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ชื่อเรื่อง  การพัฒนาระบบการจัดการงานช่วยนักบริหาร สํานักสิ่งแวดล้อม 
 
หลักการและเหตุผล 
  สํานักสิ่งแวดล้อม เป็นหน่วยงานท่ีสนับสนุนการบริหารราชการกรุงเทพมหานครใน
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม การบริหารจัดการขยะมูลฝอย ของเสียอันตรายและสิ่งปฏิกูล การจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง การพัฒนาพ้ืนที่สีเขียวในกรุงเทพมหานคร ตามนโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานัก ดังน้ี 
  สํานักงานเลขานุการ มีหน้าที่เก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานอํานวยการ
และเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี  งานนิติกรรม โดยแบ่งงานภายใน
ส่วนราชการ ดังน้ี 
  1. กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
  ๒. งานธุรการ 
  ๓. ฝ่ายเจ้าหน้าที่ 
  ๔. ฝ่ายการคลัง 
  ๕. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
  ๖. กลุ่มงานนิติการ 
  กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่จัดทําแผนงานและโครงการด้านสิ่งแวดล้อม การ
บริการข้อมูลทางวิชาการ เป็นศูนย์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างสํานักกับสํานักงานเขต โดยแบ่งงาน
ภายในส่วนราชการ ดังน้ี 
  ๑. งานธุรการ 
  ๒. กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล 
  ๓. กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
  ๔. กลุ่มงานสารสนเทศ 
  กองจัดการขยะ ของเสียอันตรายและสิ่งปฏิกูล มีหน้าที่จัดการมูลฝอยของเสียและสิ่ง
ปฏิกูล ควบคุมและบริหารจัดการของเสียอันตราย ดูแลรถสุขาเคลื่อนที่และสุขาช่ัวคราว การกวาดล้าง
ถนนสายหลักและสะพานลอยรถยนต์ข้าม  โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังน้ี 
  ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  ๒. กลุ่มงานวิจัย 
  ๓. กลุ่มงานของเสียอันตราย 
  ๔. กลุ่มงานจัดการมูลฝอย 
  ๕. ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
  ๖. ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  ๗. โรงงานกําจัดสิ่งปฏิกูลอ่อนนุช 
   ๘. โรงงานกําจัดสิ่งปฏิกูลหนองแขม 
  กองโรงงานกําจัดมูลฝอย มีหน้าที่ควบคุมดูแลการกําจัดมูลฝอยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกสุขลักษณะตามหลักวิชาและกฎหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังน้ี 
   



2 
 

  ๑. งานธุรการ 
  ๒. กลุ่มงานวิศวกรรม 
  ๓. ศูนย์กําจัดมูลฝอยอ่อนนุช 
  ๔. ศูนย์กําจัดมูลฝอยหนองแขม 
  ๕. ศูนย์กําจัดมูลฝอยสายไหม 
  สํานักงานสวนสาธารณะ มีหน้าที่พัฒนาพื้นที่สีเขียวในกรุงเทพมหานคร การปลูก
บํารุงรักษาต้นไม้ การประดับเมือง เป็นศูนย์กลางความรู้ด้านวิชาเกษตร แก่ส่วนราชการอ่ืน ๆ เยาวชน 
และประชาชนทั่วไป  แนวทางการปลูกบํารุงรักษาต้นไม้แก่สํานักงานเขต โดยแบ่งงานภายในส่วน
ราชการ ดังน้ี 
  ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  ๒. กลุ่มงานวิชาการสวนและต้นไม้ 
  ๓. กลุ่มงานออกแบบสวน 
  ๔. ฝ่ายปลูกบํารุงรักษา 
  ๕. กลุ่มงานขยายพันธ์ุไม้ 
  ๖. กลุ่มสวนสาธารณะ ๑ 
  ๗. กลุ่มสวนสาธารณะ ๒ 
มีสวนสาธารณะในความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
  - สวนลุมพินี 
  - สวนจตุจักร 
  - สวนสราญรมย์ 
  - สวนเสรีไทย 
  - สวนรมณีนาถ 
  - สวนสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิฯ 
  - สวนสันติภาพ 
  - สวนวชิรเบญจทัศ 
  - สวนกีฬารามอินทรา 
  - สวนรมณีย์ทุ่งสีกัน 
  - สวนหลวง ร.๙ 
  - อุทยานเบญจสิริ 
  - สวนพระนคร 
  - สวนหนองจอก 
  - สวนสาธารณะเฉลิมพระเกียรติ ๖ รอบพระชนมพรรษา 
  - สวนธนบุรีรมย์ 
  - สวนวนธรรม “๗๐ พรรษามหาราชินี” 
  - สวนสนามหลวง ๒ (สวนทวีวนารมย์) 
  - สวน ๖๐พรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
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  กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง มีหน้าที่ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมใน
เรื่องอากาศและเสียงในบรรยากาศให้ได้มาตรฐานตามหลักวิชาการและกฎหมาย  กําหนดแนวทางใน
การจัดทําแผนปฏิบัติการเพ่ือจัดการคุณภาพอากาศและเสียงในระดับเขต โดยแบ่งงานภายในส่วน
ราชการ ดังน้ี 
  ๑. งานธุรการ 
  ๒. กลุ่มงานประมวลผล 
  ๓. กลุ่มงานเฝ้าระวังคุณภาพอากาศและเสียง 
  ๔. กลุ่มงานควบคุมมลพิษจากยานพาหนะ 
  ๕. กลุ่มงานควบคุมมลพิษจากแหล่งก่อมลพิษอ่ืน 
  ๖. กลุ่มงานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
 
  จากภารกิจการกําหนดนโยบายสู่การปฏิบัติงานของสํานักงานเขต ขณะเดียวกันก็ยัง
ต้องบริหารจัดการส่วนราชการภายในสํานัก ทําให้ภารกิจในอํานาจหน้าที่ของผู้บริหารสํานักสิ่งแวดล้อม
ที่ต้องดําเนินการ ปฏิบัติการมีเป็นจํานวนมาก ผู้ปฏิบัติงานช่วยนักบริหารหรือผู้ดํารงตําแหน่ง นักจัดการ
งานทั่วไปชํานาญการ  กลุ่มงานช่วยนักบริหาร สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม จึงต้องมีหน้าที่
อํานวยความสะดวกในการบริหารงานของผู้บริหาร ทั้งด้านการกลั่นกรองงาน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร ติดต่อ นัดหมาย ประสานงาน สื่อสารกับหน่วยราชการภายในและภายนอกสํานัก เพ่ือให้
ผู้บริหารลงนาม วินิจฉัย สั่งการ และปฏิบัติงานได้กระชับ รวดเร็ว ถูกต้อง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
นโยบาย ตามเป้าหมายที่กําหนด เป็นการประหยัดเวลา ประหยัดทรัพยากร เกิดความคล่องตัวในการ
บริหารงานของนักบริหาร 

ประเด็นปัญหาที่ตรวจพบในการตรวจสอบกล่ันกรองงาน ส่วนมากคือหนังสือไม่
ถูกต้องตามรูปแบบ เน้ือหา หลักภาษา ทําให้สิ้นเปลืองวัสดุและเวลาในการแก้ไข อาทิเช่น 
  ๑. ไม่มีความชัดเจนของเน้ือหา ไม่อ้างอิงที่มา เช่น เลขท่ี วันที่ ใคร ทําอะไร ที่ไหน 
อย่างไร วัตถุประสงค์ของการเสนอหนังสือเพ่ืออะไร จะให้ดําเนินการอย่างไร ประเด็นพิจารณาเสนอให้
สั่งการไม่ชัดเจนหรือไม่อยู่ในขอบเขตอํานาจ ตามข้อกฎหมาย การอ้างอิงข้อกฎหมายไม่ถูกต้อง 
  ๒. ใช้ภาษาไม่ถูกต้อง เช่น ใช้ภาษาพูดแทนภาษาเขียนของทางราชการ ใช้คําเช่ือมไม่
ถูกต้อง 
  3. แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง เช่น การเว้นช่วงบรรทัด  การเว้นซ้ายขวา การย่อหน้า การ
เว้นวรรค พิมพ์ผิด พิมพ์ตก ใช้ตัวสะกด การันต์ไม่ถูกต้อง ไม่สะอาดเรียบร้อย หมึกพิมพ์ไม่สม่ําเสมอ  
  4.  สรุปย่อความไม่ชัดเจน ใช้ภาษาฟุ่มเฟือย 
  5.  การนําคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพิมพ์ส่งผลกระทบการใช้ภาษาไทยในเรื่องของ
วรรคตอน การตัดคําของภาษาไทย การแยกคําผิดหลักภาษา เน่ืองจากคอมพิวเตอร์สามารถจัดรูปแบบ
การพิมพ์ให้สวยงาม แต่ไม่สามารถทราบขอบเขตของคําในภาษาไทยได้ 
  ๖. การคัดลอกงานโดยใช้คอมพิวเตอร์ ผู้เสนองานไม่ตรวจสอบก่อนว่า ข้อความท่ี
คัดลอกครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ โปรแกรมและเคร่ืองพิมพ์แต่ละเคร่ืองไม่เหมือนกัน ทําให้ตัวหนังสือหรือ
รูปแบบที่พิมพ์ไม่เหมือนกัน 
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  ๗. เอกสารที่เป็นเร่ืองรีบด่วนต้องลงนามทันที ในขณะที่ผู้นําเสนอนําเร่ืองมาเสนอไม่
ผ่านตามขั้นตอน ทําให้การตรวจสอบมีอุปสรรคในส่วนของระยะเวลาที่ใช้ก่อให้เกิดความผิดพลาดต่อ
งานที่เสนอ 
  ๘. กรณีที่เป็นเรื่องต่อเน่ืองและการพิจารณายังไม่สิ้นสุด มีการอ้างอิงเอกสารเดิมแต่ไม่
แนบมากับเรื่องที่นําเสนอทําให้เสียเวลาและไม่สามารถตรวจสอบการอ้างอิงน้ันได้ 
   โดยปัญหาที่ เ กิดขึ้นในภาพรวมดังกล่าวข้างต้นพบว่าจํานวนเรื่องที่ตรวจพบ
ข้อผิดพลาดและต้องส่งกลับให้หน่วยงานรับกลับไปแก้ไข โดยเฉลี่ยวันละ 120 เรื่อง จาก 200 เรื่อง 
คิดเป็นร้อยละ 60 และพบว่าเร่ืองที่อ้างระเบียบ ข้อกฎหมายผิดพลาด เฉลี่ยวันละ 20 เรื่อง คิดเป็น
ร้อยละ 10  
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การกลั่นกรองงานถูกต้อง รวดเร็ว 
  ๒. เพ่ือศึกษาแนวทางในการแก้ไขปัญหาการจัดงานในหน้าที่ผู้ช่วยนักบริหาร 
   - ด้านการประสานงาน 
   - ด้านการสื่อสาร 
  ๓. เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการสื่อสารและการประสานงาน 
 
เป้าหมาย 
  ๑. การกลั่นกรองงานมีความรวดเร็ว เสนองานเพ่ือลงนามได้ทันตามระยะเวลาที่
กําหนด 
  ๒. ทําให้เกิดแนวทางในการปฏิบัติงาน ด้านการประสานงานและการสื่อสาร 
 
ความรู้ที่นํามาใช้ในการทํารายงาน 
  แนวคิดเรื่องการประสานงาน  เป็นการจัดระเบียบการปฏิบัติงานเพ่ือให้ส่วนต่าง ๆ เข้า
มาร่วมกันปฏิบัติงานเป็นนํ้าหน่ึงใจเดียวกัน เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ 
  หลักในการประสานงานควรได้ทั้งงานและนํ้าใจคน มีสาระสําคัญประกอบด้วย 
  1.  เป็นการร่วมมือร่วมใจกันทํางานเป็นทีม 
  2.  เป็นการประสานงานการปฏิบัติงานกับนโยบายเข้าด้วยกัน 
  3.  ต้องมีการติดต่อสื่อสารในลักษณะ 2 ทาง (Two way) 
  4.  ต้องมีการวางแผนที่ดี ทั้งการดําเนินงานและผู้ปฏิบัติงาน 
  5.  ต้องประสานงานทุกระดับช้ัน ทั้งเป็นพิธีการและไม่เป็นพิธีการ 
  ประโยชน์ของการประสานงาน 
  1.  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในนโยบาย วัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย 
  2.  ช่วยลดความขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 
  3.  ช่วยให้มีการทํางานไม่ซ้ําซ้อน 
  4.  ช่วยให้ประหยัดทรัพยากรในการบริหาร 
  5.  สร้างให้เกิดการมีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน 
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  6.  ทําให้เกิดการสร้างทีมงาน มีเครือข่ายในการทํางาน 
  ๗.  เป็นการสร้างความไว้วางใจ และส่งเสริมความร่วมมือร่วมใจระหว่างปฏิบัติงาน
       และกลุ่มงาน 
  แนวคิดเร่ืองมนุษยสัมพันธ์ เป็นกระบวนการจูงใจคนอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เพ่ือทํางานร่วมกันอย่างสามัคคีและใช้ชีวิตอยู่ร่วมกับคนอ่ืนได้ดีขึ้น เพ่ือให้จดจําง่าย ควรจํา
ว่า  โอบอ้อมอารี – วจีไพเราะ – สงเคราะห์ประชาชน – วางตนพอดี 

๑. ทําตนให้เป็นที่รักใคร่และเคารพนับถือของคนอ่ืน 
๒. เอาใจเขามาใส่ใจเรา 
๓. มีศิลปะของการสมาคม 
๔. ย้ิมแย้มแจ่มใส แสดงอัธยาศัยไมตรี 
๕. ยอมรับคุณค่าและศักด์ิศรีของผู้อ่ืน 
๖. หาความสนใจร่วมกัน 

  การมีมนุษยสัมพันธ์ในสถานท่ีทํางาน โดยนําหลักจรรยาบรรณของข้าราชการมา
ประพฤติปฏิบัติประกอบด้วย 

๑. การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู้บังคับบัญชา 
๒. การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู้ร่วมงาน 
๓. การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู้ใต้บังคับบัญชา 
๔. การมีมนุษยสัมพันธ์กับประชาชน โดยเฉพาะข้าราชการท่ีปฏิบัติหน้าที่สัมพันธ์กับ

ประชาชน หรือให้บริการประชาชน 
สรุปความสําคัญของมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน ดังน้ี 
๑. ก่อให้เกิดความราบร่ืนในการคบหาสมาคมและมีความเข้าใจอันดีต่อกัน 
๒. ก่อให้เกิดความพอใจ ความยินดี และเพ่ิมพลังความสามัคคีในการปฏิบัติงาน 
๓. ก่อให้เกิดความเช่ือถือรักใคร่ปรองดองซึ่งกันและกัน 
๔. ก่อให้เกิดความสําเร็จในกิจการที่มีวัตถุประสงค์ร่วมกัน 
๕. ก่อให้เกิดปัจจัยในการเพ่ิมผลผลิตได้ 
๖.  เป็นเคร่ืองมือในการแก้ปัญหาและขจัดความขัดแย้งในองค์การ 
 

  รูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสมในการประสานงานของผู้ช่วยนักบริหารน้ัน เป็นการ
ประสานแบบเป็นทางการ และไม่เป็นทางการร่วมกัน อย่างไม่เป็นทางการจะใช้สัมพันธภาพที่ดีต่อกัน
เป็นสื่อในการขอความร่วมมือ จะทําให้ได้รับผลสําเร็จของงาน การประสานงานจะมีช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารได้ 3 ทิศทาง คือ 
  1.  ติดต่อสื่อสารแบบระดับบนลงไปสู่ระดับล่าง (Downward Communication) 
ทฤษฎีการจัดการแบบด้ังเดิม (Classical Theory of Management) ได้ให้ความสนใจการติดต่อสื่อสาร
แบบนี้มากที่สุด เพราะเก่ียวข้องกับการใช้อํานาจหน้าที่ การสั่งการ หรือการควบคุม  ทําให้
ผู้บังคับบัญชาทราบนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์การ 
  2.  การติดต่อสื่อสารแบบระดับล่างไปสู่ระดับบน (Upward Communication) เป็น
การส่งข้อมูลข่าวสารจากระดับผู้ปฏิบัติงานไปยังนักบริหาร ผู้ปฏิบัติงานจะมีส่วนร่วมในการทํางาน 
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(Participation) การย้อนกลับ (Feedback) และการเสนอความคิดริเริ่มใหม่ ๆ (Initiative) เป็นการเปิด
โอกาสให้ผู้ใต้บังคับบัญชาแสดงความคิดเห็นต่อผู้บริหารได้ 
  3.  การติดต่อสื่อสารแบบแนวนอน หรือแนวราบ (Horizontal Communication) 
เป็นการสื่อสารในระดับเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน เช่นการติดต่อสื่อสารจากผู้ปฏิบัติงานไปยังผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชาไปยังผู้บังคับบัญชา 
 
  กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- ระเบียบกว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก 

พ.ศ. 2539 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
- แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
ฯลฯ 

 
กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
   ส่วนของงานท่ีผู้ช่วยนักบริหารเป็นผู้ปฏิบัติ 
 
  การดําเนินงานในการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ โดย
อาศัยแนวทางปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก 
พ.ศ. 2539 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2546 มีดังน้ี 
  1.  ลงทะเบียนรับ เพ่ือการควบคุมติดตาม จํานวนหนังสือ ซึ่งในการลงเลขที่รับใน
ทะเบียนหนังสือรับ มีหลักการโดยเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  โดยเลขทะเบียนของหนังสือรับ
จะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ ลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ ประทับตรารับบริเวณมุมบน
ด้านขวาของหนังสือ หลักการสําคัญคือ หนังสือรับเข้า ต้องทําการลงทะเบียนรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 2.  คัดแยกและจัดลําดับความสําคัญของเอกสาร ตามความเร่งด่วน เพ่ือความรวดเร็ว
ฉับไว ทันต่อเหตุการณ์ และทันตามกําหนดเวลา 
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  3.  คัดแยกหนังสือภายนอกและภายใน เพ่ือพิจารณาถึงวัตถุประสงค์ที่มีหนังสือมาถึง
สํานักสิ่งแวดล้อมว่าการต้ังเรื่องเสนอจากสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม พิจารณาเสนอตรงตาม
ภารกิจ อํานาจหน้าที่ของส่วนราชการใด เพ่ือทราบ ขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ เชิญประชุม
หรือมีวัตถุประสงค์ในการมีหนังสือมาเพื่ออะไร และนําเรียนผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาวินิจฉัย มอบหมาย
หรือสั่งการ    
  4.  กรณีเป็นหนังสือที่ส่วนราชการภายในสํานักสิ่งแวดล้อมนําเสนอเพ่ือพิจารณา 
ลงนาม อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบ ตรวจสอบรูปแบบหนังสือภายใน ภายนอกให้เป็นไปตามรูปแบบ
ระเบียบสารบรรณกําหนดโดยตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  คําขึ้นต้น คําลงท้าย ความชัดเจนของ
เน้ือหา ความถูกต้องของตัวสะกด ความสอดคล้องเช่ือมโยงในเนื้อหาและวัตถุประสงค์ การใช้ถ้อยคํา 
การเขียนหนังสือราชการต้องใช้ภาษาที่เป็นแบบแผนมีลําดับขั้นตอน กระชับ รัดกุม เอกสารอ้างอิง  
การพิจารณาเสนอเป็นไปตามระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อกฎหมายต่าง ๆ ขอบเขตอํานาจในความรับผิดชอบ
และความครบถ้วนของเอกสาร  การนําเสนอหนังสือต่อรองผู้บริหาร  เพ่ือให้ลงนาม พิจารณาสั่งการ  
เมื่อได้ดําเนินการกลั่นกรองงานเป็นที่ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว ผู้ช่วยนักบริหารจะดําเนินสรุปเร่ืองหรือ
เสนอข้อคิดเห็นเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจในการพิจารณาสั่งการ  กรณีเป็นการ
ลงนามเพียงอย่างเดียวจะทําการติดสลิป (Slip) โปรดลงนามหนังสือโดยพิจารณาหนังสือตามลําดับช้ัน
ความเร็ว และความลับของหนังสือราชการตามระเบียบ 
  5.  การตรวจสอบหลังนําเสนอหนังสือเมื่อหนังสือได้ผ่านการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ
จากผู้บริหารแล้ว ซึ่งผลการพิจารณาอาจสั่งการให้หน่วยงานต่าง ๆ ดําเนินการตามเสนอหรือแก้ไข 
ทบทวน ผู้ช่วยนักบริหารจะตรวจสอบการลงนาม และคัดแยกเอกสารที่พิจารณาสั่งการและลงนามแล้ว 
จัดส่งให้งานธุรการ สํานักงานเลขานุการ หรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองให้ดําเนินการตามท่ีสั่งการต่อไป 
  6.  ลงทะเบียนส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหลักการสําคัญคือ ต้อง
พยายามจัดส่งหนังสือออกโดยให้ถึงมือผู้ปฏิบัติให้เร็วที่สุด  และมีหลักฐานไว้เป็นสําคัญ กรณีที่เป็น
หนังสือสําคัญ จะทําการคัดสําเนาเพื่อใช้ในการติดตามงานตามคําบัญชาของผู้บริหารฯ รวบทั้งระเบียบ  
กฎหมาย  หนังสือสั่งการ  หนังสือแจ้งเวียนที่เก่ียวข้อง ผู้ช่วยนักบริหารจะจัดเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ 
การพัฒนาระบบงาน 
  ในการการพัฒนาระบบการจัดการช่วยนักบริหาร สํานักสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีหน้าที่อํานวย
ความสะดวกในการบริหารงานของผู้บริหาร ทั้งด้านการกลั่นกรองงาน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ติดต่อ นัดหมาย ประสานงาน สื่อสารกับหน่วยราชการภายในและภายนอกสํานัก เพ่ือให้
ผู้บริหารลงนาม วินิจฉัย สั่งการ และปฏิบัติงานได้กระชับ รวดเร็ว ถูกต้อง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
นโยบาย ตามเป้าหมายที่กําหนด เป็นการประหยัดเวลา ประหยัดทรัพยากร เกิดความคล่องตัวในการ
บริหารงานของนักบริหาร โดยแก้ไขปัญหาหนังสือไม่ถูกต้องตามรูปแบบ เน้ือหา หลักภาษา ไม่มีความ
ชัดเจนของเน้ือหา ไม่อ้างอิงที่มา เช่น เลขที่ วันที่ ใคร ทําอะไร ที่ไหน อย่างไร วัตถุประสงค์ของการ
เสนอหนังสือเพ่ืออะไร จะให้ดําเนินการอย่างไร ประเด็นพิจารณาเสนอให้สั่งการไม่ชัดเจนหรือไม่อยู่ใน
ขอบเขตอํานาจ ตามข้อกฎหมาย การอ้างอิงข้อกฎหมายไม่ถูกต้อง ใช้ภาษาไม่ถูกต้อง เช่น ใช้ภาษาพูด
แทนภาษาเขียนของทางราชการ ใช้คําเช่ือมไม่ถูกต้อง  แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง เช่น การเว้นช่วงบรรทัด  
การเว้นซ้ายขวา การย่อหน้า การเว้นวรรค พิมพ์ผิด พิมพ์ตก ใช้ตัวสะกด การันต์ไม่ถูกต้อง ไม่สะอาด
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เรียบร้อย หมึกพิมพ์ไม่สม่ําเสมอ  สรุปย่อความไม่ชัดเจน ใช้ภาษาฟุ่มเฟือย วรรคตอน การตัดคําของ
ภาษาไทย การแยกคําผิดหลักภาษา โดยมีข้อเสนอเพ่ือพัฒนางาน ดังน้ี  

1. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องได้แก่รูปแบบหนังสือประเภทต่างๆตามระเบียบงาน
สารบรรณ หนังสือราชการ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง แนวทางปฏิบัติ คําสั่ง นโยบาย
และแผนที่เก่ียวข้องทั้งของกรุงเทพมหานครและสํานักสิ่งแวดล้อม พร้อมจัดหมวดหมู่ให้
เป็นระบบท้ังในรูปของเอกสารลงในแฟ้มและไฟล์ดิจิตอลที่สามารถเรียกใช้งานได้อย่าง
รวดเร็วในระบบคอมพิวเตอร์  

2. จัดทําเว็บเพจเป็นการเฉพาะสําหรับงานด้านสารบรรณและงานหนังสือราชการสํานัก
สิ่งแวดล้อม โดยวางลิงค์ในระบบอินเตอร์เน็ตของสํานักสิ่งแวดล้อม โดยจัดทําระบบรักษา
ความปลอดภัยให้มีรหัสสําหรับผู้ใช้งานที่ได้รับอนุญาตเท่าน้ัน เพ่ือให้ข้าราชการลูกจ้างของ
สํานักสิ่งแวดล้อมทั้งในส่วนกลางและส่วนราชการที่กระจายตัวอยู่ในพ้ืนที่เขตต่างๆเช่น
สวนสาธารณะ ศูนย์กําจัดมูลฝอย สามารถเข้ามาศึกษาข้อมูลและเรียกใช้แบบฟอร์มต่างๆ
ได้  

3. นําเข้าข้อมูลทีร่วบรวมมาได้ตามข้อ 1 โดยจัดหมวดหมู่ใหค้้นหาง่าย ซึ่งประกอบด้วย 
3.1 ระเบียบ ข้อกฎหมาย ประกาศ แนวทางปฏิบัติต่างๆ นโยบายและแผนของ 
      กรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการของสํานักสิ่งแวดล้อม วิสัยทัศน์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด 
      คู่มือปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ขั้นตอนการขอรับบริการต่างๆของหน่วยงานฯลฯ  
3.2  เอกสารทางวิชาการที่เก่ียวข้องเช่นหลักการเขียนหนังสือราชการ หลักการเขียน 

 หนังสือทั่วไป    
3.3  แบบฟอร์มที่เรียกใช้ได้โดยไม่สามารถแก้ไขในส่วนที่ถูกกําหนดตามระเบียบงาน 

 สารบรรณเช่น ก้ันหน้า ก้ันหลัง ตําแหน่งของตราครุฑ หัวข้อในบันทึกข้อความ แต่จะ 
 สามารถพิมพ์ข้อมูลในส่วนที่เป็นรายละเอียดของหนังสือ  

3.4  ตัวอย่างหนังสือภายใน  หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ 
 ประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

3.5  แบบฟอร์มใบลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน  
3.6  แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม  รายงานการประชุม 
3.7 ข้อมูลการติดต่อสื่อสารของหน่วยงานในสังกัดสํานักสิ่งแวดล้อม หน่วยงานสังกัด

กรุงเทพมหานคร และหน่วยงานอ่ืนๆ  
4. พัฒนาระบบการสื่อสารระหว่างหน่วยงานสารบรรณของส่วนราชการต่างๆเพ่ือ

ติดต่อสื่อสารผ่านระบบคอมพิวเตอร์ในการแก้ไขข้อผิดพลาดของหนังสือที่หน่วยงานเสนอ
ผู้บริหารสํานักสิ่งแวดล้อมพิจารณา โดยเช่ือมโยงกับงานธุรการของสํานักสิ่งแวดล้อม และ
งานธุรการของส่วนราชการทุกส่วนราชการ โดยการติดต่อผ่านระบบไลน์ ซึ่งสามารถ
ถ่ายภาพหนังสือที่กลั่นกรองแล้วมีแก้ไขส่งให้ส่วนราชการน้ันๆ ได้อย่างรวดเร็ว และให้
หน่วยงานสามารถส่งไฟล์ข้อมูลที่แก้ไขแล้วในส่วนที่ไม่กระทบกับลายมือช่ือส่งไปยัง email 
ของผู้ช่วยนักบริหารแต่ละห้องโดยตรง ซึ่งจะทําให้สามารถลดเวลาการเสนองานให้สั้นลง 
และลดค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือส่งเอกสาร  
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5. นําระบบการรับส่งหนังสือผ่านระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานครมาใช้ในการรับส่ง
หนังสือเพ่ือให้ส่วนราชการสามารถตรวจสอบสถานะของหนังสือได้และความรวดเร็วในการ
รับส่งหนังสือและสะดวกรวดเร็วในการสืบค้นข้อมูลในภายหลัง   

6. จัดทําสรุปรวบรวมข้อมูลแนวทางการดําเนินการเสนอผู้อํานวยการสํานักสิ่งแวดล้อม
พิจารณาอนุญาตให้ดําเนินการเผยแพร่ในเว็บไซด์สํานักสิ่งแวดล้อมและอนุญาตข้าราชการ
ในสังกัดสามารถเรียกใช้งานแบบฟอร์มต่างๆ ได้โดยใช้รหัสที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ระบบงาน
คอมพิวเตอร์  

7. นําเข้าที่ประชุมผู้บริหารสํานักสิ่งแวดล้อมเพ่ือนําไปสู่การปฏิบัติ  
8. เผยแพร่แนวคิดให้ทุกส่วนราชการรับทราบ และนําไปปฏิบัติงานร่วมกัน 

 
   
ระยะเวลาดําเนินการ 
  เดือนมิถุนายน – ธันวาคม 2558 
 
แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  ตัวช้ีวัดความสําเร็จระดับผลผลิต (Output)  

1. เอกสารที่เสนอผู้บริหารมีความถูกต้องตามระเบียบงานสารบัญร้อยละ 100 
2. ระยะเวลาของการเสนองานจากส่วนราชการถึงผู้บริหารลงนามและส่งกลับไปยัง

หน่วยงานลดลงร้อยละ 50  
3. ความพึงพอใจของข้าราชการสังกัดสํานักสิ่งแวดล้อมต่อระบบการเสนองานต่อ

ผู้บริหาร 
  

  วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผล (สําเร็จ) 
1. จํานวนผู้ใช้ข้อมูลเพ่ือการศึกษาหาความรู้ในระบบอินเตอร์เน็ต 
2. จํานวนผู้เรียกใช้แบบฟอร์มต่างๆในการจัดทําหนังสือราชการ  
3. ระยะเวลาเฉลี่ยที่ใช้ระหว่างการเสนองานจากส่วนราชการถึงผู้บริหารลงนามและ

ส่งกลับไปยังหน่วยงาน  
4. แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบข้อมูล  

 
ข้อเสนอแนะ  

๑. ควรจัดให้มีมุมความรู้ตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือให้ข้าราชการสามารถสืบค้นใน
รูปของเอกสารได้  

๒. ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการทุกคนทราบผ่านหนังสือเวียนของสํานักสิ่งแวดล้อม
เป็นประจําทุกปี 

๓. เผยแพร่ผลสําเร็จการดําเนินการพัฒนาระบบการจัดการงานช่วยนักบริหารให้
หน่วยงานอ่ืนในสังกัดกรุงเทพมหานครนําไปเป็นแนวทางการปฏิบัติเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการทํางานได้ 
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แผนผังการพัฒนาระบบการจัดการงานช่วยนักบริหาร สาํนักสิ่งแวดล้อม ข้อเสนอเพ่ือพัฒนางาน 

 

 

 

 

 
             

 

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศกึษาและรวบรวมข้อมลูท่ีเก่ียวข้อง 

- รูปแบบหนงัสือประเภทตา่งๆ 

- หนงัสือราชการ  

- ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

จดัทําเวบ็เพจเป็นการเฉพาะสําหรับงานด้านสารบรรณและงาน

หนงัสือราชการสํานกัสิง่แวดล้อม  โดยนําเข้าข้อมลูเป็นหมวดหมู ่

-  ระเบียบ ข้อกฎหมาย ประกาศ แนวทางปฏิบติัตา่งๆ ฯลฯ  

- เอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวข้อง 

- แบบฟอร์มท่ีมีกัน้หน้า กัน้หลงั กัน้บน-ลา่ง ข้อความท่ีเป็นมาตรฐาน 

- ตวัอยา่งการเขียนหนงัสือแบบตา่งๆ 

- แบบฟอร์มใบลาป่วย ลากิจ ลาพกัผอ่น  

- แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชมุ  รายงานการประชมุ  

- ข้อมลูการติดต่อส่ือสารของหน่วยงาน 

เช่ือมโยงเว็บเพจท่ีนําเข้าข้อมลูครบถ้วนแล้ว กบัระบบอินเตอร์

ในหน้าเว็บไซด์หลกัของสํานกัสิง่แวดล้อม โดยกําหนดรหสัผู้ใช้

และรหสัผา่นสําหรับผู้ ท่ีต้องการเรียกใช้ข้อมลู แบบฟอร์มตา่งๆ 

ซึง่ต้องสมคัรเป็นสมาชิกเว็บไซด์ก่อน 

ทําหนงัสือขอเห็นชอบใช้เวบ็เพจจากผู้ อํานวยการสํานกัสิง่แวดล้อม เม่ือได้รับความเหน็ชอบออกหนงัสือเวียน

แจ้งทกุหน่วยงานทราบและแนะนําวิธีการเข้าใช้เวบ็เพจเพ่ือศกึษาเรียนรู้ ค้นหาข้อมลูอ้างอิง เรียกใช้แบบฟอร์ม

จดัอบรมผู้แทนทกุฝ่ายในสํานกัสิง่แวดล้อมให้เข้าใจวิธีการเข้าใช้เวบ็เพจและเรียกใช้แบบฟอร์มมาตรฐาน 
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ภาคผนวก
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ตัวอย่าง 
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