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แนวทางการดาํเนินการ 
พัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ 

 

ขอบัญญัติของกฎหมาย 
 

กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ พ.ศ. 2553 ขอ 8  กําหนดใหมีการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการเพื่อใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการและการเปนขาราชการที่ดีดวยกระบวนการปฐมนเิทศ  
การเรียนรูดวยตนเอง  และการอบรมสัมมนารวมกัน  ตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดดังนี้ 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
               1.1 การปฐมนิเทศ และการเรียนรูดวยตนเอง ใหสวนราชการตนสังกัดเปนผูดําเนินการ 
               1.2 การอบรมสัมมนารวมกัน  ใหกระทรวงเปนผูดําเนินการ ทั้งนี้ กระทรวงอาจมอบหมายกรม       
ใดกรมหนึ่งดําเนินการแทนทั้งกระทรวงก็ได โดยสวนราชการตนสังกัดเปนผูรับผิดชอบคาใชจายใน           
การพัฒนาดังกลาว 
                1.3 สําหรับสวนราชการที่มีฐานะเปนกรม แตอยูในบังคับบัญชาหรือมีหัวหนาสวนราชการ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี ใหสวนราชการดังกลาวเปน
ผูดําเนินการทั้งกระบวนการปฐมนิเทศ  การเรียนรูดวยตนเอง  และการอบรมสัมมนารวมกัน 
 

แนวทางดําเนนิการ 
                 1.  การปฐมนิเทศ 
                      การปฐมนิเทศ  เปนการแนะนําตอนรับขาราชการบรรจุใหมโดยผูบริหารของสวนราชการตน
สังกัด หรือเจาหนาที่ของหนวยงานการเจาหนาที่ หรือผูบังคับบัญชากระดับตน หรือผูที่ รับผิดชอบ             
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลและสอนงานขาราชการบรรจุใหม 
                      วัตถุประสงคเพื่อใหขาราชการบรรจุใหมไดเขาใจถึงสภาพแวดลอมการทํางานในหนวยงาน 
วิสัยทัศน พันธกิจ โครงสรางองคกร ผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงานและหนาที่ความรับผิดชอบ ตลอดจนเปน
การสรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการบรรจุใหม  ทั้งนี้  สวนราชการตนสังกัดโดยหนวยงานที่รับผิดชอบ
การบริหารทรัพยากรบุคคลควรจัดดําเนินการปฐมนิเทศใหแกขาราชการบรรจุใหมทุกคนกอนที่จะดําเนินการ
พัฒนาในกระบวนการอื่น 
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2.  การเรียนรูดวยตนเอง 
 

              การ เรี ยนรู โดยใช ชุดการ เรี ยนรู ด วยตนเอง  “หลักสูตรฝกอบรมข าราชการบรรจุ ใหม”                  
ที่ สํานักงาน   ก .พ .ไดรวบรวมองคความรูที่จํ า เปนสําหรับขาราชการบรรจุใหมไว เพื่อสนับสนุน                  
ใหสวนราชการสามารถดําเนินการพัฒนาขาราชการอยางประหยัดและเหมาะสมกับการเรียนรูเมื่อแรกบรรจุ
เขารับราชการ  โดยสวนราชการสามารถเบิกคาใชจายไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย         
ในการฝกอบรม พ.ศ.2549 ในราคาชุดละ 1,800 บาท ซ่ึงใชเวลาประมาณ 1-3 เดือน ขึ้นอยูกับความพรอมและ
ความสามารถของผูเรียน              
            ชุดการเรียนรูดวยตนเองขางตน ประกอบดวย 4 หมดวิชา จําแนกเปน 13 ชุดวชิา ดังนี ้

หมวดที่ 1  ปลูกฝงปรัชญาการเปนขาราชการที่ดี  มี 2 ชุดวชิา  ดังนี ้
ชุดวิชาท่ี 1 :  การเปนขาราชการ 

* หนวยที่ 1  สถานภาพขาราชการ 
* หนวยที่ 2  บทบาทของขาราชการ 
* หนวยที่ 3   ประโยชนของการเปนขาราชการ 
* หนวยที่ 4   การปฏิบัติตนของขาราชการ 
* หนวยที่ 5   ธงชัยแหงชวีิตขาราชการ 

ชุดวิชาท่ี  2 :  การเรียนรูตามรอยพระยุคลบาท 
* หนวยที่ 1  การเรียนรูตามรอยพระยุคลบาท : บุญของคนไทยที่มใีนหลวง 
* หนวยที่ 2  การนอมนําพระราชจริยวัตรและพระบรมราโชวาทเปนแนว  
                     ประพฤติปฏิบัติของขาราชการที่ดี 
* หนวยที่ 3   หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในบริบทของขาราชการ 

หมวดที่ 2  ระบบราชการและการบริหารภาครัฐแนวใหม  มี  3  ชุดวิชา  ดังนี ้
ชุดวิชาท่ี 1  : ระบบราชการไทย 

* หนวยที่ 1  ระบบการบริหารราชการไทย 
* หนวยที่ 2   กระบวนการบริหารราชการไทย 
* หนวยที่ 3   องคการบริหารราชการไทย 

ชุดวิชาท่ี 2  :  การบริหารงานภาครัฐแนวใหม 
* หนวยที่ 1  การบริหารผลงาน 
* หนวยที่ 2  สูความเปนเลิศในการบริการประชาชน 
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        * หนวยที่ 3  วฒันธรรมและคานิยมในการทํางานเพื่อประชาชน 
* หนวยที่ 4   การจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 

ชุดวิชาท่ี 3  :  การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
* หนวยที่ 1  ความหมาย  ความสําคัญและความจําเปนของหลักเกณฑและวิธีการ 
                    บริหารกิจการบานเมืองที่ด ี
* หนวยที่ 2  หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
* หนวยที่ 3  แนวทางการปรบัเปลี่ยนภาครฐัที่สนองตอการบริหารกิจการ  
                    บานเมืองที่ด ี
* หนวยที่ 4  แนวทางการประพฤติปฏิบัติตนเพื่อรวมสรางระบบบริหารกิจการ  
                    บานเมืองที่ด ี

หมวดที่ 3  ความรูพื้นฐานสาํหรับราชการ  มี  3  ชุดวิชา  ดังนี ้
ชุดวิชาท่ี 1  :  วินัยและจรรยาขาราชการ 
 * หนวยท่ี  1  ความสําคัญและจุดมุงหมายของวินัยและการรักษาวินัย 

* หนวยที่  2   บทบัญญัติวินยัขาราชการ 
* หนวยที่  3  จรรยาขาราชการ 
* หนวยที่  4  โทษของการกระทําผิดวินยัขาราชการ 
* หนวยที่  5  การอุทธรณและการรองทุกข 

ชุดวิชาท่ี 2  :   ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
* หนวยที่  1  การบริหารงานบุคคล 
* หนวยที่  2  การลาหยุดราชการ 
* หนวยที่  3  สวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล 
* หนวยที่  4  งานสารบรรณและการเขยีนหนังสือราชการ 
* หนวยที่  5  การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสด ุ

ชุดวิชาท่ี 3  :  กฎหมายพื้นฐานสําหรับขาราชการ 
* หนวยที่  1  กฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการแผนดิน 
* หนวยที่  2  กฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการพลเรือน 
* หนวยที่  3  กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของขาราชการ 
* หนวยที่  4  กฎหมายวาดวยความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาที ่
* หนวยที่  5  กฎหมายวาดวยการกระทําความผิดเกีย่วกบัคอมพิวเตอร  
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หมวดที่ 4  เสริมสรางสมรรถนะหลักและทักษะที่จําเปน  มี  5  ชุดวิชา  ดังนี ้
ชุดวิชาท่ี 1  :  ทักษะการคิด 

* หนวยที่  1  การพัฒนาการคิด 
* หนวยที่  2  การจัดทําแผนที่ความคิด 

ชุดวิชาท่ี 2 :  การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
* หนวยที่  1  ความหมาย ความสําคัญในการสื่อสาร 
* หนวยที่  2  อุปสรรคที่ทําใหการสื่อสารลมเหลว 
* หนวยที่  3  การสื่อสารระหวางบุคคลและกลุม 
* หนวยที่  4 การเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการสื่อสารเพื่อการปฏิบัติงาน 

ชุดวิชาท่ี 3 :  มนุษยสัมพันธในการทํางาน 
* หนวยที่  1  ความหมาย ความสําคัญและประโยชนของการมีทักษะ 
                     มนุษยสัมพนัธที่ดี 
* หนวยที่  2  คุณสมบัติของผูมีมนุษยสัมพนัธที่ดี กระบวนการพัฒนาตนเอง  
                     ดานมนษุยสัมพันธ 
* หนวยที่  3  หลักการสรางมนุษยสัมพนัธที่ดีกับบุคคลอื่น 
* หนวยที่  4  วิธีการสรางมนุษยสัมพันที่ดี และขอควรระวังในการสรางมนุษยสัมพันธ 
* หนวยที่  5  วิธีการสรางมนุษยสัมพนัธที่ดีกับผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน   
                      ผูใตบังคับบัญชาและประชาชน 

ชุดวิชาท่ี 4 :  สมรรถนะหลักสําหรับขาราชการพลเรือน 
* หนวยที่  1  บทนํา 
* หนวยที่  2  แนวคดิเกีย่วกบัสมรรถนะ 
* หนวยที่  3  คุณลักษณะเชงิพฤติกรรม 
* หนวยที่  4  การกําหนดระดับสมรรถนะใหสอดคลองกับชั้นงาน 
* หนวยที่  5  การมุงผลสัมฤทธิ์ 
* หนวยที่  6  บริการที่ดี 
* หนวยที่  7  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
* หนวยที่  8  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 
* หนวยที่  9  การทํางานเปนทีม 
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ชุดวิชาท่ี 5 :  การวางแผนปฏิบัตงิานโครงการ และการดําเนินการตามแผน 
* หนวยที่  1  การวางแผนปฏิบัติงานโครงการ 
* หนวยที่  2  การเขียนโครงการ 
* หนวยที่  3  การดําเนนิการโครงการตามแผน 
* หนวยที่  4  การติดตามและประเมนิผลโครงการ 

 
(แนวทางดําเนนิการตามภาคผนวก 1) 
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3    การอบรมสัมมนารวมกัน 
    การอบรมสัมมนารวมกันโดยใช  “หลักสูตรการเปนขาราชการที่ดี”  ของสํานักงาน ก.พ.                  

ซ่ึงเปนหลักสูตรที่เนนการปลูกฝงปรัชญาการเปนขาราชการที่ดี  พัฒนาจิตสํานึกราชการ  สงเสริมคุณธรรม
และจริยธรรม  จรรยาขาราชการ  กิจกรรมชวยเหลือสังคม  การทํางานเปนทีมและพัฒนาเครือขาย                 
ในการทํางาน  ตลอดจนเกิดความตระหนักในหนาที่ของขาราชการและมีความพรอมในการทํางานเพื่อ
ประโยชนสุขตอประชาชนและประเทศชาติ  โดยเนนการเรียนรูจากประสบการณและการลงมือปฏิบัติจริง 
             หลักสูตรดังกลาวประกอบดวย 4  ชุดกิจกรรม  ดังนี ้
ชุดกิจกรรมที่ 1   ปรัชญาของการเปนขาราชการ  ประโยชนของแผนดนิ  และบทบาทหนาท่ีของการเปน                            
                            ขาราชการ 
              วัตถุประสงค     เพื่อใหผูเขารับการอบรม 

*  มีความเขาใจในบทบาทหนาที่ และตระหนักในความรับผิดชอบ 
                                            ของงานราชการ 

*  เรียนรูถึงอุดมการณและจรรยาขาราชการของขาราชการและเจาหนาที่รัฐ 
                                             จากผูนําภาคราชการ ผูทรงคุณวุฒิทีเ่ปนแบบอยางที่ดี และสรางแรงบันดาลใจ  
                                             ในการเปนขาราชการที่ดี 

*  เขาใจถองแทถึงหลักการปฏิบัติงานในภาคราชการและคํานึงถึงประโยชนของ 
                                            สวนรวม  

สาระสําคัญ 
*  ปรัชญาการเปนขาราชการที่ดี 
*  ความหมายของการเปนขาราชการที่ดี 

    *  การคํานึงถึงผลประโยชนสวนรวม 
*  การตัดสินใจโดยหลกัเหตผุล และเหตุผลเชิงจริยธรรม 
*  แนวทางการเปนขาราชการที่ดี 

วิธีการ 
*  รับฟงบรรยายพิเศษจากผูนําภาคราชการที่เปนแบบอยางที่ดีประสบความสําเร็จ  
    ในการปฏิบตัิหนาที่ราชการ 
*  ชมวีดีทัศน 
*  อภิปรายกลุม 
*  ศึกษาคนควาดวยตนเอง 

   *  กิจกรรมปลูกฝงปรัชญาการเปนขาราชการที่ดีรูปแบบอื่น 
   เอกสารประกอบแนวทางการดําเนินการพัฒนาและแนวทางการประเมินผลการพัฒนาขาราชการฯ 
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         ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาฝกอบรม 30 ช่ัวโมง (ทั้งนี้ ในกรณีที่จําเปนอาจมีความยดืหยุนไดมาก 
หรือนอยกวาประมาณ  3  ช่ัวโมง) 

ชุดกิจกรรมที่ 2    การสรางวนิัย  สรางทีม  และความสามัคคี/จรรยาขาราชการ  
  วัตถุประสงค เพื่อใหผูเขารับการอบรม 
   *  รับรู  ตระหนัก และเกิดจติสํานึกในการมีวินยั การทํางานเปนทีม และ 
       ความสามัคคี 
   *  ไดเรียนรูอุดมการณขาราชการและหลักราชการ 
   *  ไดเรียนรูและฝกฝนการทํางานเปนทีม (ผานความยากลาํบากและความ 
       พยายามทีจ่ะทํางานใหสําเร็จรวมกันในสภาพแวดลอมที่ปลอดภัย) 
   *  ไดคํานึงถึงและตระหนักในความสําคญัของการมีจิตบริการในการ 
       ปฏิบัติงาน 
   *  ไดมีความรูเรื่องจรรยาขาราชการที่สําคัญสําหรับการทํางานในภาคราชการ 
  สาระสําคัญ 
   *  การปฏิบัติงานเพื่อประชาชนและประเทศชาติ 
   *  การมีระเบียบวินยั ตรงตอเวลา อดทน สามัคคี ไมยอทอตอความยากลําบาก 
       ของขาราชการ 
   *  การทํางานเปนทีม 
   *  จิตบริการของการทํางานภาครัฐ 
   *  จรรยาขาราชการ :  ความหมาย  ที่มา  ประโยชน 
  วิธีการ 
   *  กิจกรรมภาคสนามรูปแบบตาง ๆ 
   *  กิจกรรมคายลูกเสือ 
   *  กิจกรรม  Walk Rally 
   *  กิจกรรมสรางทีมงาน 
   *  กิจกรรมนอกหองเรียนในรูปแบบอื่น ๆ 
  ระยะเวลา 
   ใชระยะเวลาฝกอบรม  30  ช่ัวโมง  (ทั้งนี้  ในกรณีที่จําเปนอาจมีความยดืหยุน 
   ไดมากหรือนอยกวาประมาณ 3  ช่ัวโมง) 
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ชุดกิจกรรมที่ 3  การพัฒนาคณุธรรม  จริยธรรมและจิตสํานึกราชการ 
  วัตถุประสงค เพื่อใหผูเขารับการอบรม 
    *  มีความตระหนัก ความรูและความเขาใจเกี่ยวกับคณุธรรม จริยธรรม 
        และจิตสํานกึราชการ 
    *  พัฒนาจิตโดยการเจริญสติและภาวนาหรือปฏิบัติตามหลักการของ 
          แตละศาสนาเพื่อการปฏิบัติราชการ 
    *  ไดแนวทางการประพฤตปิฏิบัติตนเปนขาราชการที่ดีตามรอย 
        พระยุคลบาท 
    *  ไดมีความตระหนกั ความรูและความเขาใจในหลักปรชัญาเศรษฐกิจ 
        พอเพียง 
    *  สามารถนําหลักการของแตละศาสนา ปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงมา 
       ปรับใชกับการดําเนินชวีิตและการปฏิบตัิงานไดอยางถูกตองเหมาะสม 
  สาระสําคัญ 
    *  กิจกรรมพฒันาจิตโดยวธีิการเจริญสติภาวนา 
    *  เรียนรูพระราชจริยวัตรของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และ/หรือ 
        บุคคลตนแบบ 
    *  หลักคุณธรรมสําหรับขาราชการ 
    *  หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  วิธีการ 
    *  ฟงบรรยายจากวิทยากรทีม่ีความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
    *  ฝกปฏิบัติ เชน  ปฏิบัติธรรม 
    *  ศึกษาจากวดีิทัศน 
    *  สัมมนา 
    *  อภิปรายกลุม 
    *  กิจกรรมพฒันาจิตสํานึกราชการรูปแบบอื่น 
  ระยะเวลา 
    ใชระยะเวลาฝกอบรม  30  ช่ัวโมง (ทั้งนี้ ในกรณีทีจ่ําเปนอาจมีความ 
    ยืดหยุนไดมากหรือนอยกวาประมาณ 3 ช่ัวโมง) 
 
 
 เอกสารประกอบแนวทางการดําเนินการพัฒนาและแนวทางการประเมินผลการพัฒนาขาราชการฯ 
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ชุดกิจกรรมที่ 4  การพัฒนาสงัคมและประเทศชาต ิ
  วัตถุประสงค เพื่อใหผูเขารับการอบรม 
    *  มีทัศนคติที่ดีตอการทํางานเพื่อประชาชน และการใหบริการ 
       ประชาชน 
    *  ไดรับความรู ความเขาใจสภาพเศรษฐกจิและสังคมชนบทของ 
        ประเทศไทย 
    *  สามารถเชื่อมโยงแนวคิดเรื่องเศรษฐกิจพอเพียง ไปสูการ 
        ปฏิบัติงานจริงในพื้นที่ชนบทได หรือการดําเนินชวีิตไดอยางด ี
  ประเด็นการศึกษา 
   1.  ประเด็นทัว่ไปเกี่ยวกับสภาพของชุมชน ประกอบดวย 
    -  สภาพเศรษฐกิจและสังคม 
    -  ความคาดหวังของประชาชนตอการบริการของภาครัฐ 
    -  การบริหารงานของหนวยงานราชการ 
    -  การมีสวนรวมของประชาชน 
    -  คุณภาพการบริการที่ประชาชนไดรับ 
    -  การกระจายอํานาจสูทองถ่ิน 
   2.  ประเด็นการศึกษาเรื่องการนําแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียงไปใชในการพัฒนา 
        ประเทศ 
  วิธีการ 
   *  ศึกษาโครงการในพระราชดําริ 
   *  ฟงบรรยายจากบุคคลตนแบบ 
   *  ชมวีดิทัศน 
   *  ลงพื้นที่ เชน คายอาสาพฒันาชุมชนหรอืกิจกรรมพัฒนาสังคม 
   *  กิจกรรมพฒันาสังคมรูปแบบอื่น 
  ระยะเวลา 
   ใชระยะเวลาฝกอบรม  30  ช่ัวโมง  (ทั้งนี้ ในกรณีทีจ่ําเปนอาจมีความยดืหยุนได 

มากหรือนอยกวาประมาณ 3 ช่ัวโมง) 
 

(แนวทางดําเนนิการตามภาคผนวก 2) 
 
 เอกสารประกอบแนวทางการดําเนินการพัฒนาและแนวทางการประเมินผลการพัฒนาขาราชการฯ 
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แนวทางการประเมินผล 
การพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบตัิหนาท่ีราชการ 

 
 ใหสวนราชการตนสังกัดโดยหนวยงานที่ รับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการ
ประเมินผลการพัฒนา พรอมทั้งบันทึกผลการพัฒนาทั้งกระบวนการการปฐมนิเทศ การเรียนรูดวยตนเองและ
การอบรมสัมมนารวมกัน เพื่อใหสวนราชการใชเปนขอมูลประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ ดังนี้ 
 

 1.  การปฐมนิเทศ  ตองดําเนินการประเมินระดับความเขาใจเกี่ยวกับองคกร วิสัยทัศน พันธกิจ 
ผูบริหารและโครงสรางองคกรของขาราชการบรรจุใหมวามีมากนอยเพียงใด เชน วัดการบรรลุวัตถุประสงค
ในการจัดดําเนินการปฐมนิเทศ และวัดความสามารถในการเชื่อมโยงบทบาทหนาที่ของตนกับวิสัยทัศน    
พันธกิจ ยุทธศาสตรขององคกรได 
 

 2.  การเรียนรูดวยตนเองโดยใช  “หลักสูตรฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม” นั้นตองดําเนินการ
ประเมินผลเกี่ยวกับเนื้อหาวิชา ระเบียบแบบแผนของทางราชการ โดยใชแบบประเมินความรูกอนการศึกษา 
(Pre-Test) และแบบประเมินความรูหลังการศึกษา (Post-Test) ของชุดการเรียนรูดวยตนเอง ซ่ึงใชเกณฑการ
ผานประเมินของแบบประเมินความรูหลังการศึกษา (Post-Test) ของแตละชุดวิชาไมนอยกวารอยละ 60 
 กรณีทําแบบแประเมินผลหลังการศึกษา (Post-Test) ไมผานตามเกณฑสามารถทําแบบประเมินใหม
จนกวาจะผานเกณฑ  
 

 3.  การอบรมสัมมนารวมกันโดยใช “หลักสูตรการเปนขาราชการที่ดี” นั้น ตองดําเนินการประเมินผล
ดานระยะเวลาการมีสวนรวมในการอบรมของขาราชการบรรจุใหมตลอดหลักสูตรซึ่งตองไมนอยกวารอยละ 80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบแนวทางการดําเนินการพัฒนาและแนวทางการประเมินผลการพัฒนาขาราชการฯ 
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ภาคผนวก 
 

 
ภาคผนวก 1  แนวทางดําเนนิการกระบวนการการเรียนรูดวยตนเอง “หลักสูตรการฝกอบรม 
   ขาราชการบรรจุใหม” 
 
ภาคผนวก 2  แนวทางดําเนนิการการอบรมสัมมนารวมกัน “หลักสูตรการเปนขาราชการที่ด”ี 
 
ภาคผนวก 3  กําหนดการอบรมสัมมนารวมกัน “หลักสูตรการเปนขาราชการที่ดี” 
 
ภาคผนวก 4  ขอมูลที่เกี่ยวของในการดําเนนิการการอบรมสัมมนารวมกัน “หลักสูตรการเปน 
   ขาราชการที่ดี” 
 
ภาคผนวก 5  คําถาม - คําตอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  1  

 
แนวทางดําเนนิการ 

กระบวนการการเรียนรูดวยตนเอง “หลักสูตรฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม” 
 
 หนวยงานที่รับผิดชอบพัฒนาขาราชการในกระบวนการการเรียนรูดวยตนเอง ช้ีแจงและแนะนํา       
ผูเขาอบรมในประเด็นตอไปนี้ 
 1.  เกณฑการผานหลักสูตร (มีคะแนน Post-test  ของแตละวิชา 60% ขึ้นไป) 
 2.  กําหนดตารางกิจกรรมและเวลาสงขอสอบ 
 3.  กําหนดชองทางการสื่อสารระหวางเจาหนาที่ผูประสานงานกับผูเขาอบรม 
 4.  รับและตรวจขอสอบกอนการศึกษา (Pre-Test) และหลังการศึกษา (Post-test) (ตรวจขอสอบ 
     ตามเฉลยที่สํานักงาน ก.พ. แนบไปพรอมชุดการเรียนสําหรับผูจัดดําเนินการ) สรุปคะแนนและ
     แจงผล  
 5.  จัดสอบซอม กรณีที่ไมผานเกณฑประเมนิ 
 6.  ตอบขอสงสัยผูเขาอบรม 
 7.  จัดกิจกรรมเสริมและกระตุนการเรียนรูอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 หมายเหต ุ กรณีผูที่ทําแบบประเมินผลหลังการศึกษา (Post-Test) ไมผานตามเกณฑสามารถ
 ทําแบบประเมนิผลหลังการศึกษา (Post-Test)  ใหมจนกวาจะผานเกณฑได ทั้งนี้ ตองดําเนินการ
 ดังกลาวใหแลวเสร็จภายในชวงทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 
 

สิ่งที่ผูเขารับการอบรมตองดาํเนินการ : 
 1.  ศึกษาเอกสารในแตละหมวดวิชาตามเวลาที่กําหนด พรอมทั้งทบทวนบทเรียนอยางสม่ําเสมอ
 2. ทําการสงแบบประเมินผลกอนการศึกษา (Pre-Test) และประเมนิผลหลังการศึกษา (Post-Test)
     ใหหนวยงานที่รับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคลตามเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดหลักสูตรฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม ประกอบดวย 4 หมวดวิชา จําแนกเปน 13 ชุดวิชา ดังนี ้
 

หมวดที่ 1  ปลูกฝงปรัชญาการเปนขาราชการที่ดี  มี 2 ชุดวชิา  ดังนี ้
  

ชุดวิชาท่ี 1  :   การเปนขาราชการ  ประกอบดวย 
 

หนวยที่ สาระสําคัญ 
*  หนวยที่ 1  สถานภาพขาราชการ ตอนที่ 1.1  ขาราชการ :  ผูปฏิบัติบริหารงานของแผนดิน 
 ตอนที่ 1.2  ขาราชการ :  ลูกจางของประชาชน 
 ตอนที่ 1.3  ขาราชการ :  พนักงานของรัฐบาล 
 ตอนที่ 1.4 ขาราชการ :  กลไกผลิตผลสัมฤทธิ์ในภารกิจของรัฐ  
*  หนวยที่ 2  บทบาทของขาราชการ ตอนที่ 2.1  บทบาทในฐานะผูปฏิบัติบริหารงานของแผนดิน 
 ตอนที่ 2.2  บทบาทในฐานะลูกจางของประชาชน 
 ตอนที่ 2.3  บทบาทในฐานะพนักงานของรัฐบาล 
 ตอนที่ 2.4  บทบาทในฐานะกลไกผลิตผลสัมฤทธิ์ในภารกิจ 
                  ของรัฐ 
*  หนวยที่ 3 ประโยชนของการเปนขาราชการ ตอนที่ 3.1  คุณภาพชีวิต 
 ตอนที่ 3.2  ความเปนธรรม 
 ตอนที่ 3.3  ความมั่นคง 
 ตอนที่ 3.4  ความกาวหนา 
*  หนวยที่ 4  การปฏิบัติตนของขาราชการ ตอนที่ 4.1  วินัยขาราชการ 
 ตอนที่ 4.2  มาตรฐานทางจริยธรรมของขาราชการ 
 ตอนที่ 4.3  จรรยาขาราชการ 
 ตอนที่ 4.4  มารยาททางการเมืองของขาราชการ 
*  หนวยที่ 5  ธงชัยแหงชีวิตขาราชการ ตอนที่ 5.1  ความเจริญเติบโตในสถานภาพ 
 ตอนที่ 5.2  ความมั่นคงในอาชีพและการดํารงชีวิต 
 ตอนที่ 5.3  ความนับถือในวงสังคม 
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 ชุดวิชาท่ี 2  :   การเรียนรูตามรอยพระยุคลบาท  ประกอบดวย 
 

หนวยที่ สาระสําคัญ 
*  หนวยที่ 1  การเรียนรูตามรอยพระยุคลบาท : บทที่ 1  โครงการเรียนรูตามรอยพระยุคบาท 
                      บุญของคนไทยที่มีในหลวง บทที่ 2  พระราชประวัติ 
 บทที่ 3  บุญของคนไทยที่มีในหลวง 
 บทที่ 4  การเรียนรูหลัก 10 ประการตามรอยพระยุคลบาท 
*  หนวยที่ 2  การนอมนําพระราชจริยวัตร บทที่ 5  การเรียนรูทศพิธราชธรรมสูการปฏิบัติ 
                     และพระบรมราโชวาทเปนแนว บทที่ 6  การเรียนรูหลักการทรงงานในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
                    ประพฤติปฏิบัติของขาราชการที่ดี บทที่ 7  การสรางความดีแกสังคมและการรวมสรางพลังของแผนดิน 
*  หนวยที่ 3 หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ บทที่ 8  การประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในกลุมอาชีพตาง ๆ 
                     พอเพียงในบริบทของขาราชการ บทที่ 9  การประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
              ในบริบทของขาราชการ 

หมวดที่ 2  ระบบราชการและการบริหารภาครัฐแนวใหม มี 3 ชุดวิชา ดังนี้ 

 

 ชุดวิชาที่ 1  :   ระบบราชการไทย  ประกอบดวย 
 

หนวยที่ สาระสําคัญ 
*  หนวยที่ 1  ระบบการบริหารราชการไทย ตอนที่ 1.1  ระบอบการปกครองประเทศไทย 
                      ตอนที่ 1.2  การจัดระบบการบริหารราชการไทย 
 ตอนที่ 1.3  การควบคุมการบริหารราชการไทย 
*  หนวยที่ 2  กระบวนการบริหารราชการไทย ตอนที่ 2.1  รูปแบบของกระบวนการบริหารราชการไทย 
 ตอนที่ 2.2  การกําหนดนโยบายและการวางแผน 
 ตอนที่ 2.3  การจัดหนวยงานและการจัดคนทํางาน 
 ตอนที่ 2.4  การกําหนดรายจายและการจัดหารายได 
 ตอนที่ 2.5  การดําเนินการบริหารราชการแผนดิน 
 ตอนที่ 2.6  การตรวจสอบ ควบคุม และการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
*  หนวยที่ 3  องคการบริหารราชการไทย ตอนที่ 3.1  องคกรที่มีบทบาทในการบริหารราชการแผนดิน 
 ตอนที่ 3.2  องคกรใชอํานาจอธิปไตย 
 ตอนที่ 3.3  องคกรตามรัฐธรรมนูญ 

 

ชุดวิชาที่ 2  :   การบริหารงานภาครัฐแนวใหม  ประกอบดวย 
 

หนวยที่ สาระสําคัญ 
*  หนวยที่ 1  การบริหารผลงาน 1.  แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
  2.  การบริหารผลการปฏิบัติงานในหนวยงานภาครัฐ 
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หนวยท่ี สาระสําคัญ 
    

*  หนวยที่  2  สูความเปนเลิศในการบริการ 
   ประชาชน 
   

1. ความแตกตางระหวางงานบริการกับงานลักษณะอื่น 
 2. ความหมายและความสําคัญของบริการสาธารณะ 
 3. สูความเปนเลิศในการบริการประชาชน 

  

* หนวยที่  3 วัฒนธรรมและคานิยมใน 
                          การทํางานเพื่อประชาชน 
 

 1. ความหมาย ความสําคัญ ที่มา และระดับของวัฒนธรรม 
 2. วัฒนธรรมชวงกอนและหลังสงครามโลก 
 3. วัฒนธรรมในปจจุบัน 
 4. ลักษณะของวัฒนธรรมไทย 
 5. สภาพของขาราชการในอดีต 
 6. พฤติกรรมขาราชการไทยในแบบเดิม 

  

* หนวยที่  4 การจัดการงบประมาณแบบ
   มุงเนนผลงาน 
 

 1. ความหมายของงบประมาณ 
 2. หลักการพื้นฐานของระบบงบประมาณแผนดิน 
 3. พัฒนาการของระบบงบประมาณไทย 
 4. ระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตามยุทธศาสตร 
 5. การวางแผนงบประมาณ 

 

ชุดวิชาท่ี  3  :  การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  ประกอบดวย 
 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
    

*  หนวยที่  1  ความหมาย ความสําคัญ และ 
   ความจําเปนของหลักเกณฑและ 
   วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี       

 1. ความหมายของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
 2. ความสําคัญและความจําเปนของหลักเกณฑและ 
  วิธีการบริหารบานเมืองที่ดี 

  

*  หนวยที่  2  หลักเกณฑและวิธีการ 
   บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

 1. หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
  

   

*  หนวยที่  3  แนวทางการปรับเปลี่ยน 
   ภาครัฐที่สนองตอการ 
   บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
 
   

 1. หลักการดําเนินการเพื่อปรับเปลี่ยนภาครัฐสูการ 
  บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
 2. แนวทางการนําการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีไปใช 
         ในหนวยงานภาครัฐ 
 3. หนวยงานที่รับผิดชอบในการผลักดันระบบการ 
  บริหารกิจการบานเมืองที่ดีไปสูหนวยงานภาครัฐ 

  

*  หนวยที่  4  แนวทางการประพฤติปฏิบัติ 
   ตนเพื่อรวมสรางระบบ 
   บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
 

 1. ขาราชการที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับระบบการ 
         บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
 2. บทบาทของขาราชการในการดําเนินการตามหลักการ    
          บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
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หมวดที่  3  ความรูพื้นฐานสําหรับราชการ  มี  3  ชุดวิชา  ดังนี ้
 

ชุดวิชาท่ี  1  :  วินัยและจรรยาขาราชการ  ประกอบดวย 
 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
  

*  หนวยที่  1  ความสําคัญ/จุดมุงหมายของ 
   วินัยและการรักษาวินัย  

 1. ความหมายและความสําคัญของวินัยและการรักษาวินัย 
 2. จุดมุงหมายและขอบเขตของวินัยและการรักษาวินัย 

  

*  หนวยที่  2  บทบัญญัติวินัยขาราชการ 
     
 

1. วินัยตอประเทศชาติ 
2. วินัยตอผูบังคับบัญชา 
3. วินัยตอเพื่อนรวมงาน 
4. วินัยตอประชาชน 
5. วินัยตอตําแหนงหนาที่ 
6. วินัยตอตนเอง 

  

*  หนวยที่  3  จรรยาขาราชการ 
 

 1. สาระสําคัญของจรรยาขาราชการ 
 2. แนวทางการจัดทําขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ 

  

*  หนวยที่  4  โทษของการกระทําผิดวินัย 
   ขาราชการ 

 1. ประเภทของการกระทําผิดทางวินัย 
 2. สถานะโทษทางวินัยขาราชการพลเรือน 

  

*  หนวยที่  5  การอุทธรณและการรองทุกข 
 

 1. คณะกรรมการพิทักษระบบคุณธรรม 
 2. การอุทธรณ                     
 3. การรองทุกข 

 

ชุดวิชาท่ี  2  :  ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ประกอบดวย 
 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
  

*  หนวยที่  1  การบริหารงานบุคคล 
 

 บทที่  1 การบริหารงานบุคคล          
 บทที่  2 ทิศทางขอระบบบริหารงานบุคคลภาครัฐ    
 บทที่  3 กระบวนการบริหารงานบุคคล 
 บทที่  4 ระบบบรรจุแตงตั้งขาราชการพลเรือน 
 บทที่  5 ระบบเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือน   
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หนวยท่ี สาระสําคัญ 

  

*  หนวยที่  2 การลาหยุดราชการ บทที่  1  การลาปวย                 
 บทที่  2  การลาคลอดบุตร                    
 บทที่  3 การลากิจสวนตัว             
 บทที่  4 การลาพักผอน                     
 บทที่  5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
 บทที่  6 การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 บทที่  7 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน 
 บทที่  8  การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 บทที่  9 การลาติดตามคูสมรส 
 บทที่  10  การนับวันลา 
 บทที่  11  ขอคํานึงเกี่ยวกับการลา 

 

*  หนวยที่  3  สวัสดิการและประโยชน 
   เกื้อกูล 

 

 บทที่  1 สวัสดิการที่เปนตัวเงิน         
 บทที่  2 คาตอบแทนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ     
 บทที่  3 เครื่องราชอิสริยาภรณ       
 บทที่  4 สวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลเมื่อพนจากการเปน
           ขาราชการ 

  

*  หนวยที่  4  งานสารบรรณและการเขียน 
   หนังสือราชการ 
 
 
 

  บทที่  1 ความสําคัญของงานสารบรรณและสิ่งที่เกี่ยวของ 
 บทที่  2 รูปแบบหนังสือราชการ     
 บทที่  3 สําเนาหนังสือราชการ ช้ันความลับและชั้นความเร็ว 
 บทที่  4 หลักการและแนวทางการเขียนหนังสือราชการ 

  

*  หนวยที่  5  การจัดซื้อจัดจางและการ 
   บริหารพัสดุ 
 

 บทที่  1 หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ     
 บทที่  2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
   พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 บทที่  3 การซื้อการจาง 
 บทที่  4 การจางที่ปรึกษา                      
 บทที่  5 สัญญา 
 บทที่  6 การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
 บทที่  7 การลงโทษผูทิ้งงาน 
 บทที่  8 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
   ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
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ชุดวิชาท่ี  3  :  กฎหมายพื้นฐานสําหรับขาราชการ  ประกอบดวย 
 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
  

*  หนวยที่  1  กฎหมายวาดวยระเบียบ 
   บริหารราชการแผนดิน 
 

 

 บทที่  1 ความเบื้องตน               
 บทที่  2 การจัดระเบียบบริหารราชการสวนกลาง   
 บทที่  3 การจัดระเบียบบริหารราชการในกรม 
 บทที่  4 การบริหารราชการในตางประเทศ   
 บทที่  5 การจัดระเบียบบริหารราชการของจังหวัด 
 บทที่  6 การจัดระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น 
 บทที่  7 การปฏิบัติราชการแทน 
 บทที่  8 คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  

  

*  หนวยที่  2  กฎหมายวาดวยระเบียบ 
   ขาราชการพลเรือน 

 บทที่  1 บททั่วไป                   
 บทที่  2 คณะบุคคลและบุคคลที่เกี่ยวของกับการบริหาร 
          ทรัพยากรบุคคล 
 บทที่  3 หลักเกณฑทั่วไปของขาราชการพลเรือน 
 บทที่  4 การบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือน 
 บทที่  5 ขาราชการพลเรือนในพระองค         
 บทที่  6 บทเฉพาะกาล 

  

*  หนวยที่  3  กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร        
                                   ของขาราชการ 
 

 บทที่  1 หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับ พ.ร.บ.ขอมูล 
          ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540                   
 บทที่  2 หลักเกณฑสําคัญของ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 
 บทที่  3 องคกรตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร 
 บทที่  4 บทกําหนดโทษ 

  

*  หนวยที่  4  กฎหมายวาดวยความรับผิด
   ทางละเมิดของเจาหนาที่ 
 

 บทที่  1 การกระทําละเมิด  
 บทที่  2 ความรับผิดชอบทางละเมิด 
 บทที่  3 การเรียกรองคาสินไหมทดแทนของหนวยงานภาครัฐ 

 

*  หนวยที่  5  กฎหมายวาดวยการกระทํา 
                         ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 
 
 

 

 บทที่  1 บททั่วไป                   
 บทที่  2 ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร          
 บทที่  3 หนาที่และความรับผิดชอบของผูใหบริการและ 
                  บุคคลทั่วไป 
 บทที่  4 บทกําหนดโทษแกผูกระทําความผิด   
 บทที่  5 การแตงต้ังและความรับผิดชอบของพนักงานเจาหนาที่ 
 บทที่  6 อํานาจของพนักงานเจาหนาที่ 
 บทที่  7 ขอควรคํานึงของผูใชคอมพิวเตอร 
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หมวดที่  4  เสริมสรางสมรรถนะหลักและทักษะที่จําเปน  มี  5  ชุดวิชา  ดังนี ้
 

ชุดวิชาท่ี  1  :  ทักษะการคิด  ประกอบดวย 
 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
 

•  หนวยที่  1  การพัฒนาการคิด  
 

 บทที่  1 การคิด 
 บทที่  2 การพัฒนาความคิด 

 

•  หนวยที่  2  การจัดทําแผนที่ความคิด  บทที่  1 เครื่องมือชวยการคิด 
 บทที่  2 การจัดทําแผนที่ความคิด 
 บทที่  3 กรอบความคิดสําหรับขาราชการที่ดี 
 บทที่  4 คิดอยางขาราชการแหงอนาคต 

 

ชุดวิชาท่ี  2  :  การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ  ประกอบดวย 
 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
  

•  หนวยที่  1  ความหมาย  ความสําคัญ 
   ในการสื่อสาร 

 

 1 ความหมายและความสําคัญในการสื่อสาร 
 2 วัตถุประสงคของการสื่อสาร 
 3. กระบวนการสื่อสาร 
 4. รูปแบบการสื่อสาร 

  

•  หนวยที่  2  อุปสรรคที่ทําใหการสื่อสาร
   ลมเหลว 

 1. อุปสรรคของการสื่อสารในองคกร 
 2. การจัดการใหกระบวนการสื่อสารเกิดประสิทธิผล 

•  หนวยที่  3  การสื่อสารระหวางบุคคล 
                          และกลุม 
 

 1. การพูด 
 2. แนวคิดเรื่อง TA 
 3. การฟง 

  

•  หนวยที่  4  การเพิ่มพูนประสิทธิภาพใน
   การสื่อสารเพื่อการปฏิบัติงาน 

1. กลยุทธการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพภายในองคกร 
2. ประโยชนของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพภายในองคกร 
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ชุดวิชาท่ี  3  :  มนุษยสัมพันธในการทํางาน  ประกอบดวย 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
  

•  หนวยที่  1  ความหมาย  ความสําคัญและประโยชน 
            ของการมีทักษะมนุษยสัมพันธที่ดี 

 1 ความหมายของมนุษยสัมพันธในการทํางาน 
 2 ความสําคัญและประโยชนของการมีมนุษยสัมพันธที่ดี 

  

•  หนวยที่  2  คุณสมบัติของผูมีมนุษยสัมพันธดี              
                      และกระบวนการพัฒนาตนเองดาน  
                      มนุษยสัมพันธ 

1. คุณสมบัติผูมีมนุษยสัมพันธดี 
2. การวิเคราะหและพัฒนาตนเองดานมนุษยสัมพันธ 
3. กระบวนการพัฒนาตนเอง 

  

•  หนวยที่  3  หลักการสรางมนุษยสัมพันธที่ดีกับ  
                       บุคคลอื่น 
 

 1. หลักการดานจิตวิทยา 
 2. หลักการดานปรัชญา 
 3. หลักการทางศาสนา 

  

•  หนวยที่  4  วิธีการสรางมนุษยสัมพันธที่ดีและขอ  
                       ควรระวังในการสรางมนุษยสัมพันธ 

1. วิธีการสรางมนุษยสัมพันธที่ดี 
2. ขอควรระวังและความหลีกเลี่ยงในการสรางมนุษยสัมพันธกับผูอื่น 

  

•  หนวยที่  5  วิธีการสรางมนุษยสัมพันธที่ดีกับ 
                       ผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน  
                       ผูใตบังคับบัญชา และประชาชน 

1. วิธีการสรางมนุษยสัมพันธอันดีกับผูบังคับบัญชา 
2. วิธีการสรางมนุษยสัมพันธอันดีกับเพื่อนรวมงาน 
3. วิธีการสรางมนุษยสัมพันธอันดีกับผูบังคับบัญชา 
4. วิธีการสรางมนุษยสัมพันธอันดีกับประชาชน 

 

ชุดวิชาท่ี  4  :  สมรรถนะหลักสําหรับขาราชการพลเรือน  ประกอบดวย 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
 

•  หนวยที่  1  บทนํา  1. องคประกอบของมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 2. ที่มาและความสําคัญของมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

  

•  หนวยที่  2  แนวคิดเกี่ยวกับสมรรถนะ  1. ความหมายของสมรรถนะ 
 2. แนวคิดเรื่องสมรรถนะ 

  

•  หนวยที่  3  คุณลักษณะเชิงพฤติกรรม  1. คุณลักษณะเชิงพฤติกรรม 
 2. สมรรถนะหลักของราชการพลเรือน 
 3. ระดับของสมรรถนะ 

  

•  หนวยที่  4  การกําหนดระดับสมรรถนะให 
                       สอดคลองกับช้ินงาน 

 1. การกําหนดระดับสมรรถนะใหสอดคลองกับระดับ 
         ตําแหนง 

 

•  หนวยที่  5  การมุงผลสัมฤทธิ์ 
 

 1. ความหมาย 
 2. ระดับของสมรรถนะ 
 3. พฤติกรรมบงช้ีสมรรถนะ 
 4. ขอเสนอแนะสําหรับการพัฒนาตนเอง  
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หนวยท่ี สาระสําคัญ 
 

•  หนวยที่  6  บริการที่ดี 
 

 1. ความหมาย 
 2. ระดับของสมรรถนะ 

 3. พฤติกรรมบงช้ีสมรรถนะ 

 4. ขอเสนอแนะสําหรับการพัฒนาตนเอง 
  

•  หนวยที่  7  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
 

 1. ความหมาย 
 2. ระดับของสมรรถนะ 
 3. พฤติกรรมบงช้ีสมรรถนะ 

 4. ขอเสนอแนะสําหรับการพัฒนาตนเอง 
  

•  หนวยที่  8  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและ  
                       จริยธรรม 
 
 

 1. ความหมาย 
 2. ระดับของสมรรถนะ 
 3. พฤติกรรมบงช้ีสมรรถนะ 

 4. ขอเสนอแนะสําหรับการพัฒนาตนเอง 
  

•  หนวยที่  9  การทํางานเปนทีม 
 
 

  1. ความหมาย 
 2. ระดับของสมรรถนะ 
 3. พฤติกรรมบงช้ีสมรรถนะ 

 4. ขอเสนอแนะสําหรับการพัฒนาตนเอง 
 

ชุดวิชาท่ี  5  :  การวางแผนปฏิบัตงิานโครงการ และการดําเนินการตามแผน  ประกอบดวย 
 

หนวยท่ี สาระสําคัญ 
  

•  หนวยที่  1  การวางแผนปฏิบัติงานโครงการ 
 

 1. การทําความเขาใจเกี่ยวกับการวางแผน 
 2. ขั้นตอน/กระบวนการวางแผนสูการปฏิบัติ 

  

•  หนวยที่  2  การเขียนโครงการ 
 

 1. องคประกอบของการเขียนโครงการ 
 2. แนวทางการเขียนโครงการ 

  

•  หนวยที่  3  การดําเนินการโครงการตามแผน  1. ขั้นตอนการดําเนินงานตามแผน 
  

•  หนวยที่  4  การติดตามและประเมินผลโครงการ 
 
 

 1. แนวคิดและความสําคัญของการติดตามผลการ 
  ดําเนินการโครงการ 
 2. ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนินการโครงการและ 
         การรายงานผลโครงการ 
 3. หลักการเบื้องตนในการประเมินผลโครงการ 

หนวยงานติดตอ กองทุนพัฒนาการฝกอบรมทางไกลสําหรับขาราชการพลเรือน อาคาร 9 ช้ัน 5  
 สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน  สํานักงาน ก.พ.  ถนนติวานนท  ต.ตลาดขวัญ    
 อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000 โทรศัพท 0-2547-1767, 0-2547-1796 โทรสาร0-2547-1862 
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ภาคผนวก 2  
แนวทางดําเนนิการ 

การอบรมสัมมนารวมกัน  “หลักสูตรการเปนขาราชการที่ดี” 
 

แนวทางดําเนนิการในกระบวนการอบรมสัมมนารวมกัน 
 1. การดําเนินการกอนการอบรม 
   (1) ตรวจสอบจํานวนและรายชื่อขาราชการที่เขารับการอบรม 
   (2) จัดทําหลักสูตร  ชุดกิจกรรมและวางแผนการอบรม 
   (3) แจงรายละเอียดและกาํหนดการอบรมใหสวนราชการตนสังกัดทราบ 
   (4) ติดตอ  ประสานวิทยากร  สถานที่  อาหารและรถรับ-สง 
   (5) จัดเตรียมเอกสาร  ดังนี ้
      เอกสารการลงทะเบียน 

 เอกสารการอบรม 
 แบบประเมินโครงการ 
 แบบประเมินวทิยากร 
 แบบประเมินผลการอบรม 
 เอกสารอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

(6) ดําเนินการอื่น ๆ เพื่อใหการอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 

 2. การดําเนินการระหวางการอบรม 
   (1) รับลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการอบรม 
   (2) ประสานการรับ-สงวิทยากร 
   (3) อํานวยความสะดวกวิทยากรและขาราชการที่เขารับการอบรม 
   (4) บันทึกเสียงและภาพเพื่อประโยชนในการนาํไปใชประกอบหลักสูตร  เชน   
    จัดทําหนังสือรุน  หรือจัดทําองคความรูตางๆ  

(5) ประเมินผลการเรียนรูของขาราชการที่เขารับการอบรม 
(6) บริหารงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานที่กําหนด 
(7) ดําเนินการอื่น ๆ เพื่อใหการอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ (เชน  การดูแลชั้นเรียน  

การเปนผูอํานวยการเรียนรู เชื่อมโยงการเรียนรูระหวางชุดกิจกรรม  และสรุปเชื่อมโยง
การเรียนรูทั้งกระบวนการพัฒนา) 

 
       



  3. การดําเนินการหลังการอบรม 
 (1)  ดําเนินการเบิกจายคาใชจายที่ใชในการอบรม 
 (2)  สรุปผลการอบรมดังนี้ 

• ประเมินผลการอบรมจากระยะเวลาการมีสวนรวมในการอบรมตลอดหลักสูตร ซ่ึง
ตองไมนอยกวารอยละ 80 

• ประเมินผลคุณภาพในภาพรวมของหลักสูตร เชน ระยะเวลา เนื้อหา วิทยาการ  และ
ประโยชนที่ไดรับ 

(3)  แจงผลการอบรมใหสวนราชการตนสงักัดทราบเพื่อใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ   
       หนาที่ราชการ 
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(ตัวอยาง) 

   ภาคผนวก 3  

กําหนดการอบรมสัมมนารวมกัน “การเปนขาราชการที่ดี” 
 

วัน/เวลา 09.00-12.00 น. 13.00-16.00 น. 19.00-21.00 น. 
 
วันที่ 1 
 

 
รายงานตัว 

กลาวตอนรับ/พิธีเปด/ 
/กิจกรรมกลุมสัมพันธ 

 

การบรรยายในชั้นเรียน 

 
วันที่ 2 
 

 

การบรรยายในชั้นเรียน 
 

การบรรยายในชั้นเรียน 
 

การบรรยายในชั้นเรียน 

 
วันที่ 3 
 

 
ออกเดินทางไปคายลูกเสือ 

 
ชี้แจงกิจกรรม 

 

กิจกรรมกลุมสัมพันธ 
 

กระบวนการสรางความสัมพันธ/สวดมนต 

 
วันที่ 4 
 

 

กิจกรรมคายลูกเสือ 
 

กิจกรรมคายลูกเสือ 
 

กิจกรรมคายลูกเสือ 

 
วันที่ 5 
 

 

กิจกรรมคายลูกเสือ 
 

กิจกรรมคายลูกเสือ 
 

กิจกรรมคายลูกเสือ 

 
วันที่ 6 
 

 
สรุปกิจกรรม อภิปรายซักถาม สะทอนการ

เรียนรู 

 
ออกเดินทางไปวัด 

 
ชี้แจงกิจกรรม 

 

การบรรยายธรรม 

 
วันที่ 7 
 

 

การบรรยายธรรม/ฝกปฏิบัติ 
 

ฝกปฏิบัติ 
 

การบรรยายธรรม 

 
วันที่ 8 
 

 

การบรรยายธรรม/ฝกปฏิบัติ 

อา
หา

รก
าล
าง
วนั

 

 
ฝกปฏิบัติ 

อา
หา

รเย
็น 

 

การบรรยายธรรม 

 
 



 
 

วัน/เวลา 09.00-12.00 น.  13.00-16.00 น.  19.00-21.00 น. 
 

วันที่ 9 
 

 
สรุปกิจกรรม อภิปรายซักถาม สะทอนการเรียนรู 

  

ออกเดินทางไปชุมชน 
 

ชี้แจงกิจกรรม 
  

กิจกรรมอาสาพัฒนาชุมชน 

 
วันที่ 10 

 

 

การบรรยายและฝกปฏิบัติกจิกรรม 
  

กิจกรรมอาสาพัฒนาชุมชน 
  

กิจกรรมอาสาพัฒนาชุมชน 

 
วันที่ 11 

 

 

การบรรยายและฝกปฏิบัติกจิกรรม 
  

การบรรยายและฝกปฏิบัติกจิกรรม 
  

สะทอนการเรยีนรู 

 
วันที่ 12 

 

 

สรุปการเรียนรู 
  

ออกเดินทางกลับ 
  

การบรรยายในชั้นเรียน 

 
วันที่ 13 

 

 

การบรรยายในชั้นเรียน 
  

การบรรยายในชั้นเรียน 
  

การบรรยายในชั้นเรียน 

 
วันที่ 14 

 

 

สรุปกิจกรรม อภิปรายซักถาม สะทอนการเรียนรู 
  

พิธีปด 
  

*หมายเหตุ รับประทานอาหารวางเวลา 10.30 น. - 10.45 น. และ 14.30 น. - 14.45 น. 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ สําหรับกิจกรรมที่ใชในตวัอยางกําหนดการขางตน 
- ชุดกจิกรรมที่ 2 : กิจกรรมคายลูกเสือ 
- ชุดกจิกรรมที่ 3 : กิจกรรมปฏิบัติธรรม 
- ชุดกจิกรรมที่ 4 : กิจกรรมคายอาสาพัฒนาชุมชน 
 



 
 

ภาคผนวก 4 

(ตัวอยาง) 
ขอมูลที่เกี่ยวของในการดําเนนิการกระบวนการการอบรมสัมมนารวมกัน 

• สํานักงาน ก.พ. โทร. 0-2547-1784 , 0-2547-1754 , 0-2547-1749  โทรสาร 0-2547-1752  , 0-2547-1783 
 หรือ  www.ocsc.go.th

• ขอมูลกิจกรรมคายลูกเสือ  :  สํานักงานลูกเสือแหงชาติ โทร. 0-2216-2924 หรือ 
www.scoutthailand.org 

• ขอมูลกิจกรรมปฏิบัติธรรม  : สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โทร. 0-2441-0902 , 0-2441-4515 , 
 0-2441-5140  หรือ www.onab.go.th

• ขอมูลกิจกรรมอาสาพัฒนาชุมชน  : สถาบันพัฒนาองคกรชุมชน โทร. 0-2378-8300-9  
       โทรสาร  0-2378-8343  หรือ www.codi.or.th
 

 
หมายเหตุ    การดําเนินการกจิกรรมตาง ๆ ตองสํารวจความพรอมของสถานที่กอนการดําเนินการจริง  เพื่อความ

เปนมาตรฐานในการพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ocsc.go.th/
http://www.scoutthailand.org/
http://www.onab.go.th/
http://www.codi.or.th/


 
 

ภาคผนวก 5  
 
 

คําถาม - คําตอบ 

คําถาม – คําตอบเกี่ยวกับประเด็นเกณฑการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
 
คําถาม ขาราชการใหมทุกคนตองผานการพัฒนาตามแนวทางการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญที่อยู

ระหวางทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ (ขาราชการใหม) ตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดหรือไม 

คําตอบ ขาราชการใหมที่บรรจุเขารับราชการตั้งแตวันที่ 2 มิถุนายน 2553 เปนตนไปจําเปนตองผานการ
พัฒนาตามแนวทางที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด  เนื่องจากผลการพัฒนาจะตองนําไปประกอบการ
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 
คําถาม ขาราชการใหมที่บรรจุกอนวันที่ 2 มิถุนายน 2553 และขาราชการที่เขารับการบรรจุเปนเวลานาน

แลว  แตยังไมไดรับการพัฒนา  จะไดรับการพัฒนาหรือไม 

คําตอบ ใหขาราชการกลุมดังกลาวไดรับการพัฒนาตามหนังสือเวียน ว 5/45 (ซ่ึงสามารถ download      
ไดจากเว็บไซตสํานักงาน ก.พ.  www.ocsc.go.th หัวขอฝกอบรม พัฒนา เร่ือง การพัฒนา
ขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ) 

 
คําถาม ถาภายใน 6 เดอืนขาราชการใหมภายในกรมมีการบรรจุนอยราย  กรมจะจัดการพัฒนา

กระบวนการอบรมสัมมนารวมกันไดอยางไร (ตองการเครือขายเฉพาะภายในกรม) 

คําตอบ วัตถุประสงคของกระบวนการอบรมสัมมนารวมกนั คือ การสรางเครือขายขาราชการระหวาง
หนวยงาน  แตหากมีความจําเปนใหกรมประสานงานเพื่อทําความตกลงกับกระทรวง 

 
 
 
 
 

http://www.ocsc.go.th/


คําถาม ขาราชการใหมบางคนไมสามารถเขารับการพัฒนากระบวนการการเรียนรูดวยตนเองไดทันภาย
ในชวงทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการควรทําอยางไร 

คําตอบ ตองพัฒนาทั้ง 3 กระบวนการภายในชวงทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  สําหรับการพัฒนา
กระบวนการการเรียนรูดวยตนเองนั้นสามารถทําการพัฒนานอกเวลาราชการได 

 
คําถาม การพัฒนากระบวนการการเรียนรูดวยตนเองถาไมผานชุดวิชาใดวิชาหนึ่ง  ถือวาไมผานการ

พัฒนาใชหรือไม 

คําตอบ ใช  เนื่องจากขาราชการใหมทุกคนตองพัฒนาทั้ง  3  กระบวนการภายในชวงทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 
คําถาม การพัฒนาขาราชการใหมตามกฎ ก.พ. วาดวยการทดลองฯ  พ.ศ.2553 เริ่มใชเมื่อใด  มีผล

ยอนหลังหรือไม 

คําตอบ มีผลบังคับใชหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว 60 วัน (มีผลบงัคับใชสําหรับขาราชการ
ใหมที่บรรจุตัง้แตวนัที่ 2 มิถุนายน 2553 เปนตนไป) โดยไมมีผลยอนหลัง 

 

คําถาม-คําตอบเกี่ยวกับประเด็นหลักสูตร 
 

คําถาม จําเปนมากนอยเพยีงใดที่ตองดําเนินการพฒันากระบวนการการเรียนรูดวยตนเองตามหลักสูตรที่
สํานักงาน  ก.พ.  กําหนด 

คําตอบ จําเปน  เพราะเปนหลักสูตรพืน้ฐานสําหรับการพัฒนาขาราชการใหมใหรูระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ  เพื่อใหมีความเปนระบบและมีประสิทธิภาพ 

 
คําถาม การพัฒนากระบวนการการปฐมนิเทศสามารถจัดไดตลอดทั้งปหรือไม 
คําตอบ ตองจัดภายในชวงทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการใหม  โดยตองดําเนินการกอน

กระบวนการอืน่ 
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คําถาม-คําตอบเกี่ยวกับประเด็นผูรับผิดชอบ 
 คําถาม  การพัฒนาโดยการปฐมนิเทศเปนหนาที่ของใคร 
 คําตอบ  สวนราชการตนสังกัด 
 
 คําถาม  ใครเปนผูกลาวตอนรับในกระบวนการปฐมนิเทศ 

คําตอบ สวนราชการตนสังกัด หรือการเจาหนาที่  หรือผูบังคับบัญชาระดับตน  หรือผูที่รับผิดชอบดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดแูลและสอนงานขาราชการใหม  
ตามแตสวนราชการตนสังกดัจะเห็นสมควร 

 
คําถาม-คําตอบเกี่ยวกับประเด็นงบประมาณ 

คําถาม การพัฒนากระบวนการเรียนรูดวยตนเอง  ตองตั้งงบประมาณไวที่สวนราชการตนสงักัดใช
หรือไม 

คําตอบ ตองตั้งงบประมาณไวที่สวนราชการตนสังกัด  เนื่องจากตองรับผิดชอบคาใชจายในการพัฒนาทั้ง 
3 กระบวนการ 

 

คําถาม-คําตอบเกี่ยวกับประเด็นอื่น ๆ 

คําถาม กรณีที่กรมดําเนินการพัฒนาเองแลวทําหนงัสือเชิญขาราชการใหมเขารับการพัฒนาแตขาราชการ
ผูนั้นอางวาติดภารกิจไมสามารถเขารับการพัฒนาได  กรมควรทําอยางไร 

คําตอบ แจงขาราชการผูนั้นใหทราบวาตองนําผลการพัฒนามาใชประกอบการพิจารณาประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และรายงานผูบังคับบัญชาที่มีหนาที่กํากบัดูแลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการใหมเพื่อทราบ 
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