
การลดข้ันตอนการเบิกเงินคาตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 
   

1.  สาเหตุหรือความเปนมาของปญหา 
  

 สํานักงานเขตทวีวัฒนา พบปญหาการเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการลาชา และไมมีระยะเวลาการจายเงินท่ีแนนอน  สาเหตุของปญหาสวนหนึ่งพบวา
มาจากข้ันตอนของการทําแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการรวบรวมหลักฐานการเบิกเงินในแตละเดือน ใชเวลา
เฉลี่ย 5 วัน นับถัดจากวันสิ้นเดือน  ระยะเวลาในการตรวจสอบ การแกไขเอกสารการขอเบิกเงินและอนุมัติ
ฎีกา ใชเวลาเฉลี่ย 9 วัน และระยะเวลาในการโอนเงิน การจายเงินใชเวลาเฉลี่ย 8 วัน ทําใหผูปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการไดรับคาตอบแทนหลังจากทํางานแลวเสร็จเฉลี่ย 22 วัน นับถัดจากวันสิ้นเดือน สงผลใหความพึง
พอใจตอระยะเวลาดําเนินการท้ังหมดมีเพียงรอยละ  47 เทานั้น 

 จึงตองการลดข้ันตอนตั้งแตการทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา ลดระยะเวลาในการรวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน การตรวจสอบ การแกไขเอกสาร และลดระยะเวลาการจายเงินใหผูปฏิบัติงานนอกเวลาใหไดรับเงิน
เร็วข้ึน 

หมายเหต ุ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะเบิกจายเดือนละ 1 ครั้ง ในวันถัด
จากวันทําการสุดทายของเดือน 
 

2. สภาพการณปจจุบัน 
 

 ในเดือนกันยายนของทุกป ฝายตางๆจะทราบวงเงินงบประมาณของปถัดไป เพ่ือจัดทําแผน
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอผูอํานวยการเขตอนุมัติแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เม่ือไดรับอนุมัติแลว
จะสงแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครประทับตรากอนดําเนินการขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติเบิกจายเงินตอผูมีอํานาจในการอนุมัติคือไมเกิน 2 เดือน เปนอํานาจ
ของผูอํานวยการเขต เกิน 2 เดือน แตไมเกิน 4 เดือน เปนอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร  เกิน 4 เดือน แต
ไมเกินปงบประมาณ เปนอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ซ่ึงมอบอํานาจใหปลัดกรุงเทพมหานคร
ปฏิบัติราชการแทน แลวแตกรณี ในสวนของสํานักงานเขตทวีวัฒนา ฝายท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเกิน 4 
เดือน แตไมเกินปงบประมาณ มี 8 ฝาย แตละฝายจะดําเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติ
เบิกจายเงินตามแผนท่ีผานการประทับตราจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครแลว เม่ือไดรับอนุมัติแลว 
ฝายตางๆ จะสงเรื่องใหฝายการคลังขอเงินประจํางวด ซ่ึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จะอนุมัติเงิน
ประจํางวดให 2 ใน 3 ของวงเงินตามแผน ดังนั้น การขออนุมัติเงินประจํางวดในสวนท่ีเหลืออีก 1 ใน 3    
ฝายตางๆ จะตองสงเรื่องใหฝายการคลังพรอมแผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีผานการประทับตราจาก
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครอีกครั้ง 

 การเบิกจายเงิน  ฝายตางๆ จะตองมีหลักฐานการลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คําสั่งอยูเวร 
การรับรองวันลา รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาพรอมท้ังแผนและเอกสารการอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและ
อนุมัติเบิกจายเงิน ซ่ึงเอกสารทุกอยางฝายตางๆ ตองตรวจสอบความถูกตองกอนจัดทําบัญชีจายเงินลวงเวลา 
และทําใบขอเบิกสงฝายการคลังเพ่ือตรวจสอบอีกครั้งกอนเสนออนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน แตปรากฎวาฝายการคลัง



ตรวจสอบแตละครั้งตองสงคืนแกไขเนื่องจากทําบัญชีจายเงินไมถูกตองตามหลักฐาน เอกสารไมครบถวน เบิก
จายเงินไมตรงตามแผนปฏิบัติงาน ฝายใดเรงดําเนินการแกไขก็จะไดรับการโอนเงินเร็วกวาฝายท่ียังไมเรงแกไข 

 การจายเงิน  เม่ือฝายการคลังไดรับการโอนเงินจากกองการเงินแลวจะเขียนเช็คสั่งจายเสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนามคูกับหัวหนาฝายการคลัง เม่ือเช็คลงนามเรียบรอยแลวจึงแจงคณะกรรมการรับ – สง 
เงิน ฝายนั้นๆ ใหมารับเช็คไปเบิกเงินท่ีธนาคารเพ่ือนําไปจายใหผูปฏิบัติงานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ข้ันตอนการทํางานหลักทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายตางๆ ทําแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  (เดือนกันยายน) 

ฝายตางๆ เสนอ ผอ.เขตอนุมัติ
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ฝายตางๆ สงแผนที่อนุมัติแลวให
ฝายการคลังตรวจสอบ 

เวลา 1 วัน เวลา 1 วัน เวลา 1 วัน 

ฝายตางๆ รับแผนคืนและทาํ
หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน และ
ขออนุมัติเบิกจายเงินตามแผน
เสนอ ป.กทม. 
 

ฝายการคลังสงแผนที่
ประทับตราแลวคืนฝายตางๆ 
 

ฝายการคลังตรวจสอบแผนสงให 
สงม.ตรวจสอบประทับตรา 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 1 วัน 
 

เวลา 1 วัน 

ฝายตางๆ แจงฝายการคลงัขอ
เงินงวด 

ฝายการคลังขอเงินงวดที่ 1 ตาม
หลักเกณฑใหขอ 2 ใน 3 ของ
แผนในระบบ MIS 

ฝายตางๆ รวบรวมหลักฐานการลง
ชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
รับรองวันลาและรายงานตางๆ 
 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 3  วัน 
 

1 2 3 

6 5 4 

7 8 9 

เจาหนาที่ฝายการคลงัตรวจสอบ
ความถูกตอง ถาไมถูกตองจะ
สงคืนแกไข ถาถูกตองจะเสนอ 
ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 
 

ฝายการคลังรับใบขอเบิกจาก
ฝายตางๆ สงเจาหนาที่
ตรวจสอบ 
 

ฝายตางๆ จัดทาํบญัชีจายเงิน
ลวงเวลาตามวนั เวลา ทีป่ฏิบัติ
จริง และทําใบขอเบิกเสนอ
หัวหนาฝายลงนาม สงฝายการ
คลัง 

 
 เวลา 8  วัน 

 

เวลา 1 วัน 
 

เวลา 2 วัน 
 

12 11 10 

รอ ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 
 
 

ฝายการคลังจัดสงฎีกาตนฉบบัที่ 
ผอ.เขต อนุมัติใหกองการเงิน
เพื่อใชเปนหลักฐานในการโอน
เงิน 
 

เมื่อไดรับการโอนเงิน ฝายการ
คลังจะเขียนเช็คสั่งจายให
คณะกรรมการรับ-สงเงินฝาย
ตางๆ เสนอ ผอ.เขต ลงนามเช็ค
สั่งจาย 
 

เวลา 1 วัน 
 

เวลา 1  วัน 
 เวลา 1 วัน 

 

13 14 15 

รอ ผอ.เขตลงนามเช็คสั่งจาย 
 

ฝายการคลังแจงคณะกรรมการ
รับ-สงเงินฝายตางๆ ใหมารับเชค็
ไปเบิกเงินทีธ่นาคาร 
 เวลา 1  วัน 

 

16 17 คณะกรรมการรับ-สงเงินฝาย
ตางๆ นาํเงินที่ไปรับจากธนาคาร
ไปจายใหผูปฏิบัตงิานนอกเวลา

 
 

18 

เวลา 1  วัน 
 

เวลา 1 วัน 
 



ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

 

Pre Lean  
 

                แผน                          งบประมาณ    เบิกจาย 

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           เบิกจาย 

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  =     เวลารวมของข้ันตอนหรือกิจกรรมท่ีเปนสีเขียว x 100 

                      เวลาของข้ันตอนหรือกิจกรรมท้ังหมด (เขียว+เหลือง+แดง) 

    



3. กําหนดเปาหมายที่ตองการ 
 

     1.  ลดข้ันตอนดําเนินการเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังกระบวนการ  
 อยางนอย 3 ข้ันตอน 
     2.  ลดระยะเวลาท้ังกระบวนการในการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยางนอย 9 วัน 
     3.  ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมีความพึงพอใจการไดรับเงินคาตอบแทนเร็วข้ึน อยางนอยรอยละ 80 

 

 

 

4. Gap  Analysis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1. การรับรองวันลาลาชา 

2. การลงช่ือปฏิบัติงานนอก
เวลายอนหลัง 

3. จัดทําบัญชีการจายเงินไม
ถูกตองตามหลักฐาน 

1. สงม. แบงการขออนุมัตเิงินงวดเปน 2 ครั้ง  
2. การขออนุมัติเงินงวดทุกครั้งตองแนบแผนท่ี

ประทับตราแลว 

3. ตองมีเงินงวดกอนการเบิกจาย  

หลักฐานการเบิกเงิน 

งบประมาณ 
 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

1. ฝายตางๆ จัดทําแผนและเสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผน
ไมพรอมกันทําใหลาชา 

2. ฝายตางๆ ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและขอ
อนุมัติ เบิกจายเงินเสนอ ป.กทม. อนุมัติ ไมพรอมกัน 
ขออนุมัติไมครบถวน ตองแกไขทําใหลาชา 

1. ไมกระจายงาน 

2. ไมมีแนวทางปฏิบัติตอง
แกไขงานหลายครั้ง 

1. การสงฎีกาตนฉบับใหกอง
การเงินกอนการโอนเงิน 

2. ตรวจสอบการโอนเงินจากระบบ 
MIS 

3. กรรมการรับ-สงเงิน มีภารกิจอ่ืน
มาก 

การตรวจสอบ 
 

การจายเงิน 

 

ความสญู
เปลาของกระบวนการ

เบิกเงินคาตอบแทน 
 



5. ปญหาที่จะแกไข 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. ฝายตางๆ จัดทําแผนและ
เสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผนไม
พรอมกันทําใหลาชา 
 
 

- ใหฝายตางๆ จดัทําแผนสง
ฝายการคลังภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- ใหฝายการคลังตรวจสอบ
และรวบรวมแผนของทุกฝาย
เสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผนใน
ภาพรวมของสํานักงานเขต
ทวีวัฒนา 

- ลดระยะเวลาการทํางาน 

- ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเกิน
ความจําเปน 

- รางขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

- ประชุม 

2. ฝายตางๆ ขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาและขอ
อนุมัติ เบิกจายเงินเสนอ 
ป.กทม. อนุมัติ ไมพรอมกันขอ
อนุมัติไมครบถวนตองแกไข 
ทําใหลาชา 

 

- ใหฝายการคลังรวบรวมขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและขอเบิกจายเงนิ
ของทุกฝายในภาพรวมของ
สํานักงานเขตทวีวฒันาเสนอ 
ป.กทม. และติดตามการ
อนุมัติ 

- ปรับวิธีการทาํงานใหงายไม
ซ้ําซอน 

- ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
ฝายตางๆ 

- ลดภาระของผูบริหารในการ
อนุมัติ 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร      
เร่ือง การจายเงินคาอาหาร 
ทําการนอกเวลา พ.ศ.
2529 

- จัดทําตัวอยางการขออนุมัติ
ปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกจายเงิน 

 

หลักฐานการเบิกเงิน 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. การรับรองวันลาลาชา 
 
 
 
 

- ปรับปรุงกระบวนการทาํงาน
โดยกําหนดระยะเวลาที่
ตองการ 

- ลดความสูญเสยีเนื่องจากเก็บ
งานไวทาํในภายหลงั 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

2. การลงชื่อปฏิบัติงาน
นอกเวลายอนหลัง 

 
 
 

- ผูควบคุมการปฏิบัติงานตอง
ใหผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการลงชื่อในวัน
ปฏิบัติงาน หามลงชื่อ
ยอนหลัง 

- ลดความสูญเสยีเนื่องจากเก็บ
งานไวทาํในภายหลงั 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

3. จัดทําบญัชีการจายเงิน
ไมถูกตองตามหลักฐาน 

 
 
 

- ใหตรวจสอบหลักฐานการ
รับรองวันลา คําสั่งอยูเวร 
การลงชื่อปฏิบัติงานกอน
จัดทําบญัชีการจายเงิน 

- ลดความสูญเสยีจากการ
ปฏิบัติงานทีผ่ิดพลาด ทาํให
ตองนํามาแกไขใหม 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

 



การตรวจสอบ 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. ไมกระจายงาน - แบงงานใหมใหเจาหนาที่

ตรวจสอบทุกคนตรวจฎีกา
เบิกเงินคาตอนแทนคนละ  
3 ฝาย 

- ลดความสูญเสยีในการรอ
คอย 

- ลดระยะเวลาการทํางาน 

- ทําคําสัง่มอบหมายหนาที่ความ
รับผิดชอบ 

2. ไมมีแนวทางปฏิบัติ
ตองแกไขงานหลาย
คร้ัง 

- อบรมใหความรูเจาหนาที ่

- จัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน 

- ลดความสูญเสยีจากการ
ทํางานซ้ําซอน ทําแลวทําอีก 
ตรวจสอบแลวตรวจสอบอีก 

- ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเกิน
ความจําเปน 

- จัดอบรม 

- จัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

การจายเงิน 
 

ปญหาท่ีจะแกไข แผนการแกไข วัตถุประสงค เครื่องมือ 
1. สงฎีกาตนฉบับใหกอง

การเงินกอนการโอน
เงิน 

 

- ตองกําหนดเวลาที่แนนอนใน
การนําสงฎีกาไปกองการเงิน 

- ลดระยะเวลาการรอคอย 

- ลดความสูญเปลาที่เกิดจาก
กระบวนการและวิธีการ 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

2. ตรวจสอบการโอนเงิน
จากระบบ MIS  

- ควรกําหนดชวงเวลาในการ
ตรวจสอบการโอนเงินจาก
ระบบ MIS 

- ลดระยะเวลาการรอคอย 

- ลดความสูญเปลาที่เกิดจาก
กระบวนการและวิธีการ 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

3. กรรมการรับ-สงเงิน มี
ภารกิจอ่ืนมาก  

- ควรกําหนดชวงเวลาที่
แนนอนในการจายเช็คให
กรรมการมารับพรอมกัน   
3 คน 

- ลดความสูญเปลาที่เกิดจาก
กระบวนการและวิธีการ 

- กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ

 

 

 

 

 



ตารางสรุปผลการดําเนินการตามแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบ Lean ในปงบประมาณ พ.ศ.2557 
สํานักงานเขตทวีวัฒนา 

กระบวนงาน การลดข้ันตอนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

1. การนําแผนการแกไขปญหาไปปฏิบัติ 
 

แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการทําแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
1. ใหฝายตางๆ จัดทําแผนสง
ฝายการคลังภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 
 
1.1 ฝายการคลัง เวียนรางขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจํ าป  2557 ให ทุกฝ าย (10 ฝ าย )  เตรียมจัด ทํา
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

 
 

สิงหาคม 2556 

 
 

เจาหนาท่ีงบประมาณ 

 
 
- ทุกฝายทราบวงเงินงบประมาณ

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ป 2557 

 1.2  ฝายการคลัง กําหนดแนวทางปฏิบัติเสนอ ผอ.เขต ให
ความเห็นชอบใหทุกฝาย (10 ฝาย) สงแผนฯ ใหฝายการคลัง
ภายในวัน ท่ี  16 กันยายน 2556 ตามหนั งสือ ท่ี  กท 
8608/789 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2556 

3 กันยายน 
2556 

หัวหนาฝายการคลัง -  ผอ.เขต เห็นชอบแนวทางฯ 
-  ทุกฝายทราบใหสงแผนปฏิบัติงาน

ในวันท่ี 16 กันยายน 2556 

 1.3  ฝายการคลัง ทําตัวอยางการทําแผน ใหคําแนะนําและ
ติดตามการจัดทําแผนของทุกฝาย (10 ฝาย) โดยใหทุกฝาย
เสนอหัวหนาฝายลงนามเปนผูเสนอแผนเทานั้น แลวสงแผนให
ฝายการคลังดําเนินการตอไป 

3 – 15 
กันยายน 2556 

หัวหนาฝายการคลัง -  ทุกฝายมีตัวอยางการทํา
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 1.4  ฝายตางๆ (10 ฝาย) จัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการโดยมีหัวหนาฝายลงนามผูเสนอแผนสงฝายการคลัง 

16 กันยายน 
2556 

เจาหนาท่ีธุรการ -  ทุกฝายทําแผนฯ และลงนามเปน   
ผูเสนอแผน เทานั้น 
-  ทุกฝายสงแผนตามเวลาท่ีกําหนด 
(16 กันยายน 2556) 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
2. ใหฝายการคลังตรวจสอบและ
รวบรวมแผนของทุกฝายเสนอ 
ผอ.เขต อนุมัติแผนในภาพรวม
ของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 

2.1 ฝายการคลังตรวจสอบแผนของทุกฝาย(10 ฝาย) 
เสนอ ผอ.เขต อนุมัติแผนในภาพรวม 

16  กันยายน 
2556 

หัวหนาฝายการคลัง - ทุกฝายทําแผนตามตัวอยางภายใน
วงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

-  ลดการแกไขแผน 
- ลดข้ันตอนการทํางานของฝายตางๆ 

 2.2 ผอ.เขต ลงนามอนุมัติแผนของทุกฝายพรอมกันใน
ภาพรวมของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 

17 กันยายน 
2556 

- - ทุกฝายไดรับอนุมัติแผนฯ พรอมกัน 

 2.3 ฝายการคลัง สงแผนปฏิบัติงานนอกเวลาท่ี   ผอ.เขต 
อนุมัติแผนแลวใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ประทับตรา ตามหนังสือท่ี กท 8608/6793 ลงวันท่ี 
17 กันยายน 2556 

17 กันยายน 
2556 

เจาหนาท่ีงบประมาณ - ไมมีการทักทวงจาก สงม. 

 2.4 สํานักงานงบประมาณฯ สงแผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
ท่ีประทับตราแลวใหสํานักงานเขตทวีวัฒนา ตามหนังสือท่ี 
กท 1905/02393 ลงวันท่ี 23 กันยายน 2556 

23 กันยายน 
2556 

- - สงม.ประทับตราแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาทุกฝาย (10 ฝาย) 

3. ใหฝายการคลังรวบรวมขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและขอเบิกจายเงินของ
ทุกฝายในภาพรวมของสํานักงาน
เขตทวีวัฒนาเสนอ ป.กทม. และ
ติดตามการขออนุมัติ 

3.1 ฝายการคลังดําเนินการขออนุมัติใหขาราชการและ
ลูกจางสํานักงานเขตทวีวัฒนา จํานวน 795 คน (7 ฝาย : 
9 งาน) สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2556 ถึงวันท่ี 30 
กันยายน 2557 ภายในวงเงิน 16,327,300 บาท โดย
เบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 2557 ของ
ฝายตางๆ เสนอ ป.กทม. ตามหนังสือท่ี กท 8608/6917 
ลงวันท่ี 24 กันยายน 2556 

24 กันยายน 
2556 

หัวหนาฝายการคลัง - การขออนุมัติอํานาจ ผว.กทม. 
ถูกตอง ครบถวน ตามขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจายเงินคาอาหารทําการนอก
เวลา พ.ศ.2529 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
 3.2 ป.กทม. (ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) อนุมัติการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและอนุมัติเบิกจายเงินใน
ภาพรวมของสํานักงานเขตทวีวัฒนา 
 
 

26 กันยายน 
2556 

 
 

 

- 
 
 
 

 

- ลดภาระของ ป.กทม. ในการอนมัุติ 1 
ครั้ง ตอ 1 ฝาย เปนอนุมัติ 1 ครั้ง ตอ 
7 ฝาย 

- ฝายตางๆ ไดรับอนุมัติพรอมกันกอน
วันเริ่มปฏิบัติงาน 

 3.3 ฝายการคลัง สําเนาการอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและอนุ มัติ เบิกจายเ งิน พรอมคืนแผนการ
ปฏิบัติงานตนฉบับท่ีประทับตราแลวให 7 ฝาย 

1 ตุลาคม 2556 เจาหนาท่ีธุรการ - ฝาย 7 ฝาย รับทราบการอนุมัติ 
- ฝาย 7 ฝาย ใชเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
ตั้งแตเดือนตุลาคม 2556 – 
กันยายน 2557 

- ฝายอีก 3 ฝาย ท่ีไมไดปฏิบัติงาน
นอกเวลา อํานาจ ผว.กทม. ใชเปน
ตัวอยางในการขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาและอนุมัติเบิกจายเงิน 
อํานาจ ผอ.เขต 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการเบิกเงิน 
1. ปรับปรุงกระบวนการทํางาน
โดยกําหนดระยะเวลาการรับรอง
วันลา 
 
2.  ผูควบคุมการปฏิบัติงานตอง
ใหผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ลงชื่อในวันปฏิบัติงาน หามลงชื่อ
ยอนหลัง 
 
3.  ใหตรวจสอบหลักฐานการ
รับรองวันลา คําสั่งอยูเวร การลง
ชื่อปฏิบัติงาน กอนจัดทําบัญชี
การจายเงิน 
 

 
     จัดกิจกรรมเสริมสรางความรูดานการเงินการคลัง และ
การพัสดุ เพ่ือรับทราบปญหาอุปสรรคในการเบิกจายเงิน
และรวมกันหาทางแกไขปญหาเพ่ือใหการเบิกจายรวดเร็ว
โดยเฉพาะการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ และไดรวมกันกําหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การลาใหสงใบลาในวันรุงข้ึน 
2. ใหลงชื่อในวันท่ีปฏิบัติงาน หามลงชื่อยอนหลัง 
3. ใหเจาหนาท่ีจัดทําบัญชีการจายเงินตรวจสอบ

หลักฐานตาม ขอ1 – ขอ 2 ตั้งแตวันเริ่มปฏิบัติงานใหเปน
ปจจุบัน 

4. ใหสงใบขอเบิกเงินในวันท่ี 1 ของเดือน ถาตรงกับ
วั นหยุ ดให ส งวั น ถัดไปช ว ง เช า  ตามหนั งสื อ ท่ี  กท 
8608/1014 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2556  เรื่อง รายงาน
การจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูดานการเงิน การคลัง และ
พัสดุ 

 
25 ตุลาคม 

2556 

 
ทุกฝาย 

 
-  ทุกฝายตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเปนปจจุบัน 
-  ทุกฝายสงใบขอเบิกเงินคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเดือน
ตุลาคม 2556 ในวันท่ี 1 พฤศจิกายน 
2556 
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แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการตรวจสอบ 
1. แบงงานใหมใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบทุกคนตรวจฎีกาเบิก
เงินคาตอบแทนคนละ 3 ฝาย 
 

 
1.1 ทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฎีกา จํานวน 3 คน รับผิดชอบทุกหมวดรายจาย 
(7 หมวด) โดยแบงความรับผิดชอบเปนฝาย คนละ 3 – 4 
ฝาย เปนโรงเรียน คนละ 2 – 3 โรงเรียน 

 
26 มิถุนายน 

2556 

 
หัวหนาฝายการคลัง 

 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกามีความรูทุก

หมวดรายจาย 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกาทํางานแทน

กันได ลดความสูญเสียในการรอคอย 
 1.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีการับใบขอเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาจากฝายท่ีรับผิดชอบมาตรวจสอบ
ในสาระสําคัญแลวเสนอหัวหนาฝายการคลัง 

1 พฤศจิกายน 
2556 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ - ลดการแกไขงาน 
- ตรวจสอบเสร็จทุกฝายภายในวันท่ี 4 

พฤศจิกายน 2556 
 1.3 หัวหนาฝายการคลังตรวจสอบความถูกตองของฎีกา

กอนนําเสนอ ผอ.เขต อนุมัติฎีกา 
4 พฤศจิกายน 

2556 
เจาหนาท่ีธุรการ - ผอ.เขต อนุมัติฎีกา  

วันท่ี 4 พฤศจิกายน 2556 
2. อบรมใหความรูเจาหนาท่ี - จัดกิจกรรมเสริมสรางความรูดานการเงิน การคลัง และ

การพัสดุ 
25 ตุลาคม 

2556 
หัวหนาฝายการคลัง - ฝายตางๆ โรงเรียนในสังกัด และ

เจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกา เขาใจข้ันตอน 
วิธีการทํางาน สามารถละระยะเวลาการ
ทํางาน 

3. จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน จัดทําคู มือการปฏิบัติงานปงบประมาณ 2557 
จํานวน 4 เลม 

1. การปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาใชจายในการจัด
งานหรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

2. การปฏิบัติงานดานการเบิกคาใชจ ายในการ
ฝกอบรม (ในประเทศ)  

3.  ตัวอยางการเบิกจายคาใชจายในการดูงาน
ตางประเทศ 
4.  การปฏิบัติงานดานการพัสดุ (คาครุภัณฑ) 

1 ตุลาคม 2556 ฝายการคลัง -  มีตัวอยางการขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการและขออนุมัติเบิก
จายเงินอํานาจ ผอ.เขต 
-  ทุกฝายมีแนวทางการเบิกจายดาน
การคลัง 
-  ฝายการคลังมีมาตรฐานการ
ตรวจสอบฎีกา 
-  ทุกฝายลดความสูญเสียจากการแกไข
งานหลายครั้ง 



-  6  - 
 

แผนการแกไขปญหา การปฏิบัต ิ วันท่ี ผูรับผิดชอบ ผลลัพธ 
ข้ันตอนการจายเงิน 
1. กําหนดเวลาท่ีแนนอนในการ
นําสงฎีกาไปกองการเงิน 
 

 
ฝายการคลังจะสงฎีกาท่ีอนุมัติแลวใหกองการเงิน วันละ 1 
ครั้ง ชวงเวลา 11.00 น. – 13.00 น. ดังนั้น ฎีกาท่ี     
ผอ.เขต อนุมัติชวงเชาจะสงฎีกาไดในวันเดียวกัน ถา ผอ.
เขต อนุมัติในชวงบายจะสงฎีกาในวันรุงข้ึน 

 
5 พฤศจิกายน 

2556 

 
เจาหนาท่ีธุรการ 

 
-   กองการเงินรับฎีกาของสํานักงาน
เขตทวีวัฒนา วันท่ี 5 พฤศจิกายน 
2556 

2.  กําหนดชวงเวลาในการ
ตรวจสอบการโอนเงินจากระบบ 
MIS 

เจาหนาท่ีการเงินจะตรวจสอบการโอนเงินจากระบบ MIS  
ในชวงเชา บาย และตอนเย็น 

6 พฤศจิกายน 
2556 

เจาหนาท่ีการเงิน - กองการเงินโอนเงินใหสํานักงานเขต
ทวีวัฒนา วันท่ี 6 พฤศจิกายน 
2556 

3.  กําหนดชวงเวลาท่ีแนนอนใน
การจายเช็คใหกรรมการมารับ
พรอมกัน 3 คน 

เม่ือไดรับการโอนเงินจากกองการเงิน เจาหนาท่ีการเงิน
จะดําเนินการ 

1. เขียนเช็คสั่งจายคาอาหารทําการนอกเวลาเสนอ 
หน.ฝายการคลัง และ ผอ.เขต ลงนามในเช็ค 

2. ประสานฝายตางๆ ใหแจงกรรมการรับ – สงเงิน 
มารับเช็คในชวงบาย 

3. จายเช็คใหกรรมการรับ – สงเงิน ของฝายตางๆ 

6 พฤศจิกายน 
2556 

เจาหนาท่ีการเงิน  
- ผอ.เขต ลงนามในเช็ค วันท่ี 6 

พฤศจิกายน 2556 
- ฝายตางๆ รับทราบการจายเงิน

คาอาหารทําการนอกเวลา 
- กรรมการรับ – สงเงิน ไปเบิกเงินท่ี

ธนาคาร และนําไปจายผูปฏิบัติงาน
นอกเวลา 

 

 

 

 

 



2. สรุปข้ันตอนการทํางานหลักทั้งหมด 

Post Lean 

ณ 30 กันยายน 2557 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายตางๆ ทําแผนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการสงฝายการคลัง
ตรวจสอบและเสนอ ผอ.เขต 
อนุมัติ 

ผอ.เขต อนุมัติแผน ฝายการคลังขออนุมัตปิฏิบัติงาน
นอกเวลาและขอเบิกจายเงิน 

เวลา 1.5 วัน เวลา 0.5 วัน เวลา 0.5 วัน 

ฝายตางๆ จัดทาํใบขอเบิกเงินสง
ฝายการคลัง 
 

ฝายตางๆ ตรวจสอบการลงชื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลา รับรองวัน
ลา และจัดทําบัญชีจายเงนิ
ลวงเวลาเปนปจจุบนั 
 

ฝายการคลังขออนุมัติเงินประจาํ
งวดตามแผนปฏิบัติงานนอก
เวลา 

เวลา 0.5  วัน 
 

เวลา 1.5 วัน 
 

เวลา 0.5 วัน 

ฝายการคลังรับใบขอเบิกจาก
ฝายตางๆ สงเจาหนาที่
ตรวจสอบ 

เจาหนาที่ฝายการคลงัตรวจสอบ
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 

ฝายการคลังจายเงนิใหกรรมการ
รับ – สงเงิน ไปเบิกเงินที่
ธนาคาร นํามาจายให
ผูปฏิบัตงิานนอกเวลา 
 

ผอ.เขต ลงนามเช็คสั่งจาย 
 

ฝายการคลังสงฎีกาใหกอง
การเงินและตรวจสอบการโอน
เงินจากระบบ MIS  เตรียมเขียน
เช็ค พรอมประสานฝายตางๆ 
แจงกรรมการรับ – สงเงิน 

เวลา 0.5  วัน 
 

เวลา 0.25 วัน 
 

เวลา 1 วัน 
 

12 11 10 



ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

 

Pre Lean  
 

                แผน                          งบประมาณ    เบิกจาย 

                     = 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           เบิกจาย 

     = 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  =     เวลารวมของข้ันตอนหรือกิจกรรมท่ีเปนสีเขียว x 100 

                      เวลาของข้ันตอนหรือกิจกรรมท้ังหมด (เขียว+เหลือง+แดง) 

ประสิทธิภาพ Pre Lean = 19/28 x100 = 67.85 

ประสิทธิภาพ Post Lean = 8/9 x100 = 88.88 



3. สรุปผลการดําเนินการตามแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบ Lean ในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 
 

รายการ Pre - Lean 
Post – Lean 

(ผลการดําเนินงานท่ีทําไดจริง 
ณ 30 กันยายน 2557) 

ผลลัพธ (เพ่ิมข้ึน/ลดลง) 

จํานวนข้ันตอนท่ีใชดําเนินการท้ังกระบวนการ 18 ข้ันตอน 12 ข้ันตอน ลดลง 6 ข้ันตอน 
จํานวนระยะเวลาท่ีใชท้ังกระบวนการ 28 วัน 9 วัน ลดลง 19 วัน 
จํานวนคาใชจาย - - - 
จํานวนระยะทาง - - - 
จํานวนผูปฏิบัติงาน - - - 
ความพึงพอใจของผูรับบริการ 47% 93% เพ่ิมข้ึน 46% 
อ่ืนๆ (ถามี) ...    

 
ประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

ประสิทธิภาพการดําเนินงาน 
(Pre-Lean) 

ประสิทธิภาพท่ีคาดวาจะทําได 
(Post-Lean) 

ประสิทธิภาพท่ีทําไดจริง 
    ณ 30 กันยายน 2557 

ผลลัพธ 
 

67.85% 88.46% 88.88% -สูงกวา Pre Lean 21.03% 
-สูงกวา Post Lean (คาดการณ) .42% 

 
ผลการดําเนินการตามตัวช้ีวัด 

รายการตัวช้ีวัด เปาหมาย 
 ผลการดําเนินงานท่ีทําไดจรงิ 

ณ 30 กันยายน 2557 
ผลลัพธ 

 
1. ลดข้ันตอนดําเนินการเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังกระบวนการ  
อยางนอย 3 ข้ันตอน 

อยางนอย 3 ข้ันตอน ลดลง 6 ข้ันตอน สูงกวาเปาหมาย 

2. ลดระยะเวลาท้ังกระบวนการในการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยางนอย 9 วัน 

อยางนอย 9 วัน ลดลง 19 วัน สูงกวาเปาหมาย 

3. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมีความพึงพอใจการ
ไดรับเงินคาตอบแทนเร็วข้ึน อยางนอยรอยละ 80 

อยางนอยรอยละ 80 รอยละ 93 สูงกวาเปาหมาย 



การรายงานเปรียบเทียบ Pre – Post 

Lean 

 

กิจกรรม Pre – Lean Post – Lean ผลท่ีได 

ข้ันตอน (แผน) 

ข้ันตอน (งบประมาณ) 

ข้ันตอน (เบิกจาย) 

 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 (เบิกจาย) 

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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