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 แบบฟอรมรายงานสวนบุคคล 

 
1. หัวขอ  การสรางคูมือการบริหารงบประมาณโรงเรียนสงักัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ 

2. ความสำคัญของการศึกษา/ท่ีมาของการนำเสนอ 
 กรุงเทพมหานครเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรูปแบบพิเศษ มีอำนาจหนาท่ี เชน       
การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง การดูแลท่ีสาธารณะ การสาธารณูปโภค 
การทะเบียน การสาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การขนสง การจัดการผังเมือง การจัดการศึกษา เปนตน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 มีการกำหนดโครงสรางการบริหารราชการกรุงเทพมหานครใหมีฐานะเปนนิติบุคคล โดยมี          
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครมาจากการเลือกตั้งของประชาชนโดยตรง เปนผูบังคับบัญชาสูงสุดของขาราชการ
และลูกจางกรุงเทพมหานคร โดยมีปลัดกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการ    
ของหนวยงานระดับสำนัก และสำนักงานเขต มีโรงเรียนในสังกัดท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการศึกษา       
ภาคบังคับ จำนวน 437 โรงเรียน และกำหนดใหโรงเรียนเปนสวนราชการหนึ่งในสังกัดสำนักงานเขต และอยูภายใต
การกำกับดูแลของผูอำนวยการเขต โดยมีฝายการศึกษาเปนผูประสานงานในการจัดทำคำของบประมาณ 
บริหารจัดการงบประมาณ การพัฒนาองคความรูใหแกผูบริหารสถานศึกษาและบุคลากรในดานการบริหาร
จัดการงบประมาณ การคลังและพัสดุ การจัดทำแหลงเรียนรูดานกฎหมาย ระเบียบและแนวทางปฏิบัติตางๆ 
ท่ีเปนปจจุบัน รวมถึงกำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานและการติดตามประเมินผลอยางเปนรปูธรรม 

 แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 – 2575) ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 7 
การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอย 7.4 การคลังและงบประมาณ ภายใตวิสัยทัศนยอยคือ มีการ
บริหารจัดการดานการเงิน การคลังและการงบประมาณท่ีมีความเปนเลิศและเก้ือหนุนตอการพัฒนา
กรุงเทพมหานครในระยะยาว ซ่ึงในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 มีการกำหนดกรอบแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ  
การบริหารงบประมาณโดยกำหนดเปาหมายการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม ดังนี้ 
 1. ไตรมาสท่ี 1  ต.ค.63 – ธ.ค.63 เปาหมายการเบิกจายรอยละสะสม ณ สิ้นไตรมาส 23 
 2. ไตรมาสท่ี 2  ม.ค.64 – มี.ค.64 เปาหมายการเบิกจายรอยละสะสม ณ สิ้นไตรมาส 54 
 3. ไตรมาสท่ี 3  เม.ย.64 – มิ.ย.64 เปาหมายการเบิกจายรอยละสะสม ณ สิ้นไตรมาส 77 
 4. ไตรมาสท่ี 4  ก.ค.64 – ก.ย.64 เปาหมายการเบิกจายรอยละสะสม ณ สิ้นไตรมาส 100 

 สำนักงานเขตบางซ่ือ มีโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จำนวน 7 โรงเรียน มีจำนวน
นักเรียนท้ังสิ้น 2,519 คน ซ่ึงในแตละปงบประมาณ นั้น ฝายการศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณตาม
ขอบัญญัติงบประมาณกรุงเทพมหานคร มีโครงการตางๆ มากกวา 20 โครงการ อีกท้ังยังไดรับจัดสรร
งบประมาณอุดหนุนรัฐบาล ดานการศึกษาในแตละปงบประมาณเปนจำนวนมาก ฝายการศึกษาจึงตอง
ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนท่ีมีหนาท่ีในการจัดทำงบประมาณของแตละโรงเรียน ซ่ึงในปจจุบัน
พบวา การบริหารงบประมาณของโรงเรียนมีปญหาและอุปสรรคอยูมาก เนื่องจากการปฏิบัติงานดาน
งบประมาณนั้น จะตองปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด หรืออยูในกรอบของกฎขอบังคับ          
ท่ีเก่ียวของ อีกท้ังตองอาศัยบุคลากรท่ีมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 
เพ่ือท่ีจะสามารถปฏิบัติตามระเบียบท่ีกำหนด หรืออยูในกรอบของกฎขอบังคับท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในดานการพัสดุขาดความกระตือรือรนในการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีภารกิจหลัก
ดานอ่ืนๆ และยังพบวาโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ ยังขาดแคลนบุคลากร   

     แบบ R2 
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ท่ีมีความรูความสามารถทางดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ โดยตรง เนื่องจากมีการโอนยายบอย 
ทำใหตองมีการปรับเปลี่ยนบุคลากรในการจัดทำงบประมาณ ซ่ึงขาดความรู ความเขาใจเรื่อง
งบประมาณ ระเบียบกฎหมาย และขอบัญญัติตางๆ เอกสารประกอบการเบิกจาย ซ่ึงบางโรงเรียน      
ไดมอบหมายให รองผูอำนวยการโรงเรียน หรือครู ทำหนาท่ีดานงบประมาณแทน ทำใหเกิดปญหา     
ในดานการงบประมาณ และการพัสดุ ยกตัวอยาง เชน การจัดซ้ือหนังสือเรียนไมทันเปดภาคการศึกษา 
ซ่ึงสงผลกระทบตอตัวนักเรียนท่ีไม มีสื่อการเรียนการสอนกอนเปดภาคการศึกษา และสงผล             
ตอภาพลักษณของกรุงเทพมหานครเปนอยางมาก ทำใหผูบริหารโรงเรียนตองการใหจัดทำคูมือ        
การบริหารงบประมาณโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ 

 จึ ง เป น ท่ี ม า ใน ก ารส ร า ง คู มื อ ก ารบ ริห าร งบ ป ระม าณ โรง เรี ย น ใน สั ง กั ด    
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ เพ่ือใหบุคลากรในโรงเรียนท่ีปฏิบัติหนาท่ีแทนดานงบประมาณ 
บุคลากรท่ียายมาใหม หรือบุคลากรบรรจุใหม สามารถปฏิบัติงานไดทันที โดยอาศัยคูมือเลมนี้ในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับวิธีการในการบริหารงบประมาณในคูมือ อยางเปนข้ันตอนเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอยางรวดเร็ว สามารถใชจายงบประมาณไดตั้งแตตนปงบประมาณ       
ไมเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน        
ไดผลลัพธตามท่ีตั้งเปาหมายไว รวมถึงบุคลากรเม่ือไดดำเนินการตามคูมือท่ีกำหนดไว เม่ือพบปญหาหรือ
ขอคนพบใหมๆ ใหมีการสงขอมูลยอนกลับเพ่ือนำมาปรับปรุงกระบวนการใหมีผลการดำเนินงานท่ีดี
ยิ่งข้ึน เพ่ือปองกันความผิดพลาด การทำงานซ้ำซอน และปองกันการสูญเสียจากการดำเนินงาน       
เปนการสรางความเขาใจ ซ่ึงเปนขอกำหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ 

๓. วัตถุประสงค 
 ๓.๑ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเสริมสรางความรูและทักษะในการปฏิบัติงาน      
ดานการบริหารงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๓.๒  เพ่ือลดข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ทำใหมีเวลาไปปฏิบัติงานอ่ืนได  
 ๓.๓ เพ่ือสรางข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทำงานท่ีถูกตอง ชัดเจน          
มีมาตรฐานเดียวกัน  

๔. เปาหมาย 
 บุคลากรในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ จำนวน ๗ โรงเรียน 
มีคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณ สามารถนำไปใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานอยาง
เปนระบบ ถูกตอง 
 

5. แนวคิด/หลักการท่ีใชในการศึกษา 
 การจัดทำรายงานการศึกษาสวนบุคคลนี้ ผูจัดทำไดนำความรู แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเก่ียวของ
มาวิเคราะห เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทำดังนี้ 
 5.1 ความรูดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบัญญัติ คำสั่งและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกับ
การบริหารงบประมาณ 
  5.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  
  - มาตรา 60 บัญญัติวา ใหรัฐจัดสรรงบประมาณแผนดินใหกับการศึกษา
ในฐานะท่ีมีความสำคัญสูงสุดตอการพัฒนาท่ียั่งยืนของประเทศโดยจัดสรรเปนเงินงบประมาณ        
เพ่ือการศึกษา จัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปเปนคาใชจายรายบุคคลท่ีเหมาะสมแกผูเรียนการศึกษาภาคบังคับ
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และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีจัดโดยรัฐและเอกชนใหเทาเทียมกันจัดสรรประมาณเปนคาใชจายดำเนินการ 
และงบลงทุนใหสถานศึกษาของรัฐตามนโยบายแผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ และภารกิจของ
สถานศึกษา โดยใหมีอิสระในการบริหารงบประมาณและทรัพยากรทางการศึกษา ท้ังนี้ ใหคำนึงถึง
คุณภาพและความเสมอภาพในโอกาสทางการศึกษา 
  - มาตรา 62 ใหมีระบบการตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล การใชจายงบประมาณการจัดการศึกษาใหสอดคลองกับหลักการศึกษา แนวการจัด
การศึกษาและคุณภาพมาตรฐานการศึกษา โดยหนวยงานภายในและหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ี
ตรวจสอบภายนอก 
  ซ่ึงโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ ไดรับการ
จัดสรรงบประมาณรายจายประจำปจากกรุงเทพมหานคร และงบประมาณเงินอุดหนุนจากรัฐบาล    
ผานทางสำนักการศึกษาเปนประจำทุกป 
   5.1.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560    
และระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  - การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ   
โดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง    
  - การพัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา 
และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  - สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด 
รวมท้ัง งานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  
  - งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของ
และการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึง
การจาง ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง 
และพาณิชย 
  -  เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหาร
พัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหาร
พัสดุ ของหนวยงานของรัฐ  
  ซ่ึงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครไดมอบอำนาจใหผูอำนวยการสถานศึกษาตามคำสั่งท่ี 589/61 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2564 
       5.1.3 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 กำหนดวา 
  - งบประมาณรายจาย หมายความวา จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจาย
หรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  - ปงบประมาณ หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่ง 
ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้น เปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
  - เงินจัดสรร หมายความวา สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรร 
ใหจาย หรือใหกอหนี้ผูพันสำหรับระยะเวลาหนึ่ง 
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        เม่ือขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปของกรุงเทพมหานครประกาศใชเปน
กฎหมายแลวหนวยงานตองบริหารงบประมาณใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป      
โดยยึดถือตามหนังสือสั่งการของปลัดกรุงเทพมหานคร เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป 2564 (หนังสือท่ี กท1902/664 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563) โดยใหมีการ
ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณรายจายประจำปทุกข้ันตอนผานระบบ MIS2 เพ่ือให
ไดขอมูลท่ีเปนปจจุบันจากแบบรายงานสรุปการใชจายเงินงบประมาณในระดับหนวยงาน (แบบ ง.401) 
และแบบรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณ (แบบ ง.403)  
  5.1.4 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
  - ขอ 33 กำหนดวา การจายเงินใหกระทำไดภายในวงเงินงบประมาณรายจาย
ประจำปและภายในระยะเวลาของปงบประมาณนั้น หากไมสามารถจายไดทันใหรายงานหัวหนา
หนวยงานเพ่ือขอผอนผันไดไมเกินสิบหาวัน เวนแตมีกฎหมายหรือระเบียบกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
  - การสั่งกอหนี้และการอนุมัติจายเงินทุกกรณีจะตองไดรับเงินประจำงวดตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณ  
   ในการเบิกจ ายเงิน งบประมาณผู บริห ารสถานศึกษาโรงเรียนในสั งกัด
กรงุเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ ไดรับมอบอำนาจจากผูอำนวยการเขตบางซ่ือ ใหเปนผูมีอำนาจ
ในการอนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ และมอบอำนาจในการลงนามในใบขอเบิกเงินทุกประเภท      
ตามคำสั่งสำนักงานเขตบางซ่ือท่ี 466/2560 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2560 ซ่ึงผูอำนวยการเขต 
บางซ่ือ ไดมอบอำนาจไวในวงเงินไมเกิน 1,000,000.- บาท ท้ังนี้ ผูบริหารสถานศึกษาตองถือปฏิบัติ
ตามขอบัญญัติ และระเบียบท่ีกำหนดโดยเครงครัด 
 5.2 การนำหลัก SWOT Analysis ของ อัลเบิรต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) เปนหลักการ
วิเคราะหรูปแบบหนึ่งท่ีมีการใชกันอยางแพรหลายในมหาวิทยาลัยฮารวารด มาตั้งแตป ค.ศ.1960   
โดยจะใชในการประเมินสถานการณและวางแผนกลยุทธ รวมท้ังตรวจสอบสภาพองคกรท้ังภายใน    
และภายนอก โดยจะทำการวิเคราะหขอมูล 4 อยางดวยกันคือ จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค 
เพ่ือแกไขปญหาภายในและภายนอกขององคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และตองหาจุดแข็งเพ่ือลบ
จุดออน รวมถึงหากลยุทธสรางความแข็งแกรง ภายใตโอกาสท่ีเกิดข้ึน เพ่ือหลีกเลี่ยงผลกระทบจาก
อุปสรรคตางๆ ผูจัดทำรายงานพิจารณาแลวเห็นควรนำมาใชในการวิเคราะหปญหาการบริหาร
งบประมาณของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ 
 5.3 การนำหลักทฤษฎีวงจรเดม่ิง (PDCA) มาชวยในการแกไขปญหา 
  แนวคิด PDCA ไดรับการพัฒนาข้ึนเปนครั้งแรกโดย Walter Shewhart ซ่ึงถือ
เปนผูบุกเบิกการใชสถิติสำหรับวงการอุตสาหกรรม และตอมาวงจร PDCA ไดเปนท่ีรูจักอยางแพรหลาย
มากข้ึน เม่ือ W.Edwards Deming ไดนำมาเผยแพร ใหเปนเครื่องมือสำหรับการปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
วงจรนี้จึงมีอีกชื่อหนึ่งวา “Deming Cycle” เปนแนวคิดหนึ่ง ท่ีไมไดใหความสำคัญเพียงแคการวางแผน 
แตแนวคิดนี้เนนใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีระบบ โดยมีเปาหมายใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
PDCA ประกอบดวย 
  P = Plan (ข้ันตอนการวางแผน) คือ ข้ันตอนการวางแผนครอบคลุมถึงการกำหนด
กรอบหัวขอท่ีตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซ่ึงรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหมๆ การแกปญหาท่ีเกิดข้ึนจาก
การปฏิบัติงาน ฯลฯ พรอมกับพิจารณาวามีความจำเปนตองใชขอมูลใดบางเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น 



๕ 

โดยระบุวิธีการเก็บขอมูลและกำหนดทางเลือกในการปรับปรุงใหชัดเจน ซ่ึงการวางแผนจะชวยใหกิจการ
สามารถคาดการณสิ่งท่ีเกิดข้ึนในอนาคต และชวยลดความสูญเสียตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนได ท้ังในดานแรงงาน 
วัตถุดิบ ชั่วโมงการทำงาน เงิน และเวลา 
  D = Do (ข้ันตอนการปฏิบัติ) คือ การลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือกท่ี
ไดกำหนดไวในข้ันตอนการวางแผน ซ่ึงในข้ันตอนนี้ตองมีการตรวจสอบระหวางการปฏิบัติดวยวาได
ดำเนินไปในทิศทางท่ีตั้งใจหรือไม เพ่ือทำการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงใหเปนไปตามแผนการท่ีไดวางไว 
       C = Check (ข้ันตอนการตรวจสอบ) คือ การประเมินผลท่ีไดรับจากการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง เพ่ือใหทราบวา ในข้ันตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีได
กำหนดไวหรือไม แตสิ่งสำคัญก็คือ ตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยครั้งแคไหน เพ่ือใหขอมูลท่ีได
จากการตรวจสอบเปนประโยชนสำหรับข้ันตอนถัดไป         
 A = Action (ข้ันตอนการดำเนินงานใหเหมาะสม) คือ ข้ันตอนการดำเนินงานให
เหมาะสมจะพิจารณาผลท่ีไดจากการตรวจสอบ ซ่ึงมีอยู 2 กรณี คือ ผลท่ีเกิดข้ึนเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
หรือไมเปนไปตามแผนท่ีวางไว หากเปนกรณีแรก ก็ใหนำแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดทำให
เปนมาตรฐาน พรอมท้ังหาวิธีการท่ีจะปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนไปอีก ซ่ึงอาจหมายถึงสามารถบรรลุเปาหมาย
ไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทำใหคุณภาพดียิ่งข้ึนก็ไดแตถาหากเปนกรณีท่ีสอง 
คือ ผลท่ีไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนท่ีวางไว ควรนำขอมูลท่ีรวบรวมไวมาวิเคราะหและพิจารณาวา
ควรจะดำเนินการอยางไร เชน มองหาทางเลือกใหมท่ีนาจะเปนไปได ใชความพยายามใหมากข้ึนกวาเดิม 
ขอความชวยเหลือจากผูรู หรือเปลี่ยนเปาหมายใหม เปนตน 
 5.4 แนวคิดการพัฒนาหัวหนางาน ดวยหลัก 4 สราง 4 คิด เพ่ือพัฒนางาน 
      หัวหนางานและผูบริหารตองเขาใจกันใหชัดเจนวา อะไรคือ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
(Responsibility) ของหัวหนางาน ท่ีมีตอองคกรท่ีตนเองทำงาน ซ่ึงแนวคิดการพัฒนาหัวหนางาน ดวยหลักการ  
4 สราง 4 คิด เปนแนวทางท่ี ดร.พงศศรันย พลตรีเลิศ ไดนำเสนอไว ดังนี้ 
  4 สราง ประกอบดวย 
  1 . สรางคน หั วหน างานตองเข าใจขอเท็จจริง ท่ี สำคัญประการหนึ่ งว า                       
“ไมมีใครเกงมาตั้งแตเกิด” การสอนงานจึงเปนหนาท่ีสำคัญอันดับแรก ของหัวหนางาน เชน การทำใหดูตัวอยาง 
“เรียนรูผานการทำงานจริง”  หรือ On The Job Training การสอนงานบอย  ๆทำใหหัวหนางานมีความชำนาญข้ึน 
มีโอการพัฒนาเทคนิคการสอนแบบใหมมาประยุกตใชใหเกิดประโยชน  
  2. สรางทีม หนาท่ีของหัวหนางานอีกประการคือ การสรางทีม โดยหาวิถีทางท่ีจะ
ทำใหสมาชิกในทีม ทำงานรวมกันไดอยางมีความสุข ไมขัดแยง เก่ียงกันทำงาน จูงใจสมาชิกในทีม
ทำงานรวมกันใหมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น ใหเห็นความสำคัญของการทำงานเปนทีม 
  3. สรางงาน หัวหนางานตองเปนผูท่ีสามารถนำพาทีมงานในการสรางผลงานใหกับ
หนวยงานได งานจะบรรลุเปาหมายได หัวหนางานจำเปนตองวางแผน เปาหมาย กรอบของระยะเวลา 
และทรัพยากรท่ีมีอยู ไมวาจะเปนบุคลากร เครื่องมือ และงบประมาณ การติดตาม ควบคุม ใหมีการ
ดำเนินกิจกรรมตางๆ เปนไปตามกรอบของแผนท่ีกำหนดไว การแกไขปญหาในงานเปนทักษะ
ความสามารถท่ีสำคัญของหัวหนางาน ท่ีแสดงใหสมาชิกในทีมเห็นวา เปนผูท่ีมีความรูความสามารถ 
เขาใจในภาพรวมของปญหา และมีการแกไขปญหาเชิงเทคนิคไดเปนอยางดี 
  4. สรางคุณคาตอสังคม บทบาทในการทำหนาท่ีเปนพลเมืองท่ีดี ชวยดูแลและแกไข
ปญหาสังคม สิ่งแวดลอม รวมกันสรางคุณคาตอสังคม 
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  4. คิดประกอบดวย 
  1. คิดดี หัวหนางานเปนผูท่ีตองทำหนาท่ีวางแผน และตัดสินใจแกไขปญหาตางๆ 
จึงตองเปนผูท่ีมีความรอบคอบในการตัดสินใจ การคิดในมุมมองใหม หรือการคิดบวก มุมมองท่ีเปลี่ยนไป
จากเดิม อาจจะไดแนวทางการแกไขปญหา หรือ แผนงาน โครงการอะไรใหมๆ ออกมา และการคิดดี      
เปนพ้ืนฐานสำคัญของ การสรางคน สรางทีม และสรางงาน 
  2. คิดรวมมือ แสดงถึง ความมีน้ำใจ และพรอมท่ีจะใหความชวยเหลือผูอ่ืน ซ่ึงเปน
พ้ืนฐานสำคัญของการทำงานเปนทีม การลดอัตตาตนเองลง การยินดีและมีความสุขท่ีไดชวยเหลือคนอ่ืน 
ความสามารถในการเปนผูนำท่ีสามารถเชื่อมโยงใหทุกคน หรือ หนวยงานตางๆ สามารถทำงาน
ประสานกันไดอยางราบรื่น ทำงานรวมกันแบบบูรณาการ และเปดใจกวางในการรับฟงความเห็นของทุกฝาย 
  3. คิดพัฒนา เปนหลักการสำคัญของการปรับปรุงงานใหดีข้ึนอยูเสมอ การคิดพัฒนาท่ีดี 
จะเปนผูท่ีมีวิสัยทัศน มองเห็นโอกาสท่ีจำเปนตองพัฒนาอยูเสมอ 
  4. คิดถึงลูกคาและสังคม ผูบริหารระดับสูงตองมีอุดมการณท่ีดีในการแสดงใหเห็น
ถึงความรับผิดชอบตอประชาชนและสังคม และถายทอดแนวคิด คานิยม อุดมการณลงไปยังผูบริหาร
และพนักงานทุกคนในองคกร  

6. แนวทางการดำเนินการ / ระยะเวลา และผูมีสวนเกี่ยวของ 

   P = Plan (ข้ันตอนการวางแผน) 
 1. ศึกษาสภาพปญหาเดิมและรวบรวมขอมูล คนควาหาความรูท่ีชัดแจง (explicit knowledge) 
โดยการศึกษาคนควาจากเอกสารการวิเคราะหผลสำเร็จของการเบิกจายท่ีผานมา เอกสารระเบียบขอมูล
ท่ีเก่ียวของและรวบรวมความรูท่ีไดจากประสบการณ (tacit knowledge) ท่ีนำมาใชในการแกไขปญหาการ
ทำงานได 

   2. วิ เคราะห สภาพปญ หาในการบริหารงบประมาณ จากการปฏิบั ติ งาน            
เพ่ือวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค โดยสรุปไดดังนี้ 
 

                        ตารางแสดงการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายในพบวา 
 

จุดแข็ง จุดออน 
1. โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงาน
เขตบางซ่ือ ไดรับมอบอำนาจตามนโยบายการ
กระจายอำนาจในการบริหารงบประมาณ ทำใหมี
ความคลองตัว  

1. ผูบริหารโรงเรียนและบุคลากรขาดความรูและ
ทั ก ษ ะ ใน ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ด าน ก า รบ ริ ห า ร
งบประมาณ และความรูทางดานกฎหมายท่ีเปน
ระเบี ยบ  ขอบัญ ญั ติ  หนั งสื อสั่ งการต างๆ ท่ี
เก่ียวของกับการบริหารงบประมาณ 

2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (MIS2) สนับสนุน
การปฏิบัติงานทำใหมีความคลองตัวในการปฏิบัติ
และสามารถตรวจสอบการทำงานไดอยางรวดเร็ว 
ถูกตองและแมนยำ 
 

2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัตงิานในดานการพัสดุขาดความ
กระตือรือลนในการปฏิบัติงานเนื่องจากมีภารกิจ
หลักดานอ่ืนๆ เชน การปฏิบัติหนาท่ีในการสอน
นักเรียน การดูแลเด็ก การจัดทำเอกสารดาน
วิชาการหรือดานบุคลากร ทำใหการปฏิบัติงาน
ลาชา ไมเปนไปตามแผนการใชจายเงิน 
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จุดแข็ง จุดออน 
3. มีกฎหมายท่ีเปนระเบียบ ขอบัญญัติ หนังสือ 
สั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงบประมาณ 
สามารถถือปฏิบัติไดอยางถูกตองและชัดเจน 

3. การขาดแคลนบุคลากร เนื่องจากมีการลาออก 
การโยกยายของผูปฏิบัติงานดานงบประมาณ ไมมี
ผู ม าทดแทนหรือ มีจะต อ งมี การเรี ยนรู เ พ่ื อ
ปฏิบัติงานทำใหการบริหารงบประมาณไมเปนไป
ตามวัตถุประสงค 

โอกาส อุปสรรค 
1. ผูบริหารเล็งเห็นความสำคัญของการบริหาร
งบประมาณของโรงเรียน จึงตองการใหจัดทำคูมือ
ไวใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

1. มีการปรับเปลี่ยนแนวทางหรือวิธีปฏิบัติงาน
ดานการเงินงบประมาณ ของกรุงเทพมหานคร        
แตหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงบประมาณ  ไมให
ความสำคัญในการเชิญเจาหนาท่ีไปอบรม 

2. สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครติดตามผล
การใชจายเงินงบประมาณทุกหมวดรายจาย และ
งบประมาณเงินอุดหนุนจากรัฐบาลเสนอผูบริหาร
กรุงเทพมหานครในการประชุมหัวหนาหนวยงาน
เปนประจำทุกเดือน ทำใหมีการเรงรัดการเบิก
จายเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผน 

2. หนวยงานภายนอก มีแรงจูงใจใหบุคลากรของ
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงาน    
เขตบางซ่ือ  ลาออก โยกย าย  เชน  เทศบาล 
องคการบริหารสวนทองถ่ิน ฯลฯ 

 

   จากการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค ไดนำกลยุทธเชิงแกไข       
(WO Strategy) มาใชลดหรือแกไขจุดออนใหเหลือนอยท่ีสุด และใชโอกาสท่ีมีใหเปนประโยชนมากท่ีสุด 
โดยการนำโอกาส ท่ีผูบริหารเล็ งเห็ นความสำคัญของการบริหารงบประมาณของโรงเรียน               
และตองการใหจัดทำคูมือไวใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน และเพ่ือใหขาราชการหรือบุคลากรท่ีบรรจุใหม   
หรือท่ีไดรับมอบหมายนั้น สามารถเรียนรูไดดวยตนเอง 
  จะเห็นไดวาโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตบางซ่ือ มีโอกาสและสามารถจัดทำคูมือ
การบริหารงบประมาณโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ ให มีประสิทธิภาพ          
และประสิทธิผลได เนื่องจากผูบริหารเล็งเห็นความสำคัญของการบริหารงบประมาณของโรงเรียน     
และมีขอกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน ซ่ึงผูจัดทำรายงานการศึกษาไดนำวงจรการบริหารงาน
คุณภาพ (PDCA) มาประยุกตใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน โดยตองมีการวางแผนการใชจายเงินงบประมาณ 
เรงรัดการจัดสรรเงินงบประมาณใหกับโรงเรียน จัดประชุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ประสานการปฏิบัติงาน
ระหวางโรงเรียนและฝายการคลัง จัดทำแนวทางหรือเสนทางเดินของเอกสาร การเบิกจายเงินใหมีความรวดเร็ว 
ลดข้ันตอนการปฏิบัติ ติดตามรายงานผลการใชจายเงิน และนำหลักการ 4 สราง 4 คิด มาใชในการพัฒนางาน 
เพ่ือใหการบริหารงบประมาณของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตบางซ่ือ เปนไปตามนโยบายของ
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และบรรลุวัตถุประสงคตอไป     
 3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานโดยมีผูอำนวยการเขตเปนประธาน ผูชวยผูอำนวยการเขต 
ท่ีกำกับดูแลฝายการศึกษาและโรงเรียนเปนรองประธาน หัวหนาฝายการคลัง ผูบริหารสถานศึกษาโรงเรียน     
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ บุคลากรท่ีจัดทำงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด 
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กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ เปนกรรมการ หัวหนาฝายการศึกษาเปนกรรมการและเลขานุการ 
ผูจัดทำรายงานการศึกษา เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ โดยมีหนาท่ีจัดทำแผนการทำงาน และ
ศึกษาคนควาหาขอมูลมาประกอบการจัดทำคูมือ มีการนำคูมือไปปฏิบัติพรอมประเมินผลและตรวจสอบ
ในแตละข้ันตอนเพ่ือหาจุดออนในการนำไปปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 

   D = Do (ข้ันตอนการปฏิบัติ) 
    1. นำขอมูลท่ีศึกษาได  มารวบรวมเรียบเรียงจัดลำดับการนำเสนอใหเหมาะกับการ
นำมาใชงาน โดยยกรางเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการพิจารณา ประกอบดวย 
        1.1 กำหนดข้ันตอนการบริหารจัดการงบประมาณของโรงเรียน 
 

การดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ผูท่ีเกี่ยวของ 
1. ฝายการศึกษาจัดสรรงบประมาณแตละ
รายการใหโรงเรียน  

      3 วัน ฝายการศึกษา - สำนักงบประมาณ   
(ขอบัญญัติ
งบประมาณ) 
- ส ำนั กก าร ศึกษ า 
(สถิติจำนวนนักเรียน 
แ ล ะ ห อ ง เรี ย น  ณ 
วัน ท่ี  25 มิถุนายน 
ของทุกป) 

2. โรงเรียนตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ 
ห า ก ไม ต ร ง ต า ม ค ว า ม ต อ ง ก า ร ห รื อ
วั ต ถุ ป ระส งค ให แ จ งค วามป ระส งค ข อ
เปลี่ยนแปลง เพ่ิม ลด สงฝายการศึกษา  

      2 วัน ฝายการศึกษา 
และโรงเรียน 

 

3. โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตบางซ่ือ 
จั ด ท ำ แ ผ น ก า ร ใ ช จ า ย เ งิ น โ ด ย ผ า น
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
โร ง เรี ย น ส ง ฝ า ย ก า ร ศึ ก ษ า เ พ่ื อ เส น อ
ผูอำนวยการเขตอนุมัต ิ

      7 วัน โรงเรียน - ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ส ถ า น ศึ ก ษ า ข้ั น
พ้ืนฐานของโรงเรียน 
- ฝายการศึกษา 
- ผูอำนวยการเขต 

4 . โรง เรี ยน ด ำ เนิ น ก ารบ ริห ารจั ด การ
งบประมาณตามแผน ท่ี ได รับอนุ มั ติ  โดย
ดำเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ตามแผนการ 
ใชจายเงินของ
โรงเรียน 

โรงเรียน - ฝ า ย ก า ร ศึ ก ษ า        
- ฝายการคลัง 

5. ฝายการศึกษาตรวจสอบฏีกาเบิกจายเงิน 
ไมถูกตองสงคืนโรงเรียนแกไข 

       2 วัน ฝายการศึกษา  

 



๙ 

การดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ ผูท่ีเกี่ยวของ 
6. ฝายการศึกษาตรวจสอบฏีกาเบิกจายเงิน
ถูกตอง สงฝายการคลงั 

       2 วัน ฝายการศึกษา  

7. ฝายการคลังตรวจสอบ        7 วัน ฝายการคลัง  
8. ฝายการคลังดำเนินการเสนอผูอำนวยการ
เขตอนุ มัติและจายเงินให กับผูขายหรือผู
รับจาง 

       7 วัน ฝายการคลัง  

9. รายงานผลการเบิกจายเงินในท่ีประชุม
ผูบริหารสำนักงานเขต 

สัปดาหละ 1 
ครั้ง 

ฝายการศึกษา  

 
  1.2  ข้ันตอนการจัด ซ้ือจัดจางในวิธี เฉพาะเจาะจง วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) และวิธีคัดเลือก จนถึงข้ันตอนการเบิกจายเงิน
งบประมาณ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังจัดทำตัวอยางข้ันตอนของการ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง ในแตละวิธี 

  ตัวอยาง: การจัดซ้ือหนังสือเรียน หนังสือเสริมการเรียน และแบบฝกหัด โดยวิธี
คัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ี
จำเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ  
                ใหโรงเรียนดำเนินการเริ่มตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม ถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม 2564 ของทุกป 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1. ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ........ 
     ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง เผยแพรแผนการ
จัดซ้ือจดัจาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ........ 

3 วัน พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 11 

2. คำสั่ง สำนักงานเขตบางซ่ือ ท่ี....... เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน แบบฝกหัด 
หนังสือเสริมการเรียน และหนังสือหองสมุดของ
โรงเรียน......... ประจำปการศึกษา.......... 

3 วัน  

3. รายงานผลคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน 
แบบฝกหัดและหนังสือเสริม ของโรงเรียน........ 
ประจำปการศึกษา........ 

5 วัน  

 
 
 
 



๑๐ 

ข้ันตอน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

4. ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาท่ีกำหนดรายละเอียด
และราคากลางหนังสือเรียน หนังสือเสริมการเรียน
และแบบฝกหัด ระดบัอนุบาลและประถมศึกษา 

3 วัน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 
และ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและ
การบ ริห าร พั สดุภ าครั ฐ  พ .ศ .
2560 มาตรา 4 

5. ขอความเห็นชอบรายละเอียดและราคากลาง
หนังสือเรียน หนังสือเสริมการเรียนและแบบฝกหัด 
ระดับอนุบาลและประถมศึกษา จำนวน.......รายการ 

3 วัน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 
และ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและ
การบ ริห าร พั สดุภ าครั ฐ  พ .ศ .
2560 มาตรา 4 

6. รายงานขอซ้ือหนังสือเรียน หนังสือเสริมการ
เรี ย น แ ล ะ แ บ บ ฝ ก หั ด  ร ะ ดั บ อ นุ บ า ล แ ล ะ
ประถมศึกษา จำนวน.......รายการ 
     คำสั่ง กรุงเทพมหานคร ท่ี....... เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การซ้ือหนังสือเรียน 
หนังสือเสริมการเรียนและแบบฝกหัด ระดับอนุบาล
และประถมศึกษา จำนวน.......รายการ  
    คำสั่ง กรุงเทพมหานคร ท่ี ....... เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือก     
การซ้ือหนังสือเรียน หนังสือเสริมการเรียนและ
แบบฝ กหั ด  ระ ดับอนุ บ าลและประถม ศึกษา    
จำนวน.......รายการ 

3 วัน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 , 
24 , 25 (3) (5) , 74 , 85 และ
ขอ 162  

7. จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนด ไมนอยกวา 
๓  ราย ให เข ายื่ นข อเสนอ เว นแต ในงานนั้ น มี
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนด นอยกวา 
๓ ราย โดยใหคำนึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของ
ผู ท่ี เข ายื่ นข อ เสนอ พร อมจั ดทำบั ญ ชี รายชื่ อ 
ผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

2 วัน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 74 

8. การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ไมนอยกวา 
5 วัน 
ทำการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 68 

 
 



๑๑ 

ข้ันตอน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

9. คณะกรรมการรวมกันเปดซองขอเสนอเม่ือครบ
กำหนดเวลา 
- รายงานสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร  
- รายงานสรุปผลการพิจารณา (ปริ๊นจากระบบ e-GP) 

1 วัน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 74 , 
75 ,76 ,77 

10. รายงานผลการพิจารณาและขออนุ มัติ ซ้ือ
หนังสือเรียน หนังสือเสริมการเรียน และแบบฝกหัด 
จำนวน........รายการ โดยวิธีคัดเลือก 
      ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ประกาศผูชนะ
การเสนอราคา ซ้ือหนังสือเรียน หนังสือเสริมการ
เรียน  และแบบฝ กหั ด  จำนวน ........ร ายการ 
(1 .ประกาศระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง 2.
ประกาศในเว็บไซดกรุงเทพมหานคร 3.ประกาศเว็บ
ไซดหนวยงาน 4.ติดประกาศ ณ หนวยงาน 

3 วัน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 84 
(1) และขอ 162 

11. ทำหนังสือแจงลงนามในสัญญา 5 วัน  
12. จัดทำใบสั่งซ้ือ 3 วัน  
13. สงของ และใบตรวจรับการจัดซ้ือ พรอมให
กรรมการตรวจรับของลงนามไวเปนหลักฐาน 

5 วัน    
ทำการ 

 

14. รายงานผลการตรวจรับพัสดุจัดซ้ือหนังสือเรียน 
หนังสือเสริมการเรียน และแบบฝกหัด จำนวน........
รายการ 

1 วัน ระเบี ยบกระทรวงการคลั งวาด วย    
การจัดซ้ือจัดจ างและการบริหาร   
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 86 (1)      
ขอ 175 

15. รับใบแจงหนี้ ขออนุมัตเิบิกจายซ้ือหนังสือเรียน 
หนังสือเสริมการเรียน และแบบฝกหัด จำนวน........
รายการ และจัดทำใบขอเบิก  

ภายใน  
7 วัน หลัง
ไดรับใบ
แจงหนี้ 

 

 
  1.3 ข้ันตอนการต้ังฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวย การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.2555  
  1.4 การบันทึกขอมูลในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (MIS 2) โดยแสดงถึง
ข้ันตอนการบันทึกขอมูลงบประมาณ ขอมูลผูขายหรือผูรับจาง การขออนุมัติ การทำสัญญา การรายงาน
การตรวจรับ แลการจัดทำหนาใบขอเบิกงบประมาณ พรอมจัดทำตัวอยางการบันทึกขอมูลในระบบ 
  1.5 การบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) โดยแสดงถึงการเพ่ิม
โครงการ การบันทึกขอมูลงบประมาณ ขอมูลผูขายหรือผูรับจาง การขออนุมัติ การทำสัญญา การรายงาน 
การตรวจรับ และจัดทำตัวอยางการบันทึกขอมูล 
 
 



๑๒ 

  C = Check (ข้ันตอนการตรวจสอบ) 
     1. ขอมูลท่ีไดนำเสนอท่ีประชุมและพิจารณาความเหมาะสม การจัดลำดับเนื้อหา     
ความครอบคลุม ความถูกตอง ความสมบูรณของเนื้อหา ข้ันตอน ภาษา ท่ีใช และปรับปรุงแกไข         
ตามคำแนะนำ และขอความเห็นชอบใชคูมือ 
     2 . จัดทำตนฉบั บ คู มื อการบริห ารจัดการงบประมาณ โรงเรียนสั ง กัด
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ ใหโรงเรียนนำไปใช พรอมประเมินผล 
  A = Action (ข้ันตอนการดำเนินงานใหเหมาะสม) 
     1. จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และนำคูมือท่ีไดนำไปใชในการปฏิบัติงานจริง 
     2. การติดตามประเมินผลและปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย ถูกตองตามแนวทาง
ปฏิบัติของระเบียบ ขอบัญญัติ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และนำมาปรับปรุงแกไขใหม 
 

ระยะเวลาดำเนินการ 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ วัน/เดือน/ป ผูรับผิดชอบ 
1. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานและเชิญประชุม 1 กรกฎาคม 2564 ผูจัดทำรายงาน 
2. จัดประชุมครั้งท่ี 1 กำหนดความรูหลักท่ีจำเปน
ตอการบริหารจัดการงบประมาณโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ 

16 กรกฎาคม 2564 เจาหนาท่ี 
ฝายการศึกษา 

3. รวบรวมขอมูล คนควาความรูท่ีชัดแจงจากเอกสาร
การวิเคราะหผลสำเร็จของการเบิกจายท่ีผานมา 
เอกสารหลักฐานระเบียบขอมูลท่ี เก่ียวของและ
รวบรวมความรูท่ีไดจากประสบการณ 

17–31 กรกฎาคม 2564 ผูจัดทำรายงาน 

4. ยกรางคูมือเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการพิจารณา 1–10 สิงหาคม 2564 ผูจัดทำรายงาน 
5. จัดประชุมคณะทำงานครั้งท่ี 2 นำขอมูลท่ีไดเสนอ
ท่ีประชุมและพิจารณาความเหมาะสม ความจำเปน
ความถูกตองของขอมูล 

18 สิงหาคม 2564 เจาหนาท่ี 
ฝายการศึกษา 

6. จัดทำตนฉบับคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหาร
จัดการงบประมาณ 

19–31 สิงหาคม 2564 ผูจัดทำรายงาน 

7. จัดประชุมครั้งท่ี 3 ใหคณะทำงานพิจารณาความ
เหมาะสม การจัดลำดับของเนื้อหา ความครอบคลุม
ความถูกตอง ความสมบูรณของเนื้อหา ข้ันตอน ภาษา
ท่ีใช และปรับปรุงแกไขตามคำแนะนำ และขอความ
เห็นชอบใชคูมือ 

3 กันยายน 2564 เจาหนาท่ี 
ฝายการศึกษา 

8. จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และนำคูมือท่ีไดนำไปใช
ในการปฏิบัติงานจริง 

8 กันยายน 2564 ผูจัดทำรายงาน 

 
 
 



๑๓ 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ วัน/เดือน/ป ผูรับผิดชอบ 

9. จัดประชุมชี้แจงแนวทางการเบิกจายงบประมาณ
ระหว างฝ ายการศึ กษาและโรงเรี ยนในสั งกั ด
กรุงเทพมหานคร สำนั กงานเขตบางซ่ือ จำนวน          
7 โรงเรียน ๆ ละ 3 คน 

เดือนละ 1 ครั้ง ฝ าย ก าร ศึ กษ า
และ เจ าห น า ท่ี
ฝายการคลัง 

10. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัต ิ เดือนละ 1 ครั้ง ฝายการศึกษา 
11. จัดประชุมคณะทำงานครั้งท่ี 4 เพ่ือประเมินผล
การใชงานคูมือ 

8 ตุลาคม 2564 ฝายการศึกษา 

 
  3. สรางชองทางการเขาถึงความรู ท่ีตองการใหผู ใชความรูนั้น เขาถึงไดงาย        
และสะดวก จำนวนอยางนอย 2 ชองทางคือ 1) website ของสำนักงานเขตดวยรูปแบบ e-book      
2) การประชุมชี้แจงและการเวียนแจงใหผูเก่ียวของทราบ 
  4. การแบงปนแลกเปลี่ยนความรูโดยจัดทำเปนเอกสารคู มือการบริหารจัดการ
งบประมาณโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตบางซ่ือ เผยแพรบน website สำนักงานเขต
บางซ่ือ จัดประชุมชี้แจงแนวทางการบริหารงบประมาณ ระหวางฝายการศึกษาและโรงเรียนในสังกัด
สำนักงานเขตบางซ่ือ จำนวน 7 โรงเรียน ๆละ 3 คน เดือนละ 1 ครั้ง ตอเนื่องในปงบประมาณตอไป 
  5. สรางกลุมเครือขายในการซักถามปญหาเพ่ือการแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว  
และการสื่อสารขาวสารใหมๆ เพ่ือความถูกตองครบถวนของการเบิกจายงบประมาณ เชน App LINE  

7. ประโยชนจากการศึกษา  
7.1 โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานดานงบประมาณไดอยางถูกตอง และทันเวลาท่ีกำหนด 
7.2 กรุงเทพมหานครสามารถนำคูมือไปประยุกตใชกับโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

จำนวน 437 โรงเรียน ใน 50 สำนักงานเขต   
7.3 สรางแรงจูงใจในการทำงานกับองคกรมากข้ึน ดวยการเรียนรูดวยตนเอง รูวิธีการท่ี 

จะแกไขปญหา ทำใหมีความสุขในการทำงาน 

8. งบประมาณ 
                   ไมใชงบประมาณ 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 9.1 ตัวชี้วัดความสำเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ (Outcome) 
 9.2 วิธีการ / เครื่องมือในการติดตามและการประเมินผล (สำเร็จ) 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เปาหมาย 
บุ ค ล า ก ร ใน โ ร ง เรี ย น สั ง กั ด
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต
บางซ่ือ จำนวน ๗ โรงเรียน มีคูมือ
การปฏิบัติ งานดานการบริหาร
งบประมาณ สามารถนำไปใชเปน
มาตรฐานในการปฏิบัติงานอยาง
เปนระบบ ถูกตอง 

ระดับผลผลิต (Output)  
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเขตบางซ่ือ จำนวน  
7 โรงเรียน มีคูมือในการบริหาร
งบประมาณ โรงเรียนละ 2 เลม 

 
แบบตอบรับ คู มือการบริหาร
งบประมาณ 
 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
เสริมสรางความรูและทักษะในการ
ป ฏิ บั ติ ง า น  ด าน งาน บ ริ ห า ร
งบ ป ระ ม าณ  ก ฎ ห ม าย  แ ล ะ
ระเบียบเก่ียวของ 
 

ระดับผลลัพธ (Outcome) 
- บุคลากรมีความรูความเขาใจ
เพ่ิมข้ึนรอยละ 80 
 

 
- แบบทดสอบการใชคู มือการ
บริหารงบประมาณ กอน-หลัง 
 

2. เพ่ือลดข้ันตอนและระยะเวลา
ในการปฏิบัติงาน ทำใหมีเวลาไป
ปฏิบัติงานอ่ืนได 

- บุคลากรปฏิบั ติ งานเสร็จสิ้ น
ภ ายในระยะเวลาท่ี กำหนด       
รอยละ 100 
 

- รายงานผลการสงฎีกาการเบิก
จายเงินจากฝายศึกษา และฝาย
การคลัง 

3. เพ่ือสรางข้ันตอนการปฏิบัติงาน
และกระบวนการทำงานท่ีถูกตอง 
ชัดเจน มีมาตรฐานเดียวกัน  

- บุคลากรปฏิบัติงานไดถูกตอง
รอยละ 100 
 

รายงานผลการตรวจสอบฏีกา
จากฝายการคลัง 

 
10. ขอเสนอแนะ 
  10.1 กรุงเทพมหานครผลักดันคูมือไปในชองทางท่ีเผยแพรผูใชงานไดหลากหลาย   
ไมวาจะเปนรูปเลม และชองทางอิเล็กทรอนิกส (Elearning) 
  10.2 กรุงเทพมหานครควรเพ่ิมเนื้อหาท่ี เก่ียวของนอกเหนือจากการบริหาร
งบประมาณเขามาเพ่ิมเติม เชน เรื่องของบุคลากร เรื่องมาตรฐานการศึกษา เขามาเพ่ิมเติม เพ่ือใหเปน
คูมือประจำฝายการศึกษา  
                    10.3 กรุงเทพมหานครสามารถประหยัดงบประมาณในการจัดอบรมใหกับบุคลากร               
ดานงบประมาณ โดยใชคูมือฉบับนี้แทน 
 
  

 
 

 
 


