
๑ 

 

 

 

                       เลขที่ 19 
 

รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
(Individual Study) 

 
 
 

เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน                    
โดยสลับหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป            

กองเครื่องจักรกล สํานักการระบายนํ้า  
 
 
 
 

 

จัดทําโดย นางสาวจันทิมา  หนุวัน  
ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  

สังกัดกองเคร่ืองจักรกล สํานักการระบายนํ้า  
 
 
 

รายงานน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นท่ี 22 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2558 

 



๒ 

 

 

 

1. การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยสลับหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
    กองเครื่องจักรกล สํานักการระบายน้ํา  

2. หลักการและเหตุผล  
  กองเครื่องจักรกล เป็นส่วนราชการในสังกัดสํานักการระบายน้ํา มีหน้าท่ีรับผิดชอบใน
การจัดหา ควบคุม และให้บริการเครื่องสูบน้ําท้ังชนิดไฟฟ้าและเครื่องยนต์ เครื่องจักรกล เครื่องมือกล 
และยานพาหนะต่าง ๆ การจัดหา จัดเก็บรักษาและควบคุมพัสดุเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
รวมถึงอะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น การตรวจซ่อมและบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกล 
และยานพาหนะทุกประเภทในความรับผิดชอบของสํานักการระบายน้ํา และสํานักงานเขตต่าง ๆ ตาม
ภารกิจหลักในการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ําท่วมกรุงเทพมหานคร และภารกิจอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบเป็นฝ่าย และกลุ่มงานต่าง ๆ ดังนี้                        
  กลุ่มงานบริการเครื่องสูบน้ํา 1  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ีฝั่งพระนคร รวมท้ังหมด 
35 เขต ในการให้บริการและควบคุมการติดต้ังเครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกล และยานพาหนะ                        
ทุกประเภท ดัดแปลง ปรับปรุง และเพ่ิมประสิทธิภาพระบบสูบน้ําของเครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกล            
การควบคุมระบบตู้ควบคุมเครื่องสูบน้ําไฟฟ้า การประสานงานติดต้ังมิเตอร์ หม้อแปลงไฟฟ้า ตลอดจน
การควบคุมดูแลรักษา กําหนดรูปแบบ รายละเอียด การทดสอบระบบสูบน้ําและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของ
เครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกลให้เป็นไปตามมาตรฐานกําหนด การบํารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ของเครื่องสูบน้ําไฟฟ้าชนิดไฟฟ้า และชนิดเครื่องยนต์ดีเซล พร้อมอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการ
ติดต้ังเครื่องสูบน้ําไฟฟ้าและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนนอกเหนือจากหน้าท่ีประจําให้สามารถดําเนินได้อย่าง          
มีประสิทธิภาพ 
  กลุ่มงานบริการเครื่องสูบน้ํา 2  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในพ้ืนท่ี ฝั่งธนบุรี รวมท้ังหมด 15 
เขต ในการให้บริการและควบคุมการติดต้ังเครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกล และยานพาหนะทุกประเภท 
ดัดแปลง ปรับปรุง และเพ่ิมประสิทธิภาพระบบสูบน้ําของเครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกล การควบคุมระบบ
ตู้ควบคุมเครื่องสูบน้ําไฟฟ้า การประสานงานติดต้ังมิเตอร์ หม้อแปลงไฟฟ้า ตลอดจนการควบคุมดูแล
รักษา กําหนดรูปแบบ รายละเอียด การทดสอบระบบสูบน้ําและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของเครื่องสูบน้ํา 
เครื่องจักรกลให้เป็นไปตามมาตรฐานกําหนด การบํารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องของเครื่อง   
สูบน้ําไฟฟ้าชนิดไฟฟ้า และชนิดเครื่องยนต์ดีเซล พร้อมอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการติดต้ังเครื่อง
สูบน้ําไฟฟ้า และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนนอกเหนือจากหน้าท่ีประจําให้สามารถดําเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  กลุ่มงานซ่อมและบํารุงรักษา 1  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการซ่อมและบํารุงรักษา
เครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกล และยานพาหนะทุกประเภทในเขตพ้ืนท่ีฝั่งพระนคร เพ่ือให้สามารถ
ดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  กลุ่มงานซ่อมและบํารุงรักษา 2  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการซ่อมและบํารุงรักษา
เครื่องสูบน้ํา เครื่องจักรกล และยานพาหนะทุกประเภทในเขตพ้ืนท่ีฝั่งธนบุรี เพ่ือให้สามารถดําเนินการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  กลุ่มงานพัสดุ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการบริหารการพัสดุ จัดหา จัดซ้ือ จัดจ้างพัสดุ 
การวางแผนการกําหนดความต้องการ การควบคุม การเก็บรักษา การเบิก-จ่ายพัสดุ การจําหน่ายพัสดุ 
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และลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี การจัดหมวดหมู่ทะเบียนทรัพย์สินพัสดุต่าง ๆ สํารวจตรวจสอบและ
รายงานการพัสดุของกองเครื่องจักรกล สํานักการระบายน้ํา 
  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีหน้า ท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ งานบุคคล 
การงบประมาณ การเงินและบัญชี การพัสดุ ตลอดจนการควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ และ 
ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ประกอบด้วย หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตําแหน่งนักจัดการ
งานท่ัวไปชํานาญการ มีหน้าท่ีในการควบคุม ตรวจสอบ แนะนํา ให้คําปรึกษา วินิจฉัย สั่งการ แก้ไข
ปัญหา และประเมินผลผู้ใต้บังคับบัญชา 
  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ๒ คน โดยปฏิบัติหน้าท่ีด้านงานธุรการท่ัวไป 
การจดบันทึกรายงานการประชุม การจัดเวรรักษาความปลอดภัย งานนโยบาย ได้แก่ การจัด
สภาพแวดล้อมในการทํางาน ตัวชี้วัดรายบุคคล แผนปฏิบัติราชการประจําปี ฯลฯ ๑ คน และ
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการท่ัวไป งานด้านสถิติข้อมูลต่าง ๆ และงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อีก ๑ คน  
  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ๔ คน แต่ละคนปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ ปฏิบัติ
หน้าท่ีด้านงานบุคลากรท้ังข้าราชการและลูกจ้างของกอง งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ี และ
ยานพาหนะ/ปฏิบัติหน้าท่ีด้านงานการฝึกอบรม การปฏิบัติงานล่วงเวลา งานธุรการท่ัวไปของ                 
กองเครื่องจักรกล/ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ของข้าราชการและลูกจ้างของ                     
กองเครื่องจักรกล ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ฯลฯ/และปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่ง
หนังสือ และงานธุรการท่ัวไป  
  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 2 คน ปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชี 
เก่ียวกับงบประมาณทุกหมวดรายจ่ายของกองเครื่องจักรกล 1 คน อีก 1 คนปฏิบัติงานด้าน                  
งานการเงินและบัญชี เ ก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา เงินรางวัลประจําปี                         
เงินประกันสังคม ภาษีเงินได้ ในหมวดรายจ่ายท่ีเก่ียวข้องของข้าราชการและลูกจ้างกองเครื่องจักรกล   
  โดยแต่ละคนปฏิบัติหน้าท่ีเดิมท่ีได้รับมอบหมายเป็นระยะเวลานานจนกลายเป็น
ทักษะเฉพาะตัวของแต่ละคน แต่จะไม่สามารถปฏิบัติงานท่ีนอกเหนือจากงานท่ีได้รับมอบหมาย            
ในคําสั่งได้เกินจากหน้าท่ีท่ีกําหนดไว้ ซ่ึงตําแหน่งต่าง ๆ ข้างต้นเป็นตําแหน่งในสายงานเดียวกัน                       
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติคล้ายคลึงกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง เม่ือเจ้าหน้าท่ีคนใดคนหนึ่งลาป่วย 
หรือลาพักผ่อน จะทําให้งานท่ีปฏิบัติอยู่ติดขัด กรณีท่ีเคยเกิดข้ึนเป็นงานด่วนท่ีได้รับการประสาน
เปลี่ยนแปลงเวลา หรือต้องการให้ดําเนินการด่วน จะเกิดปัญหาเรื่องข้อมูล เม่ือเจ้าหน้าท่ีคนอ่ืนเข้าไป
ช่วยดําเนินการแทนก็จะสามารถดําเนินการได้ แต่จะเกิดความล่าช้าหรือความไม่เข้าใจในงานท่ีช่วย
ปฏิบัติอย่างถ่องแท้ บางครั้งก็จะไม่สามารถตอบสนองในการให้บริการกับกลุ่มงานอ่ืนได้ทันทีทันใด 
เม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานไม่อยู่หรือลา ทําให้ผู้รับบริการเสียเวลาในการเดินทาง ซ่ึงกองเครื่องจักรกล
ประกอบด้วยกลุ่มงานต่าง ๆ 5 กลุ่มงาน โดยจะแยกพ้ืนท่ีไปอยู่ท่ีศูนย์แก้ไขปัญหาน้ําท่วมหนองบอน    
2 กลุ่มงาน ศูนย์ป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ําท่วมฝั่งธนบุรี 2 กลุ่มงาน ส่วนกลุ่มงานพัสดุ และฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานอยู่ท่ีดินแดง หากกลุ่มงานต่างพ้ืนท่ีเข้ามาขอรับบริการท่ีฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป แต่เจ้าหน้าท่ีท่ีต้องการติดต่อไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงาน จะทําให้ผู้รับบริการเสียเวลา 
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  เจ้าหน้าท่ีไม่เห็นความสําคัญของงานในหน้าท่ีอ่ืนท่ีไม่ใช่หน้าท่ีของตนเอง ปัจจุบัน
เจ้าหน้าท่ีจะไม่ค่อยให้ความสนใจหรือให้ความสําคัญกับงานของคนอ่ืน จะสนใจแต่งานตนเองเป็นหลัก 
เม่ือเกิดปัญหาเจ้าหน้าท่ีคนอ่ืนจะนิ่งเฉยเพราะไม่สามารถเข้าไปช่วยหรือแก้ไขปัญหานั้น ๆ ได้ ท้ังยัง
ขาดความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน แต่ละคนจะปฏิบัติงานเฉพาะงานในหน้าท่ีท่ีตนได้รับ
มอบหมายตามคําสั่ งกอง จึงมีทักษะและความสามารถในการปฏิบัติงานเฉพาะงานของตัวเอง                       
งานท่ีปฏิบัติมีลักษณะซํ้าไปซํ้ามา ทําให้เจ้าหน้าท่ีเกิดความเฉ่ือยชาและปฏิบัติงานไปวัน ๆ รวมท้ัง 
เจ้าหน้าท่ีไม่ชอบเข้ารับการพัฒนาในด้านต่าง ๆ  เม่ือมีหนังสือเวียนแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมหรือให้
พัฒนาด้านต่าง ๆ เจ้าหน้าท่ีจะขาดความสนใจและไม่อยากเข้ารับการฝึกอบรมเป็นส่วนใหญ่ รวมท้ัง
เจ้าหน้าท่ีบางคนขาดความถนัดด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เนื่องจากไม่ได้ปฏิบัติงานควบคู่ไปกับ
คอมพิวเตอร์ ดังนั้น เม่ือต้องเรียนรู้ท่ีจะต้องปฏิบัติงานใหม่ ๆ หรือต้องปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ก็จะเกิดแรงผลักดันให้เกิดความสนใจและเกิดการเรียนรู้เพ่ิมข้ึนไปโดยปริยาย 
  ท้ังนี้ ปัญหาดังกล่าวข้างต้นยังส่งผลกระทบให้เกิดความเสียหายหลายด้าน เช่น ด้าน
ของระยะเวลา เพราะงานบางชิ้นจะมีระยะเวลาเป็นตัวกําหนดว่าจะต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จเม่ือไหร่ 
หากผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องให้ทันตามระยะเวลา ก็จะทําให้เกิดผลเสียเรื่อง
ของความล่าช้าได้ ด้านของผู้รับบริการ ท้ังเจ้าหน้าท่ีภายในกองเครื่องจักรกลเอง และผู้มาติดต่อจาก
ภายนอกกอง หากไม่ได้รับความสะดวกรวดเร็วอาจโดนตําหนิ สร้างความไม่พึงพอใจ หรือมีการ
ร้องเรียนได้ ด้านความก้าวหน้าในสายอาชีพ หากผู้ปฏิบัติงานทํางานหน้าเดียวตามคําสั่งท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยไม่เกิดการเรียนรู้ใหม่ ๆ หรือมีการพัฒนาตนเองเพ่ิมข้ึน หากมีโอกาสในการแข่งขัน 
หรือคัดเลือก ก็จะทําให้ขาดโอกาสความก้าวหน้าในสายอาชีพของตนเองได้ เป็นต้น ดังนั้น จึงมีความ
จําเป็นจะต้องเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของข้าราชการภายในฝ่ายบริหารงานท่ัวไป                  
กองเครื่องจักรกล สํานักการระบายน้ํา โดยการสลับหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายกันปฏิบัติงาน  

3. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหาร               
งานท่ัวไป  
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ได้เรียนรู้งานท่ีหลากหลาย 
  3. เพ่ือตอบสนองในการให้บริการกับกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในกอง และผู้มาติดต่อจาก
ภายนอกกอง ได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน   

4. เป้าหมาย   
  1. ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ทุกตําแหน่ง 
  2. เพ่ือลดปัญหาความล่าช้าในการปฏิบัติงาน กรณีต้องรอเจ้าของเรื่องมาดําเนินการ 
  3. กลุ่มงานต่าง ๆ ภายในกอง และผู้มาติดต่อจากภายนอกกอง มีความพึงพอใจกับ
การให้บริการของฝ่ายบริหารงานท่ัวไปมากข้ึน  
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5. ความรู้ท่ีนํามาใช้ในการจัดทํารายงาน  
  1. การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (SWOT Analysis) 
  เอกวินิจ พรหมรักษา ได้อธิบายว่า อัลเบิร์ต  ฮัมฟรี  (Albert Humphrey) เป็นผู้เริ่ม
แนวคิดนี้ โดยนําเทคนิคนี้มาแสดงในงานสัมมนาท่ี มหาวิทยาลัยสแตนฟอร์ด หลักการสําคัญของ 
SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการสํารวจจากสภาพการณ์ภายในและภายนอก ดังนั้น การวิเคราะห์ 
SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็นการวิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation Analysis) ซ่ึงเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง 
จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส อุปสรรค การ
วิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ท้ังภายนอกและภายในองค์กร จะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนภายนอกองค์กร ท้ังสิ่งท่ีได้เกิดข้ึนแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต รวมท้ังผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ท่ีมีต่อองค์กร ธุรกิจ และจุดแข็ง จุดอ่อน และ
ความสามารถด้านต่าง ๆ ท่ีองค์กรมีอยู่ ซ่ึงข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดวิสัยทัศน์ การ
กําหนดกลยุทธ์ และการดําเนินตามกลยุทธ์ขององค์กรท่ีเหมาะสมต่อไป  

การวิเคราะห์สภาวะองค์กร (SWOT Analysis) 
การสลับหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายของข้าราชการ สังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

- เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ 
  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
- ทําให้ผู้ปฏิบัติงานมีการพัฒนา และเกิดการ          
  เรียนรู้งานในหน้าท่ีใหม่ ๆ  
- สามารถทําให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดแรงกระตุ้น 
  ในการทํางานเพ่ิมข้ึน  
- ลดปัญหาความล่าช้าในการให้บริการกับ 
  กลุ่มงานต่าง ๆ  
- เกิดสัมพันธภาพอันดีต่อกัน ก่อให้เกิดความ 
  สามัคคีเพ่ิมข้ึน  
 

- ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้และทักษะในงานท่ีได้รับ   
  มอบหมายใหม่  
- ผู้ปฏิบัติงานบางคนมีความอาวุโส และเกิด 
  การต่อต้านไม่ยอมรับการเปลี่ยนแปลง  
  ยากต่อการเรียนรู้ 
- อาจเกิดความผิดพลาดของงานท่ีได้รับมอบ 
  หมายในช่วงแรกๆ 
 
 
 
  

โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 

- ผู้ปฏิบัติงานมีโอกาสในการเติบโตในสายงาน 
  ของตนเองสูงข้ึน 
- ผู้ปฏิบัติงานได้รับความเชื่อถือจากผู้รับบริการ    
  และเกิดความเชื่อม่ันในตนเองเพ่ิมข้ึน 

 

- กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ ในงานท่ีเก่ียวข้อง 
  มีจํานวนมาก 
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            2. มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  
  ตามประกาศอนุกรรมการสามัญประจํากรุงเทพมหานคร เรื่อง การจัดทํามาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง และจัดตําแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญของทุกหน่วยงานเข้าประเภท
ตําแหน่ง สายงาน และระดับตําแหน่ง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2554 
ได้กําหนดว่า 
  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป สายงานปฏิบัติงานธุรการ ลักษณะงานโดยท่ัวไป สายงานนี้
คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง 
บันทึก โต้ตอบ ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์เก่ียวกับทรัพย์สินของ
ทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการ และเก็บ
รักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม
และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

ระดับตําแหน่งปฏิบัติงาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  
ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

ด้านการปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่าง 

หนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปได้
โดยสะดวก ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  2. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  3. ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้
งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  4. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
นําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  
  ด้านการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน หรือ
หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 
  3. ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   

ระดับตําแหน่งชํานาญงาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักในฐานะหัวหน้างาน หรือ 
เทียบเท่า ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ีค่อนข้างยาก และ
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ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ซ่ึงไม่
จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ี
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ด้านการปฏิบัติการ  
  1. วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีกําหนด 
  2. มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูล
และงานบริการท่ัวไป เพ่ือให้การดําเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 
  3. จัดทําแผนการจัดซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปี การขออนุมัติให้ความ
เห็นชอบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานท่ีมีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อม      
ใช้งาน 
  4. รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงานการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทํารายงานและ
นําเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
  5. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  6. ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ – จ่ายงานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
  7. จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ
ค้นหาและนําไปใช้ประโยชน์  
  ด้านการกํากับดูแล 
  1. ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทํางานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ  
  ด้านการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหน้าท่ีความ
รับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไว้  
  ส่วนระดับอาวุโส จะปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือเทียบเท่า โดยในส่วนของฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป กองเครื่องจักรกล สํานักการระบายน้ํา ไม่มีระดับตําแหน่งดังกล่าว  
  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป สายงานปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ค่อนข้างยากเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีท่ัวไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ
หลักฐานใบสําคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทํารายงานการบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเก่ียวกับการ     
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ขอจัดต้ังงบประมาณ รายรับ – รายจ่ายประจําปี ทําหนังสือชี้แจง โต้ตอบด้านงบประมาณ พิจารณา
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ระดับตําแหน่งปฏิบัติงาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึง
ไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. จัดทําและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
  2. รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทํางบประมาณ
ประจําปีของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
  3. ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
  4. ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์
ต่อการทํางานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
  ด้านการบริการ 
  1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญแก่ผู้ท่ี
สนใจ 
  2. ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
  ระดับตําแหน่งชํานาญงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือ
เทียบเท่า ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้าน
การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีต้องใช้ความชํานาญ เพ่ือ
ช่วยให้ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
  2. ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมี
ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ 
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  3. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือ
ใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
  4. ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจํา
สําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานตามาตรฐานและข้อกําหนด  
  ด้านการกํากับดูแล 
  1. ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การ
ดําเนินงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด  
  2. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชีในหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ด้านการบริการ 
  1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซ้อนแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความ
ชํานาญแก่ผู้ท่ีสนใจ 
  2. ประสานงานในระดับกองหรือส่วนราชการท่ีสูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยน
ความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ  
  ส่วนระดับอาวุโส จะปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือเทียบเท่า โดยในส่วนของฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป กองเครื่องจักรกล สํานักการระบายน้ํา ไม่มีระดับตําแหน่งดังกล่าว 

  3. การหมุนเวียนสับเปล่ียนงาน Job Rotation 
  ประคัลภ์ ปัณฑพลังกูร ได้อธิบายตามทฤษฎีของ เฮิร์ซเบิร์ก ไว้ว่าการหมุนเวียน
สับเปลี่ยนงาน (Job Rotation) องค์กรขนาดกลางถึงขนาดใหญ่ มักจะมีการกําหนดนโยบายเรื่องการ
โอนย้ายงาน การหมุนเวียนงานกันภายใน ซ่ึงก็คือการให้ผู้ปฏิบัติงานคนหนึ่งท่ีทํางานหนึ่งมานาน
พอสมควรได้มีโอกาสในการหมุนเวียนเปลี่ยนงานในตําแหน่งอ่ืน ๆ บ้าง ท้ังนี้  เพ่ือท่ีจะทําให้
ผู้ปฏิบัติงานคนนั้น มีทักษะและความรู้กว้างมากข้ึน หน่วยงานท่ีมีการกําหนดนโยบายเรื่องของการ
เติบโตด้านสายอาชีพหรือ Career Path นั้น ในเรื่องการหมุนเวียนงานหรือโอนย้ายงานเป็นเรื่องท่ีขาด
ไม่ได้เลยในการพัฒนาสายอาชีพของผู้ปฏิบัติงาน แนวคิดก็คือการท่ีผู้ปฏิบัติงานคนหนึ่งจะเติบโตข้ึนไป
ดํารงตําแหน่งท่ีสูงข้ึน รับผิดชอบมากข้ึน และอาจต้องรับผิดชอบกว้างข้ึนด้วยนั้น ผู้ปฏิบัติงานคนนั้นจะ
ทําได้ดีก็ต่อเม่ือเขาได้เคยผ่านงานนั้น และมีประสบการณ์ในการทํางานนั้น ๆ มาก่อน เคยรู้ปัญหา
ข้อจํากัดของการทํางานนั้น เพ่ือท่ีจะทําให้เขาสามารถบริหารจัดการรายละเอียดของงานได้เป็นอย่างดี 
ดังนั้น เรื่องของการหมุนเวียนเปลี่ยนงานจึงน่าจะเป็นเรื่องท่ีดีและทําให้พนักงานเติบโตในองค์กรได้ 
  วัตถุประสงค์ท่ีสําคัญของการโยกย้ายสับเปลี่ยนงาน คือ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ของ
พนักงานให้กว้างขวางข้ึน การฝึกอบรมวิธีอ่ืน ๆ อาจทําให้รู้งานเฉพาะงานในงานหนึ่งเท่านั้น แต่วิธีนี้
ช่วยให้ได้โอกาสทํางานอ่ืน ช่วยทําให้มีประสบการณ์หลากหลายยิ่งข้ึน  
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  สมมติฐานเบ้ืองต้นของการโยกย้ายสับเปลี่ยนงาน มีดังนี้ 
  1. ธรรมชาติของพนักงานโดยท่ัวไปปรารถนาจะได้เรียนรู้สิ่งใหม่เก่ียวกับงานท่ียังไม่
เคยได้ทํามาก่อน 
  2. การเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับพนักงานเป็นเรื่องปกติท่ีเกิดข้ึนเสมอในองค์การ และเป็น
สิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไม่ได้ 
  3. การโยกย้ายสับเปลี่ยนงานซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นระดับหัวหน้างาน อาจต้องไปรับ
หน้าท่ีใหม่หรืองานใหม่ในต่างหน่วยงานออกไป เพ่ือให้ได้เรียนรู้ประสบการณ์ใหม่ มีแนวคิดวิสัยทัศน์ท่ี
กว้างไกลข้ึน 
  4. ระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการโยกย้ายสับเปลี่ยนหน้าท่ีของพนักงานแต่ละคนควร
จะเกิดข้ึนทุก ๆ 3 – 5 ปี 
  5. ผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่มักมีทัศนคติไม่อยากให้คนของตนถูกโยกย้าย เพราะไม่
อยากสูญเสียคนทํางานดี ขยัน และชํานาญ ขณะเดียวกันไม่อยากสอนคนใหม่ท่ีมารับงานแทน 
  6. พนักงานเองไม่ต้องการสับเปลี่ยนงาน เพราะต้องใช้เวลาในการศึกษางานใหม่ 
บางครั้งยังคิดว่าขาดความม่ันคงในการทํางาน และกลัวสูญเสียอํานาจ 
  ประโยชน์ของการหมุนงาน  
  1. ผู้บริหารสามารถค้นพบความเก่งของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนเพ่ิมข้ึน กล่าวคือ การ
หมุนเจ้าหน้าท่ีไปปฏิบัติงานต่าง ๆ ถูกออกแบบมาเพ่ือแสดงให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการทํางาน
แบบท่ัวท้ังองค์กร และทําให้ผู้บริหารได้ค้นพบศักยภาพท่ีซ่อนอยู่ในตัวผู้ปฏิบัติงานบางคน เพราะการท่ี
พวกเขาถูกสลับงานกันทําให้พวกเขาจําเป็นต้องพัฒนาทักษะการเรียนรู้เก่ียวกับรูปแบบการทํางานท่ี
เกิดข้ึนใหม่ และเข้าใจปัญหาการทํางานท่ีเกิดข้ึนใหม่ รวมท้ังอาจจะสามารถเข้าไปเสนอแนะแก้ไข
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานในกระบวนการนั้นได้  
  2. ผู้บริหารได้ทราบความสนใจของผู้ปฏิบัติงานเหล่านั้น กล่าวคือ บางครั้งผู้ปฏิบัติ 
งานไม่ได้ตระหนักถึงความต้องการของตนเองจนกระท่ังจําเป็นจะต้องดําเนินการเอง หรือจะต้องเข้าไป
ทํางานบางอย่างแบบเฉพาะเจาะจง ถ้าการหมุนงานของผู้ปฏิบัติงานต้องเผชิญกับการทํางานท่ี  
แตกต่างกัน พวกเขาจะสามารถระบุสิ่งท่ีดี สิ่งท่ีควรปรับปรุง และการปรับตัวให้สนุกกับการทํางาน  
หากพวกเขาได้รับโอกาสและมีการสํารวจความสนใจท่ีถูกต้อง เหมาะสม และมีการนําศักยภาพท่ีซ่อน
อยู่ในตัวผู้ปฏิบัติงานออกมาใช้ ระบุความรู้ทักษะและทัศนคติ การหมุนงานของผู้ปฏิบัติงาน  
  3. ผู้บริหารสามารถระบุความรู้ ทักษะและทัศนคติท่ีต้องการ (Knowledge, Skill 
and Attitudes) : KSA กล่าวคือ สามารถกําหนดตัวผู้ท่ีต้องการปรับปรุง หรือยกระดับทักษะของพวก
เขาเพ่ือให้เกิดการดําเนินงานท่ีดีข้ึนกับองค์กร ซ่ึงจะไปเชื่อมต่อกับการวิเคราะห์ความต้องการด้านการ
ฝึกอบรม และการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้พวกเขาสามารถผลิตผลงานท่ีดีออกมาได้ 
  4. กระตุ้นให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดการกับความท้าทายใหม่ ๆ กล่าวคือ เม่ือ 
ผู้ปฏิบัติงานมีการสัมผัสกับงานท่ีมีความแตกต่าง หรือมอบหมายงานใหม่ท่ีพวกเขาต้องพยายามทําให้
ได้อย่างมีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็จําเป็นจะต้องรับมือกับความท้าทายท่ีจะเกิดข้ึนของ
พวกเขาในลักษณะงานท่ีแตกต่างไปจากเดิม เพราะความท้าทายจะทําให้พวกเขามีความพยายามท่ีจะ
ทํางานให้ดีข้ึนกว่าเดิมในทุกข้ันตอน นอกจากนี้จะเป็นการพิสูจน์ว่าพวกเขามีความสามารถไม่น้อยกว่า
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คนอ่ืน ๆ สิ่งนี้จะทําให้เกิดการแข่งขันในทางท่ีดีข้ึนภายในองค์กร เพราะทุกคนอยากทํางานให้ดีข้ึน
กว่าเดิมหรือดีกว่าบุคคลอ่ืน ๆ 
  5. สร้างความพึงพอใจและลดอัตราการขัดแย้ง กล่าวคือ การหมุนงานของผู้ปฏิบัติ- 
งานจะสร้างความแตกต่าง และการสร้าง Function การทํางานท่ีเพ่ิมระดับความพึงพอใจของพวกเขา 
เพราะการเปลี่ยนงานจะช่วยลดความเบ่ือหน่ายในการทํางานเดียวเป็นเวลานาน นอกจากนี้ยังลดอัตรา
การเสียดสีระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในฝ่ายบริหารงานท่ัวไปท่ีอยู่ในตําแหน่งใด ๆ นานเกินไปอีกด้วย  
  ในทางปฏิบัตินั้นเรื่องของการหมุนเวียนเปลี่ยนงานกันเป็นเรื่องท่ีบางองค์กร             
ทําได้ยากมาก สาเหตุเนื่องจากไม่ยอมดูสาเหตุของการทํานโยบายการหมุนเวียนงานไม่สําเร็จว่า                  
มีอะไรบ้าง ผู้ปฏิบัติงานเกิดความกลัวเพราะเม่ือพูดถึงการหมุนเวียนงานก็จะเกิดความกลัวว่าจะทํา
ไม่ได้ กลัวว่าเม่ือย้ายไปแล้วจะทําให้ผลงานแย่ลงแล้วจะไม่ได้รับผลตอบแทนเหมือนเดิมแบบท่ีเคย
ได้มา กลัวว่าหัวหน้าคนใหม่จะไม่ดีเหมือนคนเดิม ซ่ึงในกรณีนี้แสดงว่าบริษัทไม่มีการสื่อสารและทํา
ความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน ว่านโยบายการหมุนเวียนงานนั้นมีข้อดีอย่างไร และจะทําให้ผู้ปฏิบัติงาน 
เติบโตข้ึนได้อย่างไร ผู้ปฏิบัติงานอาจจะคิดว่าการหมุนเวียนงานเป็นการลงโทษ เพราะในอดีตเรื่องการ
โอนย้ายหรือเวียนงานมักจะเกิดข้ึนกับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีผลงานไม่ดีก็เลยถูกสั่งย้าย ถือเป็นการลงโทษท่ี
ผลงานแย่ พอเอานโยบายนี้มาใช้จึงทําให้รู้สึกไม่ชอบและรู้สึกไม่ดีเพราะถ้าเขาถูกหมุนงานหรือโอนย้าย
งานเม่ือไหร่จะเป็นการประกาศว่าเขาถูกลงโทษ เลยทําให้ไม่มีผู้ปฏิบัติงานคนไหนหมุนเวียนงาน 
  ดังนั้น องค์กรท่ีจะกําหนดนโยบายการหมุนเวียนงาน หรือการโอนย้ายงานให้สําเร็จ
นั้น จะต้องทําอย่างเป็นระบบ ไม่ใช่คิดจะย้ายหรือจะหมุนก็หมุนเลย โดยไม่รู้ว่าทําไปทําไม แนวทางท่ีดี
ในการทําระบบนี้ให้สําเร็จมีดังนี้  
  1. กําหนดวัตถุประสงค์ของการโอนย้าย หมุนเวียนงานให้ชัดเจน ทําให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่า ท่ีจะต้องหมุนงานนั้นทําไปทําไม หมุนแล้วจะได้อะไร มีอะไรท่ีเป็นข้อดีบ้าง ซ่ึงโดยส่วนใหญ่ 
เรื่องของการหมุนเวียนงานนั้นมักจะเป็นกระบวนการหนึ่งในการพัฒนาคน และสร้างคนให้มีทักษะ         
ท่ีกว้างข้ึน เพ่ือพร้อมท่ีจะเติบโตไปในระดับท่ีสูงข้ึนนั่นเอง ถ้ากําหนดวัตถุประสงค์ชัดแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ก็จะเข้าใจได้ว่า เม่ือไหร่ท่ีถูกหมุนงานนั่นแปลว่าเขามีโอกาสเติบโตมากข้ึน ไม่ใช่ถูกกลั่นแกล้ง  
  2. กําหนดเป็นส่วนหนึ่งของการเติบโตในสายอาชีพ ให้ใช้เรื่องของการหมุนเวียนงาน
เป็นเครื่องมือหนึ่งท่ีจะวางแผนการเติบโตในสายอาชีพของพนักงาน เช่น ใส่เป็นมาตรฐานเลยว่า 
สามารถเป็นเส้นทางการเติบโตไปสู่ตําแหน่งท่ีสูงข้ึนได้ โดยผู้ท่ีผ่านการโอนย้าย หรือหมุนงาน จะมี
โอกาสเติบโตและมีความรู้ครอบคลุมมากกว่าคนอ่ืน ๆ  
  ถ้าเราสามารถกําหนดนโยบายการหมุนเวียนงาน โดยผูกเข้ากับระบบการพัฒนาคน 
และระบบการเติบโตตามสายอาชีพของพนักงานได้ พนักงานก็จะเข้าใจ และไม่เกิดแรงต้านองค์กรเอง
ก็จะมีพนักงานท่ีมีความรอบรู้มากข้ึน และสามารถท่ีจะทํางานในด้านต่าง ๆ ได้มากข้ึน และท่ีสําคัญก็
คือเข้าใจว่างานด้านต่าง ๆ นั้นมีข้อจํากัด และมีความยากในตัวของมันเอง ก็จะช่วยลดความขัดแย้งใน
การทํางานระหว่างฝ่ายงานต่าง ๆ ลงได้อย่างดี  

6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  
  การดําเนินการดังกล่าวเป็นไปตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 – 2559 ตามยุทธศาสตร์ท่ี 5 การพัฒนาบุคลากรในการ
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ปฏิบัติงานตามสมรรถนะวิชาชีพ กลยุทธ์ท่ี 2 ขับเคลื่อนและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครตามเส้นทางการพัฒนาและฝึกอบรมตามสายวิชาชีพ Training Road Map (TRM) 
และติดตามผลการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพ โดยมีขอบเขตการดําเนินการ และวิธีการดําเนินงาน 
ดังนี้ 
  1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป โดยหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปเป็นผู้ดําเนินการ โดย
นําเสนอสภาพปัญหาในการทํางานของเจ้าหน้าท่ีท่ีอยู่ในความรับผิดชอบว่าเกิดปัญหาอะไรบ้าง                
ต่อผู้อํานวยการกองเครื่องจักรกลเพ่ือขอความเห็นชอบ และพิจารณาอนุมัติให้ดําเนินกิจกรรมการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป โดยการสลับหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายกันปฏิบัติงาน 
  2. จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีสังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือแจ้งวัตถุประสงค์และทําความ
เข้าใจในการดําเนินการตามกิจกรรมดังกล่าว เพ่ือจัดทําคําสั่งมอบหมายงานใหม่ 
  3. จับคู่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งเดียวกันท่ีปฏิบัติงานแตกต่างกัน เพ่ือ
มอบหมายหน้าท่ีในการสอนงานและสลับงานกันทํา   
  4. จัดทําคําสั่งกองเครื่องจักรกล เพ่ือมอบหมายงานใหม่ให้แก่เจ้าหน้าท่ีสังกัด                 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เสนอผู้อํานวยการกองเครื่องจักรกลลงนาม  
  5. แจ้งคําสั่งกองเครื่องจักรกลท่ีแบ่งงานใหม่ให้เจ้าหน้าท่ีรับทราบ เพ่ือเริ่ม
ดําเนินการปฏิบัติ 
  6. ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี รวมท้ังส่งเสริมและให้เจ้าหน้าท่ีท่ี
ได้รับมอบหมายงานใหม่เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนางานในหน้าท่ีใหม่ควบคู่กันไปกับการปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนในทุก ๆ 2 เดือน และ
ประเมินผลรวมในสิ้นปีงบประมาณ โดยจากการประเมินผลงานท่ีปฏิบัติได้จริง และจากความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการจากกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในกอง และผู้มาติดต่อจากภายนอกกอง โดยเริ่มดําเนินการ
ต้ังแต่วันท่ี 1 เมษายน 2558  

ตารางการดําเนินงาน 

กิจกรรม เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปนําเสนอสภาพปัญหาท่ี 
    เกิดข้ึน เพ่ือขอความเห็นชอบ และอนุมัติให้ดําเนิน 
    กิจกรรม จากผู้อํานวยการกองเครื่องจักรกล 

ระหว่าง

1-3 
- - - - - 

2. จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีสังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ 
    แจ้งวัตถุประสงค์และทําความเข้าใจในการดําเนินการ 
    ตามกิจกรรมดังกล่าว  

7 - - - - - 

3. จับคู่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งเดียวกันท่ีปฏิบัติ-  
    งานแตกต่างกัน เพ่ือมอบหมายหน้าท่ีในการสอนงาน 
    และสลับงานกันทํา   

8 - - - - - 



๑๓ 

 

 

 

 
กิจกรรม เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

4. จัดทําคําสั่งกองเครื่องจักรกล เพ่ือมอบหมายงานใหม่ 
    ให้แก่เจ้าหน้าท่ีสังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เสนอ 
    ผู้อํานวยการกองเครื่องจักรกลลงนาม  

9 - - - - - 

5. แจ้งคําสั่งกองเครื่องจักรกล ท่ีแบ่งงานใหม่ให้                       
    เจ้าหน้าท่ีรับทราบ เพ่ือเริ่มดําเนินการปฏิบัติ 

10 - - - - - 

6. ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี รวมท้ัง 
    ส่งเสริมและให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายงานใหม่      
    เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนางานในหน้าท่ีใหม่ควบคู่ 
    กันไปกับการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10 
ถึง
30 

1 
ถึง 
31 

1 
ถึง 
30 

1 
ถึง 
31 

1  
ถึง 
31 

1  
ถึง 
30 

7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนในทุก    
    2 เดือน และประเมินผลรวมในสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 
    2558  

- 30 - 29 - 30 

  ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการดําเนินการดังกล่าว ได้แก่  
  1. ผู้อํานวยการกองเครื่องจักรกล รับทราบปัญหาจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เห็นชอบ 
และอนุมัติ รวมท้ังลงนามคําสั่งมอบหมายงาน 
  2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป นําเสนอสภาพปัญหาท่ีเกิดข้ึนต่อผู้อํานวยการกอง 
แจ้งวัตถุประสงค์และทําความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ควบคุมการดําเนินการ และประเมินผล 
  3. ผู้ปฏิบัติงานสังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รับทราบตามคําสั่งมอบหมายงาน และ
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานต่าง ๆ สังกัดกองเครื่องจักรกล และเจ้าหน้าท่ีภายนอกกอง 
ประเมินผลตามแบบสอบถาม  

7. ระยะเวลาการดําเนินการ  
  7.1 ระยะเวลาในการดําเนินการต้ังแต่ 1 เมษายน 2558 ถึง 30 กันยายน 2558 
และคาดว่าจะดําเนินการต่อเนื่องไปจนถึงปีงบประมาณ พ.ศ.2559 - 2560  
  7.2 การดําเนินการดังกล่าวไม่ใช้งบประมาณในการดําเนินการ  

8. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  8.1 ตัวชี้วัดความสําเร็จ  
                           ระดับผลผลิต (Output) เจ้าหน้าท่ีมีการปฏิบัติงานหมุนเวียนแทนกันได้   

       ระดับผลลัพธ์ (Outcome) ผู้รับบริการมีความพึงพอใจกับการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายบริหารงานท่ัวไปเพ่ิมข้ึน 

 
 



๑๔ 

 

 

 

  8.2 วิธีการ/เครื่องมือท่ีใช้ในการติดตามและการประเมินผลสําเร็จ  
        วิธีการ ใช้การประเมินจากผลสําเร็จของงานในแต่ละชิ้นงานของแต่ละคน โดย
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
        เครื่องมือ จัดทําและใช้แบบสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายบริหารงานท่ัวไปต่อผู้รับบริการ ท้ังก่อนและหลังการหมุนงาน  

9. ข้อเสนอแนะ 
  9.1 การดําเนินการดังกล่าวควรต้องดําเนินการต่อไปจนกว่าผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความ
ชํานาญงานและทักษะท่ีดี  
  9.2 การดําเนินการดังกล่าวมีประโยชน์ ผู้บริหารควรให้ความสําคัญและกําหนดเป็น
นโยบายเพ่ือถือปฏิบัติในทุกหน่วยงาน 
  9.3 ควรมีรางวัลตอบแทนเพ่ือสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีสามารถปฏิบัติงาน
ใหม่ได้อย่างโดดเด่น เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกําหนดไว้  
 
 
 
 
 
 
 


