
ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
 

เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสตูรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ 
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 

 
 

และ 
 
 

ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
เรื่อง  การจัดทําคูมอืแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 

 ของสํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน 
 
 
 

โดย 
 

นางสาวจันทิมา  หวังอัจฉริยะ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

 
 

 
 

ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี ๑๒๕ กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 



 
 

บทคัดยอ 
 

เอกสารผลงานวิชาการฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ โดยนําเสนอผลงานแบงออกเปน ๒ สวน ประกอบดวย 

สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา
ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน โดยผูขอประเมิน
ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหรับผิดชอบดําเนินการจัดโครงการ
หลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏบิัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสามารถนําไปใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลนใหกับหนวยงาน
และผูสนใจท่ัวไป และเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในสายงานเฉพาะดานไปประยุกตใชประโยชนได
อยางเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และจากขอคิดเห็นของผูบังคับบัญชาใหจัดหลักสูตร
การพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน เฉพาะตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
เนื่องจากพิจารณาเห็นวา ตําแหนงดังกลาวมีความสําคัญ เนื่องจากตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับ กฎ ระเบียบ
ดานการเงินการคลังภาครัฐของทางราชการ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียด และโดยเฉพาะอยางยิ่ง
ในราชการบริหารสวนภูมิภาค เจาพนักงานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสําคัญเก่ียวกับงานการคลัง 
งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานตรวจสอบใบสาํคัญ การรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป 
การขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS เพ่ือจายชําระหนี้ ชดใชใบสําคัญ หรือจายใหกับบุคลากร
ในหนวยงาน ซึ่งจะตองถือปฏิบัติและดําเนินการใหถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามเปาหมายการเบิกจายและ
ระยะเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด ดวยความระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อมิใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการ 
รวมถึงมิใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดจากระเบียบท่ีกําหนด นอกจากนี้ จากสภาพปญหาการบริหารจัดการ
การเงินในปจจุบันท่ีมีความเสี่ยงสูง เนื่องมาจากขาราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน
ขาดความเชี่ยวชาญและความรูความเขาใจในการทํางานผานระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
ท่ีมีการพัฒนาระบบใหม รวมท้ังขอกฎหมายและขอระเบียบดานการเงินการคลังภาครัฐที่มีการปรับปรุง
อยางตอเนื่อง ซ่ึงผูปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาวจะตองทําหนาท่ีเปนผูแทนของหนวยงานในการตรวจสอบ
ความถูกตองทุกข้ันตอน ดังนั้น จึงจําเปนตองไดรับการพัฒนาใหเปนผูรูรอบ รูลึก สามารถนําความรูท่ีไดรับ
ไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ ทันตามกําหนดเวลา และเกิดประโยชนสูงสุด
ตอทางราชการ รักษาไวซึ่งวินัยทางการเงินการคลัง ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดี สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได
อยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึก
ดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาที่ พรอมทั้งมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู
ผานระบบออนไลนเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางหนวยงานได โดยผูขอประเมินไดนําความรูทางวิชาการ
เรื่องการจัดทําโครงการฝกอบรมมาใชเปนกรอบแนวทางในการจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา
ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ซ่ึงมีข้ันตอน
การดําเนินการท่ีสําคัญประกอบดวย (๑) การศึกษาวิเคราะหการจัดฝกอบรม จากแผนยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (ฉบับราง ตุลาคม ๒๕๖๔) 
ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน (ก.พ.) ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) และแผนปฏิบัติการ
ดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๕ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (๒) การกําหนดรูปแบบและ
กําหนดหลักสูตรการฝกอบรม กระบวนการวางแผนการฝกอบรม (๓) ข้ันตอนการเตรียมการกอนการฝกอบรม 

ก 



 
 

โดยศึกษาวิเคราะหและวางแผนการดําเนินงานจัดโครงการ กําหนดกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรม กําหนดรูปแบบ
การจัดฝกอบรมและขอบเขตหัวขอวิชาในหลักสูตร จัดทําโครงการ ประมาณการคาใชจาย ประสานวิทยากร 
ประสานหนวยงาน สถานท่ีจัดฝกอบรม กําหนดการจัดฝกอบรม ขออนุมัติดําเนินโครงการ และขออนุมัติ
ยืมเงินราชการ จัดตั้งกลุมไลน F&A MOL เพ่ือเปนชองทางการสื่อสารกับผูเขารับการฝกอบรม ข้ันตอน
ระหวางการฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม โดยดําเนินการในฐานะพิธีกรโครงการ กํากับดูแลและอํานวยการพิธีเปด
และปดโครงการ ข้ันตอนหลังการฝกอบรม จัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอปลัดกระทรวงแรงงานทราบ 
แจงรายชื่อผูผานการฝกอบรมไปยังหนวยงานตนสังกัดเพ่ือบันทึกขอมูลลงในประวัติรับราชการ ก.พ. ๗ และ
ดําเนินการสงคืนเงินยืมราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ผูขอประเมินมีขอเสนอใหกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ศึกษาทําความเขาใจเกี่ยวกับ
การจัดทําโครงการฝกอบรมในรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตร การกําหนดหลักสูตร ข้ันตอนการดําเนินการ 
การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในและภายนอกกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหการจัดโครงการฝกอบรม
หลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงานในรุนตอไปบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด 

สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน เรื่อง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนเครื่องมือ
ในการพัฒนาบุคคลท่ีมีความสําคัญมากอีกเครื่องมือหนึ่งที่นํามาใชเพื่อกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเอง
ใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการ 
สอดคลองกับความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง 
และนําไปใชเปนกรอบแนวทางในการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของตนเอง รวมท้ังสามารถกําหนดวิธีการ
พัฒนาตนเองท่ีหลากหลายเหมาะสม และบุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถปฏิบัติตามคูมือ
แผนพัฒนารายบุคคล โดยสามารถกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ 
และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการ ตรงตามความตองการขององคการ 
และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง สอดคลองกับวัตถุประสงคของการจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด โดยผูขอประเมินไดนําความรู
ทางวิชาการ เรื่องการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การพัฒนาตนเอง และแผนพัฒนารายบุคคลมาใชเปนแนวทาง
ในการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ซึ่งมีองคประกอบที่สําคัญ ประกอบดวย (๑) ความเปนมา (๒) วัตถุประสงคคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(๓) ขอบเขตการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (๔) ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง (๕) ความหมาย 
(๖) กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (๗) ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล และ (๘) เครื่องมือ
ในการพัฒนา (๙) ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล และ (๑๐) แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล 
โดยผูขอประเมินไดคํานึงถึงประโยชนของการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคลเปนสําคัญ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนมาตรฐานเดียวกัน ทําใหบุคลากรทราบและเขาใจวาควรจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลอยางไร ไมเกิดความสับสน
และไดรับการพัฒนาดวยวิธีการท่ีหลากหลายอยางเหมาะสม ตรงตามความตองการของบุคลากรและองคกร 
สงผลตอการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด ลดขอผิดพลาดจากการทํางาน และเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับภารกิจและบรรลุเปาหมายขององคกร  

 
 
 

ข 



 
 

คํานํา 
 

 เอกสารผลงานวิชาการฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อขอประเมินและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขที่  ๑๒๕ กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล โดยผูขอประเมินนําเสนอผลงานเปน ๒ สวน คือ สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงาน
หรือผลสําเร็จของงาน เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
(เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสามารถนําไปใชเปนแนวทาง 
การฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลนใหกับหนวยงานและผูสนใจท่ัวไป และเปนแนวทางการฝกอบรม
บุคลากรในสายงานเฉพาะดานไปประยุกตใชประโยชนไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
ซ่ึงเปนผลงานท่ีผูขอประเมินไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา
ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ในรูปแบบออนไลน 
เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจและนําความรูที่ไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
อยางมีประสิทธิภาพ มีทัศนคติที่ดี สามารถทํางานรวมกับผู อื่นไดอยางเหมาะสม มีความรู ที่ทันสมัย 
สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึกดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตน
และปฏิบัติหนาท่ี และไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรูผานระบบออนไลนเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางหนวยงาน 
และสวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน เรื่อง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากร
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานเขาใจถึงกระบวนการในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล มีแนวทางการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคลใหมีรูปแบบที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งสามารถศึกษาและเรียนรู
จากคูมือดวยตนเองเพ่ือพัฒนาตนเองไปสูเปาหมายไดอยางมีประสทิธิภาพ  

ผูขอประเมินหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารผลงานวิชาการฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูสนใจ 
และผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ ในการนําขอมูลไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการพัฒนาบุคลากร 
และการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลตามคูมือท่ีเปนมาตรฐานใหเกิดประโยชนและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
 
 
 

จันทิมา หวังอัจฉริยะ 
        กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
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สารบัญ 
หนา 

 
บทคัดยอ                    ก 

คํานํา                     ค         

สารบัญ                     ง 

สารบัญตาราง                    จ 

สารบัญภาพ                    ฉ 

สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
  ๑. เรื่อง โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน           ๑ 
    (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 
  ๒. ระยะเวลาการดําเนินการ                 ๑ 
  ๓. ความรู ความชํานาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณท่ีใชในการปฏิบัติงาน        ๑ 
  ๔. สรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน          ๑๕ 
  ๕. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)            ๒๖ 
  ๖. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ             ๒๖ 
  ๗. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ            ๒๖ 
  ๘. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ             ๒๗ 
  ๙. ขอเสนอแนะ                ๒๗ 
  ๑๐. การเผยแพรผลงาน               ๒๘ 
  ๑๑. ผูมีสวนรวมในผลงาน              ๒๘ 

สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
  ๑. เรื่อง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)       ๒๙ 
    ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  ๒. หลักการและเหตุผล               ๒๘ 
  ๓. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข        ๓๐ 
  ๔. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ               ๕๑ 
  ๕. ตัวชีว้ัดความสําเร็จ               ๕๒ 

บรรณานุกรม                 ๕๓ 

ภาคผนวก                
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สารบัญตาราง 
 

หนา 
 

ตารางท่ี ๑   แสดงเนื้อหาวิชาการฝกอบรมในรูปแบบออนไลน           ๑๘ 
ตารางท่ี ๒   แสดงขอมูลการประเมินดานการเรียนรู            ๒๔ 
ตารางท่ี ๓   แสดงขอมูลการประเมินความพึงพอใจดานเนื้อหาวิชาและวัตถุประสงคของโครงการ  ๒๔ 
ตารางท่ี ๔ แสดงขอมูลการประเมินดานความรูความสามารถของวิทยากร         ๒๔ 
ตารางท่ี ๕ แสดงขอมูลการประเมินโครงการดานการบริหารจัดการ          ๒๕ 
ตารางท่ี ๖   แสดงตัวอยางระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง                  ๔๔ 
  ประเภทวิชาการ ตําแหนงนักวิชาการแรงงาน นักทรัพยากรบุคคล      
ตารางท่ี ๗ แสดงสมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร            ๔๖ 

และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน         
ตารางท่ี ๘ ตัวอยางวิธีการพัฒนาบุคลากร             ๔๘ 
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สารบัญภาพ 
 

หนา 
 

ภาพท่ี ๑ กระบวนการในการจัดทําแผนการฝกอบรม              ๑๑ 
ภาพท่ี ๒  ข้ันตอนการดําเนินงานฝกอบรม             ๑๖ 
ภาพท่ี ๓ แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ (Policy Statement)          ๓๕ 
ภาพท่ี ๔ เทคนิคในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล            ๔๑ 
ภาพท่ี ๕  องคประกอบของคูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล          ๔๒ 
  (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ภาพท่ี ๖  กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน        ๔๕ 
ภาพท่ี ๗  ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล            ๔๗ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉ 



สวนที่ ๑  
ผลงานที่เปนผลการปฏิบตัิงานหรือผลสําเร็จของงาน 

 

๑. เร่ือง  โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
 (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 

๒. ระยะเวลาการดําเนินการ  กุมภาพันธ - มีนาคม 2565 

๓. ความรู ความชํานาญงาน หรือความเช่ียวชาญและประสบการณที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 ๓.๑ หลักการและเหตุผล 
  ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) เปนแผนการพัฒนาประเทศท่ีกําหนดกรอบแนวทาง 
การพัฒนาใหหนวยงานของรัฐทุกภาคสวนจัดทําแผนระดับตาง ๆ พรอมท้ังบูรณาการเพ่ือใหเปนความรวมมือ
ไปสูเปาหมายอยางยั่งยืน ในยุทธศาสตรท่ี ๖ ดานการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
มีเปาหมายการพัฒนาบุคลากรภาครัฐใหเปนคนดีและเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก 
มีความสามารถสูง มุงมั่น และเปนมืออาชีพ สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี ๑๓ (ฉบับราง ตุลาคม ๒๕๖๔) ในหมุดหมายท่ี ๑๓ การสรางระบบบริหารภาครัฐท่ีสงเสริมการปรับเปลี่ยน
และพัฒนาบุคลากรใหมีทักษะท่ีจําเปนในการบริการภาครัฐดิจิทัล รวมท้ังยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.) ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) ไดกําหนดแนวทางการพัฒนาขาราชการท่ีสงเสริมการเตรียมกําลังคน
และสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตรของสวนราชการอยางมีประสิทธิภาพ คลองตัว 
เชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติการดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๕ ของสํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ซ่ึงใหความสําคัญกับการพัฒนาขาราชการในทุกตําแหนงและทุกสายงาน เนื่องจากมีสวนสําคัญในการ
ขับเคลื่อนภารกิจของหนวยงานใหบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในฐานะที่รับผิดชอบดําเนินการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน ทั้งในระดับผูบริหาร
และผูปฏิบัติงาน และปฏิบัติหนาที่ในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรกระทรวง
แรงงาน จึงไดกําหนดรูปแบบและสรางหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีประโยชนตอการปฏิบัติงานของขาราชการ
ในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรกระทรวงแรงงาน ซึ ่ง มี
ปลัดกระทรวงแรงงานเปนประธาน พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕
ไดจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงานในสายงาน
เจาพนักงานการเงินและบัญชีของกระทรวงแรงงาน เนื่องจากพิจารณาเห็นวา ตําแหนงดังกลาวมีความสําคัญ 
เนื่องจากตองปฏิบัติงานเก่ียวของกับ กฎ ระเบียบดานการเงินการคลังภาครัฐของทางราชการ มีข้ันตอน
การปฏิบัติงานท่ีละเอียด และโดยเฉพาะอยางยิ่งในราชการบริหารสวนภูมิภาค เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสําคัญเก่ียวกับงานการคลัง งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานตรวจสอบ
ใบสําคัญ การรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป การขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
เพ่ือจายชําระหนี้ ชดใชใบสําคัญ หรือจายใหกับบุคลากรในหนวยงาน ซึ่งจะตองถือปฏิบัติและดําเนินการ
ใหถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามเปาหมายการเบิกจายและระยะเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด ดวยความระมัดระวัง 
รอบคอบ เพ่ือมิใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการ รวมถึงมิใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดจากระเบียบท่ีกําหนด 
นอกจากนี้ จากสภาพปญหาการบริหารจัดการการเงินในปจจุบันท่ีมีความเสี่ยงสูง เนื่องมาจากขาราชการ
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ท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชีของหนวยงานขาดความเชี่ยวชาญและความรูความเขาใจในการทํางาน
ผานระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) ท่ีมีการพัฒนาระบบใหม รวมท้ังขอกฎหมายและขอระเบียบ
ดานการเงินการคลังภาครัฐท่ีมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง ซ่ึงผูปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาวจะตองทําหนาท่ี
เปนผูแทนของหนวยงานในการตรวจสอบความถูกตองทุกข้ันตอน ดังนั้น จึงจําเปนตองไดรับการพัฒนา
ใหเปนผูรูรอบ รูลึก สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
ทันตามกําหนดเวลา และเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ รักษาไวซ่ึงวินัยทางการเงินการคลัง ตลอดจน
มีทัศนคติท่ีดี สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาปรับใชในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึกดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ี พรอมท้ัง
มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรูผานระบบออนไลนเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางหนวยงานได 

ผูขอประเมิน ซ่ึงปฏิบัติงานกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
ใหรับผิดชอบดําเนินโครงการหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน                         
(เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ดังกลาว จึงไดมีการศึกษา วิเคราะห และวางแผน
การจัดทําโครงการ การกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตร การประสานวิทยากร การจัดตั้งกลุมไลน 
Open Chat F&A MOL เพื่อเปนชองทางการประสานกับผูเขารับการฝกอบรมในการแจงกําหนดการ 
เอกสารการปฏิบัติตนในการฝกอบรม เอกสารบรรยาย ผาน Google Drive การจัดทําแบบทดสอบกอน-หลัง 
และการประเมินโครงการผาน Google Form รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบขอซักถาม 
การกําหนดหัวขอวิชาที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีในปจจุบัน สําหรับปญหาที่พบ
ในการดําเนินงาน ไดแก การกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชา และการคัดเลือกวิทยากรท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญ  
ท่ีสามารถถายทอดองคความรู ทําไดคอนขางยาก ตองใชระยะเวลาในการหาขอมูล และติดตอประสานงาน
คอนขางมาก ประกอบกับสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ทําให
ตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการฝกอบรมเปนระบบออนไลน ซ่ึงยากตอการควบคุมสถานการณ เนื่องจากขอจํากัด
ของรูปแบบการติดตอสื่อสารท่ีไมเอ้ือตอการพูดคุยซักถามกับวิทยากร การทํางานกลุม หรือการฝกภาคปฏิบัติ
เทาท่ีควร ซ่ึงผูขอประเมินไดแกไขปญหาโดยการศึกษาวิเคราะหขอมูล และปรึกษาหารือผูมีประสบการณ 
เพ่ือรวมกันกําหนดองคความรูท่ีเหมาะสมกับสายงานของกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับการฝกอบรม และสืบคน
ประวัติวิทยากรท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน และมีความสามารถในการถายทอดองคความรู 
มีประสบการณตรงในสายวิชาการ จากแหลงตาง ๆ เชน แฟมเอกสารโครงการฝกอบรมท่ีเสร็จสิ้นแลว 
สอบถามจากผูรู หรือผูบังคับบัญชา เปนตน รวมท้ังไดนําความรูทางวิชาการเก่ียวกับการเขียนโครงการ  
วิธีการพัฒนาบุคลากร การจัดทําหลักสูตรการฝกอบรมในรูปแบบออนไลน มาปรับใชในการทํางาน 
ใหประสบผลสําเร็จ ดังนั้น ผูขอประเมินจึงไดจัดทําผลงานฉบับนี้ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงาน
และผูสนใจใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลน และเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากร
ในสายงานเฉพาะดานไปประยุกตใชประโยชนไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน  

 

 ๓.๒ ความรู ความชํานาญงาน ความเช่ียวชาญและประสบการณ 
   ผูขอประเมินรับผิดชอบการดําเนินโครงการหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ภายใตสถานการณการแพรระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) จําเปนตองใชความรูความสามารถและประสบการณ จากการ
ปฏิบัติงานดานการฝกอบรมมาบริหารจัดการโครงการดังกลาวใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย ประกอบ
กับความรูดานกฎหมายและขอระเบียบท่ีเก่ียวของมาใชในการปฏิบัติงาน โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้  
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  ๓.๒.๑ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือราชการท่ีเกี่ยวของ 
  ๓.๒.๑.๑ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
   ตามมาตรา ๗๒ บัญญัติวา “ใหสวนราชการมีหนาท่ีดําเนินการใหมีการเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจแกขาราชการพลเรือนสามัญ เพื่อใหขาราชการพลเรือนสามัญ 
มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์
ตอภารกิจของรัฐ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด” 
  ผูขอประเมินไดนําสาระสําคัญสวนหนึ่งในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาใชเปนกรอบแนวทางในการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหการพัฒนาขาราชการทุกระดับเปนไปดวยความเหมาะสม สอดคลองกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวงแรงงาน โดยคํานึงถึงหลักการท่ีสําคัญ ไดแก หลักความรูความสามารถ
ท่ีจําเปนและเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาที่ที่รับผิดชอบและหลักความสมดุลระหวางคุณภาพชีวิตและ 
การทํางาน หลักคุณธรรม โดยเนนท่ีความเสมอภาค ความเปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบได และเนนการพัฒนาขาราชการ
ของกระทรวงแรงงานใหมีความเชีย่วชาญเฉพาะดาน และเนนใหขาราชการเปนผูรูรอบ รูลึก และเปนแรงผลักดัน
ท่ีสําคัญตอความสําเร็จของกระทรวงแรงงาน 
 ๓.๒.๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  
  ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับ
หนวยงานอ่ืนตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
   ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได
ดังตอไปนี้   (๙) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร (๑๓) คาอาหาร  
   คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน 
เหมาะสม และประหยัด 
 คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท  
     คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด
ไวในระเบียบนี ้
   ขอ ๑๐ บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก (๑) ประธาน
ในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม (๒) เจาหนาท่ี (๓) วิทยากร (๔) ผูเขารับ
การฝกอบรม (๕) ผูสังเกตการณ 
   ขอ ๑๔ การจายคาสมนาคุณวิทยากร ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
   (๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
     (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 
   (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ    
ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ี
เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
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     (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ
แบงกลุม อภิรายหรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม
และจําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ ๒ คน  
    (๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
       (ก) วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัด  
การฝกอบรม หรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 
๘๐๐ บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากร ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
      (ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคล (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรม
ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรม
บุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท  
      (ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และ
ประสบการณเปนพิเศษ เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรอื (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ  
  ๓.๒.๑.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง  
   (๑) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป ๒๕๕๖ ใหปรับเพ่ิมอัตราคาอาหารและ
คาเชาท่ีพักในการฝกอบรมภายในประเทศ 
  คาอาหารในการฝกอบรมประเภท ข ซ่ึงจัดฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ 
กรณีจัดไมครบม้ือใหเบิกในอัตราไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวันตอคน และสวนการจัดฝกอบรมในสถานท่ีเอกชน 
กรณีจัดไมครบม้ือใหเบิกในอัตราไมเกิน ๗๐๐ บาทตอวันตอคน  
   (๒) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผูประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  
  ขอ ๔.๑ คาอาหารและเครื่องดื่มการฝกอบรมและการประชุม 
 (๑) อบรม/ประชุมในสถานท่ีราชการเบิกไดไมเกิน ๓๕ บาทตอม้ือตอคน 
 (๒) อบรม/ประชุมในสถานท่ีเอกชนเบิกไดไมเกิน ๕๐ บาทตอม้ือตอคน 
 ผูขอประเมินไดนําสาระสําคัญของกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือราชการท่ีเก่ียวของมาใช
เปนแนวทางในการวางแผนและจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เพ่ือเปนการกํากับ ควบคุมการดําเนินงาน
โครงการฝกอบรมฯ อยางถูกตองตามระเบียบ รักษาผลประโยชนและไมใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ   
  ๓.๒.๒ แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 
   การพัฒนาบุคลากรเปนสิ่งสําคัญและจําเปนในการบริหารบุคลากรขององคกร เพราะการขับเคลื่อน
ขององคกรจะประสบผลสําเร็จหรือลมเหลวข้ึนอยูกับความรู ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติและพฤติกรรม
ของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานใหกับองคกร และสภาพแวดลอมขององคกรท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา 
บุคลากรขององคกรจึงมีความจําเปนตองพัฒนาตนเองใหสอดรับกับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน
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และตอไปในอนาคต หากไมมีการพัฒนาบุคลากรในองคกรเพ่ือใหสามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงแลว 
อาจสงผลกระทบทางลบภาพรวมขององคกรได ซ่ึงมีการใหความหมายเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 
   สังวาล เข่ือนคํา (๒๕๕๔) การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การพัฒนาบุคลากรเปนกระบวนการ
บริหารทรัพยากรมนุษยท่ีตองการมุงจะเพ่ิมพูนความรูความสามารถ และทัศนคติท่ีดีใหแกบุคลากร และองคกร
ควรจะถือวาการพัฒนาบุคคลนั้น เปนการลงทุนในรูปแบบหนึ่งท่ีจะสงผลในระยะยาว ซ่ึงการพัฒนาบุคลากร
จะชวยเพ่ิมความรูความสามารถ และมีทัศนคติและทักษะท่ีดีในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด
แกองคกร ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดีตองานในหนาท่ีรับผิดชอบ และตระหนักถึงคุณคาของตนเอง เพ่ือนรวมงาน 
ซ่ึงจะทําใหองคกรสามารถบรรลุเปาหมาย Swanson & Holton (๒๐๐๑) ใหความหมายการพัฒนาบุคลากร 
คือ กระบวนการในการพัฒนาความรูความเชี่ยวชาญของบุคลากร เปนการปลดปลอยศักยภาพของมนุษย
โดยผานกระบวนการฝกอบรมและพัฒนา เพ่ือกอใหเกิดผลการปฏิบัติงาน ทําใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิผลมากข้ึน ดวยสองแนวทาง คือ การพัฒนาระดับองคการ (Organization Development) 
และการพัฒนาระดับบุคคล (Individual Development) ซ่ึงการพัฒนาระดับบุคคลนั้น เพ่ือมุงหวังท่ีจะทําใหบุคคล 
เกิดความรูความเชี่ยวชาญและเกิดการเรียนรูโดยผานการฝกอบรมและการพัฒนา (Training & Development) 
จากหลักการพัฒนาบุคลากรดังกลาว พอสรุปไดวา การดําเนินการพัฒนาบุคลากรนั้นมีความจําเปนอยางยิ่ง
ท่ีจะตองคํานึงถึงหลักในการพัฒนาบุคลากร โดยตองกําหนดเปนนโยบายหรือภารกิจท่ีสําคัญขององคกร
ตองมีแผนงานการพัฒนาท่ีชัดเจนใหโอกาสแกบุคลากรทุกคนอยางเทาเทียมกันในการท่ีจะไดรับการพัฒนาบุคลากร 
มีการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรกันอยางตอเนื่อง และแสดงใหเห็นถึงประโยชนและความสําคัญ
ของการพัฒนาบุคลากรอยางชัดเจนเพ่ือใหไดรับความรวมมือท่ีดีจากบุคลากร ซ่ึงการพัฒนาบุคลากรเปนสิ่งสําคัญ
และมีความจําเปนตอองคกร หรือโรงเรียน เพราะการพัฒนาบุคลากรเปนการเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหทันตอสภาพการณตาง ๆ ในบริบทของสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย 
ไมมีความรูใดท่ีจะทันตอเหตุการณอยูทุกเม่ือตลอดไป ดังนั้น บุคลากรจึงควรตองไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
อันจะทําใหบุคลากรเปนบุคคลท่ีมีคุณภาพสูงสุด 
  รูปแบบการพัฒนาบุคลากร เปนสิ่งท่ีมีความจําเปนและสําคัญสําหรับหนวยงานมากกับการเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการดําเนินงานของหนวยงาน ซึ่งรูปแบบการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนการสอน ไดแก 
การฝกอบรม การศึกษาดูงาน การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ การหมุนเวียนงาน การมอบหมายงาน
ท่ีตรงตามความถนัด การเขารวมปฏิบัติงาน ซ่ึงไดสรุปดังนี้ 
  ๑. การฝกอบรมเปนวิธีการพัฒนาบุคลากรวิธีหนึ่งท่ีนิยมกระทําการเพ่ิมพูนความรูความสามารถ
ของบุคลากรใหมและบุคลากรเกา เพ่ือใหความรูความสามารถแลวนําไปพัฒนาตนเองใหเจริญกาวหนา  
  ๒. การศึกษาดูงานหรือทัศนศึกษา เปนรูปแบบในการพัฒนาบุคลากรอยางหนึ่งท่ีนาสนใจ
เนื่องจากเปนการพบปะ แลกเปลี่ยนเรียนรูจากผูมีประสบการณในการปฏิบัติงานโดยตรง ซ่ึงสามารถทําให
บุคลากรมีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานอยางแทจริง โดยผูบริหารไดมีการจัดทําแผนงาน/โครงการ
ในการศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาใหบุคลากรฝายสนับสนุนทราบอยางท่ัวถึง 
  ๓. การสัมมนา เปนการประชุมเพ่ือเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมแตละคนแลกเปลี่ยนความรู
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน โดยมีผูอภิปรายจะคอยทําหนาที่ดูแลใหการแสดงความคิดเห็นของผูเขารับ
การฝกอบรมอยูภายในขอบเขตและแนวทางที่กําหนด ผูบริหารไดใหมีการรายงานผลการสัมมนา
ใหผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือเปนแนวทางการพัฒนาบุคลากรเพ่ือเสริมสรางศักยภาพใหบุคลากรมีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานอันจะนําไปทําใหงานขององคกรประสบความสําเร็จ 
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  ๔. การประชุมเชิงปฏิบัติการ เปนการพัฒนาบุคลากรท่ีนิยมกันมากไมวาจะเปนระดับโรงเรียน 
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือระดับประเทศ ผูบริหารท่ีจัดตองมีการจัดเตรียมแผนงาน/โครงการไวเปนอยางด ี
มีการนําผลท่ีไดจากการประชุมเชิงปฏิบัติการมาปรับปรุงการทํางานในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
  ๕. การหมุนเวียนงาน เปนวิธีการท่ีดีวิธีหนึ่งขององคการ ท่ีจะทําใหบุคลากรมีความชํานาญงาน
ดานอ่ืน ๆ ดวยจากการท่ีมีความชํานาญงานดานเดียวและเปนการสับเปลี่ยนหมุนเวียนใหบุคลากรปฏิบัติงาน
ท่ีแตกตางกันในแตละชวงเวลาท่ีกําหนด โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาใหบุคลากรมีความรูความสามารถ
ท่ีหลากหลายดานในงานเพ่ิมศักยภาพในการทํางานและการรับรูความคิดใหม ๆ โดยมีวิธีการดําเนินงาน คือ 
กําหนดนโยบายหรือแนวทางในการหมุนเวียนงาน เชน ลักษณะงาน ระยะเวลาในการหมุนเวียนงาน 
กําหนดกลุมเปาหมายท่ีจะหมุนเวียนงาน ประเมินผลจากการหมุนเวียนงาน เพ่ือท่ีจะนํามาสูการปรับปรุง 
  ๖. การมอบหมายงานท่ีตรงตามความถนัด เปนการกระจายงานในหนาท่ี ความรับผิดชอบ
และอํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีกําหนดใหผูอ่ืนปฏิบัติ เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหพนักงานไดใชความรู
ความสามารถในการทํางานซ่ึงถือวาเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยวิธีหนึ่ง โดยมีวิธีการดําเนินงาน คือ 
กําหนดงานและวัตถุประสงคในการมอบหมายงาน กําหนดขอบเขตหนาท่ีและอํานาจตัดสินใจ พิจารณาบุคลากร
ท่ีเหมาะสม ทําความเขาใจกับผูรับมอบหมายงาน กระตุนจูงใจใหกําลังใจและสนับสนุน ติดตามและ
ประเมินผลงาน การทํางานในตําแหนงผูชวยถือวาองคการเปดโอกาสใหกับบุคลากรไดรับโอกาสใหไดทํางาน
กับหัวหนางานท่ีมีเหตุผลและประสบความสําเร็จในการทํางานมากอน 
  ๗. การเขารวมปฏิบัติงาน ถือเปนการเขารวมปฏิบัติงาน เปนการเริ่มตนท่ีดีมาก สําหรับความกาวหนา
ในหนาท่ีการงานสําหรับพนักงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนคณะกรรมการ กลาวโดยสรุป การท่ีพนักงาน
ไดรับการคัดเลือกใหมีสวนรวมในการตัดสินใจและสืบสวนปญหาพิเศษตาง ๆ เม่ือคณะกรรมการทํางาน 
เปนการเพิ่มโลกทัศนและเปดกวางใหพนักงานไดมีโอกาสในการพัฒนาตนเองโดยผลจากการเขารวม
เปนคณะกรรมการขององคการ 
  สมพงษ เกษมสิน (๒๕๔๐) กลาวถึง การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กรรมวิธีตาง ๆ ท่ีมุงจะเพ่ิมพูน
ความรู ความชํานาญ และประสบการณ เพ่ือใหทุกคนในหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งสามารถปฏิบัติหนาท่ี
อยูในความรับผิดชอบไดดียิ่งข้ึน นอกจากนี้การพัฒนาบุคลากรยังมีความมุงหมายท่ีจะพัฒนาทัศนคติของผูปฏิบัติงาน
ไปในทางท่ีดี มีขวัญกําลังในการทํางาน และกลาวถึงความมุงหมายของการพัฒนาบุคลากรไว ๒ ประการ คือ  
  ๑. ความมุงหมายขององคการ (institutional objectives) เปนความมุงหมายที่เนนหนัก
ในแงของสวนรวม ไดแก  
     ๑.๑ เพ่ือสรางความสนใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๑.๒ เพ่ือเสนอแนะวิธีปฏิบัติงานท่ีดีท่ีสุด 
  ๑.๓ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหไดผลสูงสุด  
  ๑.๔ เพ่ือลดความสิ้นเปลืองและปองกันอุบัติเหตุในการทํางาน  
  ๑.๕ เพ่ือจัดวางมาตรฐานในการทํางาน  
  ๑.๖ เพ่ือพัฒนาฝมือในการทํางานของบุคคล 
  ๑.๗ เพ่ือพัฒนาการบริหารโดยเฉพาะการบริหารดานบุคคลใหมีความพอใจ  
  ๑.๘ ฝกฝนคนไวเพ่ือความกาวหนาของงานและการขยายองคการ  
  ๑.๙ สนองบริการอันมีประสิทธิภาพแกสาธารณะและ/หรือผูมาติดตอ 
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  ๒. ความมุงหมายสวนบุคคล (employee objectives) หมายถึง ความมุงหมายของขาราชการ
พนักงานเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติอยูในองคการหรือหนวยงาน ความมุงหมายสวนบุคคลนี้ ไดแก  
  ๒.๑ เพ่ือความกาวหนาในการเลื่อนข้ันเลื่อนตําแหนง 
  ๒.๒ เพ่ือพัฒนาทาที บุคลิกภาพในการทํางาน 
  ๒.๓ เพ่ือพัฒนาฝมือในการทํางานโดยการทดลองปฏิบัติ 
  ๒.๔ เพ่ือฝกฝนการใชพินิศจัยในการตัดสินใจ 
  ๒.๕ เพ่ือเรียนรูงานและลดการเสี่ยงอันตราในการทํางาน 
  ๒.๖ เพ่ือปรับปรุงสภาพการทํางานใหดีข้ึน 
  ๒.๗ เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญในการทํางาน 
  ๒.๘ เพ่ือเขาใจนโยบายและความมุงหมายขององคการท่ีปฏิบัติงานอยูใหดีข้ึน 
  ๒.๙ เพ่ือใหมีความพอใจในการปฏิบัติงาน 
  หลักการพัฒนาบุคลากร จะตองคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้  
  ๑. ควรตอบสนองความตองการขององคการ  
  ๒. ควรมีการวางแผนในการพัฒนาบุคลากร  
  ๓. ควรตอบสนองความตองการของบุคลากร  
  ๔. ควรตอบสนองความตองการของชุมชนท่ีองคการนั้นตั้งอยู 
  การพัฒนาบุคลากร นับเปนกระบวนการท่ีมีความจําเปนมากในการบริหารงานบุคลากรและ
เปนกระบวนการท่ีจะตองกระทําตอเนื่องกันไปตลอดระยะเวลาท่ีองคการดําเนินอยูซ่ึงมีวิธีการพัฒนา
บุคลากรแตกตางกันออกไปในแตละหนวยงาน โดยกระบวนการพัฒนาบุคลากร สามารถแบงการดําเนินการ
เปนข้ันตอนได ๔ ข้ันตอน คือ  
  ๑. การหาความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร หรือหาปญหาท่ีจะตองพัฒนาบุคลากร การสํารวจ
ความตองการของบุคลากร  
  ๒. การวางแผนในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมท่ีตองกําหนดในการวางแผนการพัฒนา
บุคลากรอยูหลายประการ เชน จะจัดโปรแกรมอะไร ดวยวิธีการอยางไร เรื่องอะไรควรอยูในการวางแผน
ระยะยาว อะไรเปนสิ่งท่ีตองรีบทํา สิ่งที่อาจจะเกิดปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติตามแผนที่มีอะไรบาง 
ถามีปญหาเกิดขึ้นจะมีวิธีการขจัดปญหานั้นอยางไร ตลอดจนการวางแผนในดานการจัดสรรทรัพยากร
เพ่ือการบริหารการพัฒนาบุคลากร การกําหนดตัวบุคลากรท่ีจะรับผิดชอบ การวางแผนในการพัฒนาบุคคลนั้น
โดยท่ัวไปจะดําเนินการ ดังนี้ 
 ๒.๑ การกําหนดขอบขายของการพัฒนากําลังคน โดยกําหนดวาจะพัฒนากําลังคน
โดยวิธีการใดบาง เพ่ือท่ีจะแกปญหาของหนวยงานโดยกําหนดเปนงานหรือโครงการ เชน การฝกอบรม 
การสงบุคคลไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาดวยตนเอง 
การพัฒนาทีมงานหรือพัฒนาองคการ 
 ๒.๒ การวางแผนดําเนินการพัฒนาบุคคลในแตละวิธีหรือในแตละเรื่อง กําหนด
วัตถุประสงค เปาหมาย ข้ันตอนในการดําเนินงาน และแผนการดําเนินงานในแตละข้ันตอนวาจะดําเนินการเม่ือไร 
 ๒.๓ กําหนดผูรับผิดชอบวามีผูใดรับผิดชอบงานใด อยางไร 
 ๒.๔ กําหนดงบประมาณคาใชจายวา ในการพัฒนาบุคลากรในแตละเรื่องหรือแตละโครงการ
จะใชงบประมาณจากหมวดไหน จํานวนเทาไร 
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 ๒.๕ กําหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคคลวาจะติดตามผล
หรือประเมินผลอยางไร 
 ๒.๖ จัดทําโครงการและเสนอผลมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  ๓. การดําเนินการพัฒนาบุคคล เปนการดําเนินการพัฒนาบุคคลตามที่ไดวางแผนไว
ตามระยะเวลาหรือปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
  ๔. การติดตามและประเมินผลการพัฒนากําลังคนวิธีตาง ๆ ตามแผนที่กําหนดไววา
ไดดําเนินการไปตามแผนงาน วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวแคไหน การติดตามและประเมินผลงานนั้น 
อาจดําเนินการไดเปน ๓ ระยะ คือ 
  ๔.๑ การติดตามและประเมินผลในระหวางดําเนินการพัฒนาบุคลากร 
  ๔.๒ การประเมินผลหลังจากการเสร็จสิ้นการพัฒนาบุคลากร หรือหลังจากสิ้นสุดโครงการ 
  ๔.๓ การติดตามและประเมินผลภายหลังจากท่ีบุคคลนั้นเสร็จสิ้นจากการกลับไปปฏิบัติงาน
ในระยะหนึ่ง เพ่ือจะไดทราบวาผูนั้นไดนําผลการพัฒนาบุคลากรไปใชประโยชนแกเขาอยางไรบาง 
  ผูขอประเมินไดนําแนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรมาใชในการศึกษาขอมูลเพ่ิมเติม 
อางอิงและนําเสนอท่ีมีหลักฐานนาเชื่อถือ เพ่ือสรุปสาระสําคัญประกอบการจัดทําโครงการฝกอบรม
หลักสูตรการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงแรงงาน วามีวัตถุประสงค กระบวนการและรูปแบบการพัฒนา
ท่ีหลากหลายในการพัฒนาบุคลากรขององคการ ใหมีความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีเหมาะสม กาวทันเทคโนโลยี 
และสอดคลองกับการปฏิบัติงานในปจจุบัน  
  ๓.๒.๓ แนวคิดเกี่ยวกับการฝกอบรม 
   การฝกอบรมเปนกระบวนการท่ีสําคัญในการพัฒนาบุคลากรของหนวยงานตาง ๆ ซ่ึงใชรูปแบบ
การฝกอบรมในการเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติใหกับบุคลากรในหนวยงาน ซ่ึงมีการใหความหมายและ
กระบวนการเก่ียวกับการฝกอบรม ดังนี้ 
   สมคิด บางโม (๒๕๕๖) การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน
เฉพาะดานของบุคคลโดยมุงเพ่ิมพูนความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) และทัศนคติ (Attitude) เพ่ือท่ีจะ
นําไปประยุกตใช ในการทํางานใหดีและสูงขึ ้น อันจะทําใหบุคลากรมีผลการทํางานที่ดีก อใหเกิด
ความกาวหนาในหนาท่ีการงาน และสามารถทําใหองคการบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว การฝกอบรม
จึงเปนวิธีการในการพัฒนาบุคคลในองคการ ซึ่งการฝกอบรมเปนการเพิ่มพูนความรูความสามารถ
ในการทํางานเฉพาะอยาง อาจจําแนกวัตถุประสงคในการฝกอบรมได ๔ ประการ ดังนี้ 
  ๑. เพื่อเพิ่มพูนความรู (knowledge, K) ใหมีความรู หลักการ ทฤษฎี แนวคิดในเรื่อง
ท่ีอบรมเพ่ือนําไปใชในการทํางาน 
  ๒. เพ่ือเพ่ิมพูนความเขาใจ (understand, U) เปนลักษณะท่ีตอเนื่องจากความรู กลาวคือ 
เม่ือรูในหลักการและทฤษฎีแลวสามารถตีความ แปลความ ขยายความ และอธิบายใหคนอ่ืนทราบได 
รวมท้ังสามารถนําไปประยุกตได 
  ๓. เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ (skill, S) ทักษะ คือความชํานาญหรือความคลองแคลวในการปฏิบัติ
อยางใดอยางหนึ่งไดโดยอัตโนมัติ เชน การใชเครื่องมือตาง ๆ การขับรถ การข่ีจักรยาน เปนตน  
  ๔. เพื่อเปลี่ยนแปลงเจตคติ (attitude, A) เจตคติหรือทัศนคติ คือความรูสึกที่ดีหรือไมดี
ตอสิ่งตาง ๆ การฝกอบรมมุงใหเกิดหรือเพ่ิมความรูสึกท่ีดีตอองคการ ตอผูบังคับบัญชา ตอเพ่ือนรวมงาน 
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และตองานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ เชน ความจงรักภักดีตอบริษัท ความภาคภูมิใจตอสถาบัน ความสามัคคีในหมูคณะ 
ความรับผิดชอบตองาน ความเอาใจใสตองาน (รักงาน ไมเบื่อไมเซ็ง) ความกระตือรือรน เปนตน 
  ความสําคัญของการฝกอบรม 
  ๑. เพ่ือความอยูรอดขององคการเอง เพราะปจจุบันมีสภาพการแขงขันระหวางองคการรุนแรงมาก 
  ๒. เพ่ือใหองคการเจริญเติบโต มีการขยายการผลิต การขาย และการขยายงานดานตาง ๆ 
ออกไป ในการนี้จําเปนตองสรางบุคคลท่ีมีความสามารถเพ่ือท่ีจะรองรับงานเหลานั้น 
  ๓. เม่ือรับพนักงานใหมจําเปนตองใหเขารูจักองคการเปนอยางดีในทุก ๆ ดาน และตองฝกอบรม
ใหรูวิธีทํางานขององคการแมจะมีประสบการณมาจากท่ีอ่ืนแลวก็ตาม เพราะสภาพการทํางานในแตละองคการ
ยอมแตกตางกัน 
  ๔. ปจจุบันเทคโนโลยีเจริญกาวหนาไปรวดเร็วมาก จึงจําเปนตองฝกอบรมพนักงานใหมีความรู
ทันสมัยเสมอ ถาพนักงานมีความคิดลาหลัง องคการก็จะลาหลังตามไปดวย 
  ๕. เม่ือพนักงานทํางานมาเปนเวลานานจะทําใหเฉ่ือยชา เบื่อหนาย ไมกระตือรือรน การฝกอบรม
จะชวยกระตุนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  ๖. เพ่ือเตรียมพนักงานสําหรับรับตําแหนงใหมท่ีสูงข้ึน โยกยายงาน หรือแทนคนท่ีลาออกไป 
  ประโยชนของการฝกอบรม 
  ๑. ระดับองคการหรือหนวยงาน 
  ๑.๑ เพ่ิมผลผลิตขององคการ ท้ังทางตรงและทางออม 
   ๑.๒ ลดคาใชจายดานแรงงาน 
  ๑.๓ สรางขวัญและกําลังใจใหแกพนักงาน ทําใหพนักงานทํางานเต็มความสามารถ 
  ๑.๔ ลดความสูญเสียวัสดุอุปกรณและคาใชจายตาง ๆ 
  ๑.๕ แกปญหาตาง ๆ ขององคการ ทําใหขาวสารภายในองคการดีข้ึน 
  ๑.๖ ทําใหกาวหนา สามารถแขงขันกับผูอ่ืนได องคการบรรลุเปาหมายตามท่ีตั้งไว 
  ๒. ระดับผูบังคับบัญชา 
  ๒.๑ ชวยเพ่ิมผลผลิตในสวนงานของตนใหสูงข้ึน 
   ๒.๒ ลดเวลาในการสอนงานและลดเวลาในการพัฒนาพนักงาน 
  ๒.๓ ลดภาระในการปกครองบังคับบัญชา 
  ๒.๔ ชวยใหพนักงานตระหนักในบทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบของตน 
  ๒.๕ สรางความสัมพันธอันดีระหวางผูบังคับบัญชากับพนักงาน 
  ๓. ระดับพนักงานหรือตัวผูเขารับการอบรมเอง 
  ๓.๑ เพ่ิมความรูความสามารถ เปนการเพ่ิมคุณคาใหแกตนเอง 
   ๓.๒ ลดการทํางานผิดพลาดหรืออุบัติเหตุ 
  ๓.๓ ทําใหมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน เพ่ือนรวมงาน และองคการ 
  ๓.๔ เพ่ิมโอกาสความกาวหนาในดานตาง ๆ เชน ความกาวหนาในตําแหนงหนาท่ี และ
รายไดเพ่ิมข้ึน หรือโอกาสในการเปลี่ยนงาน เปนตน 
  ๓.๕ ลดเวลาในการเรียนรูงาน 
  ๓.๖ สรางความรูสึกดี ๆ ใหแกตนเอง ทําใหรูสึกกระปรี้กระเปรา เหมือนการเคาะสนิม 
มีกําลังใจมากข้ึน 
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   ๓.๗ ทําใหรูจักคนมากข้ึน กวางขวางข้ึน การปฏิบัติงานสะดวกข้ึน 
  ๓.๘ ความรูกวางขวาง กาวทันตอเทคโนโลยีใหม ๆ ความรูใหม ๆ และสังคมท่ีเปลี่ยนไป 
เม่ือสวนตาง ๆ ดังกลาวมีคุณภาพดี ยอมสงผลตอองคการโดยสวนรวม ทําใหองคการมีประสิทธิภาพและ
มีความม่ันคงสูงข้ึน 
   สุรัชนี เคนสุโพธิ์ (๒๕๖๐) การฝกอบรม หมายถึง เปนกระบวนการท่ีจัดข้ึนอยางเปนระบบ
ในอันท่ีจะทําใหผูเขารับการอบรมไดเพ่ิมพูนความรู ความเขาใจ เรียนรูใหเกิดทักษะความชํานาญ และ
ความสามารถท่ีจะนําไปสูการเปลี่ยนแปลงทัศนคติและพฤติกรรมไปในทางท่ีดีข้ึนพรอมท่ีจะรับสิ่งใหม ๆ 
สามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จตอเปาหมายขององคการ  
   ๑. กระบวนการวางแผนการฝกอบรม เปนการเตรียมดําเนินการกอนที่จะวางแผน 
การฝกอบรมเพื่อใหสามารถนําปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นมาวิเคราะห เพื่อไมใหมีการเกิดปญหาขึ้นอีก
และเปนการพัฒนาการฝกอบรมใหเกิดสิ่งใหม ๆ ตอคน งาน และองคการใหนําไปสูความกาวหนา 
  ๑.๑ การเตรียมการกอนการวางแผน เปนงานข้ันเตรียมความพรอมกอนเริ่มลงมือวางแผน 
จัดใหมีคณะกรรมการโดยการจัดตั้งฝายวางแผนขององคการเพ่ือกําหนดโครงสรางการดําเนินงานกําหนด
ผูรับผิดชอบใหเหมาะสมและชัดเจน กําหนดวิธีการวางแผนซ่ึงจะตองอาศัยคณะกรรมการในการระดมความคิด
วาจะตองทําอยางไร มีขั้นตอนอยางไร และตองขอความรวมมือจากหนวยงานใดบางในการรวมจัดทํา
การวางแผน และการรวบรวมขอมูลซ่ึงจะตองไดมาจากทุกหนวยงานดวยการเก็บขอมูลใหละเอียดครบถวน
และเปนปจจุบัน 
  ๑.๒ การวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับปญหาและความตองการ ข้ันตอนนี้เปนการนําขอมูล   
ท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือนําไปสูการแยกแยะปญหาท่ีสําคัญท่ีตองดําเนินการแกไขท่ีคนสวนใหญมีความตองการ 
ซึ่งการวิเคราะหจะชวยใหผูบริหารตัดสินใจหาทางเลือกตามทิศทางที่กําหนดเปาหมายอยางแทจริง
และมีความเปนไปไดในการแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
 ๑.๓ การกําหนดวัตถุประสงค หลังจากไดทําการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับปญหาตาง ๆ 
ในการฝกอบรมอยางละเอียดโดยคํานึงถึงปจจัยภายในและภายนอกมาพิจารณาอยางถองแทแลว ผูจัดทํา
การวางแผนจะตองมีการกําหนดวัตถุประสงคของการฝกอบรมอยางมีทิศทาง มีความชัดเจน และเปนไปได 
 ๑.๔ การกําหนดแผนงานและเปาหมาย ผูจัดทําวางแผนตองกําหนดแผนและพัฒนา
วิธีการดําเนินงานอยางไรจึงจะบรรลุตามแผนงาน หรือมีวิธีการใดท่ีเหมาะสมโดยตองมีการกําหนดแผนงาน
ใหเหมาะสมตามลักษณะของงาน ทักษะ ความสามารถ และสภาพแวดลอมภายในและภายนอกขององคการ 
 ๑.๕ การปฏิบัติตามแผน การนําแผนไปปฏิบัติหรือการดําเนินการตามแผน เปนข้ันตอน
ท่ีมีความสําคัญ เม่ือผูจัดทําแผนไดมีการจัดทําแผนหรือวางแผนอยางละเอียด ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
และเหมาะสมดีแลว แตไมไดนําแผนท่ีไดวางไวลงไปปฏิบัติอยางจริงจัง แผนท่ีไดก็จะไมมีประโยชนใด ๆ 
หรือถาองคการไดนําแผนท่ีไดจัดทําข้ึนไปปฏิบัติจริงแตผูปฏิบัติขาดความรู ความสามารถ และไมมีความเขาใจ
ตลอดจนไมมีความเชื่อม่ัน และเอาจริงเอาจังกับการนําแผนลงไปปฏิบัติใหเกิดประสิทธิภาพได ผลลัพธท่ีเกิดข้ึน
อาจจะทําใหการฝกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคการไมสอดคลองกับนโยบายขององคการได 
  จากกระบวนการวางแผนการฝกอบรมนับวาเปนขั้นตอนการกระทําการจัดทําแผน
ใหองคการ โดยเฉพาะผูบริหารท่ีทําหนาท่ีในการรับผิดชอบในการจัดทําแผนการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยในองคการ จําเปนตองมีการกระทําการตามข้ันตอนอยางละเอียดเพ่ือใหไดแผนการฝกอบรม
ท่ีสามารถนํามาดําเนินการจัดทําโครงการหรือแผนงานการฝกอบรมไดตรงกับปญหาในการฝกอบรมและ
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พัฒนาคนใหมีความรู ทักษะ ความสามารถหรือสมรรถนะท่ีปฏิบัติงานไดในสถานการณท่ีมีการเปลี่ยนแปลง
อยูตลอดเวลา ชวยพัฒนางานใหพนักงานสรางนวัตกรรมใหม ๆ เกิดข้ึนในองคการ และเกิดความคุมคา   
ในการใชทรัพยากรอยางแทจริง 
 ๒. กระบวนการในการจัดทําแผนการฝกอบรมใหเกิดประสิทธิภาพสามารถนําไปปฏิบัติจริง
ใหผูปฏิบัติสามารถดําเนินการใหบรรลุเปาหมายในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในองคการไดนั้น 
จําเปนตองอาศัยกระบวนการในการจัดทําแผนในการฝกอบรมอยางเปนข้ันตอน สามารถสรุปกระบวนการ
ในการจัดทําแผนการฝกอบรมเปนลําดับ ดังนี้ 
 

ภาพท่ี ๑ กระบวนการในการจัดทําแผนการฝกอบรม 

ท่ีมา : สุรัชนี เคนสุโพธิ์, ๒๕๖๐.  

  จากภาพท่ี ๑ แสดงกระบวนการในการจัดทําแผนการฝกอบรม ประกอบดวย ๘ ข้ันตอน ดังนี้  
  ข้ันท่ี ๑ กําหนดนโยบาย เปาหมาย และกลยุทธใหชัดเจน  
            การดําเนินงานในการจัดทําแผนการฝกอบรมและการจัดโครงการฝกอบรม      
ใหบุคลากรในองคการ จําเปนตองมีการจัดทําแผนการพัฒนาการฝกอบรมและการจัดโครงการท่ีมีทิศทางและเปาหมาย 
เพ่ือนําไปกําหนดกลยุทธการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับกลยุทธทางธุรกิจในการฝกอบรมใหบุคลากรเกิดความรู 
ทักษะ ความสามารถหรือสมรรถนะตรงตามสภาพการณ ในปจจุบันท่ีมีการนําเทคโนโลยี เครื่องมือเครื่องจักร
ท่ีมีความกาวหนาและมีความทันสมัยมาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากร ดวยเหตุผลดังกลาว ผูบริหารการฝกอบรม
จึงตองกําหนดนโยบายเพ่ือนาํเปนหลักการ หรือแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับการฝกอบรม ดวยการกําหนดแผนงาน
การฝกอบรมและการกําหนดเปาหมายในการจัดการฝกอบรม โดยตองกําหนดใหเห็นผลการวัดความสําเร็จเชิงปริมาณ 
และคุณภาพ ใหมีความชัดเจนสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคการ 
   ข้ันท่ี ๒ กําหนดงบประมาณและเวลา  
    การจัดทําการฝกอบรมในข้ันตอนท่ี ๒ เปนการกําหนดงบประมาณ คาใชจายตาง ๆ 
ในการดําเนินการฝกอบรมวาจะตองมีการจัดสรรงบประมาณสําหรับการพัฒนาและการฝกอบรม
ตามนโยบายท่ีไดมีการกําหนดไวใหเกิดความสอดคลองกับพันธกิจขององคการ โดยท่ัวไปแลวผูบริหารระดับสูง
ตองการแสดงวิสัยทัศนในการทําใหการพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคการใหเปนพนักงานท่ีมีความรู ทักษะ 
ความสามารถในการสรางสรรค และคิดนวัตกรรมใหม ๆ ใหเกิดขึ้นภายในองคการทามกลางสถานการณ 
ท่ีมีการแขงขันกันอยางรุนแรง 
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   ข้ันท่ี ๓ การกําหนดระดับของการฝกอบรมในองคการ  
    เมื่อไดมีการกําหนดนโยบายดานการฝกอบรมในองคการเพื่อมีวัตถุประสงค
ใหมีการจัดทําแผนการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในองคการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพขององคการโดยท่ัวไป
หนาท่ีและบทบาทในการดําเนินการเปนความรับผิดชอบของฝายการบริหารฝกอบรมและพัฒนาท่ีตองกําหนด
ระดับของการฝกอบรมวาควรจะตองมีการจัดเปนก่ีระดับตามความเหมาะสมและความตองการของสภาพแวดลอม
ขององคการหลังจากท่ีไดทําการวิเคราะหขององคการในข้ันการประเมิน วิเคราะหสภาพแวดลอมขององคการ
เสร็จสิ้นแลวจึงนํามากําหนดระดับ ซ่ึงองคการจะตองพิจารณาวาองคการมีระดับพนักงานกลุมประเภทตาง ๆ 
ของพนักงานอยางไรบาง สามารถแบงระดับพนักงานได ๔ ระดับ ไดแก ผูบริหารระดับสูง ผูบริหารระดับกลาง 
ผูบริหารระดับตน และพนักงานระดับปฏิบัติการ เพ่ือนํามาจัดทําแผนงานโครงการฝกอบรมในแตละปท่ีกําหนด
จะมีความแตกตางตามสภาพความเปลี่ยนแปลงหรือสถานการณตาง ๆ ท่ีเผชิญในขณะนั้น 
   ข้ันท่ี ๔ การเขียนแผนงานและโครงการ  
    ในข้ันตอนการเขียนแผนงานและโครงการฝกอบรมจะเปนข้ันท่ีตองทราบถึงปญหา
และความตองการในการฝกอบรมขององคการในแตละระดับ วามีความจําเปน ตองการฝกอบรมและพัฒนาดานใด 
ฝกอบรมใหกับผูใดบาง เมื่อใดถึงจะมีการฝกอบรม ตองใชงบประมาณในแตละโครงการจํานวนเทาใด 
และรายละเอียดตาง ๆ ของโครงการฝกอบรม ดังนั้น การเขียนแผนงานและโครงการจะเปนการลงรายละเอียดมาก 
ท่ีจะตองระบุสิ่งท่ีจะตองมีการดําเนินกิจกรรม โดยสวนใหญองคการจะตองมีการกําหนดแผนงานการฝกอบรมประจําป 
อาจจะเรียกวาแผนปฏิบัติการฝกอบรมและพัฒนาประจําปหรือแผนงานฝกอบรมประจําป ซ่ึงการท่ีองคการ
ไดมีการจัดทําแผนงานประจําปในการฝกอบรม ก็เนื่องจากจะทําใหผูจัดการดานการฝกอบรมไดทราบถึงการดําเนินงาน 
งบประมาณ กิจกรรม โครงการ วันเวลา (ระยะเวลา) ผูรับผิดชอบ เนื้อหาหลักสูตร การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 
และการนําแผนงานไปวางแผนพัฒนาตอไปในรอบปถัดไปได    
   ข้ันท่ี ๕ การเสนออนุมัติตอผูบริหารระดับสูง  
   ในข้ันตอนการเสนอเพ่ือขออนุมัติแผนงานประจําปของการฝกอบรมนั้น ผูบริหารงาน
ดานการฝกอบรม จะกําหนดไวในแผนประจําปในการดําเนินการพัฒนาทรัพยากรมนุษยขององคการ ผูบริหารระดับสูง
จะเปนผูพิจารณาเพ่ืออนุมัติแผนตามนโยบายขององคการ เนื่องจากการจัดการฝกอบรมในองคการตองมาจาก
การกําหนดนโยบายของผูบริหารระดับสูง เม่ือนักบริหารงานฝกอบรมในองคการไดนํานโยบายไปกําหนด
แผนงานการจัดฝกอบรมเสร็จสิ้นแลวจะตองนําเสนอตอผูบริหารระดับสูงเพ่ืออนุมัติแผนงานการฝกอบรม
ประจําปใหนําไปปฏิบัติตอไป 
   ข้ันท่ี ๖ การปฏิบัติตามแผนงาน และดําเนินการตามแผน  
  การปฏิบัติตามแผนงาน เปนการจัดทํารายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงาน
ในดานตาง ๆ รวมท้ังการจัดสรรทรัพยากรท่ีใชในการทํางาน ไดแก คน เงิน วัสดุอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร และการจัดการ เปนตน โดยมีเปาหมายสุดทายเพื่อใหไดผลงานที่กําหนดไวในชวงการปฏิบัติ 
ซึ่งจะมีปจจัยท่ีเก่ียวของและมีผลตอกระบวนการทํางานมาก เชน การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
การตัดสินใจเก่ียวกับงบประมาณ การดําเนินงาน การนําแผนงานไปใช ระบบสารสนเทศและการสื่อสาร และ
การใชแรงจูงใจและรางวัลในการปฏิบัติตามแผนงานไปสูการปฏิบัติ เปนตน รวมท้ังระดมความรวมแรงรวมใจ
ในการดําเนินงานตามแผนงานดวยผูบริหารจะตองนําแผนงานมาวิเคราะหเพื่อนําไปสูการปฏิบัติการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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   ข้ันท่ี ๗ การติดตามและประเมินผล  
    ข้ันของการติดตามและประเมินผลนโยบายเปนการกํากับดูแล ตรวจติดตามและ
รายงานผลเพื่อใหทราบถึงการดําเนินงานเกี่ยวกับการนํานโยบายดานการฝกอบรมไปปฏิบัติ เปนไป
ตามท่ีนโยบายกําหนดหรือไม เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดหรือบรรลุเปาหมายอยางไร และสอดคลองกับ
วัตถุประสงค กลยุทธทางธุรกิจอยางไร ซ่ึงโดยท่ัวไปแลวการกําหนดนโยบายจะเปนในรูปแบบท่ีกําหนดกวาง ๆ 
เพ่ือใหนําลงไปปฏิบัติไดตามสถานการณตาง ๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไปสามารถยืดหยุนได สวนนโยบายท่ีกําหนด
เฉพาะเจาะจงจะมีการกําหนดแคบลงมา เพ่ือใหปฏิบัติตามภารกิจท่ีเรงดวนจะกําหนดระยะเวลาสิ้นสุด ๑ ป 
ดังนั้น การติดตามประเมินผลจะทําใหผูที่ปฏิบัติทราบถึงผลกระทบหรือปจจัยอะไร ที่เกี่ยวของทําให
การฝกอบรมไมเปนไปตามท่ีกําหนด หรือจุดออนท่ีควรปรับปรุงในการฝกอบรม รวมท้ังการใชทรัพยากรตาง ๆ ดวย 
การติดตามและประเมินผลจึงอาศัยเทคนิคหรือวิธีการท่ีเหมาะสม และเลือกเทคนิคในการประเมินติดตาม
ใหสามารถใชตัวชี้วัดผลสําเร็จของการดําเนินงานในการฝกอบรมใหบรรลุเปาหมายทั้งเชิงปริมาณ
และคุณภาพ ท่ีเลือกเครื่องมือในการประเมินชัดเจนและปฏิบัติได  
   ข้ันท่ี ๘ การทบทวนแผนงานในการฝกอบรม  
    หลังจากไดดําเนินการติดตามและประเมินผลเสร็จสิ้นลง ผลจากการติดตามและ
ประเมินผลจะนํามาทบทวนแผนงานในการฝกอบรมเพ่ือใหทราบถึงจุดแข็ง จุดออน ในการฝกอบรม รวมท้ัง
ใหความเห็นเก่ียวกับผลกระทบในระยะสั้น ซ่ึงเปนการยอนกลับขอมูลในการดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณ
ท่ีใชไปเกิดความคุมคาหรือไม โดยเฉพาะการตอบสนองตอวัตถุประสงคของการฝกอบรมเพ่ือความกาวหนา
ของโครงการ เปนการทบทวนกลยุทธท่ีเปรียบเทียบผลงานกับเปาหมายท่ีระบุในแผนงานนั้น ดังนั้น การทบทวน
จึงนับวาเปนขอมูลท่ีทําใหผูบริหารไดนํามาพิจารณาและเปนการยอนกลับในการจัดทําแผนงาน ในการฝกอบรม 
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการดําเนินงานรวมทั้งไดวัดประสิทธิภาพการดําเนินงานของวิสัยทัศน
ผูบริหารระดับสูงท่ีบรรลุเปาหมายโดยรวมขององคการ 
  ผูขอประเมินไดนําแนวคิดเกี่ยวกับการฝกอบรมมาใชในการเสริมสรางความรูความเขาใจ
ในแนวทางการฝกอบรม อางอิง และอธิบายความหมาย วัตถุประสงค กระบวนการและข้ันตอนตาง ๆ 
รวมถึงประโยชนของการฝกอบรมท่ีองคการและผูเขารับการฝกอบรมไดรับ สามารถนํามาปรับใชในการจัดทํา
โครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการใหเกิดประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  ๓.๒.๔ แนวคิดเกี่ยวกับการฝกอบรมแบบออนไลน 
   การฝกอบรมแบบออนไลนเปนกระบวนการท่ีสําคัญและจําเปน ภายใตขอจํากัดของหนวยงาน 
และสถานการณท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน ทําใหหนวยงานตองมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการฝกอบรมใหเหมาะสม
ในการพัฒนาบุคลากร โดยยังคํานึงถึงหลักการสําคัญของการฝกอบรมในการเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติ
ใหกับบุคลากรในหนวยงาน ซ่ึงมีการใหความหมายและกระบวนการเก่ียวกับการฝกอบรมออนไลน ดังนี้ 
   พิมพิไร สุพัตร (๒๕๖๐) การฝกอบรมออนไลน เปนการจัดการเรียนการสอนอยางมีระบบ
โดยอาศัยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และกําลังเปนท่ีนิยมสามารถเขาถึงไดงาย เชน เวิลดไวดเว็บ มาเปนสื่อกลาง    
ในการถายทอดความรู เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพทางการเรียนรูและ
แกปญหาในเรื่องขอจํากัดทางดานสถานที่และเวลา เปนตน ซึ่งสามารถจัดรูปแบบการเรียนการสอน 
ท้ังกระบวนการ หรือนํามาประยุกตใชเพียงสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนการสอนท้ังหมด และยังชวยขจัด
ปญหาอุปสรรคดานการเรียนการสอน ทางดานสถานท่ีโดยไมจํากัดสถานท่ีเรียนเพียงมีอุปกรณท่ีสามารถเขาถึง
อินเตอรเน็ตได และทางดานเวลาโดยไมจํากัดเวลาในการเรียนรูอีกดวย 
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   การฝกอบรมออนไลนเปนการเปดโอกาสใหผูเขารับการอบรมท่ีอยูหางไกลไดรับประโยชน
และมีสวนรวม เนนการสงเสริมใหเกิดความเทาเทียมกันทางการศึกษา การเรียนรูตลอดชีวิต เปดโอกาสให 
ผูเขาอบรมสามารถเขาถึงแหลงขอมูลตาง ๆ ไดอยางสะดวกและมีประสิทธิภาพ เปนแหลงคนควาขอมูลทางวิชาการ
รูปแบบใหม ครอบคลุมสารสนเทศท่ัวโลก สนับสนุนการเรียนรูท่ีกระตือรือรนในลักษณะท่ีผูเขาอบรมถูกกระตุน
ใหแสดงความคิดเห็นไดอยูตลอดเวลา มีปฏิสัมพันธกับผูเขาอบรมดวยกันกับผูสอน และปฏิสัมพันธกับบทเรียน
ในเนื้อหาหรือสื่อการเรียนบนเว็บ เปดโอกาสสําหรับผูเขาอบรม ในการเขาถึงผูเชี่ยวชาญสาขาตาง ๆ ท้ังในและนอก
สถาบัน จากในประเทศและตางประเทศท่ัวโลก เปดโอกาสใหผูเขาอบรมไดมีโอกาสแสดงผลงานของตนสูสายตา
ผูอ่ืนอยางงายดาย ผูสอนและผูเขาอบรมสามารถเลือกรูปแบบของการนําเสนอ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด
ทางการเรียน 
   การฝกอบรมออนไลน มีข้ันตอนท่ีสําคัญ ๕ ข้ันตอน คือ 
   ๑. การหาความจําเปนในการฝกอบรมหรือการกําหนดความตองการฝกอบรม 
   ๒. การสรางหลักสูตร  
   ๓. การกําหนดโครงการฝกอบรม 
   ๔. การบริหารโครงการฝกอบรม 
   ๕. การประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม ผูสอน และผูเขาอบรมอาจไมไดพบหนากันเลย 
รวมท้ังการพบกันระหวางผูเขาอบรมคนอ่ืน ๆ ผูสอนตองใชเวลามากในการเตรียมการสอนท้ังดานเนื้อหา 
การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร และในสวนของผูเขาอบรมก็จําเปนตองเรียนรูการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
การถามและตอบปญหา บางครั้งไมเกิดข้ึนทันที อาจทําใหเกิดความไมเขาใจอยางถองแทได ผูสอนไมสามารถ
ควบคุมชั้นเรียนไดเหมือนการเรียนในชั้นเรียนปกติ ผูเขาอบรมตองรูจักควบคุมตัวเองในการเรียนไดอยางดี 
จึงจะประสบความสําเร็จในการเรียนรู  
  ความสําคัญของงานการจัดฝกอบรมจําเปนตองจัดใหมีการฝกอบรมเพราะสาเหตุตาง ๆ ดังนี้ 
  ๑. เพ่ือความอยูรอดขององคกรและหนวยงาน ชวยใหพนักงานมีประสิทธิภาพในการทํางานยิ่งข้ึน 
  ๒. เพ่ือใหองคกรเจริญเติบโต สรางบุคคลท่ีมีความสามารถรองรับงานเหลานั้นได 
  ๓. เม่ือรับพนักงานใหมจําเปนตองใหรูจักองคกรเปนอยางดีในทุก ๆ ดาน และตองฝกอบรมใหรูวิธี
ทํางานขององคกรแมจะมีประสบการณมาจากท่ีอ่ืนแลวก็ตาม เพราะสภาพการทํางานในแตละองคกรยอมแตกตางกัน 
  ๔. ปจจุบันเทคโนโลยีเจริญกาวหนาไปอยางรวดเร็ว จึงจําเปนตองฝกอบรมพนักงานใหมีความรู
ทันสมัยเสมอ  
  ๕. เมื่อพนักงานทํางานมาเปนเวลานานจะทําใหเฉื่อยชา เบื่อหนาย ไมกระตือรือรน 
การฝกอบรมจะชวยกระตุนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  ๖. เพ่ือเตรียมพนักงานสําหรับรับตําแหนงใหมท่ีสูงข้ึน โยกยายงาน หรือแทนคนท่ีลาออกไป  
  ดังนั้น การจดัฝกอบรมออนไลนจึงมีประโยชนสําหรับผูรับการอบรม คือ สามารถเขาเรียนรูได
โดยไมจํากัดเวลาและสถานท่ี สามารถควบคุมลําดับของการเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถประเมินผลได
อยางตรงไปตรงมา ประหยัดเวลาและงบประมาณ สามารถทบทวนบทเรียนและเนื้อหาไดตลอดเวลา และ
สามารถซักถาม แลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางผูเขาอบรมกับครูผูสอนได เพ่ือประโยชนสูงสุดของผูเขาอบรม 
  พัลลภ สุวรรณฤกษ (๒๕๖๓) การฝกอบรมออนไลน คือ การจัดการเรียนการสอนอยางมีระบบ
โดยผสมผสานกันระหวางเทคโนโลยีปจจุบันกับกระบวนการออกแบบการเรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการเรียนรู และลดขอจํากัดในดานสถานท่ีและเวลาในการเขาเรียน โดยมีการนําสื่อการสอน ในรูปแบบตาง ๆ 
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เชน แอพพลิเคชัน สื่อมัลติมีเดีย เขามามีบทบาทในการจัดการเรียนการสอนนอกหองเรียนไดเปนอยางดี และ 
การฝกอบรมออนไลนเปนรูปแบบท่ีผูรับการอบรมตองดําเนินกิจกรรมการเรียนรูดวยตนเอง เปนตน ผูรับการอบรม
มีอิสระในการเลือกเนื้อหา ผูรับการอบรมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นไดมากข้ึนและการอบรมก็เปนไปอยางท่ัวถึง 
อีกท้ังยังสามารถกําหนดการอบรมเปนกลุมยอยไดหากตองการ ผูรับการอบรมสามารถกําหนดและเลือกหัวขอ
ท่ีตองการอบรม ซ่ึงเปนการสนับสนุนแนวคิดท่ีใหผูรับการอบรมเปนศูนยกลาง โดยมีผูอบรมเปนผูแนะแนวทางและ
ใหขอมูลการฝกอบรม โดยสามารถติดตอสื่อสารไดหลากหลายชองทางท่ีกําหนดไว และสรุปไดวาข้ันตอนในการฝกอบรม
จะตองดําเนินการตามลําดับ ๕ ข้ันตอน คือ ๑) การวิเคราะหเนื้อหาหลักสูตร ๒) การออกแบบเนื้อหาหลักสูตร 
๓) ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตร ๔) ดําเนินการฝกอบรม ๕) ประเมินและติดตามผลการฝกอบรม  
    ประโยชนการฝกอบรมออนไลน มีดังนี้ 
   ๑. ระดับองคกรหรือหนวยงาน 
   ๑.๑ เพ่ิมผลผลิตขององคกรท้ังทางตรงและทางออม 
   ๑.๒ สรางขวัญและกําลังใจใหแกพนักงาน ทําใหพนักงานทํางานเต็มความสามารถ 
   ๑.๓ ลดความสูญเสียวัสดุอุปกรณและคาใชจายตาง ๆ 
   ๑.๔ แกปญหาตาง ๆ ขององคกร ทําใหขาวสารในองคกรดีข้ึน 
   ๑.๕ ทําใหกาวหนาสามารถแขงขันกับผูอ่ืนได องคกรบรรลุเปาหมายตามท่ีตั้งไว 
   ๒. ระดับผูบังคับบัญชา 
   ๒.๑ ชวยเพ่ิมผลผลิตในสวนงานของตนใหมีประสิทธิภาพข้ึน 
   ๒.๒ ลดเวลาในการสอนงาน และลดเวลาในการพัฒนาพนักงาน 
   ๒.๓ ลดภาระในการปกครองบังคับบัญชา 
   ๒.๔ ชวยใหพนักงานตระหนักในบทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบของตน 
   ๒.๕ สรางความสัมพันธอันดีระหวางผูบังคับบัญชากับพนักงาน 
   ๓. ระดับผูบังคับบัญชา 
   ๓.๑ เพ่ิมความรูความสามารถ และเปนการเพ่ิมคุณคาใหแกตนเอง 
   ๓.๒ ลดการทํางานผิดพลาดหรืออุบัติเหตุ 
   ๓.๓ ทําใหมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน เพ่ือนรวมงาน และองคกร 
   ๓.๔ เพ่ิมโอกาสความกาวหนาในดานตาง ๆ เชน ความกาวหนาในตําแหนงหนาท่ีและ
รายไดเพ่ิมข้ึนหรือโอกาสในการเปลี่ยนงาน 
   ๓.๕ สรางความรูสึกท่ีดีใหแกตนเอง 
   ๓.๖ ทําใหรูจักคนมากข้ึน กวางขวางข้ึน การปฏิบัติงานสะดวกข้ึน 
   ๓.๗ ความรูกวางขวางกาวทันตอเทคโนโลยีใหม ๆ ความรูใหม ๆ และสังคมท่ีเปลี่ยนไป 
   ผูขอประเมินไดนําแนวคิดเก่ียวกับการฝกอบรมออนไลนมาใชประโยชนในการปรับวิธีการ
ฝกอบรมท่ีเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณปจจุบันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว และกาวทัน
เทคโนโลยีท่ีมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง เปนวิธีการฝกอบรมท่ีมีแหลงคนควาและนําเสนอขอมูลทางวิชาการ
รูปแบบใหม และเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมเขาถึงขอมูลตาง ๆ ไดอยางสะดวก  

๔. สรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน 
  ผูขอประเมินไดรับมอบหมายใหดําเนินการโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ภายใตขอจํากัดหลายประการ 
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เชน สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) เปนตน ซ่ึงตองพิจารณา
และเสนอปรับเปลี่ยนวิธีการ/รูปแบบการฝกอบรม เตรียมการวางแผนการจัดโครงการฝกอบรมในรูปแบบ
ออนไลน และการจัดทําหลักสูตรและกําหนดหัวขอวิชาท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบรรลุเปาหมายในการ
จัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

ภาพท่ี ๒ ข้ันตอนการดําเนินงานฝกอบรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๒ กําหนดรูปแบบการจัดฝกอบรมและขอบเขตเน้ือหาวิชาในหลักสตูร 

๑.๗ จดัตั้งกลุมไลน F&A MOL ประสานงานกับผูเขารับการฝกอบรม และเปนชองทางการสื่อสาร     
      แจงกําหนดการ การปฏิบัติตัวในการเขาฝกอบรม เอกสารการบรรยาย การทําแบบทดสอบกอน-หลัง 

๑.๓ จดัทําโครงการ ประมาณการคาใชจาย ประสานวิทยากร หนวยงาน สถานท่ีจัดฝกอบรม          
      และกําหนดการจัดฝกอบรม 

๑.๖ ขออนุมัตดิําเนินโครงการฝกอบรมฯ และขออนุมัติยมืเงินราชการ 

๑.๕ จดัทําหนังสือเชิญประธานพิธีเปดและพิธีปด 

๑.๔ ประสานกลุมเปาหมายและหนวยงานตนสังกัด และจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 

ดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม 

๓.๑ ประเมินผลภาพรวมโครงการ เน้ือหาวิชา และวิทยากร ผานแบบประเมินผล google form 

๓.๒ รายงานผลการดาํเนินงานโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ  
       ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เสนอผูบริหารตามลําดับ 

๓.๓ แจงเวียนหนวยงานสังกัดกระทรวงแรงงานบันทึกขอมูลผูผานการฝกอบรมลงในประวัตริับราชการ  
      ก.พ. ๗ และสงคืนเงินยืมราชการ 

๑. ข้ันตอนเตรียมการกอนการฝกอบรม 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห และวางแผนการดําเนินงานจดัโครงการกําหนดกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรม 

๒. ข้ันตอนระหวางการฝกอบรม 

๓. ข้ันตอนหลังการฝกอบรม 
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๔.๑ ข้ันตอนเตรียมการกอนการฝกอบรม มีกระบวนการในการดําเนินการ ดังนี้ 
 ๔.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห และวางแผนการดําเนินงานจัดโครงการ กําหนดกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรม

โดยการศึกษารูปแบบการจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการแตละระดับท่ีไดดําเนินการ

เสร็จสิ้นแลว และวิเคราะหจากยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป  (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ซ่ึงเปนเปาหมายการพัฒนาประเทศ

ตามหลักธรรมาภิบาลและใชเปนกรอบในการจัดทําแผนระดับตาง ๆ ใหสอดคลองและบูรณาการ

เพื่อใหความรวมมือไปสูเปาหมายอยางยั่งยืน โดยมิติของการบริหารจัดการภาครัฐ ในยุทธศาสตรที่ ๖ 

ดานการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ มีเปาหมายการพัฒนาท่ีสําคัญ เพ่ือใหบุคลากร

ภาครัฐเปนคนดีและเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก มีความสามารถสูง มุงม่ัน และเปนมืออาชีพ 

โดย (๑) ภาครัฐมีการบริหารกําลังคน มีความคลองตัว ยึดระบบคุณธรรม และ (๒) บุคลากรภาครัฐยึดคานิยม

ในการทํางานเพื่อประชาชนมีคุณธรรม และมีการพัฒนาตามเสนทางความกาวหนาในอาชีพ และ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) ท่ียังใหความสําคัญกับการพัฒนา

ท่ีมีคนเปนศูนยกลาง โดยใหความสําคัญกับการเตรียมและพัฒนาสมรรถนะคนในเรื่องของความรู ทักษะ 

เพ่ือยกระดับคุณภาพและสมรรถนะและนําไปสูเปาหมายการพัฒนาประเทศท่ีไดกําหนดไว รวมท้ังแผนปฏิรูปประเทศ 

ในกิจกรรมปฏิรูปท่ี ๕ การบรหิารจัดการศักยภาพบุคลากรของประเทศ ขอ ๒.๕.๑ ซ่ึงมีเปาหมาย ๑) หนวยงานภาครัฐ

มีสมรรถนะในระดับท่ีสามารถขับเคลื่อนประเด็นการพัฒนาใหม ๆ  บนฐานของการมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

และขอ ๒.๕.๕ ข้ันตอนและวิธีการการดําเนินการปฏิรูป ขอ ๒) พัฒนากําลังคนภาครัฐ โดยมีการพัฒนาและยกระดับ

ศักยภาพขาราชการเพ่ือใหมีโอกาสในการเพ่ิมพูนประสบการณอยางท่ัวถึง รวมท้ังกฏกระทรวงแบงสวนราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ของทุกสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน และความตองการในการฝกอบรมของบุคลากร

กระทรวงแรงงาน รวมถึงขอเสนอแนะจากผูบังคับบัญชาเรื่องการขยายกลุมเปาหมายใหครอบคลุม

ขาราชการสวนภูมิภาค สอดคลองกับยุทธศาสตรกระทรวงแรงงาน และเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในการดําเนินการ

ฝกอบรมแกผูเขารับการฝกอบรมและกระทรวงแรงงาน จึงไดจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนา

ขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใหขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) 

ของกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย เจาพนักงานการเงินและบัญชี หรือผูปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชี

ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด จํานวน ๗๖ คน และเจาพนักงานการเงินและบัญชี

ของทุกกรมและสํานักงานประกันสังคม หนวยงานละ ๑๐ คน รวม ๔๐ คน รวมท้ังสิ้น ๑๑๖ คน มีความรู 

ความเขาใจเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริง 

และชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏบิตัิงาน มีวิสัยทัศน มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานรวมกับผูอ่ืน และสามารถทํางาน

รวมกับผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศและมาปรับใชในการปฏิบัติงาน 

มีจิตสํานึกดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ี เปดโอกาสให มีการแลกเปลี่ยนความรู 

ประสบการณเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางกัน และสรางสัมพันธภาพในการติดตอประสานงานระหวางกันในอนาคต

ซ่ึงผูเขารับการฝกอบรม จํานวน ๑๑๖ คน เขารวมการฝกอบรมครบตามระยะเวลาท่ีกําหนดตลอดหลักสูตร 

 ๔.๑.๒ กําหนดรูปแบบการจัดฝกอบรมและขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตรใหสอดคลองกับ

ระบบราชการ ๔.๐ และเหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน โดยการกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมภายใตสถานการณ
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การแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-2019) ซ่ึงตองปฏิบัติตามมาตรการปลอดภัย

สําหรับองคกร (COVID Free Setting) สําหรับการประชุม อบรม สัมมนา เปนกิจกรรมที่มีการรวมตัวกัน

ของคนจํานวนมากในสถานท่ีราชการหรือสถานท่ีท่ีมีลักษณะคลายกัน ซ่ึงเปนอาคารปด มีโอกาสสัมผัสใกลชิด 

และระยะเวลาในการประชุม อบรม สัมมนาใชเวลานาน รวมถึงการเดินทางของผูเขารับการฝกอบรม 

อาจจะกอใหเกิดความเสี่ยงข้ึนได เพ่ือเปนการปองกันการแพรระบาดของโรค และเพ่ือใหเกิดความปลอดภัย

ท้ังผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร และเจาหนาท่ีโครงการ ทําใหหนวยงานราชการตองปรับเปลี่ยนจากรูปแบบเดิม 

(Classroom) เปนรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตรใหสอดคลองกับมาตรการท่ีกําหนด แนวทางในการจัดทํา

โครงการฝกอบรม และนําผลจากการวิเคราะห ยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติการท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามากําหนด 

การจัดฝกอบรมในรูปแบบออนไลน ขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตรที่เหมาะสม กลุมเปาหมาย 

ระยะเวลา วิทยากร และสถานที่จัดฝกอบรมที่สามารถฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ และสื่อสารได

แบบสองทาง (Two way communication)  

 ๔.๑.๓ จัดทําโครงการ ประมาณการคาใชจาย ประสานวิทยากร หนวยงาน และสถานท่ีจัดฝกอบรม 

และกําหนดการจัดฝกอบรม 

   ๔.๑.๓.๑ ผูขอประเมินจัดทําโครงการฝกอบรมและประมาณการคาใชจายโครงการฝกอบรมหลักสูตร

การพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 

เพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณารายละเอียดโครงการเบื้องตน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาขาราชการ

ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีของกระทรวงแรงงาน 

จํานวน ๑๑๖ คน ใหมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใช

กับการปฏิบัติงานจริง และชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน มีวิสัยทัศน มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานรวมกับผูอ่ืน 

และสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม มีความรูท่ีทันสมัย สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศและ

นวัตกรรมมาปรับใชในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน มีจิตสํานึกดานคุณธรรม และจริยธรรมในการ

ปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ี และไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางกัน 

และสรางสัมพันธภาพในการติดตอประสานงานระหวางกันในอนาคต ซ่ึงไดรับการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน 

รวม ๑๐๔,๔๐๐ บาท (หนึ่งแสนสี่พันสี่รอยบาทถวน) แตเนื่องจากสถานการณแพรระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-2019) ทําใหมีการปรับเปลี่ยนเปนรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตรและ

ประมาณการคาใชจายใหสอดคลองกับรูปแบบการฝกอบรม ภายในวงเงิน ๓๙,๕๕๐ บาท (สามหม่ืนเกาพันหารอย

หาสิบบาทถวน) และมีการกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชาในหลักสูตร รวม ๓๑ ชั่วโมง โดยมีรายละเอียดดังนี้  

ตารางท่ี ๑ แสดงเนื้อหาวิชาการฝกอบรมในรูปแบบออนไลน 

ขอบเขตเนื้อหาวิชา วัตถุประสงค เทคนิค/วิธีการ

ฝกอบรม 

ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 

การปฐมนิเทศ 
๑. การแนะนําโครงการ    
การปฏิบัติตัวระหวางการ
ฝกอบรม 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดมีโอกาส
พบปะและรูจักผูเขารับการฝกอบรม 
รวมถึงใหมีความเขาใจเก่ียวกับ
วัตถุประสงคของหลักสูตรและ

การบรรยาย 
ตอบขอซักถาม 
และกิจกรรม 
(Workshop) 

๒ 
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ขอบเขตเนื้อหาวิชา วัตถุประสงค เทคนิค/วิธีการ

ฝกอบรม 

ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 

๒. ทําแบบทดสอบความรู
กอน-หลังการอบรม 
๓. พิธีเปด/ปดการฝกอบรม 
โดย ปลัดกระทรวงแรงงาน 

กระบวนการเรียนรูแบบมีสวนรวม 

หมวดท่ี ๑ กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการ   

๑. การจัดซ้ือ จัดจาง          
การบริหารพัสดุภาครัฐ และ
ประเด็นปญหาการกําหนด 
TOR และการอุทธรณ 
วิทยากร : นายสามารถ  
แสงรินทร นิติกรชํานาญการ 
กรมบัญชีกลาง 

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับ 
การอุทธรณรองเรียนในกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจางการบริหารพัสดุภาครัฐ 
และประเด็นปญหาการกําหนด TOR 
และการอุทธรณ 

 ๖ 

๒. กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง       
ความรับผิดทางละเมิด และ
ขอมูลขาวสารของราชการ  
วิทยากร : นายเยี่ยม 
อรุโณทัยวิวัฒน           
ตุลาการศาลปกครองกลาง 

เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับหลักการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการทางการปกครองในการ
ปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบลักษณะ
การกระทําท่ีไมชอบดวยกฎหมาย 
หลักเกณฑและข้ันตอนการตรวจสอบ 

 ๓ 

๓. ความรูเก่ียวกับ        
การตรวจสอบและประเด็น
การตรวจพบจากการ
ตรวจสอบท่ีสําคัญในการ
ปฏิบัติงานดานการเงิน 
บัญชี และพัสดุ 
วิทยากร : นางสาวรัชนี        
ศรีชนะชัยโชค ผูตรวจสอบ
ภายในกระทรวงแรงงาน 

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับ 
การตรวจสอบภายใน หลักการวิธีการ
ตรวจสอบ รวมท้ังการปฏิบัติงาน           
ใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ 
และเพ่ือใหไดรับการศึกษาตัวอยาง 
จากกรณีท่ีตรวจพบจากเอกสาร            
การตรวจดานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
เพ่ือใชเปนแนวทางในการปองกันและ
แกไขปญหาการทุจริต และ                
ประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีภาครัฐ 

 ๓ 

๔. กระบวนการบริหารบัญชี
การเงินการคลังภาครัฐ 
(New GFMIS Thai/KTB 
Corporate/บริหารสินทรัพย/
บัญชีเกณฑคงคาง/การเรียก
รายงานเพ่ือตรวจสอบ)  

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ
กระบวนการบริหารบัญชีการเงิน        
การคลังภาครัฐ เชน ระบบ New 
GFMIS Thai/KTB Corporate/ 
บริหารสินทรัพย/บัญชีเกณฑคงคาง/           
การเรียกรายงานเพ่ือตรวจสอบ   

 ๖ 
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ขอบเขตเนื้อหาวิชา วัตถุประสงค เทคนิค/วิธีการ

ฝกอบรม 

ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 

วิทยากร : นางนันทิกาญจน 
พูลประโยชน ผูอํานวยการ
กลุมงานกํากับและพัฒนา
ระบบงาน กรมบัญชีกลาง 
หมวดท่ี ๒ การเสริมสรางสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปน   

๑. การเสริมสราง
ภาพลักษณและบุคลิกภาพ 
ท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
วิทยากร : นายวสันต      
ฤทธิ์มนตรี กรรมการ
ผูจัดการบริษัท มีดี สกอลาร 
เทรนนิ่ง แอนด               
ดีเวลลอปเมนท จํากัด 

เพ่ือใหสามารถนําเทคนิควิธีการ          
ในการพัฒนาบุคลิกภาพไปใช              
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และ
นําไปสูการแสดงออกและพฤติกรรม            
ท่ีเหมาะสม รวมท้ังเรียนรูมารยาท           
ทางสังคม 

 ๖ 

๒. คุณธรรมและจริยธรรม  
ในการปฏิบัติงาน 
วิทยากร : พระมหาสนั่น 
เขมจารี นักธรรมชั้นเอก  
วัดนอยนางหงษ 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดปฏิบัติ
ตนอยางมีคุณธรรม จริยธรรมและ
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
โปรงใส สามารถตรวจสอบได 

 ๓ 

๓. สถาบันพระมหากษัตริย
กับประเทศไทย 
จาเอก พันธชิต กิจหวัง 
นักวิชาการแรงงานชํานาญการ 
ปฏิบัติหนาท่ี จิตอาสา ๙๐๔  

เพ่ือนอมสํานึกในพระมหากรุณาธิคุณ
ของบูรพมหากษัตริยไทย รวมถึง
ปลูกฝงอุดมการณในความรักชาติ 
ศาสนา และธํารงครักษาไวซ่ึงสถาบัน
พระมหากษัตริยของไทย 

 ๒ 

รวม ๓๑ 

  ๔.๑.๓.๒ ประสานวิทยากร หนวยงานของกลุมเปาหมาย และสถานท่ีจัดฝกอบรม และ
กําหนดการจัดฝกอบรม โดยประสานบุคลากร หนวยงานตนสังกัด สถานท่ีจัดฝกอบรม และกําหนดการจัดฝกอบรม 
โดยสรุปแนวทางดังนี้ 
  (๑) ประสานวิทยากร 

   ดําเนินการโดยสืบคนประวัติวิทยากรจากแหลงตาง ๆ เชน แฟมเอกสาร
โครงการฝกอบรมท่ีเสร็จสิ้นแลว สอบถามผูรู  ขอเสนอจากผูบังคับบัญชา เปนตน โดยดําเนินการ
ประสานวิทยากรท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดานและมีความสามารถในการถายทอดองคความรู
ในเนื้อหาวิชาที่นาสนใจ เขาใจงาย มีประสบการณตรงในสายวิชาการ เชน นายเยี่ยม อรุโณทัยวิวัฒน 
ตุลาการศาลปกครองกลาง เปนบุคลากรที่มีความรูความเชี่ยวชาญในดานกฎหมายทางปกครอง 
และมีประสบการณจากการบรรยายขอกฎหมายและยกตัวอยางท่ีสําคัญ ผูขอประเมินจึงกําหนดหัวขอวิชา 
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“กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด และขอมูลขาวสารของราชการ” 
และนางนันทิกาญจน พูลประโยชน ผูอํานวยการกลุมงานกํากับและพัฒนาระบบงาน กรมบัญชีกลาง 
เปนบุคลากรท่ีมีสวนสําคัญในการพัฒนาระบบใหม โดยเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน
ผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) เปนระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) จากกรมบัญชีกลาง เพ่ือเตรียมความพรอมกอน เริ่มใชระบบใหม
ท่ัวประเทศ ซ่ึงเปนประโยชนตอผูเขารับการฝกอบรมท่ีจําเปนตองนําไปปฏิบัติจริงและขอควรระวังในการ
ปฏิบัติงานดานการเงิน การคลังภาครัฐ และบัญชี ผูขอประเมินจึงกําหนดหัวขอวิชา “กระบวนการบริหาร
บัญชีการเงินการคลังภาครัฐ (New GFMIS Thai)” เปนตน 
   (๒) ประสานหนวยงานกลุมเปาหมาย 

  เนื่องจากกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับการฝกอบรมเปนบุคลากรจากหนวยงาน
สังกัดกระทรวงแรงงานท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค จึงดําเนินการจัดทําหนังสืออยางเปนทางการ
ไปยังหนวยงานตนสังกัดของกลุมเปาหมาย ประกอบดวย สํานักงานแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด กรมทุกกรม
และสํานักงานประกันสังคม เพ่ือขอใหมอบหมายขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ปฏิบัติหนาท่ี
เจาพนักงานการเงินและบัญชี และยังไมเคยผานโครงการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว เขารวมการฝกอบรม
ในชวงเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงผูขอประเมินไดจัดทําหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือขออนุมัติใหขาราชการ
ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ปฏิบัติหนาท่ีเจาพนักงานการเงินและบัญชี จํานวน ๑๑๖ คน พรอมเจาหนาท่ี
เขารวมโครงการฝกอบรม และจัดทําหนังสือแจงหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรมเพ่ือขออนุญาต
ใหบุคลากรเขารวมการฝกอบรมตามวัน เวลา และสถานที่สามารถสื่อสารสองทางไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(Two way communication) 
   (๓) ประสานสถานท่ีจัดฝกอบรม 

  ดําเนินการโดยจัดทําหนังสือทางการเพ่ือประสานงานกับกองบริหารการคลัง              
เพ่ือดําเนินการติดตั้งเครื่องเสียงในหองประชุม ประสานการจัดรถรับ-สงวิทยากร กรณีวิทยากรบรรยาย 
ณ กระทรวงแรงงาน และประสานงานกับศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือดําเนินการติดตั้ง
ระบบออนไลน ผานโปรแกรม ZOOM Meeting สําหรับใชในการฝกอบรมในรูปแบบออนไลนตลอดหลักสูตร  
   (๔) จัดทํากําหนดการฝกอบรม 

  ดําเนินการโดยจัดทํารางโครงการฝกอบรม กําหนดการ และประสานวิทยากร
เปนการภายในเพ่ือเปนผูถายทอดองคความรูในหัวขอวิชาตาง ๆ แลว จึงไดดําเนินการจัดทําหนังสือเสนอ
ขออนุมัติโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ตอผูบริหารตามลําดับ พรอมกําหนดระยะเวลาในการจัดฝกอบรม 
ระหวางวันท่ี ๑๔ - ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๕ ณ กระทรวงแรงงาน และหนวยงานตนสังกัดหรือสถานที่อื่น
ท่ีมีความเหมาะสม สามารถฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถสื่อสารไดแบบสองทาง (Two way 
communication) 
 4.1.4 ประสานหนวยงานตนสังกัดของกลุมเปาหมาย และจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 

  กลุมเปาหมายเปนบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีหรือ   
ผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชี ซ่ึงเปนผูท่ีดําเนินการเก่ียวกับงานจัดทํางบประมาณ การเบิกจาย
งบประมาณของหนวยงานโดยตรง และการเบิกจายงบประมาณเปนตัวชี้วัดท่ีสําคัญของทุกหนวยงาน       
ผูขอประเมินจึงพิจารณาจัดทํากําหนดการในชวงกลางเดือน เพ่ือไมใหสงผลกระทบตอการจัดทํา
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งบประมาณหรือการเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน และไดดําเนินการประสานอยางไมเปนทางการกับ 
ผูเขารับการอบรมท่ีเปนกลุมเปาหมายเรื่องกําหนดการโครงการฝกอบรม และประสานวิทยากรอยางไมเปนทางการ 
เพ่ือขอกําหนดนัดหมายวัน เวลา ท่ีจะมาเปนวิทยากรในโครงการฝกอบรม และดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญ
วิทยากรอยางเปนทางการ พรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ คือ โครงการฝกอบรม กําหนดการ และประสานวิทยากร 
ผานชองทางแอพพลิเคชันไลน (LINE) เปนระยะ เพ่ือสงไฟลเอกสารบรรยาย การจัดทําแบบทดสอบ การจายคาสมนาคุณ
วิทยากร ผานระบบ Krungthai NEXT และประสานการจัดรถรับ-สงวิทยากร กรณีวิทยากรบรรยาย ณ กระทรวงแรงงาน 
 4.1.๕ จัดทําหนังสือเชิญประธานพิธีเปดและพิธีปด 
  ดําเนินการจัดทําหนังสือเรียนเชิญปลัดกระทรวงแรงงาน (นายบุญชอบ สุทธมนัสวงษ) เปนประธาน
ในพิธีเปดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เม่ือวันท่ี ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ น. ณ หองประชุมกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ชั้น ๑๐ อาคารกระทรวงแรงงาน โดยจัดทํา คํากลาวรายงานของผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ท่ีประกอบไปดวยรายละเอียดวัตถุประสงคโครงการ กําหนดการหลักสูตร จํานวนผูเขารับ
การฝกอบรม และคํากลาวเปดของปลัดกระทรวงแรงงานท่ีใหโอวาทและมอบแนวทางการดําเนินงาน
ของกระทรวงแรงงานท่ีคาดวาผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับจากการฝกอบรมและนํามาใชในการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชีไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และพิธีปดโครงการฝกอบรม เม่ือวันท่ี ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๕ 
เวลา ๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุมกองบริหารทรัพยากรบุคคล ชั้น ๑๐ อาคารกระทรวงแรงงาน  
 4.1.๖ ขออนุมัติดําเนินโครงการฝกอบรมฯ และขออนุมัติยืมเงินราชการ 
  ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการ
ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน และขออนุมัติยืมเงินราชการ 
โดยมีรายละเอียดโครงการฝกอบรม กําหนดการ รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม ประมาณการคาใชจาย 
คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหารและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ซ่ึงจะตองศึกษาเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลัง
ท่ีกําหนดและเปนปจจุบันเก่ียวกับการจัดฝกอบรม ใหมีความรอบคอบและเพ่ือลดความผิดพลาดดวยการสอบถามผูรู 
คือ กองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และเม่ือไดรับการอนุมัติยืมเงินราชการ เพ่ือเปนคาใชจาย
ในการจัดฝกอบรมตามงบประมาณท่ีไดประมาณการคาใชจายไว และจะตองไมเกินจากจํานวนเงินงบประมาณท่ีได 
โดยมี ๒ สวนท่ีเปนคาใชจาย ไดแก สวนท่ีหนึ่ง เปนคาสมนาคุณวิทยากร กรณีบรรยายผานระบบออนไลน 
จายผานระบบ Krungthai NEXT และกรณีบรรยาย ณ กระทรวงแรงงาน จายเปนเงินสด สวนท่ีสอง เปนคาอาหาร
และคาอาหารวางและเครื่องดื่ม จายเปนเงินสด โดยใชแบบใบสําคัญรับเงินท่ีถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังท่ีกําหนด 
 ๔.๑.๗ จัดตั้งกลุมไลน F&A MOL เพ่ือประสานงานกับผูเขารับการฝกอบรม และเปนชองทางการสื่อสาร 
แจงกําหนดการ การปฏิบัติตัวในการเขาฝกอบรม เอกสารการบรรยาย การทําแบบทดสอบกอน-หลัง 
การประเมินโครงการ 
 ในการดําเนินการโครงการฝกอบรม ผูขอประเมินไดจัดตั้งกลุมไลน F&A MOL ซ่ึงยอมาจาก 
Finance & Account Ministry of Labour เพ่ือเปนชองทางประสานงานกับผูเขารับการฝกอบรมและเปนชองทาง 
การสื่อสาร แจงกําหนดการ การปฏิบัติตัวในการเขาฝกอบรม เอกสารการบรรยาย การทําแบบทดสอบกอน-หลัง 
การประเมินโครงการ รวมท้ังการใหคําปรึกษา แนะนํา ในการฝกอบรม หรือตอบขอซักถามท่ีสงตอใหวิทยากร 
และนับเปนชองทางท่ีอํานวยความสะดวกแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีอยูในสวนกลางและสวนภูมิภาค ซ่ึงเปนการปฏิบัต ิ
ภายใตมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขในการปองกัน ในสถานการณการแพรระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-19) ท่ีเกิดข้ึน ณ ขณะนั้น 
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 ๔.๒ ข้ันตอนระหวางการฝกอบรม 
    ผูขอประเมินซ่ึงเปนผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรมโดยตรงจะตองดําเนินการประสานวิทยากรและผูเขารับ
การฝกอบรม ดําเนินการในฐานะพิธีกรโครงการ โดยแนะนําโครงการและการปฏิบัติตัวของผูเขารับการฝกอบรม
ภายในหองประชุม อํานวยการเพ่ือใหการจัดโครงการฝกอบรมบรรลุเปาหมายและประสบผลสําเร็จ สรุปดังนี้ 
  ๔.๒.๑ พิธีเปดโครงการ 
   ๔.๒.๑.๑ เตรียมพรอมงานพิธีการ เชน ลําดับการกลาวรายงานการฝกอบรม การกลาวเปด
การฝกอบรม เปนตน 
   ๔.๒.๑.๒ เตรียมพรอมเอกสารคํากลาวรายงานการฝกอบรม และคํากลาวเปดการฝกอบรม  
   ๔.๒.๑.๓ กํากับ ดูแลความเรียบรอยภาพรวมของพิธีการ เชน ประสานเจาหนาท่ีทดสอบเสียง 
สัญญาณอินเตอรเน็ต การปดไมค เปดกลองของผูเขารับการฝกอบรมเม่ือเขาสูพิธีการ ประสานเจาหนาท่ี
ถายภาพพิธีการและประชาสัมพันธขาวพิธีเปดโครงการฝกอบรม เปนตน 
  ๔.๒.๒ ระหวางการฝกอบรม 
  ๔.๒.๒.๑ ปฏิบัติหนาท่ีเปนพิธีกร ผูประสานงานหลักเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร 
ผูเขารับการฝกอบรม เจาหนาท่ีดูแลเครื่องเสียงและระบบออนไลน 
  ๔.๒.๒.๒ สังเกตการณความเรียบรอยใหเปนไปตามกําหนดการ พรอมทั้งกํากับดูแล
การบันทึกเสียงและภาพการฝกอบรม สําหรับใชในการรายงานผลเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ ซึ่งผูเขารับการ
ฝกอบรมใหความรวมมือในการเขารับการฝกอบรมอยางตอเนื่อง  
 ท้ังนี้ ในระหวางการฝกอบรม มีผูเขารับการฝกอบรม จํานวน ๑ ราย แจงวาติดเชื้อไวรัส
โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) จึงไดดําเนินการประสานและแนะนําใหผูเขารับการฝกอบรมจัดเตรียมอุปกรณ
สื่อสารและทดสอบสัญญาณอินเตอรเน็ตสําหรับการรับฟงการบรรยายผานระบบออนไลน เพ่ือใหการฝกอบรม
เปนไปอยางราบรื่นระหวางการรักษาตัว ณ ที่พักอาศัย ซึ่งทําใหไมกระทบกับชั่วโมงของการฝกอบรม
ของผูเขารับการฝกอบรมรายดังกลาว 
   ๔.๒.๓ พิธีปดการฝกอบรม 
   ๔.๒.๓.๑ เตรียมงานพิธีการ เชน ลําดับการกลาวรายงานการฝกอบรม การกลาวปดการฝกอบรม 
เปนตน 
   ๔.๒.๓.๒ เตรียมเอกสารคํากลาวรายงานการฝกอบรม คํากลาวปดการฝกอบรม  
   ๔.๒.๓.๓ กํากับ ดูแลความเรียบรอยภาพรวมของพิธีการ เชน ประสานเจาหนาท่ีทดสอบเสียง 
สัญญาณอินเตอรเน็ต การปดไมค เปดกลองของผูเขารับการฝกอบรมเม่ือเขาสูพิธีการ ประสานเจาหนาท่ี
ถายภาพพิธีการและการประชาสัมพันธขาวพิธีปดโครงการฝกอบรม เปนตน 
 ๔.๓ ข้ันตอนหลังการฝกอบรม 
 ๔.๓.๑ จัดทําแบบประเมินผลโครงการ เนื้อหาวิชาในหลักสูตร วิทยากร ในรูปแบบ google form 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถประเมินผลทุกครั้งเม่ือเสร็จสิ้นการบรรยายในแตละวัน และผูขอประเมิน
ดําเนินการประมวลผลและจัดทําสรุปผลการประเมินจากขอมูลท่ีไดรับใน google drive โดยวิธีการวิเคราะหขอมูล 
กําหนด ๕ ระดับ ตั้งแตระดับ ๑ ถึงระดับ ๕ ตามคาคะแนนของตัวกลางเลขคณิต ดังนี้ 
   คะแนน ๔.๒๑ – ๕.๐๐ = มากท่ีสุด  (คิดเปนรอยละ ๑๐๐) 

   คะแนน ๓.๔๑ – ๔.๒๐ = มาก   (คิดเปนรอยละ ๘๐) 

   คะแนน ๒.๖๑ – ๓.๔๐ = ปานกลาง  (คิดเปนรอยละ ๖๐) 
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   คะแนน ๑.๘๑ – ๒.๖๐ = นอย  (คิดเปนรอยละ ๔๐) 

   คะแนน ๑.๐๐ – ๑.๘๐ = นอยท่ีสุด  (คิดเปนรอยละ ๒๐)  

โดยสรุปผลการประเมิน ดังนี้ 

ตารางท่ี ๒ แสดงขอมูลการประเมินโครงการดานการเรียนรู 

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 

๑ ความรู ความเขาใจในเนื้อหาวิชากอน เขารวมโครงการ ๓.๓๐ ปานกลาง 

๒ ความรู ความเขาใจในเนื้อหาวิชาหลัง เขารวมโครงการ ๔.๕๕ มากท่ีสุด 

 จากขอมูลตารางท่ี ๒ แสดงใหเหน็วา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความรูความเขาใจในเนื้อหาวิชา
เพ่ิมมากข้ึน เม่ือเทียบ กอน - หลัง การเขาฝกอบรมอยูในระดับมากท่ีสุด 

ตารางท่ี ๓ แสดงขอมูลการประเมินความพึงพอใจดานเนื้อหาวิชาและวัตถุประสงคของโครงการ 

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 
๑ เนื้อหาวิชามีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ ๔.๖๗ มากท่ีสุด 
๒ ความรูท่ีไดรับสามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน ๔.๖๕ มากท่ีสุด 
๓ ความเหมาะสมของเนื้อหา/วิธีการอบรม ๔.๖๘ มากท่ีสุด 
๔ ความเหมาะสมของระยะเวลาในการอบรม ๔.๖๕ มากท่ีสุด 

คาเฉลี่ยรวม ๔.๖๖ มากท่ีสุด 

 จากขอมูลตารางท่ี ๓ แสดงใหเห็นวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความพึงพอใจดานเนื้อหาวิชา
และวัตถุประสงคของการฝกอบรมอยูในระดับมากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยรวม เทากับ ๔.๖๖ 

ตารางท่ี ๔ แสดงขอมูลการประเมินโครงการดานความรูความสามารถของวิทยากร 

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 
๑ มีความรู ความเชี่ยวชาญในเนื้อหาวิชาท่ีบรรยาย ๔.๗๕ มากท่ีสุด 
๒ มีความสามารถในการถายทอดความรู การสรางบรรยากาศ  

ในการเรียนรู กระตุนความคิดทําใหเกิดความเขาใจในเนื้อหาวิชา 
๔.๗๕ มากท่ีสุด 

๓ มีความสามารถในการโนมนาว จูงใจใหผูเขารับการฝกอบรม  
มีสวนรวมในการอบรม 

๔.๗๕ มากท่ีสุด 

๔ เปดโอกาสใหซักถามและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ๔.๗๕ มากท่ีสุด 
๕ การใชโสตทัศนูปกรณ หรือวัสดุอุปกรณประกอบการบรรยาย ๔.๗๒ มากท่ีสุด 
๖ ความพึงพอใจตอการบรรยายของวิทยากร ๔.๗๕ มากท่ีสุด 

คาเฉลี่ยรวม ๔.๗๕ มากท่ีสุด 
 

 จากขอมูลตารางท่ี ๔ แสดงใหเห็นวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความพึงพอใจดานความรู
ความสามารถ การนําเสนอ การตอบขอซักถาม รวมท้ังการใชเทคนิคการบรรยายของวิทยากรอยูในระดับ
มากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยรวม เทากับ ๔.๗๕ 
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ตารางท่ี ๕ แสดงขอมูลการประเมินโครงการดานการบริหารจัดการ  

ท่ี ประเด็นคําถาม คะแนน ระดับ 
๑ ความพรอมของระบบ Zoom Meeting ๔.๕๗ มากท่ีสุด 
๒ เอกสารประกอบการอบรม (ออนไลน) ๔.๕๕ มากท่ีสุด 
๓ การอํานวยความสะดวก/การประสานงานของเจาหนาท่ี

รับผิดชอบโครงการ 
๔.๖๗ มากท่ีสุด 

คาเฉลี่ยรวม ๔.๖๐ มากท่ีสุด 
 จากขอมูลตารางท่ี ๕ แสดงใหเห็นวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความพึงพอใจดานการบริหาร
จัดการโครงการฝกอบรมในภาพรวม อยูในระดับมากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยรวม เทากับ ๔.๖๐ 

 และจากการประเมินผลโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน พบวา ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญ
มีความเห็นวา การฝกอบรมในครั้งนี้เปนไปตามวัตถุประสงคของหลักสูตร ผูเขารับการอบรมสามารถ
นําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานและชีวิตประจําวันไดเปนอยางมาก วิทยากรมีความรูความสามารถ
และมีความเชี่ยวชาญในเนื้อหาที่บรรยาย สามารถถายทอดความรูและสรางบรรยากาศในการเรียนรู
เพ่ือกระตุนความคิด มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การตอบขอคําถามของวิทยากรท่ีทําใหเกิดความเขาใจ
ในเนื้อหาวิชา มากยิ่งข้ึน รวมท้ังผูเขารับการอบรมยังมีความพึงพอใจในการประสานงานและการอํานวยความสะดวก
ของเจาหนาท่ีผูจัดโครงการ โดยมีผลการประเมินทุกข้ันตอนอยูในระดับมากท่ีสุด ซ่ึงเปนไปตามผลท่ีคาดวาจะไดรับ
ของหลักสูตร คือ สามารถเสริมสรางองคความรู สมรรถนะ ทักษะ สามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงผูเขารับการฝกอบรมไดใหขอเสนอแนะ ดังนี้  
  ๑. เนื้อหาวิชาท่ีอบรมเปนประโยชน สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานและชีวิตจริงได 
  ๒. บางวิชาเห็นควรใหเรียนในหองเรียนไมเหมาะกับการเรียนผานระบบออนไลน เชน  
การเสริมสรางภาพลักษณและบุคลิกภาพ เปนตน 
  ๓. เห็นควรเชิญวิทยากรในรุนนี้มาเปนวิทยากรในรุนตอ ๆ ไป  
  ๔. เห็นควรใหมีจัดฝกอบรมแบบพบกัน เพื่อใหเกิดสัมพันธภาพระหวางผูเขาอบรมและ     
เปนการสรางเครือขายการประสานงานระหวางหนวยงาน 
  ๕. เห็นควรจัดใหความรูเฉพาะดานอยางตอเนื่อง โดยไมตองจัดทําเปนการฝกอบรม 
 ๔.๓.๒ รายงานผลการดําเนินงานโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน โดยจัดทํา
สรุปผลการประเมินผลภาพรวมโครงการ เนื้อหาวิชาในหลักสูตร วิทยากร และการดําเนินงานของผูจัดฝกอบรม 
รวมท้ังระบุปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะในการจัดทําโครงการฝกอบรม พรอมแนบภาพกิจกรรมในแตละหัวขอวิชา 
เพ่ือเปนฐานขอมูลในการจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ในรูปแบบออนไลนตอไป  
 ๔.๓.๓ จัดทําหนังสือแจงรายชื่อผูผานการฝกอบรมไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรม 
เพ่ือบันทึกขอมูลผานการฝกอบรมลงในประวัติรับราชการ ก.พ. ๗  
 ๔.๓.๔ ดําเนินการสงคืนเงินยืมราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
สําเนาขออนุมัติยืมเงินราชการและสัญญายืมเงิน (รับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ) ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
ใบสําคัญรับเงินคาอาหารและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ใบลงทะเบียนสําหรับวิทยากร กรณีบรรยาย 
ณ กระทรวงแรงงาน และเจาหนาท่ีผูจัดโครงการฝกอบรม หลักฐานการโอนเงินคาสมนาคุณวิทยากรผานระบบ 
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Krungthai NEXT รายละเอียดคาใชจายตามหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
เพ่ือหักลางเงินยืมราชการ 
 ๔.๔ เง่ือนไขการผานการฝกอบรมตามหลักสูตร ไดกําหนดหลักเกณฑ ดังนี้  
  ๔.๔.๑ ระยะเวลาการเขารับการฝกอบรมตองไมนอยกวารอยละ ๙๐ ปรากฏวา ผูเขารับการฝกอบรมทุกคน
ผานเกณฑการประเมินไมต่ํากวารอยละ ๙๐ ตามท่ีหลักสูตรกําหนด 
  ๔.๔.๒ ผูเขารับการฝกอบรมมีความพึงพอใจตอการฝกอบรม โดยมีคาเฉลี่ยไมต่ํากวารอยละ ๘๐ 

๕. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 ๕.๑ เชิงปริมาณ : กระทรวงแรงงานมีโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 
จํานวน ๑ รุน มีผูเขารับการฝกอบรม รวมท้ังสิ้น ๑๑๖ คน 
 ๕.๒ เชิงคุณภาพ : เจาพนักงานการเงินและบัญชี หรือผูปฏิบัติหนาท่ีดานการเงินและบัญชีท่ีเขารับ
การฝกอบรม สามารถนําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน และชีวิตประจําวันไดตามเปาหมาย
ของหลักสูตร 

๖. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ 
๖.๑ การนําไปใชประโยชน  
 ๖.๑.๑ สามารถนําไปใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในรูปแบบออนไลนใหกับหนวยงานและ

ผูสนใจท่ัวไป  
 ๖.๑.๒ สามารถนําไปใชเปนแนวทางการฝกอบรมบุคลากรในสายงานเฉพาะดานไดอยางเหมาะสมและ

สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
๖.๒ ผลกระทบ  

 ผูเขารับการฝกอบรมไดรับการพัฒนาความรู กรอบแนวคิด (Mindset) ทักษะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
(Skillset) และมีทัศนคติท่ีดี ดวยวิธีการฝกอบรมผานระบบออนไลนตลอดหลักสูตร ทําใหผูเขารับการฝกอบรม
สามารถนําความรูไปปรับใชในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีไดทันที ตอเนื่อง ซ่ึงนับเปนผลกระทบเชิงบวก
ท่ีกระทรวงแรงงานใหความสําคัญกับการพัฒนาขาราชการในทุกระดับ ภายใตขอจํากัดท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน 

๗. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ 
  ๗.๑ การกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชา และการเลือกวิทยากรท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญท่ีสามารถถายทอด
องคความรูท่ีเหมาะสมใหแกผูเขารับการฝกอบรม ทําไดคอนขางยาก เนื่องจากหลักสูตรวิชาดานการเงิน                 
การคลัง บัญชี และการจัดซ้ือจัดจาง เปนวิชาการเฉพาะดาน มีรายละเอียดปลีกยอยคอนขางมาก และบางเรื่อง
มีการปรับเปลี่ยนระบบการทํางานใหม ประกอบกับวิทยากรบางทานเปนขาราชการอาจมีการเปลี่ยนแปลง
โยกยายตําแหนงหนาท่ี ทําใหตองใชระยะเวลาในการหาขอมูล และติดตอประสานงานคอนขางมาก  
 ๗.๒ การจัดการฝกอบรมในระบบออนไลน ยากตอการควบคุมสถานการณการเขารับการอบรมของ
กลุมเปาหมาย เนื่องจากขอจํากัดของรูปแบบการติดตอสื่อสารท่ีไมเอ้ือตอการพูดคุยซักถามกับวิทยากร  
การทํางานกลุม หรือการฝกภาคปฏิบัติ เทาท่ีควร ประกอบกับผูเขารับการอบรมบางคนปฏิบัติงานประจํา 
ท่ีสํานักงานควบคูกันไปดวย ทําใหเขาอบรมไมตอเนื่อง หรือเขาอบรมไมตรงตามเวลา ซ่ึงสงผลตอผลลัพธ
และความคาดหวังท่ีจะไดจากการฝกอบรม  
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๘. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ 
 ๘.๑ สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ทําใหตองปรับเปลี่ยนรูปแบบ
และวิ ธี การฝกอบรมเปนแบบระบบออนไลน  ซ่ึ งมีความยุ งยากในการบริหารจัดการหลักสูตร                      
การประสานงานกับวิทยากร  และมีขอจํากัดในการติดตอสื่อสาร ตลอดจนปญหาในการควบคุมหองเรียน                 
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  
 ๘.๒ การจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการในแตละป ตองคํานึงถึงการพัฒนาขาราชการ
ในสายงานตาง ๆ ของกระทรวงแรงงาน และงบประมาณท่ีเหมาะสมควบคูกันไปดวยทําใหการฝกอบรม   
ในสายงานการเงินและบัญชีขาดความตอเนื่อง เม่ือผูปฏิบัติงานเกษียณอายุราชการลาออก เปลี่ยนสายงาน 
หรือมีการสับเปลี่ยนโยกยาย อาจทําใหเกิดการขาดชวงความรู ขาดการสอนงาน และสงผลตอการปฏิบัติงาน
ในภาพรวมของหนวยงาน  

๙. ขอเสนอแนะ 
 ๙.๑ เพ่ือใหการกําหนดขอบเขตเนื้อหาวิชา และการไดมาซ่ึงวิทยากร เปนไปอยางเหมาะสม ควรมีการสราง

เครือขายการทํางานรวมกับหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานฝกอบรมของสวนราชการอ่ืน ๆ ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
และหนวยงานกลางท่ีรับผิดชอบการกําหนดหลักเกณฑการดําเนินงานตาง ๆ ของภาคราชการ เชน 
สํานักงาน ก.พ. สํานักงบประมาณ กรมบัญชกีลาง สํานักงาน ป.ป.ช. เปนตน ในรูปแบบของการจัดสัมมนาประจําป 
หรือจัดตั้งกลุมสนทนาในแอพพลิเคชั่นตาง ๆ เพ่ือเปนชองทางในการติดตอประสานงาน การแลกเปลี่ยน
ขอมูลขาวสารการจัดหลักสูตรฝกอบรม และขอมูลวิทยากรในสาขาวิชาตาง ๆ ซ่ึงจะเปนประโยชนตอการวางแผน 
การดําเนินงานจัดหลักสูตรฝกอบรมในแตละปงบประมาณ 

 ๙.๒ กรณีท่ีตองจัดการฝกอบรมในระบบออนไลน หนวยงานผูจัดการฝกอบรมควรกําหนดแผนปฏิบัติการ 
และจัดทํารายงานสิ่งท่ีตองดําเนินการไวลวงหนา เนื่องจากมีรายละเอียดท่ีตางจากการจัดการฝกอบรมแบบปกติ 
รวมท้ังควรมีการซักซอมแนวทางปฏิบัติใหผูเขารับการฝกอบรมทราบกอนเริ่มการอบรมทุกครั้ง เชน วิธีการ
มีสวนรวมกับหองเรียน การซักถาม การทํางานกลุมยอย เปนตน รวมท้ังควรรวมกันตรวจสอบอุปกรณคอมพิวเตอร 
สัญญาณอินเตอรเน็ต ไฟลเอกสารประกอบการอบรม เพื่อใหบรรยากาศการฝกอบรมเปนไปอยางราบรื่น 
กลุมเปาหมายเขารับการฝกอบรมไดอยางตอเนื่องจนจบหลักสูตร 
 ๙.๓ กรณีที่ไมสามารถจัดหลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาขาราชการในสายงานการเงินและบัญช ี 
ไดเปนประจําทุกป ควรมีการสรางระบบพ่ีเลี้ยงเพ่ือสอนงาน หรือใหคําแนะนําปรึกษา รวมท้ังควรมีการประสานงาน
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กลุมตรวจสอบภายใน กองบริหารการคลัง จัดการประชุมเปนระยะเวลาสั้น ๆ 
เพื่อซักซอม หรือชี้แจงแนวทางการดําเนินงานประจําปใหกับขาราชการในสายงานการเงินและบัญชี 
โดยเนนเฉพาะเรื่องสําคัญ เรื่องท่ีตองการเนนย้ํา หรือเรื่องท่ีอาจดําเนินการไมถูกตอง เปนตน    
 ๙.๓ ควรพิจารณาปรับรูปแบบการฝกอบรมใหเหมาะสมกับเนื้อหาวิชา โดยในแตละหลักสูตร                   
อาจมีทั้งการฝกอบรมในระบบออนไลน และการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการที่เปดโอกาสใหผูเขารับการ
อบรมไดมาพบปะกัน เพ่ือสรางสัมพันธภาพระหวางผูเขารับการฝกอบรม และเปนการสรางเครือขายการ
ประสานงานระหวางหนวยงาน  
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๑๐. การเผยแพรผลงาน 
  ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธการจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาขาราชการระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน และรายงานผลการดําเนินงาน 
ทางเว็บไซตกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน https://hrm.mol.go.th/   

๑๑. ผูมีสวนรวมในผลงาน 
 นางบุญสง รัตนพรรณา ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ สัดสวนผลงานรอยละ 20 
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สวนที่ ๒ 
ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 

๑. เร่ือง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  
 ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๒. หลักการและเหตุผล 
 การพัฒนาบุคลากรภาครัฐ เปนสวนสําคัญท่ีจะชวยใหสวนราชการสามารถขับเคลื่อนการพัฒนา
ประเทศตามยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี ๑๒ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔ และเชื่อมโยงกับแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) กําหนดใหตองมีการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารงานบุคคลภาครัฐเพ่ือจูงใจใหผูมีความรู
ความสามารถอยางแทจริงเขามาทํางานในหนวยงานของรัฐ รวมท้ังพัฒนาบุคลากรภาครัฐใหมีประสิทธิภาพ 
สงเสริมการเรียนรูอยางตอเนื่อง มุงเนนใหกําลังคนภาครัฐ มีสมรรถนะสูง มีความสามารถ มีทักษะ และมีสมรรถนะ
ท่ีทันสมัย ปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ รวมถึงพัฒนาภาวะผูนําในทุกระดับใหมีขีดความสามารถสูง มีความรับผิดชอบ 
และมีความเปนมืออาชีพ รวมถึงแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ สํานักงาน ก.พ. พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ 
ไดกําหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม ทันตอเหตุการณ 
ภายใตความทาทายท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน สงผลใหตองมีการทบทวนหลักการ แนวทาง รูปแบบการพัฒนา
บุคลากรภาครัฐ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเปลี่ยนวิธีการพัฒนาท่ีตองเนนใหบุคลากรภาครัฐเรียนรูและพัฒนาตนเอง 
การสรางระบบนิเวศท่ีสงเสริมใหเกิดการเรียนรูและพัฒนาท่ียืดหยุน ตอเนื่อง พรอมปรับใหทันกับการเปลี่ยนแปลง 
และการนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในกระบวนการเรียนรูและพัฒนา เพ่ือเรงการเสริมสรางศักยภาพและ
ประสิทธิภาพการทํางานของบุคลากรภาครัฐ ตลอดจนกําหนดเปาหมายภายในป ๒๕๖๕ ขาราชการและ
บุคลากรภาครัฐสามารถปรับตัว มีทักษะและศักยภาพท่ีเหมาะสมตอการปรับเปลี่ยนภาครัฐเปนรัฐบาลดิจิทัล 
 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กําหนดประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการในแผนปฏิบัติการ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสาํนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕ ในการพัฒนาบุคลากร
ทุกระดับใหมีสมรรถนะท่ีจําเปนดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ซ่ึงสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ยุทธศาสตรท่ี ๒ กลยุทธท่ี ๒.๓ และกลยุทธท่ี ๒.๔ และอยูภายใตกรอบมาตรฐาน
ความสําเร็จดานการบริหารทรัพยากรบุคคล มิติท่ี ๓ มิติดานประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และมีการกําหนดตัวชี้วัดผลการดําเนินงานทางดานทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนกรอบการวัดผลการดําเนินงาน
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมีเปาหมายสูงสุดตามวิสัยทัศน คือ “บริหารทรัพยากรบุคคลอยางมืออาชีพ 
มุงสูองคกรท่ีมีขีดสมรรถนะสูง และบุคลากรมีคุณภาพชีวิตท่ีดี” และการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนปฏิบัติการ
ดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของของสํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน ฉบับท่ี ๔ (พ.ศ.๒๕๖๓ - ๒๕๖๕) ซ่ึงถือวา 
“ทรัพยากรมนุษย” เปนกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรขององคกรอยางมีกลยุทธ และมีทิศทางท่ีชัดเจน
ภายใตสถานการณตาง ๆ ท้ังในปจจุบัน และแนวโนมในอนาคต รวมท้ังเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหมีสมรรถนะ 
ความรูความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานและกาวทันบริบทการเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง และจากการวิเคราะห 
ผูขอประเมินเห็นวา การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ถือเปนเครื่องมือ
ท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการสนับสนุนการพัฒนาของบุคลากรภาครัฐใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เนื่องจาก
แผนพัฒนารายบุคคลเปนกรอบแนวทางหรือแผนปฏิบัติการท่ีสรางข้ึนเฉพาะบุคคล เพ่ือเปนแนวทางในการ
พัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ เชน แรงจูงใจ เจตคติ คานิยม เปนตน 
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ตามเปาหมายการพัฒนาขององคกร ซ่ึงเม่ือทบทวนการดําเนินงานท่ีผานมา พบวา สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ยังไมมีการจัดทําคูมือสําหรับการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
และถึงแมวากองบริหารทรัพยากรบุคคลจะเคยดําเนินโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพ่ือทบทวน สื่อสารทําความเขาใจ และถายทอดวิธีการพัฒนาใหเปนไปอยางเหมาะสม 
รวมท้ังสิ้น ๓ ครั้ง ในระหวางปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ - ๒๕๖๐ แตเนื่องจากขอจํากัดหลายประการ 
จึงไมมีการจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการในลักษณะดังกลาวอีก ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ เปนตนมา 
สงผลตอการสรางการรับรูของบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และทําใหการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล
ในปจจุบันไมเปนไปตามหลักการและกรอบแนวทางท่ีถูกตอง ขาดการวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง ขาดการปรึกษา 
หารือกับผูบังคับบัญชา รวมท้ังการกําหนดหัวขอการพัฒนา และวิธีการพัฒนา อาจไมตอบสนองตอเปาหมาย
การพัฒนาของหนวยงาน   
 ดังนั้น ผูขอประเมินจึงมีขอเสนอในเรื่องการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
มีคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และบุคลากร
ในหนวยงานสามารถนําไปใชเปนกรอบแนวทางในการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของตนเอง และกําหนดวิธีการ
พัฒนาตนเองท่ีหลากหลายอยางเหมาะสม ทําใหบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานทราบความตองการ
ในการพัฒนาตนเอง และนําไปปรับปรุง เพ่ือเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีสูงข้ึนเปนไป
ตามความคาดหวังของหนวยงาน และบรรลุเปาหมายความสําเร็จในการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงานสอดคลองกับแนวทางท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดไววา “แผนพัฒนารายบุคคล” (Individual 
Development Plan : IDP) เปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคคลท่ีมีความสําคัญมากอีกเครื่องมือหนึ่งท่ีนํามาใช
เพื่อกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถและคุณลักษณะอื่น ๆ ที่จําเปน 
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการสอดคลองกับความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมาย 
ในอาชีพของตนเอง 

๓. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 
 ๓.๑ บทวิเคราะห 
  สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานใหความสําคัญของการพัฒนาขาราชการในทุกระดับ โดยแนวทาง 
การพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานภายใตแผนปฏิบัติการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕) ไดกําหนดยุทธศาสตรดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕) ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีสมรรถนะท่ีจําเปนดวยวิธีการ
ท่ีหลากหลาย และประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๓ การพัฒนาเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของบุคลากรในองคกร 
และกําหนดใหขาราชการและพนักงานราชการในสังกัดทุกคนจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการพัฒนาตนเองใหมีขีดความสามารถ มีการเรียนรู
และพัฒนาท่ีสอดคลองกับสถานการณและเทาทันการเปลี่ยนแปลง และเปนไปตามเสนทางกาวหนาในสายอาชีพ 
(Career Path) ท่ีกําหนด ซ่ึงท่ีผานมาสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานยังไมมีคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ท่ีจะเปนเครื่องมือสําคัญและเปนกรอบแนวทางในการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคลท่ีเปนมาตรฐานใหบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถศึกษาและ
ปฏิบัติตามข้ันตอนในคูมือ 
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 อยางไรก็ตาม จากการศึกษาขอมูล พบวา กองบริหารทรัพยากรบุคคล ไดเคยจัดทําโครงการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพ่ือทบทวน สื่อสารทําความเขาใจ และ
ถายทอดวิธีการพัฒนาในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล รวมท้ังสิ้น ๓ ครั้ง  ดังนี้ 
 ๑. ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ครั้งที่ ๑ สําหรับขาราชการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป
ของกระทรวงแรงงาน ระหวางวันท่ี ๒ - ๔ กันยายน ๒๕๕๙ ณ โรงแรม ยูนิแลนด กอลฟ แอนด คันทรี คลับ 
จังหวัดนครปฐม โดยมีผูเขารวมประชุม รวมท้ังสิ้น ๓๒ คน และจากการรายงานผลการดําเนินการ ปรากฏวา 
ผูเขารวมประชุมฯ มีความรูความเขาใจในแนวคิดและหลักการพัฒนารายบุคคล สามารถกําหนดกรอบทิศทาง 
การพัฒนาท่ีชัดเจน และจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ได  
 ๒. ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ จํานวน ๓ ครั้ง ประกอบดวย 
 (๑) ครั้งท่ี ๒ สําหรับขาราชการในสวนกลางระดับชํานาญการลงมา จํานวน ๒ รุน  ณ โรงแรม 
เดอะ เบอรเคลีย ประตูน้ํา กรุงเทพมหานคร 
  (๑.๑)  รุนท่ี ๑ เม่ือวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๖๐  
  (๑.๒)  รุนท่ี ๒ เม่ือวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๐  
  (๒) ครั้งท่ี ๓ สําหรับขาราชการในสวนกลางทุกระดับ จํานวน ๗ ครั้ง (ยอย) ไดแก 
  (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 สําหรับขาราชการในสวนภูมิภาค จํานวน ๒ รุน ไดแก 
  (๓.๑)  รุนท่ี ๑ ระหวางวันท่ี ๗ - ๙ มีนาคม ๒๕๖๐  
  (๓.๒)  รุนท่ี ๒ ระหวางวันท่ี ๒๐ - ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๐  
โดยมีผูเขารวมประชุม รวมท้ังสิ้น ๕๒๘ คน และจากการรายงานผลการดําเนินการ ปรากฏวา ผูเขารวมประชุม
เชิงปฏิบัติการมีความรูความเขาใจในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) และสามารถระบุองคความรู
ท่ีตองการพัฒนาตนเอง โดยความรู ท่ีตองการพัฒนาแบงออกเปน ๒ ประเภท ไดแก (๑) ความรู
ความสามารถท่ีตองการพัฒนาตามภารกิจของหนวยงาน และ (๒) ความรูท่ัวไปเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานของตนเอง ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย เชน การเรียนรูดวยตนเอง การสอนงาน การมอบหมายงาน 
การฝกอบรม การหมุนเวียนงาน การขอคําแนะนํา การศึกษาดูงาน และการประชุมหรือสัมมนา เปนตน  
  เนื่องจากขอจํากัดหลายประการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจึงไมมีการจัดโครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล เพ่ือทบทวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล ตั้งแตปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ จนถึงปจจุบัน อาจสงผลใหบุคลากรท่ีไมเคยจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลเขาใจวัตถุประสงคหลัก 
ของการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลไมเพียงพอ และอาจกระทบตอภาพรวมของการพัฒนาบุคลากรและการพัฒนา
ตามเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพในระดับองคกร ดังนั้น ผูขอประเมิน จึงเห็นวา ควรมีการจัดทําคูมือ
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  โดยองคประกอบของเนื้อหา ควรประกอบ
ไปดวยความเปนมา วัตถุประสงค ขอบเขต ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง ความหมาย 
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กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล เครื่องมือในการพัฒนา 
ประโยชนในการจัดทํา และแบบฟอรม ซ่ึงแผนพัฒนารายบุคคล มีลักษณะสําคัญ คือ เปนกระบวนการพัฒนา
และเปนระบบการสื่อสารแบบสองทาง (Two way communication) ระหวางผูบังคับบัญชาและบุคลากร       
ท่ีเปนผูใตบังคับบัญชา เปนเครื่องมือที่สําคัญในการเชื่อมโยงความตองการในการพัฒนาของบุคลากร
เปนรายบุคคลใหสามารถตอบรับหรือสนองตอบตอความตองการในระดับองคกร เปนแผนพัฒนาบุคลากร
ท่ีถูกจัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของความสามารถท่ีคาดหวังของตําแหนงงาน (Expected Competency) 
เปรียบเทียบกับความสามารถในการทํางานจริงของบุคลากรผูนั้น เกิดการรับรูอยางขัดเจนถึงชองวาง (Gap) 
ในการพัฒนาเปนรายบุคคล และเปนระบบท่ีตองทําอยางตอเนื่องและเปนข้ันตอน โดยตองมีการทบทวน
ตรวจสอบและเปลี่ยนแปลงได เพ่ือใหบุคลากรสามารถกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู 
ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการสอดคลองกับ
ความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง  

๓.๒ แนวความคิด  
 ผูขอประเมินไดศึกษาแนวคิดทฤษฎีเพื่อใชประกอบการจัดทําขอเสนอเพื่อพัฒนางาน
ในเรื่องการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ดังนี้ 
  ๓.๒.๑ แนวคิดดานการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 
 ๓.๒.๑.๑ ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 

  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๑)
ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) เปนแผนการพัฒนาประเทศท่ีกําหนดกรอบแนวทางการพัฒนา 
ใหหนวยงานของรัฐทุกภาคสวนจัดทําแผนระดับตาง ๆ พรอมท้ังบูรณาการเพ่ือใหเปนความรวมมือไปสูเปาหมาย
อยางยั่งยืน โดยยุทธศาสตรชาติท่ี ๖ ดานการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ มีเปาหมาย
การพัฒนาท่ีสําคัญในประเด็น ขอ ๕ บุคลากรภาครัฐเปนคนดีและเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก 
มีความสามารถสูง มุงมั่น และเปนมืออาชีพ โดย (๑) ภาครัฐมีการบริหารกําลังคนที่มีความคลองตัว 
ยึดระบบคุณธรรม และ (๒) บุคลากรภาครัฐยึดคานิยมในการทํางานเพ่ือประชาชน มีคุณธรรม และมีการพัฒนา
ตามเสนทางความกาวหนาในอาชีพ  
 ๓.๒.๑.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔ 
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๐) 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔ ยุทธศาสตรท่ี ๔.๖ ยุทธศาสตร
การบริหารจัดการในภาครัฐ การปองกันการทุจริตประพฤติมิชอบ และธรรมาภิบาลในสังคมไทย โดยมีแนวทาง  
การพัฒนาสําคัญท่ีเก่ียวของ ขอ (๑) ปรับปรุงโครงสรางหนวยงาน บทบาท ภารกิจ และคุณภาพบุคลากรภาครัฐ 
ใหมีความโปรงใส ทันสมัย คลองตัว มีขนาดท่ีเหมาะสม เกิดความคุมคา 
 ๓.๒.๑.๓ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ  
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๑) 
กําหนดแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) มีประเด็นท่ีเก่ียวของ ขอ ๓.๕ แผนยอย
การสรางและพัฒนาบุคลากรภาครัฐ โดยบุคลากรภาครัฐถือเปนปจจัยสําคัญท่ีสุดในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติ
และการพัฒนาประเทศใหประสบผลสําเร็จ เนื่องจากเปนกลุมบุคคลที่ตองดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี
ท่ีกฎหมายกําหนดและใหอํานาจไวเพ่ือการปฏิบัติภารกิจของรัฐในดานตาง ๆ อันจะกอใหเกิดประโยชนสุข
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ของประชาชนและการพัฒนาประเทศตามเปาหมายท่ีไดตั้งไว ดังนั้น ในการสรางและพัฒนาใหบุคลากร
ภาครัฐมีความพรอมท้ังความรู ความสามารถ กรอบความคิด และทัศนคติในการขับเคลื่อนภารกิจ
ยุทธศาสตรชาติใหประสบผลสําเร็จ ภาครัฐจําเปนตองทบทวนพัฒนาและปรับปรุงระบบ กลไก และวิธีการ
บริหารงานบุคคลในปจจุบัน ตลอดจนออกแบบและปรับปรุงการบริหารและพัฒนาบุคลากรภาครัฐในทุกมิติ
เพ่ือสรางและพัฒนาบุคลากรภาครัฐใหเปนคนดีและคนเกง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึก มีความสามารถสูง 
มีภาวะผูนํา มุงม่ันตั้งใจปฏิบัติหนาท่ี มีทักษะการปฏิบัติงานท่ีทันสมัยและทันตอการเปลี่ยนแปลงของโลก 
เปนมืออาชีพ มีจรรยาบรรณ กลายืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตองตามหลักการแหงวิชาชีพโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
และมีความพรอมในการปฏิบัติงานโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและเพ่ือสวนรวม เพ่ือประโยชนในการใหบริการสาธารณะ
ท่ีมีประสิทธิภาพแกประชาชนอยางเต็มกําลังความสามารถของบุคลากรภาครัฐทุกคน ซ่ึงมีแนวทางการพัฒนา 
คือ พัฒนาบุคลากรภาครัฐทุกประเภทใหมีความรูความสามารถสูง มีทักษะการคิดวิเคราะหและการปรับตัว
ใหทันตอการเปลี่ยนแปลง  
 ๓.๒.๑.๔ แผนการปฏิรูปประเทศ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) 
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (๒๕๖๒) 
แผนการปฏิรูปประเทศ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) ประเด็นสําคัญท่ีเก่ียวของและเกิดข้ึนจากการดําเนินการ
ตามแผนปฏิรูปประเทศ คือ ประโยชนท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนตามขอ ๔.๔ ระดับภาครัฐ โดยหนวยงานภาครัฐ  
มีโครงสรางท่ีทันสมัย กะทัดรัด และสามารถปรับตัวไดทันตอการเปลี่ยนแปลง และมีระบบงานท่ีมีผลสัมฤทธิ์สูง 
(High Performance Public Service) รวมท้ังมีระบบบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีสงเสริมการเรียนรูอยางตอเนื่อง 
สามารถดึงดูดและรักษาเจาหนาที่ที่มีความรูความสามารถสูง ซึ่งจะทําใหหนวยงานภาครัฐมีกําลังคน
ท่ีมีสมรรถนะสูง ปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ โปรงใส ยึดมั่นในคุณธรรมและวัฒนธรรมความซื่อสัตยสุจริต
บนหลักธรรมาภิบาล พรอมนําการพัฒนาประเทศ (Highly Competent Public Officials) 
 ๓.๒.๑.๕ ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน (ก.พ.) ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙)  
  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) (๒๕๖๒) กําหนดยุทธศาสตร
ในระยะเวลา ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) ข้ึน ไดแก “การสนับสนุนวิสัยทัศนและยุทธศาสตรชาติ ดวยการผลักดัน
และพัฒนาใหภาคราชการของประเทศมีคุณธรรมปลอดทุจริต เปนราชการที่สรางและสงเสริมนวัตกรรม
และมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองตอความตองการของประชาชนและเปนที่เชื่อถือของนานาชาติ 
โดยการปรับเปลี่ยนระบบและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบ ข้ันตอน หลักเกณฑ
เพ่ือใหแตละสวนราชการไดมาและรักษาไวซ่ึงคนดีคนเกงท่ีมีจิตสาธารณะอยางเหมาะสม” และกําหนดใหมีกลยุทธ
การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารทรัพยากรบุคคลภาคราชการในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 (๑) กลยุทธการปรับปรุงระบบการสรรหาเพ่ือใหสวนราชการเปนองคกร
ทางเลือกแรกของคนดีคนเกง (First Choice Civil Service) 
 (๒) กลยุทธการกระจายอํานาจและเสริมสรางประสิทธิภาพการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ (Department focused HR Platform) 
 (๓) กลยุทธการเสริมสรางเกียรติภูมิและคุณภาพขาราชการ (Civil Service 
of Integrity & Passion) 
 (๔) กลยุทธการเพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนานโยบายทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 
(Smart HR Policy) 
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 ๓.๒.๑.๖ แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ สํานักงาน ก.พ. พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ 
   สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรอืน (ก.พ.) (๒๕๖๓) กําหนดประเด็น
และแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ดังนี้ 
 ประเด็นท่ี ๑ ระบบนิเวศในการทํางาน (Ecosystem) ท่ีสงเสริมและสนับสนุน
การเรียนรูและการพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง โดยมีเปาประสงคเพ่ือสงเสริมใหหนวยงานภาครัฐมีสภาพแวดลอม
และระบบการทํางานท่ีเอ้ือตอการเรียนรูและการพัฒนากรอบความคิดและกรอบทักษะ สําหรับการทํางานและ  
การดําเนินชีวิตทามกลางความทาทายในยุคดิจิทัลและศตวรรษท่ี ๒๑ ซ่ึงสภาพแวดลอมและระบบการทํางาน 
ท้ังทางกายภาพและจิตวิทยาท่ีเหมาะสมจะชวยสงเสริมและผลักดันใหบุคลากรภาครัฐสามารถแสดงพฤติกรรม  
ท่ีคาดหวังตามกรอบความคิด (Mindsets) และกรอบทักษะ (Skillsets) ออกมาไดอยางมีประสิทธิผลและตอเนื่อง 
 แนวทางการพัฒนา  
 (๑) พัฒนากลไกระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (HRM & HRD) 
ใหเชื่อมโยงกัน 
 (๒) กําหนดแนวทาง/วิธีการพัฒนาท่ีสรางการมีสวนรวม เกณฑมาตรฐาน
ความสําเร็จและเครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู 
 (๓)  สรางวัฒนธรรมองคกรท่ีสงเสริมใหบุคลากรเรียนรูเพ่ือพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
 (๔) สรางบรรยากาศและสภาพแวดลอมท่ีสงเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดี 
 (๕) สรางเครือขายท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
 ประเด็นท่ี ๒ พัฒนากรอบทักษะ (Skillsets) การทํางานในยุคดิจิทัลและ
ศตวรรษท่ี ๒๑ และการสรางนวัตกรรมท่ีตอบสนองตอการขับเคลื่อนภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศ 
แผนยุทธศาสตรชาติ ตลอดจนการพัฒนาระบบราชการในอนาคต โดยมีเปาประสงคเพื่อใหบุคลากร
ภาครัฐมีทักษะที่จําเปน ในการขับเคลื่อนการปฏิรูปภาครัฐ สรางผลลัพธเชิงนวัตกรรมท่ีเปนประโยชนตอภาครัฐ
และประชาชน และการผสานการทํางานและการใชชีวิตอยางมีประสิทธิภาพ โดยนอกจากองคความรูดานการบริหาร
จัดการภาครัฐท่ีบุคลากรภาครัฐจะตองมีเปนพ้ืนฐานแลว (อาทิ ยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ การบริหาร
จัดการภาครัฐ การบริหารทรพัยากรบุคคลภาครัฐ การบริหารงบประมาณ เปนตน) บุคลากรภาครัฐจะตองมีทักษะ
ท่ีจําเปน ๓ กลุมทักษะ คือ (๑) ทักษะเชิงยุทธศาสตร (Strategic Skillset) ซ่ึงเปนทักษะท่ีสําคัญในการ
ตอบสนองตอบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วท้ังในมิติของการทํางานและการใชชีวิต รวมท้ัง นําไปสูการ
สรางนวัตกรรมและการเปลี่ยนในภาครัฐได (๒) ทักษะดานภาวะผูนํา (Leadership Skillset) ซ่ึงเปนทักษะ
ท่ีชวยใหบุคลากรสามารถบริหารจัดการงานของตนเองไดตามบทบาทหนาท่ี รวมท้ัง เตรียมความพรอมตนเอง
ในการเติบโตตามเสนทางอาชพี และ (๓) ทักษะตามสายงาน (Functional Skillset) ซ่ึงเปนทักษะท่ีชวยใหบุคลากร
ภาครัฐสามารถทํางานของตนเองไดอยางมืออาชีพตามบริบทของงานท่ีมีความเฉพาะและมีความแตกตางกันไปตามสายงาน  
 แนวทางการพัฒนา  
 (๑) กําหนดแนวทางพัฒนาสองคลองกับยุทธศาสตรองคกรและทิศทางประเทศ 
 (๒) พัฒนาบุคลากรทุกระดับใหมีทักษะท่ีจําเปนในการขับเคลื่อนการปฏิรูปภาครัฐ 
 (๓) สงเสริมใหบุคลากรภาครัฐในสวนกลาง ภูมิภาคและทองถ่ินเรียนรูและทํางานรวมกัน 
 ประเด็นท่ี ๓ ปลูกฝงบุคลากรภาครัฐใหมีกรอบความคิด (Mindset) ในการเรียนรู
และพัฒนาตนเอง การมุงเนนประโยชนสวนรวมและทํางานบนหลักคุณธรรม ประยุกตหลักสากลอยางเหมาะสม
และทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพในบริบทที่ขับเคลื่อนดวยเทคโนโลยีดิจิทัลโดยมีเปาประสงค
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เพ่ือใหบุคลากรภาครัฐมีคุณลักษณะในการเปนผูใฝเรียนรูและพัฒนาใหความสําคัญกับประโยชนสวนรวม 
ทํางานดวยความเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติ ยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรม และมีทัศนคติแบบสากลท่ีสอดรับ
กับยุคดิจิทัล เพ่ือรวมกันสรางภาครัฐท่ีทันสมัย เปนท่ีพ่ึงของประชาชน และเชื่อถือไววางใจได 
 แนวทางการพัฒนา  
 (๑) ปลูกฝงกระบวนการทางความคิด ความเชื่อ คานิยม อุดมการณในการทํางาน 
เพ่ือประชาชนและประโยชนสวนรวม 
 (๒) สงเสริมผูนําใหเปนตนแบบทางความคิดและพฤติกรรมในการทํางานเพ่ือประชาชน
และประโยชนสวนรวม และยึดม่ันในหลกัคุณธรรมจริยธรรม 
 (๓) สงเสริม ประชาสัมพันธและกระตุนใหบุคลากรภาครัฐยึดม่ันในคานิยมการทํางาน
เพ่ือประชาชนและประโยชนสวนรวม 
 

ภาพท่ี ๓ แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ (Policy Statement) 

ท่ีมา : คูมือแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ สํานักงาน ก.พ., ๒๕๖๓. น. ๑๘.  

 ๓.๒.๒ แนวความคิดเกี่ยวกับการจัดทําคูมือ 
  คณิต จิตเจริญทวีโชค (๒๕๔๘) ใหความหมายวา คูมือเปนหนังสือท่ีเขียนข้ึนมาเพ่ือใช
เปนแนวทางใหผูใชคูมือไดศึกษาทําความเขาใจในเรื่องนั้น ๆ ดวยตนเองไดอยางถูกตองและงายตอการปฏิบัติตาม 
เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายโดยใหมีมาตรฐานใกลเคียงกันมากท่ีสุด  
   ข้ันตอนการจัดทําคูมือ แบงออกเปน ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 
   ๑. ศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวของและเขียนโครงรางหัวขอของคูมือ  
   ๒. จัดทําเนื้อหาสาระของคูมือ  
   ๓. ประเมินความเหมาะสมของคูมือ  
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๕๒) ใหนิยามคูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ
ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มักจัดทําข้ึนสําหรับงานท่ีมีความซับซอน มีหลายข้ันตอน 
และเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ท้ังนี้
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
   วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
   (๑) เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธ
ท่ีเหมือนกันและคงท่ี 
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  (๒) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง เพราะจะแสดงถึง
ลําดับข้ันตอนการทํางานท่ีชัดเจน (Flow of Steps) 
  (๓) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร เพราะจะระบุ
รายละเอียดอยางครบถวน 
  (๔) เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคการ
เพราะผานการพิจารณา ทบทวน และอนุมัติแลว และมีการแสดงวัตถุประสงคในการจัดทําอยางชัดเจน 
  (๕) เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน เพราะมีการแจกจายไปยังผูเก่ียวของทุกคน
และจัดเก็บไวอางอิง 
  (๖) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เพราะชวยสรางความเขาใจท่ีชัดเจนและ
ระบุรายละเอียดไดครบถวนมากกวาการอธิบายดวยวาจาเพียงอยางเดียว ซ่ึงอาจอธิบายตกหลน ไมครบถวน 
เพราะในบางกระบวนการอาจจะมีพนักงานมากหรือเขาใหมอยูตลอดเวลา จึงปองกันการทํางานท่ีไมเหมือนกัน 
  (๗) เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน เพราะบางกระบวนการอาจจะมีความซับซอน
เก่ียวของกับหลายฝายหลายบุคคล ซ่ึงไมสามารถจดจําไดหมด อาจจะตองใชอางอิงขณะปฏิบัติงานหรือ
เวลามีปญหาเกิดข้ึน 
  (๘) เพ่ือใชเปนสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธระหวางบุคคล
หรือหนวยงาน เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหรือปญหาเกิดข้ึนสามารถนํามาใชในการประชุมหารือหรือประสานงานรวมกัน 
  ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 
  (๑) ชวยลดเวลาในการสอนงาน และการตอบคําถาม เนื่องจากในแตละหนวยงาน 
มักมีการยายเขา-ออก หรือสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานอยูเปนระยะ คูมือการปฏิบัติจึงอาจใชเปนเอกสาร
ประกอบการฝกอบรมขาราชการใหม หรือใชเปนเครื่องมือในการอธิบายงานท่ีชวยลดระยะเวลาในการสอนงานไดมากข้ึน 
 (๒) ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน เนื่องจากในการปฏิบัติงานบางครั้ง
บางเรื่องผูปฏิบัติงานอาจไมแนใจในข้ันตอนการทํางาน หรือไมม่ันใจวาดําเนินการถูกตองตามระเบียบ
กฎหมายหรือไม การมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีรวบรวมประเด็นการทํางานท่ีสําคัญ จะชวยลดปญหาดังกลาว 
และทําใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานดวยความม่ันใจยิ่งข้ึน 
 (๓) ชวยลดความขัดแยงในการปฏิบัติงาน เนื่องจากคูมือการปฏิบัติงาน  
ท่ีมีรายละเอียดชัดเจน สามารถบอกไดวา การปฏิบัติงานในข้ันตอนตาง ๆ มีใครเปนผูรับผิดชอบ และ
มีหนาท่ีอะไร อยางไร จึงสามารถลดความขัดแยงระหวางบุคคลหรือระหวางหนวยงานลงได 
 (๔) ชวยใหการปฏิบัติงานมีความเปนมืออาชีพ เนื่องจากคูมือการปฏิบัติงาน 
สามารถนําไปใชเปนบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับการทํางานของแตละหนวยงาน ใหมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนี้ หากมีบุคคลภายนอกมาศึกษาดูงาน หรือมีผูมาตรวจประเมิน การมีคูมือ
การปฏิบัติงานจะแสดงใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพ ความพรอมในการนําเสนอ ท่ีชวยใหสามารถอธิบาย
กระบวนงานไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 (๕) ชวยในการปรับปรุงงาน และออกแบบกระบวนงานใหม เนื่องจากคูมือ    
การปฏิบัติงานสามารถใชเปนฐานในการคิดวิเคราะหเก่ียวกับการลดข้ันตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการออกแบบกระบวนการ หรือระบบงานใหม ๆ 
 องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน 
 องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน มีอยูท้ังหมด ๘ สวน ดังนี้ 
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 (๑) วัตถุประสงค (Objectives) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคของการจัดทําเอกสาร
เรื่องนั้น ๆ ข้ึนมา 
 (๒) ขอบเขต (Scope) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือ 
วาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด 
 (๓) คําจํากัดความ (Definition) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงคําศัพทเฉพาะ ซ่ึงอาจเปนภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน 
 (๔) ความรับผิดชอบ (Responsibilitie) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางท่ีเก่ียวของกับระเบียบปฏิบัติ
นั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุดลงมา 
 (๕) ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 ความหมาย : เปนการอธิบายข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร ท่ีไหน 
อยางไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทําไดในรูปแบบตาง ๆ ไดแก การใชขอความอธิบายการใชตารางอธิบาย 
การใชแผนภูมิ และการใช Flowchart 
 (๖) เอกสารอางอิง (Reference Document) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกัน
หรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ 
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 
 (๗) แบบฟอรมท่ีใช (Form) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีตองใชในการบันทึก
ขอมูลของผูท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ  
 (๘) เอกสารบันทึก (Record) 
 ความหมาย : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางท่ีตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอมูล
หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พรอมท้ังระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และ
วิธีการจัดเก็บ 

 ข้ันตอนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการจัดทําคูมือท่ีเปนแนวปฏิบัติท่ีดี ประกอบดวย ๑๒ ข้ันตอน ดังนี้ 
 (๑) ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร คือ เอกสารเดิมท่ีใชอยูในปจจุบัน   
วาจัดทําในรูปแบบใดบาง เปนมาตรฐานเดียวกันหรือไม โดยศึกษาจากทุก ๆ หนวยงานภายในองคการ   
ซึ่งอาจจะพบรูปแบบที่หลากหลาย และศึกษาวิธีการจัดเก็บ การนําออกมาใชงาน การดูแลรักษา หรือ 
สภาพการใชงานดวย 
 (๒) สังเกตการปฏิบัติงานจริง โดยเปรียบเทียบกับเอกสารท่ีศึกษาวาตรงกัน
หรือไม ท้ังข้ันตอน ผูใช ปริมาณการใช ซ่ึงการปฏิบัติจริงอาจจะมากกวาหรือนอยกวาท่ีเขียนไวเพ่ือนํา    
มาพิจารณาจัดทําใหถูกตองตามการปฏิบัติจริง แตการปฏิบัติจริงบางขั้นตอนอาจไมมีความจําเปน           
ก็สามารถลดทอนกระบวนการได 
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 (๓) จัดทําข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) อยางงาย ท่ีแสดงถึงท่ีมาท่ีไป   
ลําดับข้ันตอนกอนหลัง หรือความสัมพันธระหวางกัน โดยการราง (Draft) ข้ึนมากอน 
 (๔) จัดทํารายละเอียดในแตละข้ันตอน โดยการนําข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) 
มาขยายความใหสมบูรณโดยระบุผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง วิธีการควบคุม เทคนิคตาง ๆ เพ่ือใหเปนเอกสาร
ท่ีมีประสิทธิภาพและประโยชนสูงสุด 
 (๕) มีการทดสอบโดยใหผูปฏิบัติงานอาน และผูท่ีไมไดปฏิบัติงานอาน เพ่ือดูวาเขาใจ
และสะดวกตอการอานหรือใชงานหรือไม นาสนใจ กระชับ และชัดเจนหรือไม 
 (๖) ตรวจสอบกับนิติกร วามีประเด็นใดขัดตอกฎหมาย หรือกฎระเบียบของ
ทางหนวยงานหรือไม เพื่อปองกันการระบุถึงขั้นตอนบางอยางหรือขอมูลบางอยางที่ไมถูกตองและ     
ไมสามารถปฏิบัติตามได 
 (๗) ขออนุมัติ เม่ือตรวจสอบความถูกตองและสมบูรณครบถวนแลว ตองขออนุมัติ
จากผูมีอํานาจในการนํามาใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 (๘) บันทึกเขาระบบการควบคุมและแจกจายเอกสาร หรือท่ีเรียกวา Document 
Master List และ Distribution List เพ่ือใหทราบวา องคการมีเอกสารท้ังหมดก่ีฉบับ มีเรื่องใดบาง ของหนวยงานใด 
เริ่มบังคับใชเม่ือใด และใครบางท่ีตองนําไปใช เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางหรือเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 (๙) ดําเนินการแจกจายหรือเผยแพร โดยใชวิธีการท่ีแตกตางกัน เชน สําเนาจากตนฉบับ 
และแจกจายนําไปเผยแพรผานระบบอินทราเน็ตและอินเทอรเน็ต หรือจัดสงเปนแผนซีดีหรือดีวิดีตามความเหมาะสม
และประเภทของเอกสาร เปนตน 
 (๑๐) ดําเนินการฝกอบรมหรือชี้แจงวิธีการใช เพ่ือใหทราบและเขาใจตรงกันวาปจจุบัน
มีเอกสารเรื่องใดบางท่ีจดัทําข้ึนใหม หรือทดแทนของเดิมท่ีอาจจะลาสมัย รวมถึงเพ่ือเปดโอกาสใหซักถามหากมีขอสงสัย 
 (๑๑) มีการทดสอบความเขาใจของผูใชงาน เม่ือแจกจายใหผูใชงานหรือผูเก่ียวของแลว 
อาจดําเนินการทดสอบวามีการนําไปปฏิบัติจริงหรือไม โดยทําการทดสอบ เชน ทดสอบกอนและหลังการใช 
(Pre-Test และ Post-Test) เปนตน 
 (๑๒) รวบรวมขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคูมือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด เม่ือเริ่มมีการใชงาน
อาจจะพบขอจํากัดหรือจุดท่ีตองปรับปรุงแกไข ใหผูจัดทํารีบดําเนินการทบทวนและแกไขใหม ซ่ึงการแกไขสามารถ
เกิดข้ึนไดตลอดเวลา ข้ึนอยูกับปจจัยในการเปลี่ยนแปลง เชน กระบวนการ ผูรับผิดชอบ หรือสภาพแวดลอม เปนตน 

๓.๒.๓ แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาตนเอง 
  ปยะรัตน นิลอัยยกา (๒๕๓๗) ไดใหความหมายของการพัฒนาตนเองวา การท่ีบุคคลปรารถนา
ท่ีจะเปลี่ยนแปลงตนเองใหดีข้ึน ซ่ึงบุคคลนั้นจะตองรูจักตัวเองดีวาตองการอะไร โดยเปนการทําใหตนมีความรู 
มีทักษะ รวมท้ังมีความกระตือรือรนท่ีจะแสวงหาความรูจากขอมูลขาวสารและเทคโนโลยีตาง ๆ เพ่ือแกปญหา
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของตนเองอยางตอเนือ่ง และความสําคัญของการพัฒนาตนเอง คือผูท่ีจะประสบความสําเร็จ
ไมวาจะในดานการเรียน การงาน หรือการดํารงชีวิตสวนตน จะตองเปนผูรูจักพัฒนาตนเอง ซ่ึงการพัฒนาตนเอง
มีความสําคัญอยางยิ่ง โดยทุกคนควรมีการพัฒนาตนเองอยูตลอดเวลา เพ่ือวาทุกคนจะไดสามารถปฏิบัติงาน
ตามท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ และจะเปนหนทางนําไปสูความเจริญกาวหนาและความสําเร็จในชีวิตตอไป 
 ข้ันตอนการพัฒนาตนเอง แบงเปน ๗ ข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. การสํารวจพิจารณาตนเองดวยการรับรูสภาพการดํารงชีวิตในปจจุบันวาอยูในสภาวะ
ท่ีกําลังเผชิญปญหาอยูหรือไม มีการประเมินตนเอง ในดานสภาพทางกาย สภาพอารมณและจิตใจ 
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พัฒนาการทางสังคม (ความสามารถในการติดตอสื่อสาร พฤติกรรมการแสดงออกและความสัมพันธกับผูอ่ืน) 
สติปญญา ความสามารถ การประกอบอาชีพการงาน (ความรูท่ัวไป การตัดสินใจ ความสามารถพิเศษ) โดยทุกคน
ควรรูจักตนเองใหดีเสียกอน 
 ๒. การวิเคราะหจุดเดน จุดบกพรองของตนเอง เปนการทําความเขาใจผลของการประเมิน
สภาพรางกาย อารมณและจิตใจ สังคม สติปญญา ความสามารถของตน เพ่ือจําแนกลักษณะท่ีดี ลักษณะท่ีเปนปญหา 
อุปสรรค โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือกําหนดทิศทางการปรับปรุงและพัฒนาตนเอง 
 ๓. การกําหนดปญหาและพฤติกรรมเปาหมาย เปนการพิจารณาใหชัดเจนวาพฤติกรรม
ท่ีจะเลือกปรับปรุงและพัฒนานั้นมีความสําคัญตอตนเองมากท่ีสุด โดยพิจารณาลําดับคุณคาของพฤติกรรม
ท่ีขัดขวางการพัฒนาชีวิตของตนเองและผูอ่ืน 
 ๔. การรวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน ท่ีเก่ียวของกับปญหา จะชวยใหเขาใจในพฤติกรรม
เปาหมายท่ีถูกตอง และเปนแนวทางการเลือกเทคนิควิธีการปรับปรุงตนเองท่ีเหมาะสม ขอมูลจะไดมาจาก
การสังเกต บันทึก และวิเคราะหพฤติกรรม 
 ๕. การเลือกเทคนิควิธีและวางแผนปรับปรุงตนเอง ควรเลือกใชวิธีท่ีงายและสอดคลอง
กับวัตถุประสงคท่ีตองการจะปรับปรุง จะใชวิธีการเดียวหรือหลายวิธีประกอบกันก็ได 
 ๖. การทดลองปรับปรุงและพัฒนาตนเอง เปนการดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว
ตามระยะเวลาท่ีระบุไว ความมุงม่ันเปนสิ่งสําคัญใหบรรลุความสําเร็จ 
 ๗. การประเมินและขยายผลการพัฒนาตนเอง เปนการดูวาการทดลอง ปรับปรุงและ
พัฒนาตนเองบรรลุผลสําเร็จเพียงใด หากมีขอบกพรองใหทบทวนดูวามีปจจัยอะไรท่ีนอกเหนือจากท่ีวางแผนไว 
ยอนกลับไปประเมินและวิเคราะหตนเองใหม ถาการประเมินพบวาสําเร็จ ก็พิจารณาตอวาจะยุติแผนงาน
และทําใหพฤติกรรมคงอยูไดอยางไร รวมถึงอาจมีแรงจูงใจท่ีจะขยายผลการพัฒนาไปยังพฤติกรรมอ่ืน ๆ ตอไปอีก 
 วิธีการพัฒนาตนเอง จําแนกออกเปน ๓ ดาน ดังนี้ 
 ๑. ดานการฝกอบรม เปนการพัฒนาตนเองของบคุลากรในองคการ โดยการใหพนักงาน
ไดรับการฝกอบรมเก่ียวกับการทํางาน โดยมีจุดมุงหมาย ดังนี้ 
  ๑.๑ เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถ ฝมือในการทํางานใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
รวดเร็วเต็มกําลังความสามารถและลดความเสี่ยงภัยใหนอยลง 
  ๑.๒ เพ่ือไดเขาใจนโยบาย ความมุงหมายขององคการ เขาใจกฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับ และหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน 
  ๑.๓ เพ่ือพัฒนาทาทีความพึงพอใจ และบุคลิกภาพในการทํางาน ทําใหสามารถทํางาน
รวมกับผูอ่ืนไดดีข้ึน มีความสุขในการปฏิบัติงาน ชวยสงเสริมบรรยากาศและขวัญกําลังใจในการทํางาน 
  ๑.๔ เพ่ือฝกฝนเพ่ิมทักษะการใชวินิจฉัยในการตัดสินใจ การแกไขสถานการณท่ีเก่ียวของ 
ดีข้ึน การรักษาความปลอดภัยและการจัดอันดับความสําคัญของงาน เปนตน 
  ๑.๕ เพ่ือเตรียมรับงานใหม และความกาวหนาในการทํางาน มีสายงานอาชีพท่ีกวางขวาง 
ข้ึนสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน หรือเลื่อนระดับ หรือยายไปทําหนาท่ีใหมตําแหนงเดิม 
 ๒. ดานการเพ่ิมพูนความรูอยางไมเปนทางการ เปนการศึกษาดวยตนเองโดยมิไดมีวุฒิเพ่ิมข้ึน 
หากแตมีคุณภาพในการทํางานเพ่ิมข้ึนในทางท่ีเปนประโยชนแกองคการ โดยแนวทางท่ีจะพัฒนาตนเองทําได
หลายวิธี เชน การศึกษาหาความรูจากเอกสารวิชาการตาง ๆ การแลกเปลี่ยนความรู ความคิดแบบเปนกันเอง 
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การติดตามความเคลื่อนไหวเก่ียวกับงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ การติดตามความเคลื่อนไหวของเหตุการณภายใน
และภายนอกประเทศโดยอาศัยหนังสือพิมพ วิทยุ โทรทัศน และสื่อมวลชนอ่ืน ๆ การคบหาสมาคมกับผูรู 
 ๓. ดานการศึกษาตอ เปนการศึกษาหลังจากไดเขาเปนพนักงานและทํางานกับองคการ
มาระยะหนึ่งแลว การพัฒนาในลักษณะนี้เปนการเปดโอกาสใหพนักงานไดเพ่ิมพูนทักษะ ความรู ความสามารถ
โดยเขารับการศึกษาเพ่ิมเติม โดยมุงหวังประกาศนียบัตร ปริญญาหรือวุฒิการศึกษาอ่ืน ๆ ซ่ึงองคการมีสวนเก่ียวของ
โดยการอนุญาตใหพนักงานลาศึกษาตอได ท้ังนี้ อาจโดยการใหรับเงินเดือนระหวางลาหรือไมก็ได ตามแตขอตกลง
ทําสัญญากัน  

  ๓.๒.๔ แนวคิดเกี่ยวกับแผนพัฒนารายบุคคล 
   อาภรณ ภูวิทยพันธุ (๒๕๕๑) การพัฒนารายบุคคลมีกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 

การศึกษา การพัฒนา และการเรียนรู ซ่ึงในอดีตมุงเนนเฉพาะการฝกอบรม แตในปจจุบันการพัฒนารายบุคคลนั้น 
เปนการตกลงกันระหวางหัวหนางานและผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนรู เรียกวา แผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ซ่ึงการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลมีวัตถุประสงค คือ มุงเนนการปรับปรุง
ผลงานของพนักงานตามตําแหนงหนาท่ีในปจจุบัน สงเสริมใหมีการพัฒนาขีดความสามารถเพ่ือรองรับการพัฒนา
สายอาชีพ เตรียมความพรอมในการเลื่อนตําแหนงหรือโอนยายไปยังตําแหนงอ่ืน ๆ และมีข้ันตอนการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคล ไดแก การกําหนดขีดความสามารถของตําแหนงงาน วิเคราะหหาจุดแข็งและจุดออน
ของพนักงาน กําหนดพฤตกิรรมท่ีคาดหวัง กําหนดเครื่องมือการพัฒนา และกําหนดผูรับผิดชอบ/ระยะเวลาเริ่มตน
และสิ้นสุด โดยแผนพัฒนารายบุคคล มีลักษณะท่ัวไป ดังนี้ 

   ๑. เปนกระบวนการพัฒนาและเปนระบบการสื่อสารแบบสองทาง (Two way 
Communication) ซ่ึงผูบังคับบัญชาและพนักงานคนนั้นจะตองพูดคุยกันถึงเปาหมายในอาชีพ (Career Goals) 
การกําหนดแผนงานเพ่ือใหไปถึงเปาหมายท่ีถูกกําหนดข้ึน รวมท้ังเปนกระบวนการท่ีหัวหนางานจะตองมีการให
ขอมูลปอนกลับ (Feedback) แกพนักงานอีกดวย 
   ๒. เปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการเชื่อมโยงความตองการพนักงานรายบุคคลใหตอบรับ
หรือสนองตอบตอความตองการในระดับองคการ พบวา แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
ท่ีดีจะตองเปนแผนในการเพ่ิมระดับความสามารถในการทํางานในปจจุบัน ซ่ึงแผนงานท่ีกําหนดข้ึนนั้นจะตองชวย
ใหพนักงานผูนัดประสบความสําเร็จตามเปาหมายในสายอาชีพของตนและเปาหมายของหนวยงานควบคูกันไป 
   ๓. เปนแผนพัฒนาบุคลากรท่ีถูกจัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของความสามารถท่ีคาดหวัง
ของตําแหนงงาน (Expected Competency) เปรียบเทียบกับความสามารถในการทํางานจริงของพนักงานผูนั้น 
(Actual Competency) โดยการกําหนดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาความรูความสามารถของพนักงาน เชน การมอบหมายงาน 
การจัดฝกอบรมพนักงาน การใหพนักงานเรียนรูดวยตนเอง การใหคําปรึกษาแนะนํา การเปนพ่ีเลี้ยงแกพนักงาน เปนตน 
   ๔. เปนระบบท่ีจะตองทําอยางตอเนื่องและเปนข้ันตอน มีการทบทวน ตรวจสอบ 
และเปลี่ยนแปลงได ซ่ึง IDP ควรมีการทบทวนจากหัวหนางานและพนักงานอยางนอยทุก ๖ เดือน 
   ดังนั้น การจัดทํา IDP จึงไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance 
Appraisal) เพ่ือการเลื่อนตําแหนงงาน หรือการปรับเงินเดือน และการใหผลตอบแทนตาง ๆ แกพนักงาน 
แต IDP จะตองเปนข้ันตอนหลักท่ีสําคัญในการพัฒนาพนักงาน มิใชถูกกําหนดข้ึนเพ่ือใหคุณใหโทษแกพนักงาน 
นอกจากนี้ IDP มิใชแผนฯ ท่ีจะรับประกันวาพนักงานจะมีความกาวหนาในสายอาชีพ จะไดรับการเลื่อนตําแหนงงาน
ตอไปในอนาคต ซ่ึง IDP เปนแผนฯ เพ่ือเตรียมความพรอมของพนักงานใหมีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพ
ในการทํางานสําหรับตําแหนงงานท่ีสูงข้ึนตอไป มิใชแผนงานท่ีรองรับหรือรับประกันความม่ันคงหรือความกาวหนา
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ในตําแหนงงานของพนักงาน IDP จึงถูกกําหนดข้ึนโดยพนักงานกับหัวหนางาน ซ่ึงเปนผูบังคับบัญชาโดยตรง  
ท่ีจะตองแจงถึงเปาหมายหรือความคาดหวังท่ีหัวหนางานตองการ ท้ังนี้ IDP จะตองเชื่อมโยงความสนใจในอาชีพ
ของพนักงานและความตองการขององคการท่ีมีตอพนักงานผูนั้น สําหรับเปาหมายในการจัดทํา IDP มีดังนี้ 
   ๑. พนักงานจะไดเรียนรูทักษะใหม ๆ ในการปรับปรุงการทํางานปจจุบันใหดียิ่งข้ึนตอไป 
   ๒. เพ่ิมความพึงพอใจในการทํางานใหกับพนักงาน ทําใหพนักงานมีขวัญและกําลังใจ
ในการทํางานมากข้ึน 
   ๓. พัฒนาและปรับปรุงผลผลิตขององคการ และของหนวยงานใหเพ่ิมข้ึนจากการท่ีพนักงาน
มีความรูและความสามารถท่ีเพ่ิมมากข้ึน 

 

ภาพท่ี 4 เทคนิคในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีมา : กลยุทธการพัฒนาทรัพยากรมนุษย อาภรณ ภูวิทยพันธุ, ๒๕๕๑. น. ๑๘๗. 

 ๓.๓ ขอเสนอ 
  จากแนวคิดเก่ียวกับการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การพัฒนาตนเอง และแผนพัฒนารายบุคคล 
ดังกลาวขางตน ผูขอประเมินจะไดนํามาประยุกตใชในการจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยจะพิจารณาจากองคประกอบท่ีสําคัญ 
ประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติ ประโยชน เอกสารอางอิง และ
แบบฟอรมการจัดทําแผนและรายงานผล ใหเปนไปตามแนวทางการจัดทําคูมืออยางถูกตอง ซ่ึงตองศึกษารายละเอียด
ของแผนพัฒนารายบุคคลจนถึงข้ันตอนการรายงานผล และเผยแพรผานชองทางตาง ๆ ของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน เพ่ือใหบุคลากรสามารถศึกษาและเรียนรูคูมือไดดวยตนเอง ผูขอประเมินจึงเห็นควรจัดทํา
คูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
โดยมีองคประกอบท่ีสําคัญในการจัดทําคูมือ ดังนี้  
 
 
 
 
 

๑.การกําหนดขีดความสามารถของตําแหนงงาน 

๒.การวิเคราะหจุดแข็งและจุดออนของพนักงาน 

๓.การกําหนดพฤติกรรมท่ีคาดหวัง 

๔.การกําหนดเคร่ืองมือในการพัฒนา 

๕.การกําหนดผูรับผิดชอบ/ระยะเวลาเร่ิมตนและสิ้นสุด 
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ภาพท่ี ๕  องคประกอบของคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)                    
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
องคประกอบของคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย 
 ๑. ความเปนมา 
 ๑.๑ การสรางความเขาใจเก่ียวกับแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 

คูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๑.๑ การสรางความเขาใจเก่ียวกับแผนพัฒนารายบุคคล  ๑.๒ ความจําเปนในการนําแผนพัฒนารายบุคคลมาใช 

๓. ขอบเขตการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

๑. ความเปนมา 

๕. ความหมาย 

๖. กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

๗. ข้ันตอนการจดัทําแผนพัฒนารายบุคคล  

๔. ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง 

๒. วัตถุประสงคคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 

๘. เครื่องมือในการพัฒนา  

๙. ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  

๑๐. แบบฟอรม  
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  ๑.๑.๑ IDP เปนแผนพัฒนารายบุคคล เปนกรอบหรือแนวทางท่ีจะชวยใหบุคลากร   
ในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมายในสายงานของตนเอง เชน สายงานนักวิชาการ
แรงงาน นักวิเคราะหนโยบายและแผน นักทรัพยากรบุคคล นักวิชาการคอมพิวเตอร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี เปนตน ถือเปนแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ท่ีเชื่อมโยงหรือตอบสนองตอความตองการหรือเปาหมาย
ของหนวยงาน 
   ๑.๑.๒ IDP เปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการเชื่อมโยงความตองการของบุคลากรรายบุคคล
ท่ีสนองตอบตอความตองการในระดับหนวยงาน โดยเปนแผนในการเพ่ิม พัฒนาและปรับปรุงระดับสมรรถนะหรือ
ขีดความสามารถ (Competency) ในการทํางานของบุคลากรในปจจุบัน และชวยใหบุคลากรประสบความสําเร็จ
ในงานท่ีไดรับมอบหมายรวมท้ังชวยใหมีแนวทางในการวางแผนพัฒนางานของตนเองได เชน การเขารับ
การฝกอบรมในสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับงาน การฝกอบรมขณะปฏิบัติงาน (One the Job Training) 
การสอนงานดวยวิธีการหรือเทคนิคตาง ๆ เพ่ือใหมีความพรอมในการทํางานและสามารถปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
ตามท่ีกําหนด เปนตน 
   ๑.๑.๓ IDP จัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังในตําแหนงโดยเปรียบเทียบ
กับระดับสมรรถนะในการทํางานจริงกับสิ่งท่ีบุคลากรจะตองพัฒนาหรือปรับปรุงใหดีข้ึน โดยการคัดเลือก
เครื่องมือในการพัฒนา (Development Tools) ท่ีเหมาะสมในการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรนั้น 
เชน การฝกอบรม การมอบหมายงาน การสอนงาน การเรียนรูดวยตนเอง การใหคําปรึกษา ระบบพ่ีเลี้ยง เปนตน 
   ๑.๑.๔ IDP จะตองทําอยางตอเนื่องและเปนข้ันตอน มีการทบทวน ตรวจสอบและ
เปลี่ยนแปลงได โดยมีการทบทวนอยางนอยปละครั้ง 
   ๑.๑.๕ ผูบังคับบัญชาจะตองประเมินสมรรถนะของบุคลากรกอนการทํา IDP โดยจะตอง
ดําเนินการกอนปงบประมาณเพ่ือนําขอมูลจาก IDP ไปจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ซ่ึงปรับเปลี่ยนวิธีการไปพัฒนาตามสถานการณ  
   ๑.๑.๖ ขอควรระวัง IDP ไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนตําแหนงงาน
หรือพิจารณาความดีความชอบ  
   ๑.๑.๗ IDP เปนแผนงานเพ่ือเตรียมความพรอมใหบุคลากรมีคุณสมบัติ มีขีดความสามารถ 
และศักยภาพในการทํางานสําหรับตําแหนงท่ีสูงข้ึนตอไปตามเสนทางความกาวหนาในสายอาชพี (Career Path) ท่ีกําหนดข้ึน 
 ๑.๒ ความจําเปนในการนําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
มาใชในสวนราชการ เนื่องจากสวนราชการมีความตองการจะพัฒนาใหมุงสูความเปนเลิศ และปจจัยแวดลอม 
ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา ทําใหสวนราชการตองยกระดับคุณภาพในการดําเนินงานอยางตอเนื่อง
และตองปรับตัวเพ่ือตอบสนองความตองการของผูรับบริการได ดังนั้น การนํา IDP มาใชในสวนราชการจะชวยให
สวนราชการไดรับการพัฒนา เนื่องจาก IDP มีวัตถุประสงคหลักในการพัฒนาจุดออน (Weakness) และเสริมจุดแข็ง 
(Strength) ของขาราชการใหมีมากข้ึน และเปนกรอบแนวทางท่ีจะชวยใหขาราชการบรรลุถึงเปาหมายในสายอาชีพ
ของตนเอง โดย IDP เปนแผนปฏิบัติการท่ีมีรายละเอียดในการพัฒนาขาราชการใหไปสูเปาหมายตามท่ีขาราชการ
และสวนราชการตองการ หรือคาดหวังใหเกิดข้ึน เม่ือขาราชการมีการพัฒนาไปตามเปาหมายของตนเองแลว 
ก็จะทําใหขาราชการเกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน สงผลใหการปฏิบัติงานดีข้ึน  
 ๒. วัตถุประสงค  
 ๒.๑ เพ่ือใหสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีแนวทางในการพัฒนาบุคลากรท่ีเปนระบบ
ท่ีชัดเจน ตอเนื่อง เปนมาตรฐานเดียวกัน และสามารถนําไปใชไดจริง เชน การกําหนดใหบุคลากรตองมีการ
หมุนเวียนงานทุก ๒ ป หรือ ๔ ป  การกําหนดใหบุคลากรตองเขารับการพัฒนา โดยเขารวมการประชุม 
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ฝกอบรม สัมมนา ไมนอยกวา ๓๐ ชั่วโมงในแตละปงบประมาณ การกําหนดใหมีพ่ีเลี้ยงสอนงานเพ่ือเปน
ผูใหความชวยเหลือ ใหคําปรึกษาในการทํางานและวางแผนเปาหมายในอาชีพและการใชชีวิตสวนตัว เปนตน 
 ๒.๒ เ พ่ือ พัฒนาบุ คลากรให เป น ไปตามสมรรถนะ ท่ีจํ า เปนสํ าหรับตํ าแหน ง 
(Competencies)  
 ๒.๓ เพ่ือสรางประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการพัฒนาบุคลากร และสงเสริมใหบุคลากร
มีวัฒนธรรมในการพัฒนาตนเองใหเปนไปตามเปาหมายขององคกร 
 ๓. ขอบเขต  
 คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลไดกําหนดขอบเขตและรายละเอียดท่ีสามารถนํามาใช
ในการประเมินสมรรถนะขาราชการและพนักงานราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซ่ึงครอบคลุมตั้งแต
ขาราชการประเภทอํานวยการ (ระดับสูง) ประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และระดับเชี่ยวชาญ) และประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน) โดยจะดําเนินการจัดทํา
แผนพัฒนารายบคุคล ปละ ๑ ครั้ง คือ ชวงไตรมาสแรกของปงบประมาณ ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึงวันท่ี ๓๑ ธันวาคม  
 ๔. ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง 
 คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลไดกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังจําแนก
ตามตําแหนง โดยยึดหลักสมรรถนะของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย สมรรถนะหลัก ๕ ดาน 
สมรรถนะทางการบริหาร ๖ ดาน และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ๑๓ ดาน ซ่ึงสอดคลองกับงาน  
ท่ีปฏิบัติอยู ซ่ึงระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง เชน ประเภทอํานวยการ ตําแหนงผูอํานวยการ 
ประเภทวิชาการ ตําแหนงนักวิชาการแรงงาน นักทรัพยากรบุคคล ประเภทท่ัวไป ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี
เจาพนักงานธุรการ เปนตน  

ตารางท่ี ๖  แสดงตัวอยางระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง ประเภทวิชาการ  
 ตําแหนงนักวิชาการแรงงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

รายการสมรรถนะ ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังจําแนกตามตําแหนง 
สมรรถนะหลัก ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ์ ๑ ๒ ๓ ๔ 
๒. บริการท่ีด ี ๑ ๒ ๓ ๔ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๑ ๒ ๓ ๔ 
๔. การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม 
และจริยธรรม 

๑ ๒ ๓ ๔ 

๕. การทํางานเปนทีม ๑ ๒ ๓ ๔ 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ     
๑. การคิดวิเคราะห ๑ ๒ ๓ ๔ 
๒. การดําเนินการเชิงรุก ๑ ๒ ๓ ๔ 
๓. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ๑ ๒ ๓ ๔ 
 

 ๕. ความหมาย 
 รวบรวมคําอธิบายหรือความหมายเก่ียวกับคําศัพทเฉพาะ ซ่ึงอาจเปนภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
หรือคํายอ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน เชน แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
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คือ แผนพัฒนาความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเนนการสื่อสาร
แบบสองทางระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา เปนทิศทางในการวางแผนการพัฒนารายบุคคลใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง (Competencies) ในระดับท่ีองคกรคาดหวัง เปนตน 
 ๖. กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  
 กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล จะแสดงถึงแผนผังของการจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานโดยสรุป ดังนี้ 

ภาพท่ี ๖  กระบวนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ศึกษาคูมือการประเมินสมรรถนะ                                 

และการวางแผนพัฒนา 

ประเมินสมรรถนะตนรอบประเมนิ 

ตามแบบฟอรม 

กําหนดเครื่องมือในการพัฒนา 

ระบุความรู ทักษะ และพฤติกรรม     

ท่ีตองการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

ผูบังคับบัญชาตดิตามการดําเนินการ

ตามแผนพัฒนารายบุคคล 

ฝายบรหิารท่ัวไปของทุกสํานัก/กอง รวบรวมขอมูลเฉพาะ                 

การพัฒนามายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล (กบค.) 

ประเมินสมรรถนะปลายรอบ 

พรอมระบุตัวอยางสนับสนุน 

กบค. รวบรวมเสนอผูบังคับบัญชาทราบและ

นําไปใชประกอบการวางแผนพัฒนาบุคลากร   

ในภาพรวมของสํานักงานปลดักระทรวงแรงงาน 
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 ๗. ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  
 ข้ันตอนท่ี ๑ การประเมินตนเอง 
  บุคลากรสํารวจสมรรถนะ (ความรู ความสามารถ และทักษะ) ของตนเอง 
เพ่ือคนหาจุดออนท่ีจําเปนตองไดรับการพัฒนาและจุดแข็งท่ีควรสงเสริมใหมีความชํานาญและเชี่ยวชาญมากข้ึน 
โดยยึดหลักสมรรถนะหลัก ๕ ดาน สมรรถนะทางการบริหาร ๖ ดาน และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติอยางนอย ๓ ดาน ซ่ึงสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติอยู โดยประเมินผลการปฏิบัติงานใหครอบคลุมถึงความรู 
ทักษะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานอยางตรงไปตรงมา เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการกําหนดสมรรถนะท่ีตองพัฒนา 

ตารางท่ี ๗ แสดงสมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ          
  ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญ     
ในงานอาชีพ 
๔. การยึดม่ันในความถูกตอง 
ชอบธรรม และจริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 
 
 
 

๑. สภาวะผูนํา 
๒. วิสัยทัศน 
๓. การวางกลยุทธภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพ่ือการนํามา
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและการ
มอบหมายงาน 
 

๑. การดําเนินการเชิงรุก 
๒. การคิดวิเคราะห 
๓. การมองภาพองครวม 
๔. การสรางสัมพันธภาพ 
๕. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 
๖. การยืดหยุนผอนปรน 
๗. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
๘. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี 
๙. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
๑๐. การสืบเสาะหาขอมูล 
๑๑. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม 
๑๒. ความม่ันใจในตนเอง 
๑๓. สุนทรียภาพทางศิลปะ 

ท่ีมา : สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจํากลุมสายงานของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน, ๒๕๕๒. 

   ข้ันตอนท่ี ๒ การหารือรวมกับหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชา 
 เม่ือบุคลากรดําเนินการสํารวจสมรรถนะและประเมินตนเองตามข้ันตอนท่ี ๑ 
เรียบรอยแลว ใหบุคลากรนําผลการประเมินดังกลาวมาหารือรวมกับหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชาท่ีกํากับ
ดูแลการพัฒนาโดยตรง เพ่ือหาขอตกลงเก่ียวกับความจําเปนในการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคลรวมกัน และ
บุคลากรบันทึกผลการหารือในการหาความจําเปนในการพัฒนารายบุคคล 
  ข้ันตอนท่ี ๓ การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลและการนําไปปฏิบัติ 
 เม่ือบุคลากรบันทึกผลการหารือในการหาความจําเปนในการพัฒนารายบุคคล 
ตามข้ันตอนท่ี ๒ เรียบรอยแลว ใหบุคลากรจัดทําเปนแผนพัฒนาตนเองตามแบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยบุคลากรและหัวหนาฝาย
หรือผูบังคับบัญชาลงลายมือชื่อรวมกัน และใหจัดสงแผนพัฒนารายบุคคลใหกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รวมท้ังสแกนแผนพัฒนารายบุคคลจัดเก็บไว ณ หนวยงานตนสังกัด และดําเนินการ
พัฒนาตนเองตามแผนพัฒนารายบุคคล ดวยวิธีการหลากหลาย อาทิ การฝกอบรม การสอนงาน การเรียนรูดวยตนเอง เปนตน 
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  ข้ันตอนท่ี ๔ การติดตามและทบทวน 
 เม่ือบุคลากรดําเนินการพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนารายบุคคลและวิธีการ
ท่ีหลากหลาย ตามข้ันตอนท่ี ๓ เรียบรอยแลว หัวหนางานหรือหัวหนาฝาย/ผูบังคับบัญชา และบุคลากรประชุม
หารือรวมกันเปนระยะ ๆ อยางนอยทุก ๓ เดือน เพ่ือติดตามความกาวหนา หากไมเปนไปตามแผนใหทบทวน
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) และปรับปรุงวิธีการพัฒนาใหสอดคลองกับขอเท็จจริง 
ใหมีความเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  
  ข้ันตอนท่ี ๕ การรายงานผล 
 เม่ือบุคลากรดําเนินการติดตามและทบทวนเปนระยะ ๆ ตามข้ันตอนท่ี ๔ 
เรียบรอยแลว บุคลากรจัดทํารายงานผลการพัฒนาตนเอง ตามแบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร     
ตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ป .... สงใหฝายบริหารท่ัวไปของสํานักหรือกองหรือสํานักงานแรงงานจังหวัด 
ภายในเดือนตุลาคม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาทราบ และหากไมไดรับการพัฒนาตามแผนท่ีกําหนดไว ให
ชี้แจงขอเท็จจริงในชอง “ไมเปนไปตามแผน เนื่องจาก.....” ตามแบบสรุปรายงาน และเม่ือผูบังคับบัญชา
รับทราบผลการดําเนินการเรียบรอยแลว ใหฝายบริหารท่ัวไปของสํานักหรือกองหรือสํานักงานแรงงานจังหวัด
รวบรวมสงใหกองบริหารทรพัยากรบุคคลดําเนินการตอไป  
 

ภาพท่ี ๗ ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๑  
การประเมินตนเอง 

๑. ประเมินสมรรถนะตนเอง 

ขั้นตอนท่ี ๒  
การหารือรวมกับหัวหนางานหรือ

ผูบังคับบัญชา 

๒. นําผลการประเมินตนเอง ปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชา  
ท่ีกํากับดูแลโดยตรง เพ่ือหาความจําเปนในการพัฒนา
สมรรถนะรายบุคคลรวมกัน 
๓. นําขอมูลจากขอ ๒ บันทึกขอมูลความจําเปนในการ
พัฒนารายบุคคล  

ขั้นตอนท่ี ๓  
การจัดทําแผนและการนําไปปฏิบัต ิ

ขั้นตอนท่ี ๔  
การติดตามและทบทวน 

๔. นําขอมูลมาจัดทําแบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล      
โดยบุคลากรและผูบังคับบัญชาลงลายมือช่ือรวมกัน 
๕. บุคลากรนําแผนไปสูการปฏิบัต ิตามกิจกรรมท่ีกําหนด   
ในแผนฯ และขอคําแนะนําหรือหารือกับผูบังคับบัญชา     
หากเกิดปญหาจากการดําเนินงานตามแผนฯ 

๖. ผูบังคับบัญชาและบุคลากร หารือรวมกันเปนระยะ ๆ 
อยางนอยทุก ๓ เดือน เพ่ือตรวจสอบความกาวหนาและ
ทบทวนแผนพัฒนารายบุคคล พรอมปรับปรุงวิธีการพัฒนา 
ใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานจริง 

ขั้นตอนท่ี ๕  
การรายงานผล 

๗. บุคลากรจัดทํารายงานผลการพัฒนาตนเอง ภายใน   
เดือนตุลาคม ตามแบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร          
และสงใหฝายบริหารท่ัวไปเสนอผูบังคับบัญชาทราบ  
๘. เมื่อผูบังคับบัญชาทราบผลเรียบรอยแลว ใหรวบรวมสง  
ใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการตอไป 
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 ๘. เครื่องมือในการพัฒนา  
 เครือ่งมือในการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน แบงเปน ๑๙ วิธีการ ดังนี้ 

ตารางท่ี ๘ ตัวอยางวิธีการพัฒนาบุคลากร 

วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑. การฝกอบรมในหองเรียน  
    (Classroom Training) 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลายกลุมงานหรือตําแหนงงาน  
โดยใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลทําหนาท่ีจัดอบรมให หรือสํานัก
หรือกองจัดอบรมเอง หรือสงบุคลากรไปฝกอบรมจากหนวยงานภายนอก
ท่ีเหมาะสม วิธีนี้ควรพิจารณาความจําเปนควรเปนเรื่องท่ีไมสามารถ
พัฒนาบุคลากรดวยวิธีการสอนงานหรือฝกปฏิบัติในขณะทํางานไดเอง 

๒. การสอนงาน (Coaching) เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไมจําเปนตองอยูในท่ีปฏิบัติงานเทานั้น 
อาจจะเปนการสอนนอกพ้ืนท่ีปฏิบัติงานประจํา โดยสวนใหญหวัหนางาน
โดยตรงจะทําหนาท่ีสอนงานใหกับบุคลากร 

๓. การฝกอบรมในขณะทํางาน  
     (On the Job Training : OJT) 

เนนการฝกในการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือ
บุคคลท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีจะตองติดตามเพ่ืออธิบายและ
ชี้แนะ ซ่ึงเครื่องมือนี้จะเกิดประโยชนไดถาใชคูกับการสอนงาน 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง  
    (Mentoring Program) 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทํางานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการบางแหง
เรียก Buddy Program ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกใหดูแลเอาใจใส 
และพูดคุยกับบุคลากรอยางเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได 

๕. การเพ่ิมคุณคาในงาน  
    (Job Enrichment) 

เนนการมอบหมายงานท่ียากหรือทาทายมากข้ึนตองใชความคิดริเริ่ม 
การคิดเชิงวิเคราะห การวางแผนงานมากกวาเดิม เนื่องจากเปนงาน
ท่ีแตกตางจากงานเดิมท่ีเคยปฏิบัต ิ

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน 
    (Job Enlargement) 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เปนงานท่ีมีข้ันตอนงานคลายกับงานเดิม
ท่ีเคยปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ีแตกตางจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ีไดรับ
มอบหมายจะไมยากหรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

๗. การมอบหมายงาน 
    (Delegation) 

เนนการกระจายงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ และอํานาจการ
ตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีกําหนดใหผูใตบังคับบัญชาไปปฏิบัติแทน 
ซ่ึงงานท่ีมอบหมายสวนใหญจะเปนงานท่ีมีลักษณะเปนงานประจํา 

๘. การหมุนเวียนงาน 
    (Job Rotation) 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรู
งานนั้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยสวนใหญมักใชเปนเครื่องมือ       
ในการพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหมีความรูหลากหลาย 

๙. การใหคําปรึกษาแนะนํา 
    (Consulting) 

เนนการใหคําปรึกษาแนะนําเม่ือบุคลากรมีปญหาท่ีเกิดข้ึนจากงาน   
ท่ีรับผิดชอบ หัวหนางานจะตองทําหนาท่ีใหแนวทาง เคล็ดลับ        
และวิธีการเพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นได 
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วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑๐. การติดตาม/สังเกต 
      (Job Shadowing) 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และการติดตามหัวหนางาน
หรือผูรูในงานนั้น ๆ เปนเครื่องมือท่ีไมตองใชเวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรจะตองทํา
หนาท่ีสังเกตติดตามพฤตกรรมของหัวหนางาน 

๑๑. การทํากิจกรรม  
      (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตองมีระยะเวลาหรือข้ันตอน
การดําเนินงานมากนัก ความสําเร็จของเครื่องมือดังกลาวนี้ตองอาศัยความรวมมือ
จากบุคลากรในการรับผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

๑๒. การเรียนรูดวยตนเอง 
      (Self Learning) 

เนนการฝกฝนปฏิบัติดวยตนเองจากแหลง/ชองทางการเรียนรูตาง ๆ 
เชน อานหนงัสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work Instruction หรือคนควา
ขอมูลผาน Internet หรือสอบถามผูรู เปนตน  

๑๓. การเปนวิทยากรภายใน 
      (Internal Trainer) 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมีความสามารถในการถายทอด รักการสอน 
และมีความรูในเรื่องท่ีจะสอน โดยมอบหมายใหบุคคลเหลานี้เปน
วิทยากรภายในองคการ ทําหนาท่ีจัดอบรมใหบุคลากรในหนวยงานตาง ๆ 

๑๔. การดูงานนอกสถานท่ี 
      (Site Visit) 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจากองคการท่ีเปนตัวอยาง      
(Best Practice) ในเรื่องท่ีตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จอันนําไปสูการปรับใชในองคการตอไป 

๑๕. การใหขอมูลปอนกลับ 
      (Feedback) 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจงผลหรือใหขอมูล
ปอนกลับแกบุคลากร เพ่ือใหบุคลากรปรับปรุง พัฒนาประสิทธิภาพ
และความสามารถในการทํางาน 

๑๖. การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 
      (Counterpart) 

เนนการฝกปฏิบัติงานจริงกับผูเชี่ยวชาญท่ีมีประสบการณในเรื่องนั้น 
เปนการฝกอบรมภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผูเชี่ยวชาญใหเขามา
ฝกงานกับบุคลากร 

๑๗. การเปรียบเทียบกับคูแขงหรือ     
      คูเปรียบเทียบ (Benchmarking) 

เนนการนําตัวอยางของข้ันตอนหรือระบบงานจากองคการอ่ืน       
ท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) มาวิเคราะหเปรียบเทียบข้ันตอน
หรือระบบงานปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็นถึงสถานะ
ของหนวยงานเทียบกับองคการท่ีเปน Best Practice 

๑๘. การประชุม/สัมมนา 
      (Meeting/Seminar) 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยน
มุมมองท่ีหลากหลาย ผูนําการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสําคัญมาก 
ในการกระตุนจูงใจใหผูเขารวมประชุม/สัมมนานําเสนอความคิดเห็นรวมกัน 

๑๙. การใหทุนการศึกษา 
      (Scholarship) 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมีความรู ประสบการณมากข้ึน
จากอาจารยผูสอน รวมถึงการสรางเครือขายกับผูเรียนดวยกันซ่ึงบุคคลท่ีไดรับทุน
จะตองใชเวลาการทํางานหรือเวลาสวนตัวในการขอรับทุนจากองคการ 

ท่ีมา : ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ กรมการจัดหางาน, ๒๕๖๔. 
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 ๙. ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  
 ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของ
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน แบงออกเปน ๓ ระดับ ไดแก  
 ระดบัรายบุคคล  
 (๑) เพ่ือการปรับปรุง (To Improve) ชวยปรับปรุงความสามารถเดิมท่ีมีอยูและปรับปรุงผลงาน   
ท่ีขาราชการรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 (๒) เพ่ือการพัฒนา (To Develop) ชวยใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง ซ่ึงรวมไปถึงการพัฒนา
ความสามารถเดิมท่ีมีอยูใหดียิ่งข้ึน เพ่ิมศักยภาพการทํางาน  
 (๓) เพ่ือเตรียมความพรอม (To Prepare) ชวยใหขาราชการมีความพรอมในการทํางานใน
ตําแหนงท่ีสูงข้ึน  
 ระดบัหนวยงาน  

 (๑) การทดแทนงาน (Work Replacement) ขาราชการเกิดทักษะในการปฏิบัติงานหลายดาน 
(Multi Skills) ทําใหสามารถทํางานทดแทนกันไดในกรณีท่ีผูรับผิดชอบงานเดิมไมอยูหรือโอนยายไปท่ีอ่ืน  

 (๒) ผลงานของหนวยงาน (Department Performance) การท่ีขาราชการมีการเรียนรูและ
พัฒนาความสามารถอยางตอเนื่อง ทําใหขาราชการสามารถปฏิบัติงานไดดีข้ึน ทําใหผลงานของหนวยงาน
ระดับสํานัก/กอง/สํานักงาน ดีข้ึนตามไปดวย  

 (๓) คุณภาพชีวิตการทํางาน (Quality of Work Life) ผูบังคับบัญชาท่ีมีผูใตบังคับบัญชาดี         
มีความสามารถ ทําใหมีการวางแผนบริหารจัดการการทํางานไดดี ซ่ึงถือเปนการรักษาสมดุลในการทํางาน
กับชีวิตสวนตัว สงผลใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีดวย  

 ระดับองคกร  
 (๑) ทําใหขาราชการมีการพัฒนาศักยภาพอยางตอเนื่องทําใหผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานเปนไป   

ตามเปาหมาย ซ่ึงสงผลตอความสําเร็จขององคกรโดยรวมดวยเชนกัน  
 (๒) การสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับสวนราชการ โดยขาราชการท่ีมีความสามารถมีสวนชวยสราง

ภาพลักษณที่ดีของสวนราชการในดานการพัฒนาบุคลากรภายในตอบุคคลภายนอก นอกจากนี้ 
ยังมีสวนชวยใหบุคลากรภายในมีทัศนคติท่ีดีตอสวนราชการ มีความรักและผูกพันกับสวนราชการดวย  
 (๓) การพัฒนาขาราชการอยางตอเนื่อง ทําใหขาราชการมีผลการปฏิบัติงานที่ดีสงผลตอ
ความสําเร็จของสวนราชการ ซ่ึงทําใหเกิดความไดเปรียบในการแขงขันกับสวนราชการอ่ืนท่ีมีภารกิจงาน
ท่ีใกลเคียงกัน  
 ๑๐. แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล  

 แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
กําหนดแบบฟอรมท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลแผนพัฒนารายบุคคลของบุคลากรและขอมูลรายงานผล 
ประกอบดวย แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... และแบบฟอรมสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล 
(IDP) ป .... 
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๓.๔ ขอจํากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 
  ๓.๔.๑ ขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึน 
   ๓.๔.๑.๑ ขอบเขตเนื้อหาในคูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) มีรายละเอียดคอนขางมาก หากผูจัดทําไมศึกษาองคประกอบ หรือตรวจสอบรายละเอียด             
ใหเปนไปตามแนวทางท่ี ก.พ.กําหนด อาจเกิดความผิดพลาด หรือมีเนื้อหาขอมูลไมครบถวน ไมสามารถใชเปน
มาตรฐานหรือแนวทางใหกับบุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานได  
   ๓.๔.๑.๒ ผูบริหาร และบุคลากรสวนใหญยังขาดความรู ความเขาใจในการจัดทํา
แผนพัฒนารายบคุคล รวมท้ังไมทราบถึงวัตถุประสงค และประโยชนท่ีจะไดรับ จึงอาจไมใหความสําคัญกับ
การจัดทําเทาท่ีควร  
   ๓.๔.๑.๓ แบบฟอรมสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล มีรายละเอียด
ท่ีตองกรอกขอมูลคอนขางมาก สงผลใหสิ้นเปลืองเอกสารและระยะเวลาในการจัดทํา และอาจทําใหบุคลากร
ไมใหความรวมมือเทาท่ีควร 
  ๓.๔.๒ แนวทางแกไข 
   ๓.๔.๒.๑ ศึกษาแนวทางการจัดทําคู มือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) รวมท้ังเปรียบเทียบคูมือของหนวยงานตางๆ เพ่ือกําหนดรูปแบบท่ีเหมาะสมและ               
องคประกอบท่ีครบถวนตามมาตรฐานการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล และควรมีการทดสอบคูมือโดยให
ขาราชการ หรือพนักงานราชการ ทดลองอาน เพ่ือตรวจสอบความเขาใจ และแกไขปรับปรุงใหสามารถเขาใจได
งายและมีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

๓.๔.๒.๒ จัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เสนอ
ผูบริหาร เพ่ือโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบตามลําดับชั้น และจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสรางความรู
ความเขาใจ เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล ซ่ึงจะชวยสรางความเขาใจในวัตถุประสงคและ
ประโยชนของแผนพัฒนารายบุคคล นอกจากนี้ ยังควรมีการเผยแพรคูมือฯ ผานทางเว็บไซต เพ่ือประโยชน
ในการสืบคนและการสรางการรับรูใหเปนไปอยางท่ัวถึงมากยิ่งข้ึน   

  ๓.๔.๒.๓ ควรมีการจัดทําแบบฟอรมสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล 
ในรูปแบบ google form เพ่ือสะดวกตอการบันทึกขอมูลของบุคลากร และการประมวลผลขอมูล ซ่ึงจะทําให
กองบริหารทรัพยากรบุคคลไดทราบถึงกลุมความรูความสามารถท่ีบุคลากรตองไดรับการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
ซ่ึงจะนําไปสูการวางแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานตอไป 

๔. ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  ๔.๑ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีคูมือแผนพัฒนารายบุคคลท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และบุคลากร                 
ในหนวยงานสามารถนําไปใชเปนกรอบแนวทางในการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของตนเอง และกําหนดวิธีการ
พัฒนาตนเองท่ีหลากหลายเหมาะสม  
  ๔.๒ บุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถปฏิบัติตามคูมือแผนพัฒนารายบุคคล โดยสามารถกําหนด
ทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจขององคการ ตรงตามความตองการขององคการ และชวยใหบุคลากรบรรลุเปาหมายในอาชีพของตนเอง 
สอดคลองกับวัตถุประสงคของการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 
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๕. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  เชิงปริมาณ : สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) ท่ีสอดคลองตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐของสํานักงาน ก.พ. ภายในปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖  
  เชิงคุณภาพ : บุคลากรสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถปฏิบัติตามคูมือแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) ไดอยางมีคุณภาพ 
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   (เจาพนักงานการเงินและบัญชี) ของกระทรวงแรงงาน 
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ภาคผนวก ข เปนสวนเพ่ิมเติมของผลงานสวนท่ี ๒ 
เรื่อง การจัดทําคูมือแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  

  ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan-IDP) สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ................. 
 

 

ช่ือ-สกุล  ............................................................................    ผูรับการพัฒนา : ตําแหนง ..........................................................................     ระดับ  .................................................... 
 

หนวยงาน (กอง/สํานัก/ศูนย/สํานักงาน)  ...............................................................   กลุมงาน  ............................................................. เบอรโทรศพัท .................................................. 
ภารกิจ/งานท่ีไดรับมอบหมาย จุดออน/จุดแข็งท่ีวิเคราะห

รวมกันในการทํางาน 
ความรู/ความสามารถ 
ท่ีตองไดรับการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา เปาหมาย/ความสําเร็จ/ตัวช้ีวัด
ของการพัฒนา 

ชวงระยะเวลา 
ในการพัฒนา 

๑. 

 

จุดออน 
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...............................................................ผูรับการพัฒนา     ลงชื่อ............................................................ผูอนุมัติแผน/ผูบังคับบัญชา 
                           (.......................................................)                (.......................................................) 
  ตําแหนง.........................................................      ตําแหนง......................................................... 



 

แบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร ตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ปงบประมาณ พ.ศ. ............... 
หรือผลการพัฒนาอ่ืนๆ นอกแผน 

หนวยงาน..................................................................................... บุคลากร รวม................คน 
โปรดกาเครื่องหมาย ท่ีชองสี่เหลี่ยม  และกรอกขอมูลลงบนแบบฟอรม 

ท่ี ช่ือ-สกุล/ตําแหนง แผน (IDP) 
วิธีการพัฒนาตนเอง (ระบุช่ัวโมง) 

แผน ผล 
๑. นาย/นาง/นางสาว 

……………………………………………. 
……………………………………………. 
ตําแหนง 
.................................................... 
……………………………………………. 
 

 มี 
 
 

 มี 
 
 

 ฝกอบรม            ...........ชั่วโมง 
 เรียนรูดวยตนเอง  ...........ชั่วโมง 
 สอนงาน            ...........ชั่วโมง 
 มอบหมายงาน     ...........ชั่วโมง 
 หมุนเวียนงาน      ...........ชั่วโมง 
 ขอคําแนะนํา       ...........ชั่วโมง 
 ศึกษาดูงาน         ...........ชั่วโมง 
 ประชุม/สัมมนา    ...........ชั่วโมง 
 อ่ืน ๆ  ระบุ...............................................ชัว่โมง 

ไมมี 
 

ไมมี 
 

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

๒. นาย/นาง/นางสาว 
……………………………………………. 
……………………………………………. 
ตําแหนง 
……………………………………………. 
……………………………………………. 
 

 มี 
 
 
 
 

 มี 
 
 
 
 

 ฝกอบรม            ..........ชั่วโมง 
 เรียนรูดวยตนเอง  ...........ชั่วโมง 
 สอนงาน            ...........ชั่วโมง 
 มอบหมายงาน     ...........ชั่วโมง 
 หมุนเวียนงาน      ...........ชั่วโมง 
 ขอคําแนะนํา       ...........ชั่วโมง 
 ศึกษาดูงาน         ...........ชั่วโมง 
 ประชุม/สัมมนา    ...........ชั่วโมง 
 อ่ืน ๆ  ระบุ...............................................ชัว่โมง 

ไมมี 
 

ไมมี 
 

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

 
 

(ลงชื่อ) ......................................................ผูรายงาน/รวบรวม 
 ตําแหนง...................................................... 

 โทรศัพท...................................................... 

 

 

 

 



   ตัวอยางวิธีการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑. การฝกอบรมในหองเรียน  
    (Classroom Training) 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลายกลุมงาน/ตําแหนงงาน โดยให             
กองบริหารทรัพยากรบุคคลทําหนาท่ีดําเนินการจัดอบรมให หรือสํานัก/กอง
ดําเนินการจัดอบรมเอง หรือสงบุคลากรไปฝกอบรมจากหนวยงานภายนอก 
ท่ีเหมาะสม วิธีนี้ควรพิจารณาความจําเปนอยางเหมาะสม การสงบุคลากร     
ไปฝกอบรมควรเปนเรื่องท่ีไมสามารถพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการสอนงาน       
หรือฝกปฏิบัติในขณะทํางานไดเอง 

๒. การสอนงาน (Coaching) เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไมจําเปนจะตองอยูในท่ีปฏิบัติงานเทานั้น 
อาจจะเปนการสอนนอกพ้ืนท่ีปฏิบัติงานประจํา โดยสวนใหญหัวหนางาน
โดยตรงจะทําหนาท่ีสอนงานใหกับบุคลากร 

๓. การฝกอบรมในขณะทํางาน  
    (On the Job Training : OJT) 

เนนการฝกในการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือบุคคลท่ี
ไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีจะตองติดตามเพ่ืออธิบายและชี้แนะ ซ่ึงเครื่องมือ
นี้จะเกิดประโยชนไดถาใชคูกับการสอนงาน 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง  
    (Mentoring Program) 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทํางานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการ  
บางแหงเรียก Buddy Program ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกให
ดูแลเอาใจใส และพูดคุยกับบุคลากรอยางเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได 

๕. การเพ่ิมคุณคาในงาน  
    (Job Enrichment) 

เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทาทายมากข้ึน ตองใชความคิดริเริ่ม        
การคิดเชิงวิเคราะห การวางแผนงานมากกวาเดิมเนื่องจากเปนงานท่ีแตกตาง
จากงานเดิมท่ีเคยปฏิบัติ 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน 
    (Job Enlargement) 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เปนงานท่ีมีข้ันตอนงานคลายกับงานเดิม     
ท่ีเคยปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ีแตกตางจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ีไดรับ
มอบหมายจะไมยากหรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

๗. การมอบหมายงาน 
    (Delegation) 

เนนการกระจายงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ และอํานาจการตัดสินใจ
ภายในขอบเขตท่ีกําหนดใหผูใตบังคับบัญชาไปปฏิบัติแทนซ่ึงงานท่ีมอบหมาย
สวนใหญจะเปนงานท่ีมีลักษณะเปนงานประจํา 

๘. การหมุนเวียนงาน 
    (Job Rotation) 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรูงานนั้น 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยสวนใหญมักใชเปนเครื่องมือในการพัฒนา
ความสามารถของบุคลากรใหมีความรูหลากหลาย 

๙. การใหคําปรึกษาแนะนํา 
    (Consulting) 

เนนการใหคําปรึกษาแนะนําเม่ือบุคลากรมีปญหาท่ีเกิดข้ึนจากงาน             
ท่ีรับผิดชอบ หัวหนางานจะตองทําหนาท่ีใหแนวทาง เคล็ดลับ และวิธีการ
เพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นได 

๑๐. การติดตาม/สังเกต 
      (Job Shadowing) 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และการติดตามหัวหนางานหรือผูรู       
ในงานนั้น ๆ เปนเครื่องมือท่ีไมตองใชเวลามากนักในการพัฒนาความสามารถ
ของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรจะตองทําหนาท่ีสังเกตติดตามพฤตกรรมของ
หัวหนางาน 

 

 



   ตัวอยางวิธีการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑๑. การทํากิจกรรม (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตองมีระยะเวลาหรือข้ันตอน
การดําเนินงานมากนัก ความสําเร็จของเครื่องมือดังกลาวนี้ตองอาศัย
ความรวมมือจากบุคลากรในการรบัผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุ
เปาหมายท่ีกําหนด 

๑๒. การเรียนรูดวยตนเอง 
      (Self Learning) 

เนนการฝกฝนปฏิบัติดวยตนเองจากแหลง/ชองทางการเรียนรูตาง ๆ 
เชน อานหนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work Instruction หรือ
คนควาขอมูลผาน Internet หรือสอบถามผูรู เปนตน  

๑๓. การเปนวิทยากรภายใน 
      (Internal Trainer) 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมีความสามารถในการถายทอด รักการสอน 
และมีความรูในเรื่องท่ีจะสอน โดยมอบหมายใหบุคคลเหลานี้เปน
วิทยากรภายในองคการ ทําหนาท่ีจัดอบรมใหบุคลากรในหนวยงานตาง ๆ 

๑๔. การดูงานนอกสถานท่ี 
      (Site Visit) 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจากองคการท่ีเปนตัวอยาง      
(Best Practice) ในเรื่องท่ีตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จอันนําไปสูการปรับใชใน
องคการตอไป 

๑๕. การใหขอมูลปอนกลับ 
      (Feedback) 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจงผลหรือใหขอมูล
ปอนกลับแกบุคลากร เพ่ือใหบุคลากรปรับปรุง พัฒนาประสิทธิภาพ
และความสามารถในการทํางาน 

๑๖. การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 
      (Counterpart) 

เนนการฝกปฏิบัติงานจริงกับผูเชี่ยวชาญท่ีมีประสบการณในเรื่องนั้น 
เปนการฝกอบรมภายนอกสถานท่ี หรือการเชิญผูเชี่ยวชาญใหเขามา
ฝกงานกับบุคลากร 

๑๗. การเปรียบเทียบกับคูแขงหรือ 
      คูเปรียบเทียบ (Benchmarking) 

เนนการนําตัวอยางของข้ันตอนหรือระบบงานจากองคการอ่ืน       
ท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) มาวิเคราะหเปรียบเทียบข้ันตอน
หรือระบบงานปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็นถึงสถานะ
ของหนวยงานเทียบกับองคการท่ีเปน Best Practice 

๑๘. การประชุม/สมัมนา 
      (Meeting/Seminar) 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยน
มุมมองท่ีหลากหลาย ผูนําการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสําคัญ
มากในการกระตุน จูงใจใหผูเขารวมประชุม/สัมมนานําเสนอ          
ความคิดเห็นรวมกัน 

๑๙. การใหทุนการศึกษา 
      (Scholarship) 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมีความรู ประสบการณมากข้ึน
จากอาจารยผูสอน รวมถึงการสรางเครือขายกับผูเรียนดวยกัน            
ซ่ึงบุคคลท่ีไดรับทุนจะตองใชเวลาการทํางานหรือเวลาสวนตัว          
ในการขอรับทุนจากองคการ 

 

 

 




