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1.  หัวขอ  
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ ของสำนักงานเขตสะพานสูง 

๒. ความสำคัญของการศึกษา / ท่ีมาของการนำเสนอ 
ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2561 – 2565) ดานที่ 7

การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติที่ 7.4 การคลังและงบประมาณ เปาหมายที่ 7.4.1 กรุงเทพมหานครมี
การบริหารจัดการดานการเงินการคลังและการงบประมาณท่ีเปนมาตรฐานสากลและเก้ือหนุนตอการ
พัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาว ฝายการคลังมีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชีและ
การพัสดุ ท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด 
ไดแก การรับเงิน การเบิกจายเงนิ การนำสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงินการจัดทำสรรพ
บัญชีและทะเบียนตาง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน การจัดทำงบเดือนแสดงรายการจายเงิน
ของหนวยงาน การจัดทำรายงานทางการเงินตามระยะเวลาท่ีกำหนด การวิเคราะหรายการทางการเงินเพื่อ
การบริหาร การตรวจสอบรายงานทางการเงิน ของหนวยงาน การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป
ของหนวยงานการควบคุมและจัดทำเอกสารใชจายเงิน เพ่ือการบริหารงบประมาณของทุกงาน ทุกหมวด
รายจาย ของหนวยงาน การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจำงวดการโอนงบประมาณ และการ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ การติดตามผลการดำเนินงาน และการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 
การจัดหาและการควบคุมพัสดุ  การควบคุมทรัพยสิน การบริหารการเงินการคลังภาครัฐสู ระบบ
อิเล็กทรอนิกส การปฏิบัติตามโครงการจัดระบบขอมูลขายงานคอมพิวเตอรของกรุงเทพมหานคร 
(MIS2) จำนวน 9 ระบบงาน และรายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุ และ
ทรัพยสินของหนวยงาน 

เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของฝายการคลัง มีหนาที่ ควบคุม กำกับดูแล และ
เรงรัดการปฏิบัติงานดานการบัญชี การงบประมาณและการเงินของเจาหนาที่ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบัญญัติ
หรือคำสั่งของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวของใหแลวเสร็จในเวลาท่ีกำหนด จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำปของฝายการคลัง ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจำปและงบแปรญัตติของทุกฝาย จัดทำแบบสรปุตามหมวดและประเภทของรายจายสงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครภายในกำหนด และนำมาบันทึกขอมูลในระบบงานคอมพิวเตอร ดำเนินการขออนุมัติ
เงินประจำงวด การโอน และการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ทุกแผนงาน ทุกหมวดรายจาย จัดทำสรุปผลการดำเนินงานงบประมาณรายงานผูบริหารเพ่ือติดตามผล
ของการดำเนินงาน จัดทำรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณและเงินอุดหนุนรัฐบาล และดำเนินการ
ขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ โดยจะตองรวบรวมขอมูลและเอกสารประกอบการพิจารณา
จากฝายตาง ๆ ที่เปนเจาของงบประมาณ นำมาตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และสรุปเปนภาพรวม
ของหนวยงาน กอนที่จะดำเนินการสงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และหนวยงานที่เก่ียวของตอไป 
ตามแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจายประจำป หนวยงานจะตองบริหาร
งบประมาณใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด เชน เปาหมายการเบิกจาย เปาหมายการกอหนี้ผูกพัน ซึ่งเปน
ตัวชี้วัดของหนวยงาน  แตหนวยงานยังมีปญหาเรื่องการกอหนี้และเบิกจายต่ำกวาเปาหมายที่กำหนด
ในแตละไตรมาส เนื่องจากเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของฝายตาง ๆ ที่เปนเจาของ
งบประมาณ เปนเจาหนาที่ดานอ่ืน ๆ เชน เจาพนักงานธุรการ นักจัดการงานทั่วไป และบางครั้งเปนเจาหนาที่
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บรรจุใหม ยังขาดความเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติงานดานงบประมาณ ประกอบกับสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑแนวทางปฏิบัติใหม ๆ โดยกำหนดแนวทางแกไขปญหา คือจัดทำ
คูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณและจัดประชุมวางแผนบริหารงบประมาณรวมกันกับเจาหนาที่
ปฏิบัติงานดานงบประมาณของฝายตาง ๆ และระดมสมองในการแกไขปญหาที่กำลังเกิดขึ้นดวยกัน 

๓. วัตถุประสงค 
เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของฝายตาง ๆ สามารถปฏิบัติงานดานงบประมาณ

ตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง ทำใหรอยละของการกอหนี้ และรอยละของการเบิกจายเปนไปตาม
เปาหมายที่กำหนด 

๔. เปาหมาย 
1. จัดทำคูมือการปฏิบัตงิานดานงบประมาณ ของสำนักงานเขตสะพานสูง จำนวน 1 ฉบับ 

ภายใน 1 เดือน 
2. จัดการประชุมแกเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของฝายตาง ๆ เดือนละ 2 ครั้ง  

๕. แนวคิด / หลักการที่ใชในการศึกษา 
  5.1 การวิเคราะห SWOT Analysis 
   SWOTคือ กระบวนการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและสภาพแวดลอม
ภายนอกขององคกร ณ เวลาปจจุบัน เปนการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค การวิเคราะห
ปจจัยตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร จะชวยใหผูบริหารขององคกรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ
ที่เกิดขึ้น ทั้งส่ิงที่เกิดขึ้นแลวและแนวโนมการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลง
เหลานี้ท่ีจะมีผลตอองคกร จุดแข็ง จุดออน และความสามารถดานตาง ๆ ที่องคกรมีอยู ซ่ึงขอมูลเหลานี้จะ
เปนประโยชนอยางมากตอการกำหนดวิสัยทัศน การกำหนดกลยุทธและกิจกรรมดำเนินการขององคกร
ที่เหมาะสมตอไป 
   การวิเคราะห SWOTประกอบดวย 

 1. จุดแข็ง (Strengths) คือ ปจจัยภายในจากมุมมองของผูที่อยูภายในองคกร
นั้นเองวาปจจัยใดภายในองคกรท่ีเปนขอไดเปรียบหรือจุดเดนขององคกรควรนำมาใชในการพัฒนาองคกรได 
และควรดำรงไวเพื่อการเสรมิสรางความเขมแข็งขององคกร 
   2. จุดออน (Weaknesses)คือ ปจจัยภายในจากมุมมองของผูที่อยูภายใน
จากมุมมอง ของผูที่อยูภายในองคกรน้ัน ๆ เองวาปจจัยภายในองคกรที่เปนจุดดอย ขอเสียเปรียบขององคกร
ที่ควรปรับปรุงใหดีขึ้นหรือขจัดใหหมดไป อันจะเปนประโยชนตอองคกร 
   3. โอกาส (Opportunities)คือ ปจจัยภายนอกองคกรที่สามารถสงผลกระทบ
ประโยชน ท้ังทางตรงและทางออมตอการดำเนินการขององคกร และองคกรสามารถฉกฉวยขอดีเหลานี้มา
เสริมสรางใหหนวยงานเขมแข็งขึ้นได โดยจะตองพิจารณาทุกดานท้ังดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม 
และเทคโนโลยี 
   4. อุปสรรค (Threats)คือ ปจจัยภายนอกองคกรที่สามารถสงผลกระทบ
ในทางท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายทั้งทางตรงและทางออม ซึ่งองคกรจำตองหลีกเลี่ยง หรอืปรับสภาพองคกร
ใหมีความแข็งแกรงพรอมที่จะเผชิญแรงกระทบดังกลาวได โดยจะตองพิจารณาทุกดานทั้งดานเศรษฐกิจ 
สังคม สิ่งแวดลอม และเทคโนโลยี 
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   ประโยชนจากการวิเคราะห SWOT  การวิเคราะห SWOT เปนการวิเคราะห
สภาพแวดลอมตาง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองคกร ซึ่งปจจัยเหลานี้แตละอยางจะชวยใหเขาใจ
ไดวามีอิทธิพลตอผลการดำเนินงานขององคกรอยางไร จุดแข็งขององคกรจะเปนความสามารถภายในท่ี
ถูกใชประโยชนเพื่อการบรรลุเปาหมาย ในขณะที่จุดออนขององคกรจะเปนคุณลักษณะภายในที่
อาจจะทายผลการดำเนินงาน โอกาสจากสภาพแวดลอมภายนอกจะเปนสถานการณที่ใหโอกาสเพ่ือการ
บรรลุเปาหมายองคกร ในทางกลับกันอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอกจะเปนสถานการณที่ขัดขวาง
การบรรลุเปาหมาขององคกร ผลที่ไดจากการวิเคราะห SWOT นี ้ จะถูกใชเปนแนวทางในการ
กำหนดวิสัยทัศน การกำหนดกลยุทธ เพ่ือใหองคกรเกดิการพัฒนาไปในทางที่เหมาะสม 
  5.2 การจัดการความรู หรือ Knowledge Management (KM) 
   Knowledge Management (KM)คือ แนวทางการบริหารแนวทางการ
ทำงานภายในองคกร เพ่ือทำใหเกิดการนิยาม ความรูขององคกรข้ึน และทำการรวบรวม สราง และ
กระจายความรูขององคกรไปใหทั่วองคกรเพื่อใหเกิดการคอยอดของความรูไปใชใหเกิดประโยชน รวมถึง
กอใหเกิดวัฒนธรรมแหงการเรียนรูภายในองคกรขึ้น คือ การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูซ่ึงกระจัดกระจาย
อยูในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาใหเปนระบบเพื่อใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรูและ
พัฒนาตนเองใหเปนผูรู นำความรูท่ีไดไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิผล 
   ความรู คือ ส่ิงที่ส่ังสมมาจากการศึกษา เลาเรียน การคนควา หรือประสบการณ 
รวมท้ังความสามารถเชิงปฏิบัติและทักษะความเขาใจ หรือสารสนเทศท่ีไดรบัจากประสบการณ ส่ิงที่ไดรับมา
จากการไดยิน ไดฟง การคิด หรือการปฏิบัติ องควิชาในแตละสาขา 
   รูปแบบความรูมี 2 ประเภท  
   1. ความรูท่ีชัดแจง(Explicit Knowledge) เปนความรูที่สามารถรวบรวม 
ถายทอดได โดยผานวิธีการตาง ๆ เชน การบันทึกเปนลาลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตาง ๆ เอกสาร 
กฎระเบียบ วิธีการปฏิบตัิงาน ส่ือตาง ๆ เชน Internet บางครั้งเรียกวา ความรูแบบรูปธรรม 
   2. ความรูที่ ฝ งอ ยู ในตัวตน (Tacit Knowledge) เปนความรู ท่ี ได จาก
ประสบการณ พรสวรรค หรือสัญชาติญาณของแตละบุคคลในการทำความเขาใจในส่ิงตาง ๆ เปนความรู
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ท่ีไมสามารถถายทอดออกมาเปนคำพูด หรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน ทักษะในการทำงาน งานฝมือ 
ประสบการณ แนวความคิด บางครั้งเรียกวา ความรูแบบนามธรรม 
   ความรู 2 ประเภทนี้จะเปล่ียนสภาพ สลับปรับเปลี่ยนไปตลอดเวลา บางครั้ง 
Tacit ก็ออกมาเปน Explicit และบางครั้ง Explicit กเ็ปล่ียนเปน Tacit 
 

 
 
   การจัดการความรูโดยใชปลาทูโมเดล (TUNA MODEL) ของ ดร.ประพนธ ผาสุขยืด 
จากสถาบันสงเสริมการจัดการความรู (สคศ.) มีองคประกอบหลัก 3 สวน คือ 
   1. Knowledge Vision (KV) เปรียบได ก ับ ส วนหัวปลาหมายถึง 
เปนเปาหมายวิสัยทัศน หรือทิศทางของการจัดการความรู กอนลงมือทำ KM จะตองกำหนดวิสัยทัศนวา 
จะทำ KM เพ่ืออะไร หรือจะมุงหนาไปทางไหน 
   2. Knowledge Sharing (KS) เปรียบไดกับ สวนกลางลำตัว หมายถึง
การแลกเปลี่ยนความรู (Share and Learn) ซึ่งเปนสวนที่สำคัญท่ีสุดและยากท่ีสุดในกระบวนการทำ KM 
เพราะจะตองสรางวัฒนธรรมองคกรใหคนยินยอมพรอมใจที่จะเปนความรูซ่ึงกันและกัน โดยไมหวงวิชา 
โดยเฉพาะความรูซอนเรนที่มีอยูในตัว 
   3. Knowledge Assets (KA) เปรียบไดกับสวนที่เปนหางปลา หมายถึง คลังความรู
หรือฐานความรูขององคกร ซึ่งไดจากการเก็บสะสมเกร็ดความรู ที ่ไดจากกระบวนการแลกเปลี ่ยน
ความรูมาจัดระบบใหเปนหมวดหมู เพื่อสะดวกการนำมาใชในการทำงาน เพ่ือสะดวกในการเรียกใช
และปรับแตงความรูใหทันสมัยอยูเสมอ (Update) รวมทั้งมีการกำจัดความรูที่ไมใชแลว เพ่ือใหคลังความรู
มีเฉพาะขอมูลที่จำเปนเทานั้น และใชเทคโนโลยีอินเตอรเน็ทเปนพื้นที่แลกเปลี่ยนความรู (Share and 
Learn) ไดอยางกวางขวางยิ่งขึ้น 
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   กระบวนการจัดการความรู ม ี7 กระบวนการ 
   1. การบงชี้ความรู คนหาวามีความรูอะไรบางอยูในองคกรแลวพิจารณาวา
ความรูนั้นเปนรูปแบบใด อยูที่ใคร หรือความรูอะไรบางที่องคกรจำเปนตองมี จัดลำดับความสำคัญของ
ความรูเหลานั้น 
   2. การสรางและแสวงหาความรู การสรางความรูใหม แสวงหาความรูจาก
ภายนอก รักษาความรูเกา กำจัดความรูที่ไมไดใชแลว 
   3. การจัดความรูใหเปนระบบ เพื่อใหการเก็บรวบรวม การคนหา การนำไปใช
ทำไดงายและรวดเร็ว และนำความรูดังกลาวไปใชประโยชน 
   4. การประมวลและกลั่นกรองความรู เปนการประมวลความรูใหอยูในรูปแบบ
และภาษาที่เขาใจงายและสะดวกตอการใชงาน 
   5. การเขาถึงความรู เปนการทำใหผูใชความรูเขาถึงความรูท่ีตองการไดงาย
และสะดวก 
   6. การแบงปนแลกเปลี่ยนความรู 
    - Explicit Knowledge เอกสาร ฐานความรู เทคโนโลยีสารสนเทศ 
    - Tacit Knowledge ระบบทีมขามสายงาน กิจกรรมกลุมคุณภาพ
และนวัตกรรม ชุมชนแหงการเรียนรู ระบบพ่ีเล้ียง 
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   7. การเรียนรู บุคลากรเกิดการเรียนรู ซึ่งอาจสังเกตไดจากความสามารถใน
การทำงานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น สามารถแกปญหาในการทำงานไดดีข้ึน มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และ
นำไปสูการทำใหองคกรมีการบริหารที่มีประสิทธภิาพสงูที่สุด 
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๖. แนวทางการดำเนินการ / ระยะเวลา และผูมีสวนเกี่ยวของ 
 6.1 แนวทางการดำเนินการ 
  การวิเคราะห SWOT Analysis 
 

จุดแข็ง (Strength) จุดออน (Weakness) 

1. ผูบริหารของหนวยงานใหความสำคัญเกี่ยวกับการ
ประเมินตัวชี้วัดที่เก่ียวกับงบประมาณ โดยมีการ
ประชุมติดตามการใชจายงบประมาณทุกสัปดาห 
2. บุคลากรของฝายการคลัง (หัวหนาฝายและ
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เปนผูมีความรู 
ความสามารถ ความชำนาญในงานดานงบประมาณ
และมีความรูเก่ียวกับระบบสารสนเทศตามโครงการ
จัดระบบขอมูลและขายงานคอมพิวเตอรของ
กรุงเทพมหานคร (MIS2)หลายระบบงาน 
3. บุคลากรของฝายการคลัง (เจาพนักงานธุรการ
ชำนาญงาน) ที่มีความรู ความสามารถ และ
ประสบการณในการออกแบบและจัดทำรูปเลมคูมือ
ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
4. มีวัสดุ อุปกรณในการจัดทำคูมือครบถวน 
5. มีอุปกรณดานเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

1. เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของ
ฝายตางๆ ที่เปนเจาของงบประมาณเปน
เจาหนาที่ดานอื่น ๆ เชน เจาพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทั่วไป และบางครั้งเปนเจาหนาที่
บรรจุใหม ขาดความเขาใจขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดานงบประมาณ ทำใหเกิดความ
ลาชาในการกอหนี้และเบิกจาย และสงผลให
การสงรายงานและคำขอตาง ๆ ใหกับสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครไมทันตาม
กำหนดเวลา 
2. เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของ
ฝายตางๆ ที่เปนเจาของงบประมาณ มีหนาที่
ความรับผิดชอบงานหลายดานและมีปริมาณ
งานที่มาก ทำใหไมตระหนัก และไมเห็น
ความสำคัญของการปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
ซึ่งมีผลตอตัวชี้วัดของหนวยงาน 
3. ไมมีการเตรียมขอมูลที่จำเปนตองใชในการ
ปฏิบัติงานลวงหนาตามปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจำปงบประมาณ 
4. เมื่อมีการโยกยายเจาหนาที่ปฏิบัติงานดาน
งบประมาณของฝายตาง ๆ ที่เปนเจาของ
งบประมาณ จะไมมีเจาหนาที่อ่ืนมาสอนงาน
ใหแกเจาหนาที่ที่ยายมาปฏิบัติงานแทน 
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โอกาส (Opportunity) อปุสรรค (Threat) 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการ
คลัง สำนักงานเขต” 
2. มีคูมือการประเมินผลการปฏิบัติงานการติดตาม
คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ 
3.มบีทเรียนสำหรับผูปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
ของ สำนักงานงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
4. มีปฏิทินงบประมาณรายจายประจำป 
5. มีแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจำปงบประมาณ 
6. มีหลักเกณฑทั่วไปในการจัดทำงบประมาณ
รายจายประจำปงบประมาณ 
7. มีเจาหนาที่กองวิเคราะหงบประมาณ สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ที่มีความรู
ความสามารถ สามารถใหคำแนะนำเก่ียวกับข้ันตอน
การปฏิบัติงานดานงบประมาณ และขอปฏิบัติ
เก่ียวกับหลักเกณฑที่ปรับเปลี่ยนใหม 
8. มีเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาชวยในการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครมีการ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติใหม ๆ อยูเสมอ 
2. มีภารกิจและกิจกรรมตามนโยบายเขามา
แทรก อาจทำใหการจัดทำคูมือไมเปนไปตาม
เวลาที่กำหนด และอาจสงผลใหไมสามารถ
จัดการประชุมใหแกเจาหนาที่ปฏิบัติงานดาน
งบประมาณของฝายตาง ๆ ที่เปนเจาของ
งบประมาณ ไดตามที่กำหนด 
3. หัวหนาหนวยงานมีการโยกยายสับเปลี่ยน ทำ
ใหการบริหารงานไมตอเนื่อง 

  เมื่อประเมินสภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร โดยการวิเคราะห SWOT แลว 
ผูจัดทำรายงานสวนบุคคลไดนำขอมูลการวิเคราะหจุดแข็ง (Strength) จุดออน (Weakness) โอกาส 
(Opportunity) และอุปสรรค(Threat) ของสำนักงานเขตสะพานสูง มาดำเนินการจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงานดานงบประมาณ และวางแผนการจัดประชุม โดยไดกำหนดขั้นตอนการวางแผนและนำ
หลักการ การจัดการความรู (KM) มาเปนแนวทางในการกำหนดขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
   1. เสนอขอความเห็นชอบและขออนุมัติดำเนินการตอผูอำนวยการเขต
สะพานสูง เพื่อจัดทำคูมอการปฏิบัติงานดานงบประมาณ และจัดการประชุมแกเจาหนาที่ปฏิบัติงาน
ดานงบประมาณของฝายตาง ๆ  
   2.เวียนแจงรายละเอียดแผนงานการดำเนินการใหบุคลากรที่เก่ียวของทราบ
และเขาใจวัตถุประสงคองการดำเนินงาน 
   ขั้นตอนการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ  
   1. สรรหาผูมีความรู เก่ียวกับขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ งานดาน
งบประมาณในหนวยงาน เพื่อแตงตั้งเปนคณะทำงาดานความรู 
   2. สรรหาผูมีความรูความสามารถในการออกแบบและจัดทำรูปเลมคูมือการ
ปฏิบัติงานดานงบประมาณ เพื่อแตงตั้งเปนคณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณ 
   3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานดานความรู 
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   4. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการ
ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
   5. จัดประชุมชี้แจงคณะทำงานดานความรู และคณะทำงานดานการ
ออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ เพ่ือวางแผนการดำเนินงาน มอบหมายงาน 
และกำหนดข้ันตอนการทำงาน 
   6. มอบหมายภารกิจใหคณะทำงานดานความรู คณะทำงานดานการ
ออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ และผูเกี่ยวของตามแผนการดำเนินงานที่
วางไว และขั้นตอนที่กำหนด 
   7. คณะทำงานดานความรู คนหาและรวบรวมขอมูลเก่ียวกับขั้นตอนและ
แนวทางในการปฏิบัติงานจากบุคคลผูมีความรู ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ระเบียบ  แนวทาง
ปฏิบัติ คูมือ นำมาจัดลำดับความสำคัญของความรูใหเปนระบบโดยผานการประมวลและกลั่นกรอง
ความรูที่รวบรวมได รวมทั้งจัดเวทีเพื่อแลกเปลี่ยนความรูในหนวยงาน 
   8. คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณดำเนินการคนหาขอมูลการออกแบบและจัดทำรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ จาก
บุคคลผูมีความรูท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน อินเตอรเน็ท เพ่ือออกแบบและจัดรูปเลมใหอยูใน
รูปแบบภาษาที่เขาใจงาย และสะดวกตอการใชงาน 
   9. คณะทำงานดานความรู นำขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติงานที่ผานการ
จัดลำดับความสำคัญ จัดระบบ ประมวลและกลั่นกรองความรูแลว ประสานกับคณะทำงานดานการ
ออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ เพื่อจัดทำคูมือ 
   10. คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณตามที่ไดออกแบบและวางแผนไว 
   11 . คณะทำงานด านความรู ต รวจสอบความถ ูกตองของคู ม ือการ
ปฏิบัติงานดานงบประมาณ กอนจัดทำเปนรูปเลม 
   12. คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณดำเนินการแกไขและจัดทำรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ จำนวน 1 ฉบับ 
   ขั้นตอนการดำเนินการจัดประชุมแกเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานงบประมาณ
ของฝายตาง ๆ  

  1. จัดทำหนังสือถึงฝายตาง ๆ ขอใหสงเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณ
เขารวมประชุม 

  2. จัดทำคำสั่งสำนักงานเขตสะพานสูงใหเจาหนาที่เขาประชุม 
  3. แตงตั้งคณะทำงานดำเนินการจัดประชุม 
  4. จัดทำรายงานการประชุมเสนอตอหัวหนาฝายทุกฝาย ผูชวยผูอำนวยการเขต 

และผูอำนวยการเขต เพื่อทราบ 
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  6.2 ระยะเวลา 
   ระยะเวลาในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ 

ลำดับที ่ รายละเอียดการดำเนินงาน 

ระยะเวลาดำเนินการ 
เดือนตุลาคม 2564 

หมายเหตุ 
สัปดาหที่ 

1 2 3 4 5 
1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

สรรหาผูมคีวามรูเก่ียวกับขั้นตอนและแนว
ทางการปฏิบัติงานดานงบประมาณในหนวยงาน 
เพ่ือแตงตั้งเปนคณะทำงาดานความรู 

สรรหาผูมคีวามรูความสามารถในการออกแบบ
และจัดทำรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณ เพื่อแตงตั้งเปนคณะทำงานดาน
การออกแบบและจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงาน
ดานงบประมาณ 

จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะทำงานดานความรู 
 
จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะทำงานดานการออกแบบ
และจัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณ 

จัดประชุมชี้แจงคณะทำงานดานความรู และ
คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลม
คูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ เพ่ือวาง
แผนการดำเนินงาน มอบหมายงาน และกำหนด
ขั้นตอนการทำงาน 

มอบหมายภารกิจใหคณะทำงานดานความรู 
คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลม
คูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ และ
ผูเก่ียวของตามแผนการดำเนินงานที่วางไว และ
ขั้นตอนที่กำหนด 

คณะทำงานดานความรู คนหาและรวบรวม
ขอมูลเก่ียวกับขั้นตอนและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานจากบุคคลผูมีความรู ทั้งภายในและ
ภายนอกหนวยงาน ระเบียบ  แนวทางปฏิบัติ 
คูมือ นำมาจัดลำดับความสำคัญของความรูให
เปนระบบโดยผานการประมวลและกลั่นกรอง

 
 
 
 
 

  
 
 

   

10 



 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 

12 

ความรูที่รวบรวมได รวมทั้งจัดเวทีเพ่ือ
แลกเปลี่ยนความรูในหนวยงาน  

คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลม
คูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ ดำเนินการ
คนหาขอมูลการออกแบบและจัดทำรูปเลมคูมือ
การปฏิบัติงานดานงบประมาณ จากบุคคลผูมี
ความรูทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
อินเตอรเน็ท เพ่ือออกแบบและจัดรูปเลมใหอยู
ในรูปแบบภาษาที่เขาใจงาย และสะดวกตอการ
ใชงาน 

คณะทำงานดานความรู นำขั้นตอนและแนวทาง
ปฏิบัติงานท่ีผานการจัดลำดับความสำคัญ 
จัดระบบ ประมวลและกลั่นกรองความรูแลว 
ประสานกับคณะทำงานดานการออกแบบและ
จัดรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
เพ่ือจัดทำคูมือ 

คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลม
คูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ ดำเนินการ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณตามที่
ไดออกแบบและวางแผนไว 

คณะทำงานดานความรูตรวจสอบความถูกตอง
ของคูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ กอน
จัดทำเปนรูปเลม 

คณะทำงานดานการออกแบบและจัดรูปเลม
คูมือการปฏิบัติงานดานงบประมาณ ดำเนินการ
แกไขและจัดทำรูปเลมคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณ จำนวน 1 ฉบับ 
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   ระยะเวลาในการจัดประชุมแกเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของ
ฝายตาง ๆ  

ลำดับที ่ รายละเอียดการดำเนินงาน 

ระยะเวลาดำเนินการ 
เดือนตุลาคม 2564 

หมายเหตุ 
สัปดาหที่ 

1 2 3 4 5 
1 
 

2 
 

3 

4 

จัดทำหนังสือถึงฝายตาง ๆ ขอใหสงเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานดานงบประมาณเขารวมประชุม 

จัดทำคำสั่งสำนักงานเขตสะพานสูงใหเจาหนาที่
เขาประชุม 

แตงตั้งคณะทำงานดำเนินการจัดประชุม 

จัดทำรายงานการประชุมเสนอตอหัวหนาฝาย
ทุกฝาย ผูชวยผูอำนวยการเขต และ
ผูอำนวยการเขต เพื่อทราบ 
 

   
 
 

   
 
 
 
 
 
จัดประชุม
เดือนละ 2 
ครั้ง จัดทำ
รายงาน
ภายใน 2 
วัน หลัง
ประชุม 

 
  6.3 ผูมีสวนเกี่ยวของ 
   1. ผูอำนวยการเขตสะพานสูง 
   2. ผูชวยผูอำนวยการเขตสะพานสูง 
   3. หัวหนาฝายการคลัง 
   4. หัวหนาฝายปกครองและเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
   5. หัวหนาฝายทะเบียนและเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
   6. หัวหนาฝายรายไดและเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
   7. หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะและเจาหนาที่ปฏิบัติงาน
ดานงบประมาณ 
   8. หัวหนาฝายโยธาและเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
   9. หัวหนาฝายเทศกิจและเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
   10. หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลและเจาหนาที่ปฏิบัติงานดาน
งบประมาณ 
   11. หัวหนาฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมและเจาหนาที่ปฏิบัติงาน
ดานงบประมาณ 
   12. หัวหนาฝายการศึกษา และเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณ 
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   13. เจาหนาที่ฝายการคลัง ประกอบดวย 
    1) นักวิชาการเงินและบัญชี 
    2) เจาพนักงานการเงนิและบัญชี 
    3) เจาพนักงานธุรการ 

7. ประโยชนจากการศึกษา 
1. หนวยงานผานเกณฑประเมินตัวชี้วัดที่เก่ียวกับการปฏิบัติงบประมาณ 
2. หนวยงานสามารถสงรายงาน และคำขอตาง ๆ ใหกับสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานครไดอยางรวดเร็วทันตามกำหนดเวลา 

๘. งบประมาณ 
  ไมใชงบประมาณ 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เปาหมาย 
1. จัดทำคูมอืการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณ ของสำนักงานเขต
สะพานสูง จำนวน 1 ฉบับ 
ภายใน 1 เดือน 
 
 
 
 
2. จัดการประชุมแกเจาหนาที่
ปฏิบัติงานดานงบประมาณของ
ฝายตาง ๆ เดือนละ 2 ครั้ง  
 

 

ระดับผลผลิต (Output) 
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณ ของสำนักงานเขต
สะพานสูงแลวเสร็จ จำนวน 1 
ฉบับ ภายใน 1 เดือน 
 
 
 
 
จัดการประชุมแกเจาหนาที่
ปฏิบัติงานดานงบประมาณของ
ฝายตาง ๆ  จำนวน 24 ครั้ง 
ใน 1 ปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- คำสั่งแตงตั้งคณะทำงานฯ 
- รายงานการประชุม 
- แผนการดำเนินงานและ
ขั้นตอนการทำงาน 
- รายงานผลขอมูลที่รวบรวมได 
และนำมาจัดลำดับความสำคัญ
ของความรูท่ีประมวลผลและ
กลั่นกรองแลว 
- รายงานการประชุม 
- คำสั่งแตงตั้งคณะทำงานฯ 
- คำสั่งใหเจาหนาที่เขาประชุม 
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เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค 

1. เจาหนาที่ปฏิบัติงานดาน
งบประมาณของฝายตาง ๆ 
สามารถปฏิบัติงานดาน
งบประมาณตามขั้นตอนไดอยาง
ถูกตอง ทำใหรอยละของการกอ
หนี้ และรอยละของการเบิกจาย
เปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 

 

ระดับผลลัพธ (Outcome) 

สำนักงานเขตสะพานสูงสามารถ
กอหนี้ผูกพัน และเบิกจาย
งบประมาณไดตามเปาหมายที่
กำหนด ตามแนวทางการปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป 

 

 

- รายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการประจำป 

- รายงานสรุปการใชจายเงิน
งบประมาณรายจาย ระดับ
หนวยงาน(แบบ ง.401) จาก
ระบบ MIS 2 

- รายงานรอยละความสำเร็จ
ของการกอหนี้ผูกพันและการใช
จายเงินในภาพรวมที่ประมวล
โดยเจาหนาที่ และระบบ MIS 2 

 
 

๑๐. ขอเสนอแนะ 
  1. ปรับปรุงขอมูล ขั้นตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับงบประมาณ ที่เปลี่ยนแปลงไปตาม
ระเบียบ หลักเกณฑแนวทางปฏิบัติใหม ๆ ท่ีสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด ทุก 1 ป 
  2. ดำเนินการจัดประชุมแกเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของฝายตาง ๆ เปน
ประจำทุกปอยางสม่ำเสมอ 
  3. จัดใหมีการประชุมรวมกันของหนาที่ปฏิ บัติงานดานงบประมาณของทุกฝาย 
เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานงบประมาณของฝายการคลัง หัวหนาฝายทุกฝาย ผูชวยผูอำนวยการเขต และ
ผูอำนวยการเขต กอนเริ่มปงบประมาณใหม เพื่อซักซอมความเขาใจในการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งบประมาณ วางแผนการจัดซื้อจัดจางเพื่อใหเกิดการกอหนี้ผูกพันงบลงทุนเปนไปตามเปาหมายที่
กำหนด และการติดตามการเบิกจายงบประมาณ เปนประจำทุกปอยางสม่ำเสมอ 
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