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๑. หัวข้อ  การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สำนักงานเขตมีนบุรี 

๒. ความสำคัญของการศึกษา / ที่มาของการนำเสนอ 
 

สำนักงานเขตมีนบุรีเป็นหน่วยงานหนึ่งของกรุงเทพมหานคร มีพันธกิจหลักในการพัฒนา  
และเพ่ิมประสิทธิภาพด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการ โครงข่ายคมนาคมให้เชื่อมโยงอย่างมีระบบ 
เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการทางการศึกษาและทางสังคมให้ทั่วถึง  เพ่ิมคุณภาพการบริหาร         
ด้านสิ่งแวดล้อม โดยเน้นการมีส่วนร่วมประชาชน อนุรักษ์และปรับปรุงภูมิทัศน์เพ่ือรักษาสภาพแวดล้อม
และมีการพัฒนาอย่างเหมาะสมให้สอดคล้องกับการขยายตัวของเมือง โดยมีโครงสร้างของสำนักงานเขต
ประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ จำนวน 10 ฝ่ายและโรงเรียนในสังกัด จำนวน 13 โรงเรียน  

ฝ่ายการคลั งเป็นส่วนราชการหนึ่ งของสำนักงานเขต มีอำนาจหน้าที่ เกี่ยวกับ           
การดำเนินการ ด้านงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุที่ เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด การจัดทำสรรพบัญชีและ
ทะเบียนต่าง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดทำงบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินของหน่วยงาน 
การจัดทำรายงานทางการเงิน การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี การควบคุมการจัดทำแผนการ  
ใช้จ่ายเงิน การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการดำเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุม
พัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน การบริหารการเงินการคลัง การปฏิบัติงานตามโครงการจัดระบบข้อมูลและ
ข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) การบริหารข้อมูลและรายงานภาพรวมของ
งบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุ และทรัพย์สินของหน่วยงาน และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

งบประมาณเป็นหนึ่งในปัจจัยสำคัญที่มีผลต่อความสำเร็จ เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และเป้าหมายของหน่วยงาน ซึ่งสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำปี            
พ.ศ. ๒๕๖๔ ด้านที่ ๗ การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติที่ ๗.๔ การคลังและงบประมาณและ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556-2575) ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย 7.4 การคลัง
และงบประมาณ แต่เนื่องจากงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีจำกัด ในการจัดทำงบประมาณผู้จัดทำ
จะต้องเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินงาน เริ่มตั้งแต่จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย จัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ การดำเนินการตามแผน การตรวจสอบ การติดตามและประเมินผลและการรายงานผล 
จะต้องดำเนินการอย่างละเอียดและถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่งและกฎหมาย       
ที่เกีย่วข้องและเป็นไปตามกระบวนการขั้นตอนและแนวทางทีส่ำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด  

จากการบริหารงานด้านงบประมาณของสำนักงานเขตมีนบุรีที่ผ่านมาพบว่า การจัดทำ 
คำของบประมาณ การจัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน การขออนุมัติเงินประจำงวด การขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลง การขออนุมัติจัดสรรเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี การขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน และการ
รายงานผล เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ จัดทำเอกสารและข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน
และจัดส่งข้อมูลไม่เพียงพอต่อการวิเคราะห์งบประมาณตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการจัดทำ
งบประมาณ อีกทั้งหน่วยงานไม่สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้ตามเป้าหมายภายในระยะเวลาที่กำหนด 
เนื่องจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานฝ่ายต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงโยกย้ายบ่อย ขาดความเข้าใจ ทักษะและ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ประกอบกับสำนักงานเขตได้กระจายอำนาจให้โรงเรียนในสังกัด      



๒ 
 
เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงินมีการโยกย้ายบ่อย ทำให้
ตำแหน่งว่าง ครูผู้สอนซึ่งมีหน้าที่หลักในการสอนเป็นผู้ดำเนินการแทน ขาดความชำนาญต้องใช้
ระยะเวลาในการศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง จากปัญหาดังกล่าวจึงเกิดแนวคิดในการพัฒนา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านงบประมาณสำนักงานเขตมีนบุรี โดยการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
ด้านงบประมาณ สรุปรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ MIS และ
รวบรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการ แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องใน การ
ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สำหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ และจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถ่ายทอดประสบการณ์ การแนะนำงานจากบุคลากรผู้เชี่ยวชาญ เพ่ือให้การบริหาร
งบประมาณสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด ถูกต้อง รวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการทำงาน
มากขึ้น ลดระยะเวลาและข้ันตอนในการศึกษาด้วยตนเอง มีความชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

๓. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านงบประมาณให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่งและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
2. เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงานและขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ MIS ใช้เป็นแนวทางสำหรบัผู้ปฏิบัติงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง  

3. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะอย่างต่อเนื่อง มีความรู้ความเข้าใจ  
ในระเบียบ หลักเกณฑ์และข้ันตอนในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

4. เป้าหมาย 
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณฝ่ายต่าง ๆ  จำนวน 10 ฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีหรือครูผู้สอนที่ ได้รับการแต่งตั้ งให้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ           
ของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตมีนบุรี จำนวน 13 โรงเรียน  ได้เรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       
ด้านงบประมาณจากคู่มือการปฏิบัติงาน และได้รับการถ่ายทอดประสบการณ์ตรงจากบุคลากร
ผู้เชี่ยวชาญ สามารถเข้าใจกระบวนการและขั้นตอนการดำเนินงานด้านงบประมาณมากขึ้น ทำงานได้
ถูกต้องรวดเร็ว มีความชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

๕. แนวคิด / หลักการที่ใช้ในการศึกษา 
5.1 วงจร PDCA หรือวงจรบริหารงานคุณภาพ เป็นแนวคิดของ Dr. Edwards W. 

Deming ใช้ เป็นเครื่องมือทางการบริหารนำมาวิเคราะห์ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานด้าน
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 p = Plan เริ่มวางแผนตามเป้าหมายที่กำหนด กำหนดขั้นตอน วิธีการ  
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
   ข้ันตอนท่ี 2 D = Do การลงมือปฏิบัติให้เป็นไปตามขั้นตอนอย่างมีระบบและต่อเนื่อง 

  ขั้นตอนที่ 3 c = Check ทำการตรวจสอบและติดตามผลความคืบหน้าและนำผล  
สำเร็จมาเปรียบเทียบกับแผน 
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 ขัน้ตอนที่ 4 A = Action หลังจากตรวจสอบแล้ว ผลสำเร็จของงานเป็นไปตามแผน  
ก็นำมาใช้เป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป ถ้าตรวจสอบแล้วผลงานต้องปรับปรุงให้กำหนดวิธีปรับปรุงและ   
เริ่มวางแผนใหม่ 
 5.2 กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge management : KM) เป็นแนวคิดของ
สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร 
ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กร สามารถ
เข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้
องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันขั้นสูงสุด โดยทีค่วามรู้มี ๒ ประเภท คือ ความรู้เฉพาะตัวหรือความรู้
ที่ฝังอยู่ในตน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์พรสวรรค์หรือสัญชาตญาณของแต่
ละบุคคล ในการทําความเข้าใจสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นคําพูดหรือ      
ลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการทํางาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางคนจึง
เรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม และความรู้ทั่วไปหรือความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็น
ความรู้ที่สามารถรวบรวมถ่ายทอดได้โดยผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น การบันทึก  เป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี 
คู่มือต่างๆ และ บางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม 

5.3 หลักการประเมินองค์กรและสภาพแวดล้อม  เป็นแนวคิดของอัลเบิร์ต ฮัมฟรี 
(Albert Humphrey) โดยวิธีวิเคราะห์ (SWOT NALYSIS) เป็นการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน    
เพ่ือนําจุดแข็งมาใช้ประโยชน์ นําจุดอ่อนมาแก้ไข และวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเพ่ือประเมิน
โอกาสและอุปสรรค ซ่ึงสรุปผลการวิเคราะหไ์ดด้ังนี้ 

จุดแข็ง Strengths 
1. ผู้บริหารสํานักงานเขตมีนบุรีให้ความสําคัญและติดตามผลการดำเนินการ          

โดยกำหนดให้รายงานความคืบหน้าผลการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือนำเข้าวาระการประชุมผู้บริหาร   
เป็นประจำทุกสัปดาห์ 

2. การปฏิบัติงานด้านงบประมาณมีข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติ คําสั่ง 
ต่างๆ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. บุคลากรในฝ่ายการคลังสามารถประสานงาน ให้คําปรึกษา แนะนําและถ่ายทอด 
ความรู้ให้บุคลากรฝ่ายต่างๆ และโรงเรียนในสังกัด 

จุดออ่น Weaknesses 
1. การปฏิบัติงานด้านงบประมาณมีขั้นตอน เอกสารประกอบ กฎหมาย ระเบียบ  

วธิปีฏิบัติกําหนดไว้มาก ทําให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสับสน ไม่เข้าใจว่าต้องใช้ระเบียบอะไรบ้าง 
2. บุคลากรของฝ่ายต่างๆ และโรงเรียนในสังกัดขาดโอกาสในการฝึกอบรม พัฒนา 

ความรู้อย่างต่อเนื่อง 
3. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีปริมาณงานรับผิดชอบจํานวนมาก ทั้งงานประจําและงาน 

นโยบาย ทําให้การปฏิบัติงานไม่ต่อเนื่องและไม่เป็นไปตามแผน 
โอกาส Opportunities 

1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้ความสําคัญ ติดตามผลการดำเนินการโดยกำหนด  
ใหร้ายงานผลการเบิกจา่ยเงินงบประมาณเปน็ประจำทกุเดือน 
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2. กรุงเทพมหานครนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (MIS) มาใช้ในการปฏิบัติงาน       
ด้านงบประมาณ ทำให้เกิดความคล่องตัวสะดวกและรวดเร็ว 
 อุปสรรค Threats 

1. การถ่ายโอนภารกิจจากรัฐบาลสู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ไม่มีการโอน 
อัตรากําลังทำให้สํานักงานเขตมีปริมาณงานมากขึ้นเนื่องจากบุคลากรมีจำนวนจำกัด 

2. เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว แต่ระบบราชการต้องใช้เวลาและ 
ขั้นตอนในการดาํเนินการทําให้ตามการเปลี่ยนแปลงไม่ทันเทคโนโลยี 

5.4 หลักการบริหารจัดการที่ดี เป็นแนวคิดของ Frederic Winslow Taylor 
 5.4.1 ความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหา การวิเคราะห์ปัญหาถือเป็นจุดเริ่มต้น  

ของหลักการจัดการที่ดี กล่าวคือ นักบริหารขององค์กรจําเป็นที่จะต้องมีระดับความสามารถ ในการ
วิเคราะห์ปัญหาอย่างเป็นระบบ ภายใต้เงื่อนไขของการมีส่วนร่วมเป็นสําคัญ หากไม่เข้าใจปัญหาทางการ
จัดการอย่างชัดเจน ย่อมเป็นการยากต่อการแก้ไขปัญหา 

 5.4.2 การวางแผนที่ดี การวางแผนถือเป็นหัวใจที่สําคัญต่อระบบการจัดการที่ดี  
การวางแผนที่มีประสิทธิภาพจะมีส่วนช่วยให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ ภายใต้ความเข้าใจ     
ที่ตรงกัน อย่างมีเอกภาพของบุคลากรในองค์กร อีกทั้งยังก่อให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็วอย่างมี
ประสิทธิภาพและในการวางแผนที่ดี นักบริหารต้องวิเคราะห์ปัจจัยภายในและภายนอกขององค์กร     
ให้ครบถ้วน 
  5.4.3 การประสานงานที่มีประสิทธิภาพ ระดับการจัดการที่ดีขององค์กร จะต้อง  
ตั้งอยู่บนพ้ืนฐานของการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ และต้องมุ่งเน้นถึงความคล่องตัวและความ
ราบรื่นเป็นสําคัญ โดยทําให้ทุกฝ่ายมีความรู้สึกพึงพอใจต่อรูปแบบของการประสานงาน จําเป็นที่จะต้อง
คํานึงถึงประโยชน์สูงสุดของประชาชนเป็นสําคัญ ถือว่าเป็นผลลัพธ์ที่ดี จากการประสานงานที่มี
ประสิทธิภาพ 
  5.4.4 การสั่งการที่ดี ระบบการจัดการที่ดีจําเป็นต้องมีคุณสมบัติของการสั่งการ  
ที่ดี โดยกรอบแนวคิดของการสั่งการที่ดีประกอบด้วย จํานวนผู้สั่งการที่เหมาะสม ลําดับขั้นตอนของ 
การสั่งการที่ชัดเจน การทําความเข้าใจถึงสภาพข้อเท็จจริงในทางปฏิบัติก่อนการสั่งการ ความชัดเจน
ของแนวความคิด และเนื้อหาสาระของเรื่องทีส่ั่งการถือเป็นหัวใจสําคัญของการสั่งการทีดี่ 

 5.4.๕ การสื่อสารที่ชัดเจน ประสิทธิภาพของระบบการสื่อสารทั้งภายในและ 
ภายนอกองค์กร จัดเป็นเรื่องที่สําคัญของระบบการบริหารจัดการที่ดี การสื่อสารจะครอบคลุมถึงรูปแบบ
ของการสื่อสาร ทั้งด้วยวาจาและลายลักษณ์อักษร ระดับความชัดเจนของเนื้อหาสาระที่ทําการสื่อสาร 
ความถี่ที่ใช้ในการสื่อสาร การสื่อสารแบบทางเดียวหรือสองทาง ความเหมาะสมของช่วงเวลาที่ใช้ใน 
การสื่อสาร จํานวนหน่วยงานที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการสื่อสาร องค์กรที่ดีจําเป็นจะต้องตระหนัก
และให้ความสําคัญต่อเรื่อง การสื่อสารเพ่ิมขึ้น เพ่ือเป็นการส่งเสริมสนับสนุน และทําให้องค์กรได้รับ
ความร่วมมือที่ดีจากทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
  5.4.๖ การกระจายอํานาจอย่างเหมาะสม การจัดการสมัยใหม่มักจะมุ่งเน้น 
การกระจายอํานาจเป็นสําคัญ หลักการกระจายอํานาจที่ดีจําเป็นจะต้องครอบคลุมถึงนัยสําคัญของเรื่อง
ที่จะกระจายอํานาจ ขอบเขตอันเหมาะสม ระดับความชัดเจนของแนวทางที่ใช้กระจายอํานาจ ความรู้ 
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ความสามารถ ความพร้อมของผู้รับการกระจายอํานาจ ความสามารถในการตรวจสอบได้ และช่วงเวลา
อันเหมาะสมของการกระจายอํานาจ 
  5.4.๗ การติดตามและประเมินผลที่ดี จะทําให้มีศักยภาพในการดําเนินงาน
เพ่ิมขึ้น ดังนั้นองค์กรสมัยใหม่จงึให้ความสําคัญต่อเรื่องของการติดตามและประเมินผลเพ่ิมขึ้น หลักของ
การติดตาม และประเมินผลที่ดี นักบริหารจําเป็นที่จะต้องให้ความสําคัญรูปแบบที่ใช้ในการติดตาม 
สาระสําคัญของหัวข้อ ต่าง ๆ ที่ใช้ในการติดตาม ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ของผู้ติดตาม งวดเวลา       
ที่เหมาะสมที่ใช้ในการติดตาม ปริมาณเวลาที่เพียงพอต่อการติดตามความรู้ความสามารถของผู้ติดตาม
และประเมินผล ระดับความเข้าใจในความสําคัญของการติดตามและประเมินผลของหน่วยงานต่าง ๆ   
ที่เกี่ยวข้อง ความพร้อมของเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ในการติดตาม วิธีการในการนําเสนอรายงาน   
การติดตามและประเมินผล คุณภาพของรายงาน การประเมินผลที่มีต่อการบริหาร  
  5.4.๘ การมีส่วนร่วม เป็นกรอบแนวความคิดที่สําคัญในเชิงของหลักการจัดการ
สมัยใหม่ขององค์กร ที่จําเป็นต้องยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) ของบุคลากรในองค์กรเป็น   
สิ่งสําคัญซึ่งจะเป็นพลังในการขับเคลื่อนและผลักดันให้บรรลุเป้าหมายในความสําเร็จด้านการจัดการ 
  5.4.๙ การทํางานเป็นทีมอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
จําเป็นต้องพ่ึงพาการทํางานเป็นทีม เพื่อผลักดันให้ภารกิจต่าง ๆ บรรลุเป้าหมาย โดยอาศัยความร่วมมือ
ร่วมใจของบุคลากรในองค์กร มีปฏิสัมพันธ์กันระหว่างสมาชิกในกลุ่ม เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายเดียวกัน 
  5.4.๑๐ โครงสร้างการจัดการที่เหมาะสม การออกแบบโครงสร้างของการจัดองค์กร 
ถือว่าเป็นปัจจัยสําคัญที่มีอิทธิพลต่อความสําเร็จในภารกิจต่าง ๆ ขององค์กรเป็นอย่างมาก องค์กรที่ดี
ต้องคอยหมั่นตรวจสอบอย่างสม่ำเสมอว่าในแต่ละช่วงเวลานั้นโครงสร้างองค์กรสามารถตอบสนองต่อ
การเปลี่ยนแปลงได้อย่างเหมาะสมมากน้อยเพียงใด จําเป็นต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เพ่ือทําให้
โครงสร้างขององค์กร มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น โครงสร้างของการจัดองค์กรที่ดี สามารถสะท้อนให้เห็น  
ถึงระบบการจัดการที่ดี ซึ่งจะเอ้ืออํานวยและส่งเสริมทําให้กลยุทธ์ต่าง ๆ ที่องค์กรจะนําไปสู่การปฏิบัติ  
มีโอกาสที่จะประสบความสําเร็จ 
  5.4.๑๑ ภาวะผู้นําที่ดี เป็นหัวใจอันสําคัญของการจัดการที่มีอิทธิพลต่อการ 
ผลักดันและขับเคลื่อนให้องค์กรไปสู่ความสําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนด มีเป้าหมายและวิสัยทัศน์       
ที่ชัดเจน สามารถบริหาร ชักจูงและนำพาคนภายในองค์กร ให้ปฏิบัติงานได้อย่างสำเร็จลุล่วง         
ตามวัตถุประสงค ์เพ่ือให้ไปถึงเป้าหมายทีว่างไว้ร่วมกันไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

5.5 การบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี (Good Governance) ตามแนวคิด
ของสำนักงาน ก.พ. 

 5.5.๑ หลักนิติธรรม หมายถึง การตรากฎหมายที่ถูกต้องเป็นธรรม การบังคับการ  
ให้เป็นไปตามกฎหมาย การกําหนดกฎ กติกา และการปฏิบัติตามกฎ กติกาที่ตกลงกันไว้อย่างเคร่งครัด 
โดยคํานงึถงึสิทธิ เสรีภาพ ความยุติธรรมของสมาชิก 
  5.5.๒ หลักคุณธรรม หมายถึง การยึดมั่นในความถูกต้อง ดีงาม การส่งเสริมสนับสนุน 
ให้ประชาชนพัฒนาตนเองไปพร้อมกัน เพ่ือให้คนไทยมีความซื่อสัตย์ จริงใจ ขยัน อดทน มีระเบียบวินัย 
ประกอบอาชีพสุจริตจนเป็นนิสัยประจําชาติ 
 



๖ 
 
  5.5.๓ หลักความโปร่งใส หมายถึง การสร้างความไว้วางใจซึ่งกันและกันของคน 
ในชาติโดยปรับปรุงกลไกการทํางานขององค์กรทุกวงการให้มีความโปร่งใส 
  5.5.๔ หลักความมีส่วนร่วม หมายถึง การเปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วมรับรู้ 
และเสนอความเห็นในการตัดสินใจปัญหาสําคัญของประเทศไม่ว่าด้วยการแจ้งความเห็น การไต่สวน 
สาธารณะ การประชาพิจารณ์ การแสดงประชามติ หรืออ่ืน ๆ 
  5.5.๕ หลักความรับผิดชอบ หมายถึง การตระหนักในสิทธิหน้าที่ความสํานึกในความ
รับผิดชอบต่อสังคม การใส่ใจปัญหาสาธารณะของบ้านเมือง และกระตือรือร้น ในการแก้ปัญหาตลอดจน 
การเคารพในความคิดเห็นที่แตกต่าง และความกล้าที่จะยอมรับ ผลดีและผลเสียจากการกระทําของตน 

 5.5.๖ หลักความคุ้มค่า หมายถึง การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรที่มีจำกัด 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนรวม โดยรณรงค์ ให้คนไทยมีความประหยัด ใช้ของอย่างคุ้มค่า 
สร้างสรรค์สินค้า และบริการที่มีคุณภาพสามารถแข่งขันได้ในเวทีโลก และรักษาพัฒนาทรัพยากร 
ธรรมชาติให้สมบูรณ์ยั่งยืน 
 

6. แนวทางการดำเนินการ/ ระยะเวลา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง   
 

ที ่ แนวทางการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ (ปีงบประมาณ พ.ศ.2564) 
ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค. ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1. ศึกษาขอ้มูล วิเคราะห์ปัญหา 
และสรุปแนวทางในการพัฒนา
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานด้าน
งบประมาณ สำนักงานเขตมีนบุรี 

             

2. รวบรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการ 
ข้อสังเกต ข้อพึงระวัง ปัญหา 
ถาม - ตอบที่พบบ่อยในการ
ปฏิบัติงานและแบบฟอร์มต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
ด้านงบประมาณ โดยรวบรวม   
เป็นคู่มืออิเล็กทรอนิกส์ ไฟล์ PDF 
Microsoft Word, Microsoft 
Excel อัพโหลดเข้าสู่ระบบ 
Internet เว็บไซต์สำนักงานเขต 
มีนบุรี เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ
ค้นหา 
 
 

             



๗ 
 

ที ่ แนวทางการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ (ปีงบประมาณ พ.ศ.2564) 
ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ   มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

3. จดัทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณ โดยจัด
รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ใน
องค์กรซึ่งกระจัดกระจายอยู่ใน
ตัวบุคคล หนังสือหรือเอกสาร 
นำมาสรุปรายละเอียด ขัน้ตอน
และวิธีการดำเนินงานของแต่ 
ละข้ันตอนย่อย เริ่มตั้งแต่
กระบวนการจัดทำคำขอ
งบประมาณ การจัดทำแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ  
การดำเนินการตามแผน  
การตรวจสอบ การติดตาม 
และประเมินผล การรายงานผล 
และจัดทำขั้นตอนการบันทึก 
ข้อมูลในระบบ MIS   
 

             

4 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ถ่ายทอดประสบการณ์และ 
การแนะนำงานจากบุคลากร
ผู้เชี่ยวชาญ ใช้ระบบพี่เลี้ยงสอน
งาน ให้แกผู่้ปฏิบัติงานและ
ข้าราชการทีย่้ายมาดำรง
ตำแหน่งหรือรับการบรรจุใหม่ 
 

             

5 จัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านงบประมาณของฝ่ายต่าง ๆ 
และโรงเรยีนในสังกัด อย่างน้อย
ปีละ ๒ ครั้ง เพ่ือสนับสนุนให้
เกดิการเรียนรู้และเกิด
ประสบการณ ์ใหม่ ๆ  
อย่างต่อเนื่อง 

             



๘ 
 

ที ่ แนวทางการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ (ปีงบประมาณ พ.ศ.2564) 
ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ    มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

6 ประเมินความสำเร็จ 
ในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

             

7 สรุปผลการเบิกจ่ายเมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณและรายงานผล 
เสนอผู้บริหารทราบ 

             

  

 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
1. หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
2. นักวิชาการเงินและบัญชี ฝ่ายการคลัง ทีร่ับผิดชอบงานด้านงบประมาณ 
3. เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายต่าง ๆ จำนวน 10 ฝ่าย และเจ้าพนักงานธุรการ, เจ้าพนักงาน        

การเงินและบัญชีหรือครูผู้สอนที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด
สำนักงานเขตมีนบุรี จำนวน 13 โรงเรียน 

จากการศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาการดำเนินงานด้านงบประมาณเพ่ือนำมาสรุป 
แนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สำนักงานเขตมีนบุรี สรุปได้ดงันี้ 

กระบวนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ปัญหาอุปสรรค 
1. ข้อมูลประกอบการพิจารณาเสนอของบประมาณ ไม่ครบถ้วนและไม่เพียงพอต่อ 

การเสนอของบประมาณ เช่น รายละเอียดประกอบแผนการดำเนินงานหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ
วสัดุ คำชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและเอกสารประกอบในการเสนอของประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง รายละเอียดค่าใช้จ่ายและกำหนดการประกอบโครงการฝึกอบรม สัมมนา  

2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรหัสย่อยในการเสนอของบประมาณระบบสารสนเทศ (MIS)  
ในระบบคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีไม่ถูกต้อง 

แนวทางแก้ไข 
1. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ โดยรวบรวมสรุปรายละเอียด ขั้นตอนและ 

วิธีการดำเนินงานของแต่ละข้ันตอนย่อย เอกสารที่ต้องจัดเตรียมสำหรับใช้ประกอบ แบบฟอร์มการเสนอ
ขอและขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ MIS สำหรับเสนอของบประมาณทุกหมวดรายจ่าย เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานได้เรียนรู้จากคู่มือการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลาและขั้นตอนในการศึกษาด้วยตนเอง  

การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการดำเนินการตามแผน 
ปัญหาอุปสรรค 
1. การดำเนินการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงินล่าช้าไม่เป็นไปตามแผน เกิดจาก 

งบประมาณรายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างต้องดําเนินการตามข้ันตอนในการจัดหาพัสดุจนได้ตัวผู้รับจ้าง
และทราบวงเงินที่แน่นอนแล้ว จึงเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด เจ้าหน้าที่ไม่เริ่มดําเนินการจัดหาตั้งแต่
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีประกาศใช้ เนื่องจากขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  



๙ 
 

2. บุคลากรมีการเปลี่ยนแปลงโยกย้ายบ่อย ขาดทักษะและประสบการณ์ในการ 
ปฏิบัติงานประกอบกับสำนักงานเขตได้กระจายอำนาจให้โรงเรียนในสังกัดเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
และเบิกจ่ายงบประมาณ ขาดการติดตามงาน เจ้าหน้าที่ไม่เข้าใจกฎหมาย ระเบียบที่ต้องปฏิบัติ ทําให้
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง ต้องเสียเวลาในการแก้ไข ส่งผลให้การเบิกจ่ายงบประมาณ
ล่าช้า ไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีกำหนดไว้  

แนวทางแก้ไข 
1. จัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของฝ่ายต่าง ๆ และโรงเรียนใน 

สังกัดอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง เพ่ือชี้แจงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ สนับสนุนให้   
เกิดการเรยีนรู้และเกิดประสบการณ์ใหม่ ๆ อยา่งต่อเนื่อง  

2. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถ่ายทอดประสบการณ์และการแนะนำงานจากบุคลากร  
ผู้เชี่ยวชาญ ใช้ระบบพีเ่ลี้ยงสอนงาน ให้แก่ข้าราชการที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งหรือรับการบรรจุใหม่  

3. รวบรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการ ข้อสังเกต ข้อพึงระวัง  
ปัญหาถาม-ตอบที่พบบ่อยในการปฏิบัติงานและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน         
ด้านงบประมาณ โดยรวบรวมเป็นคู่มืออิเล็กทรอนิกส์ ไฟล์ PDF,Microsoft Word, Microsoft Excel 
อัพโหลดเข้าสู่ระบบ Internet เว็บไซตส์ำนักงานเขตมีนบุรี เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

การตรวจสอบติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
ปัญหาอุปสรรค 
1. ฝ่ายต่าง ๆ และโรงเรียนในสังกัดจดัทำข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือไม่ทราบแน่นอนว่า 

ข้อมูลใดจําเป็นต่อการติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
2. ผลการเบิกจ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามแผนภายในระยะเวลาที่กำหนด 
แนวทางแก้ไข 
1. จัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของฝ่ายต่าง ๆ และโรงเรียนในสังกัด 

เพ่ือให้ทราบแนวทางการจัดทำข้อมูลทีจ่ำเป็นและถูกต้อง และเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน  
2. ติดตามเร่งรัดดำเนินการให้ฝ่ายต่าง ๆ และโรงเรียนในสังกัดเบิกจ่ายงบประมาณตาม 

แนวทางที่กำหนดและรายงานผลการดําเนินงานในทีป่ระชุมผู้บริหารเขตประจำทุกสัปดาห์ 
3. ฝ่ายการคลังเป็นผู้ติดตามประเมินผล จัดทำรายงานการเปรียบเทียบผลการดําเนินการ 

จัดทํางบประมาณประจําปีที่ผ่านมากับปีปัจจุบัน เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์ได้ว่ากระบวนการจัดทํา
งบประมาณในปีปัจจุบันมีประสิทธิภาพกว่าปีที่ผ่านมาหรือไม่ เพ่ือนํามาปรับปรุงการขับเคลื่อนการ
ดําเนินงานด้านงบประมาณของสำนักงานเขตมีนบุรี ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 

7. ประโยชน์จากการศึกษา 
1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณมีศักยภาพ สามารถดำเนินการด้านงบประมาณ  

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เข้าใจกระบวนการทำงานง่ายขึ้น ลดระยะเวลาและขั้นตอนในการศึกษาด้วย
ตนเอง สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ในการพัฒนากระบวนการทำงานและถ่ายทอดให้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องได ้
 



๑๐ 
 

2. หน่วยงานมีแนวทางการบริหารจัดการด้านงบประมาณที่ชัดเจน ปฏิบัติได้จริง     
ลดปัญหาข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงานเขตมีนบุรี มีความถูกต้อง  
รวดเร็ว โปร่งใส สามารถเบิ กจ่ ายงบประมาณ ได้ ตาม เป้ าหมายก่อให้ เกิดประโยชน์ สู งสุ ด                   
ต่อกรุงเทพมหานคร 

8. งบประมาณ                                                                                                        
ค่าใช้จ่ายในการจัดทำคู่มือปฏบิัติงาน จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้จัดประชุมเจ้าหนา้ที่

ปฏิบัติงาน จำนวน 50,000.- บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน) ประกอบด้วย 
1. ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิาน 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรมและเปลี่ยนเรียนรู้และจัดประชุม 

เจ้าหน้าที่ 

9. แนวทางการติดตามและประเมนิผล 

9.1  ตัวชี้วัดความสำเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

วัตถุประสงค์ ตวัชี้วัดระดับผลผลิต (Output) 

- เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณได้เข้าใจ
กระบวนการงบประมาณที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ได้เรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ
จากคู่มือการปฏิบัติงาน และได้รับการถ่ายทอด
ประสบการณ์ตรงจากบุคลากร เข้าใจกระบวนการ
ท ำงาน ง่ าย ขึ้ น  ล ด ระยะ เวล าและขั้ น ตอน          
ในการศึกษาด้วยตนเอง  

- คูม่ือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ    
สำนักงานเขตมีนบุรี 

 

 

เป้าหมาย ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณฝ่ายต่าง ๆ  
จำนวน 10 ฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชีหรือครูผู้สอนที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด
สำนั กงาน เขตมีนบุ รี  จำนวน  13  โรงเรียน 
สามารถนําความรู้ไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน   
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ 
ห ลั ก เกณ ฑ์  ข้ อบั งคั บ  คำสั่ งแล ะกฎ ห มาย          
ที่ เกี่ ยวข้องและสามารถวางแผนการบริหาร
งบประมาณ บรรลุ วัตถุ ประสงค์ และเป็ น ไป      
ตามเป้าหมายที่กำหนด  
 

         1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้าน
งบประมาณ เขา้ใจกระบวนการทำงานง่ายขึ้น  
ลดระยะเวลาและขัน้ตอนในการศึกษา     
ด้วยตนเอง และสามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้ที่
เกีย่วข้องได้ 

2. หน่วยงานมีแนวทางการบริหาร
จัดการด้านงบประมาณท่ีชัดเจน ปฏิบัติได้จริง 
ลดปัญหาข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 



๑๑ 
 

9.2  วธิีการ/เครื่องมือในการติดตามประเมินผล (สำเร็จ) 
          ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  

ร้อยละความถูกต้องของเอกสารประกอบการดำเนินการด้านงบประมาณถูกต้องตาม 
แนวทางและหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด  
 วิธีการ/เครื่องมือในการติดตามและประเมินผล (สำเร็จ)  

ตรวจสอบจากเอกสารประกอบการดำเนินการของส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

10.ข้อเสนอแนะ 
10.1 ส่วนราชการควรให้ความสำคัญกับกระบวนการจัดทำงบประมาณ เริ่มตั้งแต่

ขั้นตอนจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การดำเนินการตามแผน การตรวจสอบ การติดตามและ
ประเมินผล การรายงานผล และเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ 
เพ่ือให้การบริหารงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและตัวชี้วัด          
ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

10.2 สนับสนุนให้มีการอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของทุกฝ่ายและ 
โรงเรียนในสังกัดอย่างต่อเนื่องโดยเฉพาะเจ้าหน้าที่ที่บรรจุใหม่และครูผู้สอนที่ ได้รับการแต่งตั้ง           
ให้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความชำนาญและเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน สามารถนำความรู้ ทักษะไปพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

10.3 สนับสนุนให้บุคลากรทุกคนมีการใช้ระบบสารสนเทศ และจัดหาคอมพิวเตอร์ 
สำหรับใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความคล่องตัวสำหรับทุกตําแหน่งอย่างครบถ้วน 
    

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 


