
การลดข้ันตอนการเบิกเงินคาตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 
   

1.  สาเหตุหรือความเปนมาของปญหา 
  

 สํานักงานเขตทวีวัฒนา พบปญหาการเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการลาชา และไมมีระยะเวลาการจายเงินท่ีแนนอน  สาเหตุของปญหาสวนหนึ่งพบวา
มาจากข้ันตอนของการทําแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการรวบรวมหลักฐานการเบิกเงินในแตละเดือน ใชเวลา
เฉลี่ย 5 วัน นับถัดจากวันสิ้นเดือน  ระยะเวลาในการตรวจสอบ การแกไขเอกสารการขอเบิกเงินและอนุมัติ
ฎีกา ใชเวลาเฉลี่ย 9 วัน และระยะเวลาในการโอนเงิน การจายเงินใชเวลาเฉลี่ย 8 วัน ทําใหผูปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการไดรับคาตอบแทนหลังจากทํางานแลวเสร็จเฉลี่ย 22 วัน นับถัดจากวันสิ้นเดือน สงผลใหความพึง
พอใจตอระยะเวลาดําเนินการท้ังหมดมีเพียงรอยละ  47 เทานั้น 

 จึงตองการลดข้ันตอนตั้งแตการทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา ลดระยะเวลาในการรวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน การตรวจสอบ การแกไขเอกสาร และลดระยะเวลาการจายเงินใหผูปฏิบัติงานนอกเวลาใหไดรับเงิน
เร็วข้ึน 

หมายเหต ุ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะเบิกจายเดือนละ 1 ครั้ง ในวันถัด
จากวันทําการสุดทายของเดือน 
 

2. สภาพการณปจจุบัน 
 

 ในเดือนกันยายนของทุกป ฝายตางๆจะทราบวงเงินงบประมาณของปถัดไป เพ่ือจัดทําแผน
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอผูอํานวยการเขตอนุมัติแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เม่ือไดรับอนุมัติแลว
จะสงแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครประทับตรากอนดําเนินการขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติเบิกจายเงินตอผูมีอํานาจในการอนุมัติคือไมเกิน 2 เดือน เปนอํานาจ
ของผูอํานวยการเขต เกิน 2 เดือน แตไมเกิน 4 เดือน เปนอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร  เกิน 4 เดือน แต
ไมเกินปงบประมาณ เปนอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ซ่ึงมอบอํานาจใหปลัดกรุงเทพมหานคร
ปฏิบัติราชการแทน แลวแตกรณี ในสวนของสํานักงานเขตทวีวัฒนา ฝายท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเกิน 4 
เดือน แตไมเกินปงบประมาณ มี 8 ฝาย แตละฝายจะดําเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติ
เบิกจายเงินตามแผนท่ีผานการประทับตราจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครแลว เม่ือไดรับอนุมัติแลว 
ฝายตางๆ จะสงเรื่องใหฝายการคลังขอเงินประจํางวด ซ่ึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จะอนุมัติเงิน
ประจํางวดให 2 ใน 3 ของวงเงินตามแผน ดังนั้น การขออนุมัติเงินประจํางวดในสวนท่ีเหลืออีก 1 ใน 3    
ฝายตางๆ จะตองสงเรื่องใหฝายการคลังพรอมแผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีผานการประทับตราจาก
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครอีกครั้ง 

 การเบิกจายเงิน  ฝายตางๆ จะตองมีหลักฐานการลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คําสั่งอยูเวร 
การรับรองวันลา รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาพรอมท้ังแผนและเอกสารการอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและ
อนุมัติเบิกจายเงิน ซ่ึงเอกสารทุกอยางฝายตางๆ ตองตรวจสอบความถูกตองกอนจัดทําบัญชีจายเงินลวงเวลา 
และทําใบขอเบิกสงฝายการคลังเพ่ือตรวจสอบอีกครั้งกอนเสนออนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน แตปรากฎวาฝายการคลัง



ตรวจสอบแตละครั้งตองสงคืนแกไขเนื่องจากทําบัญชีจายเงินไมถูกตองตามหลักฐาน เอกสารไมครบถวน เบิก
จายเงินไมตรงตามแผนปฏิบัติงาน ฝายใดเรงดําเนินการแกไขก็จะไดรับการโอนเงินเร็วกวาฝายท่ียังไมเรงแกไข 

 การจายเงิน  เม่ือฝายการคลังไดรับการโอนเงินจากกองการเงินแลวจะเขียนเช็คสั่งจายเสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนามคูกับหัวหนาฝายการคลัง เม่ือเช็คลงนามเรียบรอยแลวจึงแจงคณะกรรมการรับ – สง 
เงิน ฝายนั้นๆ ใหมารับเช็คไปเบิกเงินท่ีธนาคารเพ่ือนําไปจายใหผูปฏิบัติงานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ข้ันตอนการทํางานหลักทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายตางๆ ทําแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  (เดือนกันยายน) 

ฝายตางๆ เสนอ ผอ.เขตอนุมัติ
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ฝายตางๆ สงแผนที่อนุมัติแลวให
ฝายการคลังตรวจสอบ 

เวลา 1 วัน เวลา 1 วัน เวลา 1 วัน 

ฝายตางๆ รับแผนคืนและทาํ
หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน และ
ขออนุมัติเบิกจายเงินตามแผน
เสนอ ป.กทม. 
 

ฝายการคลังสงแผนที่
ประทับตราแลวคืนฝายตางๆ 
 

ฝายการคลังตรวจสอบแผนสงให 
สงม.ตรวจสอบประทับตรา 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 1 วัน 
 

เวลา 1 วัน 

ฝายตางๆ แจงฝายการคลงัขอ
เงินงวด 

ฝายการคลังขอเงินงวดที่ 1 ตาม
หลักเกณฑใหขอ 2 ใน 3 ของ
แผนในระบบ MIS 

ฝายตางๆ รวบรวมหลักฐานการลง
ชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
รับรองวันลาและรายงานตางๆ 
 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 3  วัน 
 

1 2 3 

6 5 4 

7 8 9 

เจาหนาที่ฝายการคลงัตรวจสอบ
ความถูกตอง ถาไมถูกตองจะ
สงคืนแกไข ถาถูกตองจะเสนอ 
ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 
 

ฝายการคลังรับใบขอเบิกจาก
ฝายตางๆ สงเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
 

ฝายตางๆ จัดทาํบญัชีจายเงิน
ลวงเวลาตามวนั เวลา ทีป่ฏิบัติ
จริง และทําใบขอเบิกเสนอ
หัวหนาฝายลงนาม สงฝายการ
คลัง 

 
 เวลา 8  วัน 

 

เวลา 1 วัน 
 

เวลา 2 วัน 
 

12 11 10 

รอ ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 
 
 

ฝายการคลังจัดสงฎีกาตนฉบบัที่ 
ผอ.เขต อนุมัติใหกองการเงิน
เพื่อใชเปนหลักฐานในการโอน
เงิน 
 

เมื่อไดรับการโอนเงิน ฝายการ
คลังจะเขียนเช็คสั่งจายให
คณะกรรมการรับ-สงเงินฝาย
ตางๆ เสนอ ผอ.เขต ลงนามเช็ค
สั่งจาย 
 

เวลา 1 วัน 
 

เวลา 1  วัน 
 เวลา 1 วัน 

 

13 14 15 

รอ ผอ.เขตลงนามเช็คสั่งจาย 
 

ฝายการคลังแจงคณะกรรมการ
รับ-สงเงินฝายตางๆ ใหมารับเชค็
ไปเบิกเงินทีธ่นาคาร 
 เวลา 1  วัน 

 

16 17 คณะกรรมการรับ-สงเงินฝาย
ตางๆ นาํเงินที่ไปรับจากธนาคาร
ไปจายใหผูปฏิบัตงิานนอกเวลา

 
 

18 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 1 วัน 
 



ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

 

Pre Lean  
 

                แผน                          งบประมาณ    เบิกจาย 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 ข้ันตอน 

  1 1 1 1 1 1 1 1 3 2 1 8 1 1 1 1 1 1 = 28 วัน 

                                                                                 ประสิทธิภาพ Pre Lean = 19/28 x100 = 67.85 

Post Lean  

                        แผน         งบประมาณ           เบิกจาย 

Pre 1 2 6 8 9 10 11 12 13 15 16 18  

Post 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 12 ข้ันตอน 

   1 0.5 1 1 2 1 1 3 0.5 1 0.5 0.5 = 13 วัน 

                                                                                      ประสิทธิภาพ Post Lean (คาดการณ) = 11.5/13 x100 = 88.46 

ประสิทธิภาพ  =     เวลารวมของข้ันตอนหรือกิจกรรมท่ีเปนสีเขียว x 100 

                      เวลาของข้ันตอนหรือกิจกรรมท้ังหมด (เขียว+เหลือง+แดง) 

    



3. กําหนดเปาหมายที่ตองการ 
 

     1.  ลดข้ันตอนดําเนินการเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังกระบวนการ  
 อยางนอย 3 ข้ันตอน 
     2.  ลดระยะเวลาท้ังกระบวนการในการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยางนอย 9 วัน 
     3.  ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมีความพึงพอใจการไดรับเงินคาตอบแทนเร็วข้ึน อยางนอยรอยละ 80 

 

 

 

4. Gap  Analysis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1. การรับรองวันลาลาชา 

2. การลงช่ือปฏิบัติงานนอก
เวลายอนหลัง 

3. จัดทําบัญชีการจายเงินไม
ถูกตองตามหลักฐาน 

1. สงม. แบงการขออนุมัตเิงินงวดเปน 2 ครั้ง  
2. การขออนุมัติเงินงวดทุกครั้งตองแนบแผนท่ี

ประทับตราแลว 

3. ตองมีเงินงวดกอนการเบิกจาย  

หลักฐานการเบิกเงิน 

งบประมาณ 
 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

1. ฝายตางๆ จัดทําแผนและเสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผน
ไมพรอมกันทําใหลาชา 

2. ฝายตางๆ ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและขอ
อนุมัติ เบิกจายเงินเสนอ ป.กทม. อนุมัติ ไมพรอมกัน 
ขออนุมัติไมครบถวน ตองแกไขทําใหลาชา 

1. ไมกระจายงาน 

2. ไมมีแนวทางปฏิบัติตอง
แกไขงานหลายครั้ง 

1. การสงฎีกาตนฉบับใหกอง
การเงินกอนการโอนเงิน 

2. ตรวจสอบการโอนเงินจากระบบ 
MIS 

3. กรรมการรับ-สงเงิน มีภารกิจอ่ืน
มาก 

การตรวจสอบ 
 

การจายเงิน 

 

ความสญู
เปลาของกระบวนการ

เบิกเงินคาตอบแทน 
 



5. ปญหาที่จะแกไข 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. ฝายตางๆ จัดทําแผนและ
เสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผนไม
พรอมกันทําใหลาชา 
 
 

- ใหฝายตางๆ จดัทําแผนสง
ฝายการคลังภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- ใหฝายการคลังตรวจสอบ
และรวบรวมแผนของทุกฝาย
เสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผนใน
ภาพรวมของสํานักงานเขต
ทวีวัฒนา 

- ลดระยะเวลาการทํางาน 

- ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเกิน
ความจําเปน 

- รางขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

- ประชุม 

2. ฝายตางๆ ขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาและขอ
อนุมัติ เบิกจายเงินเสนอ 
ป.กทม. อนุมัติ ไมพรอมกันขอ
อนุมัติไมครบถวนตองแกไข 
ทําใหลาชา 

 

- ใหฝายการคลังรวบรวมขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและขอเบิกจายเงนิ
ของทุกฝายในภาพรวมของ
สํานักงานเขตทวีวฒันาเสนอ 
ป.กทม. และติดตามการ
อนุมัติ 

- ปรับวิธีการทาํงานใหงายไม
ซ้ําซอน 

- ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
ฝายตางๆ 

- ลดภาระของผูบริหารในการ
อนุมัติ 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร      
เร่ือง การจายเงินคาอาหาร 
ทําการนอกเวลา พ.ศ.
2529 

- จัดทําตัวอยางการขออนุมัติ
ปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกจายเงิน 

 

หลักฐานการเบิกเงิน 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. การรับรองวันลาลาชา 
 
 
 
 

- ปรับปรุงกระบวนการทาํงาน
โดยกําหนดระยะเวลาที่
ตองการ 

- ลดความสูญเสยีเนื่องจากเก็บ
งานไวทาํในภายหลงั 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

2. การลงชื่อปฏิบัติงาน
นอกเวลายอนหลัง 

 
 
 

- ผูควบคุมการปฏิบัติงานตอง
ใหผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการลงชื่อในวัน
ปฏิบัติงาน หามลงชื่อ
ยอนหลัง 

- ลดความสูญเสยีเนื่องจากเก็บ
งานไวทาํในภายหลงั 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

3. จัดทําบญัชีการจายเงิน
ไมถูกตองตามหลักฐาน 

 
 
 

- ใหตรวจสอบหลักฐานการ
รับรองวันลา คําสั่งอยูเวร 
การลงชื่อปฏิบัติงานกอน
จัดทําบญัชีการจายเงิน 

- ลดความสูญเสยีจากการ
ปฏิบัติงานทีผ่ิดพลาด ทาํให
ตองนํามาแกไขใหม 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

 



การตรวจสอบ 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. ไมกระจายงาน - แบงงานใหมใหเจาหนาที่

ตรวจสอบทุกคนตรวจฎีกา
เบิกเงินคาตอนแทนคนละ  
3 ฝาย 

- ลดความสูญเสยีในการรอ
คอย 

- ลดระยะเวลาการทํางาน 

- ทําคําสัง่มอบหมายหนาที่ความ
รับผิดชอบ 

2. ไมมีแนวทางปฏิบัติ
ตองแกไขงานหลาย
คร้ัง 

- อบรมใหความรูเจาหนาที ่

- จัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน 

- ลดความสูญเสยีจากการ
ทํางานซ้ําซอน ทําแลวทําอีก 
ตรวจสอบแลวตรวจสอบอีก 

- ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเกิน
ความจําเปน 

- จัดอบรม 

- จัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

การจายเงิน 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. สงฎีกาตนฉบับใหกอง

การเงินกอนการโอน
เงิน 

 

- ตองกําหนดเวลาที่แนนอนใน
การนําสงฎีกาไปกองการเงิน 

- ลดระยะเวลาการรอคอย 

- ลดความสูญเปลาที่เกิดจาก
กระบวนการและวิธีการ 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

2. ตรวจสอบการโอนเงิน
จากระบบ MIS  

- ควรกําหนดชวงเวลาในการ
ตรวจสอบการโอนเงินจาก
ระบบ MIS 

- ลดระยะเวลาการรอคอย 

- ลดความสูญเปลาที่เกิดจาก
กระบวนการและวิธีการ 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

3. กรรมการรับ-สงเงิน มี
ภารกิจอ่ืนมาก  

- ควรกําหนดชวงเวลาที่
แนนอนในการจายเช็คให
กรรมการมารับพรอมกัน   
3 คน 

- ลดความสูญเปลาที่เกิดจาก
กระบวนการและวิธีการ 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

 

 

 

 

 



ตารางสรุปผลการดําเนินการตามแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบ Lean ในปงบประมาณ พ.ศ.2557 
สํานักงานเขตทวีวัฒนา 

กระบวนงาน การลดข้ันตอนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

1. การนําแผนการแกไขปญหาไปปฏิบัติ 
 

แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการทําแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
1. ใหฝายตางๆ จัดทําแผนสง
ฝายการคลังภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 
 
1.1 ฝายการคลัง เวียนรางขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจํ าป  2557 ให ทุกฝ าย (10 ฝ าย )  เตรียมจัด ทํา
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

 
 

สิงหาคม 2556 

 
 

เจาหนาท่ีงบประมาณ 

 
 
- ทุกฝายทราบวงเงินงบประมาณ

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ป 2557 

 1.2  ฝายการคลัง กําหนดแนวทางปฏิบัติเสนอ ผอ.เขต ให
ความเห็นชอบใหทุกฝาย (10 ฝาย) สงแผนฯ ใหฝายการคลัง
ภายในวัน ท่ี  16 กันยายน 2556 ตามหนั งสือ ท่ี  กท 
8608/789 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2556 

3 กันยายน 
2556 

หัวหนาฝายการคลัง -  ผอ.เขต เห็นชอบแนวทางฯ 
-  ทุกฝายทราบใหสงแผนปฏิบัติงาน

ในวันท่ี 16 กันยายน 2556 

 1.3  ฝายการคลัง ทําตัวอยางการทําแผน ใหคําแนะนําและ
ติดตามการจัดทําแผนของทุกฝาย (10 ฝาย) โดยใหทุกฝาย
เสนอหัวหนาฝายลงนามเปนผูเสนอแผนเทานั้น แลวสงแผนให
ฝายการคลังดําเนินการตอไป 

3 – 15 
กันยายน 2556 

หัวหนาฝายการคลัง -  ทุกฝายมีตัวอยางการทํา
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 1.4  ฝายตางๆ (10 ฝาย) จัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการโดยมีหัวหนาฝายลงนามผูเสนอแผนสงฝายการคลัง 

16 กันยายน 
2556 

เจาหนาท่ีธุรการ -  ทุกฝายทําแผนฯ และลงนามเปน   
ผูเสนอแผน เทานั้น 
-  ทุกฝายสงแผนตามเวลาท่ีกําหนด 
(16 กันยายน 2556) 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
2. ใหฝายการคลังตรวจสอบและ
รวบรวมแผนของทุกฝายเสนอ 
ผอ.เขต อนุมัติแผนในภาพรวม
ของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 

2.1 ฝายการคลังตรวจสอบแผนของทุกฝาย(10 ฝาย) 
เสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผนในภาพรวม 

16  กันยายน 
2556 

หัวหนาฝายการคลัง - ทุกฝายทําแผนตามตัวอยางภายใน
วงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

-  ลดการแกไขแผน 
- ลดข้ันตอนการทํางานของฝายตางๆ 

 2.2 ผอ.เขต ลงนามอนุมัติแผนของทุกฝายพรอมกันใน
ภาพรวมของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 

17 กันยายน 
2556 

- - ทุกฝายไดรับอนุมัติแผนฯ พรอมกัน 

 2.3 ฝายการคลัง สงแผนปฏิบัติงานนอกเวลาท่ี   ผอ.เขต 
อนุมัติแผนแลวใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ประทับตรา ตามหนังสือท่ี กท 8608/6793 ลงวันท่ี 
17 กันยายน 2556 

17 กันยายน 
2556 

เจาหนาท่ีงบประมาณ - ไมมีการทักทวงจาก สงม. 

 2.4 สํานักงานงบประมาณฯ สงแผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
ท่ีประทับตราแลวใหสํานักงานเขตทวีวัฒนา ตามหนังสือท่ี 
กท 1905/02393 ลงวันท่ี 23 กันยายน 2556 

23 กันยายน 
2556 

- - สงม.ประทับตราแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาทุกฝาย (10 ฝาย) 

3. ใหฝายการคลังรวบรวมขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและขอเบิกจายเงินของ
ทุกฝายในภาพรวมของสํานักงาน
เขตทวีวัฒนาเสนอ ป.กทม. และ
ติดตามการขออนุมัติ 

3.1 ฝายการคลังดําเนินการขออนุมัติใหขาราชการและ
ลูกจางสํานักงานเขตทวีวัฒนา จํานวน 795 คน (7 ฝาย : 
9 งาน) สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2556 ถึงวันท่ี 30 
กันยายน 2557 ภายในวงเงิน 16,327,300 บาท โดย
เบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 2557 ของ
ฝายตางๆ เสนอ ป.กทม. ตามหนังสือท่ี กท 8608/6917 
ลงวันท่ี 24 กันยายน 2556 

24 กันยายน 
2556 

หัวหนาฝายการคลัง - การขออนุมัติอํานาจ ผว.กทม. 
ถูกตอง ครบถวน ตามขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจายเงินคาอาหารทําการนอก
เวลา พ.ศ.2529 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
 3.2 ป.กทม. (ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) อนุมัติการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและอนุมัติเบิกจายเงินใน
ภาพรวมของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 
 
 

26 กันยายน 
2556 

 
 

 

- 
 
 
 

 

- ลดภาระของ ป.กทม. ในการอนมัุติ 1 
ครั้ง ตอ 1 ฝาย เปนอนุมัติ 1 ครั้ง ตอ 
7 ฝาย 

- ฝายตางๆ ไดรับอนุมัติพรอมกันกอน
วันเริ่มปฏิบัติงาน 

 3.3 ฝายการคลัง สําเนาการอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและอนุ มัติ เบิกจายเ งิน พรอมคืนแผนการ
ปฏิบัติงานตนฉบับท่ีประทับตราแลวให 7 ฝาย 

1 ตุลาคม 2556 เจาหนาท่ีธุรการ - ฝาย 7 ฝาย รับทราบการอนุมัติ 
- ฝาย 7 ฝาย ใชเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
ตั้งแตเดือนตุลาคม 2556 – 
กันยายน 2557 

- ฝายอีก 3 ฝาย ท่ีไมไดปฏิบัติงาน
นอกเวลา อํานาจ ผว.กทม. ใชเปน
ตัวอยางในการขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาและอนุมัติเบิกจายเงิน 
อํานาจ ผอ.เขต 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการเบิกเงิน 
1. ปรับปรุงกระบวนการทํางาน
โดยกําหนดระยะเวลาการรับรอง
วันลา 
 
2.  ผูควบคุมการปฏิบัติงานตอง
ใหผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ลงชื่อในวันปฏิบัติงาน หามลงชื่อ
ยอนหลัง 
 
3.  ใหตรวจสอบหลักฐานการ
รับรองวันลา คําสั่งอยูเวร การลง
ชื่อปฏิบัติงาน กอนจัดทําบัญชี
การจายเงิน 
 

 
     จัดกิจกรรมเสริมสรางความรูดานการเงินการคลัง และ
การพัสดุ เพ่ือรับทราบปญหาอุปสรรคในการเบิกจายเงิน
และรวมกันหาทางแกไขปญหาเพ่ือใหการเบิกจายรวดเร็ว
โดยเฉพาะการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ และไดรวมกันกําหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การลาใหสงใบลาในวันรุงข้ึน 
2. ใหลงชื่อในวันท่ีปฏิบัติงาน หามลงชื่อยอนหลัง 
3. ใหเจาหนาท่ีจัดทําบัญชีการจายเงินตรวจสอบ

หลักฐานตาม ขอ1 – ขอ 2 ตั้งแตวันเริ่มปฏิบัติงานใหเปน
ปจจุบัน 

4. ใหสงใบขอเบิกเงินในวันท่ี 1 ของเดือน ถาตรงกับ
วั นหยุ ดให ส งวั น ถัดไปช ว ง เช า  ตามหนั งสื อ ท่ี  กท 
8608/1014 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2556  เรื่อง รายงาน
การจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูดานการเงิน การคลัง และ
พัสดุ 

 
25 ตุลาคม 

2556 

 
ทุกฝาย 

 
-  ทุกฝายตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเปนปจจุบัน 
-  ทุกฝายสงใบขอเบิกเงินคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเดือน
ตุลาคม 2556 ในวันท่ี 1 พฤศจิกายน 
2556 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการตรวจสอบ 
1. แบงงานใหมใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบทุกคนตรวจฎีกาเบิก
เงินคาตอบแทนคนละ 3 ฝาย 
 

 
1.1 ทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฎีกา จํานวน 3 คน รับผิดชอบทุกหมวดรายจาย 
(7 หมวด) โดยแบงความรับผิดชอบเปนฝาย คนละ 3 – 4 
ฝาย เปนโรงเรียน คนละ 2 – 3 โรงเรียน 

 
26 มิถุนายน 

2556 

 
หัวหนาฝายการคลัง 

 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกามีความรูทุก

หมวดรายจาย 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกาทํางานแทน

กันได ลดความสูญเสียในการรอคอย 
 1.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีการับใบขอเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาจากฝายท่ีรับผิดชอบมาตรวจสอบ
ในสาระสําคัญแลวเสนอหัวหนาฝายการคลัง 

1 พฤศจิกายน 
2556 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ - ลดการแกไขงาน 
- ตรวจสอบเสร็จทุกฝายภายในวันท่ี 4 

พฤศจิกายน 2556 
 1.3 หัวหนาฝายการคลังตรวจสอบความถูกตองของฎีกา

กอนนําเสนอ ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 
4 พฤศจิกายน 

2556 
เจาหนาท่ีธุรการ - ผอ.เขต อนุมัติฎีกา  

วันท่ี 4 พฤศจิกายน 2556 
2. อบรมใหความรูเจาหนาท่ี - จัดกิจกรรมเสริมสรางความรูดานการเงิน การคลัง และ

การพัสดุ 
25 ตุลาคม 

2556 
หัวหนาฝายการคลัง - ฝายตางๆ โรงเรียนในสังกัด และ

เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกา เขาใจข้ันตอน 
วิธีการทํางาน สามารถละระยะเวลาการ
ทํางาน 

3. จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน จัดทําคู มือการปฏิบัติงานปงบประมาณ 2557 
จํานวน 4 เลม 

1. การปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาใชจายในการจัด
งานหรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

2. การปฏิบัติงานดานการเบิกคาใชจ ายในการ
ฝกอบรม (ในประเทศ)  

3.  ตัวอยางการเบิกจายคาใชจายในการดูงาน
ตางประเทศ 
4.  การปฏิบัติงานดานการพัสดุ (คาครุภัณฑ) 

1 ตุลาคม 2556 ฝายการคลัง -  มีตัวอยางการขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการและขออนุมัติเบิก
จายเงินอํานาจ ผอ.เขต 
-  ทุกฝายมีแนวทางการเบิกจายดาน
การคลัง 
-  ฝายการคลังมีมาตรฐานการ
ตรวจสอบฎีกา 
-  ทุกฝายลดความสูญเสียจากการแกไข
งานหลายครั้ง 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการจายเงิน 
1. กําหนดเวลาท่ีแนนอนในการ
นําสงฎีกาไปกองการเงิน 
 

 
ฝายการคลังจะสงฎีกาท่ีอนุมัติแลวใหกองการเงิน วันละ 1 
ครั้ง ชวงเวลา 11.00 น. – 13.00 น. ดังนั้น ฎีกาท่ี     
ผอ.เขต อนุมัติชวงเชาจะสงฎีกาไดในวันเดียวกัน ถา ผอ.
เขต อนุมัติในชวงบายจะสงฎีกาในวันรุงข้ึน 

 
5 พฤศจิกายน 

2556 

 
เจาหนาท่ีธุรการ 

 
-   กองการเงินรับฎีกาของสํานักงาน
เขตทวีวัฒนา วันท่ี 5 พฤศจิกายน 
2556 

2.  กําหนดชวงเวลาในการ
ตรวจสอบการโอนเงินจากระบบ 
MIS 

เจาหนาท่ีการเงินจะตรวจสอบการโอนเงินจากระบบ MIS  
ในชวงเชา บาย และตอนเย็น 

6 พฤศจิกายน 
2556 

เจาหนาท่ีการเงิน - กองการเงินโอนเงินใหสํานักงานเขต
ทวีวัฒนา วันท่ี 6 พฤศจิกายน 
2556 

3.  กําหนดชวงเวลาท่ีแนนอนใน
การจายเช็คใหกรรมการมารับ
พรอมกัน 3 คน 

เม่ือไดรับการโอนเงินจากกองการเงิน เจาหนาท่ีการเงิน
จะดําเนินการ 

1. เขียนเช็คสั่งจายคาอาหารทําการนอกเวลาเสนอ 
หน.ฝายการคลัง และ ผอ.เขต ลงนามในเช็ค 

2. ประสานฝายตางๆ ใหแจงกรรมการรับ – สงเงิน 
มารับเช็คในชวงบาย 

3. จายเช็คใหกรรมการรับ – สงเงิน ของฝายตางๆ 

6 พฤศจิกายน 
2556 

เจาหนาท่ีการเงิน  
- ผอ.เขต ลงนามในเช็ค วันท่ี 6 

พฤศจิกายน 2556 
- ฝายตางๆ รับทราบการจายเงิน

คาอาหารทําการนอกเวลา 
- กรรมการรับ – สงเงิน ไปเบิกเงินท่ี

ธนาคาร และนําไปจายผูปฏิบัติงาน
นอกเวลา 

 

 

 

 

 



2. สรุปข้ันตอนการทํางานหลักทั้งหมด 

Post Lean 

ณ 30 กันยายน 2557 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายตางๆ ทําแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการสงฝายการคลัง
ตรวจสอบและเสนอ ผอ.เขต 
อนุมัติ 

ผอ.เขต อนุมัติแผน ฝายการคลังขออนุมัตปิฏิบัติงาน
นอกเวลาและขอเบิกจายเงิน 

เวลา 1.5 วัน เวลา 0.5 วัน เวลา 0.5 วัน 

ฝายตางๆ จัดทาํใบขอเบิกเงินสง
ฝายการคลัง 
 

ฝายตางๆ ตรวจสอบการลงชื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลา รับรองวัน
ลา และจัดทําบัญชีจายเงนิ
ลวงเวลาเปนปจจุบนั 
 

ฝายการคลังขออนุมัติเงินประจาํ
งวดตามแผนปฏิบัติงานนอก
เวลา 

เวลา 0.5  วัน 
 

เวลา 1.5 วัน 
 

เวลา 0.5 วัน 

ฝายการคลังรับใบขอเบิกจาก
ฝายตางๆ สงเจาหนาที่
ตรวจสอบ 

เจาหนาที่ฝายการคลงัตรวจสอบ
ตามแนวทางที่กําหนดและเสนอ 
ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 

ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 
 

เวลา 0.5  วัน 
 

เวลา 1.5  วัน 
 

เวลา 0.25 วัน 
 

1 2 3 

6 5 4 

7 8 9 

ฝายการคลังจายเงนิใหกรรมการ
รับ – สงเงิน ไปเบิกเงินที่
ธนาคาร นํามาจายให
ผูปฏิบัตงิานนอกเวลา 
 

ผอ.เขต ลงนามเช็คสั่งจาย 
 

ฝายการคลังสงฎีกาใหกอง
การเงินและตรวจสอบการโอน
เงินจากระบบ MIS  เตรียมเขียน
เช็ค พรอมประสานฝายตางๆ 
แจงกรรมการรับ – สงเงิน 

เวลา 0.5  วัน 
 

เวลา 0.25 วัน 
 

เวลา 1 วัน 
 

12 11 10 



ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

 

Pre Lean  
 

                แผน                          งบประมาณ    เบิกจาย 

                     = 6 วัน                         = 2 วัน                                        = 20 วัน                                                       รวม 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 ข้ันตอน 

  1 1 1 1 1 1 1 1 3 2 1 8 1 1 1 1 1 1 = 28 วัน 

 

Post Lean       ณ วันที ่30  กันยายน  2557 

                        แผน         งบประมาณ           เบิกจาย 

     = 2.5 วัน      = 0.5 วัน                       = 6 วัน 

Pre 1 2 6 8 9 10 11 12 13 15 16 18 รวม 

Post 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 12 ข้ันตอน 

 1.5 0.5 0.5 0.5 1.5 0.5 0.5 1.5 0.25 1 0.25 0.5 = 9 วัน 

 

ประสิทธิภาพ  =     เวลารวมของข้ันตอนหรือกิจกรรมท่ีเปนสีเขียว x 100 

                      เวลาของข้ันตอนหรือกิจกรรมท้ังหมด (เขียว+เหลือง+แดง) 

ประสิทธิภาพ Pre Lean = 19/28 x100 = 67.85 

ประสิทธิภาพ Post Lean = 8/9 x100 = 88.88 



3. สรุปผลการดําเนินการตามแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบ Lean ในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 
 

รายการ Pre - Lean 
Post – Lean 

(ผลการดําเนินงานท่ีทําไดจริง 
ณ 30 กันยายน 2557) 

ผลลัพธ (เพ่ิมข้ึน/ลดลง) 

จํานวนข้ันตอนท่ีใชดําเนินการท้ังกระบวนการ 18 ข้ันตอน 12 ข้ันตอน ลดลง 6 ข้ันตอน 
จํานวนระยะเวลาท่ีใชท้ังกระบวนการ 28 วัน 9 วัน ลดลง 19 วัน 
จํานวนคาใชจาย - - - 
จํานวนระยะทาง - - - 
จํานวนผูปฏิบัติงาน - - - 
ความพึงพอใจของผูรับบริการ 47% 93% เพ่ิมข้ึน 46% 
อ่ืนๆ (ถามี) ...    

 
ประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

ประสิทธิภาพการดําเนินงาน 
(Pre-Lean) 

ประสิทธิภาพท่ีคาดวาจะทําได 
(Post-Lean) 

ประสิทธิภาพท่ีทําไดจริง 
    ณ 30 กันยายน 2557 

ผลลัพธ 
 

67.85% 88.46% 88.88% -สูงกวา Pre Lean 21.03% 
-สูงกวา Post Lean (คาดการณ) .42% 

 
ผลการดําเนินการตามตัวช้ีวัด 

รายการตัวช้ีวัด เปาหมาย 
 ผลการดําเนินงานท่ีทําไดจรงิ 

ณ 30 กันยายน 2557 
ผลลัพธ 

 
1. ลดข้ันตอนดําเนินการเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังกระบวนการ  
อยางนอย 3 ข้ันตอน 

อยางนอย 3 ข้ันตอน ลดลง 6 ข้ันตอน สูงกวาเปาหมาย 

2. ลดระยะเวลาท้ังกระบวนการในการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยางนอย 9 วัน 

อยางนอย 9 วัน ลดลง 19 วัน สูงกวาเปาหมาย 

3. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมีความพึงพอใจการ
ไดรับเงินคาตอบแทนเร็วข้ึน อยางนอยรอยละ 80 

อยางนอยรอยละ 80 รอยละ 93 สูงกวาเปาหมาย 



การรายงานเปรียบเทียบ Pre – Post 

Lean 

 

กิจกรรม Pre – Lean Post – Lean ผลท่ีได 

ข้ันตอน (แผน) 

ข้ันตอน (งบประมาณ) 

ข้ันตอน (เบิกจาย) 

 6  ข้ันตอน 

 2  ข้ันตอน 

10 ข้ันตอน 

  3  ข้ันตอน 

  1  ข้ันตอน 

  8  ข้ันตอน 

           3  ข้ันตอน  50 % 

           1  ข้ันตอน  50 % 

           2  ข้ันตอน  20 % 

รวม 18 ข้ันตอน 12  ข้ันตอน          6  ข้ันตอน 33.33 % 

ระยะเวลา (แผน) 

ระยะเวลา (งบประมาณ) 

ระยะเวลา (เบิกจาย) 

6  วัน 

2  วัน 

      20  วัน 

2.5  วัน 

0.5  วัน 

   6  วัน 

            3.5 วัน  58.33 % 

            1.5 วัน  75 % 

             14 วัน  70 %  

รวม 28  วัน    9  วัน          19  วัน  67.85 % 

% ประสิทธิภาพ 

19  x 100 

28 

=  67.85 

   8 x 100 

9 

= 88.88 

 

21.03 % 
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