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บทคัดย่อ 
 

              งานวิจยัแบบผสมผสานน้ี มีวตัถุประสงค์เพื่อ 1) เพื่อศึกษาการปฏิบติังานการตรวจสอบ
และเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบประมาณเงินรายได ้กองคลงัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
และ 2)  เพื่อพฒันากระบวนการท างานงบด าเนินงาน งบประมาณเงินรายได ้ของกองคลงัมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยศึกษาจาก 1) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ และ            
2) การเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา กลุ่มตวัอยา่ง ในการวิจยัในคร้ังน้ี คือ เอกสารขอเบิกเงิน
ท่ีหน่วยงานส่งมาเบิกท่ีกองคลงั งบประมาณปี 2564-2565 ประชากรคือ ผูบ้ริหาร และเจา้หน้าท่ีท่ี
เก่ียวขอ้ง จ านวน 13 คน โดยการประชุมหารือร่วมกนั สถิติท่ีใชใ้น การวิเคราะห์ขอ้มูล ไดแ้ก่ ค่าความถ่ี 
ค่าเฉล่ีย ร้อยละ และการวเิคราะห์เน้ือหา  
  ผลการวิจัยพบว่า ในแต่ละปีงบประมาณ ปริมาณเอกสารขอเบิกเงินมีจ านวนมาก        
การตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินมีหลายขั้นตอน ท าใหใ้ชเ้วลาในการรอคอยนาน ภายหลงัจากการใช ้ลีน 
(Lean) มาพฒันากระบวนการท างาน โดยรวมขั้นตอนบางขั้นตอนไวด้ว้ยกนั และอธิบายรายละเอียด
ของงานและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งให้ง่ายต่อการปฏิบติังาน รวมไปถึงน าหลกั ECRS มาเป็นเคร่ืองมือใน
การแก้ปัญหา สามารถลดทรัพยากรกระดาษจากเดิม 4,200 แผ่น/ปี เหลือ 2,658 แผ่น/ปี  ไม่เกิด
ค่าใช้จ่ายในการใช้กระดาษคิดเป็นเงิน 345.41 บาทไม่เกิดค่าจ้างถ่ายเอกสารคิดเป็นเงิน 462.60 บาท 
สามารถลดระยะเวลาท างานในการประชุมราชการจากเดิม 45 นาที/เร่ือง เหลือ 38 นาที/เ ร่ือง       
ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 13 คน จากเดิม 5 ชั่วโมง 38 นาที เหลือ 2 ชั่วโมง 19 นาที 
นอกจากน้ียงัลดค่าใชจ่้ายในการเช่าพื้นท่ีเก็บเอกสารไดเ้ช่นกนั โดยผูบ้ริหารและเจา้หนา้ท่ี ท่ีเก่ียวขอ้ง
กล่าววา่ปริมาณการใชก้ระดาษนั้นลดลง ตอบสนองความตอ้งการ และความพึงพอใจของผูรั้บบริการ
และผูป้ระสานงานจากหน่วยงานอ่ืน ๆ อีกทั้งผูบ้ริหารเองก็เป็นส่วนหน่ึงท่ีส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการปฏิบติังานของบุคลากรมากยิง่ข้ึน  

ค ำส ำคัญ :  ลีน  การตรวจสอบ  การเบิกจ่าย   
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Abstract 

 

 This mixed- method research aimed at 1)  examining the audit and disbursement of the 
Operating Expenditure Budget Revenue Budget at the Finance Division of Rajamangala University 
of Technology Thanyaburi (RMUTT) , and 2)  using Lean for improvement of the work process at 
RMUTT Finance Division.  The emphasis was on 1)  the disbursement of expenses on meetings and 
2) disbursement of personal services. The samples were the disbursement documents submitted to the 
Finance Division during the 2 0 2 1 - 2022 fiscal years.  An consult were carried out with 13 staff 
members in the financial department, including both the executives and the officers.  The data were 
analysed using simple statistics i. e.  frequency, mean, and percentage.  The qualitative data were 
analysed by means of content analysis 

 The results showed that in each fiscal year, there were a lot of documents involved, which 
prolonged the disbursement process.  Two actions were employed for the improvement of the 
process. One, the Lean was used for combining steps, and providing detail of task descriptions as well 
as its related regulations.  The other, ECRS was employed as a solution to the problem.  It was found 
that the number of paper used was reduces from 4,200 sheets/ year to 2,658 sheets/year. Cost of paper 
budget was reduced by 345.41 baht, and cost of photo copying by 462.60 baht. Working hours spent 
for a meeting were reduced from 45 minutes/subject to 38 minutes/subject; and time spent on service 
fees of 13 outsourcers from 5. 38 hours to 2. 19 hours.  Cost of storage rental was also reduced. 
Executives and related officers stated that the reduction of paper used corresponded to the demand 
and satisfaction of service recipients.  Executives were considered a part that contributed to the 
efficiency and effectiveness of the staff’s operation.  

Keywords: Lean   Inspection   Disbursement 
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บทที ่1 
บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (Rajamangala  University  of Technology 
Thanyaburi) เป็นสถาบนัการศึกษาในระดบัอุดมศึกษาซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วัภูมิพลอดุลยเดชฯ 
ได้ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ .ศ.2548 และ           
ไดป้ระกาศ ในราชกิจจานุเบกษาใชบ้งัคบัเป็นกฎหมายตั้งแต่วนัท่ี 19 มกราคม  2548 เป็นตน้มา ซ่ึงมี
คณะภายใน 12 คณะและหน่วยงานสนับสนุน 18 หน่วยงาน  มหาวิทยาลัยฯ จึงได้ปรับนโยบาย          
ในการบริหารจัดการแบบรวมศูนย์ โดยน าบุคลากร  สายสนับสนุนจากทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มาปฏิบติังานท่ีส่วนกลาง และรับภาระงานจากหน่วยงาน   
มาด้วย ปัจจุบนักองคลังมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 6 ฝ่าย คือ1) ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป              
2) ฝ่ายการเงิน 3)  ฝ่ายบญัชี  4) ฝ่ายพสัดุ  5) ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1   และ 6)  ฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2  กองคลงัมีภารกิจบทบาทหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  ควบคุม และด าเนินการเก่ียวกบัการเงิน
ของมหาวิทยาลยั/สถาบนั ทั้งเงินงบประมาณ และ เงินรายได ้ ควบคุม และด าเนินการเก่ียวกบัระบบ      
การบญัชีเงินงบประมาณและเงินรายไดใ้หเ้ป็นไปตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได ้  ควบคุม และ
จัดวางระบบการบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบติังานต่าง ๆ  ท่ีวางไว ้ ควบคุม 
ด าเนินการ และให้บริการดา้นการพสัดุแก่มหาวิทยาลยั/สถาบนั  ประสานงานดา้นการเงิน การบญัชี 
งบประมาณและการพสัดุ ให้ค  าแนะน าดา้นกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และแนวปฏิบติัดา้นการเงิน 
บญัชี และพสัดุ  พิจารณาเสนอร่างหรือแกไ้ขหรือเพิ่มเติม ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ ดา้นการเงิน บญัชี 
และพสัดุ งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากมหาวทิยาลยั  

ผูอ้  านวยการกองคลงั มีนโยบาย การบริหารจดัการดว้ยนวตักรรมโดยมุ่งพฒันากองคลงัให้
มีขั้นตอนการท างานน้อยลงสร้างความพึงพอใจให้มากข้ึนมี Innovation การปรับทศันคติบุคลากร
เพื่อให้เกิดการเปล่ียนแปลงในดา้นแนวคิด และปรับกระบวนการท างานใหม่ดว้ย การน า Lean มาใช้
ในการท างานท าให้ขั้นตอนต่าง ๆ กระชับ และท างานได้รวดเร็ว และมี Innovator การเป็นผูส้ร้าง
ความเปล่ียนแปลงให้เกิดกับกองคลัง และบุคลากรกองคลังด้วยการน าระบบ Lean management       
มาปรับขั้นตอนการท างาน และปรับทศันคติในการท างาน และสร้างสรรค์นวตักรรมในกระบวน    
การปฏิบติังานให้เกิดกบัทุกกระบวนการ  แผนระยะ 1 ปี กองคลงัปรับรูปแบบการท างานโดย น า
ระบบ Lean management ดว้ยเทคนิค Kaizen มาปรับใชเ้ต็มรูปแบบ  แผนระยะยาว 4 ปี เป็นองคก์รท่ี
มีระบบ การปฏิบติังานดว้ย Lean management เตม็รูปแบบ (สุทิศา  จนัทรบุตร, 2564)  
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ประสิทธิภาพของกระบวน     
การท างาน 

- ลดระยะเวลากระบวนการ
ท างาน 

- ลดความสูญเปล่าของ
ทรัพยากร 

- ลดขั้นตอนการท างาน 
         แนวคิด   Lean 
                    และ 
         หลกัการ  ECRS 

ปัจจุบนัฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ประสบปัญหาปริมาณเอกสารขอเบิกเงินท่ีหน่วยงาน
ส่งมาขอเบิกมีปริมาณมาก กระบวนการท างานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินมีหลายขั้นตอน เจา้หน้าท่ี
ตอ้งใชค้วามระมดัระวงั ตรวจสอบและวิเคราะห์ค่าใชจ่้ายให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งซ่ึงมีหลาย
ระเบียบ ท าให้การเบิกจ่ายมีความล่าช้า มีการติดตามทวงถามการเบิกจ่ายเงินทั้งบุคลากรภายใน
มหาวทิยาลยัและบุคคลภายนอก  

จากปัญหาดงักล่าวเบ้ืองต้นผูว้ิจยัจึงท าการศึกษาและปรับปรุงกระบวนการท างานโดย 
แนวคิดลีน (Lean) และหลกัการ ECRS เป็นอุปกรณ์แก้ไขปัญหาการท างานในฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน ลดความสูญเปล่าในกระบวนการท างาน ใหเ้หมาะสม 

1.2  วตัถุประสงค์กำรวจัิย 

1.2.1  เพื่อศึกษาการปฏิบติังานการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบประมาณ 
เงินรายได ้ กองคลงัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
 1.2.2  เพื่อพฒันากระบวนการท างานงบด าเนินงาน งบประมาณเงินรายได้ กองคลัง
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 

1.3 กรอบแนวคิด 
 

 
      การปฏิบติังานการตรวจสอบและ          
      และเบิกจ่ายเงิน  

                                                          
 

 

 

 

 

ภำพที ่1.1 กรอบแนวคิด 
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1.4 ขอบเขตงำนวจัิย 
1.4.1 ขอบเขตด้ำนเน้ือหำ 

การปฏิบติังานตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานประกอบการขอเบิกเงินท่ีหน่วยงานส่งมาท่ี
กองคลงั ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) และพิมพใ์บขอเบิกเงิน โดยศึกษา                 
1) ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจยัและนวตักรรมเขา้สู่
สากล สถาบนัวิจยัและพฒันา และ 2) ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
น ามาวิเคราะห์กระบวนการท างานโดยเปรียบเทียบกระบวนการท างานก่อนปรับปรุงและหลัง
ปรับปรุงโดยใชแ้นวคิดลีน (Lean) 
 1.4.2 ขอบเขตด้ำนประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
  -ประชากรคือ ผูอ้  านวยการกองคลงั หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 และเจา้หน้าท่ี
ผูเ้ก่ียวขอ้งจ านวน 13 คน  
   - กลุ่มตวัอยา่งคือ เอกสารและหลกัฐานประกอบการขอเบิกเงิน 1) ค่าใชจ่้ายในการประชุม
ราชการคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจยัและนวตักรรมเขา้สู่สากล ประจ าปีงบประมาณ 
2564-2565 และ 2) ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา ประจ าปีงบประมาณ 2565  
 1.4.3 ขอบเขตด้ำนระยะเวลำ 
   ระยะเวลาการด าเนินงานวจิยั 1 กรกฎาคม 2564-30 มิถุนายน 2565 

1.5  ค ำนิยำมศัพท์ 
                 เงินงบประมาณรายได ้ หมายถึง  เงินรายไดม้หาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
         งบด าเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่          
ค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ 
                 กองคลงั หมายถึง กองคลงัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
  การปฏิบติังาน หมายถึง การบนัทึกรับเร่ืองขอเบิกเงิน  การตรวจสอบ  การจดัท าใบขอเบิก
เพื่อเสนอผูมี้อ านาจอนุมติัการเบิกจ่าย   
 ขั้นตอนการท างาน หมายถึง  ล าดบัขั้นตอนของการปฏิบติังาน  
  กระบวนการท างาน หมายถึง ล าดบัขั้นตอนการท างานท่ีเช่ือมโยงกนั 
  ประสิทธิภาพของกระบวนการท างาน  หมายถึง  ลดระยะเวลากระบวนการท างาน ลดความ
สูญเปล่าของทรัพยากร ลดขั้นตอนการท างาน 
  แนวคิดลีน (LEAN)  หมายถึง ลดขั้นตอนท่ีสูญเปล่า (waste) ในกระบวนการท างาน ท าให้
ขั้นตอนในการท างานมีคุณค่า (Value) เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานโดยเพิ่มความสามารถท าก าไร  
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  ECRS  หมายถึง  คือหลักการในการปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ            
โดยการก าจดัส่วนงานท่ีไม่จ  าเป็นออกด้วยการรวมหรือเรียงล าดบักระบวนการท างานใหม่เพื่อลด
ระยะเวลาการท างานลง รวมถึงการปรับปรุงกระบวนการท างานใหเ้รียบง่ายสะดวกต่อ การท างาน 

1.6  ประโยชน์ทีจ่ะได้รับ 
       1.6.1  ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้นเพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วในการปฏิบติังาน 
       1.6.2  ลดความสูญเปล่าของทรัพยากรประหยดัค่าใชจ่้าย เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 
       1.6.3  ลดการรอคอยของผูรั้บบริการทั้งภายในและภายนอก  
       1.6.4  มีกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 



 บทที่ 2 
 เอกสารและงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 

 
 การพฒันาการปฏิบติังานการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงิน งบด าเนินงาน งบประมาณ   

เงินรายได ้กองคลงัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยใช้แนวคิดลีน (Lean) ใช้ทฤษฎีและ
แนวคิดต่าง ๆ  เพื่อเป็นแนวทางในการวเิคราะห์ซ่ึงมีประเด็นหลกัดงัต่อไปน้ี 

          2.1  หลกัเกณฑก์ารเบิกเงินงบด าเนินงาน งบประมาณเงินรายได ้กองคลงัมหาวทิยาลยั 
เทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 

2.2  ความหมาย  แนวคิด และเป้าหมายของลีน (Lean) 
     2.3  ความสูญเปล่า 8 ประการ (7+1 Wastes) 
     2.4  การปรับปรุงกระบวนการท างานใหมี้ประสิทธิภาพโดยใชห้ลกัการ ECRS 
     2.5  วรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.1  หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบประมาณเงินรายได้ กองคลังมหาวทิยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 มีภาระงานในการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน งบด าเนินงาน 
(ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค) ค่ารักษาพยาบาล งบลงทุน (ค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดิน
และส่ิงก่อสร้าง)   ส าหรับค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ มีความหมายและรายละเอียดดงัน้ี 

   1. ค่าตอบแทนหมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผูท่ี้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ เช่น              
ค่าเบ้ียประชุม ค่าล่วงเวลา ค่าสอน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าตอบแทนนายกสภามหาวิทยาลยั 
ค่าตอบแทนท่ีปรึกษา  ค่าตอบแทนแพทย ์

2.  ค่าใชส้อยหมายถึง รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบริการ เช่น ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
และการเดินทางไปฝึกอบรมภายในประเทศ  ค่าใช้จ่ายในการศึกษาฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
ค่าจา้งเหมาบริการ ค่าเช่าต่าง ๆ  ค่าบ ารุงรักษาลิฟต ์ ค่าก าจดัปลวก  ค่ารักษาความปลอดภยั ค่าโฆษณา
ประชาสัมพนัธ์  ค่าธรรมเนียม  ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ์และส่ิงก่อสร้าง  ค่าผลิตรายการวิทยุ ค่าใช้จ่าย  
ในการประชุม  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  ค่าธรรมเนียมทางกฎหมาย  ค่าภาษี พรบ.  ค่าเบ้ีย
ประกนัภยั  ค่าเล้ียงรับรอง  ค่าอาหาร ในการรับรองนกัศึกษา ป.โท ป.เอก  เงินรางวลั  

3. หมวดค่าวสัดุ หมายถึงรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซ่ึงส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใช้แล้วย่อม
ส้ินเปลืองหมดไปแปรสภาพหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น วสัดุส านักงาน วสัดุการศึกษา  วสัดุคงคลงั 
รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือชุดไม่เกิน 20,000 บาท (ส านัก
งบประมาณ, 2558)  
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 ปริมาณงานจากเอกสารการเบิกจ่ายเงินท่ีหน่วยงานส่งเอกสารขอเบิกท่ีฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2  ประจ าปี 2562 จ  านวน 8,586 เร่ือง ประจ าปี 2563 จ  านวน 7,658 เร่ือง ดงัตารางท่ี 2.1 และ 
ตารางท่ี 2.2 ในแต่ละปี ปริมาณเอกสารการเบิกเงินมีปริมาณมากและเอกสารการเบิกจ่ายเงินการเก็บ
เอกสารไม่น้อยกว่า 10 ปี กองคลงัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีสถานท่ีเก็บเอกสาร     
ไม่เพียงพอจึงไดเ้ช่าสถานท่ีเก็บเอกสารจากบริษทักรุงเทพคลงั จ ากดั เสียค่าใชจ่้ายในการเช่าสถานท่ี
เก็บเอกสารและค่าใช้จ่ายอ่ืน ประจ าปี 2562 จ านวนเงิน 222,920.83 บาท  และประจ าปี 2563       
จ  านวนเงิน  238,792 บาท 

ตารางที ่2.1  ปริมาณเอกสารการเบิกเงินจ่ายประจ าปี 2562 
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ตารางที ่2.2 ปริมาณเอกสารการเบิกเงินจ่ายประจ าปี 2563 

 
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้จดัท าประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี เร่ืองอัตราค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง โดยให้จ่ายค่าเบ้ียประชุม
คณะกรรมการดงัน้ี (มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี, 2558, 2559, 2563) 

1. คณะกรรมการสภามหาวทิยาลยั 
2. คณะกรรมการสภาวชิาการ 
3. คณะกรรมการดา้นหลกัสูตรและการเรียนการสอนของสภามหาวทิยาลยั 
4. คณะกรรมการดา้นบุคคลประจ ามหาวทิยาลยั 
5. คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิ์นของสภามหาวทิยาลยั 
6. คณะกรรมการดา้นกฎหมายของสภามหาวทิยาลยั 
7. คณะกรรมการดา้นการพฒันานกัศึกษาของสภามหาวทิยาลยั 
8. คณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวทิยาลยั 
9. คณะกรรรมการบริหารมหาวทิยาลยั 
10. คณะกรรมการส่งเสริมและติดตามจรรยาบรรณขา้ราชการ 
11. คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวทิยาลยั 
12. คณะกรรมการบริหาร”ศูนย์รับร้องเรียน ส่ิงเสพติด อบายมุขส่ิงมึนเมา และ                

ความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์น”มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
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13. คณะกรรมการประจ าคณะ/วทิยาลยั/สถาบนั/ส านกังาน 
14. คณะกรรมการสภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ 
15. คณะกรรมการบริหารหอพกันกัศึกษา 
16. คณะกรรมการสรรหานายกสภามาหาวทิยาลยั 
17. คณะกรรมการสรรหากรรมการของสภามหาวทิยาลยัผูท้รงคุณวุฒิ 
18. คณะกรรมการสรรหาอธิการบดี 
19. คณะกรรมการสรรหาคณบดี/ผูอ้  านวยการวทิยาลยั 
20. คณะกรรมการสรรหาผูอ้  านวยการส านกั 
21. คณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศกัด์ิของสภามหาวทิยาลยั 
22. คณะกรมการประเมินผลการปฏิบติังานของอธิการบดี 
23. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของหวัหนา้ส่วนราชการ 
24. คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกขป์ระจ ามหาวทิยาลยั 
25. คณะกรรมการสมานฉนัทป์ระจ ามหาวทิยาลยั 
26. คณะกรรมการพิจารณาแผนอตัราก าลงัก าหนดจ านวนและบุคคลของคณาจารยท่ี์จะให้

ปฏิบติังานต่อภายหลงัเกษียณอายรุาชการ 
27. คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลใหด้ ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
28. คณะกรรมการกลัน่กรองผลงานทางวชิาการ 
29. คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ 
30. คณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิท าหน้าท่ีประเมินผลงานทางวิชาการจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวชิาการ(แต่งตั้งโดยกรรมการชุดท่ี 2.29) 
31. คณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จริงความรับผดิทางละเมิด 
32. คณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จริง 
33. คณะกรรมการสอบสวน 
34. คณะกรรมการจดัหาและคดัเลือกบริษทัจดัการกองทุนเงินรายได ้
35. คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ง 
36. คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง (แต่งตั้งโดยประธานกรรมการชุดท่ี 2.36) 
37. คณะกรรมการชุดอ่ืน ๆ ท่ีแต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลยัสามารถเบิกค่าเบ้ียประชุมได้

ตามประกาศมหาวทิยาลยั 
38. คณะกรรมการการจดัการทรัพยสิ์นทางปัญญาของมหาวทิยาลยัราชมงคลธญับุรี 
39. คณะกรรมการก ากบัดูแลและติดตามการลงทุนในกองทุนส่วนบุคคลเงินรายได้ของ

มหาวทิยาลยั 
40. คณะกรรมการการไกล่เกล่ียขอ้พิพาทประจ ามหาวทิยาลยัและผูไ้กล่เกล่ีย 
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ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการชุดปกติประชุมทุกเดือน ให้เบิกค่าเบ้ียประชุมไม่เกินเดือนละ
หน่ึงคร้ัง  ยกเวน้มีเหตุเร่งด่วนท่ีจ าเป็นใหเ้บิกค่าเบ้ียประชุมไดเ้ป็นรายคร้ัง คณะกรรมการแต่ละชุดให้
เบิกค่าเบ้ียประชุมไดต้ามระเบียบ ส าหรับผูช่้วยเลขานุการให้เบิกค่าเบ้ียประชุมไดไ้ม่เกินหน่ึงคนต่อคร้ัง  

หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ และหลกัฐานการเบิก 
จ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ (กองคลงั, 2558, 2561) 

1.  การประชุมราชการท่ีมีสิทธิเบิกค่าใชจ่้าย หมายถึง 
  1.1  การประชุมราชการของคณะกรรมการท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมาย 
  1.2  การประชุมราชการท่ีอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแทน
อธิการบดีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากอธิการบดี เป็นประธาน 
  1.3  การประชุมราชการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน ท่ีไดรั้บ
แต่งตั้งจากนายกสภามหาวทิยาลยั หรือ อธิการบดี 
  1.4  การประชุมระหว่างมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กับหน่วยงาน
ภายนอกท่ีอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีปฏิบติัหน้าท่ีแทนอธิการบดีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก
อธิการบดี เป็นประธาน 
 2.  ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมและค่าอาหารกลางวนัหรือเยน็ ในกรณีท่ีมีการประชุมต่อเน่ือง
คาบเก่ียวม้ืออาหาร  และระยะเวลาการจดัประชุมแต่ละคร้ังตอ้งไม่น้อยกวา่ 3 ชัว่โมงต่อการประชุม  
สามารถเบิกจ่ายได ้ดงัน้ี 
  2.1  การจดัประชุมภายในมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
   2.1.1  ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  ม้ือละไม่เกิน 30 บาทต่อคน 
   2.1.2  ค่าอาหารกลางวนัหรือเย็น  (กรณีมีการประชุมต่อเน่ืองคาบเก่ียว     
ม้ืออาหาร)  ม้ือละไม่เกิน 80 บาทต่อคน 
  2.2  การจดัประชุมสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
   2.2.1  ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  ม้ือละไม่เกิน  100 บาทต่อคน 
   2.2.2  ค่าอาหารกลางวนัหรือเย็น  (กรณีมีการประชุมต่อเน่ืองคาบเก่ียว     
ม้ืออาหาร)  ม้ือละไม่เกิน 200 บาทต่อคน 
  2.3  การจดัประชุมภายนอกสถานท่ีตั้งของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี          
(นอกพื้นท่ีมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี คลองหก และรังสิต) 
   2.3.1  ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  ม้ือละไม่เกิน  100 บาทต่อคน 
   2.3.2  ค่าอาหารกลางวนัหรือเย็น  (กรณีมีการประชุมต่อเน่ืองคาบเก่ียว      
ม้ืออาหาร)  ม้ือละไม่เกิน 300 บาทต่อคน 
 ทั้งน้ี การเบิกค่าใชจ่้ายตามขอ้ 2.1, 2.2 และ 2.3 ให้เบิกจ่ายตามความเหมาะสมและท่ีได้จ่าย
ไปจริง 
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3.  ค่าพาหนะของผูเ้ข้าร่วมประชุมและเจ้าหน้าท่ีท่ีจัดประชุม  ให้เบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หลกัเกณฑ์และหนังสือสั่งการของ
มหาวทิยาลยั 
 4.  ค่าเช่าห้องประชุม (ถา้มี)  ให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง  โดยด าเนินการตามพระราชบญัญติั  
การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 กองคลงัไดจ้ดัโครงการสัญจรพบกบัหน่วยงานในมหาวิทยาลยั ระหวา่งเดือน พฤศจิกายน  
- ธนัวาคม 2563 และก าหนดแนวทางการส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินและส่งคืนเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ใหห้น่วยงานปฏิบติัดงัน้ี       

การส่งเอกสารเบิกจ่าย 
 1. ค่าจา้งเหมาบุคคลธรรมดารายเดือน ส่งเอกสารเบิก ภายในวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป 
 2. Fleet Card   ส่งเอกสารเบิก ภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป 
 3. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ส่งเอกสารเบิก หลงัจากงานเสร็จส้ิน ภายใน 3-5  วนัท าการ (เช่นค่าวสัดุ 
หลงัจากผูข้ายส่งมอบสินคา้เรียบร้อยแลว้ ค่าออกขอ้สอบและค่าคุมสอบ หลงัจากการออกขอ้สอบ
หรือคุมสอบเสร็จส้ิน เป็นตน้) 
 4. รายจ่ายประจ าเดือน เช่น ค่าจา้งเหมาบริการ, ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ส่งเอกสารเบิก 
ภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป     
 5.  ค่าล่วงเวลา  ส่งเอกสารเบิก ภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป 
 6.  ค่าตอบแทนต่าง ๆ  ส่งเอกสารเบิก ภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป 
 7.  ตารางสอน ส่งกองคลงัภายในเดือนแรกของภาคการศึกษา 
 8. ค่าสอนรายเดือนก าหนดให้เบิกเป็นรายเดือนส่งเอกสารเบิก ภายในวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป  
 9. ค่าสอนรายภาคการศึกษาให้เบิกเป็น รายภาคการศึกษา ส่งเอกสารเบิก ภายในวนัท่ี 10 
ของเดือนถัดไป (ส่งใบเบิกค่าสอนให้กองคลังตรวจทุกเดือน แต่กองคลังจะเบิกเป็นรายภาค
การศึกษา) 
 การส่งคืนเอกสารการเบิกจ่ายการแกไ้ข เอกสารเบิกจ่ายกรณีไม่ถูกตอ้ง ใหส่้งคืนกองคลงั 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดดงัน้ี  
 1. ค่าครุภณัฑ ์
  - วธีิเฉพาะเจาะจง ส่งคืนภายใน 3 วนัท าการ 
  - วธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Bidding) ส่งคืนภายใน 7 วนัท าการ 

2. ค่าใชส้อย 
  - วธีิเฉพาะเจาะจง ส่งคืนภายใน 3 วนัท าการ 
  - วธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Bidding) ส่งคืนภายใน 7 วนัท าการ 
 3. ค่าวสัดุ ส่งคืนภายใน 3 วนัท าการ 
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 4. ค่าใชจ่้ายในเดินทางไปราชการ เขา้ร่วมฝึกอบรมส่งคืนภายใน 3 วนัท าการ 
 5. ค่าใชจ่้ายในการประชุม ส่งคืนภายใน 3 วนัท าการ 
 6. ค่าตอบแทน  ส่งคืนภายใน 3 วนัท าการ 
 7. ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ภายใน 7 วนัท าการ 

2.2  ความหมาย แนวคิด และเป้าหมายของลนี (Lean) 
  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัระบบลีน (Lean Systems) (วรธิดา รัตนโคน้, 2559) 
  ลีน (Lean)  หมายถึงแนวคิดในการบริหารจดัการการผลิตหรือองคก์รใหมี้ประสิทธิภาพ
สูงสุดโดยปราศจากความสูญเปล่า (Waste) ในทุก ๆ กระบวนการทางโลจิสติกส์ หรือกระบวนการใน
สายการผลิต จนถึงตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้แบบทนัที โดยเนน้สร้างประสิทธิผลสูงสุด และ
ลดการสูญเสียในวงจรการผลิตท่ีมุ่งเนน้การไหล (Flow) ของงานเป็นหลกั 
 Tapping (2006 อา้งถึงใน มารวย  ส่งทานินทร์, 2557) หนงัสือ Lean office demystified 
เป็นการน า Toyota production system มาปรับใช้ในส านักงาน หรือเรียกว่า ลีนส านักงาน (Lean 
office) มาประยกุตใ์ชแ้ละเกิดประโยชน์ดงัน้ี 

 -  ลดตน้ทุนการด าเนินงานขององคก์ร 
 -  ลดระยะเวลารอคอยระหวา่งกระบวนการต่าง ๆ ในส านกังาน 
 -  เพิ่มผลผลิตของส านกังาน 
 -  ท าใหอ้งคก์รมีขีดความสามารถในการแข่งขนัเพิ่มข้ึน 
 -  สร้างการท างานเป็นทีมและมีส่วนร่วมของพนกังาน 

         ลีน (Lean)   หมายถึง แนวคิดในการบริหารจัดการการผลิต หรือองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุดโดยปราศจากความสูญเปล่า (Waste) ในทุก ๆ กระบวนการการท างานไม่ว่าจะ
เป็นกระบวน การท างานทางโลจิสติกส์ หรือกระบวนการท างานในดา้นการผลิตไปจนถึงตอบสนอง 
ความตอ้งการลูกคา้แบบทนัที และรวดเร็วสูงสุด  โดยมุ่งเน้นในเร่ืองการไหล (Flow) ของงานเป็น
หลกัเพื่อสร้างประสิทธิผลสูงสุดและลดการสูญเสียในวงจรการผลิต (อติกานต ์ม่วงเงิน, 2562)  
 ลีน (Lean)  มีแนวคิดคือ การเปล่ียนแปลงความสูญเปล่า (Waste) ไปสู่เพิ่มคุณค่า (Value) 
ให้กับผูใ้ช้บริการโดยอยู่บนพื้นตอบสนองความต้องการของผูใ้ช้บริการให้มากท่ีสุด และเกิด           
การพฒันาอยา่งต่อเน่ือง (ระพี  กาญจนะ, 2563) 
 หลกัการของการผลติแบบ Lean ประกอบด้วยองค์ประกอบ 5 ประการ ดังนี้ 

1. ระบบคุณค่า (Value) เป็นคุณค่าท่ีมุ่งใหก้บัผูใ้ชบ้ริการ มีการพฒันาคุณภาพอยา่งต่อเน่ือง 
เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการให้มากท่ีสุดโดยทุกคนในองคก์รมีส่วนร่วมเพื่อส่งมอบ
คุณค่าใหก้บัผูใ้ชบ้ริการอยา่งเหมาะสม กระบวนการท างานท่ีไม่มีคุณค่าต่อผูรั้บบริการจึงตอ้งถูกก าจดั
ออกไป 
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2. การแสดงแผนผงัแห่งคุณค่า (Value Stream Mapping) เป็นการแสดงเส้นทางการเดินทาง           
ของขั้นตอนทั้งหมดของกระบวนการหน่ึง ๆ ท าให้สามารถมองเห็นขั้นตอนใดท่ีสร้างคุณค่าและ
ขั้นตอนใดไม่มีคุณค่า เพื่อท่ีจะสามารถก าจดัขั้นตอนท่ีไม่มีคุณค่าออกจากกระบวนการท างาน 
 ผงัแห่งคุณค่าจะแบ่งเป็น 2 ชนิด คือ 

- ผงัแห่งคุณค่าปัจจุบนั (Current State Value Stream Mapping) เป็นผงัท่ีเขียนข้ึนจาก 
สภาวการณ์ปัจจุบนัท่ีมีอยูจ่ริงในการให้บริการขณะนั้นโดยตอ้งเป็นการเขียนจากการลงไปศึกษาเก็บ
ขอ้มูลในพื้นท่ีจริง 

- ผงัแห่งคุณค่าอนาคต (Future State Value Stream Mapping)  ท าข้ึนจากการระดมสมอง 
กับทีมงาน จนค้นหาความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในผงัแห่งคุณค่าปัจจุบัน  พร้อมกับเสนอแนวทาง
ปรับปรุงอยา่งไรส่ิงท่ีเสนอเพื่อปรับปรุงท่ีจะถูกตอ้งเขียนลงในผงัแห่งคุณค่าในอนาคต 

3. การไหล (Flow)  การไหลท าใหต้น้ทุนการผลิตต ่า  ผลิตภณัฑมี์คุณภาพดี และตอบสนอง 
ความตอ้งการของลูกคา้ไดดี้ ท าใหทุ้กส่วนของกระบวนการผลิตไหลอยา่งต่อเน่ือง การผลิตด าเนินไป
อยา่งไม่สะดุด ไม่ติดขดั ไม่มีการรอคอย  จะกระท าโดยการก าจดัอุปสรรคและระยะทางระหวา่งแผน
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างานมีผลท าให้ขั้นตอนการท างานของพนักงานและเคร่ืองมือท่ีเก่ียวข้องกับ
กระบวนการผลิตเปล่ียนแปลงไป 
 ประเภทของการไหลท่ีก่อใหเ้กิดคุณค่าผลิตภณัฑ ์แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

1) การสร้างคุณค่าเพิ่มในกระบวนการไหลเป็นขั้นตอนเปล่ียนแปลงใหเ้หมาะสม 
โดยเร่ิมตน้ของกระบวนการท างานจนส้ินสุดไดผ้ลิตภณัฑอ์อกมา 

2) การสร้างท่ีไม่ก่อใหเ้กิดคุณค่า แต่มีความจ าเป็นตั้งแต่เร่ิมตน้ในกระบวนการท า 
การผลิต รวมถึงการตรวจสอบ การรอคอย และการขนส่ง 

3) การสร้างท่ีไม่ก่อใหเ้กิดคุณค่าควรก าจดัออกทนัที ถา้กิจกรรมนั้นมีความชดัเจน        
วา่ไม่เกิดคุณค่าและประโยชน์ในกระบวนการผลิตควรยกเลิกออกทนัที 

4. การดึง/ทนัเวลาพอดี (Pull) แนวความคิดการผลิตแบบลีน สินคา้คงคลงัหรือวสัดุคงคลงั 
จะถูกคิดเป็นเร่ืองการสูญเปล่า (Waste) ดังนั้ นการผลิตสินค้าท่ีขายไม่ได้ถือเป็นความสูญเปล่า           
ส่ิงท่ีส าคญัคือ ตอ้งทราบความต้องการของลูกคา้ท่ีแทจ้ริงและปรับปรุงปริมาณการผลิต เวลาใน      
การผลิต ให้ทันกับความต้องการของลูกค้าเพื่อก าจัดความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในแต่ละขั้นตอน            
การปฏิบติังาน 

5. ความสมบูรณ์ (Perfection)  การท างานท่ีมีประสิทธิภาพ คือเร่ืองการลดเวลา ลดพื้นท่ี        
ลดตน้ทุน และ ลดความผิดพลาดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสร้างและการจดัการผลิตภณัฑ์ การผลิตแบบลีน 
(Lean) มุ่งเน้นถึงการออกแบบการผลิต และกิจกรรมในกระบวนการผลิต การเพิ่มคุณค่า ในสายตา
ลูกคา้การจดัโครงสร้างของระบบการไหลอยา่งต่อเน่ือง ระบบสินคา้คงคลงัเป็นการผลิตทนัเวลาพอดี 
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และ ของเสียเป็นศูนย ์และความสมบูรณ์แบบในการเพิ่มคุณค่ามากท่ีสุดโดยใช้การปรับปรุงอย่าง
ต่อเน่ือง (วรธิดา รัตนโคน้, 2559)  

2.3  ความสูญเปล่า 8 ประการ (7+1 Wastes) ภาษาญ่ีปุ่นเรียกวา่ MUDA คือ ความสูญเสีย เป็นกิจกรรม
ท่ีตอ้งใชท้รัพยากรไม่วา่จะเป็นเวลาบุคคล สถานท่ี เงินงบประมาณ เคร่ืองมือ หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ซ่ึง
การใช้ทรัพยากรเหล่านั้นไม่ก่อให้เกิดการตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ช้บริการ แบ่งออกเป็น        
8 ประเภทดงัน้ี 
 1.  Defect (ความสูญเปล่า เ น่ืองจากของเสียข้อพกพร่อง) เ ป็นความสูญเสียจาก                    
การปฏิบติังานท่ีผดิพลาด ไม่มีคุณภาพ  ไม่มีความช านาญ ไม่มีจิตส านึกดา้นคุณภาพ เคร่ืองจกัรท่ีขาด
การดูแลมีการเส่ือมสภาพ วตัถุดิบไม่มีคุณภาพ ไม่มีการควบคุมท่ีดีพอ ไม่มีการตรวจสอบให้ถ่ีถว้น  
ไม่ตรงตามความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ การส่ือสารท่ีผดิพลาด   
 2. Over production (ความสูญเปล่าเน่ืองจากการผลิตมากเกินไป) โดยงานท่ีท ามากนั้น   
ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ เช่นท างานนอกเหนือจากงานท่ีรับผิดชอบ ในขณะท่ีงานท่ีตนเองรับผิดชอบ
ยงัไม่ส าเร็จถือวา่เป็นการท างานท่ีมากเกินความจ าเป็นและไม่ก่อใหเ้กิดประโยชน์ 
 3.Waiting (ความสูญเปล่าเน่ืองจากรอคอย) หรือความล่าช้า ซ่ึงท าให้สูญเสียเวลา            
ลดประสิทธิภาพในการท างานของผูป้ฏิบัติงาน เช่น การลงนามรับรองในเอกสารท่ีไม่จ  าเป็น          
ตอ้งพึ่งพาผูอ่ื้นในการท างาน ตอ้งอาศยัทรัพยากรจากต่างแผนก  การรอคอยขอ้มูลข่าวสาร โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ต่างเวอร์ชั่น  การสอบถามข้อมูลหรือการให้ข้อมูลเดิมซ ้ าๆ โดยเจ้าหน้าท่ีหลายคน    
แบบบนัทึกท่ีตอ้งลงลายมือหลายแห่ง 
 4. Non- Utilized talent ( ความสูญเปล่าเน่ืองจากความรู้และความสามารถไม่ถูกใชอ้ยา่ง
เต็มท่ี)  เป็นความสูญเปล่าท่ีเกิดจากพฤติกรรมและอุปนิสัยท่ีไม่ไดเ้พิ่มคุณค่าให้กบัการท างาน เช่น 
การไม่แสดงความคิดเห็น การเกรงใจ การวางเฉยท่ีเกิดข้ึนในงาน บุคลากรไม่ได้ใช้ความรู้
ความสามารถเต็มท่ี  การจดัพนักงานลงในท่ีเขาไม่ได้ใช้ทกัษะ ความรู้ ความสามารถท่ีก่อให้เกิด
ประโยชน์คุณค่าใหก้บังาน 
 5.Transportation (ความสูญเปล่า เ น่ืองจากเคล่ือนย้ายงาน)  เ ป็นความสูญเสียใน                 
การเคล่ือนยา้ยงาน เคล่ือนยา้ยเอกสาร และคนจากท่ีหน่ึงไปยงัอีกทีหน่ึง (Storage to Storage)  ซ่ึง  
การเคล่ือนยา้ยนั้นมีระยะทางไกลซ ้ าซ้อนวกวนมากเกินความจ าเป็น  การเคล่ือนยา้ยมากจะท าให้เกิด
ความส้ินเปลืองพลงังาน 
 6. Inventory (ความสูญเปล่าเน่ืองจากเก็บสินคา้คงคลงัเกินความจ าเป็น) เป็นความสูญเสีย
จากการท่ีผูป้ฏิบติังานเก็บงานไวท้  าในภายหลงั กองงานท่ีคัง่คา้ง การมีอุปกรณ์เกินความจ าเป็น ซ่ึง
เป็นส่ิงท่ีท าให้เสียเวลา หรือเสียพื้นท่ีโดยเปล่าประโยชน์ ซ่ึงจะส่งผลเสียท าให้ไม่สามารถท างาน     
ใหเ้สร็จส้ินไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
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 7. Motion (ความสูญเปล่าเน่ืองจากการเคล่ือนไหวท่ีไม่จ  าเป็น) เป็นความสูญเปล่า
เน่ืองจากมาจากการเคล่ือนไหวท่ีไม่จ  าเป็นของผูป้ฏิบัติงาน (Movement or Motion) เกิดจากการ           
ท่ีผูป้ฏิบติังานเคล่ือนไหวหรือ เคล่ือนท่ีโดยเปล่าประโยชน์ การเอ้ือม การเคล่ือนไหวของร่างกาย  
ส่วนต่าง ๆ เกินความจ าเป็นในการท างานนั้น เช่น การหาของท่ีตอ้งใช้งาน โดยให้พนกังานยกของ 
ข้ึนลง การเดินไปมาท าใหพ้นกังานเหน่ือยเม่ือยลา้ แต่ไม่เกิดผลงาน ใชเ้วลามากโดยไม่จ  าเป็น 
 8. Extra processing (ความสูญเปล่าเน่ืองจากกระบวนการท างานท่ีไม่จ  าเป็น) เป็นความ
สูญเปล่าจากการท างานซ ้ าซ้อนหรือกระบวนการมากเกินไป (Over Processing) ซ่ึงบางขั้นตอนท า
แลว้ไม่เกิดมูลค่าการท างานท าแลว้ท าอีก ตรวจสอบแลว้ตรวจสอบอีก (ระพี กาญจนะ, 2563) 

2.4  การปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพโดยใช้หลักการ ECRS   คือการปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยการก าจดัส่วนงานท่ีไม่จ  าเป็นออก ด้วยการรวม หรือ 
เรียงล าดับกระบวนการท างานใหม่ เพื่อลดระยะเวลาการท างานลง รวมถึงปรับปรุงกระบวน            
การท างานใหเ้รียบง่ายสะดวกต่อการท างาน (อติกานต ์ ม่วงเงิน, 2562) และ(เฉลิมศกัด์ิ ถาวรวตัร์, 2563)  
 1. ELIMNATE: การตดัขั้นตอนการท างานท่ีไม่จ  าเป็นออกไปโดยพิจารณาจากการท างาน
ปัจจุบนัก าจดัความสูญเปล่าทั้ง 8 ประการคือ การผลิตมากเกินไป การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ 
 2. COMBINE:  การรวมขั้นตอนการท างานเข้าด้วยกันลดการท างานท่ีไม่จ าเป็นโดย
พิจารณาวา่สามารถรวมขั้นตอนการท างานใหล้ดลงไดห้รือไม่ 
 3. REARRANGE:  การจดัล าดบังานให้เหมาะสมเพื่อลดการเคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ  าเป็น หรือ
ลดการรอคอย 
 4. SIMPLIFY: การปรับปรุงวธีิการท างานหรือการสร้างอุปกรณ์ช่วยในการท างานง่ายข้ึน 
และสะดวกข้ึน 
 การลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานจึงมีความจ าเป็น ผูป้ฏิบติังานจะตอ้ง
ทราบและสามารถน าไปประยุกต์ใช้งานกบักระบวนการท างาน การเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน      
ท าไดอ้ยู ่2 ทาง คือ 1) การท างานใหร้วดเร็วข้ึน และ 2) การท างานใหมี้ความผดิพลาดนอ้ยลง 
 ทั้งน้ีการท างานให้รวดเร็วข้ึนไม่ใช่เพียงแค่เร่งท างานให้รวดเร็วแต่ท างานในส่ิงท่ีเป็น   

เน้ืองานจริง ๆ โดยไม่เสียเวลาไปกบัการสูญเสียเพื่อใหเ้กิดเน้ืองานเท่าเดิมในเวลาสั้นลง หรือเน้ืองาน

มากข้ึนในระยะเวลาเท่าเดิม หรือเน้ืองานมากข้ึนในเวลาสั้ นลงคือพยายามลดส่ิงสูญเสียออกจาก     

การท างานไดม้ากสุด  

 ส าหรับส่วนของงานสนับสนุน หมายถึง งานท่ีไม่ได้มีความเก่ียวข้องโดยตรงกับ

กระบวนการผลิต โดยงานหลกัของส่วนสนบัสนุนจะเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบังานดา้นเอกสาร และขอ้มูล

เป็นหลกั  เพราะตอ้งมีการจดัท าเอกสารหรือบนัทึกต่าง ๆ มากมายเพื่อเก็บเป็นขอ้มูลในการตรวจสอบ 
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ดงันั้นควรท าการลดปริมาณเอกสาร ก าจดัเอกสาร ท่ีไม่จ  าเป็นออก ซ่ึงสามารถใช้หลกัการ ECRS 

ดงักล่าวได ้ ดงัน้ี 

 1. ELIMNATE:การก าจัด  หมายถึง การก าจัดเอกสารท่ีไม่จ าเป็นออกไป หากลอง
พิจารณาเอกสารต่าง ๆ รอบตวั เอกสารบางอยา่งอาจไม่จ  าเป็น ควรก าจดัออกไป 
 2. COMBINE:  การรวมกนั หมายถึง การรวมเอกสารจากหลาย ๆ แผ่น มาไวใ้นแผ่น
เดียวกนัได ้ซ่ึงจะท าใหส้ะดวกส าหรับการวเิคราะห์ และลดปริมาณเอกสารท่ีตอ้งจดัเก็บลงได ้
 3. REARRANGE: การจดัใหม่ หมายถึง เอกสารท่ีมีอยู่มีความซ ้ าซ้อนกนัจึงควรจดัเรียง
เอกสารเพื่อลดความซ ้ าซอ้นและความยุง่ยากในงานเอกสารบางรายการลงไป 
 4. SIMPLIFY: การท าใหง่้าย หมายถึง การจดัรูปแบบของเอกสารใหเ้ขา้ใจง่าย สะดวก 
เหมาะสมในการใชง้าน  (วรธิดา รัตนโคน้, 2559) 
 จากแนวคิดและหลกัการดงักล่าวเม่ือรวบรวม จดัล าดบัความส าคญัในกระบวนการท างาน
เพื่อน าไปสู่การหาแนวทางในการลดความความสูญเปล่าโดยใช้แนวคิดลีน (Lean) และหลกัการ  
ECRS ในการลดความสูญเปล่าในกระบวนการท างาน 

2.5  งานวจัิยทีเ่กี่ยวข้อง 

 วรธิดา รัตนโคน้ (2559) ไดท้  าการศึกษาเร่ือง การประยุกตใ์ชแ้นวคิดแบบลีนมาปรับปรุง
กระบวนการท างานของแผนกบญัชี กรณีศึกษาของบริษทั เอ็มเอ็มทีเอช เอ็นจิ้น จ ากดั จงัหวดัชลบุรี 
พบวา่ สามารถลดระยะเวลาการท างานจาก 465 นาที เป็น 365 นาที  ลดเวลาการท างานได ้110 นาที 
คิดเป็นร้อยละ 23.16 และสามารถค านวณเป็นค่าแรงท่ีลดลงได ้16,500 บาท ต่อเดือน สามารถลด
จ านวนรายงานเอกสารจากทั้งหมด 39 รายการเหลือ 32 รายการ  คิดเป็นร้อยละ 18  โดยคิดเป็นจ านวน
เงินของค่าแรงท่ีลดลงไดป้ระมาณ 367.50 บาท ส่งผลใหภ้าพรวมการท างานเพิ่มข้ึนสามารถน าเวลาน้ี
ไปปรับปรุงและพฒันากระบวนท างานอ่ืน ๆ ใหเ้กิดประโยชน์ต่อองคก์รมากข้ึน 
  อภิญญา สุราศรีและกานดา ทองกลัด (2560) ได้ท าการศึกษาเร่ือง การวิเคราะห์
กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรของผูรั้บบ านาญ
มหาวิทยาลยัมหิดล พบวา่ ปัญหาในการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการล่าชา้ผูรั้บบ านาญหรือผูรั้บสิทธ์ิได้รับ
สวสัดิการล่าชา้สาเหตุท่ีส าคญัคือกระบวนการเบิกจ่ายเงินมีขั้นตอนมากบางขั้นตอนใชเ้วลานานจึงได้
เก็บขอ้มูลการท างานก่อนปรับปรุงและหลงัปรับปรุงพบวา่กระบวนการท างานผลการวิเคราะห์ พบวา่
กระบวนการท างานลดลง ลดค่าใช้จ่ายปริมาณการใชก้ระดาษน้อยลง ตอบสนองความตอ้งการและ
ความพึงพอใจของผูรั้บบริการตลอดจนผูใ้ช้งาน ผูป้ระสานงานจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ผูบ้ริหาร           
ผูรั้บขอ้มูล ส่งผลใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบติังานของบุคลากรมากข้ึน 
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  ชนตัถ์พร  ค ามณี (2561) ไดท้  าการศึกษาเร่ือง การน าแนวคิดลีน มาใชใ้นการปรับปรุง
และพฒันากระบวนการให้บริการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบ้ริการ กรณีศึกษา โรงเรียนสอนขบัรถ 
หาดใหญ่ คาร์ เทรนเนอร์ พบวา่ เจา้หนา้ท่ีสามารถใหบ้ริการดว้ยความถูกตอ้ง สะดวก และรวดเร็วข้ึน  
ลูกคา้มีความพึงพอใจและเช่ือมัน่ต่อการให้บริการ ลูกคา้ไดรั้บขอ้มูลท่ีถูกตอ้งและชดัเจน เจา้หน้าท่ี
สามารถให้บริการอยา่งเต็มท่ีและทัว่ถึงช่วยลดระยะเวลาในการติดต่อสอบถามและลูกคา้สามารถท า
ตามขั้นตอนการท างานท่ีแจง้ไวอ้ยา่งถูกตอ้ง  ลดขั้นตอนงานท่ีไม่ก่อใหเ้กิดประโยชน์  ลดงานเอกสาร
ท่ีไม่จ  าเป็น ช่วยให้กระบวนการท างานท่ีมีความถูกตอ้ง ประหยดัเวลา  เจา้หนา้ท่ียงัมีการการส่ือสาร
และร่วมกนัวางแผนการท างานกนัมากข้ึน ท าให้การบริการมีประสิทธิภาพ ถูกตอ้งรวดเร็วมีความ
เขา้ใจในการปรับปรุงและพฒันากระบวนการใหบ้ริการมากข้ึน 
  อติกานต ์ ม่วงเงิน (2562) ไดท้  าการศึกษาเร่ือง การประยุกตใ์ชเ้ทคนิคแบบลีน (ECRS+IT ) 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการท างานระบบตู้รับคืนหนังสืออตัโนมติั พบว่า สามารถลด
จ านวนขั้นตอนของกระบวนการท างานลดลง คิดเป็นร้อยละ 58.824  ลดกระบวนการท างาน ร้อยละ 
88.634 ลดระยะเวลาการรอคอย 89.501  ลดเวลาขั้นตอนท่ีไม่มีคุณค่าทั้งหมดของกระบวนการท างาน           
คิดเป็น ร้อยละ 100.00 และจากการทดสอบความแตกต่างก่อนและหลงัการปรับปรุงพบวา่ ระยะเวลา
ของการรอคอยลดลงท าให้กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน และยงัท าให้ผูรั้บบริการ
สามารถตรวจสอบขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
  ณัฐวุฒิ พุ่มพฤกษี และวรินทร์ วงษ์มณี (2563) ได้ท าการศึกษาเร่ือง การปรับปรุง
กระบวนการและเพิ่มประสิทธิภาพงานโดยใช้  Lean management กรณีศึกษา บริษัท GPS 
Tracking&IoT Solutions Company พบวา่ ขั้นตอนการท างานท่ีซ ้ าซอ้นและใชเ้วลาในการรอคอยท่ีไม่
จ  าเป็นส่งผลให้เกิดตน้ทุนการผลิตท่ีไม่จ  าเป็น การศึกษาการจดัพื้นท่ีในการให้บริการโดยการน า
โปรแกรมเขา้มาช่วย   ในการจดัศูนยบ์ริการและน าเสนอแนวทางการแบ่งเขตความรับผดิชอบของแต่
ละศูนยบ์ริการ แนวทางในการแกไ้ขการส่งมอบสินคา้น าแนวคิด ECRS มาใชเ้พื่อลดเวลาการส่งมอบ
สินคา้ลดลง จากเดิม 7 วนั เป็น 3 วนั และไม่มีค่าใช้จ่ายในการปฏิบติังานคิดเป็นเงิน 57,305 บาท   
แนวทางแกไ้ขปัญหาการส่งสินคา้กลบัส านกังานใหญ่เป็นการยกเลิกกระบวนการท่ีไม่จ  าเป็นเพื่อลด
ค่าใชจ่้าย 
  



 
 

 

 
 

บทที ่3 
วธีิด ำเนินกำรวจิยั 

 
การพฒันาการปฏิบติังานการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงิน งบด าเนินงาน งบประมาณ   

เงินรายได้ กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีโดยใช้แนวคิด ลีน (Lean) โดยมี
รายละเอียดดงัน้ี 
 3.1  ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง  
 3.2  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 
 3.3  การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
 3.4  การวเิคราะห์ขอ้มูล 
3.1  ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
 การพฒันาการปฏิบติังานการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงิน งบด าเนินงาน งบประมาณเงิน
รายได ้กองคลงัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรีโดยใช้แนวคิด ลีน (Lean) ประชากรท่ีใชใ้น
การศึกษาคร้ังน้ี  คือ ผู ้อ  านวยการกองคลัง หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  เจ้าหน้าท่ี                      
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 จ านวน 7 คน เจา้หนา้ท่ีพสัดุคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2 คน เจา้หนา้ท่ี
การเงินสถาบนัวจิยัและพฒันา 2 คน โดยไดมี้การประชุมหารือร่วมกนัในฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
ถึงกระบวนการท างาน เอกสารหลกัฐานแนบเบิกเงิน และให้หน่วยงานรับรู้เป็นแนวปฏิบติัเดียวกนั  
และกลุ่มตวัอย่างคือ เอกสารท่ีหน่วยงานส่งมาขอเบิกเงินท่ี ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ประจ าปี
งบประมาณ 2564-2565   
3.2  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรวจัิย 
 การวิจยัแบบผสมผสาน (Mixed-Method Research) โดยจากการปฏิบติังานจริงของผูว้ิจยั 
การสังเกต หารือร่วมกนัระหวา่ง ผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เจา้หนา้ท่ี
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ และ เจา้หนา้ท่ีการเงินของหน่วยงาน และจากเอกสารท่ี
หน่วยงานส่งมาขอเบิกโดยใช้สถิติพรรณนา ได้แก่ ความถ่ี (Frequency) ค่าเฉล่ีย (Mean) ร้อยละ 
(Percentage) และแบบวิเคราะห์การปฏิบติังาน มาวิเคราะห์ มี 6 กระบวนการดงัน้ี  1) ศึกษาและเก็บ
ขอ้มูลจากพื้นท่ีจริง และวิเคราะห์กระบวนการท างานปัจจุบนัก่อนน า Lean มาใช้  2) สร้างการไหล
กระบวนการท างาน  3) ระบุความสูญเปล่าในกระบวนการท างาน  4) แนวทางในการปรับปรุง
กระบวนการท างาน  5) สร้างกระบวนการท างานในอนาคต 6) สรุปผลการด าเนินงาน 
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ตำรำงที ่3.1  แบบวิเคราะห์การปฏิบติังาน 

ล ำดบัที่ กระบวนกำร ปัญหำ เคร่ืองมือ ผลลพัธ์ ผลสัมฤทธิ์ 

1 ศึกษาและเก็บขอ้มูล

จากพ้ืนท่ีจริง 
วิเคราะห์กระบวนการ

ท างานปัจจุบนัก่อนน า  

Lean มาใช ้

         - 
 

เอกสารการขอ

เบิกเงิน 
-Line Process 

 - เห็นสภาพปัญหาและ

แนวทางแกไ้ขปัญหา 
 - สามารถสร้าง

กระบวนการตั้งแต่เร่ิมตน้

จนส้ินสุดกระบวนการ 

 -ไดก้ระบวนงานท่ี

ผา่นการวิเคราะห์

เรียบร้อย 

2 สร้างการไหล

กระบวนการท างาน 
        - -Work Flow  - สามารถสร้าง

กระบวนการท างานตั้งแต่

เร่ิมตน้จนส้ินสุด

กระบวนการ   
 - ค่าใชจ่้ายในการประชุม  
    ราชการ 
 - ค่าจา้งเหมาบริการบุคคล 
   ธรรมดา  

 -ไดก้ระบวนการ

ท างานทั้งหมด 

3 ระบุความสูญเปล่าใน

กระบวนการท างาน 
 -Waiting 

 -Inventory 

 -Extra 

Processing 

       -  -สามารถระบุขั้นตอน 
การท างานท่ีเกิดความสูญ

เปล่าได ้

 -ไดข้ ั้นตอน            

การท างานท่ีเกิด   

ความสูญเปล่าเพื่อ

น าไปปรับปรุง 

4 แนวทางการปรับปรุง

กระบวนการท างาน 
     - ECRS  - ไดก้ระบวนการท างาน  

ท่ีเหมาะสม 
 - ลดความสูญเปล่า          
   ของทรัพยากร 
  - ลดระยะเวลา  
  กระบวนการท างาน 
 - ลดขั้นตอนการท างาน 

 - ประสิทธิภาพ

กระบวนการท างาน 

5 สร้างกระบวนการ

ท างานในอนาคต

ตั้งแต่เร่ิมตน้ถึงส้ินสุด 

     - -Work Flow  -ไดก้ระบวนการท างาน

ใหม่หลงั Lean มาใช ้
 -ไดก้ระบวนการ

ท างานใหม่ท่ีผา่น    

การวิเคราะห์เรียบร้อย 
6 สรุปผลด าเนินงาน      -  -Microsoft  - แนวทางการปฏิบติังาน -ไดก้ระบวนการ

ท างานท่ีเหมาะสม 
 -ลดความสูญเปล่า

ของทรัพยากร 
 - ลดระยะเวลาน  

กระบวนการท างาน 
 -ลดขั้นตอนการ

ท างาน 
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3.3  กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล   
 3.3.1 โดยผูว้ิจยัเป็นผูป้ฏิบติังานการตรวจสอบและเบิกจ่ายโดยตรง จึงไดด้ าเนินการเก็บ
ขอ้มูลจริง ณ สถานท่ีจริงเน่ืองจากการเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงานมีค่าใช้จ่ายจ านวนมากและระเบียบ 
การเบิกค่าใชจ่้ายก็แตกต่างกนั ปัจจุบนัน้ีการขอเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมภายในมหาวิทยาลยัมี
หลายหน่วยงาน และการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาท่ีหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย          
จา้งแทนการจา้งจากบริษทัเพราะเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่ามีจ านวนมากข้ึนเร่ือย ๆ จากเหตุผลดงักล่าว
ผูว้ิจยัจึงท าการวิจยั กรณีศึกษาการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม (ค่าตอบแทนและ ค่าใช้สอย) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา (ค่าใช้สอย)                  
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม เพื่อใหก้ารปฏิบติังาน  เป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลงั  
ประกาศ ขอ้บงัคบั และระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
 3.3.2  จากการสอบถามผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เจา้หนา้ท่ี
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานเพื่อหาแนวทางในการพฒันากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพโดย
ใช้แนวคิดลีน (Lean) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานและลดความสูญเปล่าในการท างานและใช้
หลกัการ ECRS เป็นอุปกรณ์ในการปรับปรุงกระบวนการท างานท างานให้เหมาะสม ลดระยะเวลา  
การท างาน เกิดความรวดเร็วและง่ายต่อการปฏิบติังาน                       

3.4  กำรวเิครำะห์ข้อมูล  
 3.4.1 การประชุมพูดคุย ระหว่าง ผูอ้  านวยการกองคลัง หัวหน้าฝ่ายและเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ตรวจสอบและเบิกจ่าย 2    ผูท่ี้เก่ียวข้องและหาแนวทางให้ได้มาซ่ึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ         
การไหลกระบวนการท างาน (Flow Processing Chart) 
 3.4.2 วิเคราะห์การไหลกระบวนการท างาน (Flow Processing Chart) โดยใช้แนวคิดลีน 
(Lean) เพื่อลดความสูญเปล่า และหลกัการ ECRS โดยใช้สถิติพรรณนา ไดแ้ก่ ความถ่ี (Frequency) 
ค่าเฉล่ีย (Mean)  ร้อยละ(Percentage) มาวเิคราะห์เพื่อหากระบวนการท างานท่ีเหมาะสม 
 3.4.3 วิเคราะห์เน้ือหาร่วมกนัระหว่าง ผูอ้  านวยการกองคลงั หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2 และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิก 2 ถึงแนวทางการแกไ้ขปัญหากระบวนการท างานใน
ปัจจุบนัท่ีด าเนินการแลว้ไม่เกิดประโยชน์ สูญเสียทรัพยากร ก่อใหเ้กิดค่าใชจ่้ายหรือสูญเสียเวลา  



 

 

  

บทที ่4 
ผลการวจิยั 

 
 การพฒันาการปฏิบติังานการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงิน งบด าเนินงาน งบประมาณ    
เงินรายได ้กองคลงัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี โดยใช้แนวคิด ลีน (Lean) การวิจยัคร้ังน้ี
เป็นการวิเคราะห์กระบวนการ โดยประยุกต์ใช้แนวคิด ลีน (Lean) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน
และลดความสูญเปล่าในการท างาน และใช้หลกัการ ECRS เป็นอุปกรณ์ในการปรับปรุงกระบวน   
การท างานใหเ้หมาะสม รวดเร็วและง่ายต่อการปฏิบติังานโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 4.1  ผลการวเิคราะห์การปฏิบติังานจริงมี กระบวนการดงัน้ี 
        4.1.1  การศึกษาและเก็บขอ้มูลจากพื้นท่ีจริงวเิคราะห์กระบวนการท างานปัจจุบนั          
                                  ก่อนน าลีน (Lean)  มาปรับใช ้
  4.1.2  การสร้างกระบวนการไหลของการท างาน 
  4.1.3  ระบุความสูญเปล่าในกระบวนการท างาน 
  4.1.4  แนวทางการปรับปรุงกระบวนการท างาน   
 4.2  ผลการวเิคราะห์การปฏิบติังานโดยใชแ้นวคิดลีน (Lean) และหลกัการ ECRS 
                        4.2.1  ผลการปฏิบติังานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ       
                                  ลดระยะเวลาการปฏิบติังาน 
  4.2.2  ผลการปฏิบติังานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการประชุม 
                                  ความสูญเปล่าการใชท้รัพยากรกระดาษ 
                        4.2.3  ผลการปฏิบติังานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา        
                                  ลดระยะเวลาการปฏิบติังาน                        
                        4.2.4  ผลการปฏิบติังานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา        
          ลดความสูญเปล่าของทรัพยากรกระดาษ 
        4.2.3  ผลการปฏิบติังานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินลดขั้นตอนการท างาน   
                   4.3  สร้างกระบวนการท างานในอนาคตหลงัน าแนวคิด ลีน (Lean) มาปรับใชแ้ละผล        
                           การด าเนินงาน 
 4.4  ผลการวเิคราะห์และสรุปปรับปรุงกระบวนการท างาน 
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4.1  ผลการวเิคราะห์การปฏิบัติงานจริง 
  การเก็บขอ้มูลจากการปฏิบติังานจริงและวเิคราะห์กระบวนการท างานปัจจุบนัก่อนน า Lean 
มาใช้ การเก็บขอ้มูลจากค่าเฉล่ียและสถิติรอบเวลาขั้นตอนการปฏิบติังานจริงตามกระบวนการเบิก
จ่ายเงินในฐานขอ้มูลกองคลงั  จากเอกสารใบขอเบิกตั้งแต่รับเอกสารขอเบิกเงินขั้นตอนการตรวจสอบ
จนถึงการพิมพ์ใบขอเบิกเงิน เพื่อเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 พิจารณา และส่งให้       
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปเสนอผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติัการเบิกจ่ายและจ่ายเงิน  การเก็บขอ้มูลโดย  
การปฏิบติังานจริง การสังเกตการณ์ การหารือร่วมกนัระหวา่งเจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  
จ  านวน 7 คน หัวหน้าตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เจา้หน้าท่ีพสัดุ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมจ านวน       
2 คน เจ้าหน้าท่ีการเงินสถาบันวิจยัและพฒันาจ านวน 2 คน โดยการศึกษา 2 งาน  คือค่าใช้จ่าย            
ในการประชุมราชการ งบประมาณเงินรายได้ และค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา งบประมาณ      
เงินรายได้  การวิเคราะห์ 4 กระบวนการดังน้ี 1) การศึกษาและเก็บข้อมูลจากพื้นท่ีจริงวิเคราะห์
กระบวนการท างานปัจจุบนัก่อนน าลีน (Lean)  มาใช้  2) การสร้างกระบวนการไหลของการท างาน   
3) ระบุความสูญเปล่าในกระบวนการท างาน 4) แนวทางการปรับปรุงกระบวนการท างาน 
 4.1.1  การศึกษาและเก็บข้อมูลจากพื้นที่จริงวิเคราะห์กระบวนการท างานปัจจุบันก่อนน า
ลนี (Lean)  มาใช้ในกระบวนการท างาน 

  ผูว้ิจยัจะท าการศึกษา คือ 1) ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ และ2) ค่าจ้างเหมา
บริการบุคคลธรรมดา มีรายละเอียดดงัน้ี  
    ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน เงินงบประมาณรายได ้กองคลงัมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การปฏิบติังานมีการประสานงานกันระหว่าง  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                         
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2   ฝ่ายบญัชี   ฝ่ายการเงิน   มีขั้นตอนเก่ียวขอ้งกนั ดงัน้ี  

ขั้นตอนท่ี 1 ฝ่ายบริหารฯ 

 

 
 
 
 
 
                                                                                                           
 
 
 

รับเร่ืองจากหน่วยงาน
หน่วยงาน 

      บนัทึกรับเร่ืองในระบบ 

      น าส่งฝ่ายเบิกจ่าย 2 

                   จบ 

 ใชเ้วลาทั้งหมด  
1

2
 วนั 
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ขั้นตอนท่ี 2 ฝ่ายเบิกจ่าย 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 ฝ่ายบริหารฯ  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

       รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารฯ 

ตรวจสอบและจดัท าเอกสารการเบิกเงิน       
ในระบบ ERP 

    น าส่งฝ่ายบริหารฯ 

จบ 

   เสนอหวัหนา้ฝ่ายเบิกจ่าย 2 
ใชเ้วลาทั้งหมด 45 นาที                   
หรือ 3 ชม. 

         ใส่แฟ้มเสนอผอ. 
 

         รับเร่ืองจากฝ่ายเบิกจ่าย 2 

ใชเ้วลา 20 นาที 

 ผอ.พิจารณาผา่นเร่ือง 1 ชม. 

จบ 
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ขั้นตอนท่ี 4 ฝ่ายบริหารฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 ฝ่ายบญัชี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

บนัทึกลงทะเบียนคุม 
 

     น าส่งฝ่ายบญัชี 

จบ 

          รับเร่ืองจากผอ. 

ใชเ้วลาทั้งหมด 
1

2
 วนั 

รับใบเบิกเงินรายไดจ้ากฝ่ายบริหารฯ 

ตรวจสอบเอกสารและ Post ลงรายการบญัชีในระบบ 
ERP 

         น าส่งฝ่ายการเงิน 

จบ 

 ใชเ้วลาทั้งหมด  10 นาที
ต่อเร่ือง 
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ขั้นตอนท่ี 6 ฝ่ายการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 7 ฝ่ายบญัชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.1  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน กองคลงัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 

 ระยะเวลาในการด าเนินการทั้ง 7 ขั้นตอน  รวมทั้งส้ิน 9 วนั กบั 4 ชม. 10 นาที  (ประมาณ 9 วนั) 

        รับเร่ืองจากฝ่ายบญัชี 

ตรวจสอบและด าเนินการโอนผา่น
ระบบ Krungsri Cash Link 

 

       น าส่งฝ่ายบญัชี 

จบ 

           เสนอผูมี้อ านาจลงนามอนุมติั 
 ใชเ้วลาทั้งหมด 3 - 7 วนั
ท าการ 

ส่งรายงานการโอนเงิน 
และบนัทึกบญัชี 

 

       รับเร่ืองจากฝ่ายการเงิน 

        บนัทึกการจ่ายเงินใบส าคญั  

จบ 

  ใชเ้วลาทั้งหมด 1 วนั 



25 

 

 

 

  จากภาพท่ี 4.1 ขั้นตอนท่ี 2 ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 รวมระยะเวลารับเอกสารขอเบิกเงิน

จากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปจนถึงส่งเร่ืองใบขอเบิกเงินให้กบัฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 45 นาที – 3 ชัว่โมง 

ระยะเวลาท่ีแตกต่างกนัเน่ืองจากเอกสารการขอเบิกเงินท่ีหน่วยงานส่งมาขอเบิกเงิน บางเร่ืองเอกสาร

ครบถ้วนถูกต้อง ระเบียบมีความชัดเจนใช้เวลาตรวจสอบและพิมพ์ใบขอเบิก เสนอหัวหน้าฝ่าย

ตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 พิจารณา และส่งให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปด าเนินการใช้เวลาไม่นาน แต่      

บางเร่ืองเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินมีจ านวนมาก ระเบียบท่ีใช้หลายระเบียบจะใช้

ระยะเวลาในการตรวจสอบและเบิกจ่ายนาน                        

 1.  การเก็บข้อมูลจากการปฏิบติังานการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย         
ในการประชุมราชการ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เอกสารขอเบิกเงินและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายมีดงัน้ี 

   1. หนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ 
  2. หนงัสือเชิญประชุม 
  3. ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ หรือคณะท างาน 

 4. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคญัรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   
      ตามลกัษณะของ รายการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจริง 
 5.  ใบรับรองการจดัประชุม เพื่อเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
                ค่าอาหารวา่ง  และ เคร่ืองด่ืม และค่าอาหาร 

  6.  รายช่ือกรรมการผูเ้ขา้ร่วมประชุมและหลกัฐานการจ่ายเงินในการประชุม 
  7. ใบลงรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมท่ีมิใช่เป็นคณะกรรมการ 

 8. แบบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) กรณีเบิก 
       ค่าใชจ่้ายตามระเบียบกระทรวงการคลงั 
 9. หลกัฐานแสดงตวัตนเขา้ร่วมประชุมผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์  เช่นการ 
               บนัทึกภาพหนา้จอผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
           (กองคลงั, 2561, 2563)  

กรณีศึกษาสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีการประชุมคณะกรรมการ
ขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวจิยัและนวตักรรมสู่สากล มีการจดัประชุม  6 คร้ัง รายละเอียดดงัน้ี 

1.1  สถาบนัวจิยัและพฒันาไดจ้ดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวจิยั 
และนวตักรรมสู่สากลจากผูมี้อ  านาจ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจยัและ
นวตักรรมสู่สากล ประกอบด้วย ท่ีปรึกษา ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการและผูช่้วยเลขานุการทั้งหมด 18 คน ดงั ดงัภาพท่ี 4.2 
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                                     ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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            ภาพที ่4.2  ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวจิยัและนวตักรรมสู่สากล 

           สถาบนัวิจยัและพฒันเป็นหน่วยงานาผูจ้ดัการประชุมราชการ เจา้หน้าท่ีของหน่วยงานจะ
พิมพห์นงัสือขออนุมติัค่าใช้จ่ายในการจดัประชุมราชการเสนอผูอ้  านวยการสถาบนัวิจยัและพฒันา
พิจารณาอนุมติั  รายละเอียดประกอบดว้ย ก าหนดวนั เวลา สถานท่ีในการจดัประชุม ค่าเบ้ียประชุม
คณะกรรมการ ค่าอาหารกลางวนั อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าพาหนะ ตามประกาศ และระเบียบ         
ท่ีเก่ียวขอ้ง เม่ือไดรั้บอนุมติัค่าใช้จ่ายในการจดัประชุมเรียบร้อยแลว้  เจา้หน้าท่ีจะพิมพห์นงัสือเชิญ
ประชุมให้กับคณะกรรมการทุกคนซ่ึงคณะกรรมการจะมีทั้ งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและ
บุคคลภายนอก ดงัภาพท่ี 4.3 และหนงัสือเชิญประชุมภายในมหาวิทยาลยั ดงัภาพท่ี 4.4  หน่วยงาน
จะตอ้งส่งหนงัสือเชิญประชุมให้กบัคณะกรรมการทั้งหมด 18 ฉบบั และเม่ือมีการเล่ือนการประชุม
หน่วยงานตอ้งพิมพห์นงัสือส่งใหก้บัคณะกรรมการท่ีปรึกษาดงัภาพท่ี 4.5 และภาพท่ี 4.6 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 

 

 

 

                               หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการภายนอก 

 
                      

 
  

ภาพที ่4.3  หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการภายนอก 
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 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการภายใน 
                           

 
        
 

ภาพที ่4.4  หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการภายในมหาวทิยาลยั 
 

 



30 

 

 

 

หนังสือขอเล่ือนการประชุมราชการคณะกรรมการภายในมหาวทิยาลัย 

                                            

                                                  
ภาพที ่4.5  หนงัสือเล่ือนการประชุมคณะกรรมการภายในมหาวทิยาลยั 
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หนังสือขอเล่ือนการประชุมราชการคณะกรรมการภายนอก 
 

                                  
ภาพที ่4.6  หนงัสือเล่ือนการประชุมคณะกรรมการภายนอก 

1.2  เม่ือจดัประชุมเรียบร้อยแลว้ สถาบนัวจิยัและพฒันาจะส่งเอกสารหลกัฐานประกอบ 
การเบิกค่าใชจ่้ายมาท่ีกองคลงั เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไป จะลงเลขท่ีรับหนงัสือในระบบแล้วส่ง
เอกสารขอเบิกเงินให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เพื่อตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายถูกตอ้งระเบียบและประกาศท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัฐานประกอบการแนบเบิก 
ประกอบด้วย หนังสือขออนุมติัเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ หนังสือเชิญประชุม ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ (การประชุมวนัท่ี 16 สิงหาคม 2564 เป็นการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์
ระบบ Zoom เอกสารใบรับรองการจดัประชุม เพื่อเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารวา่ง
และเคร่ืองด่ืมและค่าอาหารกลางวนั  ใบส าคญัรับเงินค่าอาหารกลางวนั และอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  
ไม่มีการเบิก) รายช่ือกรรมการผูเ้ขา้ร่วมประชุมและหลกัฐานการจ่ายเงินในการประชุม จ านวน 15 คน 
(คณะกรรมการผูรั้บเบ้ียประชุม ตามระเบียบ และประกาศของมหาวทิยาลยั)  
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ใบลงรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมท่ีมิใช่เป็นคณะกรรมการ  หลกัฐานแสดงตวัตนเขา้ร่วมประชุมผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์  เช่น การบนัทึกภาพหนา้จอผูเ้ขา้ร่วมประชุม หลกัฐานการโอนเงินค่าเบ้ียประชุม และ
รายละเอียดใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) ซ่ึงสถาบนัวจิยัและพฒันาจะบนัทึกรายละเอียด 
การจ่ายค่าเบ้ียประชุมช่ือผูรั้บเงินวนั และสถานท่ี ทั้งหมด 15 คน ถูกตอ้ง แต่ถา้การบนัทึกขอ้มูลใน
ระบบบญัชีสามมิติ (ERP) ไม่ถูกตอ้งฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 จะแจง้สถาบนัวิจยัและพฒันาแกไ้ข  
เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ จึงด าเนินขั้นตอนต่อไป 
 1.3   เจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 จะออกเลขท่ีใบขอเบิกเงินในทะเบียนคุม         
ใบเบิกเงินรายได้ พิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) จดัเรียงเอกสารขอเบิกเงิน และ
หลักฐานประกอบการเบิก  บันทึกเลขท่ีใบเบิก วนั เดือน ปี ท่ีเบิก และตรวจสอบจ านวนเงิน                 
ในทะเบียนคุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา เสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบพิจารณา และส่งเอกสาร                
ขอเบิกเงินให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปเสนอผูอ้  านวยการกองคลังอนุมติัการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน        
ดงัภาพท่ี 4.7 

ใบขอเบิกเงินรายไดค้่าใชจ่้ายในการประชุมในระบบบญัชีสามมิติ ERP (ก่อนปรับปรุง) 

                          
 

ภาพที ่4.7  ใบขอเบิกเงินรายไดค้่าใชจ่้ายในการประชุมในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) ก่อนปรับปรุง 
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            ขั้นตอนการเบิกเงินรายได้ ค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันา
งานวจิยัและนวตักรรมสู่สากล สถาบนัวจิยัและพฒันามีขั้นตอนดงัน้ี 
                 การเก็บข้อมูลการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ               
ก่อนปรับปรุง (Pre Lean)  ระหวา่งเดือนสิงหาคม-กนัยายน 2564 
 ผูว้ิจยัไดต้รวจสอบเอกสารขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อ
พฒันางานวจิยัและนวตักรรมสู่สากล  ซ่ึงก าหนดการจดัประชุม ในวนัท่ี 20 กรกฎาคม 2564 เน่ืองจาก
ประกาศสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัส COVID -2019 ขอเล่ือนการจดัประชุมเป็น
วนัท่ี  16 สิงหาคม 2564 ณ ห้องประชุม มงัคลอุบล ชั้น 1อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเวลา 9.00 น ขั้นตอนการเก็บข้อมูลการตรวจสอบและจดัท าเอกสาร        
การเบิกจ่ายเงินทั้งกระบวนการ จ านวน  5 ขั้นตอนดงัน้ี 
 1.  จบัเวลารับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน
วนัท่ี 24 สิงหาคม 2564 
 2.  จบัเวลาตรวจสอบเอกสารให้ถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและตรวจสอบในระบบ
บญัชีสามมิติ (ERP) วนัท่ี 14 กนัยายน 2564 
 3.  จบัเวลา ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้วนัท่ี 14 กนัยายน 2564 
 4.  จบัเวลาบนัทึกขอ้มูลใบเบิกเงินรายได้ในระบบบญัชีสามมิติ ERP พิมพ์ใบเบิกและ
จดัเรียงเอกสาร วนัท่ี 14 กนัยายน 2564 
 5.  จบัเวลาบนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมของสถาบนัวิจยัและพฒันา และเสนอหวัหนา้
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 วนัท่ี 14 กนัยายน 2564 
ตารางที ่4.1  ระยะเวลาการเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ (ก่อนปรับปรุง)                               

ล าดบัท่ี ขั้นตอนการท างาน เวลาการท างาน
(นาที) 

1 บนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน 3 
2 ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน  หลกัฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินและตรวจสอบใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ 
25 

3 ออกเลขใบขอเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้ 2 
4 บนัทึกขอ้มูลใบเบิกเบิกเงินรายไดใ้นระบบบญัชีสามมิติ 

ERP พิมพใ์บเบิกและจดัเรียงเอกสาร 
12 

5 บนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมของสถาบนัวจิยัและพฒันา 3 
  รวมระยะเวลาการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินต่อเร่ือง 45 
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ตารางที ่4.2  เอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ                
                     (ก่อนปรับปรุง) 
ล าดบั เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน จ านวน (แผน่) 
1 หนงัสือขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการประชุม   3 
2 หนงัสือเชิญประชุม 18 
3 ค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการขับเคล่ือนเพื่อพัฒนางานวิจัยและ

นวตักรรมเขา้สู่สากล 
2 

4 หนงัสือขอเล่ือนก าหนดการประชุม 4 
5 ใบรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมและหลกัฐานการจ่ายเงินในการประชุม 2 
6 หลกัฐานแสดงตวัตนเขา้ร่วมประชุมผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 5 
7 หลกัฐานการโอนเงินใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 4 
8 สัญญายมืเงินและหนงัสือขอเบิกเงิน 2 
9 ใบขอเบิกเงินค่าเบ้ียประชุมในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 2 ชุด 10 

 รวมเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกเงิน 50 

 จากตารางท่ี 4.2 เอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินท่ีสถาบนัวิจยัและพฒันา     
ส่งมาขอเบิกเงินท่ีกองคลงั ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ได้ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐานประกอบ         
การขอเบิกเงินและพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ  เสนอผูอ้  านวยการกองคลังอนุมติั            
การเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 

 

 

 

ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจยัและนวตักรรม     
สู่สากล 
 

         
ภาพที ่4.8  ขั้นตอนการเบิกค่าใชจ่้ายในการประชุมคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวจิยัและ 

                     นวตักรรมสู่สากล 

  จากภาพท่ี 4.8 รวมระยะเวลารับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปจนถึงพิมพใ์บขอเบิกเงินเพื่อ
เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา 45 นาทีและส่งให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปเสนอผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติั
การเบิกจ่ายและจ่ายเงิน 
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 2.   จากเก็บข้อมูลการเบิกเงินค่าจ้างเหมาบริการบุคคล กรณีศึกษาคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงเป็นค่าใช้จ่ายรายเดือนท่ีคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม ส่งมาเบิกฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  เอกสารขอเบิกเงินและหลกัฐานประกอบเบิกจ่าย
มีดงัน้ี 
       1.บนัทึกขอเบิกค่าใชจ่้าย                            
                                         2. ใบตรวจรับพสัดุ 
   3. บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน (ถา้มี)     
                                         4. ใบส่งงาน 
      5. ใบลงเวลาปฏิบติังาน                              
                                         6.  ใบสั่งจา้ง 
   7.  รายงานการขออนุมติัจา้ง         
                                         8.  รายละเอียดประกอบการจา้งของผูว้า่จา้ง 

                  9.  ใบเสนอราคา                         
                          10.  รายละเอียดประกอบการจดัจา้งรับจา้ง 

                               11.  ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
          จากการตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาของ               
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย ค่าจา้งเหมา      
งานท าความสะอาดคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม จ านวน 8 คน  ค่าจา้งเหมาบริการอดัส าเนา จ านวน 2 คน 
ค่าจา้งเหมานักการภารโรง จ านวน 1 คน ค่าจา้งเหมาเจา้หน้าท่ีสมาคมระดบัภูมิภาคเพื่ออาชีวและ
เทคนิคการศึกษาในเอเชีย (RAVTE) จ  านวน 1 คน ค่าจ้างเหมาเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปประจ า
หลกัสูตรศึกษาศาสตร์บณัฑิต สาขาวชิาการบริหารการศึกษา จ านวน 1 คน รวมทั้งส้ิน จ านวน 13 คน  
 2.1  การขออนุมติัจา้ง ตามงบประมาณท่ีได้รับจดัสรร (1 ตุลาคม 2564-30 กนัยายน 
2565) โดยเจา้หน้าท่ีพสัดุ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม พิมพ์หนังสือบนัทึกขอ้ความ ขออนุมติัจา้ง
เสนอคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและ
บริหารงานพสัดุ  พ.ศ. 2560 และทุกส้ินเดือนคณะกรรมการตรวจการจ้างจะตรวจรับงานและ
หน่วยงานจะส่งเอกสารขอเบิกเงินค่าจ้างและรายละเอียดหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินมาท่ี         
กองคลังทุกวนัท่ี 1 ของเดือนถัดไป  เอกสารขอเบิกค่าจ้างประกอบด้วย บนัทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย           
ใบตรวจรับพสัดุ บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน ใบส่งงาน ใบลงเวลาปฏิบติังาน ใบสั่งจา้ง รายงาน    
การขออนุมติัจ้าง รายละเอียดประกอบการจ้างของผูว้่าจ้าง ใบเสนอราคา รายละเอียดประกอบ          
การจดัจา้งของรับจา้ง ตารางแสดงวงเงินราคากลาง การตรวจสอบใบขอเบิกเงินรายไดใ้นระบบบญัชี
สามมิติมีดงัน้ี 
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  2.2  การตรวจใบขอเบิกเงินรายไดค่้าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสาม
มิติ (ERP)  มุมมองหวัขอ้ในระบบบญัชีสามมิติ  ประกอบดว้ย ผูจ้ดัจ  าหน่าย เลขท่ีหนงัสือท่ีเบิก เลขท่ี
ใบขอเบิกเงิน มิติทางการเงิน ไดแ้ก่  แหล่งเงิน ศูนยต์น้ทุน กิจกรรม รายได ้ กองทุน  ดงัภาพท่ี 4.9  
 

มุมมองหวัขอ้ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 
 

                                   

                      ภาพที ่4.9  มุมมองหวัขอ้ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 
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  2.3 การตรวจใบขอเบิกเงินรายไดค้่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสาม
มิติ (ERP)  มุมมองรายการในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) ไดแ้ก่ หมายเลขสินคา้ ขอ้ความรายละเอียด
รายการ ปริมาณ ราคาต่อหน่วย  ยอดเงินสุทธิ  เลขท่ีใบขอเบิกเงิน วนัท่ียืนยนัเอกสาร ซ่ึงงบประมาณ
รายไดป้ระจ าปี 2565 วนัเร่ิมตน้   1 ตุลาคม 2564 – 30 กนัยายน 2565 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม     
จะสร้างใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ  1 คน 1 เลข ERP เบิกทั้ง 12 เดือน ดงัภาพท่ี 4.10 

  มุมมองรายการค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 
                    

 
 

ภาพที ่4.10  มุมมองรายการค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 

  2.4  เจา้หน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 จะออกเลขท่ีใบขอเบิกเงินในทะเบียนคุม     
ใบเบิกเงินรายได ้และน าเลขท่ีใบขอเบิก วนัท่ีเบิก (ตรงกบัวนัออกเลขใบขอเบิกในทะเบียนคุมใบเบิก
เงินรายได)้ ใส่ในมุมมองรายการ และมุมมองหวัขอ้ เช็คจ านวนเงินให้ถูกตอ้ง พิมพใ์บขอเบิกเงินใน
ระบบบญัชีสามมิติ (ERP) จดัเรียงเอกสารใบขอเบิกเงินและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย  บนัทึกเลขท่ี
ใบเบิก วนั เดือน ปี ท่ีขอเบิก และตรวจสอบจ านวนเงินในทะเบียนคุมของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
เสนอหวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 พิจารณาและส่งเอกสารขอเบิกเงินให ้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  
เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติัการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน ดงัภาพท่ี  4.11 
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ใบขอเบิกเงินรายไดค้่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ ( ERP) 

 
ภาพที ่4.11  ใบขอเบิกเงินรายไดค้่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 

 ขั้นตอนการเบิกเงินค่าเหมาบริการบุคคลธรรมดาเงินประมาณรายได้ คณะครุศาสตร์

อุตสาหกรรมมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ  านวน 13 คน การเก็บขอ้มูลการตรวจสอบ

และเบิกจ่ายเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาเงินงบประมาณรายได้ ก่อนปรับปรุง (Pre Lean) 

ระหวา่ง ตุลาคม –พฤศจิกายน 2564  

 ผูว้ิจยัไดต้รวจสอบเอกสารขอเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา ของคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม จ านวน 13 คนประกอบดว้ย ค่าจา้งเหมางานท าความสะอาดคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
จ านวน 8 คน  ค่าจา้งเหมาบริการอดัส าเนา จ านวน  2 คน ค่าจา้งเหมานกัการภารโรง จ านวน 1 คน 
ค่าจา้งเหมาเจา้หน้าท่ีสมาคมระดบัภูมิภาคเพื่ออาชีวและเทคนิคการศึกษาในเอเชีย (RAVTE)  จ  านวน     
1 คน ค่าจา้งเหมาเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปประจ าหลกัสูตรศึกษาศาสตร์บณัฑิต สาขาวิชาการบริหาร
การศึกษา จ านวน 1 คน สัญญาจา้งของแต่ละคนเร่ิม 1 ตุลาคม 2564 - 30 กนัยายน 2565  ขั้นตอน     
การเก็บขอ้มูลการตรวจสอบและจดัท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินทั้งกระบวนการ จ านวน  5 ขั้นตอนดงัน้ี 
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 1.  จบัเวลารับเร่ืองค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาประจ าเดือน ตุลาคม 2564 จ านวน     
13 คน จากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน วนัท่ี 1 พฤศจิกายน 2564 
 2.  จบัเวลาตรวจสอบเอกสารให้ถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและตรวจสอบในระบบ
บญัชีสามมิติ (ERP) วนัท่ี 8 พฤศจิกายน 2564  
 3.  จบัเวลา ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้วนัท่ี 8 พฤศจิกายน 2564 
 4. จบัเวลาบนัทึกข้อมูลใบเบิกเงินรายได้ในระบบบญัชีสามมิติ ERP พิมพ์ใบเบิกและ
จดัเรียงเอกสาร วนัท่ี 8 พฤศจิกายน 2564 
 5.  จบัเวลาบนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม และเสนอ
หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 วนัท่ี 8 พฤศจิกายน 2564 

ตารางที ่4.3  ระยะเวลาการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา13 คน (ก่อนปรับปรุง)    

ล าดบัท่ี ขั้นตอนการท างาน เวลาการท างาน      
(นาที) 

1 บนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน 16 
2 ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน  หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน

และตรวจสอบใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ 
240 

3 ออกเลขใบขอเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้ 11 
4 บนัทึกขอ้มูลใบเบิกเบิกเงินรายไดใ้นระบบบญัชีสามมิติ ERP 

พิมพใ์บเบิกและจดัเรียงเอกสาร 
59 

5 บนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 12 
 รวมระยะเวลาตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  338  

   จากตารางท่ี 4.1 และตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนการเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
พิจารณา และส่งใหฝ่้ายบริหารงานทัว่ไป เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัในการพิจารณาอนุมติัการเบิกจ่าย
และการจ่ายเงิน ไม่สามารถระบุระยะเวลาได ้ข้ึนอยู่กบัปริมาณเอกสารขอเบิกเงิน และภารกิจของ
หวัหนา้ฝ่าย ผูบ้ริหาร 
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ตารางที ่4.4  เอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าจา้งเหมาบริการ บุคคลธรรมดา         

                     (ก่อนปรับปรุง) 

ล าดบั เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน จ านวนเอกสาร 
(แผน่) 

1 บนัทึกขอเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการ 1 

2 ใบตรวจรับพสัดุ 1 
3 บิลเงินสด 1 
4 ใบส่งงาน 2 
5 ใบลงเวลาปฏบติังาน 1 
6 ใบสั่งจา้ง 3 
7 รายงานขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 2 
8 รายละเอียดประกอบการจา้งของผูว้า่จา้ง 3 
9 ใบเสนอราคา 2 
10 รายละเอียดประกอบการจา้งของผูรั้บจา้ง 3 
11 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 2 
12 รายละเอียดคุณลกัษณะ 2 
13 ใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 2 ชุด 2 

 รวมเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 25 
   

 จากตารางท่ี  4.4 เอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินท่ีคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมส่งมาขอเบิกเงินท่ีกองคลงั ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ไดต้รวจสอบเอกสาร หลกัฐาน
ประกอบการขอเบิกเงินและพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ  เสนอผูอ้  านวยการกองคลัง
อนุมติัการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน จ านวน 1 เร่ืองต่อ 1 คน  
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ขั้นตอนการเบิกเงิน จา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา  จ านวน 13 คน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

                      
ภาพที ่4.12 ขั้นตอนการเบิกค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

 จากภาพท่ี 4.12 รวมระยะเวลารับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปจนถึงพิมพใ์บขอเบิกเงิน 

เพื่อเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา 338 นาที (5 ชั่วโมง 38 นาที) และส่งให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป เสนอ

ผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติัการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน  

 4.1.2  การสร้างกระบวนการไหลของการท างาน 

   ผูว้ิจยัจึงไดจ้ดัท ากระบวนการปฏิบติังานงบด าเนินงาน 1) ค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการและ 2) ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา เงินงบประมาณรายได้  และได้มีการจดัประชุม
ร่วมกนัระหวา่งหวัหนา้ฝ่าย  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 สามารถสร้างกระบวนการท างาน
ใหม ่ค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการดงัภาพท่ี 4.13 และค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาภาพท่ี 4.14  
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กระบวนการเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ งบประมาณเงินรายได ้

 
 
 
 1.  
                                                                                                                                   
 
 
 
2.                                                                                                                                 (ใชเ้วลา 3 นาที) 
                                                                                           
                                                                                                             ไม่ถูกตอ้ง        
 
3.                                                                                                                                   (ใชเ้วลา 25 นาที) 
 
 
                                                                ถูกตอ้ง 
 
4.                                                                                                                                   (ใชเ้วลา  17 นาที)     
 
 
                                                                                                           ไม่ถูกตอ้ง     
5.                                                                                                                  
 
                                                     ถูกตอ้ง 
 
 
6. 
 
 

ภาพที ่4.13  กระบวนการเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ งบประมาณเงินรายได ้

                  เร่ิมตน้ 

รับเร่ืองจากจ่ายบริหารงานทัว่ไป                 

บนัทึกรับเร่ืองในทะเบียนคุม
หลกัฐานขอเบิกเงิน 

                จบ 

-ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุม                                              
-จดัท าใบเบิกเงินรายไดใ้นระบบ ERP 
-บนัทึกการใชเ้งินในทะเบียนคุมเงินของหน่วยงาน 

 

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกตอ้งตามระเบียบที
เก่ียวขอ้ง และERP 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
เบิกจ่าย 2 พิจารณา 

         ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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  กระบวนการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา 13 คน งบประมาณเงินรายได ้
 
 
 
1. 
                        
 
 
2.                                                                                                                                 (ใชเ้วลา 16 นาที) 
 
 
                                                                                                              ไม่ถูกตอ้ง 
3.                                                                                                                                   (ใชเ้วลา 240 นาที)  
 
 
                                                         ถูกตอ้ง 
 
 
4.                                                                                                                                      (ใชเ้วลา 82นาที) 
 
                                                                                                           ไม่ถูกตอ้ง 
 
5. 
                                                      ถูกตอ้ง 
 
6. 
 
 
 

ภาพที ่4.14  กระบวนการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา งบประมาณเงินรายได ้

                  เร่ิมตน้ 

รับเร่ืองจากจ่ายบริหารงานทัว่ไป                 

บนัทึกรับเร่ืองในทะเบียนคุม
หลกัฐานขอเบิกเงิน 

-ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุม                                              
-จดัท าใบเบิกเงินรายไดใ้นระบบ ERP 
-บนัทึกการใชเ้งินในทะเบียนคุมเงินของหน่วยงาน 

 

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกตอ้งตามระเบียบที
เก่ียวขอ้ง และERP 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
เบิกจ่าย 2 พิจารณา 

         ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

                จบ 
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                จะเห็นไดว้่าในกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ และค่าจา้งเหมา
บริการบุคคลธรรมดา ดงัภาพท่ี 4.13 และ ภาพท่ี 4.14 ล าดบัท่ี 2 คือการบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐาน 
ขอเบิกเงิน และล าดบัท่ี 4 การบนัทึกการใชเ้งินในทะเบียนคุมเงินของหน่วยงาน ซ่ึงเป็นทะเบียนคุม        
ชุดเดียวกนั เม่ือเจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 บนัทึกรับเร่ืองในทะเบียนคุม การรับ-จ่ายเงิน
โดยแสดงรายละเอียด วนั/เดือน/ปี ท่ีรับเอกสาร  รายการ จ านวนเงิน  เช่น บนัทึกรับเร่ืองขอเบิกเงิน 
วนัท่ี 24 สิงหาคม 2564 รายการ เบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมคณะกรรม การขบัเคล่ือนเพื่อพฒันา
งานวิจยั วนัท่ี 16 สิงหาคม 2564 เลขท่ีหนังสือ อว 0649.13/1676 จ านวนเงินท่ีเบิกค่าเบ้ียประชุม 
26,200 บาท  การจดัประชุมผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Zoom เจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
เม่ือพิมพใ์บขอเบิกเงินรายได้ จดัเรียงเอกสารขอเบิกเงินหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เรียบร้อย
แล้ว จะบนัทึกวนั /เดือน/ปี และเลขท่ีใบเบิกในทะเบียนคุมเงินของหน่วยงานก่อนเสนอหัวหน้า      
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 พิจารณา และส่งฝ่ายบริหารงานทัว่ไป เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติั   
การเบิกและจ่ายเงิน  ดงัภาพท่ี 4.15 และค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา ภาพท่ี 4.16  
  

 

ภาพที ่4.15  ทะเบียนคุมเงินการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถาบนัวจิยัและพฒันา 

 

 
 

ภาพที ่4.16  ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินรายได ้คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
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  4.1.3  ระบุความสูญเปล่าในกระบวนการท างาน 

     4.1.3.1  การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  โดยศึกษาสถาบนัวิจยัและ
พฒันามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี  
    4.1.3.1.1 จากภาพ ท่ี 4.2 ค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมขบัเคล่ือนเพื่อพัฒนา
งานวจิยัและนวตักรรมสู่สากล มีทั้งหมด 18 คน  ล าดบัท่ี 1-6  เป็นบุคคลภายนอกมหาวทิยาลยัจ านวน 
6 คน ล าดบัท่ี 7-18  เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลยั จ  านวน 12 คน สถาบนัวิจยัและพฒันาตอ้งส่ง
หนงัสือเชิญประชุมให้กบัคณะกรรมการภายในและภายนอก ทั้งหมด 18 ฉบบัและส่งเอกสารหนงัสือ
เชิญประชุมแนบเบิกค่าใชจ่้ายท่ีกองคลงั อีก 18 ฉบบั ดงัภาพท่ี 4.3 และ 4.4 และเม่ือมีการเล่ือนประชุม
หน่วยงานจะพิมพห์นงัสือเล่ือนการประชุมเพื่อส่งให้คณะกรรมการและท่ีปรึกษาดงัภาพท่ี 4.5 และ
ภาพท่ี 4.6  
    4.1.3.1.2  เม่ือสถาบนัวิจยัและพฒันาจดัประชุมเรียบร้อยแลว้จะรวบรวม
เอกสารขอเบิกเงินและสร้างใบขอเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ดังภาพท่ี 4.7 การพิมพ์
รายละเอียดค่าใช้จ่ายในระบบบญัชีสามมิติ ประกอบด้วยวนัท่ี และสถานท่ี และผูรั้บเงิน ซ่ึงตาม
ระเบียบและประกาศการเบิกค่าเบ้ียประชุม จ านวนคณะกรรมการท่ีเขา้ประชุม ทั้งหมด 13 คน เม่ือ
บนัทึกรายละเอียดในระบบบัญชีสามมิติ เรียบร้อยแล้วจะส่งเอกสารและหลักฐานมาท่ีกองคลัง         
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและพิมพ์
ใบขอเบิกเงิน จ านวน 2 ชุด ชุดละ 5 แผน่รวมพิมพใ์บขอเบิกใชก้ระดาษ 10 แผน่ เพื่อเสนอผูอ้  านวยการ
กองคลงัพิจารณาอนุมติัการเบิกและจ่ายเงิน 
      4.1.3.1.3 เ น่ืองจากสถานการรณ์โรคติดต่อเ ช้ือไวรัส  COVID -  19 
หน่วยงานไดจ้ดัประชุม ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ โดยคณะกรรมการผูเ้ขา้ร่วมประชุมตอ้งแสดงตวัตน
ภาพหน้าจอ (Capture)  และหลักฐานการโอนเงินให้กับคณะกรรมการท่ีร่วมประชุมผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์  จ านวน 13 คน  (ตามจ านวนคณะกรรมการผูเ้ขา้ร่วมประชุมในวนัท่ี 16 สิงหาคม 
2564) 
     4.1.3.2  การเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา จ านวน 13 คน ทั้งหมดเป็น
ค่าใช้จ่ายรายเดือน โดยศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
การตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินประกอบด้วยค่าจ้างเหมางานท าความสะอาดคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม จ านวน 8 คน  ค่าจา้งเหมาบริการอดัส าเนา จ านวน  2 คน ค่าจา้งเหมานกัการภารโรง 
จ านวน 1 คน ค่าจ้างเหมาเจา้หน้าท่ีสมาคมระดับภูมิภาคเพื่ออาชีวและเทคนิคการศึกษาในเอเชีย 
(RAVTE) จ  านวน 1 คน ค่าจา้งเหมาเจา้หน้าท่ีบริหารงานทัว่ไปประจ าหลกัสูตรศึกษาศาสตร์บณัฑิต 
สาขาวชิาการบริหารการศึกษา จ านวน 1 คน รวมทั้งส้ินจ านวน 13 คน  
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คณะกรรมการตรวจการจา้งจะตรวจรับงานส้ินเดือน และส่งเอกสารมาเบิกท่ีกองคลงัวนัท่ี 1 ของเดือน
ถดัไปเป็นเวลา 12 เดือน/คน ในเอกสารการเบิกจ่าย 1 ชุด/คนประกอบด้วยบนัทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย                 
ใบตรวจรับพสัดุ บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน ใบส่งงาน ใบลงเวลาปฏิบติังาน ใบสั่งจา้ง ใบอนุมติัจา้ง 
รายละเอียดประกอบการจา้งของผูว้า่จา้ง ใบเสนอราคา รายละเอียดประกอบการจดัจา้งรับจา้ง ตาราง
แสดงวงเงินราคากลาง ใชก้ระดาษในการเบิกค่าใชจ่้าย จ านวน 25 แผน่ ดงัตารางท่ี 4.4 

 4.1.4  แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการท างาน   
         ผู ้วิจ ัยจัดล าดับกระบวนการท างานโดยก าจัดส่วนงานท่ีไม่จ  าเป็นออกเพื่อลด
ระยะเวลาการท างานลง รวมถึงน าเทคโนโลยีเขา้มาช่วยกระบวนการท างาน และน าหลกัการ ECRS 
มาวเิคราะห์ในส่วนของขั้นตอนการท างาน สภาพปัญหา /ความสูญเปล่า แนวคิดในการปรับปรุงมีดงัน้ี               
ตารางที ่4.5  แนวทางการปรับปรุงกระบวนการท างาน                                    

 
ล  าดบั 

ขั้นตอนการท างาน สภาพปัญหา/        
ความสูญเปล่า 

แนวคิดในการปรับปรุง ผลลพัธ์  
ECRS 

1 การเบิกค่าใช้จ่ายประชุม
ราชการ 

   

 1 .1 รับ เอกสารการเบิก
จ่ายเงิน 

- -  

 1 .2   บันทึกรับเ ร่ืองใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอ
เบิกเงิน 

- - - 

 1.3 ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกค่าใชจ่้ายในการ
ประชุม 

 -การจดัท าเอกสาร
หนงัสือเชิญประชุม มี
มากเกินความจ าเป็น
โดยหน่วยงานจดัท า
หนงัสือเชิญประชุมให้
คณะกรรมการ 18 ฉบบั 
และพิมพเ์อกสารเชิญ
ประชุมประกอบ    
การเบิกเงินจ านวน    
18 ฉบบั  

-แจง้หน่วยงานใหจ้ดัท า
หนงัสือเชิญประชุม
บุคคลภายนอกท่ีใชเ้ป็น
เอกสารแนบเบิก ใหพ้ิมพ ์
1 ฉบบัและใชพ้ิมพ์
ขอ้ความดา้นล่าง  “ส าเนา
ร่วม ใส่ช่ือคณะกรรมการ
ท่ีเป็นบุคคลภายนอก     
ทุกคน”   
 -หนงัสือเชิญประชุม
ภายในท่ีเป็นเอกสารแนบ
เบิกใหพ้ิมพ ์1 ฉบบั และใช้
พิมพข์อ้ความ”ส าเนาร่วม”
ใส่ช่ือคณะกรรมการ
ภายในทุกคน 
-จดัอบรมระเบียบและ
แนวทางปฏิบติั 

 - ELIMNATE  
    การก าจดัเอสารท่ีไม่
จ าเป็นออกไป 
- COMBINE 
  การรวมเอกสารหลาย ๆ 
แผน่มาไวใ้นแผน่เดียวกนั 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
ล าดบั ขั้นตอนการท างาน  สภาพปัญหา/             

ความสูญเปล่า 
แนวคิดในการปรับปรุง ผลลพัธ์  

ECRS 

  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 -หลกัฐานการแสดง
ตวัตนเขา้ร่วมประชุมผา่น
ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
การบนัทึกภาพหนา้จอ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม
คณะกรรมการมี13 คน 
 
 

ใหบุ้คลากรท่ีปฏิบติังานท่ี
เก่ียวขอ้งทราบและได้
ก าหนดหลกัเกณฑท์ างาน 
www.finance.rmutt.ac.th 
 
-แจง้หน่วยงานใหบุ้คลากร
ท่ีปฏิบติังานจดัท า เอกสาร
แนบเบิก การยนืยนัตวัตน
เขา้ประชุมผา่นส่ือ
อิเลก็ทรอนิกส์และ
หลกัฐานการโอนเงินให้
บนัทึกหลายคน 
ในกระดาษ 1 แผน่ 

 
 
 
 
 
- ELIMNATE  
    การก าจดัเอสารท่ีไม่
จ าเป็นออกไป 
- COMBINE 
  การรวมเอกสารหลาย ๆ 
แผน่มาไวใ้นแผน่เดียวกนั 

- ตรวจสอบการสร้าง 
ใบขอเบิกเงินในระบบ
บญัชีสามมิติ (ERP) 

การพิมพร์ายรายละเอียด 
ค่าใชจ่้ายเช่น วนั สถานท่ี 
ผูรั้บเงินมากเกินความ
เป็น 

- แจง้หน่วยงานและ
บุคลากรท่ีปฏิบติังานพิมพ์
ใบขอเบิกเงินในระบบ
บญัชีสามมิติ (ERP) 
คณะกรรมการคนแรกให้
พิมพร์ายละเอียดวนั 
สถานท่ีใหค้รบ 
คณะกรรมการคนท่ี 2 –15 
ใหพิ้มพค่์าเบ้ียประชุม
คณะกรรมการ และช่ือ
ผูรั้บเงิน 

 - SIMPLIFY 
   การจดัรูปแบบของ
เอกสารใหเ้ขา้ใจง่าย
เหมาะสม 
 
 
 
 
 

 1.4  -ออกเลขท่ีใบเบิก
เงินรายไดใ้นทะเบียนคุม 
 - จดัท าใบเบิกเงิน
รายไดใ้นระบบ ERP 
  - บนัทึกการใชเ้งินใน
ทะเบียนคุมของ
หน่วยงาน 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 1.5  เสนอหวัหนา้ฝ่าย
ตรวจสอบและเบิกจ่าย2 

- - - 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
ล าดบั ขั้นตอนการท างาน  สภาพปัญหา/     

ความสูญเปล่า 
แนวคิดในการปรับปรุง ผลลพัธ์  

ECRS 

2 การเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
เหมาบริการบุคคล
ธรรมดา 

   

 2.1 รับเอกสารการเบิก
จ่ายเงิน 

          -           -             - 

2.2  บนัทึกรับเร่ืองใน
ทะเบียนคุมหลกัฐาน 
ขอเบิกเงิน 

         - 
 

          - 
 

              - 
 

2.3 ตรวจเอกสาร      
การเบิกจ่าย 

การเบิกเงินค่าจา้งเหมา
บริการเป็นรายเดือนใน 
ปีงบประมาณตอ้งเบิก        
12 เดือน/คน เอกสาร
แนบเบิกมากเกินความ
จ าเป็นในเดือนแรก
เอกสารท่ีส่งมาเบิกมี
ดงัน้ี 
1.บนัทึกขอเบิก      
   ค่าจา้งเหมาบริการ 
2.ใบตรวจรับพสัดุ 
3. บิลเงินสด  
4.ใบส่งงาน 
5.ใบลงเวลาปฏิบติังาน 
6.ใบส่ังจา้ง 
7. รายงานการขออนุมติั 
    จดัจา้ง 
8.รายละเอียด  
   ประกอบการจา้งของ 
   ผูว้า่จา้ง 
9.ใบเสนอราคา 
10.รายละเอียด 
     ประกอบการจดัจา้ง 
      ของผูรั้บจา้ง 
11.ตารางแสดงวงเงิน 
     ราคากลาง 
 

- แจง้ใหค้ณะครุศาสตร์
ทราบและก าหนด
หลกัเกณฑท์ างานไว ้
www.finance.rmutt.ac.th 
การส่งเอกสารในเดือนแรก 
ใหห้น่วยงานส่งเอกสาร
ตน้ฉบบัใหค้รบและใน
เดือนที่ 2-12 แนบเอกสาร
ดงัน้ี 
1.บนัทึกขอเบิกค่าจา้งเหมา 
    บริการ 
2.ใบตรวจรับพสัดุ 
3. บิลเงินสด 
 4.ใบส่งงาน 
5.ใบลงเวลาปฏิบติังาน 
6.ส าเนาใบส่ังจา้ง 
7.ส าเนารายงานการขอ 
   อนุมติัจดัจา้ง 
8.ส าเนารายละเอียด 
    ประกอบการจดัจา้ง 
    ของผูว้า่จา้ง 
 
 
 
 

 - ELIMNATE  
    การก าจดัเอสารท่ี       
ไม่จ าเป็นออกไป 
- REARRANGE 
    เอกสารท่ีมีอยูมี่ความ
ซ ้าซอ้นกนัจึงจดัเรียงเพื่อ
ลดความยุง่ยากในเอกสาร
บางรายการลงไป 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
ล าดบั ขั้นตอนการท างาน 

(ต่อ) 
สภาพปัญหา/ความสูญ

เปล่า 
แนวคิดในการปรับปรุง ผลลพัธ์  

ECRS 

 2.4  -ออกเลขท่ีใบเบิก
เงินรายไดใ้นทะเบียนคุม 
 - จดัท าใบเบิกเงิน
รายไดใ้นระบบ ERP 
  - บนัทึกการใชเ้งินใน
ทะเบียนคุมของ
หน่วยงาน 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 2.5  เสนอหวัหนา้ฝ่าย
ตรวจสอบและเบิกจ่าย2 

- - - 

4.2  ผลการวเิคราะห์การปฏิบัติงานใช้แนวคิดลนี (Lean) และหลกัการ ECRS 
 4.2.1 ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ                
ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานการเก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายในการประชุมหลังปรับปรุง (Post Lean ) 
พฤศจิกายน-  ธนัวาคม 2564                                     
 ขั้นตอนการเก็บขอ้มูลการตรวจสอบและจดัท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินผูว้ิจยัไดต้รวจสอบ
เอกสารขอเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวจิยัและนวตักรรมสู่
สากลซ่ึงก าหนดการจดัประชุม ในวนัท่ี 26 ตุลาคม 2564 สถาบนัวิจยัและพฒันา ขอเล่ือนการจดั
ประชุมเป็นวนัท่ี  5 พฤศจิกายน  2564 ณ ห้องประชุม มังคลอุบล อาคารส านักงานอธิการบดี 
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี มีกระบวนการเก็บขอ้มูล  5 ขั้นตอนดงัน้ี 
 1.  จบัเวลารับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป และบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน
วนัท่ี 8 ธนัวาคม 2564 
 2.  จบัเวลาตรวจสอบเอกสารให้ถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและตรวจสอบในระบบ
บญัชีสามมิติ (ERP) วนัท่ี 13 ธนัวาคม 2564 
 3.  จบัเวลาออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้วนัท่ี 13 ธนัวาคม 2564 
 4. จบัเวลาบนัทึกข้อมูลใบเบิกเงินรายได้ในระบบบญัชีสามมิติ ERP พิมพ์ใบเบิกและ
จดัเรียงเอกสาร วนัท่ี 13 ธนัวาคม 2564 
 5.  จบัเวลาบนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมของสถาบนัวิจยัและพฒันา และเสนอหวัหนา้
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 วนัท่ี 13 ธนัวาคม 2564 
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ตารางที ่4.6  ระยะเวลาการเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ (หลงัปรับปรุง) 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
(นาที) 

1 บนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน 2 
2 ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน

และตรวจสอบใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ 
21 

3 ออกเลขใบขอเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้ 2 
4 บนัทึกขอ้มูลใบเบิกเบิกเงินรายไดใ้นระบบบญัชีสามมิติ (ERP) 

พิมพใ์บเบิกและจดัเรียงเอกสาร 
11 

5 บนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมของสถาบนัวจิยัและพฒันา 2 
 รวมระยะเวลาการตรวจสอบและจดัท าเอกสารเบิกเงิน 38  

 จากตารางท่ี 4.6 เม่ือน าขอ้มูลมาท าการเปรียบเทียบระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายใน
การประชุม คณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจยัและนวตักรรมสู่สากล สถาบนัวจิยัและพฒันา                 
ก่อนปรับปรุง และหลงัปรับปรุงตั้งแต่รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปจนถึงการพิมพใ์บขอเบิกเงิน         
ในระบบสามมิติ (ERP) จดัเรียงเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน บนัทึกการใช้เงิน        
ในทะเบียนคุมเงินของหน่วยงาน และเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  ระยะเวลาก่อน
ปรับปรุง 45 นาที ตารางท่ี 4.1 ระยะเวลาหลงัปรับปรุง 38 นาที ตารางท่ี 4.6  ระยะเวลาการตรวจสอบ
และเบิกจ่ายลดลง 7 นาที คิดเป็นร้อยละ 15.56  
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 4.2.2 ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม ลดทรัพยากร
กระดาษได้ดังนี ้

                ใบขอเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการในระบบบญัชีสามมิติ ERP (หลงัการปรับปรุง)    

              

 
 
 

ภาพที ่4.17  ใบขอเบิกค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) หลงัปรับปรุง 
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ตารางที ่4. 7  เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ 

ล าดบั เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน จ านวน 
(แผน่) 

1 หนงัสือขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการประชุม   2 
2 หนงัสือเชิญประชุม 2 
3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจยัและนวตักรรม

เขา้สู่สากล 
2 

4 หนงัสือขอเล่ือนก าหนดการประชุม 2 
5 ใบส าคญัรับเงินค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมและอาหารกลางวนั  1 
6 ใบรับรองการจดัประชุม  1 
7 ใบรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมและหลกัฐานการจ่ายเงินในการประชุม 2 
8 หลกัฐานแสดงตวัตนเขา้ร่วมประชุมผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 1 
9 หลกัฐานการโอนเงินใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 2 
10 สัญญายมืเงินและหนงัสือขอเบิกเงิน 2 
11 ใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) ค่าเบ้ียประชุม 2 ชุด 6 
12 ใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

อาหารกลางวนั และค่าพาหนะเหมาจ่าย  (2 ชุด) 
4 

 รวมเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกเงิน 27 

   จากตารางท่ี 4.7 เม่ือน าขอ้มูลมาเปรียบเทียบเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายใน  การประชุม คณะกรรมการขับเคล่ือนเพื่อพัฒนางานวิจัยและนวตักรรมสู่สากล 
สถาบนัวิจยัและพฒันา จากการปฏิบติังานจริง ก่อนน าแนวคิดลีน (Lean)  และหลกัการ ECRS มาใช้
ตารางท่ี 4.2  จ  านวนเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกเงินท่ี เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติั   
การเบิกและจ่ายเงิน จ านวน 50 แผน่ต่อเร่ือง และหลงั จากน าแนวคิดลีน (Lean)  และหลกัการ ECRS      
มาใชต้ารางท่ี 4.7  จ  านวนเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินลดลงเหลือจ านวน  27 แผน่
ต่อเร่ือง 1 ปีงบประมาณ ลดกระดาษได้ 138 แผ่น คิดเป็นร้อยละ 46 สามารถลดค่าใช้จ่ายการใช้
กระดาษได ้การค านวณมีดงัน้ี กระดาษ 1 รีม มีจ านวน 500 แผน่ ราคา รีมละ 112 บาท  
 การใชก้ระดาษลดลง                                                138          แผน่ 
                  กระดาษแผน่ละ                                                        .224         สตางค ์
                   ดงันั้นสามารถลดค่าใชจ่้ายการใชก้ระดาษ             39.91         บาท 
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                 4.2.3  ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา        
ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน การเก็บขอ้มูลค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาหลงัปรับปรุง (Post Lean) 
มีนาคม – เมษายน  2565 
 ขั้นตอนการเก็บขอ้มูลการตรวจสอบและจดัท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินจา้งเหมาบุคคล
ธรรมดาเงินงบประมาณรายได ้จ านวน 13 คน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลธญับุรี  มีกระบวนการจ านวน 5 ขั้นตอนดงัน้ี 
 1.  จบัเวลารับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน 
วนัท่ี 1 เมษายน 2565 
 2.  จบัเวลาตรวจสอบเอกสารให้ถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและตรวจสอบในระบบ
บญัชีสามมิติ (ERP) วนัท่ี 7 เมษายน 2565 
 3.  จบัเวลา ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้วนัท่ี 7 เมษายน 2565 
 4.  จบัเวลาบนัทึกขอ้มูลใบเบิกเงินรายได้ในระบบบญัชีสามมิติ ERP พิมพ์ใบเบิกและ
จดัเรียงเอกสาร วนัท่ี 7 เมษายน 2565 
 5.  จบัเวลา บนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเสนอ
หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 วนัท่ี 7 เมษายน 2565 

ตารางที ่4.8  ระยะเวลาการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา 13 คน (หลงัปรับปรุง) 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนการท างาน เวลาการท างาน
(นาที) 

1 บนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน 10 
2 ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน  หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินและ

ตรวจสอบใบขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ 
52 

3 ออกเลขใบขอเบิกเงินรายไดใ้นทะเบียนคุมรายได ้ 12 
4 บนัทึกขอ้มูลใบเบิกเบิกเงินรายไดใ้นระบบบญัชีสามมิติ ERP พิมพ์

ใบเบิกและจดัเรียงเอกสาร 
53 

5 บนัทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 12 
 รวมระยะเวลาการตรวจสอบและจดัท าเอกสารเบิกเงิน 13 คน 139 

 จากตารางท่ี 4.8 เม่ือน าขอ้มูลมาท าการเปรียบเทียบระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่าจา้งเหมา
บริการบุคคลธรรมดา จ านวน 13 คน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมก่อนปรับปรุงและหลงัปรับปรุง
ตั้ งแต่รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทั่วไปจนถึงการพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบสามมิติ (ERP)         
จัดเรียงเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน บันทึกการใช้เงินในทะเบียนคุมเงินของ
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หน่วยงานและเสนอหวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  ระยะเวลาก่อนปรับปรุง 338 นาที (5 ชัว่โมง 
38 นาที) ตามตารางท่ี 4.3 ระยะเวลาหลงัปรับปรุง 139 นาที (2 ชั่วโมง 19 นาที) ตามตารางท่ี 4.8 
ระยะเวลา การตรวจสอบและเบิกจ่ายลดลง 199 นาที  ( 3 ชัว่โมง 19 นาที) คิดเป็นร้อยละ 58.88     

 4.2.4 ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา           
ลดทรัพยากรกระดาษได้ดังนี ้

ใบขอเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ ERP (หลงัการปรบัปรุง) 

 
 
 

ภาพที ่4.18  ใบขอเบิกค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) หลงัปรับปรุง 
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ตารางที ่4.9   เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา  

ล าดบั เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน จ านวน 
(แผน่) 

1 บนัทึกขอเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการ 1 

2 ใบตรวจรับพสัดุ 1 
3 บิลเงินสด 1 
4 ใบส่งงาน 2 
5 ใบลงเวลาปฏบติังาน 1 
6 ส าเนาใบสั่งจา้ง 3 
7 ส าเนารายงานขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 2 
8 ส าเนารายละเอียดประกอบการจา้งของผูรั้บจา้ง 3 
9 ใบขอเบิกเงิน 2 

 รวมเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกเงิน  16 

 จากตารางท่ี 4.9 เม่ือน าขอ้มูลมาเปรียบเทียบเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ค่าจา้งเหมาบริการจากการปฏิบติังานจริง ก่อนน าแนวคิดลีน (Lean)  และหลกัการ ECRS มาใช้ตาม
ตารางท่ี 4.4  จ  านวนเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกเงินท่ี เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติั   
การเบิกและจ่ายเงิน จ านวน 25  แผน่ต่อเร่ืองต่อคน หลงัจากน าแนวคิดลีน (Lean)  และหลกัการ ECRS 
ตามตารางท่ี 4.9  มาปรับใช ้จ านวนเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินลดลงเหลือจ านวน  
16 แผ่น ต่อเร่ืองต่อคน ลดทรัพยากรกระดาษได้ 9 แผ่นต่อเร่ืองต่อคน ค่าจ้างเหมาบริการบุคคล
ธรรมดาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมีจ านวน 13 คน ลดทรัพยากรกระดาษได้ 117 แผ่นใน 1 ปี 
ประหยดักระดาษได ้1,404 แผน่คิดเป็นร้อยละ 36   สามารถลดค่าใชจ่้ายการใชก้ระดาษได ้การค านวณ
มีดงัน้ี กระดาษ 1 รีม มีจ านวน 500 แผน่ ราคา รีมละ 112 บาท  
 
                  การใชก้ระดาษลดลง                                               1,404          แผน่ 
                  กระดาษแผน่ละ                                                       .224            สตางค ์
                   ดงันั้นสามารถค่าใชจ่้ายการใชก้ระดาษ                 314.50         บาท 

 4.2.5 ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมและค่าจ้างเหมา
บริการบุคคลธรรมดาโดยใช้แนวคิดลีน (Lean)และหลักการ ECRS ไม่สามารถลดขั้ นตอน
กระบวนการท างานไดแ้ต่การสร้างกระบวนการท างานในรูปแบบใหม่โดยรวมขั้นตอนการท างานบาง
ขั้นตอนไวด้ว้ยกนัวธีิการท างานไม่มีความแตกต่างกนั ดงัภาพท่ี 4.19 และ 4.20 
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4.3 การสร้างกระบวนการท างานอนาคตหลงัน าแนวคิดลนี (Lean) มาปรับใช้ และสรุปผลด าเนินงาน 
 ผูว้ิจยัท าการปรับปรุงกระบวนการท างานหลงัน าแนวคิดลีน (Lean) และ หลกัการ ERCS 
มาปรับใช้ จึงสร้างกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ในอนาคตตั้งแต่เร่ิมตน้จนถึง
ส้ินสุดกระบวนการและลดความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนรายละเอียดในแต่ละขั้นแสดงดังภาพท่ี 4.19         
การเบิกค่าใชจ่้ายประชุมราชการและภาพท่ี 4.20  การเบิกค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา  



 

 

  

                                                                          

                                    
ภาพที ่4.19  กระบวนการเบิกค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการก่อนปรับปรุง-หลงัปรับปรุง 

4  
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ภาพที ่4.20  กระบวนการการเบิกค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา ก่อนปรับปรุง-หลงัปรับปรุง 

59 
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                      ผลการด าเนินงาน 
   ผูว้จิยัไดด้ าเนินการวจิยัตามขั้นตอนต่าง ๆ ตั้งแต่ 1)  ผลการวเิคราะห์การปฏิบติังานจริง
ไดแ้ก่ 1.1) ศึกษาและเก็บขอ้มูลจากพื้นท่ีจริงและวิเคราะห์กระบวนการท างานปัจจุบนัก่อนน าแนวคิด
ลีน (Lean) มาปรับใช้   1.2) สร้างการไหลกระบวนการท างาน 1.3) ระบุความสูญเปล่าในกระบวน  
การท างาน  1.4) แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการท างาน  2) ผลการปฏิบติังานตรวจสอบและเบิก
จ่ายเงินโดยใชแ้นวคิดลีน (Lean) และหลกัการ ECRS มาปรับใชส้ามารถลดระยะเวลาการปฏิบติังาน 
ลดความสูญเปล่าการใช้ทรัพยากร ลดขั้นตอนการท างาน 3) สร้างกระบวนการท างานในอนาคต
หลงัจากน าแนวคิดลีน (Lean) มาปรับใช้ และสรุปผลการด าเนินงานวิจยั  4) ผลการวิเคราะห์ สรุป
ปรับปรุงกระบวนการท างาน ดงัน้ี 

ตารางที ่4.10  สรุปผลการปฏิบติังานการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินโดยใชแ้นวคิดลีน (Lean) และ  
                        หลกัการ ECRS   
การปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิก
จ่ายเงิน   โดยใช้แนวคิดลีน (Lean) และ
หลกัการ ECRS 

ก่อน
ปรับปรุง 

หลงั
ปรับปรุง 

ก่อน-หลงั
ปรับปรุงลดลง
เปอร์เซ็นต ์(%) 

จ านวนเงิน
(บาท)/ปี 

1.ลดระยะเวลาการปฏิบติังาน 
  -  ค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ 
  - ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา (13 คน) 

 
45 นาที 
338 นาที 

 
38 นาที 
139 นาที 

 
15.56 
58.88 

 
- 
- 

2. ลดความสูญเปล่าของทรัพยากรกระดาษ 
  -  ค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ 
  - ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา (13 คน) 

 
50 แผน่ 
325 แผน่ 

 
27  แผน่ 
208 แผน่ 

 
46.00 
36.00 

 
30.91 
314.50 

          การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมและค่าจ้าง
เหมาบริการบุคคลธรรมดาโดยใช้แนวคิดลีน (Lean)และหลกัการ ECRS ผลการวิจยัไม่สามารถลด
ขั้นตอนกระบวนการท างานได้  แต่การสร้างกระบวนการท างานในรูปแบบใหม่โดยรวมขั้นตอน     
การท างานบางขั้นตอนไวด้ว้ยกนัวธีิการท างานไม่มีความแตกต่างกนั 
 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการขับเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจัยและ
นวตักรรมสู่สากล จากรูปแบบเดิมค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 1 เร่ือง ใชก้ระดาษ 50 แผน่ รูปแบบ
ใหม่ใช้กระดาษ  27 แผ่น/เร่ือง ใน 1 ปีงบประมาณ ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการใช้กระดาษ           
300 แผ่น รูปแบบใหม่ ใช้กระดาษ 162 แผ่น ประหยดัทรัพยากรร้อยละ 46.00  ไม่เกิดค่าใช้จ่ายใน    
การใชก้ระดาษคิดเป็นเงิน 30.91 บาท 
 ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 13 คน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมรูปแบบเดิมใช้
กระดาษ 25 แผน่/คน/เดือน รูปแบบใหม่ใชก้ระดาษ 16 แผน่/คน/เดือน    
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ใน 1 ปีงบประมาณรูปแบบเดิม ใชก้ระดาษ  3,900 แผน่ รูปแบบใหม่ใชก้ระดาษ ใชก้ระดาษ 2,496 แผน่  
รูปแบบใหม่สามารถลดกระดาษไดร้้อยละ 36.00 ไม่เกิดค่าใชจ่้ายในการใชก้ระดาษคิดเป็นเงิน 314.50 บาท  
 ไม่เกิดค่าใชจ่้ายค่าจา้งถ่ายเอกสาร ค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ ใน 1 ปีงบประมาณ ได ้
138 แผน่ แผน่ละ 30 สตางค ์เป็นจ านวนเงิน 41.40 บาท ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา 1,404 แผน่ 
แผน่ละ 30 สตางค ์เป็นจ านวนเงิน 421.20 บาท 
 สามารถลดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินใชจ่้ายในการประชุมราชการ ก่อนปรับปรุงและหลงั
ปรับปรุงตั้งแต่รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปจนถึงการพิมพใ์บขอเบิกเงิน ในระบบสามมิติ (ERP) 
จดัเรียงเอกสารขอเบิกเงินและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย บนัทึกการใชเ้งินในทะเบียนคุมเงินของ
หน่วยงาน และเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  ระยะเวลาก่อนปรับปรุง 45 นาที/เร่ือง 
ระยะเวลาหลงัปรับปรุง 38 นาที/เร่ือง ระยะเวลาการตรวจสอบและเบิกจ่ายลดลง  7 นาที/เร่ือง  คิดเป็น
ร้อยละ 15.56  
 สามารถลดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา จ านวน 13 คน     
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมก่อนปรับปรุงและหลงัปรับปรุงตั้งแต่รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
จนถึงการพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบสามมิติ (ERP) จัดเรียงเอกสารขอเบิกเงินและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน บันทึกการใช้เงินในทะเบียนคุมเงินของหน่วยงาน และเสนอหัวหน้า          
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  ระยะเวลาก่อนปรับปรุง 338 นาที (5 ชัว่โมง 38 นาที) ระยะเวลาหลงั
ปรับปรุง 139 นาที (2 ชัว่โมง 19 นาที) ระยะเวลา การตรวจสอบและเบิกจ่ายลดลง 199 นาที (3 ชัว่โมง 
19 นาที) คิดเป็นร้อยละ 58.88  
 สามารถลดค่าใชจ่้ายในการเช่าพื้นท่ีเก็บเอกสารปัจจุบนักองคลงัตอ้งเช่าสถานท่ีเก็บเอกสาร
จากบริษทักรุงเทพคลงั จ ากดั เน่ืองจากปริมาณเอกสารการเบิกจ่ายมีจ านวนมาก เม่ือลดปริมาณการใช้
กระดาษค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ ร้อยละ 46.00 และค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาร้อยละ 
36.00   ก็สามารถลดการเช่าพื้นท่ีเก็บเอกสารไดเ้หมือนกนั 

4.4  ผลการวเิคราะห์และสรุปปรับปรุงกระบวนการท างาน 
 จากผลการวิเคราะห์ ขั้นตอนการท างานโดยใช้แนวคิด ลีน(Lean) และใช้หลกัการ ECRS 
เพื่อลดความสูญเปล่าในกระบวนการท างานผูว้ิจยัจึงได้จดัท าการไหลกระบวนการท างาน (Flow 
Processing Chart) วธีิการตรวจสอบ เอกสารและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหก้ระบวนการท างานชดัเจน 
รวดเร็วในการท างานและไดมี้การจดัประชุมร่วมกนัระหวา่งหวัหนา้ฝ่าย เจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 2  และเสนอผูอ้  านวยการกองคลงัพิจารณาเห็นชอบ ดงัภาพท่ี 4.21 และภาพท่ี 4.22  
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ภาพที ่4.21  กระบวนท างานการเบิกค่าใชจ่้ายประชุมราชการ งบประมาณเงินรายได ้
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บทที ่5 

สรุปผลการวจิยั อภปิรายผลและข้อเสนอแนะ 

  
 การวิจยัเร่ือง การพฒันาการปฏิบติังานการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน
งบประมาณเงินรายได ้กองคลงัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีโดยใช้แนวคิด ลีน (Lena) 
เป็นการวิจยัแบบผสมผสาน (Mixed-Method Research)  โดยการปฏิบติังานจริงของผูว้ิจยัและมุ่งน า
ผลท่ีไดจ้ากการศึกษาวิจยัไปใช้ในการปฏิบติังาน ปรับปรุงพฒันาการปฏิบติังานให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุดตามวตัถุประสงค ์ดงัน้ี 

 1. เพื่อศึกษาการปฏิบติังานการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบประมาณ    
เงินรายได ้กองคลงัมหวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี  
 2.   เพื่อพฒันากระบวนการท างานงบด าเนินงาน งบประมาณเงินรายไดก้องคลงัมหาวทิยาลยั 
เทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 

 กลุ่มตวัอย่างคือเอกสารท่ีหน่วยงานส่งมาขอเบิกเงินประจ าปี งบประมาณ2564- 2565 
เป็นการวจิยัแบบผสมผสานจากการปฏิบติังานจริง การสังเกต หาความถ่ี (Frequency) ค่าเฉล่ีย (Mean)             
ค่าร้อยละ (Percentage) และพูดคุยหารือ ผูอ้  านวยการกองคลงั หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 จ านวน 7 คน เจา้หนา้ท่ีพสัดุคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2 คน 
เจา้หนา้ท่ีการเงินของสถาบนัวจิยัและพฒันา จ านวน 2 คน 

5.1  สรุปผลการวจัิย 
  กองคลงัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี มีภารกิจหนา้ท่ีควบคุมและด าเนินงาน
เก่ียวกบัการเงินของมหาวิทยาลยัทั้งเงินงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายไดใ้ห้เป็นไปตาม
ระเบียบและสามารถตรวจสอบได ้กระบวนการท่ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 รับเร่ืองจาก
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป จนถึงพิมพ์ใบขอเบิกเงิน จดัเรียงเอกสารขอเบิกเงินและหลกัฐานประกอบ     
การเบิกจ่าย เพื่อเสนอหวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 พิจารณา และส่งให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัอนุมติัการเบิกเงินจ่ายและการจ่ายเงิน  จากล าดบัขั้นตอนการปฏิบติังาน   
จะมีหลายขั้นตอนและมีการติดตามทวงถามการเบิกเงินทั้ งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและ
บุคคลภายนอก เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานลดความสูญเปล่าโดยใชแ้นวคิดลีน (Lean) โดยผูว้ิจยั
ไดท้  าการศึกษา  2 งาน คือ 1) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 2) การเบิกเงินค่าจา้งเหมา
บริการบุคคลธรรมดา โดยใช้หลกัการ ECRS เป็นเคร่ืองมือส าหรับการการแก้ปัญหาเพื่อปรับปรุง
กระบวนการท างานโดยก าจดั (ELIMNATE) คือ ก าจดัเอกสารท่ีไม่จ  าเป็นออก  การรวมกนั (COMBINE)   
การรวมเอกสารจากหลาย ๆ แผน่มาไวใ้นแผน่เดียวกนั  การจดัใหม่ (REARRANGE) คือการจดัเอกสาร
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ลดความซ ้ าซ้อนในเอกสาร การท างานง่าย (SIMPLIFY) การการจดัรูปแบบเอกสารให้เขา้ใจง่าย 
ท างานสะดวก รวดเร็วมากยิ่งข้ึน เพื่อน าไปสู่การลดเวลาการรอคอย จากการวิเคราะห์ผลการวิจยั 
ผูว้จิยัสามารถน ามาสรุปผลไดด้งัน้ี 
 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการขับเคล่ือนเพื่อพฒันางานวิจัยและ
นวตักรรมสู่สากล จากรูปแบบเดิมค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ ใชก้ระดาษ 50 แผน่ รูปแบบใหม่ใช้
กระดาษ  27 แผน่ ใน 1 ปีงบประมาณ ค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการใชก้ระดาษ 300 แผน่ รูปแบบ
ใหม่ ใช้กระดาษ 162 แผ่น ประหยดัทรัพยากรร้อยละ 46.00  ไม่เกิดค่าใช้จ่ายในการใช้กระดาษ         
คิดเป็นเงิน 30.91 บาท 
 ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา 13 คน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมรูปแบบการตรวจสอบ
และเบิกจ่ายเงินเดิมใช้กระดาษ 25 แผ่น/คน/เดือน รูปแบบใหม่ใช้กระดาษ 16 แผ่น/คน/เดือนใน          
1 ปีงบประมาณรูปแบบเดิม ใช้กระดาษ  3,900 แผ่น รูปแบบใหม่ใช้กระดาษ ใช้กระดาษ 2,496 แผ่น  
รูปแบบใหม่สามารถลดกระดาษไดร้้อยละ 36.00 ไม่เกิดค่าใชจ่้ายในการใชก้ระดาษคิดเป็นเงิน 314.50 บาท  
 ไม่เกิดค่าใช้จ่ายค่าจา้งถ่ายเอกสาร ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ใน 1 ปีงบประมาณได ้
138 แผน่ แผน่ละ 30 สตางค ์เป็นจ านวนเงิน 41.40 บาท ค่าจา้งเหมาบริการบุคคล 1,404 แผน่ แผน่ละ 
30 สตางค ์เป็นจ านวนเงิน 421.20 บาท 
  สามารถลดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินใช้จ่ายในการประชุม ก่อนปรับปรุงและ                
หลงัปรับปรุงตั้งแต่รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไปจนถึงการพิมพ์ใบขอเบิกเงิน ในระบบบญัชี    
สามมิติ (ERP) บนัทึกการใช้เงินในทะเบียนคุมเงินของหน่วยงาน และเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
และเบิกจ่าย 2  ระยะเวลาก่อนปรับปรุง 45 นาที/เร่ือง ระยะเวลาหลงัปรับปรุง 38 นาที/เร่ือง ระยะเวลา
การตรวจสอบและเบิกจ่ายลดลง 7 นาที/เร่ือง  คิดเป็นร้อยละ 15.56  
  สามารถลดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา จ านวน 13 คน 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมก่อนปรับปรุงและหลงัปรับปรุงตั้งแต่รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
จนถึงการพิมพใ์บขอเบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ (ERP) บนัทึกการใช้เงินในทะเบียนคุมเงินของ
หน่วยงาน และเสนอหวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  ระยะเวลาก่อนปรับปรุง 338 นาที (5 ชัว่โมง 
38 นาที) ระยะเวลาหลงัปรับปรุง 139 นาที (2 ชัว่โมง 19 นาที) ระยะเวลาการตรวจสอบและเบิกจ่าย
ลดลง 199 นาที (3 ชัว่โมง 19 นาที) คิดเป็นร้อยละ 58.88  
  สามารถลดค่าใช้จ่ายในการเช่าพื้นท่ีเก็บเอกสารปัจจุบนักองคลงัตอ้งเช่าสถานท่ีเก็บ
เอกสารจากบริษทักรุงเทพคลงั จ ากดั ปริมาณเอกสารการเบิกจ่ายมีจ านวนมาก เม่ือลดปริมาณการใช้
กระดาษค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการ ร้อยละ 46.00 และค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาร้อยละ 
36.00   ก็สามารถลดการเช่าพื้นท่ีเก็บเอกสารไดเ้หมือนกนั 
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5.2 อภิปรายผล 
 จากการศึกษาวิจยัเร่ือง การพฒันาการปฏิบติังานการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงิน      

งบด าเนินงาน งบประมาณเงินรายได ้กองคลงัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรีโดยใช้แนวคิด
ลีน (Lean)  ซ่ึงผลลพัธ์ท่ีไดรั้บเป็นไปตามวตัถุประสงค ์1) เพื่อศึกษาการปฏิบติังานการตรวจสอบและ
เบิกจ่ายเงิน งบด าเนินงานและ 2) เพื่อพฒันากระบวนการท างานงบด าเนินงาน เงินงบประมาณรายได ้
กองคลงัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี ซ่ึงสามารถอภิปรายผลตามวตัถุประสงคด์งัน้ี 

 จากปัญหาการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินมีปริมาณมาก มีขั้นตอนการเบิกจ่าย         
หลายขั้นตอนและมีการติดตามทวงถามการเบิกจ่ายเงินทั้ งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและ
บุคคลภายนอก เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน ลดความสูญเปล่าโดยใชแ้นวคิดลีน (Lean) โดยศึกษา
ทั้ง 2 งานคือ  1) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการเงินงบประมาณรายได)้  2) การเบิกเงิน
ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา เงินงบประมาณรายได้ และใช้หลัก ECRS เป็นเคร่ืองมือใน            
การแกปั้ญหาลดทรัพยากรกระดาษ โดยศึกษาการเบิกค่าใชจ่้ายในการประชุมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันา
มหาวิทยาลยั มีการจดัประชุม 6 คร้ัง รูปแบบเดิมการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินใชก้ระดาษ 300 แผน่ 
รูปแบบใหม่ใช้กระดาษ 162 แผ่น ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
จ านวน 13 คน ใน1 ปีงบประมาณ รูปแบบเดิมการตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงินใชก้ระดาษ 3,900  แผน่ 
รูปแบบใหม่  ใชก้ระดาษ 2,496 แผน่ รวม ทั้ง 2 งานใน 1 ปีงบประมาณใชก้ระดาษลดลง 1 ,542 แผน่ 
ค่าใชจ่้ายในการประชุมราชการคิดเป็นร้อยละ 46.00 ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดาคิดเป็นร้อยละ 
36.00 ซ่ึงลดค่าใชจ่้ายในการเช่าพื้นท่ีเก็บเอกสารจากบริษทักรุงเทพคลงั จ ากดั ไดแ้หมือนกนัไม่เกิด
ค่าใช้จ่ายในการใช้กระดาษ  345.41 บาทไม่มีค่าใช้จ่ายในการจา้งถ่ายเอกสารคิดเป็นเงินแผ่นละ         
30 สตางค์ เป็นเงิน 462.60 บาท ซ่ึงสอดคลอ้งกบังานวิจยั ณัฐวุฒิ  พุ่มพฤกษี และ วรินทร์ วงษ์มณี 
(2563) การปรับปรุงกระบวนการและเพิ่มประสิทธิภาพงานโดยใช้ Lean Mangement  กรณีศึกษา 
บริษทั GPS Tracking&loT Solutions  พบว่า ขั้นตอนการท างานท่ีซ ้ าซ้อนและใช้เวลาในการรอคอย    
ท่ีไม่จ  าเป็นส่งผลให้เกิดตน้ทุนการผลิตท่ีไม่จ าเป็น โดยน าหลกั ECRS มาใช้เพื่อลดเวลาการส่งมอบ
สินคา้ลดลงจากเดิม 7 วนั เป็น 3 วนั และไม่มีค่าใชจ่้ายในการปฏิบติังาน ไม่คิดเวลาในการท างานคิด
เป็นเงิน 57,305 บาท/ปี  

 ลดระยะเวลากระบวนการท างานเน่ืองจากปริมาณเอกสารนอ้ยลง สามารถลดระยะเวลา
กระบวนตรวจสอบได้ลดลงจากเดิมค่าใช้จ่ายในการประชุมการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันามหาวิทยาลยั  
ก่อนปรับปรุงใชเ้วลารับเร่ืองขอเบิกเงิน ตรวจสอบเอกสารจนถึงพิมพใ์บขอเบิกเงินเพื่อเสนอหวัหน้า
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 พิจารณาและส่งให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปเสนอ ผูอ้  านวยการกองคลงั
อนุมติัเบิกจ่ายและจ่ายเงิน ใชเ้วลา 45 นาที / เร่ือง หลงัปรับปรุงใชเ้วลา 38 นาที/เร่ือง ลดลง 7 นาที/เร่ือง    
คิดเป็นร้อยละ 15.56  ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลธรรมดา จ านวน 13 คน ก่อนปรับปรุงใชเ้วลา 338 นาที 
(5 ชั่วโมง 38 นาที) หลังปรับปรุงใช้เวลา 139 นาที (2 ชั่วโมง 19 นาที)ระยะเวลาลดลง 199 นาที                
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(3 ชัว่โมง 19 นาที) คิดเป็นร้อยละ 58.88 สอดคลอ้งกบังานวจิยัของ วรธิดา  รัตนโคน้ (2559) การศึกษา
เร่ืองการประยุกตใ์ชแ้นวคิดลีนมาปรับปรุงกระบวนการท างานของแผนกบญัชี กรณีศึกษาของบริษทั 
เอม็เอม็ทีเอช เอน็จิ้น จ ากดั พบวา่สามารถลดระยะเวลาการท างานจาก 465 นาที เป็น 365 นาที ลดเวลา
การท างานได้  110 นาที คิดเป็นร้อยละ 23.16 สามารถลดจ านวนรายงานเอกสารจากทั้งหมด 39 
รายการเหลือ 32 รายการ คิดเป็นร้อยละ 18  และสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ อติกานต ์ม่วงเงิน (2562)            
การประยุกตใ์ชเ้ทคนิค ลีนแบบ (ECRS+it ) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการท างานระบบตูรั้บ
คืนหนงัสืออตัโนมติั ส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์พบวา่ สามารถ  
ลดระยะเวลาการรอคอย 89.501 และจากการทดสอบความแตกต่างก่อนและหลังปรับปรุง พบว่า 
ระยะเวลาการรอคอยลดลงท าใหก้ระบวนการท างานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน  
        การลดขั้นตอนการท างาน การปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน           
การประชุมและค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาโดยใช้แนวคิดลีน (Lean) และหลักการ ECRS 
ผลการวิจยัไม่สามารถลดขั้นตอนกระบวนการท างานได ้ แต่การสร้างกระบวนการท างานในรูปแบบ
ใหม่โดยรวมขั้นตอนการท างานบางขั้นตอนไวด้ว้ยกนัวธีิการท างานไม่มีความแตกต่างกนั 
 ในส่วนของการวิเคราะห์กระบวนการท างาน ค่าใช้จ่ายการประชุมราชการ และค่าจา้ง
เหมาบริการบุคคลธรรมดาโดยการน ามาเขียน Line  กระบวนการท างานซ่ึงมีหลายขั้นตอนให้เป็นไป
ตามล าดับเพื่อวิเคราะห์ขั้นตอนการท างาน ซ่ึงการสร้างกระบวนการท างานในรูปแบบใหม่โดย
จดัล าดบัรวมขั้นตอนบางขั้นตอนไวด้้วยกนั และอธิบายรายละเอียดของงาน เอกสารและระเบียบ        
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานให้ชดัเจนและง่ายต่อการปฏิบติังาน เกิดความรวดเร็วในการตรวจสอบ
และเบิกจ่ายเงิน สอดคล้องกับการวิเคราะห์ของ อภิญญา  สุราศรี และกานดา ทองกลัด (2560)          
การวเิคราะห์กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรของผูรั้บ
บ านาญมหาวิทยาลัยมหิดล พบว่าปัญหาในการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการล่าช้าสาเหตุท่ีส าคัญคือ
กระบวนการเบิกจ่ายเงินมีหลายขั้นตอน บางขั้นตอนใช้เวลานานมากจึงเก็บขอ้มูลการท างานก่อน
ปรับปรุงและหลงัปรับปรุง ผลการวิเคราะห์พบว่ากระบวนการท างานลดลง ลดค่าใช้จ่ายปริมาณ     
การใชก้ระดาษนอ้ยลง ตอบสนองความตอ้งการและความพึงพอใจของผูรั้บบริการ ตลอดจนผูใ้ชง้าน        
ผูป้ระสานงานจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ผูบ้ริหาร ผูรั้บขอ้มูล ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ในการปฏิบติังานของบุคลกรมากยิง่ข้ึน 

5.3  ข้อเสนอแนะ  
 5.3.1  จากการศึกษาวิจยัการลดความสูญเปล่าในการท างานตอ้งมีการอบรมอธิบาย และ
ท าความเข้าใจกับหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบติังานการส่งเอกสารและหลักฐานเพื่อขอเบิกเงินท่ี        
กองคลงัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรีไปในทิศทางเดียวกนั 
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 5.3.2  มหาวิทยาลยัควรส่งเสริมให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัน าเทคนิค ลีน (Lean) 
มาใช้เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานท่ีรับผิดชอบทุกเร่ือง เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน        
เกิดความรวดเร็ว และลดการใชท้รัพยากร 

5.4 งานวจัิยในอนาคต 
 1.  การศึกษาความพึงพอใจการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน กองคลัง
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี โดยใช้แนวคิด ลีน (Lean)  
 2.  งานวิจยัคร้ังน้ีท าการศึกษาเฉพาะในส่วนของค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการและ
ค่าจา้งเหมาบริการ เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพโดยรวมของมหาวทิยาลยั ดงันั้นในการศึกษาวจิยัคร้ัง
ต่อไป ควรศึกษาให้ครอบคลุมค่าใช้จ่ายงบด าเนินงาน และงบลงทุน งบอุดหนุน  เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพการด าเนินของมหาวทิยาลยัท่ีแทจ้ริง 

 



73 
 

บรรณานุกรม 
 

กฎกระทรวง ก ำหนดใหห้น่วยงำนอ่ืนเป็นหน่วยงำนของรัฐตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือ 
 จดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560. ราชกจิจานุเบกษา. เล่ม134      
 ตอนท่ี 86 วนัท่ี 23 สิงหำคม 2560. 
กระทรวงกำรคลงั. (2548). การเบิกเงินค่าผ่านทางด่วนพเิศษ วนัที ่15 กุมภาพนัธ์ 2548. 
กระทรวงกำรคลงั. (2560). ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ        
 พ.ศ. 2560. 
กระทรวงกำรคลงั ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ. (2560). พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายใน 
 การเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่9) พ.ศ.2560. 
กระทรวงกำรคลงั ส ำนกัมำตรฐำนกำรจดัซ้ือจดัจำ้งภำครัฐ. (2560). พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 
กระทรวงกำรคลงั. (2559). หลกัเกณฑ์และหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        

ไปราชการราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติ  กรณี              
ผู้เดินทางท าหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย วนัที ่27 ธันวาคม 2559. 

เฉลิมศกัด์ิ  ถำวรวตัร์. (2563). กจิกรรมไคเซ็น (KAIZEN  ACTIVITY). โครงกำรพฒันำแนวทำง      
กำรปฏิบติังำนกำรเงิน กำรคลงั และพสัดุโดยใชเ้ทคนิค KAIZEN  และ LEAN ระหวำ่งวนัท่ี 
1-9 พฤศจิกำยน 2563. 

ชนตัถพ์ร  ค ำมณี. (2561). การศึกษาการน าแนวคิดลนีมาใช้การปรับปรุงและพฒันากระบวน  
 การให้บริการเพ่ือเพิม่ประสิทธิภาพในการให้บริการ. 
ณฐัวฒิุ  พุม่พฤกษี และวรินทร์ วงษม์ณี. (2563). การปรับปรุงกระบวนการและเพิม่ประสิทธิภาพงาน 
 โดยใช้ Lean Management กรณศึีกษาบริษัท GPS Tracking&IoT Solutions. 
พระรำชก ำหนด วำ่ดว้ยกำรประชุมฝ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563. ราชกจิจานุเบกษา. เล่ม137      
 ตอนท่ี 30 วนัท่ี 19 เมษำยน 2563. 
มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี. (2558). ประกาศมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี                 

เร่ือง อตัราค่าเบีย้ประชุมกรรมการและค่าใชจ่ายอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง.  
มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี. (2559). ประกาศมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี                 
 เร่ือง อตัราค่าเบีย้ประชุมกรรมการและค่าใชจ่ายอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง. (ฉบบัท่ี 2-3) 
 
 



74 
 

มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี.(2554). ระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี  
 ว่าด้วยการจ่ายค่าเบีย้ประชุมกรรมการ. 
มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี.(2558). ระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี  
 ว่าด้วยการจ่ายค่าเบีย้ประชุมกรรมการ.  
มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี. (2554). ระเบียบมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี     

ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้วยเงิน
รายได้มหาวทิยาลยั พ.ศ.2554.  

มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี. (2558). หลกัเกณฑ์การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 ราชการวนัที ่23 กนัยายน 2558. 
มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี. (2561). หลกัฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ     
 วนัที ่17 ตุลาคม 2561. 
มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี. (2563). แนวทางการด าเนินงานด้านการเงินการคลงัในช่วง 
 สถานการณ์โรคติดต่อเช้ือไวรัส COVID – 19  วนัที ่29 มีนาคม 2563. 
มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี กองคลงั. (2564). ประวตัิกองคลงั. จำก  
 www.finance.rmutt.ac.th. 
ระพี  กำญจนะ. (2563). แนวคิดแบบลนี (Lean Thinking)และความสูญเปล่า 7 ประการ ( 7 Wastes).  

โครงกำรพฒันำแนวทำงกำรปฏิบติังำนกำรเงิน กำรคลงั และพสัดุโดยใชเ้ทคนิค KAIZEN  
และ LEAN ระหวำ่งวนัท่ี 1-9 พฤศจิกำยน 2563. 

วรธิดำ  รัตนโคน้. (2559). การประยุกต์ใช้แนวคิดแบบลนีมาปรับปรุงกระบวนการท างาน                
ของแผนกบัญชี กรณีศึกษาของบริษัท เอม็เอม็ทเีอช เอน็จิ้น จ ากดั จังหวดัชลบุรี. 

สุทิศำ  จนัทรบุตร. (2564). กรอบแนวคิดการน าเสนอวสัิยทศัน์ผู้อ านวยการกองคลัง                              
 ส านักงานอธิการบดี มทร.ธัญบุรี. กำรประชุมกองคลงั 15 ตุลำคม 2564. 
ส ำนกังบประมำณ. (2558). การปรับปรุงหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ.  

อติกำนต ์ ม่วงเงิน. (2562). การประยุตก์ใช้เทคนิคแบบลนี ( ECRS+IT ) เพ่ือเพิม่ประสิทธิภาพของ      
                 กระบวนการท างานระบบตู้รับคืนหนังสืออตัโนมัติ. 
อภิญญำ  สุรำศรี และกำนดำ  ทองกลดั. (2560). การวเิคราะห์กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการ 
 เกีย่วกบัการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรของผู้รับบ านาญมหาวิทยาลยัมหิดล. 
 
 

 

http://www.finance.rmutt.ac.th/


75 
 

                        ประวตัผิู้วจิยั 
 
 
ช่ือ (ภาษาไทย)                           นางนันธิญา   บางจ่ัน 
    (ภาษาองักฤษ)                        Mrs. Nuntiya   Bangjun 
ต าแหน่งปัจจุบัน                        นักวชิาการเงินและบัญชีช านาญการ  กองคลงัมหาวทิยาลยั      
                                                   เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี   
                                                   Email:nantiya_im@hotmail.com 
ประวตัิการศึกษา                        ส าเร็จการศึกษาปริญญาโท จากมหาวทิยาลยัเทคโนโลยี 
                                                  ราชมงคล ธัญบุรี 
                                                  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี จากสถาบันเทคโนโลยี 
                                                  ราชมงคล วทิยาเขตพระนครศรีอยุธยา วาสุกรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            


	Titlepage
	Abstract
	Acknowledgements
	Contents
	Chapter 1
	Chapter 2
	Chapter 3
	Chapter 4
	Chapter 5
	Reference
	Profile

