
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเรือ่ง) 
หัว

เรื่
อง

 

การบันทึกขอมูลการฝกอบรม 
เลขที่เอกสาร 07/56 

วันที่รายงาน กรกฎาคม 2556 

ปร
ะเ

ภท
 

  ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรับปรุง      ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วัชรี ปวริศวร วรรธนชัย 

วัตถุประสงค 
      เพื่อบันทึกขอมูลประวัติการฝกอบรมของบุคลากรอยางเปนระบบ ในแตละครั้งท่ีมีการฝกอบรม ดูงาน หรือพัฒนาทักษะในดาน
ตางๆและคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการอบรมแตละครั้ง เพื่อเปนฐานขอมูลของบุคลากรแตละคนในองคกรวามีความรู ความสามารถ ความ
ถนัดทางดานไหน และ เมื่อมีการเปล่ียนแปลงวิธีการทํางานหรือผลิตส่ือใหมๆ ตองไดรับการเสริมความรูอะไรเพิ่มข้ึนมาบาง ฐานขอมูล
เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารและจัดการ การฝกอบรมใหกับบุคลากรในองคกร 
สาเหตุ 
      เมื่อตองการทราบประวัติการฝกอบรมของบุคลากรท่ีผานมาวาไดรับการฝกอบรมหรือมีความรูหรือทักษะทางดานใดบางและเมื่อมี
งานหรือโครงการท่ีเกิดใหม บุคลากรตองเรียนรูทักษะอะไรเพิ่มข้ึนจากเดิมบาง  

  แนวทางดําเนินงาน  
1. เมื่อมีการอบรมของบุคลากรของสํานักฯ ท้ังท่ีอบรมภายในและภายนอก ไดไปอบรมตามวันและเวลาท่ีกําหนดแลว ใหบันทึก

ลงในฐานขอมูล Access ทันทีเพื่อปองกันการลืม  
2. โดยบันทึกในเมนูปอนขอมูลหลักสูตร สถานท่ีจัด ผูจัด วันท่ี และคาใชจายในการลงทะเบียน 
3. โดยบันทึกในเมนูปอนขอมูลการเขาฝกอบรมของบุคลากร โดยบันทึก ช่ือ นามสกุล สังกัด และ หลักสูตรท่ีเรียน ซึ่งจะเช่ือมถึง 

วันท่ีฝกอบรม สถานท่ีจัด และคาใชจายในการลงทะเบียน 
4. เมื่อครบปงบประมาณ ให Query  สรุปผลการฝกอบรมของบุคลากรท้ังหมดออกเปนรายงาน         

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ผลลัพธท่ีได 
สามารถบันทึกการฝกอบรมของบุคลากรทุกคนของสํานักฯท่ีอบรมท้ังภายในภายนอก สามารถสรุปการฝกอบรม ดูงานหรือการเพิ่ม
ทักษะของบุคลากรเพื่อทราบศักยภาพของบุคลากรในปจจุบัน  

ผล
ที่ไ

ดร
ับ วันที่        

ผูถายทอด        

ผูรบัการถายทอด        
 

สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
 


