
Lean assessment 

เพิ่มการพิมพ์เอกสารส าหรับเบิกจ่ายค่าตอบแทน P4P ในระบบบันทึกข้อมูล 
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ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 



เพิ่มการพิมพ์เอกสารส าหรับเบิกจ่ายค่าตอบแทน P4P ในระบบบันทึกข้อมูล 

ปัจจุบันหน่วยงานด้านบริการของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี ได้มีการเก็บข้อมูลกิจกรรม P4P ในระบบจัดเก็บ

กิจกรรม P4P Online ซึ่งเจ้าหน้าที่ทุกคนต้องบันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ลงในระบบเพ่ือประเมินการท างานและเพ่ือท า

อนุมัติเบิกค่าตอบแทน ซึ่งในปัจจุบันการท าเอกสารเพื่ออนุมัติเบิกค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ท าการเบิกต้องพิมพ์

แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกจากแบบฟอร์มซึ่งเป็นไฟล์ MS Word และต้องรวมผลการปฎิบัติงานสรุปใส่โปรแกรม 

Excel เพ่ือท าการค านวณเงินในการเบิกในแต่ละเดือน ซึ่งเท่ากับต้องท างานหลายรอบและเสียเวลามาก 

ดังนั้นศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศฯ จึงได้มีการพัฒนาระบบเก็บข้อมูลการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่ (P4P) 

ให้ระบบสามารถพิมพ์เอกสารที่ต้องใช้ประกอบในการเบิกเงินได้ เพ่ือลดขั้นตอนการท าเอกสารและลดความผิด 

พลาดจากการพิมพ์เอกสาร 

กระบวนงานที่มีการ LEAN  

 การพิมพ์เอกสารประกอบในการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน P4P ของงานการเงิน  

ประเด็น LEAN 

 ปรับปรุงระบบบันทึกข้อมูลกิจกรรม P4P ให้สามารถพิมพ์เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าตอบได้ 

วิธีด าเนินการ  

 1. ส ารวจโครงสร้างข้อมูล รูปแบบเอกสาร ขั้นตอนการท างานเดิม และวางแผนการพัฒนา 

 2. ปรับปรุงโปรแกรม 

 3. ทดลองใช้งานระบบต่าง ๆ และแก้ไขความผิดพลาด 

 4. ติดต้ังให้ใช้ในระบบจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเพื่อขอเบิกค่าตอบแทน P4P 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จาก Flow ขั้นตอนการท าเอกสารเบิกค่าตอบแทน P4P เจ้าหน้าที่จะต้อง Download ไฟล์สรุปคะแนนที่

คณะกรรมการพิจารณา แล้วน ามากรอกใส่ในแบบฟอร์มเพ่ือค านวณค่าตอบแทน P4P โดยมีขั้นตอนมากมายที่อาจ

ท าให้เกิดข้อผิดพลาด เช่น กรอกตัวเลขผิด ใส่วันที่ผิด โหลดไฟล์ผิดเดือน ฯลฯ  

 

 

 

1.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

2.ประชุมเพื่ออนุมัติงบประมาณในการเบิกจ่ายในแต่ละเดือนและบันทึกโคต้า

งบประมาณของแต่ละวิชาชีพลงในระบบเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทุกคนทราบ 

3.ประชุมคณะกรรมการเพื่ออนุมัติผลคะแนน P4P ในแตล่ะเดือน 

4.เจ้าหน้าที่ Download คะแนนที่ได้รับอนุมัติจากระบบเพื่อท าเอกสารส่งเบิก 

5.เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปงบประมาณเบิกจากไฟล์ Excel ที่ได้จากการ 

Download ตามโควต้าที่ได้รับ จากขั้นตอนที่ 2 

6.ท าเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิก P4P ประจ าเดือน 

7.ส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทน P4P 



 

ดังภาพด้านบนผู้ที่การท าเบิกจ่าย p4p จะต้องพิมพ์เอกสารด้วยตนเองเป็นไฟล์ Word และ Excel เพ่ือท าการเบิก 

ซึ่งเสียเวลาและเกิดความผิดพลาดได้บ่อย  

 

โดยจุดที่ผิดพลาดบ่อย มักจะเป็นวันที่ผิดและ จ านวนเงิน ตัวเลขและข้อความไม่ตรงกัน 

 

 

 



วิเคราะห์กระบวนงาน ขจัดขั้นตอนขยะ 

ความสูญเปล่า สาเหตุของปัญหา แนวทางแก้ไข 

Non-Utilized People: 
ใช้บุคลากรไม่เหมาะสม 

- ผู้ท าเบิกต้องจัดท าเอกสารเพ่ือส่ง
เบิกค่าตอบแทน P4P 

- ปรับปรุงระบบบันทึกข้อมูลให้สร้าง
แบบฟอร์มเบิก P4P ให้อัตโนมัต ิ

Excess Procession : 
กระบวนการที่เกินความ
จ าเป็น 

- ผู้ท าเบิก P4P ต้องท าการบันทึก
ค่ากิจกรรมลงในระบบบันทึกและ
ลงในไฟล์ Excel เพ่ือท าเอกสาร
เบิก 
- ผู้ท าเบิก P4P ต้องพิมพ์ใบขอ
อนุมัติเบิกใหม่ทุกครั้งที่ท าเบิก 

- ปรับปรุงระบบบันทึกข้อมูล P4P ให้
สามารถสร้างและ Download Tempate 
เอกสารส าหรับส่งเบิกค่าตอบแทน P4P 

Over Production : 
ผลิตเกินความจ าเป็น 
 

- มีความผิดพลาดมากเกินไปใน
การท าเอกสารทางการเงิน ท าให้มี
การใช้งานกระดาษมากมาย 

- เอกสารที่ถูกสร้างโดยระบบจะลดความผิด
พลาดในส่วนนี้ 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการใหม่ ภาพรวมการใช้งานคอมพิวเตอร์แม่ข่ายแบบใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากข้ึนตอนใหม่ที่มีการปรับปรุงผู้ท าเบิกไม่ต้องสร้างเอกสารส าหรับส่งเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกอีกต่อไป 

เนื่องจากสามารถ Download Template แบบฟอร์มต่าง ๆ ได้จากระบบ นอกจากนั้นการให้ระบบเป็นตัวจัดการ

เรื่องเอกสารทางการเงินให้จึงท าให้ไม่มีความผิดพลาดในการจัดท าเอกสาร 

 

1.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

2.ประชุมเพื่ออนุมัติงบประมาณในการเบิกจ่ายในแต่ละเดือนและบันทึกโคต้า

งบประมาณของแต่ละวิชาชีพลงในระบบเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทุกคนทราบ 

3.ประชุมคณะกรรมการเพื่ออนุมัติผลคะแนน P4P ในแตล่ะเดือน 

4.เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารจากระบบเพื่อส่งอนุมัติเบิก 

5.ส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทน P4P 



ตัวช้ีวัดผลส าเร็จ 

1. ผู้ใช้งานระบบท างานด้านเอกสารน้อยลง 

2. ผู้ใช้งานไม่เสียเวลาในการแก้ไขเอกสารการเบิกค่าตอบแทนที่ผิดพลาด 

3. ใช้ทรัพยากรกระดาษน้อยลง 


