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  แบบฟอร์มการสรุปผลงานพัฒนาคุณภาพ ปี 2565  

1. ชื่อผลงาน/โครงการพัฒนา  :  “รู้แล้วรอด” ปีท่ี 2  
                                          (การพัฒนาคู่มือแนวทางการดำเนินงานโครงการและการเบิกจ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้อง 
                                           สำหรับบุคลากร)  

2. ช่ือหน่วยงาน/ทีม : กลุ่มงานการเงินและบัญชี และ กลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนงานโครงการ  

3. สมาชิกทีม :  

• นางสาวพรรณวดี จันทร์วัฒนะ นกัวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

• นางสาวศรัณยา สินอมรเวช นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

• นางสาวธาราภรณ์ อุบล นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

• นางสาวอชิรญาณ์ หมื่นพรมไพร นักวิชาการเงินและบัญชี  

• นางสาวศราศิณี ณ พัทลุง นักวิชาการเงินและบัญชี 

• นางสาววราภรณ์ จรัสวิภาวี นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

4. คำสำคัญ  :  โครงการ, การเบิกจ่ายเงิน 

5. สรุปผลงานโดยย่อ  :  การพัฒนาคู่มือแนวทางการดำเนินงานโครงการและการเบิกจ่ายเงินท่ีเกีย่วข้องสำหรับ
บุคลากรสถาบันราชานุกูลนำไปใช้ศึกษาด้วยตนเองเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านโครงการ และ
สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและลดความผิดพลาดในการจัดทำเอกสาร 

 

6. ปัญหาและสาเหตุโดยย่อ  :   
 การดำเนินงานโครงการและการเบิกจ่ายเงินของสถาบันฯ เป็นงานท่ีต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจ ความละเอียดและ
รอบคอบ เนื่องจากเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบมากมาย โดยจะถูกตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก คือ กลุ่มตรวจสอบภายใน 
กรมสุขภาพจิต เป็นประจำทุกปี ในปีงบประมาณ 2563 กลุ่มตรวจสอบภายในได้ตรวจพบข้อผิดพลาดในปฏิบัติงาน 
หลายประเด็น เช่น การขออนุมัติดำเนินกิจกรรมไม่ถูกต้อง เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ครบถ้วน การส่งคืนเงินล่าช้า 
เป็นต้น และแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนงานโครงการ และกลุ่มงานการเงินและบัญชีได้รับทราบ 
เพื่อแก้ไข ท้ังสองหน่วยงานจึงมองเห็นโอกาสในการพัฒนาเพื่อแก้ไขข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานดังกล่าวร่วมกันและ
วิเคราะห์สาเหตุของขอ้ผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านโครงการและการเบกิจ่ายเงินได้ ดังนี้ 
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การวิเคราะห์ทางเลือกในการแก้ปัญหา 

 
                                                                           

ผล
กร

ะท
บ 

- ข้ันตอนปฏิบัติไม่ได้
มาตรฐาน 
- ไมป่ฏิบัติตามข้ันตอน 
- ไม่มคีู่มือปฏิบัติงาน/มีแต่ 
ไม่ update  
- ขาดความรู้/ความเข้าใจ/ทักษะ 
- ให้ข้อมูลไม่ตรงกัน 
- ขาดการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 
- ขาดความรอบคอบ 

- ทำแทนกันไมไ่ด้ 
- ขาดความเชี่ยวชาญ 
- ปริมาณงานมาก 
- มีเอกสารทีต้่องใช้ 
จำนวนมาก 
- มีระเบียบ/ข้อกำหนดมาก
เปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา 

- แบบฟอร์มไม่ชัดเจน 
 

- ไม่มกีระบวนการ
ตรวจสอบภายในองค์กร 
 

ความยากในการแก้ไข 

 
 

 

 

. 

ความผิดพลาด           

ในการ

ปฏิบัติงาน           

ด้านโครงการ           

และการเบิก    

จ่ายเงิน 

ด้านวิธีการ 

ไม่มีกระบวนการ
ตรวจสอบภายในองค์กร 

ด้านบุคลากรงานแผน/งานการเงินฯ 

ขาดความรอบคอบ 

ด้านวัสดุ/อุปกรณ์ 

ด้านบุคลากรผู้รับผิดชอบโครงการ 

ขาดความเชี่ยวชาญ 

ใหข้้อมูลไม่ตรงกัน 

ปริมาณงานมาก 

ทำแทนกันไม่ได้ 
ขาดความรอบคอบ 

ขาดความรู้/ความเข้าใจ/ทักษะ 

ไม่ปฏิบัติตามขั้นตอน 

แบบฟอร์ม 
ไม่ชัดเจน 

ขั้นตอนปฏิบัติ
ไม่ได้มาตรฐาน 

ไม่มีคู่มือ 
ปฏิบัติงาน/มี
แต่ไม่ update 

ขาดการสื่อสาร
ที่มีประสิทฺธิภาพ 

ด้านกฎระเบียบ 
มีระเบียบ/ ข้อกำหนดมาก 

มีเอกสาร 
ที่ต้องใช้ 

จำนวนมาก 

สูง 

สูง 

สาเหตุ แนวทางแก้ไข 
ข้ันตอนปฏิบัติไม่ได้
มาตรฐาน 

- จัดทำคู่มือแนวทาง 
การดำเนินงานโครงการและ
การเบิกจ่ายเงินสำหรับ
บุคลากร และทบทวนปีละ 1 
ครั้ง 

ไม่มีคู่มือปฏิบัติงาน/ 
มีแต่ไม่ update 

ให้ข้อมูลไม่ตรงกัน 

ขาดความรู้/ 
ความเข้าใจ/ทักษะ 

- จดัอบรม, แจกคู่มือ 
- On the job training / ให้
คำแนะนำ / สอนงาน 

ขาดความรอบคอบ - ทำ Checklist 

ไม่ปฏิบัติตามข้ันตอน - รายงานความเสี่ยง 
- บริหารความเสี่ยง 

ขาดการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 

ต้ัง Group Line “แผนงาน
และงบประมาณ” 

 
ต่ำ 

เปลี่ยนแปลงได้ 
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7. เป้าหมาย :   

• ลดปัจจัยด้านบุคลากรและวิธีการท่ีส่งผลต่อความผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านแผนงานโครงการและ 
การเบิกจ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้อง ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

• บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานโครงการและการเบิกจ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้องท่ีถูกต้องเพิ่มขึ้น  
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 
8. กิจกรรมการพัฒนา  :   

ปีงบประมาณ 2564 • รวบรวมองค์ความรู้/แนวทางปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการดำเนินงานโครงการและ
การเบิกจ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้อง 

• เรยีบเรียงและจัดทำ (ร่าง) คู่มือแนวทางการดำเนินงานโครงการและการเบิก
จ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้อง (ร่าง 1) 

ปีงบประมาณ 2565 • เรยีบเรียงและจัดทำ (ร่าง) คู่มือแนวทางการดำเนินงานโครงการและการเบิก
จ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้อง (ร่าง 2) 

ปีงบประมาณ 2566 • ให้ผู้เช่ียวชาญจากกองบริหารการคลังและกลุ่มตรวจสอบภายใน ตรวจสอบ 
(ร่าง) คู่มือและให้ข้อเสนอแนะ 

• ปรับแก้ (ร่าง) คู่มือแนวทางการดำเนินงานโครงการและการเบิกจ่ายเงิน 
ท่ีเกี่ยวข้อง ตามข้อเสนอแนะของผู้เช่ียวชาญ 

• ทดลองใช้คู่มือ และประเมินผล (ความรู้ความเข้าใจ, การนำไปใช้ฯ) 

• ปรับปรุงเป็นฉบับสมบูรณ์และเผยแพร่ 
 
 
9. การประเมินผลการเปลี่ยนแปลง :  
 (รายงานผลในปีงบประมาณ 2566) 
 

    10. บทเรียนที่ได้รับ : 
 คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสำคัญท่ีควรมีให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น นอกจากนี้ ยังใช้ฝึกอบรมบุคลากรใหม่ รวมท้ัง 
ยังช่วยประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนื่องจากหัวหน้างานใช้เป็นคู่มือในการสอนงานได้อีกด้วย โดยลักษณะของ
คู่มือท่ีดี ควรจะต้องมีความกระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย เหมาะสมกับผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม มีตัวอย่างประกอบ  
เป็นประโยชน์สำหรับการปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม/สอนงาน และมีความเป็นปัจจุบัน (Update) อยู่เสมอ 

 


