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บทท่ี 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
 

การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรท่ีมีศักยภาพ สามารถแขงขันได ท้ังในระดับพ้ืนท่ี และระดับ
สากล เปนสิ่งท่ีมีความจำเปนอยางยิ่งในปจจุบัน ซ่ึงเปนยุคแหงการแขงขันไรพรมแดน (Globalization)                
โดยตองอาศัยความรู ความสามารถของบุคลากร องคความรู และการบริหารจัดการท่ีดีตามหลัก                             
ธรรมาภิบาล คือ ปจจัยสำคัญท่ีจะชวยใหองคกรมีการพัฒนาสูความเปนเลิศได 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอางทอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2545 กำหนดใหเทศบาลมีการพัฒนา           
ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล กอนมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติเพ่ือใหรูระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหนาท่ีของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเปนพนักงานเทศบาลท่ีดี โดยเทศบาล                
ตองดำเนินการพัฒนาใหครบถวนตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.จังหวัด) กำหนด               
เชน การพัฒนา ดานความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ใหใชวิธีการฝกอบรมในหองฝกอบรม การฝกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเอง ก็ได หากเทศบาลมีความประสงคจะพัฒนาเพ่ิมเติม ใหสอดคลองกับความ
จำเปนในการพัฒนาของแตละ เทศบาลก็ใหกระทำได ท้ังนี้ เทศบาลท่ีจะดำเนินการจะตองใชหลักสูตร                   
ท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล กำหนดเปนหลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจำเปนท่ีเทศบาล
พิจารณา เห็นวามีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงานเทศบาลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี ใหเทศบาล
สามารถ เลือกใชวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได และอาจกระทำไดโดย สำนักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.จังหวัด) เทศบาลตนสังกัด หรือสำนักงานคณะกรรมการ พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.จังหวัด) รวมกับ
เทศบาลตนสังกัด หรือเทศบาลตนสังกัดรวมกับสวนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ไดและตามประกาศ
คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดอางทอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2545 กำหนดใหเทศบาลจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ 
ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำใหปฏิบัติหนาท่ีราชการในตำแหนงนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ตองกำหนดตามกรอบของแผนแมบทการพัฒนา
พนักงานเทศบาล ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล กำหนด โดยใหกำหนดเปนแผนการพัฒนาพนักงาน
เทศบาล มีระยะเวลา 3 ป ตามกรอบของ แผนอัตรากำลังของเทศบาลนั้น        
   เพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ อำเภอวิเศษไชยชาญ
จังหวัดอางทองจึงไดจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ 2564 ข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ 
พัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เปนเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร อีกท้ังยัง
เปนการ พัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลตำบลวิเศษไชย
ชาญในการ ปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนา
ผูใตบังคับบัญชานั้น ตองพัฒนา 5 ดาน ไดแก 

(1) ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป 
เชน ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล สถานท่ี โครงสรางของนโยบายตางๆ เปนตน 



(2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง ไดแก ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตำแหนงหนึ่งตำแหนงใด โดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม งานบริหารงานบุคคล งานวิเคราะห งาน
การเงิน งานดานชาง ฯ 

(3) ดานการบริหาร  ไดแก รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เชน ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเปนตน 

(4) ดานคุณสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกท่ีดี สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน
รวมกับบุคคลอ่ืนไดยอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เชน มนุษยสัมพันธการทำงาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย การเสริมสรางสุขภาพอนามัย  เปนตน 

(5) ดานศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เชน จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการ
ปฏิบัติงานอยางมีความมีความสุข เพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว  เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ จึงได
จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ 2564 - 2566 ข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนาบุคลากร  
เปนเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร อีกท้ังยังเปนการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ี
ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชน
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะตองมีการรวบรวมและจัดทำฐานขอมูลขาวสารใหครบถวน 
ทันสมัยซ่ึงไดแก ขอมูลเบื้องตนในดานการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ โดยขอมูลควรแสดงแนวโนม
ท่ีเปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแตละคน ความตองการ  ความคาดหวัง และความตองการของ
บุคลากรในองคกร การวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเปนการประเมินโดยวิเคราะหถึง
โอกาส และภาวะคุกคามหรือขอจำกัด อันเปนภาวะแวดลอมภายนอกท่ีมีผลตอการพัฒนา รวมท้ังการวิเคราะห
จุดออน จุดแข็งของบุคลากรในองคกร  อันเปนสภาพแวดลอมภายในองคกร ซ้ึงท้ังหมดเปนการประเมิน
สถานภาพในปจจุบันโดยเปนการตอบคำถามวา ปจจุบันบุคลากรในองคกรสถานภาพการพัฒนาอยูจุดไหน 
สำหรับใชเปนประโยชนในการกำหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตท้ังนี้  โดยใชเทคนิค Swot 
analysis การพิจารณาถึงปจจัยภายใน ไดแกจุดแข็ง (Strength  - S) จุดออน (Weak - W) และปจจัยภายนอก
ไดแก โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เปนเครื่องมือ 

จุดแข็ง 

- กำหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรเองภายใตกฎหมาย 

- เปนองคกรของรัฐ  มีฐานะเปนนิติบุคคล 

- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 

- มีบทบาทหนาท่ีตามกฎหมายชัดเจน 
- มีความพรอมในดานงบประมาณในการพัฒนา 
 

จุดออน 

- บุคลากรในองคกรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 

- การแขงขันระหวางองคกรมีนอย 

- บุคลากรไมเพียงพอ ไมมีเวลาเขารับการฝกอบรม 
 

 



โอกาส 
- รัฐบาลสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 

- สถาบันพัฒนาบุคลากร  มีหลักสูตรในการฝกอบรมท่ีหลากหลาย 

- ผูบริหารใหความสำคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
 

อุปสรรค 

- กฎระเบยีบไมทันสมัย ปรับไมทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมท่ีเปลี่ยนไป 

- หลักสูตรท่ีเปดอบรมบางหลักสูตรไมสอดรับกับความตองการของผูอบรม   
- หลักสูตรท่ีเปดอบรมบางหลักสูตรมีคาใชจายในการฝกอบรมสูง   

 

  2. วัตถุประสงคและเปาหมายการพัฒนา  
2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานความคิด มุงม่ันท่ีจะเปนคนดี มีจิตสำนึกในการพัฒนา

ตนเองเพ่ือใหรูวิธีคิดอยางมีระบบ รูวิธีคิดท่ีถูกตอง มีทักษะในการใชความคิด (Conceptual Skills) เพ่ือการ
บริหารและการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผล 
 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานมนุษย มุงม่ันท่ีจะเขาใจและตระหนักรูในคุณคาของตนเอง
และคุณคาของผูอ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธกับผูอ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงานอยางมี
ประสิทธิผล 
 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานงาน มุงม่ันท่ีจะเปนคนเกง มีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใตแผน
ยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาล และโครงการภายใตแผนยุทธศาสตรกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
เพ่ือใหมีความพรอมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรของกระทรวงและยุทธศาสตรของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิผล รวมท้ังการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหนวยงานตาง ๆ ท่ีใหความ
รวมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตรในสวนราชการตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิผล 
  

 3. เปาหมาย 
 3.1 เปาหมายเชิงปริมาณ 

  1. บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  อันประกอบดวย  พนักงานเทศบาลและ
พนักงานจาง ไดรับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานทุกคน 
 2. ประชาชนตำบลศาลเจาโรงทองและตำบลไผจำศิล  ไดรับการบริการท่ีดี  สะดวก รวดเร็ว 
ไมนอยกวารอยละ  85 
 

 3.2 เปาหมายเชิงคุณภาพ 
  1. บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญทุกคน ท่ีไดเขารับการพัฒนา เพ่ิมพูนความรู 

ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนำความรูท่ีไดรับมาใชประโยชนในการปฏิบัติงานเพ่ือ
บริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

 2. ประชาชนตำบลศาลเจาโรงทองและไผจำศิล ไดรับการบริการท่ีดี มีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 



 
  4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  

  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาล เห็นสมควรใหจัดทำ แผนการ
พัฒนาบุคลากร โดยใหมีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติดานตางๆ ดังตอไปนี้  

  1) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานเทศบาล ใหมีความสอดคลองกับตำแหนงและระดับตำแหนงในแตละสาย
งาน ท่ีดำรงอยูตามกรอบแผน อัตรากำลัง 3 ป  

  2) ใหบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ตองไดรับการพัฒนาความรู ความสามารถใน 
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอยางนอย ปละ 1 ครั้งหรือตามท่ีผูบริหารทองถ่ินเห็นสมควร ดังนี้  

   (1) หลักสูตรความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู และทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  
   (4) หลักสูตรดานการบริหาร  
   (5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ใหเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เปนหนวยดำเนินการเอง หรือ

ดำเนินการ รวมกับ ก.ท.จ จังหวัดอางทองหรือหนวยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได  
ตามความจำเปน และความเหมาะสม ดังนี้  

   (1) การปฐมนิเทศ  
  (2) การฝกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดูงาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (5) การสอนงาน การใหคำปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนท่ีเหมาะสม  

  4) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ตองจัดสรร งบประมาณ
สำหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอยางชัดเจนแนนอนโดยคำนึงถึงความประหยัดคุมคา 
เพ่ือใหการพัฒนาบุคลากรเปนไปอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

  5. ข้ันตอนการดำเนินงาน  
   5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิ จารณ าเหตุผลและความจำเป น  ในการพัฒ นาโดยการศึกษาวิ เคราะห ดู ว า

ผูใตบังคับบัญชาแตละคน สมควรตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ
และปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ี กำหนดไว  

  3) กำหนดประเภทของความจำเปน ไดแก ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ดานความรูและ
ทักษะ เฉพาะของานในแตละตำแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดานคุณธรรมจริยธรรม  

   5.2 การดำเนินการพัฒนา  
  1) การเลือกวิธีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเหมาะสม เม่ือผูบังคับบัญชาไดขอมูลท่ีเปน

ประโยชนตอการ พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา จากการหาความจำเปนในการพัฒนาแลว ผูบังคับบัญชาควรนำ
ขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากำหนด กลุมเปาหมาย และเรื่องท่ีผูอยูใตบังคับบัญชาจำเปนตองไดรับการพัฒนา



ไดแก การคัดเลือกกลุมบุคคลท่ีสมควรจะไดรับ พัฒนา และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการพัฒนาโดยสามารถเลือก
แนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เชน การใหความรู การสับเปลี่ยนหนาท่ีความ
รับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เปนตน  

  2) วิธีพัฒนาผูใตบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา โดยเลือกแนว
ทางการ พัฒนาไดหลายอยาง โดยอาจจัดทำเปนโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเขารวมสมทบกับหนวย
ราชการอ่ืน หรือวาจาง องคกรเอกชนท่ีมีความรูความชำนาญเฉพาะดานเปนผูดำเนินการ  
รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้  
แผนภาพแสดงข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
  เริ่มตน  

  1.1 แตงตั้งคณะทำงาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจำเปน  
  1.3 กำหนดประเภทของความจำเปน  

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือรวมกับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางเอกชน 
ดำเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการท่ีเหมาะสมเชน  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การใหคำปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนหนาท่ีรับผิดชอบ    
- การฝกอบรม  

  - การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

  - ฯลฯ  
 2. การดำเนินการ/วิธีดำเนินการ  
   จัดให มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือใหทราบถึงความสำเร็จ ความรู
ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  
  3. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนา
บุคลากรขององคการ บริหารสวนตำบลบานไทร ไดปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
อางทองเรื่อง หลักเกณฑ และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 
2545 ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  
   1) ผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิดและใหมีการประเมินผลการพัฒนา เม่ือ
ผานการ ประเมินผลแลว ถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 
 
  องคประกอบ 1               องคประกอบ 2                        องคประกอบ 3         องคประกอบ 4       องคประกอบ 5 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 บุคลากร 
มีจิตสำนึกพัฒนา
ตนเองอยาง
ตอเนื่อง   
มีสมรรถนะ 
ที่สามารถ 
ขับเคล่ือน
ยุทธศาสตรของ 
เทศบาลตำบล
วิเศษไชยชาญ        
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  และ
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคล่ือน
ภารกิจของ 
เทศบาลตำบล
วิเศษไชยชาญได
อยางมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเกงคิด   (รู
วิธีคิด คิดเปน มี

จิตสำนึกที่ดี และมุงมั่น
ที่จะเปนคนดี) 

3.2 บุคลากรเกงคน 
(เขาใจตนเอง เขาใจคน
อื่น รูวิธีทำงานและอยู
รวมกับคนอื่นอยางมี

ความสุข และมุงมั่นที่จะ
รักคนอื่น รักองคกร) 

3.3 บุคลากรเกงงาน (มี
ความรูและทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจำเปนพื้นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช 
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ 
(Outcome) 

5. ผลลัพธสุดทาย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบดานตางๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช
ในกิจกรรมตางๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใชเพื่อ
ดำเนินกิจกรรม 
ตางๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลักหนวยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเชื่อมั่น
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  
 
 
 
 

5.2 ไดรับความรวมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  
 
 
 

5.3 สูการพัฒนาที่
ยั่งยืน 

 
 

2.2 พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร (Strategy-
Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธีเร่ิมจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกวาวิธีเร่ิมจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 

2.5 ศึกษาแนวโนมปญหาและนวัตกรรมเพื่อให
ปรับตัวเขากับสถานการณในอนาคตได 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องคประกอบดานการขับเคลื่อน (Driving Force Factors)      องคประกอบดานผลสัมฤทธิท่ี์เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคล่ือนแผนพัฒนาบุคลากร (Driving 
Mechanism of Personnel Development 

Plan) 
 



 

บทท่ี 2 
แนวทางการพัฒนาบคุลากร 

 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ไดพิจารณา
และใหความสำคัญบุคลากรในทุกระดับท้ัง คณะผูบริหาร พนักงานเทศบาลท้ัง 5 กอง และพนักงานจางของ
เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เพ่ือใหไดรับการพัฒนาประสิทธิภาพท้ังทางดานการปฏิบัติงาน หนาท่ี ความ
รับผิดชอบ ความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง การบริหารและคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  
   สำนักปลัดเทศบาล  
   ประกอบดวย  

1. ปลัดเทศบาล  
2. หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล  
3. หัวหนาฝายอำนวยการ  
4. นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
5. นักจัดการบริหารงานทะเบียนและบัตร 
6. นักทรัพยากรบุคคล 
7. นักจัดการงานท่ัวไป 
8. นักพัฒนาการทองเท่ียว 
9. นิติกร 
10. เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองคลัง  
ประกอบดวย  

1. ผูอำนวยการกองคลัง 
2. หัวหนาฝายบริหารงานคลัง 
3. นักวิชาการเงินและบัญชี 
4. นักจัดการงานท่ัวไป 
5. เจาหนักงานพัสดุ 
6. เจาพนักงานจัดเก็บรายได  

กองชาง  
ประกอบดวย  

1. ผูอำนวยการกองชาง 
2. หัวหนาฝายงานแบบแผนและกอสราง 
3. นายชางโยธา 
4. วิศวกรโยธา 
5. นายชางเครื่องกล 

 
 
 
 



กองการศึกษา 
ประกอบดวย 
 ๑. ผูอำนวยการกองการศึกษา  

๒. หัวหนาฝายบริหารการศึกษา 
3. นักพัฒนาชุมชน  
4. นักวิชาการศึกษา 
5. คร ู

  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
  ประกอบดวย 
   ๑. ผูอำนวยการกองสาธารณสุขฯ 
   ๒. หัวหนาฝายบริหารงานสาธารณสุขฯ 
   3.  เจาพนักงานธุรการ 
   

หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดำเนินการพัฒนา งบประมาณในการ
ดำเนินการพัฒนา และ การติดตามและประเมินผล  

(1) หลักสูตรความรูพ้ืนฐานท่ีในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  
(4) หลักสูตรดานการบริหาร  
(5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
(7) หลักสูตรการบริหารจัดการองคกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน ๒ กลุม ดังแผนภูมิตอไปนี้ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือการพฒันาบคุลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในหอ้งเรียน 

(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออ่ืนๆ  

ท่ีไม่ใช่การฝึกอบรมในหอ้งเรยีน                                      

(Non Classroom Training) 

 

กองฝึกอบรมเป็นผูรั้บผิดชอบ 

 ความรู้อยูติ่ดตวัไม่นานประมาณ 

๑ – ๒ สัปดาห ์

 
การเรียนรู้ระยะส้ัน   (Short 

Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผูรั้บผิดชอบ 
 การเรียนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ไดแ้ก่ 

 การสอนงาน (Coaching) 

การฝึกอบรมในขณะทาํงาน (On the Job Training : OJT) 

โปรองคก์รพี่เลี้ ยง (Mentoring Program) 

การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 

การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 

การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 

การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

การใหค้าํปรึกษาแนะนํา (Consulting) 

การติดตาม/สงัเกต (Job Shadowing) 

การทาํกิจกรรม (Activity) 

การเรียนรูด้ว้ยตนเอง (Self Learning) 

การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 

การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 

การใหข้อ้มูลป้อนกลบั (Feedback) 

การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ (Counterpart) 

การเปรียบเทียบกบัคู่แข่ง / คู่เปรียบเทียบ (Benchmarking) 

การประชุม / สมัมนา (Meeting / Seminar) 

การใหทุ้นการศึกษา (Scholarship) 



ลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑. การฝกอบรมในหองเรียน    
   (Classroom Training) 
 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลายกลุม
งาน/ตำแหนงงาน โดยมีสำนักงานปลัด (งาน
บริหารงานบุคคล) ทำหนาท่ีดำเนินการจัด
อบรม 

๑. ปรับปรุงจุดออนหรือขอท่ีตองพัฒนาของ
บุคลากรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเปนจุดแข็งของบุคลากร
ใหดีข้ึนกวาเดิม 

๓. เตรียมความพรอมสำหรับตำแหนงงานท่ีสูงข้ึน 
ทำใหผูบังคับบัญชาและบุคลากรเกิดความ
มั่นใจวาจะสามารถรับผิดชอบงานท่ีไดรับ
มอบหมายเมื่อไดรับการเลื่อนตำแหนงงานใน
อนาคต 

๔. ใชเปนเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเดน 

(Talented People) ห รื อ ผู สื บ ท อ ด

ตำแหนงงาน (Successors) ท่ีจะกาวข้ึนสู
ตำแหนงงานระดับบริหารตอไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไมจำเปน
จะตองอยูในภาคสนามเทาน้ัน อาจจะเปน
การสอนงานนอกภาคสนาม โดยสวนใหญ
หัวหนางานโดยตรงจะทำหนาท่ีสอนงาน
ใหกับบุคลากร 

1. เพ่ือแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน   
    ผูสอนช้ีใหเห็นแนวทางแกไข และใหบุคลากร

คิดแกไขปญหาตอเอง 

2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเปนการเตรียมใหพรอม
กอนท่ีจะเลื่อนตำแหนง ผูสอนตองทบทวน
ผลงาน ความสามารถท่ีมีอยู และกำหนด
เปาหมายในการสอนงาน  โดยเนนการพัฒนา
ความสามารถในตำแหนงท่ีบุคลากรจะเลื่อน
ข้ึนไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน ผูสอนจะตองคนหาความสามารถท่ี
โดด เดน/ ท่ี ตองปรับปรุง และจัดลำดับ
ความสำคัญของความสามารถท่ีจะตองพัฒนา 
หรือตองการเสริมและพัฒนา 

๓. การฝกอบรมในขณะ 
   ทำงาน  
(On the Job Training 

    : OJT) 
 

เนนการฝกอบรมในภาคสนาม ฝกปฏิบัติจริง 
โดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือบุคคลท่ี
ไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีประกบเพ่ือ
อธิบายและช้ีแนะ ซึ่ งเครื่องมือน้ีจะเกิด
ประโยชนไดถาใชคูกับการสอนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช ส ำหรับ บุ คลากรใหม ท่ี เพ่ิ งเข าม าทำงาน 
สับเปลี่ยน โอนยาย เลื่อนตำแหนง มีการปรับปรุง
งานหรือตองอธิบายงานใหม  ๆ เพ่ือสอนให
บุคลากรทราบและเรียนรูเก่ียวกับคูมือข้ันตอนการ

ปฏิ บัติ งาน (Procedure) วิธีการปฏิ บัติ งาน 

(Work Instruction) คู มื อ ก า ร ท ำ ง า น 

(Manual) ระเบียบปฏิ บัติ ท่ี เก่ียวของกับการ

ท ำ ง า น  (Rules & Regulation) ห รื อ
เทคโนโลยีใหม ๆ เพ่ือใหบุคลากรสามารถทำงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 



 
เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๔. โปรแกรมองคกรพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การ
ทำงานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการ องคการ

บางแห งเรี ยก  Buddy Program  ซึ่ ง
บุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกใหดูแล
เอาใจใส และพูดคุยกับบุคลากรอยางไม
เปนทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหมใหสามารถ
ปฏิบัติงานรวมกับทุกคนในองคการไดอยางมี
ความสุข สามารถปรับตัวเขากับองคการ   
เพ่ือนรวมงาน และสภาพแวดลอมในการ
ทำงานท่ีแตกตางจากองคการเดิมไดอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยมีพ่ีเลี้ยงทำหนาท่ีในการ
สร างความสัม พันธ  ความคุ น เคย และ
บรรยากาศท่ีดีในการทำงาน รวมท้ังเปน

แ บ บ อ ย า ง  (Role Model) ท่ี ดี ให แ ก
บุคลากรใหม 

๒. เพ่ือชวยบุคลากรท่ีกำลังจะปรับตำแหนงให
เติบโตข้ึนในองคการ พ่ีเลี้ยงจะทำหนาท่ีให
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการทำงานรวมถึงขอ
ควรระวังและความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนจาก
งานใหมท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๕.  การเพ่ิมคุณคาในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทาทาย
มากข้ึน ตองใชความคิดริเริ่ม การคิดเชิง
วิเคราะห การวางแผนงานมากกวาเดิมท่ี
เคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทำใหเกิดความแปลกใหม 
ไมใหบุคลากรเกิดความเบ่ือหนาย โดยการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคลท่ีจะตอง
ติดตอประสานงานดวย เปลี่ยนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการแสวงหา
ทั ก ษ ะ ค ว าม ช ำน าญ ม าก ข้ึ น  พั ฒ น า
สัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนจากการทำงานใหม ๆ 

๓.  Specialization – การชำนาญในงานเปน
พิเศษ กอใหเกิดความสามารถในการบริหาร
จัดการงานน้ันท่ีลึกข้ึน ยากและทาทายมาก
ข้ึน 

 
๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เปนงาน
ท่ีมี ข้ันตอนงานคลายกับงานเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ีแตกตางจาก
เดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ีไดรับมอบหมาย
ไมยากหรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะห
มากนัก 

เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะการทำงานใหกับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด านการบริหารจัดการ 

(Managerial Competency) ท่ี เพ่ิม ข้ึนจาก
การบริหารงานท่ีมีปริมาณท่ีมากข้ึนกวาเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการ
บริหารเวลา ทักษะการแกไขปญหาและตัดสินใจ 
การบริหารทีมงาน การสอนและการพัฒนาทีมงาน 
(เหมาะสำหรับบุคลากรท่ีทำงานเดิม ๆ   ซ้ำ ๆ มา
เปนระยะเวลานาน) 
 
 



 
เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เนนการมอบหมายใหบุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไมสามารถทำใหเสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เปนโครงการพิเศษ
ท่ีบุคลากรจะตองแยกตัวจากเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติหรือเปนโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงาน
ประจำท่ีรับผิดชอบ 

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหหาจุดแข็งและ
จุดออนของบุคลากรจากโครงการท่ีมอบหมายให
บุคลากรไปปฏิบัติ เปนเครื่องมือในการฝกทักษะ

ในการทำงาน (Skill-based) โดยเฉพาะทักษะ
เฉพาะดานท่ีเก่ียวของในงานน้ัน บางองคการ
นำมาใชในการเลื่อนระดับตำแหนงงาน การ
คัดเลือกหาบุคลากรดาวเดน และการหาผูสืบทอด
ทายาทตำแหนงงาน 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหน่ึงไป
ยังอีกงานหน่ึง เพ่ือเรียนรูงานน้ัน ตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยสวนใหญมักใช
เปนเครื่องมือในการพัฒนาความสามารถ
ของผูบริหารกอนการปรับตำแหนง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหเกิดการ
ทำงานท่ีหลากหลายดาน เปนการเสริมสราง
ประสบการณของบุคลากรใหเรียนรูงานมากข้ึน จึง
เหมาะสำหรับบุคลากรท่ีเตรียมความพรอมในการ
รับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน หรือเปนกลุมคนท่ีมีผลงาน

ดี แ ละมี ศั ก ยภ าพ สู ง (High Performance 
and High Potential) 

๙.  การใหคำปรึกษา 
     แนะนำ    
     (Consulting) 
 

เนนการใหคำปรึกษาแนะนำเมื่อบุคลากรมี
ปญหาท่ี เกิด ข้ึนจากงาน ท่ีรับผิดชอบ 
หัวหนางานจะตองทำหนาท่ีใหแนวทาง 
เคล็ดลับ และวิ ธีการเพ่ือให บุคลากร
สามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนน้ันได 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากรดวย
การวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน และ
นำมากำหนดแนวทางในการแกไขปญหารวมกัน
ระหวางผู บังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ซึ่ง
ผูบังคับบัญชาจะตองนำเสนอแนวทางในการแกไข
ปญหาท่ีเหมาะสมเพ่ือใหบุคลากรมีแนวทางในการ
แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับตนเองได มี ๓ ลักษณะ 
ไดแก  
- การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร 
- การปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
- การสงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาทักษะและ
ความรูตางๆ 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหนางานหรือผูรูในงานน้ัน ๆ 
เปนเครื่องมือท่ีไมตองใชเวลามากนักใน
การพัฒนาความสามารถของบุคลากร 
เน่ืองจากบุคลากรจะตองทำหนาท่ีสังเกต
ติดตามพฤติกรรมของหัวหนางาน 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นสภาพแวดลอม ทักษะท่ี
จำเปนตองใช ในการทำงาน ขอบเขตงาน ท่ี
รับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกิดข้ึนจริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแมแบบหรือ Role 

Model ภ า ย ใน ร ะ ย ะ เว ล า สั้ น  ๆ  (Shot-term 

Experienced) ระยะเวลาตั้งแตหน่ึงวันไปจนถึงเปน
เดือนหรือเปนป  มักใชในการพัฒนาบุคลากรท่ีมี
ศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนาคนเกง หรือ
ใหบุคลากรท่ัวไปไดเรียนรูวิธีการทำงานของผูอ่ืน
เพ่ือนำมาปรับปรุงการทำงานของตนเองใหดีข้ึน 
หรือใชในการพัฒนาความกาวหนาในอาชีพของ
บุคลากร (Career Path) 
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๑๑.  การทำกิจกรรม  
        (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตอง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการดำเนินงานมาก
นัก ความสำเร็จของเครื่องมือดังกลาวน้ีตอง
อาศัยความรวมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุเปาหมายท่ี
กำหนด 

เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรวมมือสามัคคีกัน 
เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมอง
ซึ่งกันและกัน ทำใหเกิดการเรียนรูรวมกัน 
รวมถึงชวยสรางบรรยากาศและสรางขวัญ
กำลังใจท่ีดีในการทำงาน ทำใหบุคลากรเกิด
ความรูสึกสนุกสนานในระหวางวันทำงาน อัน
สงผลใหผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงานเพ่ิม
สู ง ข้ึ น  แล ะมี ป ระสิ ท ธิภ าพ เป น ไป ต าม
เปาหมายท่ีกำหนด 

๑๒.  การเรียนรูดวยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เนนการฝกฝนฝกปฏิ บัติดวยตนเองจาก
แหลง/ ชองทาง การเรียนรูตาง ๆ เชน อาน

หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction ห รื อ  ค น ค ว า ข อ มู ล ผ าน 

Internet หรือเรียนรูจาก e-Learning 
หรือ สอบถามผูรู เปนตน 

เพ่ือใหบุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู
และพัฒนาตนเองโดยไมจำเปนตองใชชวงเวลา
ในการปฏิบัติงานเทาน้ัน บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรูไดดวยตนเองผานชอง
ทางการเรียนรูและสื่อตาง ๆ ท่ีตองการได วิธี
น้ีเหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรูและพัฒนา

ตน เอ งอยู เส ม อ  (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรท่ีมีผลการปฏิบัติงานดี 

และมีศักยภาพในการทำงานสูง (Talented 
People) 

๑๓.  การเปนวิทยากร  
       ภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมีความสามารถใน
การถายทอด รักการสอนและมีความรูใน
เรื่องท่ีจะสอน โดยมอบหมายให บุคคล
เหลาน้ีเปนวิทยากรภายในองคการทำหนาท่ี
จัดอบรมให กับบุคลากรในหนวยงาน 
ตาง ๆ 

เ พ่ื อ เป น การส ร า งแ รงจู ง ใจและ พั ฒ น า
ความสามารถของบุคลากร ชวยใหบุคลากรได
แสดงผลงานจากการเปนวิทยากรภายในใหกับ
บุคลากรภายในองคการ วิธีน้ีเหมาะสำหรับ
บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญหรือรอบรูในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความชำนาญในงานเปนอยาง
มาก เชน หัวหนางาน หรือผูบริหาร 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจากองคการ

ท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) ในเรื่องท่ี
ตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบัติท่ีประสบความสำเร็จ อัน
นำไปสูการปรับใชในองคการตอไป 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นประสบการณใหม ๆ 
การไดเห็นรูปแบบการทำงานท่ีมีวิธีปฏิบัติท่ี
เปนเลิศ หรือไดเรียนรูเรื่องใหม ๆ ท่ีดีจาก
องคการภายนอก มาใชเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การทำงานใหดี ข้ึน วิธีน้ีเหมาะกับบุคลากร
ตั้งแตระดับผูจัดการข้ึนไป  

๑๕. การใหขอมูล 
      ปอนกลับ   
      (Feedback) 
 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจง
ผลหรือให ขอมูลป อนกลับแก บุคลากร 
เ พ่ื อ ให บุ ค ล า ก ร ป รั บ ป รุ ง  พั ฒ น า
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทำงาน 

เพ่ือรับฟงขอมูลตาง ๆ ไมวาจะเปนเรื่องการ
ทำงานหรือเรื่องท่ัว ๆ ไปท่ีเกิดข้ึนของตัว
บุคคลหรือกลุมคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจงและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจงและรับฟง (Tell and Listen) 
- แบบรวมแกปญหา (Problem Solving) 
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๑๖. การฝกงานกับ 
      ผูเช่ียวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เนนการฝกปฏิบัติจริงกับผูเช่ียวชาญท่ีมี
ประสบการณในเรื่องน้ัน เปนการฝกงาน
ภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผูเช่ียวชาญ
ให เข ามาฝ กงาน กับ บุคลากรภายใต
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

เพ่ือใหบุคลากรในระดับผูจัดการ หัวหนางาน 
และบุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรียนรูและพัฒ นาตนเองไดภายใน
ระยะเวลาท่ีจำกัด เพ่ือใหนำความรูท่ีไดรับจาก
ผูเช่ียวชาญมาถายทอดใหกับบุคลากรคนอ่ืน ๆ 
ในองคกรตอไป 
 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคูแขง/  
      คูเปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เนนการนำตัวอย างของข้ันตอนหรือ
ระบบงานจากองคการอ่ืนท่ีเปนตัวอยาง 

(Best Practice) ม า วิ เ ค ร า ะ ห
เปรียบเทียบกับข้ันตอนหรือระบบงาน
ปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็น
ถึงสถานะของหนวยงานเทียบกับองคการ

ท่ีเปน Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติตาง ๆ ท่ีดี ท่ีสุด หรือได
เทียบเทา หรือดีกวา เหมาะกับบุคลากรระดับ
หัวหนางาน หรือบุคลากรท่ีมีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ท่ีมีความพรอมท่ีจะเรียนรูและ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให
เปนไปตามหรือสูงกวามาตรฐานของคูแข ง
ภายในหรือภายนอกหนวยงานและองคการ 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองท่ี
หลากหลาย ผูนำการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทสำคัญมากในการกระตุนจูงใจให
ผูเขารวมประชุม/สัมมนานำเสนอความ
คิดเห็นรวมกัน 

เพ่ือใหเกิดความรูและประสบการณใหม ๆ จาก
ผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอกองคการ เปนการ
เรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรือผลงานใหม ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคิดเห็นกันใน
หัวขอใดหัวขอหน่ึง 

๑๙. การใหทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมี
ความรู ประสบการณมากข้ึนจากอาจารย
ผูสอน รวมถึงการสรางเครือขายกับผูเรียน
ดวยกัน ซึ่งบุคคลท่ีไดรับทุนจะตองใชเวลา
การทำงานหรือเวลาสวนตัวในการขอรับ
ทุนจากองคการ 

เพ่ือใหบุคลากรไดใชชวงเวลาทำงานปกติ หรือ
นอกเวลาทำงานในการศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม
ในระดับท่ีสูงข้ึน โดยศึกษาตอในหลักสูตรท่ีเปน
ประโยชนตอการทำงานปจจุบันของบุคลากร 
หรือการทำงานในอนาคต หรือเปนประโยชนตอ
การเลื่อนระดับหรือตำแหนงงานท่ีสูงข้ึนตอไปใน
อนาคต 

 



แผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาผูบริหาร พนักงานเทศบาลและ
สมาชิกสภาเทศบาล ตลอดจนผูนำชุมชน 

ผูบริหาร พนักงานสมาชิกสภาเทศบาล และ
ผูนำ เขาใจบทบาทและหนาที่ยังไมเพียงพอ 

เพื่ อ รับทราบปญหาอุปสรรคต างๆ  ในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปล่ียนความคิดเห็นในดาน
ต างๆ  เพื่ อนำป รับป รุงการดำเนิ นงานของ
เทศบาลมาใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

80 การศึกษาดูงาน ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

2 ประชุมประจำเดือนผูบริหารและพนักงาน 
เทศบาล 

พนักงานเทศบาลยังเขาใจระเบียบและการ
ปฏิบัติไมชัดเจน 

ซักซอมการปฏิบัติงานในรอบเดือนที่ผานมาและ
แนวทางการปฏิบัติที่ถูกตอง 

10 ประชุม ต.ค.64- ก.ย.66 ติดตามการทำงานที่
ผานมา 

3 อบรมบุคลากรของกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่น จัดโดยสถาบันบุคลากรทองถิ่น 
- อบรมหลักสูตรปลัดเทศบาล 
 
- อบรมหลักสูตรนักวิเคราะหฯ 
 
- อบรมหลักสูตรจนท/นักวิชากาเงิน 
 
- อบรมหลักสูตรชาง/นายชาง 
 
- หลักสูตรจนท./จพง. ธุรการ 
 
- อบรมหลักสูตรจนท/จพง.จัดเก็บฯ 
 
- อบรมหลักสูตรนายก  รองนายก ประธานสภา 
เลขาฯ 
 
 

  
 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของผูบริหาร สมาชิกสภา 

 
 
- เพื่ อ ใหทราบและเขาใจการปฏิบั ติหนาที่ ,
ระเบียบกฎหมายที่เปล่ียนแปลง 
- เพื่ อ ใหทราบและเขาใจการปฏิบั ติหนาที่ ,
ระเบียบกฎหมายที่เปล่ียนแปลง 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานการเงินและบัญชี
ของพนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานกอสรางของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานงานธุรการของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานงานจัดเก็บรายได
ของพนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในการบริหารงานใน
อำนาจหนาที่ 

 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

5 

 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 

 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 

 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 

 
 
 
 



แผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

4  อบรมพนักงานเทศบาลและลูกจางในสถาบัน
เอกชน 

- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

เพื่ อ เส ริมสรางความ รู ในการปฏิบั ติ งานอง
พนักงานเทศบาลและลูกจาง 

15 การฝกอบรม ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

5 
 

 อบรมบุคลากรที่จัดโดยกรมสงเสริมการปกครอง
สวนทองถิ่น และหนวยงานอื่น 
- อบรมหลักสูตรงานสารบรรณคอมพิวเตอร 
 
- อบรมหลักสูตรการดำเนินการทางวินัยพนักงาน
สวนทองถิ่น 
- อบรมหลักสูตรควบคุมภายใน 
 
 
- อบรมมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ขั้นพื้นฐาน) 
ของ อปท. 
- อบรมหลักสูตรกำหนดราคากลางและควบคุม
งานกอสรางของ สตง. 

 
 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ในการควบคุมภายในของพนักงานเทศบาล 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
 

- เปนการเพ่ิมพูนความรูในการปฏิ บัติ
หนาท่ีของพนักงานเทศบาล 

 
 
- เพื่อเสริมสรางความรูในดานการพัฒนางานของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานวินัยของพนักงาน
เทศบาล 
- เพื่อเสริมสรางความรูในดานการควบคุมภายใน
งานของพนักงานเทศบาล 
 
- เพื่อเสริมสรางความรูในดานมาตรฐานศูนย
พัฒนาเด็กเล็กของ อปท. 

- เพ่ือเสริมสรางความรูในดานกำหนดราคา

กลางและควบคุมงานกอสรางของ เทศบาล 

 
 

5 
 

5 
 

1 
 
 

5 
 

2 
 

  
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
 
การฝกอบรม 
 

การฝกอบรม 
 

  
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 
 
ต.ค.64- ก.ย.66 

 
 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
 

6   - การปฐมนิเทศบุคลากรใหม -  เปนการสรางความรูความเขาใจในการ
ปฏิบัติหนาที่ของพนักงานเทศบาล 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานการทำงานของ
พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 

บุคลากร
ใหม 

การปฐมนิเทศงาน
โดยผูบังคับบัญชา 

ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

7 -  โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสังกัด 
เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

-  เปนพัฒนาความรูและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติหนาที่ของพนักงานเทศบาล 

-  เพื่อพัฒนาความรูและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

10 การฝกอบรม  ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบ 

8  - โครงการฝกอบรม/สัมมนาพนักงานเทศบาล
ลูกจางประจำและพนักงานจาง (จัดโดยหนวยงาน
ภายนอก) 

-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 

- เพื่อเสริมสรางความรูในการปฏิบัติหนาที่ของ
พนักงานเทศบาล 

15 การฝกอบรม  ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 



 
แผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

9 - โครงการสนับสนุนทุนการศึกษาใหศึกษาตอใน
ระดับ ป.ตรี และ ป.โท 

-  เปนการยกระดับความรูของบุคลากรให
สูงขึ้น 

-  เพื่อยกระดับความรูของบุคลากรใหสูงขึ้น 6 การศึกษาตอ  ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

10 - โครงการศึกษา ดูงานของบุ คลากร สังกั ด 
เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

-  เป น ก า ร เพิ่ ม พู น ทั ก ษ ะ  ค ว า ม รู  
ประสบการณและขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความรูประสบการณและ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นของ
พนักงานเทศบาล 

20 การศึกษาดูงาน  ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

11 - โครงการอื่นๆ ที่สามารถกำหนดภายหลังตาม
ความจำเปนและสถานการณ 

-  เป น ก า ร เพิ่ ม พู น ทั ก ษ ะ  ค ว า ม รู  
ประสบการณและขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความรูประสบการณและ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นของ
พนักงานเทศบาล 

20  ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

 
 

 
 
 
 
 



รายละเอียดของเกณฑท่ีคาดหวังของตำแหนง 
 

ชื่อเกณฑท่ีคาดหวัง คำนิยาม 

1 ความรูในดานบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน
บัญชี รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานบัญชี  ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานบัญชีใหมีประสิทธิภาพ  

2 ความรูในการเปนผู
ตรวจสอบ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการเปนผู
ตรวจสอบ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการเปนผูตรวจสอบ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานการตรวจสอบไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

3 ความรูในดานงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน
งบประมาณ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ  

4 ความรูในดานการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน
การเงิน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานการเงินใหมีประสิทธิภาพ  

5 ความรูในดานการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย (HRD) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเดน็ตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ

กับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานHRDใหมี
ประสิทธิภาพ  

6 ความรูในงานดานระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง   

ท่ีเก่ียวของกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดาน HRIS 

7 ความรูในดานการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานการ

บริหารทรัพยากรมนุษย (HRM) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ

กับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดาน HRM ใหมี
ประสิทธิภาพ  

8 ความรูในดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ

งาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดาน IT ใหมีประสิทธิภาพ  

9 ความรูในดานการ
ตรวจสอบภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานการตรวจสอบภายใน 
รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานการตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพ  
 

10 ความรูในดานกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบขอบังคับ และมาตราตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกฎหมาย  
รวมท้ังการตอบขอซักถามและใหคำปรึกษาแนะนำในประเด็นตาง ๆ  โดยอางอิงถึง
กฎหมายท่ีเก่ียวของได  

11 ความรูในดานจัดซ้ือ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานงาน
จัดซื้อ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานจัดซื้อใหมีประสิทธิภาพ  
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13 ความรูเก่ียวกับระเบียบ/
ขอบังคับของทางราชการ 

ความเขาใจในระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถตอบขอซักถาม

และใหคำแนะนำกับผูอ่ืนเก่ียวกับระเบียบ คำสั่ง และ/หรือสัญญาท่ีเก่ียวของไดอยาง
ถูกตอง ชัดเจนตรงประเด็น  

16 การใหคำปรึกษา ความเขาใจในความตองการหรือความคาดหวัง และปญหาท่ีเกิดข้ึนของผูอ่ืน รวมถึงการให
คำปรึกษาแนะนำแกผูอ่ืนถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน 

19 การแกไขปญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ คาดคะเนและวิเคราะหปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ตลอดจน
การมองการณไกลกอนการตดัสินใจใด ๆ เพ่ือใหการตดัสินใจและการแกไขปญหาได
เปนไปอยางเหมาะสมกับสถานการณท่ีเกิดข้ึน เปนไปอยางเปนระบบ มีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพ 

20 ความเปนผูนำ  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดข้ึนของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแกสมาชิกใน
ทีม รวมท้ังกระตุนใหทีมงานแสดงออกถึงความเปนผูนำและพรอมท่ีจะนำเสนอความคิดเห็น
ของตนแกสมาชิกในทีม   

24  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกำหนดกลยุทธ และเปาหมายหรือผลลัพธท่ีตองการจากการสอนงาน รวมท้ังสอนงาน
ใหเปนไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกำหนดข้ึนโดยพิจารณาจากความแตกตางของผูถูก
สอนเปนสำคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหมๆ ให
เหมาะสมและบรรลุผลสำเร็จของงานรวมท้ังพัฒนาความรูและทักษะการทำงานของ
ตนเองและผูอ่ืนไดอยางตอเน่ือง 

25 ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอขอมลูหรือรายละเอียดตาง ๆ ใหกับกลุมผูฟงในระดับท่ี
แตกตางกัน รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชสื่อ เครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ เพ่ือ
ประกอบการนำเสนองานไดอยางเหมาะสม 

26 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหทรัพยากรท่ีมีอยูและการคาดการณถึงทรัพยากรท่ีจำเปนจะตองนำมาใชใน
กิจกรรม หรือโครงการท่ีกำหนดข้ึน โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและใชทรัพยากรใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

27 ทักษะในการคำนวณ ความรูและความเขาใจในวิธีการและข้ันตอนการคำนวณขอมลู รวมท้ังความสามารถใน
การคำนวณและวิเคราะหขอมูลออกเปนประเด็นยอยๆ   ตลอดจนการนำขอมูลท่ีคำนวณ
ไดมาใชในการวางแผน การวิเคราะหและหาแนวทางเลือกในการแกไขปญหาตอไปได 

28 ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการกำหนดเง่ือนไขหรือผลประโยชนท่ีจะนำเสนอใหกับคูกรณีท้ังภายใน

และ/หรือภายนอกองคการ รวมถึงความสามารถในการเจรจาตอรองและประนีประนอม
กับผูอ่ืนถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับของท้ังสองฝาย 

29 ความสามารถในการใช
คอมพิวเตอร 

ความสามารถในการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการออกแบบ และการสรางรูปแบบของ
แบบฟอรม เอกสาร และรายงานตาง ๆ ได รวมถึงการดึงฐานขอมูลจากโปรแกรมองคกร
คอมพิวเตอรเพ่ือนำมาใชประโยชนในการทำงานอ่ืน ๆ ตอไปได 

30 การบริหารจัดการ
ฐานขอมูล 

ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟงกช่ันงานใหม ๆ โดยการดึงฐานขอมูลท่ีมีอยูมา
ใชเพ่ือจัดทำเอกสารหรือรายงานในรูปแบบท่ีแตกตางกันไปตามความตองการของผูอ่ืนได  

31 การบริหารจัดการรายงาน
และเอกสาร 

ความสามารถในการจดัเตรียมและจัดทำเอกสารและรายงานตาง ๆ รวมท้ังการนำ
โปรแกรมองคกรคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดทำและจัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและ
รายงานตาง ๆ ได 

32 ความสามารถในการใช
ภาษาอังกฤษ 

ความเขาใจศัพทภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ (ฟง พูด อาน 
และเขียน) เพ่ือการติดตอสื่อสารและการโตตอบท้ังท่ีเปนลายลักษณอักษรและไมเปนลาย
ลักษณอักษรไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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33 การใชอุปกรณ/เครื่องมือ การจัดหาและเตรยีมความพรอมของอุปกรณ / เครื่องมือประเภทตาง ๆ ได รวมถึง
ความสามารถในการใช  การบำรุงรักษา และการแกไขปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดจากการใช
อุปกรณ / เครื่องมือตาง ๆ   

35 ทักษะในดานการเงิน การคาดการณและบริหารการเงินของหนวยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช
เงินใหเกิดประโยชนและเปนตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว 

34 การรวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือคนหาขอมูล รวมท้ัง
การนำระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยกุตใชในการคนหาและจดัเก็บขอมูล  ตลอดจน
การวิเคราะหหาขอสรุปจากขอมลูท่ีรวบรวมไดอยางเปนระบบ 

35 การสัมภาษณเพ่ือการ
คัดเลือก 

 การกำหนดความสามารถและทักษะท่ีจำเปนในการคดัเลือกผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับตำแหนงงานน้ัน รวมท้ังการบริหารและควบคมุงบประมาณท่ีใชในการ
คัดเลือกผูสมัครแตละครั้ง 

36 ทักษะในการใชภาษา ความสามารถในการเลือกใชคำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานใหเหมาะสมกับ
เน้ือหาในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชศัพทเทคนิคท่ีเก่ียวของกับสาย
งานของตนและสายอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

38 การบริหารงานสำนักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจดัหา จดัเตรยีม เก็บและบำรุงรักษาขอมลู เอกสาร และอุปกรณตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของในการสนับสนุนความตองการขององคกรและหนวยงานได 

39 การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรตาง ๆ ท่ีใชในโครงการ  

รวมท้ังการนำแผนปฏิบัติการดังกลาวไปประยุกตใช (Implementation Plan)  
ตลอดจนการตดิตามและประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 

42 การวิเคราะหทางสถิติ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะหขอมลูทางสถิติ 
รวมท้ังสามารถนำสถิติท่ีเหมาะสมมาใชในการวิเคราะหขอมูลได ตลอดจนสามารถแปล
และสรุปผลขอมลูจากการวิเคราะหดวยหลักการทางสถิต ิ

43 ทักษะดานชุมชนสัมพันธ 
 

การวางแผนและกำหนดข้ันตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือกอใหเกิดสังคมภายใน
โครงการท่ีมีความอบอุน เข็มแข็ง และมีความสัมพันธท่ีดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดภัยและความเรียบรอยใหสอดคลองตอสภาวการณตางๆ ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง พรอมท้ังการสรางความสัมพันธท่ีดี เพ่ือกอใหเกิดความรวมมือ
ระหวางองคการกับสมาชิกโครงการเปนอยางดี 

46 ทักษะการบริหารงาน
จัดซ้ือ 

การอธิบายไดถึงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการทำงานในดานงานจัดซ้ือ 
รวมท้ังการบริหารจัดการกระบวนการจัดซ้ือใหมีความถูกตองท้ังในดานปริมาณ 
คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหลงผูขาย ตลอดจนการปรับปรุงข้ันตอนงาน
จัดซ้ือใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

47 ทักษะการติดตอ
ประสานงาน 

การติดตอเพ่ือรับและสงขอมูล ขาวสาร หรืองานกับผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
หนวยงานไดถูกตองครบถวนทันตามเวลาท่ีกำหนด รวมท้ังแลกเปลี่ยนขอมูล
ขาวสารและใหคำแนะนำแกผูอ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

48 ทักษะดานเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพเอกสาร จดหมายโตตอบ  อำนวยความสะดวก
ใหแกผูบริหารขององคการและผูมาติดตองาน ตลอดจนชวยแกไขปญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความรวดเร็วและราบรื่น  
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49 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะหถึงปญหาหรืออุปสรรคท่ี
อาจจะเกิดข้ึนไวลวงหนาเสมอ รวมท้ังความสามารถในการตรวจสอบขอมูล
และรายละเอียดตาง ๆ ท้ังของตนเองและผูอ่ืนได 

50 มนุษยสัมพันธ ความสามารถในการสรางและรักษาความสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนกับบุคคลตาง ๆ 
ท้ังจากภายในและภายนอกองคการ เพ่ือเปาหมายในการทำงานรวมกันและ
เพ่ือผลประโยชนท่ีเกิดข้ึนท้ังในระดับบุคคล หนวยงานและองคการ 

56 การควบคุมอารมณและ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณและบุคลิกภาพท่ี
แสดงออกไดอยางเหมาะสมท้ังของตนเองและของผูอ่ืนไดในสถานการณหรือ
เหตุการณท่ีแตกตางกันไป 

56 ความคิดสรางสรรค  
 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสรางสรรคงานใหมๆ  ซ่ึงนำไปสูการออกแบบ
ผลงานท่ีมีความแปลกใหม ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพทางการตลาดและการ
ขาย รวมถึงการสงเสริมภาพลักษณใหกับองคการ 

57 ความคิดเชิงกลยุทธ ความเขาใจในทิศทาง เปาหมาย และกลยุทธของหนวยงานและองคการ พรอม
ท้ังความสามารถในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานใหสอดคลอง
และรองรับกับกลยุทธท้ังของหนวยงานและองคการ 

57 ความคิดเชิงวิเคราะห  
 

ความเขาใจในการกำหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ หรือปญหาท่ี
เกิดข้ึน รวมท้ังมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห และแยกแยะแจกแจง
ขอมูลออกเปนปจจัยยอย ๆ เชน สาเหตุ ผลลัพธ ผลกระทบ ขอเสนอแนะ และ
ผูท่ีเก่ียวของ เปนตน ไดอยางเปนระบบ 

55 การเรียนรูและพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

การตื่นตัวตอการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองใหมีความรู
และเพ่ิมขีดความสามารถใหแกตนเองอยางตอเนื่องตลอดเวลา 

56 จิตสำนึกดานบริการ การใหความสำคัญกับลูกคาท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความตองการ
และสรางความพึงพอใจใหกับลูกคาอยูในระดับสูงอยูเสมอ ดวยมาตรฐานการ
ใหบริการท่ีดี 

57 ความนาเชื่อถือได ความสามารถในการรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสำเร็จ รวมท้ัง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบคน และคนหาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 
เพ่ือท่ีจะใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวนสมบูรณ และตรงประเด็นแกผูอ่ืนท้ัง
ภายในและภายนอกองคการ 

58 จิตสำนึกดานสิ่งแวดลอม 
สุขภาพและความ
ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอมในการทำงาน 
โดยปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานและวิธีการท่ีกำหนดอยางเครงครัด 
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