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บทนํา 

  “แผนพัฒนารายบุคคล” (Individual Development Plan : IDP) ขององคการสุรา 

กรมสรรพสามิต เปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคคลที่มีความสําคัญมากอีกเครื่องมือหนึ่งที่นํามาใช

เพื่อใหบุคลากรไดกําหนดทิศทางในการพัฒนาตนเองใหมีความรู ทักษะ ความสามารถ และ

คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จําเปนในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการสุราฯ สอดคลองกับความตองการ

ขององคการสุราฯ เปนกรอบหรือแนวทางที่จะชวยใหพนักงานขององคการสุราฯ สามารถปฏิบัติงาน

ไดบรรลุตามเปาหมาย ซึ่งอาจกําหนดไดท้ังระยะสั้น (ปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน) และระยะยาว 

(ความกาวหนาในอาชีพ) โดยในแผนดังกลาว จะระบุถึงประเด็นการพัฒนาของแตละบุคคล วิธีการ

พัฒนา กําหนดการพัฒนา และการประเมินผลการพัฒนา เปนตน แผนพัฒนารายบุคคล จึงเปน

เครื่องมือชวยสนับสนุนในการพัฒนาพนักงานใหสามารถทํางานในปจจุบันไดดีขึ้น และสงผลใหมี

ความกาวหนาในอาชีพ 

  ก าร จัด ทํ าแ ผ น พั ฒ น าราย บุ ค คล  (Individual Development Plan : IDP)           

มีวัตถุประสงคเพื่อใหพนักงานององคการสุราฯ มีแนวทางพัฒนาใหมีความรู ทักษะ สมรรถนะตามที่

องคการสุรา กรมสรรพสามิตกําหนดไว ทั้งสมรรถนะหลัก และสมรรถนะตามตําแหนงงาน และ     

เพื่อปรับปรุงหรือพัฒนาผลการปฏิบั ติงานใหดี ข้ึน รวมท้ังเตรียมความพรอมใหพนักงานของ      

องคการสุราฯ มีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพในการปฏิบัติงาน เพื่อรองรับการดํารง

ตําแหนงงานที่สูงข้ึนในอนาคต 

 

 

แผนกบริหารงานบุคคล 

องคการสุรา กรมสรรพสามิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 3 
 

   คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

  

สารบัญ 

 

เรื่อง หนา 

คํานํา  

สวนที่ 1 แนวคดิพื้นฐาน เรื่องการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  

            ที่มาและความสําคัญ 1 

            ประโยชนจากการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 2 

            บทบาทความรบัผิดชอบของผูที่เกี่ยวของในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 3 

สวนที่ 2 กระบวนการ/ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  

            กระบวนการ/ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 5 

                  ขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะหความตองการจําเปนเพ่ือจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 6 

                  ขั้นตอนที่ 2 การออกแบบแผนพัฒนารายบุคคล 7 

                  ขั้นตอนที่ 3 การนําแผนพัฒนารายบุคคลไปใช  11 

                  ขั้นตอนที่ 4 การประเมินผลการพัฒนารายบุคคล 12 

สวนที่ 3 รูปแบบวิธีการพัฒนา การกําหนดหลักสูตร และแนวทางการประเมินผล  

การประเมนิและกําหนดหลักสูตรการพัฒนา 13 

รูปแบบวิธีการพัฒนาและแนวทางการประเมนิผล 13 

ภาคผนวก  

รายละเอียดวิธีการพัฒนา 20 



หนา 1 
 

   คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

  

สวนท่ี 1  

แนวคดิพื้นฐาน เรื่องการจัดทําแผนพฒันารายบุคคล (IDP) 
 

ท่ีมาและความสําคัญ 

  ดวยวิสัยทัศนขององคการสุรา กรมสรรพสามิต “ผูนําอุตสาหกรรมเอทิลแอลกอฮอล

คุณภาพสูง  เปนมิตรตอสิ่งแวดลอม และมีคุณคาตอสังคม” ซึ่งการผลักดันใหภารกิจและวิสัยทัศน

บรรลุผลสําเร็จไดอยาง ย่ังยืนนั้น องคการสุรา กรมสรรพสามิต จําเปนอยางย่ิงท่ีตองจัดทําระบบ    

การพัฒนาบุคลากรในรูปแบบของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual Development Plan : 

IDP) เพ่ือพัฒนาสมรรถนะบุคลากรขององคการสุราฯ ทุกกลุมทุกระดับ ซึ่งประกอบไปดวย สมรรถนะ

หลัก (General Competency) เปนสมรรถนะพ้ืนฐานที่บุคลากรทุกคน ในองคการสุราฯ ตองเรียนรู 

และสมรรถนะตามตําแหนงงาน (Functional Competency) เปนสมรรถนะเฉพาะตามสายวิชาชีพ  

ที่ปฏิบัติงาน พรอมทั้งปรับระบบการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําปขององคการสุราฯ ใหเชื่อมโยงกับการพัฒนาตนเองในระบบการเรียนรูตลอดชีวิต  

  การจัดทําสมรรถนะหลักและสมรรถนะตามหนาที่ ในการทํางานระดับบุคคล        

จะทําใหองคกรสามารถบริหารและพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ และคุณลักษณะสวนบุคคล

เหมาะสมกับตําแหนงงานและสามารถปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายตามที่องคกรคาดหวัง สามารถ

นําไปใชเพ่ือการพัฒนาความกาวหนาในอนาคต และยังรวมไปถึงการดําเนินกิจกรรมการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษยภายใตการพัฒนาบุ คลากรบนพื้ นฐานของระบบสมรรถนะ (Individual 

Development Plan : IDP) 
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   คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

  

ประโยชนจากการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

  การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลมีความจําเปนตอทุกองคกรในการเพ่ิมประสิทธิภาพ

บุคลากรและการดําเนินงาน สามารถแบงประโยชนของการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เปน     

3 ระดับ ดังนี้ 

  1) ระดับบุคลากร 

      ปรับปรุง (To Improve) 

      แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ชวยปรับปรุงความสามารถเดิมท่ีมีอยูของบุคลากร

ไมวาจะเปนจุดออนหรือจุดแข็ง มุ งเนนใหบุคลากรปรับปรุงงานที่ รับผิดชอบในปจจุบันใหมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น ทําใหเกิดความเชื่อมั่นในการทํางาน ลดขอผิดพลาด ซึ่งจะนําไปสูขวัญและ

กําลังใจในการทํางานตอไป 

      พัฒนา (To Develop) 

      แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ชวยใหเกิดการพัฒนางานอยางตอเนื่อง รวมถึง

พัฒนาความรูความสามารถในงานใหดียิ่งขึ้น เปนการเพิ่มศักยภาพในการทํางานของบุคลากร

แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ชวยพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการรองรับวิสัยทัศนและ

ยุทธศาสตรขององคกรในอนาคต 

      เตรียมความพรอม (To Prepare) 

      แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ชวยใหบุคลากรมีความพรอมในการทํางาน          

ในตําแหนงงานปจจุบันและรองรับภาระงานในตําแหนงที่สูงข้ึนตามเสนทางการความกาวหนา        

ในสายอาชีพ (Career Path) 

  2) ระดับผูบังคับบัญชา (หัวหนาแผนก/กอง) 

      การทดแทนงาน (Work Replacement) 

      แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ชวยเตรียมความพรอมใหกับบุคลากรเกิดความ

มั่นใจ หากตองโอนยายหรือหมุนเวียนงาน ยอมรับที่จะเปลี่ยนงานที่ไมเคยรับผิดชอบมากอน บุคลากร

เกิดทักษะการทํางานที่หลากหลายดาน (Multi Skills) และในกรณีบุคลากรลาหยุดงานหรือลาออก

ความรูความสามารถในการทาํงานที่หลากหลายจะทําใหบุคลากรทํางานทดแทนกันได 

      ผลงานของหนวยงาน (Department Performance) 

      เมื่อบุคลากรปฏิบัติงานดีข้ึน ผลงานของบุคลากรยอมดีข้ึนตามไปดวย ซึ่งผลงาน

ของบุคลากรจะนําไปสูผลงานของหนวยงานในอนาคต ดังนนั ความสําเร็จของบุคลากร ยอมเกิดขึ้น

จากการเรียนรูและการพัฒนาของบุคลากรโดยมีผู บังคับบัญชาเปนผู รับผิดชอบในการพัฒนา

ความสามารถของบุคลากร 

  3) ระดับองคกรโดยรวม 

      ผลงานขององคกร (Corporate Performance) 

      ผลสําเร็จของหนวยงานท่ีเปนไปตามเปาหมายหรือสูงกวาเปาหมายยอมสงผล   

ตอความสําเร็จขององคการ ซ่ึงผลสําเร็จเกิดขึ้นไดจากปจจัยหลักท่ีสําคัญก็คือ “บุคลากร” ในองคกร 
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บทบาทความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

ผูบริหารระดับสูง - สนับสนุนและผลักดันใหผูบริหารและบุคลากรปฏิบัติตาม IDP ตามท่ี

องคกรกําหนดข้ึน 

- อนุมัติใหการจัดทํา IDP เปนกระบวนการหนึ่งที่ผูบังคับบัญชาจะตอง

ปฏิบัติอยางตอเน่ืองทุกป 

- ติดตามผลการจัดทํา IDP ระหวางผูบังคับบัญชากับบุคลากร พรอมทั้งการ

นําแผน IDP ไปใชปฏิบัติจริง 

- จัดสรรงบประมาณในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในแตละปอยาง

ตอเนื่อง 

ผูบังคับบัญชา 

ทุกระดับ 

- ทําความเขาใจกับกระบวนการและวัตถุประสงคของการจัดทํา IDP 

- ปฏิบัติตามกระบวนการและขั้นตอนของ IDP ที่กําหนดขึ้น 

- ประเมินขีดความสามารถของผูใตบังคับบัญชา เพื่อคนหาจุดแข็งและ

จุดออนของบุคลากรในงานท่ีมอบหมายใหรับผิดชอบในปจจุบัน 

- ทําความเขาใจถึงแหลงหรือชองทางการพัฒนาตนเองที่ เหมาะสมกับ

บุคลากร 

- ใหขอมูลปอนกลับแกบุคลากรถึงจุดเดนและจุดที่บุคลากรตองพัฒนา

ปรับปรงุใหดีข้ึน 

- ชี้แจงใหบุคลากรเห็นขอบเขตงานท่ีเขาสามารถเพิ่มความรับผิดชอบ      

มากขึ้น 

- หาโอกาสความกาวหนาในสายอาชีพใหกับบุคลากรในงานปจจุบันหรืองาน

อ่ืนๆ ที่มีอยูในองคกร 

พนักงาน - มีสวนรวมในการประเมินความสามารถของตนเองตามความเปนจรงิ 

- ทําความเขาใจแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ที่องคกรกําหนดข้ึนดวยความ

เต็มใจและตั้งใจ 

-รวมกับหัวหนางานกําหนดเปาหมายและวัตถุประสงคในการพัฒนาตนเอง 

- หาวิธีการในการทําใหเปาหมายในสายอาชีพของตนเองและผลงานท่ี

รับผิดชอบประสบความสําเร็จ 

- ประเมินความกาวหนาในการพัฒนาตนเองและเต็มใจที่จะรับรูผลการ

พัฒนาความสามารถของตนเองจากผูอ่ืน 

- 
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

แผนกบริหารงานบุคคล - นําเสนอโครงการใหผูบริหารของหนวยงานเห็นดวยกับการนําเอา IDP    

มาใช 

- จัดเตรียมแบบฟอรมการทาํ IDP ใหเปนมาตรฐานเดยีวกันภายในองคกร 

- ออกแบบและปรับปรุงระบบการพัฒนาบุคลากรรวมถึงบูรณาการ IDP กับ

เครื่องมือการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 

- ใหความรูและความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางการจัดทํา IDP แกผูบริหาร 

หนวยงาน และบุคลากรท่ัวทั้งองคกร 

- ใหคําปรึกษาและแนะนําแนวทางการจัดทําแผน IDP กับผูบริหารและ

บุคลากร 

- ตอบขอซักถามเก่ียวกับวิธีการจัดทําแผน IDP 

- หาชองทางในการส่ือสารเพื่อประชาสัมพันธ เปลี่ยน Mindset หรือ

จิตสํานึกของผูบรหิารและบุคลากรในการจัดทํา IDP 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน IDP จากผูบริหารและบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 5 
 

   คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

  

สวนท่ี 2  

กระบวนการ/ข้ันตอนการจดัทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
 

กระบวนการ/ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
 กระบวนการ/ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลขององคการสุรา กรมสรรพสามิต 

ประกอบไปดวย ขั้นตอนการวิเคราะห ขั้นตอนการออกแบบ ขั้นตอนการนําไปใชและข้ันตอนการ

ประเมินผล โดยมีรูปแบบการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ตามแผนภูมิดังนี้ 

รูปแบบการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
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ข้ันตอนท่ี 1 การวิเคราะหความตองการจําเปนเพื่อจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

 การวิเคราะหความตองการจําเปนเพ่ือจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ประกอบไปดวย       

2 สวน คือ วิเคราะหผลการปฏิบัติงานและยุทธศาสตรองคกร และจัดลําดับความสําคัญของ       

ความตองการจําเปน ดังนี้ 

 1. วิเคราะหผลการปฏิบัติงานและยุทธศาสตรขององคกร 

 บุคลากรจะตองดําเนินการวิเคราะหความตองการจําเปนของตนเองเพ่ือระบุจุดแข็ง        

และจุดออนในงานท่ีไดรับมอบหมายโดยวิเคราะหผลการปฏิบัติงานซึ่งประกอบไปดวยการวิเคราะห

สมรรถนะ 4 ดาน ไดแก  

  1) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน (Knowlede) 

  2) ทักษะ (Skill) 

  3) สมรรถนะดานการบริหารจัดการ (Managerial competency) 

  4) สมรรถนะประจําตําแหนง (Functional competency) 

รวมถึงตัวชี้วัดผลงานหลัก (KPIs) และทําการวิเคราะหความตองการจําเปนของตนเองที่สอดคลองกับ

ยุทธศาสตรขององคการสุรา กรมสรรพสามิต รวมถึงวิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยมองคกร 

 2. จัดลําดับความสําคัญของความจําเปนในการพฒันา 

 บุคลากรนําผลการวิเคราะหผลการปฏิบัติงานและยุทธศาสตรขององคกรมาจัดลําดับ    

ความสําคัญของความตองการจําเปนจากการวิเคราะหความตองการจําเปนของตนเองวาประเด็น

ใดบางควรไดรับการพัฒนากอน-หลัง การพิจารณาควรคํานึงถึงการนําไปใช เพ่ือใหสามารถจัดลําดับ

ความสําคัญของความตองการจําเปนได และสงใหผูบังคับบัญชาจัดลําดับความสําคัญของความ

ตองการจําเปนพรอมทั้งทําความตกลงกันถึงประเด็นที่เปนความตองการจําเปนที่ตองการพัฒนา     

ซึ่งจะนําไปสูการกําหนดเปาหมายการพัฒนารายบุคคลและสิ่งที่จะตองได รับการพัฒนาตอไป        

โดยสามารถแบงระดับของความจําเปนในการพัฒนา ดังนี้ 

ไมจําเปน 

ตองพัฒนา 

จําเปนตองพัฒนา 

ความเรงดวน 

0 1 2 3 4 5 

หมายเหตุ ความหมายของการเทยีบคาคะแนนระดับความจําเปนเรงดวนในการพัฒนา 

             0     =      ไมจําเปนตองพัฒนา 

             1     =      เรงดวนนอยที่สุด 

             2     =      เรงดวนนอย 

             3     =      เรงดวนปานกลาง 

             4     =      เรงดวนมาก 

             5     =      เรงดวนมากที่สุด 
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ข้ันตอนท่ี 2 การออกแบบแผนพัฒนารายบุคคล 

 1. เปาหมายการพัฒนารายบุคคล 

  1.1 เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  1.2 เพ่ือพัฒนาความสามารถบุคลากรใหสอดคลองกับการปฏิบัติ งานและ

ยุทธศาสตรขององคกร 

 2. สิ่งที่จะตองไดรับการพัฒนา (Competency, KPIs) 

 ผูบังคับบัญชาและบุคลากรตองทําความตกลงเพื่อระบุสิ่งที่จะตองไดรับการพัฒนาลงใน

แผนการพัฒนารายบุคคล ขององคการสุราฯ โดยส่ิงที่จะตองไดรับการพัฒนานั้นเปนผลมาจาก       

การวิเคราะห ผลการป ฏิบั ติ งานและยุทธศาสตรขององค กร ประกอบ ไปด วยสมรรถนะ 

(Competency) และตัวชี้วัดผลงานหลัก (KPIs) และการจัดลําดับความสําคัญของความตองการ

จําเปนจากผูบังคับบัญชาและบุคลากร ตามแบบวิเคราะหความตองการจําเปนเพ่ือจัดทําแผนพัฒนา

รายบุคคล  

 3. เคร่ืองมือและวิธีการการพัฒนารายบุคคล 

 บุคลากรตองกําหนดเครื่องมือและวิธีการการพัฒนารายบุคคล ท่ีจะเปนตัวขับเคลื่อน          

ใหบุคลากรเปลี่ยนพฤติกรรม ซ่ึงจะตองสรางความเขาใจท่ีตรงกันกับผูบังคับบัญชา ถึงประเภทและ

วิธีการที่จะใชพัฒนาที่จะชวยใหแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) บรรลุผล สําหรับวิธีการในการพัฒนา

รายบุคคลสามารถดําเนินการไดหลายวิธี ซึ่งแตละวิธีการที่ใชจะขึ้นอยูกับความเหมาะสมของบุคลากร

และสิ่งที่จะตองไดรับการพัฒนา โดยการตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชาและบุคลากร ซึ่งวิธีการ

พัฒนารายบุคคล มีดงันี้ 

วิธีการพัฒนารายบุคคล ลักษณะสําคัญ 

1. การเรียนรูดวยตนเอง 

(Self Learning) 

การเนนใหพนักงานมีความรับผิดชอบในการแสวงหา เรียนรู และ

พัฒนาตนเองผานชองทางการเรียนรูและสื่อตางๆ ท่ีตองการได

ตลอดเวลา เชน การอานหนังสือ บทความวิชาการ การคนควาขอมูล

ผาน Internet หรือ Digital Learning VDO Clip เปนตน 

2. การเขารวมประชุม/

สัมมนา 

(Meeting/Seminar) 

การเรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรือผลงานใหมๆ รวมถึงการหารือ

หรือระดมความคิดเห็นกันในหัวขอใดหัวขอหนึ่งจากผูอ่ืน ทั้งภายใน

และภายนอกองคกร เชน การเขารวมสัมมนา การเขารวมประชุม

วิชาการ 
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วิธีการพัฒนารายบุคคล ลักษณะสําคัญ 

3. การฝกอบรม 

(Classroom/ 

Virtual Classroom) 

กระบวนการที่จะชวยสงเสริมและเพิ่มพูนความรู ทักษะ และ

ความสามารถในการทํางานของพนักงานใหสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ยิ่งขึ้น ซึ่งการฝกอบรมจะเนนใหเกิดการเรียนรูระยะสั้นภายใต

ระยะเวลาและสถานที่ท่ีจํากัด โดยทั่วไปรูปแบบของการฝกอบรม

นั้นจะแบงออกเปน 2 รูปแบบ ดังน้ี  

- การฝกอบรมภายในที่บริษัทจัดใหมีข้ึน (In-House Training)  

- การฝกอบรมภายนอกที่หัวหนางานสงพนักงานหรือพนักงานขอ

เขารับการ ฝกอบรมจากสถาบันหรือหนวยงานภายนอก (Public 

Training/Off-House Training) 

- ก ารจั ด กิ จ ก รรม ย อ ย ใน ก า รฝ ก อ บ รม  เช น  Role Play, 

Workshop, Case study, Activity Based 

4. การสอนงาน  

(Coaching) 

การพัฒนาพนักงานใหมีความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) และ

ความสามารถเฉพาะตัว (Personal Attribute) ดวยวิธีการหรือ

เทคนิคตาง ๆ ที่วางแผนไวเปน อยางดี ทําการสอนใหเปนไปตาม

แผนงานท่ีกําหนดขึ้น จนกระทั่งสามารถฝกใหพนักงานปฏิบัติงาน

ตามที่สอนใหบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนดไว โดยผานกระบวนการ

ป ฏิสั ม พั นธ  (Interactive Process) ระหว า งผู สอน งาน และ

พนักงาน โดยมากการสอนงานมักจะเปนกลุมเล็กหรือรายบุคคล 

(One-on-One Relationship and Personal Support) 

5. การฝกอบรมในขณะทํางาน 

(On the Job Training : OJT) 

การเรียนรูผานการลงมือปฏิบัติที่หนางาน หรือฝกปฏิบัติจริง     

โดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนาแผนก/กอง หรือบุคคลที่ไดรับมอบหมาย

ใหทําหนาที่กํากับดูแล เพ่ืออธิบายและชี้แนะ ซึ่งวิธีการนี้จะเกิด

ประโยชนได ถาใชคูกับการสอนงาน 

6. การเปนพ่ีเล้ียง  

(Mentoring) 

การเรียนรูโดยการไดรับมอบหมายใหเปนพี่เลี้ยง เพื่อใหคําแนะนํา 

แลกเปลี่ยนประสบการณ และวิธีการในการปฏิบัติงานกับนองเลี้ยง 

(Mentee) และเพ่ือฝกฝนทักษะการใหคําปรึกษาและการเปน     

พ่ีเลี้ยง 

7. การเพิ่มปรมิาณงาน  

(Job Enlargement) 

เนนการมอบหมายปริมาณงานที่ เพ่ิมมากขึ้นดวยลักษณะงาน          

ที่มีคางานไมแตกตางไปจากขอบเขตงานที่รับผิดชอบอยูในปจจุบัน 

เพียงแตปริมาณของงานท่ีตองรับผิดชอบจะเพ่ิมหรือขยายขอบเขต

งานมากขึ้น 
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วิธีการพัฒนารายบุคคล ลักษณะสําคัญ 

8. การเพิ่มคางาน  

(Job Enrichment) 

การพัฒนาที่ เนนการออกแบบลักษณะงาน โดยให เป นงาน           

ที่แตกตางจากเดิมที่ เคยปฏิบัติ เนนการมอบหมายงานท่ียาก      

หรือทาทายมากขึ้น ตองใชความคิดริเร่ิม การคิดเชิงวิเคราะห     

การวางแผนงานมากกวาเดิมที่เคยปฏิบัติ เนนใหพนักงานเกิด   

ความชํานาญในงานที่หลากหลายขึ้น (Skill Variety) และเกิด   

ความรับผิดชอบในงานของตน (Task Identify) 

9. การมอบหมายงาน  

(Job Assignment) 

การพัฒนาบุคลากรกอให เกิดทักษะการทํางานที่หลากหลาย     

(Multi - Skill) เน น ก า รส ลั บ เป ลี่ ย น ง าน ใน เชิ ง แ น วน อ น        

(Lateral Moves) จากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง มากกวาการเลื่อน

ตําแหนงงานที่ เนนการทํางานที่สูงข้ึนตามตําแหนงงานท่ีสูงขึ้น 

(Vertical Moves) หรือการเรียนรูจากงานที่ ไดรับมอบหมาย        

ซึ่งมุงเนนใหไดรับความรู ทักษะ ความชํานาญในการปฏิบัติงาน

เรื่องใหมมากขึ้น 

10. การหมุนเวียนงาน  

(Job Rotation) 

การเรียนรูจากการยายงานไปปฏิบัติหนาที่งานใหม ในหนวยงานอื่น

ชั่วคราว เพ่ือใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู และลงมือปฏิบัติงาน

ใหมๆ ภายในระยะเวลาที่กําหนดไวชัดเจน 

11. การใหคําปรึกษาแนะนํา 

(Consulting) 

การใหคําแนะนําเมื่อเกิดปญหาขึ้นจากการทํางานในองคกร       

โดยผูใหคําปรึกษาจะทําหนาที่วิเคราะหสาเหตุของปญหาที่เกิดขึ้น 

และหาทางเลือกวิธีการและแนวทางในการแกไขปญหาใหเหมาะสม 

12. การติดตาม/สังเกต 

(Job Shadowing) 

ก า ร เ รี ย น รู จ า ก ก า ร ติ ด ต า ม  แ ล ะ สั ง เก ต  Role Model  

หรือหัวหนาแผนก/กอง/ฝาย/รอง หรือผูรูในงานนั้น ๆ เปนวิธีการท่ี

ไมตองใชเวลามากนักในการพัฒนาความสามารถของบุคลากร 

เนื่องจากบุคลากรจะตองทําหนาที่สังเกต ติดตามพฤติกรรมของ              

Role Model หรือหัวหนาแผนก/กอง/ฝาย/รอง 

13. การมอบหมายโครงการ 

(Project Assignment) 

เนนการเรียนรูจากการฝกปฏิบัติจริง การเรียนรูจะเกิดข้ึนจากการมี

ปฏิสัมพันธระหวางสมาชิกในกลุม เนนการมอบหมายใหบุคลากร

รับผิดชอบโครงการระยะยาว ไมสามารถทําใหเสร็จภายในวันหรือ

สองวัน เปนโครงการพิเศษที่บุคลากรจะตองแยกตัวจากเดิมที่เคย

ปฏิบัติหรือเปนโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจําที่รับผิดชอบ 

14. การดูงานนอกสถานที่  

(Site Visit) 

เรียนรูจากการเยี่ยมชม หรือการดูงาน ระบบและขั้นตอนของงาน

จากองคกรท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) ในเร่ืองท่ีตองการดูงาน 

เพื่อใหบุคลากรเห็นแนวคิดและหลักปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จ 

อันนําไปสูการปรับใชในองคกรตอไป 
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วิธีการพัฒนารายบุคคล ลักษณะสําคัญ 

15. การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 

(Counterpart) 

เนนการฝกปฏิบัติจริงกับผูเชี่ยวชาญที่มีประสบการณในเร่ืองนั้น 

เปนการฝกงานภายนอกสถานท่ี หรือการเชิญผูเชี่ยวชาญใหเขามา

ฝกงานแกบุคลากรภายใตระยะเวลาที่กําหนด 

16. การเป น วิทยากรภายใน

และภายนอกหนวยงาน  

(Instructor : Internal& 

External) 

การเรียนรูโดยเปนวิทยากรภายในองคกร ทําหนาที่ถายทอดความรู

ใหกับบุคลากรในหนวยงาน หรือมอบหมายให เปน วิทยากร

ภายนอก ที่มีการถายทอดความรูประสบการณใหกับหนวยงานอ่ืนๆ 

หรอืบุคคลทั่วไป 

17. การสรางความสัมพันธ 

(Networking) 

 

การเรียนรูจากการสรางสัมพันธภาพในระดับบุคคล ระหวาง

หนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือให เกิดการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ ความรู หรือแนวปฏิบัติ

ระหวางกัน 

18. การเปรียบเทียบ 

(Benchmarking) 

การนําตัวอยาง กระบวนการหรือขั้นตอนการทํางานจากองคกรอ่ืน

ที่ เป น  Best Practice ม า วิ เค ราะห เป รียบ เที ยบ  เพื่ อ ให คน          

ในองคกรเห็นสถานะขององคกรปจจุบัน เทียบกับองคกรที่เปน 

Best Practice 

หมายเหตุ  วิธีการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล สามารถปรับเปลี่ยนไดตามแผนการดําเนินงาน 

 4. ชวงเวลาการพัฒนาตนเอง 

 บุคลากรตองกําหนดชวงเวลาการพัฒนาตนเอง ใน 1 รอบปงบประมาณ ซึ่งบุคลากรสามารถ

กําหนดสิ่งที่จะตองไดรับการพัฒนาเปนไตรมาสไดตามความเหมาะสม โดยการตกลงรวมกันระหวาง

ผูบังคับบัญชากับบุคลากร ดังนี้ 

  ไตรมาสท่ี 1 เดือนตุลาคม – เดือนธันวาคม 

  ไตรมาสท่ี 2 เดือนมกราคม - เดือนมีนาคม 

  ไตรมาสท่ี 3 เดือนเมษายน - เดือนมิถุนายน 

  ไตรมาสท่ี 4 เดือนกรกฎาคม – เดือนกันยายน 

 ทั้งนี้ หากการพัฒนารายบุคคลไมเปนไปตามชวงเวลาที่กําหนดไว บุคลากรสามารปรับเปลี่ยน

ชวงเวลาได โดยใหมีการรายงานเปนลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือกํากับ ติดตามและ

ดูแลการพัฒนาตนเองของบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

 5. ทรัพยากรที่ตองใช (งบประมาณ , วัสดุ , อุปกรณ) 

 บุคลากรตองพิจารณาวาในการพัฒนารายบุคคลน้ัน มีทรัพยากรที่ตองใช(งบประมาณ,     

วัสดุ, อุปกรณ) ใดบาง โดยกําหนดลงในแผนการพัฒนารายบุคคลขององคการสุรา กรมสรรพสามิต         

ซึ่งทรัพยากรที่ตองใชขึ้นอยูกับเคร่ืองมือและวิธีการการพัฒนารายบุคคลท่ีไดกําหนดไว แลวหารือกับ

ผู บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาการสนับสนุนทรัพยากรตาง ๆ ที่ จะชวยใหบุคลากรดําเนินการ             

ตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ใหสําเร็จและเกิดประโยชนอยางแทจริง 
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ข้ันตอนท่ี 3 การนําแผนพัฒนารายบุคคลไปใช 

 ผูบังคับบัญชาและบุคลากร รวมกันวิเคราะห ออกแบบ เพื่อจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

(IDP) แลว ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังน้ี 

  ขั้นตอนที่  1 ป ฏิบัติตามสิ่ งที่ จะตองไดรับการพัฒนา (Competency, KPIs)          

ดวยเครื่องมือและวิธีการการพัฒนารายบุคคล ตามแผนการพัฒนารายบุคคลขององคการสุรา          

กรมสรรพสามิต 

  ขั้นตอนที่ 2 ขออนุมัติงบประมาณ (ทรัพยากรที่ตองใช (ถามี)) ตามแผนการพัฒนา

รายบุคคลขององคการสุรา กรมสรรพสามิต 

  ขั้นตอนท่ี 3 ผูบังคับบัญชา กํากับ ติดตาม และดูแลการพัฒนาตนเองของบุคลากร

ตามแผนการพัฒนารายบุคคลขององคการสุรา กรมสรรพสามิต 

  ขั้นตอนที่  4 สรุปผลจากการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนารายบุคคลของ   

องคการสุรา กรมสรรพสามิต 
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ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินผลการพัฒนารายบุคคล 

 การประเมินผลการพัฒนารายบุคคล จะดําเนินการประเมินตามแผนการพัฒนารายบุคคล 

ขององคการสุรา กรมสรรพสามิต ในชวงเดือนกันยายน 1 คร้ังตอ 1 รอบปงบประมาณ โดยมีขั้นตอน

ในการประเมินผลตามลําดับ ดังนี้ 

 1. เกณฑการประเมินผล 

 ผูบังคับบัญชาและบุคลากรรวมกันตั้งเกณฑการประเมินผลการพัฒนารายบุคคล ตามท่ีระบุ

ในสิ่ งที่ จะตองได รับการพัฒนา (Competency, KPIs) โดยการตั้ งเกณฑการประเมินผล น้ัน           

ตองยึดหลักความเปนธรรม ชัดเจน เหมาะสมและชี้วัดได 

 2. รูปแบบการประเมินผล 

 ผูบังคับบัญชาและบุคลากรระบุรูปแบบการประเมินผลการพัฒนารายบุคคลรวมกัน        

ตามเกณฑการประเมินผลที่ตั้งไว 

 3. การประเมินผลของแผนการพฒันา/วิธีการพัฒนา 

 ขั้นตอนที่ 1 บุคลากรรวบรวมเอกสาร/หลักฐานการพัฒนาตนเองพรอมทั้งประเมินตนเอง   

ในชองประ เมินผลการพัฒนาในแบบประเมินผลการพัฒ นารายบุ คคลขององคการสุ รา                    

กรมสรรพสามิต ถึงผลลัพธที่เกิดข้ึนจริงวา ผาน/ไมผาน ตามเกณฑการประเมินผลท่ีกําหนดไว      

และเขียนความคิดเห็นจากการประเมิน 

 ขั้นตอนที่  2 บุคลากรส งแบบประเมินผลการพัฒนารายบุ คคล ขององคการสุรา               

กรมสรรพสามิต และเอกสาร/หลักฐาน (ถามี) ตามเครื่องมือและวิธีการในการพัฒนารายบุคคล       

ใหผูบังคับบัญชา ประเมินผลวา ผานหรือไมผาน พรอมทั้งเขียนความคิดเห็นจากการประเมิน        

หากผลการประเมิน ไมผาน ผูบังคับบัญชาหารือกับบุคลากรเพ่ือหาแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนา

รายบุคคล (IDP) ในรอบปตอไป 

 ขั้นตอนที ่3 ผูบังคับบัญชา ประเมินผลเรียบรอยแลว ใหสงแบบพัฒนารายบุคคลไปยัง    

แผนกบริหารงานบุคคล เพ่ือเสนอตอผูบริหารตอไป 

 4. สรุปผลการประเมิน 

 แผนกบริหารงานบุคคล รวบรวมขอมูลความตองการจําเปนและผลการประเมินของบุคลากร

ทั้งหมดจากแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพ่ือจัดทําเปนฐานขอมูลโดยแยกตามหนวยงานและ      

รายงานใหผูบริหารและผูบังคับบัญชา นําขอมูลไปใชในการวางแผนการพัฒนาขององคการสุรา       

กรมสรรพสามิต ในปตอไป 
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สวนท่ี 3 

รูปแบบวิธีการพัฒนา การกําหนดหลักสูตร และแนวทางการประเมินผล 

 

การประเมินและกําหนดหลักสูตรการพัฒนา 

 ในการประเมินเพ่ือกําหนดหลักสูตรพัฒนานั้น ผูรับการพัฒนาจะตองทําขอตกลงรวมกอน

การปฏิบัติงาน (Term of Reference : TOR) รวมกับผูบังคับบัญชาตามรอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามที่องคการสุรา กรมสรรพสามิต กําหนด โดยระยะเวลาการพัฒนา 1 ป หลักสูตร      

การพัฒนารวมแลวตองไมนอยกวา 30 ชั่วโมง ตอคนตอป  

รูปแบบวิธีการพัฒนาและแนวทางการประเมินผล  

 การกําหนดวิธีการพัฒนา หลักสูตร/ เรื่อง/ หัวขอ ขึ้นอยูกับผลการประเมินชองวาสมรรถนะ 

(Gap) โดยคํานึงถึงหลักการเรียนรูแบบ 70:20:10 ซึ่ง “70” เกิดจากประสบการณจากการทํางาน    

แล ะการล งมื อป ฏิบั ติ  (Experiential Learning) “20” เกิ ดจากการได รับ ข อ มู ล ย อนกลั บ             

โดยกระบวนการสอนงาน การเรียนรูจากผู อ่ืน และจากการแลกเปลี่ยนพูดคุย (Social Leaning)         

และ “10” เกิดจากการเรียนรูอยางเปนทางการและการเรียนรูดวยตัวเอง (Formal Learning & 

Self-Learning) โดยในการกําหนดรูปแบบวิธีการพัฒนานั้น สามารถกําหนดไดหลายวิธี ซึ่งอาจจะเปน

การกําหนดมาจากผูบังคับบัญชาและผูรับการพัฒนากําหนดรวมกัน โดยมีรายละเอียดวิธีการพัฒนา 

ดังน้ี 

70 : 20 : 10 Model  

Non-Classroom Classroom 

70 

Learning by Experience 

20 

Learning by Exchange 

10 

Learning by Education 

Non-Classroom 

 Learning by Experience :70 “เกิดจากประสบการณจากการทํางาน และการลงมือปฏิบัติ 

(Experiential Learning)”  

 Learning by Exchange : 20 “เกิดจากการไดรับขอมูลยอนกลับโดยกระบวนการสอนงาน    

การเรียนรูจากผูอ่ืน และจากการแลกเปลี่ยนพูดคยุ (Social Leaning)”  

Classroom 

 Learning by Education : 10 “ เกิดจากการเรียน รูอยางเปนทางการและการเรียน รู       

ดวยตัวเอง (Formal Learning & Self-Learning)”  
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   คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

  

1. รูปแบบวิธีการพัฒนาการจากประสบการณจากการทํางาน ลงมือปฏิบัติ  

(Learning by Experience :70) ประกอบไปดวย 10 รูปแบบ  

รูปแบบ วิธีการ การประเมินผล จํานวนช่ัวโมง 

1. การสอนงาน 

(Coaching)  

อักษรยอ : C 

- การสอนงานใชในการพัฒนาบุคลากร 

โดยผูบังคับบัญชา วางแผนและตกลง

รวมกันที่จะสอนงานลงลึกเฉพาะในเรื่อง

ใดเร่ืองหนึ่งเปนพิเศษ  

- ผูบังคับบัญชาประเมิน

ติ ด ต าม ผ ล  จ าก ก า ร

สังเกตการทํางานและ

ห มั่ น ส อ บ ถ าม ค ว าม

เขาใจ และผลการปฏิบัติ

ท่ีถูกตอง  

 

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

2. การฝกอบรมในขณะ

ปฏิบัติงาน (On the 

job Training)  

อักษรยอ : OJT 

- ฝกปฏิบัติจริง ณ สถานที่จริงเปนการ

ใหคําแนะนําเชิงปฏิบัติในลักษณะตัวตอ

ตัวหรือเปนกลุมในสถานที่ทํ างานใน

ชวงเวลาปกติ  

- วางแผน กําหนดขอบเขต ระยะเวลา 

เปาหมายผลลัพธที่ตองการ  

- ผู บั ง คั บ บั ญ ช า เป น      

ผู ป ร ะ เมิ น ผ ล อ ย า ง

ใกลชิด โดยแจงขอมูล

ย อ น ก ลั บ (Feedback) 

และใหคํ าแนะนําหาก

เกิดความผิดพลาดอยาง

ทันทวงที  

 

ไมเกิน 10 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

3. การเปนพี่เลี้ยง 

(Mentoring)  

อักษรยอ : M 

- กระบวนการแลกเปลี่ยนประสบการณ

ระหว างพี่ เลี้ ย ง (Mentor) และ ผู รับ 

คําแนะนํา (Mentee) เนนการมีสวนรวม

แก ไขปญ หา และกําหนดเป าหมาย 

เพ่ือใหงานบรรลุผลสําเร็จ 

- กํ าห น ด ตั วพี่ เลี้ ย ง  วั ต ถุ ป ระส งค 

ระยะเวลาเปาหมาย ผลลัพธที่คาดหวัง 

บทบาทหนาที่ของทั้งสองฝาย 

 

- พ่ี เลี้ ย งป ระ เมิ น ผ ล    

การทํางาน เปนไปตาม 

วัตถุประสงค ระยะเวลา 

เป า ห ม าย  ผ ล ลั พ ธ ที่

คาดหวัง 

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

4. การเพิ่มปริมาณงาน  

(Job Enlargement) 

อักษรยอ : JEL 

มอบหมายปริมาณงานที่ เพ่ิมมากขึ้น   

ดวยลักษณะงานที่มีคางานไมแตกตาง   

ไปจากขอบเขตงานที่รับผิดชอบอยูใน

ปจจุบัน เพียงแตปริมาณของงานท่ีตอง

รับผิดชอบจะเพ่ิมหรือขยายขอบเขตงาน

มากขึ้น 

- ผูบังคับบัญชาประเมิน

ติ ด ต าม ผ ล  จ าก ก า ร

สังเกตการทํางานและ

ห มั่ น ส อ บ ถ าม ค ว าม

เขาใจ และผลการปฏิบัติ

ท่ีถูกตอง 

 

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 
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รูปแบบ วิธีการ การประเมินผล จํานวนช่ัวโมง 

5. การเพิ่มคางาน  

(Job Enrichment) 

อักษรยอ : JER 

มอบหมายงานท่ีมีลักษณะงานแตกตาง

จากเดิมที่ เคยปฏิบัติมีความยาก หรือ     

ทาทายมากขึ้นเปนงานท่ีตองใชความคิด

ริเริ่ ม  การคิด เชิ งวิ เคราะห  และการ

วางแผนงานมากกวาเดิมที่เคยปฏิบัติ  

- ผูบังคับบัญชาประเมิน

ติ ด ต าม ผ ล  จ าก ก า ร

สังเกตการทํางานและ

ห มั่ น ส อ บ ถ าม ค ว าม

เขาใจ และผลการปฏิบัติ

ท่ีถูกตอง 

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

6. การมอบหมายงาน  

(Job Assignment) 

อักษรยอ : JA 

- การสลับเปลี่ยนงานในเชิงแนวนอน        

(Lateral Moves) จากงานหนึ่ ง ไป ยั ง    

อีกงานหนึ่ง เปนชวงระยะเวลาสั้น 

- การเรียนรูจากงานที่ไดรับมอบหมาย    

ซึ่งมุงเนนใหไดรับความรู  ทักษะความ

ชํ าน าญ ในการป ฏิบั ติ งาน เร่ือ งใหม     

มากขึ้น 

- ผูบังคับบัญชาประเมิน

ติ ด ต าม ผ ล  จ าก ก า ร

สังเกตการทํางานและ

ห มั่ น ส อ บ ถ าม ค ว าม

เขาใจ และผลการปฏิบัติ

ท่ีถูกตอง 

 

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

7. การหมุนเวียนงาน  

(Job Rotation) 

อักษรยอ : JR 

- การพัฒนาขีดความสามารถในการ

ทํางานเปน วิธีการที่กอให เกิด ทักษะ   

การทํางานที่หลากหลาย (Multi-Skill)       

ที่เนนการสลับเปลี่ยนงานจากงานหนึ่ง 

ไปยังอีกงานหนึ่ง มี 2 รูปแบบ ไดแก 

   1. การหมุนเวียนภายในหนวยงาน 

   2. การใหปฏิบัติงานในหนวยงานอ่ืน 

- ผู บั งคั บ บัญ ชาเป นผู

ประเมินผลการทํางาน 

โดยการหมุนเวียนงานถือ

เป น ก า รท ด ล อ ง งา น 

เสมือนการเรียนรูนํารอง

ภ า ย ใน ระ ย ะ เว ล า ที่

กําหนดแนนอน 

ชั่วโมงตามจรงิ 

8. การมอบหมาย

โครงการ  

(Project 

Assignment)  

อักษรยอ : PA  

การมอบหมายใหบุคลากรรับผิดชอบ

โครงการระยะยาว ที่ไมสามารถทําให

เสร็จภายในวันหรือสองวัน เปนโครงการ

พิเศษที่บุคลากรจะตองแยกตัวจากเดิม    

ที่เคยปฏิบัติหรือเปนโครงการที่เพิ่มขึ้น

จากงานประจําท่ีรับผิดชอบ มีข้ันตอน

หลักไดแก  

   1. กําหนดงานและวัตถุประสงคใน

การมอบหมายงานที่จะให  

   2. กําหนดขอบเขตหนาที่และอํานาจ

ตัดสินใจในงาน  

   3. ติดตามสอบถามปญหาอุปสรรค 

แ ก ไข ป รั บ ป รุ ง ไ ด ทั น ท ว ง ที่ เ พ่ื อ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

- ผู บั ง คั บ บั ญ ช า เป น      

ผู ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงาน โดยติดตาม

ความกาวหนาระหวาง

ดําเนินการตามแผนการ

และ แนวทางที่กําหนด  

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 
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รูปแบบ วิธีการ การประเมินผล จํานวนช่ัวโมง 

9. การเปนวิทยากร

ภายในและภายนอก

หนวยงาน  

(Instructor : 

Internal& External) 

อักษรยอ : IT 

- ผูบังคับบัญชามอบหมายใหบุคลากร     

ที่มีความเชี่ยวชาญหรือ มีความชํานาญ   

ใน เรื่ อ ง ใด เร่ือ งหนึ่ งที่ เกี่ ย วข อ ง กั บ      

การทํ างาน  ทํ าหน าที่ เป น วิทยาก ร      

ในการถายทอดความรู  

- ก ารเป น วิท ยาก รเป น การพัฒ น า   

ตัวบุคลากรเองและรักษาองคความรู  

ในองคกรซึ่ งวิทยากรภายในเหล า น้ี    

จะสรางให เกิดองคกรแหงการเรียนรู 

( Learning Organization)  ต อ ไ ป ไ ด   

มี 2 รปูแบบ ไดแก  

   1. วิทยากรภายในหนวยงาน  

   2. วิทยากรภายนอกหนวยงาน  

- ผลการประเมิน จาก

แบ บ ป ระเมิ น ผ ลก าร

บรรยาย  

ไมเกิน 12 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

10. การเปรียบเทยีบ 

(Benchmarking) 

ก ารนํ าตั วอย าง  ก ระบวน การหรือ

ขั้นตอนการทํางานจากองคกรอื่นที่เปน 

Best Practice มาวิเคราะหเปรียบเทียบ 

เพ่ือ ให คน ในองคกรเห็นสถานะของ

องคกรปจจุบันเทียบกับองคกรที่ เปน 

Best Practice 

- ผลจากการวิเคราะห

ขอมูล Best Practice  

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

 

2. รูปแบบวิธีการพัฒนาเกิดจากการไดรับขอมูลยอนกลับโดยกระบวนการสอนงาน  

(Learning by Exchange : 20) ประกอบไปดวย 5 รูปแบบ  

รูปแบบ วิธีการ การประเมินผล จํานวนช่ัวโมง 

1. การใหคําปรกึษา

แนะนํา (Consulting)  

อักษรยอ : CON  

- เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบ

หนึ่งท่ีมักใชในการแกไขปญหาที่เกิด

ขึ้นกับบุคลากร  

- วิ เคราะห ปญ หาที่ เกิดขึ้ น ในการ

ทํางาน ซึ่งผูบังคับบัญชากําหนดแนว

ทางแกไขปญหาท่ีเหมาะสมรวมกับผูใต

บังคับ บัญชา มีขั้นตอนหลกัไดแก  

   1. รวบรวมและสรุปปญหาที่เกิดขึ้น  

   2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการ

แกไขปญหาที่เกิดข้ึน  

- ผู บั งคั บ บัญ ชาเป นผู

ประเมินความสําเร็จจาก

ก า รนํ า แ น วท า งที่ ให

คําปรึกษาแนะนําไปใช

ในการแกปญหาที่เกิดข้ึน  

ไมเกิน 10 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 
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   คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

  

รูปแบบ วิธีการ การประเมินผล จํานวนช่ัวโมง 

   3. วางแผนและกําหนดแนวทาง

ปฏิบัติ  

   4. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของ

บุ ค ล าก ร ว า ได นํ า แ น ว ท า ง ท่ี ให

คําปรึกษาแนะนําไปใชปฏิบัติ  

2. การติดตาม / สังเกต

(Job Shadowing)  

อักษรยอ : JS  

- การติดตามหัวหนา ผูบังคับบัญชา

ระหวางปฏิบัติ งาน เรียนรูจากการ

ติดตาม สังเกตพฤติกรรมจากแมแบบ

ในฐานะผูเชี่ยวชาญ เปนเทคนิคการ

สรางและทําตามแบบแมแบบ (Role 

Model) เรียนรูการทํางานของผู อ่ืน

เพื่อนํามาปรับปรงุงานของตน สามารถ

ใช เป น เค รื่ อ ง มื อ ใน ก า ร พั ฒ น า

ความกาวหนาในสายอาชีพ (Career 

Path) มี 2 รูปแบบ ไดแก  

   1. การติดตามแมแบบภายในองคกร

เดียวกัน  

   2. การติดตามแมแบบภายนอก

องคกร  

- แ ม แ บ บ ห รื อ

ผู บั ง คั บ บั ญ ช า

ประเมิ นผลฝ กป ฏิบั ติ   

ข อ งบุ ค ล า ก ร ใน ก า ร

ป ฏิ บั ติ ง า น จ ริ ง  ใ ห

คําปรึกษาแนะนํา ชี้แจง

สิ่ งที่ควรปฏิบัติและไม

ควรปฏิบัติภายหลังจาก

ก า ร ติ ด ต า ม สั ง เก ต     

เสรจ็สิ้น  

ไมเกิน 10 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

3. การดูงานนอกสถานท่ี  

(Site Visit)  

อักษรยอ : SV  

- ก า ร ดู ง า น ที่ มี ข อ บ เข ต ง า น ที่

รับผิดชอบเหมือนกันหรือลักษระงานที่

ตองทํางานรวมกัน เพ่ือเรียนรูเฉพาะ

เร่ื อ ง  เกิ ด รูปแ บ บ การทํ า งาน ที่ มี       

วิ ธีป ฏิ บั ติ เป น เลิ ศ  (Best Practice)     

มี 2 รูปแบบ ไดแก  

  1. การดูงานภายในองคกรเดียวกัน  

  2. การดูงานภายนอกองคกร  

- ผู บั งคับ บัญชาเป นผู

ประเมินผล โดยติดตาม

ผลจากรายงานสรุปของ

บุคลากรในประเด็นวา

บรรลุ หรือไม  

1.วัตถุประสงคการดูงาน  

2.ประโยชนที่ไดรับ  

3. วิ ธี ป ฏิ บั ติ ที่ พ บ 

สามารถประยุกตใช  

4.ขอสังเกตอ่ืนๆ  

ไมเกิน 10 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

4. การฝกงานกับ

ผูเชี่ยวชาญ 

(Counterpart)  

อักษรยอ : COUN  

- การพัฒนาบุคลากรแบบหนึ่งที่เนนให

มีความรูความเชี่ยวชาญเจาะลึกเฉพาะ

ดาน โดยทํางานรวมกับผูเชี่ยวชาญที่

ไดรับมอบหมาย  

- ผู เชี่ ย วชาญ ประเมิ น

จากผลการปฏิบัติงาน  

ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 
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รูปแบบ วิธีการ การประเมินผล จํานวนช่ัวโมง 

5. การสราง

ความสัมพันธ 

(Networking) 

- ก า รแ ล ก เป ลี่ ย น ค วา ม คิ ด เห็ น 

ประสบการณ ความรู หรือแนวปฏิบัติ

ระหวางกันของสัมพันธภาพในระดับ

บุคคล ระหวางหนวยงานอื่น ๆ ทั้ ง

ภายในและภายนอกองคกร 

- ผู บั งคับ บัญชาเป นผู

ประเมินผลและติดตาม

ความ รู ท่ี พ นั ก งาน ได

แลกเปลี่ยน และนํามา

ป รั บ ใ ช ใ น ง า น ที่

รับผดิชอบ 

ไมเกิน 3 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

 

3. รูปแบบวิธีการพัฒนาจากการเขาฝกอบรมหรือการเรียนรูดวยตนเอง  

(Learning by Education : 10) ประกอบไปดวย 3 รูปแบบ  

รูปแบบ วิธีการ การประเมินผล จํานวนช่ัวโมง 

1. การเรียนรูดวยตนเอง 

(Self-Learning)  

อักษรยอ : S  

- พัฒนาตนเองนอกเหนือจากเวลา     

การปฏิบัติงาน โดยสามารถเรียนรู

ผานชองทางการเรียนรู สื่อตาง ๆ ที่

มีมาตรฐานรับรอง เชน E-Learning     

เปนตน  

- หลักฐานการเขารวม 

ใบประกาศณียบัตร  

- ผู บั ง คั บ บั ญ ช า

ป ร ะ เมิ น ผ ล กํ า กั บ 

ติ ด ต า ม ผ ล นํ า ม า ใช

ปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน  

ไมเกิน 10 ชั่วโมง 

ตอหัวขอตอวิธีการ 

2. การเขารวม

ประชุมสัมมนา  

(Meeting/Seminar)  

อักษรยอ : M/S  

- เป น วิ ธีก า ร พั ฒ น าทั กษ ะ ก าร

แ ล ก เป ลี่ ย น ข อ มู ล ค วาม รู แ ล ะ

ประสบการณ รูปแบบการดําเนินการ 

แบงเปน 2 แบบ  

1. ก าร เข า ร วมป ระชุ ม /สั ม มนา

ภายในหนวยงาน  

2. การเขารวมประชุม/สัมมนากับ

หนวยงานอ่ืน  

- ผูบังคับบัญชาประเมิน

ติดตามผล จากรายงาน

สรุปการเขารวมประชุม/

สั มมน าของบุ คล าก ร 

โด ย ส าม ารถ แ น วคิ ด      

ที่ ไ ด รั บ จ า ก ก า ร

ประชุมสัมมนามาปรบัใช  

ชั่วโมงตามจริง 

3. การฝกอบรม 

(Classroom / Virtual 

Classroom) 

อักษรยอ : CR 

- เข ารวมอบรมตามหลักสูตร ที่มี

เนื้อหาความรู ทักษะ ตามสมรรถนะ  

- หลักฐานการเขารวม/

ใบประกาศณียบัตร  

- ผู บั ง คั บ บั ญ ช า

ป ร ะ เมิ น ผ ล กํ า กั บ 

ติ ด ต า ม ผ ล นํ า ม า ใช

ปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน  

ชั่วโมงตามจริง 
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รายละเอียดวิธีการพัฒนา 

1. การสอนงาน (Coaching)  

 การสอนงาน ถือเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชาหรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย         

ในหนวยงานเปนวิธีการใหความรู (knowledge) สรางเสริมทักษะ (Skill) และทัศนคติ (Attitude)      

ที่ชวยในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้นไดในระยะยาว โดยผานกระบวนการปฏิสัมพันธ

ระหวางผูสอนงานและบุคลากรผูถูกสอนงาน การสอนงานมักเปนรายบุคคลหรือเปนกลุมเล็ก ตองใช

เวลาในการพัฒนาอยางตอเนื่อง โดยจําแนกวัตถุประสงคของการสอนงานเปน 3 ขอ ดังนี้ 

 1) เพื่อแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน โดยผูสอนงานทําหนาที่ชี้ใหเห็นถึงปญหาท่ีเกิดขึ้น 

และแนวทางการแกไข ชวยใหสามารถแกไขปญหาไดดวยตนเอง 

 2) เพื่อเปนการเตรียมความพรอมใหกับบุคลากรกอนเลื่อนตําแหนง โดยผูสอนตองทบทวน

ผลงานความสามารถปจจุบันและกาหนดเปาหมายการสอนงาน โดยเนนการพัฒนาความสามารถใน

ตาแหนงที่บุคลากรจะเลื่อนข้ึนไป 

 3) เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาความสามารถในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ทั้งน้ี 

ผูสอนตองคนหาความสามารถที่โดดเดน/ความสามารถที่ตองปรับปรุงและจัดลําดับความสําคัญของ

ความสามารถท่ีจะพัฒนาหรือตองการเสริมหรือพัฒนาตามลําดับ 

 การสอนงานใชในการพัฒนาบุคลากรทุกระดับและไมจาเปนตองฝกปฏิบัติในสถานที่จริง

ภาคสนาม จึงเปนเทคนิคที่มีประสิทธิภาพท่ีใชอยางแพรหลาย เปนกระบวนการสงเสริมใหบุคลากร 

ปฏิบัติงานและเรียนรูงานไปในตัว โดยสอนใหมีความชํานาญในการปฏิบัติงาน และชี้ใหเห็นถึงส่ิงท่ี

ตองทําและวิธีปฏิบัติงาน รวมถึงใหขอแนะนําตาง ๆ พรอมติดตามผลและแกไขขอผิดพลาด ดังนั้น 

หากนําเทคนิคการสอนงานมาใชพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหเกิดประโยชนสูงสุดนั้น ผูสอน

งานท่ีเปนผูบังคับบัญชาของผูถูกสอนงาน จะตองไมเพียงแคสอนงาน หรือแนะนําแนวทางใหทํางาน

เปนเทานั้น ควรแนะนําเสนทางความกาวหนาในสายงานอาชีพและวิธีการพัฒนาตนเองอันจะนาไปสู

ความกาวหนาในอาชีพไดตอไป 

รูปแบบการดําเนินการ  

 การสอนงานโดยผูบังคับบัญชา วางแผนและตกลงรวมกันที่จะสอนงานลงลึกเฉพาะในเรื่องใด

เรื่องหนึ่งเปนพิเศษใหกับตัวพนักงาน 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) วางแผนกําหนดวัตถุประสงค ระยะเวลา ความคาดหวัง แผนการดําเนินงาน เปาหมาย 

ผลลัพธที่ตองการ และตกลงกันกับผู ถูกสอนงานเก่ียวกับประเด็นหรือจุดเนนที่ตองการชี้แนะ 

เนื่องจากการสอนงานจะเนนไปท่ีการเชื่อมโยงความรูไปสูการปฏิบัติจริง โดยวางแผนและตกลง

รวมกันที่จะสอนงานลงลึกเฉพาะในเรื่องใดเปนพิเศษ  

 2) สื่อสารและตกลงเปาหมายรวมกัน ผูสอนงานตองสํารวจงานท่ีจะสอนโดยจัดลําดับ

ความสําคัญของงานท่ีควรสอนกอน และพิจารณารวมกับทักษะและความสามารถที่จําเปน โดยผูสอน



หนา 21 
 

   คูมือการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

  

งานตองสื่อสารใหผูถูกสอนงานรับรูแนวทางในการสอนงาน และควรตั้งคําถามที่จุดประกายให ผูถูก

สอนงานเห็นถึงความสาคัญของการสอนงานและเปาหมายความสําเร็จในงานรวมกัน  

 3) ดําเนินการสอนงาน โดยใหผูถูกสอนงานมีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนขอมูล และเรียนรู

งาน โดยผูสอนงานควรยกตัวอยางเหตุการณประกอบ  

 4) ติดตามประเมินผลจากการทํางาน ทั้งระหวางการสอนงานและภายหลังการสอนงาน   

และใหแจงขอมูลยอนกลับ (Feedback) กับบุคลากรผูถูกสอนงานรับทราบ รวมถึงประเมินตนเอง     

ในฐานะผูสอนงานเพ่ือปรับปรุงวิธีการสอนงานใหเหมาะสม  

 ทั้งนี้ ผูสอนงานตองสังเกตการณทํางานและหมั่นสอบถามความเขาใจและใหขอแนะนาํพรอม

ทั้งใหกําลังใจ เม่ือผูถูกสอนงานทําผิดพลาดดวยเหตุไมเขาใจแนวทางที่สอนงาน รวมท้ังควรชมเชย    

เมื่อผูถูกสอนงานทํางานไดอยางถูกตอง 

  

2. การฝกอบรมขณะปฏิบัติงาน (On the job Training)  

 การฝกขณะปฏิบัติงาน ถือเปนหนาที่ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชาหรือผูที่ ได รับ

มอบหมายในหนวยงาน เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรดวยการฝกปฏิบัติจริง ณ สถานท่ีจริง เปนการให

คําแนะนําเชิงปฏิบัติในลักษณะตัวตอตัวหรือเปนกลุมเล็กในสถานที่ทํางานและในชวงการทํางานปกติ 

วิธีการนี้เนนประสิทธิภาพการทํางานในลักษณะการพัฒนาทักษะเปนพ้ืนฐานใหแกบุคลากรเขาใจและ

สามารถปฏิบัติงานไดดวยตนเอง การฝกขณะปฏิบัติงานสามารถดําเนินการ โดยผูบังคับบัญชาหรือ

มอบหมายผูท่ีมีความเชี่ยวชาญเรื่องนั้น มักใชสําหรับบุคลากรใหมที่เพ่ิงเขาทํางาน สับเปลี่ยน โอนยาย 

เลื่อนตําแหนงมีการปรับปรุงงานหรือตองอธิบายงานใหมๆ ผูบังคับบัญชามีหนาที่ฝกบุคลากร        

ขณะปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรทราบและเรียนรูเกี่ยวกับขั้นตอน            

วิธีปฏิบัติงานพรอมคูมือและระเบียบปฏิบัติประกอบ ทําใหเกิดการรักษาองคความรูและคงไว             

ซึ่งมาตรฐานการทํางาน แมวาจะเปลี่ยนบุคลากรที่รับผิดชอบงานแตยังคงรักษาความมีประสิทธิภาพ   

ในการทํางานตอไปได 

รูปแบบการดําเนินการ  

 1) แบบเปนทางการ ระบุขอบเขต ระยะเวลา ความคาดหวัง แผนการดําเนินงาน เปาหมาย 

ผลลัพธที่ตองการไวลวงหนา อยางชัดเจน โดยมีระบบประเมนิผลและลงบันทึกประวัติบุคคลอยางเปน

ทางการ  

 2) แบบไมเปนทางการ เปนการฝกปฏิบัติในการทํางานจากปญหาที่เกิดข้ึนอยางกะทันหัน 

หรือบุคลากรขอคําปรึกษาเปนคร้ังคราวไปในขณะทํางาน จึงทําใหไมมีการเตรียมตัวและวางแผน    

ไวลวงหนา 
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ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) สํารวจกลุมเปาหมาย วาเปนบุคลากรใหมหรือมีประสบการณทํางานแลว และมีความ

จําเปนตองพัฒนาทักษะใด  

 2) วางแผน กําหนดขอบเขต ระยะเวลา ความคาดหวัง แผนการดําเนินงาน เปาหมาย

และผลลัพธ ที่ตองการ สถานที่ รวมทั้งการจัดเตรียมเคร่ืองมืออุปกรณท่ีจําเปน  

 3) สื่อสารขอมูลโดยแจงใหทราบถึงวัตถุประสงคและเปาหมายที่ชัดเจนก เพ่ือใหบุคลากร 

ไดศึกษาขอมูลและเตรียมความพรอมในการเรียนรูและเตรียมคําถามเพื่อสอบถามประเด็นที่ไมเขาใจ

ไวลวงหนา  

 4) ลงมือฝกปฏิบัติ โดยมีการอธิบายและสาธิตการทํางานในรายละเอียดอยางเปนขั้นตอน  

 5) ประเมินติดตามผลการทํางานอยางใกลชิด และใหแจงขอมูลยอนกลับ (Feedback) 

กับบุคลากร และใหคําแนนะนาหากเกิดความผิดพลาดอยางทันทวงที  

 

3. การเปนพี่เล้ียง (Mentoring) 

 การเปนพี่เลี้ยง เปนอีกวิธีการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล วิธีการนี้ตองใชความคิดในการ

วิเคราะห รับฟง และนําเสนอทิศทางที่ถูกตองใหอีกฝาย โดยเนนการมีสวนรวมแกไขปญหา และ

กําหนดเปาหมายเพ่ือใหงานบรรลุผลสําเร็จ เปนกระบวนการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางพี่เลี้ยง 

(Mentor) และผูรับคําแนะนา (Mentee) จากผูมีความรูความชํานาญใหกับผู ไมมีประสบการณ      

หรอืมีประสบการณไมมากนัก  

 ลักษณะสําคัญของการเปนพ่ีเลี้ยง คือ ผูเปนพ่ีเลี้ยงอาจเปนบุคคลอ่ืนได ไมจําเปนตองเปน

ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาโดยตรง ทําหนาที่สนับสนุน ใหกําลังใจ ชวยเหลือ สอนงาน และให

คําปรึกษาแนะนํา ดูแลทั้งการทํางาน การวางแผนเปาหมายในอาชีพใหกับบุคลากร เพ่ือใหผูรับ

คําแนะนํา มีความสามารถในการปฏิบัติงานที่สูงข้ึน รวมถึงการใชชีวิตสวนตัวที่เหมาะสม 

คุณสมบัติของพี่เลี้ยง (Mentor) 

พรอม/ยินดีทําหนาที่ สื่อสารไดดี อารมณมั่นคง 
เชี่ยวชาญเฉพาะดาน

ในสายอาชีพ 

คิดเชิงบวก รักษาความลับ อดทนและรับผดิชอบ 
เปนแบบอยางที่ดีใน

การทํางาน 

อายุการทํางาน

เหมาะสม 
มนุษยสัมพันธืดี มีจรยิธรรม 

มีทักษะการบังคบั

บัญชาที่ด ี

เปนผูรับฟงท่ีดี 
บริหารเวลาไดเปน

อยางดี 
มีทิศนคตทิี่ดีตอองคกร 

ใฝรู/ตองการการ

พัฒนาอยูเสมอ 
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รูปแบบการดําเนินการ  

 1) แบบเปนทางการ 

  ระยะสั้น : พ่ีเลี้ยงเปนบุคลากรที่ มีตําแหนงในระดับที่สูงกวา ได รับมอบหมาย        

ใหคําแนะนํา แกผูรับคําแนะนําที่เปนบุคลากรระดับ ต่ํากวา เชน การเปนพี่เลี้ยงของบุคลากรที่เขามา

ทํางานใหมหรือยายมาใหม เปนตน 

  ระยะยาว : ทําเปนโครงการท่ีมีการมอบหมาย พี่เลี้ยง-ผูรับคําแนะนํา อยางชัดเจน

เพื่อใหผูรบัคําแนะนํา มีทักษะตามที่องคกรตองการและมีความกาวหนาในสายงานอาชีพ 

 2) แบบไมเปนทางการ 

  ระยะสั้น : บุคลากรที่ระดับต่ํากวา มาขอคําแนะนําจากบุคลากรที่มีตําแหนง        

ในระดับที่สูงกวา อยางไมเปนทางการในระยะเวลาสั้นๆ จึงทําใหความสัมพันธ ไมเกิดความตอเนื่อง 

  ระยะยาว : บุคลากรที่มีระดับต่ํากวามาขอคําแนะนําจากบุคลากรท่ีมีตําแหนง       

ในระดับที่สูงกวาในเร่ืองใด เรื่องหนึ่งและมีความสัมพันธกันยาวนาน 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) กําหนดตัวพี่เลี้ยง คัดสรรบุคลากรที่จะเปนพ่ีเลี้ยงที่เหมาะสม รูบทบาทหนาที่ รูวิธีการ

ขั้นตอน จัดสรรเวลาได เปนแบบอยางที่ดี เปนที่ยอมรับ มีเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาคัดเลือก    

ผูเปนพ่ีเล้ียง 

 2) สํารวจขอมูลบุคลากร สํารวจขอมูลบุคคลที่เก่ียวของของบุคลากรที่จะเปนผูรบัคําแนะนํา 

เพื่อทําความเขาใจถึงตัวบุคคลในเร่ืองตาง ๆ 

 3) ทําความเขาใจ พี่เลี้ยงตองทําความเขาใจกับผูรับคําแนะนํา ถึงวัตถุประสงค ระยะเวลา 

เปาหมาย ผลลัพธที่คาดหวัง บทบาทหนาที่ของท้ังสองฝาย และชวงติดตาม/ใหขอมูลยอนกลับ 

(Feedback) 

 4) ฝกปฏิบัติ โดยพี่เลี้ยงตองสรางบรรยากาศของความไวเนื้อเชื่อใจ มีการเปดใจระหวางกัน 

โดยไมกาวกายเรื่องสวนตัวจนเกินไป พยายามใหผูรับคําแนะนําภาคภูมิใจรูจักคุณคาและยอมรับ     

ในความสามารถของตนเอง และสรางความรูสึกผูกพันรวมกันในเปาหมายและความสําเร็จท่ีเกิดข้ึน

จากการทํางาน ตลอดจนตองกําหนดระยะเวลาในการพูดคุยและตกลงรวมกันถึงเปาหมายที่ตองการ      

ใหประสบความสําเร็จเปนระยะ 

 5) ติดตามประเมินผล พี่เลี้ยงตองประเมินผลการทํางาน การรับรู และทัศนคติของบุคลากร 

ผูรับคําแนะนําวาไดปรับตัวในการทํางาน และเปดโอกาสพูดคุยและสอบถามประเด็นท่ีสงสัย      

รวมทั้งสรางความมั่นใจใหกับผูรับคําแนะนาวาเมื่อสิ้นสุดเวลาแลว ยังสามารถพูดคุยขอคําปรึกษาจาก

พ่ีเลี้ยงได เพื่อไมใหเกิดความรูสึกโดดเดี่ยวหรือวิตกกังวลใจในการทํางานหรือการใชชีวิตอยูในองคกร 
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4. การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargment)  

 การเพิ่มปริมาณงาน เปนเคร่ืองมือการพัฒนาขีดความสามารถของพนักงานอีกเครื่องมือหนึ่ง

ที่เนนการมอบหมายปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้นดวยลักษณะงานที่มีมูลคางาน (Job Value) ไมแตกตาง

ไปจากขอบเขตงานที่รับผิดชอบอยูในปจจุบัน เพียงแตปริมาณของงานที่ตองรับผิดชอบจะเพ่ิมหรือ

ขยายขอบเขตงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงคหลักคือ เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะการทํางานใหกับพนักงาน 

โดยเฉพาะทักษะในด านการบริหารจัดการ (Managerial Competency) ที่ เพิ่ มขึ้ นจากการ

บริหารงานท่ีมีปริมาณที่มากข้ึนกวาเดิมที่เคยปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการบริหาร

เวลา ทักษะการแกไขปญหาและตัดสินใจ การบริหารทีมงาน การสอนและพัฒนาทีมงาน  

รูปแบบการดําเนินการ  

 การเพิ่มปริมาณงาน โดยผูบังคับบัญชาจะตองวางแผนและตกลงรวมกันกับพนักงานที่จะเพ่ิม

ปรมิาณงาน ดวยลักษณะงานที่ไมแตกตางไปจากงานที่รับผิดชอบเดิมของพนักงาน และมีขอบเขตงาน

ที่ชัดเจน เพื่อเพ่ิมทักษะการทํางานใหพนักงาน 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1)  ขั้นตอนการสํารวจ ผูบังคับบัญชาจะตองตรวจสอบวาพนักงานมีขอบเขตหนาที่         

ความรับผิดชอบงานในปจจุบันอะไรบาง โดยพิจารณาจากเอกสารบรรยายลักษณะงาน Job 

Description (JD) เนื่องจาก JD จะเปนเอกสารที่บงบอกลักษณะงานที่ตําแหนงงานนั้นตองรบัผิดชอบ

ใหสําเร็จ ขั้นตอนนี้จึงเปนขั้นตอนเริ่มตนที่ทําใหผูบังคับบัญชารับรูวาพนักงานปจจุบันทํางานได     

ตรงตามเปาหมายที่กําหนดไวหรอืไม 

 2)  ขั้นตอนการวางแผน ผูบังคับบัญชาวางแผนเลือกงานที่จะเพ่ิมปริมาณใหพนักงาน     

โดยพิจารณาจากความเปนไปไดที่จะเพ่ิมปริมาณงาน ซึ่งจะเปนงานในฝายเดียวกันหรือตางฝายกัน    

ก็ได แตควรจะเปนงานที่มีลักษณะงานหรือมูลคางานใกลเคียงกัน โดยสามารถพิจารณาจากกลุมงาน 

(Job Group) ที่ใกลเคียงกัน ทั้งนี้ ผูบังคับบัญชาจะตองคอยๆ แบงชวงเวลาการเพิ่มปริมาณงาน      

ไมควรเรงรีบที่จะเพ่ิมปริมาณงานใหกับพนักงาน เพ่ือใหพนักงานปรับตัวและไดทดลองปฏิบัติงานกอน 

 3)  ขั้ นตอนการสื่ อสาร และให คํ าแนะ นํา  ขั้ น ตอน น้ี เป นขั้ น ตอน ท่ีสํ าคัญ มาก                 

ซึ่งผูบังคับบัญชาจะตองสื่อสารกับพนักงานทุกครั้งกอนเพิ่มปริมาณงาน เปาหมายของการสื่อสาร    

เพื่อชี้แจงวัตถุประสงคและเปาหมายที่ชัดเจน เนื่องจากการเพ่ิมปริมาณงานเปนการเพ่ิมงาน         

จากงานเดิมที่พนักงานทํางานอยูแลว พนักงานอาจจะรูสึกวาเปนการเพิ่มภาระความรับผิดชอบ    

ดังนั้นจึงจําเปนอยางย่ิงที่ผูบังคับบัญชาจะตองทําความเขาใจกับพนักงาน รวมทั้งใหคําแนะนํา        

ในการป ฏิบั ติ งานที่ เพิ่ มขึ้ นจากงาน เดิมที่ รับ ผิดชอบ เพ่ื อ ให งานที่ มอบหมายเพ่ิ ม ข้ึนนั้ น                     

ประสบความสําเร็จ อยางไรก็ตาม หากปริมาณงานที่เพิ่มเปนงานท่ีพนักงานคุนเคยและทําเปนประจํา

อยูแลว ผูบังคับบัญชาอาจจะไมตองใชเวลาในการสอนงานมากนัก แตสิ่งที่ผูบริหารควรเนนก็คือ     

การใหคําแนะนําในการจัดสรรเวลา และจัดลําดับขั้นตอนการทํางาน เพ่ือมิใหมีผลกระทบตองานเดิม

ที่รับผิดชอบอยูในปจจุบัน 
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 4)  ขั้นตอนการนําไปปฏิบัติ ผูบังคับบัญชาควรติดตามการทํางานพนักงานเปนระยะ      

และสอบถามพนักงานอยางใกลชิด โดยเฉพาะในระยะแรก เพราะพนักงานจะตองปรับตัวกับ    

ปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น ผูบังคับบัญชาจึงตองทําหนาที่เปนพ่ีเลี้ยงในระยะเริ่มแรกกอน ซึ่งในระหวาง

การปฏิบัติงานใหมที่รับผิดชอบเพ่ิมข้ึน หากผูปฏิบัติงานยังไมสามารถบริหารงานหรือวางแผน       

การทํางานที่เพ่ิมข้ึนได ผูบังคับบัญชาจะตองทําหนาท่ีในการใหกําลังใจ พูดจูงใจใหพนักงานรูสึกวาตน

สามารถบรหิารงานท่ีเพ่ิมข้ึนนั้นได 

 5)  ขั้นตอนการประเมิน ผูบั งคับบัญชาประเมินและตรวจสอบผลงานของพนักงาน       

อยางสมํ่าเสมอ เม่ือพนักงานสามารถควบคุม ดูแลงานใหสําเร็จไดตามระยะเวลา และถูกตอง         

ทั้งหมดแลว ผูบังคับบัญชาอาจพิจารณาเพ่ิมปริมาณงานในดานอ่ืน ๆ ที่พนักงานสามารถรับผิดชอบได

ตอไป ดังนั้นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูบังคับบัญชา

จําเปนอยางยิ่ง ท่ีจะตองกําหนดเปาหมายหรือตัวชี้ วัดผลการปฏิบัติงาน (Key Performance 

Indicators : KPIs) ท่ีชัดเจนและสามารถวัดผลออกมาเปนรูปธรรมได เนื่องจากการใหขอมูลปอนกลับ

หรือการชี้แจงหลังจากที่ผูบังคับบัญชาเฝาติดตามพนักงานเปนเรื่องที่สําคัญมาก เพ่ือใหพนักงาน      

ไมเกิดขอของใจถึงผลการประเมินที่เกิดข้ึน 

 

5. การเพิ่มคางาน (Job Enrichment)  

 การเพิ่มคางาน เปนการมอบหมายงานที่มีลักษณะงานแตกตางจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ        

เปนงานท่ีมีความยาก หรือทาทายมากข้ึน เปนงานที่ตองใชความคิดริเร่ิม การคิดเชิงวิเคราะห และ

การวางแผนงานมากกวาเดิมที่เคยปฏิบัติ เนนใหพนักงานเกิดความชํานาญในงานท่ีหลากหลายข้ึน 

(Skill Variety) เกิดความรับผิดชอบในงานของตน (Task Identity) เปนลักษณะงานที่มีความสําคัญ 

(Task Significance) มีอิสระสามารถบริหารจัดการงานนั้นดวยตนเอง (Autonomy) และการไดรับ

ขอมูลปอนกลับจากผูบังคับบัญชา (Feedback) เปนระยะอยางตอเนื่อง  

 อยางไรก็ตาม ถึงแมวาการเพ่ิมคางานจะมีประโยชนกับพนักงาน แตมีพนักงานบางกลุม      

ที่ตอตานและปฏิเสธไมยอมรบังานที่ตองเพ่ิมมากขึ้น พนักงานจะมองวาเปนการสูญเสียเวลาที่จะตอง

บริหารจัดการงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน  ดังนั้นหากผูบังคับบัญชาตองการท่ีจะมอบหมายงานที่ยาก         

และทาทายข้ึนใหพนักงาน ผูบังคับบัญชาจะตองชี้แจงวัตถุประสงคที่ชัดเจน เพ่ือเช่ือมโยงกับ

ความกาวหนาและเปาหมายในอาชีพ โดยใหคําแนะนํา/กรอบแนวทางปฏิบัติ ทําหนาท่ีเปนพี่เลี้ยง   

แกพนักงานในการบริหารจัดการกับงานที่เพ่ิมมากขึ้น (Introduction) เพ่ือชวยสรางความมั่นใจ      

ในตัวพนักงานวาสามารถบริหารงานที่กอให เกิดมูลคาในงาน (Job Value Added) ที่มากข้ึน       

และยากกวาเดิมได พบวาเครื่องมือการออกแบบงานท่ีเนนการเพ่ิมคางาน จึงเหมาะกับการเตรียม

ความพรอมในสายอาชีพ (Career Path) ให กับพนักงาน เพื่อชวยเตรียมพนักงานใหสามารถ

รับผิดชอบงานที่เพิ่มข้ึนในตําแหนงงานท่ีสูงขึ้น 
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รูปแบบการดําเนินการ  

 1) การเพ่ิมคุณคางานในงานที่ มีระดับหรือคางานเชนเดียวกับงานที่พนักงานได รับ

มอบหมายในปจจุบัน หมายถึง การเพ่ิมคุณคางานใหกับพนักงานไดทํางานที่มีระดับงานที่เทากับ  

งานปจจุบัน เปนงานที่มีความหลากหลายทําใหตองใชความคิดสรางสรรคมากขึ้น หรอืเปนการทํางาน

ที่ทาทาย โดยอาจเปนการทํางานเชิงเทคนิคมากขึ้น 

 2) การเพ่ิมคุณคางานในงานที่มีระดับหรือคางานสูงกวางานที่พนักงานไดรับมอบหมายใน

ปจจุบัน หมายถึง การเพ่ิมคุณคางานโดยมอบหมายใหพนักงานทํางานในขอบเขตงานที่สูงมากขึ้น 

และพนักงานมีโอกาสในการตัดสินใจมากขึ้น ซึ่งการเพ่ิมคุณคางานในลักษณะนี้เปนการชวยกระตุน 

ส ง เส ริม ให พ นั ก งานมี ค วามพ รอมที่ จะ รับผิ ดชอบงาน ในตํ าแหน งงาน ที่ สู ง ข้ึน ต อ ไป ได 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) ขั้ นตอนการสํ ารวจ   ผู บั งคับ บัญ ชาจะตองตรวจสอบว าพนั กงาน มีขอบ เขต             

ความรับผิดชอบงาน ปจจุบันอะไรบาง โดยดูจาก Job Description (JD) หรือใบกําหนดหนาที่งาน

ของตําแหนงงาน หรืออาจสอบถามพนักงานวาในการทํางานปจจุบัน อะไรจะทําใหงานมีความทาทาย

และนาสนใจมากย่ิงขึ้น กระบวนการนี้จะทําใหผูบังคับบัญชาออกแบบการเพ่ิมคุณคางานใหพนักงาน

ไดถูกตอง และเหมาะสมมากที่สุด 

 2) ขั้นตอนการรวบรวมงาน ผูบังคับบัญชารวบรวมจัดหมวดหมูงานที่เกี่ยวของหรือใกลเคียง

กับงานปจจุบันท่ีพนักงานรับผิดชอบ และพิจารณาคัดเลือกงานท่ีจะมอบหมายใหพนักงาน ประกอบ

กับนําขอมูลที่ไดสอบถามจากพนักงานมาใชประกอบการพิจารณามอบหมายงานที่ยากขึ้นใหกับ

พนักงาน 

 3) ข้ันตอนการสื่อสาร และใหคําแนะนํา  ผูบังคับบัญชาจะตองสื่อสารกับพนักงาน โดยบอก

จุดประสงค และเปาหมายที่ชัดเจน และควรใหคําแนะนําแกพนักงานถึงแนวทางปฏิบัติในการ

บริหารงานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด ซึ่งผูบังคับบัญชาตองแจงเปาหมาย ผลลัพธ       

ที่ตองการใหพนักงานทราบ โดยเชื่อมโยงกับความกาวหนาและเปาหมายในอาชีพของพนักงาน       

แตละคน 

 4) ข้ันตอนการนําไปปฏิบัติ   ผู บังคับบัญชาควรติดตามการปฏิบัติงานของพนักงาน        

และสอบถามพนักงานอยางสมํ่าเสมอ เพราะพนักงานจะตองปรับตัวกับงานใหม ผูบังคับบัญชา       

จึงจะตองเปนพ่ีเลี้ยงให กับพนักงานในชวงที่พนักงานยังตองรับผิดชอบงานที่ยากและทาทาย          

ขึ้นกวาเดิม 

 5)  ขั้นตอนการประเมินและสรุปผล ผูบังคับบัญชาจะตองตรวจสอบและประเมินผล

ความสําเร็จในการพัฒนาความสามารถของพนักงาน จากการมอบหมายงานท่ีเพ่ิมคางานมากข้ึน 

พรอมทั้งสรุปผลและแจงผลใหพนักงานรับรูวาพนักงานสามารถบริหารงานท่ีมอบหมายไดมากนอย   

เพียงใด 
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6. การมอบหมายงาน (Job Assignment)  

 การมอบหมายงาน เปนอีกวิธีการหนึ่งที่ใชในการพัฒนาพนักงานและเปนที่นิยม โดยเนน    

การกระจายงานในหนาที่ความรับผิดชอบ และมอบอํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตที่กําหนด     

ใหผูอื่นไปปฏิบัติ ซึ่งการมอบหมายกระจายอํานาจ ตองมีความไววางใจเปนสวนสําคัญ ดังนั้น          

การมอบหมายงาน นอกจากเปนการพัฒนาพนักงานแลวยังชวยแกปญหางานของผูบริหารใหบรรเทา    

ลงได โดยจําแนกวัตถุประสงคของการมอบหมายงานเปน 3 ขอ ดังนี้  

 1) เพ่ือชวยผูบริหารใหมีเวลามากขึ้นในการพัฒนาตนเอง แกปญหางาน หรือคิดสรางสรรคสิ่งใหม  

 2) เพื่อพัฒนาพนักงานดวยการเปดโอกาสใหใชความรูความสามารถในการทํางานเพ่ิมย่ิงขึ้น  

 3) เพ่ือเตรียมความพรอมพนักงาน สําหรับเปนหัวหนางานในอนาคต ดวยการประเมิน

ศักยภาพของพนักงานกอนเลื่อนระดับที่สูงข้ึน  

รูปแบบการดําเนินการ 

 การกระจายงานในหนาที่ความรับผิดชอบ และมอบอํานาจ การตัดสินใจภายในขอบเขต      

ที่กําหนดและวัตถุประสงคในการมอบหมายงานท่ีจะให รวมถึงกําหนดขอบเขตหนาท่ีและอํานาจ

ตัดสินใจในงาน และติดตามสอบถามปญหาอุปสรรค แกไขปรับปรุงไดทันทวงท่ีเพ่ือประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) กําหนดงานและวัตถุประสงคในการมอบหมายงานที่จะใหผูใตบังคับบัญชาทําแทน       

โดยพิจารณาความเหมาะสมของงานท่ีเปนงานประจํา (Routine) ยกเวนงานที่เปนชั้นความลับและ

งานเชิงนโยบายที่ตองตัดสินใจและรับผิดชอบสูง ซึ่งตองกําหนดงานและวัตถุประสงคใหชัดเจนวา   

เพื่อตองการใหพนักงานพัฒนาตนเอง หรือประเมินศักยภาพเพื่อเตรียมความพรอม  

 2) กําหนดขอบเขตหนาที่และอํานาจตัดสินใจในงาน เชน งานการเงิน งานที่มีผลกระทบ    

ตอภาพลักษณองคกร ตองพิจารณาขอบเขตอํานาจตัดสินใจหรืออาจตองปรึกษาหารือกอนดําเนินการ  

 3) พิจารณาพนักงานที่เหมาะสมกับคุณภาพความสําเร็จของงาน โดยเลือกพนักงานที่มี

ความรูความสามารถและมีประสบการณมากพอ กรณีใชวิธีการนี้เพ่ือพัฒนาพนักงาน ตองเลือก

พนักงานที่ยังไมมีความสามารถในเรื่องนั้น กรณีใชเพ่ือประเมินศักยภาพความพรอม ตองเลือก

พนักงาน ที่มีโอกาสเลื่อนตําแหนง ซึ่งตองเปนพนักงานท่ีเหมาะสมกับงาน เพ่ือประกันความสําเร็จ

และลดความเสี่ยง “Put the right man to the right job”  

 4) ทําความเขาใจกับผูรับมอบงาน แจงวัตถุประสงคและสอบถามความพรอม รวมถึง

แนะนําวิธีการข้ันตอน เปดโอกาสซักถามขอสงสัย พรอมทั้งใหผูรับมอบหมายงานไดเสนอแนวทาง            

การดําเนินการ หรือแผนงาน ที่จะทําเพ่ือประกันโอกาสความสําเร็จ หากงานที่มอบหมายตองมี        

ผูปฏิบัติรวมกันหลายคน ควรคํานึงถึงหลักการทํางานเปนทีมโดยพิจารณาคนที่ทํางานรวมกันได 

รวมทั้งควรทําเปนคําสั่งแบงงานใหชัดเจน เพื่อประโยชนในการติดตามและควบคุมงาน ตลอดจน      

ลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นได  
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 5) กระตุน จูงใจ ใหกําลังใจและสนับสนุน เมื่อผูรับมอบงานไดดําเนินการตามขั้นตอน           

ที่ทําความเขาใจกันแลว ตองมีการกระตุนใหกําลังใจและสนับสนุนอุปกรณ เครื่องมือ ความสะดวก 

ชี้แนะใหคําปรึกษาเปนระยะเพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความสัมพันธอันดี  

 6) ติดตามประเมินผลงาน ติดตามความกาวหนาระหวางดําเนินการตามแผนการดําเนินงาน

และแนวทางท่ีกําหนด สอบถามปญหาอุปสรรค และติดตามการแกไขปรับปรุงไดทันทวงทีกอน  

ความเสียหายเกิดข้ึน และเมื่องานนั้นแลวเสร็จตองประเมินคุณคาวาดีเพียงไร และควรมีการชมเชย

หรอืใหรางวัล  

 ทั้งนี้  การมอบหมายงานเปนวิธีการพัฒนาบุคลากร ท่ีเปนเคร่ืองมือชวยผูบริหารในการ

บริหารงานไดทั้งสองสิ่งควบคูกับผลงาน กลาวคือ ไดทั้งงานที่ผูบังคับบัญชาในฐานะผูบริหาร ไมตอง

ทําเอง และยังไดผูใตบังคับบัญชาในฐานะลูกนองที่เกงงานข้ึนอีกดวย 

 

7. การหมุนเวียนงาน (Job Rotation)  

 การหมุนเวียนงาน เปนอีกวิธีการหนึ่งในการพัฒนาขีดความสามารถในการทํางานของ

พนักงาน ถือเปนวิธีการท่ีกอใหเกิดทักษะการทํางานท่ีหลากหลาย (Multi-Skill) ที่เนนการสลับ

เปล่ียนงานในแนวนอน จากงานหนึ่ง ไปยังอีกงานหนึ่งมากกวาการเลื่อนตําแหนงงานที่สูงข้ึน        

การหมุนเวียนงานเกิดไดทั้งการเปลี่ยนตําแหนงงานและการเปลี่ยนหนวยงาน โดยการใหปฏิบัติงาน  

ในหนวยงานอ่ืน ภายใตระยะเวลาที่กําหนด  

รูปแบบการดําเนินการ 

 1) การหมุนเวียนภายในหนวยงาน 

  • การสับเปลี่ยนงานของพนักงานคนหนึ่งใหเรียนรูงานอ่ืนของพนักงานอีกคนหนึ่ง

ภายใตระยะเวลาที่ตกลงกัน เปนการเรียนรูงานภายในหนวยงานเดียวกัน ดังนั้น สภาพแวดลอม     

การทํางานจึงไมเปลี่ยนแปลงมากนัก ไมยุงยาก เน่ืองจากมีผูบริหารคนเดิมดูแล 

 2) การใหปฏิบัติงานในหนวยงานอื่น 

  • การสับเปลี่ยนงานที่อยูตางหนวยงาน มีผลใหสภาพแวดลอมในงานเปลี่ยน          

ไมวาจะเปนผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน ผูใตบังคับบัญชา หรือลักษณะงาน อาจทําใหพนักงาน     

เกิดความกังวลใจ จึงตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนและวัตถุประสงคใหรบัทราบและเขาใจอยางถูกตอง 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) สํารวจ ตรวจสอบงานปจจุบัน วาพนักงานที่ตองการใหสับเปลี่ ยนหมุนเวียนงาน       

จะตองไปทํางานในหนวยงานใด และพนักงานคนน้ันสามารถหมุนเวียนงานไปทํางานในหนวยงานใด

ไดบาง โดยพิจารณาจากกลุมงานที่เหมือนกันสามารถสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน เพ่ือเรียนรูงานระหวาง

กันได ทั้งนี้ ตองมีการจัดแบงกลุมงานและพิจารณาวาแตละกลุมงานสามารถหมุนเวียนงานไปยัง

หนวยงานใดไดกอน อีกท้ัง ควรเปนความสมัครใจขอพนักงานดวย  

 2) วางแผน ผูบังคับบัญชาตองวางแผนในการเพ่ิมพูนทักษะ ความสามารถของพนักงาน 

รวมถึง การวางแผนเพื่อใหพนักงานสามารถปรับตัวกับลักษณะงานท่ี เปลี่ยนแปลงไปและ
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สภาพแวดลอมการทํางานที่ตางไปจากเดิม หากเปนการหมุนเวียนขามหนวยงาน ผูบังคับบัญชาของ

สองหนวยงานตองยินยอมพรอมใจที่จะฝกฝนและพัฒนาความสามารถของพนักงาน โดยที่

ผูบังคับบัญชา ทั้งสองตองทําหนาท่ีเปนพี่เลี้ยงและใหคําปรึกษาแนะนําในการทํางานอยางใกลชิด  

 3) ฝกอบรมงานกอนการหมุนเวียนงานและระหวางการหมุนเวียนงาน เปนระยะ       

อยางตอเนื่อง เพื่อสรางความม่ันใจใหกับพนักงานในชวงที่มีการเปลี่ยนงาน ทั้งนี้ ขั้นตอนนี้ทําให

พนักงานคลายความวิตกกังวลกับลักษณะงานใหมและสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม        

ที่เคยปฏิบัติ อีกทั้ง ยังชวยเสริมทักษะความสามารถของพนักงานในการรับผิดชอบกับลักษณะงาน

ใหมท่ีไดรับมอบหมาย  

 4) ปฏิบัติหมุนเวียนงาน โดยผูบังคับบัญชาตองติดตามดูแลพนักงานอยางใกลชิด พรอมทั้ง   

ใหคําปรึกษาแนะนําและทําหนาที่เปนพ่ีเลี้ยงพนักงาน เพื่อใหเปนการตรวจสอบยืนยันวาพนักงาน

สามารถรับผิดชอบงานที่เปลี่ยนไปจากเดิมได  

 5) ประเมินผลการหมุนเวียนงาน ถือเปนการทดลองงาน เสมือนการเรียนรูนํารองภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดแนนอน ดังนั้น ผูบังคับบัญชาควรประเมินผลการทํางานของพนักงานเปนระยะ

เพื่อพัฒนาและปรับปรุงผลงานใหดียิ่งขึ้น รวมถึงใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) แกพนักงาน      

อยางตอเนื่อง ให รับรูขอควรปรับปรุงหรือพัฒนาจากผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไป        

ตามเปาหมายที่กําหนดข้ึน  

 

8. การมอบหมายโครงการ (Project Assignment)  

 การมอบหมายใหพนักงานรับผิดชอบโครงการระยะยาว ที่ไมสามารถทําใหเสร็จภายในวัน

หรือสองวัน เปนโครงการพิเศษที่พนักงานจะตองแยกตัวจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติหรือเปนโครงการ         

ที่เพ่ิมขึ้นจากงานประจําท่ีรับผิดชอบ โดยวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหหาจุดแข็ง

และจุดออนของพนักงานจากโครงการท่ีมอบหมายใหพนักงานไปปฏิบัติ ถือไดวาเปนเคร่ืองมือในการ

ฝกทักษะในการทํางาน (Skill-based) โดยเฉพาะทักษะเฉพาะที่เกี่ยวของในงานน้ัน เชน ทักษะ     

การผลิต ทักษะการขาย ทักษะการซอมบํารุง เปนตน ซ่ึงนอกเหนือจากทักษะทางดานเทคนิค         

งานแลว การมอบหมายโครงการสามารถใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาทักษะการบริหารจัดการ      

เชน การวางแผนงาน การบริหารงบประมาณ การบริหารทรัพยากร การแกไขปญหาและตัดสินใจ 

การบรหิารความขัดแยง การสรางทีมงาน ความเปนผูนํา วิสัยทัศนเชิงกลยุทธ เปนตน  

รูปแบบการดําเนินการ  

 1) รูปแบบการพัฒนาความสามารถของพนักงานรายบุคคล เปนการมอบหมายโครงการ     

ใหพนักงานคนใดคนหนึ่งดําเนินการจัดทําเปนโครงการที่มีขอบเขตไมกวางมากนัก และระยะเวลา    

ในการดําเนินงานสั้น ใชทรัพยากรไมมากเกินไป และสามารถควบคุมกํากับการมอบหมายโครงการ   

ไดอยางใกลชิด  

 2) รูปแบบการพัฒนาความสามารถของพนักงานรายกลุม เปนการมอบหมายโครงการ

ใหกับพนักงานหลายคนที่อยูในหนวยงานเดียวกันหรือตางหนวยงานใหรวมกันจัดทําโครงการที่มี
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ขอบเขตโครงการที่กวาง  มีงานท่ีตองรับผิดชอบมากมาและซับซอนขึ้น รวมถึงเปนโครงการท่ีตอง

อาศัยพนักงานที่มีความเชี่ยวชาญที่หลากหลาย 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) การพิจารณาคัดเลือกโครงการ ผูบังคับบัญชาพิจารณาคัดเลือกโครงการท่ีเหมาะสมกับ

พนักงาน ซึ่งเปนโครงการท่ีคิดข้ึนมาใหม หรือเปนโครงการที่สามารถตอบสนองความตองการหรือ

แกไขปญหาที่ เกิด ข้ึนกับหนวยงานหรือองคกรได ทั้ งนี้ ในการพิจารณาคัดเลือกโครงการนั้น 

ผูบังคับบัญชาจะตองประเมินทรัพยากรและการบริหารเบื้องตน กอนมอบหมายโครงการใหกับ

พนักงาน เนื่องจากบางโครงการตองไดรับการสนับสนุนทรัพยากร และการประสานงานกับผู ท่ี

เกี่ยวของ รวมถึงคาใชจายท่ีอาจเกิดขึ้นได 

 2) การหารือรวมกับพนักงาน ผูบังคับบัญชาจะตองปรึกษาหารือรวมกับพนักงาน ทั้งนี้

โครงการที่ผูบังคับบัญชาเสนอนั้นพนักงานอาจไมถนัดหรือพนักงานอาจมีโครงการที่สนใจอยูแลว     

ซึ่งผูบังคับบัญชาควรเปดโอกาสใหพนักงานนําเสนอโครงการที่สนใจ รวมถึงการใหโอกาสแกพนักงาน

ในการสอบถามประเด็นท่ีสงสัย เพื่อที่ผูบังคับบัญชาจะไดรับรูความสนใจของพนักงาน และความ

เปนไปไดในการดําเนินงานใหโครงการนั้นประสบความสําเร็จ และเมื่อสรุปโครงการที่จะตอง

ดําเนินการแลว ผูบังคับบัญชาจะตองชี้แจงวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตโครงการที่ชัดเจน    

กับพนักงาน 

 3) การจัดทํารางโครงการสงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาตรวจสอบรางโครงการของ

พนักงาน เพื่อสรุปความเขาใจและแนะนําขอที่ควรพัฒนาปรับปรุงเพิ่ม เติมให กับพนักงาน              

ซึ่งการจัดทําโครงการจะตองมีรูปแบบการเขียนที่อาจมีรายละเอียดที่แตกตางกัน โดยปกติจะมีหัวขอ

ที่เหมือนกัน ไดแก ชื่อโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงคและเปาหมาย 

วิธีดําเนินการ แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา งบประมาณและทรัพยากรที่ตองใช การติดตามและ

ประเมินผลโครงการ 

 4) การประเมินผลการจัดทําโครงการเปนระยะ ผูบังคับบัญชาจะตองวางแผนประเมินผล   

การดําเนินงานตามโครงการที่มอบหมายใหเปนระยะ เพื่อติดตามความสําเร็จ และแนะนําขอท่ีควร

ปรับปรุงหรือพัฒนาแกพนักงานอยูเสมอ ตลอดระยะเวลาดําเนินโครงการ ดังนั้น การมอบหมาย

โครงการจึงเปนอีกทางเลือกหนึ่งในการพัฒนาความสามารถของพนักงาน โดยเฉพาะพนักงานที่เปน

คนเกงและคนด ี

 

9. การเปนวิทยากรภายในและภายนอกหนวยงาน (Instructor : Internal&External)  

 การเปนวิทยากรภายในและภายนอกหนวยงาน เปนอีกวิธีการหนึ่งท่ีใชในการพัฒนาพนักงาน 

เนื่องดวยการเปนวิทยากรไดนั้นตองมีความรู ทักษะ ความชํานาญ รวมทั้งประสบการณในเร่ืองใด

เรื่องหนึ่ง และพรอมที่จะถายทอดใหกับบุคคลตาง ๆ ได ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายใหพนักงาน

ที่มีความเชี่ยวชาญหรือมีความชํานาญในเร่ืองใดเรื่องหนึ่งท่ีเก่ียวของกับการทํางานทําหนาท่ีเปน

วิทยากรภายในถายทอดความรูใหกับพนักงานในหนวยงาน โดยมีกระบวนการจัดการเรียนรูอยางเปน
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ระบบ เพื่อเพ่ิมพูนความรู ทักษะและทัศนคติใหกับพนักงาน ทั้งนี้ พนักงานจะไดพัฒนาทักษะตนเอง

ใหมีความเชี่ยวชาญมากยิ่งขึ้น เกิดการถายเทความรูระหวางพนักงานดวยกันเอง ทําใหองคกร          

มีพนักงานที่มีความรู ความเชี่ยวชาญในดานตาง ๆ ทําใหความรูที่มีอยูในตัวพนักงานคงอยูกับองคกร

ตอไป อันเปนการบูรณาการความรูที่อยูในตัวพนักงานใหเปนความรูภายนอก มีการจัดทําเปนสื่อ    

การสอน การทําเอกสารประกอบการบรรยาย ทําใหเกิดการบริหารจัดการความรูในองคกรขึ้น     

ดังนั้น การเปนวิทยากรภายในและภายนอกหนวยงาน จึงเปนการพัฒนาตัวพนักงานเองและรักษา         

องคความ รู ในองคกรซึ่ ง วิทยากรเหล านี้ จะสรางให เกิดองคก รแห งการเรียนรู  (Learning 

Organization) ตอไปได  

รูปแบบการดําเนินการ 

 1) วิทยากรภายในหนวยงาน 

 • เปนผูที่มีความรูและสามารถถายทอดความรูนั้นใหกับพนักงานอ่ืนในหนวยงานใหเขาใจได 

เปนการมอบหมายใหพนักงานที่เปนบุคคลภายในสอนกันเอง 

 2) วิทยากรภายนอกหนวยงาน 

 • เปนผูที่มีความรู ประสบการณ และความชํานาญในการทํางาน จนสามารถถายทอดความรู

และประสบการณตางๆ ใหกับผูฟงที่มาจากตางองคกรกัน ซึ่งมีความประสงคที่จะเขารับฟ ง

แลกเปลี่ยนและรับรูประสบการณใหมๆ 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) กําหนดคุณสมบัติของวิทยากร ผูบังคับบัญชาตองกําหนดคุณสมบัติของผูจะเปนวิทยากร

ภายใน ตามเกณฑในการพิจารณาเลือกพนักงานท่ีจะมอบหมายใหทําหนาที่วิทยากร  

 2) สํารวจความเช่ียวชาญของเจาหนาที่ ผูท่ีจะเปนวิทยากรควรมีความรู ความเชี่ยวชาญ     

ในเรื่องท่ีบรรยายเปนอยางดี โดยตองสํารวจวาใครมีความเชี่ยวชาญพอ และสนใจหรือเต็มใจ          

จะพัฒนาโดยการเปนวิทยากร  

 3) ออกแบบหลักสูตร พนักงานที่ ไดรับการคัดเลือกหรืออาสาเปนวิทยากรภายใน             

จะตองทํากําหนดการหัวขอที่บรรยาย (Course Outline) ขึ้นมากอน แลวหารือกับผูบังคับบัญชา

เพื่อใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการพัฒนา  

 4) เตรียมส่ือการบรรยายและดําเนินการ พนักงานท่ีไดรับการคัดเลือกตองมีความเขาใจ     

ถึงบทบาทในการเปนวิทยากร รวมถึงหลักการและศิลปะในการเปนวิทยากร ผูบังคับบัญชา มีสวน

อยางมาก ในการฝกฝนใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) รวมถึง การใหคําปรึกษาแนะนําแกเจาหนาท่ี 

ที่ทําหนาที่เปนวิทยากรภายในเพ่ือปรบัปรุงและพัฒนาทักษะการเปนวิทยากรตอไป  

 5) ติดตามประเมินผล ผูบังคับบัญชาสามารถติดตามผลการประเมินวิทยากรได จากแบบ

ประเมินผลการบรรยาย ควรมีการใหคําแนะนาและยกยองชมเชยหากสามารถเปนวิทยากรไดดี 
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10. การเปรียบเทียบ (Benchmarking)  

 Benchmarking เปนกระบวนการการเรียนรูวิธีการปฏิบัติจากผูอื่น ซึ่งเปนการปฏิบัติ      

อยางเปดเผยเปนระบบและมีวัตถุประสงคที่ไมใชการลอกเลียนแบบ แตเปนการนําเอาวิธีปฏิบัติ        

ที่เปนเลิศ เพื่อนํามาประยุกตใหเหมาะสมกับตนเอง ซึ่งการทํา Benchmarking ไมจําเปนตองทํา

เฉพาะกับคูแขงขันเทานั้น สามารถจะทํากับใครก็ไดที่มีวิธีปฏิบัติที่ดีกวาเรา และเราตองการที่จะ

เรียนรูจากเขา  

 Best Practices คือวิธีการปฏิบัติที่ทําใหองคกรประสบความสําเร็จหรือคือการปฏิบัติที่นําให

องคกรสูความเปนเลิศ โดยมีคุณลักษณะที่สําคัญ  คือมีแนวปฏิบัติที่ เปนเลิศอยางเห็นไดชัด               

มีสวนสําคัญที่ทําใหผลการดําเนินงานเปนเลิศไดรับการยอมรับจากบุคคลหรือองคกรท่ีเชื่อถือได และ

ไดรับการยอมรับจากลูกคาและผูสงมอบเปนจํานวนมาก สามารถทําซ้ําได และแสดงผลลัพธ           

ที่ยอมรับและวัดผลได 

 โดยวัตถุประสงคของการทํา Benchmarking และ Best Practices 

  1. สามารถทําใหองคกรรูจุดแข็ง จุดออน ของตนเอง 

  2. สามารถกําหนดกลยุทธ เพ่ือสรางขอไดเปรียบเทียบแกคูแขงขันได 

  3. เปนวิธีการเรียนทางลัด เพ่ือกาวใหทันองคกรอื่น ๆ 

 เพื่อทราบถึงความคืบหนาของวิธีการ  หรือการปรับปรุงแนวทางใหม ๆ เพ่ือพัฒนาตนเอง

ไปสูองคกรแหงการเรียนรู 

รูปแบบการดําเนินการ  

   1) การเปรียบเทียบวัด (Benchmark) ตองมีการกําหนดตัววัด (KPIs) วาเปรียบเทียบกับ

ใครและเรื่องใด 

 2) การแลกเปลี่ยนเรียนรูวิธีการที่เปนเลิศ (Best Practice) จากผูที่ทําไดดีกวาแลวนํามา

ประยุกตใชกับตัวเอง 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 กระบวนการของ Benchmarking ประกอบดวย 4 ข้ันตอนหลัก ดังนี้ 

 1) การวางแผน (Planning Stage) มี 3 ข้ันตอนยอย คือ  

  1.1) การกําหนดหัวขอการทํา Benchmarking โดยเลือกจากการวิเคราะห 2 ดาน 

คือ สิ่งท่ีตัวพนักงานตองปรับปรุงและสิ่งท่ีองคกรตองการ  

  1.2) การกําหนดองคกร หนวยงาน หรือพนักงานตนแบบ เพ่ือเปรียบเทียบหรือ

เทียบเคยีงโดยกําหนดหลักเกณฑการคัดเลือกใหชัดเจน 

  1.3) การกําหนดวิธีการเก็บขอมูล ซึ่งตองศึกษาสิ่งที่จะปรับปรุงใหดีกอนแลวคอย

กําหนดรูปแบบการเก็บขอมูลใหเหมาะสม 
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 2) การวิเคราะหขอมูล (Analysis Stage) ประกอบดวย 2 ขั้นตอนยอย คือ  

  2.1) วิเคราะหชวงหางระหวางตัวพนักงานกับตนแบบท่ีใชเทียบเคียง เพ่ือใหได

คําตอบวาตนแบบทําอยางไร จึงเปน  Best Practice โดยคําตอบที่ ไดคือ Gap เทาไร และม ี

Practices อะไรบางที่นํามาประยุกตใชได 

  2.2) การคาดคะเนหา Gap ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เพ่ือปรับปรุงตัวเองใหดี เทียบเทา

หรอืสูงกวาคูเทยีบตนแบบ 

 3) การบูรณาการ (Integration Stage) ประกอบดวย 2 ขั้นตอนยอย คือ  

  3.1) การสื่อสารผลใหคนอื่นทราบและสรางการยอมรับ โดยเลือกชองทางและ

วิธีการ  ที่เหมาะสม  

  3.2) การตั้งเปาหมาย โดยการนําผลที่รวบรวมและวิเคราะหตั้งเปาหมาย ทั้งปจจุบัน

และอนาคต สําคัญคือตองไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารและผูเกี่ยวของ 

 4) การปฏิบัติ (Action Stage) ประกอบดวย 3 ขั้นตอนยอย คือ  

  4.1) การจัดทําแผนดําเนินการ ระบุ วัตถุประสงค กิจกรรม ระยะเวลา หนาที่ 

งบประมาณและการติดตามผล และตองไดรับการยอมรับจากผูบริหาร  

  4.2) การนําแผนไปปฏิบัติและควบคุมใหเปนไปตามแผน และท่ีสําคัญควรมีการ

รายงานผลใหผูบริหารทราบทุกครั้ง  

  4.3) การเปรียบเทียบผลกับคูเทียบตนแบบที่ไดกําหนดไวเบื้องตน เพื่อใหรูวาบรรลุ

ตามเปาหมายที่ตั้งไวหรือไม 

 

11. การใหคาํปรึกษาแนะนาํ (Consulting) 

 การใหคําปรึกษาแนะนํา เปนวิธีการพัฒนาพนักงานอีกรูปแบบหนึ่งที่มักใชในการแกไขปญหา 

ที่เกิดขึ้นกับพนักงาน ดวยการวิเคราะหปญหาที่ เกิดข้ึนในการทํางาน ซึ่งผู บังคับบัญชากําหนด         

แนวทางแกไขปญหาที่เหมาะสมรวมกับผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหพนักงานมีแนวทางแกไขปญหา          

ที่เกิดข้ึนกับตนเองได ผูใหคําปรึกษาแนะนํามักเปนผูบังคับบัญชาภายในหนวยงาน หรืออาจเปน

ผูเชี่ยวชาญที่มีความรู ประสบการณ และความชํานาญเปนพิเศษในเรื่องนั้น ๆ ท่ีมีคุณสมบัติเปนที่

ปรกึษาไดจากทั้งภายในหรือภายนอกองคกร โดยคุณสมบัติของผูใหคําปรึกษาแนะนาํ มดีังนี้ 

 1) เปนผูรบัฟงท่ีดี 

 2) วิเคราะหปญหาและแกไขได 

 3) เชี่ยวชาญดานที่เก่ียวของกับงานนั้น 

 4) อดทนและรบัผิดชอบสูง 

 5) มีทักษะกระตุนและจูงใจผูฟง 

 6) เรียนรูสิ่งใหมอยูเสมอ 

 7) เปนแบบอยางที่ดีในการทาํงาน 

 8) เก็บรักษาความลับ 

 9) มีทักษะการสื่อสารท่ีดี 
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 10) มีความคิดสรางสรรคสิ่งใหม 

 11) มีทักษะในการสรางสัมพันธกับบุคคลอ่ืน ๆ 

 12) มีทัศนคติท่ีดีตอองคกร 

 13) มีภาวะผูนํา 

 14) มีความนาเชือถือและวางใจได 

รูปแบบการดําเนินการ  

 1) การแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับพนักงาน 

 • เปนการใหคําแนะนําภายหลังจากที่มีปญหาเกิดขึ้นกับตัวพนักงานเองหรือหนวยงาน      

ซึ่งพนักงานไมสามารถแกไขปญหาใหลุลวงดวยตนเองได จําเปนตองมีการใหคําปรึกษาแนะนํา      

จากผูบังคับบัญชาหรือผูที่มีความชํานาญที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมีวัตถุประสงค

เพื่อใหพนักงานสามารถแกไขปญหาไดดวยตนเอง 

 2) การปองกันปญหาที่อาจเกิดขึ้น 

 • เปนการวิเคราะหปญหาที่อาจเกิดขึ้นกับหนวยงานลวงหนา โดยการสํารวจ คาดการณ

ปญหาและผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้น ซึ่งผูบังคับบัญชาหรือผูชํานาญการตองทําหนาที่วิเคราะหและ

คาดการณปญหาลวงหนา โดยคํานึงถึงความสามารถของพนักงานที่มีอยูในปจจุบันดวย และให

คําปรึกษาแนะนําพนกังานในการปฏิบัติตน เพื่อปองกันปญหาที่อาจเกิดขึ้นตอไปในอนาคต 

 3) การสงเสริมใหพนักงานไดพัฒนาทักษะและความรูตาง ๆ 

 • เมื่อองคกรหรือหนวยงานมีการนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาใช ผูบังคับบัญชาหรือผูเชี่ยวชาญ 

ที่ไดรับมอบหมายตองทําหนาท่ีใหคําปรึกษาในการปฏิบัติตน เพ่ือเตรียมความพรอมกับการนํา

เครื่องมือและเทคโนโลยีตางๆ มาใช ซึ่งจะชวยใหพนักงานสามารถตามทันเทคโนโลยีใหมที่เกิดขึ้น 

รวมถึงสามารถปฏิบัติตนในการนําเครื่องมอืและเทคโนโลยีนั้นมาใชในหนวยงานตอไปได 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) รวบรวมและสรุปปญหาที่ เกิด ข้ึน ผู บังคับบัญชาตองจูงใจสรางบรรยากาศและ

สภาพแวดลอมในการทํางานใหพนักงานเปดใจ ไมกลัวที่จะเลาปญหาที่เกิดข้ึนในการทํางาน และชวย

วิเคราะหถึงสาเหตุหรือที่มาของปญหาที่เกิดขึ้น โดยพนักงานตองมีความพรอมและเปดใจยอมรับฟง

ขอเสนอแนะจากผูใหคําปรึกษา  

 2) กําหนดแนวทางปฏิบัติในการแกไขปญหาที่เกิดข้ึน ตองวางแผนและกําหนดแนวทาง

ปฏิบัติใหกับพนักงานภายหลังจากที่รับฟงปญหา โดยกําหนดเปาหมายหรือผลลัพธที่เกิดจากการ   

เลือกปฏิบัติตามแนวทางนั้น ทั้งนี้ ในการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อแกไขปญหาที่เกิดข้ึน หรือเพ่ือ

สงเสริมใหพนักงานสามารถเรียนรูใหทันกับเทคโนโลยี/เคร่ืองมือใหมๆ ที่นํามาใชในองคกร 

 3) สื่อสารทําความเขาใจท่ีตรงกันกับพนักงาน ตองชี้แจงแนวทางปฏิบัติและผลลัพธ        

ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามแนวทางที่เสนอ ในขณะที่ผูบังคับบัญชาชี้แจงกับพนักงาน จําเปนอยางยิ่ง

ที่ตองสงเสริมสนับสนุนใหพนักงานรูสึกมั่นใจในการปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนด รวมถึงเปดโอกาส         
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ใหสอบถามประเด็นที่สงสัย ซึ่งผูบังคับบัญชาตองเปดใจยอมรับฟงและตอบขอซักถามจากพนักงาน 

พรอมสรางกําลังใจและความมั่นใจในการปฏิบัติตามแนวทาง  

 4) ติดตาม สรุปและประเมินผล ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของพนักงาน วาไดนําแนวทาง     

ที่ใหคําปรึกษาแนะนําไปใชปฏิบัติ รวมถึงผูบังคับบัญชาเปนพ่ีเลี้ยงดูแลการทํางานของพนักงาน 

กําหนดชวงเวลาที่ติดตามความคืบหนาเปนระยะ พรอมท้ังประเมินความสําเร็จจากการนําแนวทาง    

ที่ใหคําปรึกษาแนะนําไปใช  

 ความสําเร็จของการใหคําปรึกษาแนะนําสวนหนึ่งมาจากผูใหคําปรึกษาแนะนํา และจะตอง

จัดสรรเวลาใหพนักงานอยางเต็มที่ ทั้งนี้ การเลือกผูใหคําปรึกษาแนะนํา บางคร้ังผูเชี่ยวชาญภายใน

องคกรอาจไมเหมาะสม จึงจําเปนตองใชบุคคลภายนอกที่มีความรูความชํานาญและประสบการณ

มากกวา เพ่ือไมใหผูบังคับบัญชาเสียเวลาในการทํางานกับการลองผิดลองถูก อันเปนการเรียนลัด   

จากผูมีประสบการณมากอน 

 

12. การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing)  

 การติดตามหัวหนา หรือผูบังคับบัญชาระหวางปฏิบัติงาน เปนอีกวิธีการหน่ึงในการพัฒนา

พนักงานใหไดมีโอกาสติดตามผูบริหารระหวางปฏิบัติงาน โดยเปดโอกาสใหพนักงานไดเรียนรู       

ผานการติดตามหรือสังเกตพฤติกรรมการทํางานจากตนแบบที่เปนหัวหนางานในฐานะผูเชี่ยวชาญ  

งานนั้น เปนเทคนิคการสรางและทําตามตนแบบ (Role Model) ที่เนนกิจกรรมการเรียนรูระยะสั้น

โดยไมตองลงทุนมากนัก เพียงแคอาศัยตนแบบท่ีดี ที่สามารถแสดงตัวอยางใหพนักงานผูติดตาม     

รับรูและเลียนแบบไดในระยะเวลาการทํางานปกติ ใชในการพัฒนาบุคลากรที่มีศักยภาพสูง           

โดยใหเห็นสภาพแวดลอม ทักษะที่จําเปน ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ การจัดการที่เกิดขึ้นจริง รวมถึง

การแสดงออกและทัศนคติของตนแบบภายในระยะเวลาตั้งแตหนึ่งวันขึ้นไปจนถึงเปนเดือนหรือเปนป 

วิธีการพัฒนาพนักงานนี้ ใชเพ่ือใหพนักงานมีโอกาสศึกษาวิธีการทํางานของผูบริหารที่ควรนํามาเปน

แบบอยาง นอกจากไดเรียนรูการทํางานของผู อ่ืน เพื่อนํามาปรับปรุงงานของตนเองใหดีขึ้นแลว        

ยังใชเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพของพนักงาน (Career path) อีกดวย  

รูปแบบการดําเนินการ 

 1) การติดตามตนแบบภายในหนวยงานเดียวกัน 

  • ติดตามตนแบบที่มีตําแหนงสูงกวาที่เปนผูชํานาญการในสายอาชีพภายในกลุม/

ฝายหรือสังกัดเดียวกัน เพ่ือใหไดเรียนรูการทํางานในตําแหนงที่สูงข้ึน เห็นมุมมองทัศนคติในการ

ทํางานของตนแบบ อันเปนการเพ่ิมทักษะความชํานาญในการทํางานเชิงลึก พนักงานไดเรียนรูวิธีการ

และขั้นตอนการทํางานของตนแบบ ชวยใหมีมุมมองหรือแนวคิดในการปรบัปรุงการทํางานของตนเอง 

 2) การติดตามตนแบบจากภายนอกหนวยงาน 

  • ติดตามตนแบบท่ีมีความเชี่ยวชาญในงานในตําแหนงเดียวกันหรือตําแหนงท่ีสูงกวา

แตคนละกลุม/ฝายกัน ซึ่งเปนงานที่คลายคลึงกัน หรือเปนงานที่ตองติดตอประสานงานรวมกัน      

เพื่อศึกษาการวางแผนและการตัดสินใจ การติดตามผูเชี่ยวชาญภายนอกใชในการพัฒนาพนักงาน     
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ใหไดมีโอกาสเห็น ไดเขาใจและรับรูการทํางานของหนวยงานอ่ืน ทําใหมีวิสัยทัศนหรือมุมมอง           

ที่กวางข้ึนในการทํางาน เพ่ือใหมีการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) กําหนดงานและตนแบบ ผูบังคับบัญชาตองพิจารณาวาจะใหพนักงานติดตามสังเกต       

ในเร่ืองใด แลวหาตนแบบที่จะเปนตัวอยางใหพนักงานติดตามและเรียนรูการทํางาน โดยตนแบบ    

ตองมีความรูในงานเปนอยางดี เปนคนเกงคนดี เขากับผู อ่ืนได เพื่อนรวมงานและบุคคลรอบขาง

ยอมรับในการทํางาน รวมถึงมีมุมมองหรือทัศนคติตอการใชชีวิตและตอองคกรในเชิงบวก  

 2) วางแผนติดตามสังเกต  ผูบั งคับบัญชาตองวางแผนระยะเวลารวมกับตนแบบ           

กรณีตนแบบไมใชผูบังคับบัญชาของพนักงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกันระหวางตนแบบและ

พนักงานที่ติดตาม ควรกําหนดงานและรายการที่ตองเรียนรูจากตนแบบ จัดทํา Check list และแจง

ใหตนแบบและพนักงานทราบกอน เร่ิมติดตามสังเกตการทํางาน  

 3) ส่ือสารและให คําแนะนํา ชี้แจงถึงการปฏิบัติตนในชวงระหวางการติดตามสังเกต 

โดยเฉพาะการจดบันทึกขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพูด หรือมุมมองตางๆ ท่ีไดจากตนแบบ          

ทั้งนี้  ผู บังคับบัญชาตองชี้แจงใหพนักงานรับรูถึงวัตถุประสงค เปาหมายที่ชัดเจน และผลลัพธ           

ที่ตองการจากพนักงาน รวมถึงใหขอแนะนําที่เปนประโยชนในชวงเฝาสังเกตการณทํางานจากตนแบบ  

 4) ติดตามสังเกตตนแบบ พนักงานอาจรูสึกคับของใจวิตกกังวลในชวงการติดตามสังเกต      

ไมรูจะปฏิบัติตนอยางไร เพื่อใหมีการเรียนรูและเขาใจในสิ่งที่ไดเห็นจากตนแบบ ผูบังคับบัญชาและ

ตนแบบควรหาชวงเวลาในการพูดคุย ทบทวนความเขาใจในประเด็นที่ไดเรียนรู พรอมท้ังสอน       

และแนะนําใหเขาใจหลักปฏิบัติที่ถูกตองในชวงสังเกตพฤติกรรมจากตนแบบ  

 5) ติดตามประเมินผลการเรียนรูและความสามารถในทักษะการทํางานของผูติดตาม

ตนแบบ โดยใหโอกาสพนักงานในการปฏิบัติงานจริง ซึ่งตนแบบและผูบังคับบัญชาตองประเมินผล

การฝกปฏิบัติของพนักงาน ใหคําปรึกษาแนะนํา และชี้แจงสิ่งท่ีควรปฏิบัติและไมควรปฏิบัติภายหลัง     

จากการตดิตามสังเกตเสร็จสิ้น  

 

13. การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit)  

 การดูงานนอกสถานที่เปนวิธีการพัฒนาพนักงานอีกรูปแบบหนึ่งเนนดูงานท่ีมีขอบเขตงาน     

ที่รับผิดชอบเหมือนกันหรือลักษณะงานท่ีตองทํางานรวมกัน เพ่ือใหพนักงานไดเรียนรูเฉพาะเร่ือง   

และเห็นประสบการณใหม รูปแบบการทํางานที่มีวิธีปฏิบัติเปนเลิศ (Best Practice) สามารถนํา

แนวคิดท่ีไดรับจากการดูงานมาประยุกตใชปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและพัฒนาขีด

ความสามารถของตน 
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รูปแบบการดําเนินการ  

 1) การดูงานภายในองคกรเดียวกัน 

  • ศึกษาดูงานเก่ียวกับวิธี/รูปแบบการปฏิบัติที่เปนเลิศ สามารถนํามาใชเปนตัวอยาง

หรือตนแบบในการทํางานได รูปแบบนี้คอนขางสะดวกในการติดตอประสานงานและการแลกเปลี่ยน

ขอมูลระหวางกัน เน่ืองจากอยูในองคกรเดยีวกันและรูจักคุนเคยกันอยูแลว การติดตอดูงาน ไมยุงยาก 

  • ประโยชนทําใหเกิดความเขาใจรูปแบบการทํางาน ข้ันตอนเชื่อมโยงการทํางานของ

ตนกับงานอ่ืน โดยชวยใหเกิดการปรับปรุงพัฒนาความสามารถในการทํางานไดเปนอยางดี อีกทั้งชวย

เสรมิสรางสัมพันธภาพที่ดีภายในองคกร 

 2) การดูงานภายนอกองคกร 

  • เปดโอกาสสรางประสบการณใหเห็นการทํางานขององคกรภายนอกท่ีมีวิธีการ

ปฏิบัติงาน ท่ีเปนเลิศ พนักงานไมเคยเห็นมากอน สามารถนํามุมมองที่ไดรับมาปรับใชในองคกร     

ของตน ทั้งนี้ ตองเตรียมความพรอมและขั้นตอนการประสานงานไวลวงหนา ในการกําหนด วันเวลา

การเดินทาง ของที่ระลึก และการขออนุญาตเขาเย่ียมชม  

  • ประโยชนทําใหเกิดมุมมองใหม เสริมสรางแนวคิดใหมและวิสัยทัศนในการทํางาน 

เปนการกระตุนใหเกิดแรงจูงใจในการเตรียมพรอมรองรับการเปลี่ยนแปลง และจุดประกายการพัฒนา

จากการเปรียบเทียบรปูแบบขั้นตอนการทํางานของตนกับองคกรภายนอก 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) สํารวจ วิเคราะหความตองการเพิ่มความรูและทักษะ ในเร่ืองใดของบุคลากรและ

ความสามารถนั้น สามารถปรับปรุงและพัฒนาไดดวยการใชวิธีการดูงานนอกสถานที่ โดยวิเคราะห   

ถึงความสามารถที่ตองการใหบุคลากรพัฒนากอน ไมวาจะเปนความรูหรือทักษะท่ีเกี่ยวของกับงาน       

ที่รับผิดชอบ รวมถึงเปาหมายหรือความคาดหวังจากการดงูานนอกสถานที่ใหชัดเจน  

 2) วางแผนการดูงาน พิจารณาจากความตองการในการพัฒนา กําหนดวัตถุประสงค 

สถานที่กําหนดจุดที่จะดูงาน ใช เกณฑความเปนไปไดในการใหความรู  ใหประโยชน  และให

ประสบการณดานใด มากเพียงใด ตรงตามที่ตองการหรือไม จากนั้นแจงความตองการลวงหนา       

ใหองคกรภายนอกเตรียมขอมูลใหตรงตามวัตถุประสงค เตรียมการตอนรับตามกาหนด วันเวลา         

ที่มีระยะเวลาการดูงานที่ชัดเจน พรอมแจงใหทุกฝายทราบ  

 3) สื่อสาร แจงวัตถุประสงค กิจกรรมใหพนักงานทราบแนวทางในการดูงานใหทราบถึง

จุดมุงหมายเดียวกันและไดมีการตั้งคําถามในสิ่งท่ีอยากสอบถามเพ่ิมเติมไวลวงหนา  

 4) ปฏิบัติการดูงานนอกสถานท่ี โดยจดบันทึกรายละเอียดและสอบถามสิ่งที่ตองการทราบ  

ในระหวางท่ีดูงาน ซึ่งมักมีการมอบของท่ีระลึกใหกับองคกรภายนอกภายหลังเสร็จสิ้นการดูงานแลว  

 5) ประเมิน ผูบังคบับัญชาประเมินติดตามผลจากรายงานสรุปของพนกังานในประเดน็วา 

                5.1) บรรลุวัตถุประสงคการดูงาน  

      5.2) ประโยชนที่ไดรับ 

               5.3) รายละเอียด Best Practice ที่พบและสิ่งที่พบสามารถนํามาประยุกตใช  
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              5.4) ขอสังเกตอ่ืนๆ  

              5.5) ความคิดเห็นของพนักงาน 

 ทั้งนี้ ภายหลังการดูงานนอกสถานที่ทุกครั้ง ผูบังคับบัญชาตองติดตามและดําเนินการ    

พัฒนาและตอยอด โดยการใชเทคนิคการพัฒนาอื่นมาใชปรับปรุงความสามารถของพนักงาน เชน    

การมอบหมายงาน การเรียนรูดวยตนเอง เปนตน ซึ่งเปนวิธีการพัฒนาความสามารถภายหลังจากการ

ดูงานเสรจ็สิ้น 

 

14. การฝกงานกับผูเช่ียวชาญ (Counterpart)  

 การฝกงานกับผู เชี่ ยวชาญ  เปน วิธีการพัฒนาพนักงานแบบหนึ่ งที่ เนนใหมีความ รู           

ความเชี่ยวชาญเจาะลึกเฉพาะดาน โดยใหฝกงานและทํางานรวมงานกับผูเชี่ยวชาญที่ไดรับมอบหมาย    

อาจเปนผูเชี่ยวชาญในวิชาชีพที่ทํางานอยู หรือเปนผูเชี่ยวชาญในทักษะหลายดาน ซึ่งรวมถึงผูบริหารดวย 

 คุณสมบัติของผูเชี่ยวชาญ (Expert) 

  • เปนบุคคลที่ไดรับการยอมรับนับถือ 

  • มีความอดทนและมีความคิดเปนระบบ 

  • เปนที่ยอมรบัในความรู ความสามารถ 

  • มีความเขาใจผูอื่น 

  • มีความยินดีที่จะชวยเหลือผูอื่น 

  • ใฝรูเทาทันเทคโนโลยีและวิทยาการสมัยใหม 

  • มีทักษะกระตุน/จูงใจ 

  • มีทักษะการสื่อสารการพูดโนมนาวผูอื่น 

 คุณสมบัติของผูฝกงาน (Trainee) 

  • มีความคิดเชิงวิเคราะห 

  • สามารถปรับตัวเขากับบุคคลอื่นและสภาพแวดลอมไดดี 

  • มีความพยายามและความมุงมั่นในการเรียนรูงาน 

  • มีทักษะการสื่อสารและรับฟงขอมูลท่ีไดรับจากการฝกงาน 

  • มีความคิดสรางสรรค หาวิธีการประยุกตใชความรู 

มีรูปแบบการดําเนินการ  

 1) การฝกงานและทํางานรวมกับผูเช่ียวชาญภายใน 

 • ใชในองคกรใหญ โดยมอบหมายใหผูเชี่ยวชาญภายในองคกร ที่มีอยูแลว เปนผูฝกงาน    

ตามระยะเวลาที่กําหนด  

 2) การฝกงานและทางานรวมกับผูเช่ียวชาญภายนอก 

 • เชิญผูเชี่ยวชาญภายนอกเขามาฝกสอน หรือสงพนักงานไปฝกงานกับผูเชี่ยวชาญทั้งใน   

และตางประเทศ ตามท่ีมีโครงการความรวมมือระหวางองคกรรองรบั 
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ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) สํารวจ ผูบังคับบัญชาตองจัดลําดับความสําคัญของเร่ืองท่ีจะฝกงาน โดยวิเคราะหจาก

ความสามารถท่ีตองการพัฒนาปรับปรุงหรือเสริมใหบพนักงานมีความสามารถเพ่ิมขึ้นดวยวิธีการ

ฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ กําหนดแนวทางและลําดับเร่ืองที่จะฝกงานใหชัดเจน  

 2) วางแผนรวมกับผูเชี่ยวชาญ ผูบังคับบัญชาตองกําหนดระยะเวลาของการฝกงาน ติดตอ

ผูเชี่ยวชาญใหทราบความคาดหวัง แผนการดําเนินการ เปาหมาย และผลลัพธที่ตองการ  

 3) สื่อสารทําความเขาใจกับพนักงาน ผูบังคับบัญชาตองสื่อสารกับพนักงาน เพื่อทําความ

เขาใจถึงความคาดหวังท่ีตองการ แผนการดําเนินการ เปาหมาย และผลลัพธที่ตองการจากการฝกงาน

กับผูเชี่ยวชาญ  

 4) ฝกงาน ผูเชี่ยวชาญตองหาวิธีการใหพนักงานมีสวนรวมแลกเปลี่ยนขอมูลความคิดเห็น

และสังเกตพนักงานในขณะฝกงาน หมั่นสอบถามและใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) แกพนักงาน

เสมอวาเขาใจหรือไม มีคําถามขอสงสัยที่ตองการสอบถามเพ่ิมเติมเร่ืองใด ในขณะท่ีผูฝกงานจะตอง

คอยสังเกตและบันทึกความรูและประสบการณที่ ไดรับจากผู เชี่ยวชาญ และสอบถามเพิ่มเติม          

ในประเด็นที่สงสัย ตลอดจนตองคิดวิเคราะหและรูจักประยุกตความรูท่ีไดรับจากการฝกงานกับงาน    

ที่ไดรับมอบหมาย  

 5) ประเมิน ผูบังคับบัญชาตองดูแลอยางใกลชิดและทําหนาที่ประเมิน ตรวจสอบ ติดตามผล

การฝกงานรวมกับผูเชี่ยวชาญอยางตอเนื่อง โดยนัดหมายเปนระยะเพ่ือสอบถามพนักงานถึงความรู

และประสบการณที่ไดรับจากการฝกงาน รวมถึงใหคําปรึกษาแนะนําแกพนักงานถึงการปฏิบัติตน

ในชวงระหวางการฝกงานและทํางานรวมกับผูเชี่ยวชาญ  

 ทั้งน้ี มีวิธีการภายหลังจากการฝกงานกับผูเชี่ยวชาญในการติดตามตรวจสอบความรูของ

พนักงาน เชน การมอบหมายใหพนักงานจัดทํารายงาน หรือมอบหมายงานใหภายหลังจากการฝกงาน 

เปนตน เพ่ือใหพนักงานไดเขาใจในสิ่งที่เรียนรูมากยิ่งข้ึน 

 

15. การเปรียบเทียบ (Benchmarking)  

 การเปรียบเทียบ เปนกระบวนการการเรียนรูวิธีการปฏิบัติจากผู อ่ืน ซึ่งเปนการปฏิบัติ     

อยางเปดเผยเปนระบบและมีวัตถุประสงคที่ไมใชการลอกเลียนแบบ แตเปนการนําเอาวิธีปฏิบัติ       

ที่เปนเลิศเพื่อนํามาประยุกตใหเหมาะสมกับตนเอง ซึ่งการทํา Benchmarking ไมจําเปนตองทํา

เฉพาะกับคูแขงขันเทาน้ัน สามารถจะทํากับบุคคลหรือหนวยงานใดก็ไดที่มีวิธีปฏิบัติที่ดีกวา และ

ตองการท่ีจะเรียนรูจากบุคคลหรือหนวยงานนั้น Benchmarking จึงเปนเสนทางลัดสูความเปนเลิศ

อยางกาวกระโดด ผลที่ไดรับจากการทํา Benchmarking คือทําใหรูวาใครหรือองคกรใดเปนผูปฏิบัติ

ไดดีที่สุดและมี วิธีปฏิบัติอยางไร เพ่ือองคกรอื่นจะนํามาปรับปรุงผลการดําเนินงานของตน             

โดยเลือกสรรและนําวิธีปฏิบัติที่เปนเลิศเหลาน้ันไปประยุกตใชในกระบวนการทํางานของตนเอง      

ซึ่งไมใชการลอกเลียนแบบแตเปนการสรางสรรคผลงานใหม ๆ อันเกิดจากการเรียนรู 
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รูปแบบการดําเนินการ  

 1) การเปรียบเทียบวัด (Benchmark) ตองมีการกําหนดตัววัด (KPIs) วาเปรียบเทียบกับ

ใครและเรื่องใด 

 2) การแลกเปลี่ยนเรียนรูวิธีการที่เปนเลิศ (Best Practice) จากผูที่ทําไดดีกวาแลวนํามา

ประยุกตใชกับตัวเอง 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 ขั้นตอนท่ี 1 : การวางแผน (Planning Stage) มี 3 ขั้นตอนยอย คือ  

  1) การกําหนดหัวขอการทํา Benchmarking โดยเลือกจากการวิเคราะห 2 ดาน คือ 

มองภายในจากสิ่งที่ตองปรับปรงุและมองภายนอกจากสิ่งที่ตองการ  

  2) การกําหนดหนวยงานหรือบุคคลเปรียบเทียบหรือเทียบเคียงโดยกําหนด

หลักเกณฑการคัดเลือกใหชัด  

  3) การกําหนดวิธีการเก็บขอมูล ซึ่งตองศึกษาสิ่งท่ีจะปรับปรุงใหดีกอนแลวคอย

กําหนดรูปแบบการเก็บขอมูลใหเหมาะกับหนวยงานหรือบุคคล เชน การทําแบบสอบถาม เปนตน 

 ขั้นตอนที่ 2 : การวิเคราะหขอมูล (Analysis Stage) ประกอบดวย 2 ขั้นตอนยอย คือ  

  1) วิเคราะหชวงหางระหวางหนวยงานหรือบุคคลของเรากับหนวยงานหรือบุคคล     

ที่ใชเทียบเคียง เพ่ือใหไดคําตอบวาหนวยงานหรือบุคคลของเขา ทําอยางไรจึงเปน Best Practice 

โดยคําตอบที่ไดคอื Gap เทาไร และมี Practices อะไรบางที่นาํมาประยุกตใชกับของเรา  

  2) การคาดคะเนหา Gap ที่จะเกิดข้ึนในอนาคตเพื่อปรับปรุงตัวเองใหดีเทาหรือ    

สูงกวาคูเทียบเคยีงได 

 ขั้นตอนท่ี 3 : การบูรณาการ (Integration Stage) ประกอบดวย 2 ขั้นตอนยอย คอื  

  1) การสื่อสารผลใหคนอ่ืนทราบและสรางการยอมรับ โดยเลือกชองทางและวิธีการ            

ที่เหมาะสม เชน ใหผูเปรีบเทียบสรุปผลในที่ประชุม  

  2) การตั้ งเป าหมาย โดยการนําผลที่ รวบรวมและวิเคราะหมาตั้ งเปาหมาย           

ทั้งปจจุบันและอนาคต และที่สําคัญคือตองไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารและผูเก่ียวของ 

 ขั้นตอนท่ี 4 : การปฏิบัติ (Action Stage) ประกอบดวย 3 ขั้นตอนยอย คอื  

  1) การจัดทําแผนดําเนินการ ระบุ วัตถุประสงค กิจกรรม ระยะเวลา หนาที่ 

งบประมาณและการติดตามผล และตองไดรับการยอมรับจากผูบริหาร  

  2) การนําแผนไปปฏิบัติและควบคุมใหเปนไปตามน้ัน โดยอาจจะเร่ิมจากนอย แลว

ขยายผลมากขึ้นไปเร่ือย ๆ จนทั่วทั้งองคกร และที่สําคัญควรมีการรายงานผลใหผูบริหารทราบ 

  3) การเปรียบเทียบผลกับคูเทียบเคียงที่ไดกําหนดไวเบื้องตน เพื่อใหรูวาบรรลุ    

ตามเปาหมายที่ตั้งไวหรือไม 
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16. การเรียนรูดวยตนเอง (Self-Learning)  

 การเรียนรูด วยตน เอง เป น วิ ธีการพัฒ นาพ นักงานขององคกรที่ เน น ใหพ นักงาน                   

มีความรับผิดชอบในการเรยีนรูและพัฒนาตนเองโดยไมจาเปนตองใชชวงเวลาในการปฏิบัติงานเทานั้น 

พนักงานสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรู ไดดวยตนเองผานชองทางการเรียนรูและสื่อตาง ๆ               

ที่ตองการได ซึ่งวิธีการนี้เหมาะสมกับพนักงานที่ชอบเรียนรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ โดยเฉพาะกับ

พนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานดีและมีศักยภาพในการทํางานสูง 

แหลงขอมูล/สื่อการเรียนรู 

หนังสือภาษาไทย-ตางประเทศ รายงานการประชุม รายงานการปฏิบัติงาน Intranet 

วารสาร/นิตยสารเก่ียวกับงาน คูมือการปฏิบัติงาน Website Internet 

หนังสือพิมพ เอกสารในงานที่เก่ียวของ E-Learning Streaming 

แผนพับ/ใบปลิว ตัวอยางช้ินงาน CD / VCD / DVD เปนตน 

รูปแบบการดําเนินการ  

 1) การเรียนรูดวยตนเองผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Electronics-based Learning 

 • เรียนรูดวยตนเองใชสื่อผานสื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เชน การคนควาผานอินเตอรเน็ต    

หรือการเรียนแบบ E-Learning การบรรยายถายทอดสดภาพและเสียงการบรรยาย (Streaming) 

การบรรยายในรูปแบบการประชุมผานจอภาพ (Video Conference) หรือการรับฟงการบรรยาย

ยอนหลัง เปนตน สามารถเรียนไดทุกที่ สะดวกในการจัดสรรเวลาผานการเรียนรูดวยสื่อที่ทันสมยั 

 2) การเรียนรูโดยสื่ออื่นไมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Non Electronics-based Learning 

 • เรียนรูผานสื่อการเรียนรูท่ีไมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ      

ตําราเรียน ผลงานวิจัย เปนตนสามารถศึกษาคนควาไดดวยตนเองแมไมมีเครื่องคอมพิวเตอร เปนการ

เรียนรูที่งาย สะดวก และเรียนรูไดทุกหนแหง 

ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) สํารวจความตองการของพนักงาน ผูบังคับบัญชาตองสอบถามพนักงานวาสามารถ

เรียนรูด วยตนเองไดหรือไม  สนใจสื่ อการเรียน รู ใด รวมทั้ งสํ ารวจสื่ อการเรียน รู ในองคกร          

สามารถเลือกใชสื่อการเรียนรูหลายอยางพรอมกันไดขึ้นอยูกับความพรอม ความเหมาะสม           

และสื่อการเรียนรูที่มีอยูในองคกร ซึ่งสื่อการเรียนรูในองคกรควรมีความหลากหลาย ทันสมัย         

และงายในการเขาถึง  

 2) สื่อสารและใหคําแนะนํา ผูบั งคับบัญชาตองสื่อสารกับพนักงาน โดยอธิบายถึง

วัตถุประสงคเปาหมายที่ชัดเจน และควรใหคําแนะนําแกพนักงานในการเรียนรูดวยตนเองผานสื่อ    

ตาง ๆ ท่ีเลือกขึ้นมา และนําความรูที่ไดรับไปประยุกตใชในการบริหารงานที่ไดรับมอบหมายใหเกิด

ประสิทธิภาพมากขึ้น  
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 3) เรียนรูดวยตนเอง ผูบังคับบัญชาตองกําหนดระยะเวลาในการเรียนรูดวยตนเอง มีการ

สอบถามความคืบหนาในการเรียนรูของพนักงานเปนระยะ รวมทั้งใหขอเสนอแนะถึงเทคนิคในการ

เรียนรูดวยตนเองไดเร็ว ตลอดจนกระตุนใหกําลังใจแกพนักงาน เนื่องจากพนักงานอาจยุงอยูกับ     

การทํางานของตนเอง จนทําใหไมมีเวลาการเรียนรูดวยตนเองตามสื่อที่เลือกภายในระยะเวลาท่ีตกลง

รวมกับผูบังคับบัญชา  

 4) สรุปผลการเรียนรู ผูบังคับบัญชาตองจัดสรรเวลาในการประชุมหรือพูดคุยกับพนักงาน    

ในสิ่งที่ เรียนรู เพื่อติดตามวาพนักงานไดเรียนรูจากสื่อตามท่ีไดตกลงกันไว รวมถึงจัดกิจกรรม

แลกเปลี่ยนองคความรูที่ไดรับกับสมาชิกในทีมหรือผูที่สนใจ อาจจัดเปนกิจกรรม เชน ชมรมนักอาน 

ชมรมแลกเปลี่ยนเรียนรู หรือชมรมเสวนาแกปญหาการทํางาน เปนตน เพื่อนําเร่ืองราวประเด็นที่ได

จากการเรียนรูบอกตอใหกับผูอื่น เกิดการบริหารจัดการความรู (Knowledge Management)       

ขึ้นภายในองคกร  

 กระบวนการเรียน รูด วยตนเองจะมีประสิท ธิภาพมากขึ้น  ดวยการติดตามผลจาก

ผูบังคับบัญชา รวมถึง การจัดเวทีใหพนักงานมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรูของตนกับผูอ่ืน เพ่ือเปนการ

ถายทอดความรูและตอยอดความรูของตนจากความคดิเห็นและมมุมองของผูอ้ืÉน 

 

17. การเขารวมประชุมสัมมนา (Meeting/Seminar)  

 การเขารวมประชุม/สัมมนา เปนวิธีการพัฒนาพนักงานอีกรปูแบบหนึ่ง เนนการพัฒนาทักษะ

ในการคิดเชิงนวัตกรรม การแลกเปลี่ยนขอมูลความรูและประสบการณ และทักษะในการแกไขปญหา

และการตัดสินใจ สามารถนาแนวคิดที่ไดรับจากการประชุมสัมมนามาปรับใช เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ   

ในการทํางาน เปนการมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหพนักงานไดเขารวมในการประชุม/สัมมนา      

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน  

รูปแบบการดําเนินการ  

 1) การเขารวมประชุม/สัมมนาภายในหนวยงาน 

 • ใหเขารวมประชุม/สัมมนากับหนวยงานภายในองคกร ตามวัตถุประสงคของการประชุม/

สัมมนา ไดรับทราบความคิดเห็นจากการประชุม/สัมมนา และเตรียมขอมูลที่ เก่ียวของในการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและขอมูล ทําใหไดทบทวนความเขาใจในขอมูลกอนการประชุมสัมมนา    

ชวยเสริมสรางทักษะในการแกไขปญหาและการตัดสินใจ และสามารถพัฒนาความคิดตอยอด           

สูการปรับปรุงพัฒนางานได 

 2) การเขารวมประชุม/สัมมนากับหนวยงานอื่น 

 • ใหเขารวมประชุม/สัมมนากับหนวยงานอื่นภายนอกองคกร ไดเพ่ิมความรูความเขาใจ

นวัตกรรมและความคิดใหมจากนอกองคกร ไดรับทราบความคิดเห็นจากการประชุม/สัมมนา       

จากบุคลากรนอกองคกร และเตรียมขอมูลที่เก่ียวของในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและขอมูล

ระหวางองคกร ชวยเสริมสรางทักษะในการแกไขปญหาและการตัดสินใจ สามารถพัฒนาความคิด      

ตอยอดสูการปรับปรงุพัฒนางานได 
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ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1) สํารวจขอมูลพนักงาน ที่มีความพรอมในดานขอมูล ความคิดสรางสรรค และวิเคราะห

ความตองการเพ่ิมความรูและทักษะในการคิดเชิงนวัตกรรมและทักษะการแกปญหา และการตัดสินใจ

ของพนักงาน และความสามารถนั้นสามารถปรับปรุงและพัฒนาไดดวยการใชวิธีการเขารวม     

ประชุม/สัมมนา โดยวิเคราะหถึงความสามารถที่ตองการใหบุคลากรพัฒนากอน ไมวาจะเปนความรู

หรือทักษะที่เก่ียวของกับงานที่รับผิดชอบ รวมถึงเปาหมายหรือความคาดหวังจากการเขารวม   

ประชุม/สัมมนา ใหชัดเจน ซึ่งบางกรณีเปนการประชุม/สัมมนา ที่มีบุคลากรคนเดียวเกี่ยวของโดยตรง

หรือมีผูเกี่ยวของหลายคน ทําใหตองพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมและมีความพรอมใหเขารวม

การประชุม/สัมมนา  

 2) กําหนดหัวขอประเด็นที่ตองการเสริมสรางความคิด  การแกปญหาและตัดสินใจ 

พิจารณาจากความตองการในการพัฒนา กําหนดวัตถุประสงคและหัวเรื่องการประชุมสัมมนา          

ที่เหมาะสม ใชเกณฑความเปนไปไดในการใหความคิด ใหประโยชน และใหประสบการณดานใด     

มากเพียงใด ตรงตามที่ตองการหรือไม  

 3) สื่อสาร แจงวัตถุประสงค กิจกรรมใหพนักงานทราบประเด็นที่ตองการใหได รับ         

จากการเขารวมประชุม/สัมมนา โดยมีการมอบหมายระบุใหชัดเจนพรอมใหทราบถึงจุดมุงหมาย

เดียวกันและไดมีการเตรียมขอมูลและประเด็นแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและขอมูลที่เปนประโยชนและ

เหมาะสม แกการเผยแพรในการประชุม/สัมมนาเปนการลวงหนา  

 4) เขารวมการประชุม/สัมมนา ทั้งในหรือนอกสถานที่ จดบันทึกประเด็นในระหวาง       

การประชุม/สัมมนา โดยใหพนักงาน สรุปรายงานการเขารวมประชุม/สัมมนาในประเด็นที่เปน

สาระสําคัญและเปนประโยชนในการนํามาตอยอดปรับปรุงพัฒนางานและขอมลูในหนวยงานภายหลัง

เสรจ็สิ้นการประชุม/สัมมนา  

 5) ประเมิน ผูบังคับบัญชาประเมินติดตามผลจากรายงานสรุปการเขารวมประชุม/สัมมนา

ของบุคลากรในประเด็นวา 

     5.1) บรรลุวัตถุประสงคการประชุม/สัมมนา  

     5.2) ประโยชนที่ไดรับ  

     5.3) รายละเอียดสาระสาคัญ ที่พบและสิ่งท่ีพบสามารถนามาประยุกตใช  

     5.4) ขอสังเกตอ่ืน ๆ  

     5.5) ความคิดเห็นของพนักงาน 

 ทั้งนี้ การสงใหพนักงานที่เหมาะสมเขารวมการประชุม/สัมมนาทั้งภายในหรือภายนอก

หนวยงาน นอกจากเปนการพัฒนาพนักงานที่รูเนื้องานของตนเปนอยางดี ใหรับผิดชอบเตรียมขอมูล

ในงานของตน ไดทบทวนขอมูลและสรุปประเด็นในงานของตนหากเหมาะสมที่จะใชในการ

แลกเปลี่ยนขอมูลกับหนวยงานภายในหรือระหวางหนวยงาน เปนการชวยเสริมสรางทักษะ          

การนําเสนอ การแสดงความเห็นและเจรจาตอรอง การคิดวิเคราะห การแกไขปญหาเฉพาะหนา       

และตัดสินใจ รวมทั้งสรางเครือขายความรวมมือทั้งภายในและภายนอกหนวยงานแลว ยังเปนการ  
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แบงเบาภาระงานและความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชาเมื่อไดรับเชิญใหเขารวมประชุม/สัมมนา 

ยกเวนงานที่เปนชั้นความลับและงานเชิงนโยบายที่ตองตัดสินใจและรับผิดชอบสูง ซึ่งบางกรณีเปนการ

ประชุม/สัมมนาในงานที่บุคลากรผูนั้นมีสวนรวมอยูแลวและเปนตัวหลักสําคัญในงานนั้น 

 

18. การฝกอบรม (Classroom / Virtual Classroom)  

 การฝกอบรม คือ กระบวนการที่ทําใหผูเขารับการอบรมเกิดการเรียนรูในรูปแบบหนึ่ง      

เพื่อเพ่ิมพูนหรือพัฒนาสมรรถภาพในดานตางๆตลอดจนการปรับปรุงพฤติกรรม อันนํามาซึ่งการ

แสดงออกที่สอดคลองกับวัตถุประสงคที่ตั้งไว โดยวัตถุประสงคของการฝกอบรม สามารถแบงไดเปน

ลักษณะใหญๆ ดังนี้ 

                1) เพื่อแกไขปญหาท่ีเก่ียวของกับพนักงาน ซึ่งเปนสาเหตุหลักของการจัดใหมีการ

ฝกอบรมโดยทั่ว ๆ ไป 

                2) เพื่อเตรียมรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เชน การเปลี่ยนแปลงวิธีปฏิบัติงานหรือ

กรรมวิธีในการผลิตตางๆ หรือการฝกอบรมเพื่อใหเรียนรูเก่ียวกับเครื่องจักร เครื่องมือ หรือเทคโนโลยี

ใหมๆ ขององคการ 

                3) ตองการเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรที่มีอยูใหเขาสูระดับมาตรฐานหรือระดับท่ี

พึงประสงคเพื่อใหมีความรูทันกับเทคโนโลยีตางๆ ที่กาวหนาอยางรวดเร็ว 

                4) เตรียมการรับมือกับการแขงขันที่ทวีความรุนแรงขึ้น เพื่อนําความรูตางๆ มา

เตรยีมพรอมพัฒนาตนเอง พัฒนาองคการ หรอือาจจะสรุปวัตถุประสงคในดานตางๆ ดังนี้ 

                     (1) การเพิ่มปริมาณผลผลิต 

                     (2) การพัฒนาคุณภาพของผลผลิต 

                     (3) การลดตนทุนของงาน 

                     (4) ลดอัตราการเกิดอุบัติเหตุอันจะสงผลตอการลดตนทุนที่เก่ียวของ 

                     (5) การลดอัตราการหมุนเวียนและการขาดงานของพนักงาน 

รูปแบบการดําเนินการ  

 1) การฝกอบรมภายในหนวยงาน (In House Training) เปนการฝกอบรมสําหรับโอกาส     

ในการเรียนรู ซึ่งพัฒนาขึ้นโดยองคกร โดยจะมีผูบรรยายจากภายนอกหรือผูบรรยายจากภายใน       

มาใหความรู การฝกอบรมอาจจําเปนตองจัดใหพนักงานเขารวมอบรม เพราะเปนสวนหนึ่งของ

ขอกําหนดทางกฎหมาย สําหรับมาตรฐานอุตสาหกรรมและมาตรฐานดานความปลอดภัยหรือ

ขอกําหนดดานการศึกษาตอเนื่อง  

 2) การฝกอบรมภายนอกหนวยงาน (Public Training) เปนการฝกอบรม โดยสงพนักงาน

ไปอบรมภายนอกหนวยงาน ตามสถานที่ที่แตละสถาบันการอบรมไดกําหนดจัดข้ึน สวนมากเปนการ

สงเปนรายบุคคล ตามแผนการฝกอบรมประจําป หรือในหลักสูตรที่องคกรเล็งเห็นความจําเปนของ

การพัฒนาพนักงานในหลักสูตรน้ัน  
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ข้ันตอนหลักของการดําเนินการ 

 1)  การจัดทําแผนการฝกอบรม 

      1.1) สํารวจความจําเปนในการฝกอบรมของพนักงาน โดยสงเอกสารแบบสํารวจ      

ความจําเปนในการฝกอบรม ใหกับผูบังคับบัญชาแตละหนวยงาน เพื่อกําหนดหลักสูตรการอบรม      

ที่จําเปนของพนักงานในสังกัด 

               1.2) นําแบบสํารวจที่ไดทําการสรุปรายชื่อหลักสูตรและความจําเปนเรงดวนในการ

พัฒนา 

               1.3) จัดทําแผนพัฒนาพนักงานประจําปเสนอผูมีอํานาจ เพ่ืออนุมัติแผนพัฒนาพนักงาน

ประจําป 

               1.4) ดําเนินการประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร        

เพื่อดําเนินการจัดฝกอบรมตามแผนพัฒนาพนักงานประจําป และกําหนดวัน เวลา และหลักสูตร    

ตามความเหมาะสม โดยแจงใหฝายตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ เพื่อสงพนักงานเขารับการฝกอบรม  

 2)  การเขารับการฝกอบรม 

      2.1) กรณีเปนการฝกอบรมภายใน ใหพนักงานท่ีเขาฝกอบรมลงทะเบียนเพื่อยืนยัน    

การเขารบัการฝกอบรมตามแบบรายชื่อผูเขาอบรม 

      2.2) กรณีท่ีเปนการฝกอบรมภายนอก จะดําเนินการขออนุมัติการอบรมตามแผนการ

ฝกอบรม และแจงใหพนักงานที่มีรายชื่อเขารับการฝกอบรมรับทราบกําหนดการลวงหนา 

      2.3) กรณทีี่เปนการอบรมหนางาน 

   2.3.1) ผูบังคับบัญชาแตละหนวยงาน กําหนดหลักสูตรการอบรมหนางานที่จําเปน  

   2.3.2) ผูบังคับบัญชาแตละหนวยงาน ทําการฝกอบรมหนางานแกพนักงานในสังกัด

ตามตาราง OJT โดยกําหนดวันเวลาฝกอบรมที่แนนอน 

   2.3.3) กรณีมีพนักงานใหมหรือมีการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมนั้นๆ ใหหัวหนาแผนก     

ทําการอบรมพนักงานตามตําแหนงงาน โดยจัดทําแผนฝกอบรมหนางาน พิเศษเฉพาะ และดาํเนินการ

ฝกอบรม 

 3) การประเมินผลการฝกอบรม 

     3.1) ประเมินผลการฝกอบรมภายใน โดยวิทยากร แผนกบริหารงานบุคคล หรือ

ผูบังคับบัญชาของผูเขาอบรม เปนผูประเมินผลการฝกอบรม โดยใชวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ดังนี้ 

  - สังเกตการปฏิบัติงาน หลังการฝกอบรมวาถูกตองตามเนื้อหาการฝกอบรมหรือไม 

  - ขอสอบ  ตองสอบผานตามเกณฑขั้นต่ํา คือ ผานการประเมินผลการฝกอบรม 

  - การประเมินดวยวิธีการอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชาของผูเขาอบรม หรือหัวหนาแผนก

บรหิารงานบุคคลเห็นวาเหมาะสม เชน ผลการทํา workshop การถาม-ตอบ เปนตน 

  - ผูประเมินผล สรุปผลการประเมินในแบบรายชื่อผูเขาอบรม ที่ชองผลการประเมิน 

พรอมแนบหลักฐานการประเมิน (ถามี) เชน ขอสอบ 
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      3.2) ประเมินผลการฝกอบรมภายนอก โดยผู เขารับการอบรมทําการกรอกแบบ

ประเมินผลการฝกอบรมภายนอก พรอมแนบใบผานการฝกอบรม (ถามี) และสงใหกับผูบังคับบัญชา

ตามสายงาน เพื่อประเมินความรูความเขาใจของพนักงานหลังจากผานการอบรม 

      3.3) ประเมินผลการฝกอบรมหนางานโดยผูบังคับบัญชาแตละหนวยงาน ภายหลัง      

การอบรมดานความรูความเขาใจการปฏิบัติงาน คุณภาพ การแกไขปญหา ประสิทธิภาพการทํางาน

โดยบันทึกลงในบันทึกฝกอบรมหนางาน ในกรณีที่พนักงานไมผานการประเมินผลหลังจากการ

ฝกอบรมแลว จะตองดําเนินการฝกอบรมใหมสวนพนักงานท่ีผานการฝกอบรมจะบันทึกประวัติ      

การฝกอบรมลงในรายการงานฝกอบรมรายบุคคล  

 4) การจัดเก็บบันทึก 

     4.1)  แผนกบริหารงานบุคคล ลงบันทึกประวัติการฝกอบรมภายในและภายนอกของ

พนักงานในระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนทรัพยากรองคกรทาง ERP (Enterprise Resource 

Planning) 

 4.2) พนักงานผูฝกอบรมจะตองเก็บแบบประเมินผลการฝกอบรม ใบรับรองการฝกอบรม 

ไวในแฟมประวัติ และบันทึกประวัติการฝกอบรมลงในเอกสารทะเบียนประวัติการฝกอบรม  

 


