิจกรรม การศึกษาวิจยัหรือการปฏิบติังานนั้น 

๑. กรณีจดัในโรงแรม 
          (1) ให้เบิกค่าอาหารม้ือหลกัเท่าท่ีจ่าย
จริง แต่ไม่เกิน 500 บาท / คน / ม้ือ 
           (2) ใหเ้บิกค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม
เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 70 บาท / คน / ม้ือ 
      ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งจดัในพื้นท่ี
ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว
ตามท่ีผู ้จัดการประกาศก าหนด ให้เบิก
ค่าอาหารตามขอ้ 1 และ ขอ้ 2 เพิ่มขึ้นไม่เกิน
ร้อยละ 25 

     3.2 ค่าเช่าสถานท่ีหมายถึงค่าเช่าห้องประชุมหรือ
สถานท่ีส าหรับการประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา 
การจดักิจกรรมหรือการศึกษาวิจยัและการปฏิบติังาน
ต่าง ๆ แต่ไม่รวมถึงค่าเช่าท่ีจ่ายให้แก่ผูใ้ห้เช่าตาม
กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีต้องเช่าสถานท่ีส าหรับการ
ประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรม การ
ศึกษาวิจยัหรือการปฏิบติังานนั้น  
     2 .  สถานท่ีจัดการประชุมการฝึกอบรม  การสัมมนา              
จดักิจกรรม การศึกษาวิจยัหรือการปฏิบติังานนั้น 

     1. กรณีจัดในโรงแรม ให้เบิกเท่าท่ีจ่าย
จริง แต่ไม่เกิน 10,000 บาท/หอ้ง/วนั 
     2 .  กรณีจัดในสถาน ท่ี อ่ืนนอกจาก
โรงแรมให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่ เกิน 
5,000 บาท/หอ้ง/วนั 
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รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
     3.3 ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์หมายถึงค่าเช่า
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับใช้ใน การประชุม
การฝึกอบรมการสัมมนา การจัดกิจกรรม  การ
ศึกษาวิจยัและการปฏิบติังานต่าง ๆ 

     1 .  เ ห ตุ ผ ล ห รื อ ค ว า ม จ า เ ป็ น ท่ี ต้ อ ง เ ช่ า อุ ป ก ร ณ์
โสตทศันูปกรณ์ส าหรับใชใ้นการประชุม การฝึกอบรม  
การสัมมนา การจดักิจกรรม การศึกษาวิจยัหรือการปฏิบติังาน
นั้น  
     2. สถานท่ีจดัการประชุมการฝึกอบรม การสัมมนา  
จดักิจกรรม การศึกษาวิจยั หรือการปฏิบติังานนั้น 

ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 10,000 บาท/
วนั 

     3.4 ค่าวสัดุส านกังานหมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีใช ้   
ในการจดัหาวสัดุส านักงานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการจดั
ประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจดักิจกรรม
การศึกษาวิจยั และการปฏิบติังานต่าง ๆ 

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งจดัซ้ือวสัดุส านกังาน    
เพื่อใช้ในการจัดประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจัด
กิจกรรม การศึกษาวิจยั หรือการปฏิบติังานนั้น 
     2. ราคาท่ีจัดหาวสัดุส านักงานนั้นสอดคล้องกับราคาใน
ทอ้งตลาด 

ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง 

     3.5 ค่าวสัดุงานครัวหมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีใชใ้นการ
จัดหาวัสดุงานครัวต่าง  ๆ เพื่อใช้ในการรับรอง
ผูเ้ขา้ร่วมการประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา     
การจัดกิจกรรม การศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ 

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งจดัซ้ือวสัดุงานครัว เพื่อใช้
ในการรับรองผูเ้ขา้ร่วมการประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา
การจดักิจกรรม การศึกษาวิจยั หรือการปฏิบติังานนั้น 
     2. ราคาท่ีจัดหาวัสดุงานครัวนั้ นสอดคล้องกับราคาใน
ทอ้งตลาด 

ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง 
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รายการค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารก าหนดค่าใชจ่้าย อตัราค่าใชจ่้าย 
     3.6 ค่าวสัดุส้ินเปลืองหมายถึงค่าใชจ่้ายท่ีใชใ้นการ
จดัหาวสัดุท่ีใชแ้ลว้หมดไป (นอกจากวสัดุส านกังาน
และวสัดุงานครัว) โดยใชค้วบคู่กบัอุปกรณ์หลกั เพื่อ
ใชใ้นการจดัประชุม การฝึกอบรมการสัมมนา การจดั
กิจกรรม การศึกษาวิจยั และการปฏิบติังานต่าง ๆ 

     1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งจดัซ้ือวสัดุส้ินเปลือง   เพื่อ
ใชใ้นการจดัประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจดักิจกรรม 
การศึกษาวิจยั หรือการปฏิบติังานนั้น  
     2. ราคาท่ีจัดหาวสัดุส้ินเปลืองนั้นสอดคล้องกับราคาใน
ทองตลาด 

ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง 

ตารางท่ี 2 : หลกัเกณฑแ์ละอตัราค่าใชจ่้ายส าหรับการด าเนินโครงการ 
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บัญชีหมายเลข 1 หลกัเกณฑ์และอตัราค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ 

(แนบทา้ยระเบียบกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ วา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละอตัราค่าใชจ่้ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562) 

หลกัเกณฑก์ารพิจารณา อตัราค่าตอบแทน 
     การค านวณเงินเดือนหรือค่าจา้งบุคลากรแต่ละคนใหค้ านวณโดยใช้ 
 “ เวลาท่ีใช้ท างานจริง”  คูณด้วย “อัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างพื้นฐาน” 
ภายใตห้ลกัเกณฑด์งัน้ี 
     1. เวลาท่ีใช้ท างานจริง หมายถึง เวลาท่ีบุคลากรแต่ละคนจะใช้ในการ
ท างานในโครงการ ซ่ึงอาจแตกต่างกันตามเน้ืองานและปริมาณงานท่ี          
แต่ละคนตอ้งรับผิดชอบ โดยใหแ้ยกพิจารณาเป็น 2 กรณีดงัน้ี  
          1.1 กรณีบุคลากรท างานเต็มเวลา (Full-time หมายถึงกรณีท่ีบุคลากร
ผูน้ั้นสามารถอุทิศเวลามาท างานในโครงการนั้นไดไ้ม่น้อยกว่าเดือนละ 22 
วนัท าการ ใหค้  านวณวนัท างานโดยประมาณออกมาเป็นจ านวนคนต่อเดือน 
(Man-Month)  
          1.2 กรณีบุคลากรท างานบางเวลา (Part-time) กล่าวคือ กรณีท่ี
บุคลากรผูน้ั้นสามารถมาท างานให้แก่โครงการได้เฉพาะบางวนัหรือบาง
เวลาเท่านั้นและเม่ือรวมเวลาท างาน 

     การค านวณค่าจ้างพื้นฐานส าหรับการค านวณค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ
การก าหนดอตัราเงินเดือนหรือค่าจา้แต่ละคน ใหค้  านึงถึงกรอบอตัราเงินเดือนดงัน้ี 
     1. กรอบอตัราเงินเดือนหรือค่าจา้งส าหรับกลุ่มผูรั้บผิดชอบโครงการและนกัวิจยัให้
เปรียบเทียบและน าอตัราเงินเดือนพื้นฐานดงัต่อไปน้ีมาใชใ้นการค านวณค่าตอบแทน 
          1.1 คุณวุฒิระดบัปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  
               (1) ประสบการณ์ไม่ถึง 5 ปีใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 24,000 บาท  
               (2) ประสบการณ์ตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 10 ปีให้ใชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 
33,500 บาท  
               (3) ประสบการณ์ตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปีใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 
48,400 บาท  
               (4) ประสบการณ์ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไปใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน  65,500 บาท  
          1.2 คุณวุฒิระดบัปริญญาโทหรือเทียบเท่า  
               (1) ประสบการณ์ไม่ถึง 5 ปีใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 3,000 บาท  
               (2) ประสบการณ์ตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 10 ปีให้ใชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 
50,700 บาท 
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ตารางท่ี 3 : หลกัเกณฑแ์ละอตัราค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ 

หลกัเกณฑก์ารพิจารณา อตัราค่าตอบแทน 
ทั้งหมดในแต่ละเดือนแลว้มีเวลาท างานรวมกนัไม่ถึงเดือนละ 22 วนัท าการ 
ใหค้  านวณวนัท างาน โดยประมาณออกมาเป็นจ านวนคนต่อวนั (Man-Day) 
หรือจ านวนคนต่อชัว่โมง (Man-Hour) ตามจ านวนวนัและเวลาท่ีมาท างาน
จริงทั้งน้ีใหค้  านวณเวลาท างานโดยใชเ้วลา 8 ชัว่โมง 
เป็นหน่ึงวนั  
     2. อตัราเงินเดือนหรือค่าจา้งพื้นฐาน หมายถึง อตัราเงินเดือนหรือค่าจา้ง
ท่ีบุคลากรแต่ละคนจะมีสิทธิไดรั้บเป็นการตอบแทนจากการท างานให้แก่
โครงการ ซ่ึงอาจแตกต่างกันไปตามบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบใน
โครงการความรู้ความสามารถความเช่ียวชาญและประสบการณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง
ผลงานในอดีตท่ีผ่านมา และอตัราเงินเดือนหรือค่าจา้งท่ีผูน้ั้นเคยไดรั้บหรือ
ไดรั้บอยูใ่นปัจจุบนั หรืออตัราค่าตอบแทนท่ีผูน้ั้นเคยไดรั้บจากแหล่งทุนอ่ืน 
(โดยให้ค  านึงถึงกรอบอตัราเงินเดือนหรือค่าจา้งตามตารางอตัราค่าใช้จ่าย
ดว้ย) 

             (3) ประสบการณ์ตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 15 ปีให้ใชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 
5,000 บาท  
              (4) ประสบการณ์ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไปใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน  
74,900 บาท 
          1.3 คุณวุฒิระดบัปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  
               (1) ประสบการณ์ไม่ถึง 5 ปีใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 46,000 บาท  
               (2) ประสบการณ์ตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 10 ปีให้ใชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 
5,000 บาท  
               (3) ประสบการณ์ตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 15 ปีใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน 
40,700 บาท  
               (4) ประสบการณ์ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไปใหใ้ชอ้ตัราเงินเดือนไม่เกิน  102,300 บาท 
          ทั้งน้ีหลกัเกณฑแ์ละวิธีการเทียบคุณสมบติัของบุคคลให้อยู่ในระดบัปริญญาตรี
ตามข้อ  1.1 หรือระดับปริญญาโทตามข้อ 1.2 หรือระดับปริญญาเอกตามข้อ                   
1.3 ใหเ้ป็นไปตามท่ีผูจ้ดัการประกาศก าหนด  
     2. กรอบอตัราเงินเดือนหรือค่าจา้งส าหรับผูช่้วยนกัวิจยั นกัวิชาการ ผูป้ระสานงาน
และผูป้ฏิบติังานในต าแหน่งอ่ืน ๆ ให้เปรียบเทียบและน าอตัราเงินเดือนพื้นฐานของ
เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของกองทุนตามบัญชีแนบท้ายข้อบังคับกองทุนว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลมาใชใ้นการค านวณโดยอนุโลม 
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บทที่ 3  

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

  3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ : สถาบนัยวุทศัน์ แห่งประเทศไทย 

  3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ : 1119 ชั้น 1 (177) อาคารพลอยไพลินเรสซิเดน้ซ์  

 ซอยปรีดีพนมยงค ์45 ถนนสุขมุวิท 71 แขวงคลองตนัเหนือ เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 

 

รูปภาพท่ี 1 : แผนท่ีต าแหน่งสถาบนัยวุทศัน์แห่งประเทศไทย 
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 3.2 ลกัษณะการปฏิบติังาน  

สถาบนัยวุทศัน์แห่งประเทศไทย เป็นองคก์รท่ี
ท างานดา้นเด็กและเยาวชนท่ีอยูภ่ายใตก้ระทรวง
วฒันธรรม ขบัเคล่ือนงานดา้นปัจจยัเส่ียงท่ีมี
ผลกระทบต่อเด็กและเยาวชน เช่น งานดา้นสิทธิ
มนุษยชน งานดา้นการศึกษา  งานดา้นสนบัสนุน  
การลดปัจจยัเส่ียงทางดา้นสุขภาพ  งานดา้นส่ือและ
ดิจิทลัสร้างสรรค์ 

 

รูปภาพท่ี 2 : ลกัษณะการปฏิบติังานของสถาบนัยวุทศัน์แห่งประเทศไทย 

 

3.3 รูปแบบกการจดัองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร 

ประธานกรรมการ
นพ.ดร.ชาญวิทย ์ ทระเทพ

ผูต้รวจราชการกระทรวงสาธารณสุข

เลขาธิการ
นายพชรพรรษ ์ประจวบลาภ

รองเลขาธิการ
นายรวิศทุธ ์คณิตกลุเศษรฐ์

หวัหนา้ส านกั
น.ส.กาญจนา วิจิตรบูรพา

รักษาการหวัหนา้ส านกั
นายรวิศุทธ์ คณิตกุลเศษรฐ์

รองเลขาธิการ
นายสุรเชษฐ์ โพธ์ิแสง

หวัหนา้ส านกั
นายนพดล อินทร์ตะ๊

รองเลขาธิการ
นายรัฐธรรมนูญ ทัง่ทอง

หวัหนา้ส านกั
นายเมธชนนท ์ประจวบลาภ

กรรการท่ีปรึกษา
ดา้นส่ือสารองคก์ร

นายธนภทัร์ ขนัธหตัถ์

กรรการท่ีปรึกษาดา้น
ส่ือสารองคก์ร

น.ส.วิชดา นฤวรพฒัน์

รูปท่ี 3 : รูปแบบการจดัการองคก์ร 
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3.4  ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

3.4.1 ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย : เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
3.4.2 ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายตามโครงงาน :  

• จดัท าเอกสารการเงิน 
• เก็บรวบรวมเอกสารการเงินและตรวจทานความถูกตอ้ง 
• กรอกขอ้มูลการเงินลงในระบบออนไลน์ 
• กรอกขอ้มูลสรุปรวบรวมค่าใชจ่้ายลงในระบบออนไลน์ 
• รับผิดชอบจ่ายเงินเม่ือมีการจดังานนอกสถานท่ี 

 

3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 

3.4.3 ช่ือ-นามสกุลพนกังานท่ีปรึกษา : นายรวิศุทธ์ คณิตกุลเศษรฐ์ 
3.4.4 ต าแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา : รักษาการหวัหนา้ส านกังานเลขาธิการ 

 

3.6  ระยะเวลาปฏิบติังานสหกิจศึกษา  

3.6.1  ระยะเวลาในการปฏิบติัสหกิจ : ระยะเวลา 17 สัปดาห์ 

               ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2563 ถึง 25 กนัยายน 2563 

3.6.2  วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ : วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 10.00 น. – 17.00 น.  
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3.7   ขั้นตอนและวิธีด าเนินงาย 

สัปดาห์ท่ี วนัท่ี หวัขอ้การเรียนรู้ 
1 1 – 5 ก.ย. 2563 เรียนรู้วิธีการใชร้ะบบออนไลน์ TYI Cloud 
2 8 – 12 ก.ย. 2563 เรียนรู้วิธีการใชร้ะบบออนไลน์ TYI Cloud 
3 15 – 19 ก.ย. 2563 เรียนรู้วิธีการใชร้ะบบออนไลน์ TYI Cloud 
4 22 – 26 ก.ย. 2563 เรียนรู้วิธีการใชร้ะบบออนไลน์ TYI Cloud 
5 29 – 3 ก.ค. 2563 กรอกขอ้มูลการเงินลงในระบบออนไลน์ 
6 6 – 10 ก.ค. 2563 กรอกขอ้มูลการเงินลงในระบบออนไลน์ 
7 13 – 17 ก.ค. 2563 จดัท าเอกสารการเงินผา่นระบบออนไลน์ 
8 20 – 24 ก.ค. 2563 จดัท าเอกสารการเงินผา่นระบบออนไลน์ 
9 27 – 31 ก.ค. 2563 เก็บรวบรวมและตรวจเช็คความถูกตอ้งของเอกสาร

การเงิน 
10 3 – 7 ส.ค. 2563 เก็บรวบรวมและตรวจเช็คความถูกตอ้งของเอกสาร

การเงิน 
11 10 – 14 ส.ค. 2563 กรอกขอ้มูลสรุปรวมค่าใชจ่้ายลงในระบบออนไลน์ 
12 17 -21 ส.ค. 2563 กรอกขอ้มูลสรุปรวมค่าใชจ่้ายลงในระบบออนไลน์ 
13 24 – 28 ส.ค. 2563 กรอกขอ้มูลการเงินลงในระบบออนไลน์ 
14 31 – 4 ก.ย 2563 จดัท าเอกสารการเงินผา่นระบบออนไลน์ 
15 7 – 11 ก.ย 2563 จดัท าเอกสารการเงินผา่นระบบออนไลน์ 
16 14 – 18 ก.ย 2563 เก็บรวบรวมและตรวจเช็คความถูกตอ้งของเอกสาร

การเงิน 
17 21 – 25 ก.ย 2563 กรอกขอ้มูลสรุปรวมค่าใชจ่้ายลงในระบบออนไลน์ 

ตารางท่ี 4 : ขั้นตอนและวิธีด าเนินงาน  
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 3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช ้

  3.8.1  อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

• เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
• เคร่ืองอ่านบตัรประชาชน 
• เคร่ืองพิมพเ์อกสาร (Printer) , สแกนเอกสาร , ถ่ายเอกสาร 
• เคร่ืองเยบ็กระดาษ , กรรไกร , มีดคตัเตอร์ 
• เคร่ืองเขียน : ปากกา , ดินสอ , ยางลบ , ไมบ้รรทดั , ลิควิด 

3.8.2  อุปกรณ์ดา้นซอฟตแ์วร์ 

• อินเตอร์เน็ต 
• โปรแกรมอ่านบตัรประชาชน ( TYI ID ) 
• โปรแกรม Microsoft Office : Word 2010 
• ระบบการการเงินออนไลน์  http://mis.tyithailand.or.th/ 
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บทที่ 4  

ผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ท ำควำมเขำ้ใจเก่ียวกบัระบบกำรท ำงำน ของสถำบนัยวุทศัน์ แห่งประเทศไทย 
เน่ืองดว้ยสถำบนัยุวทศัน์แห่งประเทศไทย เป็นองคก์รท่ีท ำงำนดำ้นเด็กและเยำวชนท่ีอยู่ภำยใตก้ำร
ก ำกบัดูแลของหน่วยงำนในภำครัฐ ระบบกำรท ำงำนจึงตอ้งมีกำรท ำในรูปแบบของรำชกำร ตอ้งมี
ควำมถูกตอ้ง โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ ในกำรท ำงำนจึงตอ้ง มีควำมระเอียดรอบคอบ 
เพื่อให้เกิดขอ้ผิดพลำดนอ้ยท่ีสุด ดงันั้นจึงจ ำเป็นตอ้งท ำควำมเขำ้ใจเก่ียวกบัระบบกำรท ำงำน ระบบ
กำรจดัท ำเอกสำรกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรใหมี้ควำมถูกตอ้ง และจดัเก็บเอกสำรใหถู้กวิธี  

2. เรียนรู้วิธีกำรใชร้ะบบกำรเงินแบบออนไลน์ TYI Cloud 
2.1  ขั้นตอนกำรเขำ้เขำ้ระบบ TYI Cloud 

• ใหเ้ขำ้ระบบผำ่นเวบ็ไซต ์https://mis.tyithailand.or.th/ 
• สมคัรสมำชิกดว้ยหมำยเลขไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (อีเมลแอดเดรส) และไดรั้บกำรยืนยนั

จำกผูดู้แลระบบ 
• ท ำกำรเขำ้เขำ้ระบบ 

 

 
    รูปภำพท่ี 4 : หนำ้ลอ็คอินระบบ TYI Cloud 

  

https://mis.tyithailand.or.th/
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2.2  แนะน ำกำรใชง้ำนระบบ  TYI Cloud 

 
    รูปภำพท่ี 5 : หนำ้เมนูระบบ TYI Cloud 

 

2.2.1  ระบบกำรเงิน ใช้ส ำหรับกำรจดัท ำเอกสำรกำรเงิน เก็บรวบรวมขอ้มูลทำงกำรเงิน    
รำยรับ รำยจ่ำย ของโครงกำรต่ำง ๆ  

 
    รูปภำพท่ี 6 : ตวัอยำ่งระบบกำรเงิน TYI Cloud 

 

 

 

 

1 2 3 4 
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2.2.2  ระบบลงทะเบียนปฏิบติังำน ใชส้ ำหรับกำรบนัทึกเวลำ และสถำนท่ีในกำรปฏิบติังำน 

 
      รูปภำพท่ี 7 : ตวัอยำ่งระบบลงทะเบียนปฏิบติังำน 

 

2.2.3  ระบบฐำนขอ้มูลบตัรประชำชน ใชส้ ำหรับเก็บรวบรวมขอ้มูล เลขบตัรประชำชน      
ท่ีอยู ่เบอร์โทรศพัท ์สังกดัหน่วยงำน ของผูท่ี้เคยร่วมกิจกรรมกบัสถำบนัยวุทศัน์แห่ง
ประเทศไทย เพื่อใหง้่ำยต่อกำรท ำงำนในคร้ังถดัไป 

 
      รูปภำพท่ี 8 : ตวัอยำ่งระบบฐำนขอ้มูลบติัประชำชน 
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2.2.4  ระบบรำยงำนคำ่ใชจ่้ำย ใชส้ ำหรับบนัทึกและรำยงำยค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดขึ้น 

 
     รูปภำพท่ี 9 : ตวัอยำ่งระบบรำยงำนค่ำใชจ่้ำย 

 

3. แนะน ำกำรใชโ้ปรแกรมอ่ำนบตัรประชำชน  TYI ID 

3.1  อุปกรณ์ท่ีใชส้ ำหรับโปรแกรม 

• เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชร้ะบบปฏิบติักำร  Windows 
• เคร่ืองอ่ำนบตัรประชำชน 
• โปรแกรมอ่ำนบตัรประชำชน 
• อินเทอร์เน็ต 

3.2  ขั้นตอนกำรใชง้ำน 

3.2.1  ติดตั้งโปรแกรมอ่ำนบตัรประชำชน  

 

 

กดเลือก  

 
 
 

   

กดติดตั้งโปรแกรม 

รูปภำพท่ี 10 : ตวัอยำ่งกำรติดตั้งโปรแกรมอ่ำนบตัรประชำชน 
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3.2.2  กรอกอีเมลแอดเดรสและรหสัผำ่นท่ีสมคัรเขำ้ระบบ  TYI Cloud 

 
 

 

รูปภำพท่ี 11 : ตวัอยำ่งกำรใชโ้ปรแกรมอ่ำนบตัรประชำชน 

 
3.2.3  เช่ือต่อมเคร่ืองอ่ำนบตัรประชำชนเขำ้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพท่ี 12 : ตวัอยำ่งเคร่ืองอ่ำนบตัรประชำชน 

3.2.4  เสียบบตัรประชำชนเขำ้กบัเคร่ืองอ่ำนบตัรประชำชน และกดอ่ำนบตัรประชำชน 

 

รูปภำพท่ี 13 : ตวัอยำ่งขั้นตอนกำรใชง้ำนเคร่ืองอ่ำนบตัรประชำชน  

กดเลือก 



28 
 

4.  แนะน ำวิธีกำรจดัท ำเอกสำรกำรเงินผำ่นระบบออนไลน์ 
4.1  เพิ่มขอ้มูลรำยละเอียดกิจกรรม เช่น งบประมำณท่ีใช ้ช่ือกิจกรรม สถำนท่ี และระยะเวลำในกำร
จดักิจกรรม 

 
  

 

  

กดเลือก 

1 2 กดเลือกโครงกำร 

3 

กดค ำสั่งเพิ่ม 

4 ขั้นท่ี 1 กดเลือกค ำสั่ง โครงกำร/แผนงำน/กิจกรรม 

ขั้นท่ี 2 กดเลือกโครงกำร 

ขั้นท่ี 3 กดเพิ่มกิจกรรม 

ขั้นท่ี 4 กรอกรำยละเอียดท่ีเก่ียวกบักิจกรรม 

และกดบนัทึกกิจกรรม 

 

รูปภำพท่ี 14 : ตวัอยำ่งขั้นตอนกำรเพ่ิมขอ้มูลรำยละเอียดกิจกรรม 
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         4.2  กรณีไม่มีขอ้มูลบตัรประชำชนในฐำนขอ้มูลของ TYI Cloud 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

4.2.1     กรอกรำยละเอียดกิจกรรม  

 
 

• กดเลือกกิจกรรม                   
• ระบุรำยละเอียดค่ำใชจ่้ำย 
• ระบุจ ำนวนเงิน  
• ระบุวนัท่ีจดักิจกรรม และกดบนัทึก 

กดเลือกกิจกรรม 

รูปภำพท่ี 15 : ตวัอยำ่งขั้นตอนกำรใชง้ำนระบบ  EFC กรณีไม่มีขอ้มูลในระบบ 

 

รูปภำพท่ี 16 : ตวัอยำ่งขั้นตอนกรอกขอ้มูลในระบบ  EFC กรณีไม่มีขอ้มูลใน
ระบบ 
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4.2.1 กรณีมีขอ้มูลบตัรประชำชนในฐำนขอ้มูลของ TYI Cloud  

    

 

 

 

4.4  ขั้นตอนกำรพิมพเ์อกสำรกำรเงิน สำมำรถสั่งพิมพผ์ำ่นระบบ TYI Cloud ไดเ้ลย 

 

กรณีตอ้งกำรแกไ้ขเอกสำร ใหเ้ปล่ียนแปลกสถำนะของเอกสำรจำกสถำนะจ่ำยเงินแลว้เป็น
สถำนะก ำลงัจดัท ำ แลว้จึงท ำกำรแกไ้ข 

   

คลิกเลือก คลิกค ำสั่งพิมพ ์

กดเลือก 
พิมพช่ื์อบุลคลท่ีตอ้งกำรคน้หำ 

กดค ำสั่งพิมพ ์

กดเลือก กดเลือก 

รูปภำพท่ี 17 : ตวัอยำ่งขั้นตอนกำรใชง้ำนระบบ  EFC กรณีมีขอ้มูลในระบบ 

 

รูปภำพท่ี 18 : ตวัอยำ่งขั้นตอนกำรพิมพเ์อกสำรกำรเงิน 

 

รูปภำพท่ี 19 : ตวัอยำ่งขั้นตอนกำรแกไ้ขเอกสำรกำรเงิน 

 

กดจ่ำยเงิน 
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ตวัอยำ่งเอกสำรกำรเงิน  

รูปภำพท่ี 20 : ตวัอยำ่งเอกสำรกำรเงิน 
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5. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5.1  ขั้นเตรียมเอกสำร 

 5.1.1  จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมขออนุมติังำนประมำณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 5.1.2  เบิกงบประมำณจำกบญัชีธนำคำร  

 
  

รูปภำพท่ี 21 : ตวัอยำ่งบนัทึกขอ้ควำมขออนุมติังบประมำณ 

 

รูปภำพท่ี 22 : ตวัอยำ่งใบเสร็จธนำคำร 
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 5.1.3  จดัท ำใบลงทะเบียนผูเ้ขำ้ร่วมกิจกรรม เพื่อแนบประกอบกบัเอกสำรกำรเงิน 

 

     

 
 
 
5.1.4  จดัท ำเอกสำรกำรเงิน เพื่อเบิกค่ำเดินทำง ค่ำอุปกรณ์ ค่ำสถำนท่ี และค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ      
ในกำรด ำเนินกิจกรรม ผำ่นระบบกำรเงินออนไลน์ 

  

รูปภำพท่ี 23 : ตวัอยำ่งใบลงทะเบียน 
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5.2  ขั้นตอนปฏิบติัหนำ้ท่ีขณะจดักิจกรรม 
5.2.1  น ำเอกสำรทั้งหมดท่ีเตรียมไว ้ใหผู้เ้ขำ้ร่วมกิจกรรมเซ็นรับทรำบ 
• ใบลงทะเบียน 
• เอกสำรกำรเงิน 
• ส ำเนำบตัรประชำชน 

 

  

รูปภำพท่ี 24 : ตวัอยำ่งใบลงทะเบียน 

 

รูปภำพท่ี 25 : ตวัอยำ่งเอกสำรกำรเงิน 

 

รูปภำพท่ี 26 : ตวัอยำ่งส ำเนำบตัรประชำชน 
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5.3  ขั้นตอนกำรเก็บรวบรวมและตรวจสอบเอกสำรทำงกำรเงิน 

ตวัอยำ่งใบก ำกบัภำษีหรือใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 
 
 

  

1 

2 

3 

4 

รูปภำพท่ี 27 : ตวัอยำ่งใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน 
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 จุดท่ีควรใหค้วำมส ำคญัในกำรตรวจสอบ 

1. ใบเสร็จรับเงินตอ้งระบุขอ้มูล ท่ีอยู ่เบอร์โทรศพัท ์และเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีของผูรั้บเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินตอ้งระบุขอ้มูล ท่ีอยู ่วนัท่ีเขำ้ใชบ้ริกำร และเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีของแหล่งทุน 
3. ใบเสร็จรับเงินตอ้งระบุรำยละเอียดของค่ำใชจ่้ำย และจ ำนวนเงินอยำ่งชดัเจน 
4. ใบเสร็จรับเงินตอ้งลงลำยมือช่ือผูรั้บเงินะ 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

รูปภำพท่ี 28 : ตวัอยำ่งใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน 
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ตวัอยำ่งเอกกสำรเบิกค่ำใชจ่้ำยและเอกสำรแนบประกอบกำรเบิก 

 
 

1 

2 

3 

4 

5 

รูปภำพท่ี 29 : ตวัอยำ่งใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน 
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4 

4 

รูปภำพท่ี 30 : ตวัอยำ่งใบลงทะเบียน 

 

รูปภำพท่ี 31 : ตวัอยำ่งส ำเนำบตัรประชำชน 
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 จุดท่ีควรใหค้วำมส ำคญัในกำรตรวจสอบ 
1. ใบส ำคญัรับเงินตอ้งระบุขอ้มูลโครงกำร และขอ้มูลชองแหล่งทุน เช่น ท่ีอยู ่เลข

ประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 
2. ใบส ำคญัรับเงินตอ้งระบุขอ้มูลกำรจดักิจกรรม เช่น ช่ือกิจกรรม เวลำและสถำนท่ีจดั

กิจกรรม 
3. ใบส ำคญัรับเงินตอ้งระบุจ ำนวนเงินอยำ่งชดัเจน 
4. กำรรับเงินผูรั้บเงินตอ้งลงลำยมือช่ือในใบส ำคญัรับเงิน ใบลงทะเบียน และส ำบตัร

ประชำชน ลำยมือช่ือทั้ง 3 จุดตอ้งเหมือนกนั 
5. ผูจ่้ำยเงินตอ้งลงลำยมือช่ือในใบส ำคญัรับเงิน 
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5.4 ขั้นตอนกำรสรุปผล 
5.4.1 กรอกขอ้มูลสรุปผลค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดขึ้นจำกกำรจดักิจกรรมเขำ้ระบบ

ออนไลน ์ 
 

 
 
 
5.4.1  รวมเอกกำรเงินกำรเงินทั้งหมดเขำ้รูปเล่ม เพื่อรอกำรตรวจสอบจำก              
ผูต้รวจสอบบญัชี 

รูปภำพท่ี 32 : ตวัอยำ่งใบสรุปค่ำใชจ่้ำย 
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บทที่  5 

สรุปผลและข้อเสนอโครงการ 

 5.1   สรุปผลและข้อเสนอโครงการ 

  5.1.1  สรุปผลโครงการ 

• ความรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการจดัท าเอกสารการเงิน รูปแบบของเอกสารการเงินของ
สถาบนัยวุทศัน์ แห่งประเทศไทย 

• เทคนิค/วิธีการตรวจสอบ และแนวทางในการตรวจสอบเอกสารดา้นการเงิน 
• ขั้นตอนในการปฏิบติังานภายในสถาบนัยุวทศัน์ แห่งประเทศไทย รูปแบบของ

เอกสารการเงิน และการใชร้ะบบการเงินแบบออนไลน์  

5.1.2  ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

• ผูป้ฏิบติัโครงงานไม่มีประสบการณ์ดา้นการท าโครงงานจึงท าให้เกิดขอ้ผิดพลาด
และความล่าชา้ในการท าโครงงาน  

• การจดัท าโครงงานมีระยะเวลาท่ีจ ากดัและตอ้งท าควบคู่ไปกบัการปฏิบติังานจึง
ส่งผลใหมี้เวลาในการคน้ควา้และรวบรวมขอ้มูลไม่เพียงพอ 

5.1.3  ขอ้เสนอแนะ  

• ควรศึกษาขอ้มูลการจดัโครงงานให้ดีตั้งแต่ก่อนเร่ิมท าโครงงาน และหากมีปัญหา
ใหป้รึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาโครงงาน 

• ควรวางแผนการท า โครงงาน การศึกษาข้อมูลและรวบรวมข้อมูลให้ ดี                      
เพื่อลดขอ้ผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้น และสามารถจดัท าโครงงานไดต้ามก าหนดเวลา 

• ควรจดบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานเพื่อใหมี้ความแม่นย  ามากขึ้น 
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5.2   สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 

 5.2.1  ขอ้ดีของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

• น าความรู้ท่ีไดรั้บจากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง 
• ไดเ้รียนรู้วิธีการท างานเป็นทีม และสามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดม้ากขึ้น 

และมีความสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่งเพื่อนร่วมงาน 
• ได้ฝึกฝนให้ตนเองมีระเบียบวินัยในการท าตามกฎระเบียบขององค์กร มีความ

รับผิดชอบต่องานท่ีตนได้รับมอบหมาย มีความตรงต่อเวลาและสามารถ
ปฏิบติังานท่ีตนเองไดรั้บมอบหมายไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

• มีความมัน่ใจและมีความพร้อมในการประกอบวิชาชีพหลงัจบการศึกษา 

5.2.2  ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

• การฝึกงานสหกิจในช่วงแรกสามารถปฏิบติังานได้อย่างลา้ช้าและมีขอ้ผิดพลาด 
เน่ืองจากยงัขาดความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับระบบการปฏิบติังาน รูปแบบของ
เอกสารการเงิน รวมไปถึงขั้นตอนการท างานผา่นระบบการเงินแบบออนไลน์ 

• สถานท่ีฝึกงานสหกิจศึกษาอยูไ่กลท าใหต้อ้งใชเ้วลามากในการเดินทาง 

5.2.3  ขอ้เสนอแนะ 

• ก่อนการเร่ิมปฏิบัติงานควรศึกษาข้อมูลและขั้นตอนการปฏิบติังาน เพื่อเตรียม
ความพร้อมและลดขอ้ผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้นขณะปฏิบติังาน 

• หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับการจัดท าโครงงานให้ปรึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษา เพื่อลด
ขอ้ผิดพลาดและลดเวลาในการจดัท าโครงงาน 

• เรียนรู้และปรับตัวเพื่อแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน     
ทั้งในเร่ืองของเวลา สถานท่ี บุคคล หรือเอกสารต่าง ๆ เป็นตน้ 
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