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รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
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ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2557 



1. ชื่อเรื่อง  การนําโปรแกรมสําเร็จรูปมาใชในการจัดทําขอมูลเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา      

                  สังกัดสํานักการโยธา 

 

2. หลักการและเหตุผล 

  สํานักการโยธามีอํานาจหนาที่รับผิดชอบในการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานพรอมโครงขายถนน 

เริ่มต้ังแตการวางแผนงานโยธา การออกแบบถนน/สะพาน การจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน การควบคุมการกอสราง 

การตรวจวิเคราะหวัสดุกอสราง การบํารุงรักษาถนนและสะพาน การควบคุมอาคาร การดูแลรักษาที่

สาธารณะและการสํารวจและจัดทําแผนที่ที่ดิน ในเขตกรุงเทพมหานคร มีสวนราชการในสังกัด จํานวน 

9 สวนราชการ ไดแก สํานักงานเลขานุการ กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค กองวิเคราะหและ

วิจัย สํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักงานออกแบบ กองควบคุมการกอสราง กองควบคุมอาคาร กอง

สํารวจและแผนที่ที่ดิน และกองจัดกรรมสิทธ์ิ กรอบอัตรากําลังประกอบดวย ขาราชการ จํานวน 946 

อัตรา ลูกจางประจํา จํานวน 1,560 อัตรา ลูกจางช่ัวคราว จํานวน 255 อัตรา 

  ผูทํารายงานการศึกษามีภารกิจงานที่อยูในความรับผิดชอบ ดานการบริหารงานบุคคล

ของขาราชการและลูกจางประจํา สังกัดสํานักการโยธา ดังน้ี  

  1. การบรรจุและแตงต้ัง บรรจุแตงต้ังผูสอบแขงขันได รายงานผลการทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการ การโอน การยาย ปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ การสํารวจอัตราวาง การสงวนตําแหนง 

การใหขาราชการรักษาการในตําแหนง การปฏิบัติราชการแทน และการชวยราชการ 

  2. งานทะเบียนประวัติ จัดทํา รายการเปลี่ยนแปลง แกไข รายการในทะเบียนประวัติ 

(ก.ก.1) เปลี่ยนคํานําหนานาม ช่ือตัว ช่ือสกุล เปลี่ยนแปลงที่อยูอาศัย การเพ่ิมรายการคุณวุฒิการศึกษา 

การอบรม ศึกษา ดูงาน การตรวจสอบทะเบียนประวัติ การเปลี่ยนแปลงการรับบําเหน็จตกทอด  

  3. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา เหรียญกาชาด

สมนาคุณ ประกาศเกียรติคุณ การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําดีเดนประจําป 

  4. การลาทุกประเภท ลาปวย ลากิจ ลาคลอด ลาศึกษาตอ ลาบวช ลาไปตางประเทศ 

ลาออก ลาไปรับราชการทหาร การเกษียณอายุราชการ การขอพระราชทานเพลิงศพ  

  5. การพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนเงินเดือน เงินตอบแทนพิเศษ เงินประจํา

ตําแหนง จัดทําบัญชีถือจาย เงินคาครองชีพช่ัวคราวและเงินชวยเหลือคาครองชีพ การจัดสรรเงินรางวัล

ประจําป การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

  6. การประเมินบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ

(ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  

  7. การดําเนินการทางวินัย จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 

จัดทําคําสั่งลงโทษ การตรวจสอบ พฤติการณทางวินัย หน้ีสิน และภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ 

ใหคําแนะนําปรึกษาเรื่องวินัยกับสวนราชการในสังกัด 
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  8. การพัฒนาบุคคลากร การแจงทุนฝกอบรม ศึกษา ดูงาน ทัศนศึกษา ทั้งในประเทศ

และตางประเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  จากภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบที่กลาวมา ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ดานการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา สังกัดสํานักการโยธา ในแตละป มีจํานวน 2 ครั้ง 

คือครั้งที่ 1 (1 ต.ค. - 31 มี.ค.) และครั้งที่ 2 (1 เม.ย. - 30 ก.ย.) ตองมีการนําเสนอขอมูลประกอบการ

พิจารณาเพ่ือที่จะนําไปสูการเลื่อนเงินเดือน เชน ขอมูลการไดเลื่อนเงินเดือนที่ผานมายอนหลัง ขอมูล

การลา คะแนนประเมินการปฏิบัติงาน การไดรับโทษทางวินัย ขอมูลเงินเดือนปจจุบัน เงินเดือนที่ได

เลื่อน ขอมูลเงินที่ใชในการเลื่อนเงินเดือน โควตา ฯลฯ แลวรายงานผลการพิจารณาพรอมขอมูลดังกลาว

เสนอผูบังคับบัญชาเหนือช้ันขึ้นไปตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน ดังน้ันเจาหนาที่ที่

รับผิดชอบตองมีความละเอียด รอบคอบอยางเครงครัด ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอขอเลื่อน

เงินเดือนใหถูกตองตามหลักเกณฑและทันเวลาที่กําหนดไว ซึ่งหากหนวยงานใดไมปฏิบัติตามจะเปนเหตุ

ใหการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเกิดขอปญหาการบริหารงานบุคคลและการบริหารราชการได เน่ืองจากการ

เลื่อนเงินเดือนเปนกลไกลสําคัญในการจูงใจใหขาราชการและลูกจางประจําปฏิบัติราชการอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลย่ิงขึ้น เพ่ือเปนการตอบแทนความดีความชอบโดยตองยึดหลักคุณธรรม 

คํานึงถึงระบบคุณธรรม (Merit System) ความมีประสิทธิภาพ คุมคา ประหยัด มีความโปรงใส และ

ตรวจสอบได แตในปจจุบันผูทํารายงานการศึกษาไดพบปญหาในเรื่องขอมูลที่จะนําเสนอไมถูกตองตรงกัน 

ไมมีการเก็บสถิติการไดเลื่อนเงินเดือนยอนหลังไวหลายๆป เมื่อผูบังคับชาตองการทราบวาขาราชการ

หรือลูกจางรายใดไดสองขั้นในปใดบางยอนไปตรวจสอบดู ตองเสียเวลาไปเปดทะเบียนประวัติใหมทําให

เสียเวลาในการพิจารณา และใชการจดมาอาจเกิดขอผิดพลาดได รวมถึงเรื่องวันลาหนวยงานจะรายงาน

มาเปนเดือนแตพอนํามาสรุปเพ่ือเสนอเลื่อนขั้นมักไมตรงกันทุกครั้งตองตรวจสอบกันหลายครั้งเพ่ือให

ถูกตองตรงกัน หากขอมูลการลาผิดพลาดไปแคเพียง หน่ึงวัน หรือหน่ึงคร้ังก็อาจมีผลกับการเลื่อน

เงินเดือนได เมื่อขอมูลผิดพลาดทําใหไมไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการหรือลูกจางรายน้ันก็

จะเกิดขอสงสัย มีความรูสึกวาถูกกลั่นแกลง หมดขวัญกําลังใจในการทํางาน ทําใหไมทุมเททํางาน

เน่ืองจากเห็นวาทําไปก็เทาน้ัน และกอใหเกิดปญหารองเรียนเกิดขึ้นอีกมากมาย กรณีทําไมคนอ่ืนได

ตนเองไมได หรือหากเกิดจากความผิดพลาดของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานจะสงผลใหหนวยงานถูกมองวาไม

เปนที่นาเช่ือถือ กอใหเกิดปญหาดานภาพลักษณองคกร และการบริหารงานบุคคลตอไปในอนาคต 

  ประเด็นปญหาที่กลาวมาขางตน ผูทํารายงานการศึกษาจึงไดมีแนวคิดในการพัฒนา

ปรับปรุงการนําเสนอขอมูลเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจําสังกัดสํานักการโยธา    

โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ(โปรแกรมสําเร็จรูป) มาเปนเครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพ การ

บริหารงานบุคคลของกรุงเทพมหานคร แนวทางการดําเนินการน้ี สอดคลองกับ 

  1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ป ระยะที่ 2 (พ.ศ.2556-2559) ยุทธศาสตรที่ 5 

ดานการพัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเปนตนแบบดานการบริหารมหานคร โดยสงเสริมใหขาราชการและ
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บุคคลากรของกรุงเทพมหานครใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในการปฏิบัติงานในความ

รับผิดชอบอยางมีประสิทธิภาพ ประเด็นยุทธศาสตรที่ 7 เพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงานดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับการบริหารและพัฒนามหานคร กลยุทธหลัก ขอ 1 พัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารในการปฏิบัติราชการ และขอ 3 พัฒนาทักษะดานเทคโนโลยีสารสนเทศแก

บุคคลากรกรุงเทพมหานครโดยสอดคลองกับ 

  2.  แผนปฏิบัติราชการสํานักการโยธาประจําป พ.ศ.2557 ยุทธศาสตรที่ 5 พัฒนา

ระบบบริหารจัดการเพ่ือเปนตนแบบดานการบริหารมหานครประเด็นยุทธศาสตรที่ 5.2 เสริมสรางให

บุคลากรของกรุงเทพมหานครมีความพรอมทั้งทางดานศักยภาพ คุณภาพชีวิตและความภูมิใจเพ่ือรวมพัฒนา

มหานครใหนาอยู ย่ังยืนกลยุทธหลัก ขอ 1 เพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักการ

โยธา โดยการจัดอบรมพัฒนาบุคลากรดานวิศวกรรมโยธาและวิชาชีพอ่ืนที่เกี่ยวของ และ ขอ 2 พัฒนา

แหลงขอมูลที่เปนองคความรูใหแกบุคลากรอยางตอเน่ือง 
 

3. วัตถุประสงค 
  3.1 เพ่ือใหการดําเนินการนําเสนอขอมูลเลื่อนเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา

สังกัดสํานักการโยธา เปนไปอยาง ละเอียด รอบคอบ ขอมูลถูกตองตามความเปนจริง ซึ่งจะทําให

ขาราชการและลูกจางประจําไมเสียสิทธิอันพึงมีพึงได ลดปญหาการรองเรียนกับหนวยงาน 

  3.2 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพกระบวนการนําเสนอขอมูลเลื่อนเงินเดือนขาราชการและ

ลูกจางประจําสังกัดสํานักการโยธา ใหมีความรวดเร็ว สามารถสงขอมูลไดทันภายในระยะเวลาที่กองการ

เจาหนาที่ สํานักปลัด กรุงเทพมหานคร กําหนด 

  3.3 เพ่ือสรางภาพลักษณของหนวยงานที่มีความพรอมและมีศักยภาพในการนํา

เทคโนโลยีมาประยุกตใชกับการปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพและไดประโยชนคุมคา 
 

4. เปาหมาย 
  4.1 ไดโปรแกรมสําเร็จรูปที่มีแฟมขอมูล(File) นําเสนอการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่มี

ประสิทธิภาพ ครบถวน รวดเร็วและถูกตองหน่ึงรอยเปอรเซ็นต ในปงบประมาณ พ.ศ.2558 

  4.2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่สามารถนําโปรแกรมสําเร็จรูปที่มี

แฟมขอมูล(File) ไปใชดําเนินการในการประมวลผลการนําเสนอขอมูลเลื่อนเงินเดือนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ถูกตอง รวดเร็ว ลดความเสี่ยงจากการรองเรียน ความไมเปนธรรม ลดความผิดพลาดใน

การตรวจสอบคุณสมบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนด และสามารถตรวจสอบได 
 

 5. ปจจัยความสําเร็จ 

  ผูทํารายงานการศึกษาไดนําแนวคิดมาใชในการดําเนินการดังน้ี 
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  5.1 การนําวงจร Deming Cycle (PDCA) มาใชในกระบวนการปฏิบัติงาน PDCA เริ่ม
ขึ้นเปนคร้ังแรกโดยนักสถิติช่ือ Walter Shewhart  ไดพัฒนาจากการควบคุมกระบวนการเชิงสถิติ
ที่ Bell Laboratories ประเทศสหรัฐอเมริกาเมื่อทศวรรษ  1930 เปนที่รูจักกันในช่ือ “วงจร Shewhart” เมื่อ
ทศวรรษ 1950 ไดมีการเผยแพรอยางกวางขวางโดย W.Edwards Deming  ปรมาจารยทางดานการบริหาร
คุณภาพ  หลายคนจึงเรียกวงจรน้ีวา  “วงจร Deming”  ซึ่งวงจร PDCA จะประกอบดวย  
   1. P = Plan คือ การวางแผนงานจากวัตถุประสงค และเปาหมายที่ได
กําหนดขึ้น การวางแผนอยางรอบคอบเพ่ือการการปฏิบัติ อยางคอยเปนคอยไป แลวจึงตรวจสอบผลที่
เกิดขึ้น วิธีการปฏิบัติใดมีประสิทธิผลที่สุด ก็จะจัดใหเปนมาตรฐาน หากไมสามารถบรรลุเปาหมายได ก็
ตองหาขั้นตอนดําเนินงานที่เหมาะสม โดยการมองหาวิธีการปฏิบัติใหมหรือใชความพยายามใหมากขึ้น
กวาเดิมโดยมีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี  
   - ครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบหัวขอที่ตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
   - พิจารณาวามีความจําเปนตองใชขอมูลใดบาง  โดยมีการระบุวิธีการเก็บ
ขอมูลใหชัดเจน 
   - วิเคราะหขอมูลที่รวบรวมได 
   - กําหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
     2. D = Do คือ การปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ไดเขียนไวอยางเปนระบบ
และมีความตอเน่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติ (DO) คือการลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือกที่ได
กําหนดไวในขั้นตอนการวางแผน ในระหวางการปฏิบัติตองตรวจสอบดวยวาไดดําเนินไปในทิศทางที่
ต้ังใจหรือไม พรอมกับการประสานงานหรือ สื่อสารใหผูที่เกี่ยวของรับทราบ 
   3. C = Check คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละข้ันตอนของ
แผนงานวามีปญหาอะไรเกิดขึ้น จําเปนตองเปลี่ยนแปลงแกไขแผนงานในขั้นตอนใด ขั้นตอนการ
ตรวจสอบ (Check)  คือ การประเมินผลที่ไดรับจากการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงในแตละข้ันตอน สิ่งสําคัญ
ตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบาง บอยครั้งแคไหน ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบจะเปนประโยชนสําหรับ
ขั้นตอนตอไป 
   4. A = Action คือ การดําเนินการที่เหมาะสม หรือถาไมมีปญหาใดๆ ก็

ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตามแผนงานที่ไดผลสําเร็จ เพ่ือนําไปใชในการทํางานครั้งตอไป ขั้นตอนการ

ขั้นตอนดําเนินงานที่เหมาะสม ( Action) คอื การปรับปรุงแกไขสวนที่มปีญหา หรือถาไมมีปญหาใดๆ ก็

ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตามแผนงานที่ไดผลสําเร็จ เพ่ือนําไปใชในการทํางานครั้งตอไป ขั้นตอนการดําเนินงาน ให

เหมาะสมจะพิจารณาผลที่ไดจากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู 2 กรณี คือ   

  กรณีที่ 1 ผลทีเ่กิดขึ้นเปนไปตามแผนที่วางไว 

  กรณีที่ 2 ผลทีเ่กิดขึ้นไมเปนไปตามแผนที่วางไว  
   - มองหาทางเลือกใหมที่นาจะเปนไปได 
   - ใชความพยายามใหมากขึ้นกวาเดิม 
   - ขอความชวยเหลือจากผูรู 
   - เปลี่ยนเปาหมายใหม   
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PDCA cycle 

 

ประโยชนของ PDCA 

  1. การวางแผนงานกอนการปฏิบัติงาน จะทําใหเกิดความพรอม เมื่อไดปฏิบัติงานจริง 
  2. ทําใหทราบขั้นตอน วิธีการ และสามารถเตรียมงานลวงหนาหรือทราบอุปสรรคลวงหนา ทําให
งานเกิดความราบรื่น เรียบรอยนําไปสูเปาหมายที่กําหนดไว 
  3. การตรวจสอบใหไดผลที่เที่ยงตรงเช่ือถือได  ประกอบดวย 
                  3.1 ตรวจสอบจากเปาหมายที่กําหนด 
                  3.2 มีเครื่องมอืที่เช่ือถือได 
                 3.3 มีเกณฑการตรวจสอบที่ชัดเจน 
                  3.4 มีกําหนดเวลาการตรวจสอบที่แนนอน 
                  3.5 บุคลากรที่ทําการตรวจสอบตองไดรับการยอมรับจากทุกหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  4. การปรับปรุงแกไขขอบกพรองที่เกิดขึ้น ไมวาจะเปนขั้นตอนใด เมื่อมีการปรับปรุง
แกไขคุณภาพก็จะเกิดขึ้น 
  ดังน้ัน วงจร PDCA จึงเรียกวา วงจรบริหารงานคุณภาพ การประยุกตใชวงจร PDCA 
สามารถประยุกตใชไดกับทุกเรื่อง นับต้ังแตกิจกรรมสวนตัว เชนการปรุงอาหาร  การเดินทางไปทํางาน
ในแตละวัน  การต้ังเปาหมายชีวิต การดําเนินงานในระดับบริษัท  จนกระทั่งระดับสถาบันการศึกษา 
หรือนํามาใชในระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  5.2 หลักการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554   ในการปฏิบัติงานดานการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน เพ่ือใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได ประกอบไปดวย 
   5.2.1  หลักคุณธรรม คือ ความสามารถ ความเสมอภาค ความเปนธรรม 
โปรงใส ตรวจสอบได ความเทาเทียมในทุกโอกาส  
   5.2.2  หลักความรู ความสามารถ คือ สมรรถนะที่จําเปนเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติราชการ 
   5.2.3  หลักผลงาน คือ การใหคุณใหโทษ ยึดผลการปฏิบัติงานเปนสําคัญ 
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   5.2.4  หลักความสมดุลระหวางคุณภาพชีวิตและการทํางาน คือ ตองทําให
การทํางานและสรางความสมดุลระหวางชีวิตกับการทํางานใหมีความสุข สมบูรณ มั่นคง ปลอดภัย 
   5.2.5  หลักการกระจายอํานาจ คือ เพ่ือสรางความเขมแข็งใหสวนราชการใน
การปฏิบัติงาน มีอิสระในการตัดสินใจ 
    
6. ภารกิจที่ดําเนินการ 
  ผูทํารายงานการศึกษาไดดําเนินการตาม PDCA cycle และบริหารทรัพยากรบุคคล
ภาครัฐแนวใหม ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 ตามลําดับดังน้ี 
  6.1 ขั้นตอนการวางแผนการทํางาน(Plan) 
   6.1.1 ศึกษาโปรแกรม Microsoft Excel วาโปรแกรมสามารถทําการ
คํานวณและใชสูตรหาคาตามที่ตองการไดอยางไร ดวยการคนจากหนังสือ จากอินเตอรเน็ต และ
สอบถามจากผูที่มีความรูหรือเคยใชโปรแกรมเพ่ือใหเขาใจวิธีการ   
   6.1.2 รวบรวมขอมูลที่ใชในการใชพิจารณาเลื่อนเงินเดือนไดแก ขอมูลวันลา 
ลาปวย ลากิจ สาย ขาดราชการ การมีวินัย สถิติยอนหลังการไดรับเงินเดือนในแตละปที่ผานมา ผล
คะแนนการประเมินการปฏิบัติงาน อัตราเงินเดือนปจจุบัน อัตราเงินเดือนที่ไดเลื่อนในครั้งตอไป จาก
ทะเบียนประวัติ จากการรายงานวันลาประจําเดือน และแบบประเมินการปฏิบัติงาน 
   6.1.3 วิเคราะหขอมูลคุณสมบัติทั้งหมดกับโปรแกรมวาครบถวนสมบูรณ
ตามที่ตองการหรือไมและกําหนดแนวทางในการปรับปรุงใหดีขึ้น โดยตองมีความถูกตอง รวดเร็ว และ
ตรวจสอบได  
  6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติ (DO)  
   6.2.1 นําโปรแกรม Microsoft Excel มาบันทึกขอมูลเกี่ยวกับ ช่ือ สกุล 
ตําแหนง เงินเดือนปจจุบัน  เงินที่ไดเลื่อน เงินที่ใชเลื่อน สถิติยอนหลังการไดรับเงินเดือนในแตละปที่
ผานมา วันลา และผลคะแนนการประเมินการปฏิบัติงาน  หมายเหตุ และวันลาในแตละเดือนที่สงมา 
(รายละเอียดตารางการนําเสนอขอมูลอยูในภาคผนวก) 
   6.2.2.นําขอมูลมาใชสูตรในการคํานวณหาคาตามที่เราตองการ เชน นําชอง
ของวันลาที่บันทึกไวแตละเดือนและนํามาสรุปรวมในหนาสรุปวาทั้งหมด 6 เดือนที่ผานมา รวมแลวลา
อะไรไปเทาไหร เกินหรือไมโดยกําหนดใหหากขอมูลที่กรอกไปเกินจํานวน ใหตัวเลขปรากฏเปนสีตามที่
ตองการเพ่ือใหทราบวา รายใดลาเกินเกณฑที่กําหนดหรือไม โดยทําการทดสอบทํารายที่อยูบนสุดกอน  
   6.2.3 เมื่อไดสูตรคํานวณเรียบรอยแลวทําการคัดลอกสูตรลงมาจนครบทุก
ราย ผลลัพธที่ไดจะปรากฏขึ้น ตามขอมูลการลาของแตละราย  
  6.3 ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check)     
   6.3.1 นําขอมูลที่ประมวลไดจากการใชโปรแกรมมาทําการตรวจสอบกับ

ขอมูลที่รวบรวมไวแลว ผลลัพธถูกตองตรงกันหรือไม หรือตรวจสอบสูตรที่ต้ังคาไววาไดผลลัพธตามที่

ตองการหรือไม 
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   6.3.2 หากขอมูลที่ไดไมถูกตองหรือคลาดเคลื่อนไป ตองตรวจสอบการปอน

ขอมูลในชองใด มีการปอนตัวเลขไมตรงกันหรือไม และถาหากสูตรที่ต้ังไวใหผลลัพธไมตรงตามที่ตองการ 

ทําการแกไข ขอมูลหรือสูตรน้ันใหถูกตอง  

   6.3.3 เมื่อตรวจสอบจนไดขอมูลและสูตรที่สามารถคํานวณหาผลลัพธได

ตามที่ตองการแลว ไดใหทําการทดลองใชในหนวยงานของผูจัดทํารายงานการศึกษาและทําการปรับปรุง

ขอมูลครบถวนจากน้ันใหหนวยงานอ่ืนในสวนราชการทดลองนําไปใชวามีความถูกตอง รวดเร็ว และ

ครบถวนหรือไม มีความพึงพอใจระดับใด ใชประโยชนไดมากนอยเพียงใด  

  6.4 ขั้นตอนดําเนินงานที่เหมาะสม( Action) 

   6.4.1 กรณีที่ทดลองใชแลวผลเปนที่นาพอใจ ผูใชเห็นวาเกิดความสะดวก

รวดเร็ว ไมมีขอผิดพลาด ขอมูลครบถวนสมบูรณ สามารถนําไปปฏิบัติงานไดจริง ก็นํามาใชในการ

นําเสนอหรือเสนอตอผูบังคับบัญชาใหหนวยงานอ่ืนๆใชตอไป 

   6.4.2 กรณีที่ทดลองใชแลวมีขอผิดพลาด ขอมูลไมครบถวน สูตรการคํานวณ

ไมตรงตามที่ตองการ ก็ตองแกไขในขอที่ผิดพลาดน้ัน โดยการนําไปคิดใหมหรือถามผูที่มีความรูโดยตรง

อีกครั้งหรืออาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสมเพ่ือใหไดขอมูลที่สมบูรณที่สุด 

  6.5 นําหลักการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ

ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554   ในการปฏิบัติงานดานการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยนําหลักคุณธรรมคือ ความสามารถ ความเสมอภาค ความเปนธรรม โปรงใส 

ตรวจสอบได ความเทาเทียมในทุกโอกาส หลักความรู ความสามารถสมรรถนะที่จําเปนเหมาะสมกับการ

ปฏิบัติราชการ  หลักผลงาน การใหคุณใหโทษ ยึดผลการปฏิบัติงานเปนสําคัญ บุคลากรผูปฏิบัติงานดาน

การเจาหนาที่จึงตองยึดหลักการปฏิบัติงานแบบมุงผลสัมฤทธ์ิ โดยใหความสําคัญตอความถูกตอง ความมี

ประสิทธิภาพของงานที่ตนรับผิดชอบใหมากที่สุด  

 
7. ผูมีสวนเกี่ยวของ  
  7.1 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเจาหนาที่หรือนักทรัพยากรบุคคลไดรับ

การเรียนรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือนําไปใชในการนําเสนอขอมูลการเลื่อน

เงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา สังกัดสํานักการโยธา จากผูที่มีความรูดานคอมพิวเตอร และใช

โปรแกรมที่มีขอมูล(file)ไดเปนผูสอนงาน และนําความรูมาใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

ถูกตอง รวดเร็ว ลดขั้นตอนการทํางาน เปนการใชทรัพยากรที่มีอยูอยางคุมคาและเต็มประสิทธิภาพ 

  7.2 ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาสวนราชการที่มีอํานาจในการสั่งการใหนําโปรแกรมที่มี

ขอมูล(File)ไปใชในสวนราชการอ่ืนในสังกัด เพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน หรืออาจตอยอดไปใชกับ

เรื่องอ่ืนๆ ได 
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8. ระยะเวลาการดําเนินการ 
  ดําเนินการต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม 2557 – 31 มีนาคม 2558  โดยการการนํา

โปรแกรมสําเร็จรูปมาใชในการจัดทําขอมูลเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจําสังกัดสํานัก

การโยธาสรุปเปนแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) ดังน้ี  

ขั้น รายการ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

(ปงบประมาณ พ.ศ.2558) ผูรับ 

ผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

1 ทําการศึกษาโปรแกรม Microsoft 

Excel จากการคนจากหนังสือ จาก

อินเตอรเน็ต และสอบถามจากผูที่มี

ความรูหรือเคยใชโปรแกรมเพ่ือให 

เขาใจวิธีการเปนผูสอนงาน 
    

 
45 วัน 

     ผูจัดทํา

รายงาน

การศึกษา 

2 รวบรวมและวิเคราะหขอมูลที่ใชในการ

ใชพิจารณาเลื่อนเงินเดือนไดแก ขอมูล

วันลา ลาปวย ลากิจ สาย ขาดราชการ 

การมี วิ นัย สถิ ติยอนหลั งการได รับ

เงินเดือนในแตละปที่ผานมา ผลคะแนน

การประเมินการปฏิ บั ติ งาน อัตรา

เงินเดือนปจจุบัน อัตราเงินเดือนที่ได

เลื่อนในคร้ังตอไป จากทะเบียนประวัติ 

จากการรายงานวันลาประจําเดือน และ

แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
 

  

 

 

 
15วัน 

 

    ผูจัดทํา

รายงาน

การศึกษา 

3 นําโปรแกรม Microsoft Excel มาบันทึก

ขอมูลเกี่ยวกับ ช่ือ สกลุ ตําแหนง 

เงินเดือนปจจุบัน  เงินทีไ่ดเลื่อน เงินที่ใช

เลื่อน สถิติยอนหลังการไดรับเงินเดือนใน

แตละปที่ผานมา วันลา และผลคะแนน

การประเมนิการปฏิบัติงาน  หมายเหตุ 

และวันลาในแตละเดือนทีส่งมาทําการใส

สูตรคํานวณขอมูลตามที่ตองการ 

   

 
15วัน 

   ผูจัดทํา

รายงาน

การศึกษา 
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ขั้น รายการ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

(ปงบประมาณ พ.ศ.2558) ผูรับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

4 ตรวจสอบจนไดขอมูลและสูตรที่

สามารถคํานวณหาผลลัพธไดตามที่

ตองการแลว ใหทําการทดลองใชใน

หนวยงานและปรับปรุงใหไดขอมูลที่

ครบถวนสมบูรณ 

   

 

 

30วัน 

 

   ผูจัดทํา

รายงาน

การศึกษา

และ

ผูปฏิบัติงาน

ดานการ

เจาหนาที่ 

5 ใหหนวยงานอ่ืนในสวนราชการทดลอง

นําไปใชวามีความถูกตอง รวดเร็ว และ

ครบถวนหรือไม มีความพึงพอใจระดับ

ใด ใชประโยชนไดมากนอยเพียงใด และ

มีขอมูลใดควรแกไข เพ่ิมเติม 
 

    

 

45วัน 

 

  ผูปฏิบัติงาน

ดานการ

เจาหนาที่ 

6 ทดลองใชแลวผลเปนที่นาพอใจ ผูใช

เห็นวาเกิดความสะดวกรวดเร็ว ไมมี

ขอผิดพลาด ขอมูลครบถวนสมบูรณ 

สามารถนําไปปฏิบัติงานไดจริง ก็

นํามาใชในการนําเสนอหรือเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาใหหนวยงานอ่ืนๆ ใช

ตอไป 

 

      

 

 

30วัน 

 

ผูจัดทํา

รายงาน

การศึกษา

และ

ผูปฏิบัติงาน

ดานการ

เจาหนาที่

หนวยงาน

อ่ืน 
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9. แนวทางการประเมินผล  

  9.1 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

   9.1.1 มีโปรแกรมที่มีขอมูล(file)การใชงาน เพ่ือเสนอเลื่อนเงินเดือนที่

ครบถวนสมบูรณ สามารถใชงานไดจริง และเปนที่ยอมรับจากขาราชการและลูกจางประจําสังกัดสํานัก

การโยธา  

   9.1.2 ขอมูลที่นําเสนอในที่ประชุม มีความถูกตอง 100 เปอรเซ็นต 

  9.2 วิธีการ ใชวิธีการสังเกตการณ สัมภาษณและสํารวจความคิดเห็น ความพึงพอใจ 

ในการใชโปรแกรมจาก 

                         -  กลุมผูใชปฏิบัติงาน วาสามารถใชไดจริง ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถูกตอง

ตามหลักเกณฑ  โปรงใส ตรวจสอบได และทันตามระยะเวลาที่กําหนด 

   -  ผูบังคับบัญชา ผูบริหาร วาขอมูลไมมีผิดพลาด รวดเร็ว และขอมูลที่ตองการ

ครบถวนสมบูรณ  

  9.3 เครื่องมือ 

   9.3.1 แบบสอบถามความพึงพอใจในการใชโปรแกรมจัดทําขอมูลในการ

เลื่อนเงินเดือนของขาราชการและลูกจางประจําสังกัดสํานักการโยธา จากกลุมผูใชปฏิบัติงาน 

   9.3.2 แบบการสังเกตการณและสัมภาษณ ผูบังคับบัญชา ผูบริหาร วาขอมูล

ที่เสนอถูกตองไมตองนํากลับมาแกไข หรือพบขอผิดพลาด ทําใหการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ

ผูบริหารมคีวามรวดเร็วและยุติธรรม  
      

10. ขอเสนอแนะ 

 ผูทํารายงานการศึกษามีขอเสนอแนะดังตอไปน้ี  

  10.1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองมีความรับผิดชอบในการดําเนินการจัดทําขอมูลให

ถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอเพ่ือใหไดขอมูลที่สมบูรณ 

  10.2. ขาราชการผูปฏิบัติงานควรมีความรูและสนใจศึกษาเรียนรูเทคโนโลยีสมัยใหม

อยูเสมอ เพ่ือมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเกิดความคุมคา และเต็มประสิทธิภาพ ใหเปนไปตาม

สมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานคร ขอ 5 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ หมายถึง 

ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพ่ือพัฒนาศักยภาพ ความรู ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวย

การศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเน่ืองอีกทั้งยังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรู

เชิงวิชาการและเทคโนโลยีตาง ๆเขากับ การปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ  
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  10.3. ผูบังคับบัญชาควรใหการสนับสนุนการพัฒนาขาราชการดวยการสงไปอบรม

เรียนรูเทคโนโลยีใหมๆ อยางสม่ําเสมอ   

  10.4 สรางมาตรการในการตรวจสอบ การลงขอมูลในทะเบียนประวัติใหมีความ

ทันสมัยอยูตลอดเวลา เชน มีผูรับผิดชอบ มีผูตรวจสอบทุกๆ เดือนเปนตน 

  10.5 ควรเสนอผูบริหารในการเผยแพรโปรแกรมที่ดําเนินการใหสวนราชการอ่ืนใน

สังกัดไดนําไปใชเพ่ือใหเปนแนวทาง และพัฒนาใชกับงานดานอ่ืนตอไป 
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