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บทที่ 1 บทนาํ 

1.1 ความเปนมา 
สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 นนทบุรี เปนหนวยงานสวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค สังกัด

สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เปนหนวยงานที่มีบทบาทหนาที่ในการ 
จัดทําแผนจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอมระดับภาค ประสานการดําเนินงานตลอดจนติดตาม ประเมินผล
แผน และมาตรการจัดการสิ่งแวดลอมในระดับภาค จัดทํารายงานสถานการณส่ิงแวดลอมระดับภาค 
จัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศสิ่งแวดลอมระดับภาค ใหคําปรึกษาและเสนอแนะทาง
วิชาการและมาตรการดานสิ่งแวดลอม ตลอดจนสนับสนุนและสงเสริมศักยภาพการดําเนินงานดานการ
จัดการสิ่งแวดลอม ติดตาม ตรวจสอบและเฝาระวังคุณภาพสิ่งแวดลอม สงเสริมการมีสวนรวมและสราง
เครือขายดานสิ่งแวดลอม รวมทั้งเผยแพรประชาสัมพันธดานสิ่งแวดลอม พัฒนารูปแบบการจัดการ
ส่ิงแวดลอมบนพื้นฐานภูมิปญญาทองถ่ินและสภาพทองที่หรือพัฒนาเทคโนโลยีส่ิงแวดลอมให
เหมาะสมกับทองถ่ิน ปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการของคณะอนุกรรมการบริหารสิ่งแวดลอมระดับภาค 
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย ใน
การทํางานตองมีการเก็บรวบรวมขอมูล การใชขอรวมกันของแตละกลุมงาน/ฝาย การแนะนําปรึกษา
ทางวิชาการ การใหบริการขอมูล เมื่อมีขอมูลมากมีการปฏิบัติงานที่มากขึ้น ถาไมมีการจัดการจัดเก็บ
ขอมูลการปฏิบัติงาน ใหเปนระบบก็จะทําใหการทํางานเกิดความเกิดความยุงยากซับซอน ทําให
ผูบริหารไมสามารถใชขอมูลประกอบการตัดสินใจ สงผลใหการทํางานในดานตางๆ ไมมีประสิทธิภาพ
ไปดวย 
 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 นนทบุรี จึงไดประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีใชอยูใน
ปจจุบันมาแกปญหา โดยการศึกษาและออกแบบระบบงาน จัดทําระบบฐานขอมูลที่เปนมาตรฐาน
เดียวกันในการจัดเก็บขอมูล รวมทั้งการออกแบบและจัดทําสารสนเทศที่ตองใชในการตัดสินใจของ
ผูบริหาร นักวิชาการ และผูปฏิบัติงาน ซ่ึงจะสงผลใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปน
การสนับสนุนยุทธศาสตรของการพัฒนาดวยการพัฒนาเทคโนโลยีเครือขายสารสนเทศดานสิ่งแวดลอม 
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1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1 เปาหมาย 
1) เพื่อประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
2) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการใชขอมูลรวมกันผานระบบ

เครือขายของสํานักงานฯ 
3) เพื่อใหผูบริหารสามารถดูผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผานระบบเครือขายของสํานักงานได 
1.2.2 ผลลัพธ 
1) การจัดเก็บขอมูลเปนระบบ งายตอการสืบคนขอมูล 
2) แสดงรายงานผลการปฏิบัติงานในสวนการใหบริการ พัฒนาบุคลากร ตัวช้ีวัด 
3) ใชประกอบการรายงานสนับสนุนจังหวัด รายงาน สนย. รอยละคําปรึกษา พัฒนาบุคลากร 

และตารางจัดเก็บขอมูลตัวช้ีวัด  

1.3 ขอบเขต 
1.3.1 เร่ิมตนกระบวนการ 

 การตรวจสอบเบื้องตน ศึกษาปญหาของระบบการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
1.3.2 สิ้นสุกระบวนงาน 

 จัดอบรมผูใชงานระบบเพื่อทําความเขาใจในระบบ และขั้นตอนการใชโปรแกรม
ฐานขอมูล เพื่อใหสามารถใชระบบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3.3 ครอบคลุม 
 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 นนทบุรี 

1.3.4 ระยะเวลาทั้งสิ้น 
 1 ปงบประมาณ 

1.3.5 พื้นท่ีดําเนินการ 
 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 นนทบุรี 

1.4 ความรับผิดชอบ 
1.4.1 ผูรับผิดชอบ 

 กลุมงานสารสนเทศสิ่งแวดลอม สํานักงานสารสนเทศสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 นนทบุรี 
1.4.2 ผูปฏิบัติ 

 เจาหนาที่ สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 นนทบุรี  
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1.5 เอกสารอางอิง 
 ฐานขอมูลสํานักงาน การปฏิบัติราชการรายบุคคล 

1.6 คํานิยาม 
 สสภ. หมายถึง สํานักงานสิ่งแวดลอมภาค 
 สนย. หมายถึง สํานักนโยบายและยุทธศาสตร 

1.7 ขั้นตอนการทํางาน 
1.7.1 การตรวจสอบเบื้องตน ศึกษาปญหาของระบบการปฏิบัติราชการรายบุคคลในรูป

แบบเดิม  
1.7.2 การวิเคราะหความตองการ หลังจากดําเนินการตรวจสอบเบื้องตนแลว ก็วิเคราะห

ระบบ และวิเคราะหความตองการของผูใชวาตองการสารสนเทศอะไรบาง  
1.7.3  การออกแบบระบบ เมื่อทราบความตองการเกี่ยวกับระบบแลว ก็ทําการออกแบบ

ระบบที่สอดคลองกับความตองการของผูใช 
1.7.4  การจัดหาระบบ พิจารณาการจัดหาฮารดแวร ซอฟตแวร และบริการที่เกี่ยวของกับ

สวนของระบบที่ไดออกแบบไปแลว ซ่ึงระบบคอมพิวเตอรของสํานักงานสิ่งแวดลอม
ภาคที่ 6 นนทบุรี มีเครือขายคอมพิวเตอรที่เชื่อมกันไดอยูแลว สามารถรองรับระบบ
สารสนเทศที่จะดําเนินการได 

1.7.5  การติดตั้งเพื่อใชงานและบํารุงรักษา หลังจากดําเนินการสรางระบบสารสนเทศ
เรียบรอยแลว ก็ดําเนินการติดตั้งระบบ เพื่อใชงาน และปรับปรุงตามความเหมาะสม 
การดูแลรักษาระบบจะตองมีการดําเนินการควบคูกันไปกับการใชงาน เพื่อใหใชงาน
ไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

1.7.6 จัดอบรมผูใชงานระบบเพื่อทําความเขาใจในระบบ และขั้นตอนการใชโปรแกรม
ฐานขอมูล เพื่อใหสามารถใชระบบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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แผนภาพที่ 1.1 ขั้นตอนการทํางานโปรแกรมฐานขอมูลการปฏิบตัิราชการรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาปญหาระบบ 

วิเคราะหความตองการผูใช 

ออกแบบระบบ 

จัดหาระบบ 

ติดตั้งระบบและบํารุงรักษา 

จัดอบรมผูใชงานระบบ 
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แผนภาพที่ 1.2 ขั้นตอนการใชงานโปรแกรมฐานขอมูลการปฏิบตัิราชการ



บทที่ 2 การบันทึกขอมูล และการแกไขขอมูล 

2.1 การบันทึกขอมูล 
1) เปดโปรแกรมไปที่ start เลือกโปรแกรมฐานขอมูลสํานักงาน เลือกปฏิบัติราชการรายบุคคล ดังรูป 

 

2) คลิกเมนูปฏิบัติราชการรายบุคคล จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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3) เลือกบันทึกการแกไขขอมูล แลวเลือกผลการปฏิบัติราชการ ดังรูป 

 

4) คลิกผลการปฏิบัติราชการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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5) เลือกกลุมงาน/ฝาย เชน เลือกกกลุมงานสานสนเทศสิ่งแวดลอม ดังรูป 

 

6) คลิกเลือกกลุมงานสารสนเทศสิ่งแวดลอม จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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อธิบายเมนูการใชงาน 
(1) รหัส หมายถึง รหัสตัวช้ีวัดที่แตละกลุมงาน/ฝาย ตั้งขึ้นมาตามจํานวนตัวช้ีวัดที่มีทั้งหมดของ

เจาหนาที่ในกลุมงาน/ฝาย โดยการตั้งรหัสตองใชตัวยอของชื่อกลุมงาน/ฝาย และตามดวย
ตัวเลข เชน กลุมงานสารสนเทศสิ่งแวดลอม ก็จะเปน สท01, สท02, สท03 เปนตน 

(2) ตัวช้ีวัด/งานมอบหมาย/งานปกติ หมายถึง ช่ือตัวช้ีวัดที่เรากําหนดขึ้นมา เชน การใหบริการ, 
ระดับความสําเร็จของการสรางคานิยมหลักของหนวยงาน เปนตน 

(3) ประเภทตัวช้ีวัด/งาน หมายถึง การบอกหนวยตัวช้ีวัดวาเปนปริมาณ, ลูกผสม, ขั้นตอน,
มอบหมาย, ปกต ิเปนตน 

(4) ปุมบันทึกขอมูล บันทึกการบริการ, บันทึกตัวช้ีวัด, บันทึกมอบหมาย, บันทึกปกติ เปนตน 
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7) เมื่อจะทําการบันทึกขอมูลก็นําเมาสไปคลิกเลือกตัวช้ีวัดที่ตองการทําการบันทึกขอมูลโดยให
เคอร   เซอรกระพริบอยูที่ชองตัวช้ีวัดที่เลือก(1) แลวไปคลิกเลือกปุมที่เมนูที่ตองการทําการ
บันทึกขอมูล(2) เชน เลือกตัวช้ีวัดการใหบริการ ตองคลิกปุมบันทึกการใหบริการ ดังรูป 

 

8) เมื่อคลิกตัวช้ีวัดการใหบริการ และคลิกปุมบันทึกการใหบริการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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9) ทําการบันทึกขอมูลในสวนตางๆ ตามกิจกรรม เมื่อตองการจะบันทึกตัวช้ีวัดอื่น ก็กลับไปทํา
ตามขั้นตอนในขอที่ 6 เลือกที่ตัวช้ีวัดที่ตองการบันทึก แลวคลิกที่ปุมบันทึกที่ปุมบันทึกตัวช้ีวัด 

2.2 การแกไขขอมูล 
1) เปดโปรแกรมไปที่ start เลือกโปรแกรมฐานขอมูลสํานักงาน เลือกปฏิบัติราชการรายบุคคล ดังรูป 

 

2) คลิกเมนูปฏิบัติราชการรายบุคคล จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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3) เลือกบันทึกการแกไขขอมูล แลวเลือกแกไขผลการปฏิบัติราชการ ดังรูป 

 

4) คลิกแกไขผลการปฏิบัติราชการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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5) เลือกกลุมงาน/ฝาย เชน เลือกกลุมงานสารสนเทศสิ่งแวดลอม ดังรูป 

 

6) คลิกเลือกกลุมงานสารสนเทศสิ่งแวดลอม ก็จะปรากฏรายชื่อเจาหนาทีใ่นกลุมงาน/ฝาย ที่ทํา
การบันทึกขอมูลแลว ถายังไมไดทําการบันทึกขอมูล จะไมมีรายช่ือในตารางแกไข ดังรูป 
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7) ทําการกรองขอมูลเอาเฉพาะชื่อของเจาหนาที่ ที่ตองการทําการแกไขขอมูล โดยการคลิกขวาที่
ช่ือเจาหนาที่ ที่ตองการแกไขขอมูล ดังรูป 

 

8) คลิกกรองตามสิ่งที่เลือก ก็จะไดเฉพาะชื่อที่เรากรองเทานัน้ ดังรูป 
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9) คลิกเลือกรหัสที่ปุม drop-down ก็จะปรากฏรหัสและชื่อตัวช้ีวดั เสร็จแลวก็เลือกเปลีย่นรหัส
ตามตัวช้ีวดัทีต่องการแกไข เชน ขอมูลเดิมเราบันทึกในสวนของงานปกติ แตเนื้อหาที่เรา
บันทึกเปนงานในสวนของตัวช้ีวดั เราก็สามารถทําการแกไขโดยการเปลี่ยนรหัสจากตรงนี้ได
เลย โดยไมตองทําการบันทึกขอมูลอีก ดังรูป  

 

 

 

 



บทที่ 3 การแสดงรายงานทางจอภาพ 

3.1 การแสดงรายงาน 
1) เปดโปรแกรมไปที่ start เลือกโปรแกรมฐานขอมูลสํานักงาน เลือกปฏิบัติราชการรายบุคคล ดังรูป 

 

2) คลิกเมนูปฏิบัติราชการรายบุคคล จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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3) คลิกเมนูรายงาน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

4) คลิกเลือกชวงวันที่ ที่ตองการจะใหออกรายงาน และคลิกตกลง ดังรูป 
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5) เมื่อเลือกชวงเวลาที่ตองการจะใหแสดงรายงานแลว จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

6) จากนั้นคลิกที่เมนูรายงานก็จะมีเมนูยอยอีก 5 เมนู และในแตละเมนูก็จะมีเมนูยอยลงไปอีกตาม
ลักษณะของงาน และการแสดงรายงานตางๆ ไดแก  
6.1) การใหบริการ 

- รายงาน สนย. 
  -- รายบุคคล 
  -- รายกลุมงาน 
  -- ราย สสภ. 

- รอยละคําปรึกษา 
  -- รายบุคคล 
  -- รายกลุมงาน 
  -- ราย สสภ. 

- รายงานสรุป 
  -- รายงาน สนย. 
  -- รอยละคําปรึกษา 

- รายงานสนับสนุนจังหวัด 
   



 

คูมือการใชงานโปรแกรมฐานขอมูลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

19 

6.2) การพัฒนาบุคลากร 
  - รายกลุมงาน 
  - รายบุคคล 
  - สสภ.  
  - สรุปพัฒนาบุคลากร 

6.3) การปฏิบัติงาน 
   - รายกลุมงาน 
  - รายบุคคล 
  - สสภ.  

6.4) ตัวช้ีวัด  
 - บุคคล  
  -- ปริมาณ 
  -- ลูกผสม 
  -- วิเคราะห 
  -- ความพึงพอใจ 
 - กลุมงาน 
  -- ปริมาณ 
  -- ลูกผสม 
  -- วิเคราะห 
  -- ความพึงพอใจ 
 - สสภ. 
  -- ตัวช้ีวัดหลัก 
  -- วิเคราะห 
  -- ความพึงพอใจ 
6.5) มอบหมาย  
 - บุคคล 
 - กลุมงาน 
 - สสภ. 
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3.2 รูปแบบรายงาน 
ถาเราตองการจะใหโปรแกรมแสดงรายงานในสวนไหนก็คลิกเลือกไปที่เมนูนั้นๆ ไดเลย เชน 

เราตองการใหโปรแกรมแสดงรายงานในสวนของการรายงานการพัฒนาบุคลากร ก็คลิกเลือกตามเมนู
ยอยที่เราตองการใหแสดงรายงาน ซ่ึงในการรายงานการพัฒนาบุคคลากรจะแสดงไดทั้งหมด 4  รูปแบบ  

3.2.1 รายงาน รายกลุมงาน 
1) คลิกเลือกรายงาน การพัฒนาบุคลากร รายกลุมงาน จะปรากฏดังรูป 

 

2) คลิกเลือกกลุมงานที่ปุม drop-down ดังรูป 
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3) คลิกเลือกเมนทูี่ตองการใหแสดงรายงาน จากนั้นคลิกที่รูปปริ้นเตอรมุมบนซายดังรูป 

 

4) คลิกที่รูปปริ้นเตอรมุมบนซาย จะปรากฏตามเมนูที่เราเลือกดังรูป 

 

 

 

- ประชุม 
- สัมมนา 
- อบรม 
- ดูงาน 
- ศึกษาตอ 
- เรียนดวยตนเอง 
- เรียนผานเน็ต 
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3.2.2 รายงาน รายบุคคล 
1) คลิกเลือกรายงาน การพัฒนาบุคลากร รายบุคคล จะปรากฏดังรูป 

 

2) คลิกเลือกรายชื่อบุคคลที่ปุม drop-down ดังรูป 
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3) คลิกเลือกรายชื่อบุคคล จะปรากฏดังรูป  

 

4) ทําตามขั้นตอนในขอที่ 3) ของรายงาน รายกลุมงาน  
5) เมื่อเลือกเมนูทีต่องการใหออกรายงานแลว ก็คลิกที่รูปปริ้นเตอรที่มุมบนซาย จะปรากฏดังรูป 
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3.2.3 รายงาน สสภ. 
1) คลิกเลือกรายงาน การพัฒนาบุคลากร สสภ. จะปรากฏดังรูป 

 

2) ทําตามขั้นตอนในขอที่ 3) ของรายงาน รายกลุมงาน 
3) เมื่อเลือกเมนูทีต่องการใหออกรายงานแลว ก็คลิกที่รูปปริ้นเตอรที่มุมบนซาย จะปรากฏดังรูป 
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3.2.4 สรุปพัฒนาบุคลากร 
1) คลิกเลือกรายงาน การพัฒนาบุคลากร สรุปพัฒนาบุคลากร จะปรากฏดังรูป 

 

 


