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บทท่ี 1  
บทนำ  

 1. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั้งในระดับพื้นที่ และ

ระดับสากล เป็นสิ่ งที่ มีความจำเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน  ซึ่ งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน 
(Globalization) โดยต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้ และการบริหารจัดการที่
ดีตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยสำคัญที่จะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 19  พฤศจิกายน  2545 
กำหนดให้องค์การบริหารสว่นตำบล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล
ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 
บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
และแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดี   โดยองค์การบริหารส่วนตำบลต้องดำเนินการ
พัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด เช่น การ
พัฒนา ด้านความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้  หากองค์การบริหารส่วนตำบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติม ให้
สอดคล้องกับความจำเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้กระทำได้ ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนตำบลที่จะดำเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  กำหนดเป็น
หลักสูตรหลกั และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจำเป็นที่องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา เห็นว่ามีความ
เหมาะสม การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่   ให้องค์การบริหารส่วนตำบล
สามารถ เลือกใช้วิธีการพัฒนาอื่นๆ ได ้และอาจกระทำได้โดยสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.)  หรือสำนักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การ
บริหารส่วนตำบลต้นสังกัด  ร่วมกับส่วนราชการอื่นหรือภาคเอกชนก็ได้และตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่   พฤศจิกายน 2545 กำหนดให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำ
แผนการพัฒนาบุคลากร เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  ต้องกำหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด โดยให้กำหนดเป็นแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล   ตามกรอบของแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล  นั้น        
   เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ  อำเภอ
ตันหยงลุโละ  จังหวัดปัตตานี  จึงได้จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2564 ข้ึน เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ  เป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม 
จริยธรรมของบุคลากรองค์การบริหารสว่นตำบล  ในการปฏิบัติงานราชการและบรกิารประชาชนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาน้ัน ต้องพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ 
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(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของนโยบายต่างๆ เป็นต้น 

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

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

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

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

เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ จึงได้
จัดทำ 

แผนพฒันาบุคลากร  ประจำปีงบประมาณ 2565  ข้ึน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร  เป็น
เครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร  อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ 
ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ ในการปฏิบัติงาน
ราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดย
ข้อมูลควรแสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความ
คาดหวัง และความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพการ
พัฒนาเป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจำกัด อันเป็นภาวะแวดล้อม
ภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็น
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ้งทั้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบคำถามว่า 
ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่จุดไหน สำหรับใช้เป็นประโยชน์ในการกำหนดการ
วางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน 
ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัยภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - 
O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 
            จุดแข็ง                      
1. มีภูมิลำเนาอยู่ในพื้นที่ใกล้  อบต. บุคลากรมีความรกัถิ่นไม่ต้องการย้ายที่ การเดินทางสะดวกทำงาน 
    เกินเวลาได้                
2.  มีอายุเฉลี่ย ๒๕- 5๕ ปี  เป็นวัยทำงานสามารถรบัรู้และปรับตัวได้เร็ว  
3.  มีผู้หญงิมากกว่าผู้ชายทำให้การทำงานละเอียดรอบคอบ           
4.  เป็นคนในชุมชนสามารถทำงานคล่องตัว   โดยใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้  
5.  บคุลากรมมีนุษยสมัพันธ์ดี  
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จุดอ่อน  
1.  มีความรู้ไม่เพียงพอกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลองค์การ    
2.  ทำงานในลักษณะใช้ความคิดส่วนตัวเป็นหลัก   ไม่ทำงานเป็นทมี 
3.  มีภาระหนี้สิน 

โอกาส                                                                 
1. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนทำใหเ้กิดความร่วมมือในการทำงานง่ายข้ึน 
2. มีความจริงใจในการพัฒนาอทุิศตนได้ตลอดเวลา 

อุปสรรค 
1. ส่วนมากมเีงินเดือน/ค่าจ้างนอ้ย รายได้ไม่เพียงพอ 
2. ระดับความรู้ไมเ่หมาะสมกบัความยากของงาน 
3. มีความก้าวหน้าในวงแคบ 
 
 2. วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา  

2.1 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตสำนึกในการ
พัฒนาตนเองเพื่อให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual 
Skills) เพื่อการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของ
ตนเองและคุณค่าของผู้อื่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น (Human Skills) เพื่อบริหารและ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 
 2.3 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการ
ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบลโชคชัย  และโครงการภายใต้แผ น
ยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน เพื่อให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหาร
และปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่ อน
ยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิผล 
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3. เป้าหมาย 

3.1 เปา้หมายเชิงปรมิาณ 
        1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ อันประกอบด้วย  คณะ
ผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล  พนักงานครู  และพนักงานจ้างทุก
คน ได้รับการพัฒนาการเพิ่มพูนความรู้  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานอย่างน้อย  1  ครั้งต่อปี 
                2. ให้บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างน้อยร้อยละ  50  ของบุคลากรทั้งหมด 
         3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
                1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา 
เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนำความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานเพื่อบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 
                2. ประชาชนตำบลโชคชัย ได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  

  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุ
โละ เห็นสมควรให้จัดทำ แผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ 
ดังตอ่ไปนี ้ 

  1) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการ พัฒนาพนกังานส่วนตำบล ให้มีความสอดคล้องกบัตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่
ละสายงาน ที่ดำรงอยู่ตามกรอบแผนอัตรากำลงั 3 ป ี 

  2) ใหบุ้คลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลโุละ   ต้องได้รับการพฒันา
ความรู้ ความสามารถใน หลกัสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปลีะ 1 ครั้งหรือตามที่
ผู้บริหารท้องถ่ินเห็นสมควร ดังนี ้ 

   (1) หลกัสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลกัสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   (3) หลกัสูตรความรู ้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
   (4) หลกัสูตรด้านการบรหิาร  
   (5) หลกัสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพฒันาบุคลากร ใหอ้งค์การบริหารส่วนตำบลโชคชัย เป็นหน่วยดำเนินการเอง 

หรือดำเนินการ ร่วมกับหน่วยงานอื่นโดยวิธีการพฒันาวิธีใดวิธีหนึ่งหรอืหลายวิธีก็ได้ ตามความจำเป็น 
และความเหมาะสม ดงันี ้ 

   (1) การปฐมนเิทศ  
  (2) การฝึกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดงูาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัตกิาร หรือการสมัมนา  
  (5) การสอนงาน การให้คำปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม  
 4) งบประมาณในการดำเนินการพฒันา  องค์การบริหารส่วนตำบลโชคชัยต้อง 

จัดสรร งบประมาณสำหรับการพฒันาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอน 
โดยคำนึงถึงความประหยัดคุ้มค่า เพื่อให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมปีระสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
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 5. ขั้นตอนการดำเนินงาน  
  5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งตัง้คณะทำงานเพื่อดำเนินการจัดทำแผนพฒันาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น  ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ กำหนดไว้  

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

  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
ควรนำข้อมูลเหล่าน้ันมาพิจารณากำหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำเป็นต้องได้รับ
การพัฒนาได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ  เหมาะสม เช่น การให้ความรู้  
การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผดิชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา 
เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดย
เลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพื่อดำเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบ
กับหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ 
รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี ้ 
แผนแสดงขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบคุลากร 
  เริ่มต้น  

  1.1 แต่งตัง้คณะทำงาน  
  1.2 พจิารณาเหตุผลและความจำเป็น  
  1.3 กำหนดประเภทของความจำเป็น  

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือร่วมกบัหน่วยราชการอื่น หรอืว่าจ้างเอกชน 
ดำเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้คำปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนหน้าทีร่ับผิดชอบ    
- การฝึกอบรม  

  - การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัตกิาร/สัมมนา  

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

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดทำแผนการ
พัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ   ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี  เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
ดังนี ้ 

1) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการ
พัฒนา โดยให้มีการรายงานและบันทึกผลที่ได้ในกรณีที่ได้มีการส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก  และ
การใช้แบบสอบถาม/แบบทดสอบ ก่อน-หลัง  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนา
แล้ว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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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
ตนเองอย่างต่อเนือ่ง   
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของ 
อบต.โชคชัยได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
และมีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจของ อบต.
โชคชัย  ได้อยา่งมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด    
(รู้วิธีคดิ คดิเป็น มี

จิตสำนึกที่ดี และมุง่มั่น
ที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจคน
อ่ืน รู้วิธีทำงานและอยู่
ร่วมกับคนอ่ืนอย่างมี

ความสุข และมุง่มั่นที่จะ
รักคนอ่ืน รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน (มี
ความรู้และทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจำเป็นพ้ืนฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช้ 
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ ์
(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สุดท้าย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบด้านต่างๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช้
ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช้เพ่ือ
ดำเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยทีี่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลักหน่วยงาน 
(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 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวตักรรมเพ่ือให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลื่อน (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ท่ีเกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร  
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
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บทที่ 2 
แนวทางการพัฒนาบุคลากร 

 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ              
ได้พจิารณาและ ให้ความสำคัญบุคลากรในทุกระดับทั้ง คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
พนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ  เพื่อให้ได้รับการพัฒนา
ประสิทธิภาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน, หน้าที่ ความรับผิดชอบ, ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ
ตำแหนง่, การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี ้ 

1 หลักสูตรในการพัฒนา  
1. หลักสูตรนกับริหารงานทอ้งถ่ิน 
2. หลักสูตรนกับริหารงานทั่วไป   
3. หลักสูตรนกัวิเคราะห์นโยบายและแผน  
4. หลักสูตรนกัทรัพยากรบุคคล  
5. หลักสูตรนกัพัฒนาชุมชน 
6. หลักสูตรนักวิชาการสาธารณสุข 
7. หลักสูตรเจ้าพนกังานธุรการ 
8. หลักสูตรผู้อำนวยการกองคลัง 
9. หลักสูตร เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
10. หลักสูตรผู้อำนวยการกองช่าง 
11.หลกัสูตร นายช่างโยธา 
12. หลักสูตรผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ  
13. หลักสูตรนกัวิชาการศึกษา  
14. หลักสูตรเจ้าพนักงานพสัด ุ
15. หลักสูตรพนักงานจ้างทกุตำแหน่ง 
16. หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานต่างๆ 

 
2.  งบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี  พ.ศ. 2565 
    2.1  หมวดงบดำเนินการ  ประเภทค่าใช้สอย  รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  และ
ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมสัมมนา  ของทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ 
    2.2  หมวดงบดำเนินการ  ประเภทค่าใช้สอย  โครงการฝึกอบรมสัมมนาและศึกษาดูง าน  เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบล ตันหยงลุโละ            
อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
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หลกัสูตรการพัฒนา  
(1) หลกัสูตรความรู้พื้นฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลกัสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าทีร่ับผิดชอบ  
(3) หลกัสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหนง่  
(4) หลกัสูตรด้านการบรหิาร  
(5) หลกัสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เครื่องมือการพฒันาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในหอ้งเรียน 

(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออื่นๆ  

ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในหอ้งเรียน                                      

(Non Classroom Training) 

 

กองฝึกอบรมเป็นผู้รับผิดชอบ 

 ความรู้อยู่ติดตวัไม่นานประมาณ 
๑ – ๒ สัปดาห์ 
 
การเรียนรู้ระยะสั้น   (Short 
Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผูร้ับผิดชอบ 

 การเรียนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ไดแ้ก ่
 

การสอนงาน (Coaching) 

การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) 

โปรแกรมองคก์รพ่ีเลี้ ยง (Mentoring Program) 

การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 

การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 

การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 

การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

การใหค้ าปรึกษาแนะน า (Consulting) 

การตดิตาม/สงัเกต (Job Shadowing) 

การท ากิจกรรม (Activity) 

การเรียนรูด้ว้ยตนเอง (Self Learning) 

การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 

การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 

การใหข้อ้มูลป้อนกลับ (Feedback) 

การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ (Counterpart) 

การเปรียบเทียบกบัคู่แข่ง / คู่เปรียบเทียบ (Benchmarking) 

การประชุม / สมัมนา (Meeting / Seminar) 

การใหทุ้นการศึกษา (Scholarship) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรียน    
   (Classroom Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลาย
กลุ่มงาน/ตำแหน่งงาน โดยมีสำนักปลัด 
อบต. (งานบริหารงานบุคคล) ทำหน้าที่
ดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อที่ต้องพัฒนาของ
บุคลากรให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒.  พัฒนาความสามารถที่เป็นจุดแข็งของ
บุคลากรให้ดีขึ้นกว่าเดิม 

๓. เตรียมความพร้อมสำหรับตำแหน่งงานที่
สูงขึ้น ทำให้ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเกิด
ความม่ันใจว่าจะสามารถรับผิดชอบงานที่
ได้รับมอบหมายเม่ือได้รับการเลื่อนตำแหน่ง
งานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น 
(Talented People) หรือผู้สืบทอด
ตำแหน่งงาน (Successors) ที่จะก้าวขึ้นสู่
ตำแหน่งงานระดับบริหารต่อไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่
จำเป็นจะต้องอยู่ในภาคสนามเท่าน้ัน 
อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะทำ
หน้าที่สอนงานให้กับบุคลากร 

1. เพื่อแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการทำงาน   
    ผู้สอนชี้ให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้

บุคลากรคิดแก้ไขปัญหาต่อเอง 
2. เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้พร้อม

ก่อนที่จะเลื่อนตำแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวน
ผลงาน ความสามารถที่มีอยู่ และกำหนด
เป้าหมายในการสอนงาน  โดยเน้นการ
พัฒนาความสามารถในตำแหน่งที่บุคลากร
จะเลื่อนขึ้นไป 

๓. เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ผู้สอนจะต้องค้นหาความสามารถที่
โดดเดน่/ ที่ต้องปรับปรุง และจัดลำดับ
ความสำคัญของความสามารถที่จะต้องพัฒนา 
หรือต้องการเสริมและพัฒนา 

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

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติ
จริง โดยมีผู้สอนที่เป็นหัวหน้างานหรือ
บุคคลที่ได้รับมอบหมายใหท้ำหน้าที่
ประกบเพื่ออธิบายและชี้แนะ ซ่ึง
เครื่องมือน้ีจะเกิดประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่กับ
การสอนงาน 

ใช้สำหรับบุคลากรใหม่ที่เพิ่งเข้ามาทำงาน 
สับเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อนตำแหน่ง มีการ
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ ๆ เพื่อ
สอนให้บุคลากรทราบและเรียนรู้เก่ียวกับคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) วิธีการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) คู่มือการ
ทำงาน (Manual) ระเบียบปฏิบตัิที่เก่ียวข้อง
กับการทำงาน (Rules & Regulation) หรือ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อให้บุคลากรสามารถ
ทำงานตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๔. โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทำงาน
ร่วมกับผู้อ่ืนภายในองค์การ องค์การบางแห่ง
เรียก Buddy Program  ซ่ึงบุคลากรจะมีพี่
เลี้ยงที่ได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพื่อดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนในองค์การได้
อย่างมีความสุข สามารถปรับตัวเข้ากับ
องค์การ   เพื่อนร่วมงาน และ
สภาพแวดล้อมในการทำงานที่แตกต่าง
จากองค์การเดิมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีพี่เลีย้งทำหน้าที่ในการสร้าง
ความสัมพันธ์ ความคุ้นเคย และ
บรรยากาศที่ดีในการทำงาน รวมทั้งเป็น
แบบอย่าง (Role Model) ที่ดีให้แก่
บุคลากรใหม่ 

๒. เพื่อช่วยบุคลากรที่กำลังจะปรับตำแหน่ง
ให้เติบโตขึ้นในองค์การ พี่เลี้ยงจะทำ
หน้าที่ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ทำงานรวมถึงข้อควรระวังและความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากงานใหม่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
๕.  การเพิ่มคุณค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทายมาก
ขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริ่ม การคิดเชิงวิเคราะห์ 
การวางแผนงานมากกว่าเดิมที่เคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทำให้เกิดความแปลก
ใหม่ ไม่ให้บุคลากรเกิดความเบื่อหน่าย 
โดยการเปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคล
ที่จะต้องติดต่อประสานงานด้วย เปลี่ยน
มุมมองหรือความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความชำนาญมากขึ้น 
พัฒนาสัมพันธภาพที่เกิดขึ้นจากการ
ทำงานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การชำนาญในงาน
เป็นพิเศษ ก่อให้เกิดความสามารถในการ
บริหารจัดการงานน้ันที่ลึกขึ้น ยากและท้า
ทายมากขึ้น 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
๖. การเพิ่มปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่มากขึ้น เป็นงานที่มี
ขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่างจากเดิมที่เคย
ปฏิบัติ แต่งานที่ได้รับมอบหมายไม่ยาก
หรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการทำงานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 
(Managerial Competency) ที่เพิ่มขึ้นจาก
การบริหารงานที่มีปริมาณที่มากขึ้นกว่าเดิมที่
เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะ
การบริหารเวลา ทักษะการแก้ไขปัญหาและ
ตัดสนิใจ การบริหารทีมงาน การสอนและการ
พัฒนาทีมงาน (เหมาะสำหรับบุคลากรที่ทำงาน
เดิม ๆ   ซ้ำ ๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 
 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไม่สามารถทำให้เสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษที่
บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรือเป็นโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจำที่
รบัผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็ง
และจุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการที่
มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบัติ เป็นเครื่องมือใน
การฝึกทักษะในการทำงาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่เก่ียวข้องในงาน
น้ัน บางองค์การนำมาใช้ในการเลื่อนระดับ
ตำแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผู้สืบทอดทายาทตำแหน่งงาน 
 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหน่ึงไปยัง
อีกงานหน่ึง เพื่อเรียนรู้งานน้ัน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผูบ้ริหารก่อนการปรับตำแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ทำงานที่หลากหลายด้าน เป็นการเสริมสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรให้เรียนรู้งานมากขึ้น 
จึงเหมาะสำหรับบุคลากรที่เตรียมความพร้อมใน
การรับผิดชอบงานที่สูงขึ้น หรือเป็นกลุ่มคนที่มี
ผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 
 

๙.  การให้คำปรึกษา 
     แนะนำ    
     (Consulting) 
 

เน้นการให้คำปรึกษาแนะนำเม่ือบุคลากรมี
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานที่รับผิดชอบ หัวหน้า
งานจะต้องทำหน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นน้ันได้ 

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการทำงาน 
และนำมากำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซ่ึงผู้บังคับบัญชาจะต้อง
นำเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม
เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและ
ความรู้ต่างๆ 
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๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหน้างานหรือผู้รู้ในงานน้ัน ๆ 
เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้เวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เน่ืองจาก
บุคลากรจะต้องทำหน้าที่สังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะที่
จำเป็นต้องใช้ในการทำงาน ขอบเขตงานที่
รับผิดชอบ การจัดการงานที่เกิดขึ้นจริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแม่แบบหรือ Role 
Model ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Shot-term 
Experienced) ระยะเวลาตั้งแต่หน่ึงวันไปจนถึง
เป็นเดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการพัฒนา
บุคลากรที่มีศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา
คนเก่ง หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรียนรู้วิธีการ
ทำงานของผู้อ่ืนเพื่อนำมาปรับปรุงการทำงาน
ของตนเองให้ดีขึ้น หรือใช้ในการพัฒนา
ความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 

๑๑.  การทำกิจกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไม่ต้อง
มีระยะเวลาหรือขั้นตอนการดำเนินงานมาก
นัก ความสำเร็จของเครื่องมือดังกล่าวน้ีต้อง
อาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่
กำหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน เกิด
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมองซ่ึงกัน
และกัน ทำให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน รวมถึงช่วย
สร้างบรรยากาศและสร้างขวัญกำลังใจที่ดีในการ
ทำงาน ทำให้บุคลากรเกิดความรู้สึกสนุกสนาน
ในระหว่างวันทำงาน อันส่งผลให้ผลผลิตหรือผล
การปฏิบัติงานเพิ่มสูงขึ้น และมีประสิทธิภาพ
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 

๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจาก
แหล่ง/ ช่องทาง การเรียนรู้ต่าง ๆ เช่น อ่าน
หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมูลผ่าน 
Internet หรือเรยีนรู้จาก e-Learning 
หรือ สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพื่อให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้
และพัฒนาตนเองโดยไม่จำเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่าน้ัน บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และสื่อต่าง ๆ ที่ต้องการได้ วิธีน้ี
เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองอยู่เสมอ (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดี 
และมีศักยภาพในการทำงานสูง (Talented 
People) 
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๑๓.  การเป็นวิทยากร  
       ภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บุคคล
เหล่าน้ีเป็นวิทยากรภายในองค์การทำ
หน้าที่จัดอบรมให้ กับบุคลากรใน
หน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้
แสดงผลงานจากการเป็นวิทยากรภายในให้กับ
บุคลากรภายในองค์การ วิธีน้ีเหมาะสำหรับ
บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญหรือรอบรู้ในงานที่
รับผิดชอบ มีความชำนาญในงานเป็นอย่างมาก 
เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 
 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานที่  
      (Site Visit) 
 

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

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ การ
ได้เห็นรูปแบบการทำงานที่มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
หรือได้เรียนรู้เรื่องใหม่ ๆ ที่ดีจากองค์การ
ภายนอก มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน
ให้ดีขึ้น วิธีน้ีเหมาะกับบุคลากรตั้งแต่ระดับ
ผู้จัดการขึ้นไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูล 
      ป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
แจง้ผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากร 
เพื่อให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทำงาน 

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

๑๖. การฝึกงานกับ 
      ผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญที่มี
ประสบการณ์ในเรื่องน้ัน เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานที่หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญ
ให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้
ระยะเวลาที่กำหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน 
และบุคลากรที่มีศักยภาพสูง ซ่ึงมีความสามารถ
ในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ภายใน
ระยะเวลาที่จำกัด เพื่อให้นำความรู้ที่ได้รับจาก
ผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรคนอ่ืน ๆ 
ในองค์กรต่อไป 
 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคู่แข่ง/  
      คูเ่ปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการนำตัวอย่างของขั้นตอนหรือ
ระบบงานจากองค์การอ่ืนที่เป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) มาวิเคราะห์
เปรียบเทียบกับขั้นตอนหรือระบบงาน
ปัจจุบัน เพื่อกระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็น
ถึงสถานะของหน่วยงานเทียบกับองค์การ
ที่เป็น Best Practice 
 

เพื่อหาวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ที่ดีที่สุด หรือได้
เทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกับบุคลากรระดับ
หัวหน้างาน หรือบุคลากรที่มีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ที่มีความพร้อมที่จะเรียนรู้และ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให้
เป็นไปตามหรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์การ 
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๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

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

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จาก
ผู้อ่ืนทั้งภายในและภายนอกองค์การ เป็นการ
เรียนรู้จากการรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคิดเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหน่ึง 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรียนมี
ความรู้ ประสบการณ์มากขึ้นจากอาจารย์
ผูส้อน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับผู้เรียน
ด้วยกัน ซ่ึงบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การทำงานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับทุน
จากองค์การ 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาทำงานปกติ หรือ
นอกเวลาทำงานในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมใน
ระดับที่สูงขึ้น โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานปัจจุบันของบุคลากร หรือ
การทำงานในอนาคต หรือเป็นประโยชน์ต่อการ
เลื่อนระดับหรือตำแหน่งงานที่สูงขึ้นต่อไปใน
อนาคต 
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แผนพัฒนาบคุลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

ที่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาและศกึษาดูงาน พนักงานส่วนตำบล   พนักงานส่วนตำบล  เข้าใจบทบาทและหน้าที่
ยังไม่เพียงพอ 

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในด้าน
ต่าง ๆ เพ่ือนำปรับปรุงการดำเนินงานของ อบต.
มาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

20 การอบรมสัมมนา
และศึกษาดูงาน 

ต.ค. - ก.ย. ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

2 อบรมบุคลากร จัดโดยสถาบันบุคลากรท้องถิ่น 
หรือหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่นหรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลกัสตูรนักบริหารงานการคลัง  หรือหลักสูตร 
  อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานช่าง หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานการศึกษา หรือหลักสูตร 
  อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนตำบล 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อำนาจหน้าที่ 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
 

2 
 

1 
 

1 
 

1 
 

(ว่าง) 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค. - ก.ย. ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
 

 - หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือ 
  หลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล  หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนักพัฒนาชุมชน หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรนิติกร หรือ หลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
 

  
 

-  
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
1 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 



17 
แผนพัฒนาบคุลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลตันหยงลุโละ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
 

ที่ โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

 - หลักสูตรนักวิชาการพัสดุ หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสตูรเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี หรือ
หลักสูตรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
-หลักสูตรเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ หรือหลักสูตร
อ่ืนที่เก่ียวข้อง                    
- หลักสูตรนายช่างโยธา หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลกัสูตรนักวิชาการศึกษา หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตรครูผู้ดูแลเด็ก หรือหลักสูตรอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง 

 - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนตำบล 
 
 

- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อำนาจหน้าที่ 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
 

1 
 

1 
 

1 
 

4 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค. - ก.ย. ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
 

3 หลักสูตรกฎหมาย  ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติราชการ 

- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ สามารถปฏิบัติงาน
ได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

-  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

16 การฝึกอบรม 
 

ต.ค. - ก.ย. ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

4 หลักสูตรการบริหารทรัพยากรบุคคล - สร้างความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล 

- เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหน้าที่
ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ และเส้นทาง
ความก้าวหน้าของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

24 การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค. - ก.ย. ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
 

5 การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ -  เป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบล 

-  เพ่ือเสริมสรา้งความรู้ในด้านการทำงานของ
พนักงานส่วนตำบล 

บุคลากร
ใหม่ 

การปฐมนิเทศงาน
โดยผู้บังคับบัญชา 

 ต.ค. - ก.ย. 
 

ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

6 สนับสนุนการศึกษาให้ศึกษาต่อในระดับ ป.ตรี 
และ ป.โท 

-  เป็นการยกระดับความรู้ของบุคลากรให้
สูงขึ้น 

-  เพ่ือยกระดับความรู้ของบุคลากรให้สูงขึ้น 1 การศึกษาต่อ ต.ค. - ก.ย.  

7 โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม - เสริมสร้างให้บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรม 

- เพ่ือพัฒนาและเสริมสร้างคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

16 การฝึกอบรม  ต.ค. - ก.ย. 
 

ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

8 โครงการอ่ืนๆ ที่สามารถกำหนดภายหลังตาม
ความจำเป็นและสถานการณ์ 

-  เป็นการเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ ประสบการณ์
และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

16 การฝึกอบรม  ต.ค. - ก.ย. 
 
 

ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 



 
 
 
 
 
 
 



18 
รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของตำแหน่ง 

 

ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง คำนิยาม 
1 ความรู้ในด้านบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงาน

ในด้านบัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องกบังาน
บัญชี  ตลอดจนการพัฒนาและปรบัปรุงข้ันตอนการทำงานด้านบัญชีให้มี
ประสิทธิภาพ  

2 ความรู้ในการเป็นผู้
ตรวจสอบ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการ
เป็นผู้ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ
การเป็นผู้ตรวจสอบ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรงุข้ันตอนการทำงานด้าน
การตรวจสอบได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

3 ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงาน
ในด้านงบประมาณ รวมทัง้การตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงานงบประมาณ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรงุข้ันตอนการทำงานด้าน
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  

4 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงาน
ในด้านการเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกบังาน
การเงิน  ตลอดจนการพฒันาและปรบัปรุงข้ันตอนการทำงานด้านการเงินให้มี
ประสิทธิภาพ  

5 ความรู้ในด้านการพฒันา
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงาน
ในด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบขอ้ซักถามใน
ประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRD  ตลอดจนการพฒันาและปรับปรงุ
ข้ันตอนการทำงานด้านHRDใหม้ีประสทิธิภาพ  

6 ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกบังาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานใน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศทีเ่กี่ยวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบข้อซักถาม
ในประเด็นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS   ตลอดจนการพฒันาและปรบัปรุง
ข้ันตอนการทำงานด้าน HRIS 

7 ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงาน
ในด้านการบริหารทรพัยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามใน
ประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRM  ตลอดจนการพฒันาและปรับปรงุ
ข้ันตอนการทำงานด้าน HRM ให้มีประสิทธิภาพ  

8 ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงาน
ในด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ (IT) รวมทัง้การตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกบังาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรงุข้ันตอนการทำงาน
ด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



ชื่อเกณฑ์ท่ีคาดหวัง คำนิยาม 
 

9 ความรู้ในด้านการตรวจสอบ
ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการ
ตรวจสอบภายใน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกบั
งานตรวจสอบภายใน ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรงุข้ันตอนการทำงานด้าน
การตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ  
 

10 ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกฎหมาย  รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้คำปรึกษาแนะนำในประเด็น
ต่าง ๆ  โดยอ้างอิงถึงกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องได้  

11 ความรู้ในด้านจัดซื้อจัดจ้าง ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงาน
ในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกบั
งานจัดซื้อ ตลอดจนการพฒันาและปรบัปรุงข้ันตอนการทำงานด้านจัดซื้อใหม้ี
ประสิทธิภาพ  

 

12 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/
ข้อบังคับของทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ คำสัง่ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบ
ข้อซักถามและให้คำแนะนำกับผู้อื่นเกี่ยวกับระเบียบ คำสัง่ และ/หรือสัญญาที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  

13 การให้คำปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรอืความคาดหวัง และปญัหาทีเ่กิดข้ึนของผู้อื่น 
รวมถึงการให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผูอ้ื่นถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึน 

14 การแก้ไขปัญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวิเคราะหป์ญัหาที่อาจเกิดข้ึน 
ตลอดจนการมองการณ์ไกลกอ่นการตัดสินใจใด ๆ เพือ่ให้การตัดสินใจและการ
แก้ไขปัญหาได้เป็นไปอย่างเหมาะสมกบัสถานการณ์ที่เกิดข้ึน เป็นไปอย่างเป็น
ระบบ มีประสทิธิผลและมีประสทิธิภาพ 

15 ความเป็นผู้นำ  
 

ความรับผิดชอบผลงานที่เกิดข้ึนของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแก่
สมาชิกในทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเปน็ผู้นำและพร้อมที่จะ
นำเสนอความคิดเห็นของตนแกส่มาชิกในทมี   

16  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกำหนดกลยทุธ์ และเป้าหมายหรอืผลลพัธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน 
รวมทั้งสอนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานทีก่ำหนดข้ึนโดยพิจารณา
จากความแตกต่างของผู้ถูกสอนเป็นสำคัญ ตลอดจนการปรบัเปลี่ยนรูปแบบ
และเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ใหเ้หมาะสมและบรรลผุลสำเร็จของงานรวมทั้ง
พัฒนาความรู้และทักษะการทำงานของตนเองและผูอ้ื่นได้อย่างต่อเนื่อง 

17 ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอข้อมลูหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟงัใน
ระดับที่แตกต่างกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ เครื่องมือ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อประกอบการนำเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

18 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มอียู่และการคาดการณ์ถึงทรพัยากรที่จำเป็นจะต้อง
นำมาใช้ในกิจกรรม หรือโครงการที่กำหนดข้ึน โดยการวางแผนเพื่อจัดสรรและ
ใช้ทรัพยากรให้เกิดประสทิธิภาพสูงสุด 
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19 ทักษะในการคำนวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและข้ันตอนการคำนวณข้อมูล รวมทัง้

ความสามารถในการคำนวณและวิเคราะห์ข้อมลูออกเป็นประเด็นย่อยๆ   
ตลอดจนการนำข้อมลูที่คำนวณได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหา
แนวทางเลอืกในการแก้ไขปัญหาต่อไปได้ 

20 ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร ์

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ และการสร้าง
รูปแบบของแบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานต่าง ๆ ได้ รวมถึงการดึง
ฐานข้อมูลจากโปรแองค์กรคอมพิวเตอรเ์พื่อนำมาใช้ประโยชน์ในการทำงานอื่น 
ๆ ต่อไปได ้

21 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรอืทีมงาน รวมถึงการ
ควบคุมดูแลการใช้เงินใหเ้กิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว้ 

22 การรวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

 การออกแบบและการพฒันาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหา
ข้อมูล รวมทัง้การนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใ์ช้ในการค้นหา
และจัดเก็บข้อมูล  ตลอดจนการวิเคราะห์หาข้อสรปุจากข้อมูลทีร่วบรวมได้
อย่างเป็นระบบ 

23 ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้คำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานให้
เหมาะสมกับเนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้
ศัพท์เทคนิคทีเ่กี่ยวข้องกบัสายงานของตนและสายอื่น ๆ ไดอ้ย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

24 การบริหารงานสำนักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เกบ็และบำรงุรักษาข้อมูล เอกสาร และ
อุปกรณ์ตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและ
หน่วยงานได ้

 

25 การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ใช้ใน
โครงการ  รวมทั้งการนำแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกตใ์ช้ 
(Implementation Plan)  ตลอดจนการติดตามและประเมนิผลความสำเร็จ
ของโครงการ 
 

26 การวิเคราะห์ทางสถิต ิ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมตฐิานในการวิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติ รวมทัง้สามารถนำสถิติที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมลู
ได ้ตลอดจนสามารถแปลและสรปุผลข้อมลูจากการวิเคราะห์ด้วยหลกัการทาง
สถิต ิ

27 ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ์ 
 

การวางแผนและกำหนดข้ันตอนการพัฒนาโครงการ เพื่อกอ่ให้เกิดสังคมภายใน
โครงการที่มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสมัพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดภัยและความเรียบร้อยให้สอดคล้องตอ่สภาวการณ์ต่างๆ ที่มีการ
เปลี่ยนแปลง พร้อมทัง้การสร้างความสัมพันธ์ที่ดี เพื่อกอ่ให้เกิดความร่วมมือ
ระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างด ี

28 ทักษะการบรหิารงาน
จัดซื้อจัดจ้าง 

การอธิบายไดถึ้งแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการทำงานในด้านงานจัดซื้อ 
รวมทั้งการบรหิารจัดการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกตอ้งทั้งในด้านปริมาณ 
คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรบัปรงุข้ันตอนงาน
จัดซื้อใหม้ีประสิทธิภาพสูงสุด 
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29 ทักษะการติดต่อ

ประสานงาน 
การติดตอ่เพือ่รบัและส่งข้อมูล ข่าวสาร หรืองานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงานได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและให้คำแนะนำแก่ผู้อื่นถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

30 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจัดพมิพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อำนวยความสะดวก
ให้แก่ผูบ้รหิารขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการใหเ้ป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรื่น  

31 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะห์ถึงปญัหาหรืออปุสรรคที่
อาจจะเกิดข้ึนไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมูล
และรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งของตนเองและผู้อื่นได ้

32 มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีใหเ้กิดข้ึนกับบุคคลต่าง ๆ 
ทั้งจากภายในและภายนอกองค์การ เพื่อเป้าหมายในการทำงานร่วมกันและ
เพื่อผลประโยชน์ที่เกิดข้ึนทัง้ในระดบับุคคล หน่วยงานและองค์การ 

33 การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณ์และบุคลิกภาพที่
แสดงออกได้อย่างเหมาะสมทัง้ของตนเองและของผู้อื่นได้ในสถานการณ์หรือ
เหตุการณ์ที่แตกต่างกันไป 

34 ความคิดสร้างสรรค์  
 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพื่อสร้างสรรค์งานใหม่ๆ   ซึ่งนำไปสู่การออกแบบ
ผลงานที่มีความแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพิม่ประสทิธิภาพทางการตลาดและการ
ขาย รวมถึงการสง่เสรมิภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

35 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองค์การ พร้อม
ทั้งความสามารถในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานให้สอดคล้อง
และรองรบักบักลยทุธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 

 

36 ความคิดเชิงวิเคราะห ์ 
 

ความเข้าใจในการกำหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปญัหาที่
เกิดข้ึน รวมทั้งมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจง
ข้อมูลออกเป็นปจัจัยย่อย ๆ เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

37 การเรียนรู้และพฒันาอย่าง
ต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปรับปรงุพฒันาตนเองใหม้ีความรู้
และเพิม่ขีดความสามารถให้แก่ตนเองอย่างตอ่เนื่องตลอดเวลา 

38 จิตสำนึกด้านบริการ การให้ความสำคัญกับลูกค้าทัง้ภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการ
และสร้างความพงึพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ดว้ยมาตรฐานการ
ให้บรกิารที่ดี 

39 ความน่าเช่ือถือได ้ ความสามารถในการรบัผิดชอบงานที่ได้รบัมอบหมายใหบ้รรลุผลสำเรจ็ รวมทัง้
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบค้น และค้นหาข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อทีจ่ะให้ได้ข้อมลูที่ถูกตอ้ง ครบถ้วนสมบรูณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อื่นทั้ง
ภายในและภายนอกองค์การ 

40 จิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพและความ
ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิง่แวดล้อมในการทำงาน 
โดยปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการทีก่ำหนดอย่างเคร่งครัด 

 


