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บทบาทและหน้าท่ีของตนเองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตน เพื่อ
เป็นพนักงานเทศบาลท่ีดี โดยได้กำหนดหลักสูตรการพัฒนาสำหรับบุคลากรแต่ละตำแหน่ง  ให้ได้รับการพัฒนาใน 
หลายๆ มิติ ท้ังในด้านความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ ด้านความรู้ 
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพของ 
บุคลากรให้สอดคล้องกับบทบาท  และภารกิจของเทศบาลตำบลอุ้มผาง ต่อไป  
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บทที ่๑  
บทนำ  

 ๑. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรท่ีมีศักยภาพ  สามารถแข่งขันได้ ท้ังในระดับพื้นท่ี และระดับ

สากล  เป็นส่ิงท่ีมีความจำเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ซึ่งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน (Globalization) โดยต้องอาศัย
ความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้ และการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยสำคัญท่ีจะ
ช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตาก เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๐  ธันวาคม ๒๕๔๕ กำหนดให้พนักงานเทศบาล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการ
บรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ก่อนมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ 
หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าท่ีของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานเทศบาลท่ีดี โดยเทศบาล ต้อง ดำเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตาม
หลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จังหวัด) กำหนด เช่น การพัฒนา ด้านความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติ
ราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตนเอง ก็ได้ หากเทศบาลมีความ
ประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติม ให้สอดคล้องกับความจำเป็นในการพัฒนาของแต่ละ เทศบาลก็ให้กระทำได้ ท้ังนี้ เทศบาลท่ี
จะดำเนินการจะต้องใช้หลักสูตรท่ีคณะกรรมการ พนักงานเทศบาล กำหนดเป็นหลักสูตรหลัก และเพิ่มเติมหลักสูตร
ตามความจำเป็นท่ีเทศบาลพิจารณา เห็นว่ามีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงานเทศบาลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ี ให้เทศบาลสามารถ เลือกใช้วิธีการพัฒนาอื่นๆ ได้ และอาจกระทำได้โดยสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล (ก.เทศบาล) สำนักงาน คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.เทศบาลจังหวัด) เทศบาลต้นสังกัด หรือสำนักงาน
คณะกรรมการ พนักงานเทศบาล (ก.เทศบาลจังหวัด) ร่วมกับเทศบาลต้นสังกัด หรือเทศบาลต้นสังกัด ร่วมกับส่วน
ราชการอื่นหรือภาคเอกชนก็ได้และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตาก เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๕๕๗ กำหนดให้เทศบาลจัดทำแผนการพัฒนา
บุคลากร เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในตำแหน่งนั้น
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

   ในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ต้องกำหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงาน
เทศบาล ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน เทศบาล (ก.เทศบาล) กำหนด โดยให้กำหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงาน
เทศบาล มีระยะเวลา ๓ ปี ตามกรอบของ แผนอัตรากำลังของเทศบาลนั้น        
   เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว เทศบาลตำบลอุ้มผาง อำเภออุ้มผาง จังหวัดตาก จึงได้จัดทำ
แผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2564 - 2566 ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ พัฒนาบุคลากรของ
เทศบาลตำบลอุ้มผาง เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกท้ังยังเป็นการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ 
ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลตำบลอุ้มผางในการ ปฏิบัติงานราชการและบริการ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา ๕ ด้าน ได้แก่ 
 

(๑) ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป เช่น 
ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล สถานท่ี โครงสร้างของนโยบายต่างๆ  เป็นต้น 
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(๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งานวิเคราะห์ งานการเงิน 
งานด้านช่าง ฯ 

(๓) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  เช่น ใน
เรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 

(๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคล
อื่นได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การทำงาน การส่ือสารและส่ือความหมาย การ
เสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

(๕) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอย่างมี
ความมีความสุข เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  เทศบาลตำบลอุ้มผาง  จึงได้จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ ๒๕๖4 – ๒๕๖6  ขึ้น  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร  เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคล
ของผู้บริหาร  อีกท้ังยังเป็นการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรเทศบาล
ตำบลอุ้มผาง ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดทำฐานข้อมู ลข่าวสารให้ครบถ้วน 
ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดยข้อมูลควรแสดงแนวโน้มท่ี
เปล่ียนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความคาดหวัง และความต้องการของบุคลากรใน
องค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะ
คุกคามหรือข้อจำกัด อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกท่ีมีผลต่อการพัฒนา รวมท้ังการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของ
บุคลากรในองค์กร  อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ้งท้ังหมดเป็นการประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการ
ตอบคำถามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่ จุดไหน สำหรับใช้เป็นประโยชน์ในการกำหนดการ
วางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตท้ังนี้  โดยใช้เทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ได้แก่ จุดแข็ง 
(Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัยภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - 
T)  เป็นเครื่องมือ 

 

จุดแข็ง 
- กำหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรเองภายใต้กฎหมาย 
- เป็นองค์กรของรัฐ  มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
- มีบทบาทหน้าท่ีตามกฎหมายชัดเจน 
- มีความพร้อมในด้านงบประมาณในการพัฒนา 
 

จุดอ่อน 
- บุคลากรในองค์กรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 
- การแข่งขันระหว่างองค์กรมีน้อย 
- บุคลากรไม่เพียงพอ ไม่มีเวลาเข้ารับการฝึกอบรม 
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โอกาส 
- รัฐบาลส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร 
- สถาบันพัฒนาบุคลากร  มีหลักสูตรในการฝึกอบรมท่ีหลากหลาย 
- ผู้บริหารให้ความสำคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
 

อุปสรรค 
- กฎระเบียบไม่ทันสมัย ปรับไม่ทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมท่ีเปล่ียนไป 
- หลักสูตรท่ีเปิดอบรมบางหลักสูตรไม่สอดรับกับความต้องการของผู้อบรม   
- หลักสูตรท่ีเปิดอบรมบางหลักสูตรมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสูง   
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  ๒. วัตถปุระสงค์และเป้าหมายการพัฒนา  
๒.๑ เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นท่ีจะเป็นคนดี มีจิตสำนึกในการพัฒนาตนเอง

เพื่อให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดท่ีถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual Skills) เพื่อการบริหารและการ
ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผล 
 
 ๒.๒ เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นท่ีจะเข้าใจและตระหนักรู้ ในคุณค่าของตนเองและ
คุณค่าของผู้อื่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น (Human Skills) เพื่อบริหารและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 
 
 ๒.๓ เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นท่ีจะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหารและปฏิบัติงาน 
(Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของเทศบาลตำบลอุ้มผาง และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพื่อให้มีความพร้อมใน
การขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล 
รวมท้ังการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคล่ือน
ยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิผล 
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 ๓. เปา้หมาย 
 ๓.๑ เป้าหมายเชิงปริมาณ 

  ๑. บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลอุ้มผาง  อันประกอบด้วย  พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจำและ
พนักงานจ้าง ได้รับการพัฒนาการเพิ่มพูนความรู้  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการปฏิบัติงานทุก
คน 
 ๒. ประชาชนตำบลอุ้มผาง  ได้รับการบริการท่ีดี  สะดวก รวดเร็ว ไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๘๕ 
 ๓.๒ เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

  ๑. บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลอุ้มผางทุกคน ท่ีได้เข้ารับการพัฒนา เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนำความรู้ ท่ีได้รับมาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อบริการ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

 ๒. ประชาชนตำบลอุ้มผาง ได้รับการบริการท่ีดี มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 
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  ๔. ขอบเขตและแนวทางในการจดัทำแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลอุ้มผาง เห็นสมควรให้จัดทำแผนการ

พัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้  
  ๑) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณใน

การพัฒนาพนักงานเทศบาล ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่ละสายงาน ท่ีดำรงอยู่ตามกรอบ
ของแผนอัตรากำลัง ๓ ปี  

  ๒) ให้บุคลากรของเทศบาลตำบลอุ้มผาง ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ ความสามารถใน หลักสูตรใด
หลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ ๑ ครั้งหรือตามท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร ดังนี้  

   (๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ  
   (๓) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
   (๔) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  ๓) วิธีการพัฒนาบุคลากร ใหเ้ทศบาลตำบลอุ้มผาง เป็นหน่วยดำเนินการเอง หรือดำเนินการ ร่วมกบั 

ก.เทศบาล จังหวัดตาก หรือหน่วยงานอื่นโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึง่หรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจำเป็น และความ
เหมาะสม ดังนี้  

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

  ๔) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา เทศบาลตำบลอุ้มผาง ต้องจัดสรร งบประมาณสำหรับการ
พัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดยคำนึงถึงความประหยัดคุ้มค่า เพื่อให้การพัฒนา
บุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
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  ๕. ข้ันตอนการพัฒนา  
   ๕.๑ การเตรียมการและการวางแผน  

  ๑) แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
  ๒) พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่าผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละ

คน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตาม
มาตรฐานท่ี กำหนดไว้  

  ๓) กำหนดประเภทของความจำเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และทักษะ 
เฉพาะของานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมจริยธรรม  
   ๕.๒ การดำเนินการพัฒนา  

  ๑) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีเหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรนำข้อมูลเหล่านั้นมา
พิจารณากำหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องท่ีผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำเป็นต้องได้รับการพัฒนาได้แก่ การคัดเลือกกลุ่ม
บุคคลท่ีสมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นท่ีจะให้มีการพัฒนาโดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้
หลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปล่ียนหน้าท่ีความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน 
การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เป็นต้น  

  ๒) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยเลือกแนวทางการ 
พัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพื่อดำเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้าง 
องค์กรเอกชนท่ีมีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ  
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้  

 
แผนภาพแสดงขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
  เร่ิมต้น  

  ๑.๑ แต่งต้ังคณะทำงาน  
  ๑.๒ พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น  
  ๑.๓ กำหนดประเภทของความจำเป็น  

  ๑. การเตรียมการและการวางแผน  
    การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือร่วมกบัหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้างเอกชน ดำเนินการ
และเลือกรูปแบบวิธีการท่ีเหมาะสมเช่น  

   - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้คำปรึกษา  

   - การสับเปล่ียนหน้าท่ีรับผิดชอบ    
- การฝึกอบรม  

   - การศึกษาดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

   - ฯลฯ  
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 ๒. การดำเนินการ/วิธีดำเนินการ  
   จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพื่อให้ทราบถึงความสำเร็จ ความรู้ความสามารถ และ
ผลการปฏิบัติงาน  
 
  ๓. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรของ
เทศบาลตำบลอุ้มผาง ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตาก เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๐  ธันวาคม  ๒๕๔๕ ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
ดังนี้  
   ๑) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการพัฒนา เมื่อผ่านการ 
ประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  

   ๒) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
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กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan)  การติดตามและประเมินผล 
 
  องค์ประกอบ ๑               องคป์ระกอบ ๒                        องค์ประกอบ ๓         องค์ประกอบ ๔       องค์ประกอบ ๕ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ บุคลากร 

มีจิตส านึกพฒันา

ตนเองอยา่ง

ต่อเน่ือง   

มีสมรรถนะ 

ท่ีสามารถ 

ขบัเคลื่อน

ยุทธศาสตรข์อง 

อบต.บา้นไทรได้

อย่างมี

ประสิทธิภาพ  

และมีสมรรถนะท่ี

สามารถ

ขบัเคลื่อนภารกิจ

ของ อบต.บา้น

ไทรไดอ้ย่างมี

ประสิทธิผล” 

 

๓.๑ บุคลากรเก่งคดิ   
(รูว้ธิคีดิ คดิเป็น มี

จติส านึกทีด่ ีและมุ่งมัน่
ทีจ่ะเป็นคนด)ี 

๓.๒ บุคลากรเก่งคน 
(เขา้ใจตนเอง เขา้ใจ
คนอื่น รูว้ธิที างานและ
อยู่ร่วมกบัคนอื่นอย่าง
มคีวามสุข และมุ่งมัน่ที่
จะรกัคนอื่น รกัองค์กร) 

๓.๓ บุคลากรเก่งงาน 
(มคีวามรูแ้ละทกัษะใน

การบรหิารและ
ปฏบิตังิานไดอ้ย่างมี

ประสทิธผิล) 

๒.๑ พฒันาสมรรถนะจ าเป็นพืน้ฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

๑. ทรพัยากรท่ีใช้ 
(Input) 

๒. กิจกรรม 
(Process) 

๓. ผลผลิต 
(Output) 

๔. ผลลพัธ์ 
(Outcome) 

๕. ผลลพัธ์สุดท้าย 
(End Outcome) 

๑.๑ บุคลากรทีร่บั 
ผดิชอบดา้นต่างๆ 

(Man) 

๑.๒ งบประมาณทีใ่ช้
ในกจิกรรมต่างๆ 

(Budget) 

๑.๓ เวลาทีใ่ชเ้พื่อ
ด าเนินกจิกรรม 
ต่างๆ (Time) 

๑.๔ นวตักรรมและ
เทคโนโลยทีีใ่ช ้

(Innovation and 
Technology) 

๒.๓ พฒันาสมรรถนะตามภารกจิหลกั
หน่วยงาน (Routine-Oriented Competency) 

 

๕.๑ ประชาชนเชื่อมัน่
และศรทัธา 

ในการบรหิารงาน  
 
 
 
 

๕.๒ ไดร้บัความ
ร่วมมอืในการ
บรหิารงานจาก
ประชาชน  

 
 
 

๕.๓ สู่การพฒันาที่
ยัง่ยนื 

 
 

๒.๒ พฒันาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์ 
(Strategy-Oriented Competency) 

 

๒.๔ พฒันาโดยวธิเีริม่จากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกว่าวธิเีริม่จากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 

๒.๕ ศกึษาแนวโน้มปัญหาและนวตักรรมเพื่อให้
ปรบัตวัเขา้กบัสถานการณ์ในอนาคตได ้

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องคป์ระกอบด้านการขบัเคลื่อน (Driving Force Factors)      องคป์ระกอบด้านผลสมัฤทธ์ิท่ีเกิดจากการขบัเคลื่อน (Result Factors) 

๒.๖ กลไกขบัเคลื่อนแผนพฒันาบุคลากร 
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
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บทที่ ๒ 
แนวทางการพัฒนาบุคลากร 

 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลอุ้มผาง ได้พิจารณาและ ให้ความสำคัญ
บุคลากรในทุกระดับท้ัง คณะผู้บริหาร,สภาเทศบาล พนักงานเทศบาลท้ัง ๕ ส่วน และพนักงานจ้างของเทศบาลตำบล
อุ้มผาง เพื่อให้ได้รับการพัฒนาประสิทธิภาพท้ังทางด้านการปฏิบัติงาน, หน้าท่ี ความรับผิดชอบ, ความรู้และทักษะ
เฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง, การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  

   สำนักปลัดเทศบาล 
   ประกอบด้วย  

๑. ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) 
๒. รองปลัดเทศบาล   (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น) 
๓. หัวหน้าสำนักงานปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
๔. หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ  (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
5.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
6. นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
7. เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
8.  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนชำนาญงาน 

กองคลัง  
ประกอบด้วย  

๑. ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลังระดับ)  
2. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
3. เจ้าพนักงานธุรการปฏิบติัการ 
 

กองช่าง 
ประกอบด้วย  
 ๑.  ผู้อำนายการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

2.  หัวหน้าฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
ประกอบด้วย  

๑. ผู้อำนวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา  ระดับต้น) 
๑. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
๒. ครู 

  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ประกอบด้วย 
   ๑. ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข  (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น ) 
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หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดำเนินการพัฒนา งบประมาณในการดำเนินการ
พัฒนา และ การติดตามและประเมินผล  

(๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานท่ีในการปฏิบัติราชการ  
(๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ  
(๓) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
(๔) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
(๖) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
(๗) หลักสูตรการบริหารจัดการองค์กร  

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เคร่ืองมือการพฒันาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในหอ้งเรียน 

(Classroom Training) 

 

เคร่ืองมืออื่นๆ  

ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในหอ้งเรียน                                      

(Non Classroom Training) 

 

กองฝึกอบรมเป็นผูร้ับผิดชอบ 

 ความรู้อยู่ติดตวัไม่นานประมาณ 
๑ – ๒ สัปดาห ์
 
การเรียนรู้ระยะสั้น   (Short 
Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผูร้ับผิดชอบ 

 การเรียนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ไดแ้ก่ 
 

การสอนงาน (Coaching) 
การฝึกอบรมในขณะทำงาน (On the Job Training : OJT) 
โปรแองค์กรพ่ีเลี้ยง (Mentoring Program) 
การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 
การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
การให้คำปรึกษาแนะนำ (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 

การทำกิจกรรม (Activity) 
การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสถานที่ (Site Visit) 
การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart) 
การเปรียบเทียบกับคู่แข่ง / คู่เปรียบเทียบ 
(Benchmarking) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 
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ลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือการพฒันาบุคลากร 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรียน    
   (Classroom Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลายกลุ่ม
งาน/ตำแหน่งงาน โดยมีสำนักงานปลัด 
(งานบริหารงานบุคคล) ทำหน้าท่ี
ดำเนินการจัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อที่ต้องพัฒนาของบุคลากรให้
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถที่เป็นจุดแข็งของบุคลากรให้ดี
ข้ึนกว่าเดิม 

๓. เตรียมความพร้อมสำหรับตำแหน่งงานที่สูงข้ึน ทำให้
ผู้บังคับบัญชาและบคุลากรเกิดความมั่นใจว่าจะ
สามารถรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายเมื่อได้รับ
การเลื่อนตำแหน่งงานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น 
(Talented People) หรือผู้สืบทอดตำแหน่งงาน 
(Successors) ที่จะก้าวข้ึนสู่ตำแหน่งงานระดับ
บริหารต่อไป 

 
๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่จำเป็น
จะต้องอยู่ในภาคสนามเท่าน้ัน อาจจะเป็น
การสอนงานนอกภาคสนาม โดยส่วนใหญ่
หัวหน้างานโดยตรงจะทำหน้าท่ีสอนงาน
ให้กับบุคลากร 

1. เพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนในการทำงาน   
    ผู้สอนชี้ให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้บุคลากรคิด

แก้ไขปัญหาต่อเอง 
2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้พร้อมก่อนที่จะ

เลื่อนตำแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวนผลงาน 
ความสามารถที่มีอยู่ และกำหนดเป้าหมายในการ
สอนงาน  โดยเน้นการพัฒนาความสามารถใน
ตำแหน่งที่บุคลากรจะเลื่อนข้ึนไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
ผู้สอนจะต้องค้นหาความสามารถที่โดดเด่น/ ที่ต้อง
ปรับปรุง และจัดลำดับความสำคัญของ
ความสามารถที่จะต้องพัฒนา หรือต้องการเสริมและ
พัฒนา 

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

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติ
จริง โดยมีผูส้อนที่เป็นหัวหน้างานหรือ
บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าท่ี
ประกบเพ่ืออธิบายและชี้แนะ ซึ่งเครื่องมือ
น้ีจะเกิดประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่กับการสอน
งาน 

ใช้สำหรับบคุลากรใหม่ที่เพ่ิงเข้ามาทำงาน สับเปลี่ยน 
โอนย้าย เลื่อนตำแหน่ง มีการปรับปรุงงานหรือต้อง
อธิบายงานใหม่ ๆ เพ่ือสอนให้บุคลากรทราบและเรียนรู้
เก่ียวกับคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) คู่มือการ
ทำงาน (Manual) ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ
ทำงาน (Rules & Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม่ 
ๆ เพ่ือให้บุคลากรสามารถทำงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
๔. โปรแกรมองค์กรพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การ
ทำงานร่วมกับผู้อื่นภายในองค์การ 
องค์การบางแหง่เรียก Buddy 
Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงที่ได้รับ
คัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่ และพูดคุยกับ
บุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ใหส้ามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับทุกคนในองค์การได้อย่างมีความสุข สามารถ
ปรับตัวเข้ากับองค์การ   เพ่ือนร่วมงาน และ
สภาพแวดล้อมในการทำงานที่แตกต่างจากองค์การ
เดิมได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีพ่ีเลี้ยงทำหน้าท่ีใน
การสร้างความสัมพันธ์ ความคุ้นเคย และ
บรรยากาศที่ดีในการทำงาน รวมทั้งเปน็แบบอย่าง 
(Role Model) ที่ดีให้แก่บุคลากรใหม่ 

๒. เพ่ือช่วยบุคลากรที่กำลังจะปรับตำแหน่งให้เติบโตข้ึน
ในองค์การ พ่ีเลี้ยงจะทำหน้าท่ีให้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการทำงานรวมถึงข้อควรระวังและความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนจากงานใหม่ที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  การเพ่ิมคุณค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทาย
มากข้ึน ต้องใช้ความคิดริเริ่ม การคิดเชิง
วิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิมที่
เคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทำให้เกิดความแปลกใหม่ ไม่ให้
บุคลากรเกิดความเบื่อหน่าย โดยการเปลี่ยนแปลง
ลักษณะงาน บุคคลที่จะต้องติดต่อประสานงาน
ด้วย เปลี่ยนมุมมองหรือความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการแสวงหาทักษะ
ความชำนาญมากข้ึน พัฒนาสัมพันธภาพที่เกิดข้ึน
จากการทำงานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การชำนาญในงานเป็นพิเศษ 
ก่อให้เกิดความสามารถในการบริหารจัดการงาน
น้ันที่ลึกข้ึน ยากและท้าทายมากข้ึน 

 
๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่มากข้ึน เป็นงาน
ทีม่ีข้ันตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่เคย
ปฏิบัติหรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่างจาก
เดิมที่เคยปฏิบัติ แต่งานที่ได้รับมอบหมาย
ไม่ยากหรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์
มากนัก 

เพ่ือเป็นการเพ่ิมทักษะการทำงานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 
(Managerial Competency) ที่เพ่ิมข้ึนจากการ
บริหารงานที่มีปริมาณท่ีมากข้ึนกว่าเดิมที่เคยปฏิบัติ 
ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะการบริหารเวลา 
ทักษะการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ การบริหารทีมงาน 
การสอนและการพัฒนาทีมงาน (เหมาะสำหรับบุคลากร
ที่ทำงานเดิม ๆ   ซ้ำ ๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 
 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไม่สามารถทำให้เสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษ
ที่บคุลากรจะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคย
ปฏิบัติหรือเป็นโครงการที่เพ่ิมข้ึนจากงาน
ประจำท่ีรับผิดชอบ 

เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็งและ
จุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการที่มอบหมายให้
บุคลากรไปปฏิบัติ เป็นเครื่องมือในการฝึกทักษะในการ
ทำงาน (Skill-based) โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่
เก่ียวข้องในงานน้ัน บางองค์การนำมาใช้ในการเลื่อน
ระดับตำแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผู้สืบทอดทายาทตำแหน่งงาน 
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๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 

 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหน่ึงไปยัง
อีกงานหน่ึง เพ่ือเรียนรู้งานน้ัน ตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผู้บริหารก่อนการปรับตำแหน่ง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการทำงาน
ที่หลากหลายด้าน เป็นการเสริมสร้างประสบการณ์ของ
บุคลากรให้เรียนรู้งานมากข้ึน จึงเหมาะสำหรับบุคลากร
ที่เตรียมความพร้อมในการรับผิดชอบงานที่สูงข้ึน หรือ
เป็นกลุ่มคนที่มีผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 

๙.  การให้คำปรึกษา 
     แนะนำ    
     (Consulting) 
 

เน้นการให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อบุคลากรมี
ปัญหาที่เกิดข้ึนจากงานที่รับผิดชอบ หัวหน้า
งานจะต้องทำหน้าท่ีให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึนน้ันได้ 

เพ่ือใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับบุคลากรด้วยการ
วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดข้ึนในการทำงาน และนำมา
กำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา ซึง่ผู้บงัคับบัญชา
จะต้องนำเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม
เพ่ือให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับ
ตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและความรู้
ต่างๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหน้างานหรือผู้รู้ในงานน้ัน ๆ 
เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้เวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เน่ืองจาก
บุคลากรจะต้องทำหน้าท่ีสังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะที่
จำเป็นต้องใช้ในการทำงาน ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
การจัดการงานที่เกิดข้ึนจริง รวมถึงการแสดงออกและ
ทัศนคติของแม่แบบหรือ Role Model ภายในระยะเวลา
สั้น ๆ (Shot-term Experienced) ระยะเวลาต้ังแต่หน่ึงวัน
ไปจนถึงเป็นเดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการพัฒนา
บุคลากรที่มศีักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนาคนเก่ง 
หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรียนรู้วิธีการทำงานของผู้อื่น
เพ่ือนำมาปรับปรุงการทำงานของตนเองให้ดีข้ึน หรือใช้
ในการพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร 
(Career Path) 

๑๑.  การทำกิจกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไม่ต้อง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการดำเนินงานมาก
นัก ความสำเร็จของเครื่องมือดังกล่าวน้ีต้อง
อาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่
กำหนด 

เพ่ือให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน เกิดการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมองซึ่งกันและกัน ทำให้
เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน รวมถึงช่วยสร้างบรรยากาศและ
สร้างขวัญกำลังใจที่ดีในการทำงาน ทำให้บุคลากรเกิด
ความรู้สึกสนุกสนานในระหว่างวันทำงาน อันส่งผลให้ผล
ผลิตหรือผลการปฏิบัติงานเพ่ิมสูงข้ึน และมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
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๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจาก
แหล่ง/ ช่องทาง การเรียนรู้ต่าง ๆ เช่น อ่าน
หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมูลผ่าน 
Internet หรือเรียนรู้จาก e-Learning 
หรือ สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพ่ือให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองโดยไม่จำเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการ
ปฏิบัติงานเท่าน้ัน บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาส
เรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่องทางการเรียนรู้และสื่อต่าง 
ๆ ที่ต้องการได้ วิธีน้ีเหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้
และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดี และมี
ศักยภาพในการทำงานสูง (Talented People) 
 

๑๓.  การเป็นวิทยากร  
       ภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บุคคล
เหล่าน้ีเป็นวิทยากรภายในองค์การทำหน้าท่ี
จัดอบรมให้ กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนาความสามารถ
ของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้แสดงผลงานจากการ
เป็นวิทยากรภายในให้กับบุคลากรภายในองค์การ วิธีน้ี
เหมาะสำหรับบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญหรือรอบรู้ใน
งานที่รับผิดชอบ มีความชำนาญในงานเป็นอย่างมาก 
เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 
 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานที่  
      (Site Visit) 
 

เน้นการดูระบบและข้ันตอนงานจากองค์การ
ที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) ในเรื่องที่
ต้องการดูงาน เพ่ือให้บุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบัติที่ประสบความสำเร็จ อัน
นำไปสู่การปรับใช้ในองค์การต่อไป 

เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ การได้เห็น
รูปแบบการทำงานที่มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ หรือได้
เรียนรู้เรื่องใหม่ ๆ ที่ดีจากองค์การภายนอก มาใช้เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทำงานให้ดีข้ึน วิธีน้ีเหมาะกับ
บุคลากรต้ังแต่ระดับผู้จัดการข้ึนไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูล 
      ป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจ้ง
ผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากร 
เพ่ือให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทำงาน 

เพ่ือรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการทำงาน
หรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่เกิดข้ึนของตัวบุคคลหรือกลุ่มคน 
มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 
 

๑๖. การฝึกงานกับ 
      ผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญที่มี
ประสบการณ์ในเรื่องน้ัน เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานที่หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญให้
เข้ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

เพ่ือให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน และ
บุคลากรที่มศีักยภาพสูง ซึ่งมคีวามสามารถในการ
เรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ภายในระยะเวลาท่ีจำกัด 
เพ่ือให้นำความรู้ที่ได้รับจากผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอด
ให้กับบุคลากรคนอื่น ๆ ในองค์กรต่อไป 
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๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคู่แข่ง/  
      คู่เปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการนำตัวอย่างของข้ันตอนหรือ
ระบบงานจากองค์การอื่นที่เป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) มาวิเคราะห์เปรียบเทียบ
กับข้ันตอนหรือระบบงานปัจจุบัน เพ่ือ
กระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็นถึงสถานะของ
หน่วยงานเทียบกับองค์การที่เป็น Best 
Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีดีที่สุด หรือได้เทียบเท่า 
หรือดีกว่า เหมาะกับบุคลากรระดับหัวหน้างาน หรือ
บุคลากรที่มีผลงานดีและมีศักยภาพสูง ท่ีมีความพร้อม
ที่จะเรียนรู้และปรับปรงุผลงานและความสามารถของ
ตนเองให้เป็นไปตามหรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์การ 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน 
ให้เกิดการแลกเปลี่ยนมุมมองที่หลากหลาย 
ผู้นำการประชุม/สัมมนาจงึมีบทบาทสำคัญ
มากในการกระตุ้นจูงใจให้ผู้เข้าร่วมประชุม/
สัมมนานำเสนอความคิดเห็นร่วมกัน 

เพ่ือให้เกดิความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จากผู้อื่น
ทั้งภายในและภายนอกองค์การ เป็นการเรียนรู้จาก
การรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ รวมถึงการหารือ
หรือระดมความคิดเห็นกันในหัวข้อใดหัวข้อหน่ึง 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนมี
ความรู้ ประสบการณ์มากข้ึนจากอาจารย์
ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับผู้เรียน
ด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การทำงานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับทุน
จากองค์การ 

เพ่ือให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาทำงานปกติ หรือนอก
เวลาทำงานในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในระดับที่
สูงข้ึน โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานปัจจุบันของบุคลากร หรือการทำงานในอนาคต 
หรือเป็นประโยชน์ต่อการเลื่อนระดับหรือตำแหน่งงาน
ที่สูงข้ึนต่อไปในอนาคต 
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ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การ

ดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

๑ อบรมสัมมนาผู้บริหาร พนักงานและสมาชิก 
 สภา เทศบาลตลอดจนผู้นำชุมชน 

ผู้บริหาร พนักงานสมาชิกสภาเทศบาล 
และผู้นำ เข้าใจบทบาทและหน้าทีย่ังไม่
เพียงพอ 

เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน
ด้านต่าง ๆเพื่อนำปรับปรุงการดำเนินงาน
ของเทศบาลมาให้มปีระสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

60 การศึกษาดูงาน    
๑๐๐,๐๐๐  

ต.ค.63- ก.ย.
66 

ทดสอบตามแบบ
ที่กำหนด 

๒ ประชุมประจำเดือนผู้บริหารและพนักงาน 
เทศบาล 

พนักงานเทศบาลยงัเข้าใจระเบียบและ
การปฏิบัติไม่ชัดเจน 

ซักซ้อมการปฏิบัติงานในรอบเดือนที่ผ่าน
มาและแนวทางการปฏบิัติที่ถูกต้อง 

๒๕ ประชุม             -   ต.ค.63- ก.ย.
66 

ติดตามการทำงาน
ที่ผ่านมา 

๓ อบรมบุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น จัดโดยสถาบันบุคลากรท้องถิ่น 
- อบรมหลักสูตรปลัด เทศบาล 
 
- อบรมหลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
- อบรมหลักสูตรเจ้าพนักงานการเงิน ฯ 
 
- อบรมหลักสูตร นายช่างโยธา 
 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ 
 
- อบรมหลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล 
 
- อบรมหลักสูตรนายก  รองนายก ประธานสภา 
เลขาฯ 
 
 

  
 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้บริหาร สมาชิกสภา 
 

 
 
- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,ระเบียบ
กฏหมายที่เปลี่ยนแปลง 
- เพ่ือให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่,ระเบียบ
กฏหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการเงินและบัญชี
ของพนักงานเทศบาล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านก่อสร้างของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านงานธุรการของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านงานการเจ้าหน้าที่
ของพนักงานเทศบาล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานในอำนาจ
หน้าที่ 

 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 
 

 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 
 

 
 

๓๓,๐๐๐ 
 

๓๑,๕๗๐ 
 

๒๒,๐๐๐ 
 

๑๑,๐๐๐ 
 

๑๑,๐๐๐ 
 

๑๑, ๐๐๐ 
 
 

 
 
ต.ค.63- ก.ย.
66 
ต.ค.63- ก.ย.
66 
ต.ค.63-ก.ย. ๖
6 
ต.ค.63-ก.ย. ๖
6 
ต.ค.63-ก.ย. 
63 
ต.ค.61-ก.ย. 
63 
 

 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
 
ทดสอบตามแบบ 
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ท่ี โครงการ/หลักสูตการพัฒนา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

การติดตาม 
การประเมินผล 

๔  อบรมพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในสถาบันเอกชน - เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงานองพนักงาน
เทศบาลและลูกจ้าง 

๑๕ การฝึกอบรม ๕๗,๐๐๐ ต.ค.63-ก.ย. 66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

๕ 
 

 อบรมบุคลากรที่จัดโดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืน 
- อบรมหลักสูตรคอมพิวเตอร์ การบันทึกข้อมูล 
 
- อบรมหลักสูตรการดำเนินการทางวินัยพนักงานส่วน
ท้องถิ่น 
- อบรมหลักสูตรควบคุมภายใน 
 
- อบรมมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ขั้นพ้ืนฐาน) ของ 
อปท. 
- อบรมเชิงปฏิบัติการผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ 
อปท. 
- อบรมหลักสูตรกำหนดราคากลางและควบคุมงาน
ก่อสร้างของ  

 
 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ในการ
ควบคุมภายในของพนักงานเทศบาล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 
- เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 

 
 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการพัฒนางานของ
พนักงานเทศบาล 
-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านวินยัของพนักงาน
เทศบาล 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการควบคุมภายในงาน
ของพนักงานเทศบาล 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในดา้นมาตรฐานศนูยพั์ฒนาเดก็
เล็กของ อปท. 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการผู้ดูแลเด็กของ
พนักงานเทศบาล 
- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านกำหนดราคากลางและ
ควบคุมงานก่อสร้างของ เทศบาล 

 
 

๕ 
 

๑๐ 
 

๑ 
 

๕ 
 

๑ 
 

๒ 
 

  
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม 
 
การฝึกอบรม 
 

 
 

 ๓๕,๐๐๐ 
 

๑๐,๐๐๐ 
 

๕,๐๐๐ 
 

๑๐,๐๐๐ 
 

๘,๐๐๐ 
 

๑๐,๐๐๐ 

  
 

ต.ค.63-ก.ย. 66 
 

ต.ค.63-ก.ย. 66 
ต.ค.63-ก.ย. 66 
 
ต.ค.63-ก.ย. 66 

 
ต.ค.63-ก.ย. 66 
 
ต.ค.63-ก.ย. 66 

 
 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

๖   - การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ -  เป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติ
หน้าที่ของพนักงานเทศบาล 

-  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้านการทำงานของพนักงาน
เทศบาล 

บุคลากรใหม่ การปฐมนิเทศงาน
โดยผู้บังคับบัญชา 

- ต.ค.63-ก.ย. 66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

๗ -  โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสังกัด เทศบาล
ตำบลอุ้มผาง 

-  เป็นพัฒนาความรู้และประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
หน้าที่ของพนักงาน เทศบาล 

-  เพ่ือพัฒนาความรู้และประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

๑๐ การฝึกอบรม ๓๐,๐๐๐  ต.ค.63-ก.ย. 
66 

ทดสอบตามแบบ 

๘  - โครงการฝึกอบรม/สัมมนาพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง(จัดโดยหน่วยงาน
ภายนอก) 

-  เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 

- เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล 

๑๕ การฝึกอบรม ๔๐,๐๐๐  ต.ค.63- ก.ย. 
66 

ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 



แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี เทศบาลตำบลอุ้มผาง  ปีงบประมาณ  ๒๕64 – ๒๕๖6 หน้า 22  
 

 

แผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลอุ้มผาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

9 - โครงการศึกษาดูงานของบุคลากร สังกัด 
เทศบาลตำบลอุ้มผาง 

-  เป็นการเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สงูขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ประสบการณ์
และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่
สูงขึ้นของพนักงานเทศบาล 

๒๐ การศึกษาดูงาน ๖๐,๐๐๐ ต.ค.63-ก.ย. 66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 

๑0 - โครงการอ่ืนๆ ที่สามารถกำหนดภายหลงัตาม
ความจำเป็นและสถานการณ ์

-  เป็นการเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ 
ประสบการณ์และขีดความสมารถในการ
ปฏิบัติงานที่สงูขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ประสบการณ์
และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่
สูงขึ้นของพนักงานเทศบาล 

๒๐ อ่ืนๆ เป็นไปตาม
รายจ่ายของ
แต่ละ
หลักสูตร
หรือ
โครงการ 

ต.ค.63-ก.ย. 66 ทดสอบตามแบบที่
กำหนด 
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รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของตำแหน่ง 
 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง คำนิยาม 
๑ ความรู้ในด้านบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านบัญชี 

รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี  ตลอดจนการพัฒนาและ
ปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านบัญชีให้มีประสิทธิภาพ  

๒ ความรู้ในการเป็นผู้ตรวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการเป็นผู้ตรวจสอบ 
รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเป็นผู้ตรวจสอบ  ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๓ ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้าน
งบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  

๔ ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการเงิน 
รวมทัง้การตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน  ตลอดจนการพัฒนา
และปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ  

๕ ความรู้ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านHRDให้มีประสิทธิภาพ  

๖ ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับ
งาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้าน HRIS 

๗ ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้าน HRM ให้มีประสิทธิภาพ  

๘ ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน IT   ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ  

๙ ความรู้ในด้านการตรวจสอบ
ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านการตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ  
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๑๐ ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมาย  

รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้คำปรึกษาแนะนำในประเด็นต่าง ๆ  โดยอ้างอิงถึงกฎหมายที่
เก่ียวข้องได้  

๑๑ ความรู้ในด้านจัดซื้อ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทำงานในด้านงาน
จัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ  

๑๓ ความรู้เก่ียวกับระเบียบ/
ข้อบังคับของทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบข้อซักถามและ
ให้คำแนะนำกับผู้อื่นเก่ียวกับระเบียบ คำสั่ง และ/หรือสญัญาท่ีเก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจนตรงประเด็น  

๑๖ การให้คำปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาที่เกิดข้ึนของผู้อื่น รวมถึงการให้
คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้อื่นถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 

๑๙ การแก้ไขปัญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวิเคราะห์ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน ตลอดจนการ
มองการณ์ไกลก่อนการตัดสินใจใด ๆ เพ่ือให้การตัดสินใจและการแก้ไขปัญหาได้เป็นไปอย่าง
เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึน เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

๒๐ ความเป็นผู้นำ  
 

ความรับผิดชอบผลงานที่เกิดข้ึนของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกในทีม 
รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้นำและพร้อมที่จะนำเสนอความคิดเห็นของตน
แก่สมาชิกในทีม   

๒๔  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกำหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน รวมทั้งสอนงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานที่กำหนดข้ึนโดยพิจารณาจากความแตกต่างของผู้ถูกสอน
เป็นสำคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้เหมาะสมและ
บรรลผุลสำเรจ็ของงานรวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการทำงานของตนเองและผู้อื่นได้อย่าง
ต่อเน่ือง 

๒๕ ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอข้อมูลหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟังในระดับที่แตกต่าง
กัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือประกอบการ
นำเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

๒๖ การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จำเป็นจะต้องนำมาใช้ใน
กิจกรรม หรือโครงการที่กำหนดข้ึน โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒๗ ทักษะในการคำนวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและข้ันตอนการคำนวณข้อมูล รวมทั้งความสามารถในการ
คำนวณและวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ   ตลอดจนการนำข้อมูลที่คำนวณได้มาใช้
ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาต่อไปได้ 
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๒๘ ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการกำหนดเงื่อนไขหรือผลประโยชน์ที่จะนำเสนอให้กับคู่กรณีทั้งภายในและ/
หรือภายนอกองค์การ รวมถึงความสามารถในการเจรจาต่อรองและประนีประนอมกับผู้อื่นถึง
ผลประโยชน์ที่จะได้รับของทั้งสองฝ่าย 

๒๙ ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร์ 

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการออกแบบ และการสร้างรูปแบบของ
แบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานต่าง ๆ ได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์
เพ่ือนำมาใช้ประโยชน์ในการทำงานอื่น ๆ ต่อไปได้ 

๓๐ การบริหารจัดการฐานข้อมูล ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟังก์ชั่นงานใหม่ ๆ โดยการดึงฐานข้อมูลที่มีอยู่มาใช้
เพ่ือจัดทำเอกสารหรือรายงานในรูปแบบที่แตกต่างกันไปตามความต้องการของผู้อื่นได้  

๓๑ การบริหารจัดการรายงานและ
เอกสาร 

ความสามารถในการจัดเตรียมและจัดทำเอกสารและรายงานต่าง ๆ รวมทั้งการนำโปรแกรม
คอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดทำและจัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและรายงานต่าง ๆ ได้ 

๓๒ ความสามารถในการใช้
ภาษาอังกฤษ 

ความเข้าใจศัพท์ภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ (ฟัง พูด อ่าน และ
เขียน) เพ่ือการติดต่อสื่อสารและการโต้ตอบทั้งที่เป็นลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นลายลักษณ์
อักษรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๓๓ การใช้อุปกรณ์/เครื่องมือ การจัดหาและเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ / เครื่องมือประเภทต่าง ๆ ได้ รวมถึงความสามารถ
ในการใช้  การบำรุงรักษา และการแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดข้ึนได้จากการใช้อุปกรณ์ / เครื่องมือ
ต่าง ๆ   

๓๕ ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช้เงิน
ให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว้ 

๓๔ การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหาข้อมูล รวมทั้งการนำ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจัดเก็บข้อมูล  ตลอดจนการ
วิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมูลที่รวบรวมได้อย่างเป็นระบบ 

๓๕ การสัมภาษณ์เพ่ือการคัดเลือก  การกำหนดความสามารถและทักษะที่จำเป็นในการคัดเลือกผู้สมัครที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตำแหน่งงานน้ัน รวมทั้งการบริหารและควบคุมงบประมาณที่ใช้ในการคัดเลือกผู้สมคัรแต่ละ
ครั้ง 

๓๖ ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้คำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานให้เหมาะสมกับเน้ือหา
ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์เทคนิคที่เกี่ยวข้องกับสายงานของตน
และสายอื่น ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๓๘ การบริหารงานสำนักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบำรุงรักษาข้อมูล เอกสาร และอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและหน่วยงานได้ 

๓๙ การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ท่ีใช้ในโครงการ  รวมทั้งการ
นำแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ (Implementation Plan)  ตลอดจนการติดตามและ
ประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
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๔๒ การวิเคราะห์ทางสถิติ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ 
รวมทัง้สามารถนำสถิติที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจนสามารถแปลและ
สรุปผลข้อมูลจากการวิเคราะห์ด้วยหลักการทางสถิติ 

๔๓ ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ์ 
 

การวางแผนและกำหนดข้ันตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือก่อให้เกิดสังคมภายในโครงการที่มี
ความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภัยและความ
เรียบร้อยให้สอดคล้องต่อสภาวการณ์ต่างๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งการสร้างความสัมพันธ์
ที่ดี เพ่ือก่อให้เกิดความร่วมมือระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างดี 

๔๖ ทักษะการบริหารงานจัดซื้อ การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการทำงานในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการบริหาร
จัดการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และ
แหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงข้ันตอนงานจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๔๗ ทักษะการติดต่อประสานงาน การติดต่อเพ่ือรับและส่งข้อมูล ข่าวสาร หรืองานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานได้
ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาท่ีกำหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและให้คำแนะนำแก่ผู้อื่น
ถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔๘ ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารของ
องค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไป
ด้วยความรวดเร็วและราบรื่น  

๔๙ ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนไว้
ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ท้ังของ
ตนเองและผู้อื่นได้ 

๕๐ มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดข้ึนกับบุคคลต่าง ๆ ทั้งจากภายใน
และภายนอกองค์การ เพ่ือเป้าหมายในการทำงานร่วมกันและเพ่ือผลประโยชน์ที่เกิดข้ึนทั้งใน
ระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 

๕๖ การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณแ์ละบุคลิกภาพที่แสดงออกได้อย่าง
เหมาะสมทั้งของตนเองและของผู้อื่นได้ในสถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่แตกต่างกันไป 

๕๖ ความคิดสร้างสรรค์  
 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสร้างสรรคง์านใหม่ๆ  ซึ่งนำไปสู่การออกแบบผลงานที่มีความ
แปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึงการส่งเสริม
ภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 
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๕๗ ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองค์การ พร้อมทั้งความสามารถ

ในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานให้สอดคล้องและรองรับกับกลยุทธ์ทั้งของ
หน่วยงานและองค์การ 

๕๗ ความคิดเชิงวิเคราะห์  
 

ความเข้าใจในการกำหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปัญหาที่เกิดข้ึน รวมทั้งมี
หลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจงข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ เช่น 
สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

๕๕ การเรียนรู้และพัฒนาอย่าง
ต่อเน่ือง 

การต่ืนตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือปรับปรงุพัฒนาตนเองให้มีความรู้และเพ่ิมขีด
ความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเน่ืองตลอดเวลา 

๕๖ จิตสำนึกด้านบริการ การให้ความสำคัญกับลูกค้าท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้างความ
พึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ดี 

๕๗ ความน่าเชื่อถือได้ ความสามารถในการรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายใหบ้รรลผุลสำเรจ็ รวมทั้งความสามารถใน
การตรวจสอบ สืบค้น และค้นหาข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือที่จะให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์การ 

๕๘ จิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการทำงาน โดยปฏิบัติให้เป็นไป
ตามมาตรฐานและวิธีการที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

 


