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การจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง นั้น ได้

ค านงงึงงาารกิจ อ านาจ หน้าที่ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาให้บุคลากรรู้ระเบียบแบบแผนของทาง
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การพัฒนาส าหรับบุคลากรแต่ละต าแหน่ง ให้ได้รับการพัฒนาใน หลายๆ มิติ ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ ด้านความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ
ต าแหน่ง ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือพัฒนาศักยาาพของ บุคลากรให้สอดคล้องกับ 
บทบาทและาารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง ต่อไป  
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บทที ่1 บทน า 
 1. หลักการและเหตุผล  

การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยาาพ สามารึแข่งขันได้ ทั้งในระดับพ้ืนที่ และระดับ
สากล เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ซง่งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน (Globalization)  
โดยต้องอาศัยความรู้  ความสามารึของบุคลากร องค์ความรู้  และการบริหารจัดการที่ดีตามหลัก 
ธรรมาาิบาล คือ ปัจจัยส าคัญท่ีจะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเปน็เลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมึงงปัจจุบัน ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
เป็นพนักงานส่วนต าบล ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและ 
วิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์  
ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ ดี โดยองค์การบริหารส่วนต าบล  
ต้อง ด าเนินการพัฒนาให้ครบึ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด 
เช่น การพัฒนา ด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเอง ก็ได้ หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติม  
ให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละ องค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการ พนักงานส่วนต าบล ก าหนดเป็นหลักสูตร
หลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา เห็นว่ามีความเหมาะสม  
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารึ เลือกใช้
วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได้ และอาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) 
ส านักงาน คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด หรือ
ส านักงานคณะกรรมการ พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด หรือ
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด ร่วมกับส่วนราชการอื่นหรือาาคเอกชนก็ได้และตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว ดังกล่าว ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้น
ได้อย่างมีประสิทธิาาพ  
   ในการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงาน ส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด โดยให้ก าหนดเป็นแผนการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบล มีระยะเวลา 3 ปี ตามกรอบของ แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้น        
   เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง อ าเาอคลองหาด 
จังหวัดสระแก้ว  จงงได้จัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566 ขง้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการ พัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน
บุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการ พัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของ
บุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทองในการปฏิบัติหน้าที่ราชการและบริการประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิาาพและเกิดประสิทธิผล โดยในการพัฒนาบุคลากรนั้น ต้องพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ 

(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 
เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สึานที่ โครงสร้างของนโยบายต่างๆ  เป็นต้น 

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารึใน
การปฏิบัติงานของต าแหน่งหนง่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งานวิเคราะห์  
งานการเงิน งานด้านช่าง ฯ 
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(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  

เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 
(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกที่ดี ส่งเสริมให้สามารึปฏิบัติงาน

ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิาาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขาาพอนามัย  เป็นต้น 

(5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณาาพชีวิต เพ่ือประสิทธิาาพในการปฏิบัติงานและ 
การปฏิบัติงานอย่างมีความมีความสุข เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว   

ในการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบลจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลข่าวสาร
ให้ครบึ้วน ทันสมัย  ซง่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดยข้อมูล
ควรแสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความคาดหวัง และ
ความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยาาพเพ่ือประเมินสึานาาพการพัฒนาเป็นการประเมิน
โดยวิเคราะห์ึงงโอกาส และาาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นาาวะแวดล้อมาายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา 
รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็นสาาพแวดล้อมาายในองค์กร ซง้งทั้งหมด
เป็นการประเมินสึานาาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบค าึามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสึานาาพการ
พัฒนาอยู่จุดไหน ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้
เทคนิค Swot analysis การพิจารณาึงงปัจจัยาายใน ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และ
ปัจจัยาายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 

การวิเคราะห์ตัวบุคลากร 
S 

จุดแข็ง 
1. มีาูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่ อบต. และพ้ืนที่ใกล้ อบต. 
2. มีอายุเฉลี่ย ๒๕ – 4๐ ปี เป็นวัยท างาน 
3. มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายท าให้การท างานละเอียด 
   รอบครอบไม่มีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการทุจริต 
4. มีการพัฒนาศงกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ 
5. เป็นคนในชุมชนสามารึท างานคล่องตัว  โดยใช้ 
    ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้ 

W 
จุดอ่อน 
1. บางส่วนมีความรู้ไม่สอดคล้องกับาารกิจของ อบต. 
2. ท างานในลักษณะเชื่อความคิดส่วนตัวมากกว่า
หลักการและเหตุผลที่ึูกต้องของทางราชการ 
3. มีาาระหนี้สิน 
  

O 
โอกาส 
1. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนท าให้เกิดความ
ร่วมมือในการท างานง่ายขง้น 
2. มีความจริงใจในการพัฒนา อบต. อุทิศตนได้
ตลอดเวลา 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ
ท างานและ อบต.ในฐานะตัวแทน 

T 
ข้อจ ากัด 
1. ส่วนมากมีเงินเดือน/ค่าจ้างน้อย รายได้ไม่เพียงพอ 
2. ระดับความรู้ไม่เหมาะสมสอดคล้องกับความยาก
ของงาน 
3. พื้นที่กว้างท าให้บุคลากรที่มีอยู่ไม่พอให้บริการ 
4. มีความก้าวหน้าในวงแคบ 
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วิเคราะห์ในระดับองค์กร 
S 

จุดแข็ง 
1. บุคลากรมีความรักึิ่นไม่ต้องการย้าย 
2. การเดินทางสะดวกท างานเกินเวลาได้ 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ 
    ท างาน และ อบต.ในฐานะตัวแทน 
4. มีการส่งเสริมการศงกษาและฝึกอบรมบุคลากร 
5. ให้โอกาสในการพัฒนาและส่งเสริมความก้าวหน้า
ของบุคลากราายในองค์กรอย่างเสมอาาคกัน 
6. ส่งเสริมให้มีการน าความรู้และทักษะใหม่ ๆ ที่ได้
จาการศงกษาและฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

W 
จุดอ่อน 
1. ขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะด้านทางวิชาชีพ 
2. พ้ืนที่พัฒนากว้าง ปัญหามากท าให้บางสายงานมี
บุคลากรไม่เพียงพอหรือไม่มี 
3. อาคารส านักงานคับแคบ  
 

O 
โอกาส 
1. ประชาชนให้ความร่วมมือในการพัฒนา อบต.ดี 
2. มีความคุ้นเคยกันทุกคน 
3. บุคลากรมีึ่ินที่อยู่กระจายทั่วเขต อบต. ท าให้รู้ 
    สาาพพ้ืนที่ ทัศนคติของประชาชนได้ดี 
4. บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี /   
    ปริญญาโทเพ่ิมขง้น 
5. ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีบทบาท
ในการช่วยให้บุคลากรบรรลุเป้าประสงค์ 

T 
ข้อจ ากัด 
1. มีระบบอุปึัมา์และกลุ่มพรรคพวกจาก 
    ความสัมพันธ์แบบเครือญาติในชุมชน การ 
    ด าเนินการทางวินัยเป็นไปได้ยากมักกระทบญาติ 
    พ่ีน้อง 
2. ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน 
    ความรู้ที่มีจ ากัดท าให้ต้องเพ่ิมพูนความรู้ให้ 
    หลากหลายจงงจะท างานได้ ครอบคลุมาารกิจ 
    ของ อบต. 
3. งบประมาณน้อยเม่ือเปรียบเทียบกับพ้ืนที่ จ านวน 
    ประชากร และาารกิจ 

 
  2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา 

2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรึนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านงกในการพัฒนา
ตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ึูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual Skills) เพ่ือการ
บริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรึนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของตนเอง
และคุณค่าของผู้อ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้ อ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรึนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรึนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการาายใต้แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไทร และโครงการาายใต้แผนยุทธศาสตร์กรมส่งเสริม
การปกครองท้องึิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องึิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงานตามาารกิจหลักของ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิผล  
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 3. เป้าหมายในการพัฒนา 

 3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 
  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  ประกอบด้วย  พนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้าง ได้รับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู้  มีความสามารึ ทักษะ คุณธรรมและ จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานทุกคน 
 2. ประชาชนต าบลไทรทอง ได้รับการบริการที่ดี สะดวก รวดเร็วไม่น้อยกว่าร้อยละ  85 
 3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทองทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา เพิ่มพูน
ความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารึน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิาาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ด ี

 2. ประชาชนต าบลไทรทอง ได้รับการบริการที่ดี มีคุณาาพชีวิตที่ดีขง้น 
 

  4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
  คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

พระเพลิง เห็นสมควรให้จัดท า แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติ
ด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้  

  1) การก าหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับต าแหน่งในแต่ละสาย
งาน ที่ด ารงอยู่ตามกรอบแผน อัตราก าลัง 3 ปี  

  2) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารึใน หลักสูตรใดหลักสูตรหนง่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้งหรือตามที่ผู้บริหาร
ท้องึิ่นเห็นสมควร ดังนี้  

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

หรือด าเนินการ ร่วมกับ ก.อบต. จังหวัดสระแก้ว หรือหน่วยงานอื่นโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนง่งหรือหลายวิธีก็
ได ้ตามความจ าเป็น และความเหมาะสม ดังนี้  

   (1) การปฐมนิเทศ  
  (2) การฝึกอบรม  
  (3) การศงกษาหรือดูงาน  
  (4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (5) การสอนงาน การให้ค าปรงกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  

  4) งบ ป ระม าณ ใน การด า เนิ น ก าร พั ฒ น า  อ งค์ ก ารบ ริห ารส่ วน ต าบ ล ไท รท อง  
ต้องจัดสรร งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดย
ค านงง งึงความประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิาาพ 
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  5. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
   5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิ จารณ าเหตุผลและความจ าเป็ น  ในการพัฒ นาโดยการศงกษาวิ เคราะห์ ดู ว่ า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จงงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิาาพ
และปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ ก าหนดไว้  

  3) ก าหนดประเาทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมจริยธรรม  
   5.2 การด าเนินการพัฒนา  

  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรน า
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา
ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารึเลือก
แนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่ความ
รับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เป็นต้น  
  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารึพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยเลือกแนว
ทางการ พัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วย
ราชการอื่น หรือว่าจ้าง องค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ รายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง ด าเนินการ
ตามแผนอัตราก าลัง ขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทองประจ าปี  2564 – 2566  โดยก าหนดประเมินผล
การบริหารงานบุคคลไว้  4  องค์ประกอบ   18  ปัจจัย  และผลลัพธ์ที่พงงประสงค์  ดังนี้ 
องค์ประกอบท่ี  1 การจัดการทรัพยากรมนุษย์  ประกอบไปด้วยปัจจัยดังนี้ 

1.  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ 
2.  การวิเคราะห์งาน 
3. การสรรหา 
4. การคัดเลือก 
5. การแต่งตั้ง  (การบรรจุ  การรับโอน  การย้าย  การเลื่อนต าแหน่ง  รักษาราชการแทน  

รักษาการในต าแหน่งว่าง) 
องค์ประกอบท่ี  2 การให้รางวัลทรัพยากรมนุษย์  ประกอบไปด้วยปัจจัยดังนี้ 

1.  การเลื่อนต าแหน่ง  (เลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนระดับ) 
2.  การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
3.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.  ค่าตอบแทน 
5.  การย้าย (การย้ายในองค์กรเดียวกัน) 
6.  การจูงใจ 
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องค์ประกอบท่ี  3 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  ประกอบไปด้วยปัจจัยดังนี้ 

1.  การฝึกอบรม 
2.  การศงกษา 
3.  การวางแผนและพัฒนาอาชีพ 

 
องค์ประกอบท่ี 4 การธ ารงรักษาและป้องกันทรัพยากรมนุษย์ ประกอบไปด้วยปัจจัยดังนี้ 

1.  พนักงานสัมพันธ์ 
2.  สุขาาพและความปลอดาัย 
3.  การด าเนินการทางวินัย  (การลงโทษ  การอุทธรณ์  การร้องทุกข์) 
4.  การพ้นจากต าแหน่ง  (การโอน  ย้าย  เลื่อนต าแหน่ง  ออกจากราชการ) 

ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์  ประกอบด้วย 
1.  ด้านประสิทธิผล 
2.  ด้านประสิทธิาาพ 

แผนแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
  เริ่มต้น  

  1.1 แต่งตั้งคณะท างาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น  
  1.3 ก าหนดประเาทของความจ าเป็น  
 1.4 ก าหนดทิศทางและตัวชี้วัดความส าเร็จ 

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การด าเนินการ โดยอาจด าเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างเอกชน 
ด าเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้ค าปรงกษา  

  - การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ    
- การฝึกอบรม  

  - การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

 2. การด าเนินการ/วิธีด าเนินการ  
   จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือให้ทราบึงงความส าเร็จ  ความรู้
ความสามารึ และผลการปฏิบัติงาน  
  3. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร โดยคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง พร้อมรายงานอุปสรรคข้อขัดข้องให้ผู้บริหารทราบ
และหาแนวทางในการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง และแก้ไข ตามสมควรในปีต่อไป เพ่ือการพัฒนาบุคลากรที่ยั่งยืน 
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แผนภาพแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
 
 

เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 
 
 

 

1. การเตรียมการและวางแผน 
 1.1 แต่งตั้งคณะท างาน 
 1.2  พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
 1.3 ก าหนดประเาทของความจ าเป็น 
 

2. การด าเนินการ/วิธีด าเนินการ 
 การด าเนินการ โดยอาจด าเนินการเอง หรือร่วมกับ
หน่วยราชการอ่ืน  หรือว่าจ้างเอกชนด าเนินการและเลือก
รูปแบบวิธีการที่ เหมาะสม เช่น 
 - การปฐมนิเทศ 
 - การสอบงาน  การให้ค าปรงกษา 
 - การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 -  การฝึกอบรม 
 - การให้ทุนการศงกษา 
 - การดูงาน 
 - การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

ฯลฯ 
 

3. การติดตามและประเมินผล 
 จัดให้มีระบบตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล เพื่อให้
ทราบึงงความส าเร็จความรู้ความสามารึและผลการปฏิบัติงาน 
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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 านงก
พัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง   
มีสมรรึนะ 
ที่สามารึ 
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของ 
อบต.ไทรทองได้
อย่างมี
ประสิทธิาาพ  
และมสีมรรึนะ
ที่สามารึ
ขับเคลื่อน
าารกิจของ 
อบต.ไทรทองได้
อย่างมี
ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด   
(รู้วิธีคิด คิดเป็น มี
จิตส านงกท่ีดี และ

มุ่งมั่นท่ีจะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจ
คนอ่ืน รู้วิธีท างาน
และอยู่ร่วมกับคน
อื่นอย่างมีความสุข 

และมุ่งมั่นท่ีจะรักคน
อื่น รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่ง
งาน (มีความรู้และ
ทักษะในการบริหาร
และปฏิบตัิงานได้

อย่างมีประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรึนะจ าเป็นพื้นฐาน 
(Intrinsic Competency) 

 
 

1. ทรัพยากรที่ใช ้
(Input) 

2. กิจกรรม 
(Process) 

3. ผลผลิต 
(Output) 

4. ผลลัพธ์ 
(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สุดท้าย 
(End Outcome) 

1.1 บุคลากรทีร่ับ 
ผิดชอบด้านตา่งๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่
ใช้ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช้เพื่อ
ด าเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

1.4 นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรึนะตามาารกิจหลัก
หน่วยงาน (Routine-Oriented 

Competency) 
 

5.1 ประชาชน
เชื่อมั่นและศรัทธา 
ในการบริหารงาน  

 
 
 
 

5.2 ได้รบัความ
ร่วมมือในการ
บริหารงานจาก

ประชาชน  
 
 
 
 

5.3 สู่การพัฒนาท่ี
ยั่งยืน 

 
 

2.2 พัฒนาสมรรึนะตามยุทธศาสตร์ 
(Strategy-Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธีเริ่มจากาายใน (Inside-
Out Approach) มากกว่าวิธีเริม่จาก
าายนอก (Outside-In Approach) 

 2.5 ศงกษาแนวโน้มปัญหาและนวตักรรม
เพื่อให้ปรับตัวเข้ากับสึานการณ์ในอนาคต

ได้ (Proactive Personnel 
Development Plan) 

 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลือ่น (Driving Force Factors)      องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิท์ี่เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร 
(Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
 



บทท่ี 2 
แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

 
การก าหนดแนวทางในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ไทรทอง ได้พัฒนาตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการส่วนท้องึิ่น พ.ศ.2557 -2560 ในการ
เสริมสร้างธรรมาาิบาล ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องึิ่น ตามรายละเอียดดังนี้ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1  การก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมเพื่อสร้างกลุ่มผู้น าและองค์การสุจริต
ธรรมท่ีมีศักดิ์ศรี (Organization  Integrity) 
 กลยุทธ์ที่ 1.1 ยกย่องข้าราชการ / ผู้น ารุ่นใหม่ในการขับเคลื่อนคุณธรรม 
 กลยุทธ์ที่ 1.2 สร้างองค์การสุจริตธรรมที่มีศักดิ์ศรี(Organization  Integrity) 
 กลยุทธ์ที่ 1.3 ก าหนดมาตรฐานคุณธรรม  จริยธรรมของนักการเมืองท้องึิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์  สร้างทักษะ  และพัฒนาข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ในรูปแบบต่างๆ 
 กลยุทธ์ที่ 2.1 ปลูกจิตส านงกผ่านพระราชกรณียกิจ  พระราชจริยวัตร  และพระบรมราโชวาท 
 กลยุทธ์ที่ 2.2 ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมและโครงการพัฒนาาาคบังคับแก่ข้าราชการทุกระดับ 
 กลยุทธ์ที่ 2.3 สร้างศูนย์กลางในการวิจัย  ส ารวจ  ให้ค าปรงกษาแนะน าและข้อมูลข่าวสารด้าน 

ธรรมาาิบาล 
 กลยุทธ์ที่ 2.4 พัฒนาและปฐมนิเทศข้าราชการอย่างเข้มข้น 
 กลยุทธ์ที่ 2.5 ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมและโครงการพัฒนาเพื่อรองรับประชาคมอาเซียน และเข้าสู่

มาตรฐานสากล 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
 กลยุทธ์ที่ 3.1 ปรับปรุงแนวทางและกฎระเบียบในการสรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  โดยยงดหลัก

ธรรมาาิบาล 
 กลยุทธ์ที่ 3.2 ขับเคลื่อนจรรยาบรรณข้าราชการไปสู่การปฏิบัติ 
 กลยุทธ์ที่ 3.3 ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชน์เกื้อกูล  แก่ข้าราชการส่วนท้องึิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การสร้างการมีส่วนร่วมในระบบสนับสนุนและโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านคุณธรรม  
จริยธรรมและธรรมาภิบาล 
 กลยุทธ์ที่ 4.1 เปิดโอกาสให้ข้าราชการเข้าไปมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 กลยุทธ์ที่ 4.2 เปิดให้ประชาชน  และหน่วยงานอื่นเข้ามามีส่วนร่วมและการติดตามสึานการณ์การ
ท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องึิ่น 
      แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลยังได้พิจารณาและ ให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับ
ทั้ง คณะผู้บริหาร,สาาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ทั้ง 5 
ส่วนราชการ เพ่ือให้ได้รับการพัฒนาประสิทธิาาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน, หน้าที่ ความรับผิดชอบ, 
ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง, การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม   

หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา งบประมาณในการ
ด าเนินการพัฒนา และ การติดตามและประเมินผล  

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  



                                              -10- 
 
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกาาพ 
(7) หลักสูตรการบริหารจัดการองค์กร  
(8) หลักสูตรอื่น ๆ ที่คณะกรรมการจัดท าแผนเห็นสมควร 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนาูมิต่อไปนี้ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
(Development Tools) 

การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออ่ืนๆ  
ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 
ส านักงานปลัดเป็นผูร้ับผดิชอบ 

 ความรู้อยู่ตดิตัวไม่นานประมาณ ๑ 
– ๒ สัปดาห ์
 การเรยีนรู้ระยะสั้น    
(Short Term Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 
 
การเรยีนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ได้แก ่
 
การสอนงาน  
การฝึกอบรมในขณะท างาน  
โปรแกรมพี่เลีย้ง (Mentoring Program) 
การเพิ่มคณุค่าในงาน (Job Enrichment) 
การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) 
การให้ค าปรงกษาแนะน า (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การท ากิจกรรม (Activity) 
การเรยีนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
การเป็นวิทยากราายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสึานท่ี (Site Visit) 
การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
การฝึกงานกับผูเ้ชี่ยวชาญ (Counterpart) 
การเปรยีบเทียบกับคู่แข่ง / คู่เปรยีบเทียบ 
(Benchmarking) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรียน    
   (Classroom Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียน
หลากหลายกลุ่มงาน/ต าแหน่งงาน 
โดยมีส านักงานปลัด (งาน
บริหารงานบุคคล) ท าหน้าที่
ด าเนินการจัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อที่ต้องพัฒนา
ของบุคลากรให้มีประสิทธิาาพมากขง้น 

๒.  พัฒนาความสามารึที่เป็นจุดแข็งของ
บุคลากรให้ดีขง้นกว่าเดิม 

๓. เตรียมความพร้อมส าหรับต าแหน่งงาน
ที่ สู งขง้น  ท าให้ ผู้ บั งคับบัญ ชาและ
บุคลากรเกิดความมั่นใจว่าจะสามารึ
รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายเมื่อ
ได้รับการเลื่อนต าแหน่งงานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาว
เด่น (Talented People) หรือผู้สืบ
ทอดต าแหน่งงาน (Successors) ที่จะ
ก้าวขง้นสู่ต าแหน่งงานระดับบริหาร
ต่อไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่
จ าเป็นจะต้องอยู่ในาาคสนาม
เท่านั้น อาจจะเป็นการสอนงานนอก
าาคสนาม โดยส่วนใหญ่หัวหน้างาน
โดยตรงจะท าหน้าที่สอนงานให้กับ
บุคลากร 

1. เพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดขง้นในการท างาน   
    ผู้สอนชี้ให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้

บุคลากรคิดแก้ไขปัญหาต่อเอง 
2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้

พร้อมก่อนที่จะเลื่อนต าแหน่ง ผู้สอน
ต้องทบทวนผลงาน ความสามารึที่มี
อยู่ และก าหนดเป้าหมายในการสอน
งาน  โดยเน้นการพัฒนาความสามารึ
ในต าแหน่งที่บุคลากรจะเลื่อนขง้นไป 

๓ . เพ่ื อปรับปรุ งและพัฒ นางานให้ มี
ประสิทธิาาพมากขง้น ผู้สอนจะต้อง
ค้นหาความสามารึที่โดดเด่น/ ที่ต้อง
ปรับปรุง และจัดล าดับความส าคัญของ
ความสามารึที่จะต้องพัฒนา หรือ
ต้องการเสริมและพัฒนา 
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๓. การฝึกอบรมในขณะ 
   ท างาน  
   (On the Job Training  
    : OJT) 
 

เน้นการฝึกอบรมในาาคสนาม ฝึกปฏิบัติ
จริง โดยมีผู้สอนที่เป็นหัวหน้างานหรือ
บุคคลที่ ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
ป ระก บ เพ่ื อ อธิ บ ายแล ะชี้ แ น ะ  ซง่ ง
เครื่องมือนี้จะเกิดประโยชน์ได้ึ้าใช้คู่กับ
การสอนงาน 

ใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ที่ เพ่ิ งเข้ามา
ท างาน  สับ เปลี่ ยน  โอนย้ าย  เลื่ อน
ต าแหน่ง มีการปรับปรุงงานหรือต้อง
อธิบายงานใหม่ ๆ เพ่ือสอนให้บุคลากร
ทราบและเรียนรู้เกี่ยวกับคู่มือขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Procedure) วิธีการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) คู่มือ
การท างาน (Manual) ระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ ย วข้ อ งกั บ การท างาน  (Rules & 
Regulation) หรือ เทคโน โลยี ใหม่  ๆ 
เพ่ือให้บุคลากรสามารึท างานตามที่
ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิาาพ 
 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การ
ท างานร่วมกับผู้ อ่ื นา ายในองค์การ 
องค์การบางแห่งเรียก Buddy Program  
ซง่งบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงที่ได้รับคัดเลือกให้
ดูแลเอาใจใส่  และพูดคุยกับบุคลากร
อย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้
สามารึปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนใน
องค์การได้อย่างมีความสุข สามารึ
ปรับตั ว เข้ ากับองค์การ   เพ่ื อน
ร่วมงาน และสาาพแวดล้อมในการ
ท างานที่แตกต่างจากองค์การเดิมได้
อย่างมีประสิทธิาาพ โดยมีพ่ีเลี้ยงท า
หน้าที่ ในการสร้างความสัมพันธ์ 
ความคุ้นเคย และบรรยากาศที่ดีใน
การท างาน รวมทั้งเป็นแบบอย่าง 
(Role Model) ที่ ดี ให้แก่บุคลากร
ใหม ่

๒. เพ่ือช่วยบุคลากรที่ก าลังจะปรับ
ต าแหน่งให้เติบโตขง้นในองค์การ พ่ี
เลี้ ยงจะท าหน้าที่ ให้ข้อมูลที่ เป็น
ประโยชน์ในการท างานรวมึงงข้อ
ควรระวังและความขัดแย้งที่อาจ
เกิ ด ขง้ น จ า ก ง า น ให ม่ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
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๕.  การเพ่ิมคุณค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้า
ทายมากขง้น ต้องใช้ความคิดริเริ่ม การ
คิด เชิ งวิ เคราะห์  การวางแผนงาน
มากกว่าเดิมที่เคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การท าให้เกิดความแปลก
ใหม่  ไม่ ให้บุคลากรเกิดความเบื่ อ
หน่าย โดยการเปลี่ยนแปลงลักษณะ
ง า น  บุ ค ค ล ที่ จ ะ ต้ อ ง ติ ด ต่ อ
ประสานงานด้วย เปลี่ยนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความช านาญมากขง้น 
พัฒนาสัมพันธาาพที่เกิดขง้นจากการ
ท างานใหม ่ๆ 

๓.  Specialization – การช านาญในงาน
เป็นพิเศษ ก่อให้เกิดความสามารึใน
การบริหารจัดการงานนั้นที่ลงกขง้น 
ยากและท้าทายมากขง้น 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่มากขง้น เป็น
งานที่มีขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่
เคยปฏิ บั ติ ห รื ออาจจะ เป็ น งานที่
แตกต่างจากเดิมที่เคยปฏิบัติ แต่งานที่
ได้รับมอบหมายไม่ยากหรือไม่ต้องใช้
ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพ่ือเป็นการเพ่ิมทักษะการท างานให้กับ
บุคลากรโดยเฉพาะทักษะในด้านการ
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร  (Managerial 
Competency) ที่ เ พ่ิ ม ขง้ น จ า ก ก า ร
บริหารงานที่มีปริมาณที่มากขง้นกว่าเดิมที่
เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน 
ทักษะการบริหารเวลา ทักษะการแก้ไข
ปัญหาและตัดสินใจ การบริหารทีมงาน 
การสอนและการพัฒนาทีมงาน (เหมาะ
ส าหรับบุคลากรที่ท างานเดิม ๆ   ซ้ า ๆ มา
เป็นระยะเวลานาน) 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้ น ก ารม อบ ห ม าย ให้ บุ ค ล าก ร
รับผิดชอบโครงการระยะยาว ไม่
สามารึท าให้เสร็จาายในวันหรือสอง
วัน  เป็นโครงการพิ เศษที่ บุ คลากร
จะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏิบัติหรือ
เป็นโครงการที่เพ่ิมขง้นจากงานประจ าที่
รับผิดชอบ 

เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุด
แข็งและจุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการ
ที่มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบัติ เป็น
เครื่องมือในการฝึกทักษะในการท างาน 
(Skill-based) โดยเฉพาะทักษะเฉพาะ
ด้านที่เกี่ยวข้องในงานนั้น บางองค์การ
น ามาใช้ในการเลื่อนระดับต าแหน่งงาน 
การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น และการ
หาผู้สืบทอดทายาทต าแหน่งงาน 
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๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนง่ง
ไปยังอีกงานหนง่ง เพ่ือเรียนรู้งานนั้น 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญ่
มัก ใช้ เป็ น เครื่ องมือ ในการพัฒ นา
ความสามารึของผู้บริหารก่อนการ
ปรับต าแหน่ง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารึของบุคลากรให้
เกิดการท างานที่หลากหลายด้าน เป็นการ
เสริมสร้างประสบการณ์ของบุคลากรให้
เรียนรู้ งานมากขง้ น  จง ง เหมาะส าหรับ
บุ คลากรที่ เตรียมความพร้อมในการ
รับผิดชอบงานที่สูงขง้น หรือเป็นกลุ่มคนที่
มี ผ ล งาน ดี แ ล ะมี ศั ก ยา าพ สู ง  (High 
Performance and High Potential) 
 

๙.  การให้ค าปรงกษา 
     แนะน า    
     (Consulting) 
 

เน้ นการให้ ค าปรงกษาแนะน าเมื่ อ
บุคลากรมีปัญหาที่เกิดขง้นจากงานที่
รับผิดชอบ หั วหน้ างานจะต้องท า
หน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ และวิธีการ
เพ่ือให้บุคลากรสามารึแก้ไขปัญหาที่
เกิดขง้นนั้นได ้

เพ่ือใช้ในการแก้ไขปัญหาที่ เกิดขง้นกับ
บุคลากรด้วยการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขง้น
ในการท างาน และน ามาก าหนดแนวทาง
ใน การแก้ ไขปั ญ ห าร่ วมกั น ระห ว่ า ง
ผู้บั งคับบัญชากับผู้ ใต้บั งคับบัญชา ซง่ ง
ผู้บังคับบัญชาจะต้องน าเสนอแนวทางใน
การแก้ ไขปั ญ ห าที่ เห ม าะสม เพ่ื อ ให้
บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขง้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาที่เกิดขง้นกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขง้น 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะ
และความรู้ต่างๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ 
และการติดตามหัวหน้างานหรือผู้รู้ใน
งานนั้น ๆ เป็นเครื่องมือที่ ไม่ต้องใช้
เ ว ล า ม า ก นั ก ใ น ก า ร พั ฒ น า
ความสามารึของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะต้องท าหน้าที่สังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพ่ือให้บุคลากรได้ เห็นสาาพแวดล้อม 
ทั กษะที่ จ า เป็ นต้ องใช้ ในการท างาน 
ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ การจัดการงานที่
เกิดขง้นจริง รวมึงงการแสดงออกและ
ทัศนคติของแม่แบบหรือ Role Model 
า าย ใน ระยะ เวลาสั้ น  ๆ  (Shot-term 
Experienced) ระยะเวลาตั้งแต่หนง่งวันไป
จนึงงเป็นเดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการ
พัฒนาบุคลากรที่มีศักยาาพสูง (Talent) 
หรือการพัฒนาคนเก่ง หรือให้บุคลากร
ทั่วไปได้เรียนรู้วิธีการท างานของผู้อ่ืนเพ่ือ
น ามาปรับปรุงการท างานของตนเองให้ดี
ขง้น หรือใช้ในการพัฒนาความก้าวหน้าใน
อาชีพของบุคลากร (Career Path) 
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๑๑.  การท ากิจกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น 
ไม่ต้องมีระยะเวลาหรือขั้นตอนการ
ด าเนินงานมากนัก ความส าเร็จของ
เครื่องมือดังกล่าวนี้ต้องอาศัยความ
ร่วมมือจากบุคลากรในการรับผิดชอบ
กิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

เพ่ือให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคี
กัน เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
มุมมองซง่ งกันและกัน ท าให้ เกิดการ
เรี ย น รู้ ร่ ว ม กั น  ร ว ม ึง ง ช่ ว ย ส ร้ า ง
บรรยากาศและสร้างขวัญก าลังใจที่ดีใน
การท างาน ท าให้บุคลากรเกิดความรู้สงก
สนุกสนานในระหว่างวันท างาน อัน
ส่งผลให้ผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงาน
เพ่ิมสูงขง้น และมีประสิทธิาาพเป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจาก
แหล่ง/ ช่องทาง การเรียนรู้ต่าง ๆ เช่น 
อ่านหนังสือ หรือศงกษาระบบงานจาก 
Work Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมูล
ผ่ า น  Internet ห รื อ เ รี ย น รู้ จ า ก        
e-Learning หรือ สอบึามผู้รู้ เป็นต้น 

เพ่ือให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการ
เรี ย น รู้ แ ล ะ พั ฒ น า ต น เอ ง โด ย ไม่
จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน
เท่านั้น บุคลากรสามารึแสวงหาโอกาส
เรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่องทางการ
เรียนรู้และสื่อต่าง ๆ ที่ต้องการได้ วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และ
พั ฒ น า ต น เ อ ง อ ยู่ เ ส ม อ  (Self 
Development) โดยเฉพาะกับบุคลากร
ที่มีผลการปฏิบัติงานดี และมีศักยาาพ
ในการท างานสูง (Talented People) 
 

๑๓.  การเป็นวิทยากร  
       าายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เ น้ น ก า ร ส ร้ า ง บุ ค ล า ก ร ที่ มี
ความสามารึในการึ่ายทอด รักการ
สอนและมีความรู้ในเรื่องที่จะสอน โดย
ม อบ ห ม าย ให้ บุ ค ค ล เห ล่ านี้ เป็ น
วิทยากราายในองค์การท าหน้าที่จัด
อบรมให้ กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารึของบุคลากร ช่วยให้
บุคลากรได้แสดงผลงานจากการเป็น
วิทยากราายในให้กับบุคลากราายใน
องค์การ วิธีนี้เหมาะส าหรับบุคลากรที่มี
ความเชี่ ยวชาญหรือรอบรู้ ในงานที่
รับผิดชอบ มีความช านาญในงานเป็น
อย่ า งม าก  เช่ น  หั วห น้ า งาน  ห รื อ
ผู้บริหาร 
 

 
 
 
 



เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑๔. การดูงานนอก   
      สึานที ่ 
      (Site Visit) 
 

เน้นการดูระบบและขั้นตอนงานจาก
อ ง ค์ ก า ร ที่ เป็ น ตั ว อ ย่ า ง  (Best 
Practice) ในเรื่องที่ ต้องการดูงาน 
เพ่ือให้บุคลากรเห็นแนวคิด และหลัก
ปฏิบัติที่ ประสบความส าเร็จ อัน
น าไปสู่การปรับใช้ในองค์การต่อไป 

เพ่ือให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ 
การได้เห็นรูปแบบการท างานที่มีวิธีปฏิบัติ
ที่เป็นเลิศ หรือได้เรียนรู้เรื่องใหม่ ๆ ที่ดี
จ า ก อ งค์ ก า ร า า ย น อ ก  ม า ใช้ เ พ่ิ ม
ประสิทธิาาพในการท างานให้ดีขง้น วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรตั้งแต่ระดับผู้จัดการขง้น
ไป  
 

๑๕. การให้ข้อมูล 
      ป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน
และแจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่
บุคลากร เพ่ือให้บุคลากรปรับปรุง 
พั ฒ น า ป ร ะ สิ ท ธิ า า พ แ ล ะ
ความสามารึในการท างาน 

เพ่ือรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเรื่อง
การท างานหรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่เกิดขง้นของ
ตัวบุคคลหรือกลุ่มคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 

๑๖. การฝึกงานกับ 
      ผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญ
ที่มีประสบการณ์ในเรื่องนั้น เป็นการ
ฝึกงานาายนอกสึานที่หรือการเชิญ
ผู้ เชี่ ย วชาญ ให้ เข้ าม าฝึ ก งานกั บ
บุคลากราายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 

เพ่ือให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้า
งาน และบุคลากรที่มีศักยาาพสูง ซง่งมี
ความสามารึในการเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองได้าายในระยะเวลาที่จ ากัด เพ่ือให้
น าความรู้ที่ ได้ รับจากผู้ เชี่ ยวชาญ มา
ึ่ายทอดให้ กับบุ คลากรคน อ่ืน ๆ ใน
องค์กรต่อไป 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคู่แข่ง/  
      คู่เปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการน าตัวอย่างของขั้นตอนหรือ
ระบบงานจากองค์การ อ่ืนที่ เป็ น
ตั ว อ ย่ า ง  (Best Practice) ม า
วิเคราะห์เปรียบเทียบกับขั้นตอนหรือ
ระบบงานปัจจุบัน เพ่ือกระตุ้นจูงใจ
บุ ค ล าก ร ให้ เห็ น ึง งส ึ าน ะขอ ง
หน่วยงานเทียบกับองค์การที่ เป็น 
Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ที่ดีที่สุด หรือ
ได้เทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกับบุคลากร
ระดับหัวหน้างาน หรือบุคลากรที่มีผลงาน
ดีและมีศักยาาพสูง ที่มีความพร้อมที่จะ
เรี ย น รู้ แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง ผ ล ง า น แ ล ะ
ความสามารึของตนเองให้เป็นไปตาม
หรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่งาายในหรือ
าายนอกหน่วยงานและองค์การ 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ที ม งาน  ให้ เกิ ดกา รแลก เปลี่ ยน
มุ มมองที่ ห ล ากหลาย  ผู้ น าก าร
ประชุม/สัมมนาจงงมีบทบาทส าคัญ
มากในการกระตุ้นจูงใจให้ผู้เข้าร่วม
ประชุม/สัมมนาน าเสนอความคิดเห็น
ร่วมกัน 

เพ่ือให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ 
จากผู้อ่ืนทั้งาายในและาายนอกองค์การ 
เป็นการเรียนรู้จากการรับฟังแนวคิดหรือ
ผลงานใหม่ ๆ รวมึงงการหารือหรือระดม
ความคิดเห็นกันในหัวข้อใดหัวข้อหนง่ง 



-๑7- 
รายละเอียดแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
 

วัตึุประสงค์และเป้าหมาย แผนงาน/โครงการ วิธีการ ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ หมายเหตุ 

เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล 
ทุกคนทุกต าแหน่งได้รับการ
พัฒนาาายในระยะเวลา 3 ปี 

การพัฒนาด้านบุคลากร 
1. ส่งเสริมและให้ความส าคัญกับการฝึกอบรม เพราะการ
ฝึกอบรมจะท าให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์
และทัศนคติท่ีดีมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน โดยใช้หลักสูตร
ดังนี้ 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  การพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
-  ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในต าแหน่ง 
-  ด้านการบริหาร 
-  ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนด้านการศงกษาให้มีโอกาสศงกษาต่อ
อย่างเต็มที่ โดยการให้ทุนการศงกษาหรือการอนุญาตให้ศงกษา
ต่อ และส่งเสริมให้เพ่ิมพูนความรู้ในการท างานตลอดเวลา 
3. สนับสนุนให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้าง สมาชิก อบต. ผู้บริหาร และประชาชน ได้มีโอกาสทัศน
ศงกษาดูงานตามโครงการต่าง ๆ เพื่อให้มีโอกาสแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น 

ด าเนินการเองหรือ ร่วมกับ
หน่วยงานอื่นโดย วิธีการ ดังนี้ 

- ปฐมนิเทศ 
- ฝึกอบรม 
- ศงกษาดูงาน 
- ประชุมเชิงปฏิบัติการ/

สัมมนา 
- การสอนงาน/ให้

ค าปรงกษา และอ่ืน ๆ 
- ให้ทุนการศงกษาระดับ

ปริญญาตรี ปริญญาโท 
และหลักสูตรตามสาย
งานปฏิบัติ 

พ.ศ. 2564 - 2566 งบ อบต.  
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วัตถุประสงค์และเป้าหมาย แผนงาน/โครงการ วิธีการ ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ หมายเหตุ 
เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล 
ทุกคนทุกต าแหน่งได้รับการพัฒนา
าายในระยะเวลา 3 ปี 

การพัฒนาด้านจริยธรรม คุณธรรม 
1.  ส่งเสริมจริยธรรมเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างมีคุณาาพ มีความรู้ 
ความสามารึ แลดะมีความรับผิดขอบในการ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างเหมาะสม 
2.  การจัดท าประกาศเผยแพร่มาตรฐาน
จริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง 
3.  มีการพัฒนาจิตส านงกรับผิดชอบต่อบ้านเมือง 
ยงดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์เป็นประมุข วางตัวเป็นกลาง
ทางการเมือง 

ด าเนินการเองหรือ  
ร่วมกับหน่วยงานอื่นโดย
วิธีการ ดังนี้ 
-  ปฐมนิเทศ 
-  ฝึกอบรม 
-  ประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 

- การสอนงาน/ให้
ค าปรงกษา และ
อ่ืน  ๆ 

- วางมาตรการจูง
ใจและลงโทษ 

 
 
 

พ.ศ. 2564 - 2566 งบ อบต.  
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วัตถุประสงค์และเป้าหมาย แผนงาน/โครงการ วิธีการ ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ หมายเหตุ 
เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบลทุก
คนทุกต าแหน่งได้รับการพัฒนา
าายในระยะเวลา 3 ปี 

การพัฒนาด้านอ่ืน ๆ 
1.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาให้มีการลดเวลา ลด
ขั้นตอนในการท างาน การปรับใช้ข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน และสามารึให้บริการประชาชนได้อย่าง
รวดเร็ว 
2.  ให้มีการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาใช้ในการ
ท างาน 
3.  ส่งเสริมให้มีการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเองหรือ  
ร่วมกับหน่วยงานอื่นโดย 
วิธีการ  ดังนี้ 
-  ปฐมนิเทศ 
-  ฝึกอบรม 
-  ประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 
-  การสอนงาน/ให้  
ค าปรงกษา และอ่ืน ๆ 
-  ปรับปรุงสึานที่ท างาน
และสึานที่บริการ
ประชาชน 

พ.ศ. 2564 - 2566 งบ อบต.  

 
 



-20- 
  บัญชีการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ 2564 
 

ที ่ โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผลที่คาดว่า 
จะได้รับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

1 โครงการพัฒนาศักยาาพบุคลากร 
 ในสังกัด อบต.ไทรทอง 
(จัดฝึกอบรมเอง) 

 - เพ่ือพัฒนาความรู้
และประสิทธิาาพใน
การปฏิบัติงาน 

-พนักงานส่วนต าบล/
พนักงานจ้าง 

100,000.- 
ต.ค.63 - ก.ย.64 

-ได้รับความรู้และน ามา
ประยุกต์ใช้ในกาท างานได้
อย่างมีประสิทธิาาพ 

งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด อบต. 

2 โครงการพัฒนาด้านคุณธรรมและ
จริยธรรมฯ 
(จัดฝึกอบรมเอง) 

-เพ่ือพัฒนาและ
เสริมสร้างคุณธรรม
และจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

30,000.- 

ต.ค.63 - ก.ย.64 

-บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
เพ่ือบริการประชาชนและ
ด าเนินชีวิตได้อย่างปกติสุข 

งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด อบต. 

3 โครงการสัมมนา/ฝึกอบรม พนักงาน
ส่วนต าบล/พนักงานจ้าง (จัดโดย
หน่วยงานาายนอก) 

- เพ่ื อ พัฒ นาความรู้
และการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 

- พนักงานส่วนต าบล/
พนักงานจ้างในทุกระดับ 

เป็นไปตาม
รายจ่ายของ

แต่ละ
หลักสูตร 

ต.ค.63 - ก.ย.64 

- มีความรู้และปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิาาพเพ่ิมขง้น 

ทุกส่วนราชการและ
หน่วยงานาายนอกที่
ด าเนินการ 

4 โครงการปฐมนิเทศพนักงานใหม ่ -เพ่ือเสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
อบต.และบทบาท
หน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เท่ากับพนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างที่
บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

50,000 ช่วงเวลาที่บรรจุ
แต่งตั้ง 

- พนักงานที่บรรจุใหม่มี
ความรู้ความสามารึเข้าใจ
และปฎิบัติงานได้ดีตามที่
ได้รับมอบหมาย 

จังหวัดสระแก้ว, 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องึิ่น, 

อบต., หน่วยงานอื่น 
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 บัญชีการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ 2564 (ต่อ) 
 

ที ่ โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผลที่คาดว่า 
จะได้รับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

5 โครงการประชุมประจ าเดือนบุคลากร
พนักงาน อบต. 

-เพ่ือพัฒนาศักยาาพ
และการมีส่วนร่วมใน
การก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
ึูกต้องติดตามและ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

- ปีงบประมาณ 
2564-2566 

- มีความรู้และปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิาาพเพ่ิมขง้น 

ทุกส่วนราชการ 

6 โครงการฝึกอบรมวัฒนธรรม
าาษาต่างประเทศและาาษาของ
ประเทศอาเซียนเพ่ือการสื่อสาร 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้
ให้แก่บุคลากรทุกคนให้
สามารึสื่อสารกับ
ชาวต่างชาติได้ 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

50,000 ต.ค.63 - ก.ย.64 บุคลากรทุกคนให้สามารึ
สื่อสารกับชาวต่างชาติได้ 

ทุกส่วนราชการและ
หน่วยงานาายนอกที่

ด าเนินการ 

7 โครงการศงกษาดูงานเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิาาพในการปฏิบัติงาน 

- เพ่ือพัฒนาความรู้และ
ประสิทธิาาพในการ
ปฏิบัติงาน 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

200,000 ต.ค.63 - ก.ย.64 -ได้รับความรู้และน ามา
ประยุกต์ใช้ในกาท างานได้
อย่างมีประสิทธิาาพ 
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 บัญชีการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ประจ าปีงบประมาณ 2565 
 

ที ่ โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผลที่คาดว่า 
จะได้รับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

1 โครงการพัฒนาศักยาาพบุคลากร 
 ในสังกัด อบต.ไทรทอง 
(จัดฝึกอบรมเอง) 

 - เพ่ือพัฒนาความรู้
และประสิทธิาาพใน
การปฏิบัติงาน 

-พนักงานส่วนต าบล/
พนักงานจ้าง 

150,000.- 
ต.ค.64-ก.ย.65 

-ได้รับความรู้และน ามา
ประยุกต์ใช้ในกาท างานได้
อย่างมีประสิทธิาาพ 

งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด อบต. 

2 โครงการพัฒนาด้านคุณธรรมและ
จริยธรรมฯ 
(จัดฝึกอบรมเอง) 

-เพ่ือพัฒนาและ
เสริมสร้างคุณธรรมและ
จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

30,000.- 

ต.ค.64-ก.ย.65 

-บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
เพ่ือบริการประชาชนและ
ด าเนินชีวิตได้อย่างปกติสุข 

งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด อบต. 

3 โครงการสัมมนา/ฝึกอบรม พนักงาน
ส่วนต าบล/พนักงานจ้าง (จัดโดย
หน่วยงานาายนอก) 

- เพ่ือพัฒนาความรู้และ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

- พนักงานส่วนต าบล/
พนักงานจ้างในทุก
ระดับ 

เป็นไปตาม
รายจ่ายของ

แต่ละหลักสูตร 
ต.ค.64-ก.ย.65 

- มีความรู้และปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิาาพเพ่ิมขง้น 

ทุกส่วนราชการและ
หน่วยงานาายนอกที่
ด าเนินการ 

4 โครงการปฐมนิเทศพนักงานใหม ่ -เพ่ือเสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
อบต.และบทบาท
หน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เท่ากับพนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้าง
ที่บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

50,000 ช่วงเวลาที่บรรจุ
แต่งตั้ง 

- พนักงานที่บรรจุใหม่มี
ความรู้ความสามารึเข้าใจ
และปฎิบัติงานได้ดีตามที่
ได้รับมอบหมาย 

จังหวัดสระแก้ว, 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องึิ่น, 
อบต., หน่วยงาน
อ่ืนก.อบต.จังหวัด 
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 บัญชีการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ประจ าปีงบประมาณ 2565 (ต่อ) 
 

ที ่ โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผลที่คาดว่า 
จะได้รับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

5 โครงการประชุมประจ าเดือนบุคลากร
พนักงาน อบต. 

-เพ่ือพัฒนาศักยาาพ
และการมีส่วนร่วมใน
การก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
ึูกต้องติดตามและ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

- ปีงบประมาณ 
2564-2566 

- มีความรู้และปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิาาพเพ่ิมขง้น 

ทุกส่วนราชการ 

6 โครงการฝึกอบรมวัฒนธรรม
าาษาต่างประเทศและาาษาของ
ประเทศอาเซียนเพ่ือการสื่อสาร 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้
ให้แก่บุคลากรทุกคนให้
สามารึสื่อสารกับ
ชาวต่างชาติได้ 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

50,000 ต.ค.64 - ก.ย.65 บุคลากรทุกคนให้สามารึ
สื่อสารกับชาวต่างชาติได้ 

ทุกส่วนราชการและ
หน่วยงานาายนอกที่

ด าเนินการ 

7 โครงการศงกษาดูงานเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิาาพในการปฏิบัติงาน 

- เพ่ือพัฒนาความรู้และ
ประสิทธิาาพในการ
ปฏิบัติงาน 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

200,000 ต.ค.64 - ก.ย.65 -ได้รับความรู้และน ามา
ประยุกต์ใช้ในกาท างานได้
อย่างมีประสิทธิาาพ 
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 บัญชีการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ประจ าปีงบประมาณ 2566 
 

ที ่ โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผลที่คาดว่า 
จะได้รับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

1 โครงการพัฒนาศักยาาพบุคลากร 
 ในสังกัด อบต.ไทรทอง 
(จัดฝึกอบรมเอง) 

 - เพ่ือพัฒนาความรู้
และประสิทธิาาพใน
การปฏิบัติงาน 

-พนักงานส่วนต าบล/
พนักงานจ้าง 

150,000.- 
ต.ค.65 - ก.ย.66 

-ได้รับความรู้และน ามา
ประยุกต์ใช้ในกาท างานได้
อย่างมีประสิทธิาาพ 

งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด อบต. 

2 โครงการพัฒนาด้านคุณธรรมและ
จริยธรรมฯ 
(จัดฝึกอบรมเอง) 

-เพ่ือพัฒนาและ
เสริมสร้างคุณธรรมและ
จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

30,000.- 

ต.ค.65 - ก.ย.66 

-บุคลากรมีคุณธรรมและ
จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานเพื่อบริการ
ประชาชนและด าเนินชีวิต
ได้อย่างปกติสุข 

งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด อบต. 

3 โครงการสัมมนา/ฝึกอบรม พนักงาน
ส่วนต าบล/พนักงานจ้าง (จัดโดย
หน่วยงานาายนอก) 

- เพ่ือพัฒนาความรู้และ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

- พนักงานส่วนต าบล/
พนักงานจ้างในทุก
ระดับ 

เป็นไปตาม
รายจ่ายของ

แต่ละหลักสูตร 
ต.ค.65 - ก.ย.66 

- มีความรู้และปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิาาพเพ่ิมขง้น 

ทุกส่วนราชการและ
หน่วยงานาายนอกที่
ด าเนินการ 

4 โครงการปฐมนิเทศพนักงานใหม ่ -เพ่ือเสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
อบต.และบทบาท
หน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เท่ากับพนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้าง
ที่บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

50,000 ช่วงเวลาที่บรรจุ
แต่งตั้ง 

- พนักงานที่บรรจุใหม่มี
ความรู้ความสามารึ
เข้าใจและปฎิบัติงานได้ดี
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

จังหวัดสระแก้ว, 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องึิ่น, 

อบต., หน่วยงานอื่น 
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 บัญชีการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ประจ าปีงบประมาณ 2566 (ต่อ) 
 

ที ่ โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผลที่คาดว่า 
จะได้รับ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

5 โครงการประชุมประจ าเดือนบุคลากร
พนักงาน อบต. 

-เพ่ือพัฒนาศักยาาพ
และการมีส่วนร่วมใน
การก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
ึูกต้องติดตามและ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

- ปีงบประมาณ 
2564-2566 

- มีความรู้และปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิาาพเพ่ิมขง้น 

ทุกส่วนราชการ 

6 โครงการฝึกอบรมวัฒนธรรม
าาษาต่างประเทศและาาษาของ
ประเทศอาเซียนเพ่ือการสื่อสาร 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้
ให้แก่บุคลากรทุกคนให้
สามารึสื่อสารกับ
ชาวต่างชาติได้ 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

50,000 ต.ค.65 - ก.ย.66 บุคลากรทุกคนให้สามารึ
สื่อสารกับชาวต่างชาติได้ 

ทุกส่วนราชการและ
หน่วยงานาายนอกที่

ด าเนินการ 

7 โครงการศงกษาดูงานเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิาาพในการปฏิบัติงาน 

- เพ่ือพัฒนาความรู้และ
ประสิทธิาาพในการ
ปฏิบัติงาน 

-บุคลากรในสังกัด 
 อบต.ไทรทองทุกคน 

200,000 ต.ค.65 - ก.ย.66 -ได้รับความรู้และน ามา
ประยุกต์ใช้ในกาท างานได้
อย่างมีประสิทธิาาพ 
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แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (พ.ศ.2564 – 2566)                 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
นักบริหารงานท้องึิ่น (ระดับต้น) 

 

ส านักงานปลัดอบต. 
หัวหน้าส านักปลัด 

นักบริหารงานทั่วไป (ระดับต้น) 
 
 

กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

นักบริหารงานการคลัง (ระดับต้น) 
 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
นักบริหารงานช่าง 

(ระดับต้น) 
 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานนโยบายและแผน 
3.งานกฎหมายและคดี 
4.งานสวัสดิการ  พัฒนาชุมชน 
5.งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณาัย 
6.งานรักษาความสะอาด 

๑.งานการเงินและบัญชี 
๒.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
๓.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

๑.งานก่อสร้าง  ออกแบบ
และควบคุมอาคาร  
๒.งานประสาน
สาธารณูปโาคและผังเมือง 

กองการศงกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม 
ผู้อ านวยการกองการศงกษา ศาสนา  

และวัฒนธรรม 
นักบริหารการศงกษา  (ระดับต้น) 

๑.งานการศงกษา ศาสนา 
วัฒนธรรม 
๒.งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๓.งานกิจการโรงเรียน 
 
 
 
 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
นักบริหารงานท้องึิ่น  (ระดับต้น) 
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โครงสร้างส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

      
                                                                                                                               

1.นักพัฒนาชุมชน (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) (ว่าง) 
 

  
 
35 

             

ระดับ อ านวยการ
ระดับต้น 

ช านาญการ ปฏิบัติการ ช านาญ
งาน 

ปฏิบัติงาน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

พนักงาน
จ้างท่ัวไป 

จ านวน 1 1 1 1 - - 2 1 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

นักบริหารงานทั่วไป (ระดับต้น) 

งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ  (ช านาญงาน) 
   ๒. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
   
   

๑. นักวิเคราะห์นโยบายและ แผน (ช านาญการ) 
๒. ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (๑) 

งานกฎหมายและคดี 
 

งานรักษาความสะอาด งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

๑. นักการ (๑) 
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โครงสร้างกองคลัง 

 
 

                                       
 
                                                             
  
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
  
       
          

             
 
 

ระดับ อ านวยการ
ระดับต้น 

ช านาญการ ปฏิบัติการ ช านาญ
งาน 

ปฏิบัติงาน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

พนักงาน
จ้างท่ัวไป 

จ านวน 1 - 1 - 2 - 3 - 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

นักบริหารงานการคลัง (ระดับต้น) (ว่าง) 

งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ

๑. นักวิชาการเงินและบัญชี (ปฏิบตัิการ/ช านาญการ)  
(ว่าง) 
๒. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) (ว่าง) 
๓. ผู้ช่วยเจา้พนักงานการเงินและบัญชี  (๑)  

 
 

1. ผู้ช่วยเจา้พนักงานจัดเก็บรายได้  (๑)  ๑.เจ้าพนักงานพัสดุ (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 
๒. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  (๑)  
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โครงสร้างกองช่าง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ระดับ อ านวยการ
ระดับต้น 

ช านาญการ ปฏิบัติการ ช านาญ
งาน 

ปฏิบัติงาน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

พนักงาน
จ้างท่ัวไป 

จ านวน 1 - 1 - - - - - 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

นักบริหารงานช่าง (ระดับต้น)  

1.  นายช่างโยธา (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) (ว่าง) 
 

 
 

 

งานก่อสร้าง ออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

งานประสานสาธารณูปโาคและผังเมือง 
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โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. นักวิชาการศงกษา (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) (ว่าง)                                                                                            1. ครู (คศ.1) (1)  

                                                                                                         ๒. ผูช่้วยครูผู้ดูแลเด็ก  (1) 
                                ๓. ผู้ดูแลเดก็ (2)  

 
 

 
 

 
 
 

 
 

ระดับ อ านวยการ
ต้น 

ปฏิบัติการ ครู/บุคลากรทางการ
ศึกษา 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

พนักงาน
จ้างท่ัวไป 

จ านวน 1 1 1 1 2 

งานพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 

งานกิจการโรงเรียน 



วิสัยทัศน์การบริหารงานบุคคล 
 

  “าายในปี 2557 บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  จะมีความก้าวหน้ามั่นคงในชีวิต มีความรู้ความสามารึ มีความช านาญการในหน้าที่ มี
อัธยาศัยเต็มใจให้บริการประชาชนและประชาชนต้องได้รับความพงงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่” 



31 
รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของต าแหน่ง 

 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค านิยาม 
1 ความรู้ในด้านบัญชี ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน

ในด้านบัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักึามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงาน
บัญชี  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านบัญชีให้มี
ประสิทธิาาพ  

2 ความรู้ในการเป็นผู้
ตรวจสอบ 

ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนของการ
เป็นผู้ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบข้อซักึามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
การเป็นผู้ตรวจสอบ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน
การตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิาาพ  

3 ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านงบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักึามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับงานงบประมาณ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน
งบประมาณให้มีประสิทธิาาพ  

4 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านการเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักึามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านการเงินให้มี
ประสิทธิาาพ  

5 ความรู้ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อซักึามใน
ประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานด้านHRDให้มีประสิทธิาาพ  

6 ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
บุคคล 

ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างานใน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบข้อซักึาม
ในประเด็นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานด้าน HRIS 

7 ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักึามใน
ประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานด้าน HRM ให้มีประสิทธิาาพ  

8 ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบข้อซักึามในประเด็นต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างาน
ด้าน IT ให้มีประสิทธิาาพ  
 
 



9 ความรู้ในด้านการ
ตรวจสอบาายใน 

ความสามารึในการอธิบายึงงวิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการ
ตรวจสอบาายใน รวมทั้งการตอบข้อซักึามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานตรวจสอบาายใน ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน
การตรวจสอบาายในให้มีประสิทธิาาพ  
 

10 ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารึในการอธิบายึงงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับกฎหมาย  รวมทั้งการตอบข้อซักึามและให้ค าปรงกษาแนะน าในประเด็น
ต่าง ๆ  โดยอ้างอิงึงงกฎหมายที่เก่ียวข้องได้  

11 ความรู้ในด้านจัดซื้อ ความสามารึในการอธิบายึงงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักึามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ
งานจัดซื้อ ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านจัดซื้อให้มี
ประสิทธิาาพ  

13 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/
ข้อบังคับของทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารึตอบ
ข้อซักึามและให้ค าแนะน ากับผู้อ่ืนเกี่ยวกับระเบียบ ค าสั่ง และ/หรือสัญญาที่
เกี่ยวข้องได้อย่างึูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น  

16 การให้ค าปรงกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาที่เกิดขง้นของผู้อ่ืน 
รวม งึงการให้ค าปรงกษาแนะน าแก่ผู้อื่นึงงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขง้น 

19 การแก้ไขปัญหาตัดสินใจ การสามารึประเมินสึานการณ์ คาดคะเนและวิเคราะห์ปัญหาที่อาจเกิดขง้น 
ตลอดจนการมองการณ์ไกลก่อนการตัดสินใจใด ๆ เพื่อให้การตัดสินใจและการ
แก้ไขปัญหาได้เป็นไปอย่างเหมาะสมกับสึานการณ์ที่เกิดขง้น เป็นไปอย่างเป็น
ระบบ มีประสิทธิผลและมีประสิทธิาาพ 

20 ความเป็นผู้น า  
 

ความรับผิดชอบผลงานที่เกิดขง้นของทีมงาน และน าเสนอความคิดเห็นของตนแก่
สมาชิกในทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออก งึงความเป็นผู้น าและพร้อมที่จะ
น าเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกในทีม   

24  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน (Coaching  
Development Skills) 

การก าหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน 
รวมทั้งสอนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานที่ก าหนดขง้นโดยพิจารณา
จากความแตกต่างของผู้ึูกสอนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
และเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้เหมาะสมและบรรลุผลส าเร็จของงานรวมทั้ง
พัฒนาความรู้และทักษะการท างานของตนเองและผู้อ่ืนได้อย่างต่อเนื่อง 

25 ทักษะในการน าเสนองาน ความสามารึในการน าเสนอข้อมูลหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุ่มผู้ฟังใน
ระดับท่ีแตกต่างกัน รวมทั้งความสามารึในการเลือกใช้สื่อ เครื่องมือ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อประกอบการน าเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

26 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ งึงทรัพยากรที่จ าเป็นจะต้อง
น ามาใช้ในกิจกรรม หรือโครงการที่ก าหนดขง้น โดยการวางแผนเพื่อจัดสรรและ
ใช้ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิาาพสูงสุด 
 
 
 



27 ทักษะในการค านวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและข้ันตอนการค านวณข้อมูล รวมทั้ง
ความสามารึในการค านวณและวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็นประเด็นย่อยๆ   
ตลอดจนการน าข้อมูลที่ค านวณได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหา
แนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาต่อไปได้ 

28 ทักษะการประนีประนอม ความสามารึในการก าหนดเงื่อนไขหรือผลประโยชน์ที่จะน าเสนอให้กับคู่กรณี
ทั้งาายในและ/หรือาายนอกองค์การ รวม งึงความสามารึในการเจรจาต่อรอง
และประนีประนอมกับผู้อ่ืนึงงผลประโยชน์ที่จะได้รับของทั้งสองฝ่าย 

29 ความสามารึในการใช้
คอมพิวเตอร์ 

ความสามารึในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการออกแบบ และการสร้าง
รูปแบบของแบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานต่าง ๆ ได้ รวม งึงการดงง
ฐานข้อมูลจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือน ามาใช้ประโยชน์ในการท างานอื่น ๆ 
ต่อไปได้ 

30 การบริหารจัดการ
ฐานข้อมูล 

ความสามารึในการออกแบบระบบหรือฟังก์ชั่นงานใหม่ ๆ โดยการดงง
ฐานข้อมูลที่มีอยู่มาใช้เพ่ือจัดท าเอกสารหรือรายงานในรูปแบบที่แตกต่างกันไป
ตามความต้องการของผู้อื่นได้  

31 การบริหารจัดการรายงาน
และเอกสาร 

ความสามารึในการจัดเตรียมและจัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ รวมทั้งการ
น าโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดท าและจัดระบบการเก็บรักษา
เอกสารและรายงานต่าง ๆ ได้ 

32 ความสามารึในการใช้
าาษาอังกฤษ 

ความเข้าใจศัพท์าาษาอังกฤษ และความสามารึในการใช้าาษาอังกฤษ (ฟัง 
พูด อ่าน และเขียน) เพ่ือการติดต่อสื่อสารและการโต้ตอบทั้งท่ีเป็นลายลักษณ์
อักษรและไม่เป็นลายลักษณ์อักษรได้อย่างมีประสิทธิาาพ  

33 การใช้อุปกรณ์/เครื่องมือ การจัดหาและเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ / เครื่องมือประเาทต่าง ๆ ได้ 
รวม งึงความสามารึในการใช้  การบ ารุงรักษา และการแก้ไขปัญหาที่อาจจะ
เกิดขง้นได้จากการใช้อุปกรณ์ / เครื่องมือต่าง ๆ   

35 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวม งึงการ
ควบคุมดแูลการใช้เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว้ 

34 การรวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหา
ข้อมูล รวมทั้งการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหา
และจัดเก็บข้อมูล  ตลอดจนการวิเคราะห์หาข้อสรุปจากข้อมูลที่รวบรวมได้
อย่างเป็นระบบ 

35 การสัมาาษณ์เพ่ือการ
คัดเลือก 

 การก าหนดความสามารึและทักษะที่จ าเป็นในการคัดเลือกผู้สมัครที่มี
คุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งงานนั้น รวมทั้งการบริหารและควบคุม
งบประมาณท่ีใช้ในการคัดเลือกผู้สมัครแต่ละครั้ง 

36 ทักษะในการใช้าาษา ความสามารึในการเลือกใช้ค าพูดและส านวนาาษาในการน าเสนองานให้
เหมาะสมกับเนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารึในการเลือกใช้
ศัพท์เทคนิคท่ีเกี่ยวข้องกับสายงานของตนและสายอ่ืน ๆ ได้อย่างึูกต้อง
เหมาะสม 
 
 
 



38 การบริหารงานส านักงาน/
ธุรการ 

ความสามารึในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบ ารุงรักษาข้อมูล เอกสาร และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความต้องการขององค์กรและ
หน่วยงานได้ 

39 การบริหารโครงการ  การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ใช้ใน
โครงการ  รวมทั้งการน าแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ ตลอดจนการ
ติดตามและประเมินผลความส าเร็จของโครงการ 

42 การวิเคราะห์ทางสึิติ ความสามารึในการก าหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์
ข้อมูลทางสึิติ รวมทั้งสามารึน าสึิติที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล
ได้ ตลอดจนสามารึแปลและสรุปผลข้อมูลจากการวิเคราะห์ด้วยหลักการทาง
สึิติ 

43 ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ์ 
 

การวางแผนและก าหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือก่อให้เกิดสังคมาายใน
โครงการที่มีความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดาัยและความเรียบร้อยให้สอดคล้องต่อสาาวการณ์ต่างๆ ที่มีการ
เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี เพื่อก่อให้เกิดความร่วมมือ
ระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างดี 

46 ทักษะการบริหารงาน
จัดซื้อ 

การอธิบายได้ึงงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการท างานในด้านงานจัดซื้อ 
รวมทั้งการบริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อให้มีความึูกต้องทั้งในด้านปริมาณ 
คุณาาพ ราคา ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงาน
จัดซื้อให้มีประสิทธิาาพสูงสุด 

47 ทักษะการติดต่อ
ประสานงาน 

การติดต่อเพ่ือรับและส่งข้อมูล ข่าวสาร หรืองานกับผู้อ่ืนทั้งาายในและาายนอก
หน่วยงานได้ึูกต้องครบึ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืนึงงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมี
ประสิทธิาาพ 

48 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารึในการจัดพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้บริหารขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรื่น  

49 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารึในการวางแผนงาน และการวิเคราะห์ึงงปัญหาหรืออุปสรรคที่
อาจจะเกิดขง้นไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารึในการตรวจสอบข้อมูล
และรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งของตนเองและผู้อื่นได้ 

50 มนุษยสัมพันธ์ ความสามารึในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขง้นกับบุคคลต่าง ๆ 
ทั้งจากาายในและาายนอกองค์การ เพ่ือเป้าหมายในการท างานร่วมกันและ
เพ่ือผลประโยชน์ที่เกิดขง้นทั้งในระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 

56 การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกาาพ 

ความสามารึในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณ์และบุคลิกาาพที่
แสดงออกได้อย่างเหมาะสมทั้งของตนเองและของผู้อ่ืนได้ในสึานการณ์หรือ
เหตุการณ์ที่แตกต่างกันไป 

56 ความคิดสร้างสรรค์  
 

การน าเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสร้างสรรค์งานใหม่ๆ  ซง่งน าไปสู่การออกแบบ
ผลงานที่มีความแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพิ่มประสิทธิาาพทางการตลาดและการ
ขาย รวม งึงการส่งเสริมาาพลักษณ์ให้กับองค์การ 
 



57 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองค์การ พร้อม
ทั้งความสามารึในการวางแผนการด าเนินงาน และด าเนินงานให้สอดคล้อง
และรองรับกับกลยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 

57 ความคิดเชิงวิเคราะห์  
 

ความเข้าใจในการก าหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปัญหาที่
เกิดขง้น รวมทั้งมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจง 
ข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

55 การเรียนรู้และพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศงกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้
และเพ่ิมขีดความสามารึให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา 

56 จิตส านงกด้านบริการ การให้ความส าคัญกับลูกค้าทั้งาายในและาายนอก โดยตอบสนองความต้องการ
และสร้างความพงงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการ
ให้บริการที่ดี 

57 ความน่าเชื่อึือได้ ความสามารึในการรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุผลส าเร็จ รวมทั้ง
ความสามารึในการตรวจสอบ สืบค้น และค้นหาข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ 
เพ่ือทีจ่ะให้ได้ข้อมูลที่ึูกต้อง ครบึ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อ่ืนทั้ง
าายในและาายนอกองค์การ 

58 จิตส านงกด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขาาพและความ
ปลอดาัย 

การตระหนักในความปลอดาัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการท างาน 
โดยปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


