
กิจกรรมการพัฒนางานด้านการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 

หัวข้อประเด็นความรู้ในการทำงาน 
กลุ่มงานพัฒนาสมรรถนะทางการบริหาร ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม 

เรื่อง : การจัดทำรายงานส่วนบุคคล (Individual Study) หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น 

ความรู้ที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง  
คู่มือหลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดทำรายงานส่วนบุคคล (Individual Study) หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น 
1.  เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 
      1.1 รวบรวมหัวข้อรายงานส่วนบุคคลจากใบสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
            - สรุปหัวข้อรายงานส่วนบุคคล แยกตามยุทธศาสตร์ และมิติ ของแผนยุทธศาสตร์
กรุงเทพมหานคร 
            - สรุปข้อมูลตำแหน่ง สังกัดสำนัก สำนักงานเขต และบุคลากรจากหน่วยงานต่างสังกัด          
เพ่ือเตรียมแบ่งกลุ่มเชิญวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่ม   
      1.2 เตรียมข้อมูลเพื่อที่จะเชิญวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่ม ประกอบด้วย 
            - แบ่งกลุ่มหัวข้อรายงานส่วนบุคคลของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามยุทธศาสตร์ และมิติของ 
แผนยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร หรือตามภารกิจของตำแหน่ง 10 - 11 กลุ่ม (กลุ่มละ 6 - 7 คน  
โดยพิจารณาจากภารกิจหลัก หรือลักษณะงานที่มีความใกล้เคียงกัน) 
      1.3 เตรียมข้อมูลวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่มที่เคยเป็นวิทยากรและวิทยากรใหม่ที่มีความเหมาะสม 
            - ผู้บริหารสถาบันฯ พิจารณาวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่ม 
            - จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่ม โดยแนบวัตถุประสงค์ของวิชา กำหนดการ     
ในการพบผู้เข้ารับการฝึกอบรม 2 ครั้ง และรับฟังการนำเสนอของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 1 ครั้ง 
      1.4 เตรียมกำหนดการนำเสนอรายงานส่วนบุคคลเพ่ือเชิญกรรมการรับฟังการนำเสนอ และข้อมูล
กรรมการที่เคยรับฟังการนำเสนอ และกรรมการรับฟังการนำเสนอคนใหม่ตามความเหมาะสม เสนอให้ 
            - ผู้บริหารสถาบันฯ พิจารณากรรมการรับฟังการนำเสนอ 
            - จัดทำหนังสือเชิญกรรมการรับฟังการนำเสนอ โดยแนบวัตถุประสงค์ของวิชา กำหนดการ 
  2. ขั้นตอนระหว่างการฝึกอบรม 
      2.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมรับฟังการบรรยายหัวข้อวิชาแนวทางการจัดทำรายงานส่วนบุคคล 
      2.2 แบ่งกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนำเสนอเค้าโครงรายงานส่วนบุคคล 
            - โดยเชิญวิทยากร เข้ารับฟังเค้าโครงรายงานส่วนบุคคลจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
เพ่ือให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะ 
      2.3 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่งแบบ“ข้อเสนอการจัดทำรายงานส่วนบุคคล”(แบบ R1)  
ความยาวไม่เกิน 2 หน้ากระดาษส่งให้สถาบันฯ ตามระยะเวลาที่สถาบันฯ กำหนด ก่อนพบวิทยากรที่
ปรึกษาครั้งที่ 1 



            - สถาบันฯ จัดส่งแบบ“ข้อเสนอการจัดทำรายงานส่วนบุคคล”(แบบ R1) ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ให้วิทยากรที่ปรึกษาแต่ละกลุ่ม 
      2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพบวิทยากรที่ปรึกษาครั้งที่ 1 
            - วิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่มให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะตามแบบ “ข้อเสนอการจัดทำ
รายงานส่วนบุคคล” (แบบ R1)  
      2.5  หลังจากพบวิทยากรที่ปรึกษาครั้งที่ 1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแก้ไขแบบ “ข้อเสนอการจัดทำรายงาน
ส่วนบุคคล”  (แบบ R1) ตามคำแนะนำของวิทยากรที่ปรึกษา และจัดส่งแบบ “ข้อเสนอการจดัทำรายงาน 
ส่วนบุคคล” (แบบ R1) ให้สถาบันฯ ตามระยะเวลาที่กำหนด 
      2.6 วิทยากรที่ปรึกษาตรวจสอบ“ข้อเสนอการจัดทำรายงานส่วนบุคคล”(แบบ R1) ฉบับแก้ไขและ
เห็นสมควรว่าถูกต้องครบถ้วน 
      2.7 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่งแบบ “รายงานส่วนบุคคล” (แบบ R2) ความยาวไม่ต่ำกว่า  
10 หน้ากระดาษไม่รวมภาคผนวกต่างๆ ส่งให้สถาบันฯ ตามระยะเวลาที่กำหนด  
            - สถาบันฯ จัดส่งแบบ“รายงานส่วนบุคคล” (แบบ R2) ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้วิทยากร 
ที่ปรึกษาแต่ละกลุ่ม  
      2.8 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพบวิทยากรที่ปรึกษาครั้งที่ 2 
            - วิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่มให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะตามแบบ“รายงานส่วนบุคคล” 
(แบบ R2)   
      2.9 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจัดทำเล่มรายงานส่วนบุคคล (จำนวนเล่มตามจำนวนกรรมการรับฟัง 
การนำเสนอ) พร้อมส่ง PowerPoint ประกอบการนำเสนอให้สถาบันฯ 
            - สถาบันฯ จัดส่งเล่มรายงานส่วนบุคคล พร้อมกำหนดการ และเกณฑ์การให้คะแนนให้กรรมการ
รับฟังการนำเสนอ 
      2.10 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนำเสนอรายงานส่วนบุคคลต่อคณะกรรมการรับฟังการนำเสนอ 
(คะแนนเต็มการนำเสนอ 100 คะแนน) 
            - ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนำเสนอท่านละไม่เกิน 10 นาที  
            - คะแนนส่วนเนื้อหาสาระของรายงานส่วนบุคคล 60 คะแนน 
            - คะแนนส่วนการนำเสนอ 40 คะแนน 
            - กรรมการรับฟังการนำเสนอให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะ 
      2.11 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่งแบบ “รายงานส่วนบุคคล” (แบบ R2) ฉบับแก้ไขตามคำแนะนำและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการรับฟังการนำเสนอ หลังจากนำเสนอต่อคณะกรรมการรับฟังการนำเสนอ  
              - สถาบันฯ จัดส่งแบบ “รายงานส่วนบุคคล” (แบบ R2) ฉบับแก้ไขให้วิทยากรที่ปรึกษาแต่ละ
กลุ่มเพ่ือให้ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาก่อนส่ง“รายงานส่วนบุคคล” (แบบ R2)  ฉบับสมบูรณ์ 
      2.12 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่งรายงานส่วนบุคคลฉบับสมบูรณ์จำนวน 2 เล่ม พร้อมไฟล์ PDF  
ตามที่สถาบันฯ กำหนด 
 
 



      2.13 สถาบันฯ ส่งรายงานส่วนบุคคลไปยัง  
              - หนว่ยงานต้นสังกัดพร้อมกับรายงานผล...................  
              - ห้องสมุดศูนย์การเรียนรู้มหานคร หนองจอก พร้อมไฟล์ PDF  
 3. หลังการฝึกอบรม 

     ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้หลังจากการฝึกอบรม 
 
 

เกร็ดความรู้และข้อเสนอแนะในการจัดทำ IS 

1. เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 
 ใบสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรมในส่วนหัวข้อและรายงานส่วนบุคคล (โดยย่อ) ยังไม่ชัดเจนเนื่องจาก 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอบรมบางคนยังไม่เข้าใจหลักการในการเขียน ทำให้ผู้อบรมเปลี่ยนหัวข้อในการจัดทำ
รายงานส่วนบุคคลบ่อยครั้ง 
     ข้อเสนอแนะ สถาบันฯ จัดทำกรอบในการเขียนหัวข้อและรายงานส่วนบุคคล (โดยย่อ) โดยจัดทำลิงค์ 
กรอบแนวทางการเขียน เพื่อให้ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมใช้ศึกษาและเป็นข้อมูลก่อนการเขียนใบสมัคร 
 

2. ขัน้ตอนระหว่างการฝึกอบรม 
2.1 การกำหนดส่ง แบบ R1 และ แบบ R2 สถาบันฯ เป็นผู้กำหนดให้ผู้อบรมส่งให้สถาบันฯ  

เพ่ือสถาบันฯ จะได้จัดส่งให้ที่ปรึกษา มีบางครั้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ส่งตามกำหนดเวลา  
     ข้อเสนอแนะ ประสานให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนำส่งที่ปรึกษาประจำกลุ่มโดยตรง  

2.2 เนื่องจากวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่มบางท่านติดภารกิจในวันที่สถาบันฯ กำหนด จึงไม่ 
สามารถพบผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามวันเวลาที่กำหนดได้ 
          ข้อเสนอแนะ ประสานงานวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่มและผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการเปลี่ยน 
เวลาในการพบวิทยากรที่ปรึกษาประจำกลุ่มเป็นเวลาก่อน/ หลังฝึกอบรมตามที่วิทยากรที่ปรึกษาสะดวก 

2.3 การจัดส่งแบบ R1 และ R2 ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้วิทยากรที่ปรึกษาอาจถึงล่าช้า เนื่องจาก  
วิทยากรที่ปรึกษามาจากหลายหน่วยงานและติดวันหยุดเสาร์อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ทำให้วิทยากรที่
ปรึกษามีเวลาอ่านน้อย 

     ข้อเสนอแนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่งแบบ R1 และ R2 เป็นไฟล์พร้อมเป็นเอกสารให้สถาบันฯ  
เพ่ือจะได้ส่งเป็นไฟล์ให้วิทยากรที่ปรึกษาล่วงหน้า เพ่ือให้วิทยากรที่ปรึกษามีเวลาในการอ่านรายงาน         
ส่วนบุคคลของผู้เข้ารับการฝึกอบรมมากข้ึน 

    2.4 ในวันการนำเสนอรายงานส่วนบุคคล เนื่องจากท่ีผ่านมาการนำเสนอ และการให้ข้อเสนอแนะของ 
กรรมการมีเวลาจำกัดทำให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมใช้เวลาในการนำเสนอเกินกำหนดเวลาที่วางไว้ 
      ข้อเสนอแนะ สถาบันฯ แบ่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการนำเสนอในแต่ละวันให้เหมาะสมทั้ง 
จำนวนผู้นำเสนอ เวลาที่คณะกรรมการให้ข้อเสนอแนะ และขยายวันในการนำเสนอเพ่ือให้ใช้เวลา 
การนำเสนออยู่ในกรอบระยะเวลาที่สถาบันฯ กำหนด 



 

 

 
 

 

 

 



  

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


