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เอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ  

 
สังกัดกลุมบริหารทั่วไป สำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

 

(เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ๒๕๖๔) 



 

คำนำ 

 
 กลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล มีความจำเปนตองเรง

พัฒนาบุคลากรเพื่อใหมีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีความหลากหลาย และมีความละเอียดรอบคอบ

ในการตรวจหลักฐาน เอกสาร/บัญชี/รายงานทางการเงินและบัญชี การพัสดุ และการจัดการงานทั่วไป  จึงตอง

ใชวิธีการ/เครื่องมือตางๆ มาใชในการเสริมสรางสมรรถนะการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการฝกปฏิบัติงานในหนาท่ี  

ไปพรอมการปฏิบัติงานจริงนั้น เปดโอกาสใหบุคลากรไดเรียนรูการทำงานไดดี และรวดเร็วที่สุดวิธีหนึ่ง การฝก

ปฏิบัติงานลักษณะนี้คือการใหบุคลากร ไดทดลองปฏิบัติงานจริงไปพรอมกับการเรียนรู โดยใชประสบการณ

เปนเครื่องมือสำคัญในการเรียนรูและพัฒนาทักษะการทำงาน การฝกงานในหนาที่ที่ดียอมกอใหเกิดประโยชน

กับองคกรไดมากที ่สุด ทำใหการทำงานมีประสิทธิภาพ ทั้งยังประหยัดเวลา และงบประมาณมากกวาเมื่อ

เปรียบเทียบกับการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการ/เครื่องมืออื่นๆ 

 สำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล จะไดรับประโยชนจากการฝกงานในหนาท่ีของ

กลุมบริหารทั่วไป ทั ้งทางตรง และทางออม เนื ่องจากจุดมุงหมายของการฝกงานในหนาที ่ในการเพิ่มขีด

ความสามารถ และพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร เมื่องานของหนวยลวนขับเคลื่อนดวยคน หากพัฒนาคนให

เกง รู เขาใจงานในหนาที่ของตน ยอมสงผลใหเกิดการปรบัระบบการทำงานของหนวยงานใหมีทิศทางเดียวกัน 

นำไปสูการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลไดดี

ยิ่งข้ึนในที่สุด 

 

 

 

         วรรณวิมล พูลสุวรรณ 

                  พ.ย. ๖๔ 

  



สารบัญ 

 
                    หนา 

 คำนำ           ก 

 สารบัญ           ข 

 สารบัญตาราง          ค 

 สารบัญภาพ          ง 

 สวนที่ ๑ บทนำ          ๑ 

  ๑. หลักการและเหตุผล        ๑ 

  ๒. ความสำคัญของการฝกงานในหนาที่      ๒ 

  ๓. ประโยชนของการฝกงานในหนาที่ (On the Job Training)    ๒ 

 สวนที่ ๒ กระบวนการฝกงานในหนาที่       ๔ 

  ๑. ขั้นตอนวิเคราะหขอมูลพื้นฐานสำหรับการฝกงานในหนาที่    ๔ 

  ๒. ขั้นตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที่     ๘ 

  ๓. ขั้นตอนพัฒนาปจจัยที่เก่ียวของกับการฝกงานในหนาที่    ๙ 

  ๔. ขั้นตอนดำเนินการฝกงานในหนาที่     ๑๐ 

  ๕. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาที่   ๑๑ 

 สวนที่ ๓ บทสรุป        ๑๓ 

 เอกสารอางอิง         ๑๕ 

 

  



สารบัญตาราง 

 
                    หนา 

ตารางที่ ๑ วิเคราะหสมรรถนะบุคลากรงานกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงาน ฯ    ๗ 

ตารางที่ ๒ ออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที่       ๘ 

ตารางที่ ๓ รายละเอียดการเตรียมทรัพยากรที่เก่ียวของกับการฝกงานในหนาที่    ๙ 

ตารางที่ ๔ การจัดดำเนินการฝกงานในหนาที่      ๑๐ 

ตารางที่ ๕ การตดิตาม และประเมินผลการฝกงานในหนาที่     ๑๒ 

 

 

  



สารบัญภาพ 

 
                    หนา 

ภาพที่ ๑ แสดงกระบวนการพัฒนาการฝกงานในหนาที่       ๔ 

ภาพที่ ๒ โครงสรางการจัดหนวยของกลุมบริหารท่ัวไปแยกตามลักษณะงาน    ๕ 

 



 

๑ 

สวนที่ ๑  

บทนำ 
 

๑. หลักการและเหตผุล 

 กลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล กรมควบคุมโรค มีหนาที่
รับผิดชอบ ๕ งานหลัก ไดแก ๑) งานธุรการ ดำเนินเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณ เพื่อใหการรับ-สงหนังสือ 
จัดเกบ็ คนหาเอกสารเชื่อมตอกันอยางมีประสิทธิภาพใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ วาดวยงาน
สารบรรณ   ๒) งานการเงินและบัญชี ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ การ
เบิกจาย การตรวจสอบหลักฐาน การควบคุม ดูแล ตรวจสอบยอดเงิน การจัดทำรายงานบัญชีของสำนักงานให
เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบยีบของหนวยงานที่สนับสนนุเงินนอกงบประมาณ ๓) งานพัสดุ
และยานพาหนะ มีหนาที่บริหารงานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจาง จัดทำทะเบียนคุม และจัดหาพัสดุ ใหเพียงพอ 
และมีคุณภาพดี รวมทั้งควบคุมดูแลการใชยานพาหนะ ซอมบำรุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของ
หนวยงาน ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  ๔) งานการเจาหนาที่ มีหนาที่
ปฏิบัติงานดานการเจาหนาที ่ การสรรหา การขอเลื ่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน เงินรางวัลประจำป ความ
ความชอบ การพิจารณาทางวินัย ตลอดจนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงานบริหารบุคคล และ ๕) งานเลขานุการ 
ปฏิบัติงานดานเลขานุการของผูอำนวยการสำนักงานฯ ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัด
งานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงาน
การประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ เปนตน หนาที่ความรับผิดชอบดังกลาวจะตองปฏิบัติใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ ดวยบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เครื ่องดื่มแอลกอฮอลซึ ่งมีจำกัดทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ  ดังนั ้นการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู 
ความสามารถ หรือมีสมรรถนะงานที่ถูกตอง เหมาะสม สอดคลองตอการปฏิบัติงานจึงเปนกิจกรรรมที่สำคัญ 
และจำเปนอยางมากในการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลตอไป 

 การพัฒนาบุคลากรดวยว ิธ ีการและเครื ่องมือท ี ่หลากหลาย เชน การฝกอบรมในหองเร ียน 
(Classroom Training) การศึกษาดูงาน (Site Visit) การสอนงาน (Coaching) การฝกงานในหนาที่ (On the 
Job Training) การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) การเรียนรูผานระบบ E-learning ลวนแลวแตมีจุดมุงหมาย
ในการพัฒนาใหบุคลากรมีความรูความรูความสามารถ หรือมีสมรรถนะงานที่ถูกตอง เหมาะสม สอดคลองตอ
การปฏิบัติงานทั้งสิ้น การพัฒนาบุคลากรยอมขึ้นกับสภาพแวดลอมของแตละหนวยงาน ซึ่งแตละวิธีการมีทั้ง
ขอดีและขอเสีย จึงตองพิจารณาใชใหเหมาะสมสอดคลองกับบริบทของแตละหนวยงาน  

 กลุมบริหารทั่วไป มีความจำเปนตองเรงพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหมีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมี
ความหลากหลายในลักษณะงาน ไดแก ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดานการประสานงาน และดาน
การบริการ จึงตองใชวิธีการ/เคร่ืองมือตางๆ มาใชในการเสริมสรางสมรรถนะการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการฝก
ปฏบิัตงิานในหนาที่ (On Job Training : OJT) ไปพรอมการทำงานจริงนั้น เปดโอกาสใหบุคลากรใหมไดเรียนรู
การทำงานไดดี และรวดเร็วที่สุดวิธีหนึ่ง การฝกปฏิบัติงานลักษณะนี้คือการใหบุคลากร ไดทดลองปฏิบัติงาน
จริงไปพรอมกับการเรียนรู โดยใชประสบการณเปนเครื่องมือสำคัญในการเรียนรูและพัฒนาทักษะการทำงาน 
การฝกงานในหนาที่ที่ดียอมกอใหเกิดประโยชนกับองคกรไดมากที่สุด ทำใหการทำงานมปีระสิทธิภาพ ทั้งยัง
ประหยัดเวลา และงบประมาณมากกวาเมื่อเปรียบเทยีบกับการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการ/เครื่องมืออ่ืนๆ  



 

๒ 

๒. ความสำคัญของการฝกงานในหนาที ่

 การฝกงานในหนาที่ (On Job Training : OJT) คือ การฝกการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูชํานาญงานนั้น
เปนครูฝก คอยดูแลการฝกงานของผูเขารับการฝกอบรม ซึ่งการฝกอบรมแบบ OJT จะไมเนนการเรียนทฤษฎี
มากนัก แตมุงเนนไปในทางฝกปฏบิัติ ทําใหการฝกอบรมแบบน้ีมีความสามารถในการสรางความรู ความเขาใจ 
เหมาะกับการปฏิบัติงานโดยตรง เพราะเห็นผลในระยะส้ัน คอนขางชัดเจน ตนทุนต่ำ แตไมควรจะใหมีจํานวน
ผูเขารับการ ฝกอบรมมากเกินไป เพราะอาจทําใหเกิดการดูแลของผูฝกสอนไมทั่วถึง เกิดการบกพรองในการ
ปฏิบัติงาน ทําให Cost of Quality สงูขึ้น และ Productivity ต่ำลงได  

 การฝกงานในหนาที่จะตองถือเปนหนาที่ ความรับผิดชอบของหัวหนางาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
งานที่มิใชฝายทรัพยากรบุคคล ซึ่งผูสอนจะตองกําหนดเกณฑการประเมินผลการฝกงานในหนาที่ที่ชัดเจน ซ่ึง
จะเปนตัวชี้วัดหลักถึงประสิทธิภาพของการฝกอบรม การฝกอบรมในขณะปฏิบตัิงานจะทําก็ตอเมื่อ 

 ๒.๑ เมื่อรบับุคลากรเขามาทํางานใหม 

 ๒.๒ เมื่อบุคลากรเลื่อนระดับสูงข้ึน 

 ๒.๓ เมื่อมีการหมุนเวียนงาน 

 ๒.๔ เมื่อมีการเปล่ียนแปลงลักษณะงาน เชน การนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการปฏิบัติงาน 

 ๒.๕ งานอยางเดียวกนัแตทําคนละแบบ วิธไีมเหมือนกัน 

 การฝกอบรมบุคลากรใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพนั ้น วิธีการสอนงานในการฝกงานในหนาที่ 
(OJT) ของหัวหนางานเปนวิธีการที ่ไดผลมาก และเสียคาใชจายนอย จะทําใหผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานไดดี 
ทํางานไดโดยไมมีขอผิดพลาด และทํางานไดสําเร็จ ตามเปาหมายท่ีต้ังไว หัวหนางาน/ผูบงัคับบัญชา ยอมไดรับ
ประโยชนจากผลงานนั้นดวย ซ่ึงเปนการเสริมสรางส่ิงท่ีถูกตองของงานนั้นๆ เชนกัน 

 

๓. ประโยชนของการฝกงานในหนาที ่(On the Job Training)  

 การฝกอบรมนั้นหากจะกลาววามีวัตถุประสงคเพื่อการพัฒนาองคการเปนสิ่งถูกตอง ทั้งนี้เนื่องจาก
สงผลตอแกไขปญหาที่เกี่ยวของกับบุคลากรซึ่งเปนสาเหตุหลักของการจัดใหมีการฝกอบรมโดยทั่วๆ ไป เตรียม
รับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เชน การเปลี่ยนแปลงวิธีปฏิบัติงานหรือกรรมวิธีในการผลิตตางๆ หรือการ
ฝกอบรมเพื่อใหเรียนรู เกี ่ยวกับเครื่องจักร เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีใหมๆ ขององคการ ตอบสนองความ
ตองการเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรท่ีมีอยูใหเขาสูระดับมาตรฐานหรือระดับที่พึงประสงคเพื่อใหมีความ
รูทันกับเทคโนโลยีตางๆ ที่กาวหนาอยางรวดเร็ว หากไดพิจารณาในรายละเอียดสามารถแบงไดเปนลักษณะ
ใหญๆ ดังนี ้

 ๓.๑ ประโยชนทางตรง  

  - ชวยใหผูรับการสอนงานไดเสรมิความรูและทักษะ ในการปฏิบัติงานโดยตรงจากผูสอนงาน 
เปนผลใหการทํางาน มีความถูกตอง สมบูรณ  

  - ลดความผิดพลาดและการเกิดอุบัตเิหตุในงาน  

  - ชวยทบทวนแนวความคิดและทัศนคติที่ถกูตองในการปฏิบัติหนาที ่
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  ๓.๒ ประโยชนทางออม  

  - ชวยใหผูบังคับบัญชาไดลดภาระการแกไขงาน ที่ผิดพลาด ชวยใหไดผลงานเพิ่มขึ้น ไดรับ
ผลผลิตเพิ่มขึ้น ลดคาใชจาย ดานแรงงาน และลดความสูญเสีย วัสดุ อุปกรณ  

  - ชวยใหหนวยงานสามารถจัดสอนงานไดครอบคลมุ บุคลากรจํานวนมากขึ้นตามความจําเปน
ในการพัฒนาทั่วทั้งองคกร  

  - ชวยลดคาใชจายการจัดฝกอบรมในหลายดาน เชน คาวิทยากร คาอาหาร สถานที่ วัสดุ 
อปุกรณ เปนตน  

 สำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลจะไดรับประโยชนจากการฝกงานในหนาที่ของ
งานบริหารทั่วไป ทั้งทางตรง และทางออม เนื่องจากจุดมุ งหมายของการฝกงานในหนาที่ในการเพิ ่มขีด
ความสามารถและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร เมื่องานของหนวยลวนขับเคลื่อนดวยคน หากพัฒนาคนใหเกง 
รู เขาใจงานในหนาที่ของตน ยอมสงผลใหเกิดการปรับระบบการทำงานของหนวยงานใหมีทิศทางเดียวกัน 
นำไปสูการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลไดดี
ยิ่งขึ้นในที่สุด  



 

๔ 

สวนที่ ๒  

กระบวนการฝกงานในหนาที่ 
 

 กระบวนการฝกงานในหนาที่ ( OJT Processing) เปนเรื่องที่สำคัญ และควรคำนึงถึงอยางยิ่ง เพราะ
จะสงผลกับประสิทธิผลของการฝกในภาพรวม  โดยปกติแลวการฝกอบรม (Training) คือ กระบวนการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางมีระบบ เพ่ือใหบุคคลไดเกิดความรู ความเขาใจ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง กระทั่งเปลี่ยน
พฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคที่กำหนด ตลอดจนพัฒนาความสามารถจนเกิดทักษะและความชำนาญ ดังนั้น
การฝกงานในหนาที่ไมเพียงมุงพัฒนาบุคลากรที่บรรจุใหมเทานั้น แตยังรวมถึงพัฒนาศักยภาพบุคลากรที่
ปฏิบัติงานอยูเดิมใหมีขีดความสามารถเพิ่มขึ้นอีกดวย ผูขอรับการประเมินแบงกระบวนการฝกงานในหนาที่
ออกเปน ๕ ข้ันตอน ดังตอไปนี ้

 ๑. ขั้นตอนวิเคราะหขอมลูพ้ืนฐานสำหรบัการฝกงานในหนาที ่ 
 ๒. ข้ันตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาท่ี  
 ๓. ข้ันตอนพัฒนาปจจยัที่เก่ียวของกบัการฝกงานในหนาที ่
 ๔. ข้ันตอนดำเนินการฝกงานในหนาที ่
 ๕. ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี 

 
วิเคราะห 

(Analysis) 

ออกแบบ 

(Design) 

พัฒนา 

(Develop) 

การดำเนินงาน 

(Implement) 

การประเมินผล 

(Evaluation) 

- มีงานอะไรบาง 
- สภาพของงาน 
- ขีดความสามารถ 
- สิ่งที่ตองการพัฒนา 

- องคความรูที่ใชฝก 
- กิจกรรมการเรียนรู 
- วิธีการจัดการฝกงาน 
- ทรัพยากรที่ตองใช 

- ผูฝกสอน/พี่เลี้ยง 
- คูมือ/แฟมงาน 
- อุปกรณ/สถานที่ 

- กอนการฝกงาน 
- ระหวางการฝกงาน 
- หลังการฝกงาน 
 

- การวัดผลการฝก 
- การประเมินผล 

รายการขดี
ความสามารถที่
ตองการพัฒนา 

แผนจัดกิจกรรมการ
ฝกงานในหนาที่ 

ความพรอมของ
ทรพัยากรการฝกงาน

ในหนาที่ 

การจัดกิจกรรมการ
ฝกงานในหนาที่ 

ขอมูลปอนกลับ 

 

  ภาพท่ี ๑ แสดงกระบวนการพฒันาการฝกงานในหนาท่ี 

 

 ๑. ข้ันตอนวิเคราะหขอมูลพื้นฐานสำหรับการฝกงานในหนาท่ี  

 การวิเคราะหสมรรถนะ/ขีดความสามารถของบุคลากรกลุมบริหารทั่วไป ผูขอรับการประเมินจะยึด
กรอบสมรรถนะบุคลากรของสำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ ไดกำหนดนิยาม
ความหมายของสมรรถนะ (Competency)  คือ “คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ทักษะ/
ความสามารถ และคุณลักษณะที่ทำใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคกร” กลาวคือ  การท่ีบคุคลจะแสดง
สมรรถนะใดสมรรถนะหนึ่งได  มักจะตองมีองคประกอบของทั้งความรู ทักษะ/ความสามารถ และคุณลักษณะ
อื่นๆ ตัวอยางเชน สมรรถนะการบริการที่ดี  ซึ่งอธิบายวา “สามารถใหบริการที่ผู รับบริการตองการได” น้ัน 
หากขาดองคประกอบตางๆ ไดแก ความรูในงาน หรอืทักษะที่เกี่ยวของ เชน อาจตองหาขอมูลจากคอมพิวเตอร 



 

๕ 

และคุณลักษณะของบุคคลที่เปนคนใจเย็น  อดทน  ชอบชวยเหลือผูอื่นแลว บุคคลก็ไมอาจจะแสดงสมรรถนะ
ของการบริการที่ดีดวยการใหบริการที่ผูรับบริการตองการได 

 กลาวอีกนัยหนึ่ง  ”สมรรถนะ”  ก็คือ คณุลักษณะเชงิพฤติกรรม  เปนพฤติกรรมที่องคกรตองการจาก
ผูปฏิบัติงาน  เพราะเชื่อวาหากผูปฏิบัติงานมีพฤติกรรมการทำงานในแบบที่องคกรกำหนดแลว  จะสงผลให
ผูปฏิบัติงานนั้นมีผลการปฏิบัติงานดี  และสงผลใหองคกรบรรลุเปาประสงคที่ตองการไว  ตัวอยางเชน  การ
กำหนดสมรรถนะการบริการที่ดี  เพราะหนาที่หลักของขาราชการคือการใหบริการแกประชาชน  ทำให
หนวยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงคคือการทำใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ ๒ โครงสรางการจัดหนวยของกลุมบริหารทั่วไปแยกตามลักษณะงาน 

 

 การว ิเคราะหล ักษณะงานจากโครงสรางการจัดหนวยของกลุ มบริหารทั ่วไปของสำนักงาน
คณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ซึ่งแสดงไว ๕ งาน ไดแก งานเลขานุการ งานธุรการ งานการเงิน
และบัญชี งานพัสดแุละยานพาหนะ และงานการเจาหนาท่ี พบวางานบางสวนมีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป
ทุกหนวยงาน และทบัซอนกันกับงานของหนวยอ่ืน หรือใชทักษะสวนบุคคล ซ่ึงอาจรวมงานเหลานี้ตามลักษณะ
งานไดเปน “งานจัดการทั่วไป” ที่ใชสมรรถนะของนักจัดการงานทั่วไปที่สำนักงาน กพ. กำหนดไวดำเนินการ
ได ประกอบดวย งานการเจาหนาที่ ซึ่งเปนการปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ การสรรหา การขอเลื่อนระดับ 
เลื่อนเงินเดือน เงินรางวัลประจำป ความความชอบ การพิจารณาทางวินัย ตลอดจนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานบริหารบุคคล แตการปฏิบัติงานเปนลักษณะการประสานขอมูล และการปฏิบัติงานการเจาหนาที่ให
สอดคลองกับแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลกำกับดแูล/รับผดิชอบโดยกองการเจาหนาที่ กรมควบคุมโรค
เปนหลัก  สำหรับงานธุรการ เปนดำเนนิเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ เพ่ือใหการรับ-สงหนังสือ จัดเก็บ คนหา
เอกสารเชื่อมตอกันอยางมีประสิทธิภาพใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ซ่ึง
เปนงานทั่วไปที่มีทุกหนวยงาน เปนงานที่มีความเกี่ยวของในลักษณะประสานงานระหวางผูบริหาร และผู
ปฏิบัติ บุคลากรสามารถพัฒนาตนเองไดพรอมๆ กับการทำงาน สวนงานเลขานุการ เปนการปฏิบัติงานดาน
เลขานุการของผูอำนวยการสำนักงานฯ ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและ
งานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอื่น ๆ เปนตน ซึ่งเปนงานที่เปนคุณลักษณะทีสั่งสมประสบการณทั้งเร่ืองการทำงานและ
บุคลิกภาพ/ทัศนคติเฉพาะตัวของผู ทำหนาที่เลขานุการที ่เหมาะสม/สอดคลองกับสไตลการทำงานของ

งานเลขานุการ งานธรุการ 
งานการเงิน 
และบัญชี 

งานพัสดุ 
และยานพาหนะ 

งานการเจาหนาที่ 

โครงสรางกลุมบริหารทั่วไปสำนักงานคณะกรรมการควบคมุเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
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ผูอำนวยการสำนักงานฯ แตละทาน ดังนั้นผูขอรับการประเมินจึงเห็นวาการพัฒนาบุคลากรทั้งงานธุรการ และ
งานเลขานุการ อาจใชกจิกรรมอ่ืนๆ ที่แตกตางออกไป เชน การจัดฝกอบรมเฉพาะ การโคช/สอนงานที่ลงลึกใน
รายละเอียด การตรวจสอบ/แกไขงาน การศึกษาดูงานจากหนวยงานอื่น เปนตน การวิเคราะหการฝกงานใน
หนาที่จึงแยกงานทั้งสองออกไปจากกระบวนการฯ ที่จะออกแบบและพัฒนาในเอกสารขอประเมินฉบับน้ี 

 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕ บัญญัติใหตําแหนงขาราชการ 
พลเรือนสามัญมี ๔ ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภท 
วชิาการ และตําแหนงประเภททั่วไป และมาตรา ๔๘ ให สำนักงาน ก.พ. จัดทาํมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดย
จําแนก ตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงาน เพ่ือใหยึดถือเปนหลักในการกําหนดตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญทุกตําแหนงในสวนราชการ สํานักงาน ก.พ. จึงไดจัดทํา “รายชื่อตําแหนงตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ตามสายงาน ประเภท และระดับตำแหนง”๑ เมื่อ
นำมาเทียบกับตำแหนงงานในกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล จะ
พบวามีตำแหนงงานทีรั่บผิดชอบงานหลัก ๓ ดาน ไดแก  

 ๑) ดานการเงินและบัญชี มีหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ 
การเบิกจาย การตรวจสอบหลักฐาน การควบคุม ดูแล ตรวจสอบยอดเงิน การจัดทำรายงานบัญชีของ
สำนักงานใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบของหนวยงานที่สนับสนุนเงินนอกงบประมาณ 

 ๒) ดานพัสดุและยานพาหนะ มีหนาที่เกี่ยวกับบริหารงานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจาง จัดทำทะเบียนคุม 
และจัดหาพัสดุ ใหเพียงพอ และมีคุณภาพดี รวมทั ้งควบคุมดูแลการใชยานพาหนะ ซอมบำรุงรักษาวัสดุ 
ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

 ๓) ดานจัดการทั่วไป มีหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานการเจาหนาที่ และงานเลขานุการ
ของผูอำนวยการสำนักงานฯ  

 การวิเคราะหงานโดยการแยกงานตามลักษณะการทำงาน จะทำใหสามารถวิเคราะหทักษะที่ตองการ
ในการปฏิบัติงานในลักษณะแตละกลุมท่ีแตกตางกัน จากนั้นจึงเปรียบเทียบทักษะของบุคลากรที่มีอยูกับทักษะ
ที่ตองการเพื่อวิเคราะหชองวางของความตองการทักษะที่นำไปสูการเสริมสรางใหบุคลากรมีการพัฒนาทักษะ
เหลานั้นเพิ่มขึ้น การวิเคราะหขีดความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะของบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปที่ตองการ
พัฒนานี้มีความสำคัญมาก เนื่องจากจะเปนขอมูลที่จำเปนตองใชในขั้นตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงาน
ในหนาท่ีตอไป  

 

ผลผลิตที่ไดจากขั้นตอนนี้คือ รายการสมรรถนะบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลที่ตองการพัฒนา 

 

 

 

  

 
๑ สำนักงาน ก.พ. ไดมีมติใหกําหนดมาตรฐานกําหนดตาํแหนงจํานวน ๒๔๕ สายงาน ใน ๘ กลุมอาชีพ โดยตำแหนงนักจัดการงานทั่วไป และ
นักวิชาการพัสดุ จัดอยูในกลุมอาชีพ ๑ หมายถึงกลุมอาชีพบริหาร อํานวยการ ธรุการ งานสถิต ิงานนิติการ งานการทูต และ ตางประเทศ  
สวนตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี จัดอยูในกลุมอาชีพ ๒ หมายถึงกลุมอาชีพการคลังการเศรษฐกิจการพาณิชยและอุตสาหกรรม  



 

๗ 

ตำแหนง
งาน 

ลกัษณะงานดานการปฏิบตัิงาน 
สมรรถนะผูปฏิบัติงาน 

ที่ตองการ 

งานการเงนิ 

และบญัช ี

 

(๑) จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื ่อนไหวทางการเงิน ทั ้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถ ูกตอง
ตามระเบียบวิธีการบัญชี ของสวนราชการ 
 (๒) รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมยั 
 (๓) จัดทําและจดัสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐเพื่อใหการจดัสรรงบประมาณตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
 (๔) ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ เพื ่อใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจดัสรร
งบประมาณ 
 (๕) ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน
เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบติั
ของราชการ 
 (๖) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการ
ฝกอบรมและวิธใีชอุปกรณเคร่ืองมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
(๗) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

- มีความรู  เข าใจคำส ั ่ง  กฏ 
ระเบ ียบท่ีเก ี ่ยวข องกับการ
ปฏิบัติงาน  
- มีความรู และทักษะการจัดทำ
บัญชีมาตรฐาน การรายงาน
ทางการเงิน การวิเคราะหงาน
งบประมาณ  
- มีความละเอียด รอบคอบ ใน
การคนหา รวบรวม จ ัดเก็บ 
ตรวจสอบข อม ูล/ต ัว เลขที่
ถ ูกต อง ครบถ  วน รวดเ ร็ว 
ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสาร
ใหหนวยเขาใจ และสรางความ
รวมมือในการทำงานใหบรรลุ
เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์  
- เจตคติเชิงบวกที่ก อใหเกิด
ผลดีตอการปฏิบัติงาน 

งานพัสด ุ
และ 

ยานพาหนะ 

 

(๑) รวบรวมและศึกษาขอมลูในงานพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสด ุ
(๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื ้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณพีิเศษ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ 
(๓) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
เพื่อใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
(๔) ซอมแซมและดูแลรักษาพสัดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
(๕) จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรอืเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป
เพื่อใหพสัดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
(๖) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงานวางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื ่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
(๗) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

- มีความรู  เข าใจคำส ั ่ง  กฏ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวของกับงานพัสดุ 
ได แก  การกำหนดคุณภาพ/
มาตรฐาน การจัดซื ้อจ ัดจาง 
การจ ัดทำบัญชี/ทะเบียนคุม 
การดูแลรักษา และจำหนาย
พัสด ุ
- มีความละเอียด รอบคอบ ใน
ปฏิบัติงานที่ถูกตอง ครบถวน 
รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสาร 
และสรางความรวมมือในการ
ทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที่ก อใหเกิด
ผลดีตอการปฏิบัติงาน 

งานจัดการ 

ทั่วไป 

 

(๑) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติสรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบติัราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่และงานสัญญาตางๆ เปนตน 
 (๒) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
 (๓) จัดเตรียมการประชุม บันทกึและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆเพื่อให
การบริหารการประชุมมีประสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
 (๔) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่อใหการ
ดาํเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกาํหนดไว 
 (๕) ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ
หนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพจิารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
(๖) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

- มีความรู  เข าใจคำส ั ่ง  กฏ 
ระเบียบที่เก ี ่ยวข องก ับงาน
จัดการทั่วไป ไดแก การจดัการ
ข อมูลสน ับสนุนการบร ิหาร
สำนักงาน งานเลขานุการ การ
จัดการประชุม  
- มีความละเอียด รอบคอบ ใน
ปฏิบัติงานที่ถูกตอง ครบถวน 
รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสาร 
และสรางความรวมมือในการ
ทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที่ก อใหเกิด
ผลดีตอการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี ๑ วิเคราะหสมรรถนะบุคลากรกลุมบริหารทั่วไปของสำนกังานคณะกรรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล 

  



 

๘ 

 ๒. ข้ันตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที ่ 

 หัวหนากลุมบริหารทั่วไป กําหนดขอบเขต วางแผน ระยะเวลา ระบุความคาดหวัง แผนการดําเนนิงาน 
เปาหมายและผลลัพธที่ตองการ สถานที่ที่ตองการฝกปฏิบัติงานจริง รวมท้ังการจัดเตรยีมเคร่ืองมือและอุปกรณ
ตางๆ ที่จําเปนในการฝกงานในหนาที่ โดยยึดความตองการพัฒนาขีดความสามารถ/สมรรถนะบุคลากรกลุม
บริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลเปนขอมูลเริ่มตน ขั้นตอนนี้จะเปนการ
ออกแบบองคความรู ทักษะที่ตองการ กิจกรรม/วิธีการ และทรัพยากรที่ใชในการฝกงานในหนาที่  

 ผลผลิตที่ไดร ับจากขั้นตอนนี้ คือ แผนจัดกิจกรรมการฝกงานในหนาที่เพื่อเสริมสรางสมรรถนะ
บุคลากรกลุมงานบริหารท่ัวไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล   

 องคความรู ทักษะที่ตองการพัฒนาโดยการ
ฝกงานในหนาที่ 

กิจกรรม/แนวทาง 
การฝกงานในหนาที ่

ทรัพยากรที่ใชใน 
การฝกงานในหนาที ่

งานการเงนิ 
และบัญชี 

 

- มีความรู  เข  าใจคำส ั ่ ง กฏ ระเบ ียบที่
เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  
- ม ีความร ู   และท ักษะการจ ัดทำบ ัญชี
มาตรฐาน การรายงานทางการเง ิน การ
วิเคราะหงานงบประมาณ  
- มีความละเอียด รอบคอบ ในการคนหา 
รวบรวม จัดเก็บ ตรวจสอบขอมูล/ตัวเลขที่
ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื่อสารใหหนวยเขาใจ 
และสรางความรวมมือในการทำงานใหบรรลุ
เปาหมาย และผลสัมฤทธิ ์ 
- เจตคติเชิงบวกที ่กอใหเกิดผลดีตอการ
ปฏิบัติงาน 

- การชี ้แจง และการศึกษาดวย
ตนเอง เกี่ยวกับคำสั่ง กฎ ระเบียบ 
มาตรการดานการเงินและบัญชี 
- การใหตัวอยาง/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  
- แนะนำวิธีการปฏิบัติหากพบวา
หล ักฐานไม  เร ียบร อย รวมทั้ ง
แนว ทา งกา รประสานงาน กับ
ผูเก่ียวของ 
- ใหผ ู  รับการฝกทดลองปฏิบ ัติ 
ซักถามหากมีขอสงสัยยังไมเขาใจ  
- มอบหมายใหปฏิบัติงานจริง 

- คู ม ือ เอกสารระเบียบ คำสั ่งที่
เก่ียวของกับงานการเงิน 
- ตัวอยางหลักฐานการเงิน, บัญชี
มาตรฐาน, รายงานทางการเง ิน/
งบประมาณ/โครงการ แบบฟอรม 
ที่ใชสำหรับการสาธิต รวมทั้งคูมือ/
รายการตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
(Checklist) 
- อุปกรณสำนักงาน โปรแกรม และ
ระบบเครือขายสารสนเทศ  
- ผูสอนงาน/พี่เลี้ยงที่เขาใจในงาน
ท ี ่ ฝ  ก เ ป  นอย  า ง ด ี  พ ร  อ ม ใ ห
คำปรึกษา/แนะนำในการฝกงาน 
- แบบประเมินผลการฝกงาน 

งานพัสดุ 
และ

ยานพาหนะ 

 

- มีความรู  เข  าใจคำส ั ่ ง กฏ ระเบ ียบที่
เกี ่ยวของกับงานพัสดุ ไดแก การกำหนด
คุณภาพ/มาตรฐาน การจัดซื้อจัดจาง การ
จัดทำบัญชี/ทะเบียนคุม การดูแลรักษา และ
จำหนายพัสดุ 
- มีความละเอียด รอบคอบ ในปฏิบัติงานที่
ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื ่อสาร และสราง
ความรวมมือในการทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที ่กอใหเกิดผลดีตอการ
ปฏิบัติงาน 

- การช ี ้แจงและการศ ึกษาดวย
ตนเอง เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ การ
พัสดุ เชน มาตรฐานพัสดุ ราคา
กลาง วิธีการจัดซื ้อจัดจาง การ
บริหารพสัดุ เปนตน 
- การใหตัวอยาง/สาธิตการจัดทำ
บัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ การซอม
บำรุง และจำหนายพัสดุ 
- ใหผ ู  รับการฝกทดลองปฏิบ ัติ 
ซักถามหากมีขอสงสัยยังไมเขาใจ   
- การปฏิบัตใินงานจริง 

- คู ม ือ เอกสารระเบียบ คำสั ่งที่
เก่ียวของกับงานพัสดุ 
- ตัวอยางบัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ 
แบบฟอรม ที่ใชสำหรับการสาธิต 
รวมทั้งคูมือ/รายการตรวจสอบ 
- อุปกรณสำนักงาน โปรแกรม และ
ระบบเครือขายสารสนเทศ  
- ผูสอนงาน/พี่เลี้ยงที่เขาใจในงาน
ท ี ่ ฝ  ก เ ป  นอย  า ง ด ี  พ ร  อ ม ใ ห
คำปรึกษา/แนะนำในการฝกงาน 
- แบบประเมินผลการฝกงาน 

งานจดัการ
ทั่วไป 

 

- มีความรู  เข  าใจคำส ั ่ ง กฏ ระเบ ียบที่
เกี ่ยวของกับงานจัดการทั ่วไป ไดแก การ
จัดการขอมูลสนับสนุนการบริหารสำนักงาน 
งานเลขานุการ การจัดการประชุม  
- มีความละเอียด รอบคอบ ในปฏิบัติงานที่
ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ตอเนื่อง ทันเวลา 
- ความสามารถในการสื ่อสาร และสราง
ความรวมมือในการทำงาน 
- เจตคติเชิงบวกที ่กอใหเกิดผลดีตอการ
ปฏิบัติงาน 

- การช ี ้แจงและการศ ึกษาดวย
ตนเอง เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ การ
พ ั ส ดุ  เช  น  การจ ัดการข  อมู ล
สนับสนุนการบริหารสำนักงาน 
งานเลขานุการ การจัดการประชุม  
- การใหตัวอยาง/สาธิตการจัดทำ
ข  อ ม ู ล เ ต ร ี ย ม ป ร ะ ช ุ ม  ง า น
เลขานุการ การติดตอประสานงาน 
- ใหผ ู  รับการฝกทดลองปฏิบ ัติ 
ซักถามหากมีขอสงสัยยังไมเขาใจ   
- การปฏิบัติในงานจริง 

- คู ม ือ เอกสารระเบียบ คำสั ่งที่
เก่ียวของกับงานจัดการทั่วไป 
- ตัวอยางแผนเตรียมการประชุม 
แบบฟอรมบันทึก/รายการงาน
ตางๆ ที่ใชสำหรับการสาธิต รวมทั้ง
คูมือ/รายการตรวจสอบ 
- อุปกรณสำนักงาน โปรแกรม และ
ระบบเครือขายสารสนเทศ  
- ผูสอนงาน/พี่เลี้ยงที่เขาใจในงาน
ท ี ่ ฝ  ก เ ป  นอย  า ง ด ี  พ ร  อ ม ใ ห
คำปรึกษา/แนะนำในการฝกงาน 
- แบบประเมินผลการฝกงาน 

 ตารางที่ ๒ ออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาท่ี 



 

๙ 

 ๓. ข้ันตอนพัฒนาทรัพยากรท่ีเก่ียวของกับการฝกงานในหนาที ่

 หลังจากออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาที่ และระบุทรัพยากรที่จำเปนตองใชในแตละกิจกรรม
การเรียนรู ขั้นตอนตอไปนี้จะเปนขั้นตอนการเตรียม/พัฒนาทรัพยากรเหลานั้น เพ่ือเตรียมความพรอมเมื่อเร่ิม
ฝกงานในหนาที่ ทรัพยากรที่เก่ียวของ แบงออกเปน 

๑. ทรัพยากรบุคคล ไดแก ผู ฝกสอน หรือพี ่เลี ้ยง ที ่มีบทบาทหนาที ่ในการ ๑) ใหคำแนะนำใน
การศึกษาคนควาขอมูล ระเบียบ/คำสั่ง องคความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ๒) สาธิตวธิีการปฏิบัติงาน 
และ ๓) คอยชวยเหลือผู ร ับการฝกงานใหสามารถปฏิบัติตามขั ้นตอนการทำงานไดอยางเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ 

๒. คูมือ/แฟมงาน หมายรวมไปถึง ตำรา เอกสารคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ กฎเกณฑ มาตรการตางๆ 
และขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งในรูปแบบเอกสาร และไฟลอิเล็กทรอนิกส การจัดหมวดหมูขอมูล
เปนสิ่งสำคัญที่จะชวยใหสืบคน และจัดเก็บขอมูลไดอยางรวดเร็ว  โดยการจัดทำแฟมงานที่แบงตามหมวดหมู
ขอมูล  และการจัดทำ/รวบรวมคูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ใชเปนตัวแบบในการฝกงาน 

๓. อุปกรณ/สถานที่ที่จำเปนตองใชในการฝกงาน โดยทั่วไปแลว การฝกงานเปนการฝกใหทำงานตาม
สภาพจริง อุปกรณท่ีใชในการฝกจึงมักจะติดต้ังอยูในบริเวณพ้ืนที่สำหรบัทำงาน คุรุภัณฑ (โตะ เกาอ้ี ตูเอกสาร) 
อุปกรณสำนักงาน คอมพิวเตอรพรอมเครื่องพิมพ อุปกรณเชื่อมตอเครือขายอินเทอรเนท/อินทราเนท ที่ควร
จัดเตรียมใหพรอมใชงานต้ังแตกอนการฝกงานเพ่ือใหสามารถดำเนินการฝกงานตามขั้นตอนไดทนัท ี

 

 ผลผลิตที่ไดรับจากข้ันตอนนี้ คือ ความพรอมของทรัพยากรที่จำเปนสำหรับการฝกงานในหนาที่ 

 ผูฝกสอน/พ่ีเลี้ยง คูมือ/แฟมงาน อุปกรณ/สถานที ่

 

งานการเงิน 

และบญัช ี

 

- กำหนดตัวผูฝกสอน/พี่เลี้ยง 

- ชี ้แจงบทบาทหนาที ่/วิธีการ
สอนงาน/การสาธิต/การฝกงาน 

- ทบทวนองคความรู/วิธีการ/
ข้ันตอนการปฏิบัติของงานที่จะ
ทำการฝกใหตรงตามวิธีการ
เสริมสรางความรู ทักษะในงาน
นั้น 

- จ ัดทำแฟมระเบ ียบ คำสั่ง 
กฏเกณฑ มาตรการตางๆ ที่
เก่ียวของกับการปฏิบัตงิานน้ัน 

- จัดทำ/รวบรวมคูมือมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่ใชเปนตัวแบบ
ในการฝกงาน 

- จ ัดเตร ียมสถานที ่สำหรับ
ฝกงานใหเหมาะสม/สะดวกตอ
การฝกสอนงาน และไมรบกวน
ผูปฏิบัติงานคนอ่ืน 

- จัดเตรียมอุปกรณที่เกี่ยวของ 
รวมทั้งสิ่งอำนวยความสะดวก
ในการฝกงาน 

 

งานพัสด ุ

และยานพหนะ 

 

 

งานจัดการทั่วไป 

 

 ตารางที่ ๓ รายละเอียดการเตรียมทรัพยากรที่เก่ียวของกับการฝกงานในหนาท่ี 

   

 

 



 

๑๐ 

 ๔. ข้ันตอนดำเนินการฝกงานในหนาที่ 

 ในชวงการฝกงานในหนาท่ี ผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนครูฝกงานในหนาท่ี จะตองอธิบายข้ันตอนในการ
ฝกปฏิบัติ รายละเอยีดที่เก่ียวของ และมีการสาธิตวิธีการทํางาน อยางเปนขั้นเปนตอน หวัหนางานกลุมบริหาร
ทั่วไปจะมบีทบาทในการอำนวยการ ประสานงาน ควบคุมกำกับดูแลใหการฝกงานในหนาท่ีสามารถดำเนินงาน
ไปไดอยางเรียบรอย และตอเนื่อง ทั้งนี้การดำเนินการฝกงานในหนาที่จะแบงหวงเวลาออกเปน ๓ หวงเวลา 
ไดแก  

 ๑) กอนการฝกงานในหนาที่ จากจุดเริ่มตนของการฝกงานในหนาที่ หัวหนางานบริหารทั่วไป จะมี
บทบาทในการชี้แจงวัตถุประสงค เปาหมาย ของการฝกงานในหนาที ่อธิบายวิธกีารฝกงานในหนาที่ในภาพรวม  
จัดตารางแผนการฝกงานที่จัดเรียงลำดับตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประสานงานผูฝกสอน/พี่เลี้ยงใหทำการ
ฝกงานตามแผนที่กำหนด รวมทั้งการชี้แจงหัวขอ องคความรู และแนวทางการศึกษาดวยตนเอง หวงเวลานี้มี
ความสำคัญมากในการสรางความตะหนักเกี่ยวกับการเรียนรู ฝกฝนทักษะโดยวิธีการฝกงานในหนาที่ วามี
ความสำคัญตอการปฏิบัติงานในอนาคตเพียงใด และจะตองเตรียม/ปรับตัวอยางไรเพื่อใหพรอมสำหรับรับการ
ฝกงานในหนาที่คร้ังนี ้

 ๒) ระหวางการฝกงานในหนาที่  ผูฝกสอน/พี่เลี้ยงจะมีบทบาทในขั้นตอนนี้เปนอยางมาก เพราะเปน
ผูทำหนาที่แนะนำภาพรวมของงาน สาธิตการปฏิบัติในงานนั้น หลังจากนั้นใหทดลองปฏบิัติ โดยผูสอนงาน/พี่
เลี้ยง ตองหมั่นสังเกตการณปฏิบัติของผูรับการฝกงาน งานบางอยางที่ตองใชเวลาอาจตองมอบหมาย โดย
กำหนดเวลาสงงาน  ผูฝกสอนตรวจสอบผลงานพรอมทั้งใหคำแนะนำ/ชี้ใหเห็นจุดที่สำคัญในแตละขั้นตอน 
รวมท้ังจุดที่ควรปรบัปรุงแกไข 

 ๓) หลงัการฝกงานในหนาท่ี เพ่ือใหทราบวาการฝกงานในหนาที่บรรลุตามวัตถุประสงคของการฝกงาน 
โดยจะตองทำการวัดผล/ประเมินผู ร ับการฝกงาน เนนขอเสนอแนะเพื ่อพัฒนารายบุคคล ทบทวนการ
ดำเนินการฝกงานในหนาที่เพื่อบันทึกเปนบทเรียนที่สำคัญ ติดตามการปฏิบัติงานของผูรับการฝกหลังเสร็จจาก
การฝกงาน 

 ผลผลิตที่ไดรับจากขั้นตอนนี้ คือ บุคลากรมีความพรอมในการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป 

 กอนการฝกงาน ระหวางการฝกงาน หลังการฝกงาน 

 

งานการเงิน 

และบญัช ี

 

- ชี้แจงวัตถุประสงค เปาหมาย 
ของการฝกงานในหนาที่ 

- อธิบายวิธีการฝกงานในหนาที ่

- การชี้แจงหัวขอ องคความรู 
และแนวทางการศึกษาด วย
ตนเอง 

- จ ัดตารางแผนการฝกงาน 
จ ัดลำด ับตามข ั ้ นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

- ประสานงานผูฝกสอน/พี่เลี้ยง
ให ทำการฝ กงานตามแผนที่
กำหนด 

- แนะนำภาพรวมของงาน 

- สาธิตการปฏิบัติพรอมตอบ
ขอซักถามในขั ้นตอนที่ยังไม
เขาใจ 

- ใหผูรับการฝกทดลองปฏบิัต ิ

- ใหคำแนะนำ/ชี ้ใหเห็นจุดที่
ควรปรับปรุงในแตละขั้นตอน 

-  ม อ บ ง า น ใ ห  ท ำ  โ ด ย
กำหนดเวลาสง 

- ผูฝกสอนตรวจสอบผลงาน 

- ว ัดผล/ประเม ินผ ู ร ับการ
ฝกงาน เนนขอเสนอแนะเพื่อ
พัฒนารายบุคคล 

- ทบทวนการดำเนินการฝกงาน
ในหน  าท ี ่ เ พ ื ่ อบ ั นท ึก เป น
บทเรียนท่ีสำคัญ 

- ต ิดตามการปฏิบ ัติงานของ
ผู รับการฝกหลังเสร็จจากการ
ฝกงาน 

 

 

งานพัสด ุ

และยานพาหนะ 

 

 

งานจัดการทั่วไป 

 

 ตารางที่ ๔ การจัดดำเนินการฝกงานในหนาที่ 



 

๑๑ 

 ๕. ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี 

 ในขั้นตอนดำเนินการฝกงานในหนาที่ หัวหนากลุมบริหารทั่วไป ประเมินติดตาม ควบคุม กำกับดูแล
ผลการปฏิบัติตามขั้นตอนการฝกงานในหนาที่อยางใกลชิด ใหขอมูลปอนกลับกับผูรับการฝกงานทันที และให
คำปรึกษา/ขอแนะนําหากเกิดความผิดพลาดหรือยังไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางชำนาญ และในขั ้นตอน
สดุทายเปนข้ันตอนการติดตาม และประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี ซ่ึงเปนขั้นตอนที่คาบเก่ียวกับหวงเวลาหลัง
การฝกงานของขั ้นตอนการดำเนินการฝกงานในหนาที่ ซึ ่งมีการวัดผลการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนเปน
ระยะๆ ทั้งการทดสอบดวยการสอบถาม การใหทดลองปฏิบัติ การตรวจงานที่มอบหมายใหทำ หากแตขั้นตอน
นี้มีจุดมุงหมายเพื่อนำขอมูลที่ไดจากการวัดผลในขั้นตอนที่แลวมาวิเคราะห และประเมินผลการฝกงานใน
หนาที่ ผลการประเมินจะเปนประโยชนตอตัวผูรับการฝกงานในหนาที่ที่จะนำไปเปนแนวทางปรับปรุงตนเอง
เมื่อไดรับมอบหมายงาน อีกทั้งผลการประเมินยังเปนบทเรียน/รายงานสรุปผลการดำเนินการฝกงานในหนาที่
เพื่อใชพิจารณาในการปรับปรุงวธิีการฝกงานในหนาที่สำหรับผูรับการฝกในรุนตอไป ขั้นตอนการติดตาม และ
ประเมนิผลการฝกงานในหนาที่ ประกอบดวย 

 ๑) การวัดผลการฝก เปนการวัดระดับความรูของผูรับการฝกงาน ในเรื่องเกี่ยวกับงาน กฎ ระเบียบที่
จำเปนในการปฏิบัติงานโดยวิธีการสอบถามใหอธิบาย การสังเกตพฤติกรรมการทำงานที่กำหนดใหทดลอง
ปฏิบัติ การตรวจสอบผลงานที่ไดมอบหมายใหไปดำเนินงานตามกำหนดเวลา เปนตน เพื่อใหมีขอมูลผลการ
ปฏิบัติของผูรับการฝกรายบุคคลในแตละงาน  

 ๒) การประเมินผล เมื่อไดรับขอมูลผลการปฏิบัติของผูรับการฝกรายบุคคลในแตละงานในขั้นตอนที่
แลวมาวิเคราะห และประเมินผลการฝกงานในหนาที่ โดยเปรียบเทยีบผลที่วดัไดทั้งดานความรู ทักษะ และเจต
คติ จากการฝกงานในหนาที่กับสมรรถนะที่พึงประสงค วิเคราะหผลการฝกเพื่อระบุรายการปฏิบัติที่ทำไดดี 
และที่ควรปรับปรุง จากนั้นประเมินบริบท/สภาพแวดลอมของงาน ปจจัยนำเขา ผลผลิต กระบวนการ ของงาน
ที่จัดใหมีการฝกงานในหนาที ่

 ๓) ขอมูลปอนกลับ ผลการประเมินจะถูกสงมอบกลับไปสูผูรับการฝก และผูควบคุมการฝกงานใน
หนาที่ การนำผลการประเมินชี้แจงใหกับผูรับการฝก จะเปนประโยชนตอตัวผูรับการฝกงานในหนาที่ท่ีจะนำไป
เปนแนวทางพัฒนา/ปรับปรุงตนเองเมื่อไดรับมอบหมายงาน อีกทั้งผลการประเมินยังเปนบทเรียน/ขอมูลเพื่อ
ใชพิจารณาในการปรับปรุงวิธีการฝกงานในหนาท่ีสำหรับผูรับการฝกในรุนตอไป โดยการจัดทำรายงานสรุปผล
การประเมินการฝกงานในหนาที่โดยแยกเปนกลุมลักษณะงาน และถอดบทเรียนที่ไดจากการดำเนินการฝกงาน
ในหนาท่ี เพ่ือปรับปรุงคูมือการฝกงานใหสมบูรณมากข้ึนตอไป 

 

 ผลผลิตที่ไดรับจากข้ันตอนนี้ คือ รายงานสรุปผลการดำเนนิการฝกงานในหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๒ 

 

 การวัดผลการฝก การประเมินผล ขอมูลปอนกลับ 
 

งานการเงิน 

และบญัช ี

 

- วัดระดับความรู ของงานใน
ภาพรวม กฏ ระเบียบที่จำเปน
ในการปฏิบัติงานโดยวิธีการ
สอบถามใหอธิบาย 
- ทดสอบปฏิบัติเพื่อตรวจสอบ
ความสามารถในการทำงาน
ตามข ั ้นตอน/มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน 
- การตรวจสอบขอมูล/ตัวเลข 
ความละเอียดรอบคอบในการ 
การจัดทำ/ตรวจสอบเอกสาร/
รายงาน ระดับใด  
- สำรวจความสามารถในการ
ประสานงาน โดยสอบถามจาก
หนวยงานที ่ผู รับการฝกไดรับ
มอบหมายใหไปติดตอประสาน  

- เปรียบเทยีบผลที่วัดไดทั้งดาน
ความรู  ทักษะ และเจตคติใน
ก า ร ฝ  ก ง า น ใ น ห น า ที่ กั บ
สมรรถนะท่ีตองการ 
- วิเคราะหผลการฝกเพื่อระบุ
รายการปฏิบัติที่ทำไดดี และที่
ควรปรับปรุง 
- ประเมินบริบทงาน ป จจัย
นำเขา ผลผลิต กระบวนการ 
ของการฝ ก งานตรวจสอบ
หลักฐานทางการเงิน 

- นำผลการประเมินชี้แจงใหกับ
ผู รับการฝก เพื ่อเปนแนวทาง
ในการพัฒนาตนเองในงานที่รับ
การฝก 
- จ ัดทำรายงานสร ุปผลการ
ประเมินการฝกงานในหนาที่ 
โดยแยกเปนกลุมลักษณะงาน 
- ถอดบทเร ียนท ี ่ ได จาการ
ดำเนินการฝ กงานในหนาที่  
เพื่อปรับปรุงคูมือการฝกงานให
สมบูรณมากขึ้น 

 

งานพัสด ุ

และยานพาหนะ 

 

งานจัดการทั่วไป 

 

 ตารางที่ ๕ การติดตาม และประเมินผลการฝกงานในหนาท่ี 

   

 จากขั ้นตอนของกระบวนการฝกงานในหนาที ่มีความเชื่อมโยงและตอเนื ่องกัน บางขั ้นตอนจะ
ดำเนินการฝกงานในรูปแบบ/ลักษณะเดียวกัน แตกตางกันที่รายละเอียด องคความรู กิจกรรมการเรียนรู และ
การวัดผล/ประเมินผลในแตละหัวขอการปฏิบัติงาน รายละเอียดตางๆ เหลานี้จะวางอยูบนฐานความตองการ
สมรรถนะของแตละงาน ไดแก งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงานการจัดการงานทั่วไป การฝกงานใน
หนาที่จะดำเนินการไปจากขั้นตอนแรก จนถึงขั้นตอนสุดทายอยางเปนระบบ และตอเนื่อง ผลผลิตของแตละ
ขั้นตอนจะสงตอเพื่อนำไปใชในขั้นตอนตอไป ปจจัยที่สำคัญตอคุณภาพการฝกงานในหนาที่ คือ หัวหนากลุม
งานที่จะมีบทบาทในการวางแผน อำนวยการ ประสานงาน ควบคุม กำกับดูแล ใหการฝกงานในหนาที่เปนไป
อยางเรียบรอย ตอเนื่อง และมีประสิทธภิาพ  

 ในส วนท ี ่  ๓ จะเปนการสรุปแนวทางการฝกงานในหนาที่กลุ มบริหารทั ่วไปของสำนักงาน
คณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

   



 

๑๓ 

สวนที่ ๓  

บทสรปุ 
 

 กลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล มีความจำเปนตองเรง
พัฒนาบุคลากรเพื่อใหมีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีความหลากหลาย และมีความละเอียดรอบคอบ
ในการตรวจหลักฐาน เอกสาร/บัญชี/รายงานทางการเงินและบัญชี การพัสดุ และการจัดการงานทั่วไป  จึงตอง
ใชวิธีการ/เคร่ืองมือตางๆ มาใชในการเสริมสรางสมรรถนะการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการฝกปฏิบตัิงานในหนาที่  
ไปพรอมการปฏิบัติงานจริงนั้น จะขยายโอกาสใหบุคลากรใหมไดเรียนรูการทำงานไดดี และรวดเร็วที่สุดวิธีหนึ่ง 
การฝกปฏิบัติงานลักษณะนี ้คือการใหบุคลากร ไดทดลองปฏิบัติงานจริงไปพรอมกับการเรียนรู โดยใช
ประสบการณเปนเครื่องมือสำคัญในการเรียนรูและพัฒนาทักษะการทำงาน การฝกงานในหนาที่ที ่ดียอม
กอใหเกิดประโยชนกับองคกรไดมากที ่ส ุด ทำใหการทำงานมีประสิทธิภาพ ทั ้งยังประหยัดเวลา และ
งบประมาณมากกวาเมื่อเปรียบเทียบกับการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการ/เคร่ืองมืออ่ืนๆ  

การฝกงานในหนาที่ (On Job Training : OJT) คือ การฝกการปฏิบัติงานจริงโดยมีผูชํานาญงานนั้น
เปนครูฝก/ผูสอนงาน คอยดูแลการฝกงานของผูเขารับการฝกอบรม ซึ่งการฝกอบรมแบบ OJT จะไมเนนการ
เรียนทฤษฎีมากนัก แตมุงเนนไปในทางฝกปฏิบัติ ทำใหการฝกอบรมแบบนี้มีความสามารถในการสรางความรู 
ความเขาใจ เหมาะกับการปฏิบัติงานโดยตรง  

การฝกงานในหนาที่จะตองถือเปนหนาที่ ความรับผิดชอบของหัวหนางาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
งานที่มิใชฝายทรัพยากรบุคคล ซึ่งผูสอนจะตองกำหนดเกณฑการประเมินผลการฝกงานในหนาท่ีที่ชัดเจน ซ่ึง
จะเปนตัวชีว้ดัหลักถึงประสทิธภิาพของการฝกอบรม  

กระบวนการฝกงานในหนาที่ มีความสำคัญ และสงผลกับประสิทธิผลของการฝกในภาพรวม การ
ฝกงานในหนาที่ไมเพียงมุงพัฒนาบุคลากรที่บรรจุใหมเทานั้น แตยังรวมถึงพฒันาศักยภาพบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
อยูเดิมใหมีขีดความสามารถเพ่ิมข้ึนอีกดวย กระบวนการฝกงานในหนาท่ีออกเปน ๕ ข้ันตอน ไดแก  

๑. ขั ้นตอนวิเคราะหขอมูลพื ้นฐานสำหรับการฝกงานในหนาที เปนขั้นตอนวิเคราะหสมรรถนะ
บุคลากรที่พึงประสงค เทียบกับสมรรถนะบุคลากรที่ตองการเพื่อใหทราบถึงรายการสมรรถนะบุคลากรกลุม
บริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลที่ตองการพัฒนาดวยวิธีการฝกงานใน
หนาที่  

 ๒. ขั ้นตอนการออกแบบโปรแกรมการฝกงานในหนาท่ี จะเปนการออกแบบองคความรู ทักษะที่
ตองการ กิจกรรม/วิธีการ และทรัพยากรที่ใชในการฝกงานในหนาที่ นำไปสูการกำหนดแผนจัดกิจกรรมการ
ฝกงานในหนาที่เพื่อเสริมสรางสมรรถนะบุคลากรกลุมบริหารทั ่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุม
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล 

 ๓. ขั้นตอนพัฒนาปจจัยที่เกี ่ยวของกับการฝกงานในหนาที่ จะเปนขั้นตอนการพัฒนาทรัพยากรที่
จำเปนตองใชในการฝกงานในหนาที่ ไดแก ผูสอนงาน/พี่เลี้ยง คูมือ/แฟมงาน อุปกรณ/สถานที่ เพื่อเตรียม
ความพรอมเมื่อเร่ิมฝกงานในหนาที ่

 ๔. ข้ันตอนดำเนินการฝกงานในหนาที ่การดำเนินการฝกงานในหนาที่จะแบงหวงเวลาออกเปน ๓ หวง
เวลา ไดแก หวงเวลากอนการฝกงานในหนาที่ หวงเวลาระหวางดำเนินการฝกงานในหนาที่ และหวงเวลาหลัง
การฝกงานในหนาที่ ที ่จะตองอำนวยการ ประสานงาน ควบคุมกำกับดูแลใหการฝกงานในหนาที่สามารถ



 

๑๔ 

ดำเนินงานไปไดอยางเรียบรอย และตอเนื่อง สงผลใหผูรับการฝกงานในหนาที่มีสมรรถนะเพียงพอ และพรอม
สำหรับการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไปของสำนักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอลไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 ๕. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการฝกงานในหนาที่ โดยนำขอมูลที่ไดจากการวัดผลในขั้นตอน
ที่แลวมาวิเคราะห และประเมินผลการฝกงานในหนาที่ ผลการประเมินจะเปนประโยชนตอตัวผูรับการฝกงาน
ในหนาท่ีที่จะนำไปเปนแนวทางปรับปรุงตนเองเมื่อไดรับมอบหมายงาน อีกทั้งผลการประเมินยังเปนบทเรียน/
รายงานสรุปผลการดำเนินการฝกงานในหนาที่เพื่อใชพิจารณาในการปรับปรุงวิธีการฝกงานในหนาที่สำหรับ
ผูรับการฝกในรุนตอไป  
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