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1. หัวข้อ 
การจัดการฐานข้อมูลของข้าราชการและบุคลากรของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
สำนักงานเขตหลักสี่ โดยใช้โปรแกรม Google Sheets 

2. ความสำคัญของการศึกษา / ที่มาของการนำเสนอ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขตหลักสี่ มีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับ

การดำเนินการการด้านพัฒนาชุมชนและสังคม ทั้งด้านกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม อนามัยและคุณภาพ
ชีวิต เชน การสงเสริมการมีสวนร่วมของประชาชน การเสริมสร้างศักยภาพของผู้นำชุมชน องคกรชุมชน
และเครือข่ายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดลอมและที่อยูอาศัย การจัดใหมีองคกรประชาชนในรูปแบบ
คณะกรรมการชุมชน การสงเสริมสนับสนุนการจัดตั้งสหกรณชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนหมู
บ้านและชุมชนเมือง การปรับปรุงชุมชน การรื้อย้ายชุมชน การประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือจัดหา
ทีอ่ยู่ชั่วคราว การสงเสริมอาชีพ การจัดหาแหล่งจำหน่ายผลผลิต การดำเนินการเกี่ยวกับยาเสพติดการ
สงเคราะห์สตรี ผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส การสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพและความประพฤติเด็ก 
การควบคุมดูแลดำเนินงานสถานรับเลี้ยงเด็กและลานกีฬาในชุมชน การดำเนินการเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุและคนพิการ งานสภาเยาวชนเขต การอนุรักษสงเสริม เผยแพร ฟนฟู บำรุงรักษาศิลปะ จารีต
ประเพณีภูม ิป ัญญาของทองถิ ่นและวัฒนธรรมอันดีงามของทองถิ ่น งานสภาวัฒนธรรมเขต              
งานพิพิธภัณฑท์องถิ่น การสงเสริมการทองเที่ยวและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การสนับสนุนและประสาน
การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายด้านวัฒนธรรม นันทนาการและการทองเที่ยว และหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ
หรือได้รับหมอบหมาย 

ปจจุบ ัน ฝ ่ายพัฒนาช ุมชนและสว ัสด ิการส ังคม สำนักงานเขตหลักสี่               
มีข้าราชการและบุคลากรในสังกัด จำนวน 38 คน ประกอบด้วย 
- ขาราชการ  จำนวน 15 คน (ช่วยราชการฝ่ายรักษาฯ 1 คน) 
- ลูกจ้างประจำ จำนวน 2 คน 
- จ้างเหมารายบุคคล จำนวน 21 คน 
  ผู้จัดทำข้อเสนอฯ มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานด้านการเจ้าหน้าที่ของฝ่าย
พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขตหลักสี่  ปัจจุบันข้อมูลบุคคลถูกจัดเก็บในรูป
เอกสารที่เป็นกระดาษจัดทำเป็นแฟ้ม บางส่วนจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลด้วยโปรแกรม Excel 
ข้อมูลบางส่วนถูกจัดเก็บซ้ำซ้อนกัน ต่างคนต่างเก็บข้อมูล ข้อมูลหลายส่วนไม่เป็นปัจจุบัน 
เนื ่องจากมีการแต่งตั้งโยกย้าย เมื ่อมีความจำเป็นต้องใช้ข้อมูลบุคคลเพื ่อใช้ประกอบการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพิจารณาความดี ความชอบ 
รวมทั้งใช้ในการวางแผน พัฒนา อัตรากำลังคนของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ฯลฯ
ต้องดำเนินการขอข้อมูลใหม่แทบทุกครั้ง ดังนั้น เพื่อให้ข้อมูลบุคคลมีความครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน และข้อมูลบางส่วนสามารถเปลี่ยนแปลงได้ รวมทั้ง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
บุคคล เจ้าของข้อมูลได้มีส่วนร่วมในการอัพเดทข้อมูลด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์ได้ด้วย    
จึงได้จัดทำข้อเสนอการจัดทำรายงานส่วนบุคคล หัวข้อ การจัดการ 
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ฐานข้อมูลของข้าราชการและบุคลากรของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขต
หลักสี่ โดยใช้โปรแกรม Google Sheets 

3. วัตถุประสงค ์
๓.๑  เพ่ือให้ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมสำนักงานเขตหลักสี่ มีฐานข้อมูลข้าราชการ 
        และบุคลากร ที่ถูกต้อง ครบถ้วนและทันสมัย เป็นปัจจุบัน 
๓.๒  เพ่ือใช้ฐานข้อมูลสนับสนุนการจัดทำรายงานต่าง ๆ เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน 
       และสวัสดิการสังคม หรือฝ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในสำนักงานเขตหลักสี่ 
3.3  เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่ข้าราชการและบุคลากรในการอัพเดทข้อมูลใน  
       ในระบบฐานข้อมูล 

4. เป้าหมาย 
๔.๑  จัดทำและและพัฒนาฐานขอมลูบุคคลของขาราชการและบุคลากร ฝ่ายพัฒนาชุมชน 

       และสวัสดิการสังคม สำนักงานเขตหลักสี่ โดยใช้โปรแกรม Google Sheets  จำนวน    

       ๑ ระบบ ภายในเดือนกันยายน 2566 
๔.๒  อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน “ฐานข้อมูล” แก่ข้าราชการและบุคลากรจำนวน 38  
       คน ให้แล้วเสร็จภายในเดือนมิถุนายน 2566 
4.3  นำเข้าข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการและบุคลากรในระบบฐานข้อมูล ภายในเดือน 
       กันยายน 2566 

5. แนวคิด / หลักการที่ใช้ในการศึกษา 
5.1 การวิเคราะห์ SWOT Analysis 

ในการบริหารจัดการงาน ภารกิจต่าง ๆ ในหน่วยงานหรือองค์กรใด ๆ เพ่ือให้
ประสบผลสำเร็จ หรือบรรลุวัตถุประสงค์ได้ นั้น จำเป็นต้องมีแผน มีกลยุทธ์ที่ดี มีรูปแบบ เส้นทาง
การดำเนินการตามเป้าหมายที่วางไว้ (Mapping) เพ่ือให้มีแนวทาง เครื่องมือ เพ่ือใช้วิเคราะห์
สภาวะ หรือสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร ซึ่งเครื่องมือหรือวิธีการที่นิยมนำมาใช้กัน
อย่างแพร่หลาย คือ SWOT Analysis 

SWOT Analysis นั ้น คือกระบวนการ ขั ้นตอน วิธ ีการวิเคราะห์ สำรวจ
สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อป้องกัน ปรับปรุง แก้ไข เพื่อพัฒนาองค์กรให้
บรรลุวัตถุประสงค์หรือตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  

การว ิ เ คราะห ์  SWOT (SWOT Analysis) ประกอบด ้ วย  S=Strength 
/W=Weakness /O=Opportunities /T=Theats มีความหมาย ดังนี้ คือ 

1) S คือ Strength หมายถึง จุดแข็ง จุดเด่น ข้อดี ข้อได้เปรียบขององค์กรที่
สามารถนำมาใช้ในการพัฒนาองค์กรได้ W คือ Weakness หมายถึงข้อด้อย 
จุดอ่อนภายในองค์กร  เป็นผลมาจากปัจจัยภายในองค์กรที่มีอยู่ หรือซ่อนอยู่  

2) W คือ Weakness หมายถึงจุดด้อย จุดอ่อน ข้อพึงระวัง 
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ข้อมูลมีความหลากหลาย สลับซับซ้อน ไม่เป็นหมวดหมู่ ไม่มีรูปแบบการ
จัดเก็บข้อมูลที่ชัดเจน ตายตัว หรือจำแนกประเภท รูปแบบข้อมูลที่ต้องการ
จัดเก็บไว้ เพ่ือใช้งาน 

3) O คือ Opportunities หมายถึงโอกาส ช่องทาง ลู่ทาง ที่องค์กรสามารถใช้
เป็นแนวทางการดำเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายได้ 

4) T คือ Theats หมายถึงปัจจัยที่มีผลกระทบจากภายนอกองค์กร ที่ไม่สามารถ
ควบคุมได้หรือไม่สามารถกำหนด รับรู้ล่วงหน้า หรือคาดเดาสถานการณ์ได้  

                      สภาวะแวดล้อม ภัยธรรมชาติ ปัจจัยทางการเมือง สภาพเศรษฐกิจและสังคม 
                     การเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี จากภายนอกที่ไม่สามารถควบคุมได้ เป็นต้น

 
 

1.1 แผนผังรูปภาพการวิเคราะห์ SWOT 
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การวิเคราะห์ SWOT เป็นอีกหนึ่งกระบวนการทำวางแผนกลยุทธ์ใหม่

หรือต่อยอดจากของเดิมหรือสิ่งเดิมที่มีอยู่ให้ดีขึ้น ส่งผลในทางบวกต่อองค์กรเป็นอย่างมาก 
แต่ก็ไม่ใช่ว่าการทำเพียงแค่ SWOT จะสามารถแก้ไขทุกปัญหาทั้งภายในและภายนอก    
ได้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกอย่าง การดำรงคงอยู่ขององค์กรต้องยั่งยืน ถาวรอยู่ยาวนาน ดังนั้น 
ระหว่างทางคุณจำเป็นต้องศึกษาและเก็บข้อมูลการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอเพื่อพาทีมเข้าถึง
เส้นชัยในแบบที่ ได้รับผลกระทบที่ไม่พึงประสงค์ให้น้อยที ่สุด รวมไปถึงการมั่นสังเกต
สภาพแวดล้อมและสถานการณ์โดยรอบ ย่อมส่งผลดีต่อการวางกลยุทธ์องค์กร 

หลักการสำคัญของของ SWOT คือการวิเคราะห์ ตรวจสอบปัจจัยทาง
สภาพแวดล้อมและศักยภาพองค์กรที่มีผลต่อการดำเนินการ การดำเนินงาน การบริหารงานของ
องค์กรหรือหน่วยงาน ทั้งที่มีผลมาจากปัจจัยภายใน (Internal Factor) และปัจจัยภายนอก 
(External Factor) โดยที่ปัจจัยภายนอก กล่าวได้ว่า เป็นปัจจัยที่ควบคุมไม่ได้ หรือควบคุมได้
ยากจนถึงควบคุมไม่ได้เลย เช่น ปัจจัยด้านเทคโนโลยี สภาพอากาศ เป็นต้น ส่วนปัจจัยภายใน
เป็นปัจจัยที่หน่วยงานหรือองค์กรสามารถควบคุมได้ เช่น ด้านบุคคล ด้านงบประมาณ ด้านการ
ผลิต เป็นต้น 

ในปัจจุบัน หลายหน่วยงาน หลายองค์กร ได้นำประโยชน์ของการวิ เคราะห์ 
SWOT นี้ มาใช้ในการบริหารงานภายในองค์กร ซึ่งเป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายใน
และภายนอกองค์กรกันอย่างแพร่หลาย และประสบผลสำเร็จได้เป็นอย่างดี 

 

 
1.2 แผนผังรูปภาพการวิเคราะห์ SWOT 

การนำวิธีการวิเคราะห์ SWOT มาประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน ในองค์กรของฝ่าย
พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขตหลักสี่ นั้น ตามข้อเสนอการจัดทำรายงานส่วน
บุคคล หัวข้อ การจัดการฐานข้อมูลของข้าราชการและบุคลากรของฝ่ายพัฒนาชุมชนและ       
สวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตหลักสี่ โดยใช้โปรแกรม Google Sheets สามารถพิจารณา 
เทียบเคียงได้ ดังนี้ 
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SWOT ANALYSIS 
จุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน (Weaknesses) 

S1 โอกาสของการดำเนินงาน จดัการด้าน
ฐานข้อมูลบุคลากร สามารถทำได้อย่างอิสระ และ
กำหนดรูปแบบการจัดทำข้อมูลได้ตามความ
ประสงค์ของผู้จัดทำและผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูล 
เนื่องจากมีการบริหารจัดการการทำงานภายใน
องค์กรที่ดี และมีส่วนช่วยในการดำเนินงานให้
บรรลุเป้าหมายได้ เป็นอยา่งดี 
S2 งานดา้นการเจ้าหน้าที่ งานบริหารงานบุคคล
ของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดกิารสังคม นั้น มี
รูปแบบ ขั้นตอน วิธีการที่เปน็รูปแบบชัดเจน 
เข้าใจได้ง่าย ดำเนินตามขั้นตอน ตามระเบียบ 
ข้อบังคับได้อย่างมีประสิทธิผล มีโปรแกรม
ประยุกต์ มีเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี 
สนับสนนุการดำเนนิงานได้อย่างเหมาะสม 
S3 บุคลากรส่วนใหญ่ มีทักษะ ความรู้
ความสามารถ มีความเข้าใจด้านเทคโนโลยีได้เป็น
อย่างด ี
 
 

W1 การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล มีความ
หลากหลาย สลับซับซ้อน ไม่เป็นหมวดหมู่ 
ไม่มีรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลที่ชัดเจน 
และตายตัว หรือจำแนกประเภท รูปแบบ
ข้อมูลที่ต้องการจัดเก็บไว้ เพื่อใช้งาน 
W2 บุคลากรในฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ขาด
ความรู้ ความเชี่ยวชาญในการใช้โปรแกรม 
Google Sheets มาประยุกต์ใช้ในการ
ทำงาน 
W2 ผู้จัดทำฐานข้อมูล อาจได้ข้อมูลไม่
ครบถ้วน หรือบุคลากรในหน่วยงาน ไม่ให้
ความร่วมมือเท่าท่ีควร หรือข้อมูลที่ได้มา
นั้น เสียหายจากเหตุที่ไม่คาดฝันได้ เช่น 
เครื่องคอมพิวเตอร์ถูกไวรัสรบกวน 
บุคลากรมีการโยกย้าย หรือเกษียณอายุ
ราชการ 
W3 บุคลากรในฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ต้อง
เรียนรู้การใช้งานมากข้ึน เพราะ
กระบวนการ ขั้นตอนการใช้งาน ย่อม
แตกต่างจากโปรแกรมที่ติดต้ังบนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 
O1 งานด้านการเจ้าหนา้ที่ งานบรหิารงานบุคคลของฝ่าย
พัฒนาชุมชนและสวัสดกิารสังคม นั้น มรีูปแบบ ขั้นตอน วธิีการ
ที่เป็นรูปแบบชัดเจน เข้าใจได้ง่าย ดำเนนิตามขั้นตอน ตาม
ระเบียบ ขอ้บังคับได้อย่างมีประสิทธิผล มีโปรแกรมประยุกต ์มี
เครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี สนับสนุนการดำเนินงานได้อย่าง
เหมาะสม 
O2 โปรแกรม Google Sheets ไม่มีค่าใช้จ่ายในการจัดทำ
ข้อมูลประหยัดค่าใชจ้่ายในองค์กร 
Google Sheets เป็นการทำงานบนระบบ Cloud ซ่ึงหมายถึง 
ไฟล์ข้อมูลจะถูกเกบ็รักษาอยู่บนระบบคลาวด์ ไม่มีวันสูญหาย 
และรับประกันความปลอดภัยในขณะทำงาน และบันทกึงานให้
โดยอัตโนมัติทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงของเนื้อหาด้านใน 
O3 กรุงเทพมหานคร สนับสนุนบุคลากรให้มีการใช้เทคโนโลยี 
มาปรับใช้ในการทำงาน เพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ย่อยที ่
7.5 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการสร้างความเป็นมืออาชพี
ในการบริหารจัดการมหานคร 

T1 ขาดเครื่องมือ เช่น คอมพิวเตอร์
โปรแกรมประยุกต์ 
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5.2 หลักการบริหารวงจรคุณภาพ (PCDA) 
 

 
1.3 รูปภาพวงจร PDCA 

PDCA เป็นแนวคิดหนึ่ง ที่ไม่ได้ให้ความสำคัญเพียงแค่การวางแผน แต่แนวคิดนี้เน้นให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง แนวคิด 
PDCA ได้รับการพัฒนาขึ้นเป็นครั้งแรกโดย Walter Shewhart ซึ่งถือเป็นผู้บุกเบิกการใช้สถิติ
สำหรับวงการอุตสาหกรรม และต่อมาวงจร PDCA ได้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย มากขึ้น        

เมื่อปรมาจารย์ด้านการบริหารคุณภาพ อย่าง W.Edwards Deming ได้นำมาเผยแพร่ 
ให้เป็นเครื่องมือสำหรับการปรับปรุงกระบวนการ วงจรนี้จึงมีอีกชื่อหนึ่งว่า “Deming Cycle” 

ในการทำงาน มักจะมีการนำ PDCA เข้ามาประยุกต์ใช้ทั้งการทำงานประจำ และการปรับปรุง
งานแทบทุกองค์กร หรือมักจะพูดถึงเสนอในรูปแบบโมเดลการบริหารจัดการงาน 

โครงสร้างของ PDCA ประกอบด้วย 

1) Plan คือ การวางแผน 
2) DO คือ การปฏิบัติตามแผน 
3) Check คือ การตรวจสอบ 
4) Act คือ การปรับปรุงการดำเนินการอย่างเหมาะสม หรือ การจัดทำมาตรฐานใหม่ ซึ่งถือ 
    เป็นพื้นฐานของการยกระดับคุณภาพ 
ทุกครั้งที่การดำเนินงานตามวงจร PDCA หมุนครบรอบ ก็จะเป็นแรงส่งสำหรับการดำเนินงาน
ในรอบต่อไป และก่อให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง   

วงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA เป็นการพัฒนาประสิทธิภาพในการทำงาน สามารถ
นำมาประยุกต์ใช้เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาระบบการทำงานในองค์กรให้ดีขึ้น โดยมีหลักการ
ที่ทำให้ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ ดังแสดงในภาพที่ 1.4 
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1.4 การดำเนินงานตามวงจร PDCA 

 
รูปภาพที่ 1.5 การบริหารกิจกรรมตามหลักบริหาร PDCA 

จะเห็นได้ว่า ไม่ว่าจะเป็นเครื่องมือพื้นฐานหรือ เครื่องมือระดับสูง ที่มีเป้าหมายมุ่งเน้นให้      
เกิดการยกระดับ คุณภาพ ปรับปรุงและพัฒนาต่อยอดล้วนจำเป็นที่จะต้องมีการดำเนินงาน      
อย่างครบถ้วน ตั้งแต่ การวางแผน  การปฏิบัติการตรวจสอบ และการทำให้เป็นมาตรฐานทั้งสิ้น
เหตุผลก็เพราะจะทำให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ  ถูกทิศทาง และหากพบปัญหา หรือ
อุปสรรคระหว่างทาง ก็จะรู้ตัวได้ก่อน  สามารถปรับแก้และหาทางรับมือได้ทัน เพื่อให้สามารถ 
บรรลุเป้าหมายได้ตามต้องการและเป็นพื้นฐานที่ดีของการต่อยอดการปรับปรุง 
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อย่างไรก็ตาม การทำกิจกรรมการเพ่ิมผลิตภาพ หรือกิจกรรมปรับปรุงงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ
งานภายในองค์กรนั้น ไม่ว่าจะใช้เครื่องมือระดับพ้ืนฐาน หรือระดับสูงก็ตาม ปัญหาส่วนใหญ่คือ
การขาดการมีส่วนร่วมของคนในองค์กร หรือเป็นการทำที่ยังไม่ลงถึงระดับปฏิบัติการ และใน
หลายองค์กร มักพบว่า การดำเนินงานขาดความต่อเนื่อง ซึ่งแนวทางหนึ่งที่จะขจัดปัญหาที่
กล่าวมานี้ให้หมดไปได้ คือ การวางระบบบริหารกิจกรรมอย่างเหมาะสม ซึ่งแน่นนอนที่สุดว่า
ควรท ี ่จะม ีการดำเน ินงานตามแนวทางของ PDCA ให ้ครบวงจร เพราะจะทำให ้การ
ดำเนินงาน  ตอบโจทย์ขององค์กรได้ตรงจุด ส่งผลให้การดำเนินงานสอดคล้องกับธรรมชาติของ
คนในองค์กร  จากการวางแผนอย่างเหมาะสมด้วยการใช้ข้อมูลของสถานการณ์จริง และที่
สำคัญ การดำเนินการได้รับการเฝ้าติดตามอย่างเป็นระยะ ซึ่งก็จะทำให้สามารถปรับแผน      
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ รวมถึงมีการสรุปบทเรียนที่ ได้หลังจากจบโครงการ ทำให้
สามารถเรียนรู้รูปแบบที่เหมาะสมสำหรับองค์กร และนำมาเป็นแนวทางในการดำเนินงานรอบ
ใหม่ ซึ่งจะทำให้กิจกรรมการเพ่ิมผลิตภาพได้รับการพัฒนาและยกระดับได้อย่างต่อเนื่อง 

“การด าเนินการท่ีสอดคล้องกับแผนจะเป็นเส้นทางท่ีน าไปสู่ ความส าเร็จ  
และบรรลตุามเป้าหมายท่ีวางไว้” 

ขั้นตอนการบริหารกิจกรรมการเพ่ิมผลิตภาพที่ดำเนินการสอดคล้องกับแนวทางของ PDCA นั้น 
จะเป็นไปอย่างมีระบบ และครบถ้วน ซึ่งก็จะทำให้กิจกรรมการเพิ่มผลิตภาพมีความเหมาะสม
กับองค์กร จากการที่มีการสำรวจสถานการณ์ขององค์กรในประเด็นต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นด้านการ
ผลิตหรือด้านบุคลากร เพ่ือมาใช้เป็นข้อมูลป้อนเข้าสำหรับการวางแผนและกำหนดแนวทางการ
ดำเนินงาน มีการตรวจสอบประเมินผลเป็นระยะทำให้สามารถปรับแผนให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ได้ อีกทั้งยังมีการวิเคราะห์ผลสำเร็จของโครงการทำให้รู้ถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการ
ดำเนินงาน และถือเป็นบทเรียนสำหรับการดำเนินงานต่อไป และตรงจุดนี้เองที่จะทำให้สามารถ
ยกระดับการปรับปรุงและพัฒนาได้จริง จึงมีโอกาสที่การพัฒนาต่อยอดจะเป็นไปอย่างเหมาะสม
และถูกทิศทาง 

จะเห็นได้ว่า การดำเนินงาน ไม่ว่าจะเป็นการปรับปรุงผ่านเครื่องมือการเพิ่มผลิตภาพ 
หรอืการปรับปรุงคุณภาพ หรือแม้แต่การบริหารกิจกรรมภายในองค์กร   การวางแผนงานอย่าง
เหมาะสมจากการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องรอบด้าน ถือเป็นจุดเริ่มต้นที่ดี และการดำเนินการที่
สอดคล้องกับแผนจะเป็นเส้นทางที่นำไปสู่ความสำเร็จ และบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ แต่ก็
จะต้องมีการตรวจสอบความคืบหน้า หรือปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเป็นระยะ ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
สามารถนำมาใช้ในการปรับแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ และที ่สำคัญ เมื ่อการ
ดำเนินงานเสร็จสิ้นแต่ละครั้ง บทเรียนต่าง ๆ ที่ได้รับ ก็ถือเป็นสิ่งสำคัญ หากได้มีการนำมา
ทบทวน และสรุปข้อดี ข้อด้อย หรือ หาจุดปรับปรุง เพื่อให้การดำเนินงานในรอบต่อไปทำได้
ง่ายขึ้น  ได้ผลลัพธ์ที่ดีขึ ้น และที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ ก็คือการดำเนินงานอย่างครบถ้วนตาม
แนวคิดของวงจร PDCA  ซึ่งถือเป็นหัวใจสำคัญของการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
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จากที่กล่าวมาข้างต้น สามารถสรุปผลวิเคราะห์การดำเนินการตามแนวคิดหลักการ  

PDCA ของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมได ้ดังนี้ 

P=Plan คือการวางแผนงาน หมายถึงแผนการดำเนินการตามหัวข้อที่กำหนดไว้ว่าใน
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม นั้น แผนที่ดำเนินการมีเป้าหมาย วัตถุประสงค์สอดคล้อง 
เหมาะสมกับพันธกิจของหน่วยงาน หรือจะต้องมีการแก้ไข พัฒนา ปรับปรุงในจุดใดบ้าง 

D=Do คือปฏิบัติตามแผน หมายถึงบุคลากรในฝ่ายฯ มีการลงมือปฏิบัติตามขั้นตอน 
แผนงานที่วางไว้ ผู้จัดทำ ชี้แจงขั้นตอน รูปแบบ วิธีการการใช้โปรแกรมสนับสนุนการทำงาน 
เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

C=Check คือการตรวจสอบ / ประเมินผลและนำผลการประเมินมาวิเคราะห์  
หมายถึงผู้จัดทำโครงการ / หัวข้อเรื่อง ต้องตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน และต้องพิจารณาว่า 
การประเมินผลการดำเนินงานที่ตั ้งไว้  มีระยะเวลาการดำเนินการที่เหมาะสมหรือไม่ มีการ
ดำเนินการตามรูปแบบ ขั้นตอน วิธีการที่กำหนดไว้หรือไม่ 

A=Action คือการปรับปรุงแก้ไข ดำเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน 
หมายถึง ผู้จัดทำโครงการ / หัวข้อเรื่อง ต้องนำผลการประเมินมาวิเคราะห์ ว่า ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น และร่วมกันสังเคราะห์รูปแบบ 
วิธีการ ขั้นตอนใหม่ ๆ ที่เหมาะสม เพ่ือสามารถนำไปใช้ในโอกาสต่อไปได้ 

6. แนวทางการดำเนินการ / ระยะเวลา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ เพื่ออนุมัติและเห็นชอบ ให้ดำเนินการ 
2. ชี้แจง ขั้นตอน วิธีการ วัตถุประสงค์ของการเก็บข้อมูลให้บุคลากรทราบทั่วกัน 
3. นำข้อมูลที่ได้มาประมวลผล และจัดเก็บฐานข้อมูลตามที่ต้องการ 
4. นำเสนอข้อมูลที่ได้ต่อหัวหน้าฝ่ายฯ หรือผู้เกี่ยวข้อง 
5. ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 30 กันยายน 2566 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 



 

10 
ตามตารางภาพประกอบ 

 
 

ลำดับ 

 
 

การดำเนินงาน 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 
พค.- 
มิย.
66 

มิย.
66 

กค.
66 

สค.-
กย.
66 

 

 P = Plan การวางแผน      
1 การศึกษาและรวบรวมข้อมูล

การดำเนินงาน 
    ผู้ศึกษา 

2 
 

จ ัดทำแผนงาน/โครงงาน 
หัวข้อ เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 
เ พ ื ่ อ เ ห ็ น ช อ บ อ น ุ ม ั ติ  
ดำเนินการ 

    ผู้ศึกษา 

 D = Do การปฏิบัติตาม
แผน 

     

3 ชี้แจงขั้นตอน รูปแบบ 
วิธีการการเก็บข้อมูล 

    บุคลากรทุกคนในฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
 

4 กำหนดกลุ่มเป้าหมายที่
จะเก็บแบบสอบถาม 

    บุคลากรทุกคนในฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
 

5 ส่งแบบสอบถามให้กับ
กลุ่มเป้าหมาย 

    บุคลากรทุกคนในฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
 

 C = Check ก า ร
ตรวจสอบ 

     

6 เก็บรวบรวมข้อมูลที ่ได้
จากแบบสอบถาม 

    ผู้ศึกษา 

7 ส ร ุ ป ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ผ ล
ก า ร ศ ึ ก ษ า ท ี ่ ไ ด ้ จ า ก
แบบสอบถาม 

    ผู้ศึกษา 

 A = Action การปฏิบัติ
ตามแผน 

     

8 ติดตามผลการดำเนินงาน     บุคลากรทุกคนในฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
 

6.1 ระยะเวลาดำเนินการ 

      เดือนมิถุนายน - เดือนกันยายน 2566 
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6.2 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

      - หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และบุคลากร เจ้าหน้าที่ทุกคนในฝ่ายฯ 

7. ประโยชน์จากการศึกษา 
   1. มีการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ  

 2. ผู้ที่เก่ียวข้องสามารถนำข้อมูลที่ได้ ไปใช้อ้างอิง หรือนำเสนอข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ไปใช้  
     งานได้ตามท่ีต้องการ 

8. งบประมาณ 
ไม่ใช้งบประมาณ 
 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
9.1 ตัวชี้วัดความสำเร็จระดับผลผลิต (Output)  และระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จระดับผลผลิต (Output) คือ  
9.1.1 มีโปรแกรม Google Sheets เพ่ือใช้ในการสำรวจ เก็บข้อมูล 
9.1.2 มีฐานข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง จำนวน 1 ระบบ ภายในเดือนกันยายน 2566 
 
ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
1. รวมรวมข้อมูลที่ได้มาประมวลผล 
3. จัดเก็บข้อมูลที่ได้เข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ หรือในแฟลชไดรฟ์ 
4. ร้อยละ 95 ของข้อมูลที่ได้รับ มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
5. ร้อยละ 85 ของบุคลากร ส่งคืนข้อมูลได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
6. มีข้อมูลสำหรับใช้ในการตรวจสอบ หรือจัดส่งได้อย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาการจัดทำ 
    ข้อมูลต่าง ๆ  
 

10. ข้อเสนอแนะ 
1. กรุงเทพมหานคร ควรพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลในการเก็บข้อมูลรายบุคคลให้ 
    เป็นระบบหรือรูปแบบเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 
2. ผู้จัดทำข้อมูล ควรหมั่นตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
    เพ่ือให้ได้ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ สามารถนำเสนอผู้บริหาร หรือใช้อ้างอิงได้ 
3. ควรพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรทุกส่วนงานรอบรู้ เท่าทันเทคโนโลยี   
    สามารถนำเทคโนโลยีสารสนเทศ มาปรับปรุง ประยุกต์ใช้ หรือเป็นเครื่องมือ 
    สนับสนุนการทำงาน เพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านที่ 7 การสร้างความเป็นมือ 
    อาชีพในการบริหารจัดการมหานคร ยุทธศาสตร์ย่อยที่ 7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 



 

บรรณานุกรม 

https://khunpanya.wordpress.com/2020/05/11 

• https://www.youtube.com/watch?v=-wzu3xH23C4 
• https://support.google.com/docs/answer/6000292?hl=th&co=GENIE.Platform%3DDesk

top 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://khunpanya.wordpress.com/2020/05/11
https://www.youtube.com/watch?v=-wzu3xH23C4

	“การดำเนินการที่สอดคล้องกับแผนจะเป็นเส้นทางที่นำไปสู่ ความสำเร็จ
	และบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้”
	8. งบประมาณ

