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เลขที่ ๕๕ 



1. ชื่อเรื่อง  การเพ่ิมประสิทธิภาพการขออนุมัติเงินประจํางวด สํานักงานเขตบางรัก 

2. หลกัการและเหตผุล 
 กรุงเทพมหานครได้จัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๑๒ ปี (พ.ศ.๒๕๕๒-

๒๕๖๓) โดยแบ่งช่วงเป็น ๓ ระยะๆ ละ ๔ ปี  ปัจจุบันกรุงเทพมหานครอยู่ในช่วงระยะที่ ๒ (พ.ศ.
๒๕๕๖-๒๕๕๙) ซึ่งได้กําหนดนโยบายด้านการคลังในยุทธศาสตร์ที่ ๕  พัฒนาระบบบริหารจัดการ              
เพ่ือเป็นต้นแบบด้านบริหารมหานคร โดยในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕.๕ บริหารจัดการการเงินการคลัง
ของกรุงเทพมหานครด้วยการบริหารจัดเก็บรายได้ การงบประมาณของกรุงเทพมหานครอย่าง                    
มีประสิทธิภาพ และในกลยุทธ์ที่ ๕.๕.๓ บริหารงบประมาณเชิงรุกด้วยการเร่งรัดการก่อหน้ี การเบิกจ่าย
งบประมาณให้เ ป็นไปตามเป้าหมายท่ี กําหนดเ พ่ือกระจายเม็ด เ งินลงสู่ เศรษฐกิจโดยรวม                
ของกรุงเทพมหานคร บริหารจัดการงบประมาณรายจ่ายอย่างโปร่งใสตรวจสอบได้ 

ปัจจุบันการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตบางรัก  มีบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ด้าน
งบประมาณ โดยส่วนใหญ่คือเจ้าพนักงานธุรการของทุกฝ่าย และมีข้าราชการที่เข้ารับการบรรจุใหม่ ซึ่ง
ยังมีประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่ด้านงบประมาณไม่เพียงพอ หรือติดภารกิจในงานด้านอ่ืน ทําให้
การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพไม่เพียงพอ จากการติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินในแต่ละ
ไตรมาสต่ํากว่าเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกําหนดมีการเร่งรัดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในช่วงเดือน
กันยายน ทําให้อาจมีข้อผิดพลาดในการจัดทําเอกสาร และมีการกันเงินไว้เป็นจํานวนมาก ซึ่งสาเหตุของ
ปัญหาดังกล่าวเกิดจากปัจจัยหลายอย่าง เช่น กระบวนการทํางาน การบริหารงบประมาณ บุคคล
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ศึกษาในฐานะที่รับผิดชอบงานด้านงบประมาณ จึงมีความเห็นว่าปัญหาที่เกิดขึ้น
จําเป็นต้องทําการปรับปรุงพัฒนากระบวนการทํางานการบริหารงบประมาณให้การดําเนินงานเป็นไปตาม
แผน การพัฒนาศักยภาพบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ ให้ทราบถึงการบริหารงบประมาณ 
เอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ในแต่ละขั้นตอน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ือ
ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ที่บรรจุใหม่ 

กระบวนการบริหารงบประมาณเป็นภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่สําคัญของ
ฝ่ายการคลัง ทีจ่ะทําให้หน่วยงานนําแผนยุทธศาสตร์ที่กําหนดไปสู่การปฏิบัติจริง การดําเนินงานเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่หลายฝา่ย และฝ่ายการคลังในฐานะที่รับผิดชอบด้าน
การงบประมาณ จึงต้องกํากับ ดูแล เร่งรัด และตรวจสอบ ซึ่งการบริหารงบประมาณ เป็นส่วนหน่ึงที่สําคัญ
ในกระบวนการงบประมาณ (Budget Process) หรือวงจรงบประมาณ (Budget Cycle) มีกระบวนการ
ต้ังแต่การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงาน การควบคุมและจัดทําเอกสารใช้จ่ายเงินเพ่ือ
การบริหารงบประมาณของทุกงานทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การ
ขอเงินประจํางวด การโอนงบประมาณ การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ การติดตามผลการ
ดําเนินงาน และการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ โดยสรุปขั้นตอนหลักที่สําคญัคือ การจัดทํา
งบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ การบริหารงบประมาณ การติดตามและประเมินผล ซึ่งกระบวนการ
ภายหลังงบประมาณออกเป็นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร แล้วเป็นกระบวนการที่สําคัญ คือกระบวนการ
บริหารงบประมาณ และการติดตามและประเมินผล ซึ่งพบว่ายังมีประสิทธิภาพไม่เพียงพอ อันเน่ือง มา
จากสาเหตุ ดังน้ี 

- เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการขาดความรู้ ทกัษะในการดําเนินการด้านงบประมาณ  



๒ 
 
  - เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบด้านการบริหารงบประมาณ ดํารงตําแหน่งด้านธุรการ ซึ่งจะมี
งานที่รับผิดชอบหลายด้าน ทําให้การปฏิบัติงานล่าช้า และติดตามเอกสารต่างๆยาก 
  - มีข้าราชการบรรจุใหม่หลายอัตรา ซึ่งยังไม่มีประสบการณ์ในเรื่องการจัดทํางบประมาณ 
และไม่มผีู้สอนงาน ทําให้ปฏิบัติงานมีข้อผิดพลาด แก้ไขบ่อยคร้ัง 

สาเหตุดังกล่าว ส่งผลกระทบต่อการบริหารงบประมาณ อาทิ การขออนุมัติเงินประจํา
งวด การโอนงบประมาณ การเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณ การติดตามผลการดําเนินงาน และ
การรายงานการเงินงบประมาณ ฝ่ายการคลัง ในฐานะที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ และเป็นผู้ให้คําปรึกษาแก่บุคลากรทุกหน่วยงานในสํานักงานเขตบางรัก 
จึงมีความจําเป็นต้องศึกษาปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือพัฒนาให้การบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตบางรัก
มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

๓. วัตถุประสงค์ 
3.1 ศึกษาวิเคราะห์ถึงปัญหาทีส่่งผลต่อกระบวนการขออนุมัติเงินประจํางวดของสํานักงานเขตบางรัก  
3.2 กําหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในการกระบวนการขออนุมติัเงินประจํางวดของสํานักงานเขตบางรัก  
3.3 เพ่ือพัฒนาการขออนุมัติเงินประจํางวดเป็นไปอย่างรวดเร็ว เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

และเกิดประโยชน์สูงสุด  

4. เปา้หมาย  
4.1 สามารถบริหารงบประมาณ เช่น การขออนุมัติเงินประจํางวด ได้ทันตามแผนปฏิบัติงาน 
4.2 การก่อหน้ีผูกพัน, การเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม, การกันเงินงบประมาณไว้เบิกจ่าย

เหลื่อมปี สามารถดําเนินการได้ตามเป้าหมายที่กําหนด  

๕. ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงานฯ 
๕.๑ ความรู้ทางด้านกฎหมายประกอบด้วย 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๓๓ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการ

ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ และ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๘ และ ฉบับที ่๔ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย วิธีการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.๒๕๔๙ 
- ระเบียบและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 ๕.๒ กระบวนการบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่สําคญัของฝ่าย
การคลัง ที่จะทําให้หน่วยงานนําแผนยุทธศาสตร์ที่กําหนดไปสู่การปฏิบัติจริง การดําเนินงานเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่หลายฝา่ย และฝ่ายการคลังในฐานะที่รับผิดชอบด้าน



๓ 
 
การงบประมาณ จึงต้องกํากับ ดูแล เร่งรัด และตรวจสอบ ซึ่งกระบวนการงบประมาณ (Budget 
Process) หรือวงจรงบประมาณ (Budget Cycle) มีกระบวนการต้ังแต่การจัดทํางบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของหน่วยงาน การควบคุมและจัดทําเอกสารใช้จ่ายเงินเพ่ือการบริหารงบประมาณของทุกงาน
ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจํางวด การโอนงบประมาณ 
การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ การติดตามผลการดําเนินงาน และการรายงานฐานะการเงิน
งบประมาณ โดยสรุปขั้นตอนหลักที่สําคัญคือ การจัดทํางบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ การบริหาร
งบประมาณ การติดตามและประเมินผล 

กระบวนการงบประมาณ 

 

 

 
ซึ่งการบริหารราชการให้สําเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ ภายหลังจากได้รับอนุมัติ

งบประมาณ ตามข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
กระบวนงานที่สําคัญ การบรหิารงบประมาณ และการติดตามและประเมินผล 

การบริหารงบประมาณ เป็นขั้นตอนการดําเนินการเพ่ือใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้ได้ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ภายในระยะเวลา
ที่กําหนดเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสทิธิภาพ และยังผลให้การปฏิบัติราชการสําเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีของสํานักงานเขต ขั้นตอนน้ีประกอบไปด้วยการขออนุมัติเงินประจํางวด ขอโอนและ
หรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ขอจัดสรรเงิน ตามแผนการดําเนินงานของทุกฝ่าย โดยจะต้อง
จัดส่งเอกสารให้ครบถ้วนตามท่ีสํานักงบประมาณฯ ต้องใช้ในการประกอบการพิจารณา 

1 การขออนุมัติเงินประจํางวด ในปีงบประมาณหน่ึง แบ่งเงินประจํางวดเป็น 
3 งวด แต่ละงวดมีระยะเวลา 4 เดือน  

งวดที่ 1 ต้ังแต่เดือนตุลาคม - มกราคมปีถัดไป 
งวดที่ 2 ต้ังแต่เดือนกุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
งวดที่ 3 ต้ังแต่เดือนมิถุนายน - กันยายน 
  ๑.1) การเสนอขอเงินประจํางวดต่อสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร

ดําเนินการก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยฝ่ายการคลังขอรายละเอียดข้อมูล และเอกสาร

ข้ันตอนที่ 4 

การติดตามและประเมินผล 

ข้ันตอนที่ 3 

การบริหารงบประมาณ 

ข้ันตอนที่ 1 

การจัดทํางบประมาณ 

ข้ันตอนที่ 2 

การอนุมัติงบประมาณ 



๔ 
 
ประกอบตามแนวทางที่กําหนดจากทุกฝ่าย บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และจัดทําบันทึกส่งให้สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครดําเนินการเรื่องการขออนุมัติ 

  ๑.2) เงินประจํางวดที่ได้รับอนุมัติในงวดหน่ึง ถ้าเบิกจ่ายไม่หมดจะนําไป
สมทบไว้จ่ายในงวดถัดไป แต่ถ้าใช้จ่ายไม่พอภายในงวด จะต้องขออนุมัติเพ่ิมเติม โดยจัดทํารายละเอียด 
เหตุผล ความจําเป็น ประกอบการขอเงินประจํางวดเพ่ิมเติมส่งให้สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

2 การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย การใช้จา่ยเงินงบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับเมื่อมีความจําเป็นต้องโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ในกรณี 

  ๒.1) การโอนงบประมาณระหว่างหมวดรายจ่ายในงานหรือโครงการของ
หน่วยงานเดียวกันหรือในงานหรือโครงการระหว่างหน่วยงาน 

  ๒.2) การโอนงบประมาณรายจ่ายระหว่างงบกลางกับงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน 

  ๒.3) การโอนงบประมาณระหว่างรายการในงบกลาง 
  ๒.4) การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย เป็นการเปลี่ยนแปลงรายการ 

วัตถุประสงค์ รายละเอียดเน้ืองาน และหรือจํานวนเงินของรายการในหมวดรายจ่ายเดียวกันของงาน 
หรือโครงการเดียวกันในหน่วยงานเดียวกันการดําเนินการ ฝ่ายที่มีความจําเป็นต้องการขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ บันทึกแจ้งเหตุผลความจําเป็น พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้องประกอบการ
พิจารณาให้ฝ่ายการคลัง เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงและเหตุผลความจําเป็น จัดทําบันทึกส่งให้สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครพิจารณาดําเนินการขออนุมัติต่อไป 

3 การขอจัดสรรเงิน ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายได้กําหนดให้มีรายจ่าย
งบกลาง คือ งบประมาณที่ต้ังไว้เป็นรายจ่ายของส่วนกลาง มิได้กําหนดให้เป็นของหน่วยงานใด
โดยเฉพาะ หน่วยงานใดมีความจําเป็นต้องใช้เงินในระหว่างปีงบประมาณ สามารถเสนอขอใช้เงินงบ
กลาง การดําเนินการฝ่ายที่ต้องการใช้เงินงบประมาณนอกเหนือจากรายการตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี และมีเหตุผลความจําเป็นตามแนวทางการขอใช้เงินงบกลาง หรือตามที่กําหนดไว้
สําหรับรายการน้ัน ๆ ส่งบันทึกแสดงเหตุผลความจําเป็น และแนบเอกสารประกอบให้ฝ่ายการคลังจัดทํา
บันทึกส่งสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครพิจารณาจัดสรรเงินให้เมื่อดําเนินการเพ่ือให้สามารถใช้
จ่ายเงินงบประมาณได้ตามข้ันตอนข้างต้นแล้ว ทุกฝ่ายจะดําเนินการใช้จ่ายเงินตามแนวทาง ระเบียบ
วิธีการ และรวบรวมจัดทําฎีกาเบิกเงินส่งฝ่ายการคลัง เพ่ือตรวจสอบฎีกาและเบิกจ่ายเงินต่อไป 

4. การติดตามและประเมินผล เป็นขั้นตอนในการจัดทําขอ้มูลรายละเอียด
แสดงผลการดําเนินงานของหน่วยงานในระหว่างปีงบประมาณ(ทุกสิ้นเดือน) และสิ้นปีงบประมาณ 
เพ่ือให้ทราบความก้าวหน้าและผลการดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ หรือไม ่อย่างไร 
มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้าง เพ่ือนําไปวิเคราะห์หาสาเหตุ และกําหนดวิธีแก้ไข หรือป้องกันไม่ให้เกิด
ปัญหา และลดความเสี่ยงที่จะทําให้การบริหารงบประมาณไม่ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
เป้าหมาย ซึ่งสามารถจัดทําข้อมูลรายละเอียดผลการดําเนินงานงบประมาณจากระบบ MIS อาทิ 
รายงาน แบบ ง.๔๐๑ ง.๔๐๒ และ ง.๔๐๓ เป็นต้น  

๕.๓ การจัดความรู้ในองค์กรหรือหน่วยงาน (Knowledge management : KM) 



๕ 
 
หมายถึงการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงานที่กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสารมา 
พัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้รวมท้ัง 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรประสบผลสําเรจ็ตามที่ได้กําหนดไว้ โดยมี 
เป้าหมายเพ่ือพัฒนางาน พัฒนาคน และพัฒนาฐานความรู้ขององค์กร  

การจัดการความรู้ในองค์กร (พิเชษฐ บัญญัติ, ๒๕๔๙ : ๑๑๘) ซึ่งให้ความหมายไว้ว่าเป็น
การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในทุกส่วนในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้
เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเขา้ถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทัง้ปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมคีวามสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด โดยที่ความรู้มี  ๒ ประเภท คือ 
         ๕.๓.๑ ความรู้เฉพาะตัว หรือความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ 
ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์ หรือสัญชาติญาณของแต่ละบุคคลในการทําความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ                 
เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นคําพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการทํางาน 
งานฝีมือ หรือคิดเชิงวิเคราะห์ บางคนจึงเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 
         ๕.๓.๒ ความรู้ทั่วไปหรือความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้                   
ที่สามารถรวบรวมถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ 
และบางคร้ังเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม 
  สืบเน่ืองจากพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองและ
สังคมที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๑๑ กําหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พิจารณาความรู้ในส่วนราชการเพื่อให้มี
ลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสมํ่าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้
ในด้านต่าง ๆ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และเหมาะสม                       
ต่อสถานการณ์ รวมท้ังต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ของข้าราชการในสังกัด                 
ให้เป็นบุคคลกรที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน การจัดการความรู้ (Knowledge Management) 
เป็นแนวคิดและกระบวนการซึ่งสนับสนุนองค์การแห่งการเรียนรู้ และการจัดการความรู้ที่ดําเนินการจะเป็น
การแบ่งปันองค์ความรู้จากการถ่ายทอด โดยการจัดทําแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งสามารถเรียนรู้และ
สามารถปฏิบัติตามได้ ซึ่งปัจจัยสู่ความสําเร็จ ได้แก่ 

๑. ความชัดเจนของข้อมูลและกระบวนความรู้เรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 
๒. ผู้จัดทํามีความรู้ความเข้าใจและประสบการณ์ในการดําเนินการตรวจสอบใบสําคัญ

และฎีกาการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศของสํานักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                 
ซึ่งสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

5.๔ การวิเคราะห์ SWOT 
SWOT Analysis เป็นการวิเคราะห์จากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภายใน 

เพ่ือวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง และจุดอ่อนเป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจาก
มุมมองของผู้ทีอ่ยู่ภายในองค์กร เพ่ือให้รู้ตนเอง และการวิเคราะห์สภาพการณ์ภายนอก เป็นการ 
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือค้นหาโอกาส และอุปสรรค ที่เป็นผลกระทบระดับมหภาคที่จะมี
ผลต่อองค์กร 

ประโยชน์ของการวิเคราะห์ SWOT 



๖ 
 

เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกองค์กร ซึ่งจะทําให้เข้าใจว่า 
ปัจจัยได้ที่มีอิทธิพลต่อการดําเนินงานขององค์กรอย่างไร จุดแข็งขององค์กรจะเป็นความสามารถภายใน
ที่ถูกใช้ประโยชน์เพ่ือการบรรลุเป้าหมาย ในขณะที่จุดอ่อนขององค์กรเป็นคุณลักษณะภายในที่อาจทําลาย
ผลการดําเนินงาน โอกาสจากสภาพแวดล้อมภายนอก จะเป็นสถานการณ์ที่ให้โอกาสเพ่ือการบรรลุ
เป้าหมายขององค์กร ในทางกลับกันอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ทีข่ัดขวางการบรรลุ
เป้าหมายผล และผลที่ได้จากการวิเคราะห์ SWOT จะใช้เป็นแนวทางในการกําหนดวิสัยทัศน์ กําหนด
ยุทธศาสตร์ เพ่ือให้องค์กรเกิดการพัฒนาในทิศทางที่เหมาะสม 

การวิเคราะห์ SWOT ประกอบด้วย 
- จุดแข็ง (Strengths : S) ปัจจัยใดที่เป็นข้อได้เปรียบ หรือจุดเด่น ควรมาใช้ในการพัฒนาและ

เสริมสร้างความเข็มแข็งขององค์กร 
- จุดอ่อน (Weakness : W) ปัจจัยใดที่เป็นที่เป็นจุดด้อย ข้อเสียเปรียบขององค์กรควรจะ

ปรับปรุงให้ดีขึ้น หรือขจัดใหห้มดไป 
- โอกาส (Opportunities : O) ปัจจัยใดที่เป็นประโยชน์ และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดี

เหล่าน้ันมาเสริมสร้างความแข็งแข็งให้องค์กรได้ 
- อุปสรรค (Threats : T) ปัจจัยที่อาจส่งผลกระทบ หรือก่อให้เกิดความเสียหาย ซึ่ง 

องค์กรต้องหลีกเลี่ยง 

5.๕ การวิเคราะห์ TOWS matrix 
เทคนิคที่เรียกว่า TOWS matrix จะแสดงให้เห็นว่าปัจจัยภายในที่เป็นจุดแข็ง และ 

จุดอ่อน สามารถนํามาจับคู่ในรูปของ Matrixเพ่ือให้สอดคล้องกับปัจจัยภายนอกที่เป็นโอกาสและ 
อุปสรรคที่องคก์ารกําลังเผชิญอยู่และนํามาจัดทําเป็นกลยุทธ์ที่เป็นทางเลือก ซึ่งสามารถนําไปใช้เป็น 
แนวทางเพ่ือกําหนดกลยุทธ์ต่างๆการใช้เทคนิค TOWS matrix สามารถแบ่งออกได้เป็น 4 ประเภทดังน้ี 

1.กลยุทธ์เชิงรุก (SO Strategy) เป็นการนําข้อได้เปรียบ จุดแข็ง และปัจจัยที่เป็นโอกาส มา
กําหนดเป็นกลยุทธ์เชิงรุก 

2. กลยุทธ์เชิงป้องกัน (ST Strategy) เป็นการนําข้อได้เปรียบ จุดแข็ง มากําหนด 
เป็นกลยุทธ์เชิงป้องกัน เพ่ือบริหารจัดการข้อจํากัดจากสภาพแวดล้อมที่องค์กรควบคุมไม่ได้ 

3. กลยุทธ์เชิงแก้ไข (WO Strategy) เป็นการนําโอกาสมาช่วยกําหนดกลยุทธ์แก้ไข 
จุดอ่อนภายในองค์กรที่มีอยู่ 

4. กลยุทธ์เชิงรับ (WT Strategy) เป็นการกําหนดกลยุทธ์เพ่ือหาทางแก้ไขจุดอ่อน 
ขององค์กรพร้อมๆ ไปกับการหาทางในการรับมือกับสภาพแวดล้อมภายนอกที่ควบคุมไม่ได้ 

๕.๖ วงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA 
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในเมื่อทราบจุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) และ

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกประเมินโอกาส (Opportunity) และอุปสรรค (Threat) เรียบร้อยแล้ว 
ก็นําวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA มาใช้ในการวางแผน และปฏิบัติอย่างต่อเน่ืองโดยมีวงจร ดังน้ี 
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วงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA 

PDCA ประกอบด้วย ขั้นตอนการวางแผน ขั้นตอนการปฏิบัติ ขั้นตอนการตรวจสอบ และ
ขั้นตอนการดําเนินการ โดยในแต่ละขั้นตอนถูกมอบหมายให้เป็นหน้าทีร่ับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ขณะที่
ฝ่ายบริหารกําหนดแผนงานและต้ังเป้าหมายสําหรับพนักงาน พนักงานก็ต้องลงมือปฏิบัติให้บรรลุตาม
เป้าหมายที่ฝ่ายบริหารได้กําหนดขึ้น ในขณะที่ผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเป็นระยะๆ และรายงาน ผลใหผู้้บรหิารทราบ หากการปฏิบัติงานมีความผิดพลาดหรือเบ่ียงเบน
ไปจากเป้าหมายก็จะได้แก้ไขได้ทันท่วงที โดยมีขั้นตอนตามวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA ดังน้ี  

ในทีน้ีได้นําความรู้เรื่องวงจรการบริหารงานคุณภาพ (PDCA) (Deming Cycle) มาเป็นกรอบใน
การวางแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาการบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย  

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน (Plan)  
การวางแผนงานการดําเนินการ ช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นใน

อนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ช่ัวโมงการทํางาน 
เงิน เวลา ในการวางแผนต้องจัดทําแผนปฏิบัติงาน คือ การกําหนดกรอบ แนวทางหรือทิศทางการ
ดําเนินงาน เพ่ือให้สามารถใช้บริหารงานและปฏิบัติงานเรื่องใดๆให้บรรลวัุตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กําหนดไว้ และแผนปฏิบัติงานที่ดีต้องมีความชัดเจนแต่สามารถปรับหรือมีความยืดหยุ่นได้เมื่อเกิดสภา
ภาวะวิกฤติหรือจําเป็น ผู้จัดทําแผนต้องมีความรู้และเข้าใจในงาน/โครงการ และทีส่ําคัญแผนต้อง
สามารถปฏิบัติได้ตามแผน  

ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติ (DO)  
ขั้นตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือปฏิบัติงานตามแผนงานที่ได้กําหนดไว้ในขั้นตอนการ

วางแผน ตามวิธีการและขั้นตอนในแผนงานที่ได้กําหนดไว้อย่างเป็นระบบและมีความต่อเน่ือง ตาม
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ระยะเวลาในการดําเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ในแผน โดยต้องเก็บรวบรวมและบันทึก
ข้อมูลที่เก่ียวขอ้งเพ่ือเป็นข้อมูลในขั้นตอนต่อไป 
   ขั้นตอนที่ 3 การติดตรวจสอบ (Check)  

  ขั้นตอนการติดตรวจสอบ คือ การจัดผลการปฏิบัติจริงโดยเปรียบเทียบผลการ
ดําเนินงานกับเป้าหมายที่กําหนดไว้ในแผน ทําให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่ได้กําหนดไว้หรือไม่สิ่งสําคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยคร้ังแค่ไหน 
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงานสามารถนํามาใช้เป็นเคร่ืองมือ ด้านต่างๆ เช่น  

- ประเมินเพ่ือการพัฒนา  
- ประเมินเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางาน  
- ประเมินเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามแผนกลยุทธ์ขององค์กร  
- ประเมินเพ่ือให้เกิดสัมพันธภาพในการทํางานร่วมกันระหว่างหัวหน้ากับลูกน้อง  
- ประเมินเพ่ือการสื่อสารที่ดีขึ้นขององค์กรในเรื่องการบริหารจัดการ  

ขั้นตอนที่ 4 การดําเนินงาน (Act)  
ขั้นตอนการดําเนินงานจะพิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คือ ผลที่

เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนที่วางไว้ หรือไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ หากเป็นกรณีแรก ก็ให้นําแนวทางหรือ
กระบวนการปฏิบัติน้ันมาจัดทําให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดีย่ิงขึ้นไปอีก ซึ่งอาจ
หมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือทําให้คุณภาพดีย่ิงขึ้น
ก็ได้แต่ถ้าหากเป็นกรณีที่สอง ซึ่งก็คือผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรนําข้อมูลที่
รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะดําเนินการอย่างไรต่อไป  

เมื่อได้วางแผน (P) นําไปปฏิบัติ (D) ระหว่างการปฏิบัติการดําเนินการตรวจสอบ (C) พบปัญหา
ที่ทําการแก้ไขหรือปรับปรุง (A) การปรับปรุงก็เริ่มจากการวางแผนก่อนวนไปเรื่อยๆ เป็นวงจร PDCA 

การบริหารกระบวนงบประมาณโดยยึดหลักวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA ให้ประสบผลสาํเร็จน้ัน
ควรดําเนินการ ดังน้ี  

- การวางแผนบริหารงบประมาณแบบมีส่วนร่วม ทั้งร่วมคิด ร่วมวางแผน ร่วมทํา 
และร่วมรับประโยชน์  

- การจัดทําแผนงบประมาณทีเ่ป็นรูปธรรมโดยมีแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ
ในปีงบประมาณที่ผ่านมาเป็นกรอบในการจัดทําแผนงบประมาณ  

- ดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว้อย่างเคร่งคัดและต่อเน่ือง  
- มีการตรวจสอบซึ่งกันและกันติดตามผลโดยฝ่ายบริหารและต้องรายงานผล

ให้บุคคลากรทกุคนรับทราบ  
- การปรับปรุง / แผนงานในอนาคตซึ่งเป็นการปรับระบบการบริหาร

งบประมาณ ให้รวดเร็วคล่องตัว ภายใต้หลักความโปร่งใสตรวจสอบได้  
- มีการทํางานเป็นทีม  
- มีการสื่อสารสองทางและสือ่สารที่ดี  
- มีภาวะผู้นํา  
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๕.๗ การทํางานเป็นทีม 
การร่วมกันทํางานของสมาชิกมากกว่า ๑ คน โดยที่สมาชิกทุกคนน้ันจะต้องมีเป้าหมายเดียวกัน 

จะทําอะไรแลว้ทุกคนต้องยอมรับร่วมกันและมีการทํางานร่วมกัน 
การทํางานเป็นทีมมีความสําคัญในทุกองค์กร เป็นสิ่งจําเป็นสําหรับการเพ่ิมประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล การทํางานจะประสบความสําเร็จได้ต้องอาศัยความร่วมมือของสมาชิกในกลุ่มเป็นอย่างดี
งานบางอย่างสามารถทําคนเดยีวได้ แต่งานบางอย่างต้องอาศัยการทํางานรว่มกันจึงจะประสบความสําเรจ็ 
ต้องอาศัยความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการนําความสามารถของทุกคนมารวมกันจึงจะเกิดผลงานมากข้ึน 
งานจึงจะออกมาสําเร็จ 

5.๘ การสอนงาน (Coaching)  
การปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายน้ันต้องมีการให้ความรู้และการสอนงาน (Coaching) ให้กับ
เจ้าหน้าที่เพ่ือให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง โดยจัดให้เจ้าหน้าที่ที่มีประสบการณ์มากกว่า
ทําหน้าที่ให้คําปรึกษา แนะนาํ สอนงาน ดังน้ี  

- กําหนดให้ระบบการสอนงานเป็นนโยบายของหน่วยงาน  
- สร้างสภาพแวดล้อมและบรรยากาศขององค์กรให้มีความไว้เน้ือเช่ือใจกัน  
- โดยเฉพาะอย่างย่ิงระหว่างหัวหน้างานกับผู้ใต้บังคับบัญชา  
- พิจารณาว่าเจ้าหน้าที่จุดอ่อนในเร่ืองอะไรที่จะต้องพัฒนาเพ่ือใหผ้ลงานดีขึ้น  
- จัดลําดับความสําคัญของเร่ืองที่จะต้องพัฒนา โดยพิจารณาว่าเรื่องไหนที่

เป็นเรื่องด่วนที่จะต้องพัฒนาทันท ีเรื่องไหนรอได้  
- เลือกวิธีการพัฒนาให้สอดคล้องกับเรื่องที่จะพัฒนา พิจารณาว่า เรื่องที่ต้อง

พัฒนาแต่ละเรื่องน้ันจะต้องใช้วิธีการพัฒนาและเครื่องมือในการพัฒนาอะไรที่จะเหมาะสมท่ีสุด  
- วางแผนการสอนงาน (Coaching) จะต้องกําหนดให้ชัดเจนก็คือ จะทํา

อย่างไร เช่น ทุกวันก่อนเลิกงาน 1 ช่ัวโมงให้คําแนะนํา สอนงาน รวมทั้งอาจจะใช้คําถาม เพ่ือให้
พนักงานได้คิดต่อยอดเองได้ เพ่ือเป็นการพัฒนาอย่างย่ังยืน  

• ประโยชน์ของการสอนงาน (Coaching)  
- เป็นการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของพนักงานให้สามารถปฏิบัติงานได้

ประสบผลสําเรจ็ และเป็นการเตรียมความพร้อมสําหรับงานที่มีความยากและซบัซ้อนมากยิ่งขึ้นในอนาคต  
- เป็นการช่วยนําทางให้พนักงานไปสู่เป้าหมาย และลดหรือตัดโอกาสที่จะ

ทํางานล้มเหลว  
- ช่วยลดความเสี่ยงต่อความเสียหายที่อาจเกิดจากการทํางานผิดพลาดของ

พนักงาน ขณะเดียวกันก็เพ่ิมโอกาสเรียนรู้และพัฒนาตนเอง  

6. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

  ผู้ศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณของสํานักงานเขตบางรัก 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านงานงบประมาณ และงานคลังด้านต่างๆ แก่ทุกส่วนราชการของ
สํานักงานเขต อีกทั้งให้ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ งานคลังแก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงบประมาณ ทําให้ทราบปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อการการบริหารงบประมาณให้
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สําเร็จ ตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ที่กรุงเทพมหานครกําหนด โดยเฉพาะการขออนุมัติเงินประจํางวด 
ซึ่งมักส่งเอกสารประกอบการพิจารณาไมค่รบถ้วน เน่ืองจากไม่เข้าใจว่าต้องใช้เอกสารใดบ้าง ประกอบการ
ขออนุมัติเงินประจํางวด แต่ละรายการ ส่งผลทําให้การอนุมัติเงินประจํางวดล่าช้า จึงได้ใช้การวิเคราะห์ 
SWOT หลักการบริหารงานวงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA หลักการการสอนงาน (Coaching) 
การทํางานเป็นทีม หลักการจัดความรู้ในองค์กรหรือหน่วยงาน (Knowledge management : KM) 
และหลักการประสานงาน มาปรับใช้ในการวิเคราะห์ และอธิบายให้ทราบและมีความเขา้ใจในการเตรยีม
เอกสารเพ่ือใช้ในประกอบการขออนุมัติเงินประจํางวด  

๑. ขั้นตอนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายเงิน ซึ่งเป็นขั้นตอนที่หน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ จะต้องจัดทําแผนการดําเนินงาน ของรายการ/ กิจกรรม/ โครงการ เพ่ือให้ทราบถงึ
ระยะเวลาที่จะดําเนินการในงวดใด โดยเฉพาะรายการจ่ายย่อยในรายการ/ กิจกรรม/ โครงการ จะต้อง
ก่อหน้ีเมื่อใด เพ่ือวางแผนการขออนุมัติเงินประจํางวดให้ได้รับอนุมัติก่อนระยะเวลาที่จะต้องก่อหน้ี 
เน่ืองจากระเบียบกรุงเทพมหานครได้กําหนดห้ามก่อหน้ีก่อนได้รับอนุมัติเงินประจํางวด ดังน้ัน หากได้รับ
อนุมัติเงินประจํางวดล่าช้ากว่าแผนปฏิบัติงาน จะต้องขออนุมัติปรับแผน ซึ่งบางรายการมีเง่ือนเวลา
บังคับ เช่น งบประมาณรายจ่ายประจําปี พ.ศ. ... แผนงานพัฒนาชุมชน งานพัฒนาชุมชน หมวดรายจ่าย
อ่ืน รายการค่าใช้จ่ายโครงการบรรพชาสามเณรภาคฤดูร้อน ซึ่งจะต้องดําเนินการในช่วงปิดเทอม ของ
เด็กนักเรียน จึงต้องดําเนินการในเดือนมีนาคม ของทุกปี หากวางแผนดําเนินการไม่เหมาะสม หรือ ไม่
สามารถดําเนินการตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน จะทําให้โครงการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่กําหนด จึงต้องจัดทําแผนการดําเนินงานของโครงการให้รัดกุมที่มีความยืดหยุ่น และสามารถ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติเงินประจํางวดให้ครบถ้วน เพ่ือมิใหล้่าช้ากว่าแผนปฏิบัติงาน      

๒. เมื่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ได้จัดทําโครงการ /กิจกรรม และแผนปฏิบัติงาน
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังจะใหค้ําปรึกษาแนะนํา ถึงเอกสารท่ีจําต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาขออนุมัติเงินประจํางวด โดยวิเคราะห์จากรายละเอียดค่าใช้จ่ายของโครงการ /กิจกรรม โดย
พิจารณาประกอบกับแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี พ.ศ. .... ของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน หลักเกณฑ์ของค่าใช้จ่ายแต่ละรายการย่อยของกิจกรรม ตามท่ีข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบกรุงเทพมหานคร คําสั่ง หนังสือสั่งการ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง กําหนด เช่น 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี พ.ศ. ... แผนงานพัฒนาชุมชน งานพัฒนาชุมชน หมวดรายจ่ายอ่ืน 
รายการค่าใช้จ่ายโครงการบรรพชาสามเณรภาคฤดูร้อน กําหนดระยะเวลาในการดําเนินงานในเดือน
มีนาคม ซึ่งเป็นช่วงระยะเวลาของเงินประจํางวดที่ ๒ มีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย  

๑. ค่าปัจจัยถวายพระ  
๒. ค่าจ้างเหมาทําอาหารถวายสามเณร   
๓. ค่าจ้างเหมาทํานํ้าปานะถวายสามเณร   
๔. ค่าเคร่ืองอัฐบริขารการบรรพชาสามเณร และ  
๕. ค่าวัสดุ  
กรณีน้ีหน่วยงานเจ้าของงบประมาณจะต้องดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน โดยเริ่มจาก  



๑๑ 
 

๑. การจัดทํารายละเอียดโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ เสนอขออนุมัติ
โครงการต่อผู้อํานวยการเขต เน่ืองจากเป็นโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  

๒. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น วัดที่จะเป็นสถานที่จัดบรรพชา
สามเณร พระที่จะเป็นพระอุปัชฌาในวันบรรพชา พระลําดับ พระพ่ีเลี้ยง พระวิทยากร  

๓. กําหนดหัวข้อการฝึกอบรม การนิมนต์พระภิกษุ การกําหนดตารางการฝึกอบรม 
๔. ประชาสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้าหมายทราบ เพ่ือรับสมัครเขา้ร่วมโครงการ 
๕. ดําเนินการตามโครงการ 
ซึ่งเจ้าหน้าที่ฝา่ยการคลัง ผู้ดูแลด้านการบริหารงบประมาณ จะให้คําปรกึษา แนะนํา ถึง

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการขออนุมัติเงินประจํางวดตามแนวทางของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ของ รายการค่าใช้จ่ายโครงการบรรพชาสามเณรภาคฤดูร้อน ดังน้ี  

๑. ตัวโครงการฉบับจริงที่ได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการเขตแล้ว  
๒. กําหนดการ และตารางการอบรมสามเณร  
๓. รายละเอียดการคํานวณค่าใช้จ่ายปัจจัยถวายพระ พร้อมหลักเกณฑ์ที่กําหนดอัตราการ

จ่ายค่าใช้จ่าย  
๔. รายละเอียดการคํานวณค่าจ้างเหมาทําอาหาร ค่าจ้างเหมาทํานํ้าปานะถวายสามเณร 

พร้อมหลักเกณฑ์ของค่าใช้จ่ายดังกล่าว  
๕. ใบเสนอราคาของค่าเคร่ืองอัฐบริขารการบรรพชาสามเณร และค่าวัสดุ  
๖. แผนปฏิบัติงานของโครงการ 
๗. เอกสารประกอบอ่ืน เช่น ใบสุทธิของพระวิทยากร และประวัติของพระวิทยากร (ถา้มี) 

เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง ได้รับหนังสือการขออนุมัติเงินประจํางวด พร้อมเอกสาร
ประกอบ ก็จะสามารถดําเนินการได้ทันที โดยจัดทําหนังสือขออนุมัติเงินประจํางวด พร้อมบันทึกคําขอ
เงินประจํางวดลงในระบบ MIS ๒ และจัดพิมพ์แบบ ง. ๓๐๑ ข และ ง. ๓๐๒ ข เสนอผู้อํานวยการเขต
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือถึงผู้อํานวยการสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และแบบ ง. ๓๐๑ ข 
และ ง. ๓๐๒ ข เพ่ือนําส่งสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เมื่อเจ้าหน้าที่วิเคราะห์งบประมาณ สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ได้รับเอกสารก็จะสามารถดําเนินการได้ทันที เน่ืองจากเอกสาร
ประกอบการพิจารณาครบถ้วน ไม่ต้องร้องขอเอกสารเพ่ิมเติม ทําให้การขออนุมัติเงินประจํางวดเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ 

๓. ติดตามประสานงาน กับ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งบประมาณกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
สอบถามว่ามีข้อขัดข้องในการดําเนินการขออนุมัติเงินประจํางวด รายการใดบ้างหากมีเร่งรัดดําเนินการ
แก้ไขและจัดสง่เอกสารให้สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยเร็ว หากไม่มีการแก้ไข ก็ประสานงาน
แจ้งกําหนดที่ต้องใช้เงินประจํางวดให้เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งบประมาณ ทราบ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เร่งรัดการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของโครงการ/
กิจกรรม/ รายการ ของสํานักงานเขต เมื่อมีข้อยุติเรื่องเอกสารประกอบการขออนุมติเงินประจํางวด ก็จะ
จัดทําแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติการขออนุมัติเงินประจํางวด ให้มีประสทิธิภาพ และเกิดประสิทธิผล
ย่ิงขึ้นต่อไป 



๑๒ 
 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้ง  
  ๑) ผู้บรหิารของกรุงเทพมหานคร มีบทบาทสําคัญในการกําหนดนโยบาย 
  ๒) ผู้บริหารของสํานักงานเขตบางรัก ประกอบด้วย ผู้อํานวยการเขต ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย ผู้อํานวยการสถานศึกษา และหัวหน้าฝ่ายการคลัง มีบทบาทในการวางแผน กําหนด
นโยบาย เป้าหมาย ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการปฏิบัติงาน ผลการก่อหน้ีผูกพัน ละ
การเบิกจ่ายเงินของทุกหน่วยงาน ในสํานักงานเขตบางรัก 
 ๓)  หัวหน้าฝ่ายการคลัง มีบทบาทหน้าที่ในการควบคุม กํากับดูแล ด้านงบประมาณ 
การพัสดุ การตรวจสอบฎีกา การบัญชี และการคลัง รวมถึงการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน พร้อมทั้ง
จัดทํารายงานผลความคืบหน้า เพ่ือนําเสนอที่ประชุมผู้บริหารทุกสัปดาห์ หรือทุกครั้งที่มีการประชุม
ผู้บริหารเขต เจ้าหน้าที่งบประมาณมีหน้าที่บริหารและควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจําปีทุกงาน ทุก
หมวดรายจ่าย ตรวจสอบควบคู่กับระบบ MIS (ระบบงบประมาณ) เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบาย และ
เป้าหมาย ที่กําหนดไว้  
 ๔)  เจ้าหน้าที่ของฝ่ายการคลัง มีบทบาทในการดําเนินการ ด้านงบประมาณ ในส่วนการ
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี ทุกหมวดรายจ่าย ทุกหน่วยงานของสํานักงานเขตบางรัก ต้ังแต่การขอ
อนุมัติเงินประจํางวด การโอน การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ รวมถึงการติดตามการดําเนินการ
การก่อหน้ีผูกพัน การเบิกจ่ายเงิน พร้อมทั้งจัดทํารายงานผลความคืบหน้า เพ่ือนําเสนอที่ประชุมผู้บริหารทุก
สัปดาห์ และจัดทํารายงานต่างๆ ให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร รายงานคณะกรรมการติดตามงบประมาณ 
และอ่ืนๆ และการให้คําแนะนําในด้านต่างๆ แก่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องของทุกฝ่าย 
  ๕) เจ้าหน้าที่ของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร มีบทบาทในการสนับสนุน ให้
คําแนะนําในด้านงบประมาณ การติดตามและประเมินผล ตัวช้ีวัดการก่อหน้ีผูกพัน และตัวช้ีวัดด้านการ
เบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด   

๗. ระยะเวลาดําเนินการ  

 ปีงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ถึง ปีงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลาการดําเนนิกิจกรรม 

ปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ส.ค. ก.ย. ๑ ต.ค. ๕๘ - ๓๐ ก.ย. ๕๙ 

ขั้นเตรียมการ    
- การจัดทําแผนปฏิบัติงาน    
การบริหารงบประมาณ    
- การขออนุมัติเงินประจํางวด    
- การขออนุมัติโอน    
- การขอเปล่ียนแปลง    
- การขอจัดสรรเงิน    
การติดตามและประเมินผล    



๑๓ 
 
8. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 

  8.1 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  
ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต (Output) 
    - ขออนุมติเงินประจํางวด ขออนุมัติโอน ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียด

งบประมาณ ขอจัดสรรเงิน ได้ตามแผนงานที่กําหนด 
      - การก่อหน้ีผูกพันงบประมาณรายจ่ายประจําปีได้ร้อยละ ๑๐๐ ภายในเดือนกันยายน 
      - สํานักงานเขตบางรักเบิกจ่ายงบประมาณรายประจําปี ได้ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 90  
ณ สิ้นเดือนกันยายน 
     - การกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของ
งบประมาณที่ได้รับ 

  ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
    - การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปีเป็นไปตามขั้นตอน ตามระยะเวลาที่
กําหนด อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
     - การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า 

  วิธีการประเมินผล 
     - ผู้บริหารสาํนักงานเขตติดตามการปฏิบัติงานทุกสัปดาห์ 
     - ประเมินผลเป็นรายไตรมาส  
     - ตรวจสอบการก่อหน้ี และการเบิกจ่ายเงิน จากระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 
(MIS) ระบบงานงบประมาณ 

  8.๒ เครื่องมือที่ในการติดตามและประเมินผล(สําเร็จ)  
       - แบบ รายงาน ง.401 ง.๔๐๒  และ ง.403 

9. ข้อเสนอแนะ 
  ๙.๑ ผู้บริหารควรให้ความสาํคัญในการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน และแผนการติดตาม
ประเมินผล 
  ๙.๒ ผู้ปฏิบัติต้องปฏิบัติตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการติดตามประเมินผล อย่างจริงจัง 
หากเกิดข้อขัดข้อง ต้องแจ้งผู้บริหารทันท ี

๙.๓ ควรรวบรวมหนังสือเก่ียวกับกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําสั่งและ
แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานสามารถมาศึกษาค้นคว้า หาความรู้เพ่ิมเติม 
และนําไปใช้งานในการปฏิบัติงาน 
   ๙.๔ ผู้บริหารควรมีนโนบายสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรม พร้อมกําหนด
บทลงโทษ เช่น หน่วยงานที่สามารถบริหารงบประมาณ ได้เร็วกว่าแผน หรือเป็นไปตามแผนและตัวช้ีวัดที่
กําหนด คือ มีการกําหนดรางวัล การเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ การยกย่องชมเชยในที่ประชุม หรือ
ประกาศเป็นเกียรติคุณไว้ที่หน่วยงาน และกําหนดบทลงโทษสําหรับหน่วยงานที่ปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผน
เป็นประจํา เช่น ตักเตือน ให้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 



๑๔ 
 

๙.๕ การสอนงานลักษณะแบบพ่ีสอนน้อง เป็นการพูดคุย ปรึกษาหารือ ถ่ายทอด
ประสบการณ์ ด้านงบประมาณ การเงินการคลัง ระหว่างหัวหน้ากับลูกน้อง และระหว่างฝ่าย โดยมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือช่วยให้เจ้าหน้าที่ พัฒนาศักยภาพ และปรับปรุงผลการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น เป็นการสร้างความ
เช่ือมั่นและทําให้เกิดความสัมพันธ์อันดีในการทํางาน 

๙.๖  นําแนวปฏิบัติการพัฒนาบริหารงบประมาณสํานักงานเขตบางรัก ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ และบรรลุตามเป้าหมาย 
ของกรุงเทพมหานคร และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อสภาพเศรษฐกิจ สังคม ประชาชน และบรรลุตาม
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 


