
ข้อเสนอแนวคดิ/วธีิการเพ่ือพฒันางานหรือปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ 

การยกระดับมาตรฐานการกลัน่กรองงาน 

ในส านักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

นางสาวรัชดาภรณ์ พฒันโภครัตนา 

นักวชิาการส่ิงแวดล้อมปฏบิัติการ 

ต าแหน่งเลขที ่392 ส่วนส่ิงแวดล้อม 

สังกดั ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมจังหวดัชลบุรี 

เสนอขอประเมนิเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนักวชิาการส่ิงแวดล้อมช านาญการ 

ต าแหน่งเลขที ่392 ส่วนส่ิงแวดล้อม  

สังกดั ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมจังหวดัชลบุรี 

ส านักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 



 
ข้อเสนอแนวคดิ/วธีิการเพ่ือพฒันางานหรือปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ 

 
 
 

การยกระดับมาตรฐานการกลัน่กรองงาน 

ในส านักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

 
 
 
 

นางสาวรัชดาภรณ์ พฒันโภครัตนา 

นักวชิาการส่ิงแวดล้อมปฏบิัติการ 

ต าแหน่งเลขที ่392 ส่วนส่ิงแวดล้อม 

สังกดั ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมจังหวดัชลบุรี 

 
 

 

 

เสนอขอประเมนิเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนักวชิาการส่ิงแวดล้อมช านาญการ 

ต าแหน่งเลขที ่392 ส่วนส่ิงแวดล้อม  

สังกดั ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมจังหวดัชลบุรี 

ส านักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

 



ข้อเสนอแนวคดิ/วธีิการเพ่ือพฒันางานหรือปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ 

การยกระดับมาตรฐานการกลั่นกรองงานในส านักงานปลัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 

หลกัการและเหตุผล 

การกลั่นกรองงานด้านส่ิงแวดล้อมเพื่อเสนอผูบ้ริหาร เป็นงานท่ีครอบคลุม 

ตั้งแต่การลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ การตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของหนังสือ การวิเคราะห์และสรุปประเด็น การเสนอเร่ืองผูบ้ริหาร  วินิจฉัยสั่งการ 

และการส่งคืนเร่ือง โดยด าเนินการไปตามระเบียบ กฎหมาย และประกาศต่าง ๆ 

ท่ี เ ก่ียวข้อง  ให้ มีความถูกต้องครบถ้วนสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ผูว้ิจัยจึงเห็นความส าคัญของการศึกษาเร่ือง 

การยกระดบัมาตรฐานการกลัน่กรองงานในส านกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดล้อม เน่ืองจากได้พบปัญหาความผิดพลาด  จากการจัดท าหนังสือเสนอ

ผูบ้ริหารจากผูป้ฏิบัติงาน เพื่อให้การกลั่นกรองงานเสนอผูบ้ริหารมีประสิทธิภาพ 

มากยิ่งข้ึน และลดข้อผิดพลาดในการจัดท าหนังสือเสนอผูบ้ริหาร ให้เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย และประกาศต่าง ๆ เพราะหนงัสือ

ราชการถือเป็นเอกสารท่ีใช้เป็นหลกัฐานในราชการ ส าหรับการติดต่อประสานงาน

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีไปถึงเอกชน หรือบุคคลทัว่ไป ความถูกตอ้ง 

ตามระเบียบแบบแผนจึงเป็นส่ิงส าคญั รวมทั้งสอดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์หรือนโยบาย 

ท่ีเก่ียวข้องของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม เพื่อผลักดันภารกิจ 

ของหน่วยงานใหบ้รรลุเป้าหมายต่อไป  
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บทวเิคราะห์/แนวความคดิ/ข้อเสนอ และข้อจ ากดัทีอ่าจเกดิขึน้และแนวทางแก้ไข 

 บทวเิคราะห์ 

 การพฒันาหรือการยกระดับมาตรฐานการกลัน่กรองงานในส านักงาน

ปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม เป็นกระบวนการในการด าเนินการ 

ท่ีเร่ิมตน้ตั้งแต่การรับเร่ือง ตรวจสอบพิจารณาอยา่งถ่ีถว้นรอบคอบ คดัสรร จดัประเภท

ชนิดของงานท่ีเสนอเข้ามา โดยด า เนินการจัดท าบันทึกสรุปเ สนอโดยยึดหลัก 

ความถูกตอ้ง ตามระเบียบงานสารบรรณ ล าดบัความเร่งด่วน ซ่ึงสรุปเน้ือหาในรูปแบบสั้น 

กะทัดรัด เข้าใจง่าย และได้ใจความชัดเจนสมบูรณ์ โดยเฉพาะในการด าเนินการ 

กลัน่กรองงานดา้นส่ิงแวดลอ้ม จะตอ้งท าใหเ้ป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และประกาศ

ต่าง ๆ อยา่งครบถว้น ผูก้ลัน่กรองงานจึงตอ้งมีองคค์วามรู้รอบดา้น เรียนรู้อยา่งไม่หยุดน่ิง 

และพฒันาตวัเองตลอดเวลา เพื่อให้งานท่ีกลัน่กรองแลว้มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์

สูงสุด ซ่ึงการด าเนินการทั้ งหมดเป็นไปเพื่อให้การพิจารณาวินิจฉัยสั่งการใด ๆ  

ของผูบ้ริหารเป็นไปโดยสะดวก มีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวข้อง รวมทั้ งอ  านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานเจ้าของเร่ือง ลดระยะเวลา 

และขั้นตอนการปฏิบติังานท่ีซ ้ าซอ้นกนัต่อไป 

แนวความคดิ 

1. หลกั 5W 1H กบัการท า Benchmarking  

 การท า  Benchmark เป็นเสมือนการเปรียบเทียบกับองค์กรหรือคน 

ท่ีดีท่ีสุดเพื่อจะไดท้ าให้สามารถแข่งขนัได ้ซ่ึงอาจมองไดว้่าเป็นกระบวนการปรับปรุง

เปล่ียนแปลงของบริษทัหรือองค์กรอันหน่ึงอันใด ท่ีจะพิจารณาวิเคราะห์ตนเองว่า 

มีจุดอ่อนหรือจุดแข็งอย่าง ไร มีสภาพใดบา้งท่ีจะสามารถปรับปรุงให้ดีข้ึนกว่าเดิมได ้

และท าการวิจยัเปรียบเทียบกบัองค์กรท่ีดีท่ีสุดในขณะนั้น ซ่ึงอาจเป็นองค์กรประเภท
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เดียวกนั หรือเปรียบเทียบกบัองค์กรนอกกลุ่มก็ได้ แลว้น าความรู้ท่ีได้มาจดัวางแผน 

การปรับปรุงองคก์รใหมี้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึน  

 พีรศัก ด์ิ  วรสุนทโรสถ (2542 :  252 )  ได้วิ เคราะห์หลัก  5W 1H  

กบั การท า Benchmark วา่ การท า Benchmark ใชห้ลกัดงัน้ี 

 1) What – อะไรคือ Benchmark ขององคก์ร องคก์รตอ้งวิเคราะห์ตนเอง

ว่ามีจุดอ่อนและจุดแข็งอยา่งไร มีสภาพใดบา้งท่ีจะสามารถปรับปรุงให้ดีข้ึนกว่าเดิมได ้

และท าการวิจยัเปรียบเทียบกบัองคก์รท่ีดีท่ีสุดเม่ือเปรียบเทียบกบัองคก์รอ่ืน ๆ อาจเป็น

องคก์รในประเภทเดียวกบัเรา หรือเปรียบเทียบกบัองค์กรนอกกลุ่มก็ได ้และน าความรู้ 

ท่ีได้มาจดัวางแผนการปรับปรุงองค์กรของเราให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึน  

หรืออาจมองวา่เป็นกระบวนการการเปรียบเทียบตวัของเราเองกบัองคก์รท่ีดีท่ีสุดในกลุ่ม

เดียวกนัในดา้นต่าง ๆ โดยท่ีเรามีจุดมุ่งหมายท่ีจะท าให้ไดแ้ค่เทียบเท่าหรือดีกว่าผูอ่ื้น 

เพื่อเป็นผูน้  าท่ีคนอ่ืน ๆ จะตอ้งใชเ้ราเป็นเบน็ชม์าร์ค (Benchmark) ต่อ ๆ ไป  

ชนิดของการท าเบน็ช์มาร์ค (Benchmark) อาจเร่ิมตั้งแต่การตั้งเป้าภายใน
และหาวธีิการ ปรับปรุงกระบวนการใหดี้ข้ึน โดยเทียบภายในกบัตวัเองกไ็ดใ้นระยะแรก 
แต่การกระท าดงักล่าวบางคร้ังอาจไม่ให้ผลดีนกัในระยะยาว เพราะเหมือนกบในกะลา
ครอบ ไม่รู้วา่เราเองอยูต่รงไหน ดีหรือไม่ดีเม่ือเทียบกบัโลกภายนอก ดงันั้นจึงไม่ควรใช้
วธีิน้ีนานนกั  

ในระดับต่อมาอาจท าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) เปรียบเทียบกบัคนท่ีดี
ท่ีสุดในองคก์ร แลว้พยายามดนัตนเองข้ึนให้ทดัเทียมกบัผูอ่ื้นหรือเท่ากบัผูอ่ื้นโดยการ
เรียนรู้การท างานจากผูอ่ื้น กระบวนการเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) น้ี เป็นกระบวนการ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลงอย่างต่อเน่ือง ถา้คิดว่าจะเลียนแบบอย่างเดียว กว่าท่ีจะดีเท่ากบั
ผูอ่ื้นในขณะท่ีเราเร่ิมตน้ท า เม่ือเสร็จแลว้ผูอ่ื้นกจ็ะปรับปรุงใหก้า้วหนา้ไปกว่าเราอีกขั้น
หน่ึงเสมอ (เพราะผูอ่ื้นกา้วออกไปขา้งหน้าอีกกา้วหน่ึงแลว้) ดงันั้นการท่ีจะเป็นผูน้  า 
ท่ีแข่งขนัได้ในระดบันานาชาติ จ  าเป็นท่ีจะตอ้งท าการวิเคราะห์วิจยัถึงจุดของตนเอง 
และของผู ้ท่ีดีท่ีสุด แล้วกลับมาหาวิธีท่ีจะปฏิบัติให้องค์กรของเราก้าวข้ามข้ึนไป 
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อยู่ในแนวหน้าให้ได้ในท่ีสุด ดังนั้ น การท าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) ท่ีแข่งขันได้  
ตอ้งเร่ิมตน้โดยตวัเองออกไปภายนอก คือ  

- ต้องหาจุดอ่อนขององค์กรของเราท่ีส าคัญท่ีต้องการการปรับปรุง
เปล่ียนแปลง  

- ในแต่ละจุดท่ีส าคญั พยายามวิจยัหาหน่วยงานหรือองค์กรท่ีมีจุดแข็ง 
ในจุดอ่อนของเรา และใชม้าตรฐานของผูอ่ื้นเป็นเบน็ชม์าร์ค (Benchmark)  

- เปรียบเทียบกระบวนการในองคก์รของเรากบัเบน็ชม์าร์ค (Benchmark)  
- วิเคราะห์หาวิธีการใหม่ท่ีจะท าใหก้ระบวนการใหม่ของเราดีกว่าเบน็ช์

มาร์ค (Benchmark)  
- ลงมือปรับปรุงเปล่ียนแปลงตามแผนใหม่ท่ีวางไว ้
- เม่ือท าไปแล้วต้องระลึกอยู่เสมอว่า กระบวนการดังกล่าว เป็นการ

ท างานอยา่งต่อเน่ือง  
2) Why – ท า เบน็ชม์าร์ค (Benchmark) ท าไมองคก์รชั้นน าทัว่ไปไดมี้การ

น าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) เขา้มาเป็นเคร่ืองมือในการบริหารอย่างกวา้งขวาง การท า
เบ็นช์มาร์ค (Benchmark) จะสามารถช่วยท าให้องค์กรสามารถอยู่รอดและฟันฝ่า
อุปสรรคต่าง ๆ ไปได้ หรือในสภาวะเศรษฐกิจปกติก็จะสามารถคน้หากระบวนการ
ใหม่ๆ ท่ีดีข้ึนกว่าเก่า ท่ีจะเขย่ากา้วกระโดดให้ล  ้าน าหนา้คู่แข่ง มีจุดไดเ้ปรียบโดยรวม
ขององกรค์และเป็นผูน้  าในองค์ โดยสรุปเราท าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) เพื่อเหตุผล 
ต่าง ๆ กนั กล่าวคือ ท าเพื่อความอยูร่อดขององคก์ร (เพื่อใหแ้ข่งขนัได)้ ท าเพื่อปรับปรุง
กระบวนการต่าง ๆ ให้ดีข้ึน การท าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) นั้น สามารถแลกเปล่ียน
เรียนรู้จากขอ้มูลต่าง ๆ ไดใ้หส้มยัอยูเ่สมอ  

3) Who – ใครควรท าเบน็ชม์าร์ค (Benchmark) น้ีบา้ง ค  าตอบเกือบจะเป็น
ก าป้ันทุบดิน คือ เร่ิมจากองค์กรใหญ่ไปหาองค์กรเล็ก คือ ทุกประเทศ ทุกธุรกิจ  
ทุกกลุ่มอุตสาหกรรม ทุกองค์กร ทุกโรงงาน ทุกสายงาน ทุกหน่วยงาน และทุก ๆ คน  
เพราะสามารถวเิคราะห์องคก์รในแต่ละขนาด แต่ละส่วนแต่ละองคก์รไดเ้สมอ  

4)  Where – ท า เบ็นช์มา ร์ค  (Benchmark) ท่ีไหน ค าตอบหลักก็ คือ  
ท าในทุก ๆ ท่ี เพราะสามารถท าไดทุ้กท่ีโดยเร่ิมต้นจากส่วนรับผิดชอบของตนเองก่อน  
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5) When – ท าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) เม่ือไร อยากจะบอกว่าควรจะ
เร่ิมต้นตั้ งแต่เม่ือวานน้ีแล้ว ถ้าอยากจะให้ประเทศไทยสามารถแข่งขันกับนานา
อารยประเทศในระยะยาวไดโ้ดยเร็วท่ีสุด  

6) How – ท าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) อย่างไร จะอิงใช้วงจรชูฮาร์ท
ดดัแปลงในการท าเบน็ชม์าร์ค (Benchmark) โดยแบ่งออกเป็น 4 ขั้นเช่นเดียวกนั กล่าวคือ  

- ขั้นท่ีหน่ึง การวางแผน (ท าอะไร)  
- ขั้นท่ีสอง เป็นการคน้ควา้วิจยัและเก็บขอ้มูล (ดูองค์กรผูอ่ื้น – องค์กร

เรา)  
- ขั้นท่ีสาม ท าการวิเคราะห์ หาสาเหตุของขอ้แตกต่าง (ขององคก์รเรา – 

องคก์รผูอ่ื้น)  
- ขั้นท่ีส่ี ลงมือปฏิบติัปรับปรุงกระบวนการใหม่ และแกไ้ขขอ้บกพร่อง

ต่าง ๆ และกลบัไปขั้นหน่ึงในดา้นอ่ืน ๆ ใหม่ เพราะเป็นกระบวนการต่อเน่ือง 

  ฉะนั้ น ในฐานะท่ีข้าพเจ้าท างานอยู่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ 

และส่ิงแวดล้อม ในหน้าท่ีการกลั่นกรองงานด้านส่ิงแวดล้อมเพื่อเสนอต่อหัวหน้า 

ส่วนราชการนั้น การท าเบ็นช์มาร์ค (Benchmark) ท่ีแข่งขันได้ ต้องเร่ิมต้นโดยตัวเอง

ออกไปภายนอก การพฒันาทกัษะความคิดเพื่อการปรับปรุงงาน ตอ้งเร่ิมท่ีใจ ท าใจ  

เปิดใจ ตั้ งใจ ต้องปรับทัศนคติให้สนใจท่ีจะคิดเพื่อปรับปรุงงาน ต้องพฒันาทักษะ

ความคิดโดยการปรับปรุงงานเป็นการพฒันางาน การท าให้ดีข้ึน เจริญข้ึน ทนัสมยัข้ึน 

กา้วหนา้ข้ึน พฒันาทกัษะความคิด ความช านาญในการคิด การท าใหง้านดีข้ึน รวดเร็วข้ึน 

เรียบร้อยข้ึน เป็นการท าให้เกิดความช านาญในการคิดเพื่อเป็นการปรับปรุงงาน  

โดยในการด าเนินการรวบรวมขั้นตอนในการปฏิบติังานและการรวบรวมกฎหมายส าคญั

ท่ีเก่ียวขอ้ง ถือเป็นการเปล่ียนแปลงส าหรับการปฏิบติังานจริงของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังาน 

ด้านการกรองงาน มาสู่การรวบรวมเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบติังานใหม้ากยิง่ข้ึนไปอีก  
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2. หลกั PDCA (Plan-Do-Check-Act) 

  เ ป็นการน ากลยุทธ์การบริหาร เ ชิ ง คุณภาพมาประยุกต์ เพื่ อ เพิ่ม

ประสิทธิภาพการตรวจสอบกลัน่กรองงานเสนอหัวหนา้ส่วนราชการ โดยมี 4 ขั้นตอน 

ดงัน้ี 1. ขั้นตอนการวางแผน (Plan) 2. ขั้นตอนการปฏิบติั (Do) 3. ขั้นตอนการตรวจสอบ 

( Check) และ 4. ขั้นตอนการด าเนินงานใหเ้หมาะสม ( Action)  

  1. P = Plan (ขั้นตอนการวางแผน) ขั้นตอนการวางแผนครอบคลุมถึง 

การก าหนดกรอบหวัขอ้ท่ีตอ้งการปรับปรุงเปล่ียนแปลง ซ่ึงรวมถึงการพฒันาส่ิงใหม่ ๆ 

การแกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบติังาน ฯลฯ พร้อมกบัพิจารณาว่ามีความจ าเป็นตอ้งใช้

ขอ้มูลใดบา้งเพื่อการปรับปรุงเปล่ียนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บขอ้มูลและก าหนด

ทางเลือกในการปรับปรุงให้ชดัเจน ซ่ึงการวางแผนจะช่วยใหกิ้จการสามารถคาดการณ์

ส่ิงท่ีเกิดข้ึนในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนไดท้ั้งในดา้นแรงงาน 

วตัถุดิบ ชัว่โมงการท างาน เงิน และเวลา  

  2. D = Do ขั้นตอนการปฏิบติั (ขั้นตอนการปฏิบติั) ขั้นตอนการปฏิบติั คือ 

การลงมือปรับปรุงเปล่ียนแปลงตามทางเลือกท่ีไดก้  าหนดไวใ้นขั้นตอนการวางแผน  

ซ่ึงในขั้นตอนน้ีตอ้งมีการตรวจสอบระหว่างการปฏิบติัดว้ยว่า ไดด้ าเนินไปในทิศทาง 

ท่ีตั้งใจหรือไม่ เพื่อท าการปรับปรุงเปล่ียนแปลงใหเ้ป็นไปตามแผนการท่ีไดว้างไว ้ 

  3. C = Check (ขั้ นตอนการตรวจสอบ)  ขั้ นตอนการตรวจสอบ คือ  

การประเมินผลท่ีได้รับจากการปรับปรุงเปล่ียนแปลง เพื่อให้ทราบว่าในขั้นตอน 

การปฏิบติังานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวตัถุประสงค์ท่ีไดก้  าหนดไวห้รือไม่ แต่ส่ิง

ส าคัญก็คือ ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยคร้ังแค่ไหน เพื่อให้ข้อมูลท่ีได ้

จากการตรวจสอบเป็นประโยชนส์ าหรับขั้นตอนถดัไป  
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  4. A = Action (ขั้ นตอนการด า เนินงานให้เหมาะสม)  ขั้ นตอนการ

ด าเนินงานให้เหมาะสมจะพิจารณาผลท่ีไดจ้ากการตรวจสอบ ซ่ึงมีอยู่ 2 กรณี คือ ผลท่ี

เกิดข้ึนเป็นไปตามแผนท่ีวางไวห้รือไม่อีก ซ่ึงอาจหมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายไดเ้ร็ว

กว่าเดิม หรือเสียค่าใชจ่้ายนอ้ยกวา่เดิม หรือท าใหคุ้ณภาพดียิง่ข้ึนกเ็ป็นไปตามแผนท่ีวาง

ไว ้หากเป็นกรณีแรก ก็ให้น าแนวทาง หรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็น

มาตรฐาน พร้อมทั้งหาวธีิการท่ีจะปรับปรุงใหดี้ยิง่ข้ึนไปได ้แต่ถา้หากเป็นกรณีท่ีสอง คือ 

ผลท่ีไดไ้ม่บรรลุวตัถุประสงคต์ามแผนท่ีวางไว ้ควรน าขอ้มูลท่ีรวบรวมไวม้าวิเคราะห์

และพิจารณา ว่าควรจะด าเนินการอย่างไร เช่น มองหาทางเลือกใหม่ท่ีน่าจะเป็นไปได ้ 

ใชค้วามพยายามให้มากข้ึนกว่าเดิม ขอความช่วยเหลือจากผูรู้้หรือเปล่ียนเป้าหมายใหม่  

เป็นตน้  

 กล่าวคือ การปฏิบติังานตามแนวคิดของวงจร PDCA ถือเป็นหวัใจส าคญัของการ

ปรับปรุงการปฏิบัติงาน หากปฏิบัติอย่างต่อเน่ืองจะช่วยให้เกิดการพัฒนาของการ

ปฏิบติังานท่ีจะเกิดข้ึนภายในองค์กรได้เป็นอย่างดี และย่อมส่งผลถึงผลลพัธ์ของการ

ปฏิบัติงานด้านหนังสือก็จะมีความผิดพลาดอย่างน้อยท่ีสุด ซ่ึงเป็นแนวคิดอีกหน่ึง

แนวคิดท่ีจะท าให้กระบวนการกลัน่กรองงานมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด รวมถึงทกัษะ

การสรุปความจะช่วยในการคิดวิเคราะห์เพื่อสรุปใจความของเร่ืองเพื่อน าเสนอผูบ้ริหาร

วินิจฉัยสั่งการ และทกัษะการประสานงานจะช่วยในขั้นตอนการตรวจสอบหนังสือ  

ในการประสานงานเพื่อแกไ้ขหนงัสือ ขอขอ้มูลหรือเอกสารเพิ่มเติม และการส่งหนงัสือ

คืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง ซ่ึงการประสานงานท่ีดีจะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไป 

อย่างราบร่ืน การเสนอหนังสือผูบ้ริหารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีความ

น่าเช่ือถือ เป็นภาพลกัษณ์ท่ีดีขององคก์ร 
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ข้อเสนอ และข้อจ ากดัทีอ่าจเกดิขึน้และแนวทางแก้ไข 

ข้อเสนอ 

 1. ผูป้ฏิบติังานกลัน่กรองงานตอ้งหมัน่ฝึกฝนตนเอง และศึกษาหาความรู้

ด้วยตนเอง โดยเฉพาะในเร่ืองของระเบียบ กฎหมาย และประกาศต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

กบังานและภารกิจด้านส่ิงแวดลอ้ม รวมถึงการประชุม อนุสัญญา ภาคี ต่าง ๆ อีกทั้ง 

ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองของรูปแบบและการพิมพ์หนังสือราชการท่ีถูกต้อง  

เม่ือสงสัยในเร่ืองใดกอ็าจคน้หาขอ้มูลจากอินเตอร์เน็ต เก่ียวกบัรูปแบบการพิมพห์นงัสือ

ราชการ ตัวอย่างการร่างหนังสือราชการ หรือ ระเบียบงานสารบรรณ ซ่ึงมีข้อมูล 

และตวัอย่างต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก ผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์ ทกัษะ และความ

ช านาญงานในดา้นน้ี กอ็าจมาช่วยสอนและแนะน าผูร่้วมงาน พร้อมทั้งช่วยแกไ้ขปัญหา

ข้อขัดข้องในงานให้บรรลุผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากน้ีควรเป็นคน 

ช่างสังเกต มีความละเอียดถ่ีถ้วนในการท างาน เม่ือหัวหน้างานหรือ ผูบ้ังคับบัญชา 

ตรวจแก้ไขงานแล้วก็ไม่ควรท าผิดซ ้ าอีก และควรมีความเข้าใจในเน้ือหาของงาน 

ท่ีปฏิบัติเป็นอย่างดี ซ่ึงจะมีส่วนช่วยในการก าหนดกรอบความคิด ท าให้สามารถ 

เขียนถ่ายทอดออกมาไดอ้ยา่งเป็นระบบ 

 3. บริหารจดัการขอ้มูล/ความรู้ท่ีไดจ้ากการกลัน่กรองงานในแต่ละวนั 

ให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ โดยใชห้ลกัการ PDCA เพื่อใชอ้า้งอิงส าหรับการพิจารณา

เร่ืองประเภทเดียวกนัในคร้ังต่อไป และช่วยในการแบ่งปันขอ้มูลระหว่างทีมงาน เพื่อให้

ท างานแทนกนัไดโ้ดยไม่สะดุดหรือขาดช่วงไป 

 4. การแสวงหาความรู้ท่ีเก่ียวกับงานด้านท่ีตนเองกลั่นกรองเพิ่มเติม  

ไม่ว่าจะเป็นข้อกฎหมาย ความรู้เชิงเทคนิควิชการ และข้อปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพของงานใหม้ากยิง่ข้ึน 
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ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 

1 เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบในการกลัน่กรองงานและผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง
สามารถ ปฏิบัติงานด้านหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องและมีคุณภาพ เกิดผลงาน 
ท่ีไดม้าตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 

2 ผูป้ฏิบัติงานในการกลั่นกรองงานและเจ้าหน้าท่ีเก่ียวข้องมีความรู้  
ความเขา้ใจ สามารถปฏิบติังานตามกระบวนการตรวจสอบกลัน่กรองเร่ืองเสนอผูบ้ริหาร 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ซ่ึงจะช่วยลดระยะเวลาในการท างาน เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและบรรลุตามวตัถุประสงค ์ 

3 สามารถลดปัญหาขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังานท าให้การปฏิบติังาน 
ของเจา้หนา้ท่ีดา้นการ กลัน่กรองงานเสนอผูบ้ริหารและผูท่ี้เก่ียวขอ้งสามารถปฏิบติังาน
ด้านหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกนั  
  



 
 

10 

  

ตัวช้ีวดัความส าเร็จ 

 1. การกลัน่กรองเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจดา้นส่ิงแวดลอ้มไดท้นัตามระยะเวลา 
ท่ีก  าหนด และเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และประกาศต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2. ข้อมูลและประเด็นท่ีเสนอต่อผูบ้ริหารมีความครบถ้วนถูกต้องตามหลัก
วชิาการ ซ่ึงท าใหส้ามารถเสนอผูบ้ริหารประกอบการตดัสินใจ 
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