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คำนำ  
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บทท่ี 1  
บทนำ  

 1. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได ้ทั้งในระดับพ้ืนที่ และระดับ

สากล เป็นสิ่งที่มีความจำเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ซึ่งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน (Globalization) โดย
ต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้ และการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล
คือ ปัจจัยสำคัญท่ีจะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2545 หมวด
ที่ 12 ส่วนที่ 3 กำหนดให้องค์การบริหารส่วนตำบล มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนตำบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธี
ปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดี โดยองค์การบริหารส่วนตำบลต้อง
ดำเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด เช่น 
การพัฒนา ด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้  หากองค์การบริหารส่วนตำบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติม ให้
สอดคล้องกับความจำเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้กระทำได้ ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนตำบลที่จะดำเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล กำหนดเป็นหลักสูตร
หลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจำเป็นที่องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา เห็นว่ามีความเหมาะสม 
การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้องค์การบริหารส่วนตำบลสามารถเลือกใช้
วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได ้และอาจกระทำได้โดยสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) หรือ
สำนักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัด 
ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้  
   ในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  ต้องกำหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด โดยให้กำหนดเป็นแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบลตามกรอบของแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล นั้น        
   เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน อำเภอตากใบ 
จังหวัดนราธิวาส จงึได้จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของ
ผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากร
องค์การบริหารส่วนตำบล ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ 
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(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 
เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของนโยบายต่าง ๆ เป็นต้น 

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งาน
วิเคราะห์ งานการเงิน งานด้านช่าง ฯ 

(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 

(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษย์สัมพันธ์การทำงาน การสื่อสารและสื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

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

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ โดยข้อมูล 
ควรแสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความคาดหวัง และ
ความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการ
ประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจำกัด อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการ
พัฒนา รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร  
ซ่ึงทั้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบคำถามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กร
สถานภาพการพัฒนาอยู่จุดไหน สำหรับใช้เป็นประโยชน์ในการกำหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคต
ทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ได้แก่จุดแข็ง (Strength - S) จุดอ่อน 
(Weak - W) และปัจจัยภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O) และอุปสรรค (Threat - T) เป็นเครื่องมือ 

จุดแข็ง                      
1. มีภูมิลำเนาอยู่ในพ้ืนที่ใกล้  อบต. บุคลากรมีความรักถิ่นไม่ต้องการย้ายที่ การเดินทางสะดวก

ทำงานเกินเวลาได้                
2. มีอายุเฉลี่ย ๒๕- ๔๕ ปี  เป็นวัยทำงานสามารถรับรู้และปรับตัวได้เร็ว  
3. มีความรู้เฉลี่ยระดับปริญญาตรี                             
๔. มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายทำให้การทำงานละเอียดรอบคอบ           
๕. เป็นคนในชุมชนสามารถทำงานคล่องตัว  โดยใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้  
๖. บุคลากรมีมนุษยสัมพันธ์ดี                         

จุดอ่อน  
1. มีความรู้ไม่เพียงพอกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบล    
2. ขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะทางวิชาชีพ 
3. ขาดความกระตือรือร้น 
4. ทำงานในลักษณะใช้ความคิดส่วนตัวเป็นหลัก  ไม่ทำงานเป็นทีม 
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5. ใช้ระบบเครือญาติมากเกินไป มีระบบอุปถัมภ์และกลุ่มพรรคพวก การดำเนินการทางวินัยเป็นไปได้ยาก              
6. ไม่ศึกษาความรู้เพ่ิมเติม 
7. ไม่ปรับตัวให้เข้ากับการทำงานในปัจจุบันที่ต้องใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

โอกาส                                                                 
1. บุคลากรมีถิ่นที่อยู่กระจายทั่วเขต อบต. ทำให้รู้สภาพพ้ืนที่ ทัศนคติของประชาชนได้ดี มีความ

ใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชน ทำให้เกิดความร่วมมือในการทำงานได้ง่าย                                                      
2. มีความจริงใจในการพัฒนา อบต. อุทิศตนได้ตลอดเวลา      
3. บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี , ปริญญาโทเพ่ิมขึ้น      
4. อบต.ให้การส่งเสริมและสนับสนุนเข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตรต่างๆ                                

อุปสรรค 
1. ระดับความรู้ไม่พอกับความยากของงาน ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน ความรู้ที่มี

จำกัดทำให้ต้องเพ่ิมพูนความรู้ให้หลากหลายจึงจะทำงานได้ครอบคลุมภารกิจของ อบต. 
2. พ้ืนที่กว้างทำให้บุคลากรที่มีอยู่ไม่พอให้บริการ 
3. วัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในบริการสาธารณะบางประเภทไม่มี/ไม่พอ                                                                  

2. วัตถุประสงค์และเปา้หมายการพัฒนา  
2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตสำนึกในการพัฒนา

ตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual Skills) เพ่ือการ
บริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล  
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของ
ตนเองและคุณค่าของผู้อ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่าง
มีประสิทธิผล 

 3. เป้าหมาย 
3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 

        1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน อันประกอบด้วย คณะผู้บริหาร  
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างทุกคน ได้รับการ
พัฒนาการเพ่ิมพูนความรู้ มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานอย่าง   
น้อย 1 ครั้งต่อปี 
                2. ให้บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างน้อยร้อยละ  50  ของบุคลากรทั้งหมด 
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3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
                1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อนทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา 
เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนำความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานเพ่ือบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตามแนวทางการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ด ี
                2. ประชาชนตำบลเกาะสะท้อน ได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

 4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบล 

เกาะสะท้อน เห็นสมควรให้จัดทำ แผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้าน
ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  

  1) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่
ละสายงาน ที่ดำรงอยู่ตามกรอบแผน อัตรากำลัง 3 ปี  

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

   (1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
   (4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน เป็นหน่วย

ดำเนินการเอง หรือดำเนินการ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้   
ตามความจำเป็น และความเหมาะสม ดังนี้  

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

ต้องจัดสรรงบประมาณสำหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอน 
โดยคำนึงถึงความประหยัด คุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
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 5. ขั้นตอนการดำเนินงาน  
  5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจำเป็นในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่าผู้ใต้  

บังคับบัญชาแต่ละคน  สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่กำหนดไว้  

  3) กำหนดประเภทของความจำเป็น  ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  
ด้านความรู้และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  
และด้านคุณธรรมจริยธรรม  
  5.2 การดำเนินการพัฒนา  

  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
ควรนำข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณากำหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำเป็นต้องได้รับ
การพัฒนาได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เช่น การให้ความรู้  
การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา 
เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  
โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเข้าร่วม
สมทบกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ  
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้  

แผนแสดงข้ันตอนการดำเนนิงานการพัฒนาบุคลากร 
  เริ่มต้น  

  1.1 แต่งตั้งคณะทำงาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น  
  1.3 กำหนดประเภทของความจำเป็น  

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอื่น 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  

  การติดตามและประเมินผลการการพฒันาบุคลากร ดังนี้   
1 ) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผล 

การพัฒนา โดยให้มีการรายงานและบันทึกผลที่ได้ในกรณีที่ได้มีการส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก  
และการใช้แบบสอบถาม/แบบทดสอบ ก่อน-หลัง เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการ
พัฒนาแล้ว   
   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
สามารถขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของ 
อบต.เกาะสะท้อนได้
อย่างมีประสิทธภิาพ  
และมีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจของ อบต.
เกาะสะท้อน  ได้
อย่างมีประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด    
(รู้วิธีคิด คิดเป็น มี

จิตสำนึกที่ดี และมุ่งมั่น
ที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจคน
อื่น รู้วิธีทำงานและอยู่
ร่วมกับคนอื่นอย่างมี

ความสุข และมุ่งมั่นที่จะ
รักคนอื่น รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน (มี
ความรู้และทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจำเป็นพื้นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช ้
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ์ 
(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สุดทา้ย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบด้านต่างๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช้
ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช้เพื่อ
ดำเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลกัหน่วยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเช่ือมั่น
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  
 
 
 
 

5.2 ได้รับความร่วมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  
 
 
 

5.3 สู่การพัฒนาที่
ยั่งยืน 

 
 

2.2 พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์ (Strategy-
Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธีเร่ิมจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกว่าวิธีเร่ิมจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 

2.5 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรมเพื่อให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลื่อน (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิท์ี่เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร  
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
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บทที่ 2 
แนวทางการพัฒนาบคุลากร 

 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน 
ได้พิจารณา และให้ความสำคัญบุคลากรในทุกระดับ ทั้งคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน เพ่ือให้ได้รับการพัฒนา
ประสิทธิภาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน หน้าที่  ความรับผิดชอบ ความรู้ และทักษะเฉพาะของงาน 
ในแตล่ะตำแหน่งการบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  

1. หลักสูตรการพัฒนา  
(1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานที่ใช้ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

2.  งบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี    
     2.1  แผนงานบริหารทั่วไป หมวดงบดำเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย รายการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ และค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมสัมมนา ของทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเกาะสะท้อน 

2.2 แผนงานบริหารงานทั่วไป ประเภทรายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ โครงการฝึกอบรม
เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม แก่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  

2.3  แผนงานบริหารงานคลัง  หมวดงบดำเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย รายการค่าธรรมเนียมและ
ค่าลงทะเบียนต่าง ๆ  

2.4  แผนงานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา หมวดงบดำเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย รายการ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2.5  แผนงานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา หมวดงบดำเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย  
รายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครูผู้ดูแลเด็ก 

2.6  แผนงานสังคมสงเคราะห์ หมวดงบดำเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย รายการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

2.7  แผนงานส่งเสริมการเกษตร หมวดงบดำเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย รายการรายจ่ายเพ่ือให้
ได้มาซึ่งบริการ 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 

     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

เคร่ืองมืออื่นๆ  
ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 

งานการเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้รบัผิดชอบ 

 ความรู้อยู่ตดิตัวไม่นานประมาณ ๑ 
– ๒ สัปดาห ์

 
การเรยีนรู้ระยะสั้น   (Short 
Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 

 การเรยีนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ได้แก ่
 การสอนงาน (Coaching) 
การฝึกอบรมในขณะทำงาน (On the Job Training : OJT) 
โปรแกรมองค์กรพี่เลีย้ง (Mentoring Program) 
การเพิ่มคณุค่าในงาน (Job Enrichment) 
การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) 
การให้คำปรึกษาแนะนำ (Consulting) 

การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การทำกิจกรรม (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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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรยีน    
   (Classroom Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลาย
กลุ่มงาน/ตำแหน่งงาน โดยมีสำนกังาน
ปลัด อบต. (งานบริหารงานบุคคล) ทำ
หน้าท่ีดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อท่ีต้องพัฒนาของ
บุคลากรใหม้ีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเป็นจุดแข็งของ
บุคลากรใหด้ีขึ้นกว่าเดมิ 

๓. เตรียมความพร้อมสำหรบัตำแหน่งงานท่ี
สูงขึ้น ทำให้ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเกดิ
ความมั่นใจว่าจะสามารถรับผิดชอบงานท่ี
ได้รับมอบหมายเมื่อได้รับการเลื่อนตำแหน่ง
งานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น 
(Talented People) หรือผูส้ืบทอด
ตำแหน่งงาน (Successors) ที่จะก้าวข้ึนสู่
ตำแหน่งงานระดับบริหารต่อไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่
จำเป็นจะต้องอยู่ในภาคสนามเท่านั้น 
อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะทำ
หน้าท่ีสอนงานให้กับบคุลากร 

1. เพื่อแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการทำงาน   
    ผูส้อนช้ีให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้

บุคลากรคดิแก้ไขปญัหาต่อเอง 
2. เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรยีมใหพ้ร้อม

ก่อนท่ีจะเลื่อนตำแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวน
ผลงาน ความสามารถที่มีอยู่ และกำหนด
เป้าหมายในการสอนงาน  โดยเนน้การ
พัฒนาความสามารถในตำแหน่งทีบุ่คลากร
จะเลื่อนขึ้นไป 

๓. เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานใหม้ีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ผูส้อนจะต้องค้นหาความสามารถที่
โดดเด่น/ ท่ีต้องปรับปรุง และจดัลำดับ
ความสำคญัของความสามารถท่ีจะต้องพัฒนา 
หรือต้องการเสรมิและพัฒนา 

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

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติ
จริง โดยมผีูส้อนที่เป็นหัวหน้างานหรือ
บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่
ประกบเพื่ออธิบายและชี้แนะ ซึ่ง
เครื่องมือนี้จะเกดิประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่กับ
การสอนงาน 

ใช้สำหรับบุคลากรใหม่ที่เพิ่งเข้ามาทำงาน 
สบัเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อนตำแหนง่ มีการ
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ ๆ เพื่อ
สอนให้บุคลากรทราบและเรียนรูเ้กี่ยวกับคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure) วิธีการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) คู่มือการ
ทำงาน (Manual) ระเบียบปฏบิัตทิี่เกี่ยวข้องกับ
การทำงาน (Rules & Regulation) หรือ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อให้บุคลากรสามารถ
ทำงานตามที่ไดร้ับมอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๔. โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทำงาน
ร่วมกับผู้อื่นภายในองค์การ องค์การบางแห่ง
เรียก Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพี่
เลี้ยงท่ีได้รับคดัเลือกใหดู้แลเอาใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพื่อดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนในองค์การได้
อย่างมีความสุข สามารถปรับตัวเข้ากับ
องค์การ  เพื่อนร่วมงาน และ
สภาพแวดล้อมในการทำงานท่ีแตกต่าง
จากองค์การเดมิได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีพี่เลี้ยงทำหน้าที่ในการสร้าง
ความสัมพันธ์ ความคุ้นเคย และ
บรรยากาศที่ดีในการทำงาน รวมทั้งเป็น
แบบอย่าง (Role Model) ที่ดีให้แก่
บุคลากรใหม ่

๒. เพื่อช่วยบุคลากรที่กำลังจะปรบัตำแหน่ง
ให้เติบโตขึ้นในองค์การ พ่ีเลี้ยงจะทำ
หน้าท่ีให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ทำงานรวมถึงข้อควรระวังและความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากงานใหม่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 
๕.  การเพิ่มคณุค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทายมาก
ขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริม่ การคิดเชิงวิเคราะห์ 
การวางแผนงานมากกว่าเดิมที่เคยปฏิบัต ิ

๑.  Renewal – การทำให้เกิดความแปลก
ใหม่ ไม่ให้บุคลากรเกดิความเบื่อหน่าย 
โดยการเปลีย่นแปลงลักษณะงาน บุคคล
ที่จะต้องติดต่อประสานงานด้วย เปลี่ยน
มุมมองหรือความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความชำนาญมากขึน้ 
พัฒนาสัมพันธภาพท่ีเกิดขึ้นจากการ
ทำงานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การชำนาญในงานเป็น
พิเศษ ก่อให้เกิดความสามารถในการ
บริหารจดัการงานนั้นทีล่ึกข้ึน ยากและท้า
ทายมากขึ้น 
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เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
๖. การเพิม่ปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ีมากขึ้น เป็นงานท่ีมี
ขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรืออาจจะเป็นงานท่ีแตกต่างจากเดิมที่เคย
ปฏิบัติ แต่งานท่ีได้รับมอบหมายไม่ยาก
หรือไมต่้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการทำงานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 
(Managerial Competency) ที่เพ่ิมขึ้นจากการ
บริหารงานท่ีมีปริมาณที่มากข้ึนกว่าเดิมที่เคย
ปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการ
บริหารเวลา ทักษะการแก้ไขปัญหาและตดัสินใจ 
การบริหารทีมงาน การสอนและการพัฒนา
ทีมงาน (เหมาะสำหรับบุคลากรที่ทำงานเดิม ๆ 
ซ้ำ ๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 
 

๗.  การมอบหมายโครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไมส่ามารถทำให้เสรจ็
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษที่
บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดมิที่เคยปฏิบัติ
หรือเป็นโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจำที่
รับผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็ง
และจุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการที่
มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบตัิ เป็นเครื่องมือใน
การฝึกทักษะในการทำงาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องในงาน
นั้น บางองค์การนำมาใช้ในการเลือ่นระดับ
ตำแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผูส้ืบทอดทายาทตำแหน่งงาน 
 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยัง
อีกงานหนึง่ เพื่อเรียนรู้งานนั้น ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด โดยส่วนใหญม่ักใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผู้บริหารก่อนการปรับตำแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ทำงานท่ีหลากหลายด้าน เป็นการเสรมิสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรใหเ้รียนรู้งานมากขึ้น 
จึงเหมาะสำหรบับุคลากรที่เตรียมความพร้อมใน
การรับผิดชอบงานท่ีสูงขึ้น หรือเปน็กลุ่มคนที่มี
ผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 
 

๙.  การให้คำปรึกษา 
     แนะนำ    
     (Consulting) 
 

เน้นการให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อบคุลากรมี
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานท่ีรับผดิชอบ หัวหน้า
งานจะต้องทำหน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นได ้

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาทีเ่กิดขึ้นในการทำงาน 
และนำมากำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งผู้บังคับบญัชาจะต้อง
นำเสนอแนวทางในการแก้ไขปญัหาที่เหมาะสม
เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้นกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและ
ความรู้ต่างๆ 
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๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหนา้งานหรือผูรู้้ในงานนั้น ๆ 
เป็นเครื่องมือท่ีไม่ต้องใช้เวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะต้องทำหน้าที่สังเกตตดิตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพือ่ให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดลอ้ม ทักษะที่
จำเป็นต้องใช้ในการทำงาน ขอบเขตงานท่ี
รับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกดิขึน้จริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแมแ่บบหรือ 
Role Model ภายในระยะเวลาสัน้ ๆ (Shot-
term Experienced) ระยะเวลาตัง้แต่หนึ่งวันไป
จนถึงเป็นเดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการพัฒนา
บุคลากรที่มศีักยภาพสูง (Talent) หรือการ
พัฒนาคนเก่ง หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรียนรู้
วิธีการทำงานของผู้อื่นเพื่อนำมาปรับปรุงการ
ทำงานของตนเองให้ดีขึ้น หรือใช้ในการพัฒนา
ความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 

๑๑.  การทำกจิกรรม  
      (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมต่้อง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการดำเนนิงานมาก
นัก ความสำเร็จของเครื่องมือดังกล่าวนี้ต้อง
อาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่
กำหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน เกิด
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมมุมองซึ่งกัน
และกัน ทำให้เกิดการเรียนรูร้่วมกนั รวมถึงช่วย
สร้างบรรยากาศและสร้างขวัญกำลังใจท่ีดีในการ
ทำงาน ทำให้บุคลากรเกิดความรูส้กึสนุกสนาน
ในระหว่างวันทำงาน อันส่งผลใหผ้ลผลิตหรือผล
การปฏิบัติงานเพิ่มสูงขึ้น และมีประสิทธิภาพ
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 

๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
      (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัตดิ้วยตนเองจาก
แหล่ง/ ช่องทาง การเรียนรูต้่าง ๆ เช่น อ่าน
หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมลูผา่น 
Internet หรือเรียนรูจ้าก e-Learning หรือ 
สอบถามผูรู้้ เป็นต้น 

เพื่อให้บุคลากรมีความรับผดิชอบในการเรยีนรู้
และพัฒนาตนเองโดยไม่จำเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และสื่อต่าง ๆ ท่ีต้องการได้ วิธีนี้
เหมาะกับบคุลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองอยู่เสมอ (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มผีลการปฏิบัติงานดี 
และมีศักยภาพในการทำงานสูง (Talented 
People) 
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๑๓.  การเป็นวิทยากรภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บคุคล
เหล่านี้เป็นวิทยากรภายในองค์การทำ
หน้าท่ีจัดอบรมให้ กับบุคลากรใน
หน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้
แสดงผลงานจากการเป็นวิทยากรภายในให้กับ
บุคลากรภายในองค์การ วิธีนี้เหมาะสำหรับ
บุคลากรที่มคีวามเชี่ยวชาญหรือรอบรู้ในงานท่ี
รับผิดชอบ มคีวามชำนาญในงานเป็นอย่างมาก 
เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 
 

๑๔. การดูงานนอกสถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เน้นการดรูะบบและขั้นตอนงานจาก
องค์การที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) 
ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพื่อให้บุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติที่ประสบ
ความสำเร็จ อันนำไปสู่การปรับใช้ใน
องค์การต่อไป 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ การ
ได้เห็นรูปแบบการทำงานท่ีมีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
หรือไดเ้รียนรู้เรื่องใหม่ ๆ ท่ีดีจากองค์การ
ภายนอก มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน
ให้ดีขึ้น วิธีนี้เหมาะกับบุคลากรตั้งแต่ระดับ
ผู้จัดการขึ้นไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูลป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิและ
แจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บคุลากร 
เพื่อให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทำงาน 

เพื่อรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเปน็เรื่องการ
ทำงานหรือเรื่องทั่ว ๆ ไปท่ีเกิดขึ้นของตัวบุคคล
หรือกลุ่มคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 
 

๑๖. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เช่ียวชาญที่มี
ประสบการณ์ในเรื่องนั้น เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผู้เชีย่วชาญ
ให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้
ระยะเวลาที่กำหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน 
และบุคลากรที่มศีักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่จำกัด เพื่อให้นำความรู้ที่ไดร้ับจาก
ผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรคนอื่น ๆ 
ในองค์กรต่อไป 
 

๑๗. การเปรยีบเทียบ 
      กับคู่แข่ง/ คู่เปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการนำตัวอย่างของขั้นตอนหรอื
ระบบงานจากองค์การอื่นท่ีเป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) มาวเิคราะห์เปรยีบเทียบ
กับข้ันตอนหรือระบบงานปัจจุบัน เพื่อ
กระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็นถึงสถานะของ
หน่วยงานเทยีบกับองค์การที่เป็น Best 
Practice 

เพื่อหาวิธีการปฏิบตัิต่าง ๆ ท่ีดีที่สดุ หรือได้
เทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกบับุคลากรระดับ
หัวหน้างาน หรือบุคลากรที่มีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ท่ีมีความพร้อมที่จะเรยีนรู้และ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให้
เป็นไปตามหรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์การ 
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๑๘. การประชุม/ สมัมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ให้เกิดการแลกเปลีย่นมุมมองที่
หลากหลาย ผู้นำการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทสำคัญมากในการกระตุ้นจงูใจให้
ผู้เข้าร่วมประชุม/สมัมนานำเสนอความ
คิดเห็นร่วมกัน 
 

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จาก
ผู้อื่นทัง้ภายในและภายนอกองค์การ เป็นการ
เรียนรูจ้ากการรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคดิเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรยีนมี
ความรู้ ประสบการณม์ากขึ้นจากอาจารย์
ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกบัผู้เรยีน
ด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การทำงานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับ
ทุนจากองค์การ 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาทำงานปกติ หรือ
นอกเวลาทำงานในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม
ในระดับท่ีสูงขึ้น โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานปัจจุบันของบุคลากร 
หรือการทำงานในอนาคต หรือเปน็ประโยชน์ต่อ
การเลื่อนระดับหรือตำแหน่งงานท่ีสูงขึ้นต่อไปใน
อนาคต 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน 

ที ่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน พนกังานส่วนตำบล   - พนักงานสว่นตำบล  เข้าใจบทบาทและ
หน้าที่ยังไม่เพียงพอ 

เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในด้าน
ต่าง ๆ เพื่อนำมาปรับปรุงการดำเนินงานของ 
อบต.ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

22 การอบรมสัมมนา
และศึกษาดูงาน 

ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

2 อบรมบุคลากร จัดโดยสถาบันบุคลากรท้องถิ่น 
หรือหน่วยงานราชการอื่น ๆ  ที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่นหรือหลกัสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป หรือหลกัสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานการคลัง หรือหลักสูตร 
  อื่นที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนักบริหารงานช่าง หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานการศึกษา หรอืหลักสูตร 
  อื่นที่เกีย่วขอ้ง 

 - เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนตำบล 
 
 

- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหนา้ที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อำนาจหน้าที ่
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
 

2 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
 

 - หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
  หรือหลกัสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล หรือหลกัสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักพัฒนาชุมชน หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการตรวจสอบภายใน  
  หรือหลกัสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานปอ้งกันและบรรเทา 
  สาธารณภัย หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 

  
 

-  
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะสะท้อน 

 

ที ่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

 - หลักสูตรนักวิชาการเงินและบัญชี หรือหลักสูตร 
  อื่นที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนักวิชาการพัสดุ หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการจัดเก็บรายได้ หรอืหลักสูตร 
  อื่นที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนายช่างโยธา หรือหลักสูตรอืน่ 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการศึกษา หรือหลักสตูรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรครูผู้ดูแลเด็ก หรือหลักสูตรอืน่ 
  ที่เกี่ยวข้อง 

 - เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนตำบล 
 
 

- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหนา้ที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อำนาจหน้าที ่
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

2 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
 

3 อบรมหลักสูตรการเสริมสร้างมาตรฐานทาง
จริยธรรมในหน่วยงานของรัฐ 

- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ และเสริมสร้าง
มาตรฐานทางจริยธรรมในหน่วยงานของรัฐ 

-  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย และ
เสริมสร้างมาตรฐานทางจริยธรรมในหน่วยงาน 

30 การฝึกอบรม 
 

ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

4 อบรมผ่านระบบการเรียนรู้ออนไลน์ของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพื่อพัฒนาท้องถิ่น
อย่างยั่งยืน : Local MOOC  

- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ สามารถปฏิบัตงิาน
ได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้องใน
สายงานของตนเอง 

-  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ
ที่เกี่ยวขอ้งในสายงาน สามารถปฏิบัติงานได้
ถูกต้อง 

30 การฝึกอบรม 
 

ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

5 โครงการอบรมคุณธรรมจริยธรรม - เสริมสร้างให้บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรม 

- เพื่อพัฒนาและเสริมสร้างคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

30 การฝึกอบรม ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

6 โครงการอื่นๆ ที่สามารถกำหนดภายหลงัตาม
ความจำเป็นและสถานการณ์ 

-  เป็นการเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ ประสบการณ์
และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานทีสู่งขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึน้ 

30 การฝึกอบรม ต.ค.65- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของตำแหน่ง 
 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง คำนิยาม 
1 ความรู้ในด้านบญัช ี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน

บัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านบัญชีให้มีประสิทธิภาพ  

2 ความรู้ในการเป็นผูต้รวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนของการเป็นผู้
ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการเป็นผู้ตรวจสอบ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

3 ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน
งบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  

4 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน
การเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ  

5 ความรู้ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเดน็ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้าน HRD ให้มี
ประสิทธิภาพ  

6 ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบขอ้ซักถามในประเด็นต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้าน HRIS 

7 ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้าน HRM ให้มี
ประสิทธิภาพ  

8 ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ
งาน IT  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ  

9 ความรู้ในด้านการตรวจสอบ
ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านการตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ  
 

10 ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกฎหมาย  
รวมทั้งการตอบข้อซักถามและใหค้ำปรึกษาแนะนำในประเด็นต่าง ๆ โดยอ้างอิงถึง
กฎหมายที่เกีย่วข้องได้  

11 ความรู้ในด้านจดัซื้อจัดจ้าง ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านงาน
จัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ  

 
 



ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง คำนิยาม 
12 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/

ข้อบังคับของทางราชการ 
ความเข้าใจในระเบียบ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบข้อซักถาม
และให้คำแนะนำกับผู้อื่นเกีย่วกับระเบียบ คำสั่ง และ/หรือสัญญาที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  

13 การให้คำปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาทีเ่กิดขึ้นของผู้อื่น รวมถึงการให้
คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้อื่นถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้น 

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

15 ความเป็นผู้นำ  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดขึ้นของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกใน
ทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้นำและพร้อมทีจ่ะนำเสนอความคิดเห็น
ของตนแก่สมาชิกในทีม   

16  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกำหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน รวมทั้งสอนงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกำหนดขึ้นโดยพจิารณาจากความแตกต่างของผู้ถูก
สอนเป็นสำคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้
เหมาะสมและบรรลุผลสำเร็จของงานรวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการทำงานของ
ตนเองและผู้อื่นได้อย่างต่อเนื่อง 

17 ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอข้อมลูหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุม่ผู้ฟังในระดับที่
แตกต่างกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ เครื่องมือ และอปุกรณ์ตา่ง ๆ เพื่อ
ประกอบการนำเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

18 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จำเปน็จะต้องนำมาใช้ใน
กิจกรรม หรือโครงการที่กำหนดขึน้ โดยการวางแผนเพื่อจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

19 ทักษะในการคำนวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการคำนวณข้อมลู รวมทั้งความสามารถใน
การคำนวณและวเิคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ   ตลอดจนการนำข้อมูลที่คำนวณ
ได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแกไ้ขปัญหาต่อไปได้ 

20 ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร ์

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ และการสร้างรูปแบบของ
แบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานตา่ง ๆ ได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแกรมองค์กร
คอมพิวเตอร์เพื่อนำมาใช้ประโยชน์ในการทำงานอ่ืน ๆ ต่อไปได ้

21 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช้
เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว ้

22 การรวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหาข้อมูล รวมทั้ง
การนำระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจดัเก็บข้อมูล  ตลอดจน
การวิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมลูที่รวบรวมได้อย่างเป็นระบบ 

23 ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้คำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานให้เหมาะสมกับ
เนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์เทคนิคท่ีเกี่ยวข้องกับสาย
งานของตนและสายอื่น ๆ ได้อยา่งถูกต้องเหมาะสม 

24 การบริหารงานสำนักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจดัหา จดัเตรยีม เก็บและบำรุงรักษาข้อมลู เอกสาร และอุปกรณ์ต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและหน่วยงานได้ 
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25 การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบตัิการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ใช้ในโครงการ  

รวมทั้งการนำแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ (Implementation Plan)  
ตลอดจนการตดิตามและประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
 

26 การวิเคราะห์ทางสถิต ิ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์ข้อมลูทางสถิติ 
รวมทั้งสามารถนำสถติิที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจนสามารถแปล
และสรุปผลข้อมลูจากการวเิคราะห์ด้วยหลักการทางสถิต ิ

27 ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ ์
 

การวางแผนและกำหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพื่อก่อให้เกิดสงัคมภายในโครงการที่
มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภยัและ
ความเรยีบร้อยใหส้อดคล้องต่อสภาวการณต์่างๆ ท่ีมีการเปลีย่นแปลง พร้อมทั้งการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดี เพ่ือก่อให้เกดิความร่วมมือระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอยา่งด ี

28 ทักษะการบริหารงานจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการทำงานในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการ
บริหารจดัการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ ราคา 
ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงานจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

29 ทักษะการติดต่อประสานงาน การติดต่อเพื่อรับและส่งข้อมลู ข่าวสาร หรืองานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมลูข่าวสารและให้คำแนะนำ
แก่ผู้อื่นถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอ่สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

30 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจดัพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อำนวยความสะดวกให้แกผู่้บริหาร
ขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรืน่  

31 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวเิคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกดิขึ้น
ไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมลูและรายละเอยีดต่าง ๆ ทั้ง
ของตนเองและผู้อื่นได ้

32 มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีใหเ้กิดขึ้นกับบคุคลต่าง ๆ ทั้งจาก
ภายในและภายนอกองค์การ เพื่อเป้าหมายในการทำงานร่วมกันและเพื่อผลประโยชน์ที่
เกิดขึ้นทั้งในระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 

33 การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคมุอารมณ์และบุคลิกภาพท่ีแสดงออกได้
อย่างเหมาะสมทั้งของตนเองและของผู้อื่นได้ในสถานการณ์หรือเหตกุารณ์ที่แตกต่างกันไป 

34 ความคิดสร้างสรรค ์ 
 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพื่อสร้างสรรค์งานใหม่ๆ   ซึ่งนำไปสู่การออกแบบผลงานท่ีมี
ความแปลกใหม่ ทันยุคสมยัเพิ่มประสิทธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึงการ
ส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

35 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองคก์าร พร้อมทั้ง
ความสามารถในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานใหส้อดคล้องและรองรับกับกล
ยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 
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36 ความคิดเชิงวิเคราะห์  

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

37 การเรยีนรู้และพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้และเพิ่มขีด
ความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา 

38 จิตสำนึกด้านบริการ การให้ความสำคัญกับลูกค้าท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้าง
ความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ด ี

39 ความน่าเชื่อถือได ้ ความสามารถในการรับผดิชอบงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุผลสำเร็จ รวมทั้ง
ความสามารถในการตรวจสอบ สบืค้น และค้นหาข้อมลูและรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อท่ีจะให้ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแกผู่้อื่นทั้งภายในและ
ภายนอกองค์การ 

40 จิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการทำงาน โดยปฏิบัติให้
เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการทีก่ำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 












