
 

 

                                                                                                                     

1. ชื่อเร่ือง  การปรับปรุงกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนนุการด าเนินงานของ 

               คณะกรรมการชุมชน 

2. หลักการและเหตุผล 

 กรุงเทพมหานคร ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ ซึ่งมีหน้าท่ีบริหาร
จัดการ และให้บริการประชาชนท่ีพักอาศัยอยู่ในพื้นท่ีกรุงเทพมหานครได้รับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ 
และตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2556 – 2559) ซึ่งมีเป้าหมายท่ีจะฟื้นฟู 
และพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน และการพัฒนาส่ิงแวดล้อมของกรุงเทพมหานครท่ีเอื้อต่อการพัฒนา
เศรษฐกิจ และท าให้กรุงเทพมหานครเป็น “มหานครน่าอยู่อย่างยั่งยืน” รวมไปถึงด้านความปลอดภัย 
สร้างความเข้มแข็งทางสังคม ส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบการให้มีศักยภาพในการพัฒนาสินค้าและ
ผลิตภัณฑ์ให้มีคุณภาพมากขึ้น และท่ีส าคัญคือ การพัฒนาบริการของกรุงเทพมหานคร เพื่อส่งมอบ
บริการท่ีดีท่ีสุดแก่ประชาชน เพื่อให้ประชาชนมีความพึงพอใจ และน าไปสู่การมีส่วนร่วมในการบริหาร
จัดการเมืองในฐานะเป็นพลเมือง รวมท้ังมีจิตอาสาช่วยเหลือสังคมมากขึ้น 

 การท าให้กรุง เทพมหานคร เป็น “มหานครน่าอยู่อย่างยั่ งยืน” (Sustainable 
Metropolis) จะต้องมุ่งเน้นพัฒนาเพื่อให้ประชาชนมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้ออ านวยต่อการมีความเป็นอยู่ท่ี
ดีเลิศ และให้ประชาชนสามารถเข้าถึงบริการต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม และเท่าเทียม  ดังนั้น 
กรุงเทพมหานครจึงต้องด าเนินการเพิ่มประสิทธิภาพด้านการบริหารจัดการ และด้านศักยภาพของ
บุคลากรเพื่อส่งมอบบริการช้ันเลิศแก่ประชาชน ท าให้ประชาชนผู้อยู่อาศัย และผู้มาเยือนมีความสุขใน
กรุงเทพมหานคร ปัจจุบันประชาชนท่ีอยู่อาศัยในกรุงเทพมหานครในหลายพื้นท่ีได้อยู่รวมกันเป็นจ านวน
มากและกลายเป็นชุมชน ซึ่ งมี ท้ัง ชุมชนเมือง ชุมชนหมู่ บ้านจัดสรร ชุมชนแออัด ฯลฯ และ
กรุงเทพมหานครได้เข้าไปมีส่วนในการบริหารจัดการชุมชนเหล่านั้น ในเรื่องของโครงสร้างทางกายภาพ 
ด้านสังคม อนามัย ส่ิงแวดล้อม และอื่น ๆ เพื่อให้ประชาชนท่ีพักอาศัยอยู่ ในชุมชน มีคุณภาพชีวิตท่ีดี 
สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข การด าเนินการพัฒนาชุมชน จะด าเนินการผ่านตัวแทนของชุมชน
ท่ีเรียกว่า “กรรมการชุมชน” ท่ีได้รับการแต่งต้ัง หรือเลือกต้ังจากประชาชนในชุมชนให้เข้ามาท าหน้าท่ี
ดูแลชุมชน ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภาคราชการ และเอกชน เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ท่ี
หน่วยงานจัดขึ้น และจัดกิจกรรมในชุมชนเพื่อพัฒนาชุมชนให้มีสภาพท่ีดีขึ้น และเพื่อให้การด าเนินงาน
ของกรรมการชุมชน เป็นไปอย่างคล่องตัว สามารถจัดกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่าง
เหมาะสม กรุงเทพมหานครจึงได้สนับสนุนงบประมาณในการด าเนินงานของกรรมการชุมชน โดย
เบิกจ่ายเป็นค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน ประจ าเดือน โดยท่ีกรรมการชุมชน
สามารถท่ีจะจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชนของตนเองตามความเหมาะสม และตามความต้องการของ
ประชาชนในชุมชน เมื่อจัดกิจกรรมเสร็จส้ินแล้วจึงน าเอกสารหลักฐานมาเบิกจ่ายเงิน โดยฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม เป็นผู้เบิกจ่ายเงินคืนให้กับกรรมการชุมชน แต่ปัจจุบันคณะกรรมการชุมชนมี 
การร้องเรียนบ่อยครั้ง เนื่องจากได้รับเงินล่าช้า สาเหตุเพราะกระบวนการและขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่า
สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน ซึ่งฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม เป็น
ผู้ด าเนินการเบิกจ่าย มีข้ันตอนกระบวนการในการเบิกจ่ายถึง  6  ขั้นตอน ต้ังแต่รับแบบฟอร์มการเบิก 
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จ่ายเงินจากชุมชน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เสนอขอความเห็นชอบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบความถูกต้องและประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย ส่ังจ่ายเช็คให้
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมด าเนินการเบิกจ่าย และแจ้งกรรมการชุมชนผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
จากคณะกรรมการชุมชนให้เป็นผู้รับเงิน มารับเงิน  ขั้นตอนกระบวนการท้ั งหมดใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 22 – 27 วัน ซึ่งเป็นระยะเวลาท่ียาวนาน กรรมการชุมชนท่ีเป็นผู้ส ารองจ่ายเงินใน
การด าเนินกิจกรรมพัฒนาชุมชนไปล่วงหน้าได้รับความเดือดร้อน ท าใหเ้กิดการร้องเรียนบ่อยครั้ง  
 ดังนั้น เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว อีกท้ังเป็นการสนับสนุนแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการท างานของภาครัฐ และสนับสนุนการด าเนินการตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะ   
ท่ี 2 (พ.ศ. 2556 – 2559) แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
มิติท่ี 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการประจ าปี ยุทธศาสตร์ท่ี 5 การพัฒนาระบบบริหาร
จัดการเพื่อเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 4 บริหารจัดการระบบงาน     
กลยุทธ์หลัก ศึกษาเทคนิคและวิธีการบริหารจัดการเพื่อน ามาปรับใช้ในการบริหารจัดการของ
กรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการส านักงานเขตราชเทวี ประจ าปี พ .ศ. 2557 จึงได้เสนอ
แนวทาง “การปรับปรุงกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน”
ขึ้น เพื่อส่งมอบบริการที่ดีท่ีสุดให้กับประชาชน และสร้างความพึงพอใจให้กับประชาชนในการรับบริการ
จากกรุงเทพมหานครต่อไปในอนาคต 

3. วัตถุประสงค์ 

 3.1 เพื่อให้สามารถเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชนได้ 
       รวดเร็วขึ้น 
 3.2 เพื่อให้ประชาชนผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในการเข้ารับบริการจาก 
       กรุงเทพมหานคร 
 3.3 เพื่อลดการร้องเรียนของประชาชน 
4. เป้าหมาย 

 ด าเนินกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชนให้
เสร็จส้ินภายในระยะเวลา 3 วัน 2 ช่ัวโมง 10 นาที โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 4.1 ลดขั้นตอนการปฏิบัติในกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชนจาก 6 ขั้นตอน เหลือ 4 ขั้นตอน 

 4.2 ลดระยะเวลาในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินลงจากเดิม 22 – 27 วัน ลดเหลือ    
3 วัน 2 ช่ัวโมง 10 นาที 
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5. ปัจจัยความส าเร็จ 

 5.1 วิเคราะห์สาเหตุ หรือความเป็นมาของปัญหา 
 เครื่องมือ  การด าเนินการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีวางไว้ มีการใช้
เครื่องมือในการวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา และแนวทางแก้ไข 2 ชนิดคือ  
 -  กระบวนการ LEAN เพื่อวิเคราะห์ขั้นตอน กระบวนการ ว่ามีความสูญเสีย (waste) 
ในขั้นตอนใดบ้าง และสามารถลดขั้นตอน หรือกระบวนการท่ีมีความสูญเสียนั้นออกไปได้หรือไม่ อย่างไร 

ผังขั้นตอนกระบวนงานเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน ตามคู่มือ
ปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

 
 รับแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินจากชุมชน                           
                      ระยะเวลาด าเนินการ  5 – 10 วัน    
               
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร                                      
                         ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

 เสนอขออนุมัติ                                                                 
              ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 
 
 เบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน       
                         ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 
 

 

 คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชน ฯ รับเช็คส่ังจ่ายเพื่อ      
       เบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
                         ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 
 
 
  แจ้งคณะกรรมการชุมชน และจ่ายเงิน                                      
                         ระยะเวลาด าเนินการ  3  วัน 

                 รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 22 – 27 วัน 
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ค านวณประสิทธิภาพของการท างานในกระบวนงาน 
ประสิทธิภาพ  =            เวลารวมของขั้นตอนหรือกิจกรรมท่ีเป็นสีเขียว  ×  100 
                             เวลาของขั้นตอนหรือกิจกรรมท้ังหมด (เขียว + เหลือง + แดง) 
                  =            7 × 100 
                                  27 
                  =         25.925 
หมายเหตุ 
                    หมายถึง ขั้นตอน หรือ กระบวนการท่ีมีความสูญเสีย ไม่ส าคัญ สามารถตัด หรือรวมได้ 
                    หมายถึง ขั้นตอน หรือ กระบวนการท่ีมีความสูญเสียบ้าง มีความส าคัญแต่อาจ 
                    เปล่ียนแปลงแก้ไขได้    

                    หมายถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการส าคัญ ไม่สามารถตัดท้ิงได้ 

 

 -  แผนภูมิก้างปลา (Fish Bone Analysis) เพื่อวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาในการ
ด าเนินการของบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องว่า มีการด าเนินการอย่างไร มีข้อบกพร่องอย่างไร และจะแก้ไข
อย่างไร 

 

 การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาโดยใช้แผนภูมิก้างปลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การเบิกจ่ายเงิน 

ค่าสนับสนุนการ 

ด าเนินงานของ 

คณะกรรมการ
ชุมชนใช้เวลามาก 

ผู้ปฏิบตังิานฝ่าย

พฒันาชมุชนฯ 

หวัหน้าหน่วยงาน 

ผู้ปฏิบตังิาน

ฝ่ายการคลงั 

กรรมการชมุชน ระเบียบการ

เบกิจ่ายเงิน 

ไม่ส่งเอกสารตาม
ก าหนดเวลา รายการเบิกจ่ายไม่

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

ขั้นตอนการ
เบิกจ่ายมาก 

ติดภารกิจ ไม่
มีเวลาเซ็น
อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาร

เบิกจ่ายล่าช้า 

ขาดความเข้าใจในระเบียบ , 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน 

ไม่แจ้งกรรมการ
ชุมชนมารับเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายล่าช้า
เกินก าหนดเวลา 

ไม่มารับเงินตาม
ก าหนดเวลาที่ได้รับ
แจ้ง 

ส่งเอกสารเบิก
จ่ายเงินไปคลัง
ล่าช้า 
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 5.2 ความเส่ียงในการด าเนินการ 
    -   ความเส่ียงจากการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีเบิกจ่ายเงิน ไม่ปฏิบัติตาม 
    ขั้นตอน วิธีการ และแนวทางท่ีก าหนดไว้ 
  - ความเส่ียงท่ีเกิดจากกรรมการชุมชนไม่ปฏิบัติตามกรอบเวลาท่ีวางไว้ในเรื่องของ 
   การส่งเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน การมารับเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีด าเนินการเบิกจ่าย 
   เรียบร้อยแล้ว 
 5.3 ใช้เครื่องมือในการวัดความส าเร็จ เช่น แบบสอบถามความพึงพอใจ, เอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงิน(เอกสารการรับเรื่องขอเบิกจ่ายเงิน,ฎีกาเบิกเงิน) ฯลฯ 
 5.4 สรุปสาเหตุ หรือความเป็นมาของปัญหา 
 จากผลการวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาพบว่า  
  - ปัญหาเกิดข้ึนมาจากขั้นตอนของกระบวนงานท่ีซับซ้อน และมีจ านวนมาก 
  เกินไป  
  - ระยะเวลาท่ีใช้ในการด าเนินการแต่ละขั้นตอนใช้เวลามาก  ท าให้เกิดความ 
  ล่าช้า  
  - เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติยังไม่เข้าใจขั้นตอน ไม่ด าเนินการตามกรอบเวลาท่ีก าหนด 
  - กรรมการชุมชนไม่น าส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ตามก าหนดเวลาท่ีวางไว้ และ 
  ไม่มารับเงินตามเวลาท่ีก าหนด  
  - ปัจจัยภายนอกท่ีไม่สามารถควบคุมได้ เช่น การตรวจเอกสารจากหน่วยงาน 
  อื่นท่ีเกี่ยวข้อง (กองตรวจจ่าย สนค.) ใช้เวลานาน ท าให้มีผลต่อกระบวนการ 
6. ภารกิจที่ด าเนินการ  

 จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น ท าให้ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนการ
ด าเนินงาน และกรอบเวลาท่ีก าหนดได้ จึงต้องลดขั้นตอนกระบวนการด าเนินงาน และให้ความรู้ความ
เข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้มีความเข้าใจตรงกัน ท้ังขั้นตอนการปฏิบัติ และ
ระยะเวลาในการด าเนินการ เพื่อให้สามารถด าเนินการให้เสร็จส้ินตามกรอบเวลาท่ีก าหนด โดย
มอบหมายภารกิจให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ ดังนี้ 
 ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

- รวบรวมขั้นตอน กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชน โดยรวมข้ันตอนการรับเอกสาร และการตรวจสอบเอกสารไว้
ในขั้นตอนเดียวกัน เป็น 1  ขั้นตอน  และรวมขั้นตอนการรับเช็ค – การเบิกเงิน – 
การจ่ายเงินให้กรรมการชุมชน เป็น 1 ขั้นตอน  รวมลดขั้นตอนลง  2  ขั้นตอน 

 -    ลดระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอนลง เพื่อให้กระบวนงานกระชับขึ้น 
สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยสามารถลดระยะเวลาในการด าเนินการ    
เหลือ 3 วัน 2 ช่ัวโมง 10 นาที จากเดิม 27 วัน   ลดลง  23 วัน 21 ช่ัวโมง 50 
นาที 

 -   ประชุมช้ีแจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ให้ทราบถึงแนวทาง และวิธี 
  ปฏิบัติ และก าหนดระยะเวลาการด าเนินการตามกระบวนการท่ีได้ปรับปรุงแล้ว  
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  เพื่อให้สามารถด าเนินการได้ตามเป้าหมาย 

- ประสานฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบถึงขั้นตอนการด าเนินงาน และระยะเวลาในการ
ด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพื่อให้สามารถควบคุมระยะเวลาในการด าเนินการได้
และเชิญทุกฝ่ายร่วมประชุมเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจขั้นตอนการด าเนินการและลง
มติร่วมกันในการด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

- ก าหนดระยะเวลาในการรับเอกสารการเบิกจ่ายจากกรรมการชุมชนท่ีแน่นอน และ
ควบคุมให้มีการส่งตามก าหนดเวลาอย่างเคร่งครัด 

- ประสานงาน และติดตามให้กรรมการชุมชนมารับเงินภายในก าหนดเวลา หลังจาก
ท่ีกระบวนการเบิกจ่ายเงินเสร็จส้ิน และฝ่ายการคลังได้จ่ายเงินแล้ว 

 ฝ่ายการคลัง 

 - แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร และด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ทราบถึง 
  แนวทางการด าเนินการ และกรอบระยะเวลาในการด าเนินการตามเป้าหมาย 
 - ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ทันภายในก าหนดเวลา 
 - ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ด าเนินการ 
  ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 กรรมการชุมชน 
 - ส่งเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 - มารับเงินเมื่อได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมภายใน 
  ก าหนดเวลา 

แนวทางปฏิบัติตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 

 1. ธุรการฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ลงรับแบบฟอร์มจากชุมชน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีดูแลชุมชน 
  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (10 นาที) 
 2. นักพัฒนาสังคมท่ีท าหน้าท่ีเบิกจ่าย รวบรวมเอกสารเสนอขอความเห็นชอบ และขอ 
     อนุมัติเบิกจ่ายเงิน แล้วส่งให้ฝ่ายการคลังด าเนินการ (1 ช.ม.) 
 3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
  และเขียนเช็คส่ังจ่ายเงินให้คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ เพื่อ 
                      เบิกจ่ายเงินให้กรรมการชุมชน (3 วัน) 
 4. คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับเช็คส่ังจ่ายเพื่อเบิกเงินค่า 
   สนับสนุน ฯ และเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลชุมชนแจ้งคณะกรรมการชุมชนทราบและมารับ 
  เงิน (1 ช.ม.) 
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ตารางเปรียบเทียบการลดขั้นตอนกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชน 

ก่อนด าเนินการลดขั้นตอน หลังด าเนินการลดขั้นตอน 

1. รับแบบฟอร์มจ่ายเงินจากชุมชน (5 – 10 วัน) 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (7 วัน) 
3. เสนอขอความเห็นชอบ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (1 วัน) 
4. ส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน (5 วัน) 
5. คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯรับเช็ค 
   และเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุน ฯ (1 วัน) 
6. แจ้งคณะกรรมการชุมชนมารับเงิน (3 วัน) 
 

1. ธุรการลงรับแบบฟอร์มจากชุมชน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีดูแล 
    ชุมชนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (10 นาที) 
2. นักพัฒนาสังคมท่ีท าหน้าท่ีเบิกจ่าย รวบรวมเอกสารเสนอ 
   ขอความเห็นชอบ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (1 ช.ม.) 
3. ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะ 
    กรรมการชุมชนให้ฝ่ายการคลังตรวจสอบ และออกฎีกาเบิก 
    จ่ายเงิน (3 วัน) 
4. คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับเช็คส่ังจ่าย 
    เพื่อเบิกเงินค่าสนับสนุน ฯ และเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลชุมชนแจ้ง 
    คณะกรรมการชุมชนทราบและมารับเงิน (1 ช.ม.) 
 

 

                            ผังขั้นตอนกระบวนงานหลังการปรับปรุง 
 

1.    ธุรการลงรับแบบฟอร์มฯจากชุมชน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลชุมชนตรวจสอบ   1 คน 
       ความถูกต้องของเอกสาร                                                                            
                           ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที 
 
 
2.    นักพัฒนาชุมชนฯ รวบรวมเอกสารเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน                 1 คน                                                               

                       ระยะเวลาด าเนินการ 1 ช.ม. 

 

3.    ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน  1 คน 
   ให้ฝ่ายการคลังด าเนินการตรวจสอบ ออกฎีกาเบิกจ่ายเงิน                       
                          ระยะเวลาด าเนินการ 3 วัน 

 

 
4.    คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชน ฯ รับเช็คส่ังจ่าย เพื่อเบิกจ่าย   1 คน 

   เงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล      
   ชุมชนแจ้งคณะกรรมการชุมชนทราบ และจ่ายเงิน                                 
                           ระยะเวลาด าเนินการ 1 ช.ม. 
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รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วัน 2 ชั่วโมง 10 นาที 

ค านวณประสิทธิภาพของการท างานในกระบวนงาน 
ประสิทธิภาพ  =            เวลารวมของขั้นตอนหรือกิจกรรมท่ีเป็นสีเขียว  ×  100 
                             เวลาของขั้นตอนหรือกิจกรรมท้ังหมด (เขียว + เหลือง + แดง) 
                  =           3 วัน 2 ช่ัวโมง 10 นาที × 100 
                                  3 วัน 2 ช่ัวโมง 10 นาที 
                  =         100 

แผนผังแสดงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการ และระยะเวลาด าเนินการ 
กระบวนงานการลดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการรับแบบฟอร์มเบิก
จ่ายเงินจากชุมชนส่งให้จนท.
ดูแลชุมชนตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

     (ระยะเวลา 10 นาที) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รวบรวมเอกสารขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าสนับสนนุการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชน 

    (ระยะเวลา 1  ชั่วโมง)  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ฝ่าย
การคลังตรวจสอบ ออกฎีกา
เบิกจ่ายเงิน เขียนเช็คสั่ง
จ่ายเงินให้คณะกรรมการรับส่ง
เงินฝ่ายพัฒนาชุมชน ฯ 

      (ระยะเวลา 3  วัน) 

คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน
ฝ่ายพัฒนาชุมชน ฯ รับเช็ค/
เบิกจ่ายเงิน/แจ้งเจ้าหน้าที่
ดูแลชุมชนประสานกรรมการ
ชุมชนมารับเงิน 

(ระยะเวลา 1  ชั่วโมง) 

ฝ่ายการคลัง 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

๑ 

2 

3 

2 

3 

2 

4 

กรรมการชุมชน ส านักการคลัง 
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7. ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ ภารกิจ/หน้าท่ี 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
1. เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
2. นักพัฒนาสังคมท่ีรับผิดชอบชุมชน 
 
 
 
 
 
3. นักพัฒนาสังคมท่ีรับผิดชอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
ฝ่ายการคลัง 
1. เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตรวจสอบฎีกา 
 
ส านักการคลัง 
ข้าราชการส านักการคลัง 
 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
ผู้อ านวยการเขต 
 
กรรมการชุมชน 
 

 
- รับเอกสารขอเบิกจ่ายเงินจากกรรมการชุมชน ลงวันท่ี เวลา ท่ีรับเรื่อง 
- ส่งเอกสารให้นักพัฒนาสังคมท่ีรับผิดชอบชุมชนนั้นตรวจสอบความ 
  ถูกต้อง  
- ส่งให้ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายรวบรวมด าเนินการต่อไป 
 
- ท าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายของกรรมการชุมชน ถ้ามี 
  ข้อผิดพลาดแจ้งให้กรรมการชุมชนแก้ไข  
- รวบรวมส่งให้ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายด าเนินการ 
- แจ้งกรรมการชุมชนมารับเงินเมื่อฝ่ายการคลังเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย 
  แล้ว ในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
- รวบรวมเอกสารการขอเบิกจากกรรมการชุมชน ส่งฝ่ายการคลัง 
  เพื่อเบิกจ่ายเงิน  
- รับเช็คจากฝ่ายการคลังน าไปเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายให้กับกรรมการ 
  ชุมชน 
 
- ท าหน้าท่ีเบิกจ่ายเงินตามฎีกาท่ีฝ่ายพัฒนาชุมชนฯขอเบิกเพื่อจ่าย 
  ให้กับกรรมการชุมชนตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
-  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย และโอนเงินให้ฝ่ายการคลังเขต 
   เพื่อเบิกจ่ายให้กับกรรมการชุมชน 
 
 
         ผู้มีอ านาจลงนามในการเบิกจ่ายเงิน     
 
 
- มีหน้าท่ีส่งเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน และมารับเงินภายในก าหนด 
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8. ระยะเวลาการด าเนินการ  

 ด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 ( 1 ตุลาคม 2556 – 30 กันยายน 2557) 
 

        เดือน 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. 

 
ก.ย. 
 

ก ร ะ บ ว น ก า ร
เบิกจ่ายเงินค่า
สนับสนุนการ
ด าเนินงานของ
คณะกรรมการ
ชุมชน 

            

 

 การด าเนินการตามภารกิจประจ าเดือน ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
 

                วันที่ 
ภารกิจ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
0 

1
1 

1
2 

1
3 

1
4 

1
5 

1
6 

1
7 

1
8 

1
9 

2
0 

2
1 

2
2 

2
3 

2
4 

2
5 

2
6 

2
7 

2
8 

2
9 

3
0 

3
1 

ธุ ร ก า ร ล ง รั บ
แ บ บ ฟ อ ร์ ม จ า ก
ชุมชน ส่งให้จนท.
ดู แ ล ชุ ม ช น
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกต้องของเอกสาร 
   (10 นาที) 

                               

นักพัฒนาสังคมท่ีท า
หน้าท่ีเบิกจ่ายเงิน
ร ว บร ว ม เ อ กส า ร
เ ส น อ ข อ ค ว า ม
เ ห็ น ชอ บ แ ล ะ ข อ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
    (1 ช.ม.) 

                               

ค.กก.รับ-ส่งเงินรับ
เช็คจากฝ่ายการคลัง
เพื่อเบิกจ่ายและแจ้ง
กก.ชช.มารับเงิน 
     (1 ช.ม.) 
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 การด าเนินการตามภารกิจประจ าเดือน ฝ่ายการคลัง 
 

                วันที่ 
ภารกิจ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
0 

1
1 

1
2 

1
3 

1
4 

1
5 

1
6 

1
7 

1
8 

1
9 

2
0 

2
1 

2
2 

2
3 

2
4 

2
5 

2
6 

2
7 

2
8 

2
9 

3
0 

3
1 

ตรวจสอบเอกสาร
การขอเบิกจ่ายเงิน 
ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
เขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน
ให้ ค.กก.รับ-ส่งเงิน
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
       (3 วัน) 

                               

 

 การด าเนินการตามภารกิจประจ าเดือน กรรมการชุมชน 
 

                วันที่ 
ภารกิจ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
0 

1
1 

1
2 

1
3 

1
4 

1
5 

1
6 

1
7 

1
8 

1
9 

2
0 

2
1 

2
2 

2
3 

2
4 

2
5 

2
6 

2
7 

2
8 

2
9 

3
0 

3
1 

ส่ง เอกสารการขอ
เบิกจ่ายเงินในวันท่ี 
5 ของทุกเดือน 
    (10 นาที) 

                               

รับเงินค่าสนับสนุนฯ
จากนักพัฒนาชุมชน
ฯ ตามท่ีได้รับแจ้ง 
    (1 ช.ม.) 

                               

 

9. แนวทางการประเมินผล 

 ประเมินผลจากความพึงพอใจของผู้รับบริการ (กรรมการชุมชน) ท่ียื่นเรื่องขอเบิกเงิน
ค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
 9.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  ระดับผลผลิต  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 
  1. ลดขั้นตอนการปฏิบัติในกระบวนการเบิกจ่ายเงินลงอย่างน้อย 2 ขั้นตอน 
  2. ลดระยะเวลาในการด าเนินงานลงอย่างน้อย 25 วัน 
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  ระดับผลลัพธ์  
  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ – สามารถด าเนินการเบิกและจ่ายเงินให้กรรมการชุมชนได้ 
                          ภายใน 3 วัน 2 ช่ัวโมง 20 นาที 
  ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ – กรรมการชุมชนอย่างน้อยร้อยละ 70 มีความพึงพอใจท่ีได้ 
                          รับเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
                                                 เร็วขึ้น 
 9.2 ใช้วิธีการประเมินผลจากการส ารวจความพึงพอใจ และเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 9.3 เครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินผล 
  -  แบบส ารวจความพึงพอใจ 
  -  เอกสารการเบิกจ่ายเงิน เช่น เอกสารการลงรับหนังสือขอเบิกเงินค่าสนับสนุนฯ 
    จากกรรมการชุมชน , หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ ท่ีระบุวันท่ีเบิกจ่ายชัดเจน 
10. ข้อเสนอแนะ   
 เชิงนโยบาย   
 ควรก าหนดเป็นแนวทางให้ชัดเจนว่า การเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชนควรจะต้องใช้เวลาในการเบิกจ่ายกี่วัน มีขั้นตอนกระบวนการอะไรบ้าง เพื่อให้เป็น
บรรทัดฐานเดียวกัน เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเพื่อลดการร้องเรียน และสร้างความพึงพอใจ
แก่ประชาชน 
 เชิงปฏิบัติ 
 1.  ก าหนดวันส่งเอกสารในการเบิกจ่ายเงินของกรรมการชุมชนให้เป็นวันเดียวกัน 
 2.  เจ้าพนักงานธุรการท่ีมีหน้าท่ีรับเรื่องการเบิกจ่ายเงินจะต้องสามารถตรวจสอบ 
      ความถูกต้องของเอกสารการขอเบิกเงิน และแจ้งให้กรรมการชุมชนแก้ไขได้ทันที 
  โดยไม่ต้องส่งให้นักพัฒนาสังคมท่ีรับผิดชอบชุมชนตรวจสอบอีก เพื่อลดขั้นตอน 
 3.  การด าเนินการแต่ละขั้นตอน จะต้องมีการบันทึกวันท่ี เวลา ท่ีด าเนินการอย่าง 
  ชัดเจน เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ 
 เชิงวิชาการ 
 1. ปรับปรุงขั้นตอน กระบวนการ วิธกีารเบิกจ่ายเงินให้กระชับยิ่งขึ้น โดยลดขั้นตอน 
     การตรวจสอบเอกสาร 
 2. อบรมให้ความรู้กับผู้ตรวจสอบเอกสารของฝ่ายการคลังให้มีหัวข้อ แนวคิด วิธีการ 
  และแนวทางในการตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เนื่องจากผู้ 
  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายของฝ่ายการคลังแต่ละคนยังมีความเข้าใจในระเบียบ  
  หรือกฎเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติท่ีต่างกัน รวมไปถึงเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย
  เรื่องเดียวกัน ควรใช้เหมือนกันไม่ใช่ขึ้นอยู่กับความพอใจของผู้ตรวจสอบว่าจะใช้ 
  เอกสารใดบ้าง 
 
 
 



 

 

แบบรับเร่ืองการขอเบิกจ่ายเงินค่าสนบัสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

ประจ าเดือน.................................................... 

 

ล าดับ ชุมชน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ฝ่ายการคลัง วันท่ีคลัง

จ่ายเงิน 
เวลา 

กรรมการชุมชน
รับเงินเวลา วันท่ีส่ง เวลารับ วันท่ีส่ง เวลารับ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 



 

 

 เลขที่ 56 

 

 รายงานการศกึษาส่วนบุคคล 
                    (Individual Study) 
 
 
เรื่อง  การปรับปรุงกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุน 
        การด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
 
 
    จัดท าโดย       นายวรวรรษ  นลิประพันธ์ 
              ต าแหน่ง    นกัพฒันาสังคมช านาญการ 

              สังกดั        ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดกิารสังคม  

                             ส านกังานเขตราชเทวี 

 
 

รายงานนี้เปน็ส่วนหนึ่งของการฝกึอบรม 

หลกัสูตรนกับริหารมหานครระดบัต้น รุ่นที่ 19 

สถาบนัพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 



  เลขท่ี   
  เดือน   

แบบสอบถามความพึงพอใจ 
กระบวนงานการลดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินสนับสนนุการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขตราชเทวี 
********************** 

ค าช้ีแจง โปรดท าเคร่ืองหมาย √ ตามความเป็นจริง 
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ (      ) 1.ชาย  (      ) 2.หญิง 
2. อาย ุ (      ) 1.อายุ 20-35 ปี (      ) 2.อายุ 36-50 ปี (      ) 3.อายุ 51-65 ปี (      ) 4.อายุ 65 ปีข้ึนไป 
3. การศึกษา  

(      ) 1.ต่่ากว่าปริญญาตรี (      ) 2.ปริญญาตรี  (      ) 3.สูงกว่าปริญญาตรี 
4. ชุมชน  

(      ) 1. เพชรบุรีซอย 7  (      ) 2. ซอยแดงบุหงา  (      ) 3. หน้าวัดมะกอก 
(      ) 4. ซอยสวนเงนิ  (      ) 5. โค้งรถไฟยมราช  (      ) 6. คลองส้มป่อย 
(      ) 7. ซอยสมประสงค์ 5 (      ) 8. โรงเจมักกะสัน  (      ) 9. หลังกรมทางหลวง 
(      ) 10. จารุรัตน์  (      ) 11. กองพลท่ี 1 รอ. (      ) 12. ริมทางรถไฟมักกะสัน 
(      ) 13. นิคมมักกะสัน  (      ) 14. หลังวัดมักกะสัน (      ) 15. สระแก้ว 
(      ) 16. กรมแพทย์ทหารบก (      ) 17. แฟลต สน.พญาไท (      ) 18. ริมทางรถไฟหลัง รพ.เดชา 
(      ) 19. บ้านครัวตะวันตก (      ) 20. บ้านครัวเหนือ  (      ) 21. ซอยมั่นสิน 
(      ) 22. ริมคลองสามเสน (      ) 23. กองพัน สห. 11 (1) (      ) 24. กองพัน สห. 11 (2) 
(      ) 25. กองพัน สห. 11 (3) 

ส่วนท่ี 2 ความพึงพอใจต่อกระบวนงานการลดระยะเวลาการเบิกจ่ายฯ 

ขั้นตอน/กระบวนการ/ระยะเวลา ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สุด 

1. ขั้นตอนการส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ลดลง      

2. ระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินฯ น้อยลง      

3. ได้รับเงินสนับสนุนฯ ครบถ้วนถูกต้อง เร็วขึ้น      

4. โดยภาพรวมท่านมีความพึงพอใจ      
 
ส่วนท่ี 3 ข้อเสนอแนะ            
              
              

                                                         


