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ค ำน ำ 

  รายงานการศึกษาส่วนบุคคล (Individual Study : IS) เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพ
ด้านการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักงานเขตหนองแขมฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม
หลักสูตร นักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นที่ 35 ของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ซึ่งผู้ศึกษาขอกราบขอบพระคุณคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร       
ทุกท่าน ที่ได้ส่งเสริมท าให้เกิดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร นักบริหารมหานครอย่างต่อเนื่อง และท าให้    
ผู้ศึกษาได้เข้ารับการฝึกอบรมในรุ่นที่ 35 ในครั้งนี้ จึงท าให้ได้รับโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู้และ
ประสบการณ์กับเพ่ือนร่วมงานที่มาจากหลากหลายสาขาวิชาชีพ จากส่วนราชการในสังกัด
กรุงเทพมหานคร และหน่วยงานภาครัฐอื่น ๆ 

  ขอขอบพระคุณ ท่านผู้อ านวยการกองคลัง ส านักการศึกษา นางวิชชุวรรณ  อ าไพรัตน์ 
ซึ่งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา ที่ท่านได้เสียสละเวลาอันมีค่า ในการให้ค าปรึกษา ให้หลักคิดและสอนแนวทาง
ในด้านวิชาการของการด าเนินการรายงานการศึกษาส่วนบุคคล (Individual Study : IS) พร้อมทั้ง
ชี้แนะในการด าเนินโครงการจนส าเร็จด้วยดี 

  ท้ายที่สุดผู้ศึกษาขอกราบขอบพระคุณ ท่านอาจารย์ วิทยากรทุกท่านที่ประสิทธิ     
ประศาสตร์ความรู้และวิทยาการต่าง ๆ ให้ผู้ศึกษารวมทั้งเจ้าหน้าที่สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ที่คอยดูแลและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ด้วยดีเสมอมา 
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1. ช่ือเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 

๒. หลักการและเหตุผล 
ฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน

การบัญชี และการพัสดุท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ          
และเงินอ่ืนใด  (ไดแก การรับเงิน การเบิกจายเงิน การนําสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน การจัดทํา
สรรพบัญชี และทะเบียนตางๆ  การตรวจสอบหลักฐานการจาย การจัดทํางบเดือนแสดงรายการจายเงินของหนวยงาน    
การจัดทํารายงานทางการเงินตามระยะเวลาท่ีกําหนด    การวิเคราะหงานทางการเงินเพ่ือบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหนวยงาน การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป การควบคุมการจัดทําแผนการใชจาย          
เพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการดําเนินงานดานงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพยสิน การบริหารการเงินการคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส) การปฏิบัติงานตามโครงการจัดระบบ
ขอมูลและขายงานระบบคอมพิวเตอรของกรุงเทพมหานคร (MIS)  การบริหารขอมูล และรายงานภาพรวมของงบประมาณ 
การเงิน การคลัง การพัสดุ และทรัพยสินของหนวยงาน และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

จากเดิมฝายการคลัง ไดมีการจัดประชุมชี้แจงใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของใหไดรับความรู ความเขาใจถึง
ข้ันตอน วิธีปฏิบัติ ตลอดจนขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ  ปละ 1 ครั้ง รวมถึงมีการตอบขอซักถามในไลน
กลุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน แตเนื่องจากในปจจุบันการจัดทําฎีกา เบิกจายเงินภายในหนวยงานยังขาดความคลองตัว  
ทําใหเกิดความลาชา และยังพบขอผิดพลาดบอยครั้ง จึงตองแกไขและทําซํ้าทําใหสิ้นเปลืองทรัพยากรในการทํางาน
รวมถึงการขาดความรู ความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน วิธีในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองและไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของของเจาหนาท่ี ซ่ึงจะเปนท้ังเจาหนาท่ี ท่ี ทํางานในหนาท่ีนี้ เปนประจําและ                  
มีประสบการณรวมถึงเจาหนาท่ีท่ีไดรับการบรรจุใหมและไดรับการเปลี่ยนสายงานใหมมาปฏิบัติงาน ดังนั้นจึงมี      
ความจําเปนท่ีจะตองมีการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน โดยการจัดโครงการฝกอบรม
พรอมจัดทําคูมือในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินในหมวดท่ีมีปญหาและเกิดความผิดพลาดบอย ใหกับเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกันเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ซ่ึงสอดคลองกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป ระยะท่ี ๒ (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ดานท่ี 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร  
มิติท่ี 7.4 การคลังและงบประมาณ เปาหมายท่ี 7.4.1 กรุงเทพมหานครมีการบริหารจัดการดานการเงิน การคลังและ
การงบประมาณ ท่ีเปนมาตรฐานสากลและเก้ือหนุนตอการพัฒนากรุงเทพมหานครในระยะยาว เปาประสงคท่ี 7.4.1.4 
ปรับปรงุมาตรฐานและแนวปฏิบัติดานการเงินการบัญชี และการตรวจสอบควบคุมภายในใหถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 
และมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

๓. วัตถุประสงค 
  3.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ ขอกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ิมข้ึน 
  3.2  เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปน
ระบบและมีเอกสารครบถวน 

๔. เปาหมาย 
  4.1 จัดอบรมใหความรูกับผูปฏิบตัิงานดานการจดัทําฎีกาเบิกจายเงิน จํานวน 32 คน ภายในเดือน 
มีนาคม 2563 
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4.2  จัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินในหมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ    

การจางโดยวิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)   จํานวน 1 เลม 

๕. ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
๕.๑ แนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร (SWOT Analysis)  
SWOT Analysis เปนเครื่องมือในการประเมินสถานการณซ่ึงชวยใหกําหนดจุดแข็ง 

จุดออน จากสภาพแวดลอมภายใน โอกาส และอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอกตลอดจน
ผลกระทบตอการทํางานขององคกร Albert Humphrey ใหความสําคัญในการพิจารณาสถานการณ   
ท้ังภายในและภายนอกองคกรเพ่ือชวยใหการตัดสินใจ กําหนดวิสัยทัศน วางกลยุทธ และแผนวิธี
ดําเนินงานขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี ้

S : Strength จุดแข็ง หมายถึง จุดเดน ขอดี ขอไดเปรียบภายในองคกร ซ่ึงเปนผลมา
จากปจจัยภายใน ความสามารถและสถานการณภายในองคกรท่ีเปนบวกท่ีองคกรนํามาใชเปนประโยชน
ในการทํางานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค หรือหมายถึงการดําเนินงานภายในท่ีองคกรทําไดดี เปนขอดีท่ีเกิด
จากสภาพแวดลอมภายในองคกร เชน จุดแข็งดานการเงิน จุดแข็งดานการผลิต จุดแข็งดานทรัพยากร
บุคคล องคกรจะตองใชประโยชนจากจุดแข็งในการกําหนดกลยุทธ 

W : Weakness จุดออน หมายถึง ขอดอย ขอเสียเปรียบขององคกร ความลาสมัยไม
เทาทันการเปลี่ยนแปลง ความไมมีประสิทธิภาพ ภาพลักษณท่ีเปนจุดดอย การพิจารณาจุดแข็งจุดออน
โดยคํานึงถึงปจจัยภายในองคกร (Internal factors) คือ ทรัพยากรทางการบริหารท้ัง ๔ มิติ ไดแก      
บุ ค ล าก ร  (Man) งบ ป ระม าณ  (Money) วั ส ดุ อุ ป ก รณ  (Material) และการบ ริห ารจั ด ก าร 
(Management) 

O : Opportunity โอกาส หมายถึง สถานการณภายนอกองคกรท่ีมีผลในเชิงบวกมี 
สวนเอ้ือใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอม
ภายนอกขององคกรท่ีเอ้ือประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินงาน โอกาสแตกตางจากจุดแข็งตรงท่ีโอกาส
เปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายนอก แตจุดแข็งเปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายใน 

T : Threat อุปสรรค หมายถึง ขอจํากัด ซ่ึงเกิดจากปจจัยภายนอก ปญหาอุปสรรค              
ภายนอกท่ีจะเปนเง่ือนไขสําคัญสงผลกระทบในเชิงลบ ทําใหองคกรไมสามารถบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเปนปญหาตอองคกร บางครั้งการจําแนก
โอกาสและอุปสรรคเปนสิ่งท่ีทําไดยากเพราะท้ังสองสิ่งนี้สามารถเปลี่ยนแปลงไป ซ่ึงการเปลี่ยนแปลงอาจ
ทําใหสถานการณท่ีเคยเปนโอกาสกลับกลายเปนอุปสรรคได และในทางกลับกันอุปสรรคอาจกลับกลาย               
เปนโอกาสไดเชนกัน ดวยเหตุนี้จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองปรับเปลี่ยนกลยุทธของตนใหทันตอ                      
การเปลี่ยนแปลงของสถานการณแวดลอม ซ่ึงเปนขอจํากัดท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมภายนอกท่ีจําเปนตองปรับกลยุทธ
หรือวิธีการใหสอดคลองและพยายามขจัดอุปสรรคตางๆ  ท่ีเกิดข้ึน 

การทํา SWOT ตองมีความรูเก่ียวกับโครงสรางขององคกร ขอมูล ขาวสาร ท้ังภายใน        
และภายนอกมาเปนตัวชวยในการวิเคราะห ตองวิเคราะหโดยอยูบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีเปนจริงไมใช
จินตนาการ SWOT ตองทําใหเปนไปในทางเดียวกันกับวิสัยทัศน พันธกิจ หรือ เปาหมาย (Vision 
Mission และ Objective) หรือเขากับทรัพยากรในองคกรและความสามารถท่ีเขากับสิ่งท่ีองคกรถนัด
แลวนํา SWOT มาเปนเครื่องมือท่ีใชในการวางแผนกลยุทธ 
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จากการวิเคราะหสภาพสภาพแวดลอมของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือนํามา

พิจารณาถึงปจจัยความสําเร็จในการจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินหมวดรายจายอ่ืน      
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และ    
การจัดอบรมใหกับผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม มีดังนี้ 

 
จุดแข็ง (Strength)       

 1. บุคลากรมีความพรอม และตั้งใจปฏิบัติงานอยางเต็ม
ความสามารถ                                                                 
2. เจาหนาท่ีจากฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม    
คอยใหคําแนะนํา ชวยเหลือ  และพรอมสงเสริมสนบัสนุน
และพัฒนา                                         
 
 

  
  
 โอกาส (Opportunity 

1. แนวคิดการสรางองคกรแหงการเรียนรูเปน       
ยุทธศาสตรสําคัญในการพัฒนาบุคลากร 
๒. ผูบริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให 
ความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรรวมท้ังการเพ่ิม 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

 

จุดออน (Weakness) 
1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานยังไมเขาใจ ขอกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ รวมถึงวิธีการ 
ข้ันตอนการปฏิบัติท่ีไมถูกตอง ทําใหปฏิบัติงาน
ผิดพลาด                                                           
๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มีรายละเอียดและ
ข้ันตอนมาก ขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคับตางๆ รวมถึงแนวทางการปฏิบัติเปลี่ยน
บอย ผูปฏิบัติงานไมไดติดตามและศึกษาเพ่ิมเติม                      
 
                                     
 
อุปสรรค (Threat) 
1. สํานักงานเขตมีปริมาณงานมากข้ึน เนื่องจาก
มีการถายโอนภารกิจใหทองถ่ินจากหนวยงาน
ภาครัฐและหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร
มากข้ึน แตไมมีการโอนอัตรากําลัง 
2. ไมสามารถควบคุม และเรงรัดการดําเนินงาน 
ซ่ึงตองเสนอผานหนวยงานในกรุงเทพมหานครได 
เชน การขออนุมัติเงินประจํางวด  
3. ขาดการประสานงานท่ีดีระหวางสํานักงานเขต
และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

จากตารางขางตนไดนําแนวคิดการคิดวิเคราะหสภาพแวดลอมของหนวยงานโดย
กระบวนการ SWOT Analysis มาพิจารณาในการเพ่ิมประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส    
(e-bidding) เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน บุคลากรหรือ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหมสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดข้ันตอนการทํางาน         
ลดขอผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 

๕.๒ ทฤษฎี PDCA หรือ วงจรเดมิง ( Deming Cycle ) ของ W.Edwards Deming
กระบวนการ PDCA ในการพัฒนาการทํางานหรือท่ีเรียกวา วงจรเดมิง (Deming Cycle) หรือวงจร     
ซูฮารต (Shewhart Cycle) คือ วงจรการควบคุมคุณภาพ ประกอบดวย 
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P : Plan การวางแผน หมายถึง การวางแผนการดําเนินงานอยางรอบคอบ ครอบคลุม

ถึงการกําหนดหัวขอท่ีตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซ่ึงรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหมๆ การแกปญหาท่ีเกิดข้ึนจาก            
การปฏิบัติงาน อาจประกอบดวย การวิเคราะห การกําหนดเปาหมาย หรือวัตถุประสงคของการดําเนินงาน           
การจัดลําดับความสําคัญของเปาหมาย กําหนดการดําเนินงาน ระยะเวลาการดําเนินงานผูรับผิดชอบหรือ
ผูดําเนินการและกําหนดงบประมาณท่ีใช การเขียนแผนดังกลาวอาจมีการปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสมของลักษณะ
การดําเนินงาน การวางแผนยังชวยใหเราสามารถคาดการณสิ่งท่ีเกิดข้ึนในอนาคตและลดความสูญเสียตางๆ        
ท่ีอาจเกิดข้ึนได 

D : Do การปฏิบัติตามแผน หมายถึง การดําเนินการตามแผน อาจประกอบดวยการมี
โครงสรางรองรับโดยใชทักษะในการปฏิบัติงานตามแผน ตามข้ันตอนและเง่ือนไขตางๆ ท่ีกําหนดไวกรณี
ไมสามารถดําเนินการไดเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงปจจัยสภาพแวดลอมท้ังภายในและภายนอก จะตอง
มีการปรับแผนในระหวางดําเนินการโดยมีคําอธิบายและเหตุผลประกอบ 

C : Check การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน หมายถึง การประเมินแผนอาจประกอบดวย       
การประเมินโครงสรางท่ีรองรับ การดําเนินการการประเมินข้ันตอนการดําเนินงานและการประเมินผล    
ของการดําเนินงานตามแผนท่ีตั้งไว โดยการประเมินดังกลาวสามารถทําไดเองโดยคณะกรรมการท่ีรับผิดชอบ              
แผนการดําเนินงานนั้น ซ่ึงเปนลักษณะของการประเมินตนเองโดยไมจําเปนตองตั้งคณะกรรมการอีกชุดมาประเมิน
หรือไมจําเปนตองคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินท่ียุงยากซับซอน 

A : Act การปรับปรุงแกไข หมายถึง การนําผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจ
ประกอบดวย การนําผลการประเมินมาวิเคราะหวาโครงสรางหรือข้ันตอนการปฏิบัติงานใดท่ีควร
ปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งท่ีดีอยูแลวใหดียิ่งข้ึนและสังเคราะหรูปแบบการดําเนินการใหมท่ีเหมาะสมสําหรับ
การดําเนินโดยใชทักษะท่ีตองใหนําผลการประเมินแนวทางในการปรับปรุงผลการดําเนินงานในครั้ง
ตอไปใหมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน เชน สรางความพึงพอใจใหมากข้ึน มีการประหยัดเวลา ประหยัดคาใชจาย
สรางความคุมคา หรือสรางคุณคาของผลงานใหสูงข้ึน 

5.3 แนวคิดการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
5.3.1 การพัฒนาบุคลากร 
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การทําใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  มีความรู

ทักษะ ประสบการณและทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานท่ียากข้ึน มีความรับผิดชอบ   
ท่ีสูงข้ึนได ซ่ึงรวมถึงการใหการศึกษาเพ่ิมเติม การฝกอบรม การสอนงาน หรือการนิเทศงาน (Job Instruction) การสอน 
(Coaching) การใหคําปรึกษา (Counseling) การมอบหมายหนาท่ีใหทําเปนครั้งคราว (Job Assignment)  การใหรักษา  
การแทน (Acting)  หรือการโยกยายสับเปลี่ยนหนาท่ีเพ่ือใหศึกษางานใหม หรือการศึกษาหาความรูและประสบการณ    
จากหนวยงานอ่ืน (Job Rotation) 

วัตถุประสงคของการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ 
1. วัตถุประสงคขององคกร เพ่ือฝกฝนบุคลากรเตรียมไวเพ่ือความกาวหนาของงานและการเพ่ิม

ขยายขององคกรหรือตั้งหนวยงานใหม เพ่ือเสริมสรางขวัญกําลังใจ ทัศนคติและความสนใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ใหดียิ่งข้ึน เพ่ือสอนแนะนําวิธีการทํางานท่ีถูกตอง เหมาะสมหรือดีท่ีสุดแกบุคลากร เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของ       
บุคลกรในองคกรใหไดรับผลผลิตสูงสุด เพ่ือรักษาบุคลากรและทดแทนการขาดบุคลากร และเพ่ือใชทรัพยากรตางๆ       
ไดอยางถูกตองและคุมคา 

 



5 
๒. วัตถุประสงคของบุคลากร เพ่ือเปนการพัฒนาและเสริมสรางประสิทธภิาพการปฏิบัติงานของ

บุคลากร เพ่ือความเจริญกาวหนาในตําแหนงหนาท่ีการงานของตน เพ่ือพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน เพ่ือให
เขาใจนโยบายและเปาหมายขององคกรท่ีจะไดปฏิบัติตนและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

ประเภทของการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ 
๑. การพัฒนาบุคลากรโดยการปฐมนิเทศ (Orientation) เปนการแนะนําบุคลากรท่ีเขา

มาปฏิบัติงานใหมใหรูจักโครงการ ลักษณะงาน ผูบังคับบัญชาและเพ่ือรวมงาน เพ่ือใหสามารถปรับตัว
เขากับงานและกลุมบุคคลท่ีปฏิบัติงานในองคกรได 

๒. การพัฒนาบุคคลโดยการศึกษา เปนการพัฒนาบุคลากร สําหรับงานในอนาคตเพ่ือการวางแผน
กําลังคน (Work for Planning) และจัดเตรียมการวางแผนอาชีพ (Career Planning) ใหกับบุคลากรเพ่ือสับเปลี่ยนหนาท่ี   
ในอนาคต เพ่ือเตรียมการทดแทนบคุลากรท่ีโยกยาย (Preparing Replacement) 

๓.  การพัฒนาบุคลากรโดยการฝกอบรมเปนการพัฒนาบุคลากรเพ่ือยกระดับความสามารถของบุคคล
ในเรื่องความรูในเชิงการจัดการ ความสามารถในการแกปญหา และความรับผิดชอบในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ไดอยางเชี่ยวชาญและมีความพรอมในการปฏิบัติงานใหม  ๆเพ่ือสรางสรรคผลงานใหแกองคกรมากยิ่งข้ึน และเปน
กระบวนการท่ีจัดทําข้ึนอยางมีระบบเพ่ือใหการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และทัศนคติของบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงาน
ใหดีข้ึนนําไปสูการเพ่ิมผลผลิตและกอใหเกิดผลสําเร็จบรรลุตามเปาหมายขององคกร การฝกอบรมยังเปนสิ่งท่ีเสริมสราง
ทักษะความชํานาญในการปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการแกไขปญหา ตลอดจนพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให
สามารถตอบสนองความตองการขององคกรไดท้ังปจจุบันและอนาคต 

๔.  การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาสายอาชีพเปนการเตรียมความพรอม และสรางโอกาสใหกับ
บุคลากร การพัฒนาอาชีพเปนการดําเนินการอยางตอเนื่อง และสัมพันธกันอยางเปนระบบเพ่ือพัฒนาความรู 
ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติของบุคลากรใหดําเนินไปตามท่ีองคกรตองการชวยใหบุคลากรเห็นเสนทางความกาวหนา
ของอาชีพท่ีปฏิบัติ 

๕. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาปจเจกบุคคลเปนการพัฒนาท่ีมุงใหประสบการณ
การเรียนรูเปนรายบุคคลใหมีความสามารถในทิศทางตามการเปลี่ยนแปลงขององคกร การพัฒนานี้นิยม
ใชกับการพัฒนาบุคลากรในระดับผูบริหาร 

๖. พัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาองคกรเปนผลตอเนื่องจากการพัฒนาบุคลากรโดย  
การใหศึกษา การฝกอบรม การพัฒนาปจเจกบุคคล  และการพัฒนาตามสายอาชีพโดยมุงท่ีการพัฒนา
อยางเปนระบบโดยอาศัยกระบวนการเรียนรูจากประสบการณเนนการกําหนดเปาหมายและแผนปฏิบัติ
การท่ีมุงเปลี่ยนพฤติกรรม ทัศนคติการปฏิบัติงานของบุคคลในกลุมตางๆ ขององคกร การพัฒนาองคกร
ตองมีการวางแผนระยะยาวและตอเนื่องเพ่ือแกปญหาบุคลากรและองคกรโดยเฉพาะเรื่องเทคโนโลยี
วัฒนธรรมองคกร ระบบวิธีการท่ีผูนําการเปลี่ยนแปลงมาใชกับการพัฒนาองคกร 

๗. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาตนเอง บุคลากรในองคกรสามารถพัฒนาตนเอง
ไดอยางตอเนื่องโดยไมมีท่ีสิ้นสุดและเปนหนาท่ีขององคกรท่ีตองสนับสนุนใหกับบุคลกรไดมีการพัฒนาตนเอง 

๕.๓.๒ การฝกอบรม 
การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบเพ่ือสรางหรือเพ่ิมพูน

ความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และทัศนคติ (Attitude) ของบุคลากรท่ี
จะชวยปรับปรุงใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรเปนเรื่องท่ีมีวัตถุประสงคเฉพาะเจาะจงเนนการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ของงานท่ีบุคคลนั้นปฏิบัติอยูหรือจะปฏิบัติตอไปในระยะยาว เนื้อหาของการฝกอบรมเปนเรื่องท่ีมุงเนนใหตรงกับงาน  
ท่ีกําลังปฏิบัติอยูหรือกําลังจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ การฝกอบรมจะตองมีการกําหนดระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุด
อยางชัดเจน โดยมีวัตถุประสงคใหเกิดการเปลี่ยนแปลงซ่ึงสามารถประเมินผลไดจากการปฏิบัติงานหรือผลงานหลัง       
ท่ีไดรับการฝกอบรม (Performance) ซ่ึงวัตถุประสงคของการฝกอบรมจําแนกไดดังนี้ 

๑.   เพ่ือปรับปรุงระดับความตระหนักรูในตนเอง (Self-awareness) ของแตละบุคคล ความตระหนักรู
ในตนเอง หมายถึง การเรียนรูเก่ียวกับตนเองอัน ไดแก การทําความเขาใจในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง 
ความตระหนักถึงความแตกตางระหวางสิ่งท่ีตนเองปฏิบัติจริงกับปรัชญาท่ียึดถือ การเขาใจถึงทัศนคติท่ีผูอ่ืนมีตอตนเอง
และเรียนรูวาการกระทําของตนมีผลกระทบตอผูอ่ืนอยางไร 

๒. เพ่ือเพ่ิมทักษะการปฏิบัติงาน (Job Skills) ของแตละบุคคลโดยอาจเปนทักษะดาน
ใดดานหนึ่งหรือหลายดานก็ได 

๓.   เพ่ือเพ่ิมแรงจูงใจ (Motivation) ของแตละบุคคลท่ีสงผลใหการปฏิบัติงานเกิดผลดีแมบุคคล
หนึ่งๆ  จะมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานแลวอาจมิไดใชความรูความสามารถของตนอยางเต็มท่ีและผลงานท่ีได
ไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร การสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานจึงเปนสิ่งสําคัญตอความสําเร็จขององคกร 

การฝกอบรมมีหลายประเภท ไดแก การบรรยาย (Lecture) การอภิปราย 
(Discussion) การสาธิต (Demonstration) การสอน (Coaching) การระดมสมอง (Brainstorming) 
การประชุมกลุมยอย (Buzz session) กรณีศึกษา (Case Study) การประชุมแบบฟอรม (Forum)    
การสัมมนา (Seminar) การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี (Field Trip) การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) แตวิธีท่ีนิยมท่ีสุดคือการบรรยาย (Lecture) เนื่องจากเปนการถายทอดความรู ขอเท็จจริง
และขอมูลใหกับผูฟงเปนเทคนิคท่ีงายตอการดําเนินการ  ผูมีประสบการณจะใชเวลาในการเตรียมตัวนอยลง เนื้อหา
สาระท่ีผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับมากกวาวิธีอ่ืน สามารถใหผูเขารับการฝกอบรมไดจํานวนมาก มีความสะดวก
ในการบริหารจัดการเนนเนื้อหาสาระไดตรงตามวัตถุประสงค 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
๖.๑ แนวทางการดําเนินการ 
จากการวิเคราะหสภาพปญหาในการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ    

การจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ของสํานักงานเขตหนองแขม          
ตามการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร (SWOT Analysis) ของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก การเบิกจายเงิน
ยังมีจุดออนหรือขอบกพรอง เนื่องจากเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินยังขาดความเขาใจเก่ียวกับ
องคความรูตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง       
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน   
การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหนวยงาน  
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ.2541 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ.2549 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายเก่ียวกับ        
การสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 ระเบียบ 
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กรุงเทพมหานคร วาดวยอัตราคาตอบแทน คารางวัล คาเบี้ยเลี้ยง คารับรอง คาเลี้ยงรับรอง คาเชาท่ีพัก 
คาพาหนะ คาของรางวัล ของขวัญ และของท่ีระลึก พ.ศ.2539  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2557  ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบุคลากรทางดานการแพทย
และสาธารณสุขในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 ตลอดจน
กฎกระทรวง แนวทางปฏิบัติและคําสั่งตางๆ  ซ่ึงปจจุบันผูบริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายในการบริหารงบประมาณ 
และเบิกจายเงินโดยมุงเนนใหดําเนินการเรงกอหนี้ผูกพันในหมวดงบลงทุน และการเบิกจายเงินทุกหมวดรายจาย         
ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายเงินบรรลุเปาหมายท่ีผูบริหารกําหนดและดําเนินการจัดทําฎีกาเบิก
จายเงินไดรวดเร็ว มีความถูกตองตามกระบวนการ จึงเห็นควรเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของสํานักเขตหนองแขมใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีตั้งไว โดยนําเอาความรู      
ท่ีกระจัดกระจายอยูภายในหนวยงานมารวบรวมจัดระบบ จัดการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความเขาใจ    
ท่ีถูกตองตรงกัน มีทัศนคติท่ีดีตองานและเพ่ือนรวมงานมีการประสานงานเพ่ือทํางานเปนทีมเดินไปในทิศทางเดียวกัน 
เพ่ือใหผลงานของหนวยงานบรรลุเปาหมายเดียวกัน โดยไดนําทฤษฎี  PDCA หรือวงจรเดมิง (Deming Cycle)               
ของ W.Edwards Deming เปนเครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานการพัฒนาการทํางานของบุคลากรและขบวนการ
ปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินหมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขมมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึนโดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๑. P : Plan การวางแผน  โดยการเตรียมแผนงาน/โครงการ กําหนดทิศทาง
เปาประสงคและวางแผนในการปฏิบัติงานเพ่ือใหไดผลสัมฤทธิ์ของงานดังนี้ 

๑.๑ วางแผนในการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับและแนวทางการปฏิบัติ
ท่ีเก่ียวของ โดยจัดแบงเปนหมวดหมูเปนการจัดการความรูและเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 

1.2 วางแผนในการจัดอบรม กําหนดรายละเอียดหลักสูตร หัวขอเรื่อง สถานท่ี วัน
เวลา จํานวนผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร เอกสารท่ีใชในการฝกอบรม 

๒. D : Do การปฏิบัติตามแผน โดยการจัดทําคูมือ การจัดอบรม การใหความรู       
การแบงบันความรู แลกเปลี่ยนเรียนรูในการปฏิบัติงานดังนี้ 

๒.๑ จัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ    
การจางโดยวธิีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) สําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน
การเบิกจายเงินในสงักัดสํานักงานเขตหนองแขม โดยมีข้ันตอนดําเนนิการดังนี ้

(๑) จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 
(๒) ประกาศเผยแพรแผนในระบบ e-GP 
  - ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 
  - ปดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
(3) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา 
  - รางขอบเขตของงาน (TOR) กรณีจัดจางท่ัวไป 
  - รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีจัดซ้ือ 
  - แบบรูปรายการงานกอสราง กรณีจางกอสราง 
  - กําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือก  
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      (คณะกรรมการฯ รายงาน) 
(4) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําราคากลาง                                                                                                                   
      (คณะกรรมการฯ รายงาน) 
(5) บันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
  - แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

   - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     
   - รางประกาศและรางเอกสารซ้ือ/จาง ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

(กรณีวงเงินเกิน 5 ลาน เผยแพรรางประกาศและเอกสารซ้ือ/จาง ดวยวิธี                
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซต 
สํานักงานเขต) 

  (6) ประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือ/จาง  
- ประกาศเผยแพรประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือ/จาง พรอมประกาศราคา
กลาง ในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 

(7) ใบเสนอราคา 
  - หลักประกันการเสนอราคา กรณีวงเงินซ้ือ/จาง เกินกวา 5 ลานบาท 
  - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
(8) บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
(9) ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
  - ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 
  - ปดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
(10) สัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ 
  - หลักประกันสัญญา 

- สงสําเนาสัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ กรณีวงเงินตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป
ใหกรมสรรพากรและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

  (11) ใบสงมอบของ 
(12) ใบตรวจรับพัสดุ 
(13) บันทึกรายงานการตรวจรับ 
(14) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
(15) ใบแจงหนี้ 
(16) งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงิน 
(17) ใบขอเบิกจายเงิน 
๒.๒ จัดทําแบบฟอรมเอกสารตัวอยางในการปฏิบัติงาน ข้ันตอนในการดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง หมวดรายจายอ่ืน พรอมอธิบายทําความเขาใจอยางละเอียดทุกข้ันตอน 
๒.๓ จดบันทึกรายงานการประชุมไวเปนหลักฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานเวียน

แจงใหภายในหนวยงานทราบ 
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๒.๔ กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- กําหนดแนวทางรายละเอียดข้ันตอนการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามกระบวนการพัสดุใหกับ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 
- เทคนิคในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงิน 

ไดแก การจัดทํา Check list การจดบันทึกรายละเอียดท่ีสําคัญ  ๆขณะท่ีจัดทําเอกสารและตรวจสอบเอกสารคูไปกับ     
การใช Check list การจดบันทึกขอผิดพลาดท่ีพบบอยๆ  ในการจัดทําเอกสารและตรวจสอบเอกสารไวเปนขอมูล
ในการประชุมติดตามผลการปฏิบัติงาน 

แบบตรวจสอบเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน      
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)       
อยางนอยตองมีเอกสารใบสําคัญ ดังตอไปนี้ 

 

แนบเอกสาร รายการเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ๑.เงินประจํางวด  
2.โครงการ 
3.กําหนดการ 
4.แผนการจัดซ้ือจัดจาง (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 
5.หนาประกาศเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 
6.รูปติดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
7.บันทึกแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา 
   - รางขอบเขตของงาน (TOR) กรณีจัดจางท่ัวไป 
   - รายละเอียดและคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ กรณี      
จัดซ้ือ 
   - แบบรูปรายการงานกอสราง กรณีจางกอสราง 
   - กําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 
8.บันทึกคณะกรรมการจดัทํารายงาน 
9.บันทึกแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําราคากลาง 
10.บันทึกคณะกรรมการจัดทํารายงาน 
11.บันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
12.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
13.รางประกาศและรางเอกสารซ้ือ/จาง (กรณีวงเงินเกิน 
5 ลาน เผยแพรรางประกาศและเอกสารซ้ือ/จาง แนบ
หนาเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต) 
14.ประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือ/จาง               
15.หนาประกาศเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงาน
เขต 
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แนบเอกสาร รายการเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 16.ใบเสนอราคา 
     - หลักประกันการเสนอราคา กรณีวงเงินซ้ือ/จาง  
เกินกวา 5 ลานบาท 
17.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
18.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
19.ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
20.หนาประกาศเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงาน
เขต 
21.รูปติดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
22.สัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ 
23.หลักประกันสัญญา 
24.หนังสือสงสําเนาสัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ กรณี
วงเงินตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไปใหกรมสรรพากรและ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
25.ใบสงมอบของ 
26.ใบตรวจรบัพัสดุ 
27.บันทึกรายงานการตรวจรับ 
28.บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
29.ใบแจงหนี ้
30.งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงิน 
31.ใบขอเบิกจายเงิน 
 

 

  2.5 จัดอบรมใหความรู ความเขาใจ ใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกา
เบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม ในชวงตนปงบประมาณ โดยมีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

- ประชุมชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการฝกอบรมแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน       
การเบิกจายเงินของฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม 

- จัดทําโครงการและขออนุมัติตามข้ันตอน 
- จัดทําหนังสือแจงทุกฝาย จํานวน 10 ฝาย และโรงเรียนในสังกัด จํานวน 6 โรงเรียน        

สงรายชื่อผูเขารวมโครงการ 
- จัดทําคําสั่งใหขาราชการและบุคลากรเขารับการฝกอบรมหลักสูตรการเพ่ิม

ประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการโครงการฝกอบรม 
- จัดทําแบบทดสอบความรูเก่ียวกับการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน ใชในการทดสอบกอน

และหลังการฝกอบรม โดยมีเนื้อหาของการฝกอบรมดังนี้ 

(๑)  ทบทวนทําความเขาใจเก่ียวกับขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ  ท่ีเก่ียวของ  
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  (๒) วิธีการและข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

- กําหนดสถานท่ีฝกอบรมโดยฝกอบรม ณ หองประชุมสํานักงานเขตหนองแขม        
ตึกหลัง ชั้น 2 จํานวน 1 วัน 

- วิทยากรท่ีจะทําการบรรยายใหความรูแกผูเขารับการฝกอบรม ไดแก หัวหนาฝาย  
การคลงัและเจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกาของฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม 

- กําหนดกลุมเปาหมายในการฝกอบรม เพ่ือใหไดกลุมเปาหมายตรงตามวัตถุประสงค
ของโครงการ ประกอบดวย 

(๑) ขาราชการและบุคลากรของสํานักงานเขตหนองแขม ไดแก ฝายปกครอง ผายโยธา       
ฝายการคลัง ฝายการศึกษา ฝายทะเบียน ฝายรายได ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล ฝายเทศกิจ      
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ท่ีไดรับมอบหมายให
เปนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จํานวน ๑0 ฝายๆ ละ ๒ คน 

(2) ขาราชการและบุคลากรโรงเรียนในสังกัดของสํานักงานเขตหนองแขม ไดแก 
โรงเรียนวัดหนองแขม (สหราษฎรบูรณะ) โรงเรียนมนตจรัสสิงหอนุสรณ โรงเรียนบานขุนประเทศ 
โรงเรียนประชาบํารุง โรงเรียนวัดศรีนวลธรรมวิมล และโรงเรียนวัดอุดมรังสี ท่ีไดรับมอบหมายใหเปน
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จํานวน ๖ โรงเรียนๆ ละ ๒ คน 

รวมขาราชการและบุคลากรท่ีไดรับมอบหมายใหเปนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน      
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขมและโรงเรียนในสังกัด เขารับการฝกอบรมจํานวน 
32 คน 

- จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณเครื่องใชสําหรับการอบรม 
- การดําเนินการฝกอบรม 
- การทดสอบความรูกอนการฝกอบรม (Pre-test) 
 - การบรรยายใหความรู ตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  และขอบังคับตางๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 - การทดสอบความรูหลังการฝกอบรม (Post-test) 
 - การประเมินผลโครงการ 
 - ผลการทดสอบกอนและหลังการฝกอบรมของผูเขารับการฝกอบรม 
 - การถาม-ตอบปญหาในขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ 

ตลอดจนวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติในการบรรยายภาควิชาการของผูเขารับการฝกอบรม 
  - การรวมแสดงความคิดเห็นในการฝกอบรม 
  ๓. C : Check การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนและการประเมินผล โดยประเมินผลจากเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินดังนี้ 
 ๓.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขมไดรับ        
การอบรมดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ไดครบภายในสวนราชการ 

๓.๒ การเบิกจายเงินงบประมาณไดตามเปาหมายท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กําหนด 

๔. A : Act การปรับปรุงแกไขและพัฒนา 
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๔.๑ มีการปรับเปลี่ยนทัศนคติ วิธีคิด วิธีการปฏิบัติในการทํางานไมใหยึดถือตาม

ตัวอยางเดิมใหมีการตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ตลอดจนแนวทางและวิธี
ปฏิบัติใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

๔.๒ มีการหมุนเวียนสับเปลี่ยนหนาท่ี เพ่ือกอใหเกิดการเรียนรูและแลกเปลี่ยนเก่ียวกับ  
ความรู ความคิด กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ตลอดจนแนวทางและวิธีปฏิบัติอยูเสมอ
ซ่ึงจะสงผลใหมีการทํางานแทนกันได หากผูใดผูหนึ่งไมอยูหรือมีงานลนมือ ทําใหงานไมหยุดชงัก          
มีการประสานงานและมีการทํางานเปนทีม 

๔.๓ มีการจดบันทึกขอผิดพลาดบอย  ๆในการตรวจสอบฎีกาไวเปนขอมูลในการประชุมติดตามผล 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีทําความเขาใจใหตรงกัน รวมกันแกไขขอผิดพลาดและปญหาอุปสรรคท่ีพบระหวาง
ปฏิบัติงาน มีการจดบันทึกรายงานการประชุมไวเปนหลักฐานและเปนแนวทางการปฏิบัติงานพรอมท้ัง
เวียนแจงใหภายในสวนราชการทราบ 

๖.๒ ผูมีสวนเกี่ยวของ 
บุคคลท่ีมีบทบาทในการสนับสนุนการดําเนินงานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย

ประกอบดวย 
๑. ผูบังคับบัญชา ซ่ึงเปนผูพิจารณาการจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกา

เบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และโครงการฝกอบรมมีความจําเปนและเหมาะสมในการดําเนินการเพียงใด 

๒. เจาหนาท่ีฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม เปนผูขับเคลื่อนการดําเนินการ   
ในการจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจาง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และโครงการฝกอบรม 
ตั้งแตตนจนเสร็จสิ้นภารกิจ 

๓. เจาหนาท่ีฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม ท่ีรวมจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานฯ
และผูท่ีเขารับการฝกอบรม ซ่ึงการดําเนินการฝกอบรมดังกลาวจะบรรลุผลสําเร็จมากนอยเพียงใดข้ึนอยู
กับความตั้งใจและเอาใจใสของเจาหนาท่ีฯ ดังกลาว 

๔. หัวหนาฝายการคลังและเจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกา ท่ีบรรยายใหความรูเก่ียวกับขอ
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่งและขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตลอดจนแนวทางและวิธีปฏิบัติใหกับเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินท่ีเขารับการฝกอบรม 

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 
ระยะเวลาในการดําเนินการเพ่ิมประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของ

สํานักงานเขตหนองแขม จะเริ่มดําเนินการตามข้ันตอนในโครงการตั้งแตเดือน ตุลาคม ๒๕62 ถึง ๓๐
กันยายน ๒๕๖3 ดังนี้ 

๑. การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน      
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)       
ตามแผนการดําเนินการดังนี้ 

1.1 วางแผนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของแยกเปน
หมวดหมู ภายในเดือน ตุลาคม 2562 
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1.2 จัดทําแบบฟอรมเอกสารตัวอยางข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง แบบฟอรม

เช็คลีสเอกสารประกอบฎีกาขอเบิกจายเงิน ภายในเดือน พฤศจิกายน 2562 
1.3 ประชุมติดตาม ประเมินผล สรุปปญหา ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และจัดทํา

คูมือ ภายในเดือน ธันวาคม 2562  
๒. การจัดการฝกอบรมใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน    

ของสํานักงานเขตหนองแขม เปนการดําเนินการฝกอบรมจํานวน 1 วัน ณ หองประชุมสํานักงานเขต
หนองแขม ตึกหลัง ชั้น 2 ภายในเดือน มีนาคม 2563 กําหนดการฝกอบรมใหกับขาราชการและ
บุคลากรของสํานักงานเขตหนองแขม จํานวน 32 คน จํานวน 1 วัน โดยเขียนเปนแผนปฏิทิน        
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1 ประสานภายในหนวยงาน จัดเตรียมวิทยากร สถานท่ี และอุปกรณเครื่องใช คําสั่ง
ในการฝกอบรม ระหวางเดือน มกราคม ถึง กุมภาพันธ 2563 

2.2 ดําเนินการฝกอบรมใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
ในสังกัดสํานักงานเขตหนองแขม และประเมินผลกอน – หลัง การฝกอบรม ภายในเดือน มีนาคม 2563 

2.3 ติดตามประเมินผลการฝกอบรมตามตัวชี้วัดท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
กําหนด ภายในเดือน กันยายน 2563 

8. งบประมาณ 
ไมใชงบประมาณ บริหารจัดการโดยใชทรัพยากรท่ีมีอยู  

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เปาหมาย 
- จัดอบรมใหความรูกับผู 
ปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกา 
เบิกจายเงิน จํานวน 32 คน 
ภายในเดือน มีนาคม 2563 
- จัดทําคูมือในการปฏิบัติงาน
ดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
ในหมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ
การจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป วิธีประกวดราคา    
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
จํานวน 1 เลม        

 

 

 

ระดับผลผลิต (Output) 
- ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจาย 
เงินของสํานักงานเขตหนองแขม
เขารับการฝกอบรมไมนอยกวา
รอยละ 90 
- มีคูมือในการปฏิบัติงานดาน
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินหมวด
รายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจาง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) จํานวน 1 เลม 
ภายในเดือน ธันวาคม 2562   

 
- แบบลงลายมือชื่อผูเขารับ  
การฝกอบรม 
 
 
- รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
แบบฟอรมเอกสาร ตัวอยาง 
ข้ันตอนในการดําเนินการ    
ดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ
การจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  (e-bidding)  
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เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการ
จัดทําฎีกาเบิกจายเงินมีความรู 
ความเขาใจเก่ียวกับขอกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ   
ท่ีเก่ียวของเพ่ิมข้ึน 

 

 

- เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญใน 
การปฏิบัติงาน สามารถทําความ
เขาใจการทํางานไดอยางเปน
ระบบและมีเอกสารครบถวน  

ระดับผลลัพธ (Outcome) 

 - ผูปฏิบัติงานดานการจัดทํา
ฎีกาเบิกจายเงินท่ีเขารับ     
การอบรมมีผลการทดสอบ  
หลังการฝกอบรม (Post-test) 
ไมนอยกวารอยละ 80 

 

 

- เจาหนาท่ีของสํานักงานเขต
หนองแขมไดใชคูมือในการ
ปฏิบัติงานและมีความผิดพลาด
นอยลงไมนอยกวารอยละ 80 
 

 

- แบบทดสอบความรูของ     
ผูเขารับการฝกอบรมกอน  
การฝกอบรม (Pre-test) และ
หลังการฝกอบรม (Post-test)  

- สรุปผลการฝกอบรมรายงาน
ผูอํานวยการเขตหนองแขม 

 

- บันทึกการทักทวงฎีกาลดลง    
ในปงบประมาณ 2563    
รอยละ 80 จากสถิติ          
ปงบประมาณ 2562 

 

 

 
10. ขอเสนอแนะ 
  10.1 ควรมีการติดตามประเมินผลการวิเคราะหของคูมือเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข  
อยางสมํ่าเสมอ เนื่องจากมีคําสั่ง หนังสือสั่งการ เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง 

10.2 ควรมีการรวบรวม จัดเก็บกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ           
ท่ีเก่ียวของ ตลอดจนแนวทางและวิธีปฏิบัติงานไวเปนหมวดหมู แบงหัวขอตางๆ อยางเปนระบบ สะดวก
ตอการคนหาไวเปนคูมือในการปฏิบัติงาน และมีการปรับปรุงขอมูล (update) ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ
  10.3  ควรมีการจัดอบรม หรือจัดประชุมเชิงปฏิบัติการใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานการจัดทําฎีกาและเจาหนาท่ีผูตรวจสอบฎีกาเพ่ือใหความรู ความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันอันกอใหเกิด
การปฏิบัติงานท่ีถูกตอง รวดเร็วอยางนอยปละ 1 ครั้ง ท้ังยังเปนการเสริมสรางการมีสวนรวม          
การแลกเปลี่ยนความรู ความคิด รวมถึงการเรียนรู ซ่ึงกันและกันสงผลใหมีการประสานงานท่ีดี            
มีการทํางานเปนทีม 
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    https://millionaire – academy.com/การวิเคราะห์ – swot/. 13 กุมภาพันธ์ 2562 
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