
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเรือ่ง) 
หัว

เรื่
อง

 

การบันทึกขอมูลการฝกอบรม 
เลขที่เอกสาร 07/56 

วันที่รายงาน กรกฎาคม 2556 

ปร
ะเ

ภท
 

  ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรับปรุง      ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วัชรี ปวริศวร วรรธนชัย 

วัตถุประสงค 
      เพื่อบันทึกขอมูลประวัติการฝกอบรมของบุคลากรอยางเปนระบบ ในแตละครั้งท่ีมีการฝกอบรม ดูงาน หรือพัฒนาทักษะในดาน
ตางๆและคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการอบรมแตละครั้ง เพื่อเปนฐานขอมูลของบุคลากรแตละคนในองคกรวามีความรู ความสามารถ ความ
ถนัดทางดานไหน และ เมื่อมีการเปล่ียนแปลงวิธีการทํางานหรือผลิตส่ือใหมๆ ตองไดรับการเสริมความรูอะไรเพิ่มข้ึนมาบาง ฐานขอมูล
เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารและจัดการ การฝกอบรมใหกับบุคลากรในองคกร 
สาเหตุ 
      เมื่อตองการทราบประวัติการฝกอบรมของบุคลากรท่ีผานมาวาไดรับการฝกอบรมหรือมีความรูหรือทักษะทางดานใดบางและเมื่อมี
งานหรือโครงการท่ีเกิดใหม บุคลากรตองเรียนรูทักษะอะไรเพิ่มข้ึนจากเดิมบาง  

  แนวทางดําเนินงาน  
1. เมื่อมีการอบรมของบุคลากรของสํานักฯ ท้ังท่ีอบรมภายในและภายนอก ไดไปอบรมตามวันและเวลาท่ีกําหนดแลว ใหบันทึก

ลงในฐานขอมูล Access ทันทีเพื่อปองกันการลืม  
2. โดยบันทึกในเมนูปอนขอมูลหลักสูตร สถานท่ีจัด ผูจัด วันท่ี และคาใชจายในการลงทะเบียน 
3. โดยบันทึกในเมนูปอนขอมูลการเขาฝกอบรมของบุคลากร โดยบันทึก ช่ือ นามสกุล สังกัด และ หลักสูตรท่ีเรียน ซึ่งจะเช่ือมถึง 

วันท่ีฝกอบรม สถานท่ีจัด และคาใชจายในการลงทะเบียน 
4. เมื่อครบปงบประมาณ ให Query  สรุปผลการฝกอบรมของบุคลากรท้ังหมดออกเปนรายงาน         

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ผลลัพธท่ีได 
สามารถบันทึกการฝกอบรมของบุคลากรทุกคนของสํานักฯท่ีอบรมท้ังภายในภายนอก สามารถสรุปการฝกอบรม ดูงานหรือการเพิ่ม
ทักษะของบุคลากรเพื่อทราบศักยภาพของบุคลากรในปจจุบัน  

ผล
ที่ไ

ดร
ับ วันที่        

ผูถายทอด        

ผูรบัการถายทอด        
 

สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
 


