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องค์การบริหารส่วนต าบลน  าพุ 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
 



ค าน า 
 
 
การบริหารงานบุคคล เป็นภารกิจส าคัญในการบริหารและพัฒนาองค์กร  จึงเป็นภาระหน้าที่

ของผู้บริหาร และผู้รับผิดชอบงานบุคคลโดยเฉพาะ ที่จะต้องมุ่งปฏิบัติในกิจกรรมที่เกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร  เพ่ือท าให้บุคลากรในหน่วยงานเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพ  อันจะส่งผล ส าเร็จต่อ
เป้าหมายของหน่วยงาน  การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรเป็นการวางแผน และก าหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์
ของกระบวนการพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในยุคเทคโนโลยี โดยอาศัยความรู้  
และประสบการณ์ในการท างานเป็นข้อมูลเบื้องต้น ตลอดจนปัญหาที่เกิดขึ้นภายในองค์กร น ามาวิเคราะห์หา
สาเหตุของปัญหา เพ่ือน ามาประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาบุคลากร พร้อมทั้งเสริมสร้างความสามารถ 
ด้วยการฝึกอบรม ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม และทัศนคติของบุคลากร เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน   

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  จึงได้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 ขึ้น  เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติด้านการพัฒนาบุคลากร พัฒนาให้บุคลากรได้มีความรู้ระเบียบ       
แบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ  บทบาทและหน้าที่ของตนเอง และแนวทาง
ปฏิบัติตน  เพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี  ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  ด้านการพัฒนา
เกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม  เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้สอดคล้องกับบทบาทและภารกิจขององค์การบริหารส่วน
ต าบลน้ าพุ  ต่อไป 
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บทท่ี ๑ 
 บทน า 

 ๑. หลักการและเหตุผล  

การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั้งในระดับพ้ืนที่ และระดับ
สากล เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ซึ่งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน (Globalization)  โดย
ต้องอาศัยความรู้ความสามารถของบุคลากร และการบริหารจัดการที่ดี ตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยส าคัญ
ที่จะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๕  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลก่อน
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติ เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และ
หน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทาง
ปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตาม
หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด เช่น การพัฒนา ด้านความรู้พ้ืนฐานใน
การปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้  
หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติม ให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนา
ของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะด าเนินการจะต้องใช้
หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ก าหนดเป็นหลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความ
จ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา เห็นว่ามีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานในหน้าที่  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได้ และอาจกระท าได้
โดยส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้  
และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  ก าหนดให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม
และจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล  ตามกรอบของแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล นั้น        
  เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  อ าเภอบ้านนาสาร  
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  จึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ขึน้  เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของ
ผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากร
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา  ๕  ด้าน  ได้แก่ 
 
 
 



๒ 

 
(๑) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 

เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล  โครงสร้างของนโยบายต่างๆ  เป็นต้น 
(๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถใน

การปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานการศึกษา งานบริหารงานบุคคล งานนโยบาย
และแผน  งานธุรการ  งานสภา  งานนิติการ งานการเงินการคลัง  งานพัสดุ งานจัดเก็บรายได้ และทะเบียน
ทรัพย์สิน  งานด้านช่าง 

(๓) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เช่น การวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน การบริหารจัดการที่ดี  เป็นต้น 

(๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมสร้างบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การ
สื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย การประชาสัมพันธ์ เทคนิคการพูดในที่ชุมชน เป็นต้น 

(๕) ด้านศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม  ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และ
การปฏิบัติงานอย่างมีความมีความสุข 

เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  จึงได้จัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63  ขึ้น  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรเป็นเครื่องมือใน
การบริหารงานบุคคล อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของ
บุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วนทันสมัย  ได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจสังคม  โดยข้อมูลควรแสดง
แนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากร  ความต้องการ  ความคาดหวัง และความต้องการของ
บุคลากรในองค์กร  การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึง
โอกาสและภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด  อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา  รวมทั้งการ
วิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร   ซ่ึงทั้งหมดเป็นการ
ประเมินสถานภาพในปัจจุบัน  โดยเป็นการตอบค าถามว่า  ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนา  
อยู่ระดับไหน  ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคต  ทั้งนี้  โดยใช้
เทคนิค SWOT Analysis  การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน  ได้แก่ จุดแข็ง (Strength - S) จุดอ่อน (Weak – W)  
และปัจจัยภายนอก  ได้แก่  โอกาส (Oppotunity – O)  และอุปสรรค (Threat – T)  เป็นเครื่องมือ 

จุดแข็ง 
- บุคลากรมีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่ใกล้เคียง อบต. มีความรักถ่ิน ไม่ต้องการย้ายที่  

การเดินทางสะดวก สามารถท างานเกินเวลาได้ 
- บุคลากรส่วนใหญ่เป็นวัยท างานสามารถรับรู้และปรับตัวได้อย่างรวดเร็ว 
- มีการส่งเสริมให้บุคลากรภายในองค์กรได้รับความรู้ด้านต่างๆ โดยการส่งบุคลากรเข้า

รับการอบรมในหลักสูตรต่างๆ 
- มีการส่งเสริมให้บุคลากรได้ศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้กับ

หน่วยงานอื่น 
- มีความพร้อมในด้านงบประมาณในการพัฒนา 



๓ 

 

จุดอ่อน 
- บุคลากรในหน่วยงานขาดประสบการณ์ในการท างานเฉพาะด้าน 
- ไม่สามารถปรับตัวให้เข้ากับการท างานที่ต้องใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 
- บุคลากรในองค์กรขาดแรงจูงใจในการพัฒนา 

โอกาส 
- บุคลากรมีถ่ินที่อยู่ทั่วพื้นที่ในต าบล ท าให้รู้สภาพพ้ืนที่ ทัศนคติของประชาชนได้ดี  
  มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชน ท าให้เกิดความร่วมมือในการท างาน 
- มีความตั้งใจในการพัฒนา อบต.   
- ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการพัฒนาบุคลากร 

อุปสรรค 
- ระดับความรู้ไม่พอกับความยากของงาน ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน 
- วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการบริการสาธารณะบางประเภทไม่มี/ไม่เพียงพอ 
- ระเบียบ/กฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสูง   

 
 ๒. วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา  

๒.๑ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการพัฒนา
ตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ  รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual Skills)  เพ่ือการ
บริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 ๒.๒ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของตนเอง
และคุณค่าของผู้อ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืน (Human Skills)  เพ่ือบริหารและปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิผล 
 ๒.๓ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานต่างๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่างๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิผล 
 
๓. เป้าหมาย 

๓.๑ เป้าหมายเชิงปริมาณ 
  ๑. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  ประกอบด้วย  คณะผู้บริหาร  สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู อบต. และพนักงานจ้าง ได้รับการพัฒนา/ 
ฝึกอบรม การเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ ทักษะ คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงานอย่างน้อย ๑ ครั้งต่อปี  
 ๒. บุคลากรได้รับการอบรมพัฒนาความรู้ในสายงาน อย่างน้อยร้อยละ 80 ของบุคลากรทั้งหมด 
 



๔ 

 
           ๓.๒ เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

  ๑. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา เพ่ิมพูนความรู้ 
ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อ
บริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 ๒. ประชาชนต าบลน้ าพ ุได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 

๔. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  
 

  คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ เห็นสมควร
ให้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  โดยให้มีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้  

  ๑) การก าหนดหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับต าแหน่งในแต่ละสายงานที่ด ารงอยู่ตามกรอบ
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี  

  ๒) บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ ได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถใน
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร 
ดังนี้  

  (๑) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
  (๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
  (๓) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
  (๔) หลักสูตรด้านการบริหาร  
  (๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

  ๓) วิธีการพัฒนาบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  เป็นหน่วยด าเนินการเอง หรือ
ด าเนินการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
ดังนี้  

   (๑) การปฐมนิเทศ  
  (๒) การฝึกอบรม  
  (๓) การศึกษาหรือดูงาน  
  (๔) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (๕) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  

  ๔) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  ต้องจัดสรร 
งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากร  ตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดยค านึงถึงความ
ประหยัด คุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

 
 
 
 
 
 
 



๕ 

  

๕. ขั นตอนการด าเนินงาน  
 

  ๕.๑ การเตรียมการและการวางแผน  
  ๑) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
  ๒ ) พิจารณาเหตุผลและความจ า เป็น ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิ เคราะห์ดู ว่ า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

  ๓) ก าหนดประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมจริยธรรม  

  ๕.๒ การด าเนินการพัฒนา  
  ๑) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชา  โดยตรวจสอบข้อมูลความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  
ผู้บังคับบัญชาควรน าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา  ได้แก่  การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้
มีการพัฒนาโดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้
ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การ
สัมมนา เป็นต้น  

  ๒) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยเลือก
แนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง  โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วย
ราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ  รายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้  

 

แผนแสดงขั นตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
  เริ่มต้น  

  ๑.๑ แต่งตั้งคณะท างาน  
  ๑.๒ พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น  
  ๑.๓ ก าหนดประเภทของความจ าเป็น  

  ๑. การเตรียมการและการวางแผน  
    การด าเนินการ โดยด าเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างเอกชน 
ด าเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้ค าปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ    
- การฝึกอบรม  

  - การอบรมและศึกษาดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

  - ฯลฯ  
 

 ๒. การด าเนินการ/วิธีด าเนินการ  
   จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จ ความรู้
ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  
 



๖ 

 ๓. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนา
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล           
ลงวันที่  ๕  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕   ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  
   ๑) ผู้บังคับบัญชา ติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการพัฒนา  เมื่อ
ผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  
   ๒) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



๗ 

 
กรอบแนวความคดิแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 

 
 
  องค์ประกอบ ๑                        องค์ประกอบ ๒                        องค์ประกอบ ๓         องค์ประกอบ ๔          องค์ประกอบ ๕ 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 บุคลากร 
มีจิตส านึกพัฒนาตนเอง

อย่างต่อเนื่อง 
มีสมรรถนะทีส่ามารถ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร ์

ของ อบต.น้ าพุ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และมสีมรรถนะ 
ที่สามารถขับเคลื่อน

ภารกิจของ 
อบต.น้ าพุ  

ได้อย่างมีประสิทธิผล 
 

3.1 บุคลากรเก่งคิด    
(รู้วิธีคิด คิดเป็น  

มีจิตส านึกที่ดี และ
มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง  

เข้าใจคนอื่น รู้วธิีท างาน
และอยู่รว่มกับคนอื่น
อย่างมีความสุข และ
มุ่งมั่นที่จะรักคนอื่น  

รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน  
(มีความรู้และทักษะ 
ในการบริหารและ

ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจ าเป็นพื้นฐาน  
(Intrinsic Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช ้
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ ์
(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สุดท้าย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากร 
ที่รับผิดชอบงานด้านต่างๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช้ 
ในกิจกรรมต่างๆ  

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช ้
เพื่อด าเนินกิจกรรมต่างๆ 

(Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลกัหน่วยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์  
(Strategy-Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธีเร่ิมจากภายใน  
(Inside-Out Approach) มากกว่าวธิีเร่ิมจาก

ภายนอก (Outside-In Approach) 
 

2.5 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรม 
เพื่อให้ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลือ่น (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิท์ี่เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร  
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
 

5.1 ประชาชน 
เช่ือมั่นและศรัทธา 
ในการบริหารงาน  

 
 

5.3 สู่การพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 

 
 
 

5.2 ได้รับความ
ร่วมมือในการ
บริหารงาน 

จากประชาชน  
 



8 
บทท่ี ๒ 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

การพัฒนาทรัพยกรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่คะ ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิ จ 
เป้าหมายเชิงกลยุทธ์ และยุทธศาสตร์ในการพัฒนาก าลังคน เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการพัฒนาบุคลากรใน 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

"พัฒนาระบบ พัฒนาคน พัฒนาต าบลก้าวหน้า" 
พันธกิจ 

- สร้างระบบการพัฒนาก าลังคนการจัดการความรู้ให้เป็นมาตรฐาน 
- ส่งเสริมการท างานแบบูรณาการ ภายใต้หลักการมีส่วนร่วมเพ่ือสร้างทีมงาน และเครือข่าย 

โดยเน้นการมีสัมพันธภาพที่ดี 
- ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้บุคลากรทุกส่วนราชการอย่างต่อเนื่อง และท่ัวถึง 
- เสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชากรกับองค์กรต่างๆ ทั้งในระดับต าบล 
- ด าเนินการและพัฒนาการฝึกอบรม โดยการให้ความรู้ความเข้าใจ ทักษะและทัศนคติใน

กระบวนการท างาน ตลอดจนเสริมสร้างความเชื่อม่ันตนเอง และให้เกิดแก่บุคลากร 

เป้าหมายเชิงกลยุทธ์ 
- บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ  สอดคล้องกับการพัฒนาระบบราชการ 
- ระบบการพัฒนาก าลงัคนมีมาตรฐาน สามารถรองรับภารกิจการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- วิชาการและระบบสารสนทศการฝึกอบรมมีคุณภาพ ทันสมัย เหมาะสม และเพียงพอ 
- กระบวนการเรียนรู้ของบุคลากรมีความต่อเนื่อง สามารถสร้างองค์ความรู้และเผยแพร่

สาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ขยายเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างระบบการจัดการความรู้และการพัฒนาก าลังคน 
 ๑.๑ แผนงานพัฒนาความรู้ในองค์กร 

๑.๒ แผนงานจัดท าระบบแผนและประสานการพัฒนาระบบราชการหน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัด 

๑.๓ แผนงานด้านการบริหารงานบุคลากร 
 ๑.4 แผนงานพัฒนาบุคลากรศึกษาต่อโดยการฝึกอบรมทัศนศึกษาดูงานภายใน 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ยุทธศาสตร์ด้านการ์ฝึกอบรม 
 ๒.๑ แผนงานฝึกอบรมบุคลากรตามความจ าเป็น (หลักสูตรกลาง) 
 ๒.๒ แผนงานฝึกอบรมบุคลากรในสังกัดหน่วยงานต่างๆ (หลักสูตรเฉพาะด้าน) 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ยุทธศาสตร์ด้านการสร้งองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) 
๓.๑ แผนงานจัดการความรู้เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ และการพัฒนา

ก าลังคน 
๓.๒ แผนงานสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาก าลังคนเพ่ือสนับสนุน

ประเด็นยุทธศาสตร์จังหวัด 
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บทท่ี 3 
แนวทางการพัฒนาบุคลากร 

 

การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพุ  ได้พิจารณาและ
ให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับ  ทั้งคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภา อบต.  พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู
และพนักงานจ้าง  เพ่ือให้ได้รับการพัฒนาทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ความรู้และทักษะ
เฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  การบริหาร คุณธรรมและจริยธรรม  ดังนี้  

๑. แนวทางการพัฒนาบุคลากรคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๑.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๒.  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๓.  เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๔.  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๕.  รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๖.  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๗.  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

๒. แนวทางการพัฒนาบุคลากรพนักงานส่วนต าบล 
๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ๒. หัวหน้าส านักปลัด 
3. นักทรัพยากรบุคคล 
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
5. นักวิชาการศึกษา 
6. นักพัฒนาชุมชน 
๗. นิติกร 
๘. นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9. เจ้าพนักงานธุรการ 
10. นักตรวจสอบภายใน 
11. ผู้อ านวยการกองคลัง 
12. นักวิชาการเงินและบัญชี   
13. เจ้าพนักงานพัสดุ 
14. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
๑5. ผู้อ านวยการกองช่าง 
16. นายช่างโยธา 
17. ครู 

๓.  แนวทางการพัฒนาบุคลากร 
หลักสูตรการพัฒนา  

(๑) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(๓) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
(๔) หลักสูตรด้านการบริหารจัดการ 
(๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 

เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร  แบ่งออกเป็น 6 กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
- งานการเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้รับผิดชอบ   - ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผูร้ับผดิชอบ 
- ความรู้อยู่ติดตัวไม่นานประมาณ 1-๒ สัปดาห ์  - การเรียนรู้ระยะยาว (Long Term Learning)  ได้แก ่
- การเรียนรู้ระยะสั้น (Short Term Learning)      การสอนงาน (Coaching) 
            การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) 

    โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ยง (Mentoring Program) 
การเพิ่มคณุค่าในงาน (Job Enrichment) 
การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) 
การให้ค าปรึกษาแนะน า (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การท ากิจกรรม (Activity) 
การเรยีนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
การฝึกงานกับผูเ้ช่ียวชาญ (Counterpart) 
การเปรยีบเทียบกับคู่แข่ง/คูเ่ปรยีบเทียบ (Benchmarking) 
การประชุม/สมัมนา (Meeting/Seminar) 
การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
(Development Tools) 

 

การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

 

เครื่องมืออื่นๆ 
ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Non Classroom Training) 

 



11 
 
เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรยีน    
   (Classroom Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลาย
กลุ่มงาน/ต าแหน่งงาน  
โดย ส านักปลัด (งานบริหารงานบุคคล)  
ท าหน้าที่ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อที่ต้องพัฒนาของ
บุคลากรให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. พัฒนาความสามารถที่ เป็นจุดแข็งของ
บุคลากรให้ดีขึ้นกว่าเดิม 

๓. เตรียมความพร้อมส าหรับต าแหน่งงานที่
สูงขึ้น ท าให้ผู้บังคับบัญชา และบุคลากร  
เกิดความมั่นใจว่าจะสามารถรับผิดชอบงาน
ที่ ได้ รับมอบหมายเมื่ อ ได้รับการ เลื่ อน
ต าแหน่งงานในอนาคต 

๔.  ใ ช้ เป็น เครื่ อ งมื อคั ด เลือกบุคลากรที่ มี
ความสามารถโดดเด่น  เพื่อความก้าวหน้า
ในสายงานอาชีพ 

 
 

 
๒. การสอนงาน (Coaching) 
 

 
   -  เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน  
ไม่จ าเป็นจะต้องอยู่ในภาคสนามเท่านั้น 
อาจจะเป็นการสอนงานภาคสนาม โดย
ส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะท าหน้าที่
สอนงานให้กับบุคลากร 

 
๑. เพื่ อแก้ปัญหาที่ เกิ ดขึ้น ในการท างาน     

ผู้สอนช้ีให้เห็นแนวทางปฏิบัติงาน การคิด
แก้ไขปัญหา  

๒. เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้พร้อม
ก่อนที่จะเลื่อนต าแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวน
ผลงาน ความสามารถที่มีอยู่ และก าหนด
เป้าหมายในการสอนงาน  โดยเน้นการ
พัฒนาความสามารถในต าแหน่งที่บุคลากร
จะเลื่อนขึ้นไป 

๓ .  เ พื่ อ ป รั บ ป รุ ง แ ล ะ พั ฒ น า ง า น ใ ห้ มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ผู้สอนจะต้องค้นหา
ความสามารถที่โดดเด่น/ที่ต้องปรับปรุง 
แ ล ะ จั ด ล า ดั บ ค ว า ม ส า คั ญ ข อ ง ง า น
ความสามารถที่จะต้องพัฒนา หรือต้องการ
เสริมและพัฒนา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑2 

 
 
 
 
 
  
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๓. การฝึกอบรมในขณะ 
   ท างาน  (On the Job      
   Training  : OJT) 
 

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติจริง 
โดยมีผู้สอนที่เป็นหัวหน้างานหรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่สอนงาน เพื่ออธิบาย
และช้ีแนะ ซึ่งเครื่องมือนี้จะเกิดประโยชน์ได้   
ถ้าใช้คู่กับการสอนงาน 

ใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ที่เพิ่งเข้ามาท างาน 
สับเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อนต าแหน่ง มีการ
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ๆ เพื่อ
สอนให้บุคลากรทราบและเรียนรู้เกี่ยวกับคู่มือ
ขั้ น ต อน ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  (Procedure) 
วิธีการปฏิบัติ งาน (Work Instruction) 
คู่มือการท างาน (Manual) ระเบียบปฏิบัติที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร ท า ง า น  (Rules & 
Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อให้
บุ ค ล าก ร ส า ม า ร ถท า ง าน ต าม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 
๔. โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ยง   
   (Mentoring Program) 
 

 
เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การท างาน
ร่วมกับผู้อื่นภายในองค์กร องค์กรบางแห่งเรียก 
Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพี่เลี้ยงที่
ได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่ และพูดคุยกับ
บุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

 
๑. เพื่ อดู แลและรั กษาบุคลากรใหม่ ให้

สามารถปฏิบัติ งานร่ วมกับทุกคนใน
องค์กรได้อย่างมีความสุข สามารถปรับตัว
เข้ากับองค์การ เพื่อนร่วมงาน และ
สภาพแวดล้อมในการท างานที่แตกต่าง
จากองค์การเดิมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีพี่ เ ลี้ ย งท าหน้ าที่ ใ นการสร้ า ง
ค ว า ม สั ม พั น ธ์  ค ว า มคุ้ น เ คย  แ ล ะ
บรรยากาศที่ดีในการท างาน รวมทั้งเป็น
แบบอย่าง (Role Model) ที่ดี ให้แก่
บุคลากรใหม่ 

2.  เพื่อช่วยบุคลากรที่ก าลังจะปรับต าแหน่ง
ให้เติบโตขึ้นในองค์กร พี่เลี้ยงจะท าหน้าที่
ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการท างาน
รวมถึง  ข้อควรระวังและความขัดแย้งที่
อาจเกิดขึ้นจากงานใหม่ที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. การเพิม่คุณคา่ในงาน 
    (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทาย
มากขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริ่ม การคิดเชิง
วิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิมที่เคย
ปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การท าให้เกิดความแปลกใหม่ 
ไม่ให้บุคลากรเกิดความเบื่อหน่าย โดยการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคลที่จะต้อง
ติดต่อประสานงานด้วย เปลี่ยนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒ .   Exploration – การพัฒนาและกา ร
แสวงหาทักษะความช านาญมากขึ้น พัฒนา
สัมพันธภาพที่เกิดขึ้นจากการท างานใหม่ๆ 

๓.  Specialization – การช านาญในงานเป็น
พิเศษ ก่อให้ เกิดความสามารถในการ
บริหารจัดการงานนั้นที่ลึกขึ้น ยากและท้า
ทายมากขึ้น 

 
๖. การเพิม่ปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ีมากขึ้น เป็นงานท่ีมี
ขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่างจากเดิมที่เคย
ปฏิบัติ แต่งานที่ได้รับมอบหมายไม่ยาก
หรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการท างานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 
(Managerial Competency) ที่เพิ่มขึ้นจาก
การบริหารงานที่มีปริมาณที่มากขึ้นกว่าเดิมที่
เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะ
การบริหารเวลา ทักษะการแก้ไขปัญหาและ
ตัดสินใจ การบริหารทีมงาน การสอนและการ
พัฒนาทีมงาน (เหมาะส าหรับบุคลากรที่ท างาน
เดิมๆ  ซ้ าๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 
 

๗. การมอบหมายโครงการ   
   (Project Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไม่สามารถท าให้เสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษที่
บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรือเป็นโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจ าที่
รับผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็ง
และจุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการที่
มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบัติ เป็นเครื่องมือใน
การฝึกทักษะในการท างาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องในงาน
นั้น บางองค์การน ามาใช้ในการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผู้สืบทอดทายาทต าแหน่งงาน 
 

๘. การหมุนเวียนงาน  
   (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยัง
อี ก ง านหนึ่ ง  เพื่ อ เ รี ยนรู้ ง านนั้ น  ต าม
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผู้บริหารก่อนการปรับต าแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ท างานที่หลากหลายด้าน เป็นการเสริมสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรให้เรียนรู้งานมากขึ้น 
จึงเหมาะส าหรับบุคลากรที่เตรียมความพร้อมใน
การรับผิดชอบงานที่สูงขึ้น หรือเป็นกลุ่มคนที่มี
ผ ล ง า น ดี แ ล ะ มี ศั ก ย ภ า พ สู ง  (High 
Performance and High Potential) 
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๙. การให้ค าปรึกษาแนะน า    
    (Consulting) 
 

เน้นการให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อบุคลากรมี
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานท่ีรับผิดชอบ หัวหน้า
งานจะต้องท าหน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นได้ 

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการท างาน 
และน ามาก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่ ว ม กั น ร ะ ห ว่ า ง ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า กั บ
ผู้ ใต้บั งคับบัญชา ซึ่ งผู้บั งคับบัญชาจะต้อง
น าเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม
เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและ
ความรู้ต่างๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
     (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหน้างานหรือผู้รู้ในงานนั้นๆ 
เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้เวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะต้องท าหน้าที่สังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะที่
จ าเป็นต้องใช้ในการท างาน ขอบเขตงานที่
รับผิดชอบ การจัดการงานที่เกิดขึ้นจริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแม่แบบหรือ Role 
Model ภ า ย ใน ร ะ ย ะ เ ว ล า สั้ น ๆ  (Shot-term 
Experienced) ระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งวันไปจนถึง
เป็นเดือนหรือ เป็นปี   มักใ ช้ในการพัฒนา
บุคลากรที่มีศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา
คนเก่ง หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรียนรู้วิธีการ
ท างานของผู้อื่นเพื่อน ามาปรับปรุงการท างาน
ของตน เอง ให้ ดี ขึ้ น  หรื อ ใ ช้ ในการพัฒนา
ความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 
 
 

๑๑. การท ากิจกรรม  
     (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไม่ต้อง
มีระยะเวลาหรือขั้นตอนการด าเนินงาน   
มากนัก ความส าเร็จของเครื่องมือดังกล่าวนี้
ต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุ เป้าหมายที่
ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน เกิด
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมองซึ่งกัน
และกัน ท าให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน รวมถึงช่วย
สร้างบรรยากาศ และสร้างขวัญก าลังใจที่ดีใน
การท างาน ท า ให้บุ คลากรเกิดความรู้ สึ ก
สนุกสนานในระหว่างท างาน อันส่งผลให้ผลผลิต
หรื อผลการปฏิ บั ติ ง าน เพิ่ ม สู งขึ้ น  และมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝน ฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจาก
แหล่ง/ช่องทาง การเรียนรู้ต่างๆ เช่น อ่าน
หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมูลผ่ าน 
Internet  หรือเรียนรู้จาก  
e-Learning หรือ สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพื่อให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้
และพัฒนาตนเองโดยไม่จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และสื่อต่างๆ ที่ต้องการได้ วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนา
ต น เ อ ง อ ยู่ เ ส ม อ  (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดี 
และมีศักยภาพในการท างานสูง (Talented 
People) 
 

๑๓.  การเป็นวิทยากรภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บุคคล
เหล่านี้ เป็นวิทยากรภายในองค์การท า
หน้ าที่ จั ด อบร ม ให้  กั บบุ ค ล า กร ใ น
หน่วยงาน 
ต่างๆ 

เ พื่ อ เ ป็ นก า ร ส ร้ า ง แ ร งจู ง ใ จ แล ะ พัฒน า
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้
แสดงผลงานจากการเป็นวิทยากรภายในให้กับ
บุคลากรภายในองค์การ วิธีนี้ เหมาะส าหรับ
บุคลากรที่มีความเช่ียวชาญหรือรอบรู้ในงานที่
รับผิดชอบ มีความช านาญในงานเป็นอย่างมาก 
เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 
 

๑๔. การดูงานนอกสถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เน้นการดูระบบและขั้นตอนงานจาก
องค์การที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) 
ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพื่อให้บุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติที่ประสบ
ความส าเร็จ อันน าไปสู่การปรับใช้ใน
องค์การต่อไป 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ๆ การ
ได้เห็นรูปแบบการท างานที่มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
หรือได้ เรี ยนรู้ เ รื่ องใหม่ๆ ที่ ดีจากองค์การ
ภายนอก มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน
ให้ดีขึ้น วิธีนี้ เหมาะกับบุคลากรตั้งแต่ระดับ
ผู้จัดการขึ้นไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูลป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
แจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากร 
เ พื่ อ ใ ห้ บุ ค ล า ก ร ป รั บ ป รุ ง  พั ฒ น า
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ท างาน 

เพื่อรับฟังข้อมูลต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการ
ท างานหรือเรื่องทั่วๆ ไป ที่เกิดขึ้นของตัวบุคคล
หรือกลุ่มคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 
 

๑๖. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เช่ียวชาญที่มี
ประสบการณ์ในเรื่องนั้น เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานที่หรือการเชิญผู้เช่ียวชาญ
ให้ เข้ ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน 
และบุคลากรที่มีศักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรี ยนรู้ และพัฒนาตนเองได้ภายใน
ระยะเวลาที่จ ากัด เพื่อให้น าความรู้ที่ได้รับจาก
ผู้เช่ียวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรคนอื่นๆ 
ในองค์กรต่อไป 
 



๑6 

 

 
 
 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
๑๗. การเปรยีบเทียบกับคู่แข่ง/  
      คู่เปรียบเทียบ    
     (Benchmarking) 
 

เน้นการน าตั วอย่ างของขั้นตอนหรือ
ระบบงานจากองค์การอื่นที่เป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) ม า วิ เ ค ร า ะ ห์
เปรียบเทียบกับขั้นตอนหรือระบบงาน
ปัจจุบัน เพื่อกระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็น
ถึงสถานะของหน่วยงานเทียบกับองค์การ
ที่เป็น Best Practice 
 

เพื่อหาวิธีการปฏิบัติต่างๆ ที่ดีที่สุด หรือได้
เทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกับบุคลากรระดับ
หัวหน้างาน หรือบุคลากรที่มีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ที่มีความพร้อมที่จะเรียนรู้และ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให้
เป็นไปตามหรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์การ 
 
 

๑๘. การประชุม/สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ให้เกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองที่
หลากหลาย ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทส าคัญมากในการกระตุ้นจูงใจให้
ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนาน าเสนอความ
คิดเห็นร่วมกัน 
 
 

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ๆ จาก
ผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์การ เป็นการ
เรียนรู้จากการรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคิดเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 
 
 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรียนมี
ความรู้ ประสบการณ์มากขึ้นจากอาจารย์
ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับผู้เรียน
ด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การท างานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับ
ทุนจากองค์การ 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาท างานปกติ หรือ
นอกเวลาท างานในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม
ในระดับที่สูงขึ้น โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานปัจจุบันของบุคลากร 
หรือการท างานในอนาคต หรือเป็นประโยชน์ต่อ
การเลื่อนระดับหรือต าแหน่งงานท่ีสูงขึ้นต่อไปใน
อนาคต 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน  าพุ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 

 

ที ่ โครงการ/หลกัสูตรการพฒันา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การด าเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

1 หลักสูตรฝึกอบรมของผู้บริหาร สมาชิกสภา  
จัดโดย สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น   
หรือหน่วยงานราชการอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
- หลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ที่นายกฯ ต้องการ
เพิ่มพูนความรู้ 
- หลักสูตร รองนายก อบต.  
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร ประธานสภา อบต.  
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร สมาชิกสภา อบต.  
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ 
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที ่
 
 

- เพื่อให้ทราบและเข้าใจบทบาทหน้าท่ี 
- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงาน
ในอ านาจหน้าที ่
- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

๑ 
 

๒ 
 

๑ 
 

5 
 

การฝึกอบรม/
สัมมนา 
 
 

พ.ย.64-ก.ย.65 - แบบทดสอบ
ความรู ้
 
 

2 หลักสูตรฝึกอบรมของพนักงานส่วนต าบล 
จัดโดย สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น   
หรือหน่วยงานราชการอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักบริหารงานท้องถิ่น  
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักบริหารงานท่ัวไป  
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักบริหารงานการคลัง   
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักบริหารงานช่าง   
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 - เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติ
หน้าท่ีของพนักงานส่วนต าบล 
 
 

- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่
,ระเบียบ/กฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงาน
ในอ านาจหน้าที ่
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

๑ 
 

๑ 
  

๑ 
 

1 
 

การฝึกอบรม/
สัมมนา 
 
 

ต.ค.64-ก.ย.65 - รายงานผลการ
อบรมฯ 
- แบบทดสอบ
ความรู ้
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน  าพุ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 

 

ที ่ โครงการ/หลกัสูตรการพฒันา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การด าเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

3 - หลักสูตร นักทรัพยากรบคุคล  
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักพัฒนาชุมชน 
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักวิชาการศึกษา  
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นิติกร   
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั    
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ  
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นักวิชาการเงินและบญัช ี   
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร เจ้าพนักงานพัสดุ  
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตร นายช่างโยธา  
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 - เป็นการเพิ่มพูนความรู้ใน
การปฏิบัตหิน้าท่ีของพนักงาน
ส่วนต าบล 
 
 

- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงาน
ในอ านาจหน้าท่ี 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

๑ 
 

 ๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
  

๑ 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1  
 

2 
 

การฝึกอบรม/
สัมมนา 
 
 

ต.ค.64-ก.ย.65 - รายงานผลการ
อบรมฯ 
- แบบทดสอบ
ความรู ้
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- หลักสูตร ครู  
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2 
  

  
 

แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน  าพุ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



ที ่ โครงการ/หลกัสูตการพัฒนา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การด าเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

4 โครงการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพบุคลากรของ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.น้ าพ ุ
 
 

- เสริมสร้างพัฒนาศักยภาพบุคลากรของ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.น้ าพ ุ

- เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากร ให้มีความรู้ความ
เข้าใจในการปฏบิัติงาน 

7 การฝึกอบรม/
ศึกษาดูงาน 

ต.ค.64-ก.ย.65 แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 

5 
 

อบรมหลักสูตรเกี่ยวกับลักษณะการปฏบิัติงาน   
แต่ละต าแหน่ง หรือหลักสูตรอื่นที่เกีย่วข้อง 

-  เป็นการสร้างความรู้ความเขา้ใจ 
ในการปฏิบัติหนา้ที ่

เพื่อพัฒนาทักษะความรู้และความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานแต่ละต าแหน่งให้สามารถปฏบิัติงาน
ได้ดียิ่งขึ้น 
 
 

15 การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.64-ก.ย.65 - รายงานผลการ
อบรมฯ 
- แบบทดสอบความรู ้
 

6 การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ -  เป็นการสร้างความรู้ความเขา้ใจ 
ในการปฏิบัติหนา้ที่ของพนกังานส่วนต าบล 

-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการท างานของ
พนักงานส่วนต าบล 
 
 

ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 

การปฐมนิเทศงาน
โดยผู้บังคับบัญชา 

ต.ค.64-ก.ย.65 - รายงานผลการ
อบรมฯ 
- แบบทดสอบความรู ้
 
 

7 ส่งเสริมการศึกษาต่อในระดับ ป.ตรี และ ป.โท -  เป็นการยกระดับความรู้ของบุคลากร 
ให้สูงขึ้น 
 
 

-  เพื่อยกระดบัความรู้ของบุคลากรให้สูงขึ้น ตามความ
ประสงค์ 

ส่งเสริมให้ศึกษา
ต่อ 

ต.ค.64-ก.ย.65  

8 โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมส าหรบัผู้บริหาร 
สมาชิกสภา พนกังานส่วนต าบล พนักงานครู และ
พนักงานจ้าง 
 
 

- เสริมสร้างให้บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรม 

- เพื่อพัฒนาและเสริมสร้างคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

45 การฝึกอบรม ต.ค.64-ก.ย.65 แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 

9 โครงการอื่นๆ  
ที่สามารถก าหนดภายหลังตามความเหมาะสม 
และจ าเป็น 
 

- เป็นการเพิ่มพูนทักษะ ความรู ้ประสบการณ์ 
และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานทีสู่งขึ้น 
 
 

- เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึน้ 

45 การฝึกอบรม ต.ค.64-ก.ย.65 - รายงานผลการ
อบรมฯ 
- แบบทดสอบความรู ้
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รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของต าแหน่ง 

 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค านิยาม 
๑ ความรู้ในด้านบญัช ี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานใน

ด้านบัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านบัญชีให้มีประสิทธิภาพ  

๒ ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานใน
ด้านงบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
งบประมาณ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านงบประมาณ
ให้มีประสิทธิภาพ 

๓ ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานใน
ด้านการเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ 

๔ ความรู้ในด้านจดัซื้อจัดจ้าง ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานใน
ด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ 
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ  

๕ ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/ข้อบังคับ
ของทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบข้อ
ซักถามและให้ค าแนะน ากับผู้อื่นเกี่ยวกับระเบียบ ค าสั่ง และ/หรือสัญญาที่เกี่ยวข้อง
ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น 

๖ ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
กฎหมาย  รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้ค าปรึกษาแนะน าในประเด็นต่างๆ  โดย
อ้างอิงถึงกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ 

๗ ความรู้ในด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานใน
ด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน 
HRM ให้มีประสิทธิภาพ  

๘ ความรู้ในด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานใน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงาน IT  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน IT ให้
มีประสิทธิภาพ  

๙ การให้ค าปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาที่เกิดขึ้นของผู้อื่น รวมถึง
การให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อื่นถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
 

๑๐ การแก้ไขปัญหาตดัสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวิเคราะห์ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
ตลอดจนการมองการณ์ไกลก่อนการตัดสินใจใดๆ เพื่อให้การตัดสินใจและการแก้ไข
ปัญหาได้เป็นไปอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น เป็นไปอย่างเป็นระบบ มี
ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

๑๑ ความเป็นผู้น า  
 

ความรับผิดชอบผลงานที่เกิดขึ้นของทีมงาน และน าเสนอความคิดเห็นของตนแก่
สมาชิกในทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้น าและพร้อมที่จะ
น าเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกในทีม  

๑๒ ทักษะการสอนงานและพัฒนางาน 
(Coaching Development Skills) 

การก าหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน รวมทั้ง
สอนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานที่ก าหนดขึ้นโดยพิจารณาจากความ
แตกต่างของผู้ถูกสอนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการ
สอนงานใหม่ๆ ให้เหมาะสมและบรรลุผลส าเร็จของงานรวมทั้งพัฒนาความรู้และ
ทักษะการท างานของตนเองและผู้อื่นได้อย่างต่อเนื่อง 



๑๘ 

๑๘ 
๑๘ 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค านิยาม 
๑๓ ทักษะในการน าเสนองาน ความสามารถในการน าเสนอข้อมูลหรือรายละเอียดต่างๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟังในระดับที่

แตกต่างกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ 
๑๔ การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จ าเป็นจะต้อง

น ามาใช้ในกิจกรรม หรือโครงการที่ก าหนดขึ้น โดยการวางแผนเพื่อจัดสรรและใช้
ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๕ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ และการสร้างรูปแบบ
ของแบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานต่างๆ ได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแกรม
องค์กรคอมพิวเตอร์เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในการท างานอ่ืนๆ ต่อไปได้ 

๑๖ ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแล
การใช้เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว้ 

๑๗ การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลู การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหาข้อมูล 
รวมทั้งการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจัดเก็บ
ข้อมูล  ตลอดจนการวิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมูลที่รวบรวมได้อย่างเป็นระบบ 

๑๘ ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้ค าพูดและส านวนภาษาในการน าเสนองานให้เหมาะสม
กับเนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์เทคนิคที่
เกี่ยวข้องกับสายงานของตนและสายอื่น ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๑๙ ทักษะในการค านวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการค านวณข้อมูล รวมทั้งความสามารถ
ในการค านวณและวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ  ตลอดจนการน าข้อมูลที่
ค านวณได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแก้ไข
ปัญหาต่อไปได้ 

๒๐ การบริหารงานส านักงาน/ธุรการ ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบ ารุงรักษาข้อมูล เอกสาร และ
อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและหน่วยงานได้ 

๒๑ การบริหารโครงการ การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่างๆ ที่ใช้ในโครงการ  
รวมทั้งการน าแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ ( Implementation Plan)  
ตลอดจนการติดตามและประเมินผลความส าเร็จของโครงการ 

๒๒ การวิเคราะห์ทางสถิต ิ ความสามารถในการก าหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์ข้อมูลทาง
สถิติ รวมทั้งสามารถน าสถิติที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจน
สามารถแปลและสรุปผลข้อมูลจากการวิเคราะห์ด้วยหลักการทางสถิติ 

๒๓ ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ ์
 

การวางแผนและก าหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพื่อก่อให้เกิดสังคมภายใน
โครงการที่มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ท่ีดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความ
ปลอดภัยและความเรียบร้อยให้สอดคล้องต่อสภาวการณ์ต่างๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง 
พร้อมทั้งการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี เพื่อก่อให้เกิดความร่วมมือระหว่างองค์การกับ
สมาชิกโครงการเป็นอย่างดี 

๒๔  ทักษะการบริหารงานจัดซื้อจดัจ้าง การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการท างานในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้ง
การบริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ 
ราคา ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงานจัดซื้อให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒๕  ทักษะการติดต่อประสานงาน การติดต่อเพื่อรับและส่งข้อมูล ข่าวสาร หรืองานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงานได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร
และให้ค าแนะน าแก่ผู้อื่นถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒๖  ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะ
เกิดขึ้นไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอยีด
ต่างๆ ท้ังของตนเองและผู้อื่นได้ 
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๒7  ความคิดสร้างสรรค ์ 

 
การน าเสนอความคิดริเริ่มเพื่อสร้างสรรค์งานใหม่ๆ  ซึ่งน าไปสู่การออกแบบผลงานท่ี
มีความแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพิ่มประสิทธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึง
การส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

๒8 การเรยีนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ๆ เพื่อปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้และ
เพิ่มขีดความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่อง 

29  จิตส านึกดา้นบริการ การให้ความส าคัญกับลูกค้าทั้งภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการ
และสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการ
ให้บริการที่ดี 

๓0  ความน่าเชื่อถือได ้ ความสามารถในการรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุผลส าเร็จ รวมทั้ง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบค้น และค้นหาข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ 
เพื่อที่จะให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อื่นทั้งภายใน
และภายนอกองค์การ 
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