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คาํนําคาํนําคาํนําคาํนํา    

 
  หนังสือ “แนวทางการพัฒนารายบุคคล” นี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให้ข้าราชการกรมท่ีดินใช้เป็นแนวทางในการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคล อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการพลเรือนสามัญ โดยบุคลากรและผู้บังคับบัญชาโดยตรงจะร่วมกันทําข้อตกลงในการกําหนดแผนพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 
ให้มีขีดความสามารถหรือสมรรถนะ (Competency) ในการปฏิบัติงานท่ีเป็นไปตามความคาดหวังของหน่วยงาน หนังสือเล่มนี้ได้สรุป
แนวทางในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล และรวบรวมวิธีการท่ีใช้ในการพัฒนารายบุคคลเพ่ือเป็นทางเลือกอันหลากหลายให้
ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรในหน่วยงานสามารถนําไปปรับใช้ในการจัดทําแผนดังกล่าวได้อย่างเหมาะสม ซึ่งจะเป็นการพัฒนา
บุคลากรในหน่วยงานได้อีกทางหนึ่งนอกเหนือจากการพัฒนาในชั้นเรียน 
 

  กรมท่ีดินหวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสือ “แนวทางการพัฒนารายบุคคล” เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการกรม
ท่ีดินท่ีจะนําไปปรับใช้ในการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงานของตน โดยการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลข้ึน   ซึ่งจะสอดรับกับ 
แผนกลยุทธ์พัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน พ.ศ. 2553-2557  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ   
ในกรมท่ีดินต่อไป  

       
         กรมท่ีดิน 
      เมษายน 2553 
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สารบญัสารบญัสารบญัสารบญั    

    
          หน้า 
 แนวทางการพัฒนารายบุคคล       ๔ 
 แนวทางการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล      ๕ 
 วิธีการท่ีใช้ในการพัฒนารายบุคคล      ๙ 

-การสอนงาน (Coaching)      ๙ 
-การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน (On the Job Training)   ๑๑ 
-การเป็นพ่ีเลี้ยง (Mentoring)      ๑๔ 
-การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment)     ๑๗ 
-การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement)     ๑๙ 
-การมอบหมายงาน (Delegation)     ๒๒ 
-การหมุนเวียนงาน (Job Rotation)     ๒๔ 
-การให้คําปรึกษาแนะนํา (Consulting)     ๒๖ 
-การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing)     ๒๘ 
-การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning)     ๓๑ 
-การเป็นวิทยากรภายในหน่วยงาน (In-House Instructor)   ๓๓  
-การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit)     ๓๕ 
-การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart)     ๓๗ 
-การให้ทุนการศึกษา (Scholarship)     ๓๙ 

 สรุปลักษณะสําคัญของวิธีการพัฒนารายบุคคล     ๔๒ 
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แนวทางแนวทางแนวทางแนวทางการพฒันารายบคุคลการพฒันารายบคุคลการพฒันารายบคุคลการพฒันารายบคุคล    
 
 ภายใต้กระแสการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนในยุคปัจจุบันเป็นการเปลี่ยนแปลงท้ังทางด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมืองและ
เทคโนโลยี การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวมีผลกระทบต่อการดําเนินชีวิตของทุกคนในสังคม โดยเฉพาะในเร่ืองความก้าวหน้าของ   
เทคโนโลยีการสื่อสารและพัฒนาการของวิทยาการสมัยใหม่ ส่งผลให้เกิดเป็นสังคมโลกท่ีไร้พรมแดนท่ีจําเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้อง
พัฒนาและเสริมสร้างสมรรถนะท้ังในระดับบุคคลและระดับองค์การให้สามารถก้าวทันความเปลี่ยนแปลงดังกล่าวได้อย่างมีคุณภาพ  

ในแต่ละองค์การจะต้องเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนในยุคปัจจุบัน หน่วยงานภาครัฐก็
เช่นเดียวกัน ภายใต้การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ท่ีมีการปรับเปลี่ยนท้ังโครงสร้างและการบริหารจัดการ บุคลากรภาครัฐจะต้อง
ได้รับการเพ่ิมพูนขีดความสามารถในการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน การพัฒนาบุคลากรภาครัฐจึงมุ่งไปสู่
ทิศทางเดียวกัน เหน็ได้อยา่งชัดเจนจากแผนยทุธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย พ.ศ.๒๕๕๑-๒๕๕๕  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓    
ระบุว่า “มุ่งเป็นองค์การท่ีมีขีดสมรรถนะสูง บุคลากรมีความพร้อมและความสามารถในการเรียนรู้ คิดริเร่ิมเปลี่ยนแปลงและปรับตัวได้
อย่างเหมาะสมต่อสถานการณ์ต่างๆ” และเพ่ือใหส้อดรับกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย ฯ ดังกล่าว สํานักงาน ก.พ. 
ได้กําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖ ข้ึน โดยมีเป้าหมายหลักของการพัฒนาข้าราชการพลเรือน 
คือ เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และสมรรถนะของข้าราชการทุกระดับให้ปฏิบัติงานอย่างมืออาชพี เกิดผลสัมฤทธ์ิ คุ้มค่า 
เป็นท่ีเชื่อถือศรัทธาของประชาชน นอกจากนี้ ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ได้กําหนดให้มี
องค์ประกอบของการประเมนิ 2 องคป์ระกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธ์ิของงาน และสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพราะ วัตถุประสงค์ส่วน
หนึ่งนั้นมุ่งให้เกิดการวางแผนพัฒนาตนเองเป็นรายบุคคลข้ึนในองค์การนั่นเอง ในส่วนของกรมท่ีดินได้สนองตอบโดยจัดทําแผนกลยุทธ์
พัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน พ.ศ. ๒๕๕๓-๒๕๕๗ ให้สอดรับกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย ฯ พ.ศ.๒๕๕๑-๒๕๕๕ 
และยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖ ดังกล่าวแล้ว  

จากแผนกลยุทธพัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน พ.ศ. ๒๕๕๓-๒๕๕๗ ได้วางแนวทางปฏิบัติไว้ว่าจะส่งเสริมขีดความสามารถ  
ในการเรียนรู้ให้แก่บุคลากรทุกระดับอย่างต่อเนื่องและด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย และจัดให้มีการพัฒนารายบุคคลข้ึนด้วย ซึ่งก็จะสอด
รับกับหลักเกณฑ์และวิธีการในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในส่วนของการประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะแสดงให้เห็น
ถึงช่องว่างของระดับสมรรถนะท่ีองค์การคาดหวังกับระดับสมรรถนะในการปฏิบัติงานจริงของข้าราชการผู้นั้น ช่องว่างท่ีได้นี้จะแสดงให้
เห็นว่าข้าราชการผู้ถูกประเมินควรจะได้รับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมขีดสมรรถนะในการปฏิบัติงานในเร่ืองใดและด้วยวิธีใด ข้อมูลนี้จะใช้
ประกอบการพิจารณาเพ่ือวางแผนการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลต่อไป 

ดังนั้น การพัฒนารายบุคคลจึงเป็นวิธีการท่ีช่วยให้บุคลากรในองค์การได้รับการพัฒนาขีดสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมายในสายอาชีพของตน โดยเชื่อมโยงหรือตอบสนองความต้องการหรือเป้าหมายขององค์การ
ได้ในขณะเดียวกันด้วย 
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แนวทางการจดัทาํแผนพฒันารายบคุคลแนวทางการจดัทาํแผนพฒันารายบคุคลแนวทางการจดัทาํแผนพฒันารายบคุคลแนวทางการจดัทาํแผนพฒันารายบคุคล ( ( ( (Individual Development Plan:Individual Development Plan:Individual Development Plan:Individual Development Plan: IDP IDP IDP IDP))))    
 แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เป็นกรอบหรือแนวทางในการพัฒนาบุคลากรให้มีขีด
ความสามารถท่ีสูงข้ึน เพ่ือช่วยให้สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามความต้องการของผู้บังคับบัญชา 
หรือหน่วยงาน 
 

 วัตถปุระสงคข์องการจัวัตถปุระสงคข์องการจัวัตถปุระสงคข์องการจัวัตถปุระสงคข์องการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลดทําแผนพัฒนารายบุคคลดทําแผนพัฒนารายบุคคลดทําแผนพัฒนารายบุคคล    
 การพัฒนารายบุคคลเป็นแผนท่ีจัดทําข้ึนอย่างเป็นระบบ เพ่ือพัฒนาจุดอ่อนและสร้างจุดแข็งในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร 
โดยมีวัตถุประสงค์หลักดังนี้ 

๑) เป็นกระบวนการพัฒนาบุคลากรท่ีเปน็ระบบ โดยการสือ่สารสองทางระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา โดยการ
พูดคุยกันถึงการกําหนดแผนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาให้บรรลุเป้าหมายท่ีกําหนดข้ึน ซึ่งเป็นกระบวนการท่ีพัฒนาจุดอ่อนและสร้าง
จุดแข็งในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ท้ังนี้ ผู้บังคับบัญชาจะเป็นผู้ให้ข้อมูลป้อนกลับแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วย 

๒) เป็นวิธีการสําคัญในการเชื่อมโยงความต้องการของบุคลากรรายบุคคล ให้สอดรับกับความต้องการของหน่วยงาน 
แผนพัฒนารายบุคคลท่ีดีจะต้องเป็นแผนท่ีเพ่ิมระดับความสามารถในการทํางาน และช่วยให้บุคลากรผู้นั้นประสบความสําเร็จตาม
เป้าหมายท่ีตนเองกําหนด 

๓) เป็นแผนท่ีจัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของสมรรถนะ (Competency) ท่ีหน่วยงานคาดหวังของตําแหน่งงานเมื่อเปรียบเทียบ
กับสมรรถนะในการปฏิบัติงานจริงของบุคลากรผู้นั้น โดยการกําหนดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถของบุคลากร เช่น 
การมอบหมายงาน การให้คําปรึกษาแนะนํา การเรียนรู้ด้วยตนเอง และการเป็นพ่ีเลี้ยง เป็นต้น 

๔) เป็นระบบท่ีจะต้องทําอย่างต่อเนื่องและเป็นข้ันตอน มีการทบทวน ตรวจสอบและเปลี่ยนแปลงได้ ซึ่งแผนพัฒนา
รายบุคคลควรมีการทบทวนจากผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างน้อยทุกหกเดือน 

จึงกล่าวได้ว่าการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล เป็นแผนท่ีจัดทําเพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้มีคุณสมบัติ  
ความสามารถ และศักยภาพในการทํางานสําหรับงานปัจจุบันและตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน แต่มิใช่แผนงานท่ีรับรองหรือรับประกัน
ความก้าวหน้าในตําแหน่งงานของบุคลากรคนนั้น 
 

 เป้าหมายในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลเป้าหมายในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลเป้าหมายในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลเป้าหมายในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล    
 การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล มีเป้าหมายในการดําเนินการ เพ่ือ 

๑) ให้บุคลากรได้เรียนรู้ทักษะใหม่ ๆ ในการปรับปรุงการทํางานปัจจุบันให้ดียิ่งข้ึน 
๒) เพ่ิมความพึงพอใจในการทํางานให้กับบุคลากร ทําให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการทํางานมากข้ึน 
๓) พัฒนาและปรับปรุงผลงานของหน่วยงานให้เพ่ิมมากข้ึนจากการท่ีบุคลากรมีความรู้และความสามารถท่ีเพ่ิมมากข้ึน 

 



 � 

บุคบุคบุคบุคคลทีม่ีส่วนรว่มในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลคลทีม่ีส่วนรว่มในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลคลทีม่ีส่วนรว่มในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลคลทีม่ีส่วนรว่มในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล       ประกอบด้วย 
๑) บุคลากร: จะเป็นผู้รับผิดชอบในการร่างแผนพัฒนาตนเอง โดยขอคําแนะนําจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือช่วยให้ตนสามารถ

พัฒนาตนเองให้สอดรับกับความต้องการของผู้บังคับบัญชาและหน่วยงาน รวมถึงการติดตามและยอมรับฟังข้อมูลปอ้นกลับจาก
ผู้บังคับบัญชาถึงผลการปฏิบัติงานและความก้าวหน้าในการพัฒนาตนเอง ท้ังนี้บุคลากรจะต้องติดตามให้ผู้บังคับบัญชาร่วมทบทวน
แผนฯ โดยการพูดคุยกันเพ่ือตรวจสอบและทบทวนแผนฯ อย่างน้อยทุกหกเดือน 

๒) ผู้บังคับบัญชา: ควรจะเป็นผู้บังคับบัญชาโดยตรงท่ีดูแล บริหารและมอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาท่ีต้องการพัฒนา
ตามแผนพัฒนารายบุคคล และจะต้องเป็นผู้ระบุถึงความสามารถท่ีต้องการให้บุคลากรผู้นั้นพัฒนาหรือปรับปรุงตนเอง รวมท้ังต้องเป็น
ผู้ให้ข้อมูลป้อนกลับเก่ียวกับการพัฒนาและการปรับปรุงนั้น ท้ังนี้ ผู้บังคับบัญชาจะต้องช่วยเหลือในการกําหนดแนวทางหรือหนทางท่ี
จะพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนในการจัดทําแผนพฒันารายบุคคลขั้นตอนในการจัดทําแผนพฒันารายบุคคลขั้นตอนในการจัดทําแผนพฒันารายบุคคลขั้นตอนในการจัดทําแผนพฒันารายบุคคล    
 การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล มีขั้นตอนในการจัดทําดังต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ๑๑๑๑:::: การประเมนิตนเอง  การประเมนิตนเอง  การประเมนิตนเอง  การประเมนิตนเอง     
     ในข้ันตอนนี้บุคลากรจะต้องพูดคุยกับผู้บังคับบัญชาโดยตรงเพ่ือเป็นการตรวจสอบประสบการณ์ในการทํางาน 
การศึกษา และการฝึกอบรม รวมท้ังการสํารวจจุดแข็งและจุดอ่อนของตนเองซึ่งจะต้องพัฒนา โดยการประเมินจากผลการปฏิบัติงาน
ในปัจจุบันของตนเอง ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานจะต้องพิจารณาอย่างซื่อสัตย์และครอบคลุมถึงทักษะและความรู้ความสามารถ 
(Competencies) ท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงาน รวมถึงผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีเกิดข้ึนจริงและสามารถวัดเป็นตัวเลขได้ จากนั้นตัวบุคลากร
เองควรกําหนดเป้าหมายในการทํางานของตนท้ังระยะสั้น (1-3 ปี) และระยะยาว (3 ปี ข้ันไป) และแนวทางท่ีตนจะไปสู่เป้าหมายท่ี
กําหนด เช่น การฝึกอบรม การเรียนรู้ด้วยตนเอง การสอนงาน เป็นต้น 
 ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ๒๒๒๒::::    นาํผลการประเมนิปรกึษาผูบ้ังคับบัญชานาํผลการประเมนิปรกึษาผูบ้ังคับบัญชานาํผลการประเมนิปรกึษาผูบ้ังคับบัญชานาํผลการประเมนิปรกึษาผูบ้ังคับบัญชา    
      เป็นข้ันตอนท่ีบุคลากรตกลงร่วมกันกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง ถึงแผนพัฒนาตนเองท่ีได้จัดทําข้ึน โดยการนํา
ผลการประเมินมาพูดคุยหรือปรึกษากับผู้บังคับบัญชาเพ่ือกําหนดประเด็นท่ีควรพัฒนาตนเอง ท้ังนี้ควรกําหนดเป้าหมายในการทํางาน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบในปัจจุบัน จุดแข็งและจุดอ่อนของตน เพ่ือกําหนดกิจกรรมหรือวิธีการพัฒนาสมรรถนะของตนเองท่ีตํ่ากว่า
ความคาดหวังและพัฒนาจุดแข็ง รวมถึงระยะเวลาในการพัฒนา งบประมาณท่ีต้องใชใ้นการพัฒนา (ถ้าม)ี และโอกาสในการเรียนรู้ที่
ผู้บังคับบัญชาสามารถให้ความช่วยเหลือได้ โดยผู้บังคับบัญชาอาจช่วยจัดทําแบบเพ่ือจัดเก็บข้อมูลเพ่ือกําหนดแผนพัฒนารายบุคคล 
ดังนี้ 
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แบบจัดเกบ็ข้อมูลเพื่อกําหนดแผนพัฒนารายบุคคลแบบจัดเกบ็ข้อมูลเพื่อกําหนดแผนพัฒนารายบุคคลแบบจัดเกบ็ข้อมูลเพื่อกําหนดแผนพัฒนารายบุคคลแบบจัดเกบ็ข้อมูลเพื่อกําหนดแผนพัฒนารายบุคคล    
ชือ่ชือ่ชือ่ชือ่....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    ตําแหนง่ตําแหนง่ตําแหนง่ตําแหนง่....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    
เปา้หมายระยะสั้นเปา้หมายระยะสั้นเปา้หมายระยะสั้นเปา้หมายระยะสั้น    ((((เชน่ เปน็หัวหนา้งานเชน่ เปน็หัวหนา้งานเชน่ เปน็หัวหนา้งานเชน่ เปน็หัวหนา้งาน...........)...........)...........)...........)    เปา้หมายระยะยาว เปา้หมายระยะยาว เปา้หมายระยะยาว เปา้หมายระยะยาว ((((เช่น เปิดกิจการเช่น เปิดกิจการเช่น เปิดกิจการเช่น เปิดกิจการส่วนตวัส่วนตวัส่วนตวัส่วนตวั........................................................................................................))))    

เรื่องทีจ่ะพัฒนาเรื่องทีจ่ะพัฒนาเรื่องทีจ่ะพัฒนาเรื่องทีจ่ะพัฒนา    
จุดแข็งจุดแข็งจุดแข็งจุดแข็ง    จุดอ่อนจุดอ่อนจุดอ่อนจุดอ่อน    หนา้ทีป่ัจจบุันหนา้ทีป่ัจจบุันหนา้ทีป่ัจจบุันหนา้ทีป่ัจจบุัน    

ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    งบประมาณงบประมาณงบประมาณงบประมาณ    
โอกาสเรียนรูจ้ากโอกาสเรียนรูจ้ากโอกาสเรียนรูจ้ากโอกาสเรียนรูจ้าก
ผู้บงัคับบัญชาผู้บงัคับบัญชาผู้บงัคับบัญชาผู้บงัคับบัญชา    

----การวางแผนการวางแผนการวางแผนการวางแผน    
----การประสานงานการประสานงานการประสานงานการประสานงาน    

----ความคิดรวบยอดความคิดรวบยอดความคิดรวบยอดความคิดรวบยอด    
----ความเปน็นาํความเปน็นาํความเปน็นาํความเปน็นาํ    

1111. . . . งานวางแผนงานวางแผนงานวางแผนงานวางแผน    
      ฯลฯ      ฯลฯ      ฯลฯ      ฯลฯ    

ความคดิรวบยอดความคดิรวบยอดความคดิรวบยอดความคดิรวบยอด    
----มมมม....คคคค. . . . ถงึ กถงึ กถงึ กถงึ ก....ยยยย....    
    

                                ----    ****ความคิดรวบยอดความคิดรวบยอดความคิดรวบยอดความคิดรวบยอด    
****การวางแผนการวางแผนการวางแผนการวางแผน    
    ----การสอนงการสอนงการสอนงการสอนงานานานาน    
    ----การเรียนรูด้ว้ยตนเองการเรียนรูด้ว้ยตนเองการเรียนรูด้ว้ยตนเองการเรียนรูด้ว้ยตนเอง    

 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ๓๓๓๓:::: การสรปุผลและการนาํไปปฏบิัติ การสรปุผลและการนาํไปปฏบิัติ การสรปุผลและการนาํไปปฏบิัติ การสรปุผลและการนาํไปปฏบิัติ    
             ข้ันตอนนี้เป็นการสรุปข้อมูลจากการปรึกษากับผู้บังคับบัญชา โดยบุคลากรจะทบทวน/ปรับเปลี่ยน

ข้อมูล แล้วจัดทําเป็นแผนพัฒนาตนเองข้ึน  จากนั้นผู้บังคับบัญชาและบุคลากรลงลายมือชื่อร่วมกันในแผนพัฒนา ฯ ดังกล่าว ซึ่งถือ
ได้ว่าเป็นข้อตกลงร่วมกัน โดยบุคลากรควรเก็บต้นฉบับของแผนฯ ไว้ และส่งสําเนาให้ผู้บังคับบัญชาด้วย 

    หลังจากนั้นบุคลากรจะต้องนําแผนพัฒนาฯ ท่ีกําหนดข้ึนไปปฏิบัติ ตามกิจกรรมท่ีกําหนด เช่น เรียนรู้ด้วย 
ตนเองในหัวข้อท่ีกําหนด หรือรับคําปรึกษาแนะนําจากผู้บังคับบัญชาในเร่ืองท่ีได้กําหนดไว้ในแผนฯ หรือการมอบหมายงาน เป็นต้น 
และควรพูดคุยกับผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ ๆ ในการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ ๔๔๔๔:::: การติดตามและทบทวน การติดตามและทบทวน การติดตามและทบทวน การติดตามและทบทวน    
              เป็นข้ันตอนสุดท้ายท่ีบุคลากรและผู้บังคับบัญชาต้องร่วมกันดําเนินการ โดยบุคลากรควรทบทวนแผนพัฒนา
ตนเองท่ีได้กําหนดข้ึน ด้วยการพูดคุยกับผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ ๆ อย่างน้อยทุกหกเดือน เพ่ือเป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าและ
การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือนําไปสู่การปรับเปลี่ยนแผนพัฒนาตนเอง แล้วดําเนินการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนือ่งเพ่ือเพ่ิม
สมรรถนะและพัฒนาจุดแข็งของตนให้ดียิ่งข้ึน 
 สรุปไดว้า่สรุปไดว้า่สรุปไดว้า่สรุปไดว้า่ การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลนี้ เป็นกระบวนการและข้ันตอนสําคัญอย่างหนึ่งท่ีผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชาควรกําหนดเป็นข้อตกลงร่วมกัน ในการหาวิธีการเพ่ือพัฒนาความสามารถของลูกน้อง ซึ่งผู้บังคับบัญชาควรให้เวลาใน
การพัฒนา ติดตามและตรวจสอบความสามารถและผลสัมฤทธ์ิของงานจากลูกน้องเป็นระยะ ๆ และอย่างต่อเนื่อง  หากผู้บังคับบัญชา
ใส่ใจและให้ความสําคัญกับการดําเนินการตามวิธีการนี้ เชื่อได้ว่าลูกน้องจะประสบความสําเร็จในการพัฒนาขีดความสามารถของ
ตนเอง ซึ่งจะส่งผลให้การดําเนินงานของหน่วยงานประสบผลสําเร็จตามท่ีกําหนดด้วย 



 � 

 

แผนภาพแผนภาพแผนภาพแผนภาพ:::: แสดงข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๑๑๑๑    
ประเมินตนเองประเมินตนเองประเมินตนเองประเมินตนเอง    

      ๒      ๒      ๒      ๒. . . . นาํผลการประเมนิปรึกษากับผูบ้ังคับบัญชานาํผลการประเมนิปรึกษากับผูบ้ังคับบัญชานาํผลการประเมนิปรึกษากับผูบ้ังคับบัญชานาํผลการประเมนิปรึกษากับผูบ้ังคับบัญชา    
      ๑      ๑      ๑      ๑. . . . ประเมนิสมรรถนะตามแบบประเมินสมรรถนะ     ประเมนิสมรรถนะตามแบบประเมินสมรรถนะ     ประเมนิสมรรถนะตามแบบประเมินสมรรถนะ     ประเมนิสมรรถนะตามแบบประเมินสมรรถนะ         

    

ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๒๒๒๒    
นําผลการประเมินนําผลการประเมินนําผลการประเมินนําผลการประเมิน

ปรกึษาผูบ้ังคับบญัชาปรกึษาผูบ้ังคับบญัชาปรกึษาผูบ้ังคับบญัชาปรกึษาผูบ้ังคับบญัชา    

ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๓๓๓๓    
สรุปผลและการนําไปสรุปผลและการนําไปสรุปผลและการนําไปสรุปผลและการนําไป

ปฏิบัปฏิบัปฏิบัปฏิบัติตติิติ    

                            

                    ๔๔๔๔. . . . นําข้อมลูนําข้อมลูนําข้อมลูนําข้อมลูจาก ข้อ จาก ข้อ จาก ข้อ จาก ข้อ ๓ ๓ ๓ ๓ มารว่มกับมารว่มกับมารว่มกับมารว่มกับผู้บังคับบัญชากาํหนดแนวทางในการผู้บังคับบัญชากาํหนดแนวทางในการผู้บังคับบัญชากาํหนดแนวทางในการผู้บังคับบัญชากาํหนดแนวทางในการ    
                                พัฒนาตนเองพัฒนาตนเองพัฒนาตนเองพัฒนาตนเอง    โดยกําหนดกจิกรรมโดยกําหนดกจิกรรมโดยกําหนดกจิกรรมโดยกําหนดกจิกรรมการการการการพัฒนาสมรรถนะทีต่่ํากว่าความพัฒนาสมรรถนะทีต่่ํากว่าความพัฒนาสมรรถนะทีต่่ํากว่าความพัฒนาสมรรถนะทีต่่ํากว่าความ    
                                คาดหวังของหน่วยงาน และพัฒนาสมรรถนะที่คาดหวังของหน่วยงาน และพัฒนาสมรรถนะที่คาดหวังของหน่วยงาน และพัฒนาสมรรถนะที่คาดหวังของหน่วยงาน และพัฒนาสมรรถนะที่เสริมสรา้งจุดแข็งเสริมสรา้งจุดแข็งเสริมสรา้งจุดแข็งเสริมสรา้งจุดแข็ง    
     ๓     ๓     ๓     ๓. . . . นาํผลการประเมนิมานาํผลการประเมนิมานาํผลการประเมนิมานาํผลการประเมนิมาปรึกษากับผู้บังคบับัญชา โดยกปรึกษากับผู้บังคบับัญชา โดยกปรึกษากับผู้บังคบับัญชา โดยกปรึกษากับผู้บังคบับัญชา โดยการกรอกข้อมูลในารกรอกข้อมูลในารกรอกข้อมูลในารกรอกข้อมูลใน    
        แบบจัดเก็บขอ้มลูเพือ่กาํหนดแผนพัฒนารายบคุคล        แบบจัดเก็บขอ้มลูเพือ่กาํหนดแผนพัฒนารายบคุคล        แบบจัดเก็บขอ้มลูเพือ่กาํหนดแผนพัฒนารายบคุคล        แบบจัดเก็บขอ้มลูเพือ่กาํหนดแผนพัฒนารายบคุคล    เพือ่ให้ทราบเพือ่ให้ทราบเพือ่ให้ทราบเพือ่ให้ทราบ    
        จุดอ่อนและจุดแข็ง        จุดอ่อนและจุดแข็ง        จุดอ่อนและจุดแข็ง        จุดอ่อนและจุดแข็ง                

                            

                        ๖๖๖๖. . . . บคุลากรนาํแผนบคุลากรนาํแผนบคุลากรนาํแผนบคุลากรนาํแผน    ฯ ไปสูก่ารปฏบิัต ิโดยการปฏิบตัิตามกจิกรรมที่กาํหนดฯ ไปสูก่ารปฏบิัต ิโดยการปฏิบตัิตามกจิกรรมที่กาํหนดฯ ไปสูก่ารปฏบิัต ิโดยการปฏิบตัิตามกจิกรรมที่กาํหนดฯ ไปสูก่ารปฏบิัต ิโดยการปฏิบตัิตามกจิกรรมที่กาํหนด    
                                        ตามแผนตามแผนตามแผนตามแผน    ฯ โดยผู้บงัคบับญัชาฯ โดยผู้บงัคบับญัชาฯ โดยผู้บงัคบับญัชาฯ โดยผู้บงัคบับญัชาตดิตาตดิตาตดิตาตดิตามความกา้วหนา้ของมความกา้วหนา้ของมความกา้วหนา้ของมความกา้วหนา้ของการพฒันาการพฒันาการพฒันาการพฒันา    ฯ ฯ ฯ ฯ     
                                        เปน็ระยะ ๆเปน็ระยะ ๆเปน็ระยะ ๆเปน็ระยะ ๆ    
      ๕      ๕      ๕      ๕. . . . บุคลากรบุคลากรบุคลากรบุคลากรสรุปข้อมลูจากการปรึกษากับผู้บังคับบัญชา และนาํมาสรุปข้อมลูจากการปรึกษากับผู้บังคับบัญชา และนาํมาสรุปข้อมลูจากการปรึกษากับผู้บังคับบัญชา และนาํมาสรุปข้อมลูจากการปรึกษากับผู้บังคับบัญชา และนาํมาทบทวนทบทวนทบทวนทบทวน////    
                                    ปรับเปลี่ยนข้อมูล แลว้จัดทําเป็นแผนพัฒนาตนเอง โดยทําเปน็ปรับเปลี่ยนข้อมูล แลว้จัดทําเป็นแผนพัฒนาตนเอง โดยทําเปน็ปรับเปลี่ยนข้อมูล แลว้จัดทําเป็นแผนพัฒนาตนเอง โดยทําเปน็ปรับเปลี่ยนข้อมูล แลว้จัดทําเป็นแผนพัฒนาตนเอง โดยทําเปน็ข้ขข้้ข้อตกลงอตกลงอตกลงอตกลง    
                                    ร่วมกับผู้บงัคับบัญชา ร่วมกับผู้บงัคับบัญชา ร่วมกับผู้บงัคับบัญชา ร่วมกับผู้บงัคับบัญชา ((((แผนพัฒนารายบุคคลแผนพัฒนารายบุคคลแผนพัฒนารายบุคคลแผนพัฒนารายบุคคล))))    

                        ๘๘๘๘. . . . พฒันาตนเองตามแผนพฒันาตนเองตามแผนพฒันาตนเองตามแผนพฒันาตนเองตามแผน    ฯ อยา่งตอ่เนือ่งฯ อยา่งตอ่เนือ่งฯ อยา่งตอ่เนือ่งฯ อยา่งตอ่เนือ่ง เพือ่เพิม่สมรรถนะและพฒันาจุดแขง็ เพือ่เพิม่สมรรถนะและพฒันาจุดแขง็ เพือ่เพิม่สมรรถนะและพฒันาจุดแขง็ เพือ่เพิม่สมรรถนะและพฒันาจุดแขง็    
                        ๗๗๗๗....    บุคลากรทบทวนแผนพฒันาตนเอง โดยพูดคยุกับผู้บงัคับบัญชาบุคลากรทบทวนแผนพฒันาตนเอง โดยพูดคยุกับผู้บงัคับบัญชาบุคลากรทบทวนแผนพฒันาตนเอง โดยพูดคยุกับผู้บงัคับบัญชาบุคลากรทบทวนแผนพฒันาตนเอง โดยพูดคยุกับผู้บงัคับบัญชา        
                                        เปน็ระยะ ๆ อย่างนอ้เปน็ระยะ ๆ อย่างนอ้เปน็ระยะ ๆ อย่างนอ้เปน็ระยะ ๆ อย่างนอ้ยยยยทกุ ทกุ ทกุ ทกุ 6  6  6  6  เดือน เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้าเดือน เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้าเดือน เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้าเดือน เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้า    
                                        และและและและนาํไปสู่การนาํไปสู่การนาํไปสู่การนาํไปสู่การปรับแผนปรับแผนปรับแผนปรับแผน    ฯ ฯ ฯ ฯ                     

    

ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๔๔๔๔    
ติดตามและทบทวนติดตามและทบทวนติดตามและทบทวนติดตามและทบทวน    



 � 

วธิีการวธิีการวธิีการวธิีการที่ใช้ในการพัฒนาที่ใช้ในการพัฒนาที่ใช้ในการพัฒนาที่ใช้ในการพัฒนารายบุคคลรายบุคคลรายบุคคลรายบุคคล    
 การพัฒนาบุคลากรรายบุคคลสามารถดําเนินการได้หลายวิธี ซึ่งในแต่ละวิธีการท่ีใช้จะข้ึนอยู่กับความเหมาะสมของตัว
บุคลากรและสิ่งท่ีต้องการพัฒนา โดยเป็นการตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเพ่ือกําหนดแผนพัฒนาตนเองข้ึน 
ซึ่งวิธีการพัฒนารายบุคคล มีดังต่อไปนี ้

-การสอนงาน (Coaching) 
-การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน (On the Job Training) 
-การเป็นพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
-การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 
-การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 
-การมอบหมายงาน (Delegation) 
-การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
-การให้คําปรึกษาแนะนํา (Consulting) 
-การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
-การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
-การเป็นวิทยากรภายในหน่วยงาน (In-House Instructor) 
-การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
-การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart) 
-การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 

       ซึ่งรายละเอียดของวิธีการในการพัฒนาบุคลากรท่ีสามารถนํามาใช้ในการพัฒนารายบุคคลได้ มีดังต่อไปนี้ 
 

กกกการสอนงาน ารสอนงาน ารสอนงาน ารสอนงาน ((((Coaching)Coaching)Coaching)Coaching)            
การสอนงาน เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรท่ีนํามาใช้ในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) และ

ทัศนคติ (Attitude) ท่ีช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน โดยผ่านกระบวนการปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้สอนงานและบุคลากรผู้
ถูกสอนงาน การสอนงานมักจะเป็นกลุ่มเล็กหรือรายบุคคล ซึ่งต้องอาศัยเวลาในการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ดังนั้นการสอนงานจึงเป็น
เทคนิคหนึ่งในการพัฒนาลูกน้องของตนเอง โดยผู้สอนงานจะเป็นผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกสอนงาน การสอนงานนัน้มีวัตถุประสงค์ 
๓ ประการ คือ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๑๓๖-๑๔๒) 

๑) เพ่ือแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน  โดยผู้สอนงานทําหน้าท่ีชี้ให้เห็นถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนและแนวทางแก้ไข เพ่ือช่วยให้
บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาด้วยตนเองได้ 



 	
 

๒) เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่บุคลากรก่อนท่ีจะเลือ่นตําแหน่ง โดยผูส้อนจะต้องทบทวนผลงานความสามารถ
ปัจจุบัน และกําหนดเป้าหมายในการสอนงานโดยเน้นการพัฒนาความสามารถในตําแหน่งท่ีบุคลากรจะเลื่อนข้ึนไป 

๓) เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาความสามารถในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน ท้ังนี้ผู้สอนจะต้องทําหน้าท่ีในการค้นหา
ความสามารถท่ีโดดเด่น / ความสามารถท่ีต้องปรับปรุงของบุคลากร และจัดทําลําดับความสําคัญของความสามารถท่ีจะพัฒนา หรือ
ต้องการเสริมและพัฒนาตามลําดับ 
 การสอนงานสามารถนําไปใช้เพ่ือการพัฒนาบุคลากรได้ทุกระดับ โดยเป็นเทคนิคท่ีมีประสิทธิภาพท่ีใช้กันอย่างแพร่หลาย 
เป็นกระบวนการท่ีส่งเสริมให้บุคลากรทํางานและเรียนรู้งานไปด้วยในตัว โดยสอนบุคลากรให้มีความรู้ความชํานาญในการปฏิบัติงาน  
มีการชี้ให้เห็นถึงสิ่งท่ีต้องทําและวิธีปฏิบัติงาน ให้ข้อแนะนําต่างๆ และทําการติดตามผลและแก้ไขข้อผิดพลาด ดังนั้น หากจะนํา
เทคนิคการสอนงานมาใช้พัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดประโยชน์นั้น  ผู้บังคับบัญชาจะต้องไม่เพียงแค่สอนงานหรือแนะ
แนวทางให้ทํางานเป็นเท่านั้น  ผู้บังคับบัญชาจะต้องแนะวิธีการท่ีบุคลากรจะใช้พัฒนาตนเอง อันนําไปสู่ความก้าวหน้าในอาชีพกับ
องค์การต่อไปได้ 
 

 ขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการสอนงานสอนงานสอนงานสอนงาน    ((((CoachingCoachingCoachingCoaching))))     
การสอนงานนั้น มีขั้นตอนปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑) ) ) ) ขั้นตอนการวางแผนแลขั้นตอนการวางแผนแลขั้นตอนการวางแผนแลขั้นตอนการวางแผนและกาํหนดวัตถปุระสงค์ะกาํหนดวัตถปุระสงค์ะกาํหนดวัตถปุระสงค์ะกาํหนดวัตถปุระสงค์ ในข้ันตอนนี้ผู้บังคับบัญชาจะต้องกําหนดระยะเวลาในการสอนงาน ระบุ
ความคาดหวัง แผนการดําเนินงาน เป้าหมาย ผลลัพธ์ที่ต้องการ และตกลงร่วมกันกับผู้ถูกสอนงานเก่ียวกับประเด็นหรือจุดเน้นท่ี
ต้องการชี้แนะ เนื่องจากการสอนงานจะเน้นไปท่ีการเชื่อมโยงความรู้ไปสู่การปฏิบัติจริง ดังนั้น ในการวางแผนร่วมกันว่าจึงเป็นการตก
ลงท่ีจะดําเนินการสอนงานลงลึกเฉพาะในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งเป็นพิเศษ 
 ๒๒๒๒) ) ) ) ขั้นตอนการสื่อสารและตกลงเป้าหมายรว่มกนั ขั้นตอนการสื่อสารและตกลงเป้าหมายรว่มกนั ขั้นตอนการสื่อสารและตกลงเป้าหมายรว่มกนั ขั้นตอนการสื่อสารและตกลงเป้าหมายรว่มกนั ผู้บังคับบัญชาจะต้องสํารวจงานท่ีจะสอนให้กับลูกน้อง โดยจัดลําดับ
ความสําคัญของงานท่ีควรสอนก่อน และพิจารณาร่วมกับทักษะและความสามารถท่ีจําเป็นต้องเสริมสร้างให้กับลูกน้อง หลังจากนั้น
ผู้บังคับบัญชาต้องสื่อสารกับลูกน้องผู้ถูกสอนงาน เพ่ือให้ลูกน้องรับรู้แนวทางในการสอนงาน โดยผู้บังคับบัญชาควรต้ังคําถามเพ่ือจุด
ประกายให้ผู้ถูกสอนงานเห็นถึงความสําคัญของการสอนงาน เช่น 
  -  “คุณจะเร่ิมต้นอย่างไร” 

-  “คุณต้องการบรรลุเป้าหมายอะไรในอนาคต” 
-  “คุณจะสะดวกช่วงเวลาใด” 

  -  “สิ่งท่ีคุณต้องการพัฒนามีอะไรบ้าง” 
 ๓๓๓๓)  )  )  )  ขัน้ตอนการเรยีนรูแ้ละการสอนงานขัน้ตอนการเรยีนรูแ้ละการสอนงานขัน้ตอนการเรยีนรูแ้ละการสอนงานขัน้ตอนการเรยีนรูแ้ละการสอนงาน    กระบวนการสอนงานเป็นกระบวนการท่ีให้ผู้ถูกสอนงาน ได้เรียนรู้ในเร่ืองท่ี
ผู้บังคับบัญชาจะสอน ประเด็นท่ีผู้บังคับบัญชาต้องให้ความสําคัญ ก็คือ การสอนนั้นจะต้องเลือกวิธีการสอนงานให้กับลูกน้องตาม
ความเหมาะสม พยายามให้ผู้ถูกสอนงานมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนข้อมูล ต้องสังเกตการทํางานของผู้ถูกสอนงาน ภายหลังจากการ



 		 

สอนงาน และหมั่นสอบถามผู้ถูกสอนงานเสมอว่าเข้าใจงานท่ีสอนหรือไม ่มีปัญหาสงสัยในเร่ืองใด ท้ังนี้ในการสอนงานนัน้ผู้บังคับบัญชา
ควรยกตัวอย่างประกอบการสอนงาน ให้ข้อแนะนาํ และชมเชยเมื่อบุคลากรผู้ถูกสอนงานทําถูกต้อง 
 ๔๔๔๔) ) ) ) ขั้นการติดตามและประเมินผลการสอนขั้นการติดตามและประเมินผลการสอนขั้นการติดตามและประเมินผลการสอนขั้นการติดตามและประเมินผลการสอน ภายหลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาสอนงานเสร็จแล้ว ข้ันตอนสุดท้ายก็คือ การ
ติดตามและประเมินผลการสอนงาน ไม่ว่าจะเป็นในช่วงระหว่างสอนงานหรือช่วงภายหลังการสอนงาน ผู้บังคับบัญชาจะต้องติดตาม
การทํางานของลูกน้อง และแจ้งข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) ใหลู้กน้องรับทราบ ข้ันตอนนี้ผู้บังคับบัญชาจะต้องประเมินการสอนงาน
ของตนเองด้วยเช่นกัน เพ่ือปรับปรุงและปรับเปลี่ยนวิธีการสอนงานให้เหมาะสมหากลูกน้องยังไม่เข้าใจ 
 

 ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็  
การทําการสอนงาน (Coaching) จะประสบความสําเร็จได้นั้นข้ึนอยู่กับปัจจัยดังต่อไปนี้ 

 ๑) การสอนงานเป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรให้สามารถทํางานได้ในระยะยาว ผู้สอนงานจึงต้องใช้เวลาวางแผนการสอนงานและ
ต้องแจ้งข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) แก่ผู้ถูกสอนงานเสมอเพ่ือเป็นการตรวจสอบความเข้าใจและป้องกันความผิดพลาดในการสอน
งานหรือความไม่เข้าใจซึ่งกันและกัน 
 ๒) ผู้สอนงานควรปรับเปลี่ยนวิธีการสอนงานให้เหมาะสมกับลูกน้อง เนื่องจากการสอนงานแบบหนึ่งอาจไม่สามารถนําไปใช้
ในการสอนงานใหลู้กน้องอีกคนหนึ่งได้ 
 ๓) ผู้สอนงานควรกําหนดแนวทางในการทํางานและลําดับในการสอนงานให้ชัดเจน เหมาะสม ยกตัวอย่างเหตุการณ์หรือ
สถานการณ์เพ่ือให้การสอนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔) ควรทบทวนความก้าวหน้าของลูกน้องและผลสําเร็จท่ีเกิดข้ึน ชมเชยเมื่อลูกน้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตาม
แนวทางท่ีผู้บังคับบัญชาสอนไว้ เพ่ือสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานต่อไป นอกจากนี้ผู้บังคับบัญชาจะต้องให้กําลังใจเมื่อผู้ถูกสอนงาน
ทํางานผิดพลาด ไม่เป็นไปตามแนวทางการสอนงาน 
 

การฝึกอบรมในขณะปฏบิตัิงาน การฝึกอบรมในขณะปฏบิตัิงาน การฝึกอบรมในขณะปฏบิตัิงาน การฝึกอบรมในขณะปฏบิตัิงาน ((((On the job Training: OJT) On the job Training: OJT) On the job Training: OJT) On the job Training: OJT)     
 การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน (OJT) เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกปฏิบัติจริง จากสถานท่ีจริง เป็นการให้
คําแนะนําเชิงปฏิบัติในลักษณะตัวต่อตัวหรือกลุ่มเล็ก ๆ ในสถานท่ีทํางานและในช่วงการทํางานปกติ ซึ่งวิธีการนี้จะเน้นประสิทธิภาพ
การทํางานในลักษณะการพัฒนาทักษะเป็นพ้ืนฐานให้แก่บุคลากรเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง การฝึกอบรมในขณะ
ปฏิบัติงาน (OJT) สามารถดําเนินการโดยผู้บังคับบัญชาหรือบุคลากรคนอื่น ๆ ท่ีมีความเชี่ยวชาญในเร่ืองนั้น ๆ วิธีการนี้มักนํามาใช้
สําหรับบุคลากรใหม่ที่เพ่ิงเข้าทํางาน สับเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อนตําแหน่ง มีการปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ๆ ผู้บังคับบัญชาจะ
มีหน้าท่ีทํา OJT ให้กับบุคลากรตามลักษณะงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือสอนให้บุคลากรทราบและเรียนรู้เก่ียวกับคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน คู่มือการทํางาน ระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับการทํางาน ( Rules & Regulation ) หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ  ท้ังนี้



 	� 

เพ่ือให้เกิดการรักษาองคค์วามรู้และคงไว้ซึ่งมาตรฐานการทํางาน แม้ว่าจะเปลี่ยนบุคลากรท่ีรับผิดชอบก็ยังคงรักษาความมีประสิทธิภาพ
ในการทํางานต่อไปได้ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๑๔๓-๑๔๙) 
 

 รปูแบบของ รปูแบบของ รปูแบบของ รปูแบบของ On the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job Training    
รูปแบบของการฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานท่ีนิยมใช้กันในองค์การนั้น จะแบ่งเป็น ๒ รูปแบบ ดังต่อไปนี้ 

รูปแบบ ลักษณะ 

เป็นทางการ 
เป็นการจัดทําแผนการฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานโดยระบุขอบเขต วางแผนระยะเวลาไวช้ัดเจน 
ระบุความคาดหวังแผนการดําเนินงาน เป้าหมาย ผลลัพธ์ที่ต้องการไว้ล่วงหน้า มีระบบการ
ประเมินผลการฝึกอบรม และมีการบันทึกประวัติการฝึกอบรมไว้อย่างเป็นทางการ 

ไม่เป็นทางการ 
เป็นการฝึกอบรมในขณะทํางานจากปัญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากรอย่างกะทันหัน หรือบุคลากร  
ขอคําปรึกษาเป็นคร้ังคราวไปในขณะท่ีทํางาน จึงทําให้ผู้ฝึกอบรมไม่มีเวลาเตรียมตัวและ
วางแผนในการฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานไว้ก่อนล่วงหน้า 

 

 ความแตกตา่งระหวา่งการฝกึอบรมในขณะปฏบิัตงิานความแตกตา่งระหวา่งการฝกึอบรมในขณะปฏบิัตงิานความแตกตา่งระหวา่งการฝกึอบรมในขณะปฏบิัตงิานความแตกตา่งระหวา่งการฝกึอบรมในขณะปฏบิัตงิาน ( ( ( (On the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job Training))))    กับ กับ กับ กับ การสอนงาน การสอนงาน การสอนงาน การสอนงาน ((((CoachingCoachingCoachingCoaching))))    
     การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานและการสอนงานนั้นมีความแตกต่างกันในประเด็นต่อไปนี้  
 

On the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job Training    CoachingCoachingCoachingCoaching    
-  เกิดการเรียนรู้จากการฝึกปฏิบัติงานจริงในภาคสนาม 
หรือสถานท่ีจริง โดยผู้สอนจะต้องติดตามชี้แนะข้อพึง 
ปฏิบัติ หรือไม่พึงปฏิบัติ  

-  ไม่จําเป็นจะต้องเป็นการฝึกปฏิบัติในภาคสนาม
เท่านัน้  สามารถจําลองสถานการณ์เสมือนจริง 
เพ่ือให้บุคลากรได้ฝึกฝนและฝึกปฏิบัติ 

-  เคร่ืองมอืนี้จําเป็นจะต้องใชค้วบคูไ่ปกับการสอนงานเสมอ
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้องในการปฏิบัติงาน
  

-  เคร่ืองมือนี้ไม่จําเป็นจะต้องใช้ควบคู่กับ  OJT 
เป็นการสอนนอกเวลาปฏิบัติงาน (Off the Job 
Training) ได้ และไม่จําเป็นต้องสอนในสถานท่ี 
หรือสถานการณ์จริง 

-  เน้นให้ผู้เรียนเกิดทักษะ ( Skills ) เกิดความชํานาญ   
ในการปฏิบัติงานจริง  

- เน้นให้ผู้เรียนเกิดความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) 
และทัศนคติ (Attitudes) ท่ีดีขึ้นจากการสอนงาน 

     

    
    



 	� 

ขั้นตอนการทําขั้นตอนการทําขั้นตอนการทําขั้นตอนการทําฝกึอบรมในขณะปฏบิตัิงานฝกึอบรมในขณะปฏบิตัิงานฝกึอบรมในขณะปฏบิตัิงานฝกึอบรมในขณะปฏบิตัิงาน ( ( ( (On the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job TrainingOn the Job Training: OJT: OJT: OJT: OJT))))     
การทํา OJT มีขั้นตอนและหลักปฏิบัติในรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑))))    ขั้นตอนการสาํรวจขั้นตอนการสาํรวจขั้นตอนการสาํรวจขั้นตอนการสาํรวจ ผู้บังคับบัญชาสํารวจและพิจารณาดูว่างานใดจําเป็นต้องให้บุคลากรมีความรู้เพ่ือปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง ทักษะใดจําเป็นสําหรับการทํางานนั้นๆ รวมท้ังสํารวจดูว่ากลุ่มเป้าหมายท่ีจะฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานเป็นใคร เป็นบุคลากร
ใหม่ หรือบุคลากรท่ีมีประสบการณ์การทํางานแล้ว 
 ๒๒๒๒) ) ) ) ขัน้ตอนการวางแผนขัน้ตอนการวางแผนขัน้ตอนการวางแผนขัน้ตอนการวางแผน        ผู้บังคับบัญชากําหนดขอบเขต วางแผน ระยะเวลา ระบุความคาดหวัง แผนการดําเนินงาน 
เป้าหมายและผลลัพธ์ที่ต้องการ สถานท่ีที่ต้องการฝึกปฏิบัติงานจริง รวมท้ังการจัดเตรียมเคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่างๆ  ท่ีจําเป็นในการ
ฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน 
 ๓๓๓๓))))    ขัน้ตอนการสือ่สารขัน้ตอนการสือ่สารขัน้ตอนการสือ่สารขัน้ตอนการสือ่สาร ผู้บังคับบัญชาจะต้องแจ้งให้ลูกน้องทราบถึงจุดประสงค์และเป้าหมายท่ีชัดเจนก่อนท่ีจะมีการจัด
ฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริง เพ่ือใหลู้กน้องได้ศึกษาและจัดเตรียมความพร้อมในการเรียนรู้ และการสอบถามหรือซักถามในประเด็น
ในส่วนท่ียังไม่เข้าใจไว้ล่วงหน้า 
 ๔๔๔๔))))        ขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตัิขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตัิขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตัิขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตั ิ  ในชว่งการฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานนัน้ผู้บังคับบัญชาท่ีทําหนา้ท่ีสอนงานจะต้องอธิบาย  
ข้ันตอนในรายละเอียดอย่างช้าๆ และมีการสาธิตการทํางานอย่างเป็นข้ันตอน 

๕๕๕๕)))) ขั้นตอนการประเมนิขั้นตอนการประเมนิขั้นตอนการประเมนิขั้นตอนการประเมนิ   ผู้บังคับบัญชาประเมิน ติดตามผลการทํางานอย่างใกล้ชิด ให้ข้อมูลป้อนกลับกับลูกน้องทันที  
และให้คําแนะนํา หากเกิดความผิดพลาด 
     

ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็  
การทํา OJT จะประสบความสําเร็จได้นั้น ข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 ๑)  เพ่ือให้การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้สอนจะต้องจัดทําเอกสาร คู่มือ หรือมาตรฐานการ
ทํางานท่ีครบถ้วนสมบูรณ์ท่ีจะใช้เป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานภายหลังจากการฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานเสร็จสิ้นลงแล้ว 
 ๒)  องค์การจะต้องจัดให้มีการฝึกอบรมให้กับผู้บังคับบัญชา หรือผู้เชี่ยวชาญท่ีทําหน้าท่ีฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน เพ่ือให้
มีทักษะในการสอนงานท่ีดี สามารถกระตุ้นจูงใจผู้เรียน รวมถึงทําให้ผู้สอนเข้าใจถึงวิธีการและข้ันตอนในการสอน การวิเคราะห์ผู้เรียน 
การสอบถามความเข้าใจ การติดตามและประเมินผลผู้เรียน 
 ๓)  การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานจะต้องถือเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายใน 
หน่วยงานนั้น ๆ ยังมีหลายหน่วยงานเข้าใจผิดได้มอบหมายหน้าท่ีนี้ให้กับหน่วยงานฝึกอบรม ทําหน้าท่ีฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน 
ให้กับบุคลากร 
 ๔)  ผู้บังคับบัญชาจะต้องกําหนดเกณฑ์การประเมินผลการฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เพราะการฝึกอบรมในขณะ
ทํางานบางงานเป็นด้านเทคนิค เช่น ทักษะการใช้เคร่ืองจักร, ทักษะการจัดการฐานข้อมูล เป็นต้น การกําหนดเกณฑ์วัดท่ีชัดเจนจะ
เป็นตัวชี้วัดผลงานหลักถึงประสิทธิภาพของการฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานของผู้สอนได้อีกด้วย 



 	� 

การการการการเปน็เปน็เปน็เปน็พี่เลี้ยง พี่เลี้ยง พี่เลี้ยง พี่เลี้ยง ((((MentoringMentoringMentoringMentoring))))    
 การเป็นพ่ีเลี้ยง เป็นอีกเทคนิคหนึ่งของการพัฒนาบุคลากรในองค์การท่ีได้รับความสนใจจากผู้บริหารและมีการนํามาใช้
ปฏิบัติแล้วในหลาย ๆ องค์การ ซึ่งวิธีการนี้เน้นการพัฒนาแบบมีส่วนร่วมจากบุคคลท่ีต้องทําหน้าท่ีแลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์
ข้อมูลต่างๆ และมุมมองส่วนบุคคลเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และผลักดันให้อีกฝ่ายมีความพร้อมในการทํางาน พร้อมท่ีจะเจริญเติบโต
และมีความก้าวหน้าในสายอาชีพ วิธีการนี้จึงเป็นรูปแบบของการมองจากคนภายนอกต่อการดําเนินชีวิตปกติและประสบการณ์ในการ
ทํางานของอีกฝ่าย 
 วิธีการนี้ต้องใช้ความคิดในการวิเคราะห์ รับฟัง และการนําเสนอทิศทางท่ีถูกต้องให้กับอีกฝ่าย โดยรูปแบบของการดําเนินการ
จะเป็นการพัฒนาท่ีเน้นให้เกิดการสร้างโอกาสในการมีส่วนร่วม การแก้ไขปัญหาและการกําหนดเป้าหมายเพ่ือให้งานบรรลุผลสําเร็จ 
ดังนั้น รูปแบบของการเป็นพ่ีเลี้ยงจึงเป็นกระบวนการของการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างพ่ีเลี้ยง (Mentor) ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้
และความชํานาญให้กับผู้ที่ไม่มีประสบการณ์หรือมีประสบการณ์ไม่มากนักหรือท่ีเรียกว่า ผู้รับคําปรึกษา/แนะนํา (Mentee)  
    

ลักษณะลักษณะลักษณะลักษณะสําคญัสําคญัสําคญัสําคญัของของของของการการการการเป็นเป็นเป็นเป็นพเีลีย้ง พเีลีย้ง พเีลีย้ง พเีลีย้ง ((((MentoringMentoringMentoringMentoring))))    
 ผู้เป็นพ่ีเลี้ยง (Mentor) นั้น สามารถเป็นบุคคลอืน่ได้ไม่จําเปน็จะต้องเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหวัหนา้โดยตรง ซึ่งความหมาย
ของการเป็นพ่ีเลี้ยงนั้นรวมถึง การเป็นผู้สนับสนุน คือ เป็นผู้ให้กําลังใจและความช่วยเหลือ การเป็นผู้สอนงาน คือเป็นผู้ทําหน้าท่ีใน
บทบาทผู้สอนงาน และการเป็นผู้ให้คําปรึกษา โดยทําหน้าท่ีให้คําแนะนํา ดูแลท้ังการทํางานการวางแผนเป้าหมายในอาชีพให้กับ
บุคลากรผู้ได้รับการดูแลและให้คําแนะนํา หรือท่ีเรียกว่า Mentee เพ่ือให้ Mentee มีความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน รวมถึง
การใช้ชีวิตส่วนตัวด้วย  
 
 

 รปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของการการการการเป็เป็เป็เป็นนนนพี่เลีย้งพี่เลีย้งพี่เลีย้งพี่เลีย้ง    ((((MentoringMentoringMentoringMentoring))))    
การเป็นพ่ีเลี้ยงมีรูปแบบท้ังอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ โดยแบ่งออกตามช่วงระยะเวลาของการเป็นพ่ีเลี้ยงดังต่อไปนี้ 

(สํานักงานก.พ. ๒๕๔๒, ๑๐) 
 

 
 

ระยะสั้นระยะสั้นระยะสั้นระยะสั้น    ระยะยาวระยะยาวระยะยาวระยะยาว    

    เป็นทางการเป็นทางการเป็นทางการเป็นทางการ        

Mentor  เป็นบุคลากรท่ีมีตําแหน่งในระดับท่ี
สูงกว่า ได้รับการมอบหมายให้คําแนะนําแก่  
Mentee  ท่ีเป็นบุคลากรท่ีระดับตํ่ากว่า  เช่น  
การเป็นพ่ีเลี้ยงของบุคลกรท่ีเข้ามาทํางานใหม่
หรือย้ายมาใหม่ เป็นต้น  

การท่ีองค์การจัดโครงการ Mentoring Program  
และมอบหมายผู้ที่จะเป็น Mentor และ Mentee  
อย่างชัดเจน โดยเปน็โครงการให้คําปรึกษาแนะนํา 
และสอนงาน เพ่ือให้ Mentee  มีทักษะตามท่ีองค์การ
ต้องการ และมีความก้าวหน้าในสายงานอาชีพ 

รปูแบบรปูแบบรปูแบบรปูแบบ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    



 	� 

 
 

ระยะสั้นระยะสั้นระยะสั้นระยะสั้น    ระยะยาวระยะยาวระยะยาวระยะยาว    

ไมเ่ปน็ทางการไมเ่ปน็ทางการไมเ่ปน็ทางการไมเ่ปน็ทางการ    

บุคลากรท่ีระดับตํ่ากว่ามาขอคําแนะนําจาก
บุคลากรท่ีมีตําแหน่งในระดับท่ีสูงกว่าอย่าง 
ไม่เป็นทางการในระยะเวลาสั้น ๆ จึงทําให้
ความสัมพันธ์ไม่เกิดความต่อเนื่อง  

  บุคลากรท่ีมีระดับตํ่ากว่ามาขอคําแนะนํา 
จากบุคลากรท่ีมีตําแหน่งในระดับท่ีสูงกว่า 
ในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งและมีความสัมพันธ์กัน 
ยาวนาน 

 
 ขั้นตอนของขั้นตอนของขั้นตอนของขั้นตอนของการเป็นพีเ่ลี้ยงการเป็นพีเ่ลี้ยงการเป็นพีเ่ลี้ยงการเป็นพีเ่ลี้ยง    ((((MentoringMentoringMentoringMentoring))))        

การเป็นพ่ีเลี้ยง (Mentoring) มีขั้นตอนและหลักปฏิบัติในรายละเอียดดังต่อไปนี้ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒,  
๑๕๑-๑๕๔) 

๑๑๑๑) ) ) ) ขัน้ตอนกําหนดตัวพีเ่ลี้ยงขัน้ตอนกําหนดตัวพีเ่ลี้ยงขัน้ตอนกําหนดตัวพีเ่ลี้ยงขัน้ตอนกําหนดตัวพีเ่ลี้ยง การคัดสรรบุคลากรท่ีจะเป็นพ่ีเลี้ยงท่ีเหมาะสมมีความสําคัญมาก ลักษณะพ่ีเลี้ยงท่ีเหมาะสม
ควรมีลักษณะ ดังนี้ 

*  มีความพร้อม / ยินดีที่จะเป็นพ่ีเลี้ยง  *  มีอารมณ์มั่นคง 
*  มีความคิดเชิงบวก   *  มีความอดทนและความรับผิดชอบ 
*  อายุตัว / อายุงานมีความเหมาะสม  *  มีจริยธรรมท่ีดีในการทํางาน 
*  เป็นผู้รับฟังท่ีดี    *  มีทัศนคติที่ดีกับองค์การ 
*  มีการสื่อสารท่ีดี    *  เป็นผู้เชี่ยวชาญในสายอาชีพด้านใดด้านหนึ่ง 
*  รักษาความลับได้    *  เป็นแบบอย่างท่ีดีในการทํางาน 
*  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ชอบพบปะผู้คน  *  มีทักษะการบังคับบัญชาท่ีดี 
*  บริหารเวลาได้เป็นอย่างดี   *  มีความใฝ่เรียนรู้ ต้องการการพัฒนาอยู่เสมอ 

 ๒๒๒๒) ) ) ) ขัน้ตอนการสาํรวจขอ้มูลบคุลากรขัน้ตอนการสาํรวจขอ้มูลบคุลากรขัน้ตอนการสาํรวจขอ้มูลบคุลากรขัน้ตอนการสาํรวจขอ้มูลบคุลากร   ผู้เป็นพ่ีเลี้ยงท่ีได้รับการคัดเลือก จะต้องสํารวจข้อมูลท่ีเก่ียวกับบุคลากรท่ีเป็น 
Mentee ก่อน จากทะเบียนประวัติหรือใบสมัครงานของบุคลากร เพ่ือทําความเข้าใจถึงตัวบุคลากรในเร่ืองต่างๆ ดังนี้ 
 

บุคลากรใหม่บุคลากรใหม่บุคลากรใหม่บุคลากรใหม่    บุคลากรที่กาํลังจะปรับตาํแหนง่บุคลากรที่กาํลังจะปรับตาํแหนง่บุคลากรที่กาํลังจะปรับตาํแหนง่บุคลากรที่กาํลังจะปรับตาํแหนง่    
*  ประวัติการทํางาน  *  ประวัติการฝึกอบรมและการพัฒนาอื่นๆ 
*  ประวัติการศึกษา  *  ประวัติการเลื่อนระดับ / ตําแหน่งงาน 
*  ประวัติครอบครัว  *  ผลการทํางานท่ีผ่านมาในองค์การ 
*  งานอดิเรก *  จุดแข็งและจุดอ่อนของบุคลากร 

    

รปูแบบรปูแบบรปูแบบรปูแบบ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    



 	� 

   ๓๓๓๓))))        ขัน้ตอนการทาํความเขา้ใจขัน้ตอนการทาํความเขา้ใจขัน้ตอนการทาํความเขา้ใจขัน้ตอนการทาํความเขา้ใจ   ผู้ท่ีเป็น Mentor จะต้องทําความเข้าใจกับ Mentee ก่อน ถึงวัตถุประสงค์ของการเป็น
พ่ีเลี้ยง  ระยะเวลาในการเป็น Mentor เป้าหมายหรือผลท่ีคาดหวัง  บทบาทหน้าท่ีของ Mentor และ Mentee ช่วงระยะเวลาในการ
ติดตามและให้ข้อมูลป้อนกลับระหว่างผู้เป็น Mentor และ Mentee ในข้ันตอนนี้ผู้เป็น Mentor จะต้องเปิดโอกาสให้ Mentee 
สอบถามข้อสงสัยเก่ียวกับวิธีการพ่ีเลี้ยง ท้ังนี้ผู้เป็น Mentor จะต้องยินดีและรับฟังคําถามหรือประเด็นต่าง ๆ จาก Mentee  รวมถึง
การชี้แจงเพ่ือให้บุคลากรเข้าใจถึงลักษณะของโปรแกรมการเป็นพ่ีเลี้ยงท่ีถูกต้อง 
 ๔๔๔๔))))        ขั้นตอนการปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติ   เนื่องจากว่าการเป็นพ่ีเลี้ยงเป็นรูปแบบใหม่ของการพัฒนาบุคลากร Mentor และ Mentee อาจ
ไม่คุ้นเคยกับข้ันตอนหรือกระบวนการของการเป็น Mentor เท่าไหร่นัก และเพ่ือให้วิธีการนี้เป็นไปด้วยดี เกิดสัมพันธภาพท่ีดีระหว่าง 
ผู้เป็น Mentor และ Mentee ในข้ันตอนนี้ผู้เป็น Mentor พึงระลึกถึงข้อพึงกระทําท่ีสําคัญยิ่งท่ีจําเป็นในการผลักดันให้การ
ดําเนินการนี้ประสบความสําเร็จ ซึ่งได้แก่ 

- Mentor จะต้องสร้างบรรยากาศของความไว้เนื้อเชื่อใจการเปิดใจกันระหว่าง Mentor และ Mentee 
      - Mentor จะต้องพยายามทําให้ Mentee เกิดความภาคภูมิใจหรือความรู้จักคุณค่าในตนเอง เป็นการยอมรับ 

ในความสามารถของตนเอง 
      - Mentor จะต้องสร้างความรู้สึกความผูกพันร่วมกันในเป้าหมายและความสําเร็จท่ีเกิดข้ึนจากการทํางาน 
      - Mentor จะต้องกําหนดระยะเวลาในการพูดคุยและตกลงร่วมกันถึงเป้าหมายท่ีต้องการให้ประสบ 

ความสําเร็จเป็นระยะ 
      - Mentor จะต้องเคารพและยอมรับความคิดเห็นและการแสดงออกของ Mentee ด้วยความเต็มใจและจริงใจ 

 ๕๕๕๕))))        ขัน้ตอนการติดตามและประเมนิผลขัน้ตอนการติดตามและประเมนิผลขัน้ตอนการติดตามและประเมนิผลขัน้ตอนการติดตามและประเมนิผล   วิธีการนี้จะสิ้นสุดตามกําหนดเวลาท่ีตกลงกันไว้ระหว่าง Mentor กับ Mentee 
ข้ันตอนนี้ผู้เป็น Mentor จะต้องประเมินผลการทํางาน การรับรู้ และทัศนคติของบุคลากรว่าปรับเปลี่ยนไปและสามารถปรับตัวต่อการ
ทํางานได้หรือไม่ รวมถึงการเปิดโอกาสให้ Mentee พูดคุยและสอบถามประเด็นท่ีสงสัย นอกจากนี้ผู้เป็น Mentor จะต้องทําให้ 
Mentee เกิดความมั่นใจว่าภายหลังจากเสร็จสิ้นโรงการนี้แล้ว Mentee ยังสามารถพูดคุยหรือขอคําปรึกษาจาก Mentor ได้ เพ่ือ
ไม่ให้ Mentee เกิดความรู้สึกโดดเด่ียวหรือวิตกกังวลใจในการทํางานหรือการใช้ชีวิตอยู่ในองค์การ 
 ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็     

วิธีการพ่ีเลี้ยงจะประสบความสําเร็จได้นั้น ข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒,  
๑๖๒-๑๖๓) 
 ๑) องค์การควรมีระบบการคัดเลือก ทดสอบคุณสมบัติ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีพ่ีเลี้ยง (Mentor) เพ่ือค้นหา 
และพัฒนา Mentor ให้เปน็บุคลากรท่ีมีความสามารถ รวมถึงการจัดระบบการฝึกอบรมพัฒนาความสามารถของการเป็น Mentor ท่ีด ี
ทําให้ Mentor รู้บทบาท หน้าท่ี รู้วิธีการและข้ันตอนการเป็น Mentor ท่ีดี 



 	� 

 ๒) พ่ีเลี้ยง (Mentor) จะต้องเป็นแบบอย่างทีดี เป็นท่ียอมรับในองค์การ ซึ่งการเลือกบุคคลท่ีจะเป็นพ่ีเลี้ยงจึงมีความ 
สําคัญมาก ดังนั้นก่อนท่ีจะกําหนดว่าใครควรจะเป็นพ่ีเลี้ยงนั้น องค์การจะต้องกําหนดเกณฑ์หรือมาตรฐานในการพิจารณาหาบุคลากร
ท่ีเหมาะสมท่ีจะเป็นพ่ีเลี้ยง 
 ๓) พ่ีเลี้ยง (Mentor) ต้องสามารถให้ข้อมูลป้อนกลับได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความจริงใจ และตรงไปตรงมา รวมถึง
จะต้องมีทักษะในการพูดคุยกับบุคลากร สามารถยกเหตุการณ์ที่เป็นพฤติกรรมท่ีเกิดข้ึนจริงในองค์การเพ่ือให้เกิดความชัดเจน ซึ่งอาจ
มาจากประสบการณ์ทํางานจริงของพ่ีเลี้ยงเองหรือจากผู้เชี่ยวชาญท่ีมีประสบการณ์ในเร่ืองนั้น 
 ๔) การเอาใจใส่ของพ่ีเลี้ยง (Mentor) สําคัญมาก ผู้เป็นพ่ีเลี้ยงจะต้องจัดสรรเวลาให้ Mentee ได้อย่างเต็มท่ี และ
สม่ําเสมอ มีความต่อเนื่อง ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบอย่างเป็นทางการ เช่น การประชุมพูดคุยกันในช่วงเวลาทํางาน หรืออย่างไม่เป็น
ทางการ เช่น ไปรับประทานอาหารกลางวันร่วมกัน หรือพูดคุยให้กําลังใจผ่าน e – mail เป็นต้น 
 ๕) ผู้ที่เป็นพ่ีเลี้ยง (Mentor) จะต้องตระหนักถึงความสําคัญของบทบาท การวางตัวและขอบเขตการเป็น พ่ีเลี้ยงท่ีชัดเจน 
โดยไม่ก้าวก่ายเร่ืองส่วนตัวของ Mentee มากจนเกินไป เว้นแต่ Mentee ต้องการขอคําปรึกษาจากพ่ีเลี้ยงเท่านั้น 
 

การเพิม่คณุค่าในงาน  การเพิม่คณุค่าในงาน  การเพิม่คณุค่าในงาน  การเพิม่คณุค่าในงาน  ((((Job Job Job Job Enrichment)Enrichment)Enrichment)Enrichment)    
การเพ่ิมคุณค่าในงาน  เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรท่ีใช้การออกแบบลักษณะงาน โดยเป็นงานท่ีแตกต่างจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ

เน้นให้บุคลากรเกิดความชํานาญในงานท่ีหลากหลายข้ึน ความรับผิดชอบในงานของตน เป็นลักษณะงานท่ีมีความสําคัญ มีอิสระ
สามารถบริหารจัดการงานนั้นด้วยตัวเองและการได้รับข้อมูลป้อนกลับจากผู้บังคับบัญชาเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ 
๒๕๕๒, ๑๕๖-๑๖๓) 
 

 วัตถปุระสงคห์ลักของการออกแบบงานในลักษณะของวัตถปุระสงคห์ลักของการออกแบบงานในลักษณะของวัตถปุระสงคห์ลักของการออกแบบงานในลักษณะของวัตถปุระสงคห์ลักของการออกแบบงานในลักษณะของการเพิ่มคุณค่าในงาน  การเพิ่มคุณค่าในงาน  การเพิ่มคุณค่าในงาน  การเพิ่มคุณค่าในงาน  ((((Job EnrichmentJob EnrichmentJob EnrichmentJob Enrichment)))) ได้แก่ 
 ๑) การทําให้เกิดความแปลกใหม่ไม่ให้บุคลากรเกิดความเบ่ือหน่าย  โดยการเปลี่ยนแปลงลักษณะงาน  บุคคลท่ีจะต้อง
ติดต่อประสานงานด้วย  เปลี่ยนมุมมองหรือความคิดจากเดิม 

๒) การพัฒนาและการแสวงหาทักษะความชํานาญท่ีมากข้ึน พัฒนาสัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานใหม่ๆ 
๓) การชํานาญในงานเป็นพิเศษ  ก่อให้เกิดความสามารถในการบริหารจัดการงานนั้นท่ีลึกข้ึน ยากและท้าทายมากข้ึน 

 ถึงแม้ว่าการออกแบบงานในลักษณะของการเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) จะมีประโยชน์กับบุคลากร แต่มี
บุคลากรบางกลุ่มท่ีต่อต้าน ปฏิเสธไม่ยอมรับงานท่ีต้องเพ่ิมมากข้ึน พวกเขาจะมองว่าเป็นการสูญเสียเวลาท่ีจะต้องบริหารจัดการงานท่ี
เพ่ิมมากข้ึน  ดังนั้น หากผู้บังคับบัญชาต้องการท่ีจะมอบหมายงานท่ียากและท้าทายข้ึน  จะต้องชีแ้จงวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเชือ่มโยงกับ
ความก้าวหน้าและเป้าหมายในอาชีพ โดยให้คําแนะนํา / กรอบแนวทางปฏิบัติ  ทําหน้าท่ีเป็นพ่ีเลี้ยงแก่บุคลากรในการบริหารจัดการ
กับงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน เพ่ือช่วยสร้างความมั่นใจในตัวบุคลากรว่าพวกเขาสามารถบริหารงานท่ีก่อให้เกิดมูลค่าในงานท่ีมากข้ึนและยาก



 	� 

กว่าเดิมได้ วิธีการนี้  จึงเหมาะกับการเตรียมความพร้อมในสายอาชีพ ( Career Path ) ให้กับบุคลากร เพ่ือช่วยเตรียมพนักงานให้
สามารถรับผิดชอบงานท่ีเพ่ิมข้ึนในตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน 
 

 รปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของการเพิ่มคุณค่าในงานการเพิ่มคุณค่าในงานการเพิ่มคุณค่าในงานการเพิ่มคุณค่าในงาน    ((((Job Enrichment)Job Enrichment)Job Enrichment)Job Enrichment)  
การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) ท่ีนิยมใช้อยู่ในองค์การนั้นมี ๒ รูปแบบ โดยแตกต่างกันตามลักษณะงาน 

ท่ีมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 ๑)  การเพ่ิมคุณค่างานในงานท่ีมีระดับหรือค่างานเช่นเดียวกับงานท่ีบุคลากรได้รับมอบหมายในปัจจุบัน หมายถึง การเพ่ิม
คุณค่างานให้กับบุคลากรได้ทํางานท่ีมีระดับงานท่ีเท่ากับงานปัจจุบัน เป็นงานท่ีมีความหลากหลายทําให้ต้องใช้ความคิดสร้างสรรค์
มากข้ึน หรือเป็นการทํางานท่ีท้าทาย โดยอาจเป็นการทํางานเชิงเทคนิคมากข้ึน 
 ๒) การเพ่ิมคุณค่างานในงานท่ีมีระดับหรือค่างานสูงกว่างานท่ีบุคลากรได้รับมอบหมายในปัจจุบัน หมายถึง การเพ่ิมคุณค่า
ในงาน โดยมอบหมายให้บุคลากรทํางานในขอบเขตงานท่ีสูงมากข้ึน และบุคลากรมีโอกาสในการตัดสินในมากข้ึน ซึ่งการเพ่ิมคุณค่า
งานในลักษณะนี้เป็นการช่วยกระตุ้น ส่งเสริมให้บุคลากรมีความพร้อม 
 

 ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนของของของของการการการการเพิม่คุณค่าในงานเพิม่คุณค่าในงานเพิม่คุณค่าในงานเพิม่คุณค่าในงาน    ((((Job EnrichmentJob EnrichmentJob EnrichmentJob Enrichment))))  
การเพ่ิมคุณค่างานมีขั้นตอนและหลักปฏิบัติในรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑))))        ขั้นตอนการสาํรวจขั้นตอนการสาํรวจขั้นตอนการสาํรวจขั้นตอนการสาํรวจ ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบว่าบุคลากรมีขอบเขตความรับผิดชอบงานปัจจุบันอะไรบ้าง โดยดู
จากใบพรรณนางาน (Job Description: JD) ท่ีจะกําหนดหน้าท่ีงานของตําแหน่งนั้น ๆ หรืออาจสอบถามบุคลากรว่าในการทํางาน
ปัจจุบัน อะไรทําให้งานมีความท้าทายและน่าสนใจมากยิ่งข้ึน กระบวนการนี้จะทําให้ผู้บังคับบัญชาออกแบบการเพ่ิมคุณค่างานให้
บุคลากรได้ถูกต้องและเหมาะสมมากท่ีสุด 
 ๒๒๒๒))))        ขั้นตอนการรวบรวมงานขั้นตอนการรวบรวมงานขั้นตอนการรวบรวมงานขั้นตอนการรวบรวมงาน   ผู้บังคับบัญชารวบรวมจัดหมวดหมู่งานท่ีเก่ียวข้องหรือใกล้เคียงกับงานปัจจุบันท่ีบุคลากร
รับผิดชอบและพิจารณาคัดเลือกงานท่ีจะมอบหมายให้บุคลากร ประกอบกับนําข้อมูลท่ีได้สอบถามจากบุคลากรมาใช้ประกอบการ
พิจารณามอบหมายงานท่ียากข้ึนให้กับบุคลากร 
 ๓๓๓๓))))        ขั้นตอนการสื่อสารและใหค้ําแนะนําขั้นตอนการสื่อสารและใหค้ําแนะนําขั้นตอนการสื่อสารและใหค้ําแนะนําขั้นตอนการสื่อสารและใหค้ําแนะนํา   ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร  โดยบอกจุดประสงค์และเป้าหมายท่ี
ชัดเจนและควรให้คําแนะนําแก่บุคลากรถึงแนวทางปฏิบัติในการบริหารงานให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนด ซึ่งผู้บังคับบัญชา
ต้องแจ้งเป้าหมาย ผลลัพธ์ท่ีต้องการให้บุคลากรทราบ โดยเชื่อมโยงกับความก้าวหน้าและเป้าหมายในอาชีพของบุคลากรแต่ละคน 
 ๔๔๔๔))))        ขัน้ตอนการนาํไปปฏบิัติขัน้ตอนการนาํไปปฏบิัติขัน้ตอนการนาํไปปฏบิัติขัน้ตอนการนาํไปปฏบิัติ    ผู้บังคับบัญชาควรติดตามการทํางานของบุคลากร และสอบถามบุคลากรอย่างสม่ําเสมอ  
เพราะบุคลากรจะต้องปรับตัวกับงานใหม่ ๆ  ผู้บังคับบัญชาจึงจะต้องเป็นพ่ีเลี้ยงให้กับบุคลากรในช่วงท่ีบุคลากรยังต้องรับผิดชอบงาน
ท่ียากและท้าทายข้ึนกว่าเดิม 



 	� 

 ๕๕๕๕))))        ขัน้ตอนการประเมนิผลและสรปุผลขัน้ตอนการประเมนิผลและสรปุผลขัน้ตอนการประเมนิผลและสรปุผลขัน้ตอนการประเมนิผลและสรปุผล        ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบและประเมินผลความสําเร็จในการพัฒนาความสามารถ
ของบุคลากรจากการมอบหมายงานท่ีเพ่ิมคุณค่ามากข้ึน พร้อมท้ังสรุปผลและแจ้งให้บุคลากรรับรู้ว่าบุคลากรสามารถบริหารงาน       
ท่ีมอบหมายให้ได้มากน้อยแค่ไหน 
 

 ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็    
การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) จะประสบความสําเร็จได้นั้น ข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 ๑) องค์การจะต้องให้สื่อสารทําความเข้าใจกับผู้บังคับบัญชาถึงประโยชน์ที่จะได้จากวิธีการพัฒนาความสามารถของ 
บุคลากรด้วยการเพ่ิมคุณค่าในงาน  เนื่องจากอาจจะมีผู้บังคับบัญชาบางคนเข้าใจผิดคิดว่าการเพ่ิมคุณค่าในงานเป็นวิธีการท่ีใช้เพ่ือ 
ลดบทบาท/อํานาจของตน มีผลทําให้ผู้บังคับบัญชาไม่ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากร รวมถึงการติดตาม
ตรวจสอบผลงาน  และการประเมินความสามารถของบุคลากรเป็นระยะ 
 ๒) ผู้บังคับบัญชาจะต้องตระหนักไว้เสมอว่า การเพ่ิมคุณค่าในงานไม่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรทุกคน โดยเฉพาะ
บุคลากรท่ีมีผลการปฏิบัติงานไม่ถึงเกณฑ์มาตรฐานท่ีกําหนด  ดังนั้น ก่อนท่ีจะเลอืกใชว้ิธีการนี้ทุกคร้ัง ผู้บังคับบัญชาจะต้องเลอืกให้ได้ 
ก่อนว่าบุคลากรคนไหนเหมาะกับการพัฒนาด้วยวิธีการนี้ ซึ่งปกติจะได้แก่ บุคลากรดีเด่น ท่ีมีผลการปฏิบัติงานสูงและมีศักยภาพสูง 
 ๓)  ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากรอย่างชัดเจนถึงเป้าหมายและแนวทางในการบริหารงานท่ีมอบหมายให้ รวมถึง
การใส่ใจสังเกตผลงานและสอบถามเป็นระยะ เพ่ือให้บุคลากรเกิดความพร้อมและความมั่นใจในการทํางานท่ีมอบหมายให้จนบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีกําหนด 
 ๔)  การเพ่ิมคุณค่าในงานจะเกิดประสิทธิภาพได้นั้นจะต้องใช้ควบคู่ไปกับวิธีการการพัฒนาอื่น ๆ ด้วย  เช่น  การให้
คําปรึกษาแนะนํา การให้ข้อมูลป้อนกลับ เป็นต้น โดยองค์การจะต้องจัดอบรมถึงวิธีการและเทคนิคในการใชว้ิธีการพัฒนาความ 
สามารถอื่น ๆ  เหล่านั้นไปพร้อมกับการเพ่ิมคุณค่าในงาน 

๕) การเพ่ิมคุณค่าในงานจะต้องให้บุคลากรท่ีรับมอบหมายงานนั้นเกิดความเต็มใจ  ความพร้อมท่ีจะรับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน  
ดังนั้น  ผู้บังคับบัญชาจึงไม่ควรบังคับให้บุคลากรตกลงรับมอบหมายงานท่ียากข้ึน  หากบุคลากรยังไม่พร้อมในการทํางานท่ีท้าทายข้ึน
ในปัจจุบันผู้บังคับบัญชาควรพัฒนาความสามารถของบุคลากรด้วยวิธีการอื่นไปก่อน จนกว่าบุคลากรจะเกิดความพร้อมท่ีจะรับผิดชอบ
งานท่ียากข้ึนซึ่งไม่เคยปฏิบัติมาก่อนในภายหลังได้ 

 

การเพิม่ปรมิาณงาน  การเพิม่ปรมิาณงาน  การเพิม่ปรมิาณงาน  การเพิม่ปรมิาณงาน  ((((Job Enlargement)Job Enlargement)Job Enlargement)Job Enlargement)    
 การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) เป็นวิธีการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรอีกวิธีหนึ่งท่ีน่าสนใจ วิธีการนี้
จะเน้นการมอบหมายปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนด้วยลักษณะงานท่ีมีคุณค่างาน (Job Value) แต่จะไม่แตกต่างไปจากขอบเขตงานท่ี
รับผิดชอบอยู่ในปัจจุบัน เพียงแต่ปริมาณของงานท่ีต้องรับผิดชอบจะเพ่ิมหรือขยายขอบเขตงานข้ึน   
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การเพ่ิมปริมาณงานสามารถเป็นได้ท้ังการขยายงานท่ีมีความแตกต่างเฉพาะเร่ืองหรือเฉพาะผลผลิตท่ีเพ่ิมข้ึน  หรือพ้ืนท่ีการ
ดูแลรับผิดชอบท่ีเพ่ิมข้ึน  โดยมีขั้นตอนการทํางานเหมือนเดิมไม่เปลี่ยนแปลงไป หรืออาจเป็นการขยายขอบเขตงานท่ีมากข้ึนกว่าเดิม  
แต่มูลค่าของงานนั้นยังเหมือนกับงานเดิมท่ีเคยรับผิดชอบ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๑๖๓-๑๗๐) 
 

 รปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของการเพิ่มปริมาณงานการเพิ่มปริมาณงานการเพิ่มปริมาณงานการเพิ่มปริมาณงาน  (Job Enlargement)(Job Enlargement)(Job Enlargement)(Job Enlargement) 
รูปแบบการเพ่ิมปริมาณงานท่ีใช้ปฏิบัติอยู่ในองค์การจะแบ่งเป็น  ๒ รูปแบบ  ได้แก่ 

 ๑) การเพ่ิมปริมาณงานภายในหน่วยงาน  หมายถึง การเพ่ิมปริมาณงานท่ีมีลักษณะงานหรือมีมูลค่างานใกล้เคียงกับงาน
เดิมท่ีเคยรับผิดชอบอยู่ในปัจจุบัน  เป็นการทํางานภายในหน่วยงานหรือฝา่ยเดียวกัน  สภาพแวดลอ้มการทํางานเหมือนเดิม  ซึ่งการเพ่ิม
ปริมาณงานในลักษณะนี้จะทําให้ผู้บังคับบัญชาสะดวกในการมอบหมายงาน สามารถตรวจสอบงาน ติดตามและประเมินผลความสําเร็จ
ในการทํางานของบุคลากรได้ 
 ๒)  การเพ่ิมปริมาณงานภายนอกหน่วยงาน หมายถึง การเพ่ิมปริมาณงานท่ีมีลักษณะงานเดียวกันหรือมีมูลค่างานใกล้เคียง
กับงานท่ีเคยทําอยู่ในปัจจุบัน  แต่ต่างหน่วยงานหรือต่างฝ่ายกัน ปกติการมอบหมายงานในลักษณะการเพ่ิมปริมาณงานแบบนี้มักเป็น
งานท่ีอยู่ในสายงานหรือกลุ่มงานท่ีใกล้เคียงกัน  เช่น  นักวิชาการท่ีดิน กลุ่มงานวิชาการ ต้องมาทํางานของฝ่ายทะเบียน กรณีที่มี
ปริมาณงานมาก หรือนักทรัพยากรบุคคลท่ีปฏิบัติงานด้านวิชาการ บางคร้ังต้องทําหน้าท่ีผู้บริหารโครงการด้วย กรณีที่ปริมาณงานของ
โครงการฝึกอบรมมีจํานวนมาก เป็นต้น ซึ่งผู้บังคับบัญชาท้ังสองฝ่ายจะต้องตกลงและเห็นชอบร่วมกัน 
 

 วัตถปุระสงคห์ลักของวัตถปุระสงคห์ลักของวัตถปุระสงคห์ลักของวัตถปุระสงคห์ลักของการเพิ่มปริมาณงานการเพิ่มปริมาณงานการเพิ่มปริมาณงานการเพิ่มปริมาณงาน  ((((Job EnlargementJob EnlargementJob EnlargementJob Enlargement))))            
เพ่ือเป็นการเพ่ิมทักษะการทํางานให้กับบุคลากร โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ ท่ีเพ่ิมข้ึนจากการบริหารงานท่ีมี

ปริมาณมากข้ึนกว่าเดิมท่ีเคยปฏิบัติ  ได้แก่  ทักษะการวางแผนงาน  ทักษะการบริหารเวลา  ทักษะการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ  
การบริหารทีมงาน  การสอนและพัฒนาทีมงาน  พบว่าเมื่อบุคลากรได้รับมอบหมายงานท่ีมีปริมาณเพ่ิมข้ึน  ย่อมทําให้บุคลากรต้อง
พยายามท่ีจะทํางานท่ีได้รับมอบหมายนั้นให้บรรลุผลสําเร็จ  ดังนั้น การเพ่ิมปริมาณงานจึงเป็นอีกเคร่ืองมือหนึ่งท่ีทําให้บุคลากรต้อง
กระตือรือร้น  ต้องปรับตัวในการทํางานอยู่เสมอ  อันส่งผลให้บุคลากรเกิดความรู้สึกไม่เบ่ือหน่ายหรือซ้ําซากจําเจกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ความแตกตา่งของความแตกตา่งของความแตกตา่งของความแตกตา่งของการเพิม่คณุคา่ในงาน การเพิม่คณุคา่ในงาน การเพิม่คณุคา่ในงาน การเพิม่คณุคา่ในงาน ((((Job EnlargementJob EnlargementJob EnlargementJob Enlargement))))    และและและและการเพิม่การเพิม่การเพิม่การเพิม่ปรมิาณงานปรมิาณงานปรมิาณงานปรมิาณงาน    ((((Job EnrichmentJob EnrichmentJob EnrichmentJob Enrichment))))   
    แนวคิดของวิธีการพัฒนาบุคลากร  ๒ เร่ืองนี้ เป็นวิธีการพัฒนาท่ีเน้นการมอบหมายงาน  แต่มีความแตกต่างในส่วนของ 
กระบวนการหรือหลักปฏิบัติของท้ังสองวิธีการนี้ที่มีแนวทางตรงกันข้ามกัน โดย Job Enlargement เป็นการเพ่ิมงานในระดับแนวนอน  
หรือแนวราบ (Horizontal  Job  Enlargement)  ซึ่งเป็นการขยายงานออกด้านข้าง  เช่น  เมื่อก่อนเคยทํางานเพียง ๑, ๒, ๓, 
หน้าท่ี แต่ตอนนี้เพ่ิมเป็น ๔, ๕, ๖, หน้าท่ี  เป็นต้น  ส่วน Job  Enrichment  เป็นการเพ่ิมคุณค่างาน เป็นกระบวนการแนวต้ัง        
(Vertical Job Enrichment) เป็นการเพ่ิมงานชนิดเดียวกันให้มีคุณค่างานมากข้ึน  เปน็งานท่ียากและท้าทายมากข้ึน โดยผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจะต้องใช้ความคิดวิเคราะห์  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ  ความคิดอย่างเป็นระบบในการทํางานมากข้ึน 
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 ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนการเพิม่ปรมิาณงานการเพิม่ปรมิาณงานการเพิม่ปรมิาณงานการเพิม่ปรมิาณงาน  ((((Job EnlargementJob EnlargementJob EnlargementJob Enlargement))))  
การเพ่ิมปริมาณงานมีขั้นตอนปฏิบัติท่ีสําคัญ ดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑))))    ขัน้ตอนการสาํรวจขัน้ตอนการสาํรวจขัน้ตอนการสาํรวจขัน้ตอนการสาํรวจ  ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบว่าบุคลากรมีขอบเขตหน้าท่ีความรับผิดชอบงานในปัจจุบันอะไรบ้าง  
โดยพิจารณาจาก  ใบพรรณนางาน  (Job Description: JD) เพราะ JD จะเป็นเอกสารท่ีบ่งบอกลักษณะงานท่ีตําแหน่งงานนั้นต้อง
รับผิดชอบ ข้ันตอนนี้จึงเป็นข้ันตอนเร่ิมต้นท่ีทําให้ผู้บังคับบัญชารับรู้ว่าบุคลากรปัจจุบันทํางานได้ตรงตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้หรือไม่ 
 ๒๒๒๒))))    ขัน้ตอนการวางแผนขัน้ตอนการวางแผนขัน้ตอนการวางแผนขัน้ตอนการวางแผน   ผู้บังคับบัญชาวางแผนเลอืกงานท่ีจะเพ่ิมปริมาณงานให้บุคลากร  โดยพิจารณาจากความเปน็ไปได้
ท่ีจะเพ่ิมปริมาณงาน ซึ่งจะเป็นงานในฝ่ายเดียวกันหรือต่างฝ่ายกัน แต่ควรจะเป็นงานท่ีมีมูลค่างานใกล้เคียงกัน โดยสามารถพิจารณา
จากกลุ่มงานท่ีใกล้เคียงกัน  ท้ังนี้ผู้บังคับบัญชาจะต้องค่อย ๆ  แบ่งช่วงเวลาการเพ่ิมปริมาณงาน  ไม่ควรเร่งรีบท่ีจะเพ่ิมปริมาณงาน
ให้กับบุคลากร  เพ่ือให้บุคลากรปรับตัวและได้ทดลองงานก่อน 
 ๓๓๓๓))))    ขั้นตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํขั้นตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํขั้นตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํขั้นตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํ   ข้ันตอนนี้เป็นข้ันตอนท่ีสําคัญมาก  ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร
ทุกคร้ังก่อนเพ่ิมปริมาณงาน  เป้าหมายของการสื่อสารก็เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีชัดเจน  เนื่องจากการเพ่ิมปริมาณงาน
เป็นการเพ่ิมงานจากงานเดิมท่ีบุคลากรทํางานอยู่แล้ว  บุคลากรอาจจะรู้สึกว่าเป็นการเพ่ิมภาระความรับผิดชอบ  ดังนั้น จึงจําเป็นอย่างยิ่ง
ท่ีผู้บังคับบัญชาจะต้องทําความเข้าใจกับบุคลากร  รวมท้ังให้คําแนะนําในการปฏิบัติงานท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานเดิมเพ่ือให้งานท่ีมอบหมาย
เพ่ิมข้ึนนั้นประสบความสําเร็จ  อย่างไรก็ตามหากปริมาณงานท่ีเพ่ิมเป็นงานท่ีบุคลากรคุ้นเคยและทําเป็นประจําอยู่แล้ว ผู้บังคับบัญชา
อาจไม่ต้องใช้เวลาสอนงานมากนกั  แต่สิ่งท่ีผู้บริหารควรเน้น ก็คือ การให้คําแนะนําในการจัดสรรเวลาและจัดลําดับข้ันตอน
การทํางานเพ่ือมิให้มีผลกระทบต่องานเดิมท่ีรับผิดชอบอยู่ 
 ๔๔๔๔))))    ขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตัิขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตัิขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตัิขัน้ตอนการนาํไปปฏบิตัิ   ผู้บังคับบัญชาควรติดตามการทํางานบุคลากรเป็นระยะ ๆ  และสอบถามบุคลากรอย่างใกล้ชิด
โดยเฉพาะในระยะแรก เพราะบุคลากรจะต้องปรับตัวกับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน ผู้บังคับบัญชาจึงต้องเป็นพ่ีเลี้ยงในระยะเร่ิมแรกก่อน 
ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานใหม่ที่เพ่ิมข้ึน หากผู้ปฏิบัติงานยังไม่สามารถบริหารงานหรือวางแผนการทํางานท่ีเพ่ิมข้ึนได้ ผู้บังคับบัญชา
จะต้องทําหน้าท่ีในการให้กําลังใจ  พูดจูงใจให้บุคลากรรู้สึกว่าตนสามารถบริหารงานท่ีเพ่ิมข้ึนนั้นได้ 
 ๕๕๕๕))))    ขั้นตอขั้นตอขั้นตอขั้นตอนการประเมนินการประเมนินการประเมนินการประเมนิ     ผู้บังคับบัญชาจะต้องประเมินและตรวจสอบผลงานของบุคลากรอย่างสม่ําเสมอ เมื่อบุคลากร
สามารถควบคุม ดูแลงานให้สําเร็จได้ตามระยะเวลาและถูกต้องท้ังหมดแล้ว ผู้บังคับบัญชาอาจพิจารณาเพ่ิมปริมาณงานในด้านอื่น ๆ   
ท่ีบุคลากรสามารถรับผิดชอบได้ต่อไป ดังนั้น การประเมินผลการทํางานของบุคลากรจะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพได้นั้น  ผู้บังคับบัญชา
จําเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องกําหนดเป้าหมายหรือตัวชี้วัดผลการทํางานท่ีชัดเจนและสามารถวัดออกมาเป็นรูปธรรมได้  
 

 ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ 
การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) จะประสบความสําเร็จได้นั้นข้ึนอยู่กับเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

 ๑) ต้องคํานึงว่าปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนนั้นบุคลากรสามารทําได้ หากปริมาณงานท่ีบุคลากรทําอยู่มีจํานวนมากอยู่แล้ว   
การทํา Job Enlargement ก็ไม่เหมาะสมท่ีจะใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
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 ๒) ลักษณะงานท่ีมอบหมายเพ่ิมข้ึนนั้น ไม่ควรเป็นงานท่ียากเกินความสามารถ  และไม่ควรเป็นงานท่ีแตกต่างจากลักษณะ
งานเดิมท่ีมอบหมายให้  ดังนั้น ทุกคร้ังท่ีมีการเพ่ิมปริมาณงาน  ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบลักษณะงานว่าอยู่ในกลุ่มงานเดียวกัน
หรือไม่ 
 ๓) ก่อนการเพ่ิมปริมาณงานทุกคร้ัง ผู้บังคับบัญชาควรจะวางแผนพัฒนาความสามารถของบุคลากร  โดยเฉพาะทักษะการ
วางแผนงาน  การจัดลําดับความสําคญัของงาน  เพ่ือให้บุคลากรมั่นใจว่าสามารถบริหารงานได้สําเร็จลุล่วงตามปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
 ๔) ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากรให้ชัดเจน และสังเกตผลงาน ตลอดจนสอบถามความคืบหน้าในการทํางานของ
บุคลากรเป็นระยะ ๆ  เพ่ือไม่ให้บุคลากรรู้สึกโดดเด่ียวหรือรู้สึกวิตกกังวลกับปริมาณงานท่ีเพ่ิมข้ึน 
 ๕) การเพ่ิมปริมาณงานจะต้องได้รับความสมัครใจจากบุคลากรก่อน โดยผู้บังคับบัญชาไม่ควรบังคับให้บุคลากรรับงาน   
ท่ีเพ่ิมข้ึน  ท้ังนี้ความสมัครใจจะเกิดจากการสื่อสารเพ่ือแจ้งวัตถุประสงค์และเป้าหมายการทํางานท่ีชัดเจนจากผู้บังคับบัญชา 
 

การมอบหมายงาน การมอบหมายงาน การมอบหมายงาน การมอบหมายงาน ((((Delegation)  Delegation)  Delegation)  Delegation)      
   การมอบหมายงาน (Delegation) เป็นอีกวิธีหนึ่งท่ีใช้ในการพัฒนาบุคลากรและเป็นท่ีนิยมของหน่วยงานต่าง ๆ โดยการ
มอบหมายงาน จะเป็นการกระจายงานในหน้าท่ี ความรับผิดชอบ และอํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีกําหนด ให้ผู้อื่นไปปฏิบัติ 
ผู้บริหารบางคนก็มีความมานะทุ่มเททํางาน ทุกอย่างท่ีขวางหน้าแม้กระท่ังงานของลูกน้องก็ตาม อาจมีผู้บริหารต้ังคําถามว่าแล้วจะทํา
อย่างไร เมื่องานในความรับผิดชอบมันเยอะไปหมด ไม่รู้จะทําอะไรก่อนหลัง และท่ีสําคัญก็ไม่รู้จะมอบให้ใครทําดีเพราะดูเหมือนจะไม่
ค่อยจะไว้วางใจไปเสียหมด การมอบหมายงานจึงเป็นวิธีการหนึ่งท่ีสามารถช่วยให้ปัญหาดังกล่าวบรรเทาเบาบางลงได้บ้าง  
(การมอบหมายงาน (Delegation).  ๒๕๕๓, ๑-๒) 
 

 วัตถปุระสงคข์องการมอบหมายงานวัตถปุระสงคข์องการมอบหมายงานวัตถปุระสงคข์องการมอบหมายงานวัตถปุระสงคข์องการมอบหมายงาน    
๑) เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารมีเวลามากข้ึน โดยสามารถนาํเวลาไปทํากิจกรรมงานอืน่ ๆ ได้ เชน่ การพัฒนาตนเอง การแก้ปัญหา

งาน หรือคิดสร้างสรรค์สิงใหม่  
๒) เพ่ือเปิดโอกาสให้บุคลากรได้ใช้ความรู้ความสามารถในการทํางาน ซึ่งถือได้ว่าเป็นการพัฒนาบุคลากรทางหนึ่ง  
๓) เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมสําหรับผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือการเป็นหัวหน้างานในอนาคต ซึ่งอาจถือว่าเป็นการประเมิน

ศักยภาพของเขาไปด้วย  
 

ขั้นตอนของการมอบหมายงาน ขั้นตอนของการมอบหมายงาน ขั้นตอนของการมอบหมายงาน ขั้นตอนของการมอบหมายงาน     
๑๑๑๑))))    กําหนดงานและวัตถปุระสงคใ์นการมอบหมายงาน กําหนดงานและวัตถปุระสงคใ์นการมอบหมายงาน กําหนดงานและวัตถปุระสงคใ์นการมอบหมายงาน กําหนดงานและวัตถปุระสงคใ์นการมอบหมายงาน     งานท่ีจะมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทําแทนได้นั้นต้องพิจารณาให้

ดีว่างานนั้น เหมาะสมหรือไม่ ตัวอย่างเช่น งานบางอย่างเก่ียวข้องกับความลับขององค์การ หรือเป็นงานเชิงนโยบายท่ีต้องอาศัยการ
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ตัดสินใจและความรับผิดชอบสูงก็คงไม่อาจมอบหมายได้ แต่ถ้าเป็นงานประจํา (Routine) ก็คงมอบหมายได้ และเมื่อเลือกงานแล้ว 
ต้องกําหนดวัตถุประสงค์ในการมอบหมายนัน้ใหช้ัดว่าต้องการให้ลูกน้องได้พัฒนาตนเอง หรือเพ่ือประเมินศักยภาพเพ่ือเตรียมความพร้อม  

๒๒๒๒) ) ) ) กาํหนดขอบเขตหนา้ทีแ่ละอํานาจตัดสินใจ กาํหนดขอบเขตหนา้ทีแ่ละอํานาจตัดสินใจ กาํหนดขอบเขตหนา้ทีแ่ละอํานาจตัดสินใจ กาํหนดขอบเขตหนา้ทีแ่ละอํานาจตัดสินใจ     ในการทํางานบางงานต้องมีการตัดสินใจ เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับการเงิน 
หรืองานท่ีมีผลกระทบภาพลักษณ์ขององค์กรหรือหน่วยงาน คงต้องพิจารณาว่าผู้รับมอบหมายงานจะมีอํานาจตัดสินใจได้หรือไม่ หรือ
อาจต้องมาปรึกษาหารือกันก่อนท่ีจะดําเนินการ  

๓๓๓๓) ) ) ) พิจารณาบุคคลที่เหมาะสม พิจารณาบุคคลที่เหมาะสม พิจารณาบุคคลที่เหมาะสม พิจารณาบุคคลที่เหมาะสม     การเลือกคนท่ีมารับผิดชอบงานนั่น คงต้องคํานึงว่าถ้าต้องการให้งานนั่นสําเร็จอย่างมี
คุณภาพควรเลือกคนท่ีมีความรู้ความสามารถ และมีประสบการณ์มากพอ  ถ้าจะใช้เพ่ือพัฒนาลูกน้อง ก็ต้องดูว่าใครท่ียังไม่มี
ความสามารถในเร่ืองนั่น แต่ถ้าต้องการจะประเมินศักยภาพความพร้อมคงต้องเลือกคนท่ีมีโอกาสเลื่อนตําแหน่งในอนาคต  

๔๔๔๔) ) ) ) ทําความเข้าใจกับผู้รับมอบงาน ทําความเข้าใจกับผู้รับมอบงาน ทําความเข้าใจกับผู้รับมอบงาน ทําความเข้าใจกับผู้รับมอบงาน สิ่งท่ีสําคัญยิ่งในการมอบหมายงาน คือ ต้องมีการทําความเข้าใจกับตัวผู้ใต้บังคับบัญชา 
ท่ีเลือกมา แล้วจึงสอบถามความพร้อม บอกวัตถุประสงค์ของการมอบหมายงาน และแนะนําวิธีการข้ันตอน พร้อมท้ังให้ผู้ที่จะรับ
มอบหมายได้เสนอแนวทางการดําเนินการ หรือแผนงานท่ีจะทํา เพ่ือเป็นการประกันโอกาสความสําเร็จ  

๕๕๕๕) ) ) ) กระตุ้นจูงใจ ให้กาํลังใจและสนบัสนุน กระตุ้นจูงใจ ให้กาํลังใจและสนบัสนุน กระตุ้นจูงใจ ให้กาํลังใจและสนบัสนุน กระตุ้นจูงใจ ให้กาํลังใจและสนบัสนุน เมื่อผู้รับมอบงานได้ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีทําความเข้าใจกันแล้ว สิ่งท่ีสําคัญ
คือต้องมีการกระตุ้นให้กําลังใจ และสนับสนุนอุปกรณ์ เคร่ืองมือ ความสะดวก และการชี้แนะหรือให้คําปรึกษา เป็นระยะ ๆ เพ่ือสร้าง
ขวัญกําลังใจ และความสัมพันธ์อันดีอันดี  

๖๖๖๖))))    ติดตามและประเมนิผลงาน ติดตามและประเมนิผลงาน ติดตามและประเมนิผลงาน ติดตามและประเมนิผลงาน  ข้ันตอนสุดท้ายของการมอบหมายงาน คือ การติดตามความก้าวหน้าระหว่างดําเนินการ  
ว่าเป็นไปตามแผน หรือแนวทางท่ีกําหนดหรือไม่  มีปัญหาอุปสรรคอย่างไร จะได้แก้ไข/ ปรับปรุงได้ทันท่วงทีก่อนความเสียหายเกิดข้ึน 
และเมื่องานนั้นแล้วเสร็จก็ต้องประเมนิคุณคา่ว่าดีเพียงใด และควรมีการให้รางวัล เชน่ คาํชม หรือของรางวัล  ฯลฯ  การมอบหมายงาน
เป็นสิ่งท่ีจะช่วยให้ท่านบริหารได้ทั้งสองสิ่งควบคู่กัน กล่าวคือ ได้ท้ังงานท่ีท่านไม่ต้องทําเอง และยังได้คนคือลูกน้องท่ีเก่งข้ึนอีกด้วย  
 

ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็   
การมอบหมายงานจะประสบความสําเร็จได้นั้น ข้ึนอยู่กับเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
๑) ต้องพิจารณาเลือกงานให้เหมาะกับบุคลากรท่ีจะมอบหมาย กล่าวคือต้องใส่ใจและคํานึงว่าควรเลือกคนท่ีเหมาะสม     

มารับผิดชอบงานเพ่ือประกันความสําเร็จ และลดความเสี่ยง หรือกล่าวได้ว่า Put the right man to the right job นั่นเอง  
 ๒) ผู้บังคับบัญชาจะต้องชี้แจงวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนในการมอบหมายงานให้กับบุคลากร รวมถึงเปิดโอกาสให้ 

บุคลากรสอบถามถึงประเด็นท่ีสงสัย 
๓) หากงานท่ีมอบหมายต้องมีผู้ปฎิบัติร่วมกันหลายคน ควรคํานึงถึงหลักการทํางานเป็นทีมด้วย กล่าวคือควรพิจารณาคนท่ี

สามารถทํางานร่วมกันได้  
๔) ควรจัดทําคําสั่งแบ่งงานให้ชัดเจน ระบุว่าใครมีหน้าท่ีรับผิดชอบในส่วนใด เพ่ือประโยชน์ในการติดตามและควบคุมงาน 

ตลอดจนลดความขัดแย้งท่ีอาจจะเกิดข้ึนได้ 
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๕) ผู้บังคับบัญชาจะต้องให้เวลากับบุคลากรในการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง ไม่ควรเร่งรัดถึงผลลัพธ์ที่จะต้องเกิดข้ึนภายใน
ระยะเวลาอันสั้นจากงานท่ีมอบหมายให้ 

๖) ต้องติดตามและประเมินผลงานท่ีได้มอบหมาย เพราะจะเป็นการลดความเสี่ยงหรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึนหากผู้ที่ได้รับ
มอบหมายมีความสามารถไม่พอ ไม่ต้ังใจ หรือไม่มีความรับผิดชอบ  

 

การหมุนเวียนงาน การหมุนเวียนงาน การหมุนเวียนงาน การหมุนเวียนงาน ((((Job Rotation)Job Rotation)Job Rotation)Job Rotation)    
 การหมุนเวียนงาน  เป็นอีกวิธีการหนึ่งในการพัฒนาขีดความสามารถในการทํางานของบุคลากร ถือได้ว่าเป็นวิธีการท่ี
ก่อให้เกิดทักษะการทํางานท่ีหลากหลาย (Multi – Skill) ท่ีเน้นการสลับเปลี่ยนงานในเชิงแนวนอน จากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง
มากกว่าการเลื่อนตําแหน่งงานท่ีเน้นการทํางานท่ีสูงข้ึนตามตําแหน่งงานท่ีสูงข้ึน การหมุนเวียนงานนั้นสามารถเกิดข้ึนได้ทั้งการเปลี่ยน
ตําแหน่งงานและการเปลี่ยนหน่วยงานภายใต้ระยะเวลาท่ีกําหนด (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๑๗๙-๑๘๕) 
 

 ข้อแตกต่างของข้อแตกต่างของข้อแตกต่างของข้อแตกต่างของการหมุนเวยีนงาน การหมุนเวยีนงาน การหมุนเวยีนงาน การหมุนเวยีนงาน ((((Job RotationJob RotationJob RotationJob Rotation)))) กับ กับ กับ กับ    การเพิม่ปรมิาณงานการเพิม่ปรมิาณงานการเพิม่ปรมิาณงานการเพิม่ปรมิาณงาน    ((((Job EnlargementJob EnlargementJob EnlargementJob Enlargement)   
แนวคิดของการหมุนเวียนงาน (Job  Rotation)  จะคล้ายคลึงกับการเพ่ิมปริมาณงาน ( Job Enlargement )  หลายคน

สับสนอยู่กับแนวคิดของสองเร่ืองนี้ ซึ่งท่ีจริงแล้ว Job  Rotation  เป็นเร่ืองของการเคลื่อนย้ายบุคคลหนึ่งไปทํางานของอีกคนหนึ่ง  
เงื่อนไขก็คือต้องการมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานระหว่างบุคลากรในช่วงเวลาท่ีกําหนดข้ึน สําหรับ Job  Enlargement  ถือได้ว่า
เป็นวิธีการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรท่ีเน้นการเพ่ิมความหลากหลายของงาน เพ่ิมบทบาทความรับผิดชอบในงานของ
บุคลากรให้มากข้ึนโดยไม่ถือว่าเป็นการเปลี่ยนงาน เนื่องจากยังคงรับผิดชอบงานเหมือนเดิมแต่ปริมาณงานท่ีรับผิดชอบเพ่ิมข้ึนกว่าเดิม
เท่านั้น ดังนั้น การทํา  Job  Rotation  จึงต้องอาศัยความร่วมมือของทีมงาน การวางแผนและมอบหมายงานท่ีดี เพ่ือท่ีว่าจะได้ไม่
เกิดปัญหาในช่วงท่ีมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานเกิดข้ึน 
 

 รปูแบบรปูแบบรปูแบบรปูแบบของของของของการหมุนเวยีนงานการหมุนเวยีนงานการหมุนเวยีนงานการหมุนเวยีนงาน ( ( ( (Job Rotation)Job Rotation)Job Rotation)Job Rotation)   
การหมุนเวียนงานท่ีเกิดข้ึนในองค์การนั้น มีรูปแบบปฏิบัติที่แตกต่างกันไป ดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑))))    การหมนุเวยีนงานภายในหนว่ยงานการหมนุเวยีนงานภายในหนว่ยงานการหมนุเวยีนงานภายในหนว่ยงานการหมนุเวยีนงานภายในหนว่ยงาน  หมายถึงการสับเปลี่ยนงานของคนหนึ่งให้เรียนรู้งานของอีกคนหนึ่งภายใต้ระยะเวลา
ท่ีตกลงกันไว้ เป็นการรู้งานภายในหน่วยงานเดียวกัน ดังนั้น สภาพแวดล้อมการทํางานจึงไม่เปลี่ยนแปลงมากนัก ซึ่งการหมุนเวียนงาน
ในลักษณะนี้จะไม่ค่อยยุ่งยาก เนื่องจากมีผู้บริหารเป็นคนเดียวกันท่ีทําหนา้ท่ีในการโยกย้ายสับเปลี่ยนงานของบุคลากรท่ีดูแลรับผิดชอบ 
 ๒๒๒๒))))        การหมนุเวียนงานภายนอกหนว่ยงานการหมนุเวียนงานภายนอกหนว่ยงานการหมนุเวียนงานภายนอกหนว่ยงานการหมนุเวียนงานภายนอกหนว่ยงาน        หมายถึงการสับเปลี่ยนงานของบุคลากรท่ีอยู่ต่างหน่วยงานกัน มีผลให้สภาพแวดล้อม
การทํางานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ไม่ว่าจะเปน็ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา กลุ่มลูกคา้ รวมถึงลักษณะงาน การ
หมุนเวยีนงานในลักษณะนี้จะต้องได้รับความยนิยอมพร้อมใจกันของผู้บังคับบัญชาท้ังสองหน่วยงาน โดยการหมุนเวียนในลักษณะนีจ้ะ
ทําให้บุคลากรท่ีต้องหมนุเวยีนงานเกิดความกังวลใจมากกว่าการหมุนเวียนภายในหนว่ยงาน ดังนัน้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงจะต้องทําหนา้ท่ี 
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ชี้แจงถึงเหตุผลความจําเป็นและวัตถุประสงคห์ลักในการสับเปลี่ยนหมนุเวยีนงานให้กับบุคลากรได้รับทราบและสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
 

 ขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการทํา  ทํา  ทํา  ทํา  Job RotationJob RotationJob RotationJob Rotation   
การหมุนเวียนงานมีขั้นตอนปฏิบัติที่สําคัญ ดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑))))    ขัน้ตอนการสาํรวจขัน้ตอนการสาํรวจขัน้ตอนการสาํรวจขัน้ตอนการสาํรวจ ผู้บังคับบัญชาจะต้องสํารวจตรวจสอบงานปัจจุบันก่อนว่าบุคลากรท่ีต้องการให้สับเปลี่ยนหมุนเวียน
งานไปทํางานในหน่วยงานใด และบุคลากรคนนั้นสามารถหมุนเวียนงานไปทํางานในหน่วยงานใดได้บ้างในองค์การ โดยพิจารณาจาก
กลุ่มงานท่ีเหมือนกันสามารถสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานเพ่ือเรียนรู้งานระหว่างกันได้ ดังนั้น ประเด็นท่ีสําคัญก่อนการทํา  Job Rotation 
ก็คือ การจัดแบ่งกลุ่มงานและการพิจารณาว่าแต่ละกลุ่มงานสามารถหมุนเวียนงานไปยังหน่วยงานใดได้ 

๒๒๒๒))))    ขัน้ตอนกขัน้ตอนกขัน้ตอนกขัน้ตอนการวางแผนารวางแผนารวางแผนารวางแผน   ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนในการเพ่ิมพูนทักษะ ความสามารถของบุคลากรรวมถึง การวางแผน
เพ่ือให้บุคลากรสามารถปรับตัวกับลักษณะงานท่ีเปลี่ยนแปลงไปและสภาพแวดล้อมการทํางานไม่ว่าจะเป็นกลุ่มลูกค้า ผู้ใต้บังคับบัญชา 
เพ่ือนร่วมงานหรือแม้กระท่ังผู้บังคับบัญชาท่ีแตกต่างไปจากเดิม  
 ๓๓๓๓))))        ขั้นตอนการฝึกอบรมขั้นตอนการฝึกอบรมขั้นตอนการฝึกอบรมขั้นตอนการฝึกอบรม   ข้ันตอนการฝึกอบรมบุคลากรเป็นข้ันตอนท่ีสําคัญมากในการสร้างความมั่นใจให้กับบุคลากร
ในช่วงท่ีมีการเปลี่ยนงาน ซึ่งการฝึกอบรมมิใช่จะเกิดข้ึนก่อนการหมุนเวียนงานเท่านั้น การฝึกอบรมควรจะเป็นข้ันตอนท่ีเกิดข้ึนในช่วง
ระหว่างการสับเปลี่ยนงาน เกิดข้ึนเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง  ท้ังนี้ การฝึกอบรมท่ีพอเพียงจะทําให้บุคลากรคลายความวิตกกังวลกับ
ลักษณะงานและสภาพแวดล้อมท่ีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ  อีกท้ังยังช่วยเสริมทักษะความสามารถของบุคลากรในการ
รับผิดชอบกับลักษณะงานใหม่ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔๔๔๔))))    ขั้นตอนการนําไปใชป้ฏบิัติขั้นตอนการนําไปใชป้ฏบิัติขั้นตอนการนําไปใชป้ฏบิัติขั้นตอนการนําไปใชป้ฏบิัติ  มีโอกาสเป็นไปได้ที่บุคลากรไม่สามารถทํางานใหม่จากการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานได้มีผล
ทําให้คุณภาพการทํางานลดลง บุคลากรไม่สามารถส่งมอบงานได้ตามเป้าหมายท่ีผู้บังคับบัญชากําหนดไว้ โดยเฉพาะระยะเร่ิมแรกท่ีมี
การหมุนเวียนงานเกิดข้ึน ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องติดตามดูแลบุคลากรอย่างใกล้ชิด พร้อมท้ังให้คําปรึกษาแนะนํา และทําหน้าท่ี
เป็นพ่ีเลี้ยงกับบุคลากรเพ่ือให้เป็นการตรวจสอบยืนยันว่าบุคลากรสามารถรับผิดชอบงานท่ีเปลี่ยนไปจากเดิมได้ 
 ๕๕๕๕))))    ขั้นตอนประเมินผลการดําเนนิงานขั้นตอนประเมินผลการดําเนนิงานขั้นตอนประเมินผลการดําเนนิงานขั้นตอนประเมินผลการดําเนนิงาน   การหมุนเวียนงานถือได้ว่าเป็นการทดลองงาน เป็นเสมือนการเรียนรู้แบบนําร่อง  
(Pilot Project) โดยมีระยะเวลาในการเรียนรู้งานท่ีแน่นอน ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาไม่ควรคาดหวังว่าบุคลากรจะสามารถทํางานได้โดย
ไม่มีข้อผิดพลาด ท้ังนี้ผู้บังคับบัญชาควรประเมินผลการทํางานของบุคลากรเป็นระยะ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
ผลงานของบุคลากรให้ดียิ่งข้ึน รวมถึงการให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากรอย่างต่อเนื่องด้วยเช่นเดียวกัน เพ่ือให้บุคลากรมีโอกาสได้รับรู้
ถึงข้อท่ีควรปรับปรุงพัฒนาจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทํางานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนดข้ึน 
 ปัจจยัแห่งความสําเปัจจยัแห่งความสําเปัจจยัแห่งความสําเปัจจยัแห่งความสําเรจ็รจ็รจ็รจ็    

การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) จะประสบความสําเร็จได้นั้นข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไข   ดังต่อไปนี้ 
๑) การสับเปลี่ยนงานต้องพิจารณาถึงกลุ่มงานซึ่งต้องเป็นกลุ่มงานท่ีสามารถเรียนรู้ได้ไม่ยากจนเกินไป ท้ังนี้องค์กรควร 

จัดทํากลุ่มงานให้ชัดเจนก่อนเพ่ือช่วยให้การพิจารณาหมุนเวียนงานได้ง่ายข้ึน โดยการหมุนเวียนงานจากกลุ่มงานหนึ่งไปยังอีกกลุ่ม 
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งานหนึ่งท่ีไม่ยากจนเกินไป 
 ๒) ต้องคํานึงถึงขีดความสามารถและการเรียนรู้ของบุคลากร โดยผู้บังคับบัญชาจะต้องมีการฝึกอบรมและพัฒนาขีด 
ความสามารถของบุคลากรก่อนการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานทุกคร้ัง 
 ๓) ต้องข้ึนอยู่กับความสมัครใจของบุคลากร ไม่ควรบังคับฝืนใจบุคลากรเป็นอันขาด เพราะจะทําให้ประสิทธิภาพของการ
เรียนรู้งานใหม่มีน้อยมาก 
 ๔)  หากเป็นการหมุนเวียนงานข้ามหน่วยงาน สิ่งสําคัญท่ีสุดก็คือ ผู้บังคับบัญชาของสองหน่วยงานจะต้องยินยอมพร้อมใจ
ท่ีจะฝึกฝนและพัฒนาความสามารถของบุคลากร โดยท่ีผู้บังคับบัญชาท้ังคนเก่าและคนใหม่จะต้องทําหน้าท่ีเป็นพ่ีเลี้ยงและให้
คําปรึกษาแนะนําในการทํางานอย่างใกล้ชิด 
 ๕)  ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นในการหมุนเวียนงานกับบุคลากรทุกคร้ัง พร้อมท้ังเปิดโอกาสให้บุคลากรซักถามประเด็น  
ท่ีสงสัย ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้องยินยอมพร้อมใจในการตอบข้อซักถามของบุคลากร 
 

การใหค้ําปรกึษาแนะนํา การใหค้ําปรกึษาแนะนํา การใหค้ําปรกึษาแนะนํา การใหค้ําปรกึษาแนะนํา ((((Consulting)Consulting)Consulting)Consulting)    
 การให้คําปรึกษาแนะนํา  เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งท่ีมักถูกนําไปใช้ในการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร 
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางานและนํามากําหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา 
ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้องนาํเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมเพ่ือให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปญัหาท่ีเกิดข้ึนกับตัวเองได้ 
 การแก้ไขปัญหาท่ีมีประสิทธิภาพนั้นจะข้ึนอยู่กับผู้ดําเนินการให้คําปรึกษาแนะนํา โดยส่วนใหญ่มักจะเป็นผู้บังคับบัญชา
ภายในหน่วยงาน หรืออาจเป็นผู้เชี่ยวชาญท่ีมีความรู้ ประสบการณ์ และความชํานาญเป็นพิเศษในเร่ืองนั้นๆ จากภายในหรือภายนอก
องค์การ ท้ังนี้ผู้ที่ดําเนินการให้คําปรึกษาแนะนําจะต้องมีคุณสมบัติที่เหมาะสม ดังต่อไปนี้ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๑๘๕-๑๙๐) 
 

• เป็นผู้รับฟังท่ีดี      • มีทัศนคติที่ดีต่อองค์การ 
• เป็นแบบอย่างท่ีดีในการทํางานเป็นท่ีทราบโดยท่ัวไปในองค์การ     • มีทักษะในการกระตุ้น และจูงใจบุคลากรให้ 

      สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนได้ด้วยตนเอง 
• เป็นผู้เชี่ยวชาญด้านใดด้านหนึ่ง ท่ีเก่ียวข้องกับการทํางาน
ของบุคลากร 

    • มีภาวะความเป็นผู้นํา  

• สามารถเก็บรักษาความลับ      • มีทักษะในการสื่อสารท่ีดี   
• สามารถวิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน   
  ได้อย่างเหมาะสม  

    • มีความน่าเชื่อถือ และสร้างความไว้วางใจได้ 

• ชอบเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ อยู่เสมอ      • มีทักษะในการสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลอื่น 
• มีความอดทนและรับผิดชอบสูง     • มีความคิดสร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ 
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 รปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของการให้คําปรึกษาแนะนําการให้คําปรึกษาแนะนําการให้คําปรึกษาแนะนําการให้คําปรึกษาแนะนํา    ((((ConsultingConsultingConsultingConsulting))))     
การให้คําปรึกษาแนะนํา มีรูปแบบท่ีนํามาใช้ในองค์การ ๓ ลักษณะ ได้แก่ 

 ๑๑๑๑) ) ) ) การแก้ไขปัญหาทีเ่กดิขึน้กับบคุลากรการแก้ไขปัญหาทีเ่กดิขึน้กับบคุลากรการแก้ไขปัญหาทีเ่กดิขึน้กับบคุลากรการแก้ไขปัญหาทีเ่กดิขึน้กับบคุลากร    เป็นการให้คําแนะนําภายหลังจากท่ีมีปัญหาเกิดข้ึนกับตัวบุคลากรเองหรือ
หน่วยงานซึ่งบุคลากรไม่สามารถแก้ไขปัญหาให้ลุล่วงด้วยตัวเองได้ จําเป็นต้องมีการให้คําปรึกษาแนะนําจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท่ีมี
ความชํานาญท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง 
 ๒๒๒๒))))    การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึน้การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึน้การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึน้การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึน้  เป็นการวิเคราะห์ปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกับหน่วยงานล่วงหน้า โดยการสํารวจ คาดการณ์
ปัญหาและผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึน ซึ่งผู้บังคับบัญชาหรือผู้ชาํนาญการจะต้องทําหนา้ท่ีวิเคราะห์และคาดการณ์ปัญหาล่วงหนา้โดยการ
คํานึงถึงความสามารถของบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบันด้วย และให้คําปรึกษาแนะนําบุคลากรในการปฏิบัติตน เพ่ือป้องกันปัญหาท่ีอาจ
เกิดข้ึนต่อไปในอนาคต 
 ๓๓๓๓))))    การส่งเสริมใหบุ้คลากรไดพ้ัฒนาทักษะและความรูต้่างๆการส่งเสริมใหบุ้คลากรไดพ้ัฒนาทักษะและความรูต้่างๆการส่งเสริมใหบุ้คลากรไดพ้ัฒนาทักษะและความรูต้่างๆการส่งเสริมใหบุ้คลากรไดพ้ัฒนาทักษะและความรูต้่างๆ  เมื่อองค์การหรือหน่วยงานมีการนําเอาเทคโนโลยีใหม่ๆ มาใช้ 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้เชี่ยวชาญท่ีได้รับมอบหมายจะต้องทําหน้าท่ีให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติตน เพ่ือเตรียมความพร้อมกับการ
นําเอาเคร่ืองมือและเทคโนโลยีต่างๆ มาใช้ ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรสามารถตามทันเทคโนโลยีใหม่ๆ  ท่ีเกิดข้ึน รวมถึงสามารถปฏิบัติตน
ในการนําเคร่ืองมือและเทคโนโลยีนั้นมาใช้ในองค์การหรือหน่วยงานต่อไปได้ 
 

 ขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการใหค้ําปรึกษาแนะนําใหค้ําปรึกษาแนะนําใหค้ําปรึกษาแนะนําใหค้ําปรึกษาแนะนํา    ((((ConsultingConsultingConsultingConsulting) 
การให้คําปรึกษาแนะนําท่ีมีประสิทธิภาพนั้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องปฏิบัติตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑) ) ) ) ขัน้ตอนการรวบรวมขัน้ตอนการรวบรวมขัน้ตอนการรวบรวมขัน้ตอนการรวบรวมและสรปุปญัหาทีเ่กดิขึน้และสรปุปญัหาทีเ่กดิขึน้และสรปุปญัหาทีเ่กดิขึน้และสรปุปญัหาทีเ่กดิขึน้ ผู้บังคับบัญชาจะต้องจูงใจให้บุคลากรเปิดใจพร้อมท่ีจะเลา่ปญัหาท่ีเกิดข้ึน  
ในการทํางาน และช่วยบุคลากรวิเคราะห์ถึงสาเหตุหรือท่ีมาของปัญหาท่ีเกิดข้ึน ในข้ันตอนนี้ถือได้ว่ามีความสําคญัมาก หากผู้บังคับบัญชา 
วิเคราะห์ปัญหาผิดพลาด ย่อมนําไปสู่การกําหนดแนวทางหรือข้ันตอนในการแก้ไขปัญหาท่ีผิดพลาดตามไปด้วยเช่นกัน 
 ๒๒๒๒) ) ) ) ขัน้ตอนกาํหนดแนวทางปฏบิัตเิพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ขัน้ตอนกาํหนดแนวทางปฏบิัตเิพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ขัน้ตอนกาํหนดแนวทางปฏบิัตเิพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ขัน้ตอนกาํหนดแนวทางปฏบิัตเิพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้  ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนและกําหนดแนวทางปฏิบัติให้กับ
บุคลากร ภายหลังจากท่ีรับฟังปัญหาท่ีเกิดข้ึนแล้ว รวมถึงการกําหนดเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่เกิดข้ึนจากการเลือกปฏิบัติตามแนวทางนัน้ 
ท้ังนี้ในการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน หรือเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรสามารถเรียนรู้ให้ทันกับเทคโนโลยี/เคร่ืองมือ
ใหม่ๆ ท่ีนํามาใช้ในองค์การ ผู้บังคับบัญชาจะต้องกําหนดแผนสํารองหรือแนวทางเลือกอื่น หากแนวทางเลือกแรกไม่ประสบผลสําเร็จ 
 ๓๓๓๓))))        ขั้นตอนการสือ่สารเพื่อทาํความเข้าใจที่ตรงกันกับบคุลากรขั้นตอนการสือ่สารเพื่อทาํความเข้าใจที่ตรงกันกับบคุลากรขั้นตอนการสือ่สารเพื่อทาํความเข้าใจที่ตรงกันกับบคุลากรขั้นตอนการสือ่สารเพื่อทาํความเข้าใจที่ตรงกันกับบคุลากร   ผู้บังคับบัญชาจะต้องชี้แจงแนวทางปฏิบัติและผลลัพธ์ที่
เกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามแนวทางท่ีเสนอแนะ ในขณะท่ีผู้บังคับบัญชาชี้แจงกับบุคลากร จําเป็นอย่างยิ่งท่ีผู้บังคับบัญชาจะต้อง
ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรรู้สึกมั่นใจในการปฏิบัติตามแนวทางท่ีผู้บังคับบัญชากําหนดข้ึน รวมถึงการเปิดโอกาสให้บุคลากรสอบถาม
ประเด็นท่ีสงสัย ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้องเปิดใจยอมรับฟังและพร้อมท่ีจะตอบข้อซักถามจากบุคลากร 
 ๔๔๔๔))))    ขั้นตอนการติดตาม สรุป และประเมนิผลการขั้นตอนการติดตาม สรุป และประเมนิผลการขั้นตอนการติดตาม สรุป และประเมนิผลการขั้นตอนการติดตาม สรุป และประเมนิผลการนําไปปฏบิัติ  นําไปปฏบิัติ  นําไปปฏบิัติ  นําไปปฏบิัติ    ผู้บังคับบัญชาควรติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ว่าได้นําแนวทางท่ีให้คําปรึกษาแนะนําไปใช้ปฏิบัติหรือไม่ รวมถึงการเป็นพ่ีเลี้ยงดูแลการทํางานของบุคลากร ซึ่งผู้บังคับบัญชาควร
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กําหนดช่วงเวลาท่ีจะพูดคุยกับบุคลากรถึงความคืบหน้าในการปฏิบัติตนตามคําแนะนําจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้เชี่ยวชาญ พร้อมท้ัง
ประเมินความสําเร็จจากการนําแนวทางท่ีให้คําปรึกษาแนะนําไปใช้ปฏิบัติ 
 

 ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็    
การให้คําปรึกษาแนะนําจะประสบความสําเร็จได้นั้น ข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 ๑)  องค์การจะต้องสร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อมในการทํางานให้พนักงานไม่กลัวท่ีจะเล่าถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึน มีความ
พร้อมและเปิดใจยอมรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้เชี่ยวชาญท้ังภายในและภายนอกองค์การ 
 ๒) ผู้ที่ให้คําปรึกษาแนะนําจะต้องได้รับการฝึกอบรมถึงแนวทางปฏิบัติตนในช่วงให้คําแนะนํากับบุคลากร การเป็นผู้ฟังและ
ผู้ให้คําแนะนําท่ีดี พร้อมท้ังการเรียนรู้ถึงแนวทางจูงใจให้บุคลากรเกิดกําลังใจและเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติตนตามแนวทางท่ีได้รับ
จากผู้บังคับบัญชา 
 ๓) ความสําเร็จของการให้คําปรึกษาแนะนาํส่วนหนึ่งมาจากผู้ใหค้ําแนะนําเองท่ีจะต้องจัดสรรเวลาให้กับบุคลากรอย่างเต็มท่ี 
ไม่ควรเร่งรีบในการรับฟังและให้ข้อเสนอแนะกับบุคลากร รวมถึงการจัดสรรเวลาท่ีจะพูดคุยกับบุคลากรเป็นระยะ ๆ เพ่ือติดตามผล
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติตนตามแนวทางท่ีได้รับจากผู้บังคับบัญชา 
 ๔) การเลือกผู้ที่จะเป็นท่ีปรึกษาแนะนํา บางคร้ังผู้เชี่ยวชาญภายในอาจไม่เหมาะสม อาจจําเป็นต้องว่าจ้างบุคคลภายนอกท่ี
มีความรู้ความชํานาญ และประสบการณ์ที่มากกว่า เพ่ือไม่ให้ผู้บังคับบัญชาเสียเวลาในการทํางานและการลองผิดลองถูก การจ้างท่ี
ปรึกษาภายนอกจะเป็นทางเลือกหนึ่งในการเรียนลัดเพ่ือขอคําแนะนําจากท่ีปรึกษาท่ีมีประสบการณ์มาก่อน อย่างไรก็ตามวิธีการนี้อาจ
ใช้งบประมาณค่อนข้างมาก ซึ่งองค์การควรจัดสรรงบประมาณจํานวนหนึ่งในการจ้างท่ีปรึกษาจากภายนอกไว้ด้วย 
 

การตดิตามการตดิตามการตดิตามการตดิตาม////สังเกต สังเกต สังเกต สังเกต (Job Shadowing)(Job Shadowing)(Job Shadowing)(Job Shadowing)    
    การติดตาม/สังเกต  เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งท่ีเปิดโอกาสให้บุคลากรได้เรียนรู้ผ่านการติดตามการทํางาน
กับผู้เชี่ยวชาญเป็นรายบุคคล เป็นเทคนิคการสร้างและทําตามอย่างแม่แบบ (Role Model) ท่ีเน้นกิจกรรมการเรียนรู้ระยะสั้นโดยไม่
ต้องลงทุนมากนัก เพียงแค่อาศัยแม่แบบท่ีดีท่ีสามารถแสดงตัวอย่างให้บุคลากรผู้ติดตามรับรู้และเลียนแบบได้ในระยะเวลาการทํางานปกติ   
เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะท่ีจําเป็นต้องใช้ในการทํางาน ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกิดข้ึนจริง 
รวมถึงการแสดงออกและทัศนคติของแม่แบบภายในระยะเวลาสั้นๆ  ระยะเวลาต้ังแต่หนึ่งวันไปจนถึงเป็นเดือนหรือเป็นปี ท้ังนี้การ
ติดตาม/เฝ้าสังเกตพฤติกรรมจากแม่แบบนั้นจะเกิดข้ึนจากความสนใจของบุคลากรเอง หรือเป็นการมอบหมายงานอย่างหนึ่งของ
ผู้บังคับบัญชาท่ีให้บุคลากรติดตามและสังเกตพฤติกรรมของแม่แบบก็ได้ เทคนิคนี้มักจะถูกนํามาใช้ในการพัฒนาบุคลากรท่ีมี
ศักยภาพสูง หรือการพัฒนาคนเก่งให้ได้มีโอกาสติดตามผู้บริหารระหว่างปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีโอกาสศึกษาพฤติกรรม และวิธีการ
ทํางานของผู้บริหารท่ีควรนํามาเป็นแบบอย่าง  นอกจากนี้ การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing)  ยังนํามาใช้เพ่ือให้บุคลากรท่ัวไป 
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ได้เรียนรู้การทํางานของผู้อืน่ เพ่ือนาํมาปรับปรุงงานของตนเองให้ดีขึ้น และยังใช้เปน็เคร่ืองมอืในการพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพ
ของบุคลากร (Career  Path)  ได้อีกด้วย (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๑๙๐-๑๙๗) 
 

 รปูแบบของการติดตาม รปูแบบของการติดตาม รปูแบบของการติดตาม รปูแบบของการติดตาม / / / / สังเกต สังเกต สังเกต สังเกต     
การติดตามและสังเกตแม่แบบท่ีอาจจะเป็นผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหารในองค์การ หรือผู้เชี่ยวชาญในงานเฉพาะด้านนั้น  

มีรูปแบบดังต่อไปนี้ 
 ๑๑๑๑))))  การติดตามแม่แบบจากภายในหน่วยงานเดียวกนั    การติดตามแม่แบบจากภายในหน่วยงานเดียวกนั    การติดตามแม่แบบจากภายในหน่วยงานเดียวกนั    การติดตามแม่แบบจากภายในหน่วยงานเดียวกนั  หมายถึงการติดตามงานกับแม่แบบท่ีเป็นตัวอย่างภายในฝ่ายหรือ
สังกัดเดียวกัน ท้ังนี้แม่แบบดังกล่าวควรมีตําแหน่งท่ีสูงกว่า หรือเป็นผู้ชํานาญการในสายอาชีพนั้นๆ เพ่ือให้บุคลากรได้เรียนรู้การ
ทํางานในตําแหน่งท่ีสูงข้ึน ได้เห็นมุมมองและทัศนคติในการทํางานของแม่แบบ นอกจากนี้การติดตามแม่แบบจากภายในหน่วยงานยัง
เป็นการเพ่ิมทักษะความชํานาญในการทํางานเชงิลึก บุคลากรจะได้เรียนรู้วิธีการและข้ันตอนการทํางานของแมแ่บบซึ่งจะช่วยให้บุคลากร 
มีมุมมองหรือแนวคิดใหม่ๆ ในการปรับปรุงการทํางานของตนเอง 
 ๒๒๒๒))))  การติดตามแม่แบบจากภายนอกหน่วยงาน   การติดตามแม่แบบจากภายนอกหน่วยงาน   การติดตามแม่แบบจากภายนอกหน่วยงาน   การติดตามแม่แบบจากภายนอกหน่วยงาน  หมายถึงการติดตามการทํางานกับบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญในงานใน
ตําแหน่งเดียวกันหรือตําแหน่งท่ีสูงกว่า แต่คนละฝ่ายงานกันซึ่งเป็นงานท่ีคล้ายคลึงกัน หรือเป็นงานท่ีต้องติดต่อประสานงานร่วมกัน 
เพ่ือศึกษาการวางแผน และการตัดสินใจ ซึ่งลักษณะของการติดตามผู้เชี่ยวชาญภายนอกนี้มักนํามาใช้ในการพัฒนาบุคลากรให้ได้มี
โอกาสเห็นการปรับปรุงการทํางานจากภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรได้เข้าใจและรับรู้การทํางานของหน่วยงานอื่น อันจะนําไปสู่
การเพ่ิมและขยายวิสัยทัศน์หรือมุมมองในการทํางานให้มากข้ึน 
 

ขั้นตขั้นตขั้นตขั้นตอนการทํา การติดตามอนการทํา การติดตามอนการทํา การติดตามอนการทํา การติดตาม////สังเกต สังเกต สังเกต สังเกต     
                                        การติดตาม/สังเกต มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้        
    ๑๑๑๑))))  ขัน้ตอนการกาํหนดงานและแม่แบบ   ขัน้ตอนการกาํหนดงานและแม่แบบ   ขัน้ตอนการกาํหนดงานและแม่แบบ   ขัน้ตอนการกาํหนดงานและแม่แบบ         ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาก่อนว่าจะให้บุคลากรติดตามและสังเกตการในเร่ืองใด 
หลังจากนั้นจึงพิจารณาหาแม่แบบท่ีจะเป็นตัวอย่างให้บุคลากรติดตามและเรียนรู้การทํางานของแม่แบบ ท้ังนี้แม่แบบจะต้องเป็นบุคคล
ท่ีไม่ใช่เพียงแค่เก่งงานหรือมีความรู้ในงานท่ีรับผิดชอบเป็นอย่างดีเท่านั้น แม่แบบจะต้องเป็นคนดี เข้ากับผู้อื่นได้  เพ่ือนๆ และบุคคล
รอบข้างยอมรับในการทํางาน รวมถึงมีมุมมองหรือทัศนคติต่อการใช้ชีวิตและต่อองค์กรในทางท่ีบวก 
 ๒๒๒๒))))  ขั้  ขั้  ขั้  ขั้นตอนการวางแผนติดตมนตอนการวางแผนติดตมนตอนการวางแผนติดตมนตอนการวางแผนติดตม////สงัเกต สงัเกต สงัเกต สงัเกต     ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนว่าจะใช้ระยะเวลาเท่าไร โดยการวางแผนร่วมกับแม่แบบ 
ท่ีบุคลากรจะติดตามการทํางานกรณีเป็นแม่แบบท่ีไม่ใช่ผู้บังคับบัญชาเอง และเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันระหว่างแม่แบบและ
บุคลากรท่ีต้องติดตาม ผู้บังคับบัญชาควรกําหนดรายการความรู้ หรืองานท่ีบุคลากรควรรู้จากแม่แบบ ด้วยการจัดทําเป็น  Checklist 
และแจ้งให้แม่แบบและบุคลากรทราบก่อนเร่ิมติดตาม/สังเกตการทํางาน 
 ๓๓๓๓)))) ขั้นตอนการสื่อสารและใหค้าํแนะนํา ขั้นตอนการสื่อสารและใหค้าํแนะนํา ขั้นตอนการสื่อสารและใหค้าํแนะนํา ขั้นตอนการสื่อสารและใหค้าํแนะนํา            ก่อนการมอบหมายงานให้บุคลากรติดตามและสังเกตพฤติกรรมจากแม่แบบ 
ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร โดยชี้แจงถึงการปฏิบัติตนในช่วงระหว่างการติดตามและสังเกตพฤติกรรมของแม่แบบ 
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โดยเฉพาะการจดบันทึกข้ันตอนการปฏิบัติงาน การพูด หรือมุมมองต่างๆ ท่ีได้จากแม่แบบ นอกจากนี้จะต้องแจ้งให้บุคลากรรับรู้ถึง
วัตถุประสงค์เป้าหมายท่ีชัดเจน และผลลัพธ์ที่ต้องการจากบุคลากร รวมถึงให้ข้อแนะนําต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์กับบุคลากรในช่วงเฝ้า
สังเกตการทํางานจากแม่แบบ 
 ๔๔๔๔))))  ขัน้ตอนการตดิตาม   ขัน้ตอนการตดิตาม   ขัน้ตอนการตดิตาม   ขัน้ตอนการตดิตาม / / / / สงัเกตแมแ่บบ สงัเกตแมแ่บบ สงัเกตแมแ่บบ สงัเกตแมแ่บบ     ข้ันตอนนี้บุคลากรอาจจะเกิดความรู้สึกคับข้องใจ วิตกกังวลใจในช่วงการติดตาม
และสังเกตพฤติกรรมของแม่แบบ ไม่รู้จะต้องปฏิบัติตนอย่างไรเพ่ือให้การเรียนรู้และความเข้าใจในสิ่งท่ีได้เห็นจากแม่แบบ ดังนั้น
ผู้บังคับบัญชาและแม่แบบควรหาช่วงเวลาในการพูดคุย ทบทวนความเข้าใจในประเด็นท่ีได้เรียนรู้ พร้อมท้ังสอนแนะบุคลากรให้เข้าใจ
ถึงหลักปฏิบัติที่ถูกต้องในช่วงการสังเกตพฤติกรรมจากแม่แบบ 
 ๕๕๕๕)))) ขั้นตอนการติดตามและประเมนิ  ขั้นตอนการติดตามและประเมนิ  ขั้นตอนการติดตามและประเมนิ  ขั้นตอนการติดตามและประเมนิ เพ่ือให้มั่นใจว่าบุคลากรได้เรียนรู้การทํางานจากพฤติกรรมของแม่แบบ โดยเฉพาะ
ความสามารถเก่ียวกับทักษะการทํางาน ผู้บังคับบัญชาจะต้องให้โอกาสแก่บุคลากรในการปฏิบัติงานจริง ซึ่งแม่แบบและผู้บังคับบัญชา
จะต้องประเมินผลการฝึกปฏิบัติของบุคลากรด้วยเช่นกัน รวมถึงการให้คําปรึกษาแนะนํา และการชี้แนะสิ่งท่ีควรปฏิบัติและไม่ควร
ปฏิบัติภายหลังจากการติดตามและสังเกตพฤติกรรมของแม่แบบ 
 

 ปัจจัยแห่งความสาํเร็จ ปัจจัยแห่งความสาํเร็จ ปัจจัยแห่งความสาํเร็จ ปัจจัยแห่งความสาํเร็จ     
การติดตาม/สังเกต (Job shadowing) จะประสบความสําเร็จได้นั้นข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 ๑) ผู้ที่เป็นแม่แบบจะต้องเป็นบุคลากรในองค์การท่ีมีทัศนคติทางบวกกับงานและองค์การ เนื่องจากแม่แบบจะเป็นตัวอย่าง
ให้บุคลากรได้เรียนรู้และเลยีนแบบสิง่ท่ีดีๆ ดังนั้น องค์การจะต้องพิจารณากําหนดเกณฑ์ในการคดัเลือกแม่แบบก่อน เพราะหากบุคลากร
ได้แม่แบบท่ีไม่ดี ย่อมมีโอกาสท่ีจะเรียนรู้และรับรู้สิ่งท่ีไม่ถูกต้องจากแม่แบบได้ 
 ๒) บุคคลท่ีทําหน้าท่ีเป็นแม่แบบจะต้องสอนบุคลากรถึงเทคนิควิธีการสังเกตให้ชัดเจน อะไรบ้างท่ีควรดู ควรฟัง และ
จับประเด็น และหลังจากท่ีสังเกตการณ์แสดงพฤติกรรมของแม่แบบแล้ว สิ่งท่ีควรดําเนินการทุกคร้ังก็คือ การจดบันทึกพฤติกรรม    
ท่ีแม่แบบแสดงออก เพราะสิ่งเหล่านี้ถือว่าเป็นข้อค้นพบท่ีบุคลากรเรียนรู้จากแม่แบบของตน 
 ๓) ทุกคร้ังท่ีมีการติดตาม/สังเกตพฤติกรรมของแม่แบบ  ท้ังนี้แม่แบบควรจะติดตามผลการเรียนรู้ของบุคลากรด้วยการ
สอบถามสิ่งท่ีบุคลากรเรียนรู้ว่าพวกเขารับรู้และสามารถแสดงพฤติกรรมใดบ้างท่ีจะเป็นประโยชน์กับงานท่ีรับผิดชอบ วิธีการนี้จะทําให้
มีการสื่อสารแบบสองทางกับบุคลากรผู้ติดตาม/สังเกตมากข้ึน แม่แบบสามารถเสนอแนะแนวทางเพ่ิมเติม นอกเหนือจากประเด็นท่ี
บุคลากรสังเกตและรับรู้พฤติกรรมนั้น 
 ๔) บุคลากรควรมีโอกาสได้ทํางานจริงภายหลังจากการติดตามและสังเกตการปฏิบัติงานกับแม่แบบหรือผู้เชี่ยวชาญ เพ่ือให้
ได้ฝึกปฏิบัติจริง ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะได้ประเมินผลสําเร็จของการพัฒนาด้วยวิธีการดังกล่าวนี้ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 

๕) สภาพแวดล้อมท่ีจะทําให้บุคลากรได้ติดตามแม่แบบหรือผู้เชี่ยวชาญนั้น ควรอื้ออํานวยให้บุคลากรสามารถเข้าไป
สังเกตการทํางานได้ ไม่ควรมีระยะห่างหรือช่องว่างของพ้ืนท่ีในการติดตามแม่แบบมากเกินไป ซึ่งจะทําให้บุคลากรไม่สามารถสังเกต
พฤติกรรมการแสดงออกของแม่แบบได้ 
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การเรียนรูด้ว้ยตนเอง การเรียนรูด้ว้ยตนเอง การเรียนรูด้ว้ยตนเอง การเรียนรูด้ว้ยตนเอง ((((Self Learning)Self Learning)Self Learning)Self Learning)    
    การเรียนรู้ด้วยตนเอง    เป็นเทคนิคการพัฒนาบุคลากรขององค์การท่ีเน้นให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองโดยไม่จําเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และสื่อต่างๆ ท่ีต้องการได้ ซึ่งวิธีการนี้เหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ โดยเฉพาะกับบุคลากรท่ี
มีผลการปฏิบัติงานดี และมีศักยภาพในการทํางานสูง  (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๒๐๒-๒๐๘) 
 การพัฒนาด้วยวิธีการเรียนรู้ได้ด้วยตนเองจะเกิดประสิทธิภาพมากน้อยแค่ไหนนั้น  องค์การจะต้องกําหนดสื่อหรือ
แหล่งข้อมูลเพ่ือให้บุคลากรเลือกสื่อต่างๆ สําหรับการเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้ง่าย  เช่น  
 * หนังสือภาษาไทย – ต่างประเทศ  * รายงานการประชุม      * CD / VCD 
 * วารสาร / นิตยสารท่ีเก่ียวกับงาน  * คู่มือการปฏิบัติงาน     * VDO  
 * หนังสือพิมพ์    * เอกสารในงานท่ีเก่ียวข้อง     * เทปบันทึก 
 * แผ่นพับ/ใบปลิว    * ตัวอย่างชิ้นงาน      * Internet 
 * บทความ    * รายงานการปฏิบัติงาน     * Intranet 
 * ผลงานวิจัย    * การเรียนผ่านดาวเทียม     * e–Learning 
 

    รปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของการเรียนรูด้้วยตนเองการเรียนรูด้้วยตนเองการเรียนรูด้้วยตนเองการเรียนรูด้้วยตนเอง    ((((Self LearningSelf LearningSelf LearningSelf Learning))))            
การเรียนรู้ด้วยตนเองแบ่งออกเป็น  ๒ รูปแบบ  ดังนี้ 

 ๑๑๑๑))))  การเรียนรูด้้วยตนเองผ่านระบบคอมพิวเตอร์   การเรียนรูด้้วยตนเองผ่านระบบคอมพิวเตอร์   การเรียนรูด้้วยตนเองผ่านระบบคอมพิวเตอร์   การเรียนรูด้้วยตนเองผ่านระบบคอมพิวเตอร์ (Computer (Computer (Computer (Computer –––– based Learning based Learning based Learning based Learning)))) หมายถึงการเรียนรู้ด้วยตนเองโดย
การใช้สื่อผ่านระบบคอมพิวเตอร์ เช่น การดู VCD หรือการค้นคว้าผ่าน Internet หรือการเรียนแบบ e–Learning หรือการเรียน
ทางไกลผ่านดาวเทียม เป็นต้น ซึ่งจะทําให้บุคลากรสามารถเรียนรู้ได้ทุกท่ี สะดวกในการจัดสรรเวลาผ่านการเรียนรู้ด้วยสื่อท่ีทันสมัย 
 ๒๒๒๒))))  การเรียนรูโ้ดยสือ่อืน่ไม่ผา่นระบบคอมพิวเตอร์   การเรียนรูโ้ดยสือ่อืน่ไม่ผา่นระบบคอมพิวเตอร์   การเรียนรูโ้ดยสือ่อืน่ไม่ผา่นระบบคอมพิวเตอร์   การเรียนรูโ้ดยสือ่อืน่ไม่ผา่นระบบคอมพิวเตอร์ (Non (Non (Non (Non Computer Computer Computer Computer –––– based Learning)  based Learning)  based Learning)  based Learning) หมายถึง การเรียนรู้ผ่านสื่อ 
การเรียนรู้ที่ไม่ต้องเรียนผ่านระบบคอมพิวเตอร์ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ ตําราเรียน ผลงานวิจัย เป็นต้น ซึ่งบุคลากร
สามารถศึกษาค้นคว้าได้ด้วยตนเองแม้ไม่มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นการเรียนรู้ที่ง่าย สะดวก และสามารถเรียนรู้ได้ทุกหนทุกแห่ง 
 

 ขั้นตอนของขั้นตอนของขั้นตอนของขั้นตอนของการเรยีนรูด้ว้ยตนเองการเรยีนรูด้ว้ยตนเองการเรยีนรูด้ว้ยตนเองการเรยีนรูด้ว้ยตนเอง    ((((Self LearningSelf LearningSelf LearningSelf Learning))))            
การเรียนรู้ด้วยตนเอง มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 

 ๑๑๑๑)))) ขั้ ขั้ ขั้ ขั้นตอนสํารวจความต้องการของบุคลากรนตอนสํารวจความต้องการของบุคลากรนตอนสํารวจความต้องการของบุคลากรนตอนสํารวจความต้องการของบุคลากร        ผู้บังคับบัญชาจะต้องสอบถามความคิดเห็นของบุคลากรว่าสามารถเรียนรู้
ด้วยตนเองได้หรือไม่  สนใจเรียนรู้ด้วยสื่อเรียนรู้ลักษณะใด รวมท้ังสํารวจสื่อการเรียนรู้ที่มีอยู่ในองค์การ ท้ังนี้ในการเรียนรู้ด้วย
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ตนเองบุคลากรสามารถเลือกใช้สื่อการเรียนรู้หลายอย่างพร้อมกันได้ขึ้นอยู่กับความพร้อม ความเหมาะสม และสื่อการเรียนรู้ที่มีอยู่ใน
องค์การ 
    ๒๒๒๒) ) ) ) ขัน้ตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํ ขัน้ตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํ ขัน้ตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํ ขัน้ตอนการสือ่สารและใหค้ําแนะนาํ ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร โดยอธิบายถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ท่ีชัดเจน และควรให้คําแนะนําแก่บุคลากรในการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่อต่างๆ ท่ีเลือกข้ึนมา และนําความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ใน
การบริหารงานท่ีได้รับมอบหมายให้เกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
 ๓๓๓๓)))) ขัน้ตอนการเรียนรูด้้วยตนเอง  ขัน้ตอนการเรียนรูด้้วยตนเอง  ขัน้ตอนการเรียนรูด้้วยตนเอง  ขัน้ตอนการเรียนรูด้้วยตนเอง         ผู้บังคับบัญชาจะต้องกําหนดระยะเวลาในการเรียนรู้ด้วยตนเอง มีการสอบถามความ
คืบหน้าในการเรียนรู้ของบุคลากรเป็นระยะ ๆ   รวมท้ังให้ข้อเสนอแนะถึงเทคนิคในการเรียนรู้ด้วยตนเองได้เร็ว ตลอดจนการกระตุ้นให้
กําลังใจแก่บุคลากรในช่วงของการเรียนรู้ด้วยตนเอง เนื่องจากบุคลากรอาจยุ่งอยู่กับการทํางานของตนเอง จนทําให้ไม่มีเวลาการ
เรียนรู้ด้วยตนเองตามสื่อท่ีเลือกภายในระยะเวลาท่ีตกลงร่วมกับผู้บังคับบัญชา 
 ๔๔๔๔)))) ขัน้ตอนการสรปุผล   ขัน้ตอนการสรปุผล   ขัน้ตอนการสรปุผล   ขัน้ตอนการสรปุผล  ผู้บังคับบัญชาจะต้องจัดสรรเวลาในการประชุมหรือพูดคุยกับบุคลากรถึงสิ่งท่ีได้เรียนรู้ เพ่ือเป็น
การติดตามว่าบุคลากรได้เรียนรู้จากสื่อตามท่ีได้ตกลงกันไว้หรือไม่ รวมถึงการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ที่ได้รับกับสมาชิกใน
ทีมหรือผู้ที่สนใจ ซึ่งอาจจะจัดเป็นกิจกรรม เช่น ชมรมนักอ่าน  ชมรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือ ชมรมเสวนาเพ่ือแก้ปัญหาการทํางาน 
เป็นต้น เพ่ือนําเร่ืองราวท่ีได้จากการเรียนรู้ไปบอกต่อให้กับผู้อื่นๆ เกิดการบริหารจัดการความรู้  (Knowledge Management) ข้ึน
ภายในองค์การ 
 

 ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ ปัจจยัแห่งความสําเรจ็     
การเรียนรู้ด้วยตนเอง  (Self Learning)    จะประสบความสําเร็จได้นั้นข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 ๑) ควรสนับสนุนให้เกิดบรรยากาศของการเรียนรู้ข้ึนภายในองค์การ เพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรเกิดความสนใจและใส่ใจท่ีจะ 
เรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่อต่างๆ 
 ๒) องค์การต้องเตรียมความพร้อมของสื่อต่างๆ เพ่ือให้บุคลากรท่ีสนใจเรียนรู้ด้วยตนเองสามารถเลือกใช้สื่อเหล่านั้นได้ 
อย่างสะดวก ท้ังนี้ความพร้อมของสื่อจะหมายรวมถึงจํานวนสื่อ ความหลากหลายและความทันสมัยของสื่อการเรียนรู้ที่มี รวมท้ังความ
ง่ายในการเข้าถึงสื่อท่ีจัดไว้ให้ 
 ๓)  ผู้บังคับบัญชาจะต้องเลือกใช้เคร่ืองมือการเรียนรู้ด้วยตนเองกับบุคลากรท่ีรักและชอบค้นคว้า ชอบศึกษาข้อมูล และ 
เป็นบุคคลท่ีสามารถทํางานท่ีรับผิดชอบของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือไม่ทําให้บุคลากรเกิดความคับข้องใจในการทํางานและ
การเรียนรู้ด้วยตนเองจากสื่อท่ีมอบหมายให้ 
 ๔)  กระบวนการเรียนรู้ด้วยตนเองจะมีประสิทธิภาพมากน้อยแค่ไหนนั้น ข้ึนอยู่กับการติดตามผลจากผู้บังคับบัญชา รวมถึง 
การจัดเวทีให้บุคลากรมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู้ของตนกับผู้อื่น เพ่ือเป็นการถ่ายโยงความรู้ และเป็นการต่อยอดความรู้ของตนจาก
ความคิดเห็นหรือมุมมองของทีมงาน 
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การเปน็วิทยากรภายในการเปน็วิทยากรภายในการเปน็วิทยากรภายในการเปน็วิทยากรภายในหน่วยงานหน่วยงานหน่วยงานหน่วยงาน    ((((InInInIn----House InstructorHouse InstructorHouse InstructorHouse Instructor))))    
    การเป็นวิทยากรภายในหน่วยงาน เป็นอีกวิธีการหนึ่งท่ีสามารถนํามาใช้ในการพัฒนาบุคลากร ท้ังนี้เพราะ การเป็นวิทยากร
หมายถึงผู้ที่มีความรู้ ทักษะ ความชํานาญ รวมท้ังประสบการณ์ในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง  และพร้อมท่ีจะถ่ายทอดให้กับบุคคลต่างๆ ได้  
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายให้บุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญหรือมีความชํานาญในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งท่ีเก่ียวข้องกับการทํางาน 
ทําหน้าท่ีเป็นวิทยากรภายในถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน โดยมีกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ ทักษะและทัศนคติให้กับบุคลากร ท้ังนี้บุคลากรจะได้พัฒนาทักษะตนเองให้มีความเชี่ยวชาญมากยิ่งข้ึน เกิดการถ่ายทอด
ความรู้ระหว่างบุคลากรด้วยกันเอง ทําให้องค์การมีบุคลากรท่ีมีความรู้ ความเชี่ยวชาญในงานด้านต่างๆ ทําให้ความรู้ที่มีอยู่ในตัว
บุคลากรคงอยู่กับองค์การต่อไป อนัเปน็การแปลงความรู้ที่อยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) ให้เป็นความรู้ภายนอก (Explicit 
Knowledge) มีการจัดทําเป็นสื่อการสอน การทําเอกสารประกอบการบรรยาย ทําให้เกิดการบริหารจัดการความรู้ในองค์การ 
(Knowledge Management: KM) ข้ึน ซึ่งจะเป็นประโยชน์กับองค์การท้ังในภาวะปกติ และภาวะท่ีองค์การประสบปัญหาสมองล่อง 
(Brain Drain) ได้ ดังนั้น การเป็นวิทยากรภายในจึงเป็นการพัฒนาตัวบุคลากรเอง และรักษาองค์ความรู้ในองค์การ ซึ่งวิทยากร
ภายในเหล่านี้จะสร้างใหเ้กิดองค์การแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ต่อไปได้ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๒๐๘-๒๑๔) 
 

รปูแบบของการเป็นวิทยากรรปูแบบของการเป็นวิทยากรรปูแบบของการเป็นวิทยากรรปูแบบของการเป็นวิทยากร    
รูปแบบของการเป็นวิทยากรจะแบ่งเป็น  ๒ รูปแบบ กล่าวคือ 

 ๑๑๑๑))))  วิทยากรภายในหน่วยงาน   วิทยากรภายในหน่วยงาน   วิทยากรภายในหน่วยงาน   วิทยากรภายในหน่วยงาน  นั่นก็คือ เป็นผู้ที่มีความรู้และสามารถถ่ายทอดความรู้นั้นให้กับคนในหน่วยงานหรือองค์การ
เข้าใจได้ ซึ่งค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจากการบรรยายโดยวิทยากรภายในจะใช้งบประมาณไม่มากนัก เนื่องจากมอบหมายให้บุคลากรท่ีเป็น
บุคคลภายในสอนกันเอง 
 ๒๒๒๒)))) วิทยากรภายนอกหนว่ยงาน   วิทยากรภายนอกหนว่ยงาน   วิทยากรภายนอกหนว่ยงาน   วิทยากรภายนอกหนว่ยงาน  นั่นก็คือ เป็นผู้ที่มีความรู้ ประสบการณ์ และความชํานาญในการทํางานจนสามารถ
ถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์ต่างๆ ให้กับผู้ฟังท่ีมาจากต่างองค์การกันซึ่งมีความประสงค์ที่จะเข้ารับการอบรมเพ่ือแลกเปลี่ยน
และรับรู้ประสบการณ์ใหม่ๆ จากวิทยากรภายนอก ซึ่งองค์การจะต้องจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายต่อคนสําหรับการอบรมในแต่ละคร้ัง 
 

 ขั้นตอนการเป็นวิทยากรภายในขั้นตอนการเป็นวิทยากรภายในขั้นตอนการเป็นวิทยากรภายในขั้นตอนการเป็นวิทยากรภายในหน่วยงานหน่วยงานหน่วยงานหน่วยงาน        
การพัฒนาความสามารถของบุคลากร โดยมอบหมายให้เป็นวิทยากรภายในนั้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องปฏิบัติตามแนวทาง

และข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
 ๑๑๑๑)))) ขัน้ตอนการกําหนดคุณสมบัติของวิทยากร  ขัน้ตอนการกําหนดคุณสมบัติของวิทยากร  ขัน้ตอนการกําหนดคุณสมบัติของวิทยากร  ขัน้ตอนการกําหนดคุณสมบัติของวิทยากร             ผู้บังคับบัญชาจะต้องกําหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะมาเป็นวิทยากรภายใน
องค์การก่อน เพ่ือเป็นเกณฑ์ในการพิจารณาเลือกบุคลากรท่ีจะมอบหมายให้ทําหน้าท่ีวิทยากร 
    ๒๒๒๒) ) ) ) ขั้นตอนการสํารวจความเชี่ยวชาญของเจ้าหนา้ที่ ขั้นตอนการสํารวจความเชี่ยวชาญของเจ้าหนา้ที่ ขั้นตอนการสํารวจความเชี่ยวชาญของเจ้าหนา้ที่ ขั้นตอนการสํารวจความเชี่ยวชาญของเจ้าหนา้ที่     ผู้ที่จะเป็นวิทยากรนั้นควรมีความรู้ ความเชี่ยวชาญในเร่ืองท่ีจะสอน
เป็นอย่างดี ดังนั้นผู้บังคับบัญชาควรสํารวจว่าผู้ใต้บังคับบัญชาคนไหนมีความเชี่ยวชาญพอ และท่ีสําคัญต้องมีความสนใจหรือเต็มใจท่ี 
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จะพัฒนาโดยการเป็นวิทยากรหรือไม่  
 ๓๓๓๓)))) ขัน้ตอนการออกแบบหลักสูตร  ขัน้ตอนการออกแบบหลักสูตร  ขัน้ตอนการออกแบบหลักสูตร  ขัน้ตอนการออกแบบหลักสูตร บุคลากรท่ีได้รับการคัดเลือก หรืออาสาท่ีจะเป็นวิทยากรภายในจะต้องกําหนดหัวข้อท่ี 
จะสอน (Course Outline) ข้ึนมาก่อน เพ่ือหารือกับผู้บังคับบัญชา และเพ่ือให้การสอนตรงตามวัตถุประสงค์ 
 ๔๔๔๔)))) ขั้นตอนการเตรยีมตวัเปน็วทิยากร  ขั้นตอนการเตรยีมตวัเปน็วทิยากร  ขั้นตอนการเตรยีมตวัเปน็วทิยากร  ขั้นตอนการเตรยีมตวัเปน็วทิยากร             บุคลากรท่ีได้รับการคัดเลือกจะต้องมีความเข้าใจถึงบทบาทในการเป็นวิทยากร 
รวมถึงหลักการและศิลปะต่างๆ ในการเป็นวิทยากร ผู้บังคับบัญชามีส่วนอย่างมากในการฝึกฝนให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback)  
รวมถึงการให้คําปรึกษาแนะนําแก่เจ้าหน้าท่ีที่ทําหน้าท่ีเป็นวิทยากรภายใน ท้ังนี้เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีดังกล่าวปรับปรุงและพัฒนาตนเองให้มี
ทักษะในการสอนต่อไป 
 ๕๕๕๕) ) ) ) ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล         ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลจากการประเมินวิทยากรได้จากแบบประเมินผล
การจัดฝึกอบรม และควรมีการพูดคุยตัวต่อตัวกับเจ้าหน้าท่ีดังกล่าว เพ่ือให้คําแนะนํา และปรับปรุงในด้านต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าท่ี 
รวมถึงการยกย่องชมเชยหากเจ้าหน้าท่ีคนนั้นสามารถเป็นวิทยากรได้ดี 
 

 ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ ปัจจยัแห่งความสําเรจ็     
การพัฒนาความสามารถของบุคลากรด้วยการเป็นวิทยากร จะประสบความสําเร็จได้นั้นข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไข 

ดังต่อไปนี้ 
 ๑) การเป็นวิทยากรภายในไม่เพียงจะต้องรู้ลึก รู้จริงและเข้าใจในเร่ืองท่ีจะสอนเท่านั้น แต่ต้องตระหนักว่าจะทําอย่างไรให้
ผู้ฟังเข้าใจและเชื่อในสิ่งท่ีกําลังเรียนอยู่ ดังนั้น องค์การจะต้องสร้างความมั่นใจถึงแนวทางของการเป็นวิทยากรท่ีดีด้วยการจัดหา
ผู้เชี่ยวชาญหรือส่งเจ้าหน้าท่ีไปอบรมเทคนิคและวิธีการเป็นวิทยากรท่ีดี 
 ๒) การมอบหมายเป็นวิทยากรเป็นการเพ่ิมภาระหน้าท่ีให้กับเจ้าหน้าท่ีนอกเหนือจากงานประจํา ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาควร
หาวิธีกระตุ้นและสร้างแรงจูงใจให้กับบุคลากร เช่น การยกย่องชมเชยต่างๆ เพราะการเป็นวิทยากร เจ้าหน้าท่ีจะต้องมีความเสียสละ
ร่วมด้วย การมอบประกาศนียบัตรให้แก่วิทยากรภายใน  การนํามาใช้เป็นเกณฑ์ในการวัดผลงานของเจ้าหน้าท่ี และบางองค์การได้มี
การจัดสรรค่าตอบแทนให้กับวิทยากรภายในเป็นรายชั่วโมง 
 ๓) ทักษะการสอนของวิทยากร เนื่องจากบุคลากรท่ีเชี่ยวชาญในการทํางานจะสามารถเป็นวิทยากรท่ีดีได้ ในระดับผู้บริหาร
ก็สามารถเป็นวิทยากรท่ีดีได้ด้วย ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาควรคํานึงถึงความเหมาะสม และควรพัฒนาบุคลากรดังกล่าวให้มีทักษะท่ีดีใน
การปฏิบัติหน้าท่ีเป็นวิทยากร หรือให้ระยะเวลาในการเตรียมความพร้อมในการเป็นวิทยากรด้วย 
    ๔) การคัดเลือกบุคคลท่ีจะมาเป็นวิทยากรภายในมีสําคัญมาก นอกจากจะเป็นบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่กําหนด
แล้ว พ้ืนฐานสําคัญของผู้ท่ีจะมาเป็นวิทยากรก็คือ จะต้องเป็นบุคคลท่ีชอบพัฒนาตนเอง ผู้อื่นและเป็นคนท่ีมองโลกในแง่ดี ตลอดจนมี
ความเต็มใจและมีความพร้อมท่ีจะทําหน้าท่ีเป็นวิทยากรด้วย 
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การดูงานนอกสถานที ่ การดูงานนอกสถานที ่ การดูงานนอกสถานที ่ การดูงานนอกสถานที ่ ((((Site Visit)Site Visit)Site Visit)Site Visit)    
 การดูงานนอกสถานท่ี  เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรรูปแบบหนึ่ง ท่ีใช้การมอบหมายให้บุคลากรไปสังเกตการณ์การกระทํา 
หรือบุคคลท่ีต้องการในสถานท่ีเฉพาะแห่งใดแห่งหนึ่ง เพ่ือวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่ง ในช่วงเวลาสั้นๆ อาจเป็นเป็นการดูงานท่ีมี
ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบเหมือนกัน หรือเป็นการดูงานจากลักษณะงานท่ีต้องทํางานร่วมกัน 
 การดูงานนอกสถานท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ๆ การได้เห็นรูปแบบการทํางานท่ีมีวิธีปฏิบัติท่ี
เป็นเลิศ (Best Practice) เพ่ือให้ผู้รับการพัฒนาได้เรียนรู้เร่ืองใหม่ๆ ท่ีดีจากองค์การภายนอก ซึ่งวิธีการดังกล่าวนี้จะทําให้บุคลากร
สามารถนําแนวคิดท่ีได้รับจากการดูงานนอกสถานท่ีไปประยุกต์ใช้ในการปรับปรุง และพัฒนาความสามารถของตน อีกท้ังบุคลากรยัง
สามารถนําความรู้และประสบการณ์ใหม่ๆ ท่ีได้รับรู้มาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานให้ดีขึ้น ท้ังนี้การดูงานนอกสถานท่ีโดยท่ัวไปจะ
ประกอบไปด้วยการดูงานภายในประเทศและการดูงานในต่างประเทศ (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๒๑๔-๒๒๐) 
 

 รปูแบบการรปูแบบการรปูแบบการรปูแบบการดูงานนอกสถานที่ ดูงานนอกสถานที่ ดูงานนอกสถานที่ ดูงานนอกสถานที่     
รูปแบบการดูงานนอกสถานท่ีประกอบด้วย  ๒ รูปแบบ ดังนี้ 

 ๑๑๑๑)))) การดูงานภายในองค์การเดียวกนั การดูงานภายในองค์การเดียวกนั การดูงานภายในองค์การเดียวกนั การดูงานภายในองค์การเดียวกนั        การดูงานลักษณะนี้เป็นการดูงานนอกสถานท่ีจากองค์การเดียวกัน เพ่ือศึกษาดูงาน
เก่ียวกับวิธี/รูปแบบการปฏิบัติที่เป็นเลิศ  (Best Practice) สามารถนํามาใช้เป็นตัวอย่างหรือแม่แบบในการทํางานได้ ท้ังนี้การดูงาน
ในรูปแบบนี้ค่อนข้างสะดวกในการติดต่อประสานงานและการแลกเปลี่ยนข้อมูล เนื่องจากเป็นการดูงานในองค์การเดียวกันและบุคลากร
อาจคุ้นเคยรู้จักกันอยู่แล้ว จึงทําให้การติดต่อเพ่ือขอดูงานไม่ยุ่งยาก 
    ประโยชน์ ประโยชน์ ประโยชน์ ประโยชน์ : : : :     การดูงานจากองค์การเดียวกันจะทําให้บุคลากรเกิดความเข้าใจในรูปแบบการทํางานท่ีประสบความสําเร็จ 
ช่วยทําให้บุคลากรเกิดความเข้าใจข้ันตอน การเชื่อมโยงการทํางานของตนกับงานอื่น รวมถึงเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยให้เกิดการปรับปรุง
และพัฒนาความสามารถในการทํางานของตนได้เป็นอย่างดี นอกจากนี้ การดูงานจากองค์การเดียวกันยังช่วยให้เกิดการสร้าง
สัมพันธภาพท่ีดีต่อบุคคลอื่นท่ีอยู่ในองค์การเดียวกัน 
 ๒๒๒๒)))) การดูงานภายนอกองค์การ  การดูงานภายนอกองค์การ  การดูงานภายนอกองค์การ  การดูงานภายนอกองค์การ         การดูงานภายนอกองค์การเป็นการเปิดประสบการณ์ให้กับบุคลากรได้เห็นการทํางานของ
องค์การภายนอกท่ีมีวิธีการปฏิบัติงานท่ีเป็นเลิศ (Best Practice) เป็นวิธีการปฏิบัติงานท่ีบุคลากรไม่เคยเห็นมาก่อน ซึ่งบุคลากร
สามารถนํามุมมองท่ีได้รับมาปรับใช้ในองค์การของตนได้ อย่างไรก็ตามการดูงานภายนอกองค์การ บุคลากรจะต้องมีการเตรียมความ
พร้อมโดยมีขั้นตอนการประสานงานไว้ล่วงหน้าหลายข้ันตอน เช่น การติดต่อเพ่ือกําหนดวัน/เวลาในการดูงานจากองค์การภายนอก 
การจัดเตรียมการเดินทาง การจัดเตรียมของท่ีระลึก และการขออนุญาตล่วงหน้าหากต้องการขอถ่ายรูปหรือบันทึกเสียง เป็นต้น 
     ประโยชน์ ประโยชน์ ประโยชน์ ประโยชน์ ::::        การดูงานจากองค์การภายนอกจะช่วยทําให้บุคลากรเกิดมุมมองใหม่ๆ เป็นการเสริมสร้างแนวคิดหรือ 
วิสัยทัศน์ในการทํางาน ทําให้บุคลากรมีแนวคิดใหม่ๆ จากการปฏิบัติงานขององค์การภายนอก อีกท้ังยังเป็นการกระตุ้นเพ่ือให้เกิด
แรงจูงใจแก่ในการเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากได้เห็นรูปแบบการทํางานขององค์การอื่น อันนําไปสู่การจุด
ประกายให้บุคลากรเกิดการเปรียบเทียบรูปแบบหรือข้ันตอนการทํางานของตนเองกับองค์การภายนอก 
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 ขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการดูงานนอกสถานที่ดูงานนอกสถานที่ดูงานนอกสถานที่ดูงานนอกสถานที่    ((((Site VisitSite VisitSite VisitSite Visit))))    
การดูงานนอกสถานท่ี มีขั้นตอนปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 ๑๑๑๑) ) ) ) ขัน้ตอนการสาํรวจ ขัน้ตอนการสาํรวจ ขัน้ตอนการสาํรวจ ขัน้ตอนการสาํรวจ ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบว่าต้องการเพ่ิมความรู้และทักษะในเร่ืองใดของบุคลากรและ 
ความสามารถนั้นสามารถปรับปรุงและพัฒนาได้ด้วยการใช้วิธีการดูงานนอกสถานท่ี  
 ๒๒๒๒)))) ขัน้การวางแผน  ขัน้การวางแผน  ขัน้การวางแผน  ขัน้การวางแผน ผู้บังคับบัญชาวางแผนการดูงานนอกสถานท่ี โดยพิจารณาจากปัจจัยต่างๆ คือ 
  ๒.๑) กําหนดวัตถุประสงค์ของการดูงาน เพ่ือนํามากําหนดขอบเขตของการไปดูงานนอกสถานท่ี ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หลักท่ีกําหนดข้ึน และเสร็จตามเวลาท่ีต้องการ 
  ๒.๒)  กําหนดจุดท่ีจะดูงาน เพราะในการไปดูงานจะต้องเลือกจุดท่ีจะไปท่ีดีที่สุด ใช้เกณฑ์การพิจารณาในด้าน
ความเป็นไปได้ในการให้ความรู้ ให้ประโยชน์ และให้ประสบการณ์ด้านใดบ้าง มากเพียงใด ตรงตามท่ีต้องการหรือไม่ 
  ๒.๓) การแจ้งวัตถุประสงค์และความต้องการก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีของสถานท่ีท่ีจะไปดูงานได้มีเวลา
จัดเตรียมบุคลากรและวางแผนการต้อนรับได้ถูกต้อง 
  ๒.๔)  การกําหนดระยะเวลา  ควรวางแผนการออกเดินทาง และระยะเวลาในการดูงานให้ชัดเจน และแจ้งให้ 
ทุกฝ่ายทราบ 
 ๓๓๓๓)))) ขั้นการสื่อสาร  ขั้นการสื่อสาร  ขั้นการสื่อสาร  ขั้นการสื่อสาร     ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร เพ่ือทราบแนวทางในการดูงาน โดยให้คําแนะนําและแจ้งถึง
กิจกรรมต่าง ๆ ท่ีบุคลากรต้องปฏิบัติและวัตถุประสงค์ของการดูงาน เพ่ือให้บุคลากรทราบจุดมุ่งหมายในแนวทางเดียวกัน และได้มี
การต้ังคําถามในสิ่งท่ีอยากสอบถามเพ่ิมเติมไว้ล่วงหน้า 
    ๔๔๔๔) ) ) ) ขั้นการปฏิบตัิ ขั้นการปฏิบตัิ ขั้นการปฏิบตัิ ขั้นการปฏิบตัิ     บุคลากรท่ีไปดูงานนอกสถานท่ีจะต้องจดบันทึกรายละเอียด และสอบถามสิ่งท่ีต้องการทราบในระหว่าง
ท่ีดูงาน นอกจากนี้องค์การบางแห่งได้มีการมอบของท่ีระลึกให้กับองค์การภายนอกภายหลังเสร็จสิ้นการดูงานแล้ว 
 ๕๕๕๕)))) ขั้นการประเมนิ  ขั้นการประเมนิ  ขั้นการประเมนิ  ขั้นการประเมนิ     ผู้บังคับบัญชาประเมิน และติดตามผลจากรายงานสรุปของบุคลากร โดยประเมินตามประเด็น ดังนี้ 
  -  ประเมินว่าบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ 
  -   ได้รับประโยชน์อะไรบ้าง 
  -  รายละเอียด Best Practices ท่ีพบ และสิ่งท่ีพบสามารถนํามาประยุกต์ใช้ได้อย่างไร 
  -  ข้อสังเกตอื่นๆ 
  -  ความคิดเห็นของบุคลากร 
 ปัปปััปัจจยัแห่งความสําเรจ็ จจยัแห่งความสําเรจ็ จจยัแห่งความสําเรจ็ จจยัแห่งความสําเรจ็     

การดูงานนอกสถานท่ีจะประสบความสําเร็จได้นั้น ข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
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 ๑) ผู้บริหารท่ีจะส่งบุคลากรไปดูงานนอกสถานท่ี จะต้องวิเคราะห์ถึงความสามารถท่ีต้องการให้บุคลากรพัฒนาก่อน ไม่ว่า
จะเป็นความรู้หรือทักษะท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ รวมถึงกําหนดเป้าหมายหรือความคาดหวังจากการดูงานภายนอกสถานท่ีให้
ชัดเจน 
 ๒) การเตรียมความพร้อมของบุคลากรก่อนดูงาน บุคลากรต้องมีความเข้าใจวัตถุประสงค์ของการดูงานเป็นอย่างดี และ 
การร่วมกันช่วยต้ังคําถามระหว่างผู้บังคับบัญชาและบุคลากรก่อนไปดูงาน ซึ่งจะทําให้บุคลากรเข้าใจขอบเขต และประเด็นท่ี 
ผู้บังคับบัญชาต้องการมากข้ึน 
 ๓) ความร่วมมือของสถานท่ีที่จะไปดูงาน  เพ่ือให้องค์การท่ีขอเข้าไปดูงานจัดเตรียมข้อมูลได้ถูกต้องและตรงตาม 
วัตถุประสงค์ที่ต้องการขอไปดูงาน จําเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องแจ้งเป้าหมายให้ชัดเจนว่าต้องการขอดูงานในเร่ืองใดและต้องการข้อมูล
เอกสารใดบ้าง  เพราะองค์การจะได้เตรียมข้อมูลหรือเอกสารบางส่วนท่ีเปิดเผยกับบุคลากรท่ีขอเข้ามาดูงาน ทําให้ไม่ต้องเสียเวลา
ค้นหาหรือรอเอกสาร 
 ๔) ภายหลังการดูงานนอกสถานท่ีทุกคร้ัง ผู้บังคับบัญชาจะต้องติดตามและดําเนินการพัฒนาต่อยอด โดยการใช้เทคนิค 
การพัฒนาอื่นๆ มาใช้ปรับปรุงความสามารถของบุคลากร เช่น การมอบหมายงาน การเรียนรู้ด้วยตนเอง เป็นต้น ถือว่าเป็นเทคนิคการ
พัฒนาความสามารถท่ีนํามาใช้ภายหลังจากการดูงานเสร็จสิ้น 
 

การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ  การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ  การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ  การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ  ((((Counterpart)Counterpart)Counterpart)Counterpart)    
    การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรแบบหนึ่งท่ีเน้นให้บุคลากรได้ร่วมฝึกงานและทํางานกับผู้เชี่ยวชาญ 
ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งวิธีการนี้ดําเนินการโดยผู้เชี่ยวชาญท่ีได้รับการมอบหมายให้เป็นผู้ฝึกงานนั้น จะเป็นผู้เชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
ท่ีทํางานอยู่ หรือเป็นผู้เชี่ยวชาญในทักษะหลายๆ ด้าน ซึ่งรวมถึงผู้บริหารด้วย  การพัฒนาโดยการฝึกงานและทํางานร่วมกับ 
ผู้เชี่ยวชาญนี้ เป็นการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญเจาะลึกในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยตรง (อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, 
๒๒๗-๒๓๓) 
 

 รปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของรปูแบบของการฝึกงานกับผู้เชีย่วชาญการฝึกงานกับผู้เชีย่วชาญการฝึกงานกับผู้เชีย่วชาญการฝึกงานกับผู้เชีย่วชาญ    ((((CounterpartCounterpartCounterpartCounterpart))))            
รูปแบบการฝึกงานและทํางานร่วมกับผู้เชี่ยวชาญประกอบด้วย ๒ รูปแบบ ดังนี้ 

 ๑๑๑๑) ) ) ) การฝึกงานและทาํงานรว่มกับผูเ้ชี่ยวชาญภายใน การฝึกงานและทาํงานรว่มกับผูเ้ชี่ยวชาญภายใน การฝึกงานและทาํงานรว่มกับผูเ้ชี่ยวชาญภายใน การฝึกงานและทาํงานรว่มกับผูเ้ชี่ยวชาญภายใน  การฝึกงานลักษณะนี้มักใช้ในองค์การใหญ่ โดยมอบหมายให้ 
ผู้เชี่ยวชาญภายในองค์การท่ีมีอยู่แล้วเป็นผู้ฝึกงานตามระยะเวลาท่ีได้กําหนดไว้  ซึ่งการฝึกงานโดยรูปแบบนี้ค่าใช้จ่ายจะไม่สูงนัก 
เช่น การจัดโครงการการฝึกงานให้กับบุคลากรกลุ่มท่ีเพ่ิมบรรจุใหม่  หรือบุคลากรกลุ่มท่ีมีศักยภาพสูง เป็นต้น  
 ๒๒๒๒) ) ) ) การฝึกงานและทาํงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญภายนอก  การฝึกงานและทาํงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญภายนอก  การฝึกงานและทาํงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญภายนอก  การฝึกงานและทาํงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญภายนอก  การฝึกงานและทํางานกับผู้เชี่ยวชาญภายนอก เป็นการเชิญ 
ผู้เชี่ยวชาญภายนอกเข้ามาฝึกสอน หรือส่งบุคลากรไปฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญภายนอก  เช่น  การส่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนไป
ฝึกงานด้านการวางแผนและการบริหารจัดการข้อมูลกับผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศ หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญจากต่างประเทศมาฝึกงาน 
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ให้กับบุคลากร เป็นต้น ท้ังนี้รูปแบบการฝึกงานลักษณะนี้จะมีค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูงกว่าการฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญภายในองค์การ 
 

 ขั้นตอนของขั้นตอนของขั้นตอนของขั้นตอนของการฝกึงานกับผูเ้ชีย่วชาญการฝกึงานกับผูเ้ชีย่วชาญการฝกึงานกับผูเ้ชีย่วชาญการฝกึงานกับผูเ้ชีย่วชาญ    ((((CounterpartCounterpartCounterpartCounterpart))))    
การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญอย่างมีประสิทธิภาพนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ให้ข้อมูลป้อนกลับจะต้องปฏิบัติตามข้ันตอน 

ดังต่อไปนี้ 
 ๑๑๑๑) ) ) ) ขั้นตอนการสําขั้นตอนการสําขั้นตอนการสําขั้นตอนการสํารวจ รวจ รวจ รวจ     ผู้บังคับบัญชาจะต้องสํารวจ และจัดลําดับความสําคัญของเร่ืองท่ีจะฝึกงานก่อน โดยการวิเคราะห์
จากความสามารถท่ีต้องการพัฒนาปรับปรุงหรือเสริมให้บุคลากรมีความสามารถท่ีมากข้ึน ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้องทําการประเมินและ
วิเคราะห์ว่าความสามารถในเร่ืองใดท่ีต้องการพัฒนาบุคลากรด้วยวิธีการฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ 
 ๒๒๒๒) ) ) ) ขัน้ตอนการวางแผนกับผู้เชีย่วชาญ ขัน้ตอนการวางแผนกับผู้เชีย่วชาญ ขัน้ตอนการวางแผนกับผู้เชีย่วชาญ ขัน้ตอนการวางแผนกับผู้เชีย่วชาญ ผู้บังคับบัญชาวางแผนกําหนดระยะเวลาของการฝึกงาน รวมท้ังติดต่อผู้เชี่ยวชาญ 
ท่ีจะฝึกงานให้กับบุคลากร โดยแจ้งความคาดหวัง แผนการดําเนินการ เป้าหมาย และผลลัพธ์ที่ต้องการกับผู้เชี่ยวชาญ ท้ังนี้การ
คัดเลือกผู้เชี่ยวชาญท่ีจะฝึกงานให้กับบุคลากรนั้น ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาคัดเลือกผู้เชี่ยวชาญจากคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
     *  เป็นบุคคลท่ีได้รับการยอมรับนับถือจากบุคลากรท่ัวไป 
     *  เป็นท่ียอมรับในเร่ืองความรู้ ความสามารถ 
     *  มีความยินดีท่ีจะช่วยเหลือผู้อื่น 
     *  มีความอดทนและมีความคิดเป็นระบบ 
     *  มีความเข้าใจผู้อื่น 
     *  มีการต่ืนตัวต่อการเรียนรู้เทคโนโลยี และวิทยาการใหม่ๆ อยู่เสมอ 
     *  มีทักษะการสื่อสาร การพูดโน้มน้าวผู้อื่น 
 ๓๓๓๓) ) ) ) ขั้นตอนการทาํความเขา้ใจกับบคุลากร ขั้นตอนการทาํความเขา้ใจกับบคุลากร ขั้นตอนการทาํความเขา้ใจกับบคุลากร ขั้นตอนการทาํความเขา้ใจกับบคุลากร     ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร เพ่ือทําความเข้าใจถึงความคาดหวังท่ี
ต้องการจากการฝึกอบรมกับผู้เชี่ยวชาญ แผนการดําเนินการ เป้าหมาย และผลลัพธ์ที่ต้องการ รวมท้ังคุณสมบัติของการเป็นผู้เรียนท่ี
ดี ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้องชี้แจงถึงพฤติกรรมของบุคลากรในช่วงการฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ  ดังต่อไปนี้ 
      *  มีความคิดเชิงวิเคราะห์ 
      *  มีความพยายามและความมุ่งมั่นในการเรียนรู้งาน 
      *  มีความคิดสร้างสรรค์ หาวิธีการประยุกต์ใช้ความรู้จากการฝึกงานไปใช้กับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 *  สามรถปรับตัวเข้ากับบุคคลอื่น และสภาพแวดล้อมได้ดี 
    *  มีทักษะการสื่อสารและรับฟังข้อมูลต่างๆ  ท่ีได้รับจากการฝึกงาน 

 ๔๔๔๔) ) ) ) ขัน้ตอนการฝึกงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญ ขัน้ตอนการฝึกงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญ ขัน้ตอนการฝึกงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญ ขัน้ตอนการฝึกงานร่วมกับผูเ้ชี่ยวชาญ         ผู้เชี่ยวชาญต้องหาวิธีการให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนข้อมูลและ 
ความคิดเห็นร่วมกับผู้เชี่ยวชาญ ท้ังนี้ ควรสนใจสังเกตบุคลากรในขณะฝึกงาน หมั่นสอบถามและให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) แก่
บุคลากรเสมอว่าเข้าใจหรือไม่ มีคําถามหรือข้อสงสัยท่ีต้องการสอบถามเพ่ิมเติมในเร่ืองใด และในทางกลับกันบุคลากรจะต้องปฏิบัติ
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ตนเป็นผู้เรียนท่ีดี คอยสังเกตและบันทึกความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากผู้เชี่ยวชาญ รวมท้ังคอยสอบถามข้อมลูหรือประเด็นท่ี
สงสัยเพ่ิมเติม ตลอดจนต้องคิดวิเคราะห์และรู้จักประยุกต์ความรู้ที่ได้จากการฝึกงานกับงานท่ีได้รับมอบหมายต่อไป 
 ๕๕๕๕)))) ขัน้การประเมนิ  ขัน้การประเมนิ  ขัน้การประเมนิ  ขัน้การประเมนิ     ผู้บังคับบัญชาจะต้องทําหน้าท่ีประเมิน ติดตามผลการฝึกงานร่วมกับผู้เชี่ยวชาญของบุคลากร
อย่างต่อเนื่อง  ท้ังนี้ ผู้บังคับบัญชาควรจะนัดหมายกับบุคลากรเป็นระยะเพ่ือสอบถามความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกงาน 
รวมถึงการให้คําปรึกษาแนะนําแก่บุคลากรถึงการปฏิบัติตนในช่วงระหว่างการฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ 
    

    ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็ปัจจยัแห่งความสําเรจ็    
การฝึกงานและทํางานร่วมกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart)  จะประสบความสําเร็จได้นั้นข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไข 

ดังต่อไปนี้ 
 ๑) ควรกําหนดแนวทางในการฝึกงานและลําดับเร่ืองท่ีจะฝึกงานให้ชัดเจน เนื่องจากผู้เชี่ยวชาญมักจะมีเวลาในการฝึกงาน 
ให้บุคลากรจํากัด โดยเฉพาะการจ้างผู้เชี่ยวชาญจากภายนอกท่ีมีค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง 
 ๒) การสรรหาคัดเลือกผู้เชี่ยวชาญเป็นเร่ืองท่ีสําคัญมาก องค์การจะต้องกําหนดคุณสมบัติหรือเงื่อนไขในการพิจารณาหา 
ผู้เชี่ยวชาญท่ีเหมาะสม เพราะหากองค์การเลือกบุคคลท่ีจะมาเป็นผู้เชี่ยวชาญไม่เหมาะสม อาจทําให้บุคลากรเสียเวลาในการฝึกงาน 
รวมถึงทําให้บุคลากรรับรู้ข้อมูลท่ีไม่ถูกต้องในระหว่างฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญคนนั้น 
 ๓) ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารทําความเข้าใจกับบุคลากรต้ังแต่ก่อนเร่ิมฝึกงาน ระหว่างการฝึกงาน และหลังการฝึกงาน 
รวมถึงการเป็นพ่ีเลี้ยง ให้คําปรึกษาแนะนํา และให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากรอย่างใกล้ชิด 
 ๔) ความสําเร็จของการฝึกงานก็คือ การติดตามและประเมินความรู้ที่ได้จากการฝึกงาน ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาควรหาวิธีการ 
ในการตรวจสอบและติดตามความรู้ของบุคลากรภายหลังจากการฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ  เช่น การมอบหมายให้บุคลากรจัดทํารายงาน
หรือมอบหมายงานให้ภายหลังจากการฝึกงานเพราะจะทําให้บุคลากรได้เข้าใจในสิ่งท่ีเรียนรู้มากยิ่งข้ึน เป็นต้น 
 

การใหทุ้นการศึกษา การใหทุ้นการศึกษา การใหทุ้นการศึกษา การใหทุ้นการศึกษา ((((Scholarship)Scholarship)Scholarship)Scholarship)    
 การให้ทุนการศึกษา    เปน็การพัฒนาบุคลากรโดยใช้ชว่งเวลาทํางานปกติ หรือนอกเวลาทํางาน ในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม
ในระดับท่ีสูงข้ึน โดยศึกษาต่อในหลักสูตรท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางานปัจจุบันของบุคลากรหรือการทํางานในอนาคต การให้ทุน 
การศึกษาอาจเป็นการให้ทุนการศึกษาหลักสูตรระยะสั้น เช่น หลักสูตรประกาศนียบัตร ระยะเวลาเรียน ๖ เดือน หรือ ๑ ปี เป็นต้น 
หรือหลักสูตรระยะยาว เช่น หลักสูตรระดับปริญญาโท หรือปริญญาเอก เป็นต้น โดยศึกษากับมหาวิทยาลัย วิทยาลัย หรือสถาบัน
ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 การให้ทุนการศึกษาในบางองค์การเป็นการให้ทุนการศึกษาโดยไม่ต้องทํางานชดใช้ทุนการศึกษา ซึ่งบุคลากรจะต้องกลับมา
ทํางานท่ีองค์การไม่น้อยกว่า ๑ – ๓ เท่า ของระยะเวลาท่ีศึกษา หรือหากบุคลากรมีความประสงค์ไม่ต้องการกลับมาทํางานชดใช้ทุน
ท่ีได้รับจากองค์การ บุคลากรสามารถเลือกท่ีจะจ่ายเงินชดเชยทุนการศึกษาท่ีได้รับ การให้ทุนการศึกษาถือได้ว่าเป็นวิธีการหนึ่งท่ี
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สําคัญในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้มีความรู้ในการทํางานเพ่ิมข้ึน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
ความสามารถของบุคลากรและองค์การได้ประโยชน์ในแง่ที่มีบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญในหน้าท่ีงานท่ีรับผิดชอบเพ่ิมข้ึน   
(อาภรณ์ ภู่วิทยาพันธ์ุ ๒๕๕๒, ๒๔๗-๒๕๖) 
    

    รปูแบบการใหทุ้นการศกึษา รปูแบบการใหทุ้นการศกึษา รปูแบบการใหทุ้นการศกึษา รปูแบบการใหทุ้นการศกึษา     
รูปแบบการให้ทุนการศึกษา ประกอบด้วย  ๒ รูปแบบ ดังนี้ 

 ๑๑๑๑) ) ) ) การใหทุ้นการศึกษาระยะสัน้ การใหทุ้นการศึกษาระยะสัน้ การใหทุ้นการศึกษาระยะสัน้ การใหทุ้นการศึกษาระยะสัน้     การให้ทุนการศึกษาลักษณะนี้ เป็นการให้ทุนการศึกษาท่ีใช้ระยะเวลาในการศึกษาไม่นาน 
มักจะเป็นการศึกษาในรูปแบบของประกาศนียบัตร โดยส่วนใหญ่การให้ทุนการศึกษาในรูปแบบนี้มักไม่จําเป็นต้องกลับมาใช้ทุน 
การศึกษาท้ังในรูปแบบการกลับมาทํางานชดใช้หรือชดใช้เป็นเงินคืนให้กับองค์การ 
 ๒๒๒๒) ) ) ) การให้ทุการให้ทุการให้ทุการให้ทุนการศึกษาระยะยาว นการศึกษาระยะยาว นการศึกษาระยะยาว นการศึกษาระยะยาว การให้ทุนการศึกษาระยะยาวมักเป็นการศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท  หรือ
ปริญญาเอก ใช้ระยะเวลาในการศึกษานาน และค่าใช้จ่ายมักสูงกว่ารูปแบบแรก ซึ่งภายหลังจากการรับทุนการศึกษาแล้ว บุคลากร
จะต้องกลับมาทํางานชดเชย หรือจ่ายเป็นเงินให้ในกรณีที่บุคลากรไม่ต้องการทํางานให้กับองค์การตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไว้ในสัญญา
ขอรับทุน ต้ังแต่ช่วงเร่ิมต้นท่ีบุคลากรขอรับทุนการศึกษา 
 

 ขั้นตอนการใหทุ้นการศึกษา   ขั้นตอนการใหทุ้นการศึกษา   ขั้นตอนการใหทุ้นการศึกษา   ขั้นตอนการใหทุ้นการศึกษา       
การให้ทุนการศึกษา มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๑๑๑๑)))) ขัน้ตอนการสาํรวจ  ขัน้ตอนการสาํรวจ  ขัน้ตอนการสาํรวจ  ขัน้ตอนการสาํรวจ     ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความสามารถของบุคลากรภายในฝ่ายท่ีสามารถพัฒนาในระดับท่ีสูงข้ึนได้ 
ซึ่งควรท่ีจะเป็นบุคลากรท่ีมีความพร้อมในการศึกษาหาความรู้ได้ด้วยตนเอง มีเวลาและความมุ่งมั่นในการเรียนให้สําเร็จตามระยะเวลา
ท่ีกําหนดไว้ จากนั้นตรวจสอบงบประมาณในฝ่ายและระยะเวลาการเปิดรับสมัครทุนการศึกษาขององค์การ ในบางองค์การบุคลากร
อาจกําลังศึกษาอยู่แล้วแต่มาขอรับทุนการศึกษาภายหลัง ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับนโยบายท่ีองค์การจะพิจารณา 
 ๒๒๒๒)))) ขัน้ตอนการวางแผน   ขัน้ตอนการวางแผน   ขัน้ตอนการวางแผน   ขัน้ตอนการวางแผน  ภายหลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาสํารวจแล้วว่าบุคลากรคนใดจะได้รับทุนการศึกษา โดยพิจารณาว่า
มีหลักสูตร สาขาวิชา หรือทุนการศึกษาใดท่ีเหมาะสม  หรือกรณีที่บุคลากรศึกษาอยู่แล้วให้พิจารณาว่าหลักสูตรหรือสาขาวิชานั้นเป็น
ประโยชน์สําหรับหน่วยงานหรือองค์การหรือไม่ ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนการทํางานภายหลังจากท่ีบุคลากรเรียนสําเร็จแล้ว 
รวมท้ังการวางแผนเพ่ือจัดสรรอัตรากําลังคนสํารองท่ีจะมารับผิดชอบหน้าท่ีแทน ในกรณีที่บุคลากรจะต้องลาไปศึกษาต่อในช่วงเวลา
การทํางาน 
 ๓๓๓๓) ) ) ) ขัน้ตอนการสือ่สาร ขัน้ตอนการสือ่สาร ขัน้ตอนการสือ่สาร ขัน้ตอนการสือ่สาร     ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร เพ่ือทําความเข้าใจในวัตถุประสงค์ หรือจุดมุ่งหมายใน
การพัฒนาด้วยการให้ทุนการศึกษา และผู้บังคับบัญชาควรแจ้งสิ่งท่ีคาดหวังจากบุคลากรระหว่างการศึกษา และภายหลังสําเร็จ
การศึกษาแล้ว เช่น ในกรณีที่เป็นทุนการศึกษาระดับปริญญาโท หัวข้อท่ีจะทําวิทยานิพนธ์ควรเก่ียวข้องหรือสามารถนํามาประยุกต์ใช้
ในการปรับปรุงงานได้ เป็นต้น 



 �	 

 ๔๔๔๔) ) ) ) ขัน้ตอนการปฏบิัติ ขัน้ตอนการปฏบิัติ ขัน้ตอนการปฏบิัติ ขัน้ตอนการปฏบิัติ     ในระหว่างท่ีบุคลากรกําลังศึกษาอยู่นั้น ผู้บังคับบัญชาควรกําหนดให้บุคลากรรายงานผลการศึกษา
เป็นประจําทุกภาคเรียน หรือมอบหมายให้ศึกษาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งเพ่ิมเติมด้วย ท้ังนี้ เร่ืองท่ีน่าสนใจและเป็นประโยชน์ต่อการทํางานต่อ
หน่วยงานและองค์การ เพ่ือให้การเรียนในช่วงรับทุนการศึกษาของบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้บังคับบัญชาควรติดตามและ
นัดหมายบุคลากรในการสรุปผลการเรียน เนื้อหาวิชาท่ีได้เรียนรู้ และการจัดเวทีในการแลกเปลี่ยนแนวคิดท่ีได้รับจากการศึกษากับ
เพ่ือนสมาชิกในทีม 
    ๕๕๕๕) ) ) ) ขั้นตอนการประเมิน ขั้นตอนการประเมิน ขั้นตอนการประเมิน ขั้นตอนการประเมิน     เมื่อเสร็จสิ้นช่วงเวลาการรับทุนการศึกษาแล้ว ผู้บังคับบัญชาจะต้องทําหน้าท่ีในการประเมินผล
การรับทุนว่าเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไว้หรือไม่ รวมถึงการผลการเรียนว่าเป็นไปตามเป้าหมายท่ีตกลงร่วมกันก่อนการรับทุนหรือไม่ 
ตลอดจนผู้บังคับบัญชาจะต้องทําหน้าท่ีในการประเมินความพร้อมของตําแหน่งงาน และความสามารถของบุคลากรในการกลับเข้ามา
ทํางานตามเงื่อนไขของการรับทุน 
 

 ปัปปััปัจจยัแห่งความสําเรจ็ จจยัแห่งความสําเรจ็ จจยัแห่งความสําเรจ็ จจยัแห่งความสําเรจ็     
การให้ทุนการศึกษาจะประสบความสําเร็จได้นั้น ข้ึนอยู่กับปัจจัยหรือเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 ๑) เนื่องจากการให้ทุนการศึกษาต้องใช้ค่าใช้จ่ายท่ีสูงมาก องค์การจึงควรพิจารณาว่าคุ้มค่ากับการให้ทุนการศึกษา 
ดังกล่าวหรือไม่  และจําเป็นมากน้อยเพียงใด 
 ๒) ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาหลักสูตรหรือสาขาวิชาท่ีจะให้บุคลากรเข้ารับการศึกษา ควรเป็นหลักสูตรท่ีเป็นประโยชน์
สําหรับหน่วยงานและองค์การ เช่น กรณีบุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีนักทรัพยากรบุคคล ควรให้ทุนการศึกษาในหลักสูตรเฉพาะทางด้าน
การบริหารงานบุคคลหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และบุคลากรระดับผู้บริหารควรพิจารณาให้ทุนการศึกษาในหลักสูตรการบริหาร
เพ่ือพัฒนาทักษะด้านการบริหาร เป็นต้น  
 ๓) เนื่องจากการพัฒนาเฉพาะรายบุคคล  องค์การควรมีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับทุนการศึกษาท่ีชัดเจน และ 
ประกาศให้บุคลากรทราบอย่างท่ัวถึง เพ่ือให้องค์การได้มีโอกาสเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถอย่างแท้จริง 
 ๔) ความสําเร็จของการให้ทุนการศึกษาไม่ได้ขึ้นอยู่กับการมอบทุนการศึกษาในกับบุคลากรเท่านั้น  ความสําเร็จเกิดข้ึน 
จากผู้บังคับบัญชาจะต้องทําข้อตกลงในการเรียนรู้ร่วมกับบุคลากร มีการติดตามและประเมินผลการเรียน รวมถึงการให้คําปรึกษา
แนะนําถึงแนวทางปฏิบัติในระหว่างรับทุนการศึกษา เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถนําความรู้ที่ได้รับจากการศึกษามาปรับใช้ในการปรับปรุง
ผลงานของตนเอง หน่วยงาน และองค์การได้ 
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                                                        สรปุลกัษณะสรปุลกัษณะสรปุลกัษณะสรปุลกัษณะสําคัญสําคัญสําคัญสําคัญของของของของวธิกีารวธิกีารวธิกีารวธิกีารพัฒนารายบุคคลพัฒนารายบุคคลพัฒนารายบุคคลพัฒนารายบุคคล    
    

    จากวิธีการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลท่ีได้กล่าวมาแล้วข้างต้น เพ่ือให้เกิดความเข้าใจลักษณะสําคัญของวิธีการต่างๆ  
ได้ง่ายข้ึน  จึงขอสรุปลักษณะสําคัญของแต่ละวิธีการ ดังต่อไปนี้  
 

วิธีวิธีวิธีวิธีการพัฒนการพัฒนการพัฒนการพัฒนารายบคุคลารายบคุคลารายบคุคลารายบคุคล    ลักษณะลักษณะลักษณะลักษณะสาํคัญสาํคัญสาํคัญสาํคัญ    
๑. การสอนงาน  (Coaching) - เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่จําเป็นต้องอยู่ในภาคสนามเท่านั้น  

  อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรง 
  จะทําหน้าท่ีสอนงานให้กับบุคลากร 

๒. การฝึกอบรมในขณะทํางาน 
    (On  the  Job  Training :  OJT) 

-  เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติจริง  โดยมีผู้สอนท่ีเป็น 
   หัวหน้างานหรือบุคคลท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีประกบเพ่ืออธิบาย 
   และชี้แนะ  ซึ่งวิธีการนี้จะเกิดประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่กับการสอนงาน 

๓.  การเป็นพ่ีเลี้ยง  (Mentoring) -  เน้นพัฒนาเร่ืองจิตใจ  การปรับตัว  การทํางานร่วมกับผู้อื่นภายใน 
   องค์การ ซึ่งบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีได้รับการคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่   
   และพูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๔. การเพ่ิมคุณค่าในงาน  (Job  Enrichment) 
     

-  เน้นการมอบหมายงานท่ียาก หรือท้าทายมากข้ึน ต้องใช้ความคิดริเร่ิม 
   การคิดเชิงวิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิม เนื่องจากเป็นงานท่ี 
   แตกต่างจากงานเดิมท่ีเคยปฏิบัติ 

๕. การเพ่ิมปริมาณ (Job  Enlargement) -  เน้นการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เป็นงานท่ีมีขั้นตอนงานคล้ายกับงาน 
   เดิมท่ีเคยปฏิบัติ หรืออาจจะเป็นงานท่ีแตกต่างจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ  
   แต่งานท่ีได้รับมอบหมายไม่ยากหรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์ 
   มากนัก 

๖. การมอบหมายงาน (Delegation)   
     

- เน้นการกระจายงานในหน้าท่ี ความรับผิดชอบ และอํานาจการ  
ตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีกําหนด ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ 
โดยเป็นงานประจําท่ีไม่ใช่งานเชิงนโยบาย 

๗. การหมุนเวียนงาน  (Job  Rotation) -  เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรู้งาน 
   ตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็นวิธีการพัฒนา 
   ความสามารถของบุคลากรท่ีจะปรับตําแหน่งหรือระดับ 
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วิธีวิธีวิธีวิธีการพัฒนการพัฒนการพัฒนการพัฒนารายบคุคลารายบคุคลารายบคุคลารายบคุคล    ลักษณะเฉพาะลักษณะเฉพาะลักษณะเฉพาะลักษณะเฉพาะ    
๘. การให้คําปรึกษาแนะนํา (Consulting) -  เน้นการให้คําปรึกษาแนะนําเมื่อบุคลากรมีปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากงาน   

   ท่ีรับผิดชอบ หัวหน้างานจะต้องทําหน้าท่ีให้แนวทาง เคล็ดลับ และ 
   วิธีการเพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นได้ 

๙. การติดตาม / สังเกต  (Job  Shadowing) -  เน้นการเรียนรู้จากการเลียนแบบ และติดตามหัวหน้างานหรือ 
   ผู้รู้ในงานนั้น ๆ  เป็นวิธีการท่ีไม่ต้องใช้เวลามากนักในการพัฒนา 
   ความสามารถของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรจะต้องทําหน้าท่ีสังเกต 
   ติดตามพฤติกรรมของหัวหน้างาน 

๑๐. การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self  Learning) -  เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจากแหล่ง/ช่องทางการเรียนรู้ต่างๆ 
   เช่น อา่นหนังสือ หรือค้นคว้าข้อมูลผ่าน Internet หรือเรียนรู้จาก  
   e–Learning  เป็นต้น 

๑๑. การเป็นวิทยากรภายในหน่วยงาน 
     (In-House Instructor) 

-  เน้นการสร้างบุคลากรท่ีมีความสามารถในการถ่ายทอด รักการสอนและ 
   มีความรู้ในเร่ืองท่ีจะสอน โดยมอบหมายให้บุคลากรเหล่านี้เป็นวิทยากร 
   ภายในองค์การ ทําหน้าท่ีถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 
   ต่าง ๆ ขององค์กร 

๑๒. การดูงานนอกสถานท่ี (Site  Visit) -  เน้นการดูระบบและข้ันตอนของงานจากองค์การท่ีเป็นตัวอย่าง  
   (Best Practice) ในเร่ืองท่ีต้องการดูงาน เพ่ือให้บุคลากรเห็นแนวคิด  
   และหลักปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ อันนําไปสู่การปรับใช้ในองค์การ 
   ต่อไป 

๑๓. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart) -  เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญท่ีมีประสบการณ์ในเร่ืองนั้น 
   เป็นการฝึกงานภายนอกสถานท่ี หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญให้เข้ามา 
   ฝึกงานแก่บุคลากร ภายใต้ระยะเวลาท่ีกําหนด 

๑๔. การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) -  เน้นการให้ความรู้แก่บุคลากรโดยการให้ทุนการศึกษา เพ่ือเป็นการ 
   พัฒนาความสามารถของบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
   ท่ีรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน 
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