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เรื่อง  การลดระยะเวลาในการเบิกจายเงินสวัสดิการของ   
        ขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตคลองสามวา 

 
 
 

จัดทําโดย นางสาวเสวย  อุนวิเศษ       
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

สังกัด ฝายการคลัง สํานักงานเขตคลองสามวา  

 
 
 
 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน รุนท่ี 27  

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 



1. ชื่อเรื่อง  การลดระยะเวลาในการเบิกจายเงินสวัสดิการของขาราชการและลูกจาง  
สํานักงานเขตคลองสามวา 

2. หลักการและเหตุผล 
 ตามนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร มีนโยบายในการเรงรัดการเบิกจายเงินทุก
ประเภทเพื่อกระตุนเศรษฐกิจ และสรางขวัญกําลังใหแกผูปฏิบัติงาน ฝายการคลังเปนหนวยงานหนึ่งที่มี
อํานาจหนาที่ เกี่ยวกับงบประมาณการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  ที่ เบิกจายจากเงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่นใด (ไดแก การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การนําสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน  การจัดทําบัญชีและทะเบียนตาง ๆ การตรวจสอบ
หลักฐานการจาย การจัดทํางบเดือน แสดงรายการจายเงินของหนวยงาน การจัดทํารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาที่กําหนด การวิเคราะหรายงานทางการเงินเพื่อการบริหารการตรวจสอบรายงานทางการเงินของ 
หนวยงานการจัดทํา งบประมาณรายจายประจําป การควบคุมการจัดทําแผนการใชจายเงินเพื่อการบริหาร
การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการดําเนินงานดานงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ                     
การควบคุมทรัพยสิน การบริหารการเงินการคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส) การปฏิบัติงานตามโครงการ
จัดระบบขอมูลและขายงานระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร (MIS) จํานวน 9 ระบบงาน ไดแก  
 1. ระบบงานงบประมาณ  

2. ระบบงานการเงิน  
3. ระบบงานบัญช ี 
4. ระบบงานทรัพยสิน 
5. ระบบงานจัดซื้อ  
6. ระบบงานจัดจาง  
7. ระบบงานเงินเดือน  
8. ระบบงานบริหารคลังพัสดุกลาง   
9. ระบบงานบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 และยังมีหนาที่ดําเนินการบริหารขอมูล และรายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงิน                 
การคลังการพัสดุและทรัพยสินของหนวยงาน และหนาที่เกี่ยวของหรือไดมอบหมาย 
 จากภาระหนาที่ตามกรอบภารกิจตามอํานาจหนาที่จะเห็นไดวาฝายการคลังมีภารกิจและ
หนาที่ที่จะตองปฏิบัติเพื่อใหบรรลุตามนโยบายของผูบริหารกรุงเทพหานครในดานการเรงรัดการเบิกจายเงิน
ทุกประเภท โดยเฉพาะการเรงรัดการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ ของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขต
คลองสามวา ใหเปนไปดวยความถูกตอง แมนยํา รวดเร็ว เพื่อสรางขวัญและกําลังใจใหผูปฏิบัติงานซึ่งเปนสวน
หัวใจที่สําคัญที่สุดขององคกร เพราะถาหากบุคลากรขาดขวัญกําลังใจ ก็จะสงผลใหการปฏิบัติหนาที่ไมประสบ
ผลสําเร็จเทาที่ควร ปจจุบัน การเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ ไดแก คารักษาพยาบาล คาเลาเรียน 
ทุนการศึกษาบุตร ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 มีจํานวนฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการ จํานวนทั้งสิ้น 119 ฎีกา 
985 ราย เปนไปดวยความลาชา ถูกติดตามทวงถามอยูเนืองๆ  เนื่องจากภารกิจหนาที่ของฝายการคลังที่มี
เปนจํานวนมาก การปฏิบัติตองยึดหลักกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ มากมาย มีขั้นตอนที่ยุงยาก 
ซับซอน ทําใหการทํางานตองใชความละเอียดรอบคอบ เพื่อใหเกิดความรัดกุม ปองกันขอผิดพลาด หรือการ
ทุจริตคอรรัปชั่น เปนการหลีกเลี่ยงการตรวจสอบของหนวยงานตรวจสอบ รวมถึงปองกันและลดปญหาการ
ถูกรองเรียนจากบุคลากรที่ขอเบิกเงินสวัสดิการตางๆ เปนการสรางความพึงพอใจใหกับบุคลาการของ
หนวยงานในดานการใหบริการสวัสดิการตางๆ ดังนั้น ผูจัดทํารายงานการศึกษา จึงมีความจําเปนตองจัดทํา
กระบวนการลดระยะเวลาในการเบิกจายเงินสวัสดิการของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตคลองสามวา 
เพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานใหเพิ่มมากข้ึน  
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3. วัตถุประสงค 
000000000 3.1 เพื่อใหการเบิกจายเงินสวัสดิการเปนไปดวยความถูกตองและรวดเร็ว000000 
0000000000 3.2 เพื่อใหขาราชการและลูกจาง (ผูเบิกเงินสวัสดิการ) ไดรับความพึงพอใจ 

4. เปาหมาย 
0000000000 ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินสวัสดิการจาก  26 วันทําการ                    
เหลือเพียง 11 วันทําการ  ;00000000000000000000000000000000000000000 

5. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงาน 
 5.1 ความหมาย หลักเกณฑ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสวัสดิการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 
 “เงินสวัสดิการ” หมายถึง ผลประโยชนที่รัฐจัดให ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลง เพิ่ม ลด ไดตาม
ความเหมาะสม ซึ่งขึ้นอยูกับสถานะการเงินการคลังของประเทศไทยในขณะนั้น เชน คารักษาพยาบาล                
คาเลาเรียนบุตร  
 “ผูมีสิทธิ” หมายความวา 
 (1) ขาราชการและลูกจางประจําซึ่งไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําจากเงินงบประมาณ
รายจาย งบบุคลากรของกระทรวง ทบวง กรม เวนแตขาราชการตํารวจชั้นพลตํารวจซึ่งอยู 
ในระหวางรับการศึกษาอบรมในสถานศึกษาของสานักงานตํารวจแหงชาติกอนเขาปฏิบัติหนาที่ราชการประจํา 
 (2) ลูกจางชาวตางประเทศซ่ึงมีหนังสือสัญญาจางที่ไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย
และสัญญาจางนั้นมิไดระบุเก่ียวกับคารักษาพยาบาลไว 
 (3) ผูไดรับบํานาญปกติหรือผูไดรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญขาราชการหรือกฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ย
หวัดตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเบี้ยหวัด 
 กรณีขาราชการและลูกจางประจาท่ีจะเปนผูมีสิทธินั้น จะตองเปนขาราชการและลูกจาง-
ประจําซึ่งไดรับเงินเดือน หรือคาจางประจาจากเงินงบประมาณรายจายหมวดเงินเดือน และคาจางประจาของ
กระทรวง ทบวง กรม (ปจจุบัน คือ งบบุคลากร) โดยขาราชการซึ่งไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจาย
หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ 
 “บุคคลในครอบครัว” หมายความวา 
 (1) บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน
คนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ์ แตทั้งนี้ไมรวมถึง
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 
 (2) คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 
 (3) บิดาหรือมารดาที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ์ 
  “คารักษาพยาบาล” หมายความวา คาใชจายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล                
ในสถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลของเอกชน ดังตอไปนี้    

 (1) คายา คาเวชภัณฑ คาอุปกรณทางการแพทย คาเลือดและสวนประกอบของเลือดหรือ
สารทดแทน คานายาหรืออาหารทางเสนเลือด คาออกซิเจน และอ่ืน ๆ ทานองเดียวกันที่ใชในการ 
บําบัดรักษาโรค 
 (2) คาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบาบัดรักษาโรค รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและ
อุปกรณดังกลาว 
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 (3) คาบริการทางการแพทย คาบริการทางการพยาบาล คาตรวจวินิจฉัยโรค  
คาวิเคราะหโรค แตไมรวมถึงคาธรรมเนียมแพทยพิเศษ คาจางผูพยาบาลพิเศษ คาธรรมเนียมพิเศษ  
และคาบริการอ่ืนทํานองเดียวกันที่มีลักษณะเปนเงินตอบแทนพิเศษ 
 (4) คาตรวจครรภ คาคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
 (5) คาหองและคาอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เขารับการรักษาพยาบาล 
 (6) คาใชจายเพื่อเปนการเสริมสรางสุขภาพและปองกันโรค 
 (7) คาฟนฟูสมรรถภาพรางกายและจิตใจ 
 (8) คาใชจายอื่นที่จําเปนแกการรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  “บุคคลในครอบครัว” หมายความวา 
 (1) บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน
คนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ แตทั้งนี้ไมรวมถึง
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 
 (2) คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 
 (3) บิดาหรือมารดาที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 
 “ผูปวยใน” หมายความวา ผูเขารับการรักษาพยาบาลตองพักรักษาตัว                                    
ในสถานพยาบาล 
 “ผูปวยนอก” หมายความวา ผูเขารับการรักษาพยาบาลไมไดพักคางในสถานพยาบาล 
(ตรวจและรับยาแลวใหกลับบานได) โดยที่พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
พ.ศ. 2553 ไดมีการปรับปรุงแกไขในสาระสําคญัของคานิยาม “การรักษาพยาบาล” ใหหมายความรวมถึง
การตรวจสุขภาพ การสรางเสริมสุขภาพและการปองกันโรค โดยมีเจตนารมณในการเพ่ิมสิทธิประโยชนดาน
การ “สรางเสริมปองกันโรค” ใหครอบคลุมผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัว (มาตรา 4) 
 การเกิดสิทธิ และหมดสิทธิของบุคคล ผูมีสิทธิจะมีสิทธิตั้งแตวันที่ไดรับการบรรจุแตงตั้ง และ
หมดสิทธิเมื่อเกษียณอายุราชการ ลาออกถูกไลออก หรือเสียชีวิต และกรณีถูกระงับสิทธิเพราะถูกพักราชการ
สาหรับบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธินั้น อิงการเกิดสิทธิ และหมดสิทธิของผูมีสิทธิ กลาวคือเม่ือผูมีสิทธิเกิด
สิทธิ ก็จะมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัวไปดวยพรอมกัน และเมื่อผูมีสิทธิหมดสิทธิก็จะไม
มีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัวเชนเดียวกัน นอกจากนี้ ผูมีสิทธิอาจไมสามารถเบิกคา
รักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัวไดเนื่องจากเหตุอ่ืนที่ระบุไวในกฎหมายดวยเชน บุตรของผูมีสิทธิบรรลุ
นิติภาวะ ผูมีสิทธิจดทะเบียนหยากับคูสมรส เปนตน 
 คาตรวจสุขภาพประจําป เปนการสงเสริมปองกันโรค มิใชการรักษาพยาบาล ซึ่งตาม
กฎหมายเดิมไดกําหนดยกเวนเปนกรณีพิเศษใหเฉพาะผูมีสิทธิ (ขาราชการ ลูกจางประจํา และผูรับเบี้ยหวัด
บํานาญ) สามารถเบิกคาตรวจสุขภาพประจาปไดปละ ๑ ครั้ง ตามรายการและอัตราท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด ซึ่งแบงการตรวจเปน ๒ ชวงอายุ คือ ผูมีอายุไมเกิน ๓๕ ปบริบูรณ ตรวจได ๗ รายการ และผูมีอายุ
มากกวา ๓๕ ปบริบูรณขึ้นไป ตรวจได ๑๖ รายการ โดยมีสิทธิเบิกปละ ๑ ครั้ง ตามปงบประมาณแตสามารถ
ยื่นเบิกไดตามปปฏิทิน (๑ ป) นับถัดจากวันที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน และบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิไม
สามารถเบิกคาตรวจสุขภาพประจาปได (พระราชกฤษฎีกาฯ มาตรา ๑๘)  
 การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล แบงออกไดดังนี้ 
 1. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลกรณีผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลจาก
หนวยงานอื่น ใหผูมีสิทธิเลือกวาจะใชสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล   
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พ.ศ. 2553 หรือใชสิทธิจากหนวยงานอื่น โดยกรอกขอมูลตามแบบแจงการเลือกสิทธิและเปลี่ยนแปลงการใช
สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง เสนอตอหัวหนาสวน 
ราชการระดับกรม หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค แลวแตกรณี ทั้งนี้ การเลือกหรือการเปลี่ยนแปลง
การใชสิทธิใหเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยการเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที ่กค 0422.2/ว 377 ลงวันที ่30 กันยายน 2553) 
 2. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลกรณีผูมีสิทธิมีบุคคลในครอบครัวเปนผูมีสิทธิ 
เชนเดียวกัน ใหตางฝายตางใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลของตนเอง 
 3. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลสาหรับบุตร ดังนี้ 
 3.1 กรณีผูมีสิทธิมีคูสมรสเปนผูมีสิทธิเชนเดียวกัน ใหคูสมรสฝายใดฝายหนึ่งเปนผูใชสิทธิ
เบิกเงินคารักษาพยาบาลสาหรับบุตรทุกคนแตเพียงฝายเดียว โดยใหปฏิบัติดังนี้ 
 - ถาอยูสวนราชการผูเบิกแหงเดียวกัน ผูใชสิทธิจะตองรับรองตนเองในใบเบิกเงิน 
คารักษาพยาบาลวาตนเปนผูใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลสาหรับบุตรแตเพียงฝายเดียว 
 - ถาอยูตางสวนราชการผูเบิก หรือตางสวนราชการเจาสังกัด หรือมีการเปลี่ยน 
สวนราชการภายหลังจากที่มีการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปแลว ผูใชสิทธิจะตองขอให 
สวนราชการของตน แจงการใชสิทธิตามแบบ 7132 ใหสวนราชการของคูสมรสอีกฝายหนึ่งทราบ 
แลวแตกรณี และใหสวนราชการที่ไดรับแจงดาเนินการตอบรับตามแบบ 7133 (หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุด ที ่กค 0422.2/ว 379 ลงวันที ่30 กันยายน 2553) 
 3.2 กรณีผูมีสิทธิมีคูสมรสเปนผูมีสิทธิเชนเดียวกันสาหรับกรณีการหยา ไมวาการหยาจะ
เกิดข้ึนกอนหรือหลังจากที่มีการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปแลว ก็ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ 3.1 คูมือ
สวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ หนาที่ ๑๕ 
 4. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลสาหรับบุคคลในครอบครัวกรณีผูมีสิทธิมีหลายราย 
ใหผูมีสิทธิคนหนึ่งคนใดเปนผูขอใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลใหกับบุคคลดังกลาวแตเพียงฝายเดียวก็ได  
โดยใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ 3.1 
 5. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลใหกับบุคคลในครอบครัวซึ่งมีสิทธิไดรับเงินคา
รักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหนวยงานอื่น ใหผูมีสิทธิใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไดเฉพาะสวน
ที่ต่ํากวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกานี้เทานั้น (หลกัเกณฑฯ ขอ 7 วรรคหนึ่ง) 
 6. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลใหกับบุคคลในครอบครัวซึ่งเปนผูอาศัยสิทธิของผูอื่น
ซึ่งมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลสาหรับบุคคลในครอบครัวจากหนวยงานอื่นเชนเดียวกัน ใหผูมีสิทธิเบิกเงิน
คารักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัว 
 5.2 การลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานโดยนํากระบวนการปฏิบัติงานตามระบบ  
Lean เขามาใชในการกระบวนการจัดการ 

 Lean คือกระบวนการผลิตที่มุงลดความสูญเปลาจากการใชทรัพยากรที่ไมไดสรางมูลคาเพิ่ม
ใหกับสินคาและรวมถึงแนวทางการปรับปรุงกระบวนการอยางตอเนื่องดวยการลงทุนในทรัพยากรมนุษย 
(Human capital) โดยไมเนนการลงทุนในเทคโนโลยีชั้นสูง แตมุงการปรับปรุงโดยมีตัวพนักงานเปนตัวขับ
เคลื่อนที่สําคัญและสอดคลองกับปรัชญาคุณภาพ อยาง TQM โดยการพัฒนาสูรูปแบบลีนนั้น  

 Lean หมายถึง ผอม เพรียว บาง กระชับ  
 Lean เปนการเปลี่ยนแนวคิด ปรัชญาขององคกร ของคนทํางาน เปลี่ยนวัฒนธรรม

คนทํางาน  
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 Lean เปลี่ยนคุณคา value ของการใหบริการ จากมุมมองของผูใชบริการ ไมใชจาก 
ขาราชการ/เจาหนา 

 การเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานของภาครัฐ อดีต เนน คน (Operator) โดยการมอบหมาย
งาน ปจจุบัน ใหความสําคัญ กระบวนงาน(Process) โดยใชระบบประกันคุณภาพอนาคต เนน กระบวนงาน 
 (Process) โดยพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงานและพัฒนาองคกร เปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานมีสวนรวมใน
การแกไขปรับปรุงงาน 

 แนวคิดของ Lean Government  
แนวคิดที่จะปรับปรุงและพัฒนาระบบราชการ ใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น โดยลดความ 

สูญเสีย (ลดความสูญเปลาในกระบวนการทางานใหเหลือแตเนื้อแทในการ ทางาน โดยใชเวลานอยลง  
แตผลงานมากขึ้น ผูรับบริการพึงพอใจ) 

 ความสูญเสีย (Wates) คือ กิจกรรมหรืองานที่เพ่ิมคาใชจายใหหนวยงานโดยไมเพิ่ม
ประโยชน ในการทางานในสายตาประชาชน มี ๘ ประการ ดังนี้  

 ความสูญเสียเนื่องจาก ๑-๗ สามารถหลีกเลี่ยงหรือปรับปรุงได  
 ๑. Waiting = การรองาน  

 ๒. Transport = การเคลื่อนยายงานการแกไขขอผิดพลาด  
 ๓. Defect = การแกไขขอผิดพลาด  
 ๔. Over processings = การทางานซ้ําซอน  
 ๕. Inventory = การเก็บงานไวทา  
 ๖. Movement = การเคลื่อนไหวที่ไมจาเปนของผูปฏิบัติงาน  

 ๗. Over producing = การทางานมากเกินไป 
ความสูญเสียที่ควบคุมไดยาก  

 ๘. ความสูญเสียจากที่เกิดจากพฤติกรรมและอุปนิสัย ที่ไมไดเพิ่มคุณคาใหกับการทํางาน  
 � การไมแสดงความคิดเห็น  

� การเกรงใจ  
 � การวางเฉย 
 การลดความสูญเสียมี ๒ วิธ ี 

 วิธีที ่๑ ใชเทคโนโลยี  
� ลดความสูญเสีย  
� สงเสริมใหเกิดความโปรงใส เชน : การสืบคนขอมูลดวยตนเอง : การใชบริการของ 

ภาครัฐผานระบบ Internet 
วิธีที ่๒ ไมใชเทคโนโลยี ดวยวธิีตางๆเชน  

 ๒.๑ การวิเคราะหกระบวนงาน(Process analysis) : แผนผังการไหล (Flow Diagram) 
และแผนภูมิ กระบวนงาน(Process chart)  

๒.๒ การลดเวลาหนางาน (Single Minute Exchang of Die) : สังเกต สอบถาม  
ลดเวลากิจกรรมภายนอกภายในลง 

๒.๓ การปองกันความผิดพลาดในการทางานโดยใชเครื่องมือตางๆ  
- Pokayoke (โปกาโยเก) การปองกันการผิดพลาดจากการไมรู การเขาใจผิด  
- Visual Management ใชสายตาสั่งการ และดาเนินการ 
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  5.3 ใช SWOT Analysis เปนการวิเคราะหสภาพองคกรโดยการวิเคราะหปจจัยภายในเพื่อ
คนหาจุดแข็ง จุดออน โดยใชหลักการวิเคราะหปจจัยภายในตามหลักของ 4M วิเคราะหสภาพองคกร
ภายนอก เพื่อคนหา โอกาส และอุปสรรค โดยใชหลักการวิเคราะหปจจัยภายนอกตามหลักทฤษฎี PEST 
Analysis ซึ่งเปนเครื่องมือที่ใชสําหรับการวิเคราะหแนวโนมของการทํางาน และวิเคราะหภาพรวมของการ
ปฏิบัติงานในอนาคต โดยอาศัยการขอมูลของการเปลี่ยนแปลงของปจจัยภายนอกตางๆ ที่เราไมสามารถ
ควบคุมได  
 ทฤษฎี 4m  
 - Man หมายถึง การบริหารคน หรือบุคลากร จะใชคนอยางไรใหเกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลกับงานใหมากท่ีสุด คนถือเปนปจจัยที่สําคัญที่สุด เพราะการทํางานทุกอยางจะเกิดขึ้นไดตองอาศัย
ความคิดของคน มีคนเปนผูดําเนินการ หรือจัดการทําใหเกิดกิจกรรมในการทํางานหลายรูปแบบ เพื่อให
ประสบความสําเร็จในการทํางานตามวัตถุประสงค โดยดําเนินการแนะนํา ฝกอบรม ใหความรูในการจัดทํา
ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ ใหกับบุคลากรที่มีหนาที่เบิกจายเงินและตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ 
 - Money หมายถึง การบริหารเงิน เงินเปนปจจัยในการดําเนินการตามวัตถุประสงค เปน
องคประกอบในการทํางานใหบรรลุเปาหมาย ตองรูจักบริหารหรือจัดสรรเงินอยางไรใหเปนเพื่อใหเงินที่มีอยูใน
จํานวนที่จํากัดถูกใชไปอยางเพียงพอตอการทํางานใหบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายที่วางเอาไวอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 - Management หมายถึง การจัดการ คือกระบวนการบริหารจัดการ เปนการหาวิธีการ 
หรือวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนของภารกิจควรมีการวางแผน และควบคุมใหการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ มีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่วางเอาไว 
 - Material/Machine หมายถึง วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ หนังสือคูมือการเบิกจายเงิน
สวัสดิการ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ที่ใชประกอบการตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการทุกประเภท 
 ทฤษฎี PEST Analysis 
 P – Politic : ปจจัยทางนโยบายและการเมือง เปนปจจัยที่ไมคงที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู
ตลอดเวลาขึ้นอยูกับนโยบายของผูบริหารเปนชวงเวลาบางครั้งใหความสําคัญในเรื่องนี้แตบางครั้งก็ไมให
ความสําคัญ ดังนั้น เราควรรีบนํานโยบายของผูบริหารดานการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณหนวยงานมา
เรงดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย 
 E – Economic : ปจจัยทางเศรษฐกิจ ปจจุบันสถานะทางการเงินและเศรษฐกิจของ
หนวยงานกรุงเทพมหานครคอนขางจะสะดุดเนื่องจากการจัดเก็บภาษีเงินไดลดลง การบริหารงบประมาณของ
กรุงเทพมหานครเปนแบบเกินดุล จึงมีการจัดสรรเงินงบประมาณอยางประหยัด ตองคุมคากับการลงทุน 
 S – Social : ปจจัยทางสภาพสังคม ที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานดานการเรงรัดการเบิก
จายเงินสวัสดิการ 
 T – Technology : ปจจัยทางเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหมๆ หรือความกาวหนาทางดาน
เทคโนโลยี  
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ตาราง SWOT Analysis 
 

จุดแข็ง(Strength) จุดออน (Weakness) 
คน (Man) 

ฝายการคลัง สํานักงานเขตคลองสามวา 
มีบุคลากรที่มีความรู มีความสามารถในดานการเบิก
จายเงินสวัสดิการทุกประเภท โดยมีเจาหนาที่
ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสวัสดิการ ดังนี้  

1. นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  
จํานวน 1 คน 

2. เจาพนักงานการเงินและบัญชี- 
ชํานาญงาน จํานวน 2 คน 

3. เจาพนักงานการเงินและบัญชี- 
ปฏิบัติงาน จํานวน 1 คน 

4. เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  
จํานวน 1 คน และลูกจางโครงการ จํานวน 1 คน 
 

คน (Man) 
บุคลากรในหนวยงานยังตางคนตาง 

ทํางานตามสไตลของตนเองยังไมมีการดําเนินการไป
ในทิศทางเดียวกัน ตรวจฎีกาการเบิกจายตาม
แนวทางของตนเอง ทําใหการทํางานไมไดรับการ
ประสานกันเทาที่ควร เจาหนาที่บางคนยังขาดคามรู 
ความเขาใจในแนวทางการปฏิบัติที่ถูกตอง ทําใหเกิด
ขอผิดพลาด ลาชา ตองใชเวลาในการสงกลับไปแกไข 
บางครั้ง ทํางานตามความพอใจ ไมไดเรงรีบในการ
ตรวจสอบ  

เงิน (Money) 
ฝายการคลัง สํานักงานเขตคลองสามวา 

ได รั บ ก า รจั ด ส ร ร เงิ น งบ ป ระม าณ ป ระจํ าป                 
พ.ศ. 2559 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ(คา
ใชสอย) รายการ คาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
โดยไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ประจํ าป  เป นระยะเวลา 4  เดื อน  โดย ได รับ
คาอาหารนอกเวลาราชการ 100บาท/วัน/คน ทํา
ใหสามารถปฏิบัติหนาที่ดานการตรวจสอบฎีกาเพิ่ม
มากขึ้น มีเวลาในการใหคําแนะนํา ขั้นตอนวิธีการ
กับบุคลากรที่มีหนาที่จัดทําฎีกาใหมีความรู ความ
เขาใจในข้ันตอนมากขึ้น 
 

เงิน (Money) 
ตามแผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ใชวิธีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนกันปฏิบัติงาน วันละ 4 
คน และเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานประจํากลุมงานตางๆ 
ตองปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจของกลุมงานนั้นๆ ไมได
ปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินสวัสดิการ บางครั้งคน
ที่ทําลวงเวลาไมไดปฏิบัติหนาที่ดานการเบิกจายเงิน
สวัสดิการ 

วิธีการ (Method) 
ใชวิธีการแบงหนาที่ใหเจาหนาที ่

ตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ โดยแบงเปน                   
คารักษาพยาบาล คาเลาเรียน เงินทุนสนับสนุนบุตร 
และเงินบําเหน็จ บํานาญ 

วิธีการ (Method) 
           วิธีการแบงเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ
ฎีกา แตเจาหนาที่คนดังกลาวตองมีหนาที่รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบฎีกาเงินดานอื่นๆ ไปในเวลา
เดียวกัน ทําใหเวลาในการตรวจสอบฎีกาเงิน
สวัสดิการมีนอย 
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จุดแข็ง(Strength) จุดออน (Weakness) 

วัสดุอุปกรณ/เครื่องมือ (Material/Machine) 
ฝายการคลัง สํานักงานเขตคลองสามวา  

มคีูมือปฏิบัติงาน ในการดําเนินการ ดังนี ้
1. เครื่องคอมพิวเตอร  
2. คูมือการปฏิบัติงานดานการเบิก 

จายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
3. คูมือการปฏิบัติงานดานการ 

เบิกจายเงินสวัสดิการคาเลาเรียนบุตร 
4. คูมือการปฏิบัติงานดานการเบิก 

จายเงินทุนสนับสนุนบุตร 
5. คูมือการปฏิบัติงานดานการเบิก 

จายเงินบําเหน็จ บํานาญ ของขาราชการและลูกจาง 
 

วัสดุอุปกรณ/เครื่องมือ (Material/Machine 
1. เครื่องคอมพิวเตอรบางเครื่องมีสภาพ 

เกา ชํารุดไมสามารถใชงานไดตามปกติ อินเตอรเน็ต
ทํางานลาชาหรือบางครั้งไมสามารถเขาคียขอมูลใน
ระบบ Mis 2 เพื่อดึงใบขอเบิกเงินและพิมพหนาฎีกา
เบิกจายเงินได ทําใหประสบปญหา 

2. คูมือในการปฏิบัติงานมีจํานวนนอย 
ไมเพียงพอตอความตองการของเจาหนาที่  
  

โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 
P–Politic : ปจจัยทางนโยบายและการเมือง  
          ผูบริหารกรุงเทพมหานครใหความสําคัญกับ
การเรงรัดการเบิกจายเงินสวัสดิการ เพื่อกระตุน
เศรษฐกิจและสรางขวัญ กําลังใจ ใหบุคลากรใน
หนวยงาน 
 

P – Politic : ปจจัยทางนโยบายและการเมือง  
        นโยบายของผูบริหารเปนเพียงใหเรงรัดการ
ดําเนินการ แตมิ ได เปนแนวทางปฏิบัติและไมมี
บทลงโทษหากไมปฏิบัติตาม 

E–Economic : ปจจัยทางเศรษฐกิจ       
1. งบประมาณไดรับการจัดสรรเงิน 

งบประมาณคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
2. ไดรับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณคา 

สวัสดิการของขาราชการและลูกจางอยางตอเนื่อง 

E–Economic : ปจจัยทางเศรษฐกิจ             
กรุงเทพมหานครมีการจัดสรรเงิน 

งบประมาณแบบเกินดุล จัดสรรโดยใชรายรับกําหนด
รายจาย ปจจุบันรายรับลดลงทําใหการจัดสรรเงิน
งบประมาณบางสวนถูกตัดไปทําใหการทํางานขาด
งบประมาณในการดําเนินการ เชน งบประมาณ
คาอาหารทําการนอกเวลาราชการถูกลดลง 10% 
และบางครั้งเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรเปน
เงินสวัสดิการไมเพียงพอตองรอการจัดสรรใหมอยู
เสมอ 
 

S – Social : ปจจัยทางสภาพสังคม ที่เหมาะสม
กับการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินสวัสดิการ 

1. ผูอํานวยการเขตคลองสามวา และ 
คณะผูบริหารใหความสําคัญกับการเรงรัดเบิก
จายเงินสวัสดิการของขาราชการและลูกจางใน
หนวยงานเพื่อสรางขวัญและกําลังใจ 

S – Social : ปจจัยทางสภาพสังคม ที่เหมาะสม
กับการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินสวัสดิการ 

1. การปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน 
สวัสดิการภายในหนวยงานของสํานักงานเขตคลอง
สามวา ยังไมเปนไปในทิศทางเดียวกัน ยังตางคนตาง
ทํา ตางคนตางตรวจสอบตามความ 
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โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 

2. หนวยงานภายนอก เชน 
โรงพยาบาล สถาบัน การศึกษา ใหความรวมมือ 

3. ผูอํานวยการเขตคลองสามวา 
และคณะผูบริหารใหความสําคัญกับการเรงรัดเบิก
จายเงินสวัสดิการของขาราชการและลูกจางใน
หนวยงานเพื่อสรางขวัญและกําลังใจ 

4. หนวยงานภายนอก เชน 
โรงพยาบาล สถาบัน การศึกษา ใหความรวมมือ 

เคยชินของตนเอง ผูบริหารยั งไมมีการตั้ งเป น
กฎเกณฑหรือแนวทางดําเนินการ 

2. หนวยงานภายนอกบางหนวยงานไมให 
ความรวมมือในการแกไขเอกสารหรือใหแตลาชา 

3. การปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน 
สวัสดิการภายในหนวยงานของสํานักงานเขตคลอง
สามวา ยังไมเปนไปในทิศทางเดียวกัน ยังตางคนตาง
ทํา ตางคนตางตรวจสอบตามความเคยชินของตนเอง 
ผูบริหารยังไมมีการตั้งเปนกฎเกณฑหรือแนวทาง
ดําเนินการ 

4. หนวยงานภายนอกบางหนวยงานไมให 
ความรวมมือในการแกไขเอกสารหรือใหแตลาชา 
 

T – Technology : ปจจัยทางเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมใหมๆ หรือความกาวหนาทางดาน
เทคโนโลยี  

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใช 
ในการปฏิบัติงาน ไดแกเครื่องคอมพิวเตอร มีจํานวน
เพียงพอตอการปฏิบัติงานดานการจัดทําใบขอเบิก
และหนาฎีกาอยางเพียงพอ 

T – Technology : ปจจัยทางเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมใหมๆ หรือความกาวหนาทางดาน
เทคโนโลยี  

เครื่องคอมพิวเตอรบางเครื่องมีสภาพ 
เกา ชํารุดไมสามารถใชงานไดตามปกติ เปนไวรัสทํา
ใหไฟลงานเสียหาย บางเครื่องเปนรุนเกาทําใหไม
สามารถเขาระบบงานเบิกจายเงินสวัสดิการเพื่อทํา
ใบขอเบิกและหนาฎีกาได ระบบอินเตอรเน็ตลาชา
หรือบางครั้งไมสามารถเขาสูระบบได ทําใหงาน  
 

  
 การวิเคราะหจุดแข็งจุดออนของการเบิกจายเงินสวัสดิการตางๆ ของสํานักงานเขตคลองสามวา 

พบวาบุคลากรมีความพรอมในการดําเนินการหากไดรับการเรียนรูและกระตุนโดยผูบริหาร ในองคกรมีความ
ตระหนักและใหความสําคัญในเรื่องการเรงรัดการเบิกจายเงินสวัสดิการใหรวดเร็วขึ้น เพื่อสรางขวัญและ
กําลังใจใหขาราชการและลูกจางสํานักงานเขตคลองสามวา และมีคูมือในการปฏิบัติงาน รวมถึงมีบุคคลากรใน
หนวยงานที่มีความรู ความสามารถ มีความกระตือรือรนในการจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน
สวัสดิการ ใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่ชวยในการดําเนินการก็จะบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายไดโดยงาย 
ประกอบกับจากโอกาสและอุปสรรคในการดําเนินการ พบวาผูบริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายและให
ความสําคัญกับการเรงรัดการเบิกจายเงินสวัสดิการดานตางๆ มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยไดรับการ
สนับสนุนหรือไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณประจําป พ.ศ. 2559 เปนคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
ทําใหสามารถเรงรัดการเบิกจายไดโดยงายโดยสามารถจัดทําเอกสารและจัดทําฎีกาเบิกจายนอกเวลาราชการ
ไดเปนอยางดี  

 ฉะนั้น จึงเปนโอกาสที่จะวางแนวทางในการดําเนินงานเพื่อลดระยะเวลาในการเบิก 
จายเงินสวัสดิการใหแกขาราชการและลูกจางตอไป 
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6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
 6.1 กําหนดขอบเขตของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานโดยลดระยะเวลาการปฏิบัติงานดาน
การเบิกจายเงินสวัสดิการลงจากเดิม 26 วันทําการ คงเหลือ 11 วันทําการ 
 6.2 เสนอขอความเห็นชอบกรอบแนวคิดการลดระยะเวลาการปฏิบัติงานดานการเบิก 
จายเงินสวัสดิการลงจาก 26 วันทําการ ลดลงเหลือ 11 วันทําการ ใหผูบริหารใหความเห็นชอบเพื่อจะได
นํามาสูการออกคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานลดระยะเวลาการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินสวัสดิการ 
 6.3 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการลดระยะเวลาการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน
สวัสดิการ ประกอบดวย 
 6.3.1 ผูชวยผูอํานวยการเขตคลองสามวา    ประธานกรรมการ 
           ที่สั่งการฝายการคลัง     
 6.3.2 หัวหนาฝายการคลัง    หัวหนาคณะทํางาน 
 6.3.3 เจาพนักงานนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  คณะทํางาน 

6.3.4 เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน   คณะทํางาน 
6.3.5 เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน   คณะทํางาน 
6.3.6 เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน   คณะทํางาน 
6.3.7 ขาราชการและลูกจางฝายการคลังที่ไดรับมอบหมาย คณะทํางาน 
6.3.8 บุคลากรผูมีหนาที่เบิกจายเงินสวัสดิการของทุกฝาย  คณะทํางาน 
6.3.9 หัวหนากลุมงานตรวจสอบฎีกาฯ   คณะทํางานและเลขานุการ 
6.3.10 หัวหนากลุมงานธุรการ                          คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 6.4 จัดประชุมคณะทํางาน เพื่อวางแผนการทํางานรวมกัน และมอบหมายภารกิจวาใครทํา
อะไร ชวงเวลาไหน เชน กําหนดตัวผูรับผิดชอบใหมีหนาที่ตรวจสอบขั้นตอนการเบิกจายเงิน ผูรับผิดชอบให
คําปรึกษา แนะนําวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการที่ถูกตอง รวมถึงพิจารณากระบวนการเบิกจายเงินสวัสดิการ
วามีกี่ขั้นตอน อะไรบาง ใชระยะเวลาการดําเนินการแตละขั้นตอนกี่วัน โดยพิจารณาตามแนวทางการ
เบิกจายที่หนวยงานหรือระเบียบกําหนดเอาไว แลวศึกษาขอเท็จจริงในการดําเนินการวาหนวยงาน
ดําเนินการตามขั้นตอนอยางไร ถูกตองตรงกันหรือไมโดยดูจากการปฏิบัติงานที่ผานมาเปนหลัก หลังจากนั้น 
ที่ประชุมรวมกันพิจารณารายละเอียดขั้นตอนที่กําหนดเอาไวแลววาสามารถลดหรือรวมขั้นตอนใดเขาดวยกัน
เพื่อลดระยะเวลาในการดําเนินการ 
 6.5 จัดทํากระบวนงานการเบิกจายเงินสวัสดิการใหแกขาราชการและลูกจางที่กําหนดใหม 
ตามมติท่ีประชุม โดยจัดทําเปนคูมือสําหรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 6.6 ทดลองปฏิบัติตามกระบวนการงานที่กําหนดขึ้นมาใหมเพ่ือทดสอบกระบวนงาน 
 6.7 จัดประชุมคณะทํางานเพื่อตรวจสอบผลการทดลองการปฏิบัติงานตามกระบวนงานใหม
วาตองมีการแกไขปรับปรุงหรือไม เพื่อหาขอสรุปรวมกันวาสมควรจะใชกระบวนงานใหมในการปฏิบัติงาน
หรือไม 
 6.8 นําผลการปฏิบัติงานและมติที่ประชุมที่หารือรวมกันเสนอผูอํานวยการเขตฯ โดย
เสนอแนะแนวทางการดําเนินการที่ไดผลในดานการลดระยะเวลาใหผูอํานวยการเขตฯ ใหความเห็นชอบและ
อนุมัติใหหนวยงานถือปฏิบัติ 
 6.9 หากผูอํานวยการเขตใหความเห็นชอบและอนุมัติ ใหประกาศเปนแนวทางปฏิบัติของ
หนวยงาน 
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 6.10 นําเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร เพื่อทราบและอนุมัติใหหนวยงานอื่นๆ ทราบและ
ถือปฏิบัติตามแนวทางทีส่ํานักงานเขตคลองสามวาดําเนินการ 

 6.11 เผยแพรแนวทางดําเนินการ ผลการดําเนินการ การนําไปใช ใหทุกคนใน 
หนวยงานไดรับรูเพื่อจะไดนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง    

ตารางสรุปกระบวนงานเบิกจายเงินสวัสดิการตามระยะเวลาปจจุบันและระยะเวลาที่กําหนดใหม 
 

การปฏิบัติงานในปจจุบัน เวลา 
(วัน) 

การปฏิบัติงานกําหนดใหม เวลา 
(วัน) 

1. งานธุรการของทุกสวนราชการ รวบรวม 
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  
การเบิกเงิน โดยรวมเบิกพรอมกัน 
     1.1 รับเรื่องจากผูขอเบิก ตรวจสอบ
ความถูกตองของแบบคําขอรับเงินและ
เอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก (สําเนา
ทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส หนังสือรับรอง
บุตร หลักฐานแสดงการเปนนักเรียน 
นักศึกษา หนังสือแจงการใชสิทธิ หนังสือตอบ
รับการแจงการใชสิทธิและหลักฐานอื่นที่
จําเปน) เชน สิทธิการเบิก เบิกสําหรับตนเอง
หรือคนในครอบครัวที่ไดสิทธิเบิก บิดา– 
มารดา สามี-ภรรยา หรือบุตร กรณีเบิกคาเลา
เรียนหรือเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
ตรวจวาเปนบุตรคนที่เทาไหร ยังมีสิทธิเบิก
หรือไม อายุยังไมเกิน  แลว ลงชื่อรับรอง
เอกสารและใบขอเบิก 
      ๑.๒ ตรวจสอบระเบียบที่จะใชและ
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติใหใช ใหถูกตองกับ
สวัสดิการที่ขอเบิก 
     1.3 กรณีเอกสารไมถูกตอง ประสาน 
งาน/สงเรื่องคืน 

 

15 1. งานธุรการของทุกสวนราชการรวบรวม 
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
การเบิกเงิน โดยกําหนดใหสงเอกสารการ
ขอเบิกภายในวันพุธ แลวตั้งเบิกภายใน 
วันศุกร สงฝายการคลังภายในวันจันทร 
ของทุกสัปดาห 
   1.1 รับเรื่องจากผูขอเบิก ตรวจสอบ
ความถูกตองของแบบคําขอรับเงินและ
เอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก 
(สําเนาทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส 
หนังสือรับรองบุตร หลักฐานแสดงการเปน
นักเรียน นักศึกษา หนังสือแจงการใชสิทธิ 
หนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิและ
หลักฐานอื่นที่จําเปน) เชน สิทธิการเบิก 
เบิกสําหรับตนเองหรือคนในครอบครัวที่ได
สิทธิเบิก บิดา – มารดา สามี - ภรรยา 
หรือบุตร กรณีเบิกคาเลาเรียนหรือเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาบุตร ตรวจวาเปนบุตร
คนที่เทาไหร ยังมีสิทธิเบิกหรือไม อายุยัง
ไมเกิน แลว  ลงชื่อรับรองเอกสารและใบ
ขอเบิก 
    ๑.๒ ตรวจสอบระเบียบที่จะใช             
และงบประมาณที่ไดรับอนุมัติใหใช               
ใหถูกตองกับสวัสดิการที่ขอเบิก 
    1.3 กรณีเอกสารไมถูกตอง ประสาน 
งาน/สงเรื่องคืน 
 

5 
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การปฏิบัติงานในปจจุบัน เวลา 

(วัน) 
การปฏิบัติงานกําหนดใหม เวลา 

(วัน) 
2. จัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินตอผูมีอํานาจ 

2.1 จัดทําหนางบใบสําคัญฯ 
2.2 จัดทํางบรายละเอียดใบสําคัญ 

ประกอบฎีกา (แบบ ๖) 
2.3 จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
๒.๔ จัดทําใบขอเบิกจากระบบ MIS 
2.5 เสนอเรื่องผานหัวหนากลุมงาน 

ธุรการนําเรียนหัวหนาฝายลงนาม 
๒.๖ ธุรการของแตละฝาว ออกเลข 

หนังสือเสนอ ผอ.เขต ลงนามอนุมัต ิ
แลวสงคืนฝายที่ขอเบิก  
    2.7 ทุกสวนราชการ (ฝาย) ออก 
เลขหนังสือสง ฝายการคลังดําเนินการ 
๓. ธุรการฝายการคลังรับเรื่อง 

๓.1 ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบ  
ประทับตรารับหนังสือ  

3.2 เสนอผานหัวหนาธุรการ นําเรียน 
หัวหนาฝายสั่งการมอบหมายงาน 

3.3 ธุรการดําเนินการสงกลุมงาน 
ตรวจสอบดําเนินการ 
๔. กลุมงานตรวจสอบ  ตรวจสอบเอกสาร/ 
หลักฐาน จัดทําฎีกาจากระบบ MIS หัก 
งบประมาณ เสนอผูมีอํานาจลงนามหนาฎีกา 

๔.1 กลุมงานตรวจสอบรับเรื่องจาก 
ธุรการ ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานประกอบฎีกา 
กรณีเอกสารไมถูกตอง  

๔.2 ประสาน/สงคืนฝายที่ขอเบิก 
กรณีเอกสารถูกตอง 

๔.3 จัดทําหนาฎีกาจากระบบ MIS  
๔.4 เจาหนาที่คุมงบประมาณหักงบ-  

ประมาณ 
๔.5 หัวหนากลุมงานตรวจสอบเสนอ 

เรื่องผานหัวหนาฝายการคลังนําเรียน ผอ.เขต 
๔.6 ธรุการออกเลขหนังสือเสนอ ผอ.เขต 
๔.7 ธุรการฝายการคลังออกเลขหนังสอื 

สงคืนฝายผูขอเบิก 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

3 

2. จัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินตอผูม ี
อํานาจ 

2.1 จัดทําหนางบใบสําคัญฯ 
2.2 จัดทํางบรายละเอียดใบสําคัญ 

ประกอบฎีกา (แบบ ๖) 
2.3 จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจาย เงิน 
๒.๔ จัดทําใบขอเบิกจากระบบ MIS 
2.5 เสนอเรื่องผานหัวหนากลุมงาน 

ธุรการนําเรียนหัวหนาฝายลงนาม 
2.6 ทุกสวนราชการ (ฝาย) ออกเลข 
หนังสือสง ฝายการคลังดําเนินการ 
 
๓. ธุรการฝายการคลังรับเรื่อง 

๓.1 ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบ  
ประทับตรารับหนังสือ  

3.2 ธุรการดําเนินการสงกลุมงาน 
ตรวจสอบดําเนินการ 
๔. กลุมงานตรวจสอบ  ตรวจสอบ 
เอกสาร/หลักฐาน จัดทําฎีกาจากระบบ 
MIS หักงบประมาณ เสนอผูมีอํานาจลง
นามหนาฎีกา 

๔.1 กลุมงานตรวจสอบรับเรื่องจาก 
ธุรการ ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานประกอบฎีกาโดยเรงรัดการ
ตรวจสอบใหเร็วขึ้น 
กรณีเอกสารไมถูกตอง  

๔.2 ประสาน/สงคืนฝายที่ขอเบิก 
กรณีเอกสารถูกตอง  

๔.3 จัดทําหนาฎีกาจากระบบ MIS  
๔.4 เจาหนาที่คุมงบประมาณหักงบ-  

ประมาณ 
๔.5 หัวหนากลุมงานตรวจสอบเสนอ 

เรื่องผานหัวหนาฝายการคลังนําเรียน ผอ.เขต 
๔.6 ธรุการออกเลขหนังสือเสนอ  ผอ.เขต 
๔.7 ธุรการฝายการคลังออกเลข 

หนังสือสงคืนฝายผูขอเบิก 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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การปฏิบัติงานในปจจุบัน เวลา 

(วัน) 
การปฏิบัติงานกําหนดใหม เวลา 

(วัน) 
๕. ฝายการคลัง จัดทําเอกสาร/หลักฐาน   
การเบิกเงินใหกองการเงิน  

๕.1 ปลดหนาฎีกา 
๕.๒ จัดทําบัญชีสงฎีกา 
๕.๓ สงหนาฎีกาพรอมบัญชีใหกอง 

การเงิน 
 

1 ๕. ฝายการคลัง จัดทําเอกสาร/หลักฐาน                   
การเบิกเงินใหกองการเงิน โดยเรงรัดการ
ดําเนินการ 

๕.1 ปลดหนาฎีกา 
๕.๒ จัดทําบัญชีสงฎีกา 
 ๕.๓ สงหนาฎีกาพรอมบัญชีใหกอง 

การเงิน 

 1 

6. เบิกจายเงินใหฝายที่ขอเบิก 
6.1 ธุรการสงเรื่องใหกลุมงาน 

งบประมาณการเงินดําเนินการเบิกจาย 
6.2 กลุมงานงบประมาณฯ เมื่อไดรับ 

โอน เงินจากกองการเงิน  นํ าฎี กานั้ นมา
ลงทะเบียนจาย 

6.3 จัดพิมพเช็คตามรายการที่ไดรับ 
โอนและลงทะเบียนเตรียมจายไวตรวจสอบ
ความถูกตอง สงผานหัวหนาฝายการคลัง 
เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ 

6.4 เตรียมจายในระบบ Mis 2 และ 
จายในระบบ Mis 2 

6.5 แจงฝายผูขอเบิกทราบและ 
เซ็นตชื่อในขั้วเช็ค หนาฎีกา ใบสงมอบและ
ทะเบียนจาย 

3 วัน 6. เบิกจายเงินใหฝายที่ขอเบิก 
6.1 กลุมงานงบประมาณฯ  

ตรวจสอบใบโอนเงินจากกองการเงิน ใน
ระบบ Mis 2  

6.2 จัดพิมพเช็คตามรายการที่ไดรับ 
โอ น แ ล ะ ล งท ะ เบี ย น เต รี ย ม จ า ย ไว
ตรวจสอบความถูกตอง สงผานหัวหนา
ฝายการคลัง เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ 

6.3 เมื่อ ผอ.ลงนามอนุมัติเช็ค แจง 
ฝายที่ไดรับอนุมัติมาเซ็นตรับเช็คเพื่อนําไป
เบิกเงินที่ธนาคารแลวนําจายใหผูขอเบิก
เงินสวัสดิการ 

1 วัน 

 
7. ระยะเวลาการดําเนินการ 
 ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
8. งบประมาณ 
0000000 ไมใชงบประมาณในการดําเนินการ00 
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9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือการติดตามและ
ประเมินผล 

เปาหมาย 
           ลดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน
สวัสดิการจาก 26 วันทําการ                  
เหลือเพียง 11 วันทําการ   

ระดับผลผลิต (Output) 
        สามารถเบิกจายเงิน
สวัสดิการแลวเสร็จภายใน  
11 วันทําการ  
 
 

 
รายงานผลการปฏิบัติงานดาน
การเบิกจายเงินสวัสดิการ 

วัตถุประสงค 
           3.1 เพื่อใหการเบิก
จายเงินสวัสดิการเปนไปดวย
ความถูกตองและรวดเร็ว 
           3.2 เพื่อใหขาราชการ
และลูกจาง (ผูเบิกเงินสวัสดิการ) 
ไดรับความพึงพอใจ 

ระดับผลลัพท (Outcom) 
- รอยละ 80 ของฎีกาเบิกเงิน
สวัสดิการสามารถเบิกจายแลวเสร็จ
รวดเร็วขึ้นกวาเดิม 
- รอยละ 90 ของผูขอเบิกเงิน
สวัสดิการมีความพึงพอใจในระดับ
มากขึ้น 
 

 
- รายงานผลการปฏิบัติงานดาน
การเบิกจายเงินสวัสดิการ 
 
- แบบสํารวจความพึงพอใจ 

 
10. ขอเสนอแนะ 
  หากผลการดําเนินการลดระยะเวลาในการเบิกจายเงินสวัสดิการของ สํานักงานเขตคลอง
สามวา สามารถลดระยะเวลาการเบิกจายเงินสวัสดิการลงไดจริง ทําใหการเบิกจายเงินรวดเร็วขึ้นกวาเดิม เห็น
ควรใหผูอํานวยการเขตคลองสามวา สั่งการใหสวนราชการในสังกัดสํานักงานเขตคลองสามวาทราบและถือ
ปฏิบัติ และเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครสั่งการใหหนวยงานถือเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


