
เลขที่  ๕๑ 
 

รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
(Individual Study) 

 
 
 

เรื่อง การพัฒนาการให้บริการตรวจสอบข้อมูล                                    
การท าพินัยกรรมท่ีท าไว้ ณ ส านักงานเขตดินแดง                       
ด้วยโปรแกรม ไมโครซอฟ เอ็กเซล  
(Microsolf Excel) 

 
 
 

จัดท าโดย นายนิมิตร  กรุดนิต 
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานปกครองช านาญการ 
สังกัด  ฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขตดินแดง 

 
 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นท่ี 30 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560   



 

๑.  ชื่อเรื่อง  การพัฒนาการให้บริการตรวจสอบข้อมูลการท าพินัยกรรมที่ท าไว้ ณ ส านักงานเขตดินแดง 
ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) 

๒.  หลักการและเหตุผล 
กรุงเทพมหานครในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ มีอ านาจหน้าที่   

ในการจัดบริการสาธารณะ ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542  และตามท่ีกฎหมายอื่นๆ ก าหนด  

ภาพในความฝันของเมืองกรุงเทพฯ ใน 20 ปีข้างหน้า ในมุมมองของชาวกรุงเทพฯ คือ
เมืองกรุงเทพมหานครจะก้าวขึ้นเป็นมหานครแห่งเอเชีย  กรุงเทพฯ จะเป็นเมืองหลวงของเอเชียในฐานะ
เป็นเมืองชั้นน าในด้านเศรษฐกิจภาคบริการ ความปลอดภัย ความสวยงาม สะดวกสบาย น่าอยู่ เป็นมิตร
ต่อสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ภาพในความฝันของกรุงเทพมหานครเป็นความจริง กรุงเทพมหานครได้จัดท า
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) โดยน าแผนวิสัยทัศน์ของประชาชน   
เพ่ือพัฒนากรุงเทพมหานครมาก าหนดเป็นกรอบในการปรับปรุงบริการสาธารณะต่างๆ ก าหนดประเด็น
ปัญหาที่ต้องได้รับการพัฒนาแก้ไข ตลอดจนจัดล าดับความส าคัญในการพัฒนาเมืองในระยะยาว เพ่ือให้
กรุงเทพฯ ก้าวสู่การเป็น “มหานครแห่งเอเชีย” ในปี พ.ศ. 2575 

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี แบ่งช่วงการพัฒนาออกเป็น 4 ระยะๆ ละ 
5 ปี โดยแต่ละช่วงจะมีการจัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี เพื่อเปิดโอกาสให้มีการทบทวน
เป้าประสงค์และมาตรการที่ก าหนดไว้ในแต่ละช่วงให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันยิ่งขึ้น แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 - 2565) ก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์        
การพัฒนาไว้ 7 ด้าน ในส่วนของประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 ด้านการบริหารจัดการเมืองมหานคร 
มิติที่  7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ เป้าหมายที่  7.5.1 กรุงเทพมหานครให้บริการประชาชน              
ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและโปร่งใส โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ที่ทันสมัย (SMART SERVICE) เพ่ือสนับสนุนนโยบายเศรษฐกิจดิจิตอล (Digital Economy) และมีการ
บริหารจัดการเมืองด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
(SMART CITY) 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร พลต ารวจเอก อัศวิน  ขวัญเมือง ได้ก าหนดนโยบาย 
"ผลักดัน ทันใจ แก้ไขทันที"  เพ่ือขับเคลื่อนและเดินหน้าพัฒนาให้การบริหารราชการ และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ของกรุงเทพมหานครให้ด าเนินไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ควบคู่ไปกับ 1 ภารกิจพิเศษ 
5 นโยบายทันใจ และ 19 ภารกิจผลักดันทันที ที่พร้อมด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรม ซึ่งนโยบายที่ ๑ 
“สะอาด”(CLEAN) มีภารกิจที่ต้องด าเนินการทันทีคือการจัดตั้งศูนย์บริหารราชการ ฉับไว ใสสะอาด 
Bangkok Fast & Clear หรือ BFC เพ่ือรับค าร้องค าขอด้านทะเบียนราษฎร และการขออนุญาตต่างๆ
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ออกจากกันเพ่ือลดขั้นตอน ลดระยะเวลา และสร้ างกระบวนการที่ ใสสะอาดตามมาตรฐาน
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต นับได้ว่าเป็นงานหลักที่มีความส าคัญฝ่ายหนึ่งซึ่งนอกจาก
จะมีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนโดยตรงแล้ว ยังมีหน้าที่ในการบริหารและประสานงานในหน่วยงาน
ส านักงานเขตอีกด้วย ปัจจุบันฝ่ายปกครองมีหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมงานหลายด้าน ได้แก่ งาน
ทะเบียนพินัยกรรม ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมาคม ทะเบียนมัสยิดอิสลาม ทะเบียนศาลเจ้า ทะเบียน
สัตว์พาหนะ ทะเบียนนิติกรรม การฌาปนกิจสงเคราะห์ การสอบสวนรับรองบุคคล การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย การเลือกตั้ง การท าประชามติและประชาพิจารณ์ การจัดท าแผนพัฒนาเขต      
การคุ้มครองผู้บริโภค การบริหารและบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ การบริหารงานบุคคลและ
สวัสดิการ การประชาสัมพันธ์  การรับเรื่องร้องทุกข์  การสื่อสารและรับส่งวิทยุ  การประชุม              
งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน งานลูกเสือชาวบ้าน งานมวลชน งานเขตเคลื่อนที่ งานสภาเขต 
งานราชการส่วนภูมิภาค งานยุทธศาสตร์นโยบายและแผนและการติดตามประเมินผล งานบริหาร    
งานทั่วไป งานสารบรรณและธุรการ งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ งานพิธีการงานดูแลและรักษา  
ความปลอดภัยอาคารสถานที่และยานพาหนะกลาง งานสารสนเทศ งานราชการประจ าทั่วไป           
ของส านักงานเขต งานที่ไม่ได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ จะเห็นได้ว่า               
ฝ่ายปกครองต้องปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับระเบียบ กฎหมาย และค าสั่งต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก                  
ดังนั้น เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานฝ่ายปกครอง จึงต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และใช้กฎระเบียบ 
กฎหมายอย่างถูกต้องตลอดเวลา มีมาตรฐานการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ และให้บริการ
ประชาชนด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องโปร่งใส ซึ่งจะส่งผลให้ประชาชนผู้ขอรับบริการเกิดความ   
พึงพอใจสูงสุด 

ปัจจุบันมีประชาชนจ านวนมากมาติดต่อขอท าพินัยกรรมที่ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต
ดินแดง เพ่ือต้องการแสดงเจตนาที่จะยกทรัพย์สินให้แก่ทายาท ซึ่งประชาชนส่วนใหญ่มีความเชื่อมั่นว่า
การท าพินัยกรรมกับทางราชการจะช่วยลดข้อโต้แย้งระหว่างทายาทในเรื่องการแบ่งทรัพย์มรดกได้ดีกว่า
การท าพินัยกรรมขึ้นมาเอง จากการรวบรวมสถิติการให้บริการจัดท าพินัยกรรมของส านักงานเขตดินแดง 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๓๗ ถึงปัจจุบัน มีประชาชนมาขอท าพินัยกรรม จ านวน 309 ฉบับ (พินัยกรรมแบบ
เอกสารฝ่ายเมือง ๒9๕ ฉบับ แบบเอกสารลับ ๑4 ฉบับ) หากผู้ท าพินัยกรรมได้แจ้งแก่ทายาทไว้ว่าตน 
ได้ท าพินัยกรรมไว้กับทางราชการ ซึ่งได้แก่ ส านักงานเขต ที่ว่าการอ าเภอ หรือกิ่งอ าเภอ เมื่อผู้ท า
พินัยกรรมเสียชีวิต ทายาทสามารถมาขอรับพินัยกรรมไปด าเนินการตามกฎหมายได้ แต่หากผู้ท า
พินัยกรรมมิได้แจ้งให้ทายาททราบว่าได้ท าพินัยกรรมไว้ เมื่อทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกจะด าเนินการ  
แบ่งทรัพย์สินของผู้ตาย จ าเป็นที่จะต้องตรวจสอบกับทางราชการก่อนว่าผู้ตายได้ท าพินัยกรรมไว้        
ณ ส านักงานเขตใด ที่ว่าการอ าเภอใด หรือกิ่งอ าเภอใดหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วไม่พบว่าได้ท า
พินัยกรรมไว้ก็สามารถแบ่งทรัพย์มรดกระหว่างทายาทโดยธรรมในล าดับต่างๆ ตามที่ก าหนดไว้ใน
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ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 2629 ได้ แต่หากผู้ตายได้ท าพินัยกรรมไว้ ผู้จัดการมรดก
จะต้องแบ่งทรัพย์สินให้แก่บุคคลตามที่ผู้ตายได้ระบุไว้ในพินัยกรรม แต่การตรวจสอบว่าผู้ใดได้ท า
พินัยกรรมไว ้ณ ส านักงานเขตใด ที่ว่าการอ าเภอใด หรือกิ่งอ าเภอใดหรือไม่นั้น ทายาทโดยธรรมต้องไป
ยื่นค าร้องขอต่อผู้อ านวยการเขตหรือนายอ าเภอ เพ่ือขอตรวจสอบว่าผู้ตายได้ท าพินัยกรรมไว้หรือไม่ 
โดยเจ้าหน้าที่จะท าการค้นหาข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรมในสมุดทะเบียนพินัยกรรมแต่ละเล่มที่เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบบันทึกไว้ด้วยลายมือโดยเปิดหาข้อมูลที่ละหน้า บางรายได้ท าพินัยกรรมไว้นานแล้ว 
เจ้าหน้าที่ต้องใช้เวลานานในการค้นหา ซึ่งการให้บริการตรวจสอบข้อมูลการท าพินัยกรรมเป็นบริการ
อย่างหนึ่งที่ประชาชนต้องการทราบข้อมูลในทันที  แต่ส านักงานเขตดินแดงยังไม่มีระบบการจัดเก็บ
ข้อมูลที่สามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว หากทายาทผู้ตายจะต้องขอตรวจสอบข้อมูลการท า
พินัยกรรม ทั้ง ๕๐ เขต ซ่ึงแต่ละส านักงานเขตมีผูท้ าพินัยกรรมจ านวนมาก ก็จะใช้เวลานานในการรอผล
การตรวจสอบขอส านักงานเขตแต่ละแห่ง หรือถ้าหากสมุดทะเบียนพินัยกรรมช ารุดหรือสูญหายด้วยเหตุ
ใดๆ ก็ตาม ข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรมก็จะสูญหายไปด้วย ส านักงานเขตจ าเป็นต้องมีการพัฒนาการ
จัดเก็บข้อมูลเพ่ือให้ประชาชนได้เข้าถึงข้อมูลที่เก่ียวข้องในทุกๆ เรื่องให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน  

เพ่ือให้การพัฒนาการให้บริการตรวจสอบข้อมูลการท าพินัยกรรมที่ท าไว้ ณ ส านักงาน
เขตดินแดงเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ลดระยะเวลาในการค้นหา ท าให้ประชาชนมีความพึงพอใจ
การให้บริการของส านักงานเขตดินแดง จ าเป็นต้องจัดท าฐานข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรมลงในคอมพิวเตอร์
ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) ซึ่งเป็นโปรแกรมด้านการจัดการข้อมูลที่มี
ความสามารถในการค านวณ การจัดการฐานข้อมูล เหมาะส าหรับการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลที่มี
ปริมาณมาก สามารถประมวลผลข้อมูลตามความต้องการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง   

๓.  วัตถุประสงค์ 
  ๓.๑  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถสืบค้นข้อมูลเกี่ยวกับการท าพินัยกรรมได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และลดระยะเวลาในการสืบค้นข้อมูลของเจ้าหน้าที่ 
  ๓.๒  เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการท า
พินัยกรรม 
  ๓.๓  เพ่ือให้ประชาชนมีความพึงพอใจในการให้บริการเกี่ยวกับพินัยกรรมของ
ส านักงานเขต 

๔. เป้าหมาย 
  จัดท าฐานข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรมที่ส านักงานเขตดินแดงโดยการบันทึกข้อมูลของ
ผู้ท าพินัยกรรมและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จากสมุดทะเบียนพินัยกรรม ลงในคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม
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ไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ในสมุดทะเบียนพินัยกรรม        
ให้ครบถ้วนทุกราย สามารถใช้ตรวจสอบข้อมูลได ้ภายในเดือนกันยายน ๒๕๖๐ 

๕.  ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน 
  5.1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน ภายนอกองค์กร (SWOT Analysis)         

อัลเบิร์ต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) เป็นผู้คิดค้น SWOT โดยน าเทคนิคนี้มาแสดง 
ในงานสัมมนาทีม่หาวิทยาลัยสแตนฟอร์ด ส าหรับหลักการส าคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการ
ส ารวจจากสภาพการณ์  2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการ
วิเคราะห์ SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็นการวิเคราะห์สภาพการณ์ (situation analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์  
จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รูเ้ขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส อุปสรรค  
การวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึง    
การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้ว และแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง   
ในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กร จุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถ
ด้านต่างๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนด
กลยุทธ์และการด าเนินตามกลยุทธ์ขององค์กรระดับองค์กรที่เหมาะสมต่อไป 

  การวิเคราะห์ SWOT คือ การวิเคราะห์ปัจจัยทางสภาพแวดล้อมและศักยภาพของ
องค์กรที่มีผลต่อการด าเนินการ ทั้งนี้ปัจจัยที่ผลกระทบต่อการด าเนินการมีทั้งปัจจัยภายนอก (External 
Factor) และปัจจัยภายใน (Internal Factor) โดยปัจจัยภายนอกถือว่าเป็นปัจจัยที่ควบคุมได้ยาก
หรือไม่สามารถควบคุมได้ เช่น การเมืองการปกครอง สภาพเศรษฐกิจ กฎหมาย เทคโนโลยี เป็นต้น  
ส่วนปัจจัยภายในเป็นปัจจัยที่องค์การสามารถควบคุมได้เช่น บุคคลการ งบประมาณ เป็นต้น 

องค์ประกอบของ SWOT มาจากตัวภาษาอังกฤษ 4 ตัว ได้แก่ 
S แทนค าว่า Strengths หมายถึง จุดแข็งหรือจุดเด่นที่เป็นปัจจัยภายในที่จะช่วย

ส่งเสริมให้การด าเนินการขององค์กรประสบผลส าเร็จ  
W แทนค าว่า Weaknesses หมายถึง จุดอ่อนหรือข้อด้อยที่เป็นปัจจัยภายในซึ่งจะท า

ให้การด าเนินเกิดปัญหา ผู้น าขององค์กรหรือนักบริหารที่ดีจะต้องวิเคราะห์ข้อด้อยขององค์กรและท า
การลบข้อด้อยเหล่านั้นก่อนที่จะท าให้เกิดปัญหากับการด าเนินการ 

O แทนค าว่า Opportunities หมายถึงโอกาสที่เป็นปัจจัยภายนอก ซึ่งเป็นประโยชน์
และช่วยส่งเสริมให้การด าเนินการมีโอกาสที่จะประสบความส าเร็จได้ดียิ่งขึ้น ผู้น าขององค์กรหรือ       
นักบริหารที่ดีจะต้องเห็นถึงโอกาสเหล่านั้นและใช้เพื่อสร้างความได้เปรียบในการด าเนินการ 

T แทนค าว่า Treats หมายถึง อุปสรรคที่เป็นปัจจัยภายนอกที่อาจจะเป็นตัวขัดขวาง
ไม่ให้การด าเนินการประสบผลส าเร็จ ผู้น าขององค์กรหรือนักบริหารที่ดีจะต้องวิเคราะห์ถึงอุปสรรคที่จะ
เป็นตัวขัดขวางการด าเนินการ และท าทุกวิถีทางในการป้องกันหรือลดผลกระทบจากอุปวรรคเหล่านั้น 
  การวิเคราะห์ SWOT เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาการให้บริการตรวจสอบข้อมูลการท า
พินัยกรรมที่ท าไว้ ณ ส านักงานเขตดินแดงด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) 

http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95_%E0%B8%AE%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%9F%E0%B8%A3%E0%B8%B5&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94
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โดยวิเคราะห์ถึงสภาพแวดล้อมภายใน เพ่ือน าจุดแข็ง (Strengths) มาใช้ให้เกิดประโยชน์ และหา
จุดอ่อน (Weaknesses) เพ่ือน ามาหาวิธีการแก้ไขวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเพ่ือประเมินถึง
โอกาส (Opportunities) และอุปสรรค (Treats) ดังแสดงในตารางการวิเคราะห์ ดังนี้ 

ปัจจัยภายในองค์กร 
จุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน (Weaknesses) 

- มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพ       
ส าหรับใช้บันทึกฐานข้อมูล 

- เจ้าหน้าทีใ่นกลุ่มงานปกครอง มีความรู้
ความสามารถในการใช้โปรแกรม
ไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel)   

- เจ้าหน้าที่มีการช่วยเหลือการท างานซึ่งกัน
และกัน 

- ผู้บังคับบัญชาให้การสนับสนุนแนวคิด          
การด าเนินการจัดเก็บฐานข้อมูลอย่าง 
เป็นระบบ 

- มีข้อมูลจากสมุดทะเบียนพินัยกรรม
ครบถ้วนทีจ่ะน ามาใช้บันทึกในเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล 
 

- เจ้าหน้าทีใ่นกลุ่มงานปกครอง มีงาน           
ในหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบหลายอย่าง 
รวมทั้งต้องเข้าร่วมกิจกรรมอ่ืนๆของ
ส านักงานเขต 
 

 

ปัจจัยภายนอกองค์กร 
โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Treats) 

- กรุงเทพมหานคร มีการพัฒนาระบบ  
การจัดเก็บข้อมูลอยู่เสมอ โดยน ามาใช้
ปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการประชาชนได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง 
 

- การพัฒนาระบบการจัดเก็บฐานข้อมูล
ของกรุงเทพมหานคร ต้องใช้ระยะ
เวลานานในการจัดท าโปรแกรมท าให้           
ไม่สามารถด าเนินการได้อย่างทันท่วงที 
 

จากการวิเคราะห์ปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกขององค์กร ของฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตดินแดง พบว่าปัจจัยภายในองค์กรมีจุดแข็งคือ เจ้าหน้าที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้งานทุกคน
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานปกครอง มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรม ไมโครซอฟต์ เอ็กเซล 
(Microsoft Excel)  มีการช่วยเหลืองานซึ่งกันและกัน ผู้บังคับบัญชาให้การสนับสนุนแนวคิดการ
ด าเนินการจัดเก็บฐานข้อมูลอย่างเป็นระบบเพ่ือพัฒนาการให้บริการได้ถูกต้อง รวดเร็วยิ่งขึ้น และมี
ข้อมูลที่จะจัดเก็บไว้เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ จุดอ่อนคือ เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานปกครอง      
มีงานในหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบหลายอย่าง รวมทั้งต้องเข้าร่วมกิจกรรมอ่ืนๆ ของส านักงานเขต และ
จะต้องใช้งบประมาณสนับสนุนการพัฒนาระบบการจัดเก็บฐานข้อมูล โอกาสที่ดี คือ กรุงเทพมหานคร 
มีการพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลอยู่เสมอโดยน ามาใช้ปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
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ให้บริการประชาชนได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และยังเป็นการป้องกันข้อมูลสูญหาย อุปสรรค คือ 
การพัฒนาระบบการจัดเก็บฐานข้อมูลต้องใช้ระยะเวลานานในการจัดท าโปรแกรมท าให้ ไม่สามารถ
ด าเนินการได้อย่างทันท่วงที ส านักงานเขตดินแดงจึงยังไม่มีโปรแกรมการจัดเก็บฐานข้อมูลการท า
พินัยกรรมเพื่อใช้ตรวจสอบได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว 

5.2  ทฤษฎี PCDA หรือวงลอเดมมิ่ง (Deming Cycle) วงลอเดมมิ่ง พัฒนาขึ้นโดย  
ดร.ชิวฮารท นักวิทยาศาสตรชาวอเมริกัน ตอมา ดร.เดมมิ่ง ได้น าไปเผยแพร่ที่ประเทศญี่ปุ่น จนประสบ
ความส าเร็จเป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย โดยมีกิจกรรม 4 ขั้นตอนคือ P D C A  (Plan, Do, Check 
and Act) เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพ และคุณภาพของการด าเนินงาน  

วีรพงษ์  เฉลิมจิระรัตน์ (2547, หนา 56) กลาววา วงลอเดมม่ิง หรือวงลอ PDCA คือ
วิธีการที่ เป นขั้นตอนในการท างานให้ส าเร็จอย างถูกต องอย่างมีประสิทธิภาพและเชื่อถือได               
ซึ่งประกอบด้วยการวางแผน (Plan) การน าแผนไปสูการปฏิบัติ (Do) การตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
(Check) และการปฏิบัติการแก้ไขปัญหาที่ท าใหงานไมบรรลุเปาหมายตามแผนที่วางไว (Act) ดังนั้น  
การหมุนวงลอเดมม่ิง (PDCA) อยางตอเนื่องจึงเปนสิ่งส าคัญที่ท าใหการบริหารงานบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว
อยางมีประสิทธิภาพ  

อุทัย บุญประเสริฐ (2545, หน า 76) ได้เสนอว่า PDCA หรือวงจรเดมมิ่งคือ 
แนวความคิด ในการแก ป ญหา (Problem Solving)  และการพัฒนากระบวนการ ( Process 
Improvement) อยางตอเนื่อง ซึ่งน าเสนอโดย ดร.เดมมิ่ง และถือว่าเปนแนวคิดพ้ืนฐานของวิธีการ     
ตางๆ ที่มีอยูในปจจุบัน  

         การน า PDCA cycle มาใช้ในกระบวนการปฏิบัติงานจะท าอย่างไรเพ่ือให้ได้ผล      
และมีประสิทธิภาพ ท าอย่างไรให้บุคลากรในองค์กรมีความเข้าใจและตระหนักในการน า PDCA cycle      
มาใช้ขับเคลื่อนส าหรับการปฏิบัติ งานของตน ดังนั้น  จึ งขออธิบายนิยามของ PDCA cycle               
ดังรายละเอียดต่อไปนี้  

P (Plan) P = Priority & Purpose & Plan 
D (Do)         D = DO = Directing & Organizing 
C (Check)    C = Check & Control & Continue 
A (Act)      A = Adjust plan & Action to improvement 

   1. P คือ การวางแผน (Plan) การท างาน ซึ่งเราต้องรู้ว่า เราจะให้ใครท า (Who)      
ท าอะไร (What) ท าที่ไหน (Where) ท าเมื่อไหร่ & มีเวลาเท่าไหร่ (When) ท าอย่างไร (How) ภายใต้
งบประมาณเท่าไหร่ (How much) ให้ได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ (Purpose) ปัญหาเริ่มต้นจาก คน 1 คน 
ไม่ได้มีงานเดียว ทุกๆ คน มีทั้งงานด่วน งานแทรก งานของหัวหน้า งานของเพ่ือน สารพัดงานที่
มะรุมมะตุ้มกันเข้ามา และที่วุ่นวายมากขึ้นไปอีก ก็คือ หากองค์กรนั้นมีหลายนาย ซึ่งแต่ละนาย ก็สุดที่
จะเอาแต่ใจตัวเอง เอาใจไม่ถูก ดังนั้นคนท างานจึงเริ่มรวน ไม่รู้จะท างานไหนก่อน พอจะเริ่มท างานนั้น 
ผู้ร่วมงานถูกดึงไปท าอย่างอ่ืน งานรันต่อไม่ได้ พอท างานหนึ่งเสร็จ เวลาไม่พอที่จะท างานถัดไป ต้องปรับ 
How (ปรับวิธีการ) อีกแล้ว แต่การปรับ How แบบเหลือเวลาท างานน้อย ๆ มักจะท าได้ยาก สุดท้าย
ทีมงานก็ต้องวกกลับมาปรึกษาหัวหน้าทีมอีกครั้ง ส าหรับปัญหาเหล่านี้หากจะแก้ ต้องท าให้ความ       
ผันผวนของการด าเนินตามแผนงานมีให้น้อยลง ซึ่งคนที่เป็นหัวหน้าทีมจ าเป็นต้อง Priority งานทุกๆงาน 
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ต้องก าหนดเป้าหมาย (Purpose) ของแต่ละงานไว้ชัดเจน แล้วจึงท าการวางแผนงาน (Plan) และหาก
ต้องการให้ทีมงานปรับตัวได้ เร็ว หัวหน้าทีมจะต้องสอน (Coaching) วิธีคิดให้กับทีมงานด้วย             
ในขณะเดียวกัน หัวหน้าทีมต้องปรับแผนงานเร็วเพ่ือที่จะได้น าพาทีมงานท างานให้สามารถบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรได ้
  การน าหลักการวางแผน (Plan) การท างาน เนื่องจากผู้จัดท ารายงานได้วิเคราะห์ว่า   
ในปัจจุบันในฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตดินแดง มีเครื่องมือในการท างานที่ทันสมัย ควรด าเนินการ
ปรับปรุงการให้บริการประชาชนให้รวดเร็วมากกว่าเดิมเพ่ือท าให้ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการ 
เพราะปัจจุบันการค้นหาข้อมูลผู้ท าพินัยกรรมโดยการเปิดหาข้อมูลจากสมุดทะเบียนพินัยกรรม            
ทีละหน้าๆ ท าให้ต้องใช้เวลาในการค้นหานานมาก ไม่ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 

2. D คือ การลงมือท า (Do) ปัญหาเริ่มต้นจากความไม่ชัดเจนของหลายสิ่งหลายอย่าง 
เช่น แม้ว่าตอนวางแผน จะบอกว่า ให้ใครท า ให้ฝ่ายไหนท าบ้าง แต่ไม่ได้ระบุไปว่าใครเป็นเจ้าภาพหลัก 
ท าให้ทีมงานเก่ียงงานกันได้ง่าย ยิ่งหากไม่ชอบข้ีหน้ากันด้วยแล้ว งานยิ่งไม่เดินเลย หรือ ในตอนวางแผน
บอกว่า จะต้องใช้อุปกรณ์แบบนี้ เท่านี้ แต่พอท าจริง ปริมาณไม่พอใช้ เพราะตอนวางแผน มองว่า
งบประมาณไม่พอเลยตัดโน่น ตัดนี่จนความเป็นจริง เกิดความไม่เพียงพอต่อการท างาน ดังนั้น        
การแก้ปัญหาเหล่านี้ สิ่งที่ต้องท าในฐานะหัวหน้าทีมงาน ก็คือ การระมัดระวังในการน าทีม (Directing) 
ซึ่ งจะเกี่ ยวข้องกับเรื่องวิธีการสื่อสาร  (Communication)  การจู งใจให้ทีมงานอยากท างาน 
(Motivation) และหัวหน้าทีมยังต้องท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษา (Consulting) ให้กับทีมงานด้วย รวมถึง 
ต้องมีการจัดก าลังคน และจัดเตรียมทรัพยากรให้เพียงพอต่อการด าเนินงาน (Organizing) ให้ดีก่อนที่จะ
ด าเนินการลงมือท า (Do) 
  การน าหลักการลงมือท า (Do) โดยก าหนดให้มีการตั้งคณะท างานจัดเก็บฐานข้อมูล
ของผู้ท าพินัยกรรมที่ส านักงานเขตดินแดง ซึ่งก าหนดให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานปกครองเป็นคณะท างาน  
โดยมอบหมายให้บันทึกข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรมจากสมุดทะเบียนพินัยกรรมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์
ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการค้นหาได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง และยังเป็นการเพ่ิมรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลอีกหนึ่งอย่างด้วย ถ้าหากข้อมูลในสมุด
ทะเบียนพินัยกรรมสูญหาย ก็ยังมีข้อมูลอยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ได้จัดเก็บฐานข้อมูลไว้แล้ว 

3. C คือ การตรวจสอบงาน (Check) ปัญหาเริ่มต้นจาก การตรวจสอบนั้นท าได้ง่าย 
แต่การน าข้อมูลที่ตรวจสอบไปใช้ ควบคุม การท างานของส่วนงานนั้นๆ มักเป็นไปอย่างเชื่องช้า หรือ 
ไม่ได้น าไปใช้เลย และเมื่อเวลาผ่านไป พนักงานจะมองว่า การตรวจสอบของเขานั้น ไม่เห็นมีความ
จ าเป็นต้องท าเลย ไม่นานพวกเขาก็จะเลิกท าการตรวจสอบงาน ดังนั้นแนวทางแก้ไข คือ หัวหน้าทีมงาน 
จะต้องเป็นผู้รับรู้ผลของการตรวจสอบงาน (Check) ของส่วนงานในสังกัดทั้งหมดเพ่ือจะได้ท าการ    
เป็นผู้ประสานงาน (Coordinator) น าข้อมูลไปใช้ในการควบคุม (Control) ให้ผลงานเป็นตามแผนและ
หัวหน้างานยังจ าเป็นต้องด าเนินการติดตาม การตรวจสอบงาน และควบคุมผลงานอย่างต่อเนื่อง 
(Continue) สม่ าเสมอ เพ่ือท าให้ทีมงานเห็นถึงความส าคัญของงาน 
  การน าหลักการตรวจสอบงาน (Check) เนื่องจากการท างานทุกครั้งมักมีข้อผิดพลาด
อยู่บ้าง เมื่อได้ท าการบันทึกข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ครบทุกรายแล้ว ต้องท า
การตรวจสอบอีกครั้งว่าได้บันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนถูกต้องทุกรายแล้วหรือไม่ เพ่ือจะได้เป็น
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ฐานข้อมูลได้อย่างสมบูรณ์ถูกต้อง เมื่อประชาชนมาขอตรวจสอบจะได้ใช้ไม่เกิดความผิดพลาดในการ
ค้นหา 

4. A คือ การปรับปรุง แก้ไขงานให้ดีขึ้น (Act) ปัญหา คือ ในกรณีที่ผลงานออกมา
ไม่ได้ตามเป้าหมายก็ไม่มีใครท าอะไรต่อ และยิ่งงานได้ตามเป้าหมายที่วางไว้ พนักงานก็จะท าเหมือนเดิม 
ซึ่งท าให้องค์กรไม่พัฒนา ดังนั้นแนวทางแก้ไข คือกรณีที่ท างานไม่ได้เป้าหมาย หัวหน้าทีมงานจะต้อง  
ท าการปรับแผนงาน (Adjust plan) โดยเน้นในประเด็นวิธีการ (How) และในกรณีที่ท าได้ตามแผน     
ที่ก าหนดไว้ หัวหน้าทีมงานจ าเป็นที่จะต้องท าการ สั่งการ (Command) ให้ทุกฝ่ายตั้งเป้าหมายให้สูงขึ้น 
เพ่ือที่องค์กรจะได้พัฒนาต่อไปไม่สิ้นสุด (Action to improvement) 

การน าหลักการปรับปรุง แก้ไขงานให้ดีขึ้น (Act) เพ่ือพัฒนาการค้นหาข้อมูลของผู้ท า
พินัยกรรมให้มีประสิทธิภาพมากกว่าที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน และจะต้องน าข้อผิดพลาดไปแก้ไขและพัฒนา
งานให้ดียิ่งขึ้น  

5.3  พระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้  
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง  
“อนุญาต” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระท าการใดที่มี

กฎหมายก าหนดให้ ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระท าการนั้น และให้หมายความรวมถึงการออก
ใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้
อาชญาบัตรด้วย  

“ผู้อนุญาต” หมายความว่า ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาต  
“พนักงานเจ้าหน้าที่” หมายความว่า พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการ

อนุญาต  
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต” หมายความว่า บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติ

ก าหนดให้การด าเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะด าเนินการได้  
“ค าขอ” หมายความว่า ค าขออนุญาต  
มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต

จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข             
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้
ขออนุญาตจะต้อง ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการ
มายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้
ยื่นค าขอ และเผยแพร่ ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้ส าเนาคู่มื อดังกล่าว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ ประชาชนด้วย ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการ พิจารณาอนุญาตท่ีก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
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หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่
ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการ
แก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว เพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ให้ส่วนราชการจัดให้
มีศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ตามกฎหมายว่าด้วย
การอนุญาตไว้ ณ ที่เดียวกันตามแนวทางท่ีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการก าหนด  

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอจะต้อง
ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่าค าขอ
ไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไข
หรือเพ่ิมเติมได้ ในขณะนั้น ให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐาน ที่จะต้องยื่นเพ่ิมเติม พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือ      
ยื่นเพ่ิมเติมไว้ ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น      
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบส าเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ยื่นค าขอไว้เป็นหลักฐาน ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอ
ได้จัดท าค าขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุในคู่มื อส าหรับประชาชนตาม
มาตรา ๗ แล้ว หรือได้แก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมครบถ้วน ตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่
แนะน าหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหนึ่งแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก เอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมอ่ืนใดอีกไม่ได้ และจะปฏิเสธการพิจารณาค าขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง ความไม่สมบูรณ์ของค าขอ
หรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์ หรือความ      
ไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ และเป็นผลให้ไม่อาจ
อนุญาตได้ ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ด าเนินการทางวินัยหรือด าเนินคดีกับ
พนักงาน 

มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดท าตามมาตรา ๘               
วรรคหนึ่ง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน          
ค าขอให้ทราบด้วย ผู้ยื่นค าขอจะอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอตามวรรคหนึ่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือจะยื่นค าขอใหม่ก็ได้ แต่ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ต้ องยื่นค าขอใดภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ยื่นค าขอจะต้องยื่นค าขอนั้นใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว  

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
เมื่อครบก าหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หากผู้อนุญาตยังพิจารณา
ไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า จะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมทั้งส่งส าเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้ง ในกรณี
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ที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจากการขาด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
รายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงานนั้น ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระท าการหรือ
ละเว้นกระท าการ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อ่ืน เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย  

๖.  กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  จากการวิเคราะห์ของผู้จัดท าผลงานพบว่าการให้บริการตรวจสอบข้อมูลการท า
พินัยกรรมที่ท าไว้ ณ ส านักงานเขตดินแดง ยังต้องใช้วิธีการค้นหาจากสมุดทะเบียนพินัยกรรมซึ่งมีผู้ท า
พินัยกรรมจ านวนมาก บางรายได้ท าพินัยกรรมไว้นานแล้ว ท าให้ใช้เวลานานในการค้นหาผู้ท าพินัยกรรม
แต่ละราย ไม่ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนซึ่งมีความคาดหวังสูงจึงน าสิ่งที่ได้จากการวิเคราะห์ 
SWOT มาใช้ในการปรับปรุงงาน คือ เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานปกครองมีความรู้ความสามารถในการใช้
โปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) เจ้าหน้าที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้งานทุกคน มีการ
ช่วยเหลืองานซึ่งกันและกัน ผู้บังคับบัญชาให้การสนับสนุนแนวคิดการด าเนินการจัดเก็บฐานข้อมูลอย่าง
เป็นระบบเพ่ือพัฒนาการให้บริการได้ถูกต้อง รวดเร็วยิ่งขึ้น และมีข้อมูลที่จะจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูล
ครบถ้วนสมบูรณ ์รวมทัง้น าทฤษฎี PDCA มาใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการ
ดังนี้ 

1.  ผู้อ านวยการเขตดินแดง เป็นผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดเก็บข้อมูลการ
ท าพินัยกรรมที่ท าไว้ ณ ส านักงานเขตดินแดง 

2.  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ในฐานะผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น เป็นผู้ให้ค าปรึกษาการ
ด าเนินการ 

3.  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานปกครอง เป็นคณะท างานจัดเก็บข้อมูลการท าพินัยกรรม                        
ประกอบด้วย เจ้าพนักงานปกครองช านาญการ เจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ พนักงานปกครอง
ช านาญงาน และพนักงานปกครองปฏิบัติงาน มีหน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรมและรายละเอียด
ต่างๆ ที่ปรากฏในสมุดทะเบียนพินัยกรรมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล 
(Microsoft Excel) ได้แก่  

- เลขที่พินัยกรรม 
- วัน เดือน ปี ที่ท าพินัยกรรม 
- แบบพินัยกรรม 
- ชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน สถานที่อยู่ของผู้ท าพินัยกรรม 
- ชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน สถานที่อยู่ของผู้จัดการมรดกหรือ  
-  บุคคลซึ่งผู้ท าพินัยกรรมสั่งให้มอบพินัยกรรมให้ 
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- จ านวนเงินค่าธรรมเนียม 
- ชื่อ นามสกุล เจ้าหน้าที่จัดท าพินัยกรรม 
- ชื่อ นามสกุล ผู้มีอ านาจลงนามในพินัยกรรม 
- ชื่อ นามสกุล ผู้มาขอรับพินัยกรรม 
- วัน เดือน ปี ที่มารับพินัยกรรม 
- หมายเหตุ  

เมื่อคณะท างานฯ ได้บันทึกข้อมูลผู้ท าพินัยกรรมที่ปรากฏในสมุดทะเบียนพินัยกรรม
ครบทุกรายแล้ว ต้องท าการตรวจสอบว่าได้บันทึกข้อมูลได้ถูกต้องสมบูรณ์ หากไม่ถูกต้องให้ด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องทันที พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้นให้ความ
เห็นชอบ และอนุมัติให้ใช้เป็นฐานข้อมูลเพื่อให้บริการประชาชนต่อไป 

๗.  ระยะเวลาการด าเนินการ 
การด าเนินการจัดเก็บข้อมูลผู้ท าพินัยกรรมจากสมุดทะเบียนพินัยกรรมลงในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) ใช้ระยะเวลา ๓ - ๔ เดือน  
ระหว่างเดือนมิถุนายน - เดือนกันยายน ๒๕๖๐  

การด าเนินงาน 
ระยะเวลา (เดือน) 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑. ขออนุมัติผู้อ านวยการเขตดินแดง 
แต่งตั้งคณะท างานจัดเก็บข้อมูลการท า
พินัยกรรม ที่ท าไว้ ณ ส านักงานเขตดินแดง 
๒. คณะท างานจัดท าโปรแกรมการบันทึก
ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม
ไมโครซอฟต์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) 
๓. คณะท างานบันทึกข้อมูลของผู้ท า
พินัยกรรมตามรายการที่ปรากฏใน        
สมุดทะเบียนพินัยกรรรมลงในคอมพิวเตอร์ 
๔. คณะท างานประมวลผลและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลที่จัดเก็บให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
๕. น าเสนอผู้อ านวยการเขตดินแดง        
ผ่านหัวหน้าฝ่ายปกครอง ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติกระบวนการจัดเก็บข้อมูล          
ของผู้ท าพินัยกรรม เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูล
สืบค้นต่อไป 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘.  งบประมาณ 
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  ไม่ใช้งบประมาณในการจัดเก็บข้อมูล 

๙.  แนวทางการติดตามและประเมินผล 
เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เป้าหมาย 
จัดท าฐานข้อมูลของผู้ท า

พินัยกรรมทีฝ่่ายปกครอง
ส านักงานเขตดินแดง ทุกราย         
ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์              
ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์         
เอ็กเซล (Microsoft Excel)            
ใหแ้ล้วเสร็จ สามารถใช้ตรวจสอบ
ได้ ภายในเดือนกันยายน ๒๕๖๐ 

ผลผลิต (Output) 
มีฐานข้อมูลในการจัดเก็บ

ข้อมูลของผู้ท าพินัยกรรม ทีฝ่่าย
ปกครองส านักงานเขตดินแดง 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2537 - 2560                 
ในโปรแกรมไมโครซอฟต์ เอ็กเซล 
(Microsoft Excel) และสามารถ
สืบค้นได้ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๖๐ 

 

 
- รายงานการจัดท าฐานข้อมูล 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานสามารถสืบค้นข้อมูล
เกี่ยวกับการท าพินัยกรรมได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และลด
ระยะเวลาในการสืบค้นข้อมูล
ของเจ้าหน้าที่ 

๒. เพ่ืออ านวยความสะดวก
แก่ประชาชนในการสอบถาม
ข้อมูลเกี่ยวกับการท าพินัยกรรม 

๓. เพ่ือให้ประชาชนมีความ
พึงพอใจในการให้บริการเกี่ยวกับ
พินัยกรรมของส านักงานเขต 

 

ผลลัพธ์ (Outcome) 
- สามารถค้นหาข้อมูลผู้ท า
พินัยกรรมที่ส านักงานเขต          
ดินแดง ภายใน ๒ นาที ต่อราย                   
 
 
 
- ร้อยละ ๘๐ ของประชาชน
ผู้รับบริการที่ส านักงานเขต     
ดินแดงได้รับความสะดวก
รวดเร็ว ในการเข้าถึงฐานข้อมูล
และมีความพึงพอใจในการ
ให้บริการในระดับดีขึ้นไป 

 
- จากรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
- การส ารวจความพึงพอใจ 
และได้รับความสะดวก รวดเร็ว              
ในการเข้าถึงฐานข้อมูลของผู้มา
ท าพินัยกรรมที่ส านักงานเขต
ดินแดง 

๑๐.  ข้อเสนอแนะ 
  ๑๐.๑ สามารถน าแนวทางการด าเนินการไปเผยแพร่ให้ส านักงานเขตอ่ืนๆ ด าเนินการ
เพ่ือการตรวจสอบการท าพินัยกรรมที่ส านักงานเขตได้อย่างรวดเร็ว 
  ๑๐.๒ กรุงเทพมหานครควรให้ความส าคัญและให้การสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลของ
ผู้ท าพินัยกรรม โดยมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโปรแกรมการจัดเก็บข้อมูลผู้ท าพินัยกรรมให้
ทุกส านักงานเขตด าเนินการไปในรูปแบบเดียวกัน เพ่ือจะได้ให้บริการประชาชนได้รวดเร็ว ถูกต้อง  
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