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1. ชื่อเรื่อง  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ ในพื้นที่เขตยานนาวา  
 

๒. หลักการและเหตุผล 
กรุงเทพมหานครเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบพิเศษ มีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

เปนผูบริหารราชการ กรุงเทพมหานครมีภารกิจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 มาตรา 89 บัญญัติใหกรุงเทพมหานครมีอํานาจหนาที่ดําเนินกิจการในเขตกรุงเทพมหานคร 
ทั้งหมด  27 ประการ เชน การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง การ
ดูแลรักษา ที่สาธารณะ การควบคุมอาคาร การขนสง การสาธารณูปโภค การสาธารณูปการและหนาที่
อื่น ๆ ที่กฎหมายระบุใหเปนอํานาจหนาที่ของผูวาราชการจังหวัด นายอําเภอ เทศบาลนคร หรือตามที่
คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยมอบหมาย หรือที่กฎหมายระบ ุ 
ใหเปนหนาที่ของกรุงเทพมหานคร ฯลฯ และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 18 กําหนดใหกรุงเทพมหานครมีอํานาจ และ
หนาที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนเอง ตามมาตรา 
16 และมาตรา 17 รวมอีก 60 ประการ และเพื่อใหสามารถดําเนินกิจการสาธารณะตอบสนองความ
ตองการของประชาชนมากขึ้น ทําใหกรุงเทพมหานครในปจจุบันมีภาระหนาที่ในการจัดทําบริการ
สาธารณะเพิ่มขึ้น อีกทั้งในป พ.ศ. 2558 ไดมีการรวมตัวของกลุมประเทศในภูมิภาคเอเชียตะวันออก
เฉียงใต(อาเซียน) จํานวน 10 ประเทศ เพื่อเขาสูประชาคมอาเซียน(ASEAN Community) ประกอบดวย 
ประชาคมการเมือง และความมั่นคงอาเซียน ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน และประชาคมสังคมและ
วัฒนธรรมอาเซียน โดยการรวมตัวดังกลาวไดนําไปสูการหลั่งไหลหรือเคลื่อนยายแรงงาน จากตางชาติ
เขามาทํางานในกรุงเทพมหานครเปนจํานวนมาก ทั้งที่ถูกกฎหมายและไมถูกกฎหมาย ซึ่งบุคคลเหลานี้
เปนประชากรแฝง ซึ่งอาจเปนสาเหตุหนึ่งที่ทําใหเกิดการกระทําผิดกฎหมาย โดยการเขามาปลูกสรางอาคาร
บานเรือนบุกรุกที่สาธารณะ คู-คลองตางๆ ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร  ทําใหการระบายน้ําไมมีประสิทธิภาพ 
เกิดปญหาน้ําทวมพื้นที่ได เนื่องจากระบายน้ําไมทันตอปริมาณน้ําที่ทวมขังอยูเปนจํานวนมาก 

นโยบายของการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร โดยผูวาราชการกรุงเทพมหานคร และ
คณะผูบริหารไดรวมกันกําหนดนโยบายสําหรับใชในการบริหารราชการ พัฒนาและแกไขปญหาตางๆ ของ
กรุงเทพมหานครใหดําเนินไปไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ ซึ่งมุงเนนบทบาทในการปฏิบัติหนาที่เพื่อ
พัฒนาเศรษฐกิจสังคม ตลอดจนการแกไขปญหาเรงดวนของกรุงเทพมหานคร และมุงพัฒนาคุณภาพชีวิตที่
ดีใหกับพรอมดําเนินการภารกิจพิเศษ โดยประกาศออกเปน ๑ ภารกิจพิเศษ ๕ นโยบายทันใจ ๑๙ ภารกิจ
ผลักดันทันที การระบายน้ําเปน 1 ใน 19 ภารกิจผลักดันทันทีที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครและคณะ
ผูบริหารใหความสําคัญ และยังสอดคลองกับนโยบายทันใจในนโยบายที่ 4 ดูแลคุณภาพชีวิตประชาชน 
สิ่งแวดลอม และระบบนิเวศ 

ในพื้นที่เขตยานนาวามีพ้ืนที่การปกครอง 16.66 ตารางกิโลเมตร แบงเขตการปกครอง
ออกเปน 2 แขวง ไดแก  
    1. แขวงบางโพงพาง  
    2. แขวงชองนนทรี  
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มีสภาพพื้นที่ดานทิศตะวันออกติดแมน้ําเจาพระยา มีคูคลองที่อยูในความดูแลรับผิดชอบจํานวน 20 คลอง 
ไดแก   
   1. คลองวัดดอกไม                           11. คลองแฝด 
  2. คลองวัดปริวาส       12. คลองใหม 
  3. คลองวัดดาน     13. คลองโรงน้ํามัน 
  4. คลองวัดชองนนทรี    14. คลองหีบ 
  5. คลองวัดทองบน    15. คลองสาน 
  6. คลองบางโพงพางเหนือ   16. คลองโบสถ 
  7. คลองบางโพงพางใต           17. คลองขุด 
  8. คลองยายหรั่ง     18. คลองตาเริก 
  9. คลองตาหวง     19. คลองเสาหิน 
  10. คลองวัดดานเหนือ      20. คลองสวน  

คลองสาธารณะในพื้นที่ของสํานักงานเขตยานนาวาที่มีปญหาน้ําทวมขังเปนประจํา  
ทุกป โดยเฉพาะบริเวณชุมชนคลองสวนซึ่งอยูบริเวณปลายคลอง ชุมชนคลองสวนไดรับความเดือดรอน
ถูกน้ําทวมขังรอการระบายเปนประจําทุกปในชวงฤดูฝน เนื่องจากคลองสวนเปนแหลงรับน้ํา และเปน
ทางระบายน้ําเพื่อออกสูแมน้ําเจาพระยา บางชวงของคลอง(ดานทิศตะวันออก) มีการกอสรางเปนเขื่อน 
ค.ส.ล.แลว แตมีสภาพตื้นเขิน มีประชาชนปลูกสรางอาคารบานเรือนรุกล้ําอยูบนเขื่อนและตามแนว 
ทางเดินริมเขื่อน บางชวงของคลอง(ดานทิศตะวันตก)ฝงถนนวงแหวนอุตสาหกรรม ยังไมไดรับการ
ปรับปรุง มีประชาชนปลูกสรางอาคารบานเรือนรุกล้ําลงในคลอง ปดกั้นทางระบายน้ําเปนสาเหตุใหน้ํา
ไมสามารถระบายออกสูแมน้ําเจาพระยาได ดังนั้นจึงตองมีการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ โดยให
หนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบตามกฎหมายคุมครองปองกันดูแลที่สาธารณะ คู-คลอง 
พิจารณาดําเนินการแกไข ในการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะนั้นมีกลุมงานรักษาที่สาธารณะ   
ฝายโยธา สํานักงานเขตยานนาวา มีหนาที่ในการดําเนินการ นอกจากนี้ยังมีเจาหนาที่อ่ืนเขามาเกี่ยวของ
ในการดําเนินการ เชน ฝายเทศกิจ ตํารวจทองที่ ทหาร ถาหากบุคคลที่เขามาเกี่ยวของในการดําเนินการ
ดังกลาวทราบและถึงวิธีการปฏิบัติที่เปนไปในทิศทางเดียวกัน ก็จะสงผลใหการแกไขปญหาบุกรุก        
ที่สาธารณะในพื้นท่ีสํานักงานเขตยานนาวามีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

ดังนั้น เพือ่ใหการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีสาธารณะในพื้นที่เขตยานนาวามีแนวทางการ
ดําเนินการเปนมาตรฐานในทางปฏิบัติอยางเดียวกัน สงเสริมใหการระบายน้ําออกสูแมน้ําเจาพระยา    
มีประสิทธิภาพมากลดน้ําทวมขังรอการระบาย ประชาชนในพื้นที่เขตยานนาวาเกิดความพึงพอใจตอการ
บริหารจัดการน้ําในชวงฤดูฝน อีกทั้งยังเปนไปตามนโยบายการบริหารราชการกรุงเทพมหานครของ  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครและคณะผูบริหาร ผูจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล จึงขอเสนอการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานแกไขปญหาการบุกรุกท่ีสาธารณะ ในพื้นท่ีเขตยานนาวา   
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3. วัตถปุระสงค 
  ๓.๑ เพื่อใหการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะในพื้นที่เขตยานนาวา มีแนวทางการ
ดําเนินการเปนมาตรฐานในทางปฏิบัติเดียวกัน ลดความซ้ําซอนใชคนนอยทํางานไดมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 

๓.๒ เพื่อสงเสริมใหการระบายน้ําออกสูแมน้ําเจาพระยาในพื้นที่ เขตยานนาวามี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

3.1 เพื่อใหประชาชนในพื้นที่เขตยานนาวาเกิดความพึงพอใจตอการบริหารจัดการน้ํา
ในชวงฤดูฝนของสํานักงานเขตยานนาวา      
 

๔. เปาหมาย 
                4.1 จัดตั้งคณะกรรมการที่มีผูเกี่ยวของที่สําคัญในการแกไขปญหาการบุกรุกในทองที่

เขตยานนาวาเปนกรรมการ เพื่อศกึษาวางแนวทางแกไขใน ระยะเวลา 2 เดือน 

             4.2 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ พื้นที่เขตยานนาวา 
ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 จํานวน 1 เลม 
  

๕. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
๕.๑ การวิเคราะหสภาพองคกร (SWOT Analysis) 

การวิเคราะหสภาพองคกรในปจจุบันโดยใชทฤษฎี SWOT Analysis  มาใชเปนหลัก
ในการวิเคราะห จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค ในการจัดทําคูมือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานดานการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะของเจาหนาที่กรุงเทพมหานคร ดังนี้ 

 
จุดแข็ง (Strength)  จุดออน (Weakness) 

1. เจาหนาที่ กลุมงานรักษาที่สาธารณะ ฝาย
โยธา เปนคนรุนใหมตั้งใจปฏิบัติหนาที่ในการแกไข
ปญหาการบุกรุกท่ีสาธารณะ 

2. ผูบริหาร และฝายตางๆ ภายในสํานักงานเขต
ยานนาวา เห็นความสําคัญของการแกไขปญหา
การบุกรุกที่สาธารณะ   

3. ฝายโยธามีเว็บไซดและเฟซบุคของหนวยงานใน
การเผยแพรขอมูลในคูมือใหความรูเกี่ยวกับ การ
ปฏิบัติงานดานกฎหมายที่เกี่ยวของในการแกไข
ปญหาการบุกรุกท่ีสาธารณะ  

1 .เจ า ห น า ที่ ผู มี ห น า ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง
กรุงเทพมหานคร ขาดความรูความเขาใจเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานดานการแกไขปญหาการบุกรุก     
ที่สาธารณะ 

2. เจาหนาที่ของกลุมงานรักษาที่สาธารณะ     
ที่ ปฏิ บั ติ งานด านการแก ไขปญหาการบุ กรุก        
ที่สาธารณะ มีจํานวน 3 คน ทําหนาที่รับผิดชอบ
ในการดํ า เนิ นการแก ไขป ญ ห าการบุ กรุ กที่
สาธารณะคู -คลอง ซึ่ งมีจํานวนไมสัมพันธกับ
ปริมาณงานที่ตองรับผิดชอบในหนาที่ และในดาน
อื่นๆที่ เพิ่มขึ้นเปนจํานวนมากทําใหไมสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   

3. ขาดแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนเปนรูปธรรม 
และมีมาตรฐาน 
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โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threats) 
1. การไดรับการยอมรับและสนับสนุนจาก

ผูบริหารกรุงเทพมหานคร ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่
ปฏิบัติงาน มีบทบาทในการออกความเห็น ให
คําปรึกษาเกี่ยวกับความรูในการปฏิบัติงานดาน
กฎหมายทั่วไปใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานคร 

2. การไดรับความรวมมือจากหนวยงานอื่น เชน 
สํานักเทศกิจ สํานักงานกฎหมาย และคดี สํานัก
การโยธา(กองสํารวจและแผนที่ที่ดิน) ในการให
คําปรึกษาและแนะนําแนวทางการปฏิบัติงานในขอ
กฎ หมายด านการแก ไขป ญ ห าการบุ ก รุกที่
สาธารณะ และดานการดําเนินคดีทั่วไป  

๑.การจัดทําคูมือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ 
ของเจาหนาที่กรุงเทพมหานคร พบวาในปจจุบัน
เจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
ยังขาดความรูความเขาใจในกระบวนการ
ดําเนินการ และประชาชนมีความรูมากขึ้น ทําให
ประชาชนรูจักรักษาสิทธิและหนาที่ของตนเอง
มากขึ้น ทําใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เกิด
ขอพิพาทโตแยง มีการฟองรองดําเนินคดีมากขึ้น
ทุก ๆ ป 

จากแนวคิดเกี่ยวกับการจัดทําคูมือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคการ 
จะเห็นไดวา เรื่องของการเพิ่มประสิทธิภาพดานบุคลากรเปนเรื่องที่เปนหัวใจสําคัญที่สุดเรื่องหนึ่งที่จะ
สามารถทําใหองคการประสบความสําเร็จได เพราะเมื่อเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานไดตามบทบาท
หนาที่  ของตนอยางเต็มที่ เต็มความสามารถและมีประสิทธิภาพ เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย
ขององคการแลว นั่นก็จะสงผลถึงประสิทธิภาพขององคการตามไปดวยนั่นเอง และจากการวิเคราะหจุด
แข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค เกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการดูแลรักษาที่สาธารณะของเจาหนาที่
กรุงเทพมหานคร พบวาการปฏิบัติงานดานกฎหมายที่ เกี่ยวของยังขาดประสิทธิภาพ มีจุดออน 
(Weakness) ดานความรูความเขาใจ และทักษะในการปฏิบัติงานดานกฎหมายทั่วไปอีกมาก แต
กรุงเทพมหานครยังมีจุดแข็ง (Strength) คือ มีเจาหนาที่ของกลุมงานรักษาที่สาธารณะ ฝายโยธา ที่มี
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการดูแลรักษาที่สาธารณะ สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน หรือเจาหนาที่ของกรุงเทพมหานคร ไดเปนอยางดี และยังมีเว็บ
ไซดและเฟซบุคของกองสํารวจและแผนที่ที่ดิน สํานักการโยธา สํานักเทศกิจ และสํานักงานกฎหมาย
และคดี ในการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานคดีทั่วไป อีกดวย ประกอบกับมีโอกาส 
(Opportunity) ที่จะไดรับการสนับสนุนจากผูบริหารกรุงเทพมหานคร ในการเสนอแนวทางการ
ปฏิบัติงานดานการดําเนินการกับผูบุกรุกที่สาธารณะ คู-คลอง ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานคร และยังอาจไดรับการสนับสนุนวิทยากรจากกองสํารวจและแผนที่ที่ดิน สํานักการโยธา 
สํานักเทศกิจและสํานักงานกฎหมายและคดี ในการมาใหความรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการ
ดําเนินคดีตามกฎหมายทั่วไปดวย 
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5.1 แนวคิดการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน (Work  manual)  
คูมือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน 

และสนสิ้นสุดของกระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและ
วิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวของกับ
คนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน (Procedure/Work Manual) เปนเอกสารที่ใชประกอบการ
ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งที่กําหนดภาระหนาที่ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง    
(Job description) มีคําอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติกําหนด
ตัวชี้วัดการประเมินผล ซึ่งในแตละบท/เรื่อง/หัวขอ ตองมีความคิดหลักวัตถุประสงค และเนื้อหาสาระ  
ที่มีความสมบูรณมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแตละเรื่องมีกฎระเบียบ พระราชบัญญัติหนังสือเวียน 
มติตาง ๆ เอกสารที่เกี่ยวของ หลักเกณฑและวิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหา
อุปสรรค และแนวทางแกไข ขอเสนอแนะ ทั้งนี้ตองใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลวและตองจัดทําเปน
รูปเล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 

คูมือปฏิบัติงาน มี ๓ ระดับ คือ 
๑. Manual Book เปนคูมือที่นําเอา กฎระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ หนังสือ

ตอบขอหารือที่เก่ียวของรวบรวมไวเปนหมวดหมู ทํารูปเลม 
๒. Cook Book เปนคูมือที่มีลักษณะเหมือนระดับ 1 แตเพ่ิมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
๓. Tip Book เปนคูมือท่ีมลีักษณะเหมือนระดับ 1 ระดับ 2 แตเพ่ิมเทคนิค 

ประสบการณในสาขาวิชาชีพ 

ขั้นตอนและแนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
ขั้นที่ ๑ วิเคราะหงานที่ปฏิบัติ งานอะไรบางที่ทํา ขั้นตอน ปจจัยที่ใช หลักเกณฑ 

วิธีการ เงื่อนไข 
ขั้นที่ 2 วิเคราะหปญหา/สาเหตุ ในการปฏิบัติงาน อะไรบาง แยกปญหาเปนขอยอย 

(คน /กฎ/ ระเบียบ) 
ขั้นที่ 3 วิเคราะหแนวทางการ แกไขจากปญหา/สาเหตุขั้นที่ 2 คือ คน/กฎ/ระเบียบ 
ขั้นที่ 4 ขั้นวางแผน กําหนดโครงราง ทําสารบัญ เนื้อหา  
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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มีอํานาจหรือตําแหน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านทราบถึง
เอกสารอื่นใดที่ตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพื่อใหการปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณไดแก ระเบียบ
ปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 

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

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

การเขียนคูมือการปฏิบัติงานประกอบดวย ๕ บท คือ 
บทท่ี ๑ บทนํา ไดแก ความเปน วัตถุประสงคการศึกษา ขอบเขตการศึกษา 
บทที่ ๒ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ไดแก โครงสรางการบริหารจัดการ บทบาท

ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
บทที่ ๓ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ ไดแก หลักเกณฑ/การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

เงื่อนไข/ขอสังเกต/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ไดแก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การ

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ/จิตสํานึกในการปฏิบัติงาน 
บทที่ ๕ ปญหาและขอเสนอแนะ ไดแก ปญหาในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและ

พัฒนา ขอเสนอแนะ  
บรรณานุกรม ภาคผนวก 
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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. ประเมิน ปรับปรุง พฒันาใหเปนปจจุบันและใชเปนมาตรฐาน 
ทั้งนี้ การจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลฉบับนี้ จะนําแนวคิดการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานจะนําไปประยุกตใชในขอ ๖ กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
   
๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ   
    กรอบแนวทางการดําเนินการ 
                ในการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ  ใน
พื้นที่เขตยานนาวา แบงการดําเนินการไดดังนี ้
               ๖.๑  ขั้นเตรียมการ 
       ๖.๑.1 จัดตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในการแกไขปญหาการบุกรุกท่ี
สาธารณะ ในพื้นที่เขตยานนาวา เพื่อใหคําปรึกษาและควบคุมการดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงค
ของการดําเนินการ ประกอบดวย  
        - ผูอํานวยการเขต /ผูชวยผูอํานวยการเขตท่ีควบคุมฝายการโยธา  
    - หัวหนาฝายโยธา  
    - หัวหนาฝายเทศกิจ  
    - หัวหนาฝายรักษาความสะอาด  
    - หัวหนากลุมงานที่สาธารณะ และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ  
    -  ผูแทนจากกองสํารวจและแผนที่ดิน สํานักการโยธา 
                        ๖.๑.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหสภาพปญหาที่เกิดจากการการบุกรุกที่สาธารณะ 
ในพื้นท่ีเขตยานนาวา รวมถึงผลกระทบที่ไดรับ และสรุปผลการศึกษา 
                        ๖.๑.3 นําผลการศึกษาเสนอผูบริหาร เพื่อเสนอขออนุมัติจัดทําจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานในการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีสาธารณะ ในพื้นท่ีเขตยานนาวา 
                        ๖.๑.4  จัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan) โดยกําหนดกรอบระยะเวลาการ
ดําเนินงานกําหนดประเด็น กิจกรรม / ขั้นตอนการดําเนินการ กําหนดผูรับผิดชอบหรือผูดําเนินการ 
ดังนี ้
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กิจกรรม / 
ขั้นตอนการดําเนินการ 

ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ผูรับผิดชอบ 
ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  

๑. ขั้นเตรียมการ 
- ศึกษารวบรวมขอมูล วิเคราะหสภาพปญหา

ที่เกิดขึ้น และสรุปผลศึกษา 

        ผูจัดทํารายงาน
และคณะทํางาน 

- เสนอขออนุมัติจัดทําจัดทําคูมือ         ผูจัดทํารายงาน 

- จัดตั้ งคณ ะกรรมการอํ านวยการ และ
คณะทํางาน 

        ผูจัดทํารายงาน 

- จัดทําแผนปฏิบัติการ 
- ประชุมคณะทํางาน 

        ผูจัดทํารายงาน
และคณะทํางาน 

          
๒. ขั้นตอนการดําเนินการ 

- กําหนดหัวขอเรื่องที่จะทํา ศึกษารวบรวม
รายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวของ 

         

ผูจัดทํารายงาน
และคณะทํางาน 
 

- วิเคราะหงานที่ปฏิบัติ  วิ เคราะหปญหา
สาเหตุในการปฏิบัติงาน และวิเคราะหหาแนว
ทางการแกไขปญหา 

        ผูจัดทํารายงาน
และคณะทํางาน 

- กําหนดโครงราง เนื้อหา ของคูมือฯ          
- จัดทํ ากระบวนงาน/ขั้ นตอนงาน และ

รายละเอียดตามโครงรางที่กําหนด 
        ผูจัดทํารายงาน

และคณะทํางาน 
- ทดสอบการนําไปใช         ผูจัดทํารายงาน 

๓. ขั้นตอนการประเมินผล 
นําผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนา และ

สามารถนําไปปฏิบัติได 

         

   
                  ๖.๑.๕ ประชุมคณะทํางาน เพื่อทําความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติตามแผนรวมกัน 
 
            ๖.๒ ขั้นตอนการดําเนินการตามแผน 
                   ๖.๒.๑ กําหนดหัวขอเรื่องที่จะทํา ศึกษารวบรวมรายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวของโดยจะ
ทําเรื่องแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ ในพื้นที่เขตยานนาวา โดยจัดทําเปนคูมือเปนประเภทคูมือ
ปฏิบัติงาน เปนคูมือระดับ Cook Book ซึ่งในคูมือจะกลาวถึง กฎระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ 
หนังสือตอบขอหารือทีเ่กี่ยวของรวบรวมไวเปนหมวดหมูและมีขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานดวย 
                  ๖.๒.2 วิเคราะหงานที่ปฏิบัติ วิเคราะหปญหาสาเหตุในการปฏิบัติงาน และวิเคราะหหา
แนวทางการแกไขปญหา 
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                 ๖.๒.3 กําหนดโครงรางเนื้อหา ซึ่งจะประกอบไปดวย 
                         บทที่ ๑ บทนํา ไดแก ความเปนวัตถุประสงคการศึกษา ขอบเขตการศึกษา 
                           บทที่ ๒ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ไดแก โครงสรางการบริหารจัดการ 
บทบาทความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
                           บทที่ ๓ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ ไดแก หลักเกณฑ/การปฏิบัติงาน วิธีการ
ปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ขอสังเกต/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
                           บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ไดแก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ/จิตสํานึกในการปฏิบัติงาน 
                           บทที่ ๕ ปญหาและขอเสนอแนะ ไดแก ปญหาในการปฏิบัติงาน  แนวทางแกไข
และพัฒนา ขอเสนอแนะ 
                 ๖.๒.4 จัดทํากระบวนงาน/ขั้นตอนงาน และรายละเอียดใหเปนไปตามโครงรางเนื้อหาที่
กําหนด 
                ๖.๒.5 ทดลองนําคูมือฯไปใชในการปฏิบัติงานจริง เชน ใชในพื้นท่ีคลองสวน 
                ๖.๒.6 จัดทํารายงานผลการดําเนินการใหคณะอํานวยการฯ ทราบ 
           ๖.๓  ขั้นตอนการประเมินผลและติดตามผล 
                     ๖.๓.๑ ประเมินผลการทดลองนําคูมือฯ ไปใชในการปฏิบัติงานจริง โดยสอบถาม
ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ นําผลการทดลองหรือผลจากการสอบถามปรับปรุงพัฒนาคูมือฯ ใหสามารถ
นําไปใชไดจริง  
                   ๖.๓.๒ จัดทําหนังสือขออนุมัติจากผูบริหาร ใหนําคูมือฯ ไปเผยแพรใชงานจริง 
 
 ผูมีสวนเกี่ยวของ 
            1. ผูอํานวยการเขต เปนผูใหความเห็นชอบคูมือการปฏิบัติงานในการแกไขปญหาการบุกรุกที่
สาธารณะ  ในพืน้ที่เขตยานนาวา 
    2. หัวหนาฝายโยธา และผูแทนกองสํารวจและแผนที่ สํานักการโยธา เปนผูพิจารณาความ
ถูกตองของคูมือการปฏิบัติงานในการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ  ในพื้นที่เขตยานนาวา 

3. ผูจัดทํารายงานและคณะทํางาน รวมกันดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในการแกไข
ปญหาการบุกรุกท่ีสาธารณะในพื้นที่เขตยานนาวา 

 
๗. ระยะเวลาการดําเนินการ    
                  ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ดําเนินการตั้งแต 1 กุมภาพันธ 2560 ถึง 30 กันยายน 
2560 ประกอบดวย 

๗.๑ ขั้นเตรียมการ เริ่ม 1 กุมภาพันธ 2560  ถึง 30 เมษายน 2560 
๗.๒ ขั้นดําเนินการตามแผน  เริ่ม 1 พฤษภาคม 2560 ถึง 31 กรกฎาคม 2560 
๗.๓ ขั้นการประเมินผล เริ่ม 1 สิงหาคม 2560 ถึง 31 กันยายน 2560 
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๘. งบประมาณ    
  ไมใชงบประมาณในการดําเนินการ 
   
๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล  
   
เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 

เปาหมาย  
๑.จัดตั้งคณะกรรมการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานแกไขปญหา
การ  บุกรุกท่ีสาธารณะในพื้นที่
เขต   ยานนาวา ระยะเวลา ๒ 
เดือน 

ระดับผลผลิต (Output) 
๑.ฝายโธยา มีคณะกรรมการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานแกไข
ปญหาการบุกรุกท่ีสาธารณะใน
พื้นที่เขตยานนาวา ภายในเวลา 
๒ เดือน 

 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานแกไขปญหาการบุกรุกที่
สาธารณะในพื้นที่เขตยานนาวา 

๒.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานการ
แกไขปญหาการบุกรุกท่ี
สาธารณะ พื้นที่เขตยานนาวา 
ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 
2560    จํานวน 1 เลม 

๒. มีคูมือการปฏิบัติงานการ
แกไขปญหาการบุกรุกที่
สาธารณะ พื้นที่เขตยานนาวา 
จํานวน 1 เลม 

ศึกษาปญหา นํามาวิเคราะหรวมกับ
ผูเกี่ยวของ และนักวิชาการเพื่อกําหนด
แนวทางแกไขที่เปนรูปธรรมและมี
มาตรฐาน 

วัตถุประสงค  
๑. เพื่อใหการแกไขปญหาการ
บุกรุกที่สาธารณะ มีแนวทาง
การดําเนินการเปนมาตรฐาน
ในทางปฏิบัติเดียวกัน 

ระดับผลลัพธ (Outcome) 
- ผูปฏิบัติงานดานการแกไขการ
บุกรุกท่ีสาธารณะในพื้นที่เขต
ยานนาวาทุกคน มีความเขาใจ
ในขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานใน
ทิศทางเดียวกัน (รอยละ ๑๐๐) 

 
- จัดอบรมเผยแพรความรูในคูมือ 
- เพิ่มเติมความรูจากการสังเกต และ
ทดสอบความเขาใจในการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที ่ผูรับผิดชอบ 

๒. เพื่อสงเสริมใหการระบายน้ํา
ออกสูแมน้ําเจาพระยาในพื้นที่
เขตยานนาวามีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

- สํานักงานเขตยานนาวา
สามารถระบายน้ําออกสูแมน้ํา
เจาพระยาไดหมดภายใน 30 
นาท ีจากเดิม 2 ชั่วโมง 

 - เปรียบเทียบจากสถิติการระบายน้ํา
ในพื้นท่ีเขตยานนาวา 

๓. เพื่อใหประชาชนในพื้นที ่    
เขตยานนาวาเกิดความพึงพอใจ 
ตอการบริหารจัดการน้ําในชวง  
ฤดูฝนของสํานักงานเขต 

- ประชาชนในพื้นทีเ่ขตยาน
นาวาที่ตอบแบบสอบถามมี
ความพึงพอใจ ตอการบริหาร
จัดการน้ําในชวงฤดูฝนของ
สํานักงานเขตไมนอยกวารอย
ละ ๘๐   

- รายงานผลความพึงพอใจจากการ
ทอดแบบสอบถามประชาชนในดาน
การบริหารจัดการน้ําชวงฤดูฝนของ
สํานักงานเขตยานนาวา 
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๑๐. ขอเสนอแนะ    
  10.1 เห็นควรใหมีการเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานในการแกไขปญหาการบุกรุก       
ที่สาธารณะ คู-คลอง ใหแกขาราชการและลูกจางของกรุงเทพมหานครทุกคนทราบ ไมใชเพียงแตกับ
เจาหนาที่ผูมีหนาที่ปฏิบัติงานเทานั้น และใหทุกคนนําไปใชประกอบในการปฏิบัติงาน เพื่อแกไขปญหาที่
เกิดจากการไมรูไมเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนการดําเนินการตามกฎหมาย แกไขปญหาการจัดเตรียมขอมูล
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่ไมถูกตองไมครบถวน ในการดําเนินคดี อันเปนการปองกันความเสียหายที่จะ
เกิดข้ึนกับกรุงเทพมหานคร และกับตัวขาราชการและลูกจางของกรุงเทพมหานครเอง 
  10.2 เห็นควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครไดรับการฝกอบรมจาก
หนวยงานที่มีความเชี่ยวชาญทางดานการปฏิบัติงานดานกฎหมายทั่วไป เชน สํานักเทศกิจ สํานักงาน
กฎหมายและคดี หรือกองสํารวจและแผนที่ที่ดิน สํานักการโยธา เปนประจําและตอเนื่อง 
   10.3 เห็นควรใหมีการปรับภูมิทัศนริมคลองที่ไดรับคืนจากผูบุกรุกใหสวยงาม หรือ
จัดสรรงบประมาณจัดทําเขื่อนคลองทุกคลอง เพื่อปองกันการบุกรุกที่ยั่งยืนตอไป และไมมีผูบุกรุกลุม
ใหมเพิ่มมาอีก 

  ดังนั้น เมื่อเจาหนาที่ผูมีหนาที่ปฏิบัติงานในการแกไขปญหาการบุกรุกที่สาธารณะ     
ค-ูคลอง ของกรุงเทพมหานครไดรับการพัฒนาและฝกอบรมใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทั่วไปมาก
ขึ้นและตอเนื่อง ก็จะทําใหการปฏิบัติงานในการแก ไขปญหาการบุกรุกที่ สาธารณะ คู -คลอง             
ของเจาหนาที่กรุงเทพมหานคร มีประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถแกไขปญหาที่กลาวมาขางตนใหลด
นอยลง และนอกจากนี้ยังจะสงผลใหกรุงเทพมหานครเปนองคกรทีม่ีประสิทธิภาพ และไดรับการยอมรับ
เชื่อถือจากหนวยงานภายนอกมากขึ้นตามไปดวย 
   

 

 

 
 
 
 




