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พัฒนาส าหรับบุคลากรแต่ละต าแหน่ง ให้ได้รับการพัฒนาในหลาย ๆ มิติ ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติ
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บทที ่1  
บทน า  

 
 1. หลักการและเหตุผล  

การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั้งในระดับพ้ืนที่ และระดับ
สากล เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ซึ่งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน (Globalization)      
โดยต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้และการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล  
คือ ปัจจัยส าคัญท่ีจะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน 2545 
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนา     ผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติ
ราชการ บทบาทและหน้าที่ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่ดี โดย
องค์การบริหารส่วนต าบลต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล (ก.ท.จ.จังหวัด) ก าหนด เช่น  การพัฒนาด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้
วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้ หากองค์การบริหาร       
ส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นหลักสูตรหลักและเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่า    มีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ ได้ และอาจกระท าได้
โดยส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล (ก.ท.จ.จังหวัด) องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด หรือส านักงานคณะกรรมการ พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล (ก.ท.จ.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด หรือองค์การบริหารส่วน
ต าบลต้นสังกัด ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้และตามประกาศคณะกรรมการองค์การบริหารส่วน
ต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน 2545 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร          
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้น
เกิดประสิทธิภาพ  
   ในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด โดยให้
ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล มีระยะเวลา 3 ปี และแผนประจ าปี ตามกรอบของแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้น        
   เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้าง        
อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร จึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2564 ขึ้น เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้าง เป็นเครื่องมือในการบริหาร    
งานบุคคลของผู้บริหาร อีกท้ังยังเป็นการพัฒนา เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของ
บุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้างในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชน              
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ 



2 

 

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

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ     
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งาน บริหารงานบุคคล           
งานวิเคราะห์ งานการเงิน งานด้านช่าง ฯ 

(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 

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

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

ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมู ลข่าวสาร           
ให้ครบถ้วน ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดยข้อมูล
ควรแสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความคาดหวัง และ
ความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการประเมิน
โดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา 
รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ้งทั้งหมดเป็น
การประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบค าถามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนา  
อยู่ระดับใด ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค 
Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ได้แก่ จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัย
ภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 

จุดแข็ง 
- ก าหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรเองภายใต้กฎหมาย 
- เป็นองค์กรของรัฐ  มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
- มีบทบาทหน้าที่ตามกฎหมายชัดเจน 
- มีความพร้อมในด้านงบประมาณในการพัฒนา 
 

จุดอ่อน 
- บุคลากรในองค์กรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 
- การแข่งขันระหว่างองค์กรมีน้อย 
- บุคลากรไม่เพียงพอ ไม่มีเวลาเข้ารับการฝึกอบรม 
 

โอกาส 
- รัฐบาลส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร 
- สถาบันพัฒนาบุคลากร  มีหลักสูตรในการฝึกอบรมที่หลากหลาย 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
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อุปสรรค 
- กฎ ระเบียบไม่ทันสมัย ปรับไม่ทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนไป 
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรไม่สอดรับกับความต้องการของผู้อบรม   
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสูง   

 

2.  วัตถุประสงค์การพัฒนา  
 2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการ
พัฒนาตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual Skills)  
เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
  2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่า
ของตนเองและคุณค่าของผู้อ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิผล 
  2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใต้   
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์ของ          
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่างๆ เกิดประสิทธิผล 
 

3. เป้าหมาย 
 3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 
  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้าง ประกอบด้วย  พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ได้รับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู้ มีความสามารถ ทักษะ 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานทุกคน 
  2. ประชาชนต าบลค าน้ าสร้างได้รับการบริการที่ดี สะดวก รวดเร็ว ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 
 
 3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้างทุกคนที่ได้เข้ารับการพัฒนา
เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี 
  2. ประชาชนต าบลค าน้ าสร้างได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 

4.  ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล เห็นสมควรให้
จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  

  1) การก าหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการพัฒนาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับ
ต าแหน่งในแต่ละสายงานที่ด ารงอยู่ตามกรอบแผน อัตราก าลัง 3 ปี  

  2) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้างต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้งหรือตามที่ผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นสมควร ดังนี้  
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   (1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
   (4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้างเป็นหน่วยด าเนินการ

เอง หรือด าเนินการ ร่วมกับ ก.ท.จ จังหวัดยโสธร หรือหน่วยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี
ก็ได ้ตามความจ าเป็น และความเหมาะสม ดังนี้  

   (1) การปฐมนิเทศ  
  (2) การฝึกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดูงาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  

  4) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้างต้อง
จัดสรรงบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดยค านึงถึง
ความประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

 
 

5.  ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

แผนภาพแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็นในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่าผู้ใต้บังคับบัญชา

แต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงาน
ได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

  3) ก าหนดประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และดา้นคุณธรรมจริยธรรม  

 
 

 5.2 การด าเนินการพัฒนา  
  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  ผู้บังคับบัญชาควรน า

การเตรียมการและ 
การวางแผน 

-  แต่งตั้งคณะท างาน 
-  พิจารณาเหตุผลความจ าเป็น 
-  ก าหนดประเภทความจ าเป็น 

การด าเนินการพัฒนา 
 

-  เลือกวิธีพัฒนา 
-  แนวทางพัฒนา 

การติดตามและประเมินผล 
 

-  ผู้บังคับบัญชา 
-  คณะกรรมการตรวจรับรอง 
   มาตรฐานฯ 
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ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนด กลุ่มเป้าหมายและเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา
ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนาและเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารถ
เลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่
ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยเลือก   
แนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วย
ราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ   
 ๕.3  การติดตามและประเมินผล  
   การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนา
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้างได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลยโสธร   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน 2545       ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  
   1) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการพัฒนา    
เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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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 านึกพัฒนา
ตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง   
มีสมรรถนะ 
ที่สามารถ 
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของ 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลต าบล    
ค าน้ าสร้างได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
และมีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจขององค์การ
บริหารส่วนต าบล
ต าบลค าน้ าสร้างได้
อย่างมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด    
(รู้วิธีคิด คิดเป็น มี

จิตส านึกที่ดี และมุ่งมั่น
ที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจคน
อื่น รู้วิธีท างานและอยู่
ร่วมกับคนอื่นอย่างมี

ความสุข และมุ่งมั่นที่จะ
รักคนอื่น รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน (มี
ความรู้และทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจ าเป็นพื้นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช ้
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ์ 
(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สุดท้าย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบด้านต่างๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช้
ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช้เพื่อ
ด าเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลกัหน่วยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเชื่อมั่น
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 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรมเพื่อให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลือ่น (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิท์ี่เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร (Driving 
Mechanism of Personnel Development 

Plan) 
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บทที ่2 
แนวทางการพัฒนาบุคลากร 

 

การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลค าน้ าสร้าง ได้
พิจารณาและให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับ ทั้งคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง เพ่ือให้ได้รับการพัฒนาประสิทธิภาพทั้งทางด้านการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ ความรับผิดชอบ ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง การบริหารและคุณธรรม
และจริยธรรม ดังนี้ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
   ส านักปลัด  ประกอบด้วย  

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

กองคลัง  ประกอบด้วย  
 1. ผู้อ านวยการกองคลัง 

2. นักวิชาการเงินและบัญชี  
3. เจ้าพนักงานพัสดุ 
4. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
4. พนักงานจ้าง  

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

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

กองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย  
1. เจ้าพนักงานสาธารณสุข 

กองสวัสดิการสังคม  ประกอบด้วย  
1. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

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

 

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
(7) หลักสูตรการบริหารจัดการองค์กร  

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
 

     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
(Development Tools) 

การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออื่นๆ  
ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 

กองฝึกอบรมเป็นผูร้ับผดิชอบ 

 ความรู้อยู่ตดิตัวไม่นานประมาณ  
1 – 2 สัปดาห ์
 
การเรยีนรู้ระยะสั้น   (Short 
Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 
 
การเรยีนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ได้แก ่
 การสอนงาน (Coaching) 
การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) 
โปรแกรมพี่เลีย้ง (Mentoring Program) 
การเพิ่มคณุค่าในงาน (Job Enrichment) 
การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) 
การให้ค าปรึกษาแนะน า (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การท ากิจกรรม (Activity) 
การเรยีนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
การฝึกงานกับผูเ้ชี่ยวชาญ (Counterpart) 
การเปรยีบเทียบกับคู่แข่ง / คู่เปรยีบเทียบ (Benchmarking) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมใน
ห้องเรียน    
   (Classroom 
Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลายกลุม่งาน/ต าแหน่งงาน 
โดยมสี านักงานปลดั (งานบริหารงานบุคคล) ท าหน้าที่
ด าเนินการจัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อท่ีต้อง
พัฒนาของบุคลากรให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเป็นจุดแข็ง
ของบุคลากรให้ดีขึ้นกว่าเดิม 

๓. เตรียมความพร้อมส าหรบัต าแหน่ง
งานท่ีสูงขึ้น ท าให้ผู้บังคับบัญชา
และบุคลากรเกิดความมั่นใจว่าจะ
สามารถรับผิดชอบงานท่ีได้รบั
มอบหมายเมื่อได้รับการเลื่อน
ต าแหน่งงานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากร
ดาวเด่น (Talented People) 
หรือผูส้ืบทอดต าแหน่งงาน 
(Successors) ที่จะก้าวข้ึนสู่
ต าแหน่งงานระดับบริหารต่อไป 

 
๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่จ าเป็นจะต้องอยู่ใน
ภาคสนามเท่าน้ัน อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะท าหน้าท่ีสอนงานให้กับ
บุคลากร 

๑. เพื่อแก้ปัญหาที่เกดิขึ้นในการ
ท างาน   
    ผู้สอนช้ีให้เห็นแนวทางแก้ไข และ

ให้บุคลากรคดิแก้ไขปญัหาต่อเอง 
๒.   เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรยีม
ให้พร้อม 
      ก่อนที่จะเลื่อนต าแหน่ง ผูส้อน
ต้องทบทวน 
      ผลงาน ความสามารถที่มีอยู ่และ
ก าหนด 
      เป้าหมายในการสอนงาน  โดย
เน้นการ 
      พัฒนาความสามารถในต าแหน่ง
ที่บุคลากร 
      จะเลื่อนขึ้นไป 
๓. เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานใหม้ี

ประสิทธิภาพมากขึ้น ผู้สอน
จะต้องค้นหาความสามารถท่ีโดด
เด่น/ ที่ต้องปรับปรุง และจดัล าดบั
ความส าคญัของความสามารถท่ี
จะต้องพัฒนา หรือต้องการเสรมิ
และพัฒนา 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

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

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติจริง โดยมผีู้สอนที่
เป็นหัวหน้างานหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
ประกบเพื่ออธิบายและชี้แนะ ซึ่งเครื่องมือนี้จะเกิดประโยชน์
ได้ถ้าใช้คู่กับการสอนงาน 

ใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ที่เพิ่งเข้ามา
ท างาน สับเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อน
ต าแหน่ง มีการปรับปรุงงานหรือตอ้ง
อธิบายงานใหม่ ๆ เพื่อสอนให้
บุคลากรทราบและเรยีนรู้เกีย่วกับคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Procedure) วิธีการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) คู่มือการ
ท างาน (Manual) ระเบียบปฏิบตัิที่
เกี่ยวข้องกับการท างาน (Rules & 
Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
เพื่อให้บุคลากรสามารถท างานตามที่
ได้รับมอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

๔. โปรแกรมองค์กรพี่
เลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การท างานร่วมกับผู้อื่น
ภายในองค์การ องค์การบางแห่งเรียก Buddy Program  
ซึ่งบุคลากรจะมีพี่เลี้ยงท่ีไดร้ับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพื่อดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้
สามารถปฏิบัติงานร่วมกับทุกคน
ในองค์การได้อย่างมีความสุข 
สามารถปรับตัวเข้ากับองค์การ   
เพื่อนร่วมงาน และสภาพแวดล้อม
ในการท างานท่ีแตกต่างจาก
องค์การเดิมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยมีพี่เลีย้งท า
หน้าท่ีในการสรา้งความสมัพันธ์ 
ความคุ้นเคย และบรรยากาศที่ดี
ในการท างาน รวมทั้งเป็น
แบบอย่าง (Role Model) ที่ดี
ให้แก่บุคลากรใหม ่

๒. เพื่อช่วยบุคลากรที่ก าลังจะปรบั
ต าแหน่งให้เติบโตขึ้นในองค์การ  
พี่เลี้ยงจะท าหน้าที่ให้ข้อมลูที่เป็น
ประโยชน์ในการท างานรวมถึงข้อ
ควรระวังและความขดัแย้งท่ีอาจ
เกิดขึ้นจากงานใหม่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
๕.  การเพิ่มคณุค่าในงาน
(Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ียาก หรือท้าทายมากข้ึน ต้องใช้
ความคิดรเิริม่ การคิดเชิงวิเคราะห ์การวางแผนงานมากกว่า
เดิมที่เคยปฏิบัต ิ

๑.  Renewal – การท าให้เกิดความ
แปลกใหม่ ไม่ให้บุคลากรเกิด
ความเบื่อหน่าย โดยการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคล
ที่จะต้องติดต่อประสานงานด้วย 
เปลี่ยนมุมมองหรือความคิดจาก
งานเดิม 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

  ๒.  Exploration – การพัฒนาและ
การแสวงหาทักษะความช านาญ
มากขึ้น พัฒนาสัมพันธภาพท่ี
เกิดขึ้นจากการท างานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การช านาญ
ในงานเป็นพิเศษ ก่อให้เกิด
ความสามารถในการบริหาร
จัดการงานนั้นที่ลึกขึ้น ยากและ
ท้าทายมากข้ึน 

๖. การเพิม่ปริมาณงาน  
 (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ีมากขึ้น เป็นงานท่ีมีขั้นตอนงาน
คล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัตหิรืออาจจะเป็นงานท่ีแตกตา่ง
จากเดิมที่เคยปฏิบตัิ แต่งานที่ได้รบัมอบหมายไม่ยากหรือไม่
ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนกั 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการท างาน
ให้กับบคุลากรโดยเฉพาะทักษะในด้าน
การบริหารจัดการ (Managerial 
Competency) ที่เพ่ิมขึ้นจากการ
บริหารงานท่ีมีปริมาณที่มากข้ึน
กว่าเดิมที่เคยปฏิบตัิ ได้แก่ ทักษะการ
วางแผนงาน ทักษะการบริหารเวลา 
ทักษะการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
การบริหารทีมงาน การสอนและการ
พัฒนาทีมงาน (เหมาะส าหรับบุคลากร
ที่ท างานเดิม ๆ   ซ้ า ๆ มาเป็นระยะ
เวลานาน) 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบโครงการระยะยาว 
ไม่สามารถท าใหเ้สร็จภายในวันหรอืสองวัน เป็นโครงการ
พิเศษท่ีบุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏิบัตหิรือเป็น
โครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจ าที่รับผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์
หาจุดแข็งและจุดอ่อนของบุคลากร
จากโครงการทีม่อบหมายให้บคุลากร
ไปปฏิบตัิ เป็นเครื่องมือในการฝึก
ทักษะในการท างาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่
เกี่ยวข้องในงานนั้น บางองค์การ
น ามาใช้ในการเลื่อนระดับต าแหนง่
งาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผูส้ืบทอดทายาทต าแหน่ง
งาน 
 

๘.  การหมุนเวียนงาน       
   (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง เพื่อ
เรียนรู้งานนั้น ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญม่ักใช้
เป็นเครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของผู้บรหิารก่อน
การปรับต าแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากร
ให้เกิดการท างานท่ีหลากหลายด้าน 
เป็นการเสรมิสร้างประสบการณ์ของ
บุคลากรใหเ้รียนรู้งานมากขึ้น จึง
เหมาะส าหรับบุคลากรที่เตรียมความ
พร้อมในการรับผิดชอบงานท่ีสูงขึน้ 
หรือเป็นกลุม่คนที่มผีลงานดีและมี
ศักยภาพสูง (High Performance 
and High Potential) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๙.  การให้ค าปรึกษา 
     แนะน า    
     (Consulting) 
 

เน้นการให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อบคุลากรมีปัญหาทีเ่กิดขึ้น
จากงานท่ีรับผิดชอบ หัวหน้างานจะต้องท าหน้าที่ให้แนวทาง 
เคล็ดลับ และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไขปญัหาที่
เกิดขึ้นนั้นได ้

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับ
บุคลากรด้วยการวเิคราะห์ปัญหาที่
เกิดขึ้นในการท างาน และน ามา
ก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งผู้บังคับบญัชา
จะต้องน าเสนอแนวทางในการแกไ้ข
ปัญหาที่เหมาะสมเพื่อให้บุคลากรมี
แนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกดิ
ขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้นกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนา
ทักษะและความรู้ต่างๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job 
Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และการติดตาม
หัวหน้างานหรือผูรู้้ในงานนั้น ๆ เป็นเครื่องมือท่ีไมต่้องใช้
เวลามากนักในการพัฒนาความสามารถของบุคลากร 
เนื่องจากบุคลากรจะต้องท าหน้าทีส่ังเกตตดิตามพฤติกรรม
ของหัวหน้างาน 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดลอ้ม 
ทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในการท างาน 
ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ การจัดการ
งานท่ีเกิดขึ้นจริง รวมถึงการแสดงออก
และทัศนคติของแม่แบบหรือ Role 
Model ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Shot-
term Experienced) ระยะเวลาตั้งแต่
หนึ่งวันไปจนถึงเป็นเดือนหรือเป็นปี  
มักใช้ในการพัฒนาบุคลากรที่มี
ศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา
คนเก่ง หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรยีนรู้
วิธีการท างานของผู้อื่นเพื่อน ามา
ปรับปรุงการท างานของตนเองใหด้ีขึ้น 
หรือใช้ในการพัฒนาความก้าวหนา้ใน
อาชีพของบุคลากร (Career Path) 
 

๑๑.  การท ากจิกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมต่้องมีระยะเวลาหรือ
ขั้นตอนการด าเนินงานมากนัก ความส าเร็จของเครื่องมือ
ดังกล่าวนี้ต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือ
สามัคคีกัน เกดิการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นและมมุมองซึ่งกันและกัน ท า
ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน รวมถึงช่วย
สร้างบรรยากาศและสร้างขวัญก าลังใจ
ที่ดีในการท างาน ท าให้บุคลากรเกดิ
ความรูส้ึกสนุกสนานในระหว่างวัน
ท างาน อันส่งผลให้ผลผลิตหรือผลการ
ปฏิบัติงานเพิ่มสูงขึ้น และมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑๒.  การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง  

(Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัตดิ้วยตนเองจากแหล่ง/ ช่องทาง การ
เรียนรูต้่าง ๆ เช่น อ่านหนังสือ หรอืศึกษาระบบงานจาก 
Work Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมูลผ่าน Internet 
หรือเรียนรู้จาก e-Learning หรอื สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพื่อให้บุคลากรมีความรับผดิชอบใน
การเรยีนรู้และพัฒนาตนเองโดยไม่
จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการ
ปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง
ผ่านช่องทางการเรียนรูแ้ละสื่อต่าง ๆ 
ที่ต้องการได้ วิธีนี้เหมาะกับบุคลากรที่
ชอบเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
(Self Development) โดยเฉพาะ
กับบุคลากรที่มผีลการปฏิบัติงานด ี
และมีศักยภาพในการท างานสูง 
(Talented People) 
 

๑๓.  การเป็นวิทยากร  
       ภายใน  
   (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถในการถ่ายทอด รัก
การสอนและมีความรู้ในเรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้
บุคคลเหล่านี้เป็นวิทยากรภายในองค์การท าหน้าท่ีจัดอบรม
ให้ กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้
บุคลากรได้แสดงผลงานจากการเป็น
วิทยากรภายในให้กับบุคลากรภายใน
องค์การ วิธีนี้เหมาะส าหรบับุคลากรที่
มีความเช่ียวชาญหรือรอบรู้ในงานที่
รับผิดชอบ มีความช านาญในงานเป็น
อย่างมาก เช่น หัวหน้างาน หรือ
ผู้บริหาร 
 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

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

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์
ใหม่ ๆ การได้เห็นรูปแบบการท างานที่
มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ หรือไดเ้รียนรู้
เรื่องใหม่ ๆ ท่ีดีจากองค์การภายนอก 
มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน
ให้ดีขึ้น วิธีนี้เหมาะกับบุคลากรตั้งแต่
ระดับผู้จัดการขึ้นไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูล 
      ป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิและแจ้งผลหรือให้ข้อมูล
ป้อนกลับแก่บุคลากร เพื่อให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการท างาน 

เพื่อรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเปน็
เรื่องการท างานหรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่
เกิดขึ้นของตัวบุคคลหรือกลุ่มคน 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) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เช่ียวชาญที่มีประสบการณ์ในเรื่อง
นั้น เป็นการฝึกงานภายนอกสถานที่หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญ
ให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ 
หัวหน้างาน และบุคลากรที่มศีักยภาพ
สูง ซึ่งมีความสามารถในการเรยีนรู้
และพัฒนาตนเองได้ภายในระยะเวลา
ที่จ ากัด เพื่อให้น าความรู้ทีไ่ดร้ับจาก
ผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากร
คนอ่ืน ๆ ในองค์กรต่อไป 
 

๑๗. การเปรยีบเทียบ 
      กับคู่แข่ง/  
     คู่เปรียบเทียบ             
  (Benchmarking) 
 

เน้นการน าตัวอย่างของขั้นตอนหรอืระบบงานจากองค์การ
อื่นที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) มาวิเคราะห์
เปรียบเทยีบกับข้ันตอนหรือระบบงานปัจจุบัน เพื่อกระตุ้นจูง
ใจบุคลากรให้เห็นถึงสถานะของหน่วยงานเทียบกับองค์การที่
เป็น Best Practice 

เพื่อหาวิธีการปฏิบตัิต่าง ๆ ท่ีดีที่สดุ 
หรือไดเ้ทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกับ
บุคลากรระดบัหัวหน้างาน หรือ
บุคลากรที่มผีลงานดีและมีศักยภาพสูง 
ที่มีความพร้อมที่จะเรียนรู้และ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของ
ตนเองให้เป็นไปตามหรือสูงกว่า
มาตรฐานของคู่แข่งภายในหรือ
ภายนอกหน่วยงานและองค์การ 
 

๑๘. การประชุม/ 
สัมมนา  
(Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน ให้เกิดการ
แลกเปลีย่นมุมมองที่หลากหลาย ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึง
มีบทบาทส าคญัมากในการกระตุ้นจูงใจให้ผู้เข้าร่วมประชุม/
สัมมนาน าเสนอความคิดเห็นร่วมกนั 

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์
ใหม่ ๆ จากผู้อื่นทั้งภายในและ
ภายนอกองค์การ เป็นการเรยีนรู้จาก
การรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความ
คิดเห็นกันในหัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 
 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรยีนมีความรู้ ประสบการณ์
มากขึ้นจากอาจารย์ผูส้อน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับ
ผู้เรยีนด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ไดร้ับทุนจะต้องใช้เวลาการท างาน
หรือเวลาส่วนตัวในการขอรับทุนจากองค์การ 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาท างาน
ปกติ หรือนอกเวลาท างานใน
การศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมในระดับที่
สูงขึ้น โดยศึกษาต่อในหลักสตูรที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานปัจจุบันของ
บุคลากร หรือการท างานในอนาคต 
หรือเป็นประโยชน์ต่อการเลื่อนระดับ
หรือต าแหน่งงานท่ีสูงขึ้นต่อไปใน
อนาคต 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลค าน้ าสร้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

ที ่ โครงการ/หลกัสูตการพัฒนา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การด าเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาผู้บริหาร พนักงานและสมาชิก 
 สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตลอดจนผู้น า
ชุมชน 

ผู้บริหาร พนักงานสมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และผู้น า เข้าใจบทบาทและหน้าที่
ยังไม่เพียงพอ 

เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในด้าน
ต่าง ๆเพื่อน าปรับปรุงการด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลมาให้มีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 

55 การฝึกอบรม 
 

  300,000  ต.ค.63 - ก.ย.64 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

2 ประชุมประจ าเดือนผู้บริหารและพนกังาน 
ส่วนต าบล 

พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลยังเข้าใจ
ระเบียบและการปฏบิัติไม่ชัดเจน 

ซักซ้อมการปฏิบัติงานในรอบเดือนที่ผา่นมาและ
แนวทางการปฏิบัติที่ถกูต้อง 

30 ประชุม             -  ต.ค.63 - ก.ย.64 ติดตามการท างาน
ที่ผ่านมา 

3 อบรมบุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น จัดโดยสถาบันบุคลากรท้องถิ่น 
อบรมหลักสูตรปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
- อบรมหลักสูตรนักวิเคราะห์ฯ 
 
- อบรมหลักสูตร จนท./จพง./นักวิชาการเงิน ฯ 
 
- อบรมหลักสูตรช่าง/นายชา่ง 
 
- อบรมหลักสูตร จนท./จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
- อบรมหลักสูตรนายก  รองนายก ประธานสภา 
เลขาฯ สมาชิกสภาฯ 
 
 

  
 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของผู้บริหาร สมาชกิสภา 

 
 
- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหนา้ที่,
ระเบียบกฏหมายที่เปลี่ยนแปลง 
- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหนา้ที่,
ระเบียบกฏหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการเงินและบัญชี
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านกอ่สร้างของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านงานธุรการของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านงานจัดกบ็รายได้
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อ านาจหน้าที ่

 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

5 

 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

300,000 

 
 
 
 
 
 
 
ต.ค.63 - ก.ย.64 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ทดสอบตามแบบ 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลค าน้ าสร้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 

ที ่ โครงการ/หลกัสูตการพัฒนา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การด าเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

4 โครงการฝึกอบรม/สัมมนาพนกังานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนกังานจ้าง(จัดโดยหน่วยงาน
ภายนอก) 

-  เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติหนา้ที่ของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

30 การฝึกอบรม 300,000  ต.ค.63 - ก.ย.64 
 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

5 
 

- อบรมบุคลากรที่จัดโดยกรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่น 
- อบรมหลกัสูตรคอมพิวเตอร ์
- อบรมหลกัสูตรการด าเนินการทางวินัยพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น 
อบรมหลักสูตรควบคุมภายใน 
- อบรมมาตรฐานศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก (ขัน้พื้นฐาน) 
ของ อปท. 
- อบรมเชิงปฏิบัตกิารผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กของ อปท. 
- อบรมหลกัสูตรก าหนดราคากลางและควบคุม
งานก่อสร้างของ สตง. 

   เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ในการควบคุมภายในของพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติ
หน้าท่ีของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการพัฒนางานของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านวินัยของพนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล 
- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการควบคุมภายใน
งานของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านมาตรฐานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กของ อปท. 
- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการผู้ดูแลเด็กของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านก าหนดราคา
กลางและควบคุมงานกอ่สร้างของ องค์การ
บริหารส่วนต าบล 

 
3 
 

๓ 
 

1 
 
 

5 
 

5 
 

2 
 

  
การฝึกอบรม 

 
การฝึกอบรม 

 
การฝึกอบรม 

 
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 

300,000 

  
 
  
 
 

ต.ค.63 - ก.ย.64 
 
 

 
 
 
 
 
ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 
 

6   - การปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่ -  เป็นการสร้างความรู้ความเขา้ใจในการ
ปฏิบัติหน้าทีข่องพนักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการท างานของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

บุคลากร
ใหม่ 

การปฐมนิเทศงาน
โดยผู้บังคับบัญชา 

-  ต.ค.63 - ก.ย.64 
 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

7 -  โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสังกัด -  เป็นพัฒนาความรู้และประสิทธภิาพในการ
ปฏิบัติหน้าทีข่องพนักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

-  เพื่อพัฒนาความรู้และประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนกังานองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

35 การฝึกอบรม 20,000 ต.ค.63 - ก.ย.64 
 

ทดสอบตามแบบ 

8 - โครงการศึกษาดูงานของบุคลากร สังกดั 
องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลค าน้ าสร้าง 

-  เป็นการเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ ความรู้ประสบการณ์และขีด
ความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

60 การศึกษาดูงาน 120,000  ต.ค.63 - ก.ย.64 
 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลค าน้ าสร้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 

ที ่ โครงการ/หลกัสูตการพัฒนา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การด าเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

9 - โครงการอื่นๆ ที่สามารถก าหนดภายหลังตาม
ความจ าเป็นและสถานการณ์ 

-  เป็นการเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึน้ของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

30  เป็นไปตาม
รายจ่ายของแต่
ละหลักสูตรหรือ
โครงการ 

ต.ค.63 - ก.ย.64 
 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 
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รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของต าแหน่ง 
 

ที ่ ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค านิยาม 
1 ความรู้ในด้านบญัช ี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน

บัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบัญชี ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านบัญชีให้มีประสิทธิภาพ  
 

2 ความรู้ในการเป็นผูต้รวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนของการเป็นผู้
ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการเป็นผู้ตรวจสอบ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 

3 ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
งบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  
 

4 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
การเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ  
 

5 ความรู้ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านHRDให้มี
ประสิทธิภาพ  
 

6 ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบขอ้ซักถามในประเด็น  
ต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน HRIS ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอนการท างานด้าน 
HRIS 
 

7 ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเดน็ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน HRM ให้มี
ประสิทธิภาพ  
 

8 ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
IT ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน IT ให้มปีระสิทธิภาพ  
 

9 ความรู้ในด้านการตรวจสอบ
ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ  
 

10 ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย  
รวมทั้งการตอบข้อซักถามและใหค้ าปรึกษาแนะน าในประเด็นต่าง ๆ  โดยอ้างอิงถึง
กฎหมายที่เกีย่วข้องได้  
 

11 ความรู้ในด้านจดัซื้อ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านงาน
จัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ  
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12 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/

ข้อบังคับของทางราชการ 
ความเข้าใจในระเบียบ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบข้อซักถาม
และให้ค าแนะน ากับผู้อื่นเกีย่วกับระเบียบ ค าสั่ง และ/หรือสัญญาทีเ่กี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  
 

13 การให้ค าปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาทีเ่กิดขึ้นของผู้อื่น รวมถึงการให้
ค าปรึกษาแนะน าแกผู่้อื่นถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้น 
 

14 การแก้ไขปัญหาตดัสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวเิคราะห์ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น ตลอดจน
การมองการณ์ไกลก่อนการตดัสินใจใด ๆ เพื่อให้การตดัสินใจและการแก้ไขปัญหาได้
เป็นไปอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกดิขึ้น เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพ 
 

15 ความเป็นผู้น า  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดขึ้นของทีมงาน และน าเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกใน
ทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้น าและพร้อมทีจ่ะน าเสนอความคิดเห็น
ของตนแก่สมาชิกในทีม  
  

16  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การก าหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน รวมทั้งสอนงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีก าหนดขึ้นโดยพจิารณาจากความแตกต่างของผู้ถูก
สอนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้
เหมาะสมและบรรลุผลส าเร็จของงานรวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการท างานของ
ตนเองและผู้อื่นได้อย่างต่อเนื่อง 
 

17 ทักษะในการน าเสนองาน ความสามารถในการน าเสนอข้อมลูหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุม่ผู้ฟังในระดับที่
แตกต่างกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ เครื่องมือ และอปุกรณ์ตา่ง ๆ เพื่อ
ประกอบการน าเสนองานได้อย่างเหมาะสม 
 

18 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จ าเปน็จะต้องน ามาใช้ใน
กิจกรรม หรือโครงการที่ก าหนดขึน้ โดยการวางแผนเพื่อจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 
 

19 ทักษะในการค านวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการค านวณข้อมลู รวมทั้งความสามารถใน
การค านวณและวเิคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ ตลอดจนการน าข้อมูลที่ค านวณ
ได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแกไ้ขปัญหาต่อไปได ้
 

20 ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการก าหนดเง่ือนไขหรือผลประโยชน์ท่ีจะน าเสนอใหก้ับคู่กรณีทั้งภายใน
และ/หรือภายนอกองค์การ รวมถงึความสามารถในการเจรจาต่อรองและประนปีระนอม
กับผู้อื่นถึงผลประโยชน์ที่จะไดร้ับของทั้งสองฝ่าย 
 

21 ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร ์

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ และการสร้างรูปแบบของ
แบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานตา่ง ๆ ได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแกรมองค์กร
คอมพิวเตอร์เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในการท างานอ่ืน ๆ ต่อไปได ้
 

22 การบริหารจัดการฐานข้อมลู ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟังก์ช่ันงานใหม่ ๆ โดยการดึงฐานข้อมูลที่มีอยู่มา
ใช้เพื่อจัดท าเอกสารหรือรายงานในรูปแบบท่ีแตกต่างกันไปตามความต้องการของผู้อื่นได้  
 

31 การบริหารจัดการรายงานและ
เอกสาร 

ความสามารถในการจดัเตรียมและจัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ รวมทั้งการน า
โปรแกรมคอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดท าและจดัระบบการเก็บรักษาเอกสารและรายงาน
ต่าง ๆ ได ้
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23 ความสามารถในการใช้

ภาษาอังกฤษ 
ความเข้าใจศัพท์ภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ (ฟัง พูด อ่าน 
และเขียน) เพื่อการติดต่อสื่อสารและการโตต้อบท้ังที่เป็นลายลักษณอ์ักษรและไม่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

24 การใช้อุปกรณ์/เครื่องมือ การจัดหาและเตรยีมความพร้อมของอุปกรณ์ / เครื่องมือประเภทต่าง ๆ ได้ รวมถึง
ความสามารถในการใช้  การบ ารุงรักษา และการแก้ไขปญัหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้จากการใช้
อุปกรณ์ / เครื่องมือต่าง ๆ   
 

25 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช้
เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว ้
 

26 การรวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือคน้หาข้อมูล รวมทั้ง
การน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจดัเก็บข้อมูล ตลอดจน
การวิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมลูที่รวบรวมได้อย่างเป็นระบบ 
 

27 การสัมภาษณเ์พื่อการคดัเลือก การก าหนดความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการคดัเลือกผู้สมัครที่มีคุณสมบัตเิหมาะสม
กับต าแหน่งงานนั้น รวมทั้งการบรหิารและควบคุมงบประมาณที่ใช้ในการคัดเลือกผูส้มัคร
แต่ละครั้ง 
 

28 ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้ค าพูดและส านวนภาษาในการน าเสนองานให้เหมาะสมกับ
เนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์เทคนิคท่ีเกี่ยวข้องกับ 
สายงานของตนและสายอื่น ๆ ไดอ้ย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

29 การบริหารงานส านักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจดัหา จดัเตรยีม เก็บและบ ารุงรักษาข้อมลู เอกสาร และอุปกรณ์
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและหน่วยงานได้ 
 

30 การบริหารโครงการ การจัดท าแผนปฏิบตัิการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ใช้ในโครงการ รวมทั้ง
การน าแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ (Implementation Plan)  ตลอดจนการ
ติดตามและประเมินผลความส าเรจ็ของโครงการ 
 

31 การวิเคราะห์ทางสถิต ิ ความสามารถในการก าหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์ข้อมลูทางสถิติ 
รวมทั้งสามารถน าสถติิที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจนสามารถแปล
และสรุปผลข้อมลูจากการวเิคราะห์ด้วยหลักการทางสถิต ิ
 

32 ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ ์
 

การวางแผนและก าหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพื่อก่อให้เกิดสงัคมภายในโครงการที่
มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภยัและ
ความเรยีบร้อยใหส้อดคล้องต่อสภาวการณต์่างๆ ท่ีมีการเปลีย่นแปลง พร้อมทั้งการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดี เพ่ือก่อให้เกดิความร่วมมือระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างด ี
 

33 ทักษะการบริหารงานจัดซื้อ การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการท างานในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการ
บริหารจดัการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ ราคา 
ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงานจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

34 ทักษะการติดต่อประสานงาน การติดต่อเพื่อรับและส่งข้อมลู ข่าวสาร หรืองานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมลูข่าวสารและให้ค าแนะน า
แก่ผู้อื่นถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอ่สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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35 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจดัพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อ านวยความสะดวกให้แกผู่้บริหาร

ขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรืน่  
 

36 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวเิคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกดิขึ้น
ไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมลูและรายละเอยีดต่าง ๆ ทั้ง
ของตนเองและผู้อื่นได ้
 

37 มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีใหเ้กิดขึ้นกับบคุคลต่าง ๆ ทั้งจาก
ภายในและภายนอกองค์การ เพื่อเป้าหมายในการท างานร่วมกันและเพื่อผลประโยชน์ที่
เกิดขึ้นทั้งในระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 
 

38 การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคมุอารมณ์และบุคลิกภาพท่ีแสดงออกได้
อย่างเหมาะสมทั้งของตนเองและของผู้อื่นได้ในสถานการณ์หรือเหตกุารณ์ที่แตกต่างกันไป 
 

39 ความคิดสร้างสรรค ์ 
 

การน าเสนอความคิดริเริ่มเพื่อสร้างสรรค์งานใหม่ๆ   ซึ่งน าไปสู่การออกแบบผลงานท่ีมี
ความแปลกใหม่ ทันยุคสมยัเพิ่มประสิทธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึงการ
ส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 
 

40 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองคก์าร พร้อมทั้ง
ความสามารถในการวางแผนการด าเนินงาน และด าเนินงานใหส้อดคล้องและรองรับกับ 
กลยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 
 

41 ความคิดเชิงวิเคราะห ์ 
 

ความเข้าใจในการก าหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้ง
มีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจงข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ 
เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และผู้ที่เกีย่วข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 
 

42 การเรยีนรู้และพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้และเพิ่มขีด
ความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา 
 

43 จิตส านึกด้านบริการ การให้ความส าคัญกับลูกค้าท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้าง
ความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ด ี
 

44 ความน่าเชื่อถือได ้ ความสามารถในการรับผดิชอบงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุผลส าเร็จ รวมทั้ง
ความสามารถในการตรวจสอบ สบืค้น และค้นหาข้อมลูและรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อท่ีจะให้ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแกผู่้อื่นทั้งภายในและ
ภายนอกองค์การ 
 

45 จิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการท างาน โดยปฏิบัติ  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

 


