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รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
(Individual Study) 

  
 

เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพการดูแลวัสดอุุปกรณ์ส านักงาน 
ของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

ให้พร้อมใช้งาน 
 
 

จัดท าโดย  นางสาวจิตรา  ขวัญสุวรรณ์ 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

สังกัด ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
 

 

 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นท่ี ๓๓ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561



 

1. ชื่อเรื่อง  การเพ่ิมประสิทธิภาพการดูแลวัสดุอุปกรณ์ส านักงานของส านักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครให้พร้อมใช้งาน       

2. หลักการและเหตุผล  

ฝ่ายบริหารงานทั่ว ไปเป็นหน่วยงานในสังกัดของส านักงานเลขานุการสภ า
กรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ควบคุมดูแล ซ่อม บ ารุงรักษา 
เครื่องใช้ส านักงานทุกประเภทและครุภัณฑ์ของส านักงาน ซึ่งปัจจุบันมีวัสดุอุปกรณ์ที่เป็นเครื่องมือ 
ในการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 200 รายการ อันได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องโทรสาร โทรศัพท์ เป็นต้น ปัญหาประการหนึ่งในการบริหารจัดการเครื่องมือเหล่านี้ก็คือ การดูแล
และการบ ารุงรักษาให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา ซึ่งวิธีการปฏิบัติส่วนหนึ่งได้ก าหนด 
อยู่ในมาตรฐานของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ซึ่งมีรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนเป็นจ านวนมาก การเตรียมการหรือการจัดสรร
เครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานให้ทันกับความต้องการของหน่วยงานอาจท าได้ยากขึ้น และปัจจัยส าคัญ 
ในการดูแลบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวย่อมขึ้นอยู่กับความรู้ ความเข้าใจ ตลอดจนทักษะของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้เครื่องมือเครื่องใช้เหล่านั้นที่จะต้องมีการเอาใจใส่และใช้ความระมั ดระวัง 
ในการใช้งานให้ถูกต้องตามวิธีการใช้งานที่ก าหนด ซึ่งในหลักการของการใช้งานวัสดุอุปกรณ์ประเภท 
“เครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน” ที่ควรพึงปฏิบัติก็คือ การใช้งานอย่างเหมาะสมและถูกต้องเพ่ือที่ใช้งาน
ให้นานที่สุดต้องมาก่อนการบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 

จากหลักการดังกล่าวข้างต้น จึงเห็นได้ว่าวิธีการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
ให้มีประสิทธิภาพนั้นต้องด าเนินวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสมและสามารถควบคุมปัจจัยที่เกี่ยวข้อง 
ในกระบวนการให้เป็นไปตามวิธีการที่ก าหนด โดยเฉพาะตามทฤษฎี 4M’s อันประกอบด้วย บุคลากร
(Man), งบประมาณ (Money), วัสดุอุปกรณ์ (Materials) และการจัดการ (Management) ทั้งนี้เพ่ือให้
การบริหารจัดการด้านการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงานของส านักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งานอย่างคุ้มค่าเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและบรรลุจุดมุ่งหมาย 
๖ ประการ คือ 1) เพ่ือให้เครื่องมือใช้ท างานได้อย่างมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ สามารถใช้
เครื่องมือเครื่องใช้ได้เต็มความสามารถและตรงกับวัตถุประสงค์ที่จัดหามามากที่สุด  ๒) เพ่ือให้เครื่องมือ
เครื่องใช้มีสมรรถนะการท างานสูง (Performance) และช่วยให้เครื่องมือเครื่องใช้มีอายุการใช้งาน
ยาวนาน เพราะเมื่อเครื่องมือได้ใช้งานไประยะเวลาหนึ่งจะเกิดการสึกหรอ ถ้าหากไม่มีการปรับแต่ง 
หรือซ่อมแซมแล้ว เครื่องมืออาจเกิดการขัดข้อง ช ารุดเสียหายหรือ ท างานผิดพลาด ๓) เพ่ือให้เครื่องมือ
เครื่องใช้มีความเที่ยงตรงน่าเชื่อถือ (Reliability) คือ การท าให้เครื่องมือเครื่องใช้มีมาตรฐาน ไม่มีความ
คลาดเคลื่อนใดๆ เกิดข้ึน ๔) เพ่ือความปลอดภัย (Safety) ซึ่งเป็นจุดมุ่งหมายที่ส าคัญ เครื่องมือเครื่องใช้
จะต้องมีความปลอดภัยเพียงพอต่อผู้ใช้งาน ถ้าเครื่องมือเครื่องใช้ท างานผิดพลาด ช ารุดเสียหาย 
ไม่สามารถท างานได้ตามปกติ อาจจะก่อให้เกิดอุบัติเหตุ และการบาดเจ็บต่อผู้ใช้งานได้ การบ ารุงรักษา 
ที่ดีจะช่วยควบคุมการผิดพลาด 5) เพ่ือลดมลภาวะของสิ่งแวดล้อม เพราะเครื่องมือเครื่องใช้ที่ช ารุด 
เสียหาย เก่าแก่ ขาดการบ ารุงรักษา จะท าให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม เช่น มีฝุ่นละอองหรือไอของ
สารเคมีออกมา มีเสียงดัง เป็นต้น ซึ่งจะเป็นอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ๖) เพ่ือประหยัด 
 



๒ 
 

พลังงานเพราะเครื่องมือเครื่องใช้ส่วนมากจะท างานได้ต้องอาศัยพลังงาน เช่นไฟฟ้าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ถ้าหากเครื่องมือเครื่องใช้ได้รับการดูแลให้อยู่ในสภาพดี  เดินราบเรียบไม่มีการรั่วไหลของน้ ามัน  
การเผาไหม้สมบูรณ์ ก็จะสิ้นเปลืองพลังงานน้อยลง ท าให้ประหยัดค่าใช้จ่ายลงได้ ประกอบกับการ 
ในเรื่องการซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงานเป็นเรื่องของการเพ่ิมประสิทธิภาพมากขึ้นและมีความ
คุ้มค่าของการท างาน ซึ่งเป็นไปตามนโยบายการพัฒนาเรื่องรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (E-Government) 
คือ วิธีการบริหารจัดการภาครัฐสมัยใหม่ โดยการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่ายสื่อสารเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการด าเนินงานภาครัฐ และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ในเรื่อง
ของประสิทธิภาพ (Efficiency) และความโปร่งใส (Transparency)  สอดคล้องกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ  20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) ด้านการบริหารจัดการเมืองมหานคร 
มิติที่ 7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ เป้าหมายที่ 7.5.1 กรุงเทพมหานครให้บริการประชาชนด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและโปร่งใส โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่ทันสมัย 
(SMART SERVICE) เพ่ือสนับสนุนนโยบายเศรษฐกิจดิจิตอล (Digital Economy) และมีการบริหารจัด
การเมือง (กรุงเทพมหานคร) ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
(SMART CITY) 

๓. วัตถุประสงค์ 
๓.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดมีความรู้ความเข้าใจพ้ืนฐานในการใช้วัสดุอุปกรณ์

ส านักงาน  
๓.๒ เพ่ือให้เครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานมีอายุการใช้งานเพ่ิมขึ้น และมีสภาพพร้อม 

ใช้งานได้ตามปกติ และสม่ าเสมอ  
3.๓ เพ่ือให้มีฐานข้อมูลการจัดเก็บและการแสดงผลสภาพของเครื่องมือเครื่องใช้ที่ เป็น

ระบบและสามารถเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ให้กับผู้ปฏิบัติงานตามความต้องการได้ทันเวลา  
๓.๔ เพ่ือให้การติดตาม ตรวจสอบการใช้เครื่องมือเครื่องใช้มีประสิทธิภาพ และสามารถ

ใช้งบประมาณในการดูแลรักษาเป็นไปด้วยความคุ้มค่า    

4. เป้าหมาย 
๔.๑ จัดประชุมผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความรู้ด้านการดูแลบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์

ส านักงานและสามารถใช้วัสดุอุปกรณ์ส านักงานได้ถูกประเภทของการใช้งานภายใน เดือนตุลาคมของ
ปีงบประมาณนั้น  

๔.๒ จัดท าระบบฐานข้อมูล “เครื่องมือ เครื่องใช้” ของส านักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร ๑ ระบบ ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel  

๔.๓ จัดท าแนวทางการตรวจติดตาม และการเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ภายใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 โดยผ่านการจัดท า QR Code ของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ 

 
 
 
 



   ๓ 
 

5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน 
ผู้จัดท ารายงานได้น าแนวคิด ทฤษฎี และเครื่องมือที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการวิเคราะห์โดย

ล าดับ ดังนี้ 
๕.๑ ทฤษฎีและแนวความคิดเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ส านักงานโดยครอบคลุมตั้งแต่

อุปกรณ์เล็ก ๆ ราคาถูกไปจนถึงอุปกรณ์ที่มีกลไกยุ่งยากซับซ้อน มีราคาแพงด้วย ส านักงานเลขานุการ
สภากรุงเทพมหานครจึงเล็งเห็นความส าคัญและความจ าเป็นที่จะต้องใช้วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน เพ่ือเป็น
การทุ่นแรง ประหยัดเวลาในการท างาน และช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

การบ ารุงรักษา หมายถึง การพยายามรักษาสภาพของวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน ให้มี
สภาพพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา  

การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การด าเนินการหรือการเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบของ
วัสดุอุปกรณ์ส านักงานที่ช ารุดเสียหายให้กลับมาใช้ได้ตามปกต ิ

งานซ่อมบ ารุงรักษา คือ กิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา
วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

จุดมุ่งหมายของการบ ารุงรักษา  
1. เพ่ือให้เครื่องมือใช้ท างานได้อย่างมีประสิทธิผล  (Effectiveness) คือ สามารถใช้

เครื่องมือเครื่องใช้ได้เต็มความสามารถและตรงกับวัตถุประสงค์ที่จัดหามามากที่สุด 
2. เพ่ือให้เครื่องมือเครื่องใช้มีสมรรถนะการท างานสูง (Performance) และช่วยให้

เครื่องมือเครื่องใช้มีอายุการใช้งานยาวนาน เพราะเมื่อเครื่องมือได้ใช้งานไประยะเวลาหนึ่งจะเกิดการ 
สึกหรอ  ถ้าหากไม่มีการปรับแต่งหรือซ่อมแซมแล้ว  เครื่องมืออาจเกิดการขัดข้อง ช ารุดเสียหายหรือ  
ท างานผิดพลาด 

3. เพ่ือให้เครื่องมือเครื่องใช้มีความเที่ยงตรงน่าเชื่อถือ (Reliability) คือ การท าให้
เครื่องมือเครื่องใช้มีมาตรฐาน ไม่มีความคลาดเคลื่อนใด ๆ เกิดข้ึน 

4. เพ่ือความปลอดภัย (Safety) ซึ่งเป็นจุดมุ่งหมายที่ส าคัญ เครื่องมือเครื่องใช้จะต้อง
มีความปลอดภัยเพียงพอต่อผู้ใช้งาน  ถ้าเครื่องมือเครื่องใช้ท างานผิดพลาด ช ารุดเสียหาย ไม่สามารถ
ท างานได้ตามปกติ อาจจะก่อให้เกิดอุบัติเหตุ  และการบาดเจ็บต่อผู้ใช้งานได้ การบ ารุงรักษาที่ดีจะช่วย
ควบคุมการผิดพลาด 

5. เพ่ือลดมลภาวะของสิ่งแวดล้อม เพราะเครื่องมือเครื่องใช้ที่ช ารุดเสียหาย เก่าแก่  
ขาดการบ ารุงรักษา  จะท าให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม  เช่น  มีฝุ่นละอองหรือไอของสาร เคมีออกมา  
มีเสียงดัง  เป็นต้น ซึ่งจะเป็นอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 

6. เพ่ือประหยัดพลังงาน  เพราะเครื่องมือเครื่องใช้ส่วนมากจะท างานได้ต้องอาศัย
พลังงาน เช่น ไฟฟ้า น้ ามันเชื้อเพลิง ถ้าหากเครื่องมือเครื่องใช้ได้รับการดูแลให้อยู่ในสภาพดี  
เดินราบเรียบไม่มีการรั่วไหลของน้ ามัน การเผาไหม้สมบูรณ์ ก็จะสิ้นเปลืองพลังงานน้อยลง ท าให้
ประหยัดค่าใช้จ่ายลงได้ 
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ประเภทของการบ ารุงรักษา 
๑. บ ารุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย เช่น การท าความสะอาด การตรวจสอบ

สภาพตามระยะเวลาการใช้งาน การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้ โดยทั่วไปผู้ใช้งานสามารถท าเองได้
หรือให้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ดูแลตามข้อก าหนดในสัญญา 

๒. บ ารุงรักษาแบบซ่อมแซมแก้ไข หากเสียหายเล็กน้อยคือการแก้ไข หากเสียหายมาก 
คือ การซ่อมใหญ่ การดัดแปลง และการยุบรวม ซึ่งหากพ้นระยะประกัน จะต้องมีการจัดจ้างซ่อมต่อไป
ตามความจ าเป็น 

วิธีการบ ารุงรักษาแบ่งออกเป็น 4 วิธี 
1. การบ ารุงรักษาเป็นประจ า (Routine Maintenance) เป็นการตรวจสอบวัสดุ

อุปกรณ์ส านักงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี โดยเจ้าหน้าที่ที่ใช้งาน และ
ผู้รับผิดชอบเป็นผู้ด าเนินการเองซึ่งเป็นงานที่ท าได้ง่าย ไม่ยุ่งยากหรือซับซ้อนมากเกินไป เช่น การสังเกต 
เช็ดถู ท าความสะอาด วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน ตรวจสอบหาสิ่งที่ผิดปกติ และการปรับแต่งแก้ไขเล็กๆ 
น้อยๆ เป็นต้น  

2. การบ ารุงรักษาหรือตรวจซ่อมตามแผนที่ก าหนดไว้ (Periodic Scheduled Repair) 
เป็นการด าเนินการตามแผนงานหรือปฏิทินที่ได้ก าหนดไว้ อันเนื่องมาจากสภาพอายุการใช้งานของวัสดุ
อุปกรณ์ส านักงาน แบ่งย่อยได้ดังนี้ 

2.1 การซ่อมเพียงเล็กน้อย เป็นการซ่อมแซมให้วัสดุอุปกรณ์ส านักงานท างานได้
ตามปกติ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเอง หรือเจ้าหน้าที่ที่ดูแลวัสดุอุปกรณ์นั้น เป็นการซ่อมไม่เกิน
ก าหนดเวลา ไม่มีการเคลื่อนย้ายหรือถอดชิ้นส่วนของอุปกรณ์ และสามารถใช้งานได้ทันที  

2.2 การซ่อมขนาดปานกลาง มีลักษณะคล้ายคลึงกับวิธีแรก เป็นการด าเนินการ
โดยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในการซ่อม
วัสดุอุปกรณ์นั้น มีการหยุดการท างาน มีการถอดอุปกรณ์บางอย่างออกจากตัวเครื่อง เพ่ือซ่อมแซม ท า
การปรับกลไกอุปกรณ์บางตัวให้เข้าที่ ตรวจสอบชิ้นส่วนและปรับต าแหน่งให้ถูกต้อง ตรวจซ่อมชิ้นส่วนที่
ระบุอายุการใช้งานซึ่งอาจถอดเปลี่ยน โดยใช้ระยะเวลาการซ่อมไม่เกิน 3 วัน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้
ทันทีหลังเสร็จสิ้นการซ่อม 

2.3 การซ่อมใหญ่ เป็นการวางแผนการซ่อมล่วงหน้า โดยมีการถอดชิ้นส่วนออกมา
เกือบทุกชิ้นส่วน มีการถอดออกจากแท่นฐาน เพ่ือท าการตรวจสอบสภาพของวัสดุอุปกรณ์นั้นๆ มีการ
ประกอบอุปกรณ์ให้เข้าที่ ทดสอบการใช้งาน โดยมีเจ้าหน้าที่จากบริษัทผู้รับจ้างเหมาโดยตรงมีการ
บริการตรวจเช็ค ดูแล เป็นการบริการหลังการขาย หรือวัสดุอุปกรณ์นั้นอยู่ในระยะเวลารับประกัน 

3. การซ่อมฉุกเฉิน (Emergency Maintenance) เป็นการซ่อมอันเนื่องมาจากการ
ช ารุด ขัดข้องโดยไม่มีการคาดการณ์ล่วงหน้ามาก่อน เป็นการซ่อมแซมเมื่อเกิดการช ารุดเสียหาย ท าการ
แก้ไขเมื่อเกิดเหตุขัดข้อง ท าการยกเครื่องใหม่หมด เนื่องจากการซ่อมบ ารุงไม่ดีพอท าให้เกิดความ
เสียหายก่อนก าหนดเวลาอันสมควร ซึ่งอาจเป็นได้ทั้งการซ่อมเพียงเล็กน้อย ปานกลาง หรือซ่อมใหญ่ 

4. การซ่อมเพ่ือดัดแปลง (Recovery Overhaul) เนื่องจากวัสดุอุปกรณ์เก่าเกินไป 
หรือมีการซ่อมแซมบ่อยครั้ง ถึงแม้ว่าจะมีการซ่อมแซมหลายๆ ครั้งแล้ว ก็ยังไม่สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงต้องท าการปรับปรุงและดัดแปลงให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
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   เห็นได้ว่า การบ ารุงและรักษาเครื่องใช้ส านักงานมีความส าคัญยิ่งส าหรับ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน และเจ้าหน้าที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน จะต้องท าหน้าที่
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งานสามารถท างานได้
อย่างต่อเนื่อง และช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุง  

๕.2 หลักบริหาร ๔ M  
หลักการบริหาร ๔ M เป็นทฤษฎีการบริหารโครงการที่จะต้องค านึงถึงองค์ประกอบ คือ   
Man (คน,บุคลากร) การบริหารก าลังคนหรือบุคลากรในหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาคู่มือการใช้เครื่องใช้ส านักงานแต่ละประเภทอย่างละเอียด เพ่ือท าความเข้าใจ 
ที่จะปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด อีกทั้งหน่วยงานให้ผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของส านักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานครให้ความรู้เพ่ิมเติมแก่เจ้าหน้าที่เพ่ือเพ่ิมทักษะในการใช้วัสดุส านักงาน 
และยืดอายุการใช้งานของวัสดุอุปกรณ์นั้น เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการใช้งานอย่าง
แท้จริง อีกท้ังผู้บริหารหน่วยงานยังเล็งเห็นความส าคัญของบุคลากรในหน่วยงานมีการพัฒนาสมรรถนะ
ของบุคลากรโดยมีการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือยกระดับความรู้ความสามารถและ
เพ่ิมทักษะของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้ท างานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น ซึ่งถือว่า
เป็นปัจจัยที่ส าคัญท่ีสุด 

Money (เงิน,งบประมาณ) การบริหารเงินหรือบริหารงบประมาณ ส านักงานเลขานุการ
สภากรุงเทพมหานครจะต้องจัดหาและจัดสรรงบประมาณในการดูแล บ ารุงรักษาและซ่อมแซมวัสดุ
ส านักงานให้เพียงพอ โดยใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าแต่เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

Material (วัสดุอุปกรณ์) ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงาน
สนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานของสภากรุงเทพมหานคร ซึ่งต้องมีการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์จะต้อง
ค านึงถึงความจ าเป็น ความเหมาะสมในการใช้งานและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน ของวัสดุ
อุปกรณ์ มีการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่มีคุณภาพ สามารถบริหารวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนินงาน ว่าจะท า
อย่างไรจะต้องพิจารณา ให้สิ้นเปลืองน้อยที่สุด หรือเกิดประโยชน์สูงสุด  

Management (การจัดการ) กระบวนการจัดการบริหารควบคุม ส านักงานเลขานุการ
สภากรุงเทพมหานครมีการก าหนดทิศทาง ภารกิจ มีการมอบหมาย อ านาจหน้าที่ที่รับผิดชอบที่ชัดเจน 
โดยแบ่งตามความสามารถ ความเหมาะสมและต าแหน่งของแต่ละบุคคล มีการร่วมมือ ซึ่งกันและกัน
ตลอดจนการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับเพ่ือนร่วมงาน จึงท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่างตามแผนที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มที่  

ผู้จัดท ารายงานจึงได้น าหลักบริหาร ๔ M ซึ่งเป็นองค์ประกอบในการด าเนินงานให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ มาเป็นกรอบวิเคราะห์ การซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์
ส านักงานของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งาน ซึ่งจะเห็นได้ว่า
หลักบริหาร ๔ M มีความส าคัญท้ังหมด  
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 5.3 ทฤษฎีวงจรเดมม่ิง จากแนวคิดของW. Edwards Deming หรือการบริหารงาน
คุณภาพ (PDCA) เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย 
๔ ขั้นตอน คือ การวางแผนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ การปรับปรุงการด าเนินงาน PDCA อย่างเป็น
ระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเนื่องหมุนเวียนไปเรื่อยๆ ย่อมส่งผลให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ 
คุณภาพมากขึ้น รายละเอียดมีดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  ๑. การวางแผน (Plan) หมายถึง การก าหนดวัตถุประสงค์และตั้งเป้าหมาย ก าหนด
ขั้นตอนวิธีการและระยะเวลา ท าให้เกิดการพัฒนาปรับปรุงที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งในก าร
วางแผนจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานของวิธีการท างาน หรือเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ และการปฏิบัติ
เป็นไปตามข้อก าหนดที่เป็นมาตรฐาน จะช่วยให้การวางแผนมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 2. การปฏิบัติ (Do) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอนที่     
ได้ก าหนดไว้ และลงมือปฏิบัติตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 ๓. การตรวจสอบ (Check) คือ การติดตามและตรวจสอบความก้าวหน้าของการ
ปรับปรุงข้อมูลการให้บริการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด และดูผลส าเร็จของงานนั้นว่าเป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ   
 ๔. การปรับปรุงงานหรือการด าเนินกิจกรรม (Act) คือ การด าเนินการให้เหมาะสม  
มีการประเมินผล หากการปฏิบัติเป็นที่น่าพอใจก็จัดให้เป็นมาตรฐาน เพ่ือเป็นแนวทางให้ปฏิบัติต่อไป 
หากการปฏิบัติมีข้อปรับปรุงให้ก าหนดวิธีการปรับปรุง จะช่วยให้มีความสมบูรณ์และมีคุณภาพเพ่ิมข้ึน     
  จากแนวคิดวงจรการบริหารงานคุณภาพ (PDCA cycle) ได้น าเอามาปรับใช้ในการ
ซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงานของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพ
พร้อมใช้งาน ดังนี้ 

P = Plan คือ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในของหน่วยงานเพ่ือหาจุดอ่อนที่ควร
ปรังปรุง พัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ด้วยวิธีจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุส านักงานให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้
ด าเนินการตามแผน โดยมีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขั้นตอนวิธีการด าเนินงาน ระยะเวลาใน
การด าเนินงาน เกณฑ์ตัวชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการท างานให้ไปใน
ทิศทางเดียวกัน               
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D = Do คือ การด าเนินการหรือลงมือปฏิบัติตามขั้นตอนแผนงานการซ่อมบ ารุงรักษา
วัสดุอุปกรณ์ส านักงานของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งาน 
โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel ที่ก าหนดไว้ 

C = Check คือ การติดตาม ตรวจสอบการจัดท าระบบฐานข้อมูลการบันทึกรายการ
ซ่อมบ ารุงและการแสดงผลสภาพของเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานจากโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft 
Excel ว่ามีข้อมูลถูกต้องตรงตามเพ่ือใช้เป็นข้อมูลการตรวจติดตาม และการเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้
ในงบงบประมาณถัดไป 

A = Action คือ การตรวจสอบระบบฐานข้อมูลการบันทึกรายละเอียดการดูแล บ ารุง
และซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ส านักงานของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หากพบข้อผิดพลาด
ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง เพ่ือสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการตรวจติดตาม และการเก็บ
รักษาเครื่องมือเครื่องใช้ภายในปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

5.๔  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT Analysis)  
หมายถึง การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกขององค์กร ณ ปัจจุบัน  

เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรคขององค์กร เพ่ือวางแผนป้องกันความผิดพลาดและ
ปรับปรุงพัฒนาให้การด าเนินการขององค์กรบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล โดย 
SWOT เป็นอักษร 4 ตัว ที่ย่อมาจากค าที่มีความหมายส าคัญ ดังนี้ 

๕.๔.๑  S = Strength (จุดแข็ง) หมายถึง การพิจารณาปัจจัยภายในหน่วยงาน 
โดยวิเคราะห์จากสิ่งแวดล้อมภายใน ว่ามีส่วนดี ความเข้มแข็ง ความสามารถ ศักยภาพ ส่วนที่ส่งเสริม
ความส าเร็จ ซึ่งจะพิจารณาในด้านต่าง ๆ เช่น การบริหารข้อมูล ก าลังคน การเงิน ภาพลักษณ์  
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๕.๔.๒ W = Weakness (จุดอ่อน) หมายถึง การพิจารณาปัจจัยภายใน
หน่วยงาน โดยวิเคราะห์จากสิ่งแวดล้อมภายในว่ามีส่วนเสียความอ่อนแอ ข้อด้อยข้อจ ากัด ความไม่
พร้อมซึ่งพิจารณา ในด้านต่าง ๆ เช่นเดียวกับจุดแข็ง ยกตัวอย่างเช่น บุคลากรที่ไม่มีคุณภาพ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร การบริการที่มีความไม่แน่นอน และนโยบายหรือทิศทางที่ไม่ได้มาตรฐาน 
เป็นต้น 

๕.๔.๓  O = Opportunities (โอกาส) หมายถึง การศึกษาสภาพแวดล้อม
ภายนอกว่าสภาพเป็นเช่นไร เหตุการณ์สถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนเกิดผลต่อองค์กรอย่างไร มีการเปลี่ยนแปลง
ที่เป็นประโยชน์ หรือโอกาสอันดีต่อองค์กร โดยจะต้องพิจารณาทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี 
ดังนั้นผู้บริหารที่ดีควรแสวงหาโอกาสเสมอ เพ่ือจะได้ใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น ๆ อย่างเต็มที่ แต่ทั้งนี้
การแสวงหาโอกาสได้นั้น จะต้องวิเคราะห์จากสิ่งแวดล้อมภายนอกท่ีเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 

๕.๔.๔  T = Threats (อุปสรรค) หมายถึง การศึกษาสภาพแวดล้อมภายนอกที่
เป็นภัยคุกคามก่อให้เกิดความเสียหาย หรือข้อจ ากัดขององค์กร ซึ่งทั้งนี้องค์กรจะต้องพยายามขจัด
อุปสรรคเหล่านี้ให้หมดไป และปรับกลยุทธ์ ให้มีความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมภายนอกที่เป็น
อุปสรรคให้ได้มากท่ีสุด  

จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT Analysis) ของ
ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครแล้ว สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
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บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงานของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครให้ได้ ตามรายละเอียด
ดังนี้ 

Strength (จุดแข็ง) 
  1. ผู้บริหารและบุคลากรในส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร มีความรู้
ความสามารถ และมีความตั้งใจในการปฏิบัติหน้าที่ตามหลักความรับผิดชอบ ซึ่งจะช่วยสนับสนุนในการ
บริหารราชการกรุงเทพมหานครอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  2. ผู้บริหารมีส่วนส าคัญเมื่อเสนอโครงการไปแล้ว ทางผู้บริหารให้การสนับสนุนโดย
การจัดความรู้ความเข้าใจในเรื่องของการใช้วัสดุอุปกรณ์ท่ีถูกต้อง 

3. ผู้บริหารสนับสนุนให้บุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือเพ่ิมความรู้
ทักษะในการใช้เครื่องใช้ส านักงานอยู่ตลอดเวลา 
  4. ผู้บริหารมีนโยบายส่งเสริมการท างานเป็นทีม มีการช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ท าให้
การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 

  Weakness (จุดอ่อน) 
๑. บุคลากรขาดความรู้ ความช านาญและความเข้าใจพ้ืนฐานในการใช้วัสดุอุปกรณ์

ส านักงาน 
๒. วัสดุ อุปกรณ์ขาดความทันสมัยและไม่เพียงพอกับบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
๓. เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานบางคนมีการใช้วัสดุและอุปกรณ์ส านักงาน ผิดประเภท 

จึงส่งผลท าให้เกิดการช ารุดของวัสดุอุปกรณ์ในขณะที่ปฏิบัติงาน ท าให้การท างานไม่ต่อเนื่องและล่าช้า 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ให้ความส าคัญในการดูแล บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ 

ส านักงาน  
5. ไม่มีการจัดท าแผนการปฏิบัติการดูแล บ ารุง ซ่อมแซมวัสดุส านักงานที่ชัดเจน และ

ไม่มีระบบจัดเก็บข้อมูลการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุส านักงานที่เป็นปัจจุบัน 
6. พ้ืนที่ในการจัดวางและจัดเก็บอุปกรณ์ส านักงานไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงานของ

บุคลากร  

Opportunity (โอกาส) 
1. ปัจจุบันมีนวัตกรรม มีการสื่อสาร การใช้ระบบดิจิตอล อิเล็กโทรนิกส์หลายรูปแบบ 

ซึ่งจะน ามา QR code มาปรับใช้กับระบบฐานข้อมูล 
2. รัฐบาลมีนโยบาย Thailand 4.0 รวมทั้งมีนโยบายให้บุคลากรภาครัฐต้องมีความรู้

ในการใช้งานและใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีดิจิตอล 
๓. มีการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสมัยใหม่ จึงท าให้หน่วยงานมีระบบสารสนเทศหลักของ

กรุงเทพมหานคร (MIS) มีระบบงานบัญชีทรัพย์สิน เพ่ือจัดเก็บข้อมูลทรัพย์สินของหน่วยงานให้เป็น
ปัจจุบัน สะดวก รวดเร็วและค้นหาง่าย ใช้เป็นแนวทางการตรวจติดตาม และการเก็บรักษาเครื่องมือ
เครื่องใช้ภายในปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
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Threat (อุปสรรค) 
1. การจัดสรรงบประมาณที่ได้รับไม่เพียงพอ 
2. ปัจจุบันมีงานนโยบายผู้บริหารที่ต้องติดตามและด าเนินการบ่อยครั้งขึ้นท าให้

ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีภารกิจมากขึ้น 
3. นโยบายของรัฐมีการจ ากัดอัตราก าลังคนของรัฐ จึงท าให้ขาดบุคลากรในบาง

ต าแหน่ง เช่น พัสดุ เป็นต้น  
4. ปัจจุบันมีการพัฒนาเครื่องใช้ส านักงานอัตโนมัติด้วยระบบโปรแกรมที่ทันสมัยท าให้

บุคลากรไม่ถนัดในการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

6. กรอบแนวทางการด าเนินการ 
 6.1 แต่ งตั้ งคณะท างานตรวจสอบการรับจ่ ายพัสดุประจ าปี  (ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.256๐) 
 6.2 การอบรมให้ความรู้พ้ืนฐานด้านการใช้ การดูแล การบ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์

ส านักงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 6.3 จัดประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน

ประจ าปี  
 6.4 ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ส านักงานที่มีทั้งหมดในทะเบียนทรัพย์สินของส านักงาน

เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร โดยจัดพิมพ์แยกแฟ้มตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบ ในรูปแบบโปรแกรม 
Microsoft Excel 
 6.5 กรณีเกิดวัสดุอุปกรณ์ส านักงานใช้งานไม่ได้หรือช ารุดให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบแจ้ง
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการทันที เพ่ือด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว และให้บันทึกรายละเอียดการซ่อมทุกครั้ง  
 - กรณีหน่วยงานซ่อมเองได้ ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทาง ได้แก่ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตรวจเช็คระบบซอฟแวร์ ฮาร์ดดิ สค ์
หน้าจอดับ หรือเปลี่ยนวัสดุ อะไหล่ที่ช ารุดเบื้องต้น เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษาช านาญงาน ควบคุมการ
ใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียงต่างๆ 
เพ่ือประกอบการประชุมสัมมนา หรือฝึกอบรมต่างๆ เก็บรักษาซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์  

 - กรณีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไม่สามารถซ่อมเพ่ือใช้งานได้ทันทีให้ ส่ง 
กองบริการระบบคอมพิวเตอร์ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล โดยทางส านักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร ด าเนินการท าหนังสือแจ้งซ่อม 
 - กรณีที่วัสดุอุปกรณ์ช ารุด เสียหาย สามารถด าเนินการซ่อมแซมเปลี่ยนแปลง
อะไหล่ หรือชิ้นส่วนที่ช ารุด จะต้องด าเนินการขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุส านักงานที่ช ารุดเสียหาย  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือให้
น ากลับมาใช้การได้ตามปกติ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
 
 



   ๑๐ 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อและก าหนดราคากลาง 

2. ขอความเห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและ 
ราคากลาง 

3. รายงานขอซื้อวัสดุอะไหล่ 
4. ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนั้น 
5. ขอใบเสนอราคาจากทางบริษัทฯ หรือร้านที่จ าหน่ายวัสดุอะไหล่โดยตรง 
6. แจ้งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ ผู้ตรวจรับพัสดุ 
7. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
8. ท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
9. ท าหนังสือแจ้งผู้ชนะเสนอราคา (บริษัทฯ หรือ ร้านผู้เสนอราคา) 
10. ท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ แจ้งผู้มีอ านาจสั่งซื้อทราบ (เมื่อได้รับ

พัสดุแล้ว) 
11. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับได้แจ้งหนี้ 
12. ท าใบขอเบิกรายจ่ายตามงบประมาณ 

6.6 ลงข้อมูล บันทึกรายละเอียดการดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมในระบบ
ฐานข้อมูลทะเบียนประวัติการซ่อมบ ารุง ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel 

๖.๗ ประเมินผลจากระบบฐานข้อมูลประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
ของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  โดยการเปรียบเทียบความแตกต่างในการใช้งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หมวด ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าใช้สอย) รายการ ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 
ในปีงบประมาณ 2562 กับปีงบประมาณท่ีผ่านมา โดยผ่าน OR code 

6.๘ สรุปความคืบหน้าในการด าเนินการบ ารุงรักษา การซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์และ 
แนวทางการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงานให้ผู้บริหารทราบ 

๖.๙ ใช้เป็นข้อมูลการตรวจติดตาม และการเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ภายในของ
ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

 
แผนการปฏิบัติการ (Action Plan) 

 

ผลการด าเนินการ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 

ต.ค. พ.ย.  ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.  ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุประจ าปี  (ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.256๐) 

            



   ๑๑ 
 

แผนการปฏิบัติการ (Action Plan) 

ผลการด าเนินการ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 

ต.ค. พ.ย.  ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๒. ด าเนินการอบรมให้ความรู้
พ้ืนฐานด้านการใช้ การดูแลและ
การบ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
ให้กับเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 

            

๓.  จัดประชุมคณะท างานเ พ่ือ
จัดท าแผนงานการซ่อมบ ารุงวัสดุ
อุปกรณ์ส านักงานประจ าปี  

            

๔. ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
ที่มีทั้งหมดในทะเบียนทรัพย์สิน
ของส านักงานเลขานุการสภาฯ 
โดยจัดพิมพ์แยกแฟ้มตามกลุ่มงาน
ที่รับผิดชอบ ในรูปแบบโปรแกรม 
Microsoft Excel 

            

๕. บันทึกรายละเอียดการบ ารุงรักษา 
ชิ้นส่วนการช ารุด การซ่อมแซม
หรือเปลี่ยนแปลงอะไหล่ ในระบบ
ฐานข้อมูลทะเบียนประวัติการซ่อม
บ ารุ ง  ด้วยโปรแกรมส า เร็จรูป 
Microsoft Excel 

            

๖. ประเมินผลจากระบบฐานข้อมูล
ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุ
อุปกรณ์ของส านักงานเลขานุการ
สภาฯ โดยการเปรียบเทียบความ
แตกต่างในการใช้ งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หมวดค่าตอบแทน
ใช้ สอยและวั สดุ  ( ค่ า ใ ช้ ส อย ) 
รายการค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  2 5 6 2  กั บ
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยผ่าน  

QR Code 

            



   ๑๒ 
 

แผนการปฏิบัติการ (Action Plan) 

ผลการด าเนินการ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 

ต.ค. พ.ย.  ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๗ .  ส รุ ป ค ว ามคื บหน้ า ใ นก า ร
ด าเนินการและแนวทางในการซ่อม
บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
ให้ผู้บริหารทราบ 

            

7. ระยะเวลาด าเนินการ 
 ตามปีงบประมาณ 2562 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2561 – วันที่ 30 กันยายน 2562 
8. งบประมาณ 
 ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2562 ของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร รายจ่ายประจ า แผนงานบริหารทั่วไป  
งานบริหารทั่วไป หมวดรายจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าใช้สอย) เป็นค่าซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์
ส านักงาน 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) 
วิธีการ/เครื่องมือการติดตาม

และประเมินผล 
ระดับผลผลิต (Output) 
1 . จั ด ท า ร ะบ บ ฐ า น ข้ อ มู ล 
“เครื่องมือ เครื่องใช้” ของ
ส านั ก ง าน เล ขานุ ก า ร สภ า
กรุงเทพมหานคร ๑ ระบบ  
 

 
- มีระบบฐานข้อมูลบันทึกประวัติ
การซ่อมบ า รุ ง วั สดุ อุปกรณ์ของ
ส า นั ก ง า น เ ล ข า นุ ก า ร ส ภ า
กรุงเทพมหานคร ๑ ระบบ 

 
- มีการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
Microsoft Excel และ print 
รูปแบบรายงานออกมาได้ 
 
 

๒. เพ่ือเพ่ิมทักษะพ้ืนฐานให้กับ
เจ้าหน้าที่ ในการบ ารุงรักษา
วัสดุ อุปกรณ์ส านักงานและ
สามารถเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์
ส านักงานให้ถูกประเภทของ
การใช้งาน เพ่ือยืดอายุการใช้
งานเพ่ิมขึ้น และมีสภาพพร้อม
ใ ช้ ง า น ไ ด้ ต า ม ป ก ติ  แ ล ะ
สม่ าเสมอ 
 

 
- บุคลากรของส านักงานเลขานุการ
สภากรุงเทพมหานคร มีความรู้ความ
เข้าใจและทักษะการใช้งานวัสดุ
อุปกรณ์ส านักงานเพ่ิมขึ้นจากความรู้
เดิมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 

 
- จ านวนสถิติการแจ้งซ่อม
ลดลงและมีการรายงานผล
การซ่อมที่ชัดเจนและถูกต้อง 
- งบประมาณที่ใช้ในการซ่อม
บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ลดลง 

 



   ๑๓ 
 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) 
วิธีการ/เครื่องมือการติดตาม

และประเมินผล 
ระดับผลผลิต (Output) 
๓. ใช้เป็นแนวทางการตรวจ
ติดตาม และการเก็บรักษา
เครื่ อ งมื อ เ ครื่ อ ง ใ ช้ ภ าย ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
 

 
- มีระบบติดตามผ่าน OR code 
1 ระบบ 
 

 
- มีการจัดท ารายงานการ
ตรวจติดตาม รายงานต่อ
ผู้บริหารทราบ 

ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
๑. การซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์
น้อยลง และจ านวนครั้งของ
การซ่อมวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
ลดลง 

 
- ลดงบประมาณในการซ่อมบ ารุง
วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
- วัสดุอุปกรณ์มีประสิทธิภาพเพ่ิม
มากขึ้นพร้อมใช้งาน 

 
- งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2562 ของส านักงาน 
เลขานุการสภาฯ รายจ่าย
ประจ า แผนงานบริหารทั่วไป  
ง านบริ ห า รทั่ ว ไ ป  หมวด
รายจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย
และวัสดุ (ค่าใช้สอย) เป็น 
ค่าซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
ส านักงานคงเหลือ ณ วันสิ้นปี 

10. ข้อเสนอแนะ 
 10.1 ก่อนด าเนินการตามวิธีการต้องจัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องให้
เกิดความเข้าใจ และเกิดการยอมรับในวิธีการที่ต้องปฏิบัติร่วมกันของหน่วยงาน 
 10.2 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นให้ความส าคัญ เพ่ือสร้างความร่วมมือและปฏิบัติใน
ทิศทางเดียวกัน 
 10.3 ควรมีการประเมินผลเป็น 2 ช่วงของปีงบประมาณ ทุกระยะ 6 เดือน เพ่ือให้
ทราบความเปลี่ยนแปลงและความคืบหน้าของการด าเนินการเป็นระยะ 



 

 
 

 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



   ๑๕ 
 

          ตัวอย่างการรายงานทรัพย์สินท่ีได้รับมาในปงีบประมาณ 2561 
             โดยผ่าน QR code 

 

 
 

 
                  ตัวอย่างรายละเอยีดเครื่องปรับอากาศ 

                ของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

 

 



   ๑๖ 
 

                    ตัวอย่างประวัติการซ่อมเครือ่งปรับอากาศ 
                   ของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   ๑๗ 
 

ระบบฐานข้อมูล “เครื่องมอื เครื่องใช”้ ของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
 

ขั้นตอนที่ ๑  การเข้าใช้งานระบบฐานข้อมูล“เครื่องมือ เครื่องใช้” ของส านักงานเลขานุการสภา   
                กรุงเทพมหานคร   
 

- เข้าสู่ระบบ โปรแกรม Microsoft Excel  

  

ขั้นตอนที่ ๒ การบันทึกข้อมูลเบื้องต้น 

 ๑. บันทึกรายการทรัพย์สินทั้งหมดของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร โดยจัดพิมพ์
แยกแฟ้มตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบ ตามรูปแบบทะเบียนทรัพย์สิน 
 -  ตารางแสดงข้อมูลรายการทรัพย์สินรวมของส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



   ๑๘ 
 

 -  ตารางแสดงข้อมูลรายการทรัพย์สินของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  ตารางแสดงข้อมูลรายการทรัพย์สินของกลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   ๑๙ 
 

 -  ตารางแสดงข้อมูลรายการทรัพย์สินของกลุ่มงานบริการกิจการสภาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  ตารางแสดงข้อมูลรายการทรัพย์สินของกลุ่มงานญัตติและกระทู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   ๒๐ 
 

 ๒. บันทึกรายการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 

 - โดยระบุวัน เดือน ปี ที่ซ่อมบ ารุงรักษา, ค าอธิบายรายการซ่อม และจ านวนเงินที่ใช้ในการ
ซ่อมหรือบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๒๑ 
 

ขั้นตอนที่ ๓  การประมวลผลและการพิมพ์รายงาน 

 - รายงานจ าแนกตามประเภท ชนิดและหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


