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๑ 
๑.  ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสทิธิภาพผู้ปฏิบติังานจัดซ้ือครุภัณฑ์โดยวิธสีอบราคาของเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ

สํานักงานเขตสาทร 
 
๒.  หลักการและเหตุผล 

  สืบเนืองจากพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
กรุงเทพมหานครกําหนดให้นําเงินรายได้จากการปกครองท้องถิ่นมาจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร นําไปใช้ในการบริหารจัดการพัฒนากรุงเทพมหานครให้เกิดประโยชน์สูงสุดและเป็นไป
ตามนโยบายของทางราชการ จึงได้กําหนดยุทธิศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานครระยะยาวโดยจัดทํา
แผนพัฒนากรงุเทพมหานครระยะ ๑๒ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๖๓) และได้แบ่งช่วงการพัฒนาเป็น ๓ ระยะ  
ระยะละ ๔ ปี ตามวาระการดํารงตําแหน่งของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งปัจจุบันกรุงเทพมหานคร
อยู่ในช่วงการดําเนินงานตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะที่ ๒  (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๕๙)   
  ในระยะที่ ๒ น้ี ผู้บริหารกรงุเทพมหานครได้กําหนดนโยบายด้านการคลัง  ยุทธศาสตร์
การพัฒนา และประเด็นยุทธศาสตร์เสริมศกัยภาพงานบริหารการคลังและงบประมาณให้มีประสทิธิภาพ
จากการวิเคราะห์เชิงรุกด้วยข้อมูลจริง เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครได้นําแผนยุทธศาสตร์
ที่กําหนดไปสู่การปฏิบัติจริง ซึ่งจะเห็นได้จากสภาพปัจจุบันที่กรุงเทพมหานครได้มีการกระจายอํานาจ
การปกครองสู่ท้องถิ่นในระดับเขตทุกด้าน รวมทั้งการบริหารงบประมาณ การคลังและพัสดุตาม
กระบวนการ ขั้นตอนที่ถูกต้อง รวดเร็วสนองตอบความต้องการและตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ
ภายใต้นโยบายของรัฐบาลและกรอบระเบียบ กฎ ข้อบังคับที่กฎหมายกําหนดนอกจากน้ี รฐับาลได้มีการ
กําหนดให้การบริหารจัดการของหน่วยงานราชการทุกแห่งให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลด้วย 

 การดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคา เป็นภารกิจหลักที่สําคญัอย่างหน่ึงใน
กระบวนการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ การคลังและพัสดุ ด้านการเงิน การคลังและพัสดุของทุก
หน่วยงานในกรุงเทพมหานคร ที่จะต้องปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและนโยบายของ
รัฐบาลให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ให้มีความถกูต้องตามกฎหมาย เกิดความคุ้มค่า มีความ
โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้และมีความรวดเร็วในการให้บริการแก่ผู้ใช้ ดังน้ันผู้ปฏิบัติงานด้านน้ีจะต้อง
เป็นผู้ที่มีความรู้ด้านกฎหมาย ข้อบังคับ กฎ ระเบียบเก่ียวกับการพัสดุเป็นอย่างดี รู้จักการตรวจสอบ
รายละเอียดงบประมาณ เงินประจํางวดที่ได้รับในการจัดซื้อ มีความสามารถในตรวจสอบรายละเอียด
พัสดุที่จัดซื้อเพ่ือมากําหนดขอบเขตของงานท่ีจะดําเนินการ  การประมาณราคาการซ้ือว่ามีความ
เหมาะสมเพียงใด เข้าใจหลักเกณฑ์การพิจารณาวิธีการจัดหาพัสดุ กระบวนการและขั้นตอนการ
ดําเนินงานจัดซื้อเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้อย่างแท้จริง มีความสามารถใน  
การวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลการจัดซื้อว่าพัสดุที่ได้มีประสิทธิภาพเหมาะสมกับราคาหรือไม่ หรือมี
ประโยชน์แก่หน่วยงานของตนเองมากน้อยเพียงใด หรือหน่วยงานมีความจําเป็นในการใช้พัสดุน้ันๆ  
มากน้อยเพียงใด ไม่ใช่พัสดุทีไ่ด้มาไม่สามารถใช้งานได้จริง หรือมีเกินความจําเป็น ซึ่งทําให้สิ้นเปลือง 
เงินงบประมาณ ในขณะเดียวกันจะต้องเป็นผู้ที่มีคณุธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงานด้วยความยุติธรรม 



๒ 
ไม่แบ่งชนช้ันวรรณะของผู้ขอรับบริการ ให้บริการกับทุกคนในมาตรฐานเดียวกัน และการดําเนินงานมี
ความชัดเจน ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และต้องมีความรู้ในการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
  นอกจากผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อโดยวิธีสอบราคาจะต้องมีคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น
แล้ว การดําเนินงานจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา จะเกิดประสิทธิภาพสูงสุดน้ัน หน่วยงานต้นสังกัดจะต้องมี
แนวทางในการส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อโดยวิธีสอบราคาด้วย เพราะจากผลการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาของเจ้าหน้าที่ไม่มีประสทิธิภาพเพียงพอ เน่ืองจากบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้รับ
คําปรึกษา คําแนะนําที่ดีจากหัวหน้างาน ไม่มีความชัดเจนในบทบาทหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบ นโยบายหรือ
ระเบียบของหน่วยงานที่กําหนดมีความสับสนในขั้นตอนการปฏิบัติ  ผู้ปฏิบัติงานจริงไม่ได้รับการอบรม
ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ และเรื่องอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวข้องกับการจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา ขาด
การอบรมด้านการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ขาดขวัญและกําลงัใจ ภารกิจงานมากกว่า
ผู้รับผิดชอบจริง ทํางานในหลายหน้าที่ หรือผู้ปฏิบัติไม่ได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งที่รับผิดชอบทํา
ให้ขาดขวัญกําลังใจในการเจริญเติบโตในหน้าที่การงานของตนเอง จึงส่งผลให้การทํางานไม่มี
ประสิทธิภาพ  
  จากสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น และผลการตรวจสอบฎีกา พบว่า ผู้ปฏิบัติงานการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคายังมีความรู้ไม่เพียงพอกับการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง เน่ืองจากขาดการอบรม
ช้ีแจงในงานที่ปฏิบัติ ขาดความชัดเจนในนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด ผู้ศึกษาจึงมีความคิดเห็นว่า 
การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคาให้มปีระสิทธิภาพได้น้ัน จะต้องได้รับการพัฒนา
อบรมความรู้ด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคาให้มีความชัดเจน ฝึกทักษะการปฏิบัติงานให้เกิด
ความชํานาญ คล่องตัว มีการประเมินผลก่อนและหลังการอบรม ตลอดจนมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจริง และมีการกําหนดรูปแบบการให้รางวัลและบทลงโทษเพ่ือเป็นขวัญและกําลังใจใหแ้ก่
ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งน้ีจะต้องได้รับการส่งเสริม สนับสนุนจากผู้บริหารอย่างจริงจัง และกําหนดนโยบายใน
การส่งเสริมการทํางานให้มีประสิทธิภาพอย่างเป็นรูปธรรม ด้วยความยุติธรรม เปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้เข้ามามีส่วนร่วมในการวางแผน กําหนดกรอบการอบรมในเรื่องที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการรู้ในการจัดซือ้
ครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคาให้ได้มาซึ่งกระบวนการที่ถูกต้อง มีความชัดเจนในการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานจริง
ให้ได้เข้ารับการอบรมอย่างยุติธรรมและโปร่งใส  มีการปรับโครงสร้างบุคลากรใหผู้้ปฏิบัติงานจริงได้
ดํารงตําแหน่ง หรือผู้ที่ดํารงตําแหน่งใดต้องปฏิบัติหน้าที่น้ันตามคุณลักษณะของตําแหน่งน้ันๆ  มีการ
ติดตามและประเมินผลเป็นระยะๆ อย่างต่อเน่ือง ตามแนวคิดในการพัฒนางานโดยยึดหลักการบริหาร
จัดการภาครัฐแนวใหม ่มุ่งเน้นผลสมัฤทธ์ิของงานและความสามารถในการพัฒนางานของผู้รับผิดชอบให้
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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๓.  วัตถุประสงค ์

 ๑.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุสํานักงานเขตสาทรให้มคีวามรู้
ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 ๒.  เพ่ือส่งเสริมให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓.  เพ่ือส่งเสริมให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามตัวช้ีวัดและเป้าหมายที่กําหนด 
 
๔.  เป้าหมาย 

 ๑.  เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านการจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ร้อยละ ๘๐ มคีวามรู้ความเข้าใจใน
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา และกระบวนการข้ึนตอน
อย่างชัดเจนสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 ๒.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ร้อยละ ๖๐ มีขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๓.  การปฏิบัติงานด้านการจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ร้อยละ ๖๐ ของผู้รับบริการมีความพึงพอใจ
ในการให้บริการท่ีรวดเร็ว และตรงตามความต้องของผู้รับบริการ 
 
๕.  ความรู้ทีน่าํมาใช้ในการจัดทํารายงาน 

 ผู้ศึกษาได้นําความรู้และประสบการณ์ในการทํางานด้านการเงิน การคลังและพัสดุที่ผ่านมา
มากกว่า ๑๐ ปี มาวิเคราะห์สภาพปัญหาการทํางานที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการจัดซื้อ
พัสดุครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคาของเจ้าหน้าที่พัสดุสํานักงานเขตสาทร และนําความรู้ด้านการเงิน การคลัง
และพัสดุมาใช้ในการสังเคราะห์ และวิเคราะห์กระบวนการทํางานด้านการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธี
สอบราคาให้มกีารปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่งปัจจัยสําคัญที่จะต้องนํามาใช้ในการปฏิบัติงานมีดังน้ี 

 ๕.๑  หลักธรรมาภิบาล (Good  Governance) ซึ่งเป็นกลไก เครื่องมอืและแนวทาง
ดําเนินการ ประกอบด้วย 
 ๕.๑.๑  หลักประสิทธิผล ต้องมีกระบวนการปฏิบัติงานและระบบงานที่เป็นมาตรฐาน 
รวมถึงมีการติดตามประเมินผล และพัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองเป็นระบบ 
 ๕.๑.๒  หลักประสิทธิภาพ องค์กรสามารถใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
พัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 ๕.๑.๓  หลักการตอบสนอง องค์กรต้องสร้างความเช่ือมั่น เพ่ือให้เกิดความไว้วางใจต่อ
การปฏิบัติงาน 
 ๕.๑.๔  ความโปร่งใส องค์กรต้องปฏิบัติงานอย่างตรงไปตรงมา สามารถตรวจสอบ ช้ีแจง
ได้เมื่อมีข้อสงสัย และสามารถให้เข้าถึงข้อมลูข่าวสารอันไม่ต้องห้ามตามกฎหมายได้อย่างเสรี  



๔ 
๕.๑.๕  หลักการมีส่วนร่วม  ผู้เก่ียวข้องมีส่วนร่วมในการแก้ปัญหา แก้ไขในกระบวนการ

ตัดสินใจและรว่มกันพัฒนา 
๕.๑.๖  หลักการกระจายอํานาจ มีอิสระตามสมควร โดยมุ่งเน้นการสร้างความพึงพอใจ

การปรับปรุงกระบวนการ  และการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือผลการดําเนินงานที่ดีของส่วนราชการ 
๕.๑.๗  หลักนิติธรรม ไม่เลือกปฏิบัติและคํานึงถึงสิทธิเสรีภาพของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๕.๑.๘ หลักมุ่งเน้นฉันทามติ คือ การหาข้อตกลงร่วมกัน โดยเฉพาะผู้รับผลกระทบโดย 

ตรง ซึ่งต้องไม่มีข้อคัดค้านทียุ่ติไม่ได้ในประเด็นสําคัญ ฉันทามติไม่จําเป็นต้องเป็นความเห็นพ้องโดยเอก
ฉันท์ เมื่อได้นําหลักธรรมาภิบาลมาใช้ในการปฏิบัติงาน จะเป็นพ้ืนฐานสร้างความเป็นธรรมในสังคม 
ทําให้เกิดการพัฒนา แก้ปัญหาความขัดแย้ง ช่วยให้ระบบบริการของรัฐมีความน่าเช่ือถือ ประชาชนมี
ส่วนร่วมในการตัดสินใจ 

 ๕.๒  หลักประเมินสมรรถนะมาใช้ในการพัฒนาเจ้าหนา้ที่ หมายถึง คณุลักษณะเฉพาะของ
เจ้าหน้าที่ ซึ่งสง่ผลต่อการปฏิบัติงาน คุณลักษณะดังกล่าวเป็นคุณลักษณะลึกๆ  ทีซ่่อนอยู่ในตัวคน 
มองเห็นได้จากพฤติกรรมที่แสดงออกแต่ละบุคคล แบ่งเป็น ๒ ส่วน คือ 
 ๕.๒.๑ ส่วนทีม่องเห็นได้ง่าย (Visible) ได้แก่ ความรู้ ทักษะหรือความชํานาญเฉพาะตัว  
 ๕.๒.๒ ส่วนทีม่องเห็นได้ยาก (Hidden) ได้แก่ มโนทัศน์ ทัศนคติ ค่านิยม แรงจูงใจ
บุคลิกลักษณะเฉพาะ สําหรับบุคลิกเฉพาะเป็นหัวใจของสมรรถนะ เน่ืองจากบุคลิกเฉพาะในการ
ประพฤติปฏิบัติบ่อยๆ จนเป็นนิสัย ซึ่งจะสง่ผลไปยังแรงจูงใจ มโนทัศน์ ทัศนคติและคา่นิยม 
 สมรรถนะหลักของข้าราชการสามัญ ตามมติคณะกรรมการกําหนดสมรรถนะหลักข้าราชการ 
กทม.สามญั ครั้งที่ ๔/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๙ ได้แก่ คุณธรรมจริยธรรม การบริการที่ดี 
การมุ่งผลฤทธ์ิ การทํางานเป็นทีม และการสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

 ๕.๓  เทคนคิในการสร้างแรงจูงใจมาใช้ในการพัฒนาบคุลากร เน่ืองจากความสําเร็จของงาน
ขึ้นอยู่กับปัจจัย  ๓ ส่วน ได้แก่ ส่วนที่เป็นความรู้ ประสบการณ์ และตัวบุคคล โดยส่วนที่เป็นตัวบุคคล
เป็นปัจจัยที่สําคัญทีสุ่ดที่ผู้บรหิารจะต้องให้ความสําคัญ คอื การสร้างแรงจูงใจแก่เจ้าหน้าที่ให้ต้ังใจทีจ่ะ
ทํางานให้สําเร็จและสนใจใฝห่าความรู้ วิทยาการใหม่ ๆ เพ่ือพัฒนาตนเอง พัฒนางานให้มีประสทิธิภาพ 
มากย่ิงขึ้น 
 สมพร  สุทัศนีย์  (๒๕๔๒ : ๑๓๐)  ได้ให้ความหมายของแรงจูงใจว่า แรงจูงใจ  หมายถงึ
กระบวนการที่ผู้บังคับบัญชาใช้มาตรการต่างๆ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเต็มใจที่จะทํางานให้บรรลุเป้าหมาย
หรือจุดประสงคข์ององค์การ มาตรการต่าง ๆ เหล่าน้ีอาจจะเป็นการกระตุ้นเป็นรายบุคคล เป็นกลุม่ 
หรือจัดระบบองค์การให้มีสภาพท่ีก่อให้บังเกิดความสําเร็จในการทํางานตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ
ความคิดริเริ่มของตนเองที่นําความสําเร็จมาสู่องค์การ 
 
 



๕ 
 การสร้างระบบแรงจูงใจจะต้องมีการกําหนดทิศทางของงานให้ชัดเจน มมีาตรฐานของงานเป็น
ลายลักษณ์อักษร กําหนดระดับมาตรฐานของงานที่ชัดเจนและมีความเป็นไปได้ที่พนักงานจะบรรลุ
เป้าหมายน้ัน โดยการให้รางวัลจูงใจต้องควบคู่ไปกับการกําหนดบทลงโทษ ดังน้ี 
 รูปแบบการให้รางวัล 

-  โบนัส 
- การปรับเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- ให้ประกาศเกียรติคุณ 
- ให้โอกาสก้าวหน้าทางตําแหน่ง 
การกําหนดบทลงโทษ 
- งดเว้นการให้ผลตอบแทนในรปูตัวเงิน เช่น โบนัส 
- การงดเว้นการปรับเลื่อนขั้น 
- ตักเตือนให้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๕.๔  การสอนงาน (Coaching) การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายน้ันต้องมีการให้ความรู้และ 
การสอนงาน (Coaching) ใหกั้บเจ้าหน้าที่เพ่ือให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง โดยจัดให้
เจ้าหน้าที่ที่มีประสบการณ์มากกว่าทําหน้าที่ให้คําปรึกษา แนะนํา สอนงาน ดังน้ี 

- กําหนดให้ระบบการสอนงานเป็นนโยบายของหน่วยงาน 
- สร้างสภาพแวดล้อมและบรรยากาศขององค์กรให้มคีวามไว้เน้ือเช่ือใจกัน โดยเฉพาะอย่าง 

ระหว่างหัวหน้างานกับผู้ใต้บังคับบัญชา 
- พิจารณาว่าเจ้าหน้าที่มีจุดอ่อนในเรื่องอะไรที่จะต้องพัฒนาเพ่ือให้ผลงานดีขึ้น 
- จัดลําดับความสําคัญของเรื่องที่จะต้องพัฒนา โดยพิจารณาว่าเรื่องไหนท่ีเป็นเรื่องด่วน 

ที่จะต้องพัฒนาทันที เรื่องไหนรอได้ 
- เลือกวิธีการพัฒนาให้สอดคล้องกับเรื่องที่จะพัฒนา พิจารณาว่า เรื่องที่ต้องพัฒนาแต่ละ 

เรื่องน้ัน จะต้องใช้วิธีการพัฒนาและเครื่องมือในการพัฒนาอะไรท่ีจะเหมาะสมท่ีสุด 
- การวางแผนการสอนงาน (Coaching) จะต้องกําหนดให้ชัดเจนคือ จะทําอย่างไร เช่น 

สัปดาห์ละ ๒ วันก่อนเลิกงาน ๑ ช่ัวโมง  ให้คําแนะนํา  สอนงาน รวมทั้งอาจจะใช้คําถาม เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ได้คิดต่อยอดเองได้ เพ่ือเป็นการพัฒนาอย่างย่ังยืน 
 ประโยชน์ของการสอนงาน (Coaching)  

- เป็นการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของเจ้าหน้าที่ให้สามารถปฏิบัติงานได้ประสบผลสําเร็จ 
และเป็นการเตรียมความพร้อมสําหรับงานที่มีความยากและซับซ้อนมากย่ิงขึ้นในอนาคต 

- เป็นการช่วยนําทางให้เจ้าหน้าที่ไปสู่เป้าหมาย และลดหรอืตัดโอกาสที่จะทํางานล้มเหลว 
- ช่วยลดความเส่ียงต่อความเสียหายที่อาจเกิดจากการทํางานผิดพลาดของเจ้าหน้า 

ขณะเดียวกันก็เพ่ิมโอกาสเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 



๖ 
 สืบเน่ืองจากพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมท่ีดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตร ๑๑ กําหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พิจารณาความรู้ในส่วนราชการเพ่ือให้มีลักษณะ
เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสมํ่าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ใน
ด้านต่างๆ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และเหมาะสมต่อสถานการณ์ 
รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากร
ที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรยีนรู้ร่วมกัน การจัดการความรู้ (Knowledge Management) เป็นแนวคิด
และกระบวนการซึ่งสนับสนุนองค์การแห่งการเรียนรู้ และการจัดการความรู้ที่ดําเนินการจะเป็นการ
แบ่งปันองค์ความรู้จากการถ่ายทอด ดังน้ันการสอนงาน (Coaching) จะเป็นปัจจัยที่สําคัญปัจจัยหน่ึงที่
ส่งผลใหก้ารปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุด้านจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคามีประสิทธิภาพเพราะ 

๑ ทําให้ผู้ปฏิบัติงานมีความชัดเจนของข้อมูลและกระบวนความรู้เรื่องการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ 
โดยวิธีสอบราคา 

๒ ผู้สอนงาน (Coaching) หรือผูจ้ัดทํามีความรู้ความเข้าใจและประสบการณ์ในการดําเนินการ 
ตรวจสอบใบสาํคัญและฎีกาการเบิกจ่ายเงินด้านการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคา สามารถให้
คําปรึกษา แนะนําเจ้าหน้าที่พัสดุให้สามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสทิธิภาพ  
 

 นอกจากปัจจัยต่างๆ ที่นํามากล่าวไว้ข้าต้นแล้ว การดําเนินการให้บรรลวัุตถุประสงค์ที่กําหนด
ไว้ให้มีประสิทธิภาพ เปรียบเสมือนการประสานเสียงดนตรีให้มีความไพเราะ ผู้จัดทําได้นําหลักการ
บริหารคุณภาพมาใช้ในการกําหนดกรอบแนวทางการดําเนินงาน ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ดังน้ี 
  ขั้นที ่1 การวางแผน (Plan – P) 
  ขั้นที ่2 การปฏิบัติตามแผน (Do – D) 
  ขั้นที ่3 การตรวจสอบผลการปฏิบัติ (Check – C) 
  ขั้นที ่4 การแก้ไขปัญหา (Act – A) 

 ขั้นตอนทั้ง 4 น้ี จะต้องปฏิบัติต่อเน่ืองกันไปไม่สิ้นสุด ซึ่งเขียนได้ว่า Plan – Do – Check – 
Act หรือ PDCA ซึ่งเสมือนกับเป็นวงจรอันหน่ึง เรียกวงจรเด็มมิ่ง (The Deming Cycle) วงจรหรือวง
ล้อ (PDCA)   คือวิธีการที่เป็นขั้นตอนในการท่ีจะทําให้งานเสร็จอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเช่ือถือ
ไว้วางใจได้ โดยการใช้วงจร PDCA เป็นเคร่ืองมือการบริหารงานอย่างต่อเน่ืองในการติดตามปรับปรุง
พัฒนาให้บรรลตุามเป้าหมาย 

 ขั้นตอนที ่1 การวางแผน (PLAN) 
 การวางแผนงานจะช่วยพัฒนาความคิดต่างๆ เพ่ือนําไปสู่รปูแบบที่เป็นจริงขึ้นมาในรายละเอียดให้
พร้อมในการเร่ิมต้นลงมือปฏิบัติ (DO) 
 แผนที่ดีมลีักษณะ 5 ประการ 

1.  เป็นไปได้จริง (Realistic) 



๗ 
2.  สามารถเขา้ใจได้ (Understandable) 
3.  สามารถตรวจวัดได้ (Measurable) 
4.  ใช้หลักพฤติกรรมนิยม (Behavioral) 
5.  บรรลุผลสาํเร็จได้ (Achievable) 

ขั้นตอนการวางแผน 
1.  กําหนดขอบเขตของปัญหาให้ชัดเจน 
2.  กําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
3.  กําหนดวิธีการที่จะบรรลถุึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายให้ชัดเจนและถูกต้องแม่นยําที่สุด

เท่าที่เป็นไปได้ 

 ขั้นตอนที ่2 ปฏิบัติการ (DO) ประกอบด้วยการทํางาน 3 ระยะ 
1.   การวางกําหนดการ 

-    การแยกแยะกิจกรรมต่างๆท่ีต้องกระทํา 
-    กําหนดเวลาที่คาดว่าต้องใช้ในกิจกรรมแต่ละอย่าง 
-    การจัดสรรทรัพยากรต่างๆ 

2.   การจัดการแบบแมทริกซ ์(Matrix Management) 
การจัดการแบบน้ีสามารถช่วยดึงเอาผู้เช่ียวชาญจากแหล่งต่างๆ มาได้และเป็นวิธีช่วย

ประสานงานระหว่างฝ่ายต่างๆ 
3.  การพัฒนาขีดความสามารถในการทํางานของผู้ร่วมงาน 

-   ให้ผู้ร่วมงานเข้าใจถึงงานท้ังหมดและทราบเหตุผลที่ต้องกระทําน้ัน 
- ให้ผู้ร่วมงานพร้อมในการใช้ดุลยพินิจอันเหมาะสมในการปฏิบัติงานด้วยความยืดหยุ่น

ภายใต้ขีดจํากัดของแนวทางที่กําหนดไว้ 
-   สอนให้ผู้ร่วมงานฝึกกระบวนการทางความคิดโดยการฝึกฝนด้วยการทํางาน 

1.  อธิบาย / แสดงให้เห็นว่าทําอย่างไร 
2.  ให้ผู้เข้าฝึกอบรมได้ลองปฏิบัติจริง 
3.  ให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนขณะกําลังฝึกฝน 
4.  ยอมรับฟังคําวิจารณ์ของผู้อ่ืนเพ่ือนํามาให้ผู้ร่วมงานได้ปรับปรุงงาน 
5.  ใช้เอกสารการวางแผนเป็นอุปกรณ์ในการสอน 

ขั้นตอนที ่3 การตรวจสอบ (CHECK) 
 การตรวจสอบทําให้รับรู้สภาพการณ์ของงานที่เป็นอยู่เปรียบเทียบกับสิ่งที่วางแผนซึ่งมี
กระบวนการ ดังน้ี 

1.  กําหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
2.  รวบรวมขอ้มูล 



๘ 
3.  พิจารณากระบวนการเป็นตอนๆเพ่ือแสดงจํานวนและคุณภาพของผลงานที่ได้รับในแต่ละ

ขั้นตอนเปรียบเทียบกับที่ได้วางแผนไว้ 
4.  การรายงานจะเสนอผลการประเมินรวมทั้งมาตรการป้องกันความผิดพลาดหรือความล้มเหลว 

4.1   รายงานเป็นทางการอย่างสมบูรณ์ 
4.2   รายงานแบบย่ออย่างไม่เป็นทางการ 

ขั้นตอนที ่4 การแก้ไขปัญหา (ACT) 
ผลการตรวจสอบหากพบว่าเกิดข้อบกพร่องเกิดขึ้นทําให้งานที่ได้ไม่ตรงเป้าหมายหรือผลงาน

ไม่ได้มาตรฐานให้ปฏิบัติการแก้ไขตามลักษณะปัญหาที่พบ 
1.  ถ้าผลงานเบ่ียงเบนไปจากเป้าหมายต้องแก้ไขที่ต้นเหตุ 
2.  ถ้าพบความผิดปกติใดๆให้สอบสวนค้นหาสาเหตุแล้วทําการป้องกันเพ่ือไม่ให้ความผิดปกติ

น้ันเกิดขึ้นซ้ําอีก 
 ในการแก้ไขปัญหาเพ่ือให้ผลงานได้มาตรฐานอาจจะใช้มาตรการ ดังต่อไปนี้ 

- การยํ้านโยบาย 
- การปรับปรุงระบบหรือวิธีการทํางาน 
- ประชุมเกี่ยวกับกระบวนการทํางาน 
ในแนวทางการส่งเสริมการปฏิบัติงานด้านจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ผู้บริหารจําเป็นต้องรับรู้

ความสําเร็จและล้มเหลว ดังน้ัน การรายงานจึงเป็นภาระหน้าที่หลักของหัวหน้างานที่จะต้องดําเนินการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ผลงาน ปัญหาและอุปสรรคในการทํางานให้มีประสิทธิภาพ สําหรับระยะเวลา
ในการรายงานตามไตรมาสการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 การบริหารคุณภาพเป็นการบริหารที่มุ่งผลสมัฤทธ์ิของงานซึ่งมีกระบวนการทํางานอยู่ 4 ขั้นตอน 
เริ่มต้นด้วยการวางแผนการดําเนินงานตามแผนการตรวจสอบข้อมลูและการแก้ไขปัญหาการบริหารคณุภาพ
จึงเป็นเคร่ืองมือที่สําคัญทีจ่ะช่วยให้ผู้บริหารประสบผลสําเร็จบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
 
๖.  กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมี้ส่วนเก่ียวข้อง 
 ผู้ศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบใบสําคญัจ่ายเงินเพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๕ และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒)  
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๔) พ.ศ.๒๕๕๓ ,กฎหมาย และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ก่อนการจ่ายเงิน 
ปัจจุบันได้มีการเปลี่ยนแปลงอํานาจอนุมัติของผู้อํานวยการเขต ในการดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง พร้อม
ทั้งวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธี ตามข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘  
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๔) พ.ศ.๒๕๕๓  ทําให้การดําเนินการจัดซื้อ จดัจ้าง โดยวิธีสอบราคาเพ่ิมขึ้น
จากเดิมที่เคยดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา  ปรากฏว่าจากการตรวจสอบฎีกาที่ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์



๙ 
โดยวิธีสอบราคา  มีข้อทกัทว้งหรือข้อสังเกตจากข้อผิดพลาดบ่อยคร้ัง ซึ่งในการทักท้วงฎีกาแก่ผู้ปฏิบัติ
แต่ละฝ่ายไม่อาจแก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด  พบข้อผิดพลาดต่างๆ ดังน้ี 

๑.  การจัดซื้อครภัุณฑ์กรณีไม่มรีาคามาตรฐาน ไม่ได้ทําการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะ และไมม่ีการสืบราคามากราย 

๒.  การรายงานขอความเห็นชอบดําเนินการไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุราคาที่เคยจัดซื้อ จดัจ้าง 
ครั้งสุดท้ายภายใน ๒ ปีงบประมาณ 

๓.  การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ เช่น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ได้กําหนด 
เวลาให้คณะกรรมการฯ ดําเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๓๐ วรรคท้าย 

๔. หนังสือเชิญผู้คา้หรือผู้ประกอบการไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด และมีน้อยราย 
๕. การเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุแนบเอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ไม่แนบบัญชีรับเอกสาร 
๖. ใบส่งของไม่ลงวันที่ ไม่มีลายมือช่ือผู้รับของ 
๗. เอกสารสําเนาไม่รับรองสําเนาถูกต้อง 
๘. กรณีซื้อครุภัณฑ์ไม่ได้รับทรัพย์สินในระบบ MIS 
๙. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างดําเนินการโดยวิธีตกลงราคามาแต่เดิม ปฏิบัติตามกัน 

ด้วยความเคยชิน 
 ๑๐  เจ้าหน้าทีท่ี่จัดซื้อจัดจ้างเป็นเจ้าหน้าที่ที่มาบรรจุใหม ่หรือมาจากตําแหน่งอ่ืน 

๑๐.  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างขาดความเข้าใจและทักษะ 
๑๑.   เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่จัดจ้างไม่เคยได้รับการอบรมการปฏิบัติงาน 

ในฐานะผู้ศึกษาได้รับผิดชอบการตรวจสอบ ซึ่งเห็นว่าการที่เจ้าหน้าที่พัสดุที่ปฏิบัติงานด้าน 
จัดซื้อจัดจ้างขาดความรู้ ความเข้าใจ และทกัษะในการทํางาน ย่อมมีผลกระทบต่อการดําเนินงานของ
หน่วยงานเป็นอย่างย่ิง  จึงมีความคิดเห็นที่จะแก้ไขปัญหาดังกล่าว ด้วยการพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคาของเจ้าหน้าที่พัสดุสํานักงานเขตสาทร ให้มีประสิทธิภาพ
ตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ ซึ่งผู้ศึกษาได้กําหนดกรอบแนวทางการดําเนินการโดยนําหลักการบริหาร
มาใช้ดังน้ี 
 ๑.  วางแผนเพ่ือพัฒนาผู้ปฏิบัติงานโดยจัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้เข้ามามีส่วนร่วมในการ
วางแผน เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นในการดําเนินงานพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์โดย วิธีสอบราคาของเจ้าหน้าที่พัสดุสํานักงาน เพ่ือระดมความคิดเห็น และนําปัญหาที่พบจากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบฎีกา นํามาสรุปเป็นประเด็นเน้ือหาสาระสําคัญในการจัดอบรม การสอนงาน การให้
คําปรึกษา แนะนําทางเว็บไซต์  ไลน์  Facebook ตามความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ๒.  ปฏิบัติตามแผนที่กําหนดโดยดําเนินการดังน้ี 
๒.๑  จัดอบรมเจ้าหน้าที่พัสดุเรื่องการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคา 



๑๐ 
๑)  กําหนดกรอบเน้ือหาที่จะอบรมให้สอดคล้องกับความต้องการและปัญหาที่พบ 
๒)  ประสานหัวหน้าหน่วยงานมาเป็นวิทยากรมอบนโยบายในการปฏิบัติ และเป็น

วิทยากรให้ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
๓)  กําหนดวัน เวลา สถานทีอ่บรม 
๔)  จัดทําแบบประเมินก่อน และหลังการอบรม 
๕)  จัดอบรมตามเนื้อหา กําหนดวัน เวลา สถานที่  

-  ให้ความรู้เรือ่งกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธี
สอบราคา โดยประสานงานเรียนเชิญวิทยากร ผู้อํานวยการเขต  หัวหน้าฝา่ยคลัง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง  
เจ้าหน้าที่ธุรการพัสดุ และผู้เก่ียวข้องต่างๆ เข้ารับฟังการอบรม 

-  รวบรวมปัญหาอุปสรรคพร้อมกําหนดแนวทางแก้ไข 
-  จัดทํา Work shop เก่ียวกับปัญหาในการจัดทําฎีกา 
-  สอนงานให้ความรู้ถ่ายทอดประสบการซึ่งกันและกัน 

๖)  สรุปผลการประเมินก่อนและหลังการอบรมนําเสนอผูบั้งคับบัญชาพิจารณา 
-  ให้รางวัลกับผู้ที่ผ่านการอบรมแล้วนําความรู้ไปใช้เกิดประโยชน์ มีผลงานเป็นที่

พึงพอใจ ไม่เกิดความผิดพลาดหรือเกิดความผิดพลาดน้อยลง ในรูปแบบต่างๆ เช่น การให้โบนัส การปรับ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ประกาศเกียรติคุณ ให้โอกาสก้าวหน้าทางหน้าที่การงาน เป็นต้น 

-  ต้ังกติกากําหนดบทลงโทษ กรณีผูผ้่านการอบรมแล้ว ไม่ได้นําความรู้ไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน หรือมีผลการปฏิบัติงานไม่เป็นที่พึงพอใจ ไม่ลดความผิดพลาดที่เคยเกิดขึ้น เช่น 
งดเว้นการให้ผลตอบแทนโบนัส  การปรับเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตักเตือนให้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

๒.๒  จัดทําเว็บบอร์ด ต้ังกลุ่มการคลังทางเว็บไซต์ ไลน์ Facebook เพ่ือตอบข้อสงสัย ข้อ
ซักถาม ให้คําปรึกษา แนะนาํแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้นจากการปฏิบัติงานจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคา 
เพราะหลังการอบรมเมื่อเจ้าหน้าที่ได้นําไปปฏิบัติงานจริงอาจเกิดปัญหาได้และไม่รู้จะสอบถามหรือปรึกษา
ใคร ก็จะสามารถเข้ามาดูข้อคําถาม-คําตอบทางเว็บบอร์ดกลุ่มการคลังน้ีได้ 

๒.๓  ศูนย์นํ้าใจจากเพ่ือนสู่เพ่ือน มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 
๑)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของฝ่ายต่างๆ และโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขต

สาทร สํานักงานเขตอ่ืนๆ ที่ผา่นการอบรม ศึกษาดูงาน และผู้เก่ียวข้องได้พบปะพูดคุยกัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ปัญหาของตนและผู้อ่ืน เพ่ือมาแสดงความคิดเห็นร่วมกัน  

๒)  รวบรวบข้อผิดพลาดในการตรวจสอบฎีกา ทําให้ทราบว่าควรสอนในเร่ืองใด และ
ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในเรือ่งใดบ้าง  

๓)  รวบรวมประเด็นคําถาม – ตอบ จัดทําเป็นรูปเล่มเพ่ือเผยแพร่ใหผู้้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

๔)  กําหนดวัน เวลา และสถานที่ที่จะสอนงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุทุกคนทราบ เช่น 
กําหนดว่าทุกวันศุกร์ ระหว่างเวลา ๑๒.๓๐ – ๑๓.๐๐ น. เป็นต้น 



๑๑ 
๕)  สอนงานโดยนําฎีกาที่พบข้อผิดพลาดมาเป็นตัวอย่างในการอภิปรายให้เจ้าหน้าที่

ทุกคนเข้าใจอย่างถ่องแท้ 

๓.  การตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
๓.๑  การจัดสง่ฎีกาการเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
๓.๒  ฎีกาที่นํามาเบิกจ่ายเงิน เมื่อตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ แล้ว เอกสารมีความ

สมบูรณ์ครบถว้น ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การรักษาเงิน 
การนําส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕  

๓.๓  การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามข้อบัญญัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และ
หลักการนโยบายของหน่วยงาน 

๔.  ติดตามประเมินผล 
๔.๑  แบบสรุปการประเมินผลการทดสอบก่อนและหลังการอบรม 
๔.๒  แบบสังเกต  

-  ฎีกาที่นํามาเบิกจ่ายเงินไม่พบข้อผิดพลาด  
-  ได้รับฎีกาภายในระยะเวลาที่กําหนด  
-  เอกสารมีความสมบูรณ์ ครบถ้วน  
-  เอกสารถกูต้องตามระเบียบ  
-  การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามข้อบัญญัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ หลักการ นโยบาย

ของหน่วยงาน  
๔.๓  กรณีที่การปฏิบัติงานจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคาของเจ้าหน้าที่พัสดุสํานักงาน

เขตสาทรไม่มปีระสิทธิภาพ จะนําวิธีการสอนงาน (Coaching) ตัวต่อตัวมาใช้  หรือใช้วิธีเพ่ือนสอนเพ่ือน  
๔.๔  ผลการติดตามประเมินผลเป็นที่พึงพอใจ หรือเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด ผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องได้รับรางวัลจูงใจในรูปแบบต่างๆ เช่น การให้โบนัส  การปรับเลื่อนขั้นเงินเดือน  ประกาศเกียรติคุณ 
ให้โอกาสก้าวหน้าทางตําแหน่งหน้าที่การงาน เป็นต้น 

๔.๕  หากผลการติดตามประเมินผลไม่เป็นทีพึ่งพอใจ หรือไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด  
ไม่ลดข้อผิดพลาด ผู้ปฏิบัติงานจะต้องได้รับบทลงโทษ  เช่น งดเว้นการให้ผลตอบแทนโบนัส  หรืองดเว้น
การปรับเลื่อนขั้นเงินเดือน และอาจจะต้องมีการตักเตือนให้ปรับปรุงการปฏิบัติงานด้วย 

 ในการดําเนินงานตามกรอบแนวทางที่ผู้ศึกษากําหนดน้ัน จะประสบความสําเร็จได้จะต้องได้รับการ
สนับสนุนจากผู้เก่ียวข้องดังน้ี 

 ๑.  ผู้บริหารสาํนักงานเขตสาทร ประกอบด้วย ผู้อํานวยการเขต ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต หัวหน้า
ฝ่ายทุกฝ่าย ผูอํ้านวยการสถานศึกษา มีบทบาทในการวางแผน กําหนดนโยบาย เป้าหมาย ให้การสนับสนุน
การปฏิบัติงาน ติดตามผลการดําเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงานของทุกส่วนราชการ  



๑๒ 
 ๒.  หัวหน้าฝ่ายการคลัง และเจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง ซึ่งหัวหน้าฝ่ายการคลัง มีส่วนสําคญัในการ
ควบคุม กํากับดูแล เร่งรัด และติดตามการดําเนินงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี พร้อม
ทั้งการจัดทํารายงานผลความคืบหน้า เพ่ือนําเสนอที่ประชุมผู้บริหารทุกสัปดาห์  เจ้าหน้าที่งบประมาณ มี
หน้าที่จัดทําปฏิทินงบประมาณของหน่วยงาน บริหารงบประมาณให้เป็นไปตามปฏิทิน ควบคุมงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีทุกงาน/ทุกหมวดรายจ่าย ตรวจสอบควบคู่กับระบบ MIS (ระบบงานงบประมาณ) 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบมีหน้าที่ในการเร่งรัดการตรวจสอบฎีกา เพ่ือให้การเบิกจ่ายได้ตามเป้าหมาย และให้
คําแนะนําแก่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องของทุกส่วนราชการ 
 ๓.  เจ้าหน้าทีท่ี่จัดทํางบประมาณ และจัดทาํฎีกาของทุกส่วนราชการ มีบทบาทสําคัญในการจัดทํา
คําของบประมาณ การควบคุมงบประมาณในส่วนที่รับผิดชอบ การขออนุมัติเงินประจํางวด ขอโอนเงิน
งบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ขอจดัสรรเงินงบประมาณ การจ่ายเงินให้ทันตาม
กําหนดเวลา และได้ผลตามเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกําหนด  
 ๔.  เจ้าหน้าทีข่องสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร มีบทบาทในการสนับสนุน ใหค้ําแนะนําและ
รีบเร่งดําเนินการในเรื่องต่างๆ ตามท่ีหน่วยงานเสนอขออนุมัติ 
 
๗.   ระยะเวลาการดําเนนิการ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา

๒๕๕๘ ๒๕๕๙
ตค. พย. ธค. มค กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

๑. จัดอบรม
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เรื่องการจัดซื้อ
พัสดุครุภัณฑ์โดย
วิธีสอบราคา 

     

๒. จัดทําเว็บบอร์ด      
๓. ศูนย์นํ้าใจจาก

เพ่ือนสู่เพ่ือน 
     

 

๘.   แนวทางการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ระดับผลผลิต (Output) 

 ๑.  เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา ร้อยละ ๘๐ มคีวามรู้ความ
เข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา และกระบวนการ
ขึ้นตอนอย่างชัดเจนสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 



๑๓ 
  ๒.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา ร้อยละ ๖๐ สามารถปฏิบัติงานได้
รวดเร็วขึ้น มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพ 
  ๓.  การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา ร้อยละ ๖๐ ของผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจในการให้บริการที่รวดเร็ว และตรงตามความต้องของผู้รับบริการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 

  ระดับผลลัพธ์  (Outcome)  
  ๑.  บุคลากรของสํานักงานเขตสาทรมีขวัญและกําลังใจ สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการทั่วไป 
  ๒.  บุคลากรของสํานักงานเขตสาทรมีผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามตัวช้ีวัดและ
เป้าหมายที่กําหนด 
 ๘.๒  วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลสําเร็จ 
  ๑)  แบบรายงานผลการติดตามและประเมนิผล 
  ๒)  แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
  ๓)  แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน 
  ๔)  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
๙.   ข้อเสนอแนะ 
 การส่งเสริมการปฏิบัติงานด้านจัดจ้างโดยวิธีสอบราคาให้มปีระสิทธิภาพได้น้ัน กลไกสําคัญท่า
จะทําให้เกิดความสําเร็จในการส่งเสริมที่สําคัญ คือ ผู้บริหาร เพราะผู้บริหารมีอํานาจโดยบทบาทหน้าที่
ในการสั่งการ ดังน้ันผู้บริหารควรจะ 
 ๑)  ศึกษากลยุทธ์ในการส่งเสริมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าพัสดุด้วยวิธีการอ่ืนๆ 
 ๒)  ส่งเสริมให้บุคลากรของหน่วยงานได้เรียนรู้ และเข้าถึงการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการสืบค้น 
หาความรู้ เช่น การเล่นไลน์ การต้ังกลุ่มไลน์ การเล่น Facebook 
 ๓)  จัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Management) ระหว่างหน่วยงาน  
 ๔)  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ของสํานักงานเขตสาทร 
 ๕)  วางกรอบนโยบายในการส่งเสริมที่ชัดเจน โดยให้ผู้ทีม่สี่วนเก่ียวข้อง หรือมีส่วนได้สว่นเสีย
เข้ามามีส่วนร่วมในการกําหนดนโยบายโดยจัดทําแผนอย่างต่อเน่ือง 
 ๖)  กําหนดกระบวนการดําเนินการทุกขั้นตอนให้เป็นไปอย่างยุติธรรม เสมอภาคและทัดเทียม
กันทุกคน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ไม่ว่าเรื่องของการเข้าคัดเลือกบุคคลเข้ารับการอบรม การศึกษา 
ดูงาน หรือการให้ขวัญกําลังใจ ใบเกียรติบัตร การพิจารณาขั้นเงินเดือนหรือตําแหน่งอย่างสมเหตุสมผล 
 สําหรับผู้ปฏิบัติ จะต้อง 

๑) ให้ความร่วมมอืและปฏิบัติตามกรอบนโยบายการส่งเสริมอย่างจริงจัง และนําผลที่ได้ไป
ปรับปรุงพัฒนางาน 

๒) นําความรู้ที่ได้ไปถ่ายทอดต่อและสอนงานผูร้่วมงาน หรือเผยแพร่ต่อไป 


