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1.วิเครำะห์ประเด็นปัญหำจำกกำร
ด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 

จ ำนวนครั้งของกำร
ประเมินตนเอง 

1 ครั้ง             จนท.ทุกคน 

2. จัดท ำแผนด ำเนินงำนให้สอดรับกับ
ประเด็นปัญหำ 

จ ำนวนแผน 1 แผน             จุฑำรัตน์ 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนกำรด ำเนินงำน   
 

1 ครั้งขึ้นไป             จนท.ทุกคน 

4. วิเครำะห์และสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 

จ ำนวนครั้งของกำร
วิเครำะห์และสรุปผล 

2 ครั้ง        
 

     จนท.ทุกคน 

5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี จ ำนวนครั้งกำร
สรุปผล  

 
1 ครั้ง 

            จุฑำรัตน์ 

 
 
 
 
 

 



1 
 

การพัฒนาการด าเนินงานงานการเงินและบัญชี   
ผู้จัดท า : งานการเงินและบัญชี ศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์ 

องค์ประกอบที่ 1 การบ่งชี้ความรู ้
ความเป็นมาของปัญหา 
  การด าเนินงานภายใต้งานการเงินและบัญชี เจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์ รวมทั้ง ลูกค้า
ภายนอก บริษัท ร้านค้า ต่าง ๆ ที่ต้องติดต่อประสานงานกับ งานการเงินและบัญชี  เมื่อมาติดต่อจะไม่ทราบว่า งาน
การเงินและบัญชีให้บริการด้านใดบ้าง และต้องท าอย่างไรในการติดต่อ ประสานงานกับการเงิน ติดต่อกับใคร 
ตรงไหน กับเรื่องเหล่านี้ 

1. งานจ่าย ลูกค้าภายใน และภายนอก 

2. งานรับเงินและการออกใบเสร็จ ลูกค้าภายใน และภายนอก  

3. งานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

4. งานการเบิกค่ารักษา 

5. งานการเบิกค่าการศึกษา  

6. งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 

7. งานธุรการ สารบรรณ 

8. งานออกใบเสร็จผู้รับบริการ OPD 

9. งานเรียกเก็บ 

 

ประเด็นปัญหา การค้นหาปัญหา 
จากการสังเกตและเก็บข้อมูลลูกค้าภายในและภายนอกที่ผ่านมา พบว่า    

   งานจ่ายเงิน :  เป็นเรื่องของการจ่ายเช็ค โอนเงิน  รับได้ที่ใคร ระยะเวลาการจ่ายเงิน เมื่อมีการส่ง
เบิกแล้ว จะได้รับเงินภายในกี่วัน เบิกแบบไหนได้จ่ายเป็นเช็ค  เบิกแบบไหนได้รับเงินเป็นการโอนเข้าบัญชีธนาคาร
ของลูกค้า 

   การเบิกค่ารักษา ค่าการศึกษา ลูกค้าส่วนใหญ่ต้องถามกันทุกครั้งว่า ติดต่อตรงไหน   

ปัจจัยหนึ่งที่เป็นเช่นนั้น ด้วยแผนผังภายในห้องไม่ชัดเจน ไม่บ่งชี้    

   ลูกค้าทั้งภายในและภายนอกยังไม่การซักถามทุกครั้ง  งานการเงินและบัญชีจึงเห็นว่าเราควร
ปรับปรุงอย่างไรให้งานการเงินเป็น หน่วยงานที่ มีความชัดเจน ในระบบการท างาน ให้เกิดความ Smart ของ
หน่วยงาน 

   กระบวนงานที่การเงินมีไม่ครบถ้วนทุกกระบวนงาน ท าให้เจ้าหน้าที่ในงานการเงินเองไม่ปฏิบัติตาม
กระบวนงานที่ก าหนด  

  แผนผังในหน่วยงาน ไม่มีการประชาสัมพันธ์ และจัดท าแผนผังที่ชัดเจนเพ่ือให้ลูกค้าภายในและ
ภายนอกรับทราบ 

  งานการเงินขาดการสื่อสาร และการประชาสัมพันธ์  ที่เข้าถึงลูกค้าภายในและภายนอก ในเรื่อง
ต่างๆ 
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ผลการเก็บข้อมูลจากการสังเกตปัญหาจากลูกค้าและเจ้าหน้าที่มาติดต่อในหน่วยงาน 
หน่วยงานในงานการเงิน ติดต่อถูกต้อง(ราย) ไม่ทราบว่าต้องติดต่อ

ใคร (ราย) 
รวมทั้งสิ้น (ราย) 

งานด้านจ่ายเงิน 15 30 45 
งานเบิกค่ารักษา/ค่าการศึกษา 12 18 30 
งานด้านรับเงิน 17 11 28 
งานเงินเดือน 17 4 21 
งานเบิกเงิน 10 2 12 
งานธุรการ 9 1 10 

รวมทั้งสิ้น 80 66 146 
 
***ระยะเวลาในการเก็บข้อมูล 1-31 มกราคม 2562 
 จากการที่เก็บข้อมูลลูกค้าและเจ้าหน้าที่มาติดต่อหน่วยงานการเงิน ช่วงเดือน มกราคม 2562 จ านวนที่มา
ติดงานในหน่วยงานทั้งสิ้น 146 คน ติดต่อถูกต้อง จ านวน 80 ราย และมีลูกค้ากับเจ้าหน้าที่มาติดต่อหน่วยงานที่ไม่
ทราบว่าต้องติดต่อใคร ตรงไหน จ านวน 66 ราย  

 
ตารางท่ี 1 วิเคราะห์ GAP ของปัญหาในการด าเนินงาน 

องค์ประกอบ ความคาดหวัง อะไรที่ท าไม่ได้ มาตรการ 
กระบวนการท างานของงาน
การเงินและบัญชี 

- กระบวนงานการเงิน
ครอบคลุมทุกงาน 
 

- กระบวนการไม่
ครอบคลุมทุกงาน 
 

- จัดท ากระบวนงานให้
ครอบคลุม ใน
กระบวนงานที่เป็น
ปัญหา 
งานจ่ายเงิน 
งานค่ารักษา 
งานค่าการศึกษา  
งานเงินเดือน 
 

แผนผังงานการเงิน -มีแผนผัง/โครงสร้าง
การเงิน 
งานที่เป็นปัญหา 

- ไม่มีแผนผัง/โครงสร้าง
ที่ชัดเจน 
 

-จัดท าแผนผัง/
โครงสร้างการเงิน 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน - เข้าใจกระบวนงาน 
- ให้บริการที่รวดเร็ว 

- ไมด่ าเนินงานตาม
กระบวนงาน 
- การบริการล่าช้า 

- ด าเนินงานตาม
กระบวนการ 
- สร้างแรงจูงใจในการ
ด าเนินงาน 

การสื่อสาร - มีการสื่อสารขั้นตอนการ
ท างาน 
 
 

- ขาดการสื่อสาร
ขั้นตอนการท างานที่
ชัดเจน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ
ให้ชัดเจน 
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องค์ประกอบ ความคาดหวัง อะไรที่ท าไม่ได้ มาตรการ 
- ประชาสัมพันธ์งานที่
เป็นปัญหาให้เจ้าหน้าที่
รับทราบ 

                
วัตถุประสงค์ของการจัดการความรู้ 

1. เพื่อใหเ้จา้หนา้ที่ในหนว่ยงานและลกูคา้ภายนอกมคีวามเขา้ใจในกระบวนการท างาน การใหบ้รกิาร 

2.  พฒันาเจา้หนา้ทีง่านการเงิน ปฏิบตัิงานตามกระบวนการท างาน 

3. พฒันาสือ่ใหเ้ขา้ถึงเจา้หนา้ที่ใหไ้ดม้ากที่สดุ 

4. ความพงึพอใจของผูร้บับรกิาร 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ: 
1. เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ตามกระบวนการ 
2. ลูกค้าภายในภายนอกได้รับการสื่อสารที่ชัดเจน 
3. การท างานที่เป็นระบบ 
4. ให้บริการที่รวดเร็ว 
5. เกิดความพึงพอใจในการให้บริการ 

 
 
องค์ประกอบที่ 2 การแสวงหาความรู้ 

1. จัดท าขั้นตอนการท างานในแต่ละงานให้ชัดเจนที่เป็นปัญหาต้องแก้ไข 
a. งานจ่ายเงิน 
b. งานเบิกค่ารักษา/ค่าการศึกษา 
c. งานรับเงิน 
d. งานเงินเดือน 
e. งานเบิกเงิน 
f. งานธุรการ 

โดยคัดเลือกงานที่เป็นปัญหาเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการแก้ไข และเกิดขึ้นบ่อยหรืองานที่ก่อนข้อค าถามมากที่สุด ซึ่ง
ต้องมีขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน  คือ งานการจ่าย  งานการเบิกค่ารักษา ค่าการศึกษา 

2. พัฒนาการสื่อสารที่ทันสมัยให้เพ่ือให้ลูกค้าภายในและภายนอกได้รับรู้เรื่องบริการงานการเงิน 
3. จัดท าแผนผังการท างานของงานการเงินและบัญชี  
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องค์ประกอบที่ 3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 

3.1 จัดหมวดหมู่ข้อมูลความรู้ 
 

แผนผังงานการเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบญัชี

นชุรี

งานเงินเดือน

งานธุรการ

ฉฐันนัท์

งานเงินเดือน

เตือนใจ

งานจ่าย/รบัเงิน

ณฐันิดา

ค่ารกัษา/การศกึษา

อ าพร

เรยีกเก็บ

นิรุติ

ตรวจใบส าคญังานเบกิเงิน

จฑุารตัน์

เงินยืม/เบกิเงิน

สมปอง
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โครงสร้างงานการเงินและบัญชี 

 
 

 
 
 
 
 

การเบิกเงนิ งานเบิกเงนิ ค่าฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายไป
ราชการ

เงนิยมื

รับ/จ่าย ออกใบเสร็จ
จ่ายเช็ค (เงนิ
นอก)

โอนเงนิ (งปม)

ค่ารักษา/ค่า
การศึกษา

เงนิเดอืน สลิปเงนิเดอืน ภาษี 

งานบัญชี ลงบัญชี
ประจ าวัน

เรียกเก็บ ค่าตรวจสุขภาพ ค่าตรวจ

ธุรการ รับ ส่ง หนังสือ 
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Flow chart การจ่ายเงิน  
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Flow chart  การเบิกค่ารักษา/ค่าการศึกษา   
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One Page 
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การพัฒนาการด าเนินงานงานการเงินและบัญชี   
ผู้จัดท า : งานการเงินและบัญชี ศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์ 

ประชุมเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานการเงินและบัญชี คร้ังที่ 2 
  จากการพัฒนาการด าเนินงานงานการเงินและบัญชี รอบที่ 1 โดยก าหนดกระบวนการงานให้
ครอบคลุม ในกระบวนการที่เป็นปัญหา การจ่ายเงิน งานค่ารักษา งานค่าการศึกษา งานเงินเดือน ก าหนด ผัง
โครงสร้างงานการเงินที่ชัดเจน ปรับพฤติกรรมบริการของเจ้าหน้าที่งานการเงิน ให้กระตือรือร้นในการให้บริการ 
จัดการ 5 ส ห้องการเงินให้ง่ายต่อการให้บริการกับเจ้าหน้าที่ภายใน และภายนอก น าข้อมูลในรอบที่2 มาวิเคราะห์
ร่วมกัน 

ประชุมหารือเพ่ือค้นหาปัญหา 
 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

ร่วมกันทบทวนการด าเนินงานที่ผ่านมา วิเคราะห์กระบวนที่ก าหนดสามารถท าได้จริงหากปฏิบัติตามขั้นตอนใน
กระบวนการ ข้อมูลจากการสอบถามผู้มารับบริการกระบวนการที่ให้ไม่ซับซ้อน เข้าใจได้ แต่ยังมีเรื่องของความล่าช้า 
ในปฏิบัติงานตามกระบวนการที่ก าหนดไว้ และปัญหาของขั้นตอนการเสนอหนังสือ ขั้นตอนจากผู้อนุมัติเอกสาร 
อนุมัติรายการเบิก อนุมัติรายการจ่าย 

ปรับเปลี่ยนพื้นที่ห้องให้เหมาะกับการให้บริการ 
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ประเด็นปัญหา การค้นหาปัญหา 
ด้านการเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ด้านการจ่ายเงิน 

  จากการประชุมเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ท างานตามกระบวนการที่ก าหนด ในระยะแรก การ
ด าเนินงานเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติสามารถท าได้ตามกระบวนการที่ก าหนด  จากการตรวจสอบการท ารายการขอเบิกใน
ระบบ ตามทะเบียน มีการจัดท ารายการขอเบิก 2 ครั้ง ต่อเดือน ระยะเวลาตั้งแต่ มีนาคม – พฤษภาคม 2562 

สรุปวิเคราะห์ปัญหา รอบ มีนาคม – พฤษภาคม 2562 ตามประเด็น 

 องค์ประกอบ ผลการด าเนินงาน ความคาดหวัง อะไรที่ท าไม่ได้ 

กระบวนการ
เบิกจ่าย 

   

มีนาคม 2562 ท าได้ 2 ครั้ง/เดือนตามท่ี
ก าหนด 

-กระตุ้นตามการท างาน 

-ผู้รับผิดชอบตระหนักต่อ
การปฏิบัติงาน 

-ท าตามกระบวนการท างาน
อย่างแท้จริง 

-ติดตามแฟ้มการอนุมัติ
ใบส าคัญ 

-ท าได้มากกว่าที่ก าหนดตาม
กระบวนการ 

-การจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่ล่าช้า 

-การรับเอกสารกลับจากเสนอ
อนุมัติล่าช้า 

-ผู้อนุมัติไม่อนุมัติในกรอบเวลาที่
ก าหนด 

-ระยะเวลาการวางเบิกไม่ตรงตาม
กรอบเวลาที่ก าหนด 

-ผู้ อ นุ มั ติ จ่ าย อยู่ ไม่ ค รบ ต าม
เงื่อนไขการโอนเงิน 

เมษายน 2562 ท าได้ 2 ครั้ง/เดือนตามท่ี
ก าหนด 

พฤษภาคม 2562 ท าได้ 2 ครั้ง/เดือนตามท่ี
ก าหนด 

แผนผังโครงสร้าง ปรับแผนผังโครงสร้างงาน
การเงิน 

-ง่ายต่อการให้บริการ
เจ้าหน้าที่ภายในและ
ภายนอก 

-การจัดการ 5 ส  

เจ้าหน้าที่การเงิน -เข้าใจกระบวนการท างาน
ของตนเอง 

-การท างานที่รวดเร็ว 

-ความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ 

-ความกระตือรือร้นในการ
ให้บริการ 

การสื่อสาร -มีช่องทางการสื่อสารด้านการ
จ่ายเงินผ่านไลน์กลุ่มของศูนย์ 

-เพ่ิมวิธีการสื่อสาร ข้อมูลที่
สื่อสารให้กับผู้รับบริการ 

-ความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ 

-ผู้รับบริการบางรายไม่อยู่ในกลุ่ม
ไลน์ 

-เจ้าหน้าที่การเงินไม่สื่อสาร
กันเอง 

น าเทคโนโลยีมาใช้
กับงาน 

-มีการจัดท าสลิปเงินเดือน
ออนไลน์ 2 แบบ 

-สื่อสารทางไลน์ 

-ลดการขอสลิปจาก
เจ้าหน้าที่ 

-ลดการใช้กระดาษ 

-เจ้าหน้าที่ไม่ใช้ระบบสลิปออน
ไลน์ที่ม ี
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ก าหนดมาตรการในการพัฒนางานในรอบที่ 3   
  กระบวนการ 
  -สรุปผลการด าเนินงานในรอบที่ผ่านมา 
   -ก ากับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามกระบวนการที่ก าหนด 
  -เพ่ิมรอบของการเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรตามกระบวนการจาก รอบละ 2 เป็น 
3 ครั้ง/เดือน เพ่ือตอบสนองความต้องการของลูกค้า 
   -จ่ายเงินต่อเจ้าหน้าที่ภายในวันที่เงินโอนเข้าหน่วยงาน 
  -ติดโน้ต บอกประเภทของเอกสาร ด่วน  
  -ตรวจสอบสถานการณ์อนุมัติเบิกทุกครั้งหลังจากเสนอแฟ้ม 
   -ชี้แจงผู้มีอ านาจอนุมัติต่างๆ ให้เข้าใจ กรอบระยะเวลา 
 

สรุปขั้นตอนการพัฒนางานการเบิก 
ตรวจสอบเอกสาร 

 
ลงทะเบียน 

 
 เสนอเอกสารอนุมัติ   

  ****(ติดโน้ต ด่วน อนมุตัิก่อน 15.00 น.เงนิโอน วันถัดไป) 
 

ท ารายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 

  เสนออนุมัติ ขอเบิก   
****ตรวจสอบการอนุมัติในระบบ 

 
 

สรุปขั้นตอนการจ่าย 
ตรวจสอบการโอนเงิน 

 
จัดท าเช็ค จัดท าข้อมูล Ktb online   

***ประสานผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายล่วงหน้า 
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เสนอผู้มีอ านาจ   
**** เสนอเอกสารเองไม่ผ่านธุรการ 

 
แจ้งการโอน/การจ่าย   

****เพิ่มช่องทางไลน์ 1 สื่อสารศูนย์ / 2 leanศูนย์ 
 

การใชเ้ทคโนโลย ี
   1. ประชาสัมพันธ์การใช้สลิปเงินเดือนออนไลน์ให้เจ้าหน้าที่ภายในรับทราบเพ่ีอความรวมเร็วใน
การตรวจสอบเงินเดือนของตนเอง 2 ช่องทาง   1กองคลังกรมอนามัย   2ศูนย์อนามัยที่ 3 
   
   
 

 
                
 
 
 
 
 

 
2. การสื่อสารผ่านช่องทางไลน์ 
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