
  

 

 

ดว้ยสาํนกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน (ก.พ.) ไดอ้อกระเบียบสํานกังานคณะกรรมการ
ขา้ราชการพลเรือนว่าดว้ยการรายงานเกี ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคลของขา้ราชการพลเรือน เพื อ
ประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๓ และ
กาํหนดให้ส่วนราชการระดบักรมจดัทาํรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลส่งให้สํานกังาน ก.พ. ทุกปี 
ซึ งแบบรายงานดงักล่าวไดก้าํหนดตวัชี5วดัการบริหารทรัพยากรบุคคลไว ้๕ มิติ โดยมิติที  ๓ “ประสิทธิผล
ของการบริหารทรัพยากรบุคคล” ขอ้ ๙) กาํหนดเกณฑ์การให้คะแนนเกี ยวกบัระบบการสอนงานของ
บุคลากรและหัวหน้างาน เพื อให้บุคลากรผูที้ ปฏิบติังานมีทกัษะและสมรรถนะที จาํเป็นสําหรับการ
ปฏิบติังาน ตลอดจนสามารถสะทอ้นผลการบริหารทรัพยากรบุคคลไดอ้ยา่งเป็นรูปธรรมยิ งขึ5น 

กองฝึกอบรมไดต้ระหนกัถึงความสาํคญัในเรื องดงักล่าวจึงไดจ้ดัทาํหนงัสือเกี ยวกบัการสอนงาน/สอน
แนะ(Coaching) เพื อตอบรับตวัชี5 วดัขา้งตน้ โดยให้ทุกหน่วยงานใชเ้ป็นเครื องมือในการพฒันาบุคลากร
ให้เกิดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบและต่อเนื อง ซึ งจะช่วยเพิ มพูนทกัษะและสมรรถนะที จาํเป็นในการ
ปฏิบติังานของขา้ราชการกรมที ดินใหมี้ประสิทธิภาพมากยิ งขึ5น 

 
 

กองฝึกอบรม กรมที ดิน 

           ธนัวาคม ๒๕๕๗ 
      

   
 
                                                                                                            

                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 

คํานํา 



 
 
 
 
 

 

คํานํา                                                                     หน้า  

� ความหมายของการสอน / สอนแนะ       1 
� ประโยชน์ของการสอนงาน        � 
� ขั�นตอนการสอนงาน         � 

� การเตรียมการสอนงาน        � 
� การสอนงานที�จะปฏิบติั        $ 
� การทดลองปฏิบติั        ' 
� การติดตามผล         )* 

� ขอ้ดี / ขอ้จาํกดัของการสอนงาน       )� 
� ขอ้ควรคาํนึงของผูที้�จะสอนงาน       )� 
ภาคผนวก 

� ตวัอยา่งวธีิการเตรียมการสอนงาน/สอนแนะ     )1 
� ตวัอยา่งแบบสาํรวจหาความจาํเป็นในการสอนงาน/สอนแนะ   17 
� คาํอธิบายการเขียนโครงการ       )5 
� ตวัอยา่งการเขียนโครงการ       20 
� ตวัอยา่งแบบประเมินผลการสอนงาน/สอนแนะ     �� 
� ตวัอยา่งแบบสรุปการสอนงาน/สอนแนะ      �1 
� ตวัอยา่งบญัชีรายชื�อผูเ้ขา้รับการสอนงาน/สอนแนะ     �$ 
� ตวัอยา่งกาํหนดการโครงการ       �; 
� เครื�องมือ ลกัษณะ และเป้าหมายการพฒันาบุคลากร     �5 

      
 

 

 
 
 
 
 

 



 
 

 

                   

                        
 
                         มีผูรู้้  นกัวชิาการ  นกัพฒันาทรัพยากรบุคคล  ไดใ้หค้วามหมายคาํวา่  
                      การสอนงาน / การสอนแนะ  ไวด้งันี�  
 

                                       
                                

                    คือ       การใหค้วามรู้แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหรู้้วธีิทาํงานที�ถูกตอ้ง 
 

                    คือ      วธีิการที�ผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานไดส้อน  แนะนาํ  ชี�แจง 
                               หรือ ช่วยเหลือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ใหเ้กิดการเรียนรู้วตัถุประสงคแ์ละวธีิ 
                               การทาํงาน เพื�อใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

                    คือ      การที�ผูบ้งัคบับญัชาใหก้ารดูแลฝึกอบรมใหแ้ก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
                           เพื�อใหส้ามารถทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง   ปลอดภยั   รวดเร็ว    มีกาํลงัใจ 
                                 และมีความกระตือรือร้นในการทาํงาน 
 

                 ดงันั�น คาํวา่ การสอนงาน / สอนแนะ จึงมีความหมายวา่ วิธีการเพิ�มพนู 
                           ความรู้ในการปฏิบติังานที�ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 

 

 

 

 

การสอนงาน  หรือ  การสอนแนะ 
( Coaching ) 
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                                                          การสอนงาน   ถือเป็นหนา้ที�ของผูบ้งัคบับญัชา 

                     
 

                     การสอนงาน  จะช่วยใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งนั�น ๆ  เกิดการเรียนรู้เรื�องงาน 
                    ที�รับผดิชอบไดดี้ยิ�งขึ�น   และนาํไปใชใ้นการปฏิบติัหนา้ที�ไดอ้ยา่งมี 
                     ประสิทธิผล   � 
 

                                    
 

                                                                                                                                  
 

                    �   เพิ�มพนูความรู้ ความชาํนาญใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา 
                    �   พฒันาวธีิการทาํงานใหมี้มาตรฐานยิ�งขึ�น 
                    �   สร้างทศันคติที�ดีใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
                    �   ป้องกนัไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดจากการปฏิบติัหนา้ที� 
                    �   เสริมสร้างสัมพนัธภาพระหวา่งผูส้อนและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  
                            ใหดี้ยิ�งขึ�น 

 

 

 

 

 

 

����   ผูที้�ปฏิบติังานในตาํแหน่งต่าง ๆ  จาํเป็น 
ตอ้งมีความรู้เกี�ยวกบังานที�ปฏิบติัเป็นอยา่งดี 
จึงจะสามารถทาํงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ
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                   �  ขั�นการเตรียมการสอนงาน เพื�อช่วยสร้างบรรยากาศของ 
                              ความเชื�อมั�น ระหวา่งผูส้อน และ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  โดย 
                         - เตรียมผูบ้งัคบับญัชาใหพ้ร้อมที�จะสอน 
                               - เตรียมผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหพ้ร้อมที�จะรับการสอน 
                   �  ขั�นการสอนงานที�จะปฏิบติั 
                   �  ขั�นการทดลองปฏิบติั 
                   �  ขั�นการติดตามผล 

 

                                              

                                                       
  

                               

                                                                                                
                  ความรู้ในการปฏิบติังานอะไรบา้ง  ที�สามารถแกไ้ขไดโ้ดยการสอนงาน 
                  และการปฏิบติังานเรื�องใดหรือขั�นตอนใดที�เกิดปัญหาในการปฏิบติังาน 
                 เป็นประจาํ 

 
 
 

   ����  เตรียมผู้บังคบับัญชา 

     ให้พร้อมที�จะสอน  

»  หาความจําเป็นในการสอน 
              ก่อนที�จะเริ�มสอนงาน ผูบ้งัคบับญัชา 
ควรศึกษาวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาของตนยงัขาด 
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                       ผูใ้ตบ้งัคบับญัชามีความรู้ ความสามารถ ระดบัไหน 
 
               »  วางแผนการสอน 
 

                      ›  ศึกษารายละเอียดและลาํดบัขั�นของงานที�จะสอน ตามลาํดบัก่อน 
                          และหลงั  ในการปฏิบติังานจริง  
 

                      ›  ควรรู้วา่  จะสอนผูใ้ตบ้งัคบับญัชาคนใด ระดบัใด หญิงหรือชาย  
                          อายเุท่าใด 
       

                   ›  สาํรวจความรู้เดิม  ความสามารถ  และความพร้อมในการเรียนรู้ 
                          ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา                      
                    

                            ›  กาํหนดวา่ จะสอนเมื�อไหร่  และมีเวลาการสอนมากนอ้ยแค่ไหน   
       

                     ›  กาํหนดวธีิการสอนวา่ จะสอนอยา่งไร 
       

                           ›  จดัเตรียมวสัดุ  อุปกรณ์  และเครื�องมือ  เครื�องใชที้�จาํเป็นตอ้งใช ้
                         ประกอบการสอนใหพ้ร้อม 

 
 
 
 
 
 
 

 

»  กาํหนดวตัถุประสงค์ 
     

  ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งกาํหนดวตัถุประสงค ์
  ไวก่้อนวา่จะสอนงานอะไรและจะสอนให ้
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                    ����  เตรียมผู้ใต้บังคบับัญชา       

                           ให้พร้อมที�จะรับการสอน      
  

              »   ทาํให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีความสบายใจ 
 

                                         
 

                                  »   สํารวจความรู้เดิม 

                                                                                          
 

                                                                   
 

                    งานในส่วนรวมอยา่งไรบา้ง   และอธิบายใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาทราบถึง 
                    ประโยชน์และผลดีต่าง ๆ  อนัพึงจะเกิดจากการปฏิบติังานที�ไดรั้บจาก 
                    การสอนใหส้าํเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

»   กระตุ้นให้เกดิความสนใจ 

         ควรชี�แจงใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา 

ทราบวา่ งานที�มอบหมายให้ปฏิบติั 
นั�น มีความสาํคญัและเกี�ยวเนื�องกบั 

 

         สร้างบรรยากาศในการเรียนให้
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ปราศจากความวติก 
กงัวลที�ตอ้งเรียนรู้งาน ใหเ้ป็นกนัเอง 
และอยา่วางตนเป็นผูเ้ชี�ยวชาญ 

 

ควรถามผูใ้ตบ้งัคบับญัชาวา่  มีความรู้ 
ในเรื�องที�จะสอนมาแลว้เพียงไร  เพื�อ
จะไดท้ราบวา่  ควรเริ�มสอนตรงไหน 

และจะตอ้งสอนมากนอ้ยเพียงใด                     
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                                                                                           แบ่งเนื)อหาการสอน 
                                                                               ควรแบ่งเนื�อหางานที�จะสอน เป็นช่วง ๆ   
                                                                               ตามลาํดบัก่อน – หลงั  ในการปฏิบติัจริง 
                                                                               ของงานนั�น ๆ 
 

                                                                                                                    
                                          สอนตามแผนการสอนที�เตรียมไว ้ เพื�อช่วยใหก้ารสอนต่อเนื�อง 
                                ไม่ขา้มขั�นตอน  และผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เรียนรู้งานไดดี้ขึ�น  ทั�งนี�   อาจมี 
                                การแสดง หรือสาธิตใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดดู้เป็นตวัอยา่ง 
      

                                                                                                                                             
                              
                              ตอ้งปฏิบติั  และทาํไมตอ้งปฏิบติัวธีินั�น   การอธิบายใหอ้ธิบายเฉพาะ 
                              ประเด็นสําคญัเท่านั�น  รายละเอียดปลีกยอ่ยที�ไม่สาํคญัไม่ตอ้งอธิบาย  
                              เพราะจะทาํใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาสับสน 

   
 
 
 

  อธิบาย แสดง หรือ สาธิต ให้  
      ผู้ใต้บังคบับัญชาเรียนรู้ทลีะขั)นตอน 

เน้นประเด็นสําคญั ๆ 
ผูบ้งัคบับญัชา ตอ้งบอกใหผู้ใ้ตบ้งัคบั 

บญัชาทราบก่อนวา่งานที�จะสอน คือ 

งานอะไร  มีวธีิปฏิบติัอยา่งไร  ทาํไม 

1  2 3 
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              การสอนมากเกินไป ในคราวหนึ�ง ๆ                                               
จะทาํใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาจดจาํไดไ้ม่หมด  และอาจสับสนไดง่้าย 

                     

                  
ที�ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาฟังแลว้เขา้ใจ  หลีกเลี�ยงคาํศพัทที์�ยากหรือ  
เป็นวชิาการจนเกินไป   และระหวา่งการสอนควรเปิดโอกาสให ้
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดซ้กัถามขอ้ขอ้งใจ หรือขอ้สงสัยดว้ย 

 

                                                                                                                   
แนวทางใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา  ยดึถือเป็นหลกัปฏิบติั  และสามารถใช ้
เป็นเกณฑใ์นการวดัผลไดอี้กทางหนึ�งดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

กาํหนดมาตรฐานงาน 
 

            ผูบ้งัคบับญัชาควรกาํหนด 
มาตรฐานการสอนงานไวเ้พื�อเป็น 

ในคราวหนึ3ง ๆ  

               อย่าสอนมากเกนิไป     
 

ใช้ภาษาง่าย ๆ                                                      

     และอย่าพูดคนเดียว   

ขณะทาํการสอนควรใชภ้าษาพดู     
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                                                 ให้เหตุผลเกี3ยวกบัวธีิการทาํงาน       

                                                                                                                        
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเรียนรู้ไดง่้าย และจาํไดน้าน  

    

                                    
ควรสาธิตทีละขั�นตอน  จนแน่ใจวา่   ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเกิดการเรียนรู้ 
และทาํไดดี้  และไดม้าตรฐานแลว้  จึงสาธิต หรือทาํขั�นตอนอื�นใหดู้ 
ต่อไป 

 
                                  ให้สอนงานเฉพาะสิ3งที3 

                                  จําเป็นเท่านั)น                             

                                                                                                            
 

ตวัผูบ้งัคบับญัชารู้ เพราะจะทาํใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเกิดความสับสน 
 

 

 

             เพื�อกระตุน้ความสนใจของ  
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  ให้เรียนรู้วิธีการทาํงานไดง่้าย 
และเร็วขึ�น  งานที�สามารถอธิบายได ้    มีเหตุผล  
และเขา้ใจไดง่้าย    ยอ่มทาํให้          

แสดงหรือทาํให้ดูทลีะอย่าง 
ในคราวหนึ3ง ๆ                                                  

       เมื�อจาํเป็นตอ้งสาธิตหรือแสดงวธีิ 
  การทาํงานที�สาํคญั ๆ  ผูบ้งัคบับญัชา 

                ในขั�นตน้ผูบ้งัคบับญัชาควร
สอนงานผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเฉพาะสิ�งที� 
จาํเป็นตอ้งเรียนรู้  เพื�อการปฏิบติังาน  

เท่านั�น  ไม่ควรสอนทุกสิ�งทุกอยา่งที�
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                                     � หลีกเลี�ยงการวพิากษว์จิารณ์ 
                                    � ใหย้กยอ่งชมเชยก่อนที�จะแกข้อ้ผดิพลาด 
                                    � ใหเ้ขา้รับการสอนแกไ้ขขอ้ผดิพลาดดว้ยตนเอง 
                                    � อยา่แกไ้ขขอ้ผดิพลาดต่อหนา้ผูอื้�น 
                                    � อยา่ด่วนตาํหนิผูเ้ขา้รับการสอนเร็วเกินไป 

 

         ควรเริ�มตน้จากงานที�ง่าย ๆ ก่อน 

แลว้ค่อยใหท้าํงานที�ยากขึ�นตามลาํดบั 

���� 

����  

เพื�อตรวจสอบดูวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
เขา้ใจ และเรียนรู้วธีิการทาํงานมาก 

นอ้ยเพียงใด 

����  
              การแกไ้ขขอ้ผิดพลาด     
ควรคาํนึงถึงสิ�งเหล่านี�ดว้ย  คือ 
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����  

        จนแน่ใจไดว้า่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

ไดเ้รียนรู้และสามารถปฏิบติังานนั�น 

ไดถู้กตอ้งจึงยติุการสอน 

���� 

     เพื�อใหมี้กาํลงัใจและมีความเชื�อมั�น 
ในตวัเองที�จะเรียนรู้งานต่อไป 

  

   เพื�อจะไดเ้รียนรู้วธีิการทาํงานนั�น ๆ  
ดว้ยตนเอง  ไม่ตอ้งมีผูค้อยช่วยเหลือ 

���� 
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                                                 ����                                             

                                                                                                       
 

 

 

                             
 
 

                                                   ����    
                                                          

                                                                                                                
 

 

 

 

 

 

 

            ในประเด็นหรือวธีิที�
ไม่เขา้ใจหรือประสบปัญหา
ในขณะทาํงาน 

����   

       โดยเริ�มในช่วงแรกและค่อย ๆ     
 ลดลงเมื�อแน่ใจวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ปฏิบติังานไดต้ามที�ไดรั้บการสอน 
ไดถู้กตอ้งแลว้ 

            ทั�งในส่วนที�ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ปฏิบติัไดดี้และส่วนที�ตอ้งปรับปรุง  
เพื�อสร้างความเชื�อมั�นในตวัเองและ
แกไ้ขขอ้บกพร่อง  เพื�อนาํไปสู่การ
ปฏิบติังานที�สมบูรณ์ยิ�งขึ�น 
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          ☺☺☺☺    ข้อดี  

               การสอนงานเป็นวธีิการพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาที�เป็นการฝึก 
ใหล้งมือปฏิบติังานจริง สามารถใชไ้ดก้บังานทุกระดบั และจะก่อให ้
เกิดผลดี คือ 

1.  ช่วยใหเ้รียนงานไดเ้ร็ว 
2.  สร้างนิสัยที�ดีในการทาํงาน 
3.  กระชบัความสัมพนัธ์ระหวา่งหวัหนา้กบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
4.  เสริมสร้างขวญัในการทาํงานใหมี้มากยิ�งขึ�น 
5.  ถา้เป็นงานที�ตอ้งอาศยัความชาํนาญจะไดป้ระโยชน์เพราะ 
    ไดมี้การฝึกปฏิบติั 

 

                     ����   ข้อจํากดั 

1.  การสอนงานไดผ้ลมากหรือนอ้ย  ขึ�นอยูก่บัความสามารถ 
    ของผูส้อนและเทคนิควธีิการสอนเป็นความสาํคญั 
2.  การสอนงานตอ้งใชเ้วลา   จึงเป็นการยากที�ผูบ้งัคบับญัชาจะ 
    สละเวลาของตนเป็นเวลานาน ๆ  ใหก้บัการสอนงาน และติดตามผล 
    การสอน 

               3. ในบางกรณีผูเ้รียน   อาจกลายเป็นผูที้�แอบลอกเลียนแบบ 
    พฤติกรรมของผูส้อนไปได ้
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    1.  ควรมีความรอบรู้และเข้าใจสิ� งที�จะสอนอย่างชัดแจ้ง 
และมีประสบการณ์ ในสิ�งที�จะสอนอยา่งเพียงพอ 

                 2.  ควรมีทศันคติที�ดี  กระตือรือร้นที�จะสอน  เพราะการสอน 
งานตอ้งใชค้วามอดทนและความพยายามเป็นอยา่งมาก 

   3.  ควรพร้อมที�จะรับฟังคาํติ ชม  จากผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
   4.  ควรคาํนึงถึงทฤษฎีการเรียนรู้ของผูใ้หญ่ในการสอนงาน 

1.  ควรใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมลงมือทาํดว้ยตนเอง และอยา่ควบคุม 
มากจนเกินไป 

$.  ควรใหค้าํแนะนาํ และเตือนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมก่อนจะลงมือ 
ปฏิบติัในสาระสาํคญัของงาน และชี� ให้เห็นวา่หากให้ทดลองปฏิบติั 
บางครั� งอนัตรายที�เกิดจากความผดิพลาดอาจมีผลร้ายแรง               

;.  ควรสังเกตขอ้บกพร่องของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมไว ้และพิจารณา 
ใหค้าํแนะนาํและขอ้แกไ้ขที�จะช่วยอาํนวยประโยชน์ที�สุด 

5.  ควรช่วยเหลือเฉพาะที�จาํเป็นเนน้ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรม 
ทราบถึงหนา้ที�ความรับผดิชอบในงานที�ปฏิบติัอยู ่

    '.  ควรกาํหนดช่วงเวลาการสอนงาน และการประเมินผล 
ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมไวใ้หเ้หมาะสม 

)*. ไม่ควรจี� จุดผดิพลาดของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม แต่ควรหา 
วธีิใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมไดไ้ตร่ตรองดว้ยตนเองวา่สิ�งที�ผดิพลาดนั�น 
เกิดจากอะไรและมีวธีิแกไ้ขอยา่งไร 
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@  ตวัอยา่งการหาความจาํเป็นในการสอนงาน    
@  ตวัอยา่งวธีิการเตรียมการสอนงาน/สอนแนะ    
@  คาํอธิบายการเขียนโครงการ     
@  ตวัอยา่งการเขียนโครงการ      
@  ตวัอยา่งแบบประเมินผลการสอนงาน/สอนแนะ    
@  ตวัอยา่งแบบสรุปการสอนงาน/สอนแนะ    
@  ตวัอยา่งบญัชีรายชื�อผูเ้ขา้รับการสอนงาน/สอนแนะ   
@  ตวัอยา่งกาํหนดการโครงการ      
@  เครื�องมือ ลกัษณะ และเป้าหมายการพฒันาบุคลากร  
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  ใช้สาํหรับวิทยากรเตรียมการสอนงาน / สอนแนะ ในแต่ละหัวข้อวิชา 
ที�จะทาํการสอนในแต่ละวนั สรุป อย่างง่าย ๆ  เช่น  จะสอนแนะเรื� อง  “ขาย”  

  ควรวางแผนการสอน  ดงันี�  
1.  นําเข้าสู่บทเรียน 

                   -  ผูส้อนควรให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมพูดถึงงานที�เกิดขึ� นในแต่ละวนั 
   ของสาํนกังานที�ดินวา่ มีงานอะไรบา้ง ซึ� งจะมีงาน “ขาย” รวมอยูด่ว้ย  

2.  ความหมายของ “ ขาย ”   
                     -  ควรใชว้ธีิการใหผู้รั้บการสอนมีส่วนร่วม โดยใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรม 

   2 - 3  คน ใหค้วามหมายวา่  “ ขาย  คืออะไร”  
                   -  เมื�อผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมใหค้วามหมายมาแลว้ (� – � ความหมาย) 

ใหผู้ส้อนสรุปวา่  “ขาย คือ สัญญาซึ�งบุคคลฝ่ายหนึ�งเรียกวา่ ผู้ขาย  
โอนกรรมสิทธิX แห่งทรัพยสิ์นใหแ้ก่บุคคลอีกฝ่ายหนึ�ง  เรียกวา่  ผู้ซื)อ  
 และผูซื้�อตกลงวา่จะใชร้าคาทรัพยสิ์นนั�นใหแ้ก่ผูข้าย” 

3.  เอกสารที3คู่กรณต้ีองนํามา  :  เป็นเอกสารที�คู่กรณีตอ้งใชป้ระกอบการดาํเนินการ 
                    -  ฝ่ายที� 1 : ผูข้าย ไดแ้ก่ บตัรประจาํตวัประชาชน ทะเบียนบา้น  
                                           โฉนดที�ดิน หนงัสือยนิยอมของคู่สมรส เป็นตน้  
                    -  ฝ่ายที� 2 :  ผูซื้�อ ไดแ้ก่  บตัรประจาํตวัประชาชน ทะเบียนบา้น       
                                          หนงัสือยนิยอมของคู่สมรส ใบมอบอาํนาจ 
                    -  ฝ่ายเดียว : เช่น  ไดม้าโดยการครอบครองตาม  มาตรา 1382  
                                           แห่งประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์ ก็ตอ้งมีคาํสั�งศาล 
                                           มาแสดง  เป็นตน้ 
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               4.  เอกสารที3จะต้องใช้ดําเนินการ  :  ใหส้าํรวจเอกสารของทางราชการที�จะตอ้ง 
      นาํมาใชป้ฏิบติังานประจาํวนั เช่น 
                     -  ท.ด. 1 
                     -  ท.ด. 9 
                     -  ท.ด. 16 
                     -  สัญญาต่าง ๆ 
                    -  โฉนดที�ดินฉบบัสาํนกังาน 
                    -  สารบบ 

  5.  กฎหมาย  กฏกระทรวง ระเบียบ คําสั3งและหนังสือเวยีน  : ใหอ้ธิบายถึง 
      วธีิการปฏิบติั  ตามกฎหมาย  กฎกระทรวง  ระเบียบ คาํสั�ง และหนงัสือเวยีน  
      ที�เกี�ยวขอ้งกบัสอบสวน ที�เกี�ยวขอ้งกบังานที�จะสอน ให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
      ทราบโดยสังเขป 
                    -  กฎหมายแพง่และพาณิชย ์
                     -  กฎหมายที�ดิน 
                     -  กฎกระทรวง 
                     -  ระเบียบ คาํสั�ง หนงัสือเวยีน 
  6.  กรณตีัวอย่างที3จะสอน   :  ใหย้กตวัอยา่งประเภทนิติกรรม หรือประเภท 
       การจดทะเบียนให้ผูเ้รียนทราบและถือปฏิบติั 
 

ข้อที3ผู้สอนพงึระลกึอยู่ตลอดเวลา    คือ   การสอนงานนี�ตอ้งเป็นการสอนงานกนั   
วนัละครั� ง ครั� งละครึ� งชั�วโมง หรือ หนึ�งชั�วโมง ใชร้ะบบการสอนอยา่งพี�สอนนอ้ง    
คนรู้สอนคนไม่รู้   สอนทุกวนัโดยผูส้อนจะตอ้งหยบิยก พดูคุยกนัถึงเรื�องวชิาการ  
และระเบียบกฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง จนผูเ้ขา้รับการสอนแนะเขา้ใจ 
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คาํอธิบายการเขยีนโครงการ 
1. ชื อโครงการการกาํหนดชื อโครงการอาจกาํหนดตามชื อของเนื5อหาวิชาที จดัฝึกอบรมหรือ 

ตามชื อกลุ่มผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมก็ได ้เช่น โครงการฝึกอบรมการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือ
โครงการเพิ มประสิทธิภาพในงานทะเบียนที ดินซึ งการฝึกอบรมจะตอ้งเป็นเรื องเกี ยวกบังานในหนา้ที  

2. หลกัการและเหตุผลเป็นการเขียนถึงเหตุผลในการจดัการฝึกอบรมในโครงการนั5นๆ โดย 

กล่าวถึงปัญหาที ไดจ้ากการสํารวจหาความจาํเป็นในการฝึกอบรมมาอา้งอิง ซึ งจะเป็นการยนืยนั
ความสาํคญัและผลประโยชน์ที จะไดรั้บในการเพิ มประสิทธิภาพใหแ้ก่หน่วยงาน นอกจากนี5ยงัตอ้ง
กล่าวถึงขอบข่ายและวตัถุประสงคข์องเรื องที จะฝึกอบรมไวอ้ยา่งกวา้งๆดว้ย เพื อจะไดม้องเห็นภาพรวม
ทั5งหมดของการฝึกอบรมไดอ้ยา่งชดัเจน จึงอาจสรุปไดว้า่ การเขียนหลกัการและเหตุผลเป็นการเขียน
บรรยายเพื อตอบคาํถามที วา่ “ทาํไมจึงตอ้งจดัการฝึกอบรมครั5 งนี5 ขึ5น” 
     O.  วตัถุประสงค ์ การเขียนวตัถุประสงคจ์ะตอ้งใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการและเหตุผล แต่เขียนให้

เฉพาะเจาะจง เพื อใหเ้ขา้ใจชดัเจนยิ งขึ5นโดยใหค้รอบคลุมสิ งต่างๆ ดงันี5  

           O.Q ผูเ้ขา้รับการอบรมจะมี จะได ้จะทาํอะไรบา้งเกี ยวกบัพฤติกรรมการเรียนรู้ (ความรู้ ทกัษะ ทศันคติ) 

        O.S ผูเ้ขา้รับการอบรมจะนาํความรู้ ความสามารถที ไดไ้ปทาํอะไรบา้ง 

การเขียนวัตถปุระสงค์กเ็พื�อที�จะตอบคาํถามที�ว่า “ผู้ เข้ารับการอบรมจะได้อะไรจากการฝึกอบรมบ้าง” 
     T.  หวัขอ้การสอน/วชิาที สอน  เป็นการบอกขอบข่ายของเรื องที จะฝึกอบรม ทั5งหวัขอ้ใหญ่และหวัขอ้ยอ่ย
ตามที กาํหนดไว ้และอาจบอกจาํนวนเวลาที ใชใ้นแต่ละหวัขอ้ดว้ย หรือทาํกาํหนดการหรือตาราง
ฝึกอบรมประกอบดว้ย 

5. วทิยากรผูส้อน  ตอ้งระบุชื อวทิยากรรวมทั5งตาํแหน่งหนา้ที การงานดว้ย และควรเป็นรายชื อ 

วทิยากรที ตอบรับการเป็นวทิยากรแลว้ 
6. กลุ่มเป้าหมาย เป็นรายละเอียดเกี ยวกบัคุณสมบติัของผูที้ จะเขา้รับการฝึกอบรม ซึ งจะตอ้งเป็น 

ผูที้ เกี ยวขอ้งกบัเรื องที จะฝึกอบรมและนาํความรู้ในเรื องนั5นๆไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ทั5งต่อตนเองและ
หน่วยงานไดเ้ป็นอยา่งดี 
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7. วธีิการ  ระบุวธีิการในการสอนหรือวธีิการที ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมจะตอ้งกระทาํเพื อการเรียนรู้ 

เช่น บรรยาย ฝึกปฏิบติั 
8. งบประมาณ  เป็นการบอกรายละเอียดเกี ยวกบัค่าใชจ่้ายวา่ใชจ้ากเงินอะไร จาํนวนเท่าใด หรือ 

ไดรั้บการสนบัสนุนจากใคร/หน่วยงานใด จาํนวนเท่าใด 
9. กาํหนดเวลาและสถานที สอนงานบอกจาํนวนเวลาที จะทาํการฝึกอบรม พร้อมทั5งวนั เดือน ปี 

และสถานที จะอบรม เพื อให้ผูเ้ขา้รับการอบรมไดท้ราบและจะไดเ้ตรียมตวัไดถู้กตอ้ง 
10. การประเมินและติดตามผล  บอกวธีิการประเมินผล ตลอดจนเวลาที จะประเมิน เช่น จากการ 

ตอบแบบประเมิน การสังเกตหลงัเสร็จสิ5นการฝึกอบรม หรือติดตามผลหลงัจากเสร็จสิ5นการอบรมไป
แลว้ O เดือน [ เดือน 

11. ผลที คาดวา่จะไดรั้บ  ระบุถึงสิ งที จะนาํไปสู่การบรรลุวตัถุประสงคข์องโครงการ 

12. ผูรั้บผดิชอบโครงการ  ระบุชื อหรือหน่วยงานผูรั้บผดิชอบการดาํเนินการฝึกอบรม 

 
หมายเหตุ   การเขียนโครงการฝึกอบรมนั+น อาจลดหรือเพิ�มหัวข้อ หรือสับเปลี�ยนการเรียงลาํดับหัวข้อก็
ได้ตามความจาํเป็นและความเหมาะสมกับสภาพการณ์และรูปแบบของการฝึกอบรม 
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เครื3องมือ ลกัษณะ และเป้าหมายการพฒันาบุคลากร 

1. เครื3องมือในการพฒันาบุคลากร 
       พฒันาความรู้  พฒันาทกัษะ     พฒันาทศันคติ 
-อ่านบทความ     -กรณีศึกษา             -การอภิปราย (Debate) 

-ฟังบรรยาย     -การสาธิต / ฝึกปฏิบัติ             -การเล่นเกมส์ที3ถูกออกแบบไว้เฉพาะ 

-อภิปราย ถาม-ตอบ    -สถานการณจําลอง           -การทดลองทาํ 

-ทาํแบบทดสอบ     -บทบาทสมมุติ / เกมส์           -เทคนิควเิคราะห์ตนเอง 

-จัดกลุ่มเรียนรู้     -การสอน 

-ดูงาน 

     N.   ลกัษณะของการพฒันา 
  N.O  พฒันาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะพื)นฐาน 

  N.N  พฒันาเพื3อตอบยุทธศาสตร์ขององค์กร 

  N.P  พฒันาเพื3อรองรับงานพเิศษ นโยบายใหม่ๆ หรือมีเหตุฉุกเฉินจําเป็น 

     P.    เป้าหมายในการพฒันาบุคลากร 
  O.  ทาํงานได้                  N. ทํางานดี 

  P. ทาํงานเก่ง                 R. สอนลูกน้องได้ 

  S. ทาํแทนผู้บังคับบัญชาได้     ไปสู่เป้าหมาย  คนเก่ง  คนดี  
    4.   ทําไมต้องได้รับการพฒันาที3แตกต่างกนั 
  R.O  มิติประเภทระดับ    

R.O.O  ลกัษณะงานที3ต่างกนั              ประเภท  ทั3วไป  วชิาการ 

R.O.N  ระดับงานที3ต่างกนั    อาํนวยการ  บริหาร 

  R.N  มิติประเภทประสบการณ์ 

   R.N.O ใหม่ในงาน  ปฐมนิเทศ  เริ3มสร้างความรู้ใหม่ 

   R.N.N มีประสบการณ์       พัฒนาต่อยอดทกัษะและความรู้ 

   4.2.3 เชี3ยวชาญ  แลกเปลี3ยนความรู้ซึ3งกนัและกนั 
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       กรมที�ดิน. �1]1. การพฒันาผู้ใต้บังคับบัญชา: กองฝึกอบรม กรมที�ดิน. 
 

มหาวทิยาลบัมหิดล. �1]]. การฝึกอบรมเชิงพฒันา: มหาวทิยาลยัมหิดล. 
             กรุงเทพมหานคร: บริษทั พี.เอ. ลีฟวิ�ง จาํกดั. 

 
มหาวทิยาลยัรามคาํแหง. �1�1. การพฒันาบุคคล: คณะรัฐศาสตร์ 

       มหาวทิยาลัยรามคําแหง. กรุงเทพมหานคร: สาํนกัพิมพ ์
             มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 

 
สาํนกังาน ก.พ. �1]�. คู่มือพฒันาตนเองในการพฒันาผู้บริหารโดยวธีิการ 

                    Coaching. สถาบนัพฒันาขา้ราชการพลเรือน: สาํนกังาน ก.พ. 
 
  สาํนกังาน ก.พ. �11�. ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

   ว่าด้วยการรายงานเกี3ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการ 

พลเรือน. กรุงเทพมหานคร: สถาบนัขา้ราชการพลเรือน 
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บนัทึกขอ้ความ 



 

คณะผู้จดัทํา 
ที�ปรึกษา 

1. นายชยัยศ  เหลืองภทัรเชวง   ผูอ้าํนวยการกองฝึกอบรม 

2. นางสาวพรอุษา  ประทุม      หวัหนา้กลุ่มงานวชิาการและพฒันาการฝึกอบรม 

3. นายชยัณรงค ์ รู้เจียมสิน      หวัหนา้กลุ่มประเมินและติดตามผล 

คณะผู้จัดทาํ 
1. นางสาวกรรณิการ์  เสมมณี   นกัทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ 

2. นายชยัอนนัท ์ ศิริรักษ ์      นกัทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ 

3. นางสาวพรทิพย ์ รัตนพนัธ์    นกัทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ 

4. นายภาณุพนัธ์  พลอยพนัธ์             นกัทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ 

5. นางสาวประภาพร  จินาวลัย ์         นกัทรัพยากรบุคคลปฏิบติัการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                พมิพ์ครั)งที3 O จํานวน OO\ เล่ม  พ.ศ. NSS] 

พมิพ์ที3 กองฝึกอบรม  กรมที�ดิน อาคารรัฐประศาสนภกัดี ศูนยร์าชการ(อาคาร B) ถนนแจง้วฒันะ 
เขตหลกัสี�   กรุงเทพมหานคร )*�)* 


