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คำนำ  
 

 

การจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ขององคการบริหารสวนตำบลบุงน้ัน ไดคำนึงถึง

ภารกิจ อำนาจ หนาที่ตามกฎหมายที่เกี่ยวของ ทั้งน้ี เพื่อพัฒนาใหบุคลากรรูระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการ หลักและวิธีปฏิบัติ ราชการ บทบาทและหนาที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข และแนวทางปฏิบัติตน เพื่อเปนพนักงานสวนตำบลที่ดี โดยไดกำหนด

หลักสูตรการพัฒนาสำหรับบุคลากรแตละตำแหนง ใหไดรับการพัฒนาใน หลายๆ มิติ ทั้งในดานความรู

พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ดานการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหนาที่รับผิดชอบ ดานความรู และทักษะ

เฉพาะของงานในแตละตำแหนง ดานการบริหารและดานคุณธรรมและจริยธรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพ

ของ บุคลากรใหสอดคลองกับบทบาทและภารกิจขององคการบริหารสวนตำบลบุง ตอไป  
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สารบัญ  

 
         หนา  

 

บทท่ี ๑  บทนำ  

      หลักการและเหตุผล         ๑  

      วัตถุประสงคและเปาหมายการพัฒนา       ๓ 

      เปาหมาย         ๓  

      ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร    ๔  

      ขั้นตอนการดำเนินงานการ        ๕  

       

บทท่ี ๒   แนวทางการพัฒนาบุคลากร        

      แนวทางการพัฒนาบุคลากร       ๘ 

      หลักสูตรการพัฒนา        ๙ 

      เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร       ๙ 

      ลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร    ๑๐ 

      แผนพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลบุง            ๑๖ 

 
ภาคผนวก 

รายละเอียดของเกณฑที่คาดหวังของตำแหนง 

คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  ประจำปงบประมาณ  ๒๕๖๓ 

รายงานการประชุม 

 

 

 

 

 
 



บทที ่๑  

บทนำ  

 ๑. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรที่มีศักยภาพ สามารถแขงขันได ทั้งในระดับพื้นที่ และ

ระดับสากล  เปนสิ่ งที่มีความจำเปนอยางยิ่ งในปจจุบัน ซึ่ งเปนยุคแหงการแขงขันไรพรมแดน 

(Globalization) โดยตองอาศัยความรู ความสามารถของบุคลากร องคความรู และการบริหารจัดการที่

ดีตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปจจัยสำคัญที่จะชวยใหองคกรมีการพัฒนาสูความเปนเลิศได 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดอำนาจเจริญ เร่ือง หลักเกณฑ

และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๖  ธันวาคม  ๒๕๔๕ 

กำหนดใหองคการบริหารสวนตำบล  มีการพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตำบล

กอนมอบหมายหนาที่ใหปฏิบัติเพื่อใหรูระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 

บทบาท และหนาที่ของพนักงานสวนตำบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

และแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเปนพนักงานสวนตำบลที่ดี   โดยองคการบริหารสวนตำบลตองดำเนินการ

พัฒนาใหครบถวนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานสวนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด เชน การ

พัฒนา ดานความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ใหใชวิธีการฝกอบรมในหองฝกอบรม การฝกอบรม

ทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได  หากองคการบริหารสวนตำบลมีความประสงคจะพัฒนาเพิ่มเติม ให

สอดคลองกับความจำเปนในการพัฒนาของแตละองคการบริหารสวนตำบลก็ใหกระทำได ทั้งน้ี องคการ

บริหารสวนตำบลที่จะดำเนินการจะตองใชหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานสวนตำบล  กำหนดเปน

หลักสูตรหลัก และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจำเปนที่องคการบริหารสวนตำบลพิจารณา เห็นวามีความ

เหมาะสม การพัฒนาพนักงานสวนตำบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาที่   ใหองคการบริหารสวนตำบล

สามารถ เลือกใชวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได และอาจกระทำไดโดยสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวน

ตำบล (ก.อบต.)  หรือสำนักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) รวมกับองคการ

บริหารสวนตำบลตนสังกัด  รวมกับสวนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ไดและตามประกาศคณะกรรมการ

พนักงานสวนตำบลจังหวัดอำนาจเจริญ  เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

องคการบริหารสวนตำบล  ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๔๕ กำหนดใหองคการบริหารสวนตำบลจัดทำ

แผนการพัฒนาบุคลากร เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให

ปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงน้ันไดอยางมีประสิทธิภาพ  

   ในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  ตองกำหนดตามกรอบของแผนแมบทการพัฒนา

พนักงานสวนตำบล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด โดยใหกำหนดเปนแผนการพัฒนา

พนักงานสวนตำบล   ตามกรอบของแผนอัตรากำลังขององคการบริหารสวนตำบล  น้ัน        

   เพื่อใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว องคการบริหารสวนตำบลบุง  อำเภอเมือง  

จังหวัดอำนาจเจริญ  จึงไดจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๓ ขึ้น เพื่อใชเปน

แนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบล เปนเคร่ืองมือในการบริหารงานบุคคลของ

ผูบริหาร อีกทั้งยังเปนการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากร



องคการบริหารสวนตำบล  ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาน้ัน ตองพัฒนา ๕ ดาน ไดแก 

(1) ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูที่ เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

โดยทั่วไป เชน ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสรางของนโยบายตางๆ เปนตน 

(2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง ไดแก ความรูความสามารถ

ในการปฏิบัติงานของตำแหนงหน่ึงตำแหนงใด โดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม งานบริหารงานบุคคล งาน

วิเคราะห งานการเงิน งานดานชาง ฯ 

(3) ดานการบริหาร  ไดแก รายละเอียดที่ เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการ

ประชาชน  เชน ในเร่ืองการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงานเปนตน 

(4) ดานคุณสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกที่ดี สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน

รวมกับบุคคลอ่ืนไดยอยางราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เชน มนุษยสัมพันธการทำงาน การ

สื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสรางสุขภาพอนามัย  เปนตน 

(5) ดานศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน

การปฏิบัติงาน เชน จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอยางมีความมีความสุข 

เพื่อใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว  องคการบริหารสวนตำบล จึงไดจัดทำ 

แผนพัฒนาบุคลากร  ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๓  ขึ้น  เพื่อใชเปนแนวทางในการพฒันาบุคลากร  เปน

เคร่ืองมือในการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร  อีกทั้งยังเปนการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ 

ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรองคการบริหารสวนตำบล   ในการปฏิบัติงานราชการและ

บริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะตองมีการรวบรวมและจัดทำฐานขอมูลขาวสารให

ครบถวน ทันสมัย  ซึ่งไดแก ขอมูลเบื้องตนในดานการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดย

ขอมูลควรแสดงแนวโนมที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแตละคน ความตองการ  ความ

คาดหวัง และความตองการของบุคลากรในองคกร การวิเคราะหศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพการ

พัฒนาเปนการประเมินโดยวิเคราะหถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือขอจำกัด อันเปนภาวะแวดลอม

ภายนอกที่มีผลตอการพัฒนา รวมทั้งการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของบุคลากรในองคกร  อันเปน

สภาพแวดลอมภายในองคกร ซึ้งทั้งหมดเปนการประเมินสถานภาพในปจจุบันโดยเปนการตอบคำถามวา 

ปจจุบันบุคลากรในองคกรสถานภาพการพัฒนาอยูจุดไหน สำหรับใชเปนประโยชนในการกำหนดการ

วางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งน้ี  โดยใชเทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปจจัยภายใน 

ไดแกจุดแข็ง (Strength  - S) จุดออน (Weak - W) และปจจัยภายนอกไดแก โอกาส (Oppotunity - 

O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เปนเคร่ืองมือ 

            จุดแข็ง                      

๑. มีภูมิลำเนาอยูในพื้นที่ใกล  อบต. บุคลากรมีความรักถิ่นไมตองการยายที่ การเดินทางสะดวกทำงาน 

    เกินเวลาได                

๒.  มีอายุเฉลีย่ ๓๐- ๕๐ ป  เปนวัยทำงานสามารถรับรูและปรับตัวไดเร็ว  



๓.  มีความรูเฉลี่ยระดับปริญญาตรี                             

๔.  มีผูหญิงมากกวาผูชายทำใหการทำงานละเอียดรอบคอบ           

๕.  เปนคนในชุมชนสามารถทำงานคลองตัว   โดยใชความสัมพันธสวนตัวได  

๖.  บุคลากรมีมนุษยสัมพันธดี  

จุดออน  

๑.  มีความรูไมเพียงพอกับภารกิจขององคการบริหารสวนตำบล    

๒.  ขาดบุคลากรที่มีความรูเฉพาะทางวิชาชีพ 

๓.  ขาดความกระตือรือรน 

๔.  ทำงานในลักษณะใชความคิดสวนตัวเปนหลัก   ไมทำงานเปนทีม 

๕.  ใชระบบเครือญาติมากเกินไป มีระบบอุปถัมภและกลุมพรรคพวก การดำเนินการทางวินัยเปนไปไดยาก              

๖.  ไมศึกษาความรูเพิ่มเติม 

๗.  ไมปรับตัวใหเขากับการทำงานในปจจุบันที่ตองใชเทคโนโลยีสมัยใหม 

โอกาส                                                                 

๑. บุคลากรมีถิ่นที่อยูกระจายทั่วเขต อบต. ทำใหรูสภาพพื้นที่ ทัศนคติของประชาชนไดดี  มีความใกลชิด 

    คุนเคยกับประชาชน ทำใหเกิดความรวมมือในการทำงานไดงาย                                                      

๒.  มีความจริงใจในการพัฒนา  อบต.  อุทิศตนไดตลอดเวลา      

๓.  บุคลากรมีการพัฒนาความรูปริญญาตรี , ปริญญาโทเพิ่มขึ้น      

๔. อบต.  ใหการสงเสริมและสนับสนุนเขารับการฝกอบรมตามหลักสูตรตางๆ                                

อุปสรรค 

๑. ระดับความรูไมพอกับความยากของงาน  ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน  ความรูที่มี 

    จำกัด  ทำใหตองเพิ่มพูนความรูใหหลากหลายจึงจะทำงานไดครอบคลุมภารกิจของ อบต. 

๒. พื้นที่กวางทำใหบุคลากรที่มีอยูไมพอใหบริการ 

๓. วัสดุอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชในบริการสาธารณะบางประเภทไมม/ีไมพอ                                                                  

 

 ๒. วัตถปุระสงคและเปาหมายการพฒันา  
๒.๑ เพื่อพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานความคิด มุงมั่นที่จะเปนคนดี มีจิตสำนึกในการ

พัฒนาตนเองเพื่อใหรูวิธีคิดอยางมีระบบ รูวิธีคิดที่ถูกตอง มีทักษะในการใชความคิด (Conceptual 

Skills) เพื่อการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 

 ๒.๒ เพื่อพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานมนุษย มุงมั่นที่จะเขาใจและตระหนักรูในคุณคาของ

ตนเองและคุณคาของผู อ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธกับผู อ่ืน (Human Skills) เพื่อบริหารและ

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิผล 

 ๒.๓ เพื่อพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานงาน มุงมั่นที่จะเปนคนเกง มีทักษะในการบริหาร

และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการ



ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตำบล  และโครงการภายใตแผนยุทธศาสตร

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น เพื่อใหมีความพรอมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรของกระทรวงและ

ยุทธศาสตรของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นไดอยางมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงาน

ตามภารกิจหลักของหนวยงานตาง ๆ ที่ใหความรวมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตรในสวน

ราชการตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิผล 

 ๓. เปาหมาย 

๓.๑ เปาหมายเชิงปริมาณ 
        ๑. บุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบล อันประกอบดวย  คณะผูบริหาร  สมาชิก

สภาองคการบริหารสวนตำบล  พนักงานสวนตำบล  พนักงานครู  และพนักงานจางทุกคน ไดรับการ

พัฒนาการเพิ่มพูนความรู  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการปฏิบัติงานอยาง   

นอย  ๑  คร้ังตอป 

                ๒. ใหบุคลากรไดรับการพัฒนาอยางนอยรอยละ  ๕๐  ของบุคลากรทั้งหมด 

         ๓.๒ เปาหมายเชิงคุณภาพ 

                ๑. บุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุกคน ที่ไดเขารับการพัฒนา เพิ่มพูนความรู 

ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนำความรูที่ไดรับมาใชประโยชนในการ

ปฏิบัติงานเพื่อบริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการ

บานเมืองที่ดี 

                ๒. ประชาชนตำบลบุง ไดรับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
 

 ๔. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบล เห็นสมควร

ใหจัดทำ แผนการพัฒนาบุคลากร โดยใหมีขอบเขต เน้ือหาครอบคลุมในมิติดานตางๆ ดังตอไปน้ี  

  ๑) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ

งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานสวนตำบล ใหมีความสอดคลองกับตำแหนงและระดับตำแหนงในแต

ละสายงาน ที่ดำรงอยูตามกรอบแผน อัตรากำลัง ๓ ป  

  ๒) ใหบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบล   ตองไดรับการพัฒนาความรู 

ความสามารถใน หลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือหลายหลักสูตรอยางนอย ปละ ๑ คร้ังหรือตามที่ผูบริหาร

ทองถิ่นเห็นสมควร ดังน้ี  

   (๑) หลักสูตรความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  

   (๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหนาที่รับผิดชอบ  

   (๓) หลักสูตรความรู และทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  

   (๔) หลักสูตรดานการบริหาร  

   (๕) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม  



  ๓) วิธีการพัฒนาบุคลากร ใหองคการบริหารสวนตำบล เปนหนวยดำเนินการเอง หรือ

ดำเนินการ รวมกับหนวยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได ตามความจำเปน และ

ความเหมาะสม ดังน้ี  

   (๑) การปฐมนิเทศ  

  (๒) การฝกอบรม  

  (๓) การศึกษาหรือดูงาน  

  (๔) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  

  (๕) การสอนงาน การใหคำปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  

   (๖) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา 

องคการบริหารสวนตำบลตองจัดสรรงบประมาณสำหรับการพัฒนาบุคลากรตาม 

แผนการพัฒนาบุคลากรอยางชัดเจนแนนอนโดยคำนึงถึงความประหยัดคุมคา เพื่อใหการพัฒนาบุคลากร

เปนไปอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

๕. ขั้นตอนการดำเนินงาน  

  ๕.๑ การเตรียมการและการวางแผน  

  ๑) แตงต้ังคณะทำงานเพื่อดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  

  ๒ )พิจารณาเหตุผลและความจำเปนในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห ดูว า

ผูใตบังคับบัญชาแตละคนสมควรตองไดรับการพัฒนาดานใดบางจึงจะปฏิบัติงานไดสำเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานที่ กำหนดไว  

  ๓) กำหนดประเภทของความจำเปน ไดแก ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน ดาน

ความรูและทักษะ เฉพาะของานในแตละตำแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดาน

คุณธรรมจริยธรรม  

  ๕.๒ การดำเนินการพัฒนา  

  ๑) การเลือกวิธีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผูบังคับบญัชาไดขอมูลที่เปน

ประโยชนตอการ พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา จากการหาความจำเปนในการพัฒนาแลว ผูบังคับบัญชา

ควรนำขอมูลเหลาน้ันมาพิจารณากำหนด กลุมเปาหมาย และเร่ืองที่ผูอยูใตบังคับบัญชาจำเปนตองไดรับ

การพัฒนาไดแก การคัดเลือกกลุมบุคคลที่สมควรจะไดรับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะใหมีการพัฒนา

โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เชน การใหความรู การ

สับเปลี่ยนหนาที่ความรับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา 

เปนตน  

  ๒) วิธีพัฒนาผูใตบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา โดย

เลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยาง โดยอาจจัดทำเปนโครงการเพื่อดำเนินการเอง หรือเขารวมสมทบ

กับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางองคกรเอกชน   ที่มีความรูความชำนาญเฉพาะดาน     เปนผูดำเนินการ  

รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังน้ี  

 



แผนแสดงข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 

  เร่ิมตน  

  ๑.๑ แตงต้ังคณะทำงาน  

  ๑.๒ พิจารณาเหตุผลและความจำเปน  

  ๑.๓ กำหนดประเภทของความจำเปน  

  ๑. การเตรียมการและการวางแผน  

    การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือรวมกับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางเอกชน 

ดำเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเชน  

  - การปฐมนิเทศ    

- การสอนงาน การใหคำปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนหนาที่รับผิดชอบ    

- การฝกอบรม  

  - การดูงาน  

- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สมัมนา  

  - ฯลฯ  

 ๒. การดำเนินการ/วิธีดำเนินการ  

   จัดใหมีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพื่อใหทราบถึงความสำเร็จ ความรู

ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  

  ๓. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดทำแผนการ

พัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลบุง   ไดปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน

ตำบลจังหวัดอำนาจเจริญ  เร่ือง หลักเกณฑ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการ

บริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๔๕ ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังน้ี  

1) ผูบังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอยางใกลชิดและใหมีการประเมินผลการ 

พัฒนา โดยใหมีการรายงานและบันทึกผลที่ไดในกรณีที่ไดมีการสงบุคลากรไปฝกอบรมภายนอก  และ

การใชแบบสอบถาม/แบบทดสอบ กอน-หลัง  เมื่อผานการประเมินผลแลว ถือวาผูน้ันไดรับการพัฒนา

แลว  

   ๒) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการ

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูบังคับบัญชา 

  



กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 
 
  องคประกอบ ๑                        องคประกอบ ๒                        องคประกอบ ๓         องคประกอบ ๔       องคประกอบ ๕ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๑ บุคลากร 
มีจิตสำนึกพัฒนา
ตนเองอยางตอเนื่อง   
มีสมรรถนะท่ี
สามารถขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรของ 
อบต.บุงไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  และ
มีสมรรถนะท่ี
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจของ อบต.บุง  
ไดอยางมี
ประสิทธิผล” 

 

๓.๑ บุคลากรเกงคิด    
(รูวิธีคิด คิดเปน มี

จิตสำนึกท่ีดี และมุงม่ัน
ท่ีจะเปนคนดี) 

๓.๒ บุคลากรเกงคน 
(เขาใจตนเอง เขาใจคน
อื่น รูวิธีทำงานและอยู
รวมกับคนอื่นอยางมี

ความสุข และมุงม่ันท่ีจะ
รักคนอื่น รักองคกร) 

๓.๓ บุคลากรเกงงาน (มี
ความรูและทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิผล) 

๒.๑ พัฒนาสมรรถนะจำเปนพื้นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

๑. ทรัพยากรท่ีใช 
(Input) 

๒. กิจกรรม 
(Process) 

๓. ผลผลิต 
(Output) 

๔. ผลลัพธ 
(Outcome) 

๕. ผลลัพธสุดทาย 
(End 

 

๑.๑ บุคลากรท่ีรับ 
ผิดชอบดานตาง  ๆ

(Man) 

๑.๒ งบประมาณท่ีใชใน

กิจกรรมตางๆ (Budget) 

๑.๓ เวลาท่ีใชเพื่อ
ดำเนินกิจกรรม 

ตางๆ (Time) 

๑.๔ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีท่ีใช 
(Innovation and 

Technology) 

๒.๓ พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลักหนวยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

๕.๑ ประชาชนเชื่อม่ัน
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  
 
 
 
 

๕.๒ ไดรับความรวมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  

 
 
 

๕.๓ สูการพัฒนาท่ี
ย่ังยืน 

 
 

๒.๒ พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร (Strategy-
Oriented Competency) 

 

๒.๔ พัฒนาโดยวิธีเริ่มจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกวาวิธีเริ่มจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 ๒.๕ ศึกษาแนวโนมปญหาและนวัตกรรมเพื่อให

ปรับตัวเขากับสถานการณในอนาคตได 
(Proactive Personnel Development 

 
 

     องคป์ระกอบดา้นการขบัเคลือ่น (Driving Force 
 

     องคป์ระกอบดา้นผลสมัฤทธิท์ีเ่กดิจากการขบัเคลือ่น 
  

๒.๖ กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร  
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 

 



บทท่ี ๒ 
แนวทางการพัฒนาบุคลากร 

 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลบุง  ไดพิจารณา

และ ใหความสำคัญบุคลากรในทุกระดับทั้ง คณะผูบริหาร,สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล พนักงาน

สวนตำบล  และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลบุง  เพื่อใหไดรับการพัฒนาประสิทธิภาพทั้ง

ทางดานการปฏิบัติงาน, หนาที่ ความรับผิดชอบ, ความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง, การ

บริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังน้ี  

๑ หลักสูตรในการพัฒนา  

๑. ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

 ๒.  หัวหนาสำนักงานปลัด อบต.  

๓. นักวิเคราะหนโยบายและแผน  

๔. นักทรัพยากรบุคคล  

๕.  นักพัฒนาชุมชน 

๖. เจาพนักงานธุรการ 

๗. ผูอำนวยการกองคลัง 

๘.  เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

๙.  เจาพนักงานพัสดุ 

๑๑. เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

๑๒. ผูอำนวยการกองชาง 

๑๓. วิศวกรโยธา 

๑๔. ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๑๕. นักวิชาการศึกษา  

๑๖. ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

๑๗.นักวิชาการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

๑๘.นิติกร 

 

๒.  งบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณประจำป  พ.ศ. ๒๕๖๕   

    ๒.๑  หมวดงบดำเนินการ  ประเภทคาใชสอย  รายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และ

คาลงทะเบียนในการฝกอบรมสัมมนา  ของทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลบุง 

 

   หลักสูตรการพัฒนา  

(๑) หลักสูตรความรูพื้นฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  

(๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหนาที่รับผิดชอบ  



(๓) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  

(๔) หลักสูตรดานการบริหาร  

(๕) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม 

 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 

     เคร่ืองมือในการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน ๒ กลุม ดังแผนภูมิตอไปน้ี 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝกอบรมในหองเรียน 

(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออ่ืนๆ  

ท่ีไมใชการฝกอบรมในหองเรียน                                      

(Non Classroom Training) 

 

สํานกัปลัดเป็นผูรั้บผิดชอบ 
 ความรู้อยู่ติดตวัไม่นานประมาณ 

๑ – ๒ สัปดาห์ 

 
การเรียนรูระยะสั้น   (Short 

Term Learning) 

 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผูรั้บผิดชอบ 
 
การเรียนรูระยะยาว  (Long Term Learning) ไดแก 

 การสอนงาน (Coaching) 

การฝกอบรมในขณะทำงาน (On the Job Training : OJT) 

โปรแกรมองคกรพ่ีเลี้ยง (Mentoring Program) 

การเพ่ิมคุณคาในงาน (Job Enrichment) 

การเพ่ิมปรมิาณงาน (Job Enlargement) 

การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 

การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

การใหคำปรึกษาแนะนำ (Consulting) 

การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 

การทำกิจกรรม (Activity) 

การเรียนรูดวยตนเอง (Self Learning) 

การเปนวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 

การดูงานนอกสถานที่ (Site Visit) 

การใหขอมูลปอนกลบั (Feedback) 

การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ (Counterpart) 

การเปรยีบเทยีบกับคูแขง / คูเปรียบเทียบ (Benchmarking) 

การประชมุ / สัมมนา (Meeting / Seminar) 

  



 

ลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑. การฝกอบรมในหองเรยีน    

   (Classroom Training) 

 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลาย

กลุมงาน/ตำแหนงงาน โดยมีสำนักงาน

ปลัด อบต. (งานบริหารงานบุคคล) ทำ

หนาที่ดำเนินการจัดโครงการฝกอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดออนหรือขอที่ตองพัฒนาของ

บุคลากรใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒.  พัฒนาความสามารถที่เปนจุดแข็งของ

บุคลากรใหดีขึ้นกวาเดิม 

๓. เตรียมความพรอมสำหรบัตำแหนงงานที่

สูงขึ้น ทำใหผูบังคับบัญชาและบุคลากรเกิด

ความมั่นใจวาจะสามารถรับผิดชอบงานที่

ไดรับมอบหมายเมื่อไดรบัการเลื่อนตำแหนง

งานในอนาคต 

๔. ใชเปนเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเดน 

(Talented People) หรือผูสืบทอด

ตำแหนงงาน (Successors) ที่จะกาวขึ้นสู

ตำแหนงงานระดับบริหารตอไป 

๒. การสอนงาน  

   (Coaching) 

 

เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไม

จำเปนจะตองอยูในภาคสนามเทาน้ัน 

อาจจะเปนการสอนงานนอกภาคสนาม 

โดยสวนใหญหัวหนางานโดยตรงจะทำ

หนาที่สอนงานใหกับบุคลากร 

1. เพ่ือแกปญหาที่เกิดขึ้นในการทำงาน   

    ผูสอนชี้ใหเห็นแนวทางแกไข และใหบุคลากร

คิดแกไขปญหาตอเอง 

2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเปนการเตรียมใหพรอม

กอนที่จะเลื่อนตำแหนง ผูสอนตองทบทวน

ผลงาน ความสามารถที่มีอยู และกำหนด

เปาหมายในการสอนงาน  โดยเนนการ

พัฒนาความสามารถในตำแหนงทีบุ่คลากร

จะเลื่อนขึ้นไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ

มากขึ้น ผูสอนจะตองคนหาความสามารถที่

โดดเดน/ ที่ตองปรับปรุง และจัดลำดับ

ความสำคัญของความสามารถที่จะตองพัฒนา 

หรือตองการเสรมิและพัฒนา 

๓. การฝกอบรมในขณะ 

   ทำงาน  

   (On the Job Training  

    : OJT) 

 

เนนการฝกอบรมในภาคสนาม ฝกปฏิบัติ

จริง โดยมีผูสอนที่เปนหัวหนางานหรือ

บุคคลที่ไดรับมอบหมายใหทำหนาที่

ประกบเพ่ืออธิบายและชีแ้นะ ซึ่ง

เครื่องมือน้ีจะเกิดประโยชนไดถาใชคูกับ

การสอนงาน 

ใชสำหรับบุคลากรใหมท่ีเพิ่งเขามาทำงาน สับเปลี่ยน 

โอนยาย เลื่อนตำแหนง มีการปรับปรุงงานหรือตอง

อธิบายงานใหม ๆ เพื่อสอนใหบุคลากรทราบและเรียนรู

เกี่ยวกับคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) คูมือการทำงาน 

(Manual) ระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับการทำงาน 

(Rules & Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม ๆ เพื่อให

บุคลากรสามารถทำงานตามท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 



เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๔. โปรแกรมองคกรพ่ีเลี้ยง   

    (Mentoring  

    Program) 

 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทำงาน

รวมกับผูอ่ืนภายในองคการ องคการบางแหง

เรียก Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพ่ี

เลี้ยงที่ไดรบัคัดเลือกใหดูแลเอาใจใส และ

พูดคุยกับบุคลากรอยางไมเปนทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหมใหสามารถ

ปฏิบัติงานรวมกับทุกคนในองคการได

อยางมีความสุข สามารถปรับตัวเขากับ

องคการ   เพ่ือนรวมงาน และ

สภาพแวดลอมในการทำงานที่แตกตาง

จากองคการเดิมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

โดยมีพ่ีเลี้ยงทำหนาที่ในการสราง

ความสัมพันธ ความคุนเคย และ

บรรยากาศที่ดีในการทำงาน รวมทั้งเปน

แบบอยาง (Role Model) ที่ดีใหแก

บุคลากรใหม 

๒. เพ่ือชวยบุคลากรที่กำลังจะปรับตำแหนง

ใหเติบโตขึ้นในองคการ พ่ีเลี้ยงจะทำ

หนาที่ใหขอมูลที่เปนประโยชนในการ

ทำงานรวมถึงขอควรระวังและความ

ขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นจากงานใหมที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

๕.  การเพ่ิมคุณคาในงาน 

     (Job Enrichment) 

 

เนนการมอบหมายงานที่ยาก หรือทาทายมาก

ขึ้น ตองใชความคิดริเริ่ม การคิดเชิงวิเคราะห 

การวางแผนงานมากกวาเดิมที่เคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทำใหเกิดความแปลก

ใหม ไมใหบุคลากรเกิดความเบื่อหนาย 

โดยการเปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคล

ที่จะตองติดตอประสานงานดวย เปลี่ยน

มุมมองหรือความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ

แสวงหาทักษะความชำนาญมากขึ้น 

พัฒนาสัมพันธภาพที่เกิดขึ้นจากการ

ทำงานใหม ๆ 

๓.  Specialization – การชำนาญในงานเปน

พิเศษ กอใหเกิดความสามารถในการ

บริหารจัดการงานน้ันที่ลึกขึ้น ยากและทา

ทายมากขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 



เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  

   (Job Enlargement) 

 

เนนการมอบหมายงานที่มากขึ้น เปนงานที่มี

ขั้นตอนงานคลายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติ

หรืออาจจะเปนงานที่แตกตางจากเดิมที่เคย

ปฏิบัติ แตงานที่ไดรับมอบหมายไมยาก

หรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะการทำงานใหกับบุคลากร

โดยเฉพาะทักษะในดานการบริหารจัดการ 

(Managerial Competency) ที่เพ่ิมขึ้นจากการ

บริหารงานที่มีปริมาณทีม่ากขึ้นกวาเดิมที่เคย

ปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการ

บริหารเวลา ทักษะการแกไขปญหาและตัดสินใจ 

การบริหารทีมงาน การสอนและการพัฒนา

ทีมงาน (เหมาะสำหรบับุคลากรที่ทำงานเดิม ๆ   

ซ้ำ ๆ มาเปนระยะเวลานาน) 

 

๗.  การมอบหมาย 

     โครงการ   

    (Project   

    Assignment) 

 

เนนการมอบหมายใหบุคลากรรบัผิดชอบ

โครงการระยะยาว ไมสามารถทำใหเสร็จ

ภายในวันหรือสองวัน เปนโครงการพิเศษที่

บุคลากรจะตองแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏบิติั

หรือเปนโครงการที่เพ่ิมขึ้นจากงานประจำที่

รับผิดชอบ 

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหหาจุดแข็ง

และจุดออนของบุคลากรจากโครงการที่

มอบหมายใหบุคลากรไปปฏิบัติ เปนเครื่องมือใน

การฝกทักษะในการทำงาน (Skill-based) 

โดยเฉพาะทกัษะเฉพาะดานที่เก่ียวของในงาน

น้ัน บางองคการนำมาใชในการเลื่อนระดับ

ตำแหนงงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเดน 

และการหาผูสบืทอดทายาทตำแหนงงาน 

 

๘.  การหมุนเวียนงาน  

     (Job Rotation) 

 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหน่ึงไปยัง

อีกงานหน่ึง เพ่ือเรียนรูงานน้ัน ตาม

ระยะเวลาที่กำหนด โดยสวนใหญมักใชเปน

เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ

ผูบริหารกอนการปรบัตำแหนง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหเกิดการ

ทำงานที่หลากหลายดาน เปนการเสริมสราง

ประสบการณของบุคลากรใหเรยีนรูงานมากขึ้น 

จึงเหมาะสำหรับบุคลากรทีเ่ตรยีมความพรอมใน

การรับผิดชอบงานที่สูงขึ้น หรือเปนกลุมคนที่มี

ผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 

Performance and High Potential) 

 

๙.  การใหคำปรึกษา 

     แนะนำ    

     (Consulting) 

 

เนนการใหคำปรึกษาแนะนำเมื่อบคุลากรมี

ปญหาที่เกิดขึ้นจากงานที่รับผิดชอบ หัวหนา

งานจะตองทำหนาที่ใหแนวทาง เคล็ดลับ 

และวิธีการเพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไข

ปญหาที่เกิดขึ้นน้ันได 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร

ดวยการวิเคราะหปญหาทีเ่กิดขึ้นในการทำงาน 

และนำมากำหนดแนวทางในการแกไขปญหา

รวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับ

ผูใตบังคับบัญชา ซึ่งผูบังคับบัญชาจะตอง

นำเสนอแนวทางในการแกไขปญหาที่เหมาะสม

เพ่ือใหบุคลากรมีแนวทางในการแกไขปญหาที่

เกิดขึ้นกับตนเองได มี ๓ ลักษณะ ไดแก  

- การแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร 

- การปองกันปญหาที่อาจเกิดขึ้น 

- การสงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาทักษะและ

ความรูตางๆ 



 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  

      (Job Shadowing) 

 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และ

การติดตามหัวหนางานหรือผูรูในงานน้ัน ๆ 

เปนเครื่องมือที่ไมตองใชเวลามากนักในการ

พัฒนาความสามารถของบุคลากร เน่ืองจาก

บุคลากรจะตองทำหนาที่สังเกตติดตาม

พฤติกรรมของหัวหนางาน 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นสภาพแวดลอม ทักษะที่

จำเปนตองใชในการทำงาน ขอบเขตงานที่

รับผิดชอบ การจัดการงานที่เกิดขึ้นจริง รวมถึง

การแสดงออกและทัศนคติของแมแบบหรือ Role 

Model ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Shot-term 

Experienced) ระยะเวลาต้ังแตหน่ึงวันไปจนถึง

เปนเดือนหรือเปนป  มักใชในการพัฒนา

บุคลากรที่มีศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา

คนเกง หรือใหบุคลากรทั่วไปไดเรียนรูวิธีการ

ทำงานของผูอ่ืนเพ่ือนำมาปรับปรุงการทำงาน

ของตนเองใหดีขึ้น หรือใชในการพัฒนา

ความกาวหนาในอาชีพของบุคลากร (Career 

Path) 

๑๑.  การทำกิจกรรม  

        (Activity) 

 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตอง

มีระยะเวลาหรือขั้นตอนการดำเนินงานมาก

นัก ความสำเร็จของเครื่องมือดังกลาวน้ีตอง

อาศัยความรวมมือจากบุคลากรในการ

รับผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุเปาหมายที่

กำหนด 

เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรวมมือสามัคคีกัน เกิด

การแลกเปลีย่นความคิดเห็นและมมุมองซึ่งกัน

และกัน ทำใหเกิดการเรียนรูรวมกัน รวมถึงชวย

สรางบรรยากาศและสรางขวัญกำลังใจที่ดีในการ

ทำงาน ทำใหบุคลากรเกิดความรูสกึสนุกสนาน

ในระหวางวันทำงาน อันสงผลใหผลผลิตหรือผล

การปฏิบัติงานเพ่ิมสูงขึ้น และมีประสิทธิภาพ

เปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 

๑๒.  การเรียนรูดวยตนเอง  

       (Self Learning) 

 

เนนการฝกฝนฝกปฏิบัติดวยตนเองจาก

แหลง/ ชองทาง การเรียนรูตาง ๆ เชน อาน

หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 

Instruction หรือ คนควาขอมูลผาน 

Internet หรือเรียนรูจาก e-Learning 

หรือ สอบถามผูรู เปนตน 

เพ่ือใหบุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู

และพัฒนาตนเองโดยไมจำเปนตองใชชวงเวลา

ในการปฏิบัติงานเทาน้ัน บุคลากรสามารถ

แสวงหาโอกาสเรียนรูไดดวยตนเองผานชอง

ทางการเรียนรูและสื่อตาง ๆ ที่ตองการได วิธีน้ี

เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรูและพัฒนา

ตนเองอยูเสมอ (Self Development) 

โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มผีลการปฏิบัติงานดี 

และมีศักยภาพในการทำงานสูง (Talented 

People) 

 
 

 

 

 

 



เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๓.  การเปนวิทยากร  

       ภายใน  

       (Internal Trainer) 

 

เนนการสรางบุคลากรที่มีความสามารถใน

การถายทอด รักการสอนและมีความรูใน

เรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายใหบุคคล

เหลาน้ีเปนวิทยากรภายในองคการทำ

หนาที่จัดอบรมให กับบุคลากรใน

หนวยงาน 

ตาง ๆ 

เพ่ือเปนการสรางแรงจูงใจและพัฒนา

ความสามารถของบุคลากร ชวยใหบุคลากรได

แสดงผลงานจากการเปนวิทยากรภายในใหกับ

บุคลากรภายในองคการ วิธีน้ีเหมาะสำหรับ

บุคลากรที่มีความเชีย่วชาญหรือรอบรูในงานที่

รับผิดชอบ มีความชำนาญในงานเปนอยางมาก 

เชน หัวหนางาน หรือผูบรหิาร 

 

๑๔. การดูงานนอก   

      สถานที่  

      (Site Visit) 

 

เนนการดูระบบและขั้นตอนงานจาก

องคการที่เปนตัวอยาง (Best Practice) 

ในเรื่องที่ตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากร

เห็นแนวคิด และหลักปฏบิัติที่ประสบ

ความสำเร็จ อันนำไปสูการปรับใชใน

องคการตอไป 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นประสบการณใหม ๆ การ

ไดเห็นรูปแบบการทำงานที่มีวิธีปฏิบัติทีเ่ปนเลิศ 

หรือไดเรียนรูเรื่องใหม ๆ ที่ดีจากองคการ

ภายนอก มาใชเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน

ใหดีขึ้น วิธีน้ีเหมาะกับบุคลากรต้ังแตระดับ

ผูจัดการขึ้นไป  

 

๑๕. การใหขอมูล 
      ปอนกลับ   

      (Feedback) 

 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ

แจงผลหรือใหขอมูลปอนกลับแกบุคลากร 

เพ่ือใหบุคลากรปรับปรุง พัฒนา

ประสิทธิภาพและความสามารถในการ

ทำงาน 

เพ่ือรับฟงขอมูลตาง ๆ ไมวาจะเปนเรื่องการ

ทำงานหรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่เกิดขึ้นของตัวบุคคล

หรือกลุมคน มี ๓ รูปแบบ คือ 

- แบบแจงและชักจูง (Tell and Sell) 

- แบบแจงและรับฟง (Tell and Listen) 

- แบบรวมแกปญหา (Problem Solving) 

 

๑๖. การฝกงานกับ 
      ผูเชี่ยวชาญ  

      (Counterpart) 

 

เนนการฝกปฏิบัติจริงกับผูเชีย่วชาญที่มี

ประสบการณในเรื่องน้ัน เปนการฝกงาน

ภายนอกสถานที่หรือการเชิญผูเชี่ยวชาญ

ใหเขามาฝกงานกับบุคลากรภายใต

ระยะเวลาที่กำหนด 

เพ่ือใหบุคลากรในระดับผูจัดการ หัวหนางาน 

และบุคลากรทีม่ีศักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ

ในการเรียนรูและพัฒนาตนเองไดภายใน

ระยะเวลาที่จำกัด เพ่ือใหนำความรูที่ไดรับจาก

ผูเชี่ยวชาญมาถายทอดใหกับบุคลากรคนอ่ืน ๆ 

ในองคกรตอไป 
 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคูแขง/  
      คูเปรียบเทยีบ    

      (Benchmarking) 

 

เนนการนำตัวอยางของขั้นตอนหรือ

ระบบงานจากองคการอ่ืนที่เปนตัวอยาง 

(Best Practice) มาวิเคราะห

เปรียบเทยีบกับขั้นตอนหรือระบบงาน

ปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็น

ถึงสถานะของหนวยงานเทียบกับองคการ

ที่เปน Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติตาง ๆ ที่ดีที่สุด หรือได

เทียบเทา หรือดีกวา เหมาะกับบุคลากรระดับ

หัวหนางาน หรือบุคลากรที่มีผลงานดีและมี

ศักยภาพสูง ที่มีความพรอมที่จะเรยีนรูและ

ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให

เปนไปตามหรือสูงกวามาตรฐานของคูแขง

ภายในหรือภายนอกหนวยงานและองคการ 

   



เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  

     (Meeting/ Seminar) 

 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ

ทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยนมมุมองที่

หลากหลาย ผูนำการประชุม/สัมมนาจึงมี

บทบาทสำคัญมากในการกระตุนจูงใจให

ผูเขารวมประชมุ/สัมมนานำเสนอความ

คิดเห็นรวมกัน 

เพ่ือใหเกิดความรูและประสบการณใหม ๆ จาก

ผูอ่ืนทั้งภายในและภายนอกองคการ เปนการ

เรียนรูจากการรบัฟงแนวคิดหรือผลงานใหม ๆ 

รวมถึงการหารือหรือระดมความคิดเห็นกันใน

หัวขอใดหัวขอหน่ึง 

๑๙. การใหทุนการศึกษา  

      (Scholarship) 

 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมี

ความรู ประสบการณมากขึ้นจากอาจารย

ผูสอน รวมถึงการสรางเครือขายกับผูเรยีน

ดวยกัน ซึ่งบุคคลที่ไดรับทุนจะตองใชเวลา

การทำงานหรือเวลาสวนตัวในการขอรับ

ทุนจากองคการ 

เพ่ือใหบุคลากรไดใชชวงเวลาทำงานปกติ หรือ

นอกเวลาทำงานในการศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม

ในระดับที่สูงขึ้น โดยศึกษาตอในหลักสูตรที่เปน

ประโยชนตอการทำงานปจจุบันของบุคลากร 

หรือการทำงานในอนาคต หรือเปนประโยชนตอ

การเลื่อนระดับหรือตำแหนงงานที่สูงขึ้นตอไปใน

อนาคต 



๑๖ 

แผนพฒันาบคุลากรขององคการบริหารสวนตำบลบุง 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ที่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 

การติดตาม 

การประเมินผล 

๑ อบรมบุคลากร จัดโดยสถาบันบุคลากรทองถ่ิน 

หรือหนวยงานราชการอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักบริหารงานทองถ่ินหรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักบริหารงานท่ัวไป หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักบริหารงานการคลัง  หรือหลักสูตร 

  อื่นท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักบริหารงานชาง หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักบริหารงานการศึกษา หรือหลักสูตร 

  อื่นท่ีเกี่ยวของ 

 - เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาท่ี

ของพนักงานสวนตำบล 

 

 

- เพื่อใหทราบและเขาใจการปฏิบัติหนาท่ี,

ระเบียบกฎหมายท่ีเปลี่ยนแปลง 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในการบริหารงานใน

อำนาจหนาท่ี 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในการปฏิบัติงาน 

 

 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

การฝกอบรม 

 

 

ต.ค ๖๔- ก.ย.๖๕ ทดสอบตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 - หลักสูตรนักวิเคราะหนโยบายและแผน หรือ 

  หลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล  หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักพัฒนาชุมชน หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรเจาพนักงานธุรการ หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

 

  

 

-  

 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

 (วาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แผนพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลบุง 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 



 

 

 

ที่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 

การติดตาม 

การประเมินผล 

 - หลักสูตรเจาพนักงานการเงินและบัญชี หรือ

หลักสูตร  อื่นท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรเจาพนักงานพัสดุ หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักวิชาการจัดเก็บรายได หรือหลักสูตร 

  อื่นท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนายชางโยธา หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรนักวิชาการศึกษา หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

- หลักสูตรครูผูดูแลเด็ก หรือหลักสูตรอื่น 

  ท่ีเกี่ยวของ 

 - เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาท่ี

ของพนักงานสวนตำบล 

 

 

- เพื่อใหทราบและเขาใจการปฏิบัติหนาท่ี,

ระเบียบกฎหมายท่ีเปลี่ยนแปลง 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในการบริหารงานใน

อำนาจหนาท่ี 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในการปฏิบัติงาน 

๑ 

(วาง) 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

๔ 

การฝกอบรม 

 

 

ต.ค.๖๔- ก.ย.๖๕ ทดสอบตามแบบท่ี

กำหนด 

 

๓ หลักสูตรกฎหมาย  ระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติราชการ 

- เปนการเพิ่มพูนความรู สามารถปฏิบัติงาน

ไดถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

-  เพื่อใหมีความรูความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ

ท่ีเกี่ยวของ สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 

๒๑ การฝกอบรม 

 

ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ ทดสอบตามแบบท่ี

กำหนด 

๔ หลักสตูรการบริหารทรัพยากรบุคคล - สรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคล 

- เพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหนาท่ี

ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ และเสนทาง

ความกาวหนาของพนักงานสวนทองถ่ิน 

๒๑ การฝกอบรม 

 

 

ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ ทดสอบตามแบบท่ี

กำหนด 

 

๕ การปฐมนิเทศบุคลากรใหม -  เปนการสรางความรูความเขาใจในการ

ปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานสวนตำบล 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานการทำงานของ

พนักงานสวนตำบล 

บุคลากร

ใหม 

การปฐมนิเทศงาน

โดยผูบังคับบัญชา 

 ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ 

 

ทดสอบตามแบบท่ี

กำหนด 

๖ สนับสนุนการศกึษาใหศึกษาตอในระดับ ป.ตรี 

และ ป.โท 

-  เปนการยกระดับความรูของบุคลากรให

สูงข้ึน 

-  เพื่อยกระดับความรูของบุคลากรใหสูงข้ึน ๑ การศึกษาตอ ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ 

 

 

๗ โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม - เสริมสรางใหบุคลากรมีคุณธรรมและ

จริยธรรม 

- เพื่อพัฒนาและเสริมสรางคณุธรรมและ

จริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๒๑ การฝกอบรม  ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ 

 

ทดสอบตามแบบท่ี

กำหนด 

๘ โครงการอื่นๆ ท่ีสามารถกำหนดภายหลังตาม

ความจำเปนและสถานการณ 

-  เปนการเพิ่มพูนทักษะ ความรู ประสบการณ

และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน 

- เพื่อเพิ่มพนูทักษะ ความรูประสบการณและ

ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน 

๒๑ การฝกอบรม  ต.ค.๖๔-ก.ย.๖๕ 

 

ทดสอบตามแบบท่ี

กำหนด 



รายละเอียดของเกณฑท่ีคาดหวังของตำแหนง 
 

ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คำนิยาม 

๑ ความรูในดานบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดาน

บัญชี รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับงานบัญชี  ตลอดจนการ

พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดานบัญชีใหมีประสทิธิภาพ  

๒ ความรูในการเปนผูตรวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนของการเปนผู

ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับการเปนผูตรวจสอบ  

ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดานการตรวจสอบไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

๓ ความรูในดานงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดาน

งบประมาณ รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับงานงบประมาณ  

ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดานงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ  

๔ ความรูในดานการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดาน

การเงิน รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับงานการเงิน  ตลอดจน

การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดานการเงินใหมีประสิทธิภาพ  

๕ ความรูในดานการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดานการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย (HRD) รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของ

กับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดานHRDใหมี

ประสิทธิภาพ  

๖ ความรูในงานดานระบบ

สารสนเทศที่เก่ียวกับงาน

บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ  

ที่เก่ียวของกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดาน HRIS 

๗ ความรูในดานการบริหาร

ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดานการ

บริหารทรัพยากรมนุษย (HRM) รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของ

กับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดาน HRM ใหมี

ประสิทธิภาพ  

๘ ความรูในดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับงาน 

IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดาน IT ใหมีประสทิธิภาพ  

๙ ความรูในดานการตรวจสอบ

ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนการทำงานในดานการตรวจสอบภายใน 

รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ที่เก่ียวของกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน

การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดานการตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพ  

๑๐ ความรูในดานกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบยีบขอบังคับ และมาตราตาง ๆ ที่เก่ียวของกับ

กฎหมาย  รวมทั้งการตอบขอซักถามและใหคำปรึกษาแนะนำในประเด็นตาง ๆ  โดย

อางอิงถึงกฎหมายที่เก่ียวของได  

๑๑ ความรูในดานจัดซื้อจัดจาง ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในดานงาน

จัดซื้อ รวมทั้งการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ที่เก่ียวของกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ

พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานดานจัดซื้อใหมีประสทิธิภาพ  



ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คำนิยาม 

๑๒ ความรูเก่ียวกับระเบยีบ/

ขอบังคับของทางราชการ 

ความเขาใจในระเบียบ คำสั่ง ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบขอซักถาม

และใหคำแนะนำกับผูอ่ืนเก่ียวกับระเบียบ คำสั่ง และ/หรือสัญญาที่เก่ียวของไดอยาง

ถูกตอง ชัดเจนตรงประเด็น  

๑๓ การใหคำปรึกษา ความเขาใจในความตองการหรือความคาดหวัง และปญหาที่เกิดขึ้นของผูอ่ืน รวมถึงการ

ใหคำปรึกษาแนะนำแกผูอ่ืนถึงแนวทางหรอืทางเลือกในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น 

๑๔ การแกไขปญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ คาดคะเนและวิเคราะหปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ตลอดจนการมองการณไกล

กอนการตัดสินใจใด ๆ เพื่อใหการตัดสินใจและการแกไขปญหาไดเปนไปอยางเหมาะสมกับสถานการณท่ี

เกิดข้ึน เปนไปอยางเปนระบบ มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

๑๕ ความเปนผูนำ  

 

ความรับผิดชอบผลงานที่เกิดขึ้นของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแกสมาชิกใน

ทีม รวมทั้งกระตุนใหทีมงานแสดงออกถึงความเปนผูนำและพรอมที่จะนำเสนอความคิดเห็น

ของตนแกสมาชิกในทีม   

๑๖  ทักษะการสอนงานและ 

พัฒนางาน 

 (Coaching  

Development Skills) 

การกำหนดกลยุทธ และเปาหมายหรือผลลัพธที่ตองการจากการสอนงาน รวมทั้งสอนงาน

ใหเปนไปตามมาตรฐานการสอนงานที่กำหนดขึ้นโดยพิจารณาจากความแตกตางของผูถูก

สอนเปนสำคัญ ตลอดจนการปรับเปลีย่นรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหมๆ  ให

เหมาะสมและบรรลุผลสำเร็จของงานรวมทั้งพัฒนาความรูและทักษะการทำงานของ

ตนเองและผูอ่ืนไดอยางตอเน่ือง 

๑๗ ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอขอมูลหรือรายละเอียดตาง ๆ ใหกับกลุมผูฟงในระดับที่

แตกตางกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใชสื่อ เครื่องมอื และอุปกรณตาง ๆ เพ่ือ

ประกอบการนำเสนองานไดอยางเหมาะสม 

๑๘ การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหทรัพยากรที่มีอยูและการคาดการณถึงทรัพยากรที่จำเปนจะตองนำมาใชใน

กิจกรรม หรือโครงการที่กำหนดขึ้น โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและใชทรัพยากรใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๙ ทักษะในการคำนวณ ความรูและความเขาใจในวิธีการและขั้นตอนการคำนวณขอมูล รวมทั้งความสามารถใน

การคำนวณและวิเคราะหขอมูลออกเปนประเด็นยอยๆ   ตลอดจนการนำขอมูลที่คำนวณ

ไดมาใชในการวางแผน การวิเคราะหและหาแนวทางเลือกในการแกไขปญหาตอไปได 

๒๐ ความสามารถในการใช

คอมพิวเตอร 

ความสามารถในการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพื่อการออกแบบ และการสรางรูปแบบของแบบฟอรม 

เอกสาร และรายงานตาง ๆ ได รวมถึงการดึงฐานขอมูลจากโปรแกรมคอมพิวเตอรเพื่อนำมาใชประโยชน

ในการทำงานอื่น ๆ ตอไปได 

๒๑ ทักษะในดานการเงิน การคาดการณและบริหารการเงินของหนวยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช

เงินใหเกิดประโยชนและเปนตามงบประมาณที่จัดสรรไว 

๒๒ การรวบรวมและวิเคราะห

ขอมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือคนหาขอมูล รวมทั้ง

การนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยกุตใชในการคนหาและจัดเก็บขอมูล  ตลอดจน

การวิเคราะหหาขอสรุปจากขอมูลที่รวบรวมไดอยางเปนระบบ 

๒๓ ทักษะในการใชภาษา ความสามารถในการเลือกใชคำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานใหเหมาะสมกับ

เน้ือหาในรูปแบบตาง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใชศัพทเทคนิคที่เก่ียวของกับ

สายงานของตนและสายอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

๒๔ การบริหารงานสำนักงาน/

ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบำรุงรักษาขอมูล เอกสาร และอุปกรณตาง 

ๆ ที่เก่ียวของในการสนับสนุนความตองการขององคกรและหนวยงานได 
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๒๕ การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรตาง ๆ ที่ใชในโครงการ  รวมทั้ง

การนำแผนปฏิบัติการดังกลาวไปประยุกตใช (Implementation Plan)  ตลอดจนการ

ติดตามและประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 

๒๖ การวิเคราะหทางสถิติ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 

รวมทั้งสามารถนำสถิติที่เหมาะสมมาใชในการวิเคราะหขอมูลได ตลอดจนสามารถแปล

และสรปุผลขอมูลจากการวิเคราะหดวยหลักการทางสถิติ 

๒๗ ทักษะดานชุมชนสัมพันธ 

 

การวางแผนและกำหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือกอใหเกิดสังคมภายในโครงการที่

มีความอบอุน เข็มแข็ง และมีความสัมพันธที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภัยและ

ความเรียบรอยใหสอดคลองตอสภาวการณตางๆ ที่มีการเปลีย่นแปลง พรอมทั้งการสราง

ความสัมพันธที่ดี เพ่ือกอใหเกิดความรวมมือระหวางองคการกับสมาชิกโครงการเปนอยาง

ดี 

๒๘ ทักษะการบรหิารงานจัดซื้อจัด

จาง 

การอธิบายไดถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการทำงานในดานงานจัดซื้อ รวมทั้งการ

บริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อใหมีความถูกตองทั้งในดานปริมาณ คุณภาพ ราคา 

ระยะเวลา และแหลงผูขาย ตลอดจนการปรบัปรุงขั้นตอนงานจัดซื้อใหมีประสทิธิภาพ

สูงสดุ 

๒๙ ทักษะการติดตอประสานงาน การติดตอเพ่ือรับและสงขอมูล ขาวสาร หรืองานกับผูอ่ืนทั้งภายในและภายนอกหนวยงานได

ถูกตองครบถวนทันตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งแลกเปลีย่นขอมูลขาวสารและใหคำแนะนำแก

ผูอ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๓๐ ทกัษะดานเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพเอกสาร จดหมายโตตอบ  อำนวยความสะดวกใหแกผูบริหาร

ขององคการและผูมาติดตองาน ตลอดจนชวยแกไขปญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให

เปนไปดวยความรวดเร็วและราบรื่น  

๓๑ ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะหถึงปญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้น

ไวลวงหนาเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบขอมลูและรายละเอียดตาง ๆ ทัง้

ของตนเองและผูอ่ืนได 

๓๒ มนุษยสัมพันธ ความสามารถในการสรางและรักษาความสัมพันธที่ดีใหเกิดขึ้นกับบุคคลตาง ๆ ทั้งจาก

ภายในและภายนอกองคการ เพ่ือเปาหมายในการทำงานรวมกันและเพ่ือผลประโยชนที่

เกิดขึ้นทั้งในระดับบุคคล หนวยงานและองคการ 

๓๓ การควบคุมอารมณและ

บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณและบุคลิกภาพที่แสดงออกได

อยางเหมาะสมทั้งของตนเองและของผูอ่ืนไดในสถานการณหรือเหตุการณที่แตกตางกันไป 

๓๔ ความคิดสรางสรรค  

 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสรางสรรคงานใหมๆ  ซึ่งนำไปสูการออกแบบผลงานที่มี

ความแปลกใหม ทันยุคสมยัเพ่ิมประสทิธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึงการ

สงเสริมภาพลักษณใหกับองคการ 

๓๕ ความคิดเชิงกลยุทธ ความเขาใจในทศิทาง เปาหมาย และกลยุทธของหนวยงานและองคการ พรอมทั้ง

ความสามารถในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานใหสอดคลองและรองรับกับ

กลยุทธทั้งของหนวยงานและองคการ 
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๓๖ ความคิดเชิงวิเคราะห  

 

ความเขาใจในการกำหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ หรือปญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้ง

มีหลักการในการสรปุผลการวิเคราะห และแยกแยะแจกแจงขอมูลออกเปนปจจัยยอย ๆ 

เชน สาเหตุ ผลลัพธ ผลกระทบ ขอเสนอแนะ และผูที่เก่ียวของ เปนตน ไดอยางเปนระบบ 

๓๗ การเรียนรูและพัฒนาอยาง

ตอเน่ือง 

การต่ืนตัวตอการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองใหมีความรูและเพ่ิมขีด

ความสามารถใหแกตนเองอยางตอเน่ืองตลอดเวลา 

๓๘ จิตสำนึกดานบริการ การใหความสำคัญกับลูกคาทั้งภายในและภายนอก โดยตอบสนองความตองการและสราง

ความพึงพอใจใหกับลูกคาอยูในระดับสูงอยูเสมอ ดวยมาตรฐานการใหบริการที่ดี 

๓๙ ความนาเชื่อถือได ความสามารถในการรับผิดชอบงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสำเร็จ รวมทั้ง

ความสามารถในการตรวจสอบ สืบคน และคนหาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 

เพ่ือที่จะใหไดขอมูลทีถู่กตอง ครบถวนสมบูรณ และตรงประเด็นแกผูอ่ืนทั้งภายในและ

ภายนอกองคการ 

๔๐ จิตสำนึกดานสิ่งแวดลอม 

สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอมในการทำงาน โดยปฏิบัติให

เปนไปตามมาตรฐานและวิธีการที่กำหนดอยางเครงครัด 
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