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บทที่ 1  
บทนำ  

 1. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั้งในระดับพ้ืนที่ และ

ระดับสากล เป็น สิ่งที่ มีความจ ำเป็นอย่ างยิ่งในปัจ จุบั น  ซ่ึง เป็ นยุ คแห่ งกา รแข่ งขัน ไร้ พรมแดน 
(Globalization) โดยต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้ และการบริหารจัดการที่
ดีตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยสำคัญที่จะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 
กำหนดให้องค์การบริหารส่วนตำบล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล
ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน  ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 
บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
และแนวทางปฏิบั ติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดี   โดยองค์การบริหารส่วนตำบลต้องดำเนินการ
พัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด เช่น การ
พัฒนา  ด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้  หากองค์การบริหารส่วนตำบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติม ให้
สอดคล้องกับความจำเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้กระทำได้ ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนตำบลที่จะดำเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  กำหนดเป็น
หลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจำเป็นที่องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา เห็นว่ามีความ
เหมาะสม การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่   ให้องค์การบริหารส่วนตำบล
สามารถ เลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได้ และอาจกระทำได้โดยสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.)  หรือสำนักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การ
บริหารส่วนตำบลต้นสังกัด  ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้และตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 กำหนดให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำ
แผนการพัฒนาบุคลากร  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  ต้องกำหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด โดยให้กำหนดเป็นแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล   ตามกรอบของแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล  นั้น        
   เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช  อำเภอสิชล
จังหวัดนครศรีธรรมราช  จึงได้จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2562 ขึ้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช   เป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม 
จริยธรรมของบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบล ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ 
 



2 
 

(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่ เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของนโยบายต่างๆ  เป็น
ต้น 

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งาน
วิเคราะห์ งานการเงิน งานด้านช่าง ฯ 

(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน  เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 

(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การทำงาน การ
สื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

(5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอย่างมีความมีความสุข 

เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราชจึงได้จัดทำ 
แผนพัฒนาบุคลากร  ประจำปีงบประมาณ 2562  ขึ้น  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร  เป็น
เครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร  อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนคว ามรู้ ทักษะ 
ทัศนคติที่ ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลโชคชัย   ในการปฏิบัติงาน
ราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย  ซ่ึงได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดย
ข้อมูลควรแสดงแนวโน้มที่ เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความ
คาดหวัง และความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการ
พัฒนาเป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึ งโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจำกัด อันเป็นภา วะแวดล้อม
ภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็น
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซ้ึงทั้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบคำถามว่า 
ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่จุดไหน สำหรับใช้เป็นประโยชน์ในการกำหนดการ
วางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน 
ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัยภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - 
O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 

จุดแข็ง 
- กำหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรเองภายใต้กฎหมาย 
- เป็นองค์กรของรัฐ  มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
- มีบทบาทหน้าที่ตามกฎหมายชัดเจน 
- มีความพร้อมในด้านงบประมาณในการพัฒนา 

 



3 
 

จุดอ่อน 
- บุคลากรในองค์กรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 
- การแข่งขันระหว่างองค์กรมีน้อย 
- บุคลากรไม่เพียงพอ ไม่มีเวลาเข้ารับการฝึกอบรม 
 

โอกาส 
- รัฐบาลส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร 
- สถาบันพัฒนาบุคลากร  และหน่วยงานต่าง ๆ มีหลักสูตรในการฝึกอบรมที่

หลากหลาย 
- ผู้บริหารให้ความสำคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
 

อุปสรรค 
- กฎระเบียบไม่ทันสมัย ปรับไม่ทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนไป 
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรไม่สอดรับกับความต้องการของผู้อบรม   
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสูง   

 
 2. วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา  

2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งม่ันที่จะเป็นคนดี มีจิตสำนึกในการ
พัฒนาตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถู กต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual 
Skills) เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งม่ันที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของ
ตนเองและคุณค่าของผู้ อ่ืน  มีทักษะในการปฏิสั มพัน ธ์กับผู้ อ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริห ารและ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 
 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งม่ันที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการ
ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบลโชคชัย  และโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหาร
และปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิผล 
  

3. เป้าหมาย 
3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 

  1. บุ คลากรในสัง กัด องค์การบริห า รส่ วนตำ บลเทพร าช  อันประกอบ ด้วย           
คณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล  พนักงานครู  ลูกจ้างประจำ
และพนักงานจ้างทุกคน ได้รับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู้  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ 
จริยธรรมในการปฏิบัติงานอย่างน้อย  1  ครั้งต่อปี  
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 2. ให้บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างน้อยร้อยละ  50  ของบุคลากรทั้งหมด 
 
           3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราชทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา 
เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนำความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานเพ่ือบริการประชาชนได้อย่ างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริ หาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 

 2. ประชาชนตำบลเทพราช ได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
 
 4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  

  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช 
เห็นสมควรให้จัดทำ  แผนการพัฒนาบุคลากร  โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ 
ดังต่อไปนี้  

  1) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานส่วนตำบล ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่
ละสายงาน ที่ดำรงอยู่ตามกรอบแผน อัตรากำลัง 3 ปี  

  2) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช   ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถใน หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้งหรือตามที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร ดังนี้  

   (1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
   (4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนตำบลโชคชัย เป็นหน่วยดำเนินการเอง 

หรือดำเนินการ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจำเป็น 
และความเหมาะสม ดังนี้  

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

  4) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราชต้องจัดสรร 
งบประมาณสำหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดยคำนึงถึง
ความประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
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 5. ขั้นตอนการดำเนินงาน  
  5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ กำหนดไว้  

  3) กำหนดประเภทของความจำเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้าน
ความรู้และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน
คุณธรรมจริยธรรม  
  5.2 การดำเนินการพัฒนา  

  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เม่ือผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
ควรนำข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณากำหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำเป็นต้องได้รับ
การพัฒนาได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การ
สับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา 
เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บงัคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดย
เลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบ
กับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ  
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้  
แผนแสดงขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
  เริ่มต้น  

  1.1 แต่งต้ังคณะทำงาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น  
  1.3 กำหนดประเภทของความจำเป็น  

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างเอกชน 
ดำเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้คำปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ    
- การฝึกอบรม  

  - การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

  - ฯลฯ  
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 2. การดำเนินการ/วิธีดำเนินการ  
   จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือให้ทราบถึงความสำเร็จ ความรู้
ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  
  3. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร  คณะกรรมการจัดทำแผนการ
พัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช   ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  
   1) ผู้บังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการ
พัฒนา เม่ือผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 
 
  องค์ประกอบ 1                        องค์ประกอบ 2                       องค์ประกอบ 3         องค์ประกอบ 4       องค์ประกอบ 5 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 บุคลากร 
มีจิตสำนึกพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง   
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคล่ือน
ยุทธศาสตร์ของ 
อบต.โชคชัยได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
และมีสมรรถนะที่
สามารถขับเคล่ือน
ภารกิจของ อบต.
โชคชัย  ได้อย่างมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด    
(รู้วิธีคิด คิดเป็น มี

จิตสำนึกที่ดี และมุ่งม่ัน
ที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจคน
อ่ืน รู้วิธีทำงานและอยู่
ร่วมกับคนอ่ืนอย่างมี

ความสุข และมุ่งม่ันที่จะ
รักคนอ่ืน รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน (มี
ความรู้และทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจำเป็นพ้ืนฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช้ 
(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 เวลาที่ใช้เพ่ือ
ดำเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลักหน่วยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเช่ือม่ัน
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 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรมเพ่ือให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลื่อน (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ท่ีเกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคล่ือนแผนพัฒนาบุคลากร  
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
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บทท่ี 2 
แนวทางการพัฒนาบุคลากร 

 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช  ได้
พิจารณาและ ให้ความสำคัญบุคลากรในทุกระดับทั้ง คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
พนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช  เพ่ือให้ได้รับการพัฒนา
ประสิทธิภาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน, หน้าที่ ความรับผิดชอบ, ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ
ตำแหน่ง, การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  
1. แนวทางการพัฒนาบุคลากรคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
 1.  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 2.  รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 3.  เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 4.  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
 5.  รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
 6.  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
 7.  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
 2.  แนวทางการพัฒนาบุคลากรพนักงานส่วนตำบล 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

 3.  หัวหน้าสำนักงานปลัด อบต.  
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
5. นักทรัพยากรบุคคล 
6 นักจัดการงานทั่วไป   
7.  นักพัฒนาชุมชน 
8. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9. เจ้าพนักงานธุรการ 
10. ผู้อำนวยการกองคลัง 
11. นักวิชาการเงินและบัญชี   
12. เจ้าพนักงานพัสดุ 
13.  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
14. ผู้อำนวยการกองช่าง 
15. นายช่างโยธา 
16. นักวิชาการศึกษา  
17. ครู  
18. นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
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3.  แนวทางการพัฒนาบุคลากรพนักงานจ้าง  
หลักสูตรการพัฒนา  
(1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

เคร่ืองมืออื่นๆ  
ท่ีไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน                                      

(Non Classroom Training) 

 

กองฝึกอบรมเป็นผู้รับผิดชอบ 

 ความรู้อยู่ติดตัวไม่นานประมาณ 
๑ – ๒ สัปดาห์ 
 การเรียนรู้ระยะส้ัน   (Short 
Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 

 การเรียนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ได้แก่ 
 การสอนงาน (Coaching) 
การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) 
โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ ยง (Mentoring Program) 
การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 
การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
การให้ค าปรึกษาแนะน า (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การท ากิจกรรม (Activity) 
การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสถานที่ (Site Visit) 
การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
การฝึกงานกับผู้เช่ียวชาญ (Counterpart) 
การเปรียบเทยีบกับคู่แข่ง / คู่เปรียบเทียบ (Benchmarking) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เคร่ืองมือการ
พัฒนา

บุคลากร 
ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การ
ฝึกอบรมใน
ห้องเรียน    
   
(Classroom 
Training) 
 

เน้นการเรียนรู้
จากผู้เรียน
หลากหลาย
กลุ่มงาน/
ตำแหน่งงาน 
โดยมีสำนักงาน
ปลัด อบต. 
(งาน
บริหารงาน
บุคคล) ทำ
หน้าท่ี
ดำเนินการจัด
โครงการ
ฝึกอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อท่ีต้องพัฒนาของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเป็นจุดแข็งของบุคลากรให้ดีข้ึนกว่าเดิม 
๓. เตรียมความพร้อมสำหรับตำแหน่งงานท่ีสูงข้ึน ทำให้ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเกิดความมั่นใจว่าจะ

สามารถรับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมายเมื่อได้รับการเล่ือนตำแหน่งงานในอนาคต 
๔. ใช้เป็นเคร่ืองมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น (Talented People) หรือผู้สืบทอดตำแหน่งงาน 

(Successors) ท่ีจะก้าวข้ึนสู่ตำแหน่งงานระดับบริหารต่อไป 

๒. การสอน
งาน  
   
(Coaching) 
 

เน้นอธิบาย
รายละเอียด
ของงาน ไม่
จำเป็นจะต้อง
อยู่ใน
ภาคสนาม
เท่านั้น อาจจะ
เป็นการสอน
งานนอก
ภาคสนาม โดย
ส่วนใหญ่
หัวหน้างาน
โดยตรงจะทำ
หน้าท่ีสอนงาน
ให้กับบุคลากร 

1. เพ่ือแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน   
    ผู้สอนช้ีให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้บุคลากรคิดแก้ไขปัญหาต่อเอง 
2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้พร้อมก่อนท่ีจะเล่ือนตำแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวนผลงาน 

ความสามารถท่ีมีอยู่ และกำหนดเป้าหมายในการสอนงาน  โดยเน้นการพัฒนาความสามารถใน
ตำแหน่งท่ีบุคลากรจะเล่ือนข้ึนไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน ผู้สอนจะต้องค้นหาความสามารถท่ีโดดเด่น/ ท่ี
ต้องปรับปรุง และจัดลำดับความสำคัญของความสามารถท่ีจะต้องพัฒนา หรือต้องการเสริมและ
พัฒนา 
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เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๓. การฝึกอบรมในขณะ 
   ทำงาน  
   (On the Job Training  
    : OJT) 
 

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติจริง 
โดยมีผู้สอนท่ีเป็นหัวหน้างานหรือบุคคลท่ีได้รับ
มอบหมายให้ทำหน้าท่ีประกบเพ่ืออธิบายและ
ช้ีแนะ ซ่ึงเคร่ืองมือนี้จะเกิดประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่
กับการสอนงาน 

ใช้สำหรับบุคลากรใหม่ท่ีเพ่ิงเข้ามาทำงาน 
สับเปล่ียน โอนย้าย เล่ือนตำแหน่ง มีการ
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ ๆ เพ่ือ
สอนให้บุคลากรทราบและเรียนรู้เก่ียวกับคู่มือ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
คู่มือการทำงาน (Manual) ระเบียบปฏิบัติท่ี
เก่ียวข้องกับการทำงาน (Rules & 
Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพ่ือให้
บุคลากรสามารถทำงานตามท่ีได้รับ
มอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

๔. โปรแกรมองค์กรพ่ีเล้ียง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนาเร่ืองจิตใจ การปรับตัว การทำงาน
ร่วมกับผู้อ่ืนภายในองค์การ องค์การบางแห่ง
เรียก Buddy Program  ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ี
เล้ียงท่ีได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนในองค์การได้
อย่างมีความสุข สามารถปรับตัวเข้ากับ
องค์การ   เพ่ือนร่วมงาน และ
สภาพแวดล้อมในการทำงานท่ีแตกต่าง
จากองค์การเดิมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีพ่ีเล้ียงทำหน้าท่ีในการสร้าง
ความสัมพันธ์ ความคุ้นเคย และ
บรรยากาศท่ีดีในการทำงาน รวมท้ังเป็น
แบบอย่าง (Role Model) ท่ีดีให้แก่
บุคลากรใหม่ 

๒. เพ่ือช่วยบุคลากรท่ีกำลังจะปรับตำแหน่ง
ให้เติบโตข้ึนในองค์การ พ่ีเล้ียงจะทำ
หน้าท่ีให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการ
ทำงานรวมถึงข้อควรระวังและความ
ขัดแย้งท่ีอาจเกิดข้ึนจากงานใหม่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
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เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
๕.  การเพ่ิมคุณค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ียาก หรือท้าทาย
มากข้ึน ต้องใช้ความคิดริเร่ิม การคิดเชิง
วิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทำให้เกิดความแปลกใหม่ 
ไม่ให้บุคลากรเกิดความเบ่ือหน่าย โดยการ
เปล่ียนแปลงลักษณะงาน บุคคลท่ีจะต้อง
ติดต่อประสานงานด้วย เปล่ียนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความชำนาญมากข้ึน พัฒนา
สัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนจากการทำงานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การชำนาญในงานเป็น
พิเศษ ก่อให้เกิดความสามารถในการ
บริหารจัดการงานนั้นท่ีลึกข้ึน ยากและท้า
ทายมากข้ึน 

 
๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เป็นงานท่ีมี
ข้ันตอนงานคล้ายกับงานเดิมท่ีเคยปฏิบัติ
หรืออาจจะเป็นงานท่ีแตกต่างจากเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติ แต่งานท่ีได้รับมอบหมายไม่ยาก
หรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพ่ือเป็นการเพ่ิมทักษะการทำงานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 
(Managerial Competency) ท่ีเพ่ิมข้ึนจาก
การบริหารงานท่ีมีปริมาณท่ีมากข้ึนกว่าเดิมท่ี
เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะ
การบริหารเวลา ทักษะการแก้ไขปัญหาและ
ตัดสินใจ การบริหารทีมงาน การสอนและการ
พัฒนาทีมงาน (เหมาะสำหรับบุคลากรท่ีทำงาน
เดิม ๆ   ซ้ำ ๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 
 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไม่สามารถทำให้เสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษท่ี
บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ
หรือเป็นโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานประจำท่ี
รับผิดชอบ 

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็ง
และจุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการท่ี
มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบัติ เป็นเคร่ืองมือใน
การฝึกทักษะในการทำงาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านท่ีเก่ียวข้องในงาน
นั้น บางองค์การนำมาใช้ในการเล่ือนระดับ
ตำแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผู้สืบทอดทายาทตำแหน่งงาน 
 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยัง
อีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรู้งานนั้น ตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็น
เคร่ืองมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผู้บริหารก่อนการปรับตำแหน่ง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ทำงานท่ีหลากหลายด้าน เป็นการเสริมสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรให้เรียนรู้งานมากข้ึน 
จึงเหมาะสำหรับบุคลากรท่ีเตรียมความพร้อมใน
การรับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน หรือเป็นกลุ่มคนท่ีมี
ผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 

 



13 
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๙.  การให้คำปรึกษา 
     แนะนำ    
     (Consulting) 
 

เน้นการให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อบุคลากรมี
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากงานท่ีรับผิดชอบ หัวหน้า
งานจะต้องทำหน้าท่ีให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นได้ 

เพ่ือใช้ในการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน 
และนำมากำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซ่ึงผู้บังคับบัญชาจะต้อง
นำเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสม
เพ่ือให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาท่ี
เกิดข้ึนกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและ
ความรู้ต่างๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหน้างานหรือผู้รู้ในงานนั้น ๆ 
เป็นเคร่ืองมือท่ีไม่ต้องใช้เวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะต้องทำหน้าท่ีสังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะท่ี
จำเป็นต้องใช้ในการทำงาน ขอบเขตงานท่ี
รับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกิดข้ึนจริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแม่แบบหรือ Role 
Model ภายในระยะเวลาส้ัน ๆ (Shot-term 
Experienced) ระยะเวลาต้ังแต่หนึ่งวันไปจนถึง
เป็นเดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการพัฒนา
บุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา
คนเก่ง หรือให้บุคลากรท่ัวไปได้เรียนรู้วิธีการ
ทำงานของผู้อ่ืนเพ่ือนำมาปรับปรุงการทำงาน
ของตนเองให้ดีข้ึน หรือใช้ในการพัฒนา
ความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 

๑๑.  การทำกิจกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะส้ัน ไม่ต้อง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการดำเนินงานมาก
นัก ความสำเร็จของเคร่ืองมือดังกล่าวนี้ต้อง
อาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายท่ี
กำหนด 

เพ่ือให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน เกิด
การแลกเปล่ียนความคิดเห็นและมุมมองซ่ึงกัน
และกัน ทำให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน รวมถึงช่วย
สร้างบรรยากาศและสร้างขวัญกำลังใจท่ีดีในการ
ทำงาน ทำให้บุคลากรเกิดความรู้สึกสนุกสนาน
ในระหว่างวันทำงาน อันส่งผลให้ผลผลิตหรือผล
การปฏิบัติงานเพ่ิมสูงข้ึน และมีประสิทธิภาพ
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
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๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจาก
แหล่ง/ ช่องทาง การเรียนรู้ต่าง ๆ เช่น 
อ่านหนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก 
Work Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมูล
ผ่าน Internet หรือเรียนรู้จาก e-
Learning หรือ สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพ่ือให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้
และพัฒนาตนเองโดยไม่จำเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และส่ือต่าง ๆ ท่ีต้องการได้ วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองอยู่เสมอ (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรท่ีมีผลการปฏิบัติงานดี 
และมีศักยภาพในการทำงานสูง (Talented 
People) 
 

๑๓.  การเป็นวิทยากร  
       ภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรท่ีมีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เร่ืองท่ีจะสอน โดยมอบหมายให้บุคคล
เหล่านี้เป็นวิทยากรภายในองค์การทำ
หน้าท่ีจัดอบรมให้ กับบุคลากรใน
หน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้
แสดงผลงานจากการเป็นวิทยากรภายในให้กับ
บุคลากรภายในองค์การ วิธีนี้เหมาะสำหรับ
บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญหรือรอบรู้ในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความชำนาญในงานเป็นอย่างมาก 
เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 
 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เน้นการดูระบบและข้ันตอนงานจาก
องค์การท่ีเป็นตัวอย่าง (Best Practice) 
ในเร่ืองท่ีต้องการดูงาน เพ่ือให้บุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติท่ีประสบ
ความสำเร็จ อันนำไปสู่การปรับใช้ใน
องค์การต่อไป 

เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ การ
ได้เห็นรูปแบบการทำงานท่ีมีวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
หรือได้เรียนรู้เร่ืองใหม่ ๆ ท่ีดีจากองค์การ
ภายนอก มาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน
ให้ดีข้ึน วิธีนี้เหมาะกับบุคลากรต้ังแต่ระดับ
ผู้จัดการข้ึนไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูล 
      ป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
แจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากร 
เพ่ือให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทำงาน 

เพ่ือรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองการ
ทำงานหรือเร่ืองท่ัว ๆ ไปท่ีเกิดข้ึนของตัวบุคคล
หรือกลุ่มคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 
 

๑๖. การฝึกงานกับ 
      ผู้เช่ียวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เช่ียวชาญท่ีมี
ประสบการณ์ในเร่ืองนั้น เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผู้เช่ียวชาญ
ให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

เพ่ือให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน 
และบุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง ซ่ึงมีความสามารถ
ในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีจำกัด เพ่ือให้นำความรู้ท่ีได้รับจาก
ผู้เช่ียวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรคนอ่ืน ๆ 
ในองค์กรต่อไป 
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๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคู่แข่ง/  
      คู่เปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการนำตัวอย่างของข้ันตอนหรือ
ระบบงานจากองค์การอ่ืนท่ีเป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) มาวิเคราะห์
เปรียบเทียบกับข้ันตอนหรือระบบงาน
ปัจจุบัน เพ่ือกระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็น
ถึงสถานะของหน่วยงานเทียบกับองค์การ
ท่ีเป็น Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีดีท่ีสุด หรือได้
เทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกับบุคลากรระดับ
หัวหน้างาน หรือบุคลากรท่ีมีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ท่ีมีความพร้อมท่ีจะเรียนรู้และ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให้
เป็นไปตามหรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์การ 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ให้เกิดการแลกเปล่ียนมุมมองท่ี
หลากหลาย ผู้นำการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทสำคัญมากในการกระตุ้นจูงใจให้
ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนานำเสนอความ
คิดเห็นร่วมกัน 

เพ่ือให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จาก
ผู้อ่ืนท้ังภายในและภายนอกองค์การ เป็นการ
เรียนรู้จากการรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคิดเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนมี
ความรู้ ประสบการณ์มากข้ึนจากอาจารย์
ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับผู้เรียน
ด้วยกัน ซ่ึงบุคคลท่ีได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การทำงานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับ
ทุนจากองค์การ 

เพ่ือให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาทำงานปกติ หรือ
นอกเวลาทำงานในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม
ในระดับท่ีสูงข้ึน โดยศึกษาต่อในหลักสูตรท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานปัจจุบันของบุคลากร 
หรือการทำงานในอนาคต หรือเป็นประโยชน์ต่อ
การเล่ือนระดับหรือตำแหน่งงานท่ีสูงข้ึนต่อไปใน
อนาคต 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน ผู้บริหาร  สมาชิก 
 สภา อบต.  พนักงานส่วนตำบล  และพนักงาน
จ้าง 

ผู้บริหาร  สมาชิก สภา อบต.  พนักงานส่วน
ตำบล ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างเข้าใจ
บทบาทและหน้าที่ยังไม่เพียงพอ 

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปล่ียนความคิดเห็นในด้าน
ต่าง ๆ เพ่ือนำปรับปรุงการดำเนินงานของ อบต.
มาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

19 การอบรมสัมมนา
และศึกษาดูงาน 

ต.ค65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

2 อบรมผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. จัดโดยสถาบัน
บุคลากรท้องถ่ิน  หรือหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ     
ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนายก อบต. หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง  
- หลักสูตรรองนายก อบต. หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเลขานุการ อบต. หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรประธานสภา อบต. หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรรองประธานสภา อบต. หรือหลักสูตร 
  อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเลขานุการสภา อบต. หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรสมาชิกสภา อบต. หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจบทบาทหน้าที่ 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อำนาจหน้าที่ 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
1 
 
2 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 

12 
 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบ 
 
 

3 อบรมบุคลากร จัดโดยสถาบันบุคลากรท้องถ่ิน 
หรือหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงาน อบต. หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานการคลัง  หรือหลักสูตร 
  อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนตำบล 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปล่ียนแปลง 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อำนาจหน้าที่ 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
2 
 
1 
1 
 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค65- ก.ย.66 
 

ทดสอบตามแบบ 
 
 



17 
แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน วิธีการพัฒนา 
ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 
การติดตาม 

การประเมินผล 
 - หลักสูตรนักบริหารงานช่าง หรือหลักสูตรอ่ืน 

  ที่เก่ียวข้อง 
-หลักสูตรนักบริหารงานการศึกษา หรือหลักสูตร
อ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนกัวิเคราะห์ฯ หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล  หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักพัฒนาชุมชน หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนกัจัดการงานทั่วไป  หรือ 
  หลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
  สาธารณภัย หรือหลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการเงินและบัญชี หรือหลักสูตร 
  อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานพัสดุ หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการจัดเก็บรายได้ หรือหลักสูตร 
  อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนายช่างโยธา หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการศึกษา หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
-หลักสูตรนักวิชาการตรวจสอบภายใน หรือ
หลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรครู  หรือหลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนตำบล 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปล่ียนแปลง 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อำนาจหน้าที่ 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

1 
 

1 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 

 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
4 
 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.61 ก.ย.62 
 
 

ทดสอบตามแบบ 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 

 
 
 
 
 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

4 
 

อบรมหลักสูตรเก่ียวกับลูกจ้าง พนักงานจ้าง แต่
ละตำแหน่ง หรือหลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

-  เป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานจ้าง 

เพ่ือพัฒนาทักษะความรู้และความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละตำแหน่งให้
สามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน 

23 การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบ 
 
 

5 การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ -  เป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบล 

-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการทำงานของ
พนักงานส่วนตำบล 

บุคลากร
ใหม่ 

การปฐมนิเทศงาน
โดยผู้บังคับบัญชา 

ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

6 โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม - เสริมสร้างให้บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรม 

- เพ่ือพัฒนาและเสริมสร้างคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

47 การฝึกอบรม ต.ค.65- มี.ค.66 ทดสอบตามแบบ 
 
 

7 โครงการฝึกอบรม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร - เพ่ือให้บุคลากรได้มีความรู้และความเข้าใน
ในการให้ข้อหมูลข่าวสารแก่ประชาชนแก่
ประชาชนที่มาขอรับบริการ ตามหลัก 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น) 

- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการทำงาน
บุคลากรในสำนักงาน 

47 การฝึกอบรม เ.ม.ย.66- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบ 
 
 

8 โครงการอ่ืนๆ ที่สามารถกำหนดภายหลังตาม
ความจำเป็นและสถานการณ์ 

-  เป็นการเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงข้ึน 

- เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงข้ึน 

47 การฝึกอบรม ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบ 
 
 



รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของตำแหน่ง 
 

ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง คำนิยาม 

1 ความรู้ในด้านบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้าน
บัญชี รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับงานบัญชี  ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านบัญชีให้มีประสิทธิภาพ  

2 ความรู้ในการเป็นผู้ตรวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการเป็นผู้
ตรวจสอบ รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับการเป็นผู้ตรวจสอบ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

3 ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้าน
งบประมาณ รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  

4 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้าน
การเงิน รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ   ท่ีเก่ียวข้องกับงานการเงิน  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ  

5 ความรู้ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้อง
กับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านHRDให้มี
ประสิทธิภาพ  

6 ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  
ท่ีเก่ียวข้องกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้าน HRIS 

7 ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้อง
กับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้าน HRM ให้มี
ประสิทธิภาพ  

8 ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับ
งาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ  

9 ความรู้ในด้านการ
ตรวจสอบภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการตรวจสอบภายใน 
รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ  
 

10 ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมาย  
รวมท้ังการตอบข้อซักถามและให้คำปรึกษาแนะนำในประเด็นต่าง ๆ  โดยอ้างอิงถึง
กฎหมายท่ีเก่ียวข้องได้  

11 ความรู้ในด้านจัดซ้ือจัดจ้าง ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านงาน
จัดซ้ือ รวมท้ังการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับงานจัดซ้ือ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านจัดซ้ือให้มีประสิทธิภาพ  
 



13 ความรู้เก่ียวกับระเบียบ/
ข้อบังคับของทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ คำส่ัง ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถตอบข้อซักถาม
และให้คำแนะนำกับผู้อ่ืนเก่ียวกับระเบียบ คำส่ัง และ/หรือสัญญาท่ีเก่ียวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  

14 การให้คำปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาท่ีเกิดข้ึนของผู้อ่ืน รวมถึงการให้
คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้อ่ืนถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

15 การแก้ไขปัญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวิเคราะห์ปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ตลอดจน
การมองการณ์ไกลก่อนการตัดสินใจใด ๆ เพ่ือให้การตัดสินใจและการแก้ไขปัญหาได้
เป็นไปอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพ 

16 ความเป็นผู้นำ  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดข้ึนของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกใน
ทีม รวมท้ังกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้นำและพร้อมท่ีจะนำเสนอความคิดเห็น
ของตนแก่สมาชิกในทีม   

17  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกำหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ท่ีต้องการจากการสอนงาน รวมท้ังสอนงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกำหนดข้ึนโดยพิจารณาจากความแตกต่างของผู้ถูก
สอนเป็นสำคัญ ตลอดจนการปรับเปล่ียนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้
เหมาะสมและบรรลุผลสำเร็จของงานรวมท้ังพัฒนาความรู้และทักษะการทำงานของ
ตนเองและผู้อ่ืนได้อย่างต่อเนื่อง 

18 ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอข้อมูลหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟังในระดับท่ี
แตกต่างกัน รวมท้ังความสามารถในการเลือกใช้ส่ือ เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือ
ประกอบการนำเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

19 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรท่ีมีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรท่ีจำเป็นจะต้องนำมาใช้ใน
กิจกรรม หรือโครงการท่ีกำหนดข้ึน โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

20 ทักษะในการคำนวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและข้ันตอนการคำนวณข้อมูล รวมท้ังความสามารถใน
การคำนวณและวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ   ตลอดจนการนำข้อมูลท่ีคำนวณ
ได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาต่อไปได้ 

21 ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร์ 

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการออกแบบ และการสร้างรูปแบบของ
แบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานต่าง ๆ ได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแองค์กร
คอมพิวเตอร์เพ่ือนำมาใช้ประโยชน์ในการทำงานอ่ืน ๆ ต่อไปได้ 

22 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช้
เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว้ 

23 การรวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหาข้อมูล รวมท้ัง
การนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจัดเก็บข้อมูล  ตลอดจน
การวิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมูลท่ีรวบรวมได้อย่างเป็นระบบ 

24 ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้คำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานให้เหมาะสมกับ
เนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ  รวมท้ังความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์เทคนิคท่ีเก่ียวข้องกับสาย
งานของตนและสายอ่ืน ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

25 การบริหารงานสำนักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบำรุงรักษาข้อมูล เอกสาร และอุปกรณ์ต่าง 
ๆ ท่ีเก่ียวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและหน่วยงานได้ 

26 การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ท่ีใช้ในโครงการ  
รวมท้ังการนำแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ (Implementation Plan)  
ตลอดจนการติดตามและประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
 



27 การวิเคราะห์ทางสถิติ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ 
รวมท้ังสามารถนำสถิติท่ีเหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจนสามารถแปล
และสรุปผลข้อมูลจากการวิเคราะห์ด้วยหลักการทางสถิติ 

28 ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ์ 
 

การวางแผนและกำหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือก่อให้เกิดสังคมภายใน
โครงการที่มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ท่ีดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดภัยและความเรียบร้อยให้สอดคล้องต่อสภาวการณ์ต่างๆ ที่มีการ
เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งการสร้างความสัมพันธ์ท่ีดี เพ่ือก่อให้เกิดความร่วมมือ
ระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างดี 

29 ทักษะการบริหารงานจัดซ้ือจัด
จ้าง 

การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการทำงานในด้านงานจัดซ้ือ 
รวมทั้งการบริหารจัดการกระบวนการจัดซ้ือให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ 
คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงาน
จัดซ้ือให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

30 ทักษะการติดต่อประสานงาน การติดต่อเพ่ือรับและส่งข้อมูล ข่าวสาร หรืองานกับผู้อ่ืนทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงานได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและให้คำแนะนำแก่ผู้อ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

31 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อำนวยความสะดวก
ให้แก่ผู้บริหารขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรื่น  

32 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึน
ไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมท้ังความสามารถในการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ท้ัง
ของตนเองและผู้อ่ืนได้ 

33 มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ท่ีดีให้เกิดข้ึนกับบุคคลต่าง ๆ ท้ังจาก
ภายในและภายนอกองค์การ เพ่ือเป้าหมายในการทำงานร่วมกันและเพ่ือผลประโยชน์ท่ี
เกิดข้ึนท้ังในระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 

34 การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณ์และบุคลิกภาพท่ีแสดงออกได้
อย่างเหมาะสมท้ังของตนเองและของผู้อ่ืนได้ในสถานการณ์หรือเหตุการณ์ท่ีแตกต่างกันไป 

35 ความคิดสร้างสรรค์  
 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสร้างสรรค์งานใหม่ๆ  ซ่ึงนำไปสู่การออกแบบ
ผลงานที่มีความแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพทางการตลาดและการ
ขาย รวมถึงการส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

36 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองค์การ พร้อมท้ัง
ความสามารถในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานให้สอดคล้องและรองรับกับกล
ยุทธ์ท้ังของหน่วยงานและองค์การ 

37 ความคิดเชิงวิเคราะห์  
 

ความเข้าใจในการกำหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปัญหาที่
เกิดขึ้น รวมทั้งมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจง
ข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และ
ผู้ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

38 การเรียนรู้และพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

การต่ืนตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้และเพ่ิมขีด
ความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา 



39 จิตสำนึกด้านบริการ การให้ความสำคัญกับลูกค้าท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้าง
ความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการให้บริการท่ีดี 

40 ความน่าเช่ือถือได้ ความสามารถในการรับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุผลสำเร็จ รวมท้ัง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบค้น และค้นหาข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ 
เพ่ือท่ีจะให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อ่ืนท้ังภายในและ
ภายนอกองค์การ 

41 จิตสำนึกด้านส่ิงแวดล้อม 
สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และส่ิงแวดล้อมในการทำงาน โดยปฏิบัติให้
เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการท่ีกำหนดอย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


