
 

 

 

 

 

องคค์วามรู้ ยทุธศาสตร์ท่ี ๔ 

ยกระดบัศกัยภาพบุคลากรใหมี้ขีดสมรรถนะสูง 

มีธรรมาภิบาลและความผาสุกในการปฏิบติังาน 
 

 

 

                                                                                                    จัดท ำโดย 

                                                                                    คณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ ยุทธศำสตร์ที่ ๔ 

                                                                                    ยกระดับศักยภำพบุคลำกรให้มขีีดสมรรถนะสูง  
                                                                                    มีธรรมำภิบำลและควำมผำสุกในกำรปฏิบัติงำน 

 
 



                                                           ค ำน ำ 
 
                ตามค าสั่งคณะกรรมการบริหารจัดการความรู้ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ที่ ๓/
๒๕๖๑ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดท าองค์ความรู้ ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ยกระดับศักยภาพบุคลากรให้มีขีด
สมรรถนะสูง มีธรรมาภิบาลและความผาสุกในการปฏิบัติงาน เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ที่ส าคัญในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๑ 
 

               คณะอนุกรรมการฯ ได้พิจารณาองค์ความรู้  ตามกรอบแนวทางการด าเนินการตามแผน
ยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล ฉบับที่ 
๒ (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๖๐) และฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) โดยได้คัดเลือกองค์ความรู้ ๓ เรื่อง ได้แก่       
๑) องค์ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ การประเมินสมรรถนะ และการจัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคล ๒) การพัฒนาด้วยการฝึกอบรมและการพัฒนาด้วยวิธิการนอกเหนือจากการฝึกอบรม ๓) การให้
ทุนการศึกษาภายในประเทศ และ ณ ต่างประเทศ ทั้งนี้ คณะอนุกรรมการได้ รวบรวมองค์ความรู้ ขั้นตอน 
กระบวนการ เทคนิคในการด าเนินการ ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในการด าเนินการในเรื่องดังกล่าวข้างต้น 
พร้อมทั้งรวบรวมแนวทางการพัฒนาข้าราชการที่จะต้องขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ที่  ๔ ไว้ด้วย นอกจากนี้ ยังได้มี
การเพ่ิมเติมในเรื่องการถอดบทเรียน (Lesson Learned) แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) และนวต  
กรรมในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้แก่ การถอดบทเรียนเรื่องการเชื่อมโยง PMS กับ IDP และ
การพัฒนาบุคลากรด้วยวิธี Non Classroom Training (NCT) แนวปฏิบัติที่ดีเลิศ (Best Practice) ในการ
ประเมินและพัฒนาบุคลากร และนวัตกรรม (Innovation) ในการประเมินและพัฒนาบุคลากร ได้แก่ ระบบ    
e – Learning หลักสูตรการพัฒนาภาษาอังกฤษเบื้องต้น (CC- ๐๑๐๑)  ระบบการลงทะเบียนเพ่ือเข้ารับการ
พัฒนาและฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) และระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test)       
อีกด้วย 
 

              คณะอนุกรรมการฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า องค์ความรู้ดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของ  
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและบุคคลทั่วไปในวงกว้างต่อไป  
 
 
                                                                    คณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ ยุทธศำสตร์ที่ ๔ 
                                                                    ยกระดับศักยภำพบุคลำกรให้มีขีดสมรรถนะสูง  
                                                                    มีธรรมำภิบำลและควำมผำสุกในกำรปฏิบัติงำน 
 
                               
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

ค ำน ำ 
 
บทที่ ๑ กรอบแนวทำงในกำรด ำเนินกำรด้ำนบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     ๑ 
           ๑.๑ นโยบายของผู้บริหารระดับสูงของรัฐสภา                                        ๑ 
           ๑.๒ ยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                             ๒     
           ๑.๓ ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา       ๓   
           ๑.๔ มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 

 ต าแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญ                                                  ๔     
           ๑.๕ นโยบายรฐับาล                                                                      ๕  

   
บทที่ ๒ เทคนิคและแนวทำงในกำรด ำเนนิกำร                                                                ๗ 

๒.๑ องค์ความรู้เรื่องการเชื่อมโยงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 การประเมินสมรรถนะกับแผนพัฒนารายบุคคล                                 ๗ 

          ๒.๒ องคค์วามรู้เรื่องกระบวนการฝึกอบรมและวิธีการพัฒนา                    
 นอกเหนือจากการฝึกอบรม                                                     ๑๙            

          ๒.๓ องค์ความรู้เรื่องการให้ทุนการศึกษาเพ่ือศึกษาภายในประเทศและ           ๓๐ 
                ณ ต่างประเทศ 
          ๒.๔ ถอดบทเรียน (Lesson Learned) แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) 
                นวตกรรมในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล                            ๕๐  
                -ถอดบทเรียนเรื่องการเชื่อมโยง PMS กับ IDP และการพัฒนาบุคลากร 
                 ด้วยวิธี Non Classroom Training (NCT)                              ๕๐          
                -แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice)  
                 ในการประเมินและพัฒนาบุคลากร                                       ๖๕ 
               -นวัตกรรม (Innovation) ในการประเมินและพัฒนาบุคลากร         ๖๗ 

* ระบบ e – Learning หลักสูตรการพัฒนาภาษาอังกฤษเบื้องต้น (CC- ๐๑๐๑) 
* ระบบการลงทะเบียนเพ่ือเข้ารับการพัฒนาและฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online)                 
* ระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) 

 

บทที่ ๓ แนวทำงกำรพัฒนำและประเมินสมรรถนะของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำน                     ๘๐ 
          ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์                                                                       
 



 
บรรณำนุกรม                           ๙๒
  
ภำคผนวก                   ๙๓ 
         - ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ                                                                                      
 

 



บทที่ ๑  
กรอบแนวคิดในการด าเนินการด้านบุคลากร  

                               ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
 
           ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเป็นหน่วยงำนธุรกำรซึ่งเป็นกลไกส ำคัญที่ท ำหน้ำที่สนับสนุน
กำรด ำเนินบทบำทภำรกิจของสถำบันนิติบัญญัติ ซึ่งในกำรท ำหน้ำที่ดังกล่ำว ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎรต้องมีควำมพร้อมในกำรส่งเสริมและสนับสนุนและรองรับภำรกิจงำนงำนด้ำนเลขำนุกำรในกำร
ประชุม ด้ำนวิชำกำร ด้ำนต่ำงประเทศ ด้ำนประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ และด้ำนบริหำรจัดกำรทั่วไป ซึ่งล้วน
แล้วแต่เป็นภำรกิจหลักที่ต้องมีบุคลำกรเป็นหัวใจส ำคัญในกำรขับเคลื่อนกำรปฏิบัติงำนทั้งในหน่วยงำนหลัก
และหน่วยงำนสนับสนุนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล อันก่อประโยชน์ต่อบทบำทหน้ำที่ของฝ่ำยนิติบัญญัติ และสำมำรถสนองตอบต่อควำมต้องกำร
ของประชำชน ผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่ำงเป็นที่พึงพอใจ รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด กำร
เพ่ิมศักยภำพบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำนโดยกำรพัฒนำบุคลำกร คือเป็นปัจจัยส ำคัญที่ต้องพัฒนำทั้งควำมรู้ 
ทักษะ และสมรรถนะด้ำนต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนให้บุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมืออำชีพ 
และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร อันเป็นกำรสนับสนุนให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรบรรลุ
วิสัยทัศน์ขององค์กำร นั่นคือ การเป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง (High Performance Organization) 
ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรด ำเนินไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยพิจำรณำปัจจัยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องและส่งผลกระทบต่อกำรพัฒนำบุคลำกร
ของส ำนักงำนฯ เพ่ือใช้ประกอบกำรก ำหนดกรอบแนวคิดและทิศทำงกำรพัฒนำบุคลำกร ได้แก่ นโยบำยของ
ผู้บริหำรระดับสูง แผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๕๖ –๒๕๖๔ ยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๖๐) และฉบับที่ ๓ (พ.ศ. 
๒๕๖๑ ๒๕๖๕) มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมัญ ประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ และแผนปฏิบัติกำรตำมบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือในกำร
ป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต ระหว่ำงส ำนักงำน ป.ป.ช. ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๖๐ -๒๕๖๔ และนโยบำยของรัฐบำลที่ส่งผล
กระทบต่อกำรด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนฯ ดังนี้  
 
๑.๑ นโยบายของผู้บริหารระดับสูง  
ประธำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ (ศำสตรำจำรย์พิเศษพรเพชร วิชิตชลชัย)  
      ๑) กำรให้บริกำรค ำปรึกษำค้นคว้ำข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรยกร่ำงกฎหมำย  
      ๒) กำรรับฟังควำมคิดเห็นของภำคประชำชนในเรื่องของกฎหมำย  
      ๓) กำรบริหำรกำรใช้จ่ำยงบประมำณและกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
      ๔) กำรใช้หลักคุณธรรมและจริยธรรมในกำรท ำงำน 
      ๕) กำรเตรียมควำมพร้อมเพ่ือรองรับภำรกิจตำมรัฐธรรมนูญฉบับใหม่  
รองประธำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ (นำยสุรชัย เลี้ยงบุญเลิศชัย)  
      ๑) กำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรส ำหรับต ำแหน่งนักกฎหมำยนิติบัญญัติและนักวิชำกำร  
นิติบัญญัติ  
      ๒) กำรยึดถือหลักคุณธรรม จริยธรรม และมีควำมเป็นกลำงทำงกำรเมือง  
      ๓) กำรชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดี  



๒ 

 

     ๔) กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรแต่งตั้งโยกย้ำย  
     ๕) กำรศึกษำกฎหมำย กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับสิทธิประโยชน์ของข้ำรำชกำรฝ่ำยกำรเมือง  
 
๑.๒ ยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
         ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ได้จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
ตั้งแต่ปี ๒๕๕๖ เพ่ือเป็นกรอบทิศทำงกำรพัฒนำส ำนักงำนฯ ให้รองรับและสนับสนุนกำรด ำเนินบทบำทภำรกิจ
ของสถำบันนิติบัญญัติ รวมทั้งให้ผู้บริหำร ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้น ำแผนยุทธศำสตร์ดังกล่ำวไป
ขับเคลื่อนสู่กำรปฏิบัติให้บังเกิดผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม โดยได้ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำยองค์กร 
ค่ำนิยมองค์กร ควำมท้ำทำยด้ำนบุคลำกร มำตรฐำนทำงคุณธรรมและจริยธรรมของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของ
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ และยุทธศำสตร์  
        วิสัยทัศน์ (VISION)  
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง (High Performance Organization) 
เพ่ือสนับสนุนบทบำทภำรกิจของสถำบันนิติบัญญัติให้เกิดประโยชน์สุขต่อประชำชน  
        พันธกิจ (MISSION)  
(๑) สนับสนุนสถำบันนิติบัญญัติตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
(๒) สนับสนุนสถำบันนิติบัญญัติในเวทีประชำคมอำเซียนและรัฐสภำระหว่ำงประเทศ  
(๓) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชำชนมีส่วนร่วมทำงกำรเมืองและพัฒนำประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์
ทรงเป็นประมุข  
        เป้าหมายองค์กร (GOAL)  
ประชำชน ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สำมำรถเข้ำถึงกำรบริกำรที่ดีของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎรได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย และตรงต่อควำมต้องกำร (กำรบริกำรด้ำนเลขำนุกำร ด้ำน
วิชำกำรและกฎหมำย ด้ำนอ ำนวยควำมสะดวกทั่วไป)  
        ค่านิยมองค์กร (CORE VALUE)  
(๑) ภักดีต่อส่วนรวม ยึดมั่นต่อระบอบกำรเมืองกำรปกครองแบบประชำธิปไตย อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข  
(๒) มุ่งผลสัมฤทธิ์ในกำรท ำงำน 
(๓) มีจิตบริกำรในกำรให้บริกำรด้วยอัธยำศัยไมตรี  
(๔) สมำนสำมัคคีในกำรท ำงำนร่วมกันเป็นทีม  
(๕) รับผิดชอบในหน้ำที่  
        ความท้าทายด้านบุคลากร  
(๑) พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเป็นมืออำชีพทุกสำยงำน เพ่ือให้ตอบสนองกรอบทิศทำงกำรพัฒนำส ำนักงำนและ
กรอบทิศทำงกำรพัฒนำประเทศ  
(๒) ปลูกฝังและส่งเสริมบุคลำกรให้มีค่ำนิยมหลักขององค์กร มีธรรมำภิบำล และคุณธรรมจริยธรรม  
(๓) ส่งเสริมและสร้ำงขวัญก ำลังใจและแรงจูงใจให้บุคลำกรมีคุณภำพชีวิตที่ดีและมีควำมผำสุกในกำร
ปฏิบัติงำน ตำมแนวทำงปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  
       มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  
(๑) จงรักภักดีต่อชำติ ศำสนำและพระมหำกษัตริย์  
(๒) ภักดีต่อองค์กร โดยเชิดชูองค์กร  
(๓) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน  



๓ 

 

(๔) โปร่งใส ตรวจสอบได ้ 
(๕) ซื่อสัตย์ สุจริต  
(๖) กล้ำยืนหยัดท ำในสิ่งที่ถูกต้อง  
(๗) มีจิตให้บริกำร 
(๘) ไม่เลือกปฏิบัติ 
(๙) เคำรพซึ่งกันและกัน 
(๑๐) เสียสละ 
(๑๒) ประหยัด  
(๑๑) พัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
       ยุทธศาสตร์ (STRATEGIES)  
(๑) ยุทธศำสตร์ที่ ๑ พัฒนำองค์กรให้ก้ำวไปสู่กำรเป็น Digital Parliament & Smart Parliament  
(๒) ยุทธศำสตร์ที่ ๒ เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีและควำมร่วมมือในเวทีประชำคมอำเซียนและรัฐสภำ
ระหว่ำงประเทศ  
(๓) ยุทธศำสตร์ที่ ๓ เสริมสร้ำงประชำรัฐและควำมเป็นพลเมืองในระบอบประชำธิปไตยตำมแนวทำงปรัชญำ
เศรษฐกิจพอเพียง  
(๔) ยุทธศำสตร์ที่ ๔ ยกระดับศักยภำพบุคลำกรให้มีขีดสมรรถนะสูง มีธรรมำภิบำล และควำมผำสุกในกำร
ปฏิบัติงำน  
       จำกแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรดังกล่ำวข้ำงต้น จะเห็นได้ว่ำส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้ให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคลำกร โดยก ำหนดยุทธศำสตร์ที่
เกี่ยวข้องกับด้ำนบุคลำกรโดยเฉพำะ คือ ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ยกระดับศักยภาพของบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูง 
มีธรรมาภิบาล และความผาสุกในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถสนับสนุนงำนของสถำบันนิติ
บัญญัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถำบันนิติบัญญัติ ประเทศชำติ และ
ประชำชน  
 
๑.๓ ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - 
๒๕๖๕) (รวมถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๖๐)  
          วิสัยทัศน์ (VISION)  
           บริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำตำมหลักธรรมำภิบำลให้เป็นคนดี คนเก่ง 
และมีคุณภำพชีวิตที่ดี  
          พันธกิจ (MISSION)  
(๑) ส่งเสริมระบบกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลให้มีประสิทธิภำพ  
(๒) ขับเคลื่อนและผลักดันกำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม จริยธรรม และกำรปฏิบัติตำมวินัยข้ำรำชกำร  
(๓) พัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้เป็นผู้เชี่ยวชำญและมีศักยภำพสูง  
(๔) สร้ำงควำมผำสุกและพัฒนำคุณภำพชีวิตของทรัพยำกรบุคคล ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  
          เป้าประสงค์หลัก  
(๑) ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำมีระบบกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเชิงรุก โดยยึดหลักธรรมำภิบำล มีควำม
คล่องตัว สำมำรถรองรับกำรเปลี่ยนแปลงของบทบำทและภำรกิจของรัฐสภำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
(๒) ทรัพยำกรบุคคลยึดมั่นต่อกำรปฏิบัติตำมหลักคุณธรรม มำตรฐำนทำงจริยธรรมและวินัยข้ำรำชกำร  



๔ 

 

(๓) ทรัพยำกรบุคคลเป็นผู้มีควำมเชี่ยวชำญและมีศักยภำพสูง รวมทั้งสำมำรถน ำระบบเทคโนโลยีมำสนับสนุน
ภำรกิจด้ำนกระบวนกำรนิติบัญญัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
(๔) ทรัพยำกรบุคคลมีคุณภำพชีวิตที่ดี มีควำมสุข มีควำมสมดุลระหว่ำงชีวิตกำรท ำงำนกับชีวิตส่วนตัว มีควำม
รัก ควำมสำมัคคี และควำมผูกพันต่อองค์กร  
         ประเด็นยุทธศาสตร์  
ยุทธศำสตร์ที่ ๑ : ส่งเสริมระบบกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลให้มีประสิทธิภำพ และยึดหลักธรรมำภิบำล  
ยุทธศำสตร์ที่ ๒ : ขับเคลื่อนและผลักดันให้ทรัพยำกรบุคคลเป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม และกล้ำยืนหยัดใน
สิ่งที่ถูกต้อง  
ยุทธศำสตร์ที่ ๓ : พัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้เป็นผู้มีควำม เชี่ยวชำญ มีศักยภำพสูง และน ำเทคโนโลยีมำ
สนับสนุนภำรกิจด้ำนกระบวนกำรนิติบัญญัติอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
ยุทธศำสตร์ที่ ๔ : สร้ำงควำมผำสุกและพัฒนำคุณภำพชีวิตของทรัพยำกรบุคคลให้มีควำมสุขอย่ำงสมดุล  ตำม
หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  
จำกกำรศึกษำกรอบแนวคิดยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  ฉบับที่ ๓ 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) ดังกล่ำว กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงต้องก ำหนดโครงกำรและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์หลัก และประเด็นยุทธศำสตร์ เพ่ือให้สำมำรถน ำแผนปฏิบัติกำรพัฒนำบุคลำกร
ฯ มำใช้เป็นกลไกในกำรพัฒนำบุคลำกรให้เป็นคนเก่งและคนดี และส่งเสริมให้บุคลำกรใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ
ในกำรท ำงำนอย่ำงเต็มศักยภำพ เพ่ือสนับสนุนให้ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัด
รัฐสภำ ฉบับที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) ประสบควำมส ำเร็จ  
 
๑.๔ มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการรัฐสภา
สามัญ  
          ตำมที่ คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ได้ก ำหนดมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำใช้เป็นแนวทำง
ด ำเนินกำรก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง ดังนี้ (ตำมหนังสือ ก.ร. 
ที ่๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕)  
          มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ
ประกอบด้วย  
         ๑. มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำกำร 
อ ำนวยกำร และบริหำร ประกอบด้วย  
๑) ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร  
         ๒. มำตรฐำนด้ำนทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำกำร อ ำนวยกำร 
และบริหำร ประกอบด้วย 
๑) กำรใช้คอมพิวเตอร์  
๒) กำรใช้ภำษำอังกฤษ  
๓) กำรค ำนวณ  
๔) กำรจัดกำรข้อมูล  



๕ 

 

           ๓. มำตรฐำนด้ำนสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำกำร และ
อ ำนวยกำร ประกอบด้วย  
๑) สมรรถนะหลัก มี ๕ สมรรถนะ ได้แก่ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ บริกำรที่ดี กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม และกำรท ำงำนเป็นทีม  
๒) สมรรถนะทำงกำรบริหำร มี ๖ สมรรถนะ ได้แก่ สภำวะผู้น ำ วิสัยทัศน์ กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐศักยภำพ
เพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน กำรควบคุมตนเอง และกำรสอนงำนและกำรมอบหมำยงำน  
๓) สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ มี ๑๖ สมรรถนะ ได้แก่ กำรคิดวิเครำะห์ กำรมองภำพองค์รวม 
กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน กำรสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ กำรสืบเสำะหำข้อมูล ควำมเข้ำใจข้อแตกต่ำงทำง
วัฒนธรรม ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร กำรด ำเนินกำรเชิงรุก กำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องตำมกระบวนงำน ควำมมั่นใจในตนเอง ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ศิลปะกำรสื่อสำรจูงใจ สุนทรียภำพทำง
ศิลปะ ควำมผูกพันที่ดีต่อส่วนรำชกำร และกำรสร้ำงสัมพันธภำพ  
           กำรศึกษำกรอบแนวคิดยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ทั้งฉบับ
ที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๖๐) และฉบับที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) เป็นแนวทำงในกำรจัดโครงกำรและกิจกรรม
ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์หลัก และประเด็นยุทธศำสตร์ เพ่ือให้สำมำรถเป็นกลไกในกำร
พัฒนำบุคลำกรให้เป็นคนเก่งและคนดี และส่งเสริมให้บุคลำกรใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนอย่ำงเต็ม
ศักยภำพ เพ่ือสนับสนุนให้ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ ๒ 
(พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๖๐) และฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) ประสบควำมส ำเร็จ  
 
๑.๕ นโยบายของรัฐบาล  
         ส ำนักงบประมำณได้มีหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๒/ว. ๑๐๓ ลงวันที่ ๘ กันยำยน ๒๕๖๐ เรื่อง กำร
จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
๒๕๖๑ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยอย่ำงมีประสิทธิภำพสอดคล้องกับมำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำย
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ และเกิดประสิทธิภำพสูงสุดต่อกำรด ำเนินงำนตำม
นโยบำยรัฐบำล ส ำนักงบประมำณจึงก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำย
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยคณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ ๑๒ กันยำยน 
๒๕๖๐ ให้ควำมเห็นชอบมำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
๒๕๖๑ ตำมที่ส ำนักงบประมำณเสนอ ซึ่งมีแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำย
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ และวิธีปฏิบัติในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ดังนี้ ให้ส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ และหน่วยงำนอ่ืนจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ โดยมีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข คือ รำยจ่ำยประจ ำ จะต้องเร่งรัดให้เริ่มด ำเนินงำน
และเริ่มเบิกจ่ำยงบประมำณได้ตั้งแต่ไตรมำสที่ ๑ ส ำหรับค่ำใช้จ่ำยกำรฝึกอบรม ประชุม และสัมมนำ ให้
ค ำนึงถึงประโยชน์ที่ทำงรำชกำรจะได้รับและระยะเวลำที่เหมำะสมเป็นส ำคัญ รวมทั้งสอดคล้องกับกำร
ด ำเนินกำรตำมนัยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๐ พฤษภำคม ๒๕๕๙ เรื่อง กำรพัฒนำบุคลำกรภำครัฐโดยกำร
จัดหลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งนี้ ควรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ให้สำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณได้ในไตรมำสที่ ๑ ให้มำกที่สุดหรือไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๕๐ ของวงเงิน
งบประมำณท่ีได้รับจัดสรร  
         ส ำหรับแนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกรภำครัฐโดยกำรจัดหลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงำนต่ำง ๆ (ตำมมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๐ พฤษภำคม ๒๕๕๙) เรื่อง กำรพัฒนำบุคลำกรภำครัฐโดยกำรจัดหลักสูตรฝึกอบรม



๖ 

 

ของหน่วยงำนต่ำง ๆ โดยก ำหนดแนวทำงกำรดูงำน ณ ต่ำงประเทศ หลักสูตรและกำรอบรมที่ก ำหนดให้มีกำร  
ดูงำนให้ด ำเนินกำร ดังนี้  
        ๑. ควรเน้นกำรดูงำนภำยในประเทศ ตำมสถำนที่และกิจกรรมเป้ำหมำยที่เหมำะสม เช่น โครงกำรอัน
เนื่องมำจำกพระรำชด ำริ โครงกำรปิดทองหลังพระ กำรอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติ กำรค้ำชำยแดน กำร
พัฒนำตำมแนวทำงประชำรัฐ เศรษฐกิจพอเพียง กำรเรียนรู้จำกปรำชญ์ชุมชน ปรำชญ์ชำวบ้ำน (มติ
คณะรัฐมนตรีวันที่ ๓ มีนำคม ๒๕๕๘)  
       ๒. หำกเป็นกำรดูงำนในประเทศเพ่ือนบ้ำนบริเวณพ้ืนที่ชำยแดน ควรพิจำรณำกำรพักค้ำงในประเทศไทย
เพ่ือสนับสนุนให้ผู้มีรำยได้น้อยและผู้ประกอบธุรกิจตำมแนวชำยแดนได้ด ำเนินธุรกิจชุมชนและได้ประโยชน์จำก
กำรดูงำน (มติคณะรัฐมนตรีวันที่ ๒๑ กรกฎำคม ๒๕๕๘)  
       ๓. ในกรณีจ ำเป็นต้องดูงำน ณ ต่ำงประเทศ เพ่ือประโยชน์ในเชิงเปรียบเทียบ หรือศึกษำจำกต้นแบบ ให้
คณะกรรมกำรหลักสูตรพิจำรณำกำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์ของประเทศสมำชิกประชำคมอำเซียน หรือบวก
สำม ได้แก่ สำธำรณรัฐประชำชนจีน ญี่ปุ่น เกำหลีใต้ เป็นล ำดับแรก  
       ๔. เมื่อเสร็จสิ้นกำรดูงำนแล้ว หำกมีกำรจัดท ำรำยงำนกำรดูงำน ให้หน่วยงำนเจ้ำของหลักสูตรเผยแพร่
รำยงำนนั้นทำงเว็บไซด์ของหน่วยงำน เว้นแต่จะเป็นเอกสำรที่ระบุชั้นควำมลับ (มติคณะรัฐมนตรีวันที่ ๑๒ 
พฤษภำคม ๒๕๕๘)  
       ทั้งนี ้กำรจัดกิจกรรมพัฒนำบุคลำกร ควรพิจำรณำสอดแทรกเนื้อหำเกี่ยวกับหลักธรรมำภิบำล เศรษฐกิจ
พอเพียง ยุทธศำสตร์ชำติ แนวทำงประชำรัฐ กำรปฏิรูป กำรปกป้องและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิ
ชอบด้วยตำมสมควร รวมทั้ง หน่วยงำนของรัฐควรมีกำรวำงแผนพัฒนำก ำลังคน โดยกำรก ำหนดล่วงหน้ำให้
บุคลำกรของหน่วยงำนเข้ำรับพัฒนำให้เหมำะสมกับควำมจ ำเป็น งบประมำณ และควำมสะดวกในกำร
ให้บริกำรประชำชน และไม่กระทบต่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรให้บริกำรประชำชน 
นอกจำกนั้น หน่วยงำนของรัฐควรพิจำรณำใช้ประโยชน์จำกผู้ที่ผ่ำนกำรฝึกอบรมหลักสูตรต่ำงๆ และผ่ำนกำร
พัฒนำในรูปแบบต่ำงๆ ให้เหมำะสมด้วย  
       กรอบและทิศทำงในกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรตำมหลักสมรรถนะเป็นไปเพ่ือพัฒนำศักยภำพให้
บุคลำกรทุกระดับทุกสำยงำนมีขีดควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมืออำชีพในกำรสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกระบวนกำรนิติบัญญัติ รวมทั้ง จะต้องมีกำรวัดควำมคุ้มค่ำ และประเมินผลควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยตำมยุทธศำสตร์ เพ่ือพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรให้
มีขีดควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนกระบวนกำรนิติบัญญัติอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
มีควำมพร้อมต่อกำรปฏิบัติงำน สำมำรถรองรับกำรเปลี่ยนแปลงที่มีผลต่อกำรด ำเนินงำนทั้งในปัจจุบันและ
อนำคตได้อย่ำงเหมำะสมและเป็นกลไกส ำคัญ เพ่ือขับเคลื่อนส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำให้บรรลุเป้ำหมำย และ
พันธกิจทีก่ ำหนดไว้ได้ 
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บทที่ ๒ 
เทคนิคและแนวทางในการด าเนินการ 

 
๒.๑ องค์ความรู้เรื่องการเชื่อมโยงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประเมินสมรรถนะ  
      กับแผนพัฒนารายบุคคล                              
                ระบบกำรบริหำรจัดกำรและกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำร (Performance Management 
System: PMS) เป็นระบบที่เชื่อมโยงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรพัฒนำตำมผลกำรประเมิน               
กล่ำวคือเป็นกำรเชื่อมโยงผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรในระบบกำรบริหำรจัดกำรผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
(PMS) และแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือให้ข้ำรำชกำรได้พัฒนำตนเอง 
กำรเชื่อมโยงดังกล่ำวเกิดขึ้นเพ่ือให้แผนกำรพัฒนำตนเองมีทิศทำงที่ชัดเจนและตอบโจทย์ของกำรพัฒนำ
บุคลำกรที่ตรงประเด็นว่ำอะไรคือสิ่งที่ต้องได้รับกำรเติมเต็ม ทั้งเป็นกำรสร้ำงจุดแข็งและกำรเสริมจุดอ่อน โดย
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรสำมัญจะพิจำรณำถึงผลกำรปฏิบัติงำน คะแนนร้อยละ ๗๐ 
และพิจำรณำสมรรถนะหลัก คะแนนร้อยละ ๒๐ สมรรถนะสำยงำนหรือสมรรถนะควำมเป็นมืออำชีพ คะแนน
ร้อยละ ๑๐ ซึ่งเป็นกำรวัดตำมมำตรวัดแบบ rating scale และใช้มำตรฐำนควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะของ
ข้ำรำชกำรสังกัดรัฐสภำเป็นมำตรวัด กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร จะช่วยสะท้อนให้เห็นว่ำข้ำรำชกำรมี
ผลสัมฤทธิ์ของงำนตรงตำมวัตถุประสงค์ของกำรท ำงำนและตำมยุทธศำสตร์ของส่วนรำชกำรหรือไม่ เมื่อทรำบ
ว่ำข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรประเมิน มีข้อที่จะต้องเติมเต็มอะไร ไม่ว่ำจะเป็นควำมรู้ ทักษะ หรือสมรรถนะ ให้
ผู้บังคับบัญชำปรึกษำกับผู้ที่จะได้รับกำรพัฒนำจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP) โดยข้ำรำชกำรควรจะได้รับ
กำรพัฒนำอย่ำงน้อย ๑๐ วันต่อคนต่อปี เพ่ือให้ข้ำรำชกำรได้มีกำรพัฒนำตนเอง ด้วยกำรเข้ำฝึกอบรม/สัมมนำ 
(Training) อย่ำงน้อย ๒ วันต่อคนต่อปีและกำรพัฒนำด้วยวิธีกำรอ่ืน (Non-training) เช่น กำรมอบหมำยงำน 
กำรสอนงำน กำรศึกษำด้วยตนเอง ฯลฯ อย่ำงน้อย ๘ วันต่อคนต่อปี ทั้งนี้ ในกำรพัฒนำด้วยวิธีกำรอ่ืน ได้น ำ
แนวคิดกำรเรียนรู้แบบ ๗๐:๒๐:๑๐ ซึ่งเป็นกำรเรียนรู้ ๗๐% จำกประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน กำรเรียนรู้ 
๒๐% จำกกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่ำงบุคคล และกำรเรียนรู้ ๑๐% จำกรูปแบบกำรเรียนรู้ที่เป็นทำงกำร 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเชื่อมโยงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรกับกำรพัฒนำตนเอง 



๘ 

 

              ด้วยพระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบข ้าราชการร ัฐสภา พ.ศ .  2554 ส ่วนที ่ 4 การเ พิ ่มพ ูน
ประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ ก าหนดมาตรา 55 ให้ข้าราชการรัฐสภา
สามัญมีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและก าลังใจในการ ปฏิบัติราชการให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ต่อภารกิจของทางราชการ ซึ่งมีหลักการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญต้องได้รับการพัฒนาให้มีความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
และมีคุณภาพชีวิต มีความสมดุลระหว่างชีวิตกับการท างาน รวมทั้งขวัญก าลังใจที่ดี มีแรงจูงใจในการปฏิบัติ
ราชการให้มีผลสัมฤทธิ์ ซึ่งส่งผลโดยตรงต่อการเพิ่มประสิทธิภาพ การเพิ่มผลิตภาพ และขีดสมรรถนะของ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ โดยข้าราชการรัฐสภาสามัญต้องได้รับการพัฒนาอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง   
อย ่ำงน ้อย ๑๐ ว ันต ่อคนต่อปี โดยจ าแนกกลุ่มเป้ำหมำยในกำรพัฒนำออกเป็น ๗ กลุ่มหลัก ได้แก่              
๑) ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารและประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ             
๒) ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ ๓) ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บังคับบัญชากลุ่มหรือกลุ่มงาน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการระดับ และข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ๔) ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ๕) ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับอาวุโส และระดับช านาญงาน ๖) ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ๗) ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน (ตามหนังสือ
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาที่  ๓๙/๒๕๕๘ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘) 
              นอกจำกนี้ ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. 25๕๖–
256๐) ได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามหลักสมรรถนะให้กับบุคลากรทุกระดับทุก      
สายงาน ซึ่ง อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและส่งเสริมสมรรถนะของข้าราชการ เห็นควรให้คณะกรรมการด าเนินการ
ตามยุทธศาสตร ์การบริหารทรัพยากรบุคคล  จัดท าโครงการน าแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual 
Development Plan : IDP) มาใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาด้านการ
พัฒนาตนเอง ทั้งนี้ ในกำรด ำเนินกำร ส ำนักงำนฯ ได้น ำแนวทำงจำกผลกำรประชุม อ.ก.ร.สรรหำ พัฒนำและ
ส่งเสริมสมรรถภำพข้ำรำชกำร ครั้งที่ ๕/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๑๑ พฤษภำคม ๒๕๕๘ มำด ำเนินกำร โดยให้กำร
สรรหำวิธีกำรพัฒนำบุคลำกร นอกเหนือจำกกำรเรียนรู้ในห้องเรียนหรือส่งบุคลำกรไปฝึกอบรมกับหน่วยงำน
ภำยนอกแล้ว ยังควรหำวิธีกำรพัฒนำอ่ืนมำใช้ด้วย เช่น บทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) และกำรพัฒนำ
ในรูปแบบกำรฝึกปฏิบัติงำนจริง (On the Job Training: OJT) ซึ่งผู้บังคับบัญชำมีบทบำทในกำรสอนงำน 
ชี้แนะ และถ่ำยทอดควำมรู้และเทคนิคต่ำงๆให้แก่บุคลำกรได้มำกขึ้น และถือเป็นกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพ
มำกกว่ำกำรพัฒนำโดยวิธีกำรฝึกอบรมแต่อย่ำงเดียว 
                   ในกำรประเมินผลสมรรถนะแลประเมินกำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะของข้ำรำชกำร ก.ร. ได้
ก ำหนดมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ
เพ่ือให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำใช้เป็นแนวทำงด ำเนินกำรก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง ดังนี้ (ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕) 



๙ 

 

         ๑. มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมัญประกอบด้วย 

๑.๑ มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภท
ทั่วไป วิชำกำร อ ำนวยกำร และบริหำร ประกอบด้วย  

           ๑.๑.๑ ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
           ๑.๑.๒ ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร   
    ๑.๒ มำตรฐำนด้ำนทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำกำร 

อ ำนวยกำร และบริหำร ประกอบด้วย 
  ๑.๒.๑ กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
  ๑.๒.๒ กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
  ๑.๒.๓ กำรค ำนวณ 
  ๑.๒.๔ กำรจัดกำรข้อมูล 
     ๑.๓ มำตรฐำนด้ำนสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป 

วิชำกำร และอ ำนวยกำร ประกอบด้วย 
  ๑.๓.๑ สมรรถนะหลัก 
  ๑.๓.๒ สมรรถนะทำงกำรบริหำร 
  ๑.๓.๓ สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
    ๑.๔ มำตรฐำนด้ำนสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภทบริหำร 

ประกอบด้วย 
  ๑.๔.๑ สมรรถนะหลัก 
  ๑.๔.๒ สมรรถนะทำงกำรบริหำร 
      
        นอกจำกนี้ ยังมีกำรก ำหนดสมรรถนะมืออำชีพด้ำนกำรประชุม ด้ำนวิชำกำร ด้ำนต่ำงประเทศ 

และสำยสนับสนุนต่ำงๆ ซึ่งเป็นผลจำกกำรด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัดขององค์กร ตั้งแต่ ปี ๒๕๕๖ เป็นต้นมำ     
        เมื่อได้ผลจำกกำรประเมินควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะของข้ำรำชกำร จะทรำบจุดแข็ง จุดอ่อน

ของผู้ใต้บังคับบัญชำ ซึ่งน ำไปสู่กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan: IDP) ซึ่ง
เป็นกำรหำรือร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำ (ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ) ว่ำจะก ำหนดเลือก    
แนวทำงกำรพัฒนำรวมถึงระยะเวลำในกำรพัฒนำที่เหมำะสม และโอกำสที่ผู้บังคับบัญชำสำมำรถช่วยเหลือได้ 

 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

เกณฑ์ในการก าหนดมาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะส าหรับผู้ถือครองต าแหน่ง  
(Job and Competency Matrix) 

 

ประเภท/ระดับ 
สมรรถนะ

หลัก 

สมรรถนะ 
ทางการ
บริหาร 

สมรรถนะ
เฉพาะ/

สมรรถนะ
มืออาชีพ 

ความรู้
ความสามารถ
ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ความรู้เรื่อง
กฎหมายและ
กฎระเบียบ
ราชการ 

ทักษะ 

ประเภทบริหาร 
ระดับสูง ๕ ๔  ๔ ๔ ๒ 
ระดับต้น ๕ ๓ ๔ ๔ ๒ 
ประเภทอ านวยการ 
ระดับสูง ๔ ๒ ๔ ๔ ๓ ๒ 
ระดับต้น ๓ ๑ ๓ ๓ ๓ ๒ 
ประเภทวิชาการ 
ทรงคุณวุฒิ ๕ ๓* ๕ ๕ ๓ ๒ 
เชี่ยวชำญ ๔  ๔ ๔ ๓ ๒ 
ช ำนำญกำรพิเศษ ๓ ๓ ๓ ๓ ๒ 
ช ำนำญกำร ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ 
ปฏิบัติกำร ๑ ๑ ๑ ๒ ๒ 
ประเภทท่ัวไป 
ทักษะพิเศษ ๒  ๒ ๔ ๒ ๒ 
อำวุโส ๒ ๒ ๓ ๒ ๒ 
ช ำนำญงำน ๑ ๑ ๒ ๑ ๑ 
ปฏิบัติงำน ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

 
หมายเหตุ  ระดับทรงคุณวุฒิ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ ก ำหนดสมรรถนะทำงกำรบริหำร ระดับ ๓ ประกอบด้วย วิสัยทัศน์  กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ  
และศักยภำพเพ่ือกำรน ำปรับเปลี่ยน 

 

 
 
 
 
    



๑๑ 

 

การประเมินและพัฒนาความรู้ ทักษะ สมรรถนะรายบุคคล 
 ในกำรพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคลต้องผ่ำนกระบวนกำรพัฒนำบุคลำกรและกำรประเมินสมรรถนะ
รำยบุคคล  ซึ่งมีขั้นตอนด ำเนินกำร  ๖  ขั้นตอน ดังนี้ 
 ส่วนที่ ๑ การประเมินเพื่อเข้ารับการพัฒนา  
  ขั้นตอนที่  ๑  กำรประเมินสมรรถนะรำยบุคคลก่อนกำรพัฒนำ  
    ขั้นตอนที่  ๒  กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล 
  ขั้นตอนที่  ๓  กำรพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล 
  ขั้นตอนที่  ๔  กำรมอบหมำยงำนภำยหลังจำกกำรพัฒนำ 
 ส่วนที่ ๒  การประเมินออกหลังการพัฒนา  
  ขั้นตอนที่  ๕  กำรประเมินผลบุคลำกรรำยบุคคลหลังกำรพัฒนำ 
  ขั้นตอนที่  ๖  กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร 
 
ส่วนที่ ๑ การประเมินเพื่อเข้ารับการพัฒนา 
 ขั้นตอนที่ ๑  การประเมินความรู้ ทักษะ สมรรถนะรายบุคคลก่อนการพัฒนา 
 ให้ข้ำรำชกำรที่เป็นผู้บังคับบัญชำด ำเนินกำรประเมิน ตำมข้ันตอน ดังนี้  
 ๑. ให้ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำมีระดับสมรรถนะที่องค์กรคำดหวังอยู่ในระดับใด
ในขณะที่ด ำรงต ำแหน่งในระดับนั้นฯ ให้ใช้แบบประเมินและมำตรฐำนควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะของข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมัญ  
 

 ๒. ก ำหนดให้ข้ำรำชกำรผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไปและวิชำกำร ถือครองสมรรถนะตำมมำตรฐำน
ที่ก ำหนด ดังนี้ 
  - ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน/ปฏิบัติกำร ถือครองระดับสมรรถนะที่ ๑ 
                - ระดับอำวุโส/ช ำนำญกำร ถือครองระดับสมรรถนะที่ ๒ 
     - ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ถือครองระดับสมรรถนะที่ ๓ 
  - ระดับเชี่ยวชำญ ถือครองระดับสมรรถนะที่ ๔ 
  - ระดับทรงคุณวุฒิ ถือครองระดับสมรรถนะที่ ๕       
 

 ๓. ด ำเนินกำรประเมินสมรรถนะให้ผู้ประเมินพิจำรณำจำกพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับกำร
ประเมินว่ำเป็นไปตำมระดับที่คำดหวังตำมที่ก ำหนดไว้ในคู่มือกำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร 
(สมรรถนะ) ในระดับใด มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงพัฒนำมำกน้อยเพียงใด และสิ่งที่ท ำได้นั้นดีเด่นถึงระดับที่
อำจถือเป็นจุดแข็งของผู้รับกำรประเมินหรือไม่ ซึ่งมีเกณฑ์กำรประเมินให้คะแนนเป็นดังนี้ 
                  ระดับ ๑ คะแนน จ าเป็นต้องพัฒนาอย่างย่ิง ไม่สำมำรถแสดงพฤติกรรมตำมท่ีระบุไว้ใน
พจนำนุกรมสมรรถนะให้เห็นได้ 
                  ระดับ ๒ คะแนน ต้องพัฒนา แสดงพฤติกรรมที่คำดหวังได้น้อยกว่ำครึ่งหนึ่งของที่ก ำหนด 
และเห็นได้ชัดว่ำมีพฤติกรรมบำงอย่ำงที่ต้องได้รับกำรพัฒนำ 
                  ระดับ ๓ คะแนน พอใช้ แสดงพฤติกรรมที่คำดหวังได้มำกกว่ำครึ่งหนึ่งของที่ก ำหนดแม้จะยังมี
จุดอ่อนในบำงเรื่อง 
                  ระดับ ๔ คะแนน ดี แสดงพฤติกรรมได้ตำมที่คำดหวังเกือบทั้งหมด พฤติกรรมดังกล่ำวมีควำม
คงเส้นคงวำและไม่มี จุดอ่อนที่เห็นได้ชัด 



๑๒ 

 

                   ระดับ ๕ คะแนน ดีเยี่ยม แสดงพฤติกรรมได้ตำมที่คำดหวังทั้งหมด พฤติกรรมดังกล่ำวแสดง
ออกมำอย่ำงเด่นชัดจนถือได้เป็นจุดแข็งของผู้รับกำรประเมิน 
 
 ขั้นตอนที่ ๒  การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 เมื่อประเมินสมรรถนะผู้ใต้บังคับบัญชำเสร็จแล้ว  ให้ผู้บังคับบัญชำจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร
รำยบุคคล (IDP) โดยเลือกสมรรถนะที่ต้องกำรให้ผู้ใต้บังคับบัญชำได้รับกำรพัฒนำ และเลือกวิธีที่ต้องกำรให้
ผู้ใต้บังคับบัญชำเข้ำรับกำรพัฒนำ เมื่อกำรประเมินผลสมรรถนะเสร็จสิ้นทั้งองค์กรแล้ว ส ำนักพัฒนำบุคลำกร
จะประมวลผลภำพรวมทั้งองค์กรว่ำมีสมรรถนะใดที่ควรน ำไปพัฒนำอย่ำงเร่งด่วน และประมวลผลรำยบุคคล 
และน ำข้อมูลผลกำรประเมินไปประกอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล  

 
 ขั้นตอนที่ ๓  การพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 แนวทำงกำรพัฒนำนอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม (Non-Training) ซึ่งกำรพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล
สำมำรถด ำเนินกำรได้หลำยวิธี ซึ่งในแต่ละวิธีกำรที่ใช้จะขึ้นอยู่กับควำมเหมำะสมของตัวบุคลำกรและสิ่งที่
ต้องกำรพัฒนำ โดยเป็นกำรตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำและบุคลำกร เพ่ือก ำหนดแผนพัฒนำตนเองขึ้น 
ซึ่งในกำรพัฒนำควรใช้วิธีกำรพัฒนำที่หลำกหลำย กำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำงๆ มิใช่หนทำงเดียว
ในกำรพัฒนำสมรรถนะของบุคลำกร แต่ยังมีวิธีกำรอ่ืนที่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรพัฒนำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ซึ่งสมรรถนะบำงตัว เช่น สมรรถนะเกี่ยวกับกำรคิด, กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ยำกในกำรใช้กำรฝึกอบรมมำพัฒนำ 
ดังนั้นกำรที่จะพัฒนำสมรรถนะ หรือคุณลักษณะส่วนบุคคลนั้นอำจจะต้องใช้วิธีกำรพัฒนำอ่ืนที่นอกเหนือจำก
กำรฝึกอบรมประกอบด้วย  
 
 ขั้นตอนที่ ๔  การมอบหมายงานภายหลังจากการพัฒนา  
 ภำยหลังกำรพัฒนำ ให้ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยงำนโดยพิจำรณำจำกสมรรถนะที่ขำดและหลักสูตรที่
ได้รับกำรพัฒนำ ขอให้พิจำรณำมอบหมำยงำนที่จะท ำให้ผู้นั้นมีสมรรถนะเป็นไปตำมที่องค์กรคำดหวัง 
 
 
ส่วนที่ ๒ การประเมินความรู้ ทักษะ สมรรถนะหลังการพัฒนา 
 ขั้นตอนที่ ๕  การประเมินผลบุคลากรรายบุคคลหลังการพัฒนา 
 ให้คณะบุคคล (ที่ส ำนักมอบหมำยหรือแต่งตั้ง) ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ   
ภำยหลังจำกปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำไปแล้ว ๖ เดือน และให้แจ้งผลกำรประเมินโดย
กรอกแบบฟอร์มกำรประเมินส่งกลับไปที่ส ำนักพัฒนำบุคลำกร 
 

 ขั้นตอนที่ ๖  การรายงานผลการพัฒนาบุคลากร 
  เมื่อทุกส ำนัก/กลุ่ม/กลุ่มงำนส่งผลกำรประเมินมำยังส ำนักพัฒนำบุคลำกรทั้งหมดแล้ว ส ำนัก
พัฒนำบุคลำกรต้องรวบรวมและวิเครำะห์ผลน ำเสนอผู้บังคับบัญชำต่อไป พร้อมกับข้อเสนอแนะในกำร
ด ำเนินกำรครั้งต่อไป   
                     
 
 
 



๑๓ 

 

                                          กระบวนการประเมินและพัฒนารายบุคคล 
 
                                                            
 
 
 
 
       
 
 
         
                 
                          
                          
  
 
 

 
 
 
 
 
การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล                   
 
ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
 

ขั้นตอนที่ ๑ การก าหนดมาตรฐานความสามารถที่ต้องการ   
ผู้บังคับบัญชำจะต้องก ำหนดเกณฑ์ที่คำดหวังของต ำแหน่งงำนก่อน ซึ่งประกอบด้วย ควำมรู้ 

(knowledge) ทักษะ (skills) และคุณลักษณะพิเศษส่วนบุคคล (attributes) หรือที่เรียกว่ำ “KSAs” เกณฑ์
ดังกล่ำวก ำหนดได้จำกวิสัยทัศน์และภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร รวมทั้งค ำบรรยำย
ลักษณะงำน หรือ Job Description ซึ่งเป็นขอบเขตงำนที่ต้องปฏิบัติ นอกจำกนี้ ผู้บังคับบัญชำจะต้องก ำหนด
พฤติกรรมที่คำดหวังของแตล่ะเกณฑ์ที่ก ำหนดขึ้นด้วย 

กำรก ำหนดเกณฑ์ที่คำดหวังของต ำแหน่งสำมำรถน ำข้อมูลมำจำกคำบรรยำยลักษณะงำน (Job 
Description) ซึ่งข้อมูลส่วนที่จะน ำมำก ำหนด คือ ในส่วนของคุณลักษณะพิเศษของแต่ละต ำแหน่ง ทั้งนี้        
ส ำนักงำนได้มีกำรจัดท ำรำยกำรสมรรถนะข้ำรำชกำร (Competency) และระดับสมรรถนะที่องค์กรคำดหวัง
ของแต่ละต ำแหน่งไว้แล้ว ดังต ำรำงแสดงระดับคำดหวังขององค์กรในแต่ละต ำแหน่งงำน/สำยงำน 
 

 
 

ส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน กำรประเมินสมรรถนะรำยบุคคลก่อนกำรพัฒนำ  

 

กำรจัดท ำแผนพัฒนำ
บุคลำกรรำยบุคคล 

ส ำนักพัฒนำบุคลำกร/ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ส ำนักพัฒนำบุคลำกร แจ้งแผนกำรพัฒนำ
บุคลำกรไปยังส ำนัก/กลุ่ม/กลุ่มงำน 

กำรมอบหมำยงำนภำยหลังจำก
กำรพัฒนำ 

ส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน 

ส านัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน กำรประเมินผลบุคลำกร
รำยบุคคลหลังกำรพัฒนำ 

ส ำนักพัฒนำบุคลำกร/ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำ
บุคลำกรรำยบุคคล 



๑๔ 

 

ขั้นตอนที่ ๒ การประเมินความสามารถของบุคลากร   
กำรประเมินสมรรถนะข้ำรำชกำร ปัจจุบันใช้รูปแบบในกำรประเมินทำง ๒ ทำง โดยผู้บังคับบัญชำ

และตนเองแต่จะต้องมีกำรให้ค่ำน้ ำหนักกำรประเมินด้วย 
การประเมินตนเอง บุคลำกรต้องส ำรวจสมรรถนะ (ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะ) ของตน เพ่ือ

ค้นหำจุดอ่อนและจุดแข็งของตนที่จ ำเป็นต้องพัฒนำและตรวจสอบเกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติอยู่เพ่ือประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนให้ ครอบคลุมถึงทักษะ ควำมรู้ ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงตรงไปตรงมำเพ่ือใช้
เป็นข้อมูลประกอบกำรก ำหนดสมรรถนะที่ต้องพัฒนำ นอกจำกนี้ตัวบุคลำกรควรก ำหนดเป้ำหมำยในกำร
ท ำงำนของตนทั้งระยะสั้น (๑ - ๓ ปี) และระยะยำว (๓ ปีขึ้นไป) ตลอดจนวิธีกำรที่ตนจะไปสู่เป้ำหมำยที่
ก ำหนด เช่น กำรมอบหมำยงำน กำรเป็นพ่ีเลี้ยง กำรสอนงำน กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง เป็นต้น 

ผู้บังคับบัญชาประเมิน เมื่อผู้บังคับบัญชำก ำหนดเกณฑ์ที่คำดหวังของต ำแหน่งตำมขั้นตอนที่ ๑ แล้ว
ก็ใช้เกณฑ์เหล่ำนั้นมำประเมินควำมสำมำรถในปัจจุบันของบุคลำกรเป็นรำยบุคคล โดยกำรน ำพฤติกรรมใน
ปัจจุบันมำเทียบกับเกณฑ์ที่คำดหวังเพ่ือหำช่องว่ำง (gap) ซึ่งหำกควำมสำมำรถในปัจจุบันมำกกว่ำเกณฑ์ที่
คำดหวัง นั่นคือจุดแข็ง แต่หำกควำมสำมำรถในปัจจุบันน้อยกว่ำเกณฑ์ที่คำดหวังนั่นคือจุดอ่อน (โอกำสในกำร
พัฒนำ) ซึ่งผู้บังคับบัญชำควรน ำจุดอ่อนมำพัฒนำก่อนตำมควำมจ ำเป็นเร่งด่วนของงำน แล้วจึงค่อยพัฒนำ
ควำมสำมำรถ    อื่น ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 
 

ขั้นตอนที่ ๓ การก าหนดเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
น ำผลกำรประเมินปรึกษำผู้บังคับบัญชำเมื่อท ำกำรประเมินตนเองแล้ว บุคลำกรต้องน ำผลกำรประเมิน

มำพูดคุยกับผู้บังคับบัญชำโดยตรงเพ่ือปรึกษำหำรือและหำควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำสมรรถนะของตน  ซึ่ง
จะต้องก ำหนดประเด็นที่ควรพัฒนำตนเองและควรก ำหนดเป้ำหมำยในกำรท ำงำนหน้ำที่ควำมรับผิดชอบใน
ปัจจุบัน จุดแข็งและจุดอ่อนของตน ระยะเวลำในกำรพัฒนำ งบประมำณที่ต้องใช้ และโอกำสกำรเรียนรู้ที่
ผู้บังคับบัญชำสำมำรถช่วยเหลือได้ เพ่ือก ำหนดวิธีกำรพัฒนำสมรรถนะของตนเองที่ต่ ำกว่ำควำมคำดหวัง  โดย
น ำข้อมูลไปกรอกลงในแบบฟอร์มกำรพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล และผู้บังคับบัญชำควรมีกำรทบทวนแนว
ทำงกำรพัฒนำและให้ค ำปรึกษำแก่บุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำบุคลำกรด้วยเครื่องมือกำร
พัฒนำอ่ืนที่ไม่ใช่กำรฝึกอบรมในห้องเรียน (Non - Classroom Training) ก่อนในเบื้องต้น เพ่ือพัฒนำ
ควำมสำมำรถของบุคลำกร ซึ่งเป็นตัวขับเคลื่อนให้บุคลำกรเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
 

ขั้นตอนที่ ๔ การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล(IDP) 
กำรสรุปผลและกำรน ำไปปฏิบัติเป็นกำรสรุปข้อมูลที่บุคลำกรได้ปรึกษำหำรือกับผู้บังคับบัญชำ ซึ่งจะมี

กำรทบทวนหรือปรับเปลี่ยนข้อมูลใหม่ให้ครบสมบูรณ์แล้วจัดท ำเป็นแผนพัฒนำตนเองขึ้น โดยน ำข้อมูลที่ได้ 
ไปกรอกลงในแบบฟอร์มแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล บุคลำกรและผู้บังคับบัญชำต้องลงน ำมำร่วมกันใน
แผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคลเพ่ือใช้เป็นข้อตกลงร่วมกันโดยให้บุคลำกรเก็บต้นฉบับของแผนไว้และส่งส ำเนำ
ให้ผู้บังคับบัญชำ จำกนั้นบุคลำกรต้องด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำที่ก ำหนดและปรึกษำหำรือ หรือรำยงำนผลต่อ
ผู้บังคับบัญชำให้ทรำบเป็นระยะ ๆ 

จำกผลกำรประเมินควำมสำมำรถของบุคลำกรจะท ำให้ผู้บังคับบัญชำทรำบว่ำควำมสำมำรถใดเป็น 
จุดแข็งหรือจุดอ่อนที่ต้องปรับปรุง ซึ่งผู้บังคับบัญชำจะต้องเลือกจุดอ่อนนี้มำพัฒนำก่อน ไม่เกิน ๓ ข้อ จำกนั้น 
จึงก ำหนดเครื่องมือในกำรพัฒนำ (Development Tools) ข้อละไม่เกิน ๓ เครื่องมือ นอกจำกจะก ำหนด
เครื่องมือแล้วยังต้องก ำหนดระยะเวลำกำรพัฒนำไว้ด้วย ตำมแบบฟอร์มประเมินควำมสำมำรถรำยบุคคล 
(Individual Development Plan: IDP) เพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 



๑๕ 

 

 
ขั้นตอนที่ ๕  การพูดคุยแผนการพัฒนากับบุคลากร 
กำรพูดคุยแผนกำรพัฒนำกับบุคลำกรหรือที่เรียกว่ำกำรให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) เป็นขั้นตอน 

ที่ส ำคัญที่ผู้บังคับบัญชำจะต้องสื่อสำรกับผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือให้รับทรำบแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล 
รวมทั้ง โน้มน้ำวและจูงใจให้บุคลำกรมีส่วนร่วมในกำรปฏิบัติตำมเครื่องมือกำรพัฒนำควำมสำมำรถที่ก ำหนดไว้
ในแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล 
 

ขั้นตอนที่ ๖  การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
กำรติดตำมและทบทวน หลังจำกที่บุคลำกรได้น ำแผนไปปฏิบัติระยะหนึ่งแล้ว ควรมีกำรทบทวน

แผนพัฒนำตนเองที่ก ำหนดขึ้น โดยบุคลำกรต้องพูดคุยกับผู้บังคับบัญชำเป็นระยะๆ อย่ำงน้อยทุก ๖ เดือน 
เพ่ือเป็นกำรตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำและกำรเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น เพ่ือน ำไปสู่กำรปรับแผนพัฒนำตนเองแล้ว 
ด ำเนินกำรพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและพัฒนำจุดแข็งของตนให้ดียิ่งขึ้น 

ขั้นตอนนี้จะเกิดข้ึนหลังจำกผู้บังคับบัญชำและบุคลำกรปฏิบัติตำมแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล 
ที่ก ำหนดขึ้นแล้ว โดยผู้บังคับบัญชำจะต้องท ำหน้ำที่ในกำรติดตำมผลกำรพัฒนำควำมสำมำรถของบุคลำกร 
ตำมแบบฟอร์มติดตำมกำรปฏิบัติตำมแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคลส ำหรับผู้บังคับบัญชำ  
 

ขั้นตอนที่ ๗  การรายงานผล 
ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคลนั้น ให้จัดท ำปีละ ๒ ครั้ง ตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ

รำชกำร และเม่ือสิ้นรอบกำรประเมินแล้ว แต่ละส ำนักต้องรวบรวมและประมวลผลข้อมูลกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
รำยบุคคลของข้ำรำชกำรในสังกัดลงในแบบรำยงำนผลกำรพัฒนำรำยบุคคลตำมแบบฟอร์มจ ำนวน ๒ ชุด (รอบ
ที่ ๑ และ รอบที่ ๒) โดยน ำข้อมูลในแบบฟอร์ม IDP มำสรุปรำยงำนข้ำรำชกำรในแต่ละประเภท/ระดับ
ต ำแหน่ง ที่ได้รับกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำรำยบุคคลส่งให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกร/ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
ในรูปแบบของไฟล์ข้อมูลภำยในวันที่ ๓๐ กันยำยนของทุกปี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

แผนภาพ : แสดงข้ันตอนการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ 
ติดตามและทบทวน 

ขั้นตอนที่ ๓ 
สรุปผลและการน าไปปฏิบัต ิ

ขั้นตอนที่ ๒ น าผลการประเมิน
ปรึกษาผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนที่ ๑ 
ประเมินตนเอง 

๗. พัฒนาตนเองตามแผนฯ อย่างต่อเนื่องเพื่อเพ่ิมสมรรถนะและพฒันาจุด
แข็งของตนให้ดียิ่งข้ึน 
๖. บุคลากรควรทบทวนแผนพัฒนาตนเองที่ก าหนดขึ้น โดยพูดกับ
ผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ ๆ อย่างนอ้ยทุก ๖ เดือน เพื่อเป็นการตรวจสอบ
ความก้าวหน้าและน าไปสู่การปรับแผนฯ 

๕. บุคลากรต้องน าแผนไปสู่การปฏิบัติ โดยปฏิบตัิตามกจิกรรมที่ก าหนด
ในแผนฯ และผู้บังคับบัญชาต้องตดิตามความก้าวหน้าของการพัฒนา 
ตลอดเวลา 
๔. บุคลากรสรุปข้อมูลทีไ่ด้ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบญัชาและน ามา
ทบทวน/ปรับเปลี่ยนข้อมูลแล้วจดัท าเป็นแผนพัฒนาตนเองขึ้น โดยท าเป็น
ข้อตกลงร่วมกัน และกรอกข้อมลูลงในแบบฟอร์มแผนพัฒนารายบคุคล 

๓. น าข้อมูลจากข้อ ๒ มาร่วมหารอืกับผู้บังคับบัญชาเพื่อก าหนดแนวทาง
ในการพัฒนาตนเอง โดยก าหนดกจิกรรมการพัฒนาสมรรถนะที่ต่ ากว่า
ความคาดหวังของหน่วยงาน และพัฒนาสมรรถนะที่เสริมสร้างจดุแข็ง 
๒. น าผลการประเมินตนเองมาพดูคุย ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา
โดยตรง เพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองร่วมกัน และกรอกข้อมูล
ลงในแบบฟอร์มประเมินหาโอกาสการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

๑. ประเมินสมรรถนะตนเอง 



๑๗ 

 

                   แผนภาพแสดงเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Development Tools) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.1.1 องค์ควำมรู้ที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

(Development Tools) 
 

 
การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

- ส านักพัฒนาบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 
- ความรู้อยู่ติดตัวไม่นานประมาณ  
๑ – ๒ สัปดาห ์
- การเรียนรู้ระยะสั้น (Short Term Learning) 
ได้แก่ 

- ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากร
เป็นผู้รับผิดชอบ 
- การเรียนรู้ระยะยาว (Long Term Learning) 
ได้แก่ 
 

เครื่องมืออ่ืน ๆ 
ที่ไม่ใช่การฝึกอบรม 

ในห้องเรียน 
(Non Classroom Training) 

 

- การสอนงาน (Coaching) 
- การฝึกอบรมในขณะทางาน (On the Job Training : 
OJT) 
- โปรแกรมพี่เลี้ยง (Mentoring Program) 
- การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 
- การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
- การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
- การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
- การให้คาปรึกษาแนะนา (Consulting) 
- การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
- การทากิจกรรม (Activity) 
- การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
- การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
- การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
- การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
- การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart) 
- การเปรียบเทียบกับคู่แข่ง /คู่เปรยีบเทียบ
(Benchmarking) 
- การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
- การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 

- การฝึกอบรมภายในที่ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรจัดให้มีขึ้น (In-House 
Training) 
- การฝึกอบรมภายนอกที่ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือหัวหน้างาน
ส่งบุคลากรหรือบุคลากรขอเข้ารับการ
ฝึกอบรมจากสถาบันหรือหน่วยงานภายนอก 
(Public Training/Off-House Training) 
 



๑๘ 

 

ข้อสังเกตในการด าเนินการ  
๑.  ส ำนักหลำยส ำนักยังมีแนวปฏิบัติที่แตกต่ำงกันในเรื่องกำรจัดท ำข้อตกลงตำมแบบประเมินผล

กำรปฏิบัติรำชกำร (ต้นรอบประเมิน)  
๒.  ผู้บังคับบัญชำหลำยท่ำนยังประเมินสมรรถนะให้กับผู้ใต้บังคับบัญชำค่อนข้ำงสูง จะเห็นว่ำมีผู้ที่

ได้รับกำรประเมินคะแนนสมรรถนะต่ ำกว่ำคำดหวังไม่ถึงร้อยละ ๑ ของข้ำรำชกำรทั้งหมด 
๓. ผู้บังคับบัญชำหลำยท่ำนยังคงเสนอวิธีกำรฝึกอบรมในกำรพัฒนำศักยภำพผู้ใต้บังคับบัญชำ 

อย่ำงไรก็ดี  ผู้บังคับบัญชำมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นที่จะก ำหนดเครื่องมือในกำรพัฒนำบุคลำกรเป็นวิธี อ่ืน
นอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม เช่น กำรมอบหมำยงำน กำรเรียนรู้ในขณะปฏิบัติงำน กำรสอนงำน กำรเรียนรู้
ด้วยตนเอง เป็นต้น 

๔. ผู้ที่จะได้รับกำรพัฒนำให้ควำมสนใจกับบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) ของส ำนักงำน 
ก.พ. และหน่วยงำนอ่ืนที่ส ำนักพัฒนำบุคลำกรน ำเสนอให้ในระดับที่สูงมำก แต่ยังต้องกระตุ้นให้เข้ำไปใช้
ระยะเวลำ เพ่ือให้ร้อยละของผู้ที่จบบทเรียนจนได้รับประกำศนียบัตรมีสูงขึ้น 

๕. กำรจัดฝึกอบรมในเรื่องท่ีเป็นควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะ ตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล ยังต้องได้รับ
กำรจัดสรรงบประมำณให้เพียงพอกับควำมต้องกำรของข้ำรำชกำร  

๖. ระบบฐำนข้อมูลในกำรบันทึกผลกำรประเมินสมรรถนะและกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำ
รำยบุคคลยังควรได้รับกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้สำมำรถประมวลผลกำรประเมินและพัฒนำสมรรถนะ
ตำมแผนพัฒนำรำยบุคคลได้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

๗. ควรมีกำรประชำสัมพันธ์ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะในแต่ละสำยงำนให้ข้ำรำชกำรทรำบ และ
ควรทบทวนกำรฝึกปฏิบัติกำรประเมินให้ข้ำรำชกำรอย่ำงต่อเนื่อง 

๘. ควรมีกำรจัดท ำแผนกำรสร้ำงควำมเข้ำใจในกระบวนกำรน ำสมรรถนะมำใช้เพ่ือกำรพัฒนำให้
ต่อเนื่อง   

๙. ควรก ำหนดนโยบำยให้ผู้บริหำรเป็นผู้มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำผู้ใต้บังคับบัญชำอย่ำงแท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

๒.๒  องค์ความรู้เรื่องกระบวนการอบรมและการพัฒนานอกเหนือจากการฝึกอบรม 
 
        กระบวนการฝึกอบรม/สัมมนา  ประกอบด้วย 
        

๑)  การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
            ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและสัมมนำ  หมำยถึง  สถำนกำรณ์ปัญหำหรือข้อขัดข้อง   ในกำร
ปฏิบัติงำนของบุคคลที่เกิดขึ้น  อันเนื่องมำจำกกำรขำดควำมรู้  ควำมสำมำรถทักษะ  หรือทัศนคติที่ต้องกำร  
และถูกต้องในกำรปฏิบัติงำน  อันเป็นผลท ำให้กำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆหรือองค์กำรนั้น ไม่บรรลุผลส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ หรือเป้ำหมำยที่ต้องกำรที่ก ำหนดไว้ ซึ่งควำมรู้ควำมสำมำรถ  ทักษะ  หรือทัศนคติที่ต้องกำร  
และท่ีถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนนั้น  สำมำรถแก้ไขปรับปรุงหรือพัฒนำได้  โดยอำศัยกำรฝึกอบรมและสัมมนำ  
 
๒)  การสร้างหลักสูตร 
            กำรสร้ำงหลักสูตร  หรือกำรเขียนโครงกำรฝึกอบรมและสัมมนำ  กำรเขียนโครงกำรฝึกอบรมและ
สัมมนำที่ดี  ประกอบด้วยองค์ประกอบ  ดังนี้ 
 ๑.  ชื่อโครงกำรฝึกอบรม 
 ๒.  หลักกำรและเหตุผล 
 ๓.  วัตถุประสงค์ของกำรฝึกอบรม 
 ๔.  คุณสมบัติ  และจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 ๕.  รำยละเอียดหลักสูตร ประกอบด้วย 
      ๕.๑  หัวข้อวิชำ 
      ๕.๒  วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชำ 
      ๕.๓  ขอบเขตกำรฝึกอบรม 
      ๕.๔  เทคนิคและวิธีกำรฝึกอบรม 
      ๕.๕  ระยะเวลำของกำรฝึกอบรมแต่ละหัวข้อวิชำ 
 ๖.  ระยะเวลำของกำรฝึกอบรมของหลักสูตร 
  ๗.  เทคนิคและวิธีกำรฝึกอบรมที่ใช้ในหลักสูตร 
 ๘.  วิทยำกร 
 ๙.  สถำนที่จัดฝึกอบรม 
              ๑๐.  กำรประเมินและติดตำมผล 
              ๑๑.  เกณฑ์กำรผ่ำนกำรฝึกอบรม 
              ๑๒.  งบประมำณ 
              ๑๓.  ผู้รับผิดชอบโครงกำรฝึกอบรม 
              ๑๔.  ที่ปรึกษำโครงกำรฝึกอบรม 
              ๑๕.  ก ำหนดกำร 
 
๓)  การด าเนนิงานฝึกอบรม 
            กำรด ำเนินงำนฝึกอบรม  หมำยถึง  กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมกิจกรรมที่ได้มีกำรวำงแผนล่วงหน้ำ
มำแล้ว  ให้เป็นตำมที่ก ำหนดอย่ำงประสำนสอดคล้องกัน  และเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เพ่ือให้บรรลุถึง
วัตถุประสงค์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
            กระบวนกำรในกำรจัดท ำโครงกำรฝึกอบรม สรุปได้เป็นข้ันตอนดังนี้  คือ 



๒๐ 

 

           ๑.  กำรส ำรวจและวิเครำะห์สภำพปัญหำ  โดยผู้ท ำโครงกำรฝึกอบรมและสัมมนำจะต้องเก็บรวบรวม
ข้อมูล ซึ่งอำจได้มำจำกเอกสำรต่ำง ๆ กำรสอบถำม แบบสัมภำษณ์ หรืออ่ืน ๆ โดยพิจำรณำว่ำหน่วยงำนหรือ
องค์กรมีปัญหำอะไรบ้ำงที่จะแก้ไขด้วยกำรฝึกอบรมและสัมมนำ 
          ๒. กำรหำควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและสัมมนำ  หมำยถึง ควำมต้องกำรของบุคคล  หรือหน่วยงำน
ในกำรเข้ำรับกำรอบรม เพ่ือแก้ไขข้อบกพร่องต่ำง ๆ ที่ไม่ได้มำตรฐำน  ไม่มีประสิทธิภำพ  กำรขำดควำมรู้  
ประสบกำรณ์  หรือขำดทักษะ  สิ่งต่ำง ๆ เหล่ำนี้ล้วนเป็นปัญหำ  และเป็นควำมจ ำเป็นในกำรเข้ำรับกำร
ฝึกอบรมและสัมมนำ 
         ๓. ก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรฝึกอบรมเพ่ือให้ประโยชน์เกิดโดยตรงกับผู้เข้ำรับ        กำรฝึกอบรม
และสัมมนำที่เกี่ยวข้องวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรมที่จะแสดงออกให้เห็นได้   สำมำรถวัดได้อย่ำงชัดเจนและ
เป็นไปในแนวเดียวกัน 
         ๔. ก ำหนดวัตถุประสงค์ของวิชำ  กำรก ำหนดขอบเขตของวิชำให้กะทัดรัดเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้วิทยำกรได้
เตรียมเนื้อหำ  วิธีกำรสอน  ตรงตำมท่ีหลักสูตร  หรือโครงกำรต้องกำร  เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ใหม่ ๆ และผู้เข้ำ
รับกำรอบรมสำมำรถน ำไปใช้ได้จริง 
         ๕. ก ำหนดแนวทำงฝึกอบรม พิจำรณำถึงแนวทำงท่ีจะท ำให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมและเกิดกำรเปลี่ยนแปลง  
ต้องใช้ทฤษฎีอะไรบ้ำง  หรือหลักกำรอะไรบ้ำงที่จะเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของ
โครงกำรฝึกอบรมให้ได้มำกท่ีสุด 
        ๖. ก ำหนดเทคนิควิธีกำรฝึกอบรม พิจำรณำถึงเทคนิคที่เหมำะสมในแต่ละกรณีของกำรฝึกอบรม   
        ๗. ก ำหนดสถำนที่ฝึกอบรม เพ่ือเสริมสร้ำงบรรยำกำศในกำรกระตุ้นให้เกิดกำรเรียนรู้  ควำมพร้อมของ
โสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ  
        ๘. กำรก ำหนดตัวผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมและวิทยำกร ควรคัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมและสัมมนำที่มี
ระดับของคุณสมบัติ  อันได้แก่  ต ำแหน่งหน้ำที่กำรงำน  ระดับกำรศึกษำ  ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนหรือ
คุณสมบัติเฉพำะอ่ืน ๆ ที่ใกล้เคียงกัน  เพ่ือให้กำรเรียนกำรสอนและกำรรับควำมรู้เปลี่ยนไปอย่ำงรวดเร็ว
ใกล้เคียงกัน  และกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรมและสัมมนำเป็นไปได้  
อย่ำงมีอิสระและมีคุณภำพ  ส่วนวิทยำกรควรเข้ำใจได้ดีถึงจุดมุ่งหมำยของกำรฝึกอบรมและสัมมนำ   
และพร้อมในกำรปรับตัวเข้ำกับสถำนกำรณ์ที่อำจมีกำรเปลี่ยนแปลงในระหว่ำงที่กำรฝึกอบรมและสัมมนำ
ด ำเนินอยู ่
         ๙.  ก ำหนดแนวทำงและวิธีประเมินผล  เพ่ือประเมินค่ำของกำรฝึกอบรมและเกิดควำมพึงพอใจได้
หรือไม่ตรงตำมวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่เม่ือเทียบกับเกณฑ์ท่ีก ำหนด   
        ๑๐. กำรรำยงำนผล เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้ที่สนใจได้มีโอกำสเรียนรู้และวิเครำะห์โครงกำรว่ำประสบ
ผลส ำเร็จหรือไม่ อย่ำงไร และมีคุณค่ำมำกน้อยเพียงใด  
 
๔)  การบริหารโครงการฝึกอบรม 
      กำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรมที่ดีนั้น นอกจำกจะต้องประกอบไปด้วยหลักสูตร วิธีกำร ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ์ที่เหมำะสมแล้ว ยังจะต้องมีกำรบริหำรโครงกำรที่ดีอีกด้วย ทั้งนี้เพรำะไม่ว่ำจะมีแผนกำร
โครงกำรฝึกอบรมที่ดีเพียงไร ก็ไม่อำจจะประสบควำมส ำเร็จได้ หำกขำดผู้ด ำเนินกำรและกำรปฏิบัติที่เป็นไป
ตำมแผน ดังนั้น กำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรม จึงเป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญอีกประกำรหนึ่งของระบบกำร
ฝึกอบรม  



๒๑ 

 

         กำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรม คือ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรฝึกอบรมอย่ำงมีแบบแผนและด ำเนินกำร
อย่ำงเป็นระบบ อันได้แก่ กิจกรรมเกี่ยวกับกำรวำงแผนและกำรควบคุม กำรจัดรูปหน่วยงำน กำรจัดบุคลำกร 
รวมถึงกำรประเมินผลและติดตำมผลกำรฝึกอบรม 
         ส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรมเป็นกำรน ำโครงกำรฝึกอบรมไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยที่ตั้ง
ไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะบรรลุถึงวัตถุประสงค์ของแผนในที่สุด เป็นกำรจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องและก ำหนด
อ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้หน่วยงำนหรือบุคคลปฏิบัติ กำรบริหำรโครงกำรที่ดีมีประสิทธิภำพจ ำเป็นต้อง
รอบรู้และมีประสบกำรณ์ด้ำนควำมกำรฝึกอบรมมำพอสมควร 
         กำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรมแบ่งออกเป็น ๓ ระยะ คือ ระยะเตรียมกำรก่อนกำรฝึกอบรม ระยะ
ระหว่ำงกำรฝึกอบรม และระยะหลังกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 
ระยะที่ ๑ การบริหารโครงการระยะเตรียมการก่อนการฝึกอบรม 
 ผู้บริหำรโครงกำรโดยทั่วไปแล้วคือหัวหน้ำโครงกำรหรือประธำนโครงกำรนั้น ๆ ในกรณีที่ฝ่ำยฝึกอบรม
เป็นเจ้ำของโครงกำร ผู้จัดกำรฝ่ำยฝึกอบรมจะมีหน้ำที่บริหำรโครงกำร กำรเตรียมกำรฝึกอบรม ควรเตรียมกำร
ก่อนกำรฝึกอบรมเป็นระยะเวลำนำน ๆ หำกเตรียมในระยะสั้น จะเกิดปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ มำกมำย 
ดังนั้นกำรบริหำรโครงกำรระยะเตรียมกำรก่อนกำรฝึกอบรม ควรด ำเนินกำรดังนี้  

๑. ผู้บริหำรโครงกำรจะต้องศึกษำโครงกำรให้ละเอียด รอบรู้ทุกส่วนของโครงกำร รวมถึงกิจกรรม 
ต่ำง ๆ ของโครงกำร 

๒. ประชุมผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งได้แก่ ผู้รับผิดชอบ หรือกรรมกำรในโครงกำร หรือเจ้ำหน้ำที่         ฝ่ำย
บุคคล ชี้แจงวัตถุประสงค์ของโครงกำร ภำรกิจที่จะต้องท ำ ฯลฯ แล้วแบ่งควำมรับผิดชอบให้แต่ละคนไปปฏิบัติ 

๓. ติดตำมอ ำนวยกำร สอบถำม ช่วงแก้ปัญหำให้ รวมทั้งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ  
๔. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ติดตำมว่ำงำนที่มอบหมำยให้นั้นส ำเร็จแล้วหรือไม่เพียงใด ต้อง

เปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือไม่ ส ำหรับโครงกำรใหญ่ ๆ อำจต้องมีกำรประชุเพ่ือติดตำมผลก่อนถึงวันเปิดกำร
ฝึกอบรม 

กิจกรรมหรือภำรกิจที่จะต้องท ำในระยะก่อนกำรฝึกอบรม กิจกรรมที่จะต้องท ำมีหลำยประกำร ดังนี้  
๑. กำรติดต่อสถำนที่ กำรติดต่อสถำนที่ต้องท ำล่วงหน้ำเป็นเวลำนำน บำงกรณีอำจต้องจองล่วงหน้ำ

เป็นเวลำถึง ๖ เดือน ทั้งนี้ จะต้องรู้ข้อมูลต่อไปนี้  
๑.๑ ลักษณะของสถำนที่  
๑.๒ ท ำเลที่ตั้ง  
๑.๓ ขนำดและจ ำนวน 
๑.๔ ระยะเวลำที่ใช้ 

      ในกรณีที่เป็นศูนย์ฝึกอบรมมีห้องฝึกอบรมเป็นของตนเองก็จะต้องติดต่อจองไว้ล่วงหน้ำ
เพรำะอำจมีแผนงำนกำรฝึกอบรมอ่ืน ๆ ซ้ ำซ้อนกัน ถ้ำมีกำรศึกษำดูงำนนอกสถำนที่หรือทัศนศึกษำก็ต้อง
ติดต่อไว้ล่วงหน้ำเช่นเดียวกัน 

๒. กำรติดต่อวิทยำกร ควรมีกำรติดต่อเป็นกำรภำยในก่อน พร้อมทั้งแจ้งรำยละเอียดเกี่ยวกับกำร
ฝึกอบรมที่วิทยำกรควรทรำบ เช่น หัวข้อวิชำ วัตถุประสงค์ ขอบเขตของหัวข้อวิชำนั้น ๆ คุณสมบัติของผู้เข้ำ
รับกำรฝึกอบรม วัน เวลำ สถำนที่ส ำหรับกำรบรรยำย เป็นต้น นอกจำกนี้จะต้องสอบถำมเกี่ยวกับกำรรับ -ส่ง 
ตลอดจนอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรประกอบกำรบรรยำยส ำหรับหัวข้อวิชำนั้น ๆ ด้วย 

๓. กำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม เอกสำรจะมีมำกน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนำด
ของโครงกำร ซึ่งจ ำเป็นจะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนกำรฝึกอบรม ได้แก่  



๒๒ 

 

๓.๑ หลักสูตรและโครงกำรฝึกอบรม 
๓.๒ รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
๓.๓ เอกสำรประกอบหัวข้อวิชำ (ติดต่อขอต้นฉบับจำกวิทยำกร) 
๓.๔ เอกสำรพื้นฐำนที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมควรทรำบ 
๓.๕ แบบประเมินรำยวิชำหรือแบบประเมินโครงกำรเป็นส่วนรวม 

๔. กำรเตรียมงบประมำณ  ผู้บริหำรโครงกำรจะต้องติดต่อประสำนงำนด ำเนินกำรตำมระเบียบวิธีกำร
ของบริษัทหรือหน่วยงำนของตนเพ่ือให้ได้มำซึ่งเงินส ำหรับใช้จ่ำยตำมโครงกำรฝึกอบรมให้เรียบร้อยก่อนถึงวัน
ฝึกอบรม นอกจำกนี้ เอกสำรต่ำงๆ ที่จะใช้เบิกจ่ำยต้องจัดหำเตรียมไว้ด้วย 

๕. กำรคัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม กำรคัดเลือกผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมจะเป็นไปตำมคุณสมบัติที่
ก ำหนดไว้ในโครงกำรต่ำง ๆ สิ่งที่จะต้องเตรียมคือ รำยชื่อ ต ำแหน่ง อำยุ หน่วยงำนที่สังกัด ฯลฯ 

๖. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอควำมช่วยเหลือในเรื่องต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
๖.๑ กำรใช้สถำนที่ฝึกอบรม 
๖.๒ กำรใช้รถรับ-ส่งวิทยำกรและผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
๖.๓ รถส ำหรับกำรศึกษำดูงำนหรือทัศนศึกษำ 
๖.๔ กำรจัดเลี้ยง เครื่องดื่ม และอำหำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม 
๖.๕ อุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม ฯลฯ 

๗. กำรเตรียมเอกสำรพิธีกำรหรือหนังสือรำชกำร อันได้แก่ 
๗.๑  หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือขออนุญำตผู้บังคับบัญชำของวิทยำกร 
๗.๒  หนังสือถึงหน่วยงำนของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
๗.๓  หนงัสือหรือบัตรเชิญประธำนในพิธีเปิดกำรฝึกอบรม 
๗.๔  ค ำกล่ำวรำยงำนและค ำกล่ำวเปิดกำรฝึกอบรม 
๗.๕  ก ำหนดกำรพิธีเปิดกำรฝึกอบรม 
๗.๖  หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติหรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๗.๗  หนังสือขอใช้สถำนที่ ยำนพำหนะ ขอยืมอุปกรณ์ 
๗.๙  แฟ้มลงทะเบียน แฟ้มลงชื่อเข้ำรับกำรฝึกอบรม 

๘. กำรจัดท ำป้ำยต่ำง ๆ ป้ำยอำจมีขนำดต่ำง ๆ กันแล้วแต่ลักษณะที่ใช้ ได้แก่ 
๘.๑ ป้ำยวิทยำกร 
๘.๒ ป้ำยชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (ติดอกเสื้อหรือตั้งโต๊ะ)  
๘.๓ ป้ำยลงทะเบียน ป้ำยบอกทำงไปห้องน้ ำ ป้ำยบอกทำงไปห้องอำหำร 
๘.๔  ป้ำยบอกทำงไปห้องฝึกอบรม 
๘.๕  ป้ำยขนำดใหญ่ประชำสัมพันธ์กำรฝึกอบรม 
๘.๖  ป้ำยบอกทำงไปที่จอดรถ 
๘.๗  ป้ำยต้อนรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ฯลฯ 

 ๙.  กำรเตรียมแฟ้มส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยทั่วไปภำยในแฟ้มควรประกอบด้วย 
๙.๑  ก ำหนดกำรพิธีเปิดกำรฝึกอบรม 
๙.๒  รำยละเอียดของโครงกำร 
๙.๓  รำยชื่อและข้อมูลต่ำง ๆ ของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
๙.๔  เอกสำรพื้นฐำนหรือควำมรู้พ้ืนฐำนที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมควรทรำบ 
๙.๕  กระดำษจดบันทึก 



๒๓ 

 

  ๑๐.  กำรเตรียมสถำนที่และอุปกรณ์  ปรกติจะต้องเตรียมสิ่งต่อไปนี้  เก้ำอ้ี โต๊ะ แจกันดอกไม้ เครื่อง
ฉำยภำพแผ่นทึบ แผ่นใส ปำกกำเขียนแผ่นใส  (เครื่องฉำยภำพแผ่นทึบ คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ )  เครื่อง
บันทึกเสียง เครื่องเล่นซีดี  เครื่องเล่นดีวีดี อุปกรณ์เครื่องใช้ต่ำง ๆ เช่น ตะกร้ำเอกสำร กรรไกร ที่เจำะ
กระดำษ ที่เย็บกระดำษ กระดำษกำว สีเมจิค กระดำษเปล่ำ  
  ๑๑. กำรหำผู้สนับสนุนโครงกำร ในกรณีที่เป็นโครงกำรฝึกอบรมของรัฐหรือมูลนิธิ หำกมีงบประมำณ
ไม่เพียงพอ ควรติดต่อของควำมสนับสนุนด้ำนกำรเงินหรือเอกสำรหรือวัสดุต่ำง ๆ จำกห้ำงร้ำน บริษัทต่ำง ๆ 
หรือจำกบุคคล  
  ๑๒. กำรเตรียมกำรทั่วไปส ำหรับวันเปิดกำรฝึกอบรม 
  ๑๒.๑ สถำนที่ ได้แก่ โต๊ะหมู่บูชำ ดอกไม้ธูปเทียน โต๊ะเก้ำอ้ีประธำนและแขก แจกันดอกไม้ 

๑๒.๒  ไมโครโฟนพร้อมชุดขยำยเสียง 
  ๑๒.๓  แท่นยืนพูดของประธำนและผู้กล่ำวรำยงำน (podium)  

๑๒.๔  ฉำกติดตัวหนังสือชื่อโครงกำรฝึกอบรม สถำนที่ วันที่ฝึกอบรม 
๑๒.๕  เตรียมเจ้ำหน้ำจุดเทียนฉนวน 
๑๒.๖  เตรียมพิธีกรและผู้อ่ำนรำยงำน (หัวหน้ำโครงกำรหรือผู้บริหำร)  
๑๒.๗  เตรียมเจ้ำหน้ำที่และเอกสำรกำรรับลงทะเบียน 
๑๒.๘  ร่ำงค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำวเปิดงำนของประธำน 
๑๒.๙  กำรรับส่งประธำนและแขก 

 
องค์ความรู้ในการด าเนินการเรื่องการฝึกอบรมและการพัฒนานอกเหนือจากการฝึกอบรม 

ทฤษฎีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
 Philip C. Baumel  กำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ เป็นกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงมีระบบโดยเริ่มจำก  

๑. ควำมต้องกำรสิ่งใหม่/โครงกำรใหม่  (ให้คนเปลี่ยนทัศนคติ ค่ำนิยม โครงกำรใหม่  
เพ่ือให้คนท ำงำนเพ่ิมข้ึน) กำรเปลี่ยนทัศนคติ ๒ แนวทำง  

 ๑.๑  เชิงบังคับ ท ำตำม-ให้รำงวัล ไม่ท ำตำม-ลงโทษ   
 ๑.๒ เปลี่ยนทันที  ใช้ Roll Play บทบำทสมมติ, Case study, รู้เขำรู้เรำ, ประชุมกลุ่ม, สังเกต 

๒.   กำรศึกษำ / อบรม  (กำรเพิ่มพูนควำมรู้) 
๓.   กำรปรับเปลี่ยนสภำพของบุคคล  (เลื่อนต ำแหน่งจำกกำรศึกษำ) 
๔.   ควำมเท่ำเทียม / เสมอภำคในโอกำสในกำรท ำงำน (จำกกำรปรับสถำนภำพ  ท ำให้มีโอกำส  

เสมอภำค ควำมก้ำวหน้ำในระบบคุณธรรม)   
 
David Easton   การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เป็นไปตามองค์ประกอบหลักของระบบ 
 
 

  
 
 
     

 
 

Input 
(มนุษย,์  เงิน, วิทยำกำร

ด้ำนเทคนิค) 

Process 
(กำรศึกษำ,อบรม,พัฒนำคน, 

เทคนิค,ควำมรู้) 

Output 
เพิ่มคุณภำพมนุษย์ใหสู้ง 

ลดต้นทุนกำรผลิต 

Feedback 
กรรมวิธีกำรตรวจเช็ค ทบทวน ป้องกัน

กำรผิดพลำด 
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ทฤษฎีทุนมนุษย ์ เป็นกำรวิเครำะห์จำกแนวคิดของต้นทุนและผลประโยชน์ที่ได้รับ  (Cost-benefit Analysis) 
และวิเครำะห์บนพ้ืนฐำนของผลตอบแทนที่ได้รับจำกกำรลงทุน (ROI : Return on Investment) ซึ่งกิจกรรม
หรือโครงกำรต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นเพ่ือกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์นั้น จ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องค ำนึงถึงกำรเพ่ิมมูลค่ำ
ของมนุษย์ที่เป็นพนักงำนในองค์กร โดยเรียนรู้ผ่ำนกำรศึกษำ กำรฝึกอบรม และกำรพัฒนำต่ำงๆ น ำไปสู่
ผลลัพธ์หรือผลผลิตที่องค์กรต้องกำร ทฤษฎีกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์  เป็นไปตำมองค์ประกอบหลักของ
ระบบ คือ มนุษย์เป็นตัวแปรส ำคัญในกำรขับเคลื่อนองค์กร ( Input)   และกำรพัฒนำมนุษย์ให้มีควำมรู้
ควำมสำมำรถ  (Process)  จะช่วยให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ (Output)  และมีกำรประเมินผล (Feedback) 
เพ่ือแก้ไขข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้น   
 
ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรียน (Classroom Training) เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลายกลุ่มงาน/
ต าแหน่งงาน โดยให้สานักฝึกอบรมท าหน้าที่ด าเนินการจัดอบรมให้หรือหน่วยงานด าเนินการจัดอบรมเอง หรือ 
ส่งบุคลากรไปฝึกกอบรมกับหน่วยงานภายนอกที่เหมาะสม วิธีนี้ควรพิจารณาความจ าเป็นอย่างเหมาะสม การ
ส่งบุคลากรไปฝึกอบรมควรเป็นเรื่องที่ไม่สามารถพัฒนาบุคลากรด้วยวิธีการสอนงาน หรือฝึกปฏิบัติในขณะ
ท างานได้เอง 
  

เครื่องมืออ่ืนๆที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน (Non Classroom Training) 
๒. การสอนงาน (Coaching) เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่จ าเป็นจะต้องอยู่ในที่ปฏิบัติงาน

เท่านั้น อาจจะเป็นการสอนนอกพ้ืนที่ปฏิบัติงานประจ าโดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะท าหน้าที่สอนงาน
ให้กับบุคลากร 

๓. การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) เน้นการฝึกในการปฏิบัติงานจริง 
โดยมีผู้สอนที่เป็นหัวหน้างานหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่จะต้องติดตามเพ่ืออธิบายและชี้แนะ ซึ่ง
เครื่องมือนี้จะเกิดประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่กับการสอนงาน 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง (Mentoring Program) เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การท างานร่วมกับ
ผู้อื่นภายในองคก์รบางแห่งเรียก Buddy Program ซึ่งบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงที่ได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่และ 
พูดคุยกับบุคลากรอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้ 

๕. การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทายมากขึ้นต้องใช้
ความคิดริเริ่ม การคิดเชิงวิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิม เนื่องจากเป็นงานที่แตกต่างจากงานเดิมที่เคย
ปฏิบัติ 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) เน้นการมอบหมายงานที่มากขึ้น เป็นงานที่มีข้ันตอน 
งานคล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติหรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่างจากเดิมที่เคยปฏิบัติ แต่งานที่ได้รับมอบหมาย
จะไม่ยากหรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

๗. การมอบหมายงาน (Delegation) เน้นการกระจ่ายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและอ านาจการ 
ตัดสินใจภายในขอบเขตทีก่ าหนดให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติแทน ซึ่งงานที่มอบหมายส่วนใหญ่จะเป็นงานที่มี 
ลักษณะเป็นงานประจ า 

๘. การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่งเพ่ือ
เรียนงานนั้น ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของบุคลากร
ให้มีความรู้หลากหลาย 
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๙. การใหค้ าปรึกษาแนะน า (Consulting) เน้นการให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อบุคลากรมีปัญหาที่เกิดขึ้น
จากงานที่รับผิดชอบ หัวหน้างานจะต้องท าหน้าที่ให้แนวทางเคล็ดลับ และวิธีการเพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึนนั้นได้ 

๑๐. การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) เน้นการเรียนรู้ งานจากการเลียนแบบ และการติดตาม
หัวหน้างานหรือผู้ รู้ในงานนั้นๆ เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้เวลามากนักในการพัฒนาความสามารถของบุคลากร 
เนื่องจากบุคลากรจะต้องท าหน้าที่สังเกตติดตามพฤติกรรมของหัวหน้างาน 

๑๑. การท ากิจกรรม (Activity) เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไม่ต้องมีระยะเวลาหรือขั้นตอน 
การด าเนินงานมากนัก ความส าเร็จของเครื่องมือดังกล่าวนี้ต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

๑๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) เน้นการฝึกฝนปฏิบัติด้วยตนเองจากแหล่ง/ช่องทางการ 
เรียนรู้ต่างๆ เช่น อ่าน หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work Instruction หรือค้นคว้าข้อมูลผ่านทาง 
Internet หรือเรียนรู้จาก e-Learning หรือสอบถามผู้รู้เป็นต้น 

๑๓. การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถในการ
ถ่ายทอด รักการสอน และมีความรู้ ในเรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บุคคลเหล่านี้เป็นวิทยากรภายในองค์กร
ท าหน้าที่จัดอบรมให้บุคลากรในหน่วยงานต่างๆ 

๑๔. การดูงานนอกสถานที่ (Site Visit) เน้นการดูระบบและขั้นตอนงานจากองค์กรที่เป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพ่ือให้บุคลากรเห็นแนวคิดและหลักปฏิบัติที่ประสบความส าเร็จอัน
น าไปสู่การปรับใช้ในองค์กรต่อไป 

๑๕. การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจ้งผลหรือให้
ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากรเพ่ือให้บุคลากรปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพและความสามารถในการท างาน 

๑๖. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ ( Counterpart) เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์
ในเรื่องนั้น เป็นการฝึกอบรมภายนอกสถานที่ หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากร 
  ๑๗. การเปรียบเทียบกับคู่แข่ง/ คู่เปรียบเทียบ (Benchmarking) เน้นการน าตัวอย่างของขั้นตอน 
หรือระบบงานจากองค์กรอ่ืนที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) มาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับข้ันตอนหรือ
ระบบงานปัจจุบัน เพ่ือกระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็นถึงสถานะของหน่วยงานเทียบกับองค์การที่เป็น Best 
Practice 

๑๘. การประชุม/สัมมนา (Meeting/Seminar) เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงานให้เกิด
การแลกเปลี่ยนมุมมองที่หลากหลาย ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทส าคัญมากในการกระตุ้น จูงใจให้
ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนาน าเสนอความคิดเห็นร่วมกัน 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) เน้นการให้ทุนการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ประสบการณ์มากขึ้นจากอาจารย์ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับผู้เรียนด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ได้รับทุนจะต้อง
ใช้เวลาการท างานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับทุนจากองค์กร 
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                        วิธีการพัฒนาที่นอกเหนือจากการฝึกอบรม (Non - Training) 
 

 
เครื่องมือการพัฒนา

บุคลากร 
ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. กำรสอนงำน  
    (Coaching) 
 

เน้ นอธิบำยรำยละ เ อียดของงำน       
ไม่จ ำเป็นจะต้องอยู่ ในที่ปฏิบัติงำน
เท่ำนั้น อำจจะเป็นกำรสอนงำนนอก
พ้ืนที่ปฏิบัติงำนประจ ำโดยส่วนใหญ่
หัวหน้ำงำนโดยตรงจะท ำหน้ำที่สอน
งำนให้กับบุคลำกร 

๑. เพ่ือแก้ปัญหำที่เกิดขึ้นในกำรท ำงำน 
ผู้สอนชี้ให้เห็นแนวทำงแก้ไข และให้
บุคลำกรคิดแก้ไขปัญหำต่อเอง 

๒. เ พ่ือพัฒนำอำชีพเป็นกำรเตรียมให้
พร้อมก่อนที่จะเลื่อนต ำแหน่ง ผู้สอน
ต้องทบทวนผลงำนควำมสำมำรถที่มีอยู่ 
และก ำหนดเป้ำหมำยในกำรสอนงำน
โดยเน้นกำรพัฒนำควำมสำมำรถใน
ต ำแหน่งที่บุคลำกรจะเลื่อนขึ้นไป 

๓. เ พ่ื อปรั บปรุ งและ พัฒนำงำนให้ มี 
ประสิทธิภำพมำกขึ้น ผู้สอนจะต้อง
ค้นหำควำมสำมำรถที่ โดดเด่น/ที่ต้อง
ปรับปรุง และจัดล ำดับควำมส ำคัญของ
ควำมสำมำรถที่ จะต้องพัฒนำหรือ
ต้องกำรเสริมและพัฒนำ 

๒. กำรฝึกอบรมในขณะ 
   ท ำงำน (On the Job  
   Training : OJT) 

เน้นกำรฝึกในกำรปฏิบัติงำนจริงโดย
ผู้สอนที่เป็นหัวหน้ำงำนหรือบุคคลที่
ได้รับมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่จะต้อง
ติดตำมเ พ่ืออธิบำยและชี้ แนะ ซึ่ ง
เครื่องมือนี้จะเกิดประโยชน์ได้ถ้ำใช้คู่
กับกำรสอนงำน 

ใช้ส ำหรับบุคลำกรใหม่ที่เพ่ิงเข้ำมำท ำงำน 
สับเปลี่ยน โอนย้ำย เลื่อนต ำแหน่ง มีกำร
ปรับปรุงงำนหรือต้องอธิบำยงำนใหม่ ๆ 
เ พ่ือสอนให้บุคลำกรทรำบและเรียนรู้
เกี่ ยวกับคู่ มื อขั้นตอนกำรปฏิบัติ ง ำน 
(Procedure) วิธีกำรปฏิบัติงำน (Work 
Instruction) คู่มือกำรท ำงำน (Manual) 
ระเบียบปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำน 
(Rules & Regulation) หรือเทคโนโลยี
ใหม่ ๆ เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถท ำงำน
ต ำ ม ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม ำ ย ไ ด้ อ ย่ ำ ง มี
ประสิทธิภำพ 
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๓. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนำเรื่องจิตใจ กำรปรับตัว      
กำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนภำยในองค์กำร 
อ ง ค์ ก ำ ร บ ำ ง แ ห่ ง เ รี ย ก  Buddy 
Program  ซึ่งบุคลำกรจะมีพ่ีเลี้ยงที่
ได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอำใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลำกรอย่ำงเป็นทำงกำร
หรือไม่เป็นทำงกำรก็ได้ 
 
 

๑. เ พ่ือดูแลและรักษำบุคลำกรใหม่ให้
สำมำรถปฏิบัติงำนร่วมกับทุกคนใน
องค์กำรได้อย่ำงมีควำมสุข สำมำรถ
ปรับตัวเข้ำกับองค์กำร เพ่ือนร่วมงำน 
และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน       
ที่แตกต่ำงจำกองค์กำรเดิมได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ โดยมีพ่ีเลี้ยงท ำหน้ำที่ใน
กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ ควำมคุ้นเคย 
และบรรยำกำศที่ ดี ในกำรท ำงำน 
รวมทั้งเป็นแบบอย่ำง (Role Model) 
ที่ดีให้แก่บุคลำกรใหม่  

๒. เ พ่ื อช่ ว ยบุ คล ำกรที่ ก ำ ลั ง จ ะปรั บ
ต ำแหน่งให้เติบโตขึ้นในองค์กำร พ่ีเลี้ยง
จะท ำหน้ำที่ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ใน
กำรท ำงำนรวมถึง ข้อควรระวังและ
ควำมขัดแย้งที่อำจเกิดขึ้นจำกงำนใหม่
ที่ได้รับมอบหมำย 

๔. กำรเพ่ิมคุณค่ำในงำน 
    (Job Enrichment) 

เน้นกำรมอบหมำยงำนที่ยำก หรือท้ำ
ทำยมำกขึ้น ต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม กำร
คิดเชิงวิ เครำะห์  กำรวำงแผนงำน
มำกกว่ำ เดิม เนื่ องจำกเป็นงำนที่
แตกต่ำงจำกงำนเดิมที่เคยปฏิบัติ 

๑. Renewal - กำรท ำให้เกิดควำมแปลก
ใหม่ ไม่ให้บุคลำกรเกิดควำมเบื่อหน่ำย 
โดยกำรเปลี่ยนแปลงลักษณะงำนบุคคล
ที่ จ ะต้ อ งติ ดต่ อประสำนงำนด้ ว ย 
เปลี่ยนมุมมองหรือควำมคิดจำกงำน
เดิม 

๒. Exploration - กำร พัฒนำและกำร
แสวงหำทักษะควำมช ำนำญมำกขึ้น 
พัฒนำสัมพันธภำพที่เกิดขึ้นจำกกำร
ท ำงำนใหม่ ๆ 

๓. Specialization - กำรช ำนำญในงำน
เป็นพิเศษก่อให้เกิดควำมสำมำรถใน
กำรบริหำรจัดกำรงำนนั้นที่ลึกขึ้น ยำก
และท้ำทำย มำกขึ้น 
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๕. กำรเพ่ิมปริมำณงำน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นกำรมอบหมำยงำนที่มำกขึ้น เป็น
งำนที่มีขั้นตอนงำนคล้ำยกับงำนเดิมที่
เ คยปฏิบั ติ ห รื ออำจจะ เป็ น งำนที่
แตกต่ำงจำกเดิมที่เคยปฏิบัติ แต่งำนที่
ได้รับมอบหมำยไม่ยำกหรือไม่ต้องใช้
ควำมคิดเชิงวิเครำะห์มำกนัก 

เพ่ือเป็นกำรเพ่ิมทักษะกำรท ำงำนให้กับ
บุคลำกรโดยเฉพำะทักษะในด้ำนกำร
บ ริ ห ำ ร จั ด ก ำ ร  (Managerial 
Competency) ที่ เ พ่ิมขึ้นจำกกำร
บริหำรงำน ที่มีปริมำณที่มำกขึ้นกว่ำเดิมที่
เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะกำรวำงแผนงำน 
ทักษะกำรบริหำรเวลำ ทักษะกำรแก้ไข
ปัญหำและตัดสินใจ กำรบริหำรทีมงำน 
กำรสอนและกำรพัฒนำทีมงำน (เหมำะ
ส ำหรับบุคลำกรที่ท ำงำน เดิม ๆ ซ้ ำ ๆ มำ
เป็นระยะเวลำนำน) 

๖. กำรมอบหมำยงำน 
    (Job Assignment) 
 

เน้นกำรกระจำยงำนในหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ และอ ำนำจกำรตัดสินใจ
ภ ำ ย ใ น ข อ บ เ ข ต ที่ ก ำ ห น ด ใ ห้
ผู้ใต้บังคับบัญชำไปปฏิบัติแทนซึ่งงำนที่
มอบหมำยส่วนใหญ่จะเป็นงำนที่มี
ลักษณะเป็นงำนประจ ำ 

สำมำรถด ำเนินกำรได้เลยโดยไม่ต้องมีกำร
สอนหรือกำรเตรียมกำร เป็นงำนประจ ำที่
ไม่ได้ใช้ควำมรู้และทักษะ กำรมอบหมำย
งำนในลักษณะนี้อำจไม่ต้องใช้เทคนิคอะไร
ก็สำมำรถด ำเนินกำรได้เลย แต่ส่วนใหญ่
แล้ว กำรมอบหมำยงำนจะต้องมีกำรท ำ
เป็นลำยลักษณ์อักษร ครอบคลุมทุกหัวข้อ
ที่ เกี่ยวข้อง เช่น ควำมส ำคัญของงำน 
รำยละเ อียดของงำน เหตุผลที่ เลือก
บุคคลำกรคนดังกล่ำวเป็นผู้รับมอบทักษะ
ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องใช้  เป็นต้น 

๗.  กำรมอบหมำย 
     ให้ท ำโครงกำรพิเศษ 
     (Special   
     Assignment) 
 

เ น้ น ก ำ ร ม อ บ ห ม ำ ย ใ ห้ บุ ค ล ำ ก ร
รับผิดชอบโครงกำรระยะยำว ไม่
สำมำรถท ำให้เสร็จภำยในวันหรือสอง
วัน เป็นโครงกำรพิเศษที่บุคลำกร
จะต้องแยกตัวจำกเดิมท่ีเคยปฏิบัติหรือ
เป็นโครงกำรที่เพ่ิมข้ึนจำกงำนประจ ำที่
รับผิดชอบ 

เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรวิเครำะห์หำ      
จุดแข็งและจุด อ่อนของบุคลำกรจำก
โครงกำรที่มอบหมำยให้บุคลำกรไปปฏิบัติ 
เป็นเครื่องมือในกำรฝึกทักษะในกำร
ท ำงำน (Skill-based) โดยเฉพำะทักษะ
เฉพำะด้ำนที่ เกี่ยวข้องในงำนนั้น บำง
องค์ กำรน ำมำ ใช้ ในกำร เลื่ อนระดับ
ต ำแหน่งงำน กำรคัดเลือกหำบุคลำกร ดำวเด่น 
และกำรหำผู้สืบทอดทำยำทต ำแหน่งงำน 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๘. กำรหมุนเวียนงำน  
    (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลำกรเวียนงำนจำกงำนหนึ่ง
ไปยังอีกงำนหนึ่ง เพ่ือเรียนรู้งำนนั้น 
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด โดยส่วนใหญ่
มัก ใช้ เป็น เครื่ องมือ ในกำรพัฒนำ
ควำมสำมำรถของบุคลำกรให้มีควำมรู้
หลำกหลำย 

เพ่ือพัฒนำควำมสำมำรถของบุคลำกรให้
เกิดกำรท ำงำนที่หลำกหลำยด้ำน เป็นกำร
เสริมสร้ำงประสบกำรณ์ของบุคลำกรให้
เรียนรู้ งำนมำกขึ้น  จึ ง เหมำะส ำหรับ
บุคลำกรที่ เ ตรียมควำมพร้อมในกำร
รับผิดชอบงำนที่สูงขึ้น หรือเป็นกลุ่มคนที่
มี ผ ล ง ำ น ดี แ ล ะ มี ศั ก ย ภ ำ พ สู ง (High  
Performance and High Potential) 

๙ .  ก ำ ร ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ
แนะน ำ (Consulting) 
 
 
 
 
 
 

เน้นกำรให้ค ำปรึ กษำแนะน ำ เมื่ อ
บุคลำกรมีปัญหำที่เกิดขึ้นจำกงำนที่
รับผิดชอบ หัวหน้ำงำนจะต้องท ำ
หน้ำที่ให้แนวทำง เคล็ดลับ และวิธีกำร
เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถแก้ไขปัญหำที่
เกิดข้ึนนั้นได้ 

เ พ่ือใช้ในกำรแก้ไขปัญหำที่ เกิดขึ้นกับ
บุคลำกรด้วยกำรวิเครำะห์ปัญหำที่เกิดขึ้น
ในกำรท ำงำน และน ำมำก ำหนดแนวทำง
ในกำรแก้ ไขปัญหำร่ ว มกั น ระหว่ ำ ง
ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช ำ กั บ ผู้ ใ ต้ บั ง คั บบั ญช ำ        
ซึ่งผู้บังคับบัญชำจะต้องน ำเสนอแนวทำง
ในกำรแก้ไขปัญหำที่ เหมำะสมเพ่ือให้ 
บุคลำกรมีแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ     
ที่เกิดขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- กำรแก้ไขปญัหำที่เกิดข้ึนกับบุคลำกร 
- กำรป้องกันปัญหำที่อำจเกิดขึ้น 
- กำรส่งเสริมให้บุคลำกรได้พัฒนำทักษะ

และควำมรู้ต่ำงๆ 
๑๐. กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง  
      (Self Learning) 
 

เน้นกำรฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจำก
แหล่ง/ ช่องทำง กำรเรียนรู้ต่ำง ๆ เช่น 
อ่ำนหนังสือ หรือศึกษำระบบงำนจำก 
Work Instruction หรือค้นคว้ำข้อมูล
ผ่ำน Internet หรือเรียนรู้จำก e-
Learning หรือสอบถำมผู้รู้ เป็นต้น 

เพ่ือให้บุคลำกรมีควำมรับผิดชอบในกำรเรียนรู้
และพัฒนำตนเองโดยไม่จ ำเป็นต้องใช้ช่วงเวลำใน
กำรปฏิบัติงำนเท่ำนั้น บุคลำกรสำมำรถแสวงหำ
โอกำสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่ำนช่องทำงกำร
เรียนรู้และสื่อต่ำง ๆ  ที่ต้องกำรได้ วิธีนี้เหมำะกับ
บุคลำกรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
(Self Development) โดยเฉพำะกับบุคลำกรที่มี
ผลกำรปฏิบัติงำนดี และมีศักยภำพในกำรท ำงำน
สูง (Talented People) 
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๒.๓  องค์ความรู้เรื่องการให้ทุนการศึกษาเพื่อศึกษาภายในประเทศและ ณ ต่างประเทศ 
 
การให้ทุนการศึกษาเพื่อศึกษาภายในประเทศ 
ขั้นตอนและกระบวนการ 
           กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำต่อในระดับปริญญำโทในประเทศ มีกำรศึกษำ วิเครำะห์และด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรจัดสรรทุนตลอดทั้งกระบวนกำร ได้แก่ จัดท ำแผนกำรจัดสรรทุนจัดสรรทุนกำรศึกษำต่อส ำหรับ
ข้ำรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ระยะยำว พ.ศ. ๒๕๕๔ – ๒๕๖๓ (๑๐ ปี)  กำรประกำศรับ
สมัครทุน กำรคัดเลือกผู้สมัครรับทุน กำรขออนุมัติทุน และกำรติดตำมผลกำรศึกษำและผลกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้รับทุน  โดยลักษณะงำนดังกล่ำว ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์เกี่ยวกับกำรจัดสรร
ทุนกำรศึกษำ  ต้องศึกษำวิเครำะห์ควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ เกี่ยวกับควำมรู้ในสำขำวิชำที่จ ำเป็นของ
บุคลำกร  เพ่ือจัดท ำแผนกำรจัดสรรทุนระยะยำว  ซึ่งต้องมีกำรศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล ๓ ส่วน  คือ  ๑. กำร
ส ำรวจสถิติกำรศึกษำของบุคลำกรในปัจจุบันจะได้ทรำบว่ำส ำนักงำนฯ ยังขำดบุคลำกรที่มีควำมรู้ในด้ำนใด  ๒. 
กำรส ำรวจควำมต้องกำรของบุคลำกรด้วยกำรส่งแบบสอบถำมควำมต้องกำรไปยังบุคลำกร เพ่ือให้กำรก ำหนด
สำขำวิชำและจ ำนวนทุนสอดคล้องกับควำมต้องกำรของบุคลำกร ๓. กำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรของหน่วยงำน
จำกอ ำนำจหน้ำที่และภำรกิจและก ำหนดควำมต้องกำรสำขำวิชำที่สอดคล้องกับภำรกิจงำน เพ่ือให้กำรก ำหนด
ควำมต้องกำรสอดคล้องกับภำรกิจที่จ ำเป็นของหน่วยงำน  จำกนั้น น ำข้อมูลทั้งหมดมำวิเครำะห์หำควำม
ต้องกำรที่แท้จริงของส ำนักงำนฯ  และก ำหนดสำขำวิชำที่ส ำนักงำนฯ ต้องกำร เรียงล ำดับตำมควำมส ำคัญ 
และควำมจ ำเป็นเร่งด่วน  เพ่ือก ำหนดจ ำนวนทุนให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร  โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
ดังต่อไปนี้   
         ๑. จัดท าแผนการจัดสรรทุนจัดสรรทุนการศึกษาต่อส าหรับข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร ระยะยาว พ.ศ. ๒๕๕๔ – ๒๕๖๓ (๑๐ ปี)    

  ศึกษำและใช้ทฤษฎีทุนมนุษย์เป็นแนวคิดในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ   
โดยทฤษฎีทุนมนุษย์จะมองคนท ำงำนในฐำนะผู้ลงทุนแทนที่จะเป็นสินทรัพย์ เน้นให้เห็นว่ำ ควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงพนักงำนกับบริษัท ไม่ได้ขึ้นอยู่กับควำมเป็นเจ้ำของ แต่ควำมเชื่อมโยงที่ผูกพันพนักงำนกับองค์กรเข้ำ
ด้วยกันนั้น ได้มำจำกควำมสำมำรถและเต็มใจจะให้ผลประโยชน์แก่อีกฝ่ำยหนึ่ง  ควำมสัมพันธ์ดังกล่ำวแสดงถึง
กำรมีประโยชน์ร่วมกัน โดยที่ต่ำงฝ่ำยไม่มีฝ่ำยใดได้รับประโยชน์บนควำมสูญเสียของอีกฝ่ำยหนึ่ง  และนักวิจัย
ได้พบว่ำปัจจัยส ำคัญที่จะบันดำลใจให้พนักงำนท ำงำนหนักขึ้น คือ  กำรที่เขำมีโอกำสได้พัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถ   
 ดังนั้น  กำรสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้เข้ำรับ
กำรศึกษำต่อ  จึงนับเป็นกำรลงทุนที่คุ้มค่ำ และไม่มีใครเสียผลประโยชน์  เพรำะเมื่อข้ำรำชกำรได้รับประโยชน์
จำกกำรศึกษำส ำนักงำนฯ ก็จะได้ประโยชน์จำกผลงำนของข้ำรำชกำรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ   ซึ่งกำรจัดสรร
ทุนกำรศึกษำจะต้องค ำนึงถึงควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ เป็นหลัก เพรำะจะท ำให้ได้ประโยชน์กับข้ำรำชกำร
ที่ต้องกำรเพิ่มพูนควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนให้ดียิ่งขึ้น  และส่งผลให้
ส ำนักงำนฯ มีผลกำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้   จึงต้องมีกำรศึกษำวิเครำะห์ควำมต้องกำรของ
ส ำนักงำนฯ และจัดท ำแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ  โดยผู้เสนอ
ผลงำนได้ด ำเนินกำร  ดังนี้ 
 ๑.๑  ส ำรวจสถิติวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรในปัจจุบัน จะท ำกำรส ำรวจจ ำนวนบุคลำกรที่
ส ำเร็จกำรศึกษำเป็นรำยบุคล  และจ ำแนกออกเป็น ๑๑ สำขำวิชำ ตำมควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ   ซึ่งต้อง
ใช้เวลำในกำรจ ำแนกค่อนข้ำงมำก เพรำะต้องจ ำแนกเป็นรำยบุคคล จ ำนวน ๑,๘๖๘ คน โดยจ ำแนกออกเป็น 
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๑๑ สำขำวิชำ ได้แก่ สำขำวิชำกฎหมำย สำขำกำรบริหำร/รัฐศำสตร์/รัฐประศำสนศำสตร์ สำขำบริหำรธุรกิจ 
สำขำนิเทศศำสตร์ สำขำเทคโนโลยีสำรสนเทศ สำขำวิทยำศำสตร์ สำขำภำษำต่ำงประเทศ สำขำบรรณำรักษ์ 
สำขำจดหมำยเหตุ สำขำเศรษฐศำสตร์ และสำขำกำรศึกษำ และแยกออกตำมระดับของวุฒิกำรศึกษำ ได้แก่ 
วุฒิต่ ำกว่ำปริญญำตรี  ปริญญำตรี เนติบัณฑิต ปริญญำโท และปริญญำเอก  สถิติวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรจะ
แสดงให้เห็นว่ำปัจจุบันส ำนักงำนฯ มีบุคลำกรส ำเร็จกำรศึกษำอยู่ในระดับดับใด  สำขำวิชำใด  และมีจ ำนวน
มำกน้อยเพียงใด ซึ่งจะท ำให้มองเห็นทิศทำงกำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำให้กับบุคลำกร เพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกร
ได้มีโอกำสพัฒนำตนเองด้วยกำรศึกษำต่อในสำขำวิชำที่สอดคล้องกับลักษณะงำนและควำมต้องกำรของ
ส ำนักงำนฯ และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำจัดสรรทุนลงในแผนกำรจัดสรรทุน 
 ๑.๒  ส ำรวจควำมต้องกำรของบุคลำกรของส ำนักงำนฯ ด้วยกำรออกแบบสอบถำมควำม
ต้องกำรของบุคลำกร  ต้องศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลในกำรส ำรวจควำมต้องกำรของบุคลำกร ก ำหนดวัตถุประสงค์
ที่ชัดเจน  เลือกใช้เครื่องมือที่เหมำะสม  สร้ำงแบบสอบถำมที่เปิดกว้ำงให้บุคลำกรได้แสดงควำมต้องกำรและ
ควำมคิดเห็นที่กว้ำงมำกขึ้น และทดสอบแบบสอบถำมก่อนออกส ำรวจโดยเนื้อหำของแบบสอบถำมจะ
ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล (ชื่อ/อำยุ/ต ำแหน่ง/สังกัด/วุฒิกำรศึกษำ)ข้อมูลเกี่ยวกับควำมต้องกำรใน
กำรศึกษำต่อ/ควำมต้องกำรให้ผู้ใต้บังคับบัญชำศึกษำต่อ ได้แก่ สำขำวิชำ ระดับกำรศึกษำ และมหำวิทยำลัย 
ข้อมูลควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรจัดสรรทุนของส ำนักงำนฯ และข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  จำกนั้นท ำกำรส่ง
แบบสอบถำมควำมต้องกำรของบุคลำกรทั้งในระดับผู้บริหำร  และระดับผู้ปฏิบัติ   โดยให้ผู้บริหำรระบุควำม
ต้องกำรที่จะให้บุคลำกรในหน่วยงำนเข้ำรับกำรศึกษำต่อในสำขำวิชำที่มีควำมจ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน  และให้
ผู้ปฏิบัติระบุควำมต้องกำรของตนเองที่จะเข้ำรับกำรศึกษำต่อในสำขำวิชำที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน   จำกนั้น 
น ำแบบสอบถำมที่ได้กลับคืนมำอ่ำนและวิเครำะห์ผล  ซึ่งต้องใช้เวลำในกำรอ่ำนและวิเครำะห์ผลค่อนข้ำงมำก 
เนื่องจำกเป็นกำรสอบถำมบุคลำกรทั้งหมดของส ำนักงำนฯ จ ำนวน ๑,๘๖๘ คน และข้อมูลแบบสอบถำม
บำงส่วนเป็นปลำยเปิด  จึงต้องอ่ำนแบบสอบถำมทุกฉบับ   
 ๑.๓  วิเครำะห์ควำมต้องกำรของหน่วยงำน  ศึกษำวิเครำะห์อ ำนำจหน้ำที่ของแต่ละส ำนัก/
กลุ่มงำนว่ำจำกภำรกิจของหน่วยงำนมีควำมจ ำเป็นต้องใช้บุคลำกรที่มีควำมรู้ในสำขำวิชำใดบ้ำง  และปัจจุบันมี
บุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถเพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำนของส ำนัก/กลุ่มงำนเพียงใด หำกไม่เพียงพอยัง
ต้องกำรบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนใด  โดยสรุปผลกำรศึกษำแยกตำมส ำนัก/กลุ่มงำน    
 ๑.๔  วิเครำะห์ควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ   ศึกษำวิเครำะห์โดยใช้ข้อมูลทั้ง ๓ ส่วนเป็น
องค์ประกอบในกำรพิจำรณำก ำหนดควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ  ซึ่งจะทรำบว่ำปัจจุบันบุคลำกรของส ำนัก/
กลุ่มงำนมีควำมรู้สอดคล้องกับควำมจ ำเป็นมำกน้อยเพียงใด  และจำกกำรสอบถำมควำมต้องกำรของบุคลำกร
มีควำมต้องกำรสอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำนหรือไม่  จำกนั้น วิเครำะห์หำควำมต้องกำรที่แท้จริง
ของส ำนักงำนฯ  และก ำหนดสำขำวิชำที่ส ำนักงำนฯ ต้องกำร เรียงล ำดับตำมควำมส ำคัญ และควำมจ ำเป็น
เร่งด่วน  เพื่อก ำหนดจ ำนวนทุนให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร 
 ๑.๕  วำงแผนกำรจัดสรรทุนประจ ำปี  ก ำหนดจ ำนวนทุนลงในแต่สำขำวิชำตำมควำมต้องกำร
ของส ำนักงำนฯ  โดยค ำนึงถึงสำขำวิชำที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนก่อนและจ ำนวนทุนต้องอยู่ภำยใต้กรอบวงเงิน
งบประมำณที่ได้รับจัดสรร  จำกนั้น เสนอแผนกำรจัดสรรทุนฯ ต่อคณะกรรมกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ  พิจำรณำเห็นชอบให้มีกำรประกำศรับสมัครทุนต่อไป 
 ปัญหำและแนวทำงแก้ไข 
 กำรส ำรวจควำมต้องกำรของบุคลำกรด้วยกำรใช้แบบสอบถำม พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำมระบุ
ควำมต้องกำรที่หลำกหลำย บำงสำขำวิชำไม่สอดคล้องกับภำรกิจงำน ดังนั้น ควรจัดให้มีกำรประชุมร่วมระดับ
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ผู้บริหำรของหน่วยงำน เพ่ือระดมควำมคิดเห็นและร่วมกันก ำหนดควำมต้องกำรด้ำนกำรศึกษำให้กับบุคลำกรใน
หน่วยงำน 
         ๒. ด าเนินการประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อรับทุนของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรไปศึกษาต่อในระดับปริญญาโทในประเทศ 
 กำรด ำเนินกำรประกำศรับสมัครฯ มีขั้นตอนและรำยละเอียดค่อนข้ำงมำก  ต้องใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์จำกกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสรรทุนที่ผ่ำนมำ  และต้องศึกษำวิเครำะห์ระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐  และจัดท ำร่ำงประกำศรับสมัครทุนให้สอดคล้อง
กับระเบียบ ก.ร. พร้อมทั้ง จัดท ำแบบฟอร์มใบสมัคร และเอกสำรประกอบกำรสมัคร  กำรด ำเนินกำรประกำศรับ
สมัครทุนต้องศึกษำระเบียบอย่ำงละเอียด  และต้องก ำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรรับทุนไว้อย่ำงชัดเจน  โดย
มีข้ันตอนกำรด ำเนินกำรประกำศรับสมัครฯ ได้ดังนี้ 
 ๒.๑  ศึกษำวิเครำะห์ระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำเพ่ิมเติมใน
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐  เกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับทุน  เอกสำรประกอบกำรขอรับทุน   เงื่อนไขกำรรับทุน 
กำรท ำสัญญำรับทุน กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ กำรขยำยเวลำกำรศึกษำ กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร และกำรชดใช้
ทุน  และร่ำงประกำศรับสมัครทุน ซึ่งกำรด ำเนินกำรดังกล่ำวต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบ  เพ่ือให้กำรประกำศรับ
สมัครทุนมีควำมถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบ ก.ร. ฯ   
 ๒.๒  จัดท ำแบบฟอร์มใบสมัคร และเอกสำรประกอบกำรสมัคร จะศึกษำวิเครำะห์และออก
แบบฟอร์มให้สอดคล้องกับประกำศรับสมัครทุน  เพ่ือให้ได้ข้อมูลของผู้สมัครรับทุนที่ครบถ้วนสมบูรณ์ตำมประกำศ  
โดยผู้เสนอผลงำนจะพิมพ์แบบฟอร์มกำรสมัครทั้งหมด  ซึ่งต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบค่อนข้ำงมำก ต้อง
ตรวจทำนควำมถูกต้องของเอกสำรทั้งหมดก่อนน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรฯ  
 ๒.๓  เสนอร่ำงประกำศรับสมัครทุนฯ และแบบฟอร์มกำรสมัคร ต่อคณะกรรมกำรคัดเลือก
ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรมและดูงำน ณ ต่ำงประเทศ  เพ่ือพิจำรณำ  โดยจะต้องจัดท ำบทวิเครำะห์กำรประกำศ
รับสมัครทุน ซึ่งจะระบุที่มำ ข้อเท็จจริง ข้อพิจำรณำ และข้อเสนอ  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ  
และด ำเนินกำรเป็นผู้ช่วยเลขำนุกำรในที่ประชุมคณะกรรมกำรฯ  โดยด ำเนินกำรนัดประชุมคณะกรรมกำรฯ  จอง
ห้องประชุม  จัดหำเครื่องดื่ม  จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม  และให้กำรสนับสนุนข้อมูลต่ำง ๆ ตำมควำม
ต้องกำรของคณะกรรมกำรฯ  
 ๒.๔  จัดท ำบทวิเครำะห์กำรประกำศรับสมัครทุน  วิเครำะห์ถึงที่มำ  ข้อเท็จจริง  ข้อพิจำรณำ  และ
ข้อเสนอ  ซึ่งต้องศึกษำวิเครำะห์จำกข้อมูลหลำยส่วน เช่น ระเบียบ ก.ร. ควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ แผนกำร
จัดสรรทุน หลักเกณฑ์และวิธีกำรรับทุน เป็นต้น  บทวิเครำะห์ต้องแสดงให้เห็นถึงควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็นใน
จัดสรรทุน  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรในกำรพิจำรณำลงนำมในประกำศสมัครรับ
ทุน 
 ๒.๕  เสนอร่ำงประกำศรับสมัครทุนต่อเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพื่อพิจำรณำลงนำม  ด ำเนินกำร
ร่ำงและพิมพ์บันทึกข้อควำมเสนอร่ำงประกำศรับสมัครทุนด้วยตนเอง  ซึ่งต้องใช้ทักษะ ควำมช ำนำญในกำรพิมพ์ 
และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรทั้งหมดก่อนเสนอร่ำงประกำศฯ ต่อเลขำธิกำรฯ 
 ๒.๖  แจ้งเวียนประกำศรับสมัครทุนไปยังส ำนัก/กลุ่มงำนต่ำง ๆ ภำยในส ำนักงำนฯ และลงประกำศ
รับสมัครทำง Intranet  จะต้องลงข้อมูลทำง Intranet ด้วยตนเอง  จึงต้องศึกษำวิธีกำรลงข้อมูลเผยแพร่ทำง 
Intranet  และท ำกำรเผยแพร่ประกำศรับสมัครทุนทำง Intranet ของส ำนักพัฒนำบุคลำกร  โดยเผยแพร่ข้อมูลที่
จ ำเป็นส ำหรับกำรสมัครรับทุน  ได้แก่  ประกำศรับสมัครทุน  แบบฟอร์มกำรสมัคร  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  และคู่มือ
กำรขอรับทุน  เพื่อควำมสะดวกในกำรเข้ำไปศึกษำข้อมูลต่ำง ๆ ของกำรสมัครรับทุน 
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 ปัญหำและแนวทำงแก้ไข 
 จำกกำรจัดสรรทุนที่ผ่ำนมำ พบว่ำมีผู้สมัครขอรับทุนกำรศึกษำระดับปริญญำโทในประเทศน้อยลงในแต่ละ
ปี ซึ่งแสดงให้เห็นว่ำควำมต้องกำรศึกษำต่อในระดับปริญญำโทในประเทศมีน้อยลงจึงควรปรับแผนกำรจัดสรรทุน
โดยขยำยกำรให้ทุนไปในทุกระดับกำรศึกษำ เช่น ระดับปริญญำตรี และระดับประกำศนียบัตร  เพ่ือเป็นกำรส่งเสริม
และสนับสนุนให้บุคลำกรทุกระดับได้มีโอกำสพัฒนำตนเองมำกยิ่งขึ้น 
         ๓. ด าเนินการรับสมัครข้าราชการเพื่อรับทุนของส านักงานฯ 
  รับสมัครข้ำรำชกำรเพ่ือรับทุนของส ำนักงำนฯ  ซึ่งต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบในกำร
ตรวจสอบเอกสำรและท ำกำรรับสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วนทุกขั้นตอน ได้แก่ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้
ตรงตำมประกำศรับสมัครทุน ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรสมัครขอรับทุนให้ครบถ้วน มีกำรลงเลขที่ใบสมัคร
และออกแบบตอบรับสมัคร รวมทั้ง จัดท ำข้อมูลของผู้สมัครแยกตำมสำขำวิชำ  โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
  ๓.๑  ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสำรของผู้สมัครให้ถูกต้องและครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
ประกำศรับสมัครทุน ได้แก่  ใบสมัครขอรับทุน  หลักฐำนกำรศึกษำ  หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชำ  บันทึก
แสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นที่จะไปศึกษำเพ่ิมเติม  หนังสือรับรองให้เข้ำรับกำรศึกษำจำกมหำวิทยำลัย  หลักสูตร
กำรศึกษำและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยตลอดหลักสูตร  ซึ่งต้องใช้ควำมละเอียด รอบคอบในกำรตรวจรับเอกสำร
ทั้งหมด 
  ๓.๒  ลงเลขที่ใบสมัคร  โดยแยกตำมสำขำวิชำ ๑๑ สำขำวิชำ  ก ำหนดรหัสแยกออกตำม
สำขำวิชำ  เพ่ือควำมสะดวกในกำรแยกใบสมัครออกเป็นสำขำวิชำ  และท ำให้ทรำบจ ำนวนของผู้สมัครแยกตำม
สำขำวิชำ 
  ๓.๓  ออกแบบตอบรับกำรรับสมัครฯ ให้ผู้สมัครเก็บไว้เป็นหลักฐำนของกำรสมัคร สร้ำงแบบ
ตอบรับกำรสมัครขึ้นมำ  โดยแยกออกเป็น ๒ ส่วน  คือ  ส่วนของเจ้ำหน้ำที่รับสมัคร และส่วนของผู้สมัครรับทุน  
ในส่วนของเจ้ำหน้ำที่รับสมัครจะระบุเอกสำรประกอบกำรสมัครไว้ทั้งหมด  เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ได้ตรวจรับเอกสำรให้
ครบถ้วนตำมประกำศ และลงลำยมือชื่อเจ้ำหน้ำที่ไว้เป็นหลักฐำน   และในส่วนของผู้สมัครรับทุน  จะระบุว่ำ
เอกสำรกำรสมัครครบ หรือไม่ครบ  ขำดเอกสำรอะไร  เพื่อให้ผู้สมัครรับทุนใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงต่อไป 
 ๓.๔  เก็บรวบรวมข้อมูลของผู้สมัครแยกตำมระดับกำรศึกษำและสำขำวิชำ  จะสร้ำง
แบบฟอร์มกำรเก็บข้อมูลประวัติของผู้สมัครรับทุนขึ้น โดยใช้โปรแกรม Excel  จำกนั้นพิมพ์ข้อมูลทั้งหมดของ
ผู้สมัครเป็นรำยบุคคลลงในแบบฟอร์ม  และเก็บข้อมูลแยกตำมสำขำวิชำ  เพ่ือใช้เป็นฐำนข้อมูลของผู้สมัคร  และ
เพ่ือควำมสะดวกในกำรเรียกข้อมูลบำงส่วนที่ต้องกำรเสนอต่อคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ ในกำรพิจำรณำคัดเลือก
ผู้สมัครรับทุน   
  ปัญหำและแนวทำงแก้ไข 
  กำรประกำศรับสมัครทุน ได้มีกำรแจ้งเวียนไปทุกหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนฯ แต่มีข้ำรำชกำรบำงคนไม่
ทรำบว่ำมีกำรประกำศรับสมัครทุน  ดังนั้น จึงควรเพ่ิมช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์กำรประกำศรับสมัครทุน เช่น 
กำรติดประกำศรับสมัครทุนตำมจุดประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนฯ  
          ๔. ด าเนินการเพื่อคัดเลือกผู้สมัครขอรับทุน 
 กำรด ำเนินกำรเพ่ือคัดเลือกผู้สมัครขอรับทุน  มีขั้นตอนที่ละเอียด และยุ่งยำกพอสมควร  
เนื่องจำกต้องเตรียมข้อมูลของผู้สมัคร ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนตัวของผู้สมัครที่ตรงกับคุณสมบัติตำมประกำศ  
หลักสูตรกำรศึกษำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรศึกษำ ระยะเวลำกำรศึกษำ เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรไปศึกษำ และควำม
คิดเห็นของผู้บังคับบัญชำ  จำกนั้น จัดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรฯ เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครรับทุน ต้องด ำเนินกำร
ทุกขั้นตอนอย่ำงละเอียด  เริ่มตั้งแต่นัดประชุมคณะกรรมกำรฯ จัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ  นัดผู้รับทุนให้
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เข้ำรับกำรสัมภำษณ์  ตลอดจนหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำรในที่ประชุม   โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรอย่ำงละเอียด
ดังต่อไปนี้    
 ๔.๑ จองห้องประชุมและนัดประชุม  โดยส่งจดหมำยเชิญประชุม พร้อมด้วยเอกสำร
ประกอบกำรประชุมให้กับคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ    
 ๔.๒ จัดท ำข้อมูลน ำเสนอคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ  ดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑  บทวิเครำะห์กำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครขอรับทุนฯ  โดยน ำเสนอถึงที่มำ  
ข้อเท็จจริง ข้อพิจำรณำ  และข้อเสนอ  ในกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครขอรับทุน 
   ๔.๒.๒  แผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำต่อในระดับปริญญำโทในประเทศ ประจ ำปี  
   ๔.๒.๓  ข้อมูลและเอกสำรของผู้สมัครขอรับทุนที่จ ำเป็นต่อกำรพิจำรณำของ 
คณะกรรมกำรฯ   ได้แก่  ใบสมัคร  วุฒิกำรศึกษำ  ใบรับรองผู้บังคับบัญชำ  บันทึกแสดงเหตุผลและควำมจ ำเป็น  
หลักสูตรและค่ำใช้จ่ำยของกำรศึกษำ 
   ๔.๒.๔  เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ได้แก่ 
   -  ประกำศรับสมัครคัดเลือกข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือรับทุนของส ำนักงำนฯ 
   -  ระเบียบ ก.ร.  ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำเพ่ิมเติม 
ในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   -  ระเบียบส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรว่ำด้วย  ค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งเสริม
และสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน  พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๔.๓  จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ส ำนักรักษำควำมปลอดภัยในกำรจัดเครื่องดื่มให้กับ
คณะกรรมกำรฯ ในวันประชุม 
  ๔.๔  ด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้สมัครขอรับทุนฯ เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ตำมวัน เวลำและสถำนที่ 
ที่คณะกรรมกำรฯ ก ำหนด 
  ๔.๕  ให้กำรสนับสนุนข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ ในกำร
สัมภำษณ์ และพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครขอรับทุนฯ   
  ๔.๖  จัดท ำบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ ในกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครรับทุน   
ซึ่งต้องจัดท ำบันทึกกำรประชุมอย่ำงละเอียด ครบถ้วนตำมประเด็นกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ 
           ๕. ด าเนินการขออนุมัติทุน 
 เมื่อคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ ได้พิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครรับทุนแล้ว  จะท ำบันทึกขออนุมัติ
ทุนกำรศึกษำให้กับข้ำรำชกำรที่ผ่ำนกำรคัดเลือกให้มีสิทธิได้รับทุนเสนอต่อเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  กำรท ำ
บันทึกขออนุมัติทุนมีควำมยำกและต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบอย่ำงมำก  ต้องใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์จำก
กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสรรทุนฯ ที่ผ่ำนมำ และต้องศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  วิเครำะห์
แผนกำรพัฒนำบุคลำกรและก ำหนดควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ ในกำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำให้กับบุคลำกร  
วิเครำะห์ระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐  ระเบียบ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และ
ดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๐ และระเบียบส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน พ.ศ. ๒๕๔๙  โดยจะวิเครำะห์ถึง
ที่มำในกำรก ำหนดแผนกำรจัดสรรทุนซึ่งมำจำกกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ และก ำหนดสำขำวิชำ
และจ ำนวนทุนให้สอดคล้องตำมควำมต้องกำร  เสนอข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำซึ่งผ่ำน
กระบวนกำรประกำศ รับสมัคร และคัดเลือกจำกคณะกรรมกำรฯ  เสนอข้อพิจำรณำโดยวิเครำะห์ถึงเหตุผลควำม
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จ ำเป็นในกำรให้ทุน ประโยชน์ที่หน่วยงำนจะได้รับ และกำรด ำเนินกำรไม่ขัดกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั้ง
ข้อเสนอเพ่ือให้เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำอนุมัติทุนกำรศึกษำให้กับข้ำรำชกำร   
 เมื่อเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรอนุมัติให้ทุนตำมที่ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอแล้ว  ท ำบันทึกถึง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรตำมระเบียบ  ดังต่อไปนี้ 
  ส านักบริหารงานกลาง   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรท ำสัญญำรับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎรเพื่อศึกษำเพ่ิมเติมทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
  ส านักการคลังและงบประมาณ  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณตำมระเบียบของทำงรำชกำร โดย
เบิกจ่ำยเป็นรำยภำคกำรศึกษำ 
  จำกนั้น  จะท ำบันทึกแจ้งเวียนรำยชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติทุนกำรศึกษำ  และให้ผู้ที่ได้รับทุนด ำเนินกำร 
ดังตอ่ไปนี้ 
   -  ติดต่อส ำนักบริหำรงำนกลำงเพ่ือด ำเนินกำรเรื่องสัญญำรับทุน  สัญญำค้ ำประกัน และกำรลำ
ศึกษำต่อ 
  -  ติดต่อส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณค่ำใช้จ่ำยทุนกำรศึกษำต่อ 
           ๖. ด าเนินการติดตามผลการศึกษาและติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับทุน 
  กำรติดตำมผลกำรศึกษำของผู้รับทุน มีขั้นตอนที่ยุ่งยำกและซับซ้อนมำก  เนื่องจำกจะต้อง
ติดตำมผลกำรศึกษำของผู้ได้รับทุนทุกปี  และติดตำมผู้รับทุนทุกคน  เพ่ือติดตำมควำมคืบหน้ำของกำรศึกษำว่ำมี
ปัญหำและอุปสรรคหรือไม่  หำกพบว่ำมีปัญหำ ผู้รับทุนจะต้องรีบแจ้งให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรทรำบ  เพ่ือหำแนว
ทำงแก้ไขต่อไป  นอกจำกนี้ ยังจัดให้มีกำรประชุมผู้ได้รับทุนเพ่ือร่วมกันแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับสภำพปัญหำ
และอุปสรรคในกำรศึกษำหรือกำรรับทุน  พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเพ่ือแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น   และกำร
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับทุนภำยหลังส ำเร็จกำรศึกษำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๖ เดือน เพ่ือประเมินกำรน ำ
ควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรศึกษำไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน   จะต้องใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสรรทุนฯ ที่ผ่ำนมำ  และต้องศึกษำวิเครำะห์รูปแบบของกำรติดตำมผลจำกหน่วยงำนอ่ืน 
เพ่ือประกอบกำรจัดท ำรูปแบบและวิธีกำรติดตำมผลกำรศึกษำของส ำนักงำนฯ ให้มีประสิทธิภำพ   โดยสรุป
ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรศึกษำได้ดังนี้ 
 ๖.๑  นัดประชุมผู้ได้รับทุนกำรศึกษำ  เพ่ือร่วมกันแสดงควำมคิดเห็นของสภำพปัญหำและ
อุปสรรค และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรให้ทุนกำรศึกษำต่อของส ำนักงำนฯ   ผู้เสนอผลงำนด ำเนินกำรจัดประชุม 
และสรุปผลกำรประชุมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุงวิธีกำรจัดสรรทุนในปีต่อไป 
 ๖.๒  ท ำบันทึกแจ้งให้ผู้รับทุนรำยงำนผลกำรศึกษำให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักที่ตนสังกัดทรำบทุก
ภำคกำรศึกษำ  และส ำเนำรำยงำนฯ ส่งให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรทุกภำคกำรศึกษำด้วย 
 ๖.๓  สิ้นปีกำรศึกษำแรก  ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจะส่งแบบสอบถำมติดตำมผลกำรศึกษำต่อให้
ข้ำรำชกำรผู้ได้รับทุนกรอก พร้อมทั้งแนบผลกำรศึกษำ  โดยผู้เสนอผลงำนเป็นผู้จัดท ำแบบสอบถำมติดตำมผล
กำรศึกษำ   ส่งแบบสอบถำม  รวบรวมแบบสอบถำมกลับคืน เก็บรวบรวมผลกำรศึกษำ  และจัดท ำรำยงำนผลกำร
ติดตำม 
 ๖.๔  เมื่อส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว ผู้รับทุนจัดท ำรำยงำนผลกำรศึกษำฯ พร้อมทั้งส่งวิทยำนิพนธ์  
จ ำนวน ๒ ชุด  และ File จ ำนวน ๑ ชุด  ให้กับส ำนักพัฒนำบุคลำกร  เพ่ือรวบรวมและรำยงำนผลต่อไป   
ผู้เสนอผลงำนจะเป็นผู้เก็บรวบรวมรำยงำนผลกำรศึกษำของผู้รับทุนทั้งหมดแยกตำมปีที่ให้ทุน  และจัดเก็บ
วิทยำนิพนธ์และ File ไว้ที่ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ๑ ชุด  และส่งวิทยำนิพนธ์ให้ห้องสมุดรัฐสภำ ๑ ชุด 
 ๖.๕  เก็บรวบรวมข้อมูลผลกำรศึกษำ และสรุปผลกำรติดตำม เพ่ือรำยงำนผลต่อเลขำธิกำร
สภำผู้แทนรำษฎรต่อไป 



๓๖ 

 

 ๖.๖  สร้ำงแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับทุนภำยหลังส ำเร็จกำรศึกษำมำแล้วไม่น้อย
กว่ำ ๖ เดือน  โดยศึกษำ วิเครำะห์และออกแบบสอบถำมกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้ได้ข้อมูลแสดงให้
เห็นถึงกำรน ำควำมรู้จำกกำรศึกษำของผู้รับทุนไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ทั้งเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ โดยออกแบบติดตำม ๒ ชุด คือ ส ำหรับผู้บังคับบัญชำประเมินผู้รับ
ทุน  และส ำหรับผู้รับทุนประเมินตนเอง จำกนั้นท ำกำรส่งแบบติดตำมผลไปยังผู้บังคับบัญชำ และผู้รับทุน  เมื่อได้
แบบติดตำมมำแล้วก็รวบรวมและวิเครำะห์ผลกำรติดตำม และจัดท ำรำยงำนเป็นรูปเล่ม เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
พัฒนำบุคลำกรเพ่ือทรำบ  
  ปัญหำและแนวทำงแก้ไข 
  กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับทุน พบว่ำ ผู้รับทุนบำงคนยังไม่ได้รับมอบหมำยงำนที่ตรงกับ
ควำมรู้ที่ได้ศึกษำมำ  ดังนั้น ผู้บังคับบัญชำของผู้รับทุนควรมีกำรมอบหมำยงำนให้สอดคล้องกับควำมรู้ที่ผู้รับทุนได้
ไปศึกษำ เพ่ือให้ผู้รับทุนได้น ำควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ที่ได้จำกกำรศึกษำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อ
กำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

                      แผนผังด าเนินการจัดสรรทุนการศึกษาในระดับปริญญาโทในประเทศ 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ 

จัดท ำแผนกำรจัดสรร
ทุนกำรศึกษำ ประจ ำปี  

ประกำศรับสมัครทุน 

กำรรับสมัครเพื่อรับทุน 

กำรคัดเลือกผู้สมัคร
ขอรับทุน 

กำรขออนุมัติทุน 

กำรติดตำมผลกำรศึกษำ 

ของผู้รับทุน 

- ศึกษำ วิเครำะห์ควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯและ
จัดท ำแผนกำรจัดสรรทุน (๑๐ ปี) 
- จัดท ำแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำประจ ำป ีให้
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ และ
งบประมำณที่ได้รับจัดสรร  เสนอคณะกรรมกำรฯ 
พิจำรณำ 

- ศึกษำ วิเครำะห์และจัดท ำร่ำงประกำศ 
และเสนอคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ พิจำรณำ 
จำกนั้นเสนอให้เลขำธิกำรฯ ลงนำมในประกำศ 
- ลงประกำศทำง Intranet และแจ้งเวียน  
 

- ตรวจสอบเอกสำรของผู้สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
- ลงเลขที่ใบสมัครและท ำแบบตอบรับกำรสมัคร 
- เก็บขอ้มูลของผู้สมัครด้วยโปรแกรม Excel ส ำหรับน ำเสนอให้
คณะกรรมกำรคัดเลือกฯ พิจำรณำคัดเลอืก 

- วิเครำะห์และเสนอข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำคัดเลือก
ผู้สมคัรรับทุนต่อคณะกรรมกำรคดัเลือกฯ 

- นัดประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ เพื่อคัดเลือกผู้สมัคร
รับทุน และแจ้งให้ผูส้มัครรับทุนเข้ำรับกำรสัมภำษณ ์

- จัดท ำรำยชื่อผูผ้่ำนกำรคดัเลือกให้มีสิทธิได้รับทุน 

- ท ำบทวิเครำะห์และบันทึกเสนอขออนุมัติทุน  
 

- ให้มีกำรประชุมผู้ได้รับทุน เพื่อรว่มกันแสดงควำมคิดเห็น
เกี่ยวกับสภำพปัญหำและอุปสรรคในกำรศึกษำ/กำรรับทุน   
- แบบสอบถำมติดตำมผลกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำร 
พิจำรณำ
เห็นชอบ 

คณะกรรมกำร 
พิจำรณำ
เห็นชอบ 

เลขำ- 
ธิกำรฯ  
ลงนำม 

ผู้สมัครเก็บแบบ
ตอบรับไว้เป็น
หลักฐำน 

คณะกรรมกำร 
คัดเลือกผู้สมัคร 

เลขำธิกำรฯ 
อนุมัต ิ

- แจ้งเวียนรำยชื่อผู้ได้รับทุน และแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรตำมระเบยีบฯ ต่อไป 

 

ผู้ไดร้ับทุน  
ส.บริหำรงำน
กลำง และ  
ส.กำรคลังฯ 
ด ำเนินกำร 

ตำมระเบียบฯ 



๓๘ 

 

การขอจัดสรรทุนรัฐบาล (ก.พ.) 
ขั้นตอนและกระบวนการ 
 ด้วยส ำนักงำน ก.พ. มีกำรจัดสรรทุนสนับสนุนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศขึ้น  ซึ่ง
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรจัดอยู่ในกลุ่มหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับนโยบำยเป้ำหมำยที่ก ำหนด  โดย
จัดสรรทุนส ำหรับบุคคลทั่วไปในกำรศึกษำระดับปริญญำโท ณ ต่ำงประเทศ  ซึ่งหน่วยงำนที่ได้รับทุนต้องเตรียม
ต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนไว้เพ่ือบรรจุผู้รับทุนทันทีที่กลับมำรำยงำนตัวเพ่ือเข้ำปฏิบัติรำชกำร  ส ำนักพัฒนำ
บุคลำกรพิจำรณำเห็นว่ำทุนสนับสนุนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศเป็นประโยชน์ต่อกำรสรรหำก ำลังคนใน
อนำคต ดังนั้น  จึงเสนอให้มีกำรขอทุนสนับสนุนยุทธศำสตร์ฯ ประเภททุนให้กับบุคคลทั่วไปเพ่ือกำรสรรหำ
ก ำลังคนในอนำคต  โดยส ำนักงำนฯ ได้ขอจัดสรรทุนรัฐบำลตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๔  เป็นต้นมำ   
   กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอจัดสรรทุนรัฐบำล (ก.พ.)  โดยต้องจัดท ำแผนกำรจัดสรร
ทุนกำรศึกษำของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร (Roadmap) ควบคู่ไปกับกำรขอรับกำรจัดสรรทุนรัฐบำล 
(ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๔ – ๒๕๕๘) จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร (Human Resource Development Plan) 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ประจ ำปี   จัดท ำค ำขอทุนรัฐบำล (ก.พ.) จัดท ำโครงกำรศึกษำและโครงกำร
ที่จะมอบหมำยให้ปฏิบัติรำชกำร/ปฏิบัติงำนของนักเรียนทุนรัฐบำลจัดส่งข้ำรำชกำรร่วมเป็นกรรมกำรประเมิน
ควำมเหมำะสมเพ่ือคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.)  ส่งข้ำรำชกำรเข้ำร่วมโครงกำรนักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.) 
พบหน่วยงำนต้นสังกัด และกำรตรวจสอบหลักสูตรกำรศึกษำของนักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.)  ลักษณะงำนดังกล่ำวมี
ควำมยำกและซับซ้อนมำก เนื่องจำกเป็นทุนของส ำนักงำน ก.พ.  กำรขอทุนนี้ส ำนักงำนฯ ต้องสำมำรถแสดงถึง
ควำมต้องกำรที่แท้จริงอันจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนและตอบสนองยุทธศำสตร์ของประเทศ   และ
ต้องมีแผนกำรจัดสรรทุนที่ชัดเจนโดยระบุควำมขำดแคลนและต้องกำรทุนสำขำวิชำ/ระดับกำรศึกษำ/
มหำวิทยำลัย/ประเทศ เพ่ือกำรสนับสนุนงำนส ำคัญขององค์กำร และต้องวำงแผนอัตรำก ำลังเพ่ือเตรียมบรรจุผู้รับ
ทุนรัฐบำล โดยระบุว่ำจะให้ผู้รับทุนกลับมำด ำรงต ำแหน่งใด ระบุลักษณะงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้กับผู้รับ
ทุน ซึ่งกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรขอจัดสรรทุนรัฐบำลดังกล่ำว จะต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์
ด้ำนกำรจัดท ำแผนกำรจัดสรรทุน ต้องวิเครำะห์ควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ เพ่ือขอรับกำรจัดสรรทุนจำก
ส ำนักงำน ก.พ.ต้องเรียนรู้ขั้นตอนของกำรจัดสรรทุนจำกส ำนักงำน ก.พ.  รวมทั้ง ต้องติดต่อประสำนงำนกับ
ส ำนักงำน ก.พ. อย่ำงใกล้ชิด เพ่ือติดตำมควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินกำรจัดสรรทุน และเตรียมวำงแผนด ำเนินงำน
ให้สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนของ ก.พ.  โดยมีขั้นตอนและรำยละเอียดกำรด ำเนินงำน  ดังต่อไปนี้  
  
 ๗.๑ จัดท ำแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
(Roadmap) ควบคู่ไปกับกำรขอรับกำรจัดสรรทุนรัฐบำล (ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๔ – ๒๕๕๘) โดยก ำหนดควำม
ต้องกำรในกำรจัดสรรทุนรัฐบำล (ก.พ.)  ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ และสอดคล้องกับแผนกำร
จัดสรรทุนให้กับข้ำรำชกำรของส ำนักงำนฯ  โดยวิเครำะห์ควำมต้องกำรพัฒนำบุคลำกรในอนำคตและก ำหนด
สำขำวิชำให้สอดคล้องตำมควำมต้องกำร และวิเครำะห์อัตรำก ำลังที่เหมำะสมในกำรรองรับนักเรียนทุนรัฐบำล 
(ก.พ.) ที่จะกลับเข้ำมำปฏิบัติรำชกำรในส ำนักงำนฯ เพ่ือให้ได้รับบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถตรงตำมควำม
ต้องกำรของส ำนักงำนฯ อย่ำงแท้จริง  แผน (Roadmap) จะแสดงให้เห็นถึงควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ ในกำร
สนับสนุนทุนกำรศึกษำให้กับข้ำรำชกำรและบุคคลภำยนอกควบคู่กันไป โดยแยกควำมต้องกำรออกตำมยุทธศำสตร์
ของส ำนักงำนฯ ระบุสำขำวิชำที่จ ำเป็น ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย และระบุจ ำนวนทุนระยะ ๕ ปี 
 ๗.๒ จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร (Human Resource Development Plan) ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ประจ ำปี  ซึ่งต้องวิเครำะห์อ ำนำจหน้ำที่ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และโครงสร้ำงของ
ส ำนักงำนฯ รวมทั้งกรอบอัตรำก ำลังที่มีอยู่และกรอบอัตรำก ำลังที่ว่ำง  จำกนั้นท ำกำรทบทวนบทบำทภำรกิจและ



๓๙ 

 

ก ำลังคน ว่ำจำกภำรกิจตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรจะต้องมีบุคลำกรที่มีองค์ควำมรู้
ตรงตำมภำรกิจหลักของส ำนักงำนฯ อย่ำงไร และท ำกำรเปรียบเทียบองค์ควำมรู้และอัตรำก ำลังคนที่ต้องกำรกับ
องค์ควำมรู้และอัตรำก ำลังคนที่มีอยู่และก ำหนดควำมต้องกำรด้ำนองค์ควำมรู้ของส ำนักงำนฯ  จำกนั้นก ำหนด
แผนกำรพัฒนำก ำลังคนโดยกำรให้ทุนกำรศึกษำท้ังในประเทศและต่ำงประเทศ 
 ๗.๓  จัดท ำค ำขอทุนรัฐบำล (ก.พ.)  ตำมแบบแสดงควำมจ ำนงขอรับกำรจัดสรรทุนสนับสนุน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศ ประจ ำปี  ซึ่งต้องศึกษำ วิเครำะห์และเลือกหลักสูตรให้ตรงตำมควำมต้องกำรของ
ส ำนักงำนฯ และต้องก ำหนดควำมส ำคัญให้สอดคล้องกับนโยบำยเป้ำหมำย (Policy Theme) กำรเสริมสร้ำงควำม
เข้มแข็งของกลไกพ้ืนฐำนของรัฐ  โดยต้องเป็นสำขำวิชำที่เกี่ยวข้องกับนโยบำยสำธำรณะเฉพำะด้ำน/นโยบำยและ
แผน  สำขำวิชำที่เกี่ยวข้องกับกฎหมำยเฉพำะด้ำน และสำขำวิชำที่เกี่ยวข้องกับนโยบำยเป้ำหมำย (Policy 
Theme) แต่ละด้ำน  จำกนั้น  ระบุสำขำวิชำที่ต้องกำร จ ำนวนคน ระดับกำรศึกษำ ประเทศที่จะให้ไปศึกษำ  
สถำนที่ศึกษำที่เปิดสอน คุณสมบัติของผู้สมัคร และต ำแหน่งในกำรปฏิบัติรำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว  และ
ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ขอขอรับกำรจัดสรรทุนมีควำมส ำคัญ/จ ำเป็นอย่ำงไร และเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำ
ประเทศในประเด็นที่สอดคล้องกับประเด็นต่อไปนี้อย่ำงไร  ต ำแหน่งสำยงำนและภำรกิจที่จะมอบหมำยให้ผู้รับทุน
ปฏิบัติภำยหลังส ำเร็จกำรศึกษำ และแผนกำรดูแลและกำรใช้ประโยชน์นักเรียนทุนรัฐบำล 
 ๗.๔  จัดท ำโครงกำรศึกษำและโครงกำรที่จะมอบหมำยให้ปฏิบัติรำชกำร/ปฏิบัติงำนของ
นักเรียนทุนรัฐบำล ต้องศึกษำรูปแบบของกำรจัดท ำโครงกำรศึกษำและโครงกำรที่จะมอบหมำยให้ปฏิบัติรำชกำร/
ปฏิบัติงำนของนักเรียนทุนรัฐบำล  และจัดท ำแบบฟอร์มโครงกำรศึกษำฯ ส่งให้หน่วยงำนภำยในส ำนักงำนฯ ที่
ได้รับจัดสรรทุนรัฐบำล จัดท ำรำยละเอียดของโครงกำรศึกษำและโครงกำรที่จะมอบหมำยให้ปฏิบัติรำชกำร/
ปฏิบัติงำนของนักเรียนทุนรัฐบำล  ซึ่งประกอบด้วย วิชำหลัก ๆ ที่ต้องกำรให้ผู้รับทุนศึกษำ วิทยำนิพนธ์/งำนวิจัยที่
ต้องกำรให้ผู้รับทุนศึกษำ มหำวิทยำลัยที่ประสงค์จะให้ผู้รับทุนศึกษำ และต ำแหน่งที่จะใช้บรรจุเมื่อผู้รับทุนส ำเร็จ
กำรศึกษำ  พร้อมทั้งระบุโครงกำร/งำนที่จะมอบหมำยให้ผู้รับทุนปฏิบัติรำชกำร/ปฏิบัติงำนชดใช้ทุน  เมื่อ
หน่วยงำนส่งโครงกำรศึกษำฯ แล้ว ด ำเนินกำรรวบรวมโครงกำรศึกษำฯ และตรวจสอบควำมถูกต้อง  จำกนั้ น 
เสนอเลขำธิกำรฯ เพ่ือพิจำรณำโครงกำรศึกษำ และเห็นชอบให้ส่งโครงกำรศึกษำฯ ไปยังส ำนักงำน ก.พ. 
 ๗.๕ กำรคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.)  เมื่อส ำนักงำน ก.พ. ได้ประกำศรับสมัครทุน และ
มีผู้สมัครรับทุนรัฐบำล  ส ำนักงำน ก.พ. จะแจ้งจ ำนวนผู้สมัครรับทุน และเชิญตัวแทนจำกหน่วยงำนเจ้ำของทุนเข้ำ
ร่วมเป็นกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมของบุคคลเพ่ือรับทุนฯ  โดยขอให้ส ำนักงำนฯ ส่งข้ำรำชกำรต ำแหน่ง
ประเภทบริหำร หรือประเภทอ ำนวยกำร หรือประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญขึ้นไป ร่วมเป็นกรรมกำรประเมิน
ควำมเหมำะสม  ต้องศึกษำรำยละเอียดและขั้นตอนของกำรเป็นกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมของบุคคลเพ่ือ
รับทุนฯ โดยประสำนขอข้อมูลรำยละเอียดขั้นตอนจำกส ำนักงำน ก.พ.  จำกนั้น  พิจำรณำรำยชื่อบุคคลเพ่ือเข้ำ
ร่วมเป็นกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมฯ ให้ตรงตำมที่ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด  และน ำเสนอรำยชื่อบุคคลที่
เหมำะสมต่อเลขำธิกำรฯ เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ  เมื่อเลขำธิกำรฯ เห็นชอบรำยชื่อดังกล่ำวแล้ว  แจ้งให้บุคคลที่
ได้รับควำมเห็นชอบให้เข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ ทรำบ  และเข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ ตำมก ำหนดกำรของส ำนักงำน 
ก.พ.  โดยชี้แจงขั้นตอนกำรเป็นกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมฯ พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ย วข้องให้
ครบถ้วน และติดต่อประสำนงำนเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกเรื่องกำรเดินทำงให้กับผู้เข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ  
 ๗.๖ นักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.) พบหน่วยงำนต้นสังกัด  เมื่อส ำนักงำน ก.พ. ได้ประกำศรำยชื่อ
ผู้มีสิทธิได้รับทุนตำมควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ ส ำนักงำน ก.พ. จะแจ้งรำยชื่อผู้ที่มีสิทธิได้รับทุนให้ส ำนักงำนฯ 
ทรำบ  และก่อนที่นักเรียนทุนรัฐบำลจะเดินทำงไปศึกษำในต่ำงประเทศ จะจัดให้มีกำรสัมมนำนักเรียนทุนรัฐบำล 
(ก.พ.) พบหน่วยงำนต้นสังกัด  เพ่ือเปิดโอกำสให้นักเรียนทุนได้พบหน่วยงำนต้นสังกัด เพ่ือจะได้มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจเกี่ยวกับบทบำท หน้ำที่ และภำรกิจของหน่วยงำนที่นักเรียนจะกลับมำปฏิบัติงำนชดใช้ทุนภำยหลังส ำเร็จ
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กำรศึกษำ  รวมทั้งควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของหน่วยงำนที่มีต่อนักเรียนทุนรัฐบำล  ซึ่งในกำรสัมมนำ
นักเรียนจะมีโอกำสซักถำมเกี่ยวกับโครงกำรศึกษำ และโครงกำรกลับมำปฏิบัติรำชกำรภำยหลั งส ำเร็จกำรศึกษำ 
และยังเป็นกำรเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงกันด้วย  ต้องศึกษำข้ันตอนและรำยละเอียดของโครงกำรสัมมนำ
นักเรียนทุนรัฐบำล ติดต่อประสำนงำนกับส ำนักงำน ก.พ. เพ่ือขอทรำบรำยละเอียดเพ่ิมเติม จำกนั้น  พิจำรณำ
เสนอรำยชื่อผู้ที่เหมำะสมในกำรเข้ำร่วมสัมมนำดังกล่ำวและเสนอเลขำธิกำรฯ เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ จำกนั้น  
ด ำเนินกำรแจ้งผู้ที่ได้รับควำมเห็นชอบให้เข้ำร่วมสัมมนำทรำบ โดยผู้เสนอผลงำนชี้แจงรำยละเอียดของกำรสัมมนำ 
พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน และติดต่อประสำนงำนเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกเรื่องกำรเดินทำง
ให้กับผู้เข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ  
 ๗.๗ กำรตรวจสอบหลักสูตรกำรศึกษำของนักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.) เมื่อนักเรียนทุนรัฐบำล
ได้รับกำรตอบรับจำกมหำวิทยำลัยแล้ว  ส ำนักงำน ก.พ. จะส่งภำพถ่ำยหนังสือตอบรับและรำยละเอียดหลักสูตร 
ให้ส ำนักงำนฯ พิจำรณำว่ำหลักสูตรที่ตอบรับให้นักเรียนเข้ำศึกษำตรงตำมควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ หรือไม่ 
ประกำรใด  และให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ส ำนักงำน ก.พ. ทรำบ  จะต้องศึกษำและพิจำรณำรำยละเอียดของ
หลักสูตรในเบื้องต้นว่ำตรงตำมควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ หรือไม่  โดยพิจำรณำจำกข้อมูลโครงกำรศึกษำและ
โครงกำรที่จะมอบหมำยให้ปฏิบัติรำชกำรของนักเรียนทุนรัฐบำล ที่หน่วยงำนก ำหนดไว้ก่อนที่นักเรียนทุนจะเข้ำรับ
กำรศึกษำ  จำกนั้น ส่งหลักสูตรให้หน่วยงำนที่ได้รับจัดสรรทุนพิจำรณำรำยละเอียดของหลักสูตรอีกครั้งเพ่ือเป็น
กำรยืนยันว่ำหลักสูตรกำรศึกษำตรงตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน  และเสนอกำรพิจำรณำหลักสูตรกำรศึกษำ
ต่อเลขำธิกำรฯ เพ่ือพิจำรณำ  และส่งผลกำรพิจำรณำให้ส ำนักงำน ก.พ. ทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
 ปัญหำและอุปสรรค 
 กำรด ำเนินกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำของส ำนักงำน ก.พ.  ไม่มีก ำหนดกำรและขั้นตอนที่ชัดเจน  ส่งผลให้
กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนฯ ในกำรวำงแผนอัตรำก ำลังมีควำมคลำดเคลื่อน เนื่องจำกส ำนักงำนฯ ไม่ทรำบว่ำ
ผู้รับทุนเริ่มศึกษำเมื่อใด ใช้เวลำกำรศึกษำเท่ำใด และจะส ำเร็จกำรศึกษำและกลับมำปฏิบัติงำนชดใช้ทุนที่
ส ำนักงำนฯ เมื่อใด  ดังนั้น ควรประสำนขอแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดสรรทุนของส ำนักงำน ก.พ. เพ่ือใช้เป็น
แนวทำงในกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผนอัตรำก ำลังของส ำนักงำนฯ 
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               แผนผังแสดงการด าเนินการขอทุนรัฐบาล (ก.พ.)  

 
 
 
 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

กำรขอทุนรัฐบำล (ก.พ.) 

จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร 

ค ำขอทุนรัฐบำล (ก.พ.) 

โครงกำรศึกษำและ
โครงกำรที่จะมอบหมำยให้

ปฏิบัติรำชกำร 

คัดเลือกนักเรียนทุน 

นักเรียนทุนพบหน่วยงำน
ต้นสังกัด 

ตรวจสอบหลักสูตร
กำรศึกษำ 

- ศึกษำ วิเครำะห์ควำมต้องกำรของส ำนักงำนฯ 
จัดท ำแผน Road map ทุนส ำนักงำนฯ ควบคู่ทุน ก.พ.  
-ประสำนส ำนักบรหิำรงำนกลำงเพื่อขอแผนอัตรำก ำลัง
ของส ำนักงำนฯ 
- จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร (Human Resource 
Development Plan) 

-ศึกษำและจัดท ำค ำขอจัดสรรทุนรัฐบำล (ก.พ.) ตำม
แบบฟอร์ม 
-ท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรฯ เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 
-ท ำหนังสือน ำส่งค ำขอทุนให้ส ำนักงำน ก.พ. 

-ประสำนหน่วยงำนภำยในท่ีได้รับจัดสรรทุนรัฐบำล (ก.พ.) เพื่อ
จัดท ำโครงกำรศึกษำและโครงกำรท่ีจะมอบหมำยให้ปฏิบัติ
รำชกำร/ปฏิบัติงำนของนักเรียนทุนรัฐบำล 
-รวบรวมโครงกำรศึกษำฯ และเสนอเลขำธิกำรฯ เพื่อพิจำรณำ
เห-ประสำนหน่วยงำนภำยในท่ีได้รับจัดสรรทุนรัฐบำล (ก.พ.) 
เพื่อจัดท ำโครงกำรศึกษำและโครงกำรที่จะมอบหมำยให้ปฏิบัติ
รำชกำร/ปฏิบัติงำนของนักเรียนทุนรัฐบำล 
-รวบรวมโครงกำรศึกษำฯ และเสนอเลขำธิกำรฯ เพื่อพิจำรณำ
เห็นชอบ 
-ท ำหนังสือน ำส่งโครงกำรศึกษำฯ ให้ส ำนักงำน ก.พ. 
 ็นชอบ 
-ท ำหนังสือน ำส่งโครงกำรศึกษำฯ ให้ส ำนักงำน ก.พ. 

-ท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรฯ เพื่อเห็นชอบให้ส่งตัวแทนเขำร่วม
เป็นกรรมกำรคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.) 
-ท ำบันทึกแจ้งตัวแทนให้เข้ำร่วมประชุมคัดเลือกฯ 
-ชี้แจงกำรเข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ และประสำนงำนเพื่ออ ำนว-
ท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรฯ เพื่อเห็นชอบให้ส่งตัวแทนเขำร่วม
เป็นกรรมกำรคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบำล (ก.พ.) 
-ท ำบันทึกแจ้งตัวแทนให้เข้ำร่วมประชุมคัดเลือกฯ 
-ชี้แจงกำรเข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ และประสำนงำนเพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรเดินทำงไปเข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ 
ยควำมสะดวกในกำรเดินทำงไปเข้ำร่วมเป็นกรรมกำรฯ 
-ท ำบักทึกเสนอเลขำธิกำรฯ เพื่อส่งตัวแทนจำกหน่วยงำน 
ท่ีได้รับจัดสรรทุนเข้ำร่วมกำรสัมมนำ 
-ท ำหนังสือน ำส่งรำยชื่อตัวแทนเข้ำร่วมสัมมนำให้ ส ำนักงำน 
ก.พ. 

-ศึกษำและตรวจสอบหลักสูตรกำรศึกษำว่ำตรงตำมควำม
ต้องกำรของส ำนักงำนฯ หรือไม่ 
-ท ำบันทึกส่งหลักสูตรกำรให้ศึกษำให้หน่วยงำนท่ีได้รับจัดสรร
ทุนตรวจสอบหลักสูตรกำรศึกษำอีกครั้ง 
-ท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรฯ เพื่อโปรดพิจำรณำ 
-ท ำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบให้ส ำนักงำน ก.พ. ทรำบ 
และด ำเนินกำรต่อไป 

คณะกรรมกำร 
พิจำรณำ
เห็นชอบ 

เลขำธิกำรฯ 
เห็นชอบและ 

ลงนำม 

เลขำธิกำรฯ 

เห็นชอบและ 

ลงนำม 

เลขำธิกำรฯ 

เห็นชอบ 

เลขำธิกำรฯ 

เห็นชอบและ 

ลงนำม 

เลขำธิกำรฯ 

เห็นชอบและ 

ลงนำม 



๔๒ 

 

การให้ทุนการศึกษา ณ ต่างประเทศ 
ขั้นตอนและกระบวนการ 
 ๑. การส่งข้าราชการไปทดสอบภาษาอังกฤษ 
 ๑) เมื่อส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้จัดสรรงบประมำณเพ่ือให้ข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรทดสอบ
ภำษำอังกฤษ ผู้เสนอผลงำนติดต่อสถำบันกำรต่ำงประเทศ เทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ เพ่ือ
ก ำหนดวัน และเวลำในกำรทดสอบภำษำอังกฤษ 
 ๒) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำเห็นชอบหลักกำรในกำรส่งข้ำรำชกำรเข้ำรับ   
กำรทดสอบภำษำอังกฤษ ณ สถำบันกำรต่ำงประเทศ เทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
 ๓) ด ำเนินกำรแจ้งเวียนเพื่อให้ผู้ที่สนใจเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษ 
 ๔) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ข้ำรำชกำรเข้ำทดสอบภำษำอังกฤษ 
และอนุมัติงบประมำณ 
 ๕) ผู้สมัครต้องสมัครสอบด้วยตนเองที่ www.mfa.go.th/dvifa โดยต้องกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน เลือกทักษะกำรสอบ และวันสอบ รวมทั้งส่งเอกสำรกำรสมัคร 
 ๖) ผู้สมัครช ำระเงินเข้ำบัญชี ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) โดยใช้แบบช ำระเงินของ
สถำบันกำรต่ำงประเทศเทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ และส่งแบบช ำระเงินพร้อมทั้งหลักฐำน
กำรช ำระเงินให้สถำบันกำรต่ำงประเทศเทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ทำง email ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
 ๗) แจ้งเวียนรำยชื่อผู้สมัครเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษทรำบ วัน เวลำ และสถำนที่
ทดสอบภำษำอังกฤษ 
 ๘) น ำคณะข้ำรำชกำรที่สมัครสอบ เดินทำงเข้ำรับกำรทดสอบภำษำอังกฤษ ตำมวัน และเวลำ
ที่ก ำหนด 
 ๘) สถำบันกำรต่ำงประเทศเทวะวงศ์วโรปกำร กระทรวงกำรต่ำงประเทศ แจ้งผลกำรทดสอบ
ภำษำอังกฤษให้ผู้สอบทำงไปรษณีย์ ภำยใน ๑๔ วันท ำกำรหลังกำรสอบ เมื่อผู้สอบได้รับแจ้งผลกำรทดสอบ
ภำษำอังกฤษแล้ว ให้ผู้สอบแจ้งผลกำรทดสอบภำษำอังกฤษให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรทรำบด้วย 
   ๙) ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือทรำบผลกำรทดสอบ
ภำษำอังกฤษ 

๒. ขั้นตอนการจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
๒) เมื่อส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้จัดสรรงบประมำณเพ่ือเป็นทุนกำรฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ผู้

เสนอผลงำนด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ดังนี้ 
ก. ร่ำงโครงกำรฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
ข. ร่ำงประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู ้แทนรำษฎร เรื ่อง ร ับสมัครคัดเล ื อก

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

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

๔) เมื่อคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำเห็นชอบแล้ว เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำ           
และลงนำมในประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เรื่อง รับสมัครฯ 



๔๓ 

 

๕) ด ำเนินกำรแจ้งเวียนประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เรื่อง รับสมัครฯ  
ผู้เสนอผลงำนจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศรับสมัครทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ       

ถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักต่ำง ๆ เพื่อแจ้งให้ข้ำรำชกำรในหน่วยงำนผู้ที่มีคุณสมบัติได้มีโอกำสสมัครขอรับทุน พร้อม
กับเพ่ิมช่องทำงกำรเผยแพร่ข้อมูลกำรให้ทุน โดยกำรขอควำมร่วมมือส ำนักสำรสนเทศจัดท ำข้อควำมป๊อปอัพ 
(Pop Up) น ำลงข้อมูลประกำศกำรเปิดรับสมัครคัดเลือกเพ่ือรับทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศทำงระบบอินทรำเน็ต 

๖) ผู้ที่สนใจสมัครรับทุนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด โดยยื่นใบสมัครและเอกสำรต่ำง ๆ ตำมที่ก ำหนด 
๗) ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับทุน และด ำเนินกำรรวบรวม จัดเตรียมเอกสำร 

เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ  
๘) คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครรับทุน ตำมเกณฑ์กำรพิจำรณำที่ก ำหนด โดย

พิจำรณำคุณสมบัติ เอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ และกำรสัมภำษณ์ผู้สมัครรับทุน 
๙) เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

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

๑๐) จดัท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ก. หน่วยงำนผู้ได้รับทุนเพ่ือแจ้งผู้ได้รับทุนทรำบ และด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
ข. ส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือจัดท ำสัญญำกำรรับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

เพ่ือศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ สัญญำค้ ำประกัน สัญญำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ และแบบใบลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 

ค. ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือเบิกจ่ำยงบประมำณ 
ง. ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ เพื่อจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร และหนังสือน ำตรวจ      

ลงตรำ (วีซ่ำ)  
จ. สถำนเอกอัครรำชทูตประจ ำประเทศที่จะไปฝึกอบรม เพ่ือรับรองค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ฉ. กระทรวงกำรต่ำงประเทศ เพ่ือแจ้งกำรไปฝึกอบรม 
๑๑) ส่งหนังสือเดินทำงรำชกำรของผู้รับทุนให้สถำนที่จัดฝึกอบรม เพ่ือออกหนังสือตอบรับให้เข้ำ

รับกำรฝึกอบรม เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรจัดท ำวีซ่ำ 
๑๒) ส ำนักบริหำรงำนกลำงด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ได้รับทุนจัดท ำสัญญำรับทุน สัญญำค้ ำประกัน 

สัญญำอนุญำต และแบบใบลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน และเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร
เพ่ือลงนำมในสัญญำฯ  

๑๓) ผู้ได้รับทุนน ำสัญญำรับทุนฯ ติดต่อส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือขอรับเงิน โดยผู้ได้รับ
ทุนท ำหนังสือเรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังและงบประมำณ โดยให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน/กลุ่ม และ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักของผู้ได้รับทุนลงนำมตำมล ำดับด้วย 

๑๔) ส ำนักกำรคลังและงบประมำณด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินให้ผู้รับทุน 
๑๕) ผู้รับทุนโอนเงินให้สถำนที่จัดฝึกอบรม และสถำนที่จัดฝึกอบรมออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็น

หลักฐำน 
๑๖) ด ำเนินกำรจ่ำยค่ำโดยสำรเครื่องบิน และจองที่พัก 
๑๗) ผู้ได้รับทุนเดินทำงไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมก ำหนดวันที่ได้รับอนุมัติ 
๑๘) เมื่อผู้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรมแล้ว ด ำเนินกำรกำรต่ำง ๆ ดังนี้ 

                      -กรอกแบบรำยงำนผลกำรฝึกอบรม และส่งให้ส ำนักบริหำรงำนกลำง 



๔๔ 

 

                       -กรอกแบบรำยงำนผลกำรฝึกอบรม และส่งให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกร รวมทั้งส่งหลักฐำนผล
กำรฝึกอบรม  

๑๙) ส ำนักบริหำรงำนกลำงเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพื่อทรำบ และค ำนวณระยะเวลำ      
ที่ผู้ได้รับทุนต้องปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

๒๐) ส ำนักบริหำรงำนกลำงจัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักพัฒนำบุคลำกร และผู้ได้รับทุนทรำบเกี่ยวกับ
ระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

๒๑) ภำยหลังที่ผู้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรม ประมำณ ๖ เดือน ส ำนักพัฒนำบุคลำกรแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชำของผู้ได้รับทุน และผู้ได้รับทุนด ำเนินกำรกรอกข้อมูลในแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับทุน 

๒๒) ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือทรำบ 
๒๓) ผู้ได้รับทุนต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ 

ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ และสัญญำกำรรับทุนส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร
เพ่ือศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ และสัญญำค้ ำประกัน 

๓. กรณีการรับทุนของหน่วยงานภายนอก 
๓.๑ เมื่อหน่วยงำนภำยนอกมีหนังสือแจ้งให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำ    

ส่งบุคลำกรรับทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลต่ำง ๆ เพ่ือประกอบ   
กำรพิจำรณำของเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ดังนี้ 

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

ตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ฉ. ขั้นตอนกำรสมัคร และกำรคัดเลือกผู้สมัครรับทุน 
ช. ข้อเสนอแนวทำงกำรส่งข้ำรำชกำรเพ่ือรับทุน 

 ๓.๒ เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำรำยละเอียด และข้อเสนอแนวทำงกำรส่ง
ข้ำรำชกำรเพื่อรับทุนฝึกอบรมฯ 

 ๓.๓ ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนให้ผู้สนใจสมัคร หรือส ำนักพัฒนำบุคลำกร
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรศึกษำ/ฝึกอบรม ตำมที่เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร
เห็นชอบตำมข้อ ๒ 

 ๓.๔ เสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรพิจำรณำอนุมัติให้ข้ำรำชกำรได้รับทุน และอนุมัติ
งบประมำณในส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งทรำบกำรให้ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมมติ ก.ร. 

๓.๕ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
๑) หน่วยงำนผู้ได้รับทุนเพ่ือให้แจ้งผู้ได้รับทุนทรำบ และด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป 
๒) ส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 

ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ และแบบใบลำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

๓) ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือเบิกจ่ำยงบประมำณ 



๔๕ 

 

๔) ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ เพ่ือจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร และหนังสือ
น ำตรวจลงตรำ (วีซ่ำ) 
 ๓.๖ ภำยหลังที่ผู้ได้รับทุนส ำเร็จกำรฝึกอบรม ประมำณ ๖ เดือน ส ำนักพัฒนำบุคลำกรแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชำของผู้ได้รับทุน และผู้ได้รับทุนด ำเนินกำรกรอกข้อมูลในแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับ
ทุน 
 ๓.๗ ผู้บังคับบัญชำของผู้ได้รับทุนและผู้ได้รับทุน ส่งแบบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ได้รับ
ทุนให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกร 
 ๓.๘ ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพื่อทรำบ 
 ๓.๙ จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลควำมส ำเร็จของกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือ
ศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมกระบวนกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
 ๓.๑๐ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำบุคลำกรทรำบรำยงำนผลกำรรับทุนของหน่วยงำน
ภำยนอก เพ่ือศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ และรำยงำนกำรประเมินผลควำมส ำเร็จของกำรรับทุนของ
หน่วยงำนภำยนอก เพ่ือศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมกระบวนกำรรับทุนของหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือ
ศึกษำ/ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

 
ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
 จำกกำรศึกษำเปรียบเทียบหลักเกณฑ์วิธีกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศของหน่วยงำน
ภำยนอก เพื่อให้เกิดแนวทำงกำรพัฒนำกำรด ำเนินกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมวิธีกำรปฏิบัติที่
เป็นเลิศ (Best Practice) มีข้อเสนอแนะดังนี้ 

๑. ควรปรับเปลี่ยนวิธีกำรจัดสรรทุนจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำผู้แทนรำษฎร ให้เป็นโครงกำรให้ทุนส ำหรับข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรตอบรับให้เข้ำฝึกอบรม จำกสถำบัน          
ในต่ำงประเทศ ตำมแนวทำงกำรให้ทุนฝึกอบรมของส ำนักงำน ก.พ. โดยมีหลักเกณฑ์กำรให้ทุน คือ  

๑.๑ ผู้ที่ประสงค์จะสมัครรับทุนดังกล่ำว ต้องสมัครไปยังสถำบันที่จัดฝึกอบรมและต้องได้รับ
กำรตอบรับจำกสถำบันให้เข้ำอบรมในหลักสูตรที่สมัครเรียบร้อยแล้ว จึงจะยื่นเอกสำรและหลักฐำนกำรสมัคร
ได้  

๑.๒ กำรพิจำรณำคัดเลือกด ำเนินกำรโดยคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้ทุนฯ  ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือกจำกเอกสำรหลักฐำน และตัดสินปัญหำเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือก
และปัญหำอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในกำรด ำเนินกำรคัดเลือกที่ไม่ขัดกับประกำศรับสมัคร ถ้ำปรำกฏว่ำภำยหลังว่ำ
ผู้สมัครคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตำมประกำศรับสมัคร จะถือว่ำผู้นั้นเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทันที เงื่อนไข
กำรรับทุน 

๑.๓ หลักสูตรที่ได้รับกำรตอบรับให้เข้ำอบรมเป็นหลักสูตรที่มีควำมส ำคัญ เป็นควำมต้องกำร
และเป็นประโยชน์ต่อภำรกิจของส ำนักงำนฯ ซึ่งไม่มีกำรจัดฝึกอบรมในประเทศไทยหรือหลักสูตรอบรมของไทย
ยังเข้มแข็งสู้ต่ำงประเทศไม่ได ้

๑.๔ หลักสูตรที่ได้รับกำรตอบรับให้เข้ำอบรมเป็นหลักสูตรต่อเนื่องที่มีระยะเวลำของหลักสูตร
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน แต่ไม่เกิน ๓ เดือน 

๑.๕ ผู้ได้รับทุนจะต้องเขียนบทควำมเป็นภำษำไทยเพ่ือเผยแพร่ควำมรู้และประสบกำรณ์   ที่
ได้รับจำกกำรฝึกอบรมและให้ข้อเสนอแนวทำงกำรน ำควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้รับมำประยุกต์ใช้ในงำนของ
หน่วยงำนที่สังกัด เสนอหน่วยงำนที่สังกัด และส ำเนำส่งให้ส ำนักงำนฯ ภำยใน ๒ สัปดำห์ หลังจำกเดินทำง
กลับถึงประเทศไทย 



๔๖ 

 

๑.๖ ส ำนักงำนฯ จะพิจำรณำเพิกถอนกำรให้ทุน หำกผู้รับทุนหลีกเลี่ยง ละเลยกำรยืนยัน     
กำรรับทุนและกำรท ำสัญญำตำมท่ีส ำนักงำนฯ ก ำหนด เป็นผู้ที่มีควำมประพฤติเสื่อมเสียหรือไม่อยู่ในมำตรฐำน 
หรือไม่เหมำะสม หลีกเลี่ยง พยำยำมหลีกเลี่ยงก ำหนดกำรเดินทำงไปฝึกอบรม หรือไม่สำมำรถเดินทำงไป
ฝึกอบรม ภำยในระยะเวลำที่ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 

๑.๗ กำรจัดสรรทุนเพ่ือทดแทนทุนว่ำง มีกำรระบุไว้ในหลักเกณฑ์กำรให้ทุนว่ำ กรณีมีผู้สละ
สิทธิรับทุนไม่สำมำรถยืนยันกำรรับทุนในระยะเวลำที่ก ำหนด ถูกเพิกถอนกำรให้ทุน หรือขำดคุณสมบัติที่จะรับ
ทุน จะมีกำรเรียกผู้ที่อยู่ในบัญชีส ำรองที่อยู่ในล ำดับถัดไปเพ่ือรับทุนแทน ภำยใน ๗ วัน เพ่ือป้องกันควำมสูญ
เปล่ำในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และที่ไม่เป็นไปตำมแผนกำรพัฒนำบุคลำกรที่ก ำหนดไว้ผู้ขอรับกำรประเมินมี
ควำมคิดเห็นว่ำ หลักเกณฑ์กำรให้ทุนฯ ดังกล่ำว จะท ำให้กำรจัดสรรทุนตรงกับควำมต้องกำรของทั้งส ำนักงำน
ฯ และข้ำรำชกำรอย่ำงแท้จริง เป็นกำรเปิดโอกำสให้บุคลำกรได้พัฒนำตนเอง   ซึ่งสำมำรถน ำไปเชื่อมโยงกับ
แผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เป็นกรอบหรือแนวทำงที่จะช่วยให้บุคลำกรใน
องค์กำรสำมำรถปฏิบัติงำนได้บรรลุตำมเป้ำหมำยในสำยอำชีพของตน ถือได้ว่ำเป็นแผนปฏิบัติกำร ( Action 
Plan) ในรำยละเอียดที่เชื่อมโยงหรือตอบสนองต่อควำมต้องกำรหรือเป้ำหมำยขององค์กำรและของหน่วยงำน
เป็นเครื่องมือที่ช่วยเชื่อมโยงควำมต้องกำรของพนักงำนรำยบุคคลให้ ตอบรับหรือสนองตอบ     ต่อควำม
ต้องกำรในระดับองค์กร นอกจำกนั้น IDP ที่ดีจะต้องเป็นแผนในกำรเพ่ิม พัฒนำ และปรับปรุงระดับสมรรถนะ
หรือขีดควำมสำมำรถ (Competency) ในกำรท ำงำนของบุคลำกรในปัจจุบัน ซึ่งแผนงำนที่ก ำหนดขึ้นนั้น
จะต้องช่วยให้บุคลำกรประสบควำมส ำเร็จในงำนที่ได้รับมอบหมำยตำมที่ผู้บังคับบัญชำต้องกำร อีกทั้งยังเป็น
กำรช่วยให้บุคลำกรมีแนวทำงในกำรวำงแผนอำชีพ (Career Planning) ของตนอันน ำไปสู่กำรท ำงำนที่บรรลุ
เป้ำหมำยตำมที่องค์กรต้องกำร 

๒. ควรจัดโครงกำรให้ทุนฝึกอบรมระหว่ำงประเทศ ในลักษณะเดียวกับทุนของโลกสภำ 
สำธำรณรัฐอินเดีย โดยอำจจัดในรูปแบบกิจกรรมแลกเปลี่ยนบุคลำกรระหว่ำงประเทศ โดยก ำหนดให้ 
ผู้เข้ำร่วมโครงกำรจัดท ำเอกสำรกำรน ำเสนอก่อนเดินทำงไปเข้ำร่วมโครงกำร เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ ยวกับ
ระบบงำนรัฐสภำและกระบวนกำรนิติบัญญัติของแต่ละประเทศ ประโยชน์ที่ได้รับคือ ฝ่ำยผู้จัดโครงกำร
ประเทศเจ้ำภำพได้รับควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำนรัฐสภำที่เปลี่ยนแปลงไปทุกปีจำกมุมมองของข้ำรำชกำรรัฐสภำ
ประเทศต่ำง ๆ เป็นองค์ควำมรู้ส ำคัญที่สำมำรถน ำไปใช้ประกอบกำรตัดสินใจและก ำหนดนโยบำยส ำคัญของ
องค์กรและประเทศตลอดจนด้ำนระหว่ำงประเทศ ส ำหรับผู้เข้ำร่วมโครงกำร ได้รับประสบกำรณ์และ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้จำกกิจกรรมกำรฝึกอบรม นอกจำกนั้น ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้พัฒนำ
บุคลำกรให้เป็นผู้รอบรู้ตลอดจนมีเครือข่ำยควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 

๓. ควรพิจำรณำแนวทำงกำรให้ทุนแลกเปลี่ยนเยำวชนระยะสั้น ณ ประเทศญี่ปุ่น JENESYS ๒.๐ 
Social Community (Japan-East Asia Network of Exchange for Students and Youth: เครือข่ำย
แลกเปลี่ยนนักศึกษำและเยำวชนประเทศญี่ปุ่นกับเอเชียตะวันออก) เนื่องจำกผู้ขอรับกำรประเมินมีควำม
คิดเห็นว่ำ หำกมีกำรจัดโครงกำรให้ทุนดังกล่ำวในส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร จะเป็นวิธีกำรหนึ่งที่
ช่วยส่งเสริมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระบบกำรเลือกตั้งในระบอบประชำธิปไตยระหว่ำงบุคลำกรของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรกับบุคลำกรจำกรัฐสภำต่ำงประเทศอย่ำงได้ผล  

๔.  ควรพิจำรณำแนวทำงกำรให้ทุนโครงกำร ASEAN Next-Generation Leaders Visit Korea 
Program น ำมำปรับใช้ในกำรพัฒนำบุคลำกรขององค์กร ในกิจกรรมกำรแลกเปลี่ยนบุคลำกรรัฐสภำไทยกับ
ต่ำงประเทศ ทั้งนี้ เพ่ือตอบสนองยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ 
๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๐) ยุทธศำสตร์ที่ ๓ กำรพัฒนำบุคลำกรให้เป็นมืออำชีพ โดยน ำแนวทำงกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลแนวใหม่เพ่ือรองรับกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต และน ำแนวคิดและวิธีกำรของกำรบริหำร
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ทรัพยำกรบุคคลแนวใหม่มำปรับใช้ในองค์กร เช่น กำรสร้ำงวัฒนธรรมองค์กร ที่ยึดถือผลงำนเป็นหลัก กำร
สร้ำงสมรรถนะและศักยภำพในกำรบริหำรและกำรพัฒนำควำมเป็นผู้น ำในทุกระดับกำรสร้ำงระบบกำร
ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนที่เป็นธรรม โปร่งใส เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป รวมทั้งสำมำรถน ำผลกำรประเมินไปใช้
ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลได้อย่ำงเป็นรูปธรรม เป็นต้น 

๕. ควรวิเครำะห์ว่ำงบประมำณที่ส ำนักงำนต้องใช้ไปกับกำรจัดสรรทุนแต่ละประเภท มีกำรใช้
งบประมำณเท่ำไร่ และมีควำมคุ้มค่ำหรือไม่ โดยอำจจัดท ำเป็นแบบฟอร์มกำรวิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำของกำรจัด
โครงกำรให้ทุนก่อนเสนอโครงกำรและภำยหลังจัดโครงกำร 

 
ข้อเสนอแนะทางวิชาการ 

 จำกกำรศึกษำหลักวิชำกำร/แนวควำมคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร เพ่ือให้เกิดแนวทำงกำรพัฒนำกำร
ด ำเนินกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ตำมวิธีกำรปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) มีข้อเสนอแนะ
ดังนี้ 

 ๑. ตำมแนวคิดกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ภำครัฐแนวใหม่ กำรปรับปรุงพัฒนำงำนด้ำนกำรจัดสรร
ทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ โดยกำรวำงแผนกระบวนกำรท ำงำนที่เป็นระบบเน้นกำรท ำงำนเป็นทีม ลด
ขั้นตอนกระบวนกำรท ำงำนที่ซ้ ำซ้อน ให้มีควำมกระชับมำกขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้มีกำรประหยัดต้นทุนตำมไปด้วย 
และน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำช่วยในกำรด ำเนินงำนมำกขึ้น เพ่ือให้เกิดระบบกำรจัดเก็บข้อมูลที่มี
มำตรฐำนสำกล และให้เกิดผลลัพธ์ที่มีคุณภำพสูงสุด  

 ๒. กำรพัฒนำบุคลำกรด้วยวิธีกำรต่ำง ๆ รวมถึงกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ควรเป็น
กำรหมุนเวียนให้ข้ำรำชกำรที่มีคุณสมบัติและพร้อมได้มีโอกำสเข้ำถึงกำรพัฒนำตนเองอย่ำงทั่วถึงและเป็นธรรม 
บุคลำกรไม่ว่ำจะใหม่หรือเก่ำจ ำเป็นต้องได้รับกำรฝึกอบรมและพัฒนำอย่ำงต่อเนื่องเต็มศักยภำพที่แต่ละคนพึง
มี สอดคล้องกับ ธำรพรรษ  สัตยำรักษ์ (๒๕๔๘: ๓๕) ซึ่งได้กล่ำวว่ำ “ถ้ำหำกบุคลำกรในหน่วยงำนหยุดพัฒนำ    
เสียแล้วองค์กรก็จะไม่สำมำรถแข่งขันในโลกธุรกิจได้แม้กระท่ังในหน่วยงำนที่ไม่หวังผลก ำไร หำกบุคลำกรไม่ได้
รับกำรฝึกอบรมและพัฒนำให้ท ำงำนได้ดีขึ้นมีประสิทธิภำพมำกขึ้นแล้ว บุคลำกรย่อมไม่สำมำรถสร้ำงควำม
เข้มแข็งให้แก่องค์กร สังคม และประเทศได้ ดังนั้น จึงควรเพ่ิมช่องทำงกำรประกำศรับสมัครทุนฝึกอบรม ณ 
ต่ำงประเทศ เพื่อให้ผู้ที่มีคุณสมบัติเหมำะสมได้มีโอกำสสมัครรับทุนมำกขึ้น โดยขอควำมร่วมมือให้แต่ละส ำนัก
ที่ได้รับหนังสือแจ้งเวียนประกำศรับสมัครทุนฯ ด ำเนินกำรปิดประกำศที่บอร์ดประชำสัมพันธ์ของส ำนัก หรือ
ด้วยวิธีกำรอ่ืนตำมควำมเหมำะสม ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้มีคุณสมบัติตำมประกำศรับสมัครฯ ได้มีโอกำสสมัครรับทุน
มำกขึ้น  

 ๓. ในกำรรับสมัครทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ผู้สมัครรับทุนต้องมีมีเอกสำรรับรองจำก
ผู้บังคับบัญชำ โดยมีข้อก ำหนดว่ำ ผู้บังคับบัญชำจะต้องมอบหมำยให้ผู้รับทุนฯ ปฏิบัติงำน โครงกำร หรือ
ภำรกิจส ำคัญ และเมื่อผู้รับทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ กลับมำปฏิบัติรำชกำรแล้ว ในระยะเวลำ ๖ เดือนหลัง
เสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม ผู้ขอรับกำรประเมินจะประสำนไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้รับทุนฯ โดยส่งแบบ
ติดตำมผล  กำรปฏิบัติรำชกำรภำยหลังกำรได้รับทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ (ซึ่งเป็นขั้นตอนกำรท ำงำนปกติ
ของกำรให้ทุน) โดยผู้ขอรับกำรประเมินเห็นว่ำ ควรเพ่ิมข้อก ำหนดให้ผู้รับทุนแสดงเอกสำรระบุชิ้นงำนที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ เพ่ือเป็นสิ่งยืนยันว่ำ ผู้รับทุนคือผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถเป็นตัวแทนที่แท้จริง
ของหน่วยงำนระดับส ำนัก และมีควำมเหมำะสมในกำรได้รับกำรสนับสนุนฯ และเพ่ือให้กำรจัดสรรทุนฯ มี
ควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

 ๔. ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรควรพิจำรณำเกี่ยวกับระบบข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
(HiPPS) เพ่ือน ำมำใช้ในองค์กรในอนำคต เนื่องจำกเห็นว่ำ กำรจัดสรรทุนที่เชื่อมโยงกับระบบข้ำรำชกำรผู้มี
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ผลสัมฤทธิ์สูง จะเป็นกำรสนับสนุนทุนกำรฝึกอบรมที่มีควำมคุ้มค่ำด้ำนงบประมำณมำกข้ึน ผู้ขอรับกำรประเมิน
เห็นด้วยกับระบบ HiPPS เนื่องจำกเป็นระบบที่มีกำรเตรียมพัฒนำบุคลำกรกลุ่มเป้ำหมำยอย่ำงต่อเนื่อง และ
ช่วยให้เกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้ทุนมำกขึ้น เป็นระบบที่ท ำให้ข้ำรำชกำรจะได้รับกำรพัฒนำอย่ำงเต็มศักยภำพ 
สำมำรถเติบโตเป็นข้ำรำชกำรระดับสูงได้อย่ำงมีคุณภำพในเวลำที่เหมำะสม มีกลไกกำรคัดกรองอย่ำงเข้มข้น
โดยข้ำรำชกำรผู้สมัครเข้ำสู่ระบบนี้จะต้องผ่ำนกระบวนกำรคัดเลือก ทั้งโดยส่วนรำชกำรต้นสังกัดและ
ส ำนักงำน ก.พ. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ำ ข้ำรำชกำรผู้นั้นมีคุณภำพ และคุณสมบัติที่จะเป็นข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง
ได้ จุดเด่นของระบบข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง คือ เป็นระบบที่มีกำรวำงเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ 
(Career Path) เพ่ือให้ข้ำรำชกำรในระบบนี้เติบโตอย่ำงสอดคล้องกับศักยภำพของตน และเป็นทรัพยำกร
บุคคลที่มีคุณภำพสูงส ำหรับส่วนรำชกำรต้นสังกัดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

 แนวทำงในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง คือ กำรสร้ำง Talent ส ำหรับงำนที่ต้องกำร    
ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะ หรืองำนที่ต้องผสมผสำนควำมเชี่ยวชำญหลำกหลำยด้ำนเข้ำด้วยกัน ระบบข้ำรำชกำรผู้
มีผลสัมฤทธิ์สูงได้มีกำรก ำหนดประเภทข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงไว้เป็น ๔ ประเภท คือ 

 ๑. ประเภทผู้เชี่ยวชำญในวิชำชีพ (Specialist Type) หมำยถึง ข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มี   
ขีดควำมสำมำรถ และควำมเชี่ยวชำญสูงเฉพำะทำง โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งควำมเชี่ยวชำญในเชิงเทคนิค โดยมี
ควำมสำมำรถเฉพำะเรื่องใดเรื่องหนึ่งได้ถึงระดับเป็นเลิศ (Benchmarked) ทั้งนี้ควำมสำมำรถในเรื่องเฉพำะ
ดังกล่ำวได้รับกำรยอมรับและตระหนักรู้ (Recognized) ในแวดวงวิชำกำร สำธำรณะหรือในระดับกระทรวง 

 ๒. ประเภทช ำนำญกำร (Expert Type) หมำยถึง ข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มีขีด
ควำมสำมำรถในเนื้องำนหลำยด้ำน (อย่ำงน้อย ๒ ด้ำน) ที่ ไม่จ ำกัดเฉพำะงำนด้ำนใดด้ำนหนึ่ง และ
ควำมสำมำรถแต่ละด้ำนนั้นอยู่ในระดับสูง (Advanced) โดยรองรับงำนในหน่วยรำชกำรที่ค่อนข้ำงจะเน้น
ควำมรอบด้ำน (Generalist)  ในงำนวิชำกำร หรืองำนนโยบำยมำกกว่ำควำมเป็นเลิศทำงเทคนิคเฉพำะด้ำน 

 ๓. ประเภทผู้บริหำร (Manager Type) หมำยถึง ข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มีขีด
ควำมสำมำรถ  ที่มุ่งเน้นในกำรบริหำรจัดกำรผสมผสำนเข้ำกับเนื้องำนในส่วนงำนของตน โดยรองรับงำนที่มี
ลักษณะเป็น Generalistทีต้องเน้นกำรบริหำรจัดกำรเข้ำมำเป็นส่วนส ำคัญ 

  ๔. ประเภทที่สำมำรถพัฒนำได้เกินกว่ำประเภทใดประเภทหนึ่ง (Superstar Type) หมำยถึง 
ข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่มีขีดควำมสำมำรถเป็นข้ำรำชกำรได้ทั้งประเภทผู้เชี่ยวชำญในวิชำชีพ ประเภท
ช ำนำญกำรและประเภทผู้บริหำร  หรือได้อย่ำงน้อยสองในสำมประเภท ข้ำรำชกำรประเภทนี้ จัดเป็น
ข้ำรำชกำรที่มีควำมยืดหยุ่นสูง (High Flexibility and High Mobilization) ที่หน่วยรำชกำรสำมำรถ
มอบหมำยภำระหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงหลำกหลำย ไม่จ ำกัดเฉพำะงำนในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง 

 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงจะด ำเนินกำรโดยกำรพัฒนำให้เข้ำใจถึงงำนของ หน่วยงำนที่
สังกัด และในด้ำนพ้ืนฐำนเพ่ือเสริมสร้ำงขีดควำมสำมำรถโดยทั่วไปในกำรปฏิบัติงำน เช่น กำรท ำงำนเป็นทีม 
เทคนิคกำรแก้ปัญหำและกำรตัดสินใจ เป็นต้น โดยเป็นกำรพัฒนำที่ควบคู่ไปกับ กำรปฏิบัติงำน จำกนั้น กำร
พัฒนำจะเข้มขึ้นตำมล ำดับ เมื่อข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงด ำรงต ำแหน่งระดับ ๖ จะสำมำรถวำงแนวทำง
แผนพัฒนำเฉพำะบุคคล (Individual Development Plan หรือเรียกย่อว่ำ IDP) ได้อย่ำงค่อนข้ำงชัดเจนเพ่ือ
พัฒนำตนเองสู่เป้ำหมำยอำชีพ หนึ่งในสี่ประเภทดังกล่ำว ข้ำรำชกำรในระบบนี้จะมีพ่ีเลี้ยงเฉพำะ (Mentor)     
เพ่ือช่วยให้ค ำแนะน ำประเมิน และช่วยผลักดันในกำรพัฒนำ หำกมีระบบ ระบบ HiPPS เกิดขึ้นในส ำนักงำนฯ 
แล้ว ส ำนักงำนฯ จะสำมำรถวำงแผนกำรให้ทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศอย่ำงเป็นระบบมำกขึ้น เช่นกำรระบุ
กลุ่ม HiPPS จำกบุคลำกรที่ได้รับกำรพิจำรณำว่ำมีควำมสำมำรถเฉพำะเรื่องอย่ำง และมีศักยภำพที่จะพัฒนำได้
ถึงระดับเป็นเลิศ และผู้บังคับบัญชำเล็งเห็นว่ำบุคคลเหล่ำนั้นมีควำมสำมำรถในกำรปฎิบัติภำรกิจส ำคัญ         



๔๙ 

 

ตำมควำมต้องกำรขององค์กรได้แล้ว ส ำนักงำนฯ สำมำรถให้ทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ในหลั กสูตรที่มี    
ควำมจ ำเป็น เพ่ือให้บุคคลเหล่ำนั้นกลับมำพัฒนำองค์กรต่อไป  

 ๕. ในกำรก ำกับดูแลระยะเวลำกำรใช้ทุน และเงื่อนไขของสัญญำกำรรับทุนแต่ละประเภท ควร
มอบให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรรับผิดชอบทุกกระบวนกำรเรื่องสัญญำทุน เพ่ือให้กระบวนกำรท ำงำนมีควำม
ต่อเนื่อง 

 ๖. ควรมีกำรจัดท ำคู่มือกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ เพ่ือให้บุคลำกรในส ำนักพัฒนำ
บุคลำกร ที่มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ มีกำรปฏิบัติงำนเป็น
มำตรฐำนเดียวกัน ทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง แต่ละขั้นตอนควรปฏิบัติอย่ำงไร เมื่อใด ต้อง
ประสำนกับบุคคลหรือหน่วยงำนใด เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ และ
เป้ำหมำยขององค์กร และเพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน ตลอดจนเป็นเครื่องมือในกำรถ่ำยทอด
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้กับผู้ที่มำรับหน้ำที่ด้ำนกำรจัดสรรทุนฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศในอนำคต 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 

 

ถอดบทเรียน (Lesson Learned) แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) และนวตกรรม (Innovation) 
 
 

บทเรียนที่ได้จากการด าเนินการเรื่องการเชื่อมโยงระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน (PMS) และ
แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

 

สภาพปัญหาที่ผ่านมา 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนยังไม่เข้มข้น  เนื่องจำกผู้บังคับบัญชำส่วนใหญ่เกรงว่ำ 
หำกประเมินสมรรถนะให้ต่ ำกว่ำระดับสมรรถนะที่องค์กรคำดหวังจะท ำให้ขวัญและก ำลังใจกำรท ำงำน 
ของผู้ใต้บังคับบัญชำลดลงซึ่งอำจจะส่งผลถึงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนรำชกำร  
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะแบ่งค่ำคะแนนกำรประเมินออกเป็นสองส่วนคือ 
 ๑) คะแนนกำรประเมินในองค์ประกอบด้ำนผลสัมฤทธิ์ของงำน (ร้อยละ ๗๐) โดยเป็นกำร
ประเมินตำมข้อตกลงปฏิบัติรำชกำรที่ได้จัดท ำตั้งแต่ต้นรอบกำรประเมินซึ่งแบ่งออกเป็นงำนตำมภำรกิจ งำน
ตำมยุทธศำสตร์ และงำนที่ได้รับมอบหมำย โดยประเมินตำมผลกำรปฏิบัติงำนที่ปรำกฏตำมข้อเท็จจริง  
 ๒) คะแนนในส่วนพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) โดยพิจำรณำ
ตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ และสมรรถนะของข้ำรำชกำรรับสภำสำมัญ (ว ๕/๕๗) ซึ่งมีกำรก ำหนด
มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะสมรรถนะส ำหรับผู้ถือครองต ำแหน่ง (Job Competency Matrix) และ
สรุปควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะแบ่งตำมประเภทและระดับของข้ำรำชกำร รวมถึงกำรพิจำรณำจำก
มำตรฐำนควำมรู้ ค ว ำมสำมำรถ  ทั กษะ สมรรถนะที่ จ ำ เป็ นส ำหรั บข้ ำ ร ำชกำรรั ฐสภำสำมัญ  
(ว ๑๗/๕๕) ซึ่งเป็นค ำจ ำกัดควำมของแต่ละสมรรถนะและค ำอธิบำยพฤติกรรมในแต่ละระดับแต่ละต ำแหน่ง     
กำรประเมินสมรรถนะผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดดังกล่ำวข้ำงต้น  
   ข้อเท็จจริงในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคลคือ
ผู้บังคับบัญชำส่วนใหญ่ยังไม่ได้พิจำรณำจำกพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรที่เกิดขึ้นจริงเปรียบเทียบกับ
พฤติกรรมที่ก ำหนดไว้ตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ตำมประเภทและระดับ
ต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำอย่ำงเข้มข้น เพรำะเกรงจะส่งผลกระทบต่อประสิทธิภำพของกำรปฏิบัติงำนที่
อำจจะท ำให้กำรตั้งใจ เอำใจใส่ในกำรท ำงำนลดลง จึงประเมินคะแนนเท่ำกับหรือสูงกว่ำระดับสมรรถนะที่
องค์กรคำดหวัง ดังนั้น กำรประเมินแบบไม่เข้มข้นจึงท ำให้ผลกำรประเมินที่ออกมำมีจ ำนวนผู้ที่ได้คะแนน
สมรรถนะต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ีองค์กรคำดหวังน้อยมำก  

ดังนั้นเมื่อน ำผลกำรประเมินสมรรถนะมำจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคลจึงไม่เป็นตำม
ข้อเท็จจริง เพรำะผลกำรประเมินผู้ใต้บังคับบัญชำส่วนใหญ่มีสมรรถนะสอดคล้องกับมำตรฐำนที่ ก.ร. ก ำหนด 
จึงไม่ปรำกฏจุดอ่อนที่ต้องได้รับกำรพัฒนำอย่ำงแท้จริง กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคลที่ได้รับจึงเป็นกำรเสริม
ควำมต้องกำรของผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำมำกกว่ำ   กำรแก้ไขจุดอ่อนในแง่ของกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะให้เป็นไปตำมท่ีมำตรฐำนก ำหนดอย่ำงตรงไปตรงมำ  

 
 
 
 
 



๕๑ 

 

ข้อเสนอแนะการด าเนินการในปีต่อไป 
 ๑. เห็นควรมีกำรสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจเรื่องกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำร
พัฒนำบุคลำกร  
  ส่วนรำชกำรควรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ ควำมเกี่ยวข้องสัมพันธ์ระหว่ำงกำรประเมิน   ผล
กำรปฏิบัติ งำนและกำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล โดยกำรให้ผู้บั งคับบัญชำเห็นควำมส ำคัญว่ำ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและสมรรถนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำควรเป็นไปอย่ำงเข้มข้นเพรำะผลกำรประเมิน
จะน ำไปสู่กำรก ำหนดทิศทำงในกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ในกำรปฏิบัติงำนให้ตรง
ตำมภำรกิจและตัวชี้วัดของขององค์กรที่ได้รับกำรถ่ำยทอดจำกผู้บริหำรกำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติ
รำชกำรหรือสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) ผู้บังคับบัญชำควรพิจำรณำจำกพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับกำร
ประเมินว่ำเป็นไปตำมระดับที่คำดหวังตำมที่ก ำหนดไว้ในคู่มือกำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติ รำชกำร 
(สมรรถนะ) ในระดับใด มีจุดอ่อนที่จะต้องได้รับกำรพัฒนำมำกน้อยเพียงใด และสิ่งที่ท ำได้นั้นดีเด่นถึงระดับที่
อำจถือเป็นจุดแข็งของผู้รับกำรประเมินหรือไม่  

  ดังนั้นกำรประเมินที่ไม่เข้มข้นจึงส่งผลให้กำรประเมินด้ำนผลสัมฤทธิ์ของงำนและด้ำน
พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง กำรน ำข้อมูลมำก ำหนดแนวทำง    ใน
กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล ทั้งด้ำนกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ จึงไม่ได้รับกำร
แก้ไขตรงจุด ส่งผลกำรยอมรับเชื่อถือต่อระบบกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำน (PMS) ลดน้อยลง ที่ส ำคัญไม่
เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของกำรน ำระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (PMS) มำใช้เพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 
เลื่อนระดับ เลื่อนต ำแหน่ง และไม่สำมำรถเทียบได้ตำมมำตรฐำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของฝ่ำยบริหำร  
 ๒. เห็นควรพัฒนำข้ำรำชกำรโดยไม่ก ำหนดสัดส่วนจ ำนวนวันในแต่ละวิธีกำรพัฒนำ  
  ตำมท่ี ก.ร. ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรพัฒนำข้ำรำชกำรในสังกัดอย่ำงน้อย ๑๐ วันต่อคนต่อปี 
โดยส่วนรำชกำรได้ก ำหนดให้มีกำรพัฒนำด้วยวิธีฝึกอบรม (Classroom Training) อย่ำงน้อย ๒ วัน และด้วย
วิธีอ่ืนๆ (non- Classroom Training) อย่ำงน้อย ๘ วัน ในกำรปฏิบัติของแต่ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
  - จัดให้ข้ำรำชกำรเข้ำรับกำรอบรม/สัมมนำในห้องเรียนอย่ำงน้อย ๒ วัน โดยโครงกำร
ฝึกอบรม/สัมมนำจะก ำหนดไว้ในแผนกำรพัฒนำบุคลำกรไว้ตั้งแต่ต้นปีงบประมำณซึ่งแผนดังกล่ำวได้ระบุ
กลุ่มเป้ำหมำยและระยะเวลำด ำเนินกำรไว้ แต่เมื่อถึงก ำหนดกำรจัดโครงกำรจะพบว่ำกลุ่มเป้ำหมำยบำงส่วน
ติดภำรกิจไม่สำมำรถเข้ำร่วมฝึกอบรมตำมที่ก ำหนดไว้  ส่งผลให้ข้ำรำชกำรไม่ได้รับกำรพัฒนำครบ 
ตำมจ ำนวนวันที่ก ำหนด และผู้รับผิดชอบในกำรพัฒนำยังต้องจัดให้แต่ละบุคคลเข้ำรับฝึกอบรม/สัมมนำ 
ให้ครบตำมท่ีก ำหนดในขณะทีม่ีงบประมำณจ ำกัด   
 

  - กำรได้รับกำรจัดสรรงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรด้วยวิธีกำรฝึกอบรม/
สัมมนำ เพ่ือให้ครบตำมที่ก ำหนดอย่ำงน้อย ๒ วัน หำกพิจำรณำจำกจ ำนวนข้ำรำชกำรทั้งสองส่วนรำชกำร
จะต้องใช้งบประมำณจ ำนวนมำกจึงจะเพียงพอ แต่บำงปีงบประมำณส่วนรำชกำรไม่ได้ รับกำรจัดสรรเพ่ือกำร
พัฒนำอย่ำงเพียงพอที่จะจัดโครงกำรให้แก่ข้ำรำชกำรทุกกลุ่มเป้ำหมำยและทุกคน หลำยๆ ครั้งในเรื่องเดียวกัน
ได้ 
     - ข้ำรำชกำรบำงคนได้รับกำรพัฒนำครบ ๑๐ วันตำมที่ ก.ร. ก ำหนด ด้วยวิธีอ่ืนๆ 
นอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม (non- Classroom Training) เช่น กำรสอนงำน  กำรฝึกอบรมในขณะท ำงำน 



๕๒ 

 

โปรแกรมพ่ีเลี้ยง กำรมอบหมำยโครงกำร กำรหมุนเวียนงำน  กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรติดตำม/สังเกต กำร
เรียนรู้ด้วยตนเอง แต่ไม่สำมำรถเข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ครบจ ำนวน ๒ วันตำมที่ส่วนรำชกำรก ำหนดท ำให้
ผู้รับผิดชอบในกำรพัฒนำยังต้องจัดกำรฝึกอบรม/สัมมนำให้ข้ำรำชกำรกลุ่มดังกล่ำวเพ่ิมขึ้นเพ่ือให้ครบ ๒ วัน 
ซึ่งเป็นกำรพัฒนำที่ซ้ ำซ้อนและสิ้นเปลืองงบประมำณ 

  ดังนั้น เห็นควรให้ก ำหนดรูปแบบกำรพัฒนำให้มีควำมยืดหยุ่นมำกยิ่งขึ้น กล่ำวคือ    กำร
ที่ข้ำรำชกำรได้รับกำรพัฒนำด้วยวิธีอ่ืนๆ นอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม (non- Classroom Training) ควรจะถือ
ได้ว่ำได้ด ำเนินกำรพัฒนำครบตำมท่ี ก.ร. ก ำหนด ๑๐ วันต่อคนต่อปี จะก่อให้เกิดควำมสะดวกส ำหรับผู้เข้ำรับ
กำรอบรมและผู้จัดกำรฝึกอบรม ที่ส ำคัญเป็นกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณที่มีจ ำกัดที่ให้สำมำรถด ำเนินกำร
พัฒนำบุคลำกรได้อย่ำงทั่วถึงทุกคน 

 ๓. เห็นควรทบทวนพจนำนุกรมสมรรถนะ (Competency Dictionary)  
  คณะกรรมกำร ก.ร. ก ำหนดพจนำนุกรมสมรรถนะ ตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ 
และสมรรถนะของข้ำรำชกำรรับสภำสำมัญ (ว ๕/๕๗) สรุปควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะแบ่งตำม
ประเภทและระดับของข้ำรำชกำร รวมถึงกำรพิจำรณำจำกมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะที่
จ ำเป็นส ำหรับข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ (ว ๑๗/๕๕) ทั้งสองมำตรฐำนนี้ใช้ส ำหรับกำรประเมินสมรรถนะและ
กำรก ำหนดหัวข้อกำรพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล 
 มำตรฐำนควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะดังกล่ำวข้ำงต้นใช้มำระยะเวลำ ๗ ปีแล้ว ควรได้รับกำร
ทบทวนค ำอธิบำยพฤติกรรมในแต่ละควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะให้มีควำมชัดเจนสอคล้องกับ
บริบทปัจจุบัน หรือเพ่ิมควำมเข้มข้นในแต่ละระดับของสมรรถนะเดิมที่ ก.ร. ก ำหนดให้สูงขึ้นเพ่ือกระตุ้นให้
ข้ำรำชกำรได้มีกำรพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อสำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นกำร
รองรับกำรเปลี่ยนแปลงตำมนโยบำยของรัฐบำลต่ำงๆ ในปัจจุบัน เช่น ยุทธศำสตร์ชำติ ๒๐ ปี กำรพัฒนำเป็น
รัฐบำลดิจิทัล และสองส่วนรำชกำรได้ก ำหนดแผน Digital Parliament ดังนั้น จึงควรมีกำรทบทวนมำตรฐำน
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของข้ำรำชกำรสังกัดรัฐสภำขึ้น 
 
                 ๔. เห็นควรเชื่อมโยงระบบฐำนข้อมูลด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล กับกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนและกำรจัดท ำแผนกำรพัฒนำรำยบุคคล  
  สองส่วนรำชกำรมีกำรใช้ระบบสำรสนเทศในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนบริหำรงำนบุคคล โดย
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรมีระบบบริหำรจัดกำรสำรสนเทศด้ำนทรัพยำกรบุคคล (HRIS)  และ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ มีระบบ DPIS (Departmental Personnel Information System) ระบบ
สำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล ซึ่งเป็นเครื่องมือรวบรวมทะเบียนประวัติและสถิติของบุคลำกรของแต่ละส ำนักงำน 
แต่กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและกำรจัดท ำแผนกำรพัฒนำ ยังไม่สำมำรถเชื่อมโยงเข้ำกับระบบดังกล่ำว  
  แบบฟอร์มกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประกอบด้วย กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
กำรประเมินสมรรถนะ และกำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล เมื่อผู้บังคับบัญชำกรอกแบบฟอร์มเสร็จแล้ว  
จึงส่งกลับส ำนักบริหำรงำนกลำง จำกนั้นส ำนักบริหำรงำนกลำงจะสรุปผลกำรประเมินสมรรถนะว่ำ  
มีข้ำรำชกำรรำยใดได้รับมีผลกำรประเมินสมรรถนะต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง และรวบรวมแผนพัฒนำบุคลำกร
รำยบุคคลส่งไปยังส ำนักพัฒนำบุคลำกร/ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเพื่อด ำเนินกำรพัฒนำ 



๕๓ 

 

  ทั้งนี้กระบวนกำรประเมินทั้งหมดและผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งแผนพัฒนำ
รำยบุคคลจะไม่ปรำกฏในประวัติส่วนบุคคลของระบบระบบสำรสนเทศในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนบริหำรงำน
บุคคลของทั้งสองส่วนรำชกำร แต่จะปรำกฏเฉพำะผลกำรพัฒนำของรำยบุคคลเมื่อมีกำรพัฒนำเสร็จสิ้นแล้ว  

  ดังนั้นควรมีกำรเชื่อมโยงผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรพัฒนำรำยบุคคล 
กับระบบสำรสนเทศในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนบริหำรงำนบุคคล ของทั้งสองส่วนรำชกำร เพ่ือกำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำหลังจำกเข้ำรับกำรพัฒนำของแต่ละบุคคล กำรเปรียบเทียบผลกำรปฏิบัติงำนก่อนและหลังกำร
พัฒนำ และกำรวำงแผนพัฒนำรำยบุคคลอย่ำงเป็นต่อเนื่องเป็นระบบ   

 

 ๕. เห็นควรส่งเสริมให้ผู้บังคับบัญชำใช้วิธีกำรพัฒนำด้วยวิธีกำรอ่ืนๆ 
(non- Classroom Training)  
  ผู้บังคับบัญชำส่วนใหญ่ยังคงก ำหนดวิธีกำรพัฒนำในแผนพัฒนำรำยบุคคลด้วยกำร
ฝึกอบรม/สัมมนำ ซึ่งอำจมีอุปสรรคในกำรจัดสรรเวลำและงบประมำณ ดังนั้นควรส่งเสริมให้พัฒนำด้วยวิธีกำร
อ่ืนๆ นอกเหนือกำรฝึกอบรม (non- Classroom Training) เช่น กำรมอบหมำยงำน กำรเรียนรู้ขณะ
ปฏิบัติงำน กำรสอนงำน กำรเรียนรู้ด้วยตัวเอง กำรเป็นกรรมกำรหรือเลขำนุกำรคณะกรรมกำร กำรเข้ำร่วมรับ
ฟังกำรประชุมคณะท ำงำนและคณะกรรมกำรอ่ืนภำยในส ำนักที่สังกัดถือได้ว่ำเป็นกำรพัฒนำที่เป็นประโยชน์
มำก เพรำะสำมำรถพัฒนำงำนที่รับผิดชอบได้อย่ำงกว้ำงขวำงสอดคล้องกับภำรกิจของหน่วยงำน และยังเป็น
แนวทำงในกำรสนับสนุนให้เกิดกำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพเพ่ิมมำกยิ่งขึ้น  
   

  
 จำกกำรที่ได้มีกำรด ำเนินกำรประเมินสมรรถนะ (Performance Management Systems) แล้ว  
สิ่งที่ผู้บังคับบัญชำของข้ำรำชกำรทุกรำยจะทรำบคือ ผู้ใต้บังคับบัญชำมีช่องว่ำง  (Gap) ที่ต้องท ำกำรพัฒนำ
สมรรถนะในด้ำนใด และเมื่อได้รับทรำบถึงข้อมูลดังกล่ำวแล้ว กำรพิจำรณำกระบวนกำรที่เหมำะสมเพ่ือเป็น
กำรพัฒนำสมรรถนะที่ยังไม่ถึงระดับที่องค์กรคำดหวังจึงมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งต่อกำรพัฒนำบุคลำกรที่ยังมี
ช่องว่ำงในกำรพัฒนำ โดยกระบวนกำรที่องค์กำรส่วนใหญ่ในภำครัฐและภำคเอกชนนิยมใช้กันอย่ำงแพร่หลำย 
กระบวนกำรหนึ่งคือ กำรพัฒนำควำมรู้นอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม หรือ Non-Classroom Training (NCT)  
ซึ่งเป็นกระบวนกำรหรือรูปแบบกำรพัฒนำที่นอกเหนือไปจำกกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรในห้องเรียน
ปกติ โดยมีหลักกำรกำรพัฒนำที่ผสมผสำนกำรเรียนรู้กันระหว่ำง ๓ องค์ประกอบ ได้แก่ 

 ๑) กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำน ( On the Job) ซึ่งเป็นแนวคิดกำรเรียนรู้ที่เกิดขึ้นจำก
ประสบกำรณ์กำรท ำงำน (Learning by job experience) ที่เน้นรูปแบบกำรเรียนแบบไม่เป็นทำงกำร มุ่งเน้น
กำรเรียนรู้จำกกำรมีสัมพันธภำพที่ดีกับผู้ อ่ืนด้วยกำรติดตำม เฝ้ำดูผู้ อ่ืนในกำรปฏิบัติงำนจริงให้เกิดสังคม 
แห่งกำรเรียนรู้ รวมทั้งเรียนรู้จำกกำรทดลองปฏิบัติงำนจริง จำกพ้ืนที่ท ำงำนจริง ก่อให้เกิดกำรเรียนรู้อย่ำงรวดเร็ว 

 ๒) กำรเรียนรู้จำกปฏิสัมพันธ์ทำงสังคม (Social) คือ กำรเรียนรู้ผ่ำนกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น กำรเรียนรู้
ทำงสังคม กำรช่วยเหลือแนะน ำ (mentoring) กำรเรียนรู้ร่วมกัน และจำกกำรมีปฏิสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำน 
เป็นต้น ประโยชน์ส ำคัญท่ีได้จำกวิธีกำรเรียนรู้ด้วยวิธีนี้ คือ ก ำลังใจและข้อมูลป้อนกลับ 
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 ๓) กำรเรียนรู้อย่ำงเป็นทำงกำร (Formal) กำรเรียนรู้ที่มุ่งเน้นจำกกำรเรียนกำรสอน (education) 
และกำรฝึกอบรมตำมปกติ กล่ำวคือ เป็นกำรเรียนแบบเป็นทำงกำร ที่มุ่งเน้นกำรเรียนรู้จำกโปรแกรมหรือ
หลักสูตรที่ก ำหนดไว้ตำมหัวข้อ เนื้อหำ ซึ่งเป็นรูปแบบที่ชัดเจนเฉพำะเจำะจง 
 

 โดยกำรพัฒนำควำมรู้นอกเหนือจำกกำรฝึกอบรมดังกล่ำว นอกจำกจะเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำ
บุคลำกรโดยไม่สิ้นเปลืองงบประมำณแล้ว ยังเป็นแนวทำงที่ส่งเสริมให้บุคลำกรสำมำรถเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ 
ควำมสำมำรถ และพฤติกรรมของบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว แต่ทั้งนี้ต้องได้รับควำมร่วมมือจ ำก
ผู้บังคับบัญชำที่มีบทบำทส ำคัญในกำรผลักดันให้บุคลำกรผู้ ใต้บังคับบัญชำเกิดกำรเรียนรู้ ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ด้วยกำรค้นหำสิ่งที่ผู้ใต้บังคับบัญชำควรพัฒนำ กำรเสนอวิธีกำรท ำงำนที่ถูกต้องและให้ค ำปรึกษำ
ในกำรแก้ไขปัญหำ กำรมอบหมำยงำนใหม่ที่ท้ำทำย รวมไปถึงกำรรวบรวมข้อมูลป้อนกลับจำกบุคลำกร
ทั้งหลำยที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน  

 ดังนั้น ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจึงได้ก ำหนดรูปแบบกำรพัฒนำควำมรู้นอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม (NCT) 
ได้แก่ กำรเรียนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) โปรแกรมพ่ีเลี้ยง (Mentoring) กำรสอนงำน (Coaching) 
กำรติดตำมผู้ใหญ่/ผู้เชี่ยวชำญ (Job Shadowing) และกำรเป็นวิทยำกรภำยใน (Internal Trainer) โดยทำง
ผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำ สำมำรถที่จะก ำหนดรูปแบบกำรพัฒนำนอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม (NCT) 
ในแผนพัฒนำควำมรู้นอกเหนือจำกกำรฝึกอบรม  ได้แก่   

๑. การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self - Study) ในรูปแบบการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) 

 หลักของกำรเรียนรู้ด้วยตนเองคือ กำรพัฒนำโดยให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้  
ด้วยตนเอง เพ่ือประโยชน์ในกำรพัฒนำตนเองอย่ำงสม่ ำเสมอ โดยได้รับกำรสนับสนุนจำกองค์กำรในด้ำนต่ำง ๆ 
เช่น กำรจัดหำเครื่องมือ อุปกรณ์ หรือเทคโนโลยีมำสนับสนุนกำรเรียนรู้และพัฒนำตนเอง โดยทั่วไปที่องค์กำร
นิยมใช้กันอย่ำงแพร่หลำยคือ หนังสือ บทควำม บทเรียน อินเทอร์เน็ต อินทรำเน็ต และสื่อมัลติมีเดียอ่ืน ๆ  

 โดยวิธีกำรเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self - Study) เป็นรูปแบบหนึ่งในกำรพัฒนำควำมรู้ด้วยตัวของบุคลำกร
เอง โดยอำศัยกำรสนับสนุนจำกองค์กำรในประเด็นต่ำง ๆ ทั้งนี้ ในบำงองค์กำรอำจมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่
ต้องปฏิบัติในช่วงเวลำงำนเป็นจ ำนวนมำก หรือต้องมีกำรปฏิสัมพันธ์กันระหว่ำงหน่วยงำนที่ไม่อำจจะประจ ำใน
สถำนที่ได้เป็นระยะเวลำที่แน่นอน จึงเป็นข้อจ ำกัดที่จะใช้วิธีกำร (Method) อ่ืน ๆ ในกำรพัฒนำได้ ซึ่งวิธีกำร
เรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-Study) จะท ำให้บุคลำกรสำมำรถจัดกำรและจัดสรรเวลำกำรเรียนรู้ของตนเองได้ตำม
ควำมเหมำะสม และสำมำรถเลือกประเภทของสื่อกำรเรียนรู้ภำยใต้เงื่อนไขด้ำนระยะเวลำของแต่ละบุคคลได้ 

 ในส่วนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ซึ่งมีภำรกิจหน้ำที่อันเกี่ยวกับกำรสนับสนุนสถำบัน
นิติบัญญัติตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ซึ่งมีขอบเขตของภำรกิจ 
ที่กว้ำงขวำงทั้งภำยในประเทศและในเวทีระหว่ำงประเทศ รวมไปถึงส่งเสริมและสนับสนุนกำรมีส่วนร่ วม
ทำงกำรเมืองของประชำชนและกำรพัฒนำประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ในประเทศ จึงอำจกล่ำวได้ว่ำ
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ด้วยภำรกิจหน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรย่อมท ำให้ข้ำรำชกำรภำยในมีภำระงำนที่
ค่อนข้ำงมำกและเป็นข้อจ ำกัดต่อกำรพัฒนำด้วยวิธีกำรเรียนรู้ในรูปแบบกำรฝึกอบรมหลักสู ตรในห้องเรียน  
 ลักษณะของ e – Learning ที่มีประสิทธิภำพ มีองค์ประกอบ ดังนี้ 

  - ทุกเวลาทุกสถานที่ (Anywhere – Anytime) คือ ต้องมีกำรขยำยโอกำสในกำรเข้ำถึง
เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ของผู้เรียนได้อย่ำงแท้จริง กล่ำวคือ กำรที่ผู้เรียนสำมำรถเรียกดูเนื้อหำตำมควำมสะดวก
ของแต่ละบุคคลได้อย่ำงยืดหยุ่น 

  - มัลติมีเดีย (Multimedia) คือ ต้องมีกำรน ำเสนอเนื้อหำสำระโดยใช้สื่อประสมเพ่ือช่วยในกำร
ประมวลผลสำรสนเทศ 

  - การเชื่อมโยง (Non-Linear) คือ ระบบ e-Learning ควรต้องมีกำรเสนอเนื้อหำในลักษณะ 
ที่ไม่เป็นเชิงเส้นตรง กล่ำวคือ ผู้ที่เรียนสำมำรถเข้ำถึงเนื้อหำตำมควำมต้องกำรได้ โดยกำรที่หลักสูตร e-Learning 
จะต้องมีควำมยืดหยุ่นแก่ผู้เรียน รวมไปถึงกำรออกแบบระบบและหลักสูตรให้ผู้เรียนสำมำรถเรียนได้ตำมจังหวัด 
(Pace) ของตนเองด้วย เช่น ผู้เรียนสำมำรถเรียนซ้ ำได้ในบทเรียนที่ต้องกำรเน้นย้ ำ ในขณะที่ผู้เรียนสำมำรถข้ำม
เนื้อหำไปเรียนในบทที่ต้องกำรได้ เป็นต้น 

  - การโต้ตอบ (Interactive) คือ ระบบและหลักสูตร e-Learning ต้องมีกำรเปิดโอกำสให้ผู้เรียน
สำมำรถมีปฏิสัมพันธ์กับเนื้อหำในบทเรียน หรือกับผู้อ่ืนได้  

  องค์ประกอบของ e-learning  

   

 
 

 

  

 

 

 

 - เนื้อหา (Content)  

 เป็นองค์ประกอบส ำคัญที่สุดของระบบและหลักสูตร e-Learning และกำรที่ผู้เรียนจะบรรลุ
วัตถุประสงค์กำรเรียนแบบ e-Learning โดยเนื้อหำกำรเรียน ซึ่งผู้สอนได้จัดหำให้แก่ผู้เรียน ซึ่งผู้เรียนมีหน้ำที่

 

รูปที่ ๑ - รูปแสดงองค์ประกอบของ e-Learning 
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ในกำรใช้เวลำส่วนใหญ่ศึกษำเนื้อหำสำระด้วยตนเอง โดยผ่ำนกำรคิดค้น วิเครำะห์อย่ำงมีหลักกำรและเหตุผล
ด้วยตัวของผู้เรียนเอง ทั้งนี้ เนื้อหำดังกล่ำว ไม่ได้จ ำกัดเฉพำะสื่อกำรสอน หรือคอร์สแวร์ เท่ำนั้น แต่ยัง
หมำยถึงส่วนประกอบส ำคัญอ่ืน ๆ ที่ e-Learning จ ำเป็นจะต้องมีเพ่ือให้เนื้อหำมีควำมสมบูรณ์ เช่น ค ำแนะน ำ
กำรเรียน ประกำศส ำคัญต่ำง ๆ และผลป้อนกลับของผู้สอน เป็นต้น 

 - ระบบบริหารจัดการการเรียนรู้ (Learning Management System) 

 เป็นเสมือนระบบที่รวบรวมเครื่องมือซึ่งออกแบบไว้เพ่ือให้ควำมสะดวกแก่ผู้ใช้ในกำรจัดกำรกับ
กำรเรียนกำรสอนออนไลน์นั่นเอง ซึ่งผู้ใช้ในที่นี้ แบ่งเป็น 4 กลุ่ม ได้แก่ ผู้สอน (Instructors) ผู้เรียน 
(Students) ผู้ช่วยสอน (Course manager) และผู้ที่จะเข้ำมำช่วยผู้สอนในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนเทคนิคต่ำง ๆ 
(Network Administration) ซึ่งเครื่องมือและระดับของสิทธิในกำรเข้ำใช้ที่จัดหำไว้ก็จะมีควำมแตกต่ำงกันไป
ตำมแต่ละประเภทกำรใช้งำนของบุคคลแต่ละกลุ่ม โดยปกติแล้วระบบบริหำรจัดกำรเรียนรู้ที่ต้องจัดหำไว้ให้กับ
ผู้ใช้ ได้แก่ พ้ืนที่และเครื่องมือส ำหรับกำรช่วยผู้เรียนในกำรเตรียมเนื้อหำบทเรียน พ้ืนที่และเครื่องมือส ำหรับ
กำรท ำแบบทดสอบ แบบสอบถำม (Questionnaires) กำรจัดกำรกับแฟ้มข้อมูลต่ำง ๆ นอกจำกนี้ระบบ
บริหำรจัดกำรกำรเรียนรู้ที่สมบูรณ์ควรที่จะจัดหำเครื่องมือในกำรติดต่อสื่อสำรไว้ส ำหรับผู้ใช้ระบบ เช่น 
ไปรษณีย์อิเล้กทรอนิกส์ (e-mail) เว็บบอร์ด (web board) หรือ แช็ท (Chat) หรืออำจจะรวมไปถึง กำรจัดให้
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำดูคะแนนกำรทดสอบ กำรสืบค้นสถิติกำรเข้ำใช้งำนในระบบ กำรอนุญำตให้ผู้เรียนสร้ำงตำรำง
กำรเรียนด้วยตนเอง หรือปฏิทินกำรเรียนได้ด้วยตนเอง เป็นต้น 

 - รูปแบบการติดต่อสื่อสาร (Modes of Communication)  

 e-Learning ควรจัดให้ผู้เรียนสำมำรถติดต่อสื่อสำรกับผู้สอน วิทยำกร ผู้เชี่ยวชำญอ่ืน ๆ รวมทั้ง
กับผู้เรียนด้วยกัน ในลักษณะที่หลำกหลำย และสะดวกต่อผู้ใช้ ได้แก่ 

  - กำรประชุมทำงคอมพิวเตอร์ 

  - ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  

 - แบบฝึกหัดในหลักสูตร/แบบทดสอบ 

ขั้นตอน (Process) ของการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning)  

  ๑) การพิจารณาถึงความต้องการหรือก าหนดจุดมุ่งหมายในการเรียน  รวมไปถึงตรวจสอบ
หลักสูตรที่เปิดท ำกำรสอนในรูปแบบ e-Learning และระยะเวลำของกำรเรียนในหลักสูตรหรือบทเรียนนั้น 
กล่ำวคือ ตัวผู้เรียนหรือองค์กำร จะต้องพิจำรณำถึงควำมต้องกำรในกำรเรียนรู้ในขอบเขตเนื้อหำสำระที่เป็น
ประโยชน์สูงสุดทั้งต่อตัวบุคคล (Individual) ที่มีควำมต้องกำรแตกต่ำงกันไปตำมลักษณะเฉพำะของแต่ละบุคคล
และประโยชน์ที่องค์กำร (Organization) จะได้รับจำกกำรพัฒนำโดยรูปแบบ e-Learning  



๕๗ 

 

   เมื่อได้ขอบเขตเนื้อหำสำระที่ตรงตำมควำมต้องกำรดังกล่ำวแล้ว จึงจ ำเป็นต้องท ำกำร
ตรวจสอบถึงก ำหนดเวลำเปิดให้บริกำรของหลักสูตร รวมไปถึงระยะเวลำรวมในกำรศึกษำบทเรียนภำยใน 
เนื่องจำกหลำยหลักสูตรมักมีระยะเวลำเปิดท ำกำรเรียนเฉพำะเพียงช่วงเวลำเท่ำนั้น และด้ำนระยะเวลำ 
ในกำรศึกษำบทเรียน e-Learning บำงหลักสูตร โดยเฉพำะหลักสูตรวิชำที่มีควำมเฉพำะเจำะจงและ 
มีควำมยำกเชิงเทคนิคสูง อำจจะต้องใช้เวลำในกำรศึกษำเป็นระยะเวลำนำน หำกผู้เรียนมีข้อจ ำกัดด้วยระยะเวลำ 
อำจส่งผลให้ไม่สำมำรถเรียนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและไม่บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตร 

  ๒) การลงทะเบียน (Registration) 

   เป็นขั้นตอนส ำหรับกำรเข้ำระบบ e-Learning ของทุกระบบที่เปิดหลักสูตรผ่ำนทำงระบบ
แบบ Online ซึ่งโดยทั่วไปหน้ำที่ของผู้เรียนจะต้องเริ่มต้นจำกกำรระบุ URL (ชื่อเว็บไซต์) ที่ทำงหน่วยงำนหรือ
ผู้ให้บริกำรหลักสูตร e-Learning ก ำหนด และเมื่อเข้ำสู่หน้ำเว็บไซต์แล้ว ผู้เรียนจะต้องท ำกำรสมัครโดยกำร
ลงทะเบียน (Registration) ซึ่งโดยทั่วไปจะเป็นกำรสร้ำงบัญชี (Account) ของผู้เรียน โดยวิธีกำร ดังนี้ 

   - กำรสมัครโดยกำรระบุ Username และรำยละเอียดที่จ ำเป็น เช่น ชื่อ – สกุล ประวัติ 
ส่วนบุคคลต่ำง ๆ อีเมล์ (email) เป็นต้น พร้อมทั้งรหัสผ่ำน (Password) ที่ผู้เรียนเป็นผู้ก ำหนดด้วยตนเอง  
   - กำรสมัครโดยกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยสังคม ปัจจุบันระบบ e-Learning ได้รับกำรพัฒนำจำก
เทคโนโลยีสำรสนเทศที่มีควำมก้ำวหน้ำมำกยิ่งขึ้น  ด้วยกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยสังคม (Social Network) อัน
ได้แก่ Facebook Twitter หรือ Social Tool อ่ืน ๆ เพ่ือควำมสะดวก และยังเป็นกำรยืนยันอัตลักษณ์ส่วน
บุคคลจำกบัญชีที่ได้รับกำรยืนยันไว้แล้ว 

  ในส่วนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้จัดให้มีศูนย์กำรเรียนรู้ทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ซึ่งเป็น e-Learning ที่มีเนื้อหำสำระเกี่ยวข้องกับภำรกิจหน้ำที่ของหน่วยงำน ได้แก่ 
หลักสูตรกระบวนกำรด้ำนนิติบัญญัติ เรื่อง กระบวนกำรตรำกฎหมำยตำมขั้นตอน หลักสูตรกำรพัฒนำ
ภำษำอังกฤษเบื้องต้นในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และหลักสูตรประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ ซึ่งได้ท ำ
กำรเชื่อมโยงกับระบบฐำนข้อมูลบุคลำกร (HRIS) โดยผู้เรียนสำมำรถลงทะเบียนด้วยวิธีกำรระบุเลขประจ ำตัว
ประชำขน ๑๓ หลัก และรำยละเอียดอื่น ๆ ได้แก่ ชื่อ – สกุล อีเมล์ และหน่วยงำน  

    

     

 

 

 

 

รูปที่ 2 - แสดงผลรายละเอียดการสมัครลงทะเบียน 



๕๘ 

 

  ในส่วนของระบบ e-Learning ของหน่วยงำนภำยนอกที่มีควำมน่ำสนใจระบบหนึ่ง อันเปิด
โอกำสให้บุคคลภำยนอกผู้สนใจสำมำรถเข้ำเรียนได้ คือ ระบบ CHULA MOOC ของจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย  
ซึ่งในส่วนของกำรลงทะเบียนเรียนนั้น ระบบดังกล่ำวสำมำรถเข้ำสู่ระบบด้วยบัญชี FACEBOOK ด้วยกำร
เชื่อมโยงระหว่ำงกัน ตำมท่ีปรำกฏในรูปที่ ๓  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๓) แบบทดสอบก่อนเรียน และแบบทดสอบหลังเรียน (Pre-test/Post-test) 

  ขั้นตอนก่อนกำรด ำเนินกำรเข้ำสู่บทเรียนที่ส ำคัญอีกประกำรหนึ่ง คือ กำรท ำแบบทดสอบ
ก่อนกำรเรียน (Pre-test) โดยข้อสอบดังกล่ำวนั้น อำจอยู่ในรูปแบบของข้อสอบอัตนัย ปรนัย หรือ แบบผิด-ถูก 
แต่โดยทั่วไปนั้นจะอยู่ในรูปแบบของข้อสอบแบบปรนัย (Multiple Choice) เพ่ือสำมำรถประเมินผล 
กำรทดสอบควำมรู้เป็นระดับ T-Score ได้อย่ำงชัดเจน และเมื่อด ำเนินกำรเรียนจำกบทเรียนที่ก ำหนดเสร็จสิ้นแล้ว 
หลักสูตรทั่วไปจะก ำหนดให้มีแบบทดสอบท้ำยบท (Post-test) เพ่ือให้ผู้เรียนได้ท ำกำรทดสอบควำมรู้ที่ได้จำก
กำรเรียนในหลักสูตร 

 ๔) หลักสูตร e-Learning  

 - ศูนย์กำรเรียนรู้ทำงอิเล็กทรอนิกส์ ส ำนักพัฒนำบุคลำกร และส ำนักสำรสนเทศ ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  

 - หลักสูตรอื่น ๆ โดยเป็นหลักสูตรภำยในประเทศ และหลักสูตรภำยนอกประเทศ 

 5) การรายงานผลการเรียน 

 เมื่อผู้เรียนได้ด ำเนินกำรเรียนในหลักสูตร e-Learning หลักสูตรใดครบถ้วนทุกกระบวนกำร
ที่ก ำหนดแล้ว ข้อควรปฏิบัติของผู้เรียนเพื่อรำยงำนผลกำรเรียนรู้ ได้แก่ 

 

รูป ๓ – กำรลงทะเบียนในระบบ CHULA MOOC 



๕๙ 

 

 ๑) พิมพ์รำยงำนผลกำรศึกษำ (Report) จำกระบบ e-Learning (ถ้ำมี) เพ่ือประกอบกำร
น ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 

 ๒) รำยงำนผลตำมแบบฟอร์มกำรประเมินผลที่ส ำนักพัฒนำบุคลำกรก ำหนด 
 

 การติดตามและประเมินผล ก ำหนดให้ผู้เรียนหลักสูตร e-Learning กรอกแบบฟอร์ม 
กำรประเมินผลมำยังส ำนักพัฒนำบุคลำกร เพ่ือที่จะรวบรวมและบันทึกผลกำรเรียนรู้นั้นลงในฐำนข้อมูล
บุคลำกรต่อไป  

 

๒. โปรแกรมพี่เลี้ยง (Mentoring) 
   
 
 
 
 
 
 

 
รูป ๔ - กระบวนกำรภำพรวมโปรแกรมพี่เลีย้ง (Mentoring) 

 

 
กระบวนกำรพัฒนำและเรียนรู้ให้บุคลำกรสำมำรถเพ่ิมพูนทั้งควำมรู้ และเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจในแนวทำงกำร
ด ำรงชีวิตและเส้นทำงสู่ ควำมส ำเร็จในองค์กำรใดองค์กำรหนึ่ ง  โดยอำศัยกำรปลูกฝั งถ่ ำยทอด 
จำกบุคคลหนึ่งคือ พ่ีเลี้ยง (Mentor) ไปสู่น้องเลี้ยง (Mentee) โดยมีวัตถุประสงค์คือ เป็นแนวทำงกำร
ช่วยเหลือให้บุคลำกรหรือสมำชิกในองค์กำรประสบควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนผ่ำนกำรวำงตัวที่เหมำะสม
และปฏิบัติตนได้สอดคล้องกับวัฒนธรรมหรือค่ำนิยมในองค์กำร หรืออำจจะกล่ำวได้ว่ำ เป็นส่วนหนึ่งใน
กระบวนกำรสร้ำงรำกฐำนให้เป็นองค์กำรแห่งกำรเรียนรู้ (Learning Organization) ด้วยวิธีกำรหรือ
กระบวนกำรโอนถ่ำยควำมรู้จำกบุคคลหนึ่งไปสู่บุคคลอีกคนหนึ่ง ซึ่งจะสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ที่
เหมำะสมกับองค์กำร 
 

ขั้นตอน (Process) ของโปรแกรมพี่เลี้ยง (Mentoring) 

  ๑) การวางแผนและการจัดท าแผนงานตามโปรแกรมพี่เลี้ยง 

  โดยเริ่มต้นจำกกำรวิเครำะห์ระหว่ำงบุคคลที่เป็นพ่ีเลี้ยง (Mentor) และน้องเลี้ยง (Mentee) 
ที่เหมำะสม และก ำหนดประเด็นหรือเนื้อหำสำระที่พ่ีเลี้ยงจะท ำกำรพัฒนำน้องเลี้ยงอย่ำงเป็นระบบ  
ในระยะเวลำที่ก ำหนดอย่ำงชัดเจน รวมไปถึงกำรมีระบบติดตำมประเมินผลที่เป็นรูปธรรม ดังที่แสดงตำม
ตำรำงตัวอย่ำงกำรวำงแผนตำมโปรแกรมพ่ีเลี้ยง ดังนี้ 
 

ผู้บังคับบัญชา
ประเมินความรู้

ทักษะ  
สมรรถนะ ตาม

มาตรฐาน 
ความรู้ ทักษะ 

สมรรถนะ 

ผลประเมิน
สมรรถนะ 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้มีพี่
เล้ียงในเรื่องที่มี 

ความช านาญ 

เพื่อช่วยแนะน างาน และ
แนะน าการใช้ชีวิต 

 

       ผูบ้ังคบับญัชา
สง่ผลประเมนิผลงาน

ตามส านกัพฒันา
บคุลากร 

ประเมิน   
ผลงาน 

 

 

       ผู้บังคับบัญชา
ส่งผลประเมินผล
งานตามส านัก
พัฒนาบุคลากร 



๖๐ 

 

แผนการด าเนนิการ ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลของน้องเลี้ยงถึง
ข้อมูลส่วนตัว บุคลิกภาพ ความรู้
ความสามารถ และทัศนคติ 

1 – 2 สัปดาห์ 
- ผู้บังคับบัญชำ 
- พ่ีเลี้ยง 

2) ก าหนดมอบหมายงานที่เหมาะสมให้กับ
น้องเลี้ยง โดยค านึงถึงต าแหน่งหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ และทักษะของน้องเลี้ยง 

1 – 3 เดือน 
- ผู้บังคับบัญชำ 
- พ่ีเลี้ยง 
- น้องเลี้ยง 

3) สังเกตขณะปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น/อุปสรรค การให้มีส่วนร่วม
ระหว่างพี่เลี้ยง – น้องเลี้ยง 

1 – 2 สัปดาห์ 
- พ่ีเลี้ยง 
- น้องเลี้ยง 

4) รายงานผล ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และการพัฒนาทั้งความรู้ ทักษะ 
และสมรรถนะของน้องเลี้ยง 

1 เดือน 
- ผู้บังคับบัญชำ 
- พ่ีเลี้ยง 
- น้องเลี้ยง 

   ๒) มอบหมายงาน เป็นขั้นตอนในกำรพิจำรณำงำนที่มีควำมเหมำะสมกับตัวน้องเลี้ยง 
(Mentee) โดยพ่ีเลี้ยงอำจท ำหน้ำที่ในลักษณะของกำรเป็นพ่ีเลี้ยง (Mentoring) กำรฝึกอบรมในขณะ
ปฏิบัติงำน (On the Job training) หรือ กำรสอนงำน (Coaching) ซึ่งควรท ำข้อตกลงระหว่ำงพ่ีเลี้ยง 
(Mentor) และน้องเลี้ยง (Mentee) ถึงผลผลิตที่คำดหวังจำกงำนนั้น ระยะเวลำแล้วเสร็จ หรือคุณภำพของ
งำนแต่ละงำน โดยสำมำรถแสดงตัวอย่ำงกำรมอบหมำยงำนได้ ดังนี้ 
 

งำนที่มอบหมำย เป้ำหมำย ระยะเวลำ หมำยเหตุ 

1) การศึกษา วิเคราะห์ และเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์/
แผนปฏิบัติการที่เก่ียวข้อง 

สามารถเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์
ลงสู่แผนปฏิบัติการระดับส านักได้ 

1 เดือน  

2) การทดลองปฏิบัติงานในเรื่องเก่ียวกับ 
การส่งบุคลากรเพ่ืออบรมหลักสูตรภายนอก 

สามารถส่งวิทยากรเพ่ืออบรมหลักสูตร
ภายนอกส านักงานได ้

1 เดือน  

3) การทดลองปฏิบัติงานในเรื่องเก่ียวกับ 
การจัดโครงการเพื่ออบรมหลักสูตรภายใน 

สามารถด าเนินการจัดโครงการเพ่ือ
อบรมหลักสูตรภายในส านักงานได ้

1 เดือน  

 

  ๓) สังเกตขณะปฏิบัติงาน กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น/อุปสรรค กำรให้มีส่วนร่วมระหว่ำง 
พ่ีเลี้ยง – น้องเลี้ยง ซึ่งเป็นหน้ำที่ของบุคคลที่ท ำหน้ำที่เป็นพี่เลี้ยง 

  ๔) รายงานผลถึงผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ควำมเห็นชอบผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน
โปรแกรมพ่ีเลี้ยงที่ก ำหนด ตำมแบบประเมินผลโปรแกรมพ่ีเลี้ยงที่ส ำนักพัฒนำบุคลำกรก ำหนด 

 การติดตามและประเมินผล ก ำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พ่ีเลี้ยง (Mentor) น้องเลี้ยง (Mentee) 
รวมไปถึงผู้บังคับบัญชำ และผู้อ ำนวยกำรส านัก กรอกแบบฟอร์มการประเมินผลมายังส านักพัฒนาบุคลากร 

เพ่ือที่จะรวบรวมและบันทึกผลการเรียนรู้นั้นลงในฐานข้อมูลบุคลากรต่อไป (รำยละเอียดตำมภำคผนวก ข) 
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๓. การสอนงาน (Coaching)  

       กำรดึงศักยภำพในสิ่งที่บุคลำกรมีอยู่ โดยกำรชี้แนะบำงส่วน แล้วให้บุคลำกรผู้นั้นสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้
ตัวของบุคคลผู้นั้นเอง โดยวัตถุประสงค์ของกำรสอนแนะน ำงำน ได้แก่ 

 - มุ่งพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ (knowledge) ทักษะ (Skills) และคุณลักษณะเฉพำะตัว 
(Attribute) เพ่ือมุ่งหวังให้กำรปฏิบัติงำนนั้นประสบควำมส ำเร็จ 

 - เพ่ือถ่ำยทอดเทคนิคและวิธีกำรปฏิบัติงำนให้กับบุคลำกรใหม่มีศักยภำพ (Potential) 
โดยเป็นกำรด ำเนินกำรระหว่ำงหัวหน้ำงำน หรือพ่ีเลี้ยง หรือบุคคลอื่น ๆ กับผู้ใต้บังคับบัญชำหรือเพ่ือนร่วมงำน 
กล่ำวคือ เป็นกำรสื่อสำรแบบสองทำง (Two Ways Communication) โดยหัวหน้ำงำนมีหน้ำที่ในกำร
มอบหมำยควำมรับผิดชอบในงำนให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ พร้อมทั้งรับฟังสิ่งที่คำดหวังและควำมต้องกำรจำก
ผู้ใต้บังคับบัญชำด้วยอีกทำงหนึ่ง และอีกช่องทำงหนึ่งคือ กำรสอบถำมถึงปัญหำ อุปสรรคที่เกิดขึ้นในกำร
ท ำงำน เพ่ือแนะน ำหำหนทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นร่วมกัน 

ขั้นของการสอนงาน (Process of Coaching) 
 ๑) บอกวิธีกำรท ำอย่ำงชัดเจนโดยละเอียด คือ  
  คือ กำรก ำหนดงำนที่จะมอบหมำยให้ผู้รับกำรสอนอย่ำงชัดเจน พร้อมทั้งก ำหนดผลลัพธ์ 
(Output) ที่คำดหวังอย่ำงละเอียด 
 ๒) ช่วยวำงแผนวิธีกำรท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย 
  คือ ขั้นตอนกำรวำงแผนร่วมกันระหว่ำงผู้สอน (Coach) และผู้รับกำรสอน (Coachee)  
โดยเป็นกำรท ำควำมตกลงร่วมกันถึงกำรท ำวิธีกำร รำยละเอียดแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้กำรท ำงำนบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
          ๓) ตรวจสอบควำมเข้ำใจด้วยกำรถำม  
  คือ ขั้นตอนที่อำศัยทักษะที่ผู้สอน (Coach) เพรำะ กำรใช้ค ำถำมที่ดีจะท ำให้ผู้รับกำรสอน 
(Coachee) สำมำรถมองภำพรวมของกำรท ำงำน หรือศักยภำพที่มีในตนเองได้ เพ่ือให้ได้ข้อมูลป้อนกลับจำก
ผู้รับกำรสอนว่ำมีควำมเข้ำใจในกำรสอนงำนมำกน้อยเพียงใด 
 ๔) กระตุ้นให้ด ำเนินกำรไปตำมที่วำงแผนไว้ 
  คือ กำรใช้ค ำพูดหรือวิธีกำรอ่ืนใด เพื่อให้ผู้รับกำรสอนสำมำรถพัฒนำวิธีกำรปฏิบัติงำนที่ได้
ด ำเนินกำรอยู่ให้ดียิ่งขึ้น หรือค้นหำทำงเลือกอ่ืนที่จะท ำให้สำมำรถบรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้น รวมไปถึงกระตุ้นให้ผู้รับกำรสอนสำมำรถแก้ไขปัญหำ อุปสรรค ที่เกิดขึ้นได้ 
 ๕) ติดตำมงำนที่มอบหมำยอย่ำงสม่ ำเสมอ 
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๔. การติดตามผู้ใหญ่ (Job Shadowing)  

 
 
 
 
 
 

รูป ๕ – กระบวนกำรภำพรวมกำรติดตำมผู้ใหญ่ (Job Shadowing) 
 
 เป็นวิธีกำรเสริมที่ได้ผลดีมำกคือกำรส่งผู้บริหำรฝึกหัดเหล่ำนั้นไปท ำงำนประกบกับผู้บริหำรจริงเป็น
ระยะเวลำหนึ่งอีกด้วย ในแวดวงนักพัฒนำบุคลำกรมักจะเรียกเทคนิคนี้ว่ำ “Job Shadowing” หรือ 
กำรติดตำมเรียนรู้กำรท ำงำนของผู้บริหำรเหมือนเป็นเงำ เป็นวิธีกำรที่ลงทุนต่ ำแต่ได้ผลสูง เป็นผลดีต่อทั้ง
ผู้บริหำรในฐำนะโค้ชและต่อผู้บริหำรฝึกหัดที่ได้เรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริง ควำมคิด กำรตัดสินใจ กำรบริหำร
ในสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ว่ำประสบควำมส ำเร็จหรือล้มเหลวหรือไม่ ซึ่งสิ่งเหล่ำนี้นอกจำกมีควำมจ ำเป็นสูงมำก
ส ำหรับผู้เรียนที่จะก้ำวขึ้นมำเป็นผู้บริหำรล ำดับถัดไปแล้ว ยังเป็นกำรถ่ำยทอดควำมรู้เฉพำะตัว (Tacit 
Knowledge) ในเชิงปฏิบัติที่ไม่สำมำรถหำได้จำกห้องเรียนแห่งไหนได้เลยนอกจำกกำรติดตำม สังเกต และซึม
ซับจำกผู้ที่เป็นแม่แบบ สิ่งที่พึงระมัดระวังในกำรพัฒนำคนด้วยวิธี Job Shadowing ก็คือกำรคัดเลือกผู้บริหำร
ตัวจริงที่จะมำเป็น “แม่แบบ” แก่ผู้บริหำรฝึกหัดนั้นองค์กรจะต้องคัดเลือกผู้บริหำรแม่แบบที่มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ขององค์กรจริงๆ ทั้งแนวคิดในกำรท ำงำน ภำวะผู้น ำ ทัศนคติต่อส่วนรวม เพรำะแม่แบบนี้จะเป็น
บุคคลแรกๆ ที่ผู้บริหำรฝึกหัดได้เรียนรู้และท ำงำนด้วยอย่ำงใกล้ชิดจนกระทั่งมีอิทธิพลในกำรถ่ำยทอดควำมคิด
ควำมเชื่อต่ำงๆ ลงไปสู่ผู้บริหำรฝึกหัด หำกองค์กรแต่งตั้งแม่แบบที่มีทัศนคติไม่ดี ไม่มีจรรยำบรรณในวิชำชีพ 
หรือมีควำมสำมำรถไม่เพียงพอที่จะเป็นแม่แบบได้ คุณลักษณะที่ไม่ดีเหล่ำนี้ก็จะถูกถ่ำยทอดไปยังผู้บริหำร
ฝึกหัดที่เรียนรู้และติดตำมไปด้วยโดยอัตโนมัติ อีกสิ่งหนึ่งที่องค์กรจะมองข้ำมไม่ได้คือจะต้องจัดท ำแผนควบคุม
กำรเรียนรู้งำนให้กับผู้บริหำรฝึกหัดตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วยเพ่ือให้กำรถ่ำยทอดนั้นมีโครงสร้ำงเนื้อหำและ
ก ำหนดเวลำชัดเจน ไม่หลงทิศทำง ซึ่งทำง HR อำจท ำเป็นข้อตกลงให้ทั้งฝ่ำยแม่แบบและฝ่ำยเรียนรู้งำนได้
ทรำบก่อนฝึกงำนและคอยติดตำมเป็นระยะก็ได้ 
 
การติดตามผู้ใหญ่ (Job Shadowing) 
                    ๑) กำรติดตำมไปประชุมร่วมกันหรือประชุมแทน 
          ๒) กำรปฏิบัติงำนในโครงกำรพิเศษ  

 

 

 

 

  

ผู้บงัคบับัญชา
ประเมนิความรู้

ทักษะ  สมรรถนะ 
ตามมาตรฐาน  

ความรู ้ทกัษะ 
สมรรถนะ 

 

ผู้บงัคับบัญชาแนะน าแผนการท างาน
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบญัชา 

 ท าความเข้าใจกับงาน ฝึกงานตามที่
ผู้ใหญ่มอบหมาย 

 

ผลประเมิน
สมรรถนะ 

 

 
     ผู้บังคับบัญชา
ส่งผลประเมินผล
งานตามส านัก
พัฒนาบุคลากร 

 

ผลประเมิน 
ผลงาน 
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๕. การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
 

 
รูป ๖ – กระบวนกำรขั้นตอนกำรสร้ำงวิทยำกรภำยใน (Internal Trainer) 

 

 กำรเป็นวิทยำกรภำยใน เป็นกระบวนกำรในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจและทักษะใหม่ ๆ ให้กับ
วิทยำกรภำยในซึ่งได้ผ่ำนกำรอบรมพ้ืนฐำนและปฏิบัติหน้ำที่วิทยำกรอยู่แล้ว ได้น ำไปใช้ในกำรฝึกอบรม 
ของหน่วยงำนให้บังเกิดผลตำมเป้ำหมำยยิ่งขึ้นเพ่ือให้วิทยำกรภำยในได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์  
ควำมคิดเห็นเกี่ยวกับประสบกำรณ์และปัญหำที่เคยประสบมำในขณะท ำหน้ำที่วิทยำกรอันจะน ำไปสู่  
กำรหำแนวทำงท่ีเหมำะสมในกำรเป็นวิทยำกรให้เกิดผลและมีควำมเชื่อมั่นในตัวเองมำกยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนของการเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 

๑) คัดสรรวิทยากรภายใน 
 ด ำเนินกำรได้โดยกำรเปิดรับสมัครให้บุคคลที่มีควำมสนใจในหน่วยงำนต่ำงๆภำยในองค์กร  ทั้งผู้ที่
ท ำงำนให้บริกำรลูกค้ำและผู้ที่อยู่หน่วยงำนสนับสนุน สมัครเข้ำมำร่วมเป็นวิทยำกรภำยในองค์กร หลังจำกนั้นก็
ท ำกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติที่เหมำะสมในกำรเป็นวิทยำกรภำยใน โดยคุณสมบัติพ้ืนฐำน 
ของวิทยำกรภำยใน มีดังนี ้
......  - คุยรู้เรื่อง เป็นผู้ที่มีควำมสำมำรถในกำรสื่อสำร สื่อควำม ตอบค ำถำม ได้อย่ำงเข้ำใจ 
....  - มีความรู้ เป็นผู้ที่มีควำมรู้ในด้ำน สินค้ำ กำรบริกำร และบุคคลในองค์กร เป็นอย่ำงดี 
เพรำะจะสำมำรถเข้ำใจถึงเนื้องำน และสำมำรถยกตัวอย่ำงให้แก่ผู้รับฟังได้อย่ำงเข้ำใจ 
  - รักในการเป็นวิทยากร ผู้ที่จะมำเป็นวิทยำกรภำยในไม่ควรจะเป็นผู้ที่ถูกบังคับให้มำเป็น 
ควรเป็นผู้ที่มีควำมปรำรถนำมีใจรักในกำรเป็นวิทยำกร เพรำะว่ำถ้ำหำกองค์กรลงทุนในกำรสร้ำงวิทยำกร
ภำยในที่ไม่มีใจรักเสียแล้ว เมื่อถึงเวลำที่ต้องด ำเนินกำรสอนจริง  เขำก็อำจหำทำงหลีกเลี่ยงกำรสอนเพรำะ
ไม่ใช่เป็นงำนประจ ำ หรือในกำรบรรยำยอำจจะไม่ประสบควำมส ำเร็จ 
เมื่อมีผู้ที่สนใจสมัครเข้ำมำเป็นวิทยำกรภำยใน หลักสูตร กำรสร้ำงวัฒนธรรมบริกำร ก็ท ำกำรคัดสรรโดยกำร
สัมภำษณ์ เพ่ือพิจำรณำคัดเลือกผู้ที่เหมำะสมให้ได้ตำมจ ำนวนที่ต้องกำร 
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๒) พัฒนาวิทยากร 
  ท ำกำรพัฒนำผู้ที่ผ่ำนกำรคัดสรร เพ่ือเข้ำมำเป็นวิทยำกรภำยในแล้วโดยกำรจัดฝึกอบรมใน  
หลักสูตร คือ หลักสูตร การสร้างวิทยากรภายใน (Train The Trainer) เป็นหลักสูตรที่บรรยำย  
จัดฝึกอบรม เพ่ือให้มีควำมรู้และทักษะในกำรบรรยำยให้แก่ผู้คน  เนื้อหำจะประกอบไปด้วยกำรวำงแผน
หลักสูตร กำรเตรียมกำรสอน  กำรน ำเสนอต่อหน้ำ ที่ชุมชน  กำรใช้อุปกรณ์เครื่องมือประกอบกำร
บรรยำย  แนวทำงและวิธีกำรกำรบรรยำย ซึ่งเป็นกำรฝึกปฏิบัติจริงๆ อย่ำงเข้มข้น โดยทั่วไปหลักสูตรนี้จะใช้
เวลำฝึกอบรมประมำณ ๓ วัน โดยจะมีกำรประเมินทักษะและควำมสำมำรถในกำรบรรยำยด้วย 
เรำควรจัดหลักสูตรที่ ๑ ก่อน เพ่ือให้ทุกคนมีรูปแบบมำตรฐำนในทักษะกำรเป็นวิทยำกรในแนวทำงเดียวกัน 
อำจมีบำงท่ำนที่ไม่ผ่ำนในหลักสูตรนี้ก็เป็นได้ 
 
๓) การประเมินการสอน 
เป็นกำรให้วิทยำกรภำยในที่ได้เรียนรู้เนื้อหำ แนวทำงกำรสอนหลักสูตร วัฒนธรรมบริกำรนั้น มำทดลองสอน 
โดยมีเวลำเตรียมกำร ๑ สัปดำห์ เมื่อวิทยำกรทดลองสอนให้แก่ผู้ประเมิน  ผู้ประเมินก็จะท ำกำรให้ค ำแนะน ำ 
แสดงควำมคิดเห็นเพ่ือกำรปรับปรุง รวมทั้งประเมินว่ำ ผู้มำทดสอบนั้นมีควำมสำมำรถและผ่ำนกำรสอบ
หรือไม ่ ผู้ที่ผ่ำนกำรสอบก็สำมำรถเริ่มต้นกำรสอนจริงได้ทันที แต่ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรสอบก็ควรกลับไปปรับปรุงและ
มำทดสอบสอนใหม่อีกรอบ 
 
๔) ด าเนินการสอนจริง 
เมื่อได้รับทรำบผลของผู้ผ่ำนกำรทดสอบพร้อมที่จะท ำกำรบรรยำยแล้ว  องค์กรก็จะสำมำรถวำงแผนกำร 
จัดอบรมให้แก่พนักงำนในกลุ่มงำนต่ำงๆ ได้ทันทีและก ำหนดให้ผู้ที่เป็นวิทยำกรภำยในเข้ำมำบรรยำย  
ตำมก ำหนดกำรโดยทั่วไปวิทยำกรภำยใน มีงำนประจ ำอยู่แล้วจึงควรจัดสรรเวลำให้เหมำะสม เช่น วิทยำกร  
๑ คน ไม่ควรบรรยำยเกิน ๘ วันต่อเดือน เพรำะว่ำเขำต้องท ำงำนประจ ำเป็นหลัก 
 
๕) การประเมินผลปรับปรุง 
เมื่อวิทยำกรบรรยำยเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องมีกำรประเมินผลในกำรฝึกอบรมในแต่ละรุ่น เพ่ือที่จะน ำผลที่
ได้รับจำกผู้เข้ำฟังนั้นมำใช้เป็นข้อมูลวิเครำะห์ และท ำงำนปรับปรุงต่อไป ตัวอย่ำงเช่น ผู้เข้ำอบรมส่วนใหญ่ 
มักจะชอบกำรฝึกอบรมที่รูปแบบสนุกสนำนแต่แฝงไปด้วยสำระและควำมเป็นจริงหรือมีกิจกรรมที่ให้ท ำร่วมกัน
และสรุปได้ว่ำกิจกรรมนั้น สะท้อนถึงองค์ควำมรู้ต่ำงๆ ในเนื้อหำหลักสูตรนั้น 
วิทยำกรควรเปิดใจรับฟัง  ควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วมอบรมในแต่ละคนแต่ละรุ่นและน ำเอำควำมคิดเห็นที่ดีๆ 
เหล่ำนี้มำใช้ในกำรปรับปรุง พัฒนำ รูปแบบวิธีกำรสอนของเรำให้เหมำะสมยิ่งขึ้น 

ในกำรสร้ำงวิทยำกรภำยใน ควรมีระบบจัดกำรและส่งเสริมอย่ำงเป็นระบบ เพรำะว่ำถ้ำหำกผู้ที่มำท ำหน้ำที่
วิทยำกรภำยในแล้ว  ท ำให้งำนประจ ำขำดตก บกพร่องไป ย่อมจะท ำให้วิทยำกรเสียขวัญก ำลังใจและอำจเกิด
ผลกระทบอ่ืนๆ ที่ตำมมำอีก 

 

 

 

 

http://www.impressionconsult.com/web/index.php/services/training-course/communication-presentation-and-train-the-trainer/892-train-the-trainer.html


๖๕ 

 

แนวปฏิบัติทีเ่ป็นเลิศ (Best Practice) ในการประเมินและพัฒนาบุคลากร 

                 ส ำนักพัฒนำบุคลำกรโดยกลุ่มงำนวิชำกำรและประสำนกำรพัฒนำมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบใน
กำรประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร รวบรวมและจัดท ำรำยงำน          
กำรประเมินผลโครงกำรพัฒนำบุคลำกรในส่วนที่ส ำนักพัฒนำบุคลำกรรับผิดชอบ จึงจัดท ำรำยงำน                     
กำรประเมินผลโครงกำรภำยใต้วัตถุประสงค์ ซึ่งสำมำรถสรุปผลกำรประเมินผลโครงกำรตำมวัตถุประสงค์              
ของกำรประเมิน  

  จำกกำรด ำเนินกำรวิเครำะห์รำยงำนกำรประเมินผลโครงกำรแบบเดิมพบว่ำในกำรรำยงำน
กำรประเมินผลดังกล่ำวในภำพรวม กลุ่มงำนวิชำกำรและประสำนกำรพัฒนำต้อง รวบรวมข้อมูล ผลกำร
ด ำเนินงำนจำกภำยใน ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ซึ ่งข้อมูลที ่ได ้ร ับมีทั ้งที ่เป็นเอกสำร                          
และไฟล์ข้อมูล ส่งผลให้ผลกำรรำยงำนที่จัดท ำขึ ้นอำจไม่ทัน  และเกิดควำมล่ำช้ำของรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักพัฒนำบุคลำกร 

  ด้วยปัญหำดังกล่ำวข้ำงต้น กลุ่มงำนวิชำกำรและประสำนกำรพัฒนำจึงได้จัดท ำระบบรำยงำนกำร
ประเมินผลโครงกำร โดยใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ซึ่งเป็นกำรด ำเนินกำรในรูปแบบวิเครำะห์ข้อมูลด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (Google Forms) ตลอดจนรำยงำนกำรประเมินผลให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องน ำไปใช้
ประโยชน์ต่อไป เช่น ส ำนักนโยบำยและแผน เพ่ือน ำผลกำรด ำเนินงำนดังกล่ำวเสนอในภำพรวมในระดับ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ทั้งนี้ ผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถรับทรำบผลกำรประเมินที่
ถูกต้อง ดังนั้น ส ำนักพัฒนำบุคลำกร จึงได้จัดท ำโครงกำรพัฒนำระบบรำยงำนประเมินผล 

 จากการพัฒนาระบบการประเมินผล มีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการ              
สภาผู้แทนราษฎร ประจ าปี ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ ตามยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาองค์กรให้ก้าวไปสู่การเป็น Digital 
Parliament & Smart Parliament จากระบบเดิมได้มีการจัดเก็บข้อมูลโดยใช้กระดาษมาจัดท าระบบการ
ประเมินผล ส่งผลให้มีความล่าช้าในการรวบรวมข้อมูล ประมวลผลและสิ้นเปลืองทรัพยากร ดังนั้น กลุ่มงาน
วิชาการและประสานการพัฒนา ส านักพัฒนาบุคลากรจึงได้พัฒนาระบบการประเมินผล  ซึ่งจัดท าในระบบ 
Google form ซึ่งผลลัพธ์ที่ได้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และน ามาใช้ในโครงการต่าง ๆ ได้จริง จึงสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาองค์กรให้ก้าวไปสู่การเป็น Digital Parliament & Smart Parliament 

จุดประสงค์และเป้าหมายในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  

1. เพ่ือลดปริมาณกระดาษในการท าจัดท าแบบประเมินผลโครงการ 

2. เพื่อลดระยะเวลาการท างาน รวมถึงการจัดเก็บระบบข้อมูลอย่างง่าย เช่น สามารถน าข้อมูลที่ได้
จาก Google Spreadsheet มาประมวลผลได้ 

๓. สำมำรถรวบรวมและรับทรำบผลกำรประเมินได้อย่ำงรวดเร็ว 

 



๖๖ 

 

ขั้นตอน/กระบวนการ  

1. ออกแบบประเมินผล โดยใช้ Google Form หลังจากนั้น ต้องน าลิงค์ไปสร้าง QR – Code                  
ให้กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้เข้ามากรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มกันแบบออนไลน์บนเครื่องสมาร์ทโฟน แท็บเล็ต            
หรือเครื่องคอมพิวเตอร์แบบใดก็ได้ที่สามารถเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ 

2. ผู้เข้าร่วมโครงการท าการสแกน QR – Code เพ่ือท าแบบประเมินผล  

๓. น าผลการประเมินที่ได้จาก Google Spreadsheet มาประมวลผลด้วยโปรแกรม SPSS 

๔. จัดท าการวิเคราะห์ข้อมูลแล้วน ามาไปจัดท ารายงานประเมินผล 

ด้านบูรณาการสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 จำกกำรพัฒนำระบบกำรประเมินผล มีควำมสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนเลขำธิกำร                
สภำผู้แทนรำษฎร ประจ ำปี ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ ตำมยุทธศำสตร์ที่ ๑ พัฒนำองค์กรให้ก้ำวไปสู่กำรเป็น Digital 
Parliament & Smart Parliament จำกระบบเดิมได้มีกำรจัดเก็บข้อมูลโดยใช้กระดำษมำจัดท ำระบบ                 
กำรประเมินผล ส่งผลให้มีควำมล่ำช้ำในกำรรวบรวมข้อมูล ประมวลผลและสิ้นเปลืองทรัพยำกร ดังนั้น กลุ่ม
งำนวิชำกำรและประสำนกำรพัฒนำ ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจึงได้พัฒนำระบบกำรประเมินผล ซึ่งจัดท ำในระบบ 
Google form ซึ่งผลลัพธ์ที่ได้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และน ำมำใช้ในโครงกำรต่ำง ๆ ได้จริง จึงสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ที่ ๑ พัฒนำองค์กรให้ก้ำวไปสู่กำรเป็น Digital Parliament & Smart Parliament 

ผลผลิต/ผลสัมฤทธิ์ที่เป็นประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 สำมำรถเสนอรำยงำนผลกำรประเมินให้ผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ในกำร
พิจำรณำ ตัดสินใจ ตลอดจนรำยงำนผลกำรวิเครำะห์ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องน ำไปใช้ประโยชน์ต่อไป                     
เช่น ส ำนักนโยบำยและแผน เพ่ือน ำผลรำยงำนกำรประเมินดังกล่ำวเสนอในภำพรวมในระดับส ำนักงำน                  
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  

การน าแนวปฏิบัติที่น าเสนอไปใช้ต่อโดยบุคคล/หน่วยงานในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจน
เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นที่ประจักษ ์ 

  สำมำรถเสนอรำยงำนผลกำรประเมินให้ผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ในกำร
พิจำรณำ ตัดสินใจ ตลอดจนรำยงำนผลกำรวิเครำะห์ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องน ำไปใช้ประโยชน์ต่อไป                      
เช่น ส ำนักนโยบำยและแผน เพ่ือน ำผลรำยงำนกำรประเมินดังกล่ำวเสนอในภำพรวมในระดับส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  

 

 



๖๗ 

 

นวัตกรรม (Innovation) ในการประเมินและพัฒนาบุคลากร 

ระบบ e – Learning หลักสูตรการพัฒนาภาษาอังกฤษเบื้องต้น (CC- ๐๑๐๑) 

           ในปัจจุบันเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร หรือ ไอซีที ( ICT) พัฒนำขึ้นอย่ำงต่อเนื่องและ
รวดเร็ว ส ำนักพัฒนำบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เล็งเห็นควำมส ำคัญดังกล่ำวจึงได้น ำ ICT 
มำประยุกต์ใช้ในกำรพัฒนำกระบวนกำรท ำงำนด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือให้องค์กรบรรลุควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล ดังนั้นในกำรพัฒนำทุมนุษย์ที่เป็นทรัพยำกรบุคคลนับว่ำเป็นปัจจัยหลักที่มีควำมส ำคัญต่อกำร
ขับเคลื่อน สนับสนุน และรองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ขององค์กร จึงต้องให้ควำมส ำคัญในกำรพัฒนำ
บุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง 

 ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ตระหนักถึงควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ
บุคลำกรทุกระดับให้เพิ่มพูนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จึงจัดหำและพัฒนำบทเรียน
ออนไลน์ ที่จ ำเป็นตำมกำรพัฒนำสมรรถนะหลัก (Core Competency) ในด้ำนกำรพัฒนำภำษำต่ำงประเทศ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ให้มีขีดสมรรถนะสูง มีควำมสำมำรถและมีประสิทธิภำพ สำมำรถ
สนองตอบควำมต้องกำรเรียนรู้ให้แก่บุคลำกรในส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือให้เกิดเป็นองค์กร
แห่งกำรเรียนรู้ (Learning Organization) ด้วยเหตุผลดังกล่ำว ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจึงได้ด ำเนินกำรโครงกำร
พัฒนำทักษะภำษำอังกฤษเบื้องต้นในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-learning) 

๑. ความส าคัญของนวัตกรรมที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน หรือมีส่วนช่วยใน
การให้บริการประชาชน 

 ๑.๑ เพ่ือให้มีสื่อภำษำอังกฤษที่มีบริบทเฉพำะส ำหรับส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรในรูปแบบ                              
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับกำรเรียนกำรสอนภำษำอังกฤษเบื้องต้นที่มีประสิทธิภำพท ำให้ผู้เรียนสำมำรถพัฒนำ
ทำงควำมรู้ ทักษะ ตรงตำมกำรพัฒนำสมรรถนะหลัก และควำมต้องกำรของบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำร                                                                
สภำผู้แทนรำษฎร 

๑.๒ เพ่ือแก้ไขปัญหำควำมต้องกำร (Demand) ในกำรเข้ำฝึกอบรมที่มีข้อจ ำกัดจำกงบประมำณ และ
ห้องฝึกอบรมที่มีจ ำนวนจ ำกัด 

๑.๓ เพ่ือเพ่ิมช่องทำง โอกำส และกำรรองรับกำรเรียนรู้ภำษำอังกฤษของบุคลำกรทุกคนภำยใน                                     
ส ำนักงำนฯ ที่ไม่มีข้อจ ำกัดของเวลำ สถำนที่ และสำมำรถทบทวนหรือเรียนซ้ ำในบทเรียนที่สนใจ 

๑.๔ เพ่ือยกระดับขีดสมรรถนะภำษำอังกฤษของข้ำรำชกำรให้บุคลำกรได้รับกำรฝึกฝนทักษะ             
กำรเรียนรู้วิธีกำรเข้ำถึงแหล่งควำมรู้ และวิธีกำรประมวลควำมรู้ด้วยตนเอง  

 

 



๖๘ 

 

๒. ความเปลี่ยนแปลงต่อกระบวนการท างานที่เป็นรูปธรรม หรือที่สังเกตเห็นได้  

 ๑. เพ่ือแก้ไขปัญหำควำมต้องกำร (Demand) ในกำรเข้ำฝึกอบรมที่มีข้อจ ำกัดจำกงบประมำณ และ
ห้องฝึกอบรมที่มีจ ำนวนจ ำกัด 

 ๒. เพ่ือเพ่ิมช่องทำง โอกำส และกำรรองรับกำรเรียนรู้ภำษำอังกฤษของบุคลำกรทุกคนภำยใน                                     
ส ำนักงำนฯ ที่ไม่มีข้อจ ำกัดของเวลำ สถำนที่ และสำมำรถทบทวนหรือเรียนซ้ ำในบทเรียนที่สนใจ 

ด้านบูรณาการ 

๓. ความสอดคล้องของนวัตกรรมกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 แผนยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประจ าปี 2561-2564 

 - ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาองค์กรให้ก้าวไปสู่การเป็น Digital Parliament & Smart Parliament  

 - ยุทธศาสตร์ที่ 4 ยกระดับศักยภาพบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูงมีธรรมาภิบาลและความผาสุกในการ
ปฏิบัติงาน 

 แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2561 – 
2565) 

 ยุทธศาสตร์ที่ 3 : พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เป็นผู้มีความเชี่ยวชาญมีศักยภาพสูงและนาเทคโนโลยีมา
สนับสนุนภารกิจด้านกระบวนการนิติบัญญัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. กระบวนการพัฒนานวัตกรรม การวิเคราะห์ การปฏิบัติงานหรือกระบวนการเรียนรู้ร่วมกัน ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   

 ๑. พัฒนำบทเรียนภำษำอังกฤษเบื้องต้นในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ ำนวน ๑ หลักสูตร ๖ บทเรียน 
โดยมีสื่อวิดีโอ 

 ๒. บทเรียนสำมำรถใช้งำนผ่ำนระบบศูนย์กำรเรียนรู้ทำงอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักพัฒนำบุคลำกร                                                                           
บนระบบปฏิบัติกำร Windows ระบบปฏิบัติกำร iOS และระบบปฏิบัติกำร Android ได้ มีเนื้อหำบทเรียน 
กำรทดสอบ กำรประเมิน คู่มือ เข้ำร่วมใช้งำนภำยในระบบได้ 

 ๓. บทเรียนทั้งหมดจะมีกำรออกข้อทดสอบบทเรียน ทั้งกำรทดสอบ Pre-Test Post-Test และกำร
ทดสอบโดยรวม (Placement Test และ Summary Test) 

 ๔. มีกำรจัดเก็บอภิธำนศัพท์เฉพำะของทำงส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และศัพท์
ภำษำอังกฤษทั่วไปตำมโครงสร้ำงของเนื้อหำของหลักสูตร 

 



๖๙ 

 

ด้านประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๕. ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (อธิบายถึง  

๑.  ส ำนักงำนฯ มีชุดวิชำภำษำอังกฤษเบื้องต้น ที่ถูกต้องตรงตำมหลักกำรพัฒนำสมรรถนะเพ่ิมขึ้น 
จ ำนวน ๑ ชุดวิชำ ในรูปแบบ e-learning  

๒. บุคลำกรสำมำรถฝึกฝนทักษะในกำรค้นคว้ำข้อมูล กำรเรียนรู้วิธีกำรเข้ำถึงแหล่งข้อมูลสำมำรถ
เรียนรู้ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้โดยไม่จ ำกัดเวลำ และสถำนที่ 

๓. บุคลำกรได้รับโอกำสในกำรพัฒนำทำงควำมรู้ ทักษะ ภำษำอังกฤษตรงตำมกำรพัฒนำสมรรถนะ
หลัก และควำมต้องกำรของบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

๔. บุคลำกรสำมำรถเข้ำรับกำรอบรมได้ทุกคนอย่ำงทั่วถึง โดยมีค่ำใช้จ่ำยโดยรวมที่ประหยัด
งบประมำณในระยะยำว 

 

๖. ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

๑.  ส ำนักงำนฯ มีชุดวิชำภำษำอังกฤษเบื้องต้น ที่ถูกต้องตรงตำมหลักกำรพัฒนำสมรรถนะเพ่ิมขึ้น 
จ ำนวน ๑ ชุดวิชำ ในรูปแบบ e-learning  

๒. บุคลำกรสำมำรถฝึกฝนทักษะในกำรค้นคว้ำข้อมูล กำรเรียนรู้วิธีกำรเข้ำถึงแหล่งข้อมูลสำมำรถ
เรียนรู้ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้โดยไม่จ ำกัดเวลำ และสถำนที ่

๓. บุคลำกรได้รับโอกำสในกำรพัฒนำทำงควำมรู้ ทักษะ ภำษำอังกฤษตรงตำมกำรพัฒนำสมรรถนะ
หลัก และควำมต้องกำรของบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

๔. บุคลำกรสำมำรถเข้ำรับกำรอบรมได้ทุกคนอย่ำงทั่วถึง โดยมีค่ำใช้จ่ำยโดยรวมที่ประหยัด
งบประมำณในระยะยำว 

 

๗. ความย่ังยืนของนวัตกรรมและการน าไปประยุกต์ใช้ในอนาคต  

ส ำนักงำนฯ มีชุดวิชำภำษำอังกฤษเบื้องต้น ที่ถูกต้องตรงตำมหลักกำรพัฒนำสมรรถนะเพ่ิมขึ้น 
จ ำนวน ๑ ชุดวิชำ ในรูปแบบ e-learning บุคลำกรสำมำรถเข้ำรับกำรอบรมได้ทุกคนอย่ำงทั่วถึง โดยมี
ค่ำใช้จ่ำยโดยรวมที่ประหยัดงบประมำณในระยะยำว 

 
 
 



๗๐ 

 

ระบบการลงทะเบียนเพื่อเข้ารับการพัฒนาและฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) 

  

ด้านนวัตกรรม 

๑. ความส าคัญของนวัตกรรมที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน หรือมีส่วนช่วยใน
การให้บริการประชาชน  

 ด้วย นโยบำย “ประเทศไทย ๔.๐” ซึ่งเป็นวิสัยทัศน์ของรัฐบำลที่มุ่งเน้นกำรขับเคลื่อนประเทศไทย
โดยมีแนวคิดในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรด ำเนินงำนแบบใหม่ รู้เท่ำทันกำรเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและ
สำมำรถน ำเทคโนโลยีที่มีอยู่ในปัจจุบันมำใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด รวมทั้งเพ่ือให้กำรขับเคลื่อนแผนยุทธศำสตร์
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔ โดยเฉพำะยุทธศำสตร์ที่ ๑ พัฒนำองค์กรให้
ก้ำวไปสู่กำรเป็น Digital Parliament & Smart Parliament เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ ดังนั้น 
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรจึงมีด ำริให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรด ำเนินกำรศึกษำแนวทำงกำรพัฒนำ วิเครำะห์ 
และทดสอบระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) 
โดยกำรน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ QR Code มำใช้ในกำรรับสมัครผู้ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรพัฒนำและ
ฝึกอบรม และกำรลงทะเบียนเพ่ือเข้ำรับกำรกำรพัฒนำและฝึกอบรมตำมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร แทนระบบเดิมที่ใช้ระบบกำรลงทะเบียนด้วยกำรลงลำยมือชื่อ 
(แบบเดิม) มำเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบใหม่) โดยเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้มอบหมำยให้ส ำนัก
พัฒนำบุคลำกรไปด ำเนินกำรศึกษำหำแนวทำงพัฒนำระบบกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) 
ดังกล่ำว  

 ส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และท ำกำรทดสอบระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือเข้ำรับ
กำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) แล้ว โดยส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้ด ำเนินกำร
วิเครำะห์ระบบกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบ online โดยใช้ Google Drive แบบฟอร์ม Google Form และ
เข้ำถึงแบบฟอร์มด้วยระบบ QR Code มำใช้ตั้งแต่ขั้นตอนกำรลงทะเบียนล่วงหน้ำ ขั้นตอนกำรแจ้งกำรมีสิทธิ์
เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมผ่ำนระบบ SMS  และขั้นตอนกำรลงทะเบียนในวันเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรม 
รวมทั้งพัฒนำแบบฟอร์มกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบ online โดยได้จัดท ำบทสรุปกำรรำยงำนผลด ำเนินงำน
ส ำหรับผู้บริหำร เรื่อง: กำรศึกษำ วิเครำะห์ และทดสอบระบบกำรลงทะเบียนกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและ
ฝึกอบรม ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) เสนอต่อเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ซึ่งเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎรได้อนุญำตให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรน ำระบบ QR Code และกำรลงทะเบียน online มำใช้ในกำร
จัดกำรพัฒนำและฝึกอบรมของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ทั้งนี้ ระบบกำรลงทะเบียนกำรเข้ำรับ
กำรฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) ช่วยลดขั้นตอนในกำรด ำเนินงำน ท ำให้กำรด ำเนินงำนมีควำม
รวดเร็ว และเพ่ิมประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นรูปธรรม 

 



๗๑ 

 

๒. ความเปลี่ยนแปลงต่อกระบวนการท างานที่เป็นรูปธรรม หรือที่สังเกตเห็นได้  

 ระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) เป็นกำร
พัฒนำ ระบบกำรลงเบียนเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมแบบเดิมให้มีควำมเป็นระบบมำกข้ึน แทนกำร
ลงทะเบียนที่เป็นกำรรับสมัครผู้เข้ำร่วมกำรพัฒนำและฝึกอบรมโดยผ่ำนหนังสือแสดงควำมจ ำนงจำกหน่วยงำน
ต้นสังกัด และกำรลงทะเบียนในวันที่จัดกำรพัฒนำและฝึกอบรมโดยกำรลงลำยมือชื่อ ซึ่งที่ผ่ำนมำพบว่ำ กำร
ด ำเนินกำรดังกล่ำว   มีหลำยขั้นตอน ท ำให้ยำกแก่กำรด ำเนินงำนโดยเฉพำะโครงกำร/กิจกรรมที่เร่งด่วน และ
กำรลงทะเบียนในวันเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมโดยกำรลงลำยมือชื่อของแต่ละคนเพ่ือแสดงตนนั้น อำจ
เกิดภำพท่ีไม่เรียบร้อยหำกมีผู้เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมเป็นจ ำนวนมำกในครำวเดียวกัน โดยระบบกำร
ลงทะเบียนแบบใหม่จะช่วยลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนในทุกขั้นตอน ท ำให้กำรด ำเนินงำนมีควำมรวดเร็วมำกขึ้น 
และสำมำรถอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรม รวมทั้งเป็นกำรลดปริมำณกระดำษเป็น
จ ำนวนมำก  

ตารางความแตกต่างระหว่างการลงทะเบียนในรูปแบบเดิม 

กับการลงทะเบียนเพื่อการเข้ารับการพัฒนาและฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) 

การลงทะเบียนในรูปแบบเดิม การลงทะเบียนเพื่อการเข้ารับการพัฒนา 
และฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) 

ขั้นตอนการลงทะเบียนล่วงหน้า  
๑. ส ำนักพัฒนำบุคลำกรมีหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอชื่อผู้ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำร
พัฒนำและฝึกอบรม 
๒. หน่วยงำนแจ้งรำยชื่อและข้อมูลของผู้ประสงค์จะ
เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรม 
๓. ผู้รับผิดชอบโครงกำร (ส ำนักพัฒนำบุคลำกร) 
ด ำเนินกำรขออนุมัติผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรม 
๔. ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำข้อมูลผู้เข้ำรับกำร
พัฒนำและฝึกอบรมโดยน ำข้อมูลที่ได้รับในรูปของ
เอกสำรมำจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 
 

๑. ส ำนักพัฒนำบุคลำกรมีหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เ พ่ือเสนอชื่อผู้ประสงค์จะสมัครเข้ำรั บกำรพัฒนำและ
ฝึกอบรม พร้อมแนบ QR Code ส ำหรับผู้ที่หน่วยงำนอนุมัติ
ให้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรม เพ่ือกรอกข้อมูลสมัครเข้ำ
ร่ ว ม โ ค ร ง ก ำ ร / กิ จ ก ร ร ม ผ่ ำ น แ บ บ ฟ อ ร์ ม 
กำรลงทะเบียน Google Form โดยเข้ำถึงแบบฟอร์มด้วย 
QR Code และสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรรำยละเอียด
โครงกำร/กิจกรรมได้ทันท ี
๒. ผู้รับผิดชอบโครงกำร (ส ำนักพัฒนำบุคลำกร) จะได้รับ
รำยละเอียดข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมได้
ทันที และสำมำรถด ำเนินกำรขออนุมัติผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ
และฝึกอบรมได้รวดเร็วขึ้น โดยไม่ต้องจัดท ำข้อมูลของผู้เข้ำ
รับกำรพัฒนำและฝึกอบรมใหม่ 
 

ขั้นตอนการแจ้งยืนยันการมีสิทธิ์เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม และเอกสารประกอบโครงการ/กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบโครงกำรมีหนังสือแจ้งหน่วยงำนเพ่ือ
ทรำบรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรม พร้อม
รำยละเอียดและก ำหนดกำร 

๑. ผู้รับผิดชอบโครงกำรแจ้งผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรม
ผ่ำนอีเมล์เพ่ือยืนยันกำรอนุมัติให้เข้ำรับกำรพัฒนำและ
ฝึกอบรมได้ พร้อมเอกสำรประกอบเพ่ิมเติม เป็นกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกให้กับผู้ เข้ำร่วมกำรพัฒนำและฝึกอบรมที่
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การลงทะเบียนในรูปแบบเดิม การลงทะเบียนเพื่อการเข้ารับการพัฒนา 
และฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) 

สำมำรถรับทรำบข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับโครงกำร/กิจกรรมได้
ก่อนกำรเข้ำร่วม และเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรได้ทุกที่ ทุกเวลำ 
และบนทุกอุปกรณ์ท่ีเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตได้  
๒. ผู้รับผิดชอบโครงกำรแจ้งเตือนผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและ
ฝึกอบรมโดยผ่ำนระบบ SMS ล่วงหน้ำ ๑ วัน 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนในวันเข้ารับการพัฒนาและฝึกอบรม 
ผู้รับผิดชอบโครงกำรเตรียมใบลงลำยมือชื่อให้กับผู้
เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมเพ่ือลงลำยมือชื่อก่อน
เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม 

ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมสำมำรถกรอกแบบฟอร์มโดย
ใช้เพียงเลขที่ต ำแหน่งเพ่ือยืนยันกำรลงทะเบียนในวันเข้ำรับ
กำรพัฒนำและฝึกอบรม โดยระบบจะจัดเก็บข้อมูลกำรแสดง
ตนของผู้เข้ำร่วมกำรพัฒนำและฝึกอบรมทันที  
 

ขั้นตอนการประมวลผลเกี่ยวกับการลงทะเบียนเข้ารับการพัฒนาและฝึกอบรม 
ผู้รับผิดชอบโครงกำรต้องจัดท ำรำยงำนกำรสมัครเข้ำ
รับกำรพัฒนำและฝึกอบรม และกำรลงทะเบียนจำก
เอกสำรใบลงลำยมือชื่อ ซึ่งจะต้องใช้เวลำในกำร
ด ำเนินกำรภำยหลังจำกโครงกำร/กิจกรรมเสร็จสิ้น 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรสำมำรถจัดท ำรำยงำนกำรสมัครเข้ำรับ
กำรพัฒนำและฝึกอบรม และกำรลงทะเบียนพร้อมผลทำง
สถิติ เช่น รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมได้ทันทีใน
รูปแบบไฟล์เอกสำร 
 

 

ด้านบูรณาการ 

๓. ความสอดคล้องของนวัตกรรมกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ระบบกำรลงทะเบียนเพื่อกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) โดยใช้
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ และ Google Drive เป็นนวัตกรรมที่จัดท ำขึ้นเพ่ือพัฒนำกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรสมัคร
และลงทะเบียนกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมโครงกำรด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักพัฒนำบุคลำกร
โดยน ำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
กล่ำวคือ มีกำรท ำงำนอย่ำงเป็นระบบและมีควำมชัดเจนมำกยิ่งขึ้น สำมำรถวิเครำะห์และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง และมีควำมเป็นปัจจุบันอย่ำงมำก เป็นกำรลดปริมำณกำรใช้กระดำษ 
ในทุกขั้นตอนเป็นจ ำนวนมำก รวมทั้งเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมอย่ำง
มำก จึงนับได้ว่ำนวัตกรรมที่จัดท ำขึ้นนี้เป็นกำรสนับสนุนให้บุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวกและ
รวดเร็ว อันจะเป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรนั่นเอง 

 กำรพัฒนำกำรด ำเนินงำนดังกล่ำวนับเป็นกำรพัฒนำระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำ
และฝึกอบรมโครงกำรด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักพัฒนำบุคลำกรโดยใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เป็น
นวัตกรรมที่สนับสนุนให้บุคลำกรมีกำรพัฒนำศักยภำพและขีดสมรรถนะของตนเองโดยกำรน ำควำมรู้ด้ำน
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เทคโนโลยีมำใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนและต่อองค์กร ซึ่งเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำรก ำหนด
แผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ ทีส่นับสนุนกำรด ำเนินบทบำทภำรกิจของ
สถำบันนิติบัญญัติ รวมทั้งให้ผู้บริหำร ผู้ปฏิบัติงำน และผู้ที่เกี่ยวข้องได้น ำแผนยุทธศำสตร์ดังกล่ำวไป
ขับเคลื่อนสู่กำรปฏิบัติให้บังเกิดผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม ทั้งนี้ กำรจัดท ำนวัตกรรมนี้นับได้ว่ำเป็นกำรเพ่ิม
ศักยภำพในกำรด ำเนินงำนขององค์กร และเร่งรัดให้เกิดผลกำรด ำเนินงำนในเชิงคุณภำพมำกยิ่งขึ้น และให้
สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลสูงสุด ซึ่งเป็นไปตำมวิสัยทัศน์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรที่ต้องกำรก้ำวไปสู่กำร 
“เป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง (High Performance Organization) เพ่ือสนับสนุนบทบำทภำรกิจ สถำบันนิติ
บัญญัติให้เกิดประโยชน์สุขต่อประชำชน” นอกจำกนี้ นวัตกรรมดังกล่ำวยังมีควำมสอดคล้องกับ ยุทธศำสตร์ที่ ๑ 
พัฒนำองค์กรให้ก้ำวไปสู่กำรเป็น Digital Parliament & Smart Parliament และ ยุทธศำสตร์ที่ ๔ ยกระดับ
ศักยภำพบุคลำกรให้มีขีดสมรรถนะสูง มีธรรมำภิบำล และควำมผำสุกในกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งยังเป็นกำร
ด ำเนินกำรที่สนับสนุนและผลักดันยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ยุทธศำสตร์ที่ ๓ : พัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้เป็นผู้มีควำม เชี่ยวชำญ มีศักยภำพ
สูง และน ำเทคโนโลยีมำสนับสนุนภำรกิจด้ำนกระบวนกำรนิติบัญญัติอย่ำงมีประสิทธิภำพอีกด้วย 

 

๔. กระบวนการพัฒนานวัตกรรม การวิเคราะห์ การปฏิบัติงานหรือกระบวนการเรียนรู้ร่วมกัน  ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 กำรพัฒนำระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(online) เป็นกำรด ำเนินงำโดยกำรศึกษำ วิเครำะห์ และทดสอบระบบกำรลงทะเบียนกำรเข้ำรับกำรพัฒนำ
และฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) ตำมด ำริเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร โดยมีวัตถุประสงค์ใน
กำรน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์และ QR Code มำใช้ในกำรรับสมัครผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม และกำรลงทะเบียนกำร
เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรจำกระบบงำน
ลงทะเบียนด้วยลำยมือชื่อ (แบบเดิม) มำเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบใหม่) โดยได้มอบหมำยให้ส ำนักพัฒนำ
บุคลำกรไปด ำเนินกำรพัฒนำแบบฟอร์มกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบ online ดังกล่ำว 

เพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ ส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้พัฒนำแบบฟอร์มกำรลงทะเบียนบนระบบงำน 
Google Forms ในกำรเข้ำถึงแบบฟอร์มด้วย QR Code กำรแจ้งเตือนล่วงหน้ำด้วยระบบ SMS โดยมี
กระบวนกำรและขั้นตอนในกำรด ำเนินกำรอย่ำงเป็นระบบ และได้น ำไปด ำเนินกำรทดสอบกับกลุ่มเป้ำหมำย
จ ำนวน ๓ กลุ่ม มีผู้เข้ำร่วมทดสอบจ ำนวน ๑๔๔ คน ปรำกฏผลกำรทดสอบ ดังนี้ 

 

 

 



๗๔ 

 

๑. รายงานสรุปผลประเมินการทดสอบของกลุ่มเป้าหมายที่สามารถใช้งานระบบลงทะเบียน online 

 

การทดสอบ กลุ่มเป้าหมาย/
คน 

การลงทะเบียน
ล่วงหน้า 
(ร้อยละ) 

การแจ้งข่าวสาร
ผ่าน SMS 
(ร้อยละ) 

การลงทะเบียน
เข้ารับการอบรม 

(ร้อยละ) 
๑. กำรประเมินทดสอบ
ระหว่ำงกำรด ำเนินกำร 
(Formative Evaluation)   

10 100 100 100 

๒.โครงกำรเตรียมควำมพร้อม
วำงแผน ซักซ้อมปฏิบัติกำร
ป้องกันอัคคีภัยและอพยพ
เคลื่อนย้ำยผู้ประสบภัย 
ประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๒ 

83 95.18 100 77.11 

๓.กิจกรรมกำรสร้ำงควำมรู้
ควำมเข้ำใจกำรลงทะเบียน 
online ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

51 94.12 100 94.12 

ผลรวม/ค่าเฉลี่ย 144 96.43 100 90.41 
 

๒. ผลการทดสอบ/การน าไปใช้งาน 

 ผลการทดสอบ 

 ๑. กำรประเมินทดสอบระหว่ำงกำรด ำเนินกำร (Formative Evaluation) กลุ่มเป้ำหมำยจ ำนวน ๑๐ คน 
ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลพบว่ำ ควำมสำมำรถในกำรลงทะเบียนล่วงหน้ำได้อย่ำงถูกต้องคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐  
กำรแจ้งข่ำวสำรผ่ำน SMS ได้อย่ำงถูกต้องคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ กำรลงทะเบียนเข้ำรับกำรอบรมคิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ 

 ๒. กำรทดสอบกับโครงกำรเตรียมควำมพร้อมวำงแผน ซักซ้อมปฏิบัติกำรป้องกันอัคคีภัยและอพยพ
เคลื่อนย้ำยผู้ประสบภัย ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ กลุ่มเป้ำหมำยจ ำนวน ๘๓ คน ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลพบว่ำ 
ควำมสำมำรถในกำรลงทะเบียนล่วงหน้ำได้อย่ำงถูกต้องคิดเป็นร้อยละ ๙๕.๑๘ กำรแจ้งข่ำวสำรผ่ำน SMS  
ได้อย่ำงถูกต้องคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ กำรลงทะเบียนเข้ำรับกำรอบรมคิดเป็นร้อยละ ๗๗.๑๑ 

 ๓. กำรทดสอบกับกิจกรรมกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรลงทะเบียน online ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร กลุ่มเป้ำหมำยจ ำนวน ๕๑ คน ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลพบว่ำ ควำมสำมำรถในกำร
ลงทะเบียนล่วงหน้ำได้อย่ำงถูกต้องคิดเป็นร้อยละ ๙๔.๑๒ กำรแจ้งข่ำวสำรผ่ำน SMS ได้อย่ำงถูกต้องคิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ กำรลงทะเบียนเข้ำรับกำรอบรมคิดเป็นร้อยละ ๙๔.๑๒ 



๗๕ 

 

 โดยมีเกณฑ์กำรทดสอบแต่ละกำรทดสอบที่จะสำมำรถน ำไปใช้ในกำรด ำเนินกำรลงทะเบียน online 
ได้ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐ 

การน าไปใช้งาน 

 สำมำรถน ำ QR Code มำใช้ในกำรลงทะเบียน online เพ่ือกำรพัฒนำและฝึกอบรมของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได ้

 

๓. การสร้างความรู้ความเข้าใจในการน า Google Drive มาใช้กับระบบการลงทะเบียนเพื่อการเข้ารับการ
พัฒนาและฝึกอบรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online)  

 ส ำนักพัฒนำบุคลำกรได้จัดโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง ระบบกำรลงทะเบียนเข้ำร่วม
โครงกำร ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) และ QR Code ให้กับบุคลำกรของส ำนักพัฒนำบุคลำกรที่มี
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนเข้ำร่วมโครงกำร/สัมมนำ โดยแบ่งเป็น ๒ รุ่น เพ่ือสร้ำงควำมรู้
ควำมเข้ำใจ และกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกรส ำนักพัฒนำบุคลำกรในกำรใช้งำนระบบลงทะเบียน
แบบใหม่ โดยได้จัดท ำคู่มือและขั้นตอนกำรด ำเนินงำนไว้ด้วย 

 ดังนั้น จึงอำจกล่ำวได้ว่ำ กำรด ำเนินกำรจัดท ำระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและ
ฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) ส ำหรับโครงกำรด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักพัฒนำบุคลำกร
โดยใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์นี้ถือเป็นผลกำรด ำเนินงำนในเชิงคุณภำพที่มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และเป็น
ปัจจุบัน ตลอดจนสำมำรถตอบสนองต่อพันธกิจ และเป้ำประสงค์ของทั้งแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
สภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔ และยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัด
รัฐสภำ ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) ที่ก ำหนดไว้ได้อย่ำงเป็นรูปธรรม 

 

ด้านประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๕. ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (อธิบายถึง
ผลส าเร็จ/ผลกระทบเชิงบวกในเชิงปริมาณ/คุณภาพ ที่มีต่อการเพ่ิมสมรรถนะของบุคลากร เช่น มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ เป็นต้น)  

 ผลส ำเร็จของกำรพัฒนำระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (online) สรุปได้ดังนี้ 

 ๑. กำรใช้แบบกำรสมัครเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมโดยผ่ำนกระบวนกำรแบบฟอร์มทำง 
online ช่วยให้กำรท ำงำนมีควำมรวดเร็ว ลดข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินงำน และเป็นช่องทำงในกำรสื่อสำร  
กำรแจ้งเตือนกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบ SMS และ e-mail  



๗๖ 

 

 ๒. ผลของกำรลงทะเบียนด้วย QR Code ผ่ำนแบบฟอร์ม online ช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร
สำมำรถดูข้อมูลกำรลงทะเบียนได้แบบ Real Time ส่งผลให้กำรติดตำมผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมเป็นไป
อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพในกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรฯ 

 ๓. กำรน ำระบบกำรลงทะเบียน online มำใช้ช่วยให้ส ำนักพัฒนำบุคลำกรมีแบบแผนในกำรน ำ
เทคโนโลยีมำปรับใช้อย่ำงเป็นระบบ โดยเป็นส่วนหนึ่งในกำรเชื่อมโยงระบบงำนเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรกำร
พัฒนำและฝึกอบรมแต่ละโครงกำรแบบเชื่อมโยงบูรณำกำรในส่วนงำนที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปในรูปแบบและ
ทิศทำงเดียวกัน 

 ผลส ำเร็จประกำรหนึ่งที่เห็นได้ชัด คือ บุคลำกรมีกำรพัฒนำศักยภำพของตนเอง มีกำรท ำงำนอย่ำงเป็น
ระบบและเชิงรุกมำกข้ึน เรียนรู้ที่จะน ำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มำใช้ให้เกิดประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ง
เป็นโอกำสอันดีส ำหรับบุคลำกรของส ำนักพัฒนำบุคลำกรที่จะได้ร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน จึง
นับเป็นกำรบูรณำกำรข้อมูลร่วมกันภำยในส ำนักพัฒนำบุคลำกร เกิดเป็นกระบวนกำรท ำงำนที่มีระบบและมี
ควำมชัดเจน และมีควำมรวดเร็วขึ้น รวมทั้งเป็นกำรสร้ำงโอกำสให้บุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎรได้เรียนรู้และพัฒนำทักษะกำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ซึ่งถือเป็นกำรพัฒนำสมรรถนะของบุคลำกร
ของส ำนักงำนฯ ไปด้วยในครำวเดียวกัน  

 

๖. ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 ผลส ำเร็จของกำรพัฒนำระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (online) ที่เป็นประโยชน์ต่อส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร สรุปได้ดังนี้ 

 ๑. ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้พัฒนำบทบำทและพฤติกรรมที่คำดหวังต่อ
ข้ำรำชกำรและบุคลำกรภำครัฐในกำรปรับเปลี่ยนภำครัฐเป็นรัฐบำลดิจิทัล 

 ๒. ส ำนักงำนฯ ได้ลดกำรใช้กระดำษโดยน ำเทคโนโลยีเข้ำมำช่วยในกำรด ำเนินงำน โดยสำมำรถ
แนบไฟล์เอกสำรประกอบกำรพัฒนำและฝึกอบรม และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับโครงกำร/กิจกรรมเพ่ือใช้
ประกอบกำรพัฒนำและฝึกอบรมในแต่ละโครงกำร/กิจกรรม โดยผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมสำมำรถ
ศึกษำเอกสำรล่วงหน้ำก่อนเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมได้อย่ำงรวดเร็ว 

 

๗. ความย่ังยืนของนวัตกรรมและการน าไปประยุกต์ใช้ในอนาคต  

 ข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินงำนเพ่ือพัฒนำ หรือต่อยอดนวัตกรรมเพ่ือให้เกิดควำมยั่งยืนในอนำคต 

  เพ่ือให้ด ำเนินกำรพัฒนำระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (online) ส ำหรับโครงกำรด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักพัฒนำบุคลำกร ส ำนักงำน



๗๗ 

 

เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น ส ำนักพัฒนำบุคลำกรจึงขอเสนอควำมคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะแนวทำงในกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 

๑. ส ำนักพัฒนำบุคลำกรควรจัดท ำแบบฟอร์ม online ในกำรลงทะเบียนที่สำมำรถจัดเก็บเป็น
ฐำนข้อมูลและเชื่อมโยงกับระบบกำรบริหำรจัดกำรฐำนข้อมูลระบบบริหำรจัดกำรสำรสนเทศด้ำนทรัพยำกร
บุคคลของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร (Human Resources Information System : HRIS) 
เพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำในกำรใช้งำน เนื่องจำกระบบ HRIS มีข้อมูลที่มีควำมหลำกหลำยและเป็นประโยชน์ ซึ่ง
หำกสำมำรถน ำข้อมูลดังกล่ำวมำสนับสนุนระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) จะส่งผลให้กำรวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของ
ส ำนักพัฒนำบุคลำกรเกิดประโยชน์และควำมคุ้มค่ำมำกยิ่งข้ึน 

๒. ควรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรพัฒนำระบบกำรลงทะเบียน online แบบระบบ
ถำวร (Stable System)  ในศูนย์กำรจัดกำรเรียนรู้ทำงอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักพัฒนำบุคลำกร เพ่ือให้ระบบ 
มีประสิทธิภำพและเชื่อมโยงกำรลงทะเบียนของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมในโครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ 
ภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ให้สำมำรถรองรับปริมำณข้อมูล ตลอดจนมีระบบบริหำรจัดกำร 
ในกำรติดตำม กำรรำยงำนผล และกำรประเมินผลได้อย่ำงครบวงจร 

๓. ควรจัดโครงกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และส่งเสริมเพ่ือให้บุคลำกรของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรสำมำรถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลภำยในหน่วยงำนส ำหรับกำรลงทะเบียนผ่ำน
ระบบ online ได้อย่ำงเป็นรูปธรรม 

๔. สำมำรถน ำแบบฟอร์มรำยชื่อผู้ เข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมตำมรำยงำนจำกระบบกำร
ลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำและฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) ไปใช้ประกอบเอกสำร 
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมของหน่วยงำนได้ แทนแบบฟอร์มที่เป็นกระดำษที่มีลำยมือชื่อจริง หน่วยงำน
ต่ำงๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรสำมำรถน ำระบบกำรลงทะเบียนเพ่ือกำรเข้ำรับกำรพัฒนำ
และฝึกอบรมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (online) ไปใช้ส ำหรับกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรมของหน่วยงำน 
และสำมำรถเชื่อมโยงระบบกำรลงทะเบียนทั้งหมดเข้ำด้วยกัน เป็นกำรบูรณำกำรฐำนข้อมูลด้ำนกำรพัฒนำ
บุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรในอีกมิติหนึ่ง 
 

 
ระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) 

  ส ำนักพัฒนำบุคลำกรโดยกลุ่มงำนวิชำกำรและประสำนกำรพัฒนำมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
น ำเข้ำข้อมูลและวิเครำะห์ประเมินผลระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) ซึ่งปัจจุบันเทคโนโลยี
สำรสนเทศมีกำรพัฒนำอย่ำงรวดเร็ว ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ได้ตระหนัก
ถึงควำมส ำคัญของเทคโนโลยีสำรสนเทศ ซึ่งได้น ำมำประยุกต์ใช้ในกระบวนกำรกำรพัฒนำระบบออกข้อสอบ 
(Pre-test / Post-test) เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ถูกต้อง แม่นย ำ  

ส ำนักพัฒนำบุคลำกร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เล็งเห็นถึงควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ
ระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) ตำมกำรพัฒนำสมรรถนะหลัก (Core Competency) ในด้ำนกำร
พัฒนำทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ท ำให้มีควำมเข้ำใจอย่ำงลึกซึ้ง สำมำรถเขียนโปรแกรม
ในกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนได้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่บุคลำกรและองค์กร 



๗๘ 

 

ด้านนวัตกรรม 

๑. ความส าคัญของนวัตกรรมที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน หรือมีส่วนช่วยใน
การให้บริการประชาชน  

จากระบบเดิมได้มีการจัดเก็บข้อมูลโดยใช้กระดาษมาท าแบบทดสอบส่งผลให้มีความล่าช้าในการ
รวบรวมข้อมูล ประมวลผลและสิ้นเปลืองทรัพยากร ดังนั้น กลุ่มงานวิชาการและประสานการพัฒนา                   
ส านักพัฒนาบุคลากรจึงได้พัฒนาระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) ซึ่งจัดท าในระบบ Google form 
ซึ่งผลลัพธ์ที่ได้มีความถูกต้อง รวดเร็ว โดยสามารถสรุปผลรายงานคะแนนให้กับผู้ทดสอบและเจ้าของโครงการ
ได้ 

๒. ความเปลี่ยนแปลงต่อกระบวนการท างานที่เป็นรูปธรรม หรือที่สังเกตเห็น 

1. สามารถน าผลลัพธ์ของระบบออกข้อสอบ (Pre-test) มาวิเคราะห์ข้อมูลของผู้เข้าร่วมการทดสอบ
ว่ามีจุดอ่อนในหัวข้อใด เพื่อจะได้ให้วิทยากรเน้นการบรรยายในหัวข้อนั้น 

2. เพื่อลดระยะเวลาการท างาน รวมถึงการจัดเก็บระบบข้อมูลอย่างง่าย เช่น ตรวจระบบออกข้อสอบ 
(Pre-test / Post-test) 

๓. สำมำรถสรุปคะแนนโดยอัตโนมัติหลังจำกท ำข้อสอบแล้ว เนื่องจำกมีกำรตรวจแบบทดสอบ
อัตโนมัติโดยใช้เครื่องมือบน Google Form  

๔. ถ้ำต้องกำรให้ประกำศคะแนนทันทีหลังจำกส่งค ำตอบสำมำรถท ำได้ทันที  และให้ผู้เข้ำร่วมกำร
ทดสอบสำมำรถดูค ำถำมที่ตอบผิดได้ด้วย    

๕. เพ่ือลดการใช้วัสดุสิ้นเปลือง เช่น กระดาษและหมึกพิมพ์  

 

ด้านบูรณาการ 

๓. ความสอดคล้องของนวัตกรรมกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

จำกกำรพัฒนำระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) มีควำมสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ประจ ำปี ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ ตำมยุทธศำสตร์ที่ ๑ พัฒนำองค์กรให้ก้ำว
ไปสู่กำรเป็น Digital Parliament & Smart Parliament จำกระบบเดิมได้มีกำรจัดเก็บข้อมูลโดยใช้กระดำษ
มำจัดท ำแบบทดสอบ (Pre-test / Post-test) ส่งผลให้มีความล่าช้าในการรวบรวมข้อมูล ประมวลผลและ
สิ้นเปลืองทรัพยากร ดังนั้น กลุ่มงานวิชาการและประสานการพัฒนา ส านักพัฒนาบุคลากรจึงได้พัฒนาระบบ
ออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) ซึ่งจัดท าในระบบ Google form ซึ่งผลลัพธ์ที่ได้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 



๗๙ 

 

และน ำมำใช้ในโครงกำรต่ำง ๆ ได้จริง จึงสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ที่ ๑ พัฒนำองค์กรให้ก้ำวไปสู่กำรเป็น 
Digital Parliament & Smart Parliament   

๔. กระบวนการพัฒนานวัตกรรม การวิเคราะห์ การปฏิบัติงานหรือกระบวนการเรียนรู้ร่วมกัน ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 ๑. น ำแบบทดสอบก่อน และหลัง (Pre-test / Post-test) และเฉลยที่ได้จำกวิทยำกรมำสร้ำง
แบบฟอร์ม โดยใช้ Google Form หลังจำกนั้น ต้องน ำลิงค์ไปสร้ำง QR – Code ให้กลุ่มเป้ำหมำย เพ่ือให้เข้ำ
มำกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มกันแบบออนไลน์บนเครื่องสมำร์ทโฟน แท็บเล็ต หรือเครื่องคอมพิวเตอร์แบบใดก็
ได้ที่สำมำรถเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ 
 ๒. แบบทดสอบหลังกำรฝึกอบรม (Post - test) ต้องมีกำรสลับค ำตอบเพ่ือไม่ให้ผู้เข้ำรับกำรทดสอบ
ลอกค ำตอบกัน 
 ๓. พร้อมแจ้งคะแนนให้ผู้เข้ำรับกำรทดสอบทรำบโดยส่งคะแนนผ่ำน e-mail ซึ่งผู้ท ำแบบทดสอบ
จะต้องกรอกชื่อ นำมสกุล และ e-mail ก่อนท ำแบบทดสอบ นอกจำกนี้แล้ว  ค ำตอบและคะแนนของผู้เข้ำรับ
กำรทดสอบจะถูกเก็บไว้ใน Google Spreadsheet ให้เรำมำประมวลผลในภำยหลังอีกด้วย  
   ๔. สำมำรถสรุปผลรำยงำนให้กับเจ้ำของโครงกำร 
 
ด้านประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๕. ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

๑.  ผู้ท ำแบบทดสอบก่อน (Pre-test) สำมำรถทรำบผลคะแนนโดยระบบจะส่งผลคะแนนผ่ำนทำง                         
e – mail ดังนั้น ผู้ท ำแบบทดสอบจะทรำบผลคะแนนว่ำได้มำกน้อยเพียงใด จำกนั้นผู้ท ำแบบทดสอบสำมำรถ
เรียนรู้เนื้อหำต่ำง ๆ จำกวิทยำกรได้ 

๒. ท ำให้ทรำบถึงควำมรู้ควำมเข้ำใจของผู้เข้ำร่วมโครงกำรว่ำมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในระดับใด จำกนั้น
เจ้ำของโครงกำรต้องเน้นทำงวิทยำกรให้มีกำรบรรยำยควำมรู้ควำมเข้ำใจเพ่ิมมำกข้ึน 

๖. ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

๑.  เพ่ือลดระยะเวลาการท างาน รวมถึงการจัดเก็บระบบข้อมูลอย่างง่าย เช่น ตรวจระบบออก
ข้อสอบ (Pre-test / Post-test) 

๒. เพ่ือลดการใช้วัสดุสิ้นเปลือง เช่น กระดาษและหมึกพิมพ์ 

๓. สำมำรถสรุปผลรำยงำนให้กับเจ้ำของโครงกำร 

๗. ความย่ังยืนของนวัตกรรมและการน าไปประยุกต์ใช้ในอนาคต  

สำมำรถน ำระบบออกข้อสอบ (Pre-test / Post-test) ไปใช้กับโครงกำรอื่น ๆ ต่อไป 



๘๐ 

 

บทที่ ๓  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

 
 
  ในกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ ขั้นตอนและกระบวนกำรกำรด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวในบทที่ ๒  
เป็นกำรฉำยภำพให้เห็นถึงองค์ควำมรู้ ทักษะของผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรและพัฒนำบุคลำกร ซึ่งอำจเป็น
บุคลำกรที่ด ำรงต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลที่ปฏิบัติงำนในส ำนักด้ำนกำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล ทั้งนี้ หำกย้อนไปพิจำรณำถึงวัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำองค์ควำมรู้นี้ จะพบว่ำ เป้ำหมำยคือกำรสร้ำง
หรือพัฒนำควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะนั้นให้เกิดขึ้นตำมที่องค์กรคำดหวังและต้องกำร โดยองค์ควำมรู้ที่กล่ำว
ในช่วงต้น ประกอบด้วยควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนที่ได้จัดท ำและรวบรวมไว้ในช่วงต้นแล้ว โดยจะ
เห็นได้ว่ำควำมรู้และทักษะนั้นเป็นกลไกที่ผู้ปฏิบัติงำนดังกล่ำวต้องใช้ในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่ ๔ เพ่ือ
สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยนิติบัญญัติและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชำชน  
                ในส่วนของเนื้อหำล ำดับต่อไปจะเป็นกำรบูรณำกำรเอำควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะนั้นไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ และเป็นกำรวำงแนวทำงส ำหรับกำรจัดสรรหรือกำรคัดเลือกคนที่จะมำท ำงำนด้ำนนี้ ในขณะที่
ผู้ปฏิบัติงำนเดิมก็ได้เห็นแนวทำงกำรพัฒนำตัวเองให้เป็นคน เก่ง ดี มีควำมสำมำรถมำกยิ่งขึ้น ดังนั้น กำรจัดท ำ
องค์ควำมรู้เพ่ือขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่  ๔ จะมี“กำรจัดกำรควำมรู้” ทั้งควำมรู้ชัดแจ้ง (EK : Explicit 
Knowledge) และควำมรู้แบบฝังลึก (TK : Tacit Knowledge) จำกประสบกำรณ์ และกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่ำงคณะท ำงำนด้ำนต่ำงๆ ตลอดจนเวทีกำรสนทนำกลุ่ม และกำรท ำงำนระหว่ำงชุมชนนักปฏิบัติ  
 
 
 ทิศทางและกรอบการพัฒนาสมรรถนะของข้าราชการเพื่อปฏิบัติงานด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

                    ตำมที่ได้กล่ำวในตอนต้นว่ำ ยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับบทบำทหน้ำที่ของส ำนักด้ำน
บุคคลำกร คือ ยุทธศำสตร์ที่ ๔ ดังนั้น สิ่งจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนและ 
กำรท ำให้แผนยุทธศำสตร์มีควำมเชื่อมโยงสอดคล้องกัน โดยมีกำรก ำหนดบริบทเชิงยุทธศำสตร์ด้ำนวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้ำประสงค์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ทิศทำงกำรพัฒนำ เพ่ือให้สำมำรถสนับสนุนภำรกิจของฝ่ำยนิติ
บัญญัติและส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำประสงค์ได้เป็นรูปธรรม กำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ของทั้งสองส ำนักจะมีกำรถ่ำยทอดจำกยุทธศำสตร์ต่ำงๆ ตั้งแต่ยุทธศำสตร์ระดับชำติในภำพรวม 
จนถึงระดับส ำนัก โดยมีกำรวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ กำรประชุมแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นระหว่ำงผู้บริหำร
และผู้ปฏิบัติงำน  กำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ บริบทกำรเปลี่ยนแปลงและสภำพแวดล้อมองค์กร ( SWOT 
Analysis) ทั้งด้ำนจุดแข็ง (Strength : S) จุดอ่อน (Weakness : W)  โอกำส (Opportunity : O) ภัยคุกคำม 
หรืออุปสรรค (Threats : T) ได้วิเครำะห์ปัจจัยที่ส ำคัญและผลกระทบที่เปลี่ยนแปลงไปตำมรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง เช่น พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ กฎหมำย
เกี่ยวกับกำรประกอบกิจกำรกระจำยเสียงและกิจกำรโทรทัศน์  นโยบำยประธำน รองประธำนสภำนิติบัญญัติ
แห่งชำติ กรอบทิศทำงกำรพัฒนำประเทศตำมแผนยุทธศำสตร์ชำติ ๒๐ ปี แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำติฉบับที่ ๑๒ แผนยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 
๒๕๕๖-๒๕๖๐ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ 
 
 



๘๑ 

 

   
 ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) 
ไปสู่การปฏิบัติ 
  ในส่วนที่แล้ว คณะผู้จัดท ำองค์ควำมรู้ได้แสดงควำมเชื่องโยงกำรถ่ำยทอดยุทธศำสตร์ใน
ระดับชำติ และยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องในระดับต่ำงๆ จนกระทั่งสู่ระดับส ำนักงำนฯ ซึ่งเป้ำหมำยในกำรจัดท ำ
องค์ควำมรู้ที่ต้องกำรทรำบถึงแนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ตรงกับงำน จึงจ ำเป็นที่จะต้องพิจำรณำว่ำกำร
ก ำหนดเป้ำหมำยของส ำนักประชำสัมพันธ์และสถำนีฯ สอดคล้องกับยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วน
รำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) หรือไม่ ซึ่ง อ.ก.ร.เฉพำะกิจ ศึกษำและจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ได้ก ำหนดวิสัยทัศน์ในกำรจัดท ำยุทธศำสตร์ดังกล่ำว 
บริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำตำมหลักธรรมำภิบำลให้เป็นคนดี คนเก่ง และมีคุณภำพ
ชีวิตที่ดี โดยก ำหนดพันธกิจ ประกอบด้วย  
  ๑. ส่งเสริมระบบกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลให้มีประสิทธิภำพ 
  ๒. ขับเคลื่อนและผลักดันกำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม จริยธรรม และกำรปฏิบัติตำมวินัย
ข้ำรำชกำร 
  ๓. พัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้เป็นผู้เชี่ยวชำญและมีศักยภำพสูง 
  ๔. สร้ำงควำมผำสุกและพัฒนำคุณภำพชีวิตของทรัพยำกรบุคคล ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจ
พอเพียง 
  โดยพันธกิจที่เกี่ยวข้องกับกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นพลเมืองของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎร ปรำกฏอยู่ในพันธกิจที่ ๓ : พัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้เป็นผู้เชี่ยวชำญ และมีศักยภำพสูง ส ำหรับ
เป้ำประสงค์หลักที่เกี่ยวข้องปรำกฏอยู่ในเป้ำประสงค์หลักที่ ๑ “กำรมีระบบกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเชิงรุก 
ซึ่งยึดหลักธรรมำภิบำลมีควำมคล่องตัว สำมำรถรองรับกำรเปลี่ยนแปลงของบทบำทและภำรกิจของรัฐสภำได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ” และเป้ำประสงค์หลักที่ ๓ “ทรัพยำกรบุคคลเป็นผู้มีควำมเชี่ยวชำญและมีศักยภำพสูง 
รวมทั้งสำมำรถน ำระบบเทคโนโลยีมำสนับสนุนภำรกิจด้ำนกระบวนกำรนิติบัญญัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ” ซึ่ง
กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญทำงด้ำนกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นพลเมืองของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร จะเป็นส่วนกำรพัฒนำบุคลำกรตำมกำรเปลี่ยนแปลงของบทบำทและภำรกิจของ
รัฐสภำ และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นพลเมือง ให้มีควำมเชี่ยวชำญ
และมีศักยภำพสูงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ซึ่งยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับกำร
พัฒนำข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์และกำรเสริมสร้ำงควำม
เป็นพลเมืองในระบอบประชำธิปไตยจะปรำกฏอยู่ในยุทธศำสตร์ที่ ๓ ของยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ ๓ โดยมีเป้ำหมำย กลยุทธ์ แผนงำน และตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๒ 

 

เป้าหมายตาม
ยุทธศาสตร์ 

กลยุทธ์ แผนงาน ตัวช้ีวัด 

๑. ทรัพยำกรบุคคลมี
ควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ทักษะ สมรรถนะในสำย
งำนที่ปฏิบัติอย่ำง
เชี่ยวชำญ และมีศักยภำพ
สูง 
๒. ทรัพยำกรบุคคลมี
ทักษะและขีด
ควำมสำมำรถในกำรใช้
ภำษำต่ำงประเทศ และ
สำมำรถน ำเทคโนโลยีมำ
ใช้สนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 ๓. ผลักดันให้ทรัพยำกร
บุคคลมีกระบวนกำรคิด
ในกำรสร้ำงวัฒนธรรม
กำรเรียนรู้เพ่ือพัฒนำ
ตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
 

เสริมสรำ้ง
กระบวนกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคลของสว่น
รำชกำรสังกัดรัฐสภำที่มี
ประสิทธภิำพ 

กำรพัฒนำขีด
ควำมสำมำรถของ
บุคลำกร ทุกระดับ/ทุก
สำยงำนตำมมำตรฐำน
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ
ทักษะ และสมรรถนะที่
ก ำหนด รวมทั้งทักษะที่
จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน
ในอนำคต 

ระดับควำมส ำเร็จของ
กำรพัฒนำขีด
ควำมสำมำรถของ
บุคลำกรตำมมำตรฐำน
ควำมรู้ควำมสำมำรถ
ทักษะ และสมรรถนะที่
ก ำหนด รวมทั้งทักษะที่
จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน
ในอนำคต 

 น ำเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 

กำรพัฒนำทักษะด้ำนกำร
ใช้เทคโนโลยีและกำร
สร้ำงนวัตกรรมเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ให้แก่บุคลำกร 

จ ำนวนบุคลำกรที่ผ่ำน
เกณฑ์กำรพัฒนำทักษะ
กำรใช้เทคโนโลยีและกำร
สร้ำงนวัตกรรมเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
ตำมเป้ำหมำยรำยปีที่
ก ำหนด 

พัฒนำศักยภำพด้ำน
ภำษำต่ำงประเทศให้แก่
ทรัพยำกรบุคคล 

กำรพัฒนำหลักสูตรกำร
พัฒนำทักษะและขีด
ควำมสำมำรถกำรใช้
ภำษำต่ำงประเทศ 

มีหลักสูตรในกำรพัฒนำ
ทักษะด้ำน
ภำษำต่ำงประเทศที่มี
มำตรฐำนและสำมำรถ
สนับสนุนภำรกิจของ
รัฐสภำได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

กำรพัฒนำทักษะและขีด
ควำมสำมำรถกำรใช้
ภำษำต่ำงประเทศให้แก่
บุคลำกร 

จ ำนวนบุคลำกรที่ผ่ำนกำร
พัฒนำทักษะ
ภำษำต่ำงประเทศตำม
เกณฑ์มำตรฐำนด้ำน
ปริมำณ และคุณภำพ 
ตำมเป้ำหมำยรำยปีที่
ก ำหนด 

ผลักดันวัฒนธรรมกำร
เรียนรู้ให้เป็นวัฒนธรรม
องค์กร 
 

กำรสนับสนุนให้บุคลำกร
เรียนรู้ด้วยตนเอง 
 - กำรพัฒนำหลักสูตรกำร
เรียนรู้ผ่ำนสื่อ e – 
Learning 
- กำรพัฒนำตนเองด้วย
วิธีกำร Non-training 

ร้อยละของบุคลำกรที่
ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตร
กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง 
ตำมเป้ำหมำยรำยปีที่
ก ำหนด 



๘๓ 

 

  จำกตำรำงจะเห็นว่ำ แนวทำงในกำรพัฒนำบุคลำกรในกำรพัฒนำบุคลำกรยุทธศำสตร์ที่ ๓ ของ
ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ฉบับที่ ๓ นั้นเป็นกระบวนกำรบริหำร
ทรัพยำกรมนุษย์ที่ต้องกำรให้บุคลำกรมีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น โดยกำรเพ่ิมพูนควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทั้งนี้กำรพัฒนำบุคลำกรดังกล่ำวมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคลมีทั้งควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
สมรรถนะในสำยงำนที่ปฏิบัติอย่ำงเชี่ยวชำญ และมีศักยภำพสูง เป็นทรัพยำกรบุคคลมีทักษะและขีด
ควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำต่ำงประเทศ และสำมำรถน ำเทคโนโลยีมำใช้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ตลอดจนมีกระบวนกำรกำรเรียนรู้เพื่อพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
                   วิธีกำรที่จะเพ่ิมพูนควำมรู้แก่บุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม กำรศึกษำต่อ กำรศึกษำดูงำน  กำร
ประชุมสัมมนำ เป็นต้น  ซึ่งกำรพัฒนำบุคลำกรที่ท ำงำนด้ำนกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์และกำรเสริมสร้ำงควำม
เป็นพลเมืองนั้น  ส ำนักประชำสัมพันธ์และสถำนีฯต้องมีกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรในกำรพัฒนำ  โดย
พิจำรณำลักษณะของงำนเป็นหลัก จึงจะจัดกำรพัฒนำบุคลำกรในรูปแบบต่ำง ๆ ขึ้นมำและต้องมีกำรประเมิน 
ติดตำมผลกำรพัฒนำบุคลำกรในรูปแบบต่ำง ๆ และต้องมีกำรประเมินติดตำมผลกำรพัฒนำอย่ำงสม่ ำเสมอด้วย  
เพ่ือรับทรำบข้อบกพร่องในกำรพัฒนำ  เพ่ือน ำมำปรับปรุงในกำรจัดกำรพัฒนำที่เหมำะสมต่อไป โดยกิจกรรม
ในด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลโดยกำรฝึกอบรมนั้น นับเป็นกลยุทธ์ที่ยอมรับกันว่ำเป็นส่วนส ำคัญที่ขำด
ไม่ได้ ทั้งที่จัดโดยส ำนักงำนเอง หรือกำรแสวงหำองค์ควำมรู้จำกหน่วยงำนภำยนอก เช่น กำรฝึกอบรมกำรท ำ 
Info graphic ซ่ึงด ำเนินงำนร่วมกันระหว่ำงส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  
       
 การน าแนวคิดด้านสมรรถนะมาใช้ในการพัฒนาบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานด้านการบริหารและพัฒนา
บุคลากร  
   David C. McClelland (๑๙๗๐ อ้ำงใน ณรงค์วิทย์ แสนทอง, ๒๕๔๗) ได้ให้ค ำจ ำกัดควำมไว้
ว่ำ สมรรถนะ หมำยถึง คุณลักษณะที่ซ่อนอยู่ภำยในตัวบุคคล ซึ่งคุณลักษณะเหล่ำนี้จะเป็นตัวผลักดันให้บุคคล
สำมำรถสร้ำงผลกำรปฏิบัติงำนในงำนที่ตนรับผิดชอบให้สูงกว่ำ หรือเหนือกว่ำเกณฑ์/เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
  จำกค ำจ ำกัดควำมข้ำงต้น จะพบว่ำ สมรรถนะเป็นเครื่องมือชนิดหนึ่งที่ก ำลังได้รับควำมนิยม
และทวีควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรทรัพยำกรมำกขึ้น ในวงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล องค์กรชั้นน ำต่ำง ๆ ได้
น ำเอำระบบสมรรถนะมำเป็นพ้ืนฐำนในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล อย่ำงเป็นระบบ ต่อเนื่อง สำมำรถใช้
ทรัพยำกรได้อย่ำงถูกทิศทำง และคุ้มค่ำกับกำรลงทุน นอกจำกนี้ยังเป็นกำรสร้ำงมูลค่ ำเพ่ิมให้แก่บุคลำกรใน
องค์กรอีกแนวทำงหนึ่งด้วย ดังนั้นสมรรถนะจึงมีควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กร กำรน ำ
ระบบสมรรถนะไปใช้ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือทรัพยำกรมนุษย์ในองค์กร มีประโยชน์ ดังนี้ 
            ๑. บุคลำกร  
                    ๑.๑ ช่วยให้บุคลำกรทรำบถึงระดับสมรรถนะของตนเอง (ควำมรู้ ทักษะ และคุณลักษณะ) 
ว่ำอยู่ในระดับใด มีจุดแข็งจุดอ่อนในเรื่องใดบ้ำง และจะต้องพัฒนำสมรรถนะในเรื่องใดบ้ำง 
      ๑.๒ ชว่ยให้บุคลำกรทรำบกรอบพฤติกรรมมำตรฐำน หรือพฤติกรรมที่องค์กรคำดหวังให้
ตน แสดงพฤติกรรมในต ำแหน่งนั้นอย่ำงไรบ้ำง และสำมำรถใช้เป็นเกณฑ์ในกำรวัดผลควำมรู้ ทักษะ และ
พฤติกรรมในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงชัดเจน และเป็นระบบมำตรฐำนเดียวกันทั้งองค์กร 
     ๑.๓ ชว่ยให้พนักงำนทรำบถึงเส้นทำงควำมเจริญเติบโตก้ำวหน้ำในสำยวิชำชีพ (Career 
Development) ของตนเอง และแนวทำงกำรพัฒนำศักยภำพของตนเองให้บรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงชัดเจน 
 
 
 



๘๔ 

 

   ๒. ผู้บริหำรระดับหน่วยงำน ทั้งผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
     ๒.๑ ชว่ยให้ผู้บริหำรระดับหน่วยงำนทรำบถึงสมรรถนะ (ควำมรู้ ทักษะ และคุณลักษณะ) 
ที่บุคลำกรในหน่วยงำนของตนเองจ ำเป็นต้องมีเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนั้น ประสบควำมส ำเร็จ และ
บรรลุเป้ำหมำย 
     ๒.๒ เป็นข้อมูลพื้นฐำนในกำรวำงแผนกำรพัฒนำบุคลำกรในหน่วยงำนของตนเป็น
รำยบุคคล 
      ๒.๓ ใช้เป็นเครื่องมือในกำรพิจำรณำสรรหำและคัดเลือกบุคลำกรของหน่วยงำนให้ตรงกับ
คุณสมบัติของต ำแหน่ง  
            ๓. ผู้บริหำรระดับสูง  
   ๓.๑ สำมำรถเชื่อมโยงหรือแปลงวิสัยทัศน์ พันธะกิจ วัฒนธรรมองค์กร หรือยุทธศำสตร์
ขององค์กรมำสู่กระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลได้อย่ำงชัดเจน 
   ๓.๒ ใช้สมรรถนะเป็นตัวผลักดัน (Driver) ให้วิสัยทัศน์ พันธะกิจ วัฒนธรรมองค์กรหรือ
ยุทธศำสตร์ขององค์กรบรรลุเป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำน 
   ๓.๓ ชว่ยให้องค์กรสำมำรถประเมินจุดแข็งและจุดอ่อนในศักยภำพของบุคลำกรในองค์กร 
และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรก ำหนดแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำก ำลังคน ทั้งในระยะสั้นและระยะยำว 
   ๓.๔ สำมำรถน ำไปใช้วัดผลกำรด ำเนินงำนขององค์กรได้อย่ำงเป็นระบบและชัดเจน 
  ๔. ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
    ๔.๑  เห็นภำพรวมของสมรรถนะองค์กร สมรรถนะหลัก และสมรรถนะตำมกลุ่มงำน/สำย
วิชำชีพของบุคลำกรทุกต ำแหน่งงำน 
   ๔.๒ สำมำรถวิเครำะห์ควำมจ ำเป็น กำรพัฒนำ และฝึกอบรมบุคลำกรในองค์กรได้ตรง
ตำมควำมต้องกำรของบุคลำกร และหน่วยงำน 
   ๔.๓ น ำไปใช้เป็นพื้นฐำนในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในองค์กร เช่น กำรสรรหำและ
คัดเลือก กำรพัฒนำบุคลำกร กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรวำงแผนสืบทอดต ำแหน่ง กำรพัฒนำ
ควำมก้ำวหน้ำ ในสำยอำชีพ กำรดูแลรักษำบุคลำกร และกำรจ่ำยผลตอบแทน เป็นต้น 
    กล่ำวโดยสรุปแล้ว สมรรถนะเป็นคุณลักษณะที่ซ่อนอยู่ภำยในตัวบุคคล ซึ่งคุณลักษณะเหล่ำนี้จะ
เป็นสิ่งที่ผลักดันให้บุคคลสำมำรถสร้ำงผลกำรปฏิบัติงำนในงำนที่รับผิดชอบให้สูงกว่ำ หรือเหนือกว่ำเกณฑ์/
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ โดยองค์กรน ำหลักสมรรถนะพื้นฐำนในกำรวำงแผนบุคลำกร กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
โดยกำรก ำหนดสมรรถนะในแต่ละต ำแหน่ง เพ่ือเป็นหลักให้องค์กรวำงกรอบและวิธีกำรพัฒนำบุคลำกรให้มี
สมรรถนะในระดับใด  ตลอดจนกำรวำงแผนสำยอำชีพและกำรสืบทอดต ำแหน่ง  

 
 สมรรถนะของข้าราชการที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการบริหารและพัฒนาของส านักงานฯ 
  คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ได้ก ำหนดมำตรฐำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ  ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ เพื่อให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำใช้เป็นแนวทำงกำร
ด ำเนินกำรก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง ตำมหนังสือ ก.ร .ที่ 
๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ ซึ่งในกำรนี้ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้ด ำเนินกำรศึกษำ และทบทวนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง จำกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำและอ ำนำจหน้ำที่ของแต่
หน่วยงำน คู่มือรำยงำนสมรรถนะ (Competency Dictionary) ของส่วนรำชกำร และก ำหนดควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ดังนี้ 



๘๕ 

 

  ๑. ความรู้ความสามารถ 
                       ๑.๑ ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน อำทิ ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำนรัฐสภำ 
หลักกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ ควำมรู้
เกี่ยวกับแผนยุทธศำสตร์แผนปฏิบัติรำชกำรและกำรติดตำมประเมินผล กำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   
เป็นต้น  
  ๑.๒ ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร เช่น รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย และ
ข้อบังคับกำรประชุม พระรำบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔  กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้องอนึ่งจะเห็นได้ว่ำ องค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับบุคลำกรที่ท ำงำนเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่ ๔ นี้ มีกำรระบุองค์ควำมรู้ที่ชัดเจน และมี
ควำมสอดคล้องกับองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นที่ได้กล่ำวในบทที่หนึ่งและสอง ทั้งเรื่องกฎหมำย รัฐธรรมนูญ ควำมรู้
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล อย่ำงไรก็ตำม เนื่องจำกสภำพควำมเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และรูปแบบ
กำรรับสำรของผู้บริโภค ประชำชน ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เปลี่ยนแปลงไป กำรท ำงำนที่ต้องเกี่ยวข้อง
เชื่อมโยงกับภำคประชำสังคมมำกขึ้น เรำจึงอำจพิจำรณำถึงควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ิม      
มำกขึน้  

๒. ทักษะ ประกอบด้วย ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ กำรใช้ภำษำอังกฤษ กำรค ำนวน และกำร
จัดข้อมูล  

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
๓.๑ สมรรถนะหลัก คือ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ บริกำรที่ดี กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 

กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม กำรท ำงำนเป็นทีม 
๓.๒ สมรรถนะทำงกำรบริหำร คือ สภำวะผู้น ำ วิสัยทัศน์ กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ศักยภำพเพ่ือ

กำรปรับเปลี่ยน กำรควบคุมตนเอง กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน 
๓.๓ สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ คือ กำรวิเครำะห์ กำรมองภำพรวม กำร

ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  

ชื่อต าแหน่ง
สายงาน 

ความรู้ความสามารถ 
ทักษะ 

สมรรถนะ 

ในการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย กฎ 

ระเบียบ 
หลัก 

ทาง
บริหาร 

เฉพาะตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัต ิ

นักทรัพยำกร
บุคคล 

๑. ควำมรูเ้กี่ยวกับ
ระบบงำนนิติ
บัญญัต ิ
๒. ควำมรูด้้ำน
กฎหมำยและ
กฎหมำยที่เกีย่วข้อง
กับวงงำนรัฐสภำ 

๑. รัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย
และข้อบังคับกำร
ประชุม 
๒. พระรำชบัญญตัิ
ระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
พระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำร
รัฐสภำ พ.ศ. 
๒๕๕๔  
๓. กฎหมำยและ
กฎระเบียบอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

๑. ทักษะกำร
ใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. ทักษะกำร
ใช้ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำร
ค ำนวณ 
๔. ทักษะกำร
จัดกำรข้อมลู 

๑. กำรมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิ  
๒.บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสม
ควำม
เชี่ยวชำญใน
งำนอำชีพ 
๔. กำรยดึ
มั่นในควำม
ถูกต้องชอบ
ธรรมและ
จริยธรรม 
๕. กำร
ท ำงำนเป็น
ทีม 

- ๑.กำรวิเครำะห์  
๒.กำรมองภำพรวม  
๓.กำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องตำม
กระบวนงำน 



๘๖ 

 

              จำกตำรำงข้ำงต้น จะเห็นว่ำ ต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญที่ปฏิบัติหน้ำที่ในส ำนักด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรและพัฒนำบุคลำกร ประกอบด้วยควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบในทุกต ำแหน่ง
ต้องมีควำมเข้ำใจเหมือนกัน อีกทั้งด้ำนทักษะที่จ ำเป็นจะเห็นว่ำมีควำมเหมือนกันทั้งทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 
ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ และทักษะกำรจัดกำรข้อมูล มีรำยละเอียดดังนี้ 

๑. ความรู้เกี่ยวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
ค ำจ ำกัดควำม : ควำมรู้ที่เกี่ยวกับกระบวนกำรทำงนิติบัญญัติ กำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม ญัตติ และควำมรู้เกี่ยวกับบริบทควำมเป็นมำ 
แนวนโยบำยและประเด็นปัญหำที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ในวงงำนรัฐสภำ นโยบำยแผนงำนและแนว
ทำงกำรบริหำรจัดกำรของรัฐสภำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเบื้องหลังแนวคิดแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำติ รัฐธรรมนูญที่ใช้ในยุคปัจจุบัน มุมมองที่หลำกหลำยในประเด็นปัญหำสังคมในยุคปัจจุบัน 

ระดับ รายละเอียด 
๑ มีควำมรู้และควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระบบงำนนิติบัญญัติในขั้นพื้นฐำน 
๒ มีควำมรู้ในระดับงำนที่ ๑ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร แนวคิด และกระบวนกำรของ

ระบบงำนนิติบัญญัติ และสำมำรถถ่ำยทอดได้ 
๓ มีควำมรู้ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้ด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ และ

ควำมสำมำรถประยุกต์ใช้ให้เข้ำกับสถำนกำรณ์ เพื่อสนับสนุนกำรท ำงำนของตนเอง หน่วยงำน 
และส ำนักงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 

๔ มีควำมรู้ในระดับที่ ๓ และมีควำมเชี่ยวชำญในด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ และมีประสบกำรณ์
อย่ำงกว้ำงขวำงและเชิงลึกด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ และสำมำรถให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และ
พัฒนำผู้อื่นให้มีควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญด้ำนนี้ได้ 

๕ มีควำมรู้ในระดับที่ ๔ และเป็นที่ยอมรับว่ำเป็นผู้เชี่ยวชำญในควำมรู้ด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ 
จนสำมำรถเป็นที่ปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนให้กับภำยในหน่วยงำน และหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ได้ 

                 ๒. ความรู้ด้านกฎหมายและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภา  
ค ำจ ำกัดควำม : ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำร เจตนำรมณ์ และกระบวนกำรในกำรด ำเนินกำรตำม
กฎหมำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติภำรกิจเกี่ยวกับงำนกฎหมำยได้อย่ำง
บรรลุผลสัมฤทธิ์ 

 ระดับ รายละเอียด 
๑ มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในเร่ืองกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำในขั้นพื้นฐำน 
๒ มีควำมรู้ในระดับงำนที่ ๑ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร แนวคิด ทฤษฎีในเรื่องงำน

กฎหมำยที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ตลอดจนติดตำมศึกษำแนวคิดใหม่ๆที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอ จน
สำมำรถอธิบำยหรือตอบค ำถำมผู้อื่นได้ 

๓ มีควำมรู้ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้ จนสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ควำมรู้
ดังกล่ำว เพื่อน ำมำใช้ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือร่วมจัดท ำแผนปรับปรุงหรือพัฒนำกระบวนงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ สำมำรถให้ค ำปรึกษำแก้ไขปัญหำที่ยุ่งยำกพอควร 

๔ มีควำมรู้ในระดับที่ ๓ และสำมำรถเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรควำมรู้ดังกล่ำว เข้ำกับควำมรู้อื่นๆ 
จนสำมำรถปรับปรุงกระบวนงำนด้ำนกฎหมำยที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ และสำมำรถให้ค ำปรึกษำแนะน ำ แก้ไขปัญหำที่ยุ่งยำกซับซ้อนได้ 

๕ มีควำมรู้ในระดับที่ ๔ และเป็นที่ยอมรับว่ำเป็นผู้เชี่ยวชำญอย่ำงมำกในควำมรู้นี้จนสำมำรถเป็น
ที่ปรึกษำ และเสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำที่ยุ่งยำกซับซ้อนเป็นพิเศษได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 



๘๗ 

 

                   ๓. ความรู้ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

ค าจ ากัดความ ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรและจัดกำรบุคลำกรของส ำนักงำนเพ่ือให้ได้ซึ่งกำรบ ำรุงรักษำ กำร
พัฒนำ และบริหำรบุคลำกรโดยอำจเป็นควำมรู้ตั้งแต่ กำรวำงแผนก ำลังคน กำรสรรหำ กำรเลือกสรรและบรรจุ 
กำรบ ำรุงรักษำและกำรจ่ำยค่ำตอบแทนและสวัสดิกำร กำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำนและกำรพ้นจำกงำน 

ระดับท่ี ๑ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในขั้นพื้นฐำน 

ระดับท่ี ๒ 
มีควำมรู้ในระดับที่ ๑ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร แนวคิด ทฤษฎีของในด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล และหมั่นติดตำมแนวคิดหลักกำร และเครื่องมือใหม่ๆ อยู่เสมอ จนสำมำรถ
อธิบำยหรือตอบค ำถำมผู้อ่ืนได้ 

ระดับท่ี ๓ 
มีควำมรู้ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้ จนสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ใน
สถำนกำรณ์ต่ำงๆ เพื่อน ำมำใช้ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ สอน หรือร่วมจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ทรัพยำกร
บุคคลกับส ำนักงำนหรือเป็นผู้ให้ค ำปรึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

ระดับท่ี ๔ 
มีควำมรู้ในระดับที่ ๓ และมีควำมเชี่ยวชำญในด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล และสำมำรถ
เชื่อมโยงควำมรู้ดังกล่ำวเพ่ือแนะน ำกำรเชื่อมโยงทุนมนุษย์กับมูลค่ำเพ่ิมต่อส ำนักงำนและกำร
เติบโตในระยะยำวอย่ำงประสบควำมส ำเร็จได้ รวมถึงสำมำรถแก้ไขปัญหำที่ยุ่งยำกซับซ้อนได้ 

ระดับท่ี ๕ มีควำมรู้ในระดับที่ ๔ และเป็นที่ยอมรับว่ำเป็นผู้เชี่ยวชำญอย่ำงมำกในควำมรู้นี้จนสำมำรถเป็นที่
ปรึกษำในกำรจัดกำรบุคลำกรของหน่วยงำนอ่ืนๆ ทั้งในและนอกส ำนักงำนได้ 

 

                   ๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  

ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำงๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ระดับท่ี ๑ 
สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 

 สำมำรถใช้ Microsoft Office ขั้นพ้ืนฐำนได้ 
 สำมำรถพิมพ์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ได้อย่ำงถูกต้อง 

ระดับท่ี ๒ 

มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถใช้โปรแกรมข้ันพื้นฐานได้อย่างคล่องแคล่ว 
 สำมำรถใช้ Microsoft Office ขั้นพ้ืนฐำนได้อย่ำงคล่องแคล่ว เช่น เปิด-ปิด ใช้งำนได้

อย่ำงรวดเร็ว 
 สำมำรถใช้ฟังค์ชั่นของ Microsoft Office ได้อย่ำงถูกต้อง 

ระดับท่ี ๓ 
มีทักษะระดับที่ ๒ และสามารถใช้โปรแกรมต่างๆ ในการปฏิบัติงานได้อย่างคล่องแคล่ว 

 สำมำรถใช้โปรแกรม หรือฟังค์ชั่นต่ำงๆ ของ Microsoft Office ได้อย่ำงคล่องแคล่ว 
 สำมำรถแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรใช้โปรแกรม Microsoft Office ได้ 

ระดับท่ี ๔ 

มีทักษะระดับที่ ๓ และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมท่ีใช้ หรือสามารถแก้ไขหรือปรับปรุง
โปรแกรมเพื่อน ามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 

 สำมำรถสอนให้ผู้อ่ืนใช้ Microsoft Office ได้อย่ำงถูกต้องและครบทุกฟังค์ชั่น 
 สำมำรถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรม เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำนได้ 

ระดับท่ี ๕ 

มีทักษะระดับที่ ๔ และมีความเข้าใจอย่างลึกซ้ึง เชี่ยวชาญในโปรแกรมต่างๆ อย่างกว้างขวาง 
หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 

 มีควำมเชี่ยวชำญในโปรแกรมต่ำงๆ อย่ำงกว้ำงขวำง เช่น UNIX ฯลฯ  
 สำมำรถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนได้ 

       
 



๘๘ 

 

          ๕. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ  

ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรน ำภำษำอังกฤษมำใช้ในงำน 

ระดับท่ี ๑ 
สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสารให้เข้าใจได้ 

 สำมำรถพูด เขียน อ่ำน และฟังภำษำอังกฤษในระดับเบื้องต้นได้ 
สำมำรถสื่อสำรให้ผู้อ่ืนเข้ำใจผ่ำนภำษำอังกฤษได้ 

ระดับท่ี ๒ 

มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และท าความเข้าใจ
สาระส าคัญของเนื้อหาต่างๆ ได้ 

 สำมำรถท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำสำระของข้อควำมในภำษำอังกฤษได้ 
 สำมำรถพูดภำษำอังกฤษในกำรท ำงำนหรือฟังค ำบรรยำยเป็นภำษำอังกฤษได้อย่ำงเข้ำใจ 

ระดับท่ี ๓ 

มีทักษะระดับที่ ๒ และสามารถใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการติดต่อสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานได้โดย
ถูกหลักไวยากรณ์ 

 สำมำรถเขียน พูด และใช้ภำษำอังกฤษได้อย่ำงถูกต้องตำมหลักไวยกรณ์ 
 สำมำรถติดต่อและประสำนงำนที่เป็นทำงกำรระหว่ำงหน่วยงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

ระดับท่ี ๔ 

มีทักษะระดับที่ ๓ และเข้าใจส านวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ในงาน
ได้อย่างถูกต้อง ทั้งในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

 สำมำรถเขียน พูด และใช้ภำษำอังกฤษได้อย่ำงถูกต้องตำมหลักไวยกรณ์และส ำนวน 
 สำมำรถประยุกต์ใช้ภำษำอังกฤษในกำรเจรจำ หรือปรับให้กับบริบทที่แตกต่ำงกันในแต่

ละสถำนกำรณ์ได้ 

ระดับท่ี ๕ 

มีทักษะระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษอย่างลึกซึ้ง ใกล้เคียงกับ
เจ้าของภาษา  

 สำมำรถประยุกต์โวหำรทุกรูปแบบได้อย่ำงคล่องแคล่ว ถูกต้อง และสละสลวย  
 มีควำมเชี่ยวชำญศัพท์เฉพำะด้ำนในสำขำวิชำของตนอย่ำงลึกซึ้ง 
 ได้รับกำรยอมรับว่ำสำมำรถใช้ภำษำได้ใกล้เคียงกับเจ้ำของภำษำ 

 

                    ๖. ทักษะการจัดการข้อมูล  

ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรบริหำรจัดกำรข้อมูล ตลอดจนวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในงำน 

ระดับท่ี ๑ 

สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างเป็นระบบและพร้อมใช้ รวมถึงสามารถแสดงผลข้อมูลใน
รูปแบบต่างๆ เช่น กราฟ รายงาน เป็นต้น 

 เก็บข้อมูลได้อย่ำงถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดไว้ 
 สำมำรถจัดท ำรำยงำนหรือกรำฟรูปแบบต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

ระดับท่ี ๒ 
มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 

 ประเมินผลข้อมูลที่สลับซับซ้อนได้อย่ำงถูกต้อง 
 วิเครำะห์ข้อมูลที่สลับซับซ้อนผ่ำนกำรประมวลผลที้เหมำะสม 

ระดับท่ี ๓ 

มีทักษะระดับที่ ๒ และสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ 
โดยอ้างอิงจากข้อมูลที่มีอยู่ได้ 

 สำมำรถสรุปผลกำรวิเครำะห์ช้อมูลและน ำเสนอทำงเลือกที่เหมำะสม 
 สำมำรถระบุข้อดีข้อเสียจำกทำงเลือกของข้อมูลต่ำงๆ ได้ 

ระดับท่ี ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และสามารถพยากรณ์หรือสร้างแบบจ าลองเพื่อพยากรณ์หรือตีความโดย
อ้างอิงจากข้อมูลที่มีอยู่ 



๘๙ 

 

 สำมำรถพยำกรณ์ข้อมูลอนำคต จำกข้อมูลที่มีในอดีตและปัจจุบันได้อย่ำงถูกต้อง 
 สำมำรถสร้ำงแบบจ ำลอง (Model) ทำงคณิตศำสตร์ที่ตอบโจทย์หน่วยงำนได้ 

ระดับท่ี ๕ 

มีทักษะระดับที่ ๔ และสามารถออกแบบเลือกใช้หรือประยุกต์วิธีการในการจัดท าแบบจ าลอง
ต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

 สำมำรถก ำหนดแบบจ ำลองที่สลับซับซ้อนต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
 สำมำรถเสนอทำงเลือกท่ีซับซ้อนของหน่วยงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

 
 
การประเมินผลตัวช้ีวัดสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับข้าราชการรัฐสภาสามัญท่ี 
ปฏิบัติงานด้านการการบริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
ประเภทต าแหน่งวิชาการ/อ านวยการ/บริหาร   
ระดับปฏิบัติกำร    ก ำหนดให้มีสมรรถนะ ระดับท่ี ๒  
ระดับช ำนำญกำร   ก ำหนดให้มีสมรรถนะ ระดับท่ี ๓  
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ   ก ำหนดให้มีสมรรถนะ ระดับท่ี ๔  
ระดับเชี่ยวชำญ/ ผอ.ส ำนัก  ก ำหนดให้มีสมรรถนะ ระดับท่ี ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๐ 

 

ตัวอย่าง 
มาตรฐานความรู้ ความสามารถ ของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

นักทรัพยากรบุคคลในส านักพัฒนาบุคลากร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน ในการปฏิบัติงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบราชการอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

นักทรัพยากรบุคคล ๑. ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๒. ควำมรู้ด้ำนกำรวำงแผนงำนและงบประมำณ
กำรพัฒนำบุคคล 
๓. ควำมรู้ด้ำนกำรประเมินและติดตำมผล 
๔. ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำสื่อ เอกสำรเผยแพร่ 
และเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม 
๕. ควำมรู้ด้ำนกำรศึกษำวิเครำะห์และวิจัย 
๖. ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำหลักสูตร 
๗. ควำมรู้ด้ำนกำรเขียนโครงกำรฝึกอบรม 
๘. ควำมรู้ด้ำนกำรเป็นพิธีกร วิทยำกร และกำร
พูดในที่สำธำรณะ 
๙. ควำมรู้ด้ำนกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
๑๐. ควำมรู้ด้ำนกำรประสำนงำน 
ทั้งภำยในประเทศ และต่ำงประเทศ ตลอดจน
เครือข่ำยในกำรพัฒนำบุคลำกร 
๑๑. ควำมรู้ทำงด้ำนพิธีกำรทำงศำสนำ 
๑๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำกิจกรรมสัมพันธ์ 
กำรสร้ำงทีมงำน เช่น  
Team work, Walk Rally กิจกรรม 
กำรละลำยพฤติกรรม 
๑๓. ทักษะเกี่ยวกับกำรสันทนำกำร 
๑๔. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำบนพื้นฐำน
สมรรถนะ 
๑๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเป็นมืออำชีพ 
 

๑. รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย 
และข้อบังคับกำรประชุม 
๒. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
รัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
 ๓.๑ พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓
 ๓.๒ ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๓.๓ ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัด
งำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๓.๔ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๓.๕ ระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓.๖ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๓.๗ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๓.๘ พ.ร.บ. ว่ำด้วยกำรกระท ำ
ควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
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 ความรู้ความสามารถ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน ในการปฏิบัติงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบราชการอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
   ๓.๙ ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ

ด้วยกำรท ำสัญญำและกำรชดใช้เงิน กรณี
รับทุน ลำศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 
และปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๓.๑๐ ระเบียบคณะกรรมกำร
ข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำว่ำด้วยกำรให้
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และกำรดูงำน  
ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๓.๑๑ ระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรให้
ข้ำรำชกำรรัฐสภำไปศึกษำเพ่ิมเติม 
ในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๓.๑๒ พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 ๓.๑๓ พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรทำง
รำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
     ๓.๑๔ พระรำชบัญญัติวิธีงบประมำณ 
พ.ศ.๒๕๐๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖   
พ.ศ.๒๕๔๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.qsbg.org/database/lawstateenterprise/LawFinance/picture/พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ%20พ.ศ.2502%20แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่%206%20%20พ.ศ.2543.pdf
http://www.qsbg.org/database/lawstateenterprise/LawFinance/picture/พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ%20พ.ศ.2502%20แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่%206%20%20พ.ศ.2543.pdf
http://www.qsbg.org/database/lawstateenterprise/LawFinance/picture/พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ%20พ.ศ.2502%20แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่%206%20%20พ.ศ.2543.pdf
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                                                         บรรณานุกรม 
 

 

มำตรฐำนควำมรู้ ทักษะ สมรรถนะ ของข้ำรำชกำรรัฐสำมัญ 
 
เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรและคณะอนุกรรมกำร  
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