
 
 
 
 

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
 

 ในการพัฒนาบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพ จําเป็นต้องอาศัยเครื่องมือในการพัฒนา
บุคลากร เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซ่ึงเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรมีอยู่หลายวิธี วิธีท่ีเป็น
ที่นิยมและใช้กันอย่างแพร่หลาย มีดังน้ี 
 
๑. การฝึกอบรมในห้องเรียน (Classroom Training) 
  

การฝึกอบรมในห้องเรียนเป็นเครื่องมือ
การปรับปรุงและพัฒนาความสามารถของ
บุคลากรที่เน้นให้เกิดความรู้ ทักษะ ทัศนคติ 
แรงจูงใจ และบุคลิกภาพท่ีเปล่ียนไปจากเดิม 
เป็นการเรียนรู้ระยะส้ัน (Short Term 
Learning) โดยมีผู้บังคับบัญชาทําหน้าท่ีจัดส่ง
บุคลากรเข้า รับการฝึกอบรมตามความสําคัญ
และความจําเป็น 

  
ข้ันตอนของ Classroom Training มีต่อไปน้ี 

 ๑. การประเมินความสามารถของบุคลากร ประเมินจุดอ่อน/จุดแข็งของบุคลากร หรือใช้
วิธีประเมินแบบ ๑๘๐ องศา หมายถึงการประเมินโดยบุคลากรและผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือ
การประเมินแบบ ๓๖๐ องศา หมายถึงการประเมินจากผู้ประเมินจากหลายกลุ่มงาน 
 ๒. การพิจารณาเลือกข้อที่ต้องพัฒนา พิจารณาความสามารถท่ีเป็นจุดอ่อนของบุคลากร 
เพ่ือนํามาพัฒนาบุคลากร 
 ๓. การช้ีแจง/ให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคคลากร เป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนา ผู้บังคับบัญชา
ต้องช้ีแจงทําความเข้าใจกับบุคลากร เพ่ือให้ทราบจุดอ่อนจุดแข็งและนําไปเป็นข้อมูลสนับสนุนผล
การประเมินของผู้บังคับบัญชา 
 ๔. การส่งบุคลากรเข้าฝึกอบรม เมื่อมีความเข้าใจตรงกันแล้ว ก็หาวิธีและเคร่ืองมือในการ
พัฒนาความสามารถ โดยผู้บังคับบัญชาสามารถกําหนดหัวข้อในการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับ
ความสามารถท่ีคาดหวังได้ 
 ๕. การติดตามและประเมินผล  
 
 



๒. การสอนงาน (Coaching) 
 เป็นกระบวนการท่ี ผู้สอนงานใช้ เ พ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้บุคลากรมีความรู้ 
(Knowledge) ทักษะ (Skill) และความสามารถเฉพาะตัว (Personal Attribute) ด้วยวิธีการและ
เทคนิคต่างๆที่วางแผนไว้เป็น  อย่างดี ทําการสอนให้เป็นไปตามแผนงานที่กําหนดขึ้น จนกระทั่ง
สามารถฝึกให้บุคลากรปฏิบัติงานตามที่สอนให้บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ โดยผ่าน
กระบวนการปฏิสัมพันธ์ (Interactive Process) ระหว่างผู้สอนงานและบุคลากร โดยมากการ
สอนงานมักจะเป็นกลุ่มเล็กหรือรายบุคคล (One-on-One Relationship and Personal 
Support) ซ่ึงต้องอาศัยเวลาในการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง  
 
 ข้ันตอนการของ Coaching การสอนงาน มีดังน้ี 
 ๑ .  ก า ร ว า ง แ ผน แ ล ะ กํ า ห น ด
วัตถุประสงค์ ผู้บังคับบัญชาต้องวางแผน
ระยะเวลาการสอนงาน ระบุความคาดหวัง 
แผนการดําเนินงาน เป้าหมาย และผลลัพธ์
ที่ต้องการ 
 ๒. การส่ือสารและตกลงเป้าหมาย
ร่วมกัน ผู้บังคับบัญชาและพนักงานต้องมี
การตกลงร่วมกันเกี่ยวกับประเด็นหรือ
จุดเน้นที่ต้องการช้ีแนะร่วมกัน 
 ๓. การเรียนรู้และการสอนจริง  
 ๔. การติดตามและประเมินผลการสอน 
 
๓. การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน (On the Job Training: OJT)  
 การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกปฏิบัติจริง 
จากสถานท่ีจริง เป็นการให้คําแนะนําเชิงปฏิบัติในลักษณะตัวต่อตัว (One-on-One) หรือเป็นกลุ่ม
เล็กๆในพื้นท่ีการทํางาน ในช่วงเวลาการทํางานปกติ ซ่ึง OJT น้ันจะออกแบบเพ่ือเน้น
ประสิทธิภาพการทํางานในลักษณะการพัฒนาทักษะเป็นพ้ืนฐาน (Skill-Based) ให้บุคลากรเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง อีกทั้งองค์การสมัยใหม่มักจะใช้เครื่องมือ OJT ในการสร้าง
บรรยากาศการถ่ายทอด และแลกเปล่ียนความรู้ หรือท่ีเรียกว่า Knowledge Sharing เพ่ือลด
ช่องว่างความรู้ของคนในองค์กรให้มากที่สุด 
 
 ข้ันตอนการทํางานของ On the Job Training มีดังน้ี 
 ๑. การสํารวจ ผู้บังคับบัญชาสํารวจและดูว่างานใดจําเป็นต้องให้บุคลากรมีความรู้เพ่ือ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งดูกลุ่มเป้าหมายท่ีจะฝึกอบรมด้วย 



 ๒. การวางแผน ผู้บังคับบัญชากําหนดขอบเขต วางแผนระยะเวลา ระบุความคาดหวัง 
แผนการดําเนินงาน เป้าหมายและผลลัพธ์ที่ต้องการ 
 ๓. การสื่อสาร ผู้บังคับบัญชาจะต้องแจ้งให้บุคลากรทราบถึงจุดประสงค์และเป้าหมายท่ี
ชัดเจนก่อนจะมีการฝึกอบรม 
 ๔. ขั้นตอนการนําไปปฏิบัติ  
 
๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง (Mentoring Program) 
 โปรแกรมน้ี เน้นการพัฒนาแบบมีส่วนร่วม (Development partnership) จากบุคคลท่ี
ต้องทําหน้าท่ีแลกเปล่ียนความรู้ ประสบการณ์และข้อมูลต่างๆและมุมมองส่วนบุคคลเพ่ือส่งเสริม 
สนับสนุน และผลักดันให้อีกฝ่ายมีความพร้อมในการทํางาน พร้อมท่ีจะเจริญเติบโตและมี
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ โปรแกรมการเป็นพ่ีเล้ียงจึงเป็นรูปแบบของการมองจากคนภายนอก
ต่อการดําเนินชีวิตปกติและประสบการณ์ในการทํางานของอีกฝ่าย 
  
 ข้ันตอนของ Mentoring Program มีดังน้ี 

  
๑. การกําหนดตัวพ่ีเล้ียง โดยมี

ข้อพิจารณาหลากหลายข้อตามความ
เหมาะสม เช่น มีความพร้อม/ยินดีที่จะ
เป็นพ่ีเลี้ยง มีอารมณ์มั่นคง มีความ
อดทน          มีความคิดเชิงบวก มี
มนุษยสัมพันธ์ที่ดี เป็นแบบอย่างท่ีดีใน
การทํางาน เป็นต้น 
 

 ๒. การสํารวจข้อมูลบุคลากร 
โดยพิจารณาจากประวัติด้านต่างๆ ผล

การทํางานที่ผ่านมา และจุดอ่อนจุดแข็งของบุคลากร 
 

 ๓. การทําความเข้าใจ ผู้เป็นพ่ีเล้ียงต้องทําความเข้าใจทั้งเรื่องวัตถุประสงค์ ระยะเวลา 
และข้ันตอนต่างๆให้กับบุคลากร โดยผู้เป็นพ่ีเล้ียงต้องยินดีรับฟังและตอบข้อซักถามของบุคลากร
ด้วย 
 
 ๔. การปฏิบัติ เน่ืองจากโปรแกรมพ่ีเล้ียงเป็นโปรแกรมรูปแบบใหม่ ทั้ง Mentor และ 
Mentee อาจจะยังไม่คุ้นเคยขั้นตอนดังกล่าว ผู้เป็นพ่ีเล้ียงจะต้องปฏิบัติตามหลักการ ๕ ข้อ คือ 
  ๔.๑ สร้างบรรยากาศความไว้เน้ือเช่ือใจ และการเปิดใจระหว่างกันของพ่ีเล้ียงและ
พนักงาน 
  ๔.๒ พยายามทําให้บุคลากรเกิดความภาคภูมิใจและรู้คุณค่าของตนเอง 



  ๔.๓ สร้างความรู้สึก ความผูกพันร่วมกัน 
  ๔.๔. กําหนดระยะเวลาในการพูดคุยและตกลงร่วมกัน 
  ๔.๕ เคารพและยอมรับความคิดเห็นและการแสดงออกของพนักงานด้วยความเต็ม
ใจ 
 
 ๕. การติดตามและประเมินผล ผู้เป็นพ่ีเล้ียงต้องประเมินการทํางาน การรับรู้ และทัศนคติ
ของพนักงานว่ามีการเปล่ียนแปลงไปในลักษณะใด รวมถึงเปิดโอกาสให้พนักงานได้พูดคุยและ
สอบถามประเด็นท่ีเกิดความสงสัยด้วย 
 
๕. การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 
 การเพ่ิมคุณค่าในงาน เป็นกิจกรรมด้านการบริหารจัดการท่ีเน้นการออกแบบลักษณะงาน 
เป็นงานท่ีแตกต่างจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติเน้นให้พนักงานเกิดความชํานาญในงานที่หลากหลายขึ้น 
(Skill Variety)       เกิดความรับผิดชอบในงานของตน (Task Identity) เป็นลักษณะงานที่มี
ความสําคัญ (Task Significance) มีอิสระสามารถบริหารจัดการงานน้ันด้วยตนเอง (Autonomy) 
และการได้รับข้อมูลป้อนกลับจากผู้บังคับบัญชา (Feedback) เป็นระยะอย่างต่อเน่ือง 
 
 ข้ันตอนการทํา Job Enrichment มีดังน้ี 
 ๑. การสํารวจ ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบว่าบุคลากรมีขอบเขตความรับผิดชอบงาน
ปัจจุบันอย่างไรบ้าง ดูจาก Job Description (JD) หรือใบกําหนดหน้าท่ีงานของตําแหน่งงาน 
หรืออาจสอบถามบุคลากรว่าในการทํางานปัจจุบัน อะไรทําให้งานมีท้าทาย 
 

 ๒ .  การรวบรวมงาน ผู้บังคับบัญชารวบรวมจัด
หมวดหมู่งานที่เกี่ยวข้องหรือใกล้เคียงกับงานปัจจุบัน  ท่ี
บุคลากรรับผิดชอบและพิจารณาคัดเลือกงานท่ีจะมอบหมาย
ให้บุคลากร ประกอบกับนําข้อมูลท่ีได้สอบถามจากบุคลากร
มาใช้ประกอบการพิจารณามอบหมายงานท่ียากข้ึนให้กับ
พนักงาน 
 
 

 ๓. การส่ือสาร และให้คําแนะนํา ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากร โดยบอก
จุดประสงค์และเป้าหมายท่ีชัดเจนและควรให้คําแนะนําแก่บุคลากรถึงแนวทางปฏิบัติในการ
บริหารงานให้บรรลุความสําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
 
 ๔. การนําไปปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชาควรติดตามการทํางาน  ของบุคลากร และสอบถาม
บุคลากร     อย่างสม่ําเสมอ 



 
 ๕. การประเมินและสรุปผล ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบและประเมินผลความสําเร็จใน
การพัฒนาความสามารถของบุคลากรจากการมอบหมายงานท่ีเพ่ิมคุณค่ามากขึ้น พร้อมทั้งสรุป
และแจ้งผลให้บุคลากรรับรู้ว่าสามารถบริหารงานที่มอบหมายให้ได้มากน้อยเพียงใด 
 
๖. การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
 การเพ่ิมปริมาณงาน เน้นการมอบหมายปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากขึ้น ด้วยลักษณะงานท่ีมี
มูลค่างาน (Job Value) ไม่แตกต่างไปจากขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบอยู่ในปัจจุบัน เพียงแต่ปริมาณ
ของงานจะเพ่ิมขึ้นหรือขยายขอบเขตงานขึ้น การประเมินผลการ
ทํางานของบุคลากรจะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้บังคับบัญชา
จําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องกําหนดเป้าหมายหรือตัวช้ีวัดผลการทํางาน 
(KPI : Key Performance Indicators) ท่ีชัดเจนและสามารถวัด
ออกมาเป็นรูปธรรม เป็นตัวเลขที่จับต้องได้ เน่ืองจากการให้ข้อมูล
ป้อนกลับหรือการช้ีแจงหลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาเฝ้าติดตาม
พนักงานเป็น  เรื่องท่ีสําคัญมาก เพ่ือให้พนักงานไม่เกิดข้อข้องใจถึงผลการประเมินที่เกิดขึ้น 
 ข้ันตอนการทํา Job Enlargement มีดังน้ี 
 ๑. การสํารวจ ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบว่าบุคลากรมีขอบเขตการทํางาน ในปัจจุบัน
อย่างไรบ้าง โดยพิจารณาจาก Job Description (JD) หรือใบกําหนดหน้าท่ีงานของตําแหน่งงาน  
 ๒. รวบรวมงาน ผู้บังคับบัญชารวบรวมจัดหมวดหมู่งานท่ีเกี่ยวข้องหรือใกล้เคียงกับงาน
ปัจจุบันท่ีบุคลากรรับผิดชอบและพิจารณาคัดเลือกงานท่ีจะมอบหมายให้บุคลากร ประกอบกับนํา
ข้อมูลท่ีได้สอบถามจากบุคลากรมาใช้ประกอบการพิจารณามอบหมายงานท่ียากขึ้นให้กับบุคลากร 
 ๓. การส่ือสาร และให้คําแนะนํา ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบุคลากรโดยบอก
จุดประสงค์และเป้าหมายท่ีชัดเจนและควรให้คําแนะนําแก่บุคลากรถึงแนวทางปฏิบัติในการ
บริหารงานให้บรรลุความสําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
 ๔. การนําไปปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชาควรติดตามการทํางานของบุคลากร และสอบถาม
บุคลากรอย่างสม่ําเสมอ 
 ๕. การประเมิน ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบและตรวจสอบผลงานของบุคลากรอย่าง
สม่ําเสมอ เมื่อบุคลากรสามารถควบคุมดูแลงานให้สําเร็จได้ตามระยะเวลา และถูกต้องท้ังหมดแล้ว 
ผู้บังคับบัญชาอาจพิจารณาเพ่ิมปริมาณงานด้านอ่ืนๆ ท่ีบุคลากรสามารถรับผิดชอบได้ต่อไป  
 
๗. การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
 การมอบหมายโครงการรายบุคคล เป็นการมอบหมายโครงการให้บุคลากรคนใดคนหน่ึง
ดําเนินการจัดทําเป็นโครงการที่มีขอบเขตไม่กว้างมาก ระยะเวลาในการดําเนินงานส้ัน และใช้
ทรัพยากรไม่มากนัก แตกต่างกับการมอบหมายโครงการเป็นกลุ่มเป็นการมอบหมายโครงการ
ให้กับบุคลากรหลายคนที่อยู่ในหน่วยงานเดียวกันหรือต่างหน่วยงานกัน ร่วมกันจัดทําโครงการที่มี



ขอบเขตโครงการท่ีกว้าง มีงานที่ต้องรับผิดชอบมาก รวมถึงเป็นโครงการที่ต้องอาศัยบุคลากรที่มี
ความเชี่ยวชาญที่หลากหลาย 
 การมอบหมายโครงการไม่ว่าจะเป็นกลุ่มหรือแบบเด่ียว ผู้บังคับบัญชาจะต้องกําหนด
ช่วงเวลาท่ีชัดเจนในการบริหารโครงการที่กําหนดขึ้นให้ประสบความสําเร็จ โตยมีการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลความสําเร็จของโครงการเป็นระยะ การมอบ  หมายโครงการจะไม่เกิด
ประโยชน์หากผู้บังคับบัญชาขาดการให้จ้อมูลป้อนกลับ การพูดคุยกับบุคลากรเป็นระยะถึงจุดแข็ง
จุดอ่อนของพวกเขา รวมถึงแผนการดําเนินงาน (Action Plan) เพ่ือให้โครงการท่ีมอบหมายให้กับ
บุคลากรประสบความสําเร็จ 
 
 ข้ันตอนการทํา Project Assignment มีดังน้ี 
 ๑. การพิจารณาคัดเลือกโครงการ ผู้บังคับบัญชาพิจารณาคัดเลือกโครงการที่เหมาะสมกับ
บุคลากร ท้ังน้ีโครงการที่มอบหมาย 
 
 ๒. การหารือร่วมกับบุคลากร ท้ังน้ีโครงการที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายบุคลากร อาจจะ
ไม่ใช่ความถนัดของบุคลากร 
 
 ๓. การจัดทําร่างโครงการส่งผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบร่างโครงการของ
บุคลากร      เพ่ือสรุปความเข้าใจและแนะนําข้อท่ีควรพัฒนาปรับปรุงเพ่ิมเติมให้กับบุคลากร  
 
 ๔. การประเมินผลการจัดทําโครงการเป็นระยะ ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนประเมินผล
การดําเนินงานตามโครงการท่ีมอบหมายให้เป็นระยะ เพ่ือติดตามความสําเร็จ และแนะนําข้อท่ี
ควรพัฒนาปรับปรุงแก่บุคลากรอยู่เสมอตลอดเวลาดําเนินโครงการ 
 
๘. การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
 เป็นเครื่องมือท่ีก่อให้เกิดทักษะการทํางานท่ีหลากหลายด้าน (Multi-Skill) ท่ีเน้นการสลับ
เปล่ียนงานในเชิงแนวนอน (Lateral Moves) จากงานหน่ึงไปยังอีกงานหน่ึง มากกว่าการเล่ือน
ตําแหน่งงานท่ีเน้นการทํางานที่สูงขึ้นตามตําแหน่งงานท่ีสูงขึ้น (Vertical Moves) การหมุนเวียน
งานน้ัน สามารถเกิดขึ้นได้ท้ังการเปล่ียนตําแหน่งงานและการเปล่ียนหน่วยงานภายใต้ระยะเวลาท่ี
กําหนด 
  
 ข้ันตอนการทํา Job Rotation มีดังน้ี 
 ๑. การสํารวจ ผู้บังคับบัญชาจะต้องสํารวจตรวจสอบงานปัจจุบันก่อนว่าบุคลากรท่ีต้อง
สับเปล่ียนหมุนเวียนงานทํางานอยู่ในหน่วยงานใด และสามารถหมุนเวียนไปหน่วยงานใดได้บ้าง 
 

 ๒. การวางแผน ผู้บังคับบัญชาต้องวางแผนในการเพ่ิมพูนทักษะ ความสามารถของ
พนักงาน รวมถึงวางแผนเพ่ือให้บุคลากรสามารถปรับตัวกับงานท่ีเปล่ียนแปลงไปได้ 



 

 ๓. การฝึกอบรม เป็นการสร้างความม่ันใจให้กับบุคลากร การฝึกอบรมนอกจากจะเกิด
ก่อนการหมุนเวียนแล้วยังต้องมีระหว่างการสับเปล่ียนงานด้วย เพ่ือลดความวิตกกังวลของ
บุคลากร 
 

 ๔. การนําไปปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชาต้องดูพนักงานอย่างใกล้ชิด เพราะบุคลากรเมื่อ
ปรับเปล่ียนงานอาจจะมีคุณภาพการทํางานลดลงก็ได้ ดังน้ันผู้บังคับบัญชาต้องพร้อมให้คําแนะนํา
และคําปรึกษาเป็นอย่างดี 
 

 ๕. ขั้นตอนการประเมินผลการดําเนินงาน การหมุนเวียนงานถือว่าเป็นการทดลองงาน 
เป็นเสมือนการเรียนรู้แบบนําร่อง (Pilot Project) โดยมีระยะเวลาการเรียนรู้งานที่แน่นอน 
ผู้บังคับบัญชาจึงควรประเมินผลงานของบุคลากรเป็นระยะ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงให้การทํางาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
 
๙. การให้คําปรึกษาแนะนํา (Consulting) 

 การให้คําปรึกษาแนะนําเป็นเคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากรท่ี
ถูกนําไปใช้ในการแก้ไขปัญหาที่ เกิดขึ้นกับบุคลากร ด้วยการ
วิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการทํางาน และนํามากําหนดแนวทาง
ในก าร แก้ ไ ขปัญหา ร่ ว มกั น  ร ะห ว่ า ง ผู้ บั ง คั บบัญช าและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซ่ึงผู้บังคับบัญชาจะต้องนําเสนอแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมเพ่ือให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไข

ปัญหาที่เกิดขึ้นกับตนเองได้ 
  

ข้ันตอนการทํา Consulting มีดังน้ี  
 ๑. การรวบรวมและสรุปปัญหาที่เกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องกระตุ้นจูงใจให้บุคลากรเปิด
ใจ พร้อมที่จะเล่าปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการทํางาน เพ่ือช่วยให้พนักงานวิเคราะห์ถึงสาเหตุหรือที่มา
ของปัญหาที่เกิดขึ้น 
 ๒. กําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนและ
กําหนด     แนวทางเลือกปฏิบัติให้กับบุคลากรภายหลังจากท่ีรับฟังปัญหาท่ีเกิดขึ้นแล้ว 
 ๓. การส่ือสารเพ่ือทําความเข้าใจที่ตรงกันกับบุคลากร ผู้บังคับบัญชาจะต้องช้ีแจงแนวทาง
ปฏิบัติและผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติแนวทางที่เสนอแนะ ในขณะที่ผู้บังคับบัญชาช้ีแจงกับ
บุคลากร จําเป็นอย่างยิ่งท่ีผู้บังคับบัญชาจะต้องสนับสนุนให้พนักงานรู้สึกมั่นใจในการปฏิบัติตาม
แนวทางท่ีผู้บังคับบัญชากําหนด 
 ๔. ขั้นตอนการติดตาม สรุป และประเมินผลการนําไปปฏิบัติ 
 
 
 



 
๑๐. การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
 การติดตาม/สังเกต เป็นเครื่องมือบุคลากรพนักงานท่ีเปิด
โอกาสให้บุคลากรได้ เรียนรู้ ผ่ านการติดตามการทํางานกับ
ผู้เช่ียวชาญเป็นรายบุคคล เป็นเทคนิคการสร้างและทําตามอย่าง
แม่แบบ หรือ Role Model    ที่เน้นกิจกรรมการเรียนรู้ระยะส้ัน 
โดยไม่ต้องลงทุนมากนัก เพียงแค่อาศัยแม่แบบท่ีดีที่สุด ที่สามารถ
แสดงตัวอย่างให้บุคลากรผู้ติดตามรับรู้และเลียนแบบได้ในระยะเวลาการทํางานปกติ เพ่ือให้
พนักงานได้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะท่ีจําเป็นต้องใช้ในการทํางาน ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ การ
จัดการงานท่ีเกิดขึ้นจริง รวมถึงการแสดงออกและทัศนคติของแม่แบบภายในระยะเวลาส้ันๆ 
ระยะเวลาต้ังแต่หน่ึงวันไปจนถึงหน่ึงเดือนหน่ึงปี ทั้งน้ีการติดตาม/เฝ้าสังเกตพฤติกรรมจาก
แม่แบบน้ันจะเกิดขึ้นจากความสนใจของบุคลากรเอง 
 ข้ันตอนการทํา Job Shadowing มีดังน้ี 
 ๑. การกําหนดงานและแม่แบบ ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาก่อนว่าจะให้บุคลากรพิจารณา
สังเกต/ติดตามการทํางานในเร่ืองใด 
 ๒. การวางแผนการติดตาม/สังเกต ผู้บังคับบัญชาวางแผนระยะเวลาร่วมกันกับแม่แบบท่ี
บุคลากร   จะติดตามการทํางานด้วย 
 ๓. การส่ือสารและให้คําแนะนํา ผู้บังคับบัญชาช้ีแจงถึงการปฏิบัติตนในช่วงเวลากาติดตาม
และสังเกตพฤติกรรมของแม่แบบ 
 ๔. ขั้นตอนการติดตาม/สังเกตแม่แบบ ผู้บังคับบัญชาและแม่แบบต้องทบทวนทําความ
เข้าใจกับบุคลากร เพ่ือลดความกดดันของบุคลากร 
 ๕. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 
๑๑. การเรียนรู้ด้วยตนเอง (self Learning) 
 การเรียนรู้ด้วยตนเอง  เป็นเทคนิควิธีพัฒนาบุคลากรขององค์กรการที่เน้นให้บุคลากรมี
ความรับผิดชอบในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองไม่จําเป็นจะต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน
เท่าน้ัน บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่องการเรียนรู้และสื่อต่างๆท่ี
ต้องการได้ 
 
  
 
 
 
 
 



 
ข้ันตอนของ (self Learning) – การเรียนรู้ด้วยตนเองมีดังน้ี 

 ๑. การส่ือสารและให้คําแนะนํา – ผู้บังคับบัญชาจะต้องส่ือสารกับบุคลากร อธิบายถึง
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน และควรให้คําแนะนําแก่บุคลากรในการเรียนรู้ด้วยตนเองใน
การเรยีนรู้จากส่ือต่างๆรวมถึงการบริหารเวลา และนําความรู้มาประยกุต์ใช้ในการบริหารงานให้
เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง – ผู้บังคับบัญชาต้องกําหนดระยะเวลาในการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
มีการสอบถามความคืบหน้าในการเรียนรู้ของบุคลากรเป็นระยะ รวมถึงการให้ข้อเสนอแนะถึง
เทคนิคในการเรียนรู้ด้วยตนเองได้เร็ว ตลอดถึงการกระตุ้นให้กําลังใจแก่บุคลากรในช่วงของการ
เรียนรู้ด้วยตนเอง 
 ๓. การสรุปผล – ผู้บังคับบัญชาจะต้องจัดสรรเวลาในการประชุมหรือพูดคุยกับบุคลากรถึง
ส่ิงท่ีได้เรียนรู้ เพ่ือเป็นการติดตามว่าบุคลากรได้เรียนรู้จากส่ือท่ีตกลงกันไว้หรือไม่ รวมถึงการจัด
กิจกรรมแลกเปล่ียนความรู้ เป็นการถ่ายโอนความรู้ของตนไปสู่พนักงานคนอ่ืนๆ เกิดเป็นการ
บริหารจัดการความรู้ขึ้นภายในองค์กร 
 
๑๒. การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
  การเป็นวิทยากรภายใน  วิทยากรหมายถึงผู้ที่มีความรู้ ทักษะ ความชํานาญ รวมท้ัง
ประสบการณ์ในเรื่องใดเรื่องหน่ึง และพร้อมท่ีจะถ่ายทอดให้กับบุคคลต่างๆ ฟังได้ 
 
 ข้ันตอนของการเป็น Internal Trainer – การพัฒนาความสามารถของบุคลากร โดย
มอบหมายให้เป็นวิทยากรภายใน ผู้บังคับบัญชาจะต้องปฏิบัติตามแนวทางและขั้นตอน ต่อไปน้ี 

๑. การกําหนดคุณสมบัติของวิทยากร – ผู้บังคับบัญชา จะต้องกําหนดคุณสมบัติของ
วิทยากรภายในองค์การ  

๒. การสํารวจความเช่ียวชาญของบุคลากร – ผู้ท่ีเป็นวิทยากรน้ันควรมีความรู้ ความ
เชี่ยวชาญในเรื่องที่จะสอนเป็นอย่างดี 

๓. การออกแบบหลักสูตร – บุคลากรท่ีได้รับการคัดเลือกหรืออาสาท่ีจะเป็นวิทยากร
จะต้องกําหนดหัวข้อท่ีจะสอนขึ้นมาก่อน ท้ังน้ีเพ่ือให้การสอนตรงกับวัตถุประสงค์ 

๔. การเตรยีมตัวเป็นวิทยากร – บุคลากรจะต้องเข้าใจถึงบทบาทในการเป็นวิทยากร 
รวมถึงหลักการและศิลปะต่างๆในการเป็นวิทยากร 

๕. การติดตามและประเมินผล – ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการประเมินวิทยากรได้
จากแบบประเมินผลการจัดฝึกอบรม 

 
 
 
 



๑๓. การดูงานนอกสถานที่ (Site Visit) 
 การดูงานนอกสถานที่ เปน็เครื่องมือการพัฒนาบุคลากรรปูแบบหน่ึงโดยมอบหมายให้
บุคลากรไปสังเกตการณ์ การกระทํา หรือบุคคลท่ีต้องการในสถานที่เฉพาะแห่งใดแห่งหน่ึง เพ่ือ
วัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หน่ึง 
 ข้ันตอนการ Site Visit มีดังน้ี 
 ๑. การสํารวจ – ผู้บังคับบัญชาต้องตรวจสอบก่อนว่าต้องเพ่ิมความรู้และทักษะในเรื่องใด
ของบุคลากร 
 ๒. การวางแผน – ผู้บังคับบัญชาวางแผนการดูงานนอกสถานท่ีโดยพิจารณาจากปัจจัย
ต่างๆ คือ 
      ๒.๑ จุดประสงค์ 
     ๒.๒ จุดท่ีจะดูงาน 
      ๒.๓ ควรแจ้งวัตถุประสงค์ 
      ๒.๔ ระยะเวลา 
 ๓. การส่ือสาร – ผู้บังคับบัญชาจะต้องส่ือสารกับบคุลากรเพ่ือทราบแนวทางในการดูงาน
เพ่ือให้พนักงานทราบจุดมุ่งหมายเดียวกัน 
 ๔. การปฏิบติั – บุคลากรท่ีไปดูงานนอกสถานท่ีจะต้องจดบันทึกรายละเอียดและสอบถาม
ส่ิงที่ต้องการทราบในระหว่างท่ีดูงาน 
 ๕. การประเมิน – ผู้บังคบับัญชาประเมิน และติดตาม โดยประเมินตามประเด็น ดังน้ี 
  -บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ 
  -ได้รับประโยชน์อะไรบ้าง 
  -รายละเอียดที่พบสามารถนํามาประยกุต์ใช้ได้อย่างไร 
  -ข้อสังเกตอ่ืนๆ 
  -ความคิดเห็นของบุคลากร 
 
๑๔. การฝึกงานกับผู้เช่ียวชาญ (Counterpart) 

  การฝึกงานกับผู้เช่ียวชาญ เป็นเครื่องมือพัฒนาบุคลากร
แบบหน่ึงท่ีเน้นให้บุคลากรได้ร่วมฝึกงานและทํางานกับผู้เช่ียวชาญที่ได้รับ
มอบหมาย หรือในบางองค์กร เรียกว่า การพบผู้เชี่ยวชาญ โดยผู้เช่ียวชาญ
ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ฝึกงานน้ัน คือผู้ที่เช่ียวชาญในวิชาชีพท่ีทํางาน

อยู่ หรือเป็นผู้เช่ียวชาญในทักษะหลายๆด้าน 
 ข้ันตอนของ Counterpart มีดังน้ี 
 ๑. การสํารวจ – ผู้บงัคับบัญชาสํารวจและจัดลําดับความสําคัญของเร่ืองท่ีจะฝึกก่อน  
 ๒.  การวางแผนกับผู้เช่ียวชาญ – ผู้บังคับบัญชาวางแผนระยะเวลาการฝึกงาน รวมท้ัง
ติดต่อผู้เชี่ยวชาญที่จะฝึกงานให้กับบุคลากร 



 ๓. การทําความเข้าใจกับบุคลากร – ผู้บังคับบัญชาจะต้องส่ือสารกับบุคลากร เพ่ือทํา
ความเข้าใจถึงความคาดหวังที่ต้องการจากการฝึกงานกับผู้เช่ียวชาญ 
 ๔. การฝึกงานร่วมกับผู้เช่ียวชาญ – ผู้เชี่ยวชาญฝึกงานให้กับบุคลากร โดยต้องให้บุคลากร   
มีส่วนร่วมในการแลกเปล่ียนข้อมูลและความคิดเห็นร่วมกับผู้เชี่ยวชาญ 
 ๕.การประเมนิ – ผู้บังคับบัญชาจะต้องทําหน้าท่ีประเมิน ติดตามผล การฝึกงานกับ
ผู้เช่ียวชาญของบุคลากรอย่างต่อเน่ือง 
 
๑๕. การประชุม/ สัมมนา (Meeting/ Seminar) 
  การประชุม/ สัมมนา เป็นการพัฒนาบุคลากรเพ่ือให้
เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ๆ จากผู้อ่ืนท้ังภายในและ
ภายนอกองค์การ เป็นการเรียนรู้จากการรับฟังแนวคิดและ
ผลงานใหม่ๆรวมท้ังการหารือและระดมความคิดเห็นกัน 
  ข้ันตอนการ Meeting/ Seminar มีดังนี ้

๑. การกําหนดหัวข้อการประชุม/ สัมมนา - 
ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาหัวข้อหรือประเด็นหลักการประชมุ/ สัมมนา 
ก่อน  หัวข้อสามารถกําหนดได้จากปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากรหรือ
หน่วยงานในปัจจุบัน 

๒. การวางแผน การประชุม/ สัมมนา- ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผน การ
ประชุม/ สัมมนาในประเด็นหลักตามแนวคิดของ ๕ W – ๑ H 

๓. การสื่อสาร - ผู้บังคับบัญชาจะต้องส่ือสารกับพนักงานเพ่ือทราบแนวทางใน
การประชุม/ สัมมนา โดยให้คําแนะนํา บอกถึงกิจกรรมอะไรที่บุคลากรต้อง
ปฏบิัติและวัตถุประสงค์ของการประชุม/สัมมนา เพ่ือให้ทราบถงึจุดมุ่งหมาย
ในการพัฒนา 

๔. การปฏบิัติ - ในช่วงการประชุม/ สัมมนา ผู้นําการประชุมจะต้องละลาย
พฤติกรรมของผู้เข้าร่วมประชุมก่อน เพ่ือให้เกิดความคุ้นเคยและพร้อมที่รับ
ฟังและแลกเปล่ียนความคิดเห็นร่วมกัน หลังจากน้ันจึงนําการประชุมโดย
แจ้งถึงวัตถุประสงค์ในการประชุม/สัมมนา 

๕. การประเมิน – ผู้บังคับบญัชาจะต้องประเมิน ติดตามผลจากการจัดทําสรุป
รายงานของบุคลากร 

 

๑๖. การใหทุ้นการศึกษา (Scholarship)     
          การให้ทุนการศึกษา เป็นการพัฒนาบุคลากร ให้พนักงานได้
ใช้ช่วงเวลาทํางานปกติ หรือนอกเวลาทํางานในการศึกษาหาความรู้
เพ่ิมเติมในระดับสูงขึ้น โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทํางานปจัจุบันของบุคลากรหรือการทํางานในอนาคต หรือ
ประโยชน์ต่อการเล่ือนระดับหรือตําแหน่งงานที่สูงขึ้นในอนาคต 



   

ข้ันตอนการให ้Scholarship มีดังนี้ 
  ๑. การสํารวจ – ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความสามารถของบุคลากรท่ีสามารถ
พัฒนาในระดับที่สูงขึ้นได้ ซึ่งควรจะเป็นบุคลากรท่ีมีความพร้อมในการศึกษาหาความรู้ได้ด้วยตน
องมีเวลาและความมุ่งมั่นในการเรียนให้สําเร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ 
  ๒. การวางแผน – ภายหลังจากการท่ีสํารวจแล้ว บุคลากรคนใดได้รับ
ทุนการศึกษาโดยพิจารณาว่ามีหลักสูตรใดเหมาะสม แล้วให้พิจารณาว่าหลักสูตรน้ันเป็นประโยชน์
สําหรับหน่วยงานและองค์การหรือไม ่ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนการทํางาน ภายหลังจากท่ี
บุคลากรเรียนสําเร็จแล้ว 
  ๓. การส่ือสาร – ผู้บังคับบัญชาจะต้องสื่อสารกับบคุลากรเพ่ือทาํความเข้าใจ
วัตถุประสงค์ หรือจุดมุ่งหมายในการพัฒนาด้วยการให้ทุน และผู้บังคับบัญชาควรแจ้งส่ิงที่คาดหวัง
จากบุคลากรระหว่างการศึกษา และภายหลังสําเร็จการศึกษาแล้ว 
  ๔.การปฏิบัติ- ในระหว่างที่บุคลากรกําลังศึกษาอยู่น้ันผู้บังคับบัญชาควรกําหนดให้
บุคลากรรายงานผลการศึกษาเป็นประจําทุกภาคเรียน ทั้งน้ีเรื่องที่พนักงานศึกษาควรเป็นเรื่องท่ี
น่าสนใจและเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน ต่อหน่วยงานและองค์การและเพ่ีอให้การเรียนในช่วงรับ
ทุนการศึกษาของบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕.การประเมิน – เมื่อเสรจ็ส้ินช่วงเวลาการรบัทุนการศึกษาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
จะต้องทําหน้าที่ในการประเมินการรับทุนว่าเป็นไปตามเง่ือนไขที่กําหนดไว้หรือไม่ รวมถึงผลการ
เรียนว่าเป็นไปตามเป้าหมายท่ีตกลงร่วมกันก่อนการรับทุนหรือไม่ ตลอดจนผู้บังคับบัญชาจะต้อง
ทําหน้าที่ในการประเมินความพร้อมของบุคลากรด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่ีมา : อาภรณ์  ภู่วิทยพันธุ์, การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual plan), กรุงเทพฯ 2552 


