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บทสรปุผูบ้รหิาร 

   รายงานการศึกษาส่วนบุคคล เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุม
คณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร นี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหลกัสูตรนักบริหาร
มหานครระดับต้น รุ่นที่ ๒๐ สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
โดยสาเหตุสืบเนื่องจากคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ซึ่งสภากรุงเทพมหานครตั้งขึ้น
ตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 และตาม 
ข้อ ๘๓ แห่งขอ้บังคับการประชุมสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2546  จํานวนมากกว่า ๑ คณะ มีการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันซ้ําซ้อนกัน 
และมีการเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมเพื่อชี้แจงข้อเท็จจริงหลายครั้ง จนส่งผลให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานท่ีเข้าร่วมประชุมต้องเสียเวลาในการปฏิบัติราชการประจําและเกิดความเบื่อหน่าย รวมทั้ง
ข้อมูลที่ได้รับจากการช้ีแจงไม่ครบถ้วน/ครอบคลุม เนื่องจากผู้บริหารของหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบ
โดยตรงต้องเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการสามัญคณะอื่น นอกจากนี้ยังทําให้ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการ
ดําเนินการและจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันหลายครั้ง ตลอดจนมีเจ้าหน้าที่ 
ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญไม่เพียงพอ 
   ดังนั้นผู้ศึกษาจึงได้ศึกษาแนวทางในการแก้ไขปัญหาดังกล่าว โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ซึ่งมี
เป้าหมาย ๒ ประการ คือ (๑) คณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร คณะใดคณะหนึ่งเพียง-
คณะเดียว มีอํานาจในการพิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรือ่งใดเรื่องหนึ่ง (๒) มีการพัฒนาและบูรณาการ
ระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) ให้สามารถ
สนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้เพื่อให้การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร 
บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นไปตามเป้าหมายที่ต้ังไว้ จึงได้นําแนวคิดของ Lean Government (การเพิ่ม-
ประสทิธิภาพในการทํางานของภาครฐั) แนวคิดเรื่องการจดัการประชุม และแนวคิดเรื่องการประสานงาน 
มาใช้ในการดําเนินการหรือมาใช้เป็นปัจจัยความสําเร็จ ด้วยการลดความสูญเปล่าในการทํางาน คือ  
การลดขั้นตอนที่เป็นความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนเรื่อง-
เดียวกันซ้ําซ้อนกัน ซึ่งสามารถดําเนินการได้โดยใช้เครื่องมือ ๒ ประเภท ดังนี้ 
   ๑) การไมใ่ช้เทคโนโลยี คือ การวิเคราะห์และเสนอขั้นตอนกระบวนการจัดการประชุม 
เพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร โดยให้ประธานสภา-
กรุงเทพมหานครเป็นผู้มอบหมายคณะกรรมการสามัญคณะใดคณะหนึ่งเพียงคณะเดียว ให้มีอํานาจในการ
พิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
   2) การใช้เทคโนโลยี คือ การเสนอใหม้ีการพฒันาและบูรณาการระบบงานย่อยของระบบ
การจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) ให้สามารถสนับสนนุ
การจัดการประชุมคณะกรรมการสามญั ประจาํสภากรุงเทพมหานคร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยคณะกรรมการ
สามญัและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามญัสามารถตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลกําหนดการ/ปฏิทินการประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และ
รายงานการประชุมของคณะกรรมการสามญัคณะอื่น เพื่อบริหารจัดการประชุมไม่ให้ซ้าํซ้อนกันได้ 



 

   โดยมีภารกิจที่ดําเนินการ คือ กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญแจ้งให้เจ้าหน้าที่ 
ที่มีหน้าที่รับผดิชอบดูแลระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร 
(Cubicle) จัดทําโครงการและเสนอขออนุมัติต่อผู้บริหารของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร
เพื่อดําเนินการพัฒนาและบูรณาการระบบฯ ให้แล้วเสร็จและสามารถใช้งานได้ก่อนวันที่ ๑๓ ตุลาคม 
๒๕๕๗ ซึ่งเป็นวันสุดท้ายที่คณะกรรมการสรรหาจะต้องประกาศแต่งต้ังสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
ที่ได้มาเป็นการชั่วคราว ต่อจากนั้นผู้บริหารของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครจึงเสนอ
กระบวนการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการสามัญ ตามแนวทางการเพิ่ม-
ประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ต่อประธานสภา-
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามในหนังสือเวียนแจ้งผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ได้แก่ 
รองประธานสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภาเขต รองประธานสภาเขต 
สมาชิกสภาเขต ประธานคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ประธานคณะกรรมการ
วิสามัญ ประธานคณะอนุกรรมการในคณะกรรมการสามญั ฝ่ายบริหารของกรุงเทพมหานคร รวมถึง
ผู้บริหารของสาํนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 
ในคณะกรรมการสามญั  สําหรับแนวทางการประเมินตัวช้ีวัดความสําเร็จตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้นั้น จะใช้
วิธีการสังเกตความพึงพอใจและการสัมภาษณ์ความคิดเห็นของคณะกรรมการสามัญ เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครที่ปฏิบัติหน้าที่
ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ โดยใช้แบบสังเกตและแบบสมัภาษณ์เป็นเครื่องมือในการ
ประเมินผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสทิธิภาพในการจดัการประชุมคณะกรรมการสามญั ประจาํสภากรุงเทพ- 
               มหานคร 

๒. หลกัการและเหตผุล 
   ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 38 
สภากรุงเทพมหานครมีอํานาจเลือกสมาชิกสภากรุงเทพมหานครตั้งเป็นคณะกรรมการสามัญของสภา- 
กรุงเทพมหานคร...เพื่อกระทํากิจการ หรือพิจารณาสอบสวน หรือศึกษาเรื่องใดๆ อันอยู่ในอํานาจหน้าที่
ของกรุงเทพมหานคร แล้วรายงานต่อสภากรุงเทพมหานคร... และมาตรา ๔๑ คณะกรรมการของสภา-
กรุงเทพมหานครมีอํานาจเรียกเจ้าหน้าที่ของกรุงเทพมหานครมาแถลงข้อเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น
ในกิจการที่กระทํา หรือในเรือ่งที่พิจารณาสอบสวน หรือศึกษาอยู่นั้นได้  ทั้งนี้จะกระทํานอกสมัยประชุม 
ของสภากรุงเทพมหานครก็ได้ และถ้ามีความจําเป็นคณะกรรมการแต่ละคณะอาจตั้งคณะอนุกรรมการ
ขึ้นพิจารณารายละเอียดในเรื่องที่เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการแล้วเสนอรายงานต่อคณะกรรมการก็ได้ 
รวมทั้งตามข้อบังคับการประชุมสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2546 ข้อ ๘๓  ให้มีคณะกรรมการสามญัประจําสภาในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมและพิจารณาเปิดเผยรายงานการประชุมลับ 
   (๒) คณะกรรมการการศึกษาและวัฒนธรรม 
   (๓) คณะกรรมการการโยธาและผังเมือง 
   (๔) คณะกรรมการการสาธารณสุข 
 (๕) คณะกรรมการการรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
   (๖) คณะกรรมการการเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและติดตามงบประมาณ 
 (๗) คณะกรรมการการปกครองและรักษาความสงบเรียบร้อย 
  (๘) คณะกรรมการการพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
 (๙) คณะกรรมการกิจการสภากรุงเทพมหานคร 
  (๑๐) คณะกรรมการการจราจร ขนส่ง และการระบายน้ํา 
   (๑๑) คณะกรรมการการท่องเที่ยวและการกฬีา 
  หากมีความจําเป็นจะตั้งคณะกรรมการสามัญประจําสภาคณะอื่นเพิ่มขึ้นอีกเมื่อใดก็ได้... 
โดยคณะกรรมการสามัญแต่ละคณะมีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณา สอบสวน หรือศึกษาในเรื่องที่
แตกต่างกันไปตามที่มีการกําหนดไว้   
   แต่ตามข้อเท็จจริงประชาชนที่ได้รับปัญหาความเดือดร้อนสามารถร้องเรียนมายัง 
สภากรุงเทพมหานครได้โดยผ่านช่องทางต่างๆ หลายช่องทาง ได้แก่ ทางประธานสภากรุงเทพมหานคร 
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภาเขต สมาชิกสภาเขต ประธานคณะกรรมการสามัญ ประจํา
สภากรุงเทพมหานคร ประธานคณะกรรมการวิสามัญ ประธานคณะอนุกรรมการในคณะกรรมการสามัญ 
หรือสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร รวมถึงฝ่ายบริหารของกรุงเทพมหานคร โดยบ่อยครั้ง
ประชาชนมีการร้องเรียนเกี่ยวกับกรณีปัญหาความเดือดร้อนผ่านหลายช่องทางในคราวเดียวพร้อมกัน 
ประกอบกับหลายกรณีเป็นปัญหาที่มีความคาบเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสามัญหลายคณะ 
เช่น กรณีปัญหาคณะกรรมการวัดมังกรกมลาวาส (เล่งเน่ยย่ี) สมาชิกสภาเขตฯ และประชาชนที่อาศัยอยู่
บริเวณโดยรอบวัดฯ มีการร้องเรียนเกี่ยวกับกรณีการก่อสร้างและดัดแปลงอาคารโดยไม่ได้รับอนุญาตของ
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สํานักงานพระคลังข้างที่ มายังประธานคณะกรรมการการโยธาและผังเมือง และประธานคณะกรรมการ
กิจการสภากรุงเทพมหานคร ประจําสภากรุงเทพมหานคร สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพ-
มหานคร รวมท้ังคณะกรรมาธิการการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม สภาผู้แทนราษฎร และสื่อสารมวลชน
แขนงต่างๆ ซึ่งทั้งคณะกรรมการการโยธาและผังเมือง และคณะกรรมการกิจการสภากรุงเทพมหานคร 
ได้มีการเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สาํนักงานเขตพระนครและสํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 
รวมทั้งสํานักงานพระคลังข้างที่ สํานักพระราชวัง เข้าร่วมประชุมเพื่อชี้แจงข้อเท็จจริงหลายครั้ง  
จนส่งผลให้เกดิปัญหาและผลกระทบต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
   1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุมต้องเสียเวลาในการปฏิบัติราชการประจํา
และเกิดความเบื่อหน่าย 
   2. เสียค่าใช้จ่ายในการดําเนินการและจัดการประชุมเพื่อพิจารณาสอบสวนเกี่ยวกับ
เรื่องร้องเรียน ได้แก่ ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ อุปกรณ์ สิง่อํานวยความสะดวกในการ
จัดการประชุม การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาเข้าร่วมประชุม  
   3. กรณีคณะกรรมการสามญัมากกว่า ๑ คณะ มีการกําหนดวันและเวลาประชุม 
เพื่อพิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันซ้ําซ้อนกนั ย่อมส่งผลให้ข้อมูลที่ได้รับจากการช้ีแจง 
ไม่ครบถ้วน/ครอบคลุม เนื่องจากผู้บริหารของหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุมหรือผู้รับผิดชอบโดยตรงต้อง
เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการสามัญคณะอื่นหรือติดราชการ 
   4. เมื่อมีการกําหนดวันและเวลาประชุมซ้ําซ้อนกันย่อมส่งผลทําให้มีเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ไม่เพียงพอ 
   ดังนั้นจึงควรมีการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจํา
สภากรุงเทพมหานคร เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาดังกล่าว และเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลัก 
ของกลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ประสบผลสําเร็จ 
อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเป็นการสนับสนุนแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของภาครัฐ 
และสอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  12 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2556 - 2559) ยุทธศาสตร์ที่ ๕ 
การพัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อเป็นต้นแบบมหานคร ตลอดจนเป็นการสนับสนุนสนุนการดําเนินการ
ตามแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 255๘ มิติที่ ๗ การบริหารจัดการ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๗ การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อยที่ ๗.5 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มีการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานสําหรบัภาระหน้าที่หลัก
ของกรุงเทพมหานครและใช้ในการบริหารงานสําหรับผู้บรหิารกรุงเทพมหานครได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

๓. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพ-
มหานคร 
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4. เปา้หมาย 
   4.1 คณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร คณะใดคณะหนึง่เพียงคณะ-
เดียว มีอํานาจในการพิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
   4.2 มีการพัฒนาและบูรณาการระบบการจัดเก็บเอกสารเพือ่การประชาสมัพันธ์งานของ
สภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) ให้สามารถสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจาํ
สภากรุงเทพมหานคร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ปัจจัยความสําเร็จ 
      เพื่อให้การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภา-
กรุงเทพมหานคร บรรลุวัตถปุระสงค์และเป็นไปตามเป้าหมายที่ต้ังไว้ จึงได้นําแนวคิดของ Lean 
Government (การเพิ่มประสทิธิภาพในการทํางานของภาครัฐ) แนวคิดเรือ่งการจัดการประชุม และ
แนวคิดเรื่องการประสานงาน มาใช้ในการดําเนินการ ดังนี้ 
   แนวคิดของ Lean Government (การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของภาครัฐ) 
   เป็นแนวคิดที่จะปรับปรุงและพัฒนาระบบราชการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  โดยลด
ความสูญเสียหรือความสูญเปล่าทั้งในส่วนของภาครัฐและประชาชน เพื่อให้เหลือขั้นตอนเนื้องานแท้ 
ด้วยการเน้นกําจัดปัญหา 3 ประการ ที่ทําให้ไม่ประสบความสําเร็จ ได้แก่ 
   1. ความสูญเสยีหรือความสูญเปล่า (Waste-MUDA) ที่เกิดขึ้นในกระบวนการทํางาน : 
แก้ไขโดยกําจัดหรือลดขั้นตอน 
   2. ความไม่คงเส้นคงวา (Inconsistency-MURA) ของวิธีทํางาน (งานไม่รื่นไหล) 
ปริมาณงาน (งานมากคนน้อย) อารมณ์ในการทํางาน (เครียด เหนื่อย) : แก้ไขโดยปรับเรียบงาน  
(Workload levelling) 
   3. ทํางานเกินกําลังความสามารถ (Overburden-MURI) ของบุคคลและอุปกรณ์  
(ยกของหนักเกินไป เครื่องจักรไม่ได้พัก) : แก้ไขโดยสร้างมาตรฐานงาน (Standard work) 
   ความสูญเสียหรือความสูญเปล่า คือ กิจกรรมหรืองานที่เพิ่มค่าใช้จ่ายหรือเวลา (ให้กับ
ภาครัฐและประชาชน) โดยไม่ได้เพิ่มประโยชน์ในการทํางาน (ในสายตาประชาชน) ต้องกําจัดออกไป 
ให้เหลือแต่เนือ้แท้ในการทํางาน ซึ่งเป้าหมายสําคัญในการลดความสูญเสียหรือความสญูเปล่า ได้แก่ 
   1. Productivity : เพิ่มประสทิธิผลและปริมาณงาน 
   2. Quality : เพิ่มคุณภาพ 
   3. Costs : ลดค่าใช้จ่าย 
   4. Delivery : ส่งมอบได้รวดเร็ว 
   5. Safety : ปลอดภัยมากขึ้น ไม่เพิ่มความเสี่ยง 
   6. Moral : ขวัญและกําลังใจของบุคลากรเพิ่มมากขึ้น 
   7. Environments : สภาพแวดล้อมในการทํางานดีขึ้น 
  8. Ethic : มีคุณภาพ จรรยาบรรณเพิ่มขึ้น  
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   การเพิ่มประสทิธิภาพในการทํางานของภาครัฐตามแนวคิดของ Lean Government คือ 
ดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ (Process) ด้วยการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กร พร้อม
พัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้นําและผู้พัฒนาในองค์กร สร้างองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรยีนรู้เพื่อ
เปลี่ยนแปลงให้ดีขึ้น โดยเน้นให้ความสําคญักับองค์ประกอบ 3 ประการ เท่าๆ กัน คอื  
   1. ประชาชน : ได้รับประโยชน์สุข/มีความพึงพอใจในบริการ 
   2. กระบวนงาน : ลดความสูญเปล่าในการทํางาน 
   3. ผู้ปฏิบัติงาน : ไม่เป็นการสร้างภาระให้กับผู้ปฏิบัติงาน โดยจะต้องเคารพในความ-
เป็นปัจเจกบุคคล 
  การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานตามแนวคิดของ Lean Government จึงเป็นการ
ทํางานในสิ่งที่เป็นเนื้องานจริง ๆ โดยไม่เสียเวลาไปกับความสูญเปล่าเพื่อให้เกิดเนื้องานเท่าเดิมในเวลา 
ที่สั้นลงหรือเกดิเนื้องานมากขึ้นในระยะเวลาเท่าเดิม รวมทั้งการได้เนื้องานมากขึ้นในเวลาที่สั้นลง 
ความสูญเปล่า (Wastes) ที่มกัจะเกิดขึ้นในการทํางาน แบ่งออกได้เป็น 8 ประการ โดยมีอยู่  7  ประการ
ซึ่งเป็นเรื่องที่สามารถหลีกเลีย่งหรือปรับปรุงได้ โดยการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนหรือวิธีการทํางาน ได้แก่ 
   1. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการรองาน (Waiting) เป็นความสูญเปล่าในการรอคอย
หรือรองาน ซึ่งทําให้สญูเสียเวลาและประสิทธิภาพในการทํางานของผู้ปฏิบัติงาน 
   2. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการเคลื่อนย้ายงาน (Transportation) เป็นความ- 
สูญเปล่าในการเคลื่อนย้ายงานจากจุดหนึ่งไปสู่อีกจุดหนึ่ง ทั้งที่เกิดขึ้นด้วยความจําเป็นและด้วยความ- 
ไม่จําเป็น 
   3. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (Defect rework) เป็นความ-
สูญเปล่าจากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาด ส่งผลเสียต่องานที่ทําและทําให้ต้องนํามาแก้ไขใหม่ 
    4. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการทํางานซ้ําซ้อน (Over processing) เป็นความ- 
สูญเปล่าจากการทํางานซ้ําซ้อน ตรวจสอบแล้วตรวจสอบอีก ดังนั้นจึงควรทํางานให้ถูกต้องตั้งแต่แรก 
เพื่อจะได้ไม่ต้องนํากลับมาทําใหม ่
   5. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการเก็บงานไว้ทํา (Inventory ) เป็นความสูญเปล่า
จากการที่ผู้ปฏิบัติงานเก็บงานไว้ทําในภายหลัง ซึ่งจะส่งผลเสียต่องานทําให้ไม่สามารถทํางานให้เสร็จสิ้น
ได้อย่างรวดเร็ว 
   6. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการเคลื่อนไหวที่ไม่จําเป็นของผู้ปฏิบัติงาน (Motion) 
เป็นความสูญเปล่าที่เกิดจากการที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเคลื่อนไหวหรือเคลื่อนที่โดยเปล่าประโยชน์ ซึ่ง
สามารถแก้ไขได้โดยการจัดผังการทํางานใหม่ 
   7. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการทํางานมากเกินไป (Over production) เป็น
ความสูญเปล่าที่เกิดจากการทํางานมากเกินไป โดยงานที่ทํามากนั้นไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ เช่น การทํางาน
นอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบในขณะที่งานที่ตนเองรับผิดชอบยังรอให้ทําอยู่ ถือเป็นการทํางานที่มาก- 
เกินความจําเป็นและไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ ซึ่งจะต้องมีการศึกษาการแบ่งภาระงานให้เกิดความสมดุล   
   การลดความสูญเปล่าในการทํางาน คือ การลดขั้นตอนที่เป็นความสูญเปล่าลงให้เหลือ
แต่ขั้นตอนที่เป็นเนื้องานจริงๆ เครื่องมือที่ใช้ในการลดความสูญเปล่านั้นสามารถทําได้โดยไม่ใช้เทคโนโลยี
และใช้เทคโนโลยี การลดความสูญเปล่าโดยไม่ใช้เทคโนโลยี  เช่น การวิเคราะห์กระบวนการทํางาน 
(Process analysis) โดยใช้แผนผังการไหล (Flow diagram) ที่แสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของจุดต่างๆ 
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ในกระบวนการให้บริการและแผนภูมิกระบวนงาน (Process chart) เพื่อตรวจดูว่าความสูญเปล่าเกิดขึ้น 
ณ จุดใดของงาน ซึ่งแผนภูมิกระบวนงานนั้นเป็นเครื่องมือที่ใช้วิเคราะห์กิจกรรมในกระบวนงานว่าเป็น
กิจกรรมที่เป็นประโยชน์หรือเป็นความสูญเปล่า  การลดความสูญเปล่าโดยใช้เทคโนโลยีจากการพัฒนา
ระบบรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์หรือ E-Government  ซึ่งทําให้สามารถนํา IT มาใช้เพื่อช่วยลดความสูญเปล่า
ในการทํางานลงได้ และยังเป็นการส่งเสริมให้เกิดความโปร่งใส (Transparency) ในการปฏิบัติงานด้วย 
รวมทั้งยังส่งผลให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขหรือยกเลิกขั้นตอนที่ไม่จําเป็นหรือเป็นอุปสรรค (Deregulation) 
และการที่ประชาชนสามารถใช้บริการได้ด้วยตนเอง (Privatization-Self Service) 
   (สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร,  Lean Government (การเพิม่-
ประสิทธิภาพในการทํางานของภาครัฐ)) 

    แนวคิดเรื่องการจัดการประชุม 
   เพื่อให้การจัดการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยผู้ช่วยเลขานุการจะต้องมีการ
ดําเนินการทั้งก่อนการประชุม ในระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ดังนี้ 
   - ก่อนการประชุม ได้แก่ จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม จัดทําหนังสือเชิญ
ผู้เข้าร่วมประชุม จัดทําเอกสารการประชุมทั้งหมด จัดเตรียมห้องประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์และ 
สิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม ฯลฯ     
   - ในระหว่างการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการจะต้องคอยอํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
แก่ที่ประชุม ได้แก่ การเตรียมเอกสาร ข้อมูลที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุมไว้ให้ผู้เข้าร่วม
ประชุม อํานวยความสะดวกและให้บริการทุกๆ เรื่องแก่ผูเ้ข้าร่วมประชุม บันทึกเรื่องราวต่างๆ ในการ 
ประชุมครั้งนั้น ต้ังแต่เนื้อหาสาระที่เป็นประเด็นสําคัญ ผลการอภิปราย และมติของที่ประชุม  
   - หลังการประชุมแล้วต้องทํารายงานการประชุมส่งไปให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบผล 
การประชุมด้วยอย่างทั่วถึง  

   (สมคิด  บางโม, เทคนิคการฝึกอบรมและการประชุม) 

  แนวคิดเรื่องการประสานงาน 
   องค์ประกอบของการประสานงาน  
   1. ความร่วมมอื : จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการทํางานร่วมกันของทุกฝา่ย โดยอาศัย
ความเข้าใจหรอืการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากร 
มาสนับสนุนงานร่วมกัน เพื่อให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจทีจ่ะทํางานร่วมกัน  
   2. จังหวะเวลา : จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละคน 
ตามกําหนดเวลาที่ตกลงกันให้ตรงเวลา                     
   3. ความสอดคล้อง : จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ทํางานซ้อนกัน 
                     4. ระบบการสื่อสาร : จะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็วและราบรื่น 
             5. ผู้ประสานงาน : จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมทํางานเพื่อตรงไปสู่จุดหมาย
เดียวกัน ตามท่ีกําหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 
  (สมิต  สัชฌุกร, ทักษะการประสานงาน) 
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   จากการศึกษาและวิเคราะห์ขั้นตอนกระบวนการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่อง-
ร้องเรียนของคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ประชาชนสามารถร้องเรียนเกี่ยวกับ
กรณีปัญหาความเดือดร้อนมายังสภากรุงเทพมหานครได้โดยผ่านช่องทางต่างๆ หลายช่องทางในคราว-
เดียวพร้อมกัน ประกอบกับหลายกรณีเป็นปัญหาที่มีความคาบเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการ
สามัญหลายคณะ ทําให้มกีารเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมเพื่อชี้แจงข้อเท็จจริงหลายครัง้  
จนส่งผลให้เกดิปัญหาและผลกระทบต่างๆ ดังกล่าวข้างต้น  เมื่อนําแนวคิดของ Lean Government 
แนวคิดเรื่องการจัดการประชุม และแนวคิดเรื่องการประสานงาน มาใช้ในขั้นตอนกระบวนการจัดการ
ประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการสามญั ประจําสภากรุงเทพมหานคร ด้วยการลด
ความสูญเปล่าในการทํางาน คือ การลดขั้นตอนที่เป็นความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการจัดการประชุม
เพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันซ้ําซ้อนกัน ซึ่งเครื่องมือที่ใช้ในการลดความสูญเปล่านั้น
ดําเนินการได้โดยไม่ใช้เทคโนโลยีและใช้เทคโนโลยี จึงส่งผลให้สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการ
ประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ได้ตามเป้าหมายที่ต้ังไว้ดังนี้ 
   ๑. มีขั้นตอนกระบวนการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการ
สามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร โดยใหป้ระธานสภากรุงเทพมหานครเป็นผู้มอบหมายคณะกรรมการ
สามัญคณะใดคณะหนึ่งเพียงคณะเดียว ให้มีอํานาจในการพิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
   2. มีการพัฒนาและบูรณาการระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของ
สภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) ให้สามารถสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจาํ
สภากรุงเทพมหานคร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยคณะกรรมการสามัญและผู้ช่วยเลขานุการ 
ในคณะกรรมการสามัญสามารถตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลกําหนดการ/ปฏิทินการประชุม ระเบียบ-
วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และรายงานการประชุมของคณะกรรมการสามัญคณะอื่น
เพื่อบริหารจัดการประชุมไม่ให้ซ้ําซ้อนกันได้ 
   ทั้งนี้การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภา-
กรุงเทพมหานคร จะทําใหส้ามารถลดปัญหาและผลกระทบต่างๆ ลงได้ดังต่อไปนี้ 
   ๑. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุมมีเวลาในการปฏิบัติราชการประจํามากขึ้น
และไม่เกิดความเบื่อหน่าย 
   2. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการดําเนินการและจัดการประชุมเพื่อพิจารณาสอบสวน
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันซ้ําซ้อนกนั 
   3. ข้อมูลที่ได้รับจากการช้ีแจงมีความครบถ้วน/ครอบคลุม เนื่องจากผู้บริหารของ
หน่วยงานที่เข้าร่วมประชุมหรือผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่ต้องเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการสามัญคณะอื่น 
  4. มีเจ้าหน้าที่เพียงพอสําหรับการปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ 
ประจําสภากรุงเทพมหานคร  
   ดังนั้นการนําแนวคิดของ Lean Government  แนวคิดเรือ่งการจัดการประชุม และ
แนวคิดเรื่องการประสานงาน มาใช้ในขั้นตอนกระบวนการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของ
คณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร จึงเป็นการลดขั้นตอนที่เป็นความสูญเปล่าในการ
ทํางาน อันเนื่องมาจากการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันซ้ําซ้อนกันได้  
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ต้ังไว้ 
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๖. ภารกิจทีด่าํเนนิการ 
    ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพ-
มหานคร ได้นาํแนวคิดของ Lean Government แนวคิดเรื่องการจัดการประชุม และแนวคิดเรื่องการ-
ประสานงาน มาใช้ในการดําเนินการ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
   ๖.๑ สํารวจสาเหตุหรือประเด็นปัญหาในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ 
ประจําสภากรุงเทพมหานคร จากการปฏิบัติงานในปัจจุบันแล้วพบว่า ปัญหาความสูญเปล่าในการจัดการ
ประชุมคณะกรรมการสามัญนั้น สืบเนื่องจากองค์ประกอบดังนี้ 
                  ๖.๑.๑ กระบวนการจัดการประชุม 
        - คณะกรรมการสามัญมีการพิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกัน
ซ้ําซ้อนกัน 

        ๖.๑.๒ คา่ใช้จ่ายในการดําเนินการและจัดการประชุม 
        - ค่าเบี้ยประชุม 
        - ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ อุปกรณ์ และสิ่งอํานวยความสะดวกในการ
จัดการประชุม 
       - ค่าใช้จ่ายในการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
       - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาเข้าร่วมประชุม 
        ๖.๑.๓ หน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม 
        - เสียเวลาในการจัดเตรียมข้อมูลประกอบการชี้แจง 
        - เสียเวลาในการปฏิบัติราชการประจํา 
       - เจ้าหน้าที่เกิดความเบื่อหน่ายจากการเข้าร่วมประชุมหลายครั้ง 
        - การช้ีแจงข้อมูลไม่ครบถว้น/ครอบคลุม เนื่องจากผู้บริหารหน่วยงาน 
ที่เข้าร่วมประชุม/ผู้รับผิดชอบโดยตรงต้องเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการสามัญคณะอื่น/ติดราชการ 
        ๖.๑.๔ บุคลากร 
        - เมื่อมีการประชุมคณะกรรมการสามญัซ้ําซ้อนกันจึงสง่ผลให้มีเจ้าหน้าที่ 
ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการไม่เพียงพอ 
   ๖.2 วิเคราะห์กระบวนงานเพื่อค้นหาความสูญเปล่า โดยสามารถจัดทําแผนผัง
กระบวนงานก่อนทํา (Pre-Lean) และหลังทํา (Post-Lean) ได้ดังนี้ 
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   (Pre-Lean) ขั้นตอนกระบวนการจดัการประชุมเพื่อพจิารณาเรื่องรอ้งเรียนของคณะกรรมการสามญั  

 
ประธานสภา 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 

 

 

 

 

เรื่อง
ร้อง 
เรียน 

 

 

  

     

  

 

 

 

     

 

  

           

 

 

ประธานคณะกรรมการสามัญ 
แต่ละคณะแจ้งใหผู้้ช่วยเลขานุการ 
จัดการประชุมเพือ่พิจารณา 
เรื่องร้องเรียน โดยเชิญหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการส่ง SMS  
เชิญประชุม และแจ้งกาํหนด 
การประชุม รวมทั้งจัดทําระเบียบ
วาระและเตรียมเอกสาร
ประกอบการประขุมเพื่อแจกให้แก่
คณะกรรมการในวันประชุม

ประธาน
คณะกรรมการ
สามัญ คณะที่ ๑

ประธาน
คณะกรรมการ
สามัญ คณะที่ ๓

ประธาน
คณะกรรมการ 
สามัญ คณะที่ ๑๑ 

ประธาน
คณะกรรมการ
สามัญ คณะที่ ๒

ประชุม
คณะกรรมการ
สามัญ คณะที่ ๑

ประชุม
คณะกรรมการ
สามัญ คณะที่ ๒

ประชุม
คณะกรรมการ
สามัญ คณะที่ ๓

ประชุม
คณะกรรมการ
สามัญ คณะที่ ๑๑ 

สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร 

ประธานสภาเขต 

สมาชิกสภาเขต 

ประธานคณะกรรมการวิสามัญ

ประธานคณะอนกุรรมการ

สํานักงานเลขานกุาร 
สภากรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
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(Post-Lean) ขั้นตอนกระบวนการจดัการประชุมเพื่อพจิารณาเรื่องรอ้งเรียนของคณะกรรมการสามญั 

 

 
ประธานสภา 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 

 

 

 

เรื่อง
ร้อง 
เรียน 

 

       

      

 

 

 

 

      

  

            

                   

มอบหมาย
คณะกรรมการสามัญ 
คณะใดคณะหนึ่ง
เพียงคณะเดียว 
ให้มีอํานาจในการ
พิจารณาสอบสวน 

ประธานสภา 
กรุงเทพมหานคร 

ประชุม
คณะกรรมการ
สามัญ  

ผู้ช่วยเลขานุการส่ง Email เชิญ
ประชุม รวมทั้งแจ้งกําหนดการ/ 
ปฏิทินการประชมุ ระเบียบวาระ
ประชุม เอกสารประกอบการ- 
ประชุม และรายงานการประชุม
ของคณะกรรมการสามัญคณะอื่น 
ไปให้คณะกรรมการ ผ่านระบบ 
Cubicle  ซึ่งสามารถตรวจสอบ
รายละเอียดเพื่อบริหารจัดการ
ประชุมไม่ให้ซ้ําซ้อนกันได้ 

ประธานคณะกรรมการสามัญ 
แจ้งให้ผู้ช่วยเลขานุการ 
จัดการประชุมเพือ่พิจารณา 
เรื่องร้องเรียน โดยเชิญหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร 

ประธานสภาเขต 

สมาชิกสภาเขต 

ประธานคณะกรรมการวิสามัญ

ประธานคณะอนกุรรมการ

สํานักงานเลขานกุาร 
สภากรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 

ประธานคณะกรรมการสามัญ
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  ๖.3 กําหนดเป้าหมายที่ต้องการในอนาคต คือ คณะกรรมการสามัญ ประจําสภา-
กรุงเทพมหานคร คณะใดคณะหนึ่งเพียงคณะเดียว มีอํานาจในการพิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียน 
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง รวมทั้งมีการพัฒนาและบูรณาการระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
งานของสภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) ให้สามารถสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการสามญั 
ประจําสภากรุงเทพมหานคร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖.๔ จัดทําโครงการงานและวางแผนการแก้ไข โดยกําหนดงานสําคัญที่ต้องปฏิบัติ 
ออกเป็น 
         ๖.๔.๑ การลดความสูญเปล่าโดยไม่ใช้เทคโนโลยี ซึ่งสามารถจําแนกรายละเอียด
การปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ได้ดังนี้ 
                        (๑) จัดทําแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการ
สามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร โดยแสดงรายละเอียดตามผังกระบวนการจัดการประชุมเพื่อพิจารณา
เรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการสามัญ หลงัทํา (Post-Lean) ต่อผู้บริหารของสํานักงานเลขานุการสภา-
กรุงเทพมหานคร   
                 (๒) ผู้บริหารของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ได้แก่ 
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
และหัวหน้ากลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ  
             - เสนอกระบวนการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของ
คณะกรรมการสามญั หลังทํา (Post-Lean) ต่อประธานสภากรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
และลงนาม 
             - สั่งการให้มีการเวียนหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่ รองประธาน-
สภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภาเขต รองประธานสภาเขต สมาชิกสภาเขต 
ประธานคณะกรรมการสามญั ประจําสภากรุงเทพมหานคร ประธานคณะกรรมการวิสามัญ ประธาน-
คณะอนุกรรมการในคณะกรรมการสามญั รวมถึงฝ่ายบริหารของกรุงเทพมหานคร  
             - สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลหนังสือเข้า - ออก 
ของประธานสภากรุงเทพมหานคร จัดทําบัญชีคุมเรื่องร้องเรียนทีป่ระธานสภากรุงเทพมหานครมอบหมาย
คณะกรรมการสามัญพิจารณาสอบสวนไว้ ทั้งนี้เพื่อช่วยป้องกันกรณีที่อาจมีการมอบหมายคณะกรรมการ
สามัญให้พิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันซ้ําซ้อนกันอีกทางหนึ่ง 
        ๖.๔.๒ การลดความสูญเปล่าโดยใช้เทคโนโลยี ซึ่งสามารถจําแนกรายละเอียด 
การปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ได้ดังนี้ 
                (๑) กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญจัดการประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบและบริษัทที่ดูแลระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร 
(Cubicle) เพื่อแจ้งความต้องการในการพัฒนาและบูรณาการระบบงานย่อยให้สามารถใช้งานได้ครบถ้วน
ตามคุณสมบัติที่กําหนดไว้ ทั้งนี้เพื่อใหส้ามารถสนับสนนุการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญได้โดย 
                      - การส่ง Email เชิญประชุม แจ้งกําหนดการประชุม ระเบียบวาระ
การประชุม และเอกสารประกอบการประชุมไปให้คณะกรรมการสามญัรับทราบผ่านระบบฯ  
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             - เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบและติดตามการรับทราบข้อมูลเกี่ยวกับ 
การประชุมได้ก่อนการประชุม            
                  - คณะกรรมการสามญัและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 
ในคณะกรรมการสามัญ สามารถตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลกําหนดการ/ปฏิทินการประชุม ระเบียบ-
วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และรายงานการประชุมของคณะกรรมการสามัญคณะอื่น  
เพื่อบริหารจัดการประชุมไม่ให้ซ้ําซ้อนกันได้ 
         (๒) เจ้าหนา้ที่ที่มีหน้าที่รบัผิดชอบดูแลระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการ-
ประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) จดัทําโครงการพัฒนาและบูรณาการระบบฯ
เสนอขอความเห็นชอบและเสนอขอนุมัติต่อผู้บริหารของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
                 (๓) กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญประชาสัมพันธ์ให้คณะกรรมการสามญั 
ประจําสภากรุงเทพมหานคร รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามญั 
ได้รับทราบรายละเอียดของการพัฒนาและบูรณาการระบบฯ ตลอดจนเรียนรู้วิธีการใช้งาน 
   6.๕ ติดตามประเมินผล โดยสรุปจากแบบสงัเกตความพึงพอใจและแบบสัมภาษณ์
ความคิดเห็นของคณะกรรมการสามัญ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม และเจา้หน้าที่ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ 

7. ผู้มีส่วนเกีย่วข้อง 
   7.1 ประธานสภากรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นผูพ้ิจารณาให้ความเห็นชอบกระบวนการ
จัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการสามัญ หลังทํา (Post-Lean) และลงนาม 
ในหนังสือเวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
  ๗.๒ รองประธานสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภาเขต 
รองประธานสภาเขต สมาชิกสภาเขต ประธานคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร 
ประธานคณะกรรมการวิสามัญ ประธานคณะอนุกรรมการในคณะกรรมการสามัญ รวมถึงฝ่ายบริหาร
ของกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับหนังสอืเวียนแจ้ง 
  ๗.๓ ผู้บริหารของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ได้แก่ เลขานุการสภา-
กรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน
ประชุมกรรมการสามัญ ซึ่งเป็น 
         ๗.๓.๑ ผู้เสนอกระบวนการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของ
คณะกรรมการสามัญ หลังทํา (Post-Lean) ต่อประธานสภากรุงเทพมหานคร 
              ๗.๓.๒ ผู้สั่งการให้มีการเวียนหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
  ๗.๔ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลหนังสือเข้า - ออก ของประธานสภากรุงเทพ-
มหานคร ซึ่งเปน็ผู้จัดทําบัญชคีุมเรื่องรอ้งเรียนที่ประธานสภากรุงเทพมหานครมอบหมายคณะกรรมการ
สามัญพิจารณาสอบสวน 
  ๗.๕ เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์
งานของสภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) ซึง่เป็นผู้จัดทําโครงการพัฒนาและบูรณาการระบบฯ 
  7.๖ เจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ ซึง่ต้องเรียนรู้
เกี่ยวกับการใช้งานระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร 
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(Cubicle) ที่ได้รับการพัฒนาและบูรณาการแล้ว เพื่อนําไปใช้สนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการ
สามัญอย่างมีประสิทธิภาพ         

8. ระยะเวลาดําเนนิการ 
   ปีงบประมาณ 2557 - 2558 ระหว่างเดือนกันยายน - ตุลาคม 2557 โดยมีการ
พัฒนาและบูรณาการระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร 
(Cubicle) แล้วเสร็จและสามารถใช้งานได้ก่อนวันที่ ๑๓ ตุลาคม ๒๕๕๗ ซึ่งเป็นวันสุดท้ายที่คณะกรรมการ
สรรหา ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๘๖/๒๕๕๗ เรื่อง การได้มาซึ่งสมาชิกสภากรุงเทพ-
มหานครและสมาชิกสภาเขตเป็นการชั่วคราว จะต้องประกาศแต่งต้ังสมาชิกสภากรุงเทพมหานครที่ได้มา
เป็นการชั่วคราว เมื่อสมาชิกสภากรุงเทพมหานครชุดปัจจุบันครบวาระการดํารงตําแหน่งในวันที่  
๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๗  ต่อจากนั้นสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครจึงเสนอกระบวนการจัดการ
ประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการสามัญ หลังทํา (Post-Lean) ต่อประธานสภา-
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือเวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

9. แนวทางการประเมนิ 
   9.1 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
         9.1.1 มคีณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร เพียงคณะเดียว  
ที่มีอํานาจในการพิจารณาสอบสวนเรื่องร้องเรียนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
         9.1.2 ระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพ- 
มหานคร (Cubicle) ได้รับการพัฒนาและบูรณาการให้สามารถสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการ
สามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   9.2 วิธีการประเมินผล 
         โดยการสังเกตความพึงพอใจและการสํารวจความคิดเห็นของคณะกรรมการสามัญ 
ประจําสภากรุงเทพมหานคร เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่
ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ ด้วยการสังเกตและสัมภาษณ์หลังจากมีการดําเนินการตาม 
แนวทางการเพิม่ประสทิธิภาพในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามญั ประจําสภากรุงเทพมหานคร แล้ว 
  9.3 เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล 
         9.3.1 ใช้แบบสังเกตความพึงพอใจในการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ 
ประจําสภากรุงเทพมหานคร โดยการสังเกตจากคณะกรรมการสามัญ เจา้หน้าที่ของหน่วยงานที่เข้าร่วม
ประชุม และเจา้หน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ 
         9.3.2 ใช้แบบสัมภาษณค์วามคิดเห็นต่อผลลัพธ์ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
จัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานคร โดยการสัมภาษณ์คณะกรรมการสามัญ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสามัญ  

10. ข้อเสนอแนะ 
  10.1 นอกจากการพฒันาและบูรณาการระบบการจดัเก็บเอกสารเพื่อการประชาสมัพันธ์
งานของสภากรุงเทพมหานคร (Cubicle) ให้สามารถสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการสามญั 
ประจําสภากรุงเทพมหานคร ได้อย่างมีประสิทธิภาพตามรายละเอียดที่กล่าวข้างต้นแล้ว ควรให้สามารถ



  ๑๓ 

เป็นแหล่งข้อมลูเกี่ยวกับกิจการของสภากรุงเทพมหานคร และเป็นศูนย์ขา่วสารไว้ให้ประชาชนที่สนใจ
เข้าตรวจดูได้โดยสะดวกหรอืสามารถค้นคว้าได้ด้วยตนเองตามมาตรา 9 แห่งพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ไม่จําเป็นต้องมาขอรับบริการที่สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครเท่านั้น  

   10.๒ รายละเอียดการประชุมในบางกรณีเป็นความลับของทางราชการ จึงต้องมีระบบ
รักษาความปลอดภัยของระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์งานของสภากรุงเทพมหานคร 
(Cubicle) เพื่อกําหนดสิทธิในการเข้าตรวจดูของประชาชน รวมทั้งบันทกึรายละเอียดการเข้าใช้งาน
เพื่อให้สามารถตรวจสอบในภายหลังได้ 

 

 

 

     


