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(Individual Study) 

 

เรื่อง การจัดทําคูมือเพิ่มประสิทธิภาพการชั่งน้ําหนักมูลฝอย 

 ณ ศูนยกําจัดมลูฝอยสายไหม  

 

 

จัดทําโดย นายอาคม อิฐสุวรรณศิลป 
ตําแหนง นายชางไฟฟาชํานาญงาน 

สังกัด กองโรงงานกําจัดมูลฝอย  สํานักสิ่งแวดลอม 

 

 

 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 

หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน รุนที่ 29 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.25๖๐ 



 
 
 

1 
 

๑. ช่ือเร่ือง การจัดทําคูมือเพิ่มประสิทธิภาพการช่ังน้ําหนักมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม 
  

๒. หลักการและเหตุผล 

สํานักสิ่งแวดลอมมีหนาที่รับผิดชอบบริหารจัดการสิ่งแวดลอมของกรุงเทพมหานคร    
มุงเนนใหกรุงเทพมหานคร มีสภาพแวดลอมและภูมิทัศนที่ไดรับการพัฒนาใหรมรื่น สวยงาม ซ่ึงมีภารกิจ
หลักที่สําคัญ คือ การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บและกําจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูลและขยะอันตราย โดยสงเสริม
การมีสวนรวมของประชาชนในการลดและคัดแยกมูลฝอยใหนํามูลฝอยกลับมาใชประโยชนใหม ตลอดจน
สนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการกําจัดมูลฝอยใหไดรับการควบคุมและกําจัดอยางถูกสุขลักษณะ  

การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บและกําจัดมูลฝอยเปนภารกิจหลักสําคัญของสํานัก

ส่ิงแวดลอมมีความสอดคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556-2575 ) ซึ่งไดกําหนด

ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานครเกี่ยวกับการจัดการมูลฝอย ตามประเด็นยุทธศาสตร ๑ มหานครปลอดภัย 

ประเด็นยุทธศาสตรยอย ๑.๑ ปลอดมลพิษ เปาประสงคที่ ๑.๑.๒ กรุงเทพมหานครมีการลดและควบคุม

ปริมาณมูลฝอยที่แหลงกําเนิดและเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการมูลฝอยตั้งแตแหลงกําเนิดจนถึงการกําจัด

อยางถูกตองตามหลักวิชาการ กลยุทธหลักที่ ๑.๑.๒.๕ เพิ่มประสิทธิภาพดานการบริหารจัดการมูลฝอย 

ของหนวยงานที่เกี่ยวของ กรุงเทพมหานครมีกระบวนการจัดการ มูลฝอยเริ่มตั้งแตการจัดเก็บมูลฝอยจาก

แหลงกําเนิด การขนสง การขนถายที่ศูนยกําจัดมูลฝอย และการนํามูลฝอยไปกําจัด ซ่ึงมีศูนยกําจัดมูลฝอย 

จํานวน 3 แหง คือ ศูนยกําจัดมูลฝอยออนนุช  ศูนยกําจัดมูลฝอยหนองแขม และศูนยกําจัดมูลฝอยสาย

ไหม ทําหนาที่รองรับมูลฝอยจากสํานักงานเขต เพื่อการขนสงไปกําจัดโดยการฝงกลบมูลฝอยอยางถูก

ลักษณะสุขาภิบาล ( Sanitary Landfill ) ตอไป 

ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม มีพื้นที่ 5๒ ไร  เปนที่รองรับการขนถายมูลฝอยจากหนวยงาน    

18 แหง ประกอบดวย สํานักส่ิงแวดลอม (กองจัดการขยะของเสียอันตราย และสิ่งปฏิกูล และสํานักงาน

สวนสาธารณะ) กองทัพอากาศ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และสํานักงานเขต 15 แหง ไดแก สํานักงานเขต

บางซ้ือ จตุจักร ดุสิต ราชเทวี พญาไท ลาดพราว บางเขน หลักส่ี ดอนเมือง สายไหม ดินแดง คันนายาว 

คลองสามวา ปทุมวัน บางกะป ซ่ึงมีรถเก็บขนมูลฝอยใชบริการจํานวน 700 เที่ยวตอวัน และรองรับมูลฝอย

ไดประมาณ 2,700 ตันตอวัน  ที่ผานมาพบวา กระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บขน

มูลฝอยมีความผิดพลาด ขอมูลไมตรงกับขอเท็จจริง เจาหนาที่ประจํารถเก็บขนมูลฝอยที่ใชบริการตองขอให

ดําเนินการแกไข เปนประจํา สงผลใหเกิดความลาชา การรอคอยของรถเก็บขนมูลฝอยคันอื่นๆ และยังมี

ผลกระทบถึงชุมชนรอบพื้นที่ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหมอันเน่ืองมาจากการจราจรโดยรอบติดขัด เกิดมลพิษ

ทางอากาศจากควันรถเก็บขนมูลฝอย และการใหบริการเก็บขนมูลฝอยของสํานักงานเขต ทั้งน้ีขอมูล

ปริมาณมูลฝอยของสํานักงานเขตและสํานักสิ่งแวดลอมที่ผิดพลาด  ยังสงผลถึงผลการประเมินการปฏิบัติ

ราชการประจําปของสํานักงานเขต สํานักสิ่งแวดลอม และกรุงเทพมหานครดวย  
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ผูศึกษาในฐานะผูรับผิดชอบการบริหารจัดการภายในศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหมไดตระหนัก

ถึงความสําคัญของปญหาอันเนื่องมาจากกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคาน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย 

ที่ผิดพลาด จึงมีแนวคิดในการปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บขนมูลฝอย

ดังกลาว เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ประจําจุดชั่งน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอยดวยการ

จัดทําคูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคาน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอย

สายไหม  

  

๓. วัตถุประสงค 

๓.๑ เพื่อลดความผิดพลาดของการบันทึกขอมูลคาน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย 

๓.๒ เพื่อใหเจาหนาที่ประจําจุดชั่งนํ้าหนักรถเก็บขนมูลฝอยมีแนวทางการปฏิบัติงาน     
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน  

 

 ๔. เปาหมาย 
๔.๑ จัดประชุมคณะทํางานเพื่อศึกษาวิเคราะหปญหาเพื่อจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

อยางนอยจํานวน ๓ ครั้ง 
๔.๒ จัดทําคูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บขนมูลฝอย 

ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม จํานวน ๑ เลม 
๔.๓ จัดประชุมช้ีแจงคูมือการปฏิบัติงานและฝกอบรมเชิงปฏิบัตกิารในการใชเครื่องช่ัง   

ที่ถูกตองใหแกเจาหนาที่ประจําจุดช่ังน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอยอยางนอย  ๑ ครั้งตอป 
 

๕. ความรูที่นํามาใชการจัดทํารายงาน 
๕.๑ การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 1 

๕.๑.๑ คูมือการปฏิบัติงาน เปนแผนที่บอกเสนทางการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ่มตนและ  

จุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดตางๆ ของกระบวนการปฏิบัติงาน

อยางชัดเจนสวนใหญนิยมจัดทําคูมือสําหรับงานที่มีความซับซอน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวของกับหลาย

คนสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง 

ไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติอยางมีมาตรฐาน 

๕.๑.๒ วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  
๑) เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร    

ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงานสามารถ 

                                                 
1 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สํานักงานคณะกรรมพัฒนาระบบราชการ. ๒๕๕๒ 
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นําไปใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ 
๒) การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนเครื่องมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐาน

การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการใหบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
กําหนดเวลานัดหมาย มีการปฏิบัติงานดวยความปลอดภัย และไมกอใหเกิดมลพิษแกชุมชน 

๕.๑.๓ ประโยชนของการจัดทําคูมือ  มี ๒ ระดับ รายละเอียดตามตารางที่ ๑  ดังนี้ 
 

ตารางที่ ๑ แสดงประโยชนของการจัดทําคูมือตอองคการและผูบังคับบัญชา และผูปฏิบัติงาน 
ประโยชนตอองคการและผูบังคับบัญชา ประโยชนตอผูปฏิบัติงาน 

-ใชเปนคูมือในการสอนงาน  
-ใชฝกอบรมผูปฏิบัติงานใหม 
-ประหยัดงบประมาณในการฝกอบรม  
-การกําหนดหนาที่การงานชัดเจน ไมซ้ําซอน  
-การควบคุมงานและการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานใหมีความผิดพลาดลดนอยลง 
-เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Review) ของบคุลากร 
-ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบ
กระบวนงานใหม 
-ใชเปนฐานในการประกาศเวลามาตรฐาน    
การใหบริการ 

-ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น  

-ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนสําหรับผูที่เขามาทํางานใหม  

-มีขั้นตอนปฏิบัติงานทีช่ัดเจน  

-สามารถวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหผลงาน

บรรลุตามเปาหมาย                                        

-ใชเปนแนวทางเพื่อการวิเคราะหงานใหทันสมัย

อยูตลอดเวลา                                          

-ปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

เพราะมีสิ่งที่อางอิง  

-สรางความเปนมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 

 

๕.๑.๔ องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน มี ๑๐ 
องคประกอบสําคัญที่คูมือตองมีเปนอยางนอย รายละเอียดตามตารางที่ ๒  ดังนี้ 

 

ตารางที่ ๒ แสดงองคประกอบและคําอธิบายรายละเอียดของแตละองคประกอบ 
องคประกอบ รายละเอียด 

๑.วัตถุประสงคของ    
การจัดทําคูมือ 

ชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของ
กระบวนงานข้ึนมา 

๒.ขอบเขต   ชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุม
ตั้งแตขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด หนวยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 

๓.คําจํากัดความ    ชี้แจงใหผูอานทราบถึงคําศัพทเฉพาะ อาจเปนภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ที่กลาวในการปฏิบัติงานเพื่อใหเขาใจตรงกัน 
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ตารางที่ ๒ แสดงองคประกอบและคําอธิบายรายละเอียดของแตละองคประกอบ (ตอ) 

องคประกอบ รายละเอียด 

๔.หนาที่ความรับผิดชอบ   เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางที่เก่ียวของกับระเบียบปฏิบัติ
นั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผูอํานาจหรือตําแหนงสูงสุดลงมา 

๕.Work Flow 
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 

 

๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แสดงรายละเอียดวิธีการทํางานของแตละข้ันตอนยอย เอกสารระเบียบ

ที่ใชประกอบการดําเนินการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

๗.มาตรฐานงาน ระบขุอกําหนดในการปฏิบัติงานมาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิง

คุณภาพ เชน ความถูกตอง ความสมบูรณของขอมูล  ความผิดพลาด 

ความคุมคาของงาน เปนตน 

๘.ระบบติดตาม
ประเมินผล 

กําหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน ทุก 3 เดือน หรือ
ทุก 6 เดือน โดยเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนด 

๙.เอกสารอางอิง ชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ตองใชประกอบคูกันหรืออางอิง 
เพื่อใหการปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ เชน ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน  เปนตน 

๑๐.แบบฟอรมที่ใช เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ที่ตองใชในการบันทึก
ขอมูลของผูที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานของกระบวนการน้ัน ๆ 
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๕.๑.๕ ลักษณะที่ดีของคูมือการปฏิบัติงาน  มีดังนี้  
๑) ขอความกระชับและชัดเจน อานเขาใจไดงาย 
๒) เปนประโยชนสําหรับการปฏิบัตงิานและฝกอบรม เหมาะสมกับองคกร 

และผูใชงานแตละกลุม 
๓) ตรงกับการปฏิบัติทีเ่ปนปจจุบัน (Update) ไมลาสมัย  
๔) มีตัวอยางประกอบ 
๕) แสดงหนวยงานที่จัดทํา วันที่บังคับใช 

๕.๒ การจัดทําแผนเชิงกลยุทธและการบริหารเชิงกลยุทธ (Strategic Planning)  
 สุเทพ ธัญญสิทธิ์2 กลาววา การวางแผนเชิงกลยุทธ คือจุดเริ่มตนของกระบวนการ

จัดการองคกรที่สําคัญ โดยเริ่มทีก่ารศึกษาขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับสถานภาพขององคกร การนําขอมูลที่รวบรวม
ไดมาวิเคราะหหรือสังเคราะห และวางทิศทางขององคกร จากนั้นจึงกําหนดกลยุทธวา ควรทาํอยางไร
เพื่อใหไดตามทิศทางที่กําหนดไว ซึ่งการวางแผนเชิงกลยุทธสูความเปนเลิศน้ัน มีเครื่องมือใหเลือกใช
หลากหลายแนวคิดตามลักษณะขององคกร เครื่องมือที่ไดรับความนิยม ดังนี้    

๕.๒.๑ การวิเคราะหสภาพแวดลอม (Environmental Assessment)คือเครื่องมือ  
ที่สามารถใชตรวจสอบสถานขององคกรและยังตรวจสอบสภาพแวดลอมภายนอกที่จะสงผลตอการวางแผน 
ขององคกรไดอยางดี ใชงานงายสามารถนํามาวิเคราะหและประยุกตใชอยางมีประสิทธิผล ซึ่งเปนที่รูจัก
โดยทั่วไป คือ การ SWOT Analysis ซ่ึงเปนกระบวนการวิเคราะหสถานขององคกร (สภาพแวดลอมภายใน) 
เพื่อคนหาจุดแข็ง (Strength) และจุดออน (Weakness) ขององคกร รวมถึงการวิเคราะหสภาพแวดลอมของ
องคกร (ภายนอก) เพื่อคนหาโอกาส (Opportunity) และอุปสรรค (Threat)   

เมื่อไดผลจากการวิเคราะห SWOT แลว องคกรสามารถนํามาใชประกอบการพิจารณา
กําหนดวิสัยทัศน พัธกิจ วัตถุประสงค กลยุทธขององคกรอยางชัดเจน เพื่อใหเกิดการพัฒนาปรับปรุงหรือ
เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่ตองการไดอยางรัดกุม สามารถลดความเส่ียงที่จะเกิดในอนาคต  

๕.๒.๒ หลักการบริหาร  ๔ M  การบริการองคกรบนพื้นฐานทั่วไปแลวมีส่ิงที่เขามา
เก่ียวของอยูมากแตกตางกันตามลักษณะขององคการ วัตถุประสงคและเปาหมาย แตส่ิงที่ทุกองคการ      
มีเหมือนกัน คือบุคคลและทรัพยากร จึงจําเปนตอง มีกลยุทธที่ทาํใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคตามที่
ตองการและมีประสิทธิภาพสูงสุด ปจจัยในการบริหารมีองคประกอบที่สําคัญดังตอไปนี้ 

1) คน (Man) เปนปจจัยสําคัญของการบริหารงาน หนวยงานหรือองคการตาง ๆ 
จําเปนตองมีคนที่ปฏิบัติงาน ผลงานที่ดีจะออกมาไดตองประกอบดวยบุคคลที่มีคุณภาพและมีความรับผิดชอบ
ตอองคการหรือหนวยงานน้ัน ๆ 

2) เงิน (Money) องคกรจําเปนที่จะตองมีงบประมาณเพื่อการบริหารงาน       
หากองคกรใดขาดงบประมาณ การบริหารงานขององคกรน้ันก็ยากที่จะบรรลุเปาหมาย 
                                                 
2 สุเทพ ธัญญสิทธิ ์การจัดทําแผนกลยุทธและการบริหารเชิงกลยุทธ เอกสารประกอบการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหาร    
  มหานครระดับตน รุนที่ ๒๙ สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร. ๒๕๖๐ 
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3) ทรัพยากรหรือวัตถุ (Material) การบริหารจําเปนตองมีวัสดุอุปกรณหรือ
ทรัพยากรในการบริหาร เมื่อขาดวัสดุอุปกรณหรือทรัพยากรในการบริหารแลวยอมจะเปนอุปสรรคหรือ
กอใหเกิดปญหาในการบริหารงาน 

4) การบริหารจัดการ (Management) เปนภารกิจของผูบริหารหรือ
ผูบังคับบัญชาโดยตรง คือเปนกลไกและตัวประสานที่สําคัญที่สุดในการประมวลผลักดันและกํากับปจจัยตาง ๆ 
ทั้ง 3 ประการใหสามารถดําเนินไปไดโดยมีประสิทธิภาพจนบรรลุเปาหมายของหนวยงานตามที่ตองการ  

๕.๒.๓ การควบคุมคุณภาพดวย Deming Cycle ; Plan  Do  Check และ Action 
(PDCA) เปนกระบวนการวางแผนและควบคุมที่ดําเนินการอยางตอเนื่อง สามารถนํามาซึ่งมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น เปนระบบและเปนกระบวนการที่มีความชัดเจนทุกข้ันตอน สามารถทําซํ้าได สามารถ
วัดผลได และกระบวนการมีการพัฒนาและปรับปรุงงานอยางสมํ่าเสมอ มี ๔ ขั้นตอน ดังน้ี 

1) การวางแผน (Plans) การกําหนดประเด็นปญหาและพัฒนาแนวทางเพื่อ
แกไข 

2) การดําเนินการตามแผน (Do) เปนการดําเนินการตามแผนในเบื้องตน 
3) การตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามแผน (Check) หากเกิด

ความผิดพลาด คลาดเคลื่อนหรือไมเปนไปตามที่วางแผนไวสามารถรูและแกไขได  
4) การปรับปรุงการดําเนินงานตามแผน แลวดําเนินการตามแผนตอไป 

(Action) ซ่ึงจะนําไปสูการเริ่มวงจรการวางแผนใหมที่ดีขึ้น 

จากปญหาความผิดพลาดขณะปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที ่ณ กระบวนการจัดเก็บขอมูล
การบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บขนมูลฝอย สามารถวิเคราะหสภาพแวดลอม (SWOT Analysis) เกี่ยวกับ  
ความผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยกําหนดใหประเด็นเก่ียวการดําเนินงานภายในของศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม                 
เปนสภาพแวดลอมภายใน และกรุงเทพมหานครเปนสภาพแวดลอมภายนอกทําการวิเคราะหดวยหลักการ
บริหาร ๔ M รายละเอียดตามตารางที่ ๓ ดังนี้ 

 

ตารางที่ ๓ แสดงการวิเคราะหสภาพแวดลอมกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคาน้ําหนักรถเก็บขน   
              มูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม  

Strengths Weakness 
คน (Man) 

-เจาหนาที่เปนคนรุนใหม  

-อายุยังนอย รางกายแข็งแรง 

-เจาหนาที่มีความพรอมที่จะเรียนรู 

คน (Man)                                                                   
-เจาหนาทีไ่มปฏิบตัิงานเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน ตางคนตางทําโดยอาศัยความเคยชิน 
ประสบการณของแตละคน  
-ยังไมมีแนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานและ
เช่ือถือได 
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Strengths Weakness 
เงิน (Money)                                     

-มีคาตอบแทนนอกเวลาทําการ 

ทรัพยากรหรือวัตถุ (Material)                               

-มีเครื่องช่ังน้ําหนักที่ทันสมัยเที่ยงตรง                      

-มีอาคารชั่งนํ้าหนักที่มั่นคงแข็งแรงมีความ

สะดวกสบายในการปฏิบัติงาน                  

คน (Man) 

-เจาหนาที่ขาดความกระตือรือรนในการ

ปฏิบัติงานเน่ืองจากงานซ้ําๆเปนเวลานาน        

-เจาหนาที่ขาดความรูความเขาใจ การใชงาน

เครื่องชั่งน้ําหนัก 

Opportunities Treats 
การบริหารจัดการ (Management)                       

-มีนโยบายสงเสริมในภาพรวมของผูบริหาร 

-มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานจาก

หนวยงานกลางของกรุงเทพมหานคร    

คน (Man) 

-พนักงานขับรถเก็บขนมูลฝอยไมใหความ

รวมมือนํารถเก็บขนมูลฝอยมาช่ังน้ําหนัก 

การบริหารจัดการ (Management)                   

-นโยบายของผูบริหารไมตอเนื่อง                                     

-การสงเสริมความรูดานเทคโนโลยียังไม    

เพียงพอสําหรับเจาหนาที่ระดับปฏิบัติงานใน

ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม                 

 
จากผลการวิเคราะหสภาพแวดลอมตามตารางที่ ๓ พบวา กระบวนการจัดเก็บขอมูล    

การบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บขนมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม  มีจุดออนที่สําคัญอยูทีเ่จาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน  ดังนั้น เม่ือการปฏิบัติงานขั้นตอนที่ชัดเจน ระบุรายละเอียดไวครบถวน สมบูรณประกอบกับ
การจัดการฝกอบรมการใชงานเครื่องชั่งนํ้าหนัก และมีการติดตาม ตรวจสอบการปฏบิัติงานอยาง
สม่ําเสมอ ยอมสงผลตอประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน 

 ผูศึกษาจึงไดกําหนดแนวทางในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บขอมูล  
การบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บขนมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน       
ของเจาหนาที่และลดปญหาความผิดพลาดที่เกิดขึ้น ตามลําดับขั้นตอนมีรายละเอียดปรากฎตาม  ขอ ๖ 
กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเก่ียวของตอไปน้ี 
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๖.  กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ  
การจัดทําคูมือกระบวนการจัดเก็บขอมูล การบันทึกคาน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย ณ ศูนย

กําจัดมูลฝอยสายไหม มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี ้   
 

ข้ันตอนที่ ๑ การวางแผน 
๑. ขออนุมัติการจัดคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคาน้ําหนัก  

รถเก็บขนมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม 
๒. ศึกษาแนวคิด หลักการ ทฤษฎี กฎหมาย ผลการศึกษา การรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับ

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพื่อนํามาวิเคราะหหาแนวทางที่สอดคลองกับการดําเนินงานของผูศึกษาซ่ึงได
ศึกษาการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สํานักงานคณะกรรมพัฒนาระบบราชการ 

๓. จัดทําสถิติขอมูลการตรวจสอบความผิดพลาดจากการบันทึกขอมูลการชั่งนํ้าหนักรถ     
เก็บขนมูลฝอยไว กอนมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและนําคูมือไปใชปฏิบัติงานจริง 

 

ข้ันตอนที่ ๒ การดําเนินงาน 
๔. จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยม ี๒ ขั้นตอนหลัก ดังน้ี 

๔.๑ ขั้นตอนการวางแผนการเขียนคูมือ ประกอบดวย   
 ๔.๑.๑ การกําหนดวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ  
 ๔.๑.๒ กําหนดขอบเขตเน้ือหา วามีของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุมขั้นตอน 
          ใด หนวยงานใด ใครเก่ียวของ ที่ใด และเมื่อใด 
 ๔.๑.๓ กําหนดรูปแบบของคูมือ ไดแก 

    -บทที่ ๑ บทนํา เน้ือหาประกอบดวย เหตุผลความจําเปนในการจัดทําคูมือ   
                    วัตถุประสงคของคูมือ ขอบเขตเน้ือหาในคูมือ ประโยชนของคูมือ  
                    และคําศัพทที่สําคัญในคูมือ 
         -บทที่ ๒ การวิเคราะหงานและศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของ ใหวิเคราะหความสัมพันธ 
                    ของงานที่จะนํามาเขียนเปนคูมือกับงานทั้งระบบ หลักการ ทฤษฎี  
                    วิธีการ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของกับงานที่นํามาจัดทําคูมือและงาน 
                    ทั้งระบบขององคกร  
         -บทที่ ๓ ขั้นตอนการปฎบิัติงานเรื่องที่นํามาจัดทําคูมือ เน้ือหาคลอบคลุมข้ันตอน

หรือกระบวนการปฏิบัติตั้งแตข้ันตอนแรกจนถึงข้ันตอนสุดทาย  
อยางละเอียดผูปฏิบัติงานอานคูมือแลว สามารถนําไปใชปฎิบัติไดจริง      
มีแผนภูมิแสดงขั้นตอนประกอบ เพิ่มความเขาใจของผูอานคูมือ 

    -บทที่ ๔ ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ เนื้อหาประกอบดวยปญหา อุปสรรค  
ในการปฎิบัติงานที่พบเปนประจําในเร่ืองที่จัดทําคูมือ ใหระบุขอเสนอแนะ
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ถึงแนวทางการแกไขปญหาดังกลาวไวดวย และอาจระบุขอเสนอแนะ 
ในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

ทั้งนี้ ผูจัดทําคูมือสามารถยกกรณีตัวอยางเพื่อใหผูอานคูมือเกิดความเขาใจยิ่งขึ้นและหากตัวอยางจํานวน 
มากสามารถเขียนแยกมาเปนบทตัวอยางเพิ่มไดอีกหนึ่งบท 

๔.๒ ขั้นลงมือเขียนคูมือ  ผูจัดทําคูมือจะลงมือเขียนรายละเอียดตามโครงรางคูมือ    
ที่ไดจัดทําตามรูปแบบของคูมือที่กําหนดในข้ันการวางแผนเขียนคูมือ 

๕. จัดทําหนังสือขอแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือ เพื่อรวมพิจารณารายละเอียดของคูมือ    
การปฏิบัติงานทีจ่ัดทําข้ึน โดยคณะทํางานจํานวน ๙ ราย ประกอบดวย  

๑) ผูอํานวยการสํานักส่ิงแวดลอม หรือรองผูอํานวยการสํานักที่ผูอํานวยการสํานัก 
มอบหมายใหกํากับและดูแลกองโรงงานกําจัดมูลฝอย  

๒) ผูอํานวยการกองโรงงานกําจัดมูลฝอย 
๓) หัวหนาศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม  
๔) หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ จํานวน ๕ ราย3  ซ่ึงเปนผูแทน  

จาก ๑๕ สํานักงานเขตที่มาขนถายมูลฝอยทีศู่นยกําจัดมูลฝอยสายไหม  และ 
๕) ผูศึกษาในฐานะคณะทํางานและเลขานุการคณะทํางาน  

๖. จัดทําหนังสือเชิญคณะทํางานรวมพิจารณาคูมือการปฏิบัติงาน (รางฉบับสมบูรณ) 
๗. จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (ฉบับสมบูรณ) โดยนําขอเสนอแนะของคณะทํางานมา

ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน อยางนอย ๓ ครั้ง 
๘. ขอความเห็นชอบนําคูมือการปฏิบัติงานไปปฏิบัติ 
๙. จัดทําหนังสือเชิญเจาหนาที่ประชุมรับฟงการชี้แจงและฝกอบรมเชิงปฏิบัติการใชคูมือ

การปฏิบัติงาน 
๑๐.ดําเนินการจัดการประชุมรับฟงการชี้แจงและฝกอบรมเชิงปฏิบัติการใชคูมือการ

ปฏิบัติงาน 
๑๑. เจาหนาที่ปฏิบัติงานนําคูมือการปฏิบัติงานไปใชปฏิบัติงานจริง 
 

ข้ันตอนที่ ๓ การติดตามและประเมินผล  
๑๒. จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจและปญหาการใชคูมือการปฏิบัติงานของ

ผูปฏิบัติงานและดําเนินการสํารวจตามแบบสอบถามที่จัดทําขึ้น 
๑๓. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ โดยใชวิธีการสังเกตแบบไมมีสวนรวมและ

บันทึกผลการสังเกตนั้น และเขาไปสังเกตแบบมีสวนรวมและบันทึกผลการสังเกต เพื่อพิจารณาพฤติกรรม
ของเจาหนาที่วามีความแตกตาง เหมือนกันอยางไร 

                                                 
3 สํานักงานเขตบางซื้อ จตุจักร ดุสิต ราชเทว ีพญาไท ลาดพราว บางเขน หลักสี ่ดอนเมือง สายไหม คนันายาว ดินแดง 
  คลองสามวา ปทุมวัน และบางกะป  
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๑๔. ตรวจสอบจากสถิติความผิดพลาดของขอมูลปริมาณมูลฝอยที่ตองดําเนินการแกไข 
๑๕. สังเกตจํานวนรถเก็บขนมูลฝอยและระยะเวลาในการรอคอยการนํารถเก็บขนมูลฝอย        

เขาช่ังน้ําหนัก 
๑๖. จัดทําหนังสือรายงานผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกอนและหลังมีคูมือการ

ปฏิบัติงานใหผูอํานวยการสํานักสิ่งแวดลอมทราบ  
 

ข้ันตอนที่ ๔ การพัฒนาหรือปรับปรุง  
๑๗. นําผลการปฏิบัติงานกอนนําคูมือไปใชเปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานหลังจาก   

ใชคูมือแลว ผลการสํารวจจากแบบสอบถาม บันทึกผลการสังเกตมาวิเคราะหเพื่อคนหาขอเท็จจากการนํา
คูมือการปฏิบัติงานไปใช และดําเนินการพัฒนา หรือปรับปรุง ขั้นตอนที่ยังมีขอบกพรองหรือขั้นตอนที่
สามารถพัฒนาใหงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

๑๘. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการที่กําหนดไวอีกครั้ง 
 

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ    

การดําเนินการจัดทําคูมือกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคาน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอยณ 

ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม ระยะเวลาดําเนินการ ๖ เดือน โดยมีขั้นตอนตามตารางที่ ๔  ดังนี้ 
 

ตารางที่ ๔ แสดงขั้นตอนการดําเนินงานหลักและระยะเวลาดําเนินงาน 

ลําดับ

ที ่
ข้ันตอนการดําเนินงานหลัก        

ตามกรอบแนวทาง 

เดือน

ที่ ๑ 

เดือน  

ที่ ๒ 

เดือน   

ที่ ๓ 

เดือน 

ที่ ๔ 

เดือน 

ที่ ๕ 

เดือน  

ที่ ๖ 

๑. ขั้นตอนการวางแผน        

๒. ขั้นตอนการดําเนินงาน       

๓. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล        

๔. ขั้นตอนการพัฒนาหรือปรับปรุง        

 

 

๘. งบประมาณ  

ไมขอจัดสรรงบประมาณประจําป 
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๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

การดําเนินการจัดทําจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึก      

คาน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม มีตัวชี้วัดความสําเร็จของการดําเนินงาน

รายละเอียดตามตารางที่ ๕ ดังน้ี 
 

ตารางที่ ๕ แสดงความสอดคลองของเปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัดและวิธีการ/เคร่ืองมือในการ  
         ประเมินผล 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด(KPI) 
วิธีการ/เคร่ืองมือ                       

ในการประเมินผล 

เปาหมาย 
๑.จัดทําคูมือกระบวนการจัดเก็บ
ขอมูลการบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บ
ขนมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอย
สายไหม จํานวน ๑ เลม 

ระดับผลผลิต(Output) 
๑.ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหมมี
คูมือกระบวนการจัดเก็บขอมูล
การบันทึกคาน้ําหนักรถเก็บขน
มูลฝอย จํานวน ๑ เลม 

                                       
ศึกษาปญหานํามาวิเคราะห
รวมกับผูเก่ียวของเพื่อกําหนด
แนวทางแกไขที่เปนรูปธรรมและ
มีมาตรฐาน 

๒.จัดประชุมคณะทํางานจัดทํา
คูมือ จํานวน ๓ ครั้ง 

๒.ประชุมคณะทํางานจัดทํา
คูมือ ไมนอยกวา ๓ ครั้ง 

วางแนวทางการประชุมใหได
เน้ือหาครบถวนภายใน ๓ ครั้ง 

๓.จัดประชุมชี้แจงคูมือการ

ปฏิบัติงานและฝกอบรมเชิง

ปฏิบัติการใหแกเจาหนาที่ประจํา

จุดชั่งนํ้าหนักรถเก็บขนมูลฝอย

จํานวน ๑ คร้ัง 

๓.ประชุมชี้แจงคูมือการ
ปฏิบัติงานและฝกอบรมเชิง
ปฏิบัติการใหแกเจาหนาที่
ประจําจุดชั่งนํ้าหนักรถเก็บขน
มูลฝอยจํานวน ๑ ครั้ง 

อบรมโดยใชเนื้อหาจากคูมือและ
การฝกการใชเครื่องช่ังที่ถูกวิธี 

วัตถุประสงค 
๑.เพื่อลดความผิดพลาดของการ
บันทึกขอมูลคานํ้าหนักรถเก็บขน
มูลฝอย 

ระดับผลลัพธ (Outcome)       
๑.ความผิดพลาดของขอมูล     
การบันทึกคาน้ําหนักรถเก็บขน
มูลฝอยลดลงรอยละ 10  
กอน - หลังการนําคูมือไปใช 

 
ผลการเปรียบเทียบสถิติจํานวน
ขอมูลการบันทึกคานํ้าหนักรถเก็บ
ขนมูลฝอยกอน –หลังการนําคูมือ
ไปใชแลว ๓ เดือน      

๒.เพื่อใหเจาหนาที่ประจําจุด   
ชั่งน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย         
มีแนวทางการปฏิบัติงาน         
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒.เจาหนาที่ประจําจุดชั่ง
น้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน 

ทําการสุมตรวจจากจุดชั่งนํ้าหนัก
อยางสม่ําเสมอ เปนเวลา ๓ เดือน  
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๑๐. ขอเสนอแนะ 

๑๐.๑ จัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการอื่นๆ ของศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม 

๑๐.๒ นําการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บขอมูลการบันทึกคานํ้าหนัก  
รถเก็บขนมูลฝอย ณ ศูนยกําจัดมูลฝอยสายไหม ไปประยุกใชในกรณีที่ศูนยกําจัดมูลฝอยแหงอื่นของ
กรุงเทพมหานครที่มีปญหาเกิดความผิดพลาดในการบันทึกขอมูลคาน้ําหนักรถเก็บขนมูลฝอย 



รายงานการศึกษาส่วนบุคคล
(Individual Study)

การจัดทาํคู่มือเพิ�มประสิทธิภาพการชั�งนํ�าหนักมูลฝอย 
ณ ศูนย์กาํจัดมูลฝอยสายไหม

โดย นายอาคม  อฐิสุวรรณศิลป์
นายช่างไฟฟ้าชํานาญงาน  ศูนย์กาํจัดมูลฝอยสายไหม

กองโรงงานกาํจัดมูลฝอย สํานักสิ�งแวดล้อม  
เลขที� ๓๗



หลักการและเหตุผล

• การเก็บข้อมลูการบนัทกึคา่นํ �าหนกัรถเก็บขนมลูฝอย  มีความ
ผิดพลาด ข้อมลูไมต่รงกบัข้อเทจ็จริง

ปัญหา

• จดัทําคูมื่อเพิ�มประสทิธิภาพการชั�งนํ �าหนกัมลูฝอย การแก้ไข

สํานกัสิ�งแวดล้อม มีหน้าที�บริหารจดัการสิ�งแวดล้อมของกรุงเทพมหานครมุง่เน้นให้มี
สภาพแวดล้อมและภมูิทศัน์ร่มรื�นสวยงาม และมีภารกิจหลกัในการกําจดัมลูฝอย

สอดคล้องกบัแผนพฒันากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐ปี                                      
ประเดน็ยทุธศาสตร์ที� ๑. มหานครปลอดภยั ยทุธศาสตร์ยอ่ยที� ๑.๑ ปลอดมลพิษ

ศนูย์กําจดัมลูฝอยสายไหม รองรับการขนถ่ายมลูฝอยวนัละ ๗๐๐ เที�ยว  ๒๗๐๐ ตนั 



วัตถุประสงค์

นกั            เพื�อลดความผิดพลาดของการบนัทกึข้อมลูคา่นํ �าหนกั            

รถเก็บขนมลูฝอย

บขนมลูฝอย        เพื�อให้เจ้าหน้าที�ประจําจดุชั�งนํ �าหนกัรถเก็บขนมลูฝอย        

มีแนวทางการปฏิบตัิงานที�เป็นมาตรฐานเดียวกนั



จดัประชมุคณะทํางานเพื�อศกึษาวิเคราะห์ปัญหาเพื�อจดัทําเป็นคูมื่อ
ปฏิบตังิานอยา่งน้อย ๓ ครั �ง

จดัทําคูมื่อกระบวนการจดัเก็บข้อมลูการบนัทกึคา่นํ �าหนกั
รถเก็บขนมลูฝอย ณ ศนูย์กําจดัมลูฝอยสายไหมจํานวน ๑ เลม่

จดัประชมุชี �แจงคูมื่อการปฏิบตังิานและฝึกอบรมเชิงปฏิบตักิาร  
ให้แก่เจ้าหน้าที�ประจําจดุชั�งนํ �าหนกัรถเก็บขนมลูฝอยอยา่งน้อย ๑ ครั �งตอ่ปี

เป้าหมาย



ความรู้ที�นํามาใช้การจดัทาํรายงาน

๑. เรื�องการจัดทาํคู่มือการปฏบิัตงิาน

ความหมายของคู่มือการปฏบิัตงิาน

วัตถุประสงค์การจัดทาํคู่มือ 

ประโยชน์ของการจัดทาํคู่มือ

องค์ประกอบของคู่มือการปฏบิัตงิาน

ลักษณะที�ดีของคู่มือการปฏบิัตงิาน  



ความรู้ที�นํามาใช้การจดัทาํรายงาน

๒. เอกสารการสอนเรื�องการจัดทาํแผนเชิงกลยุทธ์
และการบริหารเชิงกลยุทธ์ 

การวเิคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)

หลักการบริหาร ๔ M

การควบคุมคุณภาพด้วย DemingCycle (PDCA)



Strengths Weakness
คน (Man)

-เจา้หนา้ที�เป็นคนรุ่นใหม่

-อายยุงันอ้ยร่างกายแขง็แรง

-เจา้หนา้ที�มีความพร้อมที�จะเรียนรู้

เงนิ (Money)                                    

-มีค่าตอบแทนนอกเวลาทาํการ

ทรัพยากรหรือวตัถุ (Material)

-มีเครื�องชั�งนํ� าหนกัที�ทนัสมยัเที�ยงตรง-มีอาคารชั�งนํ� าหนกัที�

มั�นคงแขง็แรงมีความสะดวกสบายในการปฏิบติังาน

 คน (Man)

•  เจา้หนา้ที�ไม่ปฏิบติังานเป็นไปในทิศทางเดียวกนั โดยต่าง
คนต่างทาํโดยอาศยัความเคยชิน จากประสบการณ์ของแต่ละ
คน  ยงัไม่มีแนวทางปฏิบติัที�เป็นมาตรฐาน และเชื�อถือได้

•  เจา้หนา้ที�ขาดความกระตือรือร้นในการปฏิบติังานเนื�องจาก

งานซํ� าๆเป็นเวลานาน
• เจา้หนา้ที�ขาดความรู้ความเขา้ใจการใชง้านเครื�องชั�งนํ� าหนกั

Opportunities Treats

การบริหารจดัการ (Management)

-มีนโยบายการส่งเสริมใหมี้การควบคุมปริมาณ    มูลฝอยใน

ภาพรวมของกรุงเทพมหานครของผูบ้ริหารระดบัสูง

-มีการติดตามประเมินผลการปฏิบติังานจากหน่วยงานกลางของ

กรุงเทพมหานคร   

คน (Man)

-พนกังานขบัรถเกบ็ขนมูลฝอยไม่ใหค้วามร่วมมือนาํรถมาชั�ง

นํ� าหนกั

การบริหารจดัการ (Management)

-นโยบายของผูบ้ริหารไม่ต่อเนื�อง-การส่งเสริมความรู้ดา้น

เทคโนโลยยีงัไม่    เพียงพอสาํหรับเจา้หนา้ที�ระดบัปฏิบติังาน

ในศูนยก์าํจดัมูลฝอยสายไหม



จุดอ่อน (Weakness)

            คน (Man)
•  เจา้หนา้ที�ไม่ปฏิบติังานเป็นไปในทิศทางเดียวกนั โดยต่างคนต่างทาํโดย
อาศยัความเคยชิน จากประสบการณ์ของแต่ละคน  ยงัไม่มีแนวทางปฏิบติัที�
เป็นมาตรฐาน และเชื�อถือได้

•  เจา้หนา้ที�ขาดความกระตือรือร้นในการปฏิบติังาน
• เจา้หนา้ที�ขาดความรู้ความเขา้ใจการใชง้านเครื�องชั�งนํ� าหนกั

จุดแขง็จุดแขง็     จุดอ่อน    จุดอ่อน

โอกาส อุปสรรค
SWOT



กรอบแนวทางการดาํเนินการและผู้มีส่วนเกี�ยวข้อง

    
• ขออนมุตักิารจดัทําคูมื่อ

• ศกึษาแนวคิด หลกัการ ทฤษฎี กฎหมาย ผลการศกึษา รายงานอื�นๆ 

• จดัทําสถิติข้อมลู การตรวจสอบความผิดพลาดจากการบนัทกึข้อมลู

ขั �นตอนที� ๑ การวางแผน



ขั �นตอนที� ๒. การดาํเนินงาน

  
• จดัทําร่างคูมื่อการปฏิบตัิงาน

• ขอแตง่ตั �งคณะทํางานจดัทําคูมื่อ เพื�อร่วมพิจารณารายละเอียดของคูมื่อ
การปฏิบตัิงานที�จดัทําขึ �น  

• จดัทําคูมื่อการปฏิบตัิงาน (ฉบบัสมบรูณ์) 

• ประชมุรับฟังการชี �แจงและฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการใช้คูมื่อกาปฏิบตัิงาน



ขั �นตอนที� ๓. การตดิตามและประเมนิผล

    
• จดัทําแบบสอบถามความพงึพอใจและปัญหาการใช้คูมื่อ

• ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที�  โดยใช้วิธีการสงัเกต

•• ตรวจสอบสถิติความผิดพลาดของข้อมลูปริมาณมลูฝอยที�ต้อง

ดําเนินการแก้ไข

•• จดัทําหนงัสือรายงานผลการปฏิบตัิงานงานเปรียบเทียบก่อนและหลงัมี
คูมื่อการปฏิบตัิงานเสนอผู้ อํานวยการสํานกัสิ�งแวดล้อมทราบ



ขั�นตอนที� ๔. การพฒันาหรือปรับปรุง

  

• นําผลการปฏิบตัิงานก่อนนําคูมื่อไปใช้  เปรียบเทียบ กบัหลงัจาก
ใช้คูมื่อแล้ว และดําเนินการปรับปรุง ขั �นตอนที�ยงัมีข้อบกพร่อง

• จดัทําคูมื่อการปฏิบตัิงานตามขั �นตอนที�กําหนดไว้ อีกครั �ง



ระยะเวลาการดาํเนินการ

ลาํดบัที�
ขั�นตอนการดาํเนินงานหลกั 

 ตามกรอบแนวทาง
เดือนที� 

๑
เดือนที� 

๒
เดือนที� 

๓
เดือนที� 

๔
เดือนที� 

๕
เดือนที� 

๖

๑. ขั�นตอนการวางแผน       

๒. ขั�นตอนการดาํเนินงาน

๓.
ขั�นตอนการติดตามและ
ประเมินผล

๔. ขั�นตอนการพฒันาหรือปรับปรุง 

          การดาํเนินการจดัทาํคู่มือ มีระยะเวลาดาํเนินการ ๖ เดือน



งบประมาณ  

•ไม่ขอจดัสรรงบประมาณประจาํปี
•ใช้วสัดุสํานักงานที�มอียู่



แนวทางการตดิตามและประเมินผล

เป้าหมาย/วตัถุประสงค์ ตวัชี�วดั(KPI)
วธีิการ/เครื�องมือในการ

ประเมนิผล

เป้าหมาย
๑.จดัทาํคู่มือกระบวนการจดัเกบ็
ขอ้มูลการบนัทึกค่านํ�าหนกัรถเกบ็
ขนมูลฝอยจาํนวน ๑ เล่ม

ระดบัผลผลติ(Output)
๑.ไดคู่้มือการจดัเกบ็ขอ้มูลการ
บนัทึกค่านํ�าหนกัรถเกบ็ขนมูล
ฝอย จาํนวน ๑ เล่ม

ศึกษาปัญหา นาํมาวเิคราะห์ ร่วมกบั
ผูเ้กี�ยวขอ้งเพื�อกาํหนดแนวทางแกไ้ข
ที�เป็นรูปธรรมและมีมาตรฐาน

๒.จดัประชุมคณะทาํงานจดัทาํ
คู่มือ จาํนวน ๓ ครั� ง

๒.ประชุมคณะทาํงานจดัทาํคู่มือ
จาํนวน ๓ ครั� ง

วางแนวทางการประชุมใหไ้ดเ้นื�อหา
ครบถว้นภายใน 3 ครั� ง

๓.จดัประชุมชี�แจงคู่มือการ

ปฏิบติังานและฝึกอบรมเชิง

ปฏิบติัการใหแ้ก่เจา้หนา้ที�จาํนวน 

๑ ครั� ง

๓.ประชุมชี�แจงคู่มือการ
ปฏิบติังานและฝึกอบรมเชิง
ปฏิบติัการใหแ้ก่เจา้หนา้ที�
จาํนวน๑ครั� ง

อบรมโดยใชเ้นื�อหาจากคู่มือ และ
การฝึกการใชเ้ครื�องชั�งที�ถูกวธีิ 



วตัถุประสงค์
๑.เพื�อลดความผดิพลาดของ
การบนัทึกขอ้มูลค่านํ�าหนกั
รถเกบ็ขนมูลฝอย

ระดับผลลพัธ์ (Outcome)
๑.ความผดิพลาดของขอ้มูล
การบนัทึกค่านํ�าหนกัรถเกบ็
ขนมูลฝอยลดลงร้อยละ 10 
ก่อน - หลงัการนาํคู่มือไปใช้

ผลการเปรียบเทียบสถิติ
จาํนวนขอ้มูลการบนัทึกค่า
นํ�าหนกัรถเกบ็ขนมูลฝอย
ก่อน –หลงัการนาํคู่มือไป
ใชแ้ลว้ ๓ เดือน 

๒.เพื�อใหเ้จา้หนา้ที�

ประจาํจุดชั�งนํ� าหนกัรถ

เกบ็ขนมูลฝอย         มี

แนวทางการปฏิบติังาน         

ที�เป็นมาตรฐานเดียวกนั

๒.เจา้หนา้ที�ประจาํจุดชั�ง
นํ�าหนกัรถเกบ็ขนมูลฝอย
ปฏิบติังานเป็นมาตรฐาน

ทาํการสุ่มตรวจจากจุดชั�ง
นํ�าหนกัอยา่งสมํ�าเสมอ
เป็นเวลา 3 เดือน



ข้อเสนอแนะ

           จดัทําคูมื่อการปฏิบตัิงาน กระบวนการอื�นๆ ของศนูย์

กําจดัมลูฝอยสายไหม

             นําการจดัทําคูมื่อเพิ�มประสทิธิภาพการชั�งนํ �าหนกัมลู
ฝอย ณ ศนูย์กําจดัมลูฝอยสายไหม ไปประยกุต์ใช้ที�ศนูย์กําจดัมลู

ฝอยแหง่อื�นของกรุงเทพมหานคร



จบการนําเสนอ




