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ค ำน ำ 

 รายงานฉบับน้ีเป็นส่วนหน่ึงของวิชา ฝึกงานบริหารรัฐกิจ รหสัวิชา ร.567 ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้นักศึกษาได้น าความรู้

และประสบการณ์ที่ได้จากการฝึกงานตลอดระยะเวลา 2 เดือน ให้สามารถยกระดับการท างานของหน่วยงานให้ดีขึ้น ผ่านการ

เรียนรูจ้ากการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานและการให้บริการประชาชนในส านักงานเขตบางพลัด ผา่นโครงการฝึกงานกับ

กรุงเทพมหานคร (Internship in BMA) ทั้งนี้ คณะผู้จัดท าไดจ้ัดท าระบบ EBP : EASY BANGPHALT ซึ่งเป็นระบบยืม-คืน

สิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิราชการอิเล็กทรอนิกส์  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ในการ

อ านวยความสะดวกในการปฏิบัตงิานของหน่วยงานไม่มากก็น้อย 

 การฝึกงานสาขาบริหารรัฐกิจครั้งนี้ส าเรจ็ลลุ่วงไปด้วยดีได้เนื่องจากได้รับความอนุเคราะหจ์ากบุคคลส าคัญดังนี้    

คือ อาจารย์ ผศ.ดร.ทวิดา กมลเวชช อาจารย์คณะรัฐศาสตร์ มหาวทิยาธรรมศาสตร์ สาขาบริหารรัฐกิจ นางชุลีพร วงษ์พิพัฒน์ 

ผู้อ านวยการเขตบางพลัด พร้อมทัง้คณะผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ทุกท่านในส านักงานเขตบางพลดั ตลอดจนเจ้าหน้าทีจ่าก

กรุงเทพมหานคร 

กราบขอบพระคณุ ณ โอกาสนี้  
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กิตติกรรมประกำศ 

โครงการชิ้นนี้ส าเร็จสมบรูณต์ามเป้าหมายมไิดห้ากไมไ่ดร้ับค าแนะน า การสนับสนุนและความช่วยเหลอืจากผู้มีพระคุณหลาย

ท่าน อาท ิ

 คุณพ่อ คุณแม่ ญาติๆ ของทางคณะผู้จัดท าที่ให้การสนับสนุนและช่วยเหลือปัจจัยต่างๆในการต่างในการจัดท า

โครงงานช้ินนี ้

 อาจารย์ ผศ.ดร.ทวิดา กมลเวชช อาจารย์คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาธรรมศาสตร์ สาขา บริหารรัฐกิจ ที่คอยให้

ค าแนะน า ช้ีแนะแนวทางในการจดัท าโครงงานพร้อมทั้งคอยดูแลคณะผู้จัดท าตลอดระยะเวลาในการฝึกงานละการจัดท า

โครงงาน 

 นางชุลีพร วงษ์พิพัฒน์ ผู้อ านวยการเขตบางพลดั คณะผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีทุกท่านในส านักงานเขตบางพลัด       

ที่คอยให้ค าปรึกษาและชี้น าในเรื่องต่างของส านักงานเขตบางพลัดเปน็ผลให้การฝึกงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และได้รับ

ความรู้ใหมเ่พื่อน ามาปรับใช้กับการท าโครงการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนโครงงานช้ินนี้ได้ส าเร็จลลุ่วง 

 คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าที่ของกรุงเทพมหานครทกุท่านท่ีได้ด าเนินโครงงานฝึกงานกับ

กรุงเทพมหานคร (Internship in BMA)ขึ้นมา รวมทั้งยังคอยสนับสนุนและสอบถามถึงเรื่องการท าโครงงานอยู่เป็นประจ า 

 เพื่อนที่เข้าร่วมโครงการฝึกงานกับทางกรุงเทพมหานคร ท่ีคอยให้ความช่วยเหลือและให้ก าลังใจในการโครงงานช้ินนี้ 

เช่น การแลกเปลี่ยนปญัหาและแบ่งปันข้อมูลต่างๆซึ่งกันและกัน เพื่อให้โครงงานช้ินนี้ออกมาได้อย่างสมบูรณ์ที่สุด          

 ประสบการณ์ต่างๆที่ทางคณะผูจ้ดัท าไดร้ับจากการฝึกงานจากส านกังานเขตบางพลัด ท าให้ทางคณะผู้จัดท าได้รับ

ความรู้ใหม่อย่างมาก รวมถึงได้เรยีนรู้การเข้าสังคม ท าใหส้ามารถปรับตัวกับสภาพแวดล้อมใหม่ๆ ไดร้วดเร็วมากยิ่งข้ึน       

และสามารถจัดการกับปัญหาที่เกดิขึ้นเฉพาะหน้าไดด้ีมากยิ่งขึ้น 
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ส านักงานเขตบางพลัด 
 

 
 
วิสัยทัศน์องค์การ 
“เมืองน่าอยู่ แหล่งท่องเท่ียวโบราณสถาน ศิลปวัฒนธรรม กรุงธนบุรี” 
 
ประวัติความเป็นมา 

เดิมมีฐานะเป็นเพียงต าบลหรือแขวงหน่ึง อยู่ในพ้ืนที่เขตการปกครองของ อ าเภอบางกอกน้อยหรือ ส านักงานเขต
บางกอกน้อยในปัจจุบัน ต้ังแต่ พ.ศ. 2528 เป็นต้นมา กรุงเทพมหานครได้มีการปรับปรงุเปลี่ยนแปลงโดยต้ัง “บางพลัด” เป็น
ที่ท าการแขวง ส านักงานเขตสาขาและส านักงานเขตโดยล าดับ ดังน้ี วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2528 จัดต้ังที่ท าการแขวงบางพลัด 
โดยใช้อาคารเรียนของโรงเรียนวัดบางพลัด ซึ่งต้ังอยู่ ในซอยจรัญสนิทวงศ์ 79 ถนนจรัญสนิทวงศ์ แขวงบางพลัด เขตบางกอก
น้อย กรุงเทพมหานคร เป็นที่ท าการและเปิดให้บริการแก่ประชาชนเฉพาะงานบางประเภทเท่าน้ัน วันที่ 16 มกราคม 2532 ได้
มีประกาศกรงุเทพมหานคร จัดต้ังเป็น ส านักงานเขตบางกอกน้อย สาขาบางพลัด รับผิดชอบในการบริหารการปกครองพ้ืนที่
แขวงบางพลัด  แขวงบางอ้อ แขวงบางบ าหรุ  และแขวงบางย่ีขัน โดยมีอ านาจหน้าท่ีในการบริการเช่นเดียวกับส านักงานเขต 
ยกเว้นงานทะเบียนครอบครัว นิติกรรม สัสดีและสรรพากร วันที่ 9 พฤศจิกายน 2532 ได้มีประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เปลี่ยนแปลงพ้ืนที่เขตบางกอกน้อยและจัดต้ังส านักงานเขตบางพลัด มีพ้ืนที่การบริหารการปกครอง รวม 4 แขวง คือ แขวง
บางย่ีขัน แขวงบางบ าหรุ แขวงบางอ้อ และแขวงบางพลัด มีอ านาจหน้าท่ีในการให้บริการแก่ประชาชนเต็มรูปแบบ 
เช่นเดียวกับส านักงานเขตทั่วไปทุกประการ วันที่ 12 ธันวาคม 2534 ได้มีประกาศกระทรวงมหาดไทยเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่เขต 
และพ้ืนที่แขวงใหม่ระหว่างเขตบางกอกน้อย กับเขตบางพลัดอีกครั้งหน่ึง โดยให้บางส่วนของแขวงบางบ าหรุ และบางส่วนของ
แขวงบางย่ีขันจากแนวสะพานสมเด็จพระปิ่นเกล้าฝั่งซ้ายทั้งหมด ไปข้ึนกับเขตบางกอกน้อย 
 
อ านาจหน้าที ่ 

มีหน้าท่ีเก่ียวกับการปกครอง การทะเบียน การจัดท าแผนพัฒนาเขต การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และ
ทางระบายน้ า การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ การสาธารณูปโภค และการก่อสรา้งอื่นๆ การ
สาธารณูปการ การส่งเสริม การฝึก การพัฒนาคุณภาพชีวิต การบ ารุงรักษาศลิปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์ การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับที่อยู่อาศัย การจัดให้
มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ การส่งเสริมการกีฬา การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพ
ของประชาชน การสง่เสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ การจัดให้มี
และควบคุมการฆ่าสัตว์ การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถาน
อื่นๆ การคุ้มครอง ดูแลบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การ
วิศวกรรมจราจร การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ การควบคุมอาหาร การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การส่งเสริมและสนับสนุน
การป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ การจัดเก็บรายได้ การบังคับ
การให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครหรือกฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร และหน้าท่ี
อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ความรู้ที่น ามาใชใ้นการจัดท ารายงาน 

1. หลักการบริหาร 4M 
ในการท างานของภาครัฐ ต้องอาศัยหลักการ 4M เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการท างานและการด าเนินกิจกรรมของภาครัฐ 
โดยหลักการ4Mประกอบไปด้วย 
1.1. MAN หรือ คน เป็นปัจจัยส าคัญในการขับเคลื่อนกระบวนการท างาน ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์จ าเป็นต้องสร้าง
ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์การเพ่ือให้กระบวนการท างานไปอย่างมีเอกภาพและมีทิศทางที่สอดคล้องกัน  
1.2. MONEY หรือ เงิน เป็นปัจจัยที่คอยสนับสนุนทุกกระบวนการท างานขององค์การ เน่ืองจากปัจจัยในการบริหารงานทุก
อย่างล้วนแต่มีต้นทุน ดังน้ันเงินจึงเป็นตัวกลางในการแลกเปลี่ยนทรัพยากรระหว่างกัน  
1.3. MATERIAL หรือ วัตถุดิบ เป็นปัจจัยที่อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน องค์การจึงต้องบรหิารและ ใช้
ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์การ เช่น การหมนุเวียนและแลกเปลี่ยนทรัพยากรภายในหน่วยงานเพ่ือเป็นการลด
ต้นทุนก่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการใช้ทรัพยากร 
1.4. METHOD หรือ วิธีปฏิบัติงาน ในการท างานขององค์การล้วนแต่มีการวางแผนล่วงหน้าและการควบคุมจากผู้บริหารเพ่ือ
ท าให้การท างานเป็นระบบระเบียบ จะลดช่องว่างในเรื่องของความผิดพลาดของการท างานขององค์การและสร้างผลประโยชน์
สูงสุด โดยอาจมีการปรับวิธีการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัวและสอดคล้องกับปัจจัยทางการบริหารทัง้ภายในและนอกองค์กร 
เช่น การน าเทคโนโลยีมาปรับใช้ภายในองค์กรและตัดทอนข้ันตอนและบุคลากรในส่วนงานที่ไม่จ าเป็น ท้ังน้ีเพ่ือให้ได้ผลการ
ปฏิบัติงานที่เทียบเท่าหรือมีคุณภาพมากกว่าเดิม ด้วยวิธีการที่มีประสิทธิภาพมากกว่า 

2. PEST Analysis 
หลักการวิเคราะห์จากสภาพภายนอกขององค์กร โดยกลุม่ผู้จัดท าได้เลือกปัจจัยที่เกี่ยวข้องดังน้ี  
2.1. การเมือง (Political Component) การวิเคราะห์นโยบายและต่างของภาครัฐ ทางส านักงานเขตบางพลัดเป็นองค์การ
ของภาครัฐ ดังน้ันการท างานจึงต้องสอดคล้องกับนโยบายที่ได้รับจากรัฐบาลดังเช่นนโยบายทันใจ  
นโยบายที่ 2 สะดวก (CONVIENIENT) การท างานสะดวก ข้อมูลสะดวก โดยโครงงาน EBP ดังกล่าวจะช่วยส่งเสรมิและอ านวย
ความสะดวกต่อกระบวนการท างานภายในองค์กรให้เกิดความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจกรงุเทพมหานคร กฎหมาย และกฎระเบียบต่างๆ ดังน้ันในการด าเนินโครงงานของทางกลุ่มคณะผู้จัดท า 
จึงต้องน าเรื่องพวกน้ีเข้ามาวิเคราะห์เพ่ือให้การท างานเป็นไปตามกฎระเบียบตามข้อกฎหมาย 
2.2. สังคมและวัฒนธรรม (Sociocultural Component) การวิเคราะห์สภาวะทางสงัคมและวัฒนธรรม โครงสร้างทางสังคม  
ขนบธรรมเนียมประเพณี แบบแผนการด าเนินชีวิตและพฤติกรรม เน่ืองจากส านักงานเขตบางพลัดเป็นส่วนย่อยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบพิเศษ ท าให้มีภาระหน้าท่ี ระเบียบ วัฒนธรรมองค์การที่ต่างจากหน่วยงานภาครัฐประเภทอื่น 
ทั้งน้ีเพ่ือตอบสนองต่อประชาชนในกรุงเทพมหานครที่เป็นเมืองหลวงและการมุ่งเป็นมหานครที่เป็นเลิศในทุกมิติตามแผน
ยุทธศาสตร์พัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี แต่ทั้งน้ีต้องท าความเข้าใจในเรื่องกระบวนการท างานภายในที่ยังคงรูปแบบการ
ท างานตามสายบังคับบัญชาตามงานที่ได้รับมอบหมายและตามอ านาจหน้าที่ตามกฎระเบียบเพราะฉะน้ันกระบวนการท างาน
จะขับเคลื่อนด้วยระบบเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน เพ่ือความโปร่งใสตรวจสอบ ดังน้ันทางกลุ่มคณะผู้จัดท าจึงต้องออกแบบ
ระบบEBP ให้สอดคล้องกับการท างานขององค์การ โดยไม่เป็นการสร้างภาระหน้าท่ีให้กับเจ้าหน้าท่ี อีกทั้งมรีูปแบบที่เรียบง่าย
โดยอ้างอิงจากระบบที่มีอยู่แล้ว เพ่ือง่ายต่อการเรียนรู้และปรับตัวของเจ้าหน้าท่ีและบุคลากรภายในส านักงานเขตบางพลัด 
2.3. เทคโนโลยี (Technological Component) การวิเคราะห์สภาพการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีที่มีผลต่อการด าเนินงาน
ขององค์การ ความก้าวหน้าต่อการพัฒนาเทคโนโลยีควบคู่ไปกับการท างานภายในองค์การ  โดยกลุ่มคณะผู้จัดคิดเห็นว่าการน า
ระบบEBP (EASY BANGPHALT) มาท างานควบคู่กับทางส านักงานเขตบางพลัดจะท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ลด
การข้ันตอนในการส่งเอกสาร อีกทั้งยังเพ่ิมความสะดวกให้กับเจ้าหน้าท่ีภายในส านักงานเขต สามารถท างานผ่านระบบEBP ลด
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ข้ันตอน ภาระงานและประหยัดเวลาเพ่ือสามารถด าเนินการในเรื่องอื่นๆที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 
  3. ประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกงานที่ส านักงานเขตบางพลัด ท าให้ทางคณะผู้จัดท าได้ทราบถึงกระบวนการ
และข้ันตอนในการส่งเรื่อง/เอกสารไปยังฝ่ายต่างๆภายในส านักงานเขต ได้เห็นข้อดีและข้อเสียในรูปแบบการท างานที่ใช้อยู่ใน
ปัจจุบัน เพ่ือน ามาเรียนรู้และต่อยอดในการพัฒนาโปรแกรม EBP (EASY BANGPHALT) เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ
เจ้าหน้าท่ีของส านักงานเขตบางพลัด 
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โครงงาน EBP : EASY BANGPHALT  

 
ที่มาและความส าคญั 
            จากการที่กลุ่มคณะผู้จัดท าได้เข้ามาฝึกงานและเรียนรู้งานที่ส านักงานเขตบางพลัด ท าให้เล็งเห็นรูปแบบการท างาน
ของระบบราชการที่ยึดระบบเอกสารเป็นหลักในกระบวนการท างานท าให้เกิดการใช้ทรัพยากรกระดาษจ านวนมากเกินความ
จ าเป็น เน่ืองจากการส่งค าขอ หรือการแจ้งข่าวสารข้อมูลบางกรณีสามารถด าเนินการในรูปแบบอื่นซึ่งสร้างความเข้าใจ
เช่นเดียวกันได้ อีกท้ังข้อมูลหลักฐานในเรื่องดังกล่าวไม่มีความจ าเป็นต้องท าในรูปแบบของเอกสารบันทึกข้อมูลเพียงรูปแบบ
เดียว สามารถด าเนินการในรูปแบบการจดบันทึกรายละเอียดโดยแสดงหลักฐานการรับทราบข้อมูลหรือการอนุมัติได้ เช่น   
การยืม-คืนยานพาหนะ ครภุัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงาน และห้องประชุม หรือการสง่จดหมายเวียน เป็นต้น อีกทั้งยังพบปัญหา
เรื่องการจัดท าและส่งเอกสารดังกล่าวที่มีหลากหลายข้ันตอน ยกตัวอย่างเช่น ข้ันตอนการยืม-คืนยานพาหนะในรูปแบบที่
ส านักงานเขตด าเนินการโดยปกติดังต่อไปน้ี 
1. เมื่อมีความประสงค์จะใชง้านเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในแต่ล่ะฝ่ายติดต่อไปยังฝ่ายที่ต้องการขอยืม ผ่านวิธีการโทรศัพท์เพ่ือ
แจ้งรายละเอียดการใช้งาน และสอบถามความพร้อม 
2. หากฝ่ายดังกล่าวมีความพร้อมในการให้ยืม เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะจัดท าเอกสารบันทึกข้อความไปยังฝ่ายน้ันซึ่งจะต้องน า
เรื่องเสนอหัวหน้าฝ่ายน้ันๆเพ่ือลงนามอนุมัติก่อน 

3. เจ้าหน้าท่ีจากฝ่ายต้นเรื่องจะต้องน าเอกสารไปส่งยังฝ่ายดังกล่าว 

4. เจ้าหน้าท่ีของฝ่ายที่ถูกยืม ต้องเสนอเรื่องต่อหัวหน้าฝ่ายเพ่ือขอลงนาม อนุมัติการให้ยืม 

5. หัวหน้าฝ่ายที่ถูกยืมแจ้งรายละเอียดการยืมแก่พนักงานขับรถ (พขร.) 

6. เจ้าหน้าท่ีของฝ่ายที่ต้องการยืมติดต่อทางโทรศัพท์ไปยังอีกครัง้เพ่ือยืนยันการอนุมัติให้ยืม 

 จากข้ันตอนดังกล่าวพบว่าการด าเนินการในเรื่องดังกล่าวสามารถติดต่อด้วยวาจาได้เพียงแต่ทุกฝ่ายต้องท าให้เกิด
หลักฐานที่จะสามารถตรวจสอบได้ท าให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินการ ท้ังการจัดท าเอกสาร การอนุมัติ และการใช้บุคลากร
ส่งเอกสาร ซึง่การด าเนินการในรูปแบบดังกล่าวอาจเกิดความผิดพลาดในการส่งค าขอ และมีความเสี่ยงต่อการสูญหายของ
เอกสารเช่นกัน กลุ่มนักศึกษาได้เล็งเห็นถึงปัญหาที่เกิดข้ึน ทางกลุ่มคิดเห็นว่าควรจะมีระบบยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติราชการโดยที่ไม่ต้องใช้ทั้งทรัพยากรกระดาษและบุคคลมากเกินความจ าเป็น อีกท้ังมีข้ันตอนที่กระชับ และมีข้อมูล
สถานะของสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการแสดงอย่างเป็นระบบและสามารถเข้าถึงได้ง่าย และเน่ืองด้วยคณะ
ผู้จัดท าได้ศึกษาและตรวจสอบแล้วว่าไม่มีกฎระเบียบ หรือข้อบังคับใดที่ก าหนดให้การด าเนินงานดังกล่าวต้องจัดท าเอกสาร
หากแต่เปน็วัฒนธรรมองค์การในเรื่องของการด าเนินการผ่านเอกสาร ทางกลุ่มนักศึกษาจงึได้ออกแบบระบบ EBP 
 (EASY BANGPHALT) ซึ่งเป็นระบบยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้ทางหน่วยงานได้
ต่อยอดไปสู่ระบบที่ใช้งานได้จริงเพ่ือช่วยให้การท างานของส านักงานเขตบางพลัดมีความสะดวก รวดเร็วมากย่ิงข้ึน การน า
ระบบดังกล่าวมาปรับใช้ในกระบวนท างานต้องด าเนินการอย่างค่อยเป็นค่อยไป โดยในระยะเริ่มต้นหน่วยงานอาจต้องปฏิบัติ
ควบคู่กับวิธีการส่งเอกสารแบบเดิม เพ่ือให้บุคลากรภายในองค์การสามารถปรับเข้ากระบวนการยืม-คืนของระบบดังกล่าวได้ 
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ปัญหาก่อนการด าเนินโครงการ 

1. การใช้ทรัพยากรกระดาษที่มากเกินความจ าเป็น 
2. ข้ันตอนในการยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการที่มีความยุ่งยากเน่ืองจากต้องอ้างอิงหลักฐานที่เป็น
เอกสารเท่าน้ันท าให้เกิดความล่าช้า 
3. การเข้าถึงข้อมูลด้านสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการ อันได้แก่ ยานพาหนะ ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงาน และ
ห้องประชุมไม่ทั่วถึง 
4. บุคลากรโดยส่วนใหญ่มีความเชื่อมั่นในระบบเอกสาร 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าโครงงาน 

1. ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษภายในส านักงานเขตบางพลัด 
2. ลดข้ันตอนการยืม-คืนยานพาหนะ ครุภัณฑ์ เครื่องใชส้ านักงาน และห้องประชุม ท าให้ประหยัดเวลา และสามารถช่วยแบ่ง
เบาภาระงานของเจ้าหน้าท่ี 
3. ท าให้การยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการมีความเป็นระบบมากย่ิงข้ึน สามารถด าเนินการ และตรวจสอบ
ข้อมูลได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตบางพลัดโดยการน าเทคโนโลยีเข้ามาปรับใช้กับกระบวนการท างาน 
5. อ านวยความสะดวกต่อการแลกเปลี่ยนหมุนเวียนทรัพยากรภายในส านักงานเขตเพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณและใช้
ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของโครงงาน EBP : EASY BANGPHALT 

1.ท าให้การยืม-คืนยานพาหนะ ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงาน และห้องประชุม มีความสะดวก รวดเร็วมากย่ิงข้ึน 
2.เพ่ิมความเป็นไปได้ในการได้รับการอนุมัติการขอยืมเน่ืองด้วยเจ้าหน้าท่ีสามารถตรวจสอบสถานะสิ่งอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติราชการของทุกฝ่ายได้ตลอดเวลาผ่านหน้าต่างแสดงผลของระบบ  
3.เจ้าหน้าท่ีไม่ต้องจัดท าเอกสารและน าส่งเอกสารเพ่ือส่งเรื่องขอยืม 
4.หัวหน้าฝ่ายสามารถตัดสินใจอนุมัติการให้ยืมผ่านการตรวจสอบสถานะผ่านระบบด้วยตนเอง 
5.ระบบมีความโปร่งใสและตรวจสอบได้เน่ืองจากมีการบนัทึกประวัติการส่งค าขอและการอนุมัติในฐานข้อมูล และระบบจะ
สามารถด าเนินการผ่าน Username และ Password ที่ได้รับการอนุญาตเท่าน้ัน 
6. เป็นระบบที่เข้าใจง่าย สะดวกต่อการใช้งาน เน่ืองจากรูปแบบของโปรแกรมน้ันเป็นรูปแบบพ้ืนฐานลักษณะคล้ายระบบ MIS
ของกรุงเทพมหานคร  
7. สามารถเป็นตัวชี้วัดด้านกระบวนการท างานภายในขององค์กรเพ่ือยกระดับขีดความสามารถในการปฏิบัติราชการ 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรทุกคนภายในส านักงานเขตบางพลัด โดยเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเรื่องการยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติราชการ อันได้แก่ หัวหน้าฝ่ายและรักษาการหัวหน้าฝ่ายหรือเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 
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EBP (EASY BANGPHLAT) 

เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าท่ีภายในส านักงานเขตในด้านการยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติ
ราชการ คณะผู้จัดท าได้ออกแบบระบบให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นตัวช่วยในการท าเรื่องยืม-คืน ยานพาหนะ 
ครุภัณฑ์ เครื่องใชส้ านักงาน และห้องประชุม ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อมโยงผ่านระบบ WLAN ซึ่งเป็นรูปแบบเดียวกันกับ
ระบบสารบรรณที่หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครได้มีการใช้งานอยู่ในปัจจุบัน ท้ังน้ีระบบEBP สามารถท างานได้โดย
ปราศจากสัญญาณอินเตอร์เน็ต 

CONCEPT 

 ในการออกแบบระบบมุ่งเน้นให้มีความเรียบง่าย สะดวกต่อการใช้งานโดยเจ้าหน้าท่ีทุกฝ่ายสามารถเข้าถึงข้อมูลด้าน
ความพร้อมในการใช้งานสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการในรูปแบบของหน้าต่างแสดงตารางการใชง้าน ราย
สัปดาห์เพ่ือประกอบการตัดสินใจและสามารถวางแผนการใช้งานได้ล่วงหน้าภายใน 1 ปีงบประมาณ อีกท้ังเจ้าหน้าท่ีที่ต้องการ
ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงแผนและตารางการใช้งานได้ตามเวลาท่ีระบบท างาน ท าให้ลดความล่าช้าในการส่งเอกสารและเพ่ิม
ความสะดวกสบายในการขอใช้และอนุมัติการใช้งาน นอกจากน้ีระบบ EBPถูกออกแบบ โดยค านึงถึงความโปรงใส ตรวจสอบ
ได้ เน่ืองจากระบบจะจ ากัดการด าเนินการยืมและอนุมัติด้วยรหัสผู้ใช้งาน 

 
ข้อก าหนดในการใช้งานระบบ EBP 
 
1. แต่ละฝ่ายจะมีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการด าเนินการส่งค าขอยืมและอนุมัติการให้ยืมผ่านระบบจ านวน 2 คน ได้แก่ หัวหน้า
ฝ่าย และรักษาการหัวหน้าฝ่ายหรือเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย  
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายจะต้องเข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบค าขอใช้การยืมและเพ่ือบันทึกข้อมูลอย่างน้อยวันละ 1 
ครั้ง 
3. ส าหรับการจองห้องประชุม เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครองจะเป็นผู้รับผิดชอบการอนุมัติเพียงฝ่ายเดียวเท่าน้ัน 
4. ข้อมูลการยืม-คืนทั้งหมดจะถูกบันทึกเป็นเวลา 1 ปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 
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แผนการด าเนินการใช้ระบบ EBP 

ระยะ
ที่ 

 รายละเอียด ระยะเวลา 

1 ระยะวางโครงสร้าง -จัดท าระบบจริงจากโครงงานโดยทางส านักงานเขตสามารถปรับเปลี่ยนตาม
ความเหมาะสมของการใช้งานภายใน 
- แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดูแลระบบประจ าส านักงานเขต 
-จัดท าเป็นข้อก าหนดในการปฏิบัติงานโดยแจ้งผ่านการประชุมทุกระดับ
โดยเฉพาะฝ่ายบริหารเพ่ือกระจายการรับรู้สู่บคุลากรทุกฝ่าย 
-จัดอบรมบุคลากรที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการใชร้ะบบอันได้แก่ หัวหน้าฝ่าย 
รักษาการหัวหน้าฝ่ายหรือเจ้าหน้าท่ีที่มีความเชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยีของ
แต่ละฝ่าย เพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการใช้ระบบและ
ประชาสัมพันธ์ถึงประโยชน์ที่เจ้าหน้าท่ีจะได้รับจากการใช้ระบบ เพ่ือน าไป
เผยแพร่สู่บุคลากรทั่วทั้งหน่วยงาน 

1 เดือน 

2 ระยะแรกเริ่ม เริ่มใช้งานระบบ EBP ควบคู่กับการส่งเอกสารแบบเดิม โดยใช้งานผ่านระบบ
เป็นหลัก แต่อาจมีการจัดท าบันทึกข้อความประกอบเป็นหลักฐานตามดุลย
พินิจของเจ้าหน้าท่ี ในระยะน้ีจะแบบลักษณะของการขอความร่วมมือ 

2 ไตรมาตร 

3 ระยะปรับตัว -เจ้าหน้าท่ีเริ่มตระหนักว่าการจัดท าเอกสารเป็นการเพ่ิมภาระงาน ท าให้เกิด
การปรับลดการจัดท าและสง่บันทึกข้อความท่ีไม่จ าเป็น 
-ฝ่ายบริหารมีการตรวจประเมินตัวชี้วัดการใช้งาน ได้แก่จ านวนรายการยืม-
คืน จากประวัติของบัญชีผู้ใช้งานของแต่ละฝ่ายในช่วงกลางปีงบประมาณ
แรก 

2 ไตรมาตร 

4 ระยะบรรลุเป้าหมาย -หน่วยงานน าระบบ EBP มาใช้ในการยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติราชการในการแทนระบบการสง่บันทึกข้อความแบบเก่า 
-ระบุการใชง้าน EBP ระบบเป็นตัวชี้วัดในการประเมินด้านกระบวนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
-กรุงเทพมหานครมีการน าระบบ EBP ไปขยายต่อยอดในการด าเนินการ
ระหว่างหน่วยงานในสังกัดในการแลกเปลี่ยนทรัพยากรระหว่างกัน เน่ืองจาก
ทรัพยากรของทุกหน่วยงานจะถูกบันทึกในฐานข้อมูลของระบบท าให้
เจ้าหน้าท่ีต่างหน่วยงานสามารถเข้าถึงข้อมูลและส่งค าขอใช้งานได้ ท้ังน้ี
เน่ืองจากแต่ละหน่วยงานมีทรัพยากรที่แตกต่างกันตามอ านาจหน้าท่ี การ
แลกเปลี่ยนทรัพยากรระหว่างกันเช่นน้ี จะช่วยลดภาระค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็น 
และช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีให้สะดวก 
รวดเร็วและสามารถสนองความต้องการของประชาชนในกรณีที่เป็น
ภาระหน้าท่ีพิเศษที่เพ่ิมข้ึนตามสถานการณ์ 
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รูปแบบระบบยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปิบิัติราชการ (EBP : EASY BANGPHALT) 

 

รูปที่ 1 : หน้าแรกของระบบ 

หน้าต่างน้ีเป็นหน้าต่างแรกเมื่อเปิดเข้าใช้งานระบบ โดยทางผู้จัดท าได้สร้างความสอดคล้องกับหน่วยงานโดยการ
น าเสนอสัญลักษณ์ของส านักงานเขตบางพลัดไว้ทางด้านซ้ายซึ่งเป็นรูปสะพานพระราม8 คู่กับสัญลักษณ์ของระบบ EBP ที่อยู่
ทางด้านขวา 

สัญลักษณ์ของระบบ EBP 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

EBP ย่อมาจาก EASY BANGPHLAT ตามความหมายของคณะผู้จัดท า คือ การท าให้รูปแบบการท างานของ
ส านักงานเขตบางพลัดมีความง่ายข้ึน โดยเป็นการเลือกใช้ค าศัพท์ภาษาองักฤษที่เข้าใจง่ายคือค าว่า EASY ที่พบ
เห็นได้ทั่วไปในชีวิตประจ าวัน ประกอบกับค าว่า BANGPHLAT ซึ่งเป็นชื่อเกิดพ้ืนที่และหน่วยงานท าให้เกิด
ความคุ้นเคยและความรู้สึกเป็นเจ้าของ ท าให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อการใช้งาน 

สีเขียว สีประจ าหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

รถตู้ เป็นสัญลักษณ์ที่แสดงถึงจุดประสงค์หลักของระบบ คือการยืม-คืนยานพาหนะและสิ่งอ านวยความสะดวกอื่นๆ 
อีกท้ังแสดงถึงความรวดเร็วในการปฏิบัติงานเช่นกัน 
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รูปที่ 2 : หน้าต่างเข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการขอยืมป้อนรหัส Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบบริเวณช่องสี่เหลี่ยมสีเขียว
ตรงกลางหน้าต่างที่ถูกออกแบบให้มีความเด่นชัดจากสีที่โดดเด่นกว่าสีพ้ืนหลัง จากน้ันกดปุ่มเข้าสู่ระบบเพ่ือเข้าใช้งานระบบ 
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ยานพาหนะ 

กระบวนการยืมยานพาหนะ 
 

 

รูปที่ 3 : หน้าต่างแสดงข้อมูลของบัญชีผู้ใช ้

1. มุมบนด้านซ้าย แสดงรูปถ่ายและต าแหน่งของผู้ใช้งาน  
2. ด้านซ้ายของหน้าต่าง แสดงประวัติการส่งค าขอที่ระบบได้บันทึกข้อมูลไว้ทั้งหมดเพ่ือสามารถเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
3. ส่วนกลางของหน้าต่าง แสดง ค าสั่งเพ่ือเลือกประเภทสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการที่ต้องการจะท าเรื่องขอ
ยืมได้แก่ ยานพาหนะ  
4.ด้านขวาบนของหน้าต่าง แสดงค าขอใช้ยานพาหนะ ครภุัณฑ์ เครื่องใชส้ านักงาน ท่ีถูกส่งมาจากฝ่ายอื่น 
หมายเหตุ : หากเป็นบัญชีผู้ใช้ของฝ่ายปกครองจะมคี าขอใช้ห้องประชุมด้วย 
5.ด้านขวาล่างของหน้าต่าง แสดงค าขอยืมที่เจ้าของบัญชีได้ส่งไปยังฝ่ายอื่นแล้วได้รับการอนุมัติ 
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รูปที่ 4 : หน้าต่างแสดงสถานะยานพาหนะของแต่ละฝา่ย 

ในหน้าต่างน้ีเจ้าหน้าท่ีทุกคนสามารถตรวจสอบความพร้อมในการใช้งานของยานพาหนะในแต่ละวันและเวลาภายใน
ระยะเวลา 1 สัปดาห์โดยหน้าต่างจะแสดงรายละเอียดดังตารางด้านบน ได้แก่ ประเภทยานพาหนะ เลขทะเบียน ฝ่ายที่เป็น
เจ้าของ วันและเวลาท่ีถูกใช้งาน ผู้ใช้สามารถกดลูกศรด้านบนขวาเพ่ือเลื่อนไปสัปดาห์ต่อหรือถอยกลับไปสัปดาห์ก่อนหน้า โดย
หากยานพาหนะน้ันๆมีสถานะพร้อมใช้งานระบบจะแสดงผลเป็นช่องว่างสีขาวในวันน้ันๆ  
  ช่องสีแดง : หากมีการลงบันทึกการใชง้านระบบจะแสดงรายละเอียดการใช้งานภายในช่อง เช่นรถตู้ฝ่ายปกครอง 
เลขทะเบียน ฮล 2768 ถูกใช้งานวันศุกร์ เวลา 9.30 น.-13.00น. ถูกใช้งานโดยฝ่ายปกครองเพ่ือไปตลิ่งชัน โดยสถานะของรถ
คันน้ีในวันและเวลาดังกล่าวจะว่างก็เมื่อฝ่ายดังกล่าวท ารายการยกเลิกที่หมวกคว่ าท่ีมุมบนด้านขวา 
หากผู้ใช้งานต้องการเลือกยืมยานพาหนะในวันและเวลาท่ียังไม่ถูกใช้งานสามารถกดเลือกที่ช่องในช่องน้ันๆเพ่ือไปสู่หน้าต่าง
ป้อนรายละเอียดการยืมในหน้าต่อไป 
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รูปที่ 5 : หน้าต่างป้อนรายละเอียดขอยืมยานพาหนะ 

หลังจากผู้ใช้งานกดเลือกยานพาหนะของฝ่ายตามวันที่ต้องการจะขอยืม จะเข้าสู่หน้าต่างเพ่ือป้อนรายละเอียดการ
ยืมได้แก่ 
1. ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ขอยืมและผู้ถูกยืมอัตโนมัติจากการเข้าสู่ระบบโดยรหัสของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ และหมายเลข
ทะเบียนยานพาหนะ 
2. ผู้ใช้สามารถกดเลือกได้ว่าประสงค์จะยืมรถพร้อมด้วยพนักงานขับรถด้วยหรือไม่ 
3. วันและเวลาท่ีต้องการยืม 
4. รายละเอียด ได้แก่ วัตถุประสงค์ของการใช้งาน หมายเหตุ เป็นต้น 
5. เอกสารแนบ คือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานยานพาหนะ เช่น หนังสือเชิญ เป็นต้น โดยสามารถแนบได้ทั้งไฟล์เอกสาร
หรือรูปถ่ายเอกสาร 
6. ผู้รับผิดชอบยานพาหนะหลังได้รับการอนุมัติค าขอ 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรอกข้อมูลครบถ้วนจึงกดยืนยันเพ่ือส่งค าขอ 
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รูปที่ 6 : หน้าต่างยืนยันการขอยืมยานพาหนะ 

หลังจากที่ผู้ใช้กดส่งค าขอจะมีหน้าต่างขนาดเล็กแสดงข้ึนเพ่ือยืนยันด้วยการป้อนรหัสผ่านซึ่งเป็นรหัสผ่านเดียวกับที่
ใช้ผ่านเข้าสู่ระบบ แล้วกดยืนยันการยืมห้องยานพาหนะ ค าขอจึงจะถูกส่งไปยังบัญชผีู้รับผิดชอบระบบของฝ่ายน้ันๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 



14 

 

กระบวนการอนุมัติยานพาหนะ 

 

รูปที่ 7  : หน้าต่างอนุมัติให้ยืมยานพาหนะ 
 ผู้รับผิดชอบระบบของแต่ละฝ่ายสามารถตรวจสอบค าขอใช้งานยานพาหนะทางด้านล่างขวาแล้วเลือกที่รายการเพ่ือ
อนุมัติการขอใช้ 
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รูปที่ 8  : หน้าต่างอนุมัติให้ยืมยานพาหนะ 
ระบบจะปรากฏรายละเอียดการขอใช้ยานพาหนะดังรูป หากผู้ใช้มีความเห็นชอบอนุมัติการขอใช้จะต้องกดปุ่มอนุมัติเพ่ือใส่
รหัสยืนยันในหน้าถัดไป หรือกดไม่อนุมัติหากไม่ประสงคจ์ะให้ยืนยานพาหนะรายการดังกล่าวก็จะถูกลบไปจากค าขออนุมัติ
ของบัญชีผู้ใช ้
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  รูปที่ 9  : หน้าต่างยืนยันการอนุมัติให้ยืมยานพาหนะ 
 ผู้ใช้ต้องใสร่หัสผ่านเพ่ือยืนยันการอนุมัติให้ยืมยานพาหนะ 
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  รูปที่ 10  : หน้าต่างตารางแสดงสถานะยานพาหนะ 

 ยานพาหนะที่ได้รับการอนุมัติให้ยืมจะปรากฏรายละเอียดการยืมในช่องสีแดงตามวันและเวลาดังกล่าว 
หากผู้ใช้ต้องการยกเลิกการขอยืมให้กดเครื่องหมายที่มุมบนขวาช่องสีแดงระบบจะปรากฏค าสั่งเพ่ือยกเลิกในหน้าถัดไป 
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 รูปที่ 11  : หน้าต่างยกเลิกค าขอใช้ยานพาหนะ 

ผู้ใช้งานจะกดปุ่มค าสัง่สีเทาเพ่ือยกเลิกรายการยืม เพ่ือใส่รหัสยืนยันในหน้าต่างถัดไป 
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 รูปที่ 12  : หน้าต่างยืนยันการยกเลิกค าขอใช้ยานพาหนะ 

  เมื่อใส่รหัสผ่านครบถ้วนให้เลือกค าสั่งตกลงการยกเลิกจึงจะด าเนินการส าเร็จ รายการใช้งานในช่องสีแดงในวันและ
เวลาดังกล่าวจะหายไปและคืนสถานะพร้อมใช้งานให้กับยานพาหนะ 
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กระบวนการคืนยานพาหนะ 

 

รูปที่ 13 : หน้าต่างแสดงบัญชีผู้ใช้งาน 
หากผู้ใช้ต้องการท ารายการรับคืนยานพาหนะหลังการยืมเสร็จสิ้นลงแล้วให้กดเลือกรายการดังรูป 
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รูปที่ 14 : หน้าต่างประวัติการท ารายการ 
ตรงกลางของหน้าต่างจะประกอบรายการที่ผู้ใชง้านได้ท าการด าเนินการแล้วโดยมีรายละเอียดดังน้ี 
ด้านบน คือช่องแสดงรายการขาออกที่ได้ท าการส่งค าขอไปยังฝ่ายอื่น โดยมีรายละเอียดปรากฏดังลับดับต่อไปน้ี ได้แก่ ฝ่ายท่ี
เป็นเจ้าของ หัวข้อเรื่อง วันและเวลาท่ีส่งเรื่อง และมีช่องส าหรับกดเลือกเพ่ือคืนด้านท้ายสุด 
ด้านล่าง  คือช่องแสดงรายการขาเข้าท่ีได้รับค าขอใช้ยานพาหนะจากฝ่ายอ่ืน โดยมีรายละเอียดปรากฏดังลับดับต่อไปน้ี ได้แก่ 
ฝ่ายที่ส่งค าขอใช้ หัวข้อเรื่อง (ยืมยานพาหนะ) วันและเวลาท่ีส่งเรื่อง หากได้รับคืนยานพาหนะแล้วผู้ใช้จะต้องกดช่องว่าง
ด้านขวาสุดของรายการเพ่ือไปสู่หน้าต่างยืนยันในหน้าถัดไป 



22 

 

 

รูปที่ 15 : หน้าต่างยืนยันการรับคืน 

ผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านและกดปุ่มเพ่ือยืนยันว่าได้รับคืนพาหนะคืนเรียบร้อยแล้ว 
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ห้องประชุม 

กระบวนการขอใช้ห้องประชุม 
 

 

รูปที่ 16 : หน้าต่างแสดงบัญชีผู้ใช้งาน 

หากผู้ใช้ต้องการท ารายการขอใช้ห้องประชุมจากฝ่ายปกครองให้กดเลือกรายการดังรูป 
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ด 

 
รูปที่ 17 : หน้าต่างแสดงสถานะห้องประชุม 

เจ้าหน้าท่ีทุกคนสามารถตรวจสอบความพร้อมในการใช้งานของห้องประชุมในแต่ละวันและเวลาภายใน 1 สัปดาห์
โดยหน้าต่างจะแสดงรายละเอียดดังตารางด้านบน ได้แก่ ชื่อห้องประชุม วันและเวลาท่ีถูกใช้งาน โดยผู้ใช้สามารถกดลูกศร
ด้านบนขวาเพ่ือเลื่อนไปสัปดาห์ต่อหรือถอยกลับไปสัปดาห์ก่อนหน้า โดยหากห้องประชุมน้ันๆมีสถานะพร้อมใช้งานระบบจะ
แสดงผลเป็นช่องว่างสีขาวในวันน้ันๆ แต่หากมีการลงบันทึกการใช้งานระบบจะแสดงรายละเอียดการใช้งานภายในช่องสีแดง 
หากผู้ใช้งานต้องการเลือกจองห้องประชุมในวันและเวลาที่ยังไม่ถูกใช้งานสามารถกดเลือกที่ช่องในช่องน้ันๆเพ่ือไปสู่หน้าต่าง
ป้อนรายละเอียดการยืมในหน้าต่อไป 
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รูปที่ 18 : หน้าต่างขอใช้ห้องประชุม 
รูปที่ 5 : หน้าต่างป้อนรายละเอียดขอใชห้้องประชุม 

หลังจากผู้ใช้งานกดเลือกยานพาหนะของฝ่ายตามวันที่ต้องการจะขอใช้ห้องประชุม จะเข้าสู่หน้าต่างเพ่ือป้อนรายละเอียด 
ได้แก่ 
1. ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ขอยืมและฝ่ายปกครองอัตโนมัติจากการเข้าสู่ระบบโดยรหัสของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  
2. วันและเวลาท่ีต้องการใช ้
3. รายละเอียด ได้แก่ วัตถุประสงค์ของการใช้งาน หมายเหตุ เป็นต้น 
4. เอกสารแนบ คือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานยานพาหนะ เช่น วาระการประชุม เป็นต้น โดยสามารถแนบได้ทั้งไฟล์
เอกสารหรือรูปถ่ายเอกสาร 
5. ผู้รับผิดชอบตลอดการใช้งานหลังได้รับการอนุมัติค าขอ 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรอกข้อมูลครบถ้วนจึงกดยืนยันเพ่ือส่งค าขอ 
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รูปที่ 19 : หน้าต่างยืนยันการขอยืมห้องประชุม 

หลังจากท่ีผู้ใช้กดส่งค าขอจะมีหน้าต่างขนาดเล็กแสดงข้ึนเพ่ือยืนยันด้วยการป้อนรหัสผ่านซึ่งเป็นรหัสผ่านเดียวกับที่
ใช้ผ่านเข้าสู่ระบบ แล้วกดยืนยันการยืมห้องประชุม ค าขอจึงจะถูกส่งไปยังบัญชผีู้รับผิดชอบระบบของฝ่ายปกครอง 
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กระบวนการอนุมัติห้องประชุม 

 

รูปที่ 20  : หน้าต่างแสดงบัญชีผู้ใช้งาน 
 ผู้รับผิดชอบระบบของฝ่ายปกครองสามารถตรวจสอบค าขอใช้งานห้องประชุมด้านล่างขวาแล้วเลือกที่รายการเพ่ือ
อนุมัติการขอใช้ 
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รูปที่ 21  : หน้าต่างอนุมัติการขอใช้ห้องประชุม 

ระบบจะปรากฏรายละเอียดการขอใช้ห้องประชุมดังรูป หากผู้ใช้มีความเห็นชอบอนุมัติการขอใช้จะต้องกดปุ่มอนุมัติ
เพ่ือใส่รหัสยืนยันในหน้าถัดไป หรือกดไม่อนุมัติหากไม่สามารถอนุมัติได้ รายการดังกล่าวก็จะถูกลบไปจากค าขออนุมัติของ
บัญชีผู้รับผิดชอบฝ่ายปกครอง 
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รูปที่ 22 : หน้าต่างยืนยันการขอใช้ห้องประชุม 

ผู้ใช้ต้องใสร่หัสผ่านเพ่ือยืนยันการอนุมัติให้ใช้ห้องประชุม 
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 รูปที่ 23  : หน้าต่างอนุมัติให้ยืมห้องประชุม  
ผลการจองจะข้ึนที่วันเวลาท่ีท าการจอง โดยฝ่ายที่ท าการจองสามารถท าการยกเลิกโดยกดสัญลักษณ์ที่มุมบนขวาในช่องสีแดง
ดังกล่าว 
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กระบวนการยืมครุภัณฑ์ และเคร่ืองใช้ส านักงาน 

 

รูปที่ 24 : หน้าต่างแสดงบัญชีผู้ใช้งาน 
หากผู้ใช้ต้องการท ารายการขอยืมครภุัณฑ์ และเครื่องใชส้ านักงานจากฝ่ายปกครองให้กดเลือกรายการดังรูป 
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รูปที่ 10 : หน้าต่างขอยืมครุภัณฑ์ และเคร่ืองใช้ส านักงาน  

หลังจากผู้ใช้งานกดเลือกยานพาหนะของฝ่ายตามวันที่ต้องการจะขอยืม จะเข้าสู่หน้าต่างเพ่ือป้อนรายละเอียดการยืม
ได้แก่ 
1. ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ขอยืมและผู้ถูกยืม คือฝ่ายปกครองอัตโนมัติจากการเข้าสู่ระบบโดยรหัสของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  
2. เลขที่ครุภัณฑ์หรือเครื่องใช้ส านักงาน  
3. วันและเวลาท่ีต้องการยืม 
3. รายละเอียด ได้แก่ วัตถุประสงค์ของการใช้งาน หมายเหตุ เป็นต้น 
4. เอกสารแนบ คือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งาน เช่น จดหมายค าสั่งให้เขตจัดการเลือกต้ัง เป็นต้น โดยสามารถแนบได้ทั้ง
ไฟล์เอกสารหรือรูปถ่ายเอกสาร 
5. ผู้รับผิดชอบดูแลครุภัณฑ์หรือเครื่องใช้ส านักงานหลังได้รับการอนุมัติค าขอ 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลครบถ้วนจึงกดยืนยันเพ่ือส่งค าขอ 
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รูปที่ 11 : หน้าต่างยืนยันการขอยืมครุภัณฑ์ และเคร่ืองใช้ส านักงาน 

หลังจากท่ีผู้ใช้กดส่งค าขอจะมีหน้าต่างขนาดเล็กแสดงข้ึนเพ่ือยืนยันด้วยการป้อนรหัสผ่านซึ่งเป็นรหัสผ่านเดียวกับที่
ใช้ผ่านเข้าสู่ระบบ แล้วกดยืนยันการยืมครุภัณฑ์ หรือเครือ่งใช้ส านักงาน ค าขอจึงจะถูกสง่ไปยังบัญชีผูร้ับผิดชอบระบบของฝ่าย
ที่เป็นเจ้าของครุภัณฑ์ และเครื่องใชส้ านักงาน 
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ข้อมูลที่ใช้ในระบบEBP(ระบบยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปิิบัติราชการภายในส านักงานเขตบางพลัด) 

1.ยานพาหนะ 

ฝ่าย ประเภท จ านวน เลขทะเบียน 

ปกครอง  รถโดยสาร 12 ที่น่ัง 2 ฮธ 8019 

ฮล2768 

 รถยนต์น่ัง(ประเภทเก๋ง) 1 ฆธ 4860 

 รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 2 ฮข 5385 

5กภ 8978 

คลัง รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 2 ฮน 202 

4กฎ 6671 

 

สิ่งแวดล้อม 

 

รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 3 ฮย 1455 

ฮล 2118 

ฮล 5386 

 

รายได้ 

 

รถยนต์น่ัง(ประเภทเก๋ง) 2 ญห 6640 

ฮย 1844 

 

ทะเบียน 

 

รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 1 ฮย 1844 

พัฒนาชุมชน รถโดยสาร 12 ที่น่ัง 1 ฮพ 9631 

 รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 2 ฮภ 2721 

ฮว 4317 
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เทศกิจ รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 4 ฆส 7465 

อล 7947 

ฮย 1840 

3กง 1851 

 

รักษาความสะอาด รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 2 ฮภ 209 

ฮย 1843 

 

ฝ่ายการศึกษา 

 

รถโดยสาร 12 ที่น่ัง 1 ฮภ 3711 

 

 รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ) 1 3กง 1853 

ฝ่ายโยธา 

 

รถบรรทุก 1 ตัน (รถกระบะ)  อษ 6732 

ฮย 1841 

 
2. ห้องประชุม 
   2.1 ห้องประชุมส านักงานบางพลัดชั้น 2 
   2.2 ห้องประชุมส านักงานบางพลัดชั้น 7 
3. เลขที่ครุภัณฑ์และเครื่องใชส้ านักงาน 
4. Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบของเจ้าหน้าท่ีทั่วไป 
5. Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบส าหรับหวัหน้าฝ่ายและรักษาการหัวหน้าฝ่ายหรือเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับหมาย 
 (รหัสเพ่ือด าเนินการ) 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรภายในส านักงานเขตบางพลัดสามารถเข้าถึงข้อมูลด้านสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการได้อย่างทั่วถึง 
2. เจ้าหน้าท่ีสามารถยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการได้สะดวกและรวดเร็วมากข้ึนเน่ืองด้วยข้ันตอนที่
น้อยลง 
3. ปริมาณเอกสารในการยืม-คืนสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการมีจ านวนลดลง 
4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการภายในส านักงานเขตบางพลัด 

 



36 

 

ข้อเสนอแนะต่อการฝึกงาน 

จากการที่คณะผูจ้ัดท าได้เข้าร่วมโครงการฝึกงานกับทางกรุงเทพมหานคร (Internship in BMA) ถือเป็น
ประสบการณ์ที่ส าคัญต่อการศึกษาในระดับปริญญาตรี สิง่ที่ทางกลุ่มคณะผู้จัดท าอยากเสนอแนะคือ 
1. ควรมีหลักเกณฑ์ที่สมเหตุสมผลในการคัดเลือกและจัดหน่วยงานให้กับนักศึกษา เช่น พิจารณาลักษณะหน่วยงานกับทักษะที่
นักศึกษามีว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่  
2. ควรจัดให้มีการฝึกอบรมหนังสือราชการที่ได้ใชจ้ริงบางประเภท เช่น บันทึกการประชุม บันทึกข้อความ เป็นต้น รวมทั้ง
สามารถให้นักศึกษาท่ีเรียนในภาคภาษาอังกฤษเข้าร่วมอบรมเพ่ือเสริมทักษะต่างๆ เช่น Microsoft Excel เช่นเดียวกับ
นักศึกษาภาคปกติ 
 
ข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตบางพลัด 
  
1.ส านักงานเขตควรมีระบบอินเทอร์เน็ตครอบคลุมทุกฝ่ายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
2.ควรลดการใช้เอกสารที่ไม่จ าเป็น เช่น  
การเปลี่ยนรูปแบบการส่งจดหมายเวียนจากการพิมพ์เอกสารส่งตามฝ่ายโดยใช้เจ้าหน้าท่ีเดินส่งเป็นรูปแบบอื่นที่รวดเร็วและ
ประหยัดทรัพยากรมากกว่า เช่น การแจ้งผ่านโทรศัพท์ ผา่น Facebook ของเขต, Group Line ของผู้บริหาร เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 


