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1. ชื่อเรื่อง   การพัฒนาศักยภาพขาราชการฝายงบประมาณการเงินและบัญชี โรงพยาบาลหลวงพอ 
                ชุตินฺธโร อุทิศ  ปฏิบัติงานดานบัญชี 
 
2. หลักการและเหตุผล 

                   แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป  ระยะที่ 1  (พ.ศ.2556-2560) เปน
แผนพัฒนาซึ่งบูรณาการแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการภายใตแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) ประเด็นยุทธศาสตรที่ 7 การบริหารจัดการ  ประเด็นยุทธศาสตรยอย 
7:3  การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล   เปาประสงคที่ 7.3.1 พัฒนาสมรรถภาพของบุคลากร  
ยกระดับมาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการใหบริการ ในแตละสายงานใหสอดคลองกับการเปนมหานคร
แหงเอเชีย   และประเด็นยุทธศาสตรยอย : 7.4  กาคลังและงบประมาณ  เปาประสงคที่ 7.4.2 
กรุงเทพมหานครสามารถบริหารงบประมาณรายรับ-รายจาย และการบริหารการเงินการบัญชีแบบองค
รวมและพัฒนาตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน ดานการเงินการคลังและการงบประมาณในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน กา
นําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 ขอ 88 กําหนดวา  ใหหนวยงานแตละแหงมีบัญชีและ
ทะเบียนรับจาย รวมทั้งสรรพบัญชี หรือทะเบียนอื่นใดเทาที่จําเปน ทั้งนี้ ใหเปนไปตามหลักการและ
นโยบายบัญชีที่กรุงเทพมหานครกําหนด  ขอ 89 กําหนดวา ทุกวันที่มีการรับจายเงิน ใหหัวหนาหนวย
การคลังรายงานจํานวนเงินรับจาย ตลอดจนเงินคงเหลือและเงินฝากตาง ๆ ใหหัวหนาหนวยงานทราบ
เงินประจําทุกวัน และทุกสิ้นเดือนใหหัวหนาหนวยงานจัดสงรายงานทางการเงินใหปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบพรอมสําเนารายงานดังกลาวใหหนวยงานตรวจสอบภายในและสํานักงานตรวจเงินแผนดินแหงละ
หนึ่งชุดและภายในหกสิบวันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ ใหหนวยงานจัดทํารายงานทางการเงินในรอบ
ปงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร โดยผานหนวยงานตรวจสอบภายในและสําเนาสงสํานักการ
คลังกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดินแหงละ 1 ชุด 
                   โครงสรางหนาที่รับผิดชอบของโรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ชุตินฺธโร อุทิศ สํานัก
การแพทย  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการใหบริการ บําบัดรักษาผูปวย การสงเสริมสุขภาพอนามัยและ
ปองกันโรค  การฟนฟูสุขภาพและสมรรถภาพ บริการแพทยฉุกเฉิน สงเสริม สนับสนุน คนควาและวิจัย
ทางการแพทย ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ แบงสวนราชการภายในเปน 5 กลุมภารกิจ  ไดแก กลุม
ภารกิจดานอํานวยการ กลุมภารกิจดานสนับสนุนบริการและระบบคุณภาพ กลุมภารกิจดานบริการปฐม
ภูมิ  กลุมภารกิจดานบริการทุติยภูมริะดับสูง กลุมภารกิจดานการพยาบาล 
                   ตามโครงสรางหนาที่รับผิดชอบ กลุมภารกิจดานอํานวยการ ไดแก ฝายงบประมาณ
การเงินและบัญชี  มีหนาที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ โดยทําหนาที่รับเงินรายไดกรุงเทพมหานคร นําฝากคลังกรุงเทพมหานคร นําใบนําสงเงินสง
คลังกรุงเทพมหานคร   รับเงินรายไดประเภทเงินนอกงบประมาณที่ไมตองนําฝากคลังกรุงเทพมหานคร  
ไดแกเรียกเก็บเงิน/รับเงินรายไดคารักษาพยาบาล ผูปวยนอก-ผูปวยใน สิทธิชําระเงินเอง  สิทธิตนสังกัด-
รัฐวิสาหกิจ   สิทธิเบิกจายตรงกรมบัญชีกลาง  สิทธิเบิกจายตรงกรุงเทพมหานคร สิทธิหลักประกัน
สุขภาพถวนหนา  สิทธิประกันสังคม สิทธิตามพระราชบัญญัติผูประสบภัยจากรถยนต  สิทธิกองทุนเงิน
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ทดแทน  และรับเงินรายไดอ่ืน ๆ  เชน รายไดที่เกิดจากทรพัยสิน  เงินบริจาคที่ไมระบุวัตถุประสงค ฯลฯ   
โดยนําฝากเขาบัญชีเงินบํารุงโรงพยาบาล  เงินทุนหมุนเวียนโรงพยาบาล เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
เงินกองทุนประกันสังคม แลวแตกรณี    สวนดานจาย มีหนาที่ ควบคุมเงินงบประมาณ เงินประจํางวด 
การโอน และเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณกรุงเทพมหานคร ไดแก  
เงินรับฝาก (ภาษีหัก ณ ที่จาย   ประกันสังคม  หลักประกันสัญญา  หลักประกันซอง) เงินทดรอง
ราชการ เงินยืมเงินสะสม เงินยืมใชในราชการ ตรวจสอบใบสําคัญตามฎีกาเบิกเงินรายจายตาม
งบประมาณ/ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝาย/กลุมงานตาง ๆ  ไดดําเนินกอหนี้ผูกพันเสร็จสิ้นแลว 
หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ (คาใชสอย/วัสดุ)  หมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง  เมื่อผูมี
อํานาจลงนามอนุมัติฎีกา นําหนาฎีกาสงคลังกรุงเทพมหานคร  รับโอนเงินจากคลังกรุงเทพมหานคร 
และกรณีเปนฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณของหนวยงานไมตองนําหนาฎีกาสงคลังกรุงเทพมหานคร 
และดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนี้ตอไป ตั้งฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณของกรุงเทพมหานคร / เงิน
นอกงบประมาณของหนวยงาน/เงินอุดหนุนรัฐบาล   ที่ถึงกําหนดจายเงิน  ตรวจสอบใบสําคัญตามฎีกา
ตาง ๆ  ไดแก หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา  หมวดคาจางชั่วคราว  หมวดคาตอบแทนใชสอยและ
วัสดุ (คาตอบแทน )  หมวดคาสาธารณูปโภค  หมวดรายจายอื่น  หมวดเงินอุดหนุน  แลวแตกรณี  สถิติ
การเบิกจายเงินทุกประเภท/ทุกหมวดรายจาย   มีปริมาณโดยรวม จํานวนเฉลี่ย 3,200 ฎีกา/ป 
 นอกจากนี้ ฝายงบประมาณการเงินและบัญชี ยังมีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานการ
บัญชี  2 ประเภท ดังนี้  

 1. การบัญชีเงินงบประมาณของกรุงเทพมหานคร  
 2. การบัญชีเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน ไดแก บัญชีเงินบํารุงโรงพยาบาล
เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ  เงินทุนหมุนเวียนโรงพยาบาล  เงินกองทุนประกันสังคม  
 งานดานการบัญชีดังกลาว ดําเนินการบันทึกบัญชีตามคูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร  
โดยบันทึกรายการบัญชี   ไดแก บันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป สมุดบัญชีรายวันเงินรับ สมุดบัญชีรายวัน
เงินจาย บัญชีแยกประเภท บัญชีรายไดกรุงเทพมหานคร รายไดแผนดิน บัญชีทรัพยสิน  บัญชีเงินยืมเงิน
สะสม บัญชีเงินสะสมไปทดรองราชการ บัญชีเงินทดรองราชการ บัญชีเงินยืมใชในราชการ  บัญชีเงิน
นอกงบประมาณ บัญชีเงินอุดหนุนรัฐบาล  รายการปรับปรุงบัญชี  บัญชีคาเสื่อมราคา และจัดทําใบโอน
ทางบัญชี  รายงานรายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานสรุปการรับเงินรายไดประจําวัน รายงานทาง
การเงินประจําเดือน  ประจําป  ซึ่งการบันทึกรายการบัญชี และการจัดทํารายงานทางการเงินนั้น เปน
งานที่มีความสําคัญ เนื่องจากเกี่ยวของกับตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป  และตอง
เสนอผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของตามระเบียบกรุงเทพมหานครกําหนดและงานดานบัญชียังเปน
เครื่องมือสําคัญที่สามารถนํามาใชในการควบคุมภายในได  เมื่อมีปญหาทางการเงิน เชน มีหนี้สินเพิ่มขึ้น 
ไดแก  ยืมเงินสะสมเพิ่มขึ้น  เจาหนี้การคาคางจาย  เปนตน และกรณีเงินนอกงบประมาณ ไดแก เงิน
บํารุงโรงพยาบาล เงินทุนหมุนเวียนโรงพยาบาล เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ เงินกองทุน
ประกันสังคม เมื่อมีการเปรียบเทียบยอดเงินรายรับรายจายประจําปทีไ่ดประมาณการไว  กับยอดรายรับ
รายจริง  สามารถรูผลการดําเนินการไดทันทวงท ี  เพราะระบบบัญชีเปนเสมือนระบบสัญญาณเตือนภัย
ที่ดี  และกรณีมีขอผิดพลาดหรือบกพรอง รวมถึงการทุจริตทางการเงินสามารถตรวจสอบพบไดจาก
ความผิดปกติของเอกสารทางการเงิน นอกจากนี้ ผูบริหารยังสามารถใชเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ
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เชิงบริหารโดยการสรุปขอมูลเชิงวิเคราะหจากขอมูลทางบัญชีไดอีกดวย  ดังนั้น การปฏิบัติงานดานการ
บัญชี  จําเปนตองใชขาราชการที่มีความรูความเขาใจ มีความสามารถมีทักษะ  มีประสบการณในการ
ปฏิบัติงานดานการบัญชี  และสามารถถายทอดความรูใหขาราชการอื่น ๆ  ใหปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอยางตอเนื่อง 
 สภาพปญหา  
               ฝายงบประมาณการเงินและบัญชี  โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์  ชุตินฺธโร อุทิศ  มี
โครงสรางอัตรากําลัง จํานวน 6 คน  (รวมหัวหนาฝาย)  ประกอบดวย 
                      - ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ (หัวหนาฝาย) จํานวน 1 อัตรา  
                      - ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ จํานวน 1 อัตรา 
                      - ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน จํานวน 4 อัตรา 
ภาระงานมี 5 ดาน ไดแก ดานการเงิน  ดานงบประมาณ  ดานตรวจสอบ  ดานธุรการ ดานบัญชี ทําให
ปริมาณงานไมสัมพันธกับจํานวนขาราชการที่มีอยู และเดิม ขาราชการตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี
ชํานาญการ ผูปฏิบัติงานดานการบัญชีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางบริหาร ในตําแหนงหัวหนาฝาย
งบประมาณการเงินและบัญชี  โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ ์ชุตินฺธโร อุทิศ  จึงทําใหตําแหนงนักวิชาการ
เงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ-ชํานาญการ วางลง  ขณะที่ตําแหนงดังกลาววางลงไมมีผูปฏิบัติงานดาน
บัญชีแทนในทันที หัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี ยังคงปฏิบัติงานดานการบัญชี  ใน
ขณะเดียวกันตองปฏิบัติงานตําแหนงหัวหนาฝายซึ่งตองปฏิบัติหนาที่ควบคุมงานทั้งหมดของฝาย
งบประมาณการเงินและบัญชีใหเปนไปดวยความเรียบรอยและไมใหมีผลกระทบตอหนวยงานและ
กรุงเทพมหานคร  และเนื่องจากหนาที่ความรับผิดชอบในตําแหนงหัวหนาฝายงบประมาณการเงินและ
บัญชีมีคอนขางมาก  จึงมีความจําเปนตองจางบุคคลภายนอก ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี
(พนักงานประกันสังคม)  มาปฏิบัติงานดานการบัญชี แทนตําแหนงที่วางไปพลางกอน  โดยไดรับความรู 
และสอนงานดานบัญชีจากหัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี สามารถบันทึกรายการบัญชี จัดทํา
รายงานทางการเงิน ได้ถกูต้อง และสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนด  เมื่อขาราชการตําแหนง นักวิชาการเงิน

และบัญชี ระดับปฏิบัติการ มาดํารงตําแหนงที่วาง ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานงบประมาณ   ดาน
ตรวจสอบฎีกา เชน ตรวจสอบฎีกาหมวดคาตอบแทนใชสอและวัสดุ (คาตอบแทน)  หมวดเงินเดือนและ
คาจางประจํา  หมวดคาจางชั่วคราว  หมวดรายจายอื่น และปฏิบัติงานดานการเงิน เชน  ผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนใหบริการรับเงินผูปวยนอก –ผูปวยใน ที่จุดรับเงิน   จัดทํารายงานเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินบํารุงโรงพยาบาล เงินทุนหมุนเวียน เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ  เงินกองทุน
ประกันสังคม  เสนอผูบริหารเปนประจําเดือน  รายไตรมาส  ประจําป    รายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป  เปนตน  ประกอบกับขาราชการที่เพิ่งมาดํารงตําแหนงที่วาง  ยังไมมีประสบการณ  
ขาดความรู ความเขาใจ  เกี่ยวกับงานดานการบัญชี 

               จากสภาพปญหาดังกลาว ผูศึกษาเห็นวาหากขาราชการไมมีความรูความเขาใจ ในขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงานดานการบัญชี  ตั้งแตการจําแนกเอกสารตลอดจนการบันทึกรายการบัญชี จะไม
สามารถจัดทํารายงานทางการเงินไดอยางถูกตอง มีผลกระทบตอหนวยงานและกรุงเทพมหานคร  
ดังนั้น เพื่อประโยชนตอหนวยงานและกรุงเทพมหานคร   เห็นควรพัฒนาศักยภาพขาราชการ ให
ปฏิบัติงานดานบัญชีไดอยางมีประสิทธิภาพ  สําเร็จตามระยะเวลาที่กําหนด และสอดคลองกับประเด็น
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ยุทธศาสตรภายใตแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) โดยการใหความรู
ควบคูกับการสอนงาน และขยายความรูไปสูขาราชการอื่น เพื่อปฏิบัติงานแทนกันได 

ความหมายของคํา 
1. ประสิทธิภาพ หมายความวา  ผลสําเร็จที่พิจารณาในแงของเศรษฐศาสตร ที่มีตัวบงชี้ 

ไดแก ความประหยัด หรือคุมคา (ประหยัดตนทุน ประหยัดทรัพยากร ประหยัดเวลา) ความทันเวลาและ
มีคุณภาพ 

2. ประสิทธิผล หมายความวา การบรรลุตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายที่พึงปรารถนา
หรือเปนไปตามท่ีคาดหวังไว   

3. เอกสารแสดงรายการ หมายความวา  ฎีกาเบิกเงิน  ตนขั้วเช็คสั่งจาย  ใบนําสงเงิน  

ใบเสร็จรับเงิน  หรือคูฉบับใบเสร็จรับเงิน คูฉบับใบนําฝากเงินธนาคาร ใบโอนเงินฝากเขาบัญชี  หนังสือ
แจงการโอนเงินเขาบัญชี   ใบโอนบัญชี   

3. วัตถุประสงค 
   3.1  เพื่อใหขาราชการมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการบัญชีตั้งแต
การจําแนกเอกสารแสดงรายการ การบันทึกรายการบัญชี  จนถึงการจัดทํารายงานทางการเงิน 
 3.2  เพื่อใหขาราชการสามารถบันทึกรายการบัญชี จัดทํารายงานทางการเงินไดถูกตอง 
สําเร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 
     
4. เปาหมาย 
               ขาราชการ ไดรับความรู มีความรูความเขาใจในในขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบัญชี  
สามารถบันทึกรายการบัญชี จัดทํารายงานทางการเงินไดอยางถูกตอง แลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
ระเบียบกําหนด  สําเร็จตามเปาหมายตามแผนปฏิบัติราชการประจําป     
                

5.ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล 
   5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (SWOT Analysis) 
               ผูคิดริเริ่มแนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก ((SWOT Analysis)คือ 
Albert Humphrey   การวิเคราะหนี้  จะชวยใหมองเห็นจุดออนและจุดแข็งซึ่งเปนปจจัยในการ
ปฏิบัติงานดานบัญชีภายในหนวยงาน และชวยใหสามารถคนหาโอกาสและอุปสรรคของการปฏิบัติงาน
ดานบัญชีของหนวยงานได 
 S  หรือ Strengths  (จุดแข็ง)   หมายถึง ปจจัยตาง ๆ ภายในองคกรที่ทําใหเกิดความ
เขมแข็งหรือเปนจุดแข็งขององคกรที่จะนําไปสูการไดเปรียบคูแขงขัน เปนขอดีที่เกิดจากสภาพแวดลอม
ภายใน เชน ดานทรัพยากรบุคคล  ดานประสิทธิภาพของบุคลากร  เปนตน 
 W หรือ Weaknesses (จุดออน) หมายถึง ปจจัยตาง ๆ ภายในองคกรที่ทําใหเกิดความ
ออนแอ  หรือเปนจุดออน นําไปสูการเสียเปรียบคูแขง เปนปญหาหรือขอบกพรองที่เกิดจากสภาพ
ภายใน  ซึ่งจะตองหาวิธีแกไขปญหานั้นใหได 
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 O หรือOpportunities  (โอกาส)  หมายถึง  ปจจัยตาง ๆ   ภายนอกองคกรที่เอื้อ
ประโยชนให  ซึ่งเปนโอกาสที่ชวยสงเสริมการดําเนินงาน  ใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายได
มีประสิทธิภาพอยาง 
 T  หรือThreats  (อุปสรรค)  หมายถึง  ปจจัยตาง ๆ  ภายนอกองคกรที่เปนอุปสรรคตอ
การดําเนินงาน  เปนขอจํากัดที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายนอก ที่จะเปนเงื่อนไขสําคัญท่ีสงผลกระทบใน
เชิงลบ ทําใหองคกรไมสามารถบรรลุเปาหมายที่กําหนดไว  
               จากแนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (SWOT) ดังกลาวขางตน  
สามารถนํามาประยุกตใชในการวิเคราะห SWOT ที่นํามาพิจารณาถึงปจจัยความสําเร็จในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร ฝายงบประมาณการเงินและบัญชี โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ชุตินฺธโร อุทิศ  เพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการบัญชี  ดังนี้ 

Strengths : จุดแข็ง 
1.  ผูบริหารใหความสําคัญ  กับความสําเร็จใน
การจัดทํารายงานทางการเงิน  
2. หัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี
สามารถถายทอดความรู ใหแกขาราชการที่
ปฏิ บั ติ งานด านการบัญ ชี  โดยวิ ธี สอนงาน 
แลกเปลี่ยนความรู ใหคําปรึกษา แนะนํา 
3. บุคคลภายนอก ตําแหนงนักวิชาการเงินและ
บัญชี (พนักงานประกันสังคม) ปฏิบัติงานดาน
บัญชีและสามารถเปนพี่ เลี้ยงในการถายทอด
ความรูงานดานการบัญชีใหแกขาราชการได 
4. ขาราชการใหความรวมมือในการเรียนรูงาน
ดานการบัญชี นอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบ 
5. มีคูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
6. กองบัญชี สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร 
เปนหนวยงานที่ใหคําปรึกษางานดานการบัญชี 
โดยการจัดโครงการอบรมผูปฏิบัติงานดานการ
บัญชีเปนประจําทุกป 

Weaknesses : จุดออน 
1. อัตรากําลังไมเพียงพอกับภาระงาน 
2. ขาราชการ ขาดความรูความเขาใจในการ
จําแนกเอกสารแสดงรายการประกอบการบันทึก
บัญช ี
3. ขาราชการ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับชํานาญการ ที่มาดํารงตําแหนงที่วาง ไมมี
ทักษะ ไมมีประสบการณ ขาดความรูความเขาใจ
ในการปฏิบัติงานดานบัญชี  และตองปฏิบัติหนาที่
อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ไดแก งานดาน
งบประมาณ งานดานตรวจสอบ งานดานการเงิน   
4. กรณีท่ีขาราชการโอน ยาย ลาออก อาจทําให
ไมมีเวลาศึกษางานดานบัญชี 
5. ระบบสารสนเทศดานการจัดทําบัญชีไมสมบูรณ 
 

Opportunities : โอกาส 
1.สํานักงานการตรวจเงินแผนดินใหคําปรึกษา 
แนะนํา งานดานการบัญชี 
2.กระทรวงการคลัง มีการเผยแพรขอมูลดานการ
บัญชี  ในระบบ Internet สามารถสืบคนไดงาย
และมีการจัดอบรม หนวยงานสามารถสง
ขาราชการเขารับการอบรมเพื่อเสริมสรางความรู
ได 

Threats : อุปสรรค 
1.เกิดภัยธรรมชาติ เชน น้ําทวม สถานที่ราชการ
ปดทําการ  บุคลากรไมสามารถมาปฏิบัติงานดาน
การบัญชีไดเปนปจจุบัน การจัดทํารายงานทางการ
เงินเกิดความลาชา ไมสําเร็จตามเปาหมาย 
2.ระบบเครือขายขัดของ ไมสามารถพิมพรายงาน
จากระบบได การบันทึกรายการบัญชีมีความลาขา 
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 จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (SWOT Analysis)  ขางตน เมื่อ
พิจารณาจุดแข็งและโอกาสที่มีอยูผูศึกษาเห็นวา ผูบริหารของหนวยงานใหความสําคัญในความสําเร็จ
การจัดทํารายงานทางการเงิน   หัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชีสามารถถายทอดความรูงาน
ดานการบัญชีใหแกขาราชการได ประกอบกับขาราชการใหความรวมมือในการเรียนรูงานดานบัญชี   
และยังมีกองบัญชี สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร  เปนหนวยงานที่ใหคําปรึกษางานดานการบัญชี
อยางเขมแข็ง สวนจุดออนที่สําคัญ เกิดจากขาราชการขาดความรูความเขาใจ ขาดประสบการณ ขาด
ทักษะในการปฏิบัติงานดานการบัญชีจึงมีความเหมาะสมและจําเปนตองพัฒนาศักยภาพขาราชการฝาย
งบประมาณการเงินและบัญชี โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ชุตินฺธโร อุทิศ  ใหมคีวามรู ความเขาใจ การ
ปฏิบัติงานดานการบัญชีไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ สําเร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

    5.2  นําแนวคิด ทฤษฎี   ที่เก่ียวของ    
          5.2.1  แนวคิด ทฤษฎีการพัฒนาศักยภาพ  
                   ความหมายของศักยภาพไดมีนักวิชาการหลายทานในประเทศไทย ไดใหคําจํากัดความ
ของศักยภาพไวหลายคํา และมีคําที่ เรียกแตกตางกันออกไปหลายคํา บางทานเรียกวา “ขีด
ความสามารถ” บางทานเรียกวา “สมรรถนะ” บาง   ถึงแมวาจะเรยีกแตกตางกันไป แตก็ลวนแลวแตมา
จากศัพทภาษาอังกฤษวา “ Competency” ทั้งสิ้น   ความหมาย Competency หมายถึง ความรู 
(knowledge) ทักษะ (skills) และคุณลักษณะสวนบุคคล (personal characteristic or attributes)  
ที่ทําใหบุคคลผูนั้นทํางานในความรับผิดชอบของตนไดดีกวาผูอื่น  หรืออาจกลาวไดวา Competency 
คือ คุณลักษณะทั้งในดานทักษะ ความรูและพฤติกรรมของบุคคล ซึ่งจําเปนตอการปฏิบัติงาน ใน
ตําแหนงหนึ่ง ๆ ใหประสบความสําเร็จ  สรุปแลว  ศักยภาพ คือ ความรู ทักษะ และพฤติกรรมนิสัยที่
จําเปนตอการทํางานของบุคคลใหประสบผลสําเร็จสูงกวามาตรฐานทั่วไป David C. Mc Clelland 
เจาของแนวคิดทางการบริหารศักยภาพ  Competency  ใหความหมายและองคประกอบศักยภาพ
(Competency)  ไววา  ศักยภาพ  คือ   บุคลิกภาพลักษณะที่ซอนอยูภายในปจเจกบุคคล ซึ่งสามารถ
ผลักดันใหปจเจกบุคคลนั้นสรางผลการปฏิบัติงานที่ดี  หรือตามเกณฑที่กําหนดในงานที่ตนรับผิดชอบ 
ดังนั้นศักยภาพ คือ  กลุมความรู (knowledge)  ทักษะ (skills)และพฤตินิสัยที่พึงประสงค (attributes) 
ที่เกี่ยวของกัน   ซึ่งมีผลกระทบตองานหลักของตําแหนงงานหนึ่ง ๆ โดยกลุมความรู ทักษะ และ
คุณลักษณะดังกลาวสัมพันธกับผลงานตําแหนงนั้น ๆ และสามารถวัดผลเทียบกับมาตรฐานที่เปนที่
ยอมรับ และเปนสิ่งที่สามารถเสริมสรางขึ้นได โดยผานการฝกอบรมและการพัฒนา ศักยภาพ คือ 
คุณลักษณะเชิงพฤติกรรม เปนกลุมพฤติกรรมที่องคกรตองการจากขาราชการ เพราะเชื่อวาขาราชการมี
พฤติกรรมการทํางานในแบบที่องคกรกําหนดแลว จะสงผลใหขาราชการผูนั้นมีผลการปฏิบัติงานดีและ
สงผลใหองคกรบรรลุเปาประสงคที่ตองการไว  
                องคประกอบในการพัฒนาบุคลากร ประกอบดวย 3 องคประกอบหลัก ไดแก 

1. กลุมความรู (knowledge) คือ ความสามารถอธิบาย เรื่องใดเรื่องหนึ่งอยาง 
ถูกตองและชัดเจน แบงเปน 3 ประเภท คือ รูความหมาย  รูชัดเจน รูประยุกตใช 

2. กลุมทักษะ (skills)คือ ความสามารถในการลงมือทําเรื่องใดเรื่องหนึ่งใหเกิด 
ผลผลิต ผลลัพธอันพึงประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การวัดทักษะ มี 3 ระดับ คือ ระดับความซับซอน
ในการปฏิบัติ ระดับความหลากหลาย ระดับความสม่ําเสมอ 
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3. กลุมพฤติกรรมหรืออุปนิสัยในการทํางาน (attribute)  คือ รูปแบบการหรือ 
พฤติกรรมของบุคคลที่สอดคลองกับงานที่ปฏิบัติอยู  ซึ่งการแสดงออกอันพึงประสงคไดนั้นขึ้นอยูกับ
ปจจัย 3 ประการ คือ  คานิยม แนวโนมการแสดงออก และแรงจูงใจ  ซึ่งสงผลใหองคกรมีความ
ไดเปรียบคูแขงขัน เชน ความกระตือรือรน ความอดทน และขยันขันแข็งในการทํางาน คานิยมในการ
ยอมรับฟงความคิดเห็นอยางสรางสรรคเพื่อการสรางนวัตกรรมตาง ๆ และการปรับปรุงงงานอยาง
ตอเนื่อง เปนตน    
               ความหมายของคําวา ศักยภาพ (Competency)   คือความรู (knowledge) ทักษะ (skills) 
และคุณลักษณะสวนบุคคล (personal characteristic of attributes) ที่สงผลตอการแสดง พฤติกรรม 
(behavior) ที่จําเปนและมีผลทําใหบุคคลนั้นปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนไดดีกวาผูอื่น  
ศักยภาพของคนซึ่งเกิดไดจาก 3 ทาง คือ  

1. เปนพรสวรรคที่ติดตัวมาตั้งแตเกิด 
2. เกิดจากประสบการณการทํางาน 
3. เกิดจากการฝกอบรมและพัฒนา 

              จากแนวคิดการการพัฒนาศักยภาพ ที่กลาวมาขางตน ที่แสดงถึงการพัฒนา “คน” เปนสิ่ง

สําคัญที่สุด  ดังนั้นการพัฒนาคนเพื่อใหเปนผูปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  ผูศึกษาจึงนําแนวคิดใน

เรื่องการพัฒนาศักยภาพขาราชการมาใชในการพัฒนา  เพื่อใหขาราชการในฝายงบประมาณการเงินและ

บัญชี มีขีดความสามารถการปฏิบัติงานดานบัญชีเพิ่มขึ้น และมีความกระตือรือรนในการทํางาน โดยผู

ศึกษาไดประยุกตใชในการนําแนวคิดการสอนงานและสรางระบบพี่เลี้ยงมาพัฒนาขาราชการดังนี ้

             5.2.2 แนวคิด กระบวนการสอนงานและสรางระบบพ่ีเลี้ยง 

                     5.2.2.1 การสอนงาน ( Coaching ) คือการเรียนรูเกี่ยวกับงานโดยมีผูบังคับบัญชา
หรือผูเชี่ยวชาญเปนพี่เลี้ยงสอนงานใหอยางมีขั้นตอนแลวใหผูรับการสอนงานลงมือทํา มีการติดตาม
ประเมินผลเพื่อใหผูรับการสอนงานมีการนําไปใชปรับปรุงการทํางานใหดีขึ้นชวยพัฒนาทักษะในการ
ทํางาน คิดเปน ทําเปน ชวยแกปญหาในการทํางานและเกิดความมั่นใจในการทํางานสําหรับผูสอนงาน
แลวการสอนงานไมไดหมายถึงสาระของการสอนหรือการบอกวิธีการทํางานเทานั้นแตหมายความรวมถึง
การชวยเหลือ ใหคําแนะนํา ใหกําลังใจ  และใหโอกาสในการทําสิ่งตาง ๆใหดีขึ้นซึ่งจะชวยให
ผู ใตบังคับบัญชาหรือผูรับการสอนงานประสบความสําเร็จในการทํางานอยางเปนอิสระและมี
ประสิทธิภาพ 

  การสอนงานที่มีประสิทธิภาพไมเพียงขึ้นอยูกับทักษะของผูสอนและความสามารถใน
การรับ (Receptiveness) ของผูถูกสอนเทานั้น แตยังขึ้นอยูกับองคกรประกอบสภาพแวดลอมของการ
สอนดวย เชน ความชัดเจนในเกณฑตัดสินความสําเร็จ ประสิทธิภาพของการใหขอมูลยอนกลับ เปนตน 
ถาการสอนมีประสิทธิภาพจะชวยใหสภาพแวดลอมในการทํางานดีดวย การพูดคุยสนทนาระหวางการ
สอนงานจะชวยใหขอมูลยอนกลับกันอยางสม่ําเสมอ และเปดโอกาสใหตองคิดถึงมาตรฐานและเกณฑใน
การนําไปสูความสําเร็จในขณะที่ปฏิบัติงาน การสอนงานที่มีประสิทธิภาพจะสัมพันธกับบรรยากาศของ
การเรียนรู ซึ่งทั้งสองประการนี้จะสนับสนุนซึ่งกันและกัน 
                  5.2.2.2  ความสําคัญของการสอนงาน 
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การสอนงานมีคุณคาพิเศษทําใหเกิดผลดี ทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพสูง 
เปนการชวยเพิ่มศักยภาพใหแกผูปฏิบัติงานในทุกระดับ   การสอนงานมีความสําคัญ ดังนี้ 

 
1. ไมเกิดการลองผิดลองถูก การสอนงานเปนไปอยางถูกตองและม ี

ประสิทธิภาพลดความผิดพลาดเสียหายและเวลาการทํางาน 
2. การเรียนรูเปนไปอยางถูกตองสมบูรณ เกิดการถายทอดงานและ 

เทคนิคการปฏิบัติงานจากหัวหนาไปสูผูรวมทีมงานชวยใหเกิดความรูในการทํางานที่ถูกตอง เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางาน 

3. การปฏิบัติงานสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย สามารถปรับปรุง 
งานไดดีข้ึน 

4. ไมเสียเวลาแกไขงานที่ผิดพลาดและบกพรอง 
5. ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาไววางใจกันและเปนโอกาสที่ 

จะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน 
6. ทําใหองคความรูไมติดตัวบุคคลเมื่อมีการออกจากงานก็มีผูสืบตอ 

งานไดเขมแข็ง 
7. สามารถใชพนักงานไดเต็มขีดความสามารถลดความสูญเสียจากการ 

อุบัติเหตุในการทํางาน 
   5.2.2.3  ประโยชนในการสอนงาน 
                                  ประโยชนการสอนงาน คือ ทําใหหัวหนามอบหมายงานไดมากขึ้น ไมตอง
เสียเวลาแกไขงาน ไดทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สวนพนักงานปฏิบัติงานไดตรงตาม
ความตองการ ทํางานเปน ไมเกิดการผิดพลาด ไมตองทนรับคําตําหนิ  และทําใหเกิดความสัมพันธอันดี
ระหวางหัวหนากับพนักงาน  หัวหนาควบคุมงานงายขึ้น เนื่องจากมีความใกลชิดกัน เกิดการมีสวนรวม
และสรางแรงจูงใจในการทํางานใหหนวยงานเขมแข็ง 
                5.2.2.4  บทบาทของผูบังคับบัญชาในการสอนงาน 
                                   บทบาทของผูบังคับบัญชา คือการสรางทีมงานที่เขมแข็ง มอบหมายใหทุก
คนรวมกันทํางาน นําไปสูจุดหมายเดียวกัน คอยดูแลเมื่อมีปญหาติดขัด และชี้แนะแนวทางใหลูกนองเกิด
แงคิดในการปรับปรุงวิธีการทํางานใหสะดวกขึ้น เบาแรงขึ้น  ผูบังคับบัญชาจะตองมีความอดทน อดกลั้น
ในการที่จะสอนงานใหแกผูใตบังคับบัญชาอยางจริงจังและจริงใจดวยความรักและความหวังดี  เพื่อให
เขามีโอกาสกาวหนาในงาน 
                 5.2.2.5 กระบวนการสอนงานมีขั้นตอน ดังนี้ 
                               1. การหาความจําเปนในการสอนงาน 
         2. การจัดทําแผนการสอน 
   3. การเตรียมเนื้อหาวิชา 
                               4. การจัดแบบซอยงาน คือ การนํางานที่จะสอนมาวิเคราะหแยกเปนสวน ๆ  
   5. การจัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ 
   6. การจัดเตรียมสถานที่ 
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   7. การประเมินผลการสอน 
 จากแนวคิดเกี่ยวกับกระบวนการสอนงานและการสรางระบบพี่เลี้ยง  ผูศึกษาเห็นวาการ
พัฒนาที่เหมาะสมกับสภาพแวดลอมในการทํางานมากที่สุดคือ การพัฒนาศักยภาพขาราชการโดยการ
สอนงาน ซึ่งหัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี ทําการสอนงานดวยตนเอง แตเนื่องจากจํานวน
ขาราชการมีอยูจํากัด ผูศึกษาซึ่งปฏิบัติงานในตําแหนงหัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี ตองมี
ความรับผิดชอบในงานคอนขางมาก จึงทําหนาที่ไดเพียงการสอนงาน ขอบเขต และหลักปฏิบัติอยาง
กวาง ๆ  แตเมื่อจะลงลึกในวิธีปฏิบัติ จึงมอบหมายใหบุคคลภายนอก ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 
(พนักงานประกันสังคม) ผูปฏิบัติงานดานบัญชี ทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงการสอนงาน เพื่อใหเกิดความคุนเคย 
และชวยอธิบายสอนงานแบบใกลชิด จะทําใหโอกาสที่งานจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ  

6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

            เมื่อผูศึกษาไดกําหนดวัตถุประสงคอยางชัดเจนแลว จึงไดกําหนดแนวทางการดําเนินการ

เพื่อใหบรรลุเปาหมายดังนี้ 

             6.1 ขั้นเตรียมการ 
                   6.1.1 จัดประขุมขาราชการและบุคลาการในฝายงบประมาณการเงินและบัญชี  เพื่อ
แสดงความคิดเห็นวิธีการถายทอดความรูงานดานบัญชีที่เหมาะสมกับสภาพแวดลอมขององคกร 
 6.1.2  กําหนดตัวผูรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           6.1.2.1   ผูสอนงาน ไดแก หัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี 
                           6.1.2.2   ผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงการสอนงาน ไดแก บุคคลภายนอก ตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานประกันสังคม) จํานวน 1 คน 
                           6.1.2.3   ผูรับการสอนงาน ไดแก ขาราชการในฝายงบประมาณการเงินและ
บัญชี จํานวน 5 คน     
    
              6.2 ขั้นตอนการดําเนินการ 
       6.2.1  กําหนดประเด็นปญหา/ จัดทําแผนการสอน โดยกําหนดเนื้อหา  วิธีการสอน  
ระยะเวลา  กลุมเปาหมายผูรับการสอน  เสนอความเห็นชอบจากผูอํานวยการโรงพยาบาลหลวงพอ
ทวีศักดิ์ ชุตินฺธโร อุทิศ กอนจัดกิจกรรมการสอนงาน (Coaching) เพื่อใหผูบริหารทราบ 
                     6.2.2  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ เชน คูมือดานการบัญชีกรุงเทพมหานคร หลักฐานการ

บัญชี สมุดบัญชี  ปากกา  ดินสอ  ไมบรรทัด  เปนตน 

 6.2.3 จัดเตรียมสถานที่   โดยใชสถานที่ฝ ายงบประมาณการเงินและบัญชี 

โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ชุตินฺธโร อุทิศ  
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                          แผนการสอนงาน   

เรื่อง/เนื้อหา 
การสอน 

ผูสอนงาน ผูทําหนาที่ 
พี่เลี้ยง 

สอนงาน 

ผูรับการ 
สอนงาน 

ระยะเวลา 
การสอนงาน/

สถานที่ 

วิธีการ/
กระบวนการ 

1. การจําแนก
เอกสารแสดง
รายการ
ประกอบการ 
บันทึกบัญชี 
2.การบันทึก
รายการบัญชี 
ในสมุดรายวัน
ขั้นตน ไดแก 
สมุดรายวันเงิน
รับ สมุดรายวัน
เงินจาย สมุด
รายวันทั่วไป 
3.การบันทึกสมุด
รายวันขั้นปลาย 
ไดแก  บัญชีแยก
ประเภท  
4.การบันทึก
บัญชียอย เชน 
บัญชีรายละเอียด
เงินฝากธนาคาร 
บัญชีรายได
ระหวาง
หนวยงาน  บัญชี
รายละเอียดเงิน
รับฝาก  เปนตน
5. การ
ตรวจสอบ 
ความถูกตองของ
การบันทึก
รายการบัญชี 
 

หัวหนาฝาย
งบประมาณ
การเงินและ

บัญชี 

บุคคลภายนอก 
ตําแหนง

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
(พนักงาน

ประกันสังคม) 

ขาราชการ
ในฝาย

งบประมาณ
การเงินและ

บัญชี 
จํานวน  
5 คน 

ชวงที่ 1
ปงบประมาณ 
2561 ตั้งแต
เดือนตุลาคม
2560 -30 
กันยายน 
2561 
ชวงที่ 2 
ปงบประมาณ 
2562 ตั้งแต
เดือนตุลาคม-
พฤศจิกายน 
2561  
 
-ระยะเวลา
การสอน
สัปดาหละ 
3 วันทําการ 
ระหวางเวลา 
14.00 – 
16.00 น.  
 
-เรื่อง/เนื้อหา 
แตละหัวขอ 
ใชระยะเวลา
ตามความ
เหมาะสม 
ทั้งนี้ตอง
คํานึงถึง
เปาหมายเปน
สําคัญ 

-ใหความรู 
-สอนงาน ดวย
วิธีตัวตอตัว 
-ฝกปฏิบัติจริง 
-รายงาน
ปญหา
อุปสรรค 
-ประเมินผล 
-รายงานผลตอ
ผูบริหารเพื่อ
ทราบ 
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เนื้อหาการสอน ผูสอนงาน ผูทําหนาที่ 
พี่เลี้ยงสอน

งาน 

ผูรับการ 
สอนงาน 

ระยะเวลา/
สถานที่ 
สอนงาน 

วิธีการ/
กระบวนการ 

6. การปดบัญชี 
   6.1 การปด
บัญชีประจําวัน 
   6.2 การปด
บัญชีประจําเดือน 
   6.3 การปด
บัญชีเมื่อสิ้น
ปงบประมาณ 
7. การจัดทํา
รายงานทางการ
เงิน  
   7.1 รายงาน
ประจําวัน 
   7.2 รายงาน
ประจําเดือน 
   7.3 รายงาน
ประจําป   

   สถานที่สอน
งาน 
- หองฝาย
งบประมาณ
การเงินและ
บัญชี 
โรงพยาบาล
หลวงพอ
ทวีศักดิ์ 
ชุตินฺธโร อุทิศ 

 

 ตามแผนการสอนงานดังกลาว   หลังจากหัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี  ได
กําหนดเนื้อหาสาระขององคความรูที่จะถายทอด  กําหนดวิธีการสอน ระยะเวลา กลุมเปาหมาย  วัน
เวลาสถานที่ในการสอนที่เหมาะสมสําหรับขาราชการทุกคนในการมีสวนรวมเรียนรูงานดานบัญชี  และ
สอนงานเสร็จสิ้นแลว   เนื่องจากหวัหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชีเปนผูเคยปฏิบัติงานดานบัญชี  
จึงทําหนาที่สอนงาน (Coaching) ใหกับผูใตบังคับบัญชาตามแผนการสอนที่กําหนดไว  และเปดโอกาส
ใหผูเรียนไดแสดงความคิดเห็นเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูและฝกปฏิบัติจริง  จากนั้นจึงมอบหมายให
บุคคลภายนอก ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานประกันสังคม) ผูที่สามารถถายทอดความรู
งานดานบัญชี  ทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงการสอนงานตอไป  

6.3 ขั้นตอนหลังดําเนินการ 
           6.3.1  จัดทําบทสรุปการสอนงานเปนเอกสาร  ขอเสนอแนะ (Policy Suggestions)  เพื่อ
เปนคูมือ 
           6.3.2 ประเมินผลการสอนงานและรายงานผูบริหารทราบ 
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7. ระยะเวลาการดําเนินการ 

 ระยะเวลาในการจัดกิจกรรมสอนงานดานบัญชี จะดําเนินการในปงบประมาณ พ.ศ. 2561 –
ปงบประมาณ พ.ศ. 2562   ดังนี ้

กิจกรรม ปงบประมาณ พ.ศ.2561 
ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1.ข้ันตอนเตรียมการ             

2.ข้ันตอนดําเนินการ             

             
ปงบประมาณ พ.ศ.2562 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
            

3. ขั้นตอนหลัง
ดําเนินการ 

            

 

8. งบประมาณ 

         -ไมม-ี 

  

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

    9.1 ตัวชี้วัดความสําเร็จ ระดับผลผลิต (Output)  และหรือระดับผลลัพธ (outcome)  

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด(KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 
เปาหมาย  
4.1 ขาราชการ  ไดรับความรู  
มีความเขาใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดานบัญชี  สามารถ
บันทึกรายการบัญชี  จัดทํา
รายงานทางการเงินไดอยาง
ถูกตอง   แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาทีร่ะเบียบกําหนด 
และสําเร็จตามเปาหมายตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําป   
 
 
 
 

ผลผลิต (Output) 
-มขีาราชการ อยางนอย 2 คน
ไดรับความรู มีความเขาใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบัญชี 
สามารถบันทึกรายการบัญชี
จัดทํารายงานทางการเงิน  
สําเร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
(ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 
2562)  
 
 
 
 
 

 
- ประเมินผล 
- รายงานผลสําเร็จตาม 
แผนปฏิบัติราชการประจําป 
-จัดสงรายงานทางการเงินตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
กําหนด 
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วัตถุประสงค 
3.1 เพื่อใหขาราชการมีความรู
ความเขาใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดานการบัญชี ตั้งแต
การจําแนกเอกสารแสดงรายการ
การบันทึกรายการบัญชี จนถึง
การจัดทํารายงานทางการเงิน 
3.2 เพื่อใหขาราชการสามารถ
บันทึกรายการบัญชี จัดทํา
รายงานทางการเงินไดถูกตอง 
สําเร็จตามระยะเวลาที่กําหนด  

ผลลัพธ (Outcome) 
-ขาราชการอยางนอย 2 คน 
สามารถจําแนกเอกสารแสดง
รายการประกอบการบันทึกบัญชี  
บันทึกรายการบัญช ี จัดทํา
รายงานทางการเงินไดถูกตอง
แลวเสร็จตามระยะเวลาที่
ระเบียบกําหนด ภายใน 30 
พฤศจิกายน 2562  
 
 

 
- ใหความรู 
- สอนงาน 
- ใหคําปรึกษา 
- ฝกปฏิบัติจริง 
- ประเมินผล 
- รายงานผลตอผูบริหารเพื่อ
ทราบ 
 
 
 
 

 

10. ขอเสนอแนะ 

     10.1  ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยงาน  ควรสงเสริมและใหกําลังใจแกบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการ

บัญชี 

     10.2 หัวหนาหนวยการคลังควรมีความรู ความสามารถเรื่องการบัญชี เพื่อถายทอดความรูใหแก

ผูใตบังคบับัญชาไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายตามที่ระยะเวลาที่กําหนด 

     10.3 กรุงเทพมหานคร ควรจัดฝกอบรมใหความรู การปฏิบัติงานดานการบัญชี ใหแกบุคลากร

ตั้งแตเขารับการบรรจุแตงตั้ง ในสายงานที่เกี่ยวของ   โดยใชเวลาอบรมอยางนอย 5 วัน  

     10.4  กรุงเทพมหานครควรมีการปรับโครงสรางอัตรากําลังเพิ่มใหแกหนวยงาน และปรับตําแหนง

ทางการบริหารของหัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี  จากเดิม ระดับชํานาญการ ปรับเปน 

ระดับชํานาญการพิเศษ  เพื่อใหสัมพันธกับภาระงานที่เพ่ิมขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                  โดย  นางสาวสุปราณี รศสุธรรม 
                                    ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ

                       กลุมภารกิจดานอํานวยการ ฝายงบประมาณการเงินและบัญชี
            โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ชุตินฺธโร อุทิศ  สํานักการแพทย 



2. หลักการและเหตุผล
     

      แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป  ระยะที่ 1 (พ.ศ.2556-2575)

ประเด็นยุทธศาสตรยอยที่ 7.4 การคลังและงบประมาณ  

     - เปาประสงค : กรุงเทพมหานครสามารถบริหารงบประมาณรายรับ-รายจาย  

       และการบริหารการเงินการบัญชีแบบองครวมและพัฒนาตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน

       ดานการเงินการคลังการงบประมาณในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร



2. หลักการและเหตุผล

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555

           ขอ 89 :  ทุกวันที่มีการรับจายเงินใหหัวหนาหนวยการคลังรายงานจํานวน
เงินรับจาย ตลอดจนเงินคงเหลือและเงินฝากตาง ๆ  ใหหัวหนาหนวยงานทราบเปน
ประจําทุกวัน  และทุกสิ้นเดือนใหหัวหนาหนวยงานจัดสงรายงานทางการเงินใหปลัด
กรุงเทพมหานครทราบ พรอมสําเนารายงานดังกลาวใหหนวยงานตรวจสอบภายใน
และสํานักงานตรวจเงินแผนดินแหงละ 1 ชุด  และภายในหกสิบวันนับแตวันสิ้น
ปงบประมาณ   ใหหนวยงานจัดทํารายงานทางการเงินในรอบปงบประมาณเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร  โดยผานหนวยงานตรวจสอบภายใน  และสําเนาสงสํานักการ
คลัง และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน แหงละ 1 ชุด



2.หลักการและเหตุผล
โครงสรางหนาที่รับผิดชอบ 

กลุมภารกิจดานอํานวยการ ฝายงบประมาณการเงินและบญัชี

มีหนาที่เกีย่วกบัการเงนิ การบัญชี การงบประมาณ

และปฏบิตัหินาทีอ่ื่นทีเ่กีย่วของ



2.หลักการและเหตุผล

สภาพปญหา

 1.  อัตรากําลังไมสัมพันธกับภาระงาน

 2.  ขาราชการขาดความรูความเขาใจ ขาดประสบการณ ในการปฏิบัติงาน 
      ดานการบัญชี   ไมสามารถปฏิบัติงานดานการบัญชีได  



3. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหขาราชการมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการบัญชี
ตั้งแตการจําแนกเอกสารแสดงรายการ  การบันทึกรายการบัญชี จนถึงการจัดทํา
รายงานทางการเงิน

2. เพ่ือใหขาราชการสามารถบันทึกรายการบัญชี จัดทํารายงานทางการเงินได
ถูกตอง แลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด



4. เปาหมาย
ขาราชการไดรบัความรู  มีความเขาใจในขั้นตอนการปฏบิตังิานดานบญัชี 
สามารถบันทกึรายการบญัช ีจัดทาํรายงานทางการเงินไดอยางถูกตอง 
แลวเสรจ็ภายในระยะเวลาทีร่ะเบยีบกาํหนด สําเรจ็ตามเปาหมายตาม
แผนปฏบิตัิราชการประจําป



5. ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงานสวนบุคคล

5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (SWOT Analysis)

5.2. แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวของ

5.2.1 แนวคิดทฤษฎีการพัฒนาศักยภาพ 

            5.2.2 แนวคิดกระบวนการสอนงานและสรางระบบพี่เลี้ยง



5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในภายนอก

Strengths : จุดแข็ง

1. ผูบริหารใหความสําคัญ กับความสําเร็จในการจัดทํารายงานทางการเงิน

2. หัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชีสามารถถายทอดความรูใหแกขาราชการที่
ปฏิบัติงานดานการบัญชี โดยวิธีสอนงานแลกเปลี่ยนความรู ใหคําปรึกษา แนะนํา

3. บุคคลภายนอก ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานประกันสังคม) ปฏิบัติงานดาน
บัญชีและสามารถเปนพี่เลี้ยงในการถายทอดความรูงานดานการบัญชีใหแกขาราชการได

4. ขาราชการใหความรวมมือในการเรียนรูงานดานการบัญชี นอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบ

5. มีคูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร

6. กองบัญชี สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร เปนหนวยงานที่ใหคําปรึกษางานดานการบัญชี 
โดยการจัดโครงการอบรมผูปฏิบัติงานดานการบัญชีเปนประจําทุกป



5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในภายนอก

Weaknesses  : จุดออน

1. อัตรากําลังไมเพียงพอกับภาระงาน

2. ขาราชการ ขาดความรูความเขาใจในการจําแนกเอกสารแสดงรายการประกอบการ
บันทึกบัญชี

3. ขาราชการ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ ที่มาดํารงตําแหนง
ที่วาง ไมมีทักษะ ไมมีประสบการณ ขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานการ
บัญชี และตองมาปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ไดแก งานดานงบประมาณ งาน
ดานตรวจสอบ งานดานการเงิน

4. กรณีที่ขาราชการโอน ยาย ลาออก อาจทําใหไมมีเวลาศึกษางานดานบัญชี

5. ระบบสารสนเทศดานการจัดทําบัญชีไมสมบูรณ



5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในภายนอก

Opportunities : โอกาส

1. สํานักงานการตรวจเงินแผนดินใหคําปรึกษา แนะนํา งานดานการบัญชี

2. กระทรวงการคลัง มีการเผยแพรขอมูลดานการบัญชี ในระบบ 
Internet สามารถสืบคนไดงาย  มีการจัดอบรม  หนวยงานสามารถสง
ขาราชการเขารับการอบรมเพ่ือเสริมสรางความรูได



5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในภายนอก

Threats : อุปสรรค

1. เกิดภัยธรรมชาติ เชน น้ําทวม สถานที่ราชการปดทําการ บุคลากรไม
สามารถปฏิบัติงานดานการบัญชีไดเปนปจจุบันการจัดทํารายงาน
ทางการเงินเกิดความลาชา ไมสําเร็จตามเปาหมาย

2. ระบบเครือขายขัดของ ไมสามารถพิมพรายงานจากระบบได การ
บันทึกรายการบัญชีมีความลาชา



5.2 แนวคิดทฤษฎีการพฒันาศักยภาพ

ศักยภาพ คือ บุคลิกภาพลกัษณะทีซ่อน
เรนอยูภายในปจเจกบคุคล ซึ่ง
สามารถผลักดันใหปจเจกบคุคลนั้น
สรางผลการปฏิบตังิานทีด่ี  

David C. Mc Clelland
เจาของความคิดทางการบรหิารศักยภาพ



5.3 แนวคิดกระบวนการสอนงานและสรางระบบพืเ่ลีย้ง

การสอนงาน (Coaching) 
คือ การเรียนรูเกี่ยวกบังานโดยมีผูบงัคบับญัชาหรอืผูเชี่ยวชาญ
เปนพีเ่ลีย้งสอนงานใหอยางมีขั้นตอนแลวใหผูรับการสอนงานลง
มือทํา มีการติดตาม



6. กรอบแนวทางการดําเนินการ

6.1 ขั้นตอนการเตรียมการ

จัดประชุมขาราชการและบุคลากรในฝาย

กําหนดตัวผูรับผิดชอบ



6.2 ขั้นตอนการดําเนนิการ

กําหนดประเด็นปญหา กําหนดประเด็นปญหา /จัดทําแผนการสอน

 เสนอความเห็นขอบจากผูบริหาร

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ  /จัดเตรียมสถานที่ 

6.2 ขั้นตอนการดําเนินการ



แผนการสอนงาน

แผนการสอนงาน ประกอบดวยเนื้อหา  7  เรื่อง

1. การจําแนกเอกสารแสดงรายการบัญชี

2.การบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันขั้นตน

3. การบันทึกสมุดรายวันขั้นปลาย

4. การบันทึกบัญชียอย

5. การตรวจสอบความถูกตองของการบันทกึรายการบัญชี

6. การปดบัญชี

7. การจัดทํารายงานทางการเงิน



แผนการสอนงาน

กําหนดตัวผูรับผิดชอบ

ผูสอนงาน : หัวหนาฝายงบประมาณการเงินและบัญชี

ผูทําหนาที่พี่เลี้ยงสอนงาน : บุคคลภายนอก ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี
                                                               (พนักงานประกันสังคม)

ผูรับการสอนงาน :  ขาราชการ จํานวน 5 คน



แผนการสอนงาน

กําหนดระยะเวลาการสอนงาน

ชวงที่ 1 ปงบประมาณ 2561  ตั้งแตเดือนตุลาคม 2560 – กันยายน 2561

ชวงที่ 2 ปงบประมาณ 2562  ตั้งแตเดือนตุลาคม 2561 – พฤศจิกายน 2561

ระยะเวลาการสอน : สัปดาหละ 3 วันทําการ ระหวางเวลา 14.00 น.-16.00 น.

ระยะเวลาการสอนในแตละเรื่อง ใชระยะเวลาตามความเหมาะสม 

ทั้งนี้ตองคํานึงถึงเปาหมายเปนสําคัญ



6.3 ขั้นตอนหลังดําเนนิการ 

ประเมินผลการสอน/รายงานผูบริหารทราบ

6. กรอบแนวทางการดําเนินการ



7. ระยะเวลาการดําเนินการ

กิจกรรม ปงบประมาณ พ.ศ. 2561

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ี.ค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1.ขั้นตอนเตรียมการ

2.ขั้นตอนดําเนินการ

ปงบประมาณ พ.ศ. 2562

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ี.ค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

3.ขั้นตอนหลังดําเนินการ

ปงบประมาณ 2561 - 2562



7. งบประมาณ

- ไมมี -



9. แนวทางการติดตามและประเมินผล
เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครือ่งมือ

เปาหมาย (output)

     1. ขาราชการ ไดรับความรู 

มีความเขาใจในขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานดานบัญชี สามารถ

บันทึกรายการบัญชี จัดทํารายงาน

ทางการเงินไดอยางถูกตอง แลว

เสร็จภายในระยะเวลาที่ระเบียบ

กําหนด และสําเร็จตามเปาหมาย

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป

-มีขาราชการอยางนอย 

2 คน ไดรับความรู มีความ

เขาใจในขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานดานบัญชี 

สามารถบันทึกรายการ

บัญชี  จัดทํารายงาน

ทางการเงินสําเร็จภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

(ภายใน 30 พฤศจิกายน 

2561)

- ติดตาม/ประเมินผล

- รายงานผูบริหารทราบ



9. แนวทางการติดตามและประเมินผล
เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครือ่งมือ

วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหขาราชการมี

ความรูความเขาใจใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดาน

การบัญชี ตั้งแตการจําแนก

เอกสารแสดงรายการ  

การบันทึกรายการบัญชี 

จนถึงการจัดทํารายงาน

ทางการเงิน

-ขาราชการอยางนอย 2 คน 

สามารถจําแนกเอกสาร

แสดงรายการประกอบการ

บันทึกบัญชี จัดทํารายงาน

ทางการเงินไดถูกตองแลว

เสร็จตามระยะเวลาที่

ระเบียบกําหนด ภายใน 30 

พฤศจิกายน 2561

-ใหความรู

-สอนงาน

-ใหคําปรึกษา

-ฝกปฏิบัติจริง

-ติดตาม/ประเมินผล

-รายงานผลตอผูบริหารเพื่อ

ทราบ



แนวทางการติดตามและประเมินผล

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครือ่งมือ

วัตถุประสงค (outcome)

 2. เพ่ือใหขาราชการ

สามารถบันทึกรายการบัญชี 

จัดทํารายงานทางการเงินได

ถูกตอง สําเร็จตาม

ระยะเวลาที่กําหนด



10. ขอเสนอแนะ 

1.ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยงาน ควรสงเสริมและใหกําลังใจแกขาราชการผูปฏิบัติงาน
ดานการบัญชี

2. หัวหนาหนวยการคลังควรมีความรู ความสามารถเรื่องการบัญชี เพ่ือถายทอดความรู
ใหแกผูใตบังคับบัญชาไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาที่กําหนด

3. กรุงเทพมหานครควรจัดฝกอบรมใหความรู การปฏิบัติงานดานการบัญชี ใหแก
บุคลากรตั้งแตเขารับการบรรจุแตงตั้งในสายงานที่เกี่ยวของ  โดยใชเวลาอบรมไมนอย
กวา 5 วัน

4. กรุงเทพมหานครควรมีการปรับโครงสรางอัตรากําลังเพ่ิมใหแกหนวยงานเพื่อให
สัมพันธกับภาระเงินที่เพิ่มขึ้น








