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สรุปผู้บริหาร 

 ผู้ด ำเนินโครงกำรในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ส ำนักงำนเขตคลองเตย ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญด้ำน
งบประมำณ เพ่ือให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ให้มีงบประมำณส ำหรับเป็นหลักในกำรใช้จ่ำยเงินโดยมีกำรควบคุมกำร
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณตำมแผนงำน งำนโครงกำรและจ ำนวนเงินที่ก ำหนดใช้ 

 เนื่องจำกมีกำรส ำนักงำนเขตคลองเตยมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรต่ำง ๆ มีอ ำนำจหน้ำที่หลำกหลำยภำระ 
โดยที่กิจกรรมของส ำนักงำนครอบคลุมงำนทุกประเภททุกอย่ำงจะมีหน้ำที่รับรำชได้และใช้จ่ำยเงินงบประมำณ
ในส่วนรับผิดชอบ ซึ่งบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนมำกจำกหลำกหลำยวิชำชีพ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะที่
แตกต่ำงกันไปตำมภำรกิจที่ได้มอบหมำยมีผลให้บุคลำกรขำดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ  ขำดกำรบูรกำรณ์ ด้ำน
งบประมำณท้ังควำมรู้กระบวนกำรและกำรปฏิบัติ กำรสื่อสำรไม่เพียงพอ บุคคลที่เกี่ยวข้องไม่ให้ควำมร่วมมือ 

 แนวทำงกำรแก้ปัญหำด้วยกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรด้ำนงบประมำณ ส ำนักงำนเขตคลองเตยด้วย
กำรจัดให้มีกำรฝึกอบรมให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ทักษะด้ำนงบประมำณ กำรแก้ไขปัญหำและอุปสรรคด้วยกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่ ส่งผลให้ส ำนักงำนเขตคลองเตย ให้กำรพัฒนำคุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง มี
ประสิทธิภำพพร้อมที่จะเปิดใจเรียนรู้และพัฒนำตนเองตลอดเวลำด้วยกำรหมุนวงล้อ PDCA อย่ำงต่อเนื่อง 
และมีประสิทธิภำพจึงเป็นส่วนส ำคัญของกำรบริหำรงำนและท ำงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุเป้ำหมำยได้ ฝ่ำยกำรคลัง 
ส ำนักงำนเขตคลองเตย ให้ควำมส ำคัญโดยจัดท ำโครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรด้ำนงบประมำณ ด้วยกำร
สนับสนุนส่วนรำชกำรต่ำง ๆ กำรบริหำรงบประมำณด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและเบิกจ่ำยงบประมำณตำม
เป้ำหมำยและตัวชี้วัด 

1. กำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ในกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรโดยจัดท ำโครงกำรพัฒนำศักยภำพ
บุคลำกรด้ำนงบประมำณส ำนักงำนเขตคลองเตยเพ่ือส่งเสริมให้มีควำมรู้  ควำมเข้ำใจ 
ประสบกำรณ์ ทักษะและทัศนคติที่ดี เพ่ือกำรบริกำรด้วยรอยยิ้มแจ่มใสตอบสนองควำมพึงพอใจ
ของประชำชน 

2. ส ำนักงำนเขตคลองเตยสำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีไม่ต่ ำกว่ำ ร้อยละ 90 ใน
ปีงบประมำณพ.ศ. 2559 

ข้อเสนอแนะ กำรพัฒนำคุณภำพเป็นกลยุทธ์ส ำคัญโดยมีแผนกำรปฏิบัติกำรมีกำรประเมินผล
ด้วยตัวชี้วัดโดยใช้เครื่องมือแบบทดสอบควำมรู้และสรุปรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ รำยจ่ำยประจ ำปี 
ประเมินควำมส ำเร็จที่แท้จริงขององค์กร กำรที่องค์กรก ำหนดวิสัยทัศน์ยุทธศำสตร์และพยำยำมพัฒนำระบบ
กำรบริหำรจัดกำรองค์กร ผลลัพธ์กำรด ำเนินกำรบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดมีแนวโน้มที่ดีและได้ผลดีกำรพัฒนำ
องค์กรกรอบเกณฑ์คุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ เริ่มต้นจำกพันธกิจ วิสัยทัศน์ เป้ำประสงค์และปัจจัยแห่ง
ควำมส ำเร็จและควำมท้ำทำยเชิงยุทธศำสตร์ น ำสู่กำรวำงแผน ก ำหนดวัตถุประสงค์ แผนกำรปฏิบัติกำรพัฒนำ
จัดกำรทรัพยำกรบุคลำกรกำรบริหำรจัดกำรองค์กรภำครัฐในปัจจุบันในกำรสร้ำงควำมได้เปรียบในกำรแข่งขัน
ยุคเศรษฐกิจฐำนควำมรู้ สร้ำงแรงจูงใจมีควำมร่วมมือร่วมใจเป็นทีม ให้เรียนรู้และพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง สร้ำง
ควำมพึงพอใจ ท ำให้มีควำมมุ่งมั่นและทุ่มเทในกำรท ำงำน ก่อให้เกิดผลกำรท ำงำนที่ดีช่วยขับเคลื่อนให้องค์กรสู่
เป้ำหมำย 



กิตติกรรมประกาศ 

 ผู้เขียนได้รับกำรอบรมหลักสูตรนักบริหำรมหำนครระดับกลำง รุ่นที่ 15 ได้จัดท ำรำยงำนกำรศึกษำ
ส่วนบุคคล (Individual Study) เรื่องกำรพัฒนำศักยภำพบุคคลด้ำนงบประมำณของส ำนักงำนเขตคลองเตย 
ฉบับนี้ส ำเร็จลุล่วงได้ด้วยควำมกรุณำอย่ำงดียิ่งจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ นำงนงนุช  ศุขะพันธุ์ ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน ทีได้กรุณำให้ค ำแนะน ำแนวควำมคิดตรวจสอบแก้ไขข้อบกพร่อง และให้ควำม
ช่วยเหลือในกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ จึงขอกรำบขอบพระคุณเป็นอย่ำงสูงไว้ ณ โอกำสนี้ 
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โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงบประมาณส านักงานเขตคลองเตย 

หลักการและเหตุผล   

(สภาพปัญหา) 

 กรุงเทพมหำนครเป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่นเป็นนิติบุคคลรูปแบบพิเศษและเป็นเมืองหลวง
ของประเทศ มีอ ำนำจหน้ำที่หลำยประกำรในกำรบริหำรจัดกำร บริกำรสำธำรณะให้กับประชำชนของ
กรุงเทพมหำนคร ให้มีควำมสะดวกสบำย มีคุณภำพชีวิตที่ดี มีควำมปลอดภัย และสำมำรถตอบสนองควำม
ต้องกำรของประชำชน ด้วยภำรกิจหลำยประกำรดังกล่ำว กรุงเทพมหำนครต้องใช้งบประมำณจ ำนวนมำกจึง
สำมำรถผลักดันภำรกิจข้ำงต้นให้ส ำเร็จ ซึ่งผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ก ำหนดนโยบำยเร่งด่วน 10 
มำตรกำร เดินหน้ำผลักดันกรุงเทพมหำนคร สู่กำรเป็นมหำนคร 6 ด้ำน ดังนี้ 

1. เป็นมหำนครแห่งควำมปลอดภัย 
2. เป็นมหำนครแห่งควำมสุข 
3. เป็นมหำนครสีเขียว 
4. เป็นมหำนครแห่งกำรเรียนรู้ 
5. เป็นมหำนครแห่งโอกำส 
6. เป็นมหำนครแห่งอำเซียน 

ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
พ.ศ. 2559 ส่งให้หน่วยงำนต่ำงๆ ถือปฏิบัติ ส ำนักงำนเขต มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรปกครอง กำรทะเบียน กำร
จัดท ำแผนพัฒนำเขต กำรจัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงบก ทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ กำรจัดให้มีและควบคุม
ตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และที่จอดรถ กำรสำธำรณูปโภค และกำรก่อสร้ำงอ่ืนๆ กำรสำธำรณูปกำร กำร
ส่งเสริม กำรฝึก กำรพัฒนำคุณภำพชีวิต กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น กำรจัดให้มีพิพิธภัณฑ์ กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่
อยู่อำศัย กำรจัดให้มีและบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ กำรส่งเสริมกำรกีฬำ กำรส่งเสริมประชำธิปไตย 
ควำมเสมอภำคและสิทธิเสรีภำพของประชำชน กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎร กำรรักษำควำมสะอำด
และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว กำรจัดให้มีและควบคุม
สุสำนและฌำปนสถำน กำรควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์ กำรจัดให้มีและควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ กำรรักษำควำม
ปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรงมหรสพ และสำธำรณสถำนอ่ืนๆ กำรคุ้มครอง 
ดูแลบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกที่ดิน ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กำรผังเมือง กำร
วิศวกรรมจรำจร กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ กำรควบคุมอำหำร กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กำร
ส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน กำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมและ
มลพิษต่ำงๆ กำรจัดเก็บรำยได้ กำรบังคับกำรให้เป็นไปตำมข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครหรือกฎหมำยอ่ืนที่
ก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ 

ของกรุงเทพมหำนคร และหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย ปัจจุบันส ำนักงำนเขตแบ่งส่วนรำชกำร
ออกเป็น  
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1๑ ส่วนรำชกำรประกอบด้วย 10 ฝ่ำย และโรงเรียนประถมศึกษำ ซึ่งมีลักษณะงำนที่มีควำม
รับผิดชอบแตกต่ำงกันดังกล่ำว ซึ่งบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนมำจำกหลำกหลำยวิชำชีพ มีควำมรู้ควำมสำมำรถ
แตกต่ำงกันไปตำมแต่ภำรกิจ บุคลำกรขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำงบประมำณ กำรขออนุมัติ
งบประมำณ กำรบริหำรงบประมำณ กำรติดตำมประเมินผล  

กระบวนกำรงบประมำณกรุงเทพมหำนครมี 4 ขั้นตอนดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การจัดท างบประมาณ  

ฝ่ำยกำรคลังจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ตำมหลักเกณฑ์ที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดโดยทุก
ส่วนรำชกำร จัดส่งข้อมูลค ำของบประมำณประจ ำปี ตำมรูปแบบที่ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร
ก ำหนดให้จัดท ำ ซึ่งแบบค ำของบประมำณต้องกรอกตัวเลขจ ำนวนมำกอำจมีข้อผิดพลำดเกิดจำกกำรสลับ
ตัวเลข กำรรวมยอดจ ำนวนเงินผิดทั้งสำเหตุส่วนใหญ่มำจำกบุคลำกรที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบจำกส่วน
รำชกำรต่ำง ๆ ภำยในส ำนักงำนเขต ขำดควำมเข้ำใจที่ถูกต้องโดยเฉพำะค่ำที่ดิน ฯ มีกำรใช้ค่ำ Facter-F ไม่
ถูกต้อง ท ำให้กำรประมำณค่ำก่อสร้ำงในกำรจัดท ำค ำของบประมำณมียอดต่ ำไปเป็นสำเหตุท ำให้งบประมำณ
ที่ได้รับไม่เพียงพอไม่สำมำรถก่อหนี้ผูกพันตำมสัญญำต้องมีกำรจัดสรรงบประมำณเพ่ิมระหว่ำงปี มีผลท ำให้
กำรก่อหนี้ไม่เป็นไปตำมตัวชี้วัด กำรเบิกจ่ำยงบประมำณไม่สอดคล้องไม่เป็นไปตำมเป้ำหมำย 

ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ 

เมื่อข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี พ.ศ. 2559 ประกำศในรำชกิจำนุเบกษำเพ่ือใช้บังคับ
ต่อไป ซึ่งข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีจะมีผลใช้บังคับนับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ของปีงบประมำณ 
ซึ่งหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณจะต้องบริหำรงบประมำณท่ีได้รับนั้นให้เป็นไปตำมแผนงำน งำน/โครงกำรที่
ก ำหนดไว้ โดยต้องปฏิบัติให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีกำรที่ก ำหนด 

ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ 

กำรบริหำรงบประมำณ กำรน ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยมำด ำเนินกำรเพ่ือให้เกิดผลในทำง
ปฏิบัติ ได้แก่ กำรขอและอนุมัติเงินประจ ำงวด กำรขอและอนุมัติโอนงบประมำณรำยจ่ำย กำรขอและอนุมัติ
เปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย กำรจัดสรรเงินงบกลำง เป็นต้น ซึ่งจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตำมกฎหมำย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบและวิธีกำรที่ก ำหนด โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง วิธีกำร
งบประมำณ และระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยกำรก ำหนดประเภทรำยรับ -รำยจ่ำย และกำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมำณและหรือนโยบำยของผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร ที่อำจก ำหนดขึ้นระหว่ำงปีงบประมำณ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับสภำวะเศรษฐกิจในแต่ละปี 

แนวทางปฏิบัติในการบริหารงบประมาณของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

1.กำรเสนอขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

1.1 ในแต่ละปีงบประมำณให้มีเงินประจ ำงวด 3 งวด แต่ละงวดมีระยะเวลำ 4 เดือน คือ 

 งวดที่ 1 ตั้งแต่เดือนตุลำคม2558 – มกรำคม 2559 

 งวดที่ 2 ตั้งแต่เดือนกุมภำพันธ์ 2559 – พฤษภำคม 2559 
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งวดที่ 3 ตั้งแต่เดือนมิถุนำยน 2559 – กันยำยน 2559 

1.2 กำรขอเงินประจ ำงวดครั้งแรกของแต่ละงวดให้ยื่นขอต่อส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนครก่อน
วันเริ่มต้นของระยะเวลำของงวดนั้นๆ เป็นเวลำอย่ำงน้อย 15 วัน 

1.3 เงินประจ ำงวดเมื่อได้รับอนุมัติในงวดใด ถ้ำเบิกจ่ำยไม่หมดในระยะเวลำของเงินประจ ำงวดนั้น 
ให้น ำส่วนที่เหลือไปสมทบกับเงินประจ ำงวดส ำหรับงวดถัดไป 

1.4 เงินประจ ำงวดหมวดใดที่ได้รับอนุมัติ ส ำหรับงำนหรือโครงกำรใดจะน ำไปใช้ส ำหรับงำนหรือ
โครงกำรอื่นมิได้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

- จัดท ำค ำขอเงินประจ ำงวดในระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหำนคร (MIS 2) ระบบ 

งบประมำณตำมแผนงำน งำน/โครงกำรและหมวดรำยจ่ำยตำมแบบที่ปลัดกรุงเทพมหำนครก ำหนด ดังนี้ 

1. หมวดเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ  
2. หมวดค่ำจ้ำงชั่วครำว 
3. หมวดค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ใช้แบบ ง.301 ขอเงินประจ ำงวดตำมเหตุผลและควำม 

จ ำเป็นที่ต้องใช้จ่ำย พร้อมระบุจ ำนวนเงินแต่ละรำยกำรของหมวดรำยจ่ำยที่ขอ 

4. หมวดค่ำสำธำรณูปโภค 

หมวดที่ 1,2,4 ปัจจุบันได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดโดยอัตโนมัติในระบบแล้ว 

5. หมวดค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
ค่าครุภัณฑ์ 
ขอเงินประจ ำงวดรำยกำร จ ำนวน รำคำต่อหน่วย ตำมประเภทหรือครุภัณฑ์นั้นๆ  เช่น 

รถบรรทุก(ดีเซล)ขนำด 1 ตัน ปริมำตรกระบอกสูบไม่ต่ ำกว่ำ 2,000 ซีซี.  ขับเคลื่อน 2 ล้อ 

แบบดับเบิ้ลแค็บ 1 คัน รำคำ 722,000.- บำท 

- รำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ ส ำนักมำตรฐำนงบประมำณ ส ำนักงบประมำณ 
ส ำหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีรำคำมำตรฐำนของทำงรำชกำร ให้หน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ(Specification) เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตอนุมัติโดยให้
คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งก ำหนดรำยละเอียดของครุภัณฑ์เพ่ือรำยงำนผู้อ ำนวยกำรเขตให้ควำม
เห็นชอบ 

- รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ 
- แนบใบเสนอรำคำ จ ำนวน 3 รำย 
- จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยเงินแต่ละรำยกำร (แบบ ง. 202) 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

              รำยกำรค่ำท่ีดิน ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นและควำมเหมำะสมที่เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆ  

- แผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรำยกำร 
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- จ ำนวนเนื้อที่ท่ีจะซื้อ 
- รำคำกลำงกรมที่ดิน 
- รำคำซื้อ ขำย ในท้องตลำดของที่ดินใกล้เคียง 
- รำคำที่ทำงรำชกำรประเมินเพ่ือเสียภำษีของที่ดินใกล้เคียง 
รำยกำรค่ำก่อสร้ำง มีเอกสำรประกอบดังนี้ 
- แนบรูปแบบรำยกำรก่อสร้ำง(พิมพ์เขียว) 
- ข้อก ำหนดเฉพำะงำน 
- ประมำณกำรโดยละเอียด 
หมวดค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง หรือรำยกำรในหมวดรำยจ่ำยอื่น ซึ่งเบิกจ่ำยใน 

ลักษณะค่ำที่ดิน ที่ได้รับอนุมัติไปแล้วแต่ไม่อำจด ำเนินกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงภำยในวงเงินประจ ำงวดที่ได้รับ
อนุมัต ิ

      -ครุภัณฑ์ตำมรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ ส ำนักมำตรฐำนงบประมำณ ส ำนักงบประมำณแต่ได้รับ
อนุมัติเงินประจ ำงวดน้อยกว่ำงบประมำณที่ตั้งไว้ เมื่อด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงผู้เสนอรำคำหรือผู้ขำยเสนอสูง
กว่ำเงินประจ ำงวดที่ได้รับ ให้ชี้แจงเหตุผลและรำยละเอียดประกอบ ขั้นตอนดังนี้ 

  - ขอเงินประจ ำงวดเพิ่มเติม 

                     - โอนงบประมำณระหว่ำงหมวดรำยจ่ำยในงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนเดียวกันหรือใน
งำนหรือโครงกำรระหว่ำงหน่วยงำน 

6. หมวดเงินอุดหนุน ให้แสดงรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยแต่ละรำยกำร  พร้อมทั้งเหตุผลและควำมจ ำเป็น
ที่ต้องใช้จ่ำย แบบ ง.301 ง.302 

7. หมวดรำยจ่ำยอ่ืน ให้แสดงรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยแต่ละรำยกำร พร้อมทั้งเหตุผลและควำมจ ำเป็นที่
ต้องใช้จ่ำย แบบ ง.301 ง.302 

การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

 เมื่อหน่วยงำนมีควำมจ ำเป็นต้องโอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้รับ
เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงำนหรือสภำพกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปจำกที่ก ำหนดไว้เดิม ก็อำจกระท ำได้ 
โดยปฏิบัติตำมนัยแห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง วิธีกำรงบประมำณ พ.ศ.2529 และระเบียบ
กรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยกำรก ำหนดประเภทรำยรับ-รำยจ่ำย และกำรปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมำณ พ.ศ. 
2533 

ลักษณะการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย อำจกระท ำได้หลำยกรณี ดังนี้ 
- กำรโอนงบประมำณระหว่ำงหมวดรำยจ่ำยในงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนเดียวกัน หรือในงำน 

หรือโครงกำรระหว่ำงหน่วยงำน 
- กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย ระหว่ำงงบกลำง กับงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน 
- กำรโอนงบประมำณระหว่ำงรำยกำรในงบกลำง 
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- กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำร วัตถุประสงค์ รำยละเอียดเนื้องำน และหรือจ ำนวนเงินของรำยกำรใน
หมวดรำยจ่ำยเดียวกันของงำน หรือโครงกำรเดียวกันในหน่วยงำนเดียวกัน 

แนวทำงปฏิบัติในกำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย 
  - กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย ใช้แบบ ง.303 
  - กำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย ใช้แบบ ง.304 
 การขอใช้และจัดสรรรายจ่ายงบกลาง 
  หน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณใดมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เงินงบกลำงรำยกำรใด ยกเว้น รำยกำร
ที่ 2,3 และ 4 ให้ท ำบันทึกต่อกองงบประมำณ โดยแจ้งเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอจัดสรรเงินงบกลำง
รำยกำรนั้น พร้อมรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย ชื่อแผนงำน/โครงกำร หมวดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หน่วยงำนเบิก 
ตลอดจนข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำตำมควำมจ ำเป็น 
  กำรบริหำรงบประมำณมีกำรขอเงินงวดโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยล่ำช้ำ
เนื่องจำกเอกสำรประกอบ เช่น รำคำกลำง แบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง ข้อก ำหนดเฉพำะงำน ประมำณกำรโดย
ละเอียด TOR แผนกำรปฏิบัติงำน กำรใช้จ่ำยเงินไม่ครบถ้วน กำรติดตำมงบประมำณไม่เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
 ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 
  กำรรำยงำน กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง กำรติดตำมกำรบริหำร
งบประมำณ เพ่ือเร่งรัดให้หน่วยงำนด ำเนินงำนให้เสร็จสิ้นตำมที่ได้ตั้งงบประมำณไว้ และสำมำรถบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ได้รับอนุมัติงบประมำณไว้ เป็นขั้นตอนที่ส ำคัญของระบบกำรจัดท ำงบประมำณแบบแผนงำน
เพ่ือชี้ผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนในระหว่ำงปีงบประมำณหรือเมื่อสิ้นปีงบประมำณกว่ำกำรด ำเนินงำน
นั้นได้ผลประกำรใด เป็นไปตำมเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ของงำน/โครงกำรหรือไม่  มีปัญหำอุปสรรคอย่ำง
ใด หรือได้ผลประโยชน์ตอบแทนที่คุ้มค่ำกำรลงทุนหรือไม่ ระบบกำรติดตำมรำยงำนและกำรประเมินผลจึง
เป็นส่วนหนึ่งของกำรบริหำรงบประมำณและแนวทำงจัดสรรงบประมำณในปีต่อๆ ไป 
  กำรติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี กรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับอนุมัติ มี
วัตถุประสงค์แผนงำนกำรใช้จ่ำยเงินของหมวดรำยจ่ำยต่ำงๆ ของงำนโครงกำร  กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย 
ยอดรำยจ่ำยจริงที่ได้มีกำรเบิกจ่ำยไปแล้ว ยอดงบประมำณคงเหลือ ใช้แบบ ง.401 รำยงำนเป็นประทุกเดือน 
  บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ไม่ให้ควำมส ำคัญขำดควำมระมัดระวังและขำด
ควำมสนใจศึกษำระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำร และกฎหมำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง กำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัด
จ้ำงอำศัยลอกเลียนแบบจำกของเดิม 
  ปัญหำเหล่ำนี้จึงมีควำมคิดที่พัฒนำศักยภำพบุคลำกรด้ำนงบประมำณของส ำนักงำนเขต 
ด้วยกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ทักษะ กระบวนกำรงบประมำณคือ กำรจัดท ำ 
งบประมำณ กำรขออนุมัติงบประมำณ กำรบริหำรงบประมำณ กำรติดตำมและประเมินผล ผู้บริหำรส่วน
รำชกำรมีภำรกิจที่เกี่ยวข้องตำมแต่ละหน้ำที่ จึงไม่ให้ควำมส ำคัญและกระตุ้นบุคลำกรที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
กระบวนกำรงบประมำณ มีผลท ำให้มีกำรบริหำรงบประมำณที่ไม่ถูกต้อง ล่ำช้ำไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตำม
ข้อบัญญัติกฎหมำย ค ำสั่ง หนังสือสั่งกำร 
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แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1.จัดให้มีกำรฝึกอบรมและพัฒนำเพื่อสร้ำงทักษะ ขีดควำมสำมำรถและควำมคล่องตัวด้ำนทรัพยำกร

บุคคล เพ่ือบรรลุเป้ำหมำยด้ำนแผนงำนและเพ่ือส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนได้ตำมตัวชี้วัด 
 2. จัดประชุมของบุคลำกร ส ำนักงำนเขตคลองเตย  
 3. พัฒนำศักยภำพบุคลำกร ส ำนักงำนเขตคลองเตย ด้วยกระบวนกำรท ำงำนให้เป็นระบบโดยน ำวง
ล้อ 
PDCA หรือ วงล้อบริหำรคุณภำพมำใช้ 
 4. น ำเทคโนโลยี มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมตัวชี้วัด 
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จำกสภำพปัญหำ สำมำรถวิเครำะห์ปัญหำโดยแยกตำมปัจจัยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องและมีผลกระทบต่อผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) ดังนี้ 

สภำพปัญหำ ผู้มีส่วนได้เสีย 
(Stakeholders) 

กำรบริหำรจัดกำรแก้ปัญหำ 

ปัจจัยภำยในองค์กำร 
1. โครงสร้ำงขององค์กรและ
ควำมหลำกหลำยของภำรกิจ 
 
 
 
 
2 . บุ ค ล ำ ก ร ข ำ ด ค ว ำ ม รู้
ทำงด้ำนงบประมำณ 
 
 
 
ด้ำนกระบวนกำร 
1.ขำดกำรบูรณำกำรทำงด้ำน
รำยจ่ำยของส ำนักงำนเขต
และโรงเรียนงบประมำณและ
กำรประสำนงำนส่วนรำชกำร
และโรงเรียน 
2 .  ก ำ ร ติ ด ต่ อ สื่ อ ส ำ ร ไ ม่
เพียงพอ 
 
ด้ำนผลผลิต 
บุคลำกรที่ เกี่ ยวข้องไม่ ให้
ควำมร่วมมือ 
 
 
ปัจจัยภำยนอก 
1 . งบประมำณหน่ วยงำน
ภำยนอก 
2. ไม่ได้รับควำมร่วมมือจำก
หน่วยงำนภำยนอก 

 
- ผู้อ ำนวยกำรเขต 
- หัวหน้ำฝ่ำยทุกฝ่ำย 
- บุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหำรโรงเรียน 
 
 
- บุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
- ผู้อ ำนวยกำรเขต 
- หัวหน้ำฝ่ำยทุกฝ่ำย 
- บุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหำรโรงเรียน 
- ผู้อ ำนวยกำรเขต 
- หัวหน้ำฝ่ำยทุกฝ่ำย 
- บุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหำรโรงเรียน 
- หัวหน้ำฝ่ำยทุกฝ่ำย 
- บุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหำรโรงเรียน 
 
 
-จัดประชุมบุคลำกรด้ำน 
งบประมำณ 
-วิทยำกรภำยนอก 

 
1.น ำเสนอแนวคิดโครงกำร 
- ประชุ มผู้ บ ริ ห ำ ร เ ขต  แจ้ ง ใ ห้ ท ร ำบ
วัตถุประสงค์ 
- เป้ำหมำย ขอรับกำรสนับสนุนและสั่งกำร 
- ควำมร่วมมือ 
- พัฒนำองค์ควำมรู้ด้ำนงบประมำณ 
- ศึกษำภำรกิจและจัดระบบกำรปฏิบัติงำน 
2.จัดท ำโครงกำรให้ควำมรู้ 
- พัฒนำองค์ควำมรู้ด้ำนงบประมำณ 
- ศึกษำ/อบรมเฉพำะทำงด้ำนงบประมำณ 
- กำรปรับปรุง/พัฒนำ/เชื่อมโยง 
 
- บูรณำกำรท ำงำนเป็นทีมงำน เน้นกำร
สร้ำงควำมรู้ ของบุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
- ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ หลักเกณฑ์ 
-จัดท ำหนังสือสั่งกำร/หนังสือเวียน 
- ค ำสั่งที่ เป็นกำรให้ทุกส่วนรำชกำรของ
ส ำนักงำนเขตเพ่ือให้เห็นถึงควำมส ำคัญด้ำน
งบประมำณ โดยจัดท ำเป็นคู่มือ/วิธีกำร
ปฏิบัติ หนังสือสั่งกำร หนังสือเวียน 
- ให้ควำมรู้ด้ำนงบประมำณ 
 
 
- สร้ ำ งควำมเข้ ำ ใจด้ ำนงบประมำณมี
ควำมส ำคัญขององค์กร  
- สร้ำงแรงจูงใจ เพื่อให้เกิดขวัญและก ำลังใจ
และควำมพอใจในกำรปฏิบัติงำน 
-ประสำนงำนขอควำมอนุ เครำะห์จำก
วิทยำกรภำยในหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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แนวทำง/ข้อเสนอแนะในกำรแก้ปัญหำ 

 ผู้ด ำเนินกำรโครงกำรในฐำนะ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลังส ำนักงำนเขตคลองเตย ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญด้ำน
งบประมำณ มีส่วนในกำรสนับสนุนส่วนรำชกำรต่ำงๆ ให้มีกำรเบิกจ่ำยงบประมำณตำมภำรกิจตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งทรัพยำกรบุคลำกรขำดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ด้ำนงบประมำณ จึงจัดท ำโครงกำร
พัฒนำศักยภำพบุคลำกรด้ำนงบประมำณของส ำนักงำนเขตคลองเตย เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้มีประสิทธิภำพ
ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
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บทที่ 2 

   การวิเคราะห์ 

กำรน ำหลักวิชำกำรมำประยุกต์ใช้ในกำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ 

 ฝ่ำยกำรคลัง มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน และควบคุมเกี่ยวกับกำรรับเงินในส ำนักงำน 
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบ (MIS.2) และกำรรับเงินประเภทอ่ืน ๆ  กำรเบิกจ่ำย กำรจัดท ำบัญชี กำร
จัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  กำรจัดท ำงบประมำณประจ ำปี และควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินให้เป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ กำรจัดท ำและตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำย และตรวจสอบหลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบ
ปฏิบัติงำนตำมระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหำนครรวม 9 ระบบงำน ได้แก่ ระบบกำรเงิน ระบบงำนบัญชี 
ระบบงำนงบประมำณ ระบบงำนจัดซื้อ ระบบงำนจัดจ้ำง ระบบบริหำร-คลังวัสดุกลำง ระบบเงินเดือน ระบบ
น้ ำมัน และระบบงำนบัญชีทรัพย์สิน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

กำรบริหำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่ ด้วยกำรบูรณกำร ควำมพยำยำมของสมำชิกทุกคน ทุกฝ่ำย เพ่ือมุ่ง
สู่กำรพัฒนำคุณภำพทั่วทั้งองค์กร ในองค์รวมจะน ำไปสู่กระบวนกำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ ประหยัด สร้ำง
ควำมพึงพอใจสูงสุดแต่และเป้ำหมำย บรรลุเป้ำหมำย  

เจ้ำหน้ำที่แต่ละคนสำมำรถจัดท ำงบประมำณของตนได้อย่ำงถูกต้องตั้งแต่เริ่มต้นและถูกต้องด้วย กำร
ท ำงบได้อย่ำงถูกต้องจึงต้องอำศัยบุคลำกรที่มีควำมรู้คุณภำพและมีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง จึงสำมำรถลด
ควำมผิดพลำด และควำมสูญเสียต่ำงๆ ให้เหลือน้อยที่สุด 

 

 

 

ด้วยกำรบริหำรจัดกำร ที่เป็นขั้นตอนในกำรท ำงำนให้เสร็จอย่ำงถูกต้อง อย่ำงมีประสิทธิภำพและเชื่อถือไว้ใจได้ 
ซึ่งประกอบด้วย กำรเขียนแผนงำน กำรน ำแผนงำนไปลงมือปฏิบัติ กำรตรวจสอบผลงำนที่ปฏิบัติ และกำร
ปฏิบัติกำรแก้ไขปัญหำใดๆ ที่ท ำให้งำนไม่บรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้นั้น 
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Dr.Deming ได้น ำวงจรของ Dr.Walter A. Shewhart มำให้ปรับปรุง จนคนส่วนมำกรู้จักในชื่อของวัฏจักร 
PDCA หรือ วงล้อ Deming (Deming Cycle) มีรำยละเอียดดังนี้ 

1. กำรวำงแผน(Plan) หรือ P 
เป็นจุดเริ่มต้นของวงจรกำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กำร เพรำะแผนจะก ำหนดเป้ำหมำยและ

ทิศทำงในกำรแก้ไขปัญหำหรือพัฒนำคุณภำพ โดยแผนจะอธิบำยควำมจ ำเป็นและสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรแก้ไข 
 
ปัญหำ ซึ่งต้องอำศัยกำรร่วมแรงร่วมใจจำกทุกหน่วยงำนที่จะร่วมมือกันในกำรปรับปรุงไก้ไข

อุปสรรค และข้อบกพร่องต่ำงๆ ขององค์ให้หมดไปอย่ำงเป็นขั้นตอน โดยกำรวำงแผนกำรสร้ำงคุณภำพมี 4 
ขั้นตอน ต่อไปนี้ 

1.1  ตระหนักและก ำหนดปัญหำที่ต้องกำรแก้ไข หรือปรับปรุงให้ดีขึ้น โดยสมำชิกแต่ละคนจะ
ร่วมมือ และประสำนงำนกันอย่ำงใกล้ชิดในกำรระบุปัญหำที่เกิดขึ้นในกำรด ำเนินงำน เพ่ือที่จะร่วมกัน
ท ำกำรศึกษำและวิเครำะห์แนวทำงแก้ไขต่อไป 

1.2 เก็บรวบรวมข้อมูล ส ำหรับวิเครำะห์และตรวจสอบกำรด ำเนินงำนหรือหำสำเหตุของปัญหำ 
เพ่ือใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข ปัญหำที่เกิดขึ้น ซึ่งควรจะวำงแผนและกำรด ำเนินกำรเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ  

1.3 อธิบำยปัญหำและก ำหนดทำงเลือก วิเครำะห์ปัญหำ เพ่ือใช้ก ำหนดสำเหตุของควำมบกพร่อง 
ตลอดจนแสดงสภำพปัญหำที่เกิดข้ึน ซึ่งนิยมใช้วิธีกำรเขียนและวิเครำะห์แผนภูมิหรือรูปภำพ 

1.4 เลือกวิธีกำรแก้ไขปัญหำ หรือปรับปรุงกำรด ำเนินงำน โดยร่วมกันวิเครำะห์ และวิจำรณ์ทำงเลือก
ต่ำงๆ ผ่ำนกำรระดมควำมคิด และกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดของสมำชิก 

2. กำรปฏิบัติ(Do) หรือ D  
น ำทำงเลือกท่ีตัดสินใจไปวำงแผนปฏิบัติงำน(Action Plan ) และลงมือปฏิบัติเพื่อให้บรรลุ

เป้ำหมำยที่วำงไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ถ้ำปัญหำนั้นเป็นงำนที่สำมำรถด ำเนินกำรแก้ไขได้ภำยในกลุ่มก็สำมำรถ
ปฏิบัติได้ทันที หำกปัญหำมีควำมซับซ้อนเกี่ยวข้องกับหน่วย หรือกลุ่มอื่น ก็ต้องแจ้งให้ผู้บริหำรสั่งกำรให้
หน่วยงำนอื่นประสำนงำน 

3. กำรตรวจสอบ (Check ) หรือ C 
ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนที่ปฏิบัติ โดยกำรเปรียบเทียบผลกำรท ำงำนก่อนกำร

ปฏิบัติงำนและหลังปฏิบัติงำนว่ำมีควำมแตกต่ำงกันมำกน้อยเพียงใด ถ้ำผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นไม่เป็นไปตำม
เป้ำหมำย ก็จะน ำไปจัดท ำเป็นมำตรฐำนส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในครั้งต่อไป 

4. กำรปรับปรุง (Action) หรือ A  
ก ำหนดมำตรฐำนจำกผลกำรด ำเนินงำนใหม่ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติในอนำคต หรือท ำกำร

แก้ไขปัญหำต่ำงๆ ทั้งที่เกิดจำกควำมไม่สอดคล้องกับควำมต้องกำรปัญหำที่ไม่คำดหวัง และปัญหำเฉพำะหน้ำ
ในกำรด ำเนินงำนจนได้ผลลัพธ์ที่พอใจ และได้รับกำรยอมรับจำกทุกฝ่ำยแล้วจึงจัดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ในอนำคต และจัดท ำรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำร และกลุ่มอ่ืนได้ทรำบต่อไป 
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วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อพัฒนำบุคลำกรด้ำนงบประมำณ ฝ่ำยกำรคลัง ส ำนักงำนเขตคลองเตย 
 2. เพื่อบุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณมีควำมรวดเร็ว 
เป้าหมาย 
 1. บุคลำกรมีควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนงบประมำณถูกต้องมีประสิทธิภำพ 
 2. บุคลำกร ปฏิบัติงำน เบิกจ่ำยงบประมำณรวดเร็ว สำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณเพ่ิมข้ึน 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรด้ำนงบประมำณของส ำนักงำนเขตคลองเตยจะประสบควำมส ำเร็จ
ขึ้นอยู่กับ 

 1. ผู้บริหำรสนับสนุนกำรปฏบิัติงำน 
 2. บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ และโรงเรียนสำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณมีควำมมุ่งมั่นสัมฤทธิ์ด้ำน
งบประมำณถูกต้องและรวดเร็วเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
 3. กำรบูรณำกำรท ำงำน ด้ำนงบประมำณเป็นทีมงำนอย่ำงเป็นระบบต่อเนื่อง 
 4. บุคลำกรมีศักยภำพให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร จำกระบบเทคโนโลยีมีทักษะด้ำนคอมพิวเตอร์ในกำร
ปฏิบัติงำน 
 5. กำรรำยงำนสรุปกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักงำนเขตคลองเตย กำรใช้จ่ำยเงินของ
หมวดรำยจ่ำยต่ำงๆ เป็นประจ ำทุกเดือน ให้ใช้แบบ ง.401  

ตัวช้ีวัด 
 1. บุคลำกรผ่ำนกำรอบรมมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณ ไม่น้อยกว่ำร้อย
ละ 90 ของกลุ่มเป้ำหมำย 
 2. ส ำนักงำนเขตคลองเตยสำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณประจ ำปีได้ไม่ต่ ำกว่ำ 95% ในปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2559  
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นิยามศัพท ์

งบประประมำณรำยจ่ำย  หมำยควำมว่ำ  จ ำนวนเงินอย่ำงสูงที่อนุญำตให้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตำม
ประสงค์ และภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย 

ปีงบประมำณ  หมำยควำมว่ำ  ระยะเวลำตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคมของปีหนึ่ง ถึง วันที่ 30 กันยำยน ของ
ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส ำหรับปีงบประมำณนั้น 

ปฏิทินงบประมำณ หมำยถึง เอกสำรแจ้งก ำหนดเวลำในกำรจัดท ำงบประมำณของฝ่ำยบริหำรโดยจะมี
รำยละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลำและกิจกรรมที่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติ ตั้งแต่ต้นจนจบ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมำหำนคร เป็นผู้จัดท ำปฏิทินงบประมำณเสนอต่อปลัดกรุงเทพมหำนครให้ควำมเห็นชอบ 

ข้อแนะน ำในกำรจัดท ำงบประมำณ  หมำยถึงหลักเกณฑ์และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร จัดท ำหลักเกณฑ์ทั่วไปในกำรพิจำรณำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี  แนวทำงกำรปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี  เสนอปลัด
กรุงเทพมหำนคร ให้ควำมเห็นชอบพร้อมกับกำรก ำหนดปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

เงินประจ ำงวด หมำยถึง ส่วนหนึ่งของงบประมำณรำยจ่ำยที่แบ่งสรรให้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพันส ำหรับระยะเวลำ
หนึ่งมำตรำ 4 แห่งข้อบัญญัติทุกๆงบประมำณรำยจ่ำย เรื่องวิธีกำรงบประมำณรำยจ่ำย พ.ศ. 2529) 

ค่ำครุภัณฑ์ หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยเพื่อซื้อหรือแลกเปลี่ยนสิ่งของซึ่งตำมปกติมีลักษณะคงทนถำวรมีอำยุกำรใช้
ยืนนำน ตำมตัวอย่ำงสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์  
ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ซึ่งเกิดขึ้นเนื่องจำกกำรประกอบดัดแปลงหรือต่อเติมสิ่งของดังกล่ำวในวรรคแรก ตลอดจน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสั่งซื้อสิ่งของดังกล่ำวจำกต่ำงประเทศโดยตรงซึ่งต้องช ำระพร้อมกับค่ำสิ่งของ เช่น ค่ำขนส่งจำก
ต่ำงประเทศมำยังประเทศไทย ค่ำภำษีในต่ำงประเทศ ค่ำประกันภัยสิ่งของ เป็นต้น ให้เบิกจ่ำยในประเภทนี้ 

ขั้นกำรบริหำรงบประมำณ หมำยถึง กำรน ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยไปด ำเนินงำน เพ่ือให้เกิดผลในทำง
ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรขออนุมัติเงินประจ ำงวด กำรโอน กำรเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดและกำรขออนุมัติ              
จัดสรรเงิน 

ขั้นตอนติดตำมประเมินผล หมำยถึง กำรรำยงำน กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือแสดงให้เห็น
ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนและโครงกำรในระหว่ำงปีงบประมำณได้ผลเป็นประกำรใด สำมำรถบรรลุตำม
เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ของงำนหรือไม่ มีปัญหำและอุปสรรคอย่ำงไร วัดผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน
เขตคลองเตย เป็นกำรสะท้อนผลส ำเร็จของผู้บริหำร 

ระยะเวลำด ำเนินกำร เดือนธันวำคม 2558 ถึง เดือนกันยำยน 2559 
งบประมำณท่ีต้องใช้ 
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บทที่ 3 

แนวทางในการด าเนินการ 

1. น ำเสนอโครงกำรพัฒนำงบประมำณให้ผู้อ ำนวยกำรเขตให้ควำมเห็นชอบ 
2. จัดท ำโครงกำรเพ่ือเสนอขออนุมัติก ำหนดหลักสูตรและเนื้อหำวิชำกำรในกำรฝึกอบรม 
3. ขออนุมัติโครงกำร 
4. ติดต่อประสำนงำนวิทยำกร 
5. ด ำเนินกำรขออนุมัติเงินประจ ำงวด 
6. ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนขอยืมเงินใช้ในรำชกำร 
7. ขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรเข้ำร่วมโครงกำร 
8. ด ำเนินโครงกำร 
9. ประเมินโครงกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมวัน เวลำ สถำนที่กำรฝึกอบรม 

ระยะเวลำด ำเนินกำร เดือนธันวำคม 2558 ถึงเดือนกันยำยน 2559 
งบประมำณท่ีต้องใช้ 

ในกำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรด้วยงบประมำณของส ำนักงำนเขตคลองเตย จ ำเป็นต้องใช้
งบประมำณ ค่ำสมนำคุณวิทยำกร ค่ำอำหำรว่ำงเครื่องดื่ม ซึ่งมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 งบประมำณท่ีต้องใช้ในกำรอบรม 
 1. ค่ำสมนำคุณวิทยำกรของทำงรำชกำร 
  - วิทยำกรผู้บรรยำย (4 คน x 600 บำท/ชั่วโมง x 3 ชั่วโมง) เป็นเงิน  7,200 บำท 
 2. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (60 คน x 25 บำท/คน/มื้อ x 1 วัน)  เป็นเงิน  1,500 บำท 
 3. ค่ำอำหำรกลำงวัน (60 คน x 100 บำท/คน/มื้อ x 1 วัน)          เป็นเงิน  6,000 บำท 
 4. ค่ำวัสดุ อุปกรณ์ในกำรอบรม      เป็นเงิน  5,000 บำท 

     รวมเป็นเงิน            19,000 
บำท 

ระยะเวลำด ำเนินกำรเป็นธันวำคม 2558 ถึง กันยำยน 2559 
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แนวทำงปฏิบัติงำน 

งำน/กิจกรรมหลัก รำยละเอียดงำน/กิจกรรม
หลัก 

ผลที่คำดหวัง งบประมำณ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1.โครงกำรพัฒนำ
ศักยภำพบุคลำกร
ให้มีงบประมำณ
ของส ำนักงำนเขต
คลองเตย 

1.น ำเสนอแนวคิดของ
โครงกำรต่อผู้อ ำนวยกำรเขต
เพ่ือขำดควำมเห็นชอบ 
2.จัดท ำโครงกำรเพ่ือขอ
อนุมัติน ำเรื่องเข้ำที่ประชุม 
-แจ้งให้ทรำบ obf 
-เป้ำหมำย 
-แนวทำงด ำเนินงำน 
3.ค ำสั่ง 
 
4.ขออนุมัติจัดสรรเงิน
งบประมำณ 
 
5.ประสำนวิทยำกร 
 
6.จัดท ำค ำสั่งผู้เข้ำร่วมอบรม 
 
 
 
7.ด ำเนินกำรอบรมให้ผู้เข้ำรับ
กำรอบรมมีควำมรู้เกี่ยวกับ
ด้ำนงบประมำณจัดซื้อ จัด
วิทยำกรวิธี พร้อมให้ควำมรู้
เกี่ยวกับกฎหมำยข้อบัญญัติ 
ระเบียบหนังสือสั่งกำร 
หลักเกณฑ์ข้อปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

ที่ประชุมผู้บริหำร
พิจำรณำเห็นชอบ 
 
ผู้อ ำนวยเขตอนุมัติ 
 
 
 
 
คณะท ำงำน 
 
   ส ำนักงบประมำณ
กรุงเทพมหำนคร 
 
 ได้รับควำมร่วมมือ
จำกวิทยำกร 
บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำน
และผู้เกี่ยวข้อง
บำงส่วนรำชกำรเป็น
ผู้ร่วมกำรอบรม 
บุคลำกรผู้เข้ำรับกำร
อบรมมีควำมรู้ควำม
ช ำนำญในกำร
ปฏิบัติงำนสำมำรถ
ปฏิบัติงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

19,700 ฝ่ำยกำรคลัง 
 
 

ฝ่ำยกำรคลัง 
 
 
 
 

ฝ่ำยกำรคลัง 
 

ฝ่ำยกำรคลัง 
 
 

ฝ่ำยกำรคลัง 
 

ฝ่ำยกำรคลัง 
 
 
 

ฝ่ำยกำรคลัง 

ธ.ค.         
2558 

 
ธ.ค.         

2558 
 
 
 

ธ.ค. 
2558 
ธ.ค. 

2558 
 

ธ.ค. 
2558 
ธ.ค. 

2558 
 
 

ธ.ค. 
2558 
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แผนกำรปฏิบัติกำร 

งำน/กิจกรรม
หลัก 

รำยละเอียดงำน/
กิจกรรมหลัก 

ผลที่คำดหวัง งบประมำณ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 โครงกำรพัฒนำ
ศักยภำพบุคลำกร
ด้ำนงบประมำณ
ของส ำนักงำนเขต
คลองเตย 

-ติดตำมและประเมินผล 1. บุคลำกรฝ่ำยกำรอบรมมี
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณ
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 90 ของ
กลุ่มเป้ำหมำย 
 
2.  ส ำนักงำนเขตคลองเตย
สำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณ
ประจ ำปีได้ไม่ต่ ำกว่ำ 95% 
ในงบประมำณ พ.ศ.2559 

19,700 ฝ่ำยกำรคลัง 
 
 
 
 
 
 

ธ.ค.         
2558 

ถึง 
ก.ย. 

2559 
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ควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นจำกปัญหำอุปสรรค เหตุกำรณ์ต่ำงๆ ที่อำจท ำให้โครงกำรไม่ส ำเร็จ ตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย มีปัจจัยดังนี้ 

 

 

ปัญหา ความเสี่ยง แนวทางการแก้ไข 

1.ผู้บริหำรเขต 
 
 
 
2 .บุ คลำกรไม่ ให้ ควำม
ร่วมมือ 
 
3. วิทยำกร 
 
 
4. หัวหน้ำฝ่ำยและ
ผู้บริหำรโรงเรียน 

- ไม่ให้ควำมส ำคัญด้ำนงบประมำณอำจไม่มี
เวลำติดตำมรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
อย่ำงใกล้ชิดเนื่องจำกกำรติดภำรกิจ 
 
- ไม่สำมำรถฝึกอบรมเนื่องจำกติดภำรกิจ
หน้ำที่หลักของก ำหนดระยะเวลำอบรม 
 
 - วิทยำกรติดภำรกิจไม่สำมำรถมำบรรยำย
ช่วงก ำหนดเวลำอบรม 
 
 - ไม่ติดตำมเร่งรัด เนื่องจำกมีภำรกิจหลัก 
มีภำระกิจกำรเรียน กำรสอน 

ในกำรประชุมผู้บริหำรเขตบรรลุเป็นวำระกำร
ประชุมเพ่ือรำยงำนกำรติดตำมกำรใช้จ่ำย
งบประมำณทุกสัปดำห์ 
 
จัดให้มีกำรเรียนรู้กลุ่มย่อย พร้อมมีเอกสำร
หลักสูตรกำรอบรมภำยหลัง 
 
ปรับแผนโครงกำรโดยเปลี่ยนก ำหนด วันอบรม 
ให้เหมำะสมกับวิทยำกร 
 
 ในกำรประชุมผู้บริหำรเขต รำยงำนกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณของแต่ละฝ่ำย/ฝ่ำย
กำรศึกษำเป็นประจ ำทุกสัปดำห์ 
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บทที่ 4 
เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล 
 1. แบบทดสอบ วัดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรปฏิบัติด้ำนงบประมำณ 
 2. แบบรำยงำนสรุปกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย งบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2559 ส ำนักงำน
เขตคลองเตย (แบบ ง.401 จำกระบบ MIS 2) กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณค ำนวณเป็นร้อยละ 
  ค ำนวณโดย =  รำยจ่ำยทั้งสิ้น X 100 
          งบประมาณรายหลังปรับโอน 
การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 1. ฝ่ำยกำรคลังเก็บข้อมูลรวบรวมแบบทดสอบก่อนและหลังกำรอบรม 
 2. แบบรำยงำน 
   2.1 นักวิชำกำรเงินและบัญชีฝ่ำยกำรคลัง มีหน้ำที่รับผิดชอบด้ำนงบประมำณ ผู้รำยงำน 
  2.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในแบบรำยงำน 
   
วิธีการประเมินผล 
 1. ประเมินควำมรู้ก่อนอบรมและหลังอบรมร้อยละ 90 ของบุคลำกรผู้เข้ำร่วมโครงกำรด้วย
แบบทดสอบ โดยกำรน ำข้อมูลจำกแบบทดสอบก่อนและหลังกำรอบรมมำเปรียบเทียบ 
 2. ประเมินกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย งบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2559 รำยงำนเป็น
ประจ ำทุกเดือน ใช้แบบ ง.401 กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณค ำนวณเป็นร้อยละ  = รำยจ่ำยทั้งสิ้น x 100 
           งบประมำณหลังปรับโอน 
วิเคราะห์ข้อมูล 
  - ผู้บริหำรควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยเงิน 
  - ผู้บริหำรควบคุมดูแล ติดตำมกำรบริหำรงบประมำณ เพ่ือเร่งรัดกำรด ำเนินงำนให้เรียบร้อย
ตำมงบประมำณที่ตั้งไว้ 
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ข้อเสนอแนะ 
 1. ผู้บริหำรให้กำรสนับสนุนให้มีกำรฝึกอบรมด้ำนงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตคลองเตยให้แก่
บุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ประสบกำรณ์ เสริมสร้ำงทักษะและทัศนคติที่ดีให้แก่บุคลำกร 
เพ่ือท ำหน้ำที่ในกำรให้บริกำรพ้ืนฐำนแก่ประชำชนและพัฒนำท้องถิ่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล 
 2. จัดให้มีกำรฝึกอบรมให้แก่บุคลำกรเพ่ือปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอด้วยควำมศรัทธำและมุ่งมั่น ทุก
คนร่วมแรงร่วมใจในกำรปฏิบัติงำน แก้ไขปัญหำด้วยกำรสร้ำงวัฒนธรรมองค์ ต้องอำศัยควำมทุ่มเทและ
เสียสละ ต้องเกิดขึ้นจำกควำมเข้ำใจที่แท้จริง 
 3. สนับสนุนให้บุคลำกรมีควำมรู้กำรใช้เทคโนโลยี เพ่ือลดเวลำในกำรปฏิบัติงำนและตรวจสอบข้อมูล 
ข่ำวสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
 4. ควรมีรำยงำนเสนอผู้บริหำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


