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๑. ชื่อเรื่อง  การพัฒนาการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาของสํานักงานเขตบางพลัด 

๒. หลักการและเหตุผล   
สํานักงานเขตบางพลัด เป็นเขตการปกครองของกรุงเทพมหานคร อยู่ในเขตกลุ่มกรุงธน

เหนือ มีส่วนราชการ ดังน้ี ฝ่ายปกครอง ฝ่ายโยธา ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายรายได้ ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ ฝ่ายเทศกิจ ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ฝ่ายการคลัง และฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม  

ฝ่ายการคลัง เป็นส่วนราชการหน่ึงของสํานักงานเขตบางพลัด มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับงาน
งบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงิน
อุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด  ดังน้ี 

- การงบประมาณ คือ จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี ควบคุมการจัดทําแผนการใช้
จ่ายเงินเพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการดําเนินงานด้านงบประมาณ 

- การเงิน คือ การรับเงินรายได้กรุงเทพมหานคร การเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี การนําส่งเงิน
ต่อคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน การจัดทํางบเดือน แสดง
รายการจ่ายเงินหน่วยงาน 

- การบัญชี คือ การจัดทําสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ จัดทํารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาที่กําหนด การวิเคราะห์รายงานทางการเงินของหน่วยงานเพ่ือการบริหารตรวจสอบรายงาน
ทางการเงินของหน่วยงาน 

- การพัสดุ คือ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน การจําหน่ายทรัพย์สิน
ตลอดจนการบันทึกค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน  

-  การบริหารการเงินการคลัง ภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
-  การปฏิบัติงานตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของ 

กรุงเทพมหานคร(MIS) จํานวน ๙ ระบบงาน ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน (การเงิน
รับ การเงินจ่าย)  ระบบงานบัญชี  ระบบบัญชีทรัพย์สิน  ระบบงานจัดซื้อ  ระบบงานจัดจ้าง  ระบบงาน
เงินเดือน  ระบบงานบริหารคลังพัสดุกลาง  ระบบงานบริหารนํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

-  การบริหารข้อมูลและรายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและ
ทรัพย์สินของหน่วยงาน  

นอกจากต้องปฏิบัติงานในหน้าที่หลัก ตาม ๖ กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ 
การงบประมาณ การเงิน การตรวจสอบและการบัญชีแล้ว ยังมีภารกิจหลกัในการสนับสนุน ส่วนราชการ
ต่าง ๆ ในสํานักงานเขตบางพลัด ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแนะส่วนราชการต่าง ๆ 
ในสํานักงานเขตให้ปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการดังกล่าว โดยทําการตรวจสอบกลั่นกรอง เอกสารของ
ทุกส่วนราชการให้ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลาที่กําหนด ตลอดจนบันทึกรายการเก่ียวกับการรับ การ
จ่ายเงิน การบริหารข้อมูลและรายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สิน
ของหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้บริหารนําไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง แบ่งเป็น ๓ กลุ่มงาน 
๑. กลุ่มงานธุรการและพัสดุ 
๒. กลุ่มงานงบประมาณการเงินและบัญชี 
๓. กลุ่มงานตรวจสอบฎีกา 

ในส่วนของกลุ่มงานตรวจสอบฎีกา มีหน้าที่ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่ายและทุกประเภทเงิน ก่อน
นําเสนอขออนุมัติ ควบคุมการจัดทํางบเดือนของฝ่ายการคลัง ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้
เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการและมติที่ประชุม 
   จากนโยบายการบริหารงานของสํานักงานเขตบางพลัดที่มุ่งเน้นประสิทธิภาพและสร้างขวัญ
กําลังใจให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างให้ได้รับสวัสดิการค่าตอบแทนที่เหมาะสมและรวดเร็ว จึงมีแนวคิด
เสนอการพัฒนาการเบิกจ่ายค่าอาหารทําการนอกเวลา เพราะการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการของข้าราชการและลูกจ้างสํานักงานเขตบางพลัด เมื่อได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นในแต่ละ
เดือนแล้ว แต่ละฝ่ายที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะดําเนินการเบิกจ่ายทุกเดือน เดือนละ ๑ ครั้ง 
หรือหลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแล้ว ซึ่งฝ่ายการคลังได้จัดทํา
มาตรฐานการตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินไว้ โดยให้แต่ละฝ่ายจัดทําใบขอเบิกเงินส่งมาที่ฝ่ายการคลัง ไม่เกิน
วันที่ ๑๐ ของเดือนและจะตรวจสอบเอกสารและอนุมัติฎีกาภายใน ๓ วันทําการ ประกอบกับมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานการเบิกเงินค่าตอบแทน แต่จากการตรวจสอบเอกสารพบว่า มีการผิดพลาดจากการทําเอกสาร 
เช่น ยอดรวมจํานวนเงินไม่ถูกต้อง ยอดยกมาตัวเลขไม่ตรงกับยอดยกไป พิมพ์จํานวนเงินตัวหนังสือไม่ตรง
กับตัวเลข จํานวนเงินในงบรายละเอียดเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินไม่ตรงกับยอดเงินรวม ซึ่งการ
ผิดพลาดที่เกิดขึ้น เป็นผลทําให้ต้องส่งกลับไปให้หน่วยงานแก้ไข จึงเกิดความล่าช้าไม่สามารถเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 ดังน้ัน เพ่ือลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานและให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้รับ
ค่าตอบแทนรวดเร็วขึ้น โดยการสร้างโปรแกรมการเบิกจ่ายค่าอาหารทําการนอกเวลาพร้อมคู่มือการใช้
โปรแกรม ที่ช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ทําเอกสารการเบิกจ่ายเงินได้จัดทําเอกสารการเบิกจ่าย
สะดวกข้ึน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาสามารถตรวจสอบเอกสารท่ีง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น สามารถ
ตรวจสอบความซ้ําซ้อน ช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้  

๓. วัตถุประสงค ์

๓.๑  เพ่ือลดขอ้ผิดพลาดในการจัดทําเอกสารการเบิกเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 
      ๓.๒  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทาํการนอกเวลาเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานที่

กําหนดไว้ 
      ๓.๓  เพ่ือสร้างขวัญกําลงัใจต่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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๔. เป้าหมาย 
      ๔.๑  จัดทําโปรแกรมและคู่มือการใช้โปรแกรมการเบิกเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 
      ๔.๒  ใหค้วามรู้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเบิกเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา จํานวน ๑๐ ฝ่าย 

สามารถบันทึกข้อมูลหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนและการจัดทําใบขอเบิกเงิน ได้ถูกต้องและส่ง 
ฝ่ายการคลังได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด (จํานวน ๑๐ ฝา่ย ๆ ละ ๑ คน รวมทั้งหมด ๑๐ คน) 
                ๔.๓  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได้รับเงินค่าตอบแทนภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

๕. ความรู้ทีน่ํามาใช้ในการจัดทาํรายงานฯ  
         ๕.๑  แนวคิดวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT Analysis)  
                       ผู้คิดค้น SWOT เทคนิคน้ีคือ อัลเบิร์ต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) สําหรับหลักการ
สําคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการสํารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภายในและ
สภาพการณ์ภายนอก ดังน้ันการวิเคราะห์SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็นการวิเคราะห์สภาพการณ์ (situation 
analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน 
และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้
ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและ
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมท้ังผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่าน้ีที่มีต่อองค์กรธุรกิจ 
และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่าน้ีจะเป็นประโยชน์อย่าง
มากต่อการกําหนดวิสัยทัศน์ การกําหนดกลยุทธ์และการดําเนินตามกลยุทธ์ขององค์กรระดับองค์กรที่
เหมาะสมต่อไป 
องค์ประกอบของ SWOT 
                S มาจาก Strengths หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ   เป็นข้อดีที่เกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็งด้านการผลิต จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล 
องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการกําหนดกลยุทธ์การตลาด 
               W มาจาก Weaknesses หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ ที่ เกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ขององค์กร ซึ่งองค์กรจะต้องหาวิธีในการแก้ปัญหาน้ันสถานการณ์ภายใน
องค์กรที่เป็น 
               O มาจาก Opportunities หมายถึง โอกาส การที่สภาพแวดล้อมภายนอกขององค์กรเอื้อ
ประโยชน์หรือส่งเสริมการดําเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาสน้ันเป็นผลมา
จากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งน้ันเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายในนักการตลาดที่ดีจะต้อง
เสาะแสวงหาโอกาสอยู่เสมอและใช้ประโยชน์จากโอกาสน้ันเช่น การเมือง การปกครอง กฎหมาย ราคา
นํ้ามัน ค่าเงินบาท คู่แข่ง เป็นต้น 
              T มาจาก Threats หมายถึง อุปสรรค ข้อจํากัด ซึ่งเกิด จากสภาพแวดล้อมภายนอก 
บางครั้งการจําแนกโอกาสและอุปสรรคเป็นสิ่งที่ทําได้ยาก เพราะทั้งสองสิ่งน้ีสามารถเปลี่ยนแปลงไป ซึ่ง
การเปลี่ยนแปลงอาจทําให้สถานการณ์ที่เคยเป็นโอกาสกลับกลายเป็นอุปสรรคได้ เช่น ค่าเงินบาท คู่แข่ง 
เป็นต้น 



๔ 
 

เครื่องมือน้ีใช้เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ สําหรับองค์กร หรือโครงการ 
ซึ่งช่วยผู้บริหารกําหนดจุดแข็งและจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายในโอกาสและอุปสรรคจาก
สภาพแวดล้อมภายนอก สําหรับกําหนดแผนงานโครงการจะใช้เป็นแนวทางในการกําหนดวิสัยทัศน์และ
การกําหนดกลยุทธ์เพ่ือให้อุตสาหกรรมพัฒนาไปในทางที่เหมาะสม 

                ขั้นตอน/วิธีการดํา เนนิการทํา SWOT Analysis 
         การวิเคราะห์ SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยที่กว้างด้วยการระบุจุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาสและอุปสรรคขององค์กร ทําให้มีข้อมูล ในการกําหนดทิศทางหรือเป้าหมายท่ีจะถูกสร้างขึ้นมาบน
จุดแข็งขององค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถ กําหนดกลยุทธ์ที่
มุ่งเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนขององค์กรให้มีน้อยที่สุดได้ ภายใต้การวิเคราะห์ 
SWOT น้ัน จะต้องวิเคราะห์ทั้งสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก องค์กร โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

๑.  การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร จะเก่ียวกับการวิเคราะห์และพิจารณา
ทรัพยากรและความสามารถภายในองค์กร ทุก ๆ ด้าน เพ่ือที่จะระบุจุดแข็งและจุดอ่อนขององค์กร
แหล่งที่มาเบ้ืองต้นของข้อมูลเพ่ือการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือระบบข้อมูลเพ่ือ การบริหารที่
ครอบคลุมทุกด้าน ทั้งในด้านโครงสร้าง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการทํางานและ
ทรัพยากรในการบริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) รวมถึงการพิจารณาผลการดําเนินงานที่ผ่านมาของ
องค์กรเพ่ือที่จะเข้าใจสถานการณ์และผล      กลยุทธ์ก่อนหน้าน้ีด้วย 
                   - จุดแข็งขององค์กร (S-Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่
อยู่ภายในองค์กรน้ันเองว่า ปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นขององค์กรที่องค์กรควร
นํามาใช้ในการพัฒนาองค์กรได้ และควรดํารงไว้เพ่ือการ เสริมสร้างความเข็มแข็งขององค์กร 
                   - จุดอ่อนขององค์กร (W-Weaknesses) เป็นการวิเคราะห์ ปัจจัยภายในจากมุมมองของ
ผู้ที่อยู่ภายในจากมุมมอง ของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรน้ัน ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นจุดด้อย ข้อ
เสียเปรียบขององค์กรที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 
           ๒.  การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก 
                 ภายใต้การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรน้ัน สามารถค้นหาโอกาสและ
อุปสรรคทางการดําเนินงานขององค์กรที่ได้รับผลกระทบจากสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจทั้งในและ
ระหว่างประเทศที่เก่ียวกับการดําเนินงานขององค์กร เช่น อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย 
การเงิน การงบประมาณ สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น ระดับการศึกษาและอัตรารู้หนังสือของ
ประชาชน การตั้งถิ่นฐานและการอพยพของประชาชน ลักษณะชุมชน ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม 
ความเช่ือและวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมทางการเมือง เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี และสภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยี หมายถึงกรรมวิธีใหม่ๆและพัฒนาการทางด้าน
เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและให้บริการ 
                    - โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O-Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอก
องค์กร ปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบประโยชน์ ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการดําเนินการขององค์กร
ในระดับมหาภาค และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่าน้ีมาเสริมสร้างให้ หน่วยงานเข็มแข็งขึ้นได้ 
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                    - อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (T-Threats) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กร
ปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบในระดับมหภาคในทางท่ีจะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม ซึ่งองค์กรจําต้องหลีกเลี่ยง หรือปรับสภาพองค์กรให้มี ความแข็งแกร่งพร้อมที่จะเผชิญแรง
กระทบดังกล่าวได้ 
   ๓. ระบุสถานการณ์จากการประเมินสภาพแวดล้อม 
                     เมื่อได้ข้อมูลเก่ียวกับ จุดแข็ง-จุดอ่อน โอกาส-อุปสรรค จากการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน
และปัจจัยภายนอกด้วยการประเมินสภาพ แวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกแล้ว ให้นําจุด
แข็ง-จุดอ่อนภายในมาเปรียบเทียบกับ โอกาส-อุปสรรค จากภายนอกเพื่อดูว่าองค์กร กําลังเผชิญ
สถานการณ์เช่นใดและภายใต้สถานการณ์ เช่นน้ัน องค์กรควรจะทําอย่างไร โดยท่ัวไป ในการวิเคราะห์ 
SWOT ดังกล่าวน้ี องค์กร จะอยู่ในสถานการณ์ 4 รูปแบบดังน้ี 
                    ๓.๑ สถานการณ์ที่ ๑ (จุดแข็ง-โอกาส) สถานการณ์น้ีเป็นสถานการณ์ที่พ่ึงปรารถนา
ที่สุด เน่ืองจากองค์กรค่อนข้างจะมีหลายอย่าง ดังน้ัน ผู้บริหารขององค์กรควรกําหนดกลยุทธ์ในเชิงรุก 
(aggressive - stratagy) เพ่ือดึงเอาจุดแข็งที่มีอยู่มาเสริมสร้างและปรับใช้และฉกฉวยโอกาสต่าง ๆ ที่
เปิดมาหาประโยชน์อย่างเต็มที่ 
                   ๓.๒ สถานการณ์ที่ ๒ (จุดอ่อน-อุปสรรค) สถานการณ์น้ีเป็นสถานการณ์ที่เลวร้าย
ที่สุด เน่ืองจากองค์กรกําลังเผชิญอยู่กับอุปสรรคจากภายนอกและมีปัญหาจุดอ่อนภายในหลายประการ 
ดังน้ัน ทางเลือกที่ดีที่สุดคือกลยุทธ์ การต้ังรับหรือป้องกันตัว (defensive strategy) เพ่ือพยายามลด
หรือหลบหลีกภัยอุปสรรค ต่าง ๆ ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น ตลอดจนหามาตรการที่จะทําให้องค์กรเกิดความ
สูญเสียที่น้อยที่สุด 
                 ๓ .๓ สถานการณ์ที่ ๓ (จุดอ่อน-โอกาส) สถานการณ์องค์กรมีโอกาสเป็นข้อ
ได้เปรียบด้านการแข่งขันอยู่หลายประการ แต่ติดขัดอยู่ตรงที่มีปัญหาอุปสรรคที่เป็นจุดอ่อนอยู่ หลาย
อย่างเช่นกัน ดังน้ัน ทางออกคือกลยุทธ์การพลิกตัว (turnaround-oriented strategy) เพ่ือจัดหรือ
แก้ไขจุดอ่อนภายในต่าง ๆ ให้ พร้อมที่จะฉกฉวยโอกาสต่าง ๆ ที่เปิดให้ 
                ๓ .๔  สถานการณ์ที่  ๔  (จุดแข็ง-อุปสรรค ) สถานการณ์ น้ี เกิดขึ้นจากการที่
สภาพแวดล้อมไม่เอ้ืออํานวยต่อการดําเนินงาน แต่ตัวองค์กรมีข้อได้เปรียบที่เป็นจุดแข็งหลายประการ 
ดังนั้น แทนที่จะรอจนกระทั่งสภาพแวดล้อมเปลี่ยนแปลงไป ก็สามารถที่จะเลือกกลยุทธ์การแตกตัว 
หรือขยายขอบข่ายกิจการ (diversification strategy) เพ่ือใช้ประโยชน์จากจุดแข็งที่มีสร้างโอกาสใน
ระยะยาวด้านอ่ืน ๆ แทน 
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                   กรณีศึกษาการวิเคราะห์SWOT  : ฝ่ายการคลัง สาํนกังานเขตบางพลัด 
        หลักการประเมินองค์การและสภาพแวดล้อม โดยวิธีวิเคราะห์ SWOT การประเมิน 

สภาพแวดล้อมภายในเพ่ือนําจุดแข็งมาใช้ประโยชน์ นําจุดอ่อนมาแก้ไขและวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ภายนอกเพ่ือประเมินโอกาสและอุปสรรค ดังน้ี 
จุดแข็ง Strength:S 
๑. ผู้บริหารของสํานักงานเขตให้ความสําคัญและ

ติดตามผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
๒. การปฏิบัติงานด้านการคลัง มีข้อบัญญัติ 

กฎหมาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติ คําสั่งต่าง ๆ และ
แนบทางปฏิบัติในการปฏิบัติงาน 

๓. บุคลากรในฝ่ายการคลังสามารถประสานงาน
ให้คําแนะนํา ให้ความรู้และประสบการณ์ใน
การทํางานให้บุคลากรฝ่ายต่างๆ 

๔. การปฏิบัติงานด้านการคลังมีการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ 

จุดอ่อน Weaknesses:W 
๑. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกฝ่ายไม่ใช่

เจ้าหน้าที่การเงินโดยตรง 
๒. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกฝ่ายมีปริมาณ

งานรับผิดชอบจํานวนมากทั้งงานประจําและ
งานนโยบาย ทําให้การเบิกจ่ายเงินล่าช้าไม่
ต่อเน่ือง ไม่เป็นไปตามแผน 

๓. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของฝ่ายต่าง ๆ มี
ความรู้ ความเข้าใจและทักษะในการ
ปฏิบัติงานไม่เพียงพอที่จะนํามาใช้ปฏิบัติงาน
ให้ถูกต้องและรวดเร็ว 

๔. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินขาดโอกาสในการ
ฝึกอบรม พัฒนาความรู้ด้านการเงิน การคลัง 

โอกาส Opportunities:O 
๑. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้ความสําคัญและ

ให้ความสนใจติดตามผลการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การคลัง สม่ําเสมอ 

๒. กรุงเทพมหานครนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การคลัง 

๓. มีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการด้าน
การเงิน การคลังมากขึ้น 

๔. กรุงเทพมหานครกําหนดให้การก่อหน้ีผูกพันงบ
ลงทุนและผลการเบิกจ่ายเงินเป็นตัวช้ีวัดในการ
พิจารณาให้เงินรางวัลของหน่วยงานทําให้
บุคลากรมีแรงจูงใจในการทํางาน 

 

อุปสรรค Threats:T 
๑.สํานักงานเขตมีปริมาณงานมากข้ึนเน่ืองจากมี
การถ่ายโอนภารกิจให้ท้องถิน่จากหน่วยงานภาครัฐ
และหน่วยงานภายในกรุงเทพมหานครมากขึ้น แต่
ไม่มีการโอนอัตรากําลัง 
๒.ไม่สามารถควบคุมและเร่งรดัการดําเนินงานซึ่ง
ต้องเสนอผ่านหน่วยงานในกทม.ได้ เช่น การขอ
อนุมัติเงินประจํางวด  
๓.เทคโนโลยีมกีารเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว แต่
ระบบราชการต้องใช้เวลาและขั้นตอนในการ
ดําเนินการทําให้ตามการเปลี่ยนแปลงทาง
เทคโนโลยีไม่ทนั 

  จากการวิเคราะห์สถานการณ์เพ่ือให้มีการพัฒนาการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอก
เวลาให้มีคล่องตัวมากขึ้นจึงต้องใช้เทคโนโลยีในการทําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอก
เวลา เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการจัดทําเอกสาร และสามารถเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในกําหนดเวลา 
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     ๕.๒  ทฤษฎีวงจรคุณภาพ PDCA  
            วงจรการควบคุมคุณภาพ “วงจรเด็มมิ่ง” เป็นเคร่ืองมือสําหรับการปรับปรุง

กระบวนการทํางานและช่วยค้นหาปัญหาอุปสรรคในแต่ละขั้นตอนการทํางาน แนวคิดในการใช้วงจร 
PDCA น้ันสามารถนํามาใช้ได้กับทุกกิจกรรม ประกอบด้วย การวางแผน (Plan) การดําเนินงาน (DO)  
การทบทวนตรวจสอบ (Check)  การพัฒนางาน (Act) จึงทําให้เป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลายมากขึ้น 
ทั่วโลก PDCA เป็นอักษรนําของศัพท์ภาษาอังกฤษ 4 คํา คือ 

๑.  PLAN เป็นการวางแผนงาน  
ขั้นตอนน้ีเราต้องนํางานทั้งหมดที่เรารับผิดชอบอยู่ มาจัดเรียงลําดับความสําคัญ 

กําหนดวัตถุประสงค์ของงาน และเป้าหมายในการทํางาน ซึ่งควรจะจัดเตรียมเป็นเอกสารไว้ มีวิธีการ
และขั้นตอนการทํางาน ซึ่งอาจจะจัดทําเป็นเอกสารข้ันตอนและวิธีการทํางานเอาไว้ อาจจะมีระยะเวลา
ที่ใช้ในการทํางาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ ถ้าการทํางานน้ันมีผู้ร่วมทํางานหลายคน แต่ในกรณีที่เรา
เตรียมแผนงานของตนเองส่วนตัวไว้สําหรับการทํางานและพัฒนางานของตนเองก็จําเป็นต้องมีการ
วางแผนด้วย ซึ่งควรจะมีเอกสารกํากับ หรืออาจจะใช้สมุดบันทึก ไดอารี่ ฯลฯ ที่จําเป็นในการวาง
แผนการทํางาน มีการจัดลําดับความสําคัญของงาน งานไหนทําก่อน งานไหนทําทีหลัง และควรมีแผน
สํารองสําหรับงานที่เข้ามาแทรกตามที่ได้วางแผนไว้ว่าจะจัดการอย่างไร เพ่ือให้การทํางานไม่ติดขัด และ
ทันต่อเวลา รวมไปถึงงานท่ีได้มีคุณภาพตามเวลาที่กําหนดด้วย 

๒. DO เป็นการทํางานตามแผนงานท่ีได้วางไว้ ขั้นตอน วิธีการ ลําดับงานที่เรา
กําหนดไว้ใน PLAN ก็นํามาปฏิบัติ โดยทําการศึกษาถึงวิธีการท่ีดีที่สุดในการทํางานน้ันๆ เอามาใช้ให้เกิด
ประโยชน์ และทํางานได้ผลดีที่สุด หรืออาจจะมีการอบรมงานเหล่าน้ันเพ่ือความเข้าใจในการปฏิบัติแล้ว
ลงมือปฏิบัติตามขั้นตอนและวิธีการทํางานที่ได้วางแผนไว้ ในระหว่างการทํางานควรจะมีเก็บข้อมูลที่
จําเป็น ที่สําคัญต่างๆ เอาไว้ เพ่ือประโยชน์ในการทํางานคร้ังต่อไปด้วย หรือเพ่ือจดบันทึกที่เป็น
ข้อบกพร่องของงานเอาไว้ เพ่ือนําไปแก้ไข ปรับปรุงการทํางานในคร้ังต่อไป 

๓. CHECK ตรวจสอบการทํางานที่ ได้ทําไปแล้ว (จาก DO) ว่าเป็นไปตามที่ เรา
ต้องการหรือไม่ หรือตามมาตรฐานท่ีเราได้กําหนดไว้ อาจจะใช้เครื่องมือช่วยในการตรวจสอบ เช่น 
เครื่องมือต่างๆ ผลการทํางานเม่ือเทียบกับงานครั้งก่อน เป็นต้น ในการตรวจสอบโดยทั่วไปได้แก่ 
ระยะเวลาตามเป้าหมาย คุณภาพของงานที่ออกมา วิธีการหรือขั้นตอนการทํางาน ซึ่งการตรวจสอบการ
ทํางานควรจะมีการจดบันทึกในรูปแบบต่างๆ ไว้ เช่น สมุดบันทึก เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอร์ 
เป็นต้น เพ่ือให้ง่ายในการปรับปรุง และแก้ไขในการทํางานคร้ังต่อไป 

๔.  ACTION หากมีข้อบกพร่องที่ เกิดขึ้นจากการตรวจสอบ CHECK ก็ควรจะหา
วิธีการและขั้นตอนในการแก้ไขทันที หรือตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ โดยทําการค้นหาสาเหตุที่เกิดขึ้น 
และใช้วิธีการแก้ไขที่ดีที่สุดในการทําการแก้ไข เพ่ือไม่ให้ปัญหาที่เกิดขึ้นไม่เกิดขึ้นซ้ําอีก และควรมีวิธีการ
พัฒนาปรับปรุงงาน หรือระบบงานน้ัน ถึงแม้ว่าการตรวจสอบจะไม่เกิดข้อบกพร่องเราก็ควรจะมีวิธีการ
พัฒนาปรับปรุงอยู่เสมอ เพ่ือให้งานน้ันเกิดประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม เมื่อมีข้อบกพร่องหรือต้องการจะ 
พัฒนาปรับปรุงการทํางานให้ดีขึ้นกว่าเดิม เราก็ควรจะมีการวางแผนใหม ่ (PLAN) โดยอาจจะปรับปรุง
จากแผนการทาํงานเดิม เพ่ือให้ได้งานที่ดีขึ้น และมีการพัฒนาต่อเน่ือง ซึ่งจะเป็นไปตามหลักการของ 
 



๘ 
 

วงจรเดมิ่ง คือ มีการวางแผนงาน PLAN ปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ DO ตรวจสอบการทํางานที่ปฏิบัติ 
CHECK ทําการแก้ไขข้อบกพร่องหรือพัฒนาให้ดีขึ้น ACTION ก็จะมาทําการวางแผนใหม่ นําไปปฏิบัติ 
ตรวจสอบ และแก้ไขหรือพัฒนาให้ดีขึ้น เป็นอย่างน้ีต่อเน่ืองกันไปไม่มีที่สิ้นสุด ก็จะทําให้งาน หรือ
ระบบงานน้ันดีขึ้น ซึ่งจะทําให้ช่วยลดต้นทุน ลดเวลาการทํางาน คุณภาพงานที่ดีขึ้นต่อเน่ือง และยังช่วย
ให้พนักงานมีขวัญกําลังใจที่ดีในการทํางานอีกด้วย 

วงจรคุณภาพ (PDCA) สามารถประยุกต์ใช้ในการดําเนินการพัฒนาการเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลา ดังน้ี 

๑. PLAN การวางแผนงาน  
๑.๑  การจัดการประชุมเจ้าหน้าที่ในฝ่ายการคลังและหัวหน้าฝ่ายการคลังเก่ียวกับ 

การพัฒนาการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
๑.๒  การนําเสนอผู้บริหารสํานักงานเขตบางพลัด เพ่ือพิจารณาอนุมัติการพัฒนา 

การเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาราชการ  
๒. DO การดําเนินงาน 
  ๒.๑  จัดทําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 
 ๒.๒  จัดกิจกรรมให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 

เพ่ือให้มีความรู้และสามารถปฏิบัติงานได้ 
๓. Check การตรวจสอบ 

ติดตามประเมินผลการนําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาและ
คู่มือฯ ไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง จากการตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินและสอบถาม
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง นําผลการติดตามประเมินผลไปปรับปรุงพัฒนาให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นต่อไป 

๔. Action การพัฒนางาน 
๔.๑  ปรับปรุงแก้ไขโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาให้มี 

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  
๔.๒  ปรับปรุงแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

๖. กรอบแนวทางการดําเนนิการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  
๑.  ขั้นตอนการเตรียมการ 

  ๑.๑  ประชุมเจ้าหน้าที่ในฝ่ายการคลังและหัวหน้าฝ่ายการคลัง เพ่ือรับทราบปัญหา   
ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา และนําเสนอวิธีการปฏิบัติงานให้
รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นของการจัดทําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลาและคู่มือการใช้โปรแกรม 
  ๑.๒  นําเรียนผู้อํานวยการเขตบางพลัด เพ่ือขออนุมัติการจัดทําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลาและคู่มือการใช้โปรแกรม 
  ๑.๓  ประสานทุกฝ่ายในสํานักงานเขตจัดส่งรายช่ือผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลา เพ่ือจัดกิจกรรมให้ความรู้ 
 
 



๙ 
 

 ๒.  ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๒.๑  จัดทําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาราชการและคู่มือการใช้
โปรแกรม 
  ๒.๒  จัดประชุมเจ้าหน้าที่ในฝ่ายการคลังและหัวหน้าฝ่ายการคลังเพ่ือพิจารณาโปรแกรม
การเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา และพิจารณาคูม่ือการใช้โปรแกรม 
  ๒.๓  จัดกิจกรรมให้ความรู้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 
ตามท่ีแต่ละฝ่ายได้จัดส่งรายช่ือ จํานวน ๑๐ ฝ่าย  
 ๓.  ขั้นตอนการติดตามประเมินผล 
  ๓.๑  ติดตามประเมินผลการนําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาไปใช้
ในการปฏิบัติงานจริง โดยสอบถามผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
  ๓.๒  นําผลการติดตามประเมินผลไปปรับปรุงพัฒนาโปรแกรมฯ และคูม่ือให้มี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้นต่อไป  

 ผู้มีส่วนเก่ียวขอ้ง 
๑. ผู้บังคับบัญชา  

๑.๑ เป็นผู้พิจารณาว่าการจัดทําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 
และคู่มือการใช้โปรแกรม มีความจําเป็นเหมาะสมในการดําเนินการเพียงใด 
                     ๑.๒  สนับสนุนให้เกิดการเรียนรู้และให้ความสําคัญกับการพัฒนารูปแบบการทํางาน 
การรายงานปัญหา อุปสรรคจากการปฏิบัติงาน แนะนําวิธีการแก้ไข สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
       ๑.๓  เสริมสร้างการมีส่วนร่วมในหมู่ข้าราชการให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและ
กัน รวบรวมองค์ความรู้ที่อยู่ในตัวบุคคล รวบรวมเป็นเอกสารแนวทางการปฏิบัติงาน การแก้ไขปัญหา
งานที่เคยเกิดขึ้นและวิธีการแก้ไขที่ถูกต้อง เพ่ือนํามาพัฒนาใช้ในการปฏิบัติงานไปในแนวเดียวกันและมี
การแนะนําซึ่งกันและกัน 
       ๑.๔  เสริมสร้างความเข้าใจระหว่างเจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงินของฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือระดมความคิด ความรู้ ประสบการณ์ โดยจัดให้มีการประชุมเชิง
ปฏิบัติการหรือการอบรมเจ้าหน้าที่อย่างน้อยปีละหน่ึงครั้ง 

๒. เจ้าหน้าที่ในฝ่ายการคลัง  
๒.๑  เป็นผู้ขับเคลื่อนในการดําเนินการการจัดทําโปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร 

ทําการนอกเวลาและคู่มือการใช้โปรแกรม 
       ๒.๒  จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเมื่อเจ้าหน้าที่ย้ายไปผู้มาใหม่จะได้ทํางานได้เป็น
แนวทางเดียวกัน 

๓. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาราชการที่ให้ 
ความร่วมมือใช้โปรแกรมการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา ซึ่งการดําเนินการดังกล่าวจะ
บรรลุผลสําเร็จมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับความต้ังใจและเอาใจใส่ของเจ้าหน้าที่ฯ รวมถึงการให้
ความสําคัญกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย  
 



๑๐ 
 

๗. ระยะเวลาการดําเนนิการ 
       ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดําเนินการเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๐ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖๐ 
   ๗.๑  ขั้นตอนการเตรียมการ   เริม่เดือนกรกฎาคม ๒๕๖๐ 
   ๗.๒  ขั้นตอนการดําเนินการ   เริม่เดือนสิงหาคม ๒๕๖๐ 
   ๗.๓  ขั้นตอนการติดตามประเมินผล  เริ่มเดือนกันยายน ๒๕๖๐      

๘.  งบประมาณ 
            เป็นการปฏิบัติงานตามหน้าที่โดยใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่และใช้งบประมาณประจําปี 

๙.  แนวทางการติดตามและประเมินผล 

เป้าหมาย 
(ผลผลิต/output) 

ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

๑. จัดทําโปรแกรมและคูม่ือการ
ใช้โปรแกรมการเบิกเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลา  

โปรแกรมและคู่มือการใช้
โปรแกรมการเบิกเงินค่าอาหาร
ทําการนอกเวลา 

รายงานผลการจัดทําโปรแกรม
และคู่มือการใช้โปรแกรมฯ 
 

๒. ให้ความรู้เจา้หน้าที่ผู้รับผิด 
ชอบเบิกเงินค่าอาหารทําการ
นอกเวลา จํานวน ๑๐ ฝ่าย 
สามารถบันทึกข้อมูลหลักฐาน
การจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ได้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเบิกเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลา    
ร้อยละ ๑๐๐ เข้าร่วมกิจกรรม
การให้ความรู้การใช้โปรแกรม
และคู่มือการใช้โปรแกรมเบิกเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลา 

- จัดกิจกรรมให้ความรู้ 
- ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
  จํานวน ๑๐ ฝ่าย 
 

๓. เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานนอก
เวลาราชการได้รับเงิน
ค่าตอบแทนภายในวันที่ ๑๕ 
ของเดือน 

ร้อยละ ๙๐ ของเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ได้เงินค่าตอบแทนภายในวันที่ 
๑๕ ของเดือน 

ฎีกาเบิกเงินค่าอาหารทําการ
นอกเวลาของแต่ละฝ่ายที่เบิก
จ่ายเงินได้ภายในวันที่ ๑๕  
ของเดือน 

วัตถุประสงค์ 
(ผลลัพธ์/outcome) 

ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

๑. เพ่ือลดข้อผดิพลาดในการ
จัดทําเอกสารการเบิกเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลา 

- ร้อยละ ๙๐ ของข้อผิดพลาด 
ในการจัดทําเอกสารการเบิกเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลาลดลง 

- จํานวนบันทึกส่งคืนแก้ไข 
ใบขอเบิกเงินค่าอาหารทําการ
นอกเวลาลดลง  

๒. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารทําการนอกเวลา 
เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงาน 
ที่กําหนดไว้ 

- ร้อยละ ๙๐ ของเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเบิกเงินค่าอาหารทํา
การนอกเวลา ปฏิบัติตามคู่มือ
การปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ 

- จํานวนเอกสาร 
ประกอบการขอเบิกเงิน 
ครบถ้วนตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

๓. เพ่ือสร้างขวัญกําลังใจต่อ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

- ร้อยละ ๙๐ ของเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมี
ความพึงพอใจ ระดับมาก 

- สํารวจความพึงพอใจ 
  โดยใช้แบบสอบถาม 



๑๑ 
 

๑๐. ข้อเสนอแนะ  
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครสนับสนุนการพัฒนาการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอก

เวลาของสํานักงานเขตบางพลัด ในการใช้โปรแกรมการเบิกเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา และเวียนแจ้ง
การใช้โปรแกรมให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และอาจมี
การปรับปรุงระเบียบ วิธีปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวกับกับเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาให้ทันสมัย  
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  
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