
เลขที่ 2๓ 
 
 

รายงานการศกึษาสวนบุคคล 
(Individual Study) 

 
 

 

 
 

การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทํางบประมาณ 
รายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ  

 
 

 

 

 

จัดทําโดย นางสาวผุสดี แยมอยู 
ตําแหนง นกัวิเคราะหงบประมาณชํานาญการ 

ฝายวิเคราะหงบประมาณ 1 กองวเิคราะหงบประมาณ ๕ 
สํานกังบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 
 

 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
หลกัสูตรนกับริหารมหานครระดบัตน รุนที่ 3๖ 

สถาบนัพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 256๓ 



1. ช่ือเร่ือง  การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ                     

2. หลักการและเหตุผล 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครเปนหนวยงานหลักดานงบประมาณของกรุงเทพมหานคร

มีภารกิจตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2561 – 2565) ดานท่ี 7  
การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติท่ี 7.4 การคลังและงบประมาณ โดยทําหนาท่ีสนับสนุนใหเกิด
ผลผลิตหรือผลลัพธของการพัฒนาตามยุทธศาสตรท่ีกําหนดในแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป          
ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2561 – 2565) ท้ัง ๗ ดาน เพื่อใหกรุงเทพมหานครกาวข้ึนสูการเปน “มหานคร        
แหงเอเชีย” ในป พ.ศ. 2575  

วิสัยทัศน 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เปนหนวยหลักของกรุงเทพมหานครในการ            

บริหารจัดการงบประมาณเชิงบูรณาการ เพื่อสนับสนุนยุทธศาสตรการพัฒนากรุงเทพมหานคร 
พันธกิจ 
สนับสนุน สงเสริม การบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครเชิงบูรณาการ 

และบริหารจัดการงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครมีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณ 

ประกอบดวย การจัดเตรียม จัดทําขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจายประจําป         
และขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจายเพิ่มเติม การขออนุมัติเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
การบริหารงบประมาณ ศึกษาวิเคราะหความเปนไปไดของแผนงาน ศึกษาวิเคราะหสถานการณการคลัง
ของกรุงเทพมหานคร เพื่อวางแผนการใชจายเงินและการกําหนดทิศทางการจัดทํางบประมาณ             
การจัดทําแผนงบประมาณ และแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายลวงหนา การวิเคราะหติดตาม              
และประเมินผลเกี่ยวกับการดําเนินการและการใชจายเงินงบประมาณของกรุงเทพมหานครและ                 
เงินอุดหนุนจากรัฐบาลอยางเปนระบบและตอเนื่อง การปรับปรุงระบบงบประมาณและวิธีการจัดการ
งบประมาณ การรวบรวมและแกไขปรับปรุงขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง เกี่ยวกับวิธีการ
งบประมาณ ตลอดจนจัดทําและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ ใหคําปรึกษาแนะนํา
เกี่ยวกับการงบประมาณแกหนวยงานตาง ๆ  

การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปในแตละป สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
จะกําหนดกรอบเงินตามภารกิจ จัดทําหลักเกณฑและมาตรฐานวิเคราะหงบประมาณจําแนกตามหมวด
รายจาย วางแผนปฏิบัติงานดานการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป โดยจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป พรอมจัดทําหนังสือเวียนแจงใหหนวยงานของกรุงเทพมหานคร
จัดสงคําของบประมาณรายจายประจําปใหแกสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยนักวิเคราะห
งบประมาณตองพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําปใหเสร็จส้ินทันเวลา ประกอบไปดวย      

“งบดําเนินการ” หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก 
เงินเดือนและคาจาง คาจางช่ัวคราว คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ คาสาธารณูปโภค เปนตน                   
            “งบลงทุน” หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ        
คาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง  
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คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร 

หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 
รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

๑. รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 
๒. รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา

20,000 บาท  
3. รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 
4. รายจายเพื่อจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
5. รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน  คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย               

คาติดต้ัง เปนตน 
ครุภัณฑเปนเครื่องมือสําคัญในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค ซึง่ในแตละปพบวาหนวยงาน
ตาง ๆ เสนอขอต้ังงบประมาณรายจายประจําปคาครุภัณฑจํานวนมาก แตงบประมาณท่ีมีอยูจํากัด 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครจึงตองพิจารณางบประมาณใหเปนไปอยางคุมคาและมีประสิทธิภาพ 
ภายใตสภาพปญหาท่ีเกิดข้ึน ดังนี้  

1. การดําเนินงานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปตามปฏิทินงบประมาณรายจาย
ประจําปเปนไปตามท่ีกําหนด  ซึ่งมีระยะเวลาในการพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณคอนขางจํากัด  

2. แนวทางและหลักเกณฑท่ัวไปในการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายการคาครุภัณฑ
ไมชัดเจน สงผลใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครจัดสงคําขอต้ังงบประมาณไมครบถวนและไม
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอมูลท่ีหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณไมเพียงพอ 
ตอการนําไปเปนฐานขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร                     
ซึ่ งการพิจารณาครุ ภัณฑแตละประเภทมีความแตกตางกันไป ตามงานท่ีรับ ผิดชอบ สถาน ท่ี                      
ความเหมาะสมของการเลือกใชครุภัณฑ เปนตน จึงทําให ท่ีผานมาหนวยงานไมไดรับงบประมาณ                  
ตามความตองการ ดังนั้น จึงเห็นควรกําหนดแนวทางและหลักเกณฑการพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณ
รายจายประจําป  ประเภทคาครุภัณฑ ท่ี ชัดเจน โดยทํางานรวมกันในเชิงบูรณาการระหวาง                      
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครและหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครในเรื่องการจัดทําคําขอต้ัง
งบประมาณคาครุภัณฑ และมีแบบฟอรมเอกสารประกอบคําช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป 
ประเภทคาครุภัณฑ (หัวหนาหนวยงานผูของบประมาณรับรองขอมูล) เปนเครื่องมือในการกล่ันกรอง
ความครบถวนของขอมูล เพื่อท่ีจะปฏิบัติไดอยางถูกตองและสงรายละเอียดคําของบประมาณไดทัน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด พรอมท้ังนักวิเคราะหงบประมาณกรุงเทพมหานครจะใชเปนแนวทางการ
พิจารณาตอไป 

3. วัตถุประสงค 
                    ๓.๑ เพื่อใหนักวิเคราะหงบประมาณจัดทําขอมูลพื้นฐานรายละเอียดคาครุภัณฑ                 
ใชประกอบการวิเคราะหคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ ถูกตองครบถวนและ
สามารถนําไปใชสนับสนุนกระบวนการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของได 
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                    ๓.๒ เพื่อลดข้ันตอนและระยะเวลาการวิเคราะหคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป 
ประเภทคาครุภัณฑ   
                 ๓.๓ เพื่อใหหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจาย
ประจําป ประเภทคาครุภัณฑ ไดตามรูปแบบของขอมูลพื้นฐานท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กําหนด   

4. เปาหมาย 
 ๔.๑ จัดทําแบบฟอรมเอกสารประกอบการช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป 
ประเภทคาครุภัณฑ เพื่อเปนแนวทางเดียวกันภายในปงบประมาณ ๒๕๖๔ (มีขอมูลพื้นฐานรายละเอียด
คาครุภัณฑและเอกสารท่ีหนวยงานตองจัดสงใหครบถวน)  
 ๔.๒ มีแนวทางและหลักเกณฑท่ีเปนรูปธรรมในการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ              
รายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดตามวัตถุประสงค โดยลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการวิเคราะหคําขอต้ังฯ ไดไมนอยกวารอยละ 10 
 ๔.๓ หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครสามารถจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจาย
ประจําป ประเภทคาครุภัณฑสงใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครไดอยางถูกตองครบถวนและ
ทันเวลา 

5. แนวคิด/หลักการท่ีใชในการศึกษา 
5.1 การวิเคราะหสภาวะขององคกร (SWOT Analysis)  

เพื่ อคนหาจุดแข็ง จุดเดน จุดดอย หรือ ส่ิงท่ีอาจเปนปญหาสําคัญในการ
ดําเนินงานสูสภาพท่ีตองการในอนาคต SWOT เปนตัวยอท่ีมีความหมาย ดังนี้  

S (Strengths) – จุดเดนหรือจุดแข็ง ขอไดเปรียบ เปนผลมาจากปจจัยภายใน 
เปนขอดีท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมภายในขององคกร 

W (Weaknesses) – จุดดอยหรือจุดออน ขอเสียเปรียบ เปนผลมาจากปจจัย
ภายใน เปนปญหาหรือขอบกพรองท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมภายในตาง ๆ ขององคกร 

O (Opportunities) – โอกาสท่ีจะดําเนินการได เกิดจากปจจัยภายนอกเปนผล
จากการท่ีสภาพแวดลอมภายนอกองคกรเอื้อประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินงานขององคกร 

T (Threats) – อุปสรรค ขอจํากัด หรือปจจัยท่ีคุกคามการดําเนินงานขององคกร 
เปนขอจํากัดท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมภายนอก 

หลักการสําคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะหโดยการสํารวจจากสภาพการณ            
2 ดาน คือ สภาพการณภายในและสภาพการณภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห SWOT จึงเรียกไดวา          
เปนการวิเคราะหสภาพการณ (Situation Analysis) ซึ่งเปนการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน เพื่อให                
รูตนเอง (รูเรา) รูจักสภาพแวดลอม  (รูเขา) ชัดเจน และวิเคราะหโอกาส - อุปสรรค การวิเคราะหปจจัยตาง  ๆ         
ท้ังภายนอกและภายในองคกร ซึ่งจะชวยใหผูบริหารขององคกรทราบถึงการเปล่ียนแปลงตาง ๆ         
ท่ีเกิดข้ึนภายนอกองคกร ท้ังส่ิงท่ีไดเกิดข้ึนแลวและแนวโนมการเปล่ียนแปลงในอนาคต รวมท้ัง
ผลกระทบของการเปล่ียนแปลงเหลานี้ ท่ีมีตอองคกรธุรกิจ และจุดแข็ง จุดออน และความสามารถ          
ดานตาง ๆ ท่ีองคกรมีอยู ซึ่งขอมูลเหลานี้จะเปนประโยชนอยางมากตอการกําหนดวิสัยทัศน การกําหนด
กลยุทธและการดําเนินตามกลยุทธขององคกรท่ีเหมาะสมตอไป ประโยชนของการวิเคราะห SWOT  
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เปนการวิเคราะหสภาพแวดลอมตาง ๆ ท้ังภายนอกและภายในองคกร ซึ่งปจจัยเหลานี้แตละอยาง           
จะชวยใหเขาใจไดวามีอิทธิพลตอผลการดําเนินงานขององคกรอยางไร จุดแข็งขององคกรจะเปน
ความสามารถภายในท่ีถูกใชประโยชน เพื่อการบรรลุเป าหมาย ในขณะท่ี จุดออนขององคกร                    
จะเปนคุณลักษณะภายในท่ีอาจจะทําลายผลการดําเนินงาน โอกาสทางสภาพแวดลอมจะเปน
สถานการณท่ีใหโอกาสเพื่อการบรรลุเปาหมายองคกร ในทางกลับกันอุปสรรคทางสภาพแวดลอม            
จะเปนสถานการณท่ีขัดขวางการบรรลุเปาหมายขององคกร ผลจากการวิเคราะห SWOT นี้จะใชเปน
แนวทางในการกําหนดวิสัยทัศน การกําหนดกลยุทธเพื่อใหองคกรเกิดการพัฒนาไปในทางท่ีเหมาะสม 

  ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการทํา SWOT Analysis 
  การวิเคราะห SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปจจัยท่ีกวางดวยการระบุจุดแข็ง
จุดออน โอกาสและอุปสรรคขององคกร ทําใหมีขอมูลในการกําหนดทิศทางหรือเปาหมายท่ีจะถูกสราง
ข้ึนมาบนจุดแข็งขององคกรและแสวงหาผลประโยชนจากโอกาสทางสภาพแวดลอม และสามารถ
กําหนดกลยุทธท่ีมุงเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดลอมหรือลดจุดออนขององคกรใหมีนอยท่ีสุดได 
ภายใตการวิเคราะห SWOT นั้น จะตองวิเคราะหท้ังสภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร                
โดยมีข้ันตอนดังนี้  
                   ๑. การประเมินสภาพแวดลอมภายในองคกร การประเมินสภาพแวดลอมภายในองคกร
จะเกี่ยวกับการวิเคราะหและพิจารณาทรัพยากรและความสามารถภายในองคกรทุกๆ ดาน เพื่อท่ีจะระบุ
จุดแข็งและจุดออนขององคกรแหลงท่ีมาเบ้ืองตนของขอมูลเพื่อการประเมินสภาพแวดลอมภายใน คือ
ระบบขอมูลเพื่อการบริหารท่ีครอบคลุมทุกดาน ท้ังในดานโครงสราง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน 
บรรยากาศในการทํางานและทรัพยากรในการบริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ รวมถึงการพิจารณาผล
การดําเนินงานท่ีผานมาขององคกรเพื่อท่ีจะเขาใจสถานการณและผลกลยุทธกอนหนานี้ดวย 
                       - จุดแข็งขององคกร (S-Strengths) เปนการวิเคราะหปจจัยภายในจากมุมมองของ  
ผูท่ีอยูภายในองคกรนั้นเอง  วาปจจัยใดภายในองคกรท่ีเปนขอไดเปรียบหรือจุดเดนขององคกรท่ีองคกร
ควรนํามาใชในการพัฒนาองคกรได และควรดํารงไวเพื่อการเสริมสรางความเขมแข็งขององคกร  
                       - จุดออนขององคกร (W-Weaknesses) เปนการวิเคราะหปจจัยภายในจากมุมมอง
ของผูท่ีอยูภายในองคกรนั้นๆ  วาปจจัยใดภายในองคกรท่ีเปนจุดดอย ขอเสียเปรียบขององคกรท่ีควร
ปรับปรุงใหดีข้ึนหรือขจัดใหหมดไป อันจะเปนประโยชนตอองคกร 
  ๒. การประเมินสภาพแวดลอมภายนอก ภายใตการประเมินสภาพแวดลอมภายนอก
องคกรนั้น สามารถคนหาโอกาสและอุปสรรคทางการดําเนินงานขององคกรท่ีไดรับผลกระทบจาก
สภาพแวดลอมทางเศรษฐกิจท้ังในประเทศและระหวางประเทศท่ีเกี่ยวกับการดําเนินงานขององคกร เชน
อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย การเงิน การงบประมาณ สภาพแวดลอมทางสังคม เชน ระดับ
การศึกษาและอัตรารูหนังสือของประชาชน การต้ังถ่ินฐานและการอบยพของประชาชน ลักษณะชุมชน 
ขนบธรรมเนียมประเพณี คานิยม ความเช่ือและวัฒนธรรม สภาพแวดลอมทางการเมือง เชน 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี และสภาพแวดลอมทางเทคโนโลยี หมายถึง
กรรมวิธีใหมๆ และพัฒนาการทางดานเครื่องมืออุปกรณท่ีจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและ
ใหบริการ 



 5 
         - โอกาสทางสภาพแวดลอม (O-Opportunities) เปนการวิเคราะหวาปจจัยภายนอก
องคกร ปจจัยใดท่ีสามารถสงผลกระทบประโยชน ท้ังทางตรงและทางออมตอการดําเนินการขององคกร
ในระดับมหภาค และองคกรสามารถฉกฉวยขอดีเหลานี้มาเสริมสรางใหหนวยงานเขมแข็งข้ึนได  
  - อุปสรรคทางสภาพแวดลอม (T-Threats) เปนการวิเคราะหวาปจจัยภายนอกองคกร
ปจจัยใดท่ีสามารถสงผลกระทบในระดับมหภาค ในทางท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายท้ังทางตรงและ
ทางออม ซึ่งองคกรจําตองหลีกเล่ียงหรือปรับสภาพองคกรใหมีความแข็งแกรงพรอมท่ีจะเผชิญแรง
กระทบดังกลาวได  

การวิเคราะหและประเมินสถานการณโดยนําหลักการวิเคราะหสภาวะองคกร (SWOT 
Analysis) มาวิเคราะหสภาพแวดลอมของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยวิเคราะห ถึง
สภาพแวดลอมภายในเพื่อนําจุดแข็ง (Strengths) มาใชใหเกิดประโยชน และหาวิธีการแกไขจุดออน 
(Weaknesses) รวมถึงวิเคราะหถึงสภาพแวดลอมภายนอกเพื่อประเมินถึงโอกาส (Opportunities) 
และอุปสรรค (Threats) แสดงในตารางการวิเคราะห ดังนี ้

ประเมินสภาพแวดลอมภายใน 
จุดแข็ง (Strengths) จุดออน (Weaknesses) 

1) ผูบริหารสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
    ใหความสําคัญกับนโยบายและแรงผลักดัน  
    การปฏิบัติราชการตามหลักธรรมาภิบาลอยาง 
    เปนรูปธรรม 
2) สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครมีลักษณะ 
    ของงานท่ีคลายคลึงกันมาก สงผลใหงายตอ 
    การปฏิบัติราชการเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
๓) สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติ 
    ตามพระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ ระเบียบ 
    ขอบังคับ คําส่ัง กฎหมายท่ีเกี่ยวของและ 
     หนังสือส่ังการตาง ๆ  เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณ 
    ของกรุงเทพมหานคร รวมถึงสามารถ     
    กําหนดแนวทางฯ และหลักเกณฑดาน  
    งบประมาณเพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ใชเปน 
    มาตรฐานในการปฏิบัติ 
4) บุคลากรสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
    มีทักษะ ประสบการณในการปฏิบัติงานดาน  
    งบประมาณสามารถถายทอดความรูไดเปน 
    อยางดี     
 
 
 
  

1) สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครมีระบบ 
    เทคโนโลยี สารสนเทศทางดานงบประมาณ                    
     แตขาดการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
 
2) สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครไมสามารถ 
    นําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมท่ีมีอยูมาใชในการ 
    ปฏิบัติงานไดอยางเต็มท่ี 
๓) สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครยังไมมี               
     แนวทางการวิเคราะหงบประมาณคาครุภัณฑ                 
     ท่ีชัดเจน  
๔) สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครมีความ 
    เคยชินกับวัฒนธรรมองคกรแบบเดิมๆ  
    ในลักษณะการส่ังการ 
๕) ขาดการสงเสริมการทํางานเชิงรุก และให  
    ความรูแกบุคลากรเขาใจการปฏิบัติงานใน 
    เชิงบูรณาการ 
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ประเมินสภาพแวดลอมภายนอก 
โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 

1) ผูบริหารกรุงเทพมหานครใหความสําคัญใน 
    การบริหารจัดการงบประมาณ 
2) ผูบริหารกรุงเทพมหานครและหนวยงานตางๆ  
    ใหการยอมรับและเช่ือถือในดานงบประมาณ 
3) บุคลากรสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครม ี
    โอกาสเรียนรู Best Practice จากองคกร 
    ภาครัฐหรือเอกชน เพื่อนํามาประยุกตใชกับ 
    การบริหารจัดการงบประมาณของ 
    กรุงเทพมหานคร 

1) สภาวะเศรษฐกิจโลกตกตํ่า ทําใหการจัดเก็บ   
    รายไดของกรุงเทพมหานครไมเปนไปตาม 
    เปาหมายท่ีไดประมาณการรายรับไว 
2) มีขอจํากัดในการเช่ือมโยงขอมูลกับระบบ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร 
3) บางหนวยงานไมมีความพรอมในการจัดทํา 
    คําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป  
    และมีนโยบายทางการเมืองเขามาเกีย่วของ 
    ขอมูลไมเพียงตอการวิเคราะหงบประมาณ 
    ทําใหงานลาชา 

จากการวิเคราะหสภาวะองคกร (SWOT Analysis) ของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เพื่อศึกษาปญหาและเสนอแนะแนวทางในการวิเคราะหงบประมาณ  
ผูจัดทํารายงานฯ พบวา สภาพแวดลอมภายในท่ีเปนจุดออน (Weaknesses) ไดแก สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเคยชินกับวัฒนธรรมองคกรแบบเดิมๆ ในลักษณะการส่ังการ มีแนวทางการวิเคราะห
งบประมาณคาครุภัณฑท่ียังไมชัดเจน นักวิเคราะหงบประมาณพิจารณาจากดุลพินิจของตนเอง                   
แตมีสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเปนโอกาส (Opportunities) ซึ่งผูบริหารกรุงเทพมหานครไดให
ความสําคัญในการบริหารจัดการงบประมาณ และหนวยงานตางๆ ใหการยอมรับและเช่ือถือ                 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครในดานงบประมาณ ดังนั้น สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครควรมี
การตัดสินใจตามแนวทางของยุทธศาสตรใน เชิงพัฒนาใชกลยุทธ เชิงแกไข (Weaknesses & 
Opportunities : WO) โดยใชโอกาสพัฒนาจุดออน พิจารณากรอบการดําเนินงาน ไดแก มีขอมูล
พื้นฐานรายละเอียดคาครุภัณฑ มีแนวทางและหลักเกณฑท่ีเปนรูปธรรมในการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 
เพื่อนําไปสูปจจัยและความสําเร็จเชิงยุทธศาสตรตอไป 

5.2 วงจรคุณภาพ PDCA หรือวงจรพฒันาคุณภาพงาน PDCA  
เปนวงจรท่ีพัฒนามาจากการคิดคนโดย Dr. Walter A. Shewart ตอมา Dr. Edwards             

W. Deming ไดนํามาเผยแพรจนเปนท่ีรูจักกันอยางแพรหลาย เปนกิจกรรมพื้นฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพ
และคุณภาพการดําเนินงานประกอบไปดวย 4 ข้ันตอน คือ การวางแผน การปฏิบัติตามแผน การตรวจสอบ 
และการปรับปรุงแกไข ซึ่งมีรายละเอียดแตละข้ันตอน ดังนี้ 

1. Plan (วางแผน) หมายความรวมถึงการกําหนดเปาหมาย วัตถุประสงค             
ในการดําเนินงาน วิธีการ และข้ันตอนท่ีจําเปนเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย ในการวางแผน
จะตองทําความเขาใจกับเปาหมาย วัตถุประสงคใหชัดเจน เปาหมายท่ีกําหนดตองเปนไปตามนโยบาย 
วิสัยทัศน และพันธกิจขององคกร เพื่อกอใหเกิดการพัฒนาท่ีเปนไปในแนวทางเดียวกันท่ัวท้ังองคกร  
การวางแผนในบางดานอาจจําเปนตองกําหนดวิธีการทํางาน หรือเกณฑมาตรฐานตาง ๆ ไปพรอมกัน
ดวยขอกําหนดเปนมาตรฐานนี้จะชวยใหการวางแผนมีความสมบูรณยิ่งข้ึนเพราะใชเปนเกณฑในการ
ตรวจสอบไดวาการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานท่ีไดระบุไวหรือไม 
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2. Do (ปฏิบัติ) หมายถึงการปฏิบัติใหเปนไปตามแผนท่ีไดกําหนดไว ซึ่งกอนท่ีจะ

ปฏิบัติงานใด ๆ จําเปนตองศึกษาขอมูลและเงื่อนไขตาง ๆ ของสภาพงานท่ีเกี่ยวของเสียกอน                
การปฏิบัติจะตองดําเนินการไปตามแผน วิธีการและข้ันตอนท่ีไดกําหนดไวและจะตองเก็บรวบรวมขอมูล
ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานไวดวยเพื่อใชเปนขอมูลในการดําเนินงานในข้ันตอนตอไป 

3. Check (ตรวจสอบ) เปนกิจกรรมท่ีมีข้ึนเพื่อประเมินผลวามีการปฏิบัติงาน  
ตามแผนท่ีไดกําหนดไวหรือไม มีปญหาเกิดข้ึนในระหวางการปฏิบัติงานหรือไม ข้ันตอนนี้มีความสําคัญ
เนื่องจากในการดําเนินงานใด ๆ มักจะเกิดปญหาแทรกซอนท่ีทําใหการดําเนินงานไมเปนไปตามแผน       
อยูเสมอและจําเปนตองเปล่ียนแปลงแกไขแผนเพื่อใหการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือ
วัตถุประสงค 

4. Action (การดําเนินงาน) ข้ันตอนการดําเนินงานใหเหมาะสม จะพิจารณา           
ผลท่ีไดจากการตรวจสอบติดตาม ซึ่งมีอยู  2 กรณี คือ ผลท่ีเกิดข้ึนเปนไปตามแผนท่ีวางไว หรือ                 
ผลท่ีเกิดข้ึนไมเปนไปตามแผนท่ีวางไว หากเปนกรณีแรกก็ใหนําแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมา
จัดทําใหเปนมาตรฐานพรอมท้ังหาวิธีการท่ีจะปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุ
เปาหมายไดเร็วกวาเดิมหรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิมหรือทําใหคุณภาพดียิ่งข้ึนก็ได แตหากเปน              
กรณีท่ีสอง คือ ผลท่ีไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนท่ีวางไว ควรนําขอมูลท่ีรวบรวมไวมาวิเคราะหและ
พิจารณาวาควรจะดําเนินการอยางไร เชน มองหาทางเลือกใหมท่ีนาจะเปนไปได ใชความพยายาม         
ใหมากข้ึนกวาเดิม ขอความชวยเหลือจากผูรูหรือเปล่ียนเปาหมายใหม เปนตน 
 การดําเนินกิจกรรม PDCA แตกตางกันตามลักษณะของงานและสภาพแวดลอมใน
การทํางาน ในแตละองคกรจะมีวงจร PDCA อยูหลายวงจรเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและ
วัตถุประสงครวมขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ และแมวาวงจร PDCA จะเปนกระบวนการ
ท่ีตอเนื่อง แตสามารถเริ่มตนจากข้ันตอนใดก็ไดข้ึนอยูกับปญหาและข้ันตอนการทํางาน วงจร PDCA 
อาจเริ่มจากการตรวจสอบสภาพความตองการเปรียบเทียบกับสภาพท่ีเปนจริงจะทําใหไดขอสรุปวา
จะตองดําเนินการอยางไรในการแกไขปญหา เพื่อใหเกิดการปรับเปล่ียนในองคกร การนําวงจรพัฒนา
คุณภาพงาน PDCA มาใชกับการวิเคราะหงบประมาณคาครุภัณฑอยางเปนระบบและตอเนื่องหมุนเวียนไป
เรื่อย ๆ ยอมสงผลใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพิ่มข้ึน ดังนั้น เมื่อพิจารณากรณีคําขอ
งบประมาณฯ พบวา ลักษณะงานและสภาพแวดลอมมีความเหมาะสมท่ีจะนําแนวทางวงจรนี้มาปรับใช
เปนวิธีการการดําเนินงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทําคําขอฯ ดังกลาว อยางไรก็ดี รายละเอียด
การดําเนินงานตามวงจรจะมีการพิจารณารวมกันระหวางท้ังหนวยงานภายในสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครและหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครท่ีจัดทําคําขอฯ รวมท้ังการส่ือสารถายทอด
เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดตอไป 

6. แนวทางการดําเนินการ/ระยะเวลา ผูมีสวนเก่ียวของ 
                  ๖.๑ แนวทางการดําเนินการ 
      จัดทําแนวทางการพิจารณาคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณประเภท
คาครุภัณฑ และแบบฟอรมเอกสารประกอบการช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป ผูจัดทํา
รายงานฯ ไดกําหนดข้ันตอน ดังนี ้

               6.1.1 รวบรวมขอมูลจากการปฏิบัติงานและแนวทางการวิเคราะหคําขอต้ัง
งบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ เพื่อวิเคราะหการพิจารณาครุภัณฑประเภทตางๆ  
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                         6.1.๒ แตงต้ังคณะทํางานในการกําหนดแนวทางการพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณ
คาครุภัณฑและแบบฟอรมการช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณงบประมาณรายจายประจําป คาครุภัณฑ  
                         6.1.๓ จัดประชุมรวมกันระหวางสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกับหนวยงาน
เพื่อระดมความคิดเห็นในการจัดทําแนวทางและความเหมาะสมในการจัดหาครุภัณฑประเภทตาง ๆ 
และกําหนดแบบฟอรมเอกสารประกอบการช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณคาครุภัณฑ  
                         ๖.๑.๔ นําเสนอผูบริหารสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา                    
แนวทางการพิจารณาคาครุภัณฑ ประกอบหลักเกณฑท่ัวไปในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
พรอมเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครใหหนวยงานใชแบบฟอรมฯ โดยมีหัวหนาหนวยงานรับรองขอมูล                 
มาประกอบการจัดทําคําของต้ังงบประมาณ  
  ๖.๑.๕ จัดประชุมหัวหนาหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ เพื่อทําความเขาใจ
และทําขอตกลงในการปฏิบัติตามแนวทางการพิจารณาและแบบฟอรมเอกสารประกอบการช้ีแจงคําขอ
ต้ังงบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑท่ีกําหนด 

จากข้ันตอนการดําเนินงานดังกลาว สามารถนํามากระจายรายละเอียด         
ตามวงจรพัฒนาคุณภาพงาน PDCA ดังนี้ 

Plan (วางแผน) 
1. รวบรวมขอมูลจากการปฏิบัติงานวิเคราะหคําขอต้ังงบประมาณรายจาย

ประจําป ประเภทคาครุภัณฑ เพื่อวิเคราะหการพิจารณาครุภัณฑประเภทตาง ๆ ระบุสาเหตุของปญหาท่ี
ทําใหหนวยงานไมไดรับงบประมาณคาครุภัณฑตามวัตถุประสงค และเปนภาระตองของบประมาณใน              
ปตอไป ดังนี้ 

1.1 หนวยงานไมไดวางแผนเตรียมความพรอมในการจัดทําคําขอต้ัง
งบประมาณ กอนการเสนอขอต้ังงบประมาณ เมื่อเสนอขอต้ังงบประมาณมาแลวมักเกิดปญหาอุปสรรค 
เชน ครุภัณฑทดแทนไมมีเอกสารรายงานทรัพยสินชํารุด จํานวนครุภัณฑเกินบุคลากรท่ีมีอยู สถานท่ี
ติดต้ัง/ต้ังวางครุภัณฑยังไมไดกําหนด ไมมีใบเสนอราคาและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ
เปนตน  

1.๒ ครุภัณฑบางรายการเกิดจากนโยบายผูบริหาร/นโยบายทางการเมือง                    
จึงทําใหท้ังหนวยงานผูของบประมาณและหนวยงานผูพิจารณางบประมาณไมไดพิจารณาถึงประโยชน                
ท่ีคาดวาจะไดรับและความคุมคาของงบประมาณอยางถ่ีถวน 

1.๓ สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครมีแนวทางการพิจารณางบประมาณ                   
ยังไมชัดเจน เชน กําหนดประเภทครุภัณฑ / ขนาด / จํานวน / ฝายตางๆ ท่ีจะมีครุภัณฑประเภทนั้นได 
โดยไมไดสํารวจสอบถามหนวยงานในเรื่องความจําเปนและตองใชปฏิบัติงาน ควรทําขอตกลงในการ          
มีครุภัณฑนั้นๆ  

2. นําขอมูลท่ีรวบรวมไดมาสรุปเพื่อกําหนดแบบฟอรมการจัดหาขอมูลช้ีแจง              
คําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ โดยครุภัณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาตอง               
มีความพรอมในขอมูลและเอกสารประกอบการพิจารณา เชน ประเภทครุภัณฑ จํานวนของเดิม                 
จํานวนบุคลากรท่ีใชครุภัณฑ ขอทดแทน (เลขทะเบียนครุภัณฑของเดิม) หนังสือรายงานทรัพยสินชํารุด
เส่ือมสภาพ ขอใหมหรือขอเพิ่ม (เหตุผลความจําเปน) สถานท่ีต้ังวาง แผนการปฏิบัติงานและใชจายเงิน 
ประโยชนท่ีจะไดรับ และความคุมคางบประมาณ เปนตน 
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    3. จัดทําโครงการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

ประเภทคาครุภัณฑ กําหนดวัตถุประสงคและต้ังเปาหมาย กําหนดข้ันตอนวิธีการและระยะเวลา 
Do (ปฏิบัติ) 
3. ดําเนินการตามโครงการและข้ันตอนท่ีกําหนดไว เชน การจัดต้ังคณะทํางาน 

ในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปและรวมกันประชุมระดมความคิดระหวางสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครกับหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร เพื่อกําหนดแนวทางฯ และการจัดทํา
แบบฟอรมเอกสารประกอบการช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ โดยทํา
ขอตกลงรวมกันในการปฏิบัติ 

Check (ตรวจสอบ) 
4. โดยการติดตามตรวจสอบความเขาใจและความรวมมือกันในการปฏิบัติของ

เจาหนาท่ีของหนวยงานและนักวิเคราะหงบประมาณสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครหลังจากท่ีเขา
รวมกําหนดแนวทางการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณคาครุภัณฑและแบบฟอรมประกอบการช้ีแจงคําขอ
ต้ังงบประมาณคาครุภัณฑนั้น แนวทางปฏิบัติและแบบฟอรมประกอบการช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณฯ             
คาครุภัณฑสามารถนําไปใชปฏิบัติไดเลยหรือไม ตองปรับปรุงแกไขอะไร 

Action (การดําเนินงาน) 
5. จัดทําแนวทางการปฏิบั ติและแบบฟอรมประกอบการช้ีแจงคําขอต้ัง

งบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ เพื่อเปนฐานขอมูลในการพิจารณาคาครุภัณฑดังกลาว 
หากบรรลุตามวัตถุประสงค ท่ีวางไว ก็ใชเอกสารฯ นั้น เปนแบบฟอรมใหหนวยงานกรอกขอมูล               
และสามารถนําไปเขาสูระบบฐานขอมูลสารสนเทศในระบบคําขอต้ังงบประมาณตอไป 
                  ๖.๒ ระยะเวลาการดําเนินการ 

     ดําเนินการในปงบประมาณรายจายประจําป ๒๕๖๓ (เพื่อนําไปใชสําหรับคําขอต้ัง
งบประมาณรายจายประจําป 256๕) 

6.๓ ผูมีสวนเกี่ยวของ  แบงเปน 3 กลุม ดังนี้ 
6.๓.1 บุคลากรภายในหนวยงาน ไดแก นักวิเคราะหงบประมาณ  
6.๓.2 บุคลากรภายนอกหนวยงาน ไดแก เจาหนาท่ีสังกัดกรุงเทพมหานคร           

ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบการดําเนินการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป 
6.๓.3 ผูบริหารกรงุเทพมหานคร ประกอบดวย 

    - ผูบริหารระดับกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย ปลัดกรุงเทพมหานคร    
รองปลัดกรุงเทพมหานคร  
                                      - ผูบริหารระดับหัวหนาหนวยงาน ประกอบดวย ผูบริหารสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร และหัวหนาหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
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แผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

 
7. ประโยชนจากการศึกษา 
 ๗.1. สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครมีขอมูลพื้นฐานสําหรับประกอบการวิเคราะห
งบประมาณคาครุภัณฑ และหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครมีเครื่องมือสําหรับการวางแผนจัดทําคําขอ
ต้ังงบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑ 
               ๗.๒ นักวิเคราะหงบประมาณสามารถใชแนวทางการตรวจสอบขอมูลเอกสาร
ประกอบการพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑไดถูกตองครบถวน  
โดยไมตองใชการตัดสินใจเองในการปฏิบัติงาน 
                      ๗.๓ การพิจารณางบประมาณรายจายประจําปประเภทคาครุภัณฑมีประสิทธิภาพมากข้ึน            
ชวยลดข้ันตอนและระยะเวลาการทํางาน   

 

 ปงบประมาณ ๒๕๖๓ ปงบประมาณ ๒๕๖๔ 
เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.- 

ก.พ. 

๑ .รวบรวมข อมู ลจากการ
ปฏิ บั ติงานและแนวทางการ
วิเคราะหคําขอต้ัง 

          

๒. แตงต้ังคณะทํางานในการ
จัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําป 

          

๓. ประชุมรวมกับหนวยงาน
เพื่อระดมความคิดเห็นในการ
จัดทําแนวทางและแบบฟอรม 

          

๔.นําเสนอผูบริหารสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
และผูบริหารกรุงเทพมหานคร                    
เห็นชอบแนวทางฯ และ
แบบฟอรมฯ 

          

๕.จัดประชุมหัวหนาหนวยงาน
และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ เพื่อ
ทําขอตกลงและนําแนวทาง 
ไปปฏิบัติในคําขอต้ังงบประมาณ
ป ๒๕๖๕ 
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8. งบประมาณ 

 ไมใชงบประมาณในการดําเนนิการ 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลการพัฒนาการวิเคราะหงบประมาณคาครุภัณฑ ของ

หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ใชใน 2 มิติ คือ ในระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ 
(Outcome) ดังนี้ 
 

10. ขอเสนอแนะ 
๑๐.๑ ผูบริหารกรุงเทพมหานครและผู เกี่ยวของงานดานงบประมาณควรให

ความสําคัญกับการขับเคล่ือนแผนฯ/ นโยบาย ไปสูการปฏิบัติอยางตอเนื่องและมีประสิทธิผล                 
โดยผานการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปในลักษณะบูรณาการ 

๑๐.๒ ผูบริหารกรุงเทพมหานครควรมีมาตรการใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ตรวจสอบสํารวจทะเบียนครุภัณฑและจํานวนครุภัณฑตาง ๆ ท่ีมีอยูใหเปนปจจุบัน เรงรัดการจําหนาย
ทรัพยสินท่ีชํารุด พรอมลงในระบบ MIS 2 ทุกป 
 ๑๐.๓ สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครควรพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(ระบบ IT) ใหเกิดประโยชนสูงสุด  และพรอมสนับสนุนระบบฐานขอมูลสารสนเทศในคําขอต้ังงบประมาณ
คาครุภัณฑ เพื่อใชขอมูลวิเคราะหคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป ประเภทคาครุภัณฑไดอยาง                
มีประสิทธิภาพ และสามารถนําไปใชสนับสนุนกระบวนการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  

ระดับ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ วิธีการ/เครื่องมือ 
ระดับผลผลิต (Output) ระดับผลลัพธ (Outcome)  
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร            
  มีแบบฟอรมเอกสารประกอบการ   
 ช้ีแจงคําขอต้ังของบประมาณ  
 รายจายประจําปประเภท               
 คาครุภัณฑ 1 ชุด เพื่อเปน   
 แนวทางเดียวกัน 
- แนวทางในการวิเคราะหคําขอ  
  ต้ังงบประมาณรายจาย  
  ประจําป ประเภทคาครุภัณฑ 

- ข้ันตอนระยะเวลาในการ
วิเคราะหและพิจารณาคําขอต้ัง
งบประมาณ คาครุภัณฑลดลง
รอยละ 10 
- ความถูกตองครบถวนในการ
จัดเก็บขอมูลรายละเอียดคําขอ
ต้ั งงบประมาณ ค าครุภัณ ฑ              
ไมนอยกวารอยละ ๙๕  
(ความผิดพลาดจะเกิดจาก 
 Human Error) 
 
 
 
 
 

- จัดประชุมรวมกันระหวาง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
กับหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครในการใช
แบบฟอรมฯประกอบคําขอต้ังฯ 
- แบบฟอรมเอกสารประกอบ 
การช้ีแจงคําขอต้ังงบประมาณ
รายจายประจําปประเภท           
คาครุภัณฑ 1 ชุด                 
- Check List ตรวจสอบขอมูล
ในเอกสารประกอบช้ีแจงคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป
เพื่อพิจารณาความพรอมและ
การดําเนินงานใหสัมฤทธิผ์ล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

รวบรวมขอมูล 

เพื่อนําไประดมความคิดในการจัดทําแนวทางการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป  

คาครุภัณฑ 

หนวยงาน.................................................   งาน   ............................................................. 

                     จํานวน   หนวยนับ   ราคาตอหนวย  วงเงิน

รายการ …………………………                            ………    ...............     …………         ………  

(กรณีครุภัณฑที่ไมมีราคามาตรฐานฯ เปนรายการชุด ใหจัดทํารายละเอียดรายการ จํานวน ราคาตอ

หนวย และราคารวมในทุกรายการ) 

ท่ี รายการ จํานวน หนวย ราคาตอ

หนวย 

วงเงิน 

      

      

 รวม     

 

1 ท่ีมาของราคา            มีใบเสนอราคา         สเปคครุภัณฑ หรือ อื่นๆ (ระบุพรอมแนบเอกสาร

ประกอบ)     อายุการใชงาน   เริ่มตน พ.ศ. ............................ ส้ินสุด พ.ศ................ 

2 ประเภทครุภัณฑ 

 ครุภัณฑประกอบอาคาร....... ระบุช่ืออาคาร....................  สรางเสร็จปงบประมาณ………........... 

   ครุภัณฑการศึกษา                      ครุภัณฑคอมพิวเตอร              ครุภัณฑสํานักงาน 

    ครุภัณฑอื่น ๆ..........................  

3 วัตถุประสงคของรายการครุภัณฑ             

  ทดแทนของเดิม           ขอเพิ่ม เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีเพิ่มข้ึน 



    ขอใหม (ของเดิมไมมี) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน    

3.1  ทดแทนของเดิม (กรณีของเดิมชํารุดเสียหาย) 

      จัดหาครุภัณฑใหม เพื่อทดแทนครุภัณฑเดิม เนื่องจาก........................................ 

                เดิมใชงานมาแลวกี่ป...................................เลขทะเบียนครุภัณฑ ...................... 

   3.2 เพิ่มปริมาณเปาหมายผลผลิต (เพิ่มจํานวนบุคลากร/นักเรียน/จํานวนผูรับบริการ) 

               ปริมาณกลุมเปาหมายท่ีเพิ่มข้ึนจากเดิม จํานวน...............................คน    

 

 

3.3 เพิ่มประสิทธิภาพ/คุณภาพผลผลิต (จํานวนบุคลากร/ผูรับบริการเทาเดิม แตเพิ่ม 

     ประสิทธภิาพปฏิบัติงาน) ครุภัณฑเดิมไมสามารถรองรับการเพิ่มประสิทธิภาพ/คุณภาพได 

     เนื่องจาก........................................................................................................ 

4 เหตุผลความจําเปน  (การจัดหาครุภัณฑเพื่อทดแทนครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพ  ตองเขียน 

    อธิบายสภาพการใชงานของครุภัณฑเดิม  แสดงใหเห็นความจําเปนท่ีตองจัดหาใหม   

    ทดแทนการซอมแซมของเดิม และคาดการณผูใชงาน/ผูใชประโยชนภายหลังการจัดหาเสร็จสิ้น) 

……………………………………………………………………………………………………….............................………… 

    มาตรฐานข้ันตํ่าท่ีควรมี……..............มีอยูแลว……………..ใชการได….......……ชํารุด…..................…… 

     - ครุภัณฑการศึกษา 

       ใชสําหรับวิชา……………………......……… 

       หลักสูตร………………………………………….  ระดับ…………………………………………….. 

       จํานวนนักเรียน…………………………………..       ความถ่ีในการใชงาน……………………………… 

       สถานท่ีติดต้ัง/จัดวางครุภัณฑ/ อาคาร............................ช้ัน..............หอง........................... 

    - ครุภัณฑยานพาหนะ / เคร่ืองจักรกล  

      ใหระบุจํานวนท่ีมีอยูท้ังหมด............................. อายุการใชงาน.......................  

      ทดแทนหมายเลขทะเบียนใด..................... เหตุผลความจําเปน........................ 

      และจํานวนผูใชงาน (พนักงานขับรถยนต พนักงานขับเคร่ืองจักรขนาดเบา ฯลฯ) 

      ............................................................................................................................ 

      กรณีทดแทนของเดิม แนบหนังสือยบุสภาพจากกองโรงงานชางกล สํานักการคลัง  

      หนังสือ ท่ี กท ........................ลงวันท่ี...................... เลขทะเบียน..........................    



  - ครุภัณฑคอมพิวเตอร  

    ระบุจํานวนท่ีมีอยูท้ังหมด และอัตราใหเกณฑราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะพื้นฐาน 

     คอมพิวเตอรของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

     เจาหนาท่ี .......... คน  ของเดิมมี .............เคร่ือง   ขอเพิม่ ..................เคร่ือง 

     - กรณีเปนครุภัณฑท่ีเก่ียวกับการจัดหาระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

     และไมเปนไปตามหลักเกณฑการพิจารณาใหความเห็นชอบการจัดหาระบบสารสนเทศของ 

     กรุงเทพมหานคร ตองมีหนังสือหรือผลการพิจารณาของบอรด IT จากสํานักยุทธศาสตร 

     และประเมินผล 

5.   คุณลักษณะเฉพาะ (หนวยงานจะตองมีความพรอมในการจัดหาครุภัณฑ                                      

โดยมีคุณลักษณะเฉพาะ มีใบเสนอราคา  หรือผลการสอบราคา  แนบแตละรายการ กรณีจัดซ้ือ

ครุภัณฑเปนชุดท่ีมีรายการยอยตองระบุ  จํานวน  และราคาตอหนวยของรายการยอยดวย) 

..................................................................................................................................................... 

6. แผนการใชจายงบประมาณ ใหระบุจํานวนเงินงบประมาณ (ครุภัณฑท่ีมีราคาตอหนวยตํ่ากวา              

หรือเทากับ 2 ลานบาท ตองลงนามสัญญา และเบิกจายเงินภายในไตรมาสท่ี .............  สําหรับ

ครุภัณฑราคาตอหนวยท่ีสูงกวา 2 ลานบาท ตองลงนามสัญญาในไตรมาสท่ี....... และเบิกจายเงิน

ภายใน ...............) 

        หนวย : ลานบาท ( ทศนิยม 3  ตําแหนง ) 

     รายการ  ต.ค.  พ.ย.  ธ.ค.  ม.ค.  ก.พ.  มี.ค.  เม.ย.  พ.ค.  มิ.ย.  ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 

ลงนามสัญญา             

เบิกจายเงิน             
 

7. คําช้ีแจงอื่นๆ เพื่อประกอบการพิจารณา      

.........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

................................................................................................................... 



ลําดับ

ที่
งาน รายการ/ประเภท เสนอขอ เหตุผล

1 ครุภัณฑสํานักงาน  ของเดิมมี …….............................................      

🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่…………………………...............

🀆🀆 ขอใหม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน....…...............................................          

🀆🀆 ขอเพิ่ม เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน.............................................

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ / กรุงเทพมหานคร

    🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง................................................พื้นที่ใชสอย.........................................

🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)

🀆🀆 เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร.(ถามี)........................🀆🀆 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ.....................

งานปกครอง เครื่องปรับอากาศ แบบแยกสวน  ของเดิมมี 1 เครื่อง..   เลขทะเบียน  2548-50310100-04031304-00001

แบบตั้งพื้นหรือแบบแขวน ขนาด 🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่ กท 7007/1250 ลว.5 พ.ย.61

12,000 บีทียู  1 เครื่อง  36,000.- 🀆🀆 ขอใหม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน....…🀆🀆 ขอเพิ่ม เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน....

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ / กรุงเทพมหานคร

    🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง...หองหัวหนาฝายฯ........พื้นที่ใชสอย. 16 ตร.ม. (16 ตร.ม. x 850 = 13,600)

🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)   .🀆🀆 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ระบายอากาศในหองทํางาน

(ตัวอยาง) เอกสารการชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป ........

หนวยงาน ..........................................      หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง (คาครุภัณฑ)



ลําดับ

ที่
งาน รายการ/ประเภท เสนอขอ เหตุผล

2 ครุภัณฑยานพาหนะ / เครื่องจักรกล  ระบุจํานวนที่มีทั้งหมด........ถาขอเพิ่มดูทั้งเขต......อายุการใชงาน.........จํานวนผูใชงาน (พขร. / พขบ. ......

🀆🀆 ขอทดแทน หมายเลขทะเบียน..............................  ตามหนังสือยุบสภาพจาก กรก.สนค…....................

🀆🀆 ขอใหม..........ตัว/เครื่อง  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน..................

🀆🀆 ขอเพิ่ม...........ตัว/เครื่อง  เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน...............................................................

    🀆🀆 มีราคามาตรฐาน           🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

         ครุภัณฑ                       และใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)

🀆🀆 เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร.(ถามี) ......................      .🀆🀆 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ...............................

งานพัฒนาชุมชน รถบรรทุก (ดีเซล) ขนาด 1 ตัน ปริมาตร  จํานวนที่มี 3 คัน ชํารุด 2 คัน อายุการใชงาน 10 ป จํานวนผูใชงาน (พขร. / พขบ.) 3 คน

กระบอกสูบไมต่ํากวา 2,400 ซีซี 🀆🀆 ขอทดแทน 1 คัน หมายเลขทะเบียน.7ฝ-0371  ตามหนังสือยุบสภาพจาก กรก.สนค.

หรือกําลังเครื่องยนตสูงสุดไมต่ํากวา      หนังสือ ที่ กท 1306/977 ลว. 15 มิ.ย.61

110 กิโลวัตตขับเคลื่อน 2 ลอ แบบดับ 🀆🀆 ขอใหม..........ตัว/เครื่อง  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน….................................................

เบิ้ลแค็บ พรอมหลังคาไฟเบอรกลาสหรือ 🀆🀆 ขอเพิ่ม...........ตัว/เครื่อง  เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน...............................................................

เหล็ก 1 คัน 900,400          🀆🀆 มีราคามาตรฐานครุภัณฑ   🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

                                             และใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)    .🀆🀆 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ใชปฏิบัติงานออกพื้นที่ชุมชน

(ตัวอยาง) เอกสารการชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป ........

หนวยงาน ..........................................      หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง (คาครุภัณฑ)



ลําดับ

ที่
งาน รายการ/ประเภท เสนอขอ เหตุผล

3 ครุภัณฑคอมพิวเตอร / ประเภท IT ระบุจํานวนที่มีทั้งหมด ……..........................จํานวนเจาหนาที.่.........................................    

🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่…………………………................

🀆🀆 ขอใหม............  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน.........….........................

🀆🀆 ขอเพิ่ม...........  เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน..............................

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานกระทรวงดิจิทัล

    🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง........................................🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ  (แบบ ง.202)

🀆🀆 เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร.(ถามี)........................🀆🀆 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ.....................

งานปกครอง เครื่องคอมพิวเตอรสําหรับงานสํานักงาน  มีคอมฯ 17 (ชํารุด 1) จํานวนเจาหนาที่ 19 คน

(จอขนาดไมนอยกวา 19 นิ้ว) 3 เครื่อง 48,000 🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่ กท 7001/2114  ลว. 12 พ.ย. 61 เลขทะเบียน 2553-53010100-13010101-001

🀆🀆 ขอใหม............       เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน.........….........................

🀆🀆 ขอเพิ่ม...2...เครื่อง  เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน.  ผช.ผอเขต + เจาหนาที่ธุรการ

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานกระทรวงดิจิทัล 🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง..หองฝายปกครอง และหอง ผช.ผอ.เขต....

🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ  (แบบ ง.202)     .🀆🀆 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ การปฏิบัติงานสําเร็จลุลวง.

(ตัวอยาง) เอกสารการชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป ........

หนวยงาน ..........................................      หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง (คาครุภัณฑ)



ลําดับ

ที่
งาน รายการ/ประเภท เสนอขอ เหตุผล

5 ครุภัณฑอื่นๆ ของเดิมมี …….............................................      

🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่…………………………...........

🀆🀆 ขอใหม..เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน.....🀆🀆 ขอเพิ่ม....เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน.......

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ 

    🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง....................................🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)

🀆🀆 เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร (ถามี)........................🀆🀆 ประโยชนที่จะไดรับ.....................

งานพัฒนาชุมชน กลองถายภาพระบบดิจิตอล 1 เครื่อง 29,900 ของเดิมมี 1 เครื่อง เสียบอย

ความละเอียด 24.2 ลานพิกเซล 🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่…………………………...........

🀆🀆 ขอใหม......... เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

🀆🀆 ขอเพิ่ม 1 ตัว เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ 

    🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง ฝายพัฒนาชุมชน  🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)

🀆🀆 เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร (ถามี)....................🀆🀆 ประโยชนที่จะไดรับ เพียงพอถายภาพกิจกรรมตาง

                                                         เมื่อจัดงานพรอมกัน

เอกสารการชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป........

หนวยงาน ..........................................      หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง (คาครุภัณฑ)



ลําดับ

ที่
งาน รายการ/ประเภท เสนอขอ เหตุผล

4 ครุภัณฑการศึกษา ของเดิมมี ……..............  จํานวนนักเรียน .............จํานวนอาคาร......   จํานวนหองเรียน.......................

🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่…………………………...........

🀆🀆 ขอใหม..... เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  🀆🀆 ขอเพิ่ม...เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน......

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ 

    🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

         และใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง.............................  🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)

🀆🀆 เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร.(ถามี)......................🀆🀆 ผลที่คาดวาจะไดรับ.....................

งานบริหารการศึกษา พัดลมไอน้ํา ขนาด 24 นิ้ว 1 คัน 13,900 ของเดิมปกติ 1 ชํารุด 1  จํานวนนักเรียน 800 คน จํานวนอาคาร 2 อาคาร  จํานวนหองเรียน 40 หอง

🀆🀆 ขอทดแทน ตามหนังสือ ที่ กท 7001/2114 ลว.12 พ.ย. 61

    เลขทะเบียน 2551-50311000-04280308-00005  อายุการใชงาน  12 ป

🀆🀆 ขอใหม......เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 🀆🀆 ขอเพิ่ม.... เพื่อใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน.....

    🀆🀆 มีราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ 

    🀆🀆 ไมมีราคามาตรฐาน (แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและใบเสนอราคา 3 ราย ผอ.เซ็นกํากับ)

สถานที่ติดตั้ง/จัดวาง  หองกิจกรรม ประโยชนที่จะไดรับ ใชระบายความรอนหองเรียน

🀆🀆 แผนปฏิบัติงานฯ (แบบ ง.202)

(ตัวอยาง) เอกสารการชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป ........

หนวยงาน ..........................................      หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง (คาครุภัณฑ)
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