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 1. ชื่อเรื่อง การอบรมบุคลากรด้านการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของ 

              ส้านักงานเขตคลองสามวา 

2. หลักการและเหตุผล 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ .ศ. 2528 มาตราที่ 68 -

80 ส่วนที่ 2 เขตและสภาเขต 
มาตร 68 ส้านั กงานเขตมีผู้อ้านวยการเขตเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร รับผิดชอบและปฏิบัติราชการภายในเขตและจะให้มีผู้ช่วย
ผู้อ้านวยการเขตคนหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติราชการแทนผู้อ้านวยการเขตก็ได้  
ส้านักงาน เขตคลองสามวา  เป็น 1ใน50 เขต ของกรุงเทพมหานคร โดยภายในส้านักงานเขตได้แบ่ง
ภารกิจอ้านาจหน้าที่ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นที่ก้าหนดให้เป็นอ้านาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร และหน้าที่อื่นตามที่ได้รั บมอบหมาย โดยแบ่งการท้างานออกเป็น 10 ฝ่าย ฝ่ายการ
คลังเป็น 1 ใน 10 ฝ่ายที่ได้รับมอ บหมายตามภารกิจและอ้านาจหน้าที่ อันได้แก่ การงบประมาณ 
การเงิน บัญชี และการพัสดุ ที่เบิกจ่ายจากงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอก
งบประมาณ และเงินอ่ืนใด (ได้แก่การเงินรับ และการเบิกจ่ายเงิน การน้าส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหานคร 
การเก็บรักษาเงิน การจัดท้าบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ การตรวจสอบและหลักฐานการจ่าย การจัดท้างบ
เดือนแสดงรายการจ่ายเงินของหน่วยงาน การจัดท้ารายงานทางการเงินตามระยะเวลาที่ก้าหนด            
การวิเคราะห์รายงานทางการเงิน เพ่ือการบริหาร การตรวจสอบรายงานทางการเงินของหน่วยงาน    
การจัดท้างบประมาณราย จ่ายประจ้าปี การควบคุมการจัดท้าแผนการใช้จ่ายเงินเพ่ือการบริหาร การ
บริหารงบประมาณ การติดตามผลการด้าเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การ
ควบคุมทรัพย์สิน การบริหารการเงิน  การคลัง ภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ) การบริหารข้อมูลและ
รายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงาน และหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ในปัจจุบันการฝีกอบรมเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ท่ีส้าคัญวิธีการหนึ่ง ซึ่งมุ่งเน้น
การพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน การที่จะทราบได้ว่าเมื่อจัดการฝึกอบรมไปแล้ว จะคุ้มค่ า
บรรลุวัตถุประสงค์ มีปัญหา อุปสรรคอะไรบ้าง เพื่อน้ามาเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข หรือพัฒนา
คุณภาพของการฝึกอบรมได้นั้น ขึ้นอยู่กับการประเมินผลการฝึกอบร มที่ถูกต้อง ตามหลักวิชาการ 
เนื่องจากมีเหตุผลหลายประการ  สาเหตุที่ชัดเจนที่สุด คือเจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับการอบ รมส่วนใหญ่ยังมี
ข้อจ้ากัดด้านวิชาการและทักษะเกี่ยวกับการประเมินผลในด้านการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เก่ียวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง เนื่องจากปัจจุบัน สภาพเศรษฐกิจ สังคม และความก้าวหน้าของเทคโนโลยี มีการ
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ระเบียบและการบริหารงานด้านการคลัง จ้าเป็นต้องมีการพัฒนาในด้าน
วิชาการ เสริมสร้างความรู้ ประสบการณ์ ความเข้าใจในการพัฒนาบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบใน
การเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน  

ฝ่ายการคลังในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านก ารรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน
รวมถึงการจัดท้าใบส้าคัญเบิกเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  ซึ่งปัจจุบันยังมีการปฏิบัติไม่
เป็นไปตามขีดความสามารถได้อย่างถูกต้อง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร อันเป็นผลให้เกิดปัญหาในการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันซ้้าซ้อนเกิดข้ึน ดังนี้ 
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2.1  ปัญหาความผิดพลาดของการเบิกจ่ายเงิน  เนื่องจากเอกสารที่ใช้ประกอบในการ
จัดตั้งฎีกาไม่สมบูรณ์ เกิดจากน้าเอกสารต้นฉบับ และส้าเนา มาใช้ในการเบิกจ่าย 

2.2  ได้จัดท้าทะเบียนคุมสัญญาค้้าประกัน ได้แก่  ค้้าประกันซอง  ค้้าประกันสัญญา     
แต่ไม่สามารถตรวจสอบได้ว่ารายการนั้นได้ด้าเนินการตั้งเบิกแล้วหรือไม่ อย่างไร  
  2.3  การจัดเก็บฎีกาเบิกเงินค้้าประกัน ยังไม่เป็นระบบ ยากต่อการสืบค้น 

2.4  ในแต่ละปี ส้านักงานเขตคลองสามวา ได้ด้าเนินการจัด ท้าฎีกาเบิก- จ่ายเงิน      
ค้้าประกันให้กับบริษัท ห้าง ร้าน ที่พ้นภาระผูกพันแล้ว โดยเฉลี่ย ปีละประมาณ 100-200  ฎีกา 

2.5  การรายงานและการจัดเก็บเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับการเบิกเงินค้้าประกันของ
แต่ละฝ่ายภายในส้านักงานเขต รวมทั้งโรงเรียนในสังกัด ยังไม่สมบูรณ์ ชัดเจน เช่นไม่มีการลงทะเบียน
รับตามวัน เวลา ที่พ้นภาระผูกพัน ท้าให้ไม่สามารถตรวจสอบวันครบก้าหนดระเวลาพ้นภาระผูกพันได้ 

2.6  การจัดท้าบัญชีเงินนอกงบประมาณไม่เป็นปัจจุบัน ท้าให้ไม่สามารถตรวจสอบได้ 
ดังนั้น ส้านักงานเขตคลองสามวา โดยฝ่ายการคลัง จึงเห็นเป็นการสมควรจัดโครงการ

อบรม เรื่อง การอบรมบุคลากรด้านการเบิก- จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้ อจัดจ้าง ให้กับ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของทุกฝ่ายและโรงเรียนในสังกัด รวม 28 คน เพ่ือให้เป็นไปในแนวทาง สามารถ
ตรวจสอบ และป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได ้ ใหก้ับผู้ปฏิบัติงานด้านนี้โดยตรง  และ เป็นการพัฒนาบุคคล   
ผู้เข้าอบรมให้ มีความรู้ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ หลั กเกณฑ์ และขบวนการด้าเนินการในด้านการเงิน     
การบัญชี และงบประมาณ โดยเฉพาะการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกัน ที่เก่ียวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ รวมทั้งเรื่องความสามารถ ในการสื่อสารทั้งด้าน
การเขียนและการพูด ตลอดจนมมีนุษยส์ัมพันธ์อันดี เพื่อให้สามารถติดต่อสื่อสารกับกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม 
และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. วัตถุประสงค ์
3.1 เพ่ือป้องกันมิให้เกิดการเบิก- จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ จัดจ้าง      

ของส้านักงานเขตคลองสามวาซ้้าซ้อน 
3.2 เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ สามารถน้าไปปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม

ระเบียบของกรุงเทพมหานคร 
3.3 สามารถน้าความรู้ที่ได้รับ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งทราบถึงปัญหา และแนวทาง

แก้ไขได้อย่างถูกต้องและไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 

4.  เป้าหมาย 
  จัดอบรมให้ความรู้ด้านการเบิก- จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง          
แก่เจ้าหน้าที่ด้าเนินการทุกฝ่ายจ้านวน 10  ฝ่าย และโรงเรียนในสังกัด จ้านวน 18 โรงเรียน รวมทั้งสิ้น 28 คน
โดยจัดการอบรมจ้านวน 2 ครั้ง ต่อปี 

5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
 

5.1 การท้างานอย่างเป็นระบบด้วยวงจร Deming cycle (PDCA) ซึ่งประกอบด้วย    
4 ขั้นตอนหลัก ๆ ดังนี้  

 

P = Plan หมายถึง การวางแผน เป็นส่วนประกอบของวงจรที่มีความส้า คัญ เนื่องจาก
การวางแผนจะเป็นจุดเริ่มต้นของงานและเป็นส่วนส้า คัญท่ีจะท้าให้การท้างานในส่วนอื่นเ ป็นไปอย่างมี
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ประสิทธิผล การวางแผนในวงจรเด็ มม่ิง เป็นการหาองค์ประกอบของปัญหา  โดยวิธีการระดมความคิด  
การเลือกปัญหา การหาสาเหตุของปัญหา  การหาวิธีการแก้ปัญหา  การจัดท้าตารางการปฏิบัติงาน  และ
การก้าหนดวิธีการตรวจสอบและประเมินผล      
  D = Do หมายถึง การปฏิบัติตามแผน  เป็นการลงมือปฏิบัติตามแผนที่ก้า หนดไว้ใน
ตารางการปฏิบัติงาน  โดยผู้ปฏิบัติงาน ต้องมีความเข้าใจถึงความส้า คัญและความจ้า เป็นในการ     
ด้าเนินงานตามแผนนั้น ๆ  

C = Check หมายถึง การตรวจสอบดูว่าเมื่อปฏิบัติงานตามแผนหรือการแก้ปัญหางาน
ตามแผนแล้ว ผลลัพธ์เป็นอย่างไร สภาพปัญหาได้รับการแก้ไขตรงตามเป้าหมายที่ตั้งใจหรือไม่  ซึ่งการไม่
ประสบผลส้าเร็จอาจจะเกิดจากสาเหตุหลายประการ เช่น ไม่ปฏิบัติตามแผน ความไม่เหมาะสมของแผน  
หรือการเลือกใช้เทคนิคที่ไม่เหมาะสม หากไม่เป็นไปตามแผนอาจจะต้องมีการปรับแผนใหม่  แต่หากแผน
นั้นใช้งานได้ก็ถือปฏิบัติต่อไป  

A = Action หมายถึง  การด้าเนินการให้เหมาะสม  เป็นการกระท้า ภายหลังที่
กระบวนการ  3 ขั้นตอนตามวงจรได้ด้า เนินการเสร็จแล้ว  ขั้นตอนนี้เป็นการน้า เอาผลจากข้ันการ
ตรวจสอบ (C) มาด้าเนินการให้เหมาะสมต่อไป  

 

5.2  การวิเคราะห์ สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร ( SWOT)              
โดย นายฮัมเบิรกตัน ได้กล่าวไว้ว่า แนวโน้มการพัฒนาการศึกษาให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับความ
ต้องการ โดยแนวโน้มการพัฒนา การศึกษา ขององค์กร ต้องมีความเป็นไปได้ในการพัฒนา ตามเงื่อนไข 
ข้อจ้ากัด และองค์ประกอบ ที่มีอิทธิพลต่อการจัดการศึกษา ซึ่งได้แก่ นโยบายในกา รจัดการศึกษาของ
หน่วยงาน รูปแบบการบริหารงานขององค์กรและปัจจัยที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ โดยต้องวิเคราะห์ถึงผลกระทบ
ที่เกิดจากปัจจัยต่าง ๆ ที่เรียกว่า Swot Analylsis 

Strengths – จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
Weaknesses –จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
Opportunities – โอกาสที่จะด้าเนินการได ้
Threats – อุปสรรคหรือปัจจัยที่คุกคามการด้าเนินงานขององค์กร 
การวิเคราะห์ Swot อาจเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า การท้า Situation Analysis 
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การวิเคราะห์ สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร (SWOT)ของฝ่ายการคลัง          
ด้านการอบรมบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ปรากฏผล ดังนี้ 

 

สรุปจากตารางวิเคราะห์สภาพแวดล้อมฯ ดังกล่าวได้ว่าฝ่ายการคลังมีจุดแข็ง คือ 
บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง พัสดุ พ .ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ .ศ. 
๒๕๔๘ และระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน การน้าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ .ศ. ๒๕๕๕ และมีความสามารถใช้เทคโนโลยี ช่วยสนับสนุนการท้างาน ในขณะ
จุดอ่อน บุคลากรไม่เพียงพอ มีภาระงานหลายด้านท้าให้การติดตามไม่ต่อเนื่อง ประสิทธิภาพงานน้อย  

จุดแข็ง Strenghts จุดอ่อน Weakness 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน การน้าส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 บุคลากรมีความสามารถใช้เทคโนโลยี ช่วยสนับสนุน
การท้างาน 

 มีการจัดเก็บเอกสารก่อน-หลัง เส้นทางเอกสารที่
ชัดเจน  

 บุคลากรไม่เพียงพอ มีภาระงานหลายด้านท้าให้การ
ติดตามไม่ต่อเนื่อง ประสิทธิภาพงานน้อย 

 บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจด้านการเบิกจ่ายเงิน
ค้้าประกันที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

 ขาดการปฏิบัติงานตามข้ันตอน และไม่เข้าใจใน
ระบบงาน  

 การปฏิบัติงานตามแผนได้ไม่ครบถ้วน 

 ขาดการวางแผน/ติดตาม ประเมินผลหลังการอบรม 

 

โอกาส Opportunities อุปสรรค Threats 

 นโยบายของส้านักงานเขตให้ความส้าคัญด้านการ
พัฒนางานสู่การวิจัยต่อเนื่องตอบรับกับนโยบายของ
ผู้บริหาร 

 นโยบายด้านการพัฒนาศักยภาพ บุคลากรในการ
พัฒนาตนเองด้านการฝึกอบรม เพิ่มพูนความรู้ 

 มีกิจกรรมและการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน
ต่าง ๆ 

 การศึกษาดูงานในเครือข่าย ของบุคลกรเพ่ือการพัฒนา
ระบบให้ดีข้ึน โดยใช้ระบบ E-Ducument มาใช้  

 ระเบียบมิได้ก้าหนดบทลงโทษ ที่ชัดเจน 

 นโยบายลดจ้านวนบุคลากร ท้าให้มีบุคลากรไม่
เพียงพอและเหมาะสม 
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ขาดความรู้ความเข้าใจด้านการเบิกจ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ขาดการปฏิบัติงาน
ตามข้ันตอน และไม่เข้าใจในระบบงาน การปฏิบัติงานตามแผนได้ไม่ครบถ้วน ขาดการวางแผน /ติดตาม 
ประเมินผลหลังการอบรม  จึงเห็นสมควรจัดการอบรมบุคลากรด้านการเบิก -จ่ายเงินค้้าประกันที่
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของส้านักงานเขตคลองสามวา 
  5.3  การฝึกอบรม  หมายถึง กระบวนการที่ท้าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้ใน
รูปแบบใดแบบหนึ่ง เพื่อเพ่ิมพูนหรือพัฒนาสมรรถภาพในด้านต่าง ๆ ตลอดจนการปรับปรุงพฤติกรรมอัน
น้ามาซึ่งการแสวงหาความรู้ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ การฝึกอบรมเป็นกระบวนการที่ส้าคัญใน
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ หน่วยงานหรือองค์กรต่าง ๆ มักใช้รูปแบบการฝึกอบรมเป็นเครื่องมือส้าคัญใน
การพัฒนาฝึกฝนเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถให้กับบุคลากรในหน่วยงาน ทั้งทางด้านทักษะ ทางด้าน
วิชาการ เป็นการแก้ปัญหาเกี่ยวกับผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่รับผิดชอบงานที่มีความรู้ความเหมาะสมกับต้าแหน่ง
เปลี่ยนแปลงบ่อย การท้างานด้อยประสิทธิภาพ ใช้วิธีการที่ผิด ปฏิบัติงานล่าช้า หย่อนคุณภาพ มีทัศนคติต่อ
งานในทางท่ีผิด แนวทางการพัฒนาข้าราชการตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร ในด้านการฝึกอบรม จึง
หมายถึง กระบวนการต่างๆ  ที่ใช้สนับสนุน ช่วยให้ข้าราชการมีความรู้ ทักษะ และทัศนคติที่จ้าเป็นในการ
ปฏิบัติงานร่วมกันในส้านักงานเขตคลองสามวา ในการเพ่ิมพูนทักษะ ความช้านาญ ความสามารถและ
ทัศนคติในทางที่ดี ท้าให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่าง ๆ ในปัจจุบันและอนาคต เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น เพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน เปลี่ยนแปลงไปในทางดี บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ก้าหนดไว ้

5.4  แนวทางในการด้าเนินการน้ามาปรับใช้กับความรู้ทั่วไปในการเบิก- จ่าย        
โดยยึดถือกฎ ระเบียบ ข้อกฎหมายของกรุงเทพมหานคร ได้แก่  ข้อบัญญัติ กรุงเทพมหานคร            
เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติมปี พ .ศ. 2548 , ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ    
รับเงิน การ เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน้าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555  

ฝ่ายการคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด้าเนินงานและควบคมุเก่ียวกับการรับเงินใน
ส้านักงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบ (MIS 2) และรับเงินประเภทอ่ืน ๆ การเบิกจ่าย การจัดท้าบัญชี 
การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ของส่วนราชการต่าง ๆ การจัดท้างบประมาณประจ้าปี และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์การจัดท้าและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย และตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
การปฏิบัติงานตามระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร รวม 6 ระบบงาน ได้แก่ ระบบการเงิน ระบบงาน
บัญชี ระบบงานงบประมาณ ระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง และระบบงานบัญชีทรัพย์สินและวัสดุ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  โดยเฉพาะการ ตั้งฎีกาเบิก- จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้าเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ .ศ. 2548     
ข้อ 138 

  5.4.1  การรับเงินประกันซองประกวดราคา  

  หลักเกณฑ์ เมื่อมีการประกาศแจ้งความประกวดราคาซื้อหรือจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องน้า
หลักประกันซองเป็นจ้านวนเงินอัตราไม่ต่้ากว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง วางไว้กับหน่วยงานที่ด้าเนินการประกวดราคาซื้อหรือจ้างอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี ้
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1) เงินสด 
2) เช็คท่ีธนาคารรับรอง หรือเช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้น  

ช้าระต่อกรุงเทพมหานคร หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วัน ท้าการ (ไม่รับเช็คล่วงหน้า) 
3) หนังสือค้้าประกันของธนาคารภายในประเทศท่ีกรุงเทพมหานคร เชื่อถือตามแบบของ 

กรุงเทพมหานคร 
4) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 5.4.2 การถอนเงินประกันซองประกวดราคา 
  หลักเกณฑ์ เมื่อทราบผลการประมูลในวันเปิดซองว่าประมูลไม่ได้ ก็ขอถอนได้จาก
คณะกรรมการเปิดซองได้ทันทีเว้นแต่คณะกรรมการเปิดซองเห็นว่าควรยึดไว้เพ่ือรอการอนุมัติก็ให้ถอนใน
ภายหลัง ส้าหรับผู้ที่อยู่ในข่ายทีจ่ะได้รับการพิจารณาจะคืนให้หลังวันเซ็นสัญญา คือเมื่อผู้มีอ้านาจซื้อหรือสั่ง
จ่าย ได้มีค้าสั่งเด็ดขาดให้สั่งซื้อ หรือจ้าง จากผู้เข้าประกวดราคารายใดแล้ว เรียกให้ผู้ประกวดราคารายนั้น
มาเซ็นสัญญาสั่งซื้อหรือสั่งจ่ายแล้ว 
  หลักฐานที่ต้องน้ามาแสดง 

1. บัตรประจ้าตัวประชาชนของผูเ้ป็นเจ้าของกิจการ 
         2. กรณีผู้เป็นเจ้าของกิจการไม่สามารถมาด้วยตนเองได้ อาจมอบหมายบุคคลอ่ืนมาท้าการ

แทน โดยต้องน้าบัตรประชาชนของผู้ได้รับมอบและหนังสือมอบอ้านาจ 
  3. เอกสารที่เจ้าหน้าที่การเงินออกให้เป็นหลักฐานในการรับเงินประกันซอง 
  5.4.3 การถอนเงนิประกันสัญญา 
 

  หลักเกณฑ์ หลังจากวันที่ส่งของถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรือวันที่รับมอบงานแล้วและ
พ้นภาระผูกพันตามสัญญาหรือวันที่รับมอบงานแล้ว และพ้นภาระผูกพันตามสัญญา ผู้ยื่นหลักประกัน
สามารถขอถอนหลักประกันสัญญาคืนได้ 
  หลักฐานที่ต้องน้ามาแสดง 

1  หนังสือของบริษั ท ห้าง ร้าน ถึงหน่วยงานที่ซื้อหรือจ้าง แจ้งรายละเอียดขอถอน
หลักประกันสัญญา 

2. กรณีหลักประกันสัญญา เป็นเงินสด ต้องแนบใบเสร็จรับเงินที่เจ้าหน้าที่ออกให้ในวันที่
มาท้าสัญญาด้วย 
  

  ในการด้าเนินการจัดอบรมการพัฒนาบุคลากรด้านการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือหาแนวทางป้องกันและมิให้เกิดปัญหา กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ด้าเนินการดังกล่าวไม่ได้ให้
ความสนใจ ขาดประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านนี้ ให้มีความเข้าใจในหน้าที่ และบทบาทที่ได้รับ          
โดยน้าแนวคิดในเรื่องของการคิดอย่างเป็นระบบ  (Systematic Thinking) ตามทฤษฎี The AIDOSE 
Model ซึ่งเป็นแนวคิดท่ีพัฒนาขึ้นโดย Dr.Steve Kneeland นักจิตวิทยาเชิงธุรกิจ และการท้างานอย่าง
เป็นระบบตามวงจร  Deming cycle (PDCA) ซึ่งเริ่มข้ึนเป็นครั้งแรกโดยนักสถิติ  Walter Shewhart 
โดยได้พัฒนามาจากการควบคุมกระบวนการเชิงสถิติ  แต่วงจรดังกล่าวได้มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง
โดย W.Edwards Deming หลายคนจึงเรียกวงจรนี้ว่า  "วงจร Deming" มาใช้ในการวิเคราะห์         
เพ่ือหาแนวทางป้องกัน เพ่ือมิให้เกิดปัญหาการเบิก- จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ซ้้าซ้อน โดยทั้ง 2 ทฤษฎีมีแนวทางด้าเนินการ ดังนี้ 
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1. การคิดอย่างเป็นระบบ (Systematic Thinking) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์หาสาเหตุของ
ปัญหา ก้าหนดทางเลือกในการแก้ไขปัญหา  และวิเคราะห์หาปัจจัยความส้า เร็จ โดยด้าเนินการตาม
ขั้นตอนในการคิดอย่างเป็นระบบ  (Systematic Thinking) ตามทฤษฎี  The AIDOSE Model 
ประกอบด้วย 

A : Awareness การตระหนักรู้ในปัญหาหรือสภาพของสิ่งที่เป็นอยู่ซึ่งอาจยังไม่เป็น
ปัญหาในปัจจุบันแต่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตหากไม่หาทางป้องกัน  เป็นการตระหนักรู้ถึงสิ่ งที่ก้าลัง     
เป็นปัญหา ว่าเป็นปัญหาเชิงรับหรือต้องแก้ไข  (Fix–it–Problem) หรือยังไม่เป็นปัญหา แต่เป็นการ
ป้องกันหรือพัฒนาให้ดีขึ้น (Do–it–Problem)  

I : Information เป็นการรวบรวมข้อมูล  เอกสารเกี่ยวกับสภาพของปัญหาว่า            
มีอะไรบ้าง โดยเป็นการหาตัวแปรด้านระยะเวลา เอกสารหลักฐาน และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับปัญหา  

D : Definition การให้ค้าจ้ากัดความของปัญหาหรือระบุได้ชัดเจนว่าอะไรคือปมปัญหา
ที่แท้จริง  อะไรคือสาเหตุใหญ่หรือสาเหตุย่อยของปัญหาในขั้นตอนนี้สามารถน้า เครื่องมือ          
ทางด้านคุณภาพอ่ืนๆ มาใช้งานร่วมด้วย เพ่ือให้การก้าหนดสาเหตุของปัญหาชัดเจนขึ้น  เช่น Why-Why 
Diagram, How-How Diagram และ Fish Bone Diagram ฯลฯ  

O  : Options การหาทางเลือกในการแก้ปัญหา  โดยก้าหนดทางเลือกหลาย  ๆ ทางใน
การแก้ปัญหาที่ศึกษา  

S : Selection เลือกทางเลือกท่ีคิดว่าน่าจะดีที่สุดในการแก้ปัญหาเพื่อให้เกิด
ด้าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และประหยัด โดยใช้ตารางคิดวิเคราะห์ทางเลือก ในการ
ตัดสินใจ (Decision analysis matrix) ซึ่งจะประกอบด้วยการก้า หนดปัจจัยที่ส้าคัญในการพิจารณา  
(criteria) การให้ค่าคะแนนของแต่ละทางเลือกตามปัจจัยที่ได้ก้า หนดไว้ การให้ค่าน้้า หนักของแต่ละ
ปัจจัย (weighted rating) การค้านวณคะแนนของแต่ละทางเลือก  ต่อจากนั้นก็จัดล้า ดับทางเลือกโดย
ทางเลือกท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดจะเป็นทางเลือกในการด้าเนินงาน      
  E : Execution การด้าเนินการแก้ปัญหา  เป็นการน้าวิธีการที่ได้เลือกไว้แล้วในการ
แก้ปัญหาไปปฏิบัติโดยมีการก้าหนดแผนปฏิบัติงาน  ( Action Plan) ซึ่งระบุอย่างเป็นขั้นตอนว่าจะต้อง
ท้าอะไรบ้าง อย่างไร ตามล้าดับ การก้าหนดแผนปฏิบัติงานเป็นไปเพ่ือให้เกิดการท้างานจริง  รวมทั้งมี
การสื่อสารเพื่อให้เกิดความร่วมมือจากฝ่ายต่าง ๆ โรงเรียนในสังกัด  

6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

  6.1  จัดโครงการอบรมบุคลากรของเจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในด้านกา รเบิก-
จ่ายเงิน ของทุกฝ่าย และโรงเรียนในสังกัดส้านักงานเขตคลองสามวา จ้านวน 18 โรงเรียน รวมทั้งสิ้น 
28 คน โดยมีคณะกรรมการด้าเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย  

   6.1.1  ผู้ช่วยอ้านวยการเขต ที่ดูก้ากับดูแลฝ่ายการคลัง    เป็นประธาน 

    6.1.๒  หัวหน้าฝ่ายการคลัง                                    เป็นรองประธาน 

    6.1.3  หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย                                     เป็นกรรมการ 

    6.1.4  ผู้อ้านวยการสถานศึกษา                               เป็นกรรมการ 
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    6.1.5  หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ ทุกฝ่าย                        เป็นกรรมการ
      6.1.6 หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ ฝ่ายการคลัง          เป็นเลขานุการ 

  6.2  กิจกรรมและการด้าเนินการ 
   6.2.1 การเขียนโครงการเสนอผู้อ้านวยการเขตคลองสามวา เพ่ือขออนุมัติโดย 
ไม่ใช้งบประมาณในการด้าเนินการา 
   6.2.2  การจัดท้าเอกสารการฝึกอบรมโดยรวบรวมปญัหาและข้อผิดพลาดในการ
เบิกจ่าย ทั้งด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ ของฝ่ายต่าง ๆ และโรงเรียนในสังกัดส้านักงานเขตคลองสามวา ท้า
ให้รู้ประเด็นปัญหา เพ่ือน้ามาก้าหนดหัวข้อในการอบรมและระยะเวลาที่ใช้ในการอบรม 
   6.2.3 การจัดท้าตารางอบรมประกอบด้วย วัน เวลา และหัวข้อในการอบรม  
   6.2.4 การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการอบรมตามโครงการ 
   6.2.5  การติดต่อประสานงานเพื่อขอใช้สถานที่ และวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจน
ขอรับการสนับสนุนในด้านวิทยากร 
   6.2.6  จัดท้าค้าสั่งของผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ้านวน 28 คน 
   6.2.7  ด้าเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
   6.2.8  ด้าเนินการติดตาม ประเมินผล และรายงานโครงการ ต้องผ่านเกณฑ์   
ร้อยละ 80 

6.3 ปัจจัยที่ส่งผลต่อความส้าเร็จในการจัดอบรม  
 

6.3.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการ เบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง เข้าใจภารกิจชัดเจน  โดยมีความรู้และเข้าใจในเรื่ องของจุดมุ่งหมายขององค์กร  
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเข้าใจไปในแนวทางเดียวกัน  

6.3.2 การสนับสนุนของผู้บริหาร  ผู้บริหารต้องเห็นความส้า คัญให้การสนับสนุนโดย
เห็นว่าการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกัน เป็นเรื่องส้าคัญ หากไม่ด้าเนินการภ ายในระยะเวลาที่ก้าหนดจะเกิด
ปัญหาตามมาภายหลัง  และอาจส่งผลกระทบกับหน่วยงาน  โดยให้การสนับสนุนทั้งทาง  ด้านทรัพยากร 
การมอบหมายงานและอ้านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ รวมทั้งด้านอื่น ๆ ที่จ้าเป็น  

6.3.3 การจัดท้าแผนการด้าเนินงาน (Action Plan) ที่ชัดเจน โดยก้าหนดระยะเวลา
จัดอบรม ผู้รับผิดชอบ  เพ่ือเป็นการควบคุม  ก้ากับ ดูแล ให้การด้า เนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ี
ก้าหนดไว้  โดยจ้า แนกงานแตกย่อยเป็นกิจกรรม  จัดล้า ดับก่อน -หลังของกิจกรรม  ก้าหนด             
ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน          

6.3.4 การปรึกษาหารือและรับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ ยวข้อง เช่น เจ้าหน้าที่ของ
ส้านักงานเศรษฐกิจการคลัง นิติกรส้านักงานกฎหมายและคดี และส้านักงบประมาณ ฯลฯ 

6.3.5 การสื่อสารชี้แจงท้า ความเข้าใจกับเพ่ือนร่วมงาน  และผู้เกี่ยวข้อง  ให้มีความ
เข้าใจ และยอมรับว่ามีความจ้า เป็นที่ต้องมี การจัดอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ประสบการ ณ์ ตลอดจน
เทคนิคการท้างาน  
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 6.4  หลักสูตรในการฝึกอบและหัวข้อวิชาที่จะท้าการฝึกอบรม ได้แก่ 

   -   การบริหารวิชาการสมัยใหม่      
   -   การวางแผนกลยุทธ์ในการท้างาน ด้านการพัสดุ การเงิน และงบประมาณ
   -   คุณธรรมและจรรยาบรรณ ของผู้บริหาร    
   -   การใช้งบประมาณเพ่ือการบริหาร    
   -   เรื่องน่ารู้เก่ียวกับวินัยข้าราชการและการบริหารงานบุคคล  
   -   ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการเงินของส้านักงานเขต 
   -   หลักการประสานและมนุษย์สัมพันธ์ในองค์กร 

6.5  ตารางก้าหนดหลักสูตรการฝึกอบรม 

ก้าหนดการฝึกอบรมหลักสูตร โครงการอบรมบุคลากรด้านการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง ของส้านักงานเขตคลองสามวา ระหว่างวันที่ 11-13 พฤษภาคม  2559                 

เวลา 09.00-16.00 น. ณ ห้องประชุมใหญ่ ชั้น 2  ส้านักงานเขตคลองสามวา 

วัน /เวลา 
08.00 - 
09.00 น. 

09.00 - 
10.15 น. 

 

พัก 

10.00-
12.00 น. 

พักกลาง 
วัน 

13.00-
14.30 น. 

พัก 
14.45 -
16.00 น. 

หมาย
เหตุ 

วันพุธท่ี 
11 พ.ค. 
2559 

ลงทะเบียน 

พิธีการเปิด
อบรม 

หลักการ
บริหาร
ราชการ
สมัยใหม ่

อา
หา

รว
่าง

 

หลักการ
ประสานงาน
ภายในและ

ภายนอกองค์กร 

รับ
ปร

ะท
าน

อา
หา

รก
ลา

งว
ัน 

การวางแผน
กลยุทธ์ใน
การท้างาน 

อา
หา

รว
่าง

 

ด้าน
การงบประมาณ 

 

วัน
พฤหัสบดี

ที่ 12 
พ.ค. 

2559 

ลงทะเบียน 
คุณธรรม 

จรรยาบรรณ
ของผู้บริหาร 

ยุทธ์ศาสตร์การ
ท้างานให้มี

ประสิทธิภาพ 

การใช้
งบประมาณ

เพื่อการ
บริหาร 

ต่อ 

 

วันศุกร์ที่ 
13 พ.ค. 
2559 

 

ลงทะเบียน 

ระเบียบและ
แนวทาง

ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเงิน 

ต่อ 

วินัย
ข้าราชการ
และการ 

บริหาร
บุคคล 

การท้างานสู่
ความส้าเร็จ 

 

หมายเหตุ 
-หลักสูตรดังกล่าวอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
-การแต่งกายชุดสุภาพ 

6.6  สถานที่ฝึกอบรม โดยใช้ห้องประชุมชั้นสองของส้านักงานเขตคลองสามวา 
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7.  ระยะเวลาการด าเนินการ    

7.1 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ภายในเดือนพฤษภาคม 2559 ด้าเนินการจัดอบรม
ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง จ้านวน 10 ฝ่าย  

7.2 ปีงบประมาณ พ.ศ. 25๖๐ ภายในเดือนตุลาคม 255๙ ด้าเนินการจัดอบรม
ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการเบิก- จ่ายเงินค้้าประกันที่เกี่ยวข้องกับ การจัดซื้อจัดจ้าง              
จ้านวน 18 โรงเรียน  

8.  งบประมาณ 
- ไม่มีการใช้งบประมาณ       

  - วิทยากรในการฝึกอบรม โดยการเรียนเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ และวิทยากรของหน่วยงาน  
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร  เช่น ผู้อ้านวยการกองบัญชี ผู้อ้านวยการส้านักงานเศรษฐกิจการคลัง   
ผู้อ้านวยการส้านักงานตรวจสอบภายใน ผู้อ้านวยการส้านักงานกฎหมายและคดี 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล   
9.1 ตัวชี้วัดความส้าเร็จ  
ระดับผลผลิต 

   9.1.1  ด้าเนินการจัดการฝึกอบรมบุคลกร จ้านวน 28 คน มีความรู้ ความ เข้าใจใน  
การด้าเนินการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง  ภายในเดือนพฤษภาคม 2559 

ระดับผลลัพธ์ 
  9.1.2 ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่ายเงิน
ค้้าประกันที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ิมมากข้ึน 
  9.1.3 ร้อยละท่ีลดลงของจ้านวนฎีกา ทีไม่สามารถเบิกจ่าย และด้าเนินการได้ ต่อปี 
เป้าหมาย ร้อยละ 10 ต่อปี 

10.  ข้อเสนอแนะ    

ผู้จัดท้า รายงานการศึกษาเห็นว่า  ควรให้มี การจัดอบรมการพัฒนาบุคลากรด้าน       
การเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ของส้านักงานเขตคลองสามวา กรุงเทพมหานคร
เกิดข้ึน อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพื่อให้ทันกั บระเบียบและกฎหมาย หรือแนวทางปฏิบัติที่เปลี่ยนแปลง
และเป็นการจัดระบบกรณีท่ีมีการบรรจุแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ใหม่ ซึ่งขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ 
กฎหมายหมาย และเจ้าหน้าที่เดิมไม่ได้ถ่ายทอดความรู้ หรือแนวทางปฏิบัติให้  นอกเหนือจากการจัดท้า
หนังสือสั่งการให้ข้าราชการผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านนี้ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน  เพ่ือป้องกันและมิให้เกิด
ปัญหาการเบิก-จ่ายเงินค้้าประกันไม่ทันตามก้าหนดเวลา เมื่อพ้นภาระผูกพันกับกรุงเทพมหานครแล้ว  
ซึ่งจะช่วยท้า ให้ข้าราชการ ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจและเป็นการถ่ายทอดประสบการณ์และเทคนิคใน
การท้างาน อันจะส่งผลต่อการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานครโดยรวม 
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เลขที่ 45   

 
รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 

(Individual Study) 
 
 

เรื่อง  การอบรมบุคลากรด้านการเบิก-จ่ายเงินค้ าประกัน 
         ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของ 
         ส านักงานเขตคลองสามวา 
 
    

จัดท าโดย นางณัชริน   พยุงสิน 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

สังกัด  ฝ่ายการคลัง  ส านักงานเขตคลองสามวา  
 
 
 
 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม  
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น  รุ่นท่ี 26 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 




