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๑.  หัวข้อ  การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง  

๒.  ความส าคัญของการศึกษา/ที่มีของการน าเสนอ 
  กรุงเทพมหานครมีแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี ระยะท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - 
๒๕๖๕) เป็นกรอบแนวทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร โดยด้านท่ี 1 มหานครปลอดภัย มิติท่ี ๑.๔ มหา
นครปลอดภัยพิบั ติ เป้าหมาย ๑.๔.๑ กรุงเทพมหานครลดความเส่ียงและฟื้นคืนจากภัยพิบั ติ  
ตามแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ. 2563 ได้ยึดโครงสร้างและเป้าหมายตามแผน-
พัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 256๑ - 2565) และผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
ได้ก าหนดแผนงานการพัฒนากรุงเทพมหานคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๔ โดยมิติท่ี 1.4 
ปลอดภัยพิบัติ เป้าประสงค์ 1.4.1 กรุงเทพมหานครสามารถรองรับปริมาณน  าหลาก ลดความเส่ียงและ
ฟื้นคืนจากภัยพิบัติ และสามารถผลักดันระบายน  าท่วมขังในถนนสายหลัก เพื่อระบายลงคลองหลักไ ด้
ทันท่วงที เพื่อแก้ไขปัญหาของกรุงเทพมหานครโดยมีนโยบายหลักเพื่อความสุขของคนกรุงเทพฯ และ
ผลักดันอนาคตกรุงเทพมหานครสู่ความเป็นเมืองน่าอยู่อย่างยั่งยืน เพื่ออนาคตการเดินทางท่ีสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัด และปลอดภัย  
 ส านักงานเขตดอนเมือง ในฐานะหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีภารกิจหน้าท่ี
ความรับผิดชอบหลักในการให้บริการประชาชนท่ีส าคัญและสอดคล้องตามแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ. 2563 ได้แก่ การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน  า และทาง
ระบายน  า การบริหารจัดการน  า ในกรณีฝนตกหนัก และต่อเนื่องเป็นเวลานาน ท าให้มีน  าท่วมขังในพื นท่ี
ต้องมีการระบายน  าลงสู่ล าราง และคูคลองในเวลาอันรวดเร็ว เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนในพื นท่ีให้มีประสิทธิภาพสูงสุดและเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  ดังนั น การมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และเครื่องมือในการติดต่อส่ือสาร ประสานการติดตามงาน และรายงานการผลปฏิบัติงาน
ให้แก่ข้าราชการและบุคลากรของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง จึงได้จัดท าโครงการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง เพื่อให้ข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร สังกัดส านักงานเขตดอนเมือง มีการปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน และน านโยบาย
ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครไปสู่การปฏิบัติได้อย่างแท้จริง เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนในพื นท่ี  

๓.  วัตถุประสงค์  
      ๓.1 เพื่อให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง 
 ๓.๒  เพื่อให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ดอนเมือง ปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 3.๓ เพื่อให้มีการรายงานผลการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
สามารถแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนได้อย่างรวดเร็ว ท าให้การร้องเรียนลดน้อยลง 

๔.  เป้าหมาย 
 ๔.๑ จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
สังกัดฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง  
 ๔.๒ จัดอบรมให้ความรู้ และแนวทางการปฏิบัติงานแก่ข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  สังกัดฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง ในรูปแบบโค้ช (พี่สอนน้อง) ณ ส านักงานเขต  
ดอนเมือง จ านวน ๑ วัน 



๒ 

 ๔.๓ ได้มีการน าระบบแอพพิเคช่ัน Line มาใช้ในการติดต่อส่ือสาร ประสานการติดตามงาน 
และรายงานการผลปฏิบัติงาน เป็นการลดระยะเวลาในการรายงาน และเอกสารประกอบการรายงาน 

๕.  แนวคิด/หลักการที่ใช้ในการศึกษา 
 ๕.๑ การบริหารงานภาครัฐแนวใหม่ (New Public Management) คือ การปรับเปล่ียน
การบริหารจัดการภาครัฐโดยน าหลักการเพิ่มประสิทธิภาพของระบบราชการและการแสวงหาประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการท่ีมุ่งสู่ความเป็นเลิศ โดยการน าเอาแนวทางหรือวิธีการบริหารงานของภาคเอกชนมาปรับใช้
กับการบริหารงานภาครัฐ เช่น การบริหารงานแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์  การบริหารงานแบบมืออาชีพ 
การค านึงถึงหลักความคุ้มค่า การจัดการโครงสร้างท่ีกะทัดรัดและแนวราบ การเปิดโอกาสให้เอกชนเข้า
มาแข่งขันการให้บริการสาธารณะ การให้ความส าคัญต่อค่านิยม จรรยาบรรณวิชาชีพ คุณธรรมและ
จริยธรรม ตลอดทั งการมุ่งเน้นการให้บริการแก่ประชาชนโดยค านึงถึงคุณภาพเป็นส าคัญ 
 เหตุผลที่ต้องน าแนวคิดการบริหารงานภาครัฐแนวใหม่มาใช้ 
 1)  กระแสโลกาภิวัฒน์ ส่งผลให้สภาพแวดล้อมทั งภายในและภายนอกประเทศ
เปล่ียนแปลงไปอย่างรวดเร็วจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับองค์กรทั งภาครัฐและเอกชน ท่ีต้องเพิ่ม
ศักยภาพและความยืดหยุ่นในการปรับเปล่ียนเพื่อตอบสนองความต้องการของระบบท่ีเปล่ียนแปลงไป 
  2)  ระบบราชการไทยมีปัญหาท่ีส าคัญคือ ความเส่ือมถอยของระบบราชการ และขาด
ธรรมาภิบาล ถ้าภาครัฐไม่ปรับเปล่ียนและพัฒนาการบริหารจัดการของภาครัฐเพื่อไปสู่องค์กรสมัยใหม่ 
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล ก็จะส่งผลบั่นทอนความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ทั งยังเป็นอุปสรรค
ต่อการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในอนาคตด้วย ดังนั นการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (New Public 
Management) จึงเป็นแนวคิดพื นฐานของการบริหารจัดการภาครัฐซึ่งจะน าไปสู่การเปล่ียนแปลงระบบต่าง ๆ 
ของภาครัฐและยุทธศาสตร์ด้านต่าง ๆ ท่ีเป็นรูปธรรม มีแนวทางในการบริหารจัดการดังนี  
       -  การให้บริการที่มีคุณภาพแก่ประชาชน 
  -  ลดการควบคุมจากส่วนกลางและเพิ่มอิสระในการบริหารให้แก่หน่วยงาน 
 -  การก าหนด การวัด และการให้รางวัลแก่ผลการด าเนินงานทั งในระดับองค์กร 
และระดับบุคคล 
 -  การสร้างระบบสนับสนุนทั งในด้านบุคลากร (เช่น การฝึกอบรม ระบบค่าตอบแทน
และระบบคุณธรรม) เทคโนโลยี เพื่อช่วยให้หน่วยงานสามารถท างานได้อย่างบรรลุวัตถุประสงค์ 
 -  การเปิดกว้างต่อแนวคิดในเรื่องของการแข่งขัน ทั งการแข่งขันระหว่างหน่วยงานของ
รัฐด้วยกัน และระหว่างหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของภาคเอกชน ในขณะเดียวกันภาครัฐก็หันมาทบทวน
ตัวเองว่าส่ิงใดควรท าเองและส่ิงใดควรปล่อยให้เอกชนท า 
 แนวคิดการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ 
 หลักใหญ่ของการจัดการภาครัฐแนวใหม่ คือ การเปล่ียนระบบราชการท่ีเน้นระเบียบและ
ขั นตอนไปสู่การบริหารแบบใหม่ซึ่งเน้นผลส าเร็จและความรับผิดชอบ รวมทั งใช้เทคนิคและวิธีการของเอกชน
มาปรับปรุงการท างาน Hood เห็นว่าส่ิงท่ีเรียกว่า “การจัดการภาครัฐแนวใหม่” มีหลักส าคัญ 7 ประการ คือ 
 1)  จัดการโดยนักวิชาชีพท่ีช านาญการ (Hands-on professional management) 
หมายถึง ให้ผู้จัดการมืออาชีพได้จัดการด้วยตัวเอง ด้วยความช านาญ โปร่งใส และมีความสามารถในการ
ใช้ดุลพินิจ เหตุผลก็เพราะเมื่อผิดชอบต่อหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายแล้ว ก็จะเกิดความรับผิดชอบต่อการ
ตรวจสอบจากภายนอก 
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๓ 

  2)  มีมาตรฐานและการวัดผลงานท่ีชัดเจน (Explicit standards and measures of 
performance) ภาครัฐจึงต้องมีจุดมุ่งหมายและเป้าหมายของผลงาน และการตรวจสอบจะมีได้ก็ ต้องมี
จุดมุ่งหมายท่ีชัดเจน 
  3)  เน้นการควบคุมผลผลิตท่ีมากขึ น (Greater emphasis on output controls) 
การใช้ทรัพยากรต้องเป็นไปตามผลงานท่ีวัดได้ เพราะเน้นผลส าเร็จมากกว่าระเบียบวิธี 
  4)  แยกหน่วยงานภาครัฐออกเป็นหน่วยย่อยๆ (Shift to disaggregation of units 
in the public sector) การแยกหน่วยงานใหญ่ออกเป็นหน่วยงานย่อยๆ ตามลักษณะสินค้าและบริการ
ท่ีผลิต ให้เงินสนับสนุนแยกกัน และติดต่อกันอย่างเป็นอิสระ 
 5)  เปล่ียนภาครัฐให้แข่งขันกันมากขึ น (Shift to greater competition in the 
public sector) เป็นการเปล่ียนวิธีท างานไปเป็นการจ้างเหมาและประมูล เหตุผลก็เพื่อให้ฝ่ายท่ีเป็น
ปรปักษ์กัน (rivalry) เป็นกุญแจส าคัญท่ีจะท าให้ต้นทุนต่ าและมาตรฐานสูงขึ น 
 6) เน้นการจัดการตามแบบภาคเอกชน (Stress on private sector styles of 
management practice) เปล่ียนวิธีการแบบข้าราชการไปเป็นการยืดหยุ่นในการจ้างและให้รางวัล 
  7)  เน้นการใช้ทรัพยากรอย่างมีวินัยและประหยัด (Stress on greater discipline 
and parsimony in resource use) วิธีนี อาจท าได้ เช่น การตัดค่าใช้จ่าย เพิ่มวินัยการท างาน หยุดยั ง
การเรียกร้องของสหภาพแรงงาน จ ากัดต้นทุนการปฏิบัติ เหตุผลก็เพราะต้องการตรวจสอบความ
ต้องการใช้ทรัพยากรของภาครัฐ และ “ท างานมากขึ นโดยใช้ทรัพยากรน้อยลง” (do more with less) 
 ๕.2  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒546  
ได้ก าหนด ขอบเขต แบบแผน วิธีปฏิบัติราชการ เพื่อเป็นไปตามหลักการบริหารภาครัฐแนวใหม่ ดังนี  
 1)  เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
 2)  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
 3)  มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
 4)  ไม่มีขั นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
 5)  มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อเหตุการณ์ 
 6)  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความ 
 7)  มีการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ ซึ่งได้แก่ การตรวจสอบและ
วัดผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดระบบการควบคุมตนเอง 
 ๕.๓ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
                             ปัจจุบันค าว่า เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือเรียกสั น ๆ ว่า ไอที นั น มักน ามาใช้อย่าง
กว้างขวาง เกือบทุกวงการ ล้วนเห็นความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศกันแทบทั งสิ น หรือโลกแห่งยุค
ไอที ในความเป็นจริง ค าว่า เทคโนโลยีสารสนเทศนั น ประกอบด้วยค าว่า เทคโนโลยี และค าว่า 
สารสนเทศ มารวมกันโดยแต่ละค ามีความหมาย ดังนี  
  1)  เทคโนโลยี (Technology) คือ การประยุกต์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์มาใช้
ให้เกิดประโยชน์ท่ีเกี่ยวกับการผลิต การสร้างวิธีการด าเนิน และรวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีไม่ได้มีในตาม  
ธรรมชาติโลกแห่งเทคโนโลยียุคนี  ท าให้มนุษย์ได้รับส่ิงอ านวยความสะดวกจากเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้
กับการด าเนินชีวิตประจ าวันไม่ถ้วน 
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๔ 

  2)  สารสนเทศ (Information) คือ ผลลัพธ์ท่ีเกิดจากการประมวลผลข้อมูลดิบ 
(Raw data) ด้วยการรวบรวมข้อมูลดิบจากแหล่งต่าง ๆ และน ามาผ่านกระบวนการประมวลผล ไม่ว่าจะเป็น
การจัดข้อมูล การเรียงล าดับข้อมูล การค านวณและสรุปผล จากนั นก็น ามาเสนอในรูปแบบของรายงาน 
ท่ีเหมาะสมต่อการใช้งานท่ีก่อเกิดประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิตมนุษย์ ในชีวิตประจ าวัน ข่าวสาร ความรู้
ด้านวิชาการ และธุรกิจ 
 เมื่อน าเอาค าว่า เทคโนโลยี และ สารสนเทศ รวมเข้าไว้ด้วยกันแล้ว จึงสรุป
ความหมายโดยรวมได้ว่า เทคโนโลยีสารสนเทศ ( Information Technology) คือการประยุกต์เอา
ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์มาจัดการสารสนเทศท่ีต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านเครือข่ายโทรคมนาคมและการส่ือสาร ตลอดจนอาศัย
ความรู้ในกระบวนการด าเนินงานสารสนเทศในขั นตอนต่าง ๆ ตั งแต่การแสวงหา การวิเคราะห์การจัดเก็บ 
รวมถึงการจัดการเผยแพร่และแลกเปล่ียนสารสนเทศด้วย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพความถูกต้อง ความแม่นย า 
และความรวดเร็วทันต่อการน ามาใช้ประโยชน์ได้นั่นเอง 
 การแสวงหา การวิเคราะห์และการจัดเก็บข้อมูล จ าเป็นต้องอาศัยเทคโนโลยี
ทางด้านคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและแม่นย า ในท านองเดียวกันเทคโนโลยี
ทางด้านเครือข่ายการส่ือสารและโทรคมนาคมสามารถช่วยให้การเผยแพร่และแลกเปล่ียนสารสนเทศ 
ท าได้ท่ัวถึงมากยิ่งขึ น 
 1)  การเก็บรวบรวมข้อมูล เป็นวิธีการรวบรวมข้อมูลเข้าสู่ระบบ อาจเห็น
พนักงานการไฟฟ้าไปท่ีบ้านพร้อมเครื่องคอมพิวเตอร์ขนาดเล็ก เพื่อบันทึกข้อมูลการใช้ไฟฟ้า ในการ
สอบแข่งขันท่ีมีผู้สอบจ านวนมาก ก็มีการใช้ดินสอระบายตามช่องท่ีเลือกตอบ เพื่อให้เครื่องอ่านเก็บรวบรวม
ข้อมูลได้ เมื่อไปซื อสินค้าท่ีห้างสรรพสินค้าก็มีการใช้รหัสแท่ง (Bar code) พนักงานจะน าสินค้าผ่านการตรวจ
ของเครื่องเพื่ออ่านข้อมูลการซื อสินค้าท่ีบรรจุในรหัสแท่ง เมื่อไปท่ีห้องสมุดก็พบว่าหนังสือมีรหัสแท่ง
เช่นเดียวกัน การใช้รหัสแท่งเพื่อให้ง่ายต่อการเก็บรวบรวม 
 2)  การประมวลผล ข้อมูลท่ีเก็บมาได้มักจะเก็บหนังสือต่าง ๆ เช่น แผ่นบันทึก 
แผ่นซีดี หรือเทป เป็นต้น ข้อมูลเหล่านี จะถูกน ามาประมวลผลตามต้องการ เช่น แยกแยะข้อมูลเป็นกลุ่ม
เรียงล าดับข้อมูล ค านวณ หรือจัดการคัดแยกข้อมูลท่ีจัดเก็บเหล่านั น 
 3)  การแสดงผลลัพธ์ อุปกรณ์ท่ีใช้เทคโนโลยีในการแสดงผลลัพธ์มีมาก 
สามารถแสดงเป็นตัวหนังสือ เป็นรูปภาพตลอดจนพิมพ์ออกมาท่ีกระดาษ การแสดงผลลัพธ์มีทั งท่ีแสดง
เป็นภาพ เป็นเสียง เป็นวีดีทัศน์ 
 4)  การท าส าเนา เมื่อมีข้อมูลท่ีจัดเก็บในส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ การท า
ส าเนาจะท าได้ง่ายและท าได้เป็นจ านวนมาก 
           5)  การสื่อสารโทรคมนาคม เป็นวิธีการท่ีจะส่งข้อมูลจากท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง
หรือกระจายออกไปยังปลายทางครั งละมาก ๆ ปัจจุบันมีอุปกรณ์ระบบส่ือสารโทรคมนาคมหลาย
ประเภท ตั งแต่ตัวเลขโทรศัพท์ เส้นใยน าแสง เคเบิลใต้น  า คล่ืนวิทยุไมโครเวฟและดาวเทียม เป็นต้น 
 ๕.๔  แอพพิเคช่ัน (Application) 
                      Application (แอพพลิเคช่ัน) หรือท่ีทุกคนเรียกกันสั น ๆ ว่า App (แอพ) คือ 
โปรแกรมท่ีอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ท่ีออกแบบมาส าหรับ Mobile (โมบาย) Teblet (แท็บเล็ต) 
หรืออุปกรณ์เคล่ือนท่ี ท่ีเรารู้จักกัน ซึ่งในแต่ละระบบปฏิบัติการจะมีผู้พัฒนาแอพพลิเคช่ันขึ นมามากมาย 
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๕ 

เพื่อให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งาน ซึ่งจะมีให้ดาวน์โหลดทั งฟรีและจ่ายเงิน ทั งในด้านการศึกษา 
ด้านกรส่ือสารหรือแม้แต่ด้านความบันเทิงต่าง ๆ เป็นต้น 
        โมบายแอพ จะแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ Native Application, Hybrid 
Applicationและ Web Application 
            1. Native App (เนทีฟ แอพ) คือ Application ท่ีถูกพัฒนามาด้วย Library 
(ไลบรารี่) หรือ SDK (เอส ดี เค) เครื่องมือท่ีเอาไว้ส าหรับพัฒนาโปรแกรมหรือแอพพิเคช่ัน ของ OS 
Mobile (โอ เอส โมบาย) นั น ๆ โดยเฉพาะ อาทิ Android (แอนดรอยด์) ใช้ Android SDK (แอนดรอยด์  
เอส ดี เค), IOS (ไอ โอ เอส) ใช้ Objective c (ออปเจคทีฟ ซี), Windows Phone (วินโดว์ โฟน) ใช้ 
C# (ซีฉาบ) เป็นต้น 
            2. Hybrid Application (ไฮบริด แอพพลิเคช่ัน) คือ Application ท่ีถูกพัฒนาขึ น
มาด้วยจุดประสงค์ ท่ีต้องการให้สามารถ รันบนระบบปฏิบัติการได้ทุก OS โดยใช้ Framework (เฟรมเวิร์ก) 
เข้าช่วย เพื่อให้สามารถท างานได้ทุกระบบปฏิบัติการ 
           3. Web Application (เว็บ แอพพลิเคช่ัน) คือ Application ท่ีถูกเขียนขึ นมาเพื่อ
เป็น Browser (บราวเซอร์) ส าหรับการใช้งานเว็บเพจต่าง ๆ ซึ่งถูกปรับแต่งให้แสดงผลแต่ส่วนท่ีจ าเป็น 
เพื่อเป็นการลดทรัพยากรในการประมวลผล ของตัวเครื่องสมาร์ทโฟนหรือแท็บเล็ต ท าให้โหลดหน้า
เว็บไซต์ได้เร็วขึ น อีกทั งผู้ใช้งานยังสามารถใช้งานผ่านอินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ต ในความเร็วต ่าได้ 

 ๕.๕  วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA cycle) 
 

 
                           วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA cycle) เป็นแนวคิดของ W.Edwards Deming 
เป็นกิจกรรมในการพัฒนาประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั นตอน ดังนี   
 1)  การวางแผน (Plan) หมายถึง การก าหนดวัตถุประสงค์และตั งเป้าหมายก าหนดขั นตอน
วิธีการและระยะเวลา ท าให้เกิดการพัฒนา ปรับปรุงท่ีเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งในการวางแผนจ าเป็น  
ต้องก าหนดมาตรฐานของวิธีการท างานหรือ เกณฑ์มาตรฐานต่างๆ และการปฏิบัติเป็นไปตามข้อก าหนด 
ท่ีเป็นมาตรฐาน จะช่วยให้การวางแผนมีความสมบูรณยิ่งขึ น    
 

https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/3585-website-เว็บไซต์.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/2261-sdk-คืออะไร.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/3545-android-แอนดรอยด์-คืออะไร.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/3546-ios-ไอ-โอ-เอส-คืออะไร.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/2124-windows-คืออะไร.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/2184-c-ชาร์ป-คืออะไร.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/3503-ionic.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/3554-firefox-ไฟร์ฟอกซ์-คืออะไร.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/2021-internet-คืออะไร.html
https://www.mindphp.com/คู่มือ/73-คืออะไร/2041-intranet-คืออะไร.html
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 2)  การปฏิบัติ (Do) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน วิธีการ และขั นตอนท่ีได้
ก าหนดไว้ และลงมือปฏิบัติตามมาตรฐานท่ีก าหนด    
 3)  การตรวจสอบ (Check) คือ การติดตามและตรวจสอบความก้าวหน้าของการ
ปรับปรุงข้อมูลการให้บริการให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด และดูผลส าเร็จของงานนั นว่า เป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่ ทั งนี  เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ    
 4)  การปรับปรุงงานหรือการด าเนินกิจกรรม (Act) คือ การด าเนินการให้เหมาะสม  
มีการประเมินผล หากการปฏิบัติเป็นท่ีน่าพอใจก็จัดให้เป็นมาตรฐาน เพื่อเป็นแนวทางให้ปฏิบัติต่อไป 
หากการปฏิบัติมีข้อปรับปรุงให้ก าหนดวิธีการปรับปรุงจะช่วยให้มีความสมบูรณ์ และมีคุณภาพเพิ่มขึ น   
  เมื่อด าเนินการครบทั ง 4 ขั นตอนแล้ว หากพบว่าการด าเนินการเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง ยังสามารถเพิ่มประสิทธิภาพได้อีก ก็ให้เริ่มการวางแผน
ใหม่เป็นวงจรในรอบท่ีสอง โดยน าข้อมูลการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรคในรอบแรกมาปรับปรุง และ
ด าเนินการใหม่ในรอบต่อไป ส าหรับการด าเนินการสามารถท าได้หลายรอบจนกว่างานท่ีปฏิบัตินั น จะมี
ความสมบูรณ์ ครบถ้วน มีประสิทธิภาพดีแล้ว ก็สามารถหยุดการด าเนินการได้ 
 ๕.๖ หลักบริหารของ 4 M  
  หลักการ 4 M เป็นกลุ่มปัจจัย (Factors) เพื่อน าไปสู่การแยกแยะปัญหาสาเหตุ
ต่าง ๆ เพื่อน าไปสู่ผลลัพธ์ท่ีดี  
  4 M ประกอบด้วย  Man  Money  Materials  Management  
  1. Man หรือคน = การบริหารก าลังคน จะใช้คนอย่างไรให้เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลกับงานให้มากท่ีสุด ฉะนั น 4 M นี เป็นเรื่องของการบริหารคน  
  2. Money หรือ เงิน = การบริหารเงิน จะจัดสรรเงินอย่างไรให้ใช้จ่ายต้นทุนน้อย
ท่ีสุดและให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ส่วน 4 M นี เรื่องการจัดสรรเงินทอง  
  3. Materials หรือ วัตถุดิบ = การบริหารวัสดุในการด าเนินงาน ว่าจะท าอย่างไร้
ให้สิ นเปลืองน้อยท่ีสุด หรือเกิดประโยชน์สูงสุด ส่วน 4 M นี เรื่องวัตถุดิบส่วนประกอบในการด าเนินงาน  
  4. Management หรือ การจัดการ = การจัดการ คือกระบวนการจัดการบริหาร
ควบคุมเพื่อให้งานทั งหมดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มท่ี และนี  4 M สุดท้าย 
รวมทุกอย่างเข้าด้วยกันเป็นเรื่องของการจัดการ คน เงิน วัตถุดิบ จัดการให้มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

รูปภาพแสดงการท างานของ ๔ M
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 จะเห็นได้ว่าปัญหาส่วนใหญ่มักเกิดจากการบริหารจัดการยังไม่เป็นแบบมืออาชีพ 
ดังนั น จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องใช้กลยุทธ์ "คนเป็นศูนย์กลางการพัฒนา" และปัญหาอีกประการหนึ่ง 
คือ ความต่อเนื่องของการบริหาร โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาครัฐท่ีมีการเปล่ียนผู้บริหารซึ่งมีวาระ ผู้บริหาร
ใหม่มาก็ยกเลิกของเก่าทิ ง และเริ่มต้นศูนย์ใหม่  ผู้บริหารไม่ได้ใช้เงินของตนเอง ความระมัดระวังการใช้
เงินจึงอาจจะสู้ภาคเอกชนไม่ได้ อุปสรรคท่ีส าคัญ ผู้บริหารมีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ
บริหารโครงการในระดับหนึ่ง แต่ไม่ค่อยจะมีเวลามาติดตามและประเมินผลโครงการ ท าให้ไม่ทราบว่า 
การด าเนินการตามนโยบายในหลายๆ โครงการ ได้ผลอย่างไร อุปสรรคอีกประการหนึ่งคือการร่วมมือ
ระหว่างภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน ยังไม่เต็มท่ีเท่าท่ีควร 
   ๕.๗  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work  Manual) หมายถึง เอกสารท่ีอธิบายการปฏิบัติงานให้
ชัดเจน  เช่น แผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง  ๆเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงาน 
        ๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานแบบเดียวกัน  ได้ผลลัพธ์ 
ท่ีเหมือนกันและคงท่ี 
        ๒. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อน – หลัง เพราะคู่มือการ
ปฏิบัติงานจะแสดงถึงล าดับขั นตอนการท างานท่ีขัดเจน (Flow of Steps) 
        ๓. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร  เพราะจะระบุ
รายละเอียดครบถ้วน 
        ๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร  เพราะผ่านการพิจารณา  ทบทวนและอนุมัติแล้ว และแสดงวัตถุประสงค์ชัดเจน 
         ๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั นตอนเพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้อง
ทุกคนและจัดเก็บไว้อ้างอิง 
        ๖. เพื่อเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เพราะช่วยสร้างความเข้าใจท่ีขัดเจน และระบุ
รายละเอียดได้ครบถ้วนมากกว่าการช่วยอธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว ซึ่งอาจอธิบายตกหล่นไม่ครบถ้วน 
  ๗. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  เพราะบางกระบวนการอาจจะมีความซับซ้อน
เกี่ยวข้องกับหลายฝ่าย  ซึ่งอาจไม่สามารถจดจ าได้หมด  อาจจะต้องใช้อ้างอิง ขณะปฏิบัติงานหรือมีปัญหาเกิดขึ น 
                                     ขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 



๘ 

  ประโยชน์ของคู่มือในการปฏิบัติงาน 
         ๑. ช่วยลดการตอบค าถาม 
         ๒. ช่วยลดเวลาในการเรียนรู้งาน 
        ๓. ช่วยส่งเสริมความมั่นใจในการท างาน 
         ๔. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน 
         ๕. ช่วยลดความขัดแย้งในการท่ีอาจเกิดขึ นในการท างาน 
         ๖. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นมืออาชีพมากขึ น 
         ๗. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 
         ๘. เพื่อเป็นส่ือในการประสานงาน  เพราะมีการเช่ือมโยงความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลหรือหน่วยงาน  เมื่อมีการเปล่ียนแปลงหรือมีปัญหาเกิดขึ น  สามารถน าเข้ามาใช้ในการประชุมหารือ
ประสานงานร่วมกัน 

๖. แนวทางการด าเนินการ / ระยะเวลา และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔) ผู้มีส่วน 

เก่ียวข้อง 

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. จัดท าโครงการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย
โยธา ส านักงานเขต
ดอนเมือง  
 

            ข้าราชการ
และบุคลากร
ฝ่ายโยธา                                
  ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง 

๒. เสนอผู้อ านวยการ
เขตดอนเมือง อนุมัติ 
 

            ผู้บริหารเขต
และฝ่ายโยธา 

๓. ด าเนินการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน โดย
รวบรวมแนวทาง 
ขั นตอนการปฏิบัติงาน  
และการน านโยบาย
ของหน่วยงานไป
ปฏิบัติงานได้ทันต่อ
สถานการณ์ ในปัจจุบัน 
ของกรุงเทพมหานคร 
ภายใต้พันธกิจ  
มหานครปลอดภัย 
 

            ผู้บริหารเขต
ข้าราชการ
และบุคลากร
ฝ่ายโยธา                                 

 



๙ 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔) ผู้มีส่วน 

เก่ียวข้อง 

ต.ค
. 

พ.
ย. 

ธ.ค
. 

ม.ค
. 

ก.พ
. 

มี.
ค. 

เม
.ย.

 
พ.

ค. 
มิ.

ย. ก.ค
. 

ส.ค
. 

ก.ย
. 

4. จัดอบรมข้าราชการ
และบุคลากรกรุงเทพ-
หานคร สังกัดฝ่ายโยธา 
ส านักงานเขตดอนเมือง 
จ านวน ๑ วัน 
 

            ข้าราชการ
และบุคลากร
ฝ่ายโยธา                                 

๕. จัดตั งกลุ่มในระบบ
แอพพิเคช่ัน Line และให้
ข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสังกัด
ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ดอนเมือง เข้าร่วมเป็น
สมาชิก พร้อมรายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

            ข้าราชการ
และบุคลากร
ฝ่ายโยธา                                 

๖. ติดตามประเมินผล
การด าเนินการ และ
สรุปรายงานผู้บริหาร
เขตทราบ 
 

            ผู้บริหารเขต                               
ข้าราชการ
และบุคลากร
ฝ่ายโยธา 

7. ประโยชน์จากการศึกษา 
 ๗.๑  มีการจัดท าคู่มือ และนโยบายของหน่วยงานให้สามารถรองรับการปฏิบัติงาน 
ได้ทันต่อสถานการณ์ในปัจจุบันของกรุงเทพมหานคร ภายใต้พันธกิจ มหานครปลอดภัย 
 ๗.๒ ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร สังกัดฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง 
น าแนวทางไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๗.๓  ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมืองน าระบบแอพพลิเคช่ัน Line ไปใช้ในการปฏิบัติงาน
และรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างรวดเร็ว และรวบรวมข้อมูลรายงานส านักการ
ระบายน  า และส านักการโยธา ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 ๗.๔  สามารถแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเฉพาะหน้า และรายงาน 
การแก้ ไขปัญหาต่อผู้บังคับบัญชาได้อย่างรวดเร็ว 

๘. งบประมาณ 
 ไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ 



๑๐ 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 9.1  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  ระดับผลผลิต (Output)  
  -  มคู่ีมือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง จ านวน ๑ ฉบับ 
  -  มีระบบการรายงานผลการปฏิบัติงานผ่านแอพพิเคช่ัน จ านวน ๑ ระบบ 
  ระดับผลลัพธ ์(Outcome) 
        -  ร้อยละร้อยของความส าเร็จในการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง 
สามารถเร่งระบายน  าออกจากถนนสายหลัก สายรอง ลงสู่ล าราง คู คลองหลักในพื นท่ี 
  9.2 วิธีการ / เคร่ืองมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผล (ส าเร็จ) 
        -  ติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงานผ่านระบบแอพพิเคช่ัน เป็นประจ าทุกเดือน  
        -  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง เปรียบเทียบ
ก่อน – หลัง การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
        -  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธาจากข้อร้องเรียนของประชาชนในพื นท่ี
เกี่ยวกับน  าท่วมลดน้อยลง ๕% จากปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
 ๑๐.๑ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เมื่อการจัดท าคู่มือขั นตอนในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
จัดการน  าของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดอนเมือง ท าได้ส าเร็จแล้ว จะสามารถน าไปเป็นต้นแบบของการ
ด าเนินการและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการบริหารจัดการน  าในพื นท่ีของส านักงานเขตต่าง ๆ อีก ๕๐ 
ส านักงานเขต 
 ๑๐.๒ ส านักงานเขตทั ง ๕๐ เขต ควรมีการประชุมหารือแลร่วมกันปรับปรุงให้คู่มือมี
ความทันสมัยสอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป เพื่อให้สามารถแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ น 
  
 
 
 


