
ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
 

เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสตูรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ 
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 

 
 

และ 
 
 

ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
เรื่อง  การจัดทําคูมอืแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 

 ของสํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน 
 
 
 

โดย 
 

นางสาวจันทิมา  หวังอัจฉริยะ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

 
 

 
 

ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี ๑๒๕ กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 



 
 

บทคัดยอ 
 

เอกสารผลงานวิชาการฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ โดยนําเสนอผลงานแบงออกเปน ๒ สวน ประกอบดวย 

สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา
ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน โดยผูขอประเมิน
ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหรับผิดชอบดําเนินการจัดโครงการ
หลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏบิัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสามารถนําไปใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลนใหกับหนวยงาน
และผูสนใจท่ัวไป และเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในสายงานเฉพาะดานไปประยุกตใชประโยชนได
อยางเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และจากขอคิดเห็นของผูบังคับบัญชาใหจัดหลักสูตร
การพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน เฉพาะตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
เนื่องจากพิจารณาเห็นวา ตําแหนงดังกลาวมีความสําคัญ เนื่องจากตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับ กฎ ระเบียบ
ดานการเงินการคลังภาครัฐของทางราชการ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียด และโดยเฉพาะอยางยิ่ง
ในราชการบริหารสวนภูมิภาค เจาพนักงานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสําคัญเก่ียวกับงานการคลัง 
งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานตรวจสอบใบสาํคัญ การรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป 
การขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS เพ่ือจายชําระหนี้ ชดใชใบสําคัญ หรือจายใหกับบุคลากร
ในหนวยงาน ซึ่งจะตองถือปฏิบัติและดําเนินการใหถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามเปาหมายการเบิกจายและ
ระยะเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด ดวยความระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อมิใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการ 
รวมถึงมิใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดจากระเบียบท่ีกําหนด นอกจากนี้ จากสภาพปญหาการบริหารจัดการ
การเงินในปจจุบันท่ีมีความเสี่ยงสูง เนื่องมาจากขาราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน
ขาดความเชี่ยวชาญและความรูความเขาใจในการทํางานผานระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
ท่ีมีการพัฒนาระบบใหม รวมท้ังขอกฎหมายและขอระเบียบดานการเงินการคลังภาครัฐที่มีการปรับปรุง
อยางตอเนื่อง ซ่ึงผูปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาวจะตองทําหนาท่ีเปนผูแทนของหนวยงานในการตรวจสอบ
ความถูกตองทุกข้ันตอน ดังนั้น จึงจําเปนตองไดรับการพัฒนาใหเปนผูรูรอบ รูลึก สามารถนําความรูท่ีไดรับ
ไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ ทันตามกําหนดเวลา และเกิดประโยชนสูงสุด
ตอทางราชการ รักษาไวซึ่งวินัยทางการเงินการคลัง ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดี สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได
อยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึก
ดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาที่ พรอมทั้งมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู
ผานระบบออนไลนเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางหนวยงานได โดยผูขอประเมินไดนําความรูทางวิชาการ
เรื่องการจัดทําโครงการฝกอบรมมาใชเปนกรอบแนวทางในการจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา
ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ซ่ึงมีข้ันตอน
การดําเนินการท่ีสําคัญประกอบดวย (๑) การศึกษาวิเคราะหการจัดฝกอบรม จากแผนยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (ฉบับราง ตุลาคม ๒๕๖๔) 
ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน (ก.พ.) ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) และแผนปฏิบัติการ
ดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๕ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (๒) การกําหนดรูปแบบและ
กําหนดหลักสูตรการฝกอบรม กระบวนการวางแผนการฝกอบรม (๓) ข้ันตอนการเตรียมการกอนการฝกอบรม 

ก 



 
 

โดยศึกษาวิเคราะหและวางแผนการดําเนินงานจัดโครงการ กําหนดกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรม กําหนดรูปแบบ
การจัดฝกอบรมและขอบเขตหัวขอวิชาในหลักสูตร จัดทําโครงการ ประมาณการคาใชจาย ประสานวิทยากร 
ประสานหนวยงาน สถานท่ีจัดฝกอบรม กําหนดการจัดฝกอบรม ขออนุมัติดําเนินโครงการ และขออนุมัติ
ยืมเงินราชการ จัดตั้งกลุมไลน F&A MOL เพ่ือเปนชองทางการสื่อสารกับผูเขารับการฝกอบรม ข้ันตอน
ระหวางการฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม โดยดําเนินการในฐานะพิธีกรโครงการ กํากับดูแลและอํานวยการพิธีเปด
และปดโครงการ ข้ันตอนหลังการฝกอบรม จัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอปลัดกระทรวงแรงงานทราบ 
แจงรายชื่อผูผานการฝกอบรมไปยังหนวยงานตนสังกัดเพ่ือบันทึกขอมูลลงในประวัติรับราชการ ก.พ. ๗ และ
ดําเนินการสงคืนเงินยืมราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ผูขอประเมินมีขอเสนอใหกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ศึกษาทําความเขาใจเกี่ยวกับ
การจัดทําโครงการฝกอบรมในรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตร การกําหนดหลักสูตร ข้ันตอนการดําเนินการ 
การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในและภายนอกกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหการจัดโครงการฝกอบรม
หลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงานในรุนตอไปบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด 

สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน เรื่อง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนเครื่องมือ
ในการพัฒนาบุคคลท่ีมีความสําคัญมากอีกเครื่องมือหนึ่งที่นํามาใชเพื่อกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเอง
ใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการ 
สอดคลองกับความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง 
และนําไปใชเปนกรอบแนวทางในการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของตนเอง รวมท้ังสามารถกําหนดวิธีการ
พัฒนาตนเองท่ีหลากหลายเหมาะสม และบุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถปฏิบัติตามคูมือ
แผนพัฒนารายบุคคล โดยสามารถกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ 
และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการ ตรงตามความตองการขององคการ 
และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง สอดคลองกับวัตถุประสงคของการจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด โดยผูขอประเมินไดนําความรู
ทางวิชาการ เรื่องการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การพัฒนาตนเอง และแผนพัฒนารายบุคคลมาใชเปนแนวทาง
ในการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ซึ่งมีองคประกอบที่สําคัญ ประกอบดวย (๑) ความเปนมา (๒) วัตถุประสงคคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(๓) ขอบเขตการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (๔) ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง (๕) ความหมาย 
(๖) กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (๗) ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล และ (๘) เครื่องมือ
ในการพัฒนา (๙) ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล และ (๑๐) แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล 
โดยผูขอประเมินไดคํานึงถึงประโยชนของการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคลเปนสําคัญ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนมาตรฐานเดียวกัน ทําใหบุคลากรทราบและเขาใจวาควรจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลอยางไร ไมเกิดความสับสน
และไดรับการพัฒนาดวยวิธีการท่ีหลากหลายอยางเหมาะสม ตรงตามความตองการของบุคลากรและองคกร 
สงผลตอการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด ลดขอผิดพลาดจากการทํางาน และเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับภารกิจและบรรลุเปาหมายขององคกร  
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คํานํา 
 

 เอกสารผลงานวิชาการฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อขอประเมินและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขที่  ๑๒๕ กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล โดยผูขอประเมินนําเสนอผลงานเปน ๒ สวน คือ สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงาน
หรือผลสําเร็จของงาน เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
(เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสามารถนําไปใชเปนแนวทาง 
การฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลนใหกับหนวยงานและผูสนใจท่ัวไป และเปนแนวทางการฝกอบรม
บุคลากรในสายงานเฉพาะดานไปประยุกตใชประโยชนไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
ซ่ึงเปนผลงานท่ีผูขอประเมินไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา
ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ในรูปแบบออนไลน 
เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจและนําความรูที่ไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
อยางมีประสิทธิภาพ มีทัศนคติที่ดี สามารถทํางานรวมกับผู อื่นไดอยางเหมาะสม มีความรู ที่ทันสมัย 
สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึกดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตน
และปฏิบัติหนาท่ี และไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรูผานระบบออนไลนเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางหนวยงาน 
และสวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน เรื่อง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากร
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานเขาใจถึงกระบวนการในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล มีแนวทางการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคลใหมีรูปแบบที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งสามารถศึกษาและเรียนรู
จากคูมือดวยตนเองเพ่ือพัฒนาตนเองไปสูเปาหมายไดอยางมีประสทิธิภาพ  

ผูขอประเมินหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารผลงานวิชาการฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูสนใจ 
และผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ ในการนําขอมูลไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการพัฒนาบุคลากร 
และการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลตามคูมือท่ีเปนมาตรฐานใหเกิดประโยชนและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
 
 
 

จันทิมา หวังอัจฉริยะ 
        กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
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สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
  ๑. เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน           ๑ 
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  ๖. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ             ๒๖ 
  ๗. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ            ๒๖ 
  ๘. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ             ๒๗ 
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สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
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  ๓. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข        ๓๐ 
  ๔. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ               ๕๑ 
  ๕. ตัวชีว้ัดความสําเร็จ               ๕๒ 

บรรณานุกรม                 ๕๓ 
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สวนที่ ๑  
ผลงานที่เปนผลการปฏิบตัิงานหรือผลสําเร็จของงาน 

 

๑. เร่ือง  โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
 (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 

๒. ระยะเวลาการดําเนินการ  กุมภาพันธ - มีนาคม 2565 

๓. ความรู ความชํานาญงาน หรือความเช่ียวชาญและประสบการณที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 ๓.๑ หลักการและเหตุผล 
  ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) เปนแผนการพัฒนาประเทศท่ีกําหนดกรอบแนวทาง 
การพัฒนาใหหนวยงานของรัฐทุกภาคสวนจัดทําแผนระดับตาง ๆ พรอมท้ังบูรณาการเพ่ือใหเปนความรวมมือ
ไปสูเปาหมายอยางยั่งยืน ในยุทธศาสตรท่ี ๖ ดานการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
มีเปาหมายการพัฒนาบุคลากรภาครัฐใหเปนคนดีและเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก 
มีความสามารถสูง มุงมั่น และเปนมืออาชีพ สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี ๑๓ (ฉบับราง ตุลาคม ๒๕๖๔) ในหมุดหมายท่ี ๑๓ การสรางระบบบริหารภาครัฐท่ีสงเสริมการปรับเปลี่ยน
และพัฒนาบุคลากรใหมีทักษะท่ีจําเปนในการบริการภาครัฐดิจิทัล รวมท้ังยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.) ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) ไดกําหนดแนวทางการพัฒนาขาราชการท่ีสงเสริมการเตรียมกําลังคน
และสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตรของสวนราชการอยางมีประสิทธิภาพ คลองตัว 
เชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติการดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๕ ของสํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ซ่ึงใหความสําคัญกับการพัฒนาขาราชการในทุกตําแหนงและทุกสายงาน เนื่องจากมีสวนสําคัญในการ
ขับเคลื่อนภารกิจของหนวยงานใหบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในฐานะที่รับผิดชอบดําเนินการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน ทั้งในระดับผูบริหาร
และผูปฏิบัติงาน และปฏิบัติหนาที่ในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรกระทรวง
แรงงาน จึงไดกําหนดรูปแบบและสรางหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีประโยชนตอการปฏิบัติงานของขาราชการ
ในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรกระทรวงแรงงาน ซึ ่ง มี
ปลัดกระทรวงแรงงานเปนประธาน พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕
ไดจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงานในสายงาน
เจาพนักงานการเงินและบัญชีของกระทรวงแรงงาน เนื่องจากพิจารณาเห็นวา ตําแหนงดังกลาวมีความสําคัญ 
เนื่องจากตองปฏิบัติงานเก่ียวของกับ กฎ ระเบียบดานการเงินการคลังภาครัฐของทางราชการ มีข้ันตอน
การปฏิบัติงานท่ีละเอียด และโดยเฉพาะอยางยิ่งในราชการบริหารสวนภูมิภาค เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสําคัญเก่ียวกับงานการคลัง งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานตรวจสอบ
ใบสําคัญ การรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป การขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
เพ่ือจายชําระหนี้ ชดใชใบสําคัญ หรือจายใหกับบุคลากรในหนวยงาน ซึ่งจะตองถือปฏิบัติและดําเนินการ
ใหถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามเปาหมายการเบิกจายและระยะเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด ดวยความระมัดระวัง 
รอบคอบ เพ่ือมิใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการ รวมถึงมิใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดจากระเบียบท่ีกําหนด 
นอกจากนี้ จากสภาพปญหาการบริหารจัดการการเงินในปจจุบันท่ีมีความเสี่ยงสูง เนื่องมาจากขาราชการ
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ท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชีของหนวยงานขาดความเชี่ยวชาญและความรูความเขาใจในการทํางาน
ผานระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) ท่ีมีการพัฒนาระบบใหม รวมท้ังขอกฎหมายและขอระเบียบ
ดานการเงินการคลังภาครัฐท่ีมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง ซ่ึงผูปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาวจะตองทําหนาท่ี
เปนผูแทนของหนวยงานในการตรวจสอบความถูกตองทุกข้ันตอน ดังนั้น จึงจําเปนตองไดรับการพัฒนา
ใหเปนผูรูรอบ รูลึก สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
ทันตามกําหนดเวลา และเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ รักษาไวซ่ึงวินัยทางการเงินการคลัง ตลอดจน
มีทัศนคติท่ีดี สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาปรับใชในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึกดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ี พรอมท้ัง
มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรูผานระบบออนไลนเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางหนวยงานได 

ผูขอประเมิน ซ่ึงปฏิบัติงานกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
ใหรับผิดชอบดําเนินโครงการหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน                         
(เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ดังกลาว จึงไดมีการศึกษา วิเคราะห และวางแผน
การจัดทําโครงการ การกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตร การประสานวิทยากร การจัดตั้งกลุมไลน 
Open Chat F&A MOL เพื่อเปนชองทางการประสานกับผูเขารับการฝกอบรมในการแจงกําหนดการ 
เอกสารการปฏิบัติตนในการฝกอบรม เอกสารบรรยาย ผาน Google Drive การจัดทําแบบทดสอบกอน-หลัง 
และการประเมินโครงการผาน Google Form รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบขอซักถาม 
การกําหนดหัวขอวิชาที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีในปจจุบัน สําหรับปญหาที่พบ
ในการดําเนินงาน ไดแก การกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชา และการคัดเลือกวิทยากรท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญ  
ท่ีสามารถถายทอดองคความรู ทําไดคอนขางยาก ตองใชระยะเวลาในการหาขอมูล และติดตอประสานงาน
คอนขางมาก ประกอบกับสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ทําให
ตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการฝกอบรมเปนระบบออนไลน ซ่ึงยากตอการควบคุมสถานการณ เนื่องจากขอจํากัด
ของรูปแบบการติดตอสื่อสารท่ีไมเอ้ือตอการพูดคุยซักถามกับวิทยากร การทํางานกลุม หรือการฝกภาคปฏิบัติ
เทาท่ีควร ซ่ึงผูขอประเมินไดแกไขปญหาโดยการศึกษาวิเคราะหขอมูล และปรึกษาหารือผูมีประสบการณ 
เพ่ือรวมกันกําหนดองคความรูท่ีเหมาะสมกับสายงานของกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับการฝกอบรม และสืบคน
ประวัติวิทยากรท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน และมีความสามารถในการถายทอดองคความรู 
มีประสบการณตรงในสายวิชาการ จากแหลงตาง ๆ เชน แฟมเอกสารโครงการฝกอบรมท่ีเสร็จสิ้นแลว 
สอบถามจากผูรู หรือผูบังคับบัญชา เปนตน รวมท้ังไดนําความรูทางวิชาการเก่ียวกับการเขียนโครงการ  
วิธีการพัฒนาบุคลากร การจัดทําหลักสูตรการฝกอบรมในรูปแบบออนไลน มาปรับใชในการทํางาน 
ใหประสบผลสําเร็จ ดังนั้น ผูขอประเมินจึงไดจัดทําผลงานฉบับนี้ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงาน
และผูสนใจใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลน และเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากร
ในสายงานเฉพาะดานไปประยุกตใชประโยชนไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน  

 

 ๓.๒ ความรู ความชํานาญงาน ความเช่ียวชาญและประสบการณ 
   ผูขอประเมินรับผิดชอบการดําเนินโครงการหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ภายใตสถานการณการแพรระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) จําเปนตองใชความรูความสามารถและประสบการณ จากการ
ปฏิบัติงานดานการฝกอบรมมาบริหารจัดการโครงการดังกลาวใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย ประกอบ
กับความรูดานกฎหมายและขอระเบียบท่ีเก่ียวของมาใชในการปฏิบัติงาน โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้  
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  ๓.๒.๑ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือราชการท่ีเกี่ยวของ 
  ๓.๒.๑.๑ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
   ตามมาตรา ๗๒ บัญญัติวา “ใหสวนราชการมีหนาท่ีดําเนินการใหมีการเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจแกขาราชการพลเรือนสามัญ เพื่อใหขาราชการพลเรือนสามัญ 
มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์
ตอภารกิจของรัฐ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด” 
  ผูขอประเมินไดนําสาระสําคัญสวนหนึ่งในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาใชเปนกรอบแนวทางในการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหการพัฒนาขาราชการทุกระดับเปนไปดวยความเหมาะสม สอดคลองกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวงแรงงาน โดยคํานึงถึงหลักการท่ีสําคัญ ไดแก หลักความรูความสามารถ
ท่ีจําเปนและเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาที่ที่รับผิดชอบและหลักความสมดุลระหวางคุณภาพชีวิตและ 
การทํางาน หลักคุณธรรม โดยเนนท่ีความเสมอภาค ความเปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบได และเนนการพัฒนาขาราชการ
ของกระทรวงแรงงานใหมีความเชีย่วชาญเฉพาะดาน และเนนใหขาราชการเปนผูรูรอบ รูลึก และเปนแรงผลักดัน
ท่ีสําคัญตอความสําเร็จของกระทรวงแรงงาน 
 ๓.๒.๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  
  ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับ
หนวยงานอ่ืนตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
   ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได
ดังตอไปนี้   (๙) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร (๑๓) คาอาหาร  
   คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน 
เหมาะสม และประหยัด 
 คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท  
     คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด
ไวในระเบียบนี ้
   ขอ ๑๐ บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก (๑) ประธาน
ในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม (๒) เจาหนาท่ี (๓) วิทยากร (๔) ผูเขารับ
การฝกอบรม (๕) ผูสังเกตการณ 
   ขอ ๑๔ การจายคาสมนาคุณวิทยากร ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
   (๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
     (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 
   (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ    
ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ี
เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
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     (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ
แบงกลุม อภิรายหรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม
และจําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ ๒ คน  
    (๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
       (ก) วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัด  
การฝกอบรม หรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 
๘๐๐ บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากร ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
      (ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคล (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรม
ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรม
บุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท  
      (ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และ
ประสบการณเปนพิเศษ เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรอื (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ  
  ๓.๒.๑.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง  
   (๑) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป ๒๕๕๖ ใหปรับเพ่ิมอัตราคาอาหารและ
คาเชาท่ีพักในการฝกอบรมภายในประเทศ 
  คาอาหารในการฝกอบรมประเภท ข ซ่ึงจัดฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ 
กรณีจัดไมครบม้ือใหเบิกในอัตราไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวันตอคน และสวนการจัดฝกอบรมในสถานท่ีเอกชน 
กรณีจัดไมครบม้ือใหเบิกในอัตราไมเกิน ๗๐๐ บาทตอวันตอคน  
   (๒) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผูประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  
  ขอ ๔.๑ คาอาหารและเครื่องดื่มการฝกอบรมและการประชุม 
 (๑) อบรม/ประชุมในสถานท่ีราชการเบิกไดไมเกิน ๓๕ บาทตอม้ือตอคน 
 (๒) อบรม/ประชุมในสถานท่ีเอกชนเบิกไดไมเกิน ๕๐ บาทตอม้ือตอคน 
 ผูขอประเมินไดนําสาระสําคัญของกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือราชการท่ีเก่ียวของมาใช
เปนแนวทางในการวางแผนและจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เพ่ือเปนการกํากับ ควบคุมการดําเนินงาน
โครงการฝกอบรมฯ อยางถูกตองตามระเบียบ รักษาผลประโยชนและไมใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ   
  ๓.๒.๒ แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 
   การพัฒนาบุคลากรเปนสิ่งสําคัญและจําเปนในการบริหารบุคลากรขององคกร เพราะการขับเคลื่อน
ขององคกรจะประสบผลสําเร็จหรือลมเหลวข้ึนอยูกับความรู ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติและพฤติกรรม
ของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานใหกับองคกร และสภาพแวดลอมขององคกรท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา 
บุคลากรขององคกรจึงมีความจําเปนตองพัฒนาตนเองใหสอดรับกับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน
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และตอไปในอนาคต หากไมมีการพัฒนาบุคลากรในองคกรเพ่ือใหสามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงแลว 
อาจสงผลกระทบทางลบภาพรวมขององคกรได ซ่ึงมีการใหความหมายเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 
   สังวาล เข่ือนคํา (๒๕๕๔) การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การพัฒนาบุคลากรเปนกระบวนการ
บริหารทรัพยากรมนุษยท่ีตองการมุงจะเพ่ิมพูนความรูความสามารถ และทัศนคติท่ีดีใหแกบุคลากร และองคกร
ควรจะถือวาการพัฒนาบุคคลนั้น เปนการลงทุนในรูปแบบหนึ่งท่ีจะสงผลในระยะยาว ซ่ึงการพัฒนาบุคลากร
จะชวยเพ่ิมความรูความสามารถ และมีทัศนคติและทักษะท่ีดีในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด
แกองคกร ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดีตองานในหนาท่ีรับผิดชอบ และตระหนักถึงคุณคาของตนเอง เพ่ือนรวมงาน 
ซ่ึงจะทําใหองคกรสามารถบรรลุเปาหมาย Swanson & Holton (๒๐๐๑) ใหความหมายการพัฒนาบุคลากร 
คือ กระบวนการในการพัฒนาความรูความเชี่ยวชาญของบุคลากร เปนการปลดปลอยศักยภาพของมนุษย
โดยผานกระบวนการฝกอบรมและพัฒนา เพ่ือกอใหเกิดผลการปฏิบัติงาน ทําใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิผลมากข้ึน ดวยสองแนวทาง คือ การพัฒนาระดับองคการ (Organization Development) 
และการพัฒนาระดับบุคคล (Individual Development) ซ่ึงการพัฒนาระดับบุคคลนั้น เพ่ือมุงหวังท่ีจะทําใหบุคคล 
เกิดความรูความเชี่ยวชาญและเกิดการเรียนรูโดยผานการฝกอบรมและการพัฒนา (Training & Development) 
จากหลักการพัฒนาบุคลากรดังกลาว พอสรุปไดวา การดําเนินการพัฒนาบุคลากรนั้นมีความจําเปนอยางยิ่ง
ท่ีจะตองคํานึงถึงหลักในการพัฒนาบุคลากร โดยตองกําหนดเปนนโยบายหรือภารกิจท่ีสําคัญขององคกร
ตองมีแผนงานการพัฒนาท่ีชัดเจนใหโอกาสแกบุคลากรทุกคนอยางเทาเทียมกันในการท่ีจะไดรับการพัฒนาบุคลากร 
มีการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรกันอยางตอเนื่อง และแสดงใหเห็นถึงประโยชนและความสําคัญ
ของการพัฒนาบุคลากรอยางชัดเจนเพ่ือใหไดรับความรวมมือท่ีดีจากบุคลากร ซ่ึงการพัฒนาบุคลากรเปนสิ่งสําคัญ
และมีความจําเปนตอองคกร หรือโรงเรียน เพราะการพัฒนาบุคลากรเปนการเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหทันตอสภาพการณตาง ๆ ในบริบทของสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย 
ไมมีความรูใดท่ีจะทันตอเหตุการณอยูทุกเม่ือตลอดไป ดังนั้น บุคลากรจึงควรตองไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
อันจะทําใหบุคลากรเปนบุคคลท่ีมีคุณภาพสูงสุด 
  รูปแบบการพัฒนาบุคลากร เปนสิ่งท่ีมีความจําเปนและสําคัญสําหรับหนวยงานมากกับการเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการดําเนินงานของหนวยงาน ซึ่งรูปแบบการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนการสอน ไดแก 
การฝกอบรม การศึกษาดูงาน การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ การหมุนเวียนงาน การมอบหมายงาน
ท่ีตรงตามความถนัด การเขารวมปฏิบัติงาน ซ่ึงไดสรุปดังนี้ 
  ๑. การฝกอบรมเปนวิธีการพัฒนาบุคลากรวิธีหนึ่งท่ีนิยมกระทําการเพ่ิมพูนความรูความสามารถ
ของบุคลากรใหมและบุคลากรเกา เพ่ือใหความรูความสามารถแลวนําไปพัฒนาตนเองใหเจริญกาวหนา  
  ๒. การศึกษาดูงานหรือทัศนศึกษา เปนรูปแบบในการพัฒนาบุคลากรอยางหนึ่งท่ีนาสนใจ
เนื่องจากเปนการพบปะ แลกเปลี่ยนเรียนรูจากผูมีประสบการณในการปฏิบัติงานโดยตรง ซ่ึงสามารถทําให
บุคลากรมีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานอยางแทจริง โดยผูบริหารไดมีการจัดทําแผนงาน/โครงการ
ในการศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาใหบุคลากรฝายสนับสนุนทราบอยางท่ัวถึง 
  ๓. การสัมมนา เปนการประชุมเพ่ือเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมแตละคนแลกเปลี่ยนความรู
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน โดยมีผูอภิปรายจะคอยทําหนาที่ดูแลใหการแสดงความคิดเห็นของผูเขารับ
การฝกอบรมอยูภายในขอบเขตและแนวทางที่กําหนด ผูบริหารไดใหมีการรายงานผลการสัมมนา
ใหผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือเปนแนวทางการพัฒนาบุคลากรเพ่ือเสริมสรางศักยภาพใหบุคลากรมีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานอันจะนําไปทําใหงานขององคกรประสบความสําเร็จ 



6 

 

  ๔. การประชุมเชิงปฏิบัติการ เปนการพัฒนาบุคลากรท่ีนิยมกันมากไมวาจะเปนระดับโรงเรียน 
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือระดับประเทศ ผูบริหารท่ีจัดตองมีการจัดเตรียมแผนงาน/โครงการไวเปนอยางด ี
มีการนําผลท่ีไดจากการประชุมเชิงปฏิบัติการมาปรับปรุงการทํางานในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
  ๕. การหมุนเวียนงาน เปนวิธีการท่ีดีวิธีหนึ่งขององคการ ท่ีจะทําใหบุคลากรมีความชํานาญงาน
ดานอ่ืน ๆ ดวยจากการท่ีมีความชํานาญงานดานเดียวและเปนการสับเปลี่ยนหมุนเวียนใหบุคลากรปฏิบัติงาน
ท่ีแตกตางกันในแตละชวงเวลาท่ีกําหนด โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาใหบุคลากรมีความรูความสามารถ
ท่ีหลากหลายดานในงานเพ่ิมศักยภาพในการทํางานและการรับรูความคิดใหม ๆ โดยมีวิธีการดําเนินงาน คือ 
กําหนดนโยบายหรือแนวทางในการหมุนเวียนงาน เชน ลักษณะงาน ระยะเวลาในการหมุนเวียนงาน 
กําหนดกลุมเปาหมายท่ีจะหมุนเวียนงาน ประเมินผลจากการหมุนเวียนงาน เพ่ือท่ีจะนํามาสูการปรับปรุง 
  ๖. การมอบหมายงานท่ีตรงตามความถนัด เปนการกระจายงานในหนาท่ี ความรับผิดชอบ
และอํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีกําหนดใหผูอ่ืนปฏิบัติ เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหพนักงานไดใชความรู
ความสามารถในการทํางานซ่ึงถือวาเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยวิธีหนึ่ง โดยมีวิธีการดําเนินงาน คือ 
กําหนดงานและวัตถุประสงคในการมอบหมายงาน กําหนดขอบเขตหนาท่ีและอํานาจตัดสินใจ พิจารณาบุคลากร
ท่ีเหมาะสม ทําความเขาใจกับผูรับมอบหมายงาน กระตุนจูงใจใหกําลังใจและสนับสนุน ติดตามและ
ประเมินผลงาน การทํางานในตําแหนงผูชวยถือวาองคการเปดโอกาสใหกับบุคลากรไดรับโอกาสใหไดทํางาน
กับหัวหนางานท่ีมีเหตุผลและประสบความสําเร็จในการทํางานมากอน 
  ๗. การเขารวมปฏิบัติงาน ถือเปนการเขารวมปฏิบัติงาน เปนการเริ่มตนท่ีดีมาก สําหรับความกาวหนา
ในหนาท่ีการงานสําหรับพนักงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนคณะกรรมการ กลาวโดยสรุป การท่ีพนักงาน
ไดรับการคัดเลือกใหมีสวนรวมในการตัดสินใจและสืบสวนปญหาพิเศษตาง ๆ เม่ือคณะกรรมการทํางาน 
เปนการเพิ่มโลกทัศนและเปดกวางใหพนักงานไดมีโอกาสในการพัฒนาตนเองโดยผลจากการเขารวม
เปนคณะกรรมการขององคการ 
  สมพงษ เกษมสิน (๒๕๔๐) กลาวถึง การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กรรมวิธีตาง ๆ ท่ีมุงจะเพ่ิมพูน
ความรู ความชํานาญ และประสบการณ เพ่ือใหทุกคนในหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งสามารถปฏิบัติหนาท่ี
อยูในความรับผิดชอบไดดียิ่งข้ึน นอกจากนี้การพัฒนาบุคลากรยังมีความมุงหมายท่ีจะพัฒนาทัศนคติของผูปฏิบัติงาน
ไปในทางท่ีดี มีขวัญกําลังในการทํางาน และกลาวถึงความมุงหมายของการพัฒนาบุคลากรไว ๒ ประการ คือ  
  ๑. ความมุงหมายขององคการ (institutional objectives) เปนความมุงหมายที่เนนหนัก
ในแงของสวนรวม ไดแก  
     ๑.๑ เพ่ือสรางความสนใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๑.๒ เพ่ือเสนอแนะวิธีปฏิบัติงานท่ีดีท่ีสุด 
  ๑.๓ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหไดผลสูงสุด  
  ๑.๔ เพ่ือลดความสิ้นเปลืองและปองกันอุบัติเหตุในการทํางาน  
  ๑.๕ เพ่ือจัดวางมาตรฐานในการทํางาน  
  ๑.๖ เพ่ือพัฒนาฝมือในการทํางานของบุคคล 
  ๑.๗ เพ่ือพัฒนาการบริหารโดยเฉพาะการบริหารดานบุคคลใหมีความพอใจ  
  ๑.๘ ฝกฝนคนไวเพ่ือความกาวหนาของงานและการขยายองคการ  
  ๑.๙ สนองบริการอันมีประสิทธิภาพแกสาธารณะและ/หรือผูมาติดตอ 
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  ๒. ความมุงหมายสวนบุคคล (employee objectives) หมายถึง ความมุงหมายของขาราชการ
พนักงานเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติอยูในองคการหรือหนวยงาน ความมุงหมายสวนบุคคลนี้ ไดแก  
  ๒.๑ เพ่ือความกาวหนาในการเลื่อนข้ันเลื่อนตําแหนง 
  ๒.๒ เพ่ือพัฒนาทาที บุคลิกภาพในการทํางาน 
  ๒.๓ เพ่ือพัฒนาฝมือในการทํางานโดยการทดลองปฏิบัติ 
  ๒.๔ เพ่ือฝกฝนการใชพินิศจัยในการตัดสินใจ 
  ๒.๕ เพ่ือเรียนรูงานและลดการเสี่ยงอันตราในการทํางาน 
  ๒.๖ เพ่ือปรับปรุงสภาพการทํางานใหดีข้ึน 
  ๒.๗ เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 
  ๒.๘ เพ่ือเขาใจนโยบายและความมุงหมายขององคการท่ีปฏิบัติงานอยูใหดีข้ึน 
  ๒.๙ เพ่ือใหมีความพอใจในการปฏิบัติงาน 
  หลักการพัฒนาบุคลากร จะตองคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้  
  ๑. ควรตอบสนองความตองการขององคการ  
  ๒. ควรมีการวางแผนในการพัฒนาบุคลากร  
  ๓. ควรตอบสนองความตองการของบุคลากร  
  ๔. ควรตอบสนองความตองการของชุมชนท่ีองคการนั้นตั้งอยู 
  การพัฒนาบุคลากร นับเปนกระบวนการท่ีมีความจําเปนมากในการบริหารงานบุคลากรและ
เปนกระบวนการท่ีจะตองกระทําตอเนื่องกันไปตลอดระยะเวลาท่ีองคการดําเนินอยูซ่ึงมีวิธีการพัฒนา
บุคลากรแตกตางกันออกไปในแตละหนวยงาน โดยกระบวนการพัฒนาบุคลากร สามารถแบงการดําเนินการ
เปนข้ันตอนได ๔ ข้ันตอน คือ  
  ๑. การหาความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร หรือหาปญหาท่ีจะตองพัฒนาบุคลากร การสํารวจ
ความตองการของบุคลากร  
  ๒. การวางแผนในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมท่ีตองกําหนดในการวางแผนการพัฒนา
บุคลากรอยูหลายประการ เชน จะจัดโปรแกรมอะไร ดวยวิธีการอยางไร เรื่องอะไรควรอยูในการวางแผน
ระยะยาว อะไรเปนสิ่งท่ีตองรีบทํา สิ่งที่อาจจะเกิดปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติตามแผนที่มีอะไรบาง 
ถามีปญหาเกิดขึ้นจะมีวิธีการขจัดปญหานั้นอยางไร ตลอดจนการวางแผนในดานการจัดสรรทรัพยากร
เพ่ือการบริหารการพัฒนาบุคลากร การกําหนดตัวบุคลากรท่ีจะรับผิดชอบ การวางแผนในการพัฒนาบุคคลนั้น
โดยท่ัวไปจะดําเนินการ ดังนี้ 
 ๒.๑ การกําหนดขอบขายของการพัฒนากําลังคน โดยกําหนดวาจะพัฒนากําลังคน
โดยวิธีการใดบาง เพ่ือท่ีจะแกปญหาของหนวยงานโดยกําหนดเปนงานหรือโครงการ เชน การฝกอบรม 
การสงบุคคลไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาดวยตนเอง 
การพัฒนาทีมงานหรือพัฒนาองคการ 
 ๒.๒ การวางแผนดําเนินการพัฒนาบุคคลในแตละวิธีหรือในแตละเรื่อง กําหนด
วัตถุประสงค เปาหมาย ข้ันตอนในการดําเนินงาน และแผนการดําเนินงานในแตละข้ันตอนวาจะดําเนินการเม่ือไร 
 ๒.๓ กําหนดผูรับผิดชอบวามีผูใดรับผิดชอบงานใด อยางไร 
 ๒.๔ กําหนดงบประมาณคาใชจายวา ในการพัฒนาบุคลากรในแตละเรื่องหรือแตละโครงการ
จะใชงบประมาณจากหมวดไหน จํานวนเทาไร 
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 ๒.๕ กําหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคคลวาจะติดตามผล
หรือประเมินผลอยางไร 
 ๒.๖ จัดทําโครงการและเสนอผลมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  ๓. การดําเนินการพัฒนาบุคคล เปนการดําเนินการพัฒนาบุคคลตามที่ไดวางแผนไว
ตามระยะเวลาหรือปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
  ๔. การติดตามและประเมินผลการพัฒนากําลังคนวิธีตาง ๆ ตามแผนที่กําหนดไววา
ไดดําเนินการไปตามแผนงาน วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวแคไหน การติดตามและประเมินผลงานนั้น 
อาจดําเนินการไดเปน ๓ ระยะ คือ 
  ๔.๑ การติดตามและประเมินผลในระหวางดําเนินการพัฒนาบุคลากร 
  ๔.๒ การประเมินผลหลังจากการเสร็จสิ้นการพัฒนาบุคลากร หรือหลังจากสิ้นสุดโครงการ 
  ๔.๓ การติดตามและประเมินผลภายหลังจากท่ีบุคคลนั้นเสร็จสิ้นจากการกลับไปปฏิบัติงาน
ในระยะหนึ่ง เพ่ือจะไดทราบวาผูนั้นไดนําผลการพัฒนาบุคลากรไปใชประโยชนแกเขาอยางไรบาง 
  ผูขอประเมินไดนําแนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรมาใชในการศึกษาขอมูลเพ่ิมเติม 
อางอิงและนําเสนอท่ีมีหลักฐานนาเชื่อถือ เพ่ือสรุปสาระสําคัญประกอบการจัดทําโครงการฝกอบรม
หลักสูตรการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงแรงงาน วามีวัตถุประสงค กระบวนการและรูปแบบการพัฒนา
ท่ีหลากหลายในการพัฒนาบุคลากรขององคการ ใหมีความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีเหมาะสม กาวทันเทคโนโลยี 
และสอดคลองกับการปฏิบัติงานในปจจุบัน  
  ๓.๒.๓ แนวคิดเกี่ยวกับการฝกอบรม 
   การฝกอบรมเปนกระบวนการท่ีสําคัญในการพัฒนาบุคลากรของหนวยงานตาง ๆ ซ่ึงใชรูปแบบ
การฝกอบรมในการเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติใหกับบุคลากรในหนวยงาน ซ่ึงมีการใหความหมายและ
กระบวนการเก่ียวกับการฝกอบรม ดังนี้ 
   สมคิด บางโม (๒๕๕๖) การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน
เฉพาะดานของบุคคลโดยมุงเพ่ิมพูนความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) และทัศนคติ (Attitude) เพ่ือท่ีจะ
นําไปประยุกตใช ในการทํางานใหดีและสูงขึ ้น อันจะทําใหบุคลากรมีผลการทํางานที่ดีก อใหเกิด
ความกาวหนาในหนาท่ีการงาน และสามารถทําใหองคการบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว การฝกอบรม
จึงเปนวิธีการในการพัฒนาบุคคลในองคการ ซึ่งการฝกอบรมเปนการเพิ่มพูนความรูความสามารถ
ในการทํางานเฉพาะอยาง อาจจําแนกวัตถุประสงคในการฝกอบรมได ๔ ประการ ดังนี้ 
  ๑. เพื่อเพิ่มพูนความรู (knowledge, K) ใหมีความรู หลักการ ทฤษฎี แนวคิดในเรื่อง
ท่ีอบรมเพ่ือนําไปใชในการทํางาน 
  ๒. เพ่ือเพ่ิมพูนความเขาใจ (understand, U) เปนลักษณะท่ีตอเนื่องจากความรู กลาวคือ 
เม่ือรูในหลักการและทฤษฎีแลวสามารถตีความ แปลความ ขยายความ และอธิบายใหคนอ่ืนทราบได 
รวมท้ังสามารถนําไปประยุกตได 
  ๓. เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ (skill, S) ทักษะ คือความชํานาญหรือความคลองแคลวในการปฏิบัติ
อยางใดอยางหนึ่งไดโดยอัตโนมัติ เชน การใชเครื่องมือตาง ๆ การขับรถ การข่ีจักรยาน เปนตน  
  ๔. เพื่อเปลี่ยนแปลงเจตคติ (attitude, A) เจตคติหรือทัศนคติ คือความรูสึกที่ดีหรือไมดี
ตอสิ่งตาง ๆ การฝกอบรมมุงใหเกิดหรือเพ่ิมความรูสึกท่ีดีตอองคการ ตอผูบังคับบัญชา ตอเพ่ือนรวมงาน 
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และตองานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ เชน ความจงรักภักดีตอบริษัท ความภาคภูมิใจตอสถาบัน ความสามัคคีในหมูคณะ 
ความรับผิดชอบตองาน ความเอาใจใสตองาน (รักงาน ไมเบื่อไมเซ็ง) ความกระตือรือรน เปนตน 
  ความสําคัญของการฝกอบรม 
  ๑. เพ่ือความอยูรอดขององคการเอง เพราะปจจุบันมีสภาพการแขงขันระหวางองคการรุนแรงมาก 
  ๒. เพ่ือใหองคการเจริญเติบโต มีการขยายการผลิต การขาย และการขยายงานดานตาง ๆ 
ออกไป ในการนี้จําเปนตองสรางบุคคลท่ีมีความสามารถเพ่ือท่ีจะรองรับงานเหลานั้น 
  ๓. เม่ือรับพนักงานใหมจําเปนตองใหเขารูจักองคการเปนอยางดีในทุก ๆ ดาน และตองฝกอบรม
ใหรูวิธีทํางานขององคการแมจะมีประสบการณมาจากท่ีอ่ืนแลวก็ตาม เพราะสภาพการทํางานในแตละองคการ
ยอมแตกตางกัน 
  ๔. ปจจุบันเทคโนโลยีเจริญกาวหนาไปรวดเร็วมาก จึงจําเปนตองฝกอบรมพนักงานใหมีความรู
ทันสมัยเสมอ ถาพนักงานมีความคิดลาหลัง องคการก็จะลาหลังตามไปดวย 
  ๕. เม่ือพนักงานทํางานมาเปนเวลานานจะทําใหเฉ่ือยชา เบื่อหนาย ไมกระตือรือรน การฝกอบรม
จะชวยกระตุนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  ๖. เพ่ือเตรียมพนักงานสําหรับรับตําแหนงใหมท่ีสูงข้ึน โยกยายงาน หรือแทนคนท่ีลาออกไป 
  ประโยชนของการฝกอบรม 
  ๑. ระดับองคการหรือหนวยงาน 
  ๑.๑ เพ่ิมผลผลิตขององคการ ท้ังทางตรงและทางออม 
   ๑.๒ ลดคาใชจายดานแรงงาน 
  ๑.๓ สรางขวัญและกําลังใจใหแกพนักงาน ทําใหพนักงานทํางานเต็มความสามารถ 
  ๑.๔ ลดความสูญเสียวัสดุอุปกรณและคาใชจายตาง ๆ 
  ๑.๕ แกปญหาตาง ๆ ขององคการ ทําใหขาวสารภายในองคการดีข้ึน 
  ๑.๖ ทําใหกาวหนา สามารถแขงขันกับผูอ่ืนได องคการบรรลุเปาหมายตามท่ีตั้งไว 
  ๒. ระดับผูบังคับบัญชา 
  ๒.๑ ชวยเพ่ิมผลผลิตในสวนงานของตนใหสูงข้ึน 
   ๒.๒ ลดเวลาในการสอนงานและลดเวลาในการพัฒนาพนักงาน 
  ๒.๓ ลดภาระในการปกครองบังคับบัญชา 
  ๒.๔ ชวยใหพนักงานตระหนักในบทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบของตน 
  ๒.๕ สรางความสัมพันธอันดีระหวางผูบังคับบัญชากับพนักงาน 
  ๓. ระดับพนักงานหรือตัวผูเขารับการอบรมเอง 
  ๓.๑ เพ่ิมความรูความสามารถ เปนการเพ่ิมคุณคาใหแกตนเอง 
   ๓.๒ ลดการทํางานผิดพลาดหรืออุบัติเหตุ 
  ๓.๓ ทําใหมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน เพ่ือนรวมงาน และองคการ 
  ๓.๔ เพ่ิมโอกาสความกาวหนาในดานตาง ๆ เชน ความกาวหนาในตําแหนงหนาท่ี และ
รายไดเพ่ิมข้ึน หรือโอกาสในการเปลี่ยนงาน เปนตน 
  ๓.๕ ลดเวลาในการเรียนรูงาน 
  ๓.๖ สรางความรูสึกดี ๆ ใหแกตนเอง ทําใหรูสึกกระปรี้กระเปรา เหมือนการเคาะสนิม 
มีกําลังใจมากข้ึน 
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   ๓.๗ ทําใหรูจักคนมากข้ึน กวางขวางข้ึน การปฏิบัติงานสะดวกข้ึน 
  ๓.๘ ความรูกวางขวาง กาวทันตอเทคโนโลยีใหม ๆ ความรูใหม ๆ และสังคมท่ีเปลี่ยนไป 
เม่ือสวนตาง ๆ ดังกลาวมีคุณภาพดี ยอมสงผลตอองคการโดยสวนรวม ทําใหองคการมีประสิทธิภาพและ
มีความม่ันคงสูงข้ึน 
   สุรัชนี เคนสุโพธิ์ (๒๕๖๐) การฝกอบรม หมายถึง เปนกระบวนการท่ีจัดข้ึนอยางเปนระบบ
ในอันท่ีจะทําใหผูเขารับการอบรมไดเพ่ิมพูนความรู ความเขาใจ เรียนรูใหเกิดทักษะความชํานาญ และ
ความสามารถท่ีจะนําไปสูการเปลี่ยนแปลงทัศนคติและพฤติกรรมไปในทางท่ีดีข้ึนพรอมท่ีจะรับสิ่งใหม ๆ 
สามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จตอเปาหมายขององคการ  
   ๑. กระบวนการวางแผนการฝกอบรม เปนการเตรียมดําเนินการกอนที่จะวางแผน 
การฝกอบรมเพื่อใหสามารถนําปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นมาวิเคราะห เพื่อไมใหมีการเกิดปญหาขึ้นอีก
และเปนการพัฒนาการฝกอบรมใหเกิดสิ่งใหม ๆ ตอคน งาน และองคการใหนําไปสูความกาวหนา 
  ๑.๑ การเตรียมการกอนการวางแผน เปนงานข้ันเตรียมความพรอมกอนเริ่มลงมือวางแผน 
จัดใหมีคณะกรรมการโดยการจัดตั้งฝายวางแผนขององคการเพ่ือกําหนดโครงสรางการดําเนินงานกําหนด
ผูรับผิดชอบใหเหมาะสมและชัดเจน กําหนดวิธีการวางแผนซ่ึงจะตองอาศัยคณะกรรมการในการระดมความคิด
วาจะตองทําอยางไร มีขั้นตอนอยางไร และตองขอความรวมมือจากหนวยงานใดบางในการรวมจัดทํา
การวางแผน และการรวบรวมขอมูลซ่ึงจะตองไดมาจากทุกหนวยงานดวยการเก็บขอมูลใหละเอียดครบถวน
และเปนปจจุบัน 
  ๑.๒ การวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับปญหาและความตองการ ข้ันตอนนี้เปนการนําขอมูล   
ท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือนําไปสูการแยกแยะปญหาท่ีสําคัญท่ีตองดําเนินการแกไขท่ีคนสวนใหญมีความตองการ 
ซึ่งการวิเคราะหจะชวยใหผูบริหารตัดสินใจหาทางเลือกตามทิศทางที่กําหนดเปาหมายอยางแทจริง
และมีความเปนไปไดในการแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
 ๑.๓ การกําหนดวัตถุประสงค หลังจากไดทําการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับปญหาตาง ๆ 
ในการฝกอบรมอยางละเอียดโดยคํานึงถึงปจจัยภายในและภายนอกมาพิจารณาอยางถองแทแลว ผูจัดทํา
การวางแผนจะตองมีการกําหนดวัตถุประสงคของการฝกอบรมอยางมีทิศทาง มีความชัดเจน และเปนไปได 
 ๑.๔ การกําหนดแผนงานและเปาหมาย ผูจัดทําวางแผนตองกําหนดแผนและพัฒนา
วิธีการดําเนินงานอยางไรจึงจะบรรลุตามแผนงาน หรือมีวิธีการใดท่ีเหมาะสมโดยตองมีการกําหนดแผนงาน
ใหเหมาะสมตามลักษณะของงาน ทักษะ ความสามารถ และสภาพแวดลอมภายในและภายนอกขององคการ 
 ๑.๕ การปฏิบัติตามแผน การนําแผนไปปฏิบัติหรือการดําเนินการตามแผน เปนข้ันตอน
ท่ีมีความสําคัญ เม่ือผูจัดทําแผนไดมีการจัดทําแผนหรือวางแผนอยางละเอียด ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
และเหมาะสมดีแลว แตไมไดนําแผนท่ีไดวางไวลงไปปฏิบัติอยางจริงจัง แผนท่ีไดก็จะไมมีประโยชนใด ๆ 
หรือถาองคการไดนําแผนท่ีไดจัดทําข้ึนไปปฏิบัติจริงแตผูปฏิบัติขาดความรู ความสามารถ และไมมีความเขาใจ
ตลอดจนไมมีความเชื่อม่ัน และเอาจริงเอาจังกับการนําแผนลงไปปฏิบัติใหเกิดประสิทธิภาพได ผลลัพธท่ีเกิดข้ึน
อาจจะทําใหการฝกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคการไมสอดคลองกับนโยบายขององคการได 
  จากกระบวนการวางแผนการฝกอบรมนับวาเปนขั้นตอนการกระทําการจัดทําแผน
ใหองคการ โดยเฉพาะผูบริหารท่ีทําหนาท่ีในการรับผิดชอบในการจัดทําแผนการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยในองคการ จําเปนตองมีการกระทําการตามข้ันตอนอยางละเอียดเพ่ือใหไดแผนการฝกอบรม
ท่ีสามารถนํามาดําเนินการจัดทําโครงการหรือแผนงานการฝกอบรมไดตรงกับปญหาในการฝกอบรมและ
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พัฒนาคนใหมีความรู ทักษะ ความสามารถหรือสมรรถนะท่ีปฏิบัติงานไดในสถานการณท่ีมีการเปลี่ยนแปลง
อยูตลอดเวลา ชวยพัฒนางานใหพนักงานสรางนวัตกรรมใหม ๆ เกิดข้ึนในองคการ และเกิดความคุมคา   
ในการใชทรัพยากรอยางแทจริง 
 ๒. กระบวนการในการจัดทําแผนการฝกอบรมใหเกิดประสิทธิภาพสามารถนําไปปฏิบัติจริง
ใหผูปฏิบัติสามารถดําเนินการใหบรรลุเปาหมายในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในองคการไดนั้น 
จําเปนตองอาศัยกระบวนการในการจัดทําแผนในการฝกอบรมอยางเปนข้ันตอน สามารถสรุปกระบวนการ
ในการจัดทําแผนการฝกอบรมเปนลําดับ ดังนี้ 
 

ภาพท่ี ๑ กระบวนการในการจัดทําแผนการฝกอบรม 

ท่ีมา : สุรัชนี เคนสุโพธิ์, ๒๕๖๐.  

  จากภาพท่ี ๑ แสดงกระบวนการในการจัดทําแผนการฝกอบรม ประกอบดวย ๘ ข้ันตอน ดังนี้  
  ข้ันท่ี ๑ กําหนดนโยบาย เปาหมาย และกลยุทธใหชัดเจน  
            การดําเนินงานในการจัดทําแผนการฝกอบรมและการจัดโครงการฝกอบรม      
ใหบุคลากรในองคการ จําเปนตองมีการจัดทําแผนการพัฒนาการฝกอบรมและการจัดโครงการท่ีมีทิศทางและเปาหมาย 
เพ่ือนําไปกําหนดกลยุทธการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับกลยุทธทางธุรกิจในการฝกอบรมใหบุคลากรเกิดความรู 
ทักษะ ความสามารถหรือสมรรถนะตรงตามสภาพการณ ในปจจุบันท่ีมีการนําเทคโนโลยี เครื่องมือเครื่องจักร
ท่ีมีความกาวหนาและมีความทันสมัยมาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากร ดวยเหตุผลดังกลาว ผูบริหารการฝกอบรม
จึงตองกําหนดนโยบายเพ่ือนาํเปนหลักการ หรือแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับการฝกอบรม ดวยการกําหนดแผนงาน
การฝกอบรมและการกําหนดเปาหมายในการจัดการฝกอบรม โดยตองกําหนดใหเห็นผลการวัดความสําเร็จเชิงปริมาณ 
และคุณภาพ ใหมีความชัดเจนสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคการ 
   ข้ันท่ี ๒ กําหนดงบประมาณและเวลา  
    การจัดทําการฝกอบรมในข้ันตอนท่ี ๒ เปนการกําหนดงบประมาณ คาใชจายตาง ๆ 
ในการดําเนินการฝกอบรมวาจะตองมีการจัดสรรงบประมาณสําหรับการพัฒนาและการฝกอบรม
ตามนโยบายท่ีไดมีการกําหนดไวใหเกิดความสอดคลองกับพันธกิจขององคการ โดยท่ัวไปแลวผูบริหารระดับสูง
ตองการแสดงวิสัยทัศนในการทําใหการพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคการใหเปนพนักงานท่ีมีความรู ทักษะ 
ความสามารถในการสรางสรรค และคิดนวัตกรรมใหม ๆ ใหเกิดขึ้นภายในองคการทามกลางสถานการณ 
ท่ีมีการแขงขันกันอยางรุนแรง 
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   ข้ันท่ี ๓ การกําหนดระดับของการฝกอบรมในองคการ  
    เมื่อไดมีการกําหนดนโยบายดานการฝกอบรมในองคการเพื่อมีวัตถุประสงค
ใหมีการจัดทําแผนการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในองคการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพขององคการโดยท่ัวไป
หนาท่ีและบทบาทในการดําเนินการเปนความรับผิดชอบของฝายการบริหารฝกอบรมและพัฒนาท่ีตองกําหนด
ระดับของการฝกอบรมวาควรจะตองมีการจัดเปนก่ีระดับตามความเหมาะสมและความตองการของสภาพแวดลอม
ขององคการหลังจากท่ีไดทําการวิเคราะหขององคการในข้ันการประเมิน วิเคราะหสภาพแวดลอมขององคการ
เสร็จสิ้นแลวจึงนํามากําหนดระดับ ซ่ึงองคการจะตองพิจารณาวาองคการมีระดับพนักงานกลุมประเภทตาง ๆ 
ของพนักงานอยางไรบาง สามารถแบงระดับพนักงานได ๔ ระดับ ไดแก ผูบริหารระดับสูง ผูบริหารระดับกลาง 
ผูบริหารระดับตน และพนักงานระดับปฏิบัติการ เพ่ือนํามาจัดทําแผนงานโครงการฝกอบรมในแตละปท่ีกําหนด
จะมีความแตกตางตามสภาพความเปลี่ยนแปลงหรือสถานการณตาง ๆ ท่ีเผชิญในขณะนั้น 
   ข้ันท่ี ๔ การเขียนแผนงานและโครงการ  
    ในข้ันตอนการเขียนแผนงานและโครงการฝกอบรมจะเปนข้ันท่ีตองทราบถึงปญหา
และความตองการในการฝกอบรมขององคการในแตละระดับ วามีความจําเปน ตองการฝกอบรมและพัฒนาดานใด 
ฝกอบรมใหกับผูใดบาง เมื่อใดถึงจะมีการฝกอบรม ตองใชงบประมาณในแตละโครงการจํานวนเทาใด 
และรายละเอียดตาง ๆ ของโครงการฝกอบรม ดังนั้น การเขียนแผนงานและโครงการจะเปนการลงรายละเอียดมาก 
ท่ีจะตองระบุสิ่งท่ีจะตองมีการดําเนินกิจกรรม โดยสวนใหญองคการจะตองมีการกําหนดแผนงานการฝกอบรมประจําป 
อาจจะเรียกวาแผนปฏิบัติการฝกอบรมและพัฒนาประจําปหรือแผนงานฝกอบรมประจําป ซ่ึงการท่ีองคการ
ไดมีการจัดทําแผนงานประจําปในการฝกอบรม ก็เนื่องจากจะทําใหผูจัดการดานการฝกอบรมไดทราบถึงการดําเนินงาน 
งบประมาณ กิจกรรม โครงการ วันเวลา (ระยะเวลา) ผูรับผิดชอบ เนื้อหาหลักสูตร การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 
และการนําแผนงานไปวางแผนพัฒนาตอไปในรอบปถัดไปได    
   ข้ันท่ี ๕ การเสนออนุมัติตอผูบริหารระดับสูง  
   ในข้ันตอนการเสนอเพ่ือขออนุมัติแผนงานประจําปของการฝกอบรมนั้น ผูบริหารงาน
ดานการฝกอบรม จะกําหนดไวในแผนประจําปในการดําเนินการพัฒนาทรัพยากรมนุษยขององคการ ผูบริหารระดับสูง
จะเปนผูพิจารณาเพ่ืออนุมัติแผนตามนโยบายขององคการ เนื่องจากการจัดการฝกอบรมในองคการตองมาจาก
การกําหนดนโยบายของผูบริหารระดับสูง เม่ือนักบริหารงานฝกอบรมในองคการไดนํานโยบายไปกําหนด
แผนงานการจัดฝกอบรมเสร็จสิ้นแลวจะตองนําเสนอตอผูบริหารระดับสูงเพ่ืออนุมัติแผนงานการฝกอบรม
ประจําปใหนําไปปฏิบัติตอไป 
   ข้ันท่ี ๖ การปฏิบัติตามแผนงาน และดําเนินการตามแผน  
  การปฏิบัติตามแผนงาน เปนการจัดทํารายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงาน
ในดานตาง ๆ รวมท้ังการจัดสรรทรัพยากรท่ีใชในการทํางาน ไดแก คน เงิน วัสดุอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร และการจัดการ เปนตน โดยมีเปาหมายสุดทายเพื่อใหไดผลงานที่กําหนดไวในชวงการปฏิบัติ 
ซึ่งจะมีปจจัยท่ีเก่ียวของและมีผลตอกระบวนการทํางานมาก เชน การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
การตัดสินใจเก่ียวกับงบประมาณ การดําเนินงาน การนําแผนงานไปใช ระบบสารสนเทศและการสื่อสาร และ
การใชแรงจูงใจและรางวัลในการปฏิบัติตามแผนงานไปสูการปฏิบัติ เปนตน รวมท้ังระดมความรวมแรงรวมใจ
ในการดําเนินงานตามแผนงานดวยผูบริหารจะตองนําแผนงานมาวิเคราะหเพื่อนําไปสูการปฏิบัติการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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   ข้ันท่ี ๗ การติดตามและประเมินผล  
    ข้ันของการติดตามและประเมินผลนโยบายเปนการกํากับดูแล ตรวจติดตามและ
รายงานผลเพื่อใหทราบถึงการดําเนินงานเกี่ยวกับการนํานโยบายดานการฝกอบรมไปปฏิบัติ เปนไป
ตามท่ีนโยบายกําหนดหรือไม เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดหรือบรรลุเปาหมายอยางไร และสอดคลองกับ
วัตถุประสงค กลยุทธทางธุรกิจอยางไร ซ่ึงโดยท่ัวไปแลวการกําหนดนโยบายจะเปนในรูปแบบท่ีกําหนดกวาง ๆ 
เพ่ือใหนําลงไปปฏิบัติไดตามสถานการณตาง ๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไปสามารถยืดหยุนได สวนนโยบายท่ีกําหนด
เฉพาะเจาะจงจะมีการกําหนดแคบลงมา เพ่ือใหปฏิบัติตามภารกิจท่ีเรงดวนจะกําหนดระยะเวลาสิ้นสุด ๑ ป 
ดังนั้น การติดตามประเมินผลจะทําใหผูที่ปฏิบัติทราบถึงผลกระทบหรือปจจัยอะไร ที่เกี่ยวของทําให
การฝกอบรมไมเปนไปตามท่ีกําหนด หรือจุดออนท่ีควรปรับปรุงในการฝกอบรม รวมท้ังการใชทรัพยากรตาง ๆ ดวย 
การติดตามและประเมินผลจึงอาศัยเทคนิคหรือวิธีการท่ีเหมาะสม และเลือกเทคนิคในการประเมินติดตาม
ใหสามารถใชตัวชี้วัดผลสําเร็จของการดําเนินงานในการฝกอบรมใหบรรลุเปาหมายทั้งเชิงปริมาณ
และคุณภาพ ท่ีเลือกเครื่องมือในการประเมินชัดเจนและปฏิบัติได  
   ข้ันท่ี ๘ การทบทวนแผนงานในการฝกอบรม  
    หลังจากไดดําเนินการติดตามและประเมินผลเสร็จสิ้นลง ผลจากการติดตามและ
ประเมินผลจะนํามาทบทวนแผนงานในการฝกอบรมเพ่ือใหทราบถึงจุดแข็ง จุดออน ในการฝกอบรม รวมท้ัง
ใหความเห็นเก่ียวกับผลกระทบในระยะสั้น ซ่ึงเปนการยอนกลับขอมูลในการดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณ
ท่ีใชไปเกิดความคุมคาหรือไม โดยเฉพาะการตอบสนองตอวัตถุประสงคของการฝกอบรมเพ่ือความกาวหนา
ของโครงการ เปนการทบทวนกลยุทธท่ีเปรียบเทียบผลงานกับเปาหมายท่ีระบุในแผนงานนั้น ดังนั้น การทบทวน
จึงนับวาเปนขอมูลท่ีทําใหผูบริหารไดนํามาพิจารณาและเปนการยอนกลับในการจัดทําแผนงาน ในการฝกอบรม 
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการดําเนินงานรวมทั้งไดวัดประสิทธิภาพการดําเนินงานของวิสัยทัศน
ผูบริหารระดับสูงท่ีบรรลุเปาหมายโดยรวมขององคการ 
  ผูขอประเมินไดนําแนวคิดเกี่ยวกับการฝกอบรมมาใชในการเสริมสรางความรูความเขาใจ
ในแนวทางการฝกอบรม อางอิง และอธิบายความหมาย วัตถุประสงค กระบวนการและข้ันตอนตาง ๆ 
รวมถึงประโยชนของการฝกอบรมท่ีองคการและผูเขารับการฝกอบรมไดรับ สามารถนํามาปรับใชในการจัดทํา
โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการใหเกิดประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  ๓.๒.๔ แนวคิดเกี่ยวกับการฝกอบรมแบบออนไลน 
   การฝกอบรมแบบออนไลนเปนกระบวนการท่ีสําคัญและจําเปน ภายใตขอจํากัดของหนวยงาน 
และสถานการณท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน ทําใหหนวยงานตองมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการฝกอบรมใหเหมาะสม
ในการพัฒนาบุคลากร โดยยังคํานึงถึงหลักการสําคัญของการฝกอบรมในการเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติ
ใหกับบุคลากรในหนวยงาน ซ่ึงมีการใหความหมายและกระบวนการเก่ียวกับการฝกอบรมออนไลน ดังนี้ 
   พิมพิไร สุพัตร (๒๕๖๐) การฝกอบรมออนไลน เปนการจัดการเรียนการสอนอยางมีระบบ
โดยอาศัยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และกําลังเปนท่ีนิยมสามารถเขาถึงไดงาย เชน เวิลดไวดเว็บ มาเปนสื่อกลาง    
ในการถายทอดความรู เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพทางการเรียนรูและ
แกปญหาในเรื่องขอจํากัดทางดานสถานที่และเวลา เปนตน ซึ่งสามารถจัดรูปแบบการเรียนการสอน 
ท้ังกระบวนการ หรือนํามาประยุกตใชเพียงสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนการสอนท้ังหมด และยังชวยขจัด
ปญหาอุปสรรคดานการเรียนการสอน ทางดานสถานท่ีโดยไมจํากัดสถานท่ีเรียนเพียงมีอุปกรณท่ีสามารถเขาถึง
อินเตอรเน็ตได และทางดานเวลาโดยไมจํากัดเวลาในการเรียนรูอีกดวย 
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   การฝกอบรมออนไลนเปนการเปดโอกาสใหผูเขารับการอบรมท่ีอยูหางไกลไดรับประโยชน
และมีสวนรวม เนนการสงเสริมใหเกิดความเทาเทียมกันทางการศึกษา การเรียนรูตลอดชีวิต เปดโอกาสให 
ผูเขาอบรมสามารถเขาถึงแหลงขอมูลตาง ๆ ไดอยางสะดวกและมีประสิทธิภาพ เปนแหลงคนควาขอมูลทางวิชาการ
รูปแบบใหม ครอบคลุมสารสนเทศท่ัวโลก สนับสนุนการเรียนรูท่ีกระตือรือรนในลักษณะท่ีผูเขาอบรมถูกกระตุน
ใหแสดงความคิดเห็นไดอยูตลอดเวลา มีปฏิสัมพันธกับผูเขาอบรมดวยกันกับผูสอน และปฏิสัมพันธกับบทเรียน
ในเนื้อหาหรือสื่อการเรียนบนเว็บ เปดโอกาสสําหรับผูเขาอบรม ในการเขาถึงผูเชี่ยวชาญสาขาตาง ๆ ท้ังในและนอก
สถาบัน จากในประเทศและตางประเทศท่ัวโลก เปดโอกาสใหผูเขาอบรมไดมีโอกาสแสดงผลงานของตนสูสายตา
ผูอ่ืนอยางงายดาย ผูสอนและผูเขาอบรมสามารถเลือกรูปแบบของการนําเสนอ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด
ทางการเรียน 
   การฝกอบรมออนไลน มีข้ันตอนท่ีสําคัญ ๕ ข้ันตอน คือ 
   ๑. การหาความจําเปนในการฝกอบรมหรือการกําหนดความตองการฝกอบรม 
   ๒. การสรางหลักสูตร  
   ๓. การกําหนดโครงการฝกอบรม 
   ๔. การบริหารโครงการฝกอบรม 
   ๕. การประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม ผูสอน และผูเขาอบรมอาจไมไดพบหนากันเลย 
รวมท้ังการพบกันระหวางผูเขาอบรมคนอ่ืน ๆ ผูสอนตองใชเวลามากในการเตรียมการสอนท้ังดานเนื้อหา 
การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร และในสวนของผูเขาอบรมก็จําเปนตองเรียนรูการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
การถามและตอบปญหา บางครั้งไมเกิดข้ึนทันที อาจทําใหเกิดความไมเขาใจอยางถองแทได ผูสอนไมสามารถ
ควบคุมชั้นเรียนไดเหมือนการเรียนในชั้นเรียนปกติ ผูเขาอบรมตองรูจักควบคุมตัวเองในการเรียนไดอยางดี 
จึงจะประสบความสําเร็จในการเรียนรู  
  ความสําคัญของงานการจัดฝกอบรมจําเปนตองจัดใหมีการฝกอบรมเพราะสาเหตุตาง ๆ ดังนี้ 
  ๑. เพ่ือความอยูรอดขององคกรและหนวยงาน ชวยใหพนักงานมีประสิทธิภาพในการทํางานยิ่งข้ึน 
  ๒. เพ่ือใหองคกรเจริญเติบโต สรางบุคคลท่ีมีความสามารถรองรับงานเหลานั้นได 
  ๓. เม่ือรับพนักงานใหมจําเปนตองใหรูจักองคกรเปนอยางดีในทุก ๆ ดาน และตองฝกอบรมใหรูวิธี
ทํางานขององคกรแมจะมีประสบการณมาจากท่ีอ่ืนแลวก็ตาม เพราะสภาพการทํางานในแตละองคกรยอมแตกตางกัน 
  ๔. ปจจุบันเทคโนโลยีเจริญกาวหนาไปอยางรวดเร็ว จึงจําเปนตองฝกอบรมพนักงานใหมีความรู
ทันสมัยเสมอ  
  ๕. เมื่อพนักงานทํางานมาเปนเวลานานจะทําใหเฉื่อยชา เบื่อหนาย ไมกระตือรือรน 
การฝกอบรมจะชวยกระตุนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  ๖. เพ่ือเตรียมพนักงานสําหรับรับตําแหนงใหมท่ีสูงข้ึน โยกยายงาน หรือแทนคนท่ีลาออกไป  
  ดังนั้น การจดัฝกอบรมออนไลนจึงมีประโยชนสําหรับผูรับการอบรม คือ สามารถเขาเรียนรูได
โดยไมจํากัดเวลาและสถานท่ี สามารถควบคุมลําดับของการเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถประเมินผลได
อยางตรงไปตรงมา ประหยัดเวลาและงบประมาณ สามารถทบทวนบทเรียนและเนื้อหาไดตลอดเวลา และ
สามารถซักถาม แลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางผูเขาอบรมกับครูผูสอนได เพ่ือประโยชนสูงสุดของผูเขาอบรม 
  พัลลภ สุวรรณฤกษ (๒๕๖๓) การฝกอบรมออนไลน คือ การจัดการเรียนการสอนอยางมีระบบ
โดยผสมผสานกันระหวางเทคโนโลยีปจจุบันกับกระบวนการออกแบบการเรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการเรียนรู และลดขอจํากัดในดานสถานท่ีและเวลาในการเขาเรียน โดยมีการนําสื่อการสอน ในรูปแบบตาง ๆ 
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เชน แอพพลิเคชัน สื่อมัลติมีเดีย เขามามีบทบาทในการจัดการเรียนการสอนนอกหองเรียนไดเปนอยางดี และ 
การฝกอบรมออนไลนเปนรูปแบบท่ีผูรับการอบรมตองดําเนินกิจกรรมการเรียนรูดวยตนเอง เปนตน ผูรับการอบรม
มีอิสระในการเลือกเนื้อหา ผูรับการอบรมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นไดมากข้ึนและการอบรมก็เปนไปอยางท่ัวถึง 
อีกท้ังยังสามารถกําหนดการอบรมเปนกลุมยอยไดหากตองการ ผูรับการอบรมสามารถกําหนดและเลือกหัวขอ
ท่ีตองการอบรม ซ่ึงเปนการสนับสนุนแนวคิดท่ีใหผูรับการอบรมเปนศูนยกลาง โดยมีผูอบรมเปนผูแนะแนวทางและ
ใหขอมูลการฝกอบรม โดยสามารถติดตอสื่อสารไดหลากหลายชองทางท่ีกําหนดไว และสรุปไดวาข้ันตอนในการฝกอบรม
จะตองดําเนินการตามลําดับ ๕ ข้ันตอน คือ ๑) การวิเคราะหเนื้อหาหลักสูตร ๒) การออกแบบเนื้อหาหลักสูตร 
๓) ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตร ๔) ดําเนินการฝกอบรม ๕) ประเมินและติดตามผลการฝกอบรม  
    ประโยชนการฝกอบรมออนไลน มีดังนี้ 
   ๑. ระดับองคกรหรือหนวยงาน 
   ๑.๑ เพ่ิมผลผลิตขององคกรท้ังทางตรงและทางออม 
   ๑.๒ สรางขวัญและกําลังใจใหแกพนักงาน ทําใหพนักงานทํางานเต็มความสามารถ 
   ๑.๓ ลดความสูญเสียวัสดุอุปกรณและคาใชจายตาง ๆ 
   ๑.๔ แกปญหาตาง ๆ ขององคกร ทําใหขาวสารในองคกรดีข้ึน 
   ๑.๕ ทําใหกาวหนาสามารถแขงขันกับผูอ่ืนได องคกรบรรลุเปาหมายตามท่ีตั้งไว 
   ๒. ระดับผูบังคับบัญชา 
   ๒.๑ ชวยเพ่ิมผลผลิตในสวนงานของตนใหมีประสิทธิภาพข้ึน 
   ๒.๒ ลดเวลาในการสอนงาน และลดเวลาในการพัฒนาพนักงาน 
   ๒.๓ ลดภาระในการปกครองบังคับบัญชา 
   ๒.๔ ชวยใหพนักงานตระหนักในบทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบของตน 
   ๒.๕ สรางความสัมพันธอันดีระหวางผูบังคับบัญชากับพนักงาน 
   ๓. ระดับผูบังคับบัญชา 
   ๓.๑ เพ่ิมความรูความสามารถ และเปนการเพ่ิมคุณคาใหแกตนเอง 
   ๓.๒ ลดการทํางานผิดพลาดหรืออุบัติเหตุ 
   ๓.๓ ทําใหมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน เพ่ือนรวมงาน และองคกร 
   ๓.๔ เพ่ิมโอกาสความกาวหนาในดานตาง ๆ เชน ความกาวหนาในตําแหนงหนาท่ีและ
รายไดเพ่ิมข้ึนหรือโอกาสในการเปลี่ยนงาน 
   ๓.๕ สรางความรูสึกท่ีดีใหแกตนเอง 
   ๓.๖ ทําใหรูจักคนมากข้ึน กวางขวางข้ึน การปฏิบัติงานสะดวกข้ึน 
   ๓.๗ ความรูกวางขวางกาวทันตอเทคโนโลยีใหม ๆ ความรูใหม ๆ และสังคมท่ีเปลี่ยนไป 
   ผูขอประเมินไดนําแนวคิดเก่ียวกับการฝกอบรมออนไลนมาใชประโยชนในการปรับวิธีการ
ฝกอบรมท่ีเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณปจจุบันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว และกาวทัน
เทคโนโลยีท่ีมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง เปนวิธีการฝกอบรมท่ีมีแหลงคนควาและนําเสนอขอมูลทางวิชาการ
รูปแบบใหม และเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมเขาถึงขอมูลตาง ๆ ไดอยางสะดวก  

๔. สรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน 
  ผูขอประเมินไดรับมอบหมายใหดําเนินการโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ภายใตขอจํากัดหลายประการ 
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เชน สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) เปนตน ซ่ึงตองพิจารณา
และเสนอปรับเปลี่ยนวิธีการ/รูปแบบการฝกอบรม เตรียมการวางแผนการจัดโครงการฝกอบรมในรูปแบบ
ออนไลน และการจัดทําหลักสูตรและกําหนดหัวขอวิชาท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบรรลุเปาหมายในการ
จัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

ภาพท่ี ๒ ข้ันตอนการดําเนินงานฝกอบรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๒ กําหนดรูปแบบการจัดฝกอบรมและขอบเขตเน้ือหาวิชาในหลักสตูร 

๑.๗ จดัตั้งกลุมไลน F&A MOL ประสานงานกับผูเขารับการฝกอบรม และเปนชองทางการสื่อสาร     
      แจงกําหนดการ การปฏิบัติตัวในการเขาฝกอบรม เอกสารการบรรยาย การทําแบบทดสอบกอน-หลัง 

๑.๓ จดัทําโครงการ ประมาณการคาใชจาย ประสานวิทยากร หนวยงาน สถานท่ีจัดฝกอบรม          
      และกําหนดการจัดฝกอบรม 

๑.๖ ขออนุมัตดิําเนินโครงการฝกอบรมฯ และขออนุมัติยมืเงินราชการ 

๑.๕ จดัทําหนังสือเชิญประธานพิธีเปดและพิธีปด 

๑.๔ ประสานกลุมเปาหมายและหนวยงานตนสังกัด และจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 

ดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม 

๓.๑ ประเมินผลภาพรวมโครงการ เน้ือหาวิชา และวิทยากร ผานแบบประเมินผล google form 

๓.๒ รายงานผลการดาํเนินงานโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ  
       ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เสนอผูบริหารตามลําดับ 

๓.๓ แจงเวียนหนวยงานสังกัดกระทรวงแรงงานบันทึกขอมูลผูผานการฝกอบรมลงในประวัตริับราชการ  
      ก.พ. ๗ และสงคืนเงินยืมราชการ 

๑. ข้ันตอนเตรียมการกอนการฝกอบรม 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห และวางแผนการดําเนินงานจดัโครงการกําหนดกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรม 

๒. ข้ันตอนระหวางการฝกอบรม 

๓. ข้ันตอนหลังการฝกอบรม 
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๔.๑ ข้ันตอนเตรียมการกอนการฝกอบรม มีกระบวนการในการดําเนินการ ดังนี้ 
 ๔.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห และวางแผนการดําเนินงานจัดโครงการ กําหนดกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรม

โดยการศึกษารูปแบบการจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการแตละระดับท่ีไดดําเนินการ

เสร็จสิ้นแลว และวิเคราะหจากยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป  (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ซ่ึงเปนเปาหมายการพัฒนาประเทศ

ตามหลักธรรมาภิบาลและใชเปนกรอบในการจัดทําแผนระดับตาง ๆ ใหสอดคลองและบูรณาการ

เพื่อใหความรวมมือไปสูเปาหมายอยางยั่งยืน โดยมิติของการบริหารจัดการภาครัฐ ในยุทธศาสตรที่ ๖ 

ดานการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ มีเปาหมายการพัฒนาท่ีสําคัญ เพ่ือใหบุคลากร

ภาครัฐเปนคนดีและเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก มีความสามารถสูง มุงม่ัน และเปนมืออาชีพ 

โดย (๑) ภาครัฐมีการบริหารกําลังคน มีความคลองตัว ยึดระบบคุณธรรม และ (๒) บุคลากรภาครัฐยึดคานิยม

ในการทํางานเพื่อประชาชนมีคุณธรรม และมีการพัฒนาตามเสนทางความกาวหนาในอาชีพ และ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) ท่ียังใหความสําคัญกับการพัฒนา

ท่ีมีคนเปนศูนยกลาง โดยใหความสําคัญกับการเตรียมและพัฒนาสมรรถนะคนในเรื่องของความรู ทักษะ 

เพ่ือยกระดับคุณภาพและสมรรถนะและนําไปสูเปาหมายการพัฒนาประเทศท่ีไดกําหนดไว รวมท้ังแผนปฏิรูปประเทศ 

ในกิจกรรมปฏิรูปท่ี ๕ การบรหิารจัดการศักยภาพบุคลากรของประเทศ ขอ ๒.๕.๑ ซ่ึงมีเปาหมาย ๑) หนวยงานภาครัฐ

มีสมรรถนะในระดับท่ีสามารถขับเคลื่อนประเด็นการพัฒนาใหม ๆ  บนฐานของการมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

และขอ ๒.๕.๕ ข้ันตอนและวิธีการการดําเนินการปฏิรูป ขอ ๒) พัฒนากําลังคนภาครัฐ โดยมีการพัฒนาและยกระดับ

ศักยภาพขาราชการเพ่ือใหมีโอกาสในการเพ่ิมพูนประสบการณอยางท่ัวถึง รวมท้ังกฏกระทรวงแบงสวนราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ของทุกสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน และความตองการในการฝกอบรมของบุคลากร

กระทรวงแรงงาน รวมถึงขอเสนอแนะจากผูบังคับบัญชาเรื่องการขยายกลุมเปาหมายใหครอบคลุม

ขาราชการสวนภูมิภาค สอดคลองกับยุทธศาสตรกระทรวงแรงงาน และเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในการดําเนินการ

ฝกอบรมแกผูเขารับการฝกอบรมและกระทรวงแรงงาน จึงไดจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา

ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใหขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) 

ของกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย เจาพนักงานการเงินและบัญชี หรือผูปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชี

ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด จํานวน ๗๖ คน และเจาพนักงานการเงินและบัญชี

ของทุกกรมและสํานักงานประกันสังคม หนวยงานละ ๑๐ คน รวม ๔๐ คน รวมท้ังสิ้น ๑๑๖ คน มีความรู 

ความเขาใจเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริง 

และชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏบิตัิงาน มีวิสัยทัศน มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานรวมกับผูอ่ืน และสามารถทํางาน

รวมกับผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศและมาปรับใชในการปฏิบัติงาน 

มีจิตสํานึกดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ี เปดโอกาสให มีการแลกเปลี่ยนความรู 

ประสบการณเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางกัน และสรางสัมพันธภาพในการติดตอประสานงานระหวางกันในอนาคต

ซ่ึงผูเขารับการฝกอบรม จํานวน ๑๑๖ คน เขารวมการฝกอบรมครบตามระยะเวลาท่ีกําหนดตลอดหลักสูตร 

 ๔.๑.๒ กําหนดรูปแบบการจัดฝกอบรมและขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตรใหสอดคลองกับ

ระบบราชการ ๔.๐ และเหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน โดยการกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมภายใตสถานการณ
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การแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-2019) ซ่ึงตองปฏิบัติตามมาตรการปลอดภัย

สําหรับองคกร (COVID Free Setting) สําหรับการประชุม อบรม สัมมนา เปนกิจกรรมที่มีการรวมตัวกัน

ของคนจํานวนมากในสถานท่ีราชการหรือสถานท่ีท่ีมีลักษณะคลายกัน ซ่ึงเปนอาคารปด มีโอกาสสัมผัสใกลชิด 

และระยะเวลาในการประชุม อบรม สัมมนาใชเวลานาน รวมถึงการเดินทางของผูเขารับการฝกอบรม 

อาจจะกอใหเกิดความเสี่ยงข้ึนได เพ่ือเปนการปองกันการแพรระบาดของโรค และเพ่ือใหเกิดความปลอดภัย

ท้ังผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร และเจาหนาท่ีโครงการ ทําใหหนวยงานราชการตองปรับเปลี่ยนจากรูปแบบเดิม 

(Classroom) เปนรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตรใหสอดคลองกับมาตรการท่ีกําหนด แนวทางในการจัดทํา

โครงการฝกอบรม และนําผลจากการวิเคราะห ยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติการท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามากําหนด 

การจัดฝกอบรมในรูปแบบออนไลน ขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตรที่เหมาะสม กลุมเปาหมาย 

ระยะเวลา วิทยากร และสถานที่จัดฝกอบรมที่สามารถฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ และสื่อสารได

แบบสองทาง (Two way communication)  

 ๔.๑.๓ จัดทําโครงการ ประมาณการคาใชจาย ประสานวิทยากร หนวยงาน และสถานท่ีจัดฝกอบรม 

และกําหนดการจัดฝกอบรม 

   ๔.๑.๓.๑ ผูขอประเมินจัดทําโครงการฝกอบรมและประมาณการคาใชจายโครงการฝกอบรมหลักสูตร

การพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 

เพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณารายละเอียดโครงการเบื้องตน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาขาราชการ

ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีของกระทรวงแรงงาน 

จํานวน ๑๑๖ คน ใหมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใช

กับการปฏิบัติงานจริง และชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน มีวิสัยทัศน มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานรวมกับผูอ่ืน 

และสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศและ

นวัตกรรมมาปรับใชในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน มีจิตสํานึกดานคุณธรรม และจริยธรรมในการ

ปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ี และไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางกัน 

และสรางสัมพันธภาพในการติดตอประสานงานระหวางกันในอนาคต ซ่ึงไดรับการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน 

รวม ๑๐๔,๔๐๐ บาท (หนึ่งแสนสี่พันสี่รอยบาทถวน) แตเนื่องจากสถานการณแพรระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-2019) ทําใหมีการปรับเปลี่ยนเปนรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตรและ

ประมาณการคาใชจายใหสอดคลองกับรูปแบบการฝกอบรม ภายในวงเงิน ๓๙,๕๕๐ บาท (สามหม่ืนเกาพันหารอย

หาสิบบาทถวน) และมีการกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตร รวม ๓๑ ชั่วโมง โดยมีรายละเอียดดังนี้  

ตารางท่ี ๑ แสดงเนื้อหาวิชาการฝกอบรมในรูปแบบออนไลน 

ขอบเขตเนื้อหาวิชา วัตถุประสงค เทคนิค/วิธีการ

ฝกอบรม 

ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 

การปฐมนิเทศ 
๑. การแนะนําโครงการ    
การปฏิบัติตัวระหวางการ
ฝกอบรม 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดมีโอกาส
พบปะและรูจักผูเขารับการฝกอบรม 
รวมถึงใหมีความเขาใจเก่ียวกับ
วัตถุประสงคของหลักสูตรและ

การบรรยาย 
ตอบขอซักถาม 
และกิจกรรม 
(Workshop) 

๒ 



19 

 

ขอบเขตเนื้อหาวิชา วัตถุประสงค เทคนิค/วิธีการ

ฝกอบรม 

ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 

๒. ทําแบบทดสอบความรู
กอน-หลังการอบรม 
๓. พิธีเปด/ปดการฝกอบรม 
โดย ปลัดกระทรวงแรงงาน 

กระบวนการเรียนรูแบบมีสวนรวม 

หมวดท่ี ๑ กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการ   

๑. การจัดซ้ือ จัดจาง          
การบริหารพัสดุภาครัฐ และ
ประเด็นปญหาการกําหนด 
TOR และการอุทธรณ 
วิทยากร : นายสามารถ  
แสงรินทร นิติกรชํานาญการ 
กรมบัญชีกลาง 

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับ 
การอุทธรณรองเรียนในกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจางการบริหารพัสดุภาครัฐ 
และประเด็นปญหาการกําหนด TOR 
และการอุทธรณ 

 ๖ 

๒. กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง       
ความรับผิดทางละเมิด และ
ขอมูลขาวสารของราชการ  
วิทยากร : นายเยี่ยม 
อรุโณทัยวิวัฒน           
ตุลาการศาลปกครองกลาง 

เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับหลักการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการทางการปกครองในการ
ปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบลักษณะ
การกระทําท่ีไมชอบดวยกฎหมาย 
หลักเกณฑและข้ันตอนการตรวจสอบ 

 ๓ 

๓. ความรูเก่ียวกับ        
การตรวจสอบและประเด็น
การตรวจพบจากการ
ตรวจสอบท่ีสําคัญในการ
ปฏิบัติงานดานการเงิน 
บัญชี และพัสดุ 
วิทยากร : นางสาวรัชนี        
ศรีชนะชัยโชค ผูตรวจสอบ
ภายในกระทรวงแรงงาน 

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับ 
การตรวจสอบภายใน หลักการวิธีการ
ตรวจสอบ รวมท้ังการปฏิบัติงาน           
ใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ 
และเพ่ือใหไดรับการศึกษาตัวอยาง 
จากกรณีท่ีตรวจพบจากเอกสาร            
การตรวจดานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
เพ่ือใชเปนแนวทางในการปองกันและ
แกไขปญหาการทุจริต และ                
ประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีภาครัฐ 

 ๓ 

๔. กระบวนการบริหารบัญชี
การเงินการคลังภาครัฐ 
(New GFMIS Thai/KTB 
Corporate/บริหารสินทรัพย/
บัญชีเกณฑคงคาง/การเรียก
รายงานเพ่ือตรวจสอบ)  

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ
กระบวนการบริหารบัญชีการเงิน        
การคลังภาครัฐ เชน ระบบ New 
GFMIS Thai/KTB Corporate/ 
บริหารสินทรัพย/บัญชีเกณฑคงคาง/           
การเรียกรายงานเพ่ือตรวจสอบ   

 ๖ 
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ขอบเขตเนื้อหาวิชา วัตถุประสงค เทคนิค/วิธีการ

ฝกอบรม 

ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 

วิทยากร : นางนันทิกาญจน 
พูลประโยชน ผูอํานวยการ
กลุมงานกํากับและพัฒนา
ระบบงาน กรมบัญชีกลาง 
หมวดท่ี ๒ การเสริมสรางสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปน   

๑. การเสริมสราง
ภาพลักษณและบุคลิกภาพ 
ท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
วิทยากร : นายวสันต      
ฤทธิ์มนตรี กรรมการ
ผูจัดการบริษัท มีดี สกอลาร 
เทรนนิ่ง แอนด               
ดีเวลลอปเมนท จํากัด 

เพ่ือใหสามารถนําเทคนิควิธีการ          
ในการพัฒนาบุคลิกภาพไปใช              
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และ
นําไปสูการแสดงออกและพฤติกรรม            
ท่ีเหมาะสม รวมท้ังเรียนรูมารยาท           
ทางสังคม 

 ๖ 

๒. คุณธรรมและจริยธรรม  
ในการปฏิบัติงาน 
วิทยากร : พระมหาสนั่น 
เขมจารี นักธรรมชั้นเอก  
วัดนอยนางหงษ 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดปฏิบัติ
ตนอยางมีคุณธรรม จริยธรรมและ
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
โปรงใส สามารถตรวจสอบได 

 ๓ 

๓. สถาบันพระมหากษัตริย
กับประเทศไทย 
จาเอก พันธชิต กิจหวัง 
นักวิชาการแรงงานชํานาญการ 
ปฏิบัติหนาท่ี จิตอาสา ๙๐๔  

เพ่ือนอมสํานึกในพระมหากรุณาธิคุณ
ของบูรพมหากษัตริยไทย รวมถึง
ปลูกฝงอุดมการณในความรักชาติ 
ศาสนา และธํารงครักษาไวซ่ึงสถาบัน
พระมหากษัตริยของไทย 

 ๒ 

รวม ๓๑ 

  ๔.๑.๓.๒ ประสานวิทยากร หนวยงานของกลุมเปาหมาย และสถานท่ีจัดฝกอบรม และ
กําหนดการจัดฝกอบรม โดยประสานบุคลากร หนวยงานตนสังกัด สถานท่ีจัดฝกอบรม และกําหนดการจัดฝกอบรม 
โดยสรุปแนวทางดังนี้ 
  (๑) ประสานวิทยากร 

   ดําเนินการโดยสืบคนประวัติวิทยากรจากแหลงตาง ๆ เชน แฟมเอกสาร
โครงการฝกอบรมท่ีเสร็จสิ้นแลว สอบถามผูรู  ขอเสนอจากผูบังคับบัญชา เปนตน โดยดําเนินการ
ประสานวิทยากรท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดานและมีความสามารถในการถายทอดองคความรู
ในเนื้อหาวิชาที่นาสนใจ เขาใจงาย มีประสบการณตรงในสายวิชาการ เชน นายเยี่ยม อรุโณทัยวิวัฒน 
ตุลาการศาลปกครองกลาง เปนบุคลากรที่มีความรูความเชี่ยวชาญในดานกฎหมายทางปกครอง 
และมีประสบการณจากการบรรยายขอกฎหมายและยกตัวอยางท่ีสําคัญ ผูขอประเมินจึงกําหนดหัวขอวิชา 
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“กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด และขอมูลขาวสารของราชการ” 
และนางนันทิกาญจน พูลประโยชน ผูอํานวยการกลุมงานกํากับและพัฒนาระบบงาน กรมบัญชีกลาง 
เปนบุคลากรท่ีมีสวนสําคัญในการพัฒนาระบบใหม โดยเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน
ผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) เปนระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) จากกรมบัญชีกลาง เพ่ือเตรียมความพรอมกอน เริ่มใชระบบใหม
ท่ัวประเทศ ซ่ึงเปนประโยชนตอผูเขารับการฝกอบรมท่ีจําเปนตองนําไปปฏิบัติจริงและขอควรระวังในการ
ปฏิบัติงานดานการเงิน การคลังภาครัฐ และบัญชี ผูขอประเมินจึงกําหนดหัวขอวิชา “กระบวนการบริหาร
บัญชีการเงินการคลังภาครัฐ (New GFMIS Thai)” เปนตน 
   (๒) ประสานหนวยงานกลุมเปาหมาย 

  เนื่องจากกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับการฝกอบรมเปนบุคลากรจากหนวยงาน
สังกัดกระทรวงแรงงานท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค จึงดําเนินการจัดทําหนังสืออยางเปนทางการ
ไปยังหนวยงานตนสังกัดของกลุมเปาหมาย ประกอบดวย สํานักงานแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด กรมทุกกรม
และสํานักงานประกันสังคม เพ่ือขอใหมอบหมายขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ปฏิบัติหนาท่ี
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และยังไมเคยผานโครงการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว เขารวมการฝกอบรม
ในชวงเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงผูขอประเมินไดจัดทําหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือขออนุมัติใหขาราชการ
ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ปฏิบัติหนาท่ีเจาพนักงานการเงินและบัญชี จํานวน ๑๑๖ คน พรอมเจาหนาท่ี
เขารวมโครงการฝกอบรม และจัดทําหนังสือแจงหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรมเพ่ือขออนุญาต
ใหบุคลากรเขารวมการฝกอบรมตามวัน เวลา และสถานที่สามารถสื่อสารสองทางไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(Two way communication) 
   (๓) ประสานสถานท่ีจัดฝกอบรม 

  ดําเนินการโดยจัดทําหนังสือทางการเพ่ือประสานงานกับกองบริหารการคลัง              
เพ่ือดําเนินการติดตั้งเครื่องเสียงในหองประชุม ประสานการจัดรถรับ-สงวิทยากร กรณีวิทยากรบรรยาย 
ณ กระทรวงแรงงาน และประสานงานกับศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือดําเนินการติดตั้ง
ระบบออนไลน ผานโปรแกรม ZOOM Meeting สําหรับใชในการฝกอบรมในรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตร  
   (๔) จัดทํากําหนดการฝกอบรม 

  ดําเนินการโดยจัดทํารางโครงการฝกอบรม กําหนดการ และประสานวิทยากร
เปนการภายในเพ่ือเปนผูถายทอดองคความรูในหัวขอวิชาตาง ๆ แลว จึงไดดําเนินการจัดทําหนังสือเสนอ
ขออนุมัติโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ตอผูบริหารตามลําดับ พรอมกําหนดระยะเวลาในการจัดฝกอบรม 
ระหวางวันท่ี ๑๔ - ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๕ ณ กระทรวงแรงงาน และหนวยงานตนสังกัดหรือสถานที่อื่น
ท่ีมีความเหมาะสม สามารถฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถสื่อสารไดแบบสองทาง (Two way 
communication) 
 4.1.4 ประสานหนวยงานตนสังกัดของกลุมเปาหมาย และจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 

  กลุมเปาหมายเปนบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีหรือ   
ผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชี ซ่ึงเปนผูท่ีดําเนินการเก่ียวกับงานจัดทํางบประมาณ การเบิกจาย
งบประมาณของหนวยงานโดยตรง และการเบิกจายงบประมาณเปนตัวชี้วัดท่ีสําคัญของทุกหนวยงาน       
ผูขอประเมินจึงพิจารณาจัดทํากําหนดการในชวงกลางเดือน เพ่ือไมใหสงผลกระทบตอการจัดทํา
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งบประมาณหรือการเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน และไดดําเนินการประสานอยางไมเปนทางการกับ 
ผูเขารับการอบรมท่ีเปนกลุมเปาหมายเรื่องกําหนดการโครงการฝกอบรม และประสานวิทยากรอยางไมเปนทางการ 
เพ่ือขอกําหนดนัดหมายวัน เวลา ท่ีจะมาเปนวิทยากรในโครงการฝกอบรม และดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญ
วิทยากรอยางเปนทางการ พรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ คือ โครงการฝกอบรม กําหนดการ และประสานวิทยากร 
ผานชองทางแอพพลิเคชันไลน (LINE) เปนระยะ เพ่ือสงไฟลเอกสารบรรยาย การจัดทําแบบทดสอบ การจายคาสมนาคุณ
วิทยากร ผานระบบ Krungthai NEXT และประสานการจัดรถรับ-สงวิทยากร กรณีวิทยากรบรรยาย ณ กระทรวงแรงงาน 
 4.1.๕ จัดทําหนังสือเชิญประธานพิธีเปดและพิธีปด 
  ดําเนินการจัดทําหนังสือเรียนเชิญปลัดกระทรวงแรงงาน (นายบุญชอบ สุทธมนัสวงษ) เปนประธาน
ในพิธีเปดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เม่ือวันท่ี ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ น. ณ หองประชุมกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ชั้น ๑๐ อาคารกระทรวงแรงงาน โดยจัดทํา คํากลาวรายงานของผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ท่ีประกอบไปดวยรายละเอียดวัตถุประสงคโครงการ กําหนดการหลักสูตร จํานวนผูเขารับ
การฝกอบรม และคํากลาวเปดของปลัดกระทรวงแรงงานท่ีใหโอวาทและมอบแนวทางการดําเนินงาน
ของกระทรวงแรงงานท่ีคาดวาผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับจากการฝกอบรมและนํามาใชในการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชีไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และพิธีปดโครงการฝกอบรม เม่ือวันท่ี ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๕ 
เวลา ๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุมกองบริหารทรัพยากรบุคคล ชั้น ๑๐ อาคารกระทรวงแรงงาน  
 4.1.๖ ขออนุมัติดําเนินโครงการฝกอบรมฯ และขออนุมัติยืมเงินราชการ 
  ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการ
ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน และขออนุมัติยืมเงินราชการ 
โดยมีรายละเอียดโครงการฝกอบรม กําหนดการ รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม ประมาณการคาใชจาย 
คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหารและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ซ่ึงจะตองศึกษาเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลัง
ท่ีกําหนดและเปนปจจุบันเก่ียวกับการจัดฝกอบรม ใหมีความรอบคอบและเพ่ือลดความผิดพลาดดวยการสอบถามผูรู 
คือ กองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และเม่ือไดรับการอนุมัติยืมเงินราชการ เพ่ือเปนคาใชจาย
ในการจัดฝกอบรมตามงบประมาณท่ีไดประมาณการคาใชจายไว และจะตองไมเกินจากจํานวนเงินงบประมาณท่ีได 
โดยมี ๒ สวนท่ีเปนคาใชจาย ไดแก สวนท่ีหนึ่ง เปนคาสมนาคุณวิทยากร กรณีบรรยายผานระบบออนไลน 
จายผานระบบ Krungthai NEXT และกรณีบรรยาย ณ กระทรวงแรงงาน จายเปนเงินสด สวนท่ีสอง เปนคาอาหาร
และคาอาหารวางและเครื่องดื่ม จายเปนเงินสด โดยใชแบบใบสําคัญรับเงินท่ีถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังท่ีกําหนด 
 ๔.๑.๗ จัดตั้งกลุมไลน F&A MOL เพ่ือประสานงานกับผูเขารับการฝกอบรม และเปนชองทางการสื่อสาร 
แจงกําหนดการ การปฏิบัติตัวในการเขาฝกอบรม เอกสารการบรรยาย การทําแบบทดสอบกอน-หลัง 
การประเมินโครงการ 
 ในการดําเนินการโครงการฝกอบรม ผูขอประเมินไดจัดตั้งกลุมไลน F&A MOL ซ่ึงยอมาจาก 
Finance & Account Ministry of Labour เพ่ือเปนชองทางประสานงานกับผูเขารับการฝกอบรมและเปนชองทาง 
การสื่อสาร แจงกําหนดการ การปฏิบัติตัวในการเขาฝกอบรม เอกสารการบรรยาย การทําแบบทดสอบกอน-หลัง 
การประเมินโครงการ รวมท้ังการใหคําปรึกษา แนะนํา ในการฝกอบรม หรือตอบขอซักถามท่ีสงตอใหวิทยากร 
และนับเปนชองทางท่ีอํานวยความสะดวกแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีอยูในสวนกลางและสวนภูมิภาค ซ่ึงเปนการปฏิบัต ิ
ภายใตมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขในการปองกัน ในสถานการณการแพรระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-19) ท่ีเกิดข้ึน ณ ขณะนั้น 
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 ๔.๒ ข้ันตอนระหวางการฝกอบรม 
    ผูขอประเมินซ่ึงเปนผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรมโดยตรงจะตองดําเนินการประสานวิทยากรและผูเขารับ
การฝกอบรม ดําเนินการในฐานะพิธีกรโครงการ โดยแนะนําโครงการและการปฏิบัติตัวของผูเขารับการฝกอบรม
ภายในหองประชุม อํานวยการเพ่ือใหการจัดโครงการฝกอบรมบรรลุเปาหมายและประสบผลสําเร็จ สรุปดังนี้ 
  ๔.๒.๑ พิธีเปดโครงการ 
   ๔.๒.๑.๑ เตรียมพรอมงานพิธีการ เชน ลําดับการกลาวรายงานการฝกอบรม การกลาวเปด
การฝกอบรม เปนตน 
   ๔.๒.๑.๒ เตรียมพรอมเอกสารคํากลาวรายงานการฝกอบรม และคํากลาวเปดการฝกอบรม  
   ๔.๒.๑.๓ กํากับ ดูแลความเรียบรอยภาพรวมของพิธีการ เชน ประสานเจาหนาท่ีทดสอบเสียง 
สัญญาณอินเตอรเน็ต การปดไมค เปดกลองของผูเขารับการฝกอบรมเม่ือเขาสูพิธีการ ประสานเจาหนาท่ี
ถายภาพพิธีการและประชาสัมพันธขาวพิธีเปดโครงการฝกอบรม เปนตน 
  ๔.๒.๒ ระหวางการฝกอบรม 
  ๔.๒.๒.๑ ปฏิบัติหนาท่ีเปนพิธีกร ผูประสานงานหลักเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร 
ผูเขารับการฝกอบรม เจาหนาท่ีดูแลเครื่องเสียงและระบบออนไลน 
  ๔.๒.๒.๒ สังเกตการณความเรียบรอยใหเปนไปตามกําหนดการ พรอมทั้งกํากับดูแล
การบันทึกเสียงและภาพการฝกอบรม สําหรับใชในการรายงานผลเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ ซึ่งผูเขารับการ
ฝกอบรมใหความรวมมือในการเขารับการฝกอบรมอยางตอเนื่อง  
 ท้ังนี้ ในระหวางการฝกอบรม มีผูเขารับการฝกอบรม จํานวน ๑ ราย แจงวาติดเชื้อไวรัส
โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) จึงไดดําเนินการประสานและแนะนําใหผูเขารับการฝกอบรมจัดเตรียมอุปกรณ
สื่อสารและทดสอบสัญญาณอินเตอรเน็ตสําหรับการรับฟงการบรรยายผานระบบออนไลน เพ่ือใหการฝกอบรม
เปนไปอยางราบรื่นระหวางการรักษาตัว ณ ที่พักอาศัย ซึ่งทําใหไมกระทบกับชั่วโมงของการฝกอบรม
ของผูเขารับการฝกอบรมรายดังกลาว 
   ๔.๒.๓ พิธีปดการฝกอบรม 
   ๔.๒.๓.๑ เตรียมงานพิธีการ เชน ลําดับการกลาวรายงานการฝกอบรม การกลาวปดการฝกอบรม 
เปนตน 
   ๔.๒.๓.๒ เตรียมเอกสารคํากลาวรายงานการฝกอบรม คํากลาวปดการฝกอบรม  
   ๔.๒.๓.๓ กํากับ ดูแลความเรียบรอยภาพรวมของพิธีการ เชน ประสานเจาหนาท่ีทดสอบเสียง 
สัญญาณอินเตอรเน็ต การปดไมค เปดกลองของผูเขารับการฝกอบรมเม่ือเขาสูพิธีการ ประสานเจาหนาท่ี
ถายภาพพิธีการและการประชาสัมพันธขาวพิธีปดโครงการฝกอบรม เปนตน 
 ๔.๓ ข้ันตอนหลังการฝกอบรม 
 ๔.๓.๑ จัดทําแบบประเมินผลโครงการ เนื้อหาวิชาในหลักสูตร วิทยากร ในรูปแบบ google form 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถประเมินผลทุกครั้งเม่ือเสร็จสิ้นการบรรยายในแตละวัน และผูขอประเมิน
ดําเนินการประมวลผลและจัดทําสรุปผลการประเมินจากขอมูลท่ีไดรับใน google drive โดยวิธีการวิเคราะหขอมูล 
กําหนด ๕ ระดับ ตั้งแตระดับ ๑ ถึงระดับ ๕ ตามคาคะแนนของตัวกลางเลขคณิต ดังนี้ 
   คะแนน ๔.๒๑ – ๕.๐๐ = มากท่ีสุด  (คิดเปนรอยละ ๑๐๐) 

   คะแนน ๓.๔๑ – ๔.๒๐ = มาก   (คิดเปนรอยละ ๘๐) 

   คะแนน ๒.๖๑ – ๓.๔๐ = ปานกลาง  (คิดเปนรอยละ ๖๐) 
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   คะแนน ๑.๘๑ – ๒.๖๐ = นอย  (คิดเปนรอยละ ๔๐) 

   คะแนน ๑.๐๐ – ๑.๘๐ = นอยท่ีสุด  (คิดเปนรอยละ ๒๐)  

โดยสรุปผลการประเมิน ดังนี้ 

ตารางท่ี ๒ แสดงขอมูลการประเมินโครงการดานการเรียนรู 

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 

๑ ความรู ความเขาใจในเนื้อหาวิชากอน เขารวมโครงการ ๓.๓๐ ปานกลาง 

๒ ความรู ความเขาใจในเนื้อหาวิชาหลัง เขารวมโครงการ ๔.๕๕ มากท่ีสุด 

 จากขอมูลตารางท่ี ๒ แสดงใหเหน็วา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความรูความเขาใจในเนื้อหาวิชา
เพ่ิมมากข้ึน เม่ือเทียบ กอน - หลัง การเขาฝกอบรมอยูในระดับมากท่ีสุด 

ตารางท่ี ๓ แสดงขอมูลการประเมินความพึงพอใจดานเนื้อหาวิชาและวัตถุประสงคของโครงการ 

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 
๑ เนื้อหาวิชามีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ ๔.๖๗ มากท่ีสุด 
๒ ความรูท่ีไดรับสามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน ๔.๖๕ มากท่ีสุด 
๓ ความเหมาะสมของเนื้อหา/วิธีการอบรม ๔.๖๘ มากท่ีสุด 
๔ ความเหมาะสมของระยะเวลาในการอบรม ๔.๖๕ มากท่ีสุด 

คาเฉลี่ยรวม ๔.๖๖ มากท่ีสุด 

 จากขอมูลตารางท่ี ๓ แสดงใหเห็นวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความพึงพอใจดานเนื้อหาวิชา
และวัตถุประสงคของการฝกอบรมอยูในระดับมากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยรวม เทากับ ๔.๖๖ 

ตารางท่ี ๔ แสดงขอมูลการประเมินโครงการดานความรูความสามารถของวิทยากร 

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 
๑ มีความรู ความเชี่ยวชาญในเนื้อหาวิชาท่ีบรรยาย ๔.๗๕ มากท่ีสุด 
๒ มีความสามารถในการถายทอดความรู การสรางบรรยากาศ  

ในการเรียนรู กระตุนความคิดทําใหเกิดความเขาใจในเนื้อหาวิชา 
๔.๗๕ มากท่ีสุด 

๓ มีความสามารถในการโนมนาว จูงใจใหผูเขารับการฝกอบรม  
มีสวนรวมในการอบรม 

๔.๗๕ มากท่ีสุด 

๔ เปดโอกาสใหซักถามและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ๔.๗๕ มากท่ีสุด 
๕ การใชโสตทัศนูปกรณ หรือวัสดุอุปกรณประกอบการบรรยาย ๔.๗๒ มากท่ีสุด 
๖ ความพึงพอใจตอการบรรยายของวิทยากร ๔.๗๕ มากท่ีสุด 

คาเฉลี่ยรวม ๔.๗๕ มากท่ีสุด 
 

 จากขอมูลตารางท่ี ๔ แสดงใหเห็นวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความพึงพอใจดานความรู
ความสามารถ การนําเสนอ การตอบขอซักถาม รวมท้ังการใชเทคนิคการบรรยายของวิทยากรอยูในระดับ
มากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยรวม เทากับ ๔.๗๕ 
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ตารางท่ี ๕ แสดงขอมูลการประเมินโครงการดานการบริหารจัดการ  

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 
๑ ความพรอมของระบบ Zoom Meeting ๔.๕๗ มากท่ีสุด 
๒ เอกสารประกอบการอบรม (ออนไลน) ๔.๕๕ มากท่ีสุด 
๓ การอํานวยความสะดวก/การประสานงานของเจาหนาท่ี

รับผิดชอบโครงการ 
๔.๖๗ มากท่ีสุด 

คาเฉลี่ยรวม ๔.๖๐ มากท่ีสุด 
 จากขอมูลตารางท่ี ๕ แสดงใหเห็นวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความพึงพอใจดานการบริหาร
จัดการโครงการฝกอบรมในภาพรวม อยูในระดับมากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยรวม เทากับ ๔.๖๐ 

 และจากการประเมินผลโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน พบวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญ
มีความเห็นวา การฝกอบรมในครั้งนี้เปนไปตามวัตถุประสงคของหลักสูตร ผูเขารับการอบรมสามารถ
นําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานและชีวิตประจําวันไดเปนอยางมาก วิทยากรมีความรูความสามารถ
และมีความเชี่ยวชาญในเนื้อหาที่บรรยาย สามารถถายทอดความรูและสรางบรรยากาศในการเรียนรู
เพ่ือกระตุนความคิด มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การตอบขอคําถามของวิทยากรท่ีทําใหเกิดความเขาใจ
ในเนื้อหาวิชา มากยิ่งข้ึน รวมท้ังผูเขารับการอบรมยังมีความพึงพอใจในการประสานงานและการอํานวยความสะดวก
ของเจาหนาท่ีผูจัดโครงการ โดยมีผลการประเมินทุกข้ันตอนอยูในระดับมากท่ีสุด ซ่ึงเปนไปตามผลท่ีคาดวาจะไดรับ
ของหลักสูตร คือ สามารถเสริมสรางองคความรู สมรรถนะ ทักษะ สามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงผูเขารับการฝกอบรมไดใหขอเสนอแนะ ดังนี้  
  ๑. เนื้อหาวิชาท่ีอบรมเปนประโยชน สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานและชีวิตจริงได 
  ๒. บางวิชาเห็นควรใหเรียนในหองเรียนไมเหมาะกับการเรียนผานระบบออนไลน เชน  
การเสริมสรางภาพลักษณและบุคลิกภาพ เปนตน 
  ๓. เห็นควรเชิญวิทยากรในรุนนี้มาเปนวิทยากรในรุนตอ ๆ ไป  
  ๔. เห็นควรใหมีจัดฝกอบรมแบบพบกัน เพื่อใหเกิดสัมพันธภาพระหวางผูเขาอบรมและ     
เปนการสรางเครือขายการประสานงานระหวางหนวยงาน 
  ๕. เห็นควรจัดใหความรูเฉพาะดานอยางตอเนื่อง โดยไมตองจัดทําเปนการฝกอบรม 
 ๔.๓.๒ รายงานผลการดําเนินงานโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน โดยจัดทํา
สรุปผลการประเมินผลภาพรวมโครงการ เนื้อหาวิชาในหลักสูตร วิทยากร และการดําเนินงานของผูจัดฝกอบรม 
รวมท้ังระบุปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะในการจัดทําโครงการฝกอบรม พรอมแนบภาพกิจกรรมในแตละหัวขอวิชา 
เพ่ือเปนฐานขอมูลในการจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ในรูปแบบออนไลนตอไป  
 ๔.๓.๓ จัดทําหนังสือแจงรายชื่อผูผานการฝกอบรมไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรม 
เพ่ือบันทึกขอมูลผานการฝกอบรมลงในประวัติรับราชการ ก.พ. ๗  
 ๔.๓.๔ ดําเนินการสงคืนเงินยืมราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
สําเนาขออนุมัติยืมเงินราชการและสัญญายืมเงิน (รับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ) ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
ใบสําคัญรับเงินคาอาหารและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ใบลงทะเบียนสําหรับวิทยากร กรณีบรรยาย 
ณ กระทรวงแรงงาน และเจาหนาท่ีผูจัดโครงการฝกอบรม หลักฐานการโอนเงินคาสมนาคุณวิทยากรผานระบบ 
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Krungthai NEXT รายละเอียดคาใชจายตามหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
เพ่ือหักลางเงินยืมราชการ 
 ๔.๔ เง่ือนไขการผานการฝกอบรมตามหลักสูตร ไดกําหนดหลักเกณฑ ดังนี้  
  ๔.๔.๑ ระยะเวลาการเขารับการฝกอบรมตองไมนอยกวารอยละ ๙๐ ปรากฏวา ผูเขารับการฝกอบรมทุกคน
ผานเกณฑการประเมินไมต่ํากวารอยละ ๙๐ ตามท่ีหลักสูตรกําหนด 
  ๔.๔.๒ ผูเขารับการฝกอบรมมีความพึงพอใจตอการฝกอบรม โดยมีคาเฉลี่ยไมต่ํากวารอยละ ๘๐ 

๕. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 ๕.๑ เชิงปริมาณ : กระทรวงแรงงานมีโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 
จํานวน ๑ รุน มีผูเขารับการฝกอบรม รวมท้ังสิ้น ๑๑๖ คน 
 ๕.๒ เชิงคุณภาพ : เจาพนักงานการเงินและบัญชี หรือผูปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชีท่ีเขารับ
การฝกอบรม สามารถนําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน และชีวิตประจําวันไดตามเปาหมาย
ของหลักสูตร 

๖. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ 
๖.๑ การนําไปใชประโยชน  
 ๖.๑.๑ สามารถนําไปใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลนใหกับหนวยงานและ

ผูสนใจท่ัวไป  
 ๖.๑.๒ สามารถนําไปใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในสายงานเฉพาะดานไดอยางเหมาะสมและ

สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
๖.๒ ผลกระทบ  

 ผูเขารับการฝกอบรมไดรับการพัฒนาความรู กรอบแนวคิด (Mindset) ทักษะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
(Skillset) และมีทัศนคติท่ีดี ดวยวิธีการฝกอบรมผานระบบออนไลนตลอดหลักสูตร ทําใหผูเขารับการฝกอบรม
สามารถนําความรูไปปรับใชในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีไดทันที ตอเนื่อง ซ่ึงนับเปนผลกระทบเชิงบวก
ท่ีกระทรวงแรงงานใหความสําคัญกับการพัฒนาขาราชการในทุกระดับ ภายใตขอจํากัดท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน 

๗. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ 
  ๗.๑ การกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชา และการเลือกวิทยากรท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญท่ีสามารถถายทอด
องคความรูท่ีเหมาะสมใหแกผูเขารับการฝกอบรม ทําไดคอนขางยาก เนื่องจากหลักสูตรวิชาดานการเงิน                 
การคลัง บัญชี และการจัดซ้ือจัดจาง เปนวิชาการเฉพาะดาน มีรายละเอียดปลีกยอยคอนขางมาก และบางเรื่อง
มีการปรับเปลี่ยนระบบการทํางานใหม ประกอบกับวิทยากรบางทานเปนขาราชการอาจมีการเปลี่ยนแปลง
โยกยายตําแหนงหนาท่ี ทําใหตองใชระยะเวลาในการหาขอมูล และติดตอประสานงานคอนขางมาก  
 ๗.๒ การจัดการฝกอบรมในระบบออนไลน ยากตอการควบคุมสถานการณการเขารับการอบรมของ
กลุมเปาหมาย เนื่องจากขอจํากัดของรูปแบบการติดตอสื่อสารท่ีไมเอ้ือตอการพูดคุยซักถามกับวิทยากร  
การทํางานกลุม หรือการฝกภาคปฏิบัติ เทาท่ีควร ประกอบกับผูเขารับการอบรมบางคนปฏิบัติงานประจํา 
ท่ีสํานักงานควบคูกันไปดวย ทําใหเขาอบรมไมตอเนื่อง หรือเขาอบรมไมตรงตามเวลา ซ่ึงสงผลตอผลลัพธ
และความคาดหวังท่ีจะไดจากการฝกอบรม  
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๘. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ 
 ๘.๑ สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ทําใหตองปรับเปลี่ยนรูปแบบ
และวิ ธี การฝกอบรมเปนแบบระบบออนไลน  ซ่ึ งมีความยุ งยากในการบริหารจัดการหลักสูตร                      
การประสานงานกับวิทยากร  และมีขอจํากัดในการติดตอสื่อสาร ตลอดจนปญหาในการควบคุมหองเรียน                 
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  
 ๘.๒ การจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการในแตละป ตองคํานึงถึงการพัฒนาขาราชการ
ในสายงานตาง ๆ ของกระทรวงแรงงาน และงบประมาณท่ีเหมาะสมควบคูกันไปดวยทําใหการฝกอบรม   
ในสายงานการเงินและบัญชีขาดความตอเนื่อง เม่ือผูปฏิบัติงานเกษียณอายุราชการลาออก เปลี่ยนสายงาน 
หรือมีการสับเปลี่ยนโยกยาย อาจทําใหเกิดการขาดชวงความรู ขาดการสอนงาน และสงผลตอการปฏิบัติงาน
ในภาพรวมของหนวยงาน  

๙. ขอเสนอแนะ 
 ๙.๑ เพ่ือใหการกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชา และการไดมาซ่ึงวิทยากร เปนไปอยางเหมาะสม ควรมีการสราง

เครือขายการทํางานรวมกับหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานฝกอบรมของสวนราชการอ่ืน ๆ ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
และหนวยงานกลางท่ีรับผิดชอบการกําหนดหลักเกณฑการดําเนินงานตาง ๆ ของภาคราชการ เชน 
สํานักงาน ก.พ. สํานักงบประมาณ กรมบัญชกีลาง สํานักงาน ป.ป.ช. เปนตน ในรูปแบบของการจัดสัมมนาประจําป 
หรือจัดตั้งกลุมสนทนาในแอพพลิเคชั่นตาง ๆ เพ่ือเปนชองทางในการติดตอประสานงาน การแลกเปลี่ยน
ขอมูลขาวสารการจัดหลักสูตรฝกอบรม และขอมูลวิทยากรในสาขาวิชาตาง ๆ ซ่ึงจะเปนประโยชนตอการวางแผน 
การดําเนินงานจัดหลักสูตรฝกอบรมในแตละปงบประมาณ 

 ๙.๒ กรณีท่ีตองจัดการฝกอบรมในระบบออนไลน หนวยงานผูจัดการฝกอบรมควรกําหนดแผนปฏิบัติการ 
และจัดทํารายงานสิ่งท่ีตองดําเนินการไวลวงหนา เนื่องจากมีรายละเอียดท่ีตางจากการจัดการฝกอบรมแบบปกติ 
รวมท้ังควรมีการซักซอมแนวทางปฏิบัติใหผูเขารับการฝกอบรมทราบกอนเริ่มการอบรมทุกครั้ง เชน วิธีการ
มีสวนรวมกับหองเรียน การซักถาม การทํางานกลุมยอย เปนตน รวมท้ังควรรวมกันตรวจสอบอุปกรณคอมพิวเตอร 
สัญญาณอินเตอรเน็ต ไฟลเอกสารประกอบการอบรม เพื่อใหบรรยากาศการฝกอบรมเปนไปอยางราบรื่น 
กลุมเปาหมายเขารับการฝกอบรมไดอยางตอเนื่องจนจบหลักสูตร 
 ๙.๓ กรณีที่ไมสามารถจัดหลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาขาราชการในสายงานการเงินและบัญช ี 
ไดเปนประจําทุกป ควรมีการสรางระบบพ่ีเลี้ยงเพ่ือสอนงาน หรือใหคําแนะนําปรึกษา รวมท้ังควรมีการประสานงาน
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กลุมตรวจสอบภายใน กองบริหารการคลัง จัดการประชุมเปนระยะเวลาสั้น ๆ 
เพื่อซักซอม หรือชี้แจงแนวทางการดําเนินงานประจําปใหกับขาราชการในสายงานการเงินและบัญชี 
โดยเนนเฉพาะเรื่องสําคัญ เรื่องท่ีตองการเนนย้ํา หรือเรื่องท่ีอาจดําเนินการไมถูกตอง เปนตน    
 ๙.๓ ควรพิจารณาปรับรูปแบบการฝกอบรมใหเหมาะสมกับเนื้อหาวิชา โดยในแตละหลักสูตร                   
อาจมีทั้งการฝกอบรมในระบบออนไลน และการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการที่เปดโอกาสใหผูเขารับการ
อบรมไดมาพบปะกัน เพ่ือสรางสัมพันธภาพระหวางผูเขารับการฝกอบรม และเปนการสรางเครือขายการ
ประสานงานระหวางหนวยงาน  
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๑๐. การเผยแพรผลงาน 
  ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธการจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน และรายงานผลการดําเนินงาน 
ทางเว็บไซตกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน https://hrm.mol.go.th/   

๑๑. ผูมีสวนรวมในผลงาน 
 นางบุญสง รัตนพรรณา ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ สัดสวนผลงานรอยละ 20 
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สวนที่ ๒ 
ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 

๑. เร่ือง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  
 ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๒. หลักการและเหตุผล 
 การพัฒนาบุคลากรภาครัฐ เปนสวนสําคัญท่ีจะชวยใหสวนราชการสามารถขับเคลื่อนการพัฒนา
ประเทศตามยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี ๑๒ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔ และเชื่อมโยงกับแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) กําหนดใหตองมีการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารงานบุคคลภาครัฐเพ่ือจูงใจใหผูมีความรู
ความสามารถอยางแทจริงเขามาทํางานในหนวยงานของรัฐ รวมท้ังพัฒนาบุคลากรภาครัฐใหมีประสิทธิภาพ 
สงเสริมการเรียนรูอยางตอเนื่อง มุงเนนใหกําลังคนภาครัฐ มีสมรรถนะสูง มีความสามารถ มีทักษะ และมีสมรรถนะ
ท่ีทันสมัย ปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ รวมถึงพัฒนาภาวะผูนําในทุกระดับใหมีขีดความสามารถสูง มีความรับผิดชอบ 
และมีความเปนมืออาชีพ รวมถึงแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ สํานักงาน ก.พ. พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ 
ไดกําหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม ทันตอเหตุการณ 
ภายใตความทาทายท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน สงผลใหตองมีการทบทวนหลักการ แนวทาง รูปแบบการพัฒนา
บุคลากรภาครัฐ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเปลี่ยนวิธีการพัฒนาท่ีตองเนนใหบุคลากรภาครัฐเรียนรูและพัฒนาตนเอง 
การสรางระบบนิเวศท่ีสงเสริมใหเกิดการเรียนรูและพัฒนาท่ียืดหยุน ตอเนื่อง พรอมปรับใหทันกับการเปลี่ยนแปลง 
และการนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในกระบวนการเรียนรูและพัฒนา เพ่ือเรงการเสริมสรางศักยภาพและ
ประสิทธิภาพการทํางานของบุคลากรภาครัฐ ตลอดจนกําหนดเปาหมายภายในป ๒๕๖๕ ขาราชการและ
บุคลากรภาครัฐสามารถปรับตัว มีทักษะและศักยภาพท่ีเหมาะสมตอการปรับเปลี่ยนภาครัฐเปนรัฐบาลดิจิทัล 
 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กําหนดประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการในแผนปฏิบัติการ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสาํนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕ ในการพัฒนาบุคลากร
ทุกระดับใหมีสมรรถนะท่ีจําเปนดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ซ่ึงสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ยุทธศาสตรท่ี ๒ กลยุทธท่ี ๒.๓ และกลยุทธท่ี ๒.๔ และอยูภายใตกรอบมาตรฐาน
ความสําเร็จดานการบริหารทรัพยากรบุคคล มิติท่ี ๓ มิติดานประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และมีการกําหนดตัวชี้วัดผลการดําเนินงานทางดานทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนกรอบการวัดผลการดําเนินงาน
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมีเปาหมายสูงสุดตามวิสัยทัศน คือ “บริหารทรัพยากรบุคคลอยางมืออาชีพ 
มุงสูองคกรท่ีมีขีดสมรรถนะสูง และบุคลากรมีคุณภาพชีวิตท่ีดี” และการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนปฏิบัติการ
ดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของของสํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี ๔ (พ.ศ.๒๕๖๓ - ๒๕๖๕) ซ่ึงถือวา 
“ทรัพยากรมนุษย” เปนกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรขององคกรอยางมีกลยุทธ และมีทิศทางท่ีชัดเจน
ภายใตสถานการณตาง ๆ ท้ังในปจจุบัน และแนวโนมในอนาคต รวมท้ังเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหมีสมรรถนะ 
ความรูความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานและกาวทันบริบทการเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง และจากการวิเคราะห 
ผูขอประเมินเห็นวา การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ถือเปนเครื่องมือ
ท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการสนับสนุนการพัฒนาของบุคลากรภาครัฐใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เนื่องจาก
แผนพัฒนารายบุคคลเปนกรอบแนวทางหรือแผนปฏิบัติการท่ีสรางข้ึนเฉพาะบุคคล เพ่ือเปนแนวทางในการ
พัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ เชน แรงจูงใจ เจตคติ คานิยม เปนตน 
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ตามเปาหมายการพัฒนาขององคกร ซ่ึงเม่ือทบทวนการดําเนินงานท่ีผานมา พบวา สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ยังไมมีการจัดทําคูมือสําหรับการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
และถึงแมวากองบริหารทรัพยากรบุคคลจะเคยดําเนินโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพ่ือทบทวน สื่อสารทําความเขาใจ และถายทอดวิธีการพัฒนาใหเปนไปอยางเหมาะสม 
รวมท้ังสิ้น ๓ ครั้ง ในระหวางปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ - ๒๕๖๐ แตเนื่องจากขอจํากัดหลายประการ 
จึงไมมีการจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการในลักษณะดังกลาวอีก ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ เปนตนมา 
สงผลตอการสรางการรับรูของบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และทําใหการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล
ในปจจุบันไมเปนไปตามหลักการและกรอบแนวทางท่ีถูกตอง ขาดการวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง ขาดการปรึกษา 
หารือกับผูบังคับบัญชา รวมท้ังการกําหนดหัวขอการพัฒนา และวิธีการพัฒนา อาจไมตอบสนองตอเปาหมาย
การพัฒนาของหนวยงาน   
 ดังนั้น ผูขอประเมินจึงมีขอเสนอในเรื่องการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
มีคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และบุคลากร
ในหนวยงานสามารถนําไปใชเปนกรอบแนวทางในการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของตนเอง และกําหนดวิธีการ
พัฒนาตนเองท่ีหลากหลายอยางเหมาะสม ทําใหบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานทราบความตองการ
ในการพัฒนาตนเอง และนําไปปรับปรุง เพ่ือเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีสูงข้ึนเปนไป
ตามความคาดหวังของหนวยงาน และบรรลุเปาหมายความสําเร็จในการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงานสอดคลองกับแนวทางท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดไววา “แผนพัฒนารายบุคคล” (Individual 
Development Plan : IDP) เปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคคลท่ีมีความสําคัญมากอีกเครื่องมือหนึ่งท่ีนํามาใช
เพื่อกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถและคุณลักษณะอื่น ๆ ที่จําเปน 
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการสอดคลองกับความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมาย 
ในอาชีพของตนเอง 

๓. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 
 ๓.๑ บทวิเคราะห 
  สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานใหความสําคัญของการพัฒนาขาราชการในทุกระดับ โดยแนวทาง 
การพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานภายใตแผนปฏิบัติการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕) ไดกําหนดยุทธศาสตรดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕) ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีสมรรถนะท่ีจําเปนดวยวิธีการ
ท่ีหลากหลาย และประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๓ การพัฒนาเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของบุคลากรในองคกร 
และกําหนดใหขาราชการและพนักงานราชการในสังกัดทุกคนจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการพัฒนาตนเองใหมีขีดความสามารถ มีการเรียนรู
และพัฒนาท่ีสอดคลองกับสถานการณและเทาทันการเปลี่ยนแปลง และเปนไปตามเสนทางกาวหนาในสายอาชีพ 
(Career Path) ท่ีกําหนด ซ่ึงท่ีผานมาสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานยังไมมีคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ท่ีจะเปนเครื่องมือสําคัญและเปนกรอบแนวทางในการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคลท่ีเปนมาตรฐานใหบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถศึกษาและ
ปฏิบัติตามข้ันตอนในคูมือ 
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 อยางไรก็ตาม จากการศึกษาขอมูล พบวา กองบริหารทรัพยากรบุคคล ไดเคยจัดทําโครงการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพ่ือทบทวน สื่อสารทําความเขาใจ และ
ถายทอดวิธีการพัฒนาในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล รวมท้ังสิ้น ๓ ครั้ง  ดังนี้ 
 ๑. ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ครั้งที่ ๑ สําหรับขาราชการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป
ของกระทรวงแรงงาน ระหวางวันท่ี ๒ - ๔ กันยายน ๒๕๕๙ ณ โรงแรม ยูนิแลนด กอลฟ แอนด คันทรี คลับ 
จังหวัดนครปฐม โดยมีผูเขารวมประชุม รวมท้ังสิ้น ๓๒ คน และจากการรายงานผลการดําเนินการ ปรากฏวา 
ผูเขารวมประชุมฯ มีความรูความเขาใจในแนวคิดและหลักการพัฒนารายบุคคล สามารถกําหนดกรอบทิศทาง 
การพัฒนาท่ีชัดเจน และจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ได  
 ๒. ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ จํานวน ๓ ครั้ง ประกอบดวย 
 (๑) ครั้งท่ี ๒ สําหรับขาราชการในสวนกลางระดับชํานาญการลงมา จํานวน ๒ รุน  ณ โรงแรม 
เดอะ เบอรเคลีย ประตูน้ํา กรุงเทพมหานคร 
  (๑.๑)  รุนท่ี ๑ เม่ือวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๖๐  
  (๑.๒)  รุนท่ี ๒ เม่ือวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๐  
  (๒) ครั้งท่ี ๓ สําหรับขาราชการในสวนกลางทุกระดับ จํานวน ๗ ครั้ง (ยอย) ไดแก 
  (๒.๑)  เม่ือวันท่ี ๒๗ มกราคม ๒๕๖๐  
  (๒.๒)  เม่ือวันท่ี ๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐  
  (๒.๓)  เม่ือวันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐  
  (๒.๔)  เม่ือวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐  
  (๒.๕)  เม่ือวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๖๐  
  (๒.๖)  เม่ือวันท่ี ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๐  
  (๒.๗)  เม่ือวันท่ี ๑๓ มีนาคม ๒๕๖๐  
  (๓) ครั้งท่ี ๔ สําหรับขาราชการในสวนภูมิภาค จํานวน ๒ รุน ไดแก 
  (๓.๑)  รุนท่ี ๑ ระหวางวันท่ี ๗ - ๙ มีนาคม ๒๕๖๐  
  (๓.๒)  รุนท่ี ๒ ระหวางวันท่ี ๒๐ - ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๐  
โดยมีผูเขารวมประชุม รวมท้ังสิ้น ๕๒๘ คน และจากการรายงานผลการดําเนินการ ปรากฏวา ผูเขารวมประชุม
เชิงปฏิบัติการมีความรูความเขาใจในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) และสามารถระบุองคความรู
ท่ีตองการพัฒนาตนเอง โดยความรู ท่ีตองการพัฒนาแบงออกเปน ๒ ประเภท ไดแก (๑) ความรู
ความสามารถท่ีตองการพัฒนาตามภารกิจของหนวยงาน และ (๒) ความรูท่ัวไปเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานของตนเอง ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย เชน การเรียนรูดวยตนเอง การสอนงาน การมอบหมายงาน 
การฝกอบรม การหมุนเวียนงาน การขอคําแนะนํา การศึกษาดูงาน และการประชุมหรือสัมมนา เปนตน  
  เนื่องจากขอจํากัดหลายประการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจึงไมมีการจัดโครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล เพ่ือทบทวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล ตั้งแตปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ จนถึงปจจุบัน อาจสงผลใหบุคลากรท่ีไมเคยจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลเขาใจวัตถุประสงคหลัก 
ของการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลไมเพียงพอ และอาจกระทบตอภาพรวมของการพัฒนาบุคลากรและการพัฒนา
ตามเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพในระดับองคกร ดังนั้น ผูขอประเมิน จึงเห็นวา ควรมีการจัดทําคูมือ
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  โดยองคประกอบของเนื้อหา ควรประกอบ
ไปดวยความเปนมา วัตถุประสงค ขอบเขต ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง ความหมาย 
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กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล เครื่องมือในการพัฒนา 
ประโยชนในการจัดทํา และแบบฟอรม ซ่ึงแผนพัฒนารายบุคคล มีลักษณะสําคัญ คือ เปนกระบวนการพัฒนา
และเปนระบบการสื่อสารแบบสองทาง (Two way communication) ระหวางผูบังคับบัญชาและบุคลากร       
ท่ีเปนผูใตบังคับบัญชา เปนเครื่องมือที่สําคัญในการเชื่อมโยงความตองการในการพัฒนาของบุคลากร
เปนรายบุคคลใหสามารถตอบรับหรือสนองตอบตอความตองการในระดับองคกร เปนแผนพัฒนาบุคลากร
ท่ีถูกจัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของความสามารถท่ีคาดหวังของตําแหนงงาน (Expected Competency) 
เปรียบเทียบกับความสามารถในการทํางานจริงของบุคลากรผูนั้น เกิดการรับรูอยางขัดเจนถึงชองวาง (Gap) 
ในการพัฒนาเปนรายบุคคล และเปนระบบท่ีตองทําอยางตอเนื่องและเปนข้ันตอน โดยตองมีการทบทวน
ตรวจสอบและเปลี่ยนแปลงได เพ่ือใหบุคลากรสามารถกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู 
ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการสอดคลองกับ
ความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง  

๓.๒ แนวความคิด  
 ผูขอประเมินไดศึกษาแนวคิดทฤษฎีเพื่อใชประกอบการจัดทําขอเสนอเพื่อพัฒนางาน
ในเรื่องการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ดังนี้ 
  ๓.๒.๑ แนวคิดดานการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 
 ๓.๒.๑.๑ ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 

  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๑)
ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) เปนแผนการพัฒนาประเทศท่ีกําหนดกรอบแนวทางการพัฒนา 
ใหหนวยงานของรัฐทุกภาคสวนจัดทําแผนระดับตาง ๆ พรอมท้ังบูรณาการเพ่ือใหเปนความรวมมือไปสูเปาหมาย
อยางยั่งยืน โดยยุทธศาสตรชาติท่ี ๖ ดานการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ มีเปาหมาย
การพัฒนาท่ีสําคัญในประเด็น ขอ ๕ บุคลากรภาครัฐเปนคนดีและเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก 
มีความสามารถสูง มุงมั่น และเปนมืออาชีพ โดย (๑) ภาครัฐมีการบริหารกําลังคนที่มีความคลองตัว 
ยึดระบบคุณธรรม และ (๒) บุคลากรภาครัฐยึดคานิยมในการทํางานเพ่ือประชาชน มีคุณธรรม และมีการพัฒนา
ตามเสนทางความกาวหนาในอาชีพ  
 ๓.๒.๑.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔ 
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๐) 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔ ยุทธศาสตรท่ี ๔.๖ ยุทธศาสตร
การบริหารจัดการในภาครัฐ การปองกันการทุจริตประพฤติมิชอบ และธรรมาภิบาลในสังคมไทย โดยมีแนวทาง  
การพัฒนาสําคัญท่ีเก่ียวของ ขอ (๑) ปรับปรุงโครงสรางหนวยงาน บทบาท ภารกิจ และคุณภาพบุคลากรภาครัฐ 
ใหมีความโปรงใส ทันสมัย คลองตัว มีขนาดท่ีเหมาะสม เกิดความคุมคา 
 ๓.๒.๑.๓ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ  
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๑) 
กําหนดแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) มีประเด็นท่ีเก่ียวของ ขอ ๓.๕ แผนยอย
การสรางและพัฒนาบุคลากรภาครัฐ โดยบุคลากรภาครัฐถือเปนปจจัยสําคัญท่ีสุดในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติ
และการพัฒนาประเทศใหประสบผลสําเร็จ เนื่องจากเปนกลุมบุคคลที่ตองดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี
ท่ีกฎหมายกําหนดและใหอํานาจไวเพ่ือการปฏิบัติภารกิจของรัฐในดานตาง ๆ อันจะกอใหเกิดประโยชนสุข
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ของประชาชนและการพัฒนาประเทศตามเปาหมายท่ีไดตั้งไว ดังนั้น ในการสรางและพัฒนาใหบุคลากร
ภาครัฐมีความพรอมท้ังความรู ความสามารถ กรอบความคิด และทัศนคติในการขับเคลื่อนภารกิจ
ยุทธศาสตรชาติใหประสบผลสําเร็จ ภาครัฐจําเปนตองทบทวนพัฒนาและปรับปรุงระบบ กลไก และวิธีการ
บริหารงานบุคคลในปจจุบัน ตลอดจนออกแบบและปรับปรุงการบริหารและพัฒนาบุคลากรภาครัฐในทุกมิติ
เพ่ือสรางและพัฒนาบุคลากรภาครัฐใหเปนคนดีและคนเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก มีความสามารถสูง 
มีภาวะผูนํา มุงม่ันตั้งใจปฏิบัติหนาท่ี มีทักษะการปฏิบัติงานท่ีทันสมัยและทันตอการเปลี่ยนแปลงของโลก 
เปนมืออาชีพ มีจรรยาบรรณ กลายืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตองตามหลักการแหงวิชาชีพโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
และมีความพรอมในการปฏิบัติงานโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและเพ่ือสวนรวม เพ่ือประโยชนในการใหบริการสาธารณะ
ท่ีมีประสิทธิภาพแกประชาชนอยางเต็มกําลังความสามารถของบุคลากรภาครัฐทุกคน ซ่ึงมีแนวทางการพัฒนา 
คือ พัฒนาบุคลากรภาครัฐทุกประเภทใหมีความรูความสามารถสูง มีทักษะการคิดวิเคราะหและการปรับตัว
ใหทันตอการเปลี่ยนแปลง  
 ๓.๒.๑.๔ แผนการปฏิรูปประเทศ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) 
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๒) 
แผนการปฏิรูปประเทศ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) ประเด็นสําคัญท่ีเก่ียวของและเกิดข้ึนจากการดําเนินการ
ตามแผนปฏิรูปประเทศ คือ ประโยชนท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนตามขอ ๔.๔ ระดับภาครัฐ โดยหนวยงานภาครัฐ  
มีโครงสรางท่ีทันสมัย กะทัดรัด และสามารถปรับตัวไดทันตอการเปลี่ยนแปลง และมีระบบงานท่ีมีผลสัมฤทธิ์สูง 
(High Performance Public Service) รวมท้ังมีระบบบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีสงเสริมการเรียนรูอยางตอเนื่อง 
สามารถดึงดูดและรักษาเจาหนาที่ที่มีความรูความสามารถสูง ซึ่งจะทําใหหนวยงานภาครัฐมีกําลังคน
ท่ีมีสมรรถนะสูง ปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ โปรงใส ยึดมั่นในคุณธรรมและวัฒนธรรมความซื่อสัตยสุจริต
บนหลักธรรมาภิบาล พรอมนําการพัฒนาประเทศ (Highly Competent Public Officials) 
 ๓.๒.๑.๕ ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน (ก.พ.) ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙)  
  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) (๒๕๖๒) กําหนดยุทธศาสตร
ในระยะเวลา ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) ข้ึน ไดแก “การสนับสนุนวิสัยทัศนและยุทธศาสตรชาติ ดวยการผลักดัน
และพัฒนาใหภาคราชการของประเทศมีคุณธรรมปลอดทุจริต เปนราชการที่สรางและสงเสริมนวัตกรรม
และมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองตอความตองการของประชาชนและเปนที่เชื่อถือของนานาชาติ 
โดยการปรับเปลี่ยนระบบและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบ ข้ันตอน หลักเกณฑ
เพ่ือใหแตละสวนราชการไดมาและรักษาไวซ่ึงคนดีคนเกงท่ีมีจิตสาธารณะอยางเหมาะสม” และกําหนดใหมีกลยุทธ
การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารทรัพยากรบุคคลภาคราชการในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 (๑) กลยุทธการปรับปรุงระบบการสรรหาเพ่ือใหสวนราชการเปนองคกร
ทางเลือกแรกของคนดีคนเกง (First Choice Civil Service) 
 (๒) กลยุทธการกระจายอํานาจและเสริมสรางประสิทธิภาพการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ (Department focused HR Platform) 
 (๓) กลยุทธการเสริมสรางเกียรติภูมิและคุณภาพขาราชการ (Civil Service 
of Integrity & Passion) 
 (๔) กลยุทธการเพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนานโยบายทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 
(Smart HR Policy) 
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 ๓.๒.๑.๖ แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ สํานักงาน ก.พ. พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ 
   สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรอืน (ก.พ.) (๒๕๖๓) กําหนดประเด็น
และแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ดังนี้ 
 ประเด็นท่ี ๑ ระบบนิเวศในการทํางาน (Ecosystem) ท่ีสงเสริมและสนับสนุน
การเรียนรูและการพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง โดยมีเปาประสงคเพ่ือสงเสริมใหหนวยงานภาครัฐมีสภาพแวดลอม
และระบบการทํางานท่ีเอ้ือตอการเรียนรูและการพัฒนากรอบความคิดและกรอบทักษะ สําหรับการทํางานและ  
การดําเนินชีวิตทามกลางความทาทายในยุคดิจิทัลและศตวรรษท่ี ๒๑ ซ่ึงสภาพแวดลอมและระบบการทํางาน 
ท้ังทางกายภาพและจิตวิทยาท่ีเหมาะสมจะชวยสงเสริมและผลักดันใหบุคลากรภาครัฐสามารถแสดงพฤติกรรม  
ท่ีคาดหวังตามกรอบความคิด (Mindsets) และกรอบทักษะ (Skillsets) ออกมาไดอยางมีประสิทธิผลและตอเนื่อง 
 แนวทางการพัฒนา  
 (๑) พัฒนากลไกระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (HRM & HRD) 
ใหเชื่อมโยงกัน 
 (๒) กําหนดแนวทาง/วิธีการพัฒนาท่ีสรางการมีสวนรวม เกณฑมาตรฐาน
ความสําเร็จและเครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู 
 (๓)  สรางวัฒนธรรมองคกรท่ีสงเสริมใหบุคลากรเรียนรูเพ่ือพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
 (๔) สรางบรรยากาศและสภาพแวดลอมท่ีสงเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดี 
 (๕) สรางเครือขายท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
 ประเด็นท่ี ๒ พัฒนากรอบทักษะ (Skillsets) การทํางานในยุคดิจิทัลและ
ศตวรรษท่ี ๒๑ และการสรางนวัตกรรมท่ีตอบสนองตอการขับเคลื่อนภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศ 
แผนยุทธศาสตรชาติ ตลอดจนการพัฒนาระบบราชการในอนาคต โดยมีเปาประสงคเพื่อใหบุคลากร
ภาครัฐมีทักษะที่จําเปน ในการขับเคลื่อนการปฏิรูปภาครัฐ สรางผลลัพธเชิงนวัตกรรมท่ีเปนประโยชนตอภาครัฐ
และประชาชน และการผสานการทํางานและการใชชีวิตอยางมีประสิทธิภาพ โดยนอกจากองคความรูดานการบริหาร
จัดการภาครัฐท่ีบุคลากรภาครัฐจะตองมีเปนพ้ืนฐานแลว (อาทิ ยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ การบริหาร
จัดการภาครัฐ การบริหารทรพัยากรบุคคลภาครัฐ การบริหารงบประมาณ เปนตน) บุคลากรภาครัฐจะตองมีทักษะ
ท่ีจําเปน ๓ กลุมทักษะ คือ (๑) ทักษะเชิงยุทธศาสตร (Strategic Skillset) ซ่ึงเปนทักษะท่ีสําคัญในการ
ตอบสนองตอบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วท้ังในมิติของการทํางานและการใชชีวิต รวมท้ัง นําไปสูการ
สรางนวัตกรรมและการเปลี่ยนในภาครัฐได (๒) ทักษะดานภาวะผูนํา (Leadership Skillset) ซ่ึงเปนทักษะ
ท่ีชวยใหบุคลากรสามารถบริหารจัดการงานของตนเองไดตามบทบาทหนาท่ี รวมท้ัง เตรียมความพรอมตนเอง
ในการเติบโตตามเสนทางอาชพี และ (๓) ทักษะตามสายงาน (Functional Skillset) ซ่ึงเปนทักษะท่ีชวยใหบุคลากร
ภาครัฐสามารถทํางานของตนเองไดอยางมืออาชีพตามบริบทของงานท่ีมีความเฉพาะและมีความแตกตางกันไปตามสายงาน  
 แนวทางการพัฒนา  
 (๑) กําหนดแนวทางพัฒนาสองคลองกับยุทธศาสตรองคกรและทิศทางประเทศ 
 (๒) พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีทักษะท่ีจําเปนในการขับเคลื่อนการปฏิรูปภาครัฐ 
 (๓) สงเสริมใหบุคลากรภาครัฐในสวนกลาง ภูมิภาคและทองถ่ินเรียนรูและทํางานรวมกัน 
 ประเด็นท่ี ๓ ปลูกฝงบุคลากรภาครัฐใหมีกรอบความคิด (Mindset) ในการเรียนรู
และพัฒนาตนเอง การมุงเนนประโยชนสวนรวมและทํางานบนหลักคุณธรรม ประยุกตหลักสากลอยางเหมาะสม
และทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพในบริบทที่ขับเคลื่อนดวยเทคโนโลยีดิจิทัลโดยมีเปาประสงค



35 

 

เพ่ือใหบุคลากรภาครัฐมีคุณลักษณะในการเปนผูใฝเรียนรูและพัฒนาใหความสําคัญกับประโยชนสวนรวม 
ทํางานดวยความเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติ ยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรม และมีทัศนคติแบบสากลท่ีสอดรับ
กับยุคดิจิทัล เพ่ือรวมกันสรางภาครัฐท่ีทันสมัย เปนท่ีพ่ึงของประชาชน และเชื่อถือไววางใจได 
 แนวทางการพัฒนา  
 (๑) ปลูกฝงกระบวนการทางความคิด ความเชื่อ คานิยม อุดมการณในการทํางาน 
เพ่ือประชาชนและประโยชนสวนรวม 
 (๒) สงเสริมผูนําใหเปนตนแบบทางความคิดและพฤติกรรมในการทํางานเพ่ือประชาชน
และประโยชนสวนรวม และยึดม่ันในหลกัคุณธรรมจริยธรรม 
 (๓) สงเสริม ประชาสัมพันธและกระตุนใหบุคลากรภาครัฐยึดม่ันในคานิยมการทํางาน
เพ่ือประชาชนและประโยชนสวนรวม 
 

ภาพท่ี ๓ แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ (Policy Statement) 

ท่ีมา : คูมือแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ สํานักงาน ก.พ., ๒๕๖๓. น. ๑๘.  

 ๓.๒.๒ แนวความคิดเกี่ยวกับการจัดทําคูมือ 
  คณิต จิตเจริญทวีโชค (๒๕๔๘) ใหความหมายวา คูมือเปนหนังสือท่ีเขียนข้ึนมาเพ่ือใช
เปนแนวทางใหผูใชคูมือไดศึกษาทําความเขาใจในเรื่องนั้น ๆ ดวยตนเองไดอยางถูกตองและงายตอการปฏิบัติตาม 
เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายโดยใหมีมาตรฐานใกลเคียงกันมากท่ีสุด  
   ข้ันตอนการจัดทําคูมือ แบงออกเปน ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 
   ๑. ศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวของและเขียนโครงรางหัวขอของคูมือ  
   ๒. จัดทําเนื้อหาสาระของคูมือ  
   ๓. ประเมินความเหมาะสมของคูมือ  
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๕๒) ใหนิยามคูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ
ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มักจัดทําข้ึนสําหรับงานท่ีมีความซับซอน มีหลายข้ันตอน 
และเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ท้ังนี้
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
   วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
   (๑) เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธ
ท่ีเหมือนกันและคงท่ี 
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  (๒) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง เพราะจะแสดงถึง
ลําดับข้ันตอนการทํางานท่ีชัดเจน (Flow of Steps) 
  (๓) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร เพราะจะระบุ
รายละเอียดอยางครบถวน 
  (๔) เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคการ
เพราะผานการพิจารณา ทบทวน และอนุมัติแลว และมีการแสดงวัตถุประสงคในการจัดทําอยางชัดเจน 
  (๕) เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน เพราะมีการแจกจายไปยังผูเก่ียวของทุกคน
และจัดเก็บไวอางอิง 
  (๖) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เพราะชวยสรางความเขาใจท่ีชัดเจนและ
ระบุรายละเอียดไดครบถวนมากกวาการอธิบายดวยวาจาเพียงอยางเดียว ซ่ึงอาจอธิบายตกหลน ไมครบถวน 
เพราะในบางกระบวนการอาจจะมีพนักงานมากหรือเขาใหมอยูตลอดเวลา จึงปองกันการทํางานท่ีไมเหมือนกัน 
  (๗) เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน เพราะบางกระบวนการอาจจะมีความซับซอน
เก่ียวของกับหลายฝายหลายบุคคล ซ่ึงไมสามารถจดจําไดหมด อาจจะตองใชอางอิงขณะปฏิบัติงานหรือ
เวลามีปญหาเกิดข้ึน 
  (๘) เพ่ือใชเปนสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธระหวางบุคคล
หรือหนวยงาน เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหรือปญหาเกิดข้ึนสามารถนํามาใชในการประชุมหารือหรือประสานงานรวมกัน 
  ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 
  (๑) ชวยลดเวลาในการสอนงาน และการตอบคําถาม เนื่องจากในแตละหนวยงาน 
มักมีการยายเขา-ออก หรือสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานอยูเปนระยะ คูมือการปฏิบัติจึงอาจใชเปนเอกสาร
ประกอบการฝกอบรมขาราชการใหม หรือใชเปนเครื่องมือในการอธิบายงานท่ีชวยลดระยะเวลาในการสอนงานไดมากข้ึน 
 (๒) ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน เนื่องจากในการปฏิบัติงานบางครั้ง
บางเรื่องผูปฏิบัติงานอาจไมแนใจในข้ันตอนการทํางาน หรือไมม่ันใจวาดําเนินการถูกตองตามระเบียบ
กฎหมายหรือไม การมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีรวบรวมประเด็นการทํางานท่ีสําคัญ จะชวยลดปญหาดังกลาว 
และทําใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานดวยความม่ันใจยิ่งข้ึน 
 (๓) ชวยลดความขัดแยงในการปฏิบัติงาน เนื่องจากคูมือการปฏิบัติงาน  
ท่ีมีรายละเอียดชัดเจน สามารถบอกไดวา การปฏิบัติงานในข้ันตอนตาง ๆ มีใครเปนผูรับผิดชอบ และ
มีหนาท่ีอะไร อยางไร จึงสามารถลดความขัดแยงระหวางบุคคลหรือระหวางหนวยงานลงได 
 (๔) ชวยใหการปฏิบัติงานมีความเปนมืออาชีพ เนื่องจากคูมือการปฏิบัติงาน 
สามารถนําไปใชเปนบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับการทํางานของแตละหนวยงาน ใหมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนี้ หากมีบุคคลภายนอกมาศึกษาดูงาน หรือมีผูมาตรวจประเมิน การมีคูมือ
การปฏิบัติงานจะแสดงใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพ ความพรอมในการนําเสนอ ท่ีชวยใหสามารถอธิบาย
กระบวนงานไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 (๕) ชวยในการปรับปรุงงาน และออกแบบกระบวนงานใหม เนื่องจากคูมือ    
การปฏิบัติงานสามารถใชเปนฐานในการคิดวิเคราะหเก่ียวกับการลดข้ันตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการออกแบบกระบวนการ หรือระบบงานใหม ๆ 
 องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน 
 องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน มีอยูท้ังหมด ๘ สวน ดังนี้ 
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 (๑) วัตถุประสงค (Objectives) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคของการจัดทําเอกสาร
เรื่องนั้น ๆ ข้ึนมา 
 (๒) ขอบเขต (Scope) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือ 
วาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด 
 (๓) คําจํากัดความ (Definition) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงคําศัพทเฉพาะ ซ่ึงอาจเปนภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน 
 (๔) ความรับผิดชอบ (Responsibilitie) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางท่ีเก่ียวของกับระเบียบปฏิบัติ
นั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุดลงมา 
 (๕) ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 ความหมาย : เปนการอธิบายข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร ท่ีไหน 
อยางไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทําไดในรูปแบบตาง ๆ ไดแก การใชขอความอธิบายการใชตารางอธิบาย 
การใชแผนภูมิ และการใช Flowchart 
 (๖) เอกสารอางอิง (Reference Document) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกัน
หรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ 
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 
 (๗) แบบฟอรมท่ีใช (Form) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีตองใชในการบันทึก
ขอมูลของผูท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ  
 (๘) เอกสารบันทึก (Record) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางท่ีตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอมูล
หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พรอมท้ังระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และ
วิธีการจัดเก็บ 

 ข้ันตอนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการจัดทําคูมือท่ีเปนแนวปฏิบัติท่ีดี ประกอบดวย ๑๒ ข้ันตอน ดังนี้ 
 (๑) ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร คือ เอกสารเดิมท่ีใชอยูในปจจุบัน   
วาจัดทําในรูปแบบใดบาง เปนมาตรฐานเดียวกันหรือไม โดยศึกษาจากทุก ๆ หนวยงานภายในองคการ   
ซึ่งอาจจะพบรูปแบบที่หลากหลาย และศึกษาวิธีการจัดเก็บ การนําออกมาใชงาน การดูแลรักษา หรือ 
สภาพการใชงานดวย 
 (๒) สังเกตการปฏิบัติงานจริง โดยเปรียบเทียบกับเอกสารท่ีศึกษาวาตรงกัน
หรือไม ท้ังข้ันตอน ผูใช ปริมาณการใช ซ่ึงการปฏิบัติจริงอาจจะมากกวาหรือนอยกวาท่ีเขียนไวเพ่ือนํา    
มาพิจารณาจัดทําใหถูกตองตามการปฏิบัติจริง แตการปฏิบัติจริงบางขั้นตอนอาจไมมีความจําเปน           
ก็สามารถลดทอนกระบวนการได 
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 (๓) จัดทําข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) อยางงาย ท่ีแสดงถึงท่ีมาท่ีไป   
ลําดับข้ันตอนกอนหลัง หรือความสัมพันธระหวางกัน โดยการราง (Draft) ข้ึนมากอน 
 (๔) จัดทํารายละเอียดในแตละข้ันตอน โดยการนําข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) 
มาขยายความใหสมบูรณโดยระบุผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง วิธีการควบคุม เทคนิคตาง ๆ เพ่ือใหเปนเอกสาร
ท่ีมีประสิทธิภาพและประโยชนสูงสุด 
 (๕) มีการทดสอบโดยใหผูปฏิบัติงานอาน และผูท่ีไมไดปฏิบัติงานอาน เพ่ือดูวาเขาใจ
และสะดวกตอการอานหรือใชงานหรือไม นาสนใจ กระชับ และชัดเจนหรือไม 
 (๖) ตรวจสอบกับนิติกร วามีประเด็นใดขัดตอกฎหมาย หรือกฎระเบียบของ
ทางหนวยงานหรือไม เพื่อปองกันการระบุถึงขั้นตอนบางอยางหรือขอมูลบางอยางที่ไมถูกตองและ     
ไมสามารถปฏิบัติตามได 
 (๗) ขออนุมัติ เม่ือตรวจสอบความถูกตองและสมบูรณครบถวนแลว ตองขออนุมัติ
จากผูมีอํานาจในการนํามาใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 (๘) บันทึกเขาระบบการควบคุมและแจกจายเอกสาร หรือท่ีเรียกวา Document 
Master List และ Distribution List เพ่ือใหทราบวา องคการมีเอกสารท้ังหมดก่ีฉบับ มีเรื่องใดบาง ของหนวยงานใด 
เริ่มบังคับใชเม่ือใด และใครบางท่ีตองนําไปใช เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางหรือเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 (๙) ดําเนินการแจกจายหรือเผยแพร โดยใชวิธีการท่ีแตกตางกัน เชน สําเนาจากตนฉบับ 
และแจกจายนําไปเผยแพรผานระบบอินทราเน็ตและอินเทอรเน็ต หรือจัดสงเปนแผนซีดีหรือดีวิดีตามความเหมาะสม
และประเภทของเอกสาร เปนตน 
 (๑๐) ดําเนินการฝกอบรมหรือชี้แจงวิธีการใช เพ่ือใหทราบและเขาใจตรงกันวาปจจุบัน
มีเอกสารเรื่องใดบางท่ีจดัทําข้ึนใหม หรือทดแทนของเดิมท่ีอาจจะลาสมัย รวมถึงเพ่ือเปดโอกาสใหซักถามหากมีขอสงสัย 
 (๑๑) มีการทดสอบความเขาใจของผูใชงาน เม่ือแจกจายใหผูใชงานหรือผูเก่ียวของแลว 
อาจดําเนินการทดสอบวามีการนําไปปฏิบัติจริงหรือไม โดยทําการทดสอบ เชน ทดสอบกอนและหลังการใช 
(Pre-Test และ Post-Test) เปนตน 
 (๑๒) รวบรวมขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคูมือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด เม่ือเริ่มมีการใชงาน
อาจจะพบขอจํากัดหรือจุดท่ีตองปรับปรุงแกไข ใหผูจัดทํารีบดําเนินการทบทวนและแกไขใหม ซ่ึงการแกไขสามารถ
เกิดข้ึนไดตลอดเวลา ข้ึนอยูกับปจจัยในการเปลี่ยนแปลง เชน กระบวนการ ผูรับผิดชอบ หรือสภาพแวดลอม เปนตน 

๓.๒.๓ แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาตนเอง 
  ปยะรัตน นิลอัยยกา (๒๕๓๗) ไดใหความหมายของการพัฒนาตนเองวา การท่ีบุคคลปรารถนา
ท่ีจะเปลี่ยนแปลงตนเองใหดีข้ึน ซ่ึงบุคคลนั้นจะตองรูจักตัวเองดีวาตองการอะไร โดยเปนการทําใหตนมีความรู 
มีทักษะ รวมท้ังมีความกระตือรือรนท่ีจะแสวงหาความรูจากขอมูลขาวสารและเทคโนโลยีตาง ๆ เพ่ือแกปญหา
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของตนเองอยางตอเนือ่ง และความสําคัญของการพัฒนาตนเอง คือผูท่ีจะประสบความสําเร็จ
ไมวาจะในดานการเรียน การงาน หรือการดํารงชีวิตสวนตน จะตองเปนผูรูจักพัฒนาตนเอง ซ่ึงการพัฒนาตนเอง
มีความสําคัญอยางยิ่ง โดยทุกคนควรมีการพัฒนาตนเองอยูตลอดเวลา เพ่ือวาทุกคนจะไดสามารถปฏิบัติงาน
ตามท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ และจะเปนหนทางนําไปสูความเจริญกาวหนาและความสําเร็จในชีวิตตอไป 
 ข้ันตอนการพัฒนาตนเอง แบงเปน ๗ ข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. การสํารวจพิจารณาตนเองดวยการรับรูสภาพการดํารงชีวิตในปจจุบันวาอยูในสภาวะ
ท่ีกําลังเผชิญปญหาอยูหรือไม มีการประเมินตนเอง ในดานสภาพทางกาย สภาพอารมณและจิตใจ 
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พัฒนาการทางสังคม (ความสามารถในการติดตอสื่อสาร พฤติกรรมการแสดงออกและความสัมพันธกับผูอ่ืน) 
สติปญญา ความสามารถ การประกอบอาชีพการงาน (ความรูท่ัวไป การตัดสินใจ ความสามารถพิเศษ) โดยทุกคน
ควรรูจักตนเองใหดีเสียกอน 
 ๒. การวิเคราะหจุดเดน จุดบกพรองของตนเอง เปนการทําความเขาใจผลของการประเมิน
สภาพรางกาย อารมณและจิตใจ สังคม สติปญญา ความสามารถของตน เพ่ือจําแนกลักษณะท่ีดี ลักษณะท่ีเปนปญหา 
อุปสรรค โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือกําหนดทิศทางการปรับปรุงและพัฒนาตนเอง 
 ๓. การกําหนดปญหาและพฤติกรรมเปาหมาย เปนการพิจารณาใหชัดเจนวาพฤติกรรม
ท่ีจะเลือกปรับปรุงและพัฒนานั้นมีความสําคัญตอตนเองมากท่ีสุด โดยพิจารณาลําดับคุณคาของพฤติกรรม
ท่ีขัดขวางการพัฒนาชีวิตของตนเองและผูอ่ืน 
 ๔. การรวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน ท่ีเก่ียวของกับปญหา จะชวยใหเขาใจในพฤติกรรม
เปาหมายท่ีถูกตอง และเปนแนวทางการเลือกเทคนิควิธีการปรับปรุงตนเองท่ีเหมาะสม ขอมูลจะไดมาจาก
การสังเกต บันทึก และวิเคราะหพฤติกรรม 
 ๕. การเลือกเทคนิควิธีและวางแผนปรับปรุงตนเอง ควรเลือกใชวิธีท่ีงายและสอดคลอง
กับวัตถุประสงคท่ีตองการจะปรับปรุง จะใชวิธีการเดียวหรือหลายวิธีประกอบกันก็ได 
 ๖. การทดลองปรับปรุงและพัฒนาตนเอง เปนการดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว
ตามระยะเวลาท่ีระบุไว ความมุงม่ันเปนสิ่งสําคัญใหบรรลุความสําเร็จ 
 ๗. การประเมินและขยายผลการพัฒนาตนเอง เปนการดูวาการทดลอง ปรับปรุงและ
พัฒนาตนเองบรรลุผลสําเร็จเพียงใด หากมีขอบกพรองใหทบทวนดูวามีปจจัยอะไรท่ีนอกเหนือจากท่ีวางแผนไว 
ยอนกลับไปประเมินและวิเคราะหตนเองใหม ถาการประเมินพบวาสําเร็จ ก็พิจารณาตอวาจะยุติแผนงาน
และทําใหพฤติกรรมคงอยูไดอยางไร รวมถึงอาจมีแรงจูงใจท่ีจะขยายผลการพัฒนาไปยังพฤติกรรมอ่ืน ๆ ตอไปอีก 
 วิธีการพัฒนาตนเอง จําแนกออกเปน ๓ ดาน ดังนี้ 
 ๑. ดานการฝกอบรม เปนการพัฒนาตนเองของบคุลากรในองคการ โดยการใหพนักงาน
ไดรับการฝกอบรมเก่ียวกับการทํางาน โดยมีจุดมุงหมาย ดังนี้ 
  ๑.๑ เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถ ฝมือในการทํางานใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
รวดเร็วเต็มกําลังความสามารถและลดความเสี่ยงภัยใหนอยลง 
  ๑.๒ เพ่ือไดเขาใจนโยบาย ความมุงหมายขององคการ เขาใจกฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับ และหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน 
  ๑.๓ เพ่ือพัฒนาทาทีความพึงพอใจ และบุคลิกภาพในการทํางาน ทําใหสามารถทํางาน
รวมกับผูอ่ืนไดดีข้ึน มีความสุขในการปฏิบัติงาน ชวยสงเสริมบรรยากาศและขวัญกําลังใจในการทํางาน 
  ๑.๔ เพ่ือฝกฝนเพ่ิมทักษะการใชวินิจฉัยในการตัดสินใจ การแกไขสถานการณท่ีเก่ียวของ 
ดีข้ึน การรักษาความปลอดภัยและการจัดอันดับความสําคัญของงาน เปนตน 
  ๑.๕ เพ่ือเตรียมรับงานใหม และความกาวหนาในการทํางาน มีสายงานอาชีพท่ีกวางขวาง 
ข้ึนสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน หรือเลื่อนระดับ หรือยายไปทําหนาท่ีใหมตําแหนงเดิม 
 ๒. ดานการเพ่ิมพูนความรูอยางไมเปนทางการ เปนการศึกษาดวยตนเองโดยมิไดมีวุฒิเพ่ิมข้ึน 
หากแตมีคุณภาพในการทํางานเพ่ิมข้ึนในทางท่ีเปนประโยชนแกองคการ โดยแนวทางท่ีจะพัฒนาตนเองทําได
หลายวิธี เชน การศึกษาหาความรูจากเอกสารวิชาการตาง ๆ การแลกเปลี่ยนความรู ความคิดแบบเปนกันเอง 
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การติดตามความเคลื่อนไหวเก่ียวกับงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ การติดตามความเคลื่อนไหวของเหตุการณภายใน
และภายนอกประเทศโดยอาศัยหนังสือพิมพ วิทยุ โทรทัศน และสื่อมวลชนอ่ืน ๆ การคบหาสมาคมกับผูรู 
 ๓. ดานการศึกษาตอ เปนการศึกษาหลังจากไดเขาเปนพนักงานและทํางานกับองคการ
มาระยะหนึ่งแลว การพัฒนาในลักษณะนี้เปนการเปดโอกาสใหพนักงานไดเพ่ิมพูนทักษะ ความรู ความสามารถ
โดยเขารับการศึกษาเพ่ิมเติม โดยมุงหวังประกาศนียบัตร ปริญญาหรือวุฒิการศึกษาอ่ืน ๆ ซ่ึงองคการมีสวนเก่ียวของ
โดยการอนุญาตใหพนักงานลาศึกษาตอได ท้ังนี้ อาจโดยการใหรับเงินเดือนระหวางลาหรือไมก็ได ตามแตขอตกลง
ทําสัญญากัน  

  ๓.๒.๔ แนวคิดเกี่ยวกับแผนพัฒนารายบุคคล 
   อาภรณ ภูวิทยพันธุ (๒๕๕๑) การพัฒนารายบุคคลมีกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 

การศึกษา การพัฒนา และการเรียนรู ซ่ึงในอดีตมุงเนนเฉพาะการฝกอบรม แตในปจจุบันการพัฒนารายบุคคลนั้น 
เปนการตกลงกันระหวางหัวหนางานและผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนรู เรียกวา แผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ซ่ึงการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลมีวัตถุประสงค คือ มุงเนนการปรับปรุง
ผลงานของพนักงานตามตําแหนงหนาท่ีในปจจุบัน สงเสริมใหมีการพัฒนาขีดความสามารถเพ่ือรองรับการพัฒนา
สายอาชีพ เตรียมความพรอมในการเลื่อนตําแหนงหรือโอนยายไปยังตําแหนงอ่ืน ๆ และมีข้ันตอนการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคล ไดแก การกําหนดขีดความสามารถของตําแหนงงาน วิเคราะหหาจุดแข็งและจุดออน
ของพนักงาน กําหนดพฤตกิรรมท่ีคาดหวัง กําหนดเครื่องมือการพัฒนา และกําหนดผูรับผิดชอบ/ระยะเวลาเริ่มตน
และสิ้นสุด โดยแผนพัฒนารายบุคคล มีลักษณะท่ัวไป ดังนี้ 

   ๑. เปนกระบวนการพัฒนาและเปนระบบการสื่อสารแบบสองทาง (Two way 
Communication) ซ่ึงผูบังคับบัญชาและพนักงานคนนั้นจะตองพูดคุยกันถึงเปาหมายในอาชีพ (Career Goals) 
การกําหนดแผนงานเพ่ือใหไปถึงเปาหมายท่ีถูกกําหนดข้ึน รวมท้ังเปนกระบวนการท่ีหัวหนางานจะตองมีการให
ขอมูลปอนกลับ (Feedback) แกพนักงานอีกดวย 
   ๒. เปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการเชื่อมโยงความตองการพนักงานรายบุคคลใหตอบรับ
หรือสนองตอบตอความตองการในระดับองคการ พบวา แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
ท่ีดีจะตองเปนแผนในการเพ่ิมระดับความสามารถในการทํางานในปจจุบัน ซ่ึงแผนงานท่ีกําหนดข้ึนนั้นจะตองชวย
ใหพนักงานผูนัดประสบความสําเร็จตามเปาหมายในสายอาชีพของตนและเปาหมายของหนวยงานควบคูกันไป 
   ๓. เปนแผนพัฒนาบุคลากรท่ีถูกจัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของความสามารถท่ีคาดหวัง
ของตําแหนงงาน (Expected Competency) เปรียบเทียบกับความสามารถในการทํางานจริงของพนักงานผูนั้น 
(Actual Competency) โดยการกําหนดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาความรูความสามารถของพนักงาน เชน การมอบหมายงาน 
การจัดฝกอบรมพนักงาน การใหพนักงานเรียนรูดวยตนเอง การใหคําปรึกษาแนะนํา การเปนพ่ีเลี้ยงแกพนักงาน เปนตน 
   ๔. เปนระบบท่ีจะตองทําอยางตอเนื่องและเปนข้ันตอน มีการทบทวน ตรวจสอบ 
และเปลี่ยนแปลงได ซ่ึง IDP ควรมีการทบทวนจากหัวหนางานและพนักงานอยางนอยทุก ๖ เดือน 
   ดังนั้น การจัดทํา IDP จึงไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance 
Appraisal) เพ่ือการเลื่อนตําแหนงงาน หรือการปรับเงินเดือน และการใหผลตอบแทนตาง ๆ แกพนักงาน 
แต IDP จะตองเปนข้ันตอนหลักท่ีสําคัญในการพัฒนาพนักงาน มิใชถูกกําหนดข้ึนเพ่ือใหคุณใหโทษแกพนักงาน 
นอกจากนี้ IDP มิใชแผนฯ ท่ีจะรับประกันวาพนักงานจะมีความกาวหนาในสายอาชีพ จะไดรับการเลื่อนตําแหนงงาน
ตอไปในอนาคต ซ่ึง IDP เปนแผนฯ เพ่ือเตรียมความพรอมของพนักงานใหมีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพ
ในการทํางานสําหรับตําแหนงงานท่ีสูงข้ึนตอไป มิใชแผนงานท่ีรองรับหรือรับประกันความม่ันคงหรือความกาวหนา
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ในตําแหนงงานของพนักงาน IDP จึงถูกกําหนดข้ึนโดยพนักงานกับหัวหนางาน ซ่ึงเปนผูบังคับบัญชาโดยตรง  
ท่ีจะตองแจงถึงเปาหมายหรือความคาดหวังท่ีหัวหนางานตองการ ท้ังนี้ IDP จะตองเชื่อมโยงความสนใจในอาชีพ
ของพนักงานและความตองการขององคการท่ีมีตอพนักงานผูนั้น สําหรับเปาหมายในการจัดทํา IDP มีดังนี้ 
   ๑. พนักงานจะไดเรียนรูทักษะใหม ๆ ในการปรับปรุงการทํางานปจจุบันใหดียิ่งข้ึนตอไป 
   ๒. เพ่ิมความพึงพอใจในการทํางานใหกับพนักงาน ทําใหพนักงานมีขวัญและกําลังใจ
ในการทํางานมากข้ึน 
   ๓. พัฒนาและปรับปรุงผลผลิตขององคการ และของหนวยงานใหเพ่ิมข้ึนจากการท่ีพนักงาน
มีความรูและความสามารถท่ีเพ่ิมมากข้ึน 

 

ภาพท่ี 4 เทคนิคในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : กลยุทธการพัฒนาทรัพยากรมนุษย อาภรณ ภูวิทยพันธุ, ๒๕๕๑. น. ๑๘๗. 

 ๓.๓ ขอเสนอ 
  จากแนวคิดเก่ียวกับการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การพัฒนาตนเอง และแผนพัฒนารายบุคคล 
ดังกลาวขางตน ผูขอประเมินจะไดนํามาประยุกตใชในการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยจะพิจารณาจากองคประกอบท่ีสําคัญ 
ประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติ ประโยชน เอกสารอางอิง และ
แบบฟอรมการจัดทําแผนและรายงานผล ใหเปนไปตามแนวทางการจัดทําคูมืออยางถูกตอง ซ่ึงตองศึกษารายละเอียด
ของแผนพัฒนารายบุคคลจนถึงข้ันตอนการรายงานผล และเผยแพรผานชองทางตาง ๆ ของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน เพ่ือใหบุคลากรสามารถศึกษาและเรียนรูคูมือไดดวยตนเอง ผูขอประเมินจึงเห็นควรจัดทํา
คูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
โดยมีองคประกอบท่ีสําคัญในการจัดทําคูมือ ดังนี้  
 
 
 
 
 

๑.การกําหนดขีดความสามารถของตําแหนงงาน 

๒.การวิเคราะหจุดแข็งและจุดออนของพนักงาน 

๓.การกําหนดพฤติกรรมท่ีคาดหวัง 

๔.การกําหนดเคร่ืองมือในการพัฒนา 

๕.การกําหนดผูรับผิดชอบ/ระยะเวลาเร่ิมตนและสิ้นสุด 
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ภาพท่ี ๕  องคประกอบของคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)                    
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
องคประกอบของคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย 
 ๑. ความเปนมา 
 ๑.๑ การสรางความเขาใจเก่ียวกับแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 

คูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๑.๑ การสรางความเขาใจเก่ียวกับแผนพัฒนารายบุคคล  ๑.๒ ความจําเปนในการนําแผนพัฒนารายบุคคลมาใช 

๓. ขอบเขตการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

๑. ความเปนมา 

๕. ความหมาย 

๖. กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

๗. ข้ันตอนการจดัทําแผนพัฒนารายบุคคล  

๔. ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง 

๒. วัตถุประสงคคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 

๘. เครื่องมือในการพัฒนา  

๙. ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  

๑๐. แบบฟอรม  
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  ๑.๑.๑ IDP เปนแผนพัฒนารายบุคคล เปนกรอบหรือแนวทางท่ีจะชวยใหบุคลากร   
ในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมายในสายงานของตนเอง เชน สายงานนักวิชาการ
แรงงาน นักวิเคราะหนโยบายและแผน นักทรัพยากรบุคคล นักวิชาการคอมพิวเตอร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี เปนตน ถือเปนแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ท่ีเชื่อมโยงหรือตอบสนองตอความตองการหรือเปาหมาย
ของหนวยงาน 
   ๑.๑.๒ IDP เปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการเชื่อมโยงความตองการของบุคลากรรายบุคคล
ท่ีสนองตอบตอความตองการในระดับหนวยงาน โดยเปนแผนในการเพ่ิม พัฒนาและปรับปรุงระดับสมรรถนะหรือ
ขีดความสามารถ (Competency) ในการทํางานของบุคลากรในปจจุบัน และชวยใหบุคลากรประสบความสําเร็จ
ในงานท่ีไดรับมอบหมายรวมท้ังชวยใหมีแนวทางในการวางแผนพัฒนางานของตนเองได เชน การเขารับ
การฝกอบรมในสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับงาน การฝกอบรมขณะปฏิบัติงาน (One the Job Training) 
การสอนงานดวยวิธีการหรือเทคนิคตาง ๆ เพ่ือใหมีความพรอมในการทํางานและสามารถปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
ตามท่ีกําหนด เปนตน 
   ๑.๑.๓ IDP จัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังในตําแหนงโดยเปรียบเทียบ
กับระดับสมรรถนะในการทํางานจริงกับสิ่งท่ีบุคลากรจะตองพัฒนาหรือปรับปรุงใหดีข้ึน โดยการคัดเลือก
เครื่องมือในการพัฒนา (Development Tools) ท่ีเหมาะสมในการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรนั้น 
เชน การฝกอบรม การมอบหมายงาน การสอนงาน การเรียนรูดวยตนเอง การใหคําปรึกษา ระบบพ่ีเลี้ยง เปนตน 
   ๑.๑.๔ IDP จะตองทําอยางตอเนื่องและเปนข้ันตอน มีการทบทวน ตรวจสอบและ
เปลี่ยนแปลงได โดยมีการทบทวนอยางนอยปละครั้ง 
   ๑.๑.๕ ผูบังคับบัญชาจะตองประเมินสมรรถนะของบุคลากรกอนการทํา IDP โดยจะตอง
ดําเนินการกอนปงบประมาณเพ่ือนําขอมูลจาก IDP ไปจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ซ่ึงปรับเปลี่ยนวิธีการไปพัฒนาตามสถานการณ  
   ๑.๑.๖ ขอควรระวัง IDP ไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนตําแหนงงาน
หรือพิจารณาความดีความชอบ  
   ๑.๑.๗ IDP เปนแผนงานเพ่ือเตรียมความพรอมใหบุคลากรมีคุณสมบัติ มีขีดความสามารถ 
และศักยภาพในการทํางานสําหรับตําแหนงท่ีสูงข้ึนตอไปตามเสนทางความกาวหนาในสายอาชพี (Career Path) ท่ีกําหนดข้ึน 
 ๑.๒ ความจําเปนในการนําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
มาใชในสวนราชการ เนื่องจากสวนราชการมีความตองการจะพัฒนาใหมุงสูความเปนเลิศ และปจจัยแวดลอม 
ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา ทําใหสวนราชการตองยกระดับคุณภาพในการดําเนินงานอยางตอเนื่อง
และตองปรับตัวเพ่ือตอบสนองความตองการของผูรับบริการได ดังนั้น การนํา IDP มาใชในสวนราชการจะชวยให
สวนราชการไดรับการพัฒนา เนื่องจาก IDP มีวัตถุประสงคหลักในการพัฒนาจุดออน (Weakness) และเสริมจุดแข็ง 
(Strength) ของขาราชการใหมีมากข้ึน และเปนกรอบแนวทางท่ีจะชวยใหขาราชการบรรลุถึงเปาหมายในสายอาชีพ
ของตนเอง โดย IDP เปนแผนปฏิบัติการท่ีมีรายละเอียดในการพัฒนาขาราชการใหไปสูเปาหมายตามท่ีขาราชการ
และสวนราชการตองการ หรือคาดหวังใหเกิดข้ึน เม่ือขาราชการมีการพัฒนาไปตามเปาหมายของตนเองแลว 
ก็จะทําใหขาราชการเกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน สงผลใหการปฏิบัติงานดีข้ึน  
 ๒. วัตถุประสงค  
 ๒.๑ เพ่ือใหสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีแนวทางในการพัฒนาบุคลากรท่ีเปนระบบ
ท่ีชัดเจน ตอเนื่อง เปนมาตรฐานเดียวกัน และสามารถนําไปใชไดจริง เชน การกําหนดใหบุคลากรตองมีการ
หมุนเวียนงานทุก ๒ ป หรือ ๔ ป  การกําหนดใหบุคลากรตองเขารับการพัฒนา โดยเขารวมการประชุม 
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ฝกอบรม สัมมนา ไมนอยกวา ๓๐ ชั่วโมงในแตละปงบประมาณ การกําหนดใหมีพ่ีเลี้ยงสอนงานเพ่ือเปน
ผูใหความชวยเหลือ ใหคําปรึกษาในการทํางานและวางแผนเปาหมายในอาชีพและการใชชีวิตสวนตัว เปนตน 
 ๒.๒ เ พ่ือ พัฒนาบุ คลากรให เป น ไปตามสมรรถนะ ท่ีจํ า เปนสํ าหรับตํ าแหน ง 
(Competencies)  
 ๒.๓ เพ่ือสรางประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการพัฒนาบุคลากร และสงเสริมใหบุคลากร
มีวัฒนธรรมในการพัฒนาตนเองใหเปนไปตามเปาหมายขององคกร 
 ๓. ขอบเขต  
 คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลไดกําหนดขอบเขตและรายละเอียดท่ีสามารถนํามาใช
ในการประเมินสมรรถนะขาราชการและพนักงานราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซ่ึงครอบคลุมตั้งแต
ขาราชการประเภทอํานวยการ (ระดับสูง) ประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และระดับเชี่ยวชาญ) และประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน) โดยจะดําเนินการจัดทํา
แผนพัฒนารายบคุคล ปละ ๑ ครั้ง คือ ชวงไตรมาสแรกของปงบประมาณ ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึงวันท่ี ๓๑ ธันวาคม  
 ๔. ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง 
 คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลไดกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังจําแนก
ตามตําแหนง โดยยึดหลักสมรรถนะของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย สมรรถนะหลัก ๕ ดาน 
สมรรถนะทางการบริหาร ๖ ดาน และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ๑๓ ดาน ซ่ึงสอดคลองกับงาน  
ท่ีปฏิบัติอยู ซ่ึงระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง เชน ประเภทอํานวยการ ตําแหนงผูอํานวยการ 
ประเภทวิชาการ ตําแหนงนักวิชาการแรงงาน นักทรัพยากรบุคคล ประเภทท่ัวไป ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี
เจาพนักงานธุรการ เปนตน  

ตารางท่ี ๖  แสดงตัวอยางระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง ประเภทวิชาการ  
 ตําแหนงนักวิชาการแรงงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

รายการสมรรถนะ ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง 
สมรรถนะหลัก ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ์ ๑ ๒ ๓ ๔ 
๒. บริการท่ีด ี ๑ ๒ ๓ ๔ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๑ ๒ ๓ ๔ 
๔. การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม 
และจริยธรรม 

๑ ๒ ๓ ๔ 

๕. การทํางานเปนทีม ๑ ๒ ๓ ๔ 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ     
๑. การคิดวิเคราะห ๑ ๒ ๓ ๔ 
๒. การดําเนินการเชิงรุก ๑ ๒ ๓ ๔ 
๓. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ๑ ๒ ๓ ๔ 
 

 ๕. ความหมาย 
 รวบรวมคําอธิบายหรือความหมายเก่ียวกับคําศัพทเฉพาะ ซ่ึงอาจเปนภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
หรือคํายอ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน เชน แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
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คือ แผนพัฒนาความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเนนการสื่อสาร
แบบสองทางระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา เปนทิศทางในการวางแผนการพัฒนารายบุคคลใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง (Competencies) ในระดับท่ีองคกรคาดหวัง เปนตน 
 ๖. กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  
 กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล จะแสดงถึงแผนผังของการจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานโดยสรุป ดังนี้ 

ภาพท่ี ๖  กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ศึกษาคูมือการประเมินสมรรถนะ                                 

และการวางแผนพัฒนา 

ประเมินสมรรถนะตนรอบประเมนิ 

ตามแบบฟอรม 

กําหนดเครื่องมือในการพัฒนา 

ระบุความรู ทักษะ และพฤติกรรม     

ท่ีตองการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

ผูบังคับบัญชาตดิตามการดําเนินการ

ตามแผนพัฒนารายบุคคล 

ฝายบรหิารท่ัวไปของทุกสํานัก/กอง รวบรวมขอมูลเฉพาะ                 

การพัฒนามายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล (กบค.) 

ประเมินสมรรถนะปลายรอบ 

พรอมระบุตัวอยางสนับสนุน 

กบค. รวบรวมเสนอผูบังคับบัญชาทราบและ

นําไปใชประกอบการวางแผนพัฒนาบุคลากร   

ในภาพรวมของสํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน 
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 ๗. ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  
 ข้ันตอนท่ี ๑ การประเมินตนเอง 
  บุคลากรสํารวจสมรรถนะ (ความรู ความสามารถ และทักษะ) ของตนเอง 
เพ่ือคนหาจุดออนท่ีจําเปนตองไดรับการพัฒนาและจุดแข็งท่ีควรสงเสริมใหมีความชํานาญและเชี่ยวชาญมากข้ึน 
โดยยึดหลักสมรรถนะหลัก ๕ ดาน สมรรถนะทางการบริหาร ๖ ดาน และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติอยางนอย ๓ ดาน ซ่ึงสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติอยู โดยประเมินผลการปฏิบัติงานใหครอบคลุมถึงความรู 
ทักษะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานอยางตรงไปตรงมา เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการกําหนดสมรรถนะท่ีตองพัฒนา 

ตารางท่ี ๗ แสดงสมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ          
  ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญ     
ในงานอาชีพ 
๔. การยึดม่ันในความถูกตอง 
ชอบธรรม และจริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 
 
 
 

๑. สภาวะผูนํา 
๒. วิสัยทัศน 
๓. การวางกลยุทธภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพ่ือการนํามา
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและการ
มอบหมายงาน 
 

๑. การดําเนินการเชิงรุก 
๒. การคิดวิเคราะห 
๓. การมองภาพองครวม 
๔. การสรางสัมพันธภาพ 
๕. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 
๖. การยืดหยุนผอนปรน 
๗. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
๘. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี 
๙. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
๑๐. การสืบเสาะหาขอมูล 
๑๑. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม 
๑๒. ความม่ันใจในตนเอง 
๑๓. สุนทรียภาพทางศิลปะ 

ท่ีมา : สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจํากลุมสายงานของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน, ๒๕๕๒. 

   ข้ันตอนท่ี ๒ การหารือรวมกับหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชา 
 เม่ือบุคลากรดําเนินการสํารวจสมรรถนะและประเมินตนเองตามข้ันตอนท่ี ๑ 
เรียบรอยแลว ใหบุคลากรนําผลการประเมินดังกลาวมาหารือรวมกับหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชาท่ีกํากับ
ดูแลการพัฒนาโดยตรง เพ่ือหาขอตกลงเก่ียวกับความจําเปนในการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคลรวมกัน และ
บุคลากรบันทึกผลการหารือในการหาความจําเปนในการพัฒนารายบุคคล 
  ข้ันตอนท่ี ๓ การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลและการนําไปปฏิบัติ 
 เม่ือบุคลากรบันทึกผลการหารือในการหาความจําเปนในการพัฒนารายบุคคล 
ตามข้ันตอนท่ี ๒ เรียบรอยแลว ใหบุคลากรจัดทําเปนแผนพัฒนาตนเองตามแบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยบุคลากรและหัวหนาฝาย
หรือผูบังคับบัญชาลงลายมือชื่อรวมกัน และใหจัดสงแผนพัฒนารายบุคคลใหกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รวมท้ังสแกนแผนพัฒนารายบุคคลจัดเก็บไว ณ หนวยงานตนสังกัด และดําเนินการ
พัฒนาตนเองตามแผนพัฒนารายบุคคล ดวยวิธีการหลากหลาย อาทิ การฝกอบรม การสอนงาน การเรียนรูดวยตนเอง เปนตน 
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  ข้ันตอนท่ี ๔ การติดตามและทบทวน 
 เม่ือบุคลากรดําเนินการพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนารายบุคคลและวิธีการ
ท่ีหลากหลาย ตามข้ันตอนท่ี ๓ เรียบรอยแลว หัวหนางานหรือหัวหนาฝาย/ผูบังคับบัญชา และบุคลากรประชุม
หารือรวมกันเปนระยะ ๆ อยางนอยทุก ๓ เดือน เพ่ือติดตามความกาวหนา หากไมเปนไปตามแผนใหทบทวน
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) และปรับปรุงวิธีการพัฒนาใหสอดคลองกับขอเท็จจริง 
ใหมีความเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  
  ข้ันตอนท่ี ๕ การรายงานผล 
 เม่ือบุคลากรดําเนินการติดตามและทบทวนเปนระยะ ๆ ตามข้ันตอนท่ี ๔ 
เรียบรอยแลว บุคลากรจัดทํารายงานผลการพัฒนาตนเอง ตามแบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร     
ตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ป .... สงใหฝายบริหารท่ัวไปของสํานักหรือกองหรือสํานักงานแรงงานจังหวัด 
ภายในเดือนตุลาคม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาทราบ และหากไมไดรับการพัฒนาตามแผนท่ีกําหนดไว ให
ชี้แจงขอเท็จจริงในชอง “ไมเปนไปตามแผน เนื่องจาก.....” ตามแบบสรุปรายงาน และเม่ือผูบังคับบัญชา
รับทราบผลการดําเนินการเรียบรอยแลว ใหฝายบริหารท่ัวไปของสํานักหรือกองหรือสํานักงานแรงงานจังหวัด
รวบรวมสงใหกองบริหารทรพัยากรบุคคลดําเนินการตอไป  
 

ภาพท่ี ๗ ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๑  
การประเมินตนเอง 

๑. ประเมินสมรรถนะตนเอง 

ขั้นตอนท่ี ๒  
การหารือรวมกับหัวหนางานหรือ

ผูบังคับบัญชา 

๒. นําผลการประเมินตนเอง ปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชา  
ท่ีกํากับดูแลโดยตรง เพ่ือหาความจําเปนในการพัฒนา
สมรรถนะรายบุคคลรวมกัน 
๓. นําขอมูลจากขอ ๒ บันทึกขอมูลความจําเปนในการ
พัฒนารายบุคคล  

ขั้นตอนท่ี ๓  
การจัดทําแผนและการนําไปปฏิบัต ิ

ขั้นตอนท่ี ๔  
การติดตามและทบทวน 

๔. นําขอมูลมาจัดทําแบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล      
โดยบุคลากรและผูบังคับบัญชาลงลายมือช่ือรวมกัน 
๕. บุคลากรนําแผนไปสูการปฏิบัต ิตามกิจกรรมท่ีกําหนด   
ในแผนฯ และขอคําแนะนําหรือหารือกับผูบังคับบัญชา     
หากเกิดปญหาจากการดําเนินงานตามแผนฯ 

๖. ผูบังคับบัญชาและบุคลากร หารือรวมกันเปนระยะ ๆ 
อยางนอยทุก ๓ เดือน เพ่ือตรวจสอบความกาวหนาและ
ทบทวนแผนพัฒนารายบุคคล พรอมปรับปรุงวิธีการพัฒนา 
ใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานจริง 

ขั้นตอนท่ี ๕  
การรายงานผล 

๗. บุคลากรจัดทํารายงานผลการพัฒนาตนเอง ภายใน   
เดือนตุลาคม ตามแบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร          
และสงใหฝายบริหารท่ัวไปเสนอผูบังคับบัญชาทราบ  
๘. เมื่อผูบังคับบัญชาทราบผลเรียบรอยแลว ใหรวบรวมสง  
ใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการตอไป 
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 ๘. เครื่องมือในการพัฒนา  
 เครือ่งมือในการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน แบงเปน ๑๙ วิธีการ ดังนี้ 

ตารางท่ี ๘ ตัวอยางวิธีการพัฒนาบุคลากร 

วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑. การฝกอบรมในหองเรียน  
    (Classroom Training) 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลายกลุมงานหรือตําแหนงงาน  
โดยใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลทําหนาท่ีจัดอบรมให หรือสํานัก
หรือกองจัดอบรมเอง หรือสงบุคลากรไปฝกอบรมจากหนวยงานภายนอก
ท่ีเหมาะสม วิธีนี้ควรพิจารณาความจําเปนควรเปนเรื่องท่ีไมสามารถ
พัฒนาบุคลากรดวยวิธีการสอนงานหรือฝกปฏิบัติในขณะทํางานไดเอง 

๒. การสอนงาน (Coaching) เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไมจําเปนตองอยูในท่ีปฏิบัติงานเทานั้น 
อาจจะเปนการสอนนอกพ้ืนท่ีปฏิบัติงานประจํา โดยสวนใหญหวัหนางาน
โดยตรงจะทําหนาท่ีสอนงานใหกับบุคลากร 

๓. การฝกอบรมในขณะทํางาน  
     (On the Job Training : OJT) 

เนนการฝกในการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือ
บุคคลท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีจะตองติดตามเพ่ืออธิบายและ
ชี้แนะ ซ่ึงเครื่องมือนี้จะเกิดประโยชนไดถาใชคูกับการสอนงาน 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง  
    (Mentoring Program) 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทํางานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการบางแหง
เรียก Buddy Program ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกใหดูแลเอาใจใส 
และพูดคุยกับบุคลากรอยางเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได 

๕. การเพ่ิมคุณคาในงาน  
    (Job Enrichment) 

เนนการมอบหมายงานท่ียากหรือทาทายมากข้ึนตองใชความคิดริเริ่ม 
การคิดเชิงวิเคราะห การวางแผนงานมากกวาเดิม เนื่องจากเปนงาน
ท่ีแตกตางจากงานเดิมท่ีเคยปฏิบัต ิ

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน 
    (Job Enlargement) 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เปนงานท่ีมีข้ันตอนงานคลายกับงานเดิม
ท่ีเคยปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ีแตกตางจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ีไดรับ
มอบหมายจะไมยากหรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

๗. การมอบหมายงาน 
    (Delegation) 

เนนการกระจายงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ และอํานาจการ
ตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีกําหนดใหผูใตบังคับบัญชาไปปฏิบัติแทน 
ซ่ึงงานท่ีมอบหมายสวนใหญจะเปนงานท่ีมีลักษณะเปนงานประจํา 

๘. การหมุนเวียนงาน 
    (Job Rotation) 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรู
งานนั้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยสวนใหญมักใชเปนเครื่องมือ       
ในการพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหมีความรูหลากหลาย 

๙. การใหคําปรึกษาแนะนํา 
    (Consulting) 

เนนการใหคําปรึกษาแนะนําเม่ือบุคลากรมีปญหาท่ีเกิดข้ึนจากงาน   
ท่ีรับผิดชอบ หัวหนางานจะตองทําหนาท่ีใหแนวทาง เคล็ดลับ        
และวิธีการเพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นได 
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วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑๐. การติดตาม/สังเกต 
      (Job Shadowing) 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และการติดตามหัวหนางาน
หรือผูรูในงานนั้น ๆ เปนเครื่องมือท่ีไมตองใชเวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรจะตองทํา
หนาท่ีสังเกตติดตามพฤตกรรมของหัวหนางาน 

๑๑. การทํากิจกรรม  
      (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตองมีระยะเวลาหรือข้ันตอน
การดําเนินงานมากนัก ความสําเร็จของเครื่องมือดังกลาวนี้ตองอาศัยความรวมมือ
จากบุคลากรในการรับผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

๑๒. การเรียนรูดวยตนเอง 
      (Self Learning) 

เนนการฝกฝนปฏิบัติดวยตนเองจากแหลง/ชองทางการเรียนรูตาง ๆ 
เชน อานหนงัสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work Instruction หรือคนควา
ขอมูลผาน Internet หรือสอบถามผูรู เปนตน  

๑๓. การเปนวิทยากรภายใน 
      (Internal Trainer) 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมีความสามารถในการถายทอด รักการสอน 
และมีความรูในเรื่องท่ีจะสอน โดยมอบหมายใหบุคคลเหลานี้เปน
วิทยากรภายในองคการ ทําหนาท่ีจัดอบรมใหบุคลากรในหนวยงานตาง ๆ 

๑๔. การดูงานนอกสถานท่ี 
      (Site Visit) 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจากองคการท่ีเปนตัวอยาง      
(Best Practice) ในเรื่องท่ีตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จอันนําไปสูการปรับใชในองคการตอไป 

๑๕. การใหขอมูลปอนกลับ 
      (Feedback) 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจงผลหรือใหขอมูล
ปอนกลับแกบุคลากร เพ่ือใหบุคลากรปรับปรุง พัฒนาประสิทธิภาพ
และความสามารถในการทํางาน 

๑๖. การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 
      (Counterpart) 

เนนการฝกปฏิบัติงานจริงกับผูเชี่ยวชาญท่ีมีประสบการณในเรื่องนั้น 
เปนการฝกอบรมภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผูเชี่ยวชาญใหเขามา
ฝกงานกับบุคลากร 

๑๗. การเปรียบเทียบกับคูแขงหรือ     
      คูเปรียบเทียบ (Benchmarking) 

เนนการนําตัวอยางของข้ันตอนหรือระบบงานจากองคการอ่ืน       
ท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) มาวิเคราะหเปรียบเทียบข้ันตอน
หรือระบบงานปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็นถึงสถานะ
ของหนวยงานเทียบกับองคการท่ีเปน Best Practice 

๑๘. การประชุม/สัมมนา 
      (Meeting/Seminar) 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยน
มุมมองท่ีหลากหลาย ผูนําการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสําคัญมาก 
ในการกระตุนจูงใจใหผูเขารวมประชุม/สัมมนานําเสนอความคิดเห็นรวมกัน 

๑๙. การใหทุนการศึกษา 
      (Scholarship) 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมีความรู ประสบการณมากข้ึน
จากอาจารยผูสอน รวมถึงการสรางเครือขายกับผูเรียนดวยกันซ่ึงบุคคลท่ีไดรับทุน
จะตองใชเวลาการทํางานหรือเวลาสวนตัวในการขอรับทุนจากองคการ 

ท่ีมา : ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ กรมการจัดหางาน, ๒๕๖๔. 
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 ๙. ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  
 ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของ
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน แบงออกเปน ๓ ระดับ ไดแก  
 ระดบัรายบุคคล  
 (๑) เพ่ือการปรับปรุง (To Improve) ชวยปรับปรุงความสามารถเดิมท่ีมีอยูและปรับปรุงผลงาน   
ท่ีขาราชการรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 (๒) เพ่ือการพัฒนา (To Develop) ชวยใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง ซ่ึงรวมไปถึงการพัฒนา
ความสามารถเดิมท่ีมีอยูใหดียิ่งข้ึน เพ่ิมศักยภาพการทํางาน  
 (๓) เพ่ือเตรียมความพรอม (To Prepare) ชวยใหขาราชการมีความพรอมในการทํางานใน
ตําแหนงท่ีสูงข้ึน  
 ระดบัหนวยงาน  

 (๑) การทดแทนงาน (Work Replacement) ขาราชการเกิดทักษะในการปฏิบัติงานหลายดาน 
(Multi Skills) ทําใหสามารถทํางานทดแทนกันไดในกรณีท่ีผูรับผิดชอบงานเดิมไมอยูหรือโอนยายไปท่ีอ่ืน  

 (๒) ผลงานของหนวยงาน (Department Performance) การท่ีขาราชการมีการเรียนรูและ
พัฒนาความสามารถอยางตอเนื่อง ทําใหขาราชการสามารถปฏิบัติงานไดดีข้ึน ทําใหผลงานของหนวยงาน
ระดับสํานัก/กอง/สํานักงาน ดีข้ึนตามไปดวย  

 (๓) คุณภาพชีวิตการทํางาน (Quality of Work Life) ผูบังคับบัญชาท่ีมีผูใตบังคับบัญชาดี         
มีความสามารถ ทําใหมีการวางแผนบริหารจัดการการทํางานไดดี ซ่ึงถือเปนการรักษาสมดุลในการทํางาน
กับชีวิตสวนตัว สงผลใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีดวย  

 ระดับองคกร  
 (๑) ทําใหขาราชการมีการพัฒนาศักยภาพอยางตอเนื่องทําใหผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานเปนไป   

ตามเปาหมาย ซ่ึงสงผลตอความสําเร็จขององคกรโดยรวมดวยเชนกัน  
 (๒) การสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับสวนราชการ โดยขาราชการท่ีมีความสามารถมีสวนชวยสราง

ภาพลักษณที่ดีของสวนราชการในดานการพัฒนาบุคลากรภายในตอบุคคลภายนอก นอกจากนี้ 
ยังมีสวนชวยใหบุคลากรภายในมีทัศนคติท่ีดีตอสวนราชการ มีความรักและผูกพันกับสวนราชการดวย  
 (๓) การพัฒนาขาราชการอยางตอเนื่อง ทําใหขาราชการมีผลการปฏิบัติงานที่ดีสงผลตอ
ความสําเร็จของสวนราชการ ซ่ึงทําใหเกิดความไดเปรียบในการแขงขันกับสวนราชการอ่ืนท่ีมีภารกิจงาน
ท่ีใกลเคียงกัน  
 ๑๐. แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล  

 แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
กําหนดแบบฟอรมท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลแผนพัฒนารายบุคคลของบุคลากรและขอมูลรายงานผล 
ประกอบดวย แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... และแบบฟอรมสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล 
(IDP) ป .... 
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๓.๔ ขอจํากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 
  ๓.๔.๑ ขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึน 
   ๓.๔.๑.๑ ขอบเขตเนื้อหาในคูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) มีรายละเอียดคอนขางมาก หากผูจัดทําไมศึกษาองคประกอบ หรือตรวจสอบรายละเอียด             
ใหเปนไปตามแนวทางท่ี ก.พ.กําหนด อาจเกิดความผิดพลาด หรือมีเนื้อหาขอมูลไมครบถวน ไมสามารถใชเปน
มาตรฐานหรือแนวทางใหกับบุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานได  
   ๓.๔.๑.๒ ผูบริหาร และบุคลากรสวนใหญยังขาดความรู ความเขาใจในการจัดทํา
แผนพัฒนารายบคุคล รวมท้ังไมทราบถึงวัตถุประสงค และประโยชนท่ีจะไดรับ จึงอาจไมใหความสําคัญกับ
การจัดทําเทาท่ีควร  
   ๓.๔.๑.๓ แบบฟอรมสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล มีรายละเอียด
ท่ีตองกรอกขอมูลคอนขางมาก สงผลใหสิ้นเปลืองเอกสารและระยะเวลาในการจัดทํา และอาจทําใหบุคลากร
ไมใหความรวมมือเทาท่ีควร 
  ๓.๔.๒ แนวทางแกไข 
   ๓.๔.๒.๑ ศึกษาแนวทางการจัดทําคู มือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) รวมท้ังเปรียบเทียบคูมือของหนวยงานตางๆ เพ่ือกําหนดรูปแบบท่ีเหมาะสมและ               
องคประกอบท่ีครบถวนตามมาตรฐานการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล และควรมีการทดสอบคูมือโดยให
ขาราชการ หรือพนักงานราชการ ทดลองอาน เพ่ือตรวจสอบความเขาใจ และแกไขปรับปรุงใหสามารถเขาใจได
งายและมีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

๓.๔.๒.๒ จัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เสนอ
ผูบริหาร เพ่ือโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบตามลําดับชั้น และจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสรางความรู
ความเขาใจ เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล ซ่ึงจะชวยสรางความเขาใจในวัตถุประสงคและ
ประโยชนของแผนพัฒนารายบุคคล นอกจากนี้ ยังควรมีการเผยแพรคูมือฯ ผานทางเว็บไซต เพ่ือประโยชน
ในการสืบคนและการสรางการรับรูใหเปนไปอยางท่ัวถึงมากยิ่งข้ึน   

  ๓.๔.๒.๓ ควรมีการจัดทําแบบฟอรมสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล 
ในรูปแบบ google form เพ่ือสะดวกตอการบันทึกขอมูลของบุคลากร และการประมวลผลขอมูล ซ่ึงจะทําให
กองบริหารทรัพยากรบุคคลไดทราบถึงกลุมความรูความสามารถท่ีบุคลากรตองไดรับการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
ซ่ึงจะนําไปสูการวางแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานตอไป 

๔. ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  ๔.๑ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีคูมือแผนพัฒนารายบุคคลท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และบุคลากร                 
ในหนวยงานสามารถนําไปใชเปนกรอบแนวทางในการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของตนเอง และกําหนดวิธีการ
พัฒนาตนเองท่ีหลากหลายเหมาะสม  
  ๔.๒ บุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถปฏิบัติตามคูมือแผนพัฒนารายบุคคล โดยสามารถกําหนด
ทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจขององคการ ตรงตามความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง 
สอดคลองกับวัตถุประสงคของการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 
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๕. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  เชิงปริมาณ : สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) ท่ีสอดคลองตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐของสํานักงาน ก.พ. ภายในปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖  
  เชิงคุณภาพ : บุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถปฏิบัติตามคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ไดอยางมีคุณภาพ 
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https://www.ocsc.go.th/blog/2016/06/%E0%B8%A2%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%20%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%81%E0%B8%9E-%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A2%E0%B8%B0-20-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-%E0%B8%9E%E0%B8%A8-2560-2579.
https://www.ocsc.go.th/blog/2016/06/%E0%B8%A2%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%20%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%81%E0%B8%9E-%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A2%E0%B8%B0-20-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-%E0%B8%9E%E0%B8%A8-2560-2579.
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สํานักงาน ก.พ.. หนังสือ ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๒๗ ลงวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง มาตรฐานและแนวทาง  
การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการ      
พลเรือนสามัญ ๒๕๕๒. สืบคนเม่ือ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๖๕, จาก https://www.ocsc.go.th/sites/ 
default/files/attachment/circular/w27-2552.pdf.  

 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต.ิ แผนการปฏิรูปประเทศ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕).  
 สืบคนเม่ือ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๕, จาก http://nscr.nesdc.go.th/. 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  
ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔). สืบคนเม่ือ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๕, จาก https://www.nesdc.go.th/  
ewt_news.php?nid=6420&filename=develop_issue. 

 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ. (ราง) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  
ฉบับท่ี ๑๓ “พลิกโฉมประเทศไทย สังคมกาวหนา เศรษฐกิจสรางมูลคาอยางยั่งยืน”. ใชสําหรบั          
การประชุมรบัฟงความคิดเห็น. ตุลาคม ๒๕๖๔. สืบคนเม่ือ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๕, จาก 
https://www.nesdc.go.th/ main.php?filename=plan13.  

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ. แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (๒๐) ประเด็น  
การบริการประชาชนและประสทิธิภาพภาครัฐ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐). สบืคนเม่ือ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๕, 
จาก http://nscr.nesdc.go.th/. 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. (๒๕๕๒). การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน Work Manual.  
สืบคนเม่ือ ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๕, จากhttp://web.sut.ac.th/qa/pdf/Knowledge-general/ 
23-Work_Manual.pdf. 

สํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน. แผนปฏิบัติการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕. กรุงเทพฯ : สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน. ๒๕๖๓.  

 

สํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน. แผนปฏิบัติการดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
ฉบับท่ี ๔ (พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕). กรุงเทพฯ : กองบริหารทรัพยากรบุคคล. ๒๕๖๓. 

สํานักงานเลขานุการคณะกรรมการยุทธศาสตรชาติ. ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐).  
สืบคนเม่ือ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๕, จาก https://infocenter.nationalhealth.or.th/node/27329. 

อาภรณ ภูวิทยพันธุ. (๒๕๕๑). กลยุทธการพัฒนาทรัพยากรมนุษย. กรุงเทพฯ : เอช อาร เซ็นเตอร. 
 

 

 

 

 

 

https://www.ocsc.go.th/sites/%20default/files/attachment/circular/w27-2552.pdf.
https://www.ocsc.go.th/sites/%20default/files/attachment/circular/w27-2552.pdf.
https://www.nesdc.go.th/%20ewt_news.php?nid
https://www.nesdc.go.th/%20ewt_news.php?nid
https://www.nesdc.go.th/
https://infocenter.nationalhealth.or.th/node/27329
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ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก ก เปนสวนเพ่ิมเติมของผลงานสวนท่ี ๑  
เรื่อง  โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

   (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 
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ภาคผนวก ข เปนสวนเพ่ิมเติมของผลงานสวนท่ี ๒ 
เรื่อง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  

  ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan-IDP) สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ................. 
 

 

ช่ือ-สกุล  ............................................................................    ผูรับการพัฒนา : ตําแหนง ..........................................................................     ระดับ  .................................................... 
 

หนวยงาน (กอง/สํานัก/ศูนย/สํานักงาน)  ...............................................................   กลุมงาน  ............................................................. เบอรโทรศพัท .................................................. 
ภารกิจ/งานท่ีไดรับมอบหมาย จุดออน/จุดแข็งท่ีวิเคราะห

รวมกันในการทํางาน 
ความรู/ความสามารถ 
ท่ีตองไดรับการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา เปาหมาย/ความสําเร็จ/ตัวช้ีวัด
ของการพัฒนา 

ชวงระยะเวลา 
ในการพัฒนา 

๑. 

 

จุดออน 
๑. 
๒. 
จุดแข็ง 
๑. 
๒. 

๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 

๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 

๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 

ตุลาคม ....        
ถึง กันยายน .... 

๒. 
 

     

๓. 
 

     

 
  
            ลงชื่อ...............................................................ผูรับการพัฒนา     ลงชื่อ............................................................ผูอนุมัติแผน/ผูบังคับบัญชา 
                           (.......................................................)                (.......................................................) 
  ตําแหนง.........................................................      ตําแหนง......................................................... 



 

แบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร ตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ปงบประมาณ พ.ศ. ............... 
หรือผลการพัฒนาอ่ืนๆ นอกแผน 

หนวยงาน..................................................................................... บุคลากร รวม................คน 
โปรดกาเครื่องหมาย ท่ีชองสี่เหลี่ยม  และกรอกขอมูลลงบนแบบฟอรม 

ท่ี ช่ือ-สกุล/ตําแหนง แผน (IDP) 
วิธีการพัฒนาตนเอง (ระบุช่ัวโมง) 

แผน ผล 
๑. นาย/นาง/นางสาว 

……………………………………………. 
……………………………………………. 
ตําแหนง 
.................................................... 
……………………………………………. 
 

 มี 
 
 

 มี 
 
 

 ฝกอบรม            ...........ชั่วโมง 
 เรียนรูดวยตนเอง  ...........ชั่วโมง 
 สอนงาน            ...........ชั่วโมง 
 มอบหมายงาน     ...........ชั่วโมง 
 หมุนเวียนงาน      ...........ชั่วโมง 
 ขอคําแนะนํา       ...........ชั่วโมง 
 ศึกษาดูงาน         ...........ชั่วโมง 
 ประชุม/สัมมนา    ...........ชั่วโมง 
 อ่ืน ๆ  ระบุ...............................................ชัว่โมง 

ไมมี 
 

ไมมี 
 

เนื่องจาก............................................................... 
.............................................................................. 

๒. นาย/นาง/นางสาว 
……………………………………………. 
……………………………………………. 
ตําแหนง 
……………………………………………. 
……………………………………………. 
 

 มี 
 
 
 
 

 มี 
 
 
 
 

 ฝกอบรม            ..........ชั่วโมง 
 เรียนรูดวยตนเอง  ...........ชั่วโมง 
 สอนงาน            ...........ชั่วโมง 
 มอบหมายงาน     ...........ชั่วโมง 
 หมุนเวียนงาน      ...........ชั่วโมง 
 ขอคําแนะนํา       ...........ชั่วโมง 
 ศึกษาดูงาน         ...........ชั่วโมง 
 ประชุม/สัมมนา    ...........ชั่วโมง 
 อ่ืน ๆ  ระบุ...............................................ชัว่โมง 

ไมมี 
 

ไมมี 
 

เนื่องจาก............................................................... 
.............................................................................. 

 
 

(ลงชื่อ) ......................................................ผูรายงาน/รวบรวม 
 ตําแหนง...................................................... 

 โทรศัพท...................................................... 

 

 

 

 



   ตัวอยางวิธีการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑. การฝกอบรมในหองเรียน  
    (Classroom Training) 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลายกลุมงาน/ตําแหนงงาน โดยให             
กองบริหารทรัพยากรบุคคลทําหนาท่ีดําเนินการจัดอบรมให หรือสํานัก/กอง
ดําเนินการจัดอบรมเอง หรือสงบุคลากรไปฝกอบรมจากหนวยงานภายนอก 
ท่ีเหมาะสม วิธีนี้ควรพิจารณาความจําเปนอยางเหมาะสม การสงบุคลากร     
ไปฝกอบรมควรเปนเรื่องท่ีไมสามารถพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการสอนงาน       
หรือฝกปฏิบัติในขณะทํางานไดเอง 

๒. การสอนงาน (Coaching) เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไมจําเปนจะตองอยูในท่ีปฏิบัติงานเทานั้น 
อาจจะเปนการสอนนอกพ้ืนท่ีปฏิบัติงานประจํา โดยสวนใหญหัวหนางาน
โดยตรงจะทําหนาท่ีสอนงานใหกับบุคลากร 

๓. การฝกอบรมในขณะทํางาน  
    (On the Job Training : OJT) 

เนนการฝกในการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือบุคคลท่ี
ไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีจะตองติดตามเพ่ืออธิบายและชี้แนะ ซ่ึงเครื่องมือ
นี้จะเกิดประโยชนไดถาใชคูกับการสอนงาน 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง  
    (Mentoring Program) 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทํางานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการ  
บางแหงเรียก Buddy Program ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกให
ดูแลเอาใจใส และพูดคุยกับบุคลากรอยางเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได 

๕. การเพ่ิมคุณคาในงาน  
    (Job Enrichment) 

เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทาทายมากข้ึน ตองใชความคิดริเริ่ม        
การคิดเชิงวิเคราะห การวางแผนงานมากกวาเดิมเนื่องจากเปนงานท่ีแตกตาง
จากงานเดิมท่ีเคยปฏิบัติ 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน 
    (Job Enlargement) 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เปนงานท่ีมีข้ันตอนงานคลายกับงานเดิม     
ท่ีเคยปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ีแตกตางจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ีไดรับ
มอบหมายจะไมยากหรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

๗. การมอบหมายงาน 
    (Delegation) 

เนนการกระจายงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ และอํานาจการตัดสินใจ
ภายในขอบเขตท่ีกําหนดใหผูใตบังคับบัญชาไปปฏิบัติแทนซ่ึงงานท่ีมอบหมาย
สวนใหญจะเปนงานท่ีมีลักษณะเปนงานประจํา 

๘. การหมุนเวียนงาน 
    (Job Rotation) 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรูงานนั้น 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยสวนใหญมักใชเปนเครื่องมือในการพัฒนา
ความสามารถของบุคลากรใหมีความรูหลากหลาย 

๙. การใหคําปรึกษาแนะนํา 
    (Consulting) 

เนนการใหคําปรึกษาแนะนําเม่ือบุคลากรมีปญหาท่ีเกิดข้ึนจากงาน             
ท่ีรับผิดชอบ หัวหนางานจะตองทําหนาท่ีใหแนวทาง เคล็ดลับ และวิธีการ
เพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นได 

๑๐. การติดตาม/สังเกต 
      (Job Shadowing) 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และการติดตามหัวหนางานหรือผูรู       
ในงานนั้น ๆ เปนเครื่องมือท่ีไมตองใชเวลามากนักในการพัฒนาความสามารถ
ของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรจะตองทําหนาท่ีสังเกตติดตามพฤตกรรมของ
หัวหนางาน 

 

 



   ตัวอยางวิธีการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑๑. การทํากิจกรรม (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตองมีระยะเวลาหรือข้ันตอน
การดําเนินงานมากนัก ความสําเร็จของเครื่องมือดังกลาวนี้ตองอาศัย
ความรวมมือจากบุคลากรในการรบัผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุ
เปาหมายท่ีกําหนด 

๑๒. การเรียนรูดวยตนเอง 
      (Self Learning) 

เนนการฝกฝนปฏิบัติดวยตนเองจากแหลง/ชองทางการเรียนรูตาง ๆ 
เชน อานหนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work Instruction หรือ
คนควาขอมูลผาน Internet หรือสอบถามผูรู เปนตน  

๑๓. การเปนวิทยากรภายใน 
      (Internal Trainer) 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมีความสามารถในการถายทอด รักการสอน 
และมีความรูในเรื่องท่ีจะสอน โดยมอบหมายใหบุคคลเหลานี้เปน
วิทยากรภายในองคการ ทําหนาท่ีจัดอบรมใหบุคลากรในหนวยงานตาง ๆ 

๑๔. การดูงานนอกสถานท่ี 
      (Site Visit) 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจากองคการท่ีเปนตัวอยาง      
(Best Practice) ในเรื่องท่ีตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จอันนําไปสูการปรับใชใน
องคการตอไป 

๑๕. การใหขอมูลปอนกลับ 
      (Feedback) 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจงผลหรือใหขอมูล
ปอนกลับแกบุคลากร เพ่ือใหบุคลากรปรับปรุง พัฒนาประสิทธิภาพ
และความสามารถในการทํางาน 

๑๖. การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 
      (Counterpart) 

เนนการฝกปฏิบัติงานจริงกับผูเชี่ยวชาญท่ีมีประสบการณในเรื่องนั้น 
เปนการฝกอบรมภายนอกสถานท่ี หรือการเชิญผูเชี่ยวชาญใหเขามา
ฝกงานกับบุคลากร 

๑๗. การเปรียบเทียบกับคูแขงหรือ 
      คูเปรียบเทียบ (Benchmarking) 

เนนการนําตัวอยางของข้ันตอนหรือระบบงานจากองคการอ่ืน       
ท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) มาวิเคราะหเปรียบเทียบข้ันตอน
หรือระบบงานปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็นถึงสถานะ
ของหนวยงานเทียบกับองคการท่ีเปน Best Practice 

๑๘. การประชุม/สมัมนา 
      (Meeting/Seminar) 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยน
มุมมองท่ีหลากหลาย ผูนําการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสําคัญ
มากในการกระตุน จูงใจใหผูเขารวมประชุม/สัมมนานําเสนอ          
ความคิดเห็นรวมกัน 

๑๙. การใหทุนการศึกษา 
      (Scholarship) 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมีความรู ประสบการณมากข้ึน
จากอาจารยผูสอน รวมถึงการสรางเครือขายกับผูเรียนดวยกัน            
ซ่ึงบุคคลท่ีไดรับทุนจะตองใชเวลาการทํางานหรือเวลาสวนตัว          
ในการขอรับทุนจากองคการ 

 

 

 




