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เรื่อง การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ 
ของสํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักการโยธา  

 
 

จัดทําโดย นางยุพิน กําจร 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
สังกัด ศูนยกอสรางและบูรณะถนน 6 

สํานักงานกอสรางและบูรณะ 
สํานักการโยธา 

 
 
 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน รุนท่ี 29 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 



1. ชื่อเรื่อง  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการของสํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักการโยธา 

2. หลักการและเหตุผล   
กรุงเทพมหานคร ไดจัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556– 

พ.ศ. 2575 เพื่อไวเปนกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานและบริหารราชการของแตละหนวยงานใน
กรุงเทพมหานคร เพื่อนําไปสูการพัฒนาเมืองอยางเปนระบบ มีความสอดคลองกับวิสัยทัศน และพันธกิจ
ของกรุงเทพมหานครที่มุงเนนการดูแลประชาชนในทุกมิติ ประกอบกับผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ไดมีนโยบายเพื่อใหการบริหารราชการ การพัฒนาและแกไขปญหาตาง ๆ ของกรุงเทพมหานครดําเนิน
ไปไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ โดยประกาศ 1 ภารกิจพิเศษ 5 นโยบายทันใจ 19 ภารกิจ
ผลักดันทันทีที่ พรอมดํ าเนินการอย างเปนรูปธรรม ซึ่ งประเด็นยุทธศาสตรตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป และนโยบายผูวาราชการกรุงเทพมหานคร มีภารกิจที่สํานักการโยธา
เปนผูรับผิดชอบและขับเคลื่อนใหดําเนินไปตามแผนฯ และนโยบายผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ไดแก 
มหานครปลอดภัย ซึ่งกลาวถึงเรื่องความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน การลดอุบัติภัย
อันเกิดจากสิ่งกอสรางประเภทโครงสรางพื้นฐาน มหานครสีเขียว สะดวกสบาย ไดกลาวถึงการปรับ
ภูมิทัศนใหสวยงาม ไมมีสายไฟฟา สายโทรศัพทรกรุงรัง มหานครสําหรับทุกคน ไดกลาวถึงสิ่งอํานวย
ความสะดวกและสวัสดิการใหกับผูสูงอายุ ผูพิการดอยโอกาส มีสาธารณูปโภคและสิ่งอํานวยความสะดวก
สําหรับผูสูงอายุและคนพิการอยางท่ัวถึง  

สํานักการโยธา ในฐานะหนวยงานหลักของกรุงเทพมหานคร มีบทบาทในการพัฒนา
โครงสรางพื้นฐาน พรอมโครงขายถนน เริ่มตั้งแตการวางแผนงานโยธา การออกแบบถนน/สะพาน
การจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน การควบคุมการกอสราง การตรวจวิเคราะหวัสดุกอสราง การบํารุงรักษาถนนและ
สะพาน การควบคุมอาคาร การดูแลรักษาที่สาธารณะ และการสํารวจและจัดทําแผนที่ที่ดิน ปจจุบัน
ภารกิจหลักของสํานักการโยธาประกอบดวยการกอสรางโครงขายถนนตาง ๆ เชน ถนนสายหลัก
ถนนสายรอง และถนนโครงขายจราจร สะพาน ทางลอด ทางตางระดับ และทางยกระดับ รวมทั้งการ
จัดระเบียบเมืองใหเรียบรอย สวยงาม ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี มคีวามปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
ในสวนของสํานักงานกอสรางและบูรณะ ซึ่งเปนสวนราชการในสังกัดสํานักการโยธา มีหนาที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการดําเนินการกอสราง สํารวจ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแซม และบูรณะถนน ตรอก ซอย 
ทางเทา คันหิน รางตื้น ทางยกระดับ และสะพานตาง ๆ จัดทําปายประชาสัมพันธของทางราชการ 
การตกแตงสถานที่ และงานรัฐพิธีตาง ๆ ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร การติดตั้ง ตรวจสอบ ควบคุมไฟฟา
สาธารณะในถนนและสะพานตาง ๆ ใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดี การควบคุมการใชและบํารุงรักษา
เครื่องมืออุปกรณ เครื่องทุนแรง เครื่องจักรกล และยานพาหนะชนิดตาง ๆ การควบคุมการผลิต
แอสฟลต รวมทั้งปฏิบัติงานดานบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัตินาที่เกี่ยวของ โดยมีสวนราชการภายใน 
สังกัด 10 สวนราชการ การปฏิบัติภารกิจของสํานักงานกอสรางและบูรณะ ฝายบริหารงานทั่วไป เปน
หนวยสารบรรณกลาง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป การงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ การบริหารบุคคล การติดตามเรงรัดและประสานงานกับศูนยและกลุม
งานที่อยูในสังกัดสํานักงานกอสรางและบูรณะ และหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อติดตามงาน 
รวบรวมขอมูล รายงานสถิติ ตาง ๆ เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

ปจจุบันการปฏิบัติงานดานงานธุรการของสํานักงานกอสรางและบูรณะ มีความลาชา 
เนื่องจากสํานักงานกอสรางและบูรณะ มีสวนราชการ 10 ศูนย/กลุมงาน ซึ่งมีสถานที่ตั้งกระจายอยูใน
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พื้นที่กรุงเทพมหานคร แตละศูนยและกลุมงานจะมีงานธุรการเปนหนวยกลางถือวาเปนหนวยสนับสนุน
ที่มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง ในการเสนอหนังสือเรื่องที่อยูในความรับผิดชอบซึ่งมีทั้งงานประจํา และ
งานที่ไดรับมอบหมายตามนโยบายผูบริหาร รวมถึงการจัดสงขอมูล รายงานสถิติตาง ๆ และงานดาน
บุคลากร ซึ ่งปจจุบันพบวาแนวทางการปฏิบัติงานของแตละศูนยและกลุมงานไมเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน ทําใหเกิดปญหาในการที่ฝายบริหารงานทั่วไปจะนําเสนอ หรือรวบรวมขอมูลรายงาน เชน 

1. การรับ-สงหนังสือ ลงรายละเอียดไมครบ ทําใหยากตอการคนหา 
2. ผูรับผิดชอบเสนอเรื่องของตนเองโดยไมผานเจาหนาที่รับ-สงหนังสือ  
3. รูปแบบหนังสือราชการของแตละศูนย/กลุมงาน ซึ่งเปนเรื่องกรณีเดียวกัน แต

รูปแบบในการรางตางกันทําใหเกิดความลาชาในการตรวจสอบความถูกตอง 
4. แบบฟอรมไมถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณตองสงคืนแกไขบอยครั้ง 
5. เรื่องการเบิกเงินหรือการตั้งฎีกาเบิกจายเงิน เอกสารที่ตองแนบกับฎีกาขอเบิกเงิน

ไมถูกตองหรือไมครบถวน เนื่องจากไมมีแนวทางหรือขั้นตอนในการดําเนินการที่ชัดเจน เมื่อสงเรื่องไปที่
ฝายการคลัง ตองกลับมาแกไขหรือตองแนบเอกสารเพิ่มเติมบอยครั้ง 

6. เรื่องของบุคลากร เชน เรื่องการรับรายงานตัว การสงตัว การลงโทษทางวินัย การ
ลาประเภทตาง ๆ ฯลฯ ซึ่งในแตละเรื่องจะมีขั้นตอนการดําเนินการหลายขั้นตอน หรือตองแนบเอกสาร
ประกอบเรื่องดวยจึงจะสมบูรณ ก็จะพบปญหาในเรื่องของเอกสารประกอบไมครบ ขั้นตอนการ
ดําเนินการไมเปนไปตามท่ีกําหนดไว 

7. เจาหนาที่ที่ทํางานดานธุรการศูนย/กลุมงาน มีความสามารถเฉพาะงานประจําที่
ไดรับมอบหมาย ไมมีความรอบรูงานในหนาที่อื่นที่อยูภายใตงานธุรการ จึงไมสามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ไดกรณีที่จําเปนเรงดวน 

ดังนั้น เพื่อเปนการแกไขปญหางานดานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุและ
งานดานบุคลากรของสํานักงานกอสรางและบูรณะ ใหถูกตอง และมีขั้นตอนการทํางานที่
ชัด เจน มีกรอบการดําเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน ทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น  และ
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานธุรการ สามารถเรียนรูและปฏิบัติงานนอกเหนือจากงานประจําที่
ไดรับมอบหมายได ซึ่งจะเปนประโยชนตอตัวเจาหนาที่ เองและหนวยงาน ผูจัดทํารายงานฯ 
จึงไดเสนอใหมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการของสํานักงานกอสรางและบูรณะ 
เพื่อบุคลากรจักไดนํามาเปนแนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สงผลดีตอภาพรวมขององคการ 
สอดคลองกับนโยบายผูวาราชการกรุงเทพมหานครและแผนพัฒนากรุงเทพมหานครตอไป 

3. วัตถุประสงค  
3.1 เพื่อใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานงานธุรการ ไดใชเปนเอกสารอางอิงและมี

แนวทางการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
3.2 เพื่อใหเจาหนาที่สายงานธุรการทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานดานงานธุรการรูและ

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
๓.๓ เพื่อลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานดานงานธุรการของสํานักงานกอสรางและ

บูรณะ  
๓.๔ เพื่อใหการปฏิบัติงานดานงานธุรการเกิดความคลองตัว รวดเร็ว แลวเสร็จตาม

กําหนดเวลา 
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4. เปาหมาย  
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการของสํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักการโยธา 

แลวเสร็จภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

5. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล 
5.1 แนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร (SWOT Analysis)  

SWOT Analysis เปนเครื่องมือในการประเมินสถานการณ ซึ่งชวยใหผูบริหารกําหนด
จุดแข็งและจุดออนจากสภาพแวดลอมภายใน โอกาส และอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอกตลอดจน
ผลกระทบตอการทํางานขององคกร Albert Humphrey ผูคิดคนเทคนิคการวิเคราะหองคกรดังกลาว  
ไดใหความสําคัญในการพิจารณาสถานการณทั้งภายในและภายนอกองคกร เพื่อชวยใหการตัดสินใจ
กําหนดวิสัยทัศน วางกลยุทธ และแผนวิธีดําเนินงานขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ กลาวคือ 

จุดแข็ง (Strength) หมายถึง สวนดี จุดเดน ขอไดเปรียบภายในขององคกร 
ความสามารถในการแขงขัน ซึ่งเปนผลมาจากปจจัยภายใน ความสามารถและสถานการณภายในองคกร
ที่ เปนบวก องคกรนํามาใชเปนประโยชนในการทํางานเพื่อบรรลุวัตถุประสงค หรือหมายถึง 
การดําเนินงานภายในที่องคกรทําไดดี เปนขอดีที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายในองคกร เชน จุดแข็ง
ดานการเงิน จุดแข็งดานการผลิต จุดแข็งดานทรัพยากรบุคคล องคกรจะตองใชประโยชนจากจุดแข็งใน
การกําหนดกลยุทธการตลาด 

จุดออน (Weakness) หมายถึง ขอดอย ขอเสียเปรียบขององคกร ความลาสมัย
ไมเทาทันการเปลี่ยนแปลง ความไมมีประสิทธิภาพขององคกร ภาพลักษณที่เปนจุดดอย โดยการ
พิจารณาจุดแข็งและจุดออนขององคกรนั้นจะคํานึงถึงปจจัยภายในองคกร (Internal factors) คือ 
ทรัพยากรทางการบริหารทั้ง 4 มิติ ไดแก บุคลากร (Man) งบประมาณ (Money) วัสดุอุปกรณ 
(Material) และการบริหารจัดการ (Management) 

โอกาส (Opportunity) หมายถึง สถานการณภายนอกองคกรที่มีผลในเชิงบวก
มีสวนเอื้อใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอม
ภายนอกขององคกรเอื้อประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินงานขององคกร โอกาสแตกตางจากจุดแข็ง 
ตรงที่โอกาสนั้นเปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายนอก แตจุดแข็งนั้นเปนผลมากจากสภาพแวดลอม
ภายใน นักการตลาดที่ดีจะตองเสาะแสวงหาโอกาสอยูเสมอ และใชประโยชนจากโอกาสนั้น 

อุปสรรค (Threat) หมายถึง ขอจํากัด ซึ่งเกิดจากปจจัยภายนอก ปญหาอุปสรรค
ภายนอกองคกรที่จะเปนเงื่อนไขสําคัญที่สงผลกระทบในเชิงลบทําใหองคกรไมสามารถบรรลุเปาหมายที่
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอมภายนอกที่เปนปญหาตอองคกร บางครั้งการ
จําแนกโอกาสและอุปสรรคเปนสิ่งที่ทําไดยาก เพราะทั้งสองสิ่งนี้สามารถเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งการ
เปลี่ยนแปลงอาจทําใหสถานการณที่เคยเปนโอกาสกลับกลายเปนอุปสรรคได และในทางกลับกัน 
อุปสรรคอาจกลับกลายเปนโอกาสไดเชนกัน ดวยเหตุนี้องคการมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตอง
ปรับเปลี่ยนกลยุทธของตนใหทันตอการเปลี่ยนแปลงของสถานการณแวดลอม เปนขอจํากัดที่เกิดจาก
สภาพแวดลอมภายนอก ซึ่งองคการจําเปนตองปรับกลยุทธหรือวิธีการใหสอดคลองและพยายามขจัด
อุปสรรคตาง ๆ ที่เกิดข้ึน 

ประโยชนของ SWOT 
1. นํา SWOT ไปจัดทําแผนกลยุทธเพื่อพัฒนาองคการ 
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2. การทํา SWOT จะชวยใหไหวตัวทันสถานการณ และมีการเตรียมความพรอม
กับการปรับเปลี่ยนของสภาพแวดลอม บางครั้งเมื่อโอกาสมาถึง องคการจะไดเก็บเกี่ยวผลประโยชนได
ทันและเต็มที่ หรือ ถารูวาแนวโนมจะมีปญหาอุปสรรคอะไรเกิดขึ้นกับองคการ จะไดมีการเตรียมตัว
รับมือผอนสถานการณที่เลวรายใหบรรเทาลงได 

วิธีการทํา SWOT Analysis 
การทํา SWOT นั้น ตองมีความรูเกี่ยวกับโครงสรางของตัวองคการเอง ขอมูล

ขาวสาร ทั้งภายในและภายนอกมาเปนตัวชวยในการวิเคราะห ตองวิเคราะหโดยอยูบนพื้นฐานของ
ขอมูลที่เปนจริงไมใชจินตนาการ SWOT ตองทําใหเปนไปในทางเดียวกันกับวิสัยทัศน พันธกิจ หรือ
เปาหมาย (Vision, Mission และ Objective) หรือเขากับทรัพยากรในองคการและความสามารถ
ที่เขากับสิ่งที่องคการถนัด แลวนํา SWOT มาเปนเครื่องมือที่ใชในการวางแผนกลยุทธองคการ 

จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมขององคการทั้งสภาพแวดลอมภายในและ
ภายนอก เพื่อนํามาพิจารณาถึงปจจัยความสําเร็จในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการของ
สํานักงานกอสรางและบูรณะ ซึ่งประกอบดวย งานสารบรรณ งานธุรการทั่วไป งานการเงิน งานการ
พัสดุ และการบริหารงานบุคคล ไดดังนี้  
จุดแข็ง (Strength) 
1. เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานธุรการมีความรู
ความสามารถเฉพาะดานอยูในระดับดี 
2. บุคลากรมีความพรอมและตั้งใจที่จะ
ปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ 

จุดออน (Weakness) 
1. บุคลากรใชความรูความสามารถไมเต็ม
ศักยภาพที่มีอยู 
2. ไมมีการถายทอดความรูและการจัดการความรู
ที่ด ี
3. เจาหนาที่ผูปฏบิัติงานยังไมเขาใจระเบียบที่
เกี่ยวของ วิธี แนวทาง ขั้นตอนปฏิบัติที่ดแีละ
ถูกตอง ทําใหการปฏิบัติงานผิดพลาด 
4. เจาหนาทีม่ีความรูเฉพาะงานที่ไดรับผิดชอบซึ่ง
เปนงานประจํา และยังขาดทักษะและความรูใน
งานธุรการดานอ่ืน ๆ  
5. งานที่มีรายละเอียดและขั้นตอนมาก ไมมีการ
จัดทําแนวทางหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เปน
มาตรฐานชัดเจน ทําให เจาหนาที่ ไมสามารถ
ปฏิบัติงานไดครบขั้นตอน เชน การพิจารณาเลื่อน
ขั้น เงิน เดือนขาราชการและเลื่ อนขั้นค าจาง
ลูกจางประจํา 
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โอกาส (Opportunities) 
1. รัฐบาลสงเสริมใหสวนราชการทุกภาคสวนเปน
องคกรแหงการเรียนรู 
2. ผูบริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให
ความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากร รวมทั้งการ
เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
3. แนวคิดการสรางองคกรแหงการเรียนรูเปน
ยุทธศาสตรสําคัญขององคกรสมัยใหม  

อุปสรรค (Threat) 
1. สวนราชการภายใตสังกัดสํานักงานกอสราง
และบูรณะ มีสถานที่ตั้งสํานักงานกระจายอยูใน
พื้นที่กรุงเทพมหานครทําใหการติดตอสื่อสารไม
คลองตัว เกิดความลาชา  
2. ภารกิจของสํานักงานกอสรางและบูรณะ 
นอกเหนือจากงานประจําแลว สวนใหญจะมี
ภารกิจตามนโยบายผูบริหารที่เปนงานเรงดวน ซึ่ง
จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

 
จากตารางดังกลาวขางตน ผูศึกษาไดนําแนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคการ

โดยกระบวนการ SWOT Analysis มาพิจารณาในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการของ
สํานักงานกอสรางและบูรณะ เพื่อใหการปฏิบัติงานธุรการมีการพัฒนาใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสนแตละสวนราชการรูงานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจาหนาทีท่ี่ปฏิบัติงาน
ดานธุรการ สามารถปฏิบัติงานในดานอื่น ๆ นอกเหนือจากงานประจําได สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตองและรวดเร็วเมื่อมกีารโยกยาย ลดขัน้ตอนการทํางานที่ซับซอน ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไม
เปนระบบ ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน ฯลฯ 

๕.๒ แนวคิดการจัดทําคูมือ 
คูมือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน และ

สิ้นสุดของกระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธี
ควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวของกับคน
หลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน (Procedure / Work Manual) เปนเอกสารที่ใ ชประกอบการ
ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งที่กําหนดภาระหนาที่ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job 
description) มีคําอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติกําหนดตัวชี้วัด การ
ประเมินผล ซึ่งในแตละบท/เรื่อง/หัวขอ ตองมีความคิดหลัก วัตถุประสงค และเนื้อหาสาระที่มีความ
สมบูรณมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแตละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติหนังสือเวียน มติ
ตาง ๆ เอกสารที่เกี่ยวของ หลักเกณฑและวิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหา
อุปสรรค และแนวทางแกไ ข ขอเสนอแนะ ทั้ง นี้ตองใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลวและตองจัดทํา
เปนรูปเลม (อางถึง เสถียร คามีศักดิ์: การเขียนคูมือปฏิบัติงาน, 2553) 

คูมือการปฏิบัติงานมี ๒ ประเภท คือ 
๑. คูมือปฏิบัติงานในดานตาง ๆ เชน งานบริหารและ เลขานุการ งานสารบรรณ งาน

การเงิน งานบัญชี งานงบประมาณ เงินรายได/เงินงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดซื้อจัดจาง ฯลฯ 
๒. คูมือที่ใหความรูเฉพาะดาน เชน ดานการแพทย การพยาบาล การรักษาสุขภาพ 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี การเมือง เศรษฐกิจ สังคม การทองเที่ยว สิ่งแวดลอม การรักษา 
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ฯลฯ 
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โครงสรางคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
1. วัตถุประสงค (Objectives) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการ

จัดทําเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา 
2. ขอบเขต (Scope) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการใน

คูมือวาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
3. คําจํากัดความ (Definition) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงคําศัพทเฉพาะซึ่งอาจ

เปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ที่กลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพื่อใหเปนที่เขาใจ
ตรงกัน 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวามีใคร
บางที่เก่ียวของกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผูอํานาจหรือตําแหนงสูงสุดลงมา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เปนการอธิบายขั้นตอนการ
ทํางานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร ที่ไหน อยางไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทําไดในรูปแบบตาง ๆ ไดแก 
การใชขอความอธิบาย การใชตารางอธิบาย การใชแผนภูมิและการใช Flow Chart 

6.เอกสารอางอิง (Reference Document) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสาร
อื่นใดที่ตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพื่อใหการปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณไดแก ระเบียบปฏิบัติ
เรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 

7.แบบฟอรมที่ใช (Form) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ที่ตองใช
ในการบันทึกขอมูลของผูที่เกี่ยวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 

8.เอกสารบันทึก (Record) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางที่ตองจัดเก็บ
เพื่อเปนขอมูล หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พรอมทั้งระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ 
ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ 

แนวทางในการจัดทําคูมือ 
๑. กําหนดหัวขอเรื่องที่จะทํา คนควา จัดหา รวบรวม และศึกษารายละเอียดเอกสารที่

เกี่ยวของ 
๒. จัดทํากระบวนงาน / ขั้นตอนงาน Work Flow 
๓. เขียนรายละเอียดในแตละกระบวนงาน / ขั้นตอนงาน 
๔. ทดสอบ 
๕. ปรับปรุง เผยแพร ใชงานจริง 
๖. ประเมนิ ปรับปรุง พัฒนาใหเปนปจจุบันและใชเปนมาตรฐาน 
ทั้งนี้ การจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลฉบับนี้ จะนําแนวคิดการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานจะนําไปประยุกตใชในขอ ๖ กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
กรอบแนวทางการดําเนินการ 
1. ขั้นตอนการเตรียมการ 

1.1 การศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบัญญัติ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณ งานการเงิน งานงบประมาณ งานการพัสดุ และการบริหารงานบุคคล 
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1.2 ประชุมขาราชการระดับหัวหนาศูนยฯ หัวหนากลุมงาน และหัวหนาฝาย 
เพื่อชี้แจงเหตุผลและความจําเปนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ 

1.3 นําเรียนผูอํานวยการสํานักงานกอสรางและบูรณะ เพื่อขออนุมัติการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ 

1.4 ประสานทุกศูนยฯ และกลุมงานจัดสงรายชื่อขาราชการที่ปฏิบัติงานดานงาน
ธุรการ เพื่อแตงตั้งเปนคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

2. ขั้นตอนการดําเนินการ 
2.1 จัดทําคําสั่งแตงคณะทํางานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฯ 
2.2 จัดประชุมคณะทํางานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

ครั้งที่ 1 ชี้แจงทําความเขาใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค ขอบเขตการดําเนินการ 
ระยะเวลา และกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 

ครั้งที่ 2 คณะทํางานฯ ทุกคนนําเสนอขอมูลใหที่ประชุมพิจารณา 
ครั้งที่ 3 คณะทํางานฯ พิจารณารางคูมือการปฏิบัติงานฯ 

๒.๓ จัดทําคูมือการปฎิบัติงานฯ ไดนําแนวคิดการจัดทําคูมือ ตามขอ ๕.๒        
มาประยุกตใชในการดําเนินการ ซึ่งจะเปนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานธุรการ ดังนี้ 

๒.๓.๑ กําหนดหัวขอเรื่องที่จะทํา คนควา จัดหา รวบรวม และศึกษา
รายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวของ  

เปนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ มีหัวขอเรื่อง 
ประกอบดวย 

๑) งานสารบรรณ 
๒) งานการเงินและการพัสด ุ
๓) งานบุคลากรและสวัสดิการ 
๔) งานยานพาหนะ อาคารสถานที่ 
รายละเอียดของคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ ประกอบดวย 
๑)  โครงสรางการบริหารงาน บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ

สํานักงานกอสรางและบูรณะ 
๒) วัตถุประสงค ความสําคัญ ความเปนมาของการจัดทําการ

ปฏิบัติงานดานงานธุรการ ของสํานักงานกอสรางและบูรณะ 
๓) ขอบเขตของกระบวนการ ซึ่งจะอธิบายถึงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ 

บอกถึงหนวยงานที่เก่ียวของ รวมถึงเวลาในภาพรวม โดยแยกเปน ๔ หัวขอ ตามขอ ๒.๓.๑  
๔) คําจํากัดความที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกัน  ซึ่งจะ

แยกไปตามหัวขอที่กําหนด ดังนี ้
งานสารบรรณ  
- ความหมายของงานสารบรรณ  
- หนั งสือราชการ ประกอบด วย ประเภทหนั งสือ การ

ลงทะเบียนรับหนังสือ การสงหนังสือ การเขียนหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือ และการทําลาย
หนังสือ  
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งานการเงินและการพัสด ุ
- ความหมายของงานการเงิน 
- การเบิกเงินและการตั้งเบิกเงิน ประกอบดวย การตั้งฎีกาเบิก

เงินในหมวดตาง ๆ ทุกหมวดรายจาย 
- ความหมายที่เกี่ยวของกับการพัสดุ ประกอบดวย การพัสดุ 

การซื้อ การจาง คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ  
งานบุคลากรและสวัสดิการ 
- ความหมายของงานบุคลากรและสวัสดิการ 
- การลา ประเภทของการลา สิทธิการลา 
- การเบิกคารักษาพยาบาล 
- การเบิกคาศึกษาบุตร 
งานยานพาหนะ อาคารสถานที่ 
- ความหมายของงานยานพาหนะ 
- ประเภทของยานพาหนะ  
- การขอใชยานพาหนะ 
- ความหมายของอาคารสถานที ่
- การดูแลอาคารสถานที ่

๕) หนาที่ความรับผิดชอบ โดยกําหนดผูรับผิดชอบ และระบุหนาที่
ความรับผิดชอบ แยกเปน ๔ หัวขอตามที่กําหนด ดังนี้ 

งานสารบรรณ 
ผู ร ับผิดชอบ คือ เจ าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบ ัต ิงาน/

ชํานาญงาน  
มหีนาที่ความรับผิดชอบมี ดังนี้ 
- ปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือ 
- เวียนหนังสือราชการ 
- จัดเก็บหนังสือราชการใหเปนหมวดหมูตามหลักสารบรรณ 
- การรางโตตอบหนังสือราชการ 
- ตรวจสอบหนังสือขอทําลาย 
- จัดสงขอมูล สถิติ รายงานตาง ๆ 
งานการเงินและการพัสด ุ
ผู รับ ผิ ดชอบ คือ  เจ าพนั กงานการเงินและบัญ ชี  ระดับ

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
มหีนาที่ความรับผิดชอบมี ดังนี้ 
- จัดทําเอกสารและตั้งฎีกาเบิกเงินเดือนและคาจาง คาตอบแทน 

คาชวยเหลือบุตร คาครองชีพ เบิกเงินบําเหน็จบํานาญ เงินชวยเหลือคาทําศพ คารักษาพยาบาล คาเลา
เรียนบุตร คาทุนสนับสนุนการศึกษา ฎีกาเบิกเงินตนสังกัด ของขาราชการและลูกจาง 

- จัดทําบัญชีเตรียมจายเงินเดือนขาราชการและลูกจาง 



 ๙

- ดําเนินการจัดซอ-จัดจาง 
- ดําเนินการนําสงเงินประกันสังคม นําสงเงินสวัสดิการ กทม. 

นําสงเงินสหกรณออมทรัพย กทม. และนําสงเงินธนาคารออมสิน 
งานบุคลากรและสวัสดิการ 

ผู ร ับผิดชอบ คือ เจ าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบ ัต ิงาน/
ชํานาญงาน 

มหีนาที่ความรับผิดชอบมี ดังนี้ 
- การรับรายงานตัวเขารับราชการ. 
- การเสนอเรื่องแตงตั้ง โอน ยาย ชวยราชการ ขอลาออก การ

เลื่อนระดับของขาราชการ และลูกจาง 
- การทําหนังสือสงตัวขาราชการและลูกจาง 
- การดําเนินการทางวินัย 
- การดําเนินการเรื่องการลาทุกประเภท 
- การทําเรื่องพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง 
- การสํารวจผูครบเกษียณอายุราชการ 
- การสํารวจผูมีสิทธิรับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
- การสํารวจสงรายชื่อเขารับการอบรม สัมมนา 
- สํารวจรายชื่อเจาหนาที่เพ่ือสงตรวจสุขภาพ 
งานยานพาหนะ อาคารสถานที่ 
ผู ร ับผิดชอบ คือ เจาพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน  
มหีนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดทําบัญชีคุมครภุัณฑยานพาหนะ (ระบบ MIS 2) 
- ควบคุมดูแลยานพาหนะใหอยูในสภาพเรียบรอยและพรอม

ใชงาน 
- ตรวจสอบเอกสารการใชรถ บันทึกรายงานการใชรถประจําวัน 
- ดูแลความเรียบรอยของอาคารสํานักงานใหสะอาดเรียบรอย 

ดูแลไฟฟา น้ําประปาใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
๖) เอกสารอางอิง ซึ่งเปนเอกสารที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน 

เชน ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ แยกเอกสารเปนหมวดหมูให
สอดคลองกับหัวขอท่ีกําหนด ดังนี้  

- งานสารบรรณ ประกอบดวย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2546  

- ง าน ก าร เงิ น แ ล ะ ก ารพั ส ดุ  ป ระ ก อ บ ด ว ย  ร ะ เบี ย บ
กรุงเทพมหานครวาดวยกาการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2530 และขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
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- งานบุ คลากรและสวัสดิการ ประกอบด วย ขอบัญญั ติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2555 

- งานยานพาหนะ อาคารสถานที่ ประกอบดวย ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529 

๗) แบบฟอรมทีต่องใชในแตละหัวขอ ดังนี้    
- งานสารบรรณ  
- งานการเงนิและการพัสด ุ 
- งานบุคลากรและสวัสดิการ  
- งานยานพาหนะ และอาคารสถานที่  

๒.๓.๒ จัดทํากระบวนงาน / ขั้นตอนงาน Work Flow 
จัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียด โดยระบุวา ใคร ทําอะไร 

ที่ไหน อยางไร เมื่อใด และอางถึงเอกสารที่ เกี่ยวของ รวมทั้งแบบฟอรมตาง ๆ ที่ตองใชในการ
กระบวนงานนั้นๆ ดวย ทั้งนี้ จะจัดทําในรูปของแผนผังแสดงขั้นตอนการปฎิบัติงาน (Flow Chart) 
แยกเปน ๔ หัวขอตามที่กําหนด ใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบในขอ ๔ และในการจัดทํา
ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหกําหนดระยะเวลาในแตละขั้นตอนใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการอํานวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  

๒.๓.๓ จัดทํารางคูมือการปฏิบัติงานฯ โดยเรียงลําดับเนื้อหาคูมือการ
ปฏิบัติงานดานงานธุรการของสํานักงานกอสรางและบูรณะ ดังนี้ 

๑) บทนํา วัตถุประสงค ความเปนมาของการจัดทําคูมือฯ 
๒) โครงสรางการบริหารจัดการ บทบาทความรับผิดชอบ ลักษณะ

งานที่ปฏิบัติของงานธุรการ 
๓) งานสารบรรณ 

- ขอบเขตของกระบวนการ 
- คําจํากัดความ  
- หนาที่ความรับผิดชอบ 
- แผนผังและข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

๔) งานการเงินและการพัสด ุ
- ขอบเขตของกระบวนการ 
- คําจํากัดความ  
- หนาที่ความรับผิดชอบ 
- แผนผังและขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินและการพัสดุ 

๕) งานบุคลากรและสวัสดิการ 
- ขอบเขตของกระบวนการ 
- คําจํากัดความ  
- หนาที่ความรับผิดชอบ 
- แผนผังและข้ันตอนการปฏิบัติงานงานบุคลากรและสวัสดิการ 
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6) งานยานพาหนะ และอาคารสถานที ่
- ขอบเขตของกระบวนการ 
- คําจํากัดความ  
- หนาที่ความรับผิดชอบ 
- แผนผังและขั้นตอนการปฏิบัติงานงานยานพาหนะ และ

อาคารสถานที่ 
7) ภาคผนวก 

- ระเบียบ กฏหมายที่เก่ียวของ 
- แบบฟอรมตาง ๆ 

2.๔ จัดพิมพรางคูมือการปฏิบัติงานฯ และใหทุกศูนย และกลุมงาน นําไปทดลองใช 
รวมทั้งประเมินผลการทดลองนําไปใช 

2.4 ประชุมคณะทํางานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฯ เพื่อรวมกันพิจารณาแกไข
ปรับปรุงใหคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการใหมีความสมบูรณยิ่งขึ้น 

๒.๕ จัดทํารายงานผลการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฯ เสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 

๒.๕ ขออนุมัติเห็นชอบใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานงานธุรการถือและปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามที่คูมือกําหนด 

๓. ขั้นตอนการติดตามประเมินผล 
     ติดตามประเมินผลการนําคูมือฯ ไปใช ในการปฏิบัติงานจริง โดยสอบถาม

ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ และผูบริหาร นําผลการติดตามประเมินผลไปปรับปรุงพัฒนาคูมือฯ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป  

ผูมีสวนเกี่ยวของ 
บุคคลที่มีบทบาทในการสนับสนุนการดําเนินงานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 

ประกอบดวย 
1. ผูบังคับบัญชา ซึ่งเปนผูพิจารณาวาการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการของ

สํานักงานกอสรางและบูรณะ มีความจําเปนและเหมาะสมในการดําเนินการเพียงใด 
2. เจาหนาหนาที่ฝายบริหารงานทั่วไป เปนผูขับเคลื่อนการดําเนินการในการจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ ตั้งแตเริ่มตนจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
3. คณะทํางาน เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานงานธุรการในสวนที่ไดรวมจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงาน และเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานธุรการของทุกศูนยฯ และทุกกลุมงาน ของสํานักงานกอสราง
และบูรณะ ซึ่งการดําเนินการดังกลาวจะบรรลุผลสําเร็จมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับความตั้งใจและเอาใจ
ใสของเจาหนาที่ฯ ดังกลาว 

7. ระยะเวลาดําเนินการ 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ดําเนินการตั้งแต เมษายน 2560 ถึง กันยายน 2560 

ประกอบดวย 
๗.๑ ขั้นเตรียมการ เริ่ม เมษายน 2560 ถึง พฤษภาคม 2560 
๗.๒ ขั้นดําเนินการตามแผน เริ่ม มิถุนายน 2560 ถึง สิงหาคม 2560 
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๗.๓ ขั้นการประเมินผล เริ่ม กันยายน 2560 ถึง กันยายน 2560 

 
แผนการปฏิบัติงานการจัดทําคูมือฯ 

 

การดําเนินการ ระยะเวลา (ปงบประมาณ พ.ศ. 2560) 
เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. ศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบัญญัติ 
ที่เก่ียวของ ฯลฯ 

 
 

     

2. ประชุมขาราชการระดับหัวหนาศูนยฯ  
และหัวหนากลุมงาน 

      

3. ขออนุมัติจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน        
4. ประสานทุกศูนย และทุกกลุมงานจัดสง 
รายชื่อเจาหนาที่เพื่อแตงตั้งคณะทํางาน 

      

5. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน       
6. ประชุมคณะทํางาน รวม 3 ครั้ง       
7. จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน       
8. จัดพิมพรางคูมือการปฏิบัติงานและนําไป
ทดลองใช รวมทั้งประเมินผลการทดลอง  
นําไปใช 

      

9. ประชุมคณะทํางานฯ พิจารณาและ
ขอเสนอแนะ/แกไข (หากมีขอแกไข) 

      

10. จัดทํารายงานผลการจัดทําคูมือ/เสนอ
ผูบริหารเห็นชอบ 

      

11. ขออนุมัติเห็นชอบใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน
ดานธุรการ 

      

12. ติดตามประเมินผลในการนําคูมือไปใชใน
การปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนาใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

      

 
 

8. งบประมาณ 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการของสํานักงานกอสรางและบูรณะ 

มีคาใชจาย ดังนี้  
1. คาเอกสารจัดทําคูมือ จํานวน 50 เลม                      5,000.- บาท 
2. คาวัสดุอุปกรณ                                                 5,000.- บาท 

รวมเปนเงิน                                                 10,000.- บาท 
(หนึ่งหมื่นบาทถวน) 
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9. แนวทางการติดตามและประเมินผล  

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เปาหมาย   
-  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงาน
ธุรการของสํานักงานกอสรางและ
บูรณะ โดยใหแลวเสร็จภายใน
ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

ระดับผลผลิต (Output) 
- ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 
2560 สํานักงานกอสรางและ
บูรณะมีคูมือการปฏิบัติงาน
ดานงานธุรการ จํานวน 1 
ฉบับ 
 

 
- รายงานผลการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานฯ 

วตัถุประสงค  
1. เพื่อใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดาน
งานธุรการ ไดใชเปนอกสารอางอิง
และมีแนวทางการปฏิบัติงานไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
๒. เพื่อใหเจาหนาทีส่ายงานธุรการ
ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานดาน
งานธุรการและสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได 
๓. เพื่อลดขอผดิพลาดในการ
ปฏิบัติงานดานงานธุรการของ
สํานักงานกอสรางและบูรณะ 
 
๔. เพื่อใหการปฏิบัติงานดานงาน
ธุรการเกิดความคลองตัว รวดเร็ว 
แลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
  
 

ระดับผลลัพธ (Outcome) 
- รอยละ 90 ของเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานดานธุรการ 
ปฏิบัติงานตามคูมือการ
ปฏิบัติงานดานธุรการ 
- รอยละ ๗๕ ของเจาหนาที่
สายงานธุรการสามารถทํางาน
แทนกันได 
 
- รอยละ 50 ของขอผิดพลาด 
การปฏิบัติงานดานงานธุรการ
ลดลง 
 
- รอยละ ๙๐ ของเจาหนาทีท่ี่
ปฏิบัติงานดานงานธุรการ
สามารถทํางานไดเสร็จตาม
กําหนดเวลา 

 
- แบบสอบถาม / แบบ
สังเกตการณ การปฏิบัติงาน
ดานธุรการของสํานักงาน
กอสรางและบูรณะ 
- แบบสอบถาม การ
ปฏิบัติงานดานธุรการของ
สํานักงานกอสรางและ
บูรณะ 
- แบบสอบถาม การ
ปฏิบัติงานดานธุรการของ
สํานักงานกอสรางและ
บูรณะ 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
10. ขอเสนอแนะ 

10.1 การพัฒนางานธุรการจะสามารถดําเนินการไดอยางเปนระบบ และมี
ประสิทธิภาพ จะตองไดรับความรวมมือจากเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ และเจาหนาที่ผูปฏิบัติทุกสวนราชการ 

10.2 เจาหนาที่ ในสายงานธุรการควรจะสามารถปฏิบัติงานในหนาที่อื่น ๆ ได
นอกเหนือจากงานที่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบประจํา 

10.3 ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยงานควรสงเสริมการใชกระบวนการจัดการความรู 
ในการพัฒนาบุคลากรทุกฝาย และทุกระดับ 



 ๑๔

10.4 ควรมีการนําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการไปใชเปนตนแบบในการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาทีสวนราชการอ่ืน ๆ 

10.5 กรุงเทพมหานครควรสรางโอกาสและความกาวหนาของเจาหนาที่สายงาน
ธุรการใหมีโอกาสกาวหนาในหนาที่การงานของตัวเอง เพื่อสรางขวัญและกําลังใจใหเจาหนาในสายงานนี้ 
 
 
 



รายงานการศึกษาสวนบุคคล

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ

ของสํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักการโยธา

 

นําเสนอโดย 
นางยุพิน กําจร ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน

สังกัดศูนยกอสรางและบูรณะถนน 6 สํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักการโยธา



หลักการและเหตุผล

• สํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักการโยธา มีหนาที่รับผิดชอบ
ในการสํารวจ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแซมถนน ทางเทา ใหมี
สภาพดีเพื่อความปลอดภัยของผูใชเสนทาง ปจจุบันพบวางานดาน
ธุรการมีปญหา เกิดความลาชา เชน

      - การรับ-สงหนังสือลงรายละเอียดไมครบ

      - รูปแบบหนังสือราชการไมถูกตอง

      - การปฏิบัติงานดานบุคลากรไมครบขั้นตอน 

      - เจาหนาที่ขาดทักษะในดานอื่นๆ ของงานธุรการ



วัตถุประสงค

1 เพ่ือใหเจาหนาที่ใชเปนเอกสารอางอิง

2. เพ่ือใหเจาหนาที่ทราบขั้นตอน/สามารถปฏิบัติงานแทนกันได

3. เพ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็ว แลวเสร็จตามกําหนดเวลา



เปาหมาย

• จัดทําคูมือการปฏบิตังิานดานงานธุรการของ
สํานักงานกอสรางและบรูณะ สํานกัการโยธา
ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2560



ความรูที่นํามาใชในการจัดทาํรายงานการศกึษาสวนบคุคล

๑. การวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร  (SWOT Analysis) 

๒. แนวคิดการจัดทําคูมือ



จุดแขง็ (Strengths)
1.จาหนาที่มีความรูเฉพาะดาน

อยูในระดับดี
     2.มีความพรอมจะปฏิบัติงานอยาง
เต็มความสามารถ

โอกาส (Opportunities)
1.รัฐบาลสงเสริมใหสวนราชการ

ทุกภาคสวนเปนองคกรแหงการเรียนรู
    2. ผูบริหารระดับสูงของ
กรุงเทพมหานครใหความสําคัญกับ
การพัฒนาบุคลากร รวมทั้งการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
     

อุปสรรค (Threats)

1. สวนราชการยอย มีสํานักงาน
ตั้งกระจายอยูในพ้ืนที่รุงเทพมหานคร 
     2. มีภารกิจตามนโยบายฯที่เปน
งานเรงดวน 

จุดอ่อน (Weaknesses)
 1.บุคลากรใชความสามารถไมเต็ม
ศักยภาพ
 2.ไมมีการถายทอดความรูที่ดี
 3.เจาหนาที่ไมทราบวิธี แนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 
 4.เจาหนาที่ยังขาดทักษะในงาน
ธุรการดานอื่น ๆ 
 5. เจาหนาที่ไมเขาใจขัน้ตอนงาน

S W

TO

การวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร SWOT ANALYSIS



โครงสรางคูมือการปฏิบัติงาน มี 8 องคประกอบ

 1.วัตถุประสงค (Objectives) 

2. ขอบเขต (Scope)
3. คําจํากัดความ (Definition)
4. หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)
5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)
6. เอกสารอางอิง (Reference Document)
7. แบบฟอรมที่ใช (Form)
8.เอกสารบันทึก (Record) 

แนวคิดการจัดทําคูมือ



๑. กําหนดหัวขอเรื่องที่จะทํา คนควา จัดหา รวบรวม และ
ศึกษารายละเอียดเอกสารที่เก่ียวของ

๒. จัดทํากระบวนงาน / ขั้นตอนงาน Work Flow

๓. เขียนรายละเอียดในแตละกระบวนงาน / ขั้นตอนงาน

๔. ทดสอบ

๕. ปรับปรุง เผยแพร ใชงานจริง

๖. ประเมิน ปรับปรุง พัฒนาใหเปนปจจุบันและใชเปนมาตรฐาน

แนวทางในการจัดทําคูมือ



กรอบแนวทางการดําเนนิการ

ขั้นตอนการเตรียมการ

- การศึกษาขอ
กฎหมายและ
แนวทางปฏิบัติ

- ประชุมชี้แจง
เหตุผลความ
จําเปน

- ขออนุมัติจัดทํา
คูมือ

ขั้นตอนการติดตาม

และประเมินผล

ผูมีสวนเกี่ยวของ

- ผูบังคับบัญชา

- เจาหนาท่ีฝาย-

   บริหารงานท่ัวไป

- คณะทํางาน

ขั้นตอนการดําเนินการ

- แตงต้ังคณะทํางานการจัดทําคูมือ
การ

   ปฏิบัติงานฯ

 - ประชุมคณะทํางานการจัดทําคูมือ

   การปฏิบัติงาน

- จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

- จัดพิมพรางคูมือทดลองนําไปใช

- ประชุมคณะทํางาน เพื่อแกไข
ปรับปรุง

- รายงานผลการจัดทําคูมือ

- ขออนุมัติเห็นชอบใหปฏิบัติงาน
ตามท่ี



ระยะเวลาดําเนินการ

๑. ขั้นเตรียมการ  (เมษายน - พฤษภาคม 2560)
๒. ขั้นดําเนินการตามแผน (มิถุนายน - สิงหาคม 2560)
๓. ขั้นการประเมินผล (กันยายน 2560)



งบประมาณ

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฯ มีคาใชจาย ดังน้ี

            . คาเอกสารจัดทําคูมือ จํานวน 50 เลม  5,000.- บาท

            . คาวัสดุอุปกรณ                          5,000.- บาท

                        รวมเปนเงิน                   10,000.- บาท

                                  (หน่ึงหม่ืนบาทถวน)



แนวทางการติดตามและประเมินผล

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ

เปาหมาย  
-  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหแลว
เสร็จในปงบประมาณ พ.ศ.2560 

ระดับผลผลิต (Output)

- ภายในปงบประมาณ พ.ศ.2560
มีคูมือฯ 1 ฉบับ

- รายงานผลการจัดทําคูมือ

วตัถุประสงค 
1. เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง

     2. เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
     3. เพื่อลดขอผิดพลาด

     4. เพื่อใหรวดเร็วแลวเสร็จตาม
กําหนดเวลา

ระดับผลลัพธ (Outcome)
-รอยละ 100 ของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติ
ตามคูมือฯ
-รอยละ 75 ของเจาหนาที่สามารถ
ทํางานแทนกันได
-รอยละ 75 ของขอผิดพลาดการ
ปฏิบัติงานดานงานธุรการลดลง
-รอยละ 90 ของเจาหนาที่ทํางานได
เสร็จตามกําหนดเวลา

-แบบสอบถามการปฏิบัติงานดาน
ธุรการ
-แบบสอบถาม/แบบสังเกตการณ 

-แบบสอถาม

-รายงานผลการปฏิบัติงาน



ข้อเสนอแนะ

๑.การจัดทําคูมือควรไดรับความรวมมือจากทุกสวนราชการ
ของสํานักงานกอสรางและบูรณะ

๒.เจาหนาที่ธุรการควรปฏิบัติงานดานอื่นๆ ของสายงานธุรการได
๓.ผูบริหารควรสงเสริมการพัฒนาบุคลากรสายงานธุรการ
๔.ควรนําคูมือการปฏิบัติงานเปนแบบใหกับสวนราชการอื่นๆ




