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๑. หัวข้อ การน าโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) มาใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
ด้านการเจ้าหน้าที่ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย 

๒. ความส าคัญของการศึกษา / ที่มาของการน าเสนอ 
ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร จัดตั้ งขึ้นตามประกาศ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานการก าหนดอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
กรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 50) ลงวันที่ 19 กันยายน 2546 ซึ่งรับโอนภารกิจด้านการดับเพลิงและกู้ภัย
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครจากกองบังคับการต ารวจดับเพลิง ส านักงานต ารวจแห่งชาติ มีอ านาจหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทา
สาธารณภัยอ่ืนๆ ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการด าเนินการป้องกันและระงับ
อัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัย การให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย 
ก าหนดและประสานแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานคร ด าเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย
และเผยแพร่ปะชาสัมพันธ์ ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาขีดความสามารถ
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จัดหา ควบคุม และบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ยานพาหนะ รวมทั้งน าเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีใหม่มาใช้ในงานด้านสาธารณภัย โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายใน ประกอบด้วย ส านักงานเลขานุการ ส านักงานยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัย 
ส านักงานอ านวยการสาธารณภัย  และกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1 – 6 

ส านักงานอ านวยการสาธารณภัย เป็นส่วนราชการหนึ่งของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มีหน้าที่ อ านวยการและประสานงานรับแจ้งและระงับเหตุการณ์ เฝ้าระวัง ติดตามและรายงาน
สถานการณ์สาธารณภัยตลอด 24 ชั่วโมง พัฒนาและจัดท าระบบเทคโนโลยีและเครือข่ายการสื่อสาร
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อ านวยการ บริหารจัดการสาธารณภัย ประสานและติดตาม
การปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการสาธารณภัยทุกระดับ จัดตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์กรุงเทพมหานครเพ่ือบริหารจัดการสาธารณภัยและขับเคลื่อนการใช้ระบบบัญชาการ
เหตุการณ์ จัดชุดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการพิเศษสนับสนุนการกู้ภัยกรณีเกิดเหตุสาธารณภัยขนาดใหญ่หรือ
ร้ายแรง และการปฏิบัติการกู้ภัยทางน้ า จัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครและก ากับ ควบคุมดูแลอาสาสมัครที่
ปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ และยานพาหนะในการกู้ภัย
สารเคมี อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษให้แก่สถานีดับเพลิงและกู้ภัย ให้ความช่วยเหลือการ
สงเคราะห์ เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นให้แก่ผู้ประสบภัย ภายใต้หน่วยงานผู้รับผิดชอบจ านวน 
6 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ฝ่ายปฏิบัติการพิเศษและกู้ภัยทางน้ า 
ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ ฝ่ายจัดการสาธารณภัย และฝ่ายกิจการอาสาสมัคร  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เป็นหน่วยสนับสนุน มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านธุรการการรับ - ส่ง   
การเก็บรักษา และการท าลายเอกสาร การร่างโต้ตอบหนังสือ การเงินงบประมาณและพัสดุ งานการประชุม 
การท าสัญญา การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ โดยเฉพาะการบริหารงานบุคคลภายใน 
ส านักงานอ านวยการสาธารณภัย  มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบเรื่องการ บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าบ าเหน็จ บ านาญ ข้าราชการและลูกจ้าง ซึ่งภารกิจดังกล่าว
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ส่วนใหญ่จ าเป็นต้องคัดลอกแฟ้มประวัติประกอบการด าเนินงานบางครั้งจะพบปัญหางานมีความล่าช้า 
เนื่องจากแฟ้มประวัติต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างทั้งหมด จะรวมอยู่ที่ส านักงานเลขานุการ ส านัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งสถานที่ตั้งของส่วนราชการจะอยู่คนละแห่งกัน กรณีจะขอประวัติ
ข้าราชการหรือลูกจ้าง จะต้องท าเรื่องขอคัดส าเนาประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) ซึ่งจะใช้เวลาในการสืบค้น 
และบางครั้ งพบปัญหาการลงประวัติข้อมูลการลา การอบรม หรือการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การโยกย้าย การเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ครบถ้วนท าให้การจัดท าประวัติหรือสิทธิ
ประโยชน์ต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างมีความล่าช้า ตลอดจนขาดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  

จากสภาพปัญหาดังกล่าวข้างต้น จ าเป็นต้องมกีารปรับปรุงกระบวนการท างานตามภารกิจ
ด้านการเจ้าหน้าที่ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย โดยมีแนวคิดในการที่จะพัฒนาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน โดยน าโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) ที่เหมาะสมกับความต้องการของผู้ใช้งานมา
เป็นเครื่องมือในการจัดท าฐานข้อมูลงานด้านการเจ้าหน้าที่ให้มีความถูกต้องเป็นปัจจุบัน ลดขั้นตอนการ
ท างานด้านเอกสาร ตลอดจนภาระการแก้ไข ปรับปรุงข้อมูล รวมทั้งเป็นการอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพสร้างมาตรฐานในการด าเนินงานด้านการเจ้าหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น ให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี ระยะที่ 3 (พ.ศ.2566 – 2570) ยุทธศาสตร์ที่ 7 
การสร้างความเป็นมืออาชีพในการบริหารจัดการมหานคร มิติย่อยที่ 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคล 
เป้าประสงค์ที่ 7.3.4 การพัฒนาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครให้มี
ประสิทธิภาพ กลยุทธ์ที่ 7.3.4.1 พัฒนาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครให้
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
2. เพื่อน าโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) มาจัดเก็บข้อมูลงานด้านการเจ้าหน้าที่ 
3. เพื่อให้ผู้บริหารส านักงานอ านวยการสาธารณภัย สามารถสืบค้นข้อมูลประวัติต่างๆ 

ของผู้ใต้บังคับบัญชาได้ทุกระดับชั้น 

๔. เป้าหมาย 
มีโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) เพ่ือใช้ในการสืบค้นฐานข้อมูลด้านการเจ้าหน้าที่

ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย จ านวน 1 ระบบ ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

๕. แนวคิด / หลักการที่ใช้ในการศึกษา 
กรอบการวิเคราะห์ แนวคิด ข้อเสนอ 

5.1 การวิเคราะห์ SWOT Analysis 
 SWOT คือ กระบวนการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกขององค์กร ซึ่ง
เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ผู้บริหารสามารถก าหนดจุดแข็งและก าจัดจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายใน
มองเห็นโอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือป้องกันความผิดพลาด ปรับปรุงและ
พัฒนาให้การด าเนินการขององค์กรบรรจุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
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 การวิเคราะห์ SWOT ประกอบด้วย  
 1. จุดแข็ง (Strength) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายใน
องค์กรนั้นเองว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นขององค์กรที่องค์กรควรน ามาใช้ใน
การพัฒนาองค์กรได้ และควรด ารงไว้เพื่อการเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กร 
 2. จุดอ่อน (Weakness) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายใน
จากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้น ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นจุดด้อย ข้อเสียเปรียบของ
องค์กรที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 
 3. โอกาส (Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กรปัจจัยใดที่
สามารถส่งผลกระทบประโยชน์ ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการขององค์กรในระดับมหาภาค 
และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่านี้มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข้มแข็งขึ้นได้ 
 4. อุปสรรค (Threats) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กรปัจจัยใดที่สามารถ
ส่งผลกระทบในระดับมหาภาคในทางที่จะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งทางตรงและทางอ้อม ซึ่งองค์กร
จ าต้องหลีกเลี่ยงหรือปรับสภาพองค์กรให้มีความแข็งแกร่งพร้อมที่จะเผชิญแรงกระทบดังกล่าวได้ 

การวิเคราะห์ SWOT : การน าโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) มาใช้ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านเจ้าหน้าที่ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

1. มีวัสดุและอุปกรณ์ในการท างานครบครัน 

เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

2. บุคลากรมีความสามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 

(Microsoft Excel) ได้ดี 

3 .  ผู้ บริหาร เห็นถึ งความส าคัญของการน า

เทคโนโลยีมาช่วยในการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีมากเกินความจ าเป็น 

ท าให้เกิดความล่าช้า และมีงานในหน้าที่อ่ืน

จ านวนมาก 

2.  บุคลากรมีจ านวนน้อยกว่ าปริมาณงาน 

ประกอบกับมีการโยกย้ายบ่อยครั้ง 
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โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 

1. การเข้าถึงเทคโนโลยีสารสนเทศในปัจจุบันมี

ความสะดวก สามารถปฏิบัติ งานได้อย่าง

รวดเร็ว และทันตามก าหนดเวลา 

2. หน่วยงานมีการจัดการอบรมโปรแกรมต่างๆ 

ให้กับบุคลากรได้เรียนรู้เพิ่มเติม 

1. บุคลากรขาดความรู้ความสามารถในด้านการ

ใช้โปรแกรมและไม่ได้เข้ารับการอบรม 

หลังจากการประเมินสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกโดยการวิเคราะห์ SWOT แล้ว 
ผู้จัดท ารายงานได้น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) โอกาส 
(Opportunities) อุปสรรค (Threats) ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย จึงได้จัดท าโปรแกรม
ส าเร็จรูป (Microsoft Excel) เพ่ือใช้ในการสืบค้นฐานข้อมูลด้านการเจ้าหน้าที่ของส านักงานอ านวยการ
สาธารณภัย  

5.2 การวิเคราะห์โดยใช้วงจรคุณภาพ (PDCA) การพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการ
ด าเนินงานของ Dr. Edwards W. Deming ซึ่งประกอบด้วย การวางแผน (Plan) การปฏิบัติตามแผน 
(Do) การตรวจสอบ (Check) และการปรับปรุง (Act) ดังนี้ 

 
 P = Plan คือ มีการวางแผนการท างานอย่างรอบคอบเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้อย่างค่อยเป็นค่อยไป 
 D = Do คือ ขั้นตอนการลงมือปฏิบัติ มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงตามทางเลือกที่ได้
ก าหนดไว้ในขั้นตอนวางแผน จัดเตรียมก าลังคนและทรัพยากรให้เพียงพอต่อการด าเนินงาน 
 C = Check คือ มีการตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนอย่างต่อเนื่อง 
สม่ าเสมอ 
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 A = Action คือ การด าเนินการที่เหมาะสม หากไม่มีปัญหาใดๆ ก็ยอมรับแนวทางการ
ปฏิบัติตามแผนงานที่ได้ผลส าเร็จ เพ่ือน าไปใช้ในการท างานต่อไป 

 5.3 หลักการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม่ 
  ตามพระราชบัญญัติ ระ เบี ยบข้ าราชการกรุ ง เทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารบุคคล เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส เป็น
ธรรม ตรวจสอบได้ต้องประกอบด้วย 
  1. หลักคุณธรรม คือ ความสามารถ เสมอภาค ความเป็นธรรมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
ความเท่าเทียมในทุกโอกาส 
  2. หลักความรู้ ความสามารถ คือ สมรรถนะที่จ าเป็นเหมาะสมกับการปฏิบัติราชการ 
  3. หลักผลงาน คือ การให้คุณ ให้โทษ ยึดผลการปฏิบัติงานเป็นส าคัญ 
  4. หลักความสมดุลระหว่างคุณภาพชีวิตและการท างาน คือ ต้องท าให้การท างาน
และชีวิตมีความสุข มั่นคง ปลอดภัย 

 5. หลักการกระจายอ านาจ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้ส่วนราชการในการปฏิบัติงาน 
มีอิสระในการตัดสินใจ 

๖. แนวทางการด าเนินการ / ระยะเวลา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 6.1 แนวทางการด าเนินการ 
 จากแนวคิดทฤษฎีที่กล่าวข้างต้น ผู้ขอรับการประเมินมีความเห็นว่าสามารถน ามาเป็น
กรอบในการด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลงานด้านการเจ้าหน้าที่ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย ด้วย
โปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนการวางแผนการท างาน 
  1.1 ท าการรวบรวมข้อมูลคัดส าเนาประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ชั่วคราว ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย 
  1.2 ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติตามแฟ้มประวัติทั้งหมดเพ่ือให้ถูกต้องครบถ้วน ให้เป็น
ปัจจุบัน ก่อนน าเข้าสู่ระบบ หากพบข้อผิดพลาดจะได้ก าหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 2. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  2.1 ออกแบบระบบจัดท าฐานข้อมูลด้านการเจ้าหน้าที่ โดยน าโปรแกรม Microsoft Office 
Excel จัดท าตารางประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย  
  2.2 มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่เป็นผู้ดูแลรวบรวมข้อมูล
รายละเอียดประวัติบุคลากรทั้งหมดของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย น าข้อมูลทั้งหมดเข้าระบบ
ฐานข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) ตามท่ีได้ออกแบบไว้  

  2.3 ตั้งแฟ้มงานประวัติบุคลากร  

   - จัดท าแฟ้มงานข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างส านักงานอ านวยการสาธารณภัย     
แฟ้มงานเอกสารส่วนบุคคล และแฟ้มงานประวัติส่วนบุคคล แต่ละบุคคลเพ่ือท าการ เพ่ิมรายละเอียด
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ตามรูปภาพที่ 1 2 และ 3 
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รูปภาพ 1 หน้าจอแสดงแฟ้มงานทั้งหมด 

 
รูปภาพ 2 หน้าจอแสดงแฟ้มงานประวัติส่วนบุคคล .xls 
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รูปภาพ 3 หน้าจอแสดงแฟ้มงานเอกสารส่วนบุคคล .pdf 

 
  - ป้อนข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างส านักงานอ านวยการสาธารณภัย โดย
แยกแผ่นงานเป็นข้าราชการ และลูกจ้าง โดยเรียงล าดับตามเลขที่ต าแหน่ง ประกอบด้วยชื่อ -สกุล ชื่อ
ต าแหน่ง, วันที่บรรจุ, เงินเดือนปัจจุบัน, วันเดือนปีเกิด, ครบอายุราชการ 20 ปี, ครบอายุราชการ 20 ปี, 
เกษียณอายุราชการ, เลขประจ าตัวประชาชน, ข้อมูลส่วนบุคคล, เอกสารส่วนบุคคล ซึ่งสามารถ Link 
ไปสู่รายละเอียดของแต่ละบุคคล เพ่ือน าไปใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง กรณีใช้ประกอบการขอสิทธิประโยชน์
ต่าง ๆ ตามรูปภาพที่ 4  
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  รูปภาพ 4 หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างส านักงานอ านวยการ
สาธารณภัย 

 
 - เมื่อท าการคลิก ในช่องหมายเลข 10 ตามรูปภาพที่ 4 จะปรากฏการเชื่อมโยงไปที่ข้อมูล
ประวัติต่างๆ เครื่องราชอิสริยาภรณ์,ประวัติการลา,ประวัติการฝึกอบรมของบุคลากร ตามรูปภาพที่ 5 

รูปภาพที่ 5 Link ประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์, ประวัติการลา, ประวัติการฝึกอบรม 

   

  - เมื่อท าการคลิก ในช่องหมายเลข 11 ตามรูปภาพที่ 4 จะปรากฏการเชื่อมโยงไปที่
เอกสารส่วนบุคคลของข้าราชการ และลูกจ้างส านักงานอ านวยการสาธารณภัย และบุคคลในครอบครัว 
เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาทะเบียนสมรส, ส าเนาสูติบัตร ฯลฯ ตาม
รูปภาพที่ 6 
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รูปภาพที่ 6 Link เอกสารส่วนบุคคล 

 
 
 2.4 ท าการตรวจสอบข้อมูล และทดสอบผลลัพธ์ว่าได้ตรงตามที่ต้องการหรือไม่ ตลอดจน
มีการปรับปรุงให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์ 
 3. ขั้นตอนการตรวจสอบ 
 3.1 ทดลองระบบการใช้งานว่ามีความถูกต้องครบถ้วนรวดเร็วเพียงใด  หากข้อมูลไม่
ถูกต้องหรือคลาดเคลื่อนจากข้อเท็จจริง ต้องตรวจสอบท าการบันทึกข้อมูลประวัติต่างๆ ให้ครบถ้วนทุก
ราย 
 3.2 มีระบบค านวณกรณีข้าราชการและลูกจ้างครบอายุราชการในช่วง 20 ปี, 25 ปี และ
ครบอายุเกษียณราชการ เพ่ือสะดวกในการขอรับสวัสดิการในช่วงเวลาดังกล่าว 
 3.3 ก าหนดให้มีการตรวจสอบข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ มีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
ระบบต้องใช้งานได้สะดวก รวดเร็ว มีระบบความปลอดภัย มีการเก็บข้อมูลส ารองในกรณีเกิดปัญหา
ข้อขัดข้อง 
 3.4 น าฐานข้อมูลรายละเอียดแฟ้มประวัติบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างตั้งไฟล์  ไว้ที่
ส่วนกลางของส านักงานอ านวยการสาธารณภัย ก าหนดรหัสผ่านเพ่ือมิให้บุคคลภายนอกที่ไม่เกี่ยวข้อง
เข้าสืบค้นแฟ้มประวัติและจัดส่งไฟล์งานทางอีเมลล์โดยแปลงเป็น PDF File ให้ผู้บริหารของส านักงาน
อ านวยการสาธารณภัย สามารถเปิด Link ดูประวัติของผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ 
ทั้งนี้จะแยกไฟล์งานเป็น 2 ส่วน (รายละเอียดตามภาคผนวกส่วนที่ 2) 
       ส่วนที่ 1 โปรไฟล์งานที่บรรจุแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างส านักงานอ านวยการสาธารณภัย
ทั้งหมด เปิด Link เฉพาะให้ส านักงานอ านวยการาสาธารณภัยสามารถเปิดดูแฟ้มประวัติได้ตามปกติ  
       ส่วนที่ 2 โปรไฟล์งานที่บรรจุแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างโดยแยกข้อมูลแต่ละฝ่าย
และก าหนดรหัสให้เฉพาะหัวหน้าฝ่ายให้สามารถเปิดแฟ้มประวัติเฉพาะผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองโดย
แยกแฟ้มประวัติข้อมูลดังนี้  
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       1. ฝ่ายปฏิบัติการพิเศษและกู้ภัยทางน้ า 
       2. ฝ่ายสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
       3. ส่วนช่วยบัญชาการสาธารณภัย 
  3.1 ฝ่ายจัดการสาธารณภัย 
  3.2 ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 
  3.3 ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ 
 4. ขั้นตอนการปรับปรุงแก้ไข 
   4.1 แก้ไขปรับปรุงข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น 
  4.2 ปรับปรุงโปรแกรมให้ใช้งานได้สะดวก รวดเร็ว 
 6.2 ระยะเวลาด าเนินการ 

ด าเนินการระหว่างเดือนกันยายน – ธันวาคม 2566 
แผนงานด าเนินการ Action Plan 

ล าดับที่ รายละเอียดการด าเนินงาน 
ระยะเวลาด าเนินการปี 2566 

หมายเหตุ 
ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ขั้นตอนการวางแผน (Plan) 

1.1 ท าการรวบรวมข้อมูลคัดส าเนา

ประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ

ลู ก จ้ า ง ชั่ ว ค ร า ว  ข อ ง ส า นั ก ง า น

อ านวยการสาธารณภัย 

1.2 ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติตาม

แฟ้มประวัติ ทั้ งหมด เ พ่ือให้ ถู กต้ อ ง

ครบถ้วน ให้เป็นปัจจุบัน ก่อนน าเข้าสู่

ระบบ หากพบข้อผิดพลาดจะได้ก าหนด

แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้

ถูกต้อง 

     

2. ขั้นตอนการปฏิบัติตามแผน (Do) 

2.1 ออกแบบระบบจัดท าฐานข้อมูล

ด้านการเจ้าหน้าที่  โดยน าโปรแกรม 

Microsoft Office Excel จัดท าตาราง

ประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ

ลู ก จ้ า ง ชั่ ว ค ร า ว  ข อ ง ส า นั ก ง า น

อ านวยการสาธารณภัย  
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ล าดับที่ รายละเอียดการด าเนินงาน 
ระยะเวลาด าเนินการปี 2566 

หมายเหตุ 
ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

 2.2 มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการเจ้าหน้าที่เป็นผู้ดูแลรวบรวม

ข้อมูลรายละเอียดประวัติบุคลากร

ทั้งหมดของส านักงานอ านวยการสา

ธารณภัย น าข้อมูลทั้งหมดเข้าระบบ

ฐานข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 

(Microsoft Excel)ตามท่ีได้ออกแบบไว้  

2.3 ตั้งแฟ้มงานประวัติบุคลากร 

     

3. ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) 

3.1 ทดลองระบบการใช้งานว่ามี

ความถูกต้องครบถ้วนรวดเร็วเพียงใด  

หากข้อมูลไม่ถูกต้องหรือคลาดเคลื่อน

จากข้อเท็จจริง ต้องตรวจสอบท าการบันทึก

ข้อมูลประวัติต่างๆ ให้ครบถ้วนทุกราย 

3.2 มีระบบค านวณกรณีข้าราชการ

และลูกจ้างครบอายุราชการในช่วง 20 

ปี, 25 ปี และครบอายุเกษียณราชการ  

3.3 ก าหนดให้มีการตรวจสอบ

ข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ มีการปรับปรุง

ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ระบบต้องใช้งานได้

สะดวก รวดเร็ว มีระบบความปลอดภัย 

มีการเก็บข้อมูลส ารองในกรณีเกิดปัญหา

ข้อขัดข้อง 

     

4. ขั้นการปรับปรุงแก้ไข (Act) 

4.1 แก้ไขปรับปรุงข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น 

4.2 ปรับปรุงโปรแกรมให้ใช้งานได้

สะดวก รวดเร็ว 
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7. ประโยชน์จากการศึกษา 
1. ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น 

 2. มีโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) ในการจัดเก็บข้อมูลงานด้านการเจ้าหน้าที่ไว้
ใช้งาน 

3. ผู้บริหารส านักงานอ านวยการสาธารณภัย สามารถสืบค้นข้อมูลประวัติต่างๆ ของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ทุกระดับชั้น 

๘. งบประมาณ 
ไม่ใช้งบประมาณ 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
๙.๑ ตัวชี้วัดความส าเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ์ (Outcome)  

 เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

เป้าหมาย 

1. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

2. เพื่อน าโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft 

Excel) มาจัดเก็บข้อมูลงานด้านการเจ้าหน้าที่ 

3. เพ่ือให้ผู้บริหารส านักงานอ านวยการสาธารณภัย 

สามารถสืบค้นข้อมูลประวัติต่างๆ ของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ทุกระดับชั้น 

ระดับผลการผลิต (Output) 

1. ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการ

เจ้าหน้าที่เพ่ิมข้ึน 

2. มีโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) มา

จัดเก็บข้อมูลงานด้านการเจ้าหน้าที่ 

3. ผู้บริหารส านักงานอ านวยการสาธารณภัย 

สามารถสืบค้นข้อมูลประวัติต่างๆ ของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ทุกระดับชั้น 

วัตถุประสงค์ 

มีโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) เพ่ือใช้

ในการสืบค้นฐานข้อมูลด้านการเจ้าหน้าที่ของ

ส านักงานอ านวยการสาธารณภัย จ านวน 1 

ระบบ ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

โปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) เพ่ือใช้ใน

การสืบค้นฐานข้อมูลด้านการเจ้าหน้าที่ของ

ส านักงานอ านวยการสาธารณภัย จ านวน 1 ระบบ 

๙.๒ วิธีการ / เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผล ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) เพ่ือใช้ในการสืบค้นฐานข้อมูลด้านการ
เจ้าหน้าที่ของส านักงานอ านวยการสาธารณภัยได้ 
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๑๐. ข้อเสนอแนะ 
การน าโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Excel) มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ 

จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน เอกสารในระบบข้อมูลสารสนเทศช่วย
ลดระยะเวลาในการปฏิบัติการ มีความถูกต้องของข้อมูล เกิดความสะดวกรวดเร็ว เพ่ือให้การบริหาร
จัดการด้านการเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ มีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม อาทิ 

1. เมื่อระบบฐานข้อมูลที่จัดสร้างขึ้นมีความสมบูรณ์ถูกต้องแล้ว ควรมีการพัฒนาต่อยอด
ไปยังระบบงานย่อยอ่ืนๆ ของภารกิจหน่วยงานต่อไป 

2. ผู้บริหาร พิจารณามอบหมายงานให้กับบุคลากรปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม หากภาระ
งานมากเกินไปจะท าให้ด าเนินงานไม่ทันภายในก าหนดได้ 

3. ก าหนดมาตรการเพ่ือผลักดันให้เกิดการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการ
สนับสนุนการบริหารจัดการภายใน และการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานให้ดียิ่งขึ้น 


