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คํานํา 
 

รายงานการศึกษา เร่ือง การพัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลประวัติการฝกอบรมของ
ขาราชการในสังกัดสํานักงานเขตบางบอน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน ดวยโปรแกรม 
Microsoft Access เปนรายงานการศึกษาที่มีแนวคิดจากการที่ผูทํารายงานการศึกษา ซึ่งมีหนาที่
ปฏิบัติงานในเร่ืองการจัดในการบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ เชน การศึกษาวิเคราะหขอมูล สถิติ 
การรายงาน และมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและการบริหารงานหลายดาน เชน   
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล การจัดระบบงาน งานเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ 
เพื่อเสนอขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร ตลอดจนรวบรวมเพื่อจัดทํารายงานไปยังหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานครและหนวยงานภายนอก ซึ่งประสบปญหาในการรวบรวมเอกสารเน่ืองจากขอมูล   
มีจํานวนมากและเก็บดวยระบบแฟมเอกสาร เสียเวลาในการรวบรวมขอมูล ทําใหเกิดความลาชาในการ
ปฏิบัติงาน ผูทํารายงานการศึกษาจึงมีแนวคิดที่จะพัฒนางานโดยใชระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มาใชในการจัดเก็บขอมูลเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน และเปนการเร่ิมตนเพื่อนําไปสู
การพัฒนาฐานขอมูลเกี่ยวกับทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเขตบางบอนใหมีความสมบูรณยิ่งขึ้นตอไป  

ผูทํารายงานการศึกษาหวังเปนอยางยิ่งวา รายงานการศึกษาน้ี จะเปนแนวทางหน่ึง    
ที่จะสงเสริมและสนับสนุนใหการปฏิบัติราชการดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเขตบางบอน 
เปนไปอยางมีประสทิธิภาพ และขอขอบพระคุณ นางสาวกรสภุา นิตยวิมล  ผูอํานวยการกองยุทธศาสตร
ทรัพยากรมนุษยและสังคม สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล กรุงเทพมหานคร ที่กรุณารับเปนอาจารย    
ที่ปรึกษาในการทํารายงานการศึกษาน้ี และขอบคุณขาราชการในสังกัดสํานักงานเขตบางบอนที่สนับสนุน
ดานขอมูลในการจัดทํารายงานการศึกษาคร้ังน้ีใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี  
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1. หัวขอ การพัฒนาระบบจัดเก็บประวัติการฝกอบรมของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอน      
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน ดวยโปรแกรม Microsoft Access 

2. ความสําคัญของการศึกษา / ท่ีมาของการนําเสนอ 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครใหมีทักษะ ความรู ความสามารถ     
มีความเปนมืออาชีพที่เหมาะสมกับการบริหารมหานครและเปนผูมีคุณธรรมจริยธรรม ถือเปนภารกิจ
สําคัญตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 - 2565) ดานที่ 7     
การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติที่ 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมีเปาหมายใหกรุงเทพมหานคร
เปนที่รวมของคนดีและคนเกง สามารถปฏิบัติงานที่รองรับความตองการของประชาชนไดอยางมืออาชีพ
โดยมุงเนนใหบุคลากรกรุงเทพมหานครเปนผูปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ มีขีดสมรรถนะสูง สามารถรองรับ
ภารกิจที่ทาทายของกรุงเทพมหานครในการกาวสูมหานครแหงเอเชีย รวมทั้งเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม 
เปนที่เชื่อมั่นของประชาชน 

สํานักงานเขตบางบอน ในฐานะทีเ่ปนหนวยงานหน่ึงในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีหนาที่
ที่จะตองขับเคลื่อนการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงานใหเกิดเปนรูปธรรมและบรรลุเปาหมาย 
ตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครที่กําหนดไว ประกอบกับนโยบายในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเขตบางบอน ที่มุงสงเสริมใหบุคลากรในสังกัดใหเปนผูมีความรู 
ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่ มีความเปนมืออาชีพ และเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม ซึ่ง 
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 - 2565 
ยุทธศาสตรที่ 4 พัฒนาระบบ HR ใหมีความเขมแข็งและทันตอบริบทที่เปลี่ยนแปลง กลยุทธที่ 5 พัฒนา
ระบบขอมูลดานการบริหารทรัพยากรบุคคล การใชขอมูลรวมกันอยางมีประสิทธิภาพโดยใชเทคโนโลยี
สนับสนุนภารกิจ แผนพัฒนาทรัพยากรบุคลากรของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 - 2565 ยุทธศาสตร  
ที่ 3 เพิ่มประสิทธิภาพเคร่ืองมือและกลไกลในการขับเคลื่อนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
เปาประสงค มีระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครใหถูกตอง สมบูรณ มีมาตรฐาน
เดียวกันและเปนปจจุบัน กลยุทธที่ 3.2 สรางเคร่ืองมือเพื่อสนับสนุนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ดังน้ัน ในการวางแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน จําเปนตองมีขอมูล
เกี่ยวกับบุคคลากรในสังกัดในดานตาง ๆ ที่เปนระบบและมีความนาเชื่อถือ เชน ประวัติสวนบุคคล 
ตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบ ประวัติการฝกอบรม เปนตน เพื่อนํามาใชเปนขอมูลเบื้องตนสําหรับ
ผูบริหารในการพิจารณาและตัดสินใจในเร่ืองตาง ๆ ที่เกี่ยวของในการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ในสังกัด เพื่อสงเสริมใหเปนผูมีความรูความสามารถ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับตําแหนงและหนาที่
ความรับผิดชอบ ตลอดจนการสงเสริมความสามารถดานอ่ืน ๆ ตามความตองการของแตละบุคคล 
เพื่อใหสามารถนําความรูที่ไดมาพัฒนางานของตน และของหนวยงานใหสําเร็จไดตามวัตถุประสงค  

ผูทํารายงานการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบในการในการบริหารจัดการภายในสํานักงาน
และการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ 
เชน การศึกษาวิเคราะหขอมูล สถิติ การรายงาน และมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและ
การบริหารงานหลายดาน เชน งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล การจัดระบบงาน งานเอกสาร 
งานรวบรวมขอมูลสถิติ ฯลฯ เปนตน 

แบบ R2 



จากสถานการณที่ผานมา กรุงเทพมหานครยังไมมีฐานขอมูลกลางในการจัดเก็บขอมลู
ตาง ๆ ที่เกีย่วของกบัทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร เชน ขอมูลพื้นฐานสวนบุคคล ประวัติการ
ทํางาน ภาระผูกพัน รวมทั้งขอมูลการพัฒนาซึ่งเปนการจัดเก็บประวัติการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย ฯลฯ เพื่อใหหนวยงานที่เกี่ยวของสามารถใชประโยชนจากขอมูลในการวิเคราะหและ
กําหนดทิศทางการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลในอนาคตไดอยางมีประสิทธิภาพ ประกอบกับ
สํานักงานเขตบางบอน ประสบปญหาเร่ืองการจัดเก็บเอกสารที่มีจํานวนมาก ซึ่งยังใชวิธีจัดเก็บดวย
ระบบแฟมเอกสาร โดยเฉพาะขอมูลเกี่ยวกับการสงเสริมพัฒนาความรู หรือประวัติการฝกอบรมของ
ขาราชการในสังกัด ซึ่งในปหน่ึง ๆ มีการเขารับการฝกอบรม ศึกษาดูงาน จากหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 
และหนวยงานภายนอกเปนจํานวนมาก จึงมักประสบปญหาตูเอกสารไมเพียงพอ การคนหาเอกสาร   
ทําไดลาชา เสียเวลา หากตองการจะรวบรวมขอมูลเพื่อดําเนินการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงตองใชเวลามาก อาทิ 
การรวบรวมขอมลูเพื่อนํามาวิเคราะหเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน หรือการจัดทํารายงาน
การบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน เปนตน   

ดังน้ัน หากสํานักงานเขตบางบอนมีระบบจัดเก็บขอมูลของบุคคลากรในสังกัดที่มี
ประสิทธิภาพ ขอมูลเปนระบบ มีความนาเชื่อถือและสามารถสืบคนขอมูลไดอยางรวดเร็ว จะทําใหเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางานได สามารถนําเสนอขอมูลเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหารเกี่ยวกับการ
พัฒนาทรัพยากรบุคลากรในสังกัดไดอยางรวดเร็วยิง่ขึ้น ซึ่งการนําระบบคอมพิวเตอรหรือระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ทันสมัยมาใชในการการจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบจะทําใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน
ในเร่ืองดังกลาวขางตนเพิ่มมากยิ่งขึ้น และสอดคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป  
ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 - 2565) ดานที่ 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติที่ 7.5 เทคโนโลยี
สารสนเทศ เปาประสงคที่ 7.5.1.2 มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของทุกหนวยงานภายในกรุงเทพมหานครและสนับสนุนการบริหารงานและตัดสินใจสําหรับ
ผูบริหารกรุงเทพมหานครเพิ่มขึ้น  

จากประเด็นปญหาที่กลาวมาขางตน ผูทํารายงานการศึกษาจึงมีแนวคิดที่จะพัฒนางาน 
โดยการพัฒนาระบบจัดเก็บประวัติการฝกอบรมของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอน ดวยโปรแกรม 
Microsoft Access เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหดียิ่งขึ้น  

3. วัตถุประสงค 
3.1. เพื่อใหมีระบบสําหรับจัดเก็บขอมูลประวัติการฝกอบรมของขาราชการในสังกัด 

อยางมีประสิทธิภาพ  
3.2. เพื่อลดระยะเวลาในการคนหาขอมูลเกี่ยวกับประวัติการฝกอบรม ของ

ขาราชการในสังกัดสํานักงานเขตบางบอน 

4. เปาหมาย 
4.1. สํานักงานเขตบางบอน มีระบบสําหรับจัดเก็บขอมูลประวัติการฝกอบรมของ

ขาราชการในสังกัด จํานวน 1 ระบบ 
4.2. มีการนําขอมูลประวัติการฝกอบรม ของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอน 

ที่จัดการฝกอบรมโดยหนวยงานของกรุงเทพมหานคร เขาสูระบบฐานขอมูล รอยละ 100 
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5. แนวคิด / หลักการท่ีใชในการศึกษา 

การจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล เร่ือง การพัฒนาระบบจัดเก็บประวัติการ
ฝกอบรมของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน ดวยโปรแกรม 
Microsoft Access ผูจัดทํารายงานการศึกษาไดนําแนวคิด ทฤษฎี และหลักการที่เกี่ยวของมาใชใน
ศึกษาและดําเนินการ ดังน้ี 

5.1. หลักการบริหารงานบุคคลภาครัฐแนวใหม 

การนําหลักการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหมตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบ ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 มาใชในการปฏิบัติงาน
ดานการบริหารงานบุคคล เพื่อใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได ประกอบไปดวย 

1. หลักคุณธรรม คือ ความสามารถ ความเสมอภาค ความเปนธรรม โปรงใส 
ตรวจสอบได ความเทาเทียมในทุกโอกาส 

2. หลักความรู ความสามารถ คือ สมรรถนะที่จําเปนเหมาะสมกับการปฏิบัติราชการ 
3. หลักผลงาน คือ การใหคุณใหโทษ ยึดผลการปฏิบัติงานเปนสําคัญ 
4. หลักความสมดุลระหวางคุณภาพชีวิตและการทํางาน คือ ตองทําใหการทํางาน

และสรางความสมดุลระหวางชีวิตกับการทํางานใหมีความสุข สมบูรณ มั่นคง ปลอดภัย  
5. หลักการกระจายอํานาจ คือ เพื่อสรางความเขมแข็งใหสวนราชการในการ

ปฏิบัติงาน มีอิสระในการตัดสินใจ 

5.2. การจัดการความรู (KM) และการสรางองคการแหงการเรียนรู (Learning 
Organization)  

การพัฒนาคนใหเปนคนเกงตองมีการพัฒนาเปนลําดับอยางตอเน่ืองครบวงจร 
โดยมีการติดตามประเมินผลหลังการพัฒนาและนํามาวิเคราะหเพิ่มเพื่อจะพัฒนาในระดับที่สูงขึ้นตอไป 
และตองมีระดับ ความรู โดยจําแนกระดับความรูสามารถ แบงออกไดเปน 4 ระดับ คือ  

1. ความรูเชิงทฤษฎี (Know – What) เปนความรูเชิงขอเท็จจริง รูอะไร เปน
อะไร จะพบในผู ที่สําเร็จการศึกษามาใหม ๆ ที่มีความรูโดยเฉพาะความรูที่จํามาไดจากความรูชัดแจงซึ่ง
ไดจากการไดเรียนมากแตเวลาทํางานก็จะไมมั่นใจมักจะปรึกษารุนพี่กอน  

2. ความรูเชิงทฤษฎีและเชิงบริบท (Know – How) เปนความรูเชื่อมโยงกับโลก
ของความเปน จริงภายใตสภาพความเปนจริงที่ซับซอนสามารถนําเอาความรูชัดแจงที่ไดมาประยุกตใช
ตามบริบทของตนเองได มักพบในคนที่ทํางานไปหลาย ๆ ป จนเกิดความรูฝงลึกที่เปนทักษะหรือ
ประสบการณมากขึ้น  

3. ความรูในระดับที่อธิบายเหตุผล (Know – Why) เปนความรูเชิงเหตุผล
ระหวางเร่ืองราวหรือเหตุการณตาง ๆ ผลของประสบการณแกปญหาที่ซับซอนและนําประสบการณมา
แลกเปลี่ยนเรียนรูกับผูอ่ืน เปนผูทํางานมาระยะหน่ึงแลวเกิดความรูฝงลึก สามารถถอดความรูฝงลึกของ
ตนเองมาแลกเปลี่ยนกับผูอ่ืนหรือถายทอดให ผูอ่ืนไดพรอมทั้งรับเอาความรูจากผูอ่ืนไปปรับใชในบริบท
ของตนเองได  
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4. ความรูในระดับคุณคา ความเชื่อ (Care – Why) เปนความรูในลักษณะของ
ความคิดริเร่ิม สรางสรรคที่ขับดันมาจากภายในตนเองจะเปนผูที่สามารถสกัด ประมวล วิเคราะห ความรู
ที่ตนเองมีอยูกับ ความรูที่ตนเองไดรับมาสรางเปนองคความรูใหมขึ้นมาได เชน สรางตัวแบบหรือทฤษฎี
ใหมหรือนวัตกรรมขึ้นมา ใชในการทํางานได 

5.3. แนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร 

คุณภาพของบุคลากร เปนปจจัยสําคัญที่จะนําพาองคกรไปสูเปาหมายไดใน
ฐานะเปนผูปฎิบัติงานที่มีคุณภาพ งานดานการบริหารทรัพยากรมนุษยเปนงานที่มุงเลือกสรรคนดี       
มีความรู ความสามารถเขามาปฎิบัติงาน และเมื่อเราไดคัดสรรใหบุคลากรเหลาน้ีเขามาอยูในองคกรแลว 
งานดานการบริหารทรัพยากรมนุษยก็ไมไดหยุดอยูเพียงเทาน้ี หนวยงานทรัพยากรมนุษยจะตอง ดูแล 
ฝกอบรม และพัฒนาใหบุคลากรไดรับความรู ความสามารถ และประสบการณที่ทันสมัยสอดคลองกับ
สภาพการเปลีย่นแปลงของโลกที่มีการพัฒนาอยางตอเน่ือง โดยเฉพาะความรู ทักษะใหมๆ ความกาวหนา 
ดานเทคโนโลยีที่จะเปนพลังเสริมใหบุคลากรปฎิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และพรอมจะปฎิบัติงาน
ที่ทาทายความรู ความสามารถ สรางความสําเร็จใหแกองคกรมากยิ่งขึ้น 

สุริยา มนตรีภักด์ิ (2555, หนา 72) ใหความหมายการพัฒนาบุคลากรใน
องคกรไววา การพัฒนาบุคลากร หมายถึงการดําเนินการเกี่ยวกับการสงเสริมใหบุคลากรมีความรู
ความสามารถ มีทักษะในการทํางานดีขึ้น ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีในการทํางาน อันจะเปนผลใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น หรืออีกนัยหน่ึง การพัฒนาบุคลากรเปนกระบวนการที่จะสงเสริม
เปลี่ยนแปลงผูปฏิบัติงานในดานตาง ๆ เชน ความรูความสามารถ ทักษะ อุปนิสัย และวิธีการในการ
ทํางานอันจะนําไปสูประสิทธิภาพในการทํางาน  

สุภาพร  พิศาลบุตร และยงยุทธ เกษสาคร (2545) ไดใหความหมายของการ
พัฒนาบุคลากร หมายถึงกระบวนการเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะของมนุษยโดยมีเปาหมาย
ระยะยาวเพื่อใหบุคคลและองคกรมีการพัฒนาและเจริญเติบโตอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งครอบคลุม
กิจกรรม 3 เร่ือง คือ การอบรม การศึกษา และการพัฒนา 

สรุปความหมายของการพัฒนาบุคลากร คือ การดําเนินการที่จะเพิ่มพูนความรู 
ทักษะ ประสบการณ ความชํานาญในการทํางาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคคลากรที่ปฏิบัติ
หนาที่ในองคกรใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อใหการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  

การพัฒนาบุคลากรเปนสิ่งจําเปนอยางยิ่งตอหนวยงานเพราะทําใหบุคคลได
เพิ่มพูนความรู ความสามารถ ทักษะและเจตคติในการปฏิบัติงานปรับตัวใหทันกับวิทยาการเทคโนโลยี
และสิ่งแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว นอกจากน้ี ยังชวยใหกาวหนาในตําแหนงหนาที่การงาน 
ทั้งน้ียังทําใหหนวยงานไดรับผลผลิตเพิ่มขึ้นและลดความสิ้นเปลือง เมื่อไดรับการพัฒนาแลวความสามารถ
และความประพฤติของบุคลากรจะเปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่หนวยงานตองการ (คนึงนิจ กองผาพา, 
2543 หนา 13)  

การวางแผนพัฒนาบุคลากร หมายถึง แนวทาง กลยุทธ หรือวิธีการที่กําหนดไว
เพื่อใชในการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน เพื่อใหบุคลากรในสังกัดเปนไปตามคุณลักษณะที่หนวยงาน
ตองการ ซึ่งกรุงเทพมหานคร มุงเนนใหบุคลากรกรุงเทพมหานครเปนผูที่ทํางานได ทํางานดี มีผลงาน
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โดดเดน พัฒนาผูอ่ืนได พรอมเปนผูนําและสามารถบริหารตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศน 
“ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครเปนมืออาชีพในการใหบริการประชาชน (BMAPro 21St ) มุงสูการ
เปนมหานครแหงเอเชีย” 

การพัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากรสามารถทําไดหลายรูปแบบทั้งการ
พัฒนาตนเอง และการพัฒนาโดยองคการ ซึ่งขึ้นอยูกับความเหมาะสมของแตละองคกรและบุคคล ไดแก    
การฝกอบรม ปฐมนิเทศ สัมมนาศึกษาดูงาน ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อใหบุคลากรมีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานไดอยางเต็มที่ และมุงไปสูความสําเร็จขององคกร โดยอาจกําหนดเปน
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan :IDP) เพื่อเปนกรอบแนวทางใหบุคลากรใน
หนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมายในสายอาชีพของตน โดยมีวัตถุประสงคหลักในการ
พัฒนาจุดออน (weakness) และเสริมจุดแข็ง (Strength) ของบุคลากรในหนวยงาน 

การฝกอบรม (Training) คือ เคร่ืองมือที่ใชในการพัฒนาบุคลากรเพื่อให
พฤติกรรมในการทํางานยกระดับเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดี ไมวาจะเปน ความรูในงาน (Knowledge) 
ความเขาใจ (Understanding) ทักษะ (Skill) ตลอดจนทัศนคติ (Attitude) หรือเรียกยอวา K-U-S-A  
ใหดีขึ้นและพรอมที่จะปฏิบัติงานในปจจุบันไดอยางมีประสิทธิภาพ การฝกอบรมเปนกลยุทธที่สําคัญใน
การพัฒนาคุณภาพองคการโดยเนนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหเกิดความรูและประสบการณ เพื่อให
เกิดความรูและอยูรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ  

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 ไดใหความหมาย การฝกอบรมไววา การเพิ่มพูนความรู
ความชํานาญหรือประสบการณดวยการเรียน การวิจัยตามหลกัสูตรของการฝกอบรม หรือการปฏิบัติการ
ที่มิใชเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และใหหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา    
การรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหน่ึงของการฝกอบรมหรือตอจากการ
ฝกอบรมน้ันดวย 

ดังน้ัน การฝกอบรมจึงเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาขาราชการตามนโยบายของรัฐ 
เพื่อทําใหขาราชการมีความรู ทักษะ และทัศนคติที่จําเปนในการปฏิบัติงาน ในหนาที่ และเพื่อใหเกิด
ความรวมมือกันระหวางขาราชการในการปฏิบัติงานรวมกันในองคการ  

5.4. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สารสนเทศ เปนขอมูลที่ไดรับการประมวลผลดวยวิธีการตาง ๆ ที่ออกมาเปน
ผลลัพธ เปนความรูที่ตองการสําหรับนําไปใชประโยชนในกิจกรรมตาง ๆ  ความรูดังกลาวจะเปนสื่อให
ผูรับเขาใจการเปลี่ยนแปลงขอมูลโดยการประมวลผล (อดุลย นามสอน, 2542 หนา 16) 

เกรียงศักด์ิ พราวศรี (2544, หนา 1) ใหความหมายของสารสนเทศ วาหมายถึง 
ขอมูลที่ผานการประมวลผลหรือวิเคราะหแลว อยูในรูปแบบที่มีความหมาย สามารถนําไปใชประกอบการ
ตัดสินใจในเร่ืองตาง ๆ ไดตามวัตถุประสงค ซึ่งการประมวลผล/การวิเคราะหขอมูล อาจทําได 3 วิธี คือ 

1. การประมวลผลขอมูลดวยมือ 
2. การประมวลผลขอมูลโดยอาศัยเคร่ืองชวย 
3. การประมวลขอมูลดวยคอมพิวเตอร 
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สารสนเทศเปนขอมูลที่ผานการกลั่นกรองอยางเหมาะสม สามารถนํามาใช
ประโยชน อยางมากมาย ไมวาจะเปนการนํามาใชงานดานธุรกิจ การบริหาร และกิจการอ่ืน ๆ องคกรที่
มีขอมูลปริมาณ มาก ๆ จะพบความยุงยากลําบากในการจัดเก็บขอมูล ตลอดจนการนําขอมูลที่ตองการ
ออกมาใชใหทันตอ เหตุการณ ดังน้ัน คอมพิวเตอรจึงถูกนํามาใชเปนเคร่ืองมือชวยในการจัดเก็บขอมูล 
การประมวลผลขอมูล ซึ่งทําใหระบบการจัดเก็บขอมูลเปนไปไดสะดวก ทั้งน้ี โปรแกรมแตละโปรแกรม
จะตองสรางวิธีควบคุมและจัดการกับขอมูลขึ้นเอง ฐานขอมูลจึงเขามามีบทบาทสําคัญอยางมาก 
โดยเฉพาะระบบงานตาง ๆ ที่ใชคอมพิวเตอร การออกแบบและพัฒนาระบบฐานขอมูล จึงตองคํานึงถึง
การควบคุมและการจัดการความถูกตองตลอดจน ประสิทธิภาพในการเรียกใชขอมูลดวย  

โอภาส  เอ่ียมสิริวงศ (2546, หนา 50) กลาววา การพัฒนาระบบสารสนเทศ
จะตองไดรับการพัฒนาอยางเปนขั้นตอนที่ถูกตองและไดรับการยอมรับจากผูเชี่ยวชาญอีกดวย ทั้งน้ี
เพื่อใหระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นมาเปนระบบที่สามารถนําไปใชใหเปนประโยชนจริงและเปนที่
ยอมรับของบุคคลทั่วไป ดังน้ันการพัฒนาระบบสารสนเทศ จึงกําหนดใหเปนไปตามวงจรพัฒนาระบบ 
(System Development Life Cycle : SDLC)  

ในการจัดทํารายงานการศึกษา เร่ือง การพัฒนาระบบจัดเก็บประวัติการฝกอบรม
ของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน ดวยโปรแกรม Microsoft 
Access ในคร้ังน้ี ผูศึกษาไดนําวงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) 
มาเปนกรอบในการพัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลฯ ดวยโปรแกรม Microsoft Access ซึ่งประกอบดวย 
7 ขั้นตอน ดังน้ี  

1. การกําหนดปญหา (Problem Definition)  
เปนขั้นตอนของการกําหนดขอบเขตของปญหา สาเหตุของปญหาจากการ

ดําเนินงานในปจจุบัน ความเปนไปไดกับการสรางระบบใหม การกําหนดความตองการ (Requirement) 
ระหวางนักวิเคราะหระบบกับผูใชงาน โดยขอมูลเหลาน้ีไดจากการสัมภาษณ การรวบรวมขอมูลจากการ
ดําเนินงานตาง ๆ เพื่อทําการสรุปเปนขอกําหนดความตองการ (Requirement Specification) ชัดเจน 
ในขั้นตอนน้ีหากเปนโครงการที่มีขนาดใหญ อาจเรียกขั้นตอนน้ีวา ขั้นตอนการศึกษาความเปนไปได 
(Feasibility Study) ซึ่งในกรณีของสํานักงานเขตบางบอน ไดรวบรวมขอบเขตของปญหาจากการ
ดําเนินงาน พบวาในการจัดเก็บขอมูลประวัติการฝกอบรมของบุคลากรในสังกัดระบบเดิมจัดเก็บเปน
เอกสาร มีขอมูลจํานวนมาก ทําใหมีปญหาการคนหาขอมูลไดลาชา เสียเวลา ด้ังน้ันจึงนําแนวคิดการ
จัดทําระบบสําหรับจัดเก็บขอมูลโดยใชคอมพิวเตอรเขามาเพื่อแกปญหาดังกลาว   

2. การวิเคราะห (Analysis) 
การวิเคราะหการดําเนินงานของระบบปจจุบัน โดยการนําขอกําหนดความ

ตองการ (Requirement Specification) ที่ไดมาจากขั้นตอนแรกมาวิเคราะหในรายละเอียด เพื่อทําการ
พัฒนาเปนแบบจําลองลอจิคัล (Logical Model) การวิเคราะหจะดําเนินการเพื่อใหทราบถงึรายละเอียด
ขั้นตอนการดําเนินงานในระบบวาประกอบดวยอะไรบาง มีความเกี่ยวของหรือมีความสัมพันธกับสิ่งใด
อยางไร ทั้งน้ีเพื่อนําไปใชในการสรางพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) 
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3. การออกแบบ (Design) 
เปนขั้นตอนการนําผลลัพธที่ไดจากการวิเคราะหทางตรรกะ (Logical)     

มาพัฒนาเปนแบบจําลองทางกายภาพ (Physical Model) โดยแบงเปนการออกแบบระบบฐานขอมูล 
และการออกแบบหนาจอการแสดงผล โดยจะตองสอดคลองและรองรับตามความตองการของผูใชงาน 
ซึ่งกรณีน้ี ผูทําการศึกษาไดออกแบบระบบสําหรับจัดเก็บประวัติการฝกอบรมของขาราชการสํานักงาน
เขตบางบอน ใหใชงานไดงาย ไมยุงยากซับซอน รูปแบบการแสดงผลสวยงามและเรียบรอยเหมาะสมกับ
การใชงานในระบบราชการ สามารถออกรายงานผลไดตามความตองการ  

4. การพัฒนา (Development) 
เปนขั้นตอนการพัฒนาโปรแกรม ดวยการสรางชุดคําสั่งหรือเขียนโปรแกรม

เพื่อสรางระบบงานโดยโปรแกรมที่ใชในการพัฒนาจะตองเปนโปรแกรมที่เหมาะสมกับเทคโนโลยีที่ใชงานอยู 
ขั้นตอนน้ีจะเปนการทํางานรวมกันระหวางโปรแกรมเมอร และนักวิเคราะหระบบเพื่อพัฒนาซอฟแวร 
ซึ่งกรณีศึกษาของสํานักงานเขตบางบอน ผูศึกษาไดใชวิธีการพัฒนาระบบแบบ Database Approach 
ซึ่งเปนวิธีที่เนนการพัฒนาฐานขอมูล การออกแบบและการจัดเก็บขอมูล เพื่อใหสามารถนํามาใชงานใน
อนาคตได โดยเลือกใชโปรแกรม Microsoft Access มาประยุกตใชในการออกแบบระบบสําหรับจัดเก็บ
ขอมูลประวัติการฝกอบรมของขาราชการในสังกัดสํานักงานเขตบางบอน เน่ืองจากเปนโปรแกรมในการ
จัดการระบบฐานขอมูล (Database Management System) ที่ใชงานไดงาย สามารถจัดเก็บขอมูล
จํานวนมากๆ เขามาและยังสามารถพัฒนาแบบฟอรม (Form) และสรางรายงาน (Report) ไดอีกดวย 
โดยสามารถใชพัฒนาระบบงานงายๆ จนถึงซับซอนได และยังสามารถใชงานพรอมกันหลายๆ คนได 

5. การทดสอบ (Testing) 
เปนขั้นตอนของการนําระบบที่ไดพัฒนาแลวมาทําการทดสอบกอนที่จะ

นําไปใชงานจริงโดยจะทําการทดสอบกับขอมูลเบื้องตนกอน ดวยการสรางขอมูลจําลองเพื่อตรวจสอบ
การทํางานของระบบ หากมีขอผิดพลาดก็จะยอนกลับไปในขั้นตอนการพัฒนาโปรแกรมใหม 

6. การติดต้ัง (Installation) 
เมื่อไดทําการทดสอบระบบจนมีความมั่นใจแลววาระบบสามารถทํางานได

จริงและตรงตามความตองการของผูใชระบบ จึงดําเนินการติดต้ังระบบเพื่อใชงานจริงตอไป ในสวนน้ี
นอกจากติดต้ังระบบใชงานแลว ผูศึกษาจะดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการใชงานฯ เพื่อสนับสนุน
สงเสริมการใชงานใหสามารถใชงานไดอยางสมบูรณ  

7. การบํารุงรักษาระบบ (Maintenance Phase)  
เปนขั้นตอนการบํารุงรักษาระบบตอเน่ืองหลังจากเร่ิมดําเนินการ ผูใชระบบ

อาจจะพบกับปญหาที่เกิดขึ้นภายหลัง เชน ปญหาเน่ืองจากความไมคุนเคยกับระบบใหม จึงควรติดตาม
ประเมินผลอยางตอเน่ือง มีแผนการบริการใหความชวยเหลือ (Support) เพื่อใหระบบสามารถใชงานได
อยางตอเน่ือง ซึ่งสํานักงานเขตบางบอน มีจุดแข็ง (Strengths) คือ มีบุคลากรในสังกัด ไดแก เจาหนาที่
ระบบงานคอมพิวเตอรที่มีความสามารถและเชี่ยวชาญในดานระบบงานคอมพิวเตอร 

 
 
 
 

 

 
 ภาพแสดง วงจรพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) 
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5.5. ฐานขอมูล (Database)  

ฐานขอมูล (Database) คือแหลงรวมขอมูลที่มีเน้ือหาสมัพันธกัน โดยการจัดเก็บ
ขอมูลจะเปนการจัดเก็บอยางมีระบบ ปกติการจัดเก็บขอมูลในลักษณะน้ีจะนําคอมพิวเตอรเขามาชวยใน
การดําเนินงาน นับต้ังแตการจัดเก็บตลอดจนถึงการเรียกใชขอมลูรวมกัน โดยไมตองสนใจตําแหนงที่ต้ัง
ของขอมูล กลาวคือ ทางปฏิบัติ เสมือนหน่ึงผูใชเรียกใชแฟมขอมูลเฉพาะงานตนเอง ตามรูปแบบที่ตองการ 
แตในความเปนจริงขอมูลเหลาน้ันอาจจัดอยูในรูปแบบหรือตําแหนงที่แตกตางจากผูเรียกใช ลักษณะการ
เรียกใชแบบน้ีวา ความเปนอิสระของขอมูล (Data Independence) การใชงานจะมีหลายรูปแบบ    
โดยชุดคําสั่งใชงานเปนชุดคําสั่งใชงานประเภทระบบจัดการฐานขอมูล (Database Management 
System) ทั้งน้ี การจัดเก็บขอมูลในลักษณะน้ีจะการนํามาซึ่งการเรียกใชขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(โอภาส เอ่ียมสิริวงศ, 2552 หนา 7) 

ระบบฐานขอมลู จึงนับวาเปนการจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ ซึง่ผูใชสามารถ 
จัดการกับขอมูลไดในลักษณะตาง ๆ ทั้งการเพิม่ การแกไข การลบ ตลอดจนการเรียกดูขอมลูซึ่งสวนใหญ
จะเปนการประยุกตนําเอาระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยในการจัดการฐานขอมูล ความสําคัญของการ
ประมวลผลแบบระบบฐานขอมูล จากการจัดเก็บขอมูลรวมเปน ฐานขอมูลจะกอใหเกิดประโยชนดังน้ี  

1. สามารถลดความซ้ําซอนของขอมูลได  
การเก็บขอมูลชนิดเดียวกันไวหลาย  ๆที่ ทําใหเกิดความซ้ําซอน (Redundancy) 

ดังน้ัน การนําขอมูลมารวมเก็บไวในฐานขอมูล จะชวยลดปญหาการเกิดความซ้ําซอนของขอมูลได    
โดยระบบจัดการฐานขอมูล (Database Management System : DBMS) จะชวยควบคุมความซ้ําซอน
ไดเน่ืองจากระบบจัดการฐานขอมูลจะทราบได ตลอดเวลาวามีขอมูลซ้ําซอนกันอยูที่ใดบาง  

2. หลีกเลี่ยงความขัดแยงของขอมูลได  
หากมีการเก็บขอมูลชนิดเดียวกันไวหลายๆ ที่และมีการปรับปรุงขอมูล

เดียวกันน้ีแตปรับปรุงไมครบทุกที่ที่มี ขอมูลเก็บอยูก็จะทําใหเกิดปญหาขอมูลชนิดเดียวกัน อาจมีคา   
ไมเหมือนกันในแตละที่ที่เก็บขอมูลอยู จึงกอใหเกิดความขัดแยงของขอมูลขึ้น (Inconsistency)  

3. สามารถใชขอมูลรวมกันได  
ฐานขอมูลจะเปนการจัดเก็บขอมูลรวมไวดวยกัน ดังน้ันหากผูใชตองการ   

ใชขอมูลในฐานขอมูลที่มาจากแฟมขอมูลตางๆ ก็จะทําไดโดยงาย 
4. สามารถรักษาความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูล 

บางคร้ังพบวาการจัดเก็บขอมูลในฐานขอมูลอาจมีขอผิดพลาดเกิดขึ้น เชน
จากการที่ผูปอนขอมูลปอนขอมูลผิดพลาดคือ ปอนจากตัวเลขหน่ึงไปเปนอีกตัวเลขหน่ึง โดยเฉพาะกรณี
มีผูใชหลายคนตองใชขอมูลจากฐานขอมูลรวมกัน หากผูใชคนใดคนหน่ึงแกไขขอมูลผิดพลาดก็ทําใหผูอ่ืน
ไดรับผลกระทบตามไปดวย ในระบบจัดการฐานขอมูล (DBMS) จะสามารถใสกฎเกณฑเพื่อควบคุมความ
ผิดพลาดที่เกิดขึ้น  

5. สามารถกําหนดความเปนมาตรฐานเดียวกันของขอมูลได  
การเก็บขอมูลรวมกันไวในฐานขอมูลจะทําใหสามารถกําหนดมาตรฐานของ

ขอมูลไดรวมทั้งมาตรฐานตาง ๆ ใน การจัดเก็บขอมูลใหเปนไปในลักษณะเดียวกันไดเชน การกําหนด
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รูปแบบการเขียนวันที่ ในลักษณะ วัน/เดือน/ป หรือ ป/เดือน/วัน ทั้งน้ี จะมีผูที่คอยบริหารฐานขอมูลที่
เราเรียกวา ผูบริหารฐานขอมูล (Database Administrator : DBA) เปนผูกําหนดมาตรฐานตาง ๆ 

6. สามารถกําหนดระบบความปลอดภัยของขอมูลได  
ระบบความปลอดภัยในที่น้ีเปนการปองกันไมใหผูใชที่ไมมีสิทธิมาใช หรือมา

เห็นขอมูลบางอยางในระบบ ผูบริหารฐานขอมูลจะสามารถกําหนดระดับการเรียกใชขอมูลของผูใชแตละ
คนไดตามความเหมาะสม 

7. เกิดความเปนอิสระของขอมูล  
ในระบบฐานขอมูลจะมีตัวจัดการฐานขอมูลที่ทําหนาที่เปนตัวเชื่อมโยงกับ

ฐานขอมูล โปรแกรมตาง ๆ อาจไมจําเปนตองมีโครงสรางขอมูลทุกคร้ัง ดังน้ัน การแกไขขอมูลบางคร้ัง 
จึงอาจกระทํา เฉพาะกับโปรแกรมที่เรียกใชขอมูลที่เปลี่ยนแปลงเทาน้ัน สวนโปรแกรมที่ไมไดเรียกใช
ขอมูลดังกลาว ก็จะเปนอิสระจากการเปลี่ยนแปลง 
 

 
5.6. โปรแกรม Microsoft Access 

Microsoft Access เปนโปรแกรมทางดานการจัดการฐานขอมูล (Database 
Management) ที่มีขีดความสามารถสูงแตใชงานงาย ผูใชสามารถใช Microsoft Access ในการจัดการ
ฐานขอมูล, คนหาขอมูล, และนําขอมลูเหลาน้ันมาแสดงในแบบฟอรมที่สวยงาม หรือจัดพิมพเปนรายงาน
ไดอยางงายดาย และยังมีความสามารถตางๆ ที่ตอบสนองความตองการในระดับสูง เชน เชื่อมตอกับ
ระบบฐานขอมูลอ่ืนๆไดงาย การสรางโปรแกรมฐานขอมูลบนระบบเครือขาย สามารถนําขอมูลในฐานขอมูล
ออกมาเผยแพรบนอินเทอรเน็ตได และยังมีภาษาโปรแกรม VBA ใหใช ถาตองการสรางระบบจัดการ
ฐานขอมูลที่มีความซับซอนมากขึ้น 

 

 

-ประวัติสวนบุคคล 
- ตําแหนง /ระดับ  
- ขอมูลการฝกอบรม 
 

 

ขอมูล (Data) 

ฐานขอมูล 

(Database) 

ฮารดแวร (Hardware) 
- เครื่องคอมพิวเตอร 

- อุปกรณตอพวง เชน 
เครื่องพิมพ 

ภาพแสดงความสัมพันธระหวางองคประกอบของระบบฐานขอมูล 
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ประโยชนของโปรแกรม Microsoft Access 
Microsoft Access ถูกนําไปใชงานในระบบฐานขอมูลไดในหลากหลายธุรกิจ 

รองรับการทํางานพรอมๆ กัน (Concurrent Usage) รองรับการพัฒนาปรับแตง และนําไปใชกับระบบ
อ่ืนๆ ได สามารถ Import/Export Data ไปยังระบบตางๆ เชน Excel, SQL Server, Text File เปนตน 

ลักษณะงานเหมาะกับ  Microsoft Access ไดแก 
• งานดานลูกคาสัมพันธ (Customer Management) 
• งานระบบ เชา / ยืม-คืน สินคา (Rental System) 
• งานติดตามใบสั่งซื้อ (Order Tracking) 
• งานระบบ ซื้อ/ขาย สินคา (Order and Purchase System) 
• งานติดตามงานในองคกร (Task Tracking) 
• งานบันทึกสินคาคงคลัง และจัดการสินทรัพย (Inventory and Asset Tracking) 
ขอจํากัดของ Microsoft Access 
เน่ืองจาก Microsoft Access เปนระบบฐานขอมูลในรูปแบบที่เปนไฟล ซึ่งจะมี

นามสกุล .accdb หรือ .mdb (ในเวอรชั่น 2003) จึงมีขอจํากัด ดังน้ี  
• การใชงานหลายคนจําเปนจะตองแชรขอมูล (Sharing) ซึ่งจะตองกําหนดสิทธิ์

ในการเขาถึงใหเหมาะสม 
• รองรับขนาดไฟลสูงสุด คือ 2 GB. 
• หากไฟลเสีย อาจจะทําใหทุกเคร่ืองใชงานไมได ดังน้ันจําเปนตอง Backup 

และดูแลรักษาใหถูกวิธี 

6. แนวทางการดําเนินการ/ระยะเวลา และผูมีสวนเก่ียวของ 

แนวทางการดําเนินการ 

ผูจัดทํารายงานการศึกษา ไดวางแนวทางการดําเนินงานในการพัฒนาระบบจัดเก็บ
ขอมูลประวัติการฝกอบรมของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทํางาน ดวยโปรแกรม Microsoft Access โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

6.1. นําเสนอโครงการเพื่อขอความเห็นชอบการดําเนินการจัดเก็บขอมูลการฝกอบรม
ของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอนดวยคอมพิวเตอร ตอผูอํานวยการเขตบางบอน 

6.2. ศึกษา สํารวจ วิเคราะหสภาพปญหา ความตองการ ความจําเปนเพื่อกําหนด
ขอบเขตของขอมูลที่จะจัดเก็บ 

6.3. ศึกษาและออกแบบระบบสําหรับจัดเก็บขอมูล ใหสอดคลองกับความตองการใช
งานของหนวยงาน พรอมทั้งกําหนดแผนงานและระยะเวลาดําเนินการ 

6.4. ติดต้ัง ทดสอบการใชงาน และปรับปรุงระบบใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธภิาพ 
6.5. รวบรวมขอมูลของขาราชการในสังกัดที่เกี่ยวของเชน ขอมูลสวนบุคคลของ 

ประวัติการฝกอบรม คําสั่งใหขาราชการเขาฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ที่หนวยงานของกรุงเทพมหานคร
จัดขึ้น เพื่อเตรียมนําขอมูลจัดเก็บในระบบที่พัฒนาขึ้น 
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6.6. นําขอมูลประวัติการฝกอบรมของขาราชการในสังกัดสํานักงานเขตบางบอน  
เขาสูระบบสําหรับจัดเก็บขอมูลการฝกอบรมที่พัฒนาขึ้น  

6.7. ติดตามและประเมินผลการใชงาน 
6.8. รายงานผลดําเนินงานตามโครงการ พรอมขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการ 

การดําเนินการจัดทําระบบสําหรับจัดเก็บขอมูลการฝกอบรมของขาราชการสังกัด
สํานักงานเขตบางบอน ดวยโปรแกรม Microsoft Access และจัดเก็บขอมูลเขาสูระบบ ดําเนินการ
ระหวางวันที่ 1 สิงหาคม 2563 - 30 กันยายน 2564  

 

ขั้นตอนดําเนินการ 
ระยะเวลาดําเนินการ (ปงบประมาณ) 

ผูรับผิดชอบ 2563 2564 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. นําเสนอโครงการ
เพื่อขอความเห็นชอบ
การดําเนินการ
โครงการ  

              ฝายปกครอง 

2. ศึกษา สํารวจ 
วิเคราะหสภาพปญหา 
ความตองการ ความ
จําเปนเพื่อกําหนด
ขอบเขตของขอมูลท่ี
จะจัดเก็บ 

              ฝายปกครอง 
(ผูจัดทํา
รายงาน
การศึกษา) 

3. ศึกษาและออกแบบ
ระบบสําหรับจัดเก็บ
ขอมูล ใหสอดคลองกับ
ความตองการใชงาน
ของหนวยงาน พรอม
ท้ังกําหนดแผนงาน
และระยะเวลา
ดําเนินการ 

              ฝายปกครอง 
(ผูจัดทํา
รายงาน
การศึกษา 
และ
เจาหนาท่ี
ระบบงาน
คอมพิวเตอร) 

4. ติดตั้ง ทดสอบการ
ใชงาน และปรับปรุง
ระบบใหสามารถใช
งานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

              ฝายปกครอง 
(ผูจัดทํา
รายงานฯ 
และ
เจาหนาท่ี
ระบบงาน
คอมพิวเตอร) 

5. รวบรวมขอมูลของ
ขาราชการในสังกัดท่ี
เกี่ยวของเชน ขอมูลสวน
บุคคล ประวัติการ
ฝกอบรม คําสั่งฯลฯ เพื่อ
เตรียมนําเขาระบบฯ  

              ทุกฝายใน
สังกัด 
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ขั้นตอนดําเนินการ 
ระยะเวลาดําเนินการ (ปงบประมาณ) 

ผูรับผิดชอบ 2563 2564 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

6. นําขอมูลการ
ฝกอบรมของ
ขาราชการในสังกัด
สํานักงานเขตบางบอน 
เขาสูระบบสําหรับ
จัดเก็บขอมูลการ
ฝกอบรมท่ีสรางข้ึน 

              ฝายปกครอง 
(ผูจัดทํา
รายงาน
การศึกษา) 

7. ติดตามและ
ประเมินผลการใชงาน 

              ฝายปกครอง 
(ผูจัดทํา
รายงาน ฯ) 

8. รายงานผล
ดําเนินงานตาม
โครงการ พรอม
ขอคิดเห็นหรือ
ขอเสนอแนะให
ผูบังคับบัญชาทราบ 

              ฝายปกครอง 
(ผูจัดทํา
รายงาน
การศึกษา) 

ผูมีสวนเก่ียวของ 

1. ผูทํารายงานการศึกษา เกี่ยวของในฐานะผูดําเนินการ 
2. หัวหนาฝายปกครองในฐานะผูบังคับบัญชาและผูรับผิดชอบดานการเจาหนาที่ของ

สํานักงานเขต 
3. เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร เกี่ยวของในฐานะชวยใหคําแนะนําดานเทคนิคที่

เกี่ยวกับระบบงานคอมพิวเตอร การรวมพัฒนาออกแบบระบบ และการบริการใหความชวยเหลือ (Support) 
เพื่อใหระบบสามารถใชงานไดอยางตอเน่ือง 

4. ทุกฝายในสํานักงานเขต เกี่ยวของในฐานะชวยรวบรวมขอมูลคําสั่งการฝกอบรม
ของขาราชการในสังกัดที่ไดรับแจงจากหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร เพื่อนํามาจัดเก็บในระบบ
ฐานขอมูลที่พัฒนาขึ้น 

5. ขาราชการทุกคนในสังกัด เกี่ยวของในฐานะเจาของขอมูลสวนบุคคลและใหความ
ยินยอมในการนําเขาขอมูลสูระบบการจัดเก็บที่กําหนด 

7. ประโยชนจากการศึกษา 

7.1. สํานักงานเขตบางบอนมีระบบสําหรับจัดเก็บประวัติการฝกอบรมของขาราชการ
ในสังกัดสํานักงานเขตบางบอน ดวยโปรแกรม Microsoft Access ที่มีประสิทธิภาพ สามารถนําประวัติ
การฝกอบรม ศึกษาดูงาน ของขาราชการสังกัดสํานักงานเขตบางบอน ที่จัดการฝกอบรมโดยหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร เขาสูระบบฐานขอมูลที่สรางไว โดยจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ ไมเกิดความ
ซ้ําซอนของขอมูล มีความถูกตองเชื่อถือได การตรวจสอบและเรียกใชขอมูลทําไดรวดเร็ว 

7.2. สามารถบริหารขอมูลเพื่อนําเสนอขอมูลตอผูบริหารเพื่อใชประกอบการตัดสินใจ  
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วินิจฉัย สั่งการ ในดานงานบริหารบุคคล ไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ทันตอความตองการ สามารถเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตบางบอนใหดียิ่งขึ้น  

7.3. บุคลากรในหนวยงานสามารถใชประโยชนรวมกันจากฐานขอมูลที่มี นําไปใชในงาน
ที่เกี่ยวของได มีหลักการประสานงานรวมกันระหวางฝายตาง ๆ ในสํานักงานเขต ซึ่งการประสานงานเปน
ปจจัยสําคัญในการบริหารงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน ประสบผลสําเร็จตามที่ตองการ 

7.4. สามารถเปนตัวอยางใหหนวยงานอ่ืนในสังกัดกรุงเทพมหานครนํารูปแบบระบบ
การจัดเก็บขอมูลไปใชเปนแนวทางได 

8. งบประมาณ 

ไมใชงบประมาณในการดําเนินการ 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

9.1. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  
ระดับผลผลิต (Output) 
- สํานักงานเขตบางบอน มีการศึกษาและพัฒนาระบบสําหรับจัดเก็บประวัติการ

ฝกอบรมของขาราชการในสังกัด จํานวน 1 ระบบ 
- สํานักงานเขตบางบอนมีฐานขอมูลเกี่ยวกับประวัติการฝกอบรมของขาราชการ

สังกัดสํานักงานเขตบางบอน จํานวน 1 ฐานขอมูล 
ระดับผลลัพธ (Outcome) 
- สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหดียิ่งขึ้น โดยการลดระยะเวลาใน

การสืบคนขอมูลประวัติการฝกอบรมของขาราชการในสังกัด 
- สามารถนําขอมูลจากฐานขอมูลดังกลาวไปใชประโยชน อาท ิการจัดทํารายงาน

ขอมูลการพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจําป การนําขอมูลไปใชในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 
การเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาตัดสินใจของผูบริหาร เปนตน 

9.2. การติดตามและประเมินผล  

- ประเมินจากความสาํเร็จในการศึกษาและพัฒนาระบบสําหรับจัดเก็บประวัติ
การฝกอบรมของขาราชการในสังกัดสํานักงานเขตบางบอน และมีการนําประวัติการฝกอบรมเขาสูระบบ
ไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- ประเมินผลจากความพึงพอใจของผูใชงานระบบจัดเก็บประวัติการฝกอบรม  

10. ขอเสนอแนะ 

10.1. สํานักงานเขตบางบอนควรมีการปรับปรุงฐานขอมูลอยูเสมอ เพื่อใหขอมูลเปน
ปจจุบันและมีความนาเชื่อถือ 

10.2. สํานักงานเขตบางบอนควรมีการพัฒนาระบบฐานขอมูล เพื่อจัดเก็บขอมูลดาน
ทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน ดานอ่ืน ๆ เพิ่มขึ้น โดยพัฒนาตอยอดจากระบบสําหรับจัดเก็บประวัติ
การฝกอบรม เชน ขอมูลการเลื่อนเงินเดือน การลงโทษทางวินัย เคร่ืองราชอิสริยาภรณ เปนตน เพื่อ
ประโยชนในการใชงานที่เพิ่มขึ้น  
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การพัฒนาระบบจัดเก็บประวัติการฝกอบรมของขาราชการสังกัด
สํานักงานเขตบางบอน ดวยโปรแกรม Microsoft Access

ใชทําอะไร/ประโยชน
- คนหาขอมูลไดรวดเร็วย่ิงข้ึน
- นําขอมูลไปใชประโยชนดานอื่นๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เชนวางแผนพัฒนา

บุคลากร การจัดทํารายงานฯ

ฐานขอมูล

ประวัติการฝกอบรม

วธิีการ

การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

เพ่ือ
- เพ่ิมประสิทธิภาพ

- ทักษะ

- ความรู 

- ความชํานาญ 

- ปรับเปลี่ยนทัศนคติ

การศึกษา

(Education)
การพัฒนา

(Development)

การฝกอบรม

(Training)

ใครใชประโยชน
- เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบขอมูล
- ผูบริหาร 

-HR ของหนวยงาน

- ขาราชการในสังกัด

ฐานขอมูลประกอบดวย

-ประวัติสวนบุคคล

-ประวัติการศึกษาอบรม

สถานการณของเขตบางบอน

-มีขอมูลมาก

-ขอมูลกระจัดกระจาย

-เสียเวลาในการคนหาเพ่ือใช

ประโยชน

จัดทํา

ผูเกี่ยวของในการจัดทํา
- ผูทํารายงานการศึกษา
- หัวหนาฝายปกครอง

-เจาหนาท่ีระบบงาน

คอมพิวเตอร

องคความรูในการจัดทํา
- ความรูเร่ืองระบบ
คอมพิวเตอรและ Software

- การบริหารงานบุคคล

ผูใชระบบ

-ผูดูแลระบบ

-ผูใชงาน

Microsoft Access
- เปนโปรแกรมจัดการฐานขอมูล

- ใชงานงาย   - พัฒนาตอยอดไดงาย

-นําลงในอินเตอรเน็ตได

ฯลฯ

 
 
 

ภาพแสดงกรอบแนวคิดการวิจัย Conceptual framework 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงการทํางานของโปรแกรม Microsoft 
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ภาพแสดงตัวอยางหนาจอแสดงผลโปรแกรม ระบบจัดเก็บขอมูลประวัติการอบรมดวย Microsoft Access 
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