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ชื่อเร่ือง  การพัฒนาประสิทธิภาพในการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หลักการและเหตุผล   
   ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานครรับผิดชอบภารกิจด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัยอื่นๆ                  
ในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร การก าหนดมาตรการในการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                       
การพัฒนาความสามารถของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และ                         
ได้ด าเนินการตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี ระยะท่ี 1 (พ.ศ.2556 – 2560) ประกอบ
กับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2560 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 มหานครปลอดภัย และได้
ก าหนดวิสัยทัศน์ “ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อเสริมสร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชนและของรัฐในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร” โดยมุ่งเน้นให้ประชาชนมีความพร้อมและมีส่วนร่วม
ในการป้องกันอัคคีภัยและสาธารณภัยอันเป็นการลดความเส่ียงในการเกิดสาธารณภัย เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการระงับเหตุสาธารณภัยและกู้ภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถจ ากัดและลดความเสียหา ย
และความสูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและทางราชการ และผู้ประสบภัยได้รับความ
ช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนในเบื้อง ต้น สอดคล้องกับนโยบายของ ผู้ว่ าราชการ
กรุงเทพมหานคร (พลต ารวจเอก อัศวิน ขวัญเมือง) นโยบายท่ี ๓“ปลอดภัย”(Community) :                         
ชีวิตปลอดภัย ทรัพย์สินปลอดภัยชุมชนและสังคมปลอดภัย  

ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีได้รับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีส าหรับด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้และพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานด้านดับเพลิง
และกู้ภัย หลายโครงการ  ซึ่งในการด าเนินการตามโครงการต่างๆ มีความจ าเป็นต้องยืมเงินใช้ในราชการ
เพื่อน ามาทดรองจ่าย เช่น ค่าอาหาร ค่าหารว่างและเครื่องด่ืม  ค่าตอบแทนวิทยากร ฝ่ายการคลัง มีหน้าท่ี
เกี่ยวกับ การงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ท่ีเบิกจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่นใด นอกจากต้องปฏิบัติหน้าท่ีหลักแล้ว ฝ่ายการคลัง  
มีภารกิจในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกส่วน เช่น ท าหน้าท่ีให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือสอน
งานด้านเอกสารให้กับบุคคลากรในสังกัดส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จ
ตามเป้าหมาย มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการเงิน งบประมาณ ตรวจสอบ เอกสารใบส าคัญ    
ขอเบิกจ่ายเงิน และบัญชี การติดตามเร่งรัดการก่อหนี้ผูกพัน การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามตัวชี้วัดท่ี    
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครแต่จากการด าเนินการพบว่าผู้ยืมฯ หลายโครงการ ไม่สามารถส่ง
ใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในก าหนด เป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบั ติตาม ท่ีระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 
ก าหนดไว้ ดังนั้น เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาให้ผู้ยืมเงินใช้ในราชการ  มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ท่ีชัดเจน 
และมีกรอบการด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน สามารถ ส่งคืนเงิน
เหลือจ่าย และรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายได้ทันภายในก าหนด ตามระเบียบฯ ผู้จัดท ารายงานจึงได้เสนอการ
จัดท าคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมใช้ในราชการ เพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพ   ในการชดใช้ฎีกา
เงินยืมใช้ในราชการของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และสอดคล้องกับนโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครและแผนพัฒนากรุงเทพมหานครต่อไป   
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3. วัตถุประสงค์ 
   1. เพื่อใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้จัดท าฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการของทุกส่วนราชการในสังกัด
ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกามีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกัน  
ปฏิบัติงานอยู่บนมาตรฐานเดียวกัน 
  2. เพื่อใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้จัดท าฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการและผู้ตรวจสอบฎีกาทุกคน 
ได้มีโอกาสพบปะแลกเปล่ียนความรู้จากการระดมสมอง ได้ร่วมกันคิดแก้ไขปัญหาก่อให้เกิดการ
ประสานงานเข้าใจนโยบาย เป้าหมายปรับเปล่ียนแนวคิด วิธีการท างานให้การจัดท าฎีกาชดใช้เงินยืมใช้
ในราชการและการตรวจฎีกา การแก้ไขฎีกาถูกต้องรวดเร็วบนมาตรฐานเดียวกัน ส่งผลให้การท างาน
บรรลุตามนโยบายผู้บริหาร 
  3. เพื่อน าแนวทางและเทคนิคในการตรวจฎีกาไปใช้กับหน่วยงานอื่น ๆ ได้ 

4. เพื่อลดความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาและสามารถเบิกจ่าย
งบประมาณได้ตามเป้าหมายท่ีส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
 

๔. เป้าหมาย 
  1. มีคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมใช้ในราชการ ให้สอดคล้องกับระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน การตรวจเงิน       
พ.ศ.๒๕55 ข้อ 51 ก าหนด  
                    2. สามารถชดใช้เงินยืมใช้ในราชการได้ภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนดทุกโครงการ 
                    3. อบรมเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฏีกาและผู้จัดท าฎีกา 

๕. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน 
  5.1 ข้อกฎหมายท่ีน ามาใช้และมีส่วนเกี่ยวข้อง 

5.1.1 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงิน การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕55  

-  เงินยืมใช้ในราชการ เป็นเงินท่ีให้บุคคลยืมเพื่อทดรองจ่ายในการเดินทางหรือ
เพื่อปฏิบัติราชการ  เช่น ไปอบรมสัมมนาท้ังในและต่างประเทศ ตามข้อ 44-53 ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับ การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55   

เงื่อนไขในการยืม 
1. มีเงินงบประมาณเพื่อการนั้น 
2. ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว 
3. ได้รับอนุมัติโครงการแล้ว 
4. ให้ยืมเฉพาะรายการท่ีได้รับยกเว้นไม่ต้องด าเนินการตามข้ันตอนพัสดุเช่น 

ค่าอาหาร  ค่าเช่าท่ีพัก  หรือรายการท่ีได้รับยกเว้นไม่ต้องจ่ายเป็นเงินสด เช่น ค่าวิทยากร  
5. กรณีไปต่างประเทศต้องได้รับการกล่ันกรองพิจารณาโครงการและ 

ค่าใช้จ่ายจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร และต้องปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 

ผู้ยืมเงิน คือ บุคคลท่ีเกี่ยวข้องในโครงการ (บุคคลผู้ยืม) 
แบบใบยืม  ใช้สัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีส านักการคลังก าหนด 



๓ 

 

ก าหนดการชดใช้และงบประมาณท่ีน ามาชดใช้  ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีท่ีก าหนดไว้ในโครงการ โดยให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในก าหนดดังนี้ 

-กรณีเงินยืมเพื่อเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอณาจักร ให้ส่งคืนต่อหน่วยงาน
เจ้าของเงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันกลับมาถึง 

- กรณียืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกเหนือจากข้างต้น ให้ส่งคืนต่อหน่วยงานเจ้าของ
เงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 

  5.2 แนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร (SWOT Analysis)ของAlbert 
Humphrey การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมเป็นการวิเคราะห์สภาพองค์การ หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพื่อ
ค้นหาจุดแข็ง จุดจุดอ่อนโอกาส อุปสรรค หรือส่ิงท่ีอาจเป็นปัญหาในการด าเนินงานสู่สภาพที่ต้องการใน
อนาคต SWOT เป็นตัวย่อที่มีความหมายดังนี้ 

จุดแข็ง(S-Strength) เป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร หมายถึงจุดเด่น หรือ                      
ข้อได้เปรียบขององค์กร ท่ีควรน าไปใช้ในการพัฒนาและควรด ารงไว้เพื่อสร้างความเข้มแข็งขององค์กร 
  จุดอ่อน (W-Weakness) เป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร หมายถึงจุดด้อย หรือข้อ
เสียเปรียบขององค์กร ท่ีควรปรับปรุงหรือขจัดให้หมดไปอันจะเป็นประโยชน์แก่องค์กร 
  โอกาส (O-Opportunity) เป็นสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรหมายถึงปัจจัยเชิงบวก
ท้ังทางตรงและทางอ้อมท่ีส่งผลให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ   
  อุปสรรค (T-Threat) เป็นสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรหมายถึงปัจจัยเชิงลบท่ี
ก่อให้เกิดความเสียหายท้ังทางตรงและทางอ้อม ซึ่งองค์กรจะต้องหลีกเล่ียงหรือปรับสภาพองค์กรให้
ความเข้มแข็ง แข็งแรงพร้อมท่ีจะรับแรงกระทบนัน้ได้ 

  เมื่อได้ข้อมูลของ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคจากการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน
และภายนอกด้วยการประเมินสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก เพื่อดูว่าองค์กรก าลังเผชิสถานการณ์ 
เช่นใดและภายในสถานการณ์เช่นนั้น องค์กรควรจะก าหนดแนวทางด าเนินการอย่างไร ในลักษณะการ
วิเคราะห์สถานการณ์ในรูปแบบ Tows Matrix ดังนี้ 

  1. สถานการณ์ (จุดแข็ง - โอกาส) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์ท่ีพึงปรารถนาท่ีสุด 
เนื่องจากองค์กรค่อนข้างจะมีหลายอย่าง ดังนั้น ผู้บริหารขององค์กรณ์ควรก าหนดกลยุทธ์ในเชิงรุก 
(Aggressive-Strategy) เพื่อดึงเอาจุดแข็งท่ีมีอยู่มาเสริมสร้างและปรับใช้และฉกฉวยโอกาสต่างๆ ท่ีเปิด
มาหาประโยชน์อย่างเต็มท่ี 
 2. สถานการณ์ (จุดอ่อน – อุปสรรค์) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์เลวร้ายท่ีสุด 
เนื่องจากองค์กรก าลังเผชิญอยู่กับอุปสรรคจากภายนอกและมีปัญหาจุดอ่อนภายในหลายประการ ดังนั้น
ทางเลือกท่ีดีท่ีสุดคือ กุลยุทธ์การตั้งรับหรือป้องกันตัว (Defensive Strategy) เพื่อพยายามลดหรือหลบ
หลีกภัยอุปสรรคต่างๆ ท่ีคาดว่าจะเกิดขึ้น ตลอดจนหามาตรการที่จะท าให้องค์กรเกิดความสูญเสียท่ีน้อย
ท่ีสุด 
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 3. สถานการณ์ (จุดอ่อน – โอกาส) สถานการณ์องค์กรมีโอกาสเป็นข้อได้เปรียบ
ด้านการแข่งขันอยู่หลายประการ แต่ติดขัดอยู่ตรงท่ีมีปัญหาอุปสรรคท่ีเป็นจุดอ่อนอยู่หลายอย่างเช่นกัน 
ทางออก คือ กลยุทธ์การพลิกตัว (Turnaround – oriented Strategy) เพื่อจัดหรือแก้ไขจุดอ่อน
ภายในต่าง ๆ ให้พร้อมท่ีจะฉกฉวยโอกาสต่างๆ ท่ีเปิดให้ 
 4. สถานการณ์ (จุดแข็ง – อุปสรรค) สถานการณ์นี้เกิดขึ้นจากการที่สภาพแวดล้อม
ไม่เอื้ออ านวยต่อการด าเนินงาน แต่ตัวองค์กรมีข้อได้เปรียบท่ีเป็นจุดแข็งหลายประการ ดังนั้น แทนท่ีจะ
รอจนกระท่ังสภาพแวดล้อมเปล่ียนแปลงไป ก็สามารถท่ีจะเลือกกลยุทธ์การแตกตัวหรือขยายขอบจ่าย
กิจการ (Diversification Strategy) เพื่อให้ประโยชน์จากจุดแข็งท่ีมีโอกาสในระยะยาว 
  วิเคราะห์และก าหนดประเด็นท่ีเป็นจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค  จาก
สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก ในการด าเนินการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการของส านักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดังนี้ 
  จุดแข็ง (Strengths) 

๑. ฝ่ายการคลัง  ส านักงานเลขานุการ  ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มี
ข้าราชการท่ีตรวจฎีกาชดใช้เงินยืมเพียงพอ 

๒. ฝ่ายการคลัง  ส านักงานเลขานุการ ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีค าส่ัง
มอบหมายงานอย่างชัดเจน 

๓. เจ้าหน้าท่ีโครงการ (ผู้ยืม) มีความรู้ ความสามารถเฉพาะด้านอยู่ในระดับดี 
   จุดอ่อน (Weakness) 

๑. เจ้าหน้าท่ีโครงการใช้ความรู้ความสามารถยังไม่เต็มศักยภาพท่ีมีอยู่ 
๒. เจ้าหน้าท่ีโครงการไม่เข้าใจแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๓. ไม่มีการถ่ายทอดความรู้และการจัดการความรู้ท่ีดี 
๔. งานมีรายละเอียดและขั้นตอนมากไม่มีการจัดท าแนวทางหรือขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานชัดเจน ท าให้เจ้าหน้าท่ีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบข้ันตอน  
  โอกาส (Opportunities) 

๑. รัฐบาลส่งเสริมได้ส่วนราชการทุกภาคส่วนเป็นองค์แห่งการเรียนรู้ 
๒. ผู้บริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให้ความส าคัญกับการพัฒนาบุคลากร 

รวมท้ังการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
๓. แนวคิดการสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้เป็นยุทธศาสตร์ส าคัญขององค์กรสมัยใหม่ 

  อุปสรรค (Threats) 
๑. ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีภารกิจพิเศษตามนโยบายของผู้บริหาร ท า

ให้ต้องมอบหมายบุคลากรให้ช่วยด าเนินการภารกิจดังกล่าว จนส่งผลกระทบให้เกิดความล่าช้าในภารกิจ
ประจ าไม่สามารถด าเนินได้ตามแผนท่ีวางไว้ 

๒. ส่วนราชการของส านักป้องกันฯ มีพื้นท่ีกระจัดกระจาย ท าให้การติดต่อ ไม่คล่องตัว 
เกิดความล่าช้า 

๓. มีนโยบายหรือภารกิจเร่งด่วนท่ีท าให้เจ้าหน้าท่ีไม่สามารถด าเนินการ 
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   จากการประเมินสภาพแวดล้อมองค์กรด้วย SWOT Analysis และวิเคราะห์ความสัมพันธ์
ตาม TOWS matrix แล้วผู้ศึกษาได้น าแนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์การ โดยกระบวนการ
SWOT Analysis มาพิจารณาในการจัดการท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
เพื่อให้การชดใช้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวมเร็ว ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

   5.4  การบริหารจัดการ (วงจรควบคุมคุณภาพ) 

   PDCA หรือท่ีเรียกว่าวงจรเดมิง (Deming Cycle) หรือวงจรชูฮาร์ต (Shewhart 
Cycle) ประกอบด้วย  
   P : Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึง
การก าหนดหัวข้อท่ีต้องการปรับปรุงเปล่ียนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาส่ิงใหม่ๆ การแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การก าหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน Plan การจัด
อันดับความส าคัญของ เป้าหมาย ก าหนดการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน ก าหนด
ผู้รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินการและก าหนดงบประมาณท่ีจะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปล่ียนได้
ตามความเหมาะสมของลักษณะ การด าเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์ส่ิงท่ีเกิดขึ้น
ในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆท่ีอาจเกิดขึ้นได้ 
   D: Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การด าเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมี
โครงสร้างรองรับ การด าเนินการ มีวิธีการด าเนินการ และมีผลของการด าเนินการ  
   C: Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินแผน อาจ
ประกอบด้วย การประเมินโครงสร้างท่ีรองรับ การด าเนินการ การประเมินขั้นตอนการด าเนินงาน และ
การประเมนิผลของ การด าเนินงานตามแผนท่ีได้ต้ังไว้ โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถท าได้เอง ไม่
จ าเป็นต้องคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินท่ียุ่งยากซับซ้อน 
   A : Act. (ปรับปรุงแก้ไข) หมายถึง การน าผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจ
ประกอบด้วย การน าผลการ ประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง  หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดท่ีควร 
ปรับปรุงหรือพัฒนาส่ิงท่ีดีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ การด าเนินการใหม่ท่ีเหมาะสม 
ส าหรับการด าเนินการในปีต่อไป 
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หลักในการปรับปรุงงาน  ECRS 

  หลักการ  ECRS เพื่อเริ่มต้นกระบวนการปรับปรุงระบบงาน มีองค์ประกอบ ดังนี ้
E :Eliminate  หมายถึง  การตัดขั้นตอนการท างานท่ีไม่จ าเป็นในกระบวนการออกไป 

เป็นการตัดทองหรือยุบาส่วนท่ีไม่จ าเป็นออกซึ่งนบัว่าเป็นเรื่องท่ีส าคัญมากในการปรับปรุงงานเพราะ
ท างานในส่ิงท่ีไม่จ าเป็นแล้วเป็นการส้ินเปลืองโดยเปล่าประโยชน์และเป็นการท างานท่ีสูญเปล่าโดยมิได้
อะไรตอบแทน 
  C : Combine หมายถึง การรวมขั้นตอนการท างานเข้าด้วยกันเป็นการรวมส่วนท่ี
เหลือหรือส่วนท่ีจ าเป็นเข้าด้วยกันแล้วปรับปรุงให้ดีขึ้นเมื่อได้ตัดส่ิงท่ีไม่จ าเป็นออกไปแล้วก็ต้องจัด
ระบบงานเสียใหม่โดยน าส่วนท่ีเหลือส่วนท่ีมีลักษณะงานคล้ายกันและส่วนท่ีจ าเป็นต่างๆ มารวมกันและ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น 

R : Rearrange หมายถึง การจัดล าดับงานใหม่ให้เหมาะสมเป็นการล าดับข้ันตอนการ
ท างานใหม่ให้กระชับส่ันกว่าท่ีเป็นอยู่เดิมหรือการสับเปล่ียนขั้นตอนใหม่เพื่อให้การท างานคล่องตัวยิ่งขึ้น 

S : Simplify หมายถึง เป็นการท างานให้ง่ายหรือปรับปรุงส่วนท่ีจ าเป็นให้ดีขึ้น โดยใน
การปฏิบัติงานนั้นมักจะมีงานท่ียุ่งยากสลับซับซ้อนมีข้ันตอนมากควรท ากระบวนการให้เรียบง่ายข้ึน ทุก
คนเข้าใจได้ง่ายหากเป็นไปได้ให้จัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ หรือสร้างอุปกรณ์ช่วยให้ท างานให้ง่ายข้ึน 

  การจัดการความรู้ KM : (Knowledge Management) 

  การจัดการความรู้ (KnowledgeManagement) หรือท่ีเรียกย่อว่า KM คือ เครื่องมือ
เพื่อใช้ในการบรรลุเป้าหมายอย่างน้อย 3 ประการไปพร้อมๆ กัน ได้แก่ บรรลุเป้าหมายของงาน บรรลุ
เป้าหมายการพัฒนาคน และบรรลุเป้าหมายการพัฒนาองค์กรไปสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  โดย
การจัดการให้มีการค้นพบความรู้  ความช านาญท่ีแฝงเร้นในตัวคน หาทางน าออกมาแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
ตกต่างให้ง่ายต่อการใช้สอยและมีประโยชน์เพิ่มข้ึน มีการต่อยอดให้งดงาม และใช้ได้เหมาะสมกับสภาพ
ความเป็นจริงและกาละเทศะยิ่งขึ้น มีความรู้ใหม่หรือนวัตกรรมเกิดขึ้นจากการเอาความรู้ท่ีไม่เหมือนกัน
มาเจอกัน 
  หลักส าคัญของการจัดการความรู้ คือ กระบวนการจัดการความสัมพันธ์ระหว่างคนใน
การด าเนินการจัดการความรู้มีบุคคลหรือคนส าคัญในหลากหลายบทบาทหลากหลายรูปแบบ ท่ีเรียนรู้
เพื่อพัฒนาการท างานท่ีดีและเหมาะสมท่ีสุด เพื่อให้องค์กรสามารถขับเคล่ือนไปได้อย่างสวยงาม
กลายเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้และสังคมแห่งการเรียนรู้ในท่ีสุด 

คุณธรรม 8 ประการของการจัดการความรู้ 

๑. ศีลธรรมพื้นฐาน ศีลธรรมพื้นฐานของสังคมคือ การเคารพศักดิ์ศรีและคุณค่าความ
เป็นคนของทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน ศีลธรรมพื้นฐานนี้จะน าไปสู่การอยู่ร่วมกนัอย่างสันติ การจัดการ
ความรู้มีพื้นฐานอยู่ท่ีการให้คุณค่าแก่ความรู้ท่ีอยู่ตัวคนทุกคน จึงเป็นรูปธรรมแห่งการปฏิบัติท่ีเคารพ
ศักดิ์ศรีและคุณค่าความเป็นคนของคนทุกคน 

๒. การไม่ใช้อ านาจ  การใช้อ านาจจะไปปิดกั้นกระบวนการตามธรรมชาติ คือ การรับรู้  
เรียนรู้ งอกงาม ถักทอเครือข่าย เมื่อใช้อ านาจจะท ากระบวนการตามธรรมชาติบิดเบ้ียว เบ่ียงเบนไปจาก
ท่ีควรเป็น 
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๓. การฟังอย่างลึก (deep listening) การน าความรู้ท่ีแฝงเร้นในตัวออกมา 
แลกเปล่ียนเรียนรู้กัน ต้องมีการคุยเน้นการฟังอย่างลึก ไม่ใช้โต้เถียงกันโดยหวังเอาชนะ การฟัง อย่างลึก
และเงียบ จิตใสสงบ มีสติจดจ่ออยู่กับส่ิงท่ีได้ยินจะท าให้เกิดปัญญา 

๔. วิธีการทางบวก คือ เอาความส าเร็จ ความภาคภูมิใจของส่ิงท่ีเคยท าด้วยดีเป็นตัวตั้ง
น ามาเห็นคุณค่าและช่ืนชม แลกเปล่ียนเรียนรู้ ต่อยอดให้งดงามและมีประโยชน์ยิ่งขึ้น วิธีการทางบวกท า
ให้มีความปิติ มีก าลังใจ มีความสามัคคี และมีพลังสร้างสรรค์ท่ีจะเคล่ือนตัวต่อไปในอนาคต 

๕. การเจริญธรรมะ 4 ประการ ท่ีเกื้อหนุนการเรียนรูร้่วมกัน ปกติมนุษย์เรียนรูร้่วมกัน
ยากเพราะกิเลส เช่น ความโกรธ ความเกลียด อหังการ การเรียนรู้ร่วมกันควรเจริญธรรมะ 4 ประการ 
ได้แก่ ความเอื้ออาทร  ความเปิดเผย ความจริงใจ และความเช่ือถือไว้วางใจกัน 

๖. การเรียนรู้ร่วมกนัในการปฏิบัติ (Interactive learning through action) เป็น
อิทธิปัญญา ความรู้ในตัวคนเป็นความรู้เนื่องด้วยการปฏิบัติและการจัดการความรู้ท่ีส่งเสริมการเรียนรู้
ร่วมกันท าให้การปฏิบัติบางส่ิงบางอย่างเป็นส าเร็จ 

๗. การถักทอไปสู่โครงสร้างใหม่ขององค์กรและสังคม การส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้
ร่วมกัน ท าให้บุคคลท้ังโดยตัวบุคคลหรือภายในองค์กรเดียวกันหรือข้างองค์กรเข้ามาเช่ือมโยงกันโดย
ความสมัครใจ ไม่ใช่การบังคับ แต่เช่ือมโยงด้วยการเรียนรู้และท ากิจกรรมร่วมกัน เกิดเป็นเครือข่ายท้ัง
ภายในองค์กรและข้างองค์กร 

๘. การเจริญสติในการกระท า  การเจริญสติคือ การรู้ตัว ท าให้จิตใจสงบ มีอิสรภาพ
เพราะหลุดพ้นจากความบีบค้ัน สัมผัสความจริงได้ ควบคุมความคิด การพูดและการกระท าได้ ท าให้เกิด
ความส าเร็จ เป็นความงดงาม ความดี และความสุข 

กระบวนการท่ีช่วยให้เกิดการพัฒนาของความรู้ หรือการจัดการกับความรู้ท่ีจะเกิดขึ้น
ภายในองค์กรซึ่งมีดังนี ้

๑. การบ่งช้ีความรู้ เป็นการพิจารณาว่าจะท าอย่างไรให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย โดยจะ
คัดเลือกว่าจะใช้เครื่องมืออะไร และขณะนี้เรามีความรู้อะไรบ้าง อยุ่ในรูปแบบใด อยู่ท่ีใคร โดยจะ
พิจารณาว่าองค์กรมีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าหมายคืออะไร 

๒. การสร้างและแสวงหาความรู้ ซึ่งสามารถท าได้หลายทาง เช่น การสร้างความรู้ใหม่ 
แสวงหาความรู้จากภายนอก รักษาความรู้เก่า ก าจัดความรู้ท่ีใช้ไม่ได้แล้ว 

๓. การจัดการความรู้เป็นระบบ เป็นการวางโครงสร้างความรู้ เพื่อเตรียมพร้อมส าหรับ
การเก็บความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อการเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้องในอนาคต 

๔. การประมวลและกล่ันกรองความรู้ เช่น การปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็น
มาตรฐานใช้ภาษาเดียวกัน และปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์และเหมาะสม 

๕. การเข้าถึงความรู้เป็นการท าให้ผู้ใช้ความรู้ท่ีต้องการได้ง่ายและสะดวก โดยการใช้
พวกระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) หรือการประชาสัมพันธ์บน Web board 

๖. การแบ่งปันแลกเปล่ียนความรู้ ท าให้หลายวิธีการซึ่งจะแบ่งได้สองกรณีได้แก่ 
Explicit Knowledge อาจจะจัดท าเป็นเอกสาร ฐานความรู้ และเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ หรือ Tacit 
Knowledge  จัดท าให้เป็นระบบ ทีมข้ามสายงาน กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนแห่งการ
เรียนรู้ ระบบพี่เล้ียง การสับเปล่ียนงาน การยืมตัว และเวทีการแลกเปล่ียนความรู้ เป็นต้น 
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๗. การเรียนรู้ ควรท าให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่น การเรียนรู้จากสร้างองค์
ความรู้ การน าความรู้ไปใช้เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่ๆ และน าความรู้ท่ีได้ไปหมุนเวียนต่อไป
อย่างต่อเนื่อง  

6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

  6.1  วางแผนในการรวบรวมกฏหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าส่ังและบันทึกส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง จัดเป็นเป็นหมวดหมู่ ไว้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานท่ีส่วนกลางของฝ่ายการคลัง 

  6.2  วางแผนก าหนดรายละเอียดในการจัดอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้จัดท าและผู้ตรวจฎีกา 
รวมท้ังจัดท าเอกสารที่ใช้ในการอบรม ซึ่งจัดขึ้นปีละ 1 ครั้ง ประมาณเดือนตุลาคม 

  6.3  ด าเนินการฝึกอบรม 

           6.4  ก าหนดแนวทางรายละเอียดขั้นตอนในการจัดท าและการตรวจฎีกาแก่เจ้าหน้าท่ี
ผู้จัดท าและผู้ตรวจสอบฎีกาไว้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเพื่อให้อยู่บนมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
          6.4.1  ตรวจสอบรายการงบประมาณ และเงินประจ างวด 
 6.4.2  รวบรวมเอกสารประกอบฎีกา 
 6.4.3 ขั้นตอนการบันทึกชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ในระบบ MIS 2 
1.  เลือกไม่มีการเช่ือมโยง 
2.  เลือกจ่ายโดย “กองการเงนิ” 
3.  ระบุปีงบประมาณ รหัสหน่วยงาน หมวยรายจ่าย รายการงบประมาณ ท่ีต้องการชดใช้เงินยืม 
 

 

1. 

2. 

3. 
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4.  ระบุหน่วยงานรับเงนิชดใช้ “ส านักการคลัง” 
5.  ระบุเงินนอกงบประมาณ 
6.  เลือกรหัส 05 เงินยืมใช้ในราชการ พร้อมระบุเลขท่ีเอกสารการยืม 
7. พิมพ์รายการชดใช้ พร้อมจ านวนเงิน ให้ถูกต้อง 
 

 

 

4. 

5. 

6. 

7. 

 
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
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8. ช่ือเจ้าหนี้ระบบจะขึ้นอัตโนมัติ ไม่ต้องเปล่ียนแปลง 
9. ระบุโดยมอบให้ “คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน กองการเงิน เพื่อโอนชดใช้ทางบัญชี” เท่านั้น 
 

 

 
 
 
 
 

8. 

 

9. 
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10.  ระบุช่ือผู้ยืมเงิน และรายการชดใช้ให้ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว กด  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

10. 
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                     6.5  จัดท าเทคนิคในการจัดท าและตรวจสอบฎีกา ดังนี้  
6.5.1 การจัดท า Check list บัญชีส าหรับตรวจสอบเอกสาร เพื่อใช้ตรวจสอบ

ฎีกาท่ีมีข้ันตอนและเอกสารประกอบ  

ล าดับ รายการ มี ไม่มี วันท่ีอนุมัติ 

1. โครงการ    

2. งบประมาณ    

3. เงินประจ างวด    

4. อนุมัติตัวบุคคล    

5. ค าส่ังผู้เข้ารับการอบรม    

6. ฎีกาเบิกจ่ายเบิกจ่ายเงินยืม    

7. ใบยืม    

8. หนังสืออนุมัติเงินยืม    

9. หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย    

10. หนังสือรับรองการจ่ายเงินยืม    

11. ใบน าส่งเงิน (เหลือจ่าย)    

12. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร    

13. ใบตอบแทนค่าวิทยากร    

14. รายการอาหาร    

15. ใบส าคัญรับเงินค่าพาหนะ    

16. ใบลงทะเบียน    

17. ภาคกิจกรรม    

18. ใบเสร็จค่าท่ีพัก    

19. รายช่ือห้องพัก    

20. อื่นๆ.....    

 6.5.2  มีการจดบันทึกสาระส าคัญของการตรวจสอบฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
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          6.5.3  มีการจดบันทึกข้อผิดพลาดท่ีพบบ่อยๆ ในการตรวจฎีกาชดใช้เงินยืมใช้
ในราชการไว้เป็นข้อมูลในการประชุมติดตามผลซึ่งจัดให้มีข้ึนประมาณเดือนกุมภาพันธ์  เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้จัดท าฎีกาและผู้ตรวจสอบฎีกาได้พบปะพูดคุย ท าความเข้าใจให้ถูกต้องตรงกัน ร่วมกันแก้ไข
ข้อผิดพลาด และปัญหาอุปสรรคท่ีพบระหว่างการปฏิบัติงาน มีการจดบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็น
หลักฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานพร้อมท้ังเวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการทราบ 
          6.5.4 การทักท้วงฎีกา เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้ว หากพบข้อผิดพลาดหลาย
ประการ ให้ท าบันทึกทักท้วงผ่านหัวกน้ากลุ่มงานเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนามถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้ขอเบิก โดยก่อนส่งบันทึกให้หัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้าฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกาอีกครั้ง หากพบ
ข้อผิดพลาดอีกให้แจ้งไปในบันทึกเดียวกันห้ามมิให้ต่างคนต่างทักท้วง 
          6.5.5  มีการปรับทัศนคติ วิธีคิด วิธีปฏิบัติในการท างานไม่ให้ยึดตัวคนของผู้
ตรวจสอบฎีกาเป็นใหญ่ มีการปฏิบัติงานโดยใช้เหตุผล กฎ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องเป็นหลัก มีน้ าใจ มีการ
ประสานงานท่ีดีใช้ค าพูดท่ีสุภาพยืดหยุ่นภายใต้ความถูกต้อง 
  6.6  ก าหนดให้มีการสับเปล่ียนหมุนเวียนกันตรวจสอบฎีกา ก่อให้เกิดการแลกเปล่ียน
เรียนรู้ แลกเปล่ียนความรู้  ความคิด แลกเปล่ียน กฎ ข้อบัญญัติ ระเบียบฯ ระหว่างเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ฎีกา ซึ่งจะส่งผลให้มีการท างานแทนกันได้ หากผู้ใดไม่อยู่หรือมีงานล้นมือ ท าให้งานไม่หยุดชะงัก มีการ
ประสานงาน และมีการท างานเป็นทีมในกลุ่มงานตรวจสอบฎีกา 
  6.7  ผู้ตรวจสอบฎีกาก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติทุกฎีกา 
  6.8  ผู้ตรวจสอบฎีกาแทนเจ้าหน้าท่ีและหัวหน้ากลุ่มงานในช่วงปลายปีงบประมาณ
ระหว่างเดือนกรกฏาคมถึงเดือนกันยายน 
  6.9  ควบคุมให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ไขปัญหา สอนงาน  ติดตามก ากัลดูและ
ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบฎีกาให้ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การเบิกจ่ายบรรุตาม
เป้าหมายท่ีผู้บริหารก าหนด 
  6.10  ประสานงานระหว่างผู้ตรวจสอบฎีกากับผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วน
ราชการ และผู้จัดท าฎีกาเพื่อติดตามงานอย่างสม่ าเสมอ และสร้างความร่วมมือร่วมใจระหว่างกันในทุกระดับ 
  6.11  ก าหนดให้มีการจัดประชุมติดตามผล สรุปปัญหา ระดมสมอง แบ่งปันและ
แลกเปล่ียนความรู้ เพื่อแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง และแก้ไขข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกปี ปี
ละ 1 ครั้งประมาณเดือนกุมภาพันธ์   
7. ระยะเวลาในการจัดคู่มือในการการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมใช้ในราชการดังนี้ 

กิจกรรม 
ปีงบประมาณพ.ศ.2561 

หมายเหตุ ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม 
 

1. ขั้นตอนการเตรียมการ 
 

      

 

2. จัดท าคู่มือและก าหนดแนวทาง 
 

      

 

3. ให้ความรู้ 
 

      

8. งบประมาณ 



๑๔ 

 

เป็นการปฏิบัติงานตามหน้าท่ี โดยใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่  และใช้งบประมาณประจ าปี 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด วิธีการ/เคร่ืองมือ 

เป้าหมาย 
1. มคู่ีมือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมใช้ใน
ราชการ ให้สอดคล้องกับระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษา
เงิน  การน าส่งเงิน การตรวจเงิน  พ.ศ.๒๕55 ข้อ 
51 ก าหนด  
2. สามารถด าเนินการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ
ได้ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินฯ 

ระดับผลผลิต (Output) 
-ภายในปีงบประมาณ พ.ศ.
2561 ส านักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมใช้ใน
ราชการ จ านวน 1 เล่ม 

 

 

 
-จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับเงินยืมใช้ใน
ราชการ 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้จัดท าฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ใน
ราชการของทุกส่วนราชการในสังกัดส านัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและเจ้าหน้าท่ี
ผู้ตรวจฎีกามีความรู้ความเข้าใจท่ีถกูต้องตรงกัน  
ปฏิบัติงานอยู่บนมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้จัดท าฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ใน
ราชการและผู้ตรวจสอบฎีกาทุกคน ได้มีโอกาส
พบปะแลกเปล่ียนความรู้จากการระดมสมอง ได้
ร่วมกันคิดแก้ไขปัญหาก่อให้เกิดการประสานงาน
เข้าใจนโยบาย เป้าหมายปรับเปล่ียนแนวคิด 
วธิีการท างานให้การจัดท าฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ใน
ราชการและการตรวจฎีกา การแก้ไขฎีกาถูกต้อง
รวดเร็วบนมาตรฐานเดียวกัน ส่งผลให้การท างาน
บรรลุตามนโยบายผู้บริหาร 
3. เพื่อน าแนวทางและเทคนิคในการตรวจฎีกา
ไปใช้กับหน่วยงานอื่น ๆ ได้ 
4. เพื่อลดความผิดพลาดในการจัดท าเอกสาร
ประกอบฎีกาและสามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้
ตามเป้าหมายท่ีส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

ระดับผลลัพธ์  (Outcome) 
- เจ้าหน้าท่ีผู้จัดท าฎีกาของ
ทุกส่วนราชการได้รับการ
อบรมด้านการจัดท าฎีกาชดใช้
เงินยืมฯ ท าให้มีความรู้ ความ
เข้าใจในด้านการเบิกจ่ายเงิน
เป็นอย่างดี 
- สามารถต้ังฎีกาชดใช้ได้
ภายใน 30 วัน ตามท่ีระเบียบ 
ก าหนด 
 
- เปอร์เซนต์ของฎีกาท่ีถูก
ทักท้วงลดลงมีประมาณ 
25% ซึ่งลดลงเมื่อเทียบกับปี
ท่ีผ่านมา 

 
- ประเมินจาก
แบบทดสอบก่อน/หลัง ให้
ความรู้   
 
 
 
- ประเมินจากรายงาน 
การเบิกจ่ายเงินในระบบ 
MIS2 
 
- ประเมินจากปริมาณ
หนังสือทักท้วงท่ีส่งจาก
ฝ่ายการคลังไปยังส่วน
ราชการต่างๆ  
 
 
 
 

10. ข้อเสนอแนะ 



๑๕ 

 

                แนวทางการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมใช้ใน้นราชการเป็นเพียงวิธีการ
หนึ่งเพื่อช่วยในการปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ดังนั้น  

๑. ควรมีการรวบรวมจัดเก็บข้อมูล ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าส่ัง บันทีกส่ังการ มิติท่ี 
ประชุม และแนวทางในการปฏิบัติงานไว้เป็นหมวดหมู่ แบ่งหัวข้อต่างๆ อย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการ
ค้นหาไว้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและมีการปรับปรุงข้อมูบ (update) ให้เป็นปัจจุบัน 

๒. ควรมีการจัดอบรมหรือจัดประชุมเชิงปฏิบัติการให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้จัดท าฎีกา และ
ผู้ตรวจสอบฎีกาให้มีความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกันอนัก่อให้เกิดการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง รวดเร็ว 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ท้ังยังเป็นการเสริมสร้างการมีส่วนร่วม การแลกเปล่ียนความรู้ ความคิด และ
เปล่ียนเรียนรู้ ซึ่งกันและกัน ส่งผลให้มีการประสานงานท่ีดี มีการท างานเป็นทีม 

๓. ส านักการคลังควรจัดให้มีหน่วยงานกลางท่ีให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน พร้อมท้ังบันทึกปัญหาและค าตอบไว้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงาน เพื่อให้
การท างานด้านการคลังเป็นเพื่อให้การท างานด้านการคลังเป็นท่ียอมรับและอยู่บนมาตรฐานเดียวกัน 

๔. ส านักการคลังควรจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการจัดท าฎีกาทุกหมวดทุกประเภท
เพื่อให้ทุกหน่วยงานถือปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 


