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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 
 รำยงำนกำรศึกษำส่วนบุคคล (Individual Study) เรื่อง แนวทำงกำรน ำเสนองำนต่อผู้บริหำรเพ่ือกำร
พิจำรณำตัดสินใจอย่ำงมีประสิทธิภำพ ในทัศนะของเจ้ำหน้ำที่กลั่นกรองงำน จัดท ำขึ้นโดยมุ่งหมำยให้
หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนคร น ำเสนองำนต่อผู้บริหำรได้สมบูรณ์ ถูกต้อง รวดเร็ว ท ำให้ ผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนครพิจำรณำตัดสินใจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ มีขอบเขตกำรศึกษำเฉพำะหน่วยงำนในก ำกับดูแล
ของรองปลัดกรุงเทพมหำนคร ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนกำรสำธำรณูปโภค โครงสร้ำง
พ้ืนฐำนและกำรพัฒนำเมือง ประกอบด้วย ส ำนักกำรโยธำ ส ำนักกำรระบำยน้ ำ ส ำนักผังเมือง ส ำนักกำรจรำจร
และขนส่ง และส ำนักงำนเขตกลุ่มกรุงเทพตะวันออก เนื่องจำกสภำพปัจจุบันงำนที่หน่วยงำนเสนอผ่ำนรอง
ปลัดกรุงเทพมหำนครในภำรกิจส ำคัญ เร่งด่วนหลำยๆ เรื่อง มีควำมไม่สมบูรณ์ ไม่ชัดเจน ขำดควำมสัมพันธ์ 
สอดคล้องของเรื่องที่กล่ำวถึง ข้อเท็จจริงและสิ่งที่ต้องกำรเสนอแนะ และบำงครั้งมีควำมล่ำช้ำท ำให้ผู้บริหำรไม่
สำมำรถพิจำรณำตัดสินใจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ จึงก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรศึกษำ เพ่ือศึกษำสำเหตุและ
หำแนวทำงแก้ไขกำรน ำเสนองำนของหน่วยงำนในลักษณะดังกล่ำว โดยใช้ทฤษฎีแนวคิดหลักกำรคิดเชิง
วิเครำะห์ (Analytical Thinking) กำรคิดวิเครำะห์ปัญหำแบบก้ำงปลำ (Cause and Effect Analysis) กำร
ส ำรวจ จัดท ำสถิติกำรน ำเสนองำนและกำรแก้ไข แล้วน ำผลที่ได้จำกกำรศึกษำวิเครำะห์มำออกแบบสร้ำงคู่มือ
แนวทำงในกำรน ำเสนองำนเพ่ือผู้บริหำรตัดสินใจอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยใช้หลักวิชำกำรสร้ำงคู่ มือกำร
ปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรโดยคณะท ำงำนที่ผู้บริหำรแต่งตั้งจำกผู้แทนของหน่วยงำนผู้เสนองำนและผู้กลั่นกรอง
งำน งบประมำณ ๑๓,๐๐๐ บำท ระยะเวลำด ำเนินกำร เริ่มตั้งแต่เดือนพฤษภำคม – ธันวำคม ๒๕๕๙ เพ่ือให้
หน่วยงำนน ำคู่มือดังกล่ำวไปใช้ได้ภำยใน ปี พ.ศ.๒๕๕๙ เมื่อหน่วยงำนน ำคู่มือฯ ไปใช้แล้วจะติดตำม-
ประเมินผลในระยะเวลำ ๓ เดือน และ ๖ เดือน เพ่ือประเมินผลควำมส ำเร็จในระดับผลลัพธ์ ก ำหนดตัวชี้วัด 
(KPI) ๓ ตัว คือ ๑) ร้อยละของปริมำณงำนที่หน่วยงำนน ำเสนอต่อผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่กลั่นกรองแล้ว
น ำเสนอได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไข เพ่ิมเติม เป้ำหมำย ร้อยละ ๙๕  ๒) ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรของงำนแต่
ละชิ้นงำน ลดลงจำกมำตรฐำนที่ก ำหนด ร้อยละ ๕๐  ๓) ร้อยละของควำมพึงพอใจของเจ้ำหน้ำที่ และหัวหน้ำ
หน่วยงำนผู้เสนองำนที่มีต่อกำรกลั่นกรองงำน เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำร เป้ำหมำย ร้อยละ ๙๕ 
 ประโยชน์ของกำรศึกษำเรื่องนี้  คำดว่ำจะท ำให้หน่วยงำนมีแนวทำงปฏิบัติในกำรน ำเสนองำนต่อ
ผู้บริหำรได้สมบูรณ์ ถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่งมีผลท ำให้ผู้บริหำรได้รับข้อมูล ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง แม่นย ำ ตรง
ประเด็น ชัดเจน และสมบูรณ์เพียงพอท ำให้พิจำรณำตัดสินใจได้ทันต่อเหตุกำรณ์และมีประสิทธิภำพ 
สนองตอบต่อนโยบำยและกำรบริหำรำชกำรที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ได้มำกยิ่งขึ้น 
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 ทั้งนี้ เพื่อเป็นกำรขยำยผลของกำรศึกษำนี้ให้เกิดประโยชน์ในวงกว้ำงและยั่งยืนต่อไป ควรมีกำรศึกษำ
ในลักษณะเดียวกันนี้ ในหน่วยงำนกลุ่มภำรกิจด้ำนอื่นๆ อีก ๕ ด้ำนด้วย คือ ๑) ด้ำนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต ๒) 
ด้ำนกำรปกครอง จัดระเบียบเมืองและป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย ๓) ด้ำนกำรคลังและกำรบริหำรงำนบุคคล 
๔) ด้ำนกำรศึกษำและสิ่งแวดล้อม และ ๕) ด้ำนยุทธศำสตร์และกำรสำธำรณสุข และควรจัดให้มีกำรถ่ำยทอด
ประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ (Knowledge Management) และกำรสอนงำน (Coaching) 
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนรุ่นต่อๆ ไปด้วย 
 
 
 
 

กิตติกรรมประกาศ 
 

 กำรจัดท ำรำยงำนกำรศึกษำส่วนบุคคล (Individual Study : IS) เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรม
หลักสูตรนักบริหำรมหำนครระดับกลำง รุ่นที่ ๑๘ ที่มีเจตนำรมณ์เพ่ือพัฒนำนักบริหำรระดับกลำง ให้สำมำรถ
บูรณำกำรควำมรู้ ควำมเข้ำใจที่ได้รับจำกกำรฝึกอบรม และแปลงองค์ควำมรู้ต่ำงๆ มำใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อ
กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ และต่อยอดไปถึงองค์กร รวมถึงสังคมโดยรวมต่อไป 
 ควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำรำยงำนฉบับนี้ เกิดข้ึนจำกสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ที่เป็น
ผู้จัดกำรฝึกอบรม ก ำหนดเส้นทำง วิธีกำรในกำรท ำรำยงำน ดร.รัฐ   ธนำดิเรก วิทยำกรผู้ให้ควำมรู้ แนวคิด
และหลักวิชำกำร รวมทั้งวิทยำกรท่ำนอื่นๆ ที่ให้เกียรติมำบรรยำยในหลักสูตร ท ำให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และ
สำมำรถประมวลวิทยำกำรทั้งหลำยมำเป็นรำยงำนกำรศึกษำนี้ได้ และอำจำรย์ที่ปรึกษำ ผศ.ดร.วันชัย บุญรอด 
รองคณบดี (ฝ่ำยบริหำร) คณะวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ผู้ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
สนับสนุน ช่วยเหลือให้รำยงำนฉบับนี้เสร็จสมบูรณ์ได้ทันเวลำตรงตำมที่หลักสูตรก ำหนด นอกจำกนี้  
คุณเจริญลักษณ์ เทพหัสดิน ณ อยุธยำ กัลยำณมิตร ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหำรมหำนครระดับกลำง 
รุ่นที่ ๑๗ ที่ถ่ำยทอดประสบกำรณ์ให้ค ำชี้แนะที่เป็นประโยชน์ จึงขอกรำบขอบพระคุณ และขอขอบคุณทุกท่ำน
ไว้ ณ ที่นี้ 
 สุดท้ำยนี้ ขอขอบคุณกรุงเทพมหำนคร องค์กรที่สร้ำงคน สร้ำงงำน สร้ำงอำชีพ สร้ำงบริกำรดีๆ  
แก่ประชำชน และท่ีส ำคัญสร้ำงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตให้แก่ผู้เขียนได้เจริญงอกงำมทั้งด้ำนร่ำงกำย สติปัญญำ
อำรมณ์และสังคม 
 

ธีรวรรณ บุญรอด 
เมษำยน ๒๕๕๙ 
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เร่ือง แนวทางการน าเสนองานต่อผู้บริหารเพ่ือการพิจารณาตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพ 
ในทัศนะของเจ้าหน้าที่กลั่นกรองงาน 

 
หลักการและเหตุผล 
 กรุงเทพมหำนครเป็นรำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น มีฐำนะเป็นนิติบุคคล มีระเบียบกำรบริหำรตำม
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. ๒๕๒๘ ซึ่งก ำหนดไว้ใน มำตรำ ๖๐ ให้จัด
ระเบียบรำชกำรของกรุงเทพมหำนครดังนี้  
 (๑) ส ำนักงำนเขำนุกำรสภำกรุงเทพมหำนคร 
 (๒) ส ำนักงำนเลขำนุกำรผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
 (๓) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
 (๔) ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 
 (๕) ส ำนักหรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งมีฐำนะเป็นส ำนัก 
 (๖) ส ำนักงำนเขต ............. 
 มำตรำ ๖๔ ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนครมีอ ำนำจหน้ำที่ เกี่ยวกับรำชกำรประจ ำทั่วไปของ
กรุงเทพมหำนคร และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ มีปลัดกรุงเทพมหำนคร 
ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและลูกจ้ำง
กรุงเทพมหำนคร รับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร และจะให้มีรองปลัด
กรุงเทพมหำนครซึ่งเป็นข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญคนหนึ่งหรือหลำยคนเป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติ
รำชกำรแทนปลัดกรุงเทพมหำนครก็ได้ 
 มำตรำ ๖๕ นอกจำกอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่บัญญัติไว้ในมำตรำ ๖๔ ให้ปลัดกรุงเทพมหำนครมีอ ำนำจ
หน้ำที่ตำมที่กฎหมำยก ำหนดและตำมค ำสั่งของผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และรับผิดชอบควบคุมดูแล
รำชกำรประจ ำของกรุงเทพมหำนครให้เป็นไปตำมนโยบำยของกรุงเทพมหำนคร ก ำกับ เร่งรัด ติดตำมผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในกรุงเทพมหำนคร รวมทั้งเป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และ
ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครรองจำกผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
 มำตรำ ๖๖ ส ำนักตำมมำตรำ ๖๐ (๕) มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับรำชกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในประกำศ
กรุงเทพมหำนคร โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักซึ่งเป็นข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญเป็นผู้บังคับบัญชำ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนัก และจะให้
มีรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักซึ่งเป็นข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญคนหนึ่งหรือหลำยคนเป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติ
รำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักก็ได้ 
 มำตรำ ๖๗ นอกจำกอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่บัญญัติไว้ในมำตรำ ๖๖ ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักมีอ ำนำจหน้ำที่
ตำมที่มีกฎหมำยก ำหนด และตำมค ำสั่งของผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และปลัดกรุงเทพมหำนคร และ
รับผิดชอบควบคุมดูแลรำชกำรประจ ำของส ำนักที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมนโยบำยของกรุงเทพมหำนคร ก ำกับ 
เร่งรัด ติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักที่รับผิดชอบ 
 มำตรำ ๖๙ ให้ผู้อ ำนวยกำรเขตมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
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 (๑) อ ำนำจหน้ำที่ตำมที่กฎหมำยบัญญัติให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของนำยอ ำเภอ เว้นแต่พระรำชบัญญัตินี้
จะบัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืน 
 (๒) อ ำนำจหน้ำที่ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของผู้อ ำนำยกำรเขต 
 (๓) อ ำนำจหน้ำที่ซึ่งผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร หรือปลัดกรุงเทพมหำนครมอบหมำย 
และในหมวด ๔ กำรรักษำรำชกำรแทน และกำรปฏิบัติรำชกำรแทน แห่งพระรำชบัญญัติฉบับนี้ได้ก ำหนด
อ ำนำจหน้ำที่ของปลัดกรุงเทพมหำนครที่จะมีค ำสั่งมอบหมำยให้รองปลัดกรุงเทพมหำนครไว้ ดังนี้ 
 มำตรำ ๘๒ ในกรณีที่มีรองปลัดกรุงเทพมหำนคร กำรสั่งหรือกำรปฏิบัติรำชกำรของรองปลัด
กรุงเทพมหำนคร ให้เป็นไปตำมท่ีปลัดกรุงเทพมหำนครมีค ำสั่งมอบหมำย 
 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งปลัดกรุงเทพมหำนครหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ให้รองปลัด
กรุงเทพมหำนครเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองปลัดกรุงเทพมหำนครหลำยคน ให้รองปลัดกรุงเทพมหำนคร 
ผู้มีอำวุโสตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน ถ้ำไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งรองปลัด
กรุงเทพมหำนครหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครแต่งตั้งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งมีฐำนะเป็นส ำนักคนใดคนหนึ่ง เป็นผู้รักษำรำชกำรแทน 
 อ ำนำจในกำรสั่ง กำรอนุญำต กำรอนุมัติ หรือกำรปฏิบัติรำชกำรที่ปลัดกรุงเทพมหำนครจะพึงปฏิบัติ
หรือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือค ำสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่อง
ใด ถ้ำกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือค ำสั่งนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นมิได้
บัญญัติในเรื่องกำรมอบอ ำนำจไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ปลัดกรุงเทพมหำนครจะมอบอ ำนำจโดยท ำเป็นหนังสือให้รอง
ปลัดกรุงเทพมหำนครเป็นผู้ปฏิบัติรำชกำรแทนปลัดกรุงเทพมหำนครก็ได้ แต่ถ้ำจะมอบให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งมีฐำนะเป็นส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรเขต ผู้อ ำนวยกำรกอง หัวหน้ำกอง 
หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งเทียบเท่ำปฏิบัติรำชกำรแทนในนำมปลัดกรุงเทพมหำนคร ให้ท ำเป็นค ำสั่งและประกำศใน
รำชกจิจำนุเบกษำ 
 ปลัดกรุงเทพมหำนครจึงมีค ำสั่งมอบหมำยและมอบอ ำนำจให้รองปลัดกรุงเทพมหำนครปฏิบัติรำชกำร
แทน  ตำมค ำสั่งกรุงเทพมหำนครที่ ๓๖๖๐/๒๕๕๘ ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งควำมในข้อ ๒. 
ระบุไว้ ดังนี้ 
 ๒. มอบหมำยและมอบอ ำนำจของปลัดกรุงเทพมหำนครตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อบัญญัติ หรือค ำสั่งใด หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้ำกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือ
ค ำสั่งนั้น หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น มิได้บัญญัติในเรื่องกำรมอบอ ำนำจไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้รองปลัด
กรุงเทพมหำนครปฏิบัติรำชกำรแทนในฐำนะหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจตำมที่ปลัดกรุงเทพมหำนครมอบหมำยใน ๒ 
ลักษณะ ดังนี้ 
  (ก) “ก ำกับกำรบริหำรรำชกำร” หมำยควำมว่ำ กำรก ำกับโดยทั่วไปซึ่งเป็นกำรบริหำรรำชกำร
และกำรพำณิชย์ของกรุงเทพมหำนคร เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำยและนโยบำยของกรุงเทพมหำนคร หรือ
นโยบำยของผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร รวมทั้งสั่งให้หน่วยงำนชี้แจงแสดงควำมเห็นหรือรำยงำนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติรำชกำรหรือกำรปฏิบัติงำน สั่งสอบสวนข้อเท็จจริง ตลอดจนพิจำรณำเสนอควำมเห็นในนโยบำย
หรือภำรกิจที่เป็นอ ำนำจของปลัดกรุงเทพมหำนคร ให้ปลัดกรุงเทพมหำนครเป็นผู้พิจำรณำสั่งกำร เว้นแต่ค ำสั่ง
นี้จะก ำหนดเป็นอย่ำงอ่ืน 
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  (ข) “สั่งและปฏิบัติรำชกำร” หมำยควำมว่ำ กำรสั่ง อนุญำต อนุมัติหรือปฏิบัติรำชกำรที่ปลัด
กรุงเทพมหำนครจะพึงปฏิบัติหรือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือค ำสั่งใด 
หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด และตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในค ำสั่งนี้ ให้รองปลัดกรุงเทพมหำนครเป็นผู้รับผิดชอบ
ในกำรสั่งและปฏิบัติรำชกำรแทนได้.............................................................................................. ........................ 
..............................................................................................................................................................................  
  ๒.๖ นำยภัทรุตม์ ทรรทรำนนท์ รองปลัดกรุงเทพมหำนคร ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะหัวหน้ำกลุ่ม
ภำรกิจด้ำนกำรสำธำรณูปโภค โครงสร้ำงพ้ืนฐำนและกำรพัฒนำเมือง รับผิดชอบหน่วยงำนและส่วนรำชกำร
ดังนี้ 
   (๑) ส ำนักกำรโยธำ 
   (๒) ส ำนักกำรระบำยน้ ำ 
   (๓) ส ำนักผังเมือง 
   (๔) ส ำนักกำรจรำจรและขนส่ง 
   (๕) ส ำนักงำนเขตกลุ่มกรุงเทพตะวันออก 
ประกอบกับควำมในข้อ ๘ และข้อ ๙ ของค ำสั่งดังกล่ำวระบุไว้ว่ำ 
 ๘. ในเรื่องต่อไปนี้ ให้รองปลัดกรุงเทพมหำนครเสนอปลัดกรุงเทพมหำนครพิจำรณำสั่งกำร โดย
ให้เสนอควำมเห็น ข้อพิจำรณำเสนอแนะ โดยมีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้วแต่
กรณี เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำสั่งกำร 
  ๘.๑ เรื่องท่ีต้องเสนอคณะรัฐมนตรี นำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ยกเว้นกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ สภำกรุงเทพมหำนคร คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
คณะอนุกรรมกำรสำมัญประจ ำกรุง เทพมหำนคร หรือคณะอนุกรรมกำรสำมัญประจ ำส ำนักปลัด
กรุงเทพมหำนคร 
  ๘.๒ หนังสือสั่งกำรหรือก ำหนดแนวทำงให้ทุกหน่วยงำนถือปฏิบัติ หรือเรื่องที่มีควำมจ ำเป็น
หรือสมควรสั่งกำรเพื่อให้ทุกหน่วยงำนถือปฏิบัติเป็นแนวทำงเดียวกัน 
  ๘.๓ กำรอนุญำตและรับทรำบกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครต ำแหน่งประเภท
อ ำนวยกำรระดับสูง และต ำแหน่งประเภทบริหำรเดินทำงไปต่ำงประเทศตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของ
ข้ำรำชกำร 
  ๘.๔ กำรบริหำรงำนบุคคลข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ยกเว้นกำรโอน กำรดเนินกำรทำง
วินัย กำรอุทธรณ์ และกำร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๙. เรื่องส ำคัญหรือเรื่องนโยบำย เมื่อรองปลัดกรุงเทพมหำนครได้สั่งกำรหรือด ำเนินกำรตำมที่
ได้รับรอบหมำยหรือมอบอ ำนำจไปแล้ว ให้ส ำเนำรำยงำนให้ปลัดกรุงเทพมหำนครทรำบโดยเร็ว 
 ดังนั้น หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนครทั้งส ำนักและส ำนักงำนเขตที่จะต้องเสนองำนมำยังผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครหรือปลัดกรุงเทพมหำนคร จึงต้องเสนองำนผ่ำนมำตำมสำยกำรบังคับบัญชำ โดยเสนอผ่ำน
รองปลัดกรุงเทพมหำนครที่ก ำกับดูแลหน่วยงำนนั้นๆ และสภำพปัจจุบันที่เกิดขึ้นจำกงำนที่เสนอมำที่
รองปลัดกรุงเทพมหำนคร พบว่ำ ภำรกิจส ำคัญ เร่งด่วน หลำยๆ เรื่อง ไม่สำมำรถน ำเสนอผู้บริหำรให้พิจำรณำ
ตัดสินใจได้ทันที เนื่องจำกเหตุผลหลำยประกำร เช่น ข้อมูล ข้อเท็จจริงไม่ครบถ้วน เนื้อหำสำระไม่สอดคล้อง 
สัมพันธ์กัน ขำดข้อกฎหมำยที่ใช้ในกำรพิจำรณำ เสนอกำรใช้อ ำนำจในกำรลงนำมไม่ถูกต้องตำมระเบียบ เป็นต้น 



๙ 
 

และบำงครั้งเสนอเรื่องมำกระชั้นชิดเกินไป จนผู้บริหำรไม่มีเวลำในกำรพิจำรณำตัดสินใจ หรือเอกสำรประกอบ
เรื่องเพ่ือใช้ประกอบกำรตัดสินใจมีไม่เพียงพอ ซึ่งสำเหตุเหล่ำนี้ท ำให้เกิดโอกำสของควำมผิดพลำด และกำร
ตัดสินใจที่ไม่มีประสิทธิภำพ อำจท ำให้มีผลก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำร และกระทบต่อผลสัมฤทธิ์ใน
กำรบริหำรรำชกำรโดยรวม 
 ตำมหลักวิชำกำรได้กล่ำวถึงอุปสรรคของกำรตัดสินใจไว้เช่นเดียวกันกับสภำพปัจจุบันของกำรน ำเสนอ
งำนดังกล่ำวนี้ คือ 
 ๑. ปัญหำข้อขัดข้องเก่ียวกับกำรตัดสินใจ ได้แก่ 
  ๑.๑ ขำดข้อมูลและข่ำวสำรที่เชื่อถือได้ 
  ๑.๒ ขำดควำมรู้และประสบกำรณ์ในสิ่งที่จะตัดสินใจหำกผู้บริหำรไม่มีควำมรู้และประสบกำรณ์
มำกพอ อำจท ำให้เกิดกำรตัดสินใจผิดพลำดได้ 
  ๑.๓ มีเวลำไม่เพียงพอส ำหรับกำรวินิจฉัย 
  ๑.๔ มีควำมยำกล ำบำกในกำรคำดกำรณ์ในอนำคต 
  ๑.๕ มีอ ำนำจหน้ำที่ไม่เพียงพอในกำรตัดสินใจ 
  ๑.๖ มีควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินงำน 
 ๒. สำเหตุที่ท ำให้กำรตัดสินใจผิดพลำด มีดังนี้ 
  ๒.๑ ตัดสินใจและวินิจฉัยโดยไม่ยึดถือเหตุผลเป็นส ำคัญ 
  ๒.๒ สั่งกำร โดยใช้เหตุผลไม่ถูกต้อง 
  ๒.๓ บิดเบือนควำมจริงเพ่ือผลประโยชน์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
  ๒.๔ ถูกอิทธิพลครอบง ำ 
  ๒.๕ ใช้ข้อควำมก ำกวม ไม่ชัดเจน 
  ๒.๖ ขำดข้อมูลที่จ ำเป็นในกำรตัดสินใจ 
  ๒.๗ วินิจฉัยสั่งกำรโดยระมัดระวังมำกเกินไป 
  ๒.๘ วินิจฉัยสั่งกำรด้วยควำมรีบร้อนเกินไป 
 ไม่ว่ำกำรตัดสินใจจะเป็นไปในลักษณะใด สิ่งที่จะท ำให้กำรตัดสินใจของผู้บริหำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดนั้นควรมีกระบวนกำรตัดสินใจ ซึ่งสำมำรถด ำเนินกำรเป็นขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑. กำรหำข้อมูลและวิเครำะห์ข้อมูล ได้แก่ กระบวนกำรรวบรวมข่ำวสำรข้อมูลจำกสภำพแวดล้อม 
หรือสิ่งที่เกี่ยวข้องกับปัญหำ แล้วน ำมำวิเครำะห์เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกำรตัดสินใจ ยิ่งได้ข้อมูลมำกเท่ำไรยิ่งดี
เท่ำนั้น เพรำะจะท ำให้กำรตัดสินใจถูกต้อง ไม่ผิดพลำด หรือผิดพลำดน้อยที่สุด 
 ๒. คำดคะเนผลที่จะเกิดขึ้นในอนำคต 
 ๓. กำรพิจำรณำแนวทำงปฏิบัติที่จะน ำไปใช้ รวมทั้งกำรคิดค้นหำวิธีกำรใหม่ๆ เพ่ือพิจำรณำ
แก้ปัญหำ รวมทั้งวิเครำะห์ประเมินค่ำส ำหรับแนวทำงปฏิบัตินั้นๆ ควรพิจำรณำหำทำงเลือกไว้ หลำยๆ ทำง 
 ๔. เลือกทำงปฏิบัติทำงใดทำงหนึ่งจำกแนวทำงปฏิบัติที่อำจจะเป็นไปได้หลำยๆ ทำง โดยเลือก
แนวทำงท่ีจะเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำน 
 ๕. ตัดสินใจสั่งกำรให้ปฏิบัติ 
 ๖. วัดผลกำรปฏิบัติ โดยน ำไปเปรียบเทียบกับกำรคำดคะเนที่ตั้งไว้ 
 



๑๐ 
 

 จำกหลักกำรและเหตุผลประกอบกับสภำพปัจจุบันที่อำจก่อให้เกิดปัญหำดังได้กล่ำวข้ำงต้นแล้ว ท ำให้
ตระหนักได้ดีว่ำกำรน ำเสนองำนของหน่วยงำนเพ่ือให้ผู้บริหำรได้พิจำรณำตัดสินใจนั้น มีควำมส ำคัญต่อ
ควำมส ำเร็จขององค์กร กำรบริหำรรำชกำร และกำรสนองตอบต่อนโยบำย จึงควรแสวงหำแนวทำงในกำร
น ำเสนองำนให้หน่วยงำนได้น ำไปปฏิบัติเพื่อตัดสินใจในกำรบริหำรงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพต่อไป 
วัตถุประสงค์ 
 ๑.  เพ่ือศึกษำสำเหตุของกำรน ำเสนองำนของหน่วยงำนที่มีควำมไม่สมบูรณ์ ไม่ชัดเจน ขำด
ควำมสัมพันธ์สอดคล้องของเรื่องที่ต้องกำรน ำเสนอ และมีควำมล่ำช้ำ 
 ๒.  เพ่ือหำแนวทำงแก้ไขให้หน่วยงำนสำมำรถน ำเสนองำนให้ผู้บริหำรพิจำรณำตัดสินใจได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 
เป้าหมาย 
 จัดท ำคู่มือส ำหรับให้หน่วยงำนในก ำกับดูแลของรองปลัดกรุงเทพมหำนคร ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะ
หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนกำรสำธำรณูปโภค โครงสร้ำงพ้ืนฐำนและกำรพัฒนำเมือง ประกอบด้วย ส ำนักกำร
โยธำ ส ำนักกำรระบำยน้ ำ ส ำนักผังเมือง ส ำนักกำรจรำจรและขนส่ง และส ำนักงำนเขตกลุ่มกรุงเทพตะวันออก 
ใช้เป็นแนวทำงในกำรน ำเสนองำน เพื่อให้ผู้บริหำรพิจำรณำตัดสินใจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยสำมำรถใช้กำร
ได้ภำยในปี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
ปัจจัยความส าเร็จ 
 ๑.  กำรสนับสนุนของผู้บริหำร 
 ๒.  กำรยอมรับของหน่วยงำนในก ำกับดูแล 
 ๓.  กำรวิเครำะห์หำสำเหตุที่แท้จริง เพ่ือออกแบบ ก ำหนดเนื้อหำของคู่มือ 
 ๔.  กำรมีส่วนร่วมของเจ้ำหน้ำที่ผู้กลั่นกรองงำนและผู้เสนองำน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนการวางแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ ปี พ.ศ. ๒๕๕๙ งบ 

ประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
๑.เสนอโครงกำรต่อผู้บริหำร         - เจ้ำของโครงกำร 
๒.แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำคู่มือ
แนวทำงในกำรน ำเสนองำนเพ่ือ
ผู้บริหำรตัดสินใจอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

        - เจ้ำของโครงกำร 

 
 



๑๑ 
 

ขั้นตอนการวางแผนปฏิบัติงาน (Action Plan)  
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ ปี พ.ศ. ๒๕๕๙ งบ 

ประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ 

๓.ศึกษำข้อมูลกำรน ำเสนองำน
ของหน่วยงำน โดยกำรส ำรวจ
จัดท ำสถิติ คิดเชิงวิเครำะห์และ
วิเครำะห์ปัญหำแบบก้ำงปลำ 

        - -เจ้ำหน้ำที่
กลั่นกรองงำน 
-เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
-คณะท ำงำนฯ 

๔.ก ำหนดแนวทำงแก้ไขปัญหำใน
กำรน ำเสนองำนของหน่วยงำน 

        - คณะท ำงำนฯ 

๕.ก ำหนดเนื้อหำของคู่มือฯ ตำม
ผลกำรศึกษำวิเครำะห์ และ
แนวทำงแก้ไขปัญหำ 

        - คณะท ำงำนฯ 

๖.จัดท ำคู่มือฯ ฉบับร่ำง         - คณะท ำงำนฯ 
๗.เสนอร่ำงคู่มือฯ ต่อผู้บริหำร         - คณะท ำงำนฯ และ

เจ้ำของโครงกำร 
๘.ทดลองใช้คู่มือฯ ฉบับร่ำง         - -คณะท ำงำน 

-เจ้ำหน้ำที่
กลั่นกรองงำน 

๙.ปรับปรุงคู่มือฯ หลังกำรทดลอง
ใช้ 

        - คณะท ำงำนฯ 

๑๐.เสนอคู่มือฯ ฉบับสมบูรณ์ต่อ
ผู้บริหำร 

        - คณะท ำงำน และ
เจ้ำหน้ำที่โครงกำร 

๑๑.ประชุมหน่วยงำนผู้เสนองำน
เพ่ือท ำควำมเข้ำใจกำรใช้คู่มือฯ 

        ๑๓,๐๐๐ -เจ้ำของโครงกำร 
-เจ้ำหน้ำที่
กลั่นกรองงำน 
-เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 

๑๒.ติดตำม-ประเมินผล หลังกำร
ใช้คู่มือฯ ๓ เดือนและ ๖ เดือน 

         คณะท ำงำนฯ และ 
เจ้ำของโครงกำร 

 
 กิจกรรมกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำคู่มือแนวทำงในกำรน ำเสนองำนเพ่ือผู้บริหำรตัดสินใจอย่ำงมี
ประสิทธิภำพในขั้นตอนที่ ๒. นั้น เป็นขั้นตอนที่ช่วยลดควำมเสี่ยงของโครงกำรนี้และจะน ำไปสู่ควำมส ำเร็จได้ 
โดยคณะท ำงำนนี้ต้องมีองค์ประกอบมำจำกผู้เกี่ยวข้องในกำรน ำเสนองำนและกำรกลั่นกรองงำน ซึ่งเป็นผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียทำงภำรกิจ (Stakeholder) โดยผู้บริหำร (ซึ่งเป็นกลุ่มของ Stakeholder) เป็นผู้แต่งตั้ง และ



๑๒ 
 

ร่วมในกำรพิจำรณำผลผลิต (คู่มือ) เมื่อองค์ประกอบของคณะท ำงำนครอบคลุมผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยแล้วจะท ำให้
ได้ข้อมูลที่แม่นตรง สร้ำงควำมร่วมมือ และเกิดกำรยอมรับซึ่งกันและกัน 
 ในขั้นตอนกำรปฏิบัตินี้มีแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง และได้น ำมำประยุกต์ใช้เพ่ือให้กิจกรรมแต่ละ
ขั้นตอนบรรลุผล กล่ำวคือ กิจกรรมศึกษำข้อมูลกำรน ำเสนองำนของหน่วยงำน โดยกำรส ำรวจ จัดท ำสถิติ กำร
คิดเชิงวิเครำะห์ (Analytical Thinking) และเทคนิคกำรวิเครำะห์ปัญหำแบบก้ำงปลำ (Cause and Effect 
Analysis) เพ่ือวิเครำะห์ว่ำ ปัญหำ อุปสรรค สภำพปัจจุบันที่เกิดขึ้นตำมสถิติที่เก็บรวบรวมได้ในกำรน ำเสนอ
งำนของหน่วยงำนและกำรกลั่นกรองของเจ้ำหน้ำที่พบจุดอ่อนด้อยที่ต้องแก้ไข ปรับปรุงในส่วนใด โดยจ ำแนก
สำระส ำคัญของส่วนที่แก้ไข ดังนี้ 
 ๑) ควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหำ ข้อเท็จจริง 
 ๒) ควำมถูกต้อง ครบถ้วนของข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหำ 
 ๓) ควำมถูกต้องของกำรใช้อ ำนำจในกำรพิจำรณำวินิจฉัยสั่งกำรหรือตัดสินใจ 
 ๔) ควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำรประกอบเรื่อง 
 ๕) ควำมถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
 ๖) ควำมทันเวลำ 
 เมื่อได้ผลกำรวิเครำะห์ที่ท ำให้ทรำบสำเหตุที่แท้จริง ของกำรน ำเสนองำนของหน่วยงำนที่ไม่เป็นไป
ตำมที่คำดหวัง หรือต้องกำรเสนอผู้บริหำรพิจำรณำตัดสินใจ จึงน ำผลกำรศึกษำวิเครำะห์ มำก ำหนดแนว
ทำงแก้ไข และออกแบบก ำหนดเนื้อหำในกำรสร้ำงคู่มือ โดยใช้หลักวิชำกำรสร้ำงคู่มือกำรปฏิบัติงำนดังมี
รำยละเอียดต่อไปนี้ 
 ๑) กำรคิดเชิงวิเครำะห์ (Analytical Thinking) 
  กำรคิดเชิงวิเครำะห์ (Analytical Thinking) เป็นกำรคิดในลักษณะที่เป็นกำรคิดในเชิงลึกและคิด
อย่ำงละเอียดถี่ถ้วน จำกเหตุไปสู่ผล มีกำรคิดหำทำงเลือกในรูปแบบต่ำงๆ ไปจนถึงกำรวิเครำะห์เปรียบเทียบ 
เพ่ือตัดสินในทำงเลือกกรณีที่จะมีควำมเหมำะสมและคุ้มค่ำสูงสุด กำรคิดเชิงวิเครำะห์จึงเป็นกำรคิดที่มีทั้ง
ควำมสมบูรณ์ ควำมสุขุม และควำมรอบคอบ มีเทคนิคง่ำยๆ คือกำรตั้งค ำถำม ๕W๑H 
  WHAT (อะไร) เกิดอะไรขึ้น 
  WHO (ใคร)  ใครเป็นสำเหตุ ใครเป็นเจ้ำของเรื่อง ใครเป็นบุคคลส ำคัญ 
     ใครเป็นตัวประกอบ หรือใครเป็นผู้ที่เก่ียวข้องที่จะได้รับผลกระทบ 
  WHERE (ท่ีไหน) เกี่ยวกับสถำนที่ หรือต ำแหน่งของสิ่งที่เกิดขึ้นที่ชัดเจน 
  WHEN (เม่ือใด) เหตุกำรณ์นั้นเกิดข้ึน หรือจะเกิดขึ้นเวลำใด 
  WHY (ท ำไม) เกี่ยวกับสำเหตุว่ำท ำไม หรือเพรำะเหตุใดเรื่องนี้จึงเกิดข้ึน 
  HOW (อย่ำงไร) เป็นรำยละเอียดในสิ่งที่ได้เกิดไปแล้ว หรือก ำลังจะเกิดขึ้น 
     ว่ำจะมีควำมเป็นไปในลักษณะใด 
วิธีกำรคิดตำมหลัก ๕W๑H จะช่วยให้เรำสำมำรถล ำดับควำมชัดเจนในแต่ละเรื่องที่เรำก ำลังคิดได้เป็นอย่ำงดี 
และท ำให้เรำสำมำรถทรำบสำเหตุ-ผลกระทบในเหตุกำรณ์นั้นได้อย่ำงสมบูรณ์ครบถ้วนทุกองค์ประกอบ กำร
คิดเชิงให้ลึกเชิงวิเครำะห์นี้เป็นส่วนหนึ่งของกรรมวิธีกำรคิดอย่ำงเป็นระบบ (System Thinking) ซึ่งจะน ำไปสู่
กำรพัฒนำศักยภำพของบุคคลที่จะสำมำรถวิเครำะห์และแก้ไขปัญหำ รวมถึงกำรตัดสินใจอย่ำงเป็นระบบในเชิง
วิทยำศำสตร์ที่นิยมเรียกว่ำ “Scientific Problem Solving and Decision Making) 



๑๓ 
 

 ๒) เทคนิคกำรวิเครำะห์ปัญหำแบบก้ำงปลำ 
  ผังก้ำงปลำ หรือ ผังแสดงเหตุและผล (Cause and Effect Diagram หรือ Fish – Bone หรือ 
Leaf Diagram) แผนภำพที่แสดงถึงควำมสัมพันธ์อย่ำงมีระบบระหว่ำงผลที่แน่นอนประกำรหนึ่ง (อำกำรของ
ปัญหำ) และสำเหตุที่เกี่ยวข้อง เมื่อเรำต้องกำรเลือกปัญหำก็ต้องมีกำรระดมสมองและช่วยกันคิดเสนอ
แนวควำมคิดออกมำเมื่อเลือกแก้ปัญหำจำกแผนภูมิพำเรโตแล้วก็น ำปัญหำนั้นมำแจกแจงหำสำเหตุของปัญหำ
เป็น ๔ ประกำร คือ คน เครื่องจักร วิธีกำร วัตถุดิบ 
  ดังนั้น แผนผังก้ำงปลำจึงมีควำมเหมำะสมกับปัญหำที่มีควำมผันแปร สำมำรถระดมสมองหำ
สำเหตุได้อย่ำงกว้ำงขวำงและครบถ้วน ท ำให้ทรำบสำเหตุของปัญหำพร้อมที่จะน ำไปแก้ไขต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓) แนวทำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ๔ ขั้น 
  ขั้นที่ ๑  วิเครำะห์งำนที่ปฏิบัติ 
  ขั้นที่ ๒  วิเครำะห์ปัญหำและสำเหตุ 
  ขั้นที่ ๓ วิเครำะห์แนวทำงแก้ไข 
  ขั้นที่ ๔ ขั้นวำงแผนก ำหนดโครงร่ำง (Outline) 
 
ขั้นที่ ๑ วิเคราะห์งานที่ปฏิบัติ 
 ๑. น ำเอำงำนที่ได้รับมอบหมำยมำพิจำรณำดูว่ำมีงำนอะไรบ้ำง แยกออกเป็นงำนๆ งำนอะไรเป็นงำน
หลัก งำนอะไรเป็นงำนรอง เพ่ือให้เห็นภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่เป็นรูปธรรม 
 ๒. น ำเอำงำนที่แยกไว้แล้วตำมข้อ ๑ มำเขียนเป็นขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow chart) ว่ำต้องมี
ขั้นตอนอย่ำงไร กี่ขั้นตอน ต้องผ่ำนกำรพิจำรณำตัดสินจำกใครบ้ำง จนถึงกำรส่งมอบงำนให้ผู้รับบริกำรหรือ
ลูกค้ำ 



๑๔ 
 

 ๓. ปัจจัยที่ใช้ในกำรท ำงำนแต่ละขั้นตอน (Input) พิจำรณำดูว่ำ แต่ละขั้นตอนต้องใช้ปัจจัยกำรผลิต
ผลงำนอะไร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ทั้งก ำหนดจำกหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ก ำหนดขึ้นภำยในหน่วยงำนเอง 
  แยกแยะปัจจัยในกำรผลิตงำนแต่ละชิ้นงำนให้ชัดเจนที่ส ำคัญ ๓ ประกำศ คือ  
  ๓.๑ มีหลักเกณฑ์ก ำหนดไว้อย่ำงไร 
  ๓.๒ มีวิธีกำรก ำหนดไว้อย่ำงไร 
  ๓.๓ มีเงื่อนไขอะไรบ้ำง 
ขั้นที่ ๒ วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุ 
 ๑. วิเครำะห์หำปัญหำในกำรปฏิบัติมีอะไรบ้ำง แล้วน ำเอำปัญหำมำจัดหมวดหมู่ว่ำปัญหำเหล่ำนี้เกิด
จำกตรงไหน โดยแยกปัญหำออกเป็นขั้นเป็นตอน ด ำเนินกำร ๓ ขั้น ดังนี้ 
  ๑.๑ แยกปัญหำออกเป็น ๒ ระดับ คือ ปัญหำที่เกิดจำกระดับคน (ผู้ปฏิบัติ ผู้รับบริกำร ผู้มี
อ ำนำจ หรือองค์คณะ) หรือปัญหำที่เกิดจำกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน 
  ๑.๒ น ำเอำปัญหำที่แยกออกตำมข้อ ๑ มำแยกจัดระดับของปัญหำออกเป็น ๒ ระดับ อีก ๑ 
รอบว่ำอะไรเป็นปัญหำที่มำจำกภำยนอกที่ควบคุมไม่ได้ หรือปัญหำอะไรที่เกิดจำกภำยในที่สำมำรถบริหำร
จัดกำรได ้
  ๑.๓ น ำเอำปัญหำที่แยกจัดระดับของปัญหำตำมข้อ ๒ มำแยกย่อยออกเป็น ๔ เงื่อนไข เป็นรอบ
ที่ ๓ ว่ำ 
   ๑.๓.๑ อะไรคือปัญหำของขั้นตอน 
   ๑.๓.๒ อะไรคือปัญหำของหลักเกณฑ์ 
   ๑.๓.๓ อะไรคือปัญหำของวิธีกำร 
   ๑.๓.๔ อะไรคือปัญหำของเงื่อนไข 
ขั้นที่ ๓ วิเคราะห์แนวทางแก้ไข 
 เมื่อเรำรู้ ชัดเจนจำกกำรวิเครำะห์ แต่ละข้ันตอนดังกล่ำวข้ำงต้น ว่ำ 
 ๑. ปัญหำมีอะไร 
 ๒. ปัญหำเกิดจำกคน หรือกฎ ระเบียบฯ 
 ๓. ปัญหำมำจำกภำยนอก หรือภำยใน 
 ๔. ปัญหำเกิดตรงไหนเป็นอะไร 
  ๔.๑ ขั้นตอน 
  ๔.๒ หลักเกณฑ์ 
  ๔.๓ วิธีกำร 
  ๔.๔ เงื่อนไข 
 กำรวิเครำะห์เสนอแนวทำงแก้ไขต้องเสนอวิธีกำรแก้ไขตำมหัวข้อ ๓.๔  ก่อน แล้วจึงแยกออก ถ้ำเป็น
กฎระเบียบฯ ภำยในจะแก้ไขอย่ำงไรและถ้ำเป็นคนภำยนอกจะแก้ไขอย่ำงไร ถ้ำเป็นกฎ ระเบียบฯ ภำยนอกจะ
มีวิธีกำรแก้ไขอย่ำงไร 
 ทั้งนี้กำรเสนอวิธีกำรแก้ไข ต้องระลึกอยู่เสมอว่ำจะใช้เทคนิควิชำชีพเฉพำะอย่ำงไร หรือจะพัฒนำ
คุณภำพของกำรปฏิบัติงำนอย่ำงไร หรือจะพัฒนำงำนในหน้ำที่อย่ำงไร หรือจะพัฒนำเชิงระบบอย่ำงไร หรือจะ



๑๕ 
 

ประยุกต์นวัตกรรมมำใช้แก้ไขปัญหำอย่ำงไร หรือจะต้องใช้วิธีกำรแก้ปัญหำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง หรือหลำยอย่ำง
ผสมผสำนกัน เพื่อแสดงควำมเป็นผู้ช ำนำญกำร และผู้เชี่ยวชำญ 
ขั้นที่ ๔ ขั้นวางแผนก าหนดโครงร่าง (Outline) 
 ๑. จัดท ำสำรบัญวำงโครงร่ำง 
 ๒. สอดแทรกเนื้อหำสำระ ๗ ประกำร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 เป็นกำรอธิบำยถึงขั้นตอนกำรท ำงำนอย่ำงละเอียดว่ำได้ท ำอะไร ที่ไหน อย่ำงไร เมื่อไร ช่วยให้เห็น
ภำพควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและงำน เพ่ือวำงขั้นตอนกำรท ำงำน โดยเขียนออกมำในรูปของ Flow chart 
ท ำให้เกิดควำมเข้ำใจง่ำย มีกำรสื่อควำมหมำยที่ดี โดยไม่ลงลึกในรำยละเอียด เพ่ือน ำไปใช้เขียนเป็นค ำอธิบำย
อีกครั้งหนึ่ง 
 Flow chart เป็นแผนภูมิแสดงกำรไหลของงำน เพ่ือวำงขั้นตอนกำรท ำงำนด้วยกำรน ำกิจกรรมต่ำงๆ 
(Activity) ที่จะต้องเกิดขึ้นมำใส่ลงในกรอบรูปทรงเรขำคณิต ตำมประเภทกิจกรรมนั้นๆ แล้วน ำมำเรียงต่อกัน
ตำมล ำดับขั้นตอน เชื่อมด้วยลูกศร แบบท ำละขั้นตอน (Step by step) ควำมละเอียดของงำนขึ้นอยู่กับระดับ
ของคุณภำพของงำนที่จะต้องปฏิบัติ ถ้ำต้องกำรมีคุณภำพสูงก็จะต้องมีรำยละเอียดมำกขึ้นตำมล ำดับ เพ่ือที่จะ
ควบคุมให้ผู้ปฏิบัติตำมได้อย่ำงถูกต้อง โดยจะมีกำรอธิยำยรำยละเอียดของแต่ละกิจกรรมว่ำใครเป็น
ผู้รับผิดชอบ แล้วต้องปฏิบัติอย่ำงไร ต้องเก็บบันทึกหรือไม่ อย่ำงไร มีเอกสำรใดบ้ำงที่เกี่ยวข้อง ตำมแต่ระดับ
ควำมซ้ ำซ้อนของงำน Flow Chart จะท ำให้ผู้ปฎิบัติไม่หลงทำง หรือข้ำมขั้นตอน แต่ยังเป็นประโยชน์ในกำร
สื่อควำมให้สำมำรถเข้ำใจได้ง่ำยขึ้น Flow Chart มีกำรเขียนกันหลำยรูปแบบ อำจจะเขียนในรูปของตำรำง
แล้วใช้สัญลักษณ์เชื่อมด้วยลูกศร แต่ที่นิยมใช้กันอย่ำงแพร่หลำยมำกที่สุดคือ ใช้สัญลักษณ์ แล้วเขียนเป็น 
Flow Chart โดยไม่ต้องท ำตำรำง 
 สัญลักษณ์ท่ีนิยมใช้ในกำรเขียน Flow Chart คือ 
 
     จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนกำร 
 
 
     กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
 
 
     กำรตัดสินใจ กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
 
 
     แสดงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 
 
 
     จุดเชื่อมต่อ Flow จำกหน้ำหนึ่งไปยังหน้ำต่อไป 



๑๖ 
 

การสอดแทรกเนื้อหา ๗ ประการส าคัญ 
 เมื่อวำงโครงร่ำงไว้แล้ว กำรค้นหำข้อมูลประกอบกำรเขียน และกำรเขียนต้องระลึกอยู่ตลอดเวลำว่ำ
ต้องให้มีสำระใน ๗ ประกำร ดังนี้ 
 ๑. ควำมถูกต้องและควำมทันสมัยของเนื้อหำ หมำยถึง ต้องถูกต้องตำมหลักวิชำ หลักกำรปฏิบัติงำน
ของสำขำนั้น และควำมถูกต้องนั้นเป็นที่ยอมรับกันว่ำถูกต้องในปัจจุบัน 
 ๒. ควำมสมบูรณ์และควำมลึก หมำยถึง ควำมครบถ้วนของเนื้อหำ หรือเรื่องที่ถือว่ำเป็นขอบข่ำยของ
คู่มือกำรปฏิบัติงำน แต่ละบทแต่ละตอน ประกอบด้วย รำยละเอียดซึ่งเป็นหลักวิชำ หลักกำรปฏิบัติงำนของ
สำขำนั้นๆ มีค ำอธิบำยและยกตัวอย่ำงเพ่ือขยำยหลักวิชำ หลักกำรปฏิบัติงำนอย่ำงละเอียดถี่ถ้วน มีกำร
น ำเสนอกฎหมำย พระรำชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่ำงๆ ต ำรำ งำนวิจัย เอกสำรอ่ืนๆ ที่ช่วยให้ผู้อ่ำนมี
ควำมสำมำรถสืบค้นเพิ่มเติมได้อย่ำงกว้ำงขวำง 
 ๓. รูปแบบ หมำยถึง กำรมีส่วนประกอบที่ส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่กำร
อ่ำน กำรค้นหำในโอกำสต่อไป มีกำรอ้ำงอิงแหล่งวิชำกำรที่ถูกต้อง แบะมีแบบแผนในกำรเขียนส่วนประกอบ
ของกำรจัดท ำรูปเล่มอ้ำงอิง จัดท ำบรรณำนุกรม และภำคผนวกตำมแบบสำกล 
 ๔. กำรจัดเรียงล ำดับเนื้อหำ หมำยถึง ล ำดับขั้นตอนในกำรเสนอเนื้อหำเพื่อควำมเข้ำใจง่ำยของผู้อ่ำน 
 ๕. ควำมเหมำะสมและควำมถูกต้องในกำรใช้ภำษำ หมำยถึง กำรใช้ส ำนำนในกำรเขียนเป็นแบบแผน
ของภำษำเขียนที่ถูกต้อง ใช้ศัพท์ที่เหมำะสมและสื่อควำมหมำยได้ดี 
 ๖. กำรเสนอแนวคิดของตนเอง หมำยถึง กำรสอนแทรกควำมคิด ควำมเห็นเพ่ิมเติมอำจจะเป็นข้อ
วิพำกษ์ วิจำรณ์ ค ำสรุป หรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
 ๗. คุณค่ำของคู่มือกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง ประโยชน์ ควำมส ำคัญ และควำมเชื่อถือได้ในกำรที่น ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำนไปใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำน เพ่ือใช้เป็นสื่อในกำรศึกษำ ค้นคว้ำเพ่ิมเติม และใช้อ้ำงอิง 
 
เทคนิคการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้น่าสนใจ 
 ๑. กำรใช้แบบฟอร์ม มีข้อดี คือ มีควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมขั้นตอนไม่ผิด ขั้นตอนเก็บ
รำยละเอียดได้ครบ มีควำมสมบูรณ์เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรพิจำรณำ มีควำมยืดหยุ่นในกำรแก้ไข แก่มีข้อด้อย 
คือ หำกไม่มีกำรชี้แจงให้เข้ำใจอำจผิดพลำดได้ แก้ไขได้ยำก หำกพิมพ์จำกโรงพิมพ์ ไม่มีรำยละเอียดวิธีกำรใช้ 
 ๒. กำรใช้ภำพกำร์ตูน มีข้อดี คือ มีสีสัน สะดุดตำน่ำสนใจ เข้ำใจได้ง่ำยทุกระดับ แต่มีข้อจ ำกัดอยู่
ที่ว่ำดูไม่เป็นทำงกำร ลงรำยละเอียดได้ไม่ครบถ้วน และหำคนมีฝีมือท ำภำพกำร์ตูนได้ค่อนข้ำงยำก 
 ๓. กำรใช้ภำพถ่ำย มีข้อดี คือ เข้ำใจง่ำย ประหยัดเนื้อที่ ดูเป็นรูปธรรม และจูงใจให้เกิดกำรปฏิบัติ
ตำมได้ง่ำย แต่มีข้อด้อยคือ กำรหำภำพที่เหมำะสม ควำมสำมำรถในกำรถ่ำยภำพ ควำมพร้อมของอุปกรณ์และ
เทคนิคถ่ำยภำพ 
 ๔. กำรใช้ Multi Media ข้อดีคือ มีควำมทันสมัย มีพร้อมทั้งภำพและเสียง น่ำสนใจ น่ำติดตำม มี
ประสิทธิภำพในกำรท ำควำมเข้ำใจ สะดวกต่อกำรเผยแพร่ จัดเก็บ แต่มีข้อจ ำกัด คือ เสียค่ำใช้จ่ำยค่อนข้ำงสูง 
ควำมสำมำรถของผู้ใช้งำน ควำมพร้อมของเครื่องมือและอุปกรณ์และสถำนที่ 
 ๕. กำรทดสอบหรือลดลองใช้ปฏิบัติ โดยกำรให้เพ่ือนผู้ร่วมงำนในสำขำวิชำชีพและผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ำน
และทดลองปฏิบัติ บันทึกหำจุดเด่นจุดด้อย แล้วน ำมำปรับปรุงแก้ไข และให้ผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงำนโดยตรงกับ



๑๗ 
 

สำขำวิชำชีพ อ่ำนและให้ข้อเสนอแนะว่ำตรงไหนที่เข้ำใจยำกหรือไม่เข้ำใจ ไม่ชัดเจน ควรต้องเพ่ิมเติมอะไร 
ทำงไหน หรือตรงไหน สับสน วกวนเกินไป หรือซ้ ำซ้อน เป็นต้น แล้วน ำมำปรับปรุงพัฒนำอีกครั้ง 
 
แนวทางการบริหารความเสี่ยง 
 ควำมเสี่ยงที่มีโอกำสเกิดข้ึนได้ในกำรศึกษำเรื่องนี้ และจะมีผลกระทบต่อเป้ำหมำย วัตถุประสงค์ และ
ผลสัมฤทธิ์ของกำรน ำเสนองำนต่อผู้บริหำรเพื่อกำรพิจำรณำตัดสินใจ ท ำให้ประสิทธิภำพลดลง อำจเกิดได้ดังนี้ 
 ๑.  หน่วยงำนมีกำรเปลี่ยนแปลงเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรน ำเสนองำน ท ำให้ได้เจ้ำหน้ำที่ที่ไม่ได้
ผ่ำนกระบวนกำรเรียนรู้ตำมโครงกำร ซึ่งอำจไม่มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในแนวทำงกำรน ำเสนองำน ตำมคู่มือที่
สร้ำงข้ึน 
 ๒.  ไม่ได้รับกำรสนับสนุนจำกผู้บริหำร 
 ๓.  ไม่ได้รับควำมร่วมมือจำกหน่วยงำนที่น ำเสนองำน 
 
 กำรด ำเนินกิจกรรมของกำรศึกษำเรื่องนี้จึงก ำหนดไว้เพ่ือควบคุม และพยำยำมลดปัจจัยเสี่ยงดังกล่ำว 
โดยเริ่มต้น จำกกำรเสนอโครงกำรต่อผู้บริหำร และในขั้นตอนส ำคัญทุกขั้นตอนผ่ำนกำรพิจำรณำของผู้บริหำร
ก่อนด ำเนินกำร เช่น กำรพิจำรณำคู่มือฯ ฉบับร่ำง และฉบับสมบูรณ์ เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือให้ได้รับกำรสนับสนุน
จำกผู้บริหำร และได้รับควำมร่วมมือจำกหน่วยงำน นอกจำกนี้กำรด ำเนินกิจกรรมหลัก เช่น กำรวิเครำะห์
สำเหตุของปัญหำ กำรออกแบบคู่มือ กำรติดตำม-ประเมินผล เป็นต้น จัดท ำในรูปของคณะท ำงำน ที่แต่งตั้ง
โดยผู้บริหำร และมีผู้เกี่ยวข้องที่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมเป็นคณะท ำงำน เป็นกำรกระจำยกิจกรรมและมีผู้
ร่วมรับควำมเสี่ยง ส่วนกำรเปลี่ยนแปลงเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งเป็นควำมเสี่ยงที่มีโอกำสเกิดขึ้นได้มำก แต่สำมำรถ
บริหำรจัดกำรให้ลดควำมเสี่ยงลงได้ด้วยกำรติดตำม-ประเมินผลและประชุมหน่วยงำน ซึ่งได้ก ำหนดไว้เป็น
ขั้นตอนหนึ่งของกำรด ำเนินกิจกรรมเช่นกัน ดังนั้นควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่จึงน่ำจะส่งผลกระทบต่อเป้ำหมำย และ
วัตถุประสงค์อยู่ในระดับท่ียอมรับได้ 
 
การประเมิน 
 ประเมินได้จำกตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ดังนี้ 

- ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ในระดับผลผลิต คือ มีคู่มือแนวทำงในกำรน ำเสนองำนเพ่ือให้ผู้บริหำร
ตัดสินใจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และหน่วยงำนน ำไปใช้ภำยในปี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

- ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ในระดับผลลัพธ์ คือ ผลของกำรใช้คู่มือแนวทำงในกำรน ำเสนองำนเพ่ือให้
ผู้บริหำรตัดสินใจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กล่ำวคือ 

 ๑.  ร้อยละของปริมำณงำนที่หน่วยงำนน ำเสนอต่อผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่กลั่นกรองแล้วน ำเสนอ
ได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไข เพ่ิมเติม เป้ำหมำย ร้อยละ ๙๕ 

 ๒.  ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรของงำนแต่ละชิ้นงำน ลดลงจำกมำตรฐำนที่ก ำหนด ร้อยละ ๕๐ 
 ๓.  ร้อยละของควำมพึงพอใจของเจ้ำหน้ำที่ และหัวหน้ำหน่วยงำนผู้ เสนองำนที่มีต่อกำร

กลั่นกรองงำน เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำร เป้ำหมำย ร้อยละ ๙๕ 
 
 



๑๘ 
 

วิธีกำรในกำรประเมินผล 
๑.  กำรส ำรวจ จัดท ำสถิติกำรน ำเสนองำนและกำรแก้ไข 
๒.  กำรตอบแบบสอบถำม และกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ 
 

ข้อเสนอแนะ 
รำยงำนกำรศึกษำนี้ มีขอบเขตเฉพำะหน่วยงำนที่อยู่ในก ำกับดูแลของรองปลัดกรุงเทพมหำนครที่

ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนกำรสำธำรณูปโภค โครงสร้ำงพ้ืนฐำนและกำรพัฒนำเมือง 
ประกอบด้วย ส ำนักกำรโยธำ ส ำนักกำรระบำยน้ ำ ส ำนักผังเมือง ส ำนักกำรจรำจรและขนส่ง และส ำนั กงำน
เขตกลุ่มกรุงเทพตะวันออก จึงมีควำมเห็นว่ำกลุ่มภำรกิจด้ำนอ่ืนๆ อีก ๕ ด้ำน คือ ด้ำนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต 
ด้ำนกำรปกครอง จัดระเบียบเมือง และป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย ด้ำนกำรคลังและกำรบริหำรงำนบุคคล 
ด้ำนกำรศึกษำและสิ่งแวดล้อม และด้ำนยุทธศำสตร์และกำรสำธำรณสุข ควรศึกษำหำแนวทำงในกำรน ำเสนอ
งำนเพ่ือผู้บริหำรพิจำรณำตัดสินใจอย่ำงมีประสิทธิภำพในลักษณะนี้ เพ่ือให้กรุงเทพมหำนครมุ่งไปสู่ควำมเป็น
มหำนครชั้นน ำ ด้วยกำรบริหำรรำชกำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ภำยใต้กำรตัดสินใจที่มีประสิทธิภำพ 

นอกจำกนี้ กำรที่จะด ำรงผลลัพธ์ไว้ให้ยั่งยืน ขึ้นอยู่กับผู้ใช้งำนผลผลิต คือ เจ้ำหน้ำที่ทั้งของหน่วยงำน
ผู้เสนองำนและผู้กลั่นกรองงำนมีควำมเข้ำใจและน ำคู่มือแนวทำงในกำรน ำเสนองำนไปใช้ ทั้งนี้ควรจัดให้มีกำร
ถ่ำยทอดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ (Knowledge Management) กำรสอนงำน 
(Coaching) ให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนรุ่นต่อๆ ไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
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