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สารบัญ 
 

                                                                                                          หน้า 

 บทที่ ๑  บทน า    ๑ 

   ๑. ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา    ๑  

   ๒. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ    ๒  

   ๓. ขอบเขตเนื้อหา    ๒ 

 บทท่ี ๒  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ    ๓ 

   ๑. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง    ๓ 

   ๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    ๕ 

   ๓. โครงสร้างการบริหารจัดการ    ๖ 

 บทที่ ๓ มาตรฐานการปฏิบัติงานและเงื่อนไข    ๗ 

   ๑. มาตรฐานการปฏิบัติงาน    ๗ 

       ๑.๑ มาตรฐานคุณภาพและตัวบ่งชี้คุณภาพการฝึกอบรม    ๗ 

       ๑.๒. มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ             
 ผู้รับผิดชอบ การจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๑๐ 

   ๒. กระบวนการปฏิบัติงาน  ๑๔ 

     ๒.๑ การส่งข้าราชการไปทดสอบภาษาอังกฤษ  ๑๔ 

     ๒.๒. ขั้นตอนการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  ๑๕ 

     ๒.๓ กรณีการรับทุนของหน่วยงานภายนอก  ๑๙ 

   ๓. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  ๒๑ 

     ๓.๑ เงื่อนไขด้านผู้รับทุน  ๒๑ 

     ๓.๒  ข้อควรระวังในการขอรับทุน  ๒๒ 

     ๓.๓ ข้อจ ากัดของการจัดสรรทุน  ๒๓ 
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                                                                                                            หน้า 

   ๔. แนวคิด/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ๒๔ 

  ๔.๑ แนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร  ๒๔ 

  ๔.๒ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  ๒๙ 

 บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัตงิาน  ๓๕ 

      ๑. แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  ๓๕ 

      ๑.๑  แผนยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
            พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔  

๓๕ 

      ๑.๒  ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัด 
            รฐัสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕)  

๓๖ 

      ๑.๓  แผนพัฒนาความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ               
            ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประจ าปีงบประมาณ 
            พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๓  

๓๘ 

  ๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ๔๐ 

   ๒.๑  ผังงาน (Flow chart)  ๔๐ 
   ๒.๒  แบบตรวจสอบรายการ (Checklist)  ๔๒ 
   ๒.๓  ขั้นตอนการท างานตามล าดับเวลา (Timeline)  ๔๔ 

  ๓. ปัจจัยที่มีส่งผลให้การจัดสรรทุนประสบผลส าเร็จ และเกิดประโยชน์   
     สูงสุดต่อองค์กร 

๔๖ 

  ๔. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  ๔๗ 

  ๕. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  ๔๙ 

 บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน  ๕๐ 

 ๑. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ๕๐ 

 ๒. แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  ๕๐ 

 ๓. ข้อเสนอแนะ  ๕๒ 

 บรรณานุกรม  ๕๕ 

 ภาคผนวก  ๕๗ 
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 แบบฟอร์มที่ใช้  หน้า 

 ๑. ใบสมัครรับทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ   ๕๘ 

 ๒. ตารางสรุปรายละเอียดข้อมูลของผู้สมัครรับทุน  ๖๒ 

 ๓. เกณฑ์การพิจารณาผู้สมัครรับทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  ๖๔ 

 ๔. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  ๖๕ 

 ๕. สัญญาการรับทุน/สัญญาค้ าประกัน/สัญญาอนุญาต  ๖๖ 

 ๖. แบบรายงานผลการฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  ๗๘ 

 ๗. แบบติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ได้รับทุน  ๘๒ 

 ภาพประกอบ                                                                                                            

 ๑. โครงสร้างการบริหารของส านักพัฒนาบุคลากร    ๖ 

 ๒. ข้าราชการเดินทางไปทดสอบภาษาอังกฤษ  ๑๕ 

 ๓. การประชุมของคณะกรรมการพิจารณาการให้ทุนฯ  ๑๗ 

 ๔. การฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ สาธารณรัฐสิงคโปร์  ๑๘ 

 ๕. การฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ เครือรัฐออสเตรเลีย  ๑๘ 

 ๖. การฝึกอบรมระหว่างประเทศ ณ โลกสภา  ๒๐ 

 ๗. โครงการ ASEAN Next Generation Leaders Visit Korea  ๒๐ 

 ๘. การศึกษาฝึกอบรม และดูงาน ณ สาธารณรัฐประชาชนจีน  ๒๑ 

 ๙. แนวทางการวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการจัดโครงการให้ทุนฝึกอบรม   

  ณ ต่างประเทศ (Benefit – Cost)  ๔๘ 

 



บทท่ี ๑  
บทน ำ 

 
๑. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรพัฒนำบุคลำกร เนื่องจำก
ทรัพยำกรบุคคลเป็นปัจจัยส ำคัญที่ท ำให้องค์กรประสบควำมส ำเร็จ โดยแนวคิดกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลแนวใหม่ 
ถือว่ำทรัพยำกรมนุษย์เป็น “ทุน” ขององค์กรที่สำมำรถเพ่ิมมูลค่ำอย่ำงมหำศำลให้กับองค์กรมำกกว่ำทรัพย์สิน หรือ
ทุนประเภทอื่น ๆ ดังนั้น ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจึงมีหน้ำที่รับผิดชอบกำรส่งเสริมพัฒนำบุคลำกรให้เป็นผู้มีควำมรู้ 
ควำมเชี่ยวชำญ และมีศักยภำพในกำรรองรับภำรกิจต่ำงๆ ในวงงำนรัฐสภำ ทั้งด้ำนกำรบริหำร ด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ 
ด้ำนกำรประชุม ด้ำนกรรมำธิกำร ด้ำนกำรต่ำงประเทศ ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ด้ำนกำรพัฒนำประชำรัฐ    
และด้ำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ และได้ก ำหนดกรอบกำรพัฒนำไว้ ดังนี้ (๑) กิจกรรมโครงกำรพัฒนำ
บุคลำกร (๒) กิจกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม (๓) กิจกรรมกำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำและฝึกอบรม
ส ำหรับบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรในประเทศและต่ำงประเทศ (๔) กิจกรรมโครงกำร
แลกเปลี่ยนข้ำรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรไทยกับต่ำงประเทศ (๕) กิจกรรมโครงกำรสนับสนุนและ
ผลักดันยุทธศำสตร์ที่ ๔ : ยกระดับศักยภำพบุคลำกรให้มีขีดสมรรถนะสูง มีธรรมภิบำลและควำมผำสุกในกำรปฏิบัติงำน 
ส ำหรับกำรจัดสรรทุนให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ เป็นส่วนหนึ่งของกิจกรรมที่ ๓ กิจกรรมกำรสนับสนุน
ทุนกำรศึกษำและฝึกอบรมส ำหรับบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ในประเทศและต่ำงประเทศ 
โดยกำรส่งข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ  
 ทั้งนี ้ ส ำนักพัฒนำบุคลำกรมีควำมคำดหวังว่ำ ข้ำรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     
จะได้มีโอกำสได้ฝึกทักษะและประสบกำรณ์ เพ่ือเพ่ิมขีดควำมสำมำรถให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ในระดับสำกล 
ตลอดจนได้รับประสบกำรณ์ และมีวิสัยทัศน์กว้ำงไกลจำกกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร    
จึงได้จัดโครงกำรจัดสรรทุนให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ อย่ำงต่อเนื่องเป็นประจ ำทุกปี เพื่อเสริมสร้ำง
ควำมรู้ ทักษะ และประสบกำรณ์ด้ำนต่ำง ๆ ให้กับข้ำรำชกำร อันน ำมำสู่กำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำน        
ในวงงำนรัฐสภำให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมข้ึน  
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๒. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ๒.๑ เพ่ือให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรมีคู่มือกำรปฏิบัติงำน ทีม่ีรูปแบบวิธีกำรปฏิบัติที่เป็น
มำตรฐำนเดียวกันทั้งส ำนักงำน ที่แสดงให้เห็นถึงควำมเป็นมืออำชีพในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม       
ณ ต่ำงประเทศ  
 ๒.๒ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือช่วยตอบค ำถำมที่เกิดขึ้นในกำรท ำงำน ขั้นตอนต่ำง ๆ  ทั้งในระยะเวลำก่อน 
ระหว่ำงและภำยหลังรับทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
 ๒.๓ เพ่ือให้บุคลำกรที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ สำมำรถเริ่ม
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว โดยคู่มือจะมีกำรระบุถึงขั้นตอน และรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ 
รวมถึงวิธีควบคุมกระบวนกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ที่ครบถ้วนและชัดเจน สำมำรถลดขั้นตอน
กำรท ำงำนที่ซับซ้อน ไม่เกิดควำมสับสน โดยเฉพำะเมื่อมีกำรโยกย้ำยต ำแหน่งงำน 
 ๒.๔ เพ่ือให้ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ      
ได้ทกุขั้นตอน 
 

๓. ขอบเขตเนื้อหำ 
 กำรด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือกำรจัดสรรทุนให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ฉบับนี้ เป็นกำรศึกษำ
และรวบรวมข้อมูลด้ำนเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ซึ่งได้มำจำกหนังสือ บทควำม เอกสำรเผยแพร่ต่ำง ๆ ข้อมูลจำกสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรจัดสรรทุน และน ำมำด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือกำรจัดสรร
ทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ โดยเนื้อหำหลักในคู่มือ ประกอบด้วย ๑. ควำมเป็นมำ  ๒.วัตถุประสงค์  ๓. ขอบเขต   
๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ๕. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  ๖. แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง ๗. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Flow Chart) ๑๐. วิธีกำรติดตำมประเมินผล  ๙. เอกสำรอ้ำงอิง ๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 



บทท่ี ๒  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
๑. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ผู้รับผิดชอบหลักในด ำเนินกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ คือ นักทรัพยำกรบุคคล กลุ่มงำน
วิชำกำรและประสำนกำรพัฒนำ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
คือปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรวำงระบบมำตรฐำน หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทรัพยำกร
บุคคล กำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่ง กำรสรรหำ กำรบรรจุ และกำรแต่งตังง 
กำรฝึกอบรมและพัฒนำข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญและบุคคลในวงงำนรัฐสภำ กำรเสริมสร้ำงแรงจูงใจในกำรปฏิบัติ
รำชกำรกำรรักษำจรรยำและวินัย กำรออกจำกรำชกำร กำรคุ้มครองระบบคุณธรรม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ทังงนีง กำรด ำเนินกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
มีผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องในขังนตอนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ดังนีง 

 (๑) คณะกรรมการพิจารณาการให้ทุน และคัดเลือกข้าราชการไปศึกษา ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน 
และแลกเปลี่ยนบุคลากรในประเทศและต่างประเทศ  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนีง 

-  พิจำรณำกำรจัดท ำแผนจัดสรรทุน 
-  พิจำรณำร่ำงประกำศรับสมัครทุน 
-  พิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครรับทุน 
-  พิจำรณำกำรขอขยำยระยะเวลำ 
-  พิจำรณำกำรระงับทุน 

(๒) เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนีง 
-  ลงนำมในประกำศเพ่ือประกำศรับสมัครทุน 
-  อนุมัติทุน 
-  เป็นผู้รับสัญญำให้ทุนแก่ผู้ให้สัญญำไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
-  อนุมัติระงับทุน 

 (๓) เจ้าหน้าที่ส านักพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบด าเนินการ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนีง 
-  ศึกษำวิเครำะห์ควำมต้องกำรศึกษำต่อของข้ำรำชกำรและควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ    
   ก ำหนดจ ำนวนทุนให้สอดคล้องกับงบประมำณ 
-  จัดท ำแผนกำรจัดสรรทุน 



๔ 
 

-  ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำร่ำงประกำศเสนอคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ และเสนอเลขำธิกำร
สภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือลงนำมในประกำศ 

-  ลงประกำศรับสมัครทุนทำง intranet และแจ้งเวียนประกำศรับสมัครทุน 
-  ตรวจสอบเอกสำรของผู้สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
-  ลงเลขท่ีใบสมัครและท ำแบบตอบรับกำรสมัคร 
-  เก็บข้อมูลของผู้สมัคร 
-  วิเครำะห์และเสนอข้อมูลประกอบกำรกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครรับทุนของคณะกรรมกำร       
-  นัดประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครรับทุนและแจ้งให้ผู้สมัครขอรับทุนเข้ำรับ

กำรสัมภำษณ์ 
-  จัดท ำรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกให้มีสิทธิได้รับทุน 
-  ท ำบทวิเครำะห์และบันทึกเสนอขออนุมัติทุน 
-  แจ้งเวียนรำยชื่อผู้ได้รับทุน และแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ต่อไป 
-  จัดประชุมผู้ได้รับทุนเพ่ือร่วมกันแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับสภำพปัญหำและอุปสรรคในกำร

ฝึกอบรม/กำรรับทุน 
-  ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนภำยหลังส ำเร็จกำรฝึกอบรม 
-  จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือขออนุมัติ 

 (๔) ส านักบริหารงานกลาง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนีง 
  - ด ำเนินกำรตำมระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรรับทุนกำรศึกษำของส ำนักงำเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  

ระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และ 
ดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

  - สัญญำกำรรับทุนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
  - สัญญำคง ำประกัน 
  - กำรระงับทุน และกำรชดใช้ทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
 (๕) ส านักการคลังและงบประมาณ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนีง 
  - ด ำเนินกำรตำมระเบียบที่เกี ่ยวข้องกับกำรรับทุนกำรศึกษำ  ของส ำนักงำนเลขำธิกำร 

สภำผู้แทนรำษฎร ระเบียบส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน พ.ศ.๒๕๔๙ 

  - กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
  - กำรเรียกเก็บเงินทุนคืน กรณีกำรชดใช้ทุนคืน 
 



๕ 
 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ คือ กลุ่มงำนวิชำกำรและประสำน    

กำรพัฒนำ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ลักษณะงำนที่ปฏิบัติตำมอ ำนำจหน้ำที่ ดังนีง  
(๑) ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย ระบบ หรือแผน กำรพัฒนำบุคลำกร 

ของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
(๒) ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลและจัดท ำข้อมูลด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร 

และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรและองค์กรต่ำง ๆ  
(๓) ศึกษำ วิเครำะห์ หำควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร

และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
(๔) ศึกษำ วิเครำะห์เพ่ือสร้ำงและพัฒนำหลักสูตร กำรพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร

และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
(๕) จัดท ำคู่มือกำรฝึกอบรม คู่มือหลักสูตร เอกสำรวิชำกำรและสื่อเทคโนโลยี ประกอบกำรฝึกอบรม

และสัมมนำ และจัดท ำสรุปเอกสำรบรรยำยในแต่ละโครงกำร  
(๖) ผลิตเอกสำรเพื่อใช้สนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกร  
(๗) จัดท ำเอกสำรวิชำกำร จุลสำร และจัดเก็บรวบรวมเอกสำรทำงวิชำกำร  
(๘) ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกร รวบรวมและจัดท ำรำยงำนผลกำรพัฒนำ บุคลำกรของรัฐสภำ 

สภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
(๙) จัดท ำแผนงบประมำณกำรพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร และส ำนักงำนเลขำธิกำร

สภำผู้แทนรำษฎร  
(๑๐) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำน งำนด้ำนแผน     

กำรจัดหำทุนและตังงทุน เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรไปศึกษำดูงำนและศึกษำต่อทังงภำยในและต่ำงประเทศ  

(๑๑) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๓. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร มีอ ำนำจหน้ำที่ ศึกษำ วิเครำะห์ หรือจัด
ให้มีกำรวิจัยเกี่ยวกับนโยบำย ระบบ แนวทำงกำร พัฒนำบุคลำกร สร้ำงมำตรฐำนหลักสูตร สร้ำงหลักสูตร และ
พัฒนำหลักสูตรกำร กอบรมและสัมมนำรวมทังงติดตำมประเมินผลกำรฝึกอบรมและสัมมนำของ สมำชิกรัฐสภำ 
สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำน เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  

ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ประกอบด้วย ๔ กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนวิชำกำรและ
ประสำนกำรพัฒนำ กลุ่มงำนพัฒนำและฝึกอบรม และกลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ดังภำพประกอบ 



๖ 
 

 
 ภำพที่ ๑ โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักพัฒนำบุคลำกร 

 

 

 

ประธำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 

เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

ที่ปรึกษำ 
(จ ำนวน ๙ ต ำแหน่ง) 

รองเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
พัฒนำบุคลำกร 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
บริหำรทั่วไป 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนวิชำกำร
และประสำนกำรพัฒนำ 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
พัฒนำและฝึกอบรม 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนส่งเสริม
คุณธรรมและจริยธรรม 

รองเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
(จ ำนวน ๘ ต ำแหน่ง) 



บทท่ี ๓  
มาตรฐานการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
๑. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑.๑ มาตรฐานคุณภาพและตัวบ่งชี้คุณภาพการฝึกอบรม 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้ท ำหลักเกณฑ์ประกันคุณภำพกำร เพ่ือให้กำรประกันคุณภำพ

กำรฝึกอบรมเป็นไปตำมมำตรฐำนและมีคุณภำพ กำรปรับปรุงหลักเกณฑ์ประกันคุณภำพ กำรฝึกอบรม ซึ่งสำมำรถใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติส ำหรับหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ที่มีกำรด ำเนินงำนจัด
ฝึกอบรมบุคลำกรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ให้เป็นไปในทิศทำงและอยู่ภำยใต้หลักเกณฑ์และ
มำตรฐำนเดียวกัน และท ำให้กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรมีกำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ มีมำตรฐำน
และเกิดกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง (ส ำนักพัฒนำบุคลำกร, ๒๕๖๐, หน้ำ ๒๕ – ๔๘)  

ในกำรจัดสรรทุนให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดสรรทุนต้องปฏิบัติตำม
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย กฎระเบียบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำร ยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน และหลักเกณฑ์
ประกันคุณภำพกำรฝึกอบรมของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) โดยมีมำตรฐำน
คุณภำพและตัวบ่งชี้คุณภำพกำรฝึกอบรม ดังนี้ 

เกณฑ์ในกำรประกันคุณภำพกำรฝึกอบรมของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร (ฉบับปรับปรุง)    
ใช้เฉพำะกรณีกำรฝึกอบรม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภำพกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม กำรประเมิน 
และติดตำมผลกำรพัฒนำบุคลำกรเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรประกันคุณภำพ กำรฝึกอบรมให้มีมำตรฐำน และใช้
ประเมินประสิทธิภำพและวัดควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำบุคลำกร แบ่งออกเป็น ๖ มำตรฐำนดังนี้ 

มำตรฐำนที่ ๑ ด้ำนหลักสูตรฝึกอบรม 
มำตรฐำนที่ ๒ ด้ำนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
มำตรฐำนที่ ๓ ด้ำนวิทยำกร  
มำตรฐำนที่ ๔ ด้ำนปัจจัยสนับสนุนกำรฝึกอบรม 
มำตรฐำนที่ ๕ ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร/โครงกำรฝึกอบรม 
มำตรฐำนที่ ๖ ด้ำนกำรวัดและประเมินผลกำรฝึกอบรม 

 

มาตรฐานที ่๑ ด้านหลักสูตรฝึกอบรม 
ค าอธิบายมาตรฐาน  
กำรวำงแผนกำรจัดท ำหลักสูตรที่สอดคล้องกับนโยบำย/ยุทธศำสตร์ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ของส ำนักงำนฯ มีกำรส ำรวจควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม กำรด ำเนินกำรฝึกอบรม ประเมินผล
และปรับปรุงหลักสูตรอยำ่งต่อเนื่องสม่ ำเสมอ 



๘ 
 

ตัวบง่ชี้  
๑.๑  มีกำรวิเครำะห์หลักสตูรด้ำนควำมสอดคล้องกับนโยบำย/แผนงำนของส ำนักงำนฯ  
๑.๒  มีกำรส ำรวจหำควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 
๑.๓  มีกำรจัดท ำโครงกำรฝึกอบรมตำมแผนที่จัดท ำไว้  
๑.๔  หลักสูตรมีกำรจัดกิจกรรมที่เน้นกระบวนกำรเรียนรู้  
๑.๕  ร้อยละของหลักสูตรที่สอดคล้องกับนโยบำย/แผนงำน ของ ส ำนักงำนฯ  
๑.๖  ร้อยละของหลักสูตรที่ตอบสนองควำมต้องกำรของบุคลำกร 

มาตรฐานที่ ๒ ด้านผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ค าอธิบายมาตรฐาน  
มีกำรคัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่มีคุณสมบัติเหมำะสมกับหลักสูตรกำรฝึกอบรม จ ำนวนผู้เข้ำรับ

กำรอบรมที่ผ่ำนเกณฑ์กำรอบรมและน ำควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรอบรมไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนควำมพึงพอใจ
ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อกำรปฏิบัติงำนของผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 

ตัวบ่งชี้  
๒.๑ มีกระบวนกำรคัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม     
๒.๒ ร้อยละของบุคลำกรที่ผ่ำนกำรฝึกอบรมตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดในหลักสูตร 
๒.๓ มีกำรน ำควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน     
๒.๔ ระดับควำมพึงพอใจของผู้บังคับบัญชำในกำรน ำควำมรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน          

มาตรฐานที่ ๓ ด้านวิทยากร  
ค าอธิบายมาตรฐาน  
มีกำรคัดเลือกวิทยำกรที่มีควำมรู้ คุณวุฒิ และประสบกำรณ์ตรงตำมหลักสูตรที่อบรม และมีควำมสำมำรถ 

ในกำรถ่ำยทอด 
ตัวบ่งชี้  
๓.๑ มีกำรคัดเลือกวิทยำกรที่มีควำมรู้ คุณวุฒิ และประสบกำรณ์ตรงตำมหลักสูตรที่อบรม  
๓.๒ ระดับควำมพึงพอใจของผู้เข้ำรับกำรอบรมที่มีต่อวิทยำกร 

มาตรฐานที่  ๔ ด้านปัจจัยสนับสนุนการฝึกอบรม  
ค าอธิบายมาตรฐาน  
ควำมเหมำะสมของปัจจัยต่ำง ๆ ที่เอ้ือต่อกำรเรียนรู้ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ                     

ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรอบรม 
ตัวบ่งชี้  
๔.๑ ระดับควำมพึงพอใจที่มีต่อสถำนที่ บรรยำกำศของกำรฝึกอบรม  
๔.๒ ระดับควำมพึงพอใจที่มีต่อสื่อ อุปกรณ์ และเอกสำรกำรฝึกอบรม 

 



๙ 
 

มาตรฐานที่  ๕ ด้านการบริหารจัดการหลักสูตร/โครงการฝึกอบรม  
ค าอธิบายมาตรฐาน  
ขั้นตอนและกลไกในกำรก ำกับ ติดตำมในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมให้มีประสิทธิภำพ ประกอบด้วย     

กำรวำงแผน กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบโครงกำร กำรประสำนงำนและกำรคัดเลือกวิทยำกร กำรบริหำรปัจจัย 
เกื้อหนุนต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม กำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อกำรจัดฝึกอบรม และกำรบริหำร
โครงกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ตัวบ่งชี้  
๕.๑ มีระบบกำรติดตำมโครงกำรให้เป็นไปตำมแผนงำน  
๕.๒ มีกำรประสำนงำนผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม  
๕.๓ ร้อยละของโครงกำรฝึกอบรมที่ด ำเนินกำรจัดเป็นไปตำมแผนกำรพัฒนำบุคลำกร 
 

มาตรฐานที่  ๖ ด้านการวัดและประเมินผลการฝึกอบรม 
ค าอธิบายมาตรฐาน  
กระบวนกำรพิจำรณำ เพ่ือให้ทรำบกำรกระท ำกิจกรรมหรืองำนต่ำงๆเกิดผลอย่ำงไร โดยกำรสังเกต    

กำรเก็บข้อมูล ตัวเลขของผลที่ออกมำนั้น แล้วเอำมำเปรียบเทียบหรือวัดกันกับเกณฑ์วัตถุประสงค์หรือมำตรฐำนที่
มีหรือตั้งข้ึน จำกนั้นจึงสรุปหรือตัดสินใจว่ำโครงกำรมีประสิทธิภำพมำกน้อยเพียงใด ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู้
ควำมเข้ำใจมำกขึ้นหรือไม่ แล้วจึงสรุปผล เพ่ือน ำข้อมูลที่ได้รับไปใช้เป็นแนวทำงในกำรวำงแผนพัฒนำบุคลำกร 
กำรปรับแผนกำรด ำเนินงำนและกำรปรับกิจกรรมกำรพัฒนำบุคลำกร ให้มีประสิทธิผลและควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
และฝึกอบรมบุคลำกร  

ตัวบ่งชี้ 
๖.๑ มีกำรวัดผลควำมรู้ควำมเข้ำใจของผู้อบรมก่อนและหลังกำรอบรม 
๖.๒  มีกำรประเมินผลภำยหลังเสร็จสิ้นกำรจัดอบรม 
๖.๓ กำรมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่ำง ๆ ของผู้อบรม 
 

  



๑๐ 
 

 ๑.๒. มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับผู้รับผิดชอบการจัดสรรทุน
ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
  นักทรัพยำกรบุคคลที่รับผิดชอบกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ต้องมี “มำตรฐำนควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ” ตำมที่ ก.ร. ได้มีหนังสือแจ้ง
เวียน ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ เรื่อง มำตรฐำนและแนวทำงกำรก ำหนด
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ให้ส่วนรำชกำรสังกัด
รัฐสภำด ำเนินกำรก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ
ให้แล้วเสร็จ แล้วน ำเสนอ ก.ร. เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ   

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ด ำเนินกำรศึกษำ และ
ทบทวนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง จำกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส่วน
รำชกำรสังกัดรัฐสภำ และอ ำนำจหน้ำที่ของแต่ละหน่วยงำน คู่มือรำยกำรสมรรถนะ (Competency Dictionary) ของ
ส่วนรำชกำร ทั้งนี้ ในครำวประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร
สังกัดรัฐสภำ ครั้งที่ ๑๒/๒๕๕๕ เมื่อวันพุธที่ ๒๕ กรกฎำคม ๒๕๕๕ โดยที่ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม
ยุทธศำสตร์ฯ ได้พิจำรณำมำตรฐำนและแนวทำงกำรก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับ
ต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ซึ่งที่ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ฯ พิจำรณำเห็นว่ำกำรพิจำรณำ
มำตรฐำนและแนวทำงกำรก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญ ควรยึดสมรรถนะตำมสำยงำนที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรก ำหนดไว้เป็นตัวหลัก และยึดสมรรถนะ
ตำมบทบำทของกำรปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำก ำหนดเป็นตัวร่วม ดังนั้น ที่ประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ฯ จึงได้มอบหมำยส ำนักพัฒนำบุคลำกร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ร่วมกับส ำนัก
บริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พิจำรณำก ำหนดสมรรถนะตำมสำยงำน และสมรรถนะตำมบทบำทของ
กำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้ประโยชน์ร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน แล้วน ำเสนอ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ฯ พิจำรณำต่อไป  

ทั้งนี้ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และส ำนักบริหำรงำนกลำง 
และส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้มีกำรประชุมร่วมกันเมื่อวันอังคำรที่ ๗ สิงหำคม 
๒๕๕๕ ซึ่งสำมำรถก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งได้ข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญ ดังนี้ 

๑. ความรู้ความสามารถ ประกอบด้วย 
       ๑.๑ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   มีดังนี ้

๑.๑.๑ ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำนนิติบัญญัติ 
๑.๑.๒ หลักกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
๑.๑.๓ ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 



๑๑ 
 

๑.๑.๔ ควำมรู้เกี่ยวกับแผนยุทธศำสตร์แผนปฏิบัติรำชกำรและกำรติดตำมประเมินผล 
๑.๑.๕ ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำรกำรคลังและงบประมำณ 
๑.๑.๖ ควำมรู้ด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
๑.๑.๗ ควำมรู้ด้ำนกำรพิมพ์ 
๑.๑.๘ กำรบริหำรจัดกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๑.๑.๙ ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๑.๑.๑๐ ควำมรู้ด้ำนประชำสัมพันธ์และกำรสื่อสำร 
๑.๑.๑๑ ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ 
๑.๑.๑๒ ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 
๑.๑.๑๓ ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำงำนวิจัย 
๑.๑.๑๔ ควำมรู้เรื่อง Hardware Software และ Network 
๑.๑.๑๕ ควำมรู้เกีย่วกับกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง และกฎระเบียบพัสดุ 
๑.๑.๑๖ กำรบริหำรจัดกำรทั่วไป 
๑.๑.๑๗ ควำมรู้ด้ำนกำรบัญชีและระบบบัญชี 
๑.๑.๑๘ ควำมรู้ในกำรจัดท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 
๑.๑.๑๙ ควำมรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบกำรเงินกำรคลังและสวัสดิกำร 
๑.๑.๒๐ ควำมรู้ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน 
๑.๑.๒๑ กำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
๑.๑.๒๒ ควำมรู้ด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ 
๑.๑.๒๓ ควำมรู้ด้ำนกำรถ่ำยภำพและกำรตัดต่อภำพ 
๑.๑.๒๔ ควำมรู้กำรออกแบบและผลิตงำนศิลป์ 
๑.๑.๒๕ ควำมรู้ด้ำนวิชำกำรช่ำงศิลป์ 
๑.๑.๒๖ ควำมรู้ทำงด้ำนวิชำชีพบรรณำรักษ์ 
๑.๑.๒๗ กำรจัดกำรควำมรู้ 
๑.๑.๒๘ ควำมรู้ด้ำนกำรรักษำควำมปลอดภัย 
๑.๑.๒๙ งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
๑.๑.๓๐ ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบันทึกข้อมูลและโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้อง 
๑.๑.๓๑ ควำมรู้ด้ำนงำนช่ำง 

  



๑๒ 
 

    ๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  มีดังนี ้
    ๑.๒.๑ รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับกำรประชุม 
    ๑.๒.๒ พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
    ๑.๒.๓ พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
             ๑.๒.๔ กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรอ่ืนที่เก่ียวข้อง   

๒. ทักษะ ประกอบด้วย 
      ๒.๑ ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 
      ๒.๒ ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ 
      ๒.๓ ทักษะกำรค ำนวณ 
 ๒.๔ ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
๓.๑ สมรรถนะหลัก มีดังนี้ 

 ๓.๑.๑ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓.๑.๒ บริกำรที่ด ี
 ๓.๑.๓ กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
 ๓.๑.๔ กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 ๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม 

๓.๒ สมรรถนะทางการบริหาร  มีดังนี้ 
 ๓.๒.๑ สภำวะผู้น ำ 
  ๓.๒.๒ วิสัยทัศน์ 
  ๓.๒.๓ กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ 

๓.๒.๔ ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน 
 ๓.๒.๕ กำรควบคุมตนเอง 

 ๓.๒.๖ กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน 
  ๓.๓ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  มีดังนี้ 

๓.๓.๑ กำรคิดวิเครำะห์ 
๓.๓.๒ กำรมองภำพองค์รวม 
๓.๓.๓ กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน 
๓.๓.๔ กำรสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
๓.๓.๕ กำรสืบเสำะหำข้อมูล 
๓.๓.๖ ควำมเข้ำใจข้อแตกต่ำงทำงวัฒนำธรรม 



๑๓ 
 

๓.๓.๗ ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน 
๓.๓.๘ ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร 
๓.๓.๙ กำรด ำเนินกำรเชิงรุก 
๓.๓.๑๐ กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 
๓.๓.๑๑ ควำมมั่นใจในตนเอง 
๓.๓.๑๒ ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน 
๓.๓.๑๓ ศิลปะกำรสื่อสำรจูงใจ 
๓.๓.๑๔ สุนทรียภำพทำงศิลปะ 
๓.๓.๑๕ ควำมผูกพันที่ดีต่อส่วนรำชกำร 
๓.๓.๑๖ กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 
 

รายละเอียดความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต ่างประเทศ : 
ความรู้ด้านภาษาต่างประเทศ 

นักทรัพยำกรบุคคลผู้รับผิดชอบกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำน
ภำษำต่ำงประเทศ ทั้งด้ำนหลักไวยำกรณ์ กำรสื่อสำร และหลักกำรเขียน เพ่ือปฏิบัติงำนด้ำนกำรแปล สรุปหรือ 
เรียบเรียงเอกสำรรำชกำรภำษำต่ำงประเทศ กำรปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมในกำรเยือน หรือศึกษำดูงำนต่ำงประเทศของ
สมำชิกรัฐสภำ รวมถึงกำรมำเยือนของอำคันตุกะจำกต่ำงประเทศ ตำมมำตรฐำนควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ ดังนี้ 

 

ระดับ รายละเอียด 
๑ มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในด้ำนภำษำต่ำงประเทศในขั้นพ้ืนฐำน 
๒ มีควำมรู้ในระดับที่ ๑ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร แนวคิด ทฤษฎีในด้ำนงำน

ภำษำต่ำงประเทศที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ตลอดจนติดตำมศึกษำแนวคิดใหม่ๆ  
ที่เก่ียวข้องอยู่เสมอ จนสำมำรถอธิบำยหรือตอบค ำถำมผู้อื่นได้  

๓ มีควำมรู้ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้ จนสำมำรถน ำมำ
ประยุกต์ใช้ควำมรู้ดังกล่ำว เพ่ือน ำมำใช้ให้ค ำปรึกษำแนะน ำหรือร่วมจัดท ำแผน
ปรับปรุงหรือพัฒนำกระบวนงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ สำมำรถให้ค ำปรึกษำแก้ไข
ปัญหำที่ยุ่งยำกพอสมควรได้ 

๔ มีควำมรู้ในระดับที่ ๓ และเชื่อมโยงควำมรู้เหล่ำนี้หรือบูรณำกำรเข้ำกับควำมรู้อ่ืน ๆ  
จนสำมำรถปรับปรุงกระบวนงำนด้ำนภำษำต่ำงประเทศท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ และสำมำรถให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำ แก้ไขปัญหำที่ยุ่งยำกซับซ้อนได้ 
 



๑๔ 
 

ระดับ รายละเอียด 
๕ มีควำมรู้ในระดับที่ ๔ และเป็นที่ยอมรับว่ำเป็นผู้เชี่ยวชำญอย่ำงมำกในควำมรู้  

จนสำมำรถเป็นที่ปรึกษำ และเสนอแนะแนวทำงแก้ปัญหำที่ยุ่งยำกซับซ้อนเป็นพิเศษ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

 
๒. กระบวนการปฏิบัติงาน 

๒.๑ การส่งข้าราชการไปทดสอบภาษาอังกฤษ 
 (๑) เมื่อส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้จัดสรรงบประมำณเพ่ือให้ข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษ 

ผู้รับผิดชอบติดต่อสถำบันกำรต่ำงประเทศ เทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ เพื่อก ำหนดวัน และเวลำ     
ในกำรทดสอบภำษำอังกฤษ 

 (๒) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำเห็นชอบหลักกำรในกำรส่งข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรทดสอบ
ภำษำอังกฤษ ณ สถำบันกำรต่ำงประเทศ เทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

 (๓) ด ำเนินกำรแจ้งเวียนเพื่อให้ผู้ที่สนใจเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษ 

 (๔) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ข้ำรำชกำรเข้ำทดสอบภำษำอังกฤษ และ
อนุมัติงบประมำณ 

 (๕) ผู้สมัครต้องสมัครสอบด้วยตนเองที่ www.mfa.go.th/dvifa โดยต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
เลือกทักษะกำรสอบ และวันสอบ รวมทั้งส่งเอกสำรกำรสมัคร 

 (๖) ผู้สมัครช ำระเงินเข้ำบัญชี ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) โดยใช้แบบช ำระเงินของสถำบัน  
กำรต่ำงประเทศเทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ และส่งแบบช ำระเงินพร้อมทั้งหลักฐำนกำรช ำระเงิน
ให้สถำบันกำรต่ำงประเทศเทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ทำง email ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 (๗) แจ้งเวียนรำยชื่อผู้สมัครเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษทรำบ วัน เวลำ และสถำนที่ทดสอบ
ภำษำอังกฤษ 

 (๘) น ำคณะข้ำรำชกำรที่สมัครสอบ เดินทำงเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษ ตำมวัน และเวลำที่ก ำหนด 

 (๙) สถำบันกำรต่ำงประเทศเทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ แจ้งผลกำรทดสอบ
ภำษำอังกฤษให้ผู้สอบทำงไปรษณีย์ ภำยใน ๑๔ วันท ำกำรหลังกำรสอบ เมื่อผู ้สอบได้รับแจ้งผลกำรทดสอบ
ภำษำอังกฤษแล้ว ให้ผู้สอบแจ้งผลกำรทดสอบภำษำอังกฤษให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรทรำบด้วย  

 (๑๐) ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือทรำบผลกำรทดสอบภำษำอังกฤษ 

 
 
 
 



๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๒ ข้ำรำชกำรที่สมัครสอบ เดินทำงเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษ ณ สถำบันกำรต่ำงประเทศ        

   เทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

 
๒.๒. ขั้นตอนการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๑) เมื่อส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้จัดสรรงบประมำณเพ่ือเป็นทุนกำรฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ผู้เสนอ
ผลงำนด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ดังนี้ 

ก. ร่ำงโครงกำรฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
ข. ร่ำงประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เรื่อง รับสมัครคัดเลือกข้ำรำชกำร 

รัฐสภำสำมัญ เพ่ือรับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
ค. รำยละเอียด และข้ันตอนกำรด ำเนินกำรรับทุนไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
ง. ร่ำงใบสมัคร 
จ. ร่ำงเกณฑ์กำรพิจำรณำให้ทุนฝึกอบรม 



๑๖ 
 

๒) เสนอเอกสำรต่ำง ๆ ตำมข้อ ๒ ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำให้ทุน และคัดเลือกข้ำรำชกำรไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย ดูงำน และแลกเปลี่ยนบุคลำกรในประเทศและต่ำงประเทศ เพ่ือพิจำรณำ 

๓) เมื่อคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำเห็นชอบแล้ว เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำ           
และลงนำมในประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เรื่อง รับสมัครฯ 

๔) ด ำเนินกำรแจ้งเวียนประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เรื่อง รับสมัครฯ  
๕) ผู้ที่สนใจสมัครรับทุนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด โดยยื่นใบสมัครและเอกสำรต่ำง ๆ ตำมที่ก ำหนด 
๖) ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับทุน และด ำเนินกำรรวบรวม จัดเตรียมเอกสำร 

เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ  
๗) คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครรับทุน ตำมเกณฑ์กำรพิจำรณำที่ก ำหนด โดยพิจำรณำ

คุณสมบัติ เอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ และกำรสัมภำษณ์ผู้สมัครรับทุน 
๘) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

ด้วยทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และอนุมัติงบประมำณ รวมทั้ง ทรำบกำรให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม      
ณ ต่ำงประเทศ ตำมมติ ก.ร. ที่ ๕/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๖ มกรำคม ๒๕๕๓ 

๙) จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ก. หน่วยงำนผู้ได้รับทุนเพ่ือแจ้งผู้ได้รับทุนทรำบ และด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ข. ส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือจัดท ำสัญญำกำรรับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     
เพ่ือศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ สัญญำค้ ำประกัน สัญญำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ และแบบใบลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 

ค. ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือเบิกจ่ำยงบประมำณ 

ง. ส ำนักควำมสัมพันธร์ะหว่ำงประเทศ เพ่ือจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร และหนังสือน ำตรวจลงตรำ  
จ. สถำนเอกอัครรำชทูตประจ ำประเทศที่จะไปฝึกอบรม เพ่ือรับรองค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ฉ. กระทรวงกำรต่ำงประเทศ เพ่ือแจ้งกำรไปฝึกอบรม 

๑๐) ส่งหนังสือเดินทำงรำชกำรของผู้รับทุนให้สถำนที่จัดฝึกอบรม เพ่ือออกหนังสือตอบรับให้เข้ำ
รับกำรฝึกอบรม เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรจัดท ำวีซ่ำ 

๑๑) ส ำนักบริหำรงำนกลำงด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ได้รับทุนจัดท ำสัญญำรับทุน สัญญำค้ ำประกัน 
สัญญำอนุญำต และแบบใบลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน และเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือ
ลงนำมในสัญญำฯ  

๑๒) ผู้ได้รับทุนน ำสัญญำรับทุนฯ ติดต่อส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือขอรับเงิน โดยผู้ได้รับทุน
ท ำหนังสือเรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังและงบประมำณ โดยให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน/กลุ่ม และผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักของผู้ได้รับทุนลงนำมตำมล ำดับด้วย 

๑๓) ส ำนักกำรคลังและงบประมำณด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินให้ผู้รับทุน 



๑๗ 
 

๑๔) ผู้รับทุนโอนเงินให้สถำนที่จัดฝกึอบรม และสถำนที่จัดฝึกอบรมออกใบเสร็จรับเงนิเพ่ือเป็นหลกัฐำน 

๑๕) ด ำเนินกำรจ่ำยค่ำโดยสำรเครื่องบิน และจองที่พัก 

๑๖) ผู้ได้รับทุนเดินทำงไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมก ำหนดวันที่ได้รับอนุมัติ 
๑๗) เมื่อผู้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรมแล้ว ด ำเนินกำรกำรต่ำง ๆ ดังนี้ 

(๑) กรอกแบบรำยงำนผลกำรฝึกอบรม และส่งให้ส ำนักบริหำรงำนกลำง 

(๒) กรอกแบบรำยงำนผลกำรฝึกอบรม และส่งให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกร รวมทั้งส่งหลักฐำนผล      
กำรฝึกอบรม  

๑๘) ส ำนักบริหำรงำนกลำงเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือทรำบ และค ำนวณระยะเวลำ      
ที่ผู้ได้รับทุนต้องปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

๑๙) ส ำนักบริหำรงำนกลำงจัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักพัฒนำบุคลำกร และผู้ได้รับทุนทรำบเกี่ยวกับ
ระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

๒๐) ภำยหลังที่ผู ้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรม ประมำณ ๖ เดือน ส ำนักพัฒนำบุคลำกรแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชำของผู้ได้รับทุน และผู้ได้รับทุนด ำเนินกำรกรอกข้อมูลในแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับทุน 

๒๑) ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพื่อทรำบ 

๒๒) ผู้ได้รับทุนต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ และสัญญำกำรรับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือศึกษำ 
ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ และสัญญำค้ ำประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๓  กำรประชุมของคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้ทุน และคัดเลือกข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
           ปฏิบัติกำรวิจัยดูงำน และแลกเปลี่ยนบุคลำกรในประเทศและต่ำงประเทศ 
 
 
 



๑๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภำพที่ ๔ กำรฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ สำธำรณรัฐสิงคโปร์  

 

 ภำพที่ ๕ กำรฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ เครือรัฐออสเตรเลีย   
 

 



๑๙ 
 

๒.๓  กรณีการรับทุนของหน่วยงานภายนอก 

๑) เมื่อหน่วยงำนภำยนอกมีหนังสือแจ้งให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำส่งบุคลำกร
รับทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลต่ำง ๆ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของ
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ดังนี้ 

 

ก. หลักสูตรกำรศึกษำ/ฝึกอบรม และเนื้อหำวิชำ 
ข. วัตถุประสงค์ 
ค. คุณสมบัติของผู้รับทุน 
ง. ระยะเวลำกำรศึกษำ/ฝึกอบรม 
จ. งบประมำณ และรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ได้รับทุน รวมทั้งสิทธิของผู้ได้รับทุนที่จะได้รับตำม

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ฉ. ขั้นตอนกำรสมัคร และกำรคัดเลือกผู้สมัครรับทุน 
ช. ข้อเสนอแนวทำงกำรส่งข้ำรำชกำรเพ่ือรับทุน 

 ๒) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำรำยละเอียด และข้อเสนอแนวทำงกำรส่ง
ข้ำรำชกำรเพื่อรับทุนฝึกอบรมฯ 

 ๓) ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนให้ผู้สนใจสมัคร หรือส ำนักพัฒนำบุคลำกรแจ้ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรศึกษำ/ฝึกอบรม ตำมที่เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเห็นชอบ
ตำมข้อ ๒ 

 ๔) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำอนุมัติให้ข้ำรำชกำรได้รับทุน และอนุมัติงบประมำณ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งทรำบกำรให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมมติ ก.ร. 

๕) ส ำนักพัฒนำบุคลำกร จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
(๑) หน่วยงำนผู้ได้รับทุนเพ่ือให้แจ้งผู้ได้รับทุนทรำบ และด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

(๒) ส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ และแบบใบลำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 
หรือดูงำน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

(๓) ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือเบิกจ่ำยงบประมำณ 

(๔) ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ เพ่ือจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร และหนังสือน ำ
ตรวจลงตรำ (วีซ่ำ) 
 ๖) ภำยหลังที่ผู้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรม ประมำณ ๖ เดือน ส ำนักพัฒนำบุคลำกรแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชำของผู้ได้รับทุน และผู้ได้รับทุนด ำเนินกำรกรอกข้อมูลในแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับทุน 
 ๗) ผู้บังคับบัญชำของผู้ได้รับทุนและผู้ได้รับทุน ส่งแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับทุนให้
ส ำนักพัฒนำบุคลำกร 



๒๐ 
 

 ๘) ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพื่อทรำบ 
 ๙) จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลควำมส ำเร็จของกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือศึกษำ/
ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมกระบวนกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

 ๑๐) เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำบุคลำกรทรำบรำยงำนผลกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก 
เพ่ือศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ และรำยงำนกำรประเมินผลควำมส ำเร็จของกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก 
เพ่ือศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมกระบวนกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภำพที่ ๖ กำรฝึกอบรมระหว่ำงประเทศ ณ โลกสภำ (สภำล่ำง) สำธำรณรัฐอินเดีย    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภำพที่ ๗ โครงกำร ASEAN Next-Generation Leaders Visit Korea Program 2016 
 
 



๒๑ 
 

 
 ภำพที่ ๘ กำรศึกษำอบรมและดูงำน ณ สำธำรณรัฐประชำชนจีน รุ่นที่ ๑ ส ำหรับข้ำรำชกำร 
  และเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 

๓. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 ๓.๑ เงื่อนไขด้านผู้รับทุน 
  ข้อปฏิบัติระหว่ำงกำรฝึกอบรม 
 ๑. ผู้รับทุนต้องรักษำวินัยและประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบ ข้อบังคับ หรือค ำสั่งของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และของสถำนศึกษำ ตลอดจนระเบียบคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำว่ำด้วย
กำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ผู้รับทุนต้องไม่ประพฤติตนในทำงเป็นปฏิปักษ์ต่อกำรฝึกอบรมและจะตั้งใจฝึกอบรมด้วย 
ควำมวิริยะอุตสำหะเพ่ือให้ส ำเร็จกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตร 
 ๓. ผู้รับทุนจะต้องไม่พัก หรือยุติกำรฝึกอบรม โดยไม่ได้รับควำมเห็นชอบจำกเลขำธิกำร        
สภำผู้แทนรำษฎร 
 ๔. ผู้รับทุนต้องรำยงำนผลกำรฝึกอบรมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำบุคลำกรทรำบ 
 ๕. ระหว่ำงกำรฝึกอบรมหำกผู้ได้รับทุนมีปัญหำและอุปสรรคในกำรฝึกอบรมให้แจ้งส ำนักพัฒนำ
บุคลำกรในทันท ี
 
 



๒๒ 
 

  ข้อปฏิบัติภำยหลังส ำเร็จกำรฝึกอบรม 
๑. กำรรำยงำนและกำรประเมินผลกำรฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ   

 เมื่อผู้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรมแล้ว ด ำเนินกำรต่ำง ๆ ดังนี้ 
๑.๑ กรอกแบบรำยงำนผลกำรฝึกอบรม และส่งให้ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
๑.๒ กรอกแบบรำยงำนผลกำรฝึกอบรม และส่งให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกร พร้อมแนบ file ใน

แผ่น CD  จ ำนวน ๑ ชุด รวมทั้งส่งหลักฐำนผลกำรฝึกอบรมพร้อมแนบเอกสำรดังต่อไปนี้ 
 - ส ำเนำประกำศนียบัตร จ ำนวน ๑ ชุด 
 - ส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียนตลอดหลักสูตร จ ำนวน ๑ ชุด 

 ๒. กำรชดใช้ทุน 
 ๒.๑ ส ำนักบริหำรงำนกลำงเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือทรำบ และค ำนวณระยะเวลำ 

ที่ผู้ได้รับทุนต้องปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
  ๒.๒ ส ำนักบริหำรงำนกลำงจัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักพัฒนำบุคลำกร และผู้ได้รับทุนทรำบ
เกี่ยวกับระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

  ๓. กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับทุน 
  ๓.๑ ภำยหลังที่ผู้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรม ประมำณ ๖ เดือน ส ำนักพัฒนำบุคลำกรแจ้ง
ให้ผู้บังคับบัญชำของผู้ได้รับทุน และผู้ได้รับทุนด ำเนินกำรกรอกข้อมูลในแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับทุน 
  ๓.๒ ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพื่อทรำบ 
 

๓.๒  ข้อควรระวังในการขอรับทุน 
ปัญหำและบทเรียนจำกกำรด ำเนินงำนโครงกำรทุนกำรศึกษำและฝึกอบรมข้ำรำชกำรทุน ณ ต่ำงประเทศ 

ที่ผ่ำนมำ เป็นภำระหน้ำที่ของทุกหน่วยงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรในกำรให้ควำมร่วมมือเพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหำในอนำคต มีดังต่อไปนี้  

๑. ผู้ที่ได้รับทุนที่มีปัญหำด้ำนสุขภำพ เมื่อเดินทำงถึงประเทศปลำยทำงแล้วมีควำมเจ็บไข้ได้ป่วยและ
ประสบปัญหำ บำงกรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเดินทำงกลับมำรักษำตัวที่ประเทศไทยเป็นครั้งครำว 

๒. ผู้ได้รับทุนมีปัญหำบำงประกำร เป็นเหตุให้ต้องลำกลับมำประเทศไทยเป็นครั้งครำว กระทบต่อ
กำรศึกษำและหมู่คณะที่ก ำลังศึกษำ ณ ต่ำงประเทศ 

๓. ผู้ได้รับทุนได้ขอรับทุนกำรศึกษำ/ฝึกอบรมอ่ืน หรือมีภำระผูกพันอ่ืนอยู่แล้ว แต่มิได้รำยงำนให้
หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ ครั้นได้รับทุนกำรศึกษำแล้วได้สละสิทธิก่อนเดินทำงในระยะเวลำกระชั้นชิด ท ำให้เสีย
สิทธิ์ทุนกำรศึกษำนั้น หรือเมื่อเดินทำงถึงต่ำงประเทศแล้วยังมีภำระกำรเรียน/กำรสอบติดค้ำงอยู่ที่ประเทศไทย     
ท ำให้ต้องเดินทำงกลับประเทศไทยหลำยครั้ง เป็นเหตุให้เกิดควำมเสียหำยต่อโครงกำร 

๔. ผู้ได้รับทุนมีปัญหำทำงสภำพจิต ที่จะต้องอยู่ในควำมดูแลของแพทย์ หรืออยู่ในควำมดูแลอย่ำง
ใกล้ชิดของครอบครัว เมื่อเดินทำงไปต่ำงประเทศก็เกิดปัญหำกับเพ่ือนข้ำรำชกำรและนักศึกษำอ่ืน 



๒๓ 
 

๕. ผู้ได้รับทุนมีปัญหำเกี่ยวกับสัมพันธภำพกับผู้อ่ืน เป็นเหตุให้เกิดกำรทะเลำะเบำะแว้งและเกิด
ควำมขัดแย้งในหมู่ข้ำรำชกำรไทยที่เดินทำงไปศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ชื่อเสียง
และเกียรติภูมิของส่วนรำชกำรประเทศไทย 

๖. ผู้ได้รับทุนมีปัญหำนิสัยส่วนตัว ไม่รับผิดชอบต่อหน้ำที่ เมื่อเดินทำงไปศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
แล้วมีปัญหำขำดเรียนเป็นนิตย์ ท ำให้เสียหำยต่อโครงกำรและส่วนรำชกำรต้นสังกัดด้วย  

ปัญหำและประสบกำรณ์ดังกล่ำวเป็นเรื่องที่ส่วนรำชกำรต้นสังกัดควรหำแนวทำงป้องกันแก้ไขไม่ให้
เกิดขึ้น เพ่ือประโยชน์แก่รำชกำร เพ่ือเกียรติและศักดิ์ศรีของประเทศชำติและข้ำรำชกำรไทย (ส ำนักเลขำธิกำรสมำคม
วัฒนธรรมและเศรษฐกิจไทย-จีน, ๒๕๕๖, น.๑) 

๓.๓ ข้อจ ากัดของการจัดสรรทุน 
ส ำนักพัฒนำบุคลำกรไม่ได้ตั้งงบประมำณกำรส่งข้ำรำชกำรไปฝึกอบรมภำษำ ณ ต่ำงประเทศ ระหว่ำง

ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๒ เนื่องจำกมีมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓ มีนำคม ๒๕๕๘ ประกอบกับ 
สรุปผลกำรประชุมผู้บริหำรระดับสูง ครั้งที่ ๑/๒๕๕๘ วันที่ ๙ มีนำคม ๒๕๕๘ ประธำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 
(ศำสตรำจำรย์พิเศษ พรเพชร  วิชิตชลชัย) ได้มอบ นโยบำยเกี่ยวกับกำรเดินทำงไปศึกษำดูงำน ประชุม สัมมน ำ 
อบรม ณ ต่ำงประเทศ ต่อที่ประชุมผู้บริหำรระดับสูงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำร    
สภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือให้ทั้งสองส่วนรำชกำรถือปฏิบัติตำมมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับเรื่องดังกล่ำว ทั้งนี้ ยังคงมี
งบประมำณสนับสนุนกำรส่งข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ (ทุนหน่วยงำนภำยนอก) สรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้  

๑) ให้งดเว้นกำรเดินทำงไปศึกษำดูงำนต่ำงประเทศในช่วงปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ยกเว้นเป็น
กำรเดินทำงในกรณีดังต่อไปนี้ ให้เสนอประธำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ พิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณี ดังนี้ 

(๑) กรณีกำรเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุมหรือได้รับเชิญให้เป็นเกียรติในกรณีที่ได้มีหนังสือเชิญจำก
องค์กำรระหว่ำงประเทศ รวมถึงกำรเข้ำร่วมประชุมของกลุ่มมิตรภำพ 

(๒) กรณีกำรเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำตำมพันธกรณี ข้อตกลงระหว่ำงประเทศหรือ
หลักสูตรกำรศึกษำท่ีได้ก ำหนดไว้แล้ว 

(๓) กรณีกำรเดินทำงไปศึกษำดูงำนของสมำชิกสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ เป็นกำรออกค่ำใช้จ่ำย    
กำรเดินทำงเอง โดยไม่ได้เบิกจ่ำยจำกงบประมำณแผ่นดิน 

๒) หำกมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องมีกำรศึกษำดูงำน อบรม หรือสัมมนำให้ปรับเปลี่ยนเป็นกำรศึกษำดูงำน
ภำยในประเทศแทน โดยเฉพำะกำรศึกษำดูงำนที่ศูนย์ศึกษำกำรพัฒนำอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ และโครงกำรตำม
แนวพระรำชด ำริต่ำง ๆ หรือให้พิจำรณำเชิญวิทยำกรผู้เชี่ยวชำญจำกต่ำงประเทศมำบรรยำย  
 ทั้งนี้ ในปัจจุบัน ประธำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ ยังไม่ได้มีบัญชำให้ยกเลิกนโยบำยดังกล่ำว ซึ่งกลุ่มงำน
วิชำกำรและประสำนกำรพัฒนำ ได้พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ กำรส่งข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ดังกล่ำว      
อยู่ในเงื่อนไขที่ประธำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติงดเว้นไม่ให้เดินทำงไปฝึกอบรมต่ำงประเทศ 
 



๒๔ 
 

๔. แนวคิด/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑ แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

กำรบริหำรองค์กำรในปัจจุบันต้องเผชิญกับสภำวะกำรเปลี่ยนแปลงสภำพแวดล้อมขององค์กำร      
ที่เป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรปกครอง ก่อให้เกิดภำวกำรณ์แข่งขัน ค่ำนิยม       
ตำมควำมต้องกำรของบุคคลในองค์กำร ผลกระทบอันเกิดจำกควำมเปลี่ยนแปลงนี้ หำกองค์กำรใดมีขีดควำมสำมำรถ
ในกำรก ำหนดสิ่งแวดล้อม หรือสำมำรถวิเครำะห์และคำดคะเนผลกระทบต่อองค์กำรได้อย่ำงแม่นย ำและสำมำรถ
ปรับปัจจัยต่ำง ๆ ภำยในองค์กำรให้สอดคล้องกับสภำวะแวดล้อมภำยนอกที่เปลี่ยนแปลงไปได้อย่ำงเหมำะสม 
องค์กำรนั้นย่อมได้รับประโยชน์สูงสุด กำรที่จะให้องค์กำรได้รับประโยชน์สูงสุด จ ำเป็นต้องให้บุคลำกรในองค์กำร
สำมำรถปรับควำมรู้สึกนึกคิดและกำรปฏิบัติให้สอดคล้องกับปัจจัยอ่ืน ๆ ภำยในองค์กำร และสภำพแวดล้อมภำยนอก
ได้อย่ำงรวดเร็วที่สุด คือกำรต้องเร่งพัฒนำบุคลำกรทั้งในด้ำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทัศนคติ และทักษะในกำรปฏิบัติงำน 
(สันติชัย  อินทรอ่อน, ๒๕๕๐, น. ๙๗)   

กำรพัฒนำบุคลำกรจะช่วยส่งเสริมประสิทธิภำพขององค์กำร ซึ่งจะได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับควำมหมำย 
วิธีกำรพัฒนำบุคลำกร และกระบวนกำรพัฒนำบุคลำกร ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

๑) ความหมายของการพัฒนาบุคลากร 

 นักวิชำกำรได้ให้ควำมหมำยของกำรพัฒนำบุคลำกรไว้หลำยท่ำน เช่น 

 กำรพัฒนำบุคลำกร คือกกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้อย่ำงเป็นระบบ เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ 
และเจตคติของบุคลำกร อันจะช่วยในกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงขึ้น (ชูชัย  สมิทธิไกร. ๒๕๕๑) 

 กำรพัฒนำบุคลำกร เป็นกำรจัดเตรียมโอกำสส ำหรับบุคลำกรเพ่ือพัฒนำทักษะในกำรท ำงำน 
ประสบกำรณ์ละควำมรู้ที่จ ำเป็นเพื่อปรับปรุงกำรท ำงำนในหน้ำที่ (Williams. ๒๐๐๕)  

 กำรพัฒนำบุคลำกร เป็นกำรช่วยเหลือและเติมเต็มศักยภำพของบุคลำกร โดยกำรเรียนรู้ทักษะ
ใหม่ ๆ และพัฒนำควำมสำมำรถให้สูงสุด (Lunenburg & Ornstein. ๑๙๙๑)  

 ดังนั้น กำรพัฒนำบุคลำกร จึงเป็นกำรด ำเนินกำรเพ่ือเพ่ิมพูนให้บุคลำกรมีควำมรู้ในงำน  
มีทักษะกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ อันจะก่อให้เกิดสมรรถนะหรือศักยภำพที่สูงขึ้น  
ซึ่งน ำไปสู่กำรเพ่ิมประสิทธิภำพและประสิทธิผลขององค์กำร (สมบัติ  นพรัก และ จิติมำ  วรรณศรี. ๒๕๕๓) 

๒) วิธีการพัฒนาบุคลากร 

 กำรจะเลือกใช้วิธีใดนั้นขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำเป็นส ำคัญ นอกจำกนั้น ยังขึ้นอยู่กับ
ควำมสำมำรถของผู้ด ำเนินกำรพัฒนำและผู้รับกำรพัฒนำด้วยปัจจัยอื่น ๆ เช่น จ ำนวนบุคลำกร ระดับที่จัดอบรม 
เวลำ และค่ำใช้จ่ำย วิธีกำรพัฒนำบุคลำกรที่นิยมน ำมำใช้ในองค์กำรทั่วไปมีดังนี้  

 (๑) กำรฝึกอบรมแบบสอนงำน (Job Instruction Training) กำรพัฒนำบุคลำกรแบบสอนงำน
เป็นแบบที่อบรมโดยตรงจำกงำนนั้น ซึ่งมักเรียกว่ำกำรฝึกอบรมขณะปฏิบัติงำน (On The Job Training) ใช้สอน
บุคลำกรเกี่ยวกับวิธีกำรท ำงำนในปัจจุบัน ซึ่งมีกำรวำงแผนและด ำเนินกำรเป็นอย่ำงดี 
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 (๒) กำรหมุนเวียนงำน (Job Rotation) เป็นวิธีกำรพัฒนำให้พนักงำนสับเปลี่ยนกันในกำร
ท ำงำนที่หลำกหลำย โดยหมุนเวียนบุคลำกรจำกงำนหนึ่งไปอีกงำนหนึ่ง ปกติจะท ำกำรสอนงำนก่อนกำรหมุนเวียน
งำน กำรหมุนเวียนงำนนี้สำมำรถใช้ได้กับงำนทุกระดับขององค์กำร 

 (๓) กำรประชุมอภิปรำย (Conference and Discussion) เป็นวิธีที่ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ      
มีส่วนร่วมในกำรแสดงออก วิธีกำรนี้ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำฝึกอบรมส่วนมำกมักต้องมีพ้ืนฐำนเกี่ยวกับเรื่องนั้นมำก่อน 
ซึ่งมีโอกำสแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นระหว่ำงกัน ซึ่งเป็นสิ่งจ ำเป็นส ำหรับบุคลำกรด้ำนวิชำชีพ หรือที่ปฏิบัติงำน
เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนเทคนิคต่ำง ๆ ที่จะต้องร่วมกันปฏิบัติ 

 (๔) กำรบรรยำยและกำรน ำเสนอด้วยวิดีโอ (Lecture and Video Presentations) เป็นวิธีที่
นิยมเพรำะประหยัดและใช้วัสดุขององค์กำรให้เกิดประโยชน์ กำรฝึกอบรมวิธีนี้จะท ำให้กำรมีส่วนร่วมและกำรท ำซ้ ำ   
ตำมหลักกำรเรียนรู้จะค่อนข้ำงต่ ำ ซึ่งสำมำรถปรับปรุงได้ด้วยกำรน ำเอำกำรอภิปรำยมำใช้ควบคู่ไปกับกำรบรรยำย 
กำรพัฒนำบุคลำกรด้วยวิธีนี้จะช่วยกระตุ้นให้กำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำได้ผลมำกขึ้น 

 (๕) กำรสำธิต (Demonstration) วิธีกำรนี้ผู้สอนจะต้องแสดงให้ผู้รับกำรพัฒนำดูถึงวิธีกำรใช้
เครื่องมือบำงอย่ำงซึ่งอำจกระท ำช้ำ ๆ ให้เห็นขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน เช่นกำรประกอบ กำรถอด กำรติดตั้ง          
กำรควบคุมบังคับและวิธีกำรใช้ พร้อมทั้งอธิบำยประกอบจนกว่ำผู้รับกำรอบรมจะเข้ำใจ ข้อดีของ กำรสำธิต คือ      
ได้ใช้ทั้งกำรเห็นและสัมผัสควบคู่กันไป จึงให้ควำมรู้แก่ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำได้เร็วกว่ำ 

 (๖) กำรอบรมโดยใช้คอมพิวเตอร์ (Computer – Based Training) คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต
ท ำให้กระบวนกำรพัฒนำ และฝึกอบรมเกิดกำรเปลี่ยนแปลง กำรอบรมโดยใช้คอมพิวเตอร์ มีข้อดี หลำยประกำร 
อำทิ ลดเวลำกำรเรียน และกิจกรรมกำรสอนมีควำมคงที่ รวมทั้งกำรใช้อินเตอร์เน็ตจะช่วยลดค่ำใช้จ่ำยในกำรพัฒนำ 
อ ำนวยควำมสะดวก และเพ่ิมควำมยืดหยุ่นด้ำนเวลำแก่ผู้รับกำรพัฒนำมำกขึ้น 

 (๗) กำรแสดงบทบำทสมมติ (Role Playing) กำรแสดงบทบำทเป็นวิธีบังคับให้ผู้เข้ำอบรม
ได้รับบทบำทต่ำง ๆ ที่ก ำหนดให้แสดง ผู้มีส่วนร่วมในวิธีนี้จะแสดงพฤติกรรมในบทบำทของคนอ่ืน เทคนิคนี้ใช้
เปลี่ยนแปลงทัศนคติและช่วยในกำรปรับปรุงทักษะระหว่ำงกำรฝึกอบรม โดยกำรแสดงบทบำทนี้มักใช้ควบคู่กับ     
วิธีอ่ืน เช่น กำรบรรยำยหรือกำรประชุมอภิปรำย 

 (๘) กรณีศึกษำ (Case Study) โดยกำรศึกษำสถำนกำรณ์ของกรณีตัวอย่ำง บุคลำกรจะได้เรียนรู้
เกี่ยวกับเหตุกำรณ์ท่ีเป็นจริง และเป็นรูปธรรมของกำรกระท ำท่ียู่ในเหตุกำรณ์นั้น นอกจำกกำรเรียนรู้ 

 เนื้อหำของกรณีตัวอย่ำงแล้วยังสำมำรถพัฒนำทักษะกำรตัดสินใจจำกวิธีนี้ได้ ผลดีของกำรพัฒนำ
บุคลำกรวิธีนี้คือ ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำได้เรียนรู้กำรวิเครำะห์และแก้ปัญหำจำกข้อมูลที่เกิดข้ึนจริง 

 (๙) กำรฝึกด้วยตนเองและแบบฝึกส ำเร็จรูป (Self – Study and Programmed Learning) 
เป็นวิธีที่กำรวำงแผนและจัดท ำอุปกรณ์ในกำรอบรมไว้อย่ำรอบคอบที่ใช้ในกำรฝึกบุคลำกร เทคนิคกำรศึกษำด้วย
ตนเองนี้จะท ำได้โดยกำรใช้คู่มือ เทปบันทึกเสียง หรือเทปบันทึกภำพ 
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 แบบฝึกส ำเร็จรูปเป็นอีกรูปแบบหนึ่งของกำรเรียนรู้ด้วยตนเอง ซึ่งปกติจะพิมพ์เป็นหนังสือเล่ม
เล็ก ๆ บรรจุค ำถำมและค ำตอบไว้ หลังจำกที่ผู้รับกำรพัฒนำได้อ่ำนและตอบค ำถำมแล้วจะสำมำรถเปิดดูค ำตอบที่
ถูกต้องได้ทันที ถ้ำตอบถูกต้องก็ตอบค ำถำมต่อไป แต่ถ้ำค ำตอบไม่ถูกต้องก็จ ำเป็นต้องอ่ำนทบทวนแบบเรียนนั้นซ้ ำ
อีก ซึ่งกำรใช้เครื่องมือฝึกอบรมด้วยตนเองและมีหนังสือคู่มือกำรฝึกมีข้อดีคือผู้รับกำรพัฒนำสำมำรถเรียนรู้ด้วย
ตนเองตำมขั้นตอน อำจช้ำหรือเร็วตำมที่มีเวลำ หรือตำมควำมถนัดควำมสำมำรถตำมธรรมชำติของผู้ฝึก อย่ำงไรก็ตำม
ผู้ฝึกสำมำรถก ำหนดจุดมุ่งหมำยด้วยตนเองและทรำบผลของกำรฝึก 

 (๑๐) กำรใช้สถำนกำรณ์จ ำลอง (Simulated Training) เป็นวิธีกำรหนึ่งซึ่งเรียนรู้จำกเครื่องมือ 
เครื่องจักรที่ใช้งำนจริง หรือสถำนกำรณ์จ ำลอง แต่มักเป็นกำรฝึกอบรมภำยนอกงำน 

นอกจำกนี้ อำจแบ่งกลุ่มวิธีกำรพัฒนำบุคลำกรไว้ ๓ กลุ่ม คือ 
๑. ให้กำรศึกษำและส่งเสริมให้พัฒนำตนเอง (Self-Development)  มีวิธีกำรต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑) ใช้บทเรียนส ำเร็จรูป 

๒) กำรศึกษำทำงไกล 

๓) กำรจัดท ำวำรสำรวิชำกำรในสำขำอำชีพ 

๔) ศึกษำจำกเอกสำร คู่มือกำรท ำงำน 

๕) ศึกษำจำกสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
๖) กำรศึกษำเพ่ิมเติมในระยะสั้น – ระยะยำว 

๗) กำรส่งเอกสำรสรุปรำยงำนและน ำเสนอ 

๘) กำรมอบหมำยให้วิจำรณ์หนังสือ 
๒. กำรฝึกอบรมและพัฒนำ (Training and Development) มีรูปแบบต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑) จัดโครงกำรอบรมภำยในองค์กำร 

๒) ส่งอบรมกับสถำบันภำยนอก 

๓) วำงแผนโครงกำรฝึกอบรมประจ ำปี 
๔) วำงแผนฝึกอบรม พัฒนำบุคลำกรตำมควำมจ ำเป็นหรือทุกระดับ 

๕) พัฒนำบุคลำกรให้สอดคล้องกับแผนกำรและเทคโนโลยี 
๖) ใช้เทคนิคกำรฝึกอบรมแบบผสมผสำน และกำรพัฒนำบุคลำกรสมัยใหม่ 
๗) ใช้หลักสูตรอบรมในกำรประเมินผลงำน เลื่อนขั้นหรือโยกย้ำย 

๘) สร้ำงแรงจูงใจในกำรฝึกอบรมและพัฒนำด้วยกิจกรรม เกมต่ำง ๆ  
๓. กำรพัฒนำในงำน (In – Service Development) มีวิธีกำรต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑) รักษำกำรแทน 

๒) ท ำหน้ำที่เป็นกรรมกำร 

๓) มีส่วนร่วมเป็นคณะท ำงำน 
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๔) กำรจัดตั้งกลุ่มกิจกรรม 

๕) กำรให้ค ำปรึกษำ 

๖) กำรออกไปสังเกตกำรณ์ 

๗) กำรมีกลุ่มเพ่ือนที่มีประสบกำรณ์ร่วมกัน 

๘) กำรเป็นตัวอย่ำงที่ดี 
๙) กำรเสนอแนะให้น ำไปประยุกต์ใช้ 

๑๐) กำรดูงำนใน และนอกหน่วยงำน 

๑๑) กำรสับเปลี่ยนหมุนเวียนงำน 

๑๒) กำรสอนงำนแนะน ำงำน 

๑๓) กำรเรียนรู้และฝึกปฏิบัติงำน 

๑๔) กำรมอบหมำยงำน 

๓) แนวคิดในการพัฒนาบุคลากรรูปแบบใหม่ 
  กำรพัฒนำบุคลำกรแบบดั้งเดิม เกิดจำกมุมมองของผู้บริหำรที่เห็นว่ำ พนักงำนเป็นหนึ่งปัจจัย
กำรผลิตที่นอกเหนือจำกเงินทุน เครื่องจักร และกำรประกอบกำร บุคลำกรจึงถูกก ำหนดกรอบให้เหมือนเป็นสินค้ำ
อย่ำงหนึ่งซึ่งองค์กรคำดหวังให้มีคุณลักษณะที่ดีที่สุด น ำมำซึ่งกำรคิดสูตรส ำเร็จที่น ำมำใช้แก้ไขสถำนกำรณ์ต่ำงๆ   
ที่เกิดขึ้นอย่ำงตำยตัวโดยไม่คิดว่ำจะมีควำมจ ำเป็นต้องปรับเปลี่ยนแผนกำรบริหำรบุคลำกรแม้ว่ำเวลำและ
สภำพแวดล้อมจะเปลี่ยนแปลงไป แนวคิดนี้มุ่งเน้นที่กำรพัฒนำเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรผลิตตำมที่องค์กรเคย
กระท ำมำและได้รับกำรสั่งสอนมำ บุคลำกรในองค์กรที่มีแนวคิดเช่นนี้จึงต้องมีมำตรฐำนเดียวในกำรท ำงำนส่งผลให้
กำรควบคุมและบังคับบัญชำท ำได้ง่ำย 
  ส ำหรับแนวคิดในกำรพัฒนำบุคลำกรแบบใหม่ มองเห็นว่ำบุคลำกรขององค์กรทุกคนมีควำมคิด
ของตนเอง มีศักยภำพที่จะคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์เพ่ือให้งำนประสบควำมส ำเร็จได้ องค์กรที่มีแนวคิดเช่นนี้มุ่งเน้นที่ควำม
พึงพอใจของลูกค้ำและใส่ใจกระบวนกำรท ำงำนทุกข้ันตอนโดยมองที่กำรบริหำรเชิงคุณภำพโดยรวม แนวคิดในกำร
พัฒนำบุคลำกรจึงเปลี่ยนแปลงไปสู่กำรส่งเสริมให้บุคลำกรคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ ให้โอกำสพนักงำนได้พัฒนำตนเองอย่ำง
ต่อเนื่องตลอดชีวิตกำรท ำงำน โดยองค์กรจะสนับสนุนเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนรู้ ซึ่งจะท ำให้บุคลำกรมั่นใจได้ว่ำตนเอง
ได้ท ำงำนที่มั่นคง มีโอกำสก้ำวหน้ำ ซึ่งจะกลำยเป็นพันธะสัญญำทำงจิตใจในกำรอุทิศตนให้องค์กร 

 บุคลำกรไม่ว่ำจะเป็นพนักงำนใหม่หรือเก่ำจ ำเป็นต้องได้รับกำรฝึกอบรมและพัฒนำอย่ำง
ต่อเนื่อง เพรำะถ้ำหำกหยุดพัฒนำเสียแล้วองค์กรก็จะไม่สำมำรถแข่งขันในโลกธุรกิจได้แม้กระทั่งในหน่วยงำนที่ไม่
หวังผลก ำไร หำกบุคลำกรไม่ได้รับกำรฝึกอบรมและพัฒนำให้ท ำงำนได้ดีขึ้น มีประสิทธิภำพมำกขึ้นแล้ว บุคลำกร
ย่อมไม่สำมำรถสร้ำงควำมเข้มแข็งให้แก่องค์กร สังคม และประเทศได้ (ธำรพรรษ  สัตยำรักษ์. ๒๕๔๘: ๓๕) 

 
 



๒๘ 
 

๔) ประเภทของการพัฒนาบุคลากร 

 สมำคมนักฝึกอบรมแห่งประเทศไทย (ส ำนักงำน ก.พ. ๒๕๓๕) ได้แบ่งรูปแบบวิธีกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล ออกเป็น ๓ วิธี คือ 

(๑) กำรพัฒนำโดยกำรศึกษำ (Education) เป็นกำรพัฒนำที่ต้องใช้เวลำและใช้กำรลงทุนสูง
กว่ำกำรพัฒนำในรูปแบบอ่ืน แต่เป็นกำรพัฒนำที่สำมำรถส่งผลในระยะยำวได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรพัฒนำ
บุคลำกรด้วยวิธีนี้จึงต้องมีกำรวำงแผนระยะยำวอย่ำงดีและต้องมีกำรคัดเลือกบุคลำกรอย่ำงพิถีพิถัน และที่ส ำคัญ
ที่สุดจะต้องมีกำรติดตำมประเมินผลอยู่ตลอดเวลำ ผู้บริหำรที่ฉลำดจะไม่ละเลยต่อกำรพัฒนำบุคลำกรด้วยกำรศึกษำ 

(๒) กำรพัฒนำโดยกำรฝึกอบรม (Training) มีระบบกำรด ำเนินกำรในท ำนองเดียวกันกับกำรให้
กำรศึกษำ แต่ใช้ระยะเวลำที่สั้นกว่ำ และจะจัดขึ้นตำมปัญหำหรือควำมต้องกำรจึงเป็นขององค์กำรที่จะต้องจัดอบรม 
กำรจัดอบรม จึงสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงกว้ำงขวำง และมีรูปแบบของกำรจัดกิจกรรมกำรฝึกอบรมที่หลำกหลำย 

(๓) กำรพัฒนำในงำน (Development in Career) เป็นวิธีกำรอย่ำงหนึ่งในกำรพัฒนำ
บุคลำกรภำยในองค์กำร โดยผู้บังคับบัญชำจะใช้กระบวนกำรทำงกำรบริหำร หรือกระบวนกำรบริหำรงำนบุคคล
พัฒนำผู้ใต้บังคับบัญชำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ มีศักยภำพในกำรปฏิบัติงำนเพ่ิมขึ้นโดยใช้ระยะเวลำในกำร
ปฏิบัติงำนตำมปกติ 

ธำรพรรษ  สัตยำรักษ์ (๒๕๔๘, น. ๔๔) กล่ำวว่ำ กำรพัฒนำบุคลำกรสำมำรถท ำได้หลำย
รูปแบบพร้อมกัน เช่น  

๑. กำรให้ทุนกำรศึกษำต่อแก่บุคลำกรในระดับที่สูงขึ้นและสอดคล้องกับทิศทำงขององค์กำร 
๒. กำรโยกย้ำยสับเปลี่ยนต ำแหน่งงำนเพ่ือเปิดโอกำสให้บุคลำกรเรียนรู้งำนในสิ่งแวดล้อม

ใหม่ๆ และได้เห็นมุมมองในกำรท ำงำนที่กว้ำงขึ้น กำรท ำงำนในรูปแบบคณะกรรมกำร เป็นอีกรูปแบบหนึ่งที่
ส่งเสริมให้บุคลำกรได้เรียนรู้วิธีคิดและวิธีกำรท ำงำนของบุคลำกรอ่ืนๆ ในคณะกรรมกำร และได้เปิดหูเปิดตำรับรู้
มุมมองที่แตกต่ำง 

๓. กำรจัดกิจกรรมนอกสถำนที่ เช่น กำรแข่งขันในกิจกรรม Walk Rally เพ่ือพัฒนำทักษะ
กำรท ำงำนเป็นทีมและกำรตัดสินใจแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ เป็นต้น 

๕) ประโยชน์ของการพัฒนาบุคลากร  

 หำกองค์กำรใดมีกำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรที่มีประสิทธิภำพองค์กำรย่อมได้รับ
ประโยชน์ต่ำงๆ (ธำรพรรษ  สัตยำรักษ์, ๒๕๔๘, น. ๓๗) เชน่ 

๑. เพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำนและน ำไปสู่กำรเพิ่มผลผลิตขององค์กำร 
๒. ลดเวลำกำรเรียนรู้งำนโดยไม่จ ำเป็น และลดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำนจำกกำรลองผิดลองถูก 
๓. บุคลำกรมีควำมก้ำวหน้ำและพึงพอใจในกำรท ำงำน 
๔. สร้ำงสัมพันธ์ภำพภำยในองค์กำรและมีสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่ดีขึ้น 
 

 



๒๙ 
 

๔.๒ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
กำรด ำเนินกำรจัดสรรทุนให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบต่ำง ๆ คือ 

(๑) ระเบียบคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำร
วิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๐  (๒) ระเบียบส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร    ว่ำด้วย 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน พ.ศ. ๒๕๔๙  (๓) 
ระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๕  (๔) แผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๖๐ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘)  (๕) ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๐) โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑) ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาสามัญว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๐   

 ข้อ ๔  “ผู้มีอ ำนำจอนุมัต”ิ คือ เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
“ฝึกอบรม” หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ ด้วยกำรเรียน

หรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร
แลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำรและกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ ที่ ก.ร. รับรอง และหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝน
ภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนเข้ำรับฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมหรือต่อจำก         
กำรฝึกอบรมนั้นด้วย 

“ทุน” หมำยควำมว่ำ เงินค่ำใช้จ่ำยเพ่ือกำรศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน และเพ่ือ
กำรครองชีพระหว่ำงศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน และหมำยควำมรวมถึงเงินค่ำพำหนะเดินทำงเพ่ือ
กำรนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

“ทุนประเภทที่ ๑” หมำยควำมว่ำ ทุนดังต่อไปนี้ 
(ก) ทุนที่ส่วนรำชกำรเป็นผู้ให้ ทั้งนี้ ไม่ว่ำทุนนั้นจะจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำย หรือเงินอ่ืนใด

ของทำงรำชกำร 
(ข) ทุนที่รัฐบำลต่ำงประเทศ องค์กำรระหว่ำงประเทศ องค์กำรต่ำงประเทศ หรือนิติบุคคล

ต่ำงประเทศมอบให้แก่รัฐบำลไทยเพ่ือส่งข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ณ ต่ำงประเทศ และ
รัฐบำลไทยตกลงรับทุนนั้น ตำมที่ส ำนักงำนควำมร่วมมือเพื่อกำรพัฒนำระหว่ำงประเทศจะได้ประกำศ ให้ทรำบ 
ทั้งนี้ ไม่ว่ำทุนนั้นจะให้ผ่ำนส่วนรำชกำร หรือผู้รับทุนโดยตรง หรือจะให้โดยวิธีกำรอ่ืนใด 

(ค) ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดำในประเทศ มอบให้แก่ส่วนรำชกำร เพ่ือส่งข้ำรำชกำรไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ณ ต่ำงประเทศ โดย ก.ร. หรือผู้ที่ ก.ร. มอบหมำยพิจำรณำเห็นชอบ 

“ทุนประเภทที่ ๒” หมำยควำมว่ำ ทุนอื่นที่ไม่ใช่ทุนประเภท ๑ 



๓๐ 
 

ข้อ ๘ ก ำหนดว่ำ “กำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ให้ส่วนรำชกำร
พิจำรณำถึงหลักกำร ดังต่อไปนี้ 

(๑) ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรของทำงรำชกำรที่จะได้ผู้ที่มีควำมรู้ควำมช ำนำญในสำขำวิชำ
และระดับควำมรู้ที่เหมำะสมแก่หน้ำที่ที่ก ำหนด ซึ่งต้องก ำหนดโครงกำรศึกษำหรือฝึกอบรม และแผนงำนหรือ
โครงกำรที่จะให้ข้ำรำชกำรผู้นั้นกลับมำปฏิบัติงำนไว้ล่วงหน้ำเป็นกำรแน่นอน 

(๒) สำขำวิชำและระดับควำมรู้ที่จะให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ณ ต่ำงประเทศนั้น ต้องเป็นสำขำและ
ระดับท่ีทำงรำชกำรต้องกำรมำก ซึ่งไม่มีกำรศึกษำในประเทศ หรือมีแต่ยังไม่เพียงพอหรือไม่สูงพอ ซึ่งโดยปกติจะ
ให้ไปศึกษำได้เฉพำะในระดับที่สูงกว่ำปริญญำตรีและไม่สูงกว่ำปริญญำโท 

...” 
ข้อ ๙  กำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดต้องพิจำรณำ

ถึงอัตรำก ำลังที่มีอยู่ โดยให้มีผู้ปฏิบัติงำนเพียงพอ ไม่ให้เสียรำชกำร และไม่ต้องตั้งอัตรำก ำลังเพ่ิม 
ข้อ ๑๓  กำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ด้วยทุนประเภท ๑ (ข)  

ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด และส ำนักงำนควำมร่วมมือเพื่อกำรพัฒนำระหว่ำงประเทศท ำควำมตกลงกันก่อน    
โดยส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดต้องส่งเอกสำรดังต่อไปนี้ เพ่ือให้ส ำนักงำนควำมร่วมมือเพ่ือกำรพัฒนำระหว่ำงประเทศ
พิจำรณำ 

(๑) โครงกำรหรือแนวกำรศึกษำหรือฝึกอบรม เว้นแต่กรณีที ่ส ำนักงำนควำมร่วมมือเพื่อ          
กำรพัฒนำระหว่ำงประเทศเป็นผู้จัดสรรทุนให้เอง 

(๒) บันทึกแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็น และควำมต้องกำรของทำงรำชกำรที่จะต้องให้ข้ำรำชกำร     
ผู้นั้นไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตลอดจนแผนงำนหรือโครงกำร ที่จะให้ข้ำรำชกำรผู้นั้นกลับมำปฏิบัติ
รำชกำรตำมข้อ ๘ 

ข้อ ๑๔ กำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ด้วยทุนประเภท ๒ ให้ส่วน
รำชกำรเจ้ำสังกัดด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือที่ ก.ร. ก ำหนด
เพ่ิมเติม เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติพิจำรณำอนุมัติ 

ในกำรอนุมัติทุกครั้งให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดแจ้งส ำนักเลขำนุกำร ก.ร. ทรำบ เพ่ือกำรติดตำมผล
ภำยในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติสั่งอนุมัติ ในกำรแจ้งส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. ให้จัดส่งเอกสำรหลักฐำน
ดังต่อไปนี้ เพ่ือประกอบกำรติดตำมผล 

(๑) โครงกำรหรือแนวกำรศึกษำหรือฝึกอบรม พร้อมหนังสือตอบรับจำกสถำนศึกษำหรือสถำน
ฝึกอบรม 

(๒) บันทึกของส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็น และควำมต้องกำรของทำง
รำชกำรที่ให้ข้ำรำชกำรผู้นั้นไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตลอดจนแผนงำนหรือโครงกำรที่จะให้
ข้ำรำชกำรผู้นั้นกลับมำปฏิบัติรำชกำรตำมข้อ ๘ 
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(๓) ผลกำรตรวจร่ำงกำยจำกแพทย์หรือสถำนพยำบำลของรัฐตำมที่ ก.ร. ก ำหนด 
(๔) เอกสำรอื่นตำมที่ ก.ร. ก ำหนด 
ข้อ ๑๕ กำรให้ข้ำรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรไปศึกษำหรือฝึกอบรม     

ณ ต่ำงประเทศ จะกระท ำมิได้ 
ข้อ ๑๖ ให้ส่วนรำชกำรท ำสัญญำผูกมัดให้ข้ำรำชกำรที่ไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ

กลับมำรับรำชกำรตำมแผนงำนหรือโครงกำร และในส่วนรำชกำรที่ทำงรำชกำรก ำหนดเป็นระยะเวลำเท่ำกับ
ระยะเวลำที่ศึกษำ หรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

ข้อ ๒๗ ข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ได้รับอนุมัติหรือส ำเร็จจำกกำรศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ก่อนครบก ำหนด 
เวลำที่ได้รับอนุมัติ ต้องรีบเดินทำงกลับให้ถึงประเทศไทยและรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด คือ ภำยในระยะเวลำไม่เกินห้ำวัน ส ำหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษำ ฝึก อบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย     
ไม่เกินหกเดือน 

เมื่อได้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำมวรรคหนึ่งแล้ว ให้รำยงำนผลกำรศึกษำ ฝึกอบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำนต่อผู้บังคับบัญชำโดยด่วนต่อไป 

ข้อ ๒๘ เมื่อข้ำรำชกำรได้รับอนุมัติให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ณ ต่ำงประเทศ  
ได้กลับเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดรำยงำนให้ ก.ร. หรือผู้ที่ ก.ร. มอบหมำยทรำบ  
ส ำหรับผู้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ด้วยทุนประเภท ๑ (ข)  

ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดรำยงำนให้ส ำนักงำนควำมร่วมมือเพ่ือกำรพัฒนำระหว่ำงประเทศทรำบด้วย  
ทั้งนี้ ภำยในก ำหนดสิบห้ำวันนับแต่วันกลับเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 

๒) ระเบียบส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมและสนับสนุนให้
ข้าราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ. ๒๕๔๙   

ระเบียบดังกล่ำว ได้วำงหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้จ่ำยในกำรส่งเสริมและสนับสนุน
ให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน เพ่ือเป็นกำรสนับสนุนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ
และให้กำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่เหมำะสม โดยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในส่ วนที่
เกี่ยวข้องกับกำรให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ มีดังนี้ 

“ทุน” หมำยควำมว่ำ เงินที่ผู้รับทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำนได้รับไปจำก
ส ำนักงำนหรือจำกทำงรำชกำร เพ่ือกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำนในประเทศและต่ำงประเทศ ไม่ว่ำจะเป็นเงิน
งบประมำณหรือเงินอื่นใด แต่ไม่รวมถึงเงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง และเงินช่วยเหลือจำกทำงรำชกำรในลักษณะ
เดียวกันที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน  

“ผู้รับทุน” หมำยควำมว่ำ ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรอนุมัติให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำนในประเทศ
และต่ำงประเทศ ตำมระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำเพ่ิมเติมภำยในประเทศ และระเบียบ
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ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำเพิ่มเติมภำยในประเทศ รวมถึงข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรคัดเลือก
จำกคณะกรรมกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศให้เป็นผู้รับทุนและได้รับอนุมัติ
จำกเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  

“ฝึกอบรม” หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ ด้วยกำรเรียนหรือ
กำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร
แลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศและกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือ
ประกำศนียบัตรวิชำชีพ 

ข้อ ๖ กรณีที่ได้รับควำมช่วยเหลือบำงส่วนจำกรัฐบำลต่ำงประเทศ องค์กำรระหว่ำงประเทศ    
นิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดำในประเทศมอบให้แก่รัฐสภำหรือส ำนักงำนซึ่งรัฐสภำหรือส ำนักงำนตกลงรับไว้       
หำกจ ำเป็นต้องเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำนใน
ประเทศและต่ำงประเทศสมทบ ให้เบิกจ่ำยในส่วนที่ไม่ได้รับควำมช่วยเหลือตำมหลักเกณฑ์ของระเบียบนี้  

ข้อ ๗ ค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม และ    
ดูงำน ให้ใช้จ่ำยดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นเงินอุดหนุนให้หน่วยงำน สถำบันกำรศึกษำของรัฐ เอกชนส ำหรับจัดกำรศึกษำ ฝึกอบรม 
และดูงำนให้กับข้ำรำชกำรเป็นกรณีพิเศษ 

(๒) เป็นค่ำใช้จ่ำยเพ่ือทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน รวมทั้งค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปศึกษำ 
ฝึกอบรม และดูงำนในประเทศและต่ำงประเทศ 

(๓) เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำข้ำรำชกำร เช่น กำรอบรม ประชุม หรือ
สัมมนำ เป็นต้น 

(๔) เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน 
ตำมท่ีส ำนักงำนเห็นสมควร 

(๕) เป็นค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรพัฒนำข้ำรำชกำรในกรณีอื่นที่ได้รับอนุมั ติจำกเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎร 

ข้อ ๘ ผู้รับทุนต้องท ำตำมสัญญำไว้กับส ำนักงำนโดยรับรองว่ำจะกลับมำรับรำชกำร และมีผู้ค้ ำประกัน
ตำมระเบียบของรำชกำร 

ข้อ ๙ เงินค่ำใช้จ่ำยของผู้รับทุนตำมข้อ ๖ ให้เป็นควำมรับผิดชอบของตัวผู้รับทุนเอง โดยไม่ต้องส่ง
เงินผ่ำนส ำนักงำน 

ข้อ ๑๐ ผู้รับทุนต้องศึกษำและท ำควำมเข้ำใจข้อตกลงและวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยตำมที่
ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๑ ทุนเพ่ือกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำนในประเทศและต่ำงประเทศ ประกอบด้วยค่ำใช้จ่ำย
ประเภทต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 



๓๓ 
 

(๑) ค่ำใช้จ่ำยก่อนเดินทำงไปศึกษำวิชำในต่ำงประเทศ ได้แก่ 
ก. ค่ำตรวจร่ำงกำยและอนำมัย 
ข. ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำหนังสือเดินทำงและกำรออกวีซ่ำ 
ค. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดหำสถำนศึกษำ 
ง. ค่ำเรียนภำษำต่ำงประเทศและค่ำเรียนเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรทดสอบควำมรู้เพ่ือใช้

ประกอบในกำรสมัครเข้ำศึกษำ 
จ. ค่ำธรรมเนียมในกำรทดสอบควำมรู้เพ่ือใช้ประกอบในกำรสมัครเข้ำศึกษำ 

(๒) ค่ำเครื่องแต่งกำย 
(๓) ค่ำพำหนะเดินทำงและขนส่งสิ่งของ 
(๔) ค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงเดินทำงไปประเทศที่ศึกษำและกลับประเทศไทย 
(๕) ค่ำธรรมเนียมในกำรศึกษำและค่ำเล่ำเรียน 
(๖) ค่ำประกันสุขภำพและค่ำรักษำพยำบำล 
(๗) ค่ำอำหำร ค่ำที่พักและค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรครองชีพ 
(๘) ค่ำต ำรำและอุปกรณ์กำรศึกษำ 
(๙) ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ฝึกงำน และดูงำน 

(๑๐) ค่ำใช้จ่ำยอื่นตำมที่ส ำนักงำนก ำหนด 
ข้อ ๑๒ ให้น ำข้อบังคับ ก.พ. ว่ำด้วยกำรดูแลจัดกำรกำรศึกษำของนักเรียนฝ่ำยพลเรือนใน

ต่ำงประเทศมำใช้บังคับกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำนในต่ำงประเทศในหมวดนี้โดยอนุโลม 
 

๓) ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ข้อ ๓๑ ก ำหนดว่ำ “ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำ ศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือ    

ดูงำน ในประเทศหรือต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร
สังกัดรัฐสภำเพ่ือพิจำณำอนุญำต” 

 

๔) กฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ข้อ ๘ ก ำหนดว่ำ “ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง

ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังตอ่ไปนี้ 
... 
(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมำ ส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยใน

ประเทศหรือต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
 
 



๓๔ 
 

๕) ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ข้อ ๖ วรรคหนึ่ง ก ำหนดว่ำ “ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ำตอบแทนพิเศษใน

เดือนใด ต้องมีผลกำรปฏิบัติรำชกำรในเดือนนั้นอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงินค่ำตอบแทนพิเศษตำมแบบที่ก ำหนดไว้
ท้ำยระเบียบนี้และต้องมีระยะเวลำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรไม่น้อยกว่ำสำมในสี่ของจ ำนวนวันท ำกำรในเดือนนั้น” 

 

๖) พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. .... 

มาตรา ๓๓ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่ำ “ข้ำรำชกำรซึ่งได้รับอนุญำตให้ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน 
หรือปฏิบัติกำรวิจัย ให้ได้รับเงินเดือนในระหว่ำงลำไม่เกินสี่ปี นับแต่วันไปศึกษำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือ
ปฏิบัติกำรวิจัย จนถึงวันก่อนวันมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำร” 

๗) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
มาตรา ๑๐๒ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่ำ “ในระหว่ำงที่ยังมิได้ออกกฎ ประกำศ หรือระเบียบหรือ

ก ำหนดกรณีใดเพ่ือปฏิบัติกำรตำมพระรำชบัญญัตินี้ ให้น ำกฎ ประกำศ หรือระเบียบหรือกรณีที่ก ำหนดไว้แล้วซึ่งใช้
อยู่เดิมมำบังคับเท่ำที่ไม่ขัดแย้งกับพระรำชบัญญัตินี้ 



 
 

บทท่ี ๔  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
๑. แผนกลยุทธ์ในการปฏบิัติงาน 
 นโยบายและทิศทางขององค์กร มีดังนี ้

๑.๑  แผนยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔ 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง (High Performance Organization) 

เพ่ือสนับสนุนบทบาทภารกิจของสถาบันนิติบัญญัติให้เกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน 
พันธกิจ (MISSION) 
๑. สนับสนุนสถาบันนิติบัญญัติตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒. สนับสนุนสถาบันนิติบัญญัติในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหว่างประเทศ 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนมีส่วนร่วมทางการเมืองและพัฒนาประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
เป้าหมายองค์กร (GOAL) 
ประชาชน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สามารถเข้าถึงการบริการที่ดีของส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎรได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย และตรงต่อความต้องการ (การบริการด้านเลขานุการ ด้านวิชาการ
และกฎหมาย ด้านอ านวยความสะดวกท่ัวไป) 

ค่านิยมองค์กร (CORE VALUE) 
๑. ภักดีต่อส่วนรวม ยึดมั่นต่อระบอบการเมืองการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข 
๒. มุ่งผลสัมฤทธิ์ในการท างาน 
๓. มีจิตบริการในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
๔. สมานสามัคคีในการท างานร่วมกันเป็นทีม 
๕. รับผิดชอบในหน้าที่ 
มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
๑. จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
๒. ภักดีต่อองค์กร โดยเชิดชูองค์กร 
๓. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
๔. โปร่งใส ตรวจสอบได้ 



๓๖ 
 

๕. ซื่อสัตย์ สุจริต 
๖. กล้ายืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
๗. มีจิตให้บริการ 
๘. ไม่เลือกปฏิบัติ 
๙. เคารพซึ่งกันและกัน 
๑๐. เสียสละ 
๑๑. พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
๑๒. ประหยัด 
ยุทธศาสตร์ (Strategy) 
๑. ยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาองค์กรให้ก้าวไปสู่การเป็น Digital Parliament & Smart Parliament 
๒. ยุทธศาสตร์ที่ ๒ เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีและความร่วมมือในเวทีประชาคมอาเซียน และ

รัฐสภาระหว่างประเทศ 
๓. ยุทธศาสตร์ที่ ๓ เสริมสร้างประชารัฐและความเป็นพลเมืองในระบอบประชาธิปไตย ตามแนวทาง

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๔. ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ยกระดับศักยภาพบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูง มีธรรมาภิบาล และความผาสุกใน

การปฏิบัติงาน 
 

๑.๒  ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – 
๒๕๖๕) 

วิสัยทัศน์ 
 บริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาตามหลักธรรมาภิบาลให้เป็นคนดี     

คนเก่ง และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
พันธกิจ 

 ๑. ส่งเสริมระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒. ขับเคลื่อนและผลักดันการด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และการปฏิบัติตามวินัยข้าราชการ 
 ๓. พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เป็นผู้เชี่ยวชาญและมีศักยภาพสูง 
 ๔. สร้างความผาสุกและพัฒนาคุณภาพชีวิตของทรัพยากรบุคคลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าประสงค์หลัก 
 ๑. มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรุก โดยยึดหลักธรรมภิบาล มีความคล่องตัว สามารถ

รองรับการเปลี่ยนแปลงของบทบาทและภารกิจของรัฐสภาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ทรัพยากรบุคคลยึดมั่นต่อการปฏิบัติตามหลักคุณธรรม มาตรฐานทางจริยธรรมและวินัยข้าราชการ 



๓๗ 
 

 ๓. ทรัพยากรบุคคลเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญและมีศักยภาพสูงรวมทั้งสามารถน าระบบเทคโนโลยีมา
สนับสนุนภารกิจด้านกระบวนการนิติบัญญัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ทรัพยากรบุคคลมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีความสุขมีความสมดุลระหว่างชีวิตการท างานกับชีวิตส่วนตัว 
มีความรัก ความสามัคคี และความผูกพันต่อองค์กร 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ส่งเสริมระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพ และยึดหลักธรรมาภิบาล 

 เป้าหมาย : มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรุก โดยที่ยึดหลักธรรมาภิบาล มีความคล่องตัว 
สามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงบทบาทและภารกิจของรัฐสภาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 กลยุทธ์ 
  ๑. บริหารจัดการแผนก าลังคนให้เหมาะสมกับภารกิจ ยุทธศาสตร์ และการเปลี่ยนแปลงของ    

ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
  ๒. ขับเคลื่อนระบบความก้าวหน้าในอาชีพให้แก่บุคลากรของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ตามหลัก    

ธรรมาภิบาล 
  ๓. เสริมสร้างระบบการสรรหาเชิงรุก เพ่ือให้ได้บุคลากรตรงตามความต้องการของส่วนราชการสังกัด

รัฐสภา 
 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ขับเคลื่อนและผลักดันให้ทรัพยากรบุคคลเป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรมและ
กล้ายืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 

 เป้าหมาย : ทรัพยากรบุคคลประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม วินัยข้าราชการ และ
นโยบายความโปร่งใสของรัฐสภา เพื่อรักษาเกียรติของตนเองและภาพลักษณ์ขององค์กร 

กลยุทธ์ 
  ๑. ขับเคลื่อนและผลักดันกลไกด้านคุณธรรม จริยธรรม และส่งเสริมให้มีผู ้น าต้นแบบทาง
จริยธรรม 
  ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการด้านวินัยและการป้องกันการกระท าผิดกฎหมาย        
ที่เก่ียวกับการทุจริตในภาครัฐ 
  ๓. ขับเคลื่อนและผลักดันนโยบายความโปร่งใสของรัฐสภา 
  



๓๘ 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เป็นผู้มีความเชี่ยวชาญ มีศักยภาพสูง และน า
เทคโนโลยีมาสนับสนุนภารกิจด้านกระบวนการนิติบัญญัติอย่างมีประสิทธิภาพ 
  เป้าหมาย  
  ๑. ทรัพยากรบุคคลมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ในสายงานที่ปฏิบัติอย่างเชี่ยวชาญ 
และมีศักยภาพสูง 
  ๒. ทรัพยากรบุคคลมีทักษะและขีดความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศ และสามารถน า
เทคโนโลยีมาใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. ผลักดันให้ทรัพยากรบุคคลมีกระบวนการคิด ในการสร้างวัฒนธรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง 

กลยุทธ์ 
๑. เสริมสร้างกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาที่มีประสิทธิภาพ 
๒. น าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. พัฒนาศักยภาพด้านภาษาต่างประเทศให้แก่ทรัพยากรบุคคล 
๔. ผลักดันวัฒนธรรมการเรียนรู้ให้เป็นวัฒนธรรมองค์กร 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ สร้างความผาสุกและพัฒนาคุณภาพชีวิตของทรัพยากรบุคคล ให้มีความสุข
อย่างสมดุล ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  เป้าหมาย : ทรัพยากรบุคคลมีสุขภาพกายและสุขภาพใจที่แข็งแรงสมบูรณ มีความสมดุลระหว่าง
ชีวิตการท างานกับชีวิตส่วนตัว (work-life balance) และด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธ์ 
๑. ยกระดับคุณภาพชีวิตของทรัพยากรบุคคล 
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือสังคม สิ่งแวดล้อม และกิจกรรมความรับผิดชอบต่อสังคม 

 
๑.๓  แผนพัฒนาความสามารถด้านภาษาต่างประเทศของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๓ 
 แผนพัฒนาความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ –๒๕๖๓ ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

การอบรมภายใน 
 ๑. โครงการเรียนรู้เพ่ือเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในวงงานรัฐสภา ด้านนิติบัญญัติและ
ด้านต่างประเทศ (English Camp) จัดโดยส านักภาษาต่างประเทศ ร่วมกับ ส านักพัฒนาบุคลากร  



๓๙ 
 

 ๒. โครงการเสริมสร้างศักยภาพและวิสัยทัศน์นักวิเทศสัมพันธ์ จัดโดยส านักภาษาต่างประเทศ ส านัก
ภาษาต่างประเทศ ร่วมกับส านักพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย ๗ กิจกรรม ดังนี้   

๒.๑ กิจกรรมด้านภาษา โดยส่งข้าราชการไปอบรมภายนอก 
๒.๒ กิจกรรมส่งเสริมการท างานของนักแปลและล่ามในมิติด้านสุขภาพ 
๒.๓ กิจกรรมด้านภาษา (อบรมภายใน) 

 ๓. โครงการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษเบื้องต้นในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) จัดโดย
ส านักพัฒนาบุคลากร 
 ๔. โครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาอังกฤษ (ระดับต้น) โดยใช้สื่อการสอนภาษาอังกฤษ (iPad) จัดโดย
ส านักพัฒนาบุคลากร 
 ๕. โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “ภาษาต่างประเทศระดับต้น” จัดโดยส านักภาษาต่างประเทศ ประกอบด้วย 
๖ ภาษา คือ ภาษาเกาหลี ภาษาอาหรับ ภาษาสเปน ภาษาอังกฤษ ภาษาเยอรมัน และภาษาญี่ปุ่น ณ ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 การฝึกอบรมภายนอก 
 ๑. กิจกรรมเสริมภาษากับสถาบันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาภาษาภายในประเทศ จัดโดย
ส านักภาษาต่างประเทศ 
 ๒. หลักสูตร ภาษาอังกฤษส าหรับนักประชาสัมพันธ์ (เชิงปฏิบัติการ) จัดโดย สถาบันสื่อมวลชนและ
การประชาสัมพันธ์  
 ๓. หลักสูตรภาษาอังกฤษส าหรับการใช้ในการปฏิบัติงาน (Intensive Language Course: ILC) ณ สถาบัน
การต่างประเทศ เทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ  
 ๔. หลักสูตรการเสนอผลงานและการพูดเพื่อการประชุม (Oral Communication Course: OCC)      
ณ สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ  
 ๕. หลักสูตร การเตรียมตัวเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ และการน าเสนอในที่ประชุม ณ มูลนิธิ
สมาคมนักเรียนทุนรัฐบาลไทย ส านักงาน ก.พ.  
 ๖. หลักสูตรภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารระหว่างประเทศขั้นสูง (AOCC) ณ สถาบันการต่างประเทศ
เทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ  
 ๗. หลักสูตรนักบริหารการทูต (นบท.) ณ กระทรวงการต่างประเทศ  
 ๘. โครงการอบรมภาษาอังกฤษ จีนกลาง ญี่ปุ่น เวียดนาม พม่า เขมร อินโดนีเซีย  
 
 
 

 
 



๔๐ 
 

 การสนับสนุนทุนฝึกอบรมภาษา ณ ต่างประเทศ 
๑. ทุนฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ เครือรัฐออสเตรเลีย ส านักพัฒนาบุคลากรจัดสรรทุนให้บุคลากร  

เข้ารับการฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ สถาบัน Hawthorn English Language Center, The University of Melbourne 
เมืองเมลเบิร์น เครือรัฐออสเตรเลีย 

๒. ทุนฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ สาธารณรัฐสิงคโปร์ ส านักพัฒนาบุคลากรได้จัดสรรทุนให้บุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ สถาบัน SEAMEO Regional Language Center สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

๓. การทดสอบภาษาอังกฤษ ณ สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  
 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 ๒.๑ ผังงาน (Flow chart) 
ความหมายของสัญลักษณ์ของ Flow Chart  
     
 

     จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

     การตัดสินใจ การตรวจสอบ  การอนุมัติ 
 
 

     แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

     จุดเชื่อมต่อ Flow จากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 

  



๔๑ 
 

ขั้นตอนการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (Flow chart) 
 

ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการศึกษาต่อของข้าราชการ 
และความต้องการของส านกังาน 

 
 

จัดท าแผนการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 

 
เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

 
 

เสนอให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ลงนามในประกาศ 

 
 

ประกาศรับสมัครทุน 

 
 

วิเคราะห์ กลั่นกรองใบสมัคร 
เสนอคณะกรรมการฯ 

 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือก สมัภาษณ์ 

 
                                                         
 
 
 

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พิจารณาอนุมัติ 
 

 
         สรุปผลการด าเนินการ 

    เพ่ือรายงานเป็นข้อมูลย้อนกลับปรับปรุง 
พัฒนาและวางแผน 

 

แจ้งส านักต่าง ๆ  
-ส านักบริหารงานกลาง  
(การท าสัญญา/ การลา ฯลฯ) 
- ส านักการคลังและงบประมาณ 

 (การเบิกจ่ายงบประมาณ) 
- ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
(หนังสือเดินทางราชการ) 

แจ้งผู้ได้รับทุน  
ด าเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  

 



๔๒ 
 

 ๒.๒ แบบตรวจสอบรายการ (Checklist) 

ตัวอย่าง 

แบบตรวจสอบรายการของการด าเนินการสนับสนุนทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (ทุนของหน่วยงานภายนอก) 

ล าดับที ่ รายการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผลการด าเนินการ 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

ร้อยละ 

๑ เมื่อหน่วยงานที่ให้ทุนฝึกอบรมมีหนังสือแจ้งให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาส่ง
บุคลากรรับทุนเพื่อฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ ส านักพัฒนาบุคลากร ด าเนินการรวบรวมข้อมูล
ต่าง ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ดังนี้ 

ก. หลักสตูรการฝึกอบรม และเนื้อหาวิชา 
ข. วัตถุประสงค์ 
ค. คุณสมบัติของผูร้ับทุน 
ง. ระยะเวลาการฝึกอบรม 
จ. งบประมาณ และรายการค่าใช้จ่ายที่ได้รับทุน รวมทั้งสิทธิของผู้ได้รบัทุนท่ีจะไดร้ับตาม

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
ฉ. ขั้นตอนการสมัคร และการคดัเลือกผู้สมคัรรับทุน 
ช. ข้อเสนอแนวทางการส่งข้าราชการเพื่อรับทุน 

๒   

๒ เสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณารายละเอียด และข้อเสนอแนวทางการส่งข้าราชการ
เพื่อรับทุน 

๓   

๓ ด าเนินการตามที่เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรเห็นชอบตามข้อ ๔ เชน่ ส านักพัฒนาบุคลากร
จัดท าหนังสือแจ้งเวียนใหผู้้สนใจสมัคร หรือส านักพัฒนาบุคลากรแจง้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อเสนอรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

๑๕   

๔ เสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการได้รับทุน  
และอนุมัติงบประมาณในส่วนท่ีเกีย่วข้อง รวมทั้งทราบการให้ข้าราชการ 
ไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตามมติ ก.ร. 

๒   

๕ ส านักพัฒนาบุคลากร จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
๑) หน่วยงานผู้ได้รับทุนเพื่อแจ้งผูไ้ดร้บัทุนทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
๒) ส านักบริหารงานกลาง เพื่อด าเนินการจัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา 

ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ และแบบใบลาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และด าเนินการเกีย่วกับเวลาการปฏิบัตริาชการ 

๓) ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ 
๔) ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพื่อจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และ วีซ่า 
๕) ผู้ไดร้ับทุน เพื่อทราบการเดินทางไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตามก าหนดวันท่ีไดร้ับ

อนุมัต ิ

๑   



๔๓ 
 

ล าดับที ่ รายการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผลการด าเนินการ 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

ร้อยละ 

๖ ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ได้รับทุน ขึ้นอยู่กับ 
ส านักการคลัง

และ
งบประมาณ 

  

๗ ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพื่อจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าตรวจลงตรา 
(วีซ่า) 

ขึ้นอยู่กับ
ส านัก

ความสัมพันธ์
ระหว่าง
ประเทศ 

  

๘ เมื่อผูไ้ด้รับทุนส าเร็จการฝึกอบรมแล้ว ด าเนินการต่าง ๆ ดังนี้ 
๑) กรอกแบบรายงานผลการฝึกอบรม และส่งให้ส านักบรหิารงานกลาง 
๒) กรอกแบบรายงานผลการฝึกอบรม และส่งให้ส านักพัฒนาบุคลากร รวมทั้งส่งหลักฐาน 

ผลการฝึกอบรม 

ขึ้นอยู่กับ 
ผู้ไดร้ับทุน 

  

๙ ส านักบริหารงานกลางเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพื่อทราบ และค านวณระยะเวลาที่ผู้
ได้รับทุนต้องปฏิบัตริาชการชดใช้ทุน ณ ส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร 

๑   

๑๐ ส านักบริหารงานกลางจัดท าหนังสือแจ้งส านักพัฒนาบุคลากร และผู้ได้รับทุนทราบเกี่ยวกับ
ระยะเวลาการปฏิบัตริาชการชดใช้ทุน ณ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ขึ้นอยู่กับ
ส านัก

บริหารงาน
กลาง 

  

๑๑ ภายหลังที่ผู้ได้รับทุนส าเร็จการฝึกอบรม ประมาณ ๖ เดือน ส านักพัฒนาบุคลากรแจ้ง 
ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ไดร้ับทุน และผูไ้ดร้ับทุนด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบตดิตามผล 
การปฏิบัติงานของผูไ้ดร้ับทุน 

๑   

๑๒ ส านักพัฒนาบุคลากรเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพื่อทราบ ๒   
รวม       

 
 



 
 

 ๒.๓ ขั้นตอนการท างานตามล าดับเวลา (Timeline) 
 
 
 

ขั้นตอนการท างานการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
   

ขั้นตอนการด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 

ไตรมาส ๑ ไตรมาส ๒ ไตรมาส ๓ ไตรมาส ๔ ไตรมาส ๑ ไตรมาส ๒ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
พ.ย.  ธ.ค.  ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

๑. น าเสนอหลักการประกาศรับสมัครทุนฝึกอบรม 
ณ ต่างประเทศ ต่อไปนี้ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการให้ทุนฯ  

                 

๒. น าเสนอให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเห็นชอบ 
หลักการของประกาศรับสมัครฯ ตามมติ
คณะกรรมการฯ  

                 

๓. ประกาศรับสมคัรทุนฝึกอบรมภาษา ณ 
ต่างประเทศ 

                 

๔.  ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อสมัภาษณ์คัดเลือก
ผู้สมคัร 
รับทุน 

                 

ตัวอย่าง 

๔๔ 



๔๑ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 

ไตรมาส ๑ ไตรมาส ๒ ไตรมาส ๓ ไตรมาส ๔ ไตรมาส ๑ ไตรมาส ๒ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
พ.ย.  ธ.ค.  ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

๕. เสนอเลขาฯ ขออนุมัติทุนและผูร้ับทุน 
- แจ้งส านักบริหารงานกลางจดัท าสญัญาทุน 
- แจ้งส านักการคลังและงบประมาณ 
เพื่อเบิกค่าใช้จ่าย  
- แจ้งส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
ด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
และตรวจลงตรา 

                 

๖. - ท าสัญญาทุน  
- ด าเนินการตรวจลงตราหนังสือเดนิทาง 
- เรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
 เรื่องการเดินทางไปอบรม ณ ต่างประเทศ  
 ของข้าราชการ 

                 

๗. รับมอบทุนเบิกจ่ายงบประมาณจากส านักการคลัง 
และงบประมาณ 

                 

๘. ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ                  
๙. ติดตามประเมินผล และรายงานตอ่เลขาธิการ 

สภาผู้แทนราษฎรทราบต่อไป 
                 

 

๔๕ 

Parliament
Placed Image



๔๖ 
 

๓. ปัจจัยที่มีส่งผลใหก้ารจัดสรรทุนประสบผลส าเร็จ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 เป้าหมาย 
 ผลส าเร็จของการจัดสรรทุนให้ข้าราชการไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ คือ ส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรมีบุคลากรที่มีศักยภาพสูง สามารถสนับสนุนภารกิจด้านกระบวนการนิติบัญญัติอย่างมีประสิทธิภาพ
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ส านักพัฒนาบุคลากรมุ่งเน้นการพัฒนาบุคลากรให้มีขวัญและก าลังใจ    
ในการท างาน โดยการส่งเสริมให้ข้าราชการได้รับโอกาสอย่างทั่งถึงในการพัฒนาสมรรถนะการท างานได้อย่างเต็ม
ศักยภาพของตนเอง เป็นไปตามเป้าประสงค์หลัก ในยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) “ยุทธศาสตร์ที่ ๓ พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เป็นผู้มีความเชี่ยวชาญ         
มีศักยภาพสูง และน าเทคโนโลยีมาสนับสนุนภารกิจด้านกระบวนการนิติบัญญัติอย่างมีประสิทธิภาพ” และแผน
ยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔ “ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ยกระดับศักยภาพ
บุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูง มีธรรมาภิบาล และความผาสุกในการปฏิบัติงาน” สรุปได ้ดังนี้ 

 ๑. บุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้รับการสนับสนุนทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ
เพ่ือพัฒนาความรู้ ทักษะความสามารถของตนเองอย่างเต็มศักยภาพ และสามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติราชการ
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ๒ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีบุคลากรที่มีความพร้อมในการปฏิบัติราชการอย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ และสามารถประสานงานได้ในระดับสากล 

 ปัจจัยการด าเนินงานเพื่อความส าเร็จ 
 ๑. จัดสรรทุนให้ตรงกับความต้องการของข้าราชการที่จะพัฒนาตนเองมากที่สุด สามารถเชื่อมโยงกับ     
การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลให้เกิดประโยชน์ต่อข้าราชการและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของแผนยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ยกระดับศักยภาพบุคลากรให้มีขีด
สมรรถนะสูง มีธรรมาภิบาล และความผาสุกในการปฏิบัติงาน  
 ๒. การก าหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครคัดเลือก คือ เป็นผู้มีศีลธรรม วัฒนธรรม และความประพฤติดี 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ อุทิศและเสียสละ และมีหนังสือตอบรับให้เข้าฝึกอบรมจากสถาบันใน
ต่างประเทศ เป็นการก าหนดให้ผู้บังคับบัญชากลั่นกรองคุณสมบัติของผู้สมัครให้ตรงตามเงื่อนไข ที่ก าหนด และเพ่ือให้
ผู้สมัครรับรองคุณสมบัติตนเองว่าเป็นผู้ที่สมควรได้รับโอกาสในการพัฒนาตนเองเพ่ือกลับมาท าประโยชน์ให้องค์กรอย่าง
แท้จริง 

๓. ในการสมัครคัดเลือก ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องตรวจสอบและรับรองตนเองว่า มีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครจริง เมื่อคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกได้ตรวจสอบคุณสมบัติจากเอกสารและหลักฐานแล้ว        
ถ้าปรากฏภายหลังว่าผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัคร จะถือว่าผู้นั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทันที เพ่ือป้องกัน
การเกิดประเด็นปัญหาในการให้ทุนที่อาจเกิดขึ้นได้ กรณีที่ผู้สมัครอ้างว่าไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับการให้ทุน เช่น        



๔๗ 
 

ความสะดวกเรื่องการเดินทางไปฝึกอบรม ความสามารถในการสื่อสารอภิปรายในการฝึกอบรมเป็นภาษาอังกฤษ        
หรือความสามารถเดินทางและใช้ชีวิตต่างประเทศคนเดียวได้ เป็นต้น 

๔. การจัดสรรทุนเพ่ือทดแทนทุนว่าง กรณีมีผู้สละสิทธิรับทุน ไม่สามารถยืนยันการรับทุนในระยะเวลา  
ที่ก าหนด ถูกเพิกถอนการให้ทุน หรือขาดคุณสมบัติที่จะรับทุน จะมีการเรียกผู้ที่อยู่ในบัญชีส ารองที่อยู่ในล าดับถัดไป
เพ่ือรับทุนแทน ภายใน ๗ วัน เพ่ือป้องกันความสูญเปล่าในการใช้จ่ายงบประมาณ และที่ไม่เป็นไปตามแผนการพัฒนา
บุคลากรที่ก าหนดไว้  

๕. เงื่อนไขการรับทุน หลักสูตรที่ได้รับการตอบรับให้เข้าอบรมเป็นหลักสูตรที่มีความส าคัญ         
เป็นความต้องการและเป็นประโยชน์ต่อภารกิจของส่วนราชการ/หน่วยงานของรัฐ ซึ่งไม่มีการจัดฝึกอบรมในประเทศ
ไทยหรือหลักสูตรอบรมของไทยยังเข้มแข็งสู้ต่างประเทศไม่ได้ ผู้มีสิทธิได้รับทุนจะต้องเดินทางไปฝึกอบรมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร มิฉะนั้น จะถูกเพิกถอนการให้ทุน เพ่ือให้การจัดสรรทุนเกิดความคุ้มค่าสูงสุด
ต่อองค์กร 
 

๔. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑) เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ผู้รับทุนเดินทางกลับประเทศไทย เพ่ือกลับเข้าปฏิบัติราชการ  

โดยกรอกแบบรายงานผลการศึกษาให้ส านักพัฒนาบุคลากร และส านักบริหารงานกลาง ทั้งนี้ ผู้รับทุนจะต้อง
ปฏิบัติราชการชดใช้ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

๒) ภายหลังที ่ผู ้ได้ร ับทุนส าเร็จการฝึกอบรม ประมาณ ๖ เดือน ส านักพัฒนาบุคลากรแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชาของผู้ได้รับทุน และผู้ได้รับทุนด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ได้รับทุน 

๓) ส านักพัฒนาบุคลากรเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพื่อทราบ 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีการติดตามและประเมินผลโครงการจัดสรรทุนตามรูปแบบ  
The Kirkpatrick Approach (Donald L.Kirkpatrick, ๑๙๗๘) โดยเป็นรูปแบบการประเมินที่พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้กับ
การประเมินผลการฝึกอบรมโดยเฉพาะและจะมุ่งเน้นผลการประเมินในทางลึกมากกว่าทางกว้าง กล่าวคือ มุ่งเน้น
ไปที่ผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอบรมเป็นหลัก เคริกแพตทริค ได้เสนอขั้นตอนการฝึกอบรมเป็น ๔ ขั้น คือ ๑. การประเมิน
ปฏิกิริยาตอบสนอง (Reaction Evaluation) ๒. การประเมินการเรียนรู้ (Learning Evaluation) ๓. การประเมิน
พฤติกรรมที่เปลี่ยนไปหลังการอบรม (Behavior Evaluation) ๔. การประเมินผลลัพธ์ที่เกิดต่อองค์กร (Results 
Evaluation) โดยมีเครื่องมือการประเมินความคุ้มค่าของโครงการให้ทุน คือ ๑. แบบรายงานผลการศึกษา/ฝึกอบรม/
ประชุม/การเข้าร่วมโครงการ  ๒. แบบติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ได้รับทุน  
 
 
  



๔๘ 
 

 
 นอกจากนั้น มีแนวทางการวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการจัดโครงการให้ทุน (Benefit – Cost)  ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๙ แนวทางการวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการจัดโครงการให้ทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (Benefit – Cost) 

  

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Benefit  - Cost 

........................ - ................................ = ........................ บาท  

ความคุ้มค่าในการจัดสรรทุน = .............................  บาท ต่อคน/โครงการ (............ เดือน) 

Benefit (ประโยชน์ที่ได้รับ) 
Backward Benefits   
= …………………………………… บาท 

๑. ค่า............................จ านวน  .................. บาท ต่อปี  
( ....... คน x ................. บาท)  
๒. ค่า............................จ านวน  .......................... บาท   
(..................... บาท คน x ......... เดือน x ............... ) 
 
Forward Benefits = ...........................บาท 

................................................................................... 
(ค่า...................ช่ัวโมงละ .............. บาท x .... ช่ัวโมง x .....
เดือน x ..................คน ) 

Cost (ต้นทุน) 
Directs Cost = ............................ บาท 
๑. ค่าฝึกอบรมตามหลักสูตร ......................... บาท 
(๑ คน x ................ บาท x ................ ครั้ง) 
 

Indirect Cost = ........................... บาท 
๑. ค่าเสียโอกาส ......................... บาท 
(ค่าใช้จ่ายในการ...................จ านวน ............ บาท 
 x ........... ครั้ง) 

ชื่อโครงการ      



๔๙ 
 

๕. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ค่านิยมองค์กร (CORE VALUE) 
๑. ภักดีต่อส่วนรวม ยึดมั่นต่อระบอบการเมืองการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข 
๒. มุ่งผลสัมฤทธิ์ในการท างาน 
๓. มีจิตบริการในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
๔. สมานสามัคคีในการท างานร่วมกันเป็นทีม 
๕. รับผิดชอบในหน้าที่ 
มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
๑. จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
๒. ภักดีต่อองค์กร โดยเชิดชูองค์กร 
๓. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
๔. โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๕. ซื่อสัตย์ สุจริต 
๖. กล้ายืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
๗. มีจิตให้บริการ 
๘. ไม่เลือกปฏิบัติ 
๙. เคารพซึ่งกันและกัน 
๑๐. เสียสละ 
๑๑. พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
๑๒. ประหยัด 

 



 
 

 

บทท่ี ๕  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
๑. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ๑) ในการเปิดรับสมัครคัดเลือกทุนฝึกอบรมแต่ละครั้ง มักมีผู้สมัครกลุ่มเดิมที่เคยได้รับทุนอ่ืนมาก่อน
แล้ว เช่นทุนการศึกษา หรือทุนฝึกอบรมหลักสูตรอ่ืน ๆ ซึ่งมีลักษณะเป็นการได้รับทุนซ้้าซ้อนหลายครั้ง ส่งผลให้
เป็นการปิดกั้นโอกาสของข้าราชการคนอ่ืน ๆ ที่มีคุณสมบัติและความสามารถเท่าเทียมกันไม่ให้มีโอกาสพัฒนา
ความรู้ความสามารถของตนเองอย่างทั่วถึง 
 ๒) ที่ผ่านมาการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศเป็นไปด้วยความรีบเร่ง เป็นผลจากการก้าหนดแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณด้านการให้ทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ในไตรมาส ๒ ประกอบกับนโยบายเร่งรัดการใช้จ่าย
จากส้านักนายกรัฐมนตรี กระตุ้นให้หน่วยงานภาครัฐเร่งด้าเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณ  ในไตรมาสแรก 
เพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายงบประมาณในไตรมาส ๔ มากเกินไป  
 ๓) ในการด้าเนินการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศแต่ละครั้ง มีขั้นตอนและกระบวนการมาก 
และซับซ้อน ผู้ขอรับการประเมินต้องจ้าเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบอย่างมากในทุกขั้นตอน โดยเฉพาะ 
การจัดท้าเอกสารจ้านวนมาก ประกอบกับต้องอาศัยระเบียบราชการหลายประการ จ้าเป็นต้องต้องมีความละเอียด
รอบคอบและมีความแม่นย้าในการปฏิบัติงานภายใต้กฎระเบียบและก้าหนดเวลา  
 

๒. แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
๑) ควรปรับเปลี่ยนวิธีการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ของส้านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ให้เป็นโครงการให้ทุนส้าหรับข้าราชการที่ได้รับการตอบรับให้เข้าฝึกอบรม จากสถาบัน ในต่างประเทศ ตามแนวทาง
การให้ทุนฝึกอบรมของส้านักงาน ก.พ. โดยมีหลักเกณฑ์การให้ทุน คือ  

 ๑.๑) ผู้ที่ประสงค์จะสมัครรับทุนดังกล่าว ต้องสมัครไปยังสถาบันที่จัดฝึกอบรมและต้องได้รับ  
การตอบรับจากสถาบันให้เข้าอบรมในหลักสูตรที่สมัครเรียบร้อยแล้ว จึงจะยื่นเอกสารและหลักฐานการสมัครได้  

 ๑.๒) การพิจารณาคัดเลือกด้าเนินการโดยคณะกรรมการพิจารณาการให้ทุนฯ  ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครคัดเลือกจากเอกสารหลักฐาน และตัดสินปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือกและปัญหาอ่ืน ๆ 
ที่เกิดขึ้นในการด้าเนินการคัดเลือกที่ไม่ขัดกับประกาศรับสมัคร ถ้าปรากฏว่าภายหลังว่าผู้สมัครคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามประกาศรับสมัคร จะถือว่าผู้นั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทันที เงื่อนไขการรับทุน 

 ๑.๓) หลักสูตรที่ได้รับการตอบรับให้เข้าอบรมเป็นหลักสูตรที่มีความส้าคัญ เป็นความต้องการ
และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจของส้านักงานฯ ซึ่งไม่มีการจัดฝึกอบรมในประเทศไทยหรือหลักสูตรอบรมของไทย 
ยังเข้มแข็งสู้ต่างประเทศไม่ได้ 



๕๑ 
 

 

 ๑.๔) หลักสูตรที่ได้รับการตอบรับให้เข้าอบรมเป็นหลักสูตรต่อเนื่องที่มีระยะเวลาของหลักสูตร
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๕ วัน แต่ไม่เกิน ๓ เดือน 

 ๑.๕) ผู้ได้รับทุนจะต้องเขียนบทความเป็นภาษาไทยเพื่อเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์   
ที่ได้รับจากการฝึกอบรมและให้ข้อเสนอแนวทางการน้าความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ในงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เสนอหน่วยงานที่สังกัด และส้าเนาส่งให้ส้านักงานฯ ภายใน ๒ สัปดาห์ หลังจากเดินทาง
กลับถึงประเทศไทย 

 ๑.๖) ส้านักงานฯ จะพิจารณาเพิกถอนการให้ทุน หากผู้รับทุนหลีกเลี่ยง ละเลยการยืนยันการรับ
ทุนและการท้าสัญญาตามที่ส้านักงานฯ ก้าหนด เป็นผู้ที่มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือไม่อยู่ในมาตรฐาน หรือไม่
เหมาะสม หลีกเลี่ยง พยายามหลีกเลี่ยงก้าหนดการเดินทางไปฝึกอบรม หรือไม่สามารถเดินทางไปฝึกอบรม ภายใน
ระยะเวลาที่ส้านักงาน ก.พ. ก้าหนด 

 ๑.๗) การจัดสรรทุนเพื่อทดแทนทุนว่าง มีการระบุไว้ในหลักเกณฑ์การให้ทุนว่า กรณีมีผู้สละสิทธิ 
รับทุนไม่สามารถยืนยันการรับทุนในระยะเวลาที่ก้าหนด ถูกเพิกถอนการให้ทุน หรือขาดคุณสมบัติที่จะรับทุน จะมี
การเรียกผู้ที่อยู่ในบัญชีส้ารองที่อยู่ในล้าดับถัดไปเพื่อรับทุนแทน ภายใน ๗ วัน เพ่ือป้องกันความสูญเปล่าในการใช้
จ่ายงบประมาณ และที่ไม่เป็นไปตามแผนการพัฒนาบุคลากรที่ก้าหนดไว้ 

ผู้จัดท้าคู่มือมีความคิดเห็นว่า หลักเกณฑ์การให้ทุนฯ ดังกล่าว จะท้าให้การจัดสรรทุนตรงกับความต้องการ
ของทั้งส้านักงานฯ และข้าราชการอย่างแท้จริง เป็นการเปิดโอกาสให้บุคลากรได้พัฒนาตนเอง ซึ่งสามารถน้าไป
เชื่อมโยงกับแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เป็นกรอบหรือแนวทางที่จะช่วยให้
บุคลากรในองค์การสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมายในสายอาชีพของตน ถือได้ว่าเป็นแผนปฏิบัติการ 
(Action Plan) ในรายละเอียดที่เชื่อมโยงหรือตอบสนองต่อความต้องการหรือเป้าหมายขององค์การและของ
หน่วยงานเป็นเครื่องมือที่ช่วยเชื่อมโยงความต้องการของพนักงานรายบุคคลให้ ตอบรับหรือสนองตอบต่อความต้องการ
ในระดับองค์กร นอกจากนั้น IDP ที่ดีจะต้องเป็นแผนในการเพ่ิม พัฒนา และปรับปรุงระดับสมรรถนะหรือขีด
ความสามารถ (Competency) ในการท้างานของบุคลากรในปัจจุบัน ซึ่งแผนงานที่ก้าหนดขึ้นนั้นจะต้องช่วยให้
บุคลากรประสบความส้าเร็จในงานที่ได้รับมอบหมายตามที่ผู้บังคับบัญชาต้องการ อีกทั้งยังเป็นการช่วยให้บุคลากร
มีแนวทางในการวางแผนอาชีพ (Career Planning) ของตนอันน้าไปสู่การท้างานที่บรรลุเป้าหมายตามที่องค์กรต้องการ 

๒) ควรวิเคราะห์ว่างบประมาณที่ส้านักงานต้องใช้ไปกับการจัดสรรทุนแต่ละประเภท มีการใช้
งบประมาณเท่าไร่ และมีความคุ้มค่าหรือไม่ โดยใช้แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการจัดโครงการให้ทุน
ก่อนเสนอโครงการและภายหลังจัดโครงการ 

  



๕๒ 
 

 

๓. ข้อเสนอแนะ 
 ๑) ตามแนวคิดการบริหารทรัพยากรมนุษย์ภาครัฐแนวใหม่ ผู้รับผิดชอบการจัดสรรทุนควรมีการ
ปรับปรุงพัฒนางานด้านการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ โดยการวางแผนกระบวนการท้างานที่เป็นระบบ 
เน้นการท้างานเป็นทีม ลดขั้นตอนกระบวนการท้างานที่ซ้้าซ้อน ให้มีความกระชับมากขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้มีการ
ประหยัดต้นทุนตามไปด้วย และน้าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการด้าเนินงานมากขึ้น เพื่อให้เกิดระบบ
การจัดเก็บข้อมูลที่มีมาตรฐานสากล และให้เกิดผลลัพธ์ที่มีคุณภาพสูงสุด  
 ๒) การพัฒนาบุคลากรด้วยวิธีการต่าง ๆ รวมถึงการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ควรเป็น     
การหมุนเวียนให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติและพร้อม ได้มีโอกาสเข้าถึงการพัฒนาตนเองอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
บุคลากรไม่ว่าจะใหม่หรือเก่าจ้าเป็นต้องได้รับการฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  เต็มศักยภาพที่แต่ละคนพึงมี 
สอดคล้องกับ ธารพรรษ  สัตยารักษ์ (๒๕๔๘, น. ๓๕) ซึ่งได้กล่าวว่า “ถ้าหากบุคลากรในหน่วยงานหยุดพัฒนาเสียแล้ว
องค์กรก็จะไม่สามารถแข่งขันในโลกธุรกิจได้แม้กระทั่งในหน่วยงานที่ไม่หวังผลก้าไร หากบุคลากรไม่ได้รับการฝึกอบรม
และพัฒนาให้ท้างานได้ดีขึ้นมีประสิทธิภาพมากขึ้นแล้ว บุคลากรย่อมไม่สามารถสร้างความเข้มแข็ง ให้แก่องค์กร 
สังคม และประเทศได้ ดังนั้น จึงควรเพ่ิมช่องทางการประกาศรับสมัครทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ เพ่ือให้ผู้ที่มี
คุณสมบัติเหมาะสมได้มีโอกาสสมัครรับทุนมากขึ้น โดยขอความร่วมมือให้แต่ละส้านักที่ได้รับหนังสือแจ้งเวียน
ประกาศรับสมัครทุนฯ ด้าเนินการปิดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส้านัก หรือด้วยวิธีการอ่ืนตามความเหมาะสม 
ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้มีคุณสมบัติตามประกาศรับสมัครฯ ได้มีโอกาสสมัครรับทุนมากขึ้น  
 ๓) ในการรับสมัครทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ผู ้สมัครรับทุนต้องมีมีเอกสารรับรองจาก
ผู้บังคับบัญชา โดยมีข้อก้าหนดว่า ผู้บังคับบัญชาจะต้องมอบหมายให้ผู้รับทุนฯ ปฏิบัติงาน โครงการ หรือภารกิจ
ส้าคัญ และเมื่อผู้รับทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ กลับมาปฏิบัติราชการแล้ว ในระยะเวลา ๖ เดือนหลังเสร็จสิ้น
การฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบการจัดสรรทุนจะประสานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับทุนฯ โดยส่งแบบติดตาม
ผลการปฏิบัติราชการภายหลังการได้รับทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (ซึ่งเป็นขั้นตอนการท้างานปกติของการให้ทุน) 
โดยผู้ขอรับการประเมินเห็นว่า ควรเพิ่มข้อก้าหนดให้ผู้รับทุนแสดงเอกสารระบุชิ้นงานที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา เพื่อเป็นสิ่งยืนยันว่า ผู้รับทุนคือผู้ที่มีความรู้ความสามารถ เป็นตัวแทนที่แท้จริงของหน่วยงาน
ระดับส้านัก และมีความเหมาะสมในการได้รับการสนับสนุนฯ และเพื่อให้การจัดสรรทุนฯ มีความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อส้านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ๔) ส้านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรควรพิจารณาเกี่ยวกับระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
(HiPPS) เพื่อน้ามาใช้ในองค์กรในอนาคต เนื่องจากเห็นว่า การจัดสรรทุนที่เชื่อมโยงกับระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง จะเป็นการสนับสนุนทุนการฝึกอบรมที่มีความคุ้มค่าด้านงบประมาณมากข้ึน ผู้ขอรับการประเมินเห็น
ด้วยกับระบบ HiPPS เนื่องจากเป็นระบบที่มีการเตรียมพัฒนาบุคลากรกลุ่มเป้าหมายอย่างต่อเนื่อง และช่วยให้เกิด
ความคุ้มค่าในการให้ทุนมากขึ้น เป็นระบบที่ท้าให้ข้าราชการจะได้รับการพัฒนาอย่างเต็มศักยภาพ สามารถเติบโต
เป็นข้าราชการระดับสูงได้อย่างมีคุณภาพในเวลาที่เหมาะสม มีกลไกการคัดกรองอย่างเข้มข้นโดยข้าราชการผู้สมัคร
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เข้าสู่ระบบนี้จะต้องผ่านกระบวนการคัดเลือก ทั้งโดยส่วนราชการต้นสังกัดและส้านักงาน ก.พ. เพื่อให้มั่นใจ
ได้ว่า ข้าราชการผู้นั้นมีคุณภาพ และคุณสมบัติที่จะเป็นข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงได้ จุดเด่นของระบบข้าราชการ
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง คือ เป็นระบบที่มีการวางเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ (Career Path) เพ่ือให้ข้าราชการในระบบนี้
เติบโตอย่างสอดคล้องกับศักยภาพของตน และเป็นทรัพยากรบุคคลที่มีคุณภาพสูงส้าหรับส่วนราชการต้นสังกัดได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
  แนวทางในการพัฒนาข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง คือ การสร้าง Talent ส้าหรับงานที่ต้องการ    
ความเชี่ยวชาญเฉพาะ หรืองานที่ต้องผสมผสานความเชี่ยวชาญหลากหลายด้านเข้าด้วยกัน  ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูงได้มีการก้าหนดประเภทข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงไว้เป็น ๔ ประเภท คือ 
 (๑) ประเภทผู้เชี่ยวชาญในวิชาชีพ (Specialist Type) หมายถึง ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มี   
ขีดความสามารถ และความเชี่ยวชาญสูงเฉพาะทาง โดยเฉพาะอย่างยิ่งความเชี่ยวชาญในเชิงเทคนิค  โดยมี
ความสามารถเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่งได้ถึงระดับเป็นเลิศ (Benchmarked) ทั้งนี้ความสามารถในเรื่องเฉพาะ
ดังกล่าวไดร้ับการยอมรับและตระหนักรู้ (Recognized) ในแวดวงวิชาการ สาธารณะหรือในระดับกระทรวง 
 (๒) ประเภทช้านาญการ (Expert Type) หมายถึง ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มีขีดความสามารถ
ในเนื้องานหลายด้าน (อย่างน้อย ๒ ด้าน) ที่ไม่จ้ากัดเฉพาะงานด้านใดด้านหนึ่ง และความสามารถแต่ละด้านนั้นอยู่
ในระดับสูง (Advanced) โดยรองรับงานในหน่วยราชการที่ค่อนข้างจะเน้นความรอบด้าน (Generalist) ในงาน
วิชาการ หรืองานนโยบายมากกว่าความเป็นเลิศทางเทคนิคเฉพาะด้าน 
 (๓) ประเภทผู้บริหาร (Manager Type) หมายถึง ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มีขีดความสามารถ 
ที่มุ่งเน้นในการบริหารจัดการผสมผสานเข้ากับเนื้องานในส่วนงานของตน โดยรองรับงานที่มีลักษณะเป็น Generalist 
ทีต่้องเน้นการบริหารจัดการเข้ามาเป็นส่วนส้าคัญ 
  (๔) ประเภทที่สามารถพัฒนาได้เกินกว่าประเภทใดประเภทหนึ่ง (Superstar Type) หมายถึง 
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มีขีดความสามารถเป็นข้าราชการได้ท้ังประเภทผู้เชี่ยวชาญในวิชาชีพ ประเภทช้านาญ
การและประเภทผู้บริหาร  หรือได้อย่างน้อยสองในสามประเภท ข้าราชการประเภทนี้ จัดเป็นข้าราชการที่มี
ความยืดหยุ่นสูง (High Flexibility and High Mobilization) ที่หน่วยราชการสามารถมอบหมายภาระหน้าที่ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างหลากหลาย ไม่จ้ากัดเฉพาะงานในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง 
 การพัฒนาข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงจะด้าเนินการโดยการพัฒนาให้เข้าใจถึงงานของ หน่วยงาน
ทีส่ังกัด และในด้านพ้ืนฐานเพ่ือเสริมสร้างขีดความสามารถโดยทั่วไปในการปฏิบัติงาน เช่น การท้างานเป็นทีม เทคนิค
การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ เป็นต้น โดยเป็นการพัฒนาที่ควบคู่ไปกับ การปฏิบัติงาน จากนั้น การพัฒนาจะเข้มขึ้น
ตามล้าดับ เมื่อข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงด้ารงต้าแหน่งระดับ ๖ จะสามารถวางแนวทางแผนพัฒนาเฉพาะบุคคล 
(Individual Development Plan หรือเรียกย่อว่า IDP) ได้อย่างค่อนข้างชัดเจนเพ่ือพัฒนาตนเองสู่เป้าหมายอาชีพ 
หนึ่งในสี่ประเภทดังกล่าว ข้าราชการในระบบนี้จะมีพ่ีเลี้ยงเฉพาะ (Mentor) เพ่ือช่วยให้ค้าแนะน้าประเมิน และ
ช่วยผลักดันในการพัฒนา หากมีระบบ ระบบ HiPPS เกิดขึ้นในส้านักงานฯ แล้ว ส้านักงานฯ จะสามารถวางแผน  
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การให้ทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศอย่างเป็นระบบมากขึ้น เช่นการระบุกลุ่ม HiPPS จากบุคลากรที่ได้รับการพิจารณา
ว่ามีความสามารถเฉพาะเรื่องอย่าง และมีศักยภาพที่จะพัฒนาได้ถึงระดับเป็นเลิศ และผู้บังคับบัญชาเล็งเห็นว่า
บุคคลเหล่านั้นมีความสามารถในการปฎิบัติภารกิจส้าคัญ ตามความต้องการขององค์กรได้แล้ว ส้านักงานฯ สามารถ
ให้ทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ในหลักสูตรที่มีความจ้าเป็น เพ่ือให้บุคคลเหล่านั้นกลับมาพัฒนาองค์กรต่อไป  
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ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร. (๒๕๕๙ ). ประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการรัฐสภาสามัญ เพ่ือรับทุน
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไปฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ ต่างประเทศ. 
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 ข้าราชการทุนการศึกษามหาวิทยาลัยหัวเฉียว 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
  



๕๘ 
 

 
 

 
ใบสมัครรับทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  

ในปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำบุคลำกร 
 
ส่วนของผู้สมัครรับทุน 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ  นำย  นำง  นำงสำว  
  Mr.   Mrs. Miss  
 มีควำมประสงค์ขออนุญำตเดินทำงไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ เนื่องจำกได้รับคัดเลือก
ให้ได้รับทุนจำกหน่วยงำนภำยนอก โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 ชื่อทุน     
 สถำบนัฝึกอบรม  
 ประเทศ    

๑. ประวัติส่วนตัว 
 เกิดวันที่ เดือน  พ.ศ.     อำยุ  ปี  เดือน     วัน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
 สัญชำต ิ  เชื้อชำต ิ ศำสนำ   

๒. ประวัติกำรรับรำชกำร 
 เร่ิมรับรำชกำร ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เมื่อวันที่         เดือน              พ.ศ.   
 รวม  ปี เดือน  วัน (นบัถึงวันปิดรับสมัคร) 
 ปัจจุบนัต ำแหนง่ ระดับ  
 กลุ่ม/กลุ่มงำน ส ำนัก  
 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. รวม ปี เดือน วัน 
 (นับถึงวนัปิดรบัสมัคร) 
 โทรศัพท ์   โทรสำร  
 โทรศัพท์มือถือ E-mail   

๓. ประวัติกำรศึกษำ 
 ระดับปริญญำ  สำขำ   

สถำนศึกษำ  คะแนนเฉลี่ย  
 ระดับปริญญำ  สำขำ   

สถำนศึกษำ  คะแนนเฉลี่ย  
 

 

ติดรูปถ่ำยขนำด 

๑ x ๑.๕ น้ิว 

ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน 



๕๙ 
 

 
 

 
๒ 

 
 ระดับปริญญำ  สำขำ   

สถำนศึกษำ  คะแนนเฉลี่ย  

 ระดับปริญญำ  สำขำ   
สถำนศึกษำ  คะแนนเฉลี่ย  

๔.   ไม่มี   มีหนังสือเดินทำงรำชกำร หมดอำยุวันที่    

๕. ประวัติกำรรับทุนไปศึกษำ/ฝกึอบรม/สัมมนำ/ดูงำน ณ ตำ่งประเทศ   ไม่เคย   เคย ดังนี ้

หลักสูตร ประเทศ แหล่งทุน ระยะเวลา 
    
    
    

๖. คะแนนกำรสอบวัดระดับควำมรู้ภำษำอังกฤษจำกสถำบนั   
 โดยได้คะแนน แจ้งผลคะแนน ณ วนัที ่  

๗. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และลักษณะงำนทีป่ฏิบัติในปัจจบุัน 
    
    
    
    
    

๘. เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ขอรับทนุฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ต่ำงประเทศ 
    
     
    
    
    

๙. แผนกำรน ำผลกำรฝึกอบรมมำใช้ประโยชน์ต่อส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
      

    
    
    
    
 



๖๐ 
 

 
 

๓ 
 

๑๐. ทัศนคติในกำรรับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรไปฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ต่ำงประเทศ  
 และกำรกลับมำปฏบิัติรำชกำร 

    
    
    
    
    

๑๑. ข้ำพเจ้ำ    ไม่มี    มีข้อผูกพันในกำรชดใช้ทนุ ดังนี ้
 ๑. ศึกษำ/ฝึกอบรม/ดูงำนในหลกัสูตร/โครงกำร  
  ณ  ระหว่ำงวันที ่   
  ถึงวันที ่  รวมระยะเวลำ ปี เดือน วัน  ปัจจบุันอยู่ระหว่ำงกำรชดใช้ทุนดงักล่ำว 
  ตั้งแต่วันที ่    ถึงวันที ่   
 
 ๒. ศึกษำ/ฝึกอบรม/ดูงำนในหลกัสูตร/โครงกำร  
  ณ  ระหว่ำงวันที ่   
  ถึงวันที ่  รวมระยะเวลำ ปี เดือน วัน  ปัจจบุันอยู่ระหว่ำงกำรชดใช้ทุนดงักล่ำว 
  ตั้งแต่วันที ่    ถึงวันที ่   
๑๒. ข้ำพเจำ้ขอรับรองข้อมลูต่ำง ๆ ดงันี ้

 ๑๒.๑ ในช่วงระยะเวลำที่ข้ำพเจ้ำไปฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ต่ำงประเทศ ข้ำพเจ้ำไม่อยู่ในระหว่ำง 
  กำรศึกษำ/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ดูงำนใด ๆ  
 ๑๒.๒ ข้ำพเจ้ำมีร่ำงกำยสมบูรณ์และมสีุขภำพอนำมัยดพีอที่จะไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศได้ 

  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวเป็นควำมจริงทุกประกำร และข้ำพเจ้ำมีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดทุกประกำร 

  (ลงชื่อ) ผู้สมัคร 

  ( ) 

  วันที ่ เดือน พ.ศ.  
 

ส่วนของผูบ้ังคับบัญชา 

 ๑. ข้ำพเจ้ำขอรับรองข้ำรำชกำรดังกล่ำว ดังนี ้
 มีควำมประพฤติดี ตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร มีควำมรับผิดชอบ และมีควำมเหมำะสมที่จะได้รับทุนส ำนักงำน

เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรไปฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ต่ำงประเทศ 
 ไม่เป็นผูท้ี่ไม่อยู่ในระหวำ่งถูกตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวนิยัหรือถูกฟ้องคดีอำญำ เว้นแต่กรณีถูกฟ้อง

คดีอำญำในควำมผิดที่ไม่อยู่ในข่ำยต้องรอกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ตำมกฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

 



๖๑ 
 

 
 

 
๔ 

 
 ๒. แผนงำนหรือโครงกำรที่จะให้ข้ำรำชกำรดังกลำ่วกลับมำปฏบิัติงำนภำยหลงัจำกส ำเร็จ 
  กำรฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ตำ่งประเทศ  
    
    
    
    
 

  (ลงชื่อ)  
  ผู้บังคับบัญชำกลุ่ม/กลุ่มงำน  
  วันที ่ / /  
 

   
  (ลงชื่อ)  
  ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก   
  วันที ่ / /  

 

 

  

 

 



 
 

 
 

ตารางสรุปรายละเอียดข้อมูลของผู้สมัครรับทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ในปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 

ช่ือ/สกุล                              ต ำแหน่ง                    กลุ่ม/กลุม่งำน                         ส ำนัก                                 
วันเริ่มรับรำชกำร/อำยุ/

วันท่ีด ำรงต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร 

(นับถึงวันปิดรับสมัคร) 

 
ประวัติกำรศึกษำ 

 
ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องทุน 

 
ผลคะแนนสอบ 
ภำษำอังกฤษ 

 
หมำยเหต ุ

 
 
 

 
  ไม่เคย  เคยไดร้ับทุนไปศึกษำ/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ 
ดูงำนต่ำงประเทศ 
-ไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหวำ่งกำรชดใช้ทุนใดๆ  
-ไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหวำ่งกำรศึกษำ/ฝกึอบรม/สัมมนำ/ดูงำน
ในช่วงระยะเวลำทีฝ่ึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ต่ำงประเทศ  
-ไม่เป็นผู้ที่เคยได้รบัทุนฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ 
ต่ำงประเทศ หรือสถำบันกำรต่ำงประเทศเทวะวงศ์วโรปกำร 
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ภำยในระยะเวลำ ๓ ปี นับถึงวัน
ปิดรับสมัคร 
-ไม่เป็นผู้ที่อยู่ในระหว่ำงถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย
หรือถูกฟ้องคดีอำญำ 
-เป็นผู้ที่บังคับบัญชำรับรองว่ำเป็นผู้ที่มีควำมประพฤตดิี 
ตั้งใจปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรมีควำมรบัผิดชอบ และมีควำม
เหมำะสมที่จะไดร้ับทุนส ำนักงำนฯ ไปฝึกอบรมภำษำอังกฤษ 
ณ ต่ำงประเทศ  
-เป็นผู้ที่มีร่ำงกำยสมบรูณ์   

 
 
 

  ไม่มี    มีหนังสือเดินทำงรำชกำร  
หมดอำยุวันที่       /        /          
-มีผู้ค้ ำประกันพร้อมที่จะลงนำม 
ในสัญญำ 
ค้ ำประกัน โดยผูค้้ ำประกันเป็น  
      บิดำ 
      มำรดำ 
      พี่หรือน้องร่วมบิดำหรือมำรดำ 

 

๖๒ 



๖๓ 
 

 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและลักษณะ
งำนท่ีปฏิบัติในปัจจุบัน 

 
 

เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ขอรับทุน แผนกำรน ำผลกำรฝึกอบรมมำใช้
ประโยชน์ต่อส ำนักงำนฯ 

ทัศนคติในกำรับทุนส ำนักงำนฯ 
ไปฝึกอบรมภำษำอังกฤษ   

ณ ต่ำงประเทศและกำรกลับมำ
ปฏิบัติรำชกำร 

แผนงำนหรือโครงกำรที่
ผู้บังคับบัญชำจะใหผู้้รับทุนกลับมำ

ปฏิบัติงำนภำยหลังจำกส ำเร็จ 
กำรฝึกอบรมภำษำอังกฤษ  

ณ ต่ำงประเทศ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

๖๓ 

Parliament
Placed Image



๖๔ 
 

 
 

เกณฑ์การพิจารณาผู้สมัครรับทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. …. 

ชื่อ – นำมสกลุ    ต ำแหน่ง     
กลุ่ม/กลุ่มงำน     ส ำนัก         
 

 คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำจำกคุณสมบัติผู้สมัครรับทุน และกำรสัมภำษณ์ โดยมีเกณฑ์กำรพิจำรณำ ๑๐๐ 
คะแนน ประกอบด้วย 
 ๑) ควำมจ ำเปน็ที่ต้องไปฝึกอบรม  ๓๐  คะแนน 
 ๒) ควำมเหมำะสมของบุคคล (ประวัติส่วนตัว/บุคลิกภำพ) ๒๐  คะแนน 
 ๓) ทัศนคติในกำรรับทนุส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ๒๐  คะแนน 
  ไปฝึกอบรม ณ ตำ่งประเทศ และกำรกลับมำปฏิบัติรำชกำร  
 ๔) แผนกำรน ำผลกำรฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ ๓๐ คะแนน 
  ต่อส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
    

 ทั้งนี้ ผูส้มัครต้องมีคะแนนรวมจำกกำรสัมภำษณ์ ไม่น้อยกว่ำ  ๖๐  คะแนน 
 

ส่วนที ่ หัวข้อ คะแนน 
คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ้

๑ ความจ าเป็นที่ต้องไปฝึกอบรม 
- งำนในหน้ำทีท่ี่รับผิดชอบในปัจจุบัน/เหตุผลควำมจ ำเป็น 

๓๐  

ควำมคิดเห็น  
๒ ความเหมาะสมของบุคคล 

- ประวัติส่วนตัว/บุคลิกภำพ 
๒๐  

ควำมคิดเห็น  
๓ ทัศนคติในการรับทุนส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไปฝึกอบรม

ภาษาอังกฤษ ณ ต่างประเทศ และการกลับมาปฏิบตัิราชการ 
- ควำมมุ่งมั่นในกำรกลับมำปฏิบตัิรำชกำร 

๓๐  

ควำมคิดเห็น  
๔ แผนการน าผลการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

- แนวทำงในกำรน ำผลกำรฝึกอบรมมำพัฒนำกำรปฏบิัติรำชกำรภำยหลังจำก
ไปฝึกอบรม 

๓๐  

ควำมคิดเห็น  
คะแนนรวม                                                      /๑๐๐  คะแนน                             



๖๕ 
 

 
 

 
แบบใบลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏบิัติกำรวิจัย หรือดูงำน 

(เขียนที)่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
วันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 

เรื่อง . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(ค ำขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . 

ข้ำพเจ้ำ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต ำแหน่ง . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . สงักัด . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . เกิดวันที ่. . เดือน . . . . . . . .. . . . พ.ศ. . . . . 
เข้ำรับรำชกำรเมื่อวันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ได้รับเงินเดือนเดือนละ . . . . . . . . . . . . . . บำท 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) มีควำมประสงค์ขอลำไป 

 ศึกษำวิชำ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ขั้นปริญญำ . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ณ สถำนศึกษำ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ. . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . 

 ฝึกอบรม   ปฏิบัติกำรวิจัย   ดูงำน ด้ำน/หลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .. . . . . . . . 
ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 
ทั้งนี ้ตั้งแต่วันท่ี . . เดือน . . . . . . . . .. . . . .. . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . .. .. . . . พ.ศ. . . . . . . . 
มีก ำหนด . . ปี . . เดือน . . วัน ในระหว่ำงลำจะตดิต่อข้ำพเจ้ำได้ที ่. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมำยเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . . . . . .  
 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำจะปฏิบัตติำมกฎหมำยและระเบยีบของทำงรำชกำรเกี่ยวกับกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวจิัย หรือดูงำน ทุกประกำร 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
(ลงช่ือ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

          (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 

(ลงช่ือ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 

(ต ำแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
วันท่ี . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 

ค ำสั่ง 
  อนุญำต   ไม่อนุญำต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
(ลงช่ือ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
         (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 

(ต ำแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
วันท่ี . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 



๖๖ 
 

 
 

  



๖๗ 
 

 
 

 



๖๘ 
 

 
 

 



๖๙ 
 

 
 
 



๗๐ 
 

 
 

 



๗๑ 
 

 
 

 

 

 

 

 



๗๒ 
 

 
 

 



๗๓ 
 

 
 

 



๗๔ 
 

 
 

 



๗๕ 
 

 
 

 



๗๖ 
 

 
 

 



๗๗ 
 

 
 

 

  



๗๘ 
 

 
 

 
เครื่องมือกำรประเมินควำมคุ้มค่ำของโครงกำรให้ทุน ประกอบด้วย ๑. แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/

ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร  ๒. แบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับทุน ดังตัวอย่ำงต่อไปนี้ 
 

  
 

แบบรายงานผลการศึกษา/ฝึกอบรม/ประชุม/การเข้าร่วมโครงการ 
 

------------------------------ 
 

เรื่อง  รำยงำนผลกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร  
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำบุคลำกร 
 ตำมท่ี ข้ำพเจ้ำนำย/นำง/นำงสำว นำมสกุล  
ต ำแหน่ง ระดับ  

กลุ่มงำน ส ำนัก  

ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/โครงกำร                                                                   
สำขำ/หลักสูตร/เรื่อง   
สถำนที่กำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/โครงกำร                                   
 เมือง     ประเทศ                       
ระหว่ำงวันที่     ถึงวันที่                          
รวมระยะเวลำ ปี เดือน วัน 
โดยออกเดินทำงจำกประเทศไทย  วันที่  
และเดินทำงกลับถึงประเทศไทย  วันที่  นั้น 
 ด้วยทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  ทุนส่วนตัว  ทุนอ่ืน ๆ ได้แก่.......................................  
.............................................................................................................................................................................. 
 ในกำรนี้  กำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำรดังกล่ำวได้เสร็จสิ้นแล้ว ข้ำพเจ้ำ                      
ขอรำยงำนผลกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร ดังนี้ 
 ๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
  ความรู้ก่อนการศึกษา/ฝึกอบรม/ประชุม/การเข้าร่วมโครงการ 
   
  
  ความรู้หลังการศึกษา/ฝึกอบรม/ประชุม/การเข้าร่วมโครงการ 
   
  
 



๗๙ 
 

 
 

 
  

๒ 
 

 ๒. สำมำรถน ำควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้รับจำกกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/               
กำรเข้ำร่วมโครงกำรมำใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรอย่ำงไร 
   
    
 ๓. ผลกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร โดยได้ส่งหลักฐำนกำรส ำเร็จกำรศึกษำ/
ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร ดังนี้ 
 ๑.  
 ๒.  
 ๓.  
 ๔. ควำมคิดเห็นในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  ๔.๑ ด้ำนสถำนที่กำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
     
   
  ๔.๒ ด้ำนหลักสูตรเนื้อหำวิชำ/เนื้อเรื่องท่ีศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
     
   
  ๔.๓ ด้ำนกำรเรียนกำรสอน (เช่น อำจำรย์, ห้องเรียน, อุปกรณ์กำรเรียน และอ่ืน ๆ) 
     
   
   
  ๔.๔ ด้ำนระยะเวลำในกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
     
   
  ๔.๕ ด้ำนกำรมีส่วนร่วมต่ำง ๆ ระหว่ำงกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
     
   
   
 



๘๐ 
 

 
 

  

๓ 
 

  ๔.๖ ด้ำนงบประมำณในกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
     
   
   
  ๔.๗ ด้ำนกำรด ำรงชีวิตระหว่ำงกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
     
   
   
  ๔.๘ ด้ำนควำมคุ้มค่ำในกำรไปศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร  ด้วยทุน
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  ทุนส่วนตัว  ทุนอ่ืน ๆ  
     
   
   
  ๔.๙ ด้ำนประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร 
     
   
   
  ๔.๑๐ ด้ำนอื่น ๆ 
     
   
  ๔.๑๑ ปัญหำ อุปสรรคต่ำง ๆ 
     
   
   
  ๔.๑๒ ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
     
   
   



๘๑ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๔ 
 

 ทั้งนี้ กรณีกำรศึกษำ ได้แนบส ำเนำหนังสือรับรองวุฒิกำรศึกษำ จ ำนวน ๑ ชุด ส ำเนำระเบียน
แสดงผลกำรเรียนตลอดหลักสูตร (Transcript of Records) จ ำนวน ๑ ชุด และดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/สำรนิพนธ์ 
(แล้วแต่กรณี) จ ำนวน ๒ เล่ม พร้อมแผ่นซีดี จ ำนวน ๑ แผ่น มำพร้อมนี้แล้ว 
 ส ำหรับกรณีกำรฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร ได้แนบรำยละเอียดเนื้อหำวิชำของหลักสูตร/
เรื่อง และซีดีภำพกำรศึกษำ/ฝึกอบรม/ประชุม/กำรเข้ำร่วมโครงกำร มำพร้อมนี้แล้ว 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป                                                         
  
                          ลงชื่อ.................................................................. 
                                 (…………………………………………………………)    
                          ผู้รับทุน 
                           วันที่............................................................ ........ 

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

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน/กลุ่ม                                                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
วันที่............................................................                      วันที่............................... ...................................... 



๘๒ 
 

 
 

 

 

 

 

  

 

แบบติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ของผู้ได้รับทุนฝึกอบรมภาษาอังกฤษ ณ ต่างประเทศ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ส าหรับผู้รับทุน 
 

ค าชี้แจง 
 ตำมที่ท่ำนได้รับทุนฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ต่ำงประเทศ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
และได้กลับมำปฏิบัติงำนเป็นระยะเวลำพอสมควรแล้วนั้น เพ่ือติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับทุนฝึกอบรมฯ 
เก่ียวกับกำรน ำเอำควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้จำกกำรฝึกอบรมไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำ  
แบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ขึ้น โดยขอควำมกรุณำท่ำนตอบค ำถำมทุกข้อตำมควำมเป็ นจริง ทั้งนี้  
เพ่ือน ำผลไปวิเครำะห์และสรุปคุณภำพของกำรสนับสนุนทุนฝึกอบรมของส ำนักงำนฯ ต่อไป 
๑. ชื่อ-สกุล    
 ต ำแหน่ง   
 ได้รับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือฝึกอบรมภำษำอังกฤษ หลักสูตร  
    
 ณ สถำบัน ประเทศ  
 ระยะเวลำตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่  
 รวม ปี เดือน วัน 
๒. เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม และแผนงำน/โครงกำรที่จะด ำเนินงำนภำยหลังเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม 
   
   
๓. เมื่อเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรมแล้ว ท่ำนได้น ำควำมรู้ที่ได้จำกกำรฝึกอบรมมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมข้อ ๒ หรือไม่ 

 □  ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  (โปรดระบุเรื่อง)    
      
      

 □  ยังไม่ได้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  เนื่องจำก    
      
      
 



๘๓ 
 

 
 

๒ 
๔. ผลกำรด ำเนินงำนที่ได้รับมอบหมำยมีประสิทธิภำพมำกน้อยเพียงใด 

 □  เท่ำเดิม 

 □  เพ่ิมข้ึน   (ตอบได้มำกกว่ำ ๑ ข้อ) 

  □ เชิงปริมำณ  (สำมำรถท ำงำนได้จ ำนวนมำกข้ึน) 

  □ เชิงคุณภำพ* (สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงถกูต้อง รวดเรว็ และเป็นวิชำกำรหรือเชิงวิเครำะห์เปรียบเทียบ) 
 
๕.  ภำยหลังจำกเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม ท่ำนประเมินกำรประยุกต์ใช้เกี่ยวกับภำษำอังกฤษ ควำมสำมำรถ 
 และคุณลักษณะในกำรปฏิบัติงำนของท่ำนอยู่ในระดับใด 
 ๕ = มำกที่สุด  ๔ = มำก  ๓ = ปำนกลำง  ๒ = น้อย  ๑ = น้อยทีสุ่ด 

ล าดับ รายการประเมิน 
ระดับความสามารถ 

 ๕  ๔  ๓  ๒  ๑ 
การประยุกต์ใช้เกี่ยวกับภาษาอังกฤษ      

๑. กำรใช้ทักษะสื่อสำรภำษำอังกฤษในกำรปฏิบัติงำน (ฟัง พูด อ่ำน เขียน)      
๒. กำรประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเยือนและกำรรับเยือน 

แขกต่ำงประเทศ 
     

๓. กำรประยุกต์ใช้ในกำรจัดประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ      
๔. กำรใช้ทักษะกำรใช้ปฏิบัติงำนกำรแปลและล่ำม      
๕. กำรประยุกต์ใช้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์      
๖. กำรประยุกต์ใช้ปฏิบัติงำนด้ำนกรรมำธิกำร      
๗. กำรประยุกต์ใช้ปฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำยและกระบวนกำรนิติบัญญัติ      
๘. อ่ืน ๆ ระบุ         

         
         

     

 



๘๔ 
 

 
 

 ๓ 

ความสามารถ      
๙. กำรเสนอแนวคิดหรือมีวิธีกำรใหม่ ๆ มำปรับปรุงงำน      

๑๐. กำรมีทักษะใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆ เช่น คอมพิวเตอร์ เพ่ือปรับปรุงงำน      
๑๑. กำรวิเครำะห์สภำพปัญหำและสิ่งแวดล้อมของหน่วยงำนที่ท ำอยู่ 

อย่ำงมีหลักกำร 
     

๑๒ กำรพิจำรณำข้อมูลทุกด้ำนอย่ำงรอบคอบก่อนที่จะตัดสินใจท ำงำน      
๑๓. กำรท ำงำนอย่ำงมีระบบ      
๑๔. มีกำรวำงแผนปฏิบัติกำรก่อนกำรท ำงำน      

คุณลักษณะ      
๑๕. กำรเป็นวิทยำกรถ่ำยทอดควำมรู้      
๑๖. กำรเป็นผู้น ำในกำรท ำงำน      
๑๗. กำรยอมรับฟังควำมคิดเห็นของผู้ร่วมงำน      
๑๘. กำรคิด กำรพูด เขียนอย่ำงมีเหตุผลและเป็นระบบ      

 

๕  ท่ำนคิดว่ำกำรที่ท่ำนได้รับทุนฝึกอบรมภำษำอังกฤษ ณ ต่ำงประเทศ มีควำมคุ้มค่ำหรือไม่ อย่ำงไร 

  คุ้มค่ำ  คือ            

        
  ไม่คุ้มค่ำ  คือ            

        

๖. ปัญหำและอุปสรรคเกี่ยวกับกระบวนกำรขอรับทุนฝึกอบรมของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

        

๗.  ปัญหำและอุปสรรคในกำรฝึกอบรม 
        

ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
        

 
 (ลงชื่อ)……………………………………………. 
 ……….........................................….. 
 วันที่………/……………………./……………….. 
 

หมำยเหต ุ *โปรดเก็บเอกสำร/หลักฐำนไว้ให้ตรวจสอบ 
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