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คาํนาํ 

 
รายงานการศึกษาส�วนบุคคล ฉบับนี้เป>นส�วนหนึ่งของการฝ?กอบรมหลักสูตรนักบริหาร

มหานคร ระดับตAน รุ�นที่ ๓๕ จัดทําข้ึนเพื่อศึกษาการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดทําคําขอประมาณรายจ�าย
ประจําป1ของสํานักงานเขตคันนายาว เพื่อนําวิธีการที่ไดAไปใชA ในการท่ีจะช�วยใหAการจัดทําคําขอประมาณ
รายจ�ายประจําป1ของสํานักงานเขตคันนายาว ใหAสามารถดําเนินการไดAอย�างรวดเร็ว ทันต�อเวลา ถูกตAอง 
แม�นยําและมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน ซ่ึงสอดคลAองกับยุทธศาสตร6ตามแผนการพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป1 ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ดAานที่ ๗ การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติที่ ๗.๔ 
การคลังและงบประมาณ เปUาหมายท่ี ๗.๔.๑ กรุงเทพมหานครมีการบริหารจัดการดAานการเงินการคลัง
และการงบประมาณ  

ขอขอบพระคุณอาจารย6วิชชุวรรณ อําไพรัตน6 ผูAอํานวยการกองคลัง สํานักการศึกษา ท่ีใหA
ความอนุเคราะห6เป>นที่ปรึกษาและใหAคําแนะนําในการจัดทํารายงานใหAสาํเร็จลุล�วงไปดAวยดี และหวังว�า 
รายงานการศึกษาส�วนบุคคลฉบับนี้จะเป>นประโยชน6ต�อผูAท่ีสนใจและผูAที่ศึกษาคAนควAาต�อไป 
 
 ภัทรรัฏฐ6  พจนากรภาส 

๒๐ กุมภาพันธ6 ๒๕๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบญั 

 
หลักการและเหตุผล ๑ 
วัตถุประสงค6 ๒ 
เปUาหมาย ๒ 
ความรูAที่นํามาใชAในการจัดทํารายงานฯ  
 การวิเคราะห6สภาพแวดลAอม (SWOT Analysis) ๓ 
 ทฤษฎีวงจรคุณภาพ หรือ Deming Cycle  (PDCA) ๕ 
กรอบแนวทางการดําเนินการและผูAมีส�วนเก่ียวขAอง ๖ 
ระยะเวลาการดําเนินการ ๙ 
งบประมาณ ๙ 
แนวทางการติดตามและประเมินผล ๙ 
ขAอเสนอแนะ ๑๑ 
เอกสารอAางอิง  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑. ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสิทธิภาพการจัดทําคําขอประมาณรายจ�ายประจําป1ของสํานักงานเขตคันนายาว 

๒. หลักการและเหตุผล 
 การจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป1ของกรุงเทพมหานคร ถือเป>นเคร่ืองมือสําคัญใน

การวางแผนการดําเนินงาน และคาดการณ6การใชAจ�ายงบประมาณ  ตามขAอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และฉบับแกAไขเพิ่มเติม บัญญัติว�า “งบประมาณรายจ�าย” หมายถึง 
จํานวนเงินอย�างสูงท่ีอนุญาตใหAจ�ายหรือก�อหน้ีผูกพันไดAตามวัตถุประสงค6 และภายในระยะเวลาที่กําหนด 
และเม่ือการจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป1 ไดAผ�านข้ันตอนและกระบวนการท่ีกําหนดแลAว จึงไดAตรา
ออกมาเป>นขAอบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป1ของส�วนราชการต�าง ๆ ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
การจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป1 จึงถือเป>นเคร่ืองมือในการกําหนดทิศทางการดําเนินงาน เป>นการ
กําหนดเปUาหมาย วัตถุประสงค6 ระยะเวลาและงบประมาณท่ีจะใชAในการดําเนินงาน  

โดยปกติการจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป1ของส�วนราชการต�าง ๆ ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร จะเร่ิมจัดทําเม่ือสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครไดAแจAงกําหนดปฏิทินงบประมาณใหA
หน�วยงานต�าง ๆ ส�งคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1ตามหลักเกณฑ6 ภายในระยะเวลาที่กําหนด โดย
เจAาหนAาท่ีงบประมาณ ฝ<ายการคลัง ของหน�วยงานจะเป>นผูAรับผิดชอบตรวจสอบการจัดทํางบประมาณ
ตามหลักเกณฑ6 พรAอมกับตรวจสอบการบันทึกคําของบประมาณของส�วนราชการในสังกัดเพื่อใหAเกิดความ
ถูกตAองก�อนนําส�งสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1
ของส�วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต ประกอบไปดAวย  ๑๐ ฝ<าย ไดAแก� 

๑. ฝ<ายปกครอง  
๒. ฝ<ายทะเบียน 
๓. ฝ<ายการคลัง 
๔. ฝ<ายรายไดA 
๕. ฝ<ายเทศกิจ 
๖. ฝ<ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ    
๗. ฝ<ายโยธา   
๘. ฝ<ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
๙. ฝ<ายสิ่งแวดลAอมและสุขาภิบาล 
๑๐.  ฝ<ายการศึกษา 
จากการดําเนินการที่ผ�านมา พบว�ายังมีเจAาหนAาที่ผูAรับผิดชอบจัดทํางบประมาณของ

ฝ<ายต�าง ๆ ในสังกัดยังขาดความรูAความเขAาใจในการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1 และขาด
ความรอบคอบในการจัดทํา เช�น การพิมพ6ชื่อรายการยังไม�ถูกตAองตามขAอบัญญัติ และการกรอกตัวเลข 

 
 
 



๒ 

 

สถิติต�าง ๆ คลาดเคลื่อน รวมถึงแมAจะมีการกําหนดแบบฟอร6มในการจัดทํางบประมาณแลAวแต�เนื่องจาก 
ไม�ใช�การพิมพ6ดAวยระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร6สําเร็จรูป จึงยังขาดความเป>นรูปแบบเดียวกันเนื่องจาก
ต�างคนต�างพิมพ6ตามรูปแบบท่ีกําหนด  อีกทั้งข้ันตอนในการบันทึกคําของบประมาณทุกหมวดรายจ�ายยัง 
ไม�เป>นระบบเดียวกัน ทําใหAเจAาหนAาท่ีปฏิบัติงานสับสนในการบันทึกขAอมูล จากปlญหาอุปสรรคที่กล�าวมา
จึงทําใหAการตรวจสอบการจัดทําคําของบประมาณรายจําป1มีความล�าชAา และอาจเกิดความผิดพลาดไดA 
เน่ืองจากเจAาหนAาที่งบประมาณมีเพียงหนึ่งคนตAองดําเนินการตรวจสอบซํ้า ๆ หลาย ๆ รอบ และยังไม�เป>นการ
ประหยัดทรัพยากรของกรุงเทพมหานครอีกดAวย ดังนั้นเพื่อเป>นการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดทําคําขอ
ประมาณรายจ�ายประจําป1ของสํานักงานเขตคันนายาวซ่ีงสอดคลAองกับยุทธศาสตร6ตามแผนการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป1 ระยะท่ี ๒ (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ดAานที่ ๗ การบริหารจัดการเมือง
มหานคร มิติท่ี ๗.๔ การคลังและงบประมาณ เปUาหมายที่ ๗.๔.๑ กรุงเทพมหานครมีการบริหารจัดการ
ดAานการเงินการคลังและการงบประมาณ ที่เป>นมาตรฐานสากลและเก้ือหนุนต�อการพัฒนากรุงเทพมหานคร
ในระยะยาว  โดยการจัดทําโครงการฝ?กอบรมใหAความรูAความเขAาใจในการจัดทํางบประมาณรายจ�าย
ประจําป1 พรAอมทั้งจัดทําคู�มือและแบบฟอร6มการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1 ในรูปแบบ 
excel เพื่อใหAการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1ของหน�วยงานเป>นไปในรูปแบบและมาตรฐาน
เดียวกัน เกิดความถูกตAอง รวดเร็ว และแม�นยํา  ซ่ึงจะช�วยใหAการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1
ของสํานักงานเขตคันนายาวสามารถดําเนินการไดAอย�างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

๓. วัตถุประสงค6 
  ๑. เพื่อใหAเจAาหนAาที่ผูAปฏิบัติงานดAานการจัดทาํคําของบประมาณของสาํนักงานเขต 
คันนายาว ท้ัง ๑๐ ฝ<าย มีความรูAความเขAาใจในการจัดทําคําขอประมาณรายจ�ายประจําป1 โดยผ�าน
เกณฑ6คะแนนทดสอบความรูAความเขAาใจ รAอยละ ๙๕ ข้ึนไป 
 ๒. เพื่อใหAมีคู�มือในการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1 จํานวน ๑ เล�ม พรAอม
ทั้งจัดทําแบบฟอร6มการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1ในรูปแบบ excel  

๔. เปUาหมาย 
  ๑. จัดทําโครงการอบรมการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1 จํานวน ๑ 
โครงการ ภายใน ๒ สัปดาห6 นับจากวันที่ไดAรับความเห็นชอบใหAจัดทําโครงการฯ 
  ๒. จัดทําคู�มือในการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1 จํานวน ๑ เล�มและ
จัดทําแบบฟอร6มการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1 ภายใน ๓ สัปดาห6 นับจากวันท่ีไดAรับ
อนุมัติโครงการฯ 
  ๓. จัดฝ?กอบรมและทดสอบความรูAความเขAาใจ (Pre-test / Post-test) จํานวน ๑ คร้ัง  
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๕. ความรูAที่นํามาใชAในการจัดทํารายงานฯ 

  ๕.๑ การวิเคราะห6สภาพองค6การ (SWOT) 
  แนวคิดการวิเคราะห6สภาพองค6การ (SWOT Analysis) เป>นวิธีการวิเคราะห6หาจุดแข็ง
และจุดอ�อนขององค6การ เป>นเคร่ืองมือพื้นฐานในการระบุปlญหาท่ีควรแกAไข หรือปรับปรุง หลักการ
สําคัญของ SWOT  ก็คือการวิเคราะห6โดยการสํารวจจากสภาพการณ6  ๒ ดAาน คือ สภาพการณ6ภายใน 
และสภาพการณ6ภายนอก  ดังน้ันการวิเคราะห6 SWOT  จึงเรียกไดAว�าเป>นการวิเคราะห6สภาพการณ6 
(Situation Analysis) ซ่ึงขAอมูลเหล�านี้จะเป>นประโยชน6อย�างมากต�อการกําหนดวิสัยทัศน6 การกําหนด
กลยุทธ6และการดําเนินตามกลยุทธ6ขององค6การที่เหมาะสมต�อไป การวิเคราะห6สภาพองค6การ (SWOT 
Analysis) ประกอบดAวย 

    ๕.๑.๑  Strength  หมายถึง  จุดแข็งหรือขAอไดAเปรียบที่เกิดจากสภาพแวดลAอมภายใน
องค6การ 

    ๕.๑.๒  Weakness  หมายถึง   จุดอ�อนหรือขAอเสียเปรียบที่เกิดจากสภาพแวดลAอม 
ภายในต�าง ๆ ขององค6การ 

    ๕.๑.๓  Opportunity  หมายถึง โอกาส หรือสภาพแวดลAอมภายนอกองค6การที่ 
เอ้ือประโยชน6หรือส�งเสริมการดําเนินงานขององค6กร  

    ๕.๑.๔  Threat  หมายถึง  ภัยคุกคาม อุปสรรค ขAอจํากัด ซ่ึงเกิดจากสภาพแวดลAอม
ภายนอกองค6การ 

 
 
 
                          ประเมินสภาพแวดลAอมภายใน 
 

 
• จุดแข็ง  (S) 

 

 
• จุดอ�อน (W) 

 
• โอกาส (O) 

 
• ภัยคุกคาม (T) 

 
                          ประเมินสภาพแวดลAอมภายนอก 
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ตารางที่ ๑  แสดงการวิเคราะห6สภาพแวดลAอม  “การจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1ของสํานักงาน 
เขตคันนายาว” 

ปlจจยัภายใน 
 

 
จุดแข็ง (Strength) 

๑. บุคลากรในแต�ละฝ<ายเป>นบุคลากรเดิมที่มี
หนAาท่ีในการจัดทําคําของบประมาณ จึงมี
ความรูAเบื้องตAน และมีประสบการณ6 

๒. ผูAบังคับบัญชาทุกระดับ และเจAาหนAาท่ีปฏิบัติ 
 งานทุกฝ<ายใหAความสําคัญกับการจัดทํางบ 
 ประมาณจ�ายประจาํป1ของหน�วยงานเป>น 
 อย�างดี และพรAอมท่ีจะใหAความสนับสนุน 

๓. มีวัสดุอุปกรณ6เพียงพอ 
๔. บุคลากรที่มีทัศนคติเชิงบวกในการพัฒนา

ตนเอง จึงสามารถเรียนรูAไดAอย�างรวดเร็ว 
และพรAอมที่จะใหAความร�วมมือ 
 

 
จุดอ�อน (Weakness) 

๑. เจAาหนAาที่ปฏิบัติงานยังไม�มีความเชี่ยวชาญ
ในการใชAงานอุปกรณ6คอมพิวเตอร6และ
โปรแกรม 

๒. ยังไม�มีการรวบรวมแนวทาง หลักเกณฑ6
การจัดทําคําขอและแนวทางการใชA
โปรแกรมคําของบประมาณในระบบ MIS 
เขAาดAวยกันเพื่อใหAง�ายต�อการดําเนินการ
จัดทํางบประมาณของเจAาหนAาท่ีฯ 

๓. บุคลากรขาดความรอบคอบ ในการจัดทํา 
เอกสารคําของบประมาณ 

 

                
  

ปlจจยัภายนอก 
 

 
โอกาส (Opportunity) 

๑. มีขAอมูลภายนอกจํานวนมาก สามารถสืบคAน
ไดAโดยง�าย 

๒. มีโปรแกรมคอมพิวเตอร6ท่ีสามารถนํามา
ประยุกต6ในการจัดการฐานขAอมูล  

๓. มีหลักเกณฑ6การจัดทําคําของบประมาณ 
ของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครท่ี
สามารถใชAในการอAางอิงการจัดทําคู�มือไดA  

 

 
ภัยคุกคาม (Threat) 

๑. แนวทาง และหลักเกณฑ6การจัดทําคําขอ
งบประมาณ มีการเปลี่ยนแปลงตาม
ขAอเท็จจริงและสถานการณ6 

๒. โปรแกรมการจัดทําคําของบประมาณยัง
ไม�ไดAรับการพัฒนาใหAสามารถบันทึกคําขอ 
ทุกหมวดรายจ�ายไดAในโปรแกรมเดียวกัน 

  
 
 



๕ 

 

 ๕.๒ ทฤษฎีวงจรคณุภาพ หรอื Deming Cycle  (PDCA) 
 เป>นวงจรการบริหารงานที่เร่ิมจากการวางแผน ถึงการลงมือปฏิบัติ จนกลับมาทบทวน
แผนอีกเป>นวงรอบจนทําใหAเกิดการพัฒนาที่ดียิ่งข้ึน ทฤษฎีวงจรคุณภาพพัฒนามาจากวงจรที่คิดคAน
โดยวอล6ทเตอร6 ซิวฮาร6ท (Walter Shewhart) ผูAบุกเบิกการใชAสถิติสําหรับวงการอุตสาหกรรม ต�อมา
เอดวาร6ด เดมม่ิง (W.Edwards Deming) นาํมาเป>นเคร่ืองมือสําหรับการปรับปรุงกระบวนการทํางาน
ของพนักงานภายในโรงงานใหAดียิ่งข้ึน และช�วยคAนหาปlญหาอุปสรรคในแต�ละข้ันตอนการผลิตโดย
พนักงานเอง จนวงจรนี้เป>นท่ีรูAจักกันในอีกชื่อว�า “วงจรเด็มม่ิง” ต�อมาพบว�า แนวคิดในการใชAวงจร 
คุณภาพ  หรือ  PDCA นั้นสามารถนํามาใชAไดAกับทุกกิจกรรม     จึงทําใหAเป>นที่รูAจักกันอย�างแพร�หลายมาก
ข้ึนทั่วโลก วงจรคุณภาพ หรือ Deming Cycle  ประกอบดAวย 
     ๕.๒.๑  PLAN  ข้ันตอนที่ ๑  การวางแผนการดําเนินการ ข้ันตอนนี้เป>นการนํางาน
ทั้งหมดที่เรารับผิดชอบอยู� มาจัดเรียงลําดับความสาํคัญ กําหนดวัตถุประสงค6ของงาน และเปUาหมายใน
การทํางาน ซ่ึงควรจัดเตรียมเป>นเอกสารไวA มีวิธีการและข้ันตอนการทํางาน ซ่ึงอาจจดัทําเป>นเอกสาร
ข้ันตอนและวิธีการทํางานเอาไวA อาจมีระยะเวลาท่ีใชAในการทํางาน ผูAรับผิดชอบ ผูAตรวจสอบ ถAาการ
ทํางานนั้นมีผูAร�วมทํางานหลายคน 
  ๕.๒.๒ DO  ข้ันตอนท่ี ๒ การลงมือปฏิบัติใหAเกิดผล เป>นการทํางานตามแผนงานที่
ไดAวางไวA ข้ันตอน วิธีการ ลาํดับงานตามที่กําหนดไวAใน PLAN โดยทําการศึกษาถึงวิธีการท่ีดีที่สุดในการ
ทํางานนั้นๆ เอามาใชAใหAเกิดประโยชน6 และทํางานไดAผลดีที่สุด หรืออาจจะมีการอบรมงานเหล�าน้ันเพื่อ
ความเขAาใจในการปฏิบัติแลAวลงมือปฏิบัติตามข้ันตอนและวิธีการทํางานท่ีไดAวางแผนไวA ในระหว�างการ
ทํางานควรมีเก็บขAอมูลที่จําเป>น ที่สําคัญต�างๆ เอาไวA เพื่อประโยชน6ในการทํางานครั้งต�อไป หรือเพื่อจด
บันทึกที่เป>นขAอบกพร�องของงานเอาไวA เพื่อนาํไปแกAไข ปรับปรุงการทํางานในคร้ังต�อไป  
 ๕.๒.๓  CHECK ข้ันตอนที่ ๓ ติดตามประเมินผลทั้งผลผลิตและผลลัพธ6ท่ีไดAเป>นการ 
ตรวจสอบการทํางานทีไ่ดAทําไปแลAว (จาก DO) ว�าเป>นไปตามที่เราตAองการหรือไม� หรือตามมาตรฐานที่
ไดAกําหนดไวA อาจใชAเคร่ืองมือช�วยในการตรวจสอบ เช�น ผลการทํางานเม่ือเทียบกับงานครั้งก�อน เป>นตAน 
ในการตรวจสอบโดยทั่วไปไดAแก� ระยะเวลาตามเปUาหมาย คุณภาพของงานที่ออกมา วิธกีารหรือข้ันตอน
การทํางาน ซ่ึงการตรวจสอบการทํางานควรจะมีการจดบันทึกในรูปแบบต�าง ๆ ไวA เช�น สมุดบันทึก 
เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอร6 เป>นตAน เพื่อใหAง�ายต�อการปรับปรุง และแกAไขในการทํางานครั้งต�อไป     
 ๕.๑.๔  ACT ข้ันตอนที่ ๔  นําผลการประเมินมาคิดแนวทางปรับปรุงใหAดีข้ึนแลAว
กลับไปข้ันตอนที่ ๑ วางแผน เร่ิมวงรอบใหม�ต�อไปหากมีขAอบกพร�องที่เกิดข้ึนจากการตรวจสอบ (CHECK)  
ควรหาวิธีการและข้ันตอนในการแกAไขทันที หรือตามระยะเวลาที่กําหนดไวA โดยทําการคAนหาสาเหตุที่
เกิดข้ึน และใชAวิธีการแกAไขที่ดีที่สุดในการทําการแกAไข เพือ่ไม�ใหAปlญหาเกิดข้ึนซํ้าอีก และควรมีวิธีการ
พัฒนาปรับปรุงงาน หรือระบบงานนั้น ถึงแมAว�าการตรวจสอบจะไม�เกิดขAอบกพร�องก็ควรมีวิธีการพัฒนา
ปรับปรุงอยู�เสมอ เพื่อใหAงานนั้นเกิดประสิทธิภาพท่ีดีกว�าเดิม 



๖ 

 

 เม่ือการดําเนินงานเสร็จสิ้นแต�ละคร้ัง ผลการดําเนินการ หรือบทเรียนต�างๆ ท่ีไดAรับถือ
เป>นสิ่งสําคัญ หากไดAมีการนํามาทบทวน และสรุปขAอดี ขAอดAอย หรือ หาจุดปรับปรุง เพื่อใหAการ
ดําเนินงานในรอบต�อไปทําไดAง�ายข้ึน   ไดAผลลัพธ6ที่ดีข้ึน ก็คือการดําเนินงานอย�างครบถAวนตามแนวคิด
ของวงจรคุณภาพ หรือ PDCA  ซ่ึงถือเป>นหัวใจสําคัญของการปรับปรุงอย�างต�อเน่ือง 

ตารางที่ ๒  แสดงกระบวนการ PDCA  “การเพิ่มประสิทธิภาพการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1
ของสํานักงานเขตคันนายาว” 

 

PLAN 

 

-  รวบรวมปlญหาที่เกิดข้ึนจากการทํางาน 
-  วิเคราะห6จุดอ�อน จุดแข็ง โอกาส ขAอจํากัด ในการทํางาน 
-  กําหนดเคร่ืองมือในการดําเนินการปรับปรุงพัฒนางาน 
-  กําหนดวัตถุประสงค6 เปUาหมายและตัวชีว้ัด 
-  กําหนดขอบเขตของงาน โครงสรAางทีมงาน มอบหมายความรับผิดชอบ 
-  วางแผนการดาํเนินการ 
 

DO -  กําหนดเคร่ืองมือ และเทคนิคที่ใชA 
-  ดําเนินการอบรม ใหAความรูA 

 

CHECK -  ติดตามผลการดําเนินการตามเปUาหมาย และตัวชี้วัดที่กําหนด 
-  สรุปผลการดําเนินการ 

 

ACT -  วิเคราะห6ผลสาํเร็จของโครงการ 
-  นําเสนอรายงานต�อผูAบริหาร 
-  จัดทําแผนเพื่อปรับปรุงวิธีการทํางานใหAดียิ่งข้ึน 

 

    
๖. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผูAมสี�วนเกีย่วขAอง  

  จัดเตรียมโครงการอบรมใหAความรูAเขAาใจในการจัดทําคําของบประมาณรายจ�าย
ประจําป1ของสํานักงานเขตคันนายาว โดยกําหนดกรอบแนวทางการดําเนินการและผูAมีส�วนเก่ียวขAอง 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

ลําดับ
ข้ันตอน 

การดําเนินการ 
 งบประมาณรายจ�ายประจําป1 

๒๕๖๓ 
 

ผูAรับผิดชอบ 
 ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. 

๑ 
 
 
 

๒ 
 

๓ 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 

๘ 
 

- รายงานขอความเห็นชอบ
จัดทําโครงการฝ?กอบรมฯ 
เสนอต�อผูAอํานวยการเขตใหA
ความเห็นชอบ 

- จัดทําคําสั่งแต�งตั้งเจAาหนAาที่
ดําเนินการตามโครงการ 

- เขียนโครงการเสนอ
ผูAอํานวยการเขตเพื่ออนุมัติ
โครงการ 

- รวบรวมปlญหาที่พบจากการ 
จัดทํางบประมาณรายจ�าย
ประจําป1 เพื่อกําหนดในเนื้อหา 
การฝ?กอบรม 

- รวบรวมขAอมูล หลักเกณฑ6 
แนวทางปฏิบัติ ในการจัดทํา
คําของบประมาณรายจ�ายของ
สํานักงานเขตคันนายาว 

- จัดพิมพ6คู�มือการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 

- จัดทําแบบฟอร6มคําขอ
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
ลงในโปรแกรม excel 

- จัดทําแบบทดสอบความรูA
ความเขAาใจในการจัดทํา
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
เพื่อใชAทดสอบก�อนและหลัง
อบรม 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
บรรยาย และpower point 

 
 

     ฝ<ายการคลัง 
ไดAแก� 
- หัวหนAาฝ<าย 

 การคลัง 
 - หัวหนAากลุ�ม 
 งานงบประมาณ 

- เจAาพนักงาน 
 ธุรการ 

 
 

           
 
 

   



๘ 

 

ลําดับ
ข้ันตอน 

การดําเนินการ 
 งบประมาณรายจ�ายประจําป1 

๒๕๖๓ 
 

ผูAรับผิดชอบ 
 ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. 

๙ 
 
 

๑๐ 
 

๑๑ 
 

๑๒ 
 
 
 
 

๑๓ 
 

๑๔ 
๑๕ 

- ประสานฝ<ายต�าง ๆ จัดส�ง
รายชื่อเจAาหนAาที่เขAารับการ
อบรม  

- กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
จัดฝ?กอบรม 

- จัดทําคําสั่งใหAเจAาหนAาท่ีฝ<าย
ต�างๆ เขAารับการฝ?กอบรม 

- จัดทําหนังสือแจAงฝ<ายปกครอง
ขอใชAหAองประชุม เพื่อเป>น
สถานท่ีในการจัดอบรม และ
ฝ<ายปกครองจัดเตรียมสถานท่ี 
เคร่ืองเสียง ในวันอบรม 

- อบรมใหAความรูAเจAาหนAาที่ฝ<าย
ต�าง ๆ ตามโครงการ 

- นําการอบรมที่ไดAไปปฏิบัติจริง 
- ติดตามผลการปฏิบัติงานนําไป 

ประเมินผล 
 

     ฝ<ายการคลัง 
ไดAแก� 
- หัวหนAาฝ<าย 

 การคลัง 
  - หัวหนAากลุ�ม 
 งานงบประมาณ 

- เจAาพนักงาน    
ธุรการ 
 

 
ผูAมีส�วนเก่ียวขAองมีบทบาทหนAาที่ ดังน้ี 
 

ผูAมีส�วนเกีย่วขAอง บทบาทหนAาที ่

๑. ผูAบังคับชาตามลาํดับข้ัน   
๑.๑  ผูAอํานวยการเขต 

 
 

    ๑.๒  หัวหนAาฝ<ายการคลัง 

 
- เป>นผูAใหAความเห็นชอบและอนุมัติโครงการ 
- ติดตามผลการดาํเนินการตามโครงการ 

 
- เป>นผูAเสนอความเห็นชอบ/เสนออนุมัติ

โครงการ 
- ควบคุมการดําเนินการตามโครงการ 

 
        

 
 



๙ 

 

ผูAมีส�วนเกีย่วขAอง บทบาทหนAาที ่

๒.  เจAาหนAาท่ีฝ<ายการคลัง 
 
 
 
 
 
๓.  เจAาหนAาท่ีผูAปฏิบัติงานดAานการจัดทําคําขอ 
    งบประมาณรายจ�ายประจาํป1ฝ<ายต�าง ๆ 
      

- รวบรวมหลักเกณฑ6 แนวทางจัดทําเป>นคู�มือ 
- จัดทําแบบฟอร6มการจัดทําคําของบประมาณ

รายจ�ายประจาํป1 ในรูปแบบ excel 
- จัดทําแบบทดสอบการประเมินความรูAความ

เขAาใจ (Pre-test / Post-test) 
 

-   เป>นผูAเขAารับการอบรม ใชAคู�มือและแบบฟอร6ม 
นําไปปฏิบัติงานใหAเกิดประสิทธิภาพ 

 

๗. ระยะเวลาการดาํเนนิการ 
 ๑ กันยายน ๒๕๖๒ – ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓  

๘. งบประมาณ 
 ไม�ใชAงบประมาณ (ใชAวัสดุอุปกรณ6ของทางราชการที่มี) 

๙. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 
 

วตัถปุระสงค6/เปUาหมาย ตัวชีว้ดัความสาํเร็จ วธิกีาร / เครื่องมือ 

วตัถุประสงค6 

๑. เจAาหนAาท่ีผูAปฏิบัติงานดAาน
การจัดทําคําของบประมาณ
ของสํานักงานเขตคันนายาว 
ทั้ง ๑๐ ฝ<าย มีความรูAความ
เขAาใจในการจัดทําคําขอ
ประมาณรายจ�ายประจําป1  

 

ตวัชีว้ดัผลผลติ (Out Put) 

-  เจAาหนAาที่ท่ีปฏิบัติงานดAาน 
การจัดทําคําของบประมาณฯ 
ทั้ง ๑๐ ฝ<าย ไดAรับการอบรม 
เพิ่มพูนความรูAความเขAาใจ 

ตวัชีว้ดัผลลพัธ6 (Out Come) 
-  ผูAเขAารับการอบรมผ�านเกณฑ6

คะแนนทดสอบความรูAความ
เขAาใจ รAอยละ ๙๕ ข้ึนไป 

 
 
 
 

 

- แบบใบลงทะเบียนจํานวน 
ผูAเขAารับการอบรม 
 

 
 

- แบบทดสอบประเมินความรูA 
 

 

 

 

 
 
 



๑๐ 

 

วตัถปุระสงค6/เปUาหมาย ตัวชีว้ดัความสาํเร็จ วธิกีาร / เครื่องมือ 

วตัถุประสงค6 (ต�อ) 

๒. มีคู�มือในการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
พรAอมทั้งจัดทําแบบฟอร6มการ
จัดทําคําของบประมาณ 

 

 

เปUาหมาย 

๑.  จัดทําโครงการอบรมการ 
จัดทําคําของบประมาณรายจ�าย
ประจําป1 จํานวน ๑ โครงการ 
ภายใน ๒ สัปดาห6 นับจากวันที่
ไดAรับความเห็นชอบใหAจัดทํา
โครงการฯ 
 
๒. จัดทําคู�มือในการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
และจัดทําแบบฟอร6มการจัดทํา
คําของบประมาณรายจ�าย
ประจําป1 ภายใน ๓ สัปดาห6 
นับจากวันที่ไดAรับอนุมัติ
โครงการฯ 
 
 
๓. จัดฝ?กอบรมและทดสอบ
ความรูAความเขAาใจ  

ตวัชีว้ดัผลผลติ (Out Put) 

- คู�มือในการจัดทําคําขอ 
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
จํานวน ๑ เล�ม พรAอมทั้งจัดทํา
แบบฟอร6มการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
ในรูปแบบ excel   
 

ตวัชีว้ดัผลผลติ (Out Put) 

- มีโครงการการเพิ่ม 
ประสิทธิภาพการจัดทําคําขอ
ประมาณรายจ�ายประจําป1ของ
สํานักงานเขตคันนายาว 
 
 
 

 - มีคู�มือในการจัดทําคําขอ 
งบประมาณรายจ�ายประจําป1  
และแบบฟอร6มการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
 
 
 
 
 
ตวัชีว้ดัผลลพัธ6 (Out Come) 

- มีการจัดอบรมเพิ่มพูนความรูA 
และจัดใหAมีการทดสอบความรูA
ความเขAาใจก�อนและหลังการ
อบรม (Pre-test / Post-test) 
จํานวน ๑ คร้ัง 
 
 

 

- ประเมินจากผลจากการ 
ฝ?กอบรมและการนําไปใชA
ปฏิบัติงานจริง 
 

  
 
 
 

- จัดทําโครงการฯ ที่แสดง 
ใหAเห็นถึงรายละเอียดการ
ดําเนินการตามโครงการซ่ึง
หัวหนAาหน�วยงานอนุมัติใหA
ดําเนินการตามโครงการแลAว 
 
 
 - รวบรวมหลักเกณฑ6 แนวทาง 
ปlญหาท่ีมักพบในการปฏิบัติ 
งานจัดพิมพ6เป>นคู�มือ และจัด 
ทําแบบฟอร6มการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 
ลงในโปรแกรม excel ซ่ึงไดA 
กําหนดสูตรใหAเชื่อมโยงกันใน 
แต�ละแผ�นงาน 
 
- จัดอบรมโดยใชAแบบทดสอบ 
ในการประเมินความรูAความ
เขAาใจ โดยผูAเขAารับการอบรม
ผ�านเกณฑ6คะแนนทดสอบ
ความรูAความเขAาใจ รAอยละ  
๙๕ ข้ึนไป 
 
 

 
 



๑๑ 

 

๑๐. ขAอเสนอแนะ 
 ๑๐.๑ การจัดทําแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดทําคําขอประมาณรายจ�ายประจําป1
ของสํานักงานเขตคันนายาว สามารถนําไปพัฒนาปรับใชAกับหน�วยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานครไดA  
 ๑๐.๒ ผูAบริหารกรุงเทพมหานคร ควรใหAความสําคัญกับการพัฒนาโปรแกรมการจัดทํา
งบประมาณรายจ�ายประจําป1 เพื่อใหAการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําป1 สามารถจัดทําไดA
ถูกตAอง แม�นยํา สะดวก รวดเร็วทันต�อเวลา และใหAสามารถใชAเป>นฐานขAอมูลของกรุงเทพมหานครไดAซึ่งจะ 
ทําใหAการจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป1ในภาพรวมของกรุงเทพมหานครมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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