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เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพและลดขั้นตอนในการท างาน  
กลุ่มงานออกแบบส านักงานเลขานุการ  
ส านักวัฒนธรรมกีฬาและการท่องเที่ยว 

 
 

จัดท าโดย นายชัชพงษ์  อนงค์จรรยา 
ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 

สังกัด กลุ่มงานออกแบบส านักงานเลขานุการ  
ส านักวัฒนธรรมกีฬาและการท่องเที่ยว 

 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นท่ี ๒๘ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ๒๕๕๙ 



๑ 
 

แบบฟอร์มรายงานการศกึษาส่วนบุคคล 

 
๑.  ชื่อเรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพและลดขั้นตอนในการท างาน กลุ่มงานออกแบบ ส านักงานเลขานุการ     
ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว 
๒.  หลักการและเหตุผล 

ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว มีหน้าที่และความรับผิด ในการอนุรักษ์ 
ส่งเสริมเผยแพร่ ฟื้นฟู บ ารุงรักษา ศิลปวัฒนธรรม สร้างความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักในคุณค่า 
เอกลักษณ์ที่ดีของความเป็นไทย ให้บริการและพัฒนาการจัดกิจกรรม ด้านดนตรี กีฬา นันทนาการ และ
ห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ พัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว และแหล่งเรียนรู้ทางศิลปวัฒนธรรมในรูปแบบ
ต่างๆ โดยเน้นการมีส่วนร่วมของประชาชน จึงท าให้เกิดวิสัยทัศน์ของส านักฯขึ้นมากล่าวคือ “เป็น
องค์กรหลักด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีของกรุงเทพมหานคร ด้านกีฬา นันทนาการ ด ารงไว้ซึ่ง
คุณค่าทางประวัติศาสตร์และเอกลักษณ์ทางวัฒนธรรม และน ากรุงเทพมหานครเป็นมหานครด้าน
การท่องเที่ยวระดับโลก”ประกอบกับนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่วา “รักกรุงเทพฯ รวมสราง 
กรุงเทพ” ใหเปน (๑) มหานครแหงความปลอดภัย (๒) มหานครแหงความสุข (๓) มหานครสีเขียว (๔) 
มหานครแห่งการเรียนรู้ (๕) มหานครแหงโอกาสของทุกคนและ (๖) มหานครแหงอาเซียน นอกจากนั้น
ยังมีมาตราการเรงดวน ๑๐ ประการ ที่จะท าใหประชาชนอยูอาศัยในเมืองอยางมีความสุขมากและทาง
กรุงเทพมหานครยังมีแผนที่จะพัฒนากรุงเทพมหานครอีก ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี 
และเปูาประสงค์ตามวิสัยทัศนท์ี่เกี่ยวข้อง 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑ มหานครปลอดภัย 
  ประเด็นยุทธ์ศาสตร์ย่อย ๑.๖ – ปลอดโรคคนเมือง อาหารปลอดภัย พัฒนาและ

ส่งเสริมวิถีชีวิตและพฤติกรรมออกก าลังกายของคนกรุงเทพมหานคร 
ประเด็นที่ยุทธศาสตร์ที่ ๓ มหานครส าหรับทุกคน 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย ๓.๓ – การศึกษาส าหรับทุกคน 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย ๓.๔ – สังคมพหุวัฒนธรรม 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๖ มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย ๖.๓ ศูนย์กลางการท่องเที่ยวระดับโลก 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย ๖.๔ ศูนย์กลางธุรกิจตามฐานนวัตกรรม – วัฒนธรรม 
จะเห็นได้ว่าส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยวมีภาระหน้าที่ที่จะต้องปฎิบัติตาม

ยุทธศาสตร์ที่ได้รับมอบหมายและต้องปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ โดยแบงสวนราชการภายในและ
ก าหนดหนาที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑. ส านักงานเลขานุการ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบัญและธุรการทั่วไป
งานชวยอ านวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ 
การพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานนิติกรรมและสัญญา งานประชาสัมพันธ งานออกแบบ 
และงานอื่นที่ไมไดอยใูนความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ 

/๒.กองนโยบาย... 



๒ 
 

๒. กองนโยบายและแผนงาน มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการของส านัก ประสานการด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการให สอดคลองกับนโยบายและ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครเพื่อใหสวนราชการถือปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติราชการการสงเสริมความรูและพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงาน เปนศูนยรวมขอมูลสารสนเทศ  
ดานนันทนาการการทองเที่ยว และศิลปวัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร  

๓. ศูนยเ์ยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุน) มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการใหบริการ
จัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการขั้นพื้นฐาน การจัดกิจกรรมนันทนาการขั้นพัฒนาทักษะและขั้นสูง        
การพัฒนาผูน าเยาวชน สงเสริมสนับสนุนการจัดตั้งสภาเยาวชนกรุงเทพมหานครและสภาเยาวชนเขต 
การจัดกิจกรรมเพื่ออนุรักษและสงเสริมประเพณี และกิจกรรมพิเศษอื่นๆ ใหบริการดานอาคารสถานที่
ในการจัดประชุมสัมมนาแกหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน การควบคุมดูแลการใชอาคารสถานที่ สนาม
กีฬาและอุปกรณตางๆ ของผูมารับบริการใหเปนไปตามระเบียบที่ก าหนด การสงเสริมงานดานวิชาการ
และการพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงาน ตลอดจนเปนแหลงขอมูลสารสนเทศดานการพัฒนาเยาวชน
ของศูนยเยาวชนกรุงเทพมหานคร 

๔. กองนันทนาการ มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการใหบริการ และสงเสริมกิจกรรม
ของศูนย เยาวชน สงเสริมการจัดกิจกรรมพิเศษเพื่อเยาวชนและประชาชน ให บริการหองสมุด         
เพื่อเปนแหลงศึกษาคนควาหาความรูและความบันเทิงในยามวาง จัดท าโครงการเกี่ยวกับหองสมุด                                                           
สงเสริมและสนับสนุนการด าเนินงาน และการจัดกิจกรรมของหองสมุดเพื่อการเรียนรู้ และศูนยเยาวชน 

๕. กองการกีฬา มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการและ
การด าเนินงานดานกีฬาของกรุงเทพมหานคร การก าหนดหลักเกณฑมาตรฐานในการด าเนินงาน         
ดานกีฬา ลานกีฬา และศูนยกีฬาที่อยูในพื้นที่กรุงเทพมหานคร สงเสริมและสนับสนุนการเลนกีฬาขั้น
พื้นฐานและการเลนกีฬาสูความเปนเลิศ โดยใหการฝกสอนแกบุคคลทั่วไป และเยาวชนที่ความสามารถ
พิเศษการคัดเลือกนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานคร การจัดการแขงขันสนับสนุนและประสานงานการ
ด าเนินงานดานกีฬากับสมาคมและองคกรเครือขาย สงเสริมและพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงานดานกีฬา 

๖. กองการสังคีต มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบรรเลงดนตรีไทย และดนตรีสากลใน
รายการดนตรีส าหรับประชาชน และการบรรเลงในงานพิธีการของกรุงเทพมหานคร การแตงเพลงและเผย
แพรเพื่อประชาสัมพันธงานของกรุงเทพมหานคร การอนุรักษ ฟนฟูและเผยแพรดนตรีไทย ฝกอบรม
และสงเสริมการสอนวิชาการดนตรีทั้งในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติแกครู นักเรียน เยาวชน ผูน าศูนย
เยาวชนและประชาชนทั่วไป จัดท าคูมือเพื่อใชในการฝกอบรม การจัดการแขงขันดนตรีและการขับรอง 
การใหบริการดานการเรียบเรียงเสียงประสาน การบันทึกเสียง ตลอดจนการพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงาน 

๗. กองการทองเที่ยว มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนเพื่อพัฒนาการ          
ทองเที่ยวของกรุงเทพมหานคร ใหบริการขอมูลขาวสารดานการทองเที่ยว ประชาสัมพันธและจัดท าสื่อ 
จัดกิจกรรมเพื่อสนับสนุนและสงเสริมการทองเที่ยวในรูปแบบตางๆ โดยด าเนินการรวมกับหนวยงาน        
ทั้งภาครัฐและเอกชนสงเสริมและพัฒนาการบริการด านการทองเที่ยวและแหลงทองเที่ยวของ
กรุงเทพมหานครใหไดมาตรฐานสามารถดึงดูดนักทองเที่ยวทั้งตางประเทศและในประเทศ เพื่อกอใหเกิด
ประโยชนทางเศรษฐกิจ สังคมวัฒนธรรม และการทองเที่ยวแบบยั่งยืน บนพื้นฐานการมีสวนรวมของ
ประชาชน ชุมชน และทองถิ่น 

/๘.กองวัฒนฯ... 
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๘. กองวัฒนธรรม มีหน าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ ฟ นฟู บ ารุงรักษา
ศิลปวัฒนธรรมคานิยม เอกลักษณความเปนไทย และภูมิปญญาทองถิ่น การแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม 
การจัดใหมีแหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมแกประชาชนในรูปแบบตางๆ เชน พิพิธภัณฑทองถิ่น พิพิธภัณฑเด็ก 
หอศิลป์ฯ การสงเสริมสนับสนุน และพัฒนาเครือขายการด าเนินงานดานวัฒนธรรมในทุกระดับโดย     
เนนการมีสวนรวมจากภาคประชาชนและชุมชนในทองถิ่น ด าเนินงานเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวของ 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานวัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร ตลอดจนสงเสริมและสนับสนุน
การพัฒนาบุคลากรทางวัฒนธรรม 

กลุ่มงานออกแบบ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในส านักงานเลขานุการ ส านักวัฒนธรรม 
กีฬาและการท่องเที่ยวที่จะต้องด าเนินการตามยุทธศาสตร์ที่ส านักวัฒนฯได้รับมอบหมาย แต่ภายในกลุ่ม
งานออกแบบ มีเจ้าหน้าที่ประจ ากลุ่มงานจ านวน ๖ ต าแหน่ง ประกอบด้วย หัวหน้ากลุ่มงานต าแหน่ง
วิศวกรโยธาช านาญการพิเศษ จ านวน ๑ ต าแหน่ง  วิศวกรโยธาปฎิบัติการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง  
สถาปนิกปฎิบัติการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน จ านวน ๒ ต าแหน่ง และนายช่างส ารวจ
ช านาญงาน จ านวน ๑ ต าแหน่ง โดยมีหน้าที่ ส ารวจ ออกแบบพร้อมจัดท ารูปแบบ ประมาณราคา  
ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารศูนย์เยาวชน ห้องสมุดเพื่อการเรียนรู้ หอสมุดเมืองกรุงเทพมหานคร ศูนย์กีฬา 
พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร หอศิลป์กรุงเทพมหานคร ศูนย์เยาวชนเยาวชนกรุงเทพมหานคร และ
การก่อสร้างศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา ลานกีฬาใหม่ รวมถึงอุปกรณ์ในงานระบบต่างๆที่ช ารุดทรุดโทรม ใน
ขณะเดียวกันยังมีหน้าปฎิบัติการช่วยราชการ ส านักงานสวนสาธารณะ ส านักสิ่งแวดล้อมอีกด้วย ซึ่งมี
ลักษณะงานเหมือนส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยวทีจ่ะต้องปฎิบัติทุกประการ 

 
ข้อมลูศูนย์บรกิารภายในส านักว ัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว 

 

ล าดับที ่ ศูนย์บริการ จ านวน (แห่ง) 

๑ ศูนย์กีฬากรุงเทพมหานคร ๑๐ 

๒ ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร ๓๖ 

๓ ห้องสมุดเพื่อการเรียนรู้กรุงเทพมหานคร ๓๖ 

๔ รถห้องสมุดเคลื่อนที่กรุงเทพมหานคร ๗ 

๕ จุดบริการนักท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร ๒๘ 

๖ ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน(โรงเรียนกีฬา) ๓ 

๗ พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร ๒ 

๘ หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
 

 

๑ 

๙ หอสมุดเมืองกรุงเทพมหานคร ๑ 

รวม ๑๒๔ 

 
/ในแต่ละป.ี.. 



๔ 
 

ในแต่ละปีงบประมาณ กลุ่มงานออกแบบ จะต้องด าเนินการตามยุทธศาสตร์ของ
ส านักวัฒนฯ ที่กล่าวอ้างถึงแต่ไม่สามารถด าเนินการได้ทั้งหมด เนื่องจากมีบุคลากรจ านวนจ ากัดสามารถ
ด าเนินการได้เพียง ๑๐% – ๑๕% ของจ านวนอาคารสถานที่ที่ดูแลรับผิดชอบ หรือสามารถด าเนินการ
ได้เพียง ๘ – ๑๒ แห่งในแตล่ะปีเท่านั้น ส่งผลให้มีการร้องเรียน อาคารศูนย์เยาวชน ห้องสมุดฯนย์กีฬา ฯลฯ 
ที่ช ารุดทรุดโทรมและไม่ได้รับงบประมาณเพื่อที่จะด าเนินการอย่างเพียงพอ จากสถานการณ์ที่เป็นอยู่นี้ 
จะมีแนวโน้มของปัญหามากขึ้นในอนาคต โดยเฉพาะอย่างยิ่งปัญหาการร้องเรียนด้านอาคารสถานที่จะมี
ปริมาณเพ่ิมมากขึ้น ซึ่งดูได้จากจ านวนสมาชิกของศูนย์เยาวชน ห้องสมุดเพื่อการเรียนรู้ ศูนย์กีฬา ที่มีมาก
เพิ่มขึ้น อายุของสถานที่และอุปกรณ์ประกอบอาคารที่เพิ่มขึ้นต้องการดูแลบ ารุงรักษามากขึ้น 

ดังนั้นในการที่จะตอบสนองต่อปัญหาดังกล่าวข้างต้น ให้ได้รวดเร็วยิ่งขึ้น จึงจ าเป็นต้อง
มีการพัฒนาบุคคากรประจ าอาคาร การน าเทคโนโลยี่มาใช้ในการออกแบบ เขียนแบบ เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพของงาน ให้มีความถูกต้อง ละเอียด ครบถ้วน 
๓.  วัตถุประสงค ์
  ๓.๑ เพื่อให้เจา้หน้าที่ประจ าอาคาร มีความรู้เบื้องต้น ในการดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์
ต่างๆและให้สามารถซ่อมแซม แก้ไขปญัหาเบื้องต้น 
  ๓.๒ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร มีความรู้ในการใช้อุปกรณ์ ปูองกันความเสียหาย
ของอุปกรณ์จากการใช้งานแบบผิดวิธีที่จะท าให้อุปกรณ์เหล่านี้มีอายุการใช้งานสั้นลง เช่น การใช้ปั๊มน้ า 
การใช้อุปกรณ์ระบบสระว่ายน้ า เครื่องปรับอากาศ 
  ๓.๓ เพื่อให้การจัดท ารูปแบบ รายการ ประมาณราคา เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน 
ทันต่อสถานการณ์และความต้องการของส่วนราชการที่ร้องขอ 
๔.  เป้าหมาย 
  ๔.๑ จัดท าแผนการปรับปรุงอาคาร ตามความเร่งด่วนและความต้องการของส่วน
ราชการ ให้ทันต่อสถานการณ์หรือนโยบายของผู้บริหาร 
  ๔.๒ จัดอบรมเจ้าหน้าที่ประจ าอาคารเพื่อให้รู้จักการซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์เบื้องต้น เพื่อลดขั้นตอนในการท างานของกลุ่มงานออกแบบและเพิ่มทักษะในการท างานให้แก่
เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารที่ดูแลอาคาร 
  ๔.๓ จัดท าคู่มือพร้อมรายละเอียดต่างๆ ของอุปกรณ์ที่จะต้องดูแลบ ารุงรักษาและท า
ลงใน E Book เพื่อสะดวกในการค้นหาและปฏิบัติงาน 
๕.  ความรูน้ ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
  การเพิ่มประสิทธิภาพและลดขั้นตอนในการท างาน กลุ่มงานออกแบบ ส านักงาน
เลขานุการ ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยวเพื่อให้เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารศูนย์ อาคารห้องสมุดฯ  
อาคารศูนย์กีฬาได้มีความรู้ ความสามารถเบื้องต้น ที่จะใช้ในการดูแลรักษาและซ่อมแซมเบื้องต้น ส่วน
ด้านการจัดท ารูปแบบ รายการ ประมาณราคา ให้ได้ครบองค์ประกอบของการจัดท างบประมาณ
ประจ าปี ตามที่ส านักงบประมาณก าหนดไว้ คือ ในการของบประมาณประจ าปีของหมวดค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง จะต้องประกอบด้วย รูปแบบในการปรับปรุงซ่อมแซม (ซึ่งเป็นพิมพ์เขียวหรือพิมพ์ขาวก็ได้) 
รายการประกอบแบบพร้อมปริมาณเนื้องานที่จะท า  ใบประมาณราคา (ตามแบบฟอร์ม ปร.๔) ส่วน
ความรู้ที่น ามาประกอบใชใ้นการจัดท ารายงานฯ ดังนี้  

/๕.๑ หลักการ... 



๕ 
 

๕.๑ หลักการบริหารงาน SWOT Analysis หมายถึงการวิเคราะห์จุดแข็งจุดอ่อน
โอกาสและอุปสรรค์ขององค์กรเพื่อการวางแผนปูองกันความผิดพลาดและปรับปรุงพัฒนาให้การ
ด าเนินการขององค์กรบรรลุเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลโดย SWOT เป็นอักษร ๔ ตัว 
ที่ย่อมาจากค าที่มีความหมายส าคัญดังนี ้

S: Strength (จุดแข็ง) หมายถึงการพิจารณาปัจจัยภายในหน่วยงานโดยวิเคราะห์จาก
สิ่งแวดล้อมภายในว่ามีส่วนดีความเข้มแข็งความสามารถศักยภาพส่วนที่ส่งเสริมความส าเร็จซึ่งจะ
พิจารณาในด้านต่างๆเช่นการบริหารระบบข้อมูลก าลังคนการเงินภาพลักษณ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

W : Weakness (จุดอ่อน) หมายถึงการพิจารณาปัจจัยภายในหน่วยงานโดยวิเคราะห์
จากสิ่งแวดล้อมภายในว่ามีส่วนเสียความอ่อนแอข้อด้อยข้อจ ากัดความไม่พร้อมซึ่งพิจารณาในด้านต่างๆ
เช่นเดียวกับจุดแข็ง 

O : Opportunity (โอกาส) หมายถึงการศึกษาสภาพแวดล้อมภายนอกว่าสภาพเช่นไร
เหตุการณ์สถานการณ์ที่เกิดขึ้นจะส่งผลต่อองค์กรอย่างไรมีการเปลี่ยนแปลงที่เป็นประโยชน์หรือเป็น
โอกาสอันดีต่อองค์กรโดยจะต้องพิจารณาทั้งด้านเศรษฐกิจสังคมและเทคโนโลยี 

T : Threat (อุปสรรค) หมายถึงการศึกษาสภาพแวดล้อมภายนอกที่เป็นภัยคุกคาม
ก่อให้เกิดผลเสียหรือข้อจ ากัดต่อองค์กรโดยจะต้องพิจารณาทั้งด้านเศรษฐกิจสังคมและเทคโนโลยี 
(http//www.stou.ac.th/ottice/headquater/upload/SWOT.pdf) 
 
แผนภูมทิ ี่ 1  แสดงภาพเช ื่อมโยงระหว่างปจัจ ัยภายในและภายนอก 

 

S                            W        ปัจจ ัยภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 

O                          T         ปัจจ ัยภายนอก 
 

แผนภูมิท ี่ 2  แสดงผลวิเคราะห์โดยSWOT 
 

S 
 

ST                   SO 
T                                                  O 

WT               WO 
 

W 
/SO = จุดแข็ง... 

 



๖ 
 

SO = จุดแข็งและมีโอกาสพฒันา 
WO = จุดอ่อนและมีโอกาสพัฒนา 
WT = จุดอ่อนและมีอุปสรรคในการพัฒนา 
ST = จุดแข็งและมีอุปสรรคในการพัฒนา 

ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมการลดขั้นตอนในการจัดท างบประมาณประจ าปี   
๒๕๖1 ของกลุ่มงานออกแบบ ส านักงานเลขานุการ ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว ในปัจจุบัน
ด้วยเครื่องมือ SWOT Analysis เพื่อน าไปสู่การก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาศักยภาพดังนี้ 

 
จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

๑. อาคารศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา ห้องสมุดฯ มี
อ านาจควบคุมก ากับดูแลภายในองค์กรได ้

๒. มีระบบเทคโนโลยี่สารสนเทศ ที่สามารถเก็บ
ข้อมูลงานระบบต่างๆของศูนย์เยาวชน ศูนย์
กีฬา และห้องสมุดฯ 

๓. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานออกแบบมีประสบการณ์ใน
การท างานค่อนข้างสูง เนื่องจากรับราชการ
กันมาเป็นเวลานานไม่ได้ย้ายสายงาน 

๔. รูปแบบอาคารส่วนใหญ่เป็นแบบมาตรฐาน
สามารถน ามาใช้งานได้ทันที 

 
๕. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานออกแบบ บางส่วนมี

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ส่วนตัว ที่สามารถ
น ามาใช้งานได้ 

๖. เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร เป็นลูกจ้างประจ า  
หรือลูกจ้างชั่วคราว มีที่อยู่อาศัยใกล้ที่ท างาน 

๑. ในกรณีที่เป็นลกูจ้างชั่วคราว มักจะลาออก
เป็นประจ า เมื่อได้งานใหม่  

๒. เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร ขาดประสบการณ์ใน
เรื่องของอุปกรณ์งานระบบต่างๆของศูนย์
เยาวชน ศูนย์กีฬา และห้องสมุด 

๓. อาคารศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา และห้องสมุดฯ 
เป็นอาคารเก่าที่ก่อสร้างมาเป็นเวลานาน 
ขาดการดูแลรักษา 

๔. ไม่มีงบประมาณในการบ ารุงดูแลรักษา 
อุปกรณ์งานระบบต่างๆกล่าวคือเมื่อช ารุด
ต้องจ้างเจ้าของผลิตภัณฑ์มาซ่อมแซม 

๕. กลุ่มงานออกแบบ มีเจ้าหน้าที่จ านวนน้อย ไม่
เพียงพอต่อการท างาน และไม่สามารถใช้เทค
โนโลยี่ได้เหมือนคนรุ่นใหม ่ 

๖. รูปแบบเก็บอยู่ในสภาพของกระดาษไข ไม่
คงทนถาวร 

๗. เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร ขาดความสนใจใน
การเรียนรู ้

๘. กฎหมายและระเบียบในการปฎิบัติไม่ทันสมัย 
โดยไม่สามารถจัดซ่อมแซมไดใ้นทันที่ ที่มีการ
ช ารุดเสียหาย 

 
 
 

 
 

 
/โอกาส... 



๗ 
 

โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 
๑. นโยบายของกรุงเทพมหานครเน้นการ

ให้บริการแก่ประชาชน 
๒. ประชาชนสนใจในการออกก าลังกายเพิ่มมาก

ขึ้นทุกวัน 
๓. เป็นการส่งเสริมให้เยาวชนสนใจกีฬาที่ตัวเอง

สนใจเป็นพิเศษเพื่อที่จะพัฒนาเป็นนักกีฬา
ทีมชาติ 

๔. อุปกรณ์งานระบบต่างๆมีอยู่แล้วไม่ต้องขอ
งบประมาณในการจัดซื้อ 

๑. ประชาชนยังไม่รู้วัตถุประสงค์และ
รายละเอียดในการให้บริการของอาคารศูนย์
เยาวชน ศูนย์กีฬา และห้องสมุด 

๒. เทคโนโลยี่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 
ตามสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงเสมอ 

 
 

 
                     ๕.๒ วงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA หรือที่เรียกว่าวงจรเดมิง (อังกฤษ: Deming 
Cycle) หรือวงจรชูฮาร์ต (Shewhart Cycle) คือวงจรการควบคุมคุณภาพ 

     - Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึง
การก าหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การก าหนดเปูาหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน Plan 
การจัดอันดับความส าคัญของ เปูาหมาย ก าหนดการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน
ก าหนดผู้รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินการและก าหนดงบประมาณที่จะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจ
ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะ การด าเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถ
คาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆที่อาจเกิดขึ้นได้ 

               - Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การด าเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมี
โครงสร้างรองรับ การด าเนินการ (เช่น คณะกรรมการจัดล าดับความส าคัญ) มีวิธีการ ด าเนินการ (เช่น มี
การประชุมของคณะกรรมการฯ มีการแสดงความจ านงค์ในการปรับปรุง ซ่อมแซม) และมีผลของการ
ด าเนินการ (เช่น รายละเอียดการของบประมาณแต่ละปี) 

               - Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินแผน อาจ
ประกอบด้วย การประเมินโครงสร้างที่รองรับ การด าเนินการ การประเมินขั้นตอนการด าเนินงาน และ
การประเมินผลของ การด าเนินงานตามแผนที่ได้ต้ังไว้ โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถ ท าได้เอง โดย
คณะกรรมการที่รับผิดชอบแผนการด าเนินงานนั้น ๆ โดยไม่จ าเป็นต้องตั้งคณะกรรมการ อีกชุดมา
ประเมินแผน หรือไม่จ าเป็นต้องคิดเครื่องมือหรือแบบประเมิน ที่ยุ่งยากซับซ้อน 

               - Act (ปรับปรุงแก้ไข) หมายถึง การน าผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจ
ประกอบด้วย การน าผลการ ประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควร 
ปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ การด าเนินการใหม่ที่เหมาะสม
ส าหรับการด าเนนิการ ในปีต่อไป  
http://www.oknation.net/blog/print.php?id=187752 

/PLAN:วางแผน... 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E&action=edit&redlink=1
http://www.oknation.net/blog/print.php?id=187752


๘ 
 

 

PLAN:วางแผน 

 

DO:ปฏิบ ัต ิตามแผน 

- วางแผนด าเนินการเพื่อปรบัปรุงซ่อมแซมศูนย์
เยาวชน ศูนย์กฬีา และห้องสมุด 

- ก าหนดมาตรการการเผยแพรข่้อมูลในการ
ดูแลรกัษาเป็น E Book 

- จัดล าดับความส าคัญของงาน 
 

- สร้างความรูค้วามเข้าใจการเปดิโอกาสในการ
มีส่วนร่วมให้กบับุคลากรในองค์กร 

- มอบหมายหน้าที่ให้บคุลากรภายในองค์กร
ด าเนินการตามมาตรการที่ก าหนดโดยการ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดล าดบัความส าคญั 

 

CHECK:ตรวจสอบผลงาน 

 

ACT:จัดการก ับผลงาน 

- ประชุมคณะท างานเพื่อติดตามและ
ประเมินผลความส าเรจ็ในการด าเนินงาน
ตลอดจนการระดมความคิดเห็นและสรุปญัหา
อุปสรรคที่เกิดขึ้น 

- การวิเคราะห์แนวทางการแก้ไขปัญหาท ี่เกิดขึน้
จากการด าเน ินการ 

- รวบรวมข้อเสนอแนะและข้อค ิดเห็นท ี่เป็น
ประโยชน ์เพื่อน าไปปรับปรงุพัฒนาต ่อไป 

  ๕.๓ ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดล าดับความส าคัญของอาคาร ในรูปแบบของ
กอง และรูปแบบของส านักฯเพื่อคัดสรร ศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา ห้องสมุดฯและอาคารสถานที่ภายใน
ส านักฯ หรือหน่วยงานอ่ืนตามนโยบายผู้บริหาร 
                     ๕.๔ ในกรณีที่มีการก่อสร้างศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา ห้องสมุดฯ และหน่วยงานอื่นๆภายใน
ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว เจ้าหน้าที่กลุ่มงานออกแบบ ไม่สามารถด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาก าหนด แต่ได้ด าเนินการขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานถึงส านักการโยธา ส านักผังเมือง และ
ถ้าหน่วยงานทั้ง ๒ ส านักมีภารกิจมากจนไม่สามารถจัดท าให้ได้ ก็จะใช้วิธีการจ้างออกแบบ จากเอกชนที่รับ
งานประเภทนี้ 
๖.  กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 ๖.๑ จัดท าแนวทางและวิธีการจัดเก็บข้อมูล 
   ๖.๑.๑ รวบรวมข้อมูลย้อนหลังไม่น้อยกว่า ๕ ปี จากงบประมาณประจ าปี ๒๕๕6 – 

๒๕60 ของส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว และหนังสือจากกองนันทนาการ กองการกีฬา กอง
การท่องที่ยวและหน่วยงานอื่นๆภายในส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยวในเรื่องของการแจ้ง
ปรับปรุงซ่อมแซม เพื่อเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ 

   ๖.๑.๒ เขียนแผนเพื่อขออนุมัติ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดล าดับความส าคัญโดยให้มี
ตัวแทน ของหน่วยงานภายในกองต่างๆเป็นกรรมการ ส่วนคณะกรรมการฯในระดับส านักฯ ให้มีตัวแทน
ของกองต่างๆภายในส านักฯเป็นคณะกรรมการฯ 

   ๖.๑.๓ จัดท าแบบส ารวจขอข้อมูลเบื้องต้นที่จะจัดส่งเจ้าหน้าที่ประจ าอาคารส าหรับ
ในการดูแลบ ารุงรักษาเบ้ืองต้น อย่างน้อยแห่งละ ๒ คน 

    ๖.๑.๔ จัดท าแบบสอบถาม เรื่องความพึงพอใจของประชาชนต่อการปฏิบัติงาน 
ด้านบริการของศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา ห้องสมุดฯที่เจ้าหน้าที่ที่ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ต่างๆที่ช ารุด
เสียหายและได้รับการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ดี โดยประกอบด้วยค าถาม ๓ ส่วน ได้แก่ 
 

/- ข้อมลู... 



๙ 
 

-  ข้อมูลส่วนบุคคล 
-  ระดับความพึงพอใจ 
-  ปัญหาและแนวทางแก้ไข  

๖.๑.๕ ขอข้อมูลจากเจ้าของผลิตภัณฑ์หรือคู่มือในการดูแลบ ารุงรักษาเบื้องต้น พร้อม
วิธีการตรวจสอบอุปกรณ์งานระบบต่างๆที่เข้าใจง่ายต่อการท างาน พร้อมจัดท าเป็นคู่มือในการ
ปฎิบัติงาน 

๖.๑.๖ งานดูแลและตรวจสอบระบบไฟฟูา ระบบสุขาภิบาลต่างๆเบื้องต้น เช่นการ
เปลี่ยนขั้วหลอด หลอดไฟ การเปลี่ยนก๊อกน้ า ตัดต่อท่อที่ช ารุด  ให้ด าเนินการจัดฝึกอบรมทางทฤษฎี
และการปฎิบัติ จากการไฟฟูานครหลวง การไฟฟูาฝุายผลิตและการประปานครหลวง โดยขอความ
อนุเคราะห์ในด าเนินการเป็นวิทยากร 

๖.๒ พัฒนาความรู้ความสามารถให้เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร 
   ๖.๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลการอบรม โดยหาข้อมูลจากระบบการศึกษา E-Learning 

สร้างแบบทดสอบ ก่อน หลัง การอบรม 
   ๖.๒.๒ ท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม พร้อมจัดกลุ่มผู้เข้ารับอบรมให้อยู่ในโซน

เดียวกันหรือใก้ลกัน 
   ๖.๒.๓ ในการฝึกอบรมควรมีการปฎิบัติงานจริง เพื่อความเข้าใจในอุปกรณ ์

     ๖.๒.๔ ท าการอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยี่สารสนเทศ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้ง 

- ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรมกีฬาและการท่องเที่ยวเป็นผู้มีบทบาทส าคัญที่สุดที่จะช่วยส่งเสริม
และผลักดันให้การด าเนินการประสบผลส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายที่ก าหนด 

- ผู้อ านวยการกองต่างๆภายในส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยวเป็นหัวหน้าคณะกรรมการ
จัดล าดับความส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและลดขั้นตอนในการ
ท างานตามกระบวนวิธีที่ก าหนดมีหน้าที่ก ากับควบคุมดูแลติดตามการด า เนินการของ
คณะกรรมการจัดล าดับความส าคัญระดับกองตั้งแต่ขั้นตอนแรกถึงขั้นตอนสุดท้ายเพื่อให้ผลการ
ด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายที่ก าหนด 

- หัวหน้าฝุายต่างๆภายในส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยวเป็นคณะกรรมการจัดล าดับ
ความส าคัญ ระดับกองและเป็นหัวหน้าคณะกรรมการฯระดับฝุายมีหน้าที่น าเสนอความคิด
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯระดับฝุายไปสู่การพิจารณาของคณะกรรมการฯ
ระดับกองรวมถึงการก าชับก ากับควบคุมดูแลติดตามการด าเนินการของคณะกรรมการฯระดับ
ฝุายให้เป็นไปตามแนวทางหลักเกณฑ์และมาตรการที่คณะกรรมการฯระดับกองก าหนด 

- หัวหน้าศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา ห้องสมุดฯ เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารเป็นบุคลากร และเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานออกแบบ ที่จะต้องเข้ารับการอบรมในด้านต่างๆตามวัตถุประสงค ์ 

- คณะวิทยากรที่จะมาถ่ายทอดความรู้และทักษะการใช้งาน การดูแลบ ารุงรักษา งานระบบต่างๆ 
จะต้องเป็นตัวแทนของผลิตภัณฑ์ การไฟฟูานครหลวง การไฟฟูาฝุายผลิต การประปานครหลวง  
ที่สามารถจะให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ได้ 

 
 

/๗. ระยะเวลา ... 



๑๐ 
 

๗. ระยะเวลาการด าเนินการ 
เริ่มด าเนินการในปีงบประมาณ ๒๕๖1 และควรมีการด าเนินการอบรมอย่างน้อยปีละครั้ง

เพื่อซักซ้อมความเข้าใจในการปฎิบัติงานและมีโอกาสพัฒนาองค์ความรู้ทักษะและเทคนิคใหม่  ๆอยู่เสมอ 
๘.  งบประมาณ 
  ในการจัดฝึกอบรมภาคทฤษฎีและภาคปฎิบัติ จะใช้สถานที่อาคารศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร      
(ไทย – ญี่ปุุน) แบบไปเช้า – เย็นกลับ โดยช่วงเช้าเป็นภาคทฤษฎี ช่วงบ่ายเป็นภาคปฎิบัติ จ านวน ๔ รุ่นๆ ละ ๕๐ คน โดยใช้
งบเหลือจ่ายของส านักฯ เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมงบประมาณ ๕๐,๐๐๐.- บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน) 
๙.  แนวทางการติดตามและประเมนิผล 

เป้าหมาย ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เปูาหมาย (Output) 
๑. จัดท าแผนการปรับปรุง

อาคารตามความเร่งด่วนและ
ความต้องการของส่วน
ราชการให้ทันต่อสถานการณ์
หรือนโยบายของผู้บริหาร 

๒. จัดอบรมเจ้าหน้าที่ประจ า
อาคารที่ดูแล เพื่อให้รู้จักการ
ซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์เบื้องต้น 

๓. จัดท าคู่มือพร้อมรายละเอียด
ต่างๆของอุปกรณ์ที่จะต้อง
ดูแลบ ารุงรักษาและท าลงใน 
E Book เพื่อสะดวกในการ
ค้นหาและปฏิบัติงาน 

๔. เพื่ อ ให้ เ จ้ าหน้ าที่ ป ระจ า
อาคาร มีความรู้เบื้องต้น ใน
การดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์
ต่ า ง ๆ  แ ล ะ ใ ห้ ส า ม า ร ถ
ซ่ อ ม แ ซ ม  แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า
เบื้องต้น 

๕. เพื่อให้การจัดท ารูปแบบ 
รายการ ประมาณราคา 
เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน 
ทันต่อสถานการณ์และความ
ต้องการของส่วนราชการที่
ร้องขอ 

ผลลัพท ์(Outcome) 
เอกสารคู่มือการปรับปรุงอาคาร 
 
 
 
 
ผู้เข้าอบรมมีความรู้เรื่องการ
ซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์เบื้องต้น ร้อยละ ๙๐%  
 
เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาข้อมลู
และน าไปปฏิบัติงานได้ ร้อยละ 
๘๐% 
 
 
เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารมีความรู้
อุปกรณ์ต่างๆภายในอาคาร
สามารถดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์
ต่างๆและสามารถซ่อมแซมแก้ไข
ปัญหาเองได้ 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานออกแบบ
สามารถจัดท ารูปแบบ รายการ 
และประมาณราคาเสนออนุมัติ
ต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
คณะท างานจัดท าแผนการ
ปรับปรุง 
 
 
 
แบบทดสอบก่อนการอบรม
เปรียบเทียบกับแบบทดสอบหลัง
การฝึกอบรม 
 
แบบส ารวจความเข้าใจในการใช้
คู่มือใน E BOOK 
 
 
 
จัดการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ 
ประจ าอาคาร/หัวหน้ากลุ่มฯจัด
ประชุมติดตามผลการด าเนินการ 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบรูปแบบ 
รายการ และประมาณราคางาน
หรือโครงการที่หน่วยงานเสนอ 
 
 
 

 
/๑๐.  ข้อเสนอแนะ... 



๑๑ 
 

๑๐.  ข้อเสนอแนะ 
  การศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาเฉพาะเจ้าหน้าที่ของศูนย์เยาวชน ศูนย์กีฬา ห้องสมุดฯ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยวและในการจัดท าคู่มือการ
ซ่อมแซม ดูแลบ ารุงรักษาเบ้ืองต้น ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ที่จะเพิ่มทกัษะในการท างาน ส่วนในการ
จัดท ารูปแบบจะต้องใช้เทคโนโลยี่มาประกอบเพื่อผลการท างานจะได้บรรลุผลตามเปาูหมาย แต่อาจมี
การปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับเกณฑ์ตามตัวชี้วัดที่ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลก าหนดในแต่ละป ี
ขณะเดียวกันในปัจจุบันอุปกรณ์งานระบบต่างๆ เช่นระบบไฟฟูา ระบบสาธารณูโภค ระบบปรับอากาศ
ระบบหมุนเวียนน้ าสระว่ายน้ า ได้มีการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น อุปกรณ์ที่ติดต้ังในขณะนี้ค่อนข้าง
จะล้าสมัย เพื่อให้เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องมีความรู้ ทักษะ เบื้องต้นอาจจะต้องมี
การอบรมในส่วนนี้ด้วย  
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