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บทท่ี 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
 

การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรท่ีมีศักยภาพ สามารถแขงขันได ท้ังในระดับพ้ืนท่ี และระดับ
สากล เปนสิ่งท่ีมีความจำเปนอยางยิ่งในปจจุบัน ซ่ึงเปนยุคแหงการแขงขันไรพรมแดน (Globalization)                
โดยตองอาศัยความรู ความสามารถของบุคลากร องคความรู และการบริหารจัดการท่ีดีตามหลัก                             
ธรรมาภิบาล คือ ปจจัยสำคัญท่ีจะชวยใหองคกรมีการพัฒนาสูความเปนเลิศได 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอางทอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2545 กำหนดใหเทศบาลมีการพัฒนา           
ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล กอนมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติเพ่ือใหรูระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหนาท่ีของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเปนพนักงานเทศบาลท่ีดี โดยเทศบาล                
ตองดำเนินการพัฒนาใหครบถวนตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.จังหวัด) กำหนด               
เชน การพัฒนา ดานความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ใหใชวิธีการฝกอบรมในหองฝกอบรม การฝกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเอง ก็ได หากเทศบาลมีความประสงคจะพัฒนาเพ่ิมเติม ใหสอดคลองกับความ
จำเปนในการพัฒนาของแตละ เทศบาลก็ใหกระทำได ท้ังนี้ เทศบาลท่ีจะดำเนินการจะตองใชหลักสูตร                   
ท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล กำหนดเปนหลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจำเปนท่ีเทศบาล
พิจารณา เห็นวามีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงานเทศบาลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี ใหเทศบาล
สามารถ เลือกใชวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได และอาจกระทำไดโดย สำนักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.จังหวัด) เทศบาลตนสังกัด หรือสำนักงานคณะกรรมการ พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.จังหวัด) รวมกับ
เทศบาลตนสังกัด หรือเทศบาลตนสังกัดรวมกับสวนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ไดและตามประกาศ
คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดอางทอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2545 กำหนดใหเทศบาลจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ 
ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำใหปฏิบัติหนาท่ีราชการในตำแหนงนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ตองกำหนดตามกรอบของแผนแมบทการพัฒนา
พนักงานเทศบาล ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล กำหนด โดยใหกำหนดเปนแผนการพัฒนาพนักงาน
เทศบาล มีระยะเวลา 3 ป ตามกรอบของ แผนอัตรากำลังของเทศบาลนั้น        
   เพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ อำเภอวิเศษไชยชาญ
จังหวัดอางทองจึงไดจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ 2564 ข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ 
พัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เปนเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร อีกท้ังยัง
เปนการ พัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลตำบลวิเศษไชย
ชาญในการ ปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนา
ผูใตบังคับบัญชานั้น ตองพัฒนา 5 ดาน ไดแก 

(1) ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป 
เชน ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล สถานท่ี โครงสรางของนโยบายตางๆ เปนตน 



(2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง ไดแก ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตำแหนงหนึ่งตำแหนงใด โดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม งานบริหารงานบุคคล งานวิเคราะห งาน
การเงิน งานดานชาง ฯ 

(3) ดานการบริหาร  ไดแก รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เชน ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเปนตน 

(4) ดานคุณสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกท่ีดี สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน
รวมกับบุคคลอ่ืนไดยอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เชน มนุษยสัมพันธการทำงาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย การเสริมสรางสุขภาพอนามัย  เปนตน 

(5) ดานศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เชน จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการ
ปฏิบัติงานอยางมีความมีความสุข เพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว  เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ จึงได
จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ 2564 - 2566 ข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนาบุคลากร  
เปนเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร อีกท้ังยังเปนการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ี
ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชน
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะตองมีการรวบรวมและจัดทำฐานขอมูลขาวสารใหครบถวน 
ทันสมัยซ่ึงไดแก ขอมูลเบื้องตนในดานการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ โดยขอมูลควรแสดงแนวโนม
ท่ีเปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแตละคน ความตองการ  ความคาดหวัง และความตองการของ
บุคลากรในองคกร การวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเปนการประเมินโดยวิเคราะหถึง
โอกาส และภาวะคุกคามหรือขอจำกัด อันเปนภาวะแวดลอมภายนอกท่ีมีผลตอการพัฒนา รวมท้ังการวิเคราะห
จุดออน จุดแข็งของบุคลากรในองคกร  อันเปนสภาพแวดลอมภายในองคกร ซ้ึงท้ังหมดเปนการประเมิน
สถานภาพในปจจุบันโดยเปนการตอบคำถามวา ปจจุบันบุคลากรในองคกรสถานภาพการพัฒนาอยูจุดไหน 
สำหรับใชเปนประโยชนในการกำหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตท้ังนี้  โดยใชเทคนิค Swot 
analysis การพิจารณาถึงปจจัยภายใน ไดแกจุดแข็ง (Strength  - S) จุดออน (Weak - W) และปจจัยภายนอก
ไดแก โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เปนเครื่องมือ 

จุดแข็ง 

- กำหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรเองภายใตกฎหมาย 

- เปนองคกรของรัฐ  มีฐานะเปนนิติบุคคล 

- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 

- มีบทบาทหนาท่ีตามกฎหมายชัดเจน 
- มีความพรอมในดานงบประมาณในการพัฒนา 
 

จุดออน 

- บุคลากรในองคกรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 

- การแขงขันระหวางองคกรมีนอย 

- บุคลากรไมเพียงพอ ไมมีเวลาเขารับการฝกอบรม 
 

 



โอกาส 
- รัฐบาลสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 

- สถาบันพัฒนาบุคลากร  มีหลักสูตรในการฝกอบรมท่ีหลากหลาย 

- ผูบริหารใหความสำคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
 

อุปสรรค 

- กฎระเบยีบไมทันสมัย ปรับไมทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมท่ีเปลี่ยนไป 

- หลักสูตรท่ีเปดอบรมบางหลักสูตรไมสอดรับกับความตองการของผูอบรม   
- หลักสูตรท่ีเปดอบรมบางหลักสูตรมีคาใชจายในการฝกอบรมสูง   

 

  2. วัตถุประสงคและเปาหมายการพัฒนา  
2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานความคิด มุงม่ันท่ีจะเปนคนดี มีจิตสำนึกในการพัฒนา

ตนเองเพ่ือใหรูวิธีคิดอยางมีระบบ รูวิธีคิดท่ีถูกตอง มีทักษะในการใชความคิด (Conceptual Skills) เพ่ือการ
บริหารและการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผล 
 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานมนุษย มุงม่ันท่ีจะเขาใจและตระหนักรูในคุณคาของตนเอง
และคุณคาของผูอ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธกับผูอ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงานอยางมี
ประสิทธิผล 
 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานงาน มุงม่ันท่ีจะเปนคนเกง มีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใตแผน
ยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาล และโครงการภายใตแผนยุทธศาสตรกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
เพ่ือใหมีความพรอมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรของกระทรวงและยุทธศาสตรของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิผล รวมท้ังการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหนวยงานตาง ๆ ท่ีใหความ
รวมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตรในสวนราชการตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิผล 
  

 3. เปาหมาย 
 3.1 เปาหมายเชิงปริมาณ 

  1. บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  อันประกอบดวย  พนักงานเทศบาลและ
พนักงานจาง ไดรับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานทุกคน 
 2. ประชาชนตำบลศาลเจาโรงทองและตำบลไผจำศิล  ไดรับการบริการท่ีดี  สะดวก รวดเร็ว 
ไมนอยกวารอยละ  85 
 

 3.2 เปาหมายเชิงคุณภาพ 
  1. บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญทุกคน ท่ีไดเขารับการพัฒนา เพ่ิมพูนความรู 

ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนำความรูท่ีไดรับมาใชประโยชนในการปฏิบัติงานเพ่ือ
บริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

 2. ประชาชนตำบลศาลเจาโรงทองและไผจำศิล ไดรับการบริการท่ีดี มีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 



 
  4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  

  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาล เห็นสมควรใหจัดทำ แผนการ
พัฒนาบุคลากร โดยใหมีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติดานตางๆ ดังตอไปนี้  

  1) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานเทศบาล ใหมีความสอดคลองกับตำแหนงและระดับตำแหนงในแตละสาย
งาน ท่ีดำรงอยูตามกรอบแผน อัตรากำลัง 3 ป  

  2) ใหบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ตองไดรับการพัฒนาความรู ความสามารถใน 
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอยางนอย ปละ 1 ครั้งหรือตามท่ีผูบริหารทองถ่ินเห็นสมควร ดังนี้  

   (1) หลักสูตรความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู และทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  
   (4) หลักสูตรดานการบริหาร  
   (5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ใหเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เปนหนวยดำเนินการเอง หรือ

ดำเนินการ รวมกับ ก.ท.จ จังหวัดอางทองหรือหนวยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได  
ตามความจำเปน และความเหมาะสม ดังนี้  

   (1) การปฐมนิเทศ  
  (2) การฝกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดูงาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (5) การสอนงาน การใหคำปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนท่ีเหมาะสม  

  4) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ตองจัดสรร งบประมาณ
สำหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอยางชัดเจนแนนอนโดยคำนึงถึงความประหยัดคุมคา 
เพ่ือใหการพัฒนาบุคลากรเปนไปอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

  5. ข้ันตอนการดำเนินงาน  
   5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิ จารณ าเหตุผลและความจำเป น  ในการพัฒ นาโดยการศึกษาวิ เคราะห ดู ว า

ผูใตบังคับบัญชาแตละคน สมควรตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ
และปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ี กำหนดไว  

  3) กำหนดประเภทของความจำเปน ไดแก ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ดานความรูและ
ทักษะ เฉพาะของานในแตละตำแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดานคุณธรรมจริยธรรม  

   5.2 การดำเนินการพัฒนา  
  1) การเลือกวิธีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเหมาะสม เม่ือผูบังคับบัญชาไดขอมูลท่ีเปน

ประโยชนตอการ พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา จากการหาความจำเปนในการพัฒนาแลว ผูบังคับบัญชาควรนำ
ขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากำหนด กลุมเปาหมาย และเรื่องท่ีผูอยูใตบังคับบัญชาจำเปนตองไดรับการพัฒนา



ไดแก การคัดเลือกกลุมบุคคลท่ีสมควรจะไดรับ พัฒนา และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการพัฒนาโดยสามารถเลือก
แนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เชน การใหความรู การสับเปลี่ยนหนาท่ีความ
รับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เปนตน  

  2) วิธีพัฒนาผูใตบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา โดยเลือกแนว
ทางการ พัฒนาไดหลายอยาง โดยอาจจัดทำเปนโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเขารวมสมทบกับหนวย
ราชการอ่ืน หรือวาจาง องคกรเอกชนท่ีมีความรูความชำนาญเฉพาะดานเปนผูดำเนินการ  
รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้  
แผนภาพแสดงข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
  เริ่มตน  

  1.1 แตงตั้งคณะทำงาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจำเปน  
  1.3 กำหนดประเภทของความจำเปน  

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือรวมกับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางเอกชน 
ดำเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการท่ีเหมาะสมเชน  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การใหคำปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนหนาท่ีรับผิดชอบ    
- การฝกอบรม  

  - การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

  - ฯลฯ  
 2. การดำเนินการ/วิธีดำเนินการ  
   จัดให มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือใหทราบถึงความสำเร็จ ความรู
ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  
  3. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนา
บุคลากรขององคการ บริหารสวนตำบลบานไทร ไดปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
อางทองเรื่อง หลักเกณฑ และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 
2545 ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  
   1) ผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิดและใหมีการประเมินผลการพัฒนา เม่ือ
ผานการ ประเมินผลแลว ถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 
 
  องคประกอบ 1               องคประกอบ 2                        องคประกอบ 3         องคประกอบ 4       องคประกอบ 5 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 บุคลากร 
มีจิตสำนึกพัฒนา
ตนเองอยาง
ตอเนื่อง   
มีสมรรถนะ 
ที่สามารถ 
ขับเคล่ือน
ยุทธศาสตรของ 
เทศบาลตำบล
วิเศษไชยชาญ        
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  และ
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคล่ือน
ภารกิจของ 
เทศบาลตำบล
วิเศษไชยชาญได
อยางมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเกงคิด   (รู
วิธีคิด คิดเปน มี

จิตสำนึกที่ดี และมุงมั่น
ที่จะเปนคนดี) 

3.2 บุคลากรเกงคน 
(เขาใจตนเอง เขาใจคน
อื่น รูวิธีทำงานและอยู
รวมกับคนอื่นอยางมี

ความสุข และมุงมั่นที่จะ
รักคนอื่น รักองคกร) 

3.3 บุคลากรเกงงาน (มี
ความรูและทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจำเปนพื้นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช 
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ 
(Outcome) 

5. ผลลัพธสุดทาย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบดานตางๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช
ในกิจกรรมตางๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใชเพื่อ
ดำเนินกิจกรรม 
ตางๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลักหนวยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเชื่อมั่น
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  
 
 
 
 

5.2 ไดรับความรวมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  
 
 
 

5.3 สูการพัฒนาที่
ยั่งยืน 

 
 

2.2 พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร (Strategy-
Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธีเร่ิมจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกวาวิธีเร่ิมจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 

2.5 ศึกษาแนวโนมปญหาและนวัตกรรมเพื่อให
ปรับตัวเขากับสถานการณในอนาคตได 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องคประกอบดานการขับเคลื่อน (Driving Force Factors)      องคประกอบดานผลสัมฤทธิท่ี์เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคล่ือนแผนพัฒนาบุคลากร (Driving 
Mechanism of Personnel Development 

Plan) 
 



 

บทท่ี 2 
แนวทางการพัฒนาบคุลากร 

 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ไดพิจารณา
และใหความสำคัญบุคลากรในทุกระดับท้ัง คณะผูบริหาร พนักงานเทศบาลท้ัง 5 กอง และพนักงานจางของ
เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เพ่ือใหไดรับการพัฒนาประสิทธิภาพท้ังทางดานการปฏิบัติงาน หนาท่ี ความ
รับผิดชอบ ความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง การบริหารและคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  
   สำนักปลัดเทศบาล  
   ประกอบดวย  

1. ปลัดเทศบาล  
2. หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล  
3. หัวหนาฝายอำนวยการ  
4. นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
5. นักจัดการบริหารงานทะเบียนและบัตร 
6. นักทรัพยากรบุคคล 
7. นักจัดการงานท่ัวไป 
8. นักพัฒนาการทองเท่ียว 
9. นิติกร 
10. เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองคลัง  
ประกอบดวย  

1. ผูอำนวยการกองคลัง 
2. หัวหนาฝายบริหารงานคลัง 
3. นักวิชาการเงินและบัญชี 
4. นักจัดการงานท่ัวไป 
5. เจาหนักงานพัสดุ 
6. เจาพนักงานจัดเก็บรายได  

กองชาง  
ประกอบดวย  

1. ผูอำนวยการกองชาง 
2. หัวหนาฝายงานแบบแผนและกอสราง 
3. นายชางโยธา 
4. วิศวกรโยธา 
5. นายชางเครื่องกล 

 
 
 
 



กองการศึกษา 
ประกอบดวย 
 ๑. ผูอำนวยการกองการศึกษา  

๒. หัวหนาฝายบริหารการศึกษา 
3. นักพัฒนาชุมชน  
4. นักวิชาการศึกษา 
5. คร ู

  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
  ประกอบดวย 
   ๑. ผูอำนวยการกองสาธารณสุขฯ 
   ๒. หัวหนาฝายบริหารงานสาธารณสุขฯ 
   3.  เจาพนักงานธุรการ 
   

หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดำเนินการพัฒนา งบประมาณในการ
ดำเนินการพัฒนา และ การติดตามและประเมินผล  

(1) หลักสูตรความรูพ้ืนฐานท่ีในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  
(4) หลักสูตรดานการบริหาร  
(5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
(7) หลักสูตรการบริหารจัดการองคกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน ๒ กลุม ดังแผนภูมิตอไปนี้ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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/เปาหมาย 

๑. การฝกอบรมในหองเรียน    
   (Classroom Training) 
 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลายกลุม
งาน/ตำแหนงงาน โดยมีสำนักงานปลัด (งาน
บริหารงานบุคคล) ทำหนาท่ีดำเนินการจัด
อบรม 

๑. ปรับปรุงจุดออนหรือขอท่ีตองพัฒนาของ
บุคลากรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเปนจุดแข็งของบุคลากร
ใหดีข้ึนกวาเดิม 

๓. เตรียมความพรอมสำหรับตำแหนงงานท่ีสูงข้ึน 
ทำใหผูบังคับบัญชาและบุคลากรเกิดความ
มั่นใจวาจะสามารถรับผิดชอบงานท่ีไดรับ
มอบหมายเมื่อไดรับการเลื่อนตำแหนงงานใน
อนาคต 

๔. ใชเปนเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเดน 

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

ตำแหนงงาน (Successors) ท่ีจะกาวข้ึนสู
ตำแหนงงานระดับบริหารตอไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไมจำเปน
จะตองอยูในภาคสนามเทาน้ัน อาจจะเปน
การสอนงานนอกภาคสนาม โดยสวนใหญ
หัวหนางานโดยตรงจะทำหนาท่ีสอนงาน
ใหกับบุคลากร 

1. เพ่ือแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน   
    ผูสอนช้ีใหเห็นแนวทางแกไข และใหบุคลากร

คิดแกไขปญหาตอเอง 

2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเปนการเตรียมใหพรอม
กอนท่ีจะเลื่อนตำแหนง ผูสอนตองทบทวน
ผลงาน ความสามารถท่ีมีอยู และกำหนด
เปาหมายในการสอนงาน  โดยเนนการพัฒนา
ความสามารถในตำแหนงท่ีบุคลากรจะเลื่อน
ข้ึนไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน ผูสอนจะตองคนหาความสามารถท่ี
โดด เดน/ ท่ี ตองปรับปรุง และจัดลำดับ
ความสำคัญของความสามารถท่ีจะตองพัฒนา 
หรือตองการเสริมและพัฒนา 

๓. การฝกอบรมในขณะ 
   ทำงาน  
(On the Job Training 

    : OJT) 
 

เนนการฝกอบรมในภาคสนาม ฝกปฏิบัติจริง 
โดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือบุคคลท่ี
ไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีประกบเพ่ือ
อธิบายและช้ีแนะ ซึ่ งเครื่องมือน้ีจะเกิด
ประโยชนไดถาใชคูกับการสอนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช ส ำหรับ บุ คลากรใหม ท่ี เพ่ิ งเข าม าทำงาน 
สับเปลี่ยน โอนยาย เลื่อนตำแหนง มีการปรับปรุง
งานหรือตองอธิบายงานใหม  ๆ เพ่ือสอนให
บุคลากรทราบและเรียนรูเก่ียวกับคูมือข้ันตอนการ

ปฏิ บัติ งาน (Procedure) วิธีการปฏิ บัติ งาน 

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

(Manual) ระเบียบปฏิ บัติ ท่ี เก่ียวของกับการ

ท ำ ง า น  (Rules & Regulation) ห รื อ
เทคโนโลยีใหม ๆ เพ่ือใหบุคลากรสามารถทำงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 



 
เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๔. โปรแกรมองคกรพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การ
ทำงานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการ องคการ

บางแห งเรี ยก  Buddy Program  ซึ่ ง
บุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกใหดูแล
เอาใจใส และพูดคุยกับบุคลากรอยางไม
เปนทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหมใหสามารถ
ปฏิบัติงานรวมกับทุกคนในองคการไดอยางมี
ความสุข สามารถปรับตัวเขากับองคการ   
เพ่ือนรวมงาน และสภาพแวดลอมในการ
ทำงานท่ีแตกตางจากองคการเดิมไดอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยมีพ่ีเลี้ยงทำหนาท่ีในการ
สร างความสัม พันธ  ความคุ น เคย และ
บรรยากาศท่ีดีในการทำงาน รวมท้ังเปน

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

๒. เพ่ือชวยบุคลากรท่ีกำลังจะปรับตำแหนงให
เติบโตข้ึนในองคการ พ่ีเลี้ยงจะทำหนาท่ีให
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการทำงานรวมถึงขอ
ควรระวังและความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนจาก
งานใหมท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๕.  การเพ่ิมคุณคาในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทาทาย
มากข้ึน ตองใชความคิดริเริ่ม การคิดเชิง
วิเคราะห การวางแผนงานมากกวาเดิมท่ี
เคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทำใหเกิดความแปลกใหม 
ไมใหบุคลากรเกิดความเบ่ือหนาย โดยการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคลท่ีจะตอง
ติดตอประสานงานดวย 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 – การชำนาญในงานเปน
พิเศษ กอใหเกิดความสามารถในการบริหาร
จัดการงานน้ันท่ีลึกข้ึน ยากและทาทายมาก
ข้ึน 

 
๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เปนงาน
ท่ีมี ข้ันตอนงานคลายกับงานเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ีแตกตางจาก
เดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ีไดรับมอบหมาย
ไมยากหรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะห
มากนัก 

เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะการทำงานใหกับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด านการบริหารจัดการ 

(Managerial Competency) ท่ี เพ่ิม ข้ึนจาก
การบริหารงานท่ีมีปริมาณท่ีมากข้ึนกวาเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการ
บริหารเวลา ทักษะการแกไขปญหาและตัดสินใจ 
การบริหารทีมงาน การสอนและการพัฒนาทีมงาน 
(เหมาะสำหรับบุคลากรท่ีทำงานเดิม ๆ   ซ้ำ ๆ มา
เปนระยะเวลานาน) 
 
 



 
เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เนนการมอบหมายใหบุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไมสามารถทำใหเสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เปนโครงการพิเศษ
ท่ีบุคลากรจะตองแยกตัวจากเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติหรือเปนโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงาน
ประจำท่ีรับผิดชอบ 

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหหาจุดแข็งและ
จุดออนของบุคลากรจากโครงการท่ีมอบหมายให
บุคลากรไปปฏิบัติ เปนเครื่องมือในการฝกทักษะ

ในการทำงาน (Skill-based) โดยเฉพาะทักษะ
เฉพาะดานท่ีเก่ียวของในงานน้ัน บางองคการ
นำมาใชในการเลื่อนระดับตำแหนงงาน การ
คัดเลือกหาบุคลากรดาวเดน และการหาผูสืบทอด
ทายาทตำแหนงงาน 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหน่ึงไป
ยังอีกงานหน่ึง เพ่ือเรียนรูงานน้ัน ตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยสวนใหญมักใช
เปนเครื่องมือในการพัฒนาความสามารถ
ของผูบริหารกอนการปรับตำแหนง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหเกิดการ
ทำงานท่ีหลากหลายดาน เปนการเสริมสราง
ประสบการณของบุคลากรใหเรียนรูงานมากข้ึน จึง
เหมาะสำหรับบุคลากรท่ีเตรียมความพรอมในการ
รับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน หรือเปนกลุมคนท่ีมีผลงาน

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

๙.  การใหคำปรึกษา 
     แนะนำ    
     (Consulting) 
 

เนนการใหคำปรึกษาแนะนำเมื่อบุคลากรมี
ปญหาท่ี เกิด ข้ึนจากงาน ท่ีรับผิดชอบ 
หัวหนางานจะตองทำหนาท่ีใหแนวทาง 
เคล็ดลับ และวิ ธีการเพ่ือให บุคลากร
สามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนน้ันได 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากรดวย
การวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทำงาน และ
นำมากำหนดแนวทางในการแกไขปญหารวมกัน
ระหวางผู บังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ซึ่ง
ผูบังคับบัญชาจะตองนำเสนอแนวทางในการแกไข
ปญหาท่ีเหมาะสมเพ่ือใหบุคลากรมีแนวทางในการ
แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับตนเองได มี ๓ ลักษณะ 
ไดแก  
- การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร 
- การปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
- การสงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาทักษะและ
ความรูตางๆ 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหนางานหรือผูรูในงานน้ัน ๆ 
เปนเครื่องมือท่ีไมตองใชเวลามากนักใน
การพัฒนาความสามารถของบุคลากร 
เน่ืองจากบุคลากรจะตองทำหนาท่ีสังเกต
ติดตามพฤติกรรมของหัวหนางาน 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นสภาพแวดลอม ทักษะท่ี
จำเปนตองใช ในการทำงาน ขอบเขตงาน ท่ี
รับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกิดข้ึนจริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแมแบบหรือ Role 

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

Experienced) ระยะเวลาตั้งแตหน่ึงวันไปจนถึงเปน
เดือนหรือเปนป  มักใชในการพัฒนาบุคลากรท่ีมี
ศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนาคนเกง หรือ
ใหบุคลากรท่ัวไปไดเรียนรูวิธีการทำงานของผูอ่ืน
เพ่ือนำมาปรับปรุงการทำงานของตนเองใหดีข้ึน 
หรือใชในการพัฒนาความกาวหนาในอาชีพของ
บุคลากร (Career Path) 
 

 



 
เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

 

 
ลักษณะเฉพาะ 

 
วัตถปุระสงค/เปาหมาย 

๑๑.  การทำกิจกรรม  
        (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตอง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการดำเนินงานมาก
นัก ความสำเร็จของเครื่องมือดังกลาวน้ีตอง
อาศัยความรวมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุเปาหมายท่ี
กำหนด 

เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรวมมือสามัคคีกัน 
เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมอง
ซึ่งกันและกัน ทำใหเกิดการเรียนรูรวมกัน 
รวมถึงชวยสรางบรรยากาศและสรางขวัญ
กำลังใจท่ีดีในการทำงาน ทำใหบุคลากรเกิด
ความรูสึกสนุกสนานในระหวางวันทำงาน อัน
สงผลใหผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงานเพ่ิม
สู ง ข้ึ น  แล ะมี ป ระสิ ท ธิภ าพ เป น ไป ต าม
เปาหมายท่ีกำหนด 

๑๒.  การเรียนรูดวยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เนนการฝกฝนฝกปฏิ บัติดวยตนเองจาก
แหลง/ ชองทาง การเรียนรูตาง ๆ เชน อาน

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

Internet หรือเรียนรูจาก e-Learning 
หรือ สอบถามผูรู เปนตน 

เพ่ือใหบุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู
และพัฒนาตนเองโดยไมจำเปนตองใชชวงเวลา
ในการปฏิบัติงานเทาน้ัน บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรูไดดวยตนเองผานชอง
ทางการเรียนรูและสื่อตาง ๆ ท่ีตองการได วิธี
น้ีเหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรูและพัฒนา

ตน เอ งอยู เส ม อ  (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรท่ีมีผลการปฏิบัติงานดี 

และมีศักยภาพในการทำงานสูง (Talented 
People) 

๑๓.  การเปนวิทยากร  
       ภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมีความสามารถใน
การถายทอด รักการสอนและมีความรูใน
เรื่องท่ีจะสอน โดยมอบหมายให บุคคล
เหลาน้ีเปนวิทยากรภายในองคการทำหนาท่ี
จัดอบรมให กับบุคลากรในหนวยงาน 
ตาง ๆ 

เ พ่ื อ เป น การส ร า งแ รงจู ง ใจและ พั ฒ น า
ความสามารถของบุคลากร ชวยใหบุคลากรได
แสดงผลงานจากการเปนวิทยากรภายในใหกับ
บุคลากรภายในองคการ วิธีน้ีเหมาะสำหรับ
บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญหรือรอบรูในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความชำนาญในงานเปนอยาง
มาก เชน หัวหนางาน หรือผูบริหาร 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจากองคการ

ท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) ในเรื่องท่ี
ตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบัติท่ีประสบความสำเร็จ อัน
นำไปสูการปรับใชในองคการตอไป 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นประสบการณใหม ๆ 
การไดเห็นรูปแบบการทำงานท่ีมีวิธีปฏิบัติท่ี
เปนเลิศ หรือไดเรียนรูเรื่องใหม ๆ ท่ีดีจาก
องคการภายนอก มาใชเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การทำงานใหดี ข้ึน วิธีน้ีเหมาะกับบุคลากร
ตั้งแตระดับผูจัดการข้ึนไป  

๑๕. การใหขอมูล 
      ปอนกลับ   
      (Feedback) 
 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจง
ผลหรือให ขอมูลป อนกลับแก บุคลากร 
เ พ่ื อ ให บุ ค ล า ก ร ป รั บ ป รุ ง  พั ฒ น า
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทำงาน 

เพ่ือรับฟงขอมูลตาง ๆ ไมวาจะเปนเรื่องการ
ทำงานหรือเรื่องท่ัว ๆ ไปท่ีเกิดข้ึนของตัว
บุคคลหรือกลุมคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจงและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจงและรับฟง (Tell and Listen) 
- แบบรวมแกปญหา (Problem Solving) 
 
 



 
เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๖. การฝกงานกับ 
      ผูเช่ียวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เนนการฝกปฏิบัติจริงกับผูเช่ียวชาญท่ีมี
ประสบการณในเรื่องน้ัน เปนการฝกงาน
ภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผูเช่ียวชาญ
ให เข ามาฝ กงาน กับ บุคลากรภายใต
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

เพ่ือใหบุคลากรในระดับผูจัดการ หัวหนางาน 
และบุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรียนรูและพัฒ นาตนเองไดภายใน
ระยะเวลาท่ีจำกัด เพ่ือใหนำความรูท่ีไดรับจาก
ผูเช่ียวชาญมาถายทอดใหกับบุคลากรคนอ่ืน ๆ 
ในองคกรตอไป 
 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคูแขง/  
      คูเปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เนนการนำตัวอย างของข้ันตอนหรือ
ระบบงานจากองคการอ่ืนท่ีเปนตัวอยาง 

(Best Practice) ม า วิ เ ค ร า ะ ห
เปรียบเทียบกับข้ันตอนหรือระบบงาน
ปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็น
ถึงสถานะของหนวยงานเทียบกับองคการ

ท่ีเปน Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติตาง ๆ ท่ีดี ท่ีสุด หรือได
เทียบเทา หรือดีกวา เหมาะกับบุคลากรระดับ
หัวหนางาน หรือบุคลากรท่ีมีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ท่ีมีความพรอมท่ีจะเรียนรูและ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให
เปนไปตามหรือสูงกวามาตรฐานของคูแข ง
ภายในหรือภายนอกหนวยงานและองคการ 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองท่ี
หลากหลาย ผูนำการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทสำคัญมากในการกระตุนจูงใจให
ผูเขารวมประชุม/สัมมนานำเสนอความ
คิดเห็นรวมกัน 

เพ่ือใหเกิดความรูและประสบการณใหม ๆ จาก
ผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอกองคการ เปนการ
เรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรือผลงานใหม ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคิดเห็นกันใน
หัวขอใดหัวขอหน่ึง 

๑๙. การใหทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมี
ความรู ประสบการณมากข้ึนจากอาจารย
ผูสอน รวมถึงการสรางเครือขายกับผูเรียน
ดวยกัน ซึ่งบุคคลท่ีไดรับทุนจะตองใชเวลา
การทำงานหรือเวลาสวนตัวในการขอรับ
ทุนจากองคการ 

เพ่ือใหบุคลากรไดใชชวงเวลาทำงานปกติ หรือ
นอกเวลาทำงานในการศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม
ในระดับท่ีสูงข้ึน โดยศึกษาตอในหลักสูตรท่ีเปน
ประโยชนตอการทำงานปจจุบันของบุคลากร 
หรือการทำงานในอนาคต หรือเปนประโยชนตอ
การเลื่อนระดับหรือตำแหนงงานท่ีสูงข้ึนตอไปใน
อนาคต 

 



แผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาผูบริหาร พนักงานเทศบาลและ
สมาชิกสภาเทศบาล ตลอดจนผูนำชุมชน 

ผูบริหาร พนักงานสมาชิกสภาเทศบาล และ
ผูนำ เขาใจบทบาทและหนาที่ยังไมเพียงพอ 

เพื่ อ รับทราบปญหาอุปสรรคต างๆ  ในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปล่ียนความคิดเห็นในดาน
ต างๆ  เพื่ อนำป รับป รุงการดำเนิ นงานของ
เทศบาลมาใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

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

2 ประชุมประจำเดือนผูบริหารและพนักงาน 
เทศบาล 

พนักงานเทศบาลยังเขาใจระเบียบและการ
ปฏิบัติไมชัดเจน 

ซักซอมการปฏิบัติงานในรอบเดือนที่ผานมาและ
แนวทางการปฏิบัติที่ถูกตอง 

10 ประชุม ต.ค.64- ก.ย.66 ติดตามการทำงานที่
ผานมา 

3 อบรมบุคลากรของกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่น จัดโดยสถาบันบุคลากรทองถิ่น 
- อบรมหลักสูตรปลัดเทศบาล 
 
- อบรมหลักสูตรนักวิเคราะหฯ 
 
- อบรมหลักสูตรจนท/นักวิชากาเงิน 
 
- อบรมหลักสูตรชาง/นายชาง 
 
- หลักสูตรจนท./จพง. ธุรการ 
 
- อบรมหลักสูตรจนท/จพง.จัดเก็บฯ 
 
- อบรมหลักสูตรนายก  รองนายก ประธานสภา 
เลขาฯ 
 
 

  
 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของผูบริหาร สมาชิกสภา 

 
 
- เพื่ อ ใหทราบและเขาใจการปฏิบั ติหนาที่ ,
ระเบียบกฎหมายที่เปล่ียนแปลง 
- เพื่ อ ใหทราบและเขาใจการปฏิบั ติหนาที่ ,
ระเบียบกฎหมายที่เปล่ียนแปลง 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานการเงินและบัญชี
ของพนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานกอสรางของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานงานธุรการของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานงานจัดเก็บรายได
ของพนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในการบริหารงานใน
อำนาจหนาที่ 

 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

5 

 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 

 
 
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 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

4  อบรมพนักงานเทศบาลและลูกจางในสถาบัน
เอกชน 

- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

เพื่ อ เส ริมสรางความ รู ในการปฏิบั ติ งานอง
พนักงานเทศบาลและลูกจาง 

15 การฝกอบรม ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

5 
 

 อบรมบุคลากรที่จัดโดยกรมสงเสริมการปกครอง
สวนทองถิ่น และหนวยงานอื่น 
- อบรมหลักสูตรงานสารบรรณคอมพิวเตอร 
 
- อบรมหลักสูตรการดำเนินการทางวินัยพนักงาน
สวนทองถิ่น 
- อบรมหลักสูตรควบคุมภายใน 
 
 
- อบรมมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ขั้นพื้นฐาน) 
ของ อปท. 
- อบรมหลักสูตรกำหนดราคากลางและควบคุม
งานกอสรางของ สตง. 

 
 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ในการควบคุมภายในของพนักงานเทศบาล 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 
 

- เปนการเพ่ิมพูนความรูในการปฏิ บัติ
หนาท่ีของพนักงานเทศบาล 

 
 
- เพื่อเสริมสรางความรูในดานการพัฒนางานของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานวินัยของพนักงาน
เทศบาล 
- เพื่อเสริมสรางความรูในดานการควบคุมภายใน
งานของพนักงานเทศบาล 
 
- เพื่อเสริมสรางความรูในดานมาตรฐานศูนย
พัฒนาเด็กเล็กของ อปท. 

- เพ่ือเสริมสรางความรูในดานกำหนดราคา

กลางและควบคุมงานกอสรางของ เทศบาล 

 
 

5 
 

5 
 

1 
 
 

5 
 

2 
 

  
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
 
การฝกอบรม 
 

การฝกอบรม 
 

  
 
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 -  เปนการสรางความรูความเขาใจในการ
ปฏิบัติหนาที่ของพนักงานเทศบาล 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานการทำงานของ
พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 

บุคลากร
ใหม 

การปฐมนิเทศงาน
โดยผูบังคับบัญชา 

ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

7 -  โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสังกัด 
เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

-  เปนพัฒนาความรูและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติหนาที่ของพนักงานเทศบาล 

-  เพื่อพัฒนาความรูและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

10 การฝกอบรม  ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบ 

8  - โครงการฝกอบรม/สัมมนาพนักงานเทศบาล
ลูกจางประจำและพนักงานจาง (จัดโดยหนวยงาน
ภายนอก) 

-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานเทศบาล 

- เพื่อเสริมสรางความรูในการปฏิบัติหนาที่ของ
พนักงานเทศบาล 

15 การฝกอบรม  ต.ค.64- ก.ย.66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 



 
แผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

9 - โครงการสนับสนุนทุนการศึกษาใหศึกษาตอใน
ระดับ ป.ตรี และ ป.โท 

-  เปนการยกระดับความรูของบุคลากรให
สูงขึ้น 

-  เพื่อยกระดับความรูของบุคลากรใหสูงขึ้น 6 การศึกษาตอ  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  
ประสบการณและขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความรูประสบการณและ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นของ
พนักงานเทศบาล 

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

11 - โครงการอื่นๆ ที่สามารถกำหนดภายหลังตาม
ความจำเปนและสถานการณ 

-  เป น ก า ร เพิ่ ม พู น ทั ก ษ ะ  ค ว า ม รู  
ประสบการณและขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความรูประสบการณและ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นของ
พนักงานเทศบาล 

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

 
 

 
 
 
 
 



รายละเอียดของเกณฑท่ีคาดหวังของตำแหนง 
 

ชื่อเกณฑท่ีคาดหวัง คำนิยาม 

1 ความรูในดานบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน
บัญชี รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานบัญชี  ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานบัญชีใหมีประสิทธิภาพ  

2 ความรูในการเปนผู
ตรวจสอบ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการเปนผู
ตรวจสอบ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการเปนผูตรวจสอบ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานการตรวจสอบไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

3 ความรูในดานงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน
งบประมาณ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ  

4 ความรูในดานการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน
การเงิน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานการเงินใหมีประสิทธิภาพ  

5 ความรูในดานการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย (HRD) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเดน็ตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ

กับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานHRDใหมี
ประสิทธิภาพ  

6 ความรูในงานดานระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง   

ท่ีเก่ียวของกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดาน HRIS 

7 ความรูในดานการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานการ

บริหารทรัพยากรมนุษย (HRM) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ

กับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดาน HRM ใหมี
ประสิทธิภาพ  

8 ความรูในดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ

งาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดาน IT ใหมีประสิทธิภาพ  

9 ความรูในดานการ
ตรวจสอบภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานการตรวจสอบภายใน 
รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานการตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพ  
 

10 ความรูในดานกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบขอบังคับ และมาตราตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกฎหมาย  
รวมท้ังการตอบขอซักถามและใหคำปรึกษาแนะนำในประเด็นตาง ๆ  โดยอางอิงถึง
กฎหมายท่ีเก่ียวของได  

11 ความรูในดานจัดซ้ือ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในดานงาน
จัดซื้อ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดานจัดซื้อใหมีประสิทธิภาพ  
 



ชื่อเกณฑท่ีคาดหวัง คำนิยาม 

13 ความรูเก่ียวกับระเบียบ/
ขอบังคับของทางราชการ 

ความเขาใจในระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถตอบขอซักถาม

และใหคำแนะนำกับผูอ่ืนเก่ียวกับระเบียบ คำสั่ง และ/หรือสัญญาท่ีเก่ียวของไดอยาง
ถูกตอง ชัดเจนตรงประเด็น  

16 การใหคำปรึกษา ความเขาใจในความตองการหรือความคาดหวัง และปญหาท่ีเกิดข้ึนของผูอ่ืน รวมถึงการให
คำปรึกษาแนะนำแกผูอ่ืนถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน 

19 การแกไขปญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ คาดคะเนและวิเคราะหปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ตลอดจน
การมองการณไกลกอนการตดัสินใจใด ๆ เพ่ือใหการตดัสินใจและการแกไขปญหาได
เปนไปอยางเหมาะสมกับสถานการณท่ีเกิดข้ึน เปนไปอยางเปนระบบ มีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพ 

20 ความเปนผูนำ  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดข้ึนของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแกสมาชิกใน
ทีม รวมท้ังกระตุนใหทีมงานแสดงออกถึงความเปนผูนำและพรอมท่ีจะนำเสนอความคิดเห็น
ของตนแกสมาชิกในทีม   

24  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกำหนดกลยุทธ และเปาหมายหรือผลลัพธท่ีตองการจากการสอนงาน รวมท้ังสอนงาน
ใหเปนไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกำหนดข้ึนโดยพิจารณาจากความแตกตางของผูถูก
สอนเปนสำคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหมๆ ให
เหมาะสมและบรรลุผลสำเร็จของงานรวมท้ังพัฒนาความรูและทักษะการทำงานของ
ตนเองและผูอ่ืนไดอยางตอเน่ือง 

25 ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอขอมลูหรือรายละเอียดตาง ๆ ใหกับกลุมผูฟงในระดับท่ี
แตกตางกัน รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชสื่อ เครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ เพ่ือ
ประกอบการนำเสนองานไดอยางเหมาะสม 

26 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหทรัพยากรท่ีมีอยูและการคาดการณถึงทรัพยากรท่ีจำเปนจะตองนำมาใชใน
กิจกรรม หรือโครงการท่ีกำหนดข้ึน โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและใชทรัพยากรใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

27 ทักษะในการคำนวณ ความรูและความเขาใจในวิธีการและข้ันตอนการคำนวณขอมลู รวมท้ังความสามารถใน
การคำนวณและวิเคราะหขอมูลออกเปนประเด็นยอยๆ   ตลอดจนการนำขอมูลท่ีคำนวณ
ไดมาใชในการวางแผน การวิเคราะหและหาแนวทางเลือกในการแกไขปญหาตอไปได 

28 ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการกำหนดเง่ือนไขหรือผลประโยชนท่ีจะนำเสนอใหกับคูกรณีท้ังภายใน

และ/หรือภายนอกองคการ รวมถึงความสามารถในการเจรจาตอรองและประนีประนอม
กับผูอ่ืนถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับของท้ังสองฝาย 

29 ความสามารถในการใช
คอมพิวเตอร 

ความสามารถในการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการออกแบบ และการสรางรูปแบบของ
แบบฟอรม เอกสาร และรายงานตาง ๆ ได รวมถึงการดึงฐานขอมูลจากโปรแกรมองคกร
คอมพิวเตอรเพ่ือนำมาใชประโยชนในการทำงานอ่ืน ๆ ตอไปได 

30 การบริหารจัดการ
ฐานขอมูล 

ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟงกช่ันงานใหม ๆ โดยการดึงฐานขอมูลท่ีมีอยูมา
ใชเพ่ือจัดทำเอกสารหรือรายงานในรูปแบบท่ีแตกตางกันไปตามความตองการของผูอ่ืนได  

31 การบริหารจัดการรายงาน
และเอกสาร 

ความสามารถในการจดัเตรียมและจัดทำเอกสารและรายงานตาง ๆ รวมท้ังการนำ
โปรแกรมองคกรคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดทำและจัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและ
รายงานตาง ๆ ได 

32 ความสามารถในการใช
ภาษาอังกฤษ 

ความเขาใจศัพทภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ (ฟง พูด อาน 
และเขียน) เพ่ือการติดตอสื่อสารและการโตตอบท้ังท่ีเปนลายลักษณอักษรและไมเปนลาย
ลักษณอักษรไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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33 การใชอุปกรณ/เครื่องมือ การจัดหาและเตรยีมความพรอมของอุปกรณ / เครื่องมือประเภทตาง ๆ ได รวมถึง
ความสามารถในการใช  การบำรุงรักษา และการแกไขปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดจากการใช
อุปกรณ / เครื่องมือตาง ๆ   

35 ทักษะในดานการเงิน การคาดการณและบริหารการเงินของหนวยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช
เงินใหเกิดประโยชนและเปนตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว 

34 การรวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือคนหาขอมูล รวมท้ัง
การนำระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยกุตใชในการคนหาและจดัเก็บขอมูล  ตลอดจน
การวิเคราะหหาขอสรุปจากขอมลูท่ีรวบรวมไดอยางเปนระบบ 

35 การสัมภาษณเพ่ือการ
คัดเลือก 

 การกำหนดความสามารถและทักษะท่ีจำเปนในการคดัเลือกผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับตำแหนงงานน้ัน รวมท้ังการบริหารและควบคมุงบประมาณท่ีใชในการ
คัดเลือกผูสมัครแตละครั้ง 

36 ทักษะในการใชภาษา ความสามารถในการเลือกใชคำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานใหเหมาะสมกับ
เน้ือหาในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชศัพทเทคนิคท่ีเก่ียวของกับสาย
งานของตนและสายอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

38 การบริหารงานสำนักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจดัหา จดัเตรยีม เก็บและบำรุงรักษาขอมลู เอกสาร และอุปกรณตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของในการสนับสนุนความตองการขององคกรและหนวยงานได 

39 การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรตาง ๆ ท่ีใชในโครงการ  

รวมท้ังการนำแผนปฏิบัติการดังกลาวไปประยุกตใช (Implementation Plan)  
ตลอดจนการตดิตามและประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 

42 การวิเคราะหทางสถิติ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะหขอมลูทางสถิติ 
รวมท้ังสามารถนำสถิติท่ีเหมาะสมมาใชในการวิเคราะหขอมูลได ตลอดจนสามารถแปล
และสรุปผลขอมลูจากการวิเคราะหดวยหลักการทางสถิต ิ

43 ทักษะดานชุมชนสัมพันธ 
 

การวางแผนและกำหนดข้ันตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือกอใหเกิดสังคมภายใน
โครงการท่ีมีความอบอุน เข็มแข็ง และมีความสัมพันธท่ีดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดภัยและความเรียบรอยใหสอดคลองตอสภาวการณตางๆ ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง พรอมท้ังการสรางความสัมพันธท่ีดี เพ่ือกอใหเกิดความรวมมือ
ระหวางองคการกับสมาชิกโครงการเปนอยางดี 

46 ทักษะการบริหารงาน
จัดซ้ือ 

การอธิบายไดถึงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการทำงานในดานงานจัดซ้ือ 
รวมท้ังการบริหารจัดการกระบวนการจัดซ้ือใหมีความถูกตองท้ังในดานปริมาณ 
คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหลงผูขาย ตลอดจนการปรับปรุงข้ันตอนงาน
จัดซ้ือใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

47 ทักษะการติดตอ
ประสานงาน 

การติดตอเพ่ือรับและสงขอมูล ขาวสาร หรืองานกับผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
หนวยงานไดถูกตองครบถวนทันตามเวลาท่ีกำหนด รวมท้ังแลกเปลี่ยนขอมูล
ขาวสารและใหคำแนะนำแกผูอ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

48 ทักษะดานเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพเอกสาร จดหมายโตตอบ  อำนวยความสะดวก
ใหแกผูบริหารขององคการและผูมาติดตองาน ตลอดจนชวยแกไขปญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความรวดเร็วและราบรื่น  
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49 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะหถึงปญหาหรืออุปสรรคท่ี
อาจจะเกิดข้ึนไวลวงหนาเสมอ รวมท้ังความสามารถในการตรวจสอบขอมูล
และรายละเอียดตาง ๆ ท้ังของตนเองและผูอ่ืนได 

50 มนุษยสัมพันธ ความสามารถในการสรางและรักษาความสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนกับบุคคลตาง ๆ 
ท้ังจากภายในและภายนอกองคการ เพ่ือเปาหมายในการทำงานรวมกันและ
เพ่ือผลประโยชนท่ีเกิดข้ึนท้ังในระดับบุคคล หนวยงานและองคการ 

56 การควบคุมอารมณและ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณและบุคลิกภาพท่ี
แสดงออกไดอยางเหมาะสมท้ังของตนเองและของผูอ่ืนไดในสถานการณหรือ
เหตุการณท่ีแตกตางกันไป 

56 ความคิดสรางสรรค  
 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสรางสรรคงานใหมๆ  ซ่ึงนำไปสูการออกแบบ
ผลงานท่ีมีความแปลกใหม ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพทางการตลาดและการ
ขาย รวมถึงการสงเสริมภาพลักษณใหกับองคการ 

57 ความคิดเชิงกลยุทธ ความเขาใจในทิศทาง เปาหมาย และกลยุทธของหนวยงานและองคการ พรอม
ท้ังความสามารถในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานใหสอดคลอง
และรองรับกับกลยุทธท้ังของหนวยงานและองคการ 

57 ความคิดเชิงวิเคราะห  
 

ความเขาใจในการกำหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ หรือปญหาท่ี
เกิดข้ึน รวมท้ังมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห และแยกแยะแจกแจง
ขอมูลออกเปนปจจัยยอย ๆ เชน สาเหตุ ผลลัพธ ผลกระทบ ขอเสนอแนะ และ
ผูท่ีเก่ียวของ เปนตน ไดอยางเปนระบบ 

55 การเรียนรูและพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

การตื่นตัวตอการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองใหมีความรู
และเพ่ิมขีดความสามารถใหแกตนเองอยางตอเนื่องตลอดเวลา 

56 จิตสำนึกดานบริการ การใหความสำคัญกับลูกคาท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความตองการ
และสรางความพึงพอใจใหกับลูกคาอยูในระดับสูงอยูเสมอ ดวยมาตรฐานการ
ใหบริการท่ีดี 

57 ความนาเชื่อถือได ความสามารถในการรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสำเร็จ รวมท้ัง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบคน และคนหาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 
เพ่ือท่ีจะใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวนสมบูรณ และตรงประเด็นแกผูอ่ืนท้ัง
ภายในและภายนอกองคการ 

58 จิตสำนึกดานสิ่งแวดลอม 
สุขภาพและความ
ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอมในการทำงาน 
โดยปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานและวิธีการท่ีกำหนดอยางเครงครัด 
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