
ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
 

เรื่อง การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารระดับสูง 
 

และ 
 

ขอเสนอแนวความคิดเพื่อพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 
 

เรื่อง การพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 เพื่อเพิม่ประสิทธิภาพของหนวยงาน 

 
 
 

โดย 
 

นายบุญตา  ศิริจันทร 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับการประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี 125 กลุมงานพฒันาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรพัยากรบุคคล 

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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บทคัดยอ 
 

 การจัดทําเอกสารวิชาการฉบับนี้ มีจุดมุงหมายเพ่ือใชประกอบการขอรับประเมินผลงาน  
และใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลท่ีจะเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ดังนี้ 
  สวนท่ี 1 ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา เรื่อง การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร

ระดับสูง ไดเสนอความรูทางวิชาการ แนวความคิดดานงานเลขานุการ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่ง 

ท่ีเก่ียวของกับงานเลขานุการ กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการประสานงาน การจัดทําตารางนัดหมาย 

และการกลั่นกรองหนังสือ โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องหนังสือ การตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาของหนังสือ 

ใหครบถวน ตองมีการแยกประเภทของเรื่อง การคัดกรองเรื่องและลําดับความสําคัญตามความเรงดวน  

มีการตรวจสอบตารางนัดหมายไมใหซํ้าซอน จัดเตรียมขอมูลเอกสารท่ีเก่ียวของรวมท้ังผูแทนหนวยงาน 

เพ่ือประกอบการพิจารณามอบหมาย แลวนําเสนอพรอมบันทึกและดําเนินการตามผลการพิจารณาสั่งการ 

ของผูบริหาร โดยมีการแบงเวลาการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงานในแตละวัน ไดแก การกลั่นกรอง

ตรวจความถูกตองของหนังสือกอนนําเสนอระหวางเวลา 07.30 – 10.30 น. และ 13.00 – 15.00 น.  

และการติดตอประสานงานจัดเตรียมขอมูลและเอกสารวิชาการ รวมท้ังการจัดทําตารางนัดหมาย  

ระหวางเวลา 10.30 น. – 12.00 น. และ 15.00 น. เปนตนไป ซ่ึงพบปญหาอุปสรรค ไดแก การติดตอ

ประสานงานเจาของเรื่อง การติดตามหนังสือและเอกสารจากหนวยงานอ่ืน การตีความหนังสือท่ีเก่ียวของ 

กับกฎ ระเบียบ คําสั่ง กฎหมาย ขอสั่งการตาง ๆ และไดเสนอแนะใหมีการจัดเตรียมขอมูลการติดตอท่ีเก่ียวของ

กับหนวยงานนั้น ๆ การเรงประสานงานใหทันตามกําหนดเวลา การนําเครื่องมือการติดตอสื่อสาร 

และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช รวมท้ังตองมีการศึกษาเรียนรู ทําความเขาใจเก่ียวกับการติดตอ

ประสานงาน ระเบียบท่ีเ ก่ียวของกับงานสารบรรณ กฎ ระเบียบ คําสั่ ง กฎหมาย ขอสั่ งการตางๆ  

และควรสงเสริมใหผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการไดมีโอกาสในการศึกษาอบรมพัฒนาตนเอง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติงานตอไป 

  สวนท่ี 2 ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ เรื่อง การพัฒนาบุคลากร 

ดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงาน ไดเสนอหลักการในการพัฒนาบุคลากร 

เนื่องจากบุคลากรเปนหนึ่งในปจจัยหลักของการบริหารจัดการองคกร ท่ีจําเปนตองไดรับการพัฒนา 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ไดอธิบายถึงอํานาจหนาท่ี แผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุมงานพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน แนวคิดและกระบวนการ

เก่ียวกับการพัฒนาในองคกร วิธีการพัฒนาบุคลากร แนวความคิดทฤษฎีเชิงระบบ มีการวิ เคราะห

สภาพแวดลอมท้ังภายในและภายนอก เชน ผูบริหารและหนวยงานใหความสําคัญ มีการจัดสรรงบประมาณ  

และบุคลากรมีความพรอมเพ่ือพัฒนาบุคลากร ชวงเวลาดําเนินการฝกอบรมหรือพัฒนาซํ้าซอนกับการไดรับ

มอบหมายภารกิจใหปฏิบัติหนาท่ี ไมมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน มีการเปลี่ยนแปลงผูบริหารหนวยงาน  

มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี ทันสมัยทําให เขา ถึงขอ มูลในการพัฒนาตนเองไดหลายชองทาง  



ข 
 

เ ส ถีย รภาพทางการ เ มื องและทาง เศรษฐ กิจอาจ มีผลต อน โ ยบายด านการ พัฒนาบุ คล ากร ได  

นอกจากนี้ไดมีการแสดงผลการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคลของขาราชการกลุมงานพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล โดยสวนใหญใชวิธีการพัฒนาแบบเรียนรูดวยตนเอง การสอนงาน การขอคําแนะนํา  

การฝกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมสัมมนา การมอบหมายงาน และอ่ืน ๆ ตามลําดับ ยกเวนการหมุนเวียนงาน

ซ่ึงยังไมมีผูไดรับการพัฒนาในวิธีการนี้ และไดเสนอแนวความคิดในการพัฒนาบุคลากร ไดแก ใหมีการจัดสรร

งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ควรจัดใหมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยอาจกําหนดเปนตัวชี้วัดหนวยงาน มีการแลกเปลี่ยนความรูระหวางบุคลากร 

ในหนวยงาน การศึกษาดูงานและการสรางเครือขายกับหนวยงานภายนอก การนําทฤษฏีเชิงระบบ 

มาใชวิเคราะหจัดการพัฒนาบุคลากร ซ่ึงผลท่ีคาดวาจะไดรับ จะทําใหบุคลากรมีความรู ความสามารถ  

ทักษะเพ่ิมข้ึน และสามารถนํารูปแบบวิธีการพัฒนาบุคลากรไปขยายผลกับหนวยงานอ่ืน ๆ โดยมีตัวชี้วัด

ความสําเร็จกําหนดใหบุคลากรทุกคนของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเขาสูกระบวนการพัฒนาบุคลากร

อยางเปนระบบเปนไปตามความตองการของบุคลากรและหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานกิจกรรม 

เปนไปตามแผนงาน โครงการท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค 
 

คํานํา 
 
การจัดทําผลงานเอกสารทางวิชาการฉบับนี้  จัด ทํา ข้ึนเ พ่ือขอรับการประเมินเ พ่ือแตงตั้ ง 

ใหดํารงตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร
บุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซ่ึงผูขอรับการประเมินไดนําเสนอผลงานท่ีสําคัญ ออกเปน 2 สวน คือ 
สวนท่ี 1 ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา เรื่อง การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารระดับสูง  
ซ่ึงเปนผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหปฏิบัติหนาท่ีในฐานะ
เลขานุการปลัดกระทรวงแรงงาน ในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 สวนท่ี 2 ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางาน
ใหมีประสิทธิภาพ เรื่อง การพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงาน 
เปนการนําเสนอแนวความคิดในการพัฒนาบุคลากร โดยนําทฤษฎีเชิงระบบมาใชประกอบในการดําเนินการ
อยางเปนระบบมีข้ันตอนตั้งแตเริ่มตนจนจบกระบวนการทําใหบุคลากรในหนวยงานไดรับการพัฒนาตรงตาม
ความตองการและสอดคลองกับแผนงานโครงการนโยบายท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 ผูขอรับการประเมิน หวังเปนอยางยิ่งวาผลงานทางวิชาการท่ีไดจัดทําข้ึน สามารถชวยใหผูปฏิบัติงาน 
ในสายงานท่ีเก่ียวของและผูสนใจท่ัวไปไดใชประโยชนจากขอมูลเอกสารท่ีนําเสนอในผลงานฉบับนี้ 
 
 
 

บุญตา  ศิริจันทร 
      1 พฤศจิกายน 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 
 

สารบัญ  
            หนา 
บทคัดยอ             ก 
คํานํา              ค 
สารบัญ              ง 
สารบัญตาราง             จ 
สารบัญแผนภูมิ             ฉ 
สารบัญภาคผนวก            ช 
สวนท่ี 1 ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา           
  1. ชื่อผลงาน เรื่อง “การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารระดับสูง”      1 
  2. ระยะเวลาท่ีดําเนินการ          1 

 3. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ      1 
     3.1 หลักการและเหตุผล          1 
     3.2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด        2 
 3.2.1 แนวความคิดดานงานเลขานุการ        2 
 3.2.2 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับงานเลขานุการ    7 
 4. สรุปสาระสําคัญและข้ันตอนดําเนินการ         9 
 5. ผูรวมดําเนินการ           14 
 6. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ          14 
 7. ผลสําเร็จของงาน           15 
 8. การนําไปใชประโยชน           15 
 9. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค        15 
 10. ขอเสนอแนะ           16 

สวนท่ี 2 ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ       18 
  เรื่อง “การพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงาน 
  1. หลักการและเหตุผล           19 
  2. บทวิเคราะห/แนวคิด/ขอเสนอ          20 

     2.1 บทวิเคราะห           20 
     2.2 แนวความคิด           24 
     2.3 ขอเสนอ           40 
 3. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ           41 
 4. ตัวชีว้ัดความสําเร็จ           42 

บรรณานุกรม             43 
ภาคผนวก             46 

 



จ 
 

สารบัญ ตาราง 
 

หนา 
 
ตารางท่ี 1 :  ตารางแสดงผลการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล     23 
       ของขาราชการ กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล จํานวน 10 คน  
       ประจําปงบประมาณ 2560 
ตารางท่ี 2 :  ตารางจําแนกยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัด (พ.ศ. 2557 -2561)    35 
       ของยุทธศาสตรการบริหารและพัฒนากําลังคนภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฉ 
 

สารบัญ แผนภูมิ 
 

หนา 
 
แผนภูมิท่ี 1 แสดงกระบวนการและข้ันตอนการประสานงานและจัดทําตาราง   10 

นัดหมายผูบริหารระดับสูง 
แผนภูมิท่ี 2 แสดงกระบวนการและข้ันตอนการกลั่นกรองหนังสือ/เรื่องเสนอผูบริหารระดับสูง 12 
แผนภูมิท่ี 3 แสดงกระบวนการของการพัฒนาบุคลากรในองคกร     26 
แผนภูมิท่ี 4 แสดงแผนผังภาพตามทฤษฎีเชิงระบบ      32 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ช 
 

สารบัญ ภาคผนวก 
 
            หนา 
      
1. สําเนากฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559             47 
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สวนที่ 1 
ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 

 
1. ช่ือผลงาน : การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารระดับสูง 
2. ระยะเวลาท่ีดําเนินการ : ระหวางเดือนกรกฎาคม 2559 – มิถุนายน 2560 
3. ความรูทางวิชาการ หรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ 
   3.1 หลักการและเหตุผล 
    กระทรวงแรงงาน ถือเปนองคกรขนาดใหญแหงหนึ่งของรัฐบาล โดย พ.ร.บ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม พ.ศ. 2545 หมวด 15 มาตรา 34 กําหนดใหกระทรวงแรงงานมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการบริการและ
คุมครองแรงงาน พัฒนาฝมือแรงงาน สงเสริมใหประชาชนมีงานทําและราชการอ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปน
อํานาจหนาท่ีของกระทรวงแรงงานหรือสวนราชการท่ีสังกัดกระทรวงแรงงาน จากอํานาจหนาท่ีตาม พ.ร.บ.
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 ดังกลาว กระทรวงแรงงานมีปลัดกระทรวงแรงงานเปนผูบริหาร
สูงสุด ของขาราชการประจํา ซ่ึงเปนหัวหนาสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกระทรวง และเปนหัวหนาสวนราชการท่ีมี
ฐานะเปนกรม คือ สํานักงานปลัดกระทรวง มีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน ในการกําหนด ทิศทาง แนวนโยบาย ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จของสวนราชการ 
การสั่งการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ปกครอง บังคับบัญชา บริหารทรัพยากรบุคคล บริหารการคลัง และ
อ่ืน ๆ และมีผูบริหารระดับสูงซ่ึงมีชื่อตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เชน
ตําแหนงประเภทบริหาร ไดแก ระดับตน ระดับสูง และประเภทอํานวยการ ไดแก ระดับตน ระดับสูง ในสังกัด
กระทรวงแรงงาน ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินท่ีสําคัญ 
เชน รองปลัดกระทรวงแรงงาน อธิบดีกรมการจัดหางาน อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน อธิบดีกรมสวัสดิการ
และคุมครองแรงงาน เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม ผูตรวจราชการกระทรวง ท่ีปรึกษาวิชาการแรงงาน  
ท่ีปรึกษากฎหมาย ผูชวยปลัดกระทรวงแรงงาน รองอธิบดี รองเลขาธิการ ผูตรวจราชการกรม ผูอํานวยการ
สํานัก ผูอํานวยกลุม หัวหนาสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานประจําจังหวัด และอ่ืนๆ เปนตน  
    จากท่ีไดกลาวขางตน การบริหารงานองคกรหรือสวนราชการของผูบริหารสวนราชการตางๆ จึงจําเปน
อยางยิ่งท่ีตองมีบุคลากรมาทําหนาท่ีปฏิบัติงานเลขานุการ โดยเฉพาะตําแหนงปลัดกระทรวงแรงงาน 
ในฐานะหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง ซ่ึงรับผิดชอบงานราชการในการกํากับ ดูแล สั่งการใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผน และนโยบายท่ีกําหนด รวมท้ังการบังคับบัญชาขาราชการ เจาหนาท่ี บุคลากร 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
และสํานักงานประกันสังคม เพ่ือเปนผูชวยผูบริหารในการประสานงานเชื่อมโยงรวบรวมขอมูลท่ีสําคัญ 
เพ่ือประกอบการการตัดสินใจ ดําเนินการดานงานเอกสาร งานหนังสือราชการ การประสานนัดหมาย  
การอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุกๆ ดาน ท้ังนี้เพ่ือใหการดําเนินการภารกิจของสวนราชการบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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 3.2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด 
   3.2.1 แนวความคิดดานงานเลขานุการ 
            1) ความหมายของเลขานุการ 
     คําวา “เลขานุการ” เปนคําสนธิ มาจากคําวา เลขา สนธิกับอนุการ รวมเปนคําวาเลขานุการ 
คําวา “เลขา” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 (2554:น.1077) แปลวาลาย รอยเขียน 
ตัวอักษร การเขียน งามดังเขียน สวนคําวา “อนุการ” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 
(2554:น.1369) แปลวา การทําตาม การเอาอยาง  
      ฉะนั้นเม่ือรวมเปนคําวา “เลขานุการ” จึงมีความหมายวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวของกับหนังสือหรืออ่ืนๆ
ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่ง ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 หรือหากพิจารณาแลว ในความหมาย
หรือนิยามตามความเขาใจของคนท่ัว ๆ ไปไมวาจะเปนภาครัฐ หรือภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใด บุคคลหนึ่ง 
ท่ี ใกลชิด ทําหนา ท่ีสารพัดอํานวยความสะดวกพรอมประสานงานและติดตอสื่อสารภายในองคกร 
ท้ังยังทําภารกิจตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนแกผูบังคับบัญชาหรือนายจาง  
      สวนในการจัดประเภทมาตรฐานอาชีพของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน (2544: 
น.281) ใหคํานิยามของอาชีพเลขานุการ (Secretaries) ไววา ประสานงานและอํานวยความสะดวก 
ในการดําเนินงานของผูบังคับบัญชาหรือหนวยงาน;พิมพและสําเนาจดหมายโตตอบหรือเอกสารตางๆ  
ตามคําสั่ ง ;จัดส ง เอกสาร กําหนดนัดหมายต าง  ๆ  ;จัด เตรี ยมและจัดการประชุม ;จัดทํารายงาน  
รายงานการจัดแฟมเอกสารตางๆ อาจรับผิดชอบในการจัดทําสถิติ และดูแลการลาหยุดของพนักงาน  
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
       ตรีเพ็ชร อํ่าเมือง (2552:น.5) ไดกลาววา เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary  
เปนคําศัพทมาจากภาษาลาตินวา “Secretum” แปลวา “Secret” ซ่ึงแปลเปนภาษาไทย คือ “ความลับ”  
ผูท่ีทํางานในตําแหนงเลขานุการ ก็คือผูท่ีรูความลับของผูบังคับบัญชาหรือนายจาง งานเลขานุการเปนงานสําคัญ 
ผูเปนเลขานุการตองเปนผูรอบคอบเปนผูท่ีไวเนื้อเชื่อใจไดและเหมาะสมกับตําแหนง ดังนั้นในทางปฏิบัติแลว 
งานเลขานุการ ควรเปนผูท่ีมีความสามารถในทักษะทุก ๆ เรื่องของสํานักงาน เปนงานท่ีตองรับผิดชอบ 
ข้ึนตรงตอผูบริหาร มีความรับผิดชอบในงานท่ีทําอยูโดยไมตองมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการท่ีดีมีสวนชวย
ใหผูบริหารมีประสิทธิภาพในการทํางานเพ่ิมข้ึนท้ังยังสามารถใชความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงาน 
ท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ และความหมายของเลขานุการ ตามพยัญชนะในภาษาอังกฤษ 
ของคําวา “Secretary” มีตําราทางวิชาการไดใหคําจํากัดความท่ีรวบรวมไว ดังนี้ 
      S หมายถึง Sense คือ การมีสามัญสํานึกรูจักรับผิดชอบในการทํางานวา สิ่งใดท่ีควรจะทํา 
ไมควรทํา เปนผู ไม ทํางานโดยปราศจากความยั้ ง คิด รวมถึงการแตงกายให ถูกตองตามกาลเทศะ  
และมีการตัดสินใจอยางเด็ดขาด 
       E หมายถึง  Efficiency คือ การมีสมรรถภาพในการทํางาน สมรรถภาพเปนเรื่องท่ีมีอยูในตัว
บุคคลแตละบุคคลยอมมีสมรรถภาพมากนอยแตกตางกัน การปฏิบัติงานและผลงานจะแสดงถึงสมรรถภาพของ
การทํางานท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลงได 
     C หมายถึง Courage คือ ความมุมานะของบุคคล ซ่ึงข้ึนอยูกับจิตใจท่ีจะทํางานใหสําเร็จ
ลุลวงตามความมุงหมาย 
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        R หมายถึง Responsibility คือ ความรับผิดชอบ คือตองเปนผูลงมือทํางานดวยตนเอง และ
ตองรับผิดชอบดวย ไมใชคอยรับงานจากผูอ่ืนอยางเดียวเทานั้น 
       E หมายถึง Energy คือ พลังในการทํางาน เลขานุการตองรูจักแบงเวลาการทํางานใหถูกตอง 
เพ่ือรางกายไดรับการพักผอนตามสมควรอันจะสงผลตอการทํางานระยะยาว 
      T หมายถึง Technique คือ การรูจักดัดแปลงใหเหมาะสม เทคนิคนี้เปนเรื่องของแตละคน  
แตอาจจะเลียนแบบจากผูอ่ืนและนําเทคนิคมาพัฒนาใหดีข้ึนได 
     A หมายถึง Active คือ เลขานุการตองตื่นตัวอยูเสมอแมจะมีงานมากนอยก็ตองมีความ
กระตือรือรนอยูเสมอ 
      R หมายถึง Rich คือ ความสมบูรณในดานจิตใจและศีลธรรม หากเลขานุการเปนผูดอยทาง
ศีลธรรมและวัฒนธรรมอาจทําใหการงานเสียได แตทางกลับกันหากเลขานุการเปนผูมีคุณธรรมท่ีดี ก็จะนํา 
ความเจริญมาสูองคกรท่ีตนทํางานอยูได 
      Y หมายถึง Youth คือ ตําแหนงเลขานุการเหมาะสําหรับคนอายุนอย ๆ เพราะงานนี้เปนงาน
ท่ีตองติดตอกับคนท่ัวไปตองอาศัยมารยาทท่ีออนนอมถอมตน 
     ไมวาจะนิยามความหมายเลขานุการเปนอยางไร สวนใหญแลวในภาคราชการจะเห็นภาพ 
ของเลขานุการเปนบุคคลท่ีจะตองปฏิบัติงานตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ท้ังงานประจําและงานพิเศษเปน 
ครั้งคราว ในภาคเอกชนนั้นเลขานุการจะไดชื่อวาเปนผูชวยมือขวาของนักบริหารเลยทีเดียว เพราะจะทําหนาท่ี
เสมือนเปนผูชวยจัดการระบบการทํางานของนักบริหารใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
    2) บทบาทและหนาท่ีเลขานุการ 
          เลขานุการมีบทบาทท่ีมากมายและกวางขวาง ซ่ึงในการปฏิบัติงานจริงแลว ไมเพียงเฉพาะงาน
ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารเทานั้น เลขานุการยังเปนท้ังผูชวยงานและเปนเพ่ือนคูคิดของผูบริหารเลยทีเดียว 
ดังท่ีผูบริหารหลายทานไดยกยองใหเลขานุการเปน “มือขวาคนสําคัญ” เพราะมอบหมายงานจบท่ีเลขานุการ
เพียงคนเดียว ก็สามารถปฏิบัติตามท่ีไดรับมอบหมายแบบเบ็ดเสร็จ โดยเลขานุการจะทําหนาท่ีในการ
ประสานงานทุกฝายใหปฏิบัติงานจนเกิดผลสําเร็จโดยราบรื่น สําหรับบทบาทหนาท่ีของเลขานุการจะมากหรือ
นอยข้ึนอยูกับนโยบายของหนวยงาน ขนาดและลักษณะของหนวยงาน ฐานะหรือตําแหนงของผูบริหาร  
ความไววางใจของผูบริหาร และความรูความสามารถของเลขานุการ 
         อุษณีย ตุลาบดี (2545:น.14) ไดกลาววา เลขานุการมีบทบาทท่ีสําคัญ สรุปไดดังนี้ 
                         2.1) เปนผูแกปญหาเฉพาะหนา (Problem Solver) เลขานุการตองแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน
ในการดําเนินงานตาง ๆ โดยไมตองสอบถามความคิดเห็นจากผูบังคับบัญชาทุกครั้ง (ยกเวนกรณีท่ีสําคัญ ๆ ) 
เชน การปฏิเสธเม่ือมีผูขอเขาพบผูบังคับบัญชาในขณะท่ีผูบังคับบัญชาไมพึงประสงคหรือการตัดสินใจในการ
ดําเนินการบางอยางแทนผูบังคับบัญชา เปนตน เลขานุการจึงตองเปนผูท่ีมีไหวพริบในการตัดสินใจกับเหตุการณ
หรือปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนไดอยางทันทวงที และมีความเหมาะสม 
     2.2) เปนกองหนุนท่ีพรอมรบ (Prompt Supporter) เลขานุการตองมีความพรอมในทุก ๆ 
ดานเสมอ ไมวาจะเปนดานเอกสาร ขอมูล วัสดุ อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช และสามารถใหขอมูลหรือจัดหาสิ่ง
ตาง ๆ ไดอยางทันทีและทันเวลาเม่ือผูบังคับบัญชาตองการ 
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     2.3) เปนกระจกสองความพรอม (Ready Mirror) ในท่ีนี้หมายถึงผูเปนเลขานุการตองเปน
กระจกหรือเปนเงาใหผูบังคับบัญชา เพ่ือแสดงถึงความพรอมในทุก ๆ ดานในการทํางาน เชน ความพรอมดาน
ขอมูลในการเจรจาธุรกิจ เปนตน 
     2.4) เปนภาพสะทอนขององคกร (Reputation Reflection) การปฏิบัติงานในหนาท่ีของ
เลขานุการ เชน การตอนรับผูมาติดตอ การรับ-ตอโทรศัพท คุณภาพของงานเอกสาร การดูแลงานของ
ผูบังคับบัญชา การประสานงาน การเจรจาธุรกิจ รวมถึงบุคลิกลักษณะของเลขานุการ สามารถสะทอนภาพ
ลักษณะของผูบังคับบัญชาและองคกรไดเปนอยางดี ซ่ึงจะทําใหผูท่ีติดตอกับองคกรเกิดความประทับใจและสง
ตอความประทับใจไปสูองคกรอ่ืน ๆ  
     2.5) เปนผูขานรับนโยบาย (Policy Executives) เลขานุการตองเปนผูรับนโยบายของ
ผูบังคับบัญชามาดําเนินการ เพ่ือใหนโยบายของผูบังคับบรรลุวัตถุประสงค ในการดําเนินการบางอยาง
เลขานุการสามารถทําไดดวยตนเอง และในบางกรณีตองอาศัยความรวมมือจากบุคคลอ่ืน ๆ ซ่ึงเลขานุการตอง
ใชความสามารถ และทักษะในดานตาง ๆ เชน มนุษยสัมพันธ ศิลปะในการพูด การประสานงาน เปนตน หาก
เลขานุการเห็นวางานหรือนโยบายท่ีไดรับนั้นอาจกอใหเกิดความเสียหายในวันขางหนา ก็ควรใชศิลปะในการพูด
ทักทวงได ไมควรโตเถียงตอหนาบุคคลอ่ืน 
     2.6) เปนผูประสานงานกลาง (Central Coordinator) เลขานุการจะเปนตัวกลางในการ
ประสานงาน สื่อสารขอมูลระหวางบุคคลในองคกรและภายนอกองคกร เพ่ือใหงานของผูบังคับบัญชาบรรลุ
วัตถุประสงคดวยความราบรื่น และกอใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกันท้ังภายในและภายนอกองคกร 
     2.7) เปนนักบริหารสํานักงาน (Office Administrator) เลขานุการจะตองเปนผูนําในการ
บริหารงานตาง ๆ ในสํานักงาน เปนศูนยรวมขององคกร และเปนปจจัยสําคัญในกระบวนการทํางานเพ่ือใหเกิด
ความมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็วตลอดเวลา 
     2.8) เปนคลังสมองท่ีมีประสิทธิภาพ (Effective Memory Storage) เลขานุการตองเปนผู
ท่ีมีความจําดี รูจักวิธีจัดเก็บขอมูลและสามารถคนหาไดทันที สามารถใหขอมูลหรือตอบคําถามผูบังคับบัญชาได
เม่ือมีความตองการ 
     2.9) เปนมือท่ีเชื่อถือได (Reliable Hands) เลขานุการจะเปนผูท่ีผูบังคับบัญชาใหความ
ไววางใจมอบหมายงานใหดําเนินการ และมีความม่ันใจถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของผลงาน 
     จากการสรุปบทบาทของเลขานุการ ดังกลาว จะเห็นไดวาเลขานุการเปนบุคคลท่ีมี
ความสามารถรอบดาน และมีความตื่นตัวพรอมท่ีจะปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนสงเสริมงานของผูบริหารและ
องคกรประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 
    3) งานในหนาท่ีของเลขานุการ (วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย:2560:น.31-33) 
     งานในหนาท่ีของเลขานุการ จะมากหรือนอยเพียงใดข้ึนอยูกับปจจัยตาง ๆ ดังท่ีไดกลาว 
ไปแลวขางตน ซ่ึงไมอาจจะระบุแนนอนตายตัวไดวาตองมีหนาท่ีอะไรบาง อีกท้ังงานของเลขานุการจําเปน 
ตองปรับตามลักษณะของโลกธุรกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไปดวย แตโดยท่ัวไปขอบขายงานในหนาท่ีของเลขานุการ 
มี 4 งานท่ีสําคัญ พอสรุปไดดังตอไปนี้ 
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     3.1) งานประจํา (Routine Operation)  
      (1) รับคําสั่งงานของผูบังคับบัญชา โดยการจดบันทึก หรือใชเครื่องบันทึกเทปแลว
นํามาดําเนินการถอดขอความ สรุปลําดับความสําคัญในการปฏิบัติงาน 
      (2) ดูแลรับผิดชอบจดหมายเขาออก โดยรับและจําแนก จัดลําดับ ประเภทของหนังสือ
ท่ีสงมาจากแหลงตาง ๆ ท้ังทางไปรษณีย โทรสาร อินเตอรเน็ต แลวกลั่นกรองหนังสือ โดยบันทึกความเห็น
ข้ันตนเสนอ เพ่ือใหผูบังคับบัญชาสั่งการ กอนจัดสงไปยังผูท่ีเก่ียวของในฝายตาง ๆ  
      (3) ราง พิมพหนังสือโตตอบ หรือพิมพงานเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในหนาท่ี และควร
ตรวจสอบความถูกตองของงานกอนนําเสนอผูบังคับบัญชาตามข้ันตอน แลวจัดสงหนังสืออกทางไปรษณีย 
โทรสาร หรือทางอินเตอรเน็ตแลวแตความเหมาะสม 
      (4) แยกประเภทเอกสาร แลวจัดเก็บเอกสารดวยระบบแฟม หรือระบบอิเล็กทรอนิกส
ใหเปนหมวดหมู เปนระเบียบเรียบรอย ถูกตองตามหลักการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือใหงายตอการคนหา 
      (5) โทรศัพทติดตองาน รับโทรศัพท โอนสาย และตอสายใหผูบังคับบัญชา 
      (6) รวบรวมขอมูล บันทึกสถิติ เขียนสรุปรายงานเสนอ เพ่ือเปนขอมูลการตัดสินใจของ
ผูบังคับบัญชา 
      (7) จัดทําแผนงานประจําวันของผูบังคับบัญชา รายงานใหทราบ และคอยเตือนเม่ือใกล
กําหนดตามแผนงานนั้น ๆ  
      (8) เตรียมการประชุม ดูแลกอนประชุม ขณะประชุมและหลังประชุม 
      (9) ออกแบบและจัดทําแบบฟอรมงานตาง ๆ ท่ีจําเปนตองใชในสํานักงาน 
      (10) งานอ่ืน ๆ จะแตกตางกันไปตามประเภทของเลขานุการ 
         3.2) งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) 
      (1) บันทึกขอมูลรายละเอียดสวนตัว เก่ียวกับสิ่งท่ีผูบังคับบัญชาสนใจเปนพิเศษ เรียนรู
นิสัย รูใจผูบังคับบัญชาเพ่ืออํานวยความสะดวก 
      (2) ตอนรับผูมาติดตอกับผูบังคับบัญชา กลั่นกรองบุคคลท่ีมาพบ 
      (3) คอยเปนกันชน หรือแกไขปญหากรณีผูบังคับบัญชามีขอขัดแยง 
      (4) จัดการเก่ียวกับการนัดหมาย เตรียมขอมูล แจงเตือนวัน เวลา สถานท่ี 
      (5) เตรียมการเดินทางใหผูบังคับบัญชา เชน จองตั๋วเดินทาง เลือกเสนทาง ติดตอ
ยานพาหนะ จองท่ีพัก เอกสารเก่ียวกับการเดินทาง จัดทํากําหนดการเดินทางโดยขอความคิดเห็นในการจัดดวย
      (6) จัดเตรียมขอมูลคําปราศรัย หรือคําบรรยายใหผูบังคับบัญชา 
      (7) ประสานงานระหวางผูบริหารและฝายตาง ๆ  
      (8)เสนอความคิดเห็นเรื่องเก่ียวกับงานเม่ือผูบังคับบัญชาขอความคิดเห็น 
      (9) ดูแลความเรียบรอยของสํานักงาน ออกแบบ ตกแตงใหนาอยูนาทํางาน สะอาด 
เปนระเบียบเรียบรอย 
      (10) ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชสํานักงานใหมีความเพียงพอ จัดการใหมีการใช
ใหเกิดประโยชนอยางคุมคา และอยูในสภาพพรอมใชงานไดตลอด 
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      (11) คอยประสานงาน ติดตามเรื่องตาง ๆ ท่ีผูบังคับบัญชาทําอยูหรือเก่ียวของอยู
รายงานใหทราบหรือเตือนผูบังคับบัญชากันลืม 
      (12) อ่ืน ๆ ท่ีเห็นสมควร 
      3.3) งานสวนตัวของผูบังคับบัญชา (Private Liaison) 
      (1) เตือนความจํา เนื่องในวโรกาสตาง ๆ เชน งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 
พรอมจัดเตรียมของขวัญหรือของท่ีระลึกหากจําเปนตองนําไปในงานดวย   
      (2) ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชารองขอ เชน ติดตอธนาคาร ติดตอบริษัทประกัน   ชําระภาษี ฯลฯ 
      (3) ดูแลจัดการเก่ียวกับการเงินตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ดูแลการใชจายให
เปนไปตามท่ีไดรับอนุมัติ บันทึกบัญชีและรายงานใหทราบ 
      (4) เตรียมสิ่งของเครื่องใชในการปฏิบัติงานสําหรับผูบังคับบัญชาใหพรอม ดูแลความ
เรียบรอยบนโตะทํางานของผูบังคับบัญชา 
      (5) ดูแลทุกขสุขของผูบังคับบัญชาตามสมควร 
      3.4) งานสรางภาพพจน (Image Construction) 
        งานสรางภาพพจน ของเลขานุการแบงออกเปน 3 สวน คือ 
        (1) สรางภาพพจนใหแกองคกร 
         (1.1) การตอนรับ สรางความประทับใจใหกับผูมาติดตอ 
       (1.2) การใหขอมูลขาวสาร ท่ีชัดเจน ถูกตองครบถวน 
       (1.3) การรับโทรศัพท อยางมีประสิทธิภาพ 
       (1.4) พฤติกรรมท่ีดี และเหมาะสมของเลขานุการ 
        (2) สรางภาพพจนท่ีดีใหผูบังคับบัญชา 
        (2.1) ไมพูดถึงผูบังคับบัญชาในแงลบ 
       (2.2) ความสะอาด ความถูกตอง ความตรงตอเวลา 
       (2.3) การปฏิบัติตอผูมาติดตอกับผูบังคับบัญชา 
       (2.4) การไมละเมิดกฎระเบียบท่ีผูบังคับบัญชากําหนดข้ึน 
       (2.5) ทันตอเหตุการณมีขอมูลท่ีจําเปน ติดตามขาวสารเก่ียวกับผูบังคับบัญชาเสมอ 
          (2.6) เต็มใจในการรักษาภาพพจนท่ีดีของผูบังคับบัญชา 
        (3) สรางภาพพจนใหแกตนเอง 
      (3.1) มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี 
       (3.2) ศึกษาคนควา นําความรูมาพัฒนาปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
       (3.3) มีมนุษยสัมพันธท่ีดี มารยาทดี ดูแลสุขภาพ และฝกตนใหมีจิตใจดี 
       (3.4) อุทิศตนอยางเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือทํางานใหสําเร็จตามเปาหมาย 
       (3.5) ยินดีจะทํางานนอกเหนือหนาท่ี 
        (3.6) ศึกษาวิธีการทํางานของผูบังคับบัญชา 
       (3.7) พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพใหดูดี วางตัวถูกกาลเทศะ 
       (3.8) วางตนใหเหมาะสม ไมแสดงอํานาจเกินขอบเขตของตนเอง 
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     3.2.2 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับงานเลขานุการ 
      1) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 8) 
พ.ศ. 2553 
          เปนกฎหมายแมบทในการบริหารราชการแผนดินของไทย ซ่ึงไดกําหนดขอบเขต
อํานาจหนาท่ีของสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหมีการปฏิบัติงานท่ีไมซํ้าซอนกัน กอใหเกิดการบริหารงานท่ีเปน
เอกภาพ รวมถึงหลักการในการมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนและกําหนดการบริหารราชการแนวใหมเพ่ือให
ระบบบริหารราชการสามารถปฏิบัติงานตอบสนองตอการพัฒนาประเทศและการใหบริการแกประชาชนไดอยาง
มีประสิทธิภาพ ซ่ึงไดกําหนดสาระสําคัญของ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553 ไดแก  
      1.1) การจัดระเบียบบริหารราชการแผนดิน แบงออกเปน 3 รูปแบบ คือ  
  (1) ระเบียบบริหารราชการสวนกลาง มี 4 รูปแบบ ไดแก ก.) สํานัก

นายกรัฐมนตรี ข.) กระทรวงหรือทบวงซ่ึงมีฐานะเทียบเทากระทรวง ค.) ทบวง ซ่ึงสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หรือกระทรวง และ ง.) กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม ซ่ึงสังกัดหรือไมสังกัด สํานัก

นายกรัฐมนตรี  

  (2) ระเบียบบริหารราชการสวนภูมิภาค มี 2 รูปแบบ คือ จังหวัดและอําเภอ 

  (3) ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน มี 4 รูปแบบ คือ ก.) องคการบริหาร
สวนจังหวัด ข.) เทศบาล ค.) องคการบริหารสวนตําบล และ ง.) ราชการสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนด 
คือ กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
 1.2) การปฏิบัติราชการแทน 
 1.3) การรักษาราชการแทน 
 1.4) การพัฒนาระบบราชการ 
  2) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
  เปนกฎหมายท่ีเก่ียวของกับองคประกอบและอํานาจหนาท่ีของ ก.พ. และ อ.ก.พ.
สามัญ การกําหนดตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน การบรรจุและแตงตั้ง การบําเหน็จความชอบ วินัยและ 
การรักษาวินัย การออกจากราชการ การรองทุกข การอุทธรณ สรุปโดยภาพรวมอาจเรียกไดวาเปนกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของกับการบริหารบุคลากรของหนวยงานภาคราชการ 
 3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เนนกฎหมายท่ีใหการ
รับรองสิทธิและใหโอกาสอยางกวางขวางของประชาชนในการไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตาง ๆ 
ของทางราชการ รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการ
สงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมาก
ยิ่งข้ึน มีการกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับขอมูลขาวสารของทางราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผยหรืออาจ
ไมเปดเผย เพ่ือใหชัดเจนตอการปฏิบัติ โดยจํากัดเฉพาะขอมูลขาวสารท่ีหากเปดเผยแลวอาจเกิดความเสียหาย
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ตอประเทศชาติ หรือตอประโยชนท่ีสําคัญของเอกชน และเพ่ือคุมครองสิทธิสวนบุคคลในสวนท่ีเก่ียวของกับ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ 
 4) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนกฎหมายท่ีวา
ดวยงานหนังสือราชการหรือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงไดมีการวางระเบียบกําหนดลักษณะ รูปแบบ 
รายละเอียดคําข้ึนตน คําลงทาย สรรพนาม การวางรูปแบบและการลงรายละเอียดในสวนตาง ๆ ไวอยางชัดเจน 
ไดแก  
  4.1) หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  
  4.2) หนังสือท่ีสวนราชการติดตอถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือไปถึง
บุคคลภายนอก 
  4.3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
  4.4) เอกสารท่ีทางราชการทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ เชน รายงานการ
ประชุม หนังสือรับรอง 
  4.5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ เชน 
คําสั่งระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ เปนตน 
  โดยมีชนิดของหนังสือราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จํานวน 6 ชนิด ไดแก 
  ก.) หนังสือภายนอก ใชติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ 
หรือสวนราชการท่ีมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  
 ข.) หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม  

หรือจังหวัดเดียวกัน 

 ค.) หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ 
 ง.) หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
 จ.) หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณและขาว 
 ฉ.) หนังสือท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2542 
  เปนกฎหมายท่ีไดวางระเบียบเก่ียวกับงานดานพัสดุ ซ่ึงไดนิยามความหมายของคํา
ตาง ๆ ท่ีใชในการดําเนินการดานพัสดุ ดังนี้ 
  5.1) การพัสดุ คือ การจัดทําเอง การจัดการตาง ๆ เพ่ือใหไดมาซ่ึงงานพัสด ุ
ตามความตองการ เชน การซ้ือการจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน 
การเชา การควบคุม การจําหนายและการดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีกําหนดไว เชน การยืม การเก็บรักษาพัสดุและ 
การจําหนายพัสดุ เปนตน 
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  5.2) พัสดุ คือ พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีกําหนดไวในหนังสือ 
การจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือจําแนกประเภทการจายตามสัญญา
เงินกูจากตางประเทศ 
 6) พระราชกฤษฎีกาวาดวยการบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดี พ.ศ. 2546 
  เปนกฎหมายท่ีไดมีการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการปฏิบัติราชการและ 
การสั่งการใหสวนราชการและขาราชการปฏิบัติใหชัดเจนเปนแนวเดียวกัน โดยไมกอใหเกิดการใชดุลพินิจ 
ในการเลือกปฏิบัติของแตละสวนราชการ ซ่ึงสามารถสรุปวัตถุประสงคของกฎหมายฉบับนี้ ไดแก 
  6.1) เพ่ือใหการบริหารราชการเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน 
  6.2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
  6.3) มีประสิทธิภาพเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
  6.4) ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเกินความจําเปน 
  6.5) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง 
ความตองการ 
  6.6) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสมํ่าเสมอ 
 7) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดี พ.ศ. 
2542 
  เปนกฎหมายเพ่ือสรางระบบบริหารกิจการบานเมือง และสังคมท่ีดีใหเกิดข้ึนใน
ภาครัฐ ภาคธุรกิจเอกชนและภาคประชาชน มีหลักการท่ีสําคัญ ไดแก  
  7.1) หลักนิติธรรม การใชกฎ ระเบียบ ท่ีเปนธรรมเปนท่ียอมรับไดไมตามกระแส 
หรืออํานาจตัวบุคคลเสมอ 
  7.2) หลักคุณธรรม การยึดม่ันในความถูกตอง ดีงาม ประพฤติตัวเปนตัวอยางแก
สังคมดวยความซ่ือสัตย จริงใจ ขยัน อดทน 
  7.3) หลักความโปรงใส การทํางานอยางโปรงใส เปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเปน
ประโยชน ตรงไปตรงมา ตรวจสอบได 
  7.4) หลักความมีสวนรวม เปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมรับรู เสนอความเห็น 
  7.5) หลักความรับผิดชอบ ตระหนักในสิทธิหนาท่ี มีความสํานึกในความ
รับผิดชอบตอสังคม มุงแกปญหา กลายอมรับผลจากการกระทําของตน 
  7.6) หลักความคุมคา บริหารกิจการและใชทรัพยากรอยางประหยัดและเกิด
ประโยชนสูงสุด 
 
4. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ  
    การทําหนาท่ีเลขานุการหรืออํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารองคกรในการบริหารจัดการใหบรรลุผลสําเร็จ
ตามนโยบายและเปาหมายขององคกร ซ่ึงตองดําเนินการเก่ียวกับงานดานบุคลากร งานเอกสาร งานหนังสือ
ราชการ การติดตอประสานงาน การตอนรับผูมาติดตอผูบริหาร การประสานงานนัดหมายตาง ๆ การอํานวย
ความสะดวกใหกับผูบริหารในทุก ๆ ดาน ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานเลขานุการ หรือผูชวยผูบริหารเปนไป



10 
 

 

อยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค ซ่ึงผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาทีมเลขานุการ
และไดกําหนดลักษณะ กระบวนการ และข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้ 
 
    4.1 กระบวนการและข้ันตอนการประสานงานและจัดทําตารางนัดหมายผูบริหารระดับสูง เชน การเชิญ
ประชุม/สัมมนา เปนประธาน/วิทยากร/รวมเปนเกียรติในพิธีตาง ๆ  
         เพ่ือใหเขาใจข้ันตอนในการดําเนินการยิ่งข้ึน ผูขอรับการประเมินไดจัดทําแผนภูมิแสดงกระบวนการ
ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติการประสานงานและจัดทําตารางนัดหมายผูบริหารฯ ตามแผนภูมิท่ี 1 
 
แผนภูมิท่ี 1 แสดงกระบวนการและข้ันตอนการประสานงานและจัดทําตารางนัดหมายฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องจากหนังสือ/หนวยงาน/บุคคล 

2. - ตรวจสอบตารางเวลา 
                  - บันทึกเรื่องเสนอ 

3. ผูบริหารพิจารณา 
 

3.1 รับนัดหมาย 
 

3.2 มอบหมาย 
ผูแทน 

3.3 ปฏิเสธรับนัดหมาย 
 

4. บันทึกผลการพิจารณา/ลงตารางนัดหมาย 
/แจงเจาของเรื่องตามผลการพิจารณา 

5. - จัดเก็บหนังสือ/เอกสาร 
                    - จัดลําดับนัดตามวันเวลาท่ีกําหนด 
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   จากแผนภูมิท่ี 1 แสดงกระบวนการและข้ันตอนการประสานงานและจัดทําตารางนัดหมาย
ผูบริหาร สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติการ ดังนี้ 
   4.1.1 กระบวนการท่ี 1 : รับเรื่องจากหนังสือ/หนวยงาน/บุคคล 
    ข้ันตอนท่ี 1 การรับเรื่องมี 2 กรณี ไดแก 
     กรณีท่ี 1 : หนังสือจากหนวยงานหรือบุคคล  
     การปฏิบัติ : ทําการรับและลงทะเบียน โดยใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ
     กรณีท่ี  2 : การประสานงานโดยวาจาจากหนวยงานหรือบุคคล  
สวนใหญจะเปนกรณีเรงดวน และมีหนังสือเปนลายลักษณอักษรตามมาภายหลัง  
     การปฏิบัติ : สอบถามรายละเอียดและบันทึกเนื้อหาใหครบถวน 
ประกอบดวยชื่อหนวยงาน ภารกิจท่ีตองการเชิญหรือติดตอ วัน เวลา สถานท่ี ผูรวมงาน ผูประสานงาน 
หมายเลขโทรศัพท/โทรสาร เปนตน 
   ข้ันตอนท่ี 2 แยกประเภทของเรื่อง 
    การปฏิบัติ :ตองจัดลําดับความสําคัญ พรอมพิจารณาตามข้ันตอน 
ความเรงดวนของเรื่องนั้น ๆ 
 4.1.2 กระบวนการท่ี 2 : ตรวจสอบตารางเวลา/บันทึกเรื่องเสนอ 
  ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบตารางเวลา 
   การปฏิบัติ:ตรวจสอบตารางนัดในวันเวลานั้น ๆ มีเรื่องการเชิญตาง ๆ  
วาการนัดหมายซํ้าซอนในวันเวลาเดียวกันหรือไม 
  ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําขอมูลประกอบการพิจารณา 
    การปฏิบัติ: 1. จัดทําขอมูลวามีภารกิจซอนกันหรือไม ในวัน เวลา นั้นๆ 
     2. หากมีภารกิจท่ีซอนกันใหประสานงานหาผูแทนหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของนําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณามอบหมาย 
 3. จัดทํารายละเอียดประกอบดวยเอกสารขอมูลท่ีเก่ียวของ 
ไดแก รายชื่อผูแทนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของประกอบการพิจารณามอบหมายและขอมูลรายละเอียด 
ผูประสานงานหรือเจาของเรื่องท่ีเชิญ 
 ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกเรื่องเสนอ 
  การปฏิบัติ:บันทึกขอมูลรายละเอียดตามข้ันตอนท่ี 2 นําเสนอผูบริหาร
เพ่ือพิจารณา 
 4.1.3 กระบวนการท่ี 3-4 ผูบริหารพิจารณา/บันทึกผลการพิจารณา 
  ข้ันตอนท่ี 1 แยกประเภทผลการพิจารณาของผูบริหาร 
 การปฏิบัติ:แยกประเภทผลการพิจารณาของผูบริหาร สวนใหญมี 3 กรณี 
ไดแก กรณีท่ี 1 รับนัดหมาย กรณีท่ี 2 มอบหมายผูแทน และกรณีท่ี 3 ปฏิเสธรับนัดหมาย 
 ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการตามผลการพิจารณา 
  การปฏิบัติ: 1. กรณีรับนัดหมาย ใหลงนัดจัดทํารายละเอียดเอกสารขอมูล
เพ่ิมเติม แลวแจงเจาของเรื่อง ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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  2. กรณีมอบหมายผูแทน ใหแจงเจาของเรื่องพรอมผูแทน
หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย 
  3. กรณีปฏิเสธรับนัดหมาย ใหแจงเจาของเรื่อง 
 4.1.4 กระบวนการท่ี 5 จัดเก็บหนังสือ/เอกสาร/เตรียมความพรอม 
 ข้ันตอนท่ี 1 จัดเก็บหนังสือ/เอกสาร 
   การปฏิบัติ:จัดเก็บหนังสือ/เอกสารท้ังหมด จัดลําดับนัดหมายตามวัน 
เวลา นั้น ๆ ในกรณีมอบหมายผูแทนหรือหนวยงานใหสําเนาหนังสือมอบหมายนั้น ๆ จัดเก็บไวดวย 
 ข้ันตอนท่ี 2 เตรียมความพรอม 
  การปฏิบัติ:เตือนนัดลวงหนา ประสานงานเจาของเรื่อง ยืนยันนัดหมาย 
สอบถามรายละเอียดเสนทางการเดินทาง สถานท่ี 
 
    4.2 กระบวนการและข้ันตอนการกลั่นกรองหนังสือ/เรื่องเสนอผูบริหารระดับสูง 
          เพ่ือใหเขาใจข้ันตอนในการดําเนินการยิ่งข้ึน ผูขอรับการประเมินไดจัดทําแผนภูมิแสดงกระบวนการ
ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติการกลั่นกรองหนังสือ/เรื่องเสนอผูบริหารระดับสูง ตามแผนภูมิท่ี 2 
 
แผนภูมิท่ี 2 แสดงกระบวนการและข้ันตอนการกล่ันกรองหนังสือ/เรื่องเสนอผูบริหารระดับสูง 
 
 
 
 
 
                             ไมสมบูรณ          
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

หนวยงานเจาของเรื่อง 1. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ/

เรื่อง 

2. - ตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือ/เรื่อง 
 

      - จัดหาขอมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา 

3. สรุปประเด็นสําคัญ/เสนอความเห็น 

4. นําเสนอผูบริหารพิจารณา 

5. บันทึกผลการพิจารณา/ขอสั่งการ 
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 แผนภูมิท่ี 2 แสดงกระบวนการและข้ันตอนการกลั่นกรองหนังสือ/เรื่องเสนอผูบริหารระดับสูง 
สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติการ ดังนี้ 
  4.2.1 กระบวนการท่ี 1 ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ/เรื่อง 
  ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่อง 
 การปฏิบัติ:เจาหนาท่ีสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ/เรื่อง ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

 ข้ันตอนท่ี 2 การคัดกรองเรื่อง 

  การปฏิบัติ :เจ าหนา ท่ีสารบรรณพิจารณาคัดกรองและจัดลําดับ
ความสําคัญของหนังสือ/เรื่อง ใหพิจารณาจากตามชั้นความเรงดวน แบงเปน 3 ประเภท คือ 1) ดวนท่ีสุด  
ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 2) ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว และ 3) ดวน ใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได  

 4.2.2 กระบวนการท่ี 2-3 ตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือ/เรื่อง และสรุปประเด็น
สําคัญ/เสนอความเห็น สามารถแบงไดเปน 2 กรณี ไดแก 

 กรณีท่ี 1 หนังสือมาจากหนวยงาน/บุคคลภายนอก 
 ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบหนังสือ/เรื่อง 
  การปฏิบัติ:ตรวจสอบลักษณะเนื้อหาของหนังสือ/เรื่อง เอกสารท่ีสงมาดวย 
วามีความครบถวนสมบูรณหรือไม ความถูกตองของขอมูลเอกสารนั้น ๆ 
 ข้ันตอนท่ี 2 จัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม/สรุป/วิเคราะห 
  การปฏิบัติ: 1. จัดเตรียมเอกสาร/กฎระเบียบ เอกสารอางอิง และขอมูลตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
   2. สรุปประเด็นท่ีสําคัญ เชน หนวยงาน วัตถุประสงค 
ท่ีตองการ พรอมท้ังวิเคราะหเสนอความเห็นขอเสนอแนะตาง ๆ ท้ังนี้เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของ
ผูบริหาร และใหตรงตามวัตถุประสงคของหนังสือ 
 กรณีท่ี 2 หนังสือออกจากหนวยงาน 
 ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบหนังสือ/เรื่อง 
  การปฏิบัติ: 1. ตรวจสอบลักษณะเนื้อหาของหนังสือ/เรื่อง เอกสาร 
ท่ีจะสงออกไปพรอมหนังสือมีความครบถวนสมบูรณหรือไม 
  2. พิจารณากลั่นกรองหนังสือ โดยพิจารณาจาก 1) รูปแบบ 
ไดแก ประเภทของหนังสือท้ัง 6 ชนิด ตามระเบียบงานสารบรรณ 2) การเวนวรรคหรือการเวนชองวางระหวางคํา 
การตัดคํา เพราะหากมีการเวนวรรคหรือตัดคําไมถูกตองอาจทําใหมีความหมายคลาดเคลื่อนได 3) คําข้ึนตน
หรือคําลงทายใหเหมาะสมกับผูรับ 4) ชื่อตําแหนงเชื้อพระวงศหรือรายนามชื่อเฉพาะ 5) มีลักษณะเนื้อหาท่ีดี 
คือ 5.1) เขียนใหถูกตอง ไดแก รูปแบบ เนื้อหา หลักภาษา ความนิยม 5.2) เขียนใหชัดเจน ไดแก เนื้อความ
วัตถุประสงค 5.3) เขียนใหรัดกุม ไดแก การมีความหมายท่ีแนนอน ไมมีชองใหตีความหรือโตแยง  
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5.4) เขียนใหกะทัดรัด ไดแก ขอความสั้นไดใจความ ไมใชถอยคําฟุมเฟอย ใชคําท่ีควรใชถูกตองตาม
พจนานุกรม 
 ข้ันตอนท่ี 2 จัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม สรุป/วิเคราะห  
 การปฏิบัติ: 1. จัดเตรียมเอกสาร/กฎระเบียบ เอกสารอางอิง และขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
   2. สรุปประเด็นท่ีสําคัญ เชน หนวยงาน วัตถุประสงค ท่ีตองการ  
พรอมท้ังวิเคราะหเสนอความเห็นขอเสนอแนะตาง ๆ ท้ังนี้เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร  
และใหตรงตามวัตถุประสงคของหนังสือ 
 
 4.2.3 กระบวนการท่ี 4-5 นําเสนอผูบริหารพิจารณา/บันทึกผลการพิจารณา/ขอสั่งการ 
  ข้ันตอนท่ี 1 แยกประเภทและนําเสนอหนังสือ/เรื่อง 
   การปฏิบัติ:นําเสนอหนังสือ/เรื่อง ตามลําดับความสําคัญและชั้นความเรงดวน 
  ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการตามผลการพิจารณา/สั่งการ 
   การปฏิบัติ: 1. ตรวจสอบผลการพิจารณาของผูบริหาร โดยการตรวจสอบ 
การลงนามโดยเฉพาะการเกษียนหนังสือ/ขอสั่งการ เปนไปตามความตองการและครอบคลุมวัตถุประสงคของ
หนังสือ/เรื่องนั้น ๆ 
    2. บันทึกผลการพิจารณา/ขอสั่งการ หรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานของผูบริหารเพ่ือเปนขอมูลในการปฏิบัติงาน/ติดตามงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยตองจัดสง
หนังสือหรือประสานงานติดตอใหเจาของเรื่องมารับหนังสือใหเร็วท่ีสุด พรอมบันทึกหลักฐานการรับหนังสือคืน 
หากเรื่องใดท่ีพิจารณาแลววาสําคัญอาจสําเนาเอกสารนั้นเพ่ือใชประโยชนในการติดตามงานตามขอสั่งการ 
หรือในการบริหารราชการตอไป 
 
 5. ผูรวมดําเนินการ 
 ไมมี : ผูขอรับการประเมินไดรับคําสั่งใหปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการปลัดกระทรวงแรงงาน  
และไดรับมอบหมายจากปลัดกระทรวงแรงงานใหทําหนาท่ีหัวหนาทีมเลขานุการ 
 
 6. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 
 ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในฐานะกํากับ ดูแล เพ่ือพิจารณา กลั่นกรอง และตัดสินใจ
เก่ียวกับงานดานเลขานุการของผูบริหาร ในการพิจารณากลั่นกรองหนังสือ หรือเอกสารราชการเปนข้ันตอน
สุดทายกอนนําเสนอผูบริหาร การใหคําปรึกษาแนะนํากับผูรวมงาน และพิจารณาการตัดสินใจเก่ียวกับงาน 
ท่ีปฏิบัติ เชน งานการประสานงาน การจัดประเภทของงานเพ่ือนําเสนอผูบริหาร การตรวจสอบอํานาจหนาท่ี
ของผูบริหารท่ีไดรับมอบหมาย หรือมอบอํานาจ และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ คิดเปนรอยละ 100 
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  7. ผลสําเร็จของงาน 

  7.1 เชิงปริมาณ : ไดปฏิบัติงานในฐานะกํากับ ดูแล งานดานเลขานุการของผูบริหาร ซ่ึงมี

ผลสําเร็จของงาน ดังนี้ 

   7.1.1 การกลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือท้ังจากภายนอกและภายใน

หนวยงาน 

   - ผลสําเร็จของงาน : แบงเปน 2 ชวงเวลา ไดแก ภาคเชาระหวางเวลา 07.30 น. – 

10.30 น. นําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาตั้งแต 10.30 น. เปนตนไป ภาคบายระหวางเวลา 13.00 – 15.00 น. 

นําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาหนังสือตั้งแตเวลา 15.00 น. เปนตนไป รวมระยะเวลาการกลั่นกรอง ตรวจสอบ

ความถูกตองของหนังสือท้ังจากภายนอกและภายในหนวยงานไมนอยกวา 5 ชั่วโมงตอวัน  ท้ังนี้อาจมีการ

เปลี่ยนแปลงตามระดับชั้นความเร็วของหนังสือนั้น ๆ  

   7.1.2 การติดตอประสานงาน จัดเตรียมขอมูลและเอกสารวิชาการตางๆ รวมท้ัง 

การจัดทําตารางนัดหมายผูบริหาร 

  - ผลสําเร็จของงาน : แบงเปน 2 ชวงเวลา ไดแก ภาคเชาระหวางเวลา 10.30 น. – 
12.00 น. ภาคบายตั้งแตเวลา 15.00 น. เปนตนไป รวมระยะเวลาการติดตอประสานงาน จัดเตรียมขอมูล 
และเอกสารวิชาการตาง ๆ ไมนอยกวา 4 ชั่วโมงตอวัน  ท้ังนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามระดับชั้นความเร็ว 
ของหนังสือนั้น ๆ 
 7.2) เชิงคุณภาพ : การกลั่นกรองตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ การติดตอประสานงาน 
การจัดเตรียมขอมูลและเอกสารวิชาการ การนําเสนอ และการจัดทําตารางนัดหมายสําหรับผูบริหาร 
ท่ีมีความครบถวน สมบูรณ ถูกตอง และทันตามระยะเวลาท่ีกําหนดไดแลวเสร็จ และสรางความพึงพอใจแกผูบริหาร 
 
 8. การนําไปใชประโยชน  
    หนวยงานและผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการของผูบริหารสามารถนํารูปแบบกระบวนการ 

และข้ันตอนในการดําเนินการประสานงาน การจัดตารางนัดหมาย การกลั่นกรองหนังสือ/เรื่องเสนอผูบริหาร

ระดับสูง การจัดแบงเวลาการปฏิบัติงานของเลขานุการกับลักษณะงานในแตละวัน เพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงาน 

ท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพดังกลาว มาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะสงผลใหผูบริหารสามารถ

พิจารณาวินิจฉัย สั่งการ ตัดสินใจ และปฏิบัติงานราชการตามอํานาจหนาท่ีเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ   

แบบแผน และปฏิบัติทันตอระยะเวลาท่ีกําหนด ทําใหบรรลุผลสําเร็จตามกิจกรรม แผนงาน โครงการท่ีกําหนด

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 9. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
 9.1 การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารเก่ียวกับเรื่องการประสานงานและการจัดทําตารางนัด
หมาย พบอุปสรรคสวนหนึ่งคือ การติดตอเจาของเรื่องเพ่ือขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมโดยตรงไมได 
โดยเฉพาะหนวยงานภายนอก 
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 9.2 การประสานงานจากหนวยงานตางๆ ท่ีเปนการประสานงานโดยวาจาซ่ึงยังไมมีหนังสือ
เปนลายลักษณอักษรสงมา หรือมีการประสานงานแลวแตมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดสาระสําคัญของหนังสือ
ในภายหลัง ทําใหเกิดอุปสรรคและขาดประสิทธิภาพในการนําเสนอผูบริหารเพ่ือการตัดสินใจไดทันทวงที 
 9.3 หนังสือจากหนวยงานตางๆ ท่ีมีเอกสารแนบหรือสิ่งท่ีสงมาดวย สงมาไมครบถวน ทําให
การนําเสนอหนังสือผูบริหารเกิดความลาชาและไมทันตามกําหนดเวลา 
 9.4 การตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ คําสั่ง กฎหมาย  
ขอสั่ งการต าง  ๆ บางครั้ ง มีความจํ า เปนตองตีความหรืออาศัยผู มีความชํ านาญในดานกฎหมาย 
ชวยในการกลั่นกรองและแสดงความเห็นเพ่ือปองกันความผิดพลาดในการตัดสินใจ หรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ
ของผูบริหาร ทําใหเกิดปญหาลาชาและไมทันตามกําหนดเวลา 
 
 10. ขอเสนอแนะ 
 10.1 การแกไขปญหาการติดตอเจาของเรื่องเ พ่ือขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม 

โดยตรงไมได โดยเฉพาะหนวยงานภายนอกนั้น ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการจะตองทําการสืบคืนขอมูลการติดตอ

ประสานงานของหนวยงานนั้นโดยเร็ว เชน สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท/โทรสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส 

ชองทางตาง ๆ สําหรับการติดตอสื่อสารกับหนวยงานนั้น ๆ ใหมากท่ีสุด แลวเพ่ิมความถ่ีในการติดตอสื่อสาร 

เพ่ือขอทราบรายละเอียดใหกอนหรือทันเวลาท่ีกําหนด และหากไมสามารถติดตอเจาของเรื่องได ควรติดตอ 

ไปยัง เลขานุการผูบริหารหนวยงานนั้น ๆ เ พ่ือขอความรวมมือในการขอทราบรายละเอียดตางๆ  

หรือชวยประสานงานแจงชื่อผูประสานงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตอไป 

  10.2 การแกไขปญหาท่ีเกิดจากการประสานงานจากหนวยงานตางๆ ท่ีเปนการประสานงาน

โดยวาจาซ่ึงยังไมมีหนังสือเปนลายลักษณอักษรสงมา หรือมีการประสานงานแลวแตมีการเปลี่ยนแปลง

รายละเอียดสาระสําคัญของหนังสือในภายหลัง สามารถแบงการแกไขปญหาออกเปน 2 กรณี ไดแก  

กรณีท่ีมีการประสานงานโดยวาจา ซ่ึงยังไมมีหนังสือเปนลายลักษณอักษรนั้น ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการจะตอง

เรงติดตอประสานงานเจาของเรื่อง เพ่ือขอรับหนังสือโดยเร็ว ซ่ึงหากหนวยงานนั้นยังไมสามารถจัดสงหนังสือ 

ใหได ตองขอทราบเหตุผลความจําเปน พรอมขอสําเนารางหนังสือ ซ่ึงบางครั้งอาจอยูระหวางลงนามหนังสือนั้น  

เพ่ือนําเรียนและเสนอผูบริหารสําหรับการพิจารณาวินิจฉัย สั่งการ ใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับกรณี 

ท่ีมีการประสานงานจากหนวยงานอ่ืนแลว และมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดสาระสําคัญของหนังสือ 

ภายหลังนั้น ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการจะตองทําการศึกษาพิจารณารายละเอียดสาระสําคัญในการเปลี่ยนแปลง

หนังสือนั้น ๆ เชน มีการเปลี่ยนแปลง วัน เวลา สถานท่ี ประธานในพิธี  เครื่องแตงกาย เปนตน  

แลวนํามาตรวจสอบความซํ้าซอนของตารางนัดหมาย การประสานงานเพ่ือหาผูแทนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ใหเหมาะสมกับลักษณะงานนั้น ๆ เพ่ือนําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาตัดสินใจตอไป  

  10.3 การแกไขปญหาหนังสือจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีมีเอกสารหรือสิ่งท่ีสงมาดวย 

สงมาไมครบถวน ทําใหการนําเสนอหนังสือตอผูบริหารเกิดความลาชาและไมทันตามกําหนดเวลานั้น  

ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ จะตองติดตอประสานงานเจาของเรื่องเพ่ือขอรับเอกสารแนบ หรือสิ่งท่ีสงมาดวย 
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ใหเร็วท่ีสุด ซ่ึงกรณีท่ีเปนเอกสารหากไมสามารถจัดสงไดทันทวงที ใหประสานงานสงเอกสารผานทางโทรสาร 

หรือเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เชน แท็บแล็ต สมารทโฟน สื่อออนไลนตาง ๆ เพ่ือนําเสนอผูบริหารพิจารณา

วินิจฉัย สั่งการตอไป 

  10.4 การแกไขปญหาการตีความในหนังสือท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับกฎ ระเบียบ คําสั่ง 

กฎหมาย ขอสั่งการตาง ๆ ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการจะตองหารือผูท่ีมีความชํานาญในการตีความหนังสือ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ บางครั้งอาจใหผูบริหารพิจารณาสั่งการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเสนอความเห็นในเรื่องนั้น ๆ  

เปนลายลักษณอักษร เพ่ือนํามาประกอบการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพตอไป 

  10.5 ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการควรตองศึกษาเรียนรูและทําความเขาใจหลักและวิธีการ
ประสานงาน การกําหนดและมอบหมายอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของทีมงานอยางชัดเจน การปรับปรุง 
เพ่ิมประสิทธิภาพอุปกรณสํานักงาน เครื่องมือสื่อสารตาง ๆ ใหทันสมัย และมีการจัดเตรียมขอมูลเบื้องตน 
เพ่ือใชในการประสานงานกับบุคคลอ่ืน ๆ ท้ังภายในหนวยงานและภายนอกหนวยงาน เชน ชื่อ ท่ีอยู  
หมายเลขโทรศัพท โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
  10.6 ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการควรตองศึกษาเรียนรูและทําความเขาใจหลักและวิธีการ

ติดตอสื่อสาร ซ่ึงถือเปนกระบวนการในการสงและถายทอดแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร ท้ังดวยวาจา 

หรือลายลักษณอักษร เพ่ือใหเกิดความเขาใจไปในทิศทางเดียวกัน ท้ังการพูด การฟง การเขียน การอาน 

ท่ีถูกตองจะชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตองตรงตามวัตถุประสงค กอใหเกิดผลสําเร็จ 

ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  10.7 ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการควรตองศึกษาเรียนรูและทําความเขาใจกับการจัดทํา

หนังสือราชการ รูปแบบหนังสือราชการ กระบวนงานสารบรรณตาง ๆ การคิดวิเคราะห พิจารณาเอกสารท่ี

นํามาประกอบเปนเอกสารแนบหรือสิ่งท่ีสงมาดวยของหนังสือราชการท่ีเก่ียวของ ท้ังหนังสือออกและหนังสือเขา 

ของหนวยงานใหมีความครบถวนสมบูรณ ท้ังนี้เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการพิจารณา

วินิจฉัย สั่งการ และตัดสินใจของผูบริหาร 

  10.8 ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการควรตองศึกษาเรียนรูและทําความเขาใจเก่ียวกับ  

กฎ ระเบียบ คําสั่ง กฎหมาย และขอสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ รูจักนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช 

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี เชน การสืบคนขอมูล กฎ ระเบียบ คําสั่ง กฎหมาย และขอสั่งการตาง ๆ  

ใหมีความครบถวน สมบูรณ ไดขอมูลท่ีเปนปจจุบัน ท้ังนี้ เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็วถูกตอง 

เปนไปตามกฎระเบียบท่ีกําหนดในการพิจารณา วินิจฉัย สั่งการและตัดสินใจของผูบริหาร 

  10.9 ผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ควรสงเสริมใหผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการไดมี

โอกาสในการศึกษาและพัฒนาตนเองอยูตลอดเวลา เชน ความรู ในเรื่องกฎ ระเบียบ คําสั่งกฎหมาย  

และขอสั่งการตาง ๆ ท่ีออกมาใหม การใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย เปนตน เพ่ือนําความรูท่ีไดไปใช

ประโยชนในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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สวนที่ 2 
ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธภิาพ 

 
เร่ือง การพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเพ่ิมประสิทธภิาพของหนวยงาน 
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สวนที่ 2 
ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธภิาพ 

 

ช่ือเร่ือง : การพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ของหนวยงาน 

1. หลักการและเหตุผล 
   ในการบริหารงานจัดการองคกรท้ังภาครัฐและภาคเอกชน ปจจัยสําคัญในการบริหารจัดการองคกร 

ท่ีสําคัญท่ีทําใหองคกรหรือหนวยงานนั้น ๆ สามารถดําเนินภารกิจใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไว ประกอบดวยปจจัย
หลัก ๆ อยู 4 ปจจัย หรือท่ีเรียกวาหลัก 4 M ไดแก ปจจัยท่ี 1 คือ คน (Man) คือ ทรัพยากรบุคคลท่ีเปนหัวใจ
ขององคกร ซ่ึงตองมีการบริหารกําลังคนอยางไรใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับงานใหมากท่ีสุด  
สงผลตอความสําเร็จในการจัดการองคกร ปจจัยท่ี 2 คือ เงินหรืองบประมาณ (Money) คือ ปจจัยในการ
บริหารเงินอยางไรใหใชจายตนทุนนอยท่ีสุดและเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึงเปนปจจัยสําคัญท่ีจะชวย
สนับสนุนใหกิจกรรมตาง ๆ ขององคกรดําเนินการตอไปได ปจจัยท่ี 3 คือ วัสดุ (Materials) คือ วัตถุดิบ ซ่ึงเปน
ปจจัยท่ีสําคัญไมแพปจจัยอ่ืน จําเปนตองมีการบริหารวัสดุในการดําเนินการอยางมีคุณภาพและมีตนทุนต่ําและ
ทําอยางไรใหเกิดการสิ้นเปลืองนอยท่ีสุด แตเกิดประโยชนสูงสุด เนื่องจากมีผลกระทบตอตนทุนการผลิต และ
ปจจัยท่ี 4 คือ การจัดการ (Management) เปนกระบวนการจัดการหรือการควบคุมเพ่ือใหงานหรือกิจกรรม
ท้ังหมดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลอยางเต็มท่ี ซ่ึงหากองคกรท้ังภาครัฐและเอกชน 
ได มีการบริหารจัดการองคกรภายใตหลัก 4 M นี้อยางมีประสิทธิภาพจะทําใหผลการดําเนินการ 
และบรรลุตามวัตถุประสงคขององคกร 

   จากปจจัยหลักในการบริหารจัดการองคกรดังกลาวขางตน ไดใหความสําคัญกับคน (Man) 
ทรัพยากรบุคคลหรือบุคลากร ซ่ึงเปนปจจัยในการขับเคลื่อนองคกรและเปนหนึ่งในปจจัยหลักสําคัญในการ
บริหารองคกรนอกเหนือจากปจจัยดานเงินหรืองบประมาณ ปจจัยดานวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและปจจัย
ดานการจัดการองคกร ท้ังหนวยงานภาครัฐและเอกชน โดยในทุกหนวยงานไดเห็นความสําคัญตอการบริหาร
จัดการงานดานทรัพยากรบุคคล เชน กระทรวงแรงงานไดมีกฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 12 กรกฎาคม 2559 กําหนดใหมีกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
มีอํานาจหนาท่ีในการศึกษา วิเคราะห เสนอแนะและใหคําปรึกษา เพ่ือกําหนดนโยบายและยุทธศาสตรดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล การวางระบบ การวางแผนอัตรากําลัง ระบบการสรรหา แตงตั้ง โยกยาย ระบบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารคาตอบแทนสวัสดิการ และสิทธิประโยชน งานวินัย และท่ีสําคัญ 
ใหดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวง และกระทรวงแรงงาน  
รวมท้ังเครือขายดานแรงงาน โดยไดมีคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี 1496/2559 ลงวันท่ี 
14 พฤษภาคม 2559 เรื่อง แบงงานภายในและอํานาจหนาท่ีของหนวยงานภายใต กอง/สํานัก/ศูนย 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน แบงงานภายในและอํานาจหนาท่ีของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
โดยเฉพาะงานดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลไดแบงออกเปนกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอํานาจหนาท่ี 
ในการศึกษา วิเคราะห จัดทํา พัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม สงเสริมสนับสนุน ดําเนินการ ติดตามและ
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ประเมินผลการดําเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมท้ังดําเนินการสงเสริมและพัฒนานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพ่ือนําไปสูองคกรแหงการเรียนรูดานแรงงาน ซ่ึงเปนภารกิจท่ีมีความหลากหลายภายใตจํานวน
บุคลากรท่ีมีอยูอยางจํากัด และท่ีผานมากลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดปฏิบัติภารกิจในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และเครือขายท้ังในระดับผูบริหาร และผูปฏิบัติงาน 
เปนจํานวนมาก จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองมีการพัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานดานการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ในกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือยกระดับความรูความสามารถในการดําเนินภารกิจใหมี
ความพรอมในการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานและใหไดผลการปฏิบัติงานดําเนินไปตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีตั้งไวตอไป 

 
2. บทวิเคราะห/แนวคิด/ขอเสนอ 
   2.1 บทวิเคราะห 

 ผูขอรับการประเมินเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานของหนวยงาน
เก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงานในท่ีนี้ คือ  
กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยวิเคราะหจากลักษณะอํานาจหนาท่ีและจํานวนบุคลากรของกลุมงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบกับปจจุบันไดมีการปฏิบัติรูปงานราชการในหลาย ๆ 
ดาน และมีภารกิจอ่ืนเรงดวนตาง ๆ ทําใหปริมาณงานหรือจํานวนกิจกรรมมากข้ึน ซ่ึงอาจมีอุปสรรคตอการ
ดําเนินภารกิจกิจกรรมภายใตขอจํากัดดานจํานวนบุคลากรทําใหบุคลากรในหนวยงานหรือกลุมงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลตองไดรับการพัฒนาตนเองในดานตาง ๆ เพ่ือพรอมปฏิบัติงานไดอยางดีและมีประสิทธิภาพโดย
มีรายละเอียด ดังนี้ 
 2.1.1 กองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
   (1) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และใหคําปรึกษา เพ่ือกําหนดนโยบายและยุทธศาสตร 
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 
   (2) บริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวง
แรงงาน ในการวางระบบการวางแผนอัตรากําลัง ระบบการสรรหา แตงตั้ง โยกยาย ระบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การบริหารคาตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน 
   (3) ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
และกระทรวงแรงงาน รวมท้ังเครือขายดานแรงงาน 
   (4) ดําเนินการเก่ียวกับวินัย 
   (5) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 2.1.2 กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
   (1) ศึกษาและวิเคราะหสภาพปญหาความตองการดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและ
จัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและนอกกระทรวงแรงงาน 
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   (2) ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ใหมีสมรรถนะสอดคลองกับความตองการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 
   (3) ดําเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวง
แรงงาน และเครือขายท้ังในระดับผูบริหารและผูปฏิบัติงาน 
   (4) สงเสริม และสนับสนุนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   (5) ดําเนินการสงเสริมและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีแกบุคลากรของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน เพ่ือนําไปสูองคกรแหงการเรียนรูดานแรงงาน 
   (6) ดําเนินการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   (7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.1.3 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร
บุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ 2561 ประกอบดวย 
   (1) โครงการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารแรงงานระดับกลาง (นบก.) รุนท่ี 17  
   (2) โครงการสัมมนาแนวโนมบทบาทการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในอนาคต HRD Trend 
   (3) โครงการฝกอบรมปฏิบัติการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รุนท่ี 8  
   (4) การสงเสริมความรูในการบริหารจัดการยุทธศาสตรดานแรงงาน 
       4.1) การจัดทําแผนการจัดการความรูของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประจําป
งบประมาณ 2561 
    4.2) การประชุมเชิงปฏิบัติการทีมงานจัดทําองคความรูประจําหนวยงานของ
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (KM Team) จํานวน 6 ครั้ง 
    4.3) การประชุมเชิงปฏิบัติการถายทอดแลกเปลี่ยนความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
จํานวน 3 ครั้ง 
    4.4) การประชุมเชิงปฏิบัติการการเลาเรื่อง (Story Telling) จํานวน 3 ครั้ง  
    4.5) การสัมมนาเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรียนรู กับหนวยงานภายนอกเพ่ือ 
ถอดบทเรียนสูการปฏิบัติ (Best Practice)  
    4.6) การพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ 
   (5) การบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนาบุคลากร เชน การประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระทรวงแรงงาน การประชุมคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน การประชุมเพ่ือการพัฒนาการฝกอบรม การสํารวจความพึงพอใจการพัฒนาบุคลากร 
   (6) โครงการพัฒนาฝกอบรมขาราชการใหมกระทรวงแรงงาน 
   (7) โครงการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารแรงงานระดับสูง (นบ.รส.) 
  2.1.4 การพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงาน 
ผูขอรับการประเมิน ไดวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก การพัฒนาบุคลากรของกลุมงาน 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ไดดังนี้ 
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(1) ปจจัยสภาพแวดลอมภายใน 
(1.1) จุดแข็ง (Strengths) 

(1.1.1) การบริหารทรัพยากรบุคคลใหความสําคัญกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน
หนวยงาน 

(1.1.2) ผูบริหารใหการสนับสนุนและสงเสริมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(1.1.3) บุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล

มีพรอมท่ีจะพัฒนาตนเอง 
(1.1.4) กองบริหารทรัพยากรบุคคลมีการจัดสรรงบประมาณเพ่ือการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
(1.2) จุดออน (Weaknesses) 

(1.2.1) ขาดการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน เพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทําให
บุคลากรไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดหลากหลาย 

(1.2.2) ชวงเวลาเปดดําเนินการฝกอบรม หรือพัฒนาดวยวิธีการอ่ืนๆ กับชวงเวลา
ระหวางดําเนินการภารกิจประจําท่ีไดรับมอบหมาย เปนชวงเวลาเดียวกัน 

(1.2.3) บุคลากรไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากภารกิจประจํา  
(1.2.4) การเปลี่ยนแปลงผูบริหารหนวยงานทําใหขาดความตอเนื่องในการพิจารณา

มอบหมายบุคลากรเขารับการพัฒนา 
(2) ปจจัยสภาพแวดลอมภายนอก 

(2.1) โอกาส (Opportunities) 
(2.1.1) ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความทันสมัยและรวดเร็ว สงผลใหมีการเขาถึง

ขอมูลขาวสารเพ่ือพัฒนาตนเองไดหลายชองทาง 
(2.1.2) นโยบายรัฐบาล หนวยงาน มีความชัดเจนในการสงเสริมสนับสนุน 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(2.1.3) การบริหารทรัพยากรบุคคลใหความสําคัญกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ในหนวยงาน 
(2.2) อุปสรรคหรือภาวะคุกคาม (Threats) 

(2.2.1) นโยบายรัฐบาล หนวยงาน มอบหมายภารกิจเรงดวนอ่ืนๆ นอกเหนือจาก
ภารกิจประจํา ทําใหมีงานในหนาท่ีรับผิดชอบและภาระงานของบุคลากรเพ่ิมข้ึน สงผลกระทบตอการพัฒนา
บุคลากร 

(2.2.2) เสถียรภาพทางการเมืองและภาวะทางเศรษฐกิจ อาจสงผลตอนโยบาย 
และเปาหมายดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 2.1.5 รายชื่อ จํานวนขาราชการและเจาหนาท่ีของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
   1) นางสาวรุงทิพย  จั่นทอง  ผูอํานวยการกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   2) นางสาวอนงคนาถ มีศิริ   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
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   3) นายบุญตา  ศิริจันทร  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
   4) นางสาวอรุณ ทับทิม  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
   5) นางปาณิศา กวนพฤกษ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
   6) นางสาวบรรเจิด สังขประเสริฐ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
   7) นางสาวภาวิณี ตังวีระสิงห นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
   8) นายนนทกันต จันทรจุลเจิม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
   9) นางสาวกัญญานันทน เกวะระ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
  10) นางสาวปยาภรณ แกวสุขสมบัติ เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
  11) นางสาวปราวีณา  ผมทอง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

  2 .1 .6  ผลการดํ า เนิ นการ พัฒนาบุ คลากรตามแผนพัฒนารายบุ คคล  (Individual 
Development Plan : IDP) ของขาราชการกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กําหนดใหขาราชการในสังกัดรวมท้ังกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
จัดทําแผนพัฒนารายบุคคลเปนประจําทุกป ซ่ึงเนื้อหาของแผนพัฒนาทรัพยากรรายบุคคล จะประกอบดวย 
ภารกิจ/งานท่ีไดรับมอบหมาย จุดออน/จุดแข็งท่ีวิเคราะหรวมกันในการทํางาน ความรู/ความสามารถท่ีตอง
ไดรับการพัฒนา วิธีการพัฒนา เปาหมาย/ความสําเร็จ/ตัวชี้วัดของการพัฒนา ชวงเวลาในการพัฒนา  
โดยมีผูอํานวยการกลุมงานเปนผูอนุมัติแผนการพัฒนารายบุคคล ประจําปงบประมาณ 2560 พบวาขาราชการ
ในสังกัดกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลท้ังหมดจํานวน 10 คน ไดดําเนินการตามแผนพัฒนารายบุคคล 
ครบท้ัง 10 คน หรือคิดเปนรอยละ 100 ของจํานวนขาราชการท้ังหมดของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
และไดใชวิธีการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหไดความรู/ความสามารถท่ีตองไดรับการพัฒนาท่ีระบุในแผนพัฒนา
รายบุคคลของแตละราย ซ่ึงสามารถสรุปเปนตารางแสดงผลการพัฒนาบุคลากรจากวิธีการพัฒนา 
และจํานวนชั่วโมงท่ีไดรับการพัฒนาดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 ตารางแสดงผลการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคลของขาราชการ กลุมงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลท้ังหมดจํานวน 10 คน ประจําปงบประมาณ 2560 
 

ลําดับท่ี วิธีการพัฒนา จํานวนคนท่ีใชวิธีการพัฒนา รวมจํานวนช่ัวโมงท้ังหมด 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

การฝกอบรม 
การเรียนรูดวยตนเอง 
การสอนงาน 
การมอบหมายงาน 
การหมุนเวียนงาน 
การขอคําแนะนํา 
การศึกษาดูงาน 
การประชุม/สัมมนา 
อ่ืนๆ 

6 
10 
7 
2 
- 
7 
6 
5 
2 

156 
230 

44.30 
21 
- 

31.30 
99 
99 
19 
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 จากตารางจะเห็นวาขาราชการของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล สวนใหญใชวิธีการพัฒนา 
แบบเรียนรูดวยตนเองทุกคน คิดเปนรอยละ 100 รองลงมาใชวิธีการพัฒนาแบบการสอนงาน การขอคําแนะนํา 
การฝกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุม/สัมมนา การมอบหมายงาน และอ่ืน ๆ ตามลําดับ ยกเวน 
การหมุนเวียนงานซ่ึงไมมีผูไดรับการพัฒนาโดยวิธีนี้แตอยางใด 
 2.2 แนวความคิด 
   การพัฒนาบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงานจําเปนตองอาศัยหลักการท่ีวาทุกองคกร
ตองมีการพัฒนาบุคลการในทุกระดับอยางสมํ่าเสมอ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับเวลาและงบประมาณคาใชจายในการ
ดําเนินการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหหนวยงานไดรับประโยชนจากการพัฒนาบุคลากรดังกลาว โดยกําหนด
แนวความคิดในการพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 
   2.2.1 แนวความคิดเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร 
    1) ความหมายของการพัฒนาบุคลากร 
     มีนักวิชาการหลายทานไดใหความหมายของการพัฒนาบุคลากร ไวดังนี้ 
     การพัฒนาบุคลากรเปนการสรางบรรยากาศในการทํางานท่ีเอ้ืออํานวยตอการแสดงออก
ของศักยภาพบุคคลในองคกร การสรางคุณภาพชีวิตในการทํางาน การพัฒนาองคกร การออกแบบงานใหม 
(ดนัย  เทียนพุฒ, 2537. น. 17) 
     การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การดําเนินการอยางเปนระบบขององคกร เพ่ือสงเสริม
สนับสนุนและปรับปรุงใหบุคลากรมีความรู  ทักษะและความสามารถในการทํางานท่ีเหมาะสม และ 
มีความงอกงามเติบโตทางจิตใจและบุคลิกภาพ สงผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
(ชูชัย  สมิทธิไกร, 2538. น. 3) 
     การพัฒนาบุคคล หมายถึง การดําเนินการเพ่ือชวยใหบุคลากรไดเพ่ิมพูนความรู ทักษะ
และทัศนคติในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบใหดียิ่งข้ึน (ฐีระ  ประวาลพฤกษ, 2538, น. 2) 
     การพัฒนาบุคคล หมายถึง การสงเสริมใหบุคคลมีความรูความสามารถ มีทักษะในการ
ทํางานดีข้ึน มีทัศนคติทีดีในการทํางาน เปนผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน (สมาน  รังสิโยกฤษฎ, 
2541. น. 83) 
     การพัฒนาบุคลากร เปนการเพ่ิมพูนและปรับปรุงคุณภาพของผูปฏิบัติงานให มี
ประสิทธิภาพอยางเต็มท่ี เพ่ือผลงานของสถาบันและเพ่ือสนองความตองการของผูปฏิบัติงานท่ีปรารถนาไดรับ
ความกาวหนาในการปฏิบัติงาน (พนัส  หันนาคินทร, 2542, น 80) 
     การพัฒนาบุคคลเปนการดําเนินการเพ่ือสงเสริมใหบุคลากรขององคกรมีความรู
ความสามารถและมีสมรรถภาพในการทํางานสูงยิ่งข้ึน ซ่ึงจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของบุคลากร และ
ตอองคกร (กุลธน  ธนาพงศธร, 2528, น. 168) 
     การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กระบวนการท่ีจะเสริมสรางและปรับเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน 
ใหมีความรู (Knowledge) ความเขาใจ (Understanding) ทักษะในการทํางาน (Skill) และทัศนคติ (Attitude) 
ใหเอ้ืออํานวยตอประสิทธิภาพในการทํางาน (เกรียงไกร  เจียมบุญศรี และจักร  อินทรจักร, 2544, น. 42) 
     จากแนวคิดท่ีหลากหลายขางตน สามารถสรุปไดวาการพัฒนาบุคลากร หมายถึง  
การดําเนินการอยางเปนระบบในการเสริมสรางและเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ ทักษะ ความชํานาญ  
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และทัศนคติท่ีดีใหแกบุคคล เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด บรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
และเกิดผลดีตอความเจริญกาวหนาของบุคคล 
    2) ความสําคัญและความจําเปนของการพัฒนาบุคลากร 
    บุคลากรเปนทรัพยากรท่ีสําคัญขององคกร ในการท่ีจะทําใหองคกรนั้นมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล บุคลากรตองไดรับการพัฒนาอยูเสมอ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงนโยบายขององคกร ระบบ
วิธีการปฏิบัติงานและวิทยาการตาง ๆ มีความเจริญกาวหนาอยูเสมอ โดยไดมีผูกลาวถึง ดังนี้ 
    2.1) ความสําคัญของการพัฒนาบุคลากรสรุปได 6 ประการ คือ (กุลธน  ธนาพงศธร, 
2528, น. 69-71) 
      2.1.1) การพัฒนาบุคลากรชวยทําใหระบบและวิธีการปฏิบัติงานมีสมรรถภาพ 
ดียิ่งข้ึน มีการติดตอประสานดียิ่งข้ึน 
        2.1.2) การพัฒนาบุคลากรเปนวิธีการอยางหนึ่งท่ีจะชวยทําใหเกิดการประหยัด  
ลดความสิ้นเปลืองของวัสดุท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
      2.1.3) การพัฒนาบุคลากรชวยลดระยะเวลาของการเรียนรูงานใหนอยลง 
โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีเพ่ิงเขาทํางานใหมหรือเขารับตําแหนงใหม อีกท้ังยังเปนการชวยลดความเสียหายตาง ๆ  
ท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการทํางานแบบลองผิดลองถูก 
      2.1.4) การพัฒนาบุคลากรเปนการชวยแบงเบาภาระหนาท่ีของผูบังคับบัญชาหรือ
หัวหนาหนวยงานตาง ๆ ในการตอบคําถามหรือใหคําแนะนําแกผูใตบังคับบัญชาของตน 
      2.1.5) การพัฒนาบุคลากรเปนวิธีการอยางหนึ่ ง ท่ีจะชวยกระตุนบุคลากร 
ใหปฏิบัติงานเพ่ือความเจริญกาวหนาในตําแหนงหนาท่ีการงาน 
      2.1.6) การพัฒนาบุคลากรยังชวยทําใหบุคคลนั้น ๆ มีโอกาสไดรับความรู ความคิด
ใหม ๆ  
  2.2) ความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ (พนัส  หันนาคินทร, 2542, น. 77) 
     2.2.1) ความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยีตลอดจนวิธีการทํางานไดรับการพัฒนา 
อยูตลอดเวลา ดังนั้นองคกรจึงตองพยายามใหบุคลากรกาวหนาทันตอความเปลี่ยนแปลง เพ่ือใหประโยชน 
ท่ีองคกรจะไดคนท่ีทํางานอยางมีประสิทธิภาพและมีการใชเครื่องจักรท่ีทันสมัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     2.2.2) การลงทุนเพ่ือพัฒนาบุคลากร ยอมจะไดรับผลประโยชนกลับคืนในระยะยาว 
อาจเปนเครื่องสรางความจงรักภักดีใหเกิดข้ึนตอหนวยงานนั้น 
     2.2.3) เม่ือรับคนเขาทํางานแลวจะตองมีการพัฒนาใหสอดคลองกับสภาพ 
ท่ีเปลี่ยนแปลงไปในดานความรูสึกนึกคิด ความคาดหวังและเจตคติท่ีมีตองาน 
     จากแนวคิดดังกลาวสามารถสรุปได ว า  การพัฒนาบุคลากรมีความจํา เปน 
ตอทุกหนวยงาน ท้ังองคกรภาครัฐและเอกชน โดยการเสริมสรางและเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติทีดี และวิธีการทํางาน อันจะนําไปสูการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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    3) กระบวนการพัฒนาบุคลากร 
     การพัฒนาบุคลากรในองคกร จะตองมีการดําเนินงานเปนระบบและเปนไปตามลําดับ
ข้ันตอน ไดมีผูเสนอแนวคิดเก่ียวกับกระบวนการพัฒนาบุคลากรไว ดังนี้ 
     การพัฒนาทรัพยากรมนุษยจะประสบความสําเร็จไดตองทําอยางเปนกระบวนการ 
ท่ีมีระบบ และทําอยางตอเนื่องติดตอกันทุกระดับ เพราะคนท่ีมีความรู ความเขาใจ มีทัศนคติท่ีแตกตางกัน 
นั้นจะไมสามารถทํางานรวมกันได ฉะนั้นการสอดประสานใหเปนระบบอยางตอเนื่องจะทําใหเกิดผลสําเร็จ 
ตอองคกร (ดนัย  เทียนพุฒ, 2537, น. 37)  
     การพัฒนาบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ จะตองมีการกระทําอยางเปนระบบ
และมีข้ันตอน กระบวนการพัฒนาบุคลากรในองคกรประกอบดวยการดําเนินงาน 4 ข้ันตอน ดังนี้  
 
แผนภูมิท่ี 3 แสดงกระบวนการของการพัฒนาบุคลากรในองคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่ีมา : Henaman, schwab, fossum, and Dyer, 1986 อางถึงใน ชูชัย  สมิทธิไกร, 2538, น. 5-6  
 
 กระบวนการพัฒนาบุคลากรในองคกรมี 4 ข้ันตอน ดังนี้ 
 ข้ันตอน 1 การสํารวจและกําหนดความตองการในการพัฒนาบุคลกร 
 ข้ันตอน 2 การวางแผนการพัฒนาบุคลากร ซ่ึงจะตองมีการกําหนดวัตถุประสงค วิธีการและ
ระยะเวลาของโครงการพัฒนาบุคลากรแตละโครงการอยางชัดเจน 

การสํารวจและกําหนดความตองการ 

ในการพัฒนาบุคลากร 

การวางแผน 

การพัฒนาบุคลากร 

การคัดเลือก ออกแบบ และดําเนิน 

กิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 

การประเมินผล 

การพัฒนาบุคลากร 
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 ข้ันตอนท่ี 3 การคัดเลือก ออกแบบและดําเนินกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร ข้ันตอนนี้ คือ  
การพิจารณาวาโครงการพัฒนาบุคลากรซ่ึงจะจัดข้ึนนั้นควรจะมีลักษณะอยางไร 
 ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินผลโครงการพัฒนาบุคลากร เพ่ือใหทราบถึงสิ่งท่ีไดบรรลุผล ปญหา
อุปสรรคและสิ่งท่ีควรจะแกไขในการดําเนินการตอไป 
   4) วิธีการพัฒนาบุคลากร 
     วิธีการพัฒนาบุคลากรมีหลายรูปแบบ แตละองคกรสามารถนําไปใชตามความ
เหมาะสม ท้ังนี้ข้ึนอยูกับขอพิจารณาขององคกรเปนสําคัญ มีผูกลาวถึงวิธีการพัฒนาบุคลากรไว ดังนี้ 
      วิธีการพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคกร (จุฑามณี  ตระกูลมทุตา, 2544, น. 15)  
มีหลายวิธี เชน การฝกอบรม การสัมมนา การศึกษาตอ การดูงาน การศึกษาจากคูมือปฏิบัติงานการสอนงาน 
การสับเปลี่ยนหมุนเวียนหนาท่ี การรวมประชุมทางวิชาการ การมอบหมายงานรักษาการในตําแหนง ใหปฏิบัติ
หนาท่ีแทน การศึกษาดวยตนเอง เปนบุคลากรสมาคมวิชาชีพ ฯลฯ ในแตละวิธีกอใหเกิดการพัฒนาทรัพยากร
มนุษยในองคท้ังสิ้น 
      ความสามารถของพนักงานท่ีมีอยูเดิมยังไมเปนการเพียงพอ องคกรควรจัดกิจกรรม
ปฐมนิเทศและกิจกรรมฝกอบรมเพ่ิมเติม จึงจะทําใหความสามารถของพนักงานมีความสมดุลกับงานท่ีองคกร
ตองการใหพนักงานใหมทํา (พะยอม  วงศสารศรี, 2534, น. 144) 
      วิธีการสําคัญในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในระดับบริหาร วิธีแรกโดยการให
งานทํา และวิธีท่ีสองโดยการฝกอบรมท่ีจัดข้ึนอยางเปนพิธีการ ในสวนของการฝกอบรมโดยการทํางาน แยกเปน 
4 วิธี คือ (เสนาะ  ติเยาว, 2543, น. 111) 
      วิธีท่ี 1. การทดลองเรียนงาน (Understudies)  
      วิธีท่ี 2. การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
        วิธีท่ี 3. การสอนงาน (Coaching) 
      วิธีท่ี 4. การบริหารในรูปกรรมการ (Multiple Management) 
      จะเห็นไดวา วิธีการพัฒนาบุคลากรมีหลากหลายรูปแบบ สามารถนํามาใชได 
ตามวัตถุประสงคขององคกร โดยสรุปวิธีการพัฒนาบุคลากรท่ีดําเนินการประกอบดวย การปฐมนิเทศ  
การฝกอบรม การประชุมเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาตอ การเผยแพรขาวสาร 
ทางวิชาการและการโยกยายสับเปลี่ยนหนาท่ีการงาน 
      4.1) การปฐมนิเทศ 
    พะยอม  วงศสารศรี (2534, น. 125-216) กลาววา การปฐมนิเทศ 
(Orientation) คือ การแนะนําใหพนักงานใหมไดรูจักกฎระเบียบ การปฏิบัติตน และหัวหนางานในองคกร 
ท่ีพนักงานตองเขาปฏิบัติงาน วัตถุประสงคของการปฐมนิเทศ เพ่ือใหพนักงานใหมรูจักประวัติความเปนมา 
ขององคกร รูจักผูบังคับบัญชาระดับตาง ๆ ในองคกร รูถึงการแบงสายงานในองคกร รูจักกฎระเบียบตาง ๆ  
ท่ีตองปฏิบัติขณะท่ีอยูในองคกร 
    การจัดปฐมนิเทศมักใชวิธีการกระบวนการกลุม (Group Process) หัวขอ 
ตาง ๆ ท่ีกําหนดในการจัดปฐมนิเทศ ไดแก ประวัติยอขององคกร วัตถุประสงคและนโยบาย ขอบเขตอํานาจ
หนาท่ีการบริหารงาน ประเภทผูปฏิบัติงาน ตําแหนงและลําดับการบังคับบัญชาของพนักงาน วินัยของ
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ผูปฏิบัติงาน การออกจากตําแหนงของผูปฏิบัติงาน การรองทุกข วันทําการ วันหยุดของพนักงานและลูกจาง 
การลา การหยุดงาน การจายเงิน คาลวงเวลาและสิทธิประโยชนเก้ือกูลอ่ืน ๆ (พะยอม  วงศสารศรี, 2534, น. 
125-126)  
    กลาวโดยสรุป การปฐมนิเทศ หมายถึง การแนะนําใหบุคลากรท่ีเขามาปฏิบัติ
หนาท่ีในองคกรไดรูจักหนวยงานในดานนโยบาย กฎระเบียบ แนวปฏิบัติ หนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือสราง
ความคุนเคยกับสภาพแวดลอมขององคกรนั้น ๆ  
    4.2) การฝกอบรม 
      เสนาะ  ติเยาว (2543, น. 95) กลาวถึงการฝกอบรมวา เปนกระบวนการท่ี
จัดข้ึนเพ่ือใหบุคคลไดเรียนรูและมีความชํานาญเพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่ง เพ่ือมุงใหคนไดรูเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
โดยเฉพาะและเพ่ือเปลี่ยนพฤติกรรมของคนไปในทางท่ีตองการ วัตถุประสงคของการฝกอบรมแบงออกไดเปน  
2 ประการ คือ วัตถุประสงคขององคกรจะเนนในแงของสวนรวม เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหไดผลสูงสุด 
เปนการสรางความสนใจและความพึงพอใจในการปฏิบัติงานใหแกพนักงาน ชวยลดความสิ้นเปลือง ลดการ 
ขาดงานและการลาออกจากงานและฝกฝนบุคคลไวเพ่ือสนองความตองการกําลังคนในการขยายองคกร  
     วิธีการฝกอบรมมีหลายวิธี ข้ึนอยูกับวัตถุประสงคของการฝกอบรมแตละ
โครงการลักษณะและหัวขอเรื่องท่ีจะฝกอบรม วิธีการฝกอบรมสามารถจําแนกได 10 วิธี (กุลธน  ธนาพงศธร 
2542, น. 186-192) คือ 
     วิ ธี ท่ี  1 .  การบรรยาย  (Lecture)  เป นวิ ธี ก ารฝ กอบรม ท่ีนิ ยมใช กัน 
อยางแพรหลาย 
     วิธีท่ี 2. การประชุมอภิปราย (Conference) ลักษณะของการประชุมอภิปราย 
คือ การท่ีมีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็นและขาวสารขอมูล 
ตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจตรงกัน 
     วิธีท่ี 3. การศึกษากรณีตัวอยาง (Case study) วิธีการศึกษากรณีตัวอยาง คือ 
การนําเอาประเด็นเรื่องราวหรือเหตุการณอยางใดอยางหนึ่งท่ีไดเลือกสรรแลววาเปนประโยชนและเหมาะสม 
     วิธีท่ี 4. การสรางสถานการณจําลอง (Simulation) เปนวิธีการอบรมโดยการ
จําลองสถานการณตาง ๆ ใหมีลักษณะคลายคลึงกับสภาพความเปนจริงใหมากท่ีสุด ขอเดนของวิธีนี้คือเปน
วิธีการท่ีเหมาะสมในการฝกฝนใหผูเขารับการอบรมรูจักวิธีการแกปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจริง 
     วิธีท่ี 5. การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) ผูเขารับการฝกอบรมแตละ
คนจะไดรับมอบหมายใหแสดงบทบาทอยางใดอยางหนึ่งตามท่ีกําหนดข้ึน เม่ือมอบหมายบทบาทแกทุกคน
เรียบรอยแลว จึงปลอยใหทุกคนแสดงไปตามลําพังจะไมมีผูกํากับการแสดง 
     วิธีท่ี 6. การสาธิต (Demons Traction) จะมีการแสดงใหเห็นของจริงหรือทํา
ใหดูจริง ๆ ในสิ่งท่ีตองการฝกอบรม โดยจะมีการอธิบายประกอบทําใหผูเขารับการฝกอบรมเขาใจไดโดยงาย
และรวดเร็ว 
     วิธีท่ี 7. การประชุมแบบซินดิเคต (Syndicate) จะมีการแบงผูเขารับการ
ฝกอบรมออกเปนกลุมยอย ในแตละกลุมประกอบดวยบุคคลท่ีมาจากสายอาชีพท่ีแตกตางกัน แตละกลุม 
จะมีจํานวนบุคลากรเทากันหรือใกลเคียงกัน แตละกลุมจะไดรับหัวขอเทา ๆ กัน แตละกลุมจะทําแยกจากกัน
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และจะเลือกประธานกลุม 1 คน ทําหนาท่ีรับผิดชอบจัดการประชุม 1 หัวขอ ดังนั้นบุคลากรของกลุมทุกคน 
จึงมีโอกาสเปนประธานกลุมอยางครบถวน เม่ือการประชุมแบบซินดิเคตจบสิ้นลงแลว อาจมีการพาผูเขารับการ
ฝกอบรมท้ังหมดไปดูงานตามสถานท่ีท่ีเก่ียวของกับหัวขอท่ีทําการพัฒนา 
     วิธีท่ี 8. การระดมความคิด (Brain-storming) เปนการกระตุนใหผูเขารับการ
อบรมทุกคนไดใชสมองหรือแสดงความคิดเห็นในประเด็นท่ีกําหนดข้ึนไดอยางเต็มท่ี วิธีการนี้ตองการใหปริมาณ
ของความคิดเห็นท่ีแตละคนแสดงออกมากกวาคุณภาพหรือความถูกตองของความคิดเห็น การระดมความคิด
เปนวิธีการท่ีเหมาะสําหรับใชในการพิจารณาแกปญหาท่ียุงยาก สลับซับซอน ท้ังนี้เพราะเปนวิธีการท่ียอมรับ 
ในหลักการท่ีวา “หลายหัว (สมอง) ยอมดีกวาหัวเดียว” ยังเปนการสอนแนะใหรูจักรับฟงและเคารพความ
คิดเห็นของบุคคลอ่ืน  
     วิธีท่ี 9. การสัมมนา (Seminar) เปนวิธีท่ีนิยมใชกันอยางแพรหลายในปจจุบัน
นี้ โดยเฉพาะอยางยิ่งการอบรมเจาหนาท่ีในระดับสูง ลักษณะสําคัญของการสัมมนา คือ เปนการประชุม 
เพ่ือพิจารณา ถกเถียงถึงประเด็นหรือหัวขออยางใดอยางหนึ่งท่ีกําหนดไว โดยผูรับการอบรมทุกคนจะกําหนดให
บุคคลใดบุคคลหนึ่งเปนผูนําการสัมมนา ผูนําการสัมมนาจะจัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาแจกจาย 
ใหผูเขารวมสัมมนาทุกคนกอนลวงหนา จะเปนการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ซักถามปญหาขอของใจและ
เพ่ิมเติมทรรศนะตาง ๆ  
     วิธีท่ี 10.การฝกอบรมโดยใหศึกษาดวยตนเอง (Self-studies training)  
เปนวิธีการอบรมท่ีพัฒนามาจากวิธีการศึกษาทางไกลและกําลังไดรับความนิยมมาข้ึนในปจจุบันนี้ วิธีนี้มุงเนน 
ใหผูเขารับการฝกอบรมไดศึกษาทําความเขาใจดวยตนเอง การฝกอบรมโดยวิธีการนี้จึงจําเปนจะตองมีการ
พัฒนาชุดการฝกอบรมสําเร็จรูป (paining programmed in suction) อาจมีการใชสื่อการฝกอบรมทางไกล
ตาง ๆ เชน เทปเสียง รายการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน มาใชเพ่ือเสริมการฝกอบรม 
     สรุปไดวา การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการท่ีจะเพ่ิมพูนความรู ทักษะความ
ชํานาญในการปฏิบัติงานและทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน จนกระท่ังกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
ในการทํางานท่ีตองการ 
    4.3) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 
     ฐีระ  ประวาลพฤกษ (2538, น. 128) กลาววา การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
เปนรูปแบบของการฝกอบรมท่ีสงเสริมใหผูเขารับการอบรมเกิดการเรียนรูท้ังทางดานทฤษฎีและปฏิบัติสามารถ
นําสิ่งท่ีไดรับไปปฏิบัติงานในสถานการณจริงท่ีผูเขาอบรมปฏิบัติอยู ลักษณะของการประชุมเชิงปฏิบัติการจะ
แบงไดเปน 2 สวน คือ สวนแรกเปนการใหความรูของวิทยากรเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ความเขาใจใหแกผูเขารับการ
อบรม ใหสามารถแกไขขอขัดของในการทํางาน กําหนดแนวทางในการปฏิบัติและปรับปรุงงาน สวนท่ีสองจะ
เปนปฏิบัติการของผูเขาอบรมท่ีจะหารืออภิปรายใหไดแนวทางแกปญหาหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะ
ดําเนินการท้ังกลุมใหญหรือแบงเปนกลุมยอย 
     วัตถุประสงคของการประชุมเชิงปฏิบัติการ คือ มุงใหผูประสบปญหาหรือ 
มีความสนใจเรื่องเรื่องหนึ่งเหมือนกันมาปรึกษาหารือ ศึกษา คนควา เพ่ือจัดทําแนวทางปฏิบัติงานเปนการ
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการทํางาน การประชุมเชิงปฏิบัติการจะเปนกิจกรรม 2 สวน คือ ทฤษฎีการปฏิบัติการ
อยางชัดเจนและผลการประชุมเชิงปฏิบัติการสามารถนําไปใชในการปฏิบัติของผูเขารับการอบรมโดยตรง 
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     ข้ันตอนการประชุมเชิงปฏิบัติการ มีการดําเนินการ ดังนี้ 
     ข้ันตอนท่ี 1. ชี้แจงแนวทางในการดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการใหผูเขารับ
การอบรมเขาใจ 
     ข้ันตอนท่ี 2. จัดใหมีการบรรยายและอภิปรายของวิทยากรเพ่ือเสริมสราง
ความรูเก่ียวกับเรื่องนํามาประชุมเชิงปฏิบัติการและใหแนวทางแกกลุมเพ่ือการประชุมกลุมยอย 
     ข้ันตอนท่ี 3. แบงกลุมเพ่ือปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายใหศึกษาคนควา 
ปฏิบัติการและรวบรวมสรุปเปนรายงานหรือผลงาน 
     ข้ันตอนท่ี 4. การนําเสนอรายงานหรือผลการปฏิบัติงานตอท่ีประชุมกลุมใหญ
เพ่ือรับเปนแนวทางในการท่ีใชแกไขการทํางานใหมีความเหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพ 
     ข้ันตอนท่ี 5. บุคลากรท่ีเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการนําแนวทางไปจัดทํา
แนวทางปฏิบัติงานและปรับปรุงแกไขการทํางานใหมีความเหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพ 
     ข้ันตอนท่ี 6. สรุปการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกัน 
     กลาวโดยสรุปการประชุมเชิงปฏิบัติการ หมายถึง การประชุมปรึกษาหารือกัน
เพ่ือแกปญหาทางการปฏิบัติระหวางผูท่ีมีประสบการณในงานนั้นมาอยางดีแลวและผูเขารับการฝกอบรมมีความ
สนใจท่ีจะแกปญหาเหลานั้นดวยการปฏิบัติจริง การฝกอบรมวิธีนี้ไดท้ังความรู ความคิด หลักการและการปฏิบัติ
ตามความรูท่ีไดเรียนมา 
    4.4) การสัมมนา (Seminar) 
     ฐีระ  ประวาลพฤกษ (2538, น. 126-127) ไดกลาวถึงการสัมมนาวาเปน
รูปแบบของการฝกอบรมท่ีผูเขารับการอบรมมีความสนใจหรือประสบปญหาในการปฏิบัติงานอยางเดียวกัน 
ตองการทีจะศึกษาคนควา จะมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูเชี่ยวชาญเปนผูท่ีใหคําแนะนํา การสัมมนาบุคลากรท่ีเขารวม
ทุกคนจะตองมีสวนรวมในการศึกษาคนควา เสนอความคิดเห็นท่ีจะกอใหเกิดความรูและแนวทางเพ่ือนําไปใช
แกปญหาและพัฒนาการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของผูเขาสัมมนา 
     กรรณิการ  มานะกิจ (25.9, น. 94) กลาววาการสัมมนาเปนเทคนิคการ
อบรมท่ีนิยมใชกับผูเขารับการฝกอบรมท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกันหรือคลายคลึงกัน การสัมมนามีวิธีปฏิบัติ
เชนเดียวกันกับการถกเถียงปญหา แตการสัมมนาจะเนนดานการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ 
เพ่ือประโยชนของกลุมมากกวาท่ีจะถกเถียงเพ่ือหาขอยุติของปญหา 
     กลาวโดยสรุปการสัมมนา คือ เปนวิธีการฝกอบรมท่ีใหผูเขารับการอบรม 
มีสวนรวมในการทําใหเกิดความรู ชวยกันศึกษาคนควาหาคําตอบตอปญหาท่ีไดกําหนดไวอยางกวาง ๆ มีการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันแลวนําผลสรุปจากการสัมมนาเสนอตอผูบริหารระดับสูงอีกครั้งหนึ่ง 
    4.5) การศึกษาดูงาน 
     การศึกษาดูงานเปนวิธีการฝกอบรมอยางหนึ่งท่ีไดรับความสนใจจากผูเขารับ
การฝกอบรมอยางมากและนิยมใชกันอยางกวางขวาง เปนการนําไปยังสถานท่ีท่ีปฏิบัติงานจริง เพ่ือศึกษา 
สิ่งตาง ๆ ดวยตนเอง วาเรื่องนั้น เปนอยางไร มีข้ันตอนอยางไร อาจมีการบรรยายสรุปหรืออธิบายประกอบ
การศึกษาดูงาน โดยเจาหนาท่ีของหนวยงานนั้น ๆ ดวยก็ได (นงลักษณ  สินสืบผล, 2532, น. 72) 
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     การศึกษาดูงาน หมายถึง การท่ีองคกรสนับสนุนใหบุคลากรเพ่ิมพูนความรู
เฉพาะท่ีเ ก่ียวกับงานในหนาท่ี บุคลากรควรจะไดปรึกษากับฝายบริหารของหนวยงานหรือปรึกษา 
กับผูอํานวยการกองวาขาราชการควรจะเพ่ิมพูนความรูเฉพาะเก่ียวกับการปฏิบัติงานอะไรบางหรือ เพ่ือให
แนวความคิดเก่ียวกับการปฏิบัติงานกวางขวางข้ึน บุคลากรควรจะรวมกับฝายบริหารและผูอํานวยการกอง
ปรึกษาหารือกันกําหนดเปนหลักเกณฑวาจะใหผูปฏิบัติงานไปดูงานท่ีไหนบาง ควรจะหาทุนอยางไร  
งานประเภทไหนควรไปดู (สํานักงาน ก.พ., สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน, 2530, น. 5) 
     กลาวโดยสรุป การศึกษาดูงาน เปนการเพ่ิมพูนความรู ความเขาใจ โดยการนํา
ผูเขารับการอบรมไปศึกษางานในสถานท่ีอ่ืนนอกสถานท่ีฝกอบรม เพ่ือใหเห็นสถานการณจริงแลวนํา
ประสบการณท่ีไดจากการศึกษาดูงานมาปรับปรุงและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของตนเอง 
    4.6) การศึกษาตอ 
     การศึกษาตอ หมายถึง วิธีการพัฒนาบุคลากรเพ่ือเพ่ิมความรูเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร โดยศึกษาหลักสูตรของสถาบันวามีหลักสูตรของสถาบันการศึกษาใดท่ีเปนประโยชน 
แกการปฏิบัติงาน ควรเสนอแนะใหฝายบริหารสงผูปฏิบัติงานไปเขาเรียนในหลักสูตรนั้น อาจเปนการเรียน 
ในระดับปริญญาหรือต่ํากวาแลวแตความจําเปน หรือบุคลากรอาจจะปรึกษากับฝายบริหารโดยวางเปนหลักการ
เรื่องการสงผูปฏิบัติงานไปศึกษาเพ่ือการปฏิบัติงานในหนาท่ี หรือการจัดหาทุนเพ่ือใหขาราชการไปศึกษา 
(สํานักงาน ก.พ., สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน, 2530, น. 6)  
     กล า ว โ ดยส รุ ป ก า ร ศึ กษาต อ  หมาย ถึ ง  ก า ร ให บุ ค ล าก ร ไป ศึ กษา 
ในสถาบันการศึกษาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ประสบการณวิทยาการใหม ๆ เปนการเพ่ิมวุฒิเพ่ือนําไปปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
    4.7 การเผยแพรขาวสารวิชาการ 
      การเผยแพรขาวสารทางวิชาการ เปนกิจกรรมหนึ่งในการเพ่ิมพูนความรู 
แกผูปฏิบัติงานในดานท่ีเก่ียวกับงาน บุคลากรอาจรวมมือกับหนวยงานวิชาการใหเขียนบทความท่ีจําเปนในการ
ทํางานของขาราชการเผยแพรหรือจัดหาและพัฒนาเอกสารข้ึนเอง แลวเผยแพรใหแกผูปฏิบัติงานในหนวยงาน
หรือเขียนคําอธิบายเก่ียวกับกฎหมายท่ีผูปฏิบัติงานยังไมเขาใจ ใหทุกคนไดเขาใจตรงกัน (สํานักงาน ก.พ., 
สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน. 2530 น. 5) 
     กลาวโดยสรุปการเผยแพรขาวสารทางวิชาการเปนกิจกรรมท่ีจัดข้ึนเพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรไดพัฒนาตนเอง ใหทันกับความกาวหนาทางวิชาการ 
ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
    4.8 การโยกยายสับเปลี่ยนหนาท่ีการงาน (Job rotation) 
      ฐีระ  ประวาลพฤกษ (2538, น. 136) กลาววา การหมุนเวียนงาน หมายถึง การ
เคลื่อนยายบุคลากรจากงานในหนาท่ีหนึ่งไปสูงานอ่ืน ๆ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรนั้นไดประสบการณท่ีตางไป
จากงานเดิม การหมุนเวียนงานจะเปนการเพ่ิมความรู เพ่ือชวยใหบุคคลนั้น ๆ ไดปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
วัตถุประสงคของการหมุนเวียนงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะและเจตคติท่ีดีตองานในองคกรโดยเฉพาะในดานเจตคติ 
ชวยเสรางเสริมความเขาใจและความสัมพันธอันดีของบุคคลในสวนงานตาง ๆ ใหทุกคนตระหนักวางานในทุกสวนงาน  
ทุกแผนกลวนมีแตความสําคัญเทาเทียมกัน 
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    การโยกยายและการหมุนเวียนงาน หมายถึง การโยกยายและหมุนเวียนงานของพนักงาน
จากหน าท่ี หนึ่ งไปยั งอีกหน า ท่ี หนึ่ ง เป นการส งเสริ มผู ปฏิ บั ติ งานให มี ประสบการณ กว างขวางข้ึ น 
ตลอดจนเปนการเตรียมตัวเพ่ือความกาวหนาในอนาคตไดอยางดี (กรรณิการ  มานะกิจ, 2539, น. 94) 
    กลาวโดยสรุปการโยกยายสับเปลี่ยนหนาท่ีการงาน หมายถึง การเปลี่ยนแปลงหนาท่ี 
จากตําแหนงหนึ่งไปยังอีกตําแหนงหนึ่ง ชวยใหเกิดการเรียนรูและสรางประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือท่ีจะกาวไปสู
ตําแหนงในระดับสูงข้ึนไป 
  2.2.2 แนวคิดทฤษฎีเชิงระบบ 
   ทฤษฎเีชิงระบบ (system Theory) เม่ือประมาณป ค.ศ. 1930 เริ่มจาก Ludving Von Ber Talanffy
นักชีววิทยาชาวออสเตรียนํามาใชอธิบายความหมายของระบบตาง ๆ ในระบบกายภาพ ชีวภาพ และระบบสังคม  
เขามีความเห็นวา องคกรเปลี่ยนแปลงไดเปนระบบ มีความเก่ียวพันกันหลายดาน มีหลายระดับ และไดใหทัศนะถึงระบบ
ไววา ระบบ คือ กลุมขององคประกอบตาง ๆ ท่ีมีความสัมพันธระหวางองคประกอบและคุณลักษณะท่ีเก่ียวของ  
ดังนั้นระบบนาจะหมายถึงสวนตาง ๆ ท่ีตองพ่ึงพาอาศัยตอกันกลุมหนึ่งซ่ึงเม่ือรวมกันแลวจะกระทําหนาท่ีบางประการ 
เพ่ือใหภารกิจนั้นบรรลุวัตถุประสงค (วิเชียร  วิทยาอุดม, 2548, น 66-67) 
   ทฤษฎีเชิงระบบ (System Theory) จึงเปนวิธีการจัดการท่ีผสมผสานหนาท่ีการจัดการ กิจกรรม 
การจัดการและการวางแผนเชิงกลยุทธเขาดวยกัน ซ่ึงไดกําหนดแผนผังภาพ แสดงถึงระบบหนึ่ง ๆ ประกอบดวยปจจัย
นําเขา (Input Stage) ข้ันตอนการแปรสภาพ (Conersion or Transformantion Stage) และข้ันตอนผลผลิต (Output 
Stage) และมีขอมูลปอนกลับ (Feedback) ดังนี้ 
 

แผนภูมิท่ี 4 แสดงแผนผังภาพตามทฤษฎีเชิงระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปจจัยนําเขา (Input Stage) 
 

องคกร ไดรับปจจัยนําเขา 
จากสภาพแวดลอม 

การแปรสภาพ 
(Conersion or 

Transformation Stage) 
องคกรแปรสภาพปจจัย 
นําเขาเพ่ือเพ่ิมมูลคา 

ผลผลิต (Output Stage) 
 

องคกรนําผลผลิตสงกลับ 
ไปยังสภาพแวดลอม 

ขอมูลปอนกลับ (Feedback) 
การขยายผลผลิตทําใหองคกร 
สามารถไดรับปจจัยนําเขาใหม 

 
 
 
 

  
 

ท่ีมา : อํานาจ  ธีระวนิช, 2553, น 93-94 
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 2.2.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หมวด 4 การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
และเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ 
      พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หมวด 4 การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
และเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ มาตรา 72 ใหสวนราชการมีหนาท่ีดําเนินการใหมีการเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจแกขาราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือใหขาราชการพลเรือนสามัญมีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชี้วัด มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
ท้ังนี้ตามหลักการและวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 
      ในกรณีท่ีเห็นสมควรและเพ่ือการประหยัด สํานักงาน ก.พ.จะจัดให มีการเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจแทนสวนราชการตามวรรคหนึ่งก็ได 
      มาตรา 75 การใหขาราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเ พ่ิมเติม  ฝกอบรม ดู งาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศใหเปนไปตามหลักการ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี ก.พ.กําหนด 
 2.2.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
หมวด 3 การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
      พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
หมวด 3 การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ มาตรา 11 สวนราชการมีหนาท่ีพัฒนา
ความรูในสวนราชการ เพ่ือใหมีลักษณะเปนองคการแหงการเรียนรูอยางสมํ่าเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสาร
และสามารถประมวลผลความรูในดานตาง ๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว
และเหมาะสมกับสถานการณ รวมท้ังตองสงเสริมและพัฒนาความรูความสามารถ สรางวิสัยทัศนและ
ปรับเปลี่ยนทัศนคติของขาราชการในสังกัดใหเปนบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพและมีการเรียนรูรวมกัน ท้ังนี้ 
เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการของสวนราชการใหสอดคลองกับการบริหารราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ ์
ตามพระราชกฤษฎีกานี้  
 2.2.5 ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 -2561) 
     สํานักงาน ก.พ.ร. ไดกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556-2561)  
เพ่ือเปนกรอบทิศทางท่ีจะกําหนดกลยุทธและมาตรการใหระบบราชการไทยพรอมรับกับการขับเคลื่อนประเทศ
ใหบรรลุเปาหมายและดําเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน มีการปรับสมดุลในการทํางานรวมกับภาคสวนอ่ืนอยางมี
คุณภาพ มีการทํางานแบบบูรณาการดวยการใชยุทธศาสตรประเทศเปนตัวนํา มีภูมิคุมกันท่ีดี สามารถปรับตัว
เขากับสภาพแวดลอมท้ังภายในและภายนอก เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในทุก ๆ สถานการณ 
โดยมีเปาประสงคเชิงยุทธศาสตรในการ “สรางความเชื่อถือไววางใจ พัฒนาสุขภาวะ และมุงสูความยั่งยืน”  
โดยไดกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไวเปน 3 หัวขอ รวม 7 ประเด็น ดังนี้ 
     ยกระดับองคการสูความเปนเลิศ 

1. การสรางความเปนเลิศในการใหบริการประชาชน 
2. การพัฒนาองคการใหมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย บุคลากรมีความเปนมืออาชีพ 
3. การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารสินทรัพยของภาครัฐใหเกิดประโยชนสูงสุด 
4. การวางระบบการบริหารงานราชการแบบบูรณาการ 
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พัฒนาอยางย่ังยืน 
5. การสงเสริมระบบการบริหารกิจการบานเมืองแบบรวมมือกัน ระหวางภาครัฐ ภาคเอกชน  

และภาคประชาชน 
6. การยกระดับความโปรงใสและสรางความเชื่อม่ันศรัทธาในการบริการราชการแผนดิน 
กาวสูสากล 
7. การสรางความพรอมของระบบราชการไทยเพ่ือเขาสูการเปนประชาคมอาเซียน 

     โดยในประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 : การพัฒนาองคการใหมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย 
บุคลากรมีความเปนมืออาชีพ สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ ไดกําหนดใหพัฒนาสวนราชการ
และหนวยงานของรัฐสูองคการแหงความเปนเลิศ โดยเนนการจัดการโครงสรางองคการท่ีมีความทันสมัย 
กะทัดรัดมีรูปแบบเรียบงาย (Simplicity) มีระบบการทํางานท่ีคลองตัว รวดเร็ว ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน 
ในการทํางาน เนนการคิดริเริ่มสรางสรรค (Creativity) พัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากรในองคการ เนนการ
ทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ สรางคุณคาในการปฏิบัติภารกิจของรัฐ ประหยัดคาใชจายในการดําเนินงานตาง ๆ  
และสรางความรับผิดชอบตอสังคม อนุรักษสิ่งแวดลอมท่ียั่งยืน 
 2.2.6 มาตรการบริหารและพัฒนากําลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2557-2561) 
     คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) ไดมีมติเม่ือวันท่ี 14 
สิงหาคม 2556 เห็นชอบขอเสนอมาตรการบริหารและพัฒนากําลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2557-2561) 
ประกอบดวยมาตรการบริหารจัดการอัตรากําลังปกติ มาตรการบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตรและแนวทางการ
นํามาตรการดังกลาวไปสูการปฏิบัติและใหนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบเพ่ือใชเปนแนวทาง 
การดําเนินการของ คปร. และใหสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของถือปฏิบัติ  
     ภายหลัง คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี 15 ตุลาคม 2556 เห็นชอบตามมติ คปร. เม่ือวันท่ี 
14 สิงหาคม 2556 ท้ังนี้ ให คปร. รับความเห็นของกระทรวงมหาดไทย กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน ก.พ. 
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และสํานักงาน ก.พ.ร. ไปพิจารณาดําเนินการ
ตอไป ตลอดจนให คปร. สํานักงาน ก.พ. รับขอสังเกตของคณะรัฐมนตรีในสวนท่ีเก่ียวของไปพิจารณา
ดําเนินการตอไป โดยมีมาตรการการบริหารและพัฒนากําลังคนภาครัฐ และมาตรการบริหารจัดการ 
เชิงยุทธศาสตร พ.ศ. 2557-2561 ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนากําลังคนภาครัฐพอสังเขป ตามตารางจําแนก
ยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัด (พ.ศ. 2557 – 2561) ของยุทธศาสตรการบริหารและพัฒนากําลังคน
ภาครัฐ ดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



35 
 

 

ตารางท่ี 2 ตารางจําแนกยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวช้ีวัด (พ.ศ. 2557 – 2561) ของยุทธศาสตร 
การบริหารและพัฒนากําลังคนภาครัฐ  
 

ยุทธศาสตรการบริหารและพัฒนากําลังคนภาครัฐ 
ยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวช้ีวัด (พ.ศ. 2557-2561) 

การพัฒนากําลั งคนและ
สรางความพรอมเชิงกลยุทธ 

1) กําลังคนภาครัฐไดรับการพัฒนาใหมี
ความพรอมในการปฏิบัติงานทามกลาง
การเปลี่ยนแปลง 
2) สวนราชการมีกําลังคนคุณภาพเพียงพอ
สํ าหรั บการ เป นผู นํ า ขั บ เ คลื่ อนการ
เปลี่ยนแปลงในภาครัฐ 
3) สวนราชการมีความพรอมรับการ
สูญเสียอัตรากําลังจากการเกษียณอายุเพ่ือ
สรางความตอเนื่อง 
4) ผูบริหารและนักทรัพยากรบุคคลของ
สวนราชการมีสมรรถนะในการเปนหุนสวน
เชิงยุทธศาสตร 

1) รอยละ 100 ของขาราชการ
ไดรับการพัฒนาตามแผนพัฒนา
บุคลากร เ พ่ือรองรับการ เข าสู
ประชาคมอาเซียน 
2) สัดสวนของกําลังคนคุณภาพ
เทียบกับตําแหนงระดับสูงในแตละ
สวนราชการ (รอยละ 100)  
3) รอยละ 80 ของสวนราชการมี
การจัดทําแผนความกาวหนาใน
ส ายอา ชี พ  ห รื อ แผน สื บทอ ด
ตําแหนง 
4) รอยละ 80 ของผูบริหารและ
นักทรัพยากรบุคคลผานหลักสูตร
การพัฒนาเพ่ือสรางความเขมแข็ง
ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 ท้ังนี้ ไดกําหนดมาตรการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนากําลังคนภาครัฐรองรับไวดังตอไปนี้ 
 1) พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง (Strategic Competencies) 
โดยมีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้ 
  1.1) พัฒนาทักษะและขีดความสามารถดานภาษาอังกฤษ ภาษาพ้ืนบาน และเทคโนโลยี
สารสนเทศใหพรอมเขาสู AEC และเวทีโลก 
  1.2) พัฒนาขีดความสามารถของผูบริหารทามกลางการเปลี่ยนแปลงและภาวะวิกฤต 
  1.3) พัฒนาเจาหนาท่ีของรัฐใหตระหนักถึงการบริหารและการปฏิบัติงานในสถานการณท่ีมีความเสี่ยง 
  1.4) ปรับเปลี่ยนทักษะและสมรรถนะใหเหมาะสมกับภารกิจ นโยบาย และทิศทางการพัฒนา
ประเทศ (Workforce Renewal)  
 2) เตรียมกําลังคนเพ่ือรองรับการสูญเสียจากการเปลี่ยนแปลงโครงสรางอายุ และความหลากหลาย 
(Intergeneration and Diversity Management) โดยมีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้ 
  2.1) วางแผนสรางความตอเนื่องในการดํารงตําแหนงท่ีมีความสําคัญเชิงกลยุทธ 
  2.2) วางระบบการจัดการความรู (KM) เพ่ือใหพรอมสําหรับการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องไมขาดชวง 
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  2.3) วางระบบการขยาย/ปรับเปลี่ยนอายุเกษียณและพัฒนารูปแบบการจางงานหลังจาก
เกษียณอายุ (ในตําแหนง/สายงานท่ีจําเปนหรือขาดแคลน) 
  2.4) เพ่ิมขีดความสามารถของผูบริหาร กลุมคนตางชวงอายุ และมีความหลากหลาย เพ่ือใหเกิด
ความราบรื่น และพลังรวม 
 3) การพัฒนากําลังคนคุณภาพเพ่ือใหเพียงพอสําหรับนําการเปลี่ยนแปลง (Talent Management) 
โดยมีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้ 
  3.1) ปรับปรุงระบบหลักเกณฑ และวิธีการสรรหา พัฒนา รักษา และจูงใจกําลังคนคุณภาพภาครัฐ 
  3.2) บูรณาการวิธีการบริหารกําลังคนคุณภาพในภาครัฐ (HiPPs, นักเรียนทุนรัฐบาล, นปร. ฯลฯ)  
  3.3) พัฒนาระบบการเคลื่อนยายกําลังคนคุณภาพภายในภาครัฐและระหวางภาครัฐ 
กับภาคสวนอ่ืน เชน Exchange Program หรือ Secondment 
  3.4) ติดตามประเมินประสิทธิภาพและความคุมคาในการพัฒนากําลังคนคุณภาพ (Talent 
Contribution)  
 4) การพัฒนาทางกาวหนาสายอาชีพ (Career Planing and Development) โดยมีแนวทางการ
ดําเนินงาน ดังนี้ 
  4.1) สงเสริมการจัดทําเสนทางและวางแผนพัฒนาความกาวหนาใหกับบุคลากรภาครัฐ 
  4.2) สงเสริมการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ท่ีสอดคลองกับความจําเปน เนนการพัฒนา
ผลงานสมรรถนะ ศักยภาพและคุณธรรมจริยธรรม 
  4.3) วางระบบติดตามและประเมินประสิทธิผลและความคุมคาของการลงทุนในการพัฒนา
บุคลากรภาครัฐ (ROI)  
 5) พัฒนาความเปนมืออาชีพในการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Professionalism)  
  5.1) พัฒนาสมรรถนะในการบริหารคนของผูบริหาร 
  5.2) เรงรัดการจัดทํามาตรฐานวิชาชีพดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 2.2.7 แผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2560-
2564) 
     1) วิสัยทัศนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2560-
2564) “บุคลากรกระทรวงแรงงาน เปนมืออาชีพและสรางสรรคนวัตกรรมดานแรงงาน บนพ้ืนฐานจริยธรรม
อันดีงาม เพ่ือบริหารจัดการแรงงาน กาวเขาสูการเปนประเทศท่ีพัฒนาแลว มีความม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน”  
     2) พันธกิจการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   2.1) พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหเปนมืออาชีพ และมีความรู ทักษะท่ีหลากหลายในการ
บริหารจัดการแรงงานกาวทันการเปลี่ยนแปลง และปรับตัวไดทันตอยุคดิจิทัล 
   2.2) เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม วัฒนธรรมและคานิยมรวม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ทํางานธรรมาภิบาลและปองกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
   2.3) สงเสริมการเรียนรู นวัตกรรม และการพัฒนาตนเองตอเนื่องดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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   2.4) พัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพชีวิตและความสมดุลของชีวิตและการทํางาน และ 
มีความสุข 
   2.5) พัฒนาสมรรถนะผูบริหาร ภาวะผูนํา และผูนําการเปลี่ยนแปลงรุนใหมในองคกร 
    3) ประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   ยุทธศาสตรท่ี 1 พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหเปนมืออาชีพ มีความรู ทักษะท่ีหลากหลาย 
กาวทันการเปลี่ยนแปลง และปรับตัวไดทันกับยุคดิจิทัล 
   ยุทธศาสตรท่ี 2 พัฒนาบุคลากรบนพ้ืนฐานจริยธรรมอันดีงาม และเสริมสรางคานิยม 
รวมองคกร 
   ยุทธศาสตรท่ี 3 สงเสริมการเรียนรูนวัตกรรมและการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องดวยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ยุทธศาสตรท่ี 4 พัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพชีวิตการทํางาน และมีความสุข 
   ยุทธศาสตรท่ี 5 พัฒนาสมรรถนะนักบริหาร ภาวะผูนํา และผูนําการเปลี่ยนแปลงรุนใหม 
ในองคกร 
 2.2.8 แผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     วิสัยทัศนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     “มุงพัฒนาบุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานใหมีสมรรถนะ ยึดหลักธรรมาภิบาล และ
กาวทันตอการเปลี่ยนแปลง” 
     พันธกิจการพัฒนาทรัพยากรบุคลากร 
     1.  พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีสมรรถนะดานการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานเชิงบูรณาการ 
     2. เสริมสรางบุคลากรใหยึดหลักธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน 
     3. พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรเพ่ือการทํางานท่ีดีอยางตอเนื่อง 
     4. พัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพชีวิตการทํางานท่ีดีอยางตอเนื่อง 
     5. พัฒนาบุคลากรรองรับความกาวหนาในสายอาชีพและความตอเนื่องทางการบริหารและ
วิชาการท่ีสําคัญ 
     ประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     ยุทธศาสตรท่ี 1 : การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรทุกระดับอยางตอเนื่อง 
     ยุทธศาสตรท่ี 2 : การเสริมสรางใหบุคลากรยึดหลักธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน 
     ยุทธศาสตรท่ี 3 : การพัฒนาขีดความสามารถบุคลากรเพ่ือกาวหนาทันการเปลี่ยนแปลง 
     ยุทธศาสตรท่ี 4 : การพัฒนาบุคลากรเพ่ือคุณภาพชีวิตการทํางานทีดี 
     ยุทธศาสตรท่ี 5 : การพัฒนาบุคลากรรองรับแผนพัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพ 
 2.2.9 แผนกลยุทธดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
(พ.ศ.2558-2561)  
     การบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวงแรงงานเปนหัวใจสําคัญในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร
กระทรวงแรงงานลงสูการปฏิบัติ ซ่ึงเปนสิ่งสําคัญและมีความจําเปนท่ีตองดําเนินการใหไดบุคคลท่ีมีคุณภาพ 
ในงานท่ีเหมาะสมกับความรู ทักษะ สมรรถนะท่ีตองการ และคาตอบแทนท่ีเปนธรรม เพ่ือใหทรัพยากรบุคคล 
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ท่ี มีอยู ในองคกรสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันจะเปนการสนับสนุน 
ใหการดําเนินงานดานแรงงานมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค และนําพาองคกรสูวิสัยทัศนตามกรอบ
ระยะเวลาของแผน โดยไดกําหนดแนวทางการดําเนินงานเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานไว ดังนี้ 
     ขอ 4 สงเสริม สนับสนุนใหบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไดรับการพัฒนา  
ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถและสมรรถนะในดานตาง ๆ ใหเปนผูมีความสามารถในการ 
คิดวิเคราะห สามารถพยากรณสถานการณดานแรงงานเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของกระทรวง
แรงงานจากกระทรวงทางสังคมสูกระทรวงทางเศรษฐกิจ ตลอดจนสงเสริมมุงม่ันพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
เชิงรุกแบบมีสวนรวมใหเปนคนเกง คนดี ใฝเรียนรู โดยยึดหลัก MOL PLS : คานิยมรวม (Core Value) 
กระทรวงแรงงาน มุงม่ันทํางานเปนทีมเชิงรุก (Proactive Teamwork) ใฝเรียนรู (Lifelong Learning) และ 
มีจิตบริการ (Service Mind)  
     ขอ 5 ผลักดันใหมีการจัดตั้งหนวยงาน/หรือสถาบันฝกอบรมดานแรงงาน เพ่ือมุงพัฒนา
บุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานท้ังภายในและภายนอก ใหมีศักยภาพดานแรงงานสูความเปน 
มืออาชีพ 
     ในการนี้แผนกลยุทธดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ระยะเวลา 4 ป (พ.ศ. 2558-2561) ไดนํากรอบประเด็นยุทธศาสตรท่ี 5 และกลยุทธท่ี 2 ของแผนแมบท
ดานแรงงาน (พ.ศ. 2555-2559) ของกระทรวงแรงงานดังกลาว มาเปนกรอบการกําหนดกลยุทธ เพ่ือใหเกิด
ความสอดคลองเชิงกลยุทธ (Strategic Alignment) ท้ังนี้ ประเด็นสําคัญของแผนกลยุทธดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลดังกลาว ไดแก 
 
แนวคิดหลักในการกําหนดกลยุทธการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ยุทธศาสตรท่ี 1 : การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรทุกระดับอยางตอเนื่อง 
 การพัฒนาบุคลากรใหเปน “คนเกง” นั้น สวนราชการจําเปนตองพัฒนาสมรรถนะบุคลากรทุก
ระดับใหสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ จนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จึงมุงเนนใหเกิดการพัฒนาในดานตาง ๆ 4 ดาน ไดแก  
 1. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรโดยตรง คือ 1) การพัฒนาความรู ความสามารถ (knowledge) ท่ี
จําเปนในการปฏิบัติงาน แบงออกเปน ความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน และความรูดานกฎหมายท่ีเก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน 2) การพัฒนาทักษะ (Skills) ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน และ 3) การพัฒนาสมรรถนะ 
(Competency) ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
 2. การพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
 3. การพัฒนาชองทางและวิธีการพัฒนาบุคลากรท่ีหลากหลาย นอกเหนือจากการฝกอบรม เชน 
การพัฒนาตนเอง (Salf Development) การสอนงาน (Coaching) การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring)  
การมอบหมายงานเปนโครงการอยางมีความหมาย (Project Assignment) เปนตน ซ่ึงจะทําใหการพัฒนา
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บุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานเกิดประสิทธิภาพ ท่ัวถึง และตรงกับความตองการของบุคลากร
มากข้ึน โดยใชงบประมาณในการพัฒนาบุคลากรอยางคุมคาและประหยัด 
 4. การบูรณาการการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและการสรางเครือขายในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหเกิดการใชทรัพยากรรวมกันระหวางหนวยงานท้ังในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และหนวยงาน
ราชการอ่ืน ๆ ในกระทรวงแรงงาน 
 
ยุทธศาสตรท่ี 2 : การเสริมสรางใหบุคลากรยึดหลักธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน 
 ยุทธศาสตรนี้มุงเนนการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานใหเปน “คนดี” และ
สามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน มีวินัย และสุจริต ตามแนวทา “7 ป. และ 4 ม.”  
โดยแนวทาง “7 ป.” ไดแก 1) เปนธรรม 2) โปรงใส 3) ปรับปรุงระบบการทํางาน 4) ประสิทธิผล  
5) ประหยัด 6) เปดโอกาส 7) เปนตนแบบ สวนแนวทาง “4 ม.” ไดแก 1) ไมจาย 2) ไมรับ 3) ไมยอม และ 
4) ไมเพิกเฉย 
 
ยุทธศาสตรท่ี 3 : การพัฒนาขีดความสามารถบุคลากรเพ่ือกาวทันกับการเปล่ียนแปลง 
 แนวทางตามยุทธศาสตรนี้มีเปาประสงคเพ่ือใหบุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถ
ปฏิบัติงานไดภายใตสถานการณท่ีมีความผันผวน และเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว มีขีดความสามารถในการ
ปฏิบัติงานในสถานการณตาง ๆ ไดแก 1) การปฏิบัติงานทามกลางการเปลี่ยนแปลง ภาวะวิกฤติ และ
สถานการณท่ีมีความเสี่ยงดานแรงงาน 2) บุคลากรมีสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับภารกิจ นโยบาย และทิศทาง 
การพัฒนาประเทศดานแรงงาน 3) การพัฒนาทักษะดานภาษาท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานภายใตการแขงขัน 
ดานแรงงานในเวทีโลก โดยมุงเนนบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับภารกิจดานตางประเทศเปนลําดับแรก และ 
4) บุคลากรสามารถวิเคราะหสถานการณดานเศรษฐกิจแรงงาน สังคม การเมือง วัฒนธรรมและความม่ันคงของ
ประเทศในกลุมประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
  
ยุทธศาสตรท่ี 4 : การพัฒนาบุคลากรเพ่ือคุณภาพชีวิตการทํางานท่ีดี 
 ยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับคุณภาพชีวิตการทํางานท่ีดี หรือการพัฒนาบุคลากร 
ใหมี “ความสุข” ในการปฏิบัติงานและมีความรักและผูกพันกับองคกร โดยมุงเนนการพัฒนาใหสอดคลองกับ
การพัฒนาคุณภาพชีวิตการทํางานตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และ
ยุทธศาสตรท่ี 5 การพัฒนาคุณภาพชีวิตการทํางาน ของแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ระยะเวลา 4 ป (พ.ศ.2558-2561) โดยเนนการพัฒนาบุคลากร 2 ดาน ไดแก 1)  
การพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและมีความสุขในการทํางาน และ 2) การพัฒนาใหบุคลากร 
มีสัมพันธภาพดีทีในการทํางาน 
 
ยุทธศาสตรท่ี 5 : การพัฒนาบุคลากรรองรับแผนพัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพ 
 การบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีดี จําเปนตองมีการวางแผนพัฒนาเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ 
(Career Development Plan–CDP) ซ่ึงหมายถึง แผนพัฒนาบุคลากรขององคกรหรือสวนราชการท้ังในระยะ
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สั้นและระยะยาวท่ีจัดทําข้ึนเปนอยางระบบ โดยเริ่มจากการกําหนดเสนทางกาวหนาในสายอาชีพ (Career 
Path) เพ่ือใหบุคลากรทราบวาตนเองสามารถเติบโตหรือเลื่อนไปดํารงตําแหนงใดไดบาง และจะตองพัฒนา
ตนเองใหมีความสามารถและประสบการณในการทํางานอยางไร เพ่ือกาวไปสูตําแหนงนั้น ๆ และการจัดทําแผน
สรางความตอเนื่องในการปฏิบัติราชการ (Succession Plan) เพ่ือเตรียมผูมีศักยภาพท่ีทดแทนตําแหนง 
(Successor) ทางการบริหารและวิชาการท่ีสําคัญในองคกรหรือสวนราชการ ยุทธศาสตรนี้  จึงเนนการ
เตรียมการดานการพัฒนาบุคลากรในดานตาง ๆ โดยเฉพาะการพัฒนาหลักสูตรและวิธีการพัฒนา ตลอดจน
กรอบสั่ งสมประสบการณ เ พ่ือรองรับ 1) แผนพัฒนาเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ (Career 
Development Plan-CDP) และ 2) แผนสรางความตอเนื่องในการปฏิบัติราชการ (Succession Plan)  
เพ่ือเตรียมผูมีศักยภาพท่ีจะทดแทนตําแหนง (Successor) ทางการบริหารและวิชาการท่ีสําคัญในองคกรหรือ
สวนราชการดังกลาวในอนาคต 
 

 2.3 ขอเสนอ 

 ผูขอรับการประเมินขอเสนอแนวความคิดเพ่ือการพัฒนาบุคลากรดานการพัฒนาทรัพยากร

บุคคลเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ใหสามารถ

ขับเคลื่อนการดําเนินการดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการ  

ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวง

แรงงาน ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2560 – 2563) และภารกิจของกองบริหารทรัพยากรบุคคลอยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนี้ 

 2.3 .1 จัดสรรงบประมาณเ พ่ือ เปนค า ใช จ าย ในการดํ า เนินการ พัฒนาบุคลากร  

เชน คาลงทะเบียนหรือคาธรรมเนียมในการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ การศึกษาดูงาน การประชุม/สัมมนา  

รวมถึงถายเอกสาร หนังสือตําราตางๆ  

 2.3.2 จัดสรรวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑตาง ๆ รวมท้ังพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาบุคลากร 

 2.3.3 จัดใหมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน เนื่องจากพบวาผลการพัฒนาบุคลากร 

ตามแผนพัฒนารายบุคคล ไมมีขาราชการกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลใชวิธีการพัฒนาดวยวิธีการ 

หมุนเวียนงานแตอยางใด โดยอาจกําหนดใหเปนนโยบายของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยใหขาราชการทุกตําแหนงมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานในทุกหนวยงาน 

ในข้ันตนอาจสับเปลี่ยนหมุนเวียนภายในฝาย จนถึงภายในหนวยงาน และระหวางหนวยงานตามลําดับ  

โดยกําหนดกรอบระยะเวลาท่ีชัดเจนตามความเหมาะสม ท้ังนี้ เพ่ือใหบุคลากรเกิดการเรียนรูงาน สามารถ

ทํางานแทนกันได และชวยใหการปฏิบัติงานมีความประสานสัมพันธกันเปนอยางดี 

 2.3.4 กําหนดใหมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

และในหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหบุคลากรไดทําการศึกษา เรียนรู ทําความเขาใจ ข้ันตอนกระบวนการทํางาน 

ในการดําเนินการตาง ๆ ตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดการปฏิบัติงานนั้น พรอมท้ังขยายผลการดําเนินการไปยัง 

ทุกหนวยงานตอไป 
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 2.3.5 กําหนดใหมีการฝกอบรมแลกเปลี่ยนความรูระหวางบุคลากรของกลุมงานพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล โดยใหบุคลากรในกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันเปนวิทยากร 

บรรยาย แลกเปลี่ยนความรู ประสบการณ ในการทํางานในตําแหนงตางๆ พรอมท้ังกําหนดเปนตัวชี้วัด 

ของหนวยงานและขยายผลการดําเนินการไปยังทุกหนวยงานตอไป 

 2.3.6 สงเสริมสนับสนุนใหกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลไดมีการศึกษาดูงานและมีการสราง

เครือขายกับหนวยงานภายนอกท่ีมีลักษณะงานเดียวกันหรือคลายคลึงกัน เพ่ือนําความรูท่ีไดมาพัฒนาหนวยงาน

และปรับปรุงกระบวนงานของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลตอไป 

 2.3.7 กําหนดใหนําแนวความคิดทฤษฎีเชิงระบบมาใชประกอบการวิเคราะหการพัฒนา

บุคลากรเพ่ือชวยใหเกิดแนวทางการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานโดยภาพรวม 

อยางเปนระเบียบ มีขอบเขต แบบแผน มีการเชื่อมโยงและมีปฏิสัมพันธตอกัน โดยเริ่มตั้งแตการวิเคราะหปจจัย

นําเขา (Input) หมายถึง ทรัพยากรในการบริหารทุก ๆ ดาน ถือเปนปจจัยหลักข้ันตน ในการเขาสู

กระบวนการพัฒนาของบุคลากรอยางเปนระบบ ไดแก แผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2560 – 2563) นโยบายสํานักงานปลัดกระทรวง

แรงงาน แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ความพรอมของงบประมาณ กลุมเปาหมายท่ีตองการพัฒนาแลวนําไป

วิเคราะหเพ่ือเขาสูกระบวนการดําเนินการ (Process) ท่ีเหมาะสมมาดําเนินการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบตาง ๆ 

โดยการพัฒนาบุคลากรจะตองมีการวิเคราะหถึงลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ความตองการของการพัฒนา  

ความพรอมของบุคลากร หนวยงานและงบประมาณ ซ่ึงตองสอดคลองและรองรับกับปจจัยนําเขา 

เพ่ือใหไดรูปแบบ วิธีการ หลักสูตรการพัฒนาท่ีเหมาะสมกับบุคลากรนั้น ๆ เพ่ือใหไดผลลัพธ (Output)  

ซ่ึงจะทําใหบุคลากรไดรับการพัฒนาอยางเปนระบบตรงตามวัตถุประสงคและความตองการท้ังของบุคลากร 

และหนวยงาน และพรอมท่ีจะกลับไปปฏิบัติงานหลังการพัฒนาใหมีประสิทธิภาพและอาจขยายผลโดยการ

ถายทอดความรูท่ีไดใหบุคลากรในหนวยงานตอไป 
 

 3. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1 บุคลากรของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ไดรับการพัฒนา 

ความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานไดถูกตองและมีการพัฒนาตนเองตลอดเวลา 

 3.2 บุคลากรของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล สามารถนํา

ความรูความสามารถ ทักษะ ท่ีไดรับจากกิจกรรมและวิธีการพัฒนาบุคลากรไปดําเนินการตามภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมาย และแกไขปญหาและอุปสรรคการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 3.3 บุคลากรของกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล สามารถ

ดําเนินงานกิจกรรมให เปนไปตามแผนงาน โครงการท่ี กําหนด บรรลุ เปาหมายตามวัตถุประสงค 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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 3.4 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน สามารถนํารูปแบบวิธีการการพัฒนาบุคลากร 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ไปขยายผลใชดําเนินการสําหรับการพัฒนา

บุคลากรกับหนวยงานในสังกัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

 4. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

 4.1 รอยละ 100 ของจํานวนบุคลากรกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลท้ังหมดเขาสู

กระบวนการพัฒนาบุคลากรอยางเปนระบบเปนไปตามความตองการของบุคลากรและหนวยงาน 

 4.2 บุคลากรกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดรับความรู ความสามารถ และทักษะ 

จากกระบวนการพัฒนาบุคลากร และนําไปปฏิบัติงานดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล บรรลุผลสําเร็จ 

ในทุกกิจกรรม แผนงาน โครงการ ท่ีกําหนด 
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 กระทรวงแรงงาน สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน. แผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2560-2564). อัดสําเนา 
 กระทรวงแรงงาน สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน. แผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2560-2563). อัดสําเนา 
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