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รายงานการศึกษาสวนบุคคล 
(Individual Study) 

 

 

เรื่อง  การปรับปรุงประสิทธิภาพการเบิกคาใชจายในการ 
       จัดกิจกรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของ 
       สํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม  
       สํานักพัฒนาสังคม 

 
 

 

จัดทําโดย นางสาวสมถวิล  มีศรี 

ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
สังกัด สํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม สํานักพัฒนาสังคม 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
หลักสูตรบริหารมหานครระดับตน รุนท่ี 29 
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 



 
 

1. เรื่อง  การปรับปรุงประสิทธิภาพการเบิกคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษา      
           ดูงาน ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม สํานักพัฒนาสังคม 
 
2. หลักการและเหตุผล 
  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ป (พ.ศ.2556-2575) แบงเปน         
4 ระยะๆ 5 ป ปจจุบันกรุงเทพมหานครอยูในชวงระยะเวลาที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) ในยุทธศาสตรที่ 7 
การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอย 7.4 การคลังและงบประมาณ เปาหมายที่ พ.ศ.2575 
กรุงเทพมหานครมีระยะการบริหารทางการคลังและงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการใน
ดานการคลังและงบประมาณแบบองครวม และเปนไปในเชิงรุก เพิ่มประสิทธิภาพในการพัฒนา โดยคํานึงถึง 
การรักษาวินัยของการเงินการคลัง ทั้งในระยะสั้นและระยะยาวและธรรมมาธิบาลการคลัง และนโยบาย
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร พลตํารวจเอกอัศวิน ขวัญเมือง กทม.กาวสูปที่ 45 “ผลักดันทันใจ แกไข
ทันที” นโยบายที่ 4 คุณภาพชีวิตที่ดี (CARE) ดูแลคุณภาพชีวิตประชาชน สิ่งแวดลอมและระบบนิเวศ 
ขอ 3 Bangkok Special Care ดูแลผูสูงอายุเปนพิเศษ ดวยการเพิ่มความสะดวกรวดเร็ว และความใสใจ
เปนพิเศษ ในการบริการทางดานการแพทยและสาธารณสุข สันทนาการ บริการที่สํานักงานเขต 
การเพ่ิมพูนความรูและทักษะอาชีพ และการเดินทางดวยรถตูวีลแชร 
  สํานักพัฒนาสังคม มีภารกิจตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครในเขิงยุทธศาสตรใหเปน
มหานครแหงคุณภาพที่นาอยูและยั่งยืน พ.ศ.2563 และภายใตยุทธศาสตรที่ 3 มหานครสําหรับทุกคน 
ประเด็นยุทธศาสตรยอย 3.1 จัดสิ่งอํานวยความสะดวกและสวัสดิการใหผูสูงอายุ ผูพิการและผูดอยโอกาส 
เปาหมายในป 2575 ผูสูงอายุ ผูพิการและผูดอยโอกาสจะตองไดรับสวัสดิการสังคม สาธารณูปโภค   
สิ่งอํานวยความสะดวกขั้นพื้นฐานและสามารถอยูไดอยางมีศักดิ์ศรีความเปนมนุษย และวิสัยทัศนอาเซียน 
2020 ไดกําหนดเปาหมายวาภายในป ค.ศ.2020(พ.ศ.2563) เปนเปาหมายหนึ่งที่เกี่ยวของ และมี
ความเกี่ยวของที่สําคัญตอการพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร คือ การสรางชุมชนแหงสังคมที่เอื้ออาทร 
และบทบาทตอประชาคมวัฒนธรรม มีจุดมุงหมายที่จะทําใหภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใตอยูรวมกัน
ไดอยางเอื้ออาทร ประชากรมีสภาพความเปนอยูที่ดี ไดรับการพัฒนาในทุกดานและมีความมั่นคงทาง
สังคม โดยเนนการสงเสริมความรวมมือในดานตางๆ และท่ีเกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบของสํานัก
พัฒนาสังคม คือการพัฒนาสังคมโดยการยกระดับความเปนอยูของผูดอยโอกาส และสงเสริมการมีสวน
รวมอยางแข็งขันของกลุมตางๆ ในสังคม โดยการเตรียมความพรอมของบุคคลกรตอการเขาสูประชาคม
อาเซียนอยางรูเทาทัน ปรับตัวตอการเปลี่ยนแปลงไปสูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม สงผลตอการพัฒนา
คุณภาพชีวิต เศรษฐกิจ และสังคม ของประชากรกรุงเทพมหานครใหมีความกาวหนาอยางสมดุล และยั่งยืน  
  พันธกิจ    
  1. พัฒนาสูความเปนเลิศทางดานการจัดบริการสังคม โดยตระหนักถึงความเสมอภาค
และเคารถในศักดิ์ศรีของความเปนมนุษย 
  2. จัดการศึกษาและสรางอาชีพใหประชาชนมีความเปนอยูอยางยั่งยืน หลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 
  3. สงเสริมและสนับสนุนงานดานพัฒนาสังคม ดวยกระบวนการมีสวนรวมของทุกภาคสวน
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  โดยวิสัยทัศนของสํานักพัฒนาสังคมไดกําหนดไวดังนี้   
  เปนองคกรในการพัฒนา และเสริมสรางความเขมแข็งทางสังคม 
  สํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัด
สวัสดิการสังคมแกประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุงเนนการจัดสวัสดิการและใหการสงเคราะห
แกเด็ก สตรี ผูสูงอายุ คนพิการและผูดอยโอกาส และผูประสบปญหาทางสังคมใหสามารถชวยเหลือ
ตนเองไดตามศักยภาพ จัดสวัสดิการในรูปของบานสงเคราะหบานพักฉุกเฉิน ศูนยสรางโอกาสและการ
สงตอหนวยงานที่เกี่ยวของ การจัดวางระบบและกําหนดเกณฑมาตรฐานการดําเนินงานของศูนยพัฒนา
เด็กกอนวัยเรียน สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ประสานการจัดหาที่อยูอาศัย การสํารวจ วิเคราะหวิจัยสภาพปญหา ประสานและสนับสนุนการ
ดําเนินงานรวมกับเครือขายในทุกระดับ ใหคําปรึกษา แนะนําแกหนวยงานภาคปฏิบัติ ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และไดจัดสวัสดิการใหแกเด็ก สตรี ผูสูงอายุและผูดอยโอกาสใหมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดี ไดรับบริการดานการสงเคราะหชวยเหลือ การพิทักษ ปกปองคุมครอง และพัฒนาดานตางๆ 
โดยไดสงเคราะหเปนทุนการศึกษา คารักษาพยาบาล ทุนประกอบอาชีพ ฯลฯ การจัดกิจกรรม
ประชุมสัมมนา และศึกษาดูงานตางๆ เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรที่เกี่ยวของ มีกลุมงานที่รับผิดชอบ
ดังนี ้
  1. กลุมงานสงเคราะหและพิทักษเด็ก 
  2. กลุมงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะหครอบครัว 
  3. กลุมงานสงเคราะหผูสูงอายุ 
  4. ศูนยบริการผูสูงอายุดินแดง 
  5. บานผูสูงอายุบางแค 2 
  6. ฝายบริหารงานทั่วไป 

  วิสัยทัศนของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม    
  เปนองคการหลักในการเสริมสรางใหประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี ครอบครัวอบอุน 
สังคมเอ้ืออาทร สมานฉันท 

ผูศึกษาปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน สังกัดฝาย 
บริหารงานทั่วไป สํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม ซึ่งฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

            1. งานสารบรรณและธุรการทัว่ไป ไดแก ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการภายในและ
ภายนอก ออกเลขคําสั่งและประกาศ จัดแฟมแยกหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานัก เวียนแจงหนังสือ 
ติดตามเรื่อง จัดเก็บและรวมรวมหนังสือราชการตามระเบียบ ควบคุมการใชรถสวนกลาง และรายงานสภาพ
รถราชการ 
  2. งานการประชม งานเลขานุการ คณะกรรมการ ไดแก จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม รายงานการประชุม และดําเนินการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการใหความชวยเหลือ
ผูประสบปญหาความเดือดรอนของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม 
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  3. การงบประมาณ การเงิน การบัญชี และพัสดุ ไดแก ดานการคลังและงบประมาณ 
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป จัดทําฎีกาเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนสาสมัคร ขอเงินประจํางวด 
โอนและปรับปรุงงบประมาณ กันเหลื่อมป ยืมเงินทดรองราชการ ยืมเงินใชในราชการ จัดทํารายงานการใชเงิน 
แผนการใชเงิน ควบคุมงบประมาณ จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน ลงระบบหักเงินเดือนโปรแกรมธนาคาร 
กรุงไทย จายเงินคาจางชั่วคราว คืนเงินเหลือจายสงฝายการคลัง ตั้งเบิกเงินสวัสดิการ เชน คารักษาพยาบาล 
เงินคาเลาเรียน เปนตน ตั้งเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ชดใชเงิน 
คาใหความชวยเหลือผูประสบปญหาความเดือดรอนของกลุมงานเด็ก ครอบครัว และผูสูงอายุ ตั้งเบิกคา
สาธารณูปโภค ออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จาย และหนังสือรับรองการจายเงิน 
  4. การบริหารงานบุคคล  ไดแก แตงตั้งอาสาสมัครประจําสํานักงานการสงเคราะห
และสวัสดิภาพสังคม การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง ควบคุมวันลา ขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ ประกาศเกียรติคุณ การฝกอบรม จัดทําบัตรขาราชการและลูกจาง การประเมินขาราชการ
และลูกจาง 
  5. การติดตอประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ ไดแก จัดทําหนังสือติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ เปนตน 
  6. การดูแลสถานที่และยานพาหนะ ไดแก การดูแลสถานที่ใหสะอาด เรียบรอย และ
ดูแลยานพาหนะใหสะอาดและพรอมใชงานตลอดเวลา 

            ในสวนของผูศึกษามีหนาที่ตรวจสอบ จัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจาย และจัดทําฎีกา หมวด
เงินเดือนและคาจาง  หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ หมวดรายจายอื่น  เสนอผูมีอํานาจในการอนุมัติ
ตามลําดับ และใหคําปรึกษา แนะนํา การเบิกจายเงินใหกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ที่ดําเนินการจัดฝกอบรม
ในสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม ซึ่งจากการปฏิบัติงานพบสภาพปญหาที่มีผลตอการเบิก
คาใชจายดังกลาว ดังนี้ 
  1. เจาหนาที่ที่มีหนาที่รวบรวมเอกสารการเบิกจายเพื่อประกอบฎีกายังอางกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของไมถูกตอง   
  2. ประเภทของเอกสารประกอบการเบิกจาย อาทิ ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณ
วิทยากร ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตางๆ ยังใชแบบฟอรมไมถูกตอง  และหรือระบุรายละเอียดซึ่งถือเปน
สาระสําคัญของกฎหมายไมครบถวน และไมถูกตอง 
  3. เจาหนาที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของมีหลายกลุมงานและรับผิดชอบหลายคน ทําใหมี
ขอผิดพลาดในการรวบรวมเอกสารใบสําคัญมาประกอบการขอเบิก มีผลใหเกิดปญหาการเบิกจายเงิน
ลาชา    

          ผูศึกษาจึงมีความเห็นวา เนื่องจากการเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม ผูปฏิบัติจะตองมีความรู ความเขาใจ 
จึงจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ       
จึงเห็นควรจัดทําแนวทางการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษา ดูงาน    
ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม สํานักพัฒนาสังคม เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหเปน
มาตรฐานเดียวกัน เพื่อสามารถลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเบิกจายคาใชจายดังกลาวไดทัน
ภายในกําหนดเวลา   
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3. วัตถุประสงค 
  1. เพื่อสรางเสริมความรู ใหกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ใหมีความรู ความเขาใจและ
ทักษะในการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน   
   2. เพื่อใหบุคลากรมีแนวทางการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา
และศึกษาดูงาน ใชเปนแนวทางปฏิบัติในการเบิกจาย สงผลใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อใหการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน  
สามารถเบิกจายไดถูกตองและรวดเร็วทันตามกําหนดเวลาที่ระเบียบกําหนด 
 
4. เปาหมาย 
  1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถจัดทําเอกสารหลักฐานที่ถูกตอง ครบถวน ตามที่
ระเบียบกําหนด และเปนมาตรฐานเดียวกัน  
  2. บุคลากรมีแนวทางการการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน ภายในปงบประมาณ พ.ศ.2560 
  3. การเบิกคาใชจายในภาพรวมของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม     
มีความรวดเร็วและถูกตอง   
 
 5. ความรูนํามาใชในการทํารายงาน 
  ในการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษา ดูงาน 
ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม สํานักพัฒนาสังคม เพื่อลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
ทําใหการเบิกจายมีความถูกตอง รวดเร็ว ภายในเวลาที่กฎหมายกําหนด ตองอาศัยองคความรูประกอบ
การศึกษาเพื่อจัดทําแนวทางปฏิบัติการเบิกจาย ดังนี้ 

          5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก SWOT Analysis ก็คือการ
วิเคราะหโดยการสํารวจสภาพแวดลอม 2 ดาน ไดแกสภาพแวดลอมภายในและสภาพแวดลอมภายนอก     
เปนการวิเคราะหจุดแข็งจุดออน เพื่อใหรูตนเอง (รูเรา) รูจักสภาพแวดลอม (รูเขา) ชัดเจน และวิเคราะห
โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะหปจจัยตาง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองคกร ซึ่งจะชวยใหผูบริหารของ
องคกรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงตางๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองคกร ทั้งสิ่งที่ไดเกิดขึ้นแลว และแนวโนมการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหลานี้ที่จะมีผลตอองคกร และจุดแข็ง 
จุดออน และความสามารถดานตาง ๆ ที่องคกรมีอยู ซึ่งขอมูลเหลานี้จะเปนประโยชนอยางมากตอการ
กําหนดวิสัยทัศน การกําหนดกลยุทธและกิจกรรมดําเนินการขององคกรที่เหมาะสมตอไป การประเมิน
สภาพแวดลอม มีรายละเอียดดังนี้ 
                          (1) การประเมินสภาพแวดลอมภายในองคกรจะเกี่ยวกับการวิเคราะหและ
พิจารณาทรัพยากรและความสามารถภายในองคกรทุกๆ ดาน เพื่อที่จะระบุจุดแข็งและจุดออนของ
องคกรแหลงที่มาเบื้องตนของขอมูลเพื่อการประเมินสภาพแวดลอมภายใน คือ ระบบขอมูลเพื่อการ
บริหารที่ครอบคลุมทุกดาน ทั้งในดานโครงสราง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการทํางาน 
และทรัพยากร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) คานิยมองคกร รวมถึงการพิจารณาผลการดําเนินงานที่ผาน
มาขององคกร เพื่อที่จะเขาใจสถานการณและผลของวิธีการดําเนินการกอนหนานี้ดวย  
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     - จุดแข็งขององคกร (S-Strengths) เปนการวิเคราะหปจจัยภายในจาก
มุมมองของผูที่อยูภายในองคกรนั้นเองวาปจจัยใดภายในองคกรที่เปนขอไดเปรียบหรือจุดเดนขององคกร
ที่องคกรควรนํามาใชในการพัฒนาองคกรได และควรดํารงไวเพื่อการเสริมสรางความเข็มแข็งขององคกร   

                               - จดุออนขององคกร (W-Weaknesses) เปนการวิเคราะห ปจจัยภายใน
จากมุมมองของผูที่อยูภายในจากมุมมอง ของผูที่อยูภายในองคกรนั้น ๆ เองวาปจจัยภายในองคกรที่เปนจุดดอย 
ขอเสียเปรียบขององคกรที่ควรปรับปรุงใหดีขึ้นหรือขจัดใหหมดไป อันจะเปนประโยชนตอองคกร 

          (2) การประเมินสภาพแวดลอมภายนอก โดยพิจารณาโอกาสและอุปสรรค
ทางการดําเนินงานขององคกรที่จะไดรับผลกระทบจากสภาพแวดลอมตางๆ ไดแก สภาพแวดลอมทาง
เศรษฐกิจ สภาพแวดลอมทางสังคม สภาพแวดลอมทางการเมือง สภาพแวดลอมทางเทคโนโลยี สถานะ
สุขภาพ สภาพแวดลอมทางสิ่งแวดลอม   

        - โอกาสทางสภาพแวดลอม (O-Opportunities) เปนการวิเคราะหวาปจจัย
ภายนอกองคกร ปจจัยใดที่สามารถสงผล กระทบประโยชน ทั้งทางตรงและทางออมตอการดําเนินการ
ขององคกรในระดับมหาภาค และองคกรสามารถฉกฉวยขอดีเหลานี้มาเสริมสรางใหหนวยงานเข็มแข็ง
ขึ้นได   
             - อุปสรรคทางสภาพแวดลอม (T-Threats) เปนการวิเคราะหวาปจจัย
ภายนอกองคกรปจจัยใดที่สามารถสงผล กระทบในระดับมหาภาคในทางที่จะกอใหเกิดความเสียหายทั้ง
ทางตรงและทางออม ซึ่งองคกรจําตองหลีกเลี่ยง หรือปรับสภาพองคกรใหมี ความแข็งแกรงพรอมที่จะ
เผชิญแรงกระทบดังกลาวได      
  จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกสามารถนํามาประยุกตใชใน
สํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม สํานักพัฒนาสังคม ดังนี้ 
 

จุดแข็ง (S-Strengths)  จุดออน (W-Weaknesses)  

1. ผูบริหารใหความสําคัญและสงเสริมสนับสนุน   
    ใหเกิดการเผยแพรความรูในการปฏิบัติงาน 
    ระหวางเจาหนาที ่
2. มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและแนวทาง  
   ปฏิบัติที่เกี่ยวของเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3. มีบุคลากรที่สามารถใหความรู เรื่องระเบียบ    
   ขอบังคับและแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการ  
   เบิกจายเงิน 
4. มีหนวยงานที่สามารถใหคําปรึกษา กรณีม ี 
   ปญหาในทางปฏิบัติงาน 
  
 
  

1. เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห      
    ยังไมเขาใจระเบียบขอบังคับหรือแนวทาง 
    ปฏิบัติทําใหการปฏิบัติงานมีความผิดพลาด 
2. ความรูอยูแบบกระจัดกระจาย ทําใหเจาหนาที่ 
    ขาดความกระตือรือรนในการศึกษา กฎหมาย  
    ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของเพื่อใชในการ   
    ปฏิบัติงาน 
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โอกาส (O-Opportunities) อุปสรรค (T-Threats)  

1. มกีารจัดอบรม ทําใหมีโอกาสในการไดรับ
ความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงาน      
ไดอยางถูกตอง   
2. สามารถสืบคนหาความรูไดจากแหลงตางๆ 
   บนระบบการสื่อสารเชื่อมโยงแบบอินเตอรเน็ต  
    ไดสะดวกและงายยิ่งขึ้น  

1. กรณีท่ีระบบเครือขายขัดของ ไมสามารถสืบหา 
    ขอมูลไดทันที 
2. ความรู ความเขาใจในการตีความสาระของตัว 
    บทกฎหมายและการสื่อสารของหนวยงาน 
    ภายนอกมีผลตอการชี้แนะแนวทางปฏิบัติที ่  
    ถูกตอง 
 

 
    5.2 การพัฒนาบุคลากรเพื่อใหมีความรู ความสามารถและเพิ่มพูนทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผูศึกษาเห็นควรใหความรู โดยใชวิธีการฝกอบรม      
ซึ่งการฝกอบรมมีหลักการ ดังนี้ การฝกอบรม (Training) คือ กระบวนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบ
เพื่อสรางหรือเพิ่มพูนความรู (knowledge) ทักษะ (skill) ความสามารถ (ability) และเจตนา (attitude) 
อันจะชวยปรับปรุงใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น ดังนั้น การฝกอบรมจึงเปนโครงการที่ถูกจัด
ขึ้นมาเพื่อชวยใหพนักงานมีคุณสมบัติในการทํางานสูงขึ้น เชน เปนหัวหนางานที่สามารถบริหารงานและ
บริหารผูใตบังคับบัญชาไดดีขึ้น หรือเปนชางเทคนิคที่มีความสามารถในการซอมแซมเครื่องจักรไดดีขึ้น 
เปนตน 
        โดยทั่วไปแลว การฝกอบรมบุคลากรในองคการมีจุดประสงค 3 ประการ 
ดังตอไปนี้   

        1. เพื่อปรับปรุงระดับความตระหนักรูในตนเอง (self – awareness) ของแตละ
บุคคล ความตระหนักรูในตนเองคือ การเรียนรูเกี่ยวกับตนเอง อันไดแก การทําความเขาใจเกี่ยวกับ
บทบาทและความรับผิดชอบของตนเองในองคการ การตระหนักถึงความแตกตางระหวางสิ่งที่ตนเอง
ปฏิบัติจริงและปรัชญาที่ยึดถือ การเขาใจถึงทัศนะที่ผูอื่นมีตอตนเอง และการเรียนรูวาการกระทําของตน
มีผลกระทบตอผูอื่นอยางไร เปนตน 

        2. เพื่อเพิ่มพูนทักษะการทํางาน (job skills) ของแตละบุคคล โดยอาจเปนทักษะ
ดานใดดานหนึ่งหรือหลายดานก็ได เชน การใชคอมพิวเตอรการดูแลรักษาความปลอดภัยในการทํางาน 
หรือการปกครองบัญชาลูกนอง เปนตน 

  3. เพื่อเพิ่มพูนแรงจูงใจ (motivation) ของแตละบุคคล อันจะทําใหการ
ปฏิบัติงานเกิดผลดี แมวาบุคคลหนึ่ง ๆ จะมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน แตหากขาดแรงจูงใจ
ในการทํางานแลว บุคคลนั้นก็อาจจะมิไดใชความรูและความสามรถของตนเองอยางเต็มที่ และผลงานก็
ยอมจําไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควร ดังนั้น การสรางแรงจูงใจในการทํางานจึงเปนสิ่งที่มีความสําคัญอยาง
ยิ่งตอความสําเร็จขององคการ     

 
 
 



7 
 

           จากหลักการที่กลาวมาผูศึกษานํามาปรับใชในการทํางาน โดยดําเนินการจัดทํา
โครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน 
ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม เพื่อบรรยายใหบุคลากรไดรับความรู มทีักษะ   ความ
เขาในการปฏิบัติงาน สามารถลดขอผิดพลาดของการรวบรวมเอกสารใบสําคัญตางๆ ทําใหลดขัน้ตอน
การปฏิบัติงาน สงผลใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็ว และถูกตองมากขึ้นกวาเดิม 

 5.3 หลักการบริหารงาน  ไดแก การวางแผน การจัดองคกร การจัดคนเขาทํางาน  
การอํานวยการ การควบคุม การประสานงาน การเสนอรายงาน และการจัดทํางบประมาณ ผูศึกษาไดเนน
เรื่องการประสานงาน เนื่องจากเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในหนวยงานมากที่สุด การประสานงาน คือ 
การติดตอสื่อสารระหวางหนวยงานและในหนวยงาน ใหมีความเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน ไปในทิศทางเดียวกัน 
เพื่อการทํางานเปนทีมอยางมีประสิทธิภาพ วัตถุประสงคที่สําคัญของการประสานงาน คือ 
         1. เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีแกพนักงานและผูเกี่ยวของทุกฝาย 

 2. เพื่อใหการปฏิบัติงานขององคการสําเร็จตามเปาหมาย 
 3. เพื่อใหงานมีคุณภาพตามมาตรฐานที่กําหนดไว 
 4. ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

การบริหารงานจําเปนตองจัดใหมีการประสานงานระหวางนโยบายและวัตถุประสงคขององคการให
สอดคลองงายตอการปฏิบัติ โดยจัดใหมีการประสานงานที่ครบวงจร กลาวคือ การประสานงานที่ดี
จะตองเริ่มตนดายการวางแผนที่ดี กําหนดนโยบายและวัตถุประสงคที่ชัดเจนกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติ
ตามกําหนดเวลาและสถานที่ตลอดจนผูรับผิดชอบ เพื่อใหสะดวกแกทุกฝาย ในการติดตอประสานงาน
เกี่ยวกับกระบวนการของการผลิต การประสานงานมีหลักการที่สําคัญ ดังนี้ 

1. การประสานงานจะตองปฏิบัติตามนโยบายและวัตถุประสงคขององคการให 
สอดคลองกัน 

2. ประสานงานควรจัดใหเปนระบบทั้งการประสานงานจากบนลงลาง (Downward) 
     และจากลางสูบน (Upward) ตลอดจนการประสานงานในระดับเดียวกัน เพื่อประสานความเขาใจอันดี

ระหวางสมาชิกในองคการ 
3. กระตุนใหสมาชิกในองคการมีความเต็มใจในการที่จะประสานงาน และรวมมือ 

     ชวยเหลือซ่ึงกันและกัน เพื่อใหดําเนินงานขององคการบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
                    4. การกําหนดตัวเครื่องมือการสื่อสาร วันเวลา และสถานที่ โดยยึดหลักการวาการ
ติดตอประสานงานที่ดี ชวยใหปฏิบัติงานตาง ๆ เปนไปดวยความราบรื่น 

    ผูศึกษาไดนําหลักการประสานงานมาประยุกตใชในการทํางาน เพื่อเปนเครื่องมือใน
การทํางานรวมกัน ชวยเหลือซ่ึงกันและกัน ติดตอสื่อสารระหวางกลุมงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยใช
วิธีการประสานงาน ดังนี้  
   1. ประสานงานโดยการใชโทรศัพท เพราะเปนเครื่องมือท่ีรวดเร็ว ประหยัดเวลา  
   2. ประสานดวยหนังสือ โดยการจัดทําหนังสือเปนทางการ   
   3. ประสานโดยการพบปะพูดคุยดวยตนเอง เปนการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะเปน
การสื่อสารกันโดยตรง 
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 6. กรอบการดําเนินงานและผูมีสวนเกี่ยวของ 

  การจัดโครงการอบรมปรับปรุงประสิทธิภาพการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม 
อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม เพื่อกําหนดแนว
ทางการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดุงาน ประกอบดวยขั้นตอน ดังนี้ 
  6.1 ศึกษาสภาพปญหา อุปสรรค และรวบรวมจัดทําขอสรุปปญหาในการเบิกจาย
คาใชจายในการจัดกจิกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน เสนอตอผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม 
  6.2 จัดทําโครงการอบรมปรับปรุงประสิทธิภาพการเบิกจายคาใชจายในการจัด
กิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคมเสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม เพื่อลงนามอนุมัตโิครงการ   
  6.3 จัดทําคําสั่งที่เก่ียวของกับโครงการ เสนอตอผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม     
ซึ่งประกอบดวย 
        6.3.1 คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงาน  มีหนาที่รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับระเบียบ
การฝกอบรม กฎหมาย ขอบังคับและคําสั่งแนวทางที่เกี่ยวของและจัดทําแนวทางการเบิกจายเงิน 
จัดเตรียมสถานที่อบรม เชน โตะ เกาอ้ี เครื่องขยายเสียง จัดเตรียมใบลงทะเบียนผูเขารับการอบรม และ
เอกสารการอบรมใหเรียบรอย 
        6.3.2 คําสั่งใหขาราชการเขารับอบรม โดยในคําสั่งประกอบดวย วัตถุประสงค
ของโครงการ กลุมเปาหมายที่เขารับการฝกอบรม กําหนดระยะเวลาการจัดอบรม เปนตน 
  6.4 วางแผนดําเนินการและจัดทําแนวทางเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม 
สัมมนา และศึกษาดูงาน (วิทยากรบรรยายไดแกหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปและเจาหนาที่ปฏิบัติดาน
การเงินและบัญชี)   
  6.5 แจงเวียนคําสั่งใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานและผูเขารวมอบรมทราบ และเขารวม
อบรมในวันและเวลาที่กําหนด  
  6.6 ดําเนินการฝกอบรมตามวันและเวลาที่กําหนด                            
  6.7 ประเมินผลการอบรม โดยแจกแบบสอบถามประเมินผลหลังจากการใหความรู 
ความเขาใจในแนวทางการปฏิบัติงาน  
    6.8 จัดทํารายงานผลการดําเนินการโครงการและผลสรุปแนวทางการเบิกจาย
คาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน เพื่อเสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม ทราบ    
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    ตารางแสดงภารกิจที่ดําเนินการ 
 

ภารกิจที่ดําเนินการ 
 

มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. ศึกษาสภาพปญหา อุปสรรค และรวบรวม จัดทํา             
ขอสรุปปญหาในการเบิกจายคาใชจายในการจัด
กิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม 

2. จัดทําโครงการอบรมปรับปรุงประสิทธิภาพการ
เบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา 
และศึกษาดูงาน  เพื่อลงนามอนุมัติโครงการ  

3. จัดทําคําสั่งเจาหนาที่ปฏิบัติงานและคําสั่งให
ขาราชการเขารวมอบรม 

       

4. รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับระเบียบการฝกอบรม 
กฎหมาย ขอบังคับ และจัดทําเอกสารการบรรยาย 

5. แจงเวียนคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงานและ
คําสั่งใหขาราชการเขารวมอบรม  

6. ดําเนินการฝกอบรมตามวันและเวลาที่กําหนด                           

7. ประเมินผลหลังการอบรม   

8. จัดทํารายงานผลการดําเนินการโครงการเสนอ
ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม 
 

       

 
7. ระยะเวลาในการดําเนินการ 
 ปงบประมาณ 2560 (ตั้งแตเดือนมีนาคม 2560 - เดือนกันยายน 2560) 
 
8. งบประมาณ 
 ไมใชงบประมาณ     
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9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  9.1 ตัวชีว้ัดความสําเร็จ  
                 9.1.1 ระดับผลผลิต (Output) 
        -  บุคลากรรอยละ 90 ที่ผานการอบรมไดรับความรูและสามารถจัดทํา
เอกสารการเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน เชน ใบสําคัญรับเงิน
คาสมนาคุณวิทยากร ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตางๆ ที่เก่ียวของไดอยางถูกตอง ครบถวน 
        -  มแีนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม 
สัมมนาและศึกษาดูงาน จํานวน 1 ชุด 
        9.1.2 ระดับผลลัพธ(Outcome)      
        - ไมมีขอผิดพลาดในการเบิกคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา
และศึกษาดูงาน 
              - การเบิกจายงบประมาณรวดเร็วขึ้น และเปนไปตามเปาหมายที่กรุงเทพมหานคร  
กําหนด 
  
   9.2 วธิีการ/เครื่องมือ 
                  - จัดอบรมใหคําปรึกษา 
         -  ประเมินผลจากการวัดความรู ความเขาใจโดยใชแบบสอบถามกอน/หลัง 
  
10. ขอเสนอแนะ 
   1. ควรจัดใหมีการพัฒนาความรู ทักษะ ของบุคลากรอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง    
โดยวิธีการ ดังนี้ 
        1.1 จัดใหมีการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและเจาหนาที่
ผูจัดทําฎีกาอยางนอยปละ 1 ครั้ง เพื่อสรางความสัมพันธอันดีและเพิ่มพูนความรู ระเบียบใหมๆ  
        1.2 ควรมีการประสานงานพูดคุย ปรึกษาหารือระหวางเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและ
เจาหนาที่จัดทําฎีกา  เพื่อปรับปรุงผลการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน   
  2. ควรมีการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งและแนวทางที่เกี่ยวของ ไวใน
เว็บไซตของสํานักพัฒนาสังคมใหสามารถสืบคนหาขอมูล เพื่อใชในภารปฏิบัติงานไดงายขึ้น  
  
 
 
 
 
 
 
 



นางสาวสมถวิล  มีศรี

ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน

สํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม สํานักพัฒนาสังคม

การปรับปรุงประสิทธิภาพการเบิกคาใชจายในการ         
จัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน              

ของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคม             
สํานักพัฒนาสังคม



หลักการและเหตุผล

สวัสดิการสังคมใหแกประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุงเนนการจัดสวัสดิการและการให
การสงเคราะหแกเด็ก สตรี ผูสูงอายุ คนพิการ และผูดอยโอกาส ในดานการใหการสงเคราะห 
ไดแก ทุนการศึกษา ทุนฝกอาชีพ คารักษาพยาบาล เปนตน 

ศักยภาพบุคลากรที่เก่ียวของ มีกลุมงานที่รับผิดชอบ จํานวน 
เปนผูดําเนินการ พรอมรวบรวมเอกสารหลักฐานตางๆ สงใหฝายบริหารงานทั่วไปทําการเบิกจาย 

สํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคมมีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการจัด
สวัสดิการสังคมใหแกประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุงเนนการจัดสวัสดิการและการให
การสงเคราะหแกเด็ก สตรี ผูสูงอายุ คนพิการ และผูดอยโอกาส ในดานการใหการสงเคราะห 
ไดแก ทุนการศึกษา ทุนฝกอาชีพ คารักษาพยาบาล เปนตน 

ดานการจัดสวัสดิการ ไดแก การจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรที่เก่ียวของ มีกลุมงานที่รับผิดชอบ จํานวน 3 กลุมงาน โดยมีนักสังคมสงเคราะห
เปนผูดําเนินการ พรอมรวบรวมเอกสารหลักฐานตางๆ สงใหฝายบริหารงานทั่วไปทําการเบิกจาย 



จากการตรวจสอบเอกสารใบสําคัญตางๆ พบปญหาที่มีผลตอการเบิกจายคาใชจาย ดังน้ี

ไมถูกตอง

คาใชจายตางๆยังใชแบบฟอรมไมถูกตอง และหรือระบุรายละเอียดซึ่งถอืเปนสาระสําคัญของ
กฎหมายไมครบถวนและไมถูกตอง

ในการรวบรวมเอกสารใบสําคัญมาประกอบการขอเบิก มีผลใหเกิดปญหาการเบิกจายเงินลาชา

จากการตรวจสอบเอกสารใบสําคัญตางๆ พบปญหาที่มีผลตอการเบิกจายคาใชจาย ดังน้ี
เจาหนาที่ที่ดําเนินการอางกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของ 

ไมถูกตอง
เอกสารการเบิกจาย อาทิ ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากร ใบเสร็จรับเงิน

คาใชจายตางๆยังใชแบบฟอรมไมถูกตอง และหรือระบุรายละเอียดซึ่งถอืเปนสาระสําคัญของ
กฎหมายไมครบถวนและไมถูกตอง

เจาหนาที่ดําเนินการมีหลายกลุมงานและรับผิดชอบหลายคน ทําใหมีขอผิดพลาด
ในการรวบรวมเอกสารใบสําคัญมาประกอบการขอเบิก มีผลใหเกิดปญหาการเบิกจายเงินลาชา

สภาพปญหาที่มีผลตอการเบิกคาใชจาย



วัตถุประสงค

1
การปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน

2
ดูงานใชเปนแนวทางปฏิบัติในการเบิกจาย สงผลใหสามารถปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ

3
ไดถูกตองและรวดเร็วทันตามกําหนดเวลาที่ระเบียบกําหนด

1. เพ่ือสรางเสริมความรู ใหกับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ ใหมีความรู ความเขาใจและทักษะใน
การปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน

2. เพ่ือใหบุคลากรมีแนวทางการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษา
ดูงานใชเปนแนวทางปฏิบัติในการเบิกจาย สงผลใหสามารถปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงานสามารถเบิกจาย
ไดถูกตองและรวดเร็วทันตามกําหนดเวลาที่ระเบียบกําหนด



เปาหมาย

1 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถจัดทําเอกสารหลักฐานที่ถูกตอง ครบถวน ตามที่ระเบียบกําหนด                  
และเปนมาตรฐานเดียวกัน
2
ภายในปงบประมาณ พ
3
และถูกตอง

1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถจัดทําเอกสารหลักฐานที่ถูกตอง ครบถวน ตามที่ระเบียบกําหนด                  
และเปนมาตรฐานเดียวกัน
2. บุคลากรมีแนวทางการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 
ภายในปงบประมาณ พ.ศ.2560
3. การเบิกคาใชจายในภาพรวมของสํานักงานการสงเคราะหและสวัสดิภาพสังคมมีความรวดเร็ว
และถูกตอง



ความรูนํามาใชในการทํารายงาน

ในการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายในการจัดกิจกรรมฯ เพื่อลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ทําให
ความเบิกจายมีความถูกตอง รวดเร็ว ตองอาศัยองคความรูเพื่อจัดทําแนวทางปฏิบัติงานในการ
เบิกจาย ดังนี้

1. หลักการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร โดยการวิเคราะหจุดแข็ง 
จุดออน โอกาสและอุปสรรค

จุดแข็ง (S-Strengths) จุดออน (W-Weaknesses)

1. ผูบริหารใหความสําคัญและสงเสริมสนับสนุนใหเกิด
การเผยแพรความรูในการปฏิบัติงานระหวางเจาหนาท่ี
2. มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและแนวทางปฏิบัติท่ี
เกี่ยวของเปนมาตรฐานเดียวกัน
3. มีบุคลากรท่ีสามารถใหความรู เรื่องระเบียบขอบังคับ
และแนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน
4. มีหนวยงานท่ีสามารถใหคําปรึกษา กรณีมีปญหาใน
การปฏิบัติงาน

1. เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห
ยังไมเขาใจระเบียบขอบังคับหรือแนวทาง
ปฏิบัติทําใหการปฏิบัติงานมีความผิดพลาด
2. ความรูอยูแบบกระจัดกระจาย ทําให
เจาหนาท่ีขาดความกระตือรือรนในการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของเพื่อใช
ในการปฏิบัติงาน



ความรูนํามาใชในการทํารายงาน (ตอ)

โอกาส (O-Opportunities) อุปสรรค (T-Threats)

1. มีการจัดอบรม ทําใหมีโอกาสในการไดรับ
ความรู ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง
2. สามารถสืบคนหาความรูไดจากแหลงตางๆ 
บนระบบการสื่อสารเชื่อมโยงแบบอินเตอรเน็ต
ไดสะดวกและงายยิ่งขึ้น

1. กรณีที่ระบบเครือขายขัดของ ไมสามารถสืบ
หาขอมูลไดทันที
2. ความรูความเขาใจในการตีความสาระของ
ตัวบทกฎหมายและการสื่อสารของหนวยงาน
ภายนอกมีผลตอการชี้แนะแนวทางปฏิบัติที่
ถูกตอง

2. หลักการพัฒนาบุคลากร โดยจัดการฝกอบรม ใหบุคลากรไดรับความรู มีทักษะ 
มีความเขาใจในการปฏิบัติงานสงผลใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและถูกตองมากขึ้นกวาเดิม

3. หลักการบริหารงาน เนนการประสานงาน การสื่อสารระหวางกลุมงาน รวมมือ
ในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ



กรอบการดําเนินงาน

1.สรุปปญหาและอุปสรรคในการเบิกจาย

2.จัดทําโครงการเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

3.จัดทําคําสั่งเจาหนาที่ปฏิบัติงาน/ผูเขารับการอบรมฯ

4.วางแผนการดําเนินการและจัดทําแนวทางการ
ปฏิบัติงาน

5.ดําเนินการอบรม/ประเมินผลการอบรม

ระยะเวลาในการดําเนินการ ปงบประมาณ 2560
(ต้ังแตเดือนมีนาคม-กันยายน 2560) โดยไมใชงบประมาณ



ตัวชี้วัดความสําเร็จ

ระดับผลผลิต (output)

- บุคลากรรอยละ 90 ท่ีผานการอบรมไดรับความรู และสามารถจัดทําเอกสารการเบิกคาใชจาย
ในการจัดกิจกรรมอบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน เชนใบสําคัญรับเงิน คาสมนาคุณวิทยากร 
ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ         ไดอยางถูกตอง ครบถวน

- มีแนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 
จํานวน 1 ชุด

ระดับผลลัพธ (outcome)

- ไมมีขอผิดพลาดในการเบิกคาใชจายในการจัดกิจกรรม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน

- การเบิกจายงบประมาณรวดเร็วขึ้น และเปนไปตามเปาหมายท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด

แนวทางการติดตามและประเมินผล

วิธีการ/เครื่องมือ

- จัดอบรมใหความรู 

- ประเมินผลจากการวัดความรู ความเขาใจ โดยใชแบบสอบถามกอน/หลัง



ขอเสนอแนะ

1. ควรจัดใหมีการพัฒนาความรู ทักษะ ของบุคลากรอยางสม่ําเสมอและตอเน่ืองโดยวธิกีาร 
ดังน้ี

- จัดใหมีการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและเจาหนาที่
ผูจัดทําฎีกาอยางนอยปละ 1 คร้ัง เพ่ือสรางความสัมพันธอันดีและเพ่ิมพูนความรู ระเบียบ
ใหมๆ

- ควรมีการประสานงานพูดคุย ปรึกษาหารือระหวางเจาหนาที่ปฏิบัติงานและ
เจาหนาที่จัดทําฎีกาเพ่ือปรับปรุงผลการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
2. ควรมีการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งและแนวทางที่เก่ียวของ ไวใน
เว็บไซตของสํานักพัฒนาสังคมใหสามารถสืบคนหาขอมูล เพ่ือใชในการปฏิบัติงานไดงายขึ้น



จบการนําเสนอ

ขอบคุณคะ




