
รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
 
๑.  ชื่อเรื่อง  ปรับปรุงเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินเพื่อการตรวจสอบฎีการายการค่าซ่อมแซม
ครุภัณฑ ์
 โดยวิธีตกลงราคา  ของส านักงานเขตหนองแขม 

 
2.  หลักการและเหตุผล 
 ในสถานการณปจจุบัน การบริหารงานภาครัฐและเอกชน มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว ป
จจัยสําคัญสวนหนึ่งเนื่องจากความกาวหนาทางดานการสื่อสารและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวย
งานหลายแหงจึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสราง ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ลาชา ซ้ําซอน โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเปนเครื่องมือในการปฏิรูปหนวยงาน ซึ่งกรุงเทพมหานครนําระบบ
คอมพิวเตอร (MIS) มาชวยในการปฏิบัติงานตั้งแตป 2535  

ฝายการคลังเปนสวนราชการหนึ่งของสํานักงานเขตท่ีเกี่ยวกับการเงินการคลังและการพัสดุทั้ง 
สวนของการเบิกจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานครเงินอุดหนุนรัฐบาลเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน 
นอกจากนี้ตองรับผิดชอบทางดานการเงิน การคลังภาครัฐสูระบบ อิเล็คทรอนิกส การปฏิบัติงานตาม
โครงการจัดระบบขอมูลและขายงานระบบคอมพิวเตอรของกรุงเทพมหานคร จํานวน 9 ระบบ ไดแก 
ระบบงบประมาณ  ระบบการเงิน ระบบบัญชี ระบบทรัพยสิน ระบบจัดซื้อ ระบบจัดจางระบบงาน
เงินเดือนระบบบริหารคลังพัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น   

ฝายการคลังเปนหนวยหลักในการที่ตองชวยติดตามเรงรัดการใชงบประมาณ โดยประสานงาน
ทุกสวนราชการ เรงรัดการเบิกจายหมวดรายจายตาง ๆ การจัดซื้อ จัดจาง ตรวจสอบฎีกาทุกประเภท 
การบริหารการจัดการ ทางดานพัสดุ การดําเนินการเชื่อมโยงระบบMIS 2 ที่เก่ียวของในสวนของผูจัดทํา
รายงานการศึกษาสวนบุคคล    ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตรวจสอบฎีกาคาซอมแซมครุภัณฑได
ตระหนักถึงปญหาการลาชาสวนหนึ่งมาจากการทําเอกสารประกอบแนบฎีกาเบิกจายเงินเชนรายการ
ครุภัณฑไมตรงกับทะเบียนทรัพยสิน(ระบบ MIS 2)มีผลทําใหขอความเห็นชอบใบเสนอราคา อนุมัติจาง  
ใบสั่งจาง  ใบสงของ  ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบ MIS 2) รายการตรวจรับ ระบบ EGPใบแจงหนี้
ใบเสร็จรับเงิน จนกระท่ังหนาฎีกาเบิกจายเงิน(ระบบ MIS 2) เมื่อสงใหหนวยงานแกไขเกิดการลาชามาก 
เพราะตองใหบริษัทหรือหางรานตองนําเอกสารกลับไปแกไขซึ่งบางทีก็ใชเวลาหลายวัน อีกท้ังหนวยงาน
ยังขาดความรูเรื่องระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ ที่ตองอางอิงในการจัดซื้อจัดจางดังนั้นเพื่อการแกไข
ดังกลาวจึงเห็นควรนําเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรที่ทันสมัยมาจัดการทํางานของระบบซอมแซมครุภัณฑ 
จะชวยให การทํางานของกระบวนการมีความรวดเร็วถูกตองแมนยํามากยิ่งข้ึน  มีการจัดเก็บขอมูลตางๆ  
ลงในคอมพิวเตอร จึงทําใหการตรวจสอบ  มีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
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3.  วัตถุประสงค์ 
3.1 เสริมสรางความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับการนําระบบ อิเล็กทรอนิกสมาชวยในการปฏิบัติงานเพื่อลด
รอบระยะเวลาทํางานใหนอยลง 
3.๒เพ่ิมประสิทธิภาพในการเบิกจายใหเกิดความรวดเร็ว ถูกตอง รัดกุม 
3.๓เพ่ิมทักษะใหกับผูปฏิบัติงาน มีความรูความเขาใจ และมีความชํานาญมากข้ึน 
3.๔เพ่ิมประสิทธิภาพในการกอหนี้ผูกพันภายในระยะเวลาที่กําหนด และสอดคลองกับ 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 
 
4.  เป้าหมาย 
 ๔.๑การตรวจฎีกาเบิกจายเงินไดถูกตอง รวดเร็ว ภายใน ๕ วันทําการ 
๔.๒บุคคลากรมีการเรียนรูการเรียนรูระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับไดถูกตองและแมนยํายิ่งขึ้น 
๔.๓ขอทักทวงทําใหฝายตางๆ ทําการแกไขไดเร็ว ๙๐% 
๔.๔สามารถเบิกจายเงินได ๙๐% ณ สิ้นเดือนกันยายน 
 
5.  ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน ฯ 
      เพ่ือใหการปรับปรุงประสิทธิภาพในการตรวจฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมครุภัณฑเปนไปตาม
วัตถุประสงคและบรรลุเป้าหมาย ผูจัดทํารายงานไดศึกษาและวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายใน 
และสภาพแวดลอมภายนอก พรอมทั้งนําแนวคิดทฤษฎีตาง ๆ มาเปนแนวทางในการจัดทํารายงาน ดังนี้  
 ๕.๑หลักการวิเคราะห์ขององค์กร  (SWOT Analysis)  ประกอบดวย 
จุดแข็ง (Strength) 
-  มีระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ ที่ตองปฏิบัติ ทําใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
-ขอมูลรายการคาซอมแซมครุภัณฑสามารถเชื่อมโยงเขาสูระบบงานการเงิน โดยใช 
เทคโนโลยี มาประมวลผลไดอยางรวดเร็วถูกตอง ทันเวลา 
จุดอ่อน (Weakness) 
-เจาหนาที่ไมจดจําในขอผิดพลาดที่เกิดบอยครั้ง  ทําใหเสียเวลาในการทํางาน 
- เจาหนาที่ขาดความแมนยําในกฎระเบียบ ดานการเงินที่เก่ียวของ และขาดทักษะ 
ในการคิด วิเคราะห 
โอกาส (Opportunity) 
            - ผูบริหารใหความสําคัญในการดําเนินงานตรวจสอบฎีกา 
-  มีระบบเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในดานการเบิกจายเงิน 
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อุปสรรค (Threat) 
-  เจาหนาที่ไมสามารถเขารับการฝึกอบรมไดทุกระบบงาน จึงไมทราบความตอเนื่อง  
ของระบบงาน 
-  เจาหนาที่ไมทราบขอมูลเรื่องการเปลี่ยนแปลงกฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่มีการ 
เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ ทําใหปฏิบัติงานผิดพลาดได 
-  เจาหนาที่ไมปรับปรุงวิธีการทํางาน โดยทํางานแบบเดิม ทําใหเกิดการลาชา 
-การปฏิบัติงานของฝายตางๆ ไมเปนไปในรูปแบบเดียวกัน 
-ระบบทางเดินของงานใชเวลานาน ตั้งแตขั้นตอนเสนอเรื่องจนถึงอนุมัติ เกิดการลาชา  
๕.๒วงจรการบริหารงานคุณภาพ(PDCA) ประกอบดวย 
Planการวางแผน 
            - เรงรัดการสงฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมครุภัณฑ เพื่อตรวจสอบฎีกาไดเร็วขึ้น 
             -  สรุปปญหาที่เกิดข้ึนบอยครั้ง เชนชื่อรายการครุภัณฑที่ผิดไปตรงกับทะเบียนทรัพยสิน 
             -  กําหนดเวลาการแกไขเอกสารประกอบฎีกาคาซอมแซมครุภัณฑ  เพ่ือใหรวดเร็วยิ่งขึ้น  
             -  ทําความเขาใจเป้าหมายรวมกัน และกําหนดแนวทางปฏิบัติวิธีการตามข้ันตอนของการ 
จัดซื้อจัดจาง ถึงข้ันตอนการบันทึกรายการในระบบงานจัดซื้อและระบบงานจัดจาง เพ่ือ 
เปนฐานขอมูลเชื่อมโยงการเบิกจายเงิน 

DO การน าแผนไปปฏิบัติ 
- เมื่อทุกฝายไดรับงบประมาณใหเริ่มดําเนินการซอมแซมครุภัณฑ โดยกําหนดระยะเวลา

การดําเนินงาน  เริ่มตั้งแตเห็นชอบกระบวนการคัดสรรผูรับจางและกําหนดระยะเวลา
ของการเบิกจายเงิน และเริ่มใชจายเงินงบประมาณตามรายการที่ไดรับอนุมัติตาม
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปจนถึงขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบงาน
จัดซื้อและระบบงานจัดจาง 

- ฝายการคลังตรวจสอบเอกสารหากมีปญหาเอกสารไมถูกตองทําบันทึกปะหนาเพื่อ แจง
ขอผิดพลาดทีละขอเพ่ือใหหนวยงานจดจําขอผิดพลาดที่เกิดข้ึนผิดบอยครั้ง  

- กําหนดเวลาแกไขเอกสารที่มีปญหาภายใน ๓ วัน 
- อบรมอยางตอเนื่องเพ่ือใหทันสมัยกับการเปลี่ยนแปลงของระเบียบกฎหมายหรือแนว

ปฏิบัติที่เกิดขึ้นใหมเสมอ 
 Check การตรวจสอบ 

- ตรวจสอบผลการดําเนินการที่ไดทําไปแลววาเบี่ยงเบนจากท่ีกําหนดหรือไมโดย
ตรวจสอบเปรียบเทียบกับแผนที่จัดทําขึ้น ทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ เพื่อจะไดมี
การปรับและเปลี่ยนวิธีดําเนินการเพื่อบรรลุเป้าหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ 
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- จัดทํารายงานเปนรายเดือนในภาพรวมของหนวยงานแยกตามหมวดรายจายและ
รายละเอียดการจายเงินแยกตามแผนงาน /งานของงบประมาณรายจายประจําปที่ได
รับ ทําใหสามารถตรวจพบรายละเอียดการเบิกจายเงินทิ  ่ีไมเปนไปตามเป้าหมาย 

Actการด าเนินการ 
- หาสาเหตุที่หนวยงานมีขอผิดพลาดในดานเอกสารบอยครั้ง   
- ตรวจสอบการแกไขเอกสารลาชาวาดําเนินการอยูในขั้นตอนใด 
- ขั้นตอนของการดําเนินการลาชา มีผลตอ การกอหนี้ไมเปนไปตามแผนและระยะเวลาที่

กําหนดไว ควรเรงรัดการดําเนินการ 
- จัดประชุม เพื่อรวมกันแกปญหากับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
๖. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
            จากการวเิคราะหขางตนผูรายงานไดนาํ วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA)มาเปนแนวคิดใน
การปรับปรุงเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือการตรวจฎีการายการคาซอมแซมครุภัณฑ  โดยวิธีตกลงราคา  
ของสํานักงานเขตหนองแขม 
ขั้นตอนที่ ๑การวางแผน (PLAN)  คือผูบริหารและเจาหนาที่สํานักงานเขตหนองแขม  
รวมดําเนินการวางแผน 

 - เมื่อขอบัญญัติงบประมาณประกาศใช  ฝายการคลังจะนําเรียนผูอํานวยการเขต ผูชวย 
ผูอํานวยการเขตทราบ และเวียนสวนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ และ 
ดําเนินการตามแผนที่เตรียมไวลวงหนา 
- เมื่อสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครอนุมัติเงินประจํางวดแลว แจงใหทุกสวน 
                ราชการดําเนินการการจัดซื้อจัดจาง  ควรมคีวามรูเรื่องระเบียบการจัดซื้อจัดจาง  ดังนี้ 
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
ข้อบัญญัติ,ระเบียบ ที่

เกี่ยวข้อง 
 
งบประมาณได้รับ 
 
 
 
 
ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
ใบเสนอราคา  

ขั้นตอนโดยวิธีตกลงราคาไม่เกิน 
๑๐๐,000.- 
- ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณ 
 
 
 
 
จัดทําบันทึกขอความเห็นชอบมีสาระสําคัญ 
ดังนี้ 

๑. เหตุผลความจําเปน 
๒. รายละเอียดของพัสดุที่ซื้อ/จาง 
๓. ราคามาตรฐานหรือราคากลางหรือ

ราคาที่เคยซื้อครั้งสุดทาย 
๔. วงเงินงบประมาณท่ีตองซื้อ/จาง 
๕. กําหนดระยะเวลาที่ตองการใชพัสดุ

นั้น 
๖. วิธีที่จะซื้อ/จาง เหตุผลที่ตองซื้อ/ 

ตกลงราคา 
 

เอกสารประกอบในการขอความเห็นชอบวิธี
ปฏิบัติ 
บันทึกเสนอขอความเห็นชอบใชรายละเอียดฯ  
ตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง 
- กรณีคาบํารุงรักษาซอมแซมถนน สะพาน 
  5,000.- บาท 
ตองมีประมาณการรายละเอียด ตนฉบับ)  
และลายมือชื่อของหัวหนาหนวยงาน 
 
- เจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขาย 
 หรือผูรับจางโดยตรง ใหมาเสนอราคาโดย 
มีรายละเอียดตามแบบฟอรมที่ณะกรรมการ 
พัสดุกําหนด และไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง โดยผานหัวหนา 
  เจาหนาที่พัสดุ  ซึ่งเจาหนาที่พัสดุตองทําการ 
ตอรองราคากับบผูขายหรือผูรับจางโดยตรง 

 
-ระเบียบและวิธีการบประมาณ 
หรือมติคณะรัฐมนตรี 
- ตามบันทึกสั่งการของสํานัก 
งบประมาณ กรุงเทพมหานคร 
 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่องการพัสดุ  
๒๕๓๘ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
ขอ ๒๓, ๒5 และขอ 
๖๐(1) 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ,ระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน ฯ พ.ศ.  
๒๕๓๐ขอ ๔๘, ๔๙ 
 
- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ  
ขอ 35 
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ข้อบัญญัติ,ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้อง 

บันทึกขออนุมัติ
สั่งซ้ือ/จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 

- รายการบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จาง โดยผาน 
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ พรอมแตงตั้ง 
กรรมการ 
ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจาง 
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ วงเงินที่จัดซื้อ/จาง ที่ได 
ทําการตอรองราคาแลว กําหนดเวลาการ 
สงมอบของ 
- กรณีจําเปนเรงดวน ไมอาจดําเนินการตาม 
ขั้นตอนไดทัน หรือเปนกรณีท่ีมีวงเงินไมเกิน 
3,000.- บาท (ยกเวนครุภัณฑ) ให 
เจาหนาทีผู่รับผิดชอบดําเนินการไปกอน 
แลวรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติ 
ตอผูสั่งซื้อ/จาง 
- กรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย 
ประธาน1 คน กรรมการอยางนอย 2 คน 
- กรณีการจัดซื้อ/จางพัสดุ ในวงเงินไมเกิน 
10๐,000.- บาท จะแตงตั้งขาราชการหรือ 
ลูกจางประจํา 1 คน เปนผูตรวจรับก็ได 
- ขออนุมัติใชใบสั่งซื้อ/จาง แทนการทําสัญญา 
หรือขออนุมัติทําสัญญา (แลวแตกรณี) 
- ขออนุมัติเบิกจายเงินเมื่อคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางไดทําการ 
ตรวจรับเรียบรอย 
 
- วันเริ่มตนและวันครบกําหนดสงมอบของ  
ตรงตามใบเสนอราคา 
- รายการมอก.ประเทศผูผลิต จํานวนของ  
จํานวนเงินตอหนวย จํานวนเงินรวม VA T 
-อัตราปรับรอยละ0.01-0.๒0ของราคาพัสดุ 
  ที่ยังไมไดสงมอบ 
- ธนาคาร  เลขที่บัญชี  ประเภทบัญชี   
ของผูขาย 
 

- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ 
ขอ 30 (6), (7) ขอ 60(1) 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ 
ขอ 35 วรรค ๒ 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ  
ขอ 31 
- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ  
ขอ31 วรรคทาย 
 
- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ  
ขอ 127(1) 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 ขอ12๗, ขอ 128 
 
 
- บันทึกกรุงเทพมหานคร ที่  
7000/๒๗๗๙  ลงวันที่ ๒๒ 
เมษายน  25๓๙ เรื่อง 
การกําหนดมาตรการเกี่ยวกับ
การจายเงิน 
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ข้อบัญญัติ,ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้อง 

ใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบส่งของ / ใบส่ง 
มอบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- วันเริ่มตนและวันครบกําหนดสงมอบของ 
ตรงตามใบเสนอราคา 
- รายละเอียดเนื้องาน, ปริมาณงาน,  
จํานวนเงินภาษีมูลคาเพ่ิม 
- อัตราคาปรับรอยละ0.01-0.10ของราคา 
จางนั้นสําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภค 
ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหใชคาปรับ 
  รอยละ 0.5 โดยคํานวณเปนวันละที่จะตอง 
จายจํานวนเงินคาปรับ 
(บาท) แตตองไม ต่ํากวาวันละ 100 บาท 
- ธนาคาร  เลขที่บัญชี  ประเภทบัญชี   
ของผูขาย 
- กรณีทําสัญญากับบุคคลภายนอกที่จะตอง 
ชําระหนี้ภายในวงเงินตั้งแต 5,000.-บาท  
ขึ้นไปใหระบบธนาคารและเลขที่บัญชีที่ 
คูสัญญาจนําเช็คไปเขาบัญชีเพื่อเรียกเก็บเงิน 
- อากรแสตมป์ ถูกตองตรงตามระเบียบของ 
กรมสรรพากร คือ จางทําของทุกจํานวน 
  1,000.-บาท หรือเศษของ 1,000.-บาท 
แหงสินจางที่กําหนดไว คาอากรแสตมป์  
1 บาทรายละเอียดใหตรงตามใบสั่งซื้อ/จาง 
 
รายละเอียดใหตรงตามใบสั่งซื้อ- สั่งจาง         
- วัน เดือน ป ที่สงมอบงาน ตองประทับตรา 
รับตามระเบียบงานสารบรรณ 
- มีลายมือชื่อผูสงของ วัน/เดือน/ป  
ประทับตราบริษัท/หาง/ราน 
- มีลายมือชื่อผูรับสินคาตําแหนง วัน/เดือน/ป 
- กรณีสงมอบพัสด/ุงานจางเกินกําหนดใน 
สัญญาหรือสงมอบแตยังไมครบถวนจะตอง 
มีสําเนาหนังสือแจงสงวนสิทธิ์เรียกคาปรับ 
 

 
 
 
 
- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ  
  ขอ 128 
- บันทึกกรุงเทพมหานคร ที่  
7000/02 ลงวันที่ ๒  
  มกราคม  2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีการจางเหมา ฯ              
พ.ศ.๒๕๓๔ขอ ๒๖ 
 
 
-ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ  
พ.ศ.และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 
128 วรรคทาย 
 
 



-8- 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ข้อบัญญัติ,ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้อง 

ใบตรวจรับพัสดุ
หรือ 
ใบตรวจการจ้าง 
 
 
 
รายงานผู้สั่งซื้อ
หรือ/จ้างทราบ 
 
 
ใบแจ้งหนี้หรือ 
หนังสือขอเบิกเงิน 
 
 
 
ใบขอเบิกเงิน 

- ใบตรวจรับพัสดุ หรือใบตรวจการจาง 
 (ใชเฉพาะกรณีงานจางกอสราง) ตองกรอก 
รายละเอียดใหครบถวน ถูกตอง ตามแบบ 
ฟอรมที่กําหนด 
 
- เมื่อคณะกรรมการตรวจพัสดุ หรือคณะ 
กรรมการตรวจการจางไดดําเนินการ 
ตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 
 
- เมื่อหนวยงานไดรับใบแจงหนี้จากผูขาย  
หรือหนังสือขอเบิกเงินจากผูรับจาง  
ถูกตองแลวรวบรวมเอกสารเพื่อดําเนินการ 
เบิกจายเงินอยางชาไมเกิน 7 วัน นับจาก 
วันที่ไดรับใบแจงใหชําระหนี้ 
 
- พิมพใบขอเบิกเงินใน MIS 2 

- ขอบัญญัติฯ เรื่องการพัสดุ  
พ.ศ. 2538 และแกไข 
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.  
2548 ขอ66, 67 
 
- ขอบัญญัติพัสดุ ขอ 66  
หรือ67 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  การ 
เบิกจายเงินฯพ.ศ. 2530แกไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2-๙)  
พ.ศ. 2532 – 2548  
ขอ 22 
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ขั้นตอนที่  ๒การปฏิบัติตามขั้นตอน (DO)คือ  หนวยงานในสํานักงานเขตหนองแขม/เจาหนาที่
ตรวจสอบฎีกา 
 -  หนวยงานตาง ๆ จัดทําใบขอเบิกและฎีกาเบิกจายเงินรายการคาซอมแซมครุภัณฑ โดย 
วิธีตกลงราคา โดยใชระเบียบการจัดซื้อจัดจางที่กลาวไวในขั้นตอนที่ ๑  
            -  เจาหนาที่ตรวจสอบฎีการ ดําเนินการตรวจใบขอเบิกและฎีกาเบิกจายเงิน พรอมทั้งเอกสาร 
                ประกอบฎีกาในการเบกิจายรายการคาซอมแซมครุภณัฑ โดยวิธีตกลงราคา ดังนี้  

วิธีตกลงราคาได้แก่การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
                - ตรวจสอบงบประมาณ  บันทึกอนุมัติเงินประจํางวดจากสํานักงบประมาณ 
                    กรุงเทพมหานคร 
                - บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจาง รายการละเอียดในการซอมแซมครุภัณฑ 
                 -  ใบเสนอราคา และหลักฐานการจดทะเบียนของผูเสนอราคา 
                 -  บันทึกอนุมัติการจัดจาง  ใบจัดจาง 
-ใบสงมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ หนังสือรายงานการตรวจรับพัสดุ   EGP ใบแจงหนี้ 
-ใบขอเบิกเงิน  เบิกจายใหบริษัท หาง ราน เลขประจําตัวผูเสียภาษี ทะเบียนการคา 

สถานที่ตั้ง  โดยมอบใหคณะกรรมการรับ – สงเงิน กองการเงิน เพ่ือโอนเขาบัญชี
สํานักงานเขตหนองแขม  งบประมาณปใด  หมวด งาน แผนงาน รายการ จํานวนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา/นิติบุคลล จํานวนเงินที่จาย ผูขอเบิก 
เจาหนาที่ผูดําเนินการ แบบ ๖ 

                - ดําเนินการบันทึกระบบ mis๒ ตรวจสอบความถูกตองกอนพิมพ ลงลายมือชื่อ 
-  เสนอหัวหนาฝายการคลัง และหัวหนาหนวยงานอนุมัติฎีกา ตอไป 
ขั้นตอนที่ ๓การตรวจสอบผลการด าเนินงาน  (CHECK)  การตรวจสอบผลการดําเนินการ 
ในระบบ mis๒และตรวจสอบดานงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ ๔ การปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา (ACTION)ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
กรณีมีขอผิดพลาดบอยครั้ง ควรนํามาพัฒนา และกําหนดวิธีใหม โดยเริ่มจากการวางแผนจนถึงข้ันตอน
สุดทาย เพ่ือไมใหเกิดปญหาซ้ําซาก  
            จากการนํา  วงจรการบริหารงานคุณภาพ(PDCA)  มาวิเคราะหปรับปรุงในการตรวจสอบ
ฎีกา       รายการคาซอมแซมครุภัณฑ โดยวิธีตกลงราคา  ของสํานักงานเขตหนองแขม เพื่อนําปญหา
ไปกําหนดแนวทางแกไข  จากการปฏิบัติงานตามขอขั้นตอนที่ ๒ หนวยงานตาง ๆ ดําเนินการจัดทําใบ
ขอเบิก         คาซอมแซมครุภัณฑเกิดขอผิดพลาดบอยครั้ง  ไดแก ชื่อครุภัณฑ เลขทะเบียนทรัพยสิน 
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รุน/ยี่หอ และขาดขอมูลการซอมครั้งสุดทาย ที่ทําใหงานการตรวจสอบฎีกาเกิดความลาชา  โดยมี
ขอผิดพลาดในเอกสารประกอบ ดังนี้ 

        ๑. เอกสารประกอบบันทึกเห็นชอบจางซอมครุภัณฑ 
       ๒. ใบเสนอราคา           
        ๓. บันทึกอนุมัติการจัดจางซอมครุภัณฑ 
        ๔. เอกสารประกอบใบตรวจรับพัสดุ พรอมทั้งรายละเอียดการตรวจรับ ในระบบ mis 
 ๕. หนาฎีกาเบิกจายเงิน 
 ผูเสนอรายงานเห็นควรปรับปรุงเอกสารประกอบการจัดจางคาซอมแซมครุภัณฑ โดยวิธีตกลงราคา เพ่ือ
การทํางานใชเวลานอย และถูกตองตามระเบียบการจัดซื้อจัดจาง ดังนี้  
 ๑. ควรมีขอมูลครุภัณฑดวยการเชื่อมโยงจากขอมูลของทะเบียนทรัพยสินในระบบ misและควรมี
รายละเอียดในการซอมครุภัณฑ เพื่อการตรวจสอบสะดวกและรวดเร็ว  จะไดเปนฐานขอมูล ในการ
ซอมแซมครุภัณฑครั้งตอไปอีกดวยดังนี้ 

รายการขอซ่อมครุภัณฑ์ 
ฝายบริหารการศึกษา 
สํานักงานเขตหนองแขม 
เลขทะเบียนทรัพยสิน ชื่อทรัพยสิน/วันที่ไดมาครั้งแรก ยี่หอ/รุน คาเสื่อม

สุทธิ 
รายละเอียดทรัพยสิน 

๒๕๕๕-๕๐๒๒๐๗๐๐-
๐๔๑๓๕๑๐-๐๐๐๐๑ 

เครื่องพิมพสําเนาระบบดิจิตอล 
ความละเอียด ๓๐๐x๔๐๐จุด/ตร.นิ้ว 
๐๓/๐๒/๒๕๕๕ 

ริโก/ 
ดีเอ็กซ ๓๔๔๓ 

๔๔,๕๐๐ ซอมครั้งสุดทาย 
๑๒/๐๕/๒๕๕๗ 

จากการปรับปรุงเอกสารประกอบการจางซอมครุภัณฑ โดยวิธีตกลงราคาตามตารางขางตน ทําให  
การทํางานลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานและมีประสิทธิภาพในการตรวจสอบไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ดังนี้  
- ลดระยะเวลาในการตรวจสอบการขอความเห็นชอบ เนื่องจากการเชื่อมโยงขอมูลกองทะเบียน
ทรัพยสินทําใหชื่อรายการครุภัณฑ เลขทะเบียนทรัพยสิน ยี่หอ/รุน  โดยไมตองพิมพขอมูล และสามารถ
พิมพการซอมครั้งสุดทาย เพ่ือใหทราบวาถาซอมครั้งตอไปตองไมเกิน ๒ ปงบประมาณ 
- ลดระยะเวลาในการตรวจสอบใบเสนอราคา 
      - ลดระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารประกอบใบจัดจาง 
- ลดระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารประกอบใบสงมอบงาน 
- ลดระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารประกอบใบสงตรวจรับพัสดุ 
- ลดระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารประกอบใบแจงหนี้  
- ลดระยะเวลาในการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน 
      ๒. สามารถจัดทําเอกสารประกอบฎีกา มีความถูกตองและรวดเร็วตามแผนงานที่กําหนดไวทันเวลา 
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      ๓. ทําใหประหยัดเวลา และทรัพยากรบุคคล เจาหนาที่ดําเนินการไดความถูกตองและรวดเร็วตาม
แผนงานที่กําหนดไวทันเวลา 
 
       ๔. ทําใหการเบิกจายเงินทันในปงบประมาณ และมีผลตอตัวชี้วัดอีกดวย 
       ๕. เพ่ิมขีดความสามารถใหแกกรุงเทพมหานคร และสรางความพึงพอใจแกผูประกอบการในการ
รับเงินไดเร็วขึ้น 

ตารางเปรียบเทียบการลดเวลาในการปรับปรุงเอกสารการตรวจสอบค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์  

การจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์เดิม ระยะเวลา 
(เดิม) 

ปรับปรุงจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์ ระยะเวลา 
(ใหม่) 

๑.ตรวจสอบเอกสารประกอบขอ
ความเห็นชอบ 

๑๐ นาท ี มีแบบรายการขอซอมครุภัณฑใหม 
ในระบบ mis 

๕ นาท ี

๒. ตรวจสอบใบเสนอราคา ๕ นาท ี ระบบมีการปรับปรุงแลว ๓ นาท ี
๓. ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ใบจัดจาง 

๑๐ นาที  ระบบมีการปรับปรุงแลว      ๕ นาท ี

๔. ตรวจสอบการสงมอบงาน ๕ นาท ี ระบบมีการปรับปรุงแลว ๓ นาท ี
๕. ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ใบตรวจรับพัสดุ 

๓๐ นาท ี ระบบมีการปรับปรุงแลว ๑๐ นาท ี

๖.ตรวจสอบเอกสารประกอบใบ
แจงหนี้ 

๕ นาท ี ระบบมีการปรับปรุงแลว ๓ นาท ี

๗.ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน ๕ นาท ี  ๓ นาท ี
๘. ระยะเวลาการด าเนินการ 
            ระยะเวลาในการดําเนินการต้ังแตเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ – เดือนมิถุนายน  ๒๕๕๙ 

                        ระยะเวลา 
รายการ 

ต.ค. 
๒๕๕๘ 
 

พ.ย. 
๒๕๕๘ 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๘ 
 

ม.ค. 
๒๕๕๙ 

ก.พ. 
๒๕๕๙ 

มี.ค. 
๒๕๕๙ 

เม.ย. 
๒๕๕๙ 

พ.ค. 
๒๕๕๙ 

มิ.ย. 
๒๕๕๙ 

๑.รับเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ               
คาซอมแซมครุภัณฑ 

         
   

๒. ดําเนินการปรับปรุงการตรวจสอบ
เอกสารประกอบคาซอมแซมครุภัณฑ 

         
   

๓. ทดสอบระบบงาน          

  
๔. ดําเนินการตรวจสอบคาซอมแซม
ครุภัณฑดวยวิธีใหม 
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๕. ดําเนินการเบิกจายเงินคาซอมแซม       
ครุภัณฑ 

         
  

หมายเหตุ  การตรวจค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ต้องได้รับอนุมัเงินประจ างวด ๓ งวด ในปีงบประมาณ 
๒๕๕๙  
๙. แนวทางการประเมินผล 
การเบิกจายคาซอมแซมครุภัณฑ ดวยระบบ MIS ๒ มีการประเมินดังนี้ขอผิดพลาดนอยลง 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

๑. สํานกงานเขตหนองแขม มีการนําระบบเทคโนโลยีมาเปนเครื่องมือทํางานใหทํางานได  
อยางมีประสิทธิภาพ 

๒. สํานักงานเขตหนองแขม มีเครื่องมือที่ชวยใหการตรวจสอบฎีกาคาซอมแซมครุภัณฑ  
มีประสิทธิภาพ ถูกตอง และรวดเร็ว 

๓. สามารถใชระยะเวลาในการตรวจฎีกาคาซอมแซมครุภัณฑไดเร็วขึ้น  
๔. เจาหนาที่สํานักงานเขตหนองแขมมีความพึงพอใจในการพัฒนาระบบ MIS ๒ ๙๐% 
๕. ความพึงพอใจของหนวยงานในการเบิกจายฎีกาไดเร็ว ๙๐% 
วิธีการ 
๑. ทุกฝายจะตองมีการจัดทําฐานขอมูลในการเบิกจายใหถูกตอง เรียบรอย เพื่อความ 

สะดวกของฝายการคลังจะไดตรวจสอบขอมูลไดตลอดเวลา 
๒. กระบวนการตรวจสอบฎีกาตองเสร็จภายใน ๕  วัน รวมทั้งการทักทวง 
๓. กรุงเทพมหานครควรมีนโยบายใหทุกหนวยงานททีม่ีความพรอมดําเนินการเบิกจายเงิน 

ดวยระบบ online ไดรวดเร็ว 
เครื่องมือ 
               เครือ่งมือทีใ่ชในการประเมินผลซึ่งสอดคลองกับวิธีใชแบบสอบถามสํารวจความพึงพอใจ 
ของหนวยงานตางๆ ที่จัดทําฎีกา 
 
๑๐. ข้อเสนอแนะ 
๑. ปรับปรุงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร ใหความสําคัญในการปรับปรุงระบบการจัดซื้อจัดจาง ดวยระบบเทคโนโลยี  
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
- ใหมีการออกแบบโปรแกรมท่ีสามารถเชื่อมโยงขอมูลกันไดมาประยุกตใช  เพ่ือใหขอมูลถูกตอง  
๒. ปรับปรุงด้านบุคลากร 
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- จัดใหมีการอบรมใหแกเจาหนาที่ผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน ใหมีความรูความเขาใจขั้นตอนในการจัดซื้อ
จัดจางใหถูกตองตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยตองดําเนินการ
แบบตอเนื่อง เพื่อใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากข้ึน 
- ใหเจาหนาที่ดําเนินการรวมกันแสดงความคิดเห็นในการปรับปรุงระบบในจัดซื้อจัดจางเพื่อใหใชงาน
อยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
๓. ปรับปรุงด้านบริหาร 
- กรุงเทพมหานครควรพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพ่ือการจัดหาอุปกรณเครื่องมือในการใชในระบบ
สารสนเทศใหทันสมัย 
- ฝายการคลัง สํานักงานเขตหนองแขม รวบรวมระเบียบ กฎหมายคําสั่ง หนังสือสั่งการตลอดจน
แนวทางท่ีเกี่ยวของ และขอผิดพลาดที่พบบอยครั้งในการตรวจสอบฎีกาเบิกจาย เพ่ือเปนแหลงเรียนรู
และคนควา 


