
หน่วยงานผู ้ร ับผิดชอบ 
ปีงบประมาณ 

ชื่อโครงการ สัมมนาเพื่อสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของหน ่วยงานส ังก ัดกร ุง เทพมหานคร 
ก อ ง ร ะ บ บ ง า น สำนักงาน ก.ก. 
พ.ศ. ๒ ๕ ๖ ๑ 

๑ . ห ล ั ก ก า ร แ ล ะ เ ห ต ุ ผ ล 
ในป ีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ กร ุง เทพมหานครได ้กำหนดให ้ท ุกหน ่วยงานของกร ุง เทพมหานคร 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานคือการใข้ 
เป็นเครื ่องมือที่สำคัญในการทำงาน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการ 
ทำงานในหน่วยงานนั ้น ๆ อย ่ าง เป ็นระบบและครบถ ้วน สามารถนำไปใช ้ประโยชน ์ได ้หลายประการ เข ่น 
ก า ร ส อ น ง า น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ท ำ ง า น ก า ร ค ว บ ค ุ ม ง า น การต ิดตามงาน และการประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงาน ' 
เป็นต้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เพื่อให้การปฏิบัติงานในปิจจุบัน 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู ้ปฏิบ ัต ิงานทราบและเข ้าใจว ่าควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร 
เมื่อใด กับใคร เพื ่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ เป ้ าหมายขององค ์กร แ ล ะ 
เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน รวมถึงเพื่อใข้เป็นเครื่องมือในการฟิกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงมิให้เกิด 
ค ว า ม ผ ิ ด พ ล า ด ใ น ก า ร ท ำ ง า น และเป ็นส ื ่อในการประสานงานต ่าง ๆ 

ภายหลังจากที ่ดำเนินการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ได ้ม ืการเผยแพร่และเว ียน 
แจ้งให้ทุกหน่วยงานถือปฏิบัติตามขั ้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานของคู ่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว ในการนี้ 
ปลัดกรุงเทพมหานครได้มอบนโยบายให้มืการปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปิจจุบัน โดยให้มี 
การปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงานทุก ๓ ปี ซึ่งสำนักงาน ก.ก. ได้ดำเนินการร่วมกับทุกหน่วยงานปรับปรุงคู ่มือ 
การปฏิบัติงานครั ้งแรกในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ที่ผ่านมา และครบกำหนดที ่จะปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงาน 
ครั ้งต่อไปในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๖ ๑ นี้ แต่ท้ังน้ี สำนักงาน ก.ก. มีความเห็นว่า เน ื ่องจากระยะเวลาต ั ้งแต ่การ 
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับแรกจนถืงปิจจุบัน ผู้ที่ทำหน้าที่จัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานส่วนใหญ่ 
เกษ ียณอาย ุราชการหร ือย ้ายปร ับเปล ี ่ยนงานไปหมดแล้ว รวมทั้งมืข้าราชการบรรจุใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับ 
การแต่งตั ้งโยกย้ายอีกเป็นจำนวนมาก จึงอาจทำให้ขาดผู้ที่มืความรู้ความเข้าใจในคู่มือการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานที่ถือปฏิบัติอยู่ หากให้มืการปรับปรุงคู'มือการปฏิบัติงานไปเองโดยมิไดีให้ความรู ้ความเข้าใจในหลักการ 
ของคู่มือการปฏิบัติงานเสียก่อน อาจทำให้การปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงานขาดประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำโครงการ 
สัมมนาเพื่อสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับคู่มือการปฏิบัติงานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ก่อนที่จะดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของท ุกหน ่วยงานของกร ุง เทพมหานครให ้แล ้ว เสร ็จภายในป ีงบประมาณ พ.ศ . ๒ ๕ ๖ ๑ ต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

๒.๑ เพ ื ่อให้ข ้าราชการของกรุงเทพมหานครมีความรู ้ความเข ้าใจเก ี ่ยวก ับการจ ัดทำและการปรับปรุง 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

๒.๒ เพื ่อให้คู ่ม ือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้ร ับการปรับปรุงให้มืความ 
ทันสมัยและเป็นปืจจุบัน 

๓. เป ้ าหมาย . 



๓ . เ ป ้ า ห ม า ย ข อ ง โ ค ร ง ก า ร 
๓.๑ เป ้าหมายเช ิงค ุณภาพ 

๓ . ๑ . ๑ ร้อยละ ๘ ๐ ของผู ้ เข้าร่วมการสัมมนา มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำคู่มือ 
การปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

๓.๑.๒ คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้รับการปรับปรุงให้มี 
ความทันสมัยและเป็นป้จจุบัน. แล ้วเสร ็จภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๖ ๑ 

๓.๒ เป้าหมายเชิง ่ปริมาณ 
จัดการสัมมนา โดยมืผู ้เข้าร่วมโครงการ จำนวนท้ังส้ิน ๑ , ๑ ๒ ๖ ค น ประกอบด ้วย 
กล ุ ่มเป ้าหมาย ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ จ ำ น ว น ๑ , ๑ ๐ ๐ ค น ได้แก่ 
- ประเภทบร ิหาร ระดับด้น - ระดับสูง 
- ป ร ะ เ ภ ท อ ำ น ว ย ก า ร ระดับด้น - ระดับสูง 
- ประ เภทว ิชาการ ระด ับชำนาญการ - ระด ับชำนาญการพ ิ เศษ และประเภทท ั ่วไป ระดับ 

ช ำ น า ญ ง า น - ระดับอาวุโส ซึ่งดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายหรือเทียบเท่า 

ผู้เกี่ยวข้อง จ ำ น ว น ๒ ๖ คน ได้แก่ 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการ จ ำ น ว น ๒ ๕ ค น 
- วิทยากร จ ำ น ว น ๑ ค น 

๔ . ลักษณะของโครงการ 
เป ็นการส ัมมนาแบบไป - กลับ โดยสอดคล ้องก ับแผนพ ัฒนากร ุ ง เทพมหานคร ร ะ ย ะ ๒ ๐ ปี ระยะที่ ๒ 

(พ.ศ. ๒ ๕ ๖ ๑ - ๒๕๖๕) ด้านที่ ๗ การบร ิหารจ ัดการเม ืองมหานคร มิติที่ ๗.๓ การบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล 
เป้าหมายที ่ ๓).๓.๑ บุคลากรกรุงเทพมหานครเป็นผู้ปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ มีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นท่ีเช่ือม่ัน 
ข อ ง ป ร ะ ช า ข น เป้าประสงค์ที่ ๗ . ๓ . ๑ . ๑ การพัฒนาบุคลากรให้ม ืท ักษะ ความรู้ ค ว า ม ส า ม า ร ถ มีความเป็นมืออาชีพ 
ที่เหมาะสมกับการบริหารมหานคร และเป็นผู ้ม ืคุณธรรมและจริยธรรม มาตรการที ่ ๒ พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
ด้วยความอบอุ่นเป็นมิตรแก่คนทุกชาติ ทุกภาษา ทุกวัฒนธรรม 

๕ . แ น ว ท า ง ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร 
๕.๑ เสนอโครงการเพื ่อขออนุมัต ิดำเนินโครงการ 

๕.๒ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินโครงการ 
๕.๓ ติดต่อประสานวิทยากรและสถานที่สัมมนา 
๕.๔ จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครเข้าร่วมสัมมนา 
๕.๕ จัดทำเอกสารประกอบการสัมมนา และจัดซื ้อวัสดอุปกรณ์สำหรับใข้ในการสัมมนา 
๕.๖ ดำเนินการสัมมนาโดยวิธ ีการบรรยาย 
๕.๗ ประเม ินผลโครงการและรายงานผู ้บ ังค ับบ ัญชา 

๖ . ร ะ ย ะ เ ว ล า . 



- ๓ -

๖ . ระยะ เวลาดำ เน ินการและสถานท ี ่ 

ดำเน ินการสัมมนาแบบไป - กลับ จำนวน ๔ รุ่น รุ่นละ ๑ วัน รวมท้ังส้ิน ๔ วัน ระหว ่างเด ือน 
ธันวาคม ๒ ๕ ๖ ๐ ถึงเดือนกุมภาพันธ์ ๒ ๕ ๖ ๑ ณ โ ร ง แ ร ม เ อ ก ข น ใ น เ ข ต ก ร ุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร 

๗ . ง บ ป ร ะ ม า ณ 
เบ ิกจ ่ ายจากงบประมาณรายจ ่ ายประจำป ี พ.ศ. ๒ ๕ ๖ ๑ ของสำน ักงาน ก.ก. แผนงานบร ิหารงานบ ุคคล 

หมวดรายจ ่ายอ ื ่น รายการค่าใข้จ ่ายในการสัมมนาเพื ่อสร้างความเข้าใจเกี ่ยวกับการจัดทำและปรับปรุงคู ่ม ือ 
การปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานสังก ัดกร ุงเทพมหานคร จำนวนเงินท้ังส้ิน ๗ ๖ ๓ , ๖ ๐ ๐ . - บ า ท (เจ็ดแสนหกหมื ่นสามพัน 
หกร ้อยบาทถ้วน) 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๗ ๑รุ่นที่ ๑ 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร ๗ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 

(ขั ่วโมงละ ๑ , ๒ ๐ ๐ บ า ท X ๖ ชั่วโมง X ๑ วัน X ๑ คน) 
- ค่าอาหารรวมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ๑ ๖ ๖ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 

( ๖ ๐ ๐ บ า ท X ๑ วัน X ๒๗๗ คน) 

๗.๒ รุ่นที่ ๒ 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร ๗ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 

(ชั่วโมงละ ๑ , ๒ ๐ ๐ บ า ท X ๖ ชั่วโมง X ๑ วัน X ๑ คน) 
- ค่าอาหารรวมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ๑ ๖ ๖ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 

( ๖ ๐ ๐ บ า ท X ๑ วัน X ๒๗๗ คน) 
๗.๓ รุ่นที่ ๓ 

- ค่าสมนาคุณวิทยากร ๗ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 
(ชั่วโมงละ ๑ , ๒ ๐ ๐ บ า ท X ๖ ชั่วโมง X ๑ วัน X ๑ คน) 

- ค่าอาหารรวมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ๑ ๙ ๖ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 
( ๖ ๐ ๐ บ า ท X ๑ วัน X ๓๒๗ คน) 

๗.๔ รุ่นที่ ๔ 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร ๗ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 

(ชั่วโมงละ ๑ , ๒ ๐ ๐ บ า ท X ๖ ชั่วโมง X ๑ วัน X ๑ คน) 
- ค่าอาหารรวมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ๑ ๙ ๖ , ๒ ๐ ๐ บ า ท 

( ๖ ๐ ๐ บ า ท X ๑ วัน X ๓๒๗ คน) 
๗.๕ ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอ ุปกรณ์ ๑ ๐ , ๐ ๐ ๐ บ า ท 

รวมเป็นเงิน ๗ ๖ ๓ , ๖ ๐ ๐ บ า ท 
(เจ ็ดแสนหกหมื ่นสามพันหกร้อยบาทถ้วน) 

ทั้งนี้ให้ถัวเฉลี่ยเบิกจ่ายได้กรณียอดใดยอดหนึ่งไม่พอจ่ายแต่ไม่เกินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติไว้ 

๘ . ป้ญหา. 



- ๔ -

๘ . ป้ญหาและอุปสรรค 

๘ . ๑ ผู้เข้าร่วมการสัมมนาที่เป็นกลุ่มเป้าหมายอาจติดราชการอื่นในระหว่างการสัมมนา 
๘.๒ ผู้เข้าร่วมการสัมมนามีประสบการณ์ ความรู้ เกี่ยวกับหัวข้อที่สัมมนาไม่เท่ากัน อาจทำให้ 

ความสามารถในการร ับร ู ้ และการทำความเข ้ าใจต ่ างก ัน 

๙ . ประโยขน่ท ี ่คาดว ่าจะได้ร ับ 
๙ . ๑ ผู้เข้าร่วมการสัมมนามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำและการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติงาน 
๙.๒ คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้รับการปรับปรุงให้มืความหันสมัย 

และเป็นปิจจุบัน 
๙ . ๓ หน่วยงานของกรุงเทพมหานครเก ิดการบริหารจ ัดการที ่ม ืประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

๑ ๐ . ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล / ต ิ ด ต า ม ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ ก า ร ร า ย ง า น ผ ล 
สำนักงาน ก.ก. จะเป็นผู ้ประเมินผลความรู ้ความเข้าใจของผู ้ เข ้าร ่วมการสัมมนา และต ิดตามประสาน 

ส่งเสริมให้หน่วยงานของกรุงเทพมหานครปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๖ ๑ 

ลงขื่อ ผู้เสนอโครงการ 
(นางสาวอร ัญญา พรไขยะ) 
ผู้อำนวยการกองระบบงาน 

สำนักงาน ก.ก. 

ลงขื่อ ผู้อนุมัติโครงการ 
( (นายสมภาคย สุขอบันต) ) 

ห้ไหุน้าสำนักงาน ก11ๆ , 



จำนวนฺผู้เข้าร่วมการสัมมนา 

ร่นที่ 
กล่มเป้าหมาย จำนวน (คน) 

๑ . ข้าราขการกรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดสำนักงานเขต ซึ่งดำรงตำแหน่ง 
หัวหน้าฝ่ายหรือรักษาการ ( ๕ ฝ่าย ฝ่ายละ ๑ คน จำนวน ๕ ๐ สำน ักงานเขต) 

๒ ๕ ๐ 

๒. ข้าราขการกรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดสำนักงานเขต ซึ่งดำรงตำแหน่ง 
หัวหน้าฝ่ายหรือรักษาการ ( ๕ ฝ่าย ฝ่ายละ ๑ คน จำนวน ๕ ๐ สำน ักงานเขต) 

๒ ๕ ๐ 

คา. *?เ'า*โ'า6?((Vโ0*^1เจ/1พจ1ๆ/?'าจ13ๆ1^01 [̂'.จก'(จิไ(3'"าจา๒ 

ย Iไ) 10(1 1ว11รุง1717'เมท เ น โ เ ว ถ เมญ ค'งI I ท ค Iน โ เ 

- ประเภทบริหาร ระดับต้น - ระดับสูง 
- ประเภทอำนวยการ ระดับต้น - ระดับสูง 
- ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ - ระดับชำนาญการพิเศษ และประเภท 
ทั่วไป ระดับชำนาญงาน - ระดับอาวุโส ซึ่งดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายหรือ 
เทียบเท่า (ท ุกฝ่าย/กลุ่มงาน) 

๓ ๐ ๐ 

๕. ขาราชการกรงเทพมหานครลามญ ลงกดลานก 
- ๆเร2ร่1ภา/าๆ เรฬา*วิ ร*'ดๆเสัวิ] - ร ' 1 'ส ั า เสง 

- ประเภทอำนวยการ ระดับต้น - ระดับสูง 
- ประเภทวิขาการ ระดับชำนาญการ - ระดับชำนาญการพิเศษ และประเภท 
ทั่วไป ระดับชำนาญงาน - ระดับอาวุโส ซึ่งดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายหรือ 
เทียบเท่า (ท ุกฝ่าย/กลุ่มงาน) 

๓ ๐ ๐ 

จำนวนรวมทังสิน ๑ , ๑ ๐ ๐ 


