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ค าน า 
 

การจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมากนั้น ได้ค านึงถึงภารกิจ 
อ านาจ หน้าที่ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาให้บุคลากรรู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลัก
และวิธีปฏิบัติ ราชการ บทบาทและหน้าที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข และแนวทางปฏิบัติตน เพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี โดยได้ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาส าหรับ
บุคลากรแต่ละต าแหน่ง ให้ได้รับการพัฒนาใน หลายๆ มิติ ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ด้าน
การพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ ด้านความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการ
บริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพของ บุคลากรให้สอดคล้องกับบทบาทและภารกิจ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ต่อไป  
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1 
บทที่ 1 
บทน า 

 1. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั้งในระดับพ้ืนที่ และระดับ

สากล เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ซึ่งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน (Globalization) โดย
ต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้ และการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิ
บาล คือ ปัจจัยส าคัญท่ีจะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 21) 
พ.ศ.2550 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนต าบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติ
ราชการ บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี   โดยองค์การบริหารส่วนต าบลต้องด าเนินการ
พัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล    (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด เช่น การ
พัฒนา ด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกล 
หรือการพัฒนาตนเองก็ได้  หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติม ให้สอดคล้องกับ
ความจ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลที่
จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ก าหนดเป็นหลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติม
หลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา เห็นว่ามีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถ เลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ 
ได้ และอาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  หรือส านักงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  ร่วมกับส่วน
ราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล   ตามกรอบของแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  นั้น        
   เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก อ าเภอไชยา 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี จึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2561-2563 ขึ้น เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก   เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน
บุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของ
บุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ 
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(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
ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

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

เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมากจึงได้จัดท า 
แผนพัฒนาบุคลากร  ประจ าปีงบประมาณ 2561-2563  ขึ้น  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร  
เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร  อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติ
ที่ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย   ในการปฏิบัติงานราชการและบริการ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดยข้อมูลควร
แสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความคาดหวัง และความ
ต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการประเมินโดย
วิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา รวมทั้ง
การวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ้งทั้งหมดเป็นการ
ประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบค าถามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่จุด
ไหน ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot 
analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัย
ภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 
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Swot analysis 

 
จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) 

 
1.  มีอายุเฉลี่ย ๒๕- ๔๕ ปี  เป็นวัยท างานสามารถ
รับรู้และปรับตัวได้เร็ว  
2.  มีความรู้เฉลี่ยระดับปริญญาตรี                         
3.  มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายท าให้การท างานละเอียด
รอบคอบ           
4.  เป็นคนในชุมชนสามารถท างานคล่องตัว   โดยใช้
ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้  
5.  บุคลากรมีมนุษยสัมพันธ์ดี  
 

 
1.  ขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะทางวิชาชีพ 
2.  ไม่ปรับตัวให้เข้ากับการท างานในปัจจุบันที่ต้องใช้
เทคโนโลยีสมัยใหม่ 
3.  ไม่ศึกษาความรู้เพิ่มเติม 

 

โอกาส (Oppotunity - O) อุปสรรค (Threat - T) 
 
1.  บุคลากรมีถ่ินที่อยู่กระจายทั่วเขต อบต. ท าให้รู้
สภาพพ้ืนที่ ทัศนคติของประชาชนได้ดี  มีความ
ใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชน ท าให้เกิดความร่วมมือใน
การท างานได้ง่าย                                                      
2.  มีความจริงใจในการพัฒนา อบต.อุทิศตนได้
ตลอดเวลา      
3.  บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี , ปริญญา
โทเพ่ิมข้ึน      
4.  อบต.ให้การส่งเสริมและสนับสนุนเข้ารับการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตรต่างๆ        
                         

 

 
1.  ระดับความรู้ไม่พอกับความยากของงาน  ขาด
บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน  ความรู้ที่มี 
    จ า กัด  ท าให้ต้องเพ่ิมพูนความรู้ให้หลากหลายจึง
จะท างานได้ครอบคลุมภารกิจของ อบต. 
2.  พ้ืนที่กว้างท าให้บุคลากรที่มีอยู่ไม่พอให้บริการ 
3.  วัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในบริการ
สาธารณะบางประเภทไม่มี/ไม่พอ                                                                  
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2. วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา  

2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการพัฒนา
ตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual Skills) เพ่ือการ
บริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของตนเอง
และคุณค่าของผู้อ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิผล 

3. เป้าหมาย 

3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 
        1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก อันประกอบด้วย  คณะผู้บริหาร  
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  และพนักงานจ้างทุกคน ได้รับการ
พัฒนาการเพิ่มพูนความรู้  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการปฏิบัติงานอย่าง   
น้อย  1  ครั้งต่อปี 
                2. ให้บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างน้อยร้อยละ  50  ของบุคลากรทั้งหมด 
         3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
                1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมากทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา เพ่ิมพูน
ความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ด ี
                2. ประชาชนต าบลปากหมากได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 

เห็นสมควรให้จัดท า แผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้  
  1) การก าหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ

งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับต าแหน่งในแต่ละสาย
งาน ที่ด ารงอยู่ตามกรอบแผน อัตราก าลัง 3 ปี  

  2) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  ต้องได้รับการพัฒนาความรู้  
ความสามารถใน หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้งหรือตามที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร ดังนี้  
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(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  

   (2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
   (4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม   
3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก เป็นหน่วยด าเนินการเอง หรือ

ด าเนินการ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็น และความ
เหมาะสม ดังนี้  

   (1) การปฐมนิเทศ  
  (2) การฝึกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดูงาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  
 4) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 

ต้องจัดสรร งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอน 
โดยค านึงถึงความประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
  5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ ก าหนดไว้  

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

5.2 การด าเนินการพัฒนา  
  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรน า
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา
ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารถเลือก
แนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่ความ
รับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยเลือก
แนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วย
ราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ  
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี ้ 
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แผนแสดงข้ันตอนการด าเนนิงานการพัฒนาบุคลากร 

  เริ่มต้น  
  1.1 แต่งตั้งคณะท างาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น  
  1.3 ก าหนดประเภทของความจ าเป็น  
1. การเตรียมการและการวางแผน 

การด าเนินการ โดยอาจด าเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างเอกชน ด าเนินการและเลือก
รูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้ค าปรึกษา    
- การฝึกอบรม  

  - การดูงาน  
 - ฯล 
2. การด าเนินการ/วิธีด าเนินการ  

   จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จ ความรู้
ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  
  3. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนา
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก   ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  

1) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการ 
พัฒนา โดยให้มีการรายงานและบันทึกผลที่ได้ในกรณีที่ได้มีการส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก  และการใช้
แบบสอบถาม/แบบทดสอบ ก่อน-หลัง  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
  



 
กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 

 
  องค์ประกอบ 1                        องค์ประกอบ 2                        องค์ประกอบ 3         องค์ประกอบ 4       องค์ประกอบ 5 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 บุคลากร 
มีจิตส านึกพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง   
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของ 
อบต.โชคชัยได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
และมีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจของ อบต.
โชคชัย  ได้อย่างมี
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) มากกว่าวิธีเริ่มจากภายนอก 

(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) 
 

7 
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บทที่ 2 

แนวทางการพัฒนาบุคลากร 
การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  ได้

พิจารณาและ ให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับทั้ง คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  เพ่ือให้ได้รับการพัฒนา
ประสิทธิภาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน, หน้าที่ ความรับผิดชอบ, ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ
ต าแหน่ง, การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  

1. หลักสูตรในการพัฒนา  
2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
4. หัวหน้าส านักปลัด 
5. เจ้าพนักงานป้องกันฯ 
6. นักทรัพยากรบุคคล 
7. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
8. เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
9. เจ้าพนักงานธุรการ 
10. ผู้อ านวยการกองคลัง 
11.  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
12.  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
13.  ผู้อ านวยการกองคลัง 
14.  นายช่างไฟฟ้า 
15.  เจ้าพนักงานการประปา 
16.  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
17.  ครูผู้ดูแลเด็ก 

2.  งบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี  พ.ศ. 2559   
    2.1  หมวดงบด าเนินการ  ประเภทค่าใช้สอย  รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  และ
ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมสัมมนา  ของทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย 
    2.2  หมวดงบด าเนินการ  ประเภทค่าใช้สอย  โครงการฝึกอบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 
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หลักสูตรการพัฒนา  
(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
(Development Tools) 

การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออื่นๆ  
ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 

กองฝึกอบรมเป็นผูร้ับผดิชอบ 
 ความรู้อยู่ตดิตัวไม่นานประมาณ ๑ 
– ๒ สัปดาห ์
 
การเรยีนรู้ระยะสั้น   (Short 
Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 
 
การเรยีนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ได้แก ่
 การสอนงาน (Coaching) 
การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) 
การเพิ่มคณุค่าในงาน (Job Enrichment) 
การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การให้ค าปรึกษาแนะน า (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การท ากิจกรรม (Activity) 
การเรยีนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
การฝึกงานกับผูเ้ชี่ยวชาญ (Counterpart) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
 



10 
ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

1. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่
จ า เป็นจะต้องอยู่ ในภาคสนาม
เท่านั้น อาจจะเป็นการสอนงานนอก
ภาคสนาม โดยส่วนใหญ่หัวหน้างาน
โดยตรงจะท าหน้าที่สอนงานให้กับ
บุคลากร 

1. เพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนในการท างาน   
    ผู้สอนชี้ให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้

บุคลากรคิดแก้ไขปัญหาต่อเอง 
2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้

พร้อมก่อนที่จะเลื่อนต าแหน่ง ผู้สอน
ต้องทบทวนผลงาน ความสามารถที่มี
อยู่ และก าหนดเป้าหมายในการสอน
งาน  โดยเน้นการพัฒนาความสามารถ
ในต าแหน่งที่บุคลากรจะเลื่อนขึ้นไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน ผู้สอนจะต้อง
ค้นหาความสามารถท่ีโดดเด่น/ ที่ต้อง
ปรับปรุง และจัดล าดับความส าคัญของ
ความสามารถที่จะต้องพัฒนา หรือ
ต้องการเสริมและพัฒนา 

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

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึก
ปฏิบัติจริง โดยมีผู้สอนที่เป็นหัวหน้า
งานหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าที่ประกบเพ่ืออธิบายและ
ชี้ แ น ะ  ซึ่ ง เ ค รื่ อ ง มื อ นี้ จ ะ เ กิ ด
ประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่กับการสอนงาน 

ใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ท่ีเพ่ิงเข้ามาท างาน 
สับเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อนต าแหน่ง มีการ
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ ๆ 
เพ่ือสอนให้บุคลากรทราบและเรียนรู้
เกี่ ยวกับคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติ งาน 
(Procedure) วิธีการปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) คู่มือการท างาน (Manual) 
ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
(Rules & Regulation) หรือเทคโนโลยี
ใหม่ ๆ เพ่ือให้บุคลากรสามารถท างาน
ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

3.  การเพ่ิมคุณค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้า
ทายมากขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริ่ม การ
คิด เชิงวิ เคราะห์  การวางแผนงาน
มากกว่าเดิมที่เคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การท าให้เกิดความ
แปลกใหม่ ไม่ให้บุคลากรเกิดความ
เบื่อหน่าย โดยการเปลี่ยนแปลง
ลักษณะงาน บุคคลที่จะต้องติดต่อ
ประสานงานด้วย เปลี่ยนมุมมอง
หรือความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความช านาญมากขึ้น 
พัฒนาสัมพันธภาพที่เกิดขึ้นจากการ
ท างานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การช านาญใน
ง า น เ ป็ น พิ เ ศ ษ  ก่ อ ใ ห้ เ กิ ด
ความสามารถในการบริหารจัดการ
งานนั้นที่ลึกข้ึน ยากและท้าทายมาก
ขึ้น 

4. การเพิ่มปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่มากขึ้น เป็น
งานที่มีขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่
เ คยปฏิ บั ติ ห รื ออ าจจะ เป็ น ง านที่
แตกต่างจากเดิมที่เคยปฏิบัติ แต่งานที่
ได้รับมอบหมายไม่ยากหรือไม่ต้องใช้
ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพ่ือเป็นการเพ่ิมทักษะการท างานให้กับ
บุคลากรโดยเฉพาะทักษะในด้านการ
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร  (Managerial 
Competency) ที่เพ่ิมขึ้นจากการ
บริหารงานที่มีปริมาณที่มากขึ้นกว่าเดิม
ที่เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการวางแผน
งาน ทักษะการบริหารเวลา ทักษะการ
แก้ไขปัญหาและตัดสินใจ การบริหาร
ทีมงาน การสอนและการพัฒนาทีมงาน 
(เหมาะส าหรับบุคลากรที่ท างานเดิม ๆ   
ซ้ า ๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

5.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เ น้ น ก า ร ม อ บ ห ม า ย ใ ห้ บุ ค ล า ก ร
รับผิดชอบโครงการระยะยาว  ไม่
สามารถท าให้เสร็จภายในวันหรือสอง
วัน เป็นโครงการพิเศษที่บุคลากร
จะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏิบัติหรือ
เป็นโครงการที่เพ่ิมขึ้นจากงานประจ าที่
รับผิดชอบ 

เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หา
จุดแข็งและจุดอ่อนของบุคลากรจาก
โครงการที่มอบหมายให้บุคลากรไป
ปฏิบัติ เป็นเครื่องมือในการฝึกทักษะใน
การท างาน (Skill-based) โดยเฉพาะ
ทักษะเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องในงานนั้น 
บางองค์การน ามาใช้ในการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากร
ดาวเด่น และการหาผู้สืบทอดทายาท
ต าแหน่งงาน 

6.  การให้ค าปรึกษา 
     แนะน า    
     (Consulting) 
 

เน้ นการ ให้ค าปรึ กษาแนะน า เมื่ อ
บุคลากรมีปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานที่
รับผิดชอบ หัวหน้างานจะต้องท าหน้าที่
ให้แนวทาง เคล็ดลับ และวิธีการเพ่ือให้
บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
นั้นได ้

เพ่ือใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับ
บุคลากรด้วยการวิ เคราะห์ปัญหาที่
เกิดขึ้นในการท างาน และน ามาก าหนด
แนวทางในการแก้ไขปัญหาร่วมกัน
ร ะ ห ว่ า ง ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า กั บ
ผู้ ใต้บั งคับบัญชา ซึ่ งผู้ บั งคับบัญชา
จะต้องน าเสนอแนวทางในการแก้ไข
ปัญหาที่ เหมาะสมเพ่ือให้บุคลากรมี
แนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับ
ตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้กับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
- การส่ง เสริมให้บุคลากรได้ พัฒนา
ทักษะและความรู้ต่างๆ 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

7. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ 
และการติดตามหัวหน้างานหรือผู้รู้ใน
งานนั้น ๆ เป็นเครื่องมือที่ ไม่ต้องใช้
เวลามากนักในการพัฒนาความสามารถ
ของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรจะต้อง
ท าหน้าที่สังเกตติดตามพฤติกรรมของ
หัวหน้างาน 

เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดล้อม 
ทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในการท างาน 
ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ การจัดการ
งานที่เกิดขึ้นจริง รวมถึงการแสดงออก
และทัศนคติของแม่แบบหรือ Role 
Model ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Shot-
term Experienced) ระยะเวลาตั้งแต่
หนึ่งวันไปจนถึงเป็นเดือนหรือเป็นปี  
มักใช้ในการพัฒนาบุคลากรที่มีศักยภาพ
สูง (Talent) หรือการพัฒนาคนเก่ง 
หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรียนรู้วิธีการ
ท างานของผู้อ่ืนเพ่ือน ามาปรับปรุงการ
ท างานของตนเองให้ดีขึ้น หรือใช้ในการ
พัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพของ
บุคลากร (Career Path) 

8.  การท ากิจกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไม่
ต้ อ งมี ระยะ เวลาหรื อขั้ นตอนการ
ด าเนินงานมากนัก ความส าเร็จของ
เครื่องมือดังกล่าวนี้ต้องอาศัยความ
ร่วมมือจากบุคลากรในการรับผิดชอบ
กิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

เพ่ือให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคี
กัน เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
และมุมมองซึ่งกันและกัน ท าให้เกิดการ
เ รี ย น รู้ ร่ ว มกั น  ร ว ม ถึ ง ช่ ว ย ส ร้ า ง
บรรยากาศและสร้างขวัญก าลังใจที่ดีใน
การท างาน ท าให้บุคลากรเกิดความรู้สึก
สนุกสนานในระหว่างวันท างาน อัน
ส่งผลให้ผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงาน
เพ่ิมสูงขึ้น และมีประสิทธิภาพเป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

9.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

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

เพ่ือให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการ
เ รี ย น รู้ แ ล ะ พั ฒ น า ต น เ อ ง โ ด ย ไ ม่
จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน
เท่านั้น บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาส
เรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่องทางการ
เรียนรู้และสื่อต่าง ๆ ที่ต้องการได้ วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และ
พั ฒ น า ต น เ อ ง อ ยู่ เ ส ม อ  (Self 
Development) โดยเฉพาะกับ
บุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดี และมี
ศักยภาพในการท างานสูง (Talented 
People) 

10. การดูงานนอก   
      สถานที ่ 
      (Site Visit) 
 

เน้นการดูระบบและขั้นตอนงานจาก
องค์การที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) 
ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพ่ือให้บุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติที่ประสบ
ความส าเร็จ อันน าไปสู่การปรับใช้ใน
องค์การต่อไป 

เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ 
ๆ การได้เห็นรูปแบบการท างานที่มีวิธี
ปฏิบัติที่เป็นเลิศ หรือได้เรียนรู้เรื่องใหม่ 
ๆ ที่ดีจากองค์การภายนอก มาใช้เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างานให้ดีขึ้น วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรตั้งแต่ระดับผู้จัดการ
ขึ้นไป  

๑1. การให้ข้อมูล 
      ป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน
และแจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่
บุคลากร เ พ่ือให้บุคลากรปรับปรุ ง 
พัฒนาประสิทธิภาพและความสามารถ
ในการท างาน 

เพ่ือรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเรื่อง
การท างานหรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่เกิดขึ้น
ของตัวบุคคลหรือกลุ่มคน มี ๓ รูปแบบ 
คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and 
Listen) 
- แ บ บ ร่ ว ม แ ก้ ปั ญ ห า  ( Problem 
Solving) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑2. การฝึกงานกับ 
      ผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญที่มี
ประสบการณ์ ในเรื่ องนั้น  เป็นการ
ฝึกงานภายนอกสถานที่หรือการเชิญ
ผู้เชี่ยวชาญให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากร
ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 

เ พ่ือ ให้ บุ คลากร ในระดับผู้ จั ดกา ร 
หัวหน้างาน และบุคลากรที่มีศักยภาพ
สูง ซึ่งมีความสามารถในการเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองได้ภายในระยะเวลาที่
จ ากัด เ พ่ือให้น าความรู้ที่ ได้รับจาก
ผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากร
คนอ่ืน ๆ ในองค์กรต่อไป 

๑3. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ให้เกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองที่
หลากหลาย ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึง
มีบทบาทส าคัญมากในการกระตุ้นจูงใจ
ให้ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนาน าเสนอ
ความคิดเห็นร่วมกัน 

เพ่ือให้เกิดความรู้และประสบการณ์  
ใหม่ ๆ จากผู้อ่ืนทั้งภายในและภายนอก
องค์การ เป็นการเรียนรู้จากการรับฟัง
แนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ รวมถึงการ
หารือหรือระดมความคิดเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 



แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2563 

ที ่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบ ร ม สั ม ม น า แ ล ะศึ ก ษ า ดู ง า น 
พนักงานส่วนต าบล   

พนั ก ง านส่ วนต า บล   เ ข้ า ใ จ
บทบาทและหน้าที่ยังไม่เพียงพอ 

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ
ในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นในด้านต่าง ๆ เพ่ือน า
ปรับปรุงการด าเนินงานของ อบต.มา
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 

56 

ก า ร อ บ ร ม
สั ม ม น า แ ล ะ
ศึกษาดูงาน 

ต.ค.62- 
ก.ย.63 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 

2 อบรมบุ ค ล าก ร  จั ด โ ดยสถาบั น
บุคลากรท้องถิ่น 
หรือหน่วยงานราชการอ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่นหรือ
หลักสูตรอืน่ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป หรือ
หลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานการคลัง  
หรือหลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานช่าง หรือ
หลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานการศึกษา 
หรือหลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วน
ต าบล 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติ
ห น้ า ที่ ,ร ะ เ บี ย บ ก ฎ ห ม า ย ที่
เปลี่ยนแปลง 
-  เ พ่ือเสริมสร้ างความรู้ ในการ
บริหารงานในอ านาจหน้าที่ 
-  เ พ่ือเสริมสร้ างความรู้ ในการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

2 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 
 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.62- 
ก.ย.63 

ทดสอบตาม
แบบที่ก าหนด 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2563 

ที ่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

 

- หลักสูตรนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
หรือหลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน หรือหลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรบุคคลากร  หรือหลักสูตร
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรพัฒนาชุมชน หรือ
หลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ หรือ 
  หลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย หรือหลักสูตรอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี หรือหลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนายช่างไฟฟ้า หรือ
หลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานการประปา 
หรือหลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วน
ต าบล 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติ
ห น้ า ที่ ,ร ะ เ บี ย บ ก ฎ ห ม า ย ที่
เปลี่ยนแปลง 
-  เ พ่ือเสริมสร้ างความรู้ ในการ
บริหารงานในอ านาจหน้าที่ 
-  เ พ่ือเสริมสร้ างความรู้ ในการ
ปฏิบัติงาน 

1 
 

1 
 

1 
 

3 
 

4 
 

2 
 
 

1 
 

2 
 

2 
 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.62- 
ก.ย.63 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2563 

ที ่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

 

- หลักสูตรเจ้าพนักงานพัสดุ หรือ
หลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- ห ลั ก สู ต ร น าย ช่ า ง โ ย ธ า  ห รื อ
หลักสูตรอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรครูผู้ดูแลเด็ก 
- หลักสูตรอื่นๆ 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วน
ต าบล 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติ
ห น้ า ที่ ,ร ะ เ บี ย บ ก ฎ ห ม า ย ที่
เปลี่ยนแปลง 
-  เ พ่ือเสริมสร้ างความรู้ ในการ
บริหารงานในอ านาจหน้าที่ 
-  เ พ่ือเสริมสร้ างความรู้ ในการ
ปฏิบัติงาน 

1 
 

1 
 

13 
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การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.62- 
ก.ย.63 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 
 

3 หลั ก สู ต รกฎหมาย   ร ะ เ บี ยบที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ 

- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

-  เ พ่ื อ ให้ มี ค ว ามรู้ ค ว าม เข้ า ใ จ
กฎหมาย  ระ เบี ยบที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

56 การฝึกอบรม 
 

ต.ค.62- 
ก.ย.63 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 

4 หลักสูตรการบริหารทรัพยากรบุคคล - สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคล 

- เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หน้ าที่ ค ว ามรั บ ผิ ดชอบ  ทั กษะ 
สมรรถนะ และเส้นทาง
ความก้าวหน้าของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น 

3 การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.62- 
ก.ย.63 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 
 

5 การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ -  เป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจ
ในการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงาน
ส่วนต าบล 

-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการ
ท างานของพนักงานส่วนต าบล 

บุคลากร
ใหม่ 

การปฐมนิเทศ
งานโดย

ผู้บังคับบัญชา 

ต.ค.62- 
ก.ย.63 

 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2563 

ที ่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

6 โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม - เสริมสร้างให้บุคลากรมีคุณธรรม
และจริยธรรม 

- เพ่ือพัฒนาและเสริมสร้างคุณธรรม
และจริยธรรมในการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

56 การฝึกอบรม ต.ค.62- 
ก.ย.63 

 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 

7 โครงการอ่ืนๆ ที่สามารถก าหนด
ภายหลั ง ต ามคว ามจ า เ ป็ นและ
สถานการณ ์

-  เป็นการเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถ
ในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เ พ่ื อ เ พ่ิ ม พู น ทั ก ษ ะ  ค ว า ม รู้
ประสบการณ์และขีดความสมารถใน
การปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

56 การฝึกอบรม ต.ค.62- 
ก.ย.63 

 

ท ด ส อ บ ต า ม
แบบที่ก าหนด 
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รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของต าแหน่ง 

          ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค ำนิยำม 
1 ความรู้ในด้านบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน

ในด้านบัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บัญชี  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านบัญชีให้มี
ประสิทธิภาพ  

2 ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านงบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงานงบประมาณ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  

3 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านการเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการเงินให้มี
ประสิทธิภาพ  

4 ความรู้ ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อซักถามใน
ประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานด้านHRDให้มีประสิทธิภาพ  

5 ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน 
ในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการ 
ตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS    
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน HRIS 

5 ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามใน
ประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานด้าน HRM ให้มีประสิทธิภาพ  

6 ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างาน
ด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ  

7 ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกฎหมาย  รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้ค าปรึกษาแนะน าในประเด็น
ต่าง ๆ  โดยอ้างอิงถึงกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้  

8 ความรู้ในด้านจัดซื้อจัดจ้าง ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานจัดซื้อ ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนให้มปีระสิทธิภาพ  

 



          ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค ำนิยำม 
9 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/

ข้อบังคับของทางราชการ 
ความเข้าใจในระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบ
ข้อซักถามและให้ค าแนะน ากับผู้อ่ืนเกี่ยวกับระเบียบ ค าสั่ง และ/หรือสัญญาที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  

10 การให้ค าปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาที่เกิดขึ้นของผู้อ่ืน 
รวมถึงการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อ่ืนถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึน 

11 การแก้ไขปัญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวิเคราะห์ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
ตลอดจนการมองการณ์ไกลก่อนการตัดสินใจใด ๆ เพ่ือให้การตัดสินใจและการ
แก้ไขปัญหาได้เป็นไปอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น เป็นไปอย่างเป็น
ระบบ มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

12 ความเป็นผู้น า  
 

ความรับผิดชอบผลงานที่เกิดข้ึนของทีมงาน และน าเสนอความคิดเห็นของตนแก่
สมาชิกในทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้น าและพร้อมที่จะ
น าเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกในทีม   

13  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การก าหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน 
รวมทั้งสอนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานที่ก าหนดขึ้นโดยพิจารณา
จากความแตกต่างของผู้ถูกสอนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
และเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้เหมาะสมและบรรลุผลส าเร็จของงานรวมทั้ง
พัฒนาความรู้และทักษะการท างานของตนเองและผู้อื่นได้อย่างต่อเนื่อง 

14 ทักษะในการน าเสนองาน ความสามารถในการน าเสนอข้อมูลหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟังใน
ระดับที่แตกต่างกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ เครื่องมือ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อประกอบการน าเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

15 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จ าเป็นจะต้อง
น ามาใช้ในกิจกรรม หรือโครงการที่ก าหนดขึ้น โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและ
ใช้ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

16 ทักษะในการค านวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการค านวณข้อมูล รวมทั้ง
ความสามารถในการค านวณและวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ   
ตลอดจนการน าข้อมูลที่ค านวณได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหา
แนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาต่อไปได ้

17 ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร์ 

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการออกแบบ และการสร้าง
รูปแบบของแบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานต่าง ๆ ได้  รวมถึงการดึง
ฐานข้อมูลจากโปรองค์กรคอมพิวเตอร์เพ่ือน ามาใช้ประโยชน์ในการท างานอ่ืน 
ๆ ต่อไปได ้

18 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการ
ควบคุมดูแลการใช้เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว้ 

 
 



          ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค ำนิยำม 
19 การรวบรวมและวิเคราะห์

ข้อมูล 
 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหา
ข้อมูล รวมทั้งการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหา
และจัดเก็บข้อมูล  ตลอดจนการวิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมูลที่รวบรวมได้
อย่างเป็นระบบ 

20 ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้ค าพูดและส านวนภาษาในการน าเสนองานให้
เหมาะสมกับเนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้
ศัพท์เทคนิคที่เกี่ยวข้องกับสายงานของตนและสายอ่ืน ๆ ได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

21 การบริหารงาน
ส านักงาน/ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบ ารุงรักษาข้อมูล เอกสาร และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและ
หน่วยงานได ้

22 การบริหารโครงการ  การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ใช้ใน
โ คร งกา ร   ร วมทั้ ง ก า รน า แผนปฏิ บั ติ ก า รดั ง กล่ า ว ไปประยุ ก ต์ ใ ช้ 
(Implementation Plan)  ตลอดจนการติดตามและประเมินผลความส าเร็จ
ของโครงการ 

23 การวิเคราะห์ทาง
สถิติ 

ความสามารถในการก าหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติ รวมทั้งสามารถน าสถิติที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล
ได้ ตลอดจนสามารถแปลและสรุปผลข้อมูลจากการวิเคราะห์ด้วยหลักการทาง
สถิติ 

24 ทักษะด้านชุมชน
สัมพันธ์ 
 

การวางแผนและก าหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือก่อให้เกิดสังคมภายใน
โครงการที่มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดภัยและความเรียบร้อยให้สอดคล้องต่อสภาวการณ์ต่างๆ ที่มีการ
เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี เพื่อก่อให้เกิดความร่วมมือ
ระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างดี 

25 ทักษะการบริหารงาน
จัดซื้อจัดจ้าง 

การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการท างานในด้านงานจัดซื้อ 
รวมทั้งการบริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ 
คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงาน
จัดซื้อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ประสานงาน 
การติดต่อเพ่ือรับและส่งข้อมูล ข่าวสาร หรืองานกับผู้อ่ืนทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงานได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

27 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้บริหารขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรื่น  

28 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่
อาจจะเกิดขึ้นไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมูล
และรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งของตนเองและผู้อ่ืนได ้

29 มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขึ้นกับบุคคลต่าง ๆ 
ทั้งจากภายในและภายนอกองค์การ เพ่ือเป้าหมายในการท างานร่วมกันและ
เพ่ือผลประโยชน์ที่เกิดข้ึนทั้งในระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 

30 การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณ์และบุคลิกภาพที่
แสดงออกได้อย่างเหมาะสมทั้งของตนเองและของผู้อ่ืนได้ในสถานการณ์หรือ
เหตุการณ์ที่แตกต่างกันไป 

31 ความคิดสร้างสรรค์  
 

การน าเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสร้างสรรค์งานใหม่ๆ  ซึ่งน าไปสู่การออกแบบ
ผลงานที่มีความแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพิ่มประสิทธิภาพทางการตลาดและการ
ขาย รวมถึงการส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

32 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองค์การ พร้อม
ทั้งความสามารถในการวางแผนการด าเนินงาน และด าเนินงานให้สอดคล้อง
และรองรับกับกลยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 

33 ความคิดเชิงวิเคราะห์  
 

ความเข้าใจในการก าหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปัญหาที่
เกิดข้ึน รวมทั้งมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจง
ข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

34 การเรียนรู้และพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้
และเพ่ิมขีดความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา 

35 จิตส านึกด้านบริการ การให้ความส าคัญกับลูกค้าทั้งภายในและภายนอก โดยตอบสนองความ
ต้องการและสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วย
มาตรฐานการให้บริการที่ดี 

36 ความน่าเชื่อถือได้ ความสามารถในการรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุผลส าเร็จ รวมทั้ง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบค้น และค้นหาข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ 
เพ่ือที่จะให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อ่ืนทั้ง
ภายในและภายนอกองค์การ 

 



          ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค ำนิยำม 
37 จิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 

สุขภาพและความ
ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการท างาน 
โดยปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 


