
 
 

 

 

 

 
 

 

นโยบายและกลยุทธดานการบริหาร 

และแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

 

 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

อําเภอปราณบุรี   จังหวัดประจวบคีรขีันธ 



 
 

คํานํา  
 
การจัดทํานโยบาย กลยุทธดานการบริหารและแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการ

บริหารสวนตําบลปราณบุรี นั้น  ไดคํานึงถึงภารกิจ อํานาจ หนาท่ีตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ เพ่ือพัฒนาให
บุคลากรรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติ ราชการ บทบาทและหนาท่ีของตนเองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข และแนวทางปฏิบัติตน        เพ่ือเปนพนักงานสวนตําบลท่ีดี 
โดยไดกําหนดหลักสูตรการพัฒนาสําหรับบุคลากรแตละตําแหนง         ใหไดรับการพัฒนาในหลาย ๆ มิติ  ท้ัง
ในดานความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  ดานการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ ดานความรู และ
ทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหารและดานคุณธรรมและจริยธรรม  เพ่ือพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรใหสอดคลองกับบทบาทและภารกิจ     ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ตอไป  
 

 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลปราณบุร ี
ตุลาคม  2565 



 
 

สารบัญ  
 
เรื่อง          หนา  
 

คํานํา 
บทท่ี 1 บทนํา 
      หลักการและเหตุผล            1    
      วัตถุประสงคและเปาหมายการพัฒนา          3     
      ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร       4 
      ข้ันตอนการดําเนินงานการ           4  
      การติดตามและประเมินผล           6  
บทท่ี 2 การจัดทํากลยุทธและแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล      
      หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนินการพัฒนา             8 
      เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร           9 
      ตารางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล      16 
      เกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนง         18 
 
ภาคผนวก  
      คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

                

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



1 
 
 

บทท่ี 1  
บทนํา  

 1. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรท่ีมีศักยภาพ สามารถแขงขันได ท้ังในระดับพ้ืนท่ี และ

ระดับสากล  เปนสิ่งท่ีมีความจําเปนอยางยิ่งในปจจุบัน  ซ่ึงเปนยุคแหงการแขงขันไรพรมแดน 
(Globalization)  โดยตองอาศัยความรู ความสามารถของบุคลากร องคความรู และการบริหารจัดการท่ี
ดีตามหลักธรรมาภิบาล  คือ  ปจจัยสําคัญท่ีจะชวยใหองคกรมีการพัฒนาสูความเปนเลิศได 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธกําหนดให
องคการบริหารสวนตําบลมีการพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล กอน
มอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติเพ่ือใหรูระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 
บทบาท และหนาท่ีของพนักงานสวนตําบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเปนพนักงานสวนตําบลท่ีดี โดยองคการบริหารสวนตําบล ตองดําเนินการ
พัฒนาใหครบถวนตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กําหนด เชน การ
พัฒนา ดานความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ใหใชวิธีการฝกอบรมในหองฝกอบรม การฝกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเอง ก็ได หากองคการบริหารสวนตําบลมีความประสงคจะพัฒนาเพ่ิมเติม ให
สอดคลองกับความจําเปนในการพัฒนาของแตละ องคการบริหารสวนตําบลก็ใหกระทําได ท้ังนี้ องคการ
บริหารสวนตําบล  ท่ีจะดําเนินการจะตองใชหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  กําหนดเปน
หลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจําเปนท่ีองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา เห็นวามีความ
เหมาะสม การพัฒนาพนักงานสวนตําบลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี ใหองคการบริหารสวนตําบล
สามารถ เลือกใชวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได และอาจกระทําไดโดยสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.) และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2545 
กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ 
ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทําใหปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

 

   ในการจัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร ตองกําหนดตามกรอบของแผนแมบทการพัฒนา
พนักงานสวนตําบล ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล กําหนด โดยใหกําหนดเปนแผนการพัฒนา
พนักงานสวนตําบล มีระยะเวลา 3 ป ตามกรอบของ แผนอัตรากําลังของพนักงานสวนตําบลนั้น 
        
   เพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จึงไดจัดทํา
กลยุทธดานการบริหารและแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ พัฒนา
บุคลากรของหนวยงานและเปนเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร อีกท้ังยังเปนการ พัฒนา
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมของพนักงานสวนตําบล ในการปฏิบัติงาน
ราชการและบริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา
นั้น ตองพัฒนา 5 ดาน ไดแก 
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(1) ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไป เชน ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสําคัญของรัฐบาล สถานท่ี โครงสรางของนโยบายตางๆ  เปน
ตน 

(2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ไดแก ความรูความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของตําแหนงหนึ่งตําแหนงใด โดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม งานบริหารงานบุคคล    
งานวิเคราะห งานการเงิน งานดานชาง ฯ 

(3) ดานการบริหาร  ไดแก รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน  เชน ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเปนตน 

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

(5) ดานศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เชน จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอยางมีความมีความสุข เพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางดังกลาว องคการ
บริหารสวนตําบลปราณบุรี  จึงไดจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคลคลข้ึน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
พัฒนาบุคลากร  เปนเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร  อีกท้ังยังเปนการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ในการ
ปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรจะตองมีการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลขาวสารให
ครบถวน ทันสมัย  ซ่ึงไดแก ขอมูลเบื้องตนในดานการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ โดยขอมูล
ควรแสดงแนวโนมท่ีเปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแตละคน ความตองการ ความคาดหวัง 
และความตองการของบุคลากรในองคกร การวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเปน
การประเมินโดยวิเคราะหถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือขอจํากัด อันเปนภาวะแวดลอมภายนอกท่ีมีผล
ตอการพัฒนา รวมท้ังการวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของบุคลากรในองคกร อันเปนสภาพแวดลอมภายใน
องคกร ซ้ึงท้ังหมดเปนการประเมินสถานภาพในปจจุบันโดยเปนการตอบคําถามวา ปจจุบันบุคลากรใน
องคกรสถานภาพการพัฒนาอยูจุดไหน สําหรับใชเปนประโยชนในการกําหนดการวางแผนพัฒนา
บุคลากรในอนาคตท้ังนี้  โดยใชเทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปจจัยภายใน ไดแก จุดแข็ง 
(Strength  - S) จุดออน (Weak - W) และปจจัยภายนอกไดแก โอกาส (Oppotunity - O)  และ
อุปสรรค (Threat - T)  เปนเครื่องมือ 

จุดแข็ง 

- กําหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรเองภายใตกฎหมาย 

- เปนองคกรของรัฐ มีฐานะเปนนิติบุคคล 

- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- มีบทบาทหนาท่ีตามกฎหมายชัดเจน 

- มีความพรอมในดานงบประมาณในการพัฒนา 
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จุดออน 

- บุคลากรในองคกรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 
- การแขงขันระหวางองคกรมีนอย 

- บุคลากรไมเพียงพอ ไมมีเวลาเขารับการฝกอบรม 
 

โอกาส 

- รัฐบาลสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 

- สถาบันพัฒนาบุคลากร มีหลักสูตรในการฝกอบรมท่ีหลากหลาย 

- ผูบริหารใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
 

อุปสรรค 
- กฎระเบียบไมทันสมัย ปรับไมทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมท่ีเปลี่ยนไป 

- หลักสูตรท่ีเปดอบรมบางหลักสูตรไมสอดรับกับความตองการของผูอบรม   

- หลักสูตรท่ีเปดอบรมบางหลักสูตรมีคาใชจายในการฝกอบรมสูง   
 

  2. วัตถุประสงคและเปาหมายการพัฒนา  
2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานความคิด มุงม่ันท่ีจะเปนคนดี มีจิตสํานึกในการ

พัฒนาตนเองเพ่ือใหรูวิธีคิดอยางมีระบบ รูวิธีคิดท่ีถูกตอง มีทักษะในการใชความคิด (Conceptual 
Skills) เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผล 
 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานมนุษย มุงม่ันท่ีจะเขาใจและตระหนักรูในคุณคาของ
ตนเองและคุณคาของผูอ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธกับผูอ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหาร              
และปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิผล 
 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานงาน มุงม่ันท่ีจะเปนคนเกง มีทักษะในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการ
ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล และโครงการภายใตแผนยุทธศาสตร
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหมีความพรอมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตรของกระทรวงและ
ยุทธศาสตรของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิผล รวมท้ังการบริหารและปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักของหนวยงานตาง ๆ ท่ีใหความรวมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตรใน      
สวนราชการตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิผล 
  

 3. เปาหมาย 
 3.1 เปาหมายเชิงปริมาณ 

  1. บุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี อันประกอบดวย  พนักงาน
สวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ไดรับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู  มีความสามารถ ทักษะ 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานทุกคน 
 2. ประชาชนไดรับการบริการท่ีดี  สะดวก รวดเร็ว ไมนอยกวารอยละ 80 
 
 
 



4 
 
 3.2 เปาหมายเชิงคุณภาพ 

  1. บุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีทุกคน ท่ีไดเขารับการพัฒนา 
เพ่ิมพูนความรู ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนําความรูท่ีไดรับมาใชประโยชน
ในการปฏิบัติงานเพ่ือบริการประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล ตามแนวทางการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี 

 2. ประชาชนตําบลปราณบุรี  ไดรับการบริการท่ีดี  มีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
 

  4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดทําแผนการพัฒนาบุคลากรของพนักงานสวนตําบล เห็นสมควรให

จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร โดยใหมีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติดานตางๆ ดังตอไปนี้  
  1) การกําหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ

งบประมาณในการพัฒนาพนักงานสวนตําบล ใหมีความสอดคลองกับตําแหนงและระดับตําแหนงใน     
แตละสายงาน ท่ีดํารงอยูตามกรอบแผน อัตรากําลัง 3 ป  

  2) ใหบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ตองไดรับการพัฒนาความรู 
ความสามารถในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอยางนอย ปละ 1 ครั้ง หรือตามท่ีผูบริหาร
ทองถ่ินเห็นสมควร ดังนี้  

   (1) หลักสูตรความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู และทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  
   (4) หลักสูตรดานการบริหาร  
   (5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ใหองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี เปนหนวยดําเนินการ

เอง หรือดําเนินการ รวมกับ มหาวิทยาลัยของรัฐหรือหนวยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือ
หลายวิธีก็ได ตามความจําเปน และความเหมาะสม ดังนี้  

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

  4) งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีตองจัดสรร 
งบประมาณสําหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอยางชัดเจนแนนอนโดยคํานึงถึง
ความประหยัดคุมคา เพ่ือใหการพัฒนาบุคลากรเปนไปอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

 

  5. ข้ันตอนการดําเนินงาน  
   5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือดําเนินการจัดทํากลยุทธและแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
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  2) พิจารณาเหตุผลและความจําเปน ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะหดูวา
ผูใตบังคับบัญชาแตละคน สมควรตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ี กําหนดไว  

  3) กําหนดประเภทของความจําเปน ไดแก ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน        
ดานความรูและทักษะ เฉพาะของานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดาน
คุณธรรมจริยธรรม  

 

   5.2 การดําเนินการพัฒนา  
  1) การเลือกวิธีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเหมาะสม เม่ือผูบังคับบัญชาไดขอมูลท่ีเปน

ประโยชนตอการ พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา จากการหาความจําเปนในการพัฒนาแลว ผูบังคับบัญชา
ควรนําขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากําหนด กลุมเปาหมาย และเรื่องท่ีผูอยูใตบังคับบัญชาจําเปนตองไดรับ
การพัฒนาไดแก การคัดเลือกกลุมบุคคลท่ีสมควรจะไดรับ พัฒนาและเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เชน การใหความรู     
การสับเปลี่ยนหนาท่ีความรับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา 
เปนตน  

  2) วิธีพัฒนาผูใตบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา โดย
เลือกแนวทางการ พัฒนาไดหลายอยาง โดยอาจจัดทําเปนโครงการเพ่ือดําเนินการเอง หรือเขารวม
สมทบกับหนวยราชการอ่ืน 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  
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 2. การดําเนินการ/วิธีดําเนินการ  
   จัดใหมีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล  เพ่ือใหทราบถึงความสําเร็จ  ความรู
ความสามารถ  และผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการกําหนดใหมีการนําผลการประเมินพฤติกรรมทาง
จริยธรรมไปใชประกอบการพิจารณาหลักเกณฑบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

  3. การติดตามและประเมินผล  
  การติดตามและประเมินผลแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดปฏิบัติตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่อง หลักเกณฑ และเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  
   1) ผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิดและใหมีการประเมินผลการ
พัฒนา  โดยรวมถึงการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมดวย  เม่ือผานการประเมินผลแลว  ถือวาผูนั้น
ไดรับการพัฒนาแลว 

  2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 
องคกรติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

         ใหมีคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการ

บริหารสวนตําบลปราณบุรี  ประกอบดวย 

 ๑.  นายกองคการบริหารสวนตําบล   ประธานกรรมการ 
 ๒.  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล    กรรมการ 
 3.  หัวหนาสํานักปลัด     กรรมการ 
 4.  ผูอํานวยการกองคลัง              กรรมการ 
 5.  ผูอํานวยการกองชาง       กรรมการ 
 6.  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ 
 7.  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม   กรรมการ 
 8.  นักทรัพยากรบุคคล     กรรมการ/เลขานุการ 
  

 ใหคณะกรรมการ  มีหนาท่ีในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี กําหนดวิธีการติดตามประเมินผล  ตลอดจนการดําเนินการอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของ   อยางนอยปละ  ๑  ครั้ง   แลวเสนอผลการติดตามประเมินผลตอนายกองคการบริหารสวน
ตําบลปราณบุรี ทราบ 
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กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล (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 
อบต.ปราณบุรีได
อยางมี
ประสิทธิภาพ  และ
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคล่ือน
ภารกิจของ อบต.
ปราณบุรีไดอยางมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเกงคิด     
(รูวิธีคิด คิดเปน มี

จิตสํานึกที่ดี และมุงมั่น
ที่จะเปนคนดี) 

3.2 บุคลากรเกงคน 
(เขาใจตนเอง เขาใจคน
อื่น รูวิธีทาํงานและอยู
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) 
 

     องคประกอบดานการขับเคลือ่น (Driving Force Factors)      องคประกอบดานผลสัมฤทธิท่ี์เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคล่ือนแผนพัฒนาบุคลากร (Driving 
Mechanism of Personnel Development 

Plan) 
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บทท่ี 2 
การจัดทํากลยุทธและแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

การกําหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี   ได
พิจารณาและ ใหความสําคัญบุคลากรในทุกระดับท้ัง คณะผูบริหาร สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
พนักงานสวนตําบล ลูกจางและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเพ่ือใหไดรับการพัฒนา
ประสิทธิภาพท้ังทางดานการปฏิบัติงาน หนาท่ี ความรับผิดชอบ ความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละ
ตําแหนง  การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม  ดังนี้  

 
หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนินการพัฒนา งบประมาณในการ

ดําเนินการพัฒนา และ การติดตามและประเมินผล  
(1) หลักสูตรความรูพ้ืนฐานท่ีในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  
(4) หลักสูตรดานการบริหาร  
(5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
(7) หลักสูตรการบริหารจัดการองคกร  
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 

 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน ๒ กลุม ดังแผนภูมิตอไปนี้ 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝกอบรมในหองเรียน 
(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออ่ืนๆ  
ท่ีไมใชการฝกอบรมในหองเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 

กองฝกอบรมเปนผูรับผดิชอบ 

 ความรูอยูตดิตัวไมนานประมาณ  
๑ - ๒ สัปดาห 
 
การเรยีนรูระยะสั้น   (Short 
Term Learning) 
 

ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางานและบุคลากรเปนผูรับผิดชอบ 

 
การเรยีนรูระยะยาว  (Long Term Learning) ไดแก 
 การสอนงาน (Coaching) 
การฝกอบรมในขณะทํางาน (On the Job Training : OJT) 
โปรแกรมองคกรพ่ีเลีย้ง (Mentoring Program) 
การเพ่ิมคณุคาในงาน (Job Enrichment) 
การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
การใหคําปรึกษาแนะนํา (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การทํากิจกรรม (Activity) 
การเรยีนรูดวยตนเอง (Self Learning) 
การเปนวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
การใหขอมูลปอนกลับ (Feedback) 
การฝกงานกับผูเช่ียวชาญ (Counterpart) 
การเปรยีบเทียบกับคูแขง / คูเปรยีบเทียบ (Benchmarking) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
การใหทุนการศึกษา (Scholarship) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑. การฝกอบรมในหองเรยีน    
   (Classroom Training) 
 

เนนการเรียนรูจากผูเรียนหลากหลาย
กลุมงาน/ตําแหนงงาน โดยมีสํานักงาน
ปลัด (งานบริหารงานบุคคล) ทําหนาท่ี
ดําเนินการจัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดออนหรือขอท่ีตองพัฒนาของ
บุคลากรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเปนจุดแข็งของ
บุคลากรใหดีข้ึนกวาเดมิ 

๓. เตรยีมความพรอมสําหรบัตําแหนงงานท่ี
สูงข้ึน ทําใหผูบังคับบัญชาและบุคลากรเกิด
ความมั่นใจวาจะสามารถรับผิดชอบงานท่ี
ไดรับมอบหมายเมื่อไดรับการเลื่อนตําแหนง
งานในอนาคต 

๔. ใชเปนเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเดน 

(Talented People) หรือผูสืบทอด

ตําแหนงงาน (Successors) ท่ีจะกาวข้ึนสู
ตําแหนงงานระดับบริหารตอไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เ น น อ ธิ บ า ย ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง ง า น          
ไมจําเปนจะตองอยูในภาคสนามเทาน้ัน 
อาจจะเปนการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยสวนใหญหัวหนางานโดยตรงจะทํา
หนาท่ีสอนงานใหกับบุคลากร 

1. เพ่ือแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน   
    ผู สอน ช้ี ให เห็ นแนวทางแก ไ ข  และให

บุคลากรคิดแกไขปญหาตอเอง 

2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเปนการเตรียมใหพรอม
กอนท่ีจะเลื่อนตําแหนง ผูสอนตองทบทวน
ผลงาน ความสามารถท่ีมีอยู และกําหนด
เปาหมายในการสอนงาน  โดยเนนการ
พัฒนาความสามารถในตําแหนงท่ีบุคลากร
จะเลื่อนข้ึนไป 

๓ .  เ พ่ื อ ป รั บ ป รุ ง แ ล ะ พั ฒ น า ง า น ใ ห มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน ผูสอนจะตองคนหา
ความสามารถท่ีโดดเดน/ ท่ีตองปรับปรุง 
และจัดลําดับความสําคัญของความสามารถ
ท่ีจะตองพัฒนา หรือตองการเสริมและ
พัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 
 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

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

เนนการฝกอบรมในภาคสนาม ฝกปฏิบัติจริง 
โดยมผีูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือบุคคลท่ีไดรับ
มอบหมายใหทําหนาท่ีประกบเพ่ืออธิบายและ
ช้ีแนะ ซึ่งเครื่องมือน้ีจะเกิดประโยชนไดถาใชคู
กับการสอนงาน 

ใชสําหรับบุคลากรใหมท่ีเพ่ิงเขามาทํางาน 
สับเปลี่ยน โอนยาย เลื่อนตําแหนง มีการ
ปรับปรุงงานหรือตองอธิบายงานใหม ๆ เพ่ือ
สอนใหบุคลากรทราบและเรียนรูเก่ียวกับคูมือ

ข้ั น ต อ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  (Procedure) 
วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
คูมือการทํางาน (Manual) ระเบียบปฏิบัติท่ี

เ ก่ียวของกับการทํางาน (Rules & 
Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม ๆ เพ่ือให
บุ ค ล าก ร ส า ม า ร ถ ทํ า ง าน ต าม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

๔. โปรแกรมองคกรพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทํางาน
รวมกับผูอ่ืนภายในองคการ องคการบางแหง

เรียก Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพ่ี
เลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกใหดูแลเอาใจใส และ
พูดคุยกับบุคลากรอยางไมเปนทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหมใหสามารถ
ปฏิบัติงานรวมกับทุกคนในองคการได
อยางมีความสุข สามารถปรับตัวเขากับ
อ ง ค ก า ร เ พ่ื อ น ร ว ม ง า น  แ ล ะ
สภาพแวดลอมในการทํางานท่ีแตกตาง
จากองคการเดิมไดอยางมีประสิทธิภาพ 
โ ดยมี พ่ี เ ลี้ ย ง ทํ าหน า ท่ี ในการสร า ง
ค ว า ม สั ม พั นธ  ค ว า ม คุ น เ ค ย  แ ล ะ
บรรยากาศท่ีดีในการทํางาน รวมท้ังเปน

แบบอยาง (Role Model) ท่ีดีใหแก
บุคลากรใหม 

๒. เพ่ือชวยบุคลากรท่ีกําลังจะปรับตําแหนง
ใหเติบโตข้ึนในองคการ พ่ีเลี้ยงจะทํา
หนาท่ีใหขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ทํางานรวมถึงขอควรระวังและความ
ขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนจากงานใหมท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 
๕.  การเพ่ิมคณุคาในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทาทาย
มากข้ึน ตองใชความคิดริเริ่ม การคิดเชิง
วิเคราะห การวางแผนงานมากกวาเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทําใหเกิดความแปลกใหม 
ไมใหบุคลากรเกิดความเบ่ือหนาย โดยการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคลท่ีจะตอง
ติดตอประสานงานดวย เปลี่ยนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒ .   Exploration – การ พัฒนาและกา ร
แสวงหาทักษะความชํานาญมากข้ึน พัฒนา
สัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานใหม ๆ 

๓.  Specialization – การชํานาญในงานเปน
พิเศษ กอให เ กิดความสามารถในการ
บริหารจัดการงานน้ันท่ีลึกข้ึน ยากและทา
ทายมากข้ึน 

 
๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน เปนงานท่ีมี
ข้ันตอนงานคลายกับงานเดิมท่ีเคยปฏิบัติ
หรืออาจจะเปนงานท่ีแตกตางจากเดิมท่ีเคย
ปฏิบัติ แตงานท่ีไดรับมอบหมายไมยาก
หรือไมตองใชความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะการทํางานใหกับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในดานการบริหารจัดการ 

(Managerial Competency) ท่ีเพ่ิมข้ึนจาก
การบริหารงานท่ีมีปริมาณท่ีมากข้ึนกวาเดิมท่ี
เคยปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน ทักษะ
การบริหารเวลา ทักษะการแกไขปญหาและ
ตัดสินใจ การบริหารทีมงาน การสอนและการ
พัฒนาทีมงาน (เหมาะสําหรับบุคลากรท่ีทํางาน
เดิม ๆ ซ้ํา ๆ มาเปนระยะเวลานาน) 
 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เนนการมอบหมายใหบุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไมสามารถทําใหเสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เปนโครงการพิเศษท่ี
บุคลากรจะตองแยกตัวจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ
หรือเปนโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานประจําท่ี
รับผิดชอบ 

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหหาจุดแข็ง
และจุดอ อนของบุคลากรจากโครงการ ท่ี
มอบหมายใหบุคลากรไปปฏิบัติ เปนเครื่องมือใน

การฝกทักษะในการทํางาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะดานท่ีเก่ียวของในงาน
น้ัน บางองคการนํามาใชในการเลื่อนระดับ
ตําแหนงงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเดน 
และการหาผูสืบทอดทายาทตําแหนงงาน 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 
๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหน่ึงไปยัง
อีก งานห น่ึ ง  เ พ่ื อ เ รี ยนรู ง าน น้ัน  ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยสวนใหญมักใชเปน
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผูบริหารกอนการปรับตําแหนง/ระดบั 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหเกิดการ
ทํางานท่ีหลากหลายดาน เปนการเสริมสราง
ประสบการณของบุคลากรใหเรียนรูงานมากข้ึน 
จึงเหมาะสําหรับบุคลากรท่ีเตรียมความพรอมใน
การรับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน หรือเปนกลุมคนท่ีมี

ผ ล ง า น ดี แ ล ะ มี ศั ก ย ภ า พ สู ง (High 
Performance and High Potential) 
 

๙.  การใหคําปรึกษา 
     แนะนํา    
     (Consulting) 
 

เนนการใหคําปรึกษาแนะนําเมื่อบุคลากรมี
ปญหาท่ีเกิดข้ึนจากงานท่ีรับผิดชอบ หัวหนา
งานจะตองทําหนาท่ีใหแนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไข
ปญหาท่ีเกิดข้ึนน้ันได 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร
ดวยการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน 
และนํามากําหนดแนวทางในการแกไขปญหา
รวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับ
ผูใตบังคับบัญชา ซึ่งผูบังคับบัญชาจะตอง
นําเสนอแนวทางในการแกไขปญหาท่ีเหมาะสม
เพ่ือใหบุคลากรมีแนวทางในการแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนกับตนเองได มี ๓ ลักษณะ ไดแก  
- การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร 
- การปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
- การสงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาทักษะและ
ความรูตางๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหนางานหรือผูรูในงานน้ัน ๆ 
เปนเครื่องมือท่ีไมตองใชเวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เน่ืองจาก
บุคลากรจะตองทําหนา ท่ีสังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหนางาน 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นสภาพแวดลอม ทักษะท่ี
จําเปนตองใชในการทํางาน ขอบเขตงานท่ี
รับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกิดข้ึนจริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแมแบบหรือ Role 

Model ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Shot-term 

Experienced) ระยะเวลาตั้งแตหน่ึงวันไปจนถึง
เปนเดือนหรือ เปนป   มักใช ในการพัฒนา
บุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา
คนเกง หรือใหบุคลากรท่ัวไปไดเรียนรูวิธีการ
ทํางานของผูอ่ืนเพ่ือนํามาปรับปรุงการทํางาน
ของตน เอง ให ดี ข้ึน  หรื อ ใช ในการ พัฒนา
ความกาวหนาในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 
๑๑.  การทํากิจกรรม  
        (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมตอง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการดําเนินงานมาก
นัก ความสําเร็จของเครื่องมือดังกลาวน้ีตอง
อาศัยความรวมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมใหบรรลุ เปาหมายท่ี
กําหนด 

เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรวมมือสามัคคีกัน 
เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมอง
ซึ่งกันและกัน ทําใหเกิดการเรียนรูรวมกัน 
รวมถึงชวยสรางบรรยากาศและสรางขวัญ
กําลังใจท่ีดีในการทํางาน ทําใหบุคลากรเกิด
ความรูสึกสนุกสนานในระหวางวันทํางาน อัน
สงผลใหผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงานเพ่ิม
สู ง ข้ึ น  และมี ประสิ ท ธิภาพ เป น ไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 
 

๑๒.  การเรียนรูดวยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เนนการฝกฝนฝกปฏิบัติดวยตนเองจาก
แหลง/ ชองทาง การเรียนรูตาง ๆ เชน อาน

หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction หรือ คนควาขอมูลผาน 

Internet หรือเรียนรูจาก e-Learning 
หรือ สอบถามผูรู เปนตน 

เพ่ือใหบุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู
และพัฒนาตนเองโดยไมจําเปนตองใชชวงเวลา
ในการปฏิบัติงานเทาน้ัน บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรูไดดวยตนเองผานชอง
ทางการเรียนรูและสื่อตาง ๆ ท่ีตองการได วิธี
น้ีเหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรูและพัฒนา

ตนเองอยูเสมอ (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 เปนการสร า งแร งจู ง ใ จและ พัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ชวยใหบุคลากรได
แสดงผลงานจากการเปนวิทยากรภายในใหกับ
บุคลากรภายในองคการ วิธีน้ีเหมาะสําหรับ
บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญหรือรอบรูในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความชํานาญในงานเปนอยาง
มาก เชน หัวหนางาน หรือผูบริหาร 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 
๑๔. การดูงานนอก   
      สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจาก

องคการท่ีเปนตัวอยาง (Best Practice) 
ในเรื่องท่ีตองการดูงาน เพ่ือใหบุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติ ท่ีประสบ
ความสําเร็จ อันนําไปสูการปรับใชใน
องคการตอไป 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นประสบการณใหม ๆ การ
ไดเห็นรูปแบบการทํางานท่ีมีวิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 
หรือได เรียนรู เรื่องใหม ๆ ท่ีดีจากองคการ
ภายนอก มาใชเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน
ใหดี ข้ึน วิธีน้ีเหมาะกับบุคลากรตั้งแตระดับ
ผูจัดการข้ึนไป  
 

๑๕. การใหขอมูล 
      ปอนกลับ   
      (Feedback) 
 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
แจงผลหรือใหขอมูลปอนกลับแกบุคลากร 
เ พ่ื อ ใ ห บุ ค ล า ก ร ป รั บ ป รุ ง  พั ฒ น า
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทํางาน 

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

๑๖. การฝกงานกับ 
      ผูเช่ียวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เนนการฝกปฏิบัติจริงกับผูเช่ียวชาญท่ีมี
ประสบการณในเรื่องน้ัน เปนการฝกงาน
ภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผูเช่ียวชาญ
ให เข ามาฝกงาน กับ บุคลากรภายใต
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

เพ่ือใหบุคลากรในระดับผูจัดการ หัวหนางาน 
และบุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรียนรู และพัฒนาตนเองไดภายใน
ระยะเวลาท่ีจํากัด เพ่ือใหนําความรูท่ีไดรับจาก
ผูเช่ียวชาญมาถายทอดใหกับบุคลากรคนอ่ืน ๆ 
ในองคกรตอไป 
 

๑๗. การเปรยีบเทียบ 
      กับคูแขง/  
      คูเปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เนนการนําตั วอย างของข้ันตอนหรือ
ระบบงานจากองคการอ่ืนท่ีเปนตัวอยาง 

(Best Practice) มาวิเคราะห
เปรียบเทียบกับข้ันตอนหรือระบบงาน
ปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจบุคลากรใหเห็น
ถึงสถานะของหนวยงานเทียบกับองคการ

ท่ีเปน Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติตาง ๆ ท่ีดีท่ีสุด หรือได
เทียบเทา หรือดีกวา เหมาะกับบุคลากรระดับ
หัวหนางาน หรือบุคลากรท่ีมีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ท่ีมีความพรอมท่ีจะเรียนรูและ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให
เปนไปตามหรือสูงกวามาตรฐานของคูแขง
ภายในหรือภายนอกหนวยงานและองคการ 

๑๘. การประชุม/ สมัมนา  
     (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 
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แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุร ี
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. 2566 

 

ที ่ โครงการ/หลักสูตรการพฒันา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การดําเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

1 จัดฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ใหแกผูบริหาร 
สมาชิกสภา อบต. และพนกังานสวนตําบล 
รวมถึงคณะกรรมการชุมชน 

เพื่อใหผูบริหาร สมาชกิสภา อบต. และ
พนักงานสวนตําบล มีความรูความเขาใจและ
มีเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานใหดีขึ้น 

เพื่อรับทราบปญหาอุปสรรคตาง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปล่ียนความคิดเห็นในดาน
ตาง ๆ เพื่อนําปรับปรุงการดําเนินงานของ อบต.
ปราณบุรีมาใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ไมตํ่ากวา
รอยละ 

80 

อบรม/สัมมนา/
ศึกษาดูงาน 

 ต.ค.65- ก.ย.66 แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
ประจําป 

2 จัดการประชุมประจําเดือนผูบริหารและพนักงาน เปนการเปดโอกาสใหมีการพูดคุยและ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น สรางความรูความ
เขาใจถึงแนวทางการปฏบิัติงานรวมกัน 

เพื่อเปนการปรึกษาหารือและแลกเปล่ียนความ
คิดเห็น สรางความรูความเขาใจถึง 
แนวทางการปฏิบัติงาน ติดตามงานตางๆ 

พนักงาน 
ทุกคน 

ประชุม             -  ต.ค.65- ก.ย.66 แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
ประจําป 

3 อบรมบุคลากรของกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่น จัดโดยสถาบันบุคลากรทองถิ่น 
- อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน 
 
- อบรมหลักสูตรนักวิชาการบริหารงานทั่วไป 
 
- อบรมหลักสูตรนักวิชาการเงินและบัญชี 
 
- อบรมหลักสูตรชาง/นายชาง 
 
- หลักสูตรจนท./จพง. ธุรการ 
 
- อบรมหลักสูตรจนท./จพง.จัดเก็บรายได 
 
- อบรมหลักสูตรนายก  รองนายก ประธานสภา 
เลขาฯ 
 
 

  
 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานสวนตําบล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานสวนตําบล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานสวนตําบล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานสวนตําบล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานสวนตําบล 
- เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏิบัติหนาที่
ของพนักงานสวนตําบล 
-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏบิัติหนาที่
ของผูบริหาร สมาชกิสภา 

 
 
- เพื่อใหทราบและเขาใจการปฏิบัติหนาที่,
ระเบียบกฏหมายที่เปล่ียนแปลง 
- เพื่อใหทราบและเขาใจการปฏิบัติหนาที่,
ระเบียบกฏหมายที่เปล่ียนแปลง 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานการเงินและบัญชี
ของพนักงานสวนตําบล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานกอสรางของ
พนักงานสวนตําบล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานงานธุรการของ
พนักงานสวนตําบล 
-  เพือ่เสริมสรางความรูในดานงานจัดเก็บรายได
ของพนักงานสวนตําบล 
-  เพื่อเสริมสรางความรูในการบริหารงานใน
อํานาจหนาที ่

 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

5 

 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 
 
การฝกอบรม 

 

ต.ค.66 - ก.ย.66 
แบบประเมินผล
การปฏบิัติงาน 

ประจําป 
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แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุร ี
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. 2566 

 

ที ่ โครงการ/หลักสูตรการพฒันา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค 
เปาหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การดําเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

4 
 

 - อบรมบุคลากรที่จัดโดยกรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานอื่น 
 

 

-  เปนการเพิ่มพูนความรูในการปฏบิัติหนาที่
ของพนักงานสวนตําบล 
 

 

- เพื่อเสริมสรางความรูในดานการพัฒนางานของ
พนักงานสวนตําบล 

พนักงาน 
ทุกคน 

การฝกอบรม 

 
 

- ต.ค.65 - ก.ย.66 
แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ประจําป 

5  - การปฐมนิเทศบุคลากรใหม -  เปนการสรางความรูความเขาใจในการ
ปฏิบัติหนาทีข่องพนักงานสวนตําบล 

-  เพื่อเสริมสรางความรูในดานการทํางานของ
พนักงานสวนตําบล พนักงาน

เขาใหม 

การปฐมนิเทศ
งานโดย

ผูบังคับบัญชา 

- 
 

ต.ค.65 - ก.ย.66 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ประจําป 
 

6 - โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสังกัด 
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

-  เปนพัฒนาความรูและประสิทธภิาพในการ
ปฏิบัติหนาทีข่องพนักงานสวนตําบล 

-  เพื่อพัฒนาความรูและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนกังานสวนตําบล 

พนักงาน 
ทุกคน 

การฝกอบรม 

 
 
 
 

ต.ค.65 - ก.ย.66 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ประจําป 
 

7 - โครงการศึกษาดูงานของบุคลากร            
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบรีุ 

-  เปนการเพิ่มพูนทักษะ ความรู 
ประสบการณและขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ ความรูประสบการณและขีด
ความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นของ
พนักงานสวนตําบล 

พนักงาน 
ทุกคน 

การศึกษาดูงาน 

 

ต.ค.65 - ก.ย.66 
แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ประจําป 

8 - โครงการอื่นๆ ที่สามารถกําหนดภายหลัง     
ตามความจาํเปนและสถานการณ 

-  เปนการเพิ่มพูนทักษะ ความรู 
ประสบการณและขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ ความรูประสบการณและขีด
ความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นของ
พนักงานสวนตําบล 

พนักงาน 
ทุกคน 

การฝกอบรม 

 

ต.ค.65 - ก.ย.66 
แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ประจําป 
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รายละเอียดของเกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนง 
 

ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คํานิยาม 

1 ความรูในดานบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดาน
บัญชี รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานบัญชี  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานบัญชีใหมีประสิทธิภาพ  

2 ความรูในการเปนผูตรวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการเปนผู
ตรวจสอบ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการเปนผู
ตรวจสอบ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานการตรวจสอบได
อยางมีประสิทธิภาพ  

3 ความรูในดานงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดาน
งบประมาณ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเ ก่ียวของกับงาน
งบประมาณ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานงบประมาณใหมี
ประสิทธิภาพ  

4 ความรูในดานการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดาน
การเงิน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานการเงินใหมีประสิทธิภาพ  

5 ความรูในดานการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดาน
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย (HRD) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ี
เก่ียวของกับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานHRDให
มีประสิทธิภาพ  

6 ความรูในงานดานระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดา
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็
ตางๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดา  
HRIS 

7 ความรูในดานการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดาน
การบริหารทรัพยากรมนุษย (HRM) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ี
เก่ียวของกับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน HRM 
ใหมีประสิทธิภาพ  

8 ความรูในดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ
งาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน IT ใหมีประสิทธิภาพ  

9 ความรูในดานการตรวจสอบ
ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทํางานในดานการตรวจสอบ
ภายใน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตรวจสอบภายใน 
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานการตรวจสอบภายในใหมี
ประสิทธิภาพ  

10 ความรูในดานกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบขอบังคับ และมาตราตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
กฎหมาย  รวมท้ังการตอบขอซักถามและใหคําปรึกษาแนะนําในประเด็นตาง ๆ  โดย
อางอิงถึงกฎหมายท่ีเก่ียวของได  

11 ความรูในดานจดัซื้อ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานในดาน
งานจัดซื้อ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานจัดซื้อ 
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานจัดซื้อใหมีประสิทธิภาพ 
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12 ความรูเก่ียวกับระเบียบ/

ขอบังคับของทางราชการ 
ความเขาใจในระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถตอบขอ
ซักถามและใหคําแนะนํากับผูอ่ืนเก่ียวกับระเบียบ คําสั่ง และ/หรือสัญญาท่ีเก่ียวของได
อยางถูกตอง ชัดเจนตรงประเด็น  

13 การใหคําปรึกษา ความเขาใจในความตองการหรือความคาดหวัง และปญหาท่ีเกิดข้ึนของผูอ่ืน รวมถึงการ
ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูอ่ืนถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน 

14 การแกไขปญหาตดัสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ คาดคะเนและวิเคราะหปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ตลอดจน
การมองการณไกลกอนการตัดสินใจใด ๆ เพ่ือใหการตัดสินใจและการแกไขปญหาได
เปนไปอยางเหมาะสมกับสถานการณท่ีเกิดข้ึน เปนไปอยางเปนระบบ มีประสิทธิผลและ
มีประสิทธิภาพ 

15 ความเปนผูนํา  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดข้ึนของทีมงาน และนําเสนอความคิดเห็นของตนแกสมาชิก
ในทีม รวมท้ังกระตุนใหทีมงานแสดงออกถึงความเปนผูนําและพรอมท่ีจะนําเสนอความ
คิดเห็นของตนแกสมาชิกในทีม   

16  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกําหนดกลยุทธ และเปาหมายหรือผลลัพธท่ีตองการจากการสอนงาน รวมท้ังสอน
งานใหเปนไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกําหนดข้ึนโดยพิจารณาจากความแตกตาง
ของผูถูกสอนเปนสําคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหมๆ 
ใหเหมาะสมและบรรลุผลสําเร็จของงานรวมท้ังพัฒนาความรูและทักษะการทํางานของ
ตนเองและผูอ่ืนไดอยางตอเน่ือง 

17 ทักษะในการนําเสนองาน ความสามารถในการนําเสนอขอมูลหรือรายละเอียดตาง ๆ ใหกับกลุมผูฟงในระดับท่ี
แตกตางกัน รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชสื่อ เครื่องมือ และอุปกรณตาง ๆ เพ่ือ
ประกอบการนําเสนองานไดอยางเหมาะสม 

18 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหทรัพยากรท่ีมีอยูและการคาดการณถึงทรัพยากรท่ีจําเปนจะตองนํามาใชใน
กิจกรรม หรือโครงการท่ีกําหนดข้ึน โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและใชทรัพยากรใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

19 ทักษะในการคํานวณ ความรูและความเขาใจในวิธีการและข้ันตอนการคํานวณขอมูล รวมท้ังความสามารถใน
การคํานวณและวิเคราะหขอมูลออกเปนประเด็นยอยๆ   ตลอดจนการนําขอมูลท่ี
คํานวณไดมาใชในการวางแผน การวิเคราะหและหาแนวทางเลือกในการแกไขปญหา
ตอไปได 

20 ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการกําหนดเง่ือนไขหรอืผลประโยชนท่ีจะนําเสนอใหกับคูกรณีท้ังภายใน
และ/หรือภายนอกองคการ รวมถึงความสามารถในการเจรจาตอรองและประนีประนอม
กับผูอ่ืนถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับของท้ังสองฝาย 
 

21 ความสามารถในการใช
คอมพิวเตอร 

ความสามารถในการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการออกแบบ และการสรางรูปแบบ
ของแบบฟอรม เอกสาร และรายงานตาง ๆ ได รวมถึงการดึงฐานขอมูลจากโปรแกรม
องคกรคอมพิวเตอรเพ่ือนํามาใชประโยชนในการทํางานอ่ืน ๆ ตอไปได 
 

22 การบริหารจัดการฐานขอมลู ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟงกช่ันงานใหม ๆ โดยการดึงฐานขอมูลท่ีมีอยู
มาใชเพ่ือจัดทําเอกสารหรือรายงานในรูปแบบท่ีแตกตางกันไปตามความตองการของ
ผูอ่ืนได  
 

23 การบริหารจัดการรายงาน
และเอกสาร 

ความสามารถในการจัดเตรียมและจัดทําเอกสารและรายงานตาง ๆ รวมท้ังการนํา
โปรแกรมองคกรคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดทําและจัดระบบการเก็บรักษาเอกสาร
และรายงานตาง ๆ ได 
 

24 ความสามารถในการใช
ภาษาอังกฤษ 

ความเขาใจศัพทภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ (ฟง พูด อาน 
และเขียน) เพ่ือการติดตอสื่อสารและการโตตอบท้ังท่ีเปนลายลักษณอักษรและไมเปน
ลายลักษณอักษรไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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25 การใชอุปกรณ/เครื่องมือ การจัดหาและเตรียมความพรอมของอุปกรณ/เครื่องมือประเภทตางๆได รวมถึงง

ความสามารถในการใช  การบํารุงรักษา และการแกไขปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดจากการ     
ใชอุปกรณ / เครื่องมือตาง ๆ   

26 ทักษะในดานการเงิน การคาดการณและบริหารการเงินของหนวยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการ
ใชเงินใหเกิดประโยชนและเปนตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว 

27 การรวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือคนหาขอมูล รวมท้ัง
การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการคนหาและจัดเก็บขอมูล  
ตลอดจนการวิเคราะหหาขอสรุปจากขอมูลท่ีรวบรวมไดอยางเปนระบบ 

28 การสัมภาษณเพ่ือการ
คัดเลือก 

 การกําหนดความสามารถและทักษะท่ีจําเปนในการคัดเลือกผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับตําแหนงงานน้ัน รวมท้ังการบริหารและควบคุมงบประมาณท่ีใชในการ
คัดเลือกผูสมัครแตละครั้ง 

29 ทักษะในการใชภาษา ความสามารถในการเลือกใชคําพูดและสํานวนภาษาในการนําเสนองานใหเหมาะสมกับ
เน้ือหาในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชศัพทเทคนิคท่ีเก่ียวของกับ
สายงานของตนและสายอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 

30 การบริหารงานสํานักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบํารุงรักษาขอมูล เอกสาร และอุปกรณ
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการสนับสนุนความตองการขององคกรและหนวยงานได 
 

31 การบริหารโครงการ  การจัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรตาง ๆ ท่ีใชในโครงการรวมท้ัง
การนําแผนปฏิบัติการดังกลาวไปประยุกตใช (Implementation Plan)  ตลอดจนการ
ติดตามและประเมินผลความสําเร็จของโครงการ 

32 การวิเคราะหทางสถิต ิ ความสามารถในการกําหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะหขอมูลทาง
สถิติ รวมท้ังสามารถนําสถิติท่ีเหมาะสมมาใชในการวิเคราะหขอมูลได ตลอดจนสามารถ
แปลและสรุปผลขอมลูจากการวิเคราะหดวยหลักการทางสถิติ 
 

33 ทักษะดานชุมชนสัมพันธ 
 

การวางแผนและกําหนดข้ันตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือกอใหเกิดสังคมภายในโครงการ
ท่ีมีความอบอุน เข็มแข็ง และมีความสัมพันธท่ีดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภัย
และความเรียบรอยใหสอดคลองตอสภาวการณตางๆ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง พรอมท้ังการ
สรางความสัมพันธท่ีดี เพ่ือกอใหเกิดความรวมมือระหวางองคการกับสมาชิกโครงการ
เปนอยางด ี

34 ทักษะการบริหารงานจัดซื้อ การอธิบายไดถึงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการทํางานในดานงานจัดซื้อ รวมท้ังการ
บริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อใหมีความถูกตองท้ังในดานปริมาณ คุณภาพ ราคา 
ระยะเวลา และแหลงผูขาย ตลอดจนการปรับปรุงข้ันตอนงานจัดซื้อใหมีประสิทธิภาพ
สูงสดุ 
 

35 ทักษะการติดตอประสานงาน การติดตอเพ่ือรับและสงขอมูล ขาวสาร หรืองานกับผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน
ไดถูกตองครบถวนทันตามเวลาท่ีกําหนด รวมท้ังแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารและให
คําแนะนําแกผูอ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

36 ทักษะดานเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพเอกสาร จดหมายโตตอบ  อํานวยความสะดวกใหแก
ผูบริหารขององคการและผูมาติดตองาน ตลอดจนชวยแกไขปญหาอุปสรรคในการ
บริหารจัดการใหเปนไปดวยความรวดเร็วและราบรื่น  
 

37 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะหถึงปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจจะ
เกิดข้ึนไวลวงหนาเสมอ รวมท้ังความสามารถในการตรวจสอบขอมูลและรายละเอียด
ตาง ๆ ท้ังของตนเองและผูอ่ืนได 
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38 มนุษยสัมพันธ ความสามารถในการสรางและรักษาความสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนกับบุคคลตาง ๆ ท้ังจาก

ภายในและภายนอกองคการ เพ่ือเปาหมายในการทํางานรวมกันและเพ่ือผลประโยชนท่ี
เกิดข้ึนท้ังในระดับบุคคล หนวยงานและองคการ 

39 การควบคุมอารมณและ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณและบุคลิกภาพท่ีแสดงออกได
อยางเหมาะสมท้ังของตนเองและของผูอ่ืนไดในสถานการณหรือเหตุการณท่ีแตกตางกัน
ไป 
 
 

40 ความคิดสรางสรรค  
 

การนําเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสรางสรรคงานใหมๆ  ซึ่งนําไปสูการออกแบบผลงานท่ีมี
ความแปลกใหม ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึงการ
สงเสริมภาพลักษณใหกับองคการ 

41 ความคิดเชิงกลยุทธ ความเขาใจในทิศทาง เปาหมาย และกลยุทธของหนวยงานและองคการ พรอมท้ัง
ความสามารถในการวางแผนการดําเนินงาน และดําเนินงานใหสอดคลองและรองรับกับ
กลยุทธท้ังของหนวยงานและองคการ 

42 ความคิดเชิงวิเคราะห  
 

ความเขาใจในการกําหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ หรือปญหาท่ีเกิดข้ึน 
รวมท้ังมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห และแยกแยะแจกแจงขอมูลออกเปนปจจัย
ยอย ๆ เชน สาเหตุ ผลลัพธ ผลกระทบ ขอเสนอแนะ และผูท่ีเก่ียวของ เปนตน ไดอยาง
เปนระบบ 

43 การเรยีนรูและพัฒนาอยาง
ตอเน่ือง 

การตื่นตัวตอการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองใหมีความรูและเพ่ิมขีด
ความสามารถใหแกตนเองอยางตอเน่ืองตลอดเวลา 

44 จิตสํานึกดานบริการ การใหความสําคัญกับลูกคาท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความตองการและสราง
ความพึงพอใจใหกับลูกคาอยูในระดับสูงอยูเสมอ ดวยมาตรฐานการใหบริการท่ีดี 

45 ความนาเช่ือถือได ความสามารถในการรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสําเร็จ รวมท้ัง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบคน และคนหาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 
เพ่ือท่ีจะใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวนสมบูรณ และตรงประเด็นแกผูอ่ืนท้ังภายในและ
ภายนอกองคการ 

46 จิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม 
สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอมในการทํางาน โดยปฏิบัติ
ใหเปนไปตามมาตรฐานและวิธีการท่ีกําหนดอยางเครงครัด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


	หน้าปก สารบํญ แผนนโยบายและกลยุทธ์ด้านการพ
	แผนนโยบายและกลยุทธ์ด้านการพัฒนาทรัพยากร
	คำนิยาม


