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แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
 

การวางแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 

สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง กำหนดใหเจาหนาที่ทุกคนตองไดรับการพัฒนาศักยภาพและ
จัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ไมวาดวยวิธีการอบรมในหองเรียนหรือ
วิธีการอื่นๆ ที่เหมาะสมกับเปาหมายของการพัฒนาศักยภาพบุคลากร โดยรวมแลวไมนอยกวา 60 ชั่วโมงตอ
คนตอป 

การวางแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เปนวิธีการหนึ่งในการ
พัฒนาบุคลากร โดยการกำหนดกรอบแนวทางที่ชวยใหบุคลากรบรรลุถึงเปาหมายขององคกร เปนแผนปฏบิตัิ
การ (Action Plan) ที่จะพัฒนาบุคลากรไปสูเปาหมายตามที่บุคลากร หนวยงาน และองคกรตองการหรือ
คาดหวังใหเกิดขึ้น แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) จึงเปนกระบวนการขั้นตอนที่สำคัญที่ถูกจัดทำขึ้นอยางเปน
ระบบ โดยมีวัตถุประสงคหลักในการพัฒนาจุดออนและสรางจุดแข็งใหมีมากข้ึน ซ่ึงแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
มีลักษณะสำคัญดังนี้ 

1.เปนกระบวนการพัฒนาและเปนระบบสื่อสารแบบสองทาง (Two Ways Communication) 
ระหวางผูบังคับบัญชาและบุคลากรท่ีเปนผูใตบังคับบัญชา 

2.เปนเครื่องมือสำคัญในการเชื่อมโยงความตองการในการพัฒนาของบุคลากรเปนรายบุคคลให
สามารถตอบรับหรือสนองตอบตอความตองการในระดับองคกร 

3.เปนแผนพัฒนาบุคลากรท่ีถูกจัดทำข้ึนบนพ้ืนฐานของความสามารถท่ีคาดหวังของตำแหนงงาน 
(Expected Competency) เปรียบเทียบกับความสามารถในการทำงานจริงของบุคลากรผู น ั ้น (Actual 
Competency) เกิดการรับรูอยางชัดเจนถึงชองวาง (Gap) ในการพัฒนาเปนรายบุคคล 

4.เปนระบบที่ตองทำอยางตอเนื ่องและเปนขั ้นตอน โดยตองมีการทบทวนตรวจสอบและ
เปลี่ยนแปลงได 

โดยที่การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) นั้น ไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Appraisal) เพื่อการเลื่อนตำแหนงงานหรือการปรับเงินเดือน แตถูกใชเปนขั้นตอนหลักท่ี
สำคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล มิใชถูกกำหนดขึ้นเพื่อใหคุณใหโทษแกบุคลากรแตอยางใด นอกจากนี้ 
แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ไมใชแผนท่ีจะรับประกันวาบุคลากรจะมีความกาวหนาในสายอาชีพ หรือจะไดรับ
การเลื่อนตำแหนงงานตอไปในอนาคต อยางไรก็ดี แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เปนแผนเพ่ือเตรียมความพรอม
ของบุคลากรใหมีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพในการทำงานสำหรับตำแหนงงานที่สูงขึ้นตอไป ทั้งนี้ 
แผนดังกลาวควรกำหนดขึ้นโดยบุคลากรที่เปนผูใตบังคับบัญชากับหัวหนางานที่เปนผูบังคับบัญชาโดยตรง ซ่ึง
จะตองแจงถึงเปาหมายหรือความคาดหวังที่หัวหนางานตองการ โดยตองเชื่อมโยงความสนใจในอาชีพของ
บุคลากรกับความตองการขององคกรท่ีมีความคาดหวังจากบุคลากรผูนั้น ประกอบกับการพัฒนารายบุคคลเนน
การพัฒนาเปนรายบุคคล ซ่ึงเปนวิธีการท่ีจะชวยใหบุคลากรไดรับการพัฒนาขีดสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ให
สามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมายในสายอาชีพของตน โดยเชื่อมโยงหรือตอบสนองความตองการหรือ
เปาหมายขององคกรไดในขณะเดียวกัน การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคลมีเปาหมายใหบุคลากรไดเรียนรูทักษะ
ใหมๆ ในการปรับปรุงงานปจจุบันใหดีข้ึน เพ่ิมความพึงพอใจในการทำงาน ทำใหบุคลากรมีขวัญและกำลังใจใน
การทำงานมากข้ึน อันสงผลใหเกิดการพัฒนาและปรับปรุงระดับบุคคลและหนวยงานใหเพ่ิมมากข้ึน จากการท่ี
บุคลากรมีความรูความสามารถท่ีเพ่ิมมากข้ึน จึงเปนการพัฒนาบุคลากรทุกระดับใหสามารถพัฒนาจุดออนและ
สรางจุดแข็งในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาผลงานระดับบุคคล ระดับหนวยงาน และระดับองคกร ใหบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามพันธกิจและวิสัยทัศนขององคกรไดอยางแทจริง 
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ประโยชนจากการจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล 

เพื่อใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาจุดออนและสรางจุดแข็งของบุคลากรเปนรายบุคคล ทำให
บุคลากรไดรับการพัฒนาโดยสอดคลองกับหลักสมรรถนะและมาตรฐานกำหนดตำแหนง บรรลุเปาหมายในสาย
อาชีพ และเชื่อมโยงตอบสนองความตองการหรือเปาหมายในระดับหนวยงานและองคกร โดยแผนพัฒนา
รายบุคคล (IDP) เปนแผนปฏิบัติการในรายละเอียดที่จะพัฒนาบุคลากรสูเปาหมายที่องคกรคาดหวังใหเกิดข้ึน 
ท้ังนี้ ผลจากแผนดังกลาวท่ีรวบรวมไดจะถูกนำมาใชประโยชนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
การปฏิบัติงานของบุคลากร ดังนี้ 

1.ระดับบุคคล ใชเปนขอมูลเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงตนเอง สำหรับการพัฒนาจุดออนและ
สรางจุดแข็งในการปฏิบัติงานของตนเอง 

2.ระดับหนวยงาน (สำนัก/กลุ มงาน) ใชเปนขอมูลใหกับผู บังคับบัญชาและเปนขอมูล
ประกอบการวางแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

3.ระดับองคกร ใชเปนขอมูลในการวิเคราะหหาความตองการในการพัฒนาและความจำเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลจากขอมูลรายบุคคล อันจะนำไปสูการปรับปรุงเนื้อหาการพัฒนา วิธีการพัฒนา 
และใชพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการและความจำเปนในการพัฒนาบุคลากรในแตละตำแหนง
และระดับ ซ่ึงในระยะยาวอาจใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุงหลักสมรรถนะและมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงใหรองรับกับสภาพการณท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลาตอไป 
 

องคประกอบของแบบฟอรมการรายงานแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
 

1) แบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล (แบบสรุป) 
2) แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล (แบบ IDP-1) 
3) แผนพัฒนารายบุคคล (แบบ IDP-2) 
4) แบบรายงานประเมินผลการพัฒนาดวยวิธีการอ่ืน (แบบ IDP-3) 

 
สวนประกอบ วัตถุประสงค ผูใหขอมูล 

1) แบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร
ตามแผนพัฒนารายบุคคล (แบบสรุป) 

• เพ่ือใชสรุปภาพรวมการพัฒนาบุคลากร
ของหนวยงาน 

กลุมงานบริหารกลาง 

2.แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล 
(แบบ IDP-1) 
2.1) วุฒิการศึกษา 
2.2) หลักสูตรการอบรมท่ีสำคัญ 
2.3) ประสบการณทำงาน 

• เพื ่อใหทราบคุณสมบัต ิท ี ่เปนขอมูล
บุคคลของผูรับการพัฒนา 

• ผูรับการพัฒนาไดรับทราบชองวางของ
ระด ับความร ู   ท ักษะที ่จำเป นในการ
ปฏิบัติงานที่ตนเองมีและที่ผูบังคับบัญชา
คาดหวัง พรอมแผนการพัฒนา 

ผู ร ับการประเมินและหัว
หนาที ่เปนผู บังคับบัญชา
โดยตรง 

3) แผนพัฒนารายบุคคล (แบบ IDP-2) 
3.1) งานหลักท่ีไดรับมอบหมาย 
3.2) ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปน 
3.3) หัวขอ/วิธีการพัฒนา 

• เพื่อใหทราบแผนการพัฒนารายบุคคล
และความสำคัญเรงดวนในการพัฒนา 

ผู ร ับการประเมินและหัว
หนาที ่เปนผู บังคับบัญชา
โดยตรง 
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สวนประกอบ วัตถุประสงค ผูใหขอมูล 

• เพื่อใหทราบผลการพัฒนารายบุคคล
และวัดผลสำเร ็จที ่บรรลุตามแผนการ
พัฒนา 

4) แบบรายงานประเมินผลการพัฒนา
ดวยวิธีการอ่ืน (แบบ IDP-3) 
4.1) วิธีการพัฒนาท่ีเหมาะสม 
4.2) หัวขอในการพัฒนา 
4.3) สาระสำคัญของเนื้อหา 
4.4) ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
4.5) สรุปความเห็นและผลการประเมิน 
4.6) จัดทำข้ึนเปนรายคน/รายหัวขอ/ราย
วิธีการพัฒนา 

• เพื่อใชเปนเครื่องมือบงชี้ผลสัมฤทธิ์ใน
การพัฒนารายบุคคล ตามวิธีการพัฒนาท่ี
เหมาะสมกับหัวขอและเนื้อหาการพัฒนา
เปนรายบุคคล ซึ่งมีกำหนดผูรับผิดชอบใน
การดำเนินการพัฒนาและระบุชวงวันเวลา
ท่ีชัดเจน 

ผูรับการประเมินและผู
ประเมินท่ีเปน
ผูบังคับบัญชาโดยตรง 
รวมถึงผูประเมินท่ีเปน
ผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึน
ไป 1 ระดับ 

 

เกณฑแสดงผูรับผิดชอบในการประเมินผลโดยภาพรวม 
 

แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เปนเครื่องมือในการสะทอนคุณสมบัติและศักยภาพของบุคคลท่ี
สอดคลองกับมาตรฐานกำหนดตำแหนงและสมรรถนะในสายงานตามตำแหนงและงานที่ไดรับมอบหมาย 
ดังนั้น ผูประเมินควรเปนผูบังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 1 ระดับ เพื่อการประเมินมีความนาเชื่อถือและสะทอน
ภาพที่แทจริงไดมากที่สุด โดยใหขึ้นอยูกับดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานและถือเปนหนาที่รับผิดชอบที่สำคัญ
ของผูบริหารในฐานะผูบังคับบัญชาในการกำหนดแนวทางการพัฒนาท่ีเหมาะสมกับบุคลากรเปนรายบุคคล 

 
ตารางแสดงผูรับผิดชอบในการประเมินผลแผนพัฒนารายบุคคลตามสายการบังคับบัญชา 

 
ผูใตบังคับบัญชา/ผูรับการพัฒนา/ผูรับการประเมิน ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ ผูอำนวยการกลุมงาน/ผูอำนวยการสำนัก 
ผูอำนวยการกลุมงาน ผูอำนวยการสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการสำนักงาน 
 

วิธีการพัฒนาบุคลากร 
 

แนวทางการพัฒนาบุคลากรมีดวยกันหลายวิธี เชน การจัดฝกอบรมในหลักสูตรตามหลัก
สมรรถนะในแตละประเภทตำแหนง สายงาน และระดับ ซึ่งสวนใหญจะใชวิธีการอบรมในหองเรียนหรือแบบ
ออนไลน บางหลักสูตรมีการศึกษาดูงานหรือจัดเปนรูปแบบการประชุม/สัมมนา หรือกรณีศึกษา เปนตน ทั้งนี้ 
อาจใชวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีการ เพื่อใหการพัฒนาศักยภาพบุคลากรมีวิธีการที่หลากหลายและ
เหมาะสมกับตัวบุคลากรและสิ่งท่ีตองการพัฒนา โดยเปนไปตามเปาประสงคในการพัฒนา โดยวิธีการพัฒนา
ความรู ความเขาใจ ทักษะ และประสบการณท่ีเหมาะสม มีดังนี้ 
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เปาประสงค วิธีการพัฒนา หนวยรับผิดชอบ
ดำเนินการ 

การอบรม 
ปรับปรุงพัฒนางานในปจจุบัน 

จ ัดบรรยาย ศ ึกษาด ู งาน ฝ  กปฏ ิบ ั ติ  
กรณีศึกษา อภิปราย กิจกรรมกลุมในการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ 

-กลุมงาน 
-สำนัก 
-กลุมงานบริหารกลาง 

การพัฒนารูปแบบอ่ืน 
ปรับปร ุงพัฒนางานและแก  ไข
สภาพปญหาขอขัดของของการ
ปฏิบัติงานในปจจุบันและงานใน
อนาคต 

1.การฝ กขณะปฏิบ ัต ิงาน (On the job 
training) 
2.การใหคำปรึกษาแนะนำ (Consulting) 
3.การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
4.การเรียนรูดวยตนเอง (Self Learning) 
5.ก า ร เ ข  า ร  ว ม ป ร ะ ช ุ ม / ส ั ม ม น า 
(Meeting/Seminar) 
6.การติดตามหัวหนา (Work Shadow) 
7.การเปนพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
8.การมอบหมายงาน (Job Assignment) 
9.การสอนงาน (Coaching) 
10.การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) / 
การใหปฏิบัติงานในหนวยงานอ่ืน 
1 1 . ก า ร ฝ  ก ง า น ก ั บ ผ ู  เ ช ี ่ ย ว ช า ญ 
(Counterpart) 
12.การเปนวิทยากรภายในหนวยงาน (In-
house Instructor) 

-กลุมงาน 
-สำนัก 
 

 

วิธีการอบรม 
 

การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการอบรม เปนการดำเนินงานเพิ่มพูนความรู เสริมสรางทักษะและ
สมรรถนะพรอมกันเปนกลุมตามเปาหมายของหลักสูตร โดยมุงเนนพัฒนาบุคลากรใหตรงตามหลักสมรรถนะใน
การปฏิบัติงานใหไดอยางถูกตองและเหมาะสมกับตำแหนงและภารกิจของแตละหนวยงาน โดยใหความสำคัญ
กับหลกัสูตรการอบรมสัมมนาตามประเภทสายงาน ตำแหนง ระดับ แตเนื่องจากความแตกตางในดานศักยภาพ 
ความสามารถในการเรียนรู ความถนัด ความชำนาญในงาน ฯลฯ ของบุคลากรแตละคนไมเหมือนกัน รวมถึง
ความหลากหลายของภารกิจงานในแตละหนาท่ี แตละตำแหนงงาน และจำนวนบุคลากรของสำนักงานมี
จำนวนนอย การรวมกลุมเพื่อจัดหลักสูตรอบรมจึงเปนการยากที่หนวยงานภายในจะจัดอบรมบุคลากรเองให
ตรงตามความตองการท่ีหลากหลาย ประกอบกับขอจำกัดทางดานงบประมาณ อัตรากำลัง สถานท่ี ฯลฯ อีกท้ัง
ในบางหลักสูตรหนวยงานภายนอกมีความเชี่ยวชาญเฉพาะดานขององคความรูมากกวา การจัดสงบุคลากรไป
อบรมกับหนวยงานภายนอกจึงเปนการชวยเสริมในสวนของการจัดอบรมของหนวยงานภายในได 
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วัตถุประสงคของการอบรม 
1.เพ่ือเพ่ิมพูนความรูอันเปนพ้ืนฐานสูความเขาใจและเสริมสรางความสามารถในการปฏิบัติงาน 
2.เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะความชำนาญในงาน เชน การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร เปนตน 
3.เพื่อเปลี่ยนแปลงทัศนคติใหเปนไปในทางที่ดีและพึงประสงค ซึ่งเปนพื้นฐานทำใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ทัศนคติที่เปนความรูสึกในดานดีหรือไมดีตอสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เชน เกิดความจงรักภักดีตอ
องคกร เกิดความสามัคคีในหมูคณะ เกิดความภูมิใจในงาน เปนตน 

 
ข้ันตอนหลักของการอบรม 
1.วิเคราะหความตองการและจำเปนในการฝกอบรมในแตละกลุมเปาหมาย 
2.พัฒนาหลักสูตร วางแผน กำหนดวัตถุประสงค ระบุความคาดหวัง เปาหมาย ผลลัพธท่ีตองการ 

ออกแบบกิจกรรม ระยะเวลา วิธีการพัฒนา และวิทยากรใหเหมาะสม 
3.ทดสอบความรู ทักษะ สมรรถนะ กอนจัดอบรม 
4.ดำเนินการจัดอบรมตามรูปแบบกิจกรรมและวิธีการท่ีกำหนดในหลักสูตร 
5.ทดสอบความรู ทักษะ สมรรถนะ ระหวางการอบรมและหลังการอบรม 
6.ติดตามประเมินผล 
 
หลักเกณฑการพิจารณาหลักสูตรอบรม 
1.เปนหลักสูตรที่ตองสอดคลองกับสมรรถนะในงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง โดยการ

วิเคราะหหลักสูตรใหแตละหนวยงานดำเนินการ โดยพิจารณาจากกลุมเปาหมายผู เขารับการอบรมตาม
ประเภทตำแหนง สายงาน และระดับ 

2.หลักสูตรอบรมในแตละดานตองมีเนื้อหาเกี่ยวกับความรูสำหรับการปฏิบัติงาน หรือความรูท่ี
เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติงาน และความรูท่ัวไปท่ีจำเปน โดยสอดแทรกจริยะรรมในการปฏิบัติงาน 

3.มีเนื้อหาวิชาอบรมท่ีตรงกับสมรรถนะ ความรู และทักษะท่ีจำเปนตามตำแหนง สายงาน ของผู
เขารับการอบรม ไมนอยกวารอยละ 80 ของเคาโครงเนื้อหาวิชา 

4.ตองมีระยะเวลาการอบรมในแตละหัวขอวิชา ไมต่ำกวา 1 ชั่วโมง 
 
อนึ่ง การอบรมตางจากการศึกษา คือ การศึกษามุงเนนการพัฒนาเปนภาพรวมแบบเปดกวาง แต

การอบรมเปนการพัฒนาบุคลากรในองคกรเนนความรู ความเขาใจเฉพาะดานเปนรายกลุมเปาหมาย ซ่ึงตองใช
เทคนิค วิธีการ และแรงจูงใจเขาชวย เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของการอบรมดังกลาว 

 

วิธีการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืนๆ 
 

วิธีการพัฒนาที่นอกเหนือจากการอบรมเปนรายกลุมเปาหมาย คือ การพัฒนารายบุคคล ซ่ึง
สามารถดำเนินการไดหลายวิธี แตละวิธีขึ้นอยูกับความเหมาะสมของแตละบุคคลและสิ่งที่ตองการพัฒนา โดย
เปนการตกลงกันระหวางผูบังคับบัญชาและบุคลากรท่ีเปนผูใตบังคับบัญชารวมกันกำหนดวิธีการ ดังนี้ 
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1.การฝกขณะปฏิบัติงาน (On the job training) 
 
การฝกขณะปฏิบัติงาน ถือเปนหนาที่ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

ในหนวยงาน เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรดวยการฝกปฏิบัติงานจริง ณ สถานที่จริง เปนการใหคำแนะนำเชิง
ปฏิบัติในลักษณะตัวตอตัวหรือเปนกลุมเล็กในสถานท่ีทำงานและในชวงทำงานปกติ วิธีการนี้เนนประสิทธิภาพ
การทำงานในลักษณะการพัฒนาทักษะเปนพื้นฐานใหแกบุคลากรเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดดวยตนเอง 
การฝกขณะปฏิบัติงานสามารถดำเนินการโดยผูบังคับบัญชาหรือมอบหมายผูท่ีมีความเชี่ยวชาญเรื่องนั้น มักใช
สำหรับบุคลากรใหมที่เพิ่งเขาทำงาน สับเปลี่ยน โอนยาย เลื่อนตำแหนงที่มีการปรับปรุงงานหรือตองอธิบาย
งานใหม ผูบังคับบัญชามีหนาที่ฝกบุคลากรปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหบุคลากรทราบและ
เรียนรูเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีปฏิบัติงาน พรอมคูมือและระเบียบปฏิบัติประกอบ ทำใหเกิดการรักษาองคความรู
และคงไวซ่ึงมาตรฐานการทำงาน แมวาจะเปลี่ยนบุคลากรท่ีรับผิดชอบงาน แตยังคงรักษาความมีประสิทธิภาพ
ในการทำงานตอไปได โดยมีรูปแบบในการดำเนินการ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

- แบบเปนทางการ โดยระบุขอบเขต ระยะเวลา ความคาดหวัง แผนการดำเนินงาน เปาหมาย 
ผลลัพธท่ีตองการไวลวงหนาอยางชัดเจน โดยมีระบบประเมินผลและลงบันทึกประวัติบุคคลอยางเปนทางการ 

- แบบไมเปนทางการ เปนการฝกปฏิบัติในการทำงานจากปญหาที่เกิดขึ้นอยางกะทันหัน หรือ
บุคลากรขอคำปรึกษาเปนครั้งคราวในขณะทำงาน จึงทำใหไมมีการเตรียมตัวและวางแผนไวลวงหนา 

 
ข้ันตอนการฝกขณะปฏิบัติงานแบบเปนทางการ 
1.สำรวจกลุมเปาหมายวาเปนบุคลากรใหมหรือมีประสบการณทำงาน และมีความจำเปนตอง

พัฒนาทักษะใด 
2.วางแผน กำหนดขอบเขต ระยะเวลา ความคาดหวัง แผนการดำเนินงาน เปาหมาย ผลลัพธท่ี

ตองการ สถานท่ี รวมท้ังจัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณท่ีจำเปน 
3.สื่อสารขอมูลโดยแจงใหทราบถึงวัตถุประสงคและเปาหมายที่ชัดเจนกอน เพื่อใหบุคลากรได

ศึกษาขอมูลและเตรียมความพรอมในการเรียนรูและเตรียมคำถาม เพ่ือสอบถามประเด็นท่ีไมเขาใจไวลวงหนา 
4.ลงมือฝกปฏิบัติ โดยมีการอธิบายและสาธิตการทำงานในรายละเอียดอยางเปนข้ันตอน 
5.ประเมินติดตามผลการทำงานอยางใกลชิดและแจงขอมูลยอนกลับ (Feedback) กับบุคลากร

และใหคำแนะนำหากเกิดความผิดพลาดอยางทันทวงที 
 
2.การใหคำปรึกษาแนะนำ (Consulting) 
 
การใหคำปรึกษาแนะนำ เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งท่ีมักใชในการแกปญหาท่ีเกิด

ข้ึนกับบุคลากร ดวยการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน ซ่ึงผูบังคับบัญชากำหนดแนวทางแกไขปญหาท่ี
เหมาะสมรวมกับผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหบุคลากรมีแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับตนเองได ผูใหคำปรึกษา
แนะนำมักเปนผูบังคับบัญชาภายในหนวยงาน หรืออาจเปนผูเชี่ยวชาญที่มีความรู ประสบการณ และความ
ชำนาญเปนพิเศษในเรื่องนั้น ท้ังจากภายในและภายนอกองคกร 
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คุณสมบัติของผูใหคำปรึกษาแนะนำ/ท่ีปรึกษา 
1) เปนผูรับฟงท่ีดี 
2) วิเคราะหและแกไขปญหาได 
3) เชี่ยวชาญดานท่ีเก่ียวของกับงานนั้น 
4) อดทนและรับผิดชอบสูง 
5) มีทักษะกระตุนและจูงใจ 
6) เรียนรูสิ่งใหมอยูเสมอ 
7) เปนแบบอยางท่ีดีในการทำงาน 
8) เก็บรักษาความลับ 
9) มีทักษะการสื่อสารท่ีดี 
10) มีความคิดสรางสรรคสิ่งใหม 
11) มีทักษะในการสรางสัมพันธกับบุคคลอ่ืน 
12) มีทัศนคติท่ีดีตอองคกร 
13) มีภาวะผูนำ 
14) มีความนาเชื่อถือและไววางใจได 
 
รูปแบบการคำปรึกษาแนะนำ  
1) การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร เปนการใหคำแนะนำภายหลังจากท่ีมีปญหาเกิดข้ึนกับ

ตัวบุคลากรเองหรือหนวยงาน ซึ่งบุคลากรไมสามารถแกไขปญหาใหลุลวงดวยตนเองได จำเปนตองมีการให
คำปรึกษา แนะนำจากผูบังคับบัญชาหรือผูที่มีความเชี่ยวชาญที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมี
วัตถุประสงค เพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไขปญหาไดดวยตนเอง 

2) การปองกันปญหาที่อาจเกิดขึ้น เปนการวิเคราะหปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกับหนวยงานลวงหนา 
โดยการสำรวจ คาดการณปญหาและผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น ซึ่งผูบังคับบัญชาหรือผูชำนาญการตองทำหนาท่ี
วิเคราะหและคาดการณปญหาลวงหนา โดยคำนึงถึงความสามารถของบุคลากรที่มีอยูในปจจุบันดวย และให
คำปรึกษาแนะนำบุคลากรในการปฏิบัติตน เพ่ือปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนตอไปในอนาคต 

3) การสงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาทักษะและความรูตางๆ เม่ือองคกรหรือหนวยงานมีการนำ
เทคโนโลยีสมัยใหมมาใช ผูบังคับบัญชาหรือผูเชี่ยวชาญที่ไดรับมอบหมาย ตองทำหนาท่ีใหคำปรึกษาในการ
ปฏิบัติตน เพ่ือเตรียมความพรอมกับการนำเครื่องมือและเทคโนโลยีตางๆ มาใช ซ่ึงจะชวยใหบุคลากรสามารถ
ตามทันเทคโนโลยีใหมที ่เกิดขึ้น รวมถึงสามารถปฏิบัติตนในการนำเครื่องมือและเทคโนโลยีนั ้นมาใชใน
หนวยงานตอไปได 

 
ข้ันตอนของการใหคำปรึกษาแนะนำ 
1) รวบรวมและสรุปปญหาท่ีเกิดข้ึน ผูบังคับบัญชาตองจูงใจสรางบรรยากาศและสภาพแวดลอม

ในการทำงานใหบุคลากรเปดใจ ไมกลัวที่จะเลาปญหาที่เกิดขึ้นในการทำงาน และชวยวิเคราะหถึงสาเหตุหรือ
ท่ีมาของปญหาท่ีเกิดข้ึน โดยบุคลากรตองมีความพรอมและเปดใจยอมรับฟงขอเสนอแนะจากผูใหคำปรึกษา 

2) กำหนดแนวทางปฏิบัติในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ตองวางแผนและกำหนดแนวทางปฏิบัติ
ใหกับบุคลากรภายหลังจากที่รับฟงปญหา โดยกำหนดเปาหมายหรือผลลัพธที่เกิดจากการเลือกปฏิบัติตาม
แนวทางนั้น ทั้งนี้ ในการกำหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อแกไขปญหาที่เกิดขึ้น หรือเพื่อสงเสริมใหบุคลากรสามารถ
เรียนรูใหทันกับเทคโนโลยี/เครื่องมือใหมๆ ท่ีนำมาใชในองคกร ผูบังคับบัญชาตองกำหนดแผนสำรองหรือแนว
ทางเลือกอ่ืน หากแนวทางแรกไมประสบผลสำเร็จ 
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3) สื่อสารทำความเขาใจท่ีตรงกันกับบุคลากร ตองชี้แจงแนวทางปฏิบัติและผลลัพธท่ีเกิดข้ึนจาก
การปฏิบัติตามแนวทางที่เสนอ ในขณะที่ผูบังคับบัญชาชี้แจงกับบุคลากรจำเปนอยางยิ่งตองสงเสริมสนับสนุน
ใหบุคลากรรูสึกมั่นใจในการปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนด รวมถึงเปดโอกาสใหสอบถามประเด็นที่สงสัย ซ่ึง
ผูบังคับบัญชาตองเปดใจยอมรับฟงและตอบขอซักถามจากบุคลากรพรอมสรางกำลังใจและความมั่นใจในการ
ปฏิบัติตามแนวทาง 

4) ติดตาม สรุป และปรเมินผล โดยติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรวาไดนำแนวทางท่ีให
คำปรึกษาแนะนำไปใชปฏิบัติ รวมถึงผูบังคับบัญชาเปนพี่เลี้ยงดูแลการทำงานของบุคลากรกำหนดชวงเวลาท่ี
ติดตามความคืบหนาเปนระยะ พรอมท้ังประเมินความสำเร็จจากการนำแนวทางท่ีใหคำปรึกษาแนะนำไปใช 

 
ความสำเร็จของการใหคำปรึกษาแนะนำสวนหนึ่งมาจากผูใหคำปรึกษาแนะนำเองที่ตองจัดสรร

เวลาใหบุคลากรอยางเต็มที่ ทั้งนี้ การเลือกผูใหคำปรึกษาแนะนำ บางครั้งผูเชี่ยวชาญภายในองคกรอาจไม
เหมาะสม จำเปนตองใชบุคคลภายนอกที ่มีความรู ความชำนาญและประสบการณมากกวา เพื ่อไมให
ผูบังคับบัญชาเสียเวลาในการทำงานกับการลองผิดลองถูก อันเปนการเรียนรูทางลัดจากผูมีประสบการณมา
กอน 

 
3.การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
การดูงานนอกสถานที่ เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งที่เนนดูงานที่มีขอบเขตงานท่ี

รับผิดชอบเหมือนกันหรือลักษณะงานที่ตองทำงานรวมกัน เพื่อใหบุคลากรไดเรียนรูเฉพาะเรื ่องและเห็น
ประสบการณใหมในรูปแบบการทำงานที่มีวิธีปฏิบัติเปนเลิศ (Best Practice) สามารถนำแนวคิดที่ไดรับจาก
การดูงานมาประยุกตใชปรับปรุงเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานและพัฒนาขีดความสามารถของตน 

 
รูปแบบการดูงานนอกสถานท่ี 
1) การดูงานภายในองคกรเดียวกัน เปนการศึกษาดูงานเกี่ยวกับวิธี/รูปแบบการปฏิบัติที่เปน

เลิศ สามารถนำมาใชเปนตัวอยางหรือแมแบบในการทำงานได รูปแบบนี้คอนขางสะดวกในการติดตอ
ประสานงานและการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน เนื่องจากอยูในองคกรเดียวกันและรูจักคุนเคยกันอยูแลว 
การติดตอดูงานไมยุงยาก 

ประโยชน ทำใหเกิดความเขาใจรูปแบบการทำงาน ขั้นตอนการเชื่อมโยงการทำงานของตน
กับงานอื่น โดยชวยใหเกิดการปรับปรุงพัฒนาความสามารถในการทำงานไดเปนอยางดี อีกทั้งชวยเสริมสราง
สัมพันธภาพท่ีดีภายในองคกร 

2) การดูงานภายนอกองคกร เปนการเปดโอกาสสรางประสบการณใหเห็นการทำงานของ
องคกรภายนอกท่ีมีวิธีการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ บุคลากรไมเคยเห็นมากอน สามารถนำมุมมองท่ีไดรับมาปรับใช
ในองคกรของตน ทั้งนี้ ตองเตรียมความพรอมและขั้นตอนการประสานงานไวลวงหนาในการกำหนด วันเวลา 
การเดินทาง ของท่ีระลึก และขออนุญาตเขาเยี่ยมชม พรอมการประสานบุคลากรขามองคกรเปนอยางดี 

ประโยชน ทำใหเกิดมุมมองใหม เสริมสรางแนวคิดใหมและวิสัยทัศนในการทำงาน เปนการ
กระตุ นใหเกิดแรงจูงใจในการเตรียมพรอมรองรับการเปลี่ยนแปลง และจุดประกายการพัฒนาจากการ
เปรียบเทียบรูปแบบข้ันตอนการทำงานของตนกับองคกรภายนอก 
  



9 
 

 
ข้ันตอนการดูงานนอกสถานท่ี 
1) สำรวจ วิเคราะหความตองการเพ่ิมความรูและทักษะในเรื่องใดของบุคลากรและความสามารถ 

ซึ่งสามารถปรับปรุงและพัฒนาไดดวยวิธีการดูงานนอกสถานที่ โดยวิเคราะหถึงความสามารถที่ตองการให
บุคลากรพัฒนากอน ไมวาจะเปนความรูหรือทักษะที่เกี่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ รวมถึงเปาหมายหรือความ
คาดหวังจากการดูงานนอกสถานท่ีใหชัดเจน 

2) วางแผนการดูงาน พิจารณาจากความตองการในการพัฒนา กำหนดวัตถุประสงค สถานท่ี 
กำหนดจุดที่จะดูงาน ใชเกณฑความเปนไปไดในการใหความรู ใหประโยชน และใหประสบการณดานใด มาก
เพียงใด ตรงตามที่ตองการหรือไม จากนั้นแจงความตองการลวงหนาใหองคกรภายนอกเตรียมขอมูลใหตรง
ตามวัตถุประสงค เตรียมการตอนรับตามกำหนด วันและเวลา ที่มีระยะเวลาการดูงานที่ชัดเจน พรอมแจงให
ทุกฝายทราบ 

3) สื ่อสาร แจงวัตถุประสงค กิจกรรมใหบุคลากรทราบแนวทางในการดูงานใหทราบถึง
จุดมุงหมายเดียวกันและไดมีการตั้งคำถามในสิ่งท่ีอยากสอบถามเพ่ิมเติมไวลวงหนา 

4) ปฏิบัติการดูงานนอกสถานที่ โดยจดบันทึกรายละเอียดและสอบถามสิ่งที่ตองการทราบใน
ระหวางท่ีดูงาน ซ่ึงมักมีการมอบของท่ีระลึกใหกับองคกรภายนอกภายหลังเสร็จสิ้นการดูงานแลว 

5) ประเมิน ผูบังคับบัญชาติดตามผลจากรายงานสรุปของบุคลากรในประเด็นวาบรรลุ (1) 
วัตถุประสงค (2) ประโยชนที ่ไดร ับ (3) รายละเอียด Best Practice ที ่พบและสิ ่งที ่พบสามารถนำมา
ประยุกตใช (4) ขอสังเกตอ่ืนๆ และ (5) ความคิดเห็นของบุคลากร 

 
ทั้งนี้ ภายหลังการดูงานนอกสถานที่ทุกครั้ง ผูบังคับบัญชาตองติดตามและดำเนินการพัฒนาตอ

ยอด โดยการใชเทคนิคการพัฒนาอื่นมาใชปรับปรุงความสามารถของบุคลากร เชน การมอบหมายงาน การ
เรียนรูดวยตนเอง เปนตน ซ่ึงเปนวิธีการพัฒนาความสามารถภายหลังจากการดูงานเสร็จสิ้น 

 
4.การเรียนรูดวยตนเอง (Self Learning) 
 
การเรียนรูดวยตนเอง เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรท่ีเนนใหบุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู

และพัฒนาตนเอง โดยไมจำเปนตองใชชวงเวลาในการปฏิบัติงานเทานั้น บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาส
เรียนรูไดดวยตนเองผานชองทางการเรียนรูและสื่อตางๆ ท่ีตองการได ซ่ึงวิธีการนี้เหมาะสำหรับบุคลากรท่ีชอบ
การเรียนรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดีและมีศักยภาพในการ
ทำงานสูง 

 
แหลงขอมูล/ส่ือการเรียนรู 

หนังสือเรียนภาษาไทย-ตางประเทศ รายงานการประชุม รายงานการปฏิบัติงาน อินทราเน็ต 
วารสาร/นิตยสาร/บทความเก่ียวกับงาน คูมือการปฏิบัติงาน เรียนผานดาวเทียม อินเตอรเน็ต 

หนังสือพิมพ เอกสารในงานท่ีเก่ียวของ CD/DVD E-Learning 
แผนพับ/ใบปลิว ตัวอยางชิ้นงาน สื่อออนไลน-Youtube/Facebook/Line 
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รูปแบบการเรียนรูดวยตนเอง  
1) การเรียนรูดวยตนเองผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (Electronics Based Learning) เปนการ

เรียนรูดวยตนเองผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน การคนควาผานอินเตอรเน็ต หรือการเรียนแบบ E-Learning การ
บรรยายถายทอดสดท่ีมีท้ังภาพและเสียง (Streaming) การบรรยายในรูปแบบการประชุมผานจอภาพ (Video 
Conference) หรือการรับฟงการบรรยายยอนหลัง ผาน Youtube Facebook เปนตน ซ่ึงสามารถเรียนไดทุก
ท่ี สะดวกในการจัดสรรเวลาผานการเรียนรูดวยสื่อท่ีทันสมัย 

2) การเรียนรูโดยสื่ออื่นๆ ที่มิใชสื่ออิเล็กทรอนิกส (Non Electronics Based Learning) 
เปนการเรียนรูผานสื่ออ่ืนๆ เชน หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือเรียน ผลงานวิจัย เปนตน สามารถศึกษา
คนควาไดดวยตนเองแมไมมีเครื่องคอมพิวเตอร ซ่ึงเปนการเรียนรูท่ีงาย สะดวก และเรียนรูไดทุกท่ี 

 
ข้ันตอนการเรียนรูดวยตนเอง 
1) สำรวจความตองการของบุคลากร ผูบังคับบัญชาตองสอบถามบุคลากรวาสามารถเรียนรู

ดวยตนเองไดหรือไม สนใจสื่อการเรียนรูใด รวมทั้งสำรวจสื่อการเรียนรูในองคกร สามารถเลือกใชสื่อการ
เรียนรูหลายอยางพรอมกันได ขึ้นอยูกับความพรอม ความเหมาะสม และสื่อการเรียนรูที่มีอยูในองคกร ซึ่งสื่อ
การเรียนรูในองคกรควรมีความหลากหลาย ทันสมัย และงายตอการเขาถึง 

2) สื่อสารและใหคำแนะนำ ผูบังคับบัญชาตองสื่อสารกับบุคลากร โดยอธิบายวัตถุประสงค 
เปาหมายที่ชัดเจน และควรใหคำแนะนำแกบุคลากรในการเรียนรูดวยตนเองผานสื่อตางๆ ที่เลือก และนำ
ความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการบริหารงานท่ีไดรับมอบหมายใหเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 

3) เรียนรูดวยตนเอง ผูบังคับบัญชาตองกำหนดระยะเวลาในการเรียนรูดวยตนเอง มีการ
สอบถามความคืบหนาในการเรียนรูของบุคลากรเปนระยะ รวมทั้งใหขอเสนอแนะถึงเทคนิคในการเรียนรูดวย
ตนเองใหสำเร็จโดยเร็ว ตลอดจนกระตุนใหกำลังใจแกบุคลากร เนื่องจากบุคลากรอาจยุงอยูกับการทำงานของ
ตนเอง จนทำใหไมมีเวลาเรียนรูดวยตนเองตามสื่อท่ีเลือกภายในระยะเวลาท่ีตกลงรวมกับผูบังคับบัญชา 

4) สรุปผลการเรียนรู ผูบังคับบัญชาตองจัดสรรเวลาในการประชุมหรือพูดคุยกับบุคลากรในสิ่งท่ี
เรียนรู เพ่ือติดตามวาบุคลากรไดเรียนรูจากสื่อตามท่ีไดตกลงกันไว รวมถึงจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนองคความรูท่ี
ไดรับกับสมาชิกในทีมหรือผูที่สนใจ อาจจัดเปนกิจกรรม เชน กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูประจำเดือน หรือ
เสวนาแกปญหาในการทำงาน สภากาแฟพูดคุยแลกเปลี่ยนยามเชา เปนตน เพื่อนำเรื่องราวประเด็นที่ไดจาก
การเรียนรูบอกตอใหกับเพ่ือนรวมงาน เกิดการบริหารจัดการความรู (Knowledge Management) ข้ึนภายใน
องคกร 

 
กระบวนการเรียนรูดวยตนเองจะมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดวยการติดตามผลจากผูบังคับบัญชา 

รวมถึงการจัดเวทีใหบุคลากรมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรูของตนเองกับผูอื่น เพื่อเปนการถายทอดความรูและ
ตอยอดความรูของตนจากความคิดเห็นและมุมมองของทีมงาน 

 
5.การเขารวมประชุม/สัมมนา (Meeting/Seminar) 
 
การเขารวมประชุม/สัมมนา เปนวิธีการพัฒนาบุคลากร โดยเนนการพัฒนาทักษะในการคิดเชิง

นวัตกรรม การแลกเปลี่ยนขอมูลความรูและประสบการณ และทักษะในการแกไขปญหาและการตัดสินใจ 
สามารถนำแนวคิดที่ไดรับจากการประชุมสัมมนามาปรับใช เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน เปนการ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหบุคลากรไดเขารวมในการประชุม/สัมมนาท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
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รูปแบบการเขารวมประชุม/สัมมนา 
1) การเขารวมประชุม/สัมมนาภายในหนวยงาน โดยเขารวมประชุม/สัมมนากับหนวยงาน

ภายในองคกร ตามวัตถุประสงคของการประชุม/สัมมนา และเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของในการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นและขอมูล ทำใหไดทบทวนความเขาใจในขอมูลกอนการประชุมสัมมนา ชวยเสริมสรางทักษะในการ
แกไขปญหาและการตัดสินใจ และสามารถพัฒนาความคิดตอยอดสูการปรับปรุงพัฒนางานได 

2) การเขารวมประชุม/สัมมนากับหนวยงานอื่น โดยเขารวมประชุม/สัมมนากับหนวยงาน
ภายนอกองคกร เพื่อเพิ่มความรูความเขาใจนวัตกรรมและความคิดใหมจากภายนอกองคกร และไดรับทราบ
ความคิดเห็นจากการประชุม/สัมมนากับบุคลากรภายนอกองคกร ซึ่งการเตรียมขอมูลที่เกี ่ยวของในการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและขอมูลระหวางองคกร จะชวยเสริมสรางทักษะในการแกไขปญหาและการตัดสินใจ 
และสามารถพัฒนาความคิดตอยอดสูการปรับปรุงพัฒนางานได 

 
ข้ันตอนหลักของการเขารวมประชุม/สัมมนา 
1) สำรวจขอมูลบุคลากรที่มีความพรอมในดานขอมูล ความคิดสรางสรรค และวิเคราะหความ

ตองการเพิ่มความรู และทักษะในการคิดเชิงนวัตกรรม และทักษะการแกปญหาและการตัดสินใจของบุคลากร 
โดยความสามารถนั้นสามารถปรับปรุงและพัฒนาไดดีดวยการใชวิธีการเขารวมประชุม/สัมมนา และวิเคราะห
ถึงความสามารถท่ีตองการใหบุคลากรพัฒนากอน ไมวาจะเปนความรูหรือทักษะท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ 
รวมถึงเปาหมายหรือความคาดหวังจากการเขารวมประชุม/สัมมนาใหชัดเจน ซึ่งบางกรณีเปนการประชุม/
สัมมนาที่มีบุคลากรคนเดียวเกี่ยวของโดยตรงหรือมีผูเกี่ยวของหลายคน ทำใหตองพิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ี
เหมาะสมและมีความพรอมใหเขารวมการประชุม/สัมมนา 

2) กำหนดหัวขอ ประเด็นที่ตองการเสริมสรางความคิด การแกปญหาและตัดสินใจ พิจารณา
จากความตองการในการพัฒนา กำหนดวัตถุประสงคและหัวเรื่องการประชุมสัมมนาท่ีเหมาะสม ใชเกณฑความ
เปนไปไดในการใหความคิด ใหประโยชน และใหประสบการณดานใด มากเพียงใด ตรงตามความตองการ
หรือไม 

3) สื่อสาร แจงวัตถุประสงค กิจกรรมใหบุคลากรทราบประเด็นที่ตองการใหไดรับจากการเขา
รวมประชุม/สัมมนา โดยมีการมอบหมายระบุใหชัดเจน พรอมทั้งใหทราบถึงจุดมุงหมายเดียวกันและไดมีการ
เตรียมขอมูลและประเด็นแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและขอมูลที่เปนประโยชนและเหมาะสมแกการเผยแพรใน
การประชุม/สัมมนา เปนการลวงหนา 

4) เขารวมการประชุม/สัมมนา ท้ังในหรือนอกสถานท่ีหรือแบบออนไลน โดยจดบันทึกประเด็น
ในระหวางการประชุม/สัมมนา และใหบุคลากรทำสรุปรายงานการเขารวมประชุม/สัมมนาในประเด็นที่เปน
สาระสำคัญ และเปนประโยชนในการนำมาตอยอดปรับปรุงพัฒนางานและขอมูลในหนวยงานภายหลังเสร็จสิ้น
การประชุม/สัมมนา 

5) ประเมิน ผูบังคับบัญชาประเมินติดตามผลจากรายงานสรุปการเขารวมประชุม/สัมมนาของ
บุคลากรในประเด็นวาบรรลุ (1) วัตถุประสงคการประชุม/สัมมนา (2) ประโยชนที่ไดรับ (3) รายละเอียด
สาระสำคัญท่ีพบและสิ่งท่ีพบสามารถนำมาประยุกตใช (4) ขอสังเกตอ่ืนๆ และ (5) ความคิดเห็นของบุคลากร 
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ท้ังนี้ การสงใหบุคลากรท่ีเหมาะสมเขารวมการประชุม/สัมมนา ท้ังภายในหรือภายนอกหนวยงาน 

นอกจากเปนการพัฒนาบุคลากรท่ีรูเนื้องานของตนเปนอยางดีอยูแลว ใหรับผิดชอบเตรียมขอมูลในงานของตน
และไดทบทวนขอมูล การสรุปประเด็นในงานของตนที่เหมาะสมจะใชในการแลกเปลี่ยนขอมูลกับหนวยงาน
ภายในหรือระหวางหนวยงาน และยังเปนการชวยเสริมสรางทักษะการนำเสนอ การแสดงความคิดเห็น การ
เจรจาตอรอง การคิดวิเคราะห การแกไขปญหาเฉพาะหนาและตัดสินใจ รวมทั้งเปนการสรางเครือขายความ
รวมมือท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน และเปนการแบงเบาภาระงานและความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
เมื่อไดรับเชิญใหเขารวมประชุม/สัมมนา ยกเวนงานที่เปนชั้นความลับและงานเชิงนโยบายที่ตองตัดสินใจและ
รับผิดชอบสูง ซึ่งบางกรณีเปนการประชุม/สัมมนาในงานที่บุคลากรผูนั้นมีสวนรวมอยูแลวและเปนตัวหลัก
สำคัญในงานนั้น 

 
6.การติดตามหัวหนา (Work Shadow) 
 
การติดตามหัวหนา เปนการพัฒนาบุคลากร/คนเกง/ใหมีโอกาสติดตามผู บริหารระหวาง

ปฏิบัติงาน โดยเปดโอกาสใหบุคลากรไดเรียนรูผานการติดตาม/สังเกตพฤติกรรมการทำงานจากแมแบบที่เปน
หัวหนาในฐานะผูเชี่ยวชาญงานนั้น เปนเทคนิคการสรางและทำตามแมแบบ (Role Model) ท่ีเนนกิจกรรมการ
เรียนรูระยะสั้น โดยไมตองลงทุนมากนัก เพียงแคอาศัยแมแบบท่ีดีก็สามารถแสดงตัวอยางใหบุคลากรผูติดตาม
รับรูและเลียนแบบไดในระยะเวลาการทำงานปกติ นอกจากนี้ ใชพัฒนาบุคลากรที่มีศักยภาพสูง โดยใหเห็น
สภาพแวดลอม ทักษะท่ีจำเปน ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ การบริหารจัดการท่ีเกิดข้ึนจริง รวมถึงการแสดงออก
และทัศนคติของแมแบบภายในระยะเวลาตั้งแตหนึ่งวันข้ึนไป จนถึงเปนเดือนหรือเปนปก็ตาม 

วิธีการพัฒนาบุคลากรนี้ใชเพื่อใหบุคลากรมีโอกาสศึกษาวิธีการทำงานของผูบริหารที่ควรนำมา
เปนแบบอยาง นอกจากไดเรียนรูการทำงานของผูอื่น เพื่อนำมาปรับปรุงงานของตนเองใหดีขึ้นแลว ยังใชเปน
เครื่องมือในการพัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพของบุคลากร (Career path) อีกดวย 

 
รูปแบบการติดตามหัวหนา 
1) การติดตามแมแบบภายในหนวยงานเดียวกัน เปนการติดตามแมแบบที่มีตำแหนงสูงกวา 

เปนผูเชี่ยวชาญในสายอาชีพภายในกลุมงาน/สำนักหรือสังกัดเดียวกัน เพ่ือใหไดเรียนรูการทำงานในตำแหนงท่ี
สูงขึ้น เห็นมุมมองทัศนคติในการทำงานของแมแบบ เปนการเพิ่มทักษะความชำนาญในการทำงานเชิงลึก 
บุคลากรไดเรียนรูวิธีการและขั้นตอนการทำงานของแมแบบ ชวยใหมีมุมมองหรือแนวคิดในการปรับปรุงการ
ทำงานของตนเอง 

2) การติดตามแมแบบจากภายนอกหนวยงาน เปนการติดตามบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญใน
งานในตำแหนงเดียวกันหรือตำแหนงที่สูงกวา แตคนละกลุมหรือคนละสำนัก ซึ่งเปนงานที่คลายคลึงกัน หรือ
เปนงานที่ตองติดตอประสานงานรวมกัน เพื่อศึกษาการวางแผนและการตัดสินใจ การติดตามผูเชี ่ยวชาญ
ภายนอกจะใชในการพัฒนาบุคลากรใหไดมีโอกาสเห็น เขาใจ และรับรูการทำงานของหนวยงานอื่น ทำใหมี
วิสัยทัศนหรือมุมมองท่ีกวางข้ึนในการทำงาน เพ่ือใหมีการปรับปรุง/พัฒนางาน 
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ข้ันตอนหลักของการติดตามหัวหนา 
1) กำหนดงานและแมแบบ ผูบังคับบัญชาตองพิจารณาวาจะใหบุคลากรติดตามสังเกตในเรื่อง

ใด แลวหาแมแบบที่จะเปนตัวอยางใหบุคลากรติดตามและเรียนรูการทำงาน โดยแมแบบตองมีความรูในงาน
เปนอยางดี เปนคนเกงคนดี เขากับผูอ่ืนได เพื่อนรวมงานและบุคคลรอบขางยอมรับในการทำงาน รวมถึงมี
มุมมองหรือทัศนคติตอการใชชีวิตและตอองคกรในเชิงบวก 

2. วางแผนติดตามสังเกต ผูบังคับบัญชาตองวางแผนระยะเวลารวมกับแมแบบ กรณีแมแบบ
ไมใชผูบังคับบัญชาเอง เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกันระหวางแมแบบและบุคลากรที่ติดตาม ควรกำหนดงาน/
รายการที่ตองเรียนรูจากแมแบบ จัดทำ Check List และแจงใหแมแบบและบุคลากรทราบกอนเริ่มติดตาม
สังเกตการทำงาน 

3. สื่อสารและใหคำแนะนำ ชี้แจงถึงการปฏิบัติตนในชวงระหวางการติดตามสังเกต โดยเฉพาะ
การจดบันทึกข้ันตอนการปฏิบัติงาน การพูด หรือมุมมองตางๆ ท่ีไดจากแมแบบ ท้ังนี้ ผูบังคับบัญชาตองชี้แจง
ใหบุคลากรรับรูถึงวัตถุประสงค เปาหมายที่ชัดเจน และผลลัพธที่ตองการจากบุคลากร รวมถึงใหขอแนะนำท่ี
เปนประโยชนในชวงเฝาสังเกตการณทำงานจากแมแบบ 

4. ติดตามสังเกตแมแบบ บุคลากรอาจรูสึกคับของใจ วิตกกังวลในชวงการติดตามสังเกต ไมรูจะ
ปฏิบัติตนอยางไร เพื่อใหมีการเรียนรูและเขาใจในสิ่งที่ไดเห็นจากแมแบบ ผูบังคับบัญชาและแมแบบควรหา
ชวงเวลาในการพูดคุย ทบทวนความเขาใจในประเด็นที่ไดเรียนรู พรอมทั้งสอนแนะใหเขาใจหลักปฏิบัติท่ี
ถูกตองในชวงสังเกตพฤติกรรมจากแมแบบ 

5. ติดตามประเมินผล การเรียนรูและความสามารถในทักษะการทำงานของผูติดตามแมแบบ 
โดยใหโอกาสบุคลากรในการปฏิบัติงานจริง ซึ่งแมแบบและผูบังคับบัญชาตองประเมินผลการฝกปฏิบัติของ
บุคลากร ใหคำปรึกษาแนะนำ และชี้แจงสิ่งที่ควรปฏิบัติและไมควรปฏิบัติภายหลังจากการติดตามสังเกตเสร็จ
สิ้น 

 
7.การเปนพ่ีเล้ียง (Mentoring) 
 
การเปนพี่เลี้ยง เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรที่ตองใชความคิดในการวิเคราะห รับฟง และนำเสนอ

ทิศทางท่ีถูกตองใหอีกฝาย โดยเนนการมีสวนรวมในการแกไขปญหา และกำหนดเปาหมาย เพ่ือใหงานบรรลุผล
สำเร็จ เปนกระบวนการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางพี่เลี้ยง (Mentor) และผูรับคำแนะนำ (Mentee) 
จากผูมีความรูความชำนาญใหกับผูไมมีประสบการณหรือมีประสบการณไมมากนัก 

ลักษณะสำคัญของการเปนพี่เลี ้ยง คือ ผูเปนพี่เลี ้ยงอาจเปนบุคคลอื่นได ไมจำเปนตองเปน
ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาโดยตรง ทำหนาที่สนับสนุน ใหกำลังใจ ชวยเหลือ สอนงาน และใหคำปรึกษา 
แนะนำ ดูแลท้ังการทำงาน การวางแผนเปาหมายในอาชีพใหกับบุคลากร เพ่ือใหผูรับคำแนะนำมีความสามารถ
ในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน รวมถึงการใชชีวิตสวนตัวท่ีเหมาะสม 
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รูปแบบการเปนพ่ีเล้ียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติของพ่ีเล้ียง (Mentor) 
พรอม/ยินดีทำหนาท่ี สื่อสารไดดี อารมณม่ันคง เชี่ยวชาญเฉพาะดาน 

คิดเชิงบวก รักษาความลับ อดทนและรับผิดชอบ เปนแบบอยางท่ีดี 
อายุตัว/งาน เหมาะสม มนุษยสัมพันธดี มีจริยธรรม มีทักษะการบังคับบัญชาท่ีดี 

เปนผูรับฟงท่ีดี บริหารเวลาไดเปนอยางดี มีทัศนคติท่ีดีตอองคกร ใฝรู/ตองการพัฒนาอยูเสมอ 
 

ขอมูลท่ีเกี่ยวกับบุคลากรท่ีเปนผูรับคำแนะนำ (Mentee) 
บุคลากรใหม บุคลากรท่ีเขารับตำแหนงใหม 

ประวัติการทำงาน ประวัติการอบรมและการพัฒนาอ่ืนๆ 
ประวัติการศึกษา ประวัติการเลื่อนระดับ/ตำแหนง 
ประวัติครอบครัว ผลการทำงานท่ีผานมาในองคกร 
งานอดิเรก จุดออนและจุดแข็งของบุคลากร 

 
  

พ่ีเลี้ยงเปนบุคลากรที่มีตำแหนงในระดับท่ี

สูงกวา ไดรับมอบหมายใหคำแนะนำแกผูรบั

คำแนะนำที่เปนบุคลากรระดับต่ำกวา เชน 

การเปนพี่เลี้ยงของบุคลากรที่เขามาทำงาน

ใหมหรือยายมาใหม เปนตน 

ทำเปนโครงการที่มีการมอบหมายพี่เลี้ยง-

ผู ร ับคำแนะนำ อยางชัดเจน เพ่ือใหผู รับ

คำแนะนำมีทักษะตามท่ีองคกรตองการและ

มีความกาวหนาในสายงานอาชีพ 

บุคลากรที่ระดับต่ำกวามาขอคำแนะนำจาก

บุคลากรที่มีตำแหนงในระดับที่สูงกวาอยาง

ไมเปนทางการในระยะเวลาสั้นๆ จึงทำให

ความสัมพันธไมเกิดความตอเน่ือง 

บุคลากรที่มีระดับต่ำกวามาขอคำแนะนำ

จากบุคลากรที่มีตำแหนงในระดับที่สูงกวา

ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งและมีความสัมพันธกัน

ยาวนาน 

ระยะสั้น ระยะยาว 

แบบเปนทางการ 

แบบไมเปนทางการ 
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ข้ันตอนหลักของการเปนพ่ีเล้ียง 
1) กำหนดตัวพี่เลี ้ยง คัดสรรบุคลากรที่จะเปนพี่เลี้ยงที่เหมาะสม รูบทบาทหนาที่ รู วิธีการ

ข้ันตอน จัดสรรเวลาได เปนแบบอยางท่ีดี เปนท่ียอมรับ มีเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาคัดเลือกผูเปนพ่ีเลี้ยง 
2) สำรวจขอมูลบุคลากร สำรวจขอมูลบุคลากรที่เกี่ยวของกับบุคลากรที่จะเปนผูรับคำแนะนำ 

เพ่ือทำความเขาใจถึงตัวบุคคลในเรื่องตางๆ 
3) ทำความเขาใจ พี่เลี ้ยงตองทำความเขาใจกับผูรับคำแนะนำ ถึงวัตถุประสงค ระยะเวลา 

เปาหมาย ผลลัพธท่ีคาดหวัง บทบาทหนาท่ีของท้ังสองฝาย และชวงติดตาม/ใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) 
4) ฝกปฏิบัติ โดยพ่ีเลี้ยงตองสรางบรรยากาศของความไวเนื้อเชื่อใจ มีการเปดใจระหวางกัน โดย

ไมกาวกายเรื่องสวนตัวจนเกินไป พยายามใหผูรับคำแนะนำภาคภูมิใจ รูจักคุณคาและยอมรับในความสามารถ
ของตนเอง ตลอดจนตองกำหนดระยะเวลาในการพูดคุยและตกลงรวมกันถึงเปาหมายที่ตองการใหประสบ
ความสำเร็จเปนระยะ 

5) ติดตามประเมินผล พ่ีเลี้ยงตองประเมินผลการทำงาน การรับรู และทัศนคติของบุคลากรผูรับ
คำแนะนำวาไดปรับตัวในการทำงานและเปดโอกาสพูดคุยและสอบถามประเด็นที่สงสัย รวมทั้งสรางความ
มั่นใจใหกับผูรับคำแนะนำวาเมื่อสิ้นสุดเวลาแลว ยังสามารถพูดคุยขอคำปรึกษาจากพี่เลี้ยงได เพื่อไมใหเกิด
ความรูสึกโดดเดี่ยวหรือวิตกกังวลใจในการทำงานหรือการใชชีวิตอยูในองคกร 

 
8.การมอบหมายงาน (Job Assignment) 
 
การมอบหมายงาน เปนวิธีหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรและเปนท่ีนิยม โดยเนนการกระจายงานใน

หนาที่ความรับผิดชอบและมอบอำนาจการตัดสินใจภายในขอบเขตที่กำหนดใหผูอื่นไปปฏิบัติ ซึ่งหากสังเกต
จากผูบริหารระดับหัวหนาที่มีความมานะทุมเททำงานทุกอยางที่ขวางหนา แมกระทั่งงานของลูกนองก็ตาม 
อาจมีผูบริหารตั้งคำถามวาแลวจะทำอยางไร เมื่องานในความรับผิดชอบมีมากและตองจัดลำดับความสำคัญ 
ซึ่งการมอบหมายกระจายอำนาจตองมีความไววางใจเปนสวนสำคัญ ดังนั้น การมอบหมายงาน นอกจากเปน
การพัฒนาบุคลากรแลว ยังชวยแกปญหางานผูบริหารใหบรรเทาเบาบางลงได 

 
วัตถุประสงคของการมอบหมายงาน 
1) เพื่อชวยผูบริหารใหมีเวลามากขึ้นในการพัฒนาตนเอง แกปญหางาน หรือคิดสรางสรรคสิ่ง

ใหม 
2) เพ่ือพัฒนาบุคลากรดวยการเปดโอกาสใหใชความรูความสามารถในการทำงานเพ่ิมยิ่งข้ึน 
3) เพื่อเตรียมความพรอมบุคลากรสำหรับเปนหัวหนางานในอนาคต ดวยการประเมินศักยภาพ

ของบุคลากรกอนเลื่อนระดับท่ีสูงข้ึน 
 
ข้ันตอนหลักของการมอบหมายงาน 
1) กำหนดงานและวัตถุประสงคในการมอบหมายงานที่จะใหผู ใตบังคับบัญชาทำแทน โดย

พิจารณาความเหมาะสมของงานท่ีเปนงานประจำ (Routine) ยกเวนงานท่ีเปนชั้นความลับและงานเชิงนโยบาย
ท่ีตองตัดสินใจและรับผิดชอบสูง ซ่ึงตองกำหนดงานและวัตถุประสงคใหชัดเจนวา เพ่ือใหบุคลากรพัฒนาตนเอง
หรือประเมินศักยภาพเพ่ือเตรียมความพรอม 

2) กำหนดขอบเขตหนาที่และอำนาจตัดสินใจในงาน เชน งานการเงิน งานที่มีผลกระทบตอ
ภาพลักษณองคกร ตองพิจารณาขอบเขตอำนาจตัดสินใจหรืออาจตองปรึกษาหารือกอนดำเนินการ 
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3) พิจารณาบุคคลที่เหมาะสมกับคุณภาพความสำเร็จของงาน โดยเลือกบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถและมีประสบการณมากพอ กรณีใชวิธีการนี้เพื่อพัฒนาผูใตบังคับบัญชา ตองเลือกบุคลากรท่ียัง
ไมมีความสามารถในเรื่องนั้น กรณีใชเพื่อประเมินศักยภาพความพรอม ตองเลือกบุคลากรที่มีโอกาสเลื ่อน
ตำแหนง ซึ่งตองเปนบุคคลที่เหมาะกับงาน เพื่อประกันความสำเร็จและลดความเสี่ยง “Put the Right man 
to the right job” 

4) ทำความเขาใจกับผูรับมอบงาน แจงวัตถุประสงคและสอบถามความพรอม รวมถึงแนะนำ
วิธีการขั้นตอน เปดโอกาสซักถามขอสงสัย พรอมใหผูรับมอบหมายงานไดเสนอแนวทางการดำเนินการหรือ
แผนงาน ที่จะทำเพื่อประกันโอกาสความสำเร็จ หากงานที่มอบหมายตองมีผูปฏิบัติรวมกันหลายคน ควร
คำนึงถึงหลักการทำงานเปนทีม โดยพิจารณาคนที่ทำงานรวมกันได รวมทั้งควรทำเปนคำสั่งแบงงานใหชัดเจน 
เพ่ือประโยชนในการติดตามและควบคุมงาน ตลอดจนลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนได 

5) กระตุน จูงใจ ใหกำลังใจและสนับสนุน เม่ือผูรับมอบงานไดดำเนินการตามข้ันตอนท่ีทำความ
เขาใจกันแลว ตองมีการกระตุนใหกำลังใจและสนับสนุนอุปกรณ เครื่องมือ ความสะดวก ชี้แนะใหคำปรึกษา
เปนระยะ เพ่ือสรางขวัญกำลังใจและความสัมพันธอันดี 

6) ติดตามประเมินผลงาน ติดตามความกาวหนาระหวางดำเนินการตามแผนการดำเนินงานและ
แนวทางที่กำหนด สอบถามปญหาอุปสรรค และติดตามการแกไขปรับปรุงไดทันทวงทีกอนความเสียหาย
เกิดข้ึน และเม่ืองานนั้นแลวเสร็จตองประเมินคุณคาวาดีเพียงไร และควรมีการชมเชยหรือใหรางวัล 

 
ทั้งนี้ การมอบหมายงาน เปนเครื่องมือชวยผูบริหารในการบริหารงานไดทั้งสองสิ่งควบคูกับ

ผลงาน กลาวคือ ไดท้ังงานท่ีผูบังคับบัญชาในฐานะผูบริหารไมตองทำเองและยังไดฝกบุคลากรผูใตบังคับบัญชา
ในฐานะลูกนองใหเรียนรู เขาใจ และเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานมากข้ึนอีกดวย 

 
9.การสอนงาน (Coaching) 
 
การสอนงาน เปนหนาที่ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายในหนวยงาน 

เปนวิธีการใหความรู (Knowledge) สรางเสริมทักษะ (Skill) และทัศนคติ (Attitude) ที่ชวยในการปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้นไดในระยะยาว โดยผานกระบวนการปฏิสัมพันธระหวางผูสอนงานและบุคลากรผูถูก
สอนงาน การสอนงานมักเปนรายบุคคลหรือกลุมเล็ก ซ่ึงตองใชเวลาในการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 
วัตถุประสงคของการสอนงาน 
1) เพ่ือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน โดยผูสอนงานทำหนาท่ีชี้ใหเห็นถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนและ

แนวทางการแกไข ซ่ึงจะชวยใหสามารถแกไขปญหาไดดวยตนเอง 
2) เพื่อเปนการเตรียมความพรอมใหกับบุคลากรกอนเลื่อนตำแหนง โดยผูสอนตองทบทวน

ผลงานความสามารถในปจจุบันและกำหนดเปาหมายการสอนงาน โดยเนนการพัฒนาความสามารถใน
ตำแหนงท่ีบุคลากรจะเลื่อนข้ึนไป 

3) เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาความสามารถในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ท้ังนี้ ผูสอน
ตองคนหาความสามารถที ่โดดเดน หรือความสามารถที ่ต องปรับปรุง และจัดลำดับความสำคัญของ
ความสามารถท่ีจะพัฒนาหรือตองการเสริมหรือพัฒนา ตามลำดับ 
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การสอนงานใชในการพัฒนาบุคลากรทุกระดับ ไมจำเปนตองฝกปฏิบัติในสถานที่จริงเทานั้น จึง

เปนเทคนิคท่ีมีประสิทธิภาพท่ีใชอยางแพรหลาย เปนกระบวนการสงเสริมใหบุคลากรทำงานและเรียนรูงานไป
ในตัว โดยสอนใหมีความชำนาญในการปฏิบัติงาน และชี้ใหเห็นถึงสิ่งที่ตองทำและวิธีปฏิบัติงาน รวมถึงให
ขอแนะนำตางๆ พรอมติดตามผลและแกไขขอผิดพลาด ดังนั ้น หากนำเทคนิคการสอนงานมาใชพัฒนา
ความสามารถของบุคลากรใหเกิดประโยชนสูงสุดนั้น ผูสอนงานที่เปนผูบังคับบัญชาของผูถูกสอนงาน จะตอง
ไมเพียงแคสอนงานหรือแนะนำแนวทางใหทำงานเปนเทานั้น ควรแนะนำเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ
และวิธีการพัฒนาตนเอง อันจะนำไปสูความกาวหนาในอาชีพไดตอไป 

 
ข้ันตอนหลักของการสอนงาน 
1) วางแผนกำหนดวัตถุประสงค ระยะเวลา ความคาดหวัง แผนการดำเนินงาน เปาหมาย 

ผลลัพธที่ตองการ และตกลงกันกับผูถูกสอนงานเกี่ยวกับประเด็นหรือจุดที่ตองการเนน/ชี้แนะ เนื่องจากการ
สอนงานจะเนนไปที่การเชื่อมโยงความรูไปสูการปฏิบัติจริง โดยวางแผนและตกลงรวมกันที่จะสอนงานลงลึก
เฉพาะในเรื่องใดเปนพิเศษ 

2) สื ่อสารและตกลงเปาหมายรวมกัน ผู สอนงานตองสำรวจงานที ่จะสอน โดยจัดลำดับ
ความสำคัญของงานที่ควรสอนกอน และพิจารณารวมกับทักษะและความสามารถที่จำเปน โดยผูสอนงานตอง
สื่อสารใหผูถูกสอนงานรับรูแนวทางในการสอนงาน และควรตั้งคำถามที่จุดประกายใหผูถูกสอนงานเห็นถึง
ความสำคัญของการสอนงานและเปาหมายความสำเร็จในงานรวมกัน 

3) ดำเนินการสอนงาน โดยใหผูถูกสอนงานมีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนขอมูล และเรียนรูงาน 
โดยผูสอนงานควรยกตัวอยางเหตุการณประกอบ 

4) ติดตามประเมินผลจากการทำงาน ทั้งระหวางการสอนงานและภายหลังการสอนงาน และให
แจงขอมูลยอนกลับ (Feedback) กับบุคลากรผูถูกสอนงานรับทราบ รวมถึงประเมินตนเองในฐานะผูสอนงาน 
เพ่ือปรับปรุงวิธีการสอนงานใหเหมาะสม 

 
ท้ังนี้ผูสอนงานตองสังเกตการทำงานและหม่ันสอบถามความเขาใจและใหขอแนะนำ พรอมท้ังให

กำลังใจเมื่อผูถูกสอนงานทำผิดพลาดดวยเหตุไมเขาใจแนวทางที่สอนงาน รวมทั้งควรชมเชยเมื่อผูถูกสอนงาน
ทำงานไดอยางถูกตอง 

 
10.การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) /การใหปฏิบัติงานในหนวยงาน (กลุมงาน/สำนัก) อ่ืน  
 
การหมุนเวียนงาน เปนการพัฒนาขีดความสามารถในการทำงานของบุคลากร ถือเปนวิธีการท่ี

กอใหเกิดทักษะการทำงานที่หลากหลาย (Multi-Skill) ที่เนนการสลับเปลี่ยนงานในแนวนอน จากงานหนึ่งไป
ยังอีกงานหนึ่งมากกวาการเลื่อนตำแหนงงานท่ีสูงข้ึน การหมุนเวียนงานเกิดไดท้ังการเปลี่ยนตำแหนงงาน และ
การเปลี่ยนหนวยงาน โดยการใหปฏิบัติงานในหนวยงานอ่ืนภายใตระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
 
 

  



18 
 

 
รูปแบบการหมุนเวียนงาน 
1) การหมุนเวียนงานภายในหนวยงาน โดยการสับเปลี่ยนงานของคนหนึ่งใหเรียนรูงานอื่นของ

อีกคนหนึ่งภายใตระยะเวลาท่ีตกลงกัน เปนการเรียนรูงานภายในหนวยงานเดียวกัน ดังนั้น สภาพแวดลอมการ
ทำงานจึงไมเปลี่ยนแปลงมากนัก ไมยุงยาก มีผูบริหารคนเดิมดูแล 

2) การใหปฏิบัติงานในหนวยงานอื ่น เปนการสับเปลี่ยนงานที ่อยู ตางหนวยงาน มีผลให
สภาพแวดลอมในงานเปลี่ยนไมวาจะเปนผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน ผูใตบังคับบัญชา และลักษณะงาน ทำ
ใหบุคลากรเกิดความกังวลใจ จึงตองชี้แจงเหตุผลความจำเปนและวัตถุประสงคใหรับทราบและเขาใจอยาง
ถูกตอง 

 
ข้ันตอนหลักของการหมุนเวียนงาน/การใหปฏิบัติงานในหนวยงานอ่ืน 
1) สำรวจ ตรวจสอบงานปจจุบันกอน วาบุคลากรที่ตองการใหสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานไป

ทำงานในหนวยงานใด และบุคลากรคนนั้นสามารถหมุนเวียนงานไปทำงานในหนวยงานใดไดบาง โดยพิจารณา
จากกลุมงานที่เหมือนกันสามารถสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน เพื่อเรียนรูงานระหวางกันได ทั้งนี้ ตองมีการจัด
แบงกลุมงานและพิจารณาวาแตละกลุมงานสามารถหมุนเวียนงานไปยังหนวยงานใดไดกอน อีกท้ัง ควรมีความ
สมัครใจของบุคลากรดวย 

2) วางแผน ผูบังคับบัญชาตองวางแผนในการเพ่ิมพูนทักษะ ความสามารถของบุคลากร รวมถึง
การวางแผน เพ่ือใหบุคลากรสามารถปรับตัวกับลักษณะงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป และสภาพแวดลอมการทำงานท่ี
ตางไปจากเดิม หากเปนการหมุนเวียนขามหนวยงาน ผูบังคับบัญชาของสองหนวยงานตองยินยอมพรอมใจท่ี
จะฝกฝนและพัฒนาความสามารถของบุคลากร โดยที่ผูบังคับบัญชาทั้งสองตองทำหนาที่เปนพี่เลี้ยงและให
คำปรึกษาแนะนำในการทำงานอยางใกลชิด 

3) ฝกอบรมงาน กอนการหมุนเวียนงานและระหวางการหมุนเวียนงานเปนระยะอยางตอเนื่อง 
เพื่อสรางความมั่นใจใหกับบุคลากรในชวงที่มีการเปลี่ยนงาน ทั้งนี้ ขั้นตอนนี้ทำใหบุคลากรคลายความวิตก
กังวลกับลักษณะงานใหมและสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมที่เคยปฏิบัติ อีกทั้ง ยังชวยเสริมทักษะ
ความสามารถของบุคลากรในการรับผิดชอบกับลักษณะงานใหมท่ีไดรับมอบหมาย 

4) ปฏิบัติหมุนเวียนงาน โดยผูบังคับบัญชาตองติดตามดูแลบุคลากรอยางใกลชิด พรอมทั้งให
คำปรึกษาแนะนำและทำหนาที ่เปนพี่เลี ้ยงบุคลากร เพื่อใหเปนการตรวจสอบยืนยันวาบุคลากรสามารถ
รับผิดชอบงานท่ีเปลี่ยนไปจากเดิมได 

5) ประเมินผล การหมุนเวียนถือเปนการทดลองงานเสมือนการเรียนรูนำรองภายในระยะเวลาท่ี
กำหนดแนนอน ดังนั้น ผูบังคับบัญชาควรประเมินผลการทำงานของบุคลากรเปนระยะ เพื่อพัฒนาและ
ปรับปรุงผลงานใหดียิ่งขึ้น รวมทั้งใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) แกบุคลากรอยางตอเนื่องใหรับรูขอควร
ปรับปรุง/พัฒนาจากผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการทำงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนดข้ึน 

 
11.การฝกงานกับผูเช่ียวชาญ (Counterpart) 
 
การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรแบบหนึ่งที่เนนใหมีความรูความเชี่ยวชาญ

เจาะลึกเฉพาะดาน โดยใหฝกงานและทำงานรวมกับผูเชี ่ยวชาญที่ไดรับมอบหมาย อาจเปนผูเชี่ยวชาญใน
วิชาชีพท่ีทำงานอยู หรือเปนผูเชี่ยวชาญในทักษะหลายดาน ซ่ึงรวมถึงผูบริหารดวย 
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คุณสมบัติของผูเช่ียวชาญ (Expert) 

• เปนบุคคลท่ีไดรับการยอมรับนับถือ 

• มีความอดทนและมีความคิดเปนระบบ 

• เปนท่ียอมรับในความรู ความสามารถ 

• มีความเขาใจผูอ่ืน 

• มีความยินดีท่ีจะชวยเหลือผูอ่ืน 

• ใฝรูเทาทันเทคโนโลยีและวิทยาการสมัยใหม 

• มีทักษะกระตุน/จูงใจ 

• มีทักษะการสื่อสารการพูดโนมนาวผูอ่ืน 
คุณสมบัติของผูฝกงาน (Trainee) 

• มีความคิดเชิงวิเคราะห 

• สามารถปรับตัวเขากับบุคคลอ่ืนและสภาพแวดลอมไดดี 

• มีความพยายามและความมุงม่ันในการเรียนรู 

• มีทักษะการสื่อสารและรับฟงขอมูลท่ีไดรับจากการฝกงาน 

• มีความคิดสรางสรรค หาวิธีประยุกตใชความรู 
 
รูปแบบการฝกงานกับผูเช่ียวชาญ 
1) การฝกงานและทำงานรวมกับผู เชี ่ยวชาญภายใน ใชในองคกรใหญ โดยมอบหมายให

ผูเชี่ยวชาญภายในองคกรท่ีมีอยูแลว เปนผูฝกงานตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
2) การฝกงานและทำงานรวมกับผู เชี ่ยวชาญภายนอก โดยเชิญผูเชี ่ยวชาญภายนอกเขามา

ฝกสอน หรือสงบุคลากรไปฝกงานกับผูเชี่ยวชาญทั้งในและตางประเทศตามโครงการความรวมมือระหวาง
องคกรรองรับ 

 
ข้ันตอนหลักของการฝกงานกับผูเช่ียวชาญ 
1) สำรวจ ผูบังคับบัญชาตองจัดลำดับความสำคัญของเรื ่องที่จะฝกงาน โดยวิเคราะหจาก

ความสามารถที่ตองการพัฒนาปรับปรุงหรือเสริมใหบุคลากรมีความสามารถเพิ่มขึ้นดวยวิธีการฝกงานกับ
ผูเชี่ยวชาญ กำหนดแนวทางและลำดับเรื่องท่ีจะฝกงานใหชัดเจน 

2) วางแผนรวมกับผูเชี ่ยวชาญ ผูบังคับบัญชาตองกำหนดระยะเวลาของการฝกงาน ติดตอ
ผูเชี่ยวชาญใหทราบความคาดหวัง แผนการดำเนินการ เปาหมาย และผลลัพธท่ีตองการ 

3) สื่อสารทำความเขาใจกับบุคลากร ผูบังคับบัญชาตองสื่อสารกับบุคลากร เพื่อทำความเขาใจ
ถึงความคาดหวังท่ีตองการ แผนการดำเนินการ เปาหมาย และผลลัพธท่ีตองการจากการฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 

4) ฝกงาน ผูเชี่ยวชาญตองหาวิธีการใหบุคลากรมีสวนรวมแลกเปลี่ยนขอมูลความคิดเห็นและ
สังเกตบุคลากรในขณะฝกงาน หมั่นสอบถามและใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) แกบุคลากรเสมอวาเขาใจ
หรือไม มีคำถามขอสงสัยที่ตองการสอบถามเพิ่มเติมเรื่องใด ในขณะที่ผูฝกงานจะตองคอยสังเกตและบันทึก
ความรูและประสบการณที่ไดรับจากผูเชี่ยวชาญ และสอบถามเพิ่มเติมในประเด็นที่สงสัย ตลอดจนตองคิด
วิเคราะหและรูจักประยุกตความรูท่ีไดรับจากการฝกงานกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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5) ประเมิน ผูบังคับบัญชาตองดูแลอยางใกลชิดและทำหนาท่ีประเมิน ตรวจสอบ ติดตามผลการ
ฝกงานรวมกับผู เช ี ่ยวชาญอยางตอเนื ่อง โดยนัดหมายเปนระยะเพื ่อสอบถามบุคลากรถึงความรู และ
ประสบการณท่ีไดรับจากการฝกงาน รวมถึงใหคำปรึกษาแนะนำแกบุคลากรถึงการปฏิบัติตนในชวงระหวางการ
ฝกงานและทำงานรวมกับผูเชี่ยวชาญ 

 
ท้ังนี้ มีวิธีการภายหลังจากการฝกงานกับผูเชี่ยวชาญในการติดตามตรวจสอบความรูของบุคลากร 

เชน การมอบหมายใหบุคลากรจัดทำรายงาน หรือมอบหมายใหภายหลังจากการฝกงาน เปนตน เพื่อให
บุคลากรไดเขาใจในสิ่งท่ีเรียนรูมากยิ่งข้ึน 
 

12.การเปนวิทยากรภายในหนวยงาน (In-House Instructor) 
 
การเปนวิทยากรในหนวยงาน เปนวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกวิธีหนึ่ง เนื่องดวยการเปนวิทยากรได

นั้น ตองมีความรู ทักษะ ความชำนาญ รวมท้ังประสบการณในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และพรอมท่ีจะถายทอดใหกับ
บุคคลตางๆ ได ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายใหบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญหรือมีความชำนาญในเรื่องใด
เรื่องหนึ่งที่เกี่ยวของกับการทำงานทำหนาที่เปนวิทยากรภายในถายทอดความรูใหกับบุคลากรในหนวยงาน 
โดยมีกระบวนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบ เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ และทัศนคติใหกับบุคลากร ทั้งนี้ 
บุคลากรจะไดพัฒนาทักษะตนเองใหมีความเชี่ยวชาญมากยิ่งขึ้นเกิดการถายเทความรูระหวางบุคลากรดวย
กันเอง ทำใหองคกรมีบุคลากรที่มีความรู ความเชี่ยวชาญในดานตางๆ ทำใหความรูที่มีอยูในตัวบุคลากรคงอยู
กับองคกรตอไป อันเปนการแปลงความรูที่อยูในตัวบุคคลใหเปนความรูภายนอก มีการจัดทำเปนสื่อการสอน 
การทำเอกสารประกอบการบรรยาย ทำใหเกิดการบริหารจัดการความรูในองคกรขึ้น ดังนั้น การเปนวิทยากร
ภายใน จึงเปนการพัฒนาตัวบุคลากรเองและรักษาองคความรูในองคกร ซึ่งวิทยากรเหลานี้จะสรางใหเกิด
องคกรแหงการเรียนรู (Learning Organization) ตอไปได 

 
รูปแบบการเปนวิทยากรภายในหนวยงาน 
1) วิทยากรภายในหนวยงาน เปนผูมีความรูและความสามารถถายทอดความรู นั ้น ใหกับ

บุคลากรในหนวยงานใหเขาใจได เปนการมอบหมายใหบุคลากรท่ีเปนบุคคลภายในสอนกันเอง 
2) วิทยากรภายนอกหนวยงาน เปนผูมีความรู ประสบการณ และความชำนาญในการทำงาน

จนสามารถถายทอดความรูและประสบการณตางๆ ใหกับผูฟงที่มาจากตางองคกรกัน ซึ่งมีความประสงคที่จะ
เขารับฟงแลกเปลี่ยนและรับรูประสบการณใหมๆ 

 
ข้ันตอนหลักของการเปนวิทยากรภายในหนวยงาน 
1) กำหนดคุณสมบัติของวิทยากร ผูบังคับบัญชาตองกำหนดคุณสมบัติของผูจะเปนวิทยากร

ภายในตามเกณฑในการพิจารณาเลือกบุคลากรท่ีจะมอบหมายใหทำหนาท่ีวิทยากร 
2) สำรวจความเชี่ยวชาญของเจาหนาท่ี ผูที่จะเปนวิทยากรควรมีความรู ความเชี่ยวชาญใน

เรื่องที่บรรยายเปนอยางดี โดยตองสำรวจวาใครมีความเชี่ยวชาญพอและสนใจหรือเต็มใจที่จะพัฒนาโดยการ
เปนวิทยากร 

3) ออกแบบหลักสูตร บุคลากรท่ีไดรับการคัดเลือกหรืออาสาเปนวิทยากรภายใน ทำกำหนดการ
หัวขอที ่จะบรรยาย (Couse Outline) ขึ ้นมากอน แลวหารือกับผู บังคับบัญชา เพื ่อใหสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของการพัฒนา 
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4) เตรียมสื่อการบรรยายและดำเนินการ บุคลากรที่ไดรับคัดเลือกตองมีความเขาใจถึงบทบาท
ในการเปนวิทยากร รวมถึงหลักการและศิลปะในการเปนวิทยากร ผูบังคับบัญชามีสวนอยางมากในการฝกฝน
ใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) รวมถึงการใหคำปรึกษาแนะนำแกเจาหนาที่ที่ทำหนาท่ีเปนวิทยากรภายใน 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาทักษะการเปนวิทยากรตอไป 

5) ติดตามประเมินผล ผูบังคับบัญชาสามารถติดตามประเมินผลการประเมินวิทยากรได จาก
แบบประเมินผลการบรรยาย ควรมีการใหคำแนะนำและยกยองชมเชย หากสามารถเปนวิทยากรไดดี 

 

ระยะเวลาการพัฒนา 
 

จำนวนชั่วโมงท่ีใชในการพัฒนาแตละวิธี ตอหลักสูตร/หัวขอวิชา มีดังนี้ 
 

วิธีการพัฒนา จำนวนช่ัวโมงตอหัวขอวิชา/เนื้อหา 

ฝกขณะปฏิบัติงาน/ใหคำปรึกษาแนะนำ/ดูงานนอกสถานท่ี/
เรียนรูดวยตนเอง/เขารวมประชุม/สัมมนา 

ไมเกิน 10 ชั่วโมง 

ติดตามหัวหนา/พ่ีเลี้ยง/มอบหมายงาน/สอนงาน/หมุนเวียนงาน ไมเกิน 20 ชั่วโมง 
ฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ/เปนวิทยากรภายในหนวยงาน ไมเกิน 30 ชั่วโมง 

 

เปรียบเทียบวิธีการพัฒนาในรูปแบบตางๆ ทั้ง 12 วิธ ี
 

วิธีการพัฒนา จุดเดน มูลคา-ผลประโยชน 

ฝกขณะปฏิบัติงาน (On the job training) ฝกปฏิบัติ ณ สถานท่ีจริง ในเวลา ผูฝก ผูถูกฝก 
ใหคำปรึกษาแนะนำ (Consulting) แกปญหาคน-งาน ท่ีปรึกษาท่ีเชี่ยวชาญ ผูให-ผูรับคำแนะนำ 
ดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) สิ่งใหมในงานท่ีเหมือน/ทำงานรวมกัน ผูศึกษาดูงาน 
เรียนรูดวยตนเอง (Self Learning) ผานสื่อเรียนรูหนังสือ/คูมือ e-learning KM ผูรับการพัฒนา 
ประชุม/สัมมนา (Meeting/Seminar) พัฒนาทักษะความคิดนวัตกรรม ผูเขารวมประชุม 
ติดตามหัวหนางาน (Work Shadow) เรียนรูผานแมแบบ สราง Role Model ผูติดตามแมแบบ 
พ่ีเลี้ยง (Mentoring) ทุกระดับ ท้ังใน/นอกสถานท่ี-เวลา พ่ีเลี้ยง-ผูถูกสอน 
มอบหมายงาน (Job Assignment) กระจายงาน มอบอำนาจตัดสินใจ ผูถูกรับมอบหมายงาน 
สอนงาน (Coaching) ทุกระดับ ท้ังใน/นอกสถานท่ี-เวลา ผูสอน-ผูถูกสอน 
หมุนเวียนงาน (Job Rotation) พัฒนาขีดความสามารถ Multi Skill ผูถูกหมุนเวียน 
ฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ (Counterpart) เนนเจาะลึกเพ่ิมทักษะเฉพาะดาน ผูฝกงาน 
วิทยากรภายในหนวยงาน (In-House 
Instructor) 

ถายทอดความรูและไดพัฒนาทักษะเพ่ิมข้ึน ผูเปนวิทยากร 
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แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
 

แบบสรุป IDP 
 

แบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร ตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
สำนัก ............................(1)........................................... มีเจาหนาท่ี รวม ...(2)... คน 

 

 แผน (1 ตุลาคม 25..)    รายงานผล (30 กันยายน 25..) 
แบงเปน ระดับบริหารตน....คน ระดับปฏิบัติการ 3 ....คน ระดับปฏิบัติการ 2 ....คนระดับปฏิบัติการ 1 ....คน 

 

 มีแผน IDP……......คน      มีผลตามแผน IDP……..คน     มีผล IDP ต่ำกวา 60 ชั่วโมง…(3)..คน 
 ไมมีแผน IDP……..คน 

 

ลำดับ ชื่อ-สกลุ (4) ตำแหนง (4) 
จำนวนชั่วโมงพัฒนา เหตุผล 

หากไดรับการพัฒนาไมครบ 60 
ชั่วโมง (5) แผน ผล 

1 
  

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 

2 
  

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 

3 
  

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 

4 
  

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 

5 
  

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 

6 
  

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 มี...........ชม. 
 ไมม ี

 

หมายเหตุ สงแบบสรุปใหกลุมงานบริหารกลาง ภายใน.............................................................. 
 

ลงชื่อ.........................................................ผูอำนวยการสำนัก 
(........................................................) 

วันท่ี............/......................../............. 
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คำอธิบาย 
แบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากร ตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ใชเปนสวนหนึ่งที่สรุปจำนวนเจาหนาท่ี
ของแตละสำนัก ระบุจำนวนที่มีการจัดทำแผน IDP และจำนวนที่ไมมีการจัดทำแผน IDP ในรอบการรายงาน 
โดยใสชื่อสำนักและรอบการรายงาน ดังนี้ 
 แผน (1 ตุลาคม 25..) เปนการรายงานแผนการพัฒนารายบุคคล สำหรับรอบ 1 ตุลาคม ของ
ปงบประมาณ โดยกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จ ภายในวันท่ี 15 ตุลาคม ของปงบประมาณนั้น 
 รายงานผล (30 กันยายน 25..) เปนการรายงานผลการพัฒนาตลอดระยะเวลาของปงบประมาณ (1 
ตุลาคม – 30 กันยายน) โดยกำหนดระยะเวลารายงานผล ภายใน 30 กันยายน ของปงบประมาณนั้น 
 
รายละเอียดคำอธิบายการกรอกแบบฟอรม มีดังนี้ 
(1) สำนัก หมายถึง ชื่อสำนักท่ีจัดทำแบบสรุป 
(2) เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีสังกัดในสำนัก โดยใสจำนวนระบุตามประเภทท้ังสำนัก 
(3) มีผล IDP ต่ำกวา 60 ชั่วโมง หมายถึง จำนวนบุคลากรท่ีมีผลการพัฒนารวมต่ำกวา 60 ชั่วโมง 
(4) ชื่อ-สกุล / ตำแหนง หมายถึง ชื่อ-สกุล และตำแหนง ของบุคลากร โดยใหกรอกขอมูลเรียงตามระดับจาก
สูงลงมา 
(5) เหตุผลหากไดรับการพัฒนาไมครบ 60 ชั่วโมง หมายถึง บุคลากรที่มีผลการพัฒนาต่ำกวา 60 ชั่วโมง ให
ชี้แจงเหตุผลใหชัดเจน เชน เปนผูที่อยูระหวางลาคลอด หรือมีเหตุจำเปนประการใดใหระบุ เปนรายบุคคลให
ชัดเจน 
(6) จำนวนชั่วโมง หมายถึง จำนวนชั่วโมงผลรวมจากแบบ IDP-2 ของแตละบุคคลตามแผนและรายงานผลการ
พัฒนา 
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แบบ IDP-1 

แบบฟอรมแผนพัฒนารายบคุคล 
ขอมูลบุคคล (1) 
ชื่อ-นามสกุล.................................................................................................อายุ...............ป อายุงาน...............ป 
ตำแหนง...............................................................เริ่มดำรงตำแหนงปจจุบัน เม่ือวนัท่ี.......................................... 
สังกัด กลุมงาน......................................................................สำนัก....................................................................... 
ผูบังคับบัญชา ชื่อ-สกุล...........................................................ตำแหนง................................................................. 
 
การศึกษา (2) 

วุฒิท่ีไดรับ 
(ระบุสาขาวิชาเอก (ถามี)) 

สถาบันการศึกษา ตั้งแต-ถึง (เดือน-ป) 

   
   
   

 
การฝกอบรมท่ีสำคัญ (ยอนหลัง 5 ป) (3) 

หลักสูตร หนวยงานท่ีจัด ระยะเวลา (เดือน-ป) 
   
   
   
   
   
   

 
ประสบการณทำงาน (นับตั้งแตบรรจุถึงปจจุบัน ยอนหลังไมเกิน 10 ป) (4) 

ตำแหนง/สังกัด วันท่ีแตงตั้ง (เดือน-ป) 
  
  
  
  
  
  
  

 

หมายเหตุ เก็บแบบ IDP-1 และ IDP-2 ในรอบแผน ไวท่ีกลุมงานเพ่ือรอผลการพัฒนารายบุคคล 
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คำอธิบาย 
แผนพัฒนารายบุคคล แบบ IDP-1 ใหสงพรอมกันในรอบระยะเวลาจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล หรือภายใน 
15 ตุลาคม ของปงบประมาณ ขอมูลสวนนี้เปนขอมูลบุคคล ซ่ึงสะทอนคุณสมบัติของผูรับการพัฒนาท่ีบงบอก
ถึงความรู ทักษะ และประสบการณทำงานในตำแหนงไดเปนอยางดี โดยมีรายละเอียดคำอธิบายการกรอก
แบบฟอรม ดังนี ้
(1) ขอมูลบุคคล หมายถึง ขอมูลสวนบุคคลของผูรับการพัฒนา เพ่ือใชจัดทำระบบฐานขอมูลในอนาคต 
(2) การศึกษา หมายถึง วุฒิการศึกษาท่ีไดรับเริ่มจากท่ีใชบรรจุเขาปฏิบัติงานจนถึงวุฒิการศึกษาเพ่ิมเติมท่ีมี 
(3) การฝกอบรม หมายถึง หลักสูตรสำคัญท่ีผานการฝกอบรมยอนหลัง ไมเกิน 5 ป 
(4) ประสบการณทำงาน หมายถึง ประวัติการทำงานนับแตบรรจุยอนหลัง ไมเกิน 10 ป จนถึงปจจุบัน 
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แบบ IDP-2 

แผนพัฒนารายบุคคล ประจำปงบประมาณ พ.ศ.25.. 
 แผน (1 ตุลาคม 25..)    รายงานผล (30 กันยายน 25..) 

 

ช่ือ-นามสกุล..............................(1)........................................ตำแหนง..........................(2)............................... 
งานในหนาท่ีรับผิดชอบ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.25.. (ต.ค... - ก.ย...)   ตรงสายงาน   ไมตรงสายงาน 
................................................................................(3)........................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

ทักษะและสมรรถนะที่จำเปนสำหรับตำแหนง 
ระดับ ชองวาง 

หัวขอ/วิธีการพัฒนา 

จำนวนชั่วโมง
พัฒนา 

มาตรฐาน 
(A) 

ปจจุบัน 
(B) 

=(B)–(A) 
แผน ผล 

คว
าม

รูค
วา

มส
าม

าร
ถท

ี่จำ
เป

นใ
นง

าน
  (4) (5) (6) (7) (8)/(9) (10) (11) 

        

(12)        

        
        
 (13)       

        
        
        
        

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
         

        
 (14)       

        
        

สม
รร

ถน
ะ

ใน
งา

น 

        
 (15)       

        

ทัก
ษะ

ที่
จำ

เป
นใ

น
งา

น 

        
 (16)       

        

ทัก
ษะ

เฉ
พ

าะ
ใน

สา
ยง

าน
         

 (17)       

        
รวมผล (จำนวนชั่วโมงพัฒนา)     นอยกวา 30 ชั่วโมง     ระหวาง 30-60 ชั่วโมง    มากกวา 60 ชั่วโมง   

ลงชื่อ 
 

(...............................(18)...............................) 
ผูรับการพัฒนา 

วันที่........../......................../............... 

อนุมัติแผนพัฒนารายบุคคล 
 

(................................(19)..............................) 
ผูบังคับบัญชา 

วันที่........../......................../............... 

รับทราบผลดำเนินการตามแผนพัฒนารายบุคคล 
 

(................................(20)..............................) 
ผูบังคับบัญชา 

วันท่ี........../......................../............... 

หมายเหตุ : T=อบรมในหองเรียน OJT=ฝกขณะปฏิบัติงาน C=สอนงาน M=พี่เลี้ยง CON=ใหคำปรึกษาแนะนำ JR=หมุนเวียนงาน M/S=
เขารวมประชุม/สัมมนา SV=ดูงานนอกสถานท่ี COUN=ฝกงานกับผูเช่ียวชาญ JA=มอบหมายงาน WS=ติดตามหัวหนา S=เรียนรูดวยตนเอง 
IHI=เปนวิทยากรภายในหนวยงาน 
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คำอธิบาย 
แผนพัฒนารายบุคคล ประจำปงบประมาณ แบบ IDP-2 ใหสงในรอบระยะเวลาการจัดทำแผน 

และการรายงานผล โดยระบุชื่อ-นามสกุล ดานบน และงานหลักที่ไดรับมอบหมาย ใหระบุวาไดรับมอบหมาย
ใหทำงานตรงกับสายงานหรือไม แลวจึงวิเคราะหองคความรูที่จำเปน ทักษะ และสมรรถนะตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหนงของเจาหนาท่ี ซ่ึงตองไดรับการพัฒนา โดยเปนการวิเคราะหรวมกันระหวางผูบังคับบัญชาและ
ผูถูกประเมิน ถึงระดับความรู ทักษะ และสมรรถนะตามมาตรฐาน กับระดับปจจุบันท่ีผูถูกประเมินมีอยู เพ่ือให
ไดทราบชองวาง (Gap) ของความรู ทักษะ และสมรรถนะนั้น ทั้งนี้ ใหระบุหัวขอวิชาเกี่ยวกับความรู ทักษะ 
และสมรรถนะที่ตองไดรับการพัฒนาและวิธีการพัฒนาที่เหมาะสม โดยใสรหัสวิธีการพัฒนา พรอมระบุ
ระยะเวลาที่เหมาะสมลงในแผนการพัฒนาเปนจำนวนชั่วโมง ซึ่งตองมีการพัฒนารายบุคคลตามแผน IDP และ
รวบรวมรายงานผลการพัฒนาตามแผนดังกลาวตามรอบระยะเวลาของการรายงาน โดยมีรายละเอียดการ
กรอกแบบ IDP-2 ดังนี้ 

(1) ชื่อ-นามสกุล หมายถึง ชื่อ-นามสกุลของเจาของแผนพัฒนารายบุคคล 
(2) ตำแหนง หมายถึง ใสตำแหนง/ระดบั ปจจุบัน 
(3) งานที่ไดรับมอบหมาย หมายถึง งานหลักท่ีเจาของแผนพัฒนารายบุคคลไดรับมอบหมาย

ในชวงปงบประมาณ (ต.ค. 25.. - ก.ย. 25..) และระบุวาตรงสายงานหรือไมตรงสายงาน 
(4) ทักษะและสมรรถนะที่จำเปนสำหรับตำแหนง หมายถึง ความรู ทักษะ และสมรรถนะที่ระบุ

ในตำแหนงสายงานตามมาตรฐาน โดยขอมูลมาจากมาตรฐานและแนวทางการกำหนดความรู ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงงาน 

(5) ระดับมาตรฐาน หมายถึง ระดับตามมาตรฐานของทักษะและสมรรถนะที่จำเปนสำหรับ
ตำแหนง โดยขอมูลมาจากมาตรฐานและแนวทางการกำหนดความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ี
จำเปนสำหรับตำแหนงงาน 

(6) ระดับปจจุบัน หมายถึง ระดับทักษะและสมรรถนะที่จำเปนสำหรับตำแหนงของบุคลากรที่มี
และเปนอยูในปจจุบัน โดยพิจารณาจากคำจำกัดความของทักษะและสมรรถนะและความหมายของแตละ
ระดับ โดยขอมูลมาจากมาตรฐานและแนวทางการกำหนดความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปน
สำหรับตำแหนงงาน 

(7) ชองวาง หมายถึง คาความแตกตางระหวาง ระดับปจจุบันและระดับมาตรฐาน ((5) ลบ (6)) 
(8) หัวขอวิชา หมายถึง หัวขอวิชาในแตละความรู  ทักษะ หรือสมรรถนะที ่จำเปนสำหรับ

ตำแหนงท่ีควรไดรับการพัฒนา โดยใหระบุชื่อหลักสูตร/หัวขอวิชา ท่ีมีการวางแผน/ปฏิบัติใหเกิดผลการพัฒนา 
แลวใส “/” ตามหลัง 

(9) วิธีการพัฒนา หมายถึง วิธีการพัฒนาท่ีใช ใหใสเปนรหัสตัวอักษรยอ ไดแก 
T=อบรมในหองเรียน    M/S=เขารวมประชุม/สัมมนา 
OJT=ฝกขณะปฏิบัติงาน    SV=ดูงานนอกสถานท่ี 
C=สอนงาน     COUN=ฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ 
M=พ่ีเลี้ยง     JA=มอบหมายงาน 
CON=ใหคำปรึกษาแนะนำ   WS=ติดตามหัวหนา 
JR=หมุนเวียนงาน    S=เรียนรูดวยตนเอง 
IHI=เปนวิทยากรภายในหนวยงาน 

(10) จำนวนชั่วโมงพัฒนา “แผน” หมายถึง จำนวนชั่วโมงในการพัฒนาตามแผน IDP บรรทัด
สุดทายลงชองผลรวม 
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(11) จำนวนชั่วโมงพัฒนา “ผล” หมายถึง จำนวนชั่วโมงผลการพัฒนาตามท่ีเกิดข้ึนจริง บรรทัด
สุดทายลงชองผลรวม 

(12) ลำดับท่ี หมายถึง ลำดับของความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 
(13) ความรูความสามารถท่ีจำเปนในงาน หมายถึง ระบุความรูความสามารถท่ีจำเปนในงานของ

ตำแหนง 
(14) สมรรถนะหลัก หมายถึง สมรรถนะหลักของตำแหนง 
(15) สมรรถนะในงาน หมายถึง สมรรถนะในงานของตำแหนง 
(16) ทักษะท่ีจำเปนในงาน หมายถึง ทักษะท่ีจำเปนในงานของตำแหนง 
(17) ทักษะเฉพาะในสายงาน หมายถึง ทักษะเฉพาะในสายงานของตำแหนง 
(18) ผูรับการพัฒนา หมายถึง ลงชื่อผูรับการพัฒนา ซึ่งเปนผูใตบังคับบัญชาและเปนผูถูก

ประเมิน 
(19) – (20) ผูบังคับบัญชา หมายถึง ลงชื่อผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
หมายเหตุ 
(13) – (17) ขอมูลจากมาตรฐานและแนวทางการกำหนดความรู ความสามารถ ทักษะและ

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงงาน 
ลำดับความสำคัญในการพัฒนา พิจารณาจากชองวางมากพิจารณากอน ทั้งนี้ ตองพิจารณา

ประกอบกับงานท่ีไดรับมอบหมาย หากความรู ทักษะ/สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงมีความสำคัญกับงาน
มาก อาจไดรับการพิจารณาใหไดรับการพัฒนาเปนลำดับตนก็ได 
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แบบ IDP-3 
แบบรายงานประเมินผลการพัฒนาดวยวิธีการอ่ืน 

 รายงานผล (30 กันยายน 25..) 
โปรดกาเครื่องหมาย  เลือกวิธีการพัฒนาเพียงวิธีการเดียวในแบบรายงานการประเมินผลแตละฉบับ 

(1) 
 ฝกขณะปฏิบัติงาน (OJT)  สอนงาน (Coaching)  พ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
 ใหคำปรึกษาแนะนำ (Consulting)  หมุนเวียนงาน (Job Rotation)  เรียนรูดวยตนเอง (Self Learning) 
 ดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit)  ฝกงานกับผูเช่ียวชาญ (Counterp   มอบหมายงาน (Job Assignment) 
 ติดตามหัวหนา (Work Shadow)  เขารวมประชุม/สัมมนา (M/S)  วิทยากรภายในหนวยงาน (IHI) 

 

ช่ือ-นามสกุล............................(2)......................................ตำแหนง............................(3)............................... 
ระหวางวันท่ี.............................(4)...................................ระยะเวลาพัฒนา....................(5).............................. 
สถานท่ี........................................................................(6)................................................................................... 
 

หัวขอ สาระสำคัญของเนื้อหาการพัฒนา 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

จากการพัฒนา 
ผูรับผิดชอบ 

(7) (8) (9) (10) 

สรุปความเห็นผลการพัฒนาจากผูประเมิน : 
ผูรับการประเมินไดรับความรู ความเขาใจเก่ียวกับ..........................................(11)............................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
ผลการประเมินในครั้งนี้ :  ผาน   ไมผาน เนื่องจาก.................................................................................... 
........................................................................................(12).............................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ.................(13)............................. 
(...............................................................) 
ตำแหนง................................................... 

วันท่ี......../................../............. 

ผูประเมิน 

ลงช่ือ.................(14)............................. 
(...............................................................) 
ตำแหนง................................................... 

วันท่ี......../................../............. 

ผูประเมิน 

ลงช่ือ.................(15)............................. 
(...............................................................) 
ตำแหนง................................................... 

วันท่ี......../................../............. 

ผูรับการประเมิน 
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คำอธิบาย 
แบบรายงานประเมินผลการพัฒนาดวยวิธีการอื่น หรือแบบ IDP-3 ใชเปนหลักฐานแสดงผลการประเมิน
สำหรับการพัฒนารายบุคคลที่มีวิธีการพัฒนาดวยวิธีการตางๆ นอกเหนือจากการศึกษา อบรมในหองเรียน 
ท้ังนี้ เปนการประเมินผลการพัฒนารายบุคคลตามแผน IDP ในรอบการรายงานผล ซ่ึงกำหนดใหจัดทำเปนราย
คน/รายหัวขอ/รายวิธีการ โดยมีรายละเอียดคำอธิบายการกรอกแบบ IDP-3 ดังนี้ 
 
(1) วิธีการพัฒนา หมายถึง วิธีการท่ีใชในการพัฒนา ระบุวิธีการพัฒนาเพียง 1 วิธี (รายคน/รายหัวขอ/ราย
วิธีการ) 
(2) ช่ือ-นามสกุล หมายถึง ชื่อ-นามสกุลของผูรับการประเมิน 
(3) ตำแหนง หมายถึง ตำแหนงระดับปจจุบันของผูรับการประเมิน 
(4) ระหวางวันท่ี หมายถึง การพัฒนาเริ่มตั้งแตวันท่ี เดือน ป ถึงวันท่ี เดือน ป 
(5) ระยะเวลาการพัฒนา หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชในการพัฒนา ตามจริงแตไมเกินจำนวนชั่วโมงท่ีกำหนดใน
แตละวิธีการพัฒนา โดยใหระบุจำนวนชั่วโมงในหลักสูตร/หัวขอวิชา ตามเกณฑชั่วโมง 
(6) สถานท่ี หมายถึง สถานท่ีในการจัดการพัฒนา 
(7) หัวขอวิชา หมายถึง หัวขอวิชาท่ีใชในการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการท่ีเลือก ในขอ (1) 
(8) สาระสำคัญของเนื้อหาการพัฒนา หมายถึง เนื้อหาสำคัญโดยสรุปในการพัฒนา 
(9) ประโยชนท่ีคาดวาไดรับจากการพัฒนา หมายถึง คำอธิบายถึงประโยชนท่ีไดรับจากการพัฒนาในการนำ
ความรู ทักษะ สมรรถนะท่ีไดรับการพัฒนาไปใชไดในโอกาสใด หัวหนางาน/หนวยงาน จะสนับสนุนการ
นำไปใชไดอยางไร 
(10) ผูรับผิดชอบ หมายถึง ผูท่ีรับผิดชอบในการพัฒนา เชน กรณีวิธีการพัฒนา คือเรียนรูดวยตนเอง 
ผูรับผิดชอบในการพัฒนา คือ ตนเอง หรือกรณีสอนงาน ผูรับผิดชอบในการพัฒนา คือผูสอนงานในหัวขอวิชา
นั้น อาจมี 1 หรือ 2 คน ก็ได 
(11) ผูรับการประเมิน ไดรับความรู ความเขาใจเก่ียวกับ หมายถึง จากการพัฒนาผูรับการประเมินไดรับ
ความรู ความเขาใจเก่ียวกับเนื้อหาใด โดยผูประเมินเปนผูใหขอมูล 
(12) ผลการประเมินในครั้งนี้ หมายถึง จากการซักถาม สังเกตการณ แลกเปลี่ยนประสบการณ กับผูรับการ
ประเมินแลว ผูประเมินเห็นวา ผูรับการประเมินผานหรือไมผานการพัฒนา หากไมผาน ใหชี้แจงเหตุผลหรือ
ขอขัดของประกอบการตัดสินใจท่ีทำใหผูรับการประเมินไมผานการประเมินในครั้งนี้ 
(13) ลงนามของผูประเมิน หมายถึง ผูรับผิดชอบการพัฒนา ไดแก เปนผูสอน พ่ีเลี้ยง ผูใหคำแนะนำ ลงนาม 
หากเปนกรณีท่ีเปนการพัฒนาทางเดียว เชน การเรียนรูดวยตนเองดวยการอานหนังสือ หรือเรียนรูหลักสูตร E-
learning หรือการเขารวมประชุม/สัมมนา เปนตน สวนนี้ใหปลอยวางไวไมตองลงนาม 
(14) ลงนามของผูประเมิน หมายถึง ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ ลงนาม 
(15) ลงนามของผูรับการประเมิน หมายถึง ผูท่ีรับการพัฒนา ซ่ึงเปนเจาของแผนพัฒนารายบุคคลลงนาม 
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สรุปสถานะผูใหการพัฒนา และผูรับการพัฒนา ของวิธีการพัฒนาตางๆ 
 

วิธีการพัฒนา 
ผูรับผิดชอบหรือผูใหการ

พัฒนา 
ผูรับการพัฒนา 

ระบุวิธีการกรอก 
แบบ IDP 3 

ฝกขณะปฏิบัติงาน/OJT ผูฝกขณะปฏิบัติงาน  การสอนงาน/C 
  ผูรับการฝกขณะปฏบัิติงาน ฝกขณะปฏิบัติงาน/OJT 
การสอนงาน/C ผูสอน  การสอนงาน/C 
  ผูรับการสอน ฝกขณะปฏิบัติงาน/OJT 
การเปนพ่ีเลี้ยง/M พ่ีเลี้ยง  การเปนพ่ีเลี้ยง/M 
  ผูรับการสอน ฝกขณะปฏิบัติงาน/OJT 
ใหคำปรึกษาแนะนำ/Con ผูใหคำปรึกษาแนะนำ  ใหคำปรึกษาแนะนำ/Con 
  ผูรับคำปรึกษาแนะนำ ฝกขณะปฏิบัติงาน/OJT 
การฝกงานกับผูเช่ียวชาญ/Coun  ผูเช่ียวชาญใหการฝกงาน  การสอนงาน/C 
  ผูรับการฝกงาน การฝกงานกับผูเช่ียวชาญ/Coun 
การหมุนเวียนงาน/JR - ผูถูกหมุนเวียนงาน การหมุนเวียนงาน/JR 
การประชุม/สมัมนา/M/S - ผูเขารวมประชุม/สมัมนา การประชุม/สมัมนา/M/S 
ดูงานนอกสถานท่ี/SV - ผูศึกษาดูงาน ดูงานนอกสถานท่ี/SV 
การมอบหมายงาน/JA  ผูรับมอบหมายงาน การมอบหมายงาน/JA 
การติดตามหัวหนา/WS  ผูติดตาม การติดตามหัวหนา/WS 
การเรยีนรูดวยตนเอง/S  ผูรับการพัฒนาดวยตนเอง การเรยีนรูดวยตนเอง/S 
การเปนวิทยากรภายใน
หนวยงาน/IHI 

 ผูเปนวิทยากร การเปนวิทยากรภายในหนวยงาน/
IHI 
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สรุประยะเวลาสงแบบรายงาน 
 

 

 

15 ตุลาคม 

(แผน)

ทุกคน

• แบบ IDP-1
• แบบ IDP-2 (แผน)

• ใหเก็บเอกสารไวกอน โดยยังไมตองสงใหหนวยงานรับผิดชอบงานบริหารทรัพยากรบุคคล
รวบรวม

1 ต.ค. - 30 ก.ย.

(พัฒนา)

ทุกคน

• บุคลากรทุกคนพัฒนาตนเองไดอยางอิสระท้ังการอบรมและโดยวิธีการอ่ืนๆ 12 วิธี ใหครบ 
60 ช่ัวโมง

15 กันยายน

(ผล)

ทุกคน

• ระบุผลในแบบ IDP-2
• จัดทํา IDP-3 กรณีใชวิธีการพัฒนารูปแบบอ่ืน นอกจากการอบรมใหผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบลงนาม

30 กันยายน

(สรุปผล)

• ผูอํานวยการสํานัก จัดทําแบบสรุป IDP
• จัดสงหนวยงานรับผิดชอบงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือรวบรวม ประเมิน และสรุปผล

ในภาพรวม
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