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1. ชื่อเรื่อง   “การพัฒนาจัดฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด้วย
คอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสําเร็จรูป (Microsoft Excel) ” 
 
2.หลักการและเหตุผล 
  ในการจัดทําแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ ของสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (สศช.) ได้จัดทําบนพ้ืนฐานของยุทธศาสตร์ชาติ 
๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) ซึ่งเป็นแผนแม่บทหลักของการพัฒนาประเทศ และเป้าหมายการพัฒนา
ที่ ย่ังยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) รวมทั้งการปรับโครงสร้างประเทศไทยไปสู่
ประเทศไทย ๔.๐ ตลอดจนประเด็นการปฏิรูปประเทศ นอกจากน้ันได้ให้ความสําคัญกับการมีส่วนร่วม
ของภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วนทั้งในระดับกลุ่มอาชีพ ระดับภาค และระดับประเทศในทุกขั้นตอนของ
แผนฯ อย่างกว้างขวางและต่อเน่ืองเพ่ือร่วมกันกําหนดวิสัยทัศน์และทิศทางการพัฒนาประเทศ  
  กรุงเทพมหานครในฐานะองค์กรปกครองท้องถิ่นรูปแบบพิเศษมีภาระหน้าที่บริหาร
จัดการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 ตลอดจนกฎหมาย
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการให้บริการแก่ประชาชนในพ้ืนที่กรุงเทพฯ ทั้งด้านกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม 
สุขอนามัย การศึกษา ฯลฯ ขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
เมืองกรุงเทพมหานครมีพ้ืนที่ ๑,๕๖๗,๗๖๗ ตร.กม. แบ่งออกเป็น ๕๐ เขต จัดกลุ่มเพ่ือบริหารเขตเป็น  
๖ โซน โดยการสํารวจสถิติของสํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล กรุงเทพมหานครในปี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
จํานวนประชากรของกรุงเทพมหานครมี ๕,๗๔๑,๕๐๙  มีประมาณ ๗.๒ ล้านคนเป็นพลเมืองแฝง มี
นักท่องเที่ยว ๑๕,๘๒๒, ๖๑๖ คน และแรงงานต่างด้าว ๖๔๒,๕๑๓ คน กรุงเทพมหานครเป็นมหานคร
ขนาดใหญ่มีคนอาศัยอยู่จํานวนมาก ดังน้ันเพ่ือรองรับการเป็นเมืองมหานคร กรุงเทพมหานคร
จําเป็นต้องมีการบริหารจัดการอย่างย่ังยืน จึงกําหนดแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (๒๕๕๖-
๒๕๗๕)  เพ่ือให้การบริหารและพัฒนากรุงเทพฯ มีทิศทางการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติฉบับที่๑๒ อย่างชัดเจน และกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพฯ ระยะยาว กําหนด
วิสัยทัศน์และเป้าหมายการพัฒนาระยะยาว โดยนําแผนวิสัยทัศน์เพ่ือการพัฒนากรุงเทพมหานครมา
กําหนดเป็นกรอบในการปรับปรุงบริการสาธารณะต่างๆ และประเด็นปัญหาที่ต้องได้รับการพัฒนาและ
แก้ไข เพ่ือให้เมืองกรุงเทพฯ ก้าวสู่การเป็น “มหานครแห่งเอเชีย” ในปี พ.ศ. 2575 แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี แบ่งประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๗ การบริหารจัดการเมืองมหานคร ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ย่อย ๗ .๓  การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลภายใต้ วิสัยทัศน์ ย่อยคือบุคลากร
กรุงเทพมหานครเป็นผู้ปฏิบัติงานแบบมืออาชีพมีสมรรถนะสูงมีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นที่เช่ือมั่น
ของประชาชน กรุงเทพมหานคร มีระบบบริหารทรัพยากรบุคคลเข้มแข็งเอ้ือต่อความเป็นธรรม สามารถ
สร้างสมดุล ระหว่างชีวิตการทํางาน และชีวิตส่วนบุคคล ของผู้ปฏิบัติงานตลอดจนสามารถดึงดูดผู้มี
ความรู้ความสามารถสูงและสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน ของบุคลากรได้และประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย
ที่ ๗.๕ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การใช้ IT ในการบริหารจัดการและให้บริการ การพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูล การพัฒนาบุคลากรด้าน IT  
  สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานหลักของกรุงเทพมหานครในการ
บริหารจัดการงบประมาณเชิงบูรณาการ เพ่ือสนับสนุน ยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร โดยมี
ความเช่ือมโยงกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐ ปี ยุทธศาสตร์ที่ ๗ การบริหารจัดการประเด็น
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ยุทธศาสตร์ย่อย: ๗.๔ การคลังและงบประมาณเป้าประสงค์ ๗.๔.๒ กรุงเทพมหานครสามารถบริหาร
งบประมาณรายรับ-รายจ่าย-การเงินการบัญชีแบบองค์รวม และพัฒนาตัวช้ีวัดด้านการเงินการคลังและ
การงบประมาณ ในภาพรวมเป้าประสงค์ ๗.๔.๔ กรุงเทพมหานครสามารถขับเคลื่อนการพัฒนาเมือง
ด้วยการบริหารการเงินการคลังและการงบประมาณในเชิงรุก 
  ในส่วนผู้จัดทําสังกัดกองวิเคราะห์งบประมาณ ๒ สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในฐานะหัวหน้างานธุรการ กํากับ ควบคุม ดูแล ให้คําปรึกษา แนะนํา ติดตาม   
ตรวจสอบ และช่วยแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานธุรการบริหารงานด้านงานสารบัญ
ธุรการ งานบุคคลากร งานการเงิน การงบประมาณ การบัญชี การพัสดุ และการควบคุมยานพาหนะ
หน่วยงาน จากภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบที่กล่าวมาน้ัน ในส่วนของการบริหารงานด้านบุคคลของ
ข้าราชการและลูกจ้าง ตามพระราชบัญญั ติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕5๕ ดําเนินการในส่วนรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การโอน 
การย้าย การให้ข้าราชการรักษาการในตําแหน่ง การปฏิบัติราชการแทน การช่วยราชการ การประชุม
ย่อยในส่วนของเปลี่ยนแปลงการรับบําเหน็จตกทอด การจัดทําเรื่องขอรับบําเหน็จบํานาญ การขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา  การลาทุกประเภท ได้แก่ ลาพักผ่อน ลา
ป่วย ลากิจ ลาคลอด ลาศึกษาต่อ ลาบวช ลาไปต่างประเทศ ลาไปรับราชการทหาร การขอพระราชทาน
เพลิงศพ และการขอลาออก การพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนขั้นเงินเดือน กระประเมินบุคคล 
จะต้องจัดทํารายงานสรุปเสนอรายงานต่อผู้บริหารตามลําดับช้ันไปจนถึงกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร การดําเนินการตามระเบียบราชการที่ กําหนดจากการปฏิบัติที่ผ่านมา สํานัก
งบประมาณกรุงเทพหานคร มีปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. การปฏิบัติงานข้อมูลวันลาทุกประเภท ประจําวันยังคงรูปแบบเดิม ๆ คือจากอดีตที่
ใช้วิธีการจดบันทึกด้วยมือลงสมุดควบคุมวันลา ทําการจดบันทึกด้วยมือทุกครั้งที่มีข้าราชการและลูกจ้างฯ 
ย่ืนขออนุญาตใบลาประเภทต่าง ๆ  
  ๒. เอกสารมีจํานวนมากในขณะที่มีพ้ืนที่เก็บน้อย บางครั้งพบปัญหาการชํารุด เสียหาย
และสูญหาย และสถานที่ในการจัดเก็บข้อมูลเอกสารไม่เพียงพอ 
  ๓. หากรายงานคลาดเคล่ือนไปเพียงวันหรือหน่ึงครั้งก็จะส่งผลให้กระบวนบริหาร
จัดการต่าง ๆ เสียหายได้ เช่นการพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนขั้นเงินเดือน เป็นการกระทบสิทธิ
ประโยชน์ของข้าราชการและลูกจ้าง และการตรวจสอบใช้เวลานานเพราะต้องตรวจสอบเอกสารหลายแผ่น  
  ๔. การตรวจนับด้วยมือ มีความยุ่งยาก ไม่ทันสมัย ไม่สะดวกในการเก็บรักษาข้อมูล
การ หากมีข้อผิดพลาดในการตรวจนับการลา/การลงเวลา ในการตรวจสอบทําได้ยากต้องกลับไปดูสมุด
ทําการลงช่ือตรวจสอบที่ละช่ือทีละแผ่น และตรวจสอบจากใบลาแต่ละแผ่นแต่ละประเภทที่ได้รับอนุมัติ
ให้ลาได้ทําให้ต้องใช้เวลามากในการตรวจสอบแต่ละคร้ัง 
  ๕. ขั้นตอน /กระบวนการในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บุคคลใช้เวลาในการ
ดําเนินการนาน 
  ๖. พบปัญหาการลงเวลาแทนกัน   
  ๗. บุคลากรไม่สามารถตรวจสอบการมาปฏิบัติงานด้วยตัวเองได้  
  ๘. พบปัญหาการลงเวลาไม่ตรงกับเวลาจริง 
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  ๙. มีการร้องเรียน/ความเป็นธรรมในการจัดทําเลื่อนขั้นเงินเดือน และการใช้เอกสาร
หลายแผ่นในการประกอบทําให้ผู้บริหารไม่สะดวกและเสียเวลาในตรวจสอบเอกสาร 
  ๑๐. บุคลากรในหน่วยงานมักจะสอบถามสถานะภาพปัจจุบันของตน เช่น จํานวนวัน
การลาป่วยที่ลาไปแล้วก่ีวัน วันลาพักผ่อนลาไปแล้วก่ีวันเหลือก่ีวัน  เงินเดือนปัจจุบันเท่าไร ผลการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนทั้งปัจจุบันและย้อนหลัง และช้ันตราปัจจุบันของเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เป็นต้น 
  จากประเด็นปัญหาดังกล่าวมีผลต่อการปฏิบัติงานที่ ต้องใช้ข้อมูลวันลามาเป็น
ส่วนประกอบ ในเรื่อง 
 1. การพิจารณาความดีความชอบ 

  ข้าราชการท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น จะต้องมีวันลาไม่เกิน 5  
ครั้ง ๘ วันวัน สายไม่เกิน 5 ครั้ง ปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน 

  ข้าราชการท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น จะต้องมีวันลาไม่เกิน 
ครั้ง 8 วัน ๒๓ วัน สายไม่เกิน ๒๓ ครั้ง (ลากิจ+ลาป่วย) ปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน บรรจุใหม่ ๔ เดือน 

  ลูกจ้างประจําที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 1 ขั้น จะต้องมีวันลาไม่เกิน 5 
ครั้ง 8 วัน สายไม่เกิน 5 ครั้ง 

  ลูกจ้างประจําที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 0.5 ขั้น จะต้องมีวันลาไม่เกิน 8  
ครั้ง 23 วัน สายไม่เกิน 23 ครั้งครั้ง 23 วัน สายไม่เกิน 23 ครั้ง 
 2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ถ้ามีวันลาป่วยเป็นจํานวนมากโดยไม่มีใบรับรองแพทย์ถือว่าขาดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 3. เงินรางวันประจําปี 
  ลูกจ้างช่ัวคราวต้องมีวันลาป่วยไม่เกิน 15 วัน และไม่ขาดราชการ ในปีงบประมาณน้ัน 
 4. การคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างประจําดีเด่นประจําปี 
  ข้าราชการและลูกจ้างประจําที่มีวันลา สาย หรือขาดราชการเป็นจํานวนมาก จะไม่ได้
รับการพิจารณาให้เป็นข้าราชการดีเด่น หรือลูกจ้างประจําดีเด่น เน่ืองจากถือว่ามีคุณสมบัติไม่เหมาะสม 
 5. การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  เมื่อข้าราชการและลูกจ้างประจํา รับราชการอายุครบ 25 ปี ก็จะมี เสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ข้าราชการและลูกจ้างประจําที่มีวันลา สาย หรือขาดราชการเป็น
จํานวนมาก ถือว่ามีความประพฤติไม่เรียบร้อย จะไม่ได้รับการพิจารณา 
 ๖. การบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจํา 
  ลูกจ้างช่ัวคราวที่จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจําในปีงบประมาณ
จะต้องมีวันลาป่วย ไม่เกิน 15 วัน สายไม่เกิน 15 ครั้ง 
 ๗ การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว หรือการต่อสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
  ลูกจ้างช่ัวคราวที่มีวันลาป่วย สาย เป็นจํานวนมากโดยไม่มีใบรับรองแพทย์ จะไม่ได้รับ 
การพิจารณาให้ปฏิบัติงานต่อในปีงบประมาณถัดไป เน่ืองจากถือว่าเป็นผู้ขาดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
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 ๘. การดําเนินการทางวินัย 
  ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา  และลูกจ้างช่ัวคราว ที่ขาดงานติดต่อกันเกินกว่า15 วัน 
(เรียงติดกัน) จะถูกลงโทษไล่ออกจากราชการ 
 ๙. การจัดทํารายงาน 
  ทุกสิ้นปีปฏิทิน จัดทํารายงานวันลาประจําปี สรุปเสนอรายงานต่อผู้บริหารตามลําดับ
ช้ันไปจนถึงกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือบันทึกลงประวัติ ก.พ. 7  
 10. การพ้นจากราชการจะโดยครบเกษียณอายุราชการการ ลาออกจากราชการ การขอรับ
บําเหน็จบํานาญที่เป็นเงินตอบแทนที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายคร้ังเดียวหรือเป็นรายเดือนและ 
  จากประเด็นปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น ผู้จัดทํามีหน้าที่รับผิดชอบงานหลายด้านเพ่ือลด
เวลาในการตรวจสอบและตอบคําถามผู้บริหารและผู้ร่วมสังกัด จึงมีแนวคิดที่จะพัฒนาฐานข้อมูลวันลา 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครในสังกัดสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครด้วยการนําคอมพิวเตอร์ โดยใช้โปรแกรม
สําเร็จรูป (Microsoft Excel) มาเป็นเคร่ืองมือในการบริหารจัดการฐานข้อมูลเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
บริหารงานบุคลากรของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครการ จะสามารถลดขั้นตอนการ ประหยัด-  
เวลา สามารถทําให้การสืบค้นข้อมูลสะดวก  รวดเร็ว  มีความคลาดเคลื่อนน้อย 
 
3. วัตถุประสงค์ 
  3.๑ เพ่ือลดขั้นตอนการทํางาน ลดระยะเวลา การจัดการฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้น
เงินเดือน และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสําเร็จรูป (Microsoft 
Excel) เป็นการส่งเสริมการนําคอมพิวเตอร์มาช่วยในการปฏิบัติงานประจําวันและมีข้อมูลการมาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรที่ถูกต้องครบถ้วน 
  3.๒ เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรกระดาษในการจัดทํารายงานนําเสนอให้ผู้บริหารใช้
ประกอบการพิจารณาหรือตัดสินใจทางการบริหารบุคคลากรของสํานักงบประมาณกรุงเทพหานครโดย
การรวบรวบข้อมูลวันลาประเภทต่าง ๆ ข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือน และข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์
  ๓.๓ เพ่ือให้บริการข้อมูลพ้ืนฐานตรวจสอบได้ให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครในสังกัดสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครให้สามารถตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐาน
เบ้ืองต้นของตนเองได้สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
4. เป้าหมาย 
  จัดทําระบบการพัฒนาฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้นเงินเดือน และเคร่ืองราช- 
อิสริยาภรณ์ ด้วยคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสําเร็จรูป (Microsoft Excel)  1 ระบบ พร้อมการจัดทํา
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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5. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงาน  
  การจัดทํารายงานการศึกษาส่วนบุคคลน้ีผู้จัดทําได้นําความรู้และแนวคิดทฤษฎีที่
เก่ียวข้องมาวิเคราะห์เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดทํา ๔ รายการคือ ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการลา ความรู้นําทฤษฎี SWOT ความรู้ด้านทฤษฎี PDCA หรือ 
Deming Cycleและระบบการนําโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel กล่าวโดยสังเขปดังน้ี 
  ๕.๑ ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลา ดังนี้ 
        ๕.๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
(http://www.sobkroo.com/img_news/file/A56862521.pdf) 
        ๕ .๑ .๒ กําหนดตารารางการลาของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตารางหมายเลข ๑ และตารางการลาของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษา ตามคารารางหมายเลข ๒ 
        ๕.๑.๓  หลักเกณฑ์เก่ียวกับการลาของข้อราชการ กรุงเทพมหานคร ปี ๒๕๕๕ 
จากมิติการประชุม ก.ก. ครั้งที่ ๔/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๑๙ เมษายน ๒๕๕๕ ตามบันทึกที่ กท๐๓๐๖/
๑๖๓๒ ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๕๕ โดยนําระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 มาใช้กับข้าราชการ กรุงเทพมหานคร (สืบค้นได้จากหนังสือเวียน Cicular.Bangkok.go.th  
http://phn.bangkok.go.th/index.php?view=article&catid=34%3Acategory-
generalnews&id=286%3Aposgjowpt35&format=pdf&option=com_content&Itemid=1) 
  สรุประเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
 ๑. ผู้มีอํานาจการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ หากมีเหตุจําเป็นเร่งด่วนให้เสนอ
ใบลาต่อผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไปพิจารณาการลาในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือ
วันหยุดราชการประจําปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเน่ืองกัน ให้ผู้มีอํานาจใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม 
 ๒. การนับวันลานับตามปีงบประมาณ รายละเอียดดังน้ี 
     - การนับวันลาให้นับต่อเน่ืองกันรวมวันหยุดราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน 
ยกเว้นลาป่วย  ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน นับเฉพาะวันทําการการลา
ป่วยหรือลากิจส่วนตัวต่อเน่ืองกัน ในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม นับเป็นหน่ึงครั้งการลาไป
ช่วยเหลือภริยา ลากิจส่วนตัว (ไม่ใช่ลากิจเลี้ยงดูบุตร) ลาพักผ่อน หากมีราชการจําเป็นผู้บังคับบัญชามี
อํานาจเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างลาได้  และถือว่าให้สิ้นสุดวันลาก่อนวันกลับมาปฏิบัติราชการ 
แต่ถ้าผู้มีอํานาจเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับการลาคร่ึงวันเช้าบ่าย 
นับเป็นการลาคร่ึงวันการยกเลิกวันลา การลาสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
 ๓. การควบคุมการลา 
    จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ แบบอ่ืนตามที่
เห็นสมควรได้ 
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 ๔.. การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท คือ    
     (๑). การลาป่วย (๒). การลาคลอดบุตร (๓). การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (๔) การ
ลากิจส่วนตัว (๕.) การลาพักผ่อน (๖). การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (๗). การลาเข้า
รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล (๘). การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน ๙. 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ (๑๐). การลาติดตามคู่สมรส (๑๑). การลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ  
 ๕. การลาป่วย -ต้องเสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ยกเว้นจําเป็นให้เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วย จนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ ให้ผู้อ่ืนลาแทนได้ แต่
เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอใบลาโดยเร็ว การลาป่วย ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ การลา
ป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ถ้าผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นสมควรให้เสนอใบรับรองแพทย์ประกอบการลา หรือสั่งให้ไป
ตรวจร่างกายประกอบการพิจารณาอนุญาตได้ 
 ๖ การลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์) เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ถ้าลงช่ือไม่ได้ให้
ผู้อ่ืนลาแทนได้ เมื่อลงช่ือได้ให้ส่งใบลาโดยเร็ว  ลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้วต้อง
ไม่เกิน ๙๐ วัน  ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ ให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นวัน
ลากิจการ ลาคลอดบุตรคาบเก่ียวการลาประเภทอ่ืน ให้ถือว่าวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นวันลาคลอด
บุตรนับแต่วันลาคลอดบุตร 
 ๗. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย) เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา 
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่คลอดบุตร ลาครั้งหน่ึงติดต่อกันไม่เกิน ๑๕ วันทําการ  ผู้มีอํานาจอนุญาตอาจ
ให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 
 ๘. การลากิจส่วนตัว เสนอใบลาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
ถ้ามีเหตุจําเป็น เสนอแล้วระบุสาเหตุ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องรีบช้ีแจงโดยเร็ว  ถ้าไม่สามารถ
เสนอใบลาได้ ให้ส่งใบลาพร้อมเหตุผลความจําเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการลากิจส่วนตัวต่อเน่ือง
จากลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ 
 ๙. การลาพักผ่อน  เสนอใบลาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
ลาได้ปีงบประมาณละ ๑๐ วันทําการ ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือนไม่มีสิทธิลา
พักผ่อนประจําปีในปีที่บรรจุ ปีใดที่ไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ ๑๐ วัน ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกับปี
ต่อๆ ไปได้ แต่รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน ๒๐ วันทําการ ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ 
ปี สะสมไม่เกิน ๓๐ วันทําการ 
 ปีแรก ลาพักผ่อน ๕ วัน เหลือ ๕ วัน  
 ปีที่สอง สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๕ วัน รวม ๑๕ วัน   ลาพักผ่อน  ๔  วัน เหลือ ๑๑ วัน 
 ปีที่สาม สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๑๐ วัน (รับราชการไม่ถึง ๑๐ ปี)  รวม ๒๐ วัน 
           สะสม ๑๑ วัน (รับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี) รวม ๒๑ วัน 
 ๑๐. การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
     - เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ถ้าไม่ทันให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอํานาจอนุญาต 
     - ต้องอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน ๕ วัน 
นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งน้ี นับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
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     - ถ้ามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นลากิจส่วนตัว 
 ๑๑. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ให้ปฏิบัติดังน้ี 
 - หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก
ภายใน ๔๘ ช่ัวโมง 
     - หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๙ ชม. นับแต่เวลารับ
หมายให้รายงานลาแล้วไปเข้ารับการตรวจเลือกโดยไม่ต้องรออนุญาต ผู้บังคับบัญชารายงาน ผวจ.ทราบ 
  ๕.๒ การวิเคราะห์ SWOT นําหลักการวิเคราะห์ Swot Analysis มาใช้ดังน้ี 
  ทฤษฎีการวิเคราะห์ SWOT อัลเบิร์ต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) ผู้คิดค้นทฤษฎีการ
วิเคราะห์ SWOT คือ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก ประกอบด้วย การวิเคราะห์จุด
แข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค 
การวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต รวมท้ังผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่าน้ีที่มีต่อองค์กรธุรกิจ และจุดแข็ง จุดอ่อน และ
ความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ข้อมูลเหล่าน้ีจะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการกําหนดวิสัยทัศน์  
  คําว่า SWOT คือ กลยุทธ์หรือเทคนิคด้านการตลาดรูปแบบหน่ึง มีความหมายมาจาก 
อักษรย่อภาษาอังกฤษ 4 ตัวได้แก่ 
  S หรือ Strengths หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายในองค์กร ที่ทําให้เกิดความเข้มแข็งหรือ
เป็นจุดแข็งขององค์กรที่จะนําไปสู่การได้เปรียบคู่แข่งขัน เป็นข้อดีที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายใน เช่น 
จุดแข็ง ด้านทรัพยากรบุคคล ประโยชน์จากจุดแข็งเหล่าน้ีใช้ในการกําหนดกลยุทธ์ 
   W หรือ Weaknesses หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายในองค์กรที่ทําให้เกิดความอ่อนแอ 
หรือเป็นจุดอ่อน นําไปสู่การเสียเปรียบคู่แข่ง เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพภายในซ่ึงนัก
ธุรกิจออนไลน์จะต้องหาวิธีแก้ไขปัญหานั้นให้ได้ 
  O หรือ Opportunities หมายถึง ปัจจัยต่างๆ ภายนอกองค์กรที่เอ้ือประโยชน์ให้ซึ่ง
เป็นโอกาสท่ีช่วยส่งเสริมการดําเนินงาน เช่น สภาพเศรษฐกิจที่ขยายตัว ข้อแตกต่างระหว่างจุดแข็งกับ
โอกาสในการทําธุรกิจก็คือ จุดแข็งเป็นปัจจัยที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในส่วนโอกาสน้ันเป็นผลจาก
สภาพแวดล้อมภายนอก 
  T หรือ  Threats หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายนอกองค์กรที่ เป็นอุปสรรคต่อการ
ดําเนินงาน เป็นข้อจํากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก นักธุรกิจจําเป็นต้องปรับกลยุทธ์การตลาดให้
สอดคล้องและพยายามขจัดปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นให้หมดไป 
  ผู้จัดทํารายงานได้วิเคราะห์กําหนดประเด็นที่เป็นจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค
จากสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกที่ส่งผลต่อความสําเร็จในการนําโปรแกรมสําเร็จรูป (Microsoft 
Excel ผู้จัดทําจึงได้นําหลักการวิเคราะห์ SWOT ANALYSIS  เพ่ือวิเคราะห์หาปัจจัยภายในและ
ภายนอกท่ีมีผลกระทบต่อการจัดทํารายงาน ดังน้ี 
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การวิเคราะห์ SWOT ANALYSIS 
สภาพแวดล้อมภายใน 

 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 
1) คอมพิวเตอร์ทุกเคร่ืองที่มีใช้งานอยู่ในสํานัก
ประมาณกรุงเทพมหานคร มีโปรแกรมสําเร็จรูป 
Microsoft Excel และซอฟแวร์ ติดต้ังอยู่แล้วทุก 
มีระบบเครือข่าย (Land) มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ
ต่อการใช้งานต่อบุคลากรต่อคนต่อเคร่ือง 
2. มีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และมติที่ประชุม ก.ก. 
ครั้งที่ ๔/๒๕๔๔ เมื่อวันที่ ๑๙ เม.ย. ๕๕ เรื่อง
กําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการลาของข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ที่กําหนดประเภท ชนิด ของ
การลาตลอดจนอํานาจการอนุมัติไว้อย่างชัดเจน 
๓ . สํ านักงบประมาณกรุงเทพมหานครเป็น
หน่วยงานกลางที่สามารถควบคุมการจัดทําคําขอ
งบประมาณเพ่ือของบประมาณรายจ่ายประจําปี 

๑) บุคลากรของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหา- 
นคร มองข้ามความสําคัญในการปรับปรุง 
ข้อมูล/ปรับปรุงระบบให้เป็นปัจจุบัน บุคลากรอาจ
แก้ไขข้อมูลบางอย่าง โดยไม่ผ่านผู้รับผิดชอบ
เน่ืองจากสามารถเข้าใช้งานได้ง่ายทําให้ข้อมูล
คลาดเคลื่อน 
๒) บุคลากรปฏิบัติงานจะยึดติดกับรูปแบบเดิม ๆ 
การที่เครื่องคอมพิวเตอร์หมดอายุการใช้งานแต่
ยังคงใช้ในการใช้งานอาจเกิดล่าช้า(Error) บ่อยไม่
ตอบสนองการใช้งาน เปิดใช้งานหรือเข้าระบบยาก
บุคลากรการไม่ให้ความร่วมมือ และการสนใจเข้า
ไม่ถึงระบบปฏิบัติการ ทําให้วัสดุอุปกรณ์เครื่อง 
คอมพิวเตอร์และซอฟแวร์ล้าสมัย 
๓) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานขาดความกระตือรือร้นใน 

และจัดสรรเงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. บุคลากรมีความพร้อมและมีความรู้ความเข้าใจ
ในการบันทึ กข้อมูล ด้วยโปรแกรมสํ าเร็จรูป 
Microsoft Excel 

การปฏิบัติงานเพราะไม่ได้รับการร่วมมือจึงทําให้
เบ่ือหน่าย และเนื่องจากมีภารกิจหลายด้าน จึงไป
ปฏิบัติภารกิจหลังด้านอ่ืนทําให้งานล่าช้าและไม่
ต่อเน่ือง 

สภาพแวดล้อมภายนอก 

โอกาส (Opportunity)) อุปสรรค (Threat 
๑) ผู้บรหิารมนีโยบายสนับสนุนการใช้เทคโนโลยี ๑) การโยกย้าย เปลี่ยนตําแหน่งของผู้บริหาร 
ทําให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานและสนับสนุน
งบประมาณในด้านการบํารุงรักษาสภาพเคร่ืองให้
ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
๒) มมีาตรฐานกําหนดอายุการใช้งานเคร่ืองคอม- 
พิวเตอร์และเมื่อหมดอายุการใช้งานแล้วก็ขอ 
จําหน่าย กรณทีี่เคยมีใช้งานอยู่ก่อนแล้วก็สามารถ 
จัดหามาทดแทนได้โดยไม่ต้องผ่านคณะกรรมการ 
พิจารณาความเหมาะสมฯ สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

ทําให้นโยบายและการปฏิบัติสะดุดไม่ต่อเน่ือง 
และการย้ายงานในตัวเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบอาจ
ทําให้เสียโอกาสด้านผลประโยชน์อันพึงได้ของ 
บุคลากรเช่น การขอข้าราชการดีเด่น การขอช้ัน
ตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
2.การซื้อเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่ไม่เคยมีใช้ 
มาก่อนต้องนําเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณา 
ความเหมาะสมฯ ของสํานักยุทธศาสตร์และ 
ประเมินผลก่อนการขอเงินงบประมาณ 
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 ๕.๓ นําหลักทฤษฎี Deming Cycle วงจรการบริหารงาน (PDCA) มาช่วยในการแก้ไขปัญหา 
Dr. William Edwards Deming ได้พัฒนาวงจร PDCA ขึ้นมาจากแนวคิดของ Dr. W.A. Shewhart ใน 
มีความเช่ือว่า คุณภาพสามารถปรับปรุงได้ จึงเป็นแนวคิดของการพัฒนาคุณภาพงานขั้นพ้ืนฐาน เป็น
การกําหนดขั้นตอนการทํางานเพื่อสร้าง PDCA หรือ Deming Cycle คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ 
ประกอบด้วย 
  P (Plan) หมายถึง การกําหนดวัตถุประสงค์ขอบเขตการดําเนินการ การกําหนด
ทีมงานและมอบหมายความรับผิดชอบ การสํารวจสถานการณ์ปัจจุบันของหน่วยงานเพ่ือกําหนดตัวช้ีวัด 
การต้ังเป้าหมาย วางแผนการดําเนินการ 
  D (Do)   คือ   ขั้นตอนการดําเนินการปฏิบัติตามแผน เป็นการดําเนินการตามแผนที่
กําหนดไว้ในแต่ละขั้นตอน การปรับปรุงงานผ่านเครื่องมือและเทคนิคที่เลือกใช้ ส่งเสริมให้ความรู้และ
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางการสื่อสารที่เหมาะสม แก้ไขปัญหาตามแนวทางที่วางไว้ 
  C (Check) คือ ขั้นตอนการตรวจสอบ  และการติดตามผลการดําเนินการและ
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย สรุปผลการดําเนินการให้เป็นไปตามตัวช้ีวัด 
  A (Action)   คือ การวิเคราะห์ผลสําเร็จของกิจกรรม วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง
ปัจจัยที่สนับสนุนหรือขัดขวางความสําเร็จตามแผนไปปรับปรุงในการจัดทําแผนครั้งต่อไป หรือ
ปรับเปลี่ยนแผนให้ดีย่ิงขึ้น เพ่ือที่จะนําไปสู่การดําเนินการแก้ปัญหา ปรับปรุง และพัฒนางานให้สําเร็จ
ลุล่วงไปตามเป้าหมายที่ต้ังไว้  คือ วงจรเดมม่ิง (Deming Cycle) 
  Plan : ผู้บริหารกําหนดแผนงานร่วมกับพนักงานทุกระดับ 
  Do : พนักงานนําไปปฏิบัติตามแผนงานโดยได้รับความช่วยเหลือจากหัวหน้างาน  
  Check : ตรวจสอบเพ่ือค้นหาปัญหาข้างเคียงและวิธีแก้ไขที่เหมาะสมท่ีสุด 
  Act : กําหนดวิธีแก้ไขเป็นมาตรฐานเพ่ือให้พนักงานนําไปปฏิบัติได้สะดวก 
  จากการวิเคราะห์สภาพวะองค์กร Swot Analysis สามารถจัดทําแผนการดําเนินการ
โดยนําแนวความคิดวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA Cycle) นําไปปรับใช้กับการพัฒนาจัดฐานข้อมูล
วันลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด้วยคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสําเร็จรูป 
(Microsoft Excel) ดังน้ี 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่วงเวลา
ดําเนินการ 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ P (Plan)  การวางแผน    
๑.๑ การจัดเตรียมข้อมูลที่เก่ียวขอ้งคือ วันลา 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน และ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ร ว ม  ๑ ๐ 
วัน  
 

กวง. ๒ สงม. 
 

น.ส.ดารณี ดีน้อย 

๑.๒. จัดทําร่างโครงการพัฒนาฐานข้อมูลวัน
ลา การเลื่อนขัน้เงินเดือน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเครื่องคอม
คอมพิวเตอร์ด้วยการใช้โปรแกรม
สําเร็จรูป (Microsoft Excel)พร้อม 

รวม ๕วัน กวง. ๒ สงม. จัดทํารายงาน 
ห. ธุรการ 
กวง. ๒ สงม. 
(น.ส.ดารณี ดีน้อย) 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่วงเวลา
ดําเนินการ 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
และใช้บุคลากรภายในสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครตาม
ตําแหน่งส่วนราชการละ ๑ คน 
และให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เป็น
ประธาน คณะทํางาน 

   

๒. Do การปฏบิตั ิ    
๒.๑ เสนอร่างโครงการจัดทําข้อมูลการ

พัฒนาฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้น
เงินเดือนและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ด้วย
คอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสําเร็จรูป 
(Microsoft Excel) พร้อมจัดทําคู่มือฯ 
บุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครลงนาม 

๕ วัน 
 

กวง. ๒ สงม. 
 

ผอ.กวง. ๒ 
(น.ส.สุชาดา 
พิบูลศิริ) 

๒.๒ 
 

จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานโดยใช้
เจ้าหน้าที่ในสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครที่รับผิดชอบงานด้าน 
บุคลากร จํานวน ๗ คน ดังน้ี 
(1 . หั วห น้าฝ่ ายบริหารทั่ ว ไป  เป็น
ประธาน   2 . นั กทรัพ ยากรบุคคล
ปฏิบัติการ เป็นกรรมการ 
 3.หัวหน้างานธุรการกองวิชาการและ
แผนงาน เป็นกรรมการ 
4. หัวหน้างานธุรการกอง 1 เป็น
กรรมการ 5. หัวหน้างานธุรการกอง 2  
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
6. หัวหน้างานธุรการกอง 3 เป็น
กรรมการ 7. หัวหน้างานธุรการกอง 4 
เป็นกรรมการเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน ผู้อํานวยการสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครลงนาม 
 

๓ วัน 
 

หัวหน้าฝ่าย 
บริหารทั่วไป) 

สก.สงม. 
 

ผอ.สงม 
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ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่วงเวลา
ดําเนินการ 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๒.๓ จัดทําหนังสือเชิญคณะทํางาน 
ประชุมครั้งที่ ๑ 

๒ วัน .กวง. ๒ สงม. 
) 

ประธานคณะ- 
ทํางาน 

๒.๔ คณะทํางานประชุมคร้ังที่ ๑ วางแผน
ดําเนินการกําหนดโดยมีสมมติุฐานการ
ดําเนินการดังน้ี 
    -๒.๔.๑ เพ่ือเป็นการลดขั้น- 
ตอนการทํางาน ลดระยะ 
เวลา และลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ 
และลดพื้นที่การจัดเก็บ 
   ๒.๔.๒ เพ่ือสนับสนุนข้อมลูเชิง
บริการให้ข้าราชการและลูกจา้งในสังกัด 
สามารถใช้ประกอบการพิจารณาหรือ
ตัดสินใจของผูบ้ริหารและให้บริการ
ข้อมูลที ่

๖ วัน สก.สงม. คณะทํางานฯ 
๗ คน 

๒.๕ คณะทํางานได้ข้อสรุปการสร้างตาราง 
Excel. ในการพัฒนาฐานข้อมูลวันลา 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนและเคร่ืองราช- 
อิสริยาภรณ์ ด้วยคอมพิวเตอร์ โดยใช้
โปรแกรม (Microsoft Excel แล้วมีมติ 
ให้บันทึกข้อมลูที่เก่ียวข้องคือ แสดง
ข้อมูลการลาของบุคลากร โดยนําข้อมูล
วันลาจากที่บันทึกในฐานข้อมลู เพ่ือให้
ทุกคนสามารถตรวจสอบข้อมูลวันลาได้
ด้วยตัวเอง ทั้งจานวนวันลาทุกประเภท 
วันลาครั้งล่าสุด วันลาสะสม และวันลา
คงเหลือข้อมูลวันลาให้บันทึกปีปัจจุบัน
ข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ย้อนหลัง 
๓ ปี และบันทกึข้อมูลการเลือ่นขั้น
เงินเดือนคร่ึงปีแรกปัจจุบันพร้อม
คะแนนประเมนิแต่ละคร้ัง สว่นช้ันตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ลงเฉพาะปีที่
ได้รับพระราชทาน 

๗ วัน สก.สงม. คณะทํางานฯ  
๗ คน 
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ลําดับ 
ขั้นตอน 

เน้ือหาลายละเอียด 
ช่วงเวลา
ดําเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๒.๖ คณะทํางานได้หารือร่วมกันได้ข้อ
สรุปว่าเมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย
แล้วให้ทดสอบเผยแพร่ข้อมูลฯ เป็น
เวลา ๑๕ วัน และให้เลขาคณะทํางาน
รวบรวมปัญหาการทําเนินการ เริ่ม
ทดลองเผยแพร่ไฟล์ตาราง Excel ที่
ออกแบบเสร็จเรียบร้อยแล้วพร้อม
คู่มือ 

๑๕ วัน .กวง. ๒ สงม. 
น.ส.ดารณี ดี
น้อย 

ห. ธุรการ 
กวง. ๒ สงม. 
น.ส.ดารณี ดีน้อย 

๓. Check การตรวจสอบ    
๓.๑ รวบรวมสภาพปัญหาหลังการทดสอบ 

๓.๑.๑. ข้อมูลตารางที่สร้างครบถ้วน
สามารถตอบคําถามที่เก่ียวข้องได้ถู
ต้องรวดเร็ว 
๓.๑.๒ ทุกคนสามารถเรียกดูผ่าน 
ระบบเครือข่าย (LAN) เป็นการเข้าถึง
ข้อมูลได้ทุกคน 
๓.๑.๓. พบข้อผิดพลาดก็สามารถ
แก้ไขข้อมูลได้ 
๓.๑.๔ ผูท้ี่เข้ามาใช้บริการมคีวาม
พอใจที่สามารถดูข้อมูลพ้ืนฐานของตน
และเพ่ือนได้ตลอดที่ต้องการ 
๓.๑.๕ แต่ก็มีเสียงแสดงความไม่เห็น
ด้วยที่มีการแก้ไขข้อมูลด้วยตนเองได้
ควรให้ดูได้แต่ห้ามแก้ไข  

๙ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สก.สงม. 
 

เลขาคณะทํางาน 
ห. ธุรการ 

กวง. ๒ สงม. 
(น.ส.ดารณี ดีน้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๒ จัดทําหนังสือเชิญประชุมครั้งที่ ๒ ๒ วัน สก.สงม. ประธานฯ 
คณะทํางาน 
 

๔. A (Action)  คือ การวิเคราะห์
ดําเนนิการ 
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ลําดับ เน้ือหาลายละเอียด 
ช่วงเวลา
ดําเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๔.๑ 
 

ประขุมครั้งที่ ๒ ในส่วนปัญหาที่
รวบรวมหลังจากทดสอบไฟล์ตาราง 
Excel แล้วพบปัญหา คณะทาํงานฯ 
ได้พิจารณาหาแนวทางแก้ไขแล้วลงมติ
ให้จัดทําตาราง Excel แยกแต่ละ
ประเภท  

๙ วัน 
 

กวง. ๒ สงม. 
(น.ส.ดารณี  
ดีน้อย)  
 
 

ประธานคณะ- 
ทํางาน 
 
 
 

๔.๒ เริ่มเผยแพร่ไฟล์ตาราง Excel ที่
ปรับปรุงเสร็จเรียบร้อยแล้วพร้อมคู่มือ  

รวม ๑๕ วัน สก.สงม. เลขานุการ  
สก.สงม. 

๔.๓ รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบและ
ขออนุมัติใช้ในการปฏิบัติงานจริงและ
จัดทําประกาศเผยแพร่ 

รวม ๒ วัน สก.สงม เลขานุการ  
สก.สงม. 

๕. ติดตามประเมินผลหลังใช้ไฟล์ตาราง 
Excel แบบที่ 1-3 

เดือนละ 
 ๑ ครั้ง 

สก.สงม เลขานุการ  
สก.สงม. 

 
 ๕.๔ นําโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel มาใช้แก้ปัญหา ดังน้ี  
  การที่ผู้จัดทําเลือกระบบการนําโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel มาใช้ในการใน
การพัฒนาจัดฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เน่ืองจากโปรแกรม
สําเร็จรูป Microsoft Excel มีผู้นิยมใช้อย่างกว้างขวางอย่างทั่วไป มีติดต้ังอยู่แล้วทุกเครื่องที่สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครมีใช้งานอยู่ สามารถนํามาใช้ประโยชน์ได้อย่างมากมายไม่ว่าจะเป็นการ
ด้านการบริหาร และกิจกรรมอ่ืน ๆ สามารถรวบรวมข้อมูลทางด้านตัวเลขมาจัดเก็บอย่างมีระบบ 
สามารถช่วยงานข้อมูลตัวเลขท่ียุ่งยากลําบากในการจัดเก็บข้อมูล ตลอดจนนําข้อมูลที่ต้องการออกมา
ใช้ได้ในรวดเร็ว การจัดเก็บข้อมูลการประมวลผลรวดเร็ว ซึ่งตัวโปรแกรมมีความสะดวกใช้งานง่าย ผู้ใช้
สามารถจัดการกับข้อมูลได้ในลักษณะต่าง ๆ ทั้งการเพ่ิม การแก้ไข การลบตลอดจนการเรียกดูข้อมูล
ฐานข้อมูลที่จัดเก็บต่าง ๆ แต่เน่ืองจากการจัดเก็บเป็นข้อมูลสําคัญ จึงต้องคํานึงถึงการควบคุมและ
จัดการความถูกต้องตลอดจนประสิทธิภาพในการเรียกใช้ข้อมูลด้วย 
  จากสรุปการวิเคราะห์สภาวะองค์กร Swot Analysis ของสํานักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานคร เห็นว่าสภาพปัญหาส่วนใหญ่เกิดจากความผิดพลาดของคน (human error) เรื่องการจัดทําวัน
ลา การเลื่อนขั้นเงินเดือน เป็นเรื่องผลประโยชน์ของตัวบุคคลและองค์การ เป็นเรื่องที่ละเอียดอ่อน หาก
เกิดการผิดพลาดก็จะทําให้องค์กรเสียหายทั้งด้านงบประมาณ และด้านจิตใจของบุคลากร จะทําให้เสีย
ขวัญกําลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ซึ่งไม่ควรมีความผิดพลาด ควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์มีความ
โปร่งใสตรวจสอบได้ จึงต้องจัดการกับปัญหาที่เกิดขึ้นจากการการวิเคราะห์สภาวะขององค์กรแล้วนํา 
สภาพปัญหาที่ได้มาวางแผนโดยใช้ทฤษฎี Deming (วงจร PDCA) มาเป็นกรอบในการางแผนและ
โปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel.มาประยุกต์ใช้ในการแก้ปัญหาการบริหารจัดการงานบุคคล 
เก่ียวกับการลาทุกประเภท การเลื่อนขั้นเงินเดือน และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้าง



14 

กรุงเทพมหานครในสังกัดสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ประหยัดเวลา สามารถสืบค้นข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว ลดการคลาดเคลื่อนให้น้อยลงและยังประหยัดเน้ือ
ที่ในการเก็บเอกสาร การใช้โปรแกรมสําเร็จรูป (Microsoft Excel)  เป็นการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครให้ดีย่ิงขึ้น  
  ผู้จัดทํามีความเห็นว่าการจัดทําฐานข้อมูลพ้ืนฐานดังกล่าวต้องมีความชัดเจน ทั้งการลา 
การเล่ือนขั้นเงินเดือน และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในการนําระบบโปรแกรมสําเร็จรูป (Microsoft 
Excel) สามารถปัญหาซึ่งจะได้ดําเนินการในข้อ 6 ต่อไป เมื่อดําเนินการแนวคิดน้ีผู้จัดทํารายงาน
คาดหวังว่าจะได้ประโยชน์ดังน้ี 
  ๑. ระบบที่มีประโยชน์ต่อการใช้งานได้จริง 
  ๒. ระบบสามารถนําไปใช้งานร่วมกันกับทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
  ๓. ระบบมีความถูกต้อง สามารถตอบสนองความต้องการได้รวดเร็วและถูกต้อง 
  ๔. ระบบมีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 
  ๕. ระบบเปิดโอกาสให้ทุกคนเข้าถึงข้อมูลพ้ืนฐานพร้อมคู่มือการเข้าใช้ด้วยขั้นตอนที่
เข้าใจง่าย 
 
๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  ๖.๑ กรอบแนวทางดําเนินการ 
  จากแนวความคิดตามทฤษฎีวงจรบริหารคุณภาพ (Deming Cycle) นําไปปรับใช้กับ
การจัดทําพัฒนาฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ด้วยคอมพิวเตอร์โดย
ใช้โปรแกรมสําเร็จรูป (Microsoft Excel) สามารถแก้ปัญหาซึ่งจะได้ดําเนินการกําหนดกรอบแนวทาง
ดําเนินงาน ดังน้ี 
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แบบเดิมคือการลงช่ือปฏิบัติงานในสมุดทําการ 
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 Imput    process    Output 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
  
 
 
    

ขั้นตอนการเกบ็ข้อมูลการลา 

สมุดลงชื่อ 

ใบลาป่วย 

ใบลาพักผ่อน 

ใบลาอื่น ๆ  

ตรวจสอบ/ใบลาทุกประเภท 
จดบันทึกลงสมุด 

การลงชื่อในสมุดทําการ 
จดบันทึกลงสมุดควบคุมสีน้ําเงิน 

รายงาน/เดือน 
ผู้อํานวยการกอง 

รายงาน/ปี 
ผู้อํานวยการสํานัก 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มปฏิบัติงาน 

ฐานข้อมูลการลา 

ข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ปีละ ๒ ครั้ง พร้อมแบบประเมิน 

จัดทําขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ทํางานครบ ๒๕ ปี 

 

จัดทําขอรับบําเหน็จบํานาญ 
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ตารางที่ ๑ การเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ตารางที่ ๒ การเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
  ตารางที่ ๓ การเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับวันลา  
- ประสานงานกับธุรการทุกกองเพ่ือรวบรวมข้อมูลวันลาทุกประเภท 
- จัดเตรียมสมุดควบคุมการมาปฏิบัติงาน 
- จัดเตรียมใบลาทุกประเภท ประจําเดือน 
- บันทึกการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกวันอ้างอิงจากสมุดควบคุมการมาปฏิบัติงาน 
- บันทึกการลาโดยอ้างอิงจากใบลาทุกประเภททุกใบ 
- จัดทํารายงานการลาประจําเดือนจัดเก็บเอกสารใบลาเข้าแฟ้มตามหลัก ๕ ส 
--แสดงข้อมูลการลาของบุคลากร โดยนําข้อมูลวันลาจากท่ีบันทึกในฐานข้อมูล เพ่ือให้
ทุกคน     
  สามารถตรวจสอบข้อมูลวันลาได้ด้วยตัวเอง ท้ังจํานวนวันลาทุกประเภท วันลาครั้ง
ล่าสุด     

การรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
- ประสานงานกับธุรการทุกกองเพ่ือรวบรวมข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- ฐานเงินเดือนของบุคลากรในสังกัด 
- ผลการเลื่อนขั้นย้อนหลัง ๓ ปี ต้ังแต่ปี ๒๕๕๗-๒๕๕๙ แบ่งเป็น ๔ ช่อง  คือ ครึง่ขั้น  
  หนึ่งขั้น หนึ่งขั้นครึ่ง  และไม่ได้รับการเลื่อนขั้น 
- คะแนนประเมินปีปัจจุบันแบ่งเป็น ๒ ช่อง ครึ่งปีแรก และครึ่งปีหลัง 
- บันทึกข้อมูลผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นปัจจุบันหลังจากได้รับคําสั่งเลื่อนขั้น
ิ ื   

ข้อมูลเก่ียวกับชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ประสานงานกับธุรการทุกกองเพ่ือรวบรวมข้อมูลการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์โดยระบุ  
วัน เดือน ปี ท่ีได้รับพระราชทาน ดังนี้ 
   ชั้นตราตํ่ากว่าสายสะพาย        ชั้นตราสายสะพาย 
- เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.)  ประถมาภรณ์มงกฎไทย (ป.ม.) 
- เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)  ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) 
- จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.)  มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) 
- จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)   มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.
ป.ช.) 
- ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.)   ประกาศเกียรติคุณประเภท ๒ 
- ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.)   เหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
- ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
- ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.)  
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ขั้นตอนการดาํเนนิการ 

ลําดบั เนื้อหา เวลาดาํเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

๑ P (Plan)  การวางแผน    
๑.๑ ได้จัดเตรียมข้อมูลตามตารางที่ 

 ๑ - ๓ ดังกล่าวข้างต้น 
๑๐ วันเริ่มวันที่ 

๑-๑๐ 
กรกฎาคม 
2560 

กวง. ๒ สงม. 
 

กวง. ๒ สงม. 
น.ส.ดารณี ดีน้อย 

๑.๑ 
 
 
 

จัดทําร่างโครงการพัฒนาฐาน 
ข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้นเงิน 
เดือนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วย
เครื่องคอมคอมพิวเตอร์ด้วยการ 

๕ วัน เริ่มวันที ่ 
๑๑-๑๕ 

กรกฎาคม 
2560 

กวง. ๒ สงม. 
น.ส.ดารณี ดีน้อย 

ผอ. กวง. ๒ 
น.ส.สุชาดา 
พิบูลศิริ เสนอ 
ผอ.สงม. อนุมัติ 

ลําดบั เนื้อหา เวลาดาํเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

 ใช้โปรแกรมสําเร็จรูป 
(Microsoft Excel) พร้อมจัดทํา 
คู่มือการปฏิบัติงาน นําข้อมูลที ่
เก่ียวข้องในตารางที่ ๑ ตารางที่ 
๒ และตารางที่ ๓ โดยยึดหลัก 
การวางแผน ๔ ขั้นตอนคือ ขัน้
การศึกษา ขั้นการเตรียมงาน ขั้น
การดําเนินการ และ ขั้นการ
ประเมินผลและ ใช้บุคลาการใน
สังกัดสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เป็นคณะทํา- 
งาน พร้อมขออนุมัติโครงการ
และจัดทําคําสัง่แต่งต้ังคณะทํา-
งาน รวม ๗ คน เสนอตามสาย
บังคับบัญชาถึง ผอ.สงม. อนุมัติ 

   

๒. Do การปฏบิตั ิ    
๒.๑ เสนอร่างโครงการจัดทําข้อมูล

การพัฒนาฐานข้อมูลวันลา การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วย
คอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรม
สําเร็จรูป (Microsoft Excel)  

๕ วัน เริ่มวันที ่ 
๑ 

๑๖-๒๐ 
กรกฎาคม 
2560 

กวง. ๒ สงม. 
 

ผอ.กวง. ๒ 
(น.ส.สุชาดา 
พิบูลศิริ) 
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ลําดบั เนื้อหา เวลาดาํเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 
 พร้อมจัดทําคู่มือฯ บุคคลเป็น 

กรรมการและเลขานุการ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครลงนาม 

   

๒.๒ จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน 
โดยใช้เจ้าหน้าที่ในสํานัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานครที่ 
รับผิดชอบงานด้านจัดทําคู่มือ 
การปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการ 
วางแผน ๔ ขั้นตอน คือขั้นการ 
ศึกษา ขั้นการเตรียมงาน ขั้นการ 

๓ วันเริ่มวันที ่
๒๔-๒๖ 

กรกฎาคม 
2560 

 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
บริหารทั่วไป) 
สก.สงม. 
 
 
 
 

ผอ.สงม 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการ และ ขั้นการประเมิน 
ผลและจัดบุคลากรภายใน 
สํานักงบประมากรุงเทพมหานคร 
ตามตําแหน่งดังน้ี 
1. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  
เป็นประธาน  
 2. นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการเป็นกรรมการ 
 3.หัวหน้างานธุรการกอง
วิชาการและแผนงาน  
เป็นกรรมการ 
4. หัวหน้างานธุรการกอง 1 เป็น
กรรมการ  
5. หัวหน้างานธุรการกอง 2  
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
6. หัวหน้างานธุรการกอง 3 เป็น
กรรมการ  
7. หัวหน้างานธุรการกอง 4 เป็น
กรรมการ 

   

๒.๓ จัดทําหนังสือเชิญคณะทํางาน 
ประชุมครั้งที่ ๑ 

๒ วันเริ่มวันที ่ 
๒๗-๒๘ 

กรกฎาคม 
2560 

.กวง. ๒ สงม. 
(น.ส.ดารณี  
ดีน้อย) 

ประธานคณะ- 
ทํางาน 
(น.ส.สมลักษณ์ 
กันอริ) 
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ลําดบั เนื้อหา เวลาดาํเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

๒.๔ 
 
 

คณะทํางานประชุมครั้งที่ ๑ 
วางแผนดําเนินการกําหนด 
การสร้างตาราง Excel เพ่ือใช้ใน
การพัฒนาฐานข้อมูลวันลา การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนและเคร่ืองราช-
อิสริยาภรณ์ด้วยคอมพิวเตอร์โดย
ใช้โปรแกรมสําเร็จรูป 
(Microsoft Excel) พร้อมจัดทํา
คู่มือฯ โดยมีสมมุติฐานเพ่ือเป็น
การลดขั้นตอนการทํางาน ลด
ระยะเวลาและลดการใช้
ทรัพยากร 

๕ วันเริ่มวันที ่
๒๘ กรกฎาคม 

-๒  สิ ง ห า ค ม 
๒๖๖๐ 

สก.สงม. คณะทํางานฯ 
๗ คน 

๒.๕ คณะทํางานได้ข้อสรุป การสร้าง
ตาราง Excel. ในการพัฒนา
ฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้น
เงินเดือนและเคร่ืองราชอิสริยา- 
ภรณ์ ด้วยคอมพิวเตอร์ โดยใช้
โป ร แ ก ร ม  (Microsoft Excel 
แล้วมีมติให้บันทึกข้อมูลที่ 
เก่ียวข้องคือ แสดงข้อมูลการลา 
ของบุคลากร โดยนําข้อมูลวันลา 
จากที่บันทึกในฐานข้อมูล เพ่ือให้ 
ทุกคนสามารถตรวจสอบข้อมูล 
วันลาได้ด้วยตัวเอง ทั้งจํานวนวัน 
ลาทุกประเภท วันลาครั้งล่าสดุ 
วันลาสะสม และวันลาคงเหลือ 
ข้อมูลวันลาใหบั้นทึกปีปัจจุบัน 
ข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
ย้อนหลัง ๓ ปี และบันทึกข้อมูล 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงปีแรก 
ปัจจุบันพร้อมคะแนนประเมินแต่ 
ละคร้ัง ส่วนช้ันตราเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ให้ลงเฉพาะปีที่ได้รับ
พระราชทาน 

๗ วัน เริ่มต้ังแต่ 
วันที่ ๓-๙ 
สิงหาคม 
๒๕๐ 

สก.สงม. คณะทํางานฯ  
๗ คน 
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ลําดบั เนื้อหา เวลาดาํเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

๒.๖ คณะทํางานได้หารือร่วมกันได้ข้อ
สรุปว่าเมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้ทดสอบเผยแพร่
ข้อมูลฯ เป็นเวลา ๑๐ วันทําการ 
และให้เลขาคณะทํางานรวบรวม
ปัญหาการทําเนินการ เริ่ม
ทดลองเผยแพร่ไฟล์ตาราง Excel 
ที่ออกแบบเสร็จเรียบร้อยแลว้
พร้อมคู่มือ (ตัวอย่างที่ ๑) 

๑๕ วันเริม่ต้ังแต่ 
วันที่ ๑๐-๒๔ 

สิงหาคม 
๒๕๖๐ 

.กวง. ๒ สงม. 
น.ส.ดารณี ดีน้อย 

ห. ธุรการ 
กวง. ๒ สงม. 
น.ส.ดารณี ดีน้อย 

 
 

ตัวอย่างที่ ๑ การพฒันาจัดฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
ด้วยคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสาํเร็จรปู (Microsoft Excel) ” 
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การรวบรวมปญัหาหลังทาํการทดสอบการทดสอบตาราง Excel ตามตวัอย่างที่ ๑  
 
 
       
 
 
 
           
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดบั เนื้อหา เวลาดาํเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

๓. Check การตรวจสอบ    
๓.๑ รวบรวมสภาพปัญหาหลังการ

ทดสอบ มีดังน้ี 
๓.๑.๑. ข้อมูลตารางที่สร้าง
ครบถ้วนสามารถตอบคําถามที่
เก่ียวข้องได้ถูกต้องรวดเร็ว 

๙ วัน เริ่มต้ังแต่ 
วันที่ ๒๕ 
สิงหาคม 

-๒ กันยายน 
๒๕๖๐ 

สก.สงม. 
 

เลขาคณะทํางาน 
ห. ธุรการ 

กวง. ๒ สงม. 
(น.ส.ดารณี ดีน้อย 
 

 

การทบทวน. เพ่ือการสื่อสารข้อมูลโดยใช้
เครื่องคอมพิวเตอร์ ด้วยโปรแกรมสําเร็จรูป 
Microsoft Excel และการจัดเก็บข้อมูล 

ออกแบบแสดงข้อมูลการลาของแต่ละบุคคล 
โดยจัดทําเป็นร่างคู่มือการใช้งาน/ขั้นตอน
การปฏิบัติในการลา การเล่ือนขั้นเงินเดือน 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1 แก้ไขระบบฐานข้อมูลบุคลากรกรณี
ผิดพลาด 
เช่นคํานําหน้าชื่อ ระดับตําแหน่ง จํานวนวันลา
ฯ 
2 ทบทวนคู่มือการใช้งาน/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขคู่มือการใช้งาน/

ผลจากการทดลองใช้งานตาราง Excel (โดยการสอบถามผู้ใช้โดยตรง) 
๑. ข้อมูลตารางท่ีสร้างครบถ้วนสามารถตอบคําถามท่ีเก่ียวข้องได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
๒. ทุกคนสามารถเรียกดูผ่านระบบเครือข่าย (LAN) เป็นการเข้าถึงข้อมูลได้ทุกคน 
๓. พบข้อผิดพลาดก็สามารถแก้ไขข้อมูลได้ด้วยตนเอง/หรือของผู้อื่นได้ 
๔. ผู้ท่ีเข้ามาใช้บริการมีความพอใจท่ีสามารถดูข้อมูลพ้ืนฐานของตนและเพื่อนได้ตลอดที่
ต้องการ 
๕ แต่ก็มีเสียงแสดงความไม่เห็นด้วยท่ีมีการแก้ไขข้อมูลด้วยตนเองได้ควรให้ดูได้แต่ห้ามแก้ไข 

แนะนําวิธีการเรียกใช้งาน เก่ียวกับขั้นตอน
การแสดงข้อมูลนําร่องการข้อมูลการลา การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ของบุคลากรในสํานักงบประมาณกรุงเทพ-
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ลําดบั เนื้อหา เวลาดาํเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

 ๓.๑.๒ ทุกคนสามารถเรียกดูผ่าน 
ระบบเครือข่าย (LAN) เป็นการ
เข้าถึงข้อมูลได้ทุกคน 
๓.๑.๓. พบข้อผิดพลาดก็สามารถ
แก้ไขข้อมูลได้ด้วยตนเอง/หรือ
ของผู้อ่ืนได้ 
๓.๑.๔ ผูท้ี่เข้ามาใช้บริการมคีวาม
พอใจที่สามารถดูข้อมูลพ้ืนฐาน
ของตนและเพ่ือนได้ตลอดที่
ต้องการ 
๓.๑.๕ แต่ก็มีเสียงแสดงความไม่
เห็นด้วยที่มีการแก้ไขข้อมลูด้วย
ตนเองได้ควรให้ดูได้แต่ห้ามแก้ไข 
ราบรื่น เรียบร้อยและนําไปสู่
เป้าหมายที่กําหนดไว้ 

   

๓.๒ จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
ครั้งที่ ๒ 

๑ วัน เริ่มวันที ่
๓-๔ กันยายน

๒๕๖๐ 

 ประธานฯ 
คณะทํางาน 

๔. A (Action)  คือ การวิเคราะห์
ดําเนนิการ 

   

๔.๑ 
 
 

ประขุมครั้งที่ ๒ ในส่วนปัญหาที่
รวบรวมหลังจากทดสอบไฟล์
ตาราง Excel แล้วพบปัญหา ๕ 
ข้อน้ัน คณะทาํงานฯ ได้พิจารณา
พิจารณาแล้วมมีติให้จัดทําตาราง 
Excelc แยกแต่ละประเภท คือ 
๔.๑.๑ ตารางวันลาให้แสดง
ข้อมูลการลาป่วย และลาพักผ่อน  
ของบุคลากรเท่าน้ันเน่ืองจากใช้ 
บ่อย ส่วนการลาชนิดอ่ืนให้ใส่ 
ช่องหมายเหตุโดยนําข้อมูลวันลา
จากที่บันทึกในฐานข้อมูลเพ่ือให้
ทุกคนสามารถตรวจสอบข้อมูล 
 

๑๐ วัน เริ่มวันที่ 
๒-๑๔ กันยายน

๒๕๖๐ 

เลขาคณะทํางาน
กวง. ๒ สงม. 
(น.ส.ดารณี  
ดีน้อย)  
 
 

ประธานคณะ- 
ทํางาน 
(น.ส.สมลักษณ์ 
กันอริ) 
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พ้ืนฐานได้ด้วยตัวเอง ทั้งวันลา
ป่วยล่าสุด จํานวนวันลาพักผ่อน 
วันลาพักผ่อนสะสม และวันลา
พักผ่อนคงเหลือ 
๔.๑.2 การเลือ่นขั้นเงินเดือนให้
ดําเนินการบันทึกข้อมูลการเลื่อน
ขั้นย้อนหลัง ๓ ปี ,ปีปัจจุบันแบ่ง 
เป็นคร่ึงปีแรก ครึ่งปีหลัง ,ผลการ
ประเมินให้ใส่คะแนนแบ่งเป็นครั้ง 
๑ และครั้ง ๒  (ตามแบบตัวอย่าง
ที่ ๒) 
๔.๑.๓. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แสดงช้ันตราเคร่ืองราชฯ คือ
เหรียญร.จ.พ. (๒๕) ปี ช้ัน
สายสะพาย มี ๔ ช่องคือ ม.ป.ช.
,ม.ว.ม,.ป.ช., และ ป.ม. ส่วนตํ่า
กว่าช้ันสายสะพายมี ๘ ช่อง คือ 
ท.ช.,ท.ม.,ต.ช.,ต.ม.,จ.ช.,จ.,บ.ช. 
และ บ.ม.(ตามแบบตัวอย่างที่ ๓) 
๔.๑.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง 
และให้วางไว้ที่ช่องไฟล์ฟรีของ
สํานักฯ ชนิดอ่านอย่างเดียวเพ่ือ 
ป้องกันการแก้ไข (Read only)   

และให ้Update ข้อมูลสัปดาห์ 
ละ ๑ ครั้ง 
๔.๑.๕ แบบตัวอย่างที่ ๑ ใหนํ้า 
เสนอผู้บริหารเสนอให้ผู้บริหารใช้
ประกอบการพิจารณาหรือติดสิน 
ใจทางการบริหารบุคคลากรจัด 
เก็บไฟล์การลาอย่างเป็นระบบ
และปลอดภัย 
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๔.๒ เริ่มเผยแพร่ไฟล์ตาราง Excel ที่
ปรับปรุงเสร็จเรียบร้อยแล้ว
พร้อมคู่มือ   

๑๕ วัน เริ่มวันที่ 
๑๕-๒๔ 

กันยายน๒๕๖๐ 

สก.สงม.  

๔.๓ รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
และขออนุมัติใช้ในการปฏิบัติงาน
จริงและจัดทําประกาศเผยแพร่ 
 

๓ วัน เริ่มวัน
๒๕-๒๘-ที่ 
กันยายน 
๒๕๖๐ 

สก.สงม. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
(น.ส.สมลักษณ์ 
กันอริ) 

 
๕ ติดตามและประเมินผลหลังการ

ใช้งาน ไฟล์ตาราง Excel แบบที่ 
1-3 

เดือนละ ๑ ครัง้ สก.สงม. ฝ่ายบริหารทั่วไป
(น.ส.สมลักษณ์ 
กันอริ) 

 
 

แบบตัวอย่างที่ ๒ วันลาประเภทต่าง ๆ  

 
 

แบบตัวอย่างที่ ๓ การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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แบบตัวอย่างที่ ๔ เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 
  ๖.๒ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  ผู้มีส่วนเก่ียวขอ้ง แบ่งเป็น ๒ กลุ่ม ดังน้ี 
  ๑. ผู้บริหารภายในสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยผู้อํานวยการสํานัก
งบประมาณเป็นผู้มอบนโยบายสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงาน 
  ๒. บุคลากรภายในสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ผูใ้ต้บังคับบัญชาเป็นบุคลากร 
ภายในสํานักงบประมาณกรุงเทพหานครได้แก่ สํานักงานเลขานุการสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร. 
กองวิเคราะห์งบประมาณกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-4 และ กองวิชาการและแผนงาน ให้ดําเนินการ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน   
 
7. ระยะเวลาดําเนินการ 
  สามารถดําเนินการได้ในปีงบประมาณ 256๑ เริ่มต้ังแต่วันที่ 1 กรกฎาคม 2560  
ถึงวันที่ 3๐ กันยายน 2560 ในการดําเนินการจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามกรอบแนวทางการบริหาร  
 
8. งบประมาณ  
  สามารถดําเนินการได้โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ เน่ืองจากใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์โปรแกรม Excel ซึ่งมีอยู่แล้วในสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครและใช้งานร่วมกันได้ทุกหน่วยงาน  
 
9. แนวทางการติดตามและประเมินผล  
  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ หรือระดับผลลัพธ์ (Outcome) ระดับผลผลิต (Output) 

ตัวชี้วัดผลลพัธ์ (Outcome) 
วัตถุประสงค ์
/เปา้หมาย 

ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เป้าหมาย 
จัดทําระบบการพัฒนาฐานข้อมูล 
วันลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด้วยคอม- 
พิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสําเร็จ- 
 

  
นําระบบ Microsoft Excel 
แก้ปัญหา ได้ระบบการพัฒนา
ฐานข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้น
เงินเดือน เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
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วัตถุประสงค ์
/เปา้หมาย 

ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

รูป (Microsoft Excel) 1 ระบบ 
พร้อมคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

โปรแกรมสําเรจ็รูป Excel พร้อม
คู่มือการปฏิบัติงาน  
 
 
 

พร้อมคู่มือการปฏิบัติงาน ทําให ้
รวบรวมข้อมูล สถิติ และ
รายงานผลได้ภายใน ๓๐-๔๕ 
นาที ความสําเร็จในการจัดทาํ
ระบบ พร้อมคู่มือ ร้อยละ ๑๐๐ 

วัตถุประสงค ์   
๑ เพ่ือลดขั้นตอนการทํางาน  

ลดระยะเวลา การจัดการฐาน 
ข้อมูลวันลา การเลื่อนขั้นเงิน-
เดือนและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์โดยใช้ 
โปรแกรมสําเรจ็รูป (Microsoft 
Excel) เป็นการส่งเสริมการนํา 
คอมพิวเตอร์มาช่วยในการ
ปฏิบัติงานประจําวันและมีข้อมูล
การมาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรที่ถูกต้องครบถ้วน 

ผลการสร้างตารางโปรแกรม 
สําเร็จรูป Excel และลดขั้นตอน 
ใช้งานได้จริงจากวิธีเดิม ๗ 
ขั้นตอน เหลือ ๔ ขั้นตอน. 
ลดขั้นตอนได้ร้อยละ ๑๐๐ 
 
 
 
 
 
 

มีโปรแกรมสําเร็จรูป Excel และ 
คู่มือการใช้งาน ความสําเร็จจาก 
การลดข้ันตอนลดเวลา และใช้
งานได้จริงคิดเป็น ร้อยละ ๑๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ เพ่ือลดการใช้ทรัพยากร
กระดาษในการจัดทํารายงานนํา 
เสนอให้ผู้บริหารใช้ประกอบการ 
พิจารณาหรือตัดสินใจทางการ
บริหารบุคคลากรของสํานักงบ- 
ประมาณกรุงเทพหานครโดยการ 

ลดการใช้ทรัพยากรในองค์การ
จากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

 
 
 
 

ลดการใช้ทรัพยากรในองค์การ
จากปีงบประมาณที่ผ่านมา คือ 
เลิกใช้สมุดคมุสีนํ้าเงิน ลดการใช้
กระดาษเดิมปีละ ๑๐๐ เหลอืไม่
เกิน ๑๐ แผ่น 

 
๓ เพ่ือใหบ้ริการข้อมลูพ้ืนฐาน 
ตรวจสอบได้ให้แก่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครในสังกัดสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครให้
สามารถตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐาน
เบ้ืองต้นของตนเองได้สะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
 

บุคลากรมีความพอใจในการใช้
ข้อมูล/รับทราบได้ด้วยตนเอง
โดยวัดจากแบบสอบถาม คิดเป็น
ร้อยละ ๑๐๐ 
 

สร้างแบบสอบถามเพ่ือวัดความ
พอใจในการสรา้งระบบการ
พัฒนาข้อมูลฯชนิดอ่านอย่าง
เดียว (Read Only) วางข้อมูลไว้
ในไฟล์ฟรีระบบเครือข่าย(Land)  
ของสํานักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานครและจะ Update ข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบันทุก สืบค้นรวดเร็ว
และมีประสทิธิภาพคิดเป็นร้อย
ละ ๑๐๐ 
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10. ข้อเสนอแนะ 
  ผู้จัดทํารายงานมีความเห็นว่า เพ่ือให้ทันยุคสมัยไทยแลนด์ ๔.๐ ต้องทํางานให้มีความ
รวดเร็ว ทันสมัย ควรนําเทคโนโลยีมาใช้เปลี่ยนแปลงระบบการทํางาน คือควรมีการนําตาราง Excel 
ตามแบบท่ี ๑-๔ ที่สร้างขึ้นไปใช้ได้กับทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร และนําเป็นข้อมูลพ้ืนฐานไป
เช่ือมโยงกับระบบสารสนเทศทํางานร่วมเครื่องบันทึกการลงเวลาแบบอิเล็กทรอนิกส์มีการทํางานแบบ
อัตโนมัติ และยังสามารถต่อยอดเพ่ิมขึ้นด้วยการนําข้อมูลอ่ืน ๆ  มาเช่ือมโยงข้อมูลได้อีก เช่น การเบิกค่า
รักษาพยาบาล ตรวจสอบข้อมูลประวัติการรับราชการ ประวัติการดํารงตําแหน่ง ประวัติการรับเงินเดือน 
ประวัติการฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา ฯลฯ เป็นการปฏิบัติงานได้สะดวกรวดเร็ว ง่ายต่อการดําเนินงาน
ต่อไป เครื่องบันทึกระบบการลาจึงถูกสร้างและพัฒนาขึ้นเพ่ือช่วยแก้ปัญหาดังกล่าว และเป็นการบริหาร
จัดการงานบุคลากรให้เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพดีและพัฒนาเพ่ิมประสิทธิภาพการ และให้ตรวจสอบ
ตนเองได้ ทั้งน้ี โปรแกรมสําเร็จรูปที่เรียกว่า สารสนเทศเพ่ือการจัดการบริหารงานบุคลากรและเป็นการ
บริหารจัดการงานบุคลากรให้เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพดีย่ิงขึ้น  
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