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ค าน า 
 
การพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการพัฒนาระบบ

ราชการ การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวลผล วิเคราะห์ และการน าเสนอ
นโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ เป็นอีกบทบาทหนึ่งของนักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ        
ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตมีนบุรีเป็นไป
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า เป็นปัจจุบันทันต่อสถานการณ์ และทันตามเวลาที่ก าหนด จึงมีแนวคิด
ในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูลบุคคล และแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบข้อมูลบุคคลให้ทั่วถึง 
โดยอาศัยหลักแนวคิดการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) หมายถึง การรวบรวม 
การจัดระบบการจัดเก็บและการเข้าถึงข้อมูล เพ่ือสร้างเป็นความรู้ โดยใช้เทคโนโลยี ด้านข้อมูลและ
คอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือช่วยเพ่ิมพลังในการจัดการความรู้ รวมถึงหลักแนวคิด PDCA แนวคิดนี้เน้นให้        
การด าเนินเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ใช้เป็นเครื่องมือส าหรับ
ปรับปรุงกระบวนการ วงจรนี้จึงมีอีกชื่อหนึ่งว่า “Deming Cycle” ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ตาม
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2556 – 2575) ด้านที่ 7 การบริหาร    
จัดการเมืองมหานคร มิติที่ 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคล 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ศึกษาไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาด
ประการใดต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
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1. ชื่อเรื่อง : การจัดท าฐานข้อมูลบุคคลของส านักงานเขตมีนบุรี 

2. หลักการและเหตุผล 
สืบเนื่ องจากพระราชบัญญั ติ ระเบี ยบข้ าราชการกรุงเทพมหานครและบุ คลากร

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 มาตรา 52(4) ก าหนดให้ “ผู้อ านวยการเขต” เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการในระดับ ช านาญการ ช านาญงาน ปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน ส่งผลให้ภารกิจการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคลมีเพ่ิมขึ้นเป็นอย่างมาก ได้แก่ การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ, การพิจารณาความดีความชอบ, 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์, การขอประกาศเกียรติคุณ, การโอน – ย้ายข้าราชการ, การเปลี่ยนแปลงที่อยู่, 
เปลี่ยน  ชื่อ – สกุล, เพ่ิมรายการฝึกอบรม, เพ่ิมวุฒิการศึกษา, ส ารวจข้อมูลในการเลื่อนระดับ, การลาออกจาก
ราชการ, ส ารวจข้อมูลการเกษียณอายุราชการ, การจัดท าบ าเหน็จบ านาญ ตลอดไปจนถึงการขอพระราชทาน
เพลิงศพ การรองรับภารกิจการบริหารบุคคลที่เพ่ิมขึ้นอย่างมากมาย นั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมี
ฐานข้อมูลบุคคลที่ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ ทันตาม
เวลาที่ก าหนด 

สถานการณ์ปัจจุบัน ฐานข้อมูลบุคคลของกรุงเทพมหานคร (MIS2) เดิม อยู่ในระหว่างการ
ปรับเปลี่ยนระบบข้อมูลบุคคลตั้งแต่ปี 2554 จนถึง ณ ปัจจุบัน ยังไม่มีความสมบูรณ์ของข้อมูล การเรียกใช้
ข้อมูลยังไม่มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่สามารถตอบโจทย์การบริหารงานบุคคลที่ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
เนื่องจากกรุงเทพมหานครได้ยกเลิกระบบการบริหารบุคคล ระบบ “ซี” (Common level) โดยใช้ระบบจัดแบ่ง
ต าแหน่งเป็นประเภทต่าง ๆ 4 ประเภท ได้แก่ ประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ ประเภทวิชาการ และ
ประเภททั่วไป (ตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554)     
การปรับปรุงระบบฐานข้อมูลบุคคลของกรุงเทพมหานครที่มีความสลับ ซับซ้อน และมีขนาดใหญ่ นั้น จึงต้องใช้
ระยะเวลายาวนานพอสมควร แต่ข้อมูลการบริหารงานบุคคลในหน่วยงานมีความเคลื่อนไหวอยู่ตลอดเวลา     
ความถูกต้อง แม่นย า เป็นปัจจุบัน ทันเหตุการณ์อยู่ตลอดเวลา ของข้อมูลบุคคลมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ดังนั้น เพ่ือเป็นการรองรับภารกิจที่เพ่ิมขึ้นอย่างมากมายของส านักงานเขต      
ในด้านการบริหารงานบุคคล จึงมีแนวคิดที่จัดท าฐานข้อมูลบุคคลของส านักงานเขตมีนบุรี เพ่ือให้การ
บริหารงานบุคคลภายในส านักงานเขตมีนบุรี มีความรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า ทันต่อเหตุการณ์ และทันตาม
ก าหนดเวลา โดยใช้หลักแนวคิดของการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) หมายถึง การ
รวบรวม การจัดระบบการจัดเก็บและการเข้าถึงข้อมูล เพ่ือสร้างเป็นความรู้ โดยใช้เทคโนโลยี ด้านข้อมูลและ
คอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือช่วยเพ่ิมพลังในการจัดการความรู้ ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2556 – 2575) ด้านที่ 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร   
มิติที่ 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคล  

3. วัตถุประสงค์  
3.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตมีนบุรีมีฐานข้อมูลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่

ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน สามารถใช้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า ทันต่อสถานการณ์ และทันตามเวลาที่ก าหนด 

3.2 เพ่ือเป็นการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารจัดการข้อมูลบุคคลของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ในสังกัดส านักงานเขตมีนบุรี  ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงาน
บุคคลของทั้ง 10 ฝ่าย 
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4. เป้าหมาย  
4.1 จัดเก็บข้อมูลบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ในสังกัดส านักงานเขต

มีนบุรี ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป ข้อมูลประกอบการพิจารณาความชอบ และข้อมูลประวัติ
การรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จากแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ ลงบนโปรแกรม 
Microsoft Excel ได้ครบถ้วน สมบูรณ์ จ านวน 151 อัตรา 

4.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลของส านักงานเขตมีนบุรี สามารถบริหาร
จัดการฐานข้อมูลบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในสังกัดแต่ละฝ่าย ได้ครบทั้ง 10 ฝ่าย 

5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน  
5.1 แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561 – 2565) 

มิติที่ 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคล 
เป้าหมายที่ 7.3.2 กรุงเทพมหานครมีระบบบริหารทรัพยากรบุคคลเข้มแข็ง   

เอ้ือต่อความเป็นธรรมสามารถสร้างสมดุลระหว่างชีวิตการท างานและชีวิตส่วนบุคคลของผู้ปฏิบัติงาน
ตลอดจนสามารถดึงดูดผู้มีความรู้ ความสามารถสูงและสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรได้ 

เป้าประสงค์ท่ี 7.3.2.3 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานครมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบันสนับสนุนระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมี
ประสิทธิภาพ (แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565)) 

5.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 หมวด 3 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  
 มาตรา 21 เพ่ือประโยชน์แห่งหมวดนี้ บุคคล   หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่มี

สัญชาติไทยและบุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย  
 มาตรา 23 หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสาร   

ส่วนบุคคลดังต่อไปนี้ 
(1) ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจ าเป็น

เพ่ือการด าเนินงานของหน่วยงาน ของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น และยกเลิกการจัดให้มีระบบ
ดังกล่าวเมื่อหมดความจ าเป็น  

(2) พยายามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล โดยเฉพาะอย่างยิ่งใน
กรณีท่ีจะกระทบถึงประโยชน์ ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 

(3) จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอ
เกี่ยวกับสิ่งดังต่อไปนี้ 

(ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 
(ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
(ค) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
(ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
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(จ) วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
(ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล 

(4) ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ 
(5) จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม        

ความเหมาะสมเพื่อป้องกันมิให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล…ฯลฯ 
มาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความ

ควบคุมดูแลของตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อ่ืน โดยปราศจากความยินยอม เป็นหนังสือของ
เจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือในขณะนั้นมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผย ดังต่อไปนี้ 

(1) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพ่ือการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น 

(2) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลนั้น 

(3) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้านการวางแผนหรือการสถิติ หรือส ามะโน
ต่างๆ   ซึ่งมีหน้าที่ต้องรักษาข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน 

(4) เป็นการให้เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อ หรือส่วนที่ท าให้รู้ว่า
เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่ เกี่ยวกับบุคคลใด 

(5) ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตาม
มาตรา 26 วรรคหนึ่ง เพื่อการตรวจดู คุณค่าในการเก็บรักษา 

(6) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
การสืบสวน การสอบสวน หรือการฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 

(7) เป็นการให้ซึ่งจ าเป็นเพ่ือการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพ
ของบุคคล 

(8) ต่อศาล และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตาม
กฎหมายที่จะขอข้อเท็จจริงดังกล่าว 

(9) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลตามวรรคหนึ่ง (3) (4) (5) (6) (7) (8) และ (9) ให้มีการจัดท าบัญชีแสดง การเปิดเผยก ากับไว้
กับข้อมูล ข่าวสารนั้น ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

5.3 แนวคิดของการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) หมายถึง   
การรวบรวม การจัดระบบการจัดเก็บและการเข้าถึงข้อมูล เพ่ือสร้างเป็นความรู้ โดยใช้เทคโนโลยี ด้านข้อมูล
และคอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือช่วยเพิ่มพลังในการจัดการความรู้  
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องค์ประกอบที่ส าคัญของการจัดการความรู้ ได้แก่ 
3.1 คน : องค์ประกอบส าคัญท่ีสุด เป็นแหล่งความรู้และเป็นผู้น าความรู้ไปใช้ 
3.2 เทคโนโลยี : เป็นเครื่องมือเพ่ือให้คนสามารถ ค้นหา จัดเก็บ แลกเปลี่ยน 

รวมทั้งน าความรู้ให้ใช้ได้ง่ายและรวดเร็ว 
3.3 กระบวนการความรู้ : เป็นการบริหารจัดการ เพื่อน าความรู้จากแหล่งความรู้

ไปใหผู้้ใช้ (นพ.วิจารณ์  พานิช) 
5.4 กระบวนการเรียนรู้ขององค์การ 
 กระบวนการเรียนรู้ขององค์การจะแตกต่างจากการเรียนรู้ของบุคคลโดยการ

เรียนรู้ขององค์การจะมีลักษณะเป็นกระบวนการที่ด าเนินการเกี่ยวข้องกันทั้งในระดับบุคคล กลุ่ม และ
หน่วยงานที่มีปฏิสัมพันธ์ต่อกัน ซึ่งวีระวัฒน์  ปันนิตามัย (หน้า 70 -71) กล่าวถึง กระบวนการเรียนรู้
ขององค์การจะต้องผ่าน 4 ขั้นตอน 

 
 
ระบบย่อยขององค์ความรู้เพื่อการสร้างองค์การแห่งการเรียนรู้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์ความรู ้

1 

 

 

การสร้างและการ
แสวงหาความรู ้

 

2 

 

 

การเก็บรักษาและ
ประมวลข้อมูล 

 

3 

 

 

การแบ่งปัน      
ความรู ้

 

4 

 

 

การประยุกต์         
ใช้ความรู้ 
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                LEARNING MODEL แห่งการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.5 PDCA เป็นแนวคิดหนึ่ง ที่ไม่ได้ให้ความส าคัญเพียงแค่การวางแผน แต่แนวคิดนี้

เน้นให้การด าเนินเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง แนวคิด PDCA 
ได้รับการพัฒนาขึ้นเป็นครั้งแรกโดย Walter Shewhart ซึ่งถือเป็นผู้บุกเบิกการใช้สถิติส าหรับวงการ
อุตสาหกรรม และต่อมาวงจร PDCA ได้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย มากขึ้น เมื่อปรมาจารย์ด้านการ
บริหารคุณภาพ อย่าง W.Edward Deming ได้น ามาเผยแพร่ ให้ เป็นเครื่องมือส าหรับปรับปรุง
กระบวนการวงจรนี้จึงมีอีกชื่อหนึ่งว่า “Deming Cycle” 

โครงสร้าง PDCA 
1) Plan คือ การวางแผน 
2) Do คือ การปฏิบัติตามแผน 
3) Check คือ การตรวจสอบ 
4) Act คือ การปรับปรุงการด าเนินงานอย่างเหมาะสม หรือ จัดท ามาตรฐานใหม่ 

ซึ่งถือเป็นพื้นฐานของการยกระดับคุณภาพ 
ทุกครั้งที่การด าเนินงานตามวงจร PDCA หมุนครบรอบ ก็จะเป็นแรงส่งส าหรับ

การด าเนินงานในรอบต่อไป และก่อให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
 
 
 
 

 
                                          ยกระดับมาตรฐานเดิมให้สูงขึ้น 

 
(สถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ : https://www.ftpl.or.th/2015/2125) 

คน 

ทรัพยากร ความรู้ 

ศักยภาพ 
การจัดการ การเรียนรู้ 

การพัฒนา 

P 

D C 

A 

P 

D C 

A 

มาตรฐาน 

P 

D C 

A 

มาตรฐาน 

มาตรฐาน 

https://www.ftpl.or.th/2015/2125
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5.6 Application Google Sheets คือ เป็น Application หนึ่ ง ของ Google ที่มี
การท างานคล้ายกับ Microsoft Excel สามารถใช้งานได้ฟรี และท างานผ่านระบบ Internet ไม่ต้อง
ติดตั้งที่ เครื่อง สามารถใช้งานบน Web ได้โดย File จะถูกบันทึกไว้ที่ Server ของ Google ท าให้
สามารถเปิดใช้งานได้ ไม่ว่าจะอยู่ที่ใด เพียงมี Web browser และ Internet สามารถ Share File ให้
ผู้อ่ืนร่วมใช้งานได้ และมีระบบ Real Time Save อัตโนมัติ นอกจากนี้ ยังสามารถ Save หรือ Export 
ออกมาใช้งานกับ Microsoft Excel ได้ ท าให้การท างานสะดวกสบายมากยิ่งขึ้น โดยการ Login เข้าใช้
งานใน Website Google ด้วย  Google account  หรือ G-mail 

ประโยชน์ Google Sheets  
1. ใช้เป็นข้อมูลกลาง ส าหรับรวบรวมข้อมูลจากหลายๆ แหล่ง โดยให้เจ้าของ

ข้อมูล กรอกข้อมูลเข้ามาผ่านการ Share  
 
 
 

 
 
 

2. ใช้งานได้ทุกที่ ทุกเวลา เพียงแต่มีคอมพิวเตอร์ หรือมือถือ หรืออุปกรณ์ท่ีเชื่อม 
Internet ได ้ 

3. สามารถใช้งาน File แก้ไข File ร่วมกันและพร้อมกันได้ทีละหลายๆ คน และ
ท างานไปพร้อมๆ กับการปรึกษาหารือกันผ่านระบบ chat ได้ 

4. สามารถ Export หรือ Import File เป็น Excel เพ่ือใช้งานไปมาระหว่าง 
Microsoft Excel กับ Google sheets 

5. สามารถก าหนดการเข้าถึงข้อมูลของแต่ละบุคคลได้ โดยก าหนดการ     
Share Link  

6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ขอบเขตการด าเนินการ   
1. ออกแบบการจัดเก็บฐานข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

ในสังกัดส านักงานเขตมีนบุรี ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป, ข้อมูลประกอบการพิจารณา
ความชอบ และข้อมูลประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จ านวน 151 อัตรา  โดยใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel  

 

2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล จ านวน 10 ฝ่ายในสังกัดส านักงานเขตมีนบุรี 
จัดเก็บข้อมูลบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในสังกัดแต่ละฝ่าย (ตามข้อ 1) และจัดส่งไฟล์
ให้กับนักทรัพยากรบุคคลของฝ่ายปกครอง โดยใช้โปรแกรม Google Sheet อีกทั้งมีการเพ่ิมเติม/แก้ไข 
ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของบุคลากร 

 
 
 

ข้อมูล
กลาง 

1 2 3 4 
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ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง   
1. ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดส านักงานเขตมีนบุรี จ านวน 151 ราย 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล ของส านักงานเขตมีนบุรี จ านวน 10 ราย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. วางแผนออกแบบการจัดท าฐานข้อมูลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ      

ในสังกัดส านักงานเขตมีนบุรี โดยจัดแบ่งฐานข้อมูลบุคคลออกเป็น 3 ประเภท ตามลักษณะการใช้งาน 
ดังนี้ 

1.1 ฐานข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป ประกอบด้วย  
 1.1.1 กรอบอัตราก าลังข้าราชการสังกัดส านักงานเขตมีนบุรี ได้แก่ สังกัด/
กรอบอัตรา/อัตราครอง/อัตราว่าง/หมายเหตุ 
 1.1.2 ข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่  
 (1) สังกัด/ชื่อ – สกุล    (10) ปีเกษียณอายุ 
 (2) เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน   (11) เริ่มรับราชการ 
 (3) ต าแหน่ง     (12) อายุราชการครบ 20 ปี 
 (4) เลขที่ต าแหน่ง    (13) อายุราชการครบ 25 ปี 
 (5) ประเภทต าแหน่ง    (14) เริ่มด ารงต าแหน่งปัจจุบัน  
 (6) ระดับต าแหน่ง    (15) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
 (7) วุฒิการศึกษา    (16) ที่อยู่ปัจจุบัน 
 (8) ศาสนา     (17) วัน เดือน ปี ที่ย้ายมา 
 (9) วัน เดือน ปีเกิด    (18) วัน เดือน ปี ที่ย้ายสังกัด 
  (ใช้ตัวหนังสือสีแดง) 
 (19) ประวัติการถูกด าเนินการทางวินัย /ถูกว่ากล่าวตักเตือน 
 (20) พ้นจากราชการเนื่องด้วยสาเหตุใด โดยใช้ตัวหนังสือสีแดง  

ตัวอย่างฐานข้อมูลบุคคลทั่วไป (ปรากฏตามภาคผนวก) 
ส าหรับการจัดการฐานข้อมูลทั่วไป เมื่อครบรอบ 1 ปีงบประมาณ นักทรัพยากรบุคคล

ของฝ่ายปกครองน าข้อมูลบุคคลของแต่ละฝ่ายที่อยู่บนโปรแกรม Google Sheet Export ออกมาใช้งาน
บนโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือคัดแยกข้อมูลข้าราชการที่ย้าย/โอนไปสังกัดอ่ืน และข้าราชการ     
ที่พ้นจากราชการ จัดเก็บไว้ในไฟล์งานแยกต่างหาก เพ่ือเป็นสถิติการย้าย/โอน และพ้นจากราชการ     
ในแต่ละปีงบประมาณ อีกทั้งยังเป็นประโยชน์ในการหาข้อมูลย้อนหลังของข้าราชการผู้พ้นจาก
หน่วยงานไปแล้วได้อีกด้วย 

1.2 ข้อมูลประกอบการพิจารณาความชอบ ประกอบด้วย 
 1.2.1 สถิติการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี 
 1.2.2 สรุปการพิจารณาเสนอขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
 1.2.3 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอชื่อข้าราชการเพ่ือเลื่อนเงินเดือน  
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ได้แก่ 
  (1) ชื่อ – สกุล  (2) สังกัด/ต าแหน่ง 
  (3) ระดับ  (4) เลขที่ต าแหน่ง 
  (5) เงินเดือน  (6) เงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 
  (7) วันลา  (8) สถิติการเลื่อนเงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี 
  (9) ผลการพิจารณาขั้นเงินเดือนในรอบปัจจุบัน 
  (10) คะแนนประเมิน (11) หมายเหตุ 

ตัวอย่างฐานข้อมูลประกอบการพิจารณาความชอบ (ปรากฏตามภาคผนวก) 
 ส าหรับข้อมูลประกอบการพิจารณาความชอบ เมื่อเจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายจัดส่งข้อมูลผ่าน

โปรแกรม Google Sheet เป็นที่เรียบร้อยแล้ว นักทรัพยากรบุคคล ฝ่ายปกครองรวบรวม ตรวจสอบ 
ข้อมูล น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาความชอบ สรุปผลการพิจารณาพร้อมทั้งจัดท าเอกสาร
ในรูปแบบของ Microsoft Excel ตามรูปแบบที่ก าหนด จัดส่งให้ส านักงานการเจ้าหน้าที่ และจัดเก็บ
ไฟล์งานแยกเป็นแต่ละรอบการประเมินปีละ 2 รอบ (1 เม.ย..., 1 ต.ค....)  

1.3 ข้อมูลประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 
 (1) สังกัด/ ชื่อ – สกุล (2) ต าแหน่ง 
 (3) เลขที่ต าแหน่ง (4) ประเภทต าแหน่ง 
 (5) ระดับ (6) เงินเดือน 
 (7) เริ่มบรรจุเข้ารับราชการ (8) ครบ 25 ปี 
 (9) เริ่มด ารงต าแหน่ง (10) ประวัติการขอเครื่องราชฯ 
 (11) เครื่องราชฯชั้นสูงสุดที่จะได้รับ 

ตัวอย่างฐานข้อมูลประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปรากฏตามภาคผนวก) 
ส าหรับข้อมูลประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หลักการด าเนินการคือ 

เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายจัดส่งข้อมูลผ่านโปรแกรม Google Sheet เป็นที่เรียบร้อยแล้ว นักทรัพยากรบุคคล 
ฝ่ายปกครอง ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติผู้เสนอขอตามระเบียบฯ น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฯ   
พร้อมทั้งจัดท าแบบบัญชีส่งส านักงานการเจ้าหน้าที่ ตามเวลาที่ก าหนด และจัดเก็บไฟล์งานในรูปแบบ
ของ Microsoft Excel แยกเป็นแต่ละปีที่ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

2. น าเสนอแผนงานต่อคณะผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติในหลักการ  

3. อบรมซักซ้อมเตรียมความพร้อมแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล            
ทั้ง 10 ฝ่าย ประกอบด้วย 

 (1) ฝ่ายปกครอง    (2) ฝ่ายทะเบียน   
(3) ฝ่ายโยธา    (4) ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
(5) ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  (6) ฝ่ายการศึกษา 
(7) ฝ่ายรายได้   (8) ฝ่ายการคลัง 
(9) ฝ่ายเทศกิจ  
(10) ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
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เพ่ือเป็นการให้ความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Excel และน าเข้าข้อมูลลงบนโปรแกรม 
Microsoft Excel ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน พร้อมทั้งแนะน าการใช้โปรแกรม Google Sheet  

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลทั้ง 10 ฝ่าย ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลบุคคล
ของข้าราชการในสังกัดของแต่ละฝ่าย ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป, ข้อมูลประกอบการ
พิจารณาความชอบ และข้อมูลประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามรูปแบบที่ก าหนด  
โดยใช้ข้อมูลจากแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ 

5. จัดส่งข้อมูลบุคคลให้ผู้เป็นเจ้าของข้อมูล ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของ
ข้อมูลส่วนบุคคลของตนเอง (โดยใช้รหัส QR Code Link กับ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน) 

6. นักทรัพยากรบุคคล ฝ่ายปกครอง (เจ้าของฐานข้อมูลกลาง) ด าเนินการน าเข้าข้อมูล 
รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel ที่ได้รับการตรวจสอบและยันยืนความถูกต้องจากเจ้าของข้อมูลแล้ว 
ทั้ง 10 ฝ่ายลงบน Google Sheet โดยแยก 1 ไฟล์งาน ต่อ 1 ฝ่าย และใน 1 ไฟล์งาน (1 ฝ่าย) 
ประกอบด้วย 6 Sheet  ได้แก่ 

ฐานข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป (Sheet 1 – 2) 
 Sheet 1 : กรอบอัตราก าลังข้าราชการสังกัดส านักงานเขตมีนบุรี  

 Sheet 2 : ข้อมูลส่วนบุคคล  

ฐานข้อมูลประกอบการพิจารณาความชอบ (Sheet 3 – 5) 
Sheet 3 : สถิติการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี 
Sheet 4 : สรุปการพิจารณาเสนอข้ันเงินเดือนข้าราชการ 

 Sheet 5 : แบบแสดงรายละเอียดการเสนอชื่อข้าราชการเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

 ฐานข้อมูลประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (Sheet 6) 
ตัวอย่างไฟล์งาน 
 A B C D E F 

1       
2       
       
       
       กรอบอัตรา ข้อมูลบุคคล สถิติเล่ือนเงินเดือน สรุปเลื่อนเงินเดือน รายละเอียดเงินเดือน   เครื่องราชฯ  
 

 การที่แยกไฟล์งานแต่ละฝ่ายออกจากกัน เนื่องจากข้อมูลส่วนบุคคลเป็นข้อมูลที่  
ไม่อาจเปิดเผยต่อสาธารณะได้ (พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 , มาตรา 24) 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเปิดดูข้อมูลและแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติม ได้เฉพาะข้อมูลของ
ข้าราชการในสังกัดแต่ละฝ่ายเท่านั้น อีกทั้ง ข้อมูลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนถือว่าเป็นข้อมูลที่เป็น
ความลับ (ในระหว่างที่มีการพิจารณาความชอบ) 
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7. นักทรัพยากรบุคคล ฝ่ายปกครอง ก าหนด Share ข้อมูลให้เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่าย    
ใช้งานข้อมูลบุคคลของข้าราชการ ได้เฉพาะในฝ่ายที่สังกัดเท่านั้น (ยกเว้นเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง ซึ่งเป็น
เจ้าของฐานข้อมูลรวม จะใช้งานข้อมูลได้ทุกฝ่าย) โดยใช้โปรแกรม Google Sheet  

 
    

 ฝ่ายปกครอง 
 
 
ทะเบียน   โยธา สิ่งแวดล้อมฯ รักษาฯ ศึกษา รายได้ การคลัง เทศกิจ  พัฒนาฯ  
   

8. ส าหรับข้อมูลทั่วไป กรณีข้อมูลข้าราชการที่ย้าย/โอนไปสังกัดอ่ืน และผู้ที่พ้น    
จากราชการ จะเปลี่ยนตัวหนังสือเป็น สีแดง  และเมื่อครบรอบ 1 ปีงบประมาณ นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัดฝ่ายปกครอง ด าเนินการแยกข้อมูลดังกล่าว ออกมาจัดเก็บไว้ในอีกไฟล์งานต่างหาก  

9. การเรียกใช้ข้อมูลบุคคลสามารถเลือกใช้ข้อมูลได้ตามความต้องการ ไม่จ าเป็นต้องใช้
ทั้งหมดที่อยู่บนฐานข้อมูล ตัวอย่างเช่น ส านักงานการเจ้าหน้าที่ มีหนังสือสั่งการให้ส ารวจที่อยู่จริงและ 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของข้าราชการในสังกัด ก็สามารถเลือกเฉพาะรายการที่เกี่ยวข้องมาออกแบบ
ตารางน าเสนอ ดังต่อไปนี้ 

 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง เลขที่

ต าแหน่ง 
ที่อยู่ปัจจุบัน/

ทะเบียน 
1 น.ส. ก นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ ขมร.12 99/41 ถ.สายไหม 

ซ.74 แขวง/เขต 
สายไหม กรุงเทพฯ 
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7. ระยะเวลาการด าเนินการ 1 ปีงบประมาณ 

แผนการด าเนินงานการจัดท าฐานข้อมูลบุคคลของส านักงานเขตมีนบุรี มีดังต่อไปนี้ 
 

 
การด าเนินงาน 

ต.ค. 
62 

พ.ย. 
62 

ธ.ค. 
62 

ม.ค. 
63 

ก.พ. 
63 

มี.ค. 
63 

เม.ย. 
63 
 

พ.ค. 
63 

มิ.ย. 
63 

ก.ค. 
63 

ส.ค. 
63 

ก.ย. 
63 

1.วางแผนออกแบบการจัดท า
ฐานข้อมูล 

            

2. น าเสนอแผนงานต่อผู้บริหาร 
เพื่อขออนุมัติในหลักการ 

            

3. อบรมเตรยีมความพร้อมแก่
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในการใช้ 
โปรแกรม Excel และ  Google 
sheet 

            

4. จัดเก็บข้อมลูจากแฟ้มทะเบียน
ประวัติข้าราชการ ลงบน
โปรแกรม Excel 

            

5. เจ้าของข้อมูลตรวจสอบข้อมูล
ของตนเอง และยืนยันความ
ถูกต้อง 

            

6. น าไฟล์งาน Excel ลงบน 
Google sheet เพื่อ Share ให้
เจ้าหน้าท่ีทุกฝ่ายสามารถบรหิาร
จัดการข้อมลูบุคคลของข้าราชการ
ในสังกัดแต่ละฝ่าย 

            

7. ติดตามประเมินผล เพื่อพัฒนา
ปรับปรุงฐานข้อมูล 

            

 
8. งบประมาณ  :  ไม่ใช้งบประมาณ 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 9.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
 ผลผลิต (Output) 
 มีฐานข้อมูลบุคคลข้าราชการของกรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดส านักงานเขตมีนบุรี 

จ านวน 3 ฐานข้อมูล ประกอบด้วย  ข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป ข้อมูลประกอบการพิจารณาความชอบ และ
ข้อมูลประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ คิดเป็นร้อยละ 100 

 ผลลัพธ์ (Outcome) 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลทั้ง 10 ฝ่าย สามารถบริหารจัดการข้อมูลบุคคล

ในแต่ละฝ่ายได้ และสามารถใช้ฐานข้อมูลปฏิบัติงานด้านงานบุคคลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย า ทันตามก าหนดเวลา คิดเป็นร้อยละ 90 
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 9.2 วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผล (ส าเร็จ) 
9.2.1 มีแบบส ารวจความคิดเห็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล เพ่ือ

ปรับปรุง พัฒนาระบบฐานข้อมูลบุคคลให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
9.2.2 มีแบบส ารวจความพึงพอใจของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ         

ในสังกัดส านักงานเขตมีนบุรี ในการให้บริการงานด้านการบริหารงานบุคคล 

10. ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันครอบคลุมทุกหน่วยงาน โดย

ข้อมูลปฐมภูมิเริ่มจากหน่วยงานต้นสังกัด และจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รูปแบบเดียวกัน 
ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาศูนย์ข้อมูลบุคคลของกรุงเทพมหานคร ที่ถูกต้องสมบูรณ์ สามารถใช้งานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตอบสนองความต้องการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและข้าราชการ
ผู้ใช้บริการอย่างแท้จริง 

2. กรุงเทพมหานคร ควรมีฐานข้อมูลบุคคลที่ถูกต้องสมบูรณ์เพียงศูนย์เดียว สามารถ
น าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลได้ อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า ทันเหตุการณ์ และสามารถใช้ในการ
วางแผนก าลังคนในอนาคตได ้

3. การพัฒนาฐานข้อมูลบุคคลของกรุงเทพมหานคร ควรเป็นการท างานในลักษณะ
การบูรณาการระหว่างหน่วยงาน ควรด าเนินการโดยใช้เจ้าหน้าที่ผู้เชี่ยวชาญในด้านต่างๆ ได้แก่ ด้านงาน
บุคคล ด้านเทคนิคในการจัดท าโปรแกรมคอมพิวเตอร์และระบบคอมพิวเตอร์ ของกรุงเทพมหานครเอง 
เนื่องจากบุคลากรในหน่วยงานย่อมเข้าใจ โครงสร้างการบริหารงานบุคคลของกรุงเทพมหานครเป็น
อย่างดี  
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