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การจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้างนั น ได้
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การพัฒนาส าหรับบุคลากรแต่ละต าแหน่ง ให้ได้รับการพัฒนาในหลาย ๆ มิติ ทั งในด้านความรู้พื นฐานในการ
ปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ
ต าแหน่ง ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้สอดคล้องกับ
บทบาทและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้างต่อไป  
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บทที่ 1  
บทน า  

 
 1. หลักการและเหตุผล  

การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั งในระดับพื นที่ และระดับ
สากล เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ซึ่งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน (Globalization)      
โดยต้องอาศัยความรู้  ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้และการบริหารจัดการที่ดี  ตามหลัก               
ธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การบรหิารส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน 2545 
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนา     ผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพือ่ให้รูร้ะเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติ
ราชการ บทบาทและหน้าที่ ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่ดี โดย
องค์การบริหารส่วนต าบลต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล (ก.ท.จ.จังหวัด) ก าหนด เช่น  การพัฒนาด้านความรู้พื นฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้
วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้ หากองค์การบริหารส่วน
ต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติมใหส้อดคลอ้งกบัความจ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบรหิารส่วน
ต าบลก็ให้กระท าได้ ทั งนี องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงาน
องค์การบริหารสว่นต าบลก าหนดเป็นหลักสตูรหลกัและเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณาเห็นว่า    มีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอื่น ๆ ได้ และอาจกระท าได้โดย
ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบล (ก.ท.จ.จังหวัด) องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด หรือส านักงานคณะกรรมการ พนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล (ก.ท.จ.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้น
สังกัด ร่วมกับส่วนราชการอื่นหรือภาคเอกชนก็ได้และตามประกาศคณะกรรมการองค์การบริหารส่วนต าบล
จังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 
๑๑ พฤศจิกายน 2545 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร เพื่อเพิ่มพูนความรู้ 
ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
   ในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด โดยให้
ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล มีระยะเวลา 3 ปี และแผนประจ าปี  ตามกรอบของแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลนั น       
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   เพื่อ ให้สอดคล้องกับแนวทางดั งกล่าว  องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง        
อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร  จึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2561 - 2563 ขึ น 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง เป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั งยังเป็นการพัฒนา   เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม 
จริยธรรมของบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง ในการปฏิบัติงานราชการและบริการ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั น ต้องพัฒนา 5 ด้าน 
ได้แก่ 

(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 
เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของนโยบายต่างๆ  เป็นต้น 

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งานวิเคราะห์ 
งานการเงิน งานด้านช่าง ฯ 

(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 

(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอื่นได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

(5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและ
การปฏิบัติงานอย่างมีความมีความสุข  

ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดยข้อมูลควร
แสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความคาดหวัง และความ
ต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการประเมินโดย
วิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา รวมทั ง
การวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ งทั งหมดเป็นการ
ประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบค าถามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่   
จุดไหน ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั งนี   โดยใช้เทคนิค Swot 
analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัย
ภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 

จุดแข็ง 
- ก าหนดนโยบายการพฒันาบุคลากรเองภายใต้กฎหมาย 
- เป็นองค์กรของรัฐ  มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- มีสถาบันพฒันาบุคลากรท้องถ่ิน 
- มีบทบาทหน้าที่ตามกฎหมายชัดเจน 
- มีความพร้อมในด้านงบประมาณในการพฒันา 
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จุดอ่อน 
- บุคลากรในองค์กรขาดแรงจูงใจในการพฒันาตนเอง 
- การแข่งขันระหว่างองค์กรมีนอ้ย 
- บุคลากรไม่เพียงพอ ไม่มเีวลาเข้ารับการฝกึอบรม 
 

โอกาส 
- รัฐบาลสง่เสรมิการพัฒนาบุคลากร 
- สถาบันพฒันาบุคลากร  มีหลักสูตรในการฝกึอบรมที่หลากหลาย 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการพฒันาบุคลากร 

อุปสรรค 
- กฎ ระเบียบไม่ทันสมัย ปรับไมท่ันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนไป 
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรไม่สอดรับกับความต้องการของผู้อบรม   
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสูง   

 

2.  วัตถุประสงค์การพัฒนา  
 2.1 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการ
พัฒนาตนเองเพื่อให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual Skills)  
เพื่อการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
  2.2 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่า
ของตนเองและคุณค่าของผู้อื่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น (Human Skills) เพื่อบริหารและปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิผล 
  2.3 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน เพื่อให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั งการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิผล 
 

3. เป้าหมาย 
 3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 
  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง ประกอบด้วย  พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ได้รับการพัฒนาการเพิ่มพูนความรู้ มีความสามารถ ทักษะ 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานทุกคน 
  2. ประชาชนต าบลค าน  าสร้าง ได้รับการบริการที่ดี สะดวก รวดเร็ว ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 
 
 3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง ทุกคนที่ได้เข้ารับการพัฒนา
เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี 
  2. ประชาชนต าบลค าน  าสร้าง ได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ น 
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4.  ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล เห็นสมควรให้
จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื อหาครอบคลุมในมิติด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี   

  1) การก าหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการพัฒนาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับ
ต าแหน่งในแต่ละ สายงานที่ด ารงอยู่ตามกรอบแผน อัตราก าลัง 3 ป ี 

  2) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้างต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ ในหลักสูตรใดหลักสตูรหนึ่งหรือหลายหลกัสตูรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั งหรือตามที่ผู้บรหิารท้องถ่ิน
เห็นสมควร ดังนี   

   (1) หลกัสูตรความรู้พื นฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลกัสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   (3) หลกัสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
   (4) หลกัสูตรด้านการบรหิาร  
   (5) หลกัสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้างเป็นหน่วยด าเนินการ

เอง หรือด าเนินการ ร่วมกับ ก.ท.จ จังหวัดยโสธร หรือหน่วยงานอื่นโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี
ก็ได ้ตามความจ าเป็น และความเหมาะสม ดังนี   

   (1) การปฐมนเิทศ  
  (2) การฝึกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดงูาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัตกิาร หรือการสมัมนา  
  (5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม  

  4) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้างต้อง
จัดสรรงบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดยค านึงถึง
ความประหยัดคุ้มค่า เพื่อให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

 
 

5.  ขั นตอนการด าเนินงาน  
 

แผนภาพแสดงขั นตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การเตรียมการและ 
การวางแผน 

-  แต่งตั้งคณะท ำงำน 
-  พิจำรณำเหตุผลควำมจ ำเป็น 
-  ก ำหนดประเภทควำมจ ำเป็น 

การด าเนินการพัฒนา 
 

-  เลือกวิธีพัฒนำ 
-  แนวทำงพัฒนำ 

การติดตามและประเมินผล 
 

-  ผู้บังคับบัญชำ 
-  คณะกรรมกำรตรวจรับรอง 
   มำตรฐำนฯ 
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5.1 การเตรียมการและการวางแผน  
  1) แต่งตั งคณะท างานเพื่อด าเนินการจัดท าแผนพฒันาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจ าเปน็ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะหด์ูว่าผู้ใต้บังคับบัญชา

แต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงาน
ได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

  3) ก าหนดประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมจริยธรรม  
 5.2 การด าเนินการพัฒนา  

  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรน า
ข้อมูลเหล่านั นมาพิจารณาก าหนด กลุ่มเป้าหมายและเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา
ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนาและเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารถ
เลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่
ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยเลือก   
แนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพื่อด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วย
ราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ   
 ๕.3  การติดตามและประเมินผล  
   การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนา
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้างได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลยโสธร   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน 2545 ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี   
   1) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการพัฒนา    
เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั นได้รับการพัฒนาแล้ว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 
 
  องค์ประกอบ 1               องค์ประกอบ 2                        องค์ประกอบ 3         องค์ประกอบ 4       องค์ประกอบ 5 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

4.1 บุคลากร 
มีจิตส านึกพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง   
มีสมรรถนะ 
ที่สามารถ 
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ของ องค์การบริหารส่วน
ต าบลต าบลค าน  าสร้าง
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และมีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจขององค์การ
บริหารส่วนต าบลต าบล
ค าน  าสร้างได้อย่างมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด   (รู้
วิธีคิด คิดเป็น มี

จิตส านึกที่ดี และมุง่มั่น
ที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจคน
อ่ืน รู้วิธีท างานและอยู่
ร่วมกับคนอ่ืนอย่างมี

ความสุข และมุง่มั่นที่จะ
รักคนอ่ืน รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน (มี
ความรู้และทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจ าเป็นพื นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช้ 
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลติ 
(Output) 

4. ผลลัพธ ์
(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สดุท้าย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบด้านต่างๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช้
ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช้เพ่ือ
ด าเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยทีี่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลักหน่วยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเช่ือมั่น
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  
 
 
 
 

5.2 ได้รับความร่วมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  
 
 
 

5.3 สู่การพัฒนาที่
ยั่งยืน 

 
 

2.2 พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์ (Strategy-
Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธีเร่ิมจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกว่าวิธีเร่ิมจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 

2.5 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวตักรรมเพ่ือให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลื่อน (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ที่เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร (Driving 
Mechanism of Personnel Development 

Plan) 
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บทที่ 2 
แนวทางการพฒันาบคุลากร 

 

การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง ได้
พิจารณาและให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับ ทั งคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง เพื่อให้ได้รับการพัฒนาประสิทธิภาพทั งทางด้าน        
การปฏิบัติงาน หน้าที่ ความรับผิดชอบ ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง การบริหารและ
คุณธรรมและจริยธรรม ดังนี  

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
   ส านักปลัด  ประกอบด้วย  

1. หัวหน้าส านักปลัด  
2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. เจ้าพนักงานธุรการ 
6. พนักงานจ้าง 

กองคลัง  ประกอบด้วย  
 1. ผู้อ านวยการกองคลงั 

2. นักวิชาการเงินและบญัชี  
3. เจ้าพนักงานพัสด ุ
4. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
4. พนักงานจ้าง  

กองช่าง  ประกอบด้วย  
1. ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นายช่างโยธา 
3. พนักงานจ้าง 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ประกอบด้วย  
1. ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2. ครูผู้ดูแลเด็ก 
3. ผู้ดูแลเดก็ 

กองสาธารณสขุ และสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย  
1. เจ้าพนักงานสาธารณสุข 

กองสวัสดิการสังคม  ประกอบด้วย  
1. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

หน่วยตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย  
1. นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
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หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 
และ การติดตามและประเมินผล 

 

(1) หลักสูตรความรู้พื นฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพฒันาเกี่ยวกับงานในหน้าทีร่ับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหนง่  
(4) หลักสูตรด้านการบรหิาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
(7) หลักสูตรการบรหิารจัดการองค์กร  

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
 

     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี  
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือการพฒันาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในหอ้งเรียน 

(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออื่นๆ  

ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในหอ้งเรียน                                      

(Non Classroom Training) 

 

กองฝึกอบรมเป็นผูรั้บผิดชอบ 

 ความรู้อยูติ่ดตวัไม่นานประมาณ  
1 – 2 สัปดาห์ 
 
การเรียนรู้ระยะสั้น   (Short 
Term Learning) 
 

ผู้บังคบับัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผูรั้บผิดชอบ 

 การเรียนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ไดแ้ก ่
 การสอนงาน (Coaching) 

การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) 

โปรแกรมพ่ีเล้ียง (Mentoring Program) 

การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 

การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 

การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 

การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

การใหค้ าปรึกษาแนะน า (Consulting) 

การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 

การท ากิจกรรม (Activity) 

การเรียนรูด้ว้ยตนเอง (Self Learning) 

การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 

การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 

การใหข้อ้มูลป้อนกลับ (Feedback) 

การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ (Counterpart) 

การเปรียบเทียบกบัคู่แข่ง / คู่เปรียบเทียบ (Benchmarking) 

การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 

การใหทุ้นการศึกษา (Scholarship) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ 
 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมใน
ห้องเรียน   
(Classroom Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลายกลุ่มงาน/ต าแหน่งงาน 
โดยมีส านักงานปลัด (งานบริหารงานบุคคล) ท าหน้าที่
ด าเนินการจัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อที่ต้องพัฒนาของบุคลากร
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ น 

๒.  พัฒนาความสามารถที่เป็นจุดแข็งของบุคลากรให้
ดีขึ นกว่าเดิม 

๓. เตรียมความพร้อมส าหรับต าแหน่งงานที่สูงขึ น ท า
ให้ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเกิดความม่ันใจว่า
จะสามารถรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายเม่ือ
ได้รับการเลื่อนต าแหน่งงานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น 
(Talented People) หรือผู้สืบทอดต าแหน่งงาน 
(Successors) ที่จะก้าวขึ นสู่ต าแหน่งงานระดับ
บริหารต่อไป 

 
๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่จ าเป็นจะต้องอยู่ใน
ภาคสนามเท่านั น อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะท าหน้าที่สอนงานให้กับ
บุคลากร 

๑. เพื่อแก้ปัญหาที่เกิดขึ นในการท างาน   
     ผูส้อนชี ให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้    
     บุคลากรคิดแก้ไขปัญหาต่อเอง 
๒.เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้พร้อม 
     ก่อนที่จะเลื่อนต าแหน่ง ผู้สอนต้อง       
     ทบทวนผลงาน ความสามารถที่มีอยู่    
     และก าหนดเป้าหมายในการสอนงาน       
     โดยเน้นการพัฒนาความสามารถใน 
     ต าแหน่งที่บุคคลากรจะเลื่อนขึ นไป 
๓. เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมาก

ขึ น ผู้สอนจะต้องค้นหาความสามารถที่โดดเด่น/ 
ที่ต้องปรับปรุง และจัดล าดับความส าคัญของ
ความสามารถที่จะต้องพัฒนา หรือต้องการเสริม
และพัฒนา 

๓. การฝึกอบรมในขณะ
ท างาน (On the Job 
Training : OJT) 
 

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติจริง โดยมีผู้สอนที่
เป็นหัวหน้างานหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
ประกบเพื่ออธิบายและชี แนะ ซ่ึงเครื่องมือนี จะเกิดประโยชน์
ได้ถ้าใช้คู่กับการสอนงาน 

ใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ที่เพิ่งเข้ามาท างาน สับเปลี่ยน 
โอนย้าย เลื่อนต าแหน่ง มีการปรับปรุงงานหรือต้อง
อธิบายงานใหม่ ๆ เพื่อสอนให้บุคลากรทราบและ
เรียนรู้เก่ียวกับคู่มือขั นตอนการปฏิบัติงาน 
(Procedure) วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
คู่มือการท างาน (Manual) ระเบียบปฏิบตัิที่เก่ียวข้อง
กับการท างาน (Rules & Regulation) หรือ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อให้บุคลากรสามารถท างาน
ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ 
 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๔. โปรแกรมองค์กรพี่
เลี ยง 

(Mentoring 
Program) 

 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การท างานร่วมกับผู้อ่ืน
ภายในองค์การ องค์การบางแห่งเรียก Buddy Program  
ซ่ึงบุคลากรจะมีพี่เลี ยงที่ได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพื่อดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนในองค์การได้อย่างมี
ความสุข สามารถปรับตัวเข้ากับองค์การ   เพื่อน
ร่วมงาน และสภาพแวดล้อมในการท างานที่
แตกต่างจากองค์การเดิมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีพี่เลี ยงท าหน้าที่ในการสร้างความสัมพันธ์ 
ความคุ้นเคย และบรรยากาศที่ดีในการท างาน 
รวมทั งเป็นแบบอย่าง (Role Model) ที่ดีให้แก่
บุคลากรใหม่ 

๒. เพื่อช่วยบุคลากรที่ก าลังจะปรับต าแหน่งให้เติบโต
ขึ นในองค์การ พี่เลี ยงจะท าหน้าที่ให้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการท างานรวมถึงข้อควรระวังและ
ความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ นจากงานใหม่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
๕.  การเพิ่มคุณค่าใน
งาน 
(Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทายมากขึ น ต้องใช้
ความคิดริเริ่ม การคิดเชิงวิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่า
เดิมที่เคยปฏิบัต ิ

๑.  Renewal – การท าให้เกิดความแปลกใหม่ ไม่ให้
บุคลากรเกิดความเบื่อหน่าย โดยการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคลที่จะต้องติดต่อ
ประสานงานด้วย เปลี่ยนมุมมองหรือความคิด
จากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการแสวงหา
ทักษะความช านาญมากขึ น พัฒนาสัมพันธภาพที่
เกิดขึ นจากการท างานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การช านาญในงานเป็นพิเศษ 
ก่อให้เกิดความสามารถในการบริหารจัดการงาน
นั นที่ลึกขึ น ยากและท้าทายมากขึ น 

 
๖. การเพิ่มปริมาณงาน 
(Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่มากขึ น เป็นงานที่มีขั นตอนงาน
คล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติหรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่าง
จากเดิมที่เคยปฏิบัติ แต่งานที่ได้รับมอบหมายไม่ยากหรือไม่
ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 
 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการท างานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 
(Managerial Competency) ที่เพิ่มขึ นจากการ
บริหารงานที่มีปริมาณที่มากขึ นกว่าเดิมที่เคยปฏิบัติ 
ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการบริหารเวลา 
ทักษะการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ การบริหาร
ทีมงาน การสอนและการพัฒนาทีมงาน (เหมาะ
ส าหรับบุคลากรที่ท างานเดิม ๆ  ซ  า ๆ มาเป็นระยะ
เวลานาน) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ 
 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบโครงการระยะยาว 
ไม่สามารถท าให้เสร็จภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการ
พิเศษที่บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏิบัติหรือเป็น
โครงการที่เพิ่มขึ นจากงานประจ าที่รับผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็งและ
จุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการที่มอบหมายให้
บุคลากรไปปฏิบัติเป็นเครื่องมือในการฝึกทักษะในการ
ท างาน (Skill-based) โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่
เก่ียวข้องในงานนั น บางองค์การน ามาใช้ในการเลื่อน
ระดับต าแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผู้สืบทอดทายาทต าแหน่งงาน 
 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
    (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหน่ึงไปยังอีกงานหน่ึง เพื่อ
เรียนรู้งานนั น ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้
เป็นเครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของผู้บริหารก่อน
การปรับต าแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ท างานที่หลากหลายด้าน เป็นการเสริมสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรให้เรียนรู้งานมากขึ น จึง
เหมาะส าหรับบุคลากรที่เตรียมความพร้อมในการ
รับผิดชอบงานที่สูงขึ น หรือเป็นกลุ่มคนที่มีผลงานดี
และมีศักยภาพสูง (High Performance and High 
Potential) 
 

๙.  การให้ค าปรึกษา     
     แนะน า 
     (Consulting) 
 

เน้นการให้ค าปรึกษาแนะน าเม่ือบุคลากรมีปัญหาที่เกิดขึ น
จากงานที่รับผิดชอบ หัวหน้างานจะต้องท าหน้าที่ให้แนวทาง 
เคล็ดลับ และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ นนั นได้ 

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ นกับบุคลากรด้วยการ
วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ นในการท างาน และน ามา
ก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา ซ่ึงผู้บังคับบัญชา
จะต้องน าเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม
เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิด
ขึ นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ นกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ น 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและความรู้
ต่างๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
 (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และการติดตาม
หัวหน้างานหรือผู้รู้ในงานนั น ๆ เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้
เวลามากนักในการพัฒนาความสามารถของบุคลากร 
เน่ืองจากบุคลากรจะต้องท าหน้าที่สังเกตติดตามพฤติกรรม
ของหัวหน้างาน 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะที่
จ าเป็นต้องใช้ในการท างาน ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
การจัดการงานที่เกิดขึ นจริง รวมถึงการแสดงออกและ
ทัศนคติของแม่แบบหรือ Role Model ภายใน
ระยะเวลาสั น ๆ (Shot-term Experienced) 
ระยะเวลาตั งแต่หน่ึงวันไปจนถึงเป็นเดือนหรือเป็นปี  
มักใช้ในการพัฒนาบุคลากรที่มีศักยภาพสูง (Talent) 
หรือการพัฒนาคนเก่ง หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรียนรู้
วิธีการท างานของผู้อ่ืนเพื่อน ามาปรับปรุงการท างาน
ของตนเองให้ดีขึ น หรือใช้ในการพัฒนาความก้าวหน้า
ในอาชีพของบุคลากร (Career Path) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ 
 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑๑.  การท ากิจกรรม  
(Activity) 

 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั น ไม่ต้องมีระยะเวลาหรือ
ขั นตอนการด าเนินงานมากนัก ความส าเร็จของเครื่องมือ
ดังกลา่วนี ต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน เกิดการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมองซ่ึงกันและกัน ท า
ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน รวมถึงช่วยสร้างบรรยากาศ
และสร้างขวัญก าลังใจที่ดีในการท างาน ท าให้บุคลากร
เกิดความรู้สึกสนุกสนานในระหว่างวันท างาน อัน
ส่งผลให้ผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงานเพิ่มสูงขึ น และ
มีประสิทธิภาพเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

๑๒.  การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง  

(Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจากแหล่ง/ ช่องทาง การ
เรียนรู้ต่าง ๆ เช่น อ่านหนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก 
Work Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมูลผ่าน Internet หรือ
เรียนรู้จาก e-Learning หรือ สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพื่อให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองโดยไม่จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการ
ปฏิบัติงานเท่านั น บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาส
เรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่องทางการเรียนรู้และสื่อ
ต่าง ๆ ที่ต้องการได้ วิธีนี เหมาะกับบุคลากรที่ชอบ
เรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ (Self 
Development) โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการ
ปฏิบัติงานดี และมีศักยภาพในการท างานสูง 
(Talented People) 
 

๑๓.  การเป็นวิทยากร 
ภายใน  
 (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถในการถ่ายทอด รัก
การสอนและมีความรู้ในเรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้
บุคคลเหล่านี เป็นวิทยากรภายในองค์การท าหน้าที่จัดอบรม
ให้ กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนาความสามารถ
ของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้แสดงผลงานจากการ
เป็นวิทยากรภายในให้กับบุคลากรภายในองค์การ วิธี
นี เหมาะส าหรับบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญหรือรอบรู้
ในงานที่รับผิดชอบ มีความช านาญในงานเป็นอย่าง
มาก เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 
 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานที่  
      (Site Visit) 
 

เน้นการดูระบบและขั นตอนงานจากองค์การที่เป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพื่อให้บุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติที่ประสบความส าเร็จ อันน าไปสู่
การปรับใช้ในองค์การต่อไป 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ การได้เห็น
รูปแบบการท างานที่มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ หรือได้
เรียนรู้เรื่องใหม่ ๆ ที่ดีจากองค์การภายนอก มาใช้เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างานให้ดีขึ น วิธีนี เหมาะกับ
บุคลากรตั งแต่ระดับผู้จัดการขึ นไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูล 
      ป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจ้งผลหรือให้ข้อมูล
ป้อนกลับแก่บุคลากร เพื่อให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการท างาน 

เพื่อรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการท างาน
หรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่เกิดขึ นของตัวบุคคลหรือกลุ่มคน 
มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑๖. การฝึกงานกับ 
      ผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์ในเรื่อง
นั น เป็นการฝึกงานภายนอกสถานที่หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญ
ให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน และ
บุคลากรที่มีศักยภาพสูง ซ่ึงมีความสามารถในการ
เรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ภายในระยะเวลาที่จ ากัด 
เพื่อให้น าความรู้ที่ได้รับจากผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอด
ให้กับบุคลากรคนอ่ืน ๆ ในองค์กรต่อไป 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคู่แข่ง/  
      คูเ่ปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการน าตัวอย่างของขั นตอนหรือระบบงานจากองค์การ
อ่ืนที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) มาวิเคราะห์เปรียบเทียบ
กับขั นตอนหรือระบบงานปัจจุบัน เพื่อกระตุ้นจูงใจบุคลากร
ให้เห็นถึงสถานะของหน่วยงานเทียบกับองค์การที่เป็น Best 
Practice 

เพื่อหาวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ที่ดีที่สุด หรือได้เทียบเท่า 
หรือดีกว่า เหมาะกับบุคลากรระดับหัวหน้างาน หรือ
บุคลากรที่มีผลงานดีและมีศักยภาพสูง ที่มีความพร้อม
ที่จะเรียนรู้และปรับปรุงผลงานและความสามารถของ
ตนเองให้เป็นไปตามหรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์การ 

๑๘. การประชุม/   
      สัมมนา  
     (Meeting/  
     Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน ให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนมุมมองที่หลากหลาย ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึง
มีบทบาทส าคัญมากในการกระตุ้นจูงใจให้ผู้เข้าร่วมประชุม/
สัมมนาน าเสนอความคิดเห็นร่วมกัน 

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จากผู้อ่ืน
ทั งภายในและภายนอกองค์การ เป็นการเรียนรู้จาก
การรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ รวมถึงการหารือ
หรือระดมความคิดเห็นกันในหัวข้อใดหัวข้อหน่ึง 

๑๙. การให้ 
      ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ ประสบการณ์
มากขึ นจากอาจารย์ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับ
ผู้เรียนด้วยกัน ซ่ึงบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลาการท างาน
หรือเวลาส่วนตัวในการขอรับทุนจากองค์การ 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาท างานปกติ หรือนอก
เวลาท างานในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมในระดับที่
สูงขึ น โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานปัจจุบันของบุคลากร หรือการท างานในอนาคต 
หรือเป็นประโยชน์ต่อการเลื่อนระดับหรือต าแหน่งงาน
ที่สูงขึ นต่อไปในอนาคต 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลค าน  าสร้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 
 

ที่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การด าเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาผู้บริหาร พนักงานและสมาชิก 
 สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตลอดจนผู้น า
ชุมชน  

ผู้บริหาร พนักงาน สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล และผู้น า เข้าใจบทบาท
และหน้าที่ยังไม่เพียงพอ 

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในด้าน
ต่าง ๆเพ่ือน าปรับปรุงการด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลมาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ น 
 

100 การฝึกอบรม 
 

  80,000  ต.ค.63 - ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

2 ประชุมประจ าเดือนผู้บริหารและพนักงาน 
ส่วนต าบล 

พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลยังเข้าใจ
ระเบียบและการปฏิบัติไม่ชัดเจน 

ซักซ้อมการปฏิบัติงานในรอบเดือนที่ผ่านมาและ
แนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง 
 

30 ประชุม             -  ต.ค.63 - ก.ย.66 ติดตามการท างานที่
ผ่านมา 

3 อบรมบุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น จัดโดยสถาบันบุคลากรท้องถิ่น 
- อบรมหลักสูตรปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
- อบรมหลักสูตรนักวิเคราะห์ฯ 
 
- อบรมหลักสูตร จนท./จพง./นักวิชาการเงิน ฯ 
 
- อบรมหลักสูตรช่าง/นายช่าง 
 
- อบรมหลักสูตร จนท./จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
- อบรมหลักสูตรนายก  รองนายก ประธานสภา 
เลขาฯ สมาชิกสภาฯ 
 
 

  
 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้บรหิาร สมาชิกสภา 

 
 
- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการเงินและบัญชี
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านก่อสร้างของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านงานธุรการของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านงานจัดเก็บรายได้
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อ านาจหน้าที่ 
 

 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

5 

 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

300,000 

 
 
 
 
 
 
 
ต.ค.63 - ก.ย.66 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ทดสอบตามแบบ 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ที่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การด าเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

4  - โครงการฝึกอบรม/สัมมนาพนักงานส่วน ต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง(จัดโดยหน่วยงาน
ภายนอก) 

-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 

30 การฝึกอบรม 300,000  ต.ค.63 - ก.ย.66 
 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

5 
 

 อบรมบุคลากรที่จัดโดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืน 
- อบรมหลักสูตรคอมพิวเตอร์ 
 
- อบรมหลักสูตรการด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วน
ท้องถิ่น 
- อบรมหลักสูตรควบคุมภายใน 
 
 
- อบรมมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ขั นพื นฐาน) 
ของ อปท. 
- อบรมเชิงปฏิบัติการผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ของ อปท. 
- อบรมหลักสูตรก าหนดราคากลางและควบคุมงาน
ก่อสร้างของ สตง. 

 
 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ในการควบคุมภายในของพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติ
หน้าท่ีของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

 
 
- เพ่ือเสรมิสร้างความรู้ในด้านการพัฒนางานของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านวินยัของพนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการควบคุมภายใน
งานของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านมาตรฐานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กของ อปท. 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการผู้ดูแลเด็กของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านก าหนดราคา
กลางและควบคุมงานก่อสร้างของ องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 

 
 

3 
 

๓ 
 

1 
 
 

5 
 

5 
 

2 
 

  
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

300,000 

  
 
  
 
 
 
 
 
 

ต.ค.63 - ก.ย.66 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 
 

6   - การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ -  เป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการท างานของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 

บุคลากร
ใหม ่

การปฐมนิเทศ
งานโดย
ผู้บังคับบัญชา 

- ต.ค.63 - ก.ย.66 ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

7 -  โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสังกัด -  เป็นพัฒนาความรู้และประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

-  เพ่ือพัฒนาความรู้และประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
 

30 การฝึกอบรม 20,000 ต.ค.63 - ก.ย.66 
 

ทดสอบตามแบบ 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ที่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การด าเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

8 - โครงการศึกษาดูงานของบุคลากร สังกัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน  าสร้าง 

-  เป็นการเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ น 

- เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ นของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

30 การศึกษาดูงาน 120,000  ต.ค.63 - ก.ย.66 
 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

๙ - โครงการอ่ืนๆ ที่สามารถก าหนดภายหลังตาม
ความจ าเป็นและสถานการณ์ 

-  เป็นการเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ น 

- เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ นของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

30  เป็นไปตาม
รายจ่ายของ   
แต่ละหลักสูตร
หรือโครงการ 

ต.ค.63 - ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 
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รายละเอียดของเกณฑ์ท่ีคาดหวังของต าแหน่ง 
ท่ี ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง ค านิยาม 
1 ควำมรู้ในด้ำนบัญชี ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนใน

ด้ำนบัญชี รวมทั้งกำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงำนบัญชี  
ตลอดจนกำรพฒันำและปรบัปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำนบัญชีให้มีประสทิธิภำพ  

2 ควำมรู้ในกำรเป็นผู้
ตรวจสอบ 

ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนของกำรเป็นผู้
ตรวจสอบ รวมทัง้กำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำง ๆ  ที่เกีย่วข้องกับกำรเป็นผู้
ตรวจสอบ  ตลอดจนกำรพฒันำและปรับปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำนกำรตรวจสอบ
ได้อย่ำงมีประสทิธิภำพ  

3 ควำมรู้ในด้ำนงบประมำณ ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนใน
ด้ำนงบประมำณ รวมทั้งกำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกบังำน
งบประมำณ  ตลอดจนกำรพัฒนำและปรับปรงุข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำนงบประมำณ
ให้มีประสิทธิภำพ  

4 ควำมรู้ในด้ำนกำรเงิน ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนใน
ด้ำนกำรเงนิ รวมทั้งกำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำง ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องกบังำนกำรเงิน  
ตลอดจนกำรพฒันำและปรบัปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำนกำรเงินให้มปีระสิทธิภำพ  

5 ควำมรู้ในด้ำนกำรพฒันำ
ทรัพยำกรมนุษย ์

ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนใน
ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งกำรตอบข้อซกัถำมในประเด็นต่ำง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกบังำน HRD  ตลอดจนกำรพัฒนำและปรับปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำน
HRDให้มปีระสทิธิภำพ  

6 ควำมรู้ในงำนด้ำนระบบ
สำรสนเทศที่เกี่ยวกบังำน
บุคคล 

ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนในด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศทีเ่กี่ยวกับงำนบุคคล (HRIS) รวมทัง้กำรตอบข้อซักถำม  ใน
ประเด็นต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงำน HRIS   ตลอดจนกำรพฒันำและปรับปรงุข้ันตอน 
กำรท ำงำนด้ำน HRIS 

7 ควำมรู้ในด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรมนุษย ์

ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนใน
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ (HRM) รวมทัง้กำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกบังำน HRM  ตลอดจนกำรพฒันำและปรบัปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำน 
HRM ให้มปีระสิทธิภำพ  

8 ควำมรู้ในด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนใน
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (IT) รวมทั้งกำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกบังำน IT   ตลอดจนกำรพฒันำและปรับปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำน IT 
ให้มีประสิทธิภำพ  
 
 
 

ท่ี ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง ค านิยาม 
9 ควำมรู้ในด้ำนกำรตรวจสอบ

ภำยใน 
ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงวิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนในด้ำนกำรตรวจสอบ
ภำยใน รวมทั้งกำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนตรวจสอบ
ภำยใน ตลอดจนกำรพฒันำและปรบัปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนด้ำนกำรตรวจสอบ
ภำยในให้มีประสิทธิภำพ  

17 
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10 ควำมรู้ในด้ำนกฎหมำย ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงระเบียบข้อบังคับ และมำตรำต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบั
กฎหมำย  รวมทั้งกำรตอบข้อซักถำมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในประเด็นต่ำง ๆ  
โดยอ้ำงอิงถึงกฎหมำยที่เกี่ยวข้องได้  

11 ควำมรู้ในด้ำนจัดซื้อ ควำมสำมำรถในกำรอธิบำยถึงแนวคิด หลักกำร วิธีกำรและข้ันตอนกำรท ำงำนใน
ด้ำนงำนจัดซื้อ รวมทั้งกำรตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกบังำน
จัดซื้อ ตลอดจนกำรพัฒนำและปรบัปรุงข้ันตอนกำรท ำงำนดำ้นจัดซื้อใหม้ี
ประสิทธิภำพ  

12 ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบ/
ข้อบังคับของทำงรำชกำร 

ควำมเข้ำใจในระเบียบ ค ำสัง่ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งสำมำรถตอบข้อ
ซักถำมและให้ค ำแนะน ำกับผู้อื่นเกี่ยวกับระเบียบ ค ำสัง่ และ/หรือสัญญำทีเ่กี่ยวข้อง
ได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  

13 กำรให้ค ำปรึกษำ ควำมเข้ำใจในควำมต้องกำรหรอืควำมคำดหวัง และปญัหำทีเ่กิดข้ึนของผู้อื่น รวมถึง
กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำแกผู่้อื่นถึงแนวทำงหรอืทำงเลอืกในกำรแก้ไขปัญหำที่
เกิดข้ึน 

14 กำรแก้ไขปัญหำตัดสินใจ กำรสำมำรถประเมินสถำนกำรณ์ คำดคะเนและวิเครำะหป์ญัหำที่อำจเกิดข้ึน 
ตลอดจนกำรมองกำรณ์ไกลกอ่นกำรตัดสินใจใด ๆ เพือ่ให้กำรตัดสินใจและกำรแก้ไข
ปัญหำได้เป็นไปอย่ำงเหมำะสมกบัสถำนกำรณ์ทีเ่กิดข้ึน เป็นไปอย่ำงเป็นระบบ มี
ประสิทธิผลและมปีระสิทธิภำพ 

15 ควำมเป็นผู้น ำ  
 

ควำมรับผิดชอบผลงำนที่เกิดข้ึนของทีมงำน และน ำเสนอควำมคิดเห็นของตนแก่
สมำชิกในทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงำนแสดงออกถึงควำมเปน็ผู้น ำและพร้อมที่จะ
น ำเสนอควำมคิดเห็นของตนแกส่มำชิกในทมี   

16  ทักษะกำรสอนงำนและ 
พัฒนำงำน 
 (Coaching  
Development Skills) 

กำรก ำหนดกลยทุธ์ และเป้ำหมำยหรอืผลลพัธ์ที่ต้องกำรจำกกำรสอนงำน รวมทัง้
สอนงำนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรสอนงำนที่ก ำหนดข้ึนโดยพิจำรณำจำกควำม
แตกต่ำงของผู้ถูกสอนเป็นส ำคัญ ตลอดจนกำรปรับเปลี่ยนรปูแบบและเทคนิคกำร
สอนงำนใหม่ๆ ใหเ้หมำะสมและบรรลุผลส ำเรจ็ของงำนรวมทั้งพัฒนำควำมรู้และ
ทักษะกำรท ำงำนของตนเองและผู้อื่นได้อย่ำงต่อเนื่อง 
 

17 ทักษะในกำรน ำเสนองำน ควำมสำมำรถในกำรน ำเสนอข้อมลูหรือรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟงัในระดบัที่
แตกต่ำงกัน รวมทัง้ควำมสำมำรถในกำรเลือกใช้สื่อ เครือ่งมอื และอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
เพื่อประกอบกำรน ำเสนองำนได้อย่ำงเหมำะสม 
 

ท่ี ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง ค านิยาม 
18 กำรบริหำรทรัพยำกร กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่มอียู่และกำรคำดกำรณ์ถึงทรพัยำกรที่จ ำเป็นจะต้อง

น ำมำใช้ในกิจกรรม หรือโครงกำรที่ก ำหนดข้ึน โดยกำรวำงแผนเพื่อจัดสรรและใช้
ทรัพยำกรใหเ้กิดประสิทธิภำพสงูสุด 

19 ทักษะในกำรค ำนวณ ควำมรู้และควำมเข้ำใจในวิธีกำรและข้ันตอนกำรค ำนวณข้อมูล รวมทัง้ควำมสำมำรถ
ในกำรค ำนวณและวิเครำะห์ข้อมลูออกเป็นประเด็นย่อยๆ   ตลอดจนกำรน ำข้อมลูที่
ค ำนวณได้มำใช้ในกำรวำงแผน กำรวิเครำะห์และหำแนวทำงเลอืกในกำรแก้ไข
ปัญหำต่อไปได้ 

20 ทักษะกำรประนีประนอม ควำมสำมำรถในกำรก ำหนดเงื่อนไขหรือผลประโยชน์ที่จะน ำเสนอให้กับคู่กรณีทัง้
ภำยในและ/หรือภำยนอกองค์กำร รวมถึงควำมสำมำรถในกำรเจรจำต่อรองและ
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ประนีประนอมกับผู้อื่นถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับของทั้งสองฝ่ำย 
21 ควำมสำมำรถในกำรใช้

คอมพิวเตอร ์
ควำมสำมำรถในกำรประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อกำรออกแบบ และกำรสร้ำง
รูปแบบของแบบฟอร์ม เอกสำร และรำยงำนต่ำง ๆ ได้ รวมถึงกำรดึงฐำนข้อมูลจำก
โปรแกรมองค์กรคอมพิวเตอร์เพือ่น ำมำใช้ประโยชน์ในกำรท ำงำนอื่น ๆ ต่อไปได้ 

22 กำรบริหำรจัดกำรฐำนข้อมลู ควำมสำมำรถในกำรออกแบบระบบหรือฟงัก์ช่ันงำนใหม่ ๆ โดยกำรดึงฐำนข้อมูลที่มี
อยู่มำใช้เพื่อจัดท ำเอกสำรหรือรำยงำนในรปูแบบที่แตกต่ำงกันไปตำมควำมต้องกำร
ของผู้อื่นได้  

31 กำรบริหำรจัดกำรรำยงำน
และเอกสำร 

ควำมสำมำรถในกำรจัดเตรียมและจัดท ำเอกสำรและรำยงำนต่ำง ๆ รวมทั้งกำรน ำ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์มำช่วยในกำรจัดท ำและจัดระบบกำรเก็บรักษำเอกสำรและ
รำยงำนต่ำง ๆ ได้ 

23 ควำมสำมำรถในกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 

ควำมเข้ำใจศัพท์ภำษำอังกฤษ และควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำอังกฤษ (ฟัง พูด 
อ่ำน และเขียน) เพือ่กำรติดต่อสื่อสำรและกำรโต้ตอบทั้งทีเ่ป็นลำยลักษณ์อักษรและ
ไม่เป็นลำยลักษณ์อกัษรได้อย่ำงมปีระสทิธิภำพ  

24 กำรใช้อุปกรณ์/เครือ่งมอื กำรจัดหำและเตรียมควำมพร้อมของอปุกรณ์ / เครื่องมอืประเภทต่ำง ๆ ได้   รวมถึง
ควำมสำมำรถในกำรใช้  กำรบ ำรุงรักษำ และกำรแก้ไขปญัหำที่อำจจะ เกิดข้ึนได ้จำก
กำรใช้อุปกรณ์ / เครื่องมือต่ำง ๆ   

25 ทักษะในด้ำนกำรเงิน กำรคำดกำรณ์และบริหำรกำรเงินของหน่วยงำนหรอืทีมงำน รวมถึงกำรควบคุมดูแล
กำรใช้เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตำมงบประมำณที่จัดสรรไว้ 

26 กำรรวบรวมและวิเครำะห์
ข้อมูล 

 กำรออกแบบและกำรพฒันำวิธีกำรหรือเทคนิคในกำรรวบรวมหรือค้นหำข้อมลู 
รวมทั้งกำรน ำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศมำประยุกต์ใช้ในกำรค้นหำและจัดเก็บ
ข้อมูล  ตลอดจนกำรวิเครำะหห์ำข้อสรุปจำกข้อมลูทีร่วบรวมได้อย่ำงเป็นระบบ 

27 กำรสมัภำษณ์เพื่อกำร
คัดเลือก 

 กำรก ำหนดควำมสำมำรถและทักษะที่จ ำเป็นในกำรคัดเลอืกผู้สมัครทีม่ีคุณสมบัติ
เหมำะสมกับต ำแหนง่งำนนั้น รวมทั้งกำรบริหำรและควบคุมงบประมำณที่ใช้ในกำร
คัดเลือกผูส้มัครแตล่ะครัง้ 
 

ท่ี ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง ค านิยาม 
28 ทักษะในกำรใช้ภำษำ ควำมสำมำรถในกำรเลือกใช้ค ำพูดและส ำนวนภำษำในกำรน ำเสนองำนให้เหมำะสม

กับเนื้อหำในรปูแบบต่ำง ๆ รวมทัง้ควำมสำมำรถในกำรเลอืกใช้ศัพท์เทคนิคที่
เกี่ยวข้องกบัสำยงำนของตนและสำยอื่น ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

29 กำรบริหำรงำนส ำนักงำน/
ธุรกำร 

ควำมสำมำรถในกำรจัดหำ จัดเตรียม เกบ็และบ ำรงุรักษำข้อมูล เอกสำร และ
อุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรสนับสนุนควำมต้องกำรขององค์กรและหน่วยงำน
ได ้

30 กำรบริหำรโครงกำร  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร (Action Plan) และทรัพยำกรต่ำง ๆ ที่ใช้ในโครงกำร  
รวมทั้งกำรน ำแผนปฏิบัติกำรดังกล่ำวไปประยุกต์ใช้ (Implementation Plan)  
ตลอดจนกำรติดตำมและประเมินผลควำมส ำเรจ็ของโครงกำร 

31 กำรวิเครำะห์ทำงสถิต ิ ควำมสำมำรถในกำรก ำหนดกรอบ มุมมอง และสมมตฐิำนในกำรวิเครำะห์ข้อมลูทำง
สถิติ รวมทั้งสำมำรถน ำสถิติที่เหมำะสมมำใช้ในกำรวิเครำะห์ข้อมูลได้ ตลอดจน
สำมำรถแปลและสรุปผลข้อมลูจำกกำรวิเครำะห์ด้วยหลักกำรทำงสถิต ิ

32 ทักษะด้ำนชุมชนสัมพันธ์ 
 

กำรวำงแผนและก ำหนดข้ันตอนกำรพัฒนำโครงกำร เพื่อกอ่ให้เกิดสังคมภำยใน
โครงกำรที่มีควำมอบอุ่น เข็มแข็ง และมีควำมสมัพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่องควำม
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ปลอดภัยและควำมเรียบร้อยให้สอดคล้องต่อสภำวกำรณ์ต่ำงๆ ที่มีกำรเปลี่ยนแปลง 
พร้อมทั้งกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดี เพือ่ก่อใหเ้กิดควำมร่วมมือระหว่ำงองค์กำรกบั
สมำชิกโครงกำรเป็นอย่ำงด ี

33 ทักษะกำรบรหิำรงำนจัดซื้อ กำรอธิบำยได้ถึงแนวคิด หลักกำร และข้ันตอนกำรท ำงำนในด้ำนงำนจัดซื้อ รวมทั้ง
กำรบริหำรจัดกำรกระบวนกำรจัดซื้อใหม้ีควำมถูกต้องทัง้ในด้ำนปริมำณ คุณภำพ 
รำคำ ระยะเวลำ และแหล่งผู้ขำย ตลอดจนกำรปรบัปรุงข้ันตอนงำนจัดซือ้ให้มี
ประสิทธิภำพสงูสุด 

34 ทักษะกำรติดต่อ
ประสำนงำน 

กำรติดต่อเพือ่รบัและส่งข้อมูล ข่ำวสำร หรืองำนกับผู้อื่นทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำนได้ถูกต้องครบถ้วนทันตำมเวลำที่ก ำหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่ำวสำร
และให้ค ำแนะน ำแกผู่้อื่นถึงเทคนิคหรือวิธีกำรติดต่อสือ่สำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

35 ทักษะด้ำนเลขำนุกำร ควำมสำมำรถในกำรจัดพมิพ์เอกสำร จดหมำยโต้ตอบ  อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่
ผู้บริหำรขององค์กำรและผูม้ำติดต่องำน ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำร
บรหิำรจัดกำรให้เป็นไปด้วยควำมรวดเร็วและรำบรื่น  

36 ควำมละเอียดรอบคอบ ควำมสำมำรถในกำรวำงแผนงำน และกำรวิเครำะห์ถึงปญัหำหรืออปุสรรคที่อำจจะ
เกิดข้ึนไว้ล่วงหน้ำเสมอ รวมทัง้ควำมสำมำรถในกำรตรวจสอบข้อมูลและ
รำยละเอียดต่ำง ๆ ทัง้ของตนเองและผู้อื่นได ้

37 มนุษยสัมพันธ์ ควำมสำมำรถในกำรสร้ำงและรักษำควำมสัมพันธ์ที่ดีใหเ้กิดข้ึนกับบุคคลต่ำง ๆ ทั้ง
จำกภำยในและภำยนอกองค์กำร เพือ่เป้ำหมำยในกำรท ำงำนร่วมกันและเพื่อ
ผลประโยชน์ที่เกิดข้ึนทัง้ในระดบับุคคล หน่วยงำนและองค์กร 
 

ท่ี ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง ค านิยาม 
38 กำรควบคุมอำรมณ์และ

บุคลิกภำพ 
ควำมสำมำรถในกำรบริหำร จัดกำร และควบคุมอำรมณ์และบุคลิกภำพที่แสดงออก
ได้อย่ำงเหมำะสมทั้งของตนเองและของผู้อื่นได้ในสถำนกำรณ์หรือเหตุกำรณ์ที่
แตกต่ำงกันไป 

39 ควำมคิดสร้ำงสรรค์  
 

กำรน ำเสนอควำมคิดริเริ่มเพื่อสร้ำงสรรค์งำนใหม่ๆ   ซึ่งน ำไปสู่กำรออกแบบผลงำนที่
มีควำมแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพิม่ประสิทธิภำพทำงกำรตลำดและกำรขำย รวมถึง
กำรสง่เสรมิภำพลักษณ์ใหก้ับองค์กำร 

40 ควำมคิดเชิงกลยุทธ์ ควำมเข้ำใจในทิศทำง เป้ำหมำย และกลยุทธ์ของหน่วยงำนและองค์กำร พร้อมทั้ง
ควำมสำมำรถในกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน และด ำเนินงำนให้สอดคล้องและรองรับ
กับกลยุทธ์ทั้งของหน่วยงำนและองค์กำร 

41 ควำมคิดเชิงวิเครำะห์  
 

ควำมเข้ำใจในกำรก ำหนด วิธีกำรรวบรวมประเด็น เหตุกำรณ์ หรือปญัหำทีเ่กิดข้ึน 
รวมทั้งมีหลักกำรในกำรสรุปผลกำรวิเครำะห์ และแยกแยะแจกแจงข้อมลูออกเป็น
ปัจจัยย่อย ๆ เช่น สำเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และผูท้ี่เกี่ยวข้อง  เป็น
ต้น ได้อย่ำงเป็นระบบ 

42 กำรเรียนรู้และพฒันำอย่ำง
ต่อเนื่อง 

กำรตื่นตัวต่อกำรศึกษำหำควำมรู้ใหม่ ๆ เพื่อปรับปรงุพฒันำตนเองใหม้ีควำมรู้และ
เพิ่มขีดควำมสำมำรถให้แก่ตนเองอย่ำงต่อเนือ่งตลอดเวลำ 

43 จิตส ำนึกด้ำนบริกำร กำรให้ควำมส ำคัญกับลูกค้ำทัง้ภำยในและภำยนอก โดยตอบสนองควำมต้องกำรและ
สร้ำงควำมพงึพอใจให้กบัลกูค้ำอยู่ในระดบัสงูอยู่เสมอ ด้วยมำตรฐำนกำรให้บริกำรที่ดี 

44 ควำมน่ำเช่ือถือได้ ควำมสำมำรถในกำรรบัผิดชอบงำนที่ได้รบัมอบหมำยใหบ้รรลุผลส ำเรจ็ รวมทัง้
ควำมสำมำรถในกำรตรวจสอบ สืบค้น และค้นหำข้อมูลและรำยละเอียดต่ำง ๆ 
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เพื่อที่จะให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อื่นทั้งภำยใน
และภำยนอกองค์กำร 

45 จิตส ำนึกด้ำนสิ่งแวดล้อม 
สุขภำพและควำมปลอดภัย 

กำรตระหนักในควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสิง่แวดล้อมในกำรท ำงำน โดย
ปฏิบัติให้เป็นไปตำมมำตรฐำนและวิธีกำรทีก่ ำหนดอย่ำงเครง่ครัด 

 


