
 
 
 
 

หลักเกณฑและวิธีการ 
หมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

 



คำนำ 
 
 การหมุนเวียนงาน เปนเครื่องมือหนึ่งที่จะชวยพัฒนาศักยภาพบุคลากร (Development Tools) ใน
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพในการทำงาน โดยเปนการเปดใหโอกาสบุคลากรเรียนรูงานใหม เกิดองคความรู 
ทักษะ และสมรรถนะที่หลากหลาย เขาใจบริบทของสวนงานอื่น เกิดการแลกเปลี่ยนความรูสู การปฏิบัติ
ระหวางกัน หรือสามารถทำหนาท่ีบริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 การสั่งสมประสบการณท่ีหลากหลายของผูท่ีจะเลื่อนระดับข้ึนสูตำแหนงประเภทบริหาร ซ่ึงควรเรียนรู
การปฏิบัติงานตางสายงาน ตางลักษณะงาน ไมนอยกวา 3 อยาง อยางละไมนอยกวา 2 ป หรือการสั่งสม
ประสบการณของผูปฏิบัติงานในแตละระดับ โดยการแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานตางสายงานหรือตาง
ลักษณะงาน ท้ังในระดับตำแหนงเดียวกันหรือตางระดับกัน เพ่ือเรียนรู แลกเปลี่ยนความรู และทำความเขาใจ
การปฏิบัติงานของสวนงานอื่น ทั้งหมดนี้ถือเปนสวนหนึ่งของการผลักดันการพัฒนาบุคลากรโดยใชระบบ
หมุนเวียนงาน ซึ่งเปนการพัฒนาที่เนนการเรียนรูผานการปฏิบัติงานจริง (Workplace Learning) และการ
สอนงานจากผูที ่มีความรูความสามารถของหนวยงาน ทำใหบุคลากรไดรับการพัฒนาอยางเต็มศักยภาพ 
สามารถเติบโตในระดับท่ีสูงข้ึนอยางมีคุณภาพในเวลาท่ีเหมาะสมตอไป 

 ทั้งนี้ การผลักดันใหมีการหมุนเวียนงานตองทำควบคูกับการปรับทัศนคติใหบุคลากรเขาใจและ
ตระหนักวาการหมุนเวียนงาน คือ การสรางความกาวหนาใหตนเอง แทนท่ีจะถูกมองวาการหมุนเวียนงาน เพ่ือ
เรียนรูงานในระยะสั้น เปนการสรางภาระในการทำงานใหเพิ่มขึ้น หรือการหมุนเวียนงานในระยะยาว เปน
เพราะไมสามารถทำงานรวมกับคนอื่นไดหรือเปนการถูกลงโทษ เปนตน แตการหมุนเวียนงานทั้งระบบพรอม
กันอาจเกิดปญหาตอระบบการดำเนินงานขององคกรได ดังนั้น การหมุนเวียนงานจึงตองเปนการดำเนินไปใน
ลักษณะที่คอยเปนคอยไป โดยเลือกทำกับคนเฉพาะกลุม เฉพาะตำแหนงที่มีความพรอม เชน บุคลากรที่มี
ศักยภาพสูง เรียนรูเร็ว และมีทัศนคติที่ดีตอการเปลี่ยนแปลง และชอบเรียนรูสิ่งใหม ชอบทำงานที่มีความทา
ทาย และเปนท่ีตองการของทุกสวนงาน เปนตน 

 ดังนั้น การเรียนรูโดยวิธีตางๆ จะไมเกิดประโยชนอะไรเลย หากไมไดนำความรูมาใชในการปฏิบัติงาน
จริง และมีแตปฏิบัติงานจริงเทานั้นที่จะสงผลตอคุณภาพชีวิตและความกาวหนาในอาชีพ เมื่อความรู ทักษะ 
และประสบการณ คือสิ่งที่สะทอนคุณคาและคุณภาพของบุคลากร การหมุนเวียนงานจึงควรถูกนำมาใชเปน
สวนหนึ่งของการพัฒนาศักยภาพและสรางความกาวหนาของบุคลากรในอนาคต 
 
 

สำนักบริหารการเงินและบริหารองคกร 
กลุมงานบริหารกลาง 
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การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
 
1.ความหมายของการหมุนเวียนงาน 
 
 การหมุนเวียนงาน เปนเครื่องมือจัดการความรูอยางหนึ่ง และเปนเครื่องมือพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
โดยการสับเปลี่ยน หมุนเวียน ใหบุคลากรไปปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืน โดยท่ีตำแหนงของงานและผลประโยชนตอบ
แทนที่ไดรับยังคงเหมือนเดิม เพื่อใหบุคลากรเรียนรูงานใหมๆ ที่ไมเคยปฏิบัติมากอนได อีกทั้งยังเปนวิธีการ
หนึ่งของการวางแผนความกาวหนาในสายอาชีพ (Career Plan) เพ่ือใหบุคลากรไดทดลองทำงานจริง กอนการ
เลื่อนตำแหนงงานไปยังตำแหนงงานท่ีสูงข้ึน ซ่ึงงานท่ีหมุนเวียนอาจอยูในสวนใดของโครงสรางองคกรก็ได เชน 
การหมุนเวียนภายในกลุม ระหวางกลุม หรือระหวางสำนัก เปนตน 
 
2.วัตถุประสงคของการหมุนเวียนงาน 
 

1.เพ่ือเพ่ิมความรูความสามารถใหแกบุคลากรไดเรียนรูงานท่ีไดรับมอบหมายไปพรอมกับการปฏิบัติงาน
จริง (On the job training) 

2.เพ่ือใหบุคลากรถายทอดองคความรูใหแกกัน 
3.เพ่ือใหบุคลากรสรางความสัมพันธท่ีดีตอกัน 
4.เพ่ือใหบุคลากรมีความเขาใจหนาท่ีรับผิดชอบของสวนงานอ่ืน ซ่ึงจะชวยลดปญหาความขัดแยงในการ

ดำเนินงาน 
 
3.ประโยชนของการหมุนเวียนงาน 
 

1.ชวยลดความเบื่อหนาย ตึงเครียดจากงานเดิม โดยเมื่อไดไปสัมผัสกับงานใหมที่อาจตรงตามความรู 
ความสามารถ และความชอบมากข้ึน 

2.เปนการใหโอกาสผูปฏิบัติงานไดแสดงความรูความสามารถ และศักยภาพ (Potential) ตลอดจน
คนหาความถนัด ความชำนาญเฉพาะตัวใหเหมาะสมกับงาน อันจะเปนการคนพบตัวเองไดอีกทางหนึ่ง 

3.เปนการขยับขยายผูปฏิบัติงานท่ีอยูในตำแหนงเดิมและยังไมสามารถเลื่อนตำแหนงใหสูงข้ึนได โดยให
ไปปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนไปพลางกอนในชวงเวลาท่ีรอการพิจารณาเลื่อนตำแหนง 

4.เปนการพัฒนาบุคลากรโดยไมตองใชสถานท่ีภายนอก และไมตองใชงบประมาณ เนื่องจากสามารถใช
สภาพการปฏิบัติงานจริงตามโครงสรางองคกรและการจัดการซ่ึงมีอยูแลวได 

5.เปนการสรางความรูในงานใหม ทำใหผูปฏิบัติงานตองศึกษางานเพิ่มเติม ฝกการแกไขปญหา การ
ตัดสินใจ และสรางภาวะผูนำ เปนตน 

6.บุคลากรสามารถทำงานทดแทนกันได เม่ือเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่งไมสามารถมาปฏิบัติงานได 
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4.แนวทางปฏิบัติในการหมุนเวียนงาน 
 

1.พิจารณาวา ลักษณะงานใดมีความสำคัญและควรมีการหมุนเวียน เพื่อใหเกิดการเรียนรูและสามารถ
นำไปปฏิบัติได 

2.พิจารณาวา ตำแหนงงานใดสามารถจัดใหมีการหมุนเวียนงานได 
3.ผูบังคับบัญชากำหนดตัวผูหมุนเวียนงาน และงานที่จะตองรับผิดชอบ และระยะเวลาที่จะหมุนเวียน

งาน ซึ่งหากเปนลักษณะขามสายงานที่มีผูบังคับบัญชาคนละคนกัน ผูบังคับบัญชาทั้งสองหนวยงานที่เปน
ผูรับผิดชอบควรจะตองตกลงกันกอน ซึ่งจะเปนเรื่องของการยินยอมพรอมใจที่จะใหเจาหนาที่ของงานหนึ่ง 
หมุนเวียนไปเรียนรูและฝกปฏิบัติงานในอีกงานหนึ่ง และรวมปรึกษาหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในภาพรวม
ของงานใหม 

4.ดำเนินการหมุนเวียนงาน โดยมอบหมายใหผูหมุนเวียนงาน เรียนรูและฝกปฏิบัติงานใหม 
5.กำหนดตัวผูรับผิดชอบสอนงานในแตละตำแหนงท่ีจะหมุนเวียนไป ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
6.ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาในการปฏิบัติงานแตละตำแหนง เพื่อนำมาสูการ

ปรับปรุงงาน  
6.สรุปผลการเรียนรูของผูหมุนเวียนงาน 

 

ส่ิงท่ีตองระมัดระวังเปนพิเศษในการหมุนเวียนงาน คือ การหมุนเวียนงานไมควรทำในลักษณะของการ
บังคับ แตควรอาศัยความยินยอมพรอมใจเปนหลัก ทั้งนี้ควรมีการบันทึกการหมุนเวียนไวเปนหลักฐาน พรอม
ลงลายมือชื่อรับรองไว 
 
5.ขอควรคำนึงในการหมุนเวียนงาน 
 

1.ลักษณะความยากงายของงานท่ีจะหมุนเวียนใหปฏิบัตินั้น จะตองมีความใกลเคียงกับงานเดิม ไมควร
มีความแตกตางกันมาก 

2.ผูบริหารควรสรางทัศนคติและความเขาใจที่ถูกตองใหแกผูปฏิบัติงาน วาการหมุนเวียนงานมิใชการ
ลงโทษ หากแตเปนการพัฒนาผูปฏิบัติงานใหมีความรูความสามารถในงานอื่น นอกเหนือจากงานเดิมที ่ได
ปฏิบัติมาชวงเวลาหนึ่งแลว 

3.ควรพิจารณาความรูความสามารถของผูปฏิบัติงานที่จะมอบหมายใหหมุนเวียนงานวา มีคุณลักษณะ
เหมาะสมที ่จะใหหมุนเวียนงานหรือไม เพื ่อที ่จะไมเปนการสรางความตึงเครียดหรือแรงกดดันใหกับ
ผูปฏิบัติงาน เชน ความวิตกกังวลกับงานใหม ความกังวลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน 

4.ผูบริหารควรใหคำปรึกษา แนะนำ เพ่ือเปนการประเมินผูปฏิบัติงานและอาจตองใหความชวยเหลือใน
การแกไขปญหาบางอยางท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอยางยิ่งในชวงแรกของการหมุนเวียน ซ่ึง
ผูปฏิบัติงานอาจยังไมคุนเคยกับงานใหม 

5.ควรมีการวิเคราะหประเมินผลการปฏิบัติงานภายหลังจากที่ไดมีการหมุนเวียนงานแลว เพื่อที่จะได
นำไปปรับปรุงแกไขใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยที่การประเมินอาจกำหนดเปนชวงเวลาที่เหมาะสม เชน 
ในขณะปฏิบัติงานเพื่อที่จะทราบถึงความกาวหนา ปญหา และอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น เพื่อหาทางแกไข หรือ
ประเมินเม่ือเสร็จสิ้นงานและนำไปปรับปรงุพัฒนาตอไป 
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6.ขอดีและขอจำกัดของการหมุนเวียนงาน 
 
ขอดี 
 การหมุนเวียนงานชวยลดความจำเจในการทำงานของเจาหนาที่ และกอใหเกิดผลดีตอตัวเจาหนาท่ี 
คือ เปนการเพิ่มความสามารถในงานดานตางๆ ที่เปนงานระดับเดียวกัน เมื่อมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหยุดหรือ
ลาออก ผูท่ีเคยหมุนเวียนงานก็มาทำงานทดแทนไดในชวงระยะเวลาหนึ่งได 
 
ขอจำกัด 
 ตำแหนงงานเชิงเทคนิคหรือใชความรูความสามารถเฉพาะดาน มักจะหมุนเวียนงานยาก เนื่องจากหา
คนอ่ืนมาทำงาน หรือเรียนรูงาน หรือฝกปฏิบัติงาน ในตำแหนงเชิงเทคนิคหรือเฉพาะดานไดยาก และตนเองก็
ไมมีทักษะในการทำงานอ่ืน 
 การหมุนเวียนงานนี้ ในขอเท็จจริงของการปฏิบัติงานทำไดยาก เพราะหัวหนาหนวยงานมักหวง
ผูใตบังคับบัญชาท่ีมีความสามารถและเปนผูปฏิบัติงานดี จึงไมยอมใหหมุนเวียนไปอยูในกลุมงานหรือสำนักอ่ืน 
ยิ่งถาคาดกวาจะไดผูใตบังคับบัญชาที่ไมมีความสามารถมารวมงานดวยแลว ก็จะไมยินยอมใหมีการหมุนเวียน
งาน 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอรมการหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

สวนท่ี 1 : ขอมูลหนวยงานปจจุบันของผูหมุนเวียนงาน 
ชื่อ-นามสกุล.......................................................................ตำแหนง..................................................................... 
สังกัด กลุมงาน...............................................................สำนัก.............................................................................. 
ชือ่ผูบังคับบัญชา...........................................................ตำแหนง.......................................................................... 
ความรับผิดชอบในงานปจจุบัน............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

สวนท่ี 2 ขอมูลหนวยงานท่ีจะใหหมุนเวียนงาน 
ตำแหนงงาน.......................................................................................................................................................... 
กลุมงาน.....................................................................สำนัก.................................................................................. 
ชือ่ผูบังคับบัญชา...........................................................ตำแหนง.......................................................................... 
ชือ่ผูสอนงาน.................................................................ตำแหนง.......................................................................... 
วันท่ีเริ่มงาน.................................................................วนัท่ีสิ้นสุด........................................................................ 
เหตุผลในการหมุนเวียนงาน................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
ความรับผิดชอบในงานท่ีตองหมุนเวียน............................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ขีดความสามารถท่ีตองพัฒนาเพ่ิมเติม................................................................................................................ 
ผลประเมินจากการหมุนเวียนงาน...................................................................................................................... 
ปญหาอุปสรรค.................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

(ลงชื่อ)......................................................ผูหมุนเวียนงาน 
(....................................................) 

ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................../.............. 

 
การรับทราบของผูบังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลงานปจจุบัน 

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

(.....................................................) 
ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................./............... 
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การรับรองของผูบ ังค ับบัญชาที ่ควบคุมดูแลงานใหมที ่ม ีการ
สับเปล่ียนหมุนเวียนงานวา ขอความท่ีแจงไวในแบบฟอรมนี้ถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

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

(.....................................................) 
ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................./............... 

 
การรับรองของผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

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

(.....................................................) 
ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................./............... 
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ตัวอยาง 

แบบฟอรมการหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

สวนท่ี 1 : ขอมูลหนวยงานปจจุบันของผูหมุนเวียนงาน 
ชื่อ-นามสกุล ..............นางสาว ก................ตำแหนง .........ผูอำนวยการกลุมยุทธศาสตรและแผน...................... 
สังกัด กลุมงาน.........ยุทธศาสตรและแผน..........สำนัก............นโยบายและยุทธศาสตร...................................... 
ชื่อผูบังคับบัญชา........นางสาว ข.................ตำแหนง..........ผูอำนวยการสำนักนโยบายและยุทธศาสตร.............. 
ความรับผิดชอบในงานปจจุบนั...จัดทำแผนงาน ตัวชี้วัด งบประมาณ ของสำนักงานและกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง 
.............................................................................................................................................................................. 
 

สวนท่ี 2 ขอมูลหนวยงานท่ีจะใหหมุนเวียนงาน 
ตำแหนงงาน...................ผูอำนวยการกลุมงานนโยบายและกลยุทธราคา............................................................. 
กลุมงาน.........กลุมงานนโยบายและกลยุทธราคา...........สำนัก..........นโยบายและยุทธศาสตร............................. 
ชื่อผูบังคับบัญชา.........นางสาว ข.................................ตำแหนง......ผูอำนวยการสำนักนโยบายและยุทธศาสตร. 
ชือ่ผูสอนงาน........นาย ค.............................ตำแหนง.....ผูอำนวยการกลุมงานนโยบายและกลยุทธราคา............ 
วันท่ีเริ่มงาน.............1 ตุลาคม 2564.................วันท่ีสิ้นสุด..........31 มกราคม 2565..................................... 
เหตุผลในการหมุนเวียนงาน เรียนรูและฝกปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกลุมงานนโยบายและกลยุทธ
ราคา เพื่อสั่งสมประสบการณสำหรับการเลื่อนตำแหนงงานในอนาคต และเพื่อใหสามารถชวยบริหารจัดการ
งานในกลุมงานนโยบายและกลยุทธราคาไดอยางตอเนื่อง ในกรณีตำแหนงผูอำนวยการกลุมงานวางลง รวมท้ัง
สรางสัมพันธท่ีดีของท้ังสองกลุมงานดวยการทำความเขาใจการปฏิบัติงานระหวางกัน 
ความรับผิดชอบในงานที่ตองหมุนเวียน พิจารณาการออกประกาศอัตราเงินกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง, การ
รายงานรับ-จายเงินกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง และสภาพคลองเงินกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง 
ขีดความสามารถท่ีตองพัฒนาเพ่ิมเติม การวิเคราะหและประมาณการสภาพคลองเงินกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง 
ผลประเมินจากการหมุนเวียนงาน ไดประสบการณเพิ่มเติม มีความรูทักษะในการปฏิบัติงานมากขึ้น มีความ
เขาใจระบบงานของกลุมงานนโยบายและกลยุทธราคามากขึ้น สามารถใหขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานแกกลุมงานนโยบายและกลยุทธราคาได 
ปญหาอุปสรรค เวลาในการหมุนเวียนนอย ประกอบกับเจาหนาที่ตองรับผิดชอบงานเดิม และบริหารจัดการ
เวลาใหสามารถเรียนรูงานใหมไดตามระยะเวลาท่ีกำหนด  
 

(ลงชือ่).................นางสาว ก.....................ผูหมุนเวียนงาน 
(....................................................) 

ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................../.............. 

 

การรับทราบของผูบังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลงานปจจุบัน 
 

(ลงชื่อ)................นางสาว ข...................... 
(.....................................................) 

ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................./............... 
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การรับรองของผู บ ังค ับบัญชาที ่ควบคุมดูแลงานใหมที ่ม ีการ
สับเปล่ียนหมุนเวียนงานวา ขอความท่ีแจงไวในแบบฟอรมนี้ถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

 
(ลงชื่อ)..............นางสาว ค........................ 

(.....................................................) 
ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................./............... 

 
การรับรองของผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

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

(.....................................................) 
ตำแหนง................................................... 
วันท่ี........../............................./............... 
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