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บทท่ี 1  
บทน า  

 1. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั้งในระดับพ้ืนที่ และ

ระดับสากล  เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน  ซึ่ งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน 
(Globalization) โดยต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้ และการบริหารจัดการที่
ดีตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยส าคัญท่ีจะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจิตร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 29 ตุลาคม  2558 
ก าหนดใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล
ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 
บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี   โดยองค์การบริหารส่วนต าบลต้องด าเนินการ
พัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด         
เช่น การพัฒนา ด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม        
การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้  หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะ
พัฒนาเพิ่มเติม ให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท า
ได ้ทั้งนี ้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
ก าหนดเป็นหลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา 
เห็นว่ามีความเหมาะสม การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่   ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลสามารถ เลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได้ และอาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) 
ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้และตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจิตร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 29 ตุลาคม  2558 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล
จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท า
ให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  ต้องก าหนดตามกรอบของการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบล ตามกรอบของแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  นั้น        
   เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง  อ าเภอเมือง
พิจิตร จังหวัดพิจิตร จึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2559 ขึ้น เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง   เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน
บุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม
ของบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ 
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(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของนโยบายต่างๆ เป็นต้น 

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งาน
วิเคราะห์ งานการเงิน งานด้านช่าง ฯ 

(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน  เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 

(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การ
สื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

(5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอย่างมีความมีความสุข 

เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวดงจึงได้จัดท า 
แผนพัฒนาบุคลากร  ประจ าปีงบประมาณ 2560  ขึ้น  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร    
เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร  อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ 
ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง   ในการปฏิบัติงานราชการ
และบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดย
ข้อมูลควรแสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความ
คาดหวัง และความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการ
พัฒนาเป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นภาวะแวดล้อม
ภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็น
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ้งทั้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบค าถามว่า 
ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่จุดไหน ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการ
วางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน 
ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัยภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - 
O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 
            จุดแข็ง                      
1. มีภูมิล าเนาอยู่ในพื้นที่ใกล้  อบต. บุคลากรมีความรักถิ่นไม่ต้องการย้ายที่ การเดินทางสะดวกท างาน 
    เกินเวลาได้                
2.  มีการก าหนดส่วนราชการเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
3.  มีความรู้เฉลี่ยระดับปริญญาตรี                             
๔.  มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายท าให้การท างานละเอียดรอบคอบ           
๕.  เป็นคนในชุมชนสามารถท างานคล่องตัว   โดยใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้  
๖.  บุคลากรมีมนุษยสัมพันธ์ดี  
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จุดอ่อน  
1.  มีความรู้ไม่เพียงพอกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลองค์การ    
2.  ขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะทางวิชาชีพ 
3.  ขาดความกระตือรือร้น 
4.  ท างานในลักษณะใช้ความคิดส่วนตัวเป็นหลัก   ไม่ท างานเป็นทีม 
5.  เจ้าหน้าที่มีความตระหนักในหน้าที่และความรับผิดชอบต่องานที่ปฏิบัติค่อนข้างน้อย              
6.  ไม่ศึกษาความรู้เพ่ิมเติม 
7.  ไม่ปรับตัวให้เข้ากับการท างานในปัจจุบันที่ต้องใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

โอกาส                                                                 
1. บุคลากรมีถ่ินที่อยู่กระจายทั่วเขต อบต. ท าให้รู้สภาพพ้ืนที่ ทัศนคติของประชาชนได้ดี  มีความใกล้ชิด 
    คุ้นเคยกับประชาชนท าให้เกิดความร่วมมือในการท างานได้ง่าย                                                      
2.  มีความจริงใจในการพัฒนา  อบต.  อุทิศตนได้ตลอดเวลา      
3.  บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี , ปริญญาโทเพ่ิมข้ึน      
4. อบต.  ให้การส่งเสริมและสนับสนุนเข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตรต่างๆ                                

อุปสรรค 
1. ระดับความรู้ไม่พอกับความยากของงาน  ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน  ความรู้ที่มี 
    จ ากัด  ท าให้ต้องเพ่ิมพูนความรู้ให้หลากหลายจึงจะท างานได้ครอบคลุมภารกิจของ อบต. 
2. พ้ืนที่กว้างท าให้บุคลากรที่มีอยู่ไม่พอให้บริการ 
3. วัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในบริการสาธารณะบางประเภทไม่มี/ไม่พอ                                                                  
 
 2. วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา  

2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการ
พัฒนาตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual 
Skills) เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของ
ตนเองและคุณค่าของผู้อ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการ
ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง  และโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหาร
และปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิผล 
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3. เป้าหมาย 
3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 

        1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง อันประกอบด้วย  คณะผู้บริหาร  
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  และพนักงานจ้างทุกคน ได้รับ
การพัฒนาการเพิม่พูนความรู้  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการปฏิบัติงานอย่าง   
น้อย  1  ครั้งต่อปี 
                2. ให้บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างน้อยร้อยละ  60  ของบุคลากรทั้งหมด 
         3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
                1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวดงทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา เพ่ิมพูน
ความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
                2. ประชาชนต าบลหัวดง ได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 

 4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง 

เห็นสมควรให้จัดท า แผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ 
ดังต่อไปนี้  

  1) การก าหนดหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการ 
พัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับต าแหน่งในแต่ละสายงาน ที่ด ารง
อยู่ตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 

  2) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง  ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถใน หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้งหรือตามที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร ดังนี้  

   (1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
   (4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง เป็นหน่วยด าเนินการเอง 

หรือด าเนินการ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็น 
และความเหมาะสม ดังนี้  

   (1) การปฐมนิเทศ  
  (2) การฝึกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดูงาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  
 4) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวดงต้อง 

จัดสรร งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอน 
โดยค านึงถึงความประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
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 5. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
  5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่าง         
มีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

  3) ก าหนดประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน        
ด้านความรู้และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน
คุณธรรมจริยธรรม  
  5.2 การด าเนินการพัฒนา  

  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
ควรน าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับ
การพัฒนาได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เช่น การให้ความรู้   
การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา 
เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา       
โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วม
สมทบกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ  
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้  
ขั้นตอนการด าเนินงานการพฒันาบุคลากร 
  เริ่มต้น  

  1.1 แต่งตั้งคณะท างาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น  
  1.3 ก าหนดประเภทของความจ าเป็น  

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การด าเนินการ โดยอาจด าเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างเอกชน 
ด าเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้ค าปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ    
- การฝึกอบรม  

  - การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

  - ฯลฯ  
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 2. การด าเนินการ/วิธีด าเนินการ  
   จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จ ความรู้
ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  
  3. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดท าแผนการ
พัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดพิจิตร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันที่ 29 ตุลาคม  2558  ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  

1) ผู้บังคบับัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการ 
พัฒนา โดยให้มีการรายงานและบันทึกผลที่ได้ในกรณีที่ได้มีการส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก และการ
ใช้แบบสอบถาม/แบบทดสอบ ก่อน-หลัง  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 
 
  องค์ประกอบ 1                        องค์ประกอบ 2                        องค์ประกอบ 3         องค์ประกอบ 4       องค์ประกอบ 5 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 บุคลากร 
มีจิตส านึกพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง   
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของ 
อบต.โชคชัยได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
และมีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจของ อบต.
โชคชัย  ได้อย่างมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด    
(รู้วิธีคิด คิดเป็น มี

จิตส านึกที่ดี และมุ่งมั่น
ที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจคน
อื่น รู้วิธีท างานและอยู่
ร่วมกับคนอื่นอย่างมี

ความสุข และมุ่งมั่นที่จะ
รักคนอื่น รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน (มี
ความรู้และทักษะในการ
บริหารและปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจ าเป็นพื้นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช ้
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ์ 
(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สุดท้าย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบด้านต่างๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช้
ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช้เพื่อ
ด าเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลกัหน่วยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเชื่อมั่น
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  
 
 
 
 

5.2 ได้รับความร่วมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  
 
 
 

5.3 สู่การพัฒนาที่
ยั่งยืน 

 
 

2.2 พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์ (Strategy-
Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธีเร่ิมจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกว่าวิธีเร่ิมจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 

2.5 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรมเพื่อให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลือ่น (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิท์ี่เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร  
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
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บทที ่2 
แนวทางการพฒันาบคุลากร 

 

การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง            
ได้พิจารณาและ ให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับทั้ง คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง  เพ่ือให้ได้รับการพัฒนา
ประสิทธิภาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน, หน้าที่ ความรับผิดชอบ, ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ
ต าแหน่ง, การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  

1 หลักสูตรในการพัฒนา  
1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. ผู้อ านวยการกองคลัง 

 3. หัวหน้าส านักงานปลัด อบต.  
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  
5. บุคลากร  
6.  นักพัฒนาชุมชน 
7. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. เจ้าพนักงานธุรการ 
9. นักวิชาการเงินและบัญชี   
10. นักวิชาการพัสดุ 
11.  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
12. ผู้อ านวยการกองช่าง 
13. นายช่างโยธา 
14. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  
15. นักวิชาการศึกษา  
16. ครูผู้ดูแลเด็ก 
17. คร ู

 
2.  งบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี  พ.ศ. 2562   
    2.1  หมวดงบด าเนินการ ประเภทค่าใช้สอย รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ
ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมสัมมนา ของทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง 
    2.2  หมวดงบด าเนินการ  ประเภทค่าใช้สอย  โครงการฝึกอบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง  อ าเภอเมืองพิจิตร 
จังหวัดพิจิตร 



 
    

9 
 

หลักสูตรการพัฒนา  
(1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
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แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

ที ่ โครงการ/หลกัสูตการพัฒนา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์ เป้าหมายคน วิธีการพัฒนา 
ระยะเวลา 

การด าเนนิงาน 
การตดิตาม 

การประเมินผล 
1 อบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน พนกังานส่วนต าบล   พนักงานส่วนต าบล  เขา้ใจบทบาทและหน้าที่

ยังไม่เพียงพอ 
เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในด้าน
ต่าง ๆ เพื่อน าปรับปรุงการด าเนินงานของ อบต.
มาให้มีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 

พนักงานส่วน
ต าบล/

ลูกจ้างประจ า/
พนักงานจ้าง

ทุกคน 

การอบรมสัมมนา
และศึกษาดูงาน 

ต.ค.61- ก.ย.62 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

2 อบรมบุคลากร จัดโดยสถาบันบุคลากรท้องถิ่น 
หรือหน่วยงานราชการอื่น ๆ  ที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่นหรือหลกัสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป หรือหลกัสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักบริหารงานการคลัง  หรือหลักสูตร 
  อื่นที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนักบริหารงานช่าง หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 

 - เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนต าบล 
 
 

- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหนา้ที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อ านาจหน้าที ่
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 
 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.61- ก.ย.62 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 
 

 - หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือ 
  หลักสูตรอื่นที่เกีย่วข้อง 
- หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล  หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักพัฒนาชุมชน หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรเจ้าพนักงานปอ้งกันและบรรเทา 
  สาธารณภัย หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 

  
 

-  
 

1 
 

1 
 

1 
 
 

1 
 

1 
 

 
 

 
 

 
 



11 
แผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวดง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

 

ที ่ โครงการ/หลกัสูตการพัฒนา หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย

คน 
วิธีการพัฒนา 

ระยะเวลา 
การด าเนนิงาน 

การตดิตาม 
การประเมินผล 

 - หลักสูตรนักวิชาการเงินและบัญชี หรือหลักสูตร 
  อื่นที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนักวิชาการพัสดุ หรือหลักสูตรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการจัดเก็บรายได้ หรอืหลักสูตร 
  อื่นที่เกีย่วขอ้ง 
- หลักสูตรนายช่างโยธา หรือหลักสูตรอืน่ 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรนักวิชาการศึกษา หรือหลักสตูรอื่น 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรครูผู้ดูแลเด็ก หรือหลักสูตรอืน่ 
  ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรเกี่ยวกบัพนักงานจ้างแต่ละต าแหน่ง   
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 - เป็นการเพิ่มพูนความรู้ในการปฏบิัติหน้าที่
ของพนักงานส่วนต าบล 
 
 

- เพื่อให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติหนา้ที่,
ระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง 
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการบริหารงานใน
อ านาจหน้าที ่
-  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 

การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.61- ก.ย.62 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 
 

3 หลักสูตรกฎหมาย  ระเบยีบที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติราชการ 

- เป็นการเพิ่มพูนความรู้ สามารถปฏิบัตงิาน
ได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

-  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ
ที่เกี่ยวขอ้ง สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

21 การฝึกอบรม 
 

ต.ค.61- ก.ย.62 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

4 หลักสูตรการบริหารทรัพยากรบุคคล - สร้างความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกบัการ
บริหารงานบุคคล 

- เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหนา้ที่
ความรับผิดชอบ ทกัษะ สมรรถนะ และเส้นทาง
ความก้าวหนา้ของพนักงานสว่นท้องถิ่น 

21 การฝึกอบรม 
 
 

ต.ค.61- ก.ย.62 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 
 

5 สนับสนุนการศึกษาให้ศึกษาต่อในระดับ ป.ตรี 
และ ป.โท 

-  เป็นการยกระดับความรู้ของบุคลากรให้
สูงขึ้น 

-  เพื่อยกระดบัความรู้ของบุคลากรให้สูงขึ้น 1 การศึกษาต่อ ต.ค.61- ก.ย.62  

6 โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม - เสริมสร้างให้บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรม 

- เพื่อพัฒนาและเสริมสร้างคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

21 การฝึกอบรม  ต.ค.61- ก.ย.62 
 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

7 โครงการอื่นๆ ที่สามารถก าหนดภายหลงัตาม
ความจ าเป็นและสถานการณ์ 

-  เป็นการเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ ประสบการณ์
และขีดความสมารถในการปฏิบัติงานทีสู่งขึ้น 

- เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ ความรู้ประสบการณ์และ
ขีดความสมารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึน้ 

21 การฝึกอบรม ต.ค.61- ก.ย.62 ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 
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รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของต าแหน่ง 
 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค ำนิยำม 
1 ความรู้ในด้านบญัชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน

บัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี  ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านบัญชีให้มีประสิทธิภาพ  

2 ความรู้ในการเป็นผูต้รวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนของการเป็นผู้
ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเป็นผู้ตรวจสอบ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

3 ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
งบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  

4 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
การเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ  

5 ความรู้ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านHRDให้มี
ประสิทธิภาพ  

6 ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบขอ้ซักถามในประเด็นต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน HRIS 

7 ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเดน็ต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน HRM ให้มี
ประสิทธิภาพ  

8 ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการท างานด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ  

9 ความรู้ในด้านการตรวจสอบ
ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ  
 

10 ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย  
รวมทั้งการตอบข้อซักถามและใหค้ าปรึกษาแนะน าในประเด็นต่าง ๆ  โดยอ้างอิงถึง
กฎหมายที่เกีย่วข้องได้  

11 ความรู้ในด้านจดัซื้อจัดจ้าง ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านงาน
จัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ  
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12 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/

ข้อบังคับของทางราชการ 
ความเข้าใจในระเบียบ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบข้อซักถาม
และให้ค าแนะน ากับผู้อื่นเกีย่วกับระเบียบ ค าสั่ง และ/หรือสัญญาที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  

13 การให้ค าปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาทีเ่กิดขึ้นของผู้อื่น รวมถึงการให้
ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อื่นถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้น 

14 การแก้ไขปัญหาตดัสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวเิคราะห์ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น ตลอดจน
การมองการณ์ไกลก่อนการตดัสินใจใด ๆ เพื่อให้การตดัสินใจและการแก้ไขปัญหาได้
เป็นไปอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกดิขึ้น เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพ 

15 ความเป็นผู้น า  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดขึ้นของทีมงาน และน าเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกใน
ทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้น าและพร้อมทีจ่ะน าเสนอความคิดเห็น
ของตนแก่สมาชิกในทีม   

16  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การก าหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน รวมทั้งสอนงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีก าหนดขึ้นโดยพจิารณาจากความแตกต่างของผู้ถูก
สอนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้
เหมาะสมและบรรลุผลส าเร็จของงานรวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการท างานของ
ตนเองและผู้อื่นได้อย่างต่อเนื่อง 

17 ทักษะในการน าเสนองาน ความสามารถในการน าเสนอข้อมลูหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุม่ผู้ฟังในระดับที่
แตกต่างกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ เครื่องมือ และอปุกรณ์ตา่ง ๆ เพื่อ
ประกอบการน าเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

18 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จ าเปน็จะต้องน ามาใช้ใน
กิจกรรม หรือโครงการที่ก าหนดขึน้ โดยการวางแผนเพื่อจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

19 ทักษะในการค านวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการค านวณข้อมลู รวมทั้งความสามารถใน
การค านวณและวเิคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ   ตลอดจนการน าข้อมูลที่ค านวณ
ได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแกไ้ขปัญหาต่อไปได ้

20 ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร ์

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ และการสร้างรูปแบบของ
แบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานตา่ง ๆ ได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแกรมองค์กร
คอมพิวเตอร์เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในการท างานอ่ืน ๆ ต่อไปได ้

21 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช้
เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว้ 

22 การรวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหาข้อมูล รวมทั้ง
การน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจดัเก็บข้อมูล  ตลอดจน
การวิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมลูที่รวบรวมได้อย่างเป็นระบบ 

23 ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้ค าพูดและส านวนภาษาในการน าเสนองานให้เหมาะสมกับ
เนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์เทคนิคท่ีเกี่ยวข้องกับสาย
งานของตนและสายอื่น ๆ ได้อยา่งถูกต้องเหมาะสม 

24 การบริหารงานส านักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจดัหา จดัเตรยีม เก็บและบ ารุงรักษาข้อมลู เอกสาร และอุปกรณ์ต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและหน่วยงานได้ 
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25 การบริหารโครงการ  การจัดท าแผนปฏิบตัิการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ใช้ในโครงการ  

รวมทั้งการน าแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ (Implementation Plan)  
ตลอดจนการตดิตามและประเมินผลความส าเร็จของโครงการ 

26 การวเิคราะห์ทางสถิต ิ ความสามารถในการก าหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์ข้อมลูทางสถิติ 
รวมทั้งสามารถน าสถติิที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจนสามารถแปล
และสรุปผลข้อมลูจากการวเิคราะห์ด้วยหลักการทางสถิต ิ

27 ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ ์
 

การวางแผนและก าหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพื่อก่อให้เกิดสงัคมภายในโครงการที่
มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภยัและ
ความเรยีบร้อยใหส้อดคล้องต่อสภาวการณต์่างๆ ท่ีมีการเปลีย่นแปลง พร้อมทั้งการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดี เพื่อก่อให้เกิดความร่วมมือระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการ
เป็นอย่างดี 

28 ทักษะการบริหารงานจัดซื้อจดั
จ้าง 

การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการท างานในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการ
บริหารจดัการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ ราคา 
ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงานจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

29 ทักษะการติดต่อประสานงาน การติดต่อเพื่อรับและส่งข้อมลู ข่าวสาร หรืองานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานได้
ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมลูข่าวสารและให้ค าแนะน าแก่
ผู้อื่นถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสือ่สารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

30 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจดัพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อ านวยความสะดวกให้แกผู่้บริหาร
ขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรืน่  

31 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวเิคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกดิขึ้น
ไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมลูและรายละเอยีดต่าง ๆ ทั้ง
ของตนเองและผู้อื่นได ้

32 มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีใหเ้กิดขึ้นกับบคุคลต่าง ๆ ทั้งจาก
ภายในและภายนอกองค์การ เพื่อเป้าหมายในการท างานร่วมกันและเพื่อผลประโยชน์ที่
เกิดขึ้นทั้งในระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 

33 การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคมุอารมณ์และบุคลิกภาพท่ีแสดงออกได้
อย่างเหมาะสมทั้งของตนเองและของผู้อื่นได้ในสถานการณ์หรือเหตกุารณ์ที่แตกต่างกันไป 

34 ความคิดสร้างสรรค ์ 
 

การน าเสนอความคิดริเริ่มเพื่อสร้างสรรค์งานใหม่ๆ   ซึ่งน าไปสู่การออกแบบผลงานท่ีมี
ความแปลกใหม่ ทันยุคสมยัเพิ่มประสิทธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึงการ
ส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

35 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองคก์าร พร้อมทั้ง
ความสามารถในการวางแผนการด าเนินงาน และด าเนินงานใหส้อดคล้องและรองรับกับกล
ยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 

36 ความคิดเชิงวิเคราะห ์ 
 

ความเข้าใจในการก าหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้ง
มีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจงข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ 
เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และผู้ที่เกีย่วข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

37 การเรยีนรู้และพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้และเพิ่มขีด
ความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา 
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ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค ำนิยำม 
38 จิตส านึกด้านบริการ การให้ความส าคัญกับลูกค้าท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้าง

ความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ด ี
39 ความน่าเชื่อถือได ้ ความสามารถในการรับผดิชอบงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุผลส าเร็จ รวมทั้ง

ความสามารถในการตรวจสอบ สบืค้น และค้นหาข้อมลูและรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อท่ีจะให้ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแกผู่้อื่นทั้งภายในและ
ภายนอกองค์การ 

40 จิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการท างาน โดยปฏิบัติให้
เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการทีก่ าหนดอย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


