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๑.ชื่อเรื่อง  การเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง   
              ประเภทค่าครุภัณฑ์ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัย  
 

๒. หลกัการและเหตผุล 
   กรุงเทพมหานคร  ได้จัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี ( พ.ศ.๒๕๕๖-
พ.ศ.๒๕๗๕ ) เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานและบริหารราชการของแต่ละหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครนําไปสู่การพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบ มีความสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และพันธกิจ
ของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครระดับสํานัก  ซึ่งกรุงเทพมหานครได้กําหนดยุทธศาสตร์การ
พัฒนาตามนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ ๕ พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบ
ด้านการบริหารมหานคร (Mastering Best Service and Megacity Management) โดยมุ่งเน้นการ
บริหารจัดการที่มีคุณภาพและสร้างความประทับใจหรือความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ เพ่ือมุ่งสู่การเป็น
องค์กรช้ันเลิศด้านการบริการ (Best Service Organization) มุ่งสู่การพัฒนาด้านบริหารจัดการโดยให้
ความสําคัญในเรื่องการเรียนรู้และการพัฒนา การบริหารจัดการที่ดี การจัดการข้อมูลข่าวสารและการ
พัฒนาเทคโนโลยีที่มีคุณภาพแก่ประชาชนรวมถึงการพัฒนาความเป็นเลิศด้านการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร การจ้างหน่วยงานภาครัฐ เอกชน บุคคลภายนอกให้ดําเนินการงานต่าง ๆ 
ประกอบกับต้องมีการเพ่ิมศักยภาพและคุณภาพของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความรู้ ความชํานาญใน
การปฏิบัติงานมากข้ึน และมีความสามารถรองรับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วได้เป็นอย่างดี 
ซึ่งเป็นภารกิจที่สําคัญที่จะทําให้ยุทธศาสตร์ที่ต้ังไว้บรรลุเป้าหมาย 
  สํานักอนามัย มีบทบาทและหน้าที่ในการบริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยมี
ภารกิจพ้ืนฐาน คือ การรักษาพยาบาลปฐมภูมิ ฟ้ืนฟูสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพ การป้องกันและ
ควบคุมโรค การสาธารณสุขมูลฐานและเครือข่ายสุขภาพ การป้องกันบําบัดรักษาและฟ้ืนฟูการติดยา           
เสพติด การสนับสนุนระบบสุขภาพ การสุขาภิบาลอาหารและอนามัยสิ่งแวดล้อม และนโยบายบริหาร
จัดการที่สนับสนุนยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครหรือตอบสนองต่อนโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งในแต่ละปีสํานักอนามัยได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปีเพ่ือดําเนินการให้บริการ
ประชาชนจํานวนมากท้ังโครงการตามนโยบายและหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยเฉพาะ
ประเภทค่าครุภัณฑ์ทางการแพทย์เพ่ือบริการประชาชนที่มารับบริการเพ่ิมขึ้นให้เพียงพอต่อความ
ต้องการเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน และเพ่ือให้บุคลากรทางการแพทย์มีเครื่องมือในการให้บริการ
ครบถ้วนทันสมัยและเพียงพอต่อความต้องการของประชาชน  ซึ่งฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ 
สํานักอนามัย เป็นส่วนราชการหน่ึงที่มีภารกิจในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกส่วนกล่าวคือ      
ทําหน้าที่ในการให้คําปรึกษา แนะนํา ช่วยเหลือสอนงานด้านเอกสารให้กับบุคลากรในสังกัดสํานัก
อนามัยเพ่ือให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานด้านการเงิน งบประมาณ 
ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญขอเบิกจ่ายเงิน และบัญชี การติดตามเร่งรัดการก่อหน้ีผูกพัน การเบิกจ่ายเงิน
ให้เป็นไปตามตัวช้ีวัดที่สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 
  ปัจจุบันการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ประเภทค่าครุภัณฑ์ของสํานักอนามัยมีความล่าช้า ไม่ทันต่อความต้องการใช้ในการบริการผู้ป่วย และไม่
เป็นไปตามตัวช้ีวัดของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด เน่ืองจากการก่อหน้ีผูกพัน และการ
เบิกจ่ายเงินล่าช้ากว่าเป้าหมายที่กําหนด และเมื่อจัดส่งเอกสารใบสําคัญประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ 
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ตรวจสอบปรากฏหลักฐานไม่ครบถ้วนไม่เป็นไปตามกระบวนการพัสดุ และส่วนราชการในสังกัดสํานัก
อนามัยมีจํานวนมาก มีสถานที่ต้ังอยู่ทุกเขตพ้ืนที่ของกรุงเทพมหานคร การติดต่อประสานงาน การให้
ความรู้ การแนะนําสอนงานไม่ทั่วถึง การแนะนําโดยไม่เห็นตัวอย่างทําให้เข้าใจผิดตีความหมายไม่
ตรงกัน เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีปริมาณงานประจําเป็นจํานวนมาก ประกอบกับมีการโยกย้าย
เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงานบ่อย  ซึ่งโดยกระบวนการพัสดุเป็นการจัดหาให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้
ภายในระยะเวลาที่กําหนด กระบวนการตรวจสอบเป็นการตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ การติดตาม และ
ให้คําแนะนําปรึกษาส่วนราชการต่าง ๆ ในการจัดทําเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบที่กําหนด หากผู้ปฏิบัติงานและผู้มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญมีความ
เข้าใจไม่ตรงกันทําให้เกิดข้อผิดพลาดในการทํางาน ดังน้ัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงขั้นตอนการ
ทํางานที่ง่ายขึ้นและชัดเจน เป็นเครื่องมือที่สําคัญในการทําความเข้าใจการทํางานได้อย่างเป็นระบบ    
มีเอกสารครบถ้วน ลดข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน  จึงมีแนวคิดใน
การจัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของ       
ส่วนราชการในสังกัดสํานักอนามัยใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลในการบริหารงานของสํานัก
อนามัยและเพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร  
 

๓. วัตถุประสงค ์
   ๓.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัยได้เข้าใจถึงขั้นตอนการ
ทํางานที่ง่ายขึ้นเป็นไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การนําส่งเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกับกระบวนการ
บริหารด้านการเงิน การคลัง 
  ๓.๒ เพ่ือเป็นเคร่ืองมือที่สําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทําความเข้าใจการทํางานได้
อย่างเป็นระบบและมีเอกสารครบถ้วน 
  ๓.๓ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางานเป็นการลดข้อ
ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
  ๓.๔ เพ่ือเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ทํางาน และเป็นแหล่งข้อมูลสําหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
 

๔. เป้าหมาย 
  ๑. จัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน     
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินในสังกัดสํานักอนามัย จํานวน ๒๑๗ เล่ม 
  ๒. ดําเนินการฝึกอบรม โดยใช้คู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา
ขอเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัย จํานวน ๒๑๗ คน ภายในเดือน กันยายน ๒๕๖1 
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๕. ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงานฯ 
  ๕.๑ แนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร (SWOT Analysis) 
  SWOT Analysis  เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ซึ่งช่วยให้กําหนดจุดแข็ง 
จุดอ่อน จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาส และอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอกตลอดจน
ผลกระทบต่อการทํางานขององค์กร  Albert Humphrey  ให้ความสําคัญในการพิจารณาสถานการณ์
ทั้งภายในและภายนอกองค์กรเพ่ือช่วยให้การตัดสินใจ กําหนดวิสัยทัศน์ วางกลยุทธ์ และแผนวิธี
ดําเนินงานขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังน้ี 
  S : Strength จุดแข็ง หมายถึง จุดเด่น ข้อดี ข้อได้เปรียบภายในองค์กร ซึ่งเป็นผลมา
จากปัจจัยภายใน ความสามารถและสถานการณ์ภายในองค์กรที่เป็นบวกที่องค์กรนํามาใช้เป็นประโยชน์
ในการทํางานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ หรือหมายถึงการดําเนินงานภายในท่ีองค์กรทําได้ดี เป็นข้อดีที่เกิด
จากสภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็งด้านการผลิต จุดแข็งด้านทรัพยากร
บุคคล องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการกําหนดกลยุทธ์  
  W : Weakness จุดอ่อน หมายถึง ข้อด้อย ข้อเสียเปรียบขององค์กร ความล้าสมัยไม่
เท่าทันการเปลี่ยนแปลง ความไม่มีประสิทธิภาพ ภาพลักษณ์ที่เป็นจุดด้อย การพิจารณาจุดแข็งจุดอ่อน
โดยคํานึงถึงปัจจัยภายในองค์กร (Internal factors) คือ ทรัพยากรทางการบริหารทั้ง ๔ มิติ ได้แก่ 
บุคลากร (Man) งบประมาณ  (Money) วัส ดุ อุปกรณ์  (Material) และการบ ริหารจัดการ 
(Management) 
  O : Opportunity โอกาส หมายถึง สถานการณ์ภายนอกองค์กรที่มีผลในเชิงบวกมี
ส่วนเอ้ือให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดล้อม
ภายนอกขององค์กรที่เอ้ือประโยชน์หรือส่งเสริมการดําเนินงาน โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาส
เป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน 
  T : Threat อุปสรรค หมายถึง ข้อจํากัด ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก ปัญหาอุปสรรค
ภายนอกที่จะเป็นเง่ือนไขสําคัญส่งผลกระทบในเชิงลบทําให้องค์กรไม่สามารถบรรลุเป้าหมายที่กําหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดล้อมภายนอกที่เป็นปัญหาต่อองค์กร บางครั้งการจําแนก
โอกาสและอุปสรรคเป็นสิ่งที่ทําได้ยากเพราะทั้งสองสิ่งน้ีสามารถเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งการเปลี่ยนแปลงอาจ
ทําให้สถานการณ์ที่เคยเป็นโอกาสกลับกลายเป็นอุปสรรคได้ และในทางกลับกันอุปสรรคอาจกลับกลาย 
เป็นโอกาสได้เช่นกัน ด้วยเหตุน้ีจึงมีความจําเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ของตนให้ทันต่อการ 
เปลี่ยนแปลงของสถานการณ์แวดล้อม ซึ่งเป็นข้อจํากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอกที่จําเป็นต้อง
ปรับกลยุทธ์หรือวิธีการให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรคต่างๆท่ีเกิดขึ้น  
  การทํา SWOT ต้องมีความรู้เก่ียวกับโครงสร้างขององค์กร ข้อมูล ข่าวสาร ทั้งภายใน
และภายนอกมาเป็นตัวช่วยในการวิเคราะห์ ต้องวิเคราะห์โดยอยู่บนพ้ืนฐานของข้อมูลที่เป็นจริงไม่ใช่
จินตนาการ SWOT ต้องทําให้เป็นไปในทางเดียวกันกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ หรือ เป้าหมาย (Vision 
Mission และ Objective) หรือเข้ากับทรัพยากรในองค์กรและความสามารถที่เข้ากับสิ่งที่องค์กรถนัด
แล้วนํา SWOT มาเป็นเคร่ืองมือที่ใช้ในการวางแผนกลยุทธ์ 
 
 



๔ 
  จากการวิเคราะห์สภาพสภาพแวดล้อมของหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก        
เพ่ือนํามาพิจารณาถึงปัจจัยความสําเร็จในการจัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบ
ฎีกาขอเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์และการดําเนินการ
ฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัย มีดังน้ี 
 
จุดแข็ง (Strength) 
๑.บุคลากรมีความพร้อมและต้ังใจปฏิบัติงานอย่าง
เต็มความสามารถ 
๒ .เจ้าหน้าที่ จากสํานักงานเลขานุการ สํานัก
อนามัยคอยให้ความช่วยเหลือ สนับสนุน แนะนํา
และพร้อมส่งเสริมและพัฒนา 
 
 
 
 
โอกาส (Opportunities) 
๑ .แนวคิดการสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ เป็น
ยุทธศาสตร์สําคัญในการพัฒนาบุคลากร 
๒ .ผู้บริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให้
ความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากร รวมท้ังการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 
 

จุดอ่อน (Weakness) 
๑ .เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังไม่เข้าใจ กฎหมาย 
ระเบียบ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้อง ทํา
ให้ปฏิบัติงานผิดพลาด 
๒.ลักษณะงานที่ปฏิบัติมีรายละเอียดและขั้นตอน
มาก ระเบียบ หนังสือสั่งการและแนวทางการ
ปฏิบัติเปลี่ยนบ่อย ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ติดตามและ
ศึกษาเพ่ิมเติม 
๓ .ไม่ มี ก ารสอน งาน  หรือ ถ่ ายท อดความ รู้ 
ประสบการณ์ภายในส่วนราชการ 
อุปสรรค (Threat) 
๑.ส่วนราชการในสังกัดสํานักอนามัยอยู่ห่างไกลกัน 
การติดต่อสื่ อสาร การประสานงาน  การขอ
คําแนะนํา ปรึกษา การให้ความรู้ไม่คล่องตัวเกิด
ความล่าช้า 
๒ .ภารกิจของสํานักอนามัยมีจํานวนมากและ
เร่งด่วน ประกอบกับปริมาณงานประจํามีมากซึ่ง
ต้องดําเนินการให้เสร็จภายในกําหนดเวลา 
๓.ข้าราชการมีการโยก/ย้าย ลาออก บ่อย 
 

 
  จากตารางข้างต้นได้นําแนวคิดการคิดวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของหน่วยงานโดย
กระบวนการ SWOT Analysis มาพิจารณาในการเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิด
ความสับสน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถเร่ิมปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว    
ลดขั้นตอนการทํางาน ลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน   

๕.๒  ทฤษฎี PDCA หรือ วงจรเดมิง ( Deming Cycle ) ของ  W.Edwards Deming 
กระบวนการ  PDCA  ในการพัฒนาการทํางานหรือที่เรียกว่า วงจรเดมิง ( Deming  

Cycle ) หรือวงจรซูฮาร์ต ( Shewhart Cycle) คือ วงจรการควบคุมคุณภาพ ประกอบด้วย 
  P : Plan การวางแผน หมายถึง การวางแผนการดําเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุม
ถึงการกําหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่ 
 



๕ 
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การวิเคราะห์ การกําหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของ
การดําเนินงาน การจัดลําดับความสําคัญของเป้าหมาย กําหนดการดําเนินงาน ระยะเวลาการดําเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบหรือผู้ดําเนินการและกําหนดงบประมาณที่ใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจมีการปรับเปลี่ยน
ได้ตามความเหมาะสมของลักษณะการดําเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่
เกิดขึ้นในอนาคตละลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ 
  D : Do การปฏิบัติตามแผน หมายถึง การดําเนินการตามแผน อาจประกอบด้วยการมี
โครงสร้างรองรับโดยใช้ทักษะในการปฏิบัติงานตามแผน ตามข้ันตอนและเง่ือนไขต่าง ๆ ที่กําหนดไว้ 
กรณีที่ไม่สามารถดําเนินการได้เน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงปัจจัยสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก
จะต้องมีการปรับแผนในระหว่างดําเนินการโดยมีคําอธิบายและเหตุผลประกอบ 
  C : Check การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน หมายถึง การประเมินแผนอาจ   
ประกอบด้วยการประเมินโครงสร้างที่รองรับ การดําเนินการการประเมินขั้นตอนการดําเนินงานและการ
ประเมินผลของการดําเนินงานตามแผนที่ ต้ังไว้โดยการประเมินดังกล่าวสามรถทําได้เองโดย
คณะกรรมการที่รับผิดชอบแผนการดําเนินงานน้ันซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเองโดยไม่
จําเป็นต้องต้ังคณะกรรมการอีกชุดมาประเมินหรือไม่จําเป็นคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน 
  A : Act การปรับปรุงแก้ไข หมายถึง การนําผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจ
ประกอบด้วย การนําผลการประเมินมาวิเคราะห์ว่าโครงสร้างหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควร
ปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดีย่ิงขึ้นและสังเคราะห์รูปแบบการดําเนินการใหม่ที่เหมาะสมสําหรับ
การดําเนินโดยใช้ทักษะที่ต้องให้นําผลการประเมินแนวทางในการปรับปรุงผลการดําเนินงานในครั้ง
ต่อไปให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น เช่น สร้างความพึงพอใจให้มากขึ้น มีการประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่าย 
สร้างความคุ้มค่า หรือสร้างคุณค่าของผลงานให้สูงขึ้น 
  ๕.๓  แนวคิดการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
  ๕.๓.๑ การพัฒนาบุคลากร 
  การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การทําให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ 
ทักษะ ประสบการณ์และทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานที่ยากข้ึน มีความรับผิดชอบที่
สูงขึ้นได้ซึ่งรวมถึงการให้การศึกษาเพ่ิมเติม การฝึกอบรม การสอนงานหรือการนิเทศงาน (Job 
Instruction) การสอน (Coaching) การให้คําปรึกษา (Counseling) การมอบหมายหน้าที่ให้ทําเป็นคร้ัง
คราว (Job Assignment) การให้รักษาการแทน (Acting) หรือการโยกย้ายสับเปลี่ยนหน้าที่เพ่ือให้ศึกษา
งานใหม่ หรือกรศึกษาหาความรู้และประสบการณ์จากหน่วยงานอ่ืน (Job Rotation) 
  วัตถุประสงค์ของการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือการพัฒนาบุคลากร มีดังน้ี  
    ๑. วัตถุประสงค์ขององค์กร เพ่ือฝึกฝนบุคลากรเตรียมไว้เพ่ือความก้าวหน้าของงาน
และการเพ่ิมขยายขององค์กรหรือต้ังหน่วยงานใหม่ เพ่ือเสริมสร้างขวัญกําลังใจ ทัศนคติและความสนใจ 
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้ดีย่ิงขึ้น เพ่ือสอนแนะนําวิธีการทํางานที่ถูกต้อง เหมาะสมหรือดีที่สุดแก่
บุคลากร เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลกรในองค์กรให้ได้รับผลผลิตสูงสุด เพ่ือรักษาบุคลากรและ
ทดแทนการขาดบุคลากร และเพ่ือใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องและคุ้มค่า 
  ๒ . วัตถุประสงค์ของบุคลากร เพ่ือเป็นการพัฒนาและเสริมสร้างประสิทธิภาพ       
การปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือความเจริญก้าวหน้าในตําแหน่งหน้าที่การงานของตน เพ่ือพัฒนาทักษะ 



๖ 
ในการปฏิบัติงานให้ดีย่ิงขึ้น เพ่ือให้เข้าใจนโยบายและเป้าหมายขององค์กรทีจะได้ปฏิบัติตนและ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

           ประเภทของการเพ่ิมประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาบุคลากร มีดังน้ี 
  ๑. การพัฒนาบุคลากรโดยการปฐมนิเทศ (Orientation) เป็นการแนะนําบุคลากร    
ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้รู้จักโครงการ ลักษณะงาน ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือร่วมงาน  เพ่ือให้สามารถ 
ปรับตัวเข้ากับงานและกลุ่มบุคคลที่ปฏิบัติงานในองค์กรได้ 
  ๒. การพัฒนาบุคคลโดยการศึกษาเป็นการพัฒนาบุคลากรสําหรับงานในอนาคตเพื่อ
การวางแผนกําลังคน (Work for Planning) และจัดเตรียมการวางแผนอาชีพ (Career Planning) 
ให้กับบุคลากรเพื่อสับเปลี่ยนหน้าที่ในอนาคต เพ่ือเตรียมการทดแทนบุคลากรที่โยกย้าย (Preparing 
Replacement) 
  ๓ . การพัฒนาบุคลากรโดยการฝึกอบรมเป็นการพัฒนาบุคลากรเพ่ือยกระดับ
ความสามารถของบุคคลในเรื่องความรู้ในเชิงการจัดการ ความสามารถในการแก้ปัญหา และความ
รับผิดชอบในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเช่ียวชาญและมีความพร้อมในการปฏิบัติงาน
ใหม่ๆเพ่ือสร้างสรรค์ผลงานให้แกองค์กรมากย่ิงขึ้น และเป็นกระบวนการที่จัดทําขึ้นอย่างมีระบบเพ่ือให้
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานให้ดีขึ้นนําไปสู่การเพ่ิมผลผลิต
และก่อให้เกิดผลสําเร็จบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร การฝึกอบรมยังเป็นสิ่งที่เสริมสร้างทักษะความ
ชํานาญในการปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการแก้ไขปัญหา  ตลอดจนพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
ให้สามารถตอบสนองความต้องการขององค์กรได้ทั้งปัจจุบันและอนาคต 
  ๔. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาสายอาชีพเป็นการเตรียมความพร้อมและสร้าง
โอกาสให้กับบุคลากร การพัฒนาอาชีพเป็นการดําเนินการอย่างต่อเน่ืองและสัมพันธ์กันอย่างเป็นระบบ
เพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติของบุคลากรให้ดําเนินไปตามที่องค์กรต้องการช่วยให้
บุคลากรเห็นเส้นทางความก้าวหน้าของอาชีพที่ปฏิบัติ 
  ๕. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาปัจเจกบุคคลเป็นการพัฒนาที่มุ่งให้ประสบการณ์
การเรียนรู้เป็นรายบุคคลให้มีความสามารถในทิศทางตามการเปลี่ยนแปลงขององค์กร การพัฒนาน้ีนิยม
ใช้กับการพัฒนาบุคลากรในระดับผู้บริหาร 
  ๖. พัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาองค์กรเป็นผลต่อเน่ืองจากการพัฒนาบุคลากรโดย
การให้ศึกษา การฝึกอบรม การพัฒนาปัจเจกบุคคล และการพัฒนาตามสายอาชีพโดยมุ่งที่การพัฒนา
อย่างเป็นระบบโดยอาศัยกระบวนการเรียนรู้จากประสบการณ์เน้นการกําหนดเป้าหมายและแผนปฏิบัติ
การท่ีมุ่งเปลี่ยนพฤติกรรม ทัศนคติการปฏิบัติงานของบุคคลในกลุ่มต่าง ๆ ขององค์กร การพัฒนาองค์กร
ต้องมีการวางแผนระยะยาวงและต่อเน่ืองเพ่ือแก้ปัญหาบุคลากรและองค์กรโดยเฉพาะเร่ืองเทคโนโลยี 
วัฒนธรรมองค์กร ระบบวิธีการที่ผู้นําการเปลี่ยนแปลงมาใช้กับการพัฒนาองค์กร 
  ๗. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาตนเอง บุคลากรในองค์กรสามารถพัฒนาตนเอง
ได้อย่างต่อเน่ืองโดยไม่มีที่สิ้นสดุและเป็นหน้าที่ขององค์กรที่ต้องสนับสนุนให้กับบุคลกรได้มีการพัฒนาตนเอง   
  ๕.๓.๒ การฝึกอบรม 
  การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบเพ่ือสร้างหรือเพ่ิมพูน
ความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และทัศนคติ (Attitude) ของบุคลากรที่
จะช่วยปรับปรุงให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 



๗ 
          วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม  

  การฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรเป็นเรื่องที่มีวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจงเน้นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพของงานท่ีบุคคลน้ันปฏิบัติอยู่หรือจะปฏิบัติต่อไปในระยะยาวเนื้อหาของการฝึกอบรมเป็น
เรื่องที่มุ่งเน้นให้ตรงกับงานที่กําลังปฏิบัติอยู่หรือกําลังจะได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ การฝึกอบรมจะต้องมี
การกําหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดอย่างชัดเจน  โดยมีวัตถุประสงค์ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงซึ่ง
สามารถประเมินผลได้จากการปฏิบัติงานหรือผลงานหลังที่ ได้รับการฝึกอบรม (Performance)         
ซึ่งวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมจําแนกได้ดังน้ี 
  ๑. เพ่ือปรับปรุงระดับความตระหนักรู้ในตนเอง (Self-awareness) ของแต่ละบุคคล 
ความตระหนักรู้ในตนเอง หมายถึง การเรียนรู้เก่ียวกับตนเองอันได้แก่การทําความเข้าใจในบทบาทหน้า 
ที่ความรับผิดชอบของตนเอง ความตระหนักถึงความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ตนเองปฏิบัติจริงกับปรัชญาที่
ยึดถือ การเข้าใจถึงทัศนคติที่ผู้อ่ืนมีต่อตนเองและเรียนรู้ว่าการกระทําของตนมีผลกระทบต่อผู้อ่ืนอย่างไร 
  ๒. เพ่ือเพ่ิมทักษะการปฏิบัติงาน (Job Skills) ของแต่ละบุคคลโดยอาจเป็นทักษะ 
ด้านใดด้านหน่ึงหรือหลายด้านก็ได้ 
  ๓. เพ่ือเพ่ิมแรงจูงใจ (Motivation) ของแต่ละบุคคลท่ีส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดผลดี
แม้บุคคลหน่ึง ๆ จะมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานแล้วอาจมิได้ใช้ความรู้ความสามารถของตน
อย่างเต็มที่และผลงานที่ได้ไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร การสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานจึงเป็น       
สิ่งสําคัญต่อความสําเร็จขององค์กร 
  การฝึกอบรมมีหลายประเภท  ได้แ ก่  การบรรยาย  (Lecture) การอภิปราย
(Discussion) การสาธิต (Demonstration) การสอน (Coaching) การระดมสมอง (Brainstorming) 
การประชุมกลุ่มย่อย (Buzz session) กรณีศึกษา (Case Study) การประชุมแบบฟอร์ม (Forum)   
การสัมมนา (Seminar) การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี  (Field Trip) การประชุมเชิงปฏิบั ติการ
(Workshop) แต่วิธีที่นิยมที่สุดคือการบรรยาย (Lecture) เน่ืองจากเป็นการถ่ายทอดความรู้ ข้อเท็จจริง
และข้อมูลให้กับผู้ฟังเป็นเทคนิคที่ง่ายต่อการดําเนินการผู้มีประสบการณ์จะใช้เวลาในการเตรียมตัว
น้อยลงเน้ือหาสาระที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับมากกว่าวิธีอ่ืน สามารถให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้
จํานวนมาก มีความสะดวกในการบริหารจัดการเน้นเน้ือหาสาระได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 
   

๖. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
๖.๑ แนวทางการดําเนินการ 

  จากการวิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ของสํานักอนามัย ตามการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร
(SWOT Analysis) ของหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก การเบิกจ่ายเงินยังมีจุดอ่อนหรือข้อบกพร่อง
เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินยังขาดความเข้าใจเกี่ยวกับองค์ความรู้ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ ประกอบ
กับกฎหมายระเบียบ  คําสั่ ง หนังสือสั่ งการด้านการเงินและพัสดุมีจํานวนมาก ทั้ งที่ ออกโดย
กรุงเทพมหานครและหน่วยงานอ่ืน เช่น กระทรวงการคลัง สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ซึ่งปัจจุบัน 
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ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายในการบริหารงบประมาณ และเบิกจ่ายเงินโดยมุ่งเน้นให้ดําเนินการ
เร่งก่อหน้ีผูกพันในหมวดงบลงทุนและการเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบรรลุเป้าหมายที่ผู้บริหารกําหนดและส่งเอกสารใบสําคัญได้รวดเร็ว มีความ 
ถูกต้องตามกระบวนการพัสดุ  จึงเห็นควรเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัยให้ประสบผลสําเร็จตามเป้าหมายที่ต้ังไว้  โดยนําเอาความรู้ที่
กระจัดกระจายอยู่ภายในหน่วยงานมารวบรวมจัดระบบ จัดการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน มีทัศนคติที่ดีต่องานและเพ่ือนร่วมงานมีการประสานงานเพื่อทํางานเป็นทีม
เดินไปในทิศทางเดียวกัน  เพ่ือให้ผลงานของหน่วยงานบรรลุเป้าหมายเดียวกัน  โดยได้นําทฤษฎี PDCA 
หรือวงจรเดมิง (Deming Cycle) ของ W.Edwards Deming เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้าน
การพัฒนาการทํางานของบุคลากรและขบวนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัยมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้นโดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 
  ๑ . P : Plan  การวางแผน  โดยการเตรียมแผนงาน/โครงการ กําหนดทิศทาง
เป้าประสงค์และวางแผนในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธ์ิของงานดังน้ี  
      ๑.๑ วางแผนในการรวบรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการ 
และแนวทางการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง โดยจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่เป็นการจัดการความรู้และเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสาํนักอนามัย 
      ๑.๒ วางแผนในการจัดอบรม กําหนดรายละเอียดหลักสูตร หัวข้อเรื่อง สถานที่ วัน 
เวลา จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร เอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม 
  ๒ . D : Do การปฏิบัติตามแผน โดยการจัดทําคู่มือ การจัดอบรม การให้ความรู้      
การแบ่งบันความรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
      ๒.๑ จัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน 
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินในสังกัดสํานักอนามัยโดยมีขั้นตอนดําเนินการดังน้ี 
    (๑) กรณีครุภัณฑ์ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่กําหนดไว้ในบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ 
                            - ใช้ในการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ต้องการจัดซื้อ
และใช้ราคามาตรฐานตามบัญชีราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณมาใช้ในการเห็นชอบจัดซื้อ 
                            - นํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ต้องการจัดซื้อที่มีการ
กําหนดรายละเอียดครุภัณฑ์และเห็นชอบให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ไว้แล้วมาใช้ในการ
เห็นชอบดําเนินการจัดซื้อ 
         (๒) กรณีไม่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่กําหนดไว้ในบัญชี
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ 
         - บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
         - บันทึกขอความเห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ใน
การจัดซื้อจัดจ้าง 



๙ 
 

  กรณีจัดซื้อจัดจ้างวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                 - บันทึกแต่งต้ังคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารการประมูล 
                 - บันทึกอนุมัติร่าง TOR ร่างประกาศการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

และร่างเอกสารการประมูล 
                 - หลักฐานการลงเว็บไซด์ 
                 - บันทึกแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                 - บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
                 - ใบเสนอราคา/ประกาศสอบราคา/ประกาศและเอกสารประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์
       - หนังสือแจ้งผูม้ีอาชีพขาย/รับจ้าง/หลักฐานการเผยแพร่เอกสารการประมูล 

                - บัญชีผูม้ารับเอสาร/ซื้อเอกสารการประมูล 
                - บัญชี/ทะเบียนการรับซองและหลักประกันซอง 
                - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือก / แจ้งผลการคดัเลือกเบ้ืองต้น 
                - รายงานผลการเปิดซอง / รายงานผลการประมูลด้วยระอิเล็กทรอนิกส ์
                - บันทึกอนุมัติซื้อ/จ้าง และเบิกจ่าย 

                          - เอกสารแสดงการก่อหน้ีผูกพัน( ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/สญัญาจ้าง) 
                - หลักประกันสัญญา(กรณีค้าํประกันเป็นเงินสดแนบใบเสร็จรับเงิน กรณคี้ํา

ประกันเป็นหนังสือค้ําประกันธนาคารแนบหนังสือแจ้งยืนยันค้ําและหนังสอืตอบยืนยันค้ําของธนาคาร) 
             - หนังสือส่งสําเนาใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง / สญัญาซื้อ / สัญญาจ้าง กรณีวงเงิน
จัดซื้อจัดจ้างต้ังแต่หน่ึงล้านบาทข้ึนไปใหก้รมสรรพากร และสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

                 - ใบส่งมอบของ 
                 - หนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                 - ใบตรวจรับพัสดุ 
                 - รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างทราบ 
                 - เอกสารหลักฐานเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP 
                 - เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 2 

       - ใบแจ้งหน้ี 
       - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงิน 
       - ใบขอเบิกจ่ายเงิน 

๒.๒ จัดทําแบบฟอร์มเอกสารตัวอย่างในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ พร้อมอธิบายทําความเข้าใจ
อย่างละเอียดทุกขั้นตอน 
      ๒.๓ จดบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐานและแนวทางในการปฏิบัติงาน
เวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการทราบ 
      ๒.๔ กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
   - กําหนดแนวทางรายละเอียดขั้นตอนการจัดทําเอกสารขอเบิกจ่ายเงินตาม
กระบวนการพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัย 



๑๐ 
 

   - เทคนิคในการจัดทําเอกสารและตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
จ่ายเงิน ได้แก่ การจัดทํา Check list การจดบันทึกรายละเอียดทีสําคัญๆ ขณะที่จัดทําเอกสารและ
ตรวจสอบเอกสารคู่ไปกับการใช้ Check list การจดบันทึกข้อผิดพลาดที่พบบ่อยๆในการจัดทําเอกสาร
และตรวจสอบเอกสารไว้เป็นข้อมูลในการประชุมติดตามผลการปฏิบัติงาน 
                         แบบตรวจสอบเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน ประเภทค่าครุภัณฑ์ 
อย่างน้อยต้องมีเอกสารใบสําคัญ ดังต่อไปน้ี 

 

แนบเอกสาร รายการเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 
.................... 
.................... 
 
 
................... 
 
 
 
.................... 
 
 
................... 
 
.................. 
 
.................. 
 
................... 
 
………………… 
 
 
………………… 
………………… 
 

๑.เอกสารงบประมาณ 
   1.1 ข้อบัญญัติงบประมาณ 
   1.2 เงินประจํางวด 
   1.3 บันทึกการจัดสรรงบประมาณ 
๒.รายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ 
   ๒.๑ ครุภัณฑ์ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่กําหนด
ไว้ในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ
และใช้ราคามาตรฐานพร้อมขอความเห็นชอบใช้
รายละเอียดเฉพาะครุภัณฑ์ในการจัดซื้อ  
   ๒.๒ ครุภัณฑ์ที่ไม่มีรายละเอียดตามบัญชีราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณและใช้ราคามาตรฐานมาใช้
ในการจัดซื้อจดัจ้าง 

  - บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 

- บันทึกขอความเห็นชอบใช้รายละเอียดเฉพาะ
ครุภัณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
๓.บันทึกแต่งต้ังคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานและร่าง
เอกสารการประมูล 
๔.บันทึกอนุมติัร่าง TOR ร่างประกาศการประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกสแ์ละร่างเอกสารการประมูล 
๕.บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อจัดจา้ง 
๖.ใบเสนอราคา/ประกาศสอบราคา/ประกาศและเอกสาร
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     - เอกสารแนบท้ายประกาศฯ (ตามท่ีประกาศกําหนด)     
     - รายละเอียดเฉพาะครุภัณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
๗.บันทึกรายงานผลการเปิดซอง/รายงานผลการประมูล 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
๘.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างและเบิกจ่าย 
 

 



๑๑ 
 
แนบเอกสาร รายการเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา หมายเหตุ 
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……………….. 
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……………….. 
……………….. 
……………….. 
……………….. 
……………….. 
.................... 
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๙. เอกสารแสดงการก่อหน้ีผูกพัน 
    - ใบสั่งซื้อ 
    - ใบสั่งจ้าง 
    - สัญญาซื้อ 
    - สัญญาจ้าง 
๑๐.หลักประกันสัญญา 
   -กรณีค้ําประกันเป็นเงินสด (ใบเสร็จรับเงิน) 
   -กรณีค้ําประกันเป็นหนังสือค้ําประกันธนาคาร (แนบหนังสือ
แจ้งยืนยันค้ําประกันธนาคารและหนังสือตอบยืนยันค้ําประกัน
ของธนาคาร) 
๑๑.หนังสือส่งสําเนาใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/สญัญาจ้าง 
กรณีวงเงินต้ังแต่หน่ึงล้านบาทข้ึนไป  
    - กรมสรรากร 
    - สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
๑๒. ใบส่งมอบของ 
๑๓. หนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๑๔. ใบตรวจรบัพัสดุ 
๑๕. รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างทราบ 
๑๖. เอกสารหลักฐานเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP 
๑๗. เอกสารรบัทรัพย์สินในระบบ MIS 2 
๑๘. ใบแจ้งหน้ี 
๑๙.งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงิน 
๒๐. ใบขอเบิกจ่ายเงิน  
    

 

 
            ๒.๕ จัดอบรมให้ความรู้ซักซ้อมความเข้าใจให้แก่บุคคลากรที่เก่ียวข้องเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัย ในช่วงต้นปีงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ
ดังน้ี 
        - ประชุม ช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นในการฝึกอบรมแก่เจ้ าเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัย 
         - จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 
          - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ สํานักการคลัง สํานักงานตรวจสอบภายใน
         - จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการโครงการฝึกอบรม  

                     - จัดทําแบบทดสอบความรู้เก่ียวกับการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกา  
ขอเบิกจ่ายเงิน ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และ 



๑๒ 
 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ.๒๕๕๕ ที่จะใช้ในการทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม โดยมีเน้ือหาของการฝึกอบรมดังน้ี 
        (๑) ทบทวนทําความเข้าใจข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแก้ไขทุกฉบับ และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนําส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
        (๒) การขอเบิกจ่ายเงินค่าครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่สํานักงานงบประมาณ
กําหนด 
        (๓) การขอเบิกจ่ายเงินค่าครุภัณฑ์ทีไม่มีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ที่สํานักงาน
งบประมาณกําหนด 
        (๔) วิธีการและขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
        (๕) เอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน 
        - กําหนดสถานที่ฝึกอบรมโดยฝึกอบรม ณ โรงแรมในเขตกรุงเทพมหานคร 
จํานวน ๒ วัน 
        - ประสานและติดต่อวิทยากรที่จะทําการบรรยายให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมได้แก่วิทยากรจากสํานักการคลัง และสํานักงานตรวจสอบภายใน 
        - กําหนดกลุ่มเป้าหมายในการฝึกอบรม เพ่ือให้ได้กลุ่มเป้าหมายตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ประกอบด้วย 
        สํานักงานและกองในสังกัดสํานักอนามัย 
        (๑) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปหรือรักษาการจํานวน ๑๓ กอง 
        (๒) ข้าราชการฝ่ายบริหารงานทั่วไปที่ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงิน จํานวน ๑๓ กอง ๆ ละ ๒ คน 
        ศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัดสํานักอนามัย ดังน้ี 
        (๑) หัวหน้าพยาบาลหรือรักษาการหัวหน้าพยาบาลจํานวน ๖๘ ศูนย์ 
        (๒) ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
จํานวน ๖๘ ศูนย์ ๆ ละ ๒ คน 
        รวมข้าราชที่ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน     
ในสังกัดสํานักอนามัยเข้ารับการฝึกอบรมจํานวน ๒๑๗ คน          

                - จัดเตรียมเอกสารและการฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้อง เช่น เอกสารลงทะเบียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานฯ แบบทดสอบของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น 
        - ประชุมช้ีแจงและซักซ้อมการดําเนินการแก่คณะกรรมการดําเนินการฯ เพ่ือ
กําหนดแนวทางปฏิบัติระหว่างการฝึกอบรมเพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
        - การดําเนินการฝึกอบรม 
        - การทดสอบความรู้ก่อนการฝึกอบรม (Pre-test) 
               - การบรรยายให้ความรู้ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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        - การทดสอบความรู้หลังการฝึกอบรม (Post-test) 
        - การประเมินผลโครงการ 
        - ผลการทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
        - การถาม- ตอบปัญหาในข้อกฎหมาย วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติในการ
บรรยายภาควิชาการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
        - การร่วมแสดงความคิดเห็นในการฝึกอบรม 
  ๓ . C : Check การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนและการประเมินผล โดย
ประเมินผลจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินดังน้ี 
        ๓.๑  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัยได้รับการอบรม
ด้านการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
ประเภทค่าครุภัณฑ์ได้ครบทุกส่วนราชการ 
        ๓ .๒  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ตามเป้าหมายที่ สํ านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
  ๔. A : Act การปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา  
        ๔.๑ มีการปรับเปลี่ยนทัศนคติ วิธีคิด วิธีการปฏิบัติในการทํางานไม่ให้ยึดถือตาม
ตัวอย่างเดิมให้มีการตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
        ๔.๒ มีการหมุนเวียนสับเปลี่ยนหน้าที่ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แลกเปล่ียน กฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบต่างๆอยู่เสมอซึ่งจะส่งผลให้มีการ
ทํางานแทนกันได้ หากผู้ใดผู้หน่ึงไม่อยู่หรือมีงานล้นมือ ทําให้งานไม่หยุดชัก มีการประสานงานและมี
การทํางานเป็นทีม 
        ๔.๓ มีการจดบันทึกข้อผิดพลาดบ่อยๆในการตรวจสอบฎีกาไว้เป็นข้อมูลในการ
ประชุมติดตามผลซึ่งมีการประชุมติดตามงบประมาณทุกเดือนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทําความเข้าใจให้ตรงกัน 
ร่วมกันไขข้อผิดพลาดและปัญหาอุปสรรคที่พบระหว่างปฏิบัติงาน มีการจดบันทึกรายงานการประชุมไว้
เป็นหลักฐานและเป็นแนวทางการปฏิบัติงานพร้อมทั้งเวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการทราบ  

๖.๒ ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
  บุคคลที่มีบทบาทในการสนับสนุนการดําเนินงานให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย
ประกอบด้วย  
  ๑. ผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นผู้พิจารณาการจัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญ
ประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงินหมวด ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ และโครงการ
ฝึกอบรมมีความจําเป็นและเหมาะสมในการดําเนินการเพียงใด 
  ๒. เจ้าหน้าที่สาํนักงาน กอง และศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัดสํานักอนามัย เป็นผู้
ขับเคลื่อนการดําเนินการในการจัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคญัประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน
หมวดคา่ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ และโครงการฝกึอบรม ต้ังแต่ต้นจนเสร็จสิน้ภารกิจ 
  ๓. เจ้าหน้าที่สํานักงาน กอง และศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัดสํานักอนามัยทั้งส่วน
ที่ร่วมจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฯ และผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งการดําเนินการฝึกอบรมดังกล่าวจะ
บรรลุผลสําเร็จมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับความต้ังใจและเอาใจใส่ของเจ้าหน้าที่ฯ ดังกล่าว  
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  ๔. บุคลากรที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ เช่น เจ้าหน้าที่สํานักการคลัง  และสํานักงานตรวจสอบ
ภายใน และวิทยากรบรรยายให้ความรู้เก่ียวกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.2555 ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของ
สํานักอนามัยที่เข้ารับการฝึกอบรม 
 

๗. ระยะเวลาการดาํเนินการ 
  ดําเนินการจัดทําคู่มือเพ่ือใช้ในการจัดฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงินของสํานักอนามัย เริ่มดําเนินการตามข้ันตอนในโครงการต้ังแต่เดือน ตุลาคม ๒๕๕๙ ถึง ๓๐ 
กันยายน ๒๕๖๐ ดังน้ี 
  ๑. การจัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ ตามแผนการดําเนินการดังน้ี 
      1.1 วางแผนรวมรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการต่างๆ ที่
เก่ียวข้องแยกเป็นหมวดหมู่ ภายในเดือน ตุลาคม 2560 
      1.2 จัดทําแบบฟอร์มเอกสารตัวอย่างขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
แบบฟอร์มเช็คลีสเอกสารประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน ระหว่างเดือน พฤศจิกายน ถึง ธันวาคม 2560 
      1.3 ประชุมติดตาม ประเมินผล สรุปปัญหา ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และ
จัดทําคู่มือ ระหว่างเดือน ธันวาคม 2560  เดือน มกราคม 2561  

          ๒. การจัดการฝึกอบรมโดยการใช้คู่มือแนวทางการจัดทําเอกสารใบสําคัญประกอบ
ฎีกาขอเบิกจ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทค่าครุภัณฑ์ สําหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินในสังกัดสํานักอนามัยเป็นการดําเนินการฝึกอบรมจํานวน ๒ วัน ณ 
โรงแรมในเขตกรุงเทพมหานคร ระหว่าง เดือน มีนาคม 256๐ ถึงเดือน พฤษภาคม ๒๕๖๐ กําหนดการ
ฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ในสังกัดสํานักอนามัย จํานวน ๒๑๗ คน จํานวน ๒ รุ่น ๆ ละ ๑ วัน โดยเขียน
เป็นแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
      2.1 ศึกษาความจําเป็นของการฝึกอบรม และจัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้า
ฝ่ายในสังกัดสํานักอนามัย ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2560 
      2.2 ประสานหน่วยงานต่างๆ วิทยากร สถานที่ และจัดเตรียมเอกสาร คําสั่งในการ
ฝึกอบรม ระหว่างเดือน มีนาคม ถึง เมษายน 2560 
      2.3 ดําเนินการฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินในสังกัด
สํานักอนามัย และประเมินผลก่อน – หลัง การฝึกอบรม ภายในเดือน พฤษภาคม 2560 
      2 .4  ติ ดตามประเมิ นผลการฝึ กอบรมตาม ตัว ช้ี วัดที่ สํ า นั ก งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร กําหนด ภายในเดือน กันยายน 2561 
 

๘. งบประมาณ 
  เป็นการปฏิบัติงานประจําตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ และใช้
งบประมาณรายจ่ายประจําปีในการดําเนินการ 
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๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

 เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เป้าหมาย 
-จัดทําคู่มือแนวทางการจัดทําเอกสาร
ใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
ประเภทค่าครุภัณฑ์  
 
 
 
 
-ดําเนินการฝึกอบรม ให้ กับเจ้าหน้าที
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน ก าร เบิ ก จ่ า ย เ งิ น  
ข อ ง สํ า นั ก อ น า มั ย  ภ า ย ใน เ ดื อ น  
พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

ระดับผลผลิต(output) 
-ภายในปีงบประมาณรายจ่าย  
พ.ศ.๒๕๖๐ สํานักอนามัยมีคู่มือ
แนวทางการจัดทํ า เอกสาร
ใบสําคัญประกอบฎีกาขอเบิก
จ่ายเงินหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่ ง ก่อสร้ างประเภทค่ า
ครุภัณฑ์  
 
-เจ้าหน้าที่ของสํานักอนามัยเข้า
รับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อย
ละ ๙๐ 
 

 
-รายงานผลการจัดทํา
คู่มือแนวทางการจัดทํา
เ อ ก ส า ร ใ บ สํ า คั ญ
ประกอบ ฎีกาขอเบิ ก
จ่ า ย เ งิ น ห ม ว ด ค่ า
ค รุ ภั ณ ฑ์  ที่ ดิ น แ ล ะ
สิ่งก่อสร้างประเภทค่า
ครุภัณฑ์  
-แบบลงลายมือช่ือผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

วัตถุประสงค์ 

-เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายของ
สํานักอนามัย เข้าใจถึงขั้นตอนการทํางาน
เป็ น แน วท างเดี ย ว กั น ต าม ระ เบี ยบ 
ข้ อ บั งคั บ  ห นั งสื อ สั่ งก าร ต่ างๆ  ที่ มี
ผลกระทบกับกระบวนการบริหารด้าน
การเงิน การคลัง 
-เ พ่ื อ เป็ น เค รื่ อ งมื อ ที่ สํ า คั ญ ใน ก าร
ปฏิบัติงานสามารถทําความเข้าใจการ
ทํางานได้อย่างเป็นระบบและมีเอกสาร
ครบถ้วน 
- เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการทํางาน ลดข้อขัดแย้งที่
อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
 
-เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือใน
การฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ทํางานและเป็นแหล่งข้อมูลสําหรับผู้สนใจ  

ระดับผลลัพธ์(Outcome) 

-เจ้าหน้าที่ของสํานักอนามัยที่
เข้ารับการฝึกอบรมมีผลการ
ทดสอบหลังการฝึกอบรม(Post-
test)ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ 
 
 
-เจ้าหน้าที่ของสํานักอนามัยได้
ใช้คู่มือในการปฏิบัติงานและมี
ความผิดพลาดน้อยลงไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๘๐ 
-ความพึงพอใจของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความพึงพอใจใน
ระดับมากถึงมากที่สุดไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๙๐                  -
-คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

-แบบทดสอบความรู้ของ
ผู้ เข้ ารับการฝึกอบรม
ก่อนการฝึกอบรม(Pre-
test)แ ล ะ ห ลั ง ก า ร
ฝึกอบรม(Post-test) 
 
-สถิติการทักทว้งฎีกาลดลง
ในปีงบประมาณ ๒๕๖๐
ร้อยละ ๕๐ จากสถิติ
ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 
-แบบสํารวจความพึ ง
พอใจของผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
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๑๐. ข้อเสนอแนะ 
  ๑. ควรมีการติดตามประเมินผลการวิเคราะห์ของคู่มือเพ่ือนํามาปรับปรุงแก้ไข 
  ๒. ควรมีการทบทวนโดยเฉพาะกระบวนการเพ่ือให้เป็นปัจจุบัน 
  ๓. การแก้ไขปรับปรุงต้องบันทึกให้ชัดเจนเมื่อทําการปรับปรุงพัฒนาต้ังแต่เมื่อไรและ
ยึดถือปฏิบัติต้ังแต่เมือไร 
  ๔. ควรมีการรวบรวม จัดเก็บกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการ มติที่
ประชุม ปัญหาและแนวทางในการปฏิบัติงานไว้เป็นหมวดหมู่ แบ่งหัวข้อต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ สะดวก
ต่อการค้นหาไว้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน และมีการปรับปรุงข้อมูล (update) ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  ๕. ควรมีการจัดอบรม หรือจัดประชุมเชิงปฏิบัติการให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
จัดทําฎีกาและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบฎีกาเพ่ือให้ความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกันอันก่อให้เกิดการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็วอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ทั้งยังเป็นการเสริมสร้างการมีส่วนร่วม การ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันส่งผลให้มีการประสนงานที่ดี มีการทํางาน
เป็นทีม 
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