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1. ชื่อเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านธุรการ ของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น)  

๒.  หลักการและเหตุผล 

กรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการบริหารจัดการเมือง ดูแลทุกข์สุข 
และให้บริการประชาชนซึ่งมีเป็นจ านวนมาก เพ่ือให้การบริหารกรุงเทพมหานครบรรลุตามเป้าหมาย        
จึงต้องมีการพัฒนาข้าราชการระดับผู้บริหาร และระดับปฏิบัติ ให้มีวิสัยทัศน์ในการบริหาร ทันต่อ
กระแสการเปลี่ยนแปลง และเกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน 

 ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้เล็งเห็นความส าคัญ 5 นโยบายทันใจ
โดยเฉพาะด้านคุณภาพชีวิต ประชาชน สิ่งแวดล้อมและระบบนิเวศน์ โดยเฉพาะศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น)เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักวัฒนธรรมฯเป็นองค์กรหลักด้านการพัฒนา
คุณภาพชีวิตที่ดีของคนกรุงเทพฯ ด้านกีฬา นันทนาการด ารงไว้ ซึ่งคุณค่าทางประวัติศาสตร์ และ
เอกลักษณ์ทางวัฒนธรรม และน ากรุงเทพมหานครสู่การเป็นมหานครด้านการท่องเที่ยวระดับโลก มี
หน้าที่รับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับด้านคุณภาพชีวิต ในการให้บริการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ
ขั้นพ้ืนฐาน และขั้นพัฒนาทักษะ การพัฒนาผู้น าเยาวชน ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายเยาวชนให้มีส่วนร่วม
ในการพัฒนากรุงเทพมหานคร โดยการจัดตั้งสภาเยาวชนกรุงเทพมหานครและสภาเยาวชนเขตรวมถึง
การจัดกิจกรรมเพ่ืออนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมประเพณี และกิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ  ให้บริการด้าน
อาคารสถานที่ในการจัดประกวดและแข่งขัน การจัดประชุมสัมมนาแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน    
การควบคุมดูแลการใช้อาคารสถานที่ สนามกีฬาและอุปกรณ์สิ่งต่าง ๆ ของผู้มารับบริการให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด  การส่งเสริมงานด้านวิชาการและการพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านกีฬาและ
นันทนาการ ตลอดจนเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารทางวิชาการด้านการพัฒนาเยาวชนและการพัฒนา
คุณภาพชีวิตและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 กลุ่มงาน คือ       
๑) กลุ่มงานธุรการและบริหารงานทั่วไป ๒) กลุ่มงานจัดกิจกรรมและการกีฬา ๓) กลุ่มงานวิชาการ
แผนงานและประชาสัมพันธ์ 

  ในการปฏิบัติงานของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) มีกลุ่มงานธุรการ
และบริหารงานทั่วไป ที่เป็นส่วนราชการที่สนับสนุนการปฏิบัติงานภารกิจหลักของศูนย์ฯ โดยให้มีหน้าที่
รับผิดชอบงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปงานด้านการเงิน งบประมาณและพัสดุ ดูแลยานพาหนะ 
งานดูแลอาคารสถานที่เพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรมกีฬา และนันทนาการ การประชุมสัมมนา การรักษา
พ้ืนที่สีเขียว สวนและต้นไม้ การดูแลซ่อมแซมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์และพันธกิจ
ของหน่วยงาน 
  การปฏิบัติงานด้านธุรการ ซึ่งเป็นงานที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ ในด้านบริหารงาน
เอกสาร เริ ่มตั ้งแต ่การจัดท า การรับส่ง การเก็บรักษา การยืม ตลอดจนถึงการท าลายยังไม่มี
ประสิทธิภาพเท่าทีควรเนื่องจากหลายเรื่องยังต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการนานมาก ตั้งแต่การรับเรื่อง 
การกลั่นกรองเรื่องต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน
ประกอบเรื่อง การใช้ถ้อยค า ส านวน รวมทั้งระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง โดยมีการสรุป 
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ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือลงนามหรือสั่งการ และจากการปฏิบัติงานดังกล่าวพบว่าเจ้าหน้าที่      
ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบงานสารบรรณ ส่งผลให้ผู้รับผิดชอบมักใช้เวลาในการด าเนินการนาน 
หนังสือมักจะพิมพ์ไม่ถูกต้อง เนื้อหาไม่ครบถ้วน ข้อความไม่สละสลวย ท าให้เสียเวลาในการน ากลับไปแก้ไข 
บางครั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการไม่เข้าใจ ท าให้เกิดความล่าช้า 

  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ของกลุ่มงานธุรการและบริหารงานทั่วไป 
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ผู้จัดท ารายงาน
การศึกษาส่วนบุคคล จึงขอเสนอให้มีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณให้กับบุคลากร     
ที่ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ ของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น)  

3. วัตถุประสงค์ 
๓.๑. เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ

งานสารบรรณ 
๓.๒ เพ่ือลดข้อผิดพลาดของการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของศูนย์เยาวชน

กรุงเทพมหานคร(ไทย – ญี่ปุ่น)  
๓.๓ เพ่ือน าผลการติดตามประเมินผลการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ

ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานธุรการของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) ไปใช้ในการ
ปรับปรุงการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านธุรการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๔.  เป้าหมาย 
จัดฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ 

ของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) จ านวน ๔๐ คน ซึ่งได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราว และอาสาสมัคร ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ และติดตามประเมินผลการฝึกอบรม
หลังจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับไปท างานแล้ว ๖ เดือน 

๕. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
๕.๑ แนวคิดการฝึกอบรมและกระบวนการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม (รศ.สมคิด บางโม)  เป็นกระบวนการขององค์กร ในอันที่จะพัฒนา
บุคคล เพ่ือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างมีระเบียบแบบแผน เพ่ือให้บุคคลมีความรู้ ความเข้าใจ มีทัศนคติ 
มีทักษะ ความช านาญประสบการณ์ที่เหมาะสม หรือเข้ากับงานได้อย่างดีเกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างถาวร 
และมมีาตรฐาน เป็นการด าเนินการต่อเนื่อง เป็นภาระที่ไม่มีสิ้นสุด เพ่ือแก้ปัญหาขององค์กรในช่วงระยะเวลา 
ที่เหมาะสม เป็นกิจกรรมที่จะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาการท างานขององค์กร ให้มีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิด
ความส าเร็จและบรรลุเป้าหมายขององค์กร 



๓ 
 
กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือ ขั้นตอนการปฏิบัติในอันที่จะท า

ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความช า นาญ ตลอดจน 
ประสบการณ์ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนแปลง พฤติกรรมไปตาม วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
โดยกระบวนการฝึกอบรม มี ๔ ขั้นตอน ดังนี้  

แผนภาพแสดงถึง “กระบวนการฝึกอบรม” 
 

 
 

๕.๒ แนวคิดทฤษฎีวงล้อเดมมิ่ง (PDCA) 
วงล้อเดมมิ่งพัฒนาขึ้นโดยวอล์ทเตอร์ชิวฮาร์ท (Walter Shewhart) 

นักวิทยาศาสตร์ชาวอเมริกัน ต่อมาเอดวาร์ดเดมมิ่ง (W.Edwards Deming) ได้น าไปเผยแพร่ที่ประเทศ
ญี่ปุ่นจนประสบความส าเร็จเป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย โดยมีกิจกรรม ๔ ขั้นตอน คือ  

1. Plan คือการวางแผน จะครอบคลุมในเรื่องการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
วิธีการแก้ไขและจัดท าแผนด าเนินงาน  

2. Do คือการลงมือปฏิบัติ หลังจากจบจากการวางแผนแล้วก็เข้าสู่ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานหรือด าเนินงานขั้นตอนต่าง ๆ ที่เสนอไว้ ควรน าไปปฏิบัติเพื่อให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติการตาม
แผนที่วางไว้ สิ่งที่ต้องค านึงถึงในขั้นตอนนี้คือ 

3 . Check คือการตรวจสอบผลการปฏิบัติ  เมื่ อท าการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามแผน เพ่ือให้สามารถเข้าใจปัญหาที่เกิดขึ้น และด าเนินการแก้ไขจนได้กระบวนการหรือ
วิธีการปฏิบัติงานที่สามารถก าหนดเป็นมาตรฐาน ควรมีการประเมินสองด้านและเป็นอิสระซึ่งกัน
และกัน 
คือ 1. มีการด าเนินงานตามแผนอย่างถูกต้องหรือไม่ 2. เนื้อหาของแผนมีสาระเพียงพอหรือไม่ถ้า
วัตถุประสงค์ของงานไม่บรรลุนั่นหมายความว่าสภาพเงื่อนไขไม่เป็นไปตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือทั้งสอง 
 



๔ 
 

ข้อเป็นสิ่งที่จ าเป็นที่ต้องพิจารณาว่าอยู่ในกรณีใด เพราะการแก้ไขที่ต้องการในแต่ละข้อจะ แตกต่าง
กันอย่างสิ้นเชิง 
 

4. Act คือการปฏิบัติตามผลการตรวจสอบ หรือแก้ไข การปฏิบัติการใด ๆ
เหมาะสมตามผลลัพธ์ที่ได้จากขั้นตอนการตรวจสอบหากผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามเป้าหมายจะต้องท าการ 
ปรับปรุงแก้ไข ในกรณีผลลัพธ์เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ให้จัดท าเป็นมาตรฐานซึ่งเรียกขั้นตอนนี้ว่า   
การน าไปปฏิบัติและก าหนดเป็นมาตรฐาน (Action) 

 
แผนภาพแสดงถึง “วงล้อเดมมิ่ง” 

 

    
 

๕.๓ แนวคิดการติดตามประเมินผล (Follow up Evaluation) 
การติดตามประเมินผลการฝึกอบรม (วิจิตร อาวะกุล)  เป็นขั้นตอนที่มีความ     

ส าคัญมากในกระบวนการฝึกอบรมซึ่งจะให้ค าตอบที่ส าคัญเกี่ยวกับโครงการฝึกอบรมและหลักสูตร
ฝึกอบรมที่ได้จัดไปแล้วว่า บรรลุผลตามวัตถุประสงค์หรือไม่ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและต่อ
หน่วยงานหรือไม่ อย่างไร ผู้เข้ารับการอบรมมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการท างานในทางที่ดีข้ึน 
หรือไม่ อย่างไร โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้เข้ารับการอบรมได้น าเอาความรู้หรือสิ่งที่ได้รับจากการอบรมไป
ปรับใช้ในการปฏิบัติงาน การติดตามผลว่าเป็นการตรวจสอบผลการฝึกอบรมกับการปฏิบัติงานจริง
โดยตรง ซึ่งจะท าให้ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงทางทัศนคติ ทางพฤติกรรม การปฏิบัติ ประสิทธิภาพ 
การปรับใช้วิชาการ หรือได้น าความรู้หรือสิ่งที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานหรือไม่ 
หรอืมีความจ าเป็นต้องให้เข้าฝึกอบรมซ้ าอีก และถ้าเขาท าได้ดีก็ก็อาจจัดฝึกอบรมข้ันสูงเพ่ิมเติมให้อีก  
เพ่ือให้มีการพัฒนาในระดับสูงยิ่งขึ้นนอกจากนั้นการการติดตามผลจะท า ให้เราได้ทราบข้อมูลการ
ฝึกอบรมมากมาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งปัญหาเกี่ยวกับตัวผู้ฝึกอบรม ซึ่งแต่ละคนมีปัญหาเกี่ยวกับการ
ฝึกอบรมที่ไม่เหมือนกัน หรือทราบถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมก่อให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 
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๕ 
 
หรือไม่และเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทิศทางที่ดีเพียงใด การติดตามผลการฝึกอบรมถือเป็น
กิจกรรมสุดท้ายของการฝึกอบรม มักจะท าภายหลังจากการฝึกอบรม ผู้อบรมได้กลับไปปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของตนแล้ว ระหว่าง 4-6 เดือนเป็นอย่างน้อย ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้อบรมได้มีโอกาสน าความรู้ที่ได้รับไป
ประยุกต์ปฏิบัติงานในหน้าที่ของตนและทราบผลที่ออกมา การติดตามผลควรก าหนดระยะเวลา 
ด าเนินการเป็นระยะๆและมักจะใช้ วิธีการไปสังเกต (Observe) ไปเยี่ยม (Visit) ที่ท างานหรือที่
ประกอบการ มีการจดบันทึก (Record) และตอบแบบสอบถาม (Questionnaire) 

จากแนวคิดการฝึกอบรมและกระบวนการฝึกอบรมแนวคิดทฤษฎีวงล้อเดมมิ่ง  และ
แนวคิดการติดตามผล (Follow up Evaluation) ได้น าไปประยุกต์ใช้ในการจัดท ารายงานส่วนบุคคล 
ในข้อ ๖ แนวทางการด าเนินกิจกรรมและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง กล่าวคือ  

- แนวคิดการฝึกอบรมและกระบวนการฝึกอบรมน าไปประยุกต์ใช้ในการจัดการฝึกอบรม 
- แนวคิดทฤษฎีวงล้อเดมมิ่งน าไปประยุกต์ใช้ในขั้นตอนของแนวทางการด าเนินกิจกรรม 
- แนวคิดการติดตามผล (Follow up Evaluation) น าไปประยุกต์ใช้ในติดตามผลการ

ฝึกอบรม 

๖. กรอบแนวทางการด าเนินกิจกรรมและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
แนวทางการด าเนินกิจกรรมผู้จัดท ารายงานฯ ได้น าทฤษฎีวงล้อเดมม่ิง (PDCA) แนวคิด

การฝึกอบรมและกระบวนการฝึกอบรมและแนวคิดการติดตามผล (Follow up Evaluation)มา
ประยุกต์ใช้ในการด าเนินกิจกรรมดังนี้ 

๖.๑ วางแผนการด าเนินงาน (P : Plan) 
๖.๑.๑ ศึกษาหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

- รวบรวม ศึกษา ข้อมูลเพ่ือหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม เช่นศึกษา
สถานการณ์หรือสภาพปัญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับความผิดพลาดของการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ จ านวน
ครั้งของการผิดพลาด จ านวนบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ต าแหน่งของบุคลากร ควรจัดเป็นโครงการฝึกอบรม 
หรือส่งไปเข้ารับการอบรมกับหน่วยงานภายนอก 

- สรุปผลและรายงานผลการการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมต่อ
ผู้อ านวยการศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) เพ่ือเสนอขออนุมัติเห็นชอบให้มีการ
ด าเนินการจัดฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการของศูนย์
เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) 

๖.๑.๒ จัดท าปฏิทินหรือแผนการด าเนินงาน โดยก าหนดกรอบระยะเวลาการ
ด าเนินงานก าหนดประเด็น/เรื่องที่ต้องด าเนินการก าหนดผู้รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินการดังนี้ 
 



๖ 

แผนการด าเนินการจัดท ากรอบแนวทางการด าเนินกิจกรรมอบรมหลักสูตรงานสารบรรณ 

ล าดับ 
ที ่

การด าเนินการ ปี พ.ศ. 2560 ปี พ.ศ. 2561 ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค

. 
มิ.ย. 

๑. วางแผนการด าเนินงาน: Plan 
๑.๑  ศึกษาหาความจ าเป็นใน
การฝึกอบรม 
๑.๒. ท าปฏิทินหรือแผนการ
ด าเนินงาน 
๑.๓  สร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
๑.๔  การก าหนดโครงการ
ฝึกอบรม  
 

          - กลุ่มงาน
ธุรการและ 
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
- กลุ่มงาน 
วิชาการ              
แผนงาน 

และ
ประชาสัม

พันธ์ 
             

๒. ด าเนินการ / ปฏิบัติตามแผน 
: Do  
  บริหารโครงการฝึกอบรม  

          - กลุ่มงาน
ธุรการและ 
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

๓.  ประเมินผลและติดตามการ
ด าเนินการ: Check  
๓.๑  ประเมินผลเมื่อสิ้นสุด
โครงการ 
๓.๒  ติดตามผลการฝึกอบรม  

          กลุมงาน 
วิชาการ              
แผนงาน 
และ
ประชาสัม
พันธ์ 

๔.  ปรับปรุง / พัฒนา : Action  
น าผลการประเมินและติดตาม
ผลไปปรับปรุงพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

          - กลุ่มงาน
ธุรการและ 
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 



 
 

๗ 
 

6.1.3 สร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
- เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
- เพ่ือให้มีทักษะความรู้ในการเขียนหนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือ

ราชการ และการเขียนหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ 
ขอบเขตวิชา 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประเภทหนังสือราชการ การจัดท า รับ ส่งเก็บรักษา ยืม และท าลาย 
- หลักการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
- หลักภาษา ไวยกรณ์ และการใช้ส านวนภาษาในหนังสือราชการ 
- การใช้ค า ประโยค ย่อหน้า เว้นวรรค และกาตัดค าระหว่างบรรทัด 
- การวิเคราะห์และโต้ตอบหนังสือ 
วิธีการ 
บรรยาย และฝึกปฏิบัติ 
วิทยากร 
ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 

๖.1.4  การก าหนดโครงการฝึกอบรม 
- ประชุม วางแผน และมอบหมายงาน 
- จัดท าโครงการฝึกอบรม โดยระบุถึงเหตุผลความเป็นมาหรือความจ าเป็น

ในการฝึกอบรม หลักสูตร คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วันเวลา สถานที่อบรม ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และรายละเอียดด้านการบริหารและธุรการต่างๆ ของการฝึกอบรม และการประเมินผล  ซึ่ง
จะเป็นการประเมินผลเมื่อสิ้นสุดโครงการ และติดตามผลการฝึกอบรมหลังจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม
กลับไปท างานแล้ว ๓ – ๖ เดือน รวมทั้ง 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติเห็นชอบโครงการฝึกอบรมการให้ความรู้เกี่ยวกับ
งานสารบรรณให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) 

๖.2 ด าเนินการ / ปฏิบัติตามแผน (D : Do) 
๖.2.1  ด าเนินการฝึกอบรม โดยแบ่งการบริหารโครงการฝึกอบรม ออกเป็น 

๓ ขั้นตอน  
๑) การด าเนินการก่อนการฝึกอบรม 

- ประชุม วางแผน และมอบหมายความรับผิดชอบ 
- จัดท าก าหนดการฝึกอบรม ค าสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม และค าสั่ง

เจ้าหน้าที่ เพ่ือเสนอขออนุมัติเห็นชอบ 



 
 

๘ 
 

- ขออนุมัติเงินส าหรับการฝึกอบรม 
- ติดต่อประสานงานวิทยากร ท าหนังสือเชิญวิทยากร และ

ประสานงานเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของโครงการ กลุ่มเป้าหมาย วัน เวลา สถานที่ในการด าเนินการ
ฝึกอบรม ฯลฯ 

- จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- จัดเตรียมค ากล่าวเปิด กล่าวรายงานในพิธี 
- จัดเตรียมวัสดุ เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ติดต่อและจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ในการฝึกอบรม 
- จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน ให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

วิทยากร และผู้เกี่ยวข้อง 
๒) การด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 

- จัดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียน / รับเอกสาร 
- พิธีเปิดการฝึกอบรม 
- ดูแลและอ านวยความสะดวกในการฝึกอบรมให้วิทยากร และผู้เข้า

รับการฝึกอบรม 
- ด าเนินการฝึกอบรมตามก าหนดการ 
- แจก / เก็บแบบประเมินผลการฝึกอบรม (เป็นการประเมินผลเมื่อ

สิ้นสุดโครงการ) 
๓) การด าเนินการหลังการฝึกอบรม 

- ท าหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- รวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลการประเมินการฝึกอบรม  

๖.2.๓ ประเมินผลและติดตามการด าเนินการ (C : Check) 
ในขั้นตอนการก าหนดโครงการฝึกอบรมได้ก าหนดการประเมินผลเป็นการ

ประเมินผลเมื่อสิ้นสุดโครงการ และติดตามผลการฝึกอบรมหลังจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับไปท างาน
แล้ว ๓ – ๖ เดือน ซึ่งจะด าเนินการ ดังนี้  

1) ประเมินผลเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
- ก าหนดแนวทางและประเด็นการประเมิน โดยใช้เป็นแบบสอบถาม 

ประเมินประเด็นวิทยากร การบริหารโครงการ ประโยชน์ และการน าความรู้ไปปรับใช้ 
-  แจกแบบสอบถามให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
-  รวบรวม ประมวล สรุปผล และจัดท ารายงานเสนอผู้บริหาร 

2)  ติดตามประเมินผลการฝึกอบรม  
- ก าหนดแนวทาง วิธีการ ระยะเวลา ในการติดตามผล 
 



 
 

๙ 
 

- แนวทางในการติดตามประเมินผล เป็นการติดตามหลังจากผู้เข้ารับการ
กลับไปท างานแล้ว ๓ – ๖ เดือน โดยใช้เป็นการสอบถาม และการสัมภาษณ์ กับหัวหน้าของผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม 

- ติดตามประเมินผลในประเด็นของการน าความรู้ไปปรับใช้ และผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ผ่านการฝึกอบรม 

3) ด าเนินการติดตามประเมินผลตามแนวทาง วิธีการ ระยะเวลาที่
ก าหนด 

๔) สรุปผลการติดตามประเมินผล และน าเสนอต่อผู้บริหารต่อไป 
๖.๔ ปรับปรุง / พัฒนา(A : Action) 

น าผลจากการประเมินผลและติดตามการด าเนินการ (C : Check) ตามข้อ ๖.๓ 
มาปรับปรุงและพัฒนาการเพ่ิมประสิทธิภาพงานด้านธุรการต่อไป 

 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านธุรการ ของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 

(ไทย – ญี่ปุ่น) มีผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการ ดังนี้ 
๑. ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ซึ่งเป็นผู้บริหารสูงสุดใน

ส านัก ต้องเล็งเห็นความส าคัญ เพราะมีบทบาทส าคัญในการอนุมัติให้มีการจัดการอบรม หากท่านไม่
เห็นความส าคัญการอบรมก็จะไม่เกิดขึ้น 

2. ผู้อ านวยการศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) และหัวหน้ากลุ่มงานทุก
กลุ่มงาน ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น ต้องให้ความส าคัญผู้ใต้บังคับบัญชาเข้ารับการอบรมเพ่ือ ให้
บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ และเพ่ือลด
ข้อผิดพลาดของการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร(ไทย – ญี่ปุ่น) 

3. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ เข้ารับการอบรมต้องมองเห็นความส าคัญ   
ยอมสละเวลา เข้ารับการอบรม สามารถน าความรู้ที่ได้ไปปฏิบัติงานให้ ถูกต้อง ครบถ้วน  

4. ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี  จัดส่งวิทยากรมาให้ความรู้แก่ผู้ เข้ารับ         
การอบรม 

5. วิทยากรที่มาให้ความรู้ ต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ มีความเชี่ยวชาญในงาน
เป็นอย่างดี  

6. กลุ่มงานธุรการและบริหารงานทั่วไป ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) 
จัดเตรียมสถานที่ในการจัดการอบรม 

๗. ระยะเวลาการด าเนินการ 
เริ่มด าเนินการตั้งแต่เดือนกันยายน ๒๕๖๐ ถึง เดือนมิถุนายน ๒๕๖๑ ดังนี้ 
๗.๑ วางแผนด าเนินการเดือนกันยายน ๒๕๖๐ 



 
 

๑๐ 

 
๗.๒ ด าเนินการตามแผนเดือนพฤศจิกายน๒๕๖๐ ถึง มกราคม๒๕๖๑  
๗.๓ ประเมินผลการด าเนินการเดือนมกราคม ถึง เดือนเมษายน๒๕๖๑ 
๗.๔ ปรับปรุงและพัฒนาเดือนมิถุนายน ๒๕๖๑ 

8. งบประมาณในการด าเนินการ 

                   ด าเนินการโดยใช้งบประมาณหมวดรายจ่ายอื่น งานศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร              
(ไทย-ญี่ปุ่น) ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 

เป้าหมาย (Output) 
จดัฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ

งานสารบรรณให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ด้านงานธุรการ ของศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร(ไทย – ญี่ปุ่น) 
จ านวน ๔๐ คน ภายในปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑และติดตามประเมินผล
การฝึกอบรมให้ความรู้หลังจากผู้เข้า
รับการฝึกอบรมกลับไปท างานแล้ว ๖ 
เดือน 

 
- ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย 
– ญี่ปุ่น)จัดฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับงานสารบรรณให้กับบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ จ านวน 
๔๐ คน 
- มีการติดตามประเมินผล 
การจัดฝึกอบรมการให้ความรู้
เกี่ยวกับงานสารบรรณของบุคลากรที่
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการของศูนย์
เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น)
หลังจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับไป
ท างานแล้ว ๖ เดือน 
 

 
- รายงานผลการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
- รายงานผลการติดตามประเมินผล 

 
 
 
 
 



 
 

๑๑ 
 

 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค์ (Outcome) 
๑. เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการ มีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 
- ร้อยละ ๘๐ ของบุคลากรที่
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการของ 
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 
(ไทย – ญี่ปุ่น) มีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานสารบรรณ เพ่ิมมากข้ึน          
 

 
- ก ารท ดสอบความรู้ ก่ อน -ห ลั ง      
การฝึกอบรม 

๒. เพ่ือลดข้อผิดพลาดของการ
ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของ 
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 
(ไทย – ญี่ปุ่น) 

- ลดข้อผิดพลาดจากปฏิบัติงานด้าน
สารบรรณ ลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๔๐ 
 

- สถิติการทักท้วงข้อผิดพลาดการ
ปฏิบัติงานด้านธุรการ 

๓. เพ่ือน าผลการติดตามประเมินผล
การฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสาร
บรรณของบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการของศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) ไปใช้
ในการปรับปรุงการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานด้านธุรการให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

- ร้อยละ ๖๐ ของผลการติดตาม
ประเมินผลผู้ผ่านการฝึกอบรม
สามารถน าความรู้ไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ 

- รายงานผลติดตามประเมินผล 
โดยใช้แบบสอบถาม และแบบ
สัมภาษณ์ 

 
๑๐.ข้อเสนอแนะ 

๑๐.๑  ผู้จัดท ารายงานได้พิจารณาเห็น การจัดฝึกอบรมงานสารบรรณ เป็นการจัด
ฝึกอบรมที่ให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า บุคคลากรควรได้รับการอบรม
เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพของบุคคลากรอย่างต่อเนื่อง 

๑๐.๒ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมงานสารบรรณสามารถน าความรู้ความเข้าใจจากการ
ฝึกอบรมน าไปใช้ได้จริงและมีประสิทธิภาพ 

๑๐.๓ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ 
 



 
 

๑๒ 
 

                    แนวทางการจัดอบรมการจัดฝึกอบรมด้านงานสารบรรณเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) เป็นการด าเนินการโดยอาศัยส่วนร่วม
ของบุคลากรที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในองค์กรให้สามารถพัฒนาการท างานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นเพ่ือเสริมสร้างศักยภาพในการบริหารด้านธุรการให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
  



การเพิ�มประสทิธภิาพ
การปฏบิตังิานดา้นธุรการ

 ของศูนยเ์ยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี�ปุ่ น) 

จดัทาํโดย  นางสมุาล ี โพธิ�เจรญิ  เลขที� ๓๔ 



หลกัการและเหตผุล

กรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานที�มหีนา้ที�ในการบริหารจดัการเมอืง ดูแลทุกขสุ์ข
และใหบ้รกิารประชาชนซึ�งมเีป็นจาํนวนมาก เพื�อใหก้ารบรหิารกรุงเทพมหานครบรรลุ
ตามเป้าหมายจึงตอ้งมีการพฒันาขา้ราชการระดบัผูบ้ริหาร และระดบัปฏิบตั ิ                               
ใหม้วีสิยัทศันใ์นการบริหาร ทนัต่อกระแส การเปลี�ยนแปลง และเกิดประโยชนสุ์ข  
ต่อประชาชน



วตัถปุระสงค์

เพื�อใหบุ้คลากรที�ปฏบิตัิงานดา้นงานธุรการมคีวามรูค้วามเขา้ใจเกี�ยวกบัระเบยีบ
งานสารบรรณ

เพื�อลดขอ้ผิดพลาดของการปฏิบตัิงานดา้นงานสารบรรณของศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร(ไทย – ญี�ปุ่ น) 

เพื�อนาํผลการตดิตามประเมนิผลการฝึกอบรมใหค้วามรูเ้กี�ยวกบังานสารบรรณของ
บุคลากรที�ปฏิบ ัติงานดา้นงานธุรการของศูนย์เยาวชนกรุง เทพมหานคร                            
(ไทย – ญี�ปุ่ น) ไปใชใ้นการปรบัปรุงการเพิ�มประสทิธิภาพการปฏบิตังิานดา้นธุรการ
ใหม้ปีระสทิธภิาพมากขึ�น



เป้าหมาย

จดัฝึกอบรมใหค้วามรูเ้กี�ยวกบังานสารบรรณใหก้บับุคลากรที�ปฏบิตังิานดา้นงาน
ธุรการ ของศูนยเ์ยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย–ญี�ปุ่ น) จาํนวน ๔๐ คน ซึ�งไดแ้ก่ 
ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ ลูกจา้งช ั �วคราว และอาสาสมคัร ภายในปีงบประมาณ             
พ.ศ. ๒๕๖๑ และติดตามประเมินผลการฝึกอบรมหลงัจากผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม
กลบัไปทาํงานแลว้ ๖ เดอืน



แผนภาพแสดงถงึ “กระบวนการฝึกอบรม”



แนวคดิทฤษฎวีงลอ้เดมมิ�ง (PDCA)



กรอบแนวทางการดาํเนินกจิกรรมอบรมหลกัสูตรงานสารบรรณ

ลําดับ

ที่

การดําเนินการ ป พ.ศ. 2560 ป พ.ศ. 2561 ผูมีสวน

เกี่ยวของก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย.

๑. วางแผนการดําเนินงาน: 
Plan
๑.๑  ศึกษาหาความจําเปน
ในการฝกอบรม

๑.๒. ทําปฏิทินหรือแผนการ
ดําเนินงาน
๑.๓  สรางหลักสูตรฝกอบรม
๑.๔  การกําหนดโครงการ
ฝกอบรม 

- กลุมงาน
ธุรการและ
บริหารงาน
ทั่วไป
- กลุมงาน
วิชาการ              
แผนงาน 

และ
ประชาสัม

พันธ

 
๒. ดําเนินการ / ปฏิบัติตาม

แผน
: Do 
  บริหารโครงการฝกอบรม 

- กลุมงาน
ธุรการและ
บริหารงาน
ทั่วไป



ลําดับ

ที่

การดําเนินการ ป พ.ศ. 2560 ป พ.ศ. 2561 ผูมีสวน

เกี่ยวของก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย.

๓. ประเมินผลและติดตามการ
ดําเนินการ: Check 
๓.๑  ประเมินผลเมื่อสิ้นสุด
โครงการ
๓.๒  ติดตามผลการฝกอบรม 

กลุมงาน
วิชาการ              
แผนงาน 
และ
ประชาสัม
พันธ

๔. ปรับปรุง / พัฒนา : Action 
นําผลการประเมินและติดตาม
ผลไปปรับปรุงพัฒนาการ
ปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน

กลุมงาน
ธุรการและ
บริหารงาน
ทั่วไป



เป้าหมาย/วตัถปุระสงค์ ตวัชี� วดั (KPI) วธิีการ/เครื�องมือ

เป้าหมาย (Output)

จดัฝึกอบรมใหค้วามรูเ้กี�ยวกับงานสารบรรณใหก้ ับ
บุคลากรที�ปฏิบตัิงานดา้นงานธุรการ ของศูนยเ์ยาวชน
กรุงเทพมหานคร(ไทย –ญี�ปุ่ น) จาํนวน ๔๐ คน ภายใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑และติดตามประเมนิผลการ
ฝึกอบรมใหค้วามรูห้ลงัจากผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมกลบัไป
ทาํงานแลว้ ๖ เดอืน

- ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร (ไทย –ญี�ปุ่ น)จดัฝึกอบรมให ้
ความรู เ้กี� ยวกับงานสารบรรณใหก้ ับบุคลากรที�
ปฏบิตังิานดา้นงานธุรการ จาํนวน ๔๐ คน

- มกีารตดิตามประเมนิผล
การจดัฝึกอบรมการใหค้วามรูเ้กี�ยวกบังานสารบรรณ
ของบุคลากรที�ปฏิบตัิงานดา้นงานธุรการของศูนย์
เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย –ญี�ปุ่ น)หลงัจากผูเ้ขา้
รบัการฝึกอบรมกลบัไปทาํงานแลว้ ๖ เดอืน

- รายงานผลการฝึกอบรม

- รายงานผลการตดิตามประเมนิผล



เป้าหมาย/วตัถปุระสงค์ ตวัชี� วดั (KPI) วธิกีาร/เครื�องมือ

วตัถปุระสงค ์(Outcome)

๑. เพื�อใหบ้คุลากรที�ปฏบิตังิานดา้นงานธุรการ มคีวามรู ้
ความเขา้ใจเกี�ยวกบัระเบยีบงานสารบรรณ

รอ้ยละ ๘๐ ของบคุลากรที�ปฏบิตังิานดา้นงานธุรการ
ของศูนยเ์ยาวชนกรุงเทพมหานคร
 (ไทย – ญี�ปุ่ น) มคีวามรู ้ความเขา้ใจเกี�ยวกบังาน
สารบรรณ เพิ�มมากขึ�น         
 

การทดสอบความรูก่้อน-หลงัการฝึกอบรม

๒. เพื�อลดขอ้ผดิพลาดของการปฏบิตังิานดา้นงานสาร
บรรณของศูนยเ์ยาวชนกรุงเทพมหานคร
 (ไทย – ญี�ปุ่ น)

ลดขอ้ผดิพลาดจากปฏบิตังิานดา้นสารบรรณ ลดลงไม่
นอ้ยกว่ารอ้ยละ ๖๐

สถติกิารทกัทว้งขอ้ผดิพลาดการปฏบิตังิานดา้นธุรการ

๓. เพื�อนาํผลการตดิตามประเมนิผลการฝึกอบรมให ้
ความรูเ้กี�ยวกบังานสารบรรณของบคุลากรที�ปฏบิตังิาน
ดา้นงานธุรการของศูนยเ์ยาวชนกรุงเทพมหานคร
 (ไทย – ญี�ปุ่ น) ไปใชใ้นการปรบัปรุงการเพิ�ม
ประสทิธภิาพการปฏบิตังิานดา้นธุรการใหม้ปีระสทิธภิาพ
มากขึ�น
 

- รอ้ยละ ๖๐ ของผลการตดิตามประเมนิผลผูผ้่านการ
ฝึกอบรมสามารถนาํความรูไ้ปปรบัใชใ้นการปฏบิตังิาน
ได ้

- รายงานผลตดิตามประเมนิผล
โดยใชแ้บบสอบถาม และแบบสมัภาษณ์



ขอ้เสนอแนะ

ผูจ้ดัทาํรายงานไดพ้ิจารณาเห็น การจดัฝึกอบรมงานสารบรรณ เป็นการจดัฝึกอบรมที�ให ้
ความรู ้ความเขา้ใจ เกี�ยวกบังานที�ตอ้งปฏบิตัิเป็นประจาํ บุคคลากรควรไดร้บัการอบรมเพื�อ
เสรมิสรา้งและพฒันาศกัยภาพของบคุคลากรอย่างต่อเนื�อง

เพื�อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมงานสารบรรณสามารถนําความรูค้วามเขา้ใจจากการฝึกอบรม
นาํไปใชไ้ดจ้รงิและมปีระสทิธภิาพ

ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของผูป้ฏบิตังิานดา้นงานสารบรรณ



จบการนําเสนอ 
ขอบคณุค่ะ




