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ค าน า 

 
รายงานการศึกษาส่วนบุคคล ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหาร

มหานคร ระดับต้น รุ่นท่ี ๓5 จัดท าขึ้นเพื่อศึกษาการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านบุคลากร
ของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว เพื่อน าข้อมูลท่ีได้ไปใช้ ในการท่ีจะช่วยให้เจ้าหน้าท่ีส านักงาน
เขตลาดพร้าวสามารถด าเนินการด้านการจัดเก็บฐานข้อมูลด้านบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต
ลาดพร้าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและสามารถสืบค้นข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว ทันต่อการด าเนินงานด้าน
ต่างๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายของแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี ระยะท่ี ๒ (พ.ศ.๒๕๖๑ – 
2565) ยุทธศาสตร์ ท่ี 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร  มิติท่ี 7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป้าประสงค์ท่ี 7.5.3 เพิ่มศักยภาพของบุคลากรกรุงเทพมหานครด้านการใช้งานและการบริหารจัดการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้จัดท าขอขอบพระคุณอาจารย์วิชชุวรรณ  อ าไพรัตน์ ผู้อ านวยการกองคลัง ส านัก
การศึกษา ท่ีให้ความอนุเคราะห์เป็นท่ีปรึกษาและให้ค าแนะน าในการจัดท ารายงานให้ส าเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี และหวังว่ารายงานการศึกษาส่วนบุคคลฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ท่ีสนใจและผู้ท่ีศึกษาค้นคว้า
ต่อไป 

 

 

 กรุณา  ข าประสิทธิ์ 

14 กุมภาพันธ์ 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

 

สารบญั 
 

หลักการและเหตุผล 1-2 
วัตถุประสงค์ 2 
เป้าหมาย 2 
ความรู้ท่ีใช้ในการจัดท ารายงาน  
 - การวิเคราะห์สภาพองค์การ (SWOT) 2-4 
 - การใช้ทฤษฏีการบริหารงานตามแบบ PDCA 4-8 
 - การใช้ทฤษฎีการบริหารงานแบบ 4 M                                                      8-9        
กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 10-12 
ระยะเวลาการด าเนินการ ๑2 
งบประมาณ 12 
แนวทางการติดตามและประเมินผล 12-๑๓ 
ข้อเสนอแนะ ๑3 
เอกสารอ้างอิง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑. ชื่อเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต
ลาดพร้าว ด้วยการจัดท าระบบฐานข้อมูล Microsoft Access 

๒. หลักการและเหตุผล 

  สังคมปัจจุบันมีข้อมูลอยู่มากมาย และข้อมูลต่างๆ กระจัดกระจายอยู่ท่ัวไป เนื่องจาก
ความเจริญเติบโตท าให้สภาพแวดล้อมเปล่ียนแปลงไป และความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีท าให้โลกเข้าสู่
ยุคโลกไร้พรมแดน ความรู้และการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ จึงเกิดขึ้นและเปล่ียนแปลงอยู่ ตลอดเวลา       
การค้นหาข้อมูลจึงเป็นไปได้โดยง่าย เช่นเดียวกับการเลือนหายของข้อมูล ถ้าไม่มีการรวมรวมข้อมูลท่ีมี
ความจ าเป็น และเก็บรักษาไว้ให้ดีก็อาจจะท าให้ข้อมูลนี้ลบเลือนไปได้ อีกท้ังปัจจุบันโลกเข้าสู่ยุค
เศรษฐกิจฐานความรู้ (Knowledge-based Economy-KBE) ท าให้การจัดเก็บข้อมูลมมีความส าคัญเพิ่ม
มากขึ้น งานด้านต่างๆ มีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลมาสร้างผลผลิตให้เกิดมูลค่าเพิ่มมากยิ่งขึ้น            
ซ้ าแหล่งข้อมูลต่างๆ มีอยู่มากมาย ดังนั้น การท่ีจะได้มาซึ่งแหล่งข้อมูลต่างๆ จึงจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้อง
อาศัยการจัดเก็บข้อมูล เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล การจัดเก็บข้อมูลเป็นค ากว้างๆ ท่ีมีความหมายครอบคลุมเทคนิค กระบวนการต่างๆ 
มากมายได้แก่ การรวบรวมข้อมูลท่ีกระจัดกระจายอยู่ท่ีต่างๆ มาไว้ที่เดียวกัน การสร้างบรรยากาศให้คน
คิดค้น เรียนรู้ และสร้างความรู้ใหม่ๆ ข้ึน การจัดระเบียบข้อมูลในเอกสารการท าฐานข้อมูล การเผยแพร่
ความรู้  การสร้างช่องทางและการน าความรู้การจัดฐานข้อมูลไปใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ และ
ความสามารถในการปรับตัวขององค์กร ตามสภาพแวดล้อมท่ีเปล่ียนแปลงไป รวมท้ังใช้ในการ
พัฒนาการด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร ใช้ในการแก้ปัญหาให้กับองค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิผล รวมท้ังน าไปพัฒนาในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เนื่องจากการจัดเก็บ
ฐานข้อมูลถือเป็นทรัพยากรทีมีความส าคัญในการท่ีจะท าให้การท างานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ระบบราชการ ซึ่งมีการสับเปล่ียนหมุนเวียนเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานอยู่ตลอดเวลา ไม่ว่า
จะเป็นการเกษียณอายุราชการ การย้ายภายในหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร การโอนไปยังหน่วยงาน
ราชการอื่น การบรรจุแต่งต้ังข้าราชการและลูกจ้าง ซึ่งอาจท าให้การจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรไ ม่มี
ประสิทธิภาพเพียงพอและขาดความต่อเนื่อง เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน ดังนั้น การจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากร จึงมีความส าคัญในการท่ีจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
น าฐานข้อมูลท่ีมีการจัดเก็บไว้มาใช้เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามรูปแบบ วิธีการ กฎเกณฑ์ท่ีเป็นอยู่ 
ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความต่อเนื่อง และสามารถตอบสนองความต้องการของ
ผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 
  ปัจจุบันบุคลากรมีบทบาทส าคัญและจ าเป็นในการพัฒนาหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็น
หน่วยงานขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ย่อมต้องมีบุคลากรด้วยกันท้ังส้ิน และส่วนหนึ่งของการพัฒนา
บุคลากรคือการบริหารจัดการข้อมูลด้านบุคลากรซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ หากหน่วยงานมีระบบฐานข้อมูล
บุคลากร และการบริหารจัดการฐานข้อมูลท่ีดีย่อมส่งผลต่อการด าเนินการด้านบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลบุคลากรฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าวในปัจจุบัน
ใช้รูปแบบการจัดเก็บด้วยระบบเอกสารซึ่งยากแก่การสืบค้นข้อมูลและใช้เวลานานในการสืบค้นข้อมูล  
แต่ละประเภทท าให้ไม่เอื้อประโยชน์ต่อการด าเนินการ จึงท าให้เกิดความล่าช้าไม่ทันเหตุการณ์                                                                                                               



    ๒ 

 

และอาจท าให้บุคลากรเสียสิทธิประโยชน์ได้ ดังนั้นหากมีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลผ่านการจัดเก็บ
ข้อมูลบุคลากรท่ีเป็นระบบครบถ้วนและมีความถูกต้องเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการสืบค้นข้อมูลและการ
บริหารการจัดการข้อมูลให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการด าเนินการด้วยบุคลากร ซึ่งสอดคล้องกับพันธกิจ
ของส านักงานเขตลาดพร้าวด้านการพัฒนาประสิทธิภาพและแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี 
ระยะท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๕) ด้านท่ี ๗ การบริหารจัดการเมืองมหานคร เป็นมหานครท่ีเป็นภารกิจ
สนับสนุนให้เกิดผลผลิตหรือผลลัพธ์ของการพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติต่างๆ แผนและการประเมินผล การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การคลังและงบประมาณ และการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยเป็นเครื่องมือหรือกลไกท่ีจะท าให้การพัฒนากรุงเทพมหานครบรรลุตาม
ประเด็นวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทั้ง ๖ ด้าน มิติท่ี ๗.๕ เทคโนโลยีสารสนเทศ “กรุงเทพมหานครมีการท า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาประยุกต์ใช้ในการให้บริการข้อมูลสารสนเทศต่างๆ กับผู้
ท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล” เป้าประสงค์ (objective) ๗.๕.3 เพิ่มศักยภาพของ
บุคลากรกรุงเทพมหานครด้านการใช้งานและการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งสอดคล้องกับ
ตัวช้ีวัดบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมีทักษะความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และบุคลากร
ต าแหน่งอื่นท่ีไม่ใช่สายคอมพิวเตอร์แต่ถูกมอบหมายงานด้านไอทีสามารถเติบโตก้าวหน้าตามสายงานได้ 
และกลยุทธ์ (Action) เพิ่มทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
อย่างสม่ าเสมอและให้สามารถทันต่อวิทยาการท่ีเปล่ียนแปลงไป 
  ดังนั้นฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว จึงเห็นว่าการจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรใน
ระบบฐานข้อมูล Microsoft Access อย่างเป็นระบบครบถ้วนถูกต้อง จะท าให้การสืบค้นข้อมูลเป็นไป
อย่างรวดเร็วและสามารถสืบค้นข้อมูลย้อนกลับได้อย่างสะดวกและง่ายดายกว่าการจัดเก็บข้อมูล
บุคลากรด้วยระบบเอกสาร เป็นการบริการจัดการระบบฐานข้อมูลบุคลากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
ใช้งานจากระบบฐานข้อมูล 

๓. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนาระบบฐานข้อมูลผ่านการจัดเก็บข้อมูลบุคลากรด้วยระบบฐานข้อมูล 

Microsoft Access อย่างเป็นระบบครบถ้วน ถูกต้อง ช่วยให้การสืบค้นข้อมูลสะดวกรวดเร็ว 
2.  เพื่อสะดวกรวดเร็วในการสืบค้นข้อมูลบุคลากร 

4. เป้าหมาย 
 ๔.๑ จัดท าฐานข้อมูลจากระบบฐานข้อมูล Microsoft Access จ านวน ๑ ฐานข้อมูล 
 ๔.๒ บุคลากรสายงานธุรการ  และสายงานอื่นๆ ของฝ่ายเทศกิจสามารถสืบค้นข้อมูล

ได้สะดวกรวดเร็ว 
 ๔.๓ การจัดเก็บข้อมูลบุคลากรมีระบบครบถ้วนถูกต้อง 

๕. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ    
  5.1 การวิเคราะห์สภาพองค์การ (SWOT) 
  แนวคิดการวิเคราะห์สภาพองค์การ (SWOT Analysis) เป็นวิธีการวิเคราะห์หา 
จุดแข็งและจุดอ่อนขององค์การ เป็นเครื่องมือพื้นฐานในการระบุปัญหาที่ควรแก้ไข หรือปรับปรุง 
หลักการส าคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ 
สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห์ SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็นการ
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วิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation Analysis) ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการ
ก าหนดวิส ัยทัศน ์ การก าหนดกลยุทธ ์และการด าเน ินตามกลยุทธ ์ขององค์การที ่เหมาะสม  
การวิเคราะห์สภาพองค์การ (SWOT Analysis) ประกอบด้วย 
  5.1.1 Strength หมายถึง จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบที่เกิดจากสภาพแวดล้อม
ภายในองค์การ 
  5.1.2 Weakness หมายถึง จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบที่เกิดจากสภาพแวดล้อม
ภายในองค์การ 
  5.1.3 Opportunity หมายถึง โอกาส หรือสภาพแวดล้อมภายนอกองค์การท่ี  
เอื้อประโยชน์หรือส่งเสริมการด าเนินงานขององค์การ 
  5.1.4 Threat หมายถึง ภัยคุกคาม อุปสรรค ข้อจ ากัด ซึ่งเกิดจากสภาพแวดล้อม
ภายนอกองค์การ 

    ประเมินสภาพแวดล้อมภายใน  

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) 

ประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก 

โอกาส (O) ภัยคุกคาม (T) 

ตารางแสดงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม “การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านบุคลากร 
ของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว ด้วยการจัดท าระบบฐานข้อมูล Microsoft Access” 

 
ปัจจัยภายใน 

 
จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

1. เจ้าหน้าที่สายงานธุรการในฝ่ายเทศกิจที่มี
หน ้า ที่ในการจัดท าข้อมูลบุคลากร มีความรู้
เบื้องต้นและมีประสบการณ์ 
2 .  ผู ้บ ัง ค ับบ ัญชาท ุก ร ะด ับและ เจ ้าหน ้า ท่ี
ปฏิบัติง านฝ่าย เทศกิจให้ความส าคัญกับการ
จัดท าข้อมูลบุคลากรเป็นอย่างดี และพร้อมท่ี 
จะให้ความสนับสนุน 
3. มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ 
4. บุคลากรที่มีทัศนคติเชิงบวกในการพัฒนา
ตนเอง จึงสามารถเรียนรู้ได้อย่างรวดเร็วและ
พร้อมท่ีจะให้ความร่วมมือ 

1. เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานยังไม่มีความเช่ียวชาญ
ในการใช้โปรแกรม 
2. ยังไม่มีการรวบรวมข้อมูล หลักเกณฑ์ในการ
จัดท าฐานข้อมูลบุคลากรเพื ่อ ให้ง ่ายต่อการ
ด าเนินการต่าง ๆ 
3. บุคลากรขาดความรอบคอบ ในการจัดท า
เอกสารข้อมูล 
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ปัจจัยภายนอก 
 

โอกาส (Opportunity)  ภัยคุกคาม (Threat) 
1.มีข้อมูลภายนอกหลากหลายข้อมูลที่สามารถ
สืบค้นได้โดยง่ายและสะดวกรวดเร็ว 
2 .ม ีโปรแกรมคอมพิว เตอร ์ที ่สามารถน ามา
ประยุกต์ในการจัดเก็บฐานข้อมูลได้ 
3.มีหลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากร 
ท่ีชัดเจนสามารถใช้อ้างอิงการจัดท าข้อมูลได้ 

1. ภัยท่ีเกิดขึ้นทางกายภาพ (Physical 
Threat) เป็นภัยคุกคามท่ีเกิดขึ้นกับฮาร์ดแวร์ 
ท่ีใช้ในระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
เช่น ฮาร์ดดิสก์เสีย หรือท างานผิดพลาด โดย
อาจเกิดจากภัยธรรมชาติ เช่น น้ าท่วม ไฟไหม้ 
ฟ้าผ่า เป็นต้น 
2. ภัยท่ีเกิดขึ้นกับข้อมูลหรือสารสนเทศหรือ
การท่ีใช้ทรัพยากรในเรื่องของระบบ เช่น การ
แอบลักลอบใช้ระบบคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับ
อนุญาต ขัดขวางไม่ให้ท าการได้ตามปกติ มีการ
ปรับเปล่ียนข้อมูลโดยไม่ได้รบอนุญาติ ซึ่งส่วน
ใหญ่มาจากมนุษย์ 
 

๕.2 ความรู้ท่ีน ามาใช้ในการจัดท ารายงานใช้ทฤษฎีการบริหารงานตามแบบ PDCA ซึ่งแสดงแผนภาพได้ 
วงจรการจัดท าแผน 

 

 
 
PDCA เป็นวงจรการบริหารคุณภาพงานซึ่งประกอบด้วย 
 P : PLAN - การวางแผนการด าเนินการ 
 D : DO  - การลงมือปฏิบัติให้เกิดผล 
 C : CHECK -  ติดตามประเมินผลท้ังผลผลิตและผลลัพธ์ท่ีได้ 
 A : ACT  -  น าผลการประเมินมาคิดแนวทางปรับปรุงให้ดีขึ้น แล้วกลับไปท่ี P (PLAN)   
                                  วางแผนเริ่มวงรอบใหม่ต่อไป 

DO 

CHECK 

ACT 

PLAN 
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การด าเนินงานขององค์การ 
  หลักส าคัญของ PDCA (PLAN DO CHECK ACT) คือการพัฒนางาน (Routine)  
ท่ีเป็นวงรอบให้ดียิ่งขึ้น 
  5.2.1 P คือ การวางแผน (Plan) การท างาน ซึ่งเราต้องมีการวางแผนในการท างาน
เพื่อให้การจัดท าระบบฐานข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ เป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์โดยการ
ก าหนดตัวผู้ด าเนินการ ก าหนดให้รู้ว่าต้องท าอะไร ท าอย่างไร ท าท่ีไหน ท าเมื่อไหร่ มีเวลาเท่าไร         
มีงบประมาณในการด าเนินการเท่าใดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ในการท าเป็นอย่างไรเพื่อจะได้ท าให้
ตรงตามเป้าหมายท่ีสุด ต้องมีการวางแผนการด าเนินการไว้ล่วงหน้าอย่างชัดเจน ต้องมีการสอนงาน 
(Coaching) หรือวิธีคิดไปในทิศทางเดียวกันให้กับทีมงานท่ีท าอย่างเป็นแบบแผนเพื่อจะได้ให้ทีมงาน 
สามารถท างานบรรลุเป้าหมายของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5.2.2 D คือ การลงมือท า (Do) โดยผู้จัดท าระบบข้อมูลรายงานการศึกษาเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในการบริหารจัดการด้านระบบบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว ด้วยการ
จัดท าระบบฐานข้อมูล Microsoft Access โดยให้คณะท างานเป็นผู้ลงมือท างานตามแผนท่ีวางเอาไว้
แล้ว โดยมีผู้บังคับบัญชาให้ค าแนะน า ปรึกษาให้กับทีมงาน เป็นการจูงใจให้คณะท างานเกิดความต้ังใจท่ี
จะท า และจัดเตรียมข้อมูลบุคลากรให้ครบถ้วนต่อการด าเนินการก่อนท่ีจะลงมือท า (Do) โดยต้อง
อธิบายถึงขั้นตอน วิธีการตามแผนให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติ เมื่อลงมือปฏิบัติหรือท าจะได้ 
ลดปัญหาข้อผิดพลาดท่ีจะเกิดขึ้น เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี โดยจ าแนก
ข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าวให้เป็นหมวดหมู่ ดังนี้ 
  5.2.2.1 ทะเบียนคุมประวัติข้อมูลของข้าราชการและลูกจ้าง 
  5.2.2.2 ข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  5.2.2.3 ข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือน และเล่ือนขั้นค่าจ้างประจ า ย้อนหลัง 5 ปี 
  5.2.2.4 ข้อมูลการลาประเภทต่างๆ ของบุคลากร 

ตารางการจ าแนกข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ เป็นหมวดหมู่ดังนี้ 

1. ทะเบียนประวัติข้อมูลบุคลากร 
 
ล าดับ

ท่ี 
ช่ือ-นามสกุล 

รหัสประจ าตัว
ประชาชน 

วันเดือนปีเกิด 
วันท่ีบรรจุเข้า
รับราชการ 

วันเกษียณอายุ
ราชการ 

1. 
… 
… 

36. 

นาย ก. 
……………… 
……………… 
……………… 

xxxxxxxxxxxxx 
……………………… 
……………………… 
……………………… 

xx/ม.ค./xxxx 
……………………. 
……………………. 
……………………. 

xx/ก.พ./xxxx 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

xx/ก.ย./xxxx 
…………………… 
…………………… 
…………………… 
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2. ข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
ล าดับ

ท่ี 
ช่ือ-นามสกุล 

รหัสประจ าตัว
ประชาชน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
วัน เดือน ป ี

ท่ีได้รับ 
1. 
… 
… 

36. 

นาย ก. 
……………… 
……………… 
……………… 
 

xxxxxxxxxxxxx 
……………………… 
……………………… 
……………………… 

จ.ม. 
............................. 
.............................. 
.............................. 

xx/ธ.ค./xxxx 
…………………… 
…………………… 
…………………… 

 
3. ข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ/สกุล รหัสประจ าตัว

ประชาชน 
ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ต.ค.

61 
เม.ย.
61 

ต.ค.
60 

เม.ย.
60 

ต.ค.
59 

เม.ย.
59 

ต.ค.
58 

เม.ย.
58 

ต.ค.
57 

เม.ย.
57 

1. 
 

... 

... 
36. 

นาย ก. 
 

........ 

........ 
....... 

 

xxxxxxxxxxxx 
 

xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 

พนักงานเทศกิจ
ช านาญการ 

xxxxx 
 

xxxxx 
xxxxx 
xxxxx 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
X 
 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
x 

X 
 
X 
X 
x 

 

4. ข้อมูลการลาประเภทต่าง ๆ 

4.1 ลาป่วย 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ-สกุล รหัสประชาชน ลา

ป่วย 
ม.ค. 
62 

ก.พ.
62 

มี.ค. 
62 

เม.ย. 
62 

พ.ค. 
62 

มิ.ย. 
62 

ก.ค. 
62 

ส.ค. 
62 

ก.ย. 
62 

ต.ค. 
62 

พ.ย. 
62 

ธ.ค. 
62 

1. 
 

... 

... 
36. 

นาย ก. 
 

........ 

........ 
....... 
 

xxxxxxxxxxxx 
 

xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 

x x x x x x x x x x x x x 

 
4.2 ลาพักผ่อน 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ-สกุล รหัสประชาชน ลา

พักผ่อน 
ม.ค. 
62 

ก.พ.
62 

มี.ค. 
62 

เม.ย. 
62 

พ.ค. 
62 

มิ.ย. 
62 

ก.ค. 
62 

ส.ค. 
62 

ก.ย. 
62 

ต.ค. 
62 

พ.ย. 
62 

ธ.ค. 
62 

1. 
 

... 

... 
36. 

นาย ก. 
 

........ 

........ 
....... 
 

xxxxxxxxxxxx 
 

xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 

x x x x x x x x x x x x x 
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4.3 ลากิจ 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ-สกุล รหัสประชาชน ลากิจ ม.ค. 

62 
ก.พ.
62 

มี.ค. 
62 

เม.ย. 
62 

พ.ค. 
62 

มิ.ย. 
62 

ก.ค. 
62 

ส.ค. 
62 

ก.ย. 
62 

ต.ค. 
62 

พ.ย. 
62 

ธ.ค. 
62 

1. 
 

... 

... 
36. 

นาย ก. 
 

........ 

........ 
....... 
 

xxxxxxxxxxxx 
 

xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 

x x x x x x x x x x x x x 

 
4.4 ลาอื่น ๆ 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ-สกุล รหัสประชาชน ลา

อ่ืนๆ 
ม.ค. 
62 

ก.พ.
62 

มี.ค. 
62 

เม.ย. 
62 

พ.ค. 
62 

มิ.ย. 
62 

ก.ค. 
62 

ส.ค. 
62 

ก.ย. 
62 

ต.ค. 
62 

พ.ย. 
62 

ธ.ค. 
62 

1. 
 

... 

... 
36. 

นาย ก. 
 

........ 

........ 
....... 
 

xxxxxxxxxxxx 
 

xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 

x x x x x x x x x x x x x 

โดยลงมือท างานตามแผนท่ีวางเอาไว้แล้ว และปรึกษากันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ทีมงานและผู้สนับสนุน
ข้อมูลบุคลากร โดยอธิบายถึงขั้นตอนวิธีการตามแผนเสียก่อนเพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติ เมื่อ
ลงมือปฏิบัติจะได้ลดปัญหาข้อผิดพลาดท่ีจะเกิดขึ้น เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้เป็น
อย่างดี 
  5.2.3 C คือ การตรวจสอบงาน (Check)  โดยผู้จัดท ารายงานการศึกษา ต้อง
ด าเนินการตรวจสอบการจัดท าฐานข้อมูล ดังนี้ 
   -  ทะเบียนคุมประวัติข้อมูลของข้าราชการและลูกจ้าง 
  -  ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  -  ข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือนและเล่ือนขั้นค่าจ้างประจ า ย้อนหลัง 5 ปี 
  -  ข้อมูลการลาต่างๆ ของบุคลากร 
ให้ครบถ้วน แล้วทดลองน าฐานข้อมูลท่ีจัดเก็บและได้รับการตรวจสอบแล้วไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงให้
เห็นผลว่าสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้จริง แล้วจึงน าเสนอผลการจัดท า ระบบ
ฐานข้อมูล (Microsoft Access) ของบุคลากรฝ่ายเทศกิจ รวมถึงการน าไปใช้จริง ท่ีได้รับการตรวจสอบ
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้รับรู้ผลการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากร
ด้วยระบบ (Microsoft Access) และการตรวจสอบ (Check) ของผู้จัดท ารายงานการศึกษา เพื่อจะได้
ท าการ เป็นผู้ส่ังการและประสานงาน (Coordinator) น าข้อมูลไปใช้ในการปฏิบัติงานและด าเนินการ 
ติดตาม การตรวจสอบงานและควบคุมผลงานอย่างต่อเนื่อง (Continue) สม่ าเสมอ เพื่อให้ทีมงาน และ
ผู้เกี่ยวข้องเห็นถึงความส าคัญของการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ โดยจะต้องท าอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
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  5.2.4 A คือ การปรับปรุง แก้ไข งานให้ดีขึ้น (Act) ปัญหา คือ ในกรณีท่ีจัดท าระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ ไม่เป็นไปตามเป้าหมายก็จะไม่ได้รับการยอมรับและไม่ด าเนินการ 
หากการจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจส าเร็จตามเป้าหมายท่ีวางไว้ แต่ไม่มีการน าผลงานไป
พัฒนาหรือใช้ในการปฏิบัติงาน ก็ไม่เกิดประโยชน์ ท าให้หน่วยงานไม่มีการพัฒนาจึงต้องท าการปรับ
แผนงาน โดยเน้นประเด็นวิธีการหากไม่ได้ผลหรือไม่ส าเร็จ ต้องปรับเปล่ียนวิธีการ หรือระยะเวลาในการ
ด าเนินการ ส่วนในกรณีท่ีมีการด าเนินการส าเร็จตามเป้าหมายให้เน้นไปท่ีการใช้ประโยชน์และถือปฏิบัติ
ตามแนวทางการด าเนินการและน าผลการด าเนินการไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ และฝ่ายต่างๆ ส านักงานเขตลาดพร้าว  
ด้วยการจัดท าระบบฐานข้อมูล (Microsoft Access) ต่อไป 
  5.3 ใช้ทฤษฎีการบริหารงานตามแบบ  4M 
              - Man หมายถึง  การบริหารคน หรือบุคลากร จะใช้คนอย่างไรให้เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลกับงานให้มากท่ีสุด คนถือเป็นปัจจัยท่ีส าคัญท่ีสุด เพราะการท างานทุกอย่างจะเกิดขึ้นได้
ต้องอาศัยความคิดของคน มีคนเป็นผู้ด าเนินการ หรือจัดการท าให้เกิดกิจกรรมในการท างานหลาย
รูปแบบ เพื่อให้ประสบความส าเร็จในการท างานตามวัตถุประสงค์ โดยด าเนินการแนะน า ฝึกอบรมให้
ความรู้ในการด าเนินการจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรโดยด าเนินการจัดเก็บเพื่อเป็นฐานข้อมูลในระบบ
สารสนเทศ 
  -  Money หมายถึง การบริหารเงิน เงินเป็นปัจจัยในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ 
เป็นองค์ประกอบในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ต้องรู้จักบริหารหรือจัดสรรเงินอย่างไรให้เป็นเพื่อให้
เงินท่ีมีอยู่ในจ านวนท่ีจ ากัดถูกใช้ไปอย่างเพียงพอต่อการท างานให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีวาง
เอาไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  -  Material หมายถึง ทรัพยากร วัสดุ หรือวัตถุดิบ ท่ีใช้ในการด าเนินการจัดเก็บข้อมูล
บุคลากรให้ได้ผลและสามารถน าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซี่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดเก็บข้อมูล
บุคลากรในครั้งนี้ ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ แฟ้มเอกสาร  
  - Management หมายถึง การเลือกวิธีบริหาร การวางแผนกลยุทธ์ การจัดการ คือ
กระบวนการบริหารจัดการ เป็นการหาวิธีการหรือวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนของ
ภารกิจควรมีการวางแผน และควบคุมให้การปฏิบัติงานนั้น ๆ มีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายท่ีวางเอาไว้ 

ตารางสรุปการวิเคราะห์การใช้ทฤษฎี 4M ในฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

คน (Man) 
ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว 
มีบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถในด้านการ 
ปฏิบติังานด้านการจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากร 
โดยฝ่ายเทศกิจมีเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน 
2 คน ในการปฏิบัติงานด้านสายงานธุรการ 
  

คน (Man) 
บุคลากรในหน่วยงานอาจยังต่างคน 
ต่างปฏิบัติงานตามแนวทางหรือสไตล์ (style) 
ของตนเอง ยังไม่มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็น
ระบบและยังไม่มีการจัดเก็บในระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศด้วยระบบ (Microsoft Access)   
เพื่อสะดวกเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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ตารางสรุปการวิเคราะห์การใช้ทฤษฎี 4M ในฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว (ต่อ) 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

เงิน (Money)  
          ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว ได้รับ
จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี พ .ศ. 2562 
หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ (ค่าใช้สอย) 
รายการค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ โดย
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ท าให้
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีการรวบรวมและจัดท าข้อมูล
ท่ีกระจัดกระจาย โดยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด้วยระบบ (Microsoft Access) ได้ 

เงิน (Money) 

          ตามแผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ใช้วิธีการสับเปล่ียนหมุนเวียนกัน และเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานประจ าสายงานธุรการ ต้องปฏิบัติ
หน้าท่ีจัดเก็บฐานข้อมูล 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

วัสดุอุปกรณ์/เคร่ืองมือ (Material) 
           ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว มี
อุปกรณ์และเครื่องมือในการด าเนินการ คือ แฟ้ม
เก็บข้อมู ลเบื้ อง ต้นและเครื่ องคอมพิว เตอร์ 
ท่ีมีประสิทธิภาพ และแฟ้มเก็บเอกสาร 

วัสดุอุปกรณ์/เคร่ืองมือ (Material) 
          ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าวยังไม่
เคยน าเทคโนโลยีสารสนเทศ (Microsoft Access) 
เข้ามาใช้ในการจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรมาก่อน 

วิธีการ (Management) 
          ใช้วิธีการจ าแนกข้อมูลบุคลากรออกเป็น 
1. ทะเบียนคุมประวัติข้อมูลของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 
2. ประวัติการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือนและเล่ือนขั้นค่าจ้าง
ประจ าย้อนหลัง 5 ปี 
4. ข้อมูลการลาประเภทต่างๆ ของบุคลากร 
    ด าเนินการจัดท าเข้าระบบสารเทคโนโลยี 
อย่างเป็นระบบ หมวดหมู่ แล้วจัดเก็บข้อมูล 
เข้าไฟล์ (File) ด้วยระบบ Microsoft Excel  
แล้วเช่ือมโยงเข้าสู่ระบบ Microsoft Access เพื่อ
สะดวกต่อการค้นหา โดยการกดเลขรหัสประจ าตัว
ประชาชน ของบุคลากร ก็จะได้ข้อมูลท่ีต้อง        
   

วิธีการ (Management) 
           วิธีการจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรด้วย
ระบบ Microsoft Access อาจจะท าได้ยากต้องใช้
เวลาในการด าเนินการ เนื่องจากข้อมูลไม่ได้ถูก
จัดเก็บท่ีฝ่ายเทศกิจท้ังหมด ท าให้อาจจะต้องเพิ่ม
เวลาในการรวบรวมข้อมูลเพิ่มข้ึน 

 



    ๑๐ 

 

6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
  ด าเนินการจัดท าการจัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตลาดพร้าว 
โดยวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 

กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

ล าดับท่ี แนวทางการด าเนินงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
1. ก าหนดขอบเขตของการจัดท าฐานข้อมูล

บุคลากรของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต
ลาดพร้าว จัดเก็บโดยจ าแนกออกเป็น 
 -  ทะเบียนคุมประวัติข้อมูลของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
          - ทะเบียนคุมการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 -  ข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือน
และเล่ือนขั้นค่าจ้างประจ า ย้อนหลัง 5 ปี 
 -  ข้อมูลประเภทการลาต่างๆ  
ของบุคลากร 
ลงในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้วย
วิธีการจัดท าข้อมูลดิบในระบบ 
Microsoft Excel แล้วจึงน า (Input) 
เข้าสู่ระบบ Microsoft Access เพื่อ
น าเข้าสู่ระบบการประมวล (Process) 
 

- หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
ส านักงานเขตลาดพร้าว/
อนุมัติขอบเขต 
- หัวหน้างานคดีและ
ธุรการ/ผู้เสนอขอบเขต 
- เจ้าพนักงานธุรการ/ 
ด าเนินการ 

ด าเนินการใน
เดือนมิถุนายน 
2562 

2. เสนอขอความเห็นชอบกรอบแนวคิดการ
จัดเก็บฐานข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ 
ส านักงานเขตลาดพร้าว ให้ ผู้บริหาร
เ ห็ น ช อ บ เ พื่ อ จ ะ ไ ด้ น า ไ ป สู่ ก า ร
ประชาสัมพันธ์บุคลากรสายงานธุรการ
และผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบและทดลองการ
สืบค้นข้อมูล ในรูปแบบของการจัดการ
เก็บฐานข้อมูลบุคลากร 

- ผู้อ านวยการ 
เขตลาดพร้าว/เห็นชอบ 
- หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ/ 
ผู้เสนอขอความ
เห็นชอบ 
- เจ้าพนักงานธุรการ/ 
ผู้ด าเนินการ 

ด าเนินการใน
เดือนมิถุนายน 
2562 

3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานการจัดท า
ฐานข้อมูลบุคลากรของฝ่ายเทศกิจ 
ประกอบด้วย  
 - หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
เป็นประธาน  

 ด าเนินการใน
เดือนกรกฎาคม
2562 
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กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง (ต่อ) 

ล าดับท่ี แนวทางการด าเนินงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
  -  หัวหน้างานคดีและธุรการ  

เป็นรองประธาน 
 -   เจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นคณะท างาน 
 -  พนักงานเทศกิจสายงานคดี 
และธุรการ เป็นผู้ช่วยคณะท างาน 

- หัวหน้างานคดีและ 
ธุรการ/ผู้จัดท าค าส่ัง 
- เจ้าพนักงานธุรการ/
ผู้ด าเนินการ 

 

4. จัดท า โปรแกรมส าหรับ สืบ ค้นข้อมู ล
บุคลากรขึ้นมาเพื่อสามารถดึงข้อมูลท่ีได้
จัดท าเอาไว้แล้วในรูปแบบเอกสารและ
ไฟล์ Excel มาใช้ประโยชน์ โดยการจัดท า
ลงใน (Microsoft Access) 

- เจ้าพนักงานธุรการ/
ผู้ด าเนินการ 
- พนักงานเทศกิจ 
สายงานคดีและธุรการ/
ผู้ช่วยผู้ด าเนินการ 

ด าเนินการใน
เดือนกรกฎาคม
2562 

5. ทดสอบการใช้งานโดยการเรียกข้อมูลหรือ
การสืบค้นหาข้อมูลว่าสามารถด าเนินการ
ให้รวดเร็วและสมบูรณ์เพียงใด โดยใช้
โปรแกรม (Microsoft Access) ท่ีมีอยู่ใน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศค้นหาข้อมูล
บุ ค ล า ก ร จ า ก ฐ า น ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ
คอมพิวเตอร์ ท่ีจัดท าเอาไว้โดยกดเรียก
ข้อมูลด้วยเลขรหัสประจ าตัวประชาชน 
เช่น จะค้นหาข้อมูลบุคลากร (นาย ก.) ว่า
รับราชการเมื่อใด ได้เครื่องราชอิสริภรณ์
ใด อัตราเงินเดือนเท่าไร มีวันลาต่าง ๆ จะ
พบภายในไม่เกิน 5 นาที โดยมีข้อจ ากัด
ว่าจะต้องทราบข้อมูลท่ีต้องการจะเรียกดู 
และข้อจ ากัดของเครื่องมือในการใช้เรียกดู
คือความเร็วของเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้
จัดเก็บข้อมูล  

- เจ้าพนักงานธุรการ/
ผู้ด าเนินการ 
- พนักงานเทศกิจ 
สายงานคดีและธุรการ/
ผู้ช่วยผู้ด าเนินการ 

ด าเนินการใน
เดือนกรกฎาคม
2562 

6. รายงานผลการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากร
ของฝ่ายเทศกิจจ านวน 4 ข้อมูล และการ
ใช้ฐานข้อมูลท่ีได้รับการทดสอบแล้วให้
ผู้บังคับบัญชาทราบผลการปฏิบัติ 
 

- หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ/ทราบ 
- หัวหน้างานคดีและ
ธุรการ/รายงานผลการ
ปฏิบัติ 
 - เจ้าพนักงานธุรการ/
ผู้ด าเนินการ 

ด าเนินการใน
เดือนกรกฎาคม
2562 



    ๑๒ 

 

กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง (ต่อ) 

ล าดับท่ี แนวทางการด าเนินงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
7. น า เสนอ ผู้บั ง คับบัญชาในการ จัดท า

ฐานข้อมู ล ท่ี ไ ด้ จัดท า เอาไ ว้แ ล้วและ
เผยแพร่ วิ ธี ก า รด า เนิ น การ  ผลการ
ด าเนินการ การน าไปใช้ให้ทุกคนท่ีมีส่วน
เกี่ยวข้องในหน่วยงานได้รับรู้และน าไป 
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

ผู้อ านวยการเขต
ลาดพร้าว/ทราบ 
- หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ/
รายงานผลการปฏิบัติ
หัวหน้างานคดีฯ/
รายงานผลการปฏิบัติ
เบ้ืองต้น 
 - เจ้าพนักงานธุรการ/
ผู้ด าเนินการ 

ด าเนินการใน
เดือนสิงหาคม
2562 

7. ระยะเวลาการด าเนินการ  
  ด าเนินการระหว่างเดือนมิถุนายน 2562 – เดือนสิงหาคม 2562  

8. งบประมาณ 
  ใช้งบประมาณปกติของทางราชการ 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด (KPI) 
 

วิธีการ/เคร่ืองมือ 
 

 
- 1. เพื่อพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลผ่านการ
จัดเก็บข้อมูลบุคลากร
ด้วยระบบฐานข้อมูล 
Microsoft Access 
อย่างเป็นระบบ
ครบถ้วน ถูกต้อง ช่วย
ในการสืบค้นข้อมูล
สะดวกรวดเร็ว 
2. เพื่อสะดวกรวดเร็ว
ในการสืบค้นข้อมูล
บุคลากร 

 
1. จัดท าฐานข้อมูลจาก
ระบบฐานข้อมูล 
Microsoft Access 
จ านวน 1 ฐานข้อมูล 
2. บุคลากรสายงาน
ธุรการ และสายงานอื่น ๆ 
ของฝ่ายเทศกิจ สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้สะดวก
รวดเร็ว 
3. การจัดเก็บข้อมูล
บุคลากรมีระบบครบถ้วน
ถูกต้อง 

ระดับผลผลิต (Output) 
- มีฐานข้อมูลบุคลากร
จ านวน 4 รายการ จาก
ฐานข้อมูล Microsoft 
Excel เป็นฐานข้อมูล 
Microsoft Access 
จ านวน 1 ฐานข้อมูล 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระบบคอมพิวเตอร์
โดยกดคีย์เลขรหัส
ประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 

 



    ๑๓ 

 

     แนวทางการติดตามและประเมินผล (ต่อ) 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด (KPI) 
 

วิธีการ/เคร่ืองมือ 
 

  ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
- สามารถค้นหาข้อมูลได้
ภายใน 5 นาที 
- ร้อยละ 90 ของสายงาน
ธุรการและผู้เกี่ยวข้องมี
การส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้ปฏิบัติงานธุรการ
และผู้เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
- การสืบค้นข้อมูล 
ได้ภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนด (5 นาที) 

 

10. ข้อเสนอแนะ 

  1. ผู้บริหารควรให้ความสนใจและสนับสนุนให้มีการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากร ด้วย 
Microsoft Access ระบบของหน่วยงานเพื่อให้เกิดความความสะดวกรวดเร็วในการสืบค้นข้อมูล
บุคลากรของหน่วยงาน 
  2. ควรมีการพัฒนาโดยการจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากร
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบด าเนินการด้านการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรในแนวทางเดียวกัน 
  3. ควรมีการอบรมให้ความรู้ระบบ Microsoft Access แก่บุคลากรของหน่วยงาน 
 
     
   
   
       
   
 
 
 
 
 
 



 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
กรุงเทพมหานคร (2561) แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2561-2565 
 ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล กรุงเทพมหานคร 

 
 


