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คำานำา

การจัดทำานโยบายและกลยุทธด์า้นการบริหารและแผนการพัฒนาทรัพ
ยากรบุคคล 3 ปี (พ.ศ.2567 – 2569)ของ�ทศบาลตำาบลโพนทรายข้ึนนัน้
�พ่ือ�ป็นการกำาหนดให้พนักงาน�ทศบาลทุกคนตอ้งไดรั้บการพัฒนาทุกตำาแหน่ง
โดยสอดคลอ้งไดค้ ำานึงถึงภารกิจ กับแผนอัตรากำาลังสามปี ประจำาปีงบประมาณ
พ.ศ.2567 -2569 และแผนพัฒนาบุคลากร ประจำาปีงบประมาณ พ.ศ.2567 -
2569

บุคลากร�ป็นทรัพยากรท่ีมีคุณคา่และจำา�ป็นอยา่งยิง่ในการบริหารงานข
องทุกองคก์ร ถา้ขาดการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสทิธิภาพ
จะสง่ผลให้การทำางานไมมี่ประสทิธิผล ลา่ชา้ และ�กิดความ�สยีหายตอ่องคก์ร
ดังนัน้�ทศบาลตำาบลโพนทราย
จำา�ป็นตอ้งทำานโยบายและแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
�พ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม
อันจะทำาให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในตำาแหน่งนัน้ ไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ
และให้บุคคลากรมีขวัญและกำาลังใจในการปฏิบัติงาน

คณะทำางานดา้นการจัดการองคค์วามรู้
�ทศบาลตำาบลโพนทราย

ตุลาคม 2567





สารบ
ญ

�ร่ือง หน้า
คำานำา ก
บทท่ี 1 บทท่ัวไป

หลักการและ�หตุผล
วัตถุประสงคแ์ละ�ป้าหมายการพัฒนา
ขอบ�ขตและแนวทางในการจัดทำาแผนการพัฒนาบุคลากร
ขัน้ตอนการดำา�นินงานการ
การติดตามและประ�มินผล

บทท่ี 2 การจัดทำากลยุทธแ์ละแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
สำานักปลัด
กองคลัง
กองชา่ง
แผนพัฒนาพนักงาน



บทท่ี 1
บทนำา

1. หล
กการและ�หตุผล
การพัฒนาองคก์รให้�ป็นองคก์รท่ีมีศักยภาพ สามารถแขง่ขันได้ ทัง้ใน

ระดับพ้ืนท่ี
และระดับสากล �ป็นสิง่ท่ีมีความจำา�ป็นอยา่งยิง่ในปัจจุบัน ซ่ึง�ป็นยุคแหง่การแขง่ขัน
ไร้พรมแดน (Globalization)
โดยตอ้งอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องคค์วามรู้
และการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยส ำาคัญท่ีจะชว่ยให้องคก์รมี
การพัฒนาสูค่วาม�ป็น�ลิศได้

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน�ทศบาลจังหวัดมุกดาหารกำาหนดใ
ห้�ทศบาลมีการพัฒนาผูไ้ดรั้บการบรรจุ�ขา้รับราชการ�ป็นพนักงาน�ทศบาล
กอ่นมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติ�พ่ือให้รู้ระ�บียบแบบแผน ของทางราชการ
หลักและวธีิปฏิบัติราชการ บทบาท
และหน้าท่ีของพนักงานสว่นตำาบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยท์รง�
ป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตน�พ่ือ�ป็นพนักงานสว่นตำาบลท่ีดี โดย�ทศบาล
ต้องดำา�นินการพัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงาน�ทศบาล
(ก.ท.จ.จังหวัด) กำาหนด �ชน่ การพัฒนา ดา้นความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ
ให้ใชว้ธีิการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตน�อง
กไ็ด้ หาก�ทศบาลมีความประสงคจ์ะพัฒนา�พิม่�ติม
ให้สอดคลอ้งกับความจำา�ป็นในการพัฒนาของแตล่ะ �ทศบาลกใ็ห้กระทำาได้ ทัง้น้ี
�ทศบาลท่ีจะดำา�นินการจะตอ้งใชห้ลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงาน�ทศบาล
กำาหนด�ป็นหลักสูตรหลัก
และ�พิม่�ติมหลักสูตรตามความจำา�ป็นท่ีองคก์ารบริหารสว่นตำาบลพิจารณา
�หน็วา่มีความ�หมาะสม
การพัฒนาพนักงาน�ทศบาล�ก่ียวกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ให้�ทศบาลสามารถ
�ลือกใชว้ธีิการพัฒนาอ่ืนๆ ได้
และอาจกระทำาไดโ้ดยสำานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสว่นตำาบล (ก.อบต.)
สำานักงาน คณะกรรมการพนักงาน�ทศบาล (ก.ท.จ.จังหวัด) �ทศบาลตน้สังกัด
หรือส ำานักงานคณะกรรมการ พนักงาน�ทศบาล (ก.ท.จ.จังหวัด)
ร่วมกับ�ทศบาลตน้สังกัด หรือ�ทศบาลตน้สังกัด
ร่วมกับสว่นราชการอ่ืนหรือภาค�อกชนกไ็ด้
และตามประกาศคณะกรรมการ�ทศบาลจังหวัดมุกดาหาร �ร่ือง
หลัก�กณฑแ์ละ�ง่ือนไข�ก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ�ทศบาล พ.ศ.2545
กำาหนดให้�ทศบาลจัดทำาแผนการพัฒนาบุคลากร �พ่ือ�พิม่พูนความรู้ ทักษะ
ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม
อันจะทำาให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในตำาแหน่งนัน้ไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ



ในการจัดทำาแผนการพัฒนาบุคลากร
ตอ้งกำาหนดตามกรอบของแผนแมบ่ทการพัฒนาพนักงาน�ทศบาล
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน�ทศบาล กำาหนด
โดยให้กำาหนด�ป็นแผนการพัฒนาพนักงาน�ทศบาล มีระยะ�วลา 3 ปี
ตามกรอบของ แผนอัตรากำาลังของ�ทศบาลนัน้

�พ่ือให้สอดคลอ้งกับแนวทางดังกลา่ว �ทศบาลตำาบลโพนทราย
จึงไดจั้ดทำากลยุทธด์า้นการบริหารและแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ข้ึน
�พ่ือใช�้ป็นแนวทางในการ
พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานและ�ป็น�คร่ืองมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหา
ร อีกทัง้ยัง�ป็นการ พัฒนา�พ่ือ�พิม่พูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม
จริยธรรมของพนักงาน�ทศบาล
ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อยา่งมีประสทิธิภาพและประสทิธิผ
ล โดยในการพัฒนาผูใ้ตบั้งคับบัญชานัน้ ตอ้งพัฒนา 5 ดา้น ไดแ้ก่

(1)ดา้นความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ไดแ้ก่
ความรู้ท่ี�ก่ียวขอ้งกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป �ชน่ ระ�บียบ กฎหมาย
นโยบายสำาคัญของรัฐบาล สถานท่ี โครงสร้างของนโยบายตา่งๆ �ป็นตน้

(2)ดา้นความรู้และทักษะ�ฉพาะของงานในแตล่ะตำาแหน่ง ไดแ้ก่
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานของตำาแหน่งหน่ึงตำาแหน่งใด โดย�ฉพาะ �ชน่
งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งานว�ิคราะห์ งานการ�งนิ งานดา้นชา่ง ฯ

(3)ดา้นการบริหาร ไดแ้ก่
รายละ�อียดท่ี�ก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน �ชน่
ใน�ร่ืองการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงาน�ป็นตน้

(4)ดา้นคุณสมบัติสว่นตัว ไดแ้ก่ การชว่ย�สริมบุคลิกท่ีดี
สง่�สริมให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนไดย้อยา่งราบร่ืน และมีประสทิธิภาพ
ประสทิธิผล �ชน่ มนุษยสั์มพันธก์ารทำางาน การสื่อสารและสื่อความหมาย
การ�สริมสร้างสุขภาพอนามัย �ป็นตน้

(5)ดา้นศลีธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแ้ก่
การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน �ชน่ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
การพัฒนาคุณภาพชีวติ
�พ่ือประสทิธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอยา่งมีความมีความสุข
�พ่ือให้สอดคลอ้งกับแนวทางดังกลา่ว �ทศบาลตำาบลโพนทราย
จึงไดจั้ดทำาแผนพัฒนาทรัพยากรบุคลคลข้ึน
�พ่ือใช�้ป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร
�ป็น�คร่ืองมือในการบริหารงานบุคคลของผูบ้ริหาร
อีกทัง้ยัง�ป็นการพัฒนา�พ่ือ�พิม่พูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม
ของบุคลากร�ทศบาลตำาบลโพนสา
ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อยา่งมีประสทิธิภาพและประสทิธิผ
ล



ในการจัดทำาแผนพัฒนาบุคลากรจะตอ้งมีการรวบรวมและจัดทำาฐานขอ้
มูลขา่วสารให้ครบถว้น ทันสมัย ซ่ึงไดแ้ก่
ขอ้มูล�บ้ืองตน้ในดา้นการ�มืองการปกครอง �ศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ
โดยขอ้มูลควรแสดงแนวโน้มท่ี�ปล่ียนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแตล่ะคน
ความตอ้งการ ความคาดหวัง และความตอ้งการของบุคลากรในองคก์ร
การว�ิคราะหศั์กยภาพ�พ่ือประ�มินสถานภาพการพัฒนา�ป็นการประ�มินโดยว�ิคราะ
หถึ์งโอกาส และภาวะคุกคามหรือขอ้จำากัด
อัน�ป็นภาวะแวดลอ้มภายนอกท่ีมีผลตอ่การพัฒนา รวมทัง้การว�ิคราะหจุ์ดออ่น
จุดแขง็ของบุคลากรในองคก์ร อัน�ป็นสภาพแวดลอ้มภายในองคก์ร
ซ้ึงทัง้หมด�ป็นการประ�มินสถานภาพในปัจจุบันโดย�ป็นการตอบคำาถามวา่
ปัจจุบันบุคลากรในองคก์รสถานภาพการพัฒนาอยูจุ่ดไหน
สำาหรับใช้�ป็นประโยชน์ในการกำาหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทัง้น้ี
โดยใช�้ทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ไดแ้กจุ่ดแขง็
(Strength - S) จุดออ่น (Weak - W) และปัจจัยภายนอกไดแ้ก่ โอกาส
(Oppotunity - O) และอุปสรรค (Threat - T) �ป็น�คร่ืองมือ

จุดแข็ง
- กำาหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากร�องภายใตก้ฎหมาย
- �ป็นองคก์รของรัฐ มีฐานะ�ป็นนิติบุคคล
- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรทอ้งถิน่
- มีบทบาทหน้าท่ีตามกฎหมายชัด�จน
- มีความพร้อมในดา้นงบประมาณในการพัฒนา

จุดอ่อน
- บุคลากรในองคก์รขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตน�อง
- การแขง่ขันระหวา่งองคก์รมีน้อย
- บุคลากรไม�่พียงพอ ไมมี่�วลา�ขา้รับการฝึกอบรม

โอกาส
- รัฐบาลสง่�สริมการพัฒนาบุคลากร
- สถาบันพัฒนาบุคลากร มีหลักสูตรในการฝึกอบรมท่ีหลากหลาย
- ผูบ้ริหารให้ความสำาคัญกับการพัฒนาบุคลากร

อุปสรรค



- กฎระ�บียบไมทั่นสมัย
ปรับไมทั่นกับภาวะ�ศรษฐกิจและสังคมท่ี�ปล่ียนไป

- หลักสูตรท่ี�ปิดอบรมบางหลักสูตรไมส่อดรับกับความต้องการขอ
งผูอ้บรม

- หลักสูตรท่ี�ปิดอบรมบางหลักสูตรมีคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรมสูง

2. ว
ตถุประสงคแ์ละ�ป้าหมายการพ
ฒนา
2.1 �พ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะดา้นความคดิ มุง่ม่ันท่ีจะ�ป็นคนดี

มีจิตส ำานึกในการพัฒนาตน�อง�พ่ือให้รู้วธีิคดิอยา่งมีระบบ รู้วธีิคดิท่ีถูกตอ้ง
มีทักษะในการใชค้วามคดิ (Conceptual Skills)
�พ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานท่ีมีประสทิธิผล

2.2 �พ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะดา้นมนุษย์
มุง่ม่ันท่ีจะ�ขา้ใจและตระหนักรู้ในคุณคา่ของตน�องและคุณคา่ของผูอ่ื้น
มีทักษะในการปฏิสัมพันธกั์บผูอ่ื้น (Human Skills)
�พ่ือบริหารและปฏิบัติงานอยา่งมีประสทิธิผล

2.3 �พ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะดา้นงาน มุง่ม่ันท่ีจะ�ป็นคน�กง่
มีทักษะในการบริหารและปฏิบัติงาน (Technical Skills)
โดย�ฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใตแ้ผนยุทธศาส
ตร์การพัฒนาของ�ทศบาล
และโครงการภายใตแ้ผนยุทธศาสตร์กรมสง่�สริมการปกครองทอ้งถิน่
�พ่ือให้มีความพร้อมในการขับ�คล่ือนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์ของก
รมสง่�สริมการปกครองทอ้งถิน่ไดอ้ยา่งมีประสทิธิผล
รวมทัง้การบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานตา่ง ๆ
ท่ีให้ความร่วมมือและประสานงานขับ�คล่ือนยุทธศาสตร์ในสว่นราชการตา่ง ๆ
ไดอ้ยา่งมีประสทิธิผล

3. �ป้าหมาย
3.1 �ป้าหมาย�ชิงปริมาณ
1. บุคลากรในสังกัด�ทศบาลตำาบลโพนทราย อันประกอบดว้ย

พนักงาน�ทศบาล ลูกจา้งประจำา และพนักงานจา้ง
ไดรั้บการพัฒนาการ�พิม่พูนความรู้ มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานทุกคน

2. ประชาชนไดรั้บการบริการท่ีดี สะดวก รวด�ร็ว ไมน้่อยกวา่ร้อยละ
80

3.2 �ป้าหมาย�ชิงคุณภาพ
1. บุคลากรในสังกัด�ทศบาลตำาบลโพนทรายทุกคน

ท่ีได�้ขา้รับการพัฒนา �พิม่พูนความรู้ ทักษะ



คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน
สามารถนำาความรู้ท่ีได้รับมาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน�พ่ือบริการประชาชนได้อ
ยา่งมีประสทิธิภาพ ประสทิธิผล ตามแนวทางการบริหารกิจการบา้น�มืองท่ีดี

2. ประชาชนตำาบลโพนทราย ไดรั้บการบริการท่ีดี
มีคุณภาพชีวติท่ีดีข้ึน

4.
ขอบ�ขตและแนวทางในการจ
ดทำาแผนการพ
ฒนาบุคลากร

คณะกรรมการจัดทำาแผนการพัฒนาบุคลากรของ�ทศบาล
�หน็สมควรให้จัดทำา แผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบ�ขต
�น้ือหาครอบคลุมในมิติดา้นตา่งๆ ดังตอ่ไปน้ี

1) การกำาหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วธีิการพัฒนา
ระยะ�วลาและงบประมาณในการ พัฒนาพนักงานสว่นตำาบล
ให้มีความสอดคลอ้งกับตำาแหน่งและระดับตำาแหน่งในแตล่ะสายงาน
ท่ีดำารงอยูต่ามกรอบแผน อัตรากำาลัง 3 ปี

2) ให้บุคลากรของ�ทศบาลตำาบลโพนทราย
ตอ้งไดรั้บการพัฒนาความรู้ ความสามารถใน หลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง
หรือหลายหลักสูตรอยา่งน้อย ปีละ 1 ครัง้หรือตามท่ีผูบ้ริหารทอ้งถิน่�หน็สมควร
ดังน้ี

(1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ
(2) หลักสูตรการพัฒนา�ก่ียวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ
(3) หลักสูตรความรู้ และทักษะ�ฉพาะของงานในแตล่ะตำาแหน่ง
(4) หลักสูตรดา้นการบริหาร
(5) หลักสูตรดา้นคุณธรรมและจริยธรรม

3) วธีิการพัฒนาบุคลากร ให้�ทศบาลตำาบลโพนทราย
�ป็นหน่วยดำา�นินการ�อง หรือดำา�นินการ ร่วมกับ ก.ท.จ จังหวัดมุกดาหาร
หรือหน่วยงานอ่ืนโดยวธีิการพัฒนาวธีิใดวธีิหน่ึงหรือหลายวธีิกไ็ด้ ตามความจำา�ป็น
และความ�หมาะสม ดังน้ี

(1) การปฐมนิ�ทศ
(2) การฝึกอบรม
(3) การศกึษาหรือดูงาน
(4) การประชุม�ชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา
(5) การสอนงาน การให้คำาปรึกษาหรือวธีิการอ่ืนท่ี�หมาะสม
4) งบประมาณในการดำา�นินการพัฒนา

�ทศบาลตำาบลโพนทราย ตอ้งจัดสรร



งบประมาณสำาหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอยา่งชัด�จ
นแน่นอนโดยคำานึงถึงความประหยัดคุม้คา่
�พ่ือให้การพัฒนาบุคลากร�ป็นไปอยา่งมีประสทิธิผลและประสทิธิภาพ

1.ข
 ้นตอนการดำา�นินงาน
5.1 การ�ตรียมการและการวางแผน
1)

แตง่ตัง้คณะทำางาน�พ่ือดำา�นินการจัดทำากลยุทธแ์ละแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
2) พิจารณา�หตุผลและความจำา�ป็น

ในการพัฒนาโดยการศกึษาว�ิคราะหดู์วา่ผูใ้ตบั้งคับบัญชาแตล่ะคน
สมควรตอ้งไดรั้บการพัฒนาดา้นใดบา้ง
จึงจะปฏิบัติงานไดส้ ำา�ร็จอยา่งมีประสทิธิภาพและปฏิบัติงานไดต้ามมาตรฐานท่ี
กำาหนดไว้

3) กำาหนดประ�ภทของความจำา�ป็น ไดแ้ก่
ดา้นความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ดา้นความรู้และทักษะ
�ฉพาะของานในแตล่ะตำาแหน่ง ดา้นการบริหาร ดา้นคุณสมบัติสว่นตัว
และดา้นคุณธรรมจริยธรรม

5.2 การดำา�นินการพ
ฒนา
1) การ�ลือกวธีิพัฒนาผูอ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชาท่ี�หมาะสม

�ม่ือผูบั้งคับบัญชาไดข้อ้มูลท่ี�ป็นประโยชน์ตอ่การ พัฒนาผูอ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชา
จากการหาความจำา�ป็นในการพัฒนาแลว้
ผูบั้งคับบัญชาควรนำาขอ้มูล�หลา่นัน้มาพิจารณากำาหนด กลุม่�ป้าหมาย
และ�ร่ืองท่ีผูอ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชาจำา�ป็นตอ้งไดรั้บการพัฒนาไดแ้ก่
การคัด�ลือกกลุม่บุคคลท่ีสมควรจะไดรั้บ พัฒนา
และ�ลือกประ�ดน็ท่ีจะให้มีการพัฒนาโดยสามารถ�ลือกแนวทางหรือวธีิการพัฒนาไ
ดห้ลายรูปแบบตามความ �หมาะสม �ชน่ การให้ความรู้
การสับ�ปล่ียนหน้าท่ีความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน
การประชุม�ชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา �ป็นตน้

2) วธีิพัฒนาผูใ้ตบั้งคับบัญชา
ผูบั้งคับบัญชาสามารถพัฒนาผูอ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชา โดย�ลือกแนวทางการ
พัฒนาไดห้ลายอยา่ง โดยอาจจัดทำา�ป็นโครงการ�พ่ือดำา�นินการ�อง
หรือ�ขา้ร่วมสมทบกับหน่วยราชการอ่ืน หรือวา่จา้ง
องคก์ร�อกชนท่ีมีความรู้ความชำานาญ�ฉพาะดา้น�ป็นผูด้ ำา�นินการ
รายละ�อียดขัน้ตอนการดำา�นินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร
มีดังน้ี
แผนภาพแสดงข
 ้นตอนการดำา�นินงานการพ
ฒนาบุคลากร�ร่ิมต้น

1.1 แตง่ตัง้คณะทำางาน
1.2 พิจารณา�หตุผลและความจำา�ป็น



1.3 กำาหนดประ�ภทของความจำา�ป็น
1. การ�ตรียมการและการวางแผน

การดำา�นินการ โดยอาจดำา�นินการ�อง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน
หรือวา่จา้ง�อกชน ดำา�นินการและ�ลือกรูปแบบวธีิการท่ี�หมาะสม�ชน่

- การปฐมนิ�ทศ
- การสอนงาน การให้คำาปรึกษา
- การสับ�ปล่ียนหน้าท่ีรับผิดชอบ
- การฝึกอบรม
- การดูงาน
- การประชุม�ชิงปฏิบัติการ/สัมมนา
- ฯลฯ

2. การดำา�นินการ/วิธีดำา�นินการ
จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประ�มินผล

�พ่ือให้ทราบถึงความสำา�ร็จ ความรู้ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน
3. การติดตามและประ�มินผล

การติดตามและประ�มินผลแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ไดป้ฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน�ทศบาลจังหวัดมุกดาหาร �ร่ือง
หลัก�กณฑ์ และ�ง่ือนไข�ก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ�ทศบาล
ในการติดตามและประ�มินผลการพัฒนา ดังน้ี

1)
ผูบั้งคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยา่งใกลชิ้ดและให้มีการประ�มินผลการพัฒนา
�ม่ือผา่นการ ประ�มินผลแลว้ ถือวา่ผูนั้น้ไดรั้บการพัฒนาแลว้

2)
ติดตามและประ�มินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการข
ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่



กรอบแนวความคิดแผนพ
ฒนาทร
พยากรบุคคล (Conceptual Framework in Personnel
Development Plan)

องคป์ระกอบ 1 องคป์ระกอบ 2 องคป์ระกอบ 3 องคป์ระกอบ 4
องคป์ระกอบ 5

4.1 บุคลากร
มีจิตส ำานึกพัฒ
นาตน�องอยา่
งตอ่�น่ือง
มีสมรรถนะ
ท่ีสามารถ
ขับ�คล่ือนยุทธ
ศาสตร์ของ
ทต.โพนทราย
ไดอ้ยา่งมีประ
สทิธิภาพ
และมีสมรรถ
นะท่ีสามารถขั
บ�คล่ือนภารกิ
จของ
อบต.บา้นไทร
ไดอ้ยา่งมีประ
สทิธิผล”

3.1
บุคลากร�กง่คดิ
(รู้วธีิคดิ คดิ�ป็น
มีจิตส ำานึกท่ีดี

และมุง่ม่ันท่ีจะ�ป็
นคนดี)3.2

บุคลากร�กง่คน
(�ขา้ใจตน�อง
�ขา้ใจคนอ่ืน

รู้วธีิทำางานและอยู่
ร่วมกับคนอ่ืนอยา่

งมีความสุข
และมุง่ม่ันท่ีจะรัก

คนอ่ืน
รักองคก์ร)

3.3
บุคลากร�กง่งาน
(มีความรู้และทัก
ษะในการบริหาร
และปฏิบัติงานได้
อยา่งมีประสทิธิผ

ล)

2.1 พัฒนาสมรรถนะจำา�ป็นพ้ืนฐาน
(Intrinsic Competency)

1.
ทร
พยากรท่ีใ

ช้
(Input)

2. กิจกรรม
(Process)

3. ผลผลิต
(Output)

4. ผลล
พธ์
(Outcome)

5.
ผลล
พธสุ์ดท้า

ย
(End

Outcome)

1.1
บุคลากรท่ีรับ

ผิดชอบดา้นตา่ง
ๆ

(Man)1.2
งบประมาณท่ีใช้
ในกิจกรรมตา่งๆ
(Budget)

1.3
�วลาท่ีใช�้พ่ือดำา�

นินกิจกรรม
ตา่งๆ (Time)

1.4
นวัตกรรมและ�
ทคโนโลยีท่ีใช้
(Innovation

and
Technology)

2.3
พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลักหน่

วยงาน (Routine-Oriented
Competency)

5.1
ประชาชน�ช่ือม่ัน

และศรัทธา
ในการบริหารงา

น

5.2
ไดรั้บความร่วมมื
อในการบริหารง
านจากประชาชน

5.3
สูก่ารพัฒนาท่ีย่ัง

ยืน

2.2
พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์

(Strategy-Oriented
Competency)

2.4 พัฒนาโดยวธีิ�ร่ิมจากภายใน
(Inside-Out Approach)
มากกวา่วธีิ�ร่ิมจากภายนอก
(Outside-In Approach)

2.5
ศกึษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรม�
พ่ือให้ปรับตัว�ขา้กับสถานการณ์ในอ
นาคตได้ (Proactive Personnel

Development Plan)

องคป์ระกอบด้านการข
บ�คล่ือน (Driving
Force Factors)

องคป์ระกอบด้านผลส
มฤทธิท่ี์�กิดจากการข
บ�คล่ือน
(Result Factors)

2.6
กลไกขับ�คล่ือนแผนพัฒนาบุคลากร

(Driving Mechanism of
Personnel Development

Plan)





บทท่ี 2
การจ
ดทำากลยุทธแ์ละแผนการพ
ฒนาทร
พยากรบุคคล

การกำาหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรของ�ทศบาลตำาบลโพน
ทราย ไดพิ้จารณาและ ให้ความสำาคัญบุคลากรในทุกระดับทัง้ คณะผูบ้ริหาร
สมาชิกสภา�ทศบาล พนักงาน�ทศบาล
ลูกจา้งและพนักงานจา้งของ�ทศบาลตำาบลโพนทราย
�พ่ือให้ไดรั้บการพัฒนาประสทิธิภาพทัง้ทางดา้นการปฏิบัติงาน หน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ความรู้และทักษะ�ฉพาะของงานในแตล่ะตำาแหน่ง การบริหาร
และคุณธรรมและจริยธรรม ดังน้ี

หล
กสูตรการพ
ฒนา
วิธีการพ
ฒนาและระยะ�วลาดำา�นินการพ
ฒนา
งบประมาณในการดำา�นินการพ
ฒนา และ การติดตามและประ�มินผล

(1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานท่ีในการปฏิบัติราชการ
(2) หลักสูตรการพัฒนา�ก่ียวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะ�ฉพาะของงานในแตล่ะตำาแหน่ง
(4) หลักสูตรดา้นการบริหาร
(5) หลักสูตรดา้นคุณธรรมและจริยธรรม
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ
(7) หลักสูตรการบริหารจัดการองคก์ร

�คร่ืองมือการพ
ฒนาบุคลากร (Development Tools)

�คร่ืองมือในการพัฒนาบุคลากร แบง่ออก�ป็น ๒ กลุม่
ดังแผนภูมิตอ่ไปน้ี

�คร่ืองมือการพ
ฒนาบุคลากร
(Development Tools)

การฝึกอบรมในห้อง�รียน
(Classroom Training)

�คร่ืองมืออ่ืนๆ
ท่ีไม่ใช่การฝึกอบรมในห้อง�รี

ยน
(Non Classroom

Training)กองฝึกอบรม�ป็นผูรั้บผิ
ดชอบความรู้อยูติ่ดตัวไมน่านป
ระมาณ ๑ – ๒ สัปดาห์

ผู้บ
 งค
บบ
ญชาหรือห
 วหน้างานและบุคลากร�ป็นผูรั้
บผิดชอบ
การ�รียนรู้ระยะยาว (Long Term
Learning) ไดแ้ก่



ล
กษณะ�ฉพาะของ�คร่ืองมือกา
รพ
ฒนาบุคลากร

�คร่ืองมือการพ
ฒนาบุคลากร ล
กษณะ�ฉพาะ ว
ตถุประสงค/์�ป้าหมาย

๑. การฝึกอบรมในห้อง�รียน
(Classroom

Training)

�น้นการ�รียนรู้จากผู�้รียนหลากหลายกลุม่งาน/ตำาแหน่งงาน
โดยมีส ำานักงานปลัด (งานบริหารงานบุคคล)
ทำาหน้าท่ีดำา�นินการจัดอบรม

๑. ปรับปรุงจุดออ่นหรือขอ้ท่ีตอ้งพัฒนาของบุคลากรให้มีประสทิธิภาพมากข้ึน
๒. พัฒนาความสามารถท่ี�ป็นจุดแขง็ของบุคลากรให้ดีข้ึนกวา่�ดิม
๓. �ตรียมความพร้อมสำาหรับตำาแหน่งงานท่ีสูงข้ึน

ทำาให้ผูบั้งคับบัญชาและบุคลากร�กิดความม่ันใจวา่จะสามารถรับผิดชอบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย�ม่ือไดรั้บการ�ล่ือนตำาแหน่งงานในอนาคต
๔. ใช�้ป็น�คร่ืองมือคัด�ลือกบุคลากรดาว�ดน่ (Talented People) หรือผูส้บืทอดตำาแหน่งงาน (Successors)

ท่ีจะกา้วข้ึนสูต่ ำาแหน่งงานระดับบริหารตอ่ไป
๒. การสอนงาน
(Coaching)

�น้นอธิบายรายละ�อียดของงาน
ไมจ่ ำา�ป็นจะตอ้งอยูใ่นภาคสนาม�ทา่นัน้
อาจจะ�ป็นการสอนงานนอกภาคสนาม
โดยสว่นใหญหั่วหน้างานโดยตรงจะทำาหน้าท่ีสอนงานให้กับบุคลากร

1.�พ่ือแกปั้ญหาท่ี�กิดข้ึนในการทำางาน
ผูส้อนช้ีให้�หน็แนวทางแกไ้ข และให้บุคลากรคดิแกไ้ขปัญหาตอ่�อง

2.�พ่ือพัฒนาอาชีพ�ป็นการ�ตรียมให้พร้อมกอ่นท่ีจะ�ล่ือนตำาแหน่ง ผูส้อนตอ้งทบทวนผลงาน ความสามารถท่ีมีอยู่
และกำาหนด�ป้าหมายในการสอนงาน โดย�น้นการพัฒนาความสามารถในตำาแหน่งท่ีบุคลากรจะ�ล่ือนข้ึนไป

๓. �พ่ือปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสทิธิภาพมากข้ึน ผูส้อนจะตอ้งคน้หาความสามารถท่ีโดด�ดน่/ ท่ีตอ้งปรับปรุง
และจัดลำาดับความสำาคัญของความสามารถท่ีจะตอ้งพัฒนา หรือตอ้งการ�สริมและพัฒนา

การ�รียนรู้ระยะสัน้
(Short Term
Learning)

การสอนงาน (Coaching)
การฝึกอบรมในขณะทำางาน (On the Job Training : OJT)
โปรแองคก์รพ่ี�ล้ียง (Mentoring Program)
การ�พิม่คุณคา่ในงาน (Job Enrichment)
การ�พิม่ปริมาณงาน (Job Enlargement)
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment)
การหมุน�วียนงาน (Job Rotation)
การให้คำาปรึกษาแนะนำา (Consulting)
การติดตาม/สัง�กต (Job Shadowing)
การทำากิจกรรม (Activity)
การ�รียนรู้ดว้ยตน�อง (Self Learning)
การ�ป็นวทิยากรภายใน (Internal Trainer)
การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit)
การให้ขอ้มูลป้อนกลับ (Feedback)
การฝึกงานกับผู�้ช่ียวชาญ (Counterpart)
การ�ปรียบ�ทียบกับคูแ่ขง่ / คู�่ปรียบ�ทียบ (Benchmarking)
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar)
การให้ทุนการศกึษา (Scholarship)



�คร่ืองมือการพ
ฒน
าบุคลากร ล
กษณะ�ฉพาะ ว
ตถุประสงค/์�ป้าหมาย

๓.
การฝึกอบรมในขณะ

ทำางาน
(On the Job

Training
: OJT)

�น้นการฝึกอบรมในภาคสนาม
ฝึกปฏิบัติจริง
โดยมีผูส้อนท่ี�ป็นหัวหน้างานหรือ
บุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายให้ทำาหน้า
ท่ีประกบ�พ่ืออธิบายและช้ีแนะ
ซ่ึง�คร่ืองมือน้ีจะ�กิดประโยชน์ไดถ้้
าใชคู้กั่บการสอนงาน

ใชส้ ำาหรับบุคลากรใหมท่ี่�พิง่�ขา้ม
าทำางาน สับ�ปล่ียน โอนยา้ย
�ล่ือนตำาแหน่ง
มีการปรับปรุงงานหรือตอ้งอธิบาย
งานใหม่ ๆ
�พ่ือสอนให้บุคลากรทราบและ�รีย
นรู้�ก่ียวกับคูมื่อขัน้ตอนการปฏิบั
ติงาน (Procedure)
วธีิการปฏิบัติงาน (Work
Instruction) คูมื่อการทำางาน
(Manual)
ระ�บียบปฏิบัติท่ี�ก่ียวขอ้งกับการ
ทำางาน (Rules &
Regulation)
หรือ�ทคโนโลยีใหม่ ๆ
�พ่ือให้บุคลากรสามารถทำางานตา
มท่ีไดรั้บมอบหมายไดอ้ยา่งมีประ
สทิธิภาพ

๔.
โปรแกรมองคก์รพ่ี�ล้ี
ยง

(Mentoring
Program)

�น้นพัฒนา�ร่ืองจิตใจ การปรับตัว
การทำางานร่วมกับผูอ่ื้นภายในองค์
การ องคก์ารบางแหง่�รียก
Buddy Program
ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ี�ล้ียงท่ีไดรั้บคัด�ลื
อกให้ดูแล�อาใจใส่
และพูดคุยกับบุคลากรอยา่งไม�่ป็น
ทางการ

๑.
�พ่ือดูแลและรักษาบุคลากรให
มใ่ห้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับ
ทุกคนในองคก์ารไดอ้ยา่งมีคว
ามสุข
สามารถปรับตัว�ขา้กับองคก์าร
�พ่ือนร่วมงาน
และสภาพแวดลอ้มในการทำาง
านท่ีแตกตา่งจากองคก์าร�ดิมไ
ดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ
โดยมีพ่ี�ล้ียงทำาหน้าท่ีในการส
ร้างความสัมพันธ์ ความคุน้�คย
และบรรยากาศท่ีดีในการทำางา
น รวมทัง้�ป็นแบบอยา่ง
(Role Model)
ท่ีดีให้แกบุ่คลากรใหม่

๒.
�พ่ือชว่ยบุคลากรท่ีกำาลังจะปรั
บตำาแหน่งให้�ติบโตข้ึนในองค์
การ



พ่ี�ล้ียงจะทำาหน้าท่ีให้ขอ้มูลท่ี�
ป็นประโยชน์ในการทำางานรว
มถึงขอ้ควรระวังและความขัดแ
ยง้ท่ีอาจ�กิดข้ึนจากงานใหมท่ี่ไ
ดรั้บมอบหมาย

�คร่ืองมือการพ
ฒน
าบุคลากร ล
กษณะ�ฉพาะ ว
ตถุประสงค/์�ป้าหมาย

๕.
การ�พิม่คุณคา่ในงาน

(Job
Enrichment)

�น้นการมอบหมายงานท่ียาก
หรือทา้ทายมากข้ึน
ตอ้งใชค้วามคดิริ�ร่ิม
การคดิ�ชิงว�ิคราะห์
การวางแผนงานมากกวา่�ดิมท่ี�ค
ยปฏิบัติ

๑. Renewal –
การทำาให้�กิดความแปลกใหม่
ไมใ่ห้บุคลากร�กิดความ�บ่ือหน่
าย
โดยการ�ปล่ียนแปลงลักษณะงา
น
บุคคลท่ีจะตอ้งติดตอ่ประสานงา
นดว้ย
�ปล่ียนมุมมองหรือความคดิจาก
งาน�ดิม

๒. Exploration –
การพัฒนาและการแสวงหาทัก
ษะความชำานาญมากข้ึน
พัฒนาสัมพันธภาพท่ี�กิดข้ึนจาก
การทำางานใหม่ ๆ

๓. Specialization –
การชำานาญในงาน�ป็นพิ�ศษ
กอ่ให้�กิดความสามารถในการ
บริหารจัดการงานนัน้ท่ีลึกข้ึน
ยากและทา้ทายมากข้ึน

๖.
การ�พิม่ปริมาณงาน
(Job

�น้นการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน
�ป็นงานท่ีมีขัน้ตอนงานคลา้ยกับ
งาน�ดิมท่ี�คยปฏิบัติหรืออาจจะ�

�พ่ือ�ป็นการ�พิม่ทักษะการทำางานใ
ห้กับบุคลากรโดย�ฉพาะทักษะในด้
านการบริหารจัดการ



Enlargement) ป็นงานท่ีแตกตา่งจาก�ดิมท่ี�คยป
ฏิบัติ
แตง่านท่ีไดรั้บมอบหมายไมย่าก
หรือไมต่อ้งใชค้วามคดิ�ชิงว�ิครา
ะหม์ากนัก

(Managerial
Competency)
ท่ี�พิม่ข้ึนจากการบริหารงานท่ีมีปริม
าณท่ีมากข้ึนกวา่�ดิมท่ี�คยปฏิบัติ
ไดแ้ก่ ทักษะการวางแผนงาน
ทักษะการบริหาร�วลา
ทักษะการแกไ้ขปัญหาและตัดสนิใจ
การบริหารทีมงาน
การสอนและการพัฒนาทีมงาน
(�หมาะส ำาหรับบุคลากรท่ีทำางาน�ดิม
ๆ ซำา้ ๆ มา�ป็นระยะ�วลานาน)

๗. การมอบหมาย
โครงการ
(Project
Assignment)

�น้นการมอบหมายให้บุคลากรรั
บผิดชอบโครงการระยะยาว
ไมส่ามารถทำาให้�สร็จภายในวัน
หรือสองวัน
�ป็นโครงการพิ�ศษท่ีบุคลากรจะ
ตอ้งแยกตัวจาก�ดิมท่ี�คยปฏิบัติ
หรือ�ป็นโครงการท่ี�พิม่ข้ึนจากง
านประจำาท่ีรับผิดชอบ

�พ่ือใช�้ป็น�คร่ืองมือในการว�ิคราะ
หห์าจุดแขง็และจุดออ่นของบุคลาก
รจากโครงการท่ีมอบหมายให้บุคลา
กรไปปฏิบัติ
�ป็น�คร่ืองมือในการฝึกทักษะในกา
รทำางาน (Skill-based)
โดย�ฉพาะทักษะ�ฉพาะดา้นท่ี�ก่ียว
ขอ้งในงานนัน้
บางองคก์ารนำามาใชใ้นการ�ล่ือนระ
ดับตำาแหน่งงาน
การคัด�ลือกหาบุคลากรดาว�ดน่
และการหาผูส้บืทอดทายาทตำาแหน่
งงาน

�คร่ืองมือการพ
ฒน
าบุคลากร

ล
กษณะ�ฉพาะ ว
ตถุประสงค/์�ป้าหมาย

๘.
การหมุน�วียนงาน

(Job
Rotation)

�น้นให้บุคลากร�วียนงานจากงา
นหน่ึงไปยังอีกงานหน่ึง
�พ่ือ�รียนรู้งานนัน้
ตามระยะ�วลาท่ีกำาหนด
โดยสว่นใหญมั่กใช�้ป็น�คร่ืองมื

�พ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลาก
รให้�กิดการทำางานท่ีหลากหลายดา้
น
�ป็นการ�สริมสร้างประสบการณ์ของ
บุคลากรให้�รียนรู้งานมากข้ึน



อในการพัฒนาความสามารถของ
ผูบ้ริหารกอ่นการปรับตำาแหน่ง/ร
ะดับ

จึง�หมาะส ำาหรับบุคลากรท่ี�ตรียมค
วามพร้อมในการรับผิดชอบงานท่ีสู
งข้ึน
หรือ�ป็นกลุม่คนท่ีมีผลงานดีและมีศั
กยภาพสูง (High
Performance and High
Potential)

๙. การให้คำาปรึกษา
แนะนำา

(Consulting)

�น้นการให้คำาปรึกษาแนะนำา�ม่ือ
บุคลากรมีปัญหาท่ี�กิดข้ึนจากงา
นท่ีรับผิดชอบ
หัวหน้างานจะตอ้งทำาหน้าท่ีให้แ
นวทาง �คลด็ลับ
และวธีิการ�พ่ือให้บุคลากรสามาร
ถแกไ้ขปัญหาท่ี�กิดข้ึนนัน้ได้

�พ่ือใชใ้นการแกไ้ขปัญหาท่ี�กิดข้ึนกั
บบุคลากรดว้ยการว�ิคราะหปั์ญหาท่ี
�กิดข้ึนในการทำางาน
และนำามากำาหนดแนวทางในการแก้
ไขปัญหาร่วมกันระหวา่งผูบั้งคับบัญ
ชากับผูใ้ตบั้งคับบัญชา
ซ่ึงผูบั้งคับบัญชาจะตอ้งนำา�สนอแน
วทางในการแกไ้ขปัญหาท่ี�หมาะสม
�พ่ือให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้
ไขปัญหาท่ี�กิดข้ึนกับตน�องได้ มี ๓
ลักษณะ ไดแ้ก่
-
การแกไ้ขปัญหาท่ี�กิดข้ึนกับบุคลาก
ร
- การป้องกันปัญหาท่ีอาจ�กิดข้ึน
-
การสง่�สริมให้บุคลากรไดพั้ฒนาทั
กษะและความรู้ตา่งๆ

๑๐.
การติดตาม/สัง�กต

(Job
Shadowing)

�น้นการ�รียนรู้งานจากการ�ลียน
แบบ
และการติดตามหัวหน้างานหรือ
ผูรู้้ในงานนัน้ ๆ
�ป็น�คร่ืองมือท่ีไมต่อ้งใช�้วลามา
กนักในการพัฒนาความสามารถ
ของบุคลากร
�น่ืองจากบุคลากรจะตอ้งทำาหน้า
ท่ีสัง�กตติดตามพฤติกรรมของหั
วหน้างาน

�พ่ือให้บุคลากรได�้หน็สภาพแวดล้
อม
ทักษะท่ีจำา�ป็นตอ้งใชใ้นการทำางาน
ขอบ�ขตงานท่ีรับผิดชอบ
การจัดการงานท่ี�กิดข้ึนจริง
รวมถึงการแสดงออกและทัศนคติข
องแมแ่บบหรือ Role Model
ภายในระยะ�วลาสัน้ ๆ (Shot-term
Experienced)
ระยะ�วลาตัง้แตห่น่ึงวันไปจนถึง�ป็
น�ดือนหรือ�ป็นปี
มักใชใ้นการพัฒนาบุคลากรท่ีมีศักย
ภาพสูง (Talent)
หรือการพัฒนาคน�กง่
หรือให้บุคลากรท่ัวไปได�้รียนรู้วธีิก
ารทำางานของผูอ่ื้น�พ่ือนำามาปรับปรุ



งการทำางานของตน�องให้ดีข้ึน
หรือใชใ้นการพัฒนาความกา้วหน้า
ในอาชีพของบุคลากร (Career
Path)

�คร่ืองมือการพ
ฒนา
บุคลากร

ล
กษณะ�ฉพาะ ว
ตถุประสงค/์�ป้าหมาย

๑๑. การทำากิจกรรม
(Activity)

�น้นการมอบหมายกิจกรรมระยะ
สัน้
ไมต่อ้งมีระยะ�วลาหรือขัน้ตอนก
ารดำา�นินงานมากนัก
ความสำา�ร็จของ�คร่ืองมือดังกลา่
วน้ีตอ้งอาศัยความร่วมมือจากบุ
คลากรในการรับผิดชอบกิจกรรม
ให้บรรลุ�ป้าหมายท่ีกำาหนด

�พ่ือให้บุคลากร�กิดความร่วมมือส
ามัคคีกัน
�กิดการแลก�ปล่ียนความคดิ�หน็แ
ละมุมมองซ่ึงกันและกัน
ทำาให้�กิดการ�รียนรู้ร่วมกัน
รวมถึงชว่ยสร้างบรรยากาศและสร้
างขวัญกำาลังใจท่ีดีในการทำางาน
ทำาให้บุคลากร�กิดความรู้สกึสนุกส
นานในระหวา่งวันทำางาน
อันสง่ผลให้ผลผลิตหรือผลการปฏิ
บัติงาน�พิม่สูงข้ึน
และมีประสทิธิภาพ�ป็นไปตาม�ป้า
หมายท่ีกำาหนด

๑๒.
การ�รียนรู้ดว้ยตน�อง

(Self
Learning)

�น้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติดว้ยตน�
องจากแหลง่/ ชอ่งทาง
การ�รียนรู้ตา่ง ๆ �ชน่
อา่นหนังสอื
หรือศกึษาระบบงานจาก Work
Instruction หรือ
คน้ควา้ขอ้มูลผา่น Internet
หรือ�รียนรู้จาก e-Learning
หรือ สอบถามผูรู้้ �ป็นตน้

�พ่ือให้บุคลากรมีความรับผิดชอบใ
นการ�รียนรู้และพัฒนาตน�องโดย
ไมจ่ ำา�ป็นตอ้งใชช้ว่ง�วลาในการป
ฏิบัติงาน�ทา่นัน้
บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาส�รี
ยนรู้ไดด้ว้ยตน�องผา่นชอ่งทางกา
ร�รียนรู้และสื่อตา่ง ๆ
ท่ีตอ้งการได้
วธีิน้ี�หมาะกับบุคลากรท่ีชอบ�รียน
รู้และพัฒนาตน�องอยู�่สมอ
(Self Development)
โดย�ฉพาะกับบุคลากรท่ีมีผลการป
ฏิบัติงานดี
และมีศักยภาพในการทำางานสูง



(Talented People)

๑๓. การ�ป็นวทิยากร
ภายใน
(Internal

Trainer)

�น้นการสร้างบุคลากรท่ีมีความส
ามารถในการถา่ยทอด
รักการสอนและมีความรู้ใน�ร่ือง
ท่ีจะสอน
โดยมอบหมายให้บุคคล�หลา่น้ี�
ป็นวทิยากรภายในองคก์ารทำาห
น้าท่ีจัดอบรมให้
กับบุคลากรในหน่วยงาน
ตา่ง ๆ

�พ่ือ�ป็นการสร้างแรงจูงใจและพั
ฒนาความสามารถของบุคลากร
ชว่ยให้บุคลากรไดแ้สดงผลงานจา
กการ�ป็นวทิยากรภายในให้กับบุค
ลากรภายในองคก์าร
วธีิน้ี�หมาะส ำาหรับบุคลากรท่ีมีควา
ม�ช่ียวชาญหรือรอบรู้ในงานท่ีรับผิ
ดชอบ
มีความชำานาญในงาน�ป็นอยา่งมา
ก �ชน่ หัวหน้างาน หรือผูบ้ริหาร

�คร่ืองมือการพ
ฒนา
บุคลากร ล
กษณะ�ฉพาะ ว
ตถุประสงค/์�ป้าหมาย

๑๔. การดูงานนอก
สถานท่ี
(Site Visit)

�น้นการดูระบบและขัน้ตอนงา
นจากองคก์ารท่ี�ป็นตัวอยา่ง
(Best Practice)
ใน�ร่ืองท่ีตอ้งการดูงาน
�พ่ือให้บุคลากร�หน็แนวคดิ
และหลักปฏิบัติท่ีประสบความ
สำา�ร็จ
อันนำาไปสูก่ารปรับใชใ้นองคก์า
รตอ่ไป

�พ่ือให้บุคลากรได�้หน็ประสบการ
ณ์ใหม่ ๆ
การได�้หน็รูปแบบการทำางานท่ีมีวธีิ
ปฏิบัติท่ี�ป็น�ลิศ
หรือได�้รียนรู้�ร่ืองใหม่ ๆ
ท่ีดีจากองคก์ารภายนอก
มาใช�้พิม่ประสทิธิภาพในการทำางา
นให้ดีข้ึน
วธีิน้ี�หมาะกับบุคลากรตัง้แตร่ะดับผู้
จัดการข้ึนไป

๑๕. การให้ขอ้มูล
ป้อนกลับ
(Feedback)

�น้นการติดตาม ตรวจสอบ
ประ�มินและแจง้ผลหรือให้ขอ้มู
ลป้อนกลับแกบุ่คลากร
�พ่ือให้บุคลากรปรับปรุง

�พ่ือรับฟังขอ้มูลตา่ง ๆ
ไมว่า่จะ�ป็น�ร่ืองการทำางานหรือ�ร่ือ
งท่ัว ๆ
ไปท่ี�กิดข้ึนของตัวบุคคลหรือกลุม่ค



พัฒนาประสทิธิภาพและความส
ามารถในการทำางาน

น มี ๓ รูปแบบ คือ
- แบบแจง้และชักจูง (Tell and
Sell)
- แบบแจง้และรับฟัง (Tell and
Listen)
- แบบร่วมแกปั้ญหา (Problem
Solving)

๑๖. การฝึกงานกับ
ผู�้ช่ียวชาญ

(Counterpart)

�น้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู�้ช่ียว
ชาญท่ีมีประสบการณ์ใน�ร่ืองนั้
น
�ป็นการฝึกงานภายนอกสถาน
ท่ีหรือการ�ชิญผู�้ช่ียวชาญให้�ข้
ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใตร้
ะยะ�วลาท่ีกำาหนด

�พ่ือให้บุคลากรในระดับผูจั้ดการ
หัวหน้างาน
และบุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง
ซ่ึงมีความสามารถในการ�รียนรู้และ
พัฒนาตน�องไดภ้ายในระยะ�วลาท่ี
จำากัด
�พ่ือให้นำาความรู้ท่ีไดรั้บจากผู�้ช่ียว
ชาญมาถา่ยทอดให้กับบุคลากรคนอ่ื
น ๆ ในองคก์รตอ่ไป

๑๗. การ�ปรียบ�ทียบ
กับคูแ่ขง่/
คู�่ปรียบ�ทียบ

(Benchmarking)

�น้นการนำาตัวอยา่งของขัน้ตอน
หรือระบบงานจากองคก์ารอ่ืนท่ี
�ป็นตัวอยา่ง (Best
Practice)
มาว�ิคราะห�์ปรียบ�ทียบกับขัน้
ตอนหรือระบบงานปัจจุบัน
�พ่ือกระตุน้จูงใจบุคลากรให้�ห็
นถึงสถานะของหน่วยงาน�ทียบ
กับองคก์ารท่ี�ป็น Best
Practice

�พ่ือหาวธีิการปฏิบัติตา่ง ๆ ท่ีดีท่ีสุด
หรือได�้ทียบ�ทา่ หรือดีกวา่
�หมาะกับบุคลากรระดับหัวหน้างาน
หรือบุคลากรท่ีมีผลงานดีและมีศักย
ภาพสูง
ท่ีมีความพร้อมท่ีจะ�รียนรู้และปรับ
ปรุงผลงานและความสามารถของต
น�องให้�ป็นไปตามหรือสูงกวา่มาต
รฐานของคูแ่ขง่ภายในหรือภายนอก
หน่วยงานและองคก์าร

๑๘. การประชุม/
สัมมนา

(Meeting/
Seminar)

�น้นการพูดคุยระดมความคดิ�ห็
นของทีมงาน
ให้�กิดการแลก�ปล่ียนมุมมองท่ี
หลากหลาย
ผูน้ำาการประชุม/สัมมนาจึงมีบท
บาทสำาคัญมากในการกระตุน้จู
งใจให้ผู�้ขา้ร่วมประชุม/สัมมนา
นำา�สนอความคดิ�หน็ร่วมกัน

�พ่ือให้�กิดความรู้และประสบการณ์
ใหม่ ๆ
จากผูอ่ื้นทัง้ภายในและภายนอกอง
คก์าร
�ป็นการ�รียนรู้จากการรับฟังแนวคิ
ดหรือผลงานใหม่ ๆ
รวมถึงการหารือหรือระดมความคดิ
�หน็กันในหัวขอ้ใดหัวขอ้หน่ึง

๑๙.
การให้ทุนการศกึษา

(Scholarship)

�น้นการให้ทุนการศกึษา�พ่ือให้
ผู�้รียนมีความรู้
ประสบการณ์มากข้ึนจากอาจาร
ยผู์ส้อน
รวมถึงการสร้าง�ครือขา่ยกับผู�้
รียนดว้ยกัน

�พ่ือให้บุคลากรไดใ้ชช้ว่ง�วลาทำางา
นปกติ
หรือนอก�วลาทำางานในการศกึษาห
าความรู้�พิม่�ติมในระดับท่ีสูงข้ึน
โดยศกึษาตอ่ในหลักสูตรท่ี�ป็นประ
โยชน์ตอ่การทำางานปัจจุบันของบุค



ซ่ึงบุคคลท่ีไดรั้บทุนจะตอ้งใช�้ว
ลาการทำางานหรือ�วลาสว่นตัวใ
นการขอรับทุนจากองคก์าร

ลากร หรือการทำางานในอนาคต
หรือ�ป็นประโยชน์ตอ่การ�ล่ือนระดั
บหรือตำาแหน่งงานท่ีสูงข้ึนตอ่ไปใน
อนาคต

การว�ิคราะหแ์รง�สริม – แ
ประ�ดน็ยุทธศาสตร์ท่ี ๑ พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการขับ�คล่ือนยุทธศาสตร์



แผนพ
ฒนาทร
พยากรบุคคลของ�ทศบาลตำาบลโพนทราย
ประจำาปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

ท่ี โครงการ/หล
กสูตการพ
ฒนา หล
กการและ�หตุผล ว
ตถุประสงค์ �ป้าหมายคน วิธีการพ
ฒนา งบประมาณ ระยะ�วลา
การดำา�นินงาน

การติดตาม
การประ�มินผล

1 อบรมสัมมนาผูบ้ริหาร พนักงานและสมาชิก
สภา�ทศบาล ตลอดจนผูน้ำาชุมชน

ผูบ้ริหาร พนักงานสมาชิกสภา�ทศบาล และผูน้ำา
�ขา้ใจบทบาทและหน้าท่ียังไม�่พียงพอ

�พ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคตา่ง
ๆในการปฏิบัติงานและแลก�ปล่ียนความคดิ�หน็ในดา้นตา่ง
ๆ�พ่ือนำาปรับปรุงการดำา�นินงานของ�ทศบาลมาให้มีประสทิธิภาพมากยิง่ข้ึน

ร้อยละ 80 อบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน ต.ค.57- ก.ย.62 แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน
ประจำาปี

2 ประชุมประจำา�ดือนผูบ้ริหารและพนักงาน พนักงาน�ทศบาลยัง�ขา้ใจระ�บียบและการปฏิบัติไมชั่ด�จน ซักซอ้มการปฏิบัติงานในรอบ�ดือนท่ีผา่นมาและแนวทางการปฏิบัติท่ีถูกตอ้ง บุคลากร
ทุกคน

ประชุม - ต.ค.61- ก.ย.62 แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน
ประจำาปี

3 อบรมบุคลากรของกรมสง่�สริมการปกครองสว่นทอ้งถิน่
จัดโดยสถาบันบุคลากรทอ้งถิน่
- อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน

- อบรมหลักสูตร�จา้หน้าท่ีว�ิคราะหฯ์

- อบรมหลักสูตรจนท/จพง. การ�งนิ ฯ

- อบรมหลักสูตรชา่ง/นายชา่ง

- หลักสูตรจนท./จพง. ธุรการ

- อบรมหลักสูตรจนท./จพง.จัด�กบ็รายได้

- อบรมหลักสูตรนายก รองนายก ประธานสภา �ลขาฯ

-
�ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล
-
�ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล
-
�ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล
-
�ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล
-
�ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล
-
�ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล
- �ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของผูบ้ริหาร
สมาชิกสภา

- �พ่ือให้ทราบและ�ขา้ใจการปฏิบัติหน้าท่ี,ระ�บียบกฏหมายท่ี�ปล่ียนแปลง
- �พ่ือให้ทราบและ�ขา้ใจการปฏิบัติหน้าท่ี,ระ�บียบกฏหมายท่ี�ปล่ียนแปลง
- �พ่ือ�สริมสร้างความรู้ในดา้นการ�งนิและบัญชีของพนักงาน�ทศบาล
- �พ่ือ�สริมสร้างความรู้ในดา้นกอ่สร้างของพนักงาน�ทศบาล
- �พ่ือ�สริมสร้างความรู้ในดา้นงานธุรการของพนักงาน�ทศบาล
- �พ่ือ�สริมสร้างความรู้ในดา้นงานจัดกบ็รายไดข้องพนักงาน�ทศบาล
- �พ่ือ�สริมสร้างความรู้ในการบริหารงานในอำานาจหน้าท่ี

1

1

1

1

1

1

5

การฝึกอบรม

การฝึกอบรม

การฝึกอบรม

การฝึกอบรม

การฝึกอบรม

การฝึกอบรม

การฝึกอบรม

ต.ค.61- ก.ย.62 แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน
ประจำาปี



แผนพ
ฒนาทร
พยากรบุคคลของ�ทศบาลตำาบลโพนสา
ประจำาปีงบประมาณ พ.ศ. 2558

ท่ี โครงการ/หล
กสูตการพ
ฒนา หล
กการและ�หตุผล ว
ตถุประสงค์ �ป้าหมายคน วิธีการพ
ฒนา งบประมาณ ระยะ�วลา
การดำา�นินงาน

การติดตาม
การประ�มินผล

4
อบรมบุคลากรท่ีจัดโดยกรมสง่�สริมการปกครองสว่นทอ้งถิน่
และหน่วยงานอ่ืน - �ป็นการ�พิม่พูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล - �พ่ือ�สริมสร้างความรู้ในดา้นการพัฒนางานของพนักงาน�ทศบาล

บุคลากร
ทุกคน การฝึกอบรม ต.ค.61- ก.ย.62 แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน

ประจำาปี

5 - การปฐมนิ�ทศบุคลากรใหม่ - �ป็นการสร้างความรู้ความ�ขา้ใจในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล - �พ่ือ�สริมสร้างความรู้ในดา้นการทำางานของพนักงาน�ทศบาล

บุคลากรบรรจุใหม่ การปฐมนิ�ทศงานโดยผูบั้งคับบัญชา - ต.ค.61- ก.ย.62
แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน

ประจำาปี

6 - โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสังกัด
�ทศบาลตำาบลโพนทราย

-
�ป็นพัฒนาความรู้และประสทิธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน�ทศบาล

- �พ่ือพัฒนาความรู้และประสทิธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน�ทศบาล บุคลากร
ทุกคน การฝึกอบรม ต.ค.61- ก.ย.62

แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน
ประจำาปี

7 - โครงการศกึษาดูงานของบุคลากร สังกัด
�ทศบาลตำาบลโพนทราย

- �ป็นการ�พิม่พูนทักษะ ความรู้
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน

- �พ่ือ�พิม่พูนทักษะ
ความรู้ประสบการณ์และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึนของพนักงาน�ทศบาล

บุคลากร
ทุกคน การศกึษาดูงาน ต.ค.61- ก.ย.62 แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน

ประจำาปี

8 - โครงการอ่ืนๆ
ท่ีสามารถกำาหนดภายหลังตามความจำา�ป็นและสถานการณ์

- �ป็นการ�พิม่พูนทักษะ ความรู้
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน

- �พ่ือ�พิม่พูนทักษะ
ความรู้ประสบการณ์และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึนของพนักงาน�ทศบาล

บุคลากร
ทุกคน การฝึกอบรม ต.ค.61- ก.ย.62 แบบประ�มินผลการปฏิบัติงาน

ประจำาปี



รายละ�อียดของ�กณฑ์ท่ีคาดหว
งของตำาแหน่ง

ช่ือ�กณฑ์ท่ีคาดหว
ง คำ นิย ม
1 ความรู้ในดา้นบัญชี คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร

วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ นบัญชี
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง นบัญชี
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ นบัญชีให้มีประสิทธิภ พ

2 ความรู้ในการ�ป็นผู้
ตรวจสอบ

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนของก ร�ป็นผู้ตรวจสอบ
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับก ร�ป็นผู้ตรวจสอบ
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ นก รตรวจสอบได้อย่ งมีประสิทธิภ พ

3 ความรู้ในดา้นงบป
ระมาณ

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ นงบประม ณ
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง นงบประม ณ
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ นงบประม ณให้มีประสิทธิภ พ

4 ความรู้ในดา้นการ�
งนิ

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ นก ร�งิน
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง นก ร�งิน
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ นก ร�งินให้มีประสิทธิภ พ

5 ความรู้ในดา้นการพัฒน
าทรัพยากรมนุษย์

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ นก รพัฒน ท
รัพย กรมนุษย์ (HRD)
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง น HRD
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ นHRDให้มีประสิทธิภ พ

6 ความรู้ในงานดา้นร
ะบบสารสน�ทศท่ี�ก่ี

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ น�ทคโนโลยีส ร



ยวกับงานบุคคล สน�ทศท่ี�ก่ียวกับง นบุคคล (HRIS)
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ งๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง น HRIS
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง น
ด้ น HRIS

7 ความรู้ในดา้นการบริหา
รทรัพยากรมนุษย์

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ นก รบริห รท
รัพย กรมนุษย์ (HRM)
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง น HRM
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ น HRM ให้มีประสิทธิภ พ

8 ความรู้ในดา้น�ทคโ
นโลยีสารสน�ทศ

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ น�ทคโนโลยีส
 รสน�ทศ (IT)
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง น IT
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ น IT ให้มีประสิทธิภ พ

9 ความรู้ในดา้นการต
รวจสอบภายใน

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงวิธีก รและข้ันตอนก
 รทำ ง นในด้ นก รตรวจสอบภ ยใน
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ งๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง นตรวจสอบภ ยใน
ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ นก รตรวจสอบภ ยในให้มีประสิทธิภ พ

1
0

ความรู้ในดา้นกฎหมาย คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงระ�บียบข้อบังคับ
และม ตร ต่ ง ๆ ท่ี�ก่ียวข้องกับกฎหม ย
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มและให้คำ ปรึกษ แนะนำ 
ในประ�ด็นต่ ง ๆ
โดยอ้ งอิงถึงกฎหม ยท่ี�ก่ียวข้องได้

1
1

ความรู้ในดา้นจัดซ้ื
อ

คว มส ม รถในก รอธิบ ยถึงแนวคิด หลักก ร
วิธีก รและข้ันตอนก รทำ ง นในด้ นง นจัดซ้ือ
รวมท้ังก รตอบข้อซักถ มในประ�ด็นต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องกับง นจัดซ้ือ



ตลอดจนก รพัฒน และปรับปรุงข้ันตอนก รทำ ง 
นด้ นจัดซ้ือให้มีประสิทธิภ พ

13 ความรู้�ก่ียวกับระ�
บียบ/ขอ้บังคับของ
ทางราชการ

คว ม�ข้ ใจในระ�บียบ คำ สัง่
ท่ี�ก่ียวข้องกับก รปฏิบัติง น
รวมท้ังส ม รถตอบข้อซักถ มและให้คำ แนะนำ กับ
ผู้อ่ืน�ก่ียวกับระ�บียบ คำ สัง่
และ/หรือสัญญ ท่ี�ก่ียวข้องได้อย่ งถูกต้อง
ชัด�จนตรงประ�ด็น

1
6

การให้คำาปรึกษา คว ม�ข้ ใจในคว มต้องก รหรือคว มค ดหวัง
และปัญห ท่ี�กิดข้ึนของผู้อ่ืน
รวมถึงก รให้คำ ปรึกษ แนะนำ แก่ผู้อ่ืนถึงแนวท ง
หรือท ง�ลือกในก รแก้ไขปัญห ท่ี�กิดข้ึน

1
9

การแกไ้ขปัญหาตัดสนิใ
จ

การสามารถประ�มินสถานการณ์
คาดคะ�นและว�ิคราะหปั์ญหาท่ีอาจ�กิดข้ึน
ตลอดจนการมองการณ์ไกลกอ่นการตัดสนิใจใด ๆ
�พ่ือให้การตัดสนิใจและการแกไ้ขปัญหาได�้ป็นไปอยา่ง�หมาะสมกั
บสถานการณ์ท่ี�กิดข้ึน �ป็นไปอยา่ง�ป็นระบบ
มีประสทิธิผลและมีประสทิธิภาพ

2
0

ความ�ป็นผูน้ำา ความรับผิดชอบผลงานท่ี�กิดข้ึนของทีมงาน
และนำา�สนอความคดิ�หน็ของตนแกส่มาชิกในทีม
รวมทัง้กระตุน้ให้ทีมงานแสดงออกถึงความ�ป็นผูน้ำาและพร้อมท่ีจะ
นำา�สนอความคดิ�หน็ของตนแกส่มาชิกในทีม

24 ทักษะการสอนงานและ
พัฒนางาน
(Coaching
Development Skills)

การกำาหนดกลยุทธ์
และ�ป้าหมายหรือผลลัพธท่ี์ตอ้งการจากการสอนงาน
รวมทัง้สอนงานให้�ป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกำาหนดข้ึนโ
ดยพิจารณาจากความแตกตา่งของผูถู้กสอน�ป็นสำาคัญ
ตลอดจนการปรับ�ปล่ียนรูปแบบและ�ทคนิคการสอนงานใหม่ๆ
ให้�หมาะสมและบรรลุผลสำา�ร็จของงานรวมทัง้พัฒนาความรู้และทั
กษะการทำางานของตน�องและผูอ่ื้นไดอ้ยา่งตอ่�น่ือง

25 ทักษะในการนำา�ส
นองาน

คว มส ม รถในก รนำ �สนอข้อมูลหรือร ยละ�อีย
ดต่ ง ๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟังในระดับท่ีแตกต่ งกัน
รวมท้ังคว มส ม รถในก ร�ลือกใช้ส่ือ �คร่ืองมือ
และอุปกรณ์ต่ ง ๆ
�พ่ือประกอบก รนำ �สนอง นได้อย่ ง�หม ะสม

26 การบริหารทรัพยาก
ร

ก รวิ�คร ะห์ทรัพย กรท่ีมีอยู่และก รค ดก รณ์ถึง
ทรัพย กรท่ีจำ �ป็นจะต้องนำ ม ใช้ในกิจกรรม
หรือโครงก รท่ีกำ หนดข้ึน
โดยก รว งแผน�พ่ือจัดสรรและใช้ทรัพย กรให้�กิ
ดประสิทธิภ พสูงสุด



27 ทักษะในการคำานว
ณ

คว มรู้และคว ม�ข้ ใจในวิธีก รและข้ันตอนก ร
คำ นวณข้อมูล
รวมท้ังคว มส ม รถในก รคำ นวณและวิ�คร ะห์ข้
อมูลออก�ป็นประ�ด็นย่อยๆ
ตลอดจนก รนำ ข้อมูลท่ีคำ นวณได้ม ใช้ในก รว ง
แผน
ก รวิ�คร ะห์และห แนวท ง�ลือกในก รแก้ไขปัญ
ห ต่อไปได้

28 ทักษะการประนีปร
ะนอม

คว มส ม รถในก รกำ หนด�ง่ือนไขหรือผลประโย
ชน์ท่ีจะนำ �สนอให้กับคู่กรณีท้ังภ ยในและ/หรือภ
 ยนอกองค์ก ร
รวมถึงคว มส ม รถในก ร�จรจ ต่อรองและประนี
ประนอมกับผู้อ่ืนถึงผลประโยชน์ท่ีจะได้รับของท้ัง
สองฝ่ ย

29 ความสามารถในกา
รใชค้อมพิว�ตอร์

คว มส ม รถในก รประยุกต์ใช้คอมพิว�ตอร์�พ่ือก
 รออกแบบ และก รสร้ งรูปแบบของแบบฟอร์ม
�อกส ร และร ยง นต่ ง ๆ ได้
รวมถึงก รดึงฐ นข้อมูลจ กโปรแองค์กรคอมพิว�ต
อร์�พ่ือนำ ม ใช้ประโยชน์ในก รทำ ง นอ่ืน ๆ
ต่อไปได้

30 การบริหารจัดการฐ
านขอ้มูล

คว มส ม รถในก รออกแบบระบบหรือฟังก์ช่ันง 
นใหม่ ๆ
โดยก รดึงฐ นข้อมูลท่ีมีอยู่ม ใช้�พ่ือจัดทำ �อกส ร
หรือร ยง นในรูปแบบท่ีแตกต่ งกันไปต มคว มต้
องก รของผู้อ่ืนได้

31 การบริหารจัดการร
ายงานและ�อกสาร

คว มส ม รถในก รจัด�ตรียมและจัดทำ �อกส รแ
ละร ยง นต่ ง ๆ
รวมท้ังก รนำ โปรแองค์กรคอมพิว�ตอร์ม ช่วยใน
ก รจัดทำ และจัดระบบก ร�ก็บรักษ �อกส รและร
 ยง นต่ ง ๆ ได้

32 ความสามารถในกา
รใชภ้าษาอังกฤษ

คว ม�ข้ ใจศัพท์ภ ษ อังกฤษ
และคว มส ม รถในก รใช้ภ ษ อังกฤษ (ฟัง พูด
อ่ น และ�ขียน)
�พ่ือก รติดต่อส่ือส รและก รโต้ตอบท้ังท่ี�ป็นล ย
ลักษณ์อักษรและไม่�ป็นล ยลักษณ์อักษรได้อย่ 
งมีประสิทธิภ พ



33 การใชอุ้ปกรณ์/�คร่ื
องมือ

ก รจัดห และ�ตรียมคว มพร้อมของอุปกรณ์ /
�คร่ืองมือประ�ภทต่ ง ๆ ได้
รวมถึงคว มส ม รถในก รใช้ ก รบำ รุงรักษ 
และก รแก้ไขปัญห ท่ีอ จจะ�กิดข้ึนได้จ กก รใช้อุ
ปกรณ์ / �คร่ืองมือต่ ง ๆ

35 ทักษะในดา้นการ�งิ
น

ก รค ดก รณ์และบริห รก ร�งินของหน่วยง นหรื
อทีมง น
รวมถึงก รควบคุมดูแลก รใช้�งินให้�กิดประโยชน์
และ�ป็นต มงบประม ณท่ีจัดสรรไว้

34 การรวบรวมและว�ิ
คราะหข์อ้มูล ก รออกแบบและก รพัฒน วิธีก รหรือ�ทคนิคใน

ก รรวบรวมหรือค้นห ข้อมูล
รวมท้ังก รนำ ระบบ�ทคโนโลยีส รสน�ทศม ประยุ
กต์ใช้ในก รค้นห และจัด�ก็บข้อมูล
ตลอดจนก รวิ�คร ะห์ห ข้อสรุปจ กข้อมูลท่ีรวบร
วมได้อย่ ง�ป็นระบบ

35 การสัมภาษณ์�พ่ือก
ารคัด�ลือก ก รกำ หนดคว มส ม รถและทักษะท่ีจำ �ป็นในก 

รคัด�ลือกผู้สมัครท่ีมีคุณสมบัติ�หม ะสมกับตำ แห
น่งง นน้ัน
รวมท้ังก รบริห รและควบคุมงบประม ณท่ีใช้ในก
 รคัด�ลือกผู้สมัครแต่ละคร้ัง

36 ทักษะในการใชภ้า
ษา

คว มส ม รถในก ร�ลือกใช้คำ พูดและสำ นวนภ 
ษ ในก รนำ �สนอง นให้�หม ะสมกับ�น้ือห ในรู
ปแบบต่ ง ๆ
รวมท้ังคว มส ม รถในก ร�ลือกใช้ศัพท์�ทคนิคท่ี
�ก่ียวข้องกับส ยง นของตนและส ยอ่ืน ๆ
ได้อย่ งถูกต้อง�หม ะสม

3
8

การบริหารงานสำานักง
าน/ธุรการ

คว มส ม รถในก รจัดห จัด�ตรียม
�ก็บและบำ รุงรักษ ข้อมูล �อกส ร
และอุปกรณ์ต่ ง ๆ
ท่ี�ก่ียวข้องในก รสนับสนุนคว มต้องก รขององค์
กรและหน่วยง นได้

3
9

การบริหารโครงกา
ร

ก รจัดทำ แผนปฏิบัติก ร (Action Plan)
และทรัพย กรต่ ง ๆ ท่ีใช้ในโครงก ร
รวมท้ังก รนำ แผนปฏิบัติก รดังกล่ วไปประยุกต์ใ



ช้ (Implementation Plan)
ตลอดจนก รติดต มและประ�มินผลคว มสำ �ร็จขอ
งโครงก ร

4
2

การว�ิคราะหท์างส
ถิติ

คว มส ม รถในก รกำ หนดกรอบ มุมมอง
และสมมติฐ นในก รวิ�คร ะห์ข้อมูลท งสถิติ
รวมท้ังส ม รถนำ สถิติท่ี�หม ะสมม ใช้ในก รวิ�ค
ร ะห์ข้อมูลได้
ตลอดจนส ม รถแปลและสรุปผลข้อมูลจ กก รวิ�
คร ะห์ด้วยหลักก รท งสถิติ

4
3

ทักษะด้ นชุมชน
สัมพันธ์

การวางแผนและกำาหนดขัน้ตอนการพัฒนาโครงการ
�พ่ือกอ่ให้�กิดสังคมภายในโครงการท่ีมีความอบอุน่
�ขม็แขง็ และมีความสัมพันธท่ี์ดี
ตลอดจนดูแลใน�ร่ืองความปลอดภัยและความ�รียบร้อยให้
สอดคลอ้งตอ่สภาวการณ์ตา่งๆ ท่ีมีการ�ปล่ียนแปลง
พร้อมทัง้การสร้างความสัมพันธท่ี์ดี
�พ่ือกอ่ให้�กิดความร่วมมือระหวา่งองคก์ารกับสมาชิกโครง
การ�ป็นอยา่งดี

4
6

ทักษะก รบริห 
รง นจัดซ้ือ

การอธิบายไดถึ้งแนวคดิ หลักการ
และขัน้ตอนการทำางานในดา้นงานจัดซ้ือ
รวมทัง้การบริหารจัดการกระบวนการจัดซ้ือให้มีความถูกต้
องทัง้ในดา้นปริมาณ คุณภาพ ราคา ระยะ�วลา
และแหลง่ผูข้าย
ตลอดจนการปรับปรุงขัน้ตอนงานจัดซ้ือให้มีประสทิธิภาพ
สูงสุด

47 ทักษะก รติดต่อ
ประส นง น

การติดตอ่�พ่ือรับและสง่ขอ้มูล ขา่วสาร
หรืองานกับผูอ่ื้นทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงานไดถู้กตอ้
งครบถว้นทันตาม�วลาท่ีกำาหนด
รวมทัง้แลก�ปล่ียนขอ้มูลขา่วสารและให้คำาแนะนำาแกผู่อ่ื้นถึง
�ทคนิคหรือวธีิการติดตอ่สื่อสารไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ

4
8

ทักษะด้ น�ลข 
นุก ร

ความสามารถในการจัดพิมพ�์อกสาร จดหมายโตต้อบ
อำานวยความสะดวกให้แกผู่บ้ริหารขององคก์ารและผูม้าติด
ตอ่งาน
ตลอดจนชว่ยแกไ้ขปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้
�ป็นไปดว้ยความรวด�ร็วและราบร่ืน

4
9

ความละ�อียดรอบค
อบ

คว มส ม รถในก รว งแผนง น
และก รวิ�คร ะห์ถึงปัญห หรืออุปสรรคท่ีอ จจะ�กิ
ดข้ึนไว้ล่วงหน้ �สมอ



รวมท้ังคว มส ม รถในก รตรวจสอบข้อมูลและร 
ยละ�อียดต่ ง ๆ ท้ังของตน�องและผู้อ่ืนได้

5
0

มนุษยสัมพันธ์ คว มส ม รถในก รสร้ งและรักษ คว มสัมพันธ์
ท่ีดีให้�กิดข้ึนกับบุคคลต่ ง ๆ
ท้ังจ กภ ยในและภ ยนอกองค์ก ร
�พ่ือ�ป้ หม ยในก รทำ ง นร่วมกันและ�พ่ือผลประ
โยชน์ท่ี�กิดข้ึนท้ังในระดับบุคคล
หน่วยง นและองค์ก ร

5
6

การควบคุมอารมณ์
และบุคลิกภาพ

คว มส ม รถในก รบริห ร จัดก ร
และควบคุมอ รมณ์และบุคลิกภ พท่ีแสดงออกได้
อย่ ง�หม ะสมท้ังของตน�องและของผู้อ่ืนได้ในสถ
 นก รณ์หรือ�หตุก รณ์ท่ีแตกต่ งกันไป

5
6

คว มคิดสร้ งสร
รค์

การนำา�สนอความคดิริ�ร่ิม�พ่ือสร้างสรรคง์านใหม่ๆ
ซ่ึงนำาไปสูก่ารออกแบบผลงานท่ีมีความแปลกใหม่
ทันยุคสมัย�พิม่ประสทิธิภาพทางการตลาดและการขาย
รวมถึงการสง่�สริมภาพลักษณ์ให้กับองคก์าร

5
7

ความคดิ�ชิงกลยุทธ์ ความ�ขา้ใจในทศิทาง �ป้าหมาย
และกลยุทธข์องหน่วยงานและองคก์าร
พร้อมทัง้ความสามารถในการวางแผนการดำา�นินงาน
และดำา�นินงานให้สอดคลอ้งและรองรับกับกลยุทธทั์ง้ของหน่วยงา
นและองคก์าร

5
7

คว มคิด�ชิงวิ�ค
ร ะห์

ความ�ขา้ใจในการกำาหนด วธีิการรวบรวมประ�ดน็
�หตุการณ์ หรือปัญหาท่ี�กิดข้ึน
รวมทัง้มีหลักการในการสรุปผลการว�ิคราะห์
และแยกแยะแจกแจงขอ้มูลออก�ป็นปัจจัยยอ่ย ๆ �ชน่
สา�หตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ขอ้�สนอแนะ และผูท่ี้�ก่ียวขอ้ง
�ป็นตน้ ไดอ้ยา่ง�ป็นระบบ

5
5

การ�รียนรู้และพัฒนาอ
ยา่งตอ่�น่ือง

การต่ืนตัวตอ่การศกึษาหาความรู้ใหม่ ๆ
�พ่ือปรับปรุงพัฒนาตน�องให้มีความรู้และ�พิม่ขีดความสามารถให้แ
กต่น�องอยา่งตอ่�น่ืองตลอด�วลา

5
6

จิตส ำานึกดา้นบริการ การให้ความสำาคัญกับลูกคา้ทัง้ภายในและภายนอก
โดยตอบสนองความตอ้งการและสร้างความพึงพอใจให้กับลูกคา้อยู่
ในระดับสูงอยู�่สมอ ดว้ยมาตรฐานการให้บริการท่ีดี

5
7

ความน่า�ช่ือถือได้ ความสามารถในการรับผิดชอบงานท่ีไดรั้บมอบหมายให้บรรลุผล
สำา�ร็จ รวมทัง้ความสามารถในการตรวจสอบ สบืคน้
และคน้หาขอ้มูลและรายละ�อียดตา่ง ๆ
�พ่ือท่ีจะให้ไดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง ครบถว้นสมบูรณ์
และตรงประ�ดน็แกผู่อ่ื้นทัง้ภายในและภายนอกองคก์าร

5 จิตส ำานึกดา้นสิง่แวดล้ การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย



8 อม
สุขภาพและความปลอ
ดภัย

และสิง่แวดลอ้มในการทำางาน
โดยปฏิบัติให้�ป็นไปตามมาตรฐานและวธีิการท่ีกำาหนดอยา่ง�คร่งค
รัด


