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รายงานการศึกษาส�วนบุคคล 
 

1.ช่ือเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ�ายเงินงบประมาณประเภทงบลงทุน สํานักงานเขตจอมทอง 
 
2.หลักการและเหตุผล   
  ป�จจุบันกรุงเทพมหานครได#นํานโยบายผู#ว�าราชการกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหา นคร 12 ป-ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2556-2559) และแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป-(พ.ศ.
2556-2575) เป9นกรอบในการบริหารและพัฒนากรุงเทพมหานคร โดยให#ทุกหน�วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป-ให#สอดคล#องกับแนวทางของแผนดังกล�าวและ
แผนปฏิบัติราชการประจําป-ของกรุงเทพมหานคร รวมท้ังจัดให#มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการข้ึนทุกป- 

สภาพป�ญหาของสํานักงานเขตจอมทอง การปฏิบัติราชการไม�เป9นไปตามแผนท่ีกําหนดคือ 
การเบิกจ�ายงบประมาณไม�สามารถเบิกจ�ายได#ทันภายในป-งบประมาณ โดยเฉพาะงบลงทุน ทําให#ต#องมี
การกันไว#เบิกเหลื่อมป-งบประมาณ เม่ือประเมินผลการเบิกจ�ายเงินงบประมาณทุกหมวด ทุกประเภท
รายจ�ายแต�ละป-งบประมาณ จํานวนเงินท่ีเบิกจ�ายได#ประมาณ 70% เท�านั้น ทําให#งบประมาณส�วนท่ี
สามารถกันเงินไว#เบิกเหลื่อมป-งบประมาณ เป9นภาระท่ีทับถมรวมกับงบประมาณถัดไปพอกพูนข้ึนเรื่อยๆ 
และเม่ือมองในภาพรวมของการบริหารเงินงบประมาณจะพบว�ามีงบประมาณบางส�วนเบิกจ�ายเงินไม�ทัน 
และไม�สามารถกันเงินไว#จ�ายเงินเหลื่อมป-งบประมาณ หรือรายการท่ีไม�ได#รับอนุมัติให#ขยายเวลากันเงินไว#
เบิกเหลื่อมป-งบประมาณ ต#องตกเป9นเงินยืมสะสมของกรุงเทพมหานครในแต�ละป-เป9นจํานวนมาก ซ่ึง
หากการดําเนินการเบิกจ�ายดําเนินการได#ตามแผนงาน และระยะเวลาของงบประมาณรายจ�ายประจําป-
จะก�อให#เกิดประโยชนEต�อประชาชนอย�างรวดเร็ว และสามารถแก#ป�ญหาความเดือดร#อนให#ประชาชนได# 
นอกจากนั้นการท่ีมีเงินงบประมาณตกค#างอยู�ท่ีหน�วยงานต�างๆ ทําให#เกิดการเสียโอกาสในการท่ีจะนํา
งบประมาณไปพัฒนา 

สํานักงานเขตจอมทองมีพ้ืนท่ีประมาณ 26 ตารางกิโลเมตร โดยพ้ืนท่ีส�วนใหญ�เป9นอาคารที
พักอาศัย อาคารพาณิชยE โรงงานอุตสาหกรรมท้ังขนาดเล็กและขนาดใหญ� และมีงบประมาณรายจ�าย
ประจําป-โดยเฉลี่ย  340-450 ล#านบาท แต�ในป-งบประมาณ 2557 และป-งบประมาณ 2558  
สํานักงานเขตเบิกจ�ายเงินงบประมาณประเภทงบลงทุนล�าช#าไม�เป9นไปตามระเบียบกําหนด ซ่ึงทําให#
เกิดผลเสียต�อหน�วยงานคือ 

1. ทําให#การเบิกจ�ายเงินงบประมาณขาดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. ทําให#หน�วยงานไม�สามารถดําเนินงานตามท่ีวางไว# ทําให#งานเพ่ิมพูนมากข้ึน 

ดังนั้น จึงมีความจําเป9นต#องพัฒนาการเบิกจ�ายเงินงบประมาณหมวดรายจ�ายท่ีเป9นงบลงทุน หมวดค�า
ครุภัณฑEท่ีดินและสิ่งก�อสร#างให#มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และส�งเสริมให#เจ#าหน#าท่ีผู#ปฏิบัติงานได#รับความรู# 
และเข#าใจในระเบียบกฎหมายอย�างถูกต#อง และมีทัศนคติและค�านิยมท่ีดี ส�งผลให#การดําเนินงานของ
สํานักงานเขตบรรลุวัตถุประสงคE เปLาหมายท่ีถูกต#อง ซ่ึงทําให#เกิดประโยชนEสูงสุดต�อทุกส�วนท่ีเก่ียวข#อง 
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3. วัตถุประสงค6 
 1.เพ่ือให#การเบิกจ�ายเงินงบประมาณประเภทงบลงทุน เกิดความรวดเร็ว ถูกต#อง เป9นไปตาม

แผนงานท่ีกําหนด 
           2. เพ่ือให#ก�อหนี้ เงินงบประมาณประเภทงบลงทุนได#รวดเร็ว เพ่ือให#เกิดประโยชนEต�อ
ประชาชนส�วนใหญ� 

 
4. เปKาหมาย 

 1. การก�อหนี้ผูกพันและการเบิกจ�ายเงินประเภทงบลงทุน ทันตามกําหนดเวลา 
 

5. ความรูAท่ีนํามาใชAในการจัดทํารายงาน 
5.1 แนวการวิเคราะหEสภาพแวดล#อมท้ังภายในและภายนอก โดยยึดหลัก SWOT 

ANALYSIS โดยการวิเคราะหEสภาพแวดล#อมภายใน  เพ่ือนําจุดแข็ง(Strength) มาใช#ประโยชนE จุดอ�อน
(Weakness) เพ่ือนํามาแก#ไข วิเคราะหEสภาพแวดล#อมภายนอก เพ่ือประเมินโอกาส(Opportunity) และ
อุปสรรค (Threats) การวิเคราะหEแต�ละด#านมีดังนี้ 

จุดแข็ง (Strength) 
1. การมีกฎระเบียบ ท่ีต#องถือปฏิบัติอย�างชัดเจน ทําให#สามารถปฏิบัติงานอย�างถูกต#อง 
2. ผู#บริหารจัดทําแผนการดําเนินงานประจําป-ของแต�ละส�วนราชการ 
3. ผู#บริหารติดตามผลการดําเนินงาน และการเบิกจ�ายเงินงบประมาณรายจ�ายประจําป-  

ทุกสัปดาหE 
4. บุคลากรมีความรู#เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข#อง ด#านการเงิน

การคลัง และติดตามข#อมูลข�าวสารให#ทันสมัยอยู�เสมอ 
5. บุคลากรมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช#ในการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วถูกต#อง

และแม�นยํา 
 

จุดอ�อน (Weakness) 
1. ข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานด#านการคลัง มีกฎหมาย ระเบียบ รายละเอียดแต�ละเรื่องแตกต�างกัน 

ทําให#ผู#ปฏิบัติงานไม�สามารถนํามาใช#อย�างถูกต#อง 
2. บุคลากร ปฏิบัติงานด#วยความเคยชินจะปฏิบัติตามแบบเดิมๆ 
3. บุคลากร ปฏิบัติงานโดยขาดการวางแผนในการดําเนินงาน 
4. บุคลากรมีการสับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน และโยกย#ายบ�อยๆ 

 
โอกาส (Opportunity) 

 1. ผู#บริหารกรุงเทมหานครให#ความสําคัญ เรื่องการพัฒนาบุคลากรด#านการเงิน การคลัง
อย�างสมํ่าเสมอ 

 2. ผู#บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายเร�งรัดการเบิกจ�ายเงินให#แล#วเสร็จภายใน
ป-งบประมาณ เพ่ือลดการกันเงินไว#เบิกเหลื่อมป- และเป9นการรักษาวินัยการเงินการคลัง 
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 3. บุคลากร ได#มีการเพ่ิมทักษะด#านเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนการทํางานได#อย�างมี

ประสิทธิภาพ 
 
อุปสรรค(Threat) 

1. ป�ญหาฤดูกาล 
2. มีความขัดแย#งของประชาชนในพ้ืนท่ี 
3. ขาดความร�วมมือระหว�างหน�วยงานท่ีเก่ียวข#องในการดําเนินงาน เช�นการไฟฟLา การประปา 

เป9นต#น 
4. ข#อจํากัดด#านกฎหมาย คือมีข้ันตอนหลายข้ันตอน 

 
5.2 ทฤษฎีวงจรเดม่ิง (Deming Cycle)  เทวินทรE ประสิทธิ์เสริฐ1 ได#กล�าวไว#ว�า งาน 

ต�างๆ ไม�ว�าจะเป9นงานท่ัวไป งานระบบบริหาร ก็จําเป9นต#องมีการจัดลําดับงาน จัดแผนงาน พัฒนา    
ปรับปรุงงานอยู�เสมอ จึงจะทําให#งานนั้นสําเร็จด#วยดี และมีประสิทธิภาพ การใช#หลักการทํางานตาม 
วงจรเดม่ิง (The Deming Cycle) ก็เป9นอีกวิธีหนึ่งท่ีทําให#การจัดการกับงานต�างๆ มีประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผลเกิดข้ึนกับงาน ซ่ึงวงจรเดม่ิงจะใช#หลักการปรับปรุงงานแบบต�อเนื่อง ซ่ึงประกอบไปด#วย  

1. PLAN เป9นการวางแผนงาน ข้ันตอนนี้เราต#องนํางานท้ังหมดท่ีเรารับผิดชอบ อยู�มา
จัดเรียงลําดับความสําคัญ กําหนดวัตถุประสงคEของงาน และเปLาหมายในการทํางาน ซ่ึงควรจะ 
จัดเตรียมเป9นเอกสารไว# มีวิธีการและข้ันตอนการทํางาน ซ่ึงอาจจะจัดทําเป9นเอกสารข้ันตอนและวิธีการ 
ทํางานเอาไว# อาจจะมีระยะเวลาท่ีใช#ในการทํางาน ผู#รับผิดชอบ ผู#ตรวจสอบ ถ#าการทํางานนั้นมีผู#ร�วม 
ทํางานหลายคน แต�ในกรณีท่ีเราเตรียมแผนงานของตนเองส�วนตัวไว#สําหรับการทํางานและพัฒนางาน 
ของตนเองก็จําเป9นต#องมีการวางแผนด#วย  ซ่ึงควรจะมีเอกสารกํากับ  หรืออาจจะใช#สมุดบันทึก  ไดอารี่ 
ฯลฯ ท่ีจําเป9นในการวางแผนการทํางาน มีการจัดลําดับความสําคัญของงาน งานไหนทําก�อน งานไหน 
ทําทีหลัง และควรมีแผนสํารองสําหรับงานท่ีเข#ามาแทรกตามท่ีได#วางแผนไว#ว�าจะจัดการ อย�างไร เพ่ือให#
การทํางานไม�ติดขัด และทันต�อเวลา รวมไปถึงงานท่ีได#มีคุณภาพตามเวลาท่ีกําหนดด#วย     

2. DO เป9นการทํางานตามแผนงานท่ีได#วางไว# ข้ันตอน วิธีการ ลําดับงานท่ีเรา กําหนด
ไว#ใน PLAN ก็นํามาปฏิบัติ โดยทําการศึกษาถึงวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการทํางานนั้นๆ เอามาใช#ให#เกิด 
ประโยชนE และทํางานได#ผลดีท่ีสุด หรืออาจจะมีการอบรมงานเหล�านั้นเพ่ือความเข#าใจในการปฏิบัติแล#ว 
ลงมือปฏิบัติตามข้ันตอนและวิธีการทํางานท่ีได#วางแผนไว# ในระหว�างการทํางานควรจะมีเก็บข#อมูลท่ี 
จําเป9น ท่ีสําคัญต�างๆ เอาไว# เพ่ือประโยชนEในการทํางานครั้งต�อไปด#วย หรือเพ่ือจดบันทึกท่ีเป9น 
ข#อบกพร�องของงานเอาไว# เพ่ือนําไปแก#ไข ปรับปรุงการทํางานในครั้งต�อไป     

3. CHECK ตรวจสอบการทํางานท่ีได#ทําไปแล#ว (จาก DO) ว�าเป9นไปตามท่ีเรา ต#องการ
หรือไม� หรือตามมาตรฐานท่ีเราได#กําหนดไว# อาจจะใช#เครื่องมือช�วยในการตรวจสอบ เช�น เครื่องมือ
ต�างๆ ผลการทํางานเม่ือเทียบกับงานครั้งก�อน เป9นต#น  ในการตรวจสอบโดยท่ัวไป  ได#แก� ระยะเวลา
ตามเปLาหมาย คุณภาพของงานท่ีออกมา วิธีการหรือข้ันตอนการทํางาน ซ่ึงการตรวจสอบ   การทํางาน
ควรจะมีการจดบันทึกในรูปแบบต�างๆ ไว# เช�น สมุดบันทึก เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอรE เป9นต#น 
เพ่ือให#ง�ายในการปรับปรุง และแก#ไขในการทํางานครั้งต�อไป     
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4. ACTION หากมีข#อบกพร�องท่ีเกิดข้ึนจากการตรวจสอบ CHECK ก็ควรจะหา วิธีการ

และข้ันตอนในการแก#ไขทันที หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว# โดยทําการค#นหาสาเหตุท่ีเกิดข้ึน และใช# 
วิธีการแก#ไขท่ีดีท่ีสุดในการทําการแก#ไข เพ่ือไม�ให#ป�ญหาท่ีเกิดข้ึนไม�เกิดข้ึนซํ้าอีก และ

ควรมีวิธีการ พัฒนาปรับปรุงงาน หรือระบบงานนั้น ถึงแม#ว�าการตรวจสอบจะไม�เกิดข#อบกพร�องเราก็
ควรจะมีวิธีการ พัฒนาปรับปรุงอยู�เสมอ เพ่ือให#งานนั้นเกิดประสิทธิภาพท่ีดีกว�าเดิม เม่ือมีข#อบกพร�อง 
หรือต#องการจะ  

พัฒนาปรับปรุงการทํางานให#ดีข้ึนกว�าเดิม เราก็ควรจะมีการวางแผนใหม� (PLAN) โดย
อาจจะปรับปรุง จากแผนการทํางานเดิม เพ่ือให#ได#งานท่ีดี 

 
วงจรเดม่ิง (The Deming Cycle) แสดงดังรูป   

 

 
๕.3 ความรู#ทางวิชาการ(ทางด#านกฎหมายและระเบียบ)     

๑.ข#อบัญญัติกรุงเทพมหานครว�าด#วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก#ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  
๒) พ.ศ.๒๕๔๘ แก#ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ แก#ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒. ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด#วย การรับเงิน การเบิกจ�ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนําส�งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

๓. ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด#วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ#างเหมาก�อสร#างของ 
 กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๔ และ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔              

๔. ระเบียบท่ีเก่ียวข#อง หนังสือเวียน หนังสือสั่งการต�างๆ 
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6 . กรอบแนวทางการดําเนินการ 
  ผู#จัดทําได#พบป�ญหาในดําเนินการบิกจ�ายเงินงบประมาณ หมวดค�าครุภัณฑEท่ีดินและ

สิ่งก�อสร#าง ท่ีดําเนินการจัดจ#างตามข#อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538     และ
แก#ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2553 
โดยเฉพาะวิธีสอบราคา เนื่องจากมีข้ันตอนการดําเนินการหลายข้ันตอนและมีเอกสาร ประกอบจํานวน
มากทําให#เกิดข#อผิดพลาดในการตรวจสอบต#องมีการทักท#วงรับเอกสาร กลับไปแก#ไข ทําให#การเบิกจ�าย
ไม�เป9นไปตามเปLาหมายท่ีกําหนด  ผู#จัดทําจึงมีแนวคิดในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการก�อหนี้และการเบิก
จ�ายเงินด#านการจัดจ#างข้ึนโดยนําแนวความคิดท่ีใช#ในการดําเนินการ ซ่ึงประกอบด#วย  PDCA มาปรับใช#
เพ่ือให#การทํางานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุวัตถุประสงคEและเปLาหมายท่ีวางไว#โดย 
ดําเนินการ    ดังนี้ 

1. จัดทําแผนการดําเนินงานและแผนการใช#จ�ายเงินงบประมาณ โดยระบุ วัน เดือน ป- 
อย�างชัดเจนของแต�ละรายการ เช�น 
 
ชื่อรายการ การขอ

ความ
เห็นชอบ 

การจัดทํา
ประกาศ 

กําหนดยื่น
ซองเสนอ

ราคา 

ขออนุมัติ 
จ#าง 

ทําสัญญา ตรวจรับ เบิกจ�าย 

ปรับปรุง
ถนน
พระราม2
ซอย3 

1 มี.ค.
2559 

2 มี.ค.
2559 

17 มี.ค 
2559 

18 มี.ค.
2559 

21 มี.ค
2559 

4 พ.ค.2559 10 พ.ค.2559 

 
2. จัดทําแบบฟอรEมเอกสารประกอบการเบิกจ�ายเงิน  ดังนี้ 

๑. แบบฟอรEมการจัดทําราคากลาง/แต�งต้ังกรรมการจัดทําราคากลาง  
2. แบบฟอรEมการจัดทําร�างของเขตของงานและร�างเอกสารการสอบราคา  
3. แบบฟอรEมการขอความเห็นชอบ/แต�งต้ังกรรมการเปzดซอง   
4. แบบฟอรEมการจัดทําประกาศตามระเบียบกําหนด/เอกสารส�วนท่ี1,2 
5. แบบฟอรEมการจัดทําบัญชีเปรียบเทียบราคาของผู#เสนอราคา 
6. แบบฟอรEมการแจ#งผลการคัดเลือกเบ้ืองต#นของผู#ยื่นเอกสาร  
7. แบบฟอรEมการรายงานผลการเปzดซองสอบราคา 
8. แบบฟอรEมหนังสือมอบอํานาจ  
9. แบบฟอรEมการทําใบเสนอราคา 
10. แบบฟอรEมหนังสือแจ#งการวางคํ้าประกัน/แต�งต้ังกรรมการตรวจรับงาน 
11. แบบฟอรEมการเสนอขออนุมัติจ#าง/ใบส�งมอบสถานท่ี  
12. แบบฟอรEมร�างสัญญา  
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๑3. แบบฟอรEมสัญญา  
14. แบบฟอรEมการส�งมอบ/การตรวจรับการจ#าง/การรายงานผลการตรวจรับ  
15. แบบฟอรEมงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
16. แบบฟอรEมใบรับรองผู#เบิก 
๑7. แบบฟอรEมการเบิกจ�ายเงิน 
 

3. จัดทํา Check List  ตรวจสอบเอกสารก�อนการส�งฎีกา ดังตารางด#านล�างนี้ 
แบบการตรวจสอบงานจัดจAางโดยวิธีสอบราคา  

รายการ...................................................................................   
ประจําปEงบประมาณ.................. 

รายการตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบรายละเอียด 
   งบประมาณ 
๒. การจัดทําราคากลาง 
 
 
 
3. การจัดทําขอบเขตของงาน 
   (Term of Reference : Tor)   
   และเอกสารการสอบราคา 

              

 
4. รายงานการขอความเห็นชอบ 

 
 

0 มีรายละเอียดท่ีระบุไว#ในงบประมาณถูกต#อง 
 
0 หนังสือแต�งต้ังคณะกรรมการราคากลาง 
0 ราคากลางท่ีหัวหน#าหน�วยงานเห็นชอบ 
0 เอกสารราคากลางท่ีลงเว็บไซตE 
 
0 คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงาน 
   (หัวหน#าหน�วยงานอนุมัติ) 
0 TOR ประกาศ และเอกสารการสอบราคา (หัวหน#า 
    หน�วยงานอนุมัติ) 
0 เอกสารการลงเว็บไซตE/e-GP(ลงเว็บไซตEไม�น#อยกว�า 10  
   วันทําการ) 
สิ่งท่ีต#องแนบมีรายละเอียด ดังนี้ 
0 เหตุผลความจําเป9น 
0 ราคากลาง/วงเงินงบประมาณท่ีต#องการใช# 
0 กําหนดวันแล#วเสร็จ 
0 อัตราค�าปรับ 
0 ค�าจ#างล�วงหน#า(ถ#ามี) 
0 แต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเปzดซองสอบราคา 
0 ร�างประกาศสอบราคา 
0 มีการลงชื่อเจ#าหน#าท่ีพัสดุ และหัวหน#าเจ#าหน#าท่ีพัสดุ 
0 มีการลงนามจากผู#มีอํานาจอนุมัติ 
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รายการตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

 
5.การจัดทําประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. การเสนอราคา 
 
 
 
 

 

 

 

7. การขออนุมัติการจ#าง 
 

 

 
0 ประกาศ และเอกสารการสอบราคา(หัวหน#าหน�วยงาน 
   ลงนาม) 
0 เอกสารลงเว็บไซดE(ลงประกาศไม�น#อยกว�า 10  
   วันทําการ) 
0 รายงานการลงเว็บไซดE 
0 เอกสารท่ีส�งกองประชาสัมพันธE 
0 กําหนดวันยื่นเอกสาร 
0 กําหนดวันแจ#งผลผู#มีสิทธิ์ 
0 หลักประกันซองต#องระบุให#เริ่มผลผูกพันนับต้ังแต�วันยื่น 
  จนถึงวันสิ้นสุดการยืนราคา 
 
0 ทะเบียนรับซอง(ลงชื่อผู#รับซอง) 
เอกสารส�วนท่ี 1 ตามท่ีประกาศกําหนด/e-GP 
0 บ/ช ผู#ถือหุ#น/ผู#มีอํานาจ (แบบ กทมกําหนด) 
0 หนังสือจดทะเบียนบริษัท (สําเนาบัตรประชาชนผู#มีอํานาจ 
   และสําเนาบัตรประชาชนผู#รับมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ 
   (ถ#ามี)) 
0 เอกสารอ่ืนๆ 
ถ#าผ�านคุณสมบัติตามกําหนดส�วนท่ี 1 เปzดเอกสารส�วนท่ี 2  
0 เอกสารใบเสนอราคา (รายละเอียดวัสดุท่ีจะจ#าง) 
 
โดยระบุสาระสําคัญดังนี้ 
0 รายงานผลการพิจารณาเปzดซองสอบราคาให#ผู#มีอํานาจ 
   สั่งจ#างทราบ 
0 ระบุชื่อผู#รับจ#าง/กําหนดเวลาส�งมอบ/กําหนดยืนราคา 
0 วงเงินท่ีขอจ#าง/บัญชีเปรียบเทียบราคาของผู#เสนอราคา 
0 ขอแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับการจ#าง (ไม�ซํ้ากรรมการ 
   เปzดซอง) 
0 ขอแต�งต้ังผู#ควบคุมงาน 
0 ขออนุมัติเบิกจ�ายเงินให#ผู#รับจ#าง 
0 ขออนุมัติให#ทําสัญญา 
0 ลง e-GP 
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รายการตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

8. การตรวจร�างสัญญา 
 
 
 
9. การลงนามในสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. การตรวจรับงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 หนังสืออนุมัติการจ#าง/e-GP 
0 แบบ/รายการ/ประมาณราคา 
0 ตารางการแบ�งงวดการจ�ายเงิน(ถ#ามี)/ร�างสัญญา 
 
0 มีการอนุมัติเงินงวด/หลักฐานการปzดประกาศสอบราคา 
0 หนังสืออนุมัติการจ#าง 
0 แบบ/รายการ/ประมาณราคา/e-GP 
0 ตารางการแบ�งงวดการจ�ายเงิน(ถ#ามี) 
0 ใบเสนอราคา/ใบต�อรองราคา/บัญชีรายการก�อสร#าง 
0 หลักประกันสัญญา 5 %/หนังสือแจ#งการวางคํ้าประกัน 
0 หนังสือมอบอํานาจการลงนาม(ถ#ามี) 
0 สัญญา/เอกสารแนบท#ายสัญญาลงชื่อผู#สั่งจ#าง/ผู#รับจ#าง/ 
   พยาน 2 คน 
0 หนังสือตรวจสอบหลักประกันสัญญา/หนังสือยืนยันของ 
   ธนาคาร 
0 หนังสือทีส�งให#สํานักงานตรวจสอบแผ�นดิน/กรมสรรพากร    
   (กรณีวงเงินเกิน ล#านบาท) 
 
0 หนังสือส�งมอบภายในกําหนดสัญญา 
0 หนังสือส�งมอบแจ#งเรียกค�าปรับ(กรณีส�งมอบเกินกําหนด 
   สัญญา) 
0 หนังสือส�งมอบแล#วแจ#งสงวนสิทธิค�าปรับ 
0 หนังสือส�งมอบงานยื่นก�อนวันส�งมอบท่ีกําหนดสัญญา/ลงรับ 
0 รายงานประจําสัปดาหEของผู#ควบคุมงาน 
0 หนังสือแจ#งนัดคณะกรรมการตรวจรับการจ#าง 
0 ใบตรวจรับการจ#าง 
0 รายงานผลการตรวจรับการจ#าง 
0 รายงานทราบผลการตรวจรับการจ#าง 
0 ลง e-GP 
0 หนังสือส�งมอบสถานท่ี 
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รายการตรวจสอบ  รายละเอียดการตรวจสอบ 

 
 
๑๓.การเบิกจ�าย 

0 รายงานทราบผลการตรวจการจ#าง 
 
0 ใบแจ#งหนี้/วันท่ีแจ#งหนี้ 
0 ใบตรวจรับ/รายงานการตรวจรับ 
0 งบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิก/ใบรับรองผู#เบิก 
0 ใบขอเบิกพร#อมลงลายมือชื่อผู#ขอเบิก 
0 ฎีการายจ�ายตามงบประมาณ 

 
4. จัดทําแบบตรวจสอบเสร็จแล#วนําเสนอหัวหน#าหน�วยงานเห็นชอบให#หน�วยงานในสํานักงาน 

เขต ใช#แบบฟอรEมท่ีจัดทําข้ึนนี้เป9นตัวตรวจสอบความถูกต#องของการเบิกจ�ายเงินด#านจัดจ#างโดยวิธีสอบ
ราคา  

๕. การลงมือปฏิบัติ เวียนหน�วยงานในสังกัดสํานักงานเขตให#ใช#แบบฟอรEมท่ีจัดทําข้ึนนี้เป9นตัว
ตรวจสอบความ ถูกต#องของเอกสารการเบิกจ�ายก�อนนําเสนอ 

๖. การประเมินผล ดําเนินการประเมินผล ทุก ๆ ๓ เดือน   
 

7. ระยะเวลาดําเนินการ ภายในป-งบประมาณ 2560 
 
8. งบประมาณ ไม�มี 
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9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

 
การเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ�ายเงินงบประมาณประเภทงบลงทุน  สํานักงานเขตจอมทอง 
 
เปKาหมาย/วัตถุประสงค6 ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เปLาหมาย 
1. การก�อหนี้ผูกพันและการเบิก
จ�ายเงินประเภทงบลงทุน เป9นไป
ตามกําหนด 

 
สามารถก�อหนี้ร#อยละ 100 
ภายในเดือนมีนาคม ของ
ป-งบประมาณ 

 
รายงานเป9นประจําทุกเดือน 

วัตถุประสงคE 
1. การเบิกจ�ายเงินงบประมาณ
ประเภทงบลงทุน เกิดความรวดเร็ว 

 
การเบิกจ�ายไม�น#อยกว�า  
ร#อยละ 90 ของงบลงทุน 

 
สํารวจความพึงพอใจของผู#มี
ส�วนเก่ียวข#องโดยใช#
แบบสอบถาม 

2. เพ่ือให#การก�อหนี้เงินงบประมาณ
ประเภทงบลงทุนได#รวดเร็ว 

วางแผนการใช#จ�ายเงินใน 
แต�ละเดือน 

รายงานเป9นประจําทุกเดือน 

 
10. ขAอเสนอแนะ 

จากข#อมูลท่ีผ�านมาผลการดําเนินงานเบิกจ�ายงบประมาณประเภทงบลงทุน ของสํานักงานเขต
จอมทองบางรายการดําเนินการช#ากว�าแผน และผู#ปฏิบัติงานขาดความรู# ความเข#าใจ  ดังนั้น เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการใช#จ�ายเงินงบประมาณรายจ�ายประจําป- ประเภทงบลงทุน จึงต#องแก#ไขโดยพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร และปรับปรุงกระบวนการทํางาน ดังนี้ 

1. การพัฒนาศักยภาพของบุคคล 
1.1. ฝ�ายการคลังมีการจัดอบรมความรู#พ้ืนฐาน แก�เจ#าหน#าท่ีผู#ปฏิบัติงาน อย�างน#อยป-ละ 

1 ครั้งและมีการประเมินการปฏิบัติงานหลังการอบรม 
1.2. จัดกลุ�มกิจกรรมส�งเสริม สนับสนุนให#เกิดวัฒนธรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู# 
1.3. นําเทคโนโลยีมาใช#ในการติดตามข#อมูล ท้ังการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงกฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวข#อง 
1.4. ผู#บังคับบัญชาต#องควบคุม ดูแล และติดตามประเมินผลงานเปรียบเทียบกับแผนและส�ง

รายงานผลให#ผู#บริหารทราบทุกสัปดาหE 
1.5. ผู#ปฏิบัติงานต#องพัฒนาเรียนรู#จากการปฏิบัติงานจริง 
1.6. ผู#ปฏิบัติงานต#องวางแผนข้ันตอนการทํางานในความรับผิดชอบให#สอดคล#องกับ

แผนการดําเนินงาน และส�งต�อให#ผู#ปฏิบัติงานข้ันต�อไปภายในเวลาตามแผน 
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1.7. ฝ�ายการคลังติดตามการรายงานผลการดําเนินงานงบลงทุนของทุกฝ�าย จัดทําสรุป

รายงานผู#อํานวยการเขตและนําเข#าประชุมผู#บริหารเขต สําหรับรายการท่ีช#ากว�าแผน เพ่ือเร�งรัตการ
ดําเนินงาน 

1.8. ฝ�ายการคลังติดตามผลการดําเนินงานและประเมินผลเป9นร#อยละ จัดทําตาราง 
เปรียบเทียบกับเปLาหมายของกรุงเทพมหานครเป9นรายเดือน รายไตรมาส รายงานผู#อํานวยการเขตและ
ผู#บริหารเขต 

 2. การปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
2.1.ให#มีการประชุมระหว�างผู#บริหารเขต และผู#ปฏิบัติงานด#านการจัดซ้ือ จัดจ#าง งบลงทุน 

เพ่ือระดมความคิดเห็นและร�วมกันกําหนดกรอบระยะเวลาของแผนให#สอดคล#องกับเปLาหมายของ
กรุงเทพมหานคร และต#องดําเนินการให#แล#วเสร็จภายในเดือนสิงหาคมของทุกป- 

2.2.ให#นําPDCA มาปรับใช#ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบด#วย 4 ข้ันตอน 
ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผน โดยผู#ปฏิบัติงานนําแผนการดําเนินงานของหน�วยงานมา

จัดทําแผนสําหรับปฏิบัติงานในส�วนท่ีรับผิดชอบ และกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการทํางาน 
ระยะเวลาให#สามารถปฏิบัติงานได#จริงตามแผน 

ข้ันตอนท่ี 2 การปฏิบัติ นําแผนท่ีกําหนดในข้ันตอนท่ี 1 มาปฏิบัติตามข้ันตอน และเป9น 
ระบบ อย�างต�อเนื่อง 

ข้ันตอนท่ี 3 การตรวจสอบ หลังนําไปปฏิบัติแล#วเสร็จแต�ละข้ันตอน ผู#บังคับบัญชาต#อง
ทําการติดตามผลและตรวจสอบผลสําเร็จมาเปรียบเทียบกับแผน 

ข้ันตอนท่ี 4 การดําเนินการให#เหมาะสม หลังจากตรวจสอบแล#ว ถ#าผลการปฏิบัติงาน
สําเร็จตามแผนก็นํามาใช#เป9นแนวทางปฏิบัติ หากตรวจสอบแล#วไม�เป9นไปตามต#องทําการปรับปรุงก็
จะต#องดําเนินการปรับปรุง ต้ังแต�ข้ันตอนวางแผนทําต�อไปจนครบวงจร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


