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1.ชื่อเรื่อง  การพัฒนาการจัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครอง  
และทะเบียน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

2.หลักการและเหตุผล 
 กรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ ซึ่งมี อิสระใน                
การบริหารการเงินการคลัง มีการจัดทํางบประมาณรายจ่ายของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใช้ในการ
บริหารงานและจัดบริการสาธารณะ ขั้นพ้ืนฐานให้กับประชาชนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ซึ่งการจัดทํา
งบประมาณจะใช้รูปแบบงบประมาณแบบแผนงาน  โดยนําประมาณการรายรับมาจัดสรรเป็น
งบประมาณรายจ่าย ทั้งน้ีเป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 
ข้อ 8 กําหนดไว้ว่า “การจัดทํางบประมาณห้ามมิให้ต้ังงบประมาณรายจ่ายสูงกว่างบประมาณรายได้
ประจํา เว้นแต่รายจ่ายพิเศษจากเงินสะสมจ่ายขาดที่สภากรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบแล้วหรือ
รายจ่ายพิเศษจากเงินกู้”นอกจากน้ันการกําหนดงบประมาณรายจ่ายจะต้องตราเป็นข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเป็นผู้นําเสนอต่อสภากรุงเทพมหานครให้ความ
เห็นชอบ หากปีใดจํานวนเงินซึ่งกําหนดไว้ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายไม่เพียงพอ หรือมีความ
จําเป็นต้องต้ังงบประมาณรายจ่ายขึ้นใหม่ระหว่างปีให้ตราเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
และนําร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเสนอต่อสภากรุงเทพมหานครเพ่ือให้ความเห็นชอบ
ก่อน  งบประมาณ (Budgeting) คือการวางแผนการท่ีคาดว่าจะต้องจ่าย โดยการคิดล่วงหน้าและแสดง
ข้อมูลออกมาเป็นตัวเลขและอาจแสดงออกมาในรูปของตัวเงินจํานวนช่ัวโมงในการทํางาน จํานวน
ผลิตภัณฑ์ จํานวนช่ัวโมง ค่าสึกหรอ เป็นต้น งบประมาณ(Budget) ได้มีผู้กล่าวว่า มีที่มาจากคําฝรั่งเศส
โบราณว่า “Bougette” แต่ตามรากศัพท์เดิมในประเทศอังกฤษ Budget  หมายถึง”ถุงหนังหรือกระเป๋า
ของรัฐบาล ซึ่งเสนาบดีคลัง (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง)ของกษัตริย์ใช้ใส่เอกสารบัญชีแสดงฐานะ
ทางการเงินของรัฐบาล”ต่อมาความหมายได้เปลี่ยนแปลงไป โดยมีความหมายเกี่ยวข้องกันกับแผนการ
ทางการเงินและธุรกิจของรัฐบาล งบประมาณของรัฐบาลที่มีการจัดทํารูปแบบที่ใช้อยู่ในปัจจุบันน้ีได้เริ่มขึ้น
เป็นครั้งแรกที่ประเทศอังกฤษใน ค.ศ. 1689 (พ.ศ. 2232) แก่ราษฎรเป็นทางการ โดยตรากฎหมาย
ออกมารับรองสิทธิของพลเมือง ที่มีช่ือว่า Bill of Rights  เน่ืองจากการเรียกร้องสิทธิ รายได้ของแผ่นดินกับ
รายจ่ายของกษัตริย์มิได้แยกจากกัน เพราะผลจากงบประมาณเป็นแบบรายจ่ายกําหนดรายได้ รายจ่ายของ
แผ่นดินจะอยู่ในรูปแบบการจัดเก็บภาษีจากราษฎร ต่อมาเมื่อต้นปีศตวรรษที่ 20 ประเทศสหรัฐอเมริกาได้
มีการปรับปรุงจนมีระบบงบประมาณที่ก้าวหน้า     

 งบประมาณถือเป็นเคร่ืองมือสําคัญในการควบคุมต้นทุนโครงการ ตลอดจนแผนงานต้ังแต่
ในระดับโครงการจนถึงการบริหารจัดการและใช้เป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารทําให้มีประสิทธิภาพในการ
วางแผนที่แสดงออกในลักษณะเชิงปริมาณจะเกิดขึ้นในเวลาที่กําหนด โดยปกติทั่วไปงบประมาณจะจัดทํา
ขึ้นปีละครั้ง จึงเรียกว่า งบประมาณประจําปี เริ่มต้น วันที่ 1 ตุลาคม และสิ้นสุดปีงบประมาณในวันที่ 30 
กันยายนของปีถัดไป งบประมาณจึงเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการวางแผน กําหนดวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย
ในการดําเนินงาน นอกจากน้ันงบประมาณยังมีความสาํคัญช่วยในการส่งเสริม พัฒนา และรักษาเสถียรภาพ 
ทางเศรษฐกิจ นอกจากน้ียังเป็นเคร่ืองมือในการบริหารที่มีประสิทธิภาพต่อระบบเศรษฐกิจและการบริหาร
ราชการโดยกระบวนการงบประมาณ (Budget Process) หรือวงจรงบประมาณ (Budget Cycle) มี 4 
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ขั้นตอน ได้แก่ การจัดทํางบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ การบริหารงบประมาณ และการติดตามและ
ประเมินผล ในการจัดทํางบประมาณเป็นขั้นตอนหน่ึงในกระบวนการงบประมาณ  
   สํานักงานงานปกครองและทะเบียน มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับการศึกษา ปรับปรุง 
กํากับ ติดตาม ประเมินผล สนับสนุน ตรวจสอบ และดําเนินการเก่ียวกับการทะเบียนปกครอง  
การทะเบียนราษฎร การทะเบียนทั่วไป การปกครองท้องที่ การวางแผน การประสานงานและ
อํานวยการเลือกต้ัง  การทําประชามติ  การรักษาความสงบเรียบร้อย งานความมั่นคงภายใน  งานราชการ
ส่วนภูมิภาค  และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย   ซึ่งประกอบด้วย 3 ส่วนและ 1 ฝ่าย ดังน้ี 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
           มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งาน
การเงินและงบประมาณ การบัญชีและพัสดุ การรับ-ส่งค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ของมูลนิธิส่งเข้าเป็นรายได้
ของกรุงเทพมหานคร  การดําเนินการเก่ียวกับการเบิก-จ่ายเงินรายได้ต่าง ๆ ของศาลเจ้า  การ
ควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ  การดําเนินกิจกรรม 5 ส  การจัด
วางระบบควบคุมภายใน  งานประชุม  และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ส่วนการปกครองและเลือกตั้ง  
           มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับการพิจารณาเร่ืองการเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่เขตปกครอง  การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ์และการขอประกาศเกียรติคุณสําหรับประชาชน  การสอบสวน 
ออกหนังสือรับรอง  การดําเนินการเกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษาแก่บุตรผู้ประสานพลังแผ่นดินในส่วนของ
ประชาชน  งานปกครองท้องที่  งานฌาปนกิจสงเคราะห์  การวางแผนงาน  ประสานงานและ
อํานวยการเลือกต้ังวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  และสมาชิกสภาเขต  การทําประชามติ  การติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการ
เลือกต้ัง การจัดทําสถิติข้อมูลเลือกต้ัง และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
  ส่วนบริหารการทะเบียน  

มีอํานาจหน้าที่ เป็นสํานักทะเบียนกรุงเทพมหานคร  รับผิดชอบและควบคุมการ
ปฏิบัติงานการทะเบียน โดยการควบคุม กํากับ สนับสนุน ตรวจสอบและพัฒนาการให้บริการ 
การประเมินผลและพัฒนาปรับปรุงงานของสํานักทะเบียนท้องถิ่นเขต  การดําเนินการเก่ียวกับ
สัญชาติ  การรวบรวม  สรุป  วิเคราะห์  และจัดทําสถิติทางทะเบียน  การประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง  และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ส่วนความม่ันคงภายในและราชการส่วนภูมิภาค  
           มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับความมั่นคงภายใน ปฏิบัติหน้าที่เป็นสํานักงานของกองอํานวยการ
รักษาความม่ันคงภายในกรุงเทพมหานคร ในการวางแผนการอํานวยการ  การประสานงาน  การตรวจสอบ
ติดตาม  การรายงานและประเมินสถานการณ์ด้านความมั่นคง  การจัดประชุมอบรมสัมมนาเก่ียวกับ
ความมั่นคง  การตรวจพิจารณาการจดทะเบียน  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  สนับสนุนการปฏิบัติงานทะเบียน
เพ่ือความมั่นคงแก่สํานักงานเขต  ควบคุมดูแลการฟอกเงิน  การเรี่ยไร  การพิจารณาตรวจสอบ
ประสานงานและนําเสนองานราชการส่วนภูมิภาคด้านต่าง ๆ ที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ได้แก่  งานด้านวัด  งานสัสดีจังหวัด  งานเกษตรจังหวัด  งานปศุสัตว์จังหวัด  การตรวจ
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สํานวนชันสูตรพลิกศพที่มิได้เป็นผลแห่งการกระทําผิดอาญาและการตายที่อยู่ในระหว่างการควบคุมของ
พนักงานเจ้าหน้าที่  การสืบหาหรือการตรวจสอบหลักทรัพย์  และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ในปัจจุ บันการจัดทําคําของบประมาณใช้ระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหาร 
(Management Information System 2 : MIS 2)  เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในการจัดทํา
คําของบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียนซึ่งมีปัญหาดังน้ี 

1.  ฝ่ายบริหารซึ่งเป็นผู้จัดทําคําขอต้องรวบรวมเอกสารของ 3 ส่วน และ 1 ฝ่าย โดยใช้
กระดาษจัดพิมพ์  บางครั้งมีการแก้ไขในการจัดทําคําขอก็จะต้องจัดพิมพ์มาให้ฝ่ายบริหารใหม่ ทําให้
สิ้นเปลืองวัสดุและเวลา  

2.  ด้านบุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในการจัดทําและวิธีการ และไม่ให้ความสําคัญ 
ดังน้ันเพ่ือให้การจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงต้องมี
การหาแนวทางและวิธีการท่ีจะทําให้การจัดทําคําของบประมาณมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 

จากปัญหาการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียน  ซึ่งมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการจัดทํางบประมาณกระจายไปตามหน่วยงานต่าง ๆ ของสํานักงานปกครองและทะเบียน  
ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่ทําหน้าที่ในการจัดทํางบประมาณมีการย้ายสับเปลี่ยน หรือบางครั้งมีเจ้าหน้าที่บรรจุเข้าใหม่  
ทําให้จัดทํางบประมาณต้องศึกษาด้วยตนเอง  หรือศึกษาจากผู้รู้ ซึ่งทําให้เสียเวลาในการดําเนินการ ผู้
ศึกษาจึงได้มีแนวคิดที่จะจัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติการจัดทํางบประมาณของสํานักปกครองและ
ทะเบียน  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียน
ต่อไป 

๓. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางและวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและ
ทะเบียน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 2. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการจัดทํางบประมาณ
ของสํานักงานปกครองและทะเบียน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร. 
 3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและ
ทะเบียน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร มีความรู้ความเข้าใจการการจัดทํางบประมาณ 

๔. เป้าหมาย 
จัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติงานด้านการจัดทํางบประมาณ ของสํานักงานปกครองและ

ทะเบียน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร โดยการนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้  

5. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงานฯ 
 ๕.๑ การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อมองค์กร (SWOT)   
 แนวคิดวิเคราะห์สภาพแวดล้อม หรือ SWOT Analysis ของ Albert Humphrey 
เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์สาหรับองค์กรหรือโครงการซึ่งช่วยผู้บริหารกําหนดจุดแข็งและ
จุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายในโอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอกสําหรับกําหนด



๔ 
 
แผนงานโครงการจะใช้เป็นแนวทางในการกําหนดวิสัยทัศน์และการกําหนดกลยุทธ์เพ่ือให้องค์การพัฒนา
ไปในทางที่เหมาะสม ประกอบด้วย 
 ๕.๑.๑  S มาจาก Strengths หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ เป็น
ข้อดีที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในองค์การ  
 ๕.๑.๒  W มาจาก Weaknesses หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
ที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ขององค์การซึ่งจะต้องหาวิธีในการแก้ปัญหานั้นสถานการณ์ภายใน
องค์กรที่เป็น  
 ๕.๑.๓  O มาจาก Opportunities หมายถึง โอกาส การท่ีสภาพแวดล้อมภายนอก
ของบริษัทเอ้ือประโยชน์หรือส่งเสริมการดาเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาส
น้ันเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งน้ันเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อม  
 ๕.๑.๔  T มาจาก Threats หมายถึง อุปสรรค ข้อจํากัด ซึ่งเกิดจากสภาพ 
แวดล้อมภายนอก บางครั้งการจําแนกโอกาสและอุปสรรคเป็นสิ่งที่ทาได้ยาก เพราะทั้งสองสิ่งน้ีสามารถ
เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งการเปลี่ยนแปลงอาจทาให้สถานการณ์ที่เคยเป็นโอกาสกลับกลายเป็นอุปสรรค  

ผู้จัดทํารายงานได้วิเคราะห์กําหนดประเด็นที่เป็นจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และ
อุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกท่ีส่งผลต่อความสําเร็จในการจัดทําแนวทางและวิธี
ปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียน  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
ตารางที่ ๑ แสดงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 

“การจัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียน 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร” 

ปัจจัยภายใน 

จุดแข็ง (Strength)  
1. ผู้บริหารให้ความสําคัญในการจัดทํา 
   งบประมาณ ของสํานักงานปกครองและ 
    ทะเบียน 
2. บุคคลากรมีความกระตือรือร้นและพร้อม ที่จะ 
    พัฒนาตนเอง 
3. วัสดุอุปกรณ์ได้แก่เครื่องคอมพิวเตอร์และ 
    ซอฟต์แวรท์ี่เพียงพอต่อเจ้าหน้าที่ทุกคน 
4.  มีองค์ความรู้มีข้อมูลในด้านการจัดทําแนวทาง 
     และวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของ   
     สํานักงาน ปกครองและทะเบียน ครบถ้วน 
     สมบูรณ์ 
 

จุดอ่อน (Weakness)  
1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในวิธีการปฏิบัติ  
    ในการจัดทาํคําของบประมาณ        
 2. มีข้อมูลและองค์ความรู้ที่กระจัดกระจายไม่  
     เป็น ระบบ 
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ปัจจัยภายนอก 

โอกาส (Opportunity) 
1. มีกระแสของการใช้นวัตกรรมใหม่ๆ  ทําให ้
    บุคลากรสามารถนําโปรแกรมประยุกต์มาใช้ 
    ในการจัดการฐานข้อมูล 
2. นโยบายผู้บริหารที่สนับสนุนการใช้เทคโนโลยี 
    ทําให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
 

อุปสรรค (Threat) 
1. การจัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติในการจัดทํา

งบประมาณของสํ านักงานปกครองและ
ทะเบียนที่นําเก็บไว้ใน Google Drive  

2. จําเป็นต้องใช้ เครือข่าย Internet  ในการ
สืบค้นข้อมูล  ซึ่ งกรุงเทพมหานครยังไม่มี 
Internet รองรับสําหรับการใช้งาน 

  5.2 การพัฒนาระบบราชการที่ผ่านมาส่วนใหญ่มุ่งเน้นที่โครงสร้าง และระบบเป็นหลัก
เช่น บุคลากร ระบบงบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือที่เรียกว่า Tangible Asset หรือ   
ทรัพย์สินที่จับต้องได้ ของภาครัฐซึ่งเป็นรูปธรรมมองเห็นได้ชัดเจน โดยได้ดําเนินการพัฒนามาโดยตลอด 
แต่อีกมิติหน่ึงของการพัฒนาได้เริ่มมุ่งเน้นให้ความสําคัญกับการพัฒนา Intangible Asset หรือทรัพย์สิน
ที่จับต้องไม่ได้ เช่นการบริหารจัดการความรู้ (Knowledge Management) การบริหารความเสี่ยง (Risk 
Management) การบริหารการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) เป็นต้น ทั้งน้ีได้มุ่งเน้นให้
ความสําคัญกับการบริหารจัดการความรู้ โดยเล็งเห็นว่าจะเป็นเคร่ืองมือสําคัญที่จะช่วยพัฒนาระบบ
ราชการให้มีประสิทธิภาพสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน โดยกําหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 11 “ส่วน
ราชการต้องมีหน้าที่ในการพัฒนาความรู้เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ําเสมอ โดย
ต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ
ราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ ฯลฯ” 

การพัฒนาส่วนราชการให้เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ จึงต้องอาศัยเครื่องมือ หรือ
กระบวนการที่เรียกว่า “การบริหารจัดการความรู้” (Knowledge Management) ซึ่งส่วนราชการ
จะต้องสร้างบุคลากรภาครัฐให้มีความรู้ สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเองอย่างเป็นระบบ เพ่ือช่วยผลักดันให้
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุตามยุทธศาสตร์ หรือเป้าหมายที่กําหนด ทั้งที่อาจกล่าวโดย
สรุปว่า การบริหารจัดการความรู้ คือ กระบวนการใดๆที่ถูกสร้างขึ้นเพ่ือรวบรวม และจัดเก็บความรู้
ภายในองค์กรซึ่งเปรียบเสมือนสินทรัพย์ (Asset) อย่างเป็นระบบเพ่ือนํามาใช้ หรือถ่ายทอดตลอดจน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทั้งจากภายใน และภายนอกองค์กร และพัฒนาให้เกิดเป็นองค์ความรู้
ใหม่หรือเกิดเป็นนวัตกรรมใหม่ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กร ทั้งน้ีความรู้ที่ได้รับการจัดการอย่าง
เป็นระบบน้ีจะคงอยู่ในองค์กรตลอดไป 

5.2  COACHING หมายถึง การสอนงานลูกน้องของตนเอง เป็นเทคนิคหน่ึงในการพัฒนา
ลูกน้องของตนเอง Top Management Level ได้แก่ ผู้อํานวยการ ผู้สอน “ Coach ” Middle management 
Level ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย Low management Level ได้แก่ หัวหน้างาน ผู้ที่ถูกสอน “Coachee” ผู้ที่
ถูกสอน “Coachee”   
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วัตถุประสงค ์

1. มุ่งพัฒนาลูกน้องให้มีความรู้ (knowledge) ทักษะ (skills) และ คุณลักษณะเฉพาะตัว 
(Personal Attributes) เพ่ือให้การทํางานน้ัน ๆ ประสบความสําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนดขึ้น 

2. เพ่ือถ่ายทอดเทคนิค และวิธีการทํางานเพ่ือให้ลูกน้องมีศักยภาพ (Potential) ใน
การทํางานที่สูงขึ้น มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน อันนํามาซึ่งตําแหน่งที่สูงขึ้นต่อไปในอนาคต 

วิธีการ / รูปแบบ 
1. ให้คําแนะนําแบบตัวต่อตัวหรือกลุ่มย่อย 
2. เป็นการสอนอย่างต่อเน่ืองตลอดการปฏิบัติงานในตําแหน่งน้ันๆ 
3. ระยะเวลาขึ้นอยู่กับลักษณะงานและความสะดวกของผู้สอนงาน 
4. อาจจะเป็นรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการระหว่างหัวหน้าและลูกน้อง 
เรียกว่าการสื่อสารแบบสองทาง (Two Way Communication) คือ หัวหน้างาน 

ใช้ในการแจ้งและรับฟังสิ่งที่คาดหวังและต้องการจากลูกน้อง อีกช่องทางหน่ึงจะเป็นการสอบถามถึง
ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการทํางาน และเป็นโอกาสดีที่หัวหน้างานและลูกน้องได้ร่วมกันแก้ไข
ปัญหาต่างๆท่ีเกิดขึ้นจากการทํางาน 
 5.3 ความรู้ด้านเทคนิคการบริหารจัดการองค์การ ทฤษฎีวงจรคุณภาพ Deming Cycle 
หรือวงจรควบคุมคุณภาพ PDCA ย่อมาจาก Plan-Do-Check-Act แปลว่า วางแผน – ปฏิบัติ – ตรวจสอบ – 
ปรับปรุง เป็นวงจรที่มีความเก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาโดยตรง วงจรเดมมิ่ง  
สมศักย์ สินธุระเวชญ์ (๒๕๔๒ : ๑๘๐-๑๙๐) กล่าวว่าแนวคิดของวงจรน้ี ดร.วอล์ทเตอร์ ชิวฮาร์ท เป็น
ผู้พัฒนาขึ้นเป็นคนแรกในปี ค.ศ. ๑๙๓๙ และ ดร.เอดวาร์ด เดมิ่ง เป็นผู้นํามาเผยแพร่ในประเทศญี่ปุ่น
เมื่อปี ค.ศ. ๑๙๕๐ จนเป็นที่เผยแพร่หลายในช่ือ วัฎจักรเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือวงจรคุณภาพ 
หรือวัฎจักรแห่งการบริหารคุณภาพ ซึ่งประกอบด้วย ๔ ขั้นตอน ดังน้ี 

- การวางแผน (Planning) คือขั้นตอนการวางแผนครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบหัวข้อ 
ที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
ฯลฯ พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจําเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปล่ียนแปลงน้ัน โดยระบุ
วิธีการเก็บข้อมูลและกําหนดทางเลือกในการปรับปรุงให้ชัดเจน ซึ่งการวางแผนจะช่วยให้ สามารถลด
ความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ช่ัวโมงการทํางานเงิน และเวลา 

- การปฏิบัติ (Do) ขั้นตอนการปฏิบัติ คือการลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือก
ที่ได้กําหนดไว้ในขั้นตอนการวางแผน ซึ่งในขั้นตอนน้ีต้องมีการตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่าได้
ดําเนินไปในทิศทางที่ต้ังใจหรือไม่ เพ่ือทาการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตามแผนการที่ได้วางไว้ 

- การตรวจสอบ (Check) ขั้นตอนการตรวจสอบ คือ การประเมินผลที่ได้รบัจากการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เพ่ือใหท้ราบว่า ในขัน้ตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรอืวัตถุประสงค ์
ที่ได้กําหนดไว้หรือไม่ แต่สิ่งสําคัญก็คือ ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยคร้ังแคไ่หน 

- เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์สาหรับขั้นตอนถัดไปการดําเนินงาน 
(Action) ขั้นตอนการดาเนินงานให้เหมาะสมจะพิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คือ 
ผลที่เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ หรือไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ หากเป็นกรณีแรก ก็ให้นาแนวทาง
หรือกระบวนการปฏิบัติน้ันมาจัดทาให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดีย่ิงขึ้นไปอีก 
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 ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผน (Plan – P) 
 ขั้นตอนที่ ๒ การปฏิบัติตามแผน (Do – D) 
 ขั้นตอนที่ ๓ การตรวจสอบ (Check – C) 
 ขั้นตอนที่ ๔ การปรับปรุง (ACT – A) 
 

 
 
 

 
                               

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่  ๑ กระบวนการของ PDCA 

 ขั้นตอนที่๑ การวางแผน (Plan) การวางแผนงานจะช่วยพัฒนาความคิดต่างๆ เพ่ือ
นําไปสู่รูปแบบที่เป็นจริงขึ้นมาโดยละเอียดให้พร้อมในการเร่ิมต้นลงมือปฏิบัติ 

 ขั้นตอนที่ ๒  การปฏิบัติ (DO) ประกอบด้วยการทํางาน ๓ ระยะ คือ 
 ๑. การวางแผนการกําหนดการ 

     - การแยกแยะกิจกรรมต่างๆ ที่ต้องการกระทํา 
     - กําหนดเวลาที่ต้องใช้ในกิจกรรมแต่ละอย่าง 

 - การจัดสรรทรัพยากรต่างๆ 
 ๒. การจัดแบบเมทริกซ์ (Matrix Management) การจัดแบบน้ี สามารถช่วยดึงเอา
ผู้เช่ียวชาญหลายแขนงจากแหล่งต่างๆ มาได้และเป็นวิธีช่วยประสานงานระหว่างฝ่ายต่างๆ 
 ๓. การพัฒนาขีดความสามารถในการทํางานของผู้ร่วมงาน 
 - ให้ผู้ร่วมงานเข้าใจถึงงานท้ังหมดและทราบเหตุผลที่ต้องกระทํา 
 - ให้ผู้ร่วมงานพร้อมในการใช้ดุลพินิจที่เหมาะสม 

     - พัฒนาจิตใจให้รักการร่วมมือกัน 

        วางแผน 

        อะไร    กําหนดปัญหา 

    วิเคราะห์

      หาสาเหต ุ        ทําไม 

     วางแผน        อยา่งไร 

      นําไปปฏิบติั 

     ยืนยนัผลลพัธ์ 

    ทํามาตรฐาน         แก้ไข 

      ตรวจสอบ 

        ปฏิบติั 
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 ขั้นตอนที่ ๓ การตรวจสอบ (Check) ทําให้รู้สภาพการของงานที่เป็นอยู่เปรียบเทียบ
กับสิ่งที่วางแผนซึ่งประกอบด้วยกระบวนการดังน้ี 
  ๑. กําหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
  ๒. รวบรวมข้อมูล 
  ๓. พิจารณากระบวนการทํางานเป็นตอนๆ เพ่ือแสดงจํานวนและคุณภาพของผลงานที่
ได้รับแต่ละขั้นตอนเปรียบเทียบกับที่ได้วางแผนไว้ 
  ๔. การรายงาน จัดแสดงผลการประเมินรวมทั้งมาตรการป้องกันความผิดพลาดหรือ
ความล้มเหลว โดยรายงานเป็นทางการอย่างสมบรูณ์ และรายงานแบบย่ออย่างไม่เป็นทางการ 

  ขั้นตอนที่ ๔ การปรับปรุงแก้ไข (Act) ผลของการตรวจสอบหากพบว่าเกิดความ
บกพร่องขึ้นทําให้งานท่ีได้ไม่ตรงเป้าหมายหรือผลงานไม่ได้มาตรฐาน ไห้ปฏิบัติตามแก้ไขปัญหาตาม
ลักษณะที่ค้นพบ ดังน้ี 

  ๑. ถ้าผลงานเบ่ียงเบนไปจากเป้าหมาย ต้องแก้ไขที่ต้นเหตุ 
  ๒. ถ้าพบความผิดปกติใดๆ ให้สอบสวนค้นหาสาเหตุแล้วทําการป้องกัน เพ่ือมิให้ความ 

ผิดปกติน้ันเกิดขึ้นซ้ําอีกในการแก้ปัญหาเพ่ือให้ผลงานได้มาตรฐานอาจใช้มาตรการดังต่อไปน้ี 
 - การยํ้านโยบาย 
  - การปรับปรุงระบบหรือวิธีการทํางาน 
 - การประชุมเก่ียวกับกระบวนการทํางาน 
  นอกจากน้ียังสามารถแสดงการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของทุก
ระบบที่เช่ือมโยงกัน ดังแผนภาพประกอบ 

๖. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 วางแผนการจัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครอง
และทะเบียน  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครโดยกําหนดกรอบแนวทางดําเนินงานตามทฤษฎีวงจรคุณภาพ 
(Deming Cycle) ดังน้ี 
 ๖.๑ ขั้นตอนการวางแผน  (Plan – P) 
 

 

 

ลําดับ 
การดําเนินงาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย 

ท่ี มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. เหตุ 
1 
 
 
 
 

 - วางแผนการดําเนินงาน  
  ขอความเป็นชอบการจัดทําแนวทาง  
  และวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณ 
  ของสํานักงานปกครองและทะเบียน 
  สํานักปลัด  กรุงเทพมหานคร เสนอ 
  ผู้อํานวยการสํานักงานปกครองฯ                

ฝ่าย
บริหาร
ท่ัวไป 
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   ๖.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติตามแผน (Do – D) 

๖.๒.๑  วางแผนการดําเนินงานขอความเป็นชอบการจัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติ
ในการจัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียนสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เสนอผู้อํานวยการ
สํานักงานปกครองและทะเบียน 

๖.๒.2  รวบรวมข้อมูล แนวทางวิธีปฏิบัติ  และแบบฟอร์มต่างๆ ในการจัดทําคําขอ
งบประมาณ ของสํานักงานปกครองและทะเบียน 

๖.๒.๓  นําข้อมูล และแบบฟอร์มคําขอจัดทํา งบประมาณ  ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๖.๒.4  จัดพิมพ์คู่มือทําแนวทางและวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของ

สํานักงานปกครองและทะเบียนสํานักปลัด 
๖.๒.5  นําคู่มือทําแนวทาง และวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณ ของสํานักงาน

ปกครองและทะเบียนสํานักปลัด ลงใน Google Drive 

ลําดับ 
การดําเนินงาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย 

ท่ี มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. เหตุ 
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  4 
  
 
 
 
 
 
 
 5 
 
 
  6 

รวบรวมข้อมูล แนวทางวิธีปฏิบัติ  และ
แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการจัดทําคําขอ
งบประมาณ ของสํานักงานปกครองและ
ทะเบียน 
‐ นําข้อมูลและแบบฟอร์มคําขอจัดทํา
งบประมาณลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

‐ จัดพิมพ์คู่มือแนวทางและวิธีปฏิบัติใน
การจัดทํางบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน 

- นําคู่มือทําแนวทาง  และวิธี 
  ปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณ 
  ของสํานักงานปกครองและ 
  ทะเบียนสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร    
  ลงใน Google Drive 
- อบรมให้ความรู้กับเจ้าหน้าท่ีผู้  
  เกี่ยวข้องในการผู้จัดทํางบประมาณ 
  ของ สํานักงานปกครองและทะเบียน  
ประเมินผล     
- ทดสอบและประเมินความรู้ความเข้าใจ 
  ของเจ้าหน้าท่ีผู้จัดทํางบประมาณของ 
  สํานักงานปกครองและทะเบียน   
ปรับปรุงพัฒนาการดําเนินการ 
             

 
   

ฝ่าย
บริหาร
ท่ัวไป 
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๖.๒.6  อบรมให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่เก่ียวข้องในการผู้จัดทํางบประมาณของ 
สํานักงานปกครองและทะเบียน  โดย นําหลักการพัฒนาองค์ความรู้ให้กับบุคลากร (Knowledge 
Management) และ หลักการสอนงาน (COACHING) 

 ๖.๓ ขั้นการตอนการตรวจสอบ (Check – C) 
 ประเมินความรู้ความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ผู้จัดทํางบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน   

 ๖.๔ ขั้นตอนที่ ๔ การปรบัปรุง (ACT – A) 
นําผลการประเมินความรู้ความเข้าใจของเข้าหน้าที่ผู้ จัดทาํงบประมาณของ

สํานักงานปกครองและทะเบียน มาประเมนิผลเพ่ือปรับปรุง  นําคู่มือทําแนวทาง  และวิธีปฏิบัติในการ
จัดทํางบประมาณของสํานักงานปกครองและให้ดีย่ิงขึ้นต่อไป 

 ผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้งปรากฏ  ดังนี ้

ผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้ง บทบาท 

1. ผู้บริหาร  - พิจารณาอนุมัติแผนการดําเนินการ 

2. เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารงานทั่วไป 
 

- รวบรวมข้อมูลแบบฟอร์มทีจ่ําเป็นในการ คู่มือ 
  ทําแนวทาง  และวิธีปฏิบัติในการจัดทํา  
  งบประมาณของสํานักงานปกครองและ
ทะเบียน 
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

3. เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานด้านการจัดทํา
งบประมาณของสํานักงานปกครองและทะเบียน
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

- ผู้ใช้งานคู่มือทําแนวทาง  และวิธีปฏิบัติในการ 
  จัดทํา งบประมาณของสํานักงานปกครองและ 
  ทะเบียน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลบันทึกข้อมูลในระบบ - บันทึกข้อมูลในระบบ  

๗. ระยะเวลาการดาํเนินการ 
1 ธันวาคม  ๒๕๖๐ – 30 มิถุนายน 25๖๑ 

๘. งบประมาณ 
ไม่ใช้งบประมาณ ( ใช้วัสดุอุปกรณ์ของทางราชการที่มีอยู่) 
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๙. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 

ตัวชี้วัดผลลพัธ ์(Outcome) 

วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย  ตัวชี้วัด  วิธีการ / เครือ่งมือ   

เป้าหมาย 
- จัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติการ 
   จัดทํางบประมาณของสํานัก 
    ปกครองและทะเบียน 
 
 
 
วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นแนวทางและวิธีปฏิบัติใน
การจัดทํางบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน  สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 
2.  เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบั ติงาน
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้าน
การจัดทํางบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน  สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 
3.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดทํ างบประมาณของ
สํานักงานปกครองและทะเบียน  
สํ านักปลัดกรุงเทพมหานคร มี
ความรู้ความเข้าใจการการจัดทํา
งบประมาณ 

ผลผลติ (Out put) 
- มีคู่มือแนวทางและวิธีปฏิบัติการ 
จัดทํางบประมาณของสํานักงาน 
ปกครองและทะเบียน 

 
 

 
ผลผลติ (Out come) 
- มีคู่มือแนวทางและวิธีการ 
  ปฏิบัติงาน  สําหรับเจ้าหน้าที่ใน 
  การจัดทํา  งบประมาณของ 
  สํานักงาน  ปกครอง และทะเบียน   
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  
- มีคู่มือการปฏิบัติสําหรับ 
  เจ้าหน้าที่ในการจัดทํา   
  งบประมาณของ  สํานักงาน   
  ปกครอง และทะเบียน   
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  ลงใน Google Drive 
 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัดทํางบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน มีความรู้
ความเข้าใจไมน้่อยกว่าร้อยละ 
๙๐ 

 

 
- รายงานผลการจัดทําคู่มือ
แนวทางและวิธีปฏิบัติการ 
จัดทํางบประมาณของสํานักงาน 
ปกครองและทะเบียน ต่อ
ผู้อํานวยการสํานักงานปกครอง
และทะเบียน 
 

- ประเมินจากรายละเอียดวิธีการ
และแบบฟอรม์การจัดทํา
งบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน 
 
 

- ประเมินจากรายละเอียดวิธีการ
และแบบฟอรม์การจัดทํา
งบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน ในระบบ 

  Google Drive 
 
 
- แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การจัดทํางบประมาณของ
สํานักงานปกครองและทะเบียน 
มีความรู้ความเข้าใจไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๙๐ 

 
 
 
 
 



๑๒ 
 
๑๐. ข้อเสนอแนะ 

1. การพัฒนาการจัดทําแนวทางและวิธีปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร จะสามารถนําไปปรับใช้กับหน่วยงานอ่ืนของ
กรุงเทพมหานครได้ 

2. ในอนาคตสามารถนําไปพัฒนา เพ่ือนําฐานข้อมูลการจัดทําคําของบประมาณผ่าน
แบบฟอร์ม ส่งไปยังสํานักงบประมาณได้โดยตรง เพ่ือประหยัดงบประมาณ และทรัพยากร  

3. สามารถนําหลกัการ COACHING และนําหลักการพัฒนาองค์ความรู้ให้กับบุคลากร 
(Knowledge Management) ไปปรับใช้กับการทํางานในด้านอ่ืน ๆ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาองค์กร 
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