
 

 

ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนา 

หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

 

 

แนวความคิดการฝกงานในหนาที่ (On Job Training : OJT)  

เพื่อพฒันาบุคลากรกลุมบริหารทั่วไป 

 ของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล 
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เอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ  

 
สังกัดกลุมบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

 

(เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ๒๕๖๔) 



 

คำนำ 

 
 กลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล มีความจำเปนตองเรง

พัฒนาบุคลากรเพื่อใหมีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีความหลากหลาย และมีความละเอียดรอบคอบ

ในการตรวจหลักฐาน เอกสาร/บัญชี/รายงานทางการเงินและบัญชี การพัสดุ และการจัดการงานทั่วไป  จึงตอง

ใชวิธีการ/เครื่องมือตางๆ มาใชในการเสริมสรางสมรรถนะการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการฝกปฏิบัติงานในหนาท่ี  

ไปพรอมการปฏิบัติงานจริงนั้น เปดโอกาสใหบุคลากรไดเรียนรูการทำงานไดดี และรวดเร็วที่สุดวิธีหนึ่ง การฝก

ปฏิบัติงานลักษณะนี้คือการใหบุคลากร ไดทดลองปฏิบัติงานจริงไปพรอมกับการเรียนรู โดยใชประสบการณ

เปนเครื่องมือสำคัญในการเรียนรูและพัฒนาทักษะการทำงาน การฝกงานในหนาที่ที่ดียอมกอใหเกิดประโยชน

กับองคกรไดมากที ่สุด ทำใหการทำงานมีประสิทธิภาพ ทั้งยังประหยัดเวลา และงบประมาณมากกวาเมื่อ

เปรียบเทียบกับการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการ/เครื่องมืออื่นๆ 

 สำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล จะไดรับประโยชนจากการฝกงานในหนาท่ีของ

กลุมบริหารทั่วไป ทั ้งทางตรง และทางออม เนื ่องจากจุดมุงหมายของการฝกงานในหนาที ่ในการเพิ่มขีด

ความสามารถ และพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร เมื่องานของหนวยลวนขับเคลื่อนดวยคน หากพัฒนาคนให

เกง รู เขาใจงานในหนาที่ของตน ยอมสงผลใหเกิดการปรบัระบบการทำงานของหนวยงานใหมีทิศทางเดียวกัน 

นำไปสูการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลไดดี

ยิ่งข้ึนในที่สุด 

 

 

 

         วรรณวิมล พูลสุวรรณ 

                  พ.ย. ๖๔ 

  



สารบัญ 

 
                    หนา 

 คำนำ           ก 

 สารบัญ           ข 

 สารบัญตาราง          ค 

 สารบัญภาพ          ง 

 สวนที่ ๑ บทนำ          ๑ 

  ๑. หลักการและเหตุผล        ๑ 

  ๒. ความสำคัญของการฝกงานในหนาที่      ๒ 

  ๓. ประโยชนของการฝกงานในหนาที่ (On the Job Training)    ๒ 

 สวนที่ ๒ กระบวนการฝกงานในหนาที่       ๔ 

  ๑. ขั้นตอนวิเคราะหขอมูลพื้นฐานสำหรับการฝกงานในหนาที่    ๔ 

  ๒. ขั้นตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที่     ๘ 

  ๓. ขั้นตอนพัฒนาปจจัยที่เก่ียวของกับการฝกงานในหนาที่    ๙ 

  ๔. ขั้นตอนดำเนินการฝกงานในหนาที่     ๑๐ 

  ๕. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาที่   ๑๑ 

 สวนที่ ๓ บทสรุป        ๑๓ 

 เอกสารอางอิง         ๑๕ 

 

  



สารบัญตาราง 

 
                    หนา 

ตารางที่ ๑ วิเคราะหสมรรถนะบุคลากรงานกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงาน ฯ    ๗ 

ตารางที่ ๒ ออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที่       ๘ 

ตารางที่ ๓ รายละเอียดการเตรียมทรัพยากรที่เก่ียวของกับการฝกงานในหนาที่    ๙ 

ตารางที่ ๔ การจัดดำเนินการฝกงานในหนาที่      ๑๐ 

ตารางที่ ๕ การตดิตาม และประเมินผลการฝกงานในหนาที่     ๑๒ 

 

 

  



สารบัญภาพ 

 
                    หนา 

ภาพที่ ๑ แสดงกระบวนการพัฒนาการฝกงานในหนาที่       ๔ 

ภาพที่ ๒ โครงสรางการจัดหนวยของกลุมบริหารท่ัวไปแยกตามลักษณะงาน    ๕ 

 



 

๑ 

สวนที่ ๑  

บทนำ 
 

๑. หลักการและเหตผุล 

 กลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล กรมควบคุมโรค มีหนาที่
รับผิดชอบ ๕ งานหลัก ไดแก ๑) งานธุรการ ดำเนินเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณ เพื่อใหการรับ-สงหนังสือ 
จัดเกบ็ คนหาเอกสารเชื่อมตอกันอยางมีประสิทธิภาพใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ วาดวยงาน
สารบรรณ   ๒) งานการเงินและบัญชี ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ การ
เบิกจาย การตรวจสอบหลักฐาน การควบคุม ดูแล ตรวจสอบยอดเงิน การจัดทำรายงานบัญชีของสำนักงานให
เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบยีบของหนวยงานที่สนับสนนุเงินนอกงบประมาณ ๓) งานพัสดุ
และยานพาหนะ มีหนาที่บริหารงานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจาง จัดทำทะเบียนคุม และจัดหาพัสดุ ใหเพียงพอ 
และมีคุณภาพดี รวมทั้งควบคุมดูแลการใชยานพาหนะ ซอมบำรุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของ
หนวยงาน ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  ๔) งานการเจาหนาที่ มีหนาที่
ปฏิบัติงานดานการเจาหนาที ่ การสรรหา การขอเลื ่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน เงินรางวัลประจำป ความ
ความชอบ การพิจารณาทางวินัย ตลอดจนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงานบริหารบุคคล และ ๕) งานเลขานุการ 
ปฏิบัติงานดานเลขานุการของผูอำนวยการสำนักงานฯ ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัด
งานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงาน
การประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ เปนตน หนาที่ความรับผิดชอบดังกลาวจะตองปฏิบัติใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ ดวยบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เครื ่องดื่มแอลกอฮอลซึ ่งมีจำกัดทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ  ดังนั ้นการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู 
ความสามารถ หรือมีสมรรถนะงานที่ถูกตอง เหมาะสม สอดคลองตอการปฏิบัติงานจึงเปนกิจกรรรมที่สำคัญ 
และจำเปนอยางมากในการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลตอไป 

 การพัฒนาบุคลากรดวยว ิธ ีการและเครื ่องมือท ี ่หลากหลาย เชน การฝกอบรมในหองเร ียน 
(Classroom Training) การศึกษาดูงาน (Site Visit) การสอนงาน (Coaching) การฝกงานในหนาที่ (On the 
Job Training) การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) การเรียนรูผานระบบ E-learning ลวนแลวแตมีจุดมุงหมาย
ในการพัฒนาใหบุคลากรมีความรูความรูความสามารถ หรือมีสมรรถนะงานที่ถูกตอง เหมาะสม สอดคลองตอ
การปฏิบัติงานทั้งสิ้น การพัฒนาบุคลากรยอมขึ้นกับสภาพแวดลอมของแตละหนวยงาน ซึ่งแตละวิธีการมีทั้ง
ขอดีและขอเสีย จึงตองพิจารณาใชใหเหมาะสมสอดคลองกับบริบทของแตละหนวยงาน  

 กลุมบริหารทั่วไป มีความจำเปนตองเรงพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหมีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมี
ความหลากหลายในลักษณะงาน ไดแก ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดานการประสานงาน และดาน
การบริการ จึงตองใชวิธีการ/เคร่ืองมือตางๆ มาใชในการเสริมสรางสมรรถนะการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการฝก
ปฏบิัตงิานในหนาที่ (On Job Training : OJT) ไปพรอมการทำงานจริงนั้น เปดโอกาสใหบุคลากรใหมไดเรียนรู
การทำงานไดดี และรวดเร็วที่สุดวิธีหนึ่ง การฝกปฏิบัติงานลักษณะนี้คือการใหบุคลากร ไดทดลองปฏิบัติงาน
จริงไปพรอมกับการเรียนรู โดยใชประสบการณเปนเครื่องมือสำคัญในการเรียนรูและพัฒนาทักษะการทำงาน 
การฝกงานในหนาที่ที่ดียอมกอใหเกิดประโยชนกับองคกรไดมากที่สุด ทำใหการทำงานมปีระสิทธิภาพ ทั้งยัง
ประหยัดเวลา และงบประมาณมากกวาเมื่อเปรียบเทยีบกับการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการ/เครื่องมืออ่ืนๆ  



 

๒ 

๒. ความสำคัญของการฝกงานในหนาที ่

 การฝกงานในหนาที่ (On Job Training : OJT) คือ การฝกการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูชํานาญงานนั้น
เปนครูฝก คอยดูแลการฝกงานของผูเขารับการฝกอบรม ซึ่งการฝกอบรมแบบ OJT จะไมเนนการเรียนทฤษฎี
มากนัก แตมุงเนนไปในทางฝกปฏบิัติ ทําใหการฝกอบรมแบบน้ีมีความสามารถในการสรางความรู ความเขาใจ 
เหมาะกับการปฏิบัติงานโดยตรง เพราะเห็นผลในระยะส้ัน คอนขางชัดเจน ตนทุนต่ำ แตไมควรจะใหมีจํานวน
ผูเขารับการ ฝกอบรมมากเกินไป เพราะอาจทําใหเกิดการดูแลของผูฝกสอนไมทั่วถึง เกิดการบกพรองในการ
ปฏิบัติงาน ทําให Cost of Quality สงูขึ้น และ Productivity ต่ำลงได  

 การฝกงานในหนาที่จะตองถือเปนหนาที่ ความรับผิดชอบของหัวหนางาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
งานที่มิใชฝายทรัพยากรบุคคล ซึ่งผูสอนจะตองกําหนดเกณฑการประเมินผลการฝกงานในหนาที่ที่ชัดเจน ซ่ึง
จะเปนตัวชี้วัดหลักถึงประสิทธิภาพของการฝกอบรม การฝกอบรมในขณะปฏิบตัิงานจะทําก็ตอเมื่อ 

 ๒.๑ เมื่อรบับุคลากรเขามาทํางานใหม 

 ๒.๒ เมื่อบุคลากรเลื่อนระดับสูงข้ึน 

 ๒.๓ เมื่อมีการหมุนเวียนงาน 

 ๒.๔ เมื่อมีการเปล่ียนแปลงลักษณะงาน เชน การนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการปฏิบัติงาน 

 ๒.๕ งานอยางเดียวกนัแตทําคนละแบบ วิธไีมเหมือนกัน 

 การฝกอบรมบุคลากรใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพนั ้น วิธีการสอนงานในการฝกงานในหนาที่ 
(OJT) ของหัวหนางานเปนวิธีการที ่ไดผลมาก และเสียคาใชจายนอย จะทําใหผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานไดดี 
ทํางานไดโดยไมมีขอผิดพลาด และทํางานไดสําเร็จ ตามเปาหมายท่ีต้ังไว หัวหนางาน/ผูบงัคับบัญชา ยอมไดรับ
ประโยชนจากผลงานนั้นดวย ซ่ึงเปนการเสริมสรางส่ิงท่ีถูกตองของงานนั้นๆ เชนกัน 

 

๓. ประโยชนของการฝกงานในหนาที ่(On the Job Training)  

 การฝกอบรมนั้นหากจะกลาววามีวัตถุประสงคเพื่อการพัฒนาองคการเปนสิ่งถูกตอง ทั้งนี้เนื่องจาก
สงผลตอแกไขปญหาที่เกี่ยวของกับบุคลากรซึ่งเปนสาเหตุหลักของการจัดใหมีการฝกอบรมโดยทั่วๆ ไป เตรียม
รับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เชน การเปลี่ยนแปลงวิธีปฏิบัติงานหรือกรรมวิธีในการผลิตตางๆ หรือการ
ฝกอบรมเพื่อใหเรียนรู เกี ่ยวกับเครื่องจักร เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีใหมๆ ขององคการ ตอบสนองความ
ตองการเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรท่ีมีอยูใหเขาสูระดับมาตรฐานหรือระดับที่พึงประสงคเพื่อใหมีความ
รูทันกับเทคโนโลยีตางๆ ที่กาวหนาอยางรวดเร็ว หากไดพิจารณาในรายละเอียดสามารถแบงไดเปนลักษณะ
ใหญๆ ดังนี ้

 ๓.๑ ประโยชนทางตรง  

  - ชวยใหผูรับการสอนงานไดเสรมิความรูและทักษะ ในการปฏิบัติงานโดยตรงจากผูสอนงาน 
เปนผลใหการทํางาน มีความถูกตอง สมบูรณ  

  - ลดความผิดพลาดและการเกิดอุบัตเิหตุในงาน  

  - ชวยทบทวนแนวความคิดและทัศนคติที่ถกูตองในการปฏิบัติหนาที ่
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  ๓.๒ ประโยชนทางออม  

  - ชวยใหผูบังคับบัญชาไดลดภาระการแกไขงาน ที่ผิดพลาด ชวยใหไดผลงานเพิ่มขึ้น ไดรับ
ผลผลิตเพิ่มขึ้น ลดคาใชจาย ดานแรงงาน และลดความสูญเสีย วัสดุ อุปกรณ  

  - ชวยใหหนวยงานสามารถจัดสอนงานไดครอบคลมุ บุคลากรจํานวนมากขึ้นตามความจําเปน
ในการพัฒนาทั่วทั้งองคกร  

  - ชวยลดคาใชจายการจัดฝกอบรมในหลายดาน เชน คาวิทยากร คาอาหาร สถานที่ วัสดุ 
อปุกรณ เปนตน  

 สำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลจะไดรับประโยชนจากการฝกงานในหนาที่ของ
งานบริหารทั่วไป ทั้งทางตรง และทางออม เนื่องจากจุดมุ งหมายของการฝกงานในหนาที่ในการเพิ ่มขีด
ความสามารถและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร เมื่องานของหนวยลวนขับเคลื่อนดวยคน หากพัฒนาคนใหเกง 
รู เขาใจงานในหนาที่ของตน ยอมสงผลใหเกิดการปรับระบบการทำงานของหนวยงานใหมีทิศทางเดียวกัน 
นำไปสูการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลไดดี
ยิ่งขึ้นในที่สุด  



 

๔ 

สวนที่ ๒  

กระบวนการฝกงานในหนาที่ 
 

 กระบวนการฝกงานในหนาที่ ( OJT Processing) เปนเรื่องที่สำคัญ และควรคำนึงถึงอยางยิ่ง เพราะ
จะสงผลกับประสิทธิผลของการฝกในภาพรวม  โดยปกติแลวการฝกอบรม (Training) คือ กระบวนการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางมีระบบ เพ่ือใหบุคคลไดเกิดความรู ความเขาใจ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง กระทั่งเปลี่ยน
พฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคที่กำหนด ตลอดจนพัฒนาความสามารถจนเกิดทักษะและความชำนาญ ดังนั้น
การฝกงานในหนาที่ไมเพียงมุงพัฒนาบุคลากรที่บรรจุใหมเทานั้น แตยังรวมถึงพัฒนาศักยภาพบุคลากรที่
ปฏิบัติงานอยูเดิมใหมีขีดความสามารถเพิ่มขึ้นอีกดวย ผูขอรับการประเมินแบงกระบวนการฝกงานในหนาที่
ออกเปน ๕ ข้ันตอน ดังตอไปนี ้

 ๑. ขั้นตอนวิเคราะหขอมลูพ้ืนฐานสำหรบัการฝกงานในหนาที ่ 
 ๒. ข้ันตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาท่ี  
 ๓. ข้ันตอนพัฒนาปจจยัที่เก่ียวของกบัการฝกงานในหนาที ่
 ๔. ข้ันตอนดำเนินการฝกงานในหนาที ่
 ๕. ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี 

 
วิเคราะห 

(Analysis) 

ออกแบบ 

(Design) 

พัฒนา 

(Develop) 

การดำเนินงาน 

(Implement) 

การประเมินผล 

(Evaluation) 

- มีงานอะไรบาง 
- สภาพของงาน 
- ขีดความสามารถ 
- สิ่งที่ตองการพัฒนา 

- องคความรูที่ใชฝก 
- กิจกรรมการเรียนรู 
- วิธีการจัดการฝกงาน 
- ทรัพยากรที่ตองใช 

- ผูฝกสอน/พี่เลี้ยง 
- คูมือ/แฟมงาน 
- อุปกรณ/สถานที่ 

- กอนการฝกงาน 
- ระหวางการฝกงาน 
- หลังการฝกงาน 
 

- การวัดผลการฝก 
- การประเมินผล 

รายการขดี
ความสามารถที่
ตองการพัฒนา 

แผนจัดกิจกรรมการ
ฝกงานในหนาที่ 

ความพรอมของ
ทรพัยากรการฝกงาน

ในหนาที่ 

การจัดกิจกรรมการ
ฝกงานในหนาที่ 

ขอมูลปอนกลับ 

 

  ภาพท่ี ๑ แสดงกระบวนการพฒันาการฝกงานในหนาท่ี 

 

 ๑. ข้ันตอนวิเคราะหขอมูลพื้นฐานสำหรับการฝกงานในหนาท่ี  

 การวิเคราะหสมรรถนะ/ขีดความสามารถของบุคลากรกลุมบริหารทั่วไป ผูขอรับการประเมินจะยึด
กรอบสมรรถนะบุคลากรของสำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ ไดกำหนดนิยาม
ความหมายของสมรรถนะ (Competency)  คือ “คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ทักษะ/
ความสามารถ และคุณลักษณะที่ทำใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคกร” กลาวคือ  การท่ีบคุคลจะแสดง
สมรรถนะใดสมรรถนะหนึ่งได  มักจะตองมีองคประกอบของทั้งความรู ทักษะ/ความสามารถ และคุณลักษณะ
อื่นๆ ตัวอยางเชน สมรรถนะการบริการที่ดี  ซึ่งอธิบายวา “สามารถใหบริการที่ผู รับบริการตองการได” น้ัน 
หากขาดองคประกอบตางๆ ไดแก ความรูในงาน หรอืทักษะที่เกี่ยวของ เชน อาจตองหาขอมูลจากคอมพิวเตอร 



 

๕ 

และคุณลักษณะของบุคคลที่เปนคนใจเย็น  อดทน  ชอบชวยเหลือผูอื่นแลว บุคคลก็ไมอาจจะแสดงสมรรถนะ
ของการบริการที่ดีดวยการใหบริการที่ผูรับบริการตองการได 

 กลาวอีกนัยหนึ่ง  ”สมรรถนะ”  ก็คือ คณุลักษณะเชงิพฤติกรรม  เปนพฤติกรรมที่องคกรตองการจาก
ผูปฏิบัติงาน  เพราะเชื่อวาหากผูปฏิบัติงานมีพฤติกรรมการทำงานในแบบที่องคกรกำหนดแลว  จะสงผลให
ผูปฏิบัติงานนั้นมีผลการปฏิบัติงานดี  และสงผลใหองคกรบรรลุเปาประสงคที่ตองการไว  ตัวอยางเชน  การ
กำหนดสมรรถนะการบริการที่ดี  เพราะหนาที่หลักของขาราชการคือการใหบริการแกประชาชน  ทำให
หนวยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงคคือการทำใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ ๒ โครงสรางการจัดหนวยของกลุมบริหารทั่วไปแยกตามลักษณะงาน 

 

 การว ิเคราะหล ักษณะงานจากโครงสรางการจัดหนวยของกลุ มบริหารทั ่วไปของสำนักงาน
คณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ซึ่งแสดงไว ๕ งาน ไดแก งานเลขานุการ งานธุรการ งานการเงิน
และบัญชี งานพัสดแุละยานพาหนะ และงานการเจาหนาท่ี พบวางานบางสวนมีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป
ทุกหนวยงาน และทบัซอนกันกับงานของหนวยอ่ืน หรือใชทักษะสวนบุคคล ซ่ึงอาจรวมงานเหลานี้ตามลักษณะ
งานไดเปน “งานจัดการทั่วไป” ที่ใชสมรรถนะของนักจัดการงานทั่วไปที่สำนักงาน กพ. กำหนดไวดำเนินการ
ได ประกอบดวย งานการเจาหนาที่ ซึ่งเปนการปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ การสรรหา การขอเลื่อนระดับ 
เลื่อนเงินเดือน เงินรางวัลประจำป ความความชอบ การพิจารณาทางวินัย ตลอดจนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานบริหารบุคคล แตการปฏิบัติงานเปนลักษณะการประสานขอมูล และการปฏิบัติงานการเจาหนาที่ให
สอดคลองกับแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลกำกับดแูล/รับผดิชอบโดยกองการเจาหนาที่ กรมควบคุมโรค
เปนหลัก  สำหรับงานธุรการ เปนดำเนนิเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ เพ่ือใหการรับ-สงหนังสือ จัดเก็บ คนหา
เอกสารเชื่อมตอกันอยางมีประสิทธิภาพใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ซ่ึง
เปนงานทั่วไปที่มีทุกหนวยงาน เปนงานที่มีความเกี่ยวของในลักษณะประสานงานระหวางผูบริหาร และผู
ปฏิบัติ บุคลากรสามารถพัฒนาตนเองไดพรอมๆ กับการทำงาน สวนงานเลขานุการ เปนการปฏิบัติงานดาน
เลขานุการของผูอำนวยการสำนักงานฯ ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและ
งานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอื่น ๆ เปนตน ซึ่งเปนงานที่เปนคุณลักษณะทีสั่งสมประสบการณทั้งเร่ืองการทำงานและ
บุคลิกภาพ/ทัศนคติเฉพาะตัวของผู ทำหนาที่เลขานุการที ่เหมาะสม/สอดคลองกับสไตลการทำงานของ

งานเลขานุการ งานธรุการ 
งานการเงิน 
และบัญชี 

งานพัสดุ 
และยานพาหนะ 

งานการเจาหนาที่ 

โครงสรางกลุมบริหารทั่วไปสำนักงานคณะกรรมการควบคมุเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 



 

๖ 

ผูอำนวยการสำนักงานฯ แตละทาน ดังนั้นผูขอรับการประเมินจึงเห็นวาการพัฒนาบุคลากรทั้งงานธุรการ และ
งานเลขานุการ อาจใชกจิกรรมอ่ืนๆ ที่แตกตางออกไป เชน การจัดฝกอบรมเฉพาะ การโคช/สอนงานที่ลงลึกใน
รายละเอียด การตรวจสอบ/แกไขงาน การศึกษาดูงานจากหนวยงานอื่น เปนตน การวิเคราะหการฝกงานใน
หนาที่จึงแยกงานทั้งสองออกไปจากกระบวนการฯ ที่จะออกแบบและพัฒนาในเอกสารขอประเมินฉบับน้ี 

 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕ บัญญัติใหตําแหนงขาราชการ 
พลเรือนสามัญมี ๔ ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภท 
วชิาการ และตําแหนงประเภททั่วไป และมาตรา ๔๘ ให สำนักงาน ก.พ. จัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดย
จําแนก ตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน เพ่ือใหยึดถือเปนหลักในการกําหนดตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญทุกตําแหนงในสวนราชการ สํานักงาน ก.พ. จึงไดจัดทํา “รายชื่อตําแหนงตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ตามสายงาน ประเภท และระดับตำแหนง”๑ เมื่อ
นำมาเทียบกับตำแหนงงานในกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล จะ
พบวามีตำแหนงงานทีรั่บผิดชอบงานหลัก ๓ ดาน ไดแก  

 ๑) ดานการเงินและบัญชี มีหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ 
การเบิกจาย การตรวจสอบหลักฐาน การควบคุม ดูแล ตรวจสอบยอดเงิน การจัดทำรายงานบัญชีของ
สำนักงานใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบของหนวยงานที่สนับสนุนเงินนอกงบประมาณ 

 ๒) ดานพัสดุและยานพาหนะ มีหนาที่เกี่ยวกับบริหารงานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจาง จัดทำทะเบียนคุม 
และจัดหาพัสดุ ใหเพียงพอ และมีคุณภาพดี รวมทั ้งควบคุมดูแลการใชยานพาหนะ ซอมบำรุงรักษาวัสดุ 
ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

 ๓) ดานจัดการทั่วไป มีหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานการเจาหนาที่ และงานเลขานุการ
ของผูอำนวยการสำนักงานฯ  

 การวิเคราะหงานโดยการแยกงานตามลักษณะการทำงาน จะทำใหสามารถวิเคราะหทักษะที่ตองการ
ในการปฏิบัติงานในลักษณะแตละกลุมท่ีแตกตางกัน จากนั้นจึงเปรียบเทียบทักษะของบุคลากรที่มีอยูกับทักษะ
ที่ตองการเพื่อวิเคราะหชองวางของความตองการทักษะที่นำไปสูการเสริมสรางใหบุคลากรมีการพัฒนาทักษะ
เหลานั้นเพิ่มขึ้น การวิเคราะหขีดความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะของบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปที่ตองการ
พัฒนานี้มีความสำคัญมาก เนื่องจากจะเปนขอมูลที่จำเปนตองใชในขั้นตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงาน
ในหนาท่ีตอไป  

 

ผลผลิตที่ไดจากขั้นตอนนี้คือ รายการสมรรถนะบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลที่ตองการพัฒนา 

 

 

 

  

 
๑ สำนักงาน ก.พ. ไดมีมติใหกําหนดมาตรฐานกําหนดตาํแหนงจํานวน ๒๔๕ สายงาน ใน ๘ กลุมอาชีพ โดยตำแหนงนักจัดการงานทั่วไป และ
นักวิชาการพัสดุ จัดอยูในกลุมอาชีพ ๑ หมายถึงกลุมอาชีพบริหาร อํานวยการ ธรุการ งานสถิต ิงานนิติการ งานการทูต และ ตางประเทศ  
สวนตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี จัดอยูในกลุมอาชีพ ๒ หมายถึงกลุมอาชีพการคลังการเศรษฐกิจการพาณิชยและอุตสาหกรรม  



 

๗ 

ตำแหนง
งาน 

ลกัษณะงานดานการปฏิบตัิงาน 
สมรรถนะผูปฏิบัติงาน 

ที่ตองการ 

งานการเงนิ 

และบญัช ี

 

(๑) จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื ่อนไหวทางการเงิน ทั ้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถ ูกตอง
ตามระเบียบวิธีการบัญชี ของสวนราชการ 
 (๒) รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมยั 
 (๓) จัดทําและจดัสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐเพื่อใหการจดัสรรงบประมาณตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
 (๔) ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ เพื ่อใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจดัสรร
งบประมาณ 
 (๕) ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน
เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบติั
ของราชการ 
 (๖) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการ
ฝกอบรมและวิธใีชอุปกรณเคร่ืองมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
(๗) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

- มีความรู  เข าใจคำส ั ่ง  กฏ 
ระเบ ียบท่ีเก ี ่ยวข องกับการ
ปฏิบัติงาน  
- มีความรู และทักษะการจัดทำ
บัญชีมาตรฐาน การรายงาน
ทางการเงิน การวิเคราะหงาน
งบประมาณ  
- มีความละเอียด รอบคอบ ใน
การคนหา รวบรวม จ ัดเก็บ 
ตรวจสอบข อม ูล/ต ัว เลขที่
ถ ูกต อง ครบถ  วน รวดเ ร็ว 
ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสาร
ใหหนวยเขาใจ และสรางความ
รวมมือในการทำงานใหบรรลุ
เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์  
- เจตคติเชิงบวกที่ก อใหเกิด
ผลดีตอการปฏิบัติงาน 

งานพัสด ุ
และ 

ยานพาหนะ 

 

(๑) รวบรวมและศึกษาขอมลูในงานพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสด ุ
(๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื ้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณพีิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ 
(๓) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
เพื่อใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
(๔) ซอมแซมและดูแลรักษาพสัดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
(๕) จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรอืเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป
เพื่อใหพสัดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
(๖) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงานวางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื ่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
(๗) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

- มีความรู  เข าใจคำส ั ่ง  กฏ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวของกับงานพัสดุ 
ได แก  การกำหนดคุณภาพ/
มาตรฐาน การจัดซื ้อจ ัดจาง 
การจ ัดทำบัญชี/ทะเบียนคุม 
การดูแลรักษา และจำหนาย
พัสด ุ
- มีความละเอียด รอบคอบ ใน
ปฏิบัติงานที่ถูกตอง ครบถวน 
รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสาร 
และสรางความรวมมือในการ
ทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที่ก อใหเกิด
ผลดีตอการปฏิบัติงาน 

งานจัดการ 

ทั่วไป 

 

(๑) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติสรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบติัราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่และงานสัญญาตางๆ เปนตน 
 (๒) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
 (๓) จัดเตรียมการประชุม บันทกึและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆเพื่อให
การบริหารการประชุมมีประสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
 (๔) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่อใหการ
ดาํเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกาํหนดไว 
 (๕) ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ
หนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพจิารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
(๖) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

- มีความรู  เข าใจคำส ั ่ง  กฏ 
ระเบียบที่เก ี ่ยวข องก ับงาน
จัดการทั่วไป ไดแก การจดัการ
ข อมูลสน ับสนุนการบร ิหาร
สำนักงาน งานเลขานุการ การ
จัดการประชุม  
- มีความละเอียด รอบคอบ ใน
ปฏิบัติงานที่ถูกตอง ครบถวน 
รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสาร 
และสรางความรวมมือในการ
ทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที่ก อใหเกิด
ผลดีตอการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี ๑ วิเคราะหสมรรถนะบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปของสำนกังานคณะกรรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล 

  



 

๘ 

 ๒. ข้ันตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที ่ 

 หัวหนากลุมบริหารทั่วไป กําหนดขอบเขต วางแผน ระยะเวลา ระบุความคาดหวัง แผนการดําเนนิงาน 
เปาหมายและผลลัพธที่ตองการ สถานที่ที่ตองการฝกปฏิบัติงานจริง รวมท้ังการจัดเตรยีมเคร่ืองมือและอุปกรณ
ตางๆ ที่จําเปนในการฝกงานในหนาที่ โดยยึดความตองการพัฒนาขีดความสามารถ/สมรรถนะบุคลากรกลุม
บริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลเปนขอมูลเริ่มตน ขั้นตอนนี้จะเปนการ
ออกแบบองคความรู ทักษะที่ตองการ กิจกรรม/วิธีการ และทรัพยากรที่ใชในการฝกงานในหนาที่  

 ผลผลิตที่ไดร ับจากขั้นตอนนี้ คือ แผนจัดกิจกรรมการฝกงานในหนาที่เพื่อเสริมสรางสมรรถนะ
บุคลากรกลุมงานบริหารท่ัวไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล   

 องคความรู ทักษะที่ตองการพัฒนาโดยการ
ฝกงานในหนาที่ 

กิจกรรม/แนวทาง 
การฝกงานในหนาที ่

ทรัพยากรที่ใชใน 
การฝกงานในหนาที ่

งานการเงนิ 
และบัญชี 

 

- มีความรู  เข  าใจคำส ั ่ ง กฏ ระเบ ียบที่
เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  
- ม ีความร ู   และท ักษะการจ ัดทำบ ัญชี
มาตรฐาน การรายงานทางการเง ิน การ
วิเคราะหงานงบประมาณ  
- มีความละเอียด รอบคอบ ในการคนหา 
รวบรวม จัดเก็บ ตรวจสอบขอมูล/ตัวเลขที่
ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสารใหหนวยเขาใจ 
และสรางความรวมมือในการทำงานใหบรรลุ
เปาหมาย และผลสัมฤทธิ ์ 
- เจตคติเชิงบวกที ่กอใหเกิดผลดีตอการ
ปฏิบัติงาน 

- การชี ้แจง และการศึกษาดวย
ตนเอง เกี่ยวกับคำสั่ง กฎ ระเบียบ 
มาตรการดานการเงินและบัญชี 
- การใหตัวอยาง/สาธิตการจัดทำ
บ ัญช ี  การจ ัดทำรายงาน การ
ว ิ เ ค ร า ะ ห  ง บ ป ร ะ ม า ณ  ก า ร
ตรวจสอบหลักฐานการเงิน  
- แนะนำวิธีการปฏิบัติหากพบวา
หล ักฐานไม  เร ียบร อย รวมทั้ ง
แนว ทา งกา รประสานงาน กับ
ผูเก่ียวของ 
- ใหผ ู  รับการฝกทดลองปฏิบ ัติ 
ซักถามหากมีขอสงสัยยังไมเขาใจ  
- มอบหมายใหปฏิบัติงานจริง 

- คู ม ือ เอกสารระเบียบ คำสั ่งที่
เก่ียวของกับงานการเงิน 
- ตัวอยางหลักฐานการเงิน, บัญชี
มาตรฐาน, รายงานทางการเง ิน/
งบประมาณ/โครงการ แบบฟอรม 
ที่ใชสำหรับการสาธิต รวมทั้งคูมือ/
รายการตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
(Checklist) 
- อุปกรณสำนักงาน โปรแกรม และ
ระบบเครือขายสารสนเทศ  
- ผูสอนงาน/พี่เลี้ยงที่เขาใจในงาน
ท ี ่ ฝ  ก เ ป  นอย  า ง ด ี  พ ร  อ ม ใ ห
คำปรึกษา/แนะนำในการฝกงาน 
- แบบประเมินผลการฝกงาน 

งานพัสดุ 
และ

ยานพาหนะ 

 

- มีความรู  เข  าใจคำส ั ่ ง กฏ ระเบ ียบที่
เกี ่ยวของกับงานพัสดุ ไดแก การกำหนด
คุณภาพ/มาตรฐาน การจัดซื้อจัดจาง การ
จัดทำบัญชี/ทะเบียนคุม การดูแลรักษา และ
จำหนายพัสดุ 
- มีความละเอียด รอบคอบ ในปฏิบัติงานที่
ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื ่อสาร และสราง
ความรวมมือในการทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที ่กอใหเกิดผลดีตอการ
ปฏิบัติงาน 

- การช ี ้แจงและการศ ึกษาดวย
ตนเอง เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ การ
พัสดุ เชน มาตรฐานพัสดุ ราคา
กลาง วิธีการจัดซื ้อจัดจาง การ
บริหารพสัดุ เปนตน 
- การใหตัวอยาง/สาธิตการจัดทำ
บัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ การซอม
บำรุง และจำหนายพัสดุ 
- ใหผ ู  รับการฝกทดลองปฏิบ ัติ 
ซักถามหากมีขอสงสัยยังไมเขาใจ   
- การปฏิบัตใินงานจริง 

- คู ม ือ เอกสารระเบียบ คำสั ่งที่
เก่ียวของกับงานพัสดุ 
- ตัวอยางบัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ 
แบบฟอรม ที่ใชสำหรับการสาธิต 
รวมทั้งคูมือ/รายการตรวจสอบ 
- อุปกรณสำนักงาน โปรแกรม และ
ระบบเครือขายสารสนเทศ  
- ผูสอนงาน/พี่เลี้ยงที่เขาใจในงาน
ท ี ่ ฝ  ก เ ป  นอย  า ง ด ี  พ ร  อ ม ใ ห
คำปรึกษา/แนะนำในการฝกงาน 
- แบบประเมินผลการฝกงาน 

งานจดัการ
ทั่วไป 

 

- มีความรู  เข  าใจคำส ั ่ ง กฏ ระเบ ียบที่
เกี ่ยวของกับงานจัดการทั ่วไป ไดแก การ
จัดการขอมูลสนับสนุนการบริหารสำนักงาน 
งานเลขานุการ การจัดการประชุม  
- มีความละเอียด รอบคอบ ในปฏิบัติงานที่
ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื ่อสาร และสราง
ความรวมมือในการทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที ่กอใหเกิดผลดีตอการ
ปฏิบัติงาน 

- การช ี ้แจงและการศ ึกษาดวย
ตนเอง เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ การ
พ ั ส ดุ  เช  น  การจ ัดการข  อมู ล
สนับสนุนการบริหารสำนักงาน 
งานเลขานุการ การจัดการประชุม  
- การใหตัวอยาง/สาธิตการจัดทำ
ข  อ ม ู ล เ ต ร ี ย ม ป ร ะ ช ุ ม  ง า น
เลขานุการ การติดตอประสานงาน 
- ใหผ ู  รับการฝกทดลองปฏิบ ัติ 
ซักถามหากมีขอสงสัยยังไมเขาใจ   
- การปฏิบัติในงานจริง 

- คู ม ือ เอกสารระเบียบ คำสั ่งที่
เก่ียวของกับงานจัดการทั่วไป 
- ตัวอยางแผนเตรียมการประชุม 
แบบฟอรมบันทึก/รายการงาน
ตางๆ ที่ใชสำหรับการสาธิต รวมทั้ง
คูมือ/รายการตรวจสอบ 
- อุปกรณสำนักงาน โปรแกรม และ
ระบบเครือขายสารสนเทศ  
- ผูสอนงาน/พี่เลี้ยงที่เขาใจในงาน
ท ี ่ ฝ  ก เ ป  นอย  า ง ด ี  พ ร  อ ม ใ ห
คำปรึกษา/แนะนำในการฝกงาน 
- แบบประเมินผลการฝกงาน 

 ตารางที่ ๒ ออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาท่ี 



 

๙ 

 ๓. ข้ันตอนพัฒนาทรัพยากรท่ีเก่ียวของกับการฝกงานในหนาที ่

 หลังจากออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที่ และระบุทรัพยากรที่จำเปนตองใชในแตละกิจกรรม
การเรียนรู ขั้นตอนตอไปนี้จะเปนขั้นตอนการเตรียม/พัฒนาทรัพยากรเหลานั้น เพ่ือเตรียมความพรอมเมื่อเร่ิม
ฝกงานในหนาที่ ทรัพยากรที่เก่ียวของ แบงออกเปน 

๑. ทรัพยากรบุคคล ไดแก ผู ฝกสอน หรือพี ่เลี ้ยง ที ่มีบทบาทหนาที ่ในการ ๑) ใหคำแนะนำใน
การศึกษาคนควาขอมูล ระเบียบ/คำสั่ง องคความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ๒) สาธิตวธิีการปฏิบัติงาน 
และ ๓) คอยชวยเหลือผู ร ับการฝกงานใหสามารถปฏิบัติตามขั ้นตอนการทำงานไดอยางเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ 

๒. คูมือ/แฟมงาน หมายรวมไปถึง ตำรา เอกสารคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ กฎเกณฑ มาตรการตางๆ 
และขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งในรูปแบบเอกสาร และไฟลอิเล็กทรอนิกส การจัดหมวดหมูขอมูล
เปนสิ่งสำคัญที่จะชวยใหสืบคน และจัดเก็บขอมูลไดอยางรวดเร็ว  โดยการจัดทำแฟมงานที่แบงตามหมวดหมู
ขอมูล  และการจัดทำ/รวบรวมคูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ใชเปนตัวแบบในการฝกงาน 

๓. อุปกรณ/สถานที่ที่จำเปนตองใชในการฝกงาน โดยทั่วไปแลว การฝกงานเปนการฝกใหทำงานตาม
สภาพจริง อุปกรณท่ีใชในการฝกจึงมักจะติดต้ังอยูในบริเวณพ้ืนที่สำหรบัทำงาน คุรุภัณฑ (โตะ เกาอ้ี ตูเอกสาร) 
อุปกรณสำนักงาน คอมพิวเตอรพรอมเครื่องพิมพ อุปกรณเชื่อมตอเครือขายอินเทอรเนท/อินทราเนท ที่ควร
จัดเตรียมใหพรอมใชงานต้ังแตกอนการฝกงานเพ่ือใหสามารถดำเนินการฝกงานตามขั้นตอนไดทนัท ี

 

 ผลผลิตที่ไดรับจากข้ันตอนนี้ คือ ความพรอมของทรัพยากรที่จำเปนสำหรับการฝกงานในหนาที่ 

 ผูฝกสอน/พ่ีเลี้ยง คูมือ/แฟมงาน อุปกรณ/สถานที ่

 

งานการเงิน 

และบญัช ี

 

- กำหนดตัวผูฝกสอน/พี่เลี้ยง 

- ชี ้แจงบทบาทหนาที ่/วิธีการ
สอนงาน/การสาธิต/การฝกงาน 

- ทบทวนองคความรู/วิธีการ/
ข้ันตอนการปฏิบัติของงานที่จะ
ทำการฝกใหตรงตามวิธีการ
เสริมสรางความรู ทักษะในงาน
นั้น 

- จ ัดทำแฟมระเบ ียบ คำสั่ง 
กฏเกณฑ มาตรการตางๆ ที่
เก่ียวของกับการปฏิบัตงิานน้ัน 

- จัดทำ/รวบรวมคูมือมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่ใชเปนตัวแบบ
ในการฝกงาน 

- จ ัดเตร ียมสถานที ่สำหรับ
ฝกงานใหเหมาะสม/สะดวกตอ
การฝกสอนงาน และไมรบกวน
ผูปฏิบัติงานคนอ่ืน 

- จัดเตรียมอุปกรณที่เกี่ยวของ 
รวมทั้งสิ่งอำนวยความสะดวก
ในการฝกงาน 

 

งานพัสด ุ

และยานพหนะ 

 

 

งานจัดการทั่วไป 

 

 ตารางที่ ๓ รายละเอียดการเตรียมทรัพยากรที่เก่ียวของกับการฝกงานในหนาท่ี 

   

 

 



 

๑๐ 

 ๔. ข้ันตอนดำเนินการฝกงานในหนาที่ 

 ในชวงการฝกงานในหนาท่ี ผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนครูฝกงานในหนาท่ี จะตองอธิบายข้ันตอนในการ
ฝกปฏิบัติ รายละเอยีดที่เก่ียวของ และมีการสาธิตวิธีการทํางาน อยางเปนขั้นเปนตอน หวัหนางานกลุมบริหาร
ทั่วไปจะมบีทบาทในการอำนวยการ ประสานงาน ควบคุมกำกับดูแลใหการฝกงานในหนาท่ีสามารถดำเนินงาน
ไปไดอยางเรียบรอย และตอเนื่อง ทั้งนี้การดำเนินการฝกงานในหนาที่จะแบงหวงเวลาออกเปน ๓ หวงเวลา 
ไดแก  

 ๑) กอนการฝกงานในหนาที่ จากจุดเริ่มตนของการฝกงานในหนาที่ หัวหนางานบริหารทั่วไป จะมี
บทบาทในการชี้แจงวัตถุประสงค เปาหมาย ของการฝกงานในหนาที ่อธิบายวิธกีารฝกงานในหนาที่ในภาพรวม  
จัดตารางแผนการฝกงานที่จัดเรียงลำดับตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประสานงานผูฝกสอน/พี่เลี้ยงใหทำการ
ฝกงานตามแผนที่กำหนด รวมทั้งการชี้แจงหัวขอ องคความรู และแนวทางการศึกษาดวยตนเอง หวงเวลานี้มี
ความสำคัญมากในการสรางความตะหนักเกี่ยวกับการเรียนรู ฝกฝนทักษะโดยวิธีการฝกงานในหนาที่ วามี
ความสำคัญตอการปฏิบัติงานในอนาคตเพียงใด และจะตองเตรียม/ปรับตัวอยางไรเพื่อใหพรอมสำหรับรับการ
ฝกงานในหนาที่คร้ังนี ้

 ๒) ระหวางการฝกงานในหนาที่  ผูฝกสอน/พี่เลี้ยงจะมีบทบาทในขั้นตอนนี้เปนอยางมาก เพราะเปน
ผูทำหนาที่แนะนำภาพรวมของงาน สาธิตการปฏิบัติในงานนั้น หลังจากนั้นใหทดลองปฏบิัติ โดยผูสอนงาน/พี่
เลี้ยง ตองหมั่นสังเกตการณปฏิบัติของผูรับการฝกงาน งานบางอยางที่ตองใชเวลาอาจตองมอบหมาย โดย
กำหนดเวลาสงงาน  ผูฝกสอนตรวจสอบผลงานพรอมทั้งใหคำแนะนำ/ชี้ใหเห็นจุดที่สำคัญในแตละขั้นตอน 
รวมท้ังจุดที่ควรปรบัปรุงแกไข 

 ๓) หลงัการฝกงานในหนาท่ี เพ่ือใหทราบวาการฝกงานในหนาที่บรรลุตามวัตถุประสงคของการฝกงาน 
โดยจะตองทำการวัดผล/ประเมินผู ร ับการฝกงาน เนนขอเสนอแนะเพื ่อพัฒนารายบุคคล ทบทวนการ
ดำเนินการฝกงานในหนาที่เพื่อบันทึกเปนบทเรียนที่สำคัญ ติดตามการปฏิบัติงานของผูรับการฝกหลังเสร็จจาก
การฝกงาน 

 ผลผลิตที่ไดรับจากขั้นตอนนี้ คือ บุคลากรมีความพรอมในการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป 

 กอนการฝกงาน ระหวางการฝกงาน หลังการฝกงาน 

 

งานการเงิน 

และบญัช ี

 

- ชี้แจงวัตถุประสงค เปาหมาย 
ของการฝกงานในหนาที่ 

- อธิบายวิธีการฝกงานในหนาที ่

- การชี้แจงหัวขอ องคความรู 
และแนวทางการศึกษาด วย
ตนเอง 

- จ ัดตารางแผนการฝกงาน 
จ ัดลำด ับตามข ั ้ นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

- ประสานงานผูฝกสอน/พี่เลี้ยง
ให ทำการฝ กงานตามแผนที่
กำหนด 

- แนะนำภาพรวมของงาน 

- สาธิตการปฏิบัติพรอมตอบ
ขอซักถามในขั ้นตอนที่ยังไม
เขาใจ 

- ใหผูรับการฝกทดลองปฏบิัต ิ

- ใหคำแนะนำ/ชี ้ใหเห็นจุดที่
ควรปรับปรุงในแตละขั้นตอน 

-  ม อ บ ง า น ใ ห  ท ำ  โ ด ย
กำหนดเวลาสง 

- ผูฝกสอนตรวจสอบผลงาน 

- ว ัดผล/ประเม ินผ ู ร ับการ
ฝกงาน เนนขอเสนอแนะเพื่อ
พัฒนารายบุคคล 

- ทบทวนการดำเนินการฝกงาน
ในหน  าท ี ่ เ พ ื ่ อบ ั นท ึก เป น
บทเรียนท่ีสำคัญ 

- ต ิดตามการปฏิบ ัติงานของ
ผู รับการฝกหลังเสร็จจากการ
ฝกงาน 

 

 

งานพัสด ุ

และยานพาหนะ 

 

 

งานจัดการทั่วไป 

 

 ตารางที่ ๔ การจัดดำเนินการฝกงานในหนาที่ 



 

๑๑ 

 ๕. ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี 

 ในขั้นตอนดำเนินการฝกงานในหนาที่ หัวหนากลุมบริหารทั่วไป ประเมินติดตาม ควบคุม กำกับดูแล
ผลการปฏิบัติตามขั้นตอนการฝกงานในหนาที่อยางใกลชิด ใหขอมูลปอนกลับกับผูรับการฝกงานทันที และให
คำปรึกษา/ขอแนะนําหากเกิดความผิดพลาดหรือยังไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางชำนาญ และในขั ้นตอน
สดุทายเปนข้ันตอนการติดตาม และประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี ซ่ึงเปนขั้นตอนที่คาบเก่ียวกับหวงเวลาหลัง
การฝกงานของขั ้นตอนการดำเนินการฝกงานในหนาที่ ซึ ่งมีการวัดผลการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนเปน
ระยะๆ ทั้งการทดสอบดวยการสอบถาม การใหทดลองปฏิบัติ การตรวจงานที่มอบหมายใหทำ หากแตขั้นตอน
นี้มีจุดมุงหมายเพื่อนำขอมูลที่ไดจากการวัดผลในขั้นตอนที่แลวมาวิเคราะห และประเมินผลการฝกงานใน
หนาที่ ผลการประเมินจะเปนประโยชนตอตัวผูรับการฝกงานในหนาที่ที่จะนำไปเปนแนวทางปรับปรุงตนเอง
เมื่อไดรับมอบหมายงาน อีกทั้งผลการประเมินยังเปนบทเรียน/รายงานสรุปผลการดำเนินการฝกงานในหนาที่
เพื่อใชพิจารณาในการปรับปรุงวธิีการฝกงานในหนาที่สำหรับผูรับการฝกในรุนตอไป ขั้นตอนการติดตาม และ
ประเมนิผลการฝกงานในหนาที่ ประกอบดวย 

 ๑) การวัดผลการฝก เปนการวัดระดับความรูของผูรับการฝกงาน ในเรื่องเกี่ยวกับงาน กฎ ระเบียบที่
จำเปนในการปฏิบัติงานโดยวิธีการสอบถามใหอธิบาย การสังเกตพฤติกรรมการทำงานที่กำหนดใหทดลอง
ปฏิบัติ การตรวจสอบผลงานที่ไดมอบหมายใหไปดำเนินงานตามกำหนดเวลา เปนตน เพื่อใหมีขอมูลผลการ
ปฏิบัติของผูรับการฝกรายบุคคลในแตละงาน  

 ๒) การประเมินผล เมื่อไดรับขอมูลผลการปฏิบัติของผูรับการฝกรายบุคคลในแตละงานในขั้นตอนที่
แลวมาวิเคราะห และประเมินผลการฝกงานในหนาที่ โดยเปรียบเทยีบผลที่วดัไดทั้งดานความรู ทักษะ และเจต
คติ จากการฝกงานในหนาที่กับสมรรถนะที่พึงประสงค วิเคราะหผลการฝกเพื่อระบุรายการปฏิบัติที่ทำไดดี 
และที่ควรปรับปรุง จากนั้นประเมินบริบท/สภาพแวดลอมของงาน ปจจัยนำเขา ผลผลิต กระบวนการ ของงาน
ที่จัดใหมีการฝกงานในหนาที ่

 ๓) ขอมูลปอนกลับ ผลการประเมินจะถูกสงมอบกลับไปสูผูรับการฝก และผูควบคุมการฝกงานใน
หนาที่ การนำผลการประเมินชี้แจงใหกับผูรับการฝก จะเปนประโยชนตอตัวผูรับการฝกงานในหนาที่ท่ีจะนำไป
เปนแนวทางพัฒนา/ปรับปรุงตนเองเมื่อไดรับมอบหมายงาน อีกทั้งผลการประเมินยังเปนบทเรียน/ขอมูลเพื่อ
ใชพิจารณาในการปรับปรุงวิธีการฝกงานในหนาท่ีสำหรับผูรับการฝกในรุนตอไป โดยการจัดทำรายงานสรุปผล
การประเมินการฝกงานในหนาที่โดยแยกเปนกลุมลักษณะงาน และถอดบทเรียนที่ไดจากการดำเนินการฝกงาน
ในหนาท่ี เพ่ือปรับปรุงคูมือการฝกงานใหสมบูรณมากข้ึนตอไป 

 

 ผลผลิตที่ไดรับจากข้ันตอนนี้ คือ รายงานสรุปผลการดำเนนิการฝกงานในหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๒ 

 

 การวัดผลการฝก การประเมินผล ขอมูลปอนกลับ 
 

งานการเงิน 

และบญัช ี

 

- วัดระดับความรู ของงานใน
ภาพรวม กฏ ระเบียบที่จำเปน
ในการปฏิบัติงานโดยวิธีการ
สอบถามใหอธิบาย 
- ทดสอบปฏิบัติเพื่อตรวจสอบ
ความสามารถในการทำงาน
ตามข ั ้นตอน/มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 
- การตรวจสอบขอมูล/ตัวเลข 
ความละเอียดรอบคอบในการ 
การจัดทำ/ตรวจสอบเอกสาร/
รายงาน ระดับใด  
- สำรวจความสามารถในการ
ประสานงาน โดยสอบถามจาก
หนวยงานที ่ผู รับการฝกไดรับ
มอบหมายใหไปติดตอประสาน  

- เปรียบเทยีบผลที่วัดไดทั้งดาน
ความรู  ทักษะ และเจตคติใน
ก า ร ฝ  ก ง า น ใ น ห น า ที่ กั บ
สมรรถนะท่ีตองการ 
- วิเคราะหผลการฝกเพื่อระบุ
รายการปฏิบัติที่ทำไดดี และที่
ควรปรับปรุง 
- ประเมินบริบทงาน ป จจัย
นำเขา ผลผลิต กระบวนการ 
ของการฝ ก งานตรวจสอบ
หลักฐานทางการเงิน 

- นำผลการประเมินชี้แจงใหกับ
ผู รับการฝก เพื ่อเปนแนวทาง
ในการพัฒนาตนเองในงานที่รับ
การฝก 
- จ ัดทำรายงานสร ุปผลการ
ประเมินการฝกงานในหนาที่ 
โดยแยกเปนกลุมลักษณะงาน 
- ถอดบทเร ียนท ี ่ ได จาการ
ดำเนินการฝ กงานในหนาที่  
เพื่อปรับปรุงคูมือการฝกงานให
สมบูรณมากขึ้น 

 

งานพัสด ุ

และยานพาหนะ 

 

งานจัดการทั่วไป 

 

 ตารางที่ ๕ การติดตาม และประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี 

   

 จากขั ้นตอนของกระบวนการฝกงานในหนาที ่มีความเชื่อมโยงและตอเนื ่องกัน บางขั ้นตอนจะ
ดำเนินการฝกงานในรูปแบบ/ลักษณะเดียวกัน แตกตางกันที่รายละเอียด องคความรู กิจกรรมการเรียนรู และ
การวัดผล/ประเมินผลในแตละหัวขอการปฏิบัติงาน รายละเอียดตางๆ เหลานี้จะวางอยูบนฐานความตองการ
สมรรถนะของแตละงาน ไดแก งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงานการจัดการงานทั่วไป การฝกงานใน
หนาที่จะดำเนินการไปจากขั้นตอนแรก จนถึงขั้นตอนสุดทายอยางเปนระบบ และตอเนื่อง ผลผลิตของแตละ
ขั้นตอนจะสงตอเพื่อนำไปใชในขั้นตอนตอไป ปจจัยที่สำคัญตอคุณภาพการฝกงานในหนาที่ คือ หัวหนากลุม
งานที่จะมีบทบาทในการวางแผน อำนวยการ ประสานงาน ควบคุม กำกับดูแล ใหการฝกงานในหนาที่เปนไป
อยางเรียบรอย ตอเนื่อง และมีประสิทธภิาพ  

 ในส วนท ี ่  ๓ จะเปนการสรุปแนวทางการฝกงานในหนาที่กลุ มบริหารทั ่วไปของสำนักงาน
คณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

   



 

๑๓ 

สวนที่ ๓  

บทสรปุ 
 

 กลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล มีความจำเปนตองเรง
พัฒนาบุคลากรเพื่อใหมีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีความหลากหลาย และมีความละเอียดรอบคอบ
ในการตรวจหลักฐาน เอกสาร/บัญชี/รายงานทางการเงินและบัญชี การพัสดุ และการจัดการงานทั่วไป  จึงตอง
ใชวิธีการ/เคร่ืองมือตางๆ มาใชในการเสริมสรางสมรรถนะการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการฝกปฏิบตัิงานในหนาที่  
ไปพรอมการปฏิบัติงานจริงนั้น จะขยายโอกาสใหบุคลากรใหมไดเรียนรูการทำงานไดดี และรวดเร็วที่สุดวิธีหนึ่ง 
การฝกปฏิบัติงานลักษณะนี ้คือการใหบุคลากร ไดทดลองปฏิบัติงานจริงไปพรอมกับการเรียนรู โดยใช
ประสบการณเปนเครื่องมือสำคัญในการเรียนรูและพัฒนาทักษะการทำงาน การฝกงานในหนาที่ที ่ดียอม
กอใหเกิดประโยชนกับองคกรไดมากที ่ส ุด ทำใหการทำงานมีประสิทธิภาพ ทั ้งยังประหยัดเวลา และ
งบประมาณมากกวาเมื่อเปรียบเทียบกับการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ  

การฝกงานในหนาที่ (On Job Training : OJT) คือ การฝกการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูชํานาญงานนั้น
เปนครูฝก/ผูสอนงาน คอยดูแลการฝกงานของผูเขารับการฝกอบรม ซึ่งการฝกอบรมแบบ OJT จะไมเนนการ
เรียนทฤษฎีมากนัก แตมุงเนนไปในทางฝกปฏิบัติ ทำใหการฝกอบรมแบบนี้มีความสามารถในการสรางความรู 
ความเขาใจ เหมาะกับการปฏิบัติงานโดยตรง  

การฝกงานในหนาที่จะตองถือเปนหนาที่ ความรับผิดชอบของหัวหนางาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
งานที่มิใชฝายทรัพยากรบุคคล ซึ่งผูสอนจะตองกำหนดเกณฑการประเมินผลการฝกงานในหนาท่ีที่ชัดเจน ซ่ึง
จะเปนตัวชีว้ดัหลักถึงประสทิธภิาพของการฝกอบรม  

กระบวนการฝกงานในหนาที่ มีความสำคัญ และสงผลกับประสิทธิผลของการฝกในภาพรวม การ
ฝกงานในหนาที่ไมเพียงมุงพัฒนาบุคลากรที่บรรจุใหมเทานั้น แตยังรวมถึงพฒันาศักยภาพบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
อยูเดิมใหมีขีดความสามารถเพ่ิมข้ึนอีกดวย กระบวนการฝกงานในหนาท่ีออกเปน ๕ ข้ันตอน ไดแก  

๑. ขั ้นตอนวิเคราะหขอมูลพื ้นฐานสำหรับการฝกงานในหนาที เปนขั้นตอนวิเคราะหสมรรถนะ
บุคลากรที่พึงประสงค เทียบกับสมรรถนะบุคลากรที่ตองการเพื่อใหทราบถึงรายการสมรรถนะบุคลากรกลุม
บริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลที่ตองการพัฒนาดวยวิธีการฝกงานใน
หนาที่  

 ๒. ขั ้นตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาท่ี จะเปนการออกแบบองคความรู ทักษะที่
ตองการ กิจกรรม/วิธีการ และทรัพยากรที่ใชในการฝกงานในหนาที่ นำไปสูการกำหนดแผนจัดกิจกรรมการ
ฝกงานในหนาที่เพื่อเสริมสรางสมรรถนะบุคลากรกลุมบริหารทั ่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล 

 ๓. ขั้นตอนพัฒนาปจจัยที่เกี ่ยวของกับการฝกงานในหนาที่ จะเปนขั้นตอนการพัฒนาทรัพยากรที่
จำเปนตองใชในการฝกงานในหนาที่ ไดแก ผูสอนงาน/พี่เลี้ยง คูมือ/แฟมงาน อุปกรณ/สถานที่ เพื่อเตรียม
ความพรอมเมื่อเร่ิมฝกงานในหนาที ่

 ๔. ข้ันตอนดำเนินการฝกงานในหนาที ่การดำเนินการฝกงานในหนาที่จะแบงหวงเวลาออกเปน ๓ หวง
เวลา ไดแก หวงเวลากอนการฝกงานในหนาที่ หวงเวลาระหวางดำเนินการฝกงานในหนาที่ และหวงเวลาหลัง
การฝกงานในหนาที่ ที ่จะตองอำนวยการ ประสานงาน ควบคุมกำกับดูแลใหการฝกงานในหนาที่สามารถ



 

๑๔ 

ดำเนินงานไปไดอยางเรียบรอย และตอเนื่อง สงผลใหผูรับการฝกงานในหนาที่มีสมรรถนะเพียงพอ และพรอม
สำหรับการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 ๕. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาที่ โดยนำขอมูลที่ไดจากการวัดผลในขั้นตอน
ที่แลวมาวิเคราะห และประเมินผลการฝกงานในหนาที่ ผลการประเมินจะเปนประโยชนตอตัวผูรับการฝกงาน
ในหนาท่ีที่จะนำไปเปนแนวทางปรับปรุงตนเองเมื่อไดรับมอบหมายงาน อีกทั้งผลการประเมินยังเปนบทเรียน/
รายงานสรุปผลการดำเนินการฝกงานในหนาที่เพื่อใชพิจารณาในการปรับปรุงวิธีการฝกงานในหนาที่สำหรับ
ผูรับการฝกในรุนตอไป  
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