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1. ชื่อเรื่อง  การพัฒนาการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตวัฒนา 
 

2. หลักการและเหตุผล 
  ส านักงานเขตวัฒนาเป็นหน่วยงานหนึ่งของกรุงเทพมหานครที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณร่ายจ่ายประจ าปี และได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป มาเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยส านักงานเขตวัฒนามีโรงเรียนในสังกัด จ านวน 8 โรงเรียน 
จ านวนนักเรียนทั้งสิ้น 5,288 คน  ในการบริหารจัดการด้านงบประมาณ ผู้อ านวยการเขตวัฒนาได้มอบ
อ านาจให้ผู้บริหารโรงเรียนปฏิบัติราชการแทนในการจัดหาพัสดุ  การด าเนินการก่อหนี้ผู กพันให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างทุกรายการจะต้องด าเนินการตามกรอบ
ข้อบัญญัติ ระเบียบ กฎหมายข้อบังคับ ค าสั่ง รวมถึงหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  โดยฝ่ายการศึกษา
จะต้องเป็นผู้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบื้องต้นก่อนที่จะส่งฎี กาให้กับฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกา เบิกจ่ายเงินทุกประเภทของหมวดรายจ่ายตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบกลางประเภทต่าง ๆ และงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติให้จัดสรรระหว่างปี 
ตลอดจนเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร  เงินทุนสนับสนุนบุตร โดย
ก าหนดให้มีการบันทึกข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MIS2 ทุกฎีกา เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
ตามมาตรฐานการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง      ซึ่งการมอบหมายงานของผู้บริหารสถานศึกษาบาง
โรงเรียนไม่ได้มอบให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่การเงินท าหน้าที่เบิกจ่ายงบประมาณ ด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง โดยมอบหมายให้รองผู้อ านวยสถานศึกษาฝ่ายธุรการและข้าราชการครูท าหน้าที่แทน เพราะเห็น
ว่าเจ้าหน้าที่ธุรการได้ปฏิบั ติหน้าที่จัดท าเอกสารด้านการจัดการเรียนการสอนให้กับทางโรงเรียนไม่
สามารถมีเวลามาปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณได้  ประกอบกับรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
ฝ่ายธุรการ มีการโยกย้ายบ่อย ๆ และข้าราชการครูมีภารกิจหลักด้านการเรียนการสอน ท าให้การ
ปฏิบัติงานขาดความต่อเนื่ อง และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง บางคนยังไม่ผ่านการ
อบรม สัมมนา ในเรื่องข้อกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และขาด
ความรู้ ความเข้าใจ ความรอบคอบ ในขั้นตอนการด าเนินการ ตั้งแต่ข้ันตอนขอความเห็นชอบ ขออนุมัติ 
การอ้างงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้อง ท าให้เกิดปัญหาการเบิกจ่ายงบประมาณล่าช้า มีการ
ทักท้วงส่งคืนแก้ไขฏีกาหลายครั้ง 
  ในปีงบประมาณที่ผ่านๆ มา การด าเนินการ เบิกจ่ายงบประมาณ ของโรงเรียนในสังกัด
ส านักงานเขตวัฒนามีความล่าช้า มีข้อผิดพลาดได้รับการทักท้วงจากผู้ตรวจสอบฎีกาอยู่เป็นประจ าท าให้
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในฐานะที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ให้ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ คัดกรอง ความถูกต้องครบถ้วน ให้ค าปรึกษา แนะน า การ
เบิกจ่ายงบประมาณประจ า ปีของโรงเรียนให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ในขั้นตอนแรกก่อน
เสนอฝ่ายการคลังตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป เห็นว่าหากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิ บัติงานด้านการเบิกจ่าย
งบประมาณของโรงเรียนมีความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินการที่ถูกต้อง ตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ  
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ระเบียบ ข้อบังคั บ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง จะส่ง ผลให้การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของ
โรงเรียนมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสามารถเบิกจ่ายได้เสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด  

ผู้จัดท ารายงานการศึกษา มีแนวคิดในการพัฒนาการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของ 
โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตวัฒนา  โดยวางแผนการบริหารจัดการในการ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เพ่ือให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  โดยจัดท าคู่มือแนะน าวิธีการด าเนินการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การตั้งฎีการเบิกจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง ผิดพลาดน้อย เกิดความคล่องตัวและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  และหาแนวทางในการควบคุม
เพ่ือการน านโยบายไปปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ให้มีความโปร่งใสเที่ยงตรง ตรวจสอบได้ในการด าเนินงาน
จัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนางานจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ
ต่อไป 
 

3. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้โรงเรียน เบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนในสังกัดเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
      2. เพ่ือให้โรงเรียนด าเนินการจัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการ และด าเนินการ
ถูกต้องตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. เพ่ือให้โรงเรียนสามารถลดขั้นตอนในการด าเนินงาน ท าให้บรรลุจุดมุ่งหมายในเวลา
อันรวดเร็ว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
  4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณด้านการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนได้รับความรู้ และ
เข้าใจในการด าเนินการมากขึ้น ท าให้ผลของงานเกิดความผิดพลาดน้อยและไม่ล่าช้า  
 

4. เป้าหมาย 
  1. โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตวัฒนา ทั้ง 8 โรงเรียน สามารถจัดท าฎีกาจัดซื้อจัด
จ้างในการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 2559 ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน และ
เสร็จทันตามก าหนดทุกรายการ  
  2. โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตวัฒนา ทั้ง 8 โรงเรียน สามารถจัดการศึกษาตาม
แนวทาง “เรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ ”ได้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ มีวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีเอ้ืออ านวยต่อการเรียนการสอนอย่ างเพียงพอ และสามารถแจกอุปกรณ์การเรียน แบบเรียน
แบบฝึกหัด ให้กับนักเรียนได้เรียนอย่างครบถ้วน เพียงพอกับความต้องการของนักเรียนและทันตาม
ก าหนดเวลา 100% 
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5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
  การจัดท ารายงานการศึกษาเรื่องการพัฒนาการเบิกจ่าย งบประมาณประจ าปีของ
โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตวัฒนา ผู้จัดท ารายงานการศึกษาได้น าความรู้ แนวคิด และทฤษฎีที่
เกี่ยวข้องมาเป็นแนวทางในการจัดท าดังนี้ 
  5.1 ความรู้ในด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
  5.2 น าหลัก SWOT Analysis มาวิเคราะห์ปัญหาการเบกิจ่ายงบประมาณ 
  5.3 แนวคิดเก่ียวกับการพัฒนา 
  5.4 ทฤษฎีกระบวนการบริหาร POSDCoRB 
  5.5 ทฤษีวงจรเดมม่ิง PDCA 
 

5.1 ความรู้ในด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
        5.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2)
พ.ศ.2545 มาตรา 29 ได้บัญญัติให้มีการกระจายอ านาจในการบริหารและจัดการศึกษาท้ังวิชาการ 
งบประมาณ การบริหารบุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังสถานศึกษา โดยใช้รูปแบบการบริหารที่ใช้
โรงเรียนเป็นฐาน (School Based Management) โดยเฉพาะในเรื่องงบประมาณ ซึ่งโรงเรียนได้รับการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดการเรียนการสอนในทุกปีการศึกษา
        5.1.2 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่2) พ.ศ.2533 และ(ฉบับที3่) พ.ศ.2536  งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวน
เงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไป  
         เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีประกาศใช้เป็นกฎหมายแล้ว 
หน่วยงานจ าเป็นต้องบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ 
        การอนุมัติเงินประจ างวด 
        เมื่อหน่วยงานทราบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
แล้วต้องจัดใบขออนุมัติเงินประจ างวด ส่งให้ส านักงบประมาณเพ่ือพิจารณาและเสนอขออนุมัติ โดย
เสนอก่อนวันเริ่มต้นของระยะเวลาของงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน ในรอบปีงบประมาณแบ่งเป็น 3 งวด  
งวดละ 4 เดือน (งวดที่ 1 ตั้งแต่เดือนตุลาคม – มกราคมปีถัดไป  งวดที่ 2 ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ – 
พฤษภาคม  งวดที่ 3 ตั้งแต่เดือนมิถุนายน – กันยายน) 
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การขออนุมัติจัดสรรงบกลาง                  
กรณีหน่วยงานตั้งงบประมาณไว้แล้วไม่พอจ่าย ทั้งนี้เพ่ือปฏิบัติตามนโยบายหรือเหตุ  

จ าเป็นเร่งด่วน กระท าได้โดยขออนุมัติจัดสรรเงินงบกลางไปยังส านักงบประมาณพร้อมแสดงเหตุผล
ความจ าเป็นประกอบ 
        การติดตามและประเมินผลงบประมาณรายจ่าย 
        การติดตามและประเมินผลงบประมาณรายจ่าย โดยใช้ระบบ MIS2 กรณีการ
ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จากรายงานผล ง.401 ซึ่งแสดงวงเงิน
งบประมาณ การโอน การเบิกจ่าย และเงินคงเหลือ และการรายงานผลการด าเนินงานงบประมาณ
กรุงเทพมหานครจากรายงาน แบบ ง.403 แสดงเงินงบประมาณที่ได้รับเงินงวดอนุมัติ การก่อหนี้ผูกพัน
และข้ันตอนระหว่างด าเนินการ 
        5.1.3 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที2่) พ.ศ.2548 และ(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 
                  ข้อ 7 ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อบัญญัตินี้จะมอบอ านาจเป็นหนังสือ
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับ ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่จะได้รับ
มอบอ านาจเป็นส าคัญ หากเกิดความเสียหายขึ้น ผู้มอบและผู้รับจะต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย 
                                      เพ่ือความคล่องตัวในการจัดหา ให้ผู้มีอ านาจตามข้อบัญญัตินี้มอบอาจ
ในการสั่งการและการด าเนินการจัดหาให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปตามล าดับ 
          ข้อ 16 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้าง
ครั้งหนึ่งซึง่มีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
          ข้อ 17 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้าง
ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
                    ข้อ 22 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้าง
จากการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นตามกฎหมาย สหการ ส่วน
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจในกรณีดังต่อไปนี้ 
            (1) เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือท างานจ้างนั่นเอง และผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 
            (2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และกรณีนี้
ให้รวมถึงหน่วยงานอื่นที่กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 
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            5.1.4 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 
            ข้อ 33 การก่อให้เกิดหนี้และการจ่ายเงินให้กระท าได้ภายในวงเงิน
งบประมาณประจ าปีและภายในระยะเวลาของปีงบประมาณ นั้น เว้นแต่มีกฎหมายหรือระเบียบก าหนด
ไว้เป็นอย่างอ่ืนและต้องได้รับเงินประจ างวดตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
 

5.2 น าหลัก SWOT  Analysis มาวิเคราะห์ปัญหาการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
จุดแข็ง 

  1. มีกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การน ามาปฏิบัติอย่างถูกต้อง และชัดเจน 
  2. การจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (MIS2) ในการปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบ
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
  3. บุคลากรฝ่ายการคลัง ฝ่ายการศึกษา และทุก ๆ ฝ่าย มีน้ าใจช่วยเหลือให้ค าปรึกษา 
แนะน าให้ความรู้ ด้วยความเป็นกันเอง ท าให้เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนไม่เกิดความท้อแท้ และเสียก าลังใจ
ในการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
  จุดอ่อน 
  1. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ยังขาดความรู้
ความเข้าใจ ขั้นตอนการด าเนินการ ในเรื่องกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

          2. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ขาดความ
กระตือรือร้นในการจัดท าฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง เนื่องจากบางคนมีหน้าที่หลักในการสอนนักเรียน  
  3. ขาดแคลนบุคลากร เนื่องจากมีการโยกย้ายบ่อย ๆ ท าให้การปฏิบัติงานไม่ต่อเนื่อง 
  4. การบันทึกข้อมูลด้านการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MIS2 ในส่วนของเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานของไม่โรงเรียนไม่สามารถเข้า Login ได้ 
  โอกาส 
  -  ปัจจุบันเทคโนโลยีมีการพัฒนามากขึ้น การบันทึกข้อมูลด้วยระบบสารสนเทศ 
(MIS2) สามารถลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานท าให้มีความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 
  อุปสรรค 
  1. ระบบสารสนเทศ (MIS2) เกิดปัญหาระบบขัดข้องบ่อย ๆ 
  2. กฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ มีความซ้ าซ้อนหลายขั้นตอน 
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5.3 แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนางาน 
      การพัฒนางาน  คือ  กระบวนการที่มุ่งเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงวิธีการต่าง ๆ ที่ 

เกี่ยวข้องกับการท างาน เพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
         5.3.1. น าข้อบังคับ ก.พ. ว่าด้วยจรรยาบรรณ ของข้าราชการพลเรือน       
พ.ศ.2537 เพ่ือประสานงานกับทุกฝ่ายและปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น    
ดังค ากล่าวที่ว่า “ข้าราชการคือบุคคลที่ท างานให้ประชาชนชื่นใจ” มีดังนี้ 
          1. จรรยาบรรณต่อตนเอง คือ เป็นผู้มีศีลธรรม อันดี ประพฤติตนให้เหมาะสม 
ซื่อสัตย์และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ มีคุณธรรม จริยธรรม เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในการท างาน 
          2. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน คือ ความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
ปฏิบัติหน้าที่เต็มก าลัง ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยัน หมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล ตรงต่อ
เวลา ดูแลรักษาทรัพย์สิน อย่างประหยัดคุ้มค่า 
          3. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน คือ มีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ 
สวัสดิการ ช่วยเหลือเกื้อกูล สามัคคีร่วมแรงร่วมใจในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม มีมนุษย์
สัมพันธ์อันดี สุภาพ มีน้ าใจ ละเว้นจากการน าเสนอผลงานของผู้ อ่ืนมาเป็นของตน 
           4. จรรยาบรรณต่อประชาชาชนและสังคม คือ ให้บริการประชาชน อย่างเต็ม
ก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน ประพฤติตนให้เป็นที่
เชื่อถือละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์ ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กัน 
                             5.3.2. แนวคิดในการพัฒนางานของ อาจารย์ดารา  พงษ์สมบูรณ์  ได้ให้
ความหมายของค าว่า พัฒนา หรือ DEVELOP โดยท่านได้ให้ความหมายไว้ดังนี้ 
  D = DEVELOPMENT  คือ การพัฒนาอย่างไม่หยุดยั้ง หมายถึง คนที่จะท างานจะ
ประสบความส าเร็จในหน้าที่การงานได้นั้น จะต้องเป็นคนที่มีหัวใจในการพัฒนาอยู่เสมอ ไม่ว่าจะเป็น
เรื่องความรู้ในงานหน้าที่ของตนเองที่ท าอยู่ หรือความรอบรู้ในเรื่องข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานในหน้าที่แม้แต่ขั้นตอนหรือวิธีการท างาน  คอยตรวจสอบหรือวิเคราะห์จุดแข็งจุดอ่อนว่ามี
ข้อบกพร่องอะไรบ้าง พยายามป้องกันและแก้ไขข้อบกพร่องอยู่เสมอ ส่วนที่เป็นจุดแข็งก็จะต้องมีการ
พัฒนาปรับปรุงให้ดีขึ้นอยู่เรื่อย ๆ 
  E = ENDURANCE  คือ ความอดทนอดกลั้น หมายถึง ชีวิตในการท างานสิ่งหนึ่งที่ทุก
คนจะต้องมีให้มากก็คือความอดทน ซึ่งจะต้องอดทนทั้งในเรื่อง การพูด ความคิด การกระท า และ  
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พฤติกรรมของคนท่ีท างาน อยู่ร่วมกันตลอดจนอดทนต่อความรับผิดชอบงานในหน้าที่  อดทนต่อปัญหา
ในการท างานหรือแม้แต่กับหัวหน้างานผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน 
  V = VERSATILE คือ ความหลากหลายความสามารถ หมายถึง คนที่มีความรู้
ความสามารถมากกว่าหนึ่งอย่างขึ้นไปถือว่าเป็นสิ่งที่เจ้าขององค์กรต้องการมากท่ีสุดเพราะจะมีโอกาส
เป็นพลังขับเคลื่อนให้องค์กร พัฒนาและก้าวหน้าได้ต่อไป ในอนาคต และก็มักจะเป็นคนที่ชอบรับอาสา
ท างานนอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบหรืองานที่ได้รับมอบหมายซึ่งเป็นเอกลักษณ์หรือพฤติกรรมที่โดด
เด่นของคนประเภทนี้อยู่แล้ว ซึ่งจะถูกน าไปเปรียบเทียบกับคนที่ไม่คิดท าอะไรเลย  
  E = ENERGETIC คือ ความกระตือรือร้นอยู่เสมอ หมายถึง ความกระตือรือร้นในการ
ท างานเป็นสิ่งที่ดี ทุกคนที่ท างานในองค์กรควรมีอยู่อย่างยิ่ง เพราะจะท าให้การท างานมีชีวิตชีวา มีความ
สนุกสนานกับการท างาน คิดท าโน่นท านี่อยู่ตลอดเวลา มีความตื่นตัวที่จะแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติม
อยู่เสมอ ชอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสาร การคิดหาวิธีป้องกันและแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรค
นานาประการ 
   L = LOVE คือ ความรักในงานที่ท าอยู่ หมายถึง การท างานถ้าได้งานที่เรารักก็จะท า
ให้เราท างานอย่างมีความสุข แต่บางคนไม่สามารถท างานที่ตนเองรักได้ แต่เราก็สามารถที่จะเลือกรัก
งานที่เราท าอยู่ได้ เมื่อเราท างานรับผิดชอบงานนั้น ๆ แล้วเราก็จะให้ใจกับงานนั้น ๆ ด้วยการพยายาม
ศึกษาและพิจารณาในส่วนที่ดี ๆ ของเนื้องานเพ่ือเป็นแรงเสริมให้เรารักในงานนั้น   
  O = ORGANIZING คือ การจัดการเป็นเลิศ หมายถึง  ในการท างานจะต้องมีการ
จัดการกับงานในหน้าที่ของตนเอง ให้เป็นระบบอย่างดี เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดหรือข้อบกพร่องใน
งานที่เรารับผิดชอบ ตั้งแต่การวางแผนว่าจะท าอะไรก่อนอะไรหลัง การบริหารเวลาให้เหมาะสมและการ
บริหารทรัพยากรต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายตามที่องค์กรต้องการ  
  P = POSITIVE THINKING คือ การคิดในทางบวก หมายถึง การคิดในทางบวกที่เป็น
สิ่งที่ท าให้เรามองโลกในแง่ดี เกิดก าลังใจในการท างาน มีความสุขและสนุกกับการท างานที่ท าอย่างไม่
ท้อถอย ไม่วิตกกังวลกับงานท่ีรับผิดชอบ ไม่หนีปัญหาที่รุมเร้าที่เกิดข้ึนกับตนเอง เพราะมองเห็นว่า
ปัญหาเป็นสิ่งท้าทาย น่าสัมผัส น่าทดลอง ถ้าสามารถแก้ไขปัญหาได้ก็จะท าให้เกิดความภาคภูมิใจและ
เป็นประสบการณ์ที่ดี 
 

5.4 ทฤษฎีกระบวนการบริหาร POSDCoRB 
  กูลิคและเออร์วิกค์ ได้รวบรวมแนวคิดทางด้านการบริหารต่าง ๆ เอาไว้ในหนังสือชื่อ 
“Paper on the Science of Administration” โดยเสนอแนวคิดกระบวนการบริหาร ซึ่งเป็นที่รู้จักกัน
ดีชื่อว่า “POSDCoRB” ภาระหน้าที่ที่ส าคัญของนักบริหาร 7 ประการ คือ 
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  P (Planning) หมายถึง การวางแผน ได้แก่ การจัดวางโครงการและแผนงานต่าง ๆ 
  O (Organizing) หมายถึง การจัดองค์การ ได้แก่ การแบ่งงาน การก าหนดส่วนงาน 
โครงสร้างขององค์การ การก าหนดต าแหน่งงานต่าง ๆ พร้อมกับอ านาจหน้าที่  
  S (Staffing) หมายถึง การจัดการเก่ียวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การจัด
อัตราก าลัง การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้งบุคคล การเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง เงินเดือน การ
โยกย้าย การพัฒนาบุคคลในองค์การเรื่อยไปจนกระทั่งการให้บุคคลพ้นจากต าแหน่ง  
  D (Directing) หมายถึง การอ านวยการ ได้แก่การท าหน้าที่ในการตัดสินใจ วินิจฉัยสั่ง
การ การออกค าสั่ง มอบหมายภาริกจการงานไปให้ผู้ใต้บังคับบัญชา หลังจากนั้นต้องใช้ภาวะของการ
เป็นผู้น าในการกระตุ้นจูงใจคนให้ยอมรับในผู้บริหาร 
  Co (Coordinating) หมายถึง การประสานงาน ได้แก่ การท าหน้าที่ในการประสาน
กิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้มีการแบ่งแยกออกไปเป็นส่วนงานย่อย ๆ เพ่ือให้ทุกภาคส่วนสามารถท างาน
ประสานสอดคล้องกันและมุ่งไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
  R (Reporting) หมายถึง การรายงาน ได้แก่การท าหน้าที่ในการรับฟังรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลและหน่วยงานที่เป็นผู้ใต้บังคับบัญชาได้รายงานมา การรายงานถือเป็นมาตรการใน
การตรวจสอบและควบคุมงานด้วย 
  B (Budgeting) หมายถึง การงบประมาณ ได้แก่ หน้าที่ที่เก่ียวกับการจัดท า
งบประมาณ การจัดท าบัญชี การใช้จ่ายเงินและตรวจสอบควบคุมด้านการเงิน การบัญชีของหน่วยงาน 
 

5.5 ทฤษฎีวงจรเดมม่ิง   
                     PDCA  คือ  วงจรที่พัฒนามาจากวงจรที่คิดค้นโดยวอล์ทเตอร์ ซิวฮาร์ท (Walter 
Shewhart)ผู้บุกเบิกการใช้สถิติส าหรับวงการอุตสาหกรรมและต่อมาวงจรนี้เริ่มเป็นที่รู้จักกันมากขึ้นเมื่อ       
เอดวาร์ค เดมมิ่ง (W.Edwards  Deming) ปรมาจารย์ด้านการบริหารคุณภาพเผยแพร่ให้เป็นเครื่องมือ
ส าหรับการปรับปรุงกระบวนการท างานของพนักงานภายในโรงงานให้ดียิ่งขึ้น และช่วยค้นหาปัญหา
อุปสรรคในแต่ละข้ันตอนการผลิตโดยพนักงานเอง จนวงจรนี้เป็นที่รู้จักกันในอีกชื่อว่า  “วงจรเดมม่ิง”
ต่อมาพบว่าแนวคิดในการใช้วงจร PDCA นั้นสามารถน ามาใช้ได้กับทุกกิจกรรม จึงท าให้เป็นที่รู้จักกัน
อย่างแพร่หลายมากขึ้นทั่วโลก PDCA เป็นอักษรน าของศัพท์ภาษาอังกฤษ 4 ค า คือ 
                      P : Plan  =  วางแผน 
                      D : Do    =  ปฏิบัติตามแผน 
                      C : Check = ตรวจสอบ/ประเมินผลและน าผลประเมินวิเคราะห์ 
                      A : Action  = ปรับปรุงด าเนินการให้เหมาะสมตามาผลการประเมิน       
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                                             วงจรควบคุมคุณภาพ 
                                                        การจัดการคุณภาพ 
                                                               PDCA            
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                Plan  การวางแผน  โดยการส ารวจ รวมรวมปัญหา ก าหนดขอบเขตของปัญหาและ 
จัดท าแผนด าเนินการ  เพ่ือแก้ไขปัญหา 
  Do  การด าเนินการตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ ในแต่ละข้ันตอน โดยมีการควบคุมการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะ เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติของแผน 
   Check  การตรวจสอบผลการด าเนินการกับแผนที่จัดท าขึ้น เพื่อประเมินผล
ความส าเร็จ ให้เป็นไปตามแผน 
  Action  การวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติตามแผน เพ่ือน าปัจจัยที่
สนับสนุนหรือขัดขวางต่อความส าเร็จตามแผน  ไปปรับปรุงในการจัดท าแผนครั้งต่อๆ ไป จนเกิดเกณฑ์
มาตรฐานของแผนที่สามารถมุ่งสู่ผลสัมฤทธิ์ได้จริง 
 

6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
  กรอบแนวทางการด าเนินงาน  
  1. รวบรวมปัญหาที่ตรวจพบในการจัดซื้อจัดจ้างและการตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
  2. ตรวจสอบข้อผิดพลาดในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที4่)     
พ.ศ.2553  และข้ันตอนการตั้งฏีกาเบิกจ่ายตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน พ.ศ.2555  
  3. จัดท าคู่มือ เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 
                          

การวางแผน

(Planning) 

ฦ( 

( 
การด าเนินการ

(Doing) 

การตรวจสอบ

(Check) 

การวิเคราะห์

(Action) 
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                         3.1 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างจนถึงข้ันตอนการตั้งฎีกาเบิกจ่ายโดยยึดถือตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538   และแก้ไขเพ่ิมเติม    (ฉบับที2่) พ.ศ.2548 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่4) พ.ศ.2553   
                          3.2 ขั้นตอนการตั้งฏีกาเบิกจ่าย    ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน    พ.ศ.2555  และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
       3.3 ขั้นตอนด าเนินการจัดท าและเบิกจ่ายงบประมาณของโรงเรียน  
 

1.โรงเรียนตรวจสอบความต้องการกับงบประมาณท่ีได้ หากไม่ตรงตามความต้องการก็สามารถของโอน  
เปลี่ยนแปลงงบประมาณไปด าเนินการตามเหตุผลความจ าเป็น โดยเสนอผ่านผู้เข้ารับการอบรม 
 

 
  

 

2. กรณีงบประมาณที่ได้รับตรงตามความต้องการของโรงเรียน ก็ขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างโดย
พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างที่มีคุณภาพและมีคุณสมบัติเป็นประโยชนต์ต่อทางราชการหรือขอ
อนุมัติด าเนินโครงการตามงบประมาณท่ีได้รับ 
 

 
                 มีข้อผิดพลาด       
 

                                                         ไม่มีข้อผิดพลาด 
     

4.ส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบ 
-ถ้าถูกต้องส่งกลับคืนโรงเรียนเสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการต่อไป 
-หากยังมีข้อผิดพลาดส่งกลับคืนโรงเรียนเพื่อแก้ไขและส่งกลับฝ่ายการคลังตรวจสอบใหม่โดยผ่านผู้เข้า
รับการอบรม 
 

   
                มีข้อผิดพลาด 
 

                                                             ไม่มีข้อผิดพลาด 
6.ส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบ 

-ถ้าถูกต้องส่งกลับคืนโรงเรียนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ แล้วให้ด าเนินการท าสัญญาและตรวจรับพัสดุ โดย
จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุพร้อมแบบ 6 และบันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS2 แล้วส่งให้ผู้เข้ารับการ
อบรมเพ่ือส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิกเพ่ือเบิกจ่ายเงินให้แก่ร้านค้าต่อไป  
-หากยังมีข้อผิดพลาดส่งกลับคืนโรงเรียนเพื่อให้แก้ไขและส่งกลับคืนฝ่ายการคลังตรวจสอบใหม่โดยผ่าน
ผู้เข้ารับการอบรม 

3. ผู้เข้ารับการอบรมตรวจทาน 
 

คืนโรงเรียนเพื่อแก้ไข 

5.โรงเรียนขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่งผู้เข้ารับการอบรมเพ่ือตรวจทาน 
 

คืนโรงเรียนเพื่อ
แก้ไข 
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      3.4 จัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของคู่มือที่จัดท า
เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
      3.5 น าเรียนผู้อ านวยการเขตวัฒนาให้ความเห็นชอบและเวียนแจ้งให้ทุกโรงเรียน
ในสังกัดทราบ 
 

7. ระยะเวลาการด าเนินการ 
  เดือนตุลาคม 2558 – ธันวาคม 2558 
 

8. งบประมาณ 
  ไม่ใช้งบประมาณ  
 

9. แนวทางการติดตามประเมินผล 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ท าให้การ
เบิกจ่ายงบประมาณถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ คิดเป็นร้อยละ 100 
  2. จ านวนการทักท้วงแก้ไขข้อผิดพลาด จากการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อจัดจ้างของ
โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตวัฒนา ลดลงมากกว่า 90% จากปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
  3. โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตวัฒนา ทุกโรงเรียนสามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้
ทันตามก าหนดเวลาทุกฎีกา คิดเป็นร้อยละ 100 
 

10. ข้อเสนอแนะ 
  1. ก าหนดเป็นตัวชี้วัดในการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อให้มีการ
ตระหนักในความรับผิดชอบร่วมกันในอันท่ีจะบรรลุเป้าหมาย 
  2. ผู้บริหารโรงเรียนทุกโรงเรียนควรโดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชีของโรงเรียนทุกโรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการด้านงบประมาณในการจัดท าฏีการจัดซื้อจัด 
เพ่ือเป็นการมอบหมายงานให้ตรงกับต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  3. ส านักงบประมาณและส านักการคลัง ควรจัดการฝึกอบรม สัมมนาให้กับเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณของโรงเรียนเป็นประจ าทุกปี ทั้งในด้านข้อกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง รวมทั้งความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (MIS2) เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ทักษะและความช านาญในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  4. ผู้บริหารโรงเรียน จะต้องควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณอย่างใกล้ชิด ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
อย่างเคร่งครัด และมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 


