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๑. ชื่อเรื่อง  การพฒันางานธุรการเพื่อเพิม่ประสทิธภิาพงานของสํานักงานเขตบางกะป ิ
๒. หลักการและเหตุผล งานธุรการ เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนภารกิจหลักขององค์กร ให้มีประสิทธิภาพ
และประสบความสําเร็จ  ทุกองค์กรจึงต้องมีงานธุรการ เพ่ือดําเนินการขับเคล่ือนงาน เปรียบเสมือน
ฟันเฟืองตัวหน่ึงหรือนํ้ามันหล่อลื่น ในการดําเนินการ เพ่ือให้งานภารกิจหลักน้ันได้บรรลุเป้าหมาย ซึ่งจะ
ขาดงานธุรการน้ันเสียมิได้ ความสําคัญและขอบข่ายของงานธุรการ จึงกว้างขวาง สรุปบทบาทและ
หน้าที่ ได้คือ งานธุรการ จะทําหน้าที่ เป็นศูนย์ประสานงานขององค์กร มีหน้าที่ในการบริหารงานด้าน
เอกสาร ต้ังแต่รับ-ส่งหนังสือ ร่าง พิมพ์ ผลิตสําเนาเอกสาร จัดเก็บเอกสาร บันทึกเสนอ ตรวจทาน 
จนถึงทําลายหนังสือ ดูแลสํานักงาน การใช้อาคารสถานที่ ตลอดจนงานด้านการเงิน งบประมาณ งาน
บุคลากร จนถึงงานสวัสดิการต่าง ๆ ของข้าราชการและลูกจ้างในองค์กรน้ัน ๆ  
งานธุรการ พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒ หน้า ๕๕๗ ได้เขียนไว้ว่า 
ธุรการ (น) =  การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วยงาน ซึ่งมิใช่งานวิชาการ 
 ความสําคัญของงานธุรการ 

๑. เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
๒. เป็นหน่วยสนับสนุนหน่วยงานอ่ืนให้ทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. เป็นศูนย์กลางการบริการและประสานงาน 
๔. เป็นหน่วยบริการและอํานวยความสะดวกให้องค์กรทั้งภายในและภายนอก 

         ดังที่กล่าวมาแล้วข้างต้น และเห็นได้ว่า บทบาทของงานธุรการน้ันมีความสําคัญไม่ย่ิง
หย่อนไปงานด้านอ่ืน ๆ ขององค์กร และในกรุงเทพมหานคร หน่วยงาน ทั้งสํานัก ๑๖ สํานัก และ
สํานักงานเขตทั้ ง ๕๐ เขต มีหน่วยงานธุรการอยู่ทุกแห่งเ พ่ือขับเคลื่อนภารกิจต่าง  ๆ  ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้งงานประจําและงานนโยบายต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร อีกทั้งกรุงเทพมหานคร มี
วิสัยทัศน์ในอีก ๒๐ ปีข้างหน้า มุ่งหวังให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองมหานครแห่งเอเชีย ดังน้ันงานธุรการ
จึงต้องได้รับการพัฒนาและปรับปรุงให้    สอดรับเพ่ือสนองตอบตามนโยบายของกรุงเทพมหานครท่ีได้
กําหนดไว้ การเติบโตของกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตเป็นหน่วยงานหลักที่จะต้องรับภารกิจต่าง ๆ ที่
ต้องเพ่ิมขึ้นจากเดิมเป็นอย่างมาก เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานในอนาคต ตลอดจนเทคโนโลยีต่าง ๆ ที่เข้า
มามีบทบาทสําคัญเป็นอย่างมาก ซึ่งมีผลให้การปฏิบัติงานของธุรการย่อมจะต้องมีการพัฒนาและ
ปรับเปลี่ยนกระบวนการทํางานให้ทันสมัย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  เน่ืองจากในปัจจุบัน
งานธุรการที่ดําเนินการอยู่ยังคงเป็นรูปแบบเดิมพบข้อผิดพลาดเป็นจํานวนมาก ปัญหาการทํางาน
ซ้ําซ้อน ขั้นตอนในการทํางานยังล่าช้าไม่เป็นระบบ บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
เจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการยังคงทํางานในแบบเดิม ๆ ซึ่งเกิดจากการขาดทักษะ และไม่ค่อยมีโอกาสท่ี
ได้รับการพัฒนาทําให้การปฏิบัติงานล่าช้า ไม่ทันต่อเหตุการณ์ ตลอดจนขาดการสนับสนุนในเรื่อง
งบประมาณ ด้านเทคโนโลยีสื่อสาร ยังใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ล้าสมัย โต๊ะเก้าอ้ีทํางานขาดความสวยงาม
และไม่ทันสมัย  ขาดความคล่องตัวในการทํางาน ทั้งที่ในความเป็นจริงในปัจจุบันเทคโนโลยีเข้ามามี
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บทบาทสําคัญ และสามารถช่วยให้การปฏิบัติงานธุรการเป็นไปได้ง่าย สะดวกมากย่ิงขึ้น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ สามารถรวบรวมข้อมูลและเรียกมาใช้ได้อย่างเป็นระบบ 
งานบางอย่างไม่จําเป็นต้องใช้เอกสารในรูปแบบกระดาษแต่เป็นแฟ้มข้อมูล (File) จดหมาย
อิเล็คโทรนิกส์ (E-mail) สามารถช่วยให้การรับส่งข้อมูล สื่อสารกันระหว่างหน่วยงานสามารถกระทําได้
โดยสะดวก รวดเร็ว อีกทั้งประหยัดแรงงานและต้นทุนในเรื่องกระดาษ ช่วยประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บ
เอกสาร ถ้าเราสามารถใช้การบริหารจัดเก็บเอกสาร ในรูปแบบดัชนีแฟ้ม ก็จะสามารถประหยัดเวลาใน
การค้นหา สืบค้น ค้นคว้า เรื่องราวต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดาย การประชุมในรูปแบบการประชุมทางไกล 
(teleconference) ทําให้ไม่ต้องมาน่ังประชุมกันในห้องประชุมเหมือนในอดีต ก็สามารถประชุม หา
ข้อสรุปกันได้ โดยผ่านเคร่ืองมือสื่อสารที่ทันสมัยเหล่าน้ี จากการวิเคราะห์สภาพปัญหาของงานธุรการ 
สํานักงานเขตบางกะปิ พบว่า มีปัญหามากมายหลายเรื่อง ที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน สามารถแบ่งเป็นข้อ ๆ ได้ 
ดังน้ี 

(1) “งานล้นคน คนล้นงาน” สภาพและปริมาณงานที่ไม่เท่าเทียมกันในแต่ละฝ่าย
ของสํานักงานเขตทําให้เกิดภาพสะท้อนของงานธุรการที่เรียกว่า โดยที่บางฝ่ายมี
ปริมาณงานที่เก่ียวข้องกับงานธุรการค่อนข้างมากเมื่อเปรียบเทียบกับอัตรากําลัง
ในสายงานธุรการ อาทิเช่น ฝ่ายโยธา หรือ ฝ่ายปกครอง เป็นต้น โดยเฉพาะฝ่าย
ปกครองที่มีปริมาณงานที่เก่ียวข้องกับงานธุรการด้านการเจ้าหน้าที่เพ่ิมขึ้น
ค่อนข้างมากอันสืบเน่ืองมาจากมีการแก้ไขกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
คือ  พระราชบัญญั ติระเ บียบข้าราชการกรุ ง เทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 ทําให้เกิดสภาพท่ีเรียกว่า “งานล้นคน” ขึ้นมาใน
องค์กร ในทางกลับกันบางฝ่ายที่มีลักษณะงานให้บริการแบบต้ังรับในสํานักงาน
เป็นส่วนใหญ่ปริมาณงานไม่ค่อยมีเพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงมากนัก เช่น ฝ่ายทะเบียน 
ปริมาณงานธุรการจะค่อนข้างน้อยมีเพียงงานสารบรรณเสียเป็นส่วนใหญ่จึงเกิด
สภาพที่เรียกว่า “คนล้นงาน” ขึ้น เจ้าหน้าที่ธุรการมักถูกมอบหมายให้ไปทํา
หน้าที่ช่วยเจ้าหน้าที่ในสายงานหลัก ทําให้ตนเองขาดความรู้ความสามารถในงาน
ธุรการที่เป็นงานหลักและเป็นงานสนับสนุนขององค์กร โดยเฉพาะในเร่ืองเก่ียวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง งานการเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

(2) “ชํานาญงานเฉพาะด้าน” บุคลากรด้านงานธุรการของสํานักงานเขตถูกจํากัด
ด้วยปริมาณงานท่ีมีในแต่ละฝ่าย ในบางฝ่ายที่มีปริมาณงานธุรการค่อนข้างเยอะ
บุคลากรก็จะได้เรียนรู้และมีประสบการณ์สามารถปฏิบัติงานธุรการได้อย่าง
ครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ แต่ในบางฝ่ายที่ปริมาณงานค่อนข้างน้อยเจ้าหน้าที่
ได้เรียนรู้และมีประสบการณ์ได้ไม่หลากหลายไม่คลอบคลุมทุกด้านของงานธุรการ 
ทําให้เกิดความเหลื่อมล้ํา ในด้านความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานทั้งที่อยู่ใน
ตําแหน่งเดียวกัน และระดับเดียวกัน 
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(3) “วัสดุอุปกรณ์เกินพอดี” เมื่อแต่ละฝ่ายมีงานธุรการและแยกเป็นอิสระต่อกันทํา
ให้วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ แต่ละฝ่ายจําเป็นต้องมี จําเป็นต้องซื้อเกิดสภาพเคร่ืองมือ
เครื่องใช้สํานักงานบางประเภทในสํานักงานเขตหน่ึงๆ มีมากเกินความจําเป็น 
และเมื่อต่างฝ่ายต่างซื้อทําให้ซื้อได้ต่างย่ีห้อกัน เครื่องมือสํานักงาน เช่น เครื่อง
ถ่ายเอกสาร เครื่องโทรสารแทนท่ีจะสามารถใช้ผงหมึกหรือตลับหมึกแทนกันได้ก็
ไม่สามารถท่ีจะใช้ด้วยกันได้ เกิดความส้ินเปลืองทั้งการบํารุงรักษาการใช้จ่าย
งบประมาณไม่เป็นไปตามการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ในเรื่องของความคุ้มค่า
และประโยชน์ใช้สอย 

(4) “ไอทีล้าสมัย” งบประมาณที่ได้รับการถูกจัดสรรแบ่งไปตามฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้ได้มี
อุปกรณ์ทางด้านคอมพิวเตอร์อย่างเพียงพอทุกฝ่ายทําให้งบประมาณถูกจํากัดลง 
ทําให้ไม่สามารถจัดซื้ออุปกรณ์ทางด้านคอมพิวเตอร์หรือเทคโนโลยีทางด้าน
สารสนเทศที่คุณภาพสูงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตอย่างทันสมัย 
เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์แบบสัมผัส (Touch Screen) ขนาดใหญ่ที่ใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์งานของทุกฝ่ายแทนป้ายประชาสัมพันธ์แบบเดิมซึ่งติดเต็มผนังห้อง
มากมายหลายรูปแบบแตกต่างกันในแต่ละฝ่ายขาดความสวยงานและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย หรือเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิตอลขนาดใหญ่ที่มีประสิทธิภาพสูง
สามารถสําเนาสีได้สามารถเช่ือมโยงผ่านทางระบบคอมพิวเตอร์สามารถให้ทุกฝ่าย
สามารถใช้งานร่วมกันได้ 

(๕) “ปิดทองหลังพระ” งานธุรการเป็นงานสนับสนุนงานหลักขององค์กรมักถูก
มองข้ามละเลยไม่   เห็นความสําคัญทั้งในด้านความเจริญก้าวหน้าในสายงานและ
การยอมรับผลงานจากผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความดีความชอบที่มักถูก
มองข้ามไป แม้กระทั่งตัวเจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการเองก็ยังไม่เห็นความสําคัญ
ของงานธุรการ จากข้อมูลการบริหารงานบุคคลมักพบว่าสายงานธุรการเป็นสาย
งานที่มีเจ้าหน้าที่โยกย้ายเปลี่ยนแปลงมากที่สุดสายงานหน่ึง เจ้าหน้าที่งานธุรการ
มักเป็นเจ้าหน้าที่ที่อายุไม่มากผ่านงานหรือมีประสบการณ์ในงานค่อนข้างน้อย  
ทําให้ขาดความรู้ความชํานาญในการทํางานให้มีประสิทธิภาพ 

   ด้วยเหตุผลและสภาพปัญหาของงานธุรการดังกล่าว  จึงเห็นสมควรมีการศึกษาถึง
การพัฒนางานธุรการของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร โดยกลุ่มเป้าหมายเริ่มที่สํานักงานเขตบางกะปิ 
เป็นอันดับแรก เน่ืองจากมีโครงการสร้างทํางานของงานธุรการไม่ซับซ้อนมาก  มีฝ่ายที่ดําเนินการ ๑๐ 
ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายปกครอง ฝ่ายรายได้  ฝ่ายโยธา ฝ่ายสิ่งแวดล้อม ฝ่ายพัฒนาชุมชน ฝ่ายทะเบียน       
ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายเทศกิจ ฝ่ายการคลัง  ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  อีกทั้งเป็นงานที่
ต้องบริการประชาชนและมีผลกระทบโดยตรงกับประชาชนผู้รับบริการ ประสิทธิภาพการทํางานควรต้อง
ได้รับการปรับปรุงและพัฒนาเป็นอันดับต้น เพ่ือเป็นการนําร่องให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ของกรุงเทพมหานคร
สามารถนําไปเป็นแบบอย่างต่อไปได้ 
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๓. วัตถุประสงค์ 

๓.๑ เพ่ือศึกษาแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงานธุรการ ของสํานักงานเขตบางกะปิ  
ให้เป็นไปอย่างเป็นระบบมากย่ิงขึ้น 

๓.๒ เพ่ือให้งานธุรการสามารถปฏิบัติงานรองรับภารกิจหลักของสํานักงานเขตต่อการ
เจริญเติบโตของกรุงเทพมหานครตามวิสัยทัศน์ของกรุงเทพมหานคร ในอีก ๒๐ 
ปีข้างหน้า 

๓.๓ เพ่ือให้กรุงเทพมหานครสามารถพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสายงานธุรการ    
ให้ปฏิบัติงานได้เต็มความรู้ความสามารถของตนเอง  

๓.๔ เพ่ือให้กรุงเทพมหานครสามารถใช้ทรัพยากรท้ังในเร่ืองบุคลากร งบประมาณ  
ที่มีอยู่อย่างจํากัดได้เต็มประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

๓.๕ เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ล่าช้าให้สามารถดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว    
ทันต่อเหตุการณ์ในปัจจุบันมากย่ิงขึ้น โดยอาศัยเคร่ืองมือสื่อสาร และเทคโนโลยี
สมัยใหม่  

 
๔. เป้าหมาย 

๔.๑ เพ่ือปรับปรุงสภาพการทํางานของงานธุรการ ของสํานักงานเขตบางกะปิให้เห็น
ไปอย่างเหมาะสม มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม และมีสภาพคล่อง   
ในการปฏิบัติงานมากย่ิงขึ้น โดยมีการจัดผังสํานักงานใหม่ภายในสํานักงานเขต 
บางกะปิอย่างน้อย ๑ ห้อง 

๔.๒ นําเคร่ืองมือสื่อสาร และเทคโนโลยี เช่น เครื่องอุปกรณ์คอมพิวเตอร์มาจัดทําใน
เรื่องการบริหารงานเอกสาร บริหารการจัดเก็บเอกสาร งานสารบรรณ และเรื่อง
อ่ืน ๆ อย่างเป็นระบบ 

๔.๓ เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการ ทั้งหมดของสํานักงานเขตบางกะปิ    
รวมประมาณ ๒4–๓3 คน  ให้เข้าใจวิธีการปฏิบัติงานสมัยใหม่ สามารถพัฒนา
ทักษะและเพ่ิมพูนประสบการณ์ในการปฏิบัติงานได้มากย่ิงขึ้นภายใน
ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 

๕. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงานฯ 
 ๕.๑ ด้านกฎหมาย 

ก. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    
พ.ศ. 2546 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเป้าหมาย ดังต่อไปน้ี   
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(๑) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
(๒) เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ 
(๓) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
(๔) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเป็น  
(๕) การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อเหตุการณ์  
(๖) ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการ 
(๗) มีการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสมํ่าเสมอ 
ข. พระราชบญัญตัริะเบียบข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 2554 
มีการกระจายอํานาจในเร่ืองการบริหารงานบุคคลให้แก่สํานักงานเขตเพ่ิมมากขึ้น 

ส่งผลให้ปริมาณงานด้านการบริหารงานบุคคลซึ่งเช่ือมโยงเกี่ยวข้องโดยตรงกับงานธุรการเพ่ิมตามไปด้วย 
เช่น มาตรา ๕๒ (๔) และมาตรา ๕๓ (๔) ได้กําหนดให้ผู้อํานวยการเขตมีอํานาจในการบรรจุและแต่งต้ัง
ข้าราชกรุงเทพมหานครสามัญ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ต้ังแต่
ชํานาญการลงมาในประเภทวิชาการ และต้ังแต่ชํานาญงานลงมาในประเภททั่วไป นอกจากน้ียังรวมถึง
การดําเนินการทางวินัยอีกด้วย 

๕.๒ ด้านคณุธรรมและจริยธรรมการบรหิารงาน 
 หลักธรรมาภิบาล ( Good Governance)  เป็นหลักการปกครอง การบริหาร     

การจัดการการควบคุมดูแล กิจการต่าง ๆ ให้เป็นไปในครรลองคลองธรรม นอกจากน้ียังหมายถึงการ
บริหารจัดการที่ดี ซึ่งสามารถนําไปใช้ได้ทั้งภาครัฐและเอกชน ธรรมที่ใช้ในการบริหารงานน้ี มี
ความหมายอย่างกว้าง กล่าวคือ หาได้มีความหมายเพียงหลักธรรมทางศาสนาเท่าน้ัน แต่รวมถึง 
ศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม และความถูกต้องชอบธรรมทั้งปวง ซึ่งวิญญูชนพึงมีและพึงประพฤติปฏิบัติ 
อาทิ ความโปร่งใสตรวจสอบได้ การปราศจากการแทรกแซงจากองค์กรภายนอก เป็นต้น สํานักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน หรือ กพ. ได้กําหนดไว้ว่าหลักธรรมาภิบาลประกอบด้วยหลัก ๖ หลัก 
ได้แก่ หลักนิติธรรม หลักคุณธรรม หลักความโปร่งใส หลักความมีส่วนร่วม หลักความรับผิดชอบ และ
หลักความคุ้มค่า 

๕.๓ ด้านนโยบายภาครัฐ 
วิสัยทัศน์กรุงเทพฯ ๒๕๗๕ : กรุงเทพฯ มหานครแห่งเอเชีย Bangkok: Vibrant of 

Asia โดยสํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล กรุงเทพมหานคร ร่วมกับ คณะรัฐศาสตร์ จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย โดยกําหนดวิสัยทัศน์ของกรุงเทมหานครในปี พ.ศ.2575 ว่า “ใน ๒๐ ปีข้างหน้า        
เมืองกรุงเทพมหานครของเราจะก้าวขึ้นเป็น “มหานครแห่งเอเชีย” กรุงเทพฯ จะเป็นเมืองหลวงของ
เอเชีย เป็นพลังสําคัญในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจสังคมในทวีปเอเชีย และในภูมิภาคอาเซียน คนทั่วโลก 
เมื่อนึกถึงทวีปเอเชีย จะนึกถึงเมืองกรุงเทพฯ ของเรา ในฐานะเป็นเมืองช้ันนําในด้านเศรษฐกิจภาค
บริการ ความปลอดภัย ความสวยงาม สะดวกสบาย น่าอยู่ และเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมในขณะเดียวกัน 
เมืองกรุงเทพฯ มีเอกลักษณ์เฉพาะ ในด้านความเรียบง่าย มีเสน่ห์ และมีชีวิตชีวา” 
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    ๕.๔ ด้านแนวคดิ ทฤษฎี และวิธกีารในการปรับปรุงและพฒันางาน 
    ก. SWOT Analysis เป็นการวิเคราะห์สภาพหน่วยงานในปัจจุบันเพ่ือค้นหาจุด

แข็ง จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรคที่อาจส่งผลต่อการดําเนินงาน คําว่า SWOT ย่อมาจากประเด็นที่ต้องมี
การวิเคราะห์ ได้แก่  S-Strength (จุดแข็ง),W-Weakness (จุดอ่อน), O-Opportunity (โอกาส) และT-
Threat (อุปสรรค) ทฤษฎีน้ีคิดค้นขึ้นโดย อัลเบิร์ต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) ได้นําเทคนิคน้ีมาแสดง
ในงานสัมมนาที่มหาวิทยาลัยสแตนฟอร์ด ในช่วงทศวรรษที่ 1960 – 1970 หลักการสําคัญของ 
SWOT Analysis คือ การวิเคราะห์โดยการสํารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภายในและ
สภาพการณ์ภายนอก จากการวิเคราะห์สภาพของงานธุรการสํานักงานเขตบางกะปิพบว่า จุดแข็ง 
จุดเด่น จุดด้อย หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาในการดําเนินการพัฒนา โดยใช้เทคนิควิเคราะห์ที่เรียกว่า 

SWOT Analysis ได้ผลตามตารางด้านล่างดังน้ี 

จุดแข็ง 
(Strengths) 

1. จํานวนเจ้าหน้าที่ ธุรการมีอัตรากําลังเพียงพอที่จะสนับสนุนภารกิจของ
สํานักงานเขตได้อย่างดี 
2. เจ้าหน้าที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะด้านที่รับผิดชอบเป็นอย่างดี 
๓. ลักษณะงานมีระเบียบแบบแผนกําหนดไว้อย่างชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 

จุดอ่อน 
(Weaknesses) 

๑. งานธุรการเป็นงานสนับสนุนมีความก้าวหน้าในตําแหน่งน้อยกว่าในสายงาน
หลักทําให้เจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการมักมีการเปลี่ยนสายงานค่อนข้างสูง  
๒. เจ้าหน้าที่ขาดแรงจูงใจในการเรียนรู้งานธุรการอย่างจริงจัง 
3. เจ้าหน้าที่ขาดทักษะและความรู้ในงานธุรการด้านอ่ืนๆ 
๔. ลักษณะงานมีรายละเอียดค่อนข้างมากและไม่มีการรวบรวมองค์ความรู้ไว้อย่าง
เป็นระบบ ทําให้เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ที่จะนําไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๕. ต้องใช้งบประมาณจํานวนมากในการพัฒนาปรับปรุงเปลี่ยนให้เห็นผลอย่างเป็น
รูปธรรมและเห็นผลอย่างรวดเร็ว 

โอกาส 
(Opportunities) 

๑. มีการถ่ายโอนอํานาจหน้าที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลมาสู่สํานักงานเขต
มากข้ึนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
๒. การเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (Asean Economics Community) 

หรือ AEC ในปี พ.ศ.๒๕๕๘ 

๓. วิสัยทัศน์กรุงเทพมหานครปี พ.ศ.๒๕๗๕ กําหนดให้กรุงเทพมหานครเป็นมหา

นครแห่งเอเชีย (Bangkok : Vibrant of Asia) 
อุปสรรค 

(Threats) 
๑. ผู้บริหารไม่เห็นปัญหาและความจําเป็นที่จะต้องพัฒนาปรับปรุงงานธุรการ 
๒. เจ้าหน้าที่ไม่ยอมรับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้น 

 ข.  PMQA (Public Sector Management Quality Award) เป็นรางวัลคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่ง ก.พ.ร. (คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ) และสถาบันเพ่ิมผลผลิต
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แห่งชาติได้ประยุกต์มาจากหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีได้รับการยอมรับให้เป็นมาตรฐานสากลโลก เช่น 
MBNQA (รางวัลคุณภาพแห่งชาติประเทศสหรัฐอเมริกา) เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทยหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหาร
องค์การที่เป็นเลิศ เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมิน
องค์กรด้วยตนเองเป็นการทบทวนสิ่งที่องค์กรดําเนินการ เทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ องค์กรจะได้พัฒนาวิธี
ปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองค์กรอย่างต่อเน่ือง เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 

 ค.  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับประสิทธิภาพ 
     ทิพาวดี เมฆสวรรค์ (2538) กล่าวถึงประสิทธิภาพไว้ว่ามีความหมายรวมถึง 

ผลิตภาพ และประสิทธิภาพ โดยประสิทธิภาพเป็นสิ่งที่วัดได้หลายมิติตามแต่วัตถุประสงค์ที่ต้องการ
พิจารณา คือ  

(1) ประสิทธิภาพในมิติของกระบวนการบริหาร (Process)  ได้แก่ การทํางานที่
ได้มาตรฐาน รวดเร็ว ถูกต้อง และใช้เทคนิคที่สะดวกและง่ายขึ้นกว่าเดิม  

(2) ประสิทธิภาพในมิติของผลผลิตและผลลัพธ์ ได้แก่ การทํางานที่มีคุณภาพ เกิด
ประโยชน์ต่อสังคม เกิดผลกําไร ทันเวลาผู้ปฏิบัติงานมีจิตสํานึกที่ดีต่อการทํางานและให้บริการเป็นที่
พอใจของลูกค้า หรือผู้มารับบริการ 

ง.  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
    นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2529) กล่าวว่าการปฏิบัติงานจําเป็นต้องมีทั้งศาสตร์

และศิลป์ ศาสตร์ คือ การศึกษาหาความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ เทคนิควิธีทํางานต่างๆ 
ศิลป์ คือ การที่จะนําเอาความรู้ หลักการและทฤษฎีมาประยุกต์ใช้ ให้เหมาะสมกับคน สถานการณ์และ
สิ่งแวดล้อมตลอดจนขอบเขตจํากัดของทรัพยากรให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ รับผิดชอบของตําแหน่ง
งานต่างๆ ที่กําหนดขึ้นในหน่วยงาน 

จ.  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
    แวน เดอร์เซล (Van Dersal) (1968) ได้กล่าวถึงปัจจัยด้านความต้องการเป็น 

องค์ประกอบที่สาคัญในการปฏิบัติงาน ทําให้พนักงานเกิดความรู้สึกพอใจมากหรือน้อย ส่งผลให้ เกิด
การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพตามเป้าหมายขององค์กรที่กําหนดไว้ องค์ประกอบที่มีปัจจัย ที่มีผลต่อ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ได้แก่ 1) การปกครองบังคับบัญชา 2) เงินเดือน 3) ความสัมพันธ์ระหว่าง
ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้บังคับบัญชา 4) ความสําเร็จในการทํางาน 5) การยอมรับทางสังคม 6) ลักษณะ
งาน 7) ความรับผิดชอบ 8) โอกาสก้าวหน้า 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 งานธุรการถือว่าเป็นงานสนับสนุนที่มีความสําคัญเป็นอย่างย่ิง งานในสายงานหลักจะ

สําเร็จหรือมีประสิทธิภาพได้ก็ต้องอาศัยการสนับสนุนหรือการให้บริการจากงานธุรการอย่างมี
ประสิทธิภาพเช่นเดียวกัน แนวทางการดําเนินการน้ีจึงมุ่งเน้นศึกษาไปที่งานธุรการของฝ่ายต่างๆ ใน
สังกัดสํานักงานเขตบางกะปิ เป็นหลัก ทั้งน้ีเพ่ือเป็นการพัฒนางานธุรการให้มีประสิทธิภาพ อันจะส่งผล
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ให้ภารกิจและหน้าที่ในสายงานหลักต่างๆ ของสํานักงานเขตบางกะปิ ที่มุ่งเน้นในการให้บริการ
ประชาชนในพ้ืนที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นไปด้วย สํานักงานเขตบางกะปิมีส่วนราชการประกอบด้วย   
ฝ่ายต่างๆ จํานวน 10 ฝ่าย ในแต่ละฝ่ายจะมีกลุ่มงานธุรการเป็นส่วนประกอบด้วยทุกฝ่าย งานธุรการใน
แต่ละฝ่ายจะมีภารกิจงานที่เหมือนๆ กัน ดังน้ี 

๑. งานด้านสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ การรับ บันทึก จดรายงานการ
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และทําลาย 

2. งานด้านบัญชี การเงิน และพัสดุ รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณการ
ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การจัดหาพัสดุและอุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆ 

ของสํานักงานเขต การจัดทําฎีกา จัดทําบัญชีรับ-จ่ายเงิน และบัญชีทะเบียนทรัพย์สินของสํานักงานเขต 
3. งานด้านการเจ้าหน้าที่ เป็นงานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคล งานสวัสดิการ

และสิทธิประโยชน์ งานฝึกอบรม งานบรรจุ แต่งต้ัง และการลาประเภทต่างๆ  
จากกรอบอัตรากําลังของสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ก.ก.) 

พบว่าในแต่ละสํานักงานเขตจะมีอัตรากําลังในสายงานธุรการทั้งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป 
จํานวน 33 อัตรา แบ่งเป็น 

- ตําแหน่งนักจัดงานทั่วไป (ประเภทวิชาการ) จํานวน 6 คน 
- ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ประเภทวิชาการ) จํานวน 2 คน 
- ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป) จํานวน 24 คน 
- ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ (ประเภททั่วไป) จํานวน 1 คน 
โดยตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการมีมากที่สุดคิดเป็นร้อยละ 72.73 ของอัตรากําลังใน

สายงานธุรการสํานักงานเขต 
 ๖.๑ แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงงานธุรการ 
(1) ปรับปรุงทางกายภาพ ในเรื่องสถานที่ทํางาน โดยจัดโต๊ะ เก้าอ้ี  ที่วางอุปกรณ์

สํานักงานให้สวยงาม และดูทันสมัย  คํานึงถึงสภาพแวดล้อม ความสะดวก ในการ
เดินทางของเอกสาร จัดให้มีไฟฟ้าแสงสว่างให้เพียงพอ สะอาด และปลอดภัย 
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
สายตาประชาชนผู้มาติดต่อ  

(2) ปรับปรุงวิธีการทํางาน กระบวนการบริหารงานเอกสาร ต้ังแต่ หนังสือรับ–ส่ง 
เอกสารที่ใช้ติดต่อไปมาระหว่างหน่วยงาน หรือเอกสารอ่ืนที่ที่เข้ามา เอกสารที่อยู่
ในระหว่างดําเนินการ เอกสารที่ที่รอเอกสารประกอบการดําเนินการ เอกสารที่
ดําเนินการแล้วเสร็จ  หนังสือลับต่าง ๆ เป็นจําเป็นที่ต้องเก็บไว้เฉพาะเร่ือง    
ต้องค้นหาเอกสารได้โดยสะดวก  เพ่ือลดปัญหาและเวลาในการทํางาน ควรจัดให้
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มีตู้เก็บเอกสารแบบใหม่ และนําเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาประยุกต์ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด แทนที่การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบแฟ้มเดิม ๆ  

(3) พัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการ  เช่น  มีการสอนงานกันภายในกลุ่ม
เจ้าหน้าที่ด้วยกันเอง โดยจัดเป็นรูปแบบองค์ความรู้ จากประสบการณ์ที่แต่ละ
บุคคลมีแลกเปลี่ยนกัน หรือจัดเจ้าหน้าที่ผู้มีความรู้และประสบการณ์ในงานด้าน
ธุรการ เฉพาะเรื่อง มาให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่เป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม อย่าง
ใกล้ชิด เพ่ือเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ได้มีโอกาสซักถาม และกําหนดช่วงเวลาที่ไม่
น้อยจนเกินไป เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ที่แท้จริง สามารถนําไปใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้จริง   

๖.๒ แนวทางการดําเนินการ       
(๑) เสนอรายละเอียดโครงการ ขอเห็นชอบและอนุมัติโครงการจากผู้อํานวยการเขต

บางกะปิ พร้อมทั้งเสนอแต่งต้ังคณะทํางานโดยประกอบไปด้วยหัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ 
ทั้ง  ๑๐ ฝ่าย และเจ้าหน้าที่สายงานธุรการ ทั้งระดับชํานาญงาน และปฏิบัติงาน 
ฝ่ายละ ๒ คน  เป็นร่วมกันกําหนดทิศทางและขั้นตอนในการดําเนินการ  

(๒) คณะทํางานร่วมกันจัดทําแผนการปฏิบัติงาน โดยระบุรายละเอียดและขั้นตอน
และระยะเวลาที่กําหนดในการดําเนินการ 

(๓) คณะทํางานดําเนินการศึกษาวิ เคราะห์ข้อมูลลักษณะงานที่ ดํา เ นินงาน 
งบประมาณที่ได้รับ รายละเอียดของงานในส่วนงานธุรการที่เก่ียวข้องอย่าง
ละเอียด ตลอดจนเสนอแนะปัญหาแนวทางที่ต้องการได้รับ หรือแก้ปัญหาที่
เกิดขึ้น 

(๔) คณะทํางานสรุปแนวทาง ปัญหา และทางแก้ไขปัญหา ต่าง ๆ ทั้งในส่วนที่
ต้องการได้รับการพัฒนา ปรับปรุง  เช่น ปัญหางานท่ีล่าช้า ปัญหางานซ้ําซ้อน 
การค้นหาเอกสารต่าง ๆ นํามาประมวลผล ว่ามีลักษณะงานใดที่ควรปรับปรุง 
แก้ไข และงานใดที่ต้องการกําลังคนในการปฏิบัติเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือให้สามารถ
ทํางานได้ทันต่อเวลา ได้บรรลุผลสําเร็จของงานในแต่ละปีงบประมาณอย่าง
เหมาะสม 

(๕) คณะทํางานวิเคราะห์ข้อมูล สรุปหัวข้อที่ยังคงเป็นปัญหาในทางปฏิบัติ มากําหนด
แนวทางแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ และร่วมกันกําหนดบทบาทและหน้าที่
เจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการทั้งหมด เพ่ือให้ได้ลักษณะงานที่ควรปฏิบัติเป็นงาน
ประจํา และงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
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(๖) ดําเนินการจัดห้องสํานักงานธุรการใหม่ โดยจัดหาสถานท่ีภายในสํานักงานเขต
บางกะปิที่มีลักษณะกว้างขวาง พอประมาณ ควรเป็นช้ันล่าง เพ่ือความสะดวกกับ
ผู้มาติดต่อประสานงาน ทั้งในส่วนของหน่วยงานราชการภายใน ตลอดจนบริษัท 
ห้างร้าน ประชาชนผู้ต้องการมาติดต่อ  

(๗) จัดให้ห้องสํานักงานธุรการใหม่ เป็นศูนย์รวมทางเดินของเอกสาร และผู้มาติดต่อ 
ให้ได้รับความสะดวก มีผังทางเดินของเอกสารที่ชัดเจน มีไฟฟ้า แสงสว่างที่
เพียงพอ วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ที่เหมาะสม สวยงาม และเหมาะสมกับสภาพการ
ใช้งาน โต๊ะ เก้าอ้ี  ที่ทันสมัยเพ่ือความคล่องตัวในการทํางาน และภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อองค์กร 

(๘) จัดห้องเก็บเอกสาร โดยให้มีลักษณะที่จะรองรับการนําโปรแกรมการบริหารการ
จัดเก็บเอกสาร ทําดัชนีแฟ้ม มีตู้เก็บเอกสารแบบรางเล่ือน เพ่ือประหยัดพ้ืนที่ใน
การจัดเก็บเอกสาร และค้นหาเอกสาร นําโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
บริหารงานจัดเก็บเอกสาร แยกตามประเภทหมวดหมู่ ลักษณะการใช้งาน การ
ค้นหา เอกสารที่อยู่ระหว่างดําเนินการ เอกสารที่ดําเนินการเสร็จแล้ว เอกสารลับ 
ต่าง ๆ  

(๙) จัดเจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการ ของแต่ละฝ่าย เข้าร่วมปฏิบัติงานในห้องสํานักงาน
ธุรการแห่งน้ีโดยในระยะแรก ยังคงให้ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานในฝ่ายของตนเอง 
ตลอดจนงบประมาณที่แต่ละฝ่ายได้รับ เพ่ือไม่ให้มีผลกระทบในการทํางาน 

(๑๐)  ดําเนินการปฏิบัติงานจริง และนํามาซึ่งการวิเคราะห์ได้ว่า งานมีการซ้ําซ้อน และ
มีปัญหาและ อุปสรรคใดบ้างในการทํางาน เจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการ ยังคง
สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้หรือไม่เพียงใด มีการเรียนรู้ และ
พัฒนาทักษะการทํางาน และการช่วยเหลือกันในระหว่างการปฏิบัติงาน หรือไม่
เพียงใด  

(๑๑)  ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเคร่ืองใช้ มีเพียงพอหรือไม่ และยังคงอยู่สภาพ
ที่ใช้งานได้ดีเพียงไร ที่จะรองรับภารกิจงานด้านธุรการ ของสํานักงานเขต หรือ
ควรพิจารณายุบสภาพทรัพย์สินที่เก่า ใช้งานไม่ได้ และดําเนินการขอจัดสรร
งบประมาณเพ่ิมเติม 

(๑๒)  พัฒนาทักษะของเจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการ ตลอดจนความรู้ที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เช่นการร่างหนังสือโต้ตอบ ภายในภายนอก การดําเนินการจัดซื้อ   
จัดจ้างตามระเบียบขั้นตอนพัสดุการจัดการประชุมในรูปแบบแนวใหม่ การจด
บันทึก และรวบรวมข้อมูล การเก็บเอกสารต่างๆ โดยจัดเป็นลักษณะให้ถ่ายทอด
องค์ความรู้ (Km) ระหว่างกลุ่มเจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการด้วยกัน ช่วยสอนงาน
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แทนกัน  ในงานที่ ผู้ ที่ มีประสบการณ์  นํามาสอนกับเ จ้าหน้าที่ที่ ยั ง ไม่มี
ประสบการณ์ หรือเจ้าหน้าที่บรรจุใหม่ 

(๑๓)  ปฏิบัติงานโดยการทดสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยกําหนดแนวทาง
เป็นทอดแบบสอบถามเจ้าหน้าที่ และกับหน่วยงาน หรือประชาชนผู้มาติดต่อ   
ในลักษณะสอบถามถึงความพึงพอใจต่าง ๆ 

(๑๔)  วิเคราะห์โอกาสและผลกระทบ นํามาบริหารความเส่ียง และพิจารณาร่วมกัน 
ด้วยว่า ผลจากการดําเนินงานในรูปแบบน้ี จะมีข้อดี และข้อเสีย อย่างไร 
ตลอดจนผลประโยชน์ที่องค์กรได้รับต่อการพัฒนางานธุรการ ของสํานักงานเขต
บางกะปิ ในครั้งน้ี 

(๑๕)  เมื่อได้ผลสรุป ถ้าได้รับประโยชน์ที่ดี เหมาะสม คุ้มค่าต่อการบริหาร จัดการงาน
ธุรการ สามารถนําเสนอเป็นตัวอย่างให้สํานักงานเขตอ่ืน หรือสํานักต่าง ๆ  

๖.๓. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง (Stakeholder) หรอืผู้มส่ีวนไดส่้วนเสียไดแ้ก่
กลุม่ตา่งๆ           ทีไ่ด้รบัผลกระทบ หรอือาจไดร้บัผลกระทบและ
ความสําเร็จจากการดาํเนินการแบง่ออกเป็นกลุม่ภายในองคก์รเอง
และภายนอกองคก์ร  

ผู้มีส่วนเก่ียวขอ้ง ความเก่ียวข้อง 

กลุ่มผู้บริหาร 
เป็นผู้ที่กําหนดนโยบายและสนับสนุนให้การพัฒนาสามารถ
เกิดขึ้นได้อย่างเป็นรูปธรรม 

กลุ่มเจ้าหน้าทีใ่นสายงานธุรการ 

เป็นกลุ่มที่สําคัญอย่างย่ิงต่อความสําเร็จในการพัฒนาเน่ืองจาก
เก่ียวข้องและได้รับผลกระทบและได้รับประโยชน์โดยตรงจาก
การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  

กลุ่มเจ้าหน้าทีใ่นสายงานอ่ืน 
เป็นกลุ่มที่ต้องให้ความร่วมมือและประสานงานให้การพัฒนาขึ้น
ได้อย่างราบรื่น 

กลุ่มประชาชนและองค์กรภายนอก เป็นกลุ่มที่ได้รับประโยชน์และมีส่วนผลักดันให้เกิดการพัฒนา

 
๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 

ลําดับ
งาน ขั้นตอนการดําเนินการ 

ปีงบประมาณ 2559 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑ 
ขออนุมัติโครงการ/แต่งต้ัง
คณะทํางาน 

             

๒ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและ               
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ขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
๓ ดํ า เ นิ น ก า ร พั ฒ น า แ ล ะ

ปรับปรุงตามแผนที่กําหนดไว้ 
             

๔ ติดตามและประเมินผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ (รายไตรมาส) 

            

๘. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
๘.1  ตัวชี้วัดความสําเร็จระดับผลผลิต (Output)  
(๑) คุณภาพของเจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการ สามารถปฏิบัติงานได้เป็นผลงานสําเร็จ 

ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ทั้งในส่วนงานประจําและงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
(๒)  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มีขวัญและกําลังใจในการทํางานมากย่ิงขึ้น  เน่ืองจากได้รับ

การดูแลเอาใจใส่จากเพ่ือนร่วมงานในสายงานเดียวกัน  สามารถทํางานทดแทนกัน ลดปัญหางานซ้ําซ้อน
ที่ไม่จําเป็น ทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว มากย่ิงขึ้น ปัญหาข้อผิดพลาดลดลง  

(๓) เกิดการเรียนรู้งานทั้งที่สอนงานกันโดยตรง และทางอ้อม เน่ืองจากได้มีโอกาส
ปฏิบัติงานร่วมกัน ก่อให้เกิดความเข้าใจ และเห็นอกเห็นใจซึ่งกันและกัน ร่วมมือช่วยกันปฏิบัติงานอย่าง
เต็มที่มากย่ิงขึ้น  

(๔) การประสานงานระหว่างภายในหน่วยงาน เป็นไปอย่างราบรื่น  ลดข้อโต้แย้ง  
ปัญหาต่าง ๆ   ที่เกิดขึ้นในอดีต ได้รับการแก้ไข  

(๕) การใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน เช่น วัสดุสิ้นเปลือง อุปกรณ์ สามารถใช้ทดแทนกัน
ได้อย่างเหมาะสม เกิดการสิ้นเปลืองน้อยลง เพ่ิมประสิทธิภาพในการใช้อุปกรณ์ได้อย่างคุ้มค่ามาก
กว่าเดิม เน่ืองจากการทํางานที่อยู่ในที่เดียวกัน สามารถแลกเปลี่ยน ทดแทน ในกรณีเก่า ชํารุด ล้าสมัย 
ระบบการตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ทรัพย์สิน ควบคุมได้ง่ายอย่างเป็นระบบมากย่ิงขึ้น 

๘.๒  ตัวชี้วัดความสําเร็จระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
(๑) สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพและพัฒนางานธุรการของสํานักงานเขต ได้เพ่ิมขี้น   

ร้อยละ ๑๐๐  เทียบวัดจากผลงานปีที่ผ่านมา เช่น ในเรื่องกิจกรรมพัฒนาสภาพแวดล้อม สามารถทํา
คะแนนได้ในลําดับที่สูงขึ้น  

(๒) มีการสร้างองค์ความรู้ในสายงานธุรการ (Km) ทุกคน อย่างน้อยคนละ ๑ เรื่อง  
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และสามารถนําไปต่อยอด ปรับประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานของตนเอง จนสามารถ
แก้ไขปัญหาที่ตนเองประสบได้อย่างเป็นระบบ และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

(๓)  เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็ว มากย่ิงขึ้น สามารถสร้างความพึงพอใจ
ให้กับหน่วยงานหรือประชาชนผู้มาติดต่อ ได้ร้อยละ ๙๐ จากการตอบแบบสอบถาม  

๘.๓ วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผลสําเร็จ 
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(๑) ประเมินผลโดยการทอดแบบสอบถาม เจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการที่ปฏิบัติงาน   
ถึงความรู้ความพึงพอใจ ตลอดจนขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

(๒) คณะกรรมการตรวจสภาพแวดล้อมในที่ทํางานดําเนินการตรวจความเรียบร้อย 
ของสถานที่ห้องทํางาน ระบบการจัดเก็บเอกสาร การทําดัชนีแฟ้ม ปีละ ๒ ครั้ง 

(๓) คณะผู้ตรวจราชการของกรุงเทพมหานคร เข้าตรวจสภาพแวดล้อมสถานที่ทํางาน 
การจัดเก็บเอกสาร ตามระเบียบข้อบังคับที่กําหนด ปีละ ๒ ครั้ง 

(๔) เจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานโดยรวบรวมเป็น
ประจําเดือนระบุถึงลักษณะงาน ชนิดของงาน ปริมาณงาน ทักษะที่เพ่ิมขึ้น ตลอดจนปัญหาที่ยังต้องการ
ได้รับการแก้ไข ปรับปรุง ในงานของตนเอง 

(๕) คณะทํางานติดตามความคืบหน้าของการดําเนินการเป็นระยะทุก ๓ เดือน        

รวม ๓ ครั้ง 

๙. ข้อเสนอะแนะ 
๙.๑ การพัฒนางานธุรการ จะสามารถดําเนินการได้อย่างเป็นระบบได้จะต้องเร่ิมต้น

จากผู้บริหารต้องให้ ความสําคัญและอนุมัติให้ดําเนินการตามแผนได้อย่างจริงจัง 
๙.๒ การจัดห้องทํางานธุรการในรูปแบบใหม่ควรคํานึงถึงประโยชน์ใช้สอยของพ้ืนที่ 

การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นสําคัญ 
๙.๓ งานธุรการสามารถจัดรูปแบบให้เป็นทั้งสถานที่ทํางานเพ่ือสนับสนุนภารกิจหลัก

ของสํานักงานเขตแล้วยังสามารถจัดเป็นศูนย์ประสานงานและประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ของสํานักงานเขตได้ เช่น ส่วนให้บริการต้อนรับส่วนหน้า 
(Front Area) โดยจัดเป็นมุมต้อนรับ มุมเครื่องด่ืมและกาแฟ มุมข่าวสารสาระ
และหนังสือประชาสัมพันธ์ต่างๆ ของสํานักงานเขตได้อย่างมากมาย 

๙.๔ ปัจจัยที่จะสนับสนุนงานด้านธุรการอาจต้องใช้งบประมาณในระยะแรกค่อนข้าง
สูงแต่ก็เป็นการลงทุนเพียงคร้ังเดียวได้ประโยชน์และคุ้มค่าต่อการลงทุนในระยะ
ยาวเพราะจะเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของกรุงเทพมหานครในสายตาของ
ประชาชนเพ่ือรองรับการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียนและวิสัยทัศน์ของ
กรุงเทพมหานครในปี พ.ศ.๒๕๗๕ ที่เป้าหมายให้กรุงเทพมหานครเป็นมหานคร
แห่งอาเซียน 

๙.๕ เจ้าหน้าที่ในสายงานธุรการสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่อ่ืนๆ ได้นอกเหนือจากงาน
ประจําที่รับผิดชอบ อาทิเช่น เป็นเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูลข่าวสาร
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แก่ประชาชนผู้มาติดต่อซึ่งโดยปัจจุบันเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของสํานักงานเขต
มีเพียงหน่ึงหรือสองคนซึ่งไม่เพียงพอในการประชาสัมพันธ์งานของสํานักงานเขต 

๙.๖ กรุงเทพมหานครควรพิจารณาสร้างโอกาสและความก้าวหน้าของเจ้าหน้าที่ในสาย
งานธุรการ ให้มีโอกาสก้าวหน้าในหน้าที่การงานของตัวเองเพ่ือสร้างขวัญและ
กําลังใจให้เจ้าหน้าที่ในสายงานน้ี 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


