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บทคดัย่อ 
 

จากการศึกษาการทาํงานของพนกังานแผนกฝ่ายกีฬาสถานโดยใชท้ฤษฎีการศึกษาวธีิการ  
ทาํงานและใชห้ลกัการ PDCA เขา้มาช่วยในการจดัทาํคู่มือการปฏิบติัของแผนกฝ่ายกีฬาสถานโดย
ใชเ้คร่ืองมือ Flow Chart ในการจดัทาํ เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในแผนก ฝ่ายกีฬาสถาน เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกนั และเพื่อช่วยลดความล่าชา้ในการทาํงาน 

จากการศึกษาขั้นตอนการดาํเนินงานของ ฝ่ายกีฬาสถาน สามารถจดัทาํกระบวนการ
ทั้งหมดในแผนกไดเ้ป็น 1 Flow Chart โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
- Flow Chart  ขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีการซ้ือขายแบบการประกวดราคา 
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 รายงานเล่มน้ีสําเร็จเรียบร้อยลงได้ด้วยความกรุณาช่วยเหลือเป็นอย่างดียิ่งจาก

อาจารย์ อนุวตั เจริญสุข อาจารย์ท่ีปรึกษา ท่ีกรุณาให้คาํแนะนํา เสนอแนะ และตรวจแก้ไข
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บทที ่1 

 บทนํา 

การกฬีาแห่งประเทศไทย 
 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

1.1.1 สัญลกัษณ์ของบริษัท 
 

 

ภาพที1่.1 ภาพแสดงสญัลกัษณ์ของ การกีฬาแห่งประเทศไทย 
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1.1.2 ช่ือและสถานทีต่ั้ง 

 

 

ภาพท่ี1.2 สถานท่ีตั้งของการกีฬาแห่งประเทศไทย 

 

286 ถนนรามคาํแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 website :www.sat.or.th 
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ภาพท่ี1.3รูปแสดงสถานท่ีตั้งการกีฬาแห่งประเทศไทย 

 

       1.1.3 ประวตัิของบริษัท 

     "การกีฬาแห่งประเทศไทย" เรียกโดยยอ่วา่ "กกท." ไดจ้ดัตั้งข้ึนโดยพระราชบญัญติัการกีฬา
แห่งประเทศไทย พ.ศ.2528 ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 102 ตอนท่ี 149 ลงวนัท่ี 17 ตุลาคม 
2528 โดยเหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ีคือ เพ่ือจดัตั้งการกีฬาแห่งประเทศไทยข้ึน
แทน "องคก์ารส่งเสริมกีฬาแห่งประเทศไทย" (ซ่ึงตั้งข้ึนตาม พระราชกฤษฎีกาจดัตั้งองคก์ารส่งเสริม
การกีฬาแห่งประเทศไทย เม่ือวนัท่ี 12 กนัยายน 2507) และใหมี้อาํนาจหนา้ท่ีในการส่งเสริมการกีฬา 
และควบคุมการดาํเนินกิจการกีฬาไดก้วา้งขวางและมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน โดยนยัของพระราชบญัญติั
การกีฬาแห่งประเทศไทย การกีฬาแห่งประเทศไทยไดเ้ป็นหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ สงักดักระทรวงการ
ท่องเท่ียวและกีฬา โดยไดรั้บงบประมาณรายจ่ายประจาํปีจากรัฐบาล การบริหารงานของการกีฬาแห่ง
ประเทศไทยนั้น บริหารโดยคณะกรรมการกีฬาแห่งประเทศไทย ประกอบดว้ยกรรมการโดยตาํแหน่ง 
และกรรมการซ่ึงคณะรัฐมนตรีเป็นผู ้แต่งตั้ง มีนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี ท่ีนายกรัฐมนตรีมอบหมาย
เป็นประธานและมีผูว้า่การ การกีฬาแห่ง ประเทศไทยรับผิดชอบต่อคณะกรรมการในการบริหารกิจการ
ของ กกท. 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ 

เป็นลกัษณะการบริการ ใหเ้ช่าพ้ืนท่ีภายในการกีฬาแห่งประเทศไทยและยงัส่งเสริมการ
พฒันาการกีฬาภายในประเทศไทยรวมทั้งการจดัตั้งสถานกีฬาภายในประเทศ 
 
1.2.1 ผลติภณัฑ์ของการกฬีาแห่งประเทศไทย  

 

ศนูยว์ิทยาศาสตร์การกีฬาแห่งประเทศไทย 

 

ภาพที1่.4ศนูยว์ิทยาศาสตร์การกีฬาแห่งประเทศไทย 

1. การเตรียมความพร้อมนกักีฬาทีมชาติ 
2. การทดสอบสมรรถภาพของนกักีฬา 
3. การบริการตรวจรักษา 
4. การบริการดา้นกายภาพบาํบดั 
5. การบริการดา้นทนัตกรรม 
6. การบริการดา้นจิตวิทยา 
7. การบริการดา้นเสริมสร้างสมรรถภาพทางกาย 
8. งานดา้นการควบคุมสารตอ้งหา้ม (Doping control)  
9. งานดา้นชีวกลศาสตร์ (Biomechanic)  
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วารสารการกฬีาแห่งประเทศไทย 

    

ภาพที1่.5 วารสารวิทยาศาสตร์การกีฬา          ภาพท่ี1.6 วารสารศนูยว์ิทยาศาสตร์การกีฬา  

สนามกฬีาราชมังคลากฬีาสถาน 

 

ภาพที1่.7 รูปสนามกีฬาราชมงัคลากีฬาสถาน 
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ศูนย์ Fitness กกท. 

 

ภาพท่ี1.8 ศนูย ์Fitness กกท. 
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การเช่าพืน้ทีบ่ริเวณการกฬีาแห่งประเทศไทย 

 

 

ภาพที1่.9 การเช่าพ้ืนท่ีบริเวณการกีฬาแห่งประเทศไทย 
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1.3 รูปแบบการจัดองค์กรแบะการบริหารองค์กร 

ลกัษณะการดาํเนินงานของ กกท.ท่ีมีจุดมุ่งเนน้เฉพาะทางคือ ดา้นการส่งเสริมสนบัสนุน การ
กีฬาจาํเป็นอยา่งยิง่ตอ้งอาศยัแผนเชิงกลยทุธ์ในการส่ือใหเ้ห็นถึงวตัถุประสงคร์วมทั้งกลยทุธ์ต่าง ๆ 
รวมถึงจุดมุ่งเนน้ดา้นยทุธศาสตร์ท่ีสาํคญั ไดแ้ก่การสร้างภาพลกัษณ์ดา้นคุณภาพของงานบริการการ
ดาํเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆตอ้งมุ่งเนน้ท่ีความตอ้งการและการตอบสนองต่อกลุ่มเป้าหมายท่ี
ประกอบดว้ย รัฐบาล/กระทรวง องคก์รกีฬา/เครือข่ายกีฬา นกักีฬาบุคลากรทางการกีฬาและประชาชน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและการดาํเนินกลยทุธ์ตอ้งเป็นเชิงรุกเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใหก้บัองคก์รและ
บุคลากร ใหเ้กิดการบริหารจดัการท่ีดี และมีลกัษณะท่ีมีความสะดวก รวดเร็ว เขา้ถึงได ้เสมอภาคเป็น
ธรรม รวมถึงมีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพมุ่งเนน้ส่ิงท่ีไม่สาํคญัในองคก์รออกไป และลดส่ิงท่ี
ตอ้งมีเพื่อความประหยดั แต่ยงัคงอยูใ่นมาตรฐานสากล ดาํเนินการในส่ิงใหม่ ๆ ใหเ้กิดกบั กกท.เพ่ือการ
ยกระดบัมาตรฐาน การบริหารจดัการดา้นกีฬาใหไ้ดรั้บการยอมรับในภาพลกัษณ์ 

 
โครงสร้างแผนกลยุทธ์ การกฬีาแห่งประเทศไทย  
วสัิยทศัน์ 

“ การกีฬาแห่งประเทศไทยเป็นองคก์รหลกัในการพฒันากีฬาเพ่ือความเป็นเลิศและกีฬาเพ่ือการ
อาชีพใหป้ระเทศเป็นหน่ึงในกลุ่มผูน้าํทางการกีฬาของเอเชีย” 

 
พนัธกจิ 

1. กาํหนดนโยบาย/ทิศทาง/กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการกีฬา 
2. ส่งเสริม/สนบัสนุน/ประสานงานเพื่อการพฒันากีฬาสู่ความเป็นเลิศอยา่งย ัง่ยนื 
3. ส่งเสริม/สนบัสนุนใหส้ภาพแวดลอ้มและองคป์ระกอบดา้นกีฬาอาชีพมีความเหมาะสม 
4. อาํนวยการ บริหารจดัการสถานกีฬา อุปกรณ์กีฬาและบริการทางการกีฬา 
 

วตัถุประสงค์ 
“เพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะในการส่งเสริมกีฬาอนัจะก่อใหเ้กิดการพฒันาการกีฬาอยา่งมี

เสถียรภาพ และมัน่คง” 
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กลยุทธ์ 
กลยทุธ์ท่ี 1 พฒันากีฬาเพื่อความเป็นเลิศ ใหค้วามสาํคญัแก่องคก์รกีฬาเพ่ือใหน้กักีฬาและ

บุคลากรทางการกีฬาไดรั้บการพฒันาอยา่งต่อเน่ืองเป็นระบบโดยนาํวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยทีาง 
การกีฬามาประยกุตใ์ช ้รวมทั้งเขา้ร่วมและจดัการแข่งขนั มุ่งสู่ความเป็นเลิศระดบัสูงสุดจดัหาและ
พฒันาสถานกีฬา/อุปกรณ์กีฬา/ส่ิงอาํนวยความสะดวกท่ีเหมาะสมรองรับการฝึกซอ้มและการแข่งขนั
กีฬาทุกระดบั รวมทั้งพฒันาเครือข่ายองคก์รกีฬาใหเ้ช่ือมโยงและสมัพนัธ์กนัอยา่งเป็นระบบและมีการ
บริหารจดัการกีฬาอยา่งมีประสิทธิภาพ 
ผลผลิตท่ี 1 เสริมสร้างพฒันากีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ 
เป้าหมายระดบัผลผลิต องคก์รกีฬาสามารถนาํรูปแบบของระบบบริหารจดัการกีฬา เป็นเลิศทุกระบบ
ไปใชใ้นการพฒันา ร้อยละ 80 
 
1.4 ตําแหน่งและหน้าท่ีงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

เจา้หนา้ท่ีประสานงานและดูแลบริหารงบประมาณฝ่ายกีฬาสถาน 
1.4.1 ตําแหน่งงาน 

ฝ่ายกีฬาสถาน 
 
1.4.2 งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ประสานงานกบักองซ่อมบาํรุงและดูแลงบประมาณฝ่ายกีฬาสถาน 
 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาละตาํแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
นาย สมภพ  พรมโคตตําแหน่งงาน วศิวกร3 
 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
              เร่ิมปฏิบติังานตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี 25 มีนาคม 2556 ถึงวนัศุกร์ท่ี 17 พฤษภาคม 2556 
รวมระยะเวลาในการปฏิบติัฝึกงานงานทั้งส้ินเป็นเวลา2 เดือน  
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1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบตัิงาน     
 เพ่ือศึกษาขั้นตอนการดาํเนินงานวิธีการซ้ือแบบประกวดราคาของงานฝ่ายกีฬาสถานการกีฬา
แห่งประเทศไทย 
1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับการปฏิบตัิงาน    

ไดข้ั้นตอนการดาํเนินงานวิธีการซ้ือแบบประกวดราคาของงาน 
ฝ่ายกีฬาสถานการกีฬาแห่งประเทศไทย 
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บทที ่2   
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏบิติังาน 

 
โครงงานของการฝึกงานคร้ังน้ีจะกล่าวถึงทฤษฏีต่างๆจาก เอกสาร ตาํรา ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการศึกษา

ขั้นตอนการดาํเนินงาน โดยนาํมาบูรนาการใหเ้หมาะสมกบัโครงงานน้ี โดยมีหวัขอ้สาํคญัดงัน้ี 
2.1 หลกัการ PDCA (ท่ีมา : วิทยาลยันาโนเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ลาดกระบงั) 
2.2 การจดัเตรียมคู่มือการปฏิบติังาน(ฝ่ายปรึกษาแนะนาํและฝึกอบรมสถาบนัเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ) 

 

 
2.1หลกัการ PDCA(ท่ีมา : วทิยาลยันาโนเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ลาดกระบงั) 

PDCA  คือ  วงจรท่ีพฒันามาจากวงจรท่ีคิดคน้โดยวอลท์เตอร์  ซิวฮาร์ท(Walter Shewhart )ผู ้
บุกเบิกการใชส้ถิติสาํหรับวงการอุตสาหกรรมและต่อมาวงจรน้ีเร่ิมเป็นท่ีรู้จกักนัมากข้ึนเม่ือ เอดวาร์ด
เดมม่ิง(W.EdwardsDeming) ปรมาจารยด์า้นการบริหารคุณภาพเผยแพร่ใหเ้ป็นเคร่ืองมือสาํหรับการ
ปรับปรุงกระบวนการทาํงานของพนกังานภายในโรงงานใหดี้ยิง่ข้ึน และช่วยคน้หาปัญหาอุปสรรคใน
แต่ละขั้นตอนการผลิตโดยพนกังานเอง จนวงจรน้ีเป็นท่ีรู้จกักนัในอีกช่ือวา่ “วงจรเดม็ม่ิง” ต่อมาพบวา่ 
แนวคิดในการใชว้งจร PDCA นั้นสามารถนาํมาใชไ้ดก้บัทุกกิจกรรม     จึงทาํใหเ้ป็นท่ีรู้จกักนัอยา่ง
แพร่หลายมากข้ึนทัว่โลก   PDCA เป็นอกัษรนาํของศพัทภ์าษาองักฤษ   4  คาํคือ 

P (Plan) P = Priority & Purpose & Plan 
D (Do) D = DO = Directing & Organizing 
C (Check) C = Check & Control & Continue 
A (Act) A = Adjust plan & Action to improvement 
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ภาพที2่.1วงจร  PDCA 
1. P คือ การวางแผน (Plan) การทาํงาน ซ่ึงเราตอ้งรู้วา่ เราจะใหใ้ครทาํ (Who) ทาํอะไร (What) 

ทาํท่ีไหน (Where) ทาํเม่ือไหร่&มีเวลาเท่าไหร่ (When) ทาํอยา่งไร (How) ภายใตง้บประมาณเท่าไหร่ 
(How much) ใหไ้ดต้ามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้(Purpose)ปัญหา มนัเร่ิมตน้จาก คน 1 คน ไม่ไดมี้งานเดียว 
ทุกๆ คน มีทั้งงานด่วน งานแทรก งานของหวัหนา้ งานของเพื่อน สารพดังานท่ีมะรุมมะตุม้กนัเขา้มา 
และท่ีวุน่วายมากข้ึนไปอีก กคื็อ หากองคก์รนั้นมีหลายนาย ซ่ึงแต่ละนาย กสุ็ดท่ีจะเอาแต่ใจตวัเอง เอา
ใจไม่ถูก ดงันั้นคนทาํงานจึงเร่ิมรวน ไม่รู้จะทาํงานไหนก่อน พอจะเร่ิมทาํงานนั้นเอาผูร่้วมงานถกูดึงไป
ทาํอยา่งอ่ืน งาน รันต่อไม่ได ้พอทาํงานหน่ึงเสร็จ  เวลาไม่พอท่ีจะทาํงานถดัไป ตอ้งปรับ How (ปรับ
วิธีการ) อีกแลว้ แต่การปรับ How แบบเหลือเวลาทาํงานนอ้ย ๆ มกัจะทาํไดย้าก สุดทา้ยทีมงานกต็อ้ง
วกกลบัมาปรึกษาหวัหนา้ทีมอีกคร้ัง สาํหรับปัญหาเหล่าน้ี หากจะแก ้ตอ้งทาํใหค้วามผนัผวนของการ
ดาํเนินตามแผนงานมีใหน้อ้ยลง ซ่ึงคนท่ีเป็นหวัหนา้ทีม จาํเป็นตอ้ง Priority งานทุกๆ งาน ตอ้งกาํหนด
เป้าหมาย (Purpose) ของแต่ละงานไวช้ดัเจน แลว้จึงทาํการวางแผนงาน (Plan) และหากตอ้งการให้
ทีมงานปรับตวัไดเ้ร็ว หวัหนา้ทีมจะตอ้งสอน (Coaching) วธีิคิดใหก้บัทีมงานดว้ย ในขณะเดียวกนั 
หวัหนา้ทีมตอ้งปรับแผนงานเร็ว เพื่อท่ีจะไดน้าํพาทีมงาน ทาํงานใหส้ามารถบรรลุเป้าหมายขององคก์ร
ได ้

2. D คือ การลงมือทาํ (Do)ปัญหา มนัเร่ิมตน้จากความไม่ชดัเจนของหลายส่ิงหลายอยา่ง เช่น 
แมว้า่ตอนวางแผน จะบอกวา่ ใหใ้ครทาํ ใหฝ่้ายไหนทาํบา้ง แต่ไม่ไดร้ะบุไปวา่ใครเป็นเจา้ภาพหลกั ทาํ
ใหที้มงานเก่ียงงานกนัไดง่้าย ยิง่หากไม่ชอบข้ีหนา้กนัดว้ยแลว้ งานยิง่ไม่เดินเลย หรือ ในตอนวางแผน
บอกวา่ จะตอ้งใชอุ้ปกรณ์แบบน้ี เท่าน้ี แต่พอทาํจริง ปริมาณไม่พอใช ้เพราะตอนวางแผน มองวา่
งบประมาณไม่พอเลยตดัโน่น ตดัน่ีจนความเป็นจริง เกิดความไม่เพียงพอต่อการทาํงาน ดงันั้น การ
แกปั้ญหาเหล่าน้ี ส่ิงท่ีตอ้งทาํในฐานะหวัหนา้ทีมงาน กคื็อ การระมดัระวงัในการนาํทีม (Directing) ซ่ึง
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จะเก่ียวขอ้ง กบัเร่ือง วิธีการส่ือสาร (Communication) การจูงใจใหที้มงานอยากทาํงาน (Motivation) 
และหวัหนา้ทีมยงัตอ้งทาํหนา้ท่ีเป็นท่ีปรึกษา (Consulting) ใหก้บัทีมงานดว้ย รวมถึง ตอ้งมีการจดั
กาํลงัคน และจดัเตรียมทรัพยากรใหเ้พียงพอต่อการดาํเนินงาน (Organizing) ใหดี้ ก่อนท่ีจะดาํเนินการ
ลงมือทาํ (Do) 

3. C คือ การตรวจสอบ งาน (Check)ปัญหา มนัเร่ิมตน้จาก การตรวจสอบนั้นทาํไดง่้าย แต่การ
นาํขอ้มูลท่ีตรวจสอบไปใช ้ควบคุม การทาํงานของส่วนงานนั้นๆ มกัเป็นไปอยา่งเช่ืองชา้ หรือ ไม่ได้
นาํไปใชเ้ลย และเม่ือเวลาผา่นไป พนกังานจะมองวา่ การตรวจสอบของเขานั้น ไม่เห็นมีความ
จาํเป็นตอ้งทาํเลย ไม่นานพวกเขากจ็ะเลิกทาํการตรวจสอบงาน ดงันั้นแนวทางแกไ้ข คือ หวัหนา้ทีมงาน 
จะตอ้งเป็นผูรั้บรู้ผลของการตรวจสอบงาน (Check) ของส่วนงานในสงักดัทั้งหมด เพ่ือจะไดท้าํการ 
เป็นผูป้ระสานงาน (Coordinator) นาํขอ้มูล ไปใชใ้นการควบคุม ( Control ) ใหผ้ลงานเป็นตามแผน 
และหวัหนา้งานยงัจาํเป็นตอ้งดาํเนินการ ติดตาม การตรวจสอบงาน และควบคุมผลงาน อยา่ง ต่อเน่ือง 
(Continue) สมํ่าเสมอ เพื่อทาํใหที้มงาน เห็นถึงความสาํคญัของงาน 

4. A คือ การปรับปรุง แกไ้ข งานใหดี้ข้ึน (Act)ปัญหา คือ ในกรณีท่ีผลงานออกมาไม่ไดต้าม
เป้าหมาย กไ็ม่มีใครทาํอะไรต่อ และยิง่งานไดต้ามเป้าหมายท่ีวางไว ้พนกังานกจ็ะทาํเหมือนเดิม ซ่ึงทาํ
ใหอ้งคก์รไม่พฒันา ดงันั้นแนวทางแกไ้ข คือ กรณีท่ีทาํงานไม่ไดเ้ป้าหมาย หวัหนา้ทีมงาน จะตอ้งทาํ
การปรับแผนงาน (Adjust plan) โดยเนน้ในประเดน็วิธีการ (How) และในกรณีท่ีทาํไดต้ามแผนท่ี
กาํหนดไว ้หวัหนา้ทีมงาน จาํเป็นท่ีจะตอ้งทาํการ สัง่การ (Command) ใหทุ้กฝ่าย ตั้งเป้าหมายใหสู้งข้ึน 
เพื่อท่ีองคก์รจะไดพ้ฒันาต่อไปไม่ส้ินสุด (Action to improvement) 

ประโยชน์ของ PDCA 
 สถาบนัเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ. (2552 : 4 ) ไดก้ล่าวถึงประโยชน์ของ PDCA ไวด้งัน้ี 
1. เพื่อป้องกนั 

1.1 การนาํวงจร PDCA ไปใช ้ทาํใหผู้ป้ฏิบติัมีการวางแผน การวางแผนท่ีดีช่วยป้องกนัปัญหาท่ี
ไม่ควรเกิด  ช่วยลดความสบัสนในการทาํงาน  ลดการใชท้รัพยากรมากหรือนอ้ยเกินความพอดีลดความ
สูญเสียในรูปแบบต่างๆ 

1.2 การทาํงานท่ีมีการตรวจสอบเป็นระยะ ทาํใหก้ารปฏิบติังานมีความรัดกมุข้ึน และแกไ้ข
ปัญหาไดอ้ยา่งรวดเร็วก่อนจะลุกลาม 

1.3การตรวจสอบท่ีนาํไปสู่การแกไ้ขปรับปรุง ทาํใหปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนแลว้ไม่เกิดซํ้ าหรือลดความ
รุนแรงของปัญหา ถือเป็นการนาํความผดิพลาดมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์ 



14 
 

2. เพื่อแกไ้ขปัญหา 
2.1 ถา้เราประสบส่ิงท่ีไม่เหมาะสม ไม่สะอาด ไม่สะดวก ไม่มีประสิทธิภาพ ไม่ประหยดั เรา

ควร แกปั้ญหา 
2.2 การใช ้PDCA เพื่อการแกปั้ญหาดว้ยการตรวจสอบวา่มีอะไรบา้งท่ีเป็นปัญหา เม่ือหาปัญหา

ได ้กน็าํมาวางแผนเพ่ือดาํเนินการตามวงจร PDCA ต่อไป 
3. เพื่อปรับปรุง 

PDCA   เพื่อการปรับปรุง   คือ   ไม่ตอ้งรอใหเ้กิดปัญหา  แต่เราตอ้งเสาะแสวงหาส่ิงต่างๆ  หรือ
วิธีการท่ีดีกวา่เดิมอยูเ่สมอ  เพื่อยกระดบัคุณภาพชีวิตและสงัคม  เม่ือเราคิดวา่จะปรับปรุงอะไร   กใ็หใ้ช้
วงจร   PDCA เป็นขั้นตอนในการปรับปรุง  ขอ้สาํคญั  ตอ้งเร่ิม    PDCA     ท่ีตวัเองก่อนมุ่งไปท่ีคนอ่ืน 

 

2.2 รูปแบบเอกสารและระเบียบการปฏิบัตงิาน 
วิธีเขียนรายละเอียดการปฏิบติังาน 
เชิงบรรยาย (TEXT-BASED) ใชก้บัเร่ืองท่ีแสดงดว้ยแผนภาพยากแต่ใชเ้น้ือท่ีมากและเขา้ใจ

ยากจึงใช ้FLOW CHART (แผนภาพหรือแผนภมิู) เห็นภาพรวมของกิจกรรมโดยรวมเขา้ใจ-ง่ายแต่
เขียนรายละเอียดไดน้อ้ยใช ้FLOW CHART ประกอบคาํบรรยายคือเป็นแนวทางมี-คาํอธิบายใหช้ดัเจน
ข้ึนและมีความครบถว้นชดัเจนทาํงานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

2.2.1ประโยชนข์อง FLOWCHART  
1. แสดงลาํดบัขั้นตอนของกระบวนการปฏิบติังาน 
2. แสดงความสมัพนัธ์ของหน่วยงานต่างๆในกระบวนการปฏิบติังาน 
3. ช่วยใหก้ารจดัทาํเอกสารทาํไดง่้ายข้ึน 

4. อ่านเขา้ใจง่ายทาํใหเ้ห็นภาพรวมของการปฏิบติังาน 
2.2.2รูปแบบของ FLOWCHART  

1. BLOCK DIAGRAMS ใชอ้ธิบายกิจกรรมท่ีไม่ซบัซอ้นเขียนง่าย 
2. STANDARD FLOWCHARTS มีการใชส้ญัลกัษณ์มากข้ึนและนิยมเขียนมากท่ีสุด 
3. FUNCTIONAL FLOWCHARTS แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรม 

ขา้มหน่วยงาน 
 
 



15 
 

2.2.3เทคนิคการเขียน FLOWCHART  
-เลือกรูปแบบ FLOWCHART  
- เขียนกิจกรรมต่างๆท่ีปฏิบติัอยูใ่นกระบวนการ 
- เรียงลาํดบักิจกรรมตามขั้นตอน 
-เขียนสญัลกัษณ์ในแต่ละกิจกรรมและเช่ือมดว้ยลกูศร 
-ตรวจสอบกบัการปฏิบติังานจริงและแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
- เขียนรายละเอียดเพ่ิมเติมตามรูปแบบท่ีกาํหนด 

 
2.2.4 ขอ้แนะนาํเพ่ือใหไ้ดเ้อกสารระเบียบปฏิบติังานท่ีดี 

- กาํหนดทีมเขียนซ่ึงมีผูใ้ชเ้อกสารอยูด่ว้ย 
- มีเอกสารเท่าท่ีจาํเป็น 
- เขียนใหอ่้านเขา้ใจง่ายและใชง้านง่าย 
- เขียนตามท่ีปฏิบติัจริงและสอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนดระบบการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง                                
- ส่งเสริมการใชเ้อกสารและปฏิบติัตามเอกสาร 

                           -แกไ้ขขอ้ขดัแยง้ระหวา่งเอกสารและการปฏิบติัจริงมีการทดลองใชเ้อกสารก่อน     
              ประกาศใชจ้ริง 
                          - ฝึกอบรมผูใ้ชเ้อกสารทุกคนเป็นอยา่งดีก่อนนาํไปใช ้
                          - สามารถใชใ้นการตรวจติดตามผลการปฏิบติังานได ้

             - ใหผู้ป้ฏิบติังานทราบถึงผลของการไม่ปฏิบติัตามเอกสารระเบียบปฏิบติังาน 
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2.2.5การเขียนผงักระบวนการ  Process Flow Diagram 
สญัลกัษณ์ท่ีใชใ้น Process flow diagram 
 

จุดเร่ิมตน้ / จุดส้ินสุด (Start / Finish) 
 

กิจกรรม (Activity) 
 

ทิศทางการไหล (Flow) 
 

การตดัสินใจ (Decision) 
 

จุดเช่ือมต่อ (Connection) 
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บทที่ 3 

                        แผนงานการปฏบิัติงานและข้ันตอนการดาํเนินงาน 

 

หวัขอ้ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

ศึกษาโครงสร้างองคก์ร                         

ศึกษาขั้นตอนการทาํงาน
ของ 

แผนกฝ่ายกีฬาสถาน 
                        

เกบ็รวบรวมขอ้มูล                         

จดัทาํ Flow Chart ของ 
แผนก ฝ่ายกีฬาสถาน 

                        

จดัเตรียมเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้ง 

และจดัทาํรูปเล่ม 
                        

จดัทาํการ Presentation                         

 

 



18 
 

3.2 การติดต่อประสานงานเกีย่วกบัการซ่อมแซมบํารุงสนามกฬีาและภายในพืน้ที่

ของการกฬีาแห่งประเทศไทย 

ตารางที ่3.2 การติดต่อประสานงาน 

      3.2.1 ศึกษากระบวนการทํางานของแผนกเบือ้งต้นได้แก่ 

   - จดัทาํรายละเอียดโครงการ 

   - แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อรองรับกองการ 

   - กระบวนการใหไ้ดม้าซ่ึงสญัญาจา้ง 

   - ขั้นตอนการเบิกจ่าย (เงิน) 

 

ลาํดบั การปฏิบัติงาน  

1 มีเอกสารแจง้การซ่อมบาํรุง เช่น อาคาร/อุปกรณ์ส่ิงของท่ีชาํรุดเสียหาย 

2 ทาํหนงัสือแจง้กบับริษทัท่ีจะเขา้มาซ่อมบาํรุง 

3 ประสานงานเก่ียวกบัหนงัสือ วนั เวลาท่ีจะเขา้มาและประสานงานกบัผูคุ้มงานใหม้าควบคุม

งานตาม วนั เวลา ดงักล่าว 

4 แจง้เร่ืองใหผู้บ้ริหารทราบวา่การดาํเนินการ การซ่อมบาํรุงไดเ้สร็จส้ินเรียบร้อยแลว้และแจง้

กบัฝ่ายสิทธิประโยชนว์า่ดาํเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้เช่นกนั 
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  3.2.2 งานที่ได้รับมอบหมาย 
 ตาํแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย  เจา้หนา้ท่ีดูแลบริหารงบประมาณการเงินโดย 

จดัทาํ Flow Chart ของฝ่ายกีฬาสถานเพ่ือใหก้ารปฏิบติังานใหเ้ป็นไปทิศทางเดียวกนั 

3.3 ขั้นตอนการดาํเนินงานท่ีนักศึกษาปฏิบัตงิานหรือโครงงาน 
จากการศึกษาและเรียนรู้กระบวนการทาํงานของแผนกฝ่ายกีฬาสถานทาํใหไ้ดท้ราบ

ถึง-รายละเอียดงานแต่ละหนา้ท่ีงานในแผนกฝ่ายกีฬาสถาน 
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บทที ่4 

                          ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

4.1 ขั้นตอนการและผลการดาํเนินงาน 

หลงัจากท่ีไดเ้รียนรู้รายละเอียดงานของแต่ละงานในแผนกฝ่ายกีฬาสถานแลว้ จึงนาํขอ้มูลท่ี
ไดม้าจดัทาํเป็นFlow Chart โดยมีดว้ยกนั ไดแ้ก่ 

- ระเบียบปฏิบติั / ขั้นตอนปฏิบติัการ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการดาํเนินงาน 
ข้ันตอนท่ี 1 
 ตน้เร่ืองจดัทาํคาํของบประมาณ/งบลงทุน/อนุมติโครงการหรือขออนุมติัปรับแผนฯ 
(เอกสารคาํของบประมาณ/งบลงทุน/อนุมติัโครงการ)(เอกสารแบบขออนุมติัปรับแผน) 
 

ข้ันตอนท่ี 2 
 ตน้เร่ืองจะทาํเอกสารกาํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะของงาน(เอกสารขอ้กาํหนดรายละเอียด
ของงาน) 

ข้ันตอนท่ี 3 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะรับเร่ืองและตรวจสอบแผนการจดัหาภายในระยะเวลา3 วนั 
ข้ันตอนท่ี 4 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํรายงานการขอซ้ือหรือขอจา้งและจดัทาํประกาศประกวดราคา 
(เอกสารการขอซ้ือหรือขอจา้ง)(เอกสารใบประกาศการประกวดราคา) 
และกองนิติการจะจดัทาํคาํสัง่ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ ไดแ้ก่ คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวด
ราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการตรวจรับและตรวจจา้ง 

ข้ันตอนท่ี 5 
 ผูว้า่การหรือผูมี้อาํนาจจะทาํการพจิารณาในรายงานการขอซ้ือหรือขอจา้ง(เอกสารรายงานการ
ขอซ้ือหรือขอจา้ง) และลงในนามในใบประกาศการประกวดราคาและทาํการเซ็นอนุมติัการแต่งตั้ง
คณะกรรมการในใบคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ข้ันตอนท่ี 6 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุทาํการเผยแพร่ประกาศเชิญชวนโดยใชเ้วลาในการทาํการไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั 

ข้ันตอนท่ี 7 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุทาํการจาํหน่ายใบประกาศและทางผูป้ระกอบการจะทาํการคาํนวณราคาโดย
ระยะวนัเวลาทาํการไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั 
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ข้ันตอนท่ี 8 
 ผูป้ระกอบการจดัทาํซองรายละเอียดทางเทคนิค(เอกสารแบบเสนอราคา)และยืน่ซองเสนอ
ราคาตามเง่ือนไขสญัญาตามใบเอกสารท่ีทาํการตกลงกนัไว(้เอกสารการรับซอง/เสนอราคา) 

ข้ันตอนท่ี 9 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะช้ีแจงรายละเอียดต่อผูป้ระกอบการ (เอกสารใบประกาศการประกวดราคา) 

ข้ันตอนท่ี 10 
 คณะกรรมการรับและเปิดซองฯรับซองประกวดราคาตามเง่ือนไขในนั้นจะประกอบไปดว้ย
(เอกสารรายงานผลการรับซอง)(เอกสารรายละเอียดการรับซองเสนอราคา)(เอกสารรายละเอียดแสดง
การรับใบเสนอราคา) 

ข้ันตอนท่ี 11 
 คณะกรรมการจะทาํตรวจสอบคุณสมบติัพจิารณาผลและเปิดซองราคา 

ข้ันตอนท่ี 12 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํรายงานและขอเสนออนุมติัสัง่ซ้ือ/จา้ง ภายใน 1-3 วนัและ 
ถา้เป็นกรณีใบสัง่จดัทาํใบสัง่ภายใน 1 วนั 

ข้ันตอนท่ี 13 
 ผูว้า่การหรือผูมี้อาํนาจจะพิจารณาและอนุมติัการสัง่ซ้ือ/จา้ง ภายใน 1-3 วนัและ 
ถา้เป็นกรณีใบสัง่ฯ จะทาํการพิจารณาอนุมติั ภายใน 1 วนั 

ข้ันตอนท่ี 14 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํสญัญาฯบนัทึกขอ้ตกลงตามเง่ือนไขรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 
(เอกสารสญัญาฯ/บนัทึกขอ้ตกลง) 

ข้ันตอนท่ี 15 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุและผูข้าย/ผูจ้า้ง จะทาํการลงนามสญัญาบนัทึกขอ้ตกลงก่อนนาํไปเสนอผูว้า่การ
หรือผูมี้อาํนาจ 

ข้ันตอนท่ี 16 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ทาํการตรวจสอบสญัญา/บนัทึกขอ้ตกลงใชร้ะยะเวลาในการตรวจสอบไม่เกิน 3 
วนัก่อนนาํไปใหก้องนิติการตรวจสอบอีกที(เอกสารสญัญา/บนัทึกขอ้ตกลง) 
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ข้ันตอนท่ี 17 
 กองนิติการตรวจสอบสญัญา/บนัทึกขอ้ตกลงใชร้ะยะเวลาไม่เกิน 7 วนั (เอกสารสญัญา/บนัทึก
ขอ้ตกลง) 

ข้ันตอนท่ี 18 
 ผูว้า่การหรือผูมี้อาํนาจ จะพิจารณาลงนามสญัญา/บนัทึกขอ้ตกลง ภายใน 1-3 วนั 

ข้ันตอนท่ี 19 
 ในประเภทใบสัง่ เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะดาํเนินการตามใบสัง่/สญัญา/บนัทึกขอ้ตกลง  
ในกรณีท่ีมีวงเงินเกิน 1 ลา้นบาท 

จนท.พสัดุจะตอ้งจดัทาํและส่งรายงานใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน  
(เอกสารแบบรายงาน สตง.) 
และจดัทาํส่งรายงานในกรมสรรพากร (เอกสารแบบรายงาน กรมสรรพากร) 

ข้ันตอนท่ี 20 
 ผูข้าย/ผูจ้า้ง จดัทาํดาํเนินการหรือแกไ้ขใหเ้ป็นไปตามสญัญา (เอกสารสญัญา/บนัทึกขอ้ตกลง) 

ข้ันตอนท่ี 21 
 คณะกรรมการการตรวจรับ/จา้ง ทาํการตรวจรับ/จา้ง ภายในระยะเวลา 1-3 วนั 

ข้ันตอนท่ี 22 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ทาํการตรวจทานเอกสาร 1-3 วนัก่อนส่งเร่ืองใหก้องการเงินเพื่อ 
เบิกจ่ายใหก้บัผูข้าย/ผูว้า่จา้ง 

ข้ันตอนท่ี 23 
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ จะบนัทึกทะเบียนทรัพยสิ์นภายใน 1 วนั ก่อนจะจดัส่งเอกสารฯใหก้องบญัชี 
เพื่อดาํเนินการบนัทึกบญัชี (เอกสารสญัญา/บนัทึกขอ้ตกลง)(เอกสารตรวจรับ/จา้ง) 
(เอกสารส่งมอบฯ)(ใบตรวจรับพสัดุ)(เอกสารการขออนุมติัท่ีเก่ียวขอ้ง/ปรับแผนฯ) 

ข้ันตอนท่ี 24 
                ตน้เร่ืองจะไดรั้บทรัพยสิ์น/งานตามงวดงาน 
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                                                          บทที่ 5 

                                           บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 

5.1.1วตัถุประสงค์ในการดาํเนินงาน 
  ศึกษาขั้นตอนการดาํเนินงานและประสานงานเก่ียวกบักองซ่อมบาํรุงและจดัทาํคู่มือ 
การปฏิบติัแผนกฝ่ายกีฬาสถานเพ่ือใหก้ระบวนการทาํงานในแผนกเป็นไปในมาตรฐานเดียวกนั 
 

5.1.2 วธีิการดาํเนินงาน 
  1) ศึกษากระบวนการทาํงานในฝ่ายกีฬาสถานอยา่งละเอียด 
  2) วางแผนงานในการดาํเนินการ 
  3) เกบ็รวบรวมขอ้มูลและสร้าง Flow Chart เพื่อใหส้ามารถเห็นถึงภาพรวม 

4) วิเคราะห์ขอ้มูลและจดัทาํคู่มือปฏิบติัของฝ่ายกีฬาสถาน  
  5) ช้ีแจงผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการจดัทาํคู่มือปฏิบติัของฝ่ายกีฬาสถาน 
  6) ติดตามและวิเคราะห์ผลการดาํเนินงาน 
 

5.1.3 ขอบเขตในการทาํ Projectสหกจิศึกษา 
  กลุ่มเป้าหมาย คือ กระบวนการทาํงานของฝ่ายกีฬาสถานโดยในการจดัทาํคู่มือปฏิบติั 

ของฝ่ายกีฬาสถานมีเคร่ืองมือท่ีช่วยในการจดัทาํคือ Flow Chart , PDCA และมีระยะเวลาใน
การทาํ Project สหกิจศึกษา 25มีนาคม พ.ศ. 2556 - 31พฤษภาคม พ.ศ. 2556 

 
5.1.4 สรุปผลการวเิคราะห์ข้อมูลในการดาํเนินงาน 

  ในการจดัทาํคูมื่อปฏิบติัของฝ่ายกีฬาสถาน มีผลสรุปมีดงัน้ี 
 1) Flow Chart ของขั้นตอนการปฏิบติัโดยการซ้ือแบบวิธีการประกวดราคามี
กระบวนการ-ทาํงานในขั้นตอนน้ีทั้งหมด 25 กระบวนการและมีเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมด16 
เอกสาร 
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5.2 ปัญหาและอปุสรรค์ในการทํางาน 
การฝึกงานคร้ังน้ีการกีฬาแห่งประเทศไทยไดมี้การวางแผนงานในการฝึกงาน-ไว ้ซ่ึงฝึกงานใน

ส่วนงานของฝ่ายกีฬาสถานปัญหาและอุปสรรคท่ีพบคือ พนกังานท่ีปรึกษาไม่มีเวลาให ้และ ทาํใหก้าร
เกบ็รวบรวมขอ้มูลและการ-ดาํเนินงานทาํไดช้า้ การติดต่อประสานงานทาํไดย้ากข้ึนเน่ืองจากพีเ่ล้ียงมี
ปริมาณงานเป็นจาํนวนมาก ทาํใหมี้เวลาดูแลนอ้ยลง จึงทาํใหแ้ผนงานท่ีตั้งไวเ้ล่ือนออกไป 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการดาํเนินงาน 
 เสนอเร่ืองเวลา เพราะท่ีทาํงานไม่ค่อยมีการตรงต่อเวลา ทาํใหก้ารปรึกษาไม่เป็นไปตามท่ีควร
เพราะคนท่ีทาํงานต่างคนต่างเขา้คนละเวลาทาํใหก้ารประสานงานแต่ละหน่วยล่าชา้ 
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