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ค ำน ำ 

  รายงานการศึกษาส่วนบุคคล (Individual Study : IS) เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพ
ด้านการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักงานเขตหนองแขมฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม
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1. ช่ือเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 

๒. หลักการและเหตุผล 
ฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน

การบัญชี และการพัสดุท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ          
และเงินอ่ืนใด  (ไดแก การรับเงิน การเบิกจายเงิน การนําสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน การจัดทํา
สรรพบัญชี และทะเบียนตางๆ  การตรวจสอบหลักฐานการจาย การจัดทํางบเดือนแสดงรายการจายเงินของหนวยงาน    
การจัดทํารายงานทางการเงินตามระยะเวลาท่ีกําหนด    การวิเคราะหงานทางการเงินเพ่ือบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหนวยงาน การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป การควบคุมการจัดทําแผนการใชจาย          
เพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการดําเนินงานดานงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพยสิน การบริหารการเงินการคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส) การปฏิบัติงานตามโครงการจัดระบบ
ขอมูลและขายงานระบบคอมพิวเตอรของกรุงเทพมหานคร (MIS)  การบริหารขอมูล และรายงานภาพรวมของงบประมาณ 
การเงิน การคลัง การพัสดุ และทรัพยสินของหนวยงาน และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

จากเดิมฝายการคลัง ไดมีการจัดประชุมชี้แจงใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของใหไดรับความรู ความเขาใจถึง
ข้ันตอน วิธีปฏิบัติ ตลอดจนขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ  ปละ 1 ครั้ง รวมถึงมีการตอบขอซักถามในไลน
กลุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน แตเนื่องจากในปจจุบันการจัดทําฎีกา เบิกจายเงินภายในหนวยงานยังขาดความคลองตัว  
ทําใหเกิดความลาชา และยังพบขอผิดพลาดบอยครั้ง จึงตองแกไขและทําซํ้าทําใหสิ้นเปลืองทรัพยากรในการทํางาน
รวมถึงการขาดความรู ความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน วิธีในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองและไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของของเจาหนาท่ี ซ่ึงจะเปนท้ังเจาหนาท่ี ท่ี ทํางานในหนาท่ีนี้ เปนประจําและ                  
มีประสบการณรวมถึงเจาหนาท่ีท่ีไดรับการบรรจุใหมและไดรับการเปลี่ยนสายงานใหมมาปฏิบัติงาน ดังนั้นจึงมี      
ความจําเปนท่ีจะตองมีการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน โดยการจัดโครงการฝกอบรม
พรอมจัดทําคูมือในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินในหมวดท่ีมีปญหาและเกิดความผิดพลาดบอย ใหกับเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกันเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ซ่ึงสอดคลองกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป ระยะท่ี ๒ (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ดานท่ี 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร  
มิติท่ี 7.4 การคลังและงบประมาณ เปาหมายท่ี 7.4.1 กรุงเทพมหานครมีการบริหารจัดการดานการเงิน การคลังและ
การงบประมาณ ท่ีเปนมาตรฐานสากลและเก้ือหนุนตอการพัฒนากรุงเทพมหานครในระยะยาว เปาประสงคท่ี 7.4.1.4 
ปรับปรงุมาตรฐานและแนวปฏิบัติดานการเงินการบัญชี และการตรวจสอบควบคุมภายในใหถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 
และมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

๓. วัตถุประสงค 
  3.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ ขอกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ิมข้ึน 
  3.2  เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปน
ระบบและมีเอกสารครบถวน 

๔. เปาหมาย 
  4.1 จัดอบรมใหความรูกับผูปฏิบตัิงานดานการจดัทําฎีกาเบิกจายเงิน จํานวน 32 คน ภายในเดือน 
มีนาคม 2563 
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4.2  จัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินในหมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ    

การจางโดยวิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)   จํานวน 1 เลม 

๕. ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
๕.๑ แนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร (SWOT Analysis)  
SWOT Analysis เปนเครื่องมือในการประเมินสถานการณซ่ึงชวยใหกําหนดจุดแข็ง 

จุดออน จากสภาพแวดลอมภายใน โอกาส และอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอกตลอดจน
ผลกระทบตอการทํางานขององคกร Albert Humphrey ใหความสําคัญในการพิจารณาสถานการณ   
ท้ังภายในและภายนอกองคกรเพ่ือชวยใหการตัดสินใจ กําหนดวิสัยทัศน วางกลยุทธ และแผนวิธี
ดําเนินงานขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี ้

S : Strength จุดแข็ง หมายถึง จุดเดน ขอดี ขอไดเปรียบภายในองคกร ซ่ึงเปนผลมา
จากปจจัยภายใน ความสามารถและสถานการณภายในองคกรท่ีเปนบวกท่ีองคกรนํามาใชเปนประโยชน
ในการทํางานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค หรือหมายถึงการดําเนินงานภายในท่ีองคกรทําไดดี เปนขอดีท่ีเกิด
จากสภาพแวดลอมภายในองคกร เชน จุดแข็งดานการเงิน จุดแข็งดานการผลิต จุดแข็งดานทรัพยากร
บุคคล องคกรจะตองใชประโยชนจากจุดแข็งในการกําหนดกลยุทธ 

W : Weakness จุดออน หมายถึง ขอดอย ขอเสียเปรียบขององคกร ความลาสมัยไม
เทาทันการเปลี่ยนแปลง ความไมมีประสิทธิภาพ ภาพลักษณท่ีเปนจุดดอย การพิจารณาจุดแข็งจุดออน
โดยคํานึงถึงปจจัยภายในองคกร (Internal factors) คือ ทรัพยากรทางการบริหารท้ัง ๔ มิติ ไดแก      
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 สถานการณภายนอกองคกรท่ีมีผลในเชิงบวกมี 
สวนเอ้ือใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอม
ภายนอกขององคกรท่ีเอ้ือประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินงาน โอกาสแตกตางจากจุดแข็งตรงท่ีโอกาส
เปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายนอก แตจุดแข็งเปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายใน 

T : Threat อุปสรรค หมายถึง ขอจํากัด ซ่ึงเกิดจากปจจัยภายนอก ปญหาอุปสรรค              
ภายนอกท่ีจะเปนเง่ือนไขสําคัญสงผลกระทบในเชิงลบ ทําใหองคกรไมสามารถบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเปนปญหาตอองคกร บางครั้งการจําแนก
โอกาสและอุปสรรคเปนสิ่งท่ีทําไดยากเพราะท้ังสองสิ่งนี้สามารถเปลี่ยนแปลงไป ซ่ึงการเปลี่ยนแปลงอาจ
ทําใหสถานการณท่ีเคยเปนโอกาสกลับกลายเปนอุปสรรคได และในทางกลับกันอุปสรรคอาจกลับกลาย               
เปนโอกาสไดเชนกัน ดวยเหตุนี้จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองปรับเปลี่ยนกลยุทธของตนใหทันตอ                      
การเปลี่ยนแปลงของสถานการณแวดลอม ซ่ึงเปนขอจํากัดท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมภายนอกท่ีจําเปนตองปรับกลยุทธ
หรือวิธีการใหสอดคลองและพยายามขจัดอุปสรรคตางๆ  ท่ีเกิดข้ึน 

การทํา SWOT ตองมีความรูเก่ียวกับโครงสรางขององคกร ขอมูล ขาวสาร ท้ังภายใน        
และภายนอกมาเปนตัวชวยในการวิเคราะห ตองวิเคราะหโดยอยูบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีเปนจริงไมใช
จินตนาการ SWOT ตองทําใหเปนไปในทางเดียวกันกับวิสัยทัศน พันธกิจ หรือ เปาหมาย (Vision 
Mission และ Objective) หรือเขากับทรัพยากรในองคกรและความสามารถท่ีเขากับสิ่งท่ีองคกรถนัด
แลวนํา SWOT มาเปนเครื่องมือท่ีใชในการวางแผนกลยุทธ 
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จากการวิเคราะหสภาพสภาพแวดลอมของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือนํามา

พิจารณาถึงปจจัยความสําเร็จในการจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินหมวดรายจายอ่ืน      
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และ    
การจัดอบรมใหกับผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม มีดังนี้ 

 
จุดแข็ง (Strength)       

 1. บุคลากรมีความพรอม และตั้งใจปฏิบัติงานอยางเต็ม
ความสามารถ                                                                 
2. เจาหนาท่ีจากฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม    
คอยใหคําแนะนํา ชวยเหลือ  และพรอมสงเสริมสนบัสนุน
และพัฒนา                                         
 
 

  
  
 โอกาส (Opportunity 

1. แนวคิดการสรางองคกรแหงการเรียนรูเปน       
ยุทธศาสตรสําคัญในการพัฒนาบุคลากร 
๒. ผูบริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให 
ความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรรวมท้ังการเพ่ิม 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

 

จุดออน (Weakness) 
1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานยังไมเขาใจ ขอกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ รวมถึงวิธีการ 
ข้ันตอนการปฏิบัติท่ีไมถูกตอง ทําใหปฏิบัติงาน
ผิดพลาด                                                           
๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มีรายละเอียดและ
ข้ันตอนมาก ขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
ขอบังคับตางๆ รวมถึงแนวทางการปฏิบัติเปลี่ยน
บอย ผูปฏิบัติงานไมไดติดตามและศึกษาเพ่ิมเติม                      
 
                                     
 
อุปสรรค (Threat) 
1. สํานักงานเขตมีปริมาณงานมากข้ึน เนื่องจาก
มีการถายโอนภารกิจใหทองถ่ินจากหนวยงาน
ภาครัฐและหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร
มากข้ึน แตไมมีการโอนอัตรากําลัง 
2. ไมสามารถควบคุม และเรงรัดการดําเนินงาน 
ซ่ึงตองเสนอผานหนวยงานในกรุงเทพมหานครได 
เชน การขออนุมัติเงินประจํางวด  
3. ขาดการประสานงานท่ีดีระหวางสํานักงานเขต
และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

จากตารางขางตนไดนําแนวคิดการคิดวิเคราะหสภาพแวดลอมของหนวยงานโดย
กระบวนการ SWOT Analysis มาพิจารณาในการเพ่ิมประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส    
(e-bidding) เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน บุคลากรหรือ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหมสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดข้ันตอนการทํางาน         
ลดขอผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 

๕.๒ ทฤษฎี PDCA หรือ วงจรเดมิง ( Deming Cycle ) ของ W.Edwards Deming
กระบวนการ PDCA ในการพัฒนาการทํางานหรือท่ีเรียกวา วงจรเดมิง (Deming Cycle) หรือวงจร     
ซูฮารต (Shewhart Cycle) คือ วงจรการควบคุมคุณภาพ ประกอบดวย 
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P : Plan การวางแผน หมายถึง การวางแผนการดําเนินงานอยางรอบคอบ ครอบคลุม

ถึงการกําหนดหัวขอท่ีตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซ่ึงรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหมๆ การแกปญหาท่ีเกิดข้ึนจาก            
การปฏิบัติงาน อาจประกอบดวย การวิเคราะห การกําหนดเปาหมาย หรือวัตถุประสงคของการดําเนินงาน           
การจัดลําดับความสําคัญของเปาหมาย กําหนดการดําเนินงาน ระยะเวลาการดําเนินงานผูรับผิดชอบหรือ
ผูดําเนินการและกําหนดงบประมาณท่ีใช การเขียนแผนดังกลาวอาจมีการปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสมของลักษณะ
การดําเนินงาน การวางแผนยังชวยใหเราสามารถคาดการณสิ่งท่ีเกิดข้ึนในอนาคตและลดความสูญเสียตางๆ        
ท่ีอาจเกิดข้ึนได 

D : Do การปฏิบัติตามแผน หมายถึง การดําเนินการตามแผน อาจประกอบดวยการมี
โครงสรางรองรับโดยใชทักษะในการปฏิบัติงานตามแผน ตามข้ันตอนและเง่ือนไขตางๆ ท่ีกําหนดไวกรณี
ไมสามารถดําเนินการไดเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงปจจัยสภาพแวดลอมท้ังภายในและภายนอก จะตอง
มีการปรับแผนในระหวางดําเนินการโดยมีคําอธิบายและเหตุผลประกอบ 

C : Check การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน หมายถึง การประเมินแผนอาจประกอบดวย       
การประเมินโครงสรางท่ีรองรับ การดําเนินการการประเมินข้ันตอนการดําเนินงานและการประเมินผล    
ของการดําเนินงานตามแผนท่ีตั้งไว โดยการประเมินดังกลาวสามารถทําไดเองโดยคณะกรรมการท่ีรับผิดชอบ              
แผนการดําเนินงานนั้น ซ่ึงเปนลักษณะของการประเมินตนเองโดยไมจําเปนตองตั้งคณะกรรมการอีกชุดมาประเมิน
หรือไมจําเปนตองคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินท่ียุงยากซับซอน 

A : Act การปรับปรุงแกไข หมายถึง การนําผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจ
ประกอบดวย การนําผลการประเมินมาวิเคราะหวาโครงสรางหรือข้ันตอนการปฏิบัติงานใดท่ีควร
ปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งท่ีดีอยูแลวใหดียิ่งข้ึนและสังเคราะหรูปแบบการดําเนินการใหมท่ีเหมาะสมสําหรับ
การดําเนินโดยใชทักษะท่ีตองใหนําผลการประเมินแนวทางในการปรับปรุงผลการดําเนินงานในครั้ง
ตอไปใหมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน เชน สรางความพึงพอใจใหมากข้ึน มีการประหยัดเวลา ประหยัดคาใชจาย
สรางความคุมคา หรือสรางคุณคาของผลงานใหสูงข้ึน 

5.3 แนวคิดการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
5.3.1 การพัฒนาบุคลากร 
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การทําใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  มีความรู

ทักษะ ประสบการณและทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานท่ียากข้ึน มีความรับผิดชอบ   
ท่ีสูงข้ึนได ซ่ึงรวมถึงการใหการศึกษาเพ่ิมเติม การฝกอบรม การสอนงาน หรือการนิเทศงาน (Job Instruction) การสอน 
(Coaching) การใหคําปรึกษา (Counseling) การมอบหมายหนาท่ีใหทําเปนครั้งคราว (Job Assignment)  การใหรักษา  
การแทน (Acting)  หรือการโยกยายสับเปลี่ยนหนาท่ีเพ่ือใหศึกษางานใหม หรือการศึกษาหาความรูและประสบการณ    
จากหนวยงานอ่ืน (Job Rotation) 

วัตถุประสงคของการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ 
1. วัตถุประสงคขององคกร เพ่ือฝกฝนบุคลากรเตรียมไวเพ่ือความกาวหนาของงานและการเพ่ิม

ขยายขององคกรหรือตั้งหนวยงานใหม เพ่ือเสริมสรางขวัญกําลังใจ ทัศนคติและความสนใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ใหดียิ่งข้ึน เพ่ือสอนแนะนําวิธีการทํางานท่ีถูกตอง เหมาะสมหรือดีท่ีสุดแกบุคลากร เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของ       
บุคลกรในองคกรใหไดรับผลผลิตสูงสุด เพ่ือรักษาบุคลากรและทดแทนการขาดบุคลากร และเพ่ือใชทรัพยากรตางๆ       
ไดอยางถูกตองและคุมคา 
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๒. วัตถุประสงคของบุคลากร เพ่ือเปนการพัฒนาและเสริมสรางประสิทธภิาพการปฏิบัติงานของ

บุคลากร เพ่ือความเจริญกาวหนาในตําแหนงหนาท่ีการงานของตน เพ่ือพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน เพ่ือให
เขาใจนโยบายและเปาหมายขององคกรท่ีจะไดปฏิบัติตนและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

ประเภทของการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ 
๑. การพัฒนาบุคลากรโดยการปฐมนิเทศ (Orientation) เปนการแนะนําบุคลากรท่ีเขา

มาปฏิบัติงานใหมใหรูจักโครงการ ลักษณะงาน ผูบังคับบัญชาและเพ่ือรวมงาน เพ่ือใหสามารถปรับตัว
เขากับงานและกลุมบุคคลท่ีปฏิบัติงานในองคกรได 

๒. การพัฒนาบุคคลโดยการศึกษา เปนการพัฒนาบุคลากร สําหรับงานในอนาคตเพ่ือการวางแผน
กําลังคน (Work for Planning) และจัดเตรียมการวางแผนอาชีพ (Career Planning) ใหกับบุคลากรเพ่ือสับเปลี่ยนหนาท่ี   
ในอนาคต เพ่ือเตรียมการทดแทนบคุลากรท่ีโยกยาย (Preparing Replacement) 

๓.  การพัฒนาบุคลากรโดยการฝกอบรมเปนการพัฒนาบุคลากรเพ่ือยกระดับความสามารถของบุคคล
ในเรื่องความรูในเชิงการจัดการ ความสามารถในการแกปญหา และความรับผิดชอบในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ไดอยางเชี่ยวชาญและมีความพรอมในการปฏิบัติงานใหม  ๆเพ่ือสรางสรรคผลงานใหแกองคกรมากยิ่งข้ึน และเปน
กระบวนการท่ีจัดทําข้ึนอยางมีระบบเพ่ือใหการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และทัศนคติของบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงาน
ใหดีข้ึนนําไปสูการเพ่ิมผลผลิตและกอใหเกิดผลสําเร็จบรรลุตามเปาหมายขององคกร การฝกอบรมยังเปนสิ่งท่ีเสริมสราง
ทักษะความชํานาญในการปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการแกไขปญหา ตลอดจนพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให
สามารถตอบสนองความตองการขององคกรไดท้ังปจจุบันและอนาคต 

๔.  การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาสายอาชีพเปนการเตรียมความพรอม และสรางโอกาสใหกับ
บุคลากร การพัฒนาอาชีพเปนการดําเนินการอยางตอเนื่อง และสัมพันธกันอยางเปนระบบเพ่ือพัฒนาความรู 
ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติของบุคลากรใหดําเนินไปตามท่ีองคกรตองการชวยใหบุคลากรเห็นเสนทางความกาวหนา
ของอาชีพท่ีปฏิบัติ 

๕. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาปจเจกบุคคลเปนการพัฒนาท่ีมุงใหประสบการณ
การเรียนรูเปนรายบุคคลใหมีความสามารถในทิศทางตามการเปลี่ยนแปลงขององคกร การพัฒนานี้นิยม
ใชกับการพัฒนาบุคลากรในระดับผูบริหาร 

๖. พัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาองคกรเปนผลตอเนื่องจากการพัฒนาบุคลากรโดย  
การใหศึกษา การฝกอบรม การพัฒนาปจเจกบุคคล  และการพัฒนาตามสายอาชีพโดยมุงท่ีการพัฒนา
อยางเปนระบบโดยอาศัยกระบวนการเรียนรูจากประสบการณเนนการกําหนดเปาหมายและแผนปฏิบัติ
การท่ีมุงเปลี่ยนพฤติกรรม ทัศนคติการปฏิบัติงานของบุคคลในกลุมตางๆ ขององคกร การพัฒนาองคกร
ตองมีการวางแผนระยะยาวและตอเนื่องเพ่ือแกปญหาบุคลากรและองคกรโดยเฉพาะเรื่องเทคโนโลยี
วัฒนธรรมองคกร ระบบวิธีการท่ีผูนําการเปลี่ยนแปลงมาใชกับการพัฒนาองคกร 

๗. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาตนเอง บุคลากรในองคกรสามารถพัฒนาตนเอง
ไดอยางตอเนื่องโดยไมมีท่ีสิ้นสุดและเปนหนาท่ีขององคกรท่ีตองสนับสนุนใหกับบุคลกรไดมีการพัฒนาตนเอง 

๕.๓.๒ การฝกอบรม 
การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบเพ่ือสรางหรือเพ่ิมพูน

ความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และทัศนคติ (Attitude) ของบุคลากรท่ี
จะชวยปรับปรุงใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรเปนเรื่องท่ีมีวัตถุประสงคเฉพาะเจาะจงเนนการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ของงานท่ีบุคคลนั้นปฏิบัติอยูหรือจะปฏิบัติตอไปในระยะยาว เนื้อหาของการฝกอบรมเปนเรื่องท่ีมุงเนนใหตรงกับงาน  
ท่ีกําลังปฏิบัติอยูหรือกําลังจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ การฝกอบรมจะตองมีการกําหนดระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุด
อยางชัดเจน โดยมีวัตถุประสงคใหเกิดการเปลี่ยนแปลงซ่ึงสามารถประเมินผลไดจากการปฏิบัติงานหรือผลงานหลัง       
ท่ีไดรับการฝกอบรม (Performance) ซ่ึงวัตถุประสงคของการฝกอบรมจําแนกไดดังนี้ 

๑.   เพ่ือปรับปรุงระดับความตระหนักรูในตนเอง (Self-awareness) ของแตละบุคคล ความตระหนักรู
ในตนเอง หมายถึง การเรียนรูเก่ียวกับตนเองอัน ไดแก การทําความเขาใจในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง 
ความตระหนักถึงความแตกตางระหวางสิ่งท่ีตนเองปฏิบัติจริงกับปรัชญาท่ียึดถือ การเขาใจถึงทัศนคติท่ีผูอ่ืนมีตอตนเอง
และเรียนรูวาการกระทําของตนมีผลกระทบตอผูอ่ืนอยางไร 

๒. เพ่ือเพ่ิมทักษะการปฏิบัติงาน (Job Skills) ของแตละบุคคลโดยอาจเปนทักษะดาน
ใดดานหนึ่งหรือหลายดานก็ได 

๓.   เพ่ือเพ่ิมแรงจูงใจ (Motivation) ของแตละบุคคลท่ีสงผลใหการปฏิบัติงานเกิดผลดีแมบุคคล
หนึ่งๆ  จะมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานแลวอาจมิไดใชความรูความสามารถของตนอยางเต็มท่ีและผลงานท่ีได
ไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร การสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานจึงเปนสิ่งสําคัญตอความสําเร็จขององคกร 

การฝกอบรมมีหลายประเภท ไดแก การบรรยาย (Lecture) การอภิปราย 
(Discussion) การสาธิต (Demonstration) การสอน (Coaching) การระดมสมอง (Brainstorming) 
การประชุมกลุมยอย (Buzz session) กรณีศึกษา (Case Study) การประชุมแบบฟอรม (Forum)    
การสัมมนา (Seminar) การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี (Field Trip) การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) แตวิธีท่ีนิยมท่ีสุดคือการบรรยาย (Lecture) เนื่องจากเปนการถายทอดความรู ขอเท็จจริง
และขอมูลใหกับผูฟงเปนเทคนิคท่ีงายตอการดําเนินการ  ผูมีประสบการณจะใชเวลาในการเตรียมตัวนอยลง เนื้อหา
สาระท่ีผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับมากกวาวิธีอ่ืน สามารถใหผูเขารับการฝกอบรมไดจํานวนมาก มีความสะดวก
ในการบริหารจัดการเนนเนื้อหาสาระไดตรงตามวัตถุประสงค 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
๖.๑ แนวทางการดําเนินการ 
จากการวิเคราะหสภาพปญหาในการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ    

การจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ของสํานักงานเขตหนองแขม          
ตามการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร (SWOT Analysis) ของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก การเบิกจายเงิน
ยังมีจุดออนหรือขอบกพรอง เนื่องจากเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินยังขาดความเขาใจเก่ียวกับ
องคความรูตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง       
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน   
การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหนวยงาน  
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ.2541 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ.2549 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายเก่ียวกับ        
การสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 ระเบียบ 
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กรุงเทพมหานคร วาดวยอัตราคาตอบแทน คารางวัล คาเบี้ยเลี้ยง คารับรอง คาเลี้ยงรับรอง คาเชาท่ีพัก 
คาพาหนะ คาของรางวัล ของขวัญ และของท่ีระลึก พ.ศ.2539  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2557  ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบุคลากรทางดานการแพทย
และสาธารณสุขในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 ตลอดจน
กฎกระทรวง แนวทางปฏิบัติและคําสั่งตางๆ  ซ่ึงปจจุบันผูบริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายในการบริหารงบประมาณ 
และเบิกจายเงินโดยมุงเนนใหดําเนินการเรงกอหนี้ผูกพันในหมวดงบลงทุน และการเบิกจายเงินทุกหมวดรายจาย         
ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายเงินบรรลุเปาหมายท่ีผูบริหารกําหนดและดําเนินการจัดทําฎีกาเบิก
จายเงินไดรวดเร็ว มีความถูกตองตามกระบวนการ จึงเห็นควรเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของสํานักเขตหนองแขมใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีตั้งไว โดยนําเอาความรู      
ท่ีกระจัดกระจายอยูภายในหนวยงานมารวบรวมจัดระบบ จัดการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความเขาใจ    
ท่ีถูกตองตรงกัน มีทัศนคติท่ีดีตองานและเพ่ือนรวมงานมีการประสานงานเพ่ือทํางานเปนทีมเดินไปในทิศทางเดียวกัน 
เพ่ือใหผลงานของหนวยงานบรรลุเปาหมายเดียวกัน โดยไดนําทฤษฎี  PDCA หรือวงจรเดมิง (Deming Cycle)               
ของ W.Edwards Deming เปนเครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานการพัฒนาการทํางานของบุคลากรและขบวนการ
ปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินหมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขมมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึนโดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๑. P : Plan การวางแผน  โดยการเตรียมแผนงาน/โครงการ กําหนดทิศทาง
เปาประสงคและวางแผนในการปฏิบัติงานเพ่ือใหไดผลสัมฤทธิ์ของงานดังนี้ 

๑.๑ วางแผนในการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับและแนวทางการปฏิบัติ
ท่ีเก่ียวของ โดยจัดแบงเปนหมวดหมูเปนการจัดการความรูและเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 

1.2 วางแผนในการจัดอบรม กําหนดรายละเอียดหลักสูตร หัวขอเรื่อง สถานท่ี วัน
เวลา จํานวนผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร เอกสารท่ีใชในการฝกอบรม 

๒. D : Do การปฏิบัติตามแผน โดยการจัดทําคูมือ การจัดอบรม การใหความรู       
การแบงบันความรู แลกเปลี่ยนเรียนรูในการปฏิบัติงานดังนี้ 

๒.๑ จัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ    
การจางโดยวธิีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) สําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน
การเบิกจายเงินในสงักัดสํานักงานเขตหนองแขม โดยมีข้ันตอนดําเนนิการดังนี ้

(๑) จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 
(๒) ประกาศเผยแพรแผนในระบบ e-GP 
  - ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 
  - ปดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
(3) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา 
  - รางขอบเขตของงาน (TOR) กรณีจัดจางท่ัวไป 
  - รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีจัดซ้ือ 
  - แบบรูปรายการงานกอสราง กรณีจางกอสราง 
  - กําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือก  
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      (คณะกรรมการฯ รายงาน) 
(4) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําราคากลาง                                                                                                                   
      (คณะกรรมการฯ รายงาน) 
(5) บันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
  - แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

   - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     
   - รางประกาศและรางเอกสารซ้ือ/จาง ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

(กรณีวงเงินเกิน 5 ลาน เผยแพรรางประกาศและเอกสารซ้ือ/จาง ดวยวิธี                
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซต 
สํานักงานเขต) 

  (6) ประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือ/จาง  
- ประกาศเผยแพรประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือ/จาง พรอมประกาศราคา
กลาง ในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 

(7) ใบเสนอราคา 
  - หลักประกันการเสนอราคา กรณีวงเงินซ้ือ/จาง เกินกวา 5 ลานบาท 
  - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
(8) บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
(9) ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
  - ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP เว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 
  - ปดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
(10) สัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ 
  - หลักประกันสัญญา 

- สงสําเนาสัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ กรณีวงเงินตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป
ใหกรมสรรพากรและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

  (11) ใบสงมอบของ 
(12) ใบตรวจรับพัสดุ 
(13) บันทึกรายงานการตรวจรับ 
(14) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
(15) ใบแจงหนี้ 
(16) งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงิน 
(17) ใบขอเบิกจายเงิน 
๒.๒ จัดทําแบบฟอรมเอกสารตัวอยางในการปฏิบัติงาน ข้ันตอนในการดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง หมวดรายจายอ่ืน พรอมอธิบายทําความเขาใจอยางละเอียดทุกข้ันตอน 
๒.๓ จดบันทึกรายงานการประชุมไวเปนหลักฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานเวียน

แจงใหภายในหนวยงานทราบ 
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๒.๔ กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- กําหนดแนวทางรายละเอียดข้ันตอนการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามกระบวนการพัสดุใหกับ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 
- เทคนิคในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงิน 

ไดแก การจัดทํา Check list การจดบันทึกรายละเอียดท่ีสําคัญ  ๆขณะท่ีจัดทําเอกสารและตรวจสอบเอกสารคูไปกับ     
การใช Check list การจดบันทึกขอผิดพลาดท่ีพบบอยๆ  ในการจัดทําเอกสารและตรวจสอบเอกสารไวเปนขอมูล
ในการประชุมติดตามผลการปฏิบัติงาน 

แบบตรวจสอบเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน      
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)       
อยางนอยตองมีเอกสารใบสําคัญ ดังตอไปนี้ 

 

แนบเอกสาร รายการเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ๑.เงินประจํางวด  
2.โครงการ 
3.กําหนดการ 
4.แผนการจัดซ้ือจัดจาง (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 
5.หนาประกาศเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต 
6.รูปติดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
7.บันทึกแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา 
   - รางขอบเขตของงาน (TOR) กรณีจัดจางท่ัวไป 
   - รายละเอียดและคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ กรณี      
จัดซ้ือ 
   - แบบรูปรายการงานกอสราง กรณีจางกอสราง 
   - กําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 
8.บันทึกคณะกรรมการจดัทํารายงาน 
9.บันทึกแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําราคากลาง 
10.บันทึกคณะกรรมการจัดทํารายงาน 
11.บันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
12.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
13.รางประกาศและรางเอกสารซ้ือ/จาง (กรณีวงเงินเกิน 
5 ลาน เผยแพรรางประกาศและเอกสารซ้ือ/จาง แนบ
หนาเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงานเขต) 
14.ประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือ/จาง               
15.หนาประกาศเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงาน
เขต 
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แนบเอกสาร รายการเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 16.ใบเสนอราคา 
     - หลักประกันการเสนอราคา กรณีวงเงินซ้ือ/จาง  
เกินกวา 5 ลานบาท 
17.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
18.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
19.ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
20.หนาประกาศเว็บไซต กทม. และเว็บไซตสํานักงาน
เขต 
21.รูปติดประกาศท่ี กทม. และท่ีสํานักงานเขต 
22.สัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ 
23.หลักประกันสัญญา 
24.หนังสือสงสําเนาสัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ กรณี
วงเงินตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไปใหกรมสรรพากรและ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
25.ใบสงมอบของ 
26.ใบตรวจรบัพัสดุ 
27.บันทึกรายงานการตรวจรับ 
28.บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
29.ใบแจงหนี ้
30.งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงิน 
31.ใบขอเบิกจายเงิน 
 

 

  2.5 จัดอบรมใหความรู ความเขาใจ ใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกา
เบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม ในชวงตนปงบประมาณ โดยมีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

- ประชุมชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการฝกอบรมแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน       
การเบิกจายเงินของฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม 

- จัดทําโครงการและขออนุมัติตามข้ันตอน 
- จัดทําหนังสือแจงทุกฝาย จํานวน 10 ฝาย และโรงเรียนในสังกัด จํานวน 6 โรงเรียน        

สงรายชื่อผูเขารวมโครงการ 
- จัดทําคําสั่งใหขาราชการและบุคลากรเขารับการฝกอบรมหลักสูตรการเพ่ิม

ประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขม 
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการโครงการฝกอบรม 
- จัดทําแบบทดสอบความรูเก่ียวกับการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน ใชในการทดสอบกอน

และหลังการฝกอบรม โดยมีเนื้อหาของการฝกอบรมดังนี้ 

(๑)  ทบทวนทําความเขาใจเก่ียวกับขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ  ท่ีเก่ียวของ  
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  (๒) วิธีการและข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

- กําหนดสถานท่ีฝกอบรมโดยฝกอบรม ณ หองประชุมสํานักงานเขตหนองแขม        
ตึกหลัง ชั้น 2 จํานวน 1 วัน 

- วิทยากรท่ีจะทําการบรรยายใหความรูแกผูเขารับการฝกอบรม ไดแก หัวหนาฝาย  
การคลงัและเจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกาของฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม 

- กําหนดกลุมเปาหมายในการฝกอบรม เพ่ือใหไดกลุมเปาหมายตรงตามวัตถุประสงค
ของโครงการ ประกอบดวย 

(๑) ขาราชการและบุคลากรของสํานักงานเขตหนองแขม ไดแก ฝายปกครอง ผายโยธา       
ฝายการคลัง ฝายการศึกษา ฝายทะเบียน ฝายรายได ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล ฝายเทศกิจ      
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ท่ีไดรับมอบหมายให
เปนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จํานวน ๑0 ฝายๆ ละ ๒ คน 

(2) ขาราชการและบุคลากรโรงเรียนในสังกัดของสํานักงานเขตหนองแขม ไดแก 
โรงเรียนวัดหนองแขม (สหราษฎรบูรณะ) โรงเรียนมนตจรัสสิงหอนุสรณ โรงเรียนบานขุนประเทศ 
โรงเรียนประชาบํารุง โรงเรียนวัดศรีนวลธรรมวิมล และโรงเรียนวัดอุดมรังสี ท่ีไดรับมอบหมายใหเปน
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จํานวน ๖ โรงเรียนๆ ละ ๒ คน 

รวมขาราชการและบุคลากรท่ีไดรับมอบหมายใหเปนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน      
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขมและโรงเรียนในสังกัด เขารับการฝกอบรมจํานวน 
32 คน 

- จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณเครื่องใชสําหรับการอบรม 
- การดําเนินการฝกอบรม 
- การทดสอบความรูกอนการฝกอบรม (Pre-test) 
 - การบรรยายใหความรู ตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  และขอบังคับตางๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 - การทดสอบความรูหลังการฝกอบรม (Post-test) 
 - การประเมินผลโครงการ 
 - ผลการทดสอบกอนและหลังการฝกอบรมของผูเขารับการฝกอบรม 
 - การถาม-ตอบปญหาในขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ 

ตลอดจนวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติในการบรรยายภาควิชาการของผูเขารับการฝกอบรม 
  - การรวมแสดงความคิดเห็นในการฝกอบรม 
  ๓. C : Check การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนและการประเมินผล โดยประเมินผลจากเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินดังนี้ 
 ๓.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานเขตหนองแขมไดรับ        
การอบรมดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ไดครบภายในสวนราชการ 

๓.๒ การเบิกจายเงินงบประมาณไดตามเปาหมายท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กําหนด 

๔. A : Act การปรับปรุงแกไขและพัฒนา 
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๔.๑ มีการปรับเปลี่ยนทัศนคติ วิธีคิด วิธีการปฏิบัติในการทํางานไมใหยึดถือตาม

ตัวอยางเดิมใหมีการตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ตลอดจนแนวทางและวิธี
ปฏิบัติใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

๔.๒ มีการหมุนเวียนสับเปลี่ยนหนาท่ี เพ่ือกอใหเกิดการเรียนรูและแลกเปลี่ยนเก่ียวกับ  
ความรู ความคิด กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ตลอดจนแนวทางและวิธีปฏิบัติอยูเสมอ
ซ่ึงจะสงผลใหมีการทํางานแทนกันได หากผูใดผูหนึ่งไมอยูหรือมีงานลนมือ ทําใหงานไมหยุดชงัก          
มีการประสานงานและมีการทํางานเปนทีม 

๔.๓ มีการจดบันทึกขอผิดพลาดบอย  ๆในการตรวจสอบฎีกาไวเปนขอมูลในการประชุมติดตามผล 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีทําความเขาใจใหตรงกัน รวมกันแกไขขอผิดพลาดและปญหาอุปสรรคท่ีพบระหวาง
ปฏิบัติงาน มีการจดบันทึกรายงานการประชุมไวเปนหลักฐานและเปนแนวทางการปฏิบัติงานพรอมท้ัง
เวียนแจงใหภายในสวนราชการทราบ 

๖.๒ ผูมีสวนเกี่ยวของ 
บุคคลท่ีมีบทบาทในการสนับสนุนการดําเนินงานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย

ประกอบดวย 
๑. ผูบังคับบัญชา ซ่ึงเปนผูพิจารณาการจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกา

เบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และโครงการฝกอบรมมีความจําเปนและเหมาะสมในการดําเนินการเพียงใด 

๒. เจาหนาท่ีฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม เปนผูขับเคลื่อนการดําเนินการ   
ในการจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจาง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และโครงการฝกอบรม 
ตั้งแตตนจนเสร็จสิ้นภารกิจ 

๓. เจาหนาท่ีฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม ท่ีรวมจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานฯ
และผูท่ีเขารับการฝกอบรม ซ่ึงการดําเนินการฝกอบรมดังกลาวจะบรรลุผลสําเร็จมากนอยเพียงใดข้ึนอยู
กับความตั้งใจและเอาใจใสของเจาหนาท่ีฯ ดังกลาว 

๔. หัวหนาฝายการคลังและเจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกา ท่ีบรรยายใหความรูเก่ียวกับขอ
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่งและขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตลอดจนแนวทางและวิธีปฏิบัติใหกับเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินท่ีเขารับการฝกอบรม 

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 
ระยะเวลาในการดําเนินการเพ่ิมประสิทธิภาพดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของ

สํานักงานเขตหนองแขม จะเริ่มดําเนินการตามข้ันตอนในโครงการตั้งแตเดือน ตุลาคม ๒๕62 ถึง ๓๐
กันยายน ๒๕๖3 ดังนี้ 

๑. การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน หมวดรายจายอ่ืน      
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)       
ตามแผนการดําเนินการดังนี้ 

1.1 วางแผนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของแยกเปน
หมวดหมู ภายในเดือน ตุลาคม 2562 
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1.2 จัดทําแบบฟอรมเอกสารตัวอยางข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง แบบฟอรม

เช็คลีสเอกสารประกอบฎีกาขอเบิกจายเงิน ภายในเดือน พฤศจิกายน 2562 
1.3 ประชุมติดตาม ประเมินผล สรุปปญหา ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และจัดทํา

คูมือ ภายในเดือน ธันวาคม 2562  
๒. การจัดการฝกอบรมใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน    

ของสํานักงานเขตหนองแขม เปนการดําเนินการฝกอบรมจํานวน 1 วัน ณ หองประชุมสํานักงานเขต
หนองแขม ตึกหลัง ชั้น 2 ภายในเดือน มีนาคม 2563 กําหนดการฝกอบรมใหกับขาราชการและ
บุคลากรของสํานักงานเขตหนองแขม จํานวน 32 คน จํานวน 1 วัน โดยเขียนเปนแผนปฏิทิน        
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1 ประสานภายในหนวยงาน จัดเตรียมวิทยากร สถานท่ี และอุปกรณเครื่องใช คําสั่ง
ในการฝกอบรม ระหวางเดือน มกราคม ถึง กุมภาพันธ 2563 

2.2 ดําเนินการฝกอบรมใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
ในสังกัดสํานักงานเขตหนองแขม และประเมินผลกอน – หลัง การฝกอบรม ภายในเดือน มีนาคม 2563 

2.3 ติดตามประเมินผลการฝกอบรมตามตัวชี้วัดท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
กําหนด ภายในเดือน กันยายน 2563 

8. งบประมาณ 
ไมใชงบประมาณ บริหารจัดการโดยใชทรัพยากรท่ีมีอยู  

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เปาหมาย 
- จัดอบรมใหความรูกับผู 
ปฏิบัติงานดานการจัดทําฎีกา 
เบิกจายเงิน จํานวน 32 คน 
ภายในเดือน มีนาคม 2563 
- จัดทําคูมือในการปฏิบัติงาน
ดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
ในหมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ
การจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป วิธีประกวดราคา    
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
จํานวน 1 เลม        

 

 

 

ระดับผลผลิต (Output) 
- ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจาย 
เงินของสํานักงานเขตหนองแขม
เขารับการฝกอบรมไมนอยกวา
รอยละ 90 
- มีคูมือในการปฏิบัติงานดาน
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินหมวด
รายจายอ่ืน การซ้ือหรือการจาง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) จํานวน 1 เลม 
ภายในเดือน ธันวาคม 2562   

 
- แบบลงลายมือชื่อผูเขารับ  
การฝกอบรม 
 
 
- รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
แบบฟอรมเอกสาร ตัวอยาง 
ข้ันตอนในการดําเนินการ    
ดานการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
หมวดรายจายอ่ืน การซ้ือหรือ
การจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  (e-bidding)  
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เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการ
จัดทําฎีกาเบิกจายเงินมีความรู 
ความเขาใจเก่ียวกับขอกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับตางๆ   
ท่ีเก่ียวของเพ่ิมข้ึน 

 

 

- เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญใน 
การปฏิบัติงาน สามารถทําความ
เขาใจการทํางานไดอยางเปน
ระบบและมีเอกสารครบถวน  

ระดับผลลัพธ (Outcome) 

 - ผูปฏิบัติงานดานการจัดทํา
ฎีกาเบิกจายเงินท่ีเขารับ     
การอบรมมีผลการทดสอบ  
หลังการฝกอบรม (Post-test) 
ไมนอยกวารอยละ 80 

 

 

- เจาหนาท่ีของสํานักงานเขต
หนองแขมไดใชคูมือในการ
ปฏิบัติงานและมีความผิดพลาด
นอยลงไมนอยกวารอยละ 80 
 

 

- แบบทดสอบความรูของ     
ผูเขารับการฝกอบรมกอน  
การฝกอบรม (Pre-test) และ
หลังการฝกอบรม (Post-test)  

- สรุปผลการฝกอบรมรายงาน
ผูอํานวยการเขตหนองแขม 

 

- บันทึกการทักทวงฎีกาลดลง    
ในปงบประมาณ 2563    
รอยละ 80 จากสถิติ          
ปงบประมาณ 2562 

 

 

 
10. ขอเสนอแนะ 
  10.1 ควรมีการติดตามประเมินผลการวิเคราะหของคูมือเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข  
อยางสมํ่าเสมอ เนื่องจากมีคําสั่ง หนังสือสั่งการ เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง 

10.2 ควรมีการรวบรวม จัดเก็บกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ           
ท่ีเก่ียวของ ตลอดจนแนวทางและวิธีปฏิบัติงานไวเปนหมวดหมู แบงหัวขอตางๆ อยางเปนระบบ สะดวก
ตอการคนหาไวเปนคูมือในการปฏิบัติงาน และมีการปรับปรุงขอมูล (update) ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ
  10.3  ควรมีการจัดอบรม หรือจัดประชุมเชิงปฏิบัติการใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานการจัดทําฎีกาและเจาหนาท่ีผูตรวจสอบฎีกาเพ่ือใหความรู ความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันอันกอใหเกิด
การปฏิบัติงานท่ีถูกตอง รวดเร็วอยางนอยปละ 1 ครั้ง ท้ังยังเปนการเสริมสรางการมีสวนรวม          
การแลกเปลี่ยนความรู ความคิด รวมถึงการเรียนรู ซ่ึงกันและกันสงผลใหมีการประสานงานท่ีดี            
มีการทํางานเปนทีม 
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