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1. ชื่อเรื่อง  ปรับปรุงใบน าส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าที่เป็นเงินเหลือจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
                เพ่ิมข้ึน   

2. หลักการและเหตุผล   
  ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงิน  และการตรวจเงิน   พ.ศ.  2555   ให้ค านิยาม  ”ใบส าคัญคู่จ่าย”  หมายความว่า  
หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองการจ่ายเงินหลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงิน
แก่เจ้าหนี้  หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้  รวมถึงใบน าส่งเงินต่อ
หน่วยการคลังและข้อ 64 วรรคท้าย ระบุว่า “ใบน าส่งเงินต้องลงชื่อหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ส่ง   
หัวหน้าหน่วยการคลังหรือหัวหน้าหน่วยงานผู้รับเงินและเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายในหน่วยการคลัง
เป็นผู้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐาน” 

 ตามระเบียบดังกล่าวใบน าส่งเงินจึงเป็นเอกสารที่จ าเป็นและ  มีความส าคัญมากเพ่ือใช้
เป็นหลักฐานในการน าส่งเงินกับหน่วยการคลังนอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานในการลงบัญชีของหน่วยงาน
และใช้เป็นหลักฐานแสดงการส่งเงินคืนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ในใบน าส่งเงินจะแสดงข้อมูลที่
ส าคัญ เช่น  งาน / กอง   ส านัก/ส านักงานเขต   ขอส่งเงิน หมวดรายจ่ายอะไร   ฎีกาเลขที่เท่าไร   
จ านวนเงินที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร  แสดงรายละเอียดของรายการการ  และเหตุผลที่น าส่งเงิ น  
ลายมือชื่อผู้น าส่งเงิน  ลายมือชื่อผู้รับเงิน  และลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยการคลัง  

 ปัจจุบัน  มีการน าระบบสารสนเทศตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร  (MIS)  มาใช้ ในระบบการเงินหลายระบบ  เช่น การรับเงิน ณ จุด  
ONE  STOP  SERVICE  มีการใช้ข้อมูลเชื่อมโยงกันในระบบ MIS การจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินในระบบ 
MISการจัดการระบบงบประมาณของกรุงเทพมหานคร  มีการเชื่อมโยงกับการจัดท าใบขอเบิกใบระบบ
เงินเดือน ระบบบัญชี  การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  สามารถจัดท าเอกสารและใบขอเบิก
เงินได้ในระบบ  MIS ซึ่งจะเชื่อมโยงรายการจากระบบงบประมาณตามหมวดต่าง ๆ  7 หมวด  ได้แก่ 
หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  หมวดค่าจ้างชั่วคราว  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  หมวดค่า
ครุภัณฑ์และที่ดิน   หมวดเงินอุดหนุน  และหมวดรายจ่ายอ่ืน  ซึ่งแต่ละหมวดจะมีรายการต่างๆ  
มากมาย  ที่ถูกจดัเก็บอย่างเป็นระบบ  ท าให้การจัดท ารายการเบิกจ่ายเงินสามารถดึงรายการจากระบบ
งบประมาณได้ตรงตามรายการของงบประมาณ ถูกต้องสะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลา   เมื่อจัดท า ใบขอ
เบิกเสร็จแล้วส่งฝ่ายการคลังท าการตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย และการอนุมัติฎีกาก็จัดท า
ผ่านระบบ MIS การพิมพ์ฎีกาในระบบสามารถเชื่อมโยงกับขอมูลใบขอเบิก  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติต่อไป 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หากมีการเบิกเงินไปแล้ว ต้องใช้จ่ายเงินนั้นตาม
วัตถุประสงค์ ให้หมด  กรณีใช้จ่ายไม่หมดมีเงินเหลือจ่ายก็ต้องน าส่งคืนเงินเพ่ือให้เงินเข้าไปเพ่ิมอยู่ใน
ระบบอย่างเดิมหากต้องเบิกจ่ายอีก สามารถใช้เบิกใหม่ได้ในรายการต่อไปการส่งเงินคืนงบประมาณใน
ปัจจุบันมีอยู่หลายกรณี  เช่น เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว  มีการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีการ
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ปรับอัตราเงินเดือนใหม่ ท าให้เงินเพ่ิมการครองชีพ  และเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ เปลี่ยนแปลงตามไป
ด้วยค่าอาหารท าการนอกเวลา  เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เป็นต้น  ส่วนราชการผู้จัดท าใบขอเบิกเมื่อมีเงิน
เหลือจ่ายต้องส่งคืนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีระบบงบประมาณ จัดท าใบน าส่งเงินตามแบบในสมุดใบ
น าส่ง ซึ่งเป็นแบบที่มีการใช้มาหลายปี  เป็นเอกสารทางราชการ  จากรูปแบบที่ใช้อยู่ปัจจุบันเป็น
รูปแบบกระดาษแบบยาว  และลักษณะของกระดาษที่บางมาก  การกรอกข้อความเขียนปากกา  ระบุ
เลขที่ฎีกาที่ท าการเบิกเงินไป  แผนงาน  จ านวนเงิน  และเหตุผลการส่งเงินคืน โอกาสที่จะกรอกข้อมูล
ผิดพลาดมีมาก  หากผิดพลาดท าให้เกิดความล่าช้า เสียเวลา ลบยาก  กระดาษขาดง่ายบางครั้งมีการ
เขียนข้อมูลไม่ถูกต้อง  ระบุเลขที่ฎีกาไม่ถูกต้องท าให้ฝ่ายการคลังไม่สามารถรับในระบบ  MIS  ได้   
ระบบจึงไม่ท าการรับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้และกระดาษที่บางสามารถฉีกขาดและช ารุดง่าย  
โดยเฉพาะด้านล่างของกระดาษที่ยาวเกินกว่ากระดาษ  เ อ  4   ซึ่งเป็นที่ลงลายมือชื่อของหัวน้าหน่วย
การคลัง  มีโอกาสเสียหายถ้าหากฉีดขาดหายไป  ท าให้ขาดรายละเอียดในสาระส าคัญได้  ด้วย
เทคโนโลยีของโลกในปัจจุบัน ได้มีการพัฒนาขึ้นมาอ านวยความสะดวกอย่างมาก ระบบสารสนเทศตาม
โครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร  (MIS 2)  ทีน ามาใช้
สามารถน ามาพัฒนาเพ่ือแก้ไขปัญหาเรื่องการจัดท าใบน าส่งเงินโดยการปรับปรุงการน าส่งเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่ายให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน   
 
3. วัตถุที่ประสงค์ 
   1. เพ่ือให้เอกสารใบน าส่งเงินที่เป็นหลักฐานทางราชการมีรูปแบบการใช้งานที่ทันสมัย
ดูสวยงาม ใช้กระดาษขนาดมาตรฐานทั่วไปและสืบค้นหาง่าย 
 2. เพ่ือสามารถจัดท าใบน าส่งเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ได้ง่ายและสะดวกรวดเร็ว เป็น
หลักฐานทางการเงินที่มีความถูกต้อง 
 3. เพ่ือประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อสมุดใบน าส่ง 
 
4. เป้าหมาย 
 1. การส่งคืนเงินเหลือจ่ายสามารถน าส่งเงินคืนโดยจัดท าใบน าส่งในระบบคอมพิวเตอร์   
กรอกข้อมูลรายการในการน าส่งเงิน  และพิมพ์ใบน าส่งเงินออกมาจากระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือน ามาใช้ได้
ทันท ี
 2. กรุงเทพมหานครมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการจัดท าใบน าส่งเงินของ
หน่วยอย่างเป็นระบบและเชื่อมโยงกับงบประมาณรายจ่ายได้ถูกต้อง 
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5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน   
  1. การวิเคราะห์สภาวะองค์กร โดยใช้วิธี SWOT Analysis เพ่ือหาจุดแข็ง และจุดอ่อน
จากสภาพแวดล้อมภายใน  และหาโอกาส  กับอุปสรรค จากสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือหาแนวทางใน
การปรับปรุงใบน าส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่ายให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น  
จากสภาพการท างานในปัจจุบันการจัดท าใบส่งเงินตามสมุดใบน าส่ง  ยังไม่สามารถจัดท าใบส่งเงินจาก
ระบบคอมพิวเตอร์ ท าให้เสียเวลา มีข้อผิดพลาดและล่าช้าไม่สวยงาม ซึ่งได้ศึกษาแนวคิดและทฤษฏี 
ที่เกีย่วข้อง  ดังนี้   
การวิเคราะห์ด้วย SWOT Analysis   

สมยศ นาวีการ  (25๔๔) ได้กล่าวถึงความหมายของ  SWOT Analysis ว่าเป็นการ
วิเคราะห์สภาพองค์การ หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดเด่น จุดด้อย หรือสิ่งที่อาจเป็น
ปัญหาส าคัญในการด าเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต   

SWOT มีความหมายดังนี้ 
            Strengths - จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ  
            Weaknesses - จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ  
            Opportunities - โอกาสที่จะด าเนินการได้ 
            Threats - อุปสรรค ข้อจ ากัด หรือปัจจัยที่คุกคามการด าเนินงานขององค์การ  

หลักการส าคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน 
คือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห์ SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็นการ
วิเคราะห์สภาพการณ์ (situation analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) 
รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายนอก
และภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายนอก
องค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการ
เปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กรธุรกิจ และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ 
ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์และการด าเนิน
ตามกลยุทธ์ขององค์กรระดับองค์กรที่เหมาะสมต่อไป 

ขั้นตอน / วิธีการด าเนินการท า  SWOT Analysis 
การวิเคราะห์ SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยที่กว้างด้วยการระบุจุดแข็ง 

จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรคขององค์กร ท าให้มีข้อมูล ในการก าหนดทิศทางหรือเป้าหมายที่จะถูกสร้าง
ขึ้นมาบนจุดแข็งขององค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถ ก าหนด
กลยุทธ์ที่มุ่งเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนขององค์กรให้ มีน้อยที่สุดได้ ภายใต้การ
วิเคราะห์ SWOT นั้น จะต้องวิเคราะห์ทั้งสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก องค์กร โดยมีขั้นตอนดังนี้  
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1. การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร 
การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร จะเกี่ยวกับการวิเคราะห์และพิจารณา

ทรัพยากรและความสามารถภายในองค์กร ทุก ๆ ด้าน เพ่ือที่จะระบุจุดแข็งและจุดอ่อนขององค์กร
แหล่งที่มาเบื้องต้นของข้อมูล เพ่ือการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือระบบข้อมูลเพ่ือ การบริหารที่
ครอบคลุมทุกด้าน ทั้งในด้านโครงสร้าง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการท างานและ 

ทรัพยากรในการบริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) รวมถึงการพิจารณาผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมาขององค์กรเพ่ือที่จะเข้าใจ สถานการณ์และผลกลยุทธ์ก่อนหน้านี้ด้วย  
                   - จุดแข็งขององค์กร (S-Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่
อยู่ภายในองค์กรนั้นเองว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นขององค์กรที่องค์กรควร
น ามาใช้ในการพัฒนาองค์กรได้ และควรด ารงไว้เพ่ือการ เสริมสร้างความเข็มแข็งขององค์กร  

- จุดอ่อนขององค์กร (W-Weaknesses) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมอง
ของผู้ที่อยู่ภายในจากมุมมอง ของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้น ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นจุดด้อย ข้อ
เสียเปรียบขององค์กรที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร  

2. การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก 
ภายใต้การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรนั้น สามารถค้นหาโอกาสและ

อุปสรรคทางการด าเนินงานขององค์กรที่ได้รับผลกระทบจาก สภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจทั้งในและ
ระหว่างประเทศท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานของ องค์กร เช่น อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย 
การเงิน  การงบประมาณ สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น ระดับการศึกษาและอัตรารู้หนังสือของ
ประชาชน การตั้งถ่ินฐานและการอพยพของประชาชน ลักษณะชุมชน ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม 
ความเชื่อและวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมทางการเมือง เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี และสภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยี หมายถึงกรรมวิธีใหม่ๆและพัฒนาการทางด้าน
เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและให้บริการ  
                   - โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O-Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอก
องค์กร ปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบประโยชน์ ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการขององค์กร
ในระดับมหาภาค และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่านี้มาเสริมสร้างให้ หน่วยงานเข็มแข็งข้ึนได้ 
                   - อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (T-Threats) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กร
ปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบในระดับ มหภาคในทางที่จะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม ซึ่งองค์กรจ าต้องหลีกเลี่ยง หรือปรับสภาพองค์กรให้มี ความแข็งแกร่งพร้อมที่จะเผชิญแรง
กระทบดังกล่าวได้  

3. ระบุสถานการณ์จากการประเมินสภาพแวดล้อม 
เมื่อได้ข้อมูลเกี่ยวกับ จุดแข็ง-จุดอ่อน โอกาส-อุปสรรค จากการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน

และปัจจัยภายนอกด้วยการประเมินสภาพ แวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกแล้ว ให้น าจุดแข็ง -
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จุดอ่อนภายในมาเปรียบเทียบกับ โอกาส-อุปสรรค จากภายนอกเพ่ือดูว่าองค์กร ก าลังเผชิญสถานการณ์
เช่นใดและภายใต้สถานการณ์ เช่นนั้น องค์กรควรจะท าอย่างไร โดยทั่วไป ในการวิเคราะห์ SWOT 
ดังกล่าวนี้ องค์กร จะอยู่ในสถานการณ์ 4 รูปแบบดังนี้  

3.1 สถานการณ์ที่ 1 (จุดแข็ง-โอกาส) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์ท่ีพึงปรารถนา
ที่สุด เนื่องจากองค์กรค่อนข้างจะมีหลายอย่าง ดังนั้น ผู้บริหารขององค์กรควรก าหนดกลยุทธ์ในเชิงรุก 
(aggressive - strategy) เพ่ือดึงเอาจุดแข็งท่ีมีอยู่มาเสริมสร้างและปรับใช้และฉกฉวยโอกาสต่าง ๆ ที่
เปิดมาหาประโยชน์อย่างเต็มที่  
                   3.2 สถานการณ์ที่ 2 (จุดอ่อน-ภัยอุปสรรค) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์ที่เลวร้าย
ที่สุด เนื่องจากองค์กรก าลังเผชิญอยู่กับอุปสรรคจากภายนอกและมีปัญหาจุดอ่อนภายใน หลายประการ 
ดังนั้น ทางเลือกท่ีดีที่สุดคือกลยุทธ์ การตั้งรับหรือป้องกันตัว (defensive strategy) เพ่ือพยายามลด
หรือหลบหลีกภัยอุปสรรคต่าง ๆ ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น ตลอดจนหามาตรการที่จะท าให้องค์กรเกิดความสูญเสีย
ที่น้อยที่สุด 
                   3.3 สถานการณ์ที่ 3 (จุดอ่อน-โอกาส) สถานการณ์องค์กรมีโอกาสเป็นข้อได้เปรียบด้าน
การแข่งขันอยู่หลายประการ แต่ติดขัดอยู่ตรงที่มีปัญหาอุปสรรคที่เป็นจุดอ่อนอยู่ หลายอย่างเช่นกัน 
ดังนั้น ทางออกคือกลยุทธ์การพลิกตัว (turnaround-oriented strategy) เพ่ือจัดหรือแก้ไขจุดอ่อน
ภายในต่าง ๆ ให้ พร้อมที่จะฉกฉวยโอกาสต่าง ๆ ที่เปิดให้ 
                   3.4 สถานการณ์ที่ 4 (จุดแข็ง-อุปสรรค) สถานการณ์นี้เกิดขึ้นจากการที่สภาพแวดล้อม
ไม่เอ้ืออ านวยต่อการด าเนินงาน แต่ตัวองค์กรมีข้อได้เปรียบที่เป็นจุดแข็งหลายประการ ดังนั้น แทนที่จะ
รอจนกระทั่งสภาพแวดล้อมเปลี่ยนแปลงไป ก็สามารถที่จะเลือกกลยุทธ์การแตกตัว หรือขยายขอบข่าย
กิจการ (diversification strategy) เพ่ือใช้ประโยชน์จากจุดแข็งที่มีสร้างโอกาสในระยะยาวด้านอื่น ๆ   

การประเมินสภาพแวดล้อมภายใน 
 3. การวิเคราะห์และสรุปปัญหา  Problem  Analysis  ด้วยหลักการ 4 M   ได้แก่  
   1. ปัญหาระบบงาน Management   
   2. บุคลากร  Man 
   3. งบประมาณ   Money   
   4.  เครื่องมือ Material  
 4. วงจรการบริหารงานคุณภาพ  4 ขั้นตอน  ได้แก่  
   1.  ขั้นตอนการจัดท าแผน  Plan  
   2.  ขั้นตอนการปฏิบัติ  Do   
   3.  ขั้นตอนการตรวจสอบ Check 
   4.  ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม  Action 
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  5. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2556 – 2559) ยุทธศาสตร์ที่ 5 
ข้อ 5.3.7 การเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับการบริหารและพัฒนา
มหานคร  
 6. การพัฒนาระบบบริหารจัดการด้านการคลังและงบประมาณ เป็นธรรม ถูกต้อง 
ครบถ้วนโปร่งใน ตรวจสอบได้ 
 
6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ปัจจุบันมีการท ารายการเบิกจ่ายจาก
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของ
กรุงเทพมหานคร  (MIS 2)  การจัดท าใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  มีการเชื่อมโยงกับระบบ
งบประมาณ  หน่วยงานการคลังสามารถอนุมัติฎีกาในระบบ  (MIS 2)  โดยเชื่อมโยงข้อมูลจากการท า     
ใบขอเบิก  เมื่อเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย  หากมีเงินเหลือจ่ายที่จะส่งคืน  จะต้องเขียนใบน าส่งเงินและลงชื่อ
ผู้ส่งพร้อมจ านวนเงินที่จะส่งมา และระบุเลขที่ของฎีกาที่เบิกจ่ายเงินรายการนั้นๆ ไว้ด้วย  เพ่ือหน่วย
การคลัง ท าการรับเงินผ่านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศตามโครงการจัดระบบข้อมูลและ
ข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร  (MIS 2) โดยเชื่อมโยงกับงบประมาณผ่านเลขที่ของ
ฎีกาที่อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินไปแล้ว จึงจะสามารถรับเงินได้ส าเร็จในระบบงบประมาณ ที่มีรายการที่ต้อง
น าส่งคืนให้หน่วยการคลังหลายรายการ เช่น การส่งคืนในหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  การส่งคืน
เงินค่าจ้างชั่วคราว  การส่งเงินคืนเงินเพ่ิมค่าครองชีพ  และเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ จากการปรับ
เงินเดือน  การส่งเงินคืนในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  หมวดค่าครุภัณฑ์และที่ดิน  หมวดเงินอุ
หนุน   หมวดรายจ่ายอ่ืน  ซึ่งแต่ละรายการมีข้อมูลที่ต้องเขียนในใบน าส่งเงิน   จึงมักเกิดปัญหาการ
เขียนใบน าส่งเงิน  ดังนี้  
 1. ไม่ระบุแผนงาน / งาน 
 2. จ านวนเงินยกไป ไม่ตรงจ านวนเงินยกมา 
 3. ไม่ระบุรายการ  วันเดือนปี  หรือรายที่ส่งคืน 
 4. เขียนด้วยลายมือที่อ่านยาก 
 5. มีการลบแก้ไขข้อความดูไม่สวยงาม 
 6. จ านวนเงินตัวเลข ไม่ตรงกับตัวอักษร 
 7. เขียนข้อมูลไม่ชัดเจน 
 8. ไม่สะดวกในการจัดเก็บและค้นหา  
 9. การรอใช้สมุดใบน าส่ง 
 10. เขียนในสมุดใบน าส่งเงินผิดเล่ม 
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จากปัญหาต่าง ๆ  และแนวทางแก้ไขสามารถวิเคราะห์ประเด็นต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
 การน าหลักการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมขององค์กรทั้งภายในและภายนอก ( SWOT 
Analysis ) มาช่วยในการตัดสินใจการปรับปรุงใบน าส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือ
จ่ายให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
1. Strength (จุดแข็ง) 

 1.1  ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  ให้ความส าคัญการท างานที่โปร่งใส 
 1.2  ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ เป็นผู้ดูแลและ

ด าเนินการตามระบบ 
 1.3  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ปฏิบัติงานผ่านระบบคอมพิวเตอร์ 
 1.4  สถาบันพัฒนาข้าราชการมีการจัดฝักอบรมเจ้าหน้าที่อยู่เสมอ 

 1.5  เจ้าหน้าทีด้านการเงินการคลัง สามารถให้ความรู้ให้ค าแนะน าได้   
 1.6 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ได้ 
2. Weakness (จุดออ่น)      

 2.1  เจ้าหน้าที่ส่วนใหญ่ชินต่อการปฏิบัติงานแบบเดิม ๆ   
 2.2  ยังไม่มีระบบโปรแกรมส าเร็จรูป  ใบน าส่งเงิน ที่ส่วนราชการเข้าไปใช้งานได้ 
 2.3  เจ้าที่หน้าที่ที่เกี่ยวข้องไม่เข้าใจหลักการเขียนใบน าส่งเงิน ท าให้เกิดข้อผิดพลาด

อยู่เสมอ 
 2.4  งบประมาณไม่เพียงพอต่อการน ามาพัฒนาระบบให้ทันสมัย                                                                                                                                       
2.5   ไม่มีการเสนอแนวทางการท างานระบบใบน าส่งเงิน 

3. Opportunity) (โอกาส) 
3.1  กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ให้ความร่วมมือพัฒนาระบบการใช้งานของ

คอมพิวเตอร์อยู่เสมอ 
3.2  ก าหนดรูปแบบการใช้กระดาษขนาด A 4  เท่ากับเอกสารอ่ืน ๆ   
3.3  ปัจจุบันระบบเทคโนโลยีได้พัฒนาให้ความสะดวกและรวดเร็วมาก 
3.4  คนส่วนใหญ่ต้องท างานแข่งกับเวลา  มีการใช้ระบบอินเตอร์เน็ตมากขึ้นสามารถ        

เชื่อมต่อกันได้ทุกที่ทุกเวลา   
3.5  ลดปริมาณการจัดเก็บเอกสารรูปเล่มสมุดใบน าส่ง 
3.6  การพิมพ์ตัวอักษรชัดเจนและสวยงามกว่าการเขียน 
3.7  สามารถสืบค้นหามาตรวจสอบได้รวดเร็ว 

๔. Threat (อุปสรรค)   
4.1  การพัฒนาระบบใบน าส่งเงินเป็นการพัฒนาเพิ่มเติมอาจไม่ได้รับอนุญาต  
4.2  บุคลากรเข้าใจว่าเป็นการเพ่ิมงานมากกว่า 



8 
 

4.3  ยังไม่มีการจัดสรรงบประมาณเพ่ือพัฒนาระบบใบน้าส่งเงิน 
4.4  ส่วนราชการบางแห่งยังมีเครื่องมือเช่นคอมพิวเตอร์ไม่เพียงพอ 
4.5  บุคลากรต้องสละเวลาเพื่อเรียนรู้การท างานใหม่ 

 
การวิเคราะห์ SWOT  สภาพการณ์ปัจจุบันของการปรับปรุงการน าส่งงบประมาณ
กรุงเทพมหานครที่เป็นเงินเหลือจ่ายด้วยระบบคอมฯ 
 

 

                             

      

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) 

1. มีระเบียบรองรับการจัดท าใบ
น าส่งเงิน              

2. เจ้าหน้าที่มีทักษะการใช้งาน
คอมพิวเตอร์          

3. เจ้าหน้าที่ด้านการเงินการคลังรู้
ระเบียบ ด้านการเงิน
การงบประมาณ 

1. เจ้าหน้าที่ส่วนใหญ่ชินต่อการ
ปฏิบัติงานแบบเดิม ๆ              

2. การส่งเงินคืนงบประมาณที่เป็นเงิน
เหลือจ่ายท าดัวยระบบสมุดใบน าส่ง 

โอกาส (O)  กลยุทธ์เชิงรุก  
(SO Strategies : จุดแข็ง-โอกาส)   

๑. มีการพัฒนาระบบสารสนเทศใบ
น าส่งงบประมาณเหลือจ่าย ผนวก
เข้ากับระบบสารสนเทศหลักของ
กรุงเทพมหานคร  (MIS) 

 
 

กลยุทธ์เชิงพัฒนา  
(WO Strategies : จุดอ่อน-โอกาส)          
๑. ก าหนดความต้องการของระบบใบ

น าส่งงบประมาณให้กับกองพัฒนา
ระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือพัฒนาให้
สอดคล้องกับความต้องการของ
เจ้าหน้าที่พัสดุและการเงิน  

 

 1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้ความ 
     สนใจ  ในการน าระบบสาระสนเทศ 
     มาใช้งาน                                                     
2. กองพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ 
    เปิดโอกาสให้หน่วยงานส่งข้อมูลมา 
    เพ่ือปรับปรุงระบบสาระสนเทศฯ              
๓. มีระบบสารสนเทศฯหลัก (MIS)  

อุปสรรค / ข้อจ ากัด (T) กลยุทธ์เชิงป้องกัน  
(ST Strategies : จุดแข็ง-อุปสรรค)                                                         
๑. มีศึกษาความต้องการระบบใบ 
    น าส่งงบประมาณกับเจ้าหน้าที่ 
    พัสดุและการเงินกับส านักงาน 
    เขตอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้การท างานที่ 
    ตรงต่อความต้องการของ 
    เจ้าหน้าที่ เพ่ือลดการต่อต้าน                             

 

กลยุทธ์เชิงรับ  
(WT Strategies : จุดอ่อน-อุปสรรค)                                                
๑. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล ศึกษาเพ่ิมเติม 
   เกี่ยวกับการน าระบบใบน าส่ง 
   งบประมาณ ที่เป็นเงินเหลือจ่ายใน 
   ระบบสารสนเทศ ของกรุงเทพมหานคร                                                    

 

1. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานรู้สึกว่ามีภาระ
งานเพ่ิม              

 2. การพัฒนาระบบงานน าส่งต้องใช้
ระยะเวลา และอยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานอ่ืน   

ปัจจัยภายใน 

ปัจจัยภายนอก 
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 นอกจากนี้การแก้ไขการจัดท าใบน าส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือ
จ่ายให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน จึงน าหลักการของวงจรบริหารงานคุณภาพ  PDCA  มาใช้ในการแก้ปัญหา
ต่างๆ สามารถด าเนินการแก้ปัญหาได้ดังนี้   

  P (Plan)  การวางแผนและก าหนดขึ้นตอนการปฏิบัติงานในการด าเนินการปรับปรุง 
ใบน าส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่ายให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน ดังนี้ 
 1. .แต่งตั้งคณะกรรมการศึกษาความเป็นไปได้ ถึงความต้องการระบบใบน าส่งเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่ายเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานให้กับเจ้าหน้าที่  
 2.  จัดให้มีการประชุมของคณะกรรมการ ฯ เพ่ือศึกษาความต้องการของระบบ โดย
ศึกษา กฎ  ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมาประชุมเพ่ือรวมรวม
ข้อมูลความต้องการของระบบ  ก าหนดขั้นตอนการท างานรูปแบบของเอกสารที่จ าเป็นต้องใช้  และ
รูปแบบของรายงานที่ต้องการ    
 3. คณะกรรมการ ฯ น าผลการศึกษาความต้องการของระบบเสนอผู้อ านวยการเขต
ธนบุรี ให้ความเห็นขอบ และน าความต้องการของระบบที่ได้จากการศึกษาของคณะกรรมการ  เสนอต่อ
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  ผ่านส านักการคลัง  เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  พิจารณาให้ความเห็นชอบและมอบหมายให้กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ด าเนินการ
ปรับปรุงเพิ่มเติมความต้องการระบบใบส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่าย  
 4. .กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ได้พัฒนาระบบใบน าส่งเงินงบประมาณเข้ากับระบบ
สารสนเทศหลักของกรุงเทพมหานคร  และประสานทุกหน่วยงานเข้าใช้ระบบใบน าส่งเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่าย 
 D   (Do)  การน าไปปฏิบัติด าเนินการตามกระบวนการต่าง ๆ ที่วางแผนไว้ เมื่อกอง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ได้พัฒนาระบบใบน าส่งเงินงบประมาณที่เหลือจ่ายเข้ากับระบบสารสนเทศ
หลักของกรุงเทพมหานคร  เรียบร้อยแล้วการสั่งรายละเอียดความต้องการของใบน าส่งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่าย ขั้นตอนการการจัดท าใบน าส่งเงินจะปรากฏที่หน้าจอระบบ
คอมพิวเตอร์  เช่น ระบบงานการเงิน (ด้านจ่าย)  ช่องบันทึก/แก้ไขข้อมูล  เพ่ิมหัวข้อบันทึกใบน าส่งเงิน
ซึ่งเป็นระบบเดียวกันกับการจัดท าหัวข้อบันทึกใบขอเบิก เพราะการส่งคืนงบประมาณ การท าใบขอเบิก
ท าในระบบการเงินจ่าย ช่องบันทึก/แก้ไขข้อมูล  
 
ปรับปรุงตาราง บันทึก/แก้ไขข้อมูล สอบถามข้อมูล พิมพ์ซ่อมรายงาน ฯลฯ 
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เลือกใบน าส่งเงินซึ่งมีรายการดังนี้    
 บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
 01 บันทึกใบขอเบิก 
 02 อนุมัติใบขอเบิก 
 .................................. 
 ................................... 
 14 บันทึกใบน าส่งเงิน 
  

 
รายการที่ต้องจัดท า 
1. คลิกท่ีปุ่มรายการใหม่เพ่ือท ารายการใบน าส่งงบประมาณ 
2. ท าการป้อนข้อมูลดังนี้ 

   ประเภทของใบน าส่ง  เลือกส่งคืนรายจ่ายตามงบประมาณ 
   เลขที่ใบน าส่งส่ง    ระบบจะท าการออกเลขท่ีให้อัตโนมัติเมื่อบันทึกรายการเสร็จ 
   สถานะเอกสาร   ระบบจะแสดงสถานะของเอกสารว่า  ปกติ  หรือ  ยกเลิก 
   สถานะรายการ    ระบบจะแสดงสถานะของรายการว่า  ยังไม่ส่งคืน หรือ ส่งคืนแล้ว 
   งาน / แผนงานผู้ใช้ป้อนรหัสงาน / กอง  หรือคลิกเลือกจากปุ่ม เมนู 
   ฝ่าย / กอง     ผู้ใช้ป้อนรหัสงาน / กอง  หรือคลิกเลือกจากปุ่ม เมนู 
   ส านัก / ส านักงานเขตผู้ใช้ป้อนรหัสงาน / กอง  หรือคลิกเลือกจากปุ่ม เมนู 
   อ้างอิง     คลิกเลือก  ไม่เชื่อมโยง  หรือเชื่อมโยงใบขอเบิก  / ฎีกา 
   ขอน าส่งเงินหมวด  เลือกหมวดรายจ่ายตามงบประมาณ   
   ใบขอเบิก / ฎีกา เลขที่  ผู้ใช้ป้อนรหัสงาน / กอง  หรือคลิกเลือกจากปุ่ม เมนู 
   ต่อหน่วยการคลัง  จ านวน ............... บาท  (................ขึ้นอัตโนมัติ........................)  ให้ผู้ใช้ 

ใส่ตัวเลขตามจ านวนที่ส่งคืน ระบบจ าท าการบันทึก จ านวนที่เป็นตัวอักษรในวงเล็บขึ้นโดยอัตโนมัติ 
รายละเอียดการส่งคืน ป้อนข้อมูลค าอธิบายต่าง ๆ  เกี่ยวกับการส่งคืนเงินจากนั้นให้กด  SAVE   
คอมพิวเตอร์จะขึ้นหน้าตาของแบบใบน าส่งเงิน และมีเลขที่ใบน าส่ง  พร้อมวันที่จัดท าใบน าส่ง  และตรา
ครุฑ  ที่พร้อมพิมพ์ 

ฝ่ายการคลัง  ผู้มีหน้าที่รับเงินสามารถดึงข้อมูลจากระบบใบน าส่งเงิน โดยใช้เลขท่ีใบน าส่ง  เมื่อ
รายการรับเงินบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ข้อมูลในระบบของใบน าส่งเงินดังกล่าวจะถูกบันทึกไว้ในระบบ  
และไม่สามารถแก้ไขข้อความใด ๆ ได้อีก  และจะข้ึนสถานะรายการว่าส่งคืนเงินแล้ว 
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การสอบถามข้อมูลใบน าส่ง  
คลิกปุ่ม  Enter  Query  เข้าโหมดการค้นหา 

ระบุเงือนไขการค้นหา  เช่น  งาน / กอง  เจ้าของใบน าส่ง  ระบุรหัสงาน/กองเจ้าของใบน าส่ง  เลขที่ใบ
น าส่งระบุเลขท่ีที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม  Execute  Query  เพ่ือแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ   
 2.  เมื่อกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ได้พัฒนาระบบใบน าส่งเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีที่เป็นเงินเหลือจ่ายเข้ากับระบบสารสนเทศหลักของกรุงเทพมหานคร  เรียบร้อยแล้วจ าเป็นต้อง
จัดอบรมการใช้งานพร้อมจัดท าคู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมใบน าส่งเงินงบประมาณที่เป็นเงินเหลือ
จ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทุกหน่วยงานเพ่ือให้สามารถใช้งานมีประสิทธิภาพเพ่ิมชึ้น  และให้ทุก
หน่วยงานเริ่มใช้ระบบโประแกรมใบน าส่งเงินงบประมาณที่เป็นเงินเหลือจ่ายได้หลังจากอบบรมให้
ความรู้แล้ว 
 C   (Check)  การติดตามตรวจสอบ และประเมินผลว่าเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่  
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ จัดเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบสามารถรับทราบปัญหาการใช้งานระบบ จาก
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการใช้งานในระบบและสามารถแก้ไขจุดต่าง ๆ ที่เป็นปัญหาให้ส าเร็จ 
 A  (Act)   ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขปัญหาจากการรับทราบจากการใช้งานระบบ ของ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องแล้ว น าปัญหามาปรับปรุงแก้ไขระบบใบน าส่งเงินงบประมาณเหลือจ่ายเพ่ือให้เกิด
ความคล่องตัวและสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
 
7. ระยะเวลาการด าเนินการ 

  ด าเนินการตั้งแต่วันที่ 1  ตุลาคม  2558  ถึง  วันที่ 30 กันยายน 2559 
 

ขั้นตอนการ
ด าเนินการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย  พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย  

1)  แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ศึกษาความ
เป็นไปได้ 

            

2) จัดให้มีการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ ฯ  

            

3)  กองพัฒนา
ระบบ
คอมพิวเตอร์ 
พัฒนาระบบ 
ใบน าส่งเงิน
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ขั้นตอนการ
ด าเนินการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย  พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย  

งบประมาณท่ี
เป็นเงินเหลือจ่าย    

4)  จัดอบรม
เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องทุก
หน่วยงานและ
ทดลองใช้ระบบ
ใบน าส่งเงิน   

            

5. รวบรวมปัญหา
ต่าง ๆ มา
ปรับปรุงแก้ไข
โปรแกรมให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น   

            

 
8. แนวทางการติดตามและประมวลผล  

8.1  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
       ระดับผลผลิต  (OUTPUT) 

-  กรุงเทพมหานคร มีระบบการบันทึกใบน าส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ า 
ที่เป็นเงินเหลือจ่ายในระบบสารสนเทศหลัก 

-   มีหลักฐานการเงินที่เก็บรักษาไว้เป็นแบบมาตราฐานสามารถสืบค้นหาได้ง่าย 
       ระดับผลลัพธ์  (OUTCOME) 
        -  การบันทึกใบน าเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีข้อผิดพลาดน้อยลง 
         -  การน าส่งเงินงบประมาณราจ่ายประจ าปีมีความสะดวกรวดเร็วเพ่ิมข้ึน 
        -   มีข้อมูลมีความถูกต้องแม่นย าขึ้น 
  8.2  วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลส าเร็จ   
         -  ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ   
         -  ประเมินการบันทึกข้อผิดพลาดเปรียบเทียบตอนยังไม่มีการพัฒนาระบบ 
9. ข้อเสนอแนะ 
 9.1  ควรมีการพัฒนาระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร ให้มีความสะดวกรวดเร็ว 
รองรับการท างานเพ่ือสนองตอบเรื่องความถูกต้องรวดเร็ว   
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 9.2  ควรจัดให้มีการอบรมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) ให้ผู้งานมีความรู้ ความเข้าใจ
ในระบบใบส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 9.3  ควรจัดอบรมในลักษณะการสอนงาน และระบบพ่ีเลี้ยง  เพ่ือเป็นการถ่ายทอด
ประสบการณ์ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพึงระมัดระวังข้อผิดพลาดไม่ให้เกิด 


