
     

ผลงานที่เปน็ผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

เรื่อง การจัดทาํรายงานผลการดําเนินงานและการใช้จา่ยเงิน ประจําปีงบประมาณ  

  พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

และ 

 

ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อพัฒนางานให้มีประสทิธิภาพ 

 เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 

 ประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

 

โดย 

นางสาวสดุารัตน์  แก้วศรีเจริญ 

นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ 

 

 

 

 

ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งใหด้ํารงตําแหน่งนักวิชาการแรงงานชํานาญการ  

ตําแหน่งเลขที่ 250 กลุม่งานวิเคราะห์และประเมินผล สํานกัตรวจและประเมินผล 

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 



ก 
 

 บทคดัย่อ 
 

 การจัดทําเอกสารผลงานทางวิชาการเข้ารับการประเมินเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง 
นักวิชาการแรงงานชํานาญการ ผู้ขอรับการประเมินขอนําเสนอผลงาน 2 ส่วน ประกอบด้วย 

 ส่วนที่ 1 ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา เรื่อง การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
และการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 การติดตามผลงาน/โครงการ เป็นกระบวนการหนึ่งที่จะช่วยให้ระบบการวางแผนและการ
บริหารงาน/โครงการบรรลุผลที่กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากการติดตามผล เป็นการเก็บรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงาน/โครงการเพ่ือให้ได้ผลงานตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ และการติดตามผล
เป็นเทคนิคสําคัญในการเร่งรัดโครงการให้ดําเนินการแล้วเสร็จตามเวลา และเป้าหมายที่กําหนด โดยการ
ติดตามผลจะเกิดประโยชน์สูงสุดน้ันต้องกระทําอย่างต่อเน่ืองตลอดระยะเวลาของการดําเนินงาน และ
ที่สําคัญที่สุดจะต้องมีรายงานถึงผลการติดตามและนําเสนอผลการติดตามน้ัน เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการติดตาม
ความคืบหน้าและระดับความสําเร็จของงาน/โครงการ รวมท้ังความก้าวหน้าของการใช้จ่ายงบประมาณควบคู่
ไปด้วย ซึ่งรายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินจะบ่งช้ีถึงความสําเร็จ ระหว่างการดําเนินงาน/
โครงการ โดยมีการศึกษาเปรียบเทียบระหว่างเป้าหมายกับผลที่ได้ รวมถึงผลการเบิกจ่าย 

 ในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ผู้จัดทําจําเป็นต้องมีความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดเพ่ือใช้ในการดําเนินงาน
ให้ประสบผลสําเร็จที่สําคัญ เช่น ความรู้เก่ียวกับแนวคิด หลักการของการติดตามประเมินผล ความรู้เก่ียวกับข้อมูล 
และสถิติเบื้องต้น ความรู้เกี่ยวกับการนําเสนอข้อมูล และความรู้เกี่ยวกับการประสานงาน เป็นต้น 
โดยข้ันตอนในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบด้วย ๑) ศึกษาแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  ๒) การสร้างข้อมูลดิบ และตัวช้ีวัด เพ่ือดําเนินการจัดทําฐานข้อมูลในระบบ
ติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 3) จัดทําบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานดําเนินการบันทึกผลการ
ดําเนินงานในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 4) ประมวลผลในระบบติดตามและประเมินผลฯ 
5) วิเคราะห์และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานฯ และ 6) เผยแพร่รายงานผลการดําเนินงานฯ 
ผ่านอินทราเน็ตกระทรวงแรงงาน และเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

 จากการดําเนินงานท่ีผ่านมา พบว่า มีปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน เช่น  การดําเนินการ
นําเข้าฐานข้อมูลทางระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน มีความยุ่งยาก ซับซ้อน เนื่องจาก
แผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ มีกิจกรรมย่อยจํานวนมากและเปลี่ยนแปลงเป็นประจําทุกปี ทําให้ข้อมูล
ที่ต้องนําเข้าเป็นฐานข้อมูลมีจํานวนมาก ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบความถูกต้องการของการนําเข้า
ฐานข้อมูลดังกล่าว และระบบฯ ไม่สามารถประมวลผลข้อมูลได้ในขั้นตอนเดียว เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
(User) บันทึกผลการดําเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลฯ มีการปรับเปลี่ยนทําให้เจ้าหน้าที่ไม่เข้าใจ
วิธีการนําเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลฯ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) บันทึกข้อมูลในระบบ
ติดตามและประเมินผลฯ ล่าช้า ไม่เป็นไปตามกําหนดระยะเวลา ทําให้การประมวลผลการดําเนินงานเกิดความล่าช้า
ตามไปด้วย เป็นต้น 

 
 



ข 
 

 ส่วนที่ 2 ข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการ
รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 สํานักงบประมาณได้กําหนดให้หน่วยรับงบประมาณบันทึกผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) พร้อมทั้ง
ระบุปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข เป็นรายเดือน รายไตรมาส และเมื่อสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือวัด
ผลสัมฤทธ์ิหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย การติดตามและประเมินผลก่อน
การจัดสรรงบประมาณ ระหว่างการใช้จ่ายงบประมาณ และภายหลังจากการใช้จ่ายงบประมาณ ดังน้ัน 
เพ่ือให้การดําเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณภาครัฐเป็นกลไกสนับสนุนการพัฒนาของประเทศ 
  สํานักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล มีภารกิจหน้าที่ในการประสาน 
รวบรวม  และวิ เคราะห์ผลการดําเนินงานผ่ านระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) โดยติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัด
ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน นํามาสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และรายงานผลการดําเนินงานตามเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม ให้สํานักงบประมาณตามห้วง
ระยะเวลาที่กําหนด (รายงานรอบรายเดือน รายไตรมาส) ผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) จากการติดตามและรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานน้ัน ผู้ขอรับการ
ประเมินเห็นว่าการรายงานผลการดําเนินงานผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ (BB EvMIS) ยังมีปัญหาและอุปสรรค ส่งผลให้การรายงานผลผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) ยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร ผู้ขอรับการประเมินจึงมี
แนวความคิดในการเพิ่มประสิทธิภาพการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีฯ 
เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และทันเวลา สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ทันต่อสถานการณ์ มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
โดยควรจัดให้มีการอบรมหรือสอนงานผ่านระบบดิจิทัล ให้ความรู ้แก่เจ้าหน้าที ่ที ่รับผิดชอบในการ
รายงานผลการดําเนินงานฯ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรายงานผลการ
ดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจําปีฯ ที่กําหนด ทําให้ผลการดําเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
จัดทําคู่มือการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลฯ เพ่ือให้ผู้บันทึกข้อมูล (User) มีความรู้ ความเข้าใจในการ
บันทึกผลการดําเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลฯ ได้อย่างถูกต้อง แต่งต้ังคณะทํางานการรายงานผลการ
ดําเนินงานฯ เพ่ือร่วมกันให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ของแบบรายงาน ปรับปรุงและพัฒนาระบบติดตามและ
ประเมินผล กระทรวงแรงงาน เพ่ือจัดเก็บข้อมูลผลการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ และสามารถประมวลผล 
และรายงานผลการดําเนินงานได้แบบ real time 
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คํานํา 
 

 การจัดทําผลงานทางวิชาการฉบับน้ี มีวัตถุประสงค์เพ่ือนําเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือ
ขอรับการประเมินผลงาน และแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งนักวิชาการแรงงานชํานาญการ กลุ่มงานวิเคราะห์และ
ประเมินผล สํานักตรวจและประเมินผล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งการนําเสนอผลงาน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน 
ได้แก่ ส่วนที่ 1 เป็นการนําเสนอผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา เรื่อง การจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งผู้ขอรับ
การประเมินได้เสนอความรู้ทางวิชาการและแนวคิดที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
และการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งประกอบด้วย 
ความรู้เก่ียวกับแนวคิด หลักการของการติดตามประเมินผล ความรู้เก่ียวกับการนําเสนอข้อมูลความรู้เก่ียวกับ
การประสานงาน และได้เสนอปัญหาอุปสรรคในการดําเนินงานท่ีผ่านมา พร้อมทั้งข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปัญหา สําหรับส่วนที่ 2 ได้นําเสนอแนวทางในการพัฒนางาน เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งประกอบด้วยความรู้
เก่ียวกับตัวช้ีวัดเป้าหมาย ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมความรู้เก่ียวกับการรายงานผล และการประเมินผลเบ้ืองต้น 
ความรู้เก่ียวกับการสอนงาน และความรู้เก่ียวกับการพัฒนากระบวนงาน ซึ่งผู้ขอรับการประเมินได้รวบรวมและ
เรียบเรียง พร้อมทั้ง ศึกษาค้นคว้าความรู้ทางวิชาการที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

 ผู้ขอรับการประเมินหวังเป็นอย่างย่ิงว่าผลงานทางวิชาการฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่การ
จัดทํารายงานผลสําหรับผู้ที่สนใจและผู้ที่เก่ียวข้อง สามารถนําไปประยุกต์และปรับใช้ในการจัดทํารายงานผล
และสามารถพัฒนางานด้านการรายงานผลให้มีประสิทธิภาพและดีย่ิงขึ้นต่อไป 
 
 
           สุดารัตน์ แก้วศรีเจริญ 
               มิถุนายน 2564 
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ส่วนที ่๑ 
ผลงานที่เปน็ผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

 
๑. ชื่อผลงาน  การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๒. ระยะเวลาดําเนินการ  ต้ังแต่เดือนตุลาคม 2562  – เดือนกันยายน 2563  

๓. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการดําเนินการ 
 ๓.๑ หลักการและเหตุผล 
 แผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เป็นแผนที่จัดทําขึ้น 
เพ่ือแสดงถึงภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานท่ีมีความสอดคล้องเช่ือมโยงยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  ซึ่งยุทธศาสตร์การจัดสรรฯ  มีความสอดคล้องกับ  
ร่างกรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ทิศทางและกรอบยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
(พ.ศ. 2560 – 2564) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
และแม่บทอ่ืน ๆ แผนการปฏิรูปประเทศ และนโยบายสําคัญของทางรัฐบาล โดยแผนปฏิบัติงานจะมีความละเอียด 
มีลําดับความสําคัญของการทํางานและมีการกําหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ชัดเจน เพ่ือเป็นกรอบแนวทาง
ในการกํากับ  ติดตาม  ความก้าวหน้าของการดําเนินงาน  และรายงานผลการปฏิบัติราชการ
เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ ซึ่งจะทําให้การดําเนินภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีได้กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นรูปธรรม 
 การติดตามผลงาน/โครงการ เป็นกระบวนการหนึ่งที่จะช่วยให้ระบบการวางแผนและ
การบริหารงาน/โครงการบรรลุผลที่กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากการติดตามผล เป็นการเก็บรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงาน/โครงการเพ่ือให้ได้ผลงานตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ และการติดตามผล
เป็นเทคนิคสําคัญในการเร่งรัดโครงการให้ดําเนินการแล้วเสร็จตามเวลา และเป้าหมายที่กําหนด โดยการติดตามผล
จะเกิดประโยชน์สูงสุดน้ันต้องกระทําอย่างต่อเน่ืองตลอดระยะเวลาของการดําเนินงาน และที่สําคัญที่สุด
จะต้องมีรายงานถึงผลการติดตามและนําเสนอผลการติดตามนั้น เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการติดตามความคืบหน้า
และระดับความสําเร็จของงาน/โครงการ รวมทั้งความก้าวหน้าของการใช้จ่ายงบประมาณควบคู่ไปด้วย 
ซึ่งรายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินจะบ่งชี้ถึงความสําเร็จ ระหว่างการดําเนินงาน/โครงการ 
โดยมีการศึกษาเปรียบเทียบระหว่างเป้าหมายกับผลที่ได้ รวมถึงผลการเบิกจ่าย 
 สํานักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล มภีารกิจหน้าที่ในการติดตามผลการ
ดําเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน ผ่านระบบติดตาม
และประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) โดยติดตามตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ 
และผลการดําเนินงาน ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ติดตามผล
การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี และจัดทําสรุปผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
เสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการติดตามความก้าวหน้าในการดําเนินงานตามแผนฯ และการเบิกจ่ายเงิน
ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 

 



๒ 

 

 ผู้ขอรับการประเมินมีหน้าที่จัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงานให้มีความถูกต้อง  ครบถ้วน  ตลอดจนเผยแพร่รายงานผลการดํา เนินงาน
และการใช้จ่ายเงินผ่านทางอินทราเน็ต (Intranet) และเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และผู้บริหารทราบถึงความก้าวหน้าในการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน
เป็นรายเดือน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลที่สะท้อนปัญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน และแนวทางแก้ปัญหาต่าง ๆ 
ระหว่างดําเนินโครงการ และใช้สําหรับวางแผนงาน/โครงการในอนาคต  

 ๓.๒ ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิด 
 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เป็นการติดตามและรวบรวมผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน
ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จึงจําเป็นต้องมีความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิด
เพ่ือให้ได้ผลการดําเนินงานที่ถูกต้องและสามารถนํามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ โดยมีความรู้ทางวิชาการ
หรือแนวความคิด ดังน้ี  

(1) ความรู้เกี่ยวกับแนวคิด หลักการของการติดตามประเมินผล  
สํานักงบประมาณของรัฐสภา (ออนไลน์) ได้อธิบายถึงการติดตามผลงาน/โครงการ 

ว่าเป็นกระบวนการหนึ่งที่จะช่วยให้ระบบการวางแผนและการบริหารงาน/โครงการบรรลุผลที่กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
เน่ืองจากการติดตามผล เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงาน/โครงการเพ่ือให้ได้ผลงาน
ตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ นอกจากน้ีการติดตามผลเป็นเทคนิคที่สําคัญในการเร่งรัดโครงการให้ดําเนินการแล้วเสร็จ
ตามเวลาและเป้าหมายที่กําหนด การติดตามผลจะเกิดประโยชน์สูงสุดจะต้องดําเนินงานเป็นระบบ 
และมีการกระทําอย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาของการดําเนินงาน และที่สําคัญที่สุดจะต้องมีการรายงาน
ถึงผลการติดตามและนําผลการติดตามน้ัน เป็นสารสนเทศในการปรับปรุง พัฒนางาน/โครงการและการบริหารงาน/
โครงการในโอกาสต่อไป 
 การประเมินผลมีความสําคัญและมีเทคนิคเฉพาะ โดยเป็นกิจกรรมที่มีวัตถุประสงค์
และรูปแบบวิธีที่คล้ายคลึงหรือใกล้เคียงกับการติดตามผล หากแต่การประเมินผลจะมีขอบเขตของกิจกรรม
ที่กว้างขวางมากกว่าการติดตามผลและเกิดขึ้นทุกขั้นตอนของโครงการ ต้ังแต่ขั้นก่อนการดําเนินโครงการ   
ถึงขั้นหลังเสร็จสิ้นการดําเนินโครงการ ทั้งน้ีสามารถกล่าวได้ว่าการประเมินผลโครงการเป็นการวิเคราะห์
ต้ังแต่ปัจจัยนําเข้า (Input) กิจกรรม/กระบวนการ (Activities) และผลงาน (Results) ของโครงการ ซึ่งได้แก่ 
ผลผลิต ผลลัพธ์ ที่เกิดขึ้นจากโครงการ โดยพิจารณาเปรียบเทียบกับค่าหรือเกณฑ์ที่กําหนดไว้ 
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ตารางที่ 1 ความแตกต่างระหว่างการตดิตามและการประเมินผล 

ประเดน็ การตดิตาม การประเมินผล 
ความถี่/ระยะเวลา (Frequency) อยู่ในช่วงระยะเวลาที่ดําเนิน

โครงการ เป็นงานที่ทําตามปกติ 
ดําเนินการได้ทุกขั้นตอนต้ังแต่
ก่อน/ระหว่าง/สิ้นสุดการดําเนิน
โ ค ร งก า ร ดูค ว าม สํ า เ ร็ จ ขอ ง
ผลผลิต/ผลลัพธ์ และผลกระทบ 

เป้าหมาย (Purpose) เพ่ือปรับปรุงแก้ไขปัญหาระหว่าง
ดําเนินงาน/โครงการ 

เ พ่ื อ ป รั บ ป รุ ง ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 
ผลกระทบของโครงการให้ดีขึ้นใน
อนาคต  หรื อ เ พ่ื อก า ร ตั ดสิ น
ความสําเร็จของโครงการ 

จุดเน้น (Focus) ดู ปัจจั ย นํ า เข้ า  กระบวนการ 
ผลผลิต และแผนการดําเนินงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ดูความสําเร็จของผลผลิต ผลลัพธ์ 
และผลกระทบ และความคุ้มค่า
ของโครงการ 

แหล่งข้อมูล 
(Information sources) 

ดําเนินการในระบบปกติ มีการออกเก็บ
ข้อมูล การรายงานความก้าวหน้า การ
ประเมินแบบเร่งด่วน 

เหมือนกับการ ติดตาม  แต่ ใ ช้
วิธีการสํารวจ/การศึกษาวิจัย 

ผู้ จั ดทํ าการ ติดตามและการ
ประเมินผล (Undertaken by) 

ห น่ วย ง าน เ จ้ า ขอ ง โค ร งกา ร 
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง โ ค ร ง ก า ร 
หน่วยงานกลางภายนอก 

ห น่ วย ง าน เ จ้ า ขอ ง โค ร งก า ร  
ผู้ประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
ผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการ 

ที่มา : ปรับจาก Good Monitoring and Evaluation Practice. โดย Taurence., 2001. 

 องค์ประกอบสําคัญของการติดตามผล ประกอบด้วย 
  1) ระบบข้อมูล ระบบข้อมูลเพื่อการติดตามผล มีความสําคัญและจะต้องเริ่มต้น

จากการกําหนดว่าข้อมูลอะไรและประเภทใดที่ต้องการ แล้วจึงนํามาวางแผนในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ซึ่งควรจะเลือกใช้ชนิดของข้อมูลว่าเป็นข้อมูลปฐมภูมิหรือข้อมูลทุติยภูมิ และกรณีเป็นข้อมูลปฐมภูมิ 
จะต้องสร้างเครื่องมือ เช่น แบบสอบถาม แบบรายงาน และควรจะต้องตรวจสอบคุณภาพของเคร่ืองมือก่อน 
เพ่ือให้เครื่องมือมีความเที่ยงตรง หรือสามารถวัดในสิ่งที่ต้องการได้ และมีความน่าเช่ือถือ สําหรับข้อมูลทุติยภูมิ
ต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเช่ือถือของข้อมูลก่อนนํามาใช้ 

  2) ระบบการรายงาน การติดตามผลเป็นการตรวจสอบการดําเนินโครงการ 
เพ่ือให้ทราบความก้าวหน้าในการดําเนินงานหรือปัญหาอุปสรรค โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อนําผลการติดตาม
ไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงหรือพัฒนาการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
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ดังน้ัน การติดตามผลท่ีดีควรกระทําเป็นระยะ ๆ อย่างสมํ่าเสมอและต่อเน่ือง เพ่ือให้ผู้บริหารได้ใช้เป็นสารสนเทศ
ในการตัดสินใจ และที่สําคัญการรายงานผลควรจะมีความเหมาะสม ชัดเจน และทันกับการใช้งาน 

  ประเด็นหลักในการติดตามผล 
    1) ด้านปัจจัยหรือทรัพยากร (Resource) เพ่ือตรวจสอบงาน/โครงการได้รับปัจจัย

หรือทรัพยากรทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพตามเวลาท่ีกําหนดไว้หรือไม่ โดยจะเน้นติดตามเรื่องบุคลากร 
งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ ว่ามีความเหมาะสมและพอเพียงตามท่ีกําหนดไว้หรือไม่อย่างไร 

    2) ด้านโครงการ (Project) กิจกรรม (Activity) เพ่ือตรวจสอบว่าได้รับการปฏิบัติ
ตามแผนที่กําหนดไว้หรือไม่ โดยเน้นการติดตามว่าแต่ละกิจกรรมเป็นไปตามกําหนดเวลา หรือเป็นไปตามข้ันตอน
ตามแผนหรือไม่อย่างไร 

    3) ด้านผลการดําเนินงาน (Output) เพ่ือตรวจสอบว่าได้ผลตรงตามเป้าหมาย 
ที่กําหนดไว้หรือไม่ เน้นติดตามผลการดําเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
โดยต้องให้หน่วยวัดการติดตามผลและเป้าหมายเป็นหน่วยเดียวกัน 
  แนวคิดและหลักการในด้านการควบคุมและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
  เสนาะ ติเยาว์ (อ้างถึงใน สํานักงบประมาณของรัฐสภา, ออนไลน์) ได้กล่าวถึง 
แนวคิดในด้านการควบคุมและติดตามผล ประกอบด้วย กระบวนการในการควบคุมและติดตามผล แยกเป็น 4 ขั้นตอน 
ประกอบด้วย 
  1) การกําหนดมาตรฐานที่ใช้วัด (Establishing Standard) ซึ่งทุกองค์กร 
จะมีวัตถุประสงค์ขององค์กร ดังน้ันมาตรฐานที่กําหนดจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์น้ัน 
  2) การวัดผลงานที่ทําได้จริง (Measuring Actual Performance) ได้แก่    
การวัดผลงานที่เกิดขึ้นจริงเป็นหน่วยการผลิตที่จริง หรือความพยายามที่ให้กับงานจริง หน่วยวัดที่ใช้
จะต้องเป็นอย่างเดียวกันกับมาตรฐานที่กําหนดขึ้นมา 
  3) การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้จริงกับมาตรฐาน (Comparing Actual Performance 
With Standard) เป็นการเปรียบเทียบเนื้อหาความแตกต่างที่เกิดขึ้น ระหว่างหน่วยงานที่ทําได้จริง
กับมาตรฐาน 
  4) การแก้ไขให้ถูกต้อง (Taking Corrective Action) ได้แก่ การดําเนินการทางด้านการบริหาร 
เมื่อพบความแตกต่างระหว่างผลงานที่เกิดขึ้นจริงกับมาตรฐาน เพ่ือปรับการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนที่ต้องการ 
  ธงชัย สันติวงศ์ (อ้างถึงใน สํานักงบประมาณของรัฐสภา, ออนไลน์) ได้กล่าวถึง 
เทคนิคในการควบคุมและติดตามผล แบ่งออกเป็น 4 ด้าน  ดังนี้  
  1) การควบคุมด้านคุณภาพ หมายถึงเทคนิคต่างๆ ที่นํามาใช้ เพื่อวัดว่าสินค้า
และบริการที่ผลิตได้น้ัน ตรงต่อความต้องการของลูกค้า 
   2) การควบคุมด้านปริมาณ คือการควบคุมที่มีการใช้ตัวเลขต่าง ๆ เพ่ือนํามาวัดผล
ในทางปริมาณ เช่น การวัดจํานวนผลผลิตว่าเป็นไปตามที่ต้ังเป้าหมายเอาไว้หรือไม่ 
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  3) การควบคุมด้านค่าใช้จ่าย โดยการใช้ระบบงบประมาณ เพ่ือควบคุมค่าใช้จ่าย 
ซึ่งเป็นเทคนิคที่สาํคัญและนิยมใช้มากท่ีสดุ โดยการให้หน่วยงานจัดทาํ ประมาณการใช้จ่ายในทุก ๆ ด้านไว้ล่วงหน้า 
เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้บริหารก็จะสามารถควบคุมค่าใช้จ่ายโดยวัดผลการใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
กับงบประมาณที่ต้ังเอาไว้ 
  4) การควบคุมด้านเวลา คือการควบคุมให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปได้ โดยสามารถ
จัดทําได้เสร็จตามกําหนดเวลาที่กําหนด 
  เสนาะ ติเยาว์ (อ้างถึงใน สํานักงบประมาณของรัฐสภา, ออนไลน์) ได้กล่าวถึงการควบคุม
และติดตามผลท่ีมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 
  1) ความถูกต้อง (Accuracy) ระบบการควบคุมและติดตามผลท่ีถูกต้องจะทาํให้เกิด
ความน่าเช่ือถือและนําไปใช้ได้ผลตามท่ีต้องการ หากการควบคุมเกิดจากข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง จะทําให้ฝ่ายบริหาร
แก้ไขไม่ตรงจุดหรือไม่ทราบว่าควรดําเนินการอย่างไรต่อไป 
  2) ความทันเวลา (Timeliness) ระบบการควบคุมและติดตามผลที่ดี จะต้อง
สามารถกระตุ้นให้ผู้บริหารสนใจเพ่ือแก้ไขหรือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นได้อย่างทันเวลา 
  3)  ความประหยัด (Economy) ระบบการควบคุมและติดตามผลจะต้องสามารถ
ทําให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า เมื่อเปรียบเทียบกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยจะต้องใช้ระดับของการควบคุม
ให้น้อยที่สุด ประหยัดที่สุด แต่เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
  4) ความยืดหยุ่น (Flexibility) ระบบการควบคุมและติดตามผลท่ีดีจะต้องมีความยืดหยุ่น
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง และการเกิดขึ้นใหม่ของสถานการณ์ต่าง ๆ ซึ่งระบบการควบคุมควรปรับตัว
ตามเวลาและสภาพแวดล้อม 
  5) สามารถเข้าใจได้ (Understandability) ระบบการควบคุมและติดตามผล
ควรมีความซับซ้อนน้อยที่สุด เพ่ือความสะดวกในการใช้และคนที่เก่ียวข้องกับระบบการควบคุมสามารถ
เข้าใจได้ง่าย 
  6) การมีมาตรฐานที่สมเหตุสมผล (Reasonable Criteria) การกําหนดมาตรฐาน
ของการควบคุมและติดตามผลจะต้องสมเหตุสมผลและสามารถทําได้จริง จึงจะสามารถจูงใจให้ผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติตามได้ 
  7) การจัดระบบอย่างมีกลยุทธ์ (Strategic Placement) ผู้บริหารจะต้องจัดวาง
ระบบการควบคุมและติดตามผลอย่างมีกลยุทธ์ อันจะทําให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ในการควบคุมได้ 
ซึ่งระบบการควบคุมและติดตามผลควรจะคลอบคุมกิจกรรม เหตุการณ์และการดําเนินงานทุกอย่างภายในองค์กร 
  8) การเน้นกฎแห่งข้อยกเว้น (Emphasis on The Exception) เน่ืองจากผู้บริหาร
ไม่สามารถจะควบคุมและติดตามผลทุกอย่างได้ จึงต้องเน้นเฉพาะเรื่องที่สําคัญ หรือควบคุมติดตาม
เฉพาะในหลักใหญ่ที่เป็นสาระสําคัญจริง ๆ ไม่จําเป็นต้องลงไปดูรายละเอียดในทุก ๆ เรื่อง 
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  9) การใช้มาตรการหลาย ๆ อย่าง (Multiple Criteria) การควบคุมและติดตามผล
ที่เน้นจุดใดจุดหน่ึง หรือมาตรฐานใดมาตรฐานหนึ่ง จะทําให้มองปัญหาไม่ครอบคลุม เพราะงานแต่ละงาน
ย่อมมีมาตรฐานที่แตกต่างกัน ดังน้ันมาตรฐานในการควบคุมและติดตามผล จึงควรกําหนดให้เหมาะสม
สําหรับกิจกรรมแต่ละประเภท 
  10) การแก้ไขให้ถูกต้อง (Corrective Active) การควบคุมและติดตามผล 
ที่มีประสิทธิภาพไม่เพียงแต่เป็นการแจ้งให้รู้ว่ามีข้อบกพร่องผิดพลาดอะไรเกิดขึ้นเท่าน้ัน แต่จะต้องเสนอแนะ
ด้วยว่าควรจะดําเนินการแก้ไขอย่างไร เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและสามารถดําเนินการต่อไปได้อย่างราบรื่น
และประสบผลสําเร็จ 
  ธงชัย สันติวงศ์ (อ้างถึงใน สํานักงบประมาณของรัฐสภา, ออนไลน์) ได้กล่าวถึง
คุณลักษณะของการควบคุมและติดตามผลท่ีดี ประกอบด้วย 
  1) ต้องประหยัด ระบบการควบคุมและติดตามผลที่ดี นอกจากจะต้องช่วยให้เกิด
ความมั่นใจว่าองค์กรจะสามารถทํางานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ ตั้งเอาไว้แล้ว จะต้องคุ้มค่ากับต้นทุน
ในการดําเนินการด้วย ผู้บริหารจึงควรคํานึงถึงต้นทุนทั้งในแง่ของระยะเวลาและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นด้วย 
  2) รายงานผลต้องรวดเร็ว การควบคุมและติดตามผลจะต้องสามารถรายงานผล
ความแตกต่างระหว่างเป้าหมายที่พึงได้รับกับผลงานที่เกิดขึ้นจริงได้อย่างรวดเร็ว เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถ
แก้ไขและปรับปรุงข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที 
  3) เน้นส่วนสําคัญของผลงาน การควบคุมและติดตามผลจะต้องเน้นส่วนสําคัญ
ของผลงานอันจะส่งผลต่อความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ การวัดในรายละเอียดปลีกย่อยที่ไม่ใช่ส่วนสําคัญ
ของความสําเร็จของงานย่อมไม่เกิดประโยชน์ 
  4) สามารถเข้าใจได้ง่าย การควบคุมและติดตามผลจะต้องเข้าใจง่าย ไม่ยุ่งยาก
ซับซ้อนเพราะหากกระบวนการมีความยุ่งยากซับซ้อน จนยากที่จะเข้าใจ ย่อมไม่เกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติตาม 
และไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติได้ 
  5) เป็นที่ยอมรับ การควบคุมและติดตาม ควรมีการช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติเห็นถึงประโยชน์ 
และเหตุผลประกอบ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติเกิดการยอมรับและทุ่มเทในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมาย 
  ประเภทของการตดิตามผล 
  ปัจจุบันการติดตามผลในระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
โดยหน่วยงานต่างๆ ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจําปี แบ่งตามประเภทได้ดังน้ี 
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   1) การติดตามผลโดยใช้แบบรายงาน (Periodic Performance Report Monitoring)  
    เป็นรูปแบบที่นิยมใช้กันอย่างแพร่หลาย เน่ืองจากสามารถติดตามผลได้อย่างกว้างขวาง
และสามารถรวบรวมข้อมูลในภาพรวมได้โดยสะดวก โดยส่วนใหญ่จะใช้วิธีการติดตามผลที่เกิดขึ้นจริง
เปรียบเทียบกับแผนที่กําหนดไว้ ซึ่งอาจจะรายงานเป็นรายเดือน รายไตรมาส และสรุปเป็นรายปีในลักษณะ
ของข้อมูลสะสม   
   2) การติดตามผลแบบเร่งด่วน (Quick Monitoring)  
    เป็นการติดตามผลการดําเนินงานของแผนงาน/โครงการ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ง
ของการควบคุมการดําเนินงานของผลผลิตให้บรรลุเป้าหมายที่กําหนด หรือในกรณีที่พบปัญหา อุปสรรค 
จําเป็นต้องติดตามผลแบบเร่งด่วน เพ่ือหาทางแก้ไข โดยคํานึงถึง 
    2.1) ประเด็นปัญหาของผลผลิตที่แตกต่างกันไป ได้แก่ ประเด็นผลผลิต
ที่ต้องดําเนินการเร่งด่วนและต้องการเห็นผลชัดเจน ผลผลิตที่มีความซับซ้อนหรือใช้เทคโนโลยีช้ันสูง 
ผลผลิตที่ต้องดําเนินงานให้แล้วเสร็จทันเวลา มิฉะน้ันอาจก่อให้เกิดความเสียหาย ผลผลิตที่มีความอ่อนไหว
ต่อสาธารณะ 
    2.2) ประเด็นการติดตามผล เพ่ือต้องการทราบข้อมูลสําหรับการวิเคราะห์
ทางเลือกในการตัดสินใจในการดําเนินงานและทบทวนแผนงาน/โครงการต่อไป 
    การติดตามผลแบบเร่งด่วน มีระยะเวลาการจัดทํารายงานประมาณ 1 เดือน 
ซึ่งกรณีติดตามผลดังกล่าว  เหมาะสําหรับส่วนราชการเจ้าของโครงการ  จะเป็นผู้ ดํา เนินการ 
เพ่ือผู้บริหารจะสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างดําเนินโครงการได้อย่างทันท่วงที 
   3) การติดตามผลเฉพาะเรื่องเชิงลึก (In – depth Monitoring) 
    เป็นการติดตามผลการดําเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณของผลผลิต/
โครงการตามตัวช้ีวัด (เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงเวลา และเชิงค่าใช้จ่าย) และวิเคราะห์ความสอดคล้อง
ด้านยุทธศาสตร์กระทรวง เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต/โครงการ ที่ก่อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมาย      
ที่กําหนดไว้  เหมาะสําหรับใช้ติดตามผลกับโครงการเชิงเทคนิค  
    การติดตามผลดังกล่าว จําเป็นต้องมีการลงพ้ืนที่ภาคสนาม เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล 
และใช้ระยะเวลาค่อนข้างสั้น ดังน้ันการที่จะได้รับคําตอบที่ครอบคลุมประเด็นที่สนใจหรือปัญหาทั้งหมด
ของโครงการ จึงเป็นไปได้ยาก การเตรียมความพร้อมของผู้ติดตามจึงมีความสําคัญในการลงพ้ืนที่ภาคสนาม 
และมีข้อควรระวังคือข้อจํากัดของข้อมูลที่จัดเก็บ เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวไม่ได้มาจากการสุ่มตัวอย่าง 
ดังนั้น จึงอาจไม่ได้เป็นตัวแทนของประชากรทั้งหมด และส่งผลต่อความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่ได้
จากการสังเกตและการซักถาม ดังนั้นผู้ติดตามต้องรู้เกี่ยวกับข้อจํากัดดังกล่าว ต้องใช้ความระมัดระวัง
และต้องใช้วิจารณญาณเป็นสําคัญ 
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    ผู้ขอรับการประเมินนําแนวคิดในการติดตามและประเมินผลมาประยุกต์
ช่วยในการติดตามผลการดําเนินงานที่เกิดขึ้นจริงเปรียบเทียบกับแผนปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ ทําให้ทราบถึงปัญหา
อุปสรรคในการดําเนินงาน และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างดําเนินงานได้ ทําให้งานบรรลุเป้าหมาย       
ได้อย่างราบร่ืนและรวดเร็ว ทําให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานเพ่ือให้งานดําเนิน
ได้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 (2) ความรู้เกี่ยวกับข้อมูล และสถิติเบื้องต้น  
   วนิดา เลิศพิพัฒนานนท์ (ออนไลน์) สถิติ (Statistics) จําแนกได้ 2 ความหมาย คือ  
   สถิติ หมายถึง ข้อมูลหรือตัวเลขที่แทนข้อเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องต่าง ๆ ที่เราสนใจ
หรือที่อยู่รอบตัวเรา  
    สถิติ หมายถึง ศาสตร์หรือวิชาที่ว่าด้วยหลักการและวิธีการทางสถิติ ซึ่งประกอบด้วย 
การเก็บรวบรวมข้อมูล การจัดระเบียบข้อมูล หรือการนําเสนอข้อมูล การวิเคราะห์และการแปลความหมาย
ข้อมูล 
   ตามสถิติในแง่ที่เป็นศาสตร์ สถิติแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  
    1) สถิติเชิงพรรณนา (descriptive statistics) คือ สถิติที่ใช้เพื่ออธิบาย บรรยาย 
หรือสรุปลักษณะของกลุ่มข้อมูลที่เป็นตัวเลข ที่เก็บรวบรวมมาซ่ึงไม่สามารถอ้างอิงลักษณะประชากรได้ 
(ยกเว้นมีการเก็บข้อมูลของประชากรทั้งหมด) ตัวอย่างสถิติเชิงพรรณนา เช่น การแจกแจงความถ่ี 
การวัดค่ากลางของข้อมูล  การวัดการกระจายของข้อมูล  
   2) สถิติเชิงอนุมาน (inferential statistics) คือ สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล
กลุ่มตัวอย่างที่เป็นตัวแทนของประชากรซึ่งสามารถนําผลการวิเคราะห์นั้นไปสรุปอ้างถึงประชากรได้
โดยใช้ทฤษฎีความน่าจะเป็น สถิติเชิงอนุมานประกอบด้วย การประมาณค่า และการทดสอบสมมติฐาน 
   ความหมายของข้อมูลและสารสนเทศ 
   ข้อมูล (data) หมายถึง ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่เราสนใจจะศึกษา ซึ่งอาจเป็นตัวเลข
หรือมิใช่ตัวเลขก็ได้ โดยแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ 
   สารสนเทศหรือข่าวสาร (Information) หมายถึง ผลลัพธ์จากการนําเอาข้อมูลที่สังเกต 
และบันทึกไว้มาทําการจัดการข้อมูล ประมวลผล เชื่อมโยงความสัมพันธ์ และแปลความหมาย 
แล้วเลือกนําเสนอขึ้นเป็นสารสนเทศหรือข้อความรู้เพ่ือใช้เป็นพ้ืนฐาน สําหรับตัดสินใจปฏิบัติการต่าง ๆ 
สถิติพ้ืนฐานเพ่ือการวิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้น 
   ประเภทของข้อมูล  

1) แบ่งตามลักษณะของข้อมลู แบ่งได้ 2 ประเภท คือ 
1.1) ข้อมูลเชิงปริมาณ (Quantitative data) คือ ค่าที่วัดได้ออกมาเป็นตัวเลข 

โดยแบ่งได้ 2 แบบ คือ 
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     1.1.1) ข้อมูลแบบไม่ต่อเน่ือง (Discrete data) คือ ค่าที่เป็นจํานวนเต็ม
หรือจํานวนนับ 
     1.1.2) ข้อมูลแบบต่อเนื่อง (Continuous data) หมายถึง ข้อมูล
ที่มีค่าอยู่ในช่วงกําหนด มักเป็นข้อมูลที่เก่ียวกับการช่ัง ตวง วัด 

1.2) ข้อมูลเชิงคุณภาพ คือ ค่าที่วัดได้ไม่สามารถวัดออกมาเป็นตัวเลขได้ 
จึงแสดงในรูปคุณลักษณะหรือคุณสมบัติเช่น เพศ กลุ่มเลือด ศาสนา เป็นต้น 
   2) แบ่งตามแหล่งที่มาของข้อมูล แบ่งได้ 2 ประเภท คือ 
    2.1) ข้อมูลปฐมภูมิ (Primary data) เป็นข้อมูลที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานที่ใช้ข้อมูล
เป็นผู้ทําการเก็บรวบรวมข้อมูลเอง ซึ่งวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลอาจใช้วิธีการสัมภาษณ์ การทดลอง 
หรือการสังเกตการณ์ ข้อมูลปฐมภูมิเป็นข้อมูลที่มีรายละเอียดตรงตามที่ผู้ใช้ต้องการ แต่มักจะเสียเวลา
ในการจัดหาและมีค่าใช้จ่ายสูง 
    2.2) ข้อมูลทุติยภูมิ (Secondary data) เป็นข้อมูลที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานที่ใช้ข้อมูล
ไม่ได้เป็นผู้เก็บรวบรวมข้อมูลเอง แต่มีผู้อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืน  ๆทําการเก็บรวบรวมไว้แล้ว เช่น จากรายงานที่พิมพ์แล้ว 
หรือยังไม่ได้พิมพ์ของหน่วยงานของรัฐบาล สมาคม บริษัท สํานักงานวิจัย นักวิจัย วารสาร หนังสือพิมพ์ เป็นต้น 
การนําเอาข้อมูลเหล่านี้มาใช้เป็นการประหยัดเวลา และค่าใช้จ่าย แต่ในบางครั้งข้อมูลอาจจะไม่ตรง
กับความต้องการของผู้ใช้หรือมีรายละเอียดไม่เพียงพอที่จะนําไปวิเคราะห์ นอกจากน้ีในบางครั้งข้อมูลน้ัน
อาจมีความผิดพลาดและผู้ใช้มักจะไม่ทราบข้อผิดพลาดดังกล่าว ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการสรุปผล 
ดังน้ัน ผู้ที่จะนําข้อมูลทุติยภูมิมาใช้ควรระมัดระวังและตรวจสอบคุณภาพข้อมูลก่อนที่จะนําไปวิเคราะห์ 
   ระดับการวัดข้อมูล 
   1) มาตรานามบัญญัติ (nominal scale) 
    เป็นมาตรการวัดที่ใช้กับข้อมูลที่มีลักษณะหยาบหรือตํ่าสุด อาจเป็นการกําหนด
สัญลักษณ์หรือตัวเลขเพื่อจําแนกประเภทสิ่งของหรือคุณลักษณะต่าง ๆ เท่านั้น ไม่สามารถแสดงให้เห็น
ปริมาณมากน้อยหรือสูงตํ่าอย่างใด ดังน้ัน จึงไม่สามารถนําตัวเลขเหล่าน้ันมาบวก ลบ คูณ หารได้ เช่น เพศ 
คือ เพศชายและหญิง 
   2) มาตราเรียงอันดับ (ordinal scale) 
    เป็นมาตราการวัดที่มีความละเอียดการวัดเพ่ิมขึ้นหรือสูงกว่ามาตรานามบัญญัติ 
เพราะสามารถบอกลําดับและความแตกต่าง แต่ไม่สามารถบอกได้ว่าคุณลักษณะหรือคุณสมบัติเหล่าน้ี  
มีปริมาณมากน้อยกว่ากันเท่าใด กล่าวอีกนัยหน่ึง ข้อมูลในระดับน้ีไม่สามารถนํามาคํานวณทางคณิตศาสตร์
ได้เช่นเดียวกับมาตรานามบัญญัติ เช่น การประกวดนางสาวไทย 
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   3) มาตราอันตรภาค (interval scale) 
    เป็นมาตราการวัดที่สามารถทราบได้ว่าสิ่งที ่จะวัดมีช่วงมากน้อยเท่าใด 
โดยแต่ละช่วงมาตรานี้มีค่าเท่า ๆ กัน ทําให้เราทราบถึงความแตกต่างที่ห่างกันเป็นช่วงได้ และค่าที่ได้จากการวัด
สามารถนํามาคํานวณทางคณิตศาสตร์ได้ เช่น เราจะบอกความแตกต่างของนํ้าร้อนระหว่าง 600 C กับ 800 C 
เท่ากับความแตกต่างระหว่าง 1000 C กับ 1200 C โดยดูจากช่วงที่ห่างกัน เท่ากับ 200 C 
   4) มาตราอัตราส่วน (ratio scale) 
    เป็นมาตราการวัดที่ดีที่สุดและวัดได้อย่างละเอียดที่สุด ตัวเลขที่วัดได้สามารถ
สื่อความหมายตรงตามค่าของสิ่งที่วัด และเป็นมาตราวัดที่ข้อมูลมีค่าเป็นศูนย์แท้ คือ ถ้าค่าตัวเลขที่วัดได้มีค่าเป็นศูนย์  
ก็แปลว่า สิ่งที่วัดน้ันมีค่าศูนย์ด้วย ข้อมูลที่อยู่ในมาตราวัดระดับน้ี ได้แก่ เวลา อายุ นํ้าหนัก ส่วนสูง ระยะทาง 
เป็นต้น ข้อมูลที่วัดได้สามารถนําามาทําการคํานวณทางคณิตศาสตร์ได้ 
   การนําเสนอข้อมูล 
   เมื่อ เรา เก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลแล้ว  จะต้องนํา เสนอผล
ของการวิเคราะห์ข้อมูลให้ผู้อ่ืนได้รับทราบ โดยการนําเสนออาจทําได้ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น บทความ ตาราง 
แผนภูมิและกราฟ ซึ่งแบ่งได้ 2 ลักษณะ คือ  
   1) การนําเสนอข้อมูลอย่างไม่เป็นแบบแผน (Informal presentation of data) 
มักเป็นการนําเสนอในรูปแบบบทความและการนําเสนอในรูปแบบบทความก่ึงตาราง ดังน้ี  
    1.1) การนําเสนอในรูปแบบบทความ (Text presentation) การนําเสนอ
ในรูปแบบบทความ จะนําเสนอตัวเลขประกอบข้อความ ซึ่งข้อความจะเขียนในลักษณะสั้น ๆ เข้าใจง่าย     
พบมากในหนังสือพิมพ์ วารสาร และรายงานต่าง ๆ 
    1.2)  การนําเสนอในรูปแบบบทความก่ึงตาราง (Semi - tabular presentation) 
การนําเสนอในรูปแบบบทความก่ึงตาราง มีลักษณะคล้ายการนําเสนอในรูปบทความ แต่มีการต้ังแนวตัวเลข
ในบทความ เพ่ือให้เห็นชัดเจนและเปรียบเทียบกันได้เมื่อต้องการ  
   2) การนําเสนอข้อมูลอย่างไม่เป็นแบบแผน (Informal presentation of data)
เป็นการนําเสนอข้อมูลที่มีกฎเกณฑ์และรูปแบบมาตรฐานในการปฏิบัติ การนําเสนอข้อมูลด้วยวิธีน้ีได้แก่ 
การนําเสนอข้อมูลในรูปแบบตารางและการนําเสนอข้อมูลในรูปแผนภูมิ และกราฟ 
    2.1) การนําเสนอข้อมูลในรูปแบบตาราง (Tabular presentation) คือ 
การนําเสนอข้อมูลโดยตีตารางกรอกข้อมูลตัวเลขโดยแบ่งเป็นแถวตั้ง (columns) และแถวนอน (row) 
เพื่อจัดข้อมูลให้เป็นระเบียบและอ่านง่าย ลักษณะของตารางไม่ตายตัวขึ้นอยู่กับจุดมุ่งหมายของผู้จัดทํา 
ซึ่งตารางมีส่วนประกอบดังน้ี 
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      ก. หมายเลขหรือลําดับที่ของตาราง เป็นตัวเลขแสดงลําดับที่ของตาราง
ในกรณีที่มีการนําเสนอหลายตาราง 
      ข. ช่ือตาราง เป็นข้อความที่อธิบายข้อมูลภายในตารางว่าเป็นตาราง
ที่แสดงเกี่ยวกับอะไร ,เมื่อไร , ที่ไหน ช่ือตารางที่ดีต้องเขียนด้วยข้อความส้ันกะทัดรัด มีข้อความสมบูรณ์ 
      ค. หัวเรื่อง เป็นการอธิบายรายละเอียดต่าง  ๆภายในแต่ละแถวต้ัง (Column)  
      ง. หมายเหตุ เป็นการอธิบายข้อความหรือตัวเลขในตารางที่มีลักษณะ
พิเศษหรือบอกถึงแหล่งที่มาของข้อมูลที่นําเสนอ 
      จ. ตัวเรื่อง เป็นตัวเลขที่อยู่ภายใต้หัวเรื่อง 
      การนําเสนอข้อมูลในรูปแบบตารางสามารถจําแนกได้ 3 ชนิด คือ 
      ก. ตารางทางเดียว (One - way table) เป็นตารางที่จําแนกข้อมูลเพียง
ด้านใดด้านหน่ึง 
      ข. ตารางแบบสองทาง (Two - way table) เป็นตารางที่จําแนกลักษณะข้อมูล
ทั้งสองด้าน 
      ค. ตารางแบบหลายทาง (Multi - way table) เป็นตารางที่จําแนกย่อย
ลงไปจากสองทาง ตามลักษณะต่าง ๆ หลายด้าน 
    2.2) การนําเสนอในรูปแบบกราฟ (Graphic presentation) คือ การนําเสนอข้อมูล
ที่ดูง่ายกว่าวิธีการนําเสนอข้อมูลด้วยตาราง ทําให้ผู้อ่านเข้าใจได้ง่าย รวดเร็ว และสามารถดึงดูดความสนใจได้ดี 
ซึ่งการนําเสนอข้อมูลในรูปแบบกราฟทําได้หลายวิธี ดังน้ี 
      2.2.1) กราฟแท่งหรือแผนภูมิแท่ง (Bar graphs or Bar chart) 
ประกอบด้วยแท่งรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้าที่มีความกว้างเท่ากัน จะวางอยู่ในแนวตั้งหรือแนวนอนก็ได้ ความยาว
หรือความสูงจะขึ้นอยู่กับปริมาณหรือขนาดของข้อมูล แผนภูมิแท่งเหมาะสําหรับการนําเสนอข้อมูล
ในเชิงเปรียบเทียบรายการที ่แตกต่างกันหลายรายการ เช่น การเปรียบเทียบข้อมูลตามเวลา      
การเปรียบเทียบข้อมูลตามลักษณะ แบ่งเป็น 
       2.2.1.1) แผนภูมิแท่งเชิงเดียว (Simple bar chart) เป็นแผนภูมิแท่ง
ที่แสดงการเปรียบเทียบข้อมูลเพียงลักษณะเดียว 
       2.2.1.2) แผนภูมิวงกลม (Pie chart) เป็นการนําเสนอ 
ในรูปวงกลม โดยแบ่งพ้ืนที่ภายในวงกลมตามส่วน เพ่ือเปรียบเทียบสถิติแต่ละส่วนมีมากน้อยต่างกันอย่างไร 
จะใช้ในการนําเสนอข้อมูลที่มีลักษณะเดียวแต่แยกออกเป็นประเภท 
       2.2.1.3) กราฟเส้นหรือแผนภาพเชิงเส้น (Line graphs or Line 
chart) เป็นการนําเสนอข้อมูลที่ทําให้เห็นการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลได้ชัดเจน เรามักจะใช้กราฟเส้น
นําเสนอข้อมูลที่การเปรียบเทียบระหว่างหลายรายการในกราฟเดียวกัน, แสดงรายการในระยะเวลายาว 
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หรือเมื่อต้องการใช้ในการพยากรณ์ โดยลักษณะของเส้นกราฟสามารถอธิบายถึงอัตราการเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลได้ คือ  
       ก. ถ้าลักษณะของเส้นกราฟได้ลักษณะเส้นตรง 
หมายถึง อัตราการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลมีอัตราเปลี่ยนแปลงคงที่ (การเปลี่ยนแปลงอยู่ในลักษณะสมํ่าเสมอ) 
       ข. ถ้าลักษณะของเส้นกราฟได้ลักษณะเส้นโค้ง 
หมายถึง อัตราการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลมีอัตราเปล่ียนแปลงไม่คงที่ (การเปลี่ยนแปลงอยู่ในลักษณะไม่
สม่ําเสมอ) 
   โดยแผนภาพเชิงเส้น แบ่งเป็น 1) แผนภาพเชิงเส้นเด่ียว (Simple line chart) 
เป็นกราฟการเปรียบเทียบข้อมูลเพียงลักษณะเดียว และ 2) แผนภาพเชิงเส้นซ้อน (Multiple line chart ) 
เป็นกราฟการเปรียบเทียบข้อมูลต้ังแต่ 2 ลักษณะขึ้นไป 
   ผู้ขอรับการประเมินนําความรู้เกี่ยวกับข้อมูล และสถิติเบื้องต้นมาประยุกต์
ช่วยในการวิเคราะห์ และจัดทํารูปแบบรายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินเปรียบเทียบกับ
แผนปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ เพ่ือให้รายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินมีรูปแบบการรายงานที่
เข้าใจง่าย  
 (3) ความรู้เกี่ยวกับการนําเสนอข้อมูล 
 Mediathailand (ออนไลน์) กล่าวว่า การนําเสนอ ถือเป็นทักษะที่จําเป็นของคนทํางานทั้งในสังคมธุรกิจ 
และงานราชการ ที่จะเป็นส่วนหน่ึงนําไปสู่ ความสําเร็จในหน้าที่การงาน การที่จะประสบความสําเร็จในการนําเสนอที่ดี 
ผู้นําเสนอจะต้องมีความเข้าใจในความหมาย ความสําคัญของการนําเสนอ ต้องเป็นผู้ที่รู้รูปแบบ ขั้นตอน
ของการนําเสนอ รู้ลักษณะของการนําเสนอที่ดี เสริมสร้างคุณสมบัติ ลักษณะของตัวตน รวมถึงพัฒนาทักษะ
ที่เป็นตัวตนเป็นเอกลักษณ์ในการนําเสนออย่างมีประสิทธิภาพ 

  การนําเสนอ (Presenting) เป็นศาสตร์ (วิธีการ) ของการสื่อสาร (Communication) 
ซึ่งเป็นกระบวนการถ่ายทอด สาร (message) จากฝ่ายหนึ่งที่เรียกว่าผู้ส่งสาร (sender) ไปสู่อีกฝ่ายหนึ่ง 
ที่เรียกว่า ผู้รับสาร (receiver) โดยผ่านช่องทางของ สื่อ (channel) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Channel  message receiver 
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ความหมายของคําว่า การนําเสนอ 
การนําเสนอ คือ กระบวนการ วิธีการ เพ่ือให้รู้ ให้ทราบ ให้เข้าใจ ในกิจกรรมขององค์กร 

ของสถาบัน ของหน่วยงาน ได้อย่างชัดเจน 
การนําเสนอ คือ การถ่ายทอดเน้ือหา สาระที่ผสมผสานกันระหว่าง ศิลปะการพูด กับ การแสดงข้อมูล 

ในรูปแบบต่างๆ ผ่านสื่อและอุปกรณ์ได้อย่างเหมาะสม 
ลักษณะและรูปแบบการนําเสนอ รูปแบบการนําเสนอ (ที่นิยมใช้)  มี 3 วิธีการ คือ 
1) มีผู้นําเสนอ และใช้เอกสารประกอบ (Handout) เป็นส่วนร่วมในการนําเสนอ 
2) มีผู้นําเสนอ ใช้วัสดุ - อุปกรณ์เครื่องฉาย เป็นสื่อ และมีเอกสารประกอบ เป็นส่วนร่วม 
3) จัดเป็น Display ในรูปของนิทรรศการ ที่ใช้ Post line เป็นเส้นนําทาง และ (อาจ) มี 

เอกสารประกอบ เป็นส่วนร่วม 
 องค์ประกอบของสื่อนําเสนอ หากจะแบ่งสื่อนําเสนอออกเป็นส่วน ๆ  ควรประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 

1. ส่วนนําเรื่อง Beginning 
2. ส่วนเน้ือหา Middle 
3. ส่วนท้ายเรื่อง End 

 ประเภทของสือ่นําเสนอ 
 1) สื่อเพ่ือการนําเสนอโครงการ (กิจกรรม) จะมีโครงสร้างโดยย่อ ดังน้ี (1) ส่วนนําเรื่อง 
(Beginning) บอกช่ือเร่ือง บอกวัตถุประสงค์ของโครงการ รวมถึงสาระสําคัญของโครงการ (2) ส่วนเน้ือหา 
(Middle) ส่วนนี้จะบอกในส่วนขององค์ประกอบหรือขั้นตอนของกิจกรรมหลัก ๆ ของโครงการ 
และ (3) ส่วนท้ายเรื่อง (End) ส่วนน้ีเป็นส่วนที่แสดงให้ผู้ฟังรับทราบว่าสิ้นโครงการน้ี จะได้ อะไร 
 2) สื่อเพ่ือสรุปโครงการ (กิจกรรม) จะมีโครงสร้าง โดยย่อ ดังน้ี (1) ส่วนนําเรื่อง (Beginning) 
บอกชื่อเรื่อง รวมถึงต้องบอกความเป็นมาของโครงการ (2) ส่วนเนื้อหา (Middle) ส่วนนี้จะสรุปขั้นตอน
ของการดําเนินการของโครงการ และ (3) ส่วนท้ายเรื่อง (End) ส่วนนี้เป็นส่วนสรุปผล ประเด็นปัญหา 
อุปสรรค ข้อจํากัดในการดําเนินการ และข้อเสนอแนะที่ผู้ดําเนินการเห็นว่าควรนําเสนอ 
 3) สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ จะมีโครงสร้าง โดยย่อ ดังน้ี (1) ส่วนนําเรื่อง (Beginning) 
เป็นส่วนเร่ิมต้นที่จะมีช่ือเรื่องหรือไม่ก็ได้ โดยปกติจะเป็นสื่อแนะนําหน่วยงาน ซึ่งอาจจะเร่ิมด้วยสภาพบริบท 
บทบาทหน้าที่หรือภารกิจหลักในภาพรวม ของหน่วยงาน (2) ส่วนเน้ือหา (Middle) ส่วนน้ีอาจเป็นส่วนการนําเสนอ
โครงสร้าง อธิบายภารกิจ กิจกรรมที่ดําเนินการ และ (3) ส่วนท้ายเรื่อง (End) ส่วนแสดงถึงผลงานที่ดีเด่น 
อาจจะปิดท้ายด้วยคําขวัญหรือปรัชญา ขององค์กร 
 4) สื่อประกอบการบรรยาย จะมีโครงสร้าง โดยย่อ ดังนี้ (1) ส่วนนําเรื่อง (Beginning) 
บอกช่ือเรื่อง และหัวข้อเร่ืองต่างๆท่ีจะบรรยายหรือที่จะนําเสนอ (2) ส่วนเน้ือหา (Middle) ส่วนน้ีเป็นส่วน
เสนอเน้ือหา ซึ่งจะต้องนําเสนออย่างเป็นขั้นเป็นตอน พร้อมทั้งมีตัวอย่างแทรก และ (3) ส่วนท้ายเร่ือง (End) 
ส่วนน้ีเป็นส่วนสรุปประเด็นที่สําคัญของเนื้อหารวมถึงเป็นช่วงการตอบปัญหา ซักถาม 
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 สื่อทั้ง 4 ดังที่กล่าวในข้างต้น จะมีจุดประสงค์ในการนําไปใช้ 2 สถานะ ดังน้ี 
 1) Self media presenting เป็นสื่อที่นําเสนอเรื่องราวด้วยตัวของมันเอง ในลักษณะ
แบบต่อเน่ือง คล้ายวิดีทัศน์ หรือภาพยนตร์  โปรแกรมนําเสนอแบบน้ี ที่นิยมใช้ก็มีหลายโปรแกรม  
 2) Benefit media presenting เป็นสื่อที่ใช้ประกอบการบรรยายหรือการนําเสนอ 
ซึ่งโปรแกรมนําเสนอประเภทน้ีที่นิยมใช้มากที่สุดก็คือ PowerPoint 
 ผู้ขอรับการประเมินนําความรู้เก่ียวกับการนําเสนอข้อมูลมาประยุกต์ช่วยในการนําเสนอ
ข้อมูลรายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินฯ ให้มีรูปแบบที่สวยงาม เข้าใจง่าย มีความกระชับในการนําเสนอ  

 (4) ความรู้เกี่ยวกับการประสานงาน  
  สถาบันดํารงราชานุภาพ (ออนไลน์) การประสานงาน หมายถึง การติดต่อสื่อสารให้เกิดความคิด 

ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะต้องกระทํา 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างสมานฉันท์ และมีประสิทธิภาพเพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบร่ืน ไม่เกิดการทํางานซ้ําซ้อน 
ขัดแย้งกัน หรือเลื่อมล้ํากัน การประสานงานจึงเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารและการปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงานหรือองค์กร ความสําเร็จของการประสานงานขึ้นอยู่กับบทบาทและความสามารถของบุคคล 

  ปวีณา จันทร์ประดิษฐ์ (อ้างถึงใน ดํารงราชานุภาพ, ออนไลน์) การประสานงาน 
หมายถึง การจัดคนในองค์กรทํางานสัมพันธ์สอดคล้องกันโดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน 
อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นนํ้าหนึ่งใจเดียวกัน เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทําให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทําให้เกิดความสับสน 
ขัดแย้ง หรือเลื่อมล้ํากัน ทั้งนี้ เพื่อให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น ทําให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

  สมยศ นาวีการ (อ้างถึงใน ดํารงราชานุภาพ, ออนไลน์) การประสานงาน หมายถึง 
กระบวนการของการทําให้เป็นอันหน่ึงอันเดียวกัน ในกิจกรรมและเป้าหมายของแผนงานต่าง ๆ ขององค์กร
ที่แยกจากกัน เพ่ือความสําเร็จขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  

  สมิต สัชฌุกร (อ้างถึงใน ดํารงราชานุภาพ, ออนไลน์) การประสานงาน หมายถึง 
“การติดต่อสื่อสารให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา 
และกิจกรรมที่จะต้องกระทํา ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างสมานฉันท์เพื่อให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น
ไม่เกิดการทํางานซ้ําซ้อน ขัดแย้งหรือเหลื่อมล้ํากัน” 

  องค์ประกอบของการประสานงาน 
  การประสานงานอาจพิจารณาองค์ประกอบที่สําคัญ ได้ดังน้ี 
  1) ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการทํางานร่วมกันของทุกฝ่าย 

โดยอาศัยความเข้าใจ หรือการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากร
มาสนับสนุนงานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความเป็นอันหน่ึงอันเดียวกันเต็มใจที่จะทํางานร่วมกัน 
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  2) จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละคน 
ตามกําหนดเวลาที่ตกลงกันให้ตรงเวลา 

  3) ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ทํางานซ้ําซ้อนกัน 
  4) ระบบการสื่อสาร จะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น 
  5) ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมทํางาน เพ่ือตรงไปสู่จุดหมาย

เดียวกัน ตามท่ีกําหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 
  ลักษณะของการประสานงาน 
  จากความหมายของการประสานงานที่กล่าวถึงข้างต้นจะเห็นว่าการประสานงาน

มีลักษณะดังน้ี 
  1) การประสานงาน เป็นเรื่องเก่ียวกับการจัดให้งานสอดคล้องกันโดยปราศจากการขัดแย้ง 
  2) การประสานงาน เป็นเรื่องเก่ียวกับความร่วมมือของผู้นํา และผู้ปฏิบัติงานทุกฝ่าย 
  3) การประสานงานเป็นเรื่องเก่ียวกับหน้าที่ในทางจัดการ 
  4) การประสานงานเป็นการติดต่อสื่อสาร โดยเฉพาะอย่างย่ิงการติดต่อสื่อสาร 2 ทาง 

(Two - Way Communication) จะช่วยให้มีความเข้าใจตรงกัน 
  5) การประสานงานมีอยู่ทุกระดับช้ัน ของสายการบังคับบัญชาทั้งในรูปที่เป็นทางการ

และไม่เป็นทางการ 
  6) การประสานงานมีได้ทั้งระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ระดับเดียวกัน และระหว่าง

หน่วยงานที่อยู่ต่างระดับกัน 
  ปัจจัยในการประสานงาน 
  ปัจจัยที่จําเป็นต่อการประสานงานไม่ว่าจะเป็นองค์การ หรือหน่วยงานประเภทใด 

มีปัจจัยที่สําคัญ ดังน้ี 
  1) คน หมายถึง ผู้ซึ ่งจะทําให้งานเป็นผลขึ้นมา การประสานงานที่แท้จริง คือ 

การประสานคนให้ร ่วมใจร่วมกําลังงานด้วยการนําเอาความสามารถของคนมาทําให้เกิดผลงาน          
ในจุดมุ่งหมายเดียวกัน ความสามารถของคนพิจารณาได้สองด้าน คือ ทางด้านความรู้และด้านความสัมพันธ์
กับผู้อ่ืน ผู้ประสานงานต้องมีความรู้ความสามารถและการมองการณ์ไกล มีมนุษย์สัมพันธ์ดี มีทัศนคติที่ดีต่อกัน 
ผู้ร่วมงานทุกฝ่ายเข้ากันได้ดี มีการพบปะหารือกันอยู่เสมอ 

  2) เงิน หมายถึง ตัวเงินและสิ่งอ่ืนซึ่งสามารถใช้เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนได้ 
ในการประสานงานจะต้องมีกําลังเงินสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

  3) วัสดุ หมายถึง สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใช้ต่าง ๆ ในการประสานจะต้องมีวัสดุ
อุปกรณ์ช่วยในการประสานงานอย่างพอเพียง 
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  4) วิธีการทํางาน หมายถึง การบริหารงานให้สามารถบรรลุผลสําเร็จตามจุดประสงค์   
ที่กําหนดเป็นเป้าหมายไว้ มีการกําหนดอํานาจหน้าที่ และความรับผิดชอบให้ชัดเจน มีการมอบหมายงาน 
และการควบคุมงาน การติดต่อสื่อสารที่ดี 

  การประสานงานอาจทําได้หลายวิธี ซึ่งแต่ละวิธีย่อมให้ผลแตกต่างกันไปสุดแต่เง่ือนไข
ของสถานการณ์ที่ผิดแผกแตกต่างกันอาจมีการประสานงานด้วยระบบ หรือประสานงานด้วยคน หรืออาจใช้ทั้งระบบ
และคนควบคู่กันไป 

  การประสานงานอาจมีบุคคลเดียวเป็นผู้ประสานเพื่อความคล่องตัวและการตัดสินใจ
แก้ปัญหาที่รวดเร็วฉับไว แต่ถ้าเป็นงานที่มีระบบซับซ้อนและมีขอบเขตกว้างขวางเกินกว่าที่คนเพียงคนเดียว
จะประสานงานได้ก็ต้องจัดต้ังเป็นคณะผู้ประสานงาน 

  การประสานงาน อาจกระทําได้เป็น 2 ลักษณะ คือ 
  1) การประสานงานอย่างเป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบมีพิธีรีตรอง  

ที่ต้องปฏิบัติ เช่น มีหนังสือติดต่อหรือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือเสนอรายงานเป็นลําดับช้ัน เป็นต้น 
  2) การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบไม่มีพิธีรีตรอง

เพียงแต่ทําความตกลงให้ทราบถึงการที่จะปฏิบัติให้เป็นไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และด้วยจุดประสงค์เดียวกัน 
การดําเนินการต้องอาศัยความใกล้ชิดสนิทสนมเป็นส่วนตัวระหว่างบุคคล ไม่มีแบบแผน เป็นการติดต่อแบบ
เผชิญหน้าซึ่งกันและกัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเข้าใจที่ตรงกันและชัดเจนที่สุด เช่น การประสานด้วยวาจา
ทางโทรศัพท์ หรือการเข้าพบผู้ที่ติดต่อโดยตรง 

  การประสานงานน้ัน มีความหลากหลายในเรื่องที่จะประสานกัน ซึ่งจะต้องพิจารณา
รูปแบบของการประสานงานให้เหมาะสม โดยทั่วไปมีสิ่งที่ต้องคํานึงถึงในการประสานงานในแต่ละกรณี 
ดังต่อไปน้ี 

  1) วัตถุประสงค์ การประสานงานเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ต้องอาศัยความร่วมมือ
และจังหวะเวลาในการปฏิบัติจากผู้เก่ียวข้องหลายฝ่าย 

  2) กระบวนการ การประสานงานในเร่ืองที่มีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างเป็นกระบวนการ 
จะต้องกระทําให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ซึ่งเป็นสิ่งที่จะต้องระมัดระวังอย่างย่ิง เพราะงานที่มีวัตถุประสงค์ดี
แต่มีการปฏิบัติผิดขั้นตอน ก็จะทําให้ไม่ได้รับผลตามต้องการ 

  3) เจ้าหน้าที่กับเจ้าหน้าที่ การประสานงานระหว่างคนต้องคํานึงถึงความเข้าใจ
และความรู้สึกที่ดีต่อกัน ในเบื้องต้นจะต้องมีการยอมรับระหว่างกันเพื่อจะได้มีทัศนคติที่ดีต่อกัน  
ความร่วมมือก็จะเกิดตามมา เจ้าหน้าที่ซึ่งรับผิดชอบในงานท่ีต้องร่วมกันทําเป็นทีมก็จะต้องให้ความร่วมมือกัน
โดยลักษณะของการทํางานอยู่แล้ว แต่เจ้าหน้าที่ซึ่งอยู่ต่างหน่วยงานกันมักจะเข้าใจว่าอยู่ต่างทีมงานกัน   
แท้ที่จริงผู้ซึ่งอยู่ต่างหน่วยงานกันแต่ต้องติดต่อประสานงานกันก็คือ เป็นทีมงานเดียวกันได้ ทั้งน้ีจะต้อง    
ทําความเข้าใจวัตถุประสงค์ให้ตรงกันและรู้บทบาทหน้าที่ของตนในงานที่จะประสานกัน มีความร่วมมือให้แก่กัน 

  4) หน่วยงานต่อหน่วยงาน การประสานงานระหว่างหน่วยงานต่อหน่วยงาน 



๑๗ 

 

  5) นโยบายกับการปฏิบัติ นโยบายถูกกําหนดขึ้นโดยผู้บริหารสูงสุด การปฏิบัติด้วยวิธีการใด ๆ  
จะต้องไม่ขัดกับนโยบายแม้จะให้ผลตรงตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมาย โดยมีการประสานนโยบายอันได้แก่ 
หลักการที่กําหนดไว้ล่วงหน้าเพื่อใช้เป็นกรอบหรือแนวทางปฏิบัติ ซึ่งจะต้องทําให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย
ได้รับรู้มีความเข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้องตรงกัน เป็นการประสานนโยบายกับการปฏิบัติ 

  6) การปฏิบัติกับการปฏิบัติ ในการประสานงานใด ๆ จะมีการปฏิบัติหลายกิจกรรม
ซึ่งแต่ละกิจกรรมก็จะดําเนินไปในแนวทางที่จะให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัด 
แต่ถ้าไม่มีการประสานการปฏิบัติก็อาจจะไม่สอดคล้องกัน ไม่ถูกจังหวะเวลา และเป็นผลให้งานโดยส่วนรวม
เสียหายได้ 

  เทคนิควิธีในการประสานงาน 
  ผลลัพธ์ที่ดีเกิดจากการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ ดังน้ี 
  1) การใช้เครื ่องมือสื ่อสาร เช่น โทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย อิเล็กทรอนิกส์      

เป็นเครื่องมือสื่อสารที่รวดเร็ว ประหยัดเวลา  
  2) การประสานด้วยหนังสือใช้ในกรณีที่ เป็นงานประจําที่ทั้งสองหน่วยงาน

ทราบระเบียบปฏิบัติดีอยู่แล้ว  
  3) การพบปะด้วยตนเอง  เป็นการประสานงานที่ดีที่สุด เพราะได้พบหน้า  

ได้เห็นบุคลิกลักษณะ สีหน้าท่าทาง ของผู้ติดต่อทั้งสองฝ่ายมีเวลาในการซักถามทําความเข้าใจกันได้อย่างพอเพียง 
เพราะทั้งสองฝ่ายต้องวางมือจากงานอื่น ๆ ทั้งหมด มีข้อเสีย คือ ใช้เวลามาก มักใช้การพบปะในกรณี
ที่เป็นเรื่องนโยบาย เป็นเรื่องสําคัญหรือมีรายละเอียดมาก หรือต้องการให้เกียรติให้ความสําคัญแก่อีกฝ่ายหน่ึง 
หรือต้องการสร้างความรู้สึกที่ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ง  

  การประสานที่ดี ช่วยให้การทํางานบรรลุเป้าหมายได้อย่างราบรื่นและรวดเร็ว ทุกคน 
ทุกฝ่ายมีความเข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น ช่วยประหยัดเวลา เงิน วัสดุ 
และสิ่งของต่าง ๆ ในการทํางาน ทําให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธ์ิของงานมากขึ้น 
และยังสร้างความกลมเกลียว ความเข้าใจอันดีและความสามัคคี อีกทั้งช่วยขจัดข้อขัดแย้งในการทํางาน 
ป้องกันการก้าวก่ายหน้าที่ ขจัดปัญหาการทํางานซ้ําซ้อนหรือเหลื่อมล้ํากัน ก่อให้เกิดการทํางานเป็นทีม 
สร้างความสํานึกในการรับผิดชอบร่วมกัน รวมถึงเข้าใจข้อเท็จจริงและปัญหาของหน่วยงานอื่น
นําไปสู่การกระตุ้นความคิดสร้างสรรค์และลู่ทางการปรับปรุงงานต่อไป 
 ผู้ขอรับการประเมินนําความรู้เก่ียวกับการประสานงานมาช่วยในการประสาน ติดตามผล
การดําเนินงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ทําให้การทํางานบรรลุเป้าหมาย
ได้อย่างราบรื่นและรวดเร็ว เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
มีความเข้าใจตรงกัน จึงช่วยประหยัดเวลาในการทํางาน 
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๔. สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
 สํานักตรวจและประเมินผลได้จัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพื่อเป็นการติดตามผลการดําเนินงาน
และการใช้จ่ายเงินตามแผนงานโครงการของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 และตามเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที่ 3 
งบประมาณรายจ่าย ฉบับปรับปรุง ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
เล่มที่ 9 กระทรวงแรงงาน (ขาวคาดแดง) เพ่ือให้ผู้บริหารของกระทรวงแรงงานทราบความคืบหน้าในการดําเนินงาน
ของหน่วยงานในสังกัด และใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นในการติดตามผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน
ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และเผยแพร่ทางอินทราเน็ตและเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 
โดยมีการดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
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ภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 จดัทําบันทึกเสนอผู้บริหาร และหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องให้รับทราบผลการดําเนินงานฯ พร้อมทั้งเผยแพรร่ายงาน 

ผลการดําเนินงานฯ ผ่านอินทราเน็ตกระทรวงแรงงาน  
และเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

ขั้นตอนที่ 6 วิเคราะห์และจดัทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จา่ยเงิน
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ขั้นตอนที่ 5 ประมวลผลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 

ขั้นตอนที่ 4 จดัทําบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานดําเนินการบันทึกผลการดําเนินงาน
ในระบบติดตาม และประเมินผล กระทรวงแรงงาน 

ขั้นตอนที่ 3 จดัทําบันทึกขอความเห็นชอบการติดตามผลการดําเนินงาน 

และการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63  
กระทรวงแรงงาน และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ขั้นตอนที่ 2 การสร้างข้อมูลดิบ และตัวช้ีวัด เพ่ือดําเนินการจัดทําฐานข้อมูล  
ในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ศกึษาแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน   
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โดยแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการและรายละเอียดในการจัดทําหลายขั้นตอน ผู้ขอรับการประเมิน
ขออธิบายรายละเอียดขั้นตอนต่าง ๆ ดังน้ี 
 4.1  ศึกษาแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
และตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และตามเอกสาร
งบประมาณรายจ่าย ฉบับที่ 3 งบประมาณรายจ่าย ฉบับปรับปรุง ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เล่มที่ 9 กระทรวงแรงงาน (ขาวคาดแดง) 
 4.2 การสร้างข้อมูลดิบ และตัวชี้วัด เพื่อดําเนินการจัดทําฐานข้อมูลในระบบติดตาม    
และประเมินผล กระทรวงแรงงาน โดยดําเนินการนําเข้าฐานข้อมูลทางเว็บไซต์ระบบติดตามและประเมินผล 
กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) โดยแยกการนําเข้าฐานข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือ 
 ส่วนที่ 1 นําเข้าฐานข้อมูลตามผังความเช่ือมโยงงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ที่แสดงความเช่ือมโยงของยุทธศาสตร์จัดสรร เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม 
 ส่วนที่ 2 นําเข้าฐานข้อมูลตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน และตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
เป็นหน่วยงานรับผิดชอบ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวชี้วัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม 
โดยการสร้างฐานข้อมูล รหัสข้อมูลดิบ และรหัสตัวช้ีวัด  
 4.3 จัดทําบันทึกขอความเห็นชอบการติดตามผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 กระทรวงแรงงาน และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยสํานักตรวจ
และประเมินผล  ได้กําหนดเกณฑ์การดําเนินงาน  และเกณฑ์การเบิกจ ่ายงบประมาณกําหนด           
ตามคณะรัฐมนตรี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
 4.4 จัดทําบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานดําเนินการบันทึกผลการดําเนินงานในระบบติดตาม
และประเมินผล กระทรวงแรงงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามแผนปฏิบัติงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  และตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต โครงการ/กิจกรรม ในระบบติดตามและประเมิน กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) พร้อมทั้งแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) ของทุกกลุ่มงาน
ในสังกัด และนําเข้าข้อมูลผลการดําเนินงานภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปเป็นประจําทุกเดือน  
 4.5 ประมวลผลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)   
 4.6 วิเคราะห์และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยแยกเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 
  ส่วนที่ 1 วิเคราะห์ผลการดําเนินงาน จากระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) โดยนําผลที่ประมวลได้คิดเป็นร้อยละเปรียบเทียบกับแผนปฏิบัติงานประจําปี 
จําแนกตามรายผลผลิต/โครงการ และรายกลุ่มงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
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  ส่วนที่ 2 วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยประสานขอผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
จากกองบริหารการคลัง นําผลการเบิกจ่ายมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับเกณฑ์การเบิกจ่ายตาม      
มติคณะรัฐมนตรี 
  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยนําผลการดําเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณที่วิเคราะห์ได้ทั้ง 2 ส่วน
มาจัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินฯ 
 4.7 จัดทําบันทึกเสนอผู้บริหาร และหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้รับทราบ
ผลการดําเนินงานฯ พร้อมทั้งเผยแพร่รายงานผลการดําเนินงานฯ ผ่านอินทราเน็ตกระทรวงแรงงาน 
และเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน ในหัวข้อ นักวิชาการแรงงาน  > ข้อมูลที่น่าสนใจของนักวิชาการ > 
รายงานการเงินประจําปี 

๕. ผู้ร่วมดําเนินการ 
 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีผู้ร่วมดําเนินการ ดังน้ี 
 1. นายพีระพงษ์ ยงประเดิม ตําแหน่งนักวิชาการแรงงานชํานาญการ สัดส่วนของผลงาน  ร้อยละ 5 
 2. นางสาวดาวนภา เนาวรังษี ตําแหน่งนักวิชาการแรงงานชํานาญการ  สัดส่วนของผลงาน  ร้อยละ 15 

๖. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ   
 ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จํานวน 10 ครั้ง คิดเป็นสัดส่วนร้อยละ 80 
โดยมีรายละเอียดการทํางาน ดังน้ี 
 6.1 ศึกษาแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
และตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และตามเอกสาร
งบประมาณรายจ่าย ฉบับที่ 3 งบประมาณรายจ่าย ฉบับปรับปรุง ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เล่มที่ 9 กระทรวงแรงงาน (ขาวคาดแดง) 
  6.2 การสร้างข้อมูลดิบ และตัวชี้วัด เพื่อดําเนินการจัดทําฐานข้อมูลในระบบติดตาม
และประเมินผล กระทรวงแรงงาน โดยนําเข้าฐานข้อมูลทางเว็บไซต์ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55 )  ตามแผนปฏิบัต ิง านประจําปีงบประมาณ  พ .ศ .  2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยแยกการนําเข้าฐานข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือ 
  ส่วนที่ 1 นําเข้าฐานข้อมูลตามผังความเชื่อมโยงงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 ที่แสดงความเช่ือมโยงของยุทธศาสตร์จัดสรร เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม 
 



๒๒ 

 

ภาพที่ 2 แสดงการนําเข้าฐานข้อมูลในระบบตดิตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน  
 ตามผังความเชื่อมโยงงบประมาณ 
 

 

ที่มา : ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)   
 

  ส่วนที่ 2 นําเข้าฐานข้อมูลตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน และตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
เป็นหน่วยงานรับผิดชอบ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวชี้วัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม 
โดยการสร้างฐานข้อมูล รหัสข้อมูลดิบ และรหัสตัวช้ีวัด  
   สร้างฐานข้อมูลดิบ  
  สร้างฐานข้อมูลดิบในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยสร้างข้อมูลดิบตามขั้นตอนดังน้ี 
  ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)  
แล้วดําเนินการ login เข้าระบบ  
  ขั้นตอนที่ 2 ไปที่เมนูจัดการตัวช้ีวัดและแผน           ตัวช้ีวัด         จัดการข้อมูลดิบ 

 

 



๒๓ 

 

ภาพที่ 3 แสดงขั้นตอนการนําเข้าฐานข้อมูลดบิในระบบตดิตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน  

 

ที่มา : ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)   

   ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลดิบที่มีในฐานข้อมูลเดิม สามารถดึงมาใช้ในปีงบประมาณต่อไปได้ 
แต่กรณีที่ข้อมูลดิบไม่มีในฐานข้อมูลเดิมให้ดําเนินการสร้างฐานข้อมูลดิบขึ้นมาใหม่ โดยไปที่เพ่ิมข้อมูลดิบ 
และดําเนินการบันทึกข้อมูลจําเป็นที่ระบบต้องการ เช่น ช่ือข้อมูลดิบ หน่วยนับ กลุ่มข้อมูลดิบ หน่วยที่รายงานผล 
แล้วทําการบันทึก 

ภาพที่ 4 แสดงการสรา้งฐานข้อมูลดบิ ในระบบตดิตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 

 

ที่มา : ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)   



๒๔ 

 

   สร้างฐานข้อมลูตัวช้ีวัด  
 สร้างฐานข้อมูลตัวช้ีวัดในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยสร้างข้อมูลตัวช้ีวัดตามข้ันตอนดังน้ี 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) 
แล้วดําเนินการ login เข้าระบบ  
 ขั้นตอนที่ 2 ไปที่เมนูจัดการตัวช้ีวัดและแผน         ตัวช้ีวัด         จัดการข้อมูลตัวช้ีวัด 
 ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลตัวช้ีวัดที่มีในฐานข้อมูลเดิม สามารถดึงมาใช้ในปีงบประมาณต่อไปได้ 
แต่กรณีที่ข้อมูลตัวช้ีวัดไม่มีในฐานข้อมูลเดิมให้ดําเนินการสร้างฐานข้อมูลตัวช้ีวัดขึ้นมาใหม่ โดยไปที่เพ่ิมตัวช้ีวัด 
และดําเนินการบันทึกข้อมูลจําเป็นที่ระบบต้องการ เช่น ชื่อข้อมูลดิบ หน่วยนับ กลุ่มข้อมูลดิบ 
หน่วยที่รายงานผล แล้วทําการบันทึก 
 

ภาพที่ 5 แสดงการสรา้งฐานข้อมูลตัวชี้วัด ในระบบตดิตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)   



๒๕ 

 

   6.3 จัดทําบันทึกขอความเห็นชอบการติดตามผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 กระทรวงแรงงาน และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยสํานักตรวจ
และประเมินผล ได้กําหนดเกณฑ์การดําเนินงาน และเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณกําหนดตามคณะรัฐมนตรี 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ดังตารางที่ 2 – 3 

ตารางที่ 2 เกณฑ์การวัดผลการดําเนินงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ผลการดําเนนิงาน เกณฑ์ส ี ระดบั 
เป็นไปตามแผนร้อยละ 100 เขียว ผ่าน 
ตํ่ากว่าแผนเกินร้อยละ 5 (95.00 – 99.99) เหลือง ต้องปรับปรุง 
ตํ่ากว่าแผนเกินกว่าร้อยละ 5 (ตํ่ากว่า 95.00) แดง ต้องเร่งรัด 

ตารางที่ 3 เกณฑ์การเบิกจ่ายเงินในภาพรวม งบรายจ่ายประจํา และงบลงทุน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ไตรมาส เดือน  พ.ศ. .... 
เป้าหมายการเบกิจ่าย (ร้อยละ) 

งบลงทนุ  งบรายจา่ยประจํา  ภาพรวม  
 
๑ 
 

ตุลาคม 2562 6.67 12.00 10.67 
พฤศจิกายน ๒๕62 13.34 24.00 21.34 
ธันวาคม ๒๕62 20.00 36.00 32.00 

 
๒ 

มกราคม ๒๕63 28.33 43.00 39.33 
กุมภาพันธ์ ๒๕63 36.66 50.00 46.66 
มีนาคม ๒๕63 45.00 57.00 54.00 

 
๓ 

เมษายน ๒๕63 51.67 64.67 61.67 
พฤษภาคม ๒๕63 58.34 72.34 69.34 
มิถุนายน ๒๕63 65.00 80.00 77.00 

 
๔ 

กรกฎาคม ๒๕63 76.67 86.67 84.67 
สิงหาคม ๒๕63 88.34 93.34 92.34 
กันยายน ๒๕63 100.00 100.00 100.00 

 
   6.4 จัดทําบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานดําเนินการบันทึกผลการดําเนินงานในระบบติดตาม 
และประเมินผล กระทรวงแรงงาน โดยให้หน่วยงานในสังกัดแจ้งรายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการนําเข้าข้อมูล (Users) 
เป็นประจําทุกเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป เพ่ือทําการประมวลผล พร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียด
ของแผนงาน/โครงการ กิจกรรม และตัวช้ีวัดโครงการในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) 
 



๒๖ 

 

    เมื่อถึงกําหนดระยะเวลาการส่งข้อมูลของแต่ละเดือนหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรายงาน
ผลการดําเนินงานให้ทําการนําเข้าข้อมูลในระบบ โดยมีขั้นตอน ดังน้ี  
    1) เข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)  
    2) เลือกเมนู  ส่งข้อมูล          ส่งข้อมูลดิบ          เลือกระบบที่ต้องการรายงานผล      
คือ ระบบติดตามผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เลือกปีงบประมาณ 
และเดือนที่ต้องการบันทึกข้อมูล          คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมน้ัน     
แล้วกดปุ่มบันทึก 
   6.5 ประมวลผลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) 
เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการนําเข้าข้อมูล (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป) หากหน่วยงานใดยังไม่นําเข้าข้อมูล
ต้องแจ้งให้ผู้นําเข้าข้อมูล (User) ทราบและทําการนําเข้าข้อมูล และประมวลผลข้อมูลผลการดําเนินงาน
ในระบบติดตามและประเมิน กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) โดยมีขั้นตอน
การประมวลผล ดังน้ี 
     1) เข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)  
     2) เลือกเมนู  ปรับแต่งระบบ         ข้อมูลการแสดงผลพ้ืนฐานแผน           ประมวลผลข้อมูล 
เลือกระบบที่ต้องการประมวลผล คือ ระบบติดตามผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน เลือกปีงบประมาณ และเดือนที่ต้องการประมวลผลข้อมูล แล้วกดปุ่ม ประมวลผล 

 
ภาพที่ 6 แสดงการประมวลผล ในระบบตดิตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 

 

 
ที่มา : ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)   

 
 



๒๗ 

 

   6.6 วิเคราะห์และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยแยกเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 
     ส่วนที่ 1 วิเคราะห์ผลการดําเนินงานจากระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) โดยนําผลที่ประมวลได้จากระบบติดตามและประเมินผล กระทรวง
แรงงาน มาคํานวณเป็นร้อยละและเปรียบเทียบผลการดําเนินงานที่ดําเนินการได้กับแผนปฏิบัติงาน
ประจําปีว่าผลการดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ โดยเปรียบเทียบกับเป้าหมายราย
เดือน และเป้าหมายทั้งปี 
     ส่วนที่ 2 วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประสานกองบริหารการคลังเพื่อขอข้อมูล
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวมของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รายผลผลิต/โครงการ และรายกลุ่มงาน 
โดยนําผลการเบิกจ่ายงบประมาณที่เบิกจ่ายทั้งสิ้นรวมระหว่างเบิกจ่ายและผูกพัน มาคิดเป็นร้อยละ
นํามาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับเกณฑ์การเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี 
    นําผลการวิเคราะห์ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 มาจัดทําสรุปผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน
ประจําเดือน โดยสรุปผลแยกเป็น 5 ส่วน คือ  
     ส่วนที่ 1 การใช้จ่ายเงินในภาพรวม สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
     ส่วนที่ 2 ผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินของ สป. จําแนกตามผลผลิต  
     ส่วนที่ 3 ผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินจําแนกตามหน่วยงานระดับกลุ่มงาน  
     ส่วนที่ 4 ผลการใช้จ่ายเงินของส่วนภูมิภาค  
     ส่วนที่ 5 การประมาณผลการเบิกจ่าย  
   6.7 จัดทําบันทึกเสนอผู้บริหาร และหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้รับทราบ
ผลการดําเนินงานฯ พร้อมทั้งเผยแพร่รายงานผลการดําเนินงานฯ ผ่านอินทราเน็ตกระทรวงแรงงาน 
และเว็บไซต์กระทรวงแรงงานหัวขอ้นักวิชาการ  >  ข้อมูลที่น่าสนใจสําหรับนักวิชาการ  >  รายงานการเงินประจําปี 

๗. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
 ๗.๑ เชิงปริมาณ 
 รายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน โดยเผยแพร่ผ่านอินทราเน็ต และเว็บไซต์ของกระทรวงแรงงาน จํานวน 10 ครั้ง  
 ๗.๒ เชิงคุณภาพ 
 รายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน สามารถใช้เป็นข้อมูลประกอบให้ผู้บริหารของกระทรวงแรงงานใช้เป็นข้อมูลเบ้ืองต้นใน
การติดตามผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และ
ปรับปรุงการดําเนินงาน ส่งผลให้หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีผลการดําเนินงาน
เป็นไปตามแผนงานและบรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 



๒๘ 

 

๘. การนําไปใช้ประโยชน์ 
 ผู้บริหารสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ได้ทราบความก้าวหน้าและผลสําเร็จของการดําเนินงาน 
ปัญหา และอุปสรรคในการทํางาน เพ่ือนําไปแก้ไข ปรับปรุง และเร่งรัดการดําเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงาน รวมถึงเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

๙. ความยุ่งยากในการดําเนินการ/ปัญหาและอุปสรรค  
 จากการดําเนินงานที่ผ่านมา ผู้ขอรับการประเมินพบว่ายังมีข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน ที่ทําให้
เกิดปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานหลายประการสรุปได้ดังน้ี 
 9.1 การดําเนินการนําเข้าฐานข้อมูลทางเว็บไซต์ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) มีความยุ่งยาก ซับซ้อนเนื่องจากแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ 
มีกิจกรรมย่อยจํานวนมากและเปลี่ยนแปลงเป็นประจําทุกปี ทําให้ข้อมูลที่ต้องนําเข้าเป็นฐานข้อมูลมีจํานวนมาก 
ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบความถูกต้องการของการนําเข้าฐานข้อมูลดังกล่าว และระบบฯ ไม่สามารถ
ประมวลผลข้อมูลได้ในขั้นตอนเดียว 
 9.2 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) บันทึกผลการดําเนินงานในระบบติดตามและประเมินผล 
มีการปรับเปลี่ยนทําให้เจ้าหน้าที่ไม่เข้าใจวิธีการนําเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55)  

9.3 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) บันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55 ) ล่าช้า ไม่เป็นไปตามกําหนดระยะเวลา ทําให้การประมวลผล 
การดําเนินงานเกิดความล่าช้าตามไปด้วย 

๑๐. ข้อเสนอแนะ  
  จากปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานตามข้อ 9 ผู้ขอรับการประเมินมีข้อเสนอแนะ
ในการแก้ไขปัญหา เพ่ือใช้ในการพัฒนางาน ดังน้ี 
 10.1 ควรมีการปรับปรุงระบบติดตามและประเมินผลให้ทันสมัยและใช้งานง่าย และสามารถ
ออกแบบหรือกําหนดขอบเขตของข้อมูลที่ต้องการแสดงได้ 
 10.2 จัดทําคู่มือหรือจัดอบรมช้ีแจงอธิบายวิธีการนําเข้าข้อมูล ในระบบติดตามและประเมินผล 
กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)  
 10.3 จัดทําบันทึกเร่งรัดการบันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) กรณีบันทึกข้อมูลล่าช้า หรือดําเนินการปิดระบบการบันทึกข้อมูล 
ในระบบหากบันทึกข้อมูลไม่ทันในระยะเวลาที่กําหนด 
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ส่วนที ่๒ 
ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อพัฒนางานให้มีประสทิธิภาพ 

 
ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสิทธิภาพการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ 
3  สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๑. หลักการและเหตุผล 
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 หมวด 6 การประเมินผลและการรายงาน 
เพ่ือประโยชน์ในการติดตามและประเมินผล ให้หน่วยรับงบประมาณรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามหลักเกณฑ์ วิธีการ  และระยะเวลาที่ผู ้ อํานวยการสํานักงบประมาณกําหนด  
โดยให้จัดทํารายงาน ดังน้ี 1) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย หรือตัวช้ีวัดที่กําหนดไว้หรือตามที่ได้ตกลงกับสํานักงบประมาณ ภายใต้แผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมทั้งระบุปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข เมื่อสิ้นระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันสิ้นไตรมาส 2) รายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายที่เช่ือมโยงกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนปฏิรูปประเทศโดยมีค่าเป้าหมายและตัวช้ีวัดที่ชัดเจน จัดส่งสํานักงบประมาณ
ภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 สํานักงบประมาณได้กําหนดให้หน่วยรับงบประมาณบันทึกผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) พร้อมทั้ง
ระบุปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข เป็นรายเดือน รายไตรมาส และเมื่อสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือวัดผลสัมฤทธ์ิ
หรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย การติดตามและประเมินผล
ก่อนการจัดสรรงบประมาณ ระหว่างการใช้จ่ายงบประมาณ และภายหลังจากการใช้จ่ายงบประมาณ ดังน้ัน 
เพ่ือให้การดําเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณภาครัฐเป็นกลไกสนับสนุนการพัฒนาของประเทศ  
 สํานักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล มีภารกิจหน้าที่ในการประสาน 
รวบรวม และวิเคราะห์ผลการดําเนินงานผ่านระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) โดยติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน นํามาสรุปผลการดําเนินงาน
ในภาพรวมของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และรายงานผลการดําเนินงานตามเป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม ให้สํานักงบประมาณ
ตามห้วงระยะเวลาที่ กําหนด (รายงานรอบรายเดือน รายไตรมาส ) ผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/
ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) จากการติดตามและรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานน้ัน 
ผู้ขอรับการประเมินเห็นว่าการรายงานผลการดําเนินงานผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) ยังมีปัญหาและอุปสรรค ส่งผลให้การรายงานผลผ่านระบบฐานข้อมูล
แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) ยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร ผู้ขอรับการประเมิน 
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จึงมีแนวความคิดในการเพิ่มประสิทธิภาพการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
ประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และทันเวลา 
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ทันต่อสถานการณ์  

๒. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ 
 ๒.๑ บทวิเคราะห์  
     การรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณในฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) เป็นการรวบรวมผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปี
งบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และตัวช้ีวัดตามเอกสารงบประมาณรายจ่าย ประจําปี
งบประมาณ (ขาวคาดแดง) ของสํานักงบประมาณ จากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน นํามาวิเคราะห์
ในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยสรุปผลการดําเนินงานเป็นภาพรวมของกระทรวงแรงงาน      
และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือเสนอผู้บริหาร และรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม 
ให้สํานักงบประมาณตามห้วงระยะเวลาที่กําหนด (รายงานรอบรายเดือน รายไตรมาส) ผ่านระบบฐานข้อมูล
แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 
  ผู้ขอร ับการประเมิน มีหน้าที ่ในการรวบรวมและวิเคราะห์ เพื ่อสร ุปรายงานผล       
การดําเนินงานตามตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวชี้วัด
ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม ให้สํานักงบประมาณตามห้วงระยะเวลาที่กําหนด (รายงานรอบรายเดือน 
รายไตรมาส) ผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 
ซึ่งมีขั้นตอนการจัดทํารายงาน ดังน้ี 
  1) นําเข้าฐานข้อมูลทางเว็บไซต์ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน และตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/
โครงการ และกิจกรรม 
  2) จัดทําหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดบันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล 
กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
  2) ประสาน และรวบรวมผลการดําเนินงานจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  3) วิเคราะห์และสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม  
  4) รายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม ผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) พร้อมทั้งส่งแบบรายงานให้สํานักงบประมาณเป็นประจําทุกเดือน 
และไตรมาส 
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  จากการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน และตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม เป็นการรวบรวบผลการดําเนินงานของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ส่งผลให้ผู้ขอรับการประเมิน ซึ่งเป็นผู้จัดทํารายงานฯ 
ไม่สามารถจัดทํารายงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายในระยะเวลาที่จํากัด ซึ่งปัญหาที่เกิดขึ้นพอจะสรุปได้ ดังน้ี 
 1) การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน และตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม มีความล่าช้า เนื่องจากบางหน่วยงานไม่รายงานผลตามกรอบ
ระยะเวลาที่กําหนด ส่งผลให้การรวบรวมผลการดําเนินงานในภาพรวมของกระทรวงแรงงาน และสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงานเกิดความล่าช้า 
 2) มีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคคลที่ทําหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) ทําให้ผู้บันทึกข้อมูลขาดความรู้ 
ความเข้าใจในการบันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) 
ทําให้บันทึกข้อมูลไม่ต่อเน่ืองและมีโอกาสคลาดเคลื่อนจากแผนปฏิบัติงานประจําปีฯ ทําให้การรายงานผล
การดําเนินงานเกิดความคลาดเคลื่อนจากผลการดําเนินงานจริง 
 3) หน่วยงานจัดเก็บข้อมูลขาดการจัดอบรมช้ีแจงวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบติดตามและ
ประเมินผล กระทรวงแรงงาน ทําให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) ขาดความรู้ความเข้าใจ และแนวทางเกี่ยวกับ
การบันทึกข้อมูลตามแผนปฏิบัติงานประจําปีฯ ทําให้การบันทึกข้อมูลไม่เป็นตามแผนปฏิบัติงานประจําปีฯ 
 4)  ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) 
ไม่สามารถประมวลผล เป็นภาพรวมและรายผลผลิต/โครงการ และรายกลุ่มงานได้แบบเบ็ดเสร็จ 
 ๒.๒. แนวความคิด 
  ผู้ขอรับการประเมินได้ศึกษาค้นคว้าแนวความคิดหรือหลักการที่นํามาใช้พัฒนาเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ดังน้ี 
  2.2.1 ความรู้เกี่ยวกับการอบรม  
     ความหมายของการฝึกอบรม  
    อัชณัฐ หมวกน่วม (ออนไลน์) ความหมายของการฝึกอบรม มีนักการศึกษา
และนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายของการฝึกอบรมไว้ดังน้ี 
    อํานวย เดชชัยศรี (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) สรุปไว้ว่า การฝึกอบรม
เป็นวิธีการหนึ่งที่จะช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีความรู้ความเข้าใจ ความสามารถและเกิดทักษะ
จากประสบการณ์ตลอดจนเกิดเจตคติที่ดีและถูกต้องต่อกิจกรรมต่าง ๆ เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน 
ที่มีผลต่อความเจริญขององค์การ ตรงตามเป้าหมายของโครงสร้างที่ปรากฏในระบบงานเหล่าน้ัน 
    กิตติ พัชรวิชญ์ (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) กล่าวว่าการฝึกอบรม 
หมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรมที่ตรงกับความเป็นจริงของปัญหา เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจ ทักษะ
และเปลี่ยนเจตคติของบุคลากร และสามารถนําประสบการณ์ทั้งหมดที่ได้รับจากการฝึกอบรม  
ไปใช้แก้ปัญหาของงานที่ทําอยู่ให้บรรลุความสําเร็จตามความต้องการขององค์การ 
    ยงยุทธ เกษสาคร (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) กล่าวว่า การฝึกอบรม 
หมายถึง กระบวนการอย่างหน่ึงในการพัฒนาองค์การโดยอาศัยการดําเนินงานอย่างเป็นขั้นตอน มีการวางแผนที่ดี



32 
 

และเป็นการกระทําที่ต่อเน่ือง โดยไม่มีการหยุดย้ัง ซึ่งการกระทําทั้งหมดก็เพ่ือความมุ่งหมายในการเพ่ิมพูนความรู้
และเพ่ิมพูนทักษะรวมถึงการปรับเปลี่ยนเจตคติและพฤติกรรม 
    จงกลนี ชุติมาเทวินทร์ (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) กล่าวว่า การฝึกอบรม 
เป็นการจัดกระบวนการเรียนรู้ เฉพาะอย่างของบุคคลเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอันเป็นการเพ่ิม
ความสามารถในการทํางานของคน ทั้งในเรื่องของความรู้ทักษะ ทัศนคติความชํานาญในการปฏิบัติงาน
รวมทั้งความรับผิดชอบต่าง ๆ ที่บุคคลพึงมีต่อหน่วยงาน และสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงาน
และเพ่ือยกมาตรฐานการปฏิบัติงานให้อยู่ในระดับที่สูงขึ้น และทําให้บุคลากรมีความเจริญก้าวหน้าในงาน 
    เพ็ญจันทร์ สังข์แก้ว ( อ้างถึงใน อัชณัฐ  หมวกน่วม , ออนไลน์)  กล่าวว่า 
กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง ลําดับการกระทํา ซึ่งดําเนินการต่อเนื่องกันไปจนสําเร็จ ณ ระดับหนึ่ง
และได้แบ่งกระบวนการฝึกอบรมเป็นขั้นตอนที่สําคัญ 4 ขั้นตอน ดังน้ี 1) การพิจารณาความจําเป็นของการฝึกอบรม 
2) การวางแผนฝึกอบรม 3) การดําเนินการฝึกอบรม 4) การประเมินผลการฝึกอบรม 
    สมชาติ กิจยรรยง (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) กล่าวว่า การฝึกอบรม 
หมายถึง กระบวนการท่ีจะทําให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดความรู้เกิดความเข้าใจ เกิดความชํานาญ และเกิดเจตคติที่ดี
เก่ียวกับเรื่องใดเร่ืองหน่ึง จนกระทั่งสามารถทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้หรือเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
    จากความหมายของการฝึกอบรมท่ีได้กล่าวมาแล้วข้างต้น สรุปได้ว่าการฝึกอบรม
เป็นวิธีการในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจ มีความสามารถ มีทักษะเกิดเจตคติที่ ดี
ต่อการปฏิบัติงานโดยใช้กลวิธีที่เหมาะสมในการสร้างประสบการณ์จากการฝึกปฏิบัติจริงของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เพ่ือพัฒนาตนเอง และหน่วยงานให้มีความก้าวหน้าย่ิงขึ้น 
    กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง "กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติในอันที่จะทําให้
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ความเข้าใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความชํานาญ ตลอดจนประสบการณ์
ในเรื่องใดเรื่องหน่ึงและเปลี่ยนแปลง พฤติกรรมไปตาม วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้”  
    โดยสรุป จากการศึกษาความหมายของการฝึกอบรมสรุปได้ว่า การฝึกอบรม
เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมการศึกษาอย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนต่อเน่ือง สามารถเกิดการเรียนรู้ที่สามารถ
พัฒนาทักษะและเจตคติ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่ต้องการ หลังอบรมนําความรู้  
ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์สูงสุด โดยมีฐานความต้องการของผู้เข้าอบรม การอบรมมีการจูงใจเหมาะสม 
กับสภาพของผู้เข้าอบรมจะช่วยให้การฝึกอบรมบรรลุเป้าหมายได้ 
    ความจําเป็นของการฝึกอบรม 
    ดนัย เทียนพุฒ (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) อธิบายว่า ความจําเป็น
ในการฝึกอบรมและพัฒนาสําคัญอย่างยิ่ง เพราะว่า บอกให้เรารู ้ว่า พนักงาน ฝ่ายงาน หรือธุรกิจ
จําเป็นที่จะต้องฝึกอบรมและพัฒนาอะไร จึงจะมาตรฐานหรือผลลัพธ์ที่ต้องการ ความจําเป็นมีความหมาย
ได้ 2 อย่างด้วย คือ 
    1) เป็นสิ่งที่ขาดหรือบกพร่อง โดยอยู่บนพ้ืนฐานของการเปรียบเทียบระหว่าง
ผลงานที่ต้องการที่เป็นอยู่จริง ซึ่งในแง่มุมของผู้เข้ารับการอบรม คือขาดความสามารถบางครั้งทําให้
ผู้เข้ารับการอบรมบางส่วนรู้สึกต่อต้านการฝกึอบรมและพัฒนา 
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    2) เป็นโอกาสหรือศักยภาพในการปรับปรุงผลงาน การมองว่าโอกาสด้วยเหตุผล
ที่ว่าเป็นการจูงใจคนให้ปรับปรุง หรือโอกาสเพื่อความสําเร็จ โดยการอาศัยโมเดลของความสามารถ 
มาใช้กําหนดแนวทางการฝึกอบรมและพัฒนา 
     การหาความจําเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา สามารถนํามาเขียนเป็นสูตรได้
ดังน้ี 
     N  = P – STD 
     N  = NEED   หมายถึง ความจําเป็น 
     P  = PERFORMANCE  หมายถึง ผลงานที่เกิดขึ้น 
     STD  = STANDARD   หมายถึง มาตรฐานที่กําหนด 

    ปัจจุบันการฝึกอบรมกกําลัง ตื่นตัว เป็นอันมาก  อีกทั้ง ได้รับความสนใจ
และกําลังเป็นที่นิยมกันอย่างแพร่หลายในหน่วยงาน องค์การต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ไม่ว่าจะเป็น
องค์การขนาดเล็ก กลาง หรือใหญ่ ซึ่งจะเห็นได้จากการที่มีโครงการฝึกอบรมสัมมนา สําหรับบุคลากร
ในระดับต่าง ๆ เกือบทุกระดับ ทุกแผนก ทุกฝ่ายในหน่วยงานต่าง ๆ เพิ่มมากขึ้นเป็นลําดับอย่างต่อเนื่อง 
ซึ่งเป็นการมุ่งเน้นการเพ่ิมทั้งคุณภาพและประสิทธิภาพของทรัพยากรบุคล ซึ่งองค์การต่าง ๆ ได้ตระหนัก
และเล็งเห็นถึงความสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เป็นอย่างมากโดยถือว่า การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
เป็นการลงทุนที่คุ้มค่ากับการพัฒนาความม่ันคงขององค์การในอนาคต ซึ่งการแข่งขันในยุคหน้าไม่ได้แข่งขัน
กันที่คุณภาพของสินค้า ราคา การบริการหลังการขาย วิธีการจัดจําหน่าย และการส่งเสริมการขายแต่เพียงเท่าน้ัน 
ยังจะต้องแข่งขันในเรื่องของคุณภาพ และคุณค่าของคนในองค์การ ที่จะสามารถสร้างองค์การธุรกิจน้ัน ๆ 
ให้เจริญสืบต่อไป 
    การฝึกอบรมเป็นกระบวนการพัฒนาบุคคล ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ    
ที่มีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน กิจกรรมจะต้องดําเนินไปตามลําดับขั้นตอนและต่อเน่ือง ความจําเป็นในการฝึกอบรม 
เกิดขึ้นจากการมีปัญหาข้อขัดข้องและอุปสรรคที่ไม่พึงปรารถนาในหน่วยงานหรือองค์กร การฝึกอบรม
ไม่สามารถแก้ไขปัญหาในหน่วยงานหรือองค์กรได้ทั้งหมด การฝึกอบรมท่ีวางแผนอย่างดีก็น่าจะแก้ไขปัญหา
ได้อย่างเหมาะสม การฝึกอบรมไม่สามารถแก้ปัญหาที่เกิดจากตัวบุคคล และการฝึกอบรมสามารถแก้ไขได้บ้าง
หากเกิดปัญหาจากอุปกรณ์วัสดุต่าง ๆ  
    วิจิตร อาวะกุล (อ้างถึงในอัชณัฐ หมวกน่วม,ออนไลน์) ได้กล่าวว่า ความจําเป็นใน
การฝึกอบรม หมายถึง ปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้องใด ๆ เรื่องใดเรื่องหนึ่งในการทํางาน เช่น ความรู้ไม่พอ
ความเข้าใจ ทัศนคติ ความชํานาญ และสามารถท่ีจะแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม โดยท่ัวไปผู้ปฏิบัติงานไม่ดี
เพราะขาดในสิ่งเหล่าน้ี คือ 
    K = knowledge (ความรู้) ขาดความรู้ หรือความรู้ไม่พอสําหรับการปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 
    A = attitude (ทัศนคติ) ขาดท่าทีความรู้สึกที่ดีต่องานที่ทํา ความรัก การทุ่มเท
และไม่มีอุดมการณ์ 
    P = practice (การฝึกปฏิบัติ) การปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและหลักวิธีการทํางานที่ถูกต้อง 
    S = skill (ทักษะ) ทักษะไม่พอ เน่ืองจากฝึกฝนมาน้อย ต้องฝึกอบรมเพ่ิมเติม 
    I = interest (ความสนใจ) เน่ืองจากขาดการจูงใจที่ดีและเหมาะสม 
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    U = understanding (ความเข้าใจ) ความเข้าใจในวิธีการทํางานต่าง ๆ ทําให้ได้
งานไม่สมบูรณ์ 
    การฝึกอบรมจึงต้องทําการเปลี่ยนแปลง เพ่ิมพูนสิ่งดังกล่าวข้างต้น ในตัวบุคคล 
อาจแยกอบรมเฉพาะด้านทัศนคติ (Attitude) หรือ ด้านทักษะ (Skill) หรือด้านความเข้าใจ (Understanding) 
ตามความจําเป็น 
    การฝึกอบรมเป็นแนวทางที่สําคัญ ที่จะทําให้พนักงานมีคุณภาพ ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
เพราะการฝึกอบรมช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ใหม่ ๆ มีทักษะเพิ่มขึ้น และมีทัศนคติที่ดี 
ซึ่งการฝึกอบรมเป็นการผสมผสานระหว่างข้อมูลข่าวสารใหม่ ๆ และประสบการณ์ ทําให้เกิดแนวทาง  
การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์การ และทําให้พนักงานมีโอกาสเปลี่ยนแปลง
และพัฒนาตนเอง ใครบ้างที่จําเป็นต้องรับการฝึกอบรม พนักงานทั้งหมดขององค์กร จําเป็นต้องได้รับการฝึกอบรม 
เพราะองค์กรเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ทั้งทางด้านเทคโนโลยี ความรู้ใหม่ ๆ และผู้คนที่เปลี่ยนแปลงไป 
ดังนั้นผู้บริหารจําเป็นต้องแสวงหาความรู้ เ พื่อก่อให้เกิดทัศนคติที่ดี ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
โดยต้องตระหนักว่าทุกคนในองค์กรต้องได้รับการฝึกอบรม เพราะการฝึกอบรมเป็นสิ่งสําคัญ ที่ทําให้เกิด
การเรียนรู้ในเรื่องต่าง ๆ เกิดประสบการณ์ทําให้เกิดการทํางานในแขนงต่าง ๆ ให้ดีขึ้น ดังน้ันการบริหารจึง
ต้องนึกถึงการฝึกอบรมเป็นสิ่งแรก และคิดว่าใครบ้างต้องฝึกอบรมในเร่ืองใด หากการฝึกอบรม
เปรียบเสมือนการทําการตลาดเพราะมีการทําเป็นขั้นตอน มีการประสานความร่วมมือเพื่อขายสินค้า
ให้ได้มากที่สุด การฝึกอบรมก็เช่นกันต้องทําอย่างเป็นระบบ ตั้งแต่การหาข้อมูลใครต้องฝึกอบรมเรื่องใด 
มีความจําเป็นมากแค่ไหน และมีการประสานความร่วมมือจากฝ่ายต่าง ๆ ในองค์กร ซึ่งต้องกระทํา
ด้วยความระมัดระวังทุกขั้นตอน ไปจนสู่การวางรูปแบบการเรียนรู้ การสร้างหลักสูตรเพื่อให้ทัน
กับการเปลี่ยนแปลงในด้านต่าง ๆ ในการทําให้องค์กรมีประสิทธิภาพสูงสุด การฝึกอบรมเป็นสิ่งที่สําคัญที่สุด 
เพราะทําให้เกิดการเรียนรู้ เป็นระบบและการเปลี่ยนแปลงที่ย่ิงใหญ่ การจัดอบรมจึงมีความสําคัญ สรุปเป็นข้อดังน้ี 
    1) เพ่ือความอยู่รอดขององค์กร 
    2) เพ่ือสร้างความเจริญเติบโตให้กับองค์กร 
    3) เพ่ือให้ความรู้ ความเข้าใจและทักษะในการทํางานแก่พนักงานใหม่ 
    4) ช่วยให้พนักงานสามารถทํางานกับเทคโนโลยีสมัยใหม่ได้ 
    5) เป็นการกระตุ้นให้พนักงานมีความกระตือรือร้นในการทํางานมากข้ึน 
    6) เพ่ือเตรียมความพร้อมในการทํางาน หรือการทํางานในระดับที่สูงขึ้น 
หรือมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ในการทํางาน 
    วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
    น้อย ศิริโชติ (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) อธิบายว่าการฝึกอบรม
เป็นสิ่งจําเป็นและเป็นภารกิจที่สําคัญประการหนึ่งในกระบวนการบริหารงานบุคคลสมัยใหม่
และยิ่งมีความจําเป็นมากขึ้น เมื่อหน่วยงานมีการขยายตัวซึ่งต้องการบุคลากรที่มีความรู้ ความชํานาญ 
ในการปฏิบัติงานจํานวนมากขึ้น แต่อย่างไรก็ตามการฝึกอบรมจะประสบความสําเร็จหรือไม่นั้น
จะต้องขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมเป็นสําคัญ ในงานราชการโดยทั่วไปมีวัตถุประสงค์ สรุปได้ดังน้ี 
    1) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานของข้าราชการ 
    2) เพ่ือที่จะเร่งกระบวนการเรียนรู้ให้ได้ภายในระยะเวลาอันสั้น 
    3) เพ่ือลบล้างข้อบกพร่องความผิดพลาดของข้าราชการ 
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    4) เพ่ือเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจ 
    5) เพ่ือการพัฒนาอาชีพหรือพัฒนาตัวบุคคล สําหรับตําแหน่งที่รับผิดชอบมากข้ึน 
    6) เพ่ือปรับปรุงการบริหารราชการ 
    วิจิตร อาวะกุล (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) อธิบายว่าการกําหนด
วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาต้องเขียนในลักษณะของการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเป็นผลของการเรียนรู้
ที่เปลี่ยนแปลงไปหลังจากได้รับการอบรมแล้ว พฤติกรรมน้ันต้องวัดได้ สังเกตได้ ทําให้ทราบว่าการอบรม
บรรลุจุดหมายหรือไม่ วัตถุประสงค์ที่ดีต้องระบุความสามารถที่ยอมรับได้ ที่เกิดจากภายหลังการอบรม
ของผู้เข้ารับการอบรม เช่น 
    เครือวัลย์ ลิ่มอภิชาต (อ้างถึงใน อัชณัฐ หมวกน่วม, ออนไลน์) ได้กล่าวถึง
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมที่ดีควรมีลักษณะดังน้ี คือ 
    1) ตรงกับความจําเป็นในการฝึกอบรม 
    2) ต้องเขียนจากการที่ได้สังเกตพฤติกรรมของภารกิจที่เป็นปัญหาที่การกําหนด
มาตรฐานหรือเกณฑ์ของภารกิจที่ถูกต้องและแน่ชัด 
    3) ต้องมีความเป็นไปได้ 
    4) สามารถวัดและประเมินผลได้ 
    5) มีการระบุพฤติกรรมที่ต้องการให้เปลี่ยนแปลงให้ชัดเจนและเจาะจงมากที่สุด 
    6) มีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติงาน 
    7) มีขอบเขตของเวลาที่แน่นอน และผลการปฏิบัติงานที่แน่นอน ในการปฏิบัติ
แผนการฝึกอบรมที่เป็นทางการ ถือเป็นการพยายามของผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าของกิจการที่ให้โอกาสต่อพนักงาน 
ในการที่จะทําให้เกิดความชํานาญในงานที่ทํานั้น ตลอดจนให้มีทัศนคติที่ดีและมีความเข้าใจเพิ่มขึ้น 
ซึ่งโดยทั่วไปมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
    1) เพ่ือยกระดับปริมาณผลผลิต 
    2) เพ่ือยกระดับคุณภาพของผลผลิต 
    3) เพ่ือลดต้นทุนของงานที่จะเสียหายและต้นทุนในการซ่อมแซมเครื่องจักร 
    4) เพ่ือลดจํานวนและต้นทุนของการเกิดอุบัติเหตุ 
    5) เพ่ือลดอัตราการลาออกและการขาดงาน และเสริมสร้างความพอใจในหน้าที่งาน 
    แผนการฝึกอบรมท่ีดีนอกจะมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนแล้วจะต้องมีเป้าหมายที่แน่ชัดด้วย 
โดยมุ่งที่ผลงาน (performance - centered goal) ซึ่งจะช่วยให้การประเมินผลทําได้สําเร็จอย่างชัดเจน 
เช่น มีการระบุเป้าหมายการฝึกอบรมว่า ต้องการให้ผู้เข้ารับการอบรม สามารถที่จะพิมพ์ข้อความได้
ในอัตราความเร็ว 40 คําต่อนาที เป็นต้น เมื่อมีเป้าหมายท่ีชัดเจน ก็จะช่วยให้วิทยากรผู้ทําการฝึกอบรม 
สามารถทําการฝึกอบรมได้ดีขึ้น พร้อมกับช่วยส่งเสริมให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเรียนรู้เน้ือหาต่าง ๆ 
เพ่ือให้สามารถบรรลุเป้าหมายที่ต้ังไว้ได้ดีย่ิงขึ้น 
    ประเภทของการฝึกอบรม 
    การฝึกอบรมบุคลากรมีอยู่ด้วยกันหลายประเภท และสามารถจําแนกตามเกณฑ์ต่าง ๆ 
ได้ดังต่อไปน้ี 
    1)  แหล่งของการฝึกอบรม เกณฑ์ประเภทน้ีบ่งบอกถึงแหล่งของผู้รับผิดชอบการ 
ฝึกอบรม ซึ่งแบ่งได้เป็นสองลักษณะ คือ 
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     1.1) การฝึกอบรมภายในองค์กร (in - house training) การฝึกอบรมแบบนี้
เป็นสิ่งที่องค์กรจัดขึ้นภายในสถานที่ทํางาน โดยหน่วยฝึกอบรมขององค์กรจะเป็นผู้ออกแบบและพัฒนา
หลักสูตร กําหนดตารางเวลา และเชิญผู้ทรงคุณวุฒิทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรมาเป็นวิทยากร
การฝึกอบรมประเภทนี้มีข้อดีตรงที่ว่าองค์กรสามารถกําหนดหลักสูตรการฝึกอบรม ให้สอดคล้อง
และเหมาะสมกับสภาพการดําเนินงานขององค์กรได้อย่างเต็มที่ แต่ข้อเสียก็คือองค์กรอาจจะต้องทุ่มเททรัพยากร 
ทั้งในด้านกําลังคน และเงินทองให้แก่การฝึกอบรมประเภทน้ีมากพอสมควร เน่ืองจากจําเป็นต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบการดําเนินการทั้งหมด ต้ังแต่การออกแบบและพัฒนาหลักสูตร การจัดหาวิทยากร การจัดการด้านต่าง ๆ  
รวมทั้งการประเมินผล 
     1.2) การซ้ือการอบรมจากภายนอก การฝึกอบรมประเภทน้ีมิได้เป็นสิ่งที่องค์กร
จัดขึ้นเอง แต่เป็นการจ้างองค์กรฝึกอบรมภายนอกให้เป็นผู้จัดการฝึกอบรมแทน หรืออาจส่งเป็นพนักงาน
เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งจัดขึ้นโดยองค์กรภายนอก การซื้อการฝึกอบรมจากภายนอก มักจะเป็นที่นิยม
ขององค์กรที่มีขนาดเล็ก มีพนักงานไม่มาก และไม่มีหน่วยฝึกอบรมเป็นของตนเอง 
    2) การจัดประสบการณ์การฝึกอบรม เกณฑ์ข้อน้ีบ่งบอกว่าการฝึกอบรมได้รับการจัดขึ้น
ในขณะที่ผู้รับการอบรมกําลังปฏิบัติงานอยู่ด้วย หรือหยุดพักการปฏิบัติงานไว้ชั่วคราว เพื่อรับการอบรม
ในห้องเรียน 
     2.1)  การฝึกอบรมในงาน (on – the - job training) การฝึกอบรมประเภทน้ี
จะกระทําโดยการให้ผู้รับการฝึกอบรมลงมือปฏิบัติงานจริง ๆ ในสถานที่ทํางานจริง ภายใต้การดูแลเอาใจใส่
ของพนักงาน ซึ่งทําหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยการแสดงวิธีการปฏิบัติงานพร้อมทั้งอธิบายประกอบ 
จากน้ันจึงให้ผู้รับการอบรมปฏิบัติตาม พ่ีเลี้ยงจะคอยดูแลให้คําแนะนํา และช่วยเหลือหากมีปัญหาเกิดขึ้น 
     2.2)  การฝึกอบรมนอกงาน (off – the - job training) ผู้รับการฝึกอบรม
ประเภทน้ีจะเรียนรู้สิ่งต่าง ๆ ในสถานที่ฝึกอบรมโดยเฉพาะ และต้องหยุดพักการปฏิบัติงานภายในองค์กร
ไว้เป็นเวลาช่ัวคราว จนกว่าการฝึกอบรมจะเสร็จสิ้น 
    3) ทักษะที่ต้องการฝึก หมายถึง สิ่งที่การฝึกอบรมต้องการเพิ่มพูนหรือสร้างขึ้น
ในตัวผู้รับการอบรม 
     3.1) การฝึกอบรมทักษะด้านเทคนิค (technical skills training) คือ 
การฝึกอบรมท่ีมุ่งเน้นการพัฒนาทักษะที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านเทคนิค เช่น การบํารุงรักษาเคร่ืองจักร 
เป็นต้น 
     3.2) การฝึกอบรมทักษะด้านการจัดการ (managerial skills training) คือ 
การฝึกอบรมเพื่อเพ่ิมพูนความรู้และทักษะด้านการจัดการ และบริหารงานโดยส่วนใหญ่แล้ว ผู้รับการฝึกอบรม
มักจะมีตําแหน่งเป็นผู้จัดการหรือหัวหน้างานขององค์กร 
     3.3) การฝึกอบรมทักษะด้านการติดต่อสัมพันธ์ (interpersonal skills training) 
การฝึกอบรมประเภทนี้มุ่งเน้นให้ผู้รับการฝึกอบรม มีการพัฒนาทักษะในด้านการทํางานร่วมกับผู้อื่น 
รวมทั้งการมีสัมพันธภาพที่ดีกับเพ่ือนร่วมงาน 
    4) ระดับช้ันของพนักงานที่เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง ระดับความรับผิดชอบ
ในงานของผู้เข้ารับการอบรม 
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     4.1) การฝึกอบรมระดับพนักงานปฏิบัติการ (employee training) คือ 
การฝึกอบรมที่จัดให้แก่พนักงานระดับปฏิบัติการ ซึ่งทําหน้าที่ผลิตสินค้าหรือให้บริการแก่ลูกค้าโดยตรง 
โดยมักจะเป็นการฝึกอบรมที่เก่ียวข้องกับลักษณะและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
     4.2) การฝึกอบรมระดับหัวหน้างาน (supervisory training) คือ การฝึกอบรม
ที่มุ่งเน้นกลุ่มพนักงานที่ดํารงตําแหน่งเป็นผู้บริหารระดับต้นขององค์กรโดยส่วนใหญ่แล้ว การฝึกอบรม
ประเภทน้ีมักจะมีหลักสูตรที่ให้ความรู้ความเข้าใจเบ้ืองต้นเก่ียวกับการบริหารงาน 
     4.3) การฝึกอบรมระดับผู้จัดการ (managerial training) กลุ่มเป้าหมาย
ของการฝึกอบรมประเภทน้ี คือ กลุ่มพนักงานระดับผู้จัดการฝ่าย หรือผู้จัดการระดับกลางขององค์กร 
เนื้อหาของการฝึกอบรมแบบนี้ก็จะมุ่งเน้นให้ผู้รับการฝึกอบรม มีความรู้ความเข้าใจในหลักการจัดการ
และบริหารงานที่ลึกซึ้งมากขึ้นกว่าเดิม เพ่ือให้สามารถบริหารงานและจัดการคนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     4.4) การฝึกอบรมระดับผู้บริหารช้ันสูง (executive training) การฝึกอบรม
ประเภทน้ีมุ่งเน้นให้ผู้รับการอบรมซึ่งเป็นผู้บริหารระดับสูงขององค์กร ผู้อํานวยการฝ่าย กรรมการบริหาร
ประธาน และรองประธานบริษัท มีความรู้ความเข้าใจอย่างลึกซึ้งเก่ียวกับการบริหารองค์กร  
    การฝึกอบรมโดยทั่วไปท่ีเรารู้จักและคุ้นเคยกันดีจะประกอบด้วย วิทยากร สื่อ
กิจกรรม และผู้เข้าร่วมอบรม การแบ่งหมวดหมู่ของการฝึกอบรมอย่างง่าย ๆ จะจัดตามวิธีการท่ีใช้ในการ
อบรม ซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็นประเภทต่าง ๆ ดังน้ี 
    1) ประเภทการบรรยาย (lecture type) เป็นพ้ืนฐานของการฝึกอบรมในเบ้ืองต้น 
นั่นคือ การให้ความรู้พื้นฐานความเข้าใจในเนื้อหาตามหัวข้อบรรยาย เหมาะที่จะใช้สําหรับการฝึกอบรม
ที่มีผู้เข้าร่วมประมาณ 30 – 40 คน ในห้องเรียน การดําเนินการฝึกอบรมจะขับเคลื่อนโดยวิทยากรเป็นหลัก 
การฝึกอบรมประเภทนี้ควรจะมีสื่อ และเอกสารประกอบการบรรยาย ร่วมทั้งกิจกรรมเสริมอื่น ๆ 
เพ่ือดึงความสนใจของผู้เข้าอบรมให้อยู่ในเนื้อหาอย่างต่อเน่ือง 
    2) ประเภทการอภิปราย (discuss type) เหมาะสําหรับการฝึกอบรม    
ที่มีผู้เข้าร่วมไม่มากเกินไปนัก ประมาณ 12 – 15 คน เป็นการดําเนินกิจกรรมที่ให้ผู้เข้าอบรมได้มีส่วนร่วมมากขึ้น 
ไม่ใช่แค่การสื่อสารแบบทางเดียวแต่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมอบรมได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ระดมสมอง 
ทํากรณีศึกษาแบ่งกลุ่มเรียนรู้แสดงบทบาทสมมติหรือทํากิจกรรม workshop ต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เข้าอบรม
ได้ฝึกคิดมากขึ้นมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างบุคคลมากขึ้น 
    3) ประเภทการประยุกต์ (application Type) เน้นให้ผู้เข้าร่วมได้ฝึกทักษะ
เชิงปฏิบัติการมากขึ้น ผู้อบรมจะได้รับการสาธิต ได้สัมผัสทดลองทําตามเทคนิคที่วิทยากรถ่ายทอดให้
ในสถานการณ์ที่ใกล้เคียงการปฏิบัติงานจริงหรือพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริง มักจะใช้กับการฝึกอบรมแบบตัวต่อตัว
หรือกลุ่มขนาดเล็ก เช่น on the job training (OJT) หรือระบบพี่เลี้ยง เป็นต้น เครื่องมืออุปกรณ์
และเอกสารที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานจะถูกนํามาเป็นปัจจัยในการฝึกอบรม 
    4) รูปแบบการดําเนินการฝึกอบรม 
    รูปแบบการดําเนินการฝึกอบรมสามารถแบ่งออกได้ 2 แบบ ซึ่งเป็นแบบที่ใช้กัน
ในอดีตและแบบใหม่ที่ใช้กันในปัจจุบัน (ดังภาพที่ 7 และภาพที่ 8) 
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ภาพที่ 7 รูปแบบดําเนินการฝึกอบรมในอดีต 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : จงกลนี ชุติมาเทวินทร์, 2542 
 
ภาพที่ 8 รูปแบบดําเนินการฝึกอบรมในปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : จงกลนี ชุติมาเทวินทร์ , 2542 
 
    ขั้นตอนการจัดการฝึกอบรม 
    1) การสํารวจความต้องการในการฝึกอบรม 
    2) การตัดสินใจที่จะฝึกอบรม 
    3) การวางรูปแบบของการจัดฝึกอบรม 
    4) การดําเนินของการจัดฝึกอบรม 
    5) การประเมินผลการฝึกอบรม 
    อย่างไรก็ตาม ผลของการฝึกอบรมท่ีเกิด ย่อมเป็นผลมาจากคุณภาพของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ซึ่งได้แก่ความรู้เดิม ความสามารถ ความต้ังใจ ความสนใจที่มีต่อการฝึกอบรมของเขา นอกจากน้ี ผลลัพธ์จะดีหรือไม่
ยังขึ้นอยู่กับการดําเนินการฝึกอบรม อันหมายถึง วิทยากร เทคนิคในการฝึกอบรม การจัดเวลา 
และสิ่งอํานวยความสะดวก วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ ซึ่งองค์ประกอบทั้งสามน้ีมีส่วนเก่ียวข้องสัมพันธ์ และส่งผลต่อกัน
อย่างแยกไม่ออก นอกจากน้ี การดําเนินการฝึกอบรมแต่ละโครงการจะประกอบด้วยกระบวนการ 6 ขั้นตอน 

ความรู้สึกที่เกิดข้ึนเอง 
หรือสามัญสํานึก การวางแผน การปฏิบัติ 
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คือ 1) การระบุโครงการ 2) การศึกษาและเตรียมโครงการ 3) การควบคุมตรวจสอบโครงการ  
4) การตัดสินใจเลือกโครงการ  5) การนาโครงการไปปฏิบัติการ และ 6) การประเมินผลโครงการ 
    กระบวนการฝึกอบรม 
    การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ 
ความเข้าใจ ความชํานาญและทัศนคติ ที่ถูกต้องเหมาะสมในเรื่องหนึ่งเรื่องใด และเปลี่ยนพฤติกรรม
ไปตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ จากความหมายดังกล่าว พอสรุปได้ว่า การฝึกอบรมจะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
สามารถทําอย่างหน่ึงอย่างใดตามต้องการ ทั้งน้ีเน่ืองมาจากได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื่องน้ัน ๆ อีกด้วย 
โดยทั่วไปการฝึกอบรมจะมุ่งเน้นในพฤติกรรมที่เก่ียวกับการทํางานที่ได้รับมอบหมายน่ันเอง จึงเช่ือมั่นได้ว่า 
การฝึกอบรมท่ีดีมีประสิทธิภาพ จะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเมื่อผ่านการฝึกอบรมไปแล้วสามารถทํางาน
ที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงขึ้น  
    การฝึกอบรมมิใช่ว่าจะกระทําได้อย่างง่าย ๆ หรือไร้หลักวิชาการ ผู้รับผิดชอบ
ในด้านการฝึกอบรมหรือพัฒนาบุคลากรจําเป็นที่จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในรูปแบบระบบ
หรือกระบวนการฝึกอบรมและดําเนินการได้อย่างถูกต้อง จึงจะทําให้การฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ความต้องการ 
 
ภาพที่ 9 แสดงระบบการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : อนุชิต ฮุนสวัสดิกุล, 2535 
 
    จากภาพระบบการฝึกอบรม สามารถอธิบายรายละเอียดได้ดังน้ี 
    ขั้นที่ 1  การหาความจําเป็นในการฝึกอบรม 
      นับเป็นระยะแรกของการฝึกอบรมเป็นระยะที่ดําเนินการหาข้อมูล
วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือให้เช่ือมั่นว่าจําเป็นต้องมีการฝึกอบรมอย่างแท้จริง การฝึกอบรมต้องใช้ทรัพยากรทุกอย่าง 
ซึ่งเมื่อคิดเป็นงบประมาณแล้วจะมีจํานวนมาก ดังน้ัน การศึกษาข้อมูลในขั้นตอนน้ีจะทําให้บ่งบอกได้ว่าสมควร
จะดําเนินการฝึกอบรมหรือไม่ 
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    ขั้นที่ 2  การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
      เป็นขั้นตอนที่ต่อเน่ืองจาการวิเคราะห์ข้อมูลมาแล้ว และลงความเห็น
ว่าสมควรที่จะจัดการฝึกอบรมได้ จึงนํามาสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หรือเรียกได้ว่าโครงการเปลี่ยนพฤติกรรม 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนั่นเอง หลักสูตรจะประกอบด้วย หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม เนื้อหา
หรือประเด็นสําคัญ เทคนิคหรือวิธีการฝึกอบรม สื่อที่จะใช้ รวมท้ังเวลาที่กําหนดไว้ด้วย ซึ่งหลักสูตรที่กล่าวมาน้ี 
จะต้องมีการเรียงลําดับหัวข้อวิชาที่เป็นระบบและเหมาะสม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้ 
จนกระทั่งเป็นพฤติกรรม และสามารถทํางานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้องเต็มที่และมีประสิทธิภาพ 
    ขั้นที่ 3  การจัดดําเนินการฝึกอบรม 
      หลักการสร้างหลักสูตรสําเร็จลงแล้ว ก็นําไปเขียนโครงการบริหาร
เพ่ือขออนุมัติจัดการฝึกอบรมซึ่งในขั้นตอนน้ีจะเน้นหนักในด้านการบริหารโครงการ เช่น ด้านการจัดการบุคคล
ที่จะรับผิดชอบการฝึกอบรม ด้านเงินหรืองบประมาณท่ีจะต้องใช้ในการฝึกอบรม ตลอดจนการสร้างบรรยากาศ
ในการฝึกอบรมที่ดี เพื่อเอื้ออํานวยให้เกิดการเรียนรู้ ซึ่งจะทําให้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีทัศนคติที่ดี
ต่อการเข้ารับการฝึกอบรม 
    ขั้นที่ 4  การประเมินการฝึกอบรม 
      การฝึกอบรมทุกครั้งเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ก็จะต้องทําการประเมิน
ว่าผลออกมาเป็นอย่างไร การประเมินน้ันจะต้องกระทําทุกขั้นตอน นับแต่การหาความจําเป็นในการฝึกอบรม  
ว่าความจําเป็นที่ได้มาน้ัน ถูกต้องตามความเป็นจริงหรือไม่ หลักสูตรที่สร้างขึ้นมาน้ันเหมาะสมหรือไม่ 
รวมทั้งการจัดดําเนินการที่มีประสิทธิภาพหรือไม่ ซึ่งการประเมินดังกล่าว จะต้องพิจารณาโดยยึดวัตถุประสงค์
ที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นสมบูรณ์ขึ้น แสดงให้เห็น
ว่าการฝึกอบรมครั้งน้ีมีข้อบกพร่องที่จะต้องได้รับการแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องและเหมาะสม และคุ้มค่ากับ
งบประมาณและเวลาที่ต้องสูญเสียไป 
  2.2.2 ความรู้เกี่ยวกับการสอนงาน 
   ความหมายของการสอนงาน 
   สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ออนไลน์) การสอนงาน คือ 
กระบวนการที่กระตุ้นให้เกิดการปรับเปลี่ยนทัศนคติ และพฤติกรรมของพนักงาน โดยการเสริมสร้างองค์
ความรู้ กระตุ้นความเข้าใจ ฝึกฝนทักษะ และปรับเปลี่ยนทัศนคติ รวมเรียกสั้น ๆ ว่า KUSA ซึ่งมาจาก 
   K : Knowledge เสริมสร้างความรู้ ผู้สอนสามารถเสริมสร้างความรู้ได้โดย ให้เอกสาร
ที่เก่ียวข้องไปอ่าน แล้วสรุปให้ฟัง บอกเล่างานประจําวัน รวมทั้ง Job Description ให้เข้าใจ เปิดโอกาส  
ให้พนักงานสอบถาม แลกเปลี่ยนความรู้ ให้ข้อมูลความรู้ไปท่องจํา 
   U : Understand กระตุ้นความเข้าใจ ไม่ใช่ให้ผู้ เรียนจดจําแค่ความรู้ได้ 
แต่ต้องให้พนักงานเข้าใจจนสามารถประยุกต์ความรู้แก้ไขปัญหาในการทํางานได้ โดยเล่าประสบการณ์ทํางาน 
พร้อมปัญหาจริงให้ฟัง เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็น ห้ามตําหนิหรือพูดจาเชิงลบ เมื่อพนักงานตอบผิด 
หรือไม่เข้าใจ ไม่ใช่สอนแต่คําพูด แต่จงสอนด้วยการลงมือทํา เปิดโอกาสให้พนักงานทําตามไปด้วย 
เปิดโอกาสให้พนักงานถามคําถาม หรือแสดงความสงสัย ไม่เข้าใจ ให้การบ้านไปศึกษาค้นคว้าเองเพ่ิมเติม 
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   S : Skill ฝึกฝนทักษะ เมื่อพนักงานเกิดความเข้าใจเป็นเรื่องที่ดีมาก ๆ 
แต่จะไม่มีประโยชน์เลยหากไม่มีทักษะความชํานาญในงานที่ทํา ผู้สอนสามารถฝึกฝนทักษะพนักงาน
ได้โดยกระตุ้นให้ลงมือทําบ่อย ๆ สร้างบรรยากาศให้มีการแข่งขัน อาจจะแข่งขันระหว่างพนักงานคนอื่น 
หรือแข่งขันกับตัวเองก็ได้ ให้การบ้านและแบบฝึกหัด เพ่ือให้พนักงานเกิดการฝึกฝน 
   A : Attitude ปรับเปลี่ยนทัศนคติ เรื่องการปรับเปลี่ยนทัศนคติเชิงบวก ให้รักในงานที่ทํา 
จงรักภักดีต่อองค์กร กระตือรือร้นในการทํางาน พร้อมช่วยเหลือบริการ รวมทั้งกระตือรือร้นที่จะพัฒนาตนเอง
เป็นสิ่งสําคัญ และอย่างที่สุดผู้สอนมีความต้ังใจจริง ไม่ย่อท้อ การปรับเปลี่ยนทัศนคติพนักงานก็ไม่ใช่เรื่องยาก 
โดยที่กล่าวชื่นชมเมื่อพนักงานมีพัฒนาการที่ดีขึ้น ให้กําลังใจเมื่อพนักงานเหนื่อย ท้อแท้ ให้คําแนะนํา
เมื่อพนักงานไม่รู้ ให้ความช่วยเหลือเมื่อพนักงานทําพลาด ให้โอกาสเมื่อพนักงานทําผิด ย้ิมแย้มแจ่มใส 
กระตือรือร้น สําคัญที่สุด ทําตนเป็นต้นแบบที่ดีในการทํางาน   
   ทักษะสําคัญของผู้สอน (Coach) 
   1)  ทักษะในการฟัง และเข้าใจผู้อ่ืน การเป็นผู้ฟังที่ดี ต้องแสดงความสนใจ และใส่ใจ
ในรายละเอียดของพนักงาน ทําให้เขารู้สึกว่าเรากับเขาเป็นพวกเดียวกัน ด้วยการย้ิมแย้มแจ่มใส มีความจริงใจ 
และปรารถนาดีต่อคู่สนทนา ต้ังคําถามในเรื่องที่เขาสนใจ จดบันทึกรายละเอียด  
    2)  ทักษะในการถามคําถามเชิงบวก เราต้องมีการ Feedback ด้วยการสื่อสารในเชิงบวก 
เน่ืองจากชีวิตคนเรามีอยู่ 4 มิติใหญ่ ๆ คือ มิติที่ตนเองรู้ คนอ่ืนรู้ เรียกว่า ส่วนเปิดเผย มิติที่ตนเองไม่รู้ คนอ่ืนรู้ 
เรียกว่า ส่วนบอดในชีวิต (ข้อบกพร่องที่ตนเองไม่เคยรู้) มิติที่ตนเองรู้ คนอื่นไม่รู้ เรียกว่า ส่วนซ่อนเร้น 
หรือ ความลับในชีวิตของเรา มิติที่ตนเองไม่รู้ คนอ่ืนไม่รู้ เรียกว่า ส่วนลึกลับ จากการศึกษาจิตวิทยาแห่งความสุข 
ทําให้เราค้นพบว่าคนที่สามารถดําเนินชีวิตอยู่กับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข ปัจจัยสําคัญอย่างหนึ่ง คือ พื้นที่
ในส่วนเปิดเผยเขาจะมากกว่าพ้ืนที่ส่วนอ่ืน แต่ในทางกลับกัน หากใครที่มีพ้ืนที่ในส่วนบอดมากที่สุด คนน้ันจะเป็น
คนที่ทํางานร่วมกับผู้อ่ืนได้ยาก เพราะเขาจะมีข้อบกพร่องมากมายที่คนอ่ืนไม่ชอบ และเขาไม่รู้ตัว ดังน้ัน 
หน้าที่สําคัญของผู้สอนงาน (Coach) คือ ผู้ที่พยายามพัฒนาพนักงานด้วยการขยายพ้ืนที่ในส่วนเปิดเผยในชีวิต
ของเขาให้มากขึ้น ด้วยการ Feedback ด้วยการสื่อสารในเชิงบวก เพื่อให้พนักงานเข้าใจตนเอง
และพร้อมที่จะพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง 
    3)  ทักษะในการสร้างแรงจูงใจ ทักษะน้ีเป็นทักษะที่สําคัญมากในการสอนงาน 
(Coaching) เพราะว่า การพัฒนาคนน้ันแม้ เราจะมีการรับฟังที่ ดี มีการต้ังคําถามที่ยอดเย่ียม มี
ความสามารถ Feedback ด้วยคําพูดเชิงบวก แต่หากหัวหน้าไม่มีทักษะสร้างแรงจูงใจ และขวัญกําลังใจใน
การทํางานพนักงานก็รู้สึกว่าตัวเองด้อย ยังทําได้ไม่ดีพอ และอาจขาดพลังงานเชิงบวกในการพัฒนาต่อไป 
    การสร้างแรงจูงใจ มีอยู่ 3 รูปแบบหลัก ดังน้ี 
    3.1)  Fear Motivation : แรงจูงใจเกิดจาก “ความกลัว”  
    3.2) Incentive Motivation : แรงจูงใจเกิดจาก “รางวัลตอบแทน” 
    3.3) Attitude Motivation : แรงจูงใจเกิดจาก “ทัศนคติเชิงบวก” เป็นแบบที่ดีที่สุด 
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 องค์กรประสบความสําเร็จ ต้องเปลี่ยนแปลงที่ภายใน ด้วยการสอนงาน พัฒนาทีมงาน 
จากคนภายใน น่ีคือหัวใจสําคัญ จึงมีแนวคิดการพัฒนาคน 10-30-60 เกิดขึ้น โดย 

10 คือ การจัดฝึกอบรมวิทยากรภายนอก (Training) 
30 คือ การสอนงานจากหัวหน้างาน หรือผู้บริหารภายในองค์กร (Coaching) 
60 คือ การสอนงานจากพ่ีเลี้ยง หรือหัวหน้างานอย่างต่อเน่ือง (Mentor หรือ 

On the Job Training) 
 ปัญหาขององค์กรจํานวนมาก คือ คิดว่าการสอนงานพัฒนาคนไม่ใช่หน้าที่ของตนมักโยน
หน้าที่น้ีให้กับฝ่ายพัฒนาบุคลากร โดยฝ่ายพัฒนาบุคลากรก็สรรหาวิทยากรระดับเทพมาช่วยพัฒนาพนักงาน 
แต่ผลลัพธ์ที่ได้ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงได้มากที่สุดแค่เพียง 10 % ดังน้ันให้ตระหนักว่างานพัฒนา
บุคลากรไม่ใช่ของใครคนใดคนหน่ึง แต่เป็นหน้าที่ของทุก ๆ คนที่ต้องช่วยกัน โดยเริ่มต้นจากผู้บริหารลงมาเรื่อย ๆ  
 ประโยชน์ของการสอนงาน แบ่งออกเป็น 3 ด้านใหญ่ ดังน้ี 
 1. ประโยชน์ต่อองค์กร 
  1) พัฒนาผลการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นได้ทั้งผู้สอนงาน และผู้รับการสอนงาน 
  2) พัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างหัวหน้า และลูกน้องให้ดีขึ้น 
  3) ลดช่องว่าง ลดความขัดแย้ง ลดปัญหาการสื่อสารในองค์กร 
  4) ลดค่าใช้จ่ายความผิดพลาดในการทํางาน 
  5) เพ่ิมผลผลิต และประสิทธิภาพในการทํางาน 
  6) องค์กรเกิดความพัฒนาอย่างต่อเน่ือง และยั่งยืน 
  7) สร้างคนทํางานที่มีคุณภาพจํานวนมากขึ้น 
  8) ทําให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ ก่อเกิดนวัตกรรมใหม่ ๆ  
 2. ประโยชน์ต่อผู้สอน (Coach) 
  1) หัวหน้าจะมีส่วนร่วมในการพัฒนา และฝึกอบรมพนักงานโดยตรง 
  2) หัวหน้างานได้เรียนรู้แนวคิดใหม่ ๆ จากพนักงาน 
  3) พนักงานเกิดความเช่ือมั่น และศรัทธาในหัวหน้า 
  4) ทําให้งานของหัวหน้าบรรลุเป้าหมาย 
  5) ก่อให้เกิดการทํางานเป็นทีม และทํางานในทิศทางเดียวกัน 
  6) พัฒนาทักษะของหัวหน้างานในเร่ืองการมอบหมายงาน การแจ้งผลการปฏิบัติงาน 
การให้คําปรึกษา 
  7) พัฒนาทักษะความเป็นผู้นํา 
 3. ประโยชน์ต่อพนักงาน  
  1) ได้รับการพัฒนาตรงกับที่ตัวเองควรได้รับการปรับปรุง 
  2) เข้าใจความต้องการของหัวหน้า ลดความเข้าใจผิด 
  3) เพ่ิมความม้ันใจในการทํางานมากข้ึน 
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  4) กระตุ้นให้เกิดการพัฒนาตนเอง และเกิดแรงจูงใจทีดี 
  5) ได้เห็นแบบอย่างในการทํางานที่ดี 
  6) ลดอัตราการลาออกของพนักงานใหม่ 
  7) ทําให้พนักงานเกิดความจงรักภักดีต่อองค์กร 
 กุญแจ 10 ประการ สอนงานให้เกิดผล 
 1) เริ่มต้นด้วยทัศนคติที่ดี และมีความปรารถนาดีอยากเห็นน้อง ๆ เจริญก้าวหน้า 
ประสบความสําเร็จ เมื่อเริ่มต้นด้วยทัศนคติเชิงบวก ด้วยความรู้สึกในเชิงบวกและความรัก ความสําเร็จ
จะเริ่มเปล่งแสงด่ังที่ Steve Jobs กล่าวไว้ว่า “หากคุณต้องการสร้างผลงานที่ย่ิงใหญ่จงรักในสิ่งที่ทํา” 
 2) มีวิสัยทัศน์ เห็นเป้าหมายของน้อง ๆ และช่วยกันสร้างความสําเร็จร่วมกัน 
 3) มีความรู้ ความเข้าใจ ความสามารถในงานที่ทํา และสามารถถ่ายทอดความรู้ได้อย่างดี 
 4) อยากให้น้อง ๆ เก่งต้องลงมือทํา และสอนที่หน้างานจริง 
 5) มีทัศนคติเชิงบวกต่อทีมงาน ไม่จ้องจับผิด แต่จับถูกเช่ือมั่นว่า “เขาทําได้” 
 6) รู้จักสร้างกําลังใจและเป็นแรงบันดาลใจให้พนักงาน 
 7) ให้เวลา สร้างโอกาสให้เขาได้ฝึกฝน พัฒนา “อย่าคาดหวังว่าแค่พูด แค่สอน แล้วคนจะเก่งขึ้น” 
 8) หมั่นประเมินพัฒนาการของพนักงาน พร้อมให้คําปรึกษาและ Feedback อย่างสมํ่าเสมอ  
 9) การพัฒนาคนเป็นเร่ืองสนุก มีความสุข ทําให้เรื่องการสอนงานเป็นเรื่องสนุก ไม่ต้อง
เคร่งเครียด ไม่ต้องเป็นทางการ ทําให้บรรยากาศสบาย ๆ เป็นพ่ีเป็นน้องกัน คุยกันแบบแลกเปลี่ยนความคิด  
 10) ภูมิใจเมื่อน้องเก่งขึ้น พร้อมสนับสนุนให้พนักงานก้าวหน้า 
 2.2.3 ความรู้เกี่ยวกับการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน   
   เสถียร คามีศักด์ิ (ออนไลน์) กล่าวถึงความสําคัญของคู่มือปฏิบัติงาน ดังน้ี 
   พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 (อ้างถึงใน เสถียร คามีศักด์ิ, ออนไลน์) 
เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน  
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (อ้างถึงใน เสถียร คามีศักด์ิ, ออนไลน์) 
เอกสาร หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ใน
ลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น  
   การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
เพ่ือใช้ในการติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
   วิธีปฏิบัติงาน (Procedure) หรือใช้เรียกต่างกันไป คือ Quality Procedure, 
System Procedure, Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology 
แต่มีความหมายเป็นอันเดียวกัน คือ Procedure เป็นเอกสารที่จะบอกว่า ใคร ทําอะไร เมื่อไร เป็นตัวระบบ
ที่จะระบุถึงการทํางานที่มีความเกี่ยวเน่ืองกันในหน่วยงานต้ังแต่ 2 หน่วยงานข้ึนไป ซึ่งเกิดการประสานงานกัน  
โดยมีการส่งผ่านวัตถุ ข้อมูลหรือเอกสารทั้งไปและกลับ หรืออาจเป็นทางเดียวก็ได้ โดยจะกล่าวถึงหัวเรื่อง
ของการทํางานน้ัน ๆ แต่ก็ไม่ได้หมายความว่าทุก Procedure จะต้องมีหน่วยงานมากกว่า 1 หน่วย 
เก่ียวข้องเสมอไป อาจจะจํากัดเพียงภายในหน่วยงานย่อยหน่วยงานเดียวก็ได้ แต่จะต้องอธิบายรายละเอียด
ของงาน ความรับผิดชอบของบุคคลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับแหล่งข้อมูลหรือทรัพยากรท่ีต้องใช้ ระยะเวลาใน
การปฏ ิบ ัต ิง าน  สถานที ่ปฏ ิบ ัต ิง าน  แม ้กระทั ่ง เหต ุผลที ่ต ้อ งปฏ ิบ ัต ิ (ถ ้าจํา เป ็น )  Procedure 
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เปรียบเสมือนการต่อภาพ (Jigsaw) แต่ละช้ิน โดยเมื่อนําทุกช้ินมาต่อกันอย่างถูกต้องก็จะได้ภาพรวมใหญ่ 
หมายถึง กระบวนการดําเนินงาน 
   ระบบ หมายถึง การทํางานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้ 
เป็นเอกสารเพ่ือกําหนดการทํางาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่าได้ทําตามท่ีเขียนไว้จริง
เช่นเดียวกับการปกครองบ้านเมืองที่ต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพื่อให้ประชาชนปฏิบัติตามคู่มือ
คุณภาพ (Quality Manual) คือ รัฐธรรมนูญ ขั้นตอนการทํางาน (Procedure) คือ กฎหมาย 
   สําหรับคู่มือการทํางาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่กล่าวถึงรายละเอียด
ของงานเฉพาะอย่าง แบบทีละขั้นทีละตอน (Step by Step) เพ่ือที่จะควบคุมให้ผู้ปฏิบัติ ทําตามได้อย่าง
ถูกต้องทุกครั้ง ต้ังแต่เริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพ่ือป้องกันหรือลดโอกาสการเกิดปัญหาต่าง ๆ 
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ  (อ้างถึงใน เสถียร คามีศักด์ิ, ออนไลน์) 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเร่ิมต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม 
กระบวนการน้ัน มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซ้ําซ้อน มีหลายขั้นตอน และเก่ียวข้องกับหลายคน  
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
   ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง (อ้างถึงใน เสถียร คามีศักด์ิ, ออนไลน์) 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น 
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทําขึ้น
สําหรับงานทีมีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเก่ียวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (อ้างถึงใน เสถียร คามีศักด์ิ, ออนไลน์) 
วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ 
หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคําแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวิธีที่องค์กร
ใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด  
   มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (อ้างถึงใน เสถียร คามีศักด์ิ, ออนไลน์) คู่มือการปฏิบัติงาน 
หมายความว่า เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
พร้อมทั้งแนวทางในการดําเนินงาน รวมท้ังแนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ หรือคู่มือการปฏิบัติงาน
ในห้องปฏิบัติการต่าง ๆ 
   สรุปคู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหน่ึง 
ที่กําหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง (Job Description) มีคําอธิบายงานที่ปฏิบัติ 
ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวช้ีวัด การประเมินผล ซึ่งในแต่ละบท/เรื่อง/หัวข้อ 
ต้องมีความคิดหลัก วัตถุประสงค์ และเน้ือหาสาระที่มีความสมบูรณ์ มีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาในแต่ละเรื่อง 
มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสาร ที่เก่ียวข้อง หลักเกณฑ์และวิชาการ เทคนิค
หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขข้อเสนอแนะ ทั้งน้ีต้องใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องจัดทําเป็นรูปเล่ม 
   ความสําคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเป็นผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชํานาญการ 
ผู้เช่ียวชาญ และผู้เช่ียวชาญพิเศษแล้ว ยังแสดงให้เห็นประจักษ์ว่าเป็นผู้สั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
(Expertise) ที่ขวนขวายสนใจใฝ่รู้เพ่ือสังคม พัฒนาศักยภาพ ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ 
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ด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง อีกทั้งรู้จักพัฒนาปรับปรุง ประยุกต์ใช้ความรู้
เชิงวิชาการ และเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (อ้างถึงใน เสถียร คามีศักด์ิ, ออนไลน์) 
ให้ความสําคัญกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน และประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ดังน้ี 

1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2) ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3) ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใดกับใคร 
4) เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
5) เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6) เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
7) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน 
8) ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
9) ได้งานที่มีคุณภาพตามกําหนด 
10) ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  
11) แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
12) บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถทํางานแทนกันได้ 
13) สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายตําแหน่งงาน 
14) ลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซ้อน 
15) ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
16) ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางาน 
17) ช่วยให้เกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน 
18) ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
19) ช่วยลดการตอบคําถาม 
20) ช่วยลดเวลาสอนงาน 
21) ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
22) ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
23) ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทํางานได้อย่างถูกต้อง 
24) ทราบถึงตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ 
25) ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน 

  ลักษณะของคู่มือ  
  คู่มือการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 3  ลักษณะคือ 

1) คู่มือที่เขียนให้ผู้เขียนเองถือเป็นแนวปฏิบัติ 
2) คู่มือที่เขียนให้ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนถือเป็นแนวปฏิบัติ 
3) คู่มือที่เขียนให้ผู้รับบริการถือเป็นแนวปฏิบัติ 
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  ระดับของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 3 ระดับ คือ 
   1) Manual Book เป็นคู่มือที่นําเอา กฎ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา 
ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน  มติ หนังสือตอบข้อหารือที่เก่ียวข้อง  มารวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่ 
แล้วทําเป็นรูปเล่ม 
   2) Cook Book เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือน ระดับ Manual Book แต่ต้องเพ่ิมเติม
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน  
   3)  Tip Book เป็นคู่มือที่มีลักษณะเดียวกับ Manual Book และ Cook Book  
แค่ต้องเพิ่มเทคนิค ประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ และหรือนําเทคโนโลยีมาใช้และหรือประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงาน 
  แนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 4 ขั้น ดังนี้ 
  ขั้นที่ 1 วิเคราะห์งานที่ปฏิบัติ 
  1) นําเอางานที่ได้รับมอบหมายมาพิจารณาดูว่ามีงานอะไรบ้าง แยกออกเป็นงาน ๆ 
งานอะไรเป็นงานหลัก งานอะไรเป็นงานรอง เพ่ือให้เห็นภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่เป็นรูปธรรม 
  2) นําเอางานท่ีแยกไว้แล้วตามข้อ 1 มาเขียนเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ว่าต้องมีขั้นตอนอย่างไร กี่ขั้นตอน ต้องผ่านการพิจารณาตัดสินจากใครบ้าง จนถึงการส่งมอบงาน  
ให้ผู้รับบริการหรือลูกค้า 
  3) ปัจจัยที่ใช้ในการทํางานแต่ละขั้นตอน (Input) พิจารณาดูว่า แต่ละขั้นตอนต้องใช้ปัจจัย 
การผลิตผลงานอะไร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ทั้งกําหนดจากหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้อง 
หรือที่กําหนดขึ้นภายในหน่วยงานเอง 
  แยกแยะปัจจัยในการผลิตงานแต่ละช้ินงานให้ชัดเจนที่สําคัญ 3 ประการ คือ 
  3.1) มีหลักเกณฑ์กําหนดไว้อย่างไร 
  3.2) มีวิธีการกําหนดไว้อย่างไร 
  3.3) มีเง่ือนไขอะไรบ้าง 
  ขั้นที่ 2 วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุ 
  2.1 วิเคราะห์หาปัญหาในการปฏิบัติมีอะไรบ้าง แล้วนําเอาปัญหามาจัดหมวดหมู่
ว่าปัญหาเหล่าน้ีเกิดจากตรงไหน โดยแยกปัญหาออกเป็นขั้นเป็นตอน ดําเนินการ  3 ขั้น ดังน้ี 
    2.1.1) แยกปัญหาออกเป็น 2 ระดับ คือ ปัญหาที่เกิดจากระดับคน (ผู้ปฏิบัติ 
ผู้รับบริการ ผู้มีอํานาจ หรือองค์คณะ) หรือปัญหาที่เกิดจากกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน 
   2.1.2) นําเอาปัญหาที่แยกออกตามข้อ 1 มาแยกจัดระดับของปัญหาออกเป็น 2 ระดับ 
อีก 1 รอบว่าอะไรเป็นปัญหาที่มาจากภายนอกที่ควบคุมไม่ได้ หรือปัญหาอะไรที่เกิดจากภายในท่ีสามารถ
บริหารจัดการได้ 
   2.1.3) นําเอาปัญหาที่แยกจัดระดับของปัญหาตามข้อ 2 มาแยกย่อยออกเป็น 
4 เง่ือนไข เป็นรอบที่ 3 ว่า 
     2.1.3.1) อะไรคือปัญหาของข้ันตอน 
     2.1.3.2) อะไรคือปัญหาของหลักเกณฑ์ 
     2.1.3.3) อะไรคือปัญหาของวิธีการ 
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     2.1.3.4) อะไรคือปัญหาของเง่ือนไข 
  ขั้นที่ 3  วิเคราะห์แนวทางแก้ไข 
  เมื่อเรารู้ ชัดเจนจากการวิเคราะห์ แต่ละขั้นตอนดังกล่าวข้างต้น ว่า 
  3.1)  ปัญหามีอะไร 
  3.2)  ปัญหาเกิดจากคน หรือกฎ ระเบียบฯ 
  3.3)  ปัญหามาจากภายนอก หรือภายใน 
  3.4)  ปัญหาเกิดตรงไหนเป็นอะไร 
    3.4.1) ขั้นตอน 
    3.4.2) หลักเกณฑ์ 
    3.4.3) วิธีการ 
    3.4.4) เง่ือนไข 
  การวิเคราะห์เสนอแนวทางแก้ไขต้องเสนอวิธีการแก้ไขตามหัวข้อ 3.4 ก่อน แล้วจึงแยกออก 
ถ้าเป็นกฎระเบียบฯ ภายในจะแก้ไขอย่างไรและถ้าเป็นคนภายนอกจะแก้ไขอย่างไร ถ้าเป็นกฎ ระเบียบฯ 
ภายนอกจะมีวิธีการแก้ไขอย่างไร 
  ทั้งน้ีการเสนอวิธีการแก้ไข ต้องระลึกอยู่เสมอว่าจะใช้เทคนิควิชาชีพเฉพาะอย่างไร 
หรือจะพัฒนาคุณภาพของการปฏิบัติงานอย่างไร หรือจะพัฒนางานในหน้าที่อย่างไร หรือจะพัฒนาเชิงระบบ
อย่างไร หรือจะประยุกต์นวัตกรรมมาใช้แก้ไขปัญหาอย่างไร หรือจะต้องใช้วิธีการแก้ปัญหาอย่างใดอย่างหน่ึง 
หรือหลายอย่างผสมผสานกัน เพ่ือแสดงความเป็นผู้ชํานาญการ และผู้เช่ียวชาญ 
  ขั้นที่ 4 ขั้นวางแผนกําหนดโครงร่าง (Outline) 
  4.1)  จัดทําสารบัญวางโครงร่าง 
  4.2) สอดแทรกเน้ือหาสาระ 7 ประการ 

  การจัดทําโครงร่าง/โครงเร่ือง (Outline) 
  การวางแผนการเขียนคู่มือปฏิบัติงานที่ดีต้องมีการจัดทําโครงร่างอย่างคร่าว ๆ 
เพ่ือศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมในเบ้ืองต้นเป็นแนวทางว่าจะเขียนอะไร อย่างไร มีประเด็น
สําคัญอะไรบ้าง เมื่อลงมือเขียน หาข้อมูลรายละเอียดมาประกอบการเขียน แล้วอาจจะต้องปรับปรุงโครงร่างใหม่
ให้สมบูรณ์ย่ิงขึ้นจนกลายเป็นสารบัญของคู่มือปฏิบัติงาน 
  การวางโครงร่างการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ควรกําหนดเป็นบท ๆ ที่เป็นประเด็นสําคัญ 
จํานวน 5 บท และมีห้าเรื่องหลัก ดังต่อไปน้ี 
  บทที่ 
  1   บทนํา 
   ความเป็นมาความจําเป็น (ภูมิหลัง) ความสําคัญ 
   วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
   ประโยชน์ของคู่มือ 
   ขอบเขตของคู่มือ 
   นิยามศัพท์เฉพาะ 
  2 หน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการบริหารจัดการและขั้นตอน 
   หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
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    ด้านการปฏิบัติงาน 
    ด้านการวางแผน 
    ด้านการประสานงาน 
    ด้านการบริการ 
   โครงสร้างการบริหารจัดการ 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
  3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
   หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
   วิธีการปฏิบัติงาน 
   เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
   แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
   กรณีศึกษา 
  4. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
   องค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
   เทคนิคในการปฏิบัติงาน/แผนเชิงรุกในการปฏิบัติงาน 
   เทคนิคการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน/แต่ละวิธีการปฏิบัติงาน 
   เทคนิคการทําให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
   เทคนิคการติดตามและเทคนิคการวัดผลความสําเร็จของงาน 
   ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน/จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
   ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
   แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
   ข้อเสนอแนะ 
  บรรณานุกรม 
  ภาคผนวก (ถ้ามี)  
  ประวัติผู้เขียน 

  ความเป็นมา/ความจําเป็น (ภูมิหลัง) ความสําคัญ  
  การเขียนอธิบายช้ีแจงงานท่ีตัดสินใจเลือก เขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ว่ามีความสําคัญ
ความจําเป็นต้องมีงานนี้เพราะอะไร หากไม่มีงานนี้จะมีผลกระทบต่อนิสิตนักศึกษา ผู้บริหาร คณาจารย์ 
ผู้มารับบริการอย่างไร พิจารณาข้อมูลย้อนหลัง 3 - 5 ปี มีปริมาณงาน มีวงเงินเท่าไร จึงต้องจําเป็นต้องมี
งานที่เขียนคู่มือปฏิบัติงานนี้ งานนี้เป็นงานหลัก หรืองานรองของมหาวิทยาลัย ของหน่วยงาน ของตําแหน่งหน้าที่ 
ที่ปฏิบัติ อาจจะยึดแนวทางการเขียนอธิบายช้ีแจงได้ ดังน้ี 
  Who  ใครเป็นผู้กําหนด เป็นผู้อนุมัติให้งานน้ีขึ้นมา 
  What  อะไรเป็นประเด็นหลักของงานน้ี หรือรายละเอียดของงานน้ีมีอะไรบ้าง 
  Where  งานน้ีกําหนดให้ปฏิบัติที่ไหนบ้าง สังกัดหน่วยงานใด 
  Why  ทําไมจึงต้องมีงานน้ี ทําไมจึงต้องกําหนดไว้ที่น่ี ทําไมจึงต้องกําหนดเวลาน้ี 
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  How  งานน้ีต้องทําอย่างไร งานน้ีสําคัญอย่างไร งานน้ีมีประโยชน์อย่างไร งานน้ี
เก่ียวข้องกับงานอ่ืน ๆ อย่างไร  
  สาระสําคัญ วิเคราะห์ช่ือเรื่องให้ออกว่าอะไรเป็นกุญแจสําคัญ มีก่ีตัว ต้องเขียน
อธิบายช้ีแจงเน้นสาระที่งานท่ีเป็นกุญแจตัวน้ัน ๆ ว่าสําคัญอย่างไร หากไม่มีงานน้ีจะมีผลกระทบต่อนิสิต
นักศึกษาอย่างไร มีผลกระทบต่อคณาจารย์อย่างไร มีผลต่อผู้ร่วมงาน/ผู้ปฏิบัติอย่างไร รวมท้ังมีผลกระทบ
ต่อผู้บริโภคหรือผู้มารับบริการทั้งภายในและภายนอกอย่างไร ยึดหลักการเขียนคือย่อหน้าแรก ทําไมเลือกเร่ืองน้ี  
ย่อหน้าที่สอง ทําแล้วได้อะไร ย่อหน้าที่สาม สรุปปมที่ต้องเขียนเรื่องน้ี 

  วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
  เขียนอธิบายช้ีแจงให้ผู้ศึกษาค้นคว้าทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทําเอกสารคู่มือ
ปฏิบัติงานน้ีขึ้นมา เช่น ทําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีขึ้นมาเพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่กําหนดไว้ อย่างสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน ของผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้ร่วมงาน (พิจารณาทดแทน)/ของผู้รับบริการ ต้องกําหนดให้ชัดเจน
ว่าใครจะถือปฏิบัติ ตามคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ตัวผู้เขียนเอง หรือเพื่อน ผู้ร่วมงานที่ทํางานทดแทน 
หรือผู้ดํารงตําแหน่งนี้ทุกคน หรือผู้รับบริการ หรือบุคลากรทั้งหมดที่กล่าวมาแล้ว เพราะเวลาเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงานในรายละเอียดของข้อมูลเน้ือหา หรือเทคนิคที่ใช้ในการปฏิบัติงานต้องชัดเจนจะแสดงบ่งบอก
ถึงว่าใครจะถือปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานน้ี 
  หลักสําคัญ ไม่จําเป็นต้องต้ังจุดมุ่งหมายหลายข้อ เพราะถ้าต้ังจุดประสงค์ไว้อย่างไร 
ต้องเขียนในเน้ือหาให้ครบตามน้ัน และประโยชน์ต้องสัมพันธ์กันคือต้องสอดรับกัน ส่วนมากก็กําหนด
เพ่ือยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานหรือเพ่ือนผู้ร่วมงานที่ทํางานทดแทน หรือเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน หรือเพ่ือเป็นคู่มือในการกํากับตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน เป็นต้น 
  ขอบเขตของการศึกษา 
  เขียนอธิบายช้ีแจงให้ผู้ศึกษาค้นคว้าและผู้ เขียนได้คํานึงถึงขอบเขตของคู่มือ
ปฏิบัติงาน มีความทันสมัย ครอบคลุมลึกซึ้ง กฎ ระเบียบข้อบังคับหนังสือเวียน มติ หลักเกณฑ์ วิธีการ
เง่ือนไข ผู้รับผิดชอบ ผู้เก่ียวข้อง เป็นใคร เป็นหน่วยงานใดมีมาต้ังแต่เมื่อใด ถึงเมื่อใด ขั้นตอนไหนถึงขั้นไหน 
เพ่ือให้ผู้อ่านหรือผู้ใช้คู่มือน้ีได้รับรู้เบ้ืองต้น ป้องกันการนําไปใช้ที่อาจเกิดการผิดพลาดต่อไปได้ เป็นต้น 
  นิยามศัพท์เฉพาะ หรือคําจํากัดความ (Definition) 
  เขียนอธิบายช้ีแจงให้ผู้ศึกษาค้นคว้า ทราบถึง คําศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทย 
หรือภาษาต่างประเทศ หรือคําย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน หลักเกณฑ์ วิธีการ
ปฏิบัติน้ัน ๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน (ถ้ามี) ในคู่มือการปฏิบัติงานน้ี 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
  เขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษาค้นคว้าทราบว่า ตําแหน่งที่ปฏิบัติงานตามคู่มือ
การปฏิบัติงานที่มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทั้งผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดกับการปฏิบัติงาน
น้ีต้ังแต่ต้นจนถึงงานสําเร็จ ส่งมอบให้ผู้รับบริการ (พิจารณามาตรฐานกําหนดตําแหน่ง) 
  สาระสําคัญตรงน้ีคือเมื่องานสําคัญดังกล่าวแล้ว จึงต้องกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ให้ปฏิบัติงานที่สําคัญน้ันสําเร็จให้ได้ อาจจะศึกษาจากข้อกําหนด หรือคําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของผู้บังคับบัญชา/ผู้อํานวยการกอง/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน/หรือหัวหน้าที่กํากับควบคุมดูแลก็ได้ 
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  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เขียนอธิบายช้ีแจงรายละเอียดว่างานน้ีมีลักษณะงานที่ปฏิบัติอย่างไร ลักษณะงาน
เป็นอย่างไร (พิจารณาตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง/คําสั่งมอบหมายภาระหน้าที่การงานให้ปฏิบัติ) 
4 ด้าน คือ 1) ด้านการปฏิบัติงาน 2) ด้านการวางแผน 3) ด้านการประสานงาน 4) ด้านการให้บริการ 
  มองจุดเน้นคือเรียงลําดับความสําคัญต่อกันลงมา เมื่องานสําคัญ จึงมอบภาระหน้าที่
ให้ปฏิบัติ และต้องกําหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติว่าจะต้องทําอย่างไรบ้าง จึงจะทําให้งานที่สําคัญน้ันสําเร็จ 
  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  เขียนอธิบายว่าตําแหน่งที่เราดํารงอยู่น้ี รวมทั้งงานท่ีเราเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
น้ีมีการบริหารจัดการอย่างไร โดยเขียนเป็นแผนผัง (Chart) ได้ 3 ลักษณะดังน้ี 
  1) โครงสร้างขององค์กร (organization Chart) ให้ระบุช่ือหน่วยงาน 
  2) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ให้ระบุช่ือตําแหน่งและระดับ (ถ้ามี) 
  3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ให้ระบุช่ือผู้ปฏิบัติ 
  สาระสําคัญคือ งานสําคัญตามท่ีกล่าวแล้ว มีการมอบหมายภาระหน้าที่ กําหนดลักษณะงาน
ให้ปฏิบัติแล้ว จะมีการบริหารจัดการกับงานที่ว่ามีความสําคัญน้ันอย่างไร จึงจะสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
และมีประสิทธิผล 
  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  เขียนอธิบายช้ีแจงว่างานน้ีมีกฎระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ กําหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์
ว่าอย่างไร เขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียน ไม่ควรคัดลอกเอามาจากตัวบทกฎหมาย ทําให้เข้าใจยาก ต้องเขียนสรุป 
ให้เป็นภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติ ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ต้องแปลไทยเป็นไทยต้องแยกให้ชัดเจน
ตามแนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานที่กล่าวไว้แล้วข้างต้นในขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 คือ ต้องแยกนําเสนอ
ว่าหลักเกณฑ์ที่กําหนดจากหน่วยงานภายนอก หรือหลักเกณฑ์กําหนดโดยหน่วยงานภายในของเราเอง 
  สาระสําคัญ การจะปฏิบัติงานที่สําคัญน้ันให้บรรลุความสําเร็จ ต้องมีกฎ เกณฑ์ 
ประกาศ มติ หนังสือเวียน มีข้อกฎหมายต่าง ๆ ต้องนํามาวิเคราะห์ว่าส่วนตรงไหนที่กําหนดเป็นหลักเกณฑ์
ในการปฏิบัติงานน้ัน แล้วเขียนอธิบายให้ชัดเจนว่ามีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานอย่างไร 
  วิธีการปฏิบัติงาน 
  เขียนอธิบายชี้แจงว่างานนี้มีกฎระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ กําหนด
วิธีการปฏิบัติไว้อย่างไร เขียนอธิบายให้เป็นภาษาเขียนที่ผู้เก่ียวข้องเข้าใจง่าย ไม่ควรเป็นภาษากฎหมาย 
และต้องแยกนําเสนอเหมือนการเขียนหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานว่ามีวิธีการใดที่กําหนดด้วยหน่วยงานภายนอก 
และมีวิธีการใดที่กําหนดด้วยหน่วยงานของเราเอง   
  นําเอากฎ ระเบียบ มติ ประกาศ หนังสือเวียน และข้อกฎหมายต่าง ๆ ตามท่ีวิเคราะห์ 
ว่าอะไรเป็นหลักเกณฑ์ ต้องแยกอีกว่าแล้วอะไรเป็นวิธีการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพื่อให้สะดวกและง่าย
ต่อการนําไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
  เมื่อศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ที่เก่ียวข้องกับงานน้ีแล้วต้องแสดง
ความเป็นผู้มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ด้วยการจับประเด็นสาระสําคัญของกฎเกณฑ์ดังกล่าว และ/
หรือจากการจดบันทึก จากการสังเกต ในฐานะผู้มีประสบการณ์ในงานอาชีพ และเขียนนําเสนอเป็นข้อสังเกต/
ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึง เง่ือนไขในการปฏิบัติงานน้ี 
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  ต้องอย่าลืมว่างานที่สําคัญน้ัน การจะปฏิบัติเพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด และเป็นการป้องกัน 
มิให้เกิดข้อผิดพลาด ต้องมีข้อควรระวัง ข้อสังเกต หรือสิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติ จึงจะทําในงานที่สําคัญ
น้ันประสบความสําเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติ 
  งานน้ีจะสําเร็จตามเป้าหมาย จะมีวิธีการปฏิบัติอย่างไร จะมีวิธีการดําเนินการเชิงรุกอย่างไร 
แผนกลยุทธ์จะเป็นเคร่ืองมือช่วยช้ีนําการบริหารองค์รวมโดยยึดหลักการวิเคราะห์ให้ทราบสภาวะแวดล้อม 
ให้รู ้เขารู้เรา เพื่อชี้แนะเป้าประสงค์ (วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์หลักของแผน) โดยมีวิธี  
การดําเนินการ SWOT  ได้ดังน้ี 
  1) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก (outside in) คือ ปัจจัยภายนอก พิจารณาที่ 
   Opportunity (โอกาส) สิ่งที่ส่งผลกระทบทางบวก ต่อหน่วยงาน 
   Threat (ภัยคุกคาม) สิ่งที่ส่งผลกระทบทางลบต่อหน่วยงาน 
  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน (Inside out) คือ ปัจจัยภายใน พิจารณาที่ 
   Strength (จุดแข็ง) คือ มีอะไรโดดเด่นของหน่วยงาน 
   Weaknesses (จุดอ่อน)  คือ อะไรบ้างที่ต้องการปรับปรุง/พัฒนา 
  3) เมื่อได้ตามข้อ 1 ข้อ 2 แล้ว ต้องนํามาหาความสัมพันธ์กันแล้วกําหนดเป็นประเด็น 
(ยุทธศาสตร์) 
   กําหนดประเด็น S-O โดยเอาจุดแข็งและโอกาสมากําหนดว่าจะทาํอะไร 
   กําหนดประเด็น O-W  โดยเอาโอกาสมาปิดจุดอ่อน กําหนดทางแก้จุดอ่อน 
   กําหนดประเด็น S-T  โดยเอาจุดแข็งมาแก้ ภัยคุกภาม หรือหาทางหลบหลีกภัยคุกคาม  
   กําหนดประเด็น W-T  โดยหาทางป้องกัน เสริมสร้าง จุดอ่อน แก้/หลบหลีกภัย
คุกคาม ส่วนมากจะแก้และหลบหลีกแล้ว ใน 3.1/3.2/3.3 
  4) เมื่อได้ประเด็นตามข้อ 3 แล้ว นํามาพิจารณา กําหนด วิสัยทัศน์ (Vision) 
โดยเอาทุกประเด็นมาร้อยเรียงกันให้เป็นวิสัยทัศน์ ส่วนใหญ่แล้วจะเอาเฉพาะประเด็นที่เราต้องการ 
ปรารถนาอยากที่จะให้เป็น (What) หลักการตั้งคําถามไปเรื่อย ๆ ว่าต้องการอะไร แต่ต้องอยู่ภายใน
กรอบประเด็นตามข้อ 3 ซึ่งวิสัยทัศน์น้ี เปรียบเหมือนพลังลมปราณ ที่จะว่ิงกระจายแทรกซึมไปทั่วทั้งองค์กร  
  5) เมื่อได้วิสัยทัศน์แล้ว ต้องมากําหนดกรอบให้ชัดเจน ไม่ให้หลงทาง พันธกิจ 
(Mission) คือ กิจที่ต้องทําเพื่อให้สนองวิสัยทัศน์ที่ตั้งความหวังเอาไว้ โดยต้องกําหนดกรอบให้ชัดเจน 
ไม่ให้หลงทาง หรือไปทางอ้อมเกินไป โดยมากพันธกิจ จะเอามาจากประเด็นที่ต้ังไว้ในข้อ 3 
  6) กําหนดประเด็นยุทธศาสตร์ ว่าจะทําอย่างไรจึงจะไปถึงวิสัยทัศน์นั้นได้ 
ตามหลักการจะกําหนดประเด็นยุทธศาสตร์ ที่ต้องทําตามกฎหมาย (งานประจํา) และประเด็นยุทธศาสตร์
ตามวิสัยทัศน์ที่เราวิเคราะห์ (SWOT) มาได้ โดยเอาประเด็นตามข้อ 3 มาเป็นประเด็นยุทธศาสตร์ได้เลย 
  7) นําเอาประเด็นยุทธศาสตร์ ตามข้อ 6 มาแตกเป็นประเด็นย่อย ๆ จะได้ชัดเจน
ว่าจะทําอย่างในแต่ละประเด็น ให้ครอบคลุมทุกด้าน 
  8) กําหนดเป้าประสงค์ ตามข้อ 6 ในแต่ละประเด็นว่าทําแล้วได้อะไร ให้เป็นกิจกรรม 
(Action) ให้ได้ ส่วนมากมักจะมี คําว่า มี ทํา จัด วาง ปรับปรุง พัฒนา ลด สร้าง ฯลฯ 
  9) กําหนดตัวช้ีวัดว่าทําแล้วจะบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าประสงค์อย่างไร มักจะดูว่าตัวช้ีวัด
ว่า KPI ทั้ง 4 ด้าน ตามแนวคิด Balanced Scorecard คือ 
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        9.1)  ด้านการเงิน หน่วยงานมีกําไร/ไม่หวังกําไร ต้องวัดที่ความพึงพอใจ 
       9.2)  ด้านลูกค้า วัดที่ความพึงพอใจ สิ่งที่ลูกค้าสนใจ (เวลา/ลดขั้นตอน คุณภาพ 
ผลงานการบริการ) 
        9.3)  ด้านกระบวนการภายใน วัดที่การบริหารจัดการ เวลา/คุณภาพ/ผลผลิต/
การเข้าถึงความต้องการในเทคโนโลยี 
        9.4)  ด้านการเรียนรู้และเติบโต (ความสามารถของคน/การฝึกอบรม/ทักษะ) 
     9.4.1) การปรับปรุงความสามารถ 
     9.4.2) การเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง 
     9.4.3) การนําผลิตภัณฑ์ใหม่เข้ามาตลอด (ผลงานใหม่ที่จะเสนอ) 
     9.4.4) เวลาที่ต้องการในการพัฒนางานใหม่ในวงจรใหม่   
  10) ดัชนีวัดความสําเร็จในการปฏิบัติจะอยู่ในรูปของตัวเลข (Quantity) เปอร์เซ็นต์ 
ค่าใช้จ่าย (Cost) ที่ได้เพ่ิมหรือลดลง อัตราส่วนต่อที่วัดอย่างได้ชัดเจน 
  11) กําหนดกิจกรรมแต่ละยุทธศาสตร์ว่า มีกิจกรรมอะไรบ้าง พิจารณาความจําเป็น
เพ่ือตัดสินใจว่าควรมีโครงการหรือไม่   
         11.1) โครงการอะไร (ช่ือโครงการ) 
    11.2)  ทําไมต้องทํา (อธิบายหลักการและเหตุผล) 
    11.3)  ทําเพ่ืออะไร (วัตถุประสงค์) 
    11.4)  ทําอย่างไร (วิธีดําเนินการ) 
    11.5) ทําเมื่อไร –นานเพียงใด (ระยะเวลาดําเนินการ) 
    11.6) ต้องใช้อะไร (งบประมาณและทรัพยากรท่ีใช้) 
    11.7) ใครทํา (ผู้รับผิดชอบ) 
    11.8) ทําแล้วจะได้อะไร (เกณฑ์วัดความสําเร็จ) 
    11.9) อะไรเป็นตัวช้ีวัดความสําเร็จ (การประเมิน/ติดตามโครงการ) 
    11.10)  จะรู้ผลได้อย่างไร (ผลที่คาดว่าจะได้รับ) 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
  เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการทํางานอย่างละเอียดว่าได้ทําอะไร ที่ไหน อย่างไร 
เมื่อไร ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและงาน เพื่อวางขั้นตอนการทํางาน โดยเขียนออกมา
ในรูปของ Flow chart ทําให้เกิดความเข้าใจง่าย มีการสื่อความหมายที่ดี โดยไม่ลงลึกในรายละเอียด 
เพ่ือนําไปใช้เขียนเป็นคําอธิบายอีกคร้ังหน่ึง 
  Flow chart เป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน เพื่อวางขั้นตอนการทํางาน
ด้วยการนํากิจกรรมต่าง ๆ (Activity) ที่จะต้องเกิดขึ้นมาใส่ลงในกรอบรูปทรงเรขาคณิต ตามประเภท
กิจกรรมน้ัน ๆ แล้วนํามาเรียงต่อกันตามลําดับขั้นตอน เช่ือมด้วยลูกศร แบบทําละขั้นตอน (Step by Step) 
ความละเอียดของงานขึ้นอยู่กับระดับของคุณภาพของงานที่จะต้องปฏิบัติ ถ้าต้องการมีคุณภาพสูง 
ก็จะต้องมีรายละเอียดมากข้ึนตามลําดับ เพ่ือที่จะควบคุมให้ผู้ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง โดยจะมีการอธิบาย
รายละเอียดของแต่ละกิจกรรมว่าใครเป็นผู้รับผดิชอบ แล้วต้องปฏิบัติอย่างไร ต้องเก็บบันทึกหรือไม่ อย่างไร 
มีเอกสารใดบ้างที่เก่ียวข้อง ตามแต่ระดับความซ้ําซ้อนของงาน Flow Chart จะทําให้ผู้ปฏิบัติไม่หลงทาง 
หรือข้ามขั้นตอน แต่ยังเป็นประโยชน์ในการสื่อความให้สามารถเข้าใจได้ง่ายขึ้น Flow Chart มีการเขียนกันหลายรูปแบบ 
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อาจจะเขียนในรูปของตารางแล้วใช้สัญลักษณ์ เช่ือมด้วยลูกศร แต่ที่นิยมใช้กันอย่างแพร่หลายมากที่สุดคือ 
ใช้สัญลักษณ์ แล้วเขียนเป็น Flow Chart โดยไม่ต้องทําตาราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เทคนิคการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้น่าสนใจ 
  1) การใช้แบบฟอร์ม มีข้อดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอนไม่ผิด 
ขั้นตอน เก็บรายละเอียดได้ครบ มีความสมบูรณ์เป็นเอกสารอ้างอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุ่นในการ
แก้ไข แต่มีข้อด้อย คือ หากไม่มีการช้ีแจงให้เข้าใจอาจผิดพลาดได้ แก้ไขได้ยาก หากพิมพ์จากโรงพิมพ์ ไม่มี
รายละเอียดวิธีการใช้ 
  2) การใช้ภาพการ์ตูน มีข้อดี คือมีสีสัน สะดุดตาน่าสนใจ เข้าใจได้ง่ายทุกระดับ แต่มี
ข้อจํากัดอยู่ที่ว่าดูไม่เป็นทางการ ลงรายละเอียดได้ไม่ครบถ้วน และหาคนมีฝีมือทําภาพการ์ตูนได้ค่อนข้างยาก 
  3) การใช้ภาพถ่ายมีข้อดี คือ เข้าใจง่าย ประหยัดเนื้อที่ ดูเป็นรูปธรรม และจูงใจ
ให้เกิดการปฏิบัติตามได้ง่าย แต่มีข้อด้อยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถ่ายภาพ
ความพร้อมของอุปกรณ์และเทคนิคถ่ายภาพ 
  4) การใช้ Multi Media ข้อดี คือ มีความทันสมัย มีพร้อมทั้งภาพและเสียง น่าสนใจ  
น่าติดตาม มีประสิทธิภาพในการทําความเข้าใจ สะดวกต่อการเผยแพร่ จัดเก็บ แต่มีข้อจํากัด คือ 
เสียค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง ความสามารถของผู้ใช้งาน ความพร้อมของเคร่ืองมือและอุปกรณ์และสถานที่ 
  5) การทดสอบหรือทดลองใช้ปฏิบัติ โดยการให้เพื่อนผู้ร่วมงานในสาขาวิชาชีพ
และผู้ที่เก่ียวข้องอ่านและทดลองปฏิบัติ บันทึกหาจุดเด่น จุดด้อย แล้วนํามาปรับปรุงแก้ไข และให้ผู้ที่ไม่ได้
ปฏิบัติงานโดยตรงกับสาขาวิชาชีพ อ่านและให้ข้อเสนอแนะว่าตรงไหนที่เข้าใจยากหรือไม่เข้าใจ ไม่ชัดเจน 
ควรต้องเพ่ิมเติมอะไร ทางไหน หรือตรงไหน สับสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซ้อน เป็นต้น แล้วนํามาปรับปรุง
พัฒนาอีกคร้ัง 
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  ส่วนประกอบของรูปเล่มคู่มือปฏิบัติงาน 
   ส่วนประกอบตอนต้น 
   1. ปกนอก 
   2. ปกใน 
   3. คํานํา 
   4. สารบัญ 
   5. บัญชีตาราง/บัญชีภาพประกอบ (ถ้ามี) 
   ส่วนเน้ือหา 
   ส่วนที่เป็นเน้ือหาตามที่ทําโครงร่างโดยต้องปรับปรุงให้เป็น สารบัญ ที่แบ่งเป็นบท ๆ 
ควรนําเสนอแต่ละบทว่ามีแนวคิดโดยย่ออย่างไร แนวคิดเมื่อนําไปปฏิบัติอย่างไร แล้วจึงเริ่มที่เนื้อหา 
ซึ่งอาจจะมีทั้ง อัญประกาศ และเชิงอรรถ ที่อ้างอิงในเน้ือหาสาระ หรือตารางภาพประกอบ (ถ้ามี) 
   ส่วนประกอบตอนท้าย 
   1. บรรณานุกรม 
   2. ภาคผนวก 
   3. ประวัติย่อผู้เขียน 

  สรุปประเด็นหลักสําคัญในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
  ที่แบ่งออกเป็น  5 บท จะต้องเขียนอธิบายให้ต่อเน่ืองกันไป ดังต่อไปน้ี 
  บทที่ 1  ความเป็นมาความจําเป็น ต้องหาตัว Keyword ของชื่อเรื่องให้ได้ 
แล้วเอามาอธิบายความเป็นมาของงานน้ัน ว่าสําคัญอย่างไร หากไม่มีงานน้ีจะมีผลกระทบต่อผู้บริหารอย่างไร  
จะมีผลกระทบต่ออาจารย์ อย่างไร จะมีผลกระทบต่อนิสิตนักศึกษาอย่างไร จะมีผลต่อผู้รับบริหารอย่างไร 
เมื่อมีผลกระทบดังกล่าว เราจึงสนใจที่จะทําคู่มือ โดยยึดหลัก ย่อหน้าแรกวิเคราะห์ว่าทําไมเราจึงทําเรื่องน้ี  
ย่อหน้าที่สอง ทําแล้วได้อะไร ย่อหน้าที่สามสรุปปมที่ต้องทําคู่มือหรือที่อยากรู้ ประมาณ 2 - 3 หน้ากระดาษ A4 
  บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ บทที่ 1 เราอธิบายไปแล้วว่างานสําคัญอย่างไร      
มีความเป็นมาอย่างไร เจ้านายหรือผู้บังคับบัญชาจึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ทํางานที่ว่าสําคัญ
และจําเป็นน้ัน ต้องเขียนอธิบายช้ีแจงตาม ข้อตกลง TOR (Term of Reference) หรือมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง โดยแยกออกเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานนั้น เมื่อมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติแล้ว จะมีการบริหารจัดการงานน้ันอย่างไร เขียนอธิบายเป็นโครงสร้าง
การบริหารจัดการงานที่ว่าสําคัญน้ัน ต้องมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
  บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื ่อนไขงานที ่ว่าสําคัญและจําเป็น     
จึงมีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ทํางาน มีการบริหารจัดการงานน้ัน แต่จะทํางานให้บรรลุความสําเร็จ 
จะต้องมีหลักเกณฑ์ วิธีการและหรือเง่ือนไขในการปฏิบัติงานน้ัน โดยจะต้องมีการวิเคราะห์และสังเคราะห์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติของท่ีประชุมคณะต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เอามาสรุป
แยกแยะให้ออกว่าตรงไหนข้อไหน เป็นหลักเกณฑ์ ตรงไหนเป็นวิธีการ ตรงไหนเป็นเง่ือนไข แต่ละประเด็น
มีรายละเอียดอะไรว่าไว้อย่างไร เขียนอธิบายช้ีแจงให้เป็นภาษาของผู้ปฏิบัติและผู้รับบริการอ่านแล้วเข้าใจตรงกัน 
ไม่ควรเอาตัวบทกฎหมายมาเขียนล้วน ๆ ต้องดัดแปลงให้เป็นภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  สําหรับหัวข้อรองที่สําคัญอีกหัวข้อหน่ึงคือ ข้อสังเกต/ข้อควรระวังหรือสิ่งที่ควรคํานึง
ในการปฏิบัติงาน เราผ่านงานนี้มาหลายปี มีประสบการณ์ในการทํางานนี้มา ต้องวิเคราะห์ให้ออก
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ว่าการปฏิบัติงานนี้ แยกเป็นผู้ปฏิบัติควรระวังอะไรบ้าง ผู้รับบริการควรระวังอะไรบ้าง ผู้บังคับบัญชา
ควรระวังอะไรบ้างที่เราพบบ่อย ๆ หรือมีข้อผิดพลาดอยู่บ่อย ๆ อาจจะแยกเป็นสิ่งที่ควรคํานึงในด้านหลักเกณฑ์  
สิ่งที่ควรคํานึงในด้านวิธีการ สิ่งที่ควรคํานึงในด้านเง่ือนไข หรือสิ่งที่ควรคํานึงในการกรอกแบบฟอร์มต่าง ๆ 
หรือยกกรณีศึกษาเป็นตัวอย่าง เป็นต้น 
  อีกหัวข้อที่สําคัญไม่แพ้กันคือ งานของผู้อ่ืนที่เคยเขียนไว้แล้ว หรือเคยทําเป็นงานวิจัย 
งานวิเคราะห์ เขียนเป็นบทความไว้ ต้องศึกษาเอามาสรุปอ้างอิงไว้ แต่ควรให้ทันสมัย ตามหลักการไม่ควรเกิน 
10 ปี ยกเว้นที่เป็นกฎหมาย และยังใช้อยู่ปัจจุบัน จะทําให้งานของเราเป็นที่น่าเช่ือถือได้ในปัจจุบันและทันสมัย 
  บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน บทนี้จะแสดงถึงความเป็นผู้ที่มีประสบการณ์
ในการทํางานน้ี แสดงถึงความเป็นผู้ชํานาญงาน เป็นผู้ชํานาญการ เป็นผู้เช่ียวชาญในงาน เพราะหัวข้อรอง
ทุกหัวข้อมีความสําคัญทั้งสิ้น จากบทที่ 1 บทที่ 2 บทที่ 3 เก่ียวโยงสัมพันธ์กันมาเป็นลําดับ การจะทําให้
งานบรรลุความสําเร็จ มีแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน มีแผนเชิงรุก มีเทคนิคการทํางานแต่ละขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน มีเทคนิคในการทําให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ งานล่าช้าไม่เป็นไปตามกําหนดจะมีเทคนิค
วิธีการติดตามงานอย่างไร มีหลักเกณฑ์ มีวิธีการ มีข้อตกลงกําหนดไว้อย่างไร งานจะสําเร็จไม่สําเร็จ
จะมีการประเมินความสําเร็จอย่างไร จะทํารายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน ทุก 3 เดือน และ/หรือ ทุก 6 เดือน 
และ/หรือรายปี ทําอย่างไร ผู้ที่จะปฏิบัติงานน้ีได้อย่างมีประสิทธิภาพจะต้องมีจรรยาบรรณอย่างไร 
วิเคราะห์งานออกว่ายุ่งยากซับซ้อนอย่างไร ต้องเอาคนท่ีมีสมรรถนะ (Competency) อย่างไรจึงจะปฏิบัติงาน
แก้ปัญหายุ่งยากซับซ้อนน้ัน  
  บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา บทน้ีสามารถวิเคราะห์แยกแยะ
ออกเป็นหลักใหญ่ ๆ ได้ดังน้ี 
  1) เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา ตามแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และ/หรือ 
  2) เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา ตามหัวข้อรอง ด้านหลักเกณฑ์  
ด้านวิธีการปฏิบัติงาน ด้านเง่ือนไขการปฏิบัติงาน ด้านแบบฟอร์ม และ/หรือ 
  3) เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา ด้านตัวบุคคล องค์คณะบุคคล 
ผู้รับบริการ ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติ และ/หรือ 
  4) เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา มองในมุมที่ทําการ SWOT และ/หรือ 
  5. เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา กรณีศึกษาที่เกิดขึ้นภายในหน่วยงาน 
ภายในองค์กร ที่สามารถควบคุมได้ หรือกรณีที่เกิดขึ้นจากภายนอกท่ีไม่สามารถควบคุมได้ จะมีวิธีการอย่างไร 
และ/หรือ 
  6) เสนอปัญหา แนวทางแก้ไข การพัฒนาในลักษณะ ถาม – ตอบ เป็นข้อ ๆ ทั้งน้ี
สามารถนํากรณีตาม ข้อ 1 ข้อ 5 มาสรุปรวมนําเสนอแต่ละประเด็นเป็น ข้อ 6 ก็ได้ 

  2.2.4 ความรู้เกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะทํางาน/กรรมการ 
    1) ความหมายและวัตถุประสงค์ของคณะกรรมการ 
     1.1) ความหมายของคณะกรรมการ 
      สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา กล่าวว่า คณะกรรมการ คือ 
กลุ่มบุคคลที่กําหนดขึ้นเพื่อให้ดําเนินการด้านบริหาร หรือกระทําการบางอย่างโดยมีเป้าหมายร่วมกัน 
มีความสัมพันธ์ร่วมกันอย่างใดอย่างหน่ึง มีความเป็นอิสระในการแลกเปลี่ยนแนวความคิดระหว่างกรรมการด้วยกัน 
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รวมทั้งต่างมีอิทธิพลซึ่งกันและกันเพ่ือไปสู่เป้าหมายเดียวกัน โดยสมาชิกในคณะกรรมการมักจะถูกกําหนด 
ให้การทํางานในรูปคณะกรรมการเป็นพิเศษจากการทํางานตามปกติ ซึ่งในทางการบริหารนั้นเราถือว่า
คณะกรรมการเป็นการกระทําของกลุ่ม และถือว่าคณะกรรมการเป็นกลุ่มก่อให้เกิดการรวมพลัง (synergy) 
ผลรวมของงานที่เกิดขึ้นจากการทํางานเป็นกลุ่มย่อยมีมากกว่าผลรวมของงานที่เกิดจากต่างคนต่างทํา 
คณะกรรมการเป็นกลุ่มที่เกิดจากการแต่งต้ังอย่างเป็นทางการ มีอํานาจหน้าที่หรือภาระท่ีได้รับมอบหมาย
อย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการถาวร (standing committee) หรือคณะกรรมการ
ถาวรเฉพาะกิจ (temporary committee) ก็ได้ คณะกรรมการอาจมีช่ือเรียกแตกต่างกัน เช่น Board, 
Commission, Task Force หรือ Team Work 
     1.๒) วัตถุประสงค์ของการจัดต้ังคณะกรรมการ 
      การกําหนดให้มีคณะกรรมการน้ัน อาจเป็นไปด้วยความมุ่งหมาย
หลายประการ เช่น 
     ก. ให้คณะกรรมการมีอํานาจในการบริหารจัดการ 
     ข. ให้คณะกรรมการมีอํานาจในการตัดสินใจ 
     ค. ให้คณะกรรมการทําหน้าที่แต่เฉพาะศึกษารายละเอียดโดยไม่มี
อํานาจที่จะตัดสินใจ 
     จ. ให้คณะกรรมการให้คําแนะนําแก่ผู้จัดการหรือผู้บังคับบัญชา 
ซึ่งผู้จัดการหรือผู้บังคับบัญชาจะตัดสินใจตามที่เสนอหรือไม่ก็ได้ 
     ฉ. ให้คณะกรรมการรับข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีอํานาจที่จะให้
คําแนะนําหรือตัดสินใจในทางธุรกิจหรือการปฏิบัติราชการ 
    ๒) ประเภทของคณะกรรมการ 
     ๒.๑) การแบ่งประเภทของคณะกรรมการโดยพิจารณาตามหลักการ
จัดองค์กรและการบริหาร อาจแบ่งออกได้เป็น ๔ ประเภท คือ 
      ๒.๑.๑)  คณะกรรมการนโยบาย 
       คณะกรรมการนโยบายเป็นคณะกรรมการที่อยู่ในระดับสูงที่สุด
ในองค์กร เน่ืองจากเป็นผู้วางนโยบายหลักให้แก่องค์กรน้ัน ๆ รับไปปฏิบัติตามแนวนโยบายดังกล่าว ฉะน้ัน 
คุณสมบัติของกรรมการจึงต้องอยู่ในระดับสูง เช่น เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถกว้างขวางในการกําหนด
นโยบายในเรื ่องนั้น ๆ และเกี่ยวข้องกับการนํานโยบายที่กําหนดไว้ดังกล่าวไปปฏิบัติ ซึ่งมักกําหนด     
ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับสูง เช่น รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง หรืออธิบดี ที่มีหน้าที่รับผิดชอบเร่ืองน้ัน ๆ 
หรือผู้ที่มีประสบการณ์อ่ืนใดเป็นพิเศษ เป็นกรรมการ มิใช่บุคคลในระดับผู้แทนหน่วยงานเท่าน้ัน สําหรับ
คณะกรรมการเกี่ยวกับนโยบายน้ันอาจแบ่งได้เป็น ๒ กลุ่ม คือ คณะกรรมการเกี่ยวกับนโยบายระดับชาติ
และคณะกรรมการเก่ียวกับนโยบายในระดับองค์กรฝ่ายปกครองคณะกรรมการเก่ียวกับนโยบายระดับชาติ
ตามที่ปรากฏในอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการมักมิใช่เป็นองค์กรตัดสินใจในเรื่องนโยบายโดยตรง 
แต่ส่วนใหญ่จะเป็นการพิจารณากําหนดนโยบายที่เหมาะสมเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือตัดสินใจ ทั้งน้ี 
เน่ืองจากอํานาจหน้าที่ในการกําหนดนโยบายของรัฐน้ันเป็นเรื่องของคณะรัฐมนตรี 
      ๒.๑.๒) คณะกรรมการท่ีปรึกษา 
       คณะกรรมการที่ปรึกษามีระดับความสําคัญในองค์กร
ในระดับสูงอีกประการหน่ึง คือ เป็นผู้ที่ให้คําปรึกษา ข้อเสนอแนะ หรือความเห็นใด ๆ ต่อผู้มีอํานาจ
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ตัดสินใจในองค์กร ฉะน้ัน คุณสมบัติที่สําคัญก็คือต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในเรื่องน้ัน ๆ เป็นอย่างดี 
เช่น นอกจากจะมีกรรมการจากเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องแล้วก็มักจะต้องมี “กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ” 
อีกจํานวนหน่ึงเพ่ือร่วมให้ความรู้ในเรื่องน้ัน 
       คณะกรรมการที่ปรึกษาในทางปกครองมี ๒ ระดับ คือ 
       ประ เภทที่ห นึ่ง  เป็นทั ้งคณะกรรมการ ที่ปรึกษา
และผู้ควบคุมการดําเนินงานของฝ่ายปกครองด้วย คือ ในเรื่องสําคัญ ๆ ผู้ปฏิบัติการจะต้องขอความเห็นชอบ
หรือจะต้องปรึกษากับคณะกรรมการด้วย คณะกรรมการประเภทน้ีมีจํานวนมากกระจายไปในหน่วยงาน
ของรัฐด้านต่าง ๆ 
       ประเภทที ่สอง  เป็น เพียงองค์กรที ่ปรึกษาเท่า นั ้น    
ผู้ปฏิบัติการจะปรึกษาหรือไม่ก็ได้แล้วแต่ดุลพินิจ 
      ๒.๑.๓) คณะกรรมการบริหาร 
       นอกจากคณะกรรมการทั้ง ๒ ประเภทที่กล่าวมาข้างต้น
ที่จัดอยู่ในระดับสําคัญในหน่วยงานแล้ว ยังมีคณะกรรมการอีกประเภทหนึ่ง ได้แก่ คณะกรรมการบริหาร
ซึ่งจัดเป็นองค์กรในระดับสําคัญของหน่วยงานที่มีอํานาจตัดสินใจดําเนินการ คุณสมบัติของกรรมการ
จึงมีความสําคัญ เพราะมีความเก่ียวข้องกับการดําเนินงานภายในองค์กรโดยตรง คณะกรรมการประเภทน้ี
พบน้อยมากในด้านการปกครอง แต่มักจะใช้ในองค์กรที่เก่ียวข้องกับการเงินประเภทกองทุนต่าง ๆ องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพอิสระ และสภาการศึกษาระดับอุดมศึกษา เน่ืองจากองค์กรจะมีฐานะเป็นนิติบุคคล
โดยมีคณะกรรมการเป็นผู้บริหารงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลน้ัน 
      ๒.๑.๔) คณะกรรมการปฏิบัติ 
       คณะกรรมการประเภทนี้เป็นองค์กรในระดับล่าง   
ที่จะเป็นผู้ดําเนินการต่าง ๆ โดยหลักแล้ว คุณสมบัติของกรรมการจึงอาจไม่ต้องอยู่ในระดับสูง 
ดังเช่นคณะกรรมการนโยบายหรือคณะกรรมการท่ีปรึกษา แต่ถ้าหากคณะกรรมการเหล่าน้ีทําหน้าที่ปะปนกับ
หน้าที่ ในสามลักษณะข้างต้น คุณสมบัติของคณะกรรมการก็ต้องเป็นเรื่องที่ต้องคํานึงถึงเป็นพิเศษตาม
ลักษณะหน้าที่ดังกล่าวด้วย 
     ๒.๒) การแบ่งประเภทของคณะกรรมการโดยพิจารณาตามหลัก
กฎหมายปกครอง เมื่อพิจารณาในภาพรวมแล้ว ในคณะกรรมการแต่ละประเภท กฎหมายอาจกําหนดให้มี 
ภาระหน้าที่หลายอย่างก็ได้ เช่น คณะกรรมการที่ปรึกษา มิได้หมายความว่าจะมีภาระหน้าที่เฉพาะการให้คําปรึกษา
หรือข้อเสนอแนะแต่เพียงอย่างเดียว แต่คณะกรรมการที่ปรึกษาอาจมีภาระหน้าที่ในการวินิจฉัยช้ีขาดข้อพิพาท 
และมีภาระหน้าที่ในการให้คําปรึกษาหรือข้อเสนอแนะพร้อมกันด้วย ดังน้ัน หากพิจารณาตามหลักกฎหมาย
ปกครองแล้ว อาจแบ่งประเภทของ “คณะกรรมการ” ออกได้ ๒ ประเภท คือ 
     ๒.๒.๑) คณะกรรมการที่ทําหน้าที่ในทางปกครองโดยทั่วไป 
ซึ่งอาจคํานึงได้ตามหลักการจดัองค์กรและการบริหารโดยทัว่ไปดังที่ได้กล่าวมาแล้ว เน่ืองจากคณะกรรมการดังกล่าว
ได้รับการจัดต้ังขึ้น เพ่ือดําเนินงานในทางปกครอง ซึ่งก็ขึ้นอยู่กับลักษณะว่าเป็นคณะกรรมการระดับใดขององค์กร 
     ๒.๒.๒) คณะกรรมการที ่ทําหน้าที ่ว ิน ิจฉ ัย ชี ้ขาดข ้อพิพาท      
ซึ่งหน้าที่ในการวินิจฉัยช้ีขาดข้อพิพาทในทางปกครองน้ัน เป็นหน้าที่ที่มีลักษณะพิเศษกว่าการดําเนินงาน
ทางปกครองโดยทั่วไป เน่ืองจากต้องเป็นผู้ที่ประสานประโยชน์โดยส่วนรวมของรัฐและประโยชน์โดยส่วนตัว
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ของเอกชน คณะกรรมการที่ทําหน้าที่ในการวินิจฉัยชี้ขาดข้อพิพาทในทางปกครองอาจแบ่งได้เป็น ๒ 
ลักษณะ คือ 
      (๑) คณะกรรมการประเภท Tribunal ซึ่งได้แก่คณะกรรมการ
ที่ทําหน้าที่ในการวินิจฉัยช้ีขาดข้อพิพาทเฉพาะเรื่อง โดยมีกระบวนการพิจารณาโดยแน่นอน คุณสมบัติที่สําคัญ
ของกรรมการในคณะกรรมการประเภทนี้ คือ จะต้องมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (Specialization) 
ตามสาระของข้อพิพาทตามพระราชบัญญัติน้ัน ๆ  โดยเปิดโอกาสให้ฝ่ายปกครองแต่งต้ังกรรมการได้ตามความเหมาะสม 
ส่วนใหญ่มักเรียกช่ือเป็นคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามกฎหมายต่าง ๆ 
      (๒) คณะกรรมการประเภทที่ทําหน้าที่ในการวินิจฉัยช้ีขาด
ข้อพิพาทในทางปกครองโดยทั่วไป ซึ่งได้แก่ คณะกรรมการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่มีการจัดองค์กร
และวิธีพิจารณาสําหรับการวินิจฉัยช้ีขาดสิทธิและหน้าที่ตามกฎหมาย 
    ๓) องค์ประกอบของคณะกรรมการ 
     ๓.๑) ประธานกรรมการ ผู้ที่อาจกําหนดให้เป็นประธานกรรมการได้มี ๓ ประเภท 
คือ 
      ๓.๑.๑) ผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง ได้แก่ นายกรัฐมนตรี 
(หรือรองนายกรัฐมนตรี ซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมาย) หรือรัฐมนตรีเป็นประธาน 
      ๓.๑.๒) ข้าราชการประจํา ได้แก่ ปลัดกระทรวงเป็นประธาน 
(หรือถ้ากฎหมายบางระดับเห็นว่าผู้ดํารงตําแหน่งอธิบดีเหมาะสมที่จะเป็นประธานกรรมการก็กําหนดได้ 
เช่น พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ มาตรา ๑๑ ให้มีคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกว่า 
“คณะกรรมการการขุดดินและถมดิน” ประกอบด้วยอธิบดีกรมโยธาธิการและผังเมืองเป็นประธาน
กรรมการ) 
      ๓.๑.๓) ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่ งได้แก่บุคคลซึ่ งนายกรัฐมนตรีหรือ
คณะรัฐมนตรีแต่งต้ัง  
     ๓.๒) กรรมการโดยตําแหน่ง การที่กฎหมายกําหนดให้มีกรรมการโดย
ตําแหน่งที่มาจากส่วนราชการเป็นไปเพ่ือประโยชน์ในการประสานนโยบายของทางราชการเข้ากับการทํางาน 
หรือการตัดสินใจของคณะกรรมการ กรรมการโดยตําแหน่งจึงทําหน้าที่เป็นผู้สื่อสารนโยบายของทางราชการด้วย 
     ๓.๓) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (หรือในบางพระราชบัญญัติจะกําหนดให้มี
กรรมการที่เป็นผู้แทนมาจากการเลือกต้ังของสมาชิกเป็นกรรมการด้วย) 
     ๓.๔) เลขานุการ โดยปกติทั่วไปแล้วกฎหมายจะกําหนดให้เลขานุการ
เป็นกรรมการโดยตําแหน่งด้วย แต่บางพระราชบัญญัติก็อาจกําหนดให้ทําหน้าที่เป็นเพียงเลขานุการ
โดยไม่เป็นกรรมการด้วยก็มี อย่างไรก็ตาม ไม่แน่เสมอไปว่าองค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องกําหนด  
ให้มี ๔ ส่วนข้างต้นเสมอไป 
    ๔) ข้อดีของระบบคณะกรรมการ  
     ๔.๑) เป็นการคานอํานาจในกรณีที่เห็นว่าเรื่องน้ันเป็นเรื่องที่มีประโยชน์
ได้เสียสูงหรือจะมีผลกระทบต่อประชาชนซึ่งไม่ควรให้ผู้ใดเป็นผู้มีอํานาจตัดสินใจในเร่ืองน้ันแต่เพียงผู้เดียว 
แต่ต้องการให้มีการรับฟังความคิดเห็นจากหลาย ๆ ฝ่าย เน่ืองจากการตัดสินใจของคน ๆ เดียวมีแนวโน้ม
ของการใช้อํานาจที่เป็นเผด็จการ 
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     ๔.๒) เป็นการระดมความรู ้ความสามารถในกรณีที ่เห็นว่าเรื่องนั้น 
เป็นเรื่องที่จําเป็นต้องอาศัยความรู้หลากหลาย มีลักษณะสหวิทยาการ (Inter - disciplinary) ซึ่งไม่สามารถ
จะหาได้จากบุคคลคนเดียว ทําให้ได้ทางเลือกในการตัดสินใจมากกว่า เพราะมีความหลากหลายของข้อมูล 
โดยเฉพาะคณะกรรมการที่มาจากหลายอาชีพและความเช่ียวชาญหลายสาขา และให้เกิดความรับผิดชอบร่วมกัน 
(Collective responsibility) 
     ๔.๓) เป็นการถ่ายทอดข่าวสาร เพ่ือทุกฝ่ายที่มีกิจกรรมร่วมกันสามารถ
ที่จะเรียนรู้ในขณะเดียวกันได้ ซึ่งอาจจะเรียกได้ว่าเป็นวิธีการหน่ึงของการสื่อสารในองค์กรก็ได้ 
     ๔.๔) เป็นการประสานงานเพ่ือให้เกิดความเป็นเอกภาพและก่อให้เกิด
ความรวดเร็วในการทํางานในกรณีที่เห็นว่าเรื่องนั้นเป็นเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง
กับหลายฝ่ายจําเป็นต้องสร้างกลไกในการประสานงานเพ่ือให้เกิดความเป็นเอกภาพและรวดเร็วในการทํางาน 
     ๔.๕) ต้องการให้ตัวแทนจากผู้มีส่วนได้เสียอยู่ในการพิจารณาปัญหา 
ทําให้การตัดสินใจจากกลุ่มมีความเป็นกลางมากขึ้นโดยผ่านทางตัวแทน นอกจากน้ียังก่อให้เกิดการเช่ือตาม
และยอมรับคําตัดสินที่มีขึ้นนั้น ทั้งนี้ การบริหารองค์กรสมัยใหม่ยอมรับกันว่าเป็นการสร้างบรรยากาศ
การทํางานเพ่ือให้เกิดผลงานสูงสุด ซึ่งจะต้องได้รับความร่วมมือจากกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
    ๕) ข้อเสียของระบบคณะกรรมการ 
     ๕.๑) เสียเวลาและค่าใช้จ่ายสูง เน่ืองจากการประชุมของคณะกรรมการ
จะต้องมีการเดินทางมาประชุม มีการอภิปรายที่ยาวนาน เพราะถ้าสามารถตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว 
ก็คงไม่ต้องประชุม และบางคร้ังต้องประชุมหลายคร้ังกว่าจะได้ข้อยุติ ซึ่งใช้เวลายาวนานกว่าการตัดสินใจ
ของบุคคลเพียงคนเดียวและโดยเฉพาะอย่างย่ิงในกรณีที่คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการท่ีมีตําแหน่งระดับสูง 
ซึ่งกรรมการแต่ละคนต่างมีภารกิจมาก การนัดประชุมก็จะมีความยากลําบากไม่ทันต่อการแก้ไขปัญหา 
     ๕.๒) ในกรณีที่คณะกรรมการประกอบด้วยบุคคลที่มีตําแหน่งระดับสูง 
ซึ่งก็จะเป็นบุคคลที่มีภารกิจมากหรือได้รับการแต่งต้ังให้เป็นกรรมการในหลายคณะ อันจะส่งผลให้บุคคล
ดังกล่าวไม่สามารถมาร่วมประชุมได้ ซึ่งก็จะแก้ปัญหาโดยการส่งผู้แทนมาประชุมแทนและบ่อยคร้ังที่พบว่า
ผู้แทนมาประชุมแทนไม่สามารถตัดสินใจแทนได้ 
     ๕.๓) ในกรณีอาจเป็นการตัดสินใจที่อ่อนแอ เน่ืองจากองค์ประกอบของ
คณะกรรมการจะมาจากบุคคลที่มีความหลากหลายฝ่ายที่มีความเป็นอิสระและมีความเท่าเทียมกัน ดังน้ัน 
ในการตัดสินใจจึงมีความเป็นไปได้สูงที่จะมีความเกรงใจกัน และทําให้เกิดการตัดสินใจอย่างประนีประนอม
กันที่จุดตํ่าสุดที่มีส่วนร่วมกันได้ (least common denominator) ซึ่งเป็นจุดที่ไม่เข้มแข็งเพียงพอเท่ากับ
การตัดสินใจของบุคคลคนเดียว จนทําให้เกิดการละเลยในการเสนอข้อเท็จจริงหรือเสนอแง่มุมอื่น    
ในการตัดสินใจ 
     ๕.๔) ในบางกรณีอาจมีกรรมการบางคนที่เป็นผู้มีอํานาจเหนือหรือมีอิทธิพล
ต่อการตัดสินในฐานะที่เป็นการตัดสินใจขององค์กรกลุ่ม ก็จะส่งผลให้คณะกรรมการที่มีฐานะเท่าเทียมกัน
เปลี่ยนแปลงไปจนกลายเป็นมีผู้นําและผู้ตามซึ่งผลของการประชุมก็จะไม่เป็นไปในทางที่ควรจะเป็น 
หรือในกรณีที่คณะกรรมการมีการแตกแยกเป็นกลุ่ม ๆ ก็จะเกิดการต่อสู่ระหว่างกลุ่มทําให้เกิดสถานการณ์
แบบการเมืองซึ่งอาจทําให้เกิดการตัดสินใจหรือมีข้อแนะนําที่ไม่เข้มแข็งยิ่งกว่าการประนีประนอมกัน   
ที่จุดตํ่าสุดที่มีส่วนร่วมกันได้เสียอีก 
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     ๕.๕) ในกรณีเป็นเรื่องที่จําเป็นต้องอาศัยความรู้ในหลายด้าน มีลักษณะ
สหวิทยาการที่ต้องมีการพิจารณาอย่างทั่วถึง จะมีการอภิปรายเก่ียวกับเรื่องของขอบเขตและส่วนที่เก่ียวข้อง
อย่างกว้างขวางในที่สุดจะเกิดความยุ่งยากจนไม่สามารถจะตกลงกันได้ และมักเลื่อนการพิจารณาออกไป
โดยไม่มีปฏิบัติสิ่งใดเลย 
     ๕.๖) การทํางานในระบบคณะกรรมการ เป็นการทํางานที่ประกอบด้วย
บุคคลที่มาจากหลายฝ่ายส่งผลให้บุคคลดังกล่าวยากท่ีจะรู้สึกว่าตนจะต้องมีความรับผิดชอบเช่นเดียวกับ
กรณีที่ตนได้รับมอบอํานาจนั้นมาด้วยตนเองโดยตรง การกระจายความรับผิดชอบเป็นข้อเสียที่สําคัญ
ของระบบคณะกรรมการจะไม่มีผู้ใดรู้สึกว่าเป็นการกระทําร่วมของกลุ่ม ความรับผิดชอบในผลงานจึงไม่ชัดเจน
เหมือนการตัดสินใจโดยบุคคลคนเดียว 
     ๕.๗) โดยที่ในปัจจุบันยังพบว่ายังไม่มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการซึ่งส่งผลให้ไม่สามารถตรวจสอบประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ
ว่ามีความสําเร็จตามที่มุ่งหมายไว้มากน้อยเพียงไร และมีความคุ้มค่าหรือไม่ รวมทั้งเมื่อเปรียบเทียบกับ
การตัดสินใจโดยบุคคลคนเดียวจะมีข้อแตกต่างกันอย่างไรหรือไม่ 
     ๕.๘) การแต่งต้ังคณะกรรมการตามกฎหมายฉบับต่าง ๆ โดยส่วนใหญ่
จะพบว่าเป็นการแต่งตั้งกรรมการโดยตําแหน่ง แม้จะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการโดยตัวบุคคลอยู่บ้าง
แต่ก็เป็นสัดส่วนที่น้อยกว่าซึ่งอาจถือได้ว่าการแต่งต้ังบุคคลในคณะกรรมการส่วนใหญ่ไม่ได้ดูความสามารถ 
แต่มักเป็นการแต่งต้ังโดยดูจากลักษณะงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องเสียมากกว่า 
     ๕.๙) บางกรณีพบว่ากรรมการที ่มาจากผู ้ทรงคุณวุฒิมีแนวคิด 
และข้อเสนอทางทฤษฎีมากเกินไปซึ่งทําให้ไม่นํามาปฏิบัติได้จริง 
    6) ข้อเสนอแนะเพ่ือการเพ่ิมประสิทธิภาพของการบริหารงานในรูปคณะกรรมการ 
     6.๑) จะต้องเป็นงานซึ่งยังไม่มีผู้ใดรับผิดชอบโดยตรง และจําเป็นที่จะต้อง
กําหนดตัวผู ้รับผิดชอบในขณะเดียวกันขนาดของงานไม่ใหญ่พอที ่จะมีหน่วยงานประจํารองรับ    
เป็นงานที่มีมาเป็นครั้งคราวไม่ใช่งานประจําซึ่งอยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานใดหน่วยงานหน่ึงอยู่แล้ว 
     6.๒) เป็นงานที่มีปัญหามาก  และปัญหานั้นจะต้องมีการแก้ไข
หรือปฏิรูปโดยเร่งด่วน มีผู้เก่ียวข้องหลายฝ่าย ผู้เก่ียวข้องต้องการให้แก้ไข และรัฐบาลเห็นชอบด้วย 
     6.๓) ประเภทของคณะกรรมการ ควรเป็นรูปแบบของคณะกรรมการ
เฉพาะกิจมีหน้าที่ศึกษาหาแนวทางแก้ไขปัญหาและเสนอแนะเฉพาะเรื่อง 
     6.๔) กําหนดระยะเวลา ควรกําหนดระยะเวลาให้แน่นอนตามความจําเป็น
ของภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ เพื่อเร่งให้คณะกรรมการปฏิบัติงานให้เสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
การกําหนดระยเวลาอาจเป็นโอกาสที่จะมีการปรับปรุง หรือเปลี่ยนตัวกรรมการได้ เมื่อเห็นว่ากรรมการผู้ใด
ไม่สามารถอุทิศเวลาในการปฏิบัติภารกิจในระยะเวลาที่กําหนดได้ 
     6.๕) ประธานของคณะกรรมการควรแต่งต้ังจากบุคคลที่ได้รับการยอมรับ
ของคณะกรรมการตลอดจนเป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหาร โดยไม่จําเป็นจะต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญ
ในงานที่ได้รับมอบหมายก็ได้ เพราะกลไกสําคัญส่วนหน่ึงอยู่ที่ฝ่ายเลขานุการ และอีกส่วนหน่ึงมาจากความชํานาญ
หรือประสบการณ์ของผู้เป็นกรรมการ ที่จะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันในท่ีประชุม อย่างไรก็ดี ประธาน
จะต้องมีคุณสมบัติที่จะเป็นผู้นําการประชุมที่ดีได้ 
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     6.๖) ควรมีหน่วยงานกลางที่จะกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการทํางาน
ของคณะกรรมการ และติดตามประเมินผลการทํางานของคณะกรรมการที่ ต้ังขึ้นตามนัยดังกล่าว 
คณะกรรมการซึ่งลักษณะงานเก่ียวข้องกับงานหลายกระทรวง ควรขึ้นกับหน่วยงานในสํานักนายกรัฐมนตรี 
หากเป็นเรื่องภายในกระทรวงควรข้ึนกับหน่วยงานในสํานักงานปลัดกระทรวง 
     6.๗) หน่วยงานกลางดังกล่าวควรมีหน้าที่ให้ความเห็นหรือกลั่นกรองเบ้ืองต้น
แก่ผู้ที่มีอํานาจส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการในเรื่องของความซ้ําซ้อนในภารกิจของคณะกรรมการที่จะต้ังขึ้นใหม่ 
หรือในกรณีภารกิจของคณะกรรมการที่จะต้ังขึ้นใหม่มีหน่วยงานประจํารับผิดชอบโดยตรงอยู่แล้ว 
     6.๘) หน่วยงานกลางควรมีบทบาทในการกําหนดแบบรายงาน  
และระบบการรายงานสาระของการประชุมแต่ละคร้ัง เพ่ือใช้ในกรณีที่ผู้ได้รับการแต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการต่าง ๆ 
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ และส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุม ทั้งน้ี เพ่ือประโยชน์ในการประสานต่อมติของที่ประชุม 
ในรูปของการนํามติของที่ประชุมมาแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังตัวจริงทราบ เพ่ือให้หน่วยงานน้ัน ๆ 
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
     6.๙) ขนาดของคณะกรรมการ ควรอยู่ระหว่าง ๕ – ๑๑ คน 
     6.๑๐) เพ่ือส่งเสริมขวัญและแรงจูงใจ ค่าตอบแทน การทํางานของคณะกรรมการ
ในลักษณะดังกล่าว ควรอยู่ในรูปของค่า Commission ประมาณ ๖๐๐ – ๘๐๐ บาท ต่อคนต่อเดือน 
ตามกําหนดเวลาที่ให้แล้วเสร็จ ของภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
  2.2.5 ความรู้เกี่ยวกับการสื่อสาร 
    แนวคิดและความหมายของการสื่อสาร 
    นิภาพร สงคํา (ออนไลน์) การส่ือสารเป็นกระบวนการในการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลที่มีสาระสําคัญที่ผู้สื่อสารทําหน้าที่เป็นทั้งผู้รับและผู้ส่งสาร แต่ไม่อาจระบุได้ว่าการสื่อสารเริ่มต้น
และสิ้นสุดที่จุดใด เพราะถือว่าการสื่อสารมีลักษณะเป็นวงกลมและไม่มีที่สิ้นสุด และได้มีผู้ให้ความหมาย
เรื่องน้ีไว้อีกหลายความหมาย เช่น 
    Rogers (อ้างถึงใน นิภาพร สงคํา, ออนไลน์) ให้ความหมายไว้ว่า การติดต่อสื่อสาร
เป็นการถ่ายทอดแลกเปลี่ยนข้อเท็จจริง ความรู้สึก ความคิด หรือการกระทําต่าง ๆ โดยมีเจตนาที่จะเปลี่ยนความรู้ 
ความเข้าใจ พฤติกรรมและทัศนคติที่แสดงออกโดยเปิดเผย  
    Ballow, Gilson and Odiorne (อ้างถึงใน นิภาพร สงคํา, ออนไลน์) ได้กล่าวว่า 
การสื่อสารในองค์การ หมายถึง การแลกเปลี่ยนคําพูด สัญลักษณ์ ตัวอักษรเพื่อเป็นการส่งผ่านข่าวสาร
ที่ต้องการให้ทราบถึงนโยบายและคําสั่งเพ่ือนําไปปฏิบัติ พร้อมกับรับฟังข้อเสนอแนะ และความคิดเห็นต่าง ๆ 
กลับมา เพ่ือให้เข้าความหมายและสื่อสารกันได้ 
    Schramm (อ้างถึงใน นิภาพร สงคํา, ออนไลน์) กล่าวว่า การสื่อสาร
เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นซ้ํากันไปเรื่อย ๆ หรือที่เรียกว่าเป็นวงโคจรในการแลกเปลี่ยนข้อมูลกันระหว่างบุคคล 
โดยจะเริ่มต้ังแต่การแปลความหมายไปจนถึงการส่งต่อข้อมูลซึ่งกันและกัน จนกว่าทั้งสองฝ่ายจะเข้าใจซึ่งกันและกัน 
อาจสรุปได้ว่า คําจํากัดความหมายของการสื่อสารอย่างใดอย่างหน่ึงอาจจะนําไปใช้ไม่ได้กับพฤติกรรมการสื่อสาร
ทุกรูปแบบเพราะในบางครั้งความหมายของการสื่อสารยังกว้างมาก โดยแต่ละคําจํากัดความมักจะมี
วัตถุประสงค์ในการใช้ที ่แตกต่างกัน จึงทําให้เมื ่อนําไปใช้ต้องพิจารณาและเลือกใช้ให้เหมาะสม      
กับสถานการณ์และลักษณะการส่ือสารเป็นเรื่อง ๆ ไป ดังน้ัน การส่ือสารจึงต้องมีองค์ประกอบสําคัญ 3 ประการ 
อันได้แก่ ผู้ส่งสาร (Sender) ผู้รับสาร (Receiver) และตัวสาร (Message) เมื่อนํามารวมกันจึงเรียกว่า  



62 
 

เป็นการสื่อสาร อย่างไรก็ตาม องค์การไม่ว่าจะเป็นขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ ประสิทธิภาพในการสื่อสาร
จะช่วยให้การปฏิบัติงานและการดําเนินงานไปตามแผนและบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้โดยไม่มีอุปสรรค 
ด้วยขอบเขตของการส่ือสารในองค์การจะต่างกับการสื่อสารในแบบอ่ืน ๆ ที่เคยทราบกันมา คือ จะต่างกับคําว่า 
การสื่อสารระหว่างบุคคล (Interpersonal Communication) ซึ่งมีความหมายจํากัดแคบเฉพาะ
การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลกับบุคคลที่จะมุ่งเน้นหนักไปในทางส่วนตัวเสียมากกว่า นอกจากน้ี
การสื่อสารขององค์การยังต่างจากคําว่าการสื่อสารมวลชน (Mass Communication) ที่เก่ียวกับการสื่อสาร
ในวงกว้างของสังคมหรือที่มุ่งเน้นเข้าสู่มวลชนเป็นสําคัญอีกด้วย 
    รูปแบบของการสื่อสารในองค์กร 
    องค์การจะมุ่งเน้นการสื่อสารว่าเป็นการประสานและร่วมมือกันควบคู่ไปกับ
การมุ่งเป้าหมายของทุกฝ่ายเป็นสําคัญ การกําหนดเช่นนี้เพราะการสื่อสารขององค์การเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
ในขอบเขตขององค์การซึ่งเป็นแหล่งรวมของทรัพยากรและกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
ที่กําหนดไว้ และยังเป็นหัวใจสําคัญที่นําไปสู่ความสําเร็จหรือความล้มเหลวขององค์การด้วย ดังนั้น 
จะเห็นได้ชัดว่ากิจกรรมด้านการสื่อสารทั้งหลายน้ันมุ่งเพ่ือให้เกิดการทํางานร่วมกันของฝ่ายต่าง ๆ อย่างไรก็ตาม 
จะเห็นได้ว่าในองค์การส่วนมากจะมีการสื่อสารที่สัมพันธ์โดยตรงกับงานต่าง ๆ ที่ทําอยู่ (Task - related) ด้วยเสมอ 
ดังน้ัน ในด้านการคิด การตัดสินใจ การวัดผลและการประเมินผล หรือการมีส่วนร่วมในการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ทั้งหลายต้องเก่ียวข้องกับการสื่อสาร แต่ทั้งหมดน้ีก็ขึ้นอยู่กับการบริหารงานทั้งของผู้บังคับบัญชาและลูกน้อง  
ซึ่งเป็นผู้ที่เข้ามาทํางานตามภาระหน้าที่และอยู่ในองค์การตลอดเวลา เพราะการสื่อสารมักจะเกิดขึ้นบนพ้ืนฐาน
ของระบบโครงสร้างที่เป็นไปตามสภาพแวดล้อมขององค์การ รวมถึงความสัมพันธ์ของฝ่ายต่าง ๆ 
ตามลักษณะโครงสร้าง อํานาจ หน้าที่ นอกจากนี้ ยังมีโครงสร้างทางสังคมระหว่างบุคคลที่ทํางานด้วยกัน
ทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการที่มักจะให้การยอมรับนับถือกันเอง ทั้งน้ี โครงสร้างเหล่าน้ีอาจเป็นทั้งตัวเสริม
หรือบ่ันทอนต่อองค์การได้เหมือนกัน  
    ดังน้ัน การสื่อสารหลาย ๆ รูปแบบจะทําให้เข้าใจในกระบวนการของการสื่อสาร
ซึ่งสามารถนําไปใช้ได้จริง ทําให้รู้ถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในแต่ละรูปแบบ ช่วยในการคาดคะเนสิ่งที่จะเกิดขึ้น
ระหว่างที่สื่อสารกันเพ่ือได้ อย่างไรก็ตาม ช่องทางการสื่อสาร คือ วิธีการที่จะส่งข่าวสารไปยังผู้รับโดยอาศัย
ช่องทางเพ่ือนําไปสู่ประสาทสัมผัสทั้ง 5 น่ันคือ การมองเห็น การได้กลิ่น การได้ยิน การสัมผัส การลิ้มรส 
โดยใช้ช่องทาง คือ การบันทึกข้อความ คําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษร และการพูด การที่จะสื่อสาร
ความหมายให้มีความชัดเจนควรใช้หลาย ๆ ช่องทาง ดังน้ัน การพูด โดยการสั่งงาน การติดต่อสื่อสารกัน
ทางโทรศัพท์ การประชุม การส่งข่าวทางอินเตอร์เน็ต หรือการสื่อสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร หรือสิ่งพิมพ์ 
เช่น จดหมาย หนังสือเวียนประกาศต่าง ๆ และการสื่อสารโสตทัศนูปกรณ์ จึงสามารถแบ่งประเภทตามวิธีการต่าง  ๆ
ได้แก่ การติดต่อสื ่อสารทางลายลักษณ์อักษร การติดต่อสื ่อสารทางวาจา และการติดต่อสื่อสาร    
ทางเทคโนโลยี ดังน้ี 
    1) Timm (อ้างถึงใน นิภาพร สงคํา, ออนไลน์) การติดต่อสื่อสารทางลายลักษณ์อักษร 
(Written Communication) หมายถึง การสื่อสารโดยใช้วิธีการเขียน ซึ่งอาจจะเขียนเป็นตัวอักษร 
หรือตัวเลขแสดงจํานวน เช่น หนังสือเวียน ป้าย ประกาศ บันทึกข้อความ สิ่งตีพิมพ์ จดหมายข่าว
และวารสาร เป็นต้น โดยส่วนมากผู้บริหารจะต้องการข่าวสารที่บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร แต่บางครั้ง
หากไม่พิจารณาข้อความที่ได้รับมาโดยรอบคอบอาจทําให้เกิดผลเสียหายต่อองค์การได้ นอกจากน้ีมักจะพบว่า 
การส่ือสารด้วยวิธีการเขียนน้ันจะยากกว่าการพูด เน่ืองจากความรู้ความเข้าใจทางด้านภาษาของแต่ละบุคคล 
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ที่มีไม่เท่ากัน เช่น การทําหน้าที่เป็นผู้ส่งสาร ผู้ส่งอาจไม่แน่ใจในคําสะกด อีกประการหน่ึง การสื่อสารโดยใช้
วิธีการเขียนมักจะมีลักษณะที่เป็นการสื่อสารทางเดียวมากกว่า 
    2) การติดต่อสื่อสารทางวาจา (Oral Communication) เป็นการสื่อสาร
ที่แสดงออกโดยการพูด เช่น การประชุม การร้องทุกข์โดยวาจา การปรึกษาหารือ การสัมภาษณ์ การฝึกอบรม 
การพูดคุยกันตัวต่อตัว การสนทนาแบบเผชิญหน้า การพูดโทรศัพท์ การฝากบอกต่อ หรือข่าวลือ เป็นต้น 
ซึ่งสร้อยตระกูล อรรถมานะ (อ้างถึงใน นิภาพร สงคํา, ออนไลน์) กล่าวว่า การส่ือสารด้วยคําพูดเป็นวิธีการ
ที่นิยมใช้กันมากเพราะเป็นการส่งต่อข้อมูลจากคนหน่ึงไปยังอีกคนหน่ึง โดยเฉพาะนักบริหารมักจะต้องมีความพร้อม
ในการพูดอยู่ตลอดเวลา แต่ก็ยังพบปัญหาในการใช้ภาษาพูด เช่น การใช้คําที่มีความหมายเฉพาะกลุ่ม การใช้คําย่อ 
หรือการใช้รหัสที่ใช้เฉพาะกลุ่ม ซึ่งการสื่อสารทางวาจาประกอบไปด้วย 4 ลักษณะ ดังน้ี 
     2.1) การสนทนา เช่น การสนทนาในเร่ืองทั่วไป และการให้คําปรึกษา
เรื่องการทํางานร่วมกัน 
     2.2) การสัมภาษณ์ เป็นการสนทนาที่แบ่งเป็นหน้าที่ของผู้พูดที่ชัดเจน 
คือ ฝ่ายหน่ึงเป็นคนถามและอีกฝ่ายหน่ึงเป็นคนตอบ 
     2.3) การออกคําสั่งด้วยวาจา เป็นเรื่องที่ปฏิบัติกันอยู่เป็นประจําทุกหน่วยงาน 
ส่วนมากจะเป็นการสั่งงานโดยใช้วาจาที่เด็ดขาดแต่นุ่มนวล โดยผู้บริหารควรคํานึงถึงสถานการณ์
ด้วยว่าควรออกคาสั่งแบบใดกับผู้รับคําสั่ง 
     2.4) การประชุม เป็นการนัดรวมตัวกันเพ่ือให้สมาชิกเข้าไปมีส่วนร่วม
ในการประชุม เพราะถือว่าเป็นกิจกรรมหน่ึงที่เป็นสําคัญต่อการทํางาน 
    3) การติดต่อสื่อสารทางเทคโนโลยี (Technologies Communication) 
เป็นการสื่อสารโดยใช้เทคโนโลยีมาเป็นเครื่องมือเพื่อสร้างประโยชน์ต่อการสื่อสารในสังคมยุคปัจจุบัน  
ซึ่งเทคโนโลยีแต่ละชนิดจะมีคุณสมบัติที่แตกต่างกันไปตามการใช้งานที่มีลักษณะเด่นในการเอาชนะสิ่งที่ถูกจํากัด
โดยธรรมชาติและยังเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารด้วย 
    ลักษณะของการสื่อสารในองค์การ 
    สมยศ นาวีการ (อ้างถึงใน นิภาพร สงคํา, ออนไลน์) ลักษณะการสื่อสาร 
หมายถึง การสื่อข้อความระหว่างบุคคลทั้งในและนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดการสื่อสารระหว่างองค์การ
และบุคคลภายนอก และให้ได้มาซึ่งข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ เพราะจะทําให้ช่วยตัดสินใจ
ในการดําเนินการเรื่องต่าง ๆ และยังทําให้ทราบถึงที่มาและจุดมุ่งหมายของข้อมูล รวมถึงลักษณะ
การไหลเวียนของข่าวสารจากที่หน่ึงไปยังอีกที่หน่ึงว่าจะเกิดผลอย่างไร และการให้ความสําคัญของข้อมูล
ข่าวสารแต่ละประเภทขององค์การเป็นอย่างไร โดยแบ่งลักษณะการสื่อสารในองค์การเป็น 3 ลักษณะ ดังน้ี 
    การส่ือสารระหว่างบุคคล เป็นการสื่อสารโดยมีผู้ส่งสารและผู้รับสารตั้งแต่ 
2 คนขึ้นไป โดยมีผู้ส่งสารและผู้รับสารจะสลับบทบาทกัน โดยการสื่อสารประเภทนี้อาจใช้ในสถานการณ์
เมื่อมนุษย์ต้องอยู่ร่วมกันเป็นสังคมทั่วไป เช่น การทักทายหรือพูดคุยกับคนที่พบบนรถประจําทาง
และคุยเรื่องดินฟ้าอากาศ เรื่องที่นํามาสื่อสารกันก็อาจเป็นเรื่องส่วนตัวหรือเรื่องงาน โดยการสื่อสาร
ประเภทน้ีมักจะเป็นการสนทนาทั้งแบบเห็นหน้าและไม่เห็นหน้า เช่น การพูดคุยทางโทรศัพท์ การโต้ตอบ
ผ่านคอมพิวเตอร์หรือการส่งจดหมาย 
    การสื่อสารกลุ่ม เป็นการสื่อสารที่มีผู้สื่อสารหลายคนหรือมากกว่า 2 คน 
เช่น ในฝ่ายต่างประเทศขององค์การน้ีมีการประชุมพนักงานทุกเดือนเพ่ือปรึกษาเรื่องการทํางาน เมื่อมีงานประชุม
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ระหว่างประเทศฝ่ายน้ีต้องประชุมกันบ่อยขึ้นเพ่ือเตรียมการจัดการประชุม ซึ่งจะทําให้ทุกคนสามารถเสนอแนวคิด
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเรื่องการทํางานที่แต่ละคนได้รับผิดชอบ การพูดคุยในที่ประชุมจึงเป็นการสื่อสารกลุ่ม
ที่มีลักษณะที่เป็นทางการ อย่างไรก็ตาม บางครั้งเราอาจใช้การสื่อสารกลุ่มพูดคุยเรื่องที่ไม่เป็นทางการได้ด้วย 
    การส่ือสารสาธารณะ หมายถึง การสื่อสารระหว่างองค์การกับหน่วยงาน
ภายนอก เช่น องค์การได้ร่วมงานกับสื่อมวลชน หรือองค์การได้ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก เช่น 
ผู้บริหารขององค์การสื่อสารกับประชาชนภายนอกเรื่องการให้บริการด้านคุณภาพการสื่อสารที่ดี 
    ดังน้ัน การสื่อสารระหว่างบุคคล การสื่อสารกลุ่ม หรือการสื่อสารสาธารณะ 
จึงมีความสําคัญต่อองค์การ เพราะ เป็นส่วนห นึ่งที ่ทํา ให้การ ไหล เวียนของข่า วสาร เกิดขึ ้น      
เมื่อมีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารข้ึน 
    ลักษณะการไหลเวียนของข่าวสารในองค์การ 
    หลายแนวคิดได้กล่าวถึงทิศทางการไหลเวียนของข่าวสารในองค์การว่ามีอยู่ 
4 ลักษณะ ได้แก่ การสื่อสารแนวด่ิง การสื่อสารแนวต้ัง การสื่อสารแนวนอน และการสื่อสารแนวไขว้ ผู้วิจัย
จะกล่าวถึงลักษณะการสื่อสารในองค์การโดยแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ การสื่อสารแนวด่ิง การสื่อสาร
แนวนอน และการสื่อสารแนวไขว้ ดังรายละเอียด ดังน้ี 
    1) จันทิมา แก้วเขียว (อ้างถึงใน นิภาพร สงคํา, ออนไลน์) การส่ือสารแนวดิ่ง 
(Vertical Communication) หมายถึง การสื่อสารที่ไหลเวียนจากที่หน่ึงไปยังอีกที่หน่ึง โดยการไหลมีระดับ
และลําดับเพื่อไม่ให้ไหลไปตามแนวนอนแบบเสมอกัน การไหลลักษณะนี้แบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ 
การไหลจากเบ้ืองบนลงสู่เบ้ืองล่าง และการไหลจากเบ้ืองล่างขึ้นสู่เบ้ืองบน ดังภาพต่อไปน้ี 
 
ภาพที่ 10 การไหลเวียนสารจากเบื้องบนลงสู่เบื้องล่างและจากเบื้องล่างขึ้นสู่เบื้องบน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : จันทิมา แก้วเขียว, 2543 
 
    1.1) การ ส่ือสาร เพื่ อ ใ ห้ข่ า วสาร ไหลจาก เ บ้ืองบนลงสู่ เ บ้ื อ งล่ า ง 
(Downward Communication) หมายถึง ข่าวสารที่ส่งมาจากผู้บังคับบัญชาสู่ผู้ใต้บังคับบัญชา เช่น 
ผู้บริหารส่งข่าวสารมาสู่บุคลากรหรือพนักงานในระดับรองลงไป โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดการทํางาน

พนักงานระดับปฏิบัติการ 

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าแผนก 

ผู้บริหาร
ระดับกลาง 

ผู้บริหาร
ระดับสูง 

การส่ือสารจากเบื้องล่างสู่เบื้องบน การส่ือสารจากเบื้องบนสู่เบื้องล่าง 

ผู้บริหารระดับสูง 

ผู้บริหารระดับกลาง 

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าแผนก 

พนักงานระดับ 
ปฏิบัติการ 
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อย่างเป็นระบบ เช่น ผู้ปฏิบัติงานจะทราบว่าตนจะรับคําสั่งจากใครและต้องปฏิบัติงานอย่างไร และงานที่ตนปฏิบัติ
เก่ียวข้องกับแผนกอ่ืนใดในองค์การบ้าง ซึ่งองค์การส่วนใหญ่ใช้วิธีการสื่อสารผ่านไปยังพนักงานระดับตํ่ากว่า 
และมักปรากฏในรูปแบบของการประชุม การสั่งการผ่านเอกสาร รวมทั้งการหารือแบบส่วนตัว เป็นต้น 
อย่างไรก็ตาม การไหลเวียนของข่าวสารจากบนลงสู่ด้านล่างน้ี ก็ไม่ได้เกิดผลดีในบางโอกาส เช่น ในกรณีที่มี
การขัดแย้งขึ้นภายในองค์การ ด้วยเหตุน้ีองค์การจึงพยายามให้การไหลเวียนของข่าวสารเป็นแบบระนาบเดียวกัน 
วิธีการทําให้เกิดสิ่งน้ีคือการใช้พนักงานที่ไว้ใจได้ที่อยู่ในระดับรองลงไปจากผู้บริหารแต่ไม่ห่างจากพนักงาน
ทั่วไปเป็นตัวแทนพูดคุย หรือไกล่เกลี่ยความขัดแย้ง 
    1.2) การส่ือสารเพ่ือให้ข่าวสารไหลจากเบ้ืองล่างสู่เบ้ืองบน (Upward 
Communication) หมายถึง เป็นการสื่อสารจากระดับตํ่าไปยังระดับสูง พนักงานสื่อสารไปยังพนักงาน
ที่อยู่ตําแหน่งสูงกว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาจะเป็นคนส่งข้อมูลไปยังผู้บังคับบัญชา การสื่อสารประเภทน้ี
จึงไม่เหมือนกับการสื่อสารประเภทแรกที่กล่าวมา โดยวัตถุประสงค์ของการสื่อสารในลักษณะน้ี คือ 
พนักงานระดับปฏิบัติการอาจจะต้องการข้อมูลบางอย่าง เช่น แนวทางการทํางานที่ถูกต้อง หรือพนักงาน
ในระดับตํ่ากว่าอาจมีความคิดที่ดีหรือข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การและเห็นว่าสมควรสื่อสาร
ไปยังผู้บริหารขององค์การในระดับสูงขึ้น ซึ่งการสื่อสารในลักษณะน้ีมักปรากฏในรูปของรายงานการปฏิบัติงาน 
การแจ้งอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน การให้ข้อเสนอแนะ การปรึกษาหารือ และยังรวมไปถึงการร้องทุกข์ด้วย 
ดังนั้น จะเห็นการสื่อสารนี้ในลักษณะที่เป็นรูปแบบของการประชุมร่วมกัน ซึ่งอาจเป็นการบ่นมากกว่า
ความต้ังใจในการแก้ปัญหาจากการปฏิบัติงาน นอกจากน้ี องค์การควรตระหนักว่าบางคร้ังผู้ใต้บังคับบัญชา
อาจไม่กล้าเปิดเผยข้อมูลทุกอย่างเพราะเกรงว่าจะมีผลต่อการขึ้นเงินเดือนหรือเลื่อนตําแหน่ง ดังน้ัน 
ผู้ใต้บังคับบัญชาอาจเลือกที่จะปกปิดปัญหาต่าง ๆ ไว้เป็นความลับน่ันเอง 
    2) การสื่อสารตามแนวนอน (Horizontal Communication) หรือ การไหลเวียน
ในระนาบเดียวกัน เป็นการสื่อสารข้ามสายงาน การสื่อสารลักษณะน้ีมักเกิดขึ้นระหว่างพนักงานในระดับเดียวกัน 
สื่อสารจากคนหน่ึงไปยังอีกคนหน่ึง ดังภาพต่อไปน้ี 
 
ภาพที่ 11 การไหลเวียนสารตามแนวนอน (Horizontal Communication) 
 

 
ที่มา : จันทิมา แก้วเขียว, 2543 
 

ผู้บริหารระดับสูง 

หัวหน้าฝ่ายจัดการท่ัวไป หัวหน้าฝ่ายทุนการศึกษา หัวหน้าฝ่ายกิจกรรม 

หัวหน้าส่วน/หัวหน้าหน่วยงาน 
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      การส่ือสารลักษณะน้ีมีวัตถุประสงค์ คือ เป็นการให้ข้อมูลข่าวสาร
ระหว่างกัน การให้ความคิดเห็นระหว่างพนักงานด้วยกัน การสื่อสารลักษณะนี้จะไม่เป็นไปตามสายงาน
การบังคับบัญชา เช่น การให้ข้อมูลจากหัวหน้าฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงไปยังอีกฝ่ายหน่ึง หรือการร่วมกันหาแนวทาง
ในการพัฒนาการทํางานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีและการทํางานด้วยกันของฝ่ายต่าง ๆ 
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ โดยวิธีการสื่อสารตามแนวนอนนี้ มักใช้การประชุมกลุ่มร่วมกัน 
การเขียนและส่งหนังสือเวียนและการส่งบันทึกโต้ตอบ การสื่อสารตามแนวนอนซึ่งจัดว่าธรรมดาและมักจะเกิดขึ้นง่าย 
เช่น การสื่อสารระหว่างบุคคล (Interpersonal Communication) เพราะการสื่อสารนี้อาจเกิดขึ้นแบบ
ไม่เป็นทางการ เช่น การพูดคุยในระหว่างเวลาพักรับประทานอาหารร่วมกัน หรือการพูดคุยเมื่อบังเอิญพบปะกัน ณ 
จุดใดจุดหน่ึงในองค์การ แต่การส่ือสารในลักษณะน้ีก็มีข้อพึงระวัง คือ อาจสร้างความไม่ไว้ใจในกลุ่มพนักงาน
ระดับเดียวกัน เพราะเกรงว่าจะกระทบต่อประโยชน์ที่เขาจะได้รับ เช่น การขึ้นเงินเดือนหรือการเล่ือนตําแหน่ง 
เขาจึงปกปิดข้อมูลบางอย่างไว้ 
    3) การสื่อสารแบบไขว้ (Cross channel Communication) หมายถึง 
การสื่อสารระหว่างต่างสายงาน เช่น พนักงานของแผนกหนึ่งติดต่อเรื่องงานกับพนักงานอีกแผนกหนึ่ง 
หรือหัวหน้างานของแผนกหน่ึงได้ติดต่อเรื่องงานกับพนักงานระดับปฏิบัติการของอีกแผนกหน่ึง ดังภาพต่อไปน้ี 
 
ภาพที่ 12 การไหลเวียนสารตามแบบไขว้ (Cross channel Communication) 
 

 
 
ที่มา : จันทิมา แก้วเขียว, 2543 
      การส่ือสารลักษณะน้ี เกิดขึ้นเพราะพนักงานในส่วนต่าง ๆ จะต้องติดต่อ
ประสานงานและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกันในการทํางาน เช่น เมื่อองค์การมีนโยบายให้พนักงานทุกคน
ทราบถึงเรื่องการรักษาผลประโยชน์และสวัสดิการต่าง ๆ  ของพนักงาน ผู้บริหารจึงมอบหมายให้แผนกทรัพยากรบุคคล
จัดประชุมขึ้น ดังนั้น พนักงานของฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะต้องประสานงานกับหัวหน้าแผนกต่าง ๆ 
เพ่ือให้ทราบรายละเอียดและข้อมูลในการประชุม เป็นต้น บางครั้งการสื่อสารแนวไขว้จึงไม่เป็นทางการ
เพราะมักจะอาศัยความสัมพันธ์ที่รู้จักคุ้นเคยกันมากกว่า ซึ่งสมาชิกจะติดต่อกันด้วยวาจา เช่น การแจ้งวันประชุม 
การส่งบันทึกแจ้งวัน เวลาและสถานที่ของการประชุม จะเห็นได้ว่าส่วนใหญ่จะเป็นเรื่องแจ้งเพื่อทราบ
ซึ่งต้องใช้การระดมสมอง การตัดสินใจร่วมกัน อย่างไรก็ตาม ยังมีข้อพึงระวัง คือ ต้องรายงานให้ผู้บริหาร
และผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องทราบด้วย 
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    โดยสรุปแล้ว ช่องทางการสื่อสารจะเป็นตัวเชื่อมโยงระหว่างผู้บริหาร
กับพนักงานในการปฏิบัติงาน เพราะถ้าหากช่องทางการสื่อสารไม่มีประสิทธิภาพจะทําให้เกิดอุปสรรค
และส่งผลให้การสื่อสารน้ันด้อยประสิทธิภาพ ดังน้ัน ผู้บริหารจะต้องเลือกใช้ช่องทางการสื่อสารให้เหมาะสม
และต้องคํานึงถึงเรื่องคุณลักษณะขั้นพ้ืนฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคลด้วย 
นอกจากน้ี ควรจะนําช่องทางการสื่อสารมาใช้ร่วมกันหลาย ๆ ประเภทเพ่ือให้ได้ผลมากที่สุด โดยเลือกใช้
ช่องทางการสื่อสารตามลักษณะและจุดมุ่งหมายของเรื่องที่ต้องการจะสื่อไปยังอย่างรอบคอบ 
  2.2.4 ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนากระบวนงาน  
   ความหมายและแนวคิดการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน 
   สิทธิพันธ์ อินทร์เพ็ญ (ออนไลน์) การพัฒนาคุณภาพงานและปรับปรุงกระบวนงาน 
หมายถึง ความพยายามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบโดยมุ่งเน้น
การเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมของการทํางานเพื่อการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ ทั้งน้ี
ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู ้บริหารระดับสูง และต้องใช้เครื ่องมือและเทคนิค
ทางด้านพฤติกรรมศาสตร์ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 
   วัตถุประสงค์ของการพัฒนาคุณภาพงานและการปรับปรุงกระบวนงาน
ตามภารกิจ 

1) เพ่ือเสริมสร้างความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ 
 2) เพ่ือ ให้อ งค์ก า รสามารถปรับตัว ได้อย่า ง รวด เ ร็ว และอยู ่ ร อด  

เมื่อต้องประสบกับปัญหาและการเปลี่ยนแปลง 
  3) เพ่ือพัฒนากระบวนการทํางานอย่างมีแผนและส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ในวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกัน 

 4) เพ่ือมุ่งปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแก้ไขวัฒนธรรมที่ไม่ทันสมัย ขัดต่อความเจริญ
ขององค์การโดยมุ่งเน้นที่ผลสําเร็จของงานที่บรรลุตามเป้าหมายมากกว่าวิธีการ  

 5) มุ่งส่งเสริมหลักการทํางานที่เน้นหลักการมากกว่าตัวบุคคล 
 6) เน้นทั้งปริมาณงานและความรู้สึกของคนไปพร้อม ๆ กัน 
 7) ส่งเสริมการกระจายการตัดสินใจออกไปจากส่วนกลางให้มากที่สุด 

มุ่งให้การตัดสนิใจเกิดขึ้นในจุดที่มีข้อมูลพร้อมที่จะทําการตัดสินใจ ให้เป็นผู้รับผิดชอบในการตัดสินใจ 
 8) มุ่งส่งเสริมให้สมาชิกขององค์กรทุกคนตระหนักในภาระความรับผิดชอบ

ต่อตําแหน่งและหน้าที่ 
 9) มุ่งดําเนินการสร้างสรรค์ให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ไม่เดินสวนทาง

กับวัตถุประสงค์ขององค์กร คือ มุ่งประสานเป้าหมายของบุคคลกับเป้าหมายขององค์กรเข้าด้วยกัน 
 ปัจจัยสําคัญที่ก่อให้เกิดการพัฒนาคุณภาพงานและการปรับปรุงกระบวนงาน 

1) ความเจริญก้าวหน้าอย่างรวดเร็วทางด้านวิทยาการสมัยใหม่ 
 2) ความล้าสมัยอย่างรวดเร็วของผลผลิตหรือผลผลิตภัณฑ์ 
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 3) การเปลี่ยนแปลงทางด้านทัศนคติและค่านิยมของกลุ่ม 
 4) ปัญหาขององค์กร และระบบราชการ 
 5) ผลจากทฤษฎีการบริหารที่เปลี่ยนแปลงจากแนวการบริหารเชิงวิทยาศาสตร์ 
 6) ผลจากการฝึกอบรมโดยใช้ห้องปฏิบัติการ 
 7) ผลจากวิธีการสํารวจข้อมูลและการจัดส่งข้อมูลย้อนกลับ 
 8) ผลจากระบบเทคนิคและสังคม 
 เงื่อนไขความสําเร็จในการพัฒนาคุณภาพงานและปรับปรุงกระบวนงาน 

   การปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทํางานจะต้องเป็นการวางแผน    
การเปลี่ยนแปลงทั้งระบบ มิใช่มองแต่ระบบย่อยใดระบบย่อยหน่ึงเท่าน้ัน การปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทํางาน
จะต้องเป็นความพยายามระยะยาวอย่างต่อเน่ือง ผู้บริหารระดับสูงต้องรับทราบ รับรู้ เต็มใจเข้ามามีส่วนร่วม
ตั้งแต่เริ่มต้นการวางแผนงานจนถึงขั้นลงมือปฏิบัติงานและขั้นวัดผลการประเมิน เทคนิคการปรับปรุง
และพัฒนาการทํางานที่นํามาใช้ควรเสริมด้วยประสบการณ์ที่ได้จากกิจกรรมที่เรียนรู้ที่เกิดขึ้นภายในองค์การด้วย 
มุ่งพัฒนาทีมงานเน้นความรับผิดชอบของงานท่ีกลุ่มมากกว่ารายบุคคล การเปลี่ยนแปลงต้องมีความสัมพันธ์
กับนโยบายเป้าหมายขององค์การ และการปรับปรุงและพัฒนาการทํางานต้องมุ่งเน้นการปรับเปลี่ยน
ทัศนคติและพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
   ขั้นตอนการพัฒนาคุณภาพงานและการปรับปรุงกระบวนงานประกอบด้วย 
   1) การยอมรับปัญหา 
    ก่อนที่การปรับปรุงและพัฒนาการทํางานจะเร่ิมต้นได้สมาชิกบางคน
ภายในองค์การจะต้องยอมรับปัญหาที่ต้องการการเปลี่ยนแปลงก่อนสมาชิกภายในองค์กรจะต้องรู้สึกว่า  
การเปลี่ยนแปลงจําเป็นต้องเกิดขึ้นถ้าปราศจากสิ่งเหล่าน้ีแล้ว กระบวนการการพัฒนาองค์กรก็ไม่สามารถเริ่มต้นได้ 
   2) การวิเคราะห์ปัญหา 
    การปรับปรุงและพัฒนาการทํางานจะต้องอยู่บนรากฐานของการวิเคราะห์ปัญหา
ที่เกี่ยวพันกับงานของสมาชิกภายในองค์กรอย่างมีระบบ เนื่องจากการปรับปรุงและพัฒนาการทํางาน
จะเป็นกระบวนการของความร่วมมือร่วมใจ การมีส่วนร่วมของสมาชิกภายในองค์กรอย่างจริงจัง เทคนิค
การรวบรวมข้อมูลที่นิยมใช้กันมากได้แก่  
    2.1) การสัมภาษณ์จะเป็นเทคนิคการรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการพัฒนา
องค์กรมากที่สุด เพราะมีความคล่องตัวมากในระหว่างการสัมภาษณ์ สมาชิกขององค์กรสามารถกล่าวถึงแหล่งที่มา
ของปัญหา หรือความยุ่งยากภายในองค์กรได้อย่างเสรี 
    2.2) แบบสอบถามจะถูกสร้างขึ้นเพ่ือการมุ่งแก้ปัญหาที่สําคัญภายในองค์กร
แบบสอบถามจะมีข้อดีคือ การรวบรวมข้อมูลที่เป็นมาตรฐานเดียวกันจํานวนมากได้ภายในระยะเวลาสั้น 
ความคิดเห็นของสมาชิกภายในองค์กรสามารถรวบรวมได้โดยใช้คําถามมาตรฐาน คําตอบของสมาชิกภายในองค์กร
จะถูกวัดโดยใช้มาตราส่วนข้อมูลที่รวบรวมได้จากแบบสอบถามมาตรฐานเป็นตัวเลข จะช่วยให้ การวิเคราะห์ปัญหา
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ขององค์กรง่ายขึ้น แบบสอบถามจะมีข้อเสียบางอย่าง เช่น ขาดความคล่องตัว เราไม่อาจจะรู้ได้ว่า
คําตอบของเขาถูกต้องหรือไม่ 
    2.3) การสังเกตที่ปรึกษาฯ สามารถรวบรวมข้อมูลภายในองค์กร  
ได้โดยใช้การสังเกตจากบรรยากาศโดยท่ัวไปภายในองค์กรที่ปรึกษาฯ สามารถมองเห็นปัญหาภายในองค์กรได้ 
    2.4) ข้อมูลเพิ่มเติม หมายถึง แหล่งข้อมูลอื่น ๆ ภายในองค์กร ที่ไม่ได้
ถูกรวบรวมอย่างเปิดเผย เพ่ือความมุ่งหมายของการวิเคราะห์ปัญหาขององค์กร เช่น อัตราการขาดงาน 
อัตราการออกจากงาน อัตราการผลิต และอัตราของเสีย เป็นต้น 
   3) การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback)  
    เมื ่อการรวบรวมข้อมูล เ พื ่อการวิเคราะห์ปัญหาภายในองค์กร   
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปของกระบวนการพัฒนาองค์กร คือ การให้ข้อมูลป้อนกลับ ผลสรุปข้อมูล          
ที่รวบรวมได้ระหว่างการวิเคราะห์ปัญหาขององค์กรกลับไปยังสมาชิกขององค์การเป้าหมายของการให้ข้อมูล
ป้อนกลับมีอยู่สองด้าน คือ ต้องการความม่ันใจว่าสมาชิกขององค์กรยอมรับว่า ปัญหาและภาพรวมสถานะ
ขององค์กรในปัจจุบันมีความถูกต้อง เป้าหมายอีกอย่าง คือ เพ่ือสร้างความกระตือรือร้นท่ามกลางสมาชิก
ขององค์กร เพ่ือดําเนินการแก้ไขปญหาภายในองค์กร อธิบายข้อมูลเฉพาะเพ่ือให้เห็นชัดเจนและช่วยเหลือ
พวกเขาในการแก้ไขปัญหาขององค์กอย่างสร้างสรรค์เท่าน้ัน 
   4) การวางแผนดําเนินงาน (Action Planning) 
    เมื่อปัญหาการทํางานได้ถูกระบุและเห็นว่าจําเป็นต้องแก้ไขแล้ว ขั้นตอน
ต่อไปของการปรับปรุงและพัฒนาการทํางาน คือ การวางแผนดําเนินงานเพ่ือแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาการทํางาน 
   5) การเลือกใช้เทคนิคการปรับปรุงและพัฒนาการทํางาน 
    เทคนิคการปรับปรุงพัฒนาการทํางานจะมีอยู่หลายรูปแบบ แต่ที่ถูกนํามาใช้กัน
แพร่หลายมากที่สุด คือ เทคนิคการปรับปรุงพัฒนาการทํางานระดับบุคคลและเทคนิคการปรับปรุง
พัฒนาการทํางานระดับกระบวนการ เทคนิคระดับบุคคลจะถูกนํามาใช้เมื่อการวิเคราะห์ปัญหาสรุปได้ว่า 
ปัญหาของการทํางานเกิดจากการขาดความสามารถ และ/หรือ แรงจูงใจของสมาชิกขององค์กร 
ส่วนเทคนิคระดับกระบวนการจะถูกนํามาใช้เมื่อปัญหาของการทํางานเกิดขึ้น จากกระบวนการที่เก่ียวพัน
ระหว่างกันของบุคคลและกลุ่มภายในองค์กร 
   6) การประเมินผล (Evaluation) 
    ขั้นตอนสุดท้ายของการพัฒนาคุณภาพงานและการปรับปรุงกระบวนงาน 
คือ การประเมินผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นภายในองค์กร ภายหลังจากการดําเนินการเปลี่ยนแปลง
ภายในองค์กรแล้ว ข้อมูลจะต้องถูกเก็บรวบรวมเพ่ิมเติมเพ่ือการประเมินผลว่า ปัญหา การทํางานได้ถูกแก้ไข
หรือถูกปรับปรุงให้ดีขึ้นแล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่ดีขึ้นก็ต้องกลับไปวิเคราะห์ปัญหากันใหม่ ดังน้ัน นอกจากการประเมินผล
จะถูกมองว่าเป็นขั ้นตอนสุดท้ายของการพัฒนาคุณภาพงานและการปรับปรุงกระบวนงานแล้ว   
การประเมินผลจะถูกมองว่าเป็นการหมุนรอบกระบวนการพัฒนาองค์กรกลับไปยังขั้นตอนของการวิเคราะห์
ปัญหาด้วย ซึ่งเป็นแนวทางเดียวกันกับการวิเคราะห์ปัญหาแบบ QC น่ันเอง 
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   การพัฒนาคุณภาพงาน 
   เทคนิคการพัฒนาคุณภาพงานเกิดครั้งแรกในประเทศญ่ีปุ่น ภายหลัง
สงครามโลกครั้งที่ 2 โดยได้รับความช่วยเหลือจากสหรัฐอเมริกา และอาศัยหลักสถิติเบื้องต้นเข้าช่วย 
ต่อมาญี่ปุ่นได้พยายามผสมผสานกิจกรรมการควบคุมคุณภาพของสินค้าเข้ากับหลักการบริหารแบบการมีส่วนร่วม
ที่กําลังได้รับความนิยมในขณะนั้น 
   การดําเนินงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพงานตาม PDCA หรือที่เรียกวงจรเดมิง 
(Deming Cycle) หรือวงจรชูฮาร์ต (Shewhart Cycle) คือวงจรการควบคุมคุณภาพ มีอยู่ 4 ขั้นตอน ดังน้ี 
   1) การวางแผนร่วมกัน (Plan) 
    การวางแผนการดําเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการกําหนดหัวข้อ
ที่ต้องการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
อาจประกอบด้วย การกําหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการดําเนินงาน วางแผนการจัดอันดับ
ความสําคัญของเป้าหมาย กําหนดการดําเนินงาน กําหนดระยะเวลาการดําเนินงาน กําหนดผู้รับผิดชอบ
หรือผู้ดําเนินการ และกําหนดงบประมาณที่จะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม
ของลักษณะ การดําเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต 
และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น 
   2) การนําแผนไปปฏิบัติร่วมกัน (Do) 
    การดําเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมีโครงสร้างรองรับ การดําเนินการ 
มีวิธีการดําเนินการ และมีผลของการดําเนินการ 
   3) การติดตามและตรวจสอบปัญหาและอุปสรรคในการทํางานร่วมกัน (Check) 
    การประเมินแผน อาจประกอบด้วย การประเมินโครงสร้างที่รองรับ
การดําเนินการ การประเมินขั้นตอนการดําเนินงาน และการประเมินผลของการดําเนินงานตามแผนที่ได้ต้ังไว้ 
โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถทําได้เอง โดยคณะกรรมการที่รับผิดชอบแผนการดําเนินงานนั้น ๆ 
ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่จําเป็นต้องต้ังคณะกรรมการอีกชุดมาประเมินแผน หรือไม่จําเป็น  
ต้องคิดเคร่ืองมือหรือแบบประเมินที่ยุ่งยากซับซ้อน 
   4) การปรับปรุงแก้ไขร่วมกัน (Action) 
    การนําผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจประกอบด้วย การนําผล การประเมิน
มาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุง หรือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดีย่ิงขึ้นไปอีก 
และสังเคราะห์รูปแบบการดําเนินการใหม่ที่เหมาะสม สําหรับการดําเนินการต่อไป 

 ๒.๓ ข้อเสนอ 
  ผู้ขอรับการประเมินจึงมีข้อเสนอ เพ่ือเป็นแนวทางให้การรายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม   มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ดังน้ี 
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  1)  จัดให้มีการอบรมหรือสอนงานผ่านระบบดิจิทัล ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ในก า ร ร า ย ง านผลก า ร ดํ า เ นิ น ง าน ใน ร ะบบ ติ ดต ามและปร ะ เ มิ น ผ ล  ก ร ะท ร ว ง แ ร ง ง าน 
(http://me.mol.go.th/mol55)  ปีละ 1 ครั้ง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
การรายงานผลการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณที่กําหนด ทําให้ผล   
การดําเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 
  2) จั ดทํ าคู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง านระบบ ติดตามและประ เมิ นผล  กระทรว งแร ง ง าน 
(http://me.mol.go.th/mol55) เพ่ือให้ผู้บันทึกข้อมูล (User) มีความรู้ ความเข้าใจในการบันทึกผลการดําเนินงาน
ในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) ได้อย่างถูกต้อง 
และทันเวลา 
  3) แต่งต้ังคณะทํางานการรายงานผลการดําเนินงานในระบบติดตามและประเมินผล 
กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) เพ่ือร่วมกันให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ของแบบรายงาน 
กําหนดเวลา และแนวทางการรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ โดยคณะกรรมการควรมี
ประมาณ 5 – 11 คน ตามความรู้เก่ียวกับการแต่งต้ังคณะทํางาน/กรรมการ 
  4) จัดต้ังกลุ่มไลน์ (Group Line) เพ่ือใช้ในการประสาน ติดตาม ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสาร และตอบข้อซักถามต่าง ๆ เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลผลการดําเนินงาน ในระบบติดตาม
และประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) 
  5) ปรั บป รุ ง แ ล ะ พัฒนา ร ะบบ ติ ดต ามและประ เ มิ น ผ ล  ก ร ะท ร ว ง แ ร ง ง าน 
(http://me.mol.go.th/mol55) เพ่ือจัดเก็บข้อมูลผลการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ และสามารถ
ประมวลผล และรายงานผลการดําเนินงานได้แบบ real time 

๓. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 3.1 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) มีความรู้ ความเข้าใจ ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ และสามารถบันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล 
กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 
 3.2 ระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55) สามารถ
ประมวลผลข้อมูลได้อย่าง real time และมีการออกรูปแบบรายงานที่ถูกต้องตามระดับผลผลิต/โครงการ
และกิจกรรม รายกลุ่มงาน และภาพรวมของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
 3.3 สามารถจัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ให้กับผู้เก่ียวข้องได้ทันตามกําหนดเวลา มีประสิทธิภาพ ครบถ้วน ถูกต้อง 

๔. ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
 4.๑ ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ : เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) ของทุกกลุ่มงานในสังกัดสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน สามารถรายงานผลการดําเนินงาน ประจําปีงบประมาณ ให้ผู้บริหารได้ทันตามรอบ
ระยะเวลาที่กําหนด ร้อยละ 90 
 4.๒ ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ : เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (User) ในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
(http://me.mol.go.th/mol55) มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถบันทึกข้อมูลในระบบฯ ได้อย่างถูกต้อง  
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