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คํานํา 
 

 สํานักงาน ก.พ. ไดบัญญัติใหสวนราชการมีหนาท่ีดําเนินการใหมีการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและ
เสริมสรางแรงจูงใจแกขาราชการพลเรือนสามัญ    โดยมุงเนนการนําหลักสมรรถนะมาประกอบการ
พิจารณาในการบริหารทรัพยากรบุคคล และเพ่ือใหบุคลากรมีพ้ืนฐานสมรรถนะตามท่ีกรมกําหนด               
จึงจําเปนตองมีการวางแผนการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคลใหสอดคลองกับยุทธศาสตรดังกลาว           
จึงจําเปนตองจัดทําคูมือการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ข้ึน เพ่ือเปนกรอบแนวทางใหแก
ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางานไดนําไปดําเนินการเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะและพฤติกรรมท่ีพึง
ประสงค ตามตัวชี้วัดท่ี 7  : ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนและดําเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล (IDP) ตอไป 
 

คูมือการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลฉบับนี้ ไดถายทอดความรู ความเขาใจ รวมท้ังการให
คําแนะนําสําหรับการออกแบบกรอบการพัฒนาดวยเทคนิคการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลท่ีเหมาะสมกับ
สํานักอนามัยสิ่งแวดลอม  ประกอบดวยสาระสําคัญของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ข้ันตอนในการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคลและแบบฟอรมท่ีใชในการคนหาโอกาสการพัฒนา แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล 
และแบบฟอรมการติดตามและประเมินผลการพัฒนา คู มือฯ ฉบับนี้จะเปนประโยชนในการ          
ดําเนินการเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจแกขาราชการและพนักงาน  ในการจัดทํา
แผนพัฒนารายบุคคล ตอไป 
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แผนพัฒนาบุคลากร 

สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 

……………………………….. 

หลักการและเหตุผล 

            การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรท่ีมีศักยภาพ  สามารถแขงขันได  ท้ังในระดับพ้ืนท่ี และระดับ

สากล   เปนสิ่ง ท่ีมีความจําเปนอยางยิ่งในปจจุบัน   ซ่ึงเปนยุคแหงการแขงขันไรพรมแดน 

(Globalization)  โดยตองอาศัยความรู  ความสามารถของบุคลากร  องคความรู  และการบริหารจัดการท่ีดี

ตามหลักธรรมาภิบาล  คือ  ปจจัยสําคัญท่ีจะชวยใหองคกรมีการพัฒนาสูความเปนเลิศได 

            สํานักอนามัยสิ่งแวดลอม  จึงเห็นตวามสําคัญอยางยิ่งตอปจจัยดังกลาว ดังนั้น  ขาราชการหรือ

พนักงาน ซ่ึงเปนบุคลากรในหนวยงานตองเปนบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถ  ท้ังทางดาน

วิชาการ  เทคโนโลยี     ท่ีเก่ียวของ  ดานเศรษฐกิจ  การเมือง  โดยตองอาศัยกฎ  ระเบียบ ขอบังคับตาง 

ๆ  เปนแนวทางในการปฏิบัติงานในหนาท่ี   จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีตองจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรใหมี

ประสิทธิภาพ  และมีระบบการบริหารจัดการภายในองคกรใหทันสมัย  และมีมาตรฐานของการใหบริการ

ประชาชนทุก ๆ ดาน  รวมท้ังเปนการเพ่ิมทักษะ  ความรูใหทันกับเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม ๆ  มีความรู

ทางดานเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การปกครอง  และสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานในองคกรไดอยาง

มีประสิทธิภาพ 

 
 

ความหมายของแผนพัฒนารายบุคคล  
 

แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) หมายถึง กรอบหรือแนวทาง
ท่ีจะชวยใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมายในสายอาชีพของตน โดยมี
วัตถุประสงคหลักในการพัฒนาจุดออน (weakness) และเสริมจุดแข็ง (Strength) ของบุคลากรใน
หนวยงาน 
           แผนพัฒนารายบุคคล หรือเรียกสั้น ๆ ในคูมือฉบับนี้วา IDP จึงเปนแผนสําหรับการพัฒนา
บุคลากรเพ่ือเตรียมความพรอมใหมีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพในการทํางานสําหรับตําแหนงท่ี
สูงข้ึนตอไปในอนาคต หรือตามเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ (Career Path) ท่ีองคการกําหนดข้ึน  

     ดังนั้น IDP จึงไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) เพ่ือ
การเลื่อนตําแหนงงานหรือการปรับเงินเดือนและการใหผลตอบแทนในรูปแบบตาง ๆ  แตเม่ือไดมีการ
ดําเนินกิจกรรมตามกรอบ IDP อยางเปนระบบบนเกณฑข้ันพ้ืนฐานของระดับความรู ความสามารถ                 
หรือสิ่งท่ีผูบังคับบัญชาคาดหวัง มีการพูดคุยสื่อสารแบบสองทาง เปนขอผูกพันหรือขอตกลงในการเรียนรู
รวมกัน IDP ก็จะเปนเครื่องมือสําคัญในการเชื่อมโยงความตองการของพนักงานรายบุคคลใหตอบรับหรือ
ตอบสนองตอความตองการในระดับหนวยงานยอย และสงผลใหบรรลุเปาหมายขององคการได  

***  สรุป   IDP จึงเปนแนวทางในการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
              ท่ีจะนําไปสูการพัฒนาผลงานท่ีมีประสิทธิภาพ (ทําใหเปนคนเกงและดี) 
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ประโยชนของแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
    ประโยชนของ IDP แบงเปน ๓ ระดับ ไดแก ระดับรายบุคคล ระดับหนวยงาน (สํานัก/ กอง/ 
สํานักงาน) หรือหัวหนางาน และระดับองคการ (กรมทางหลวง) ดังนี้ 

1. ระดับรายบุคคล 
 

ปรับปรงุ (To Improve)    IDP ชวยปรับปรุงความสามารถเดิมท่ีมีอยู และปรับปรุงผลงาน 
       ท่ีบุคคลรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

   พัฒนา (To Develop)     IDP ชวยใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง ซ่ึงรวมไปถึงการพัฒนา 
                                            ความสามารถเดิมท่ีมีอยูใหดียิ่งข้ึน เพ่ิมศักยภาพการทํางานของ 
                                            บุคลากรใหมีความสามารถท่ีจะรับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน 
 

   เตรียมความพรอม (To Prepare)  
ชวยใหบุคลากรมีความพรอมในการทํางานในตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

 
2. ระดับหนวยงาน (สํานัก/ กอง/ สํานักงาน) หรือหัวหนางาน 
 

การทดแทนงาน (Work Replacement)  
บุคลากรเกิดทักษะในการทํางานหลายดาน (Multi Skills) ทําใหสามารถทํางานทดแทนกันไดใน

กรณีท่ีเจาของงานเดิมไมอยูหรือโอนยายไปท่ีอ่ืน 
 

ผลงานของหนวยงาน (Department Performance)  
การท่ีบุคลากรมีการเรียนรูและพัฒนาความสามารถอยางตอเนื่อง ทําใหบุคลากรสามารถ

ปฏิบัติงานไดดีข้ึน ทําใหผลงานของหนวยงานระดับสํานัก/ กอง/ สํานักงาน ก็ดีข้ึนตามไปดวย 
 

คุณภาพชีวิตการทํางาน (Quality of Work Life)  
หัวหนางานท่ีมีลูกนองทํางานดี มีความสามารถ ทําใหมีการวางแผนบริหารจัดการการทํางานไดดี 

(ไมตองเสียเวลามากในการจัดการงาน) ซ่ึงถือเปนการรักษาสมดุลในการทํางานกับชีวิตสวนตัว สงผลใหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีดวย หมายความวาหากหัวหนางานสามารถจัดการงานท่ีทําไดเปนอยางดี จะทําใหมีเวลา
มากพอท่ีจะไปจัดการกับชีวิตสวนตัวได 

 

3. ระดับองคการ  (กรมอนามัย) 
 

ผลงานของกรมอนามัย (Corporate Performance) การจัดทํา IDP ทําใหบุคลากรมีการ
พัฒนาศักยภาพอยางตอเนื่องทําใหสัมฤทธิผลของหนวยงานเปนไปตามเปาหมาย ซ่ึงสงผลตอความสําเร็จ
ของกรมโดยรวมดวยเชนกัน 

การสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับกรมอนามัย (Corporate Branding)  บุคลากรท่ีมีความสามารถ
มีสวนชวยสรางภาพลักษณท่ีดีของกรมอนามัยในดานการพัฒนาบุคลากรภายในตอบุคคลภายนอก 
นอกจากนี้ยังมีสวนชวยใหบุคลากรภายในมีทัศนคติท่ีดีตอกรม มีความรักและผูกพันกับกรมดวย 

ความไดเปรียบในการแขงขัน (Competitive Advantage) การพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง
ทําใหบุคลากรมีผลการปฏิบัติงานท่ีดี สงผลตอความสําเร็จของกรมอนามัยซ่ึงทําใหเกิดความไดเปรียบใน
การแขงขันกับหนวยงานภายนอก 

4 
 



 
2.4  บุคคลท่ีมีสวนเกี่ยวของในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของกรมอนามัย 

1)  ผูบริหารระดับสูง 
๒)  ผูบังคับบัญชาท่ีมีผูใตบังคับบัญชา  
3)  บุคลากร/ เจาหนาท่ี 
4)  กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

บุคคลในแตละกลุมมีบทบาทและขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังตารางตอไปนี้ 
 

กลุมบุคคล บทบาท/ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูบริหารระดับสูง - สนับสนุนและผลักดันใหผูบริหารและบุคลากรปฏิบัติตาม IDP ตามท่ีกําหนดข้ึน 
- อนุมัติใหการจัดทํา IDP เปนกระบวนการหนึ่งท่ีผูบังคับบัญชาจะตองปฏิบัติ

อยางตอเนื่องทุกป 
- ติดตามผลการจัดทํา IDP ระหวางผูบังคับบัญชากับบุคลากร พรอมท้ังการนํา

แผน IDP ไปใชปฏิบัติจริง 
- จัดสรรงบประมาณในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในแตละปอยางตอเนื่อง 

ผูบังคับบัญชาท่ีมี
ผูใตบังคับบัญชา หรือ
หัวหนางาน 

- ทําความเขาใจกับกระบวนการและวัตถุประสงคของการจัดทํา IDP 
- ปฏิบัติตามกระบวนการและข้ันตอนของ IDP ท่ีกําหนดข้ึน 
- ประเมินขีดความสามารถของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือคนหาจุดแข็งและจุดออนของ

บุคลากรในงานท่ีมอบหมายใหรับผิดชอบในปจจุบัน 
- ทําความเขาใจถึงแหลงหรือชองทางการเรียนรูเพ่ือพัฒนาขีดความสามารถของ

บุคลากรเปนรายบุคคล 
- กําหนดแนวทางหรือชองทางการพัฒนาตนเองท่ีเหมาะสมกับบุคลากร 
- ใหขอมูลปอนกลับแกบุคลากรถึงจุดเดนและจุดท่ีบุคลากรตองพัฒนาปรับปรุง 

ใหดีข้ึน 
- ชี้ใหบุคลากรเห็นขอบเขตท่ีเขาสามารถเพ่ิมความรับผิดชอบมากข้ึน 
-   หาโอกาสความกาวหนาในสายอาชีพใหกับบุคลากรในงานปจจุบันหรืองานอ่ืน ๆ 

ท่ีมีอยูในสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม 
บุคลากร/ เจาหนาท่ี - มีสวนรวมในการประเมินความสามารถของตนเองตามความเปนจรงิ 

- ทําความเขาใจแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ท่ีผูบังคับบัญชากําหนดข้ึนดวยความ
เต็มใจและตั้งใจ 

- รวมกับหัวหนางานกําหนดเปาหมายและวัตถุประสงคในการพัฒนาตนเอง 
- หาวิธีการในการทําใหเปาหมายในสายอาชีพของตนเองและผลงานท่ีรับผิดชอบ

ประสบความสําเร็จ 
- ประเมินความกาวหนาในการพัฒนาตนเองและเต็มใจท่ีจะรับรูผลการพัฒนา

ความสามารถของตนเองจากผูอ่ืน 
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กลุมบุคคล บทบาท/ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

กลุมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร 
 

- นําเสนอโครงการใหผูบริหารของกรมเห็นดวยกับการนําเอา IDP มาใช 
- จัดเตรียมแบบฟอรมการทํา IDP ใหเปนมาตรฐานเดียวกันภายในกรม 
- ออกแบบและปรับปรุงระบบการพัฒนาบุคลากรรวมถึงบูรณาการ IDP กับ

เครื่องมือการบริหารบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ 
- ใหความรูและความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการจัดทํา IDP แกผูบริหาร 

ทุกหนวยงานและบุคลากรท่ัวท้ังกรมอนามัย 
- ใหคําปรึกษาและแนะนําแนวทางการจัดทําแผน IDP กับผูบริหารและบุคลากร 
- ตอบขอซักถามเก่ียวกับวิธีการจัดทําแผน IDP  
- หาชองทางในการสื่อสารเพ่ือประชาสัมพันธเปลี่ยน Mindset หรือจิตสํานึกของ

ผูบริหารและบุคลากรในการจัดทํา IDP 
- ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน IDP จากผูบริหารและบุคลากร 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน ๒ กลุม ดังแผนภูมิตอไปนี้ 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 
(Development Tools) 

การฝกอบรมในหองเรียน 
(Classroom Training) 

 

เคร่ืองมืออ่ืนๆ  
ท่ีไมใชการฝกอบรมในหองเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 

กลุมพัฒนาบุคลากร เปนผูรับผิดชอบ 

 ความรูอยูติดตัวไมนาน
ประมาณ ๑ – ๒ สัปดาห 
 
การเรียนรูระยะสั้น      
(Short Term Learning) 
 

ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางาน
และบุคลากรเปนผูรับผิดชอบ 
 
การเรยีนรูระยะยาว   
(Long Term Learning) ไดแก 
 

การสอนงาน (Coaching) 
การฝกอบรมในขณะทํางาน (On the Job Training : OJT) 
โปรแกรมพ่ีเลีย้ง (Mentoring Program) 
การเพ่ิมคณุคาในงาน (Job Enrichment) 
การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
การใหคําปรึกษาแนะนํา (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การทํากิจกรรม (Activity) 
การเรยีนรูดวยตนเอง (Self Learning) 
การเปนวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
การใหขอมูลปอนกลับ (Feedback) 
การฝกงานกับผูเช่ียวชาญ (Counterpart) 
การเปรยีบเทียบกับคูแขง / คูเปรยีบเทียบ (Benchmarking) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
การใหทุนการศึกษา (Scholarship) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑. การฝกอบรมในหองเรียน    
   (Classroom Training) 
 

เนนการเรียนรูจากผูเรียน
หลากหลายกลุมงาน/ตําแหนงงาน 
โดยมีหนวยงานทรัพยากรบุคคล 
(กองฝกอบรม) ทําหนาท่ีดําเนินการ
จัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดออนหรือขอท่ีตองพัฒนา
ของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเปนจุดแข็งของ
บุคลากรใหดีข้ึนกวาเดิม 

๓. เตรียมความพรอมสําหรับตําแหนงงาน
ท่ีสูงข้ึน ทําใหผูบังคับบัญชาและ
บุคลากรเกิดความม่ันใจวาจะสามารถ
รับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายเม่ือ
ไดรับการเลื่อนตําแหนงงานในอนาคต 

๔. ใชเปนเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาว
เดน (Talented People) หรือผูสืบ
ทอดตําแหนงงาน (Successors) ท่ีจะ
กาวข้ึนสูตําแหนงงานระดับบริหาร
ตอไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไม
จําเปนจะตองอยูในภาคสนาม
เทานั้น อาจจะเปนการสอนงานนอก
ภาคสนาม โดยสวนใหญหัวหนางาน
โดยตรงจะทําหนาท่ีสอนงานใหกับ
บุคลากร 

1. เพ่ือแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน   
    ผูสอนชี้ใหเห็นแนวทางแกไข และให

บุคลากรคิดแกไขปญหาตอเอง 
2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเปนการเตรียมให

พรอมกอนท่ีจะเลื่อนตําแหนง  
    ผูสอนตองทบทวนผลงาน 

ความสามารถท่ีมีอยู และกําหนด
เปาหมายในการสอนงาน 

    โดยเนนการพัฒนาความสามารถใน
ตําแหนงท่ีบุคลากรจะเลื่อนข้ึนไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

    ผูสอนจะตองคนหาความสามารถท่ีโดด
เดน/ ท่ีตองปรับปรุง และจัดลําดับ
ความสําคัญของความสามารถท่ีจะตอง
พัฒนา หรือตองการเสริมและพัฒนา 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๓. การฝกอบรมในขณะ 
   ทํางาน  (On the Job 
Training   : OJT) 
 

เนนการฝกอบรมในภาคสนาม ฝกปฏิบัติ
จริง โดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือ
บุคคลท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี
ประกบเพ่ืออธิบายและชี้แนะ ซ่ึง
เครื่องมือนี้จะเกิดประโยชนไดถาใชคูกับ
การสอนงาน 

ใชสําหรับบุคลากรใหมท่ีเพ่ิงเขามา
ทํางาน สับเปลี่ยน โอนยาย เลื่อน
ตําแหนง มีการปรับปรุงงานหรือตอง
อธิบายงานใหม ๆ เพ่ือสอนใหบุคลากร
ทราบและเรียนรูเก่ียวกับคูมือข้ันตอน
การปฏิบัติงาน (Procedure) วิธีการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) คูมือ
การทํางาน (Manual) ระเบียบปฏิบัติท่ี
เก่ียวของกับการทํางาน (Rules & 
Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม ๆ 
เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานตามท่ี
ไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การ
ทํางานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการ 
องคการบางแหงเรียก Buddy Program  
ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกให
ดูแลเอาใจใส และพูดคุยกับบุคลากร
อยางไมเปนทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหมให
สามารถปฏิบัติงานรวมกับทุกคนใน
องคการไดอยางมีความสุข สามารถ
ปรับตัวเขากับองคการ  

    เพ่ือนรวมงาน และสภาพแวดลอม
ในการทํางานท่ีแตกตางจากองคการ
เดิมไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีพ่ี
เลี้ยงทําหนาท่ีในการสราง
ความสัมพันธ ความคุนเคย และ
บรรยากาศท่ีดีในการทํางาน รวมท้ัง
เปนแบบอยาง (Role Model) ท่ีดี
ใหแกบุคลากรใหม 

๒. เพ่ือชวยบุคลากรท่ีกําลังจะปรับ
ตําแหนงใหเติบโตข้ึนในองคการ พ่ี
เลี้ยงจะทําหนาท่ีใหขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการทํางานรวมถึงขอ
ควรระวังและความขัดแยงท่ีอาจ
เกิดข้ึนจากงานใหมท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๕.  การเพ่ิมคุณคาในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทา
ทายมากข้ึน ตองใชความคิดริเริ่ม การ
คิดเชิงวิเคราะห การวางแผนงาน
มากกวาเดิมท่ีเคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทําใหเกิดความแปลก
ใหม ไมใหบุคลากรเกิดความเบื่อ
หนาย โดยการเปลี่ยนแปลงลักษณะ
งาน บุคคลท่ีจะตองติดตอ
ประสานงานดวย เปลี่ยนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความชํานาญมากข้ึน 
พัฒนาสัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนจากการ
ทํางานใหม ๆ 

๓.  Specialization – การชํานาญในงาน
เปนพิเศษ กอใหเกิดความสามารถใน
การบริหารจัดการงานนั้นท่ีลึกข้ึน 
ยากและทาทายมากข้ึน 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน               
เปนงานท่ีมีข้ันตอนงานคลายกับงาน
เดิมท่ีเคยปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ี
แตกตางจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ี
ไดรับมอบหมายไมยากหรือไมตองใช
ความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะการทํางานใหกับ
บุคลากรโดยเฉพาะทักษะในดานการ
บริหารจัดการ (Managerial 
Competency) ท่ีเพ่ิมข้ึนจากการ
บริหารงานท่ีมีปริมาณท่ีมากข้ึนกวาเดิมท่ี
เคยปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน 
ทักษะการบริหารเวลา ทักษะการแกไข
ปญหาและตัดสินใจ การบริหารทีมงาน 
การสอนและการพัฒนาทีมงาน (เหมาะ
สําหรับบุคลากรท่ีทํางานเดิม ๆ   ซํ้า ๆ มา
เปนระยะเวลานาน) 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เนนการมอบหมายใหบุคลากร
รับผิดชอบโครงการระยะยาว ไม
สามารถทําใหเสร็จภายในวันหรือสอง
วัน เปนโครงการพิเศษท่ีบุคลากร
จะตองแยกตัวจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติหรือ
เปนโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานประจําท่ี
รับผิดชอบ 

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหหาจุด
แข็งและจุดออนของบุคลากรจากโครงการ
ท่ีมอบหมายใหบุคลากรไปปฏิบัติ เปน
เครื่องมือในการฝกทักษะในการทํางาน 
(Skill-based) โดยเฉพาะทักษะเฉพาะ
ดานท่ีเก่ียวของในงานนั้น บางองคการ
นํามาใชในการเลื่อนระดับตําแหนงงาน 
การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเดน และการ
หาผูสืบทอดทายาทตําแหนงงาน 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่ง
ไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรูงานนั้น 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยสวนใหญ
มักใชเปนเครื่องมือในการพัฒนา
ความสามารถของผูบริหารกอนการ
ปรับตําแหนง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรให
เกิดการทํางานท่ีหลากหลายดาน เปนการ
เสริมสรางประสบการณของบุคลากรให
เรียนรูงานมากข้ึน จึงเหมาะสําหรับ
บุคลากรท่ีเตรียมความพรอมในการ
รับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน หรือเปนกลุมคนท่ี
มีผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 

๙.  การใหคําปรึกษา 
     แนะนํา    
     (Consulting) 
 

เนนการใหคําปรึกษาแนะนําเม่ือ
บุคลากรมีปญหาท่ีเกิดข้ึนจากงานท่ี
รับผิดชอบ หัวหนางานจะตองทํา
หนาท่ีใหแนวทาง เคล็ดลับ และวิธีการ
เพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนนั้นได 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับ
บุคลากรดวยการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึน
ในการทํางาน และนํามากําหนดแนวทาง
ในการแกไขปญหารวมกันระหวาง
ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ซ่ึง
ผูบังคับบัญชาจะตองนําเสนอแนวทางใน
การแกไขปญหาท่ีเหมาะสมเพ่ือให
บุคลากรมีแนวทางในการแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนกับตนเองได มี ๓ ลักษณะ ไดแก  
- การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร 
- การปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
- การสงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาทักษะ
และความรูตางๆ 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ 
และการติดตามหัวหนางานหรือผูรูใน
งานนั้น ๆ เปนเครื่องมือท่ีไมตองใช
เวลามากนักในการพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะตองทําหนาท่ีสังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหนางาน 

เพื่อใหบุคลากรไดเห็นสภาพแวดลอม ทักษะ
ที่จําเปนตองใชในการทาํงาน ขอบเขตงานที่
รับผิดชอบ การจัดการงานที่เกิดข้ึนจริง 
รวมถึงการแสดงออกและทัศนคติของ
แมแบบหรือ Role Model ภายในระยะเวลา
สั้น ๆ (Shot-term Experienced) 
ระยะเวลาตัง้แตหนึ่งวนัไปจนถึงเปนเดือน
หรือเปนป  มักใชในการพัฒนาบุคลากรที่มี
ศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนาคนเกง 
หรือใหบุคลากรทั่วไปไดเรียนรูวธิีการทํางาน
ของผูอ่ืนเพื่อนํามาปรับปรุงการทํางานของ
ตนเองใหดีข้ึน หรือใชในการพัฒนา
ความกาวหนาในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๑.  การทํากิจกรรม  
        (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น 
ไมตองมีระยะเวลาหรือข้ันตอนการ
ดําเนินงานมากนัก ความสําเร็จของ
เครื่องมือดังกลาวนี้ตองอาศัยความ
รวมมือจากบุคลากรในการรับผิดชอบ
กิจกรรมใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรวมมือสามัคคี
กัน เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
มุมมองซ่ึงกันและกัน ทําใหเกิดการ
เรียนรูรวมกัน รวมถึงชวยสราง
บรรยากาศและสรางขวัญกําลังใจท่ีดีใน
การทํางาน ทําใหบุคลากรเกิดความรูสึก
สนุกสนานในระหวางวันทํางาน อัน
สงผลใหผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงาน
เพ่ิมสูงข้ึน และมีประสิทธิภาพเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

๑๒.  การเรียนรูดวยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เนนการฝกฝนฝกปฏิบัติดวยตนเองจาก
แหลง/ ชองทาง การเรียนรูตาง ๆ เชน 
อานหนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก 
Work Instruction หรือ คนควาขอมูล
ผาน Internet หรือเรียนรูจาก e-
Learning หรือ สอบถามผูรู เปนตน 

เพ่ือใหบุคลากรมีความรับผิดชอบในการ
เรียนรูและพัฒนาตนเองโดยไม
จําเปนตองใชชวงเวลาในการปฏิบัติงาน
เทานั้น บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาส
เรียนรูไดดวยตนเองผานชองทางการ
เรียนรูและสื่อตาง ๆ ท่ีตองการได วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรูและ
พัฒนาตนเองอยูเสมอ (Self 
Development)  โดยเฉพาะกับ
บุคลากรท่ีมีผลการปฏิบัติงานดี และมี
ศักยภาพในการทํางานสูง (Talented 
People) 

๑๓.  การเปนวิทยากร  
       ภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมี
ความสามารถในการถายทอด รักการ
สอนและมีความรูในเรื่องท่ีจะสอน โดย
มอบหมายใหบุคคลเหลานี้เปน
วิทยากรภายในองคการทําหนาท่ีจัด
อบรมให กับบุคลากรในหนวยงาน 
ตาง ๆ 

เพ่ือเปนการสรางแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ชวยให
บุคลากรไดแสดงผลงานจากการเปน
วิทยากรภายในใหกับบุคลากรภายใน
องคการ วิธีนี้เหมาะสําหรับบุคลากรท่ีมี
ความเชี่ยวชาญหรือรอบรูในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความชํานาญในงานเปน
อยางมาก เชน หัวหนางาน หรือ
ผูบริหาร 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจาก
องคการท่ีเปนตัวอยาง (Best 
Practice) ในเรื่องท่ีตองการดูงาน 
เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด และหลัก
ปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จ อัน
นําไปสูการปรับใชในองคการตอไป 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นประสบการณใหม ๆ 
การไดเห็นรูปแบบการทํางานท่ีมีวิธีปฏิบัติ
ท่ีเปนเลิศ หรือไดเรียนรูเรื่องใหม ๆ ท่ีดี
จากองคการภายนอก มาใชเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทํางานใหดีข้ึน วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรตั้งแตระดับผูจัดการข้ึน
ไป  

๑๕. การใหขอมูล 
      ปอนกลับ   
      (Feedback) 
 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน
และแจงผลหรือใหขอมูลปอนกลับแก
บุคลากร เพ่ือใหบุคลากรปรับปรุง 
พัฒนาประสิทธิภาพและ
ความสามารถในการทํางาน 

เพ่ือรับฟงขอมูลตาง ๆ ไมวาจะเปนเรื่อง
การทํางานหรือเรื่องท่ัว ๆ ไปท่ีเกิดข้ึนของ
ตัวบุคคลหรือกลุมคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจงและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจงและรับฟง (Tell and Listen) 
- แบบรวมแกปญหา (Problem Solving) 

๑๖. การฝกงานกับ 
      ผูเชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เนนการฝกปฏิบัติจริงกับผูเชี่ยวชาญ
ท่ีมีประสบการณในเรื่องนั้น เปนการ
ฝกงานภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญ
ผูเชี่ยวชาญใหเขามาฝกงานกับ
บุคลากรภายใตระยะเวลาท่ีกําหนด 

เพ่ือใหบุคลากรในระดับผูจัดการ หัวหนา
งาน และบุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง ซ่ึงมี
ความสามารถในการเรียนรูและพัฒนา
ตนเองไดภายในระยะเวลาท่ีจํากัด เพ่ือให
นําความรูท่ีไดรับจากผูเชี่ยวชาญมา
ถายทอดใหกับบุคลากรคนอ่ืน ๆ ใน
องคกรตอไป 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคูแขง/  
      คูเปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เนนการนําตัวอยางของข้ันตอนหรือ
ระบบงานจากองคการอ่ืนท่ีเปน
ตัวอยาง (Best Practice) มา
วิเคราะหเปรียบเทียบกับข้ันตอนหรือ
ระบบงานปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจ
บุคลากรใหเห็นถึงสถานะของ
หนวยงานเทียบกับองคการท่ีเปน 
Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติตาง ๆ ท่ีดีท่ีสุด หรือ
ไดเทียบเทา หรือดีกวา เหมาะกับบุคลากร
ระดับหัวหนางาน หรือบุคลากรท่ีมีผลงาน
ดีและมีศักยภาพสูง ท่ีมีความพรอมท่ีจะ
เรียนรูและปรับปรุงผลงานและ
ความสามารถของตนเองใหเปนไปตาม
หรือสูงกวามาตรฐานของคูแขงภายในหรือ
ภายนอกหนวยงานและองคการ 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยน
มุมมองท่ีหลากหลาย ผูนําการ
ประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสําคัญ
มากในการกระตุนจูงใจใหผูเขารวม
ประชุม/สัมมนานําเสนอความคิดเห็น
รวมกัน 

เพ่ือใหเกิดความรูและประสบการณใหม ๆ 
จากผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอกองคการ 
เปนการเรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรือ
ผลงานใหม ๆ รวมถึงการหารือหรือระดม
ความคิดเห็นกันในหัวขอใดหัวขอหนึ่ง 

 

13 
 



 
เครื่องมือการพัฒนา

บุคลากร 
ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๙. การใหทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมี
ความรู ประสบการณมากข้ึนจาก
อาจารยผูสอน รวมถึงการสราง
เครือขายกับผูเรียนดวยกัน ซ่ึงบุคคลท่ี
ไดรับทุนจะตองใชเวลาการทํางานหรือ
เวลาสวนตัวในการขอรับทุนจาก
องคการ 

เพ่ือใหบุคลากรไดใชชวงเวลาทํางาน
ปกติ หรือนอกเวลาทํางานในการศึกษา
หาความรูเพ่ิมเติมในระดับท่ีสูงข้ึน โดย
ศึกษาตอในหลักสูตรท่ีเปนประโยชนตอ
การทํางานปจจุบันของบุคลากร หรือ
การทํางานในอนาคต หรือเปนประโยชน
ตอการเลื่อนระดับหรือตําแหนงงานท่ี
สูงข้ึนตอไปในอนาคต 

 
ขอบเขตการดําเนินงานการจัดคูมือการทําแผนพัฒนารายบุคคลของสํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
 

  1.  ศึกษา วิเคราะห หลักเกณฑการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล โดยกองการเจาหนาท่ี  
กรมอนามัย  เปนเจาภาพ  ตัวชี้วัดท่ี 7 : ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนและดําเนินการตามแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล (IDP)   
 2.  จัดทําคูมือการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลเผยแพรใหกลุมตาง ๆ ของสํานักอนามัย 
สิ่งแวดลอม เพ่ือเปนกรอบแนวทางใหกับผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางานสามารถนําไปประยุกตในการ
ดําเนินการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคลอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
 3.  การติดตามผลการดําเนินการพัฒนาบุคลากรดวยแผนพัฒนารายบุคคลของกลุมตาง ๆ  
ภายในสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม 
 4.   รายงาน แผน ผล การพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  ภายในระยะเวลาท่ีกรมกําหนด  ดังนี้ 
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ครั้งท่ี 1 ผลงานรอบ 6 เดือน สงรายงาน     ภายในวันท่ี 21 มีนาคม 2559 
  ครั้งท่ี 2 ผลงานรอบ 9 เดือน สงรายงาน     ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน 2559 
  ครั้งท่ี 3 ผลงานรอบ 12 เดือน สงรายงาน   ภายในวันท่ี 20 กันยายน 2559 
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ข้ันตอนในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 

ข้ันตอนหลักในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล มี  ๖ ข้ันตอน คือ 
ข้ันตอนท่ี ๑  การกําหนดสรรถนะมาตรฐานความสามารถท่ีตองการใหตรงกับตําแหนง และงานท่ีปฏิบัติ 
ข้ันตอนท่ี ๒  การกําหนดเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
ข้ันตอนท่ี ๓  การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
ข้ันตอนท่ี ๔  การพูดคุยแผนการพัฒนาบุคลากรกับพนักงานหรือเจาหนาท่ี 
ข้ันตอนท่ี ๕  การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 

 อธิบายเปนแผนภาพพอสังเขปไดดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                 แผนภาพข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

(๑) กําหนดเกณฑที่คาดหวังของตําแหนงงาน 
-  ความรู ความเขาใจ    
    (Knowledge & Understanding) 
-   ทักษะ (Skill) 
-   พฤติกรรมการแสดงออกที่เหมาะสม 
    หรือที่คาดหวัง (Behavior Indicators) 
     

(๒) กําหนดเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
     -  การฝกอบรมในหองเรียน  
        (Classroom Training) 
     -  เคร่ืองมืออื่นที่ไมใชการฝกอบรม 
        ในหองเรียน 
         

(๓) จัดทําแผนพัฒนารายบุคคล IDP 
     (กจิกรรมเพื่อการพัฒนาและปรับปรุง) 
-  ความรู ทักษะ หรือพฤติกรรมที่ตองพฒันา 
-  ผลลัพธที่คาดหวังเชิงการกระทาํ 
-  รายละเอยีดของเคร่ืองมือ  
   (เร่ือง/บุคคล/สถานที่) 
-  งบประมาณที่ใชในการพัฒนาและปรับปรุง 
-  ระยะเวลาเร่ิมตนและส้ินสุด 
 

(4) พูดคุยแผนพัฒนารายบุคคลกับพนักงาน  
 

  แบบไมเปนทางการ                  แบบเปนทางการ 
   

  เกิดขึ้นตลอดทั้งป            เกิดขึ้นในชวงประเมินผลงาน 
ไมเปนลายลักษณอักษร           เปนลายลักษณอักษร 
 

(5) ติดตามประเมินผลการพัฒนาพนักงาน 
          พนักงานสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุ 
          ตามเปาหมายหรือไม    

ผูบังคับบัญชา 
หรือ 

หัวหนางาน 
ผูใตบังคับบัญชา

หรือลูกนอง 
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รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 
ข้ันตอนท่ี ๑   การกําหนดมาตรฐานความสามารถท่ีตองการ  
ในท่ีนี้ขอเรียกวา กําหนดเกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนง – ผูบังคับบัญชาจะตองกําหนดเกณฑ 

ท่ีคาดหวังของตําแหนงงานกอน  ซ่ึงประกอบดวย ความรู (knowledge) ทักษะ (skills) และคุณลักษณะ
พิเศษสวนบุคคล (attributes) หรือท่ีเรียกวา “KSAs” เกณฑดังกลาวกําหนดไดจากวิสัยทัศนและภารกิจ
ของหนวยงาน  รวมท้ังคําบรรยายลักษณะงาน หรือ Job Description ซ่ึงเปนขอบเขตงานท่ีตองปฏิบัติ 
นอกจากนี้ผูบังคับบัญชาจะตองกําหนดพฤติกรรมท่ีคาดหวังของแตละเกณฑท่ีกําหนดข้ึนดวย  

การกําหนดเกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนงสามารถนําขอมูลมาจากคําบรรยายลักษณะงาน (Job  
Description) ซ่ึงขอมูลสวนท่ีจะนํามากําหนดคือในสวนของคุณลักษณะพิเศษของแตละตําแหนง 
ซ่ึงกองฝกอบรมไดจัดทําตัวอยางรายการและคําอธิบายรายละเอียดมาตรฐานความสามารถของตําแหนง
แนบไวในภาคผนวกของคูมือฉบับนี้แลว 

 
ข้ันตอนท่ี ๒   การกําหนดเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร  
เครื่องมือการพัฒนาความสามารถของบุคลากรจะเปนตัวขับเคลื่อนใหบุคลากรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรม แบงเปน ๒ ประเภทใหญ ๆ ไดแก การฝกอบรมในหองเรียน (Classroom Training) และ
เครื่องมืออ่ืนท่ีไมใชการฝกอบรมในหองเรียน (Non-Classroom Training) ตามท่ีไดกลาวไวในบทท่ี ๑ 
 

ข้ันตอนท่ี 3   การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  
จากผลการประเมินความสามารถของบุคลากรจะทําใหผูบังคับบัญชาทราบวาความสามารถใดเปน

จุดแข็งหรือจุดออนท่ีตองปรับปรุง ซ่ึงผูบังคับบัญชาจะตองเลือกจุดออนนี้มาพัฒนากอน ไมเกิน ๓ ขอ 
จากนั้นจึงกําหนดเครื่องมือในการพัฒนา (Development Tools) ขอละไมเกิน ๓ เครื่องมือ นอกจากจะ
กําหนดเครื่องมือแลวยังตองกําหนดระยะเวลาการพัฒนาไวดวย ตามแบบฟอรมประเมินความสามารถ
รายบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือการพัฒนาบุคลากร 

 
ข้ันตอนท่ี 4   การพูดคุยแผนการพัฒนากับบุคลากร  
หรือท่ีเรียกวาการใหขอมูลปอนกลับ (Feedback) เปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีผูบังคับบัญชาจะตอง

สื่อสารกับผูใตบังคับบัญชาไดรับทราบแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) รวมท้ังโนมนาวและจูงใจใหบุคลากรมี
สวนรวมในการปฏิบัติตามเครื่องมือการพัฒนาความสามารถท่ีกําหนดไวใน IDP 

 
ข้ันตอนท่ี 5   การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร – ข้ันตอนนี้จะเกิดข้ึนหลังจาก

ผูบังคับบัญชาและบุคลากรปฏิบัติตาม IDP ท่ีกําหนดข้ึนแลว โดยผูบังคับบัญชาจะตองทําหนาท่ีในการ
ติดตามผลการพัฒนาความสามารถของบุคลากรโดยใหนําแบบประเมินผลท่ีกองฝกอบรมจัดทําไปใช  
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แบบฟอรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 
 

ดําเนินการตามข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล โดยใชแบบฟอรมตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   
 1. แบบฟอรมแผน พัฒนารายบุคคล    (เอกสารหมายเลข 3) 
 2. แบบฟอรมผล พัฒนารายบุคคล      (เอกสารหมายเลข 7)             
 3. แบบฟอรมรายงานพัฒนารายบุคคล       (เอกสารหมายเลข 8) 

4. แบบฟอรมรายงานผลการพัฒนารายบุคคล      (เอกสารหมายเลข 6) 
 
 

ท้ังนี้  ควรมีเอกสาร/หลักฐาน/แบบฟอรมสําหรับวิธีการพัฒนา   
 เชน การคนควาดวยตนเอง/การสอนงาน/วิธีการอ่ืน  ๆ  
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แบบฟอรมแผนพัฒนารายบคุคล 
 

ชื่อ - สกุล ………………………………………………………..………ผูรับการพัฒนา ตําแหนง…………………………………………………. ระดับ……………..…………………………………… 

หนวยงาน…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

ความรู/ทักษะ/สมรรถนะท่ีตองไดรับการ
พัฒนา 

วิธีการพัฒนา เปาหมายการพัฒนา เหตุผล/ความสําคัญ ชวงเวลาท่ีตองพัฒนา 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 

 หมายเหตุ 1. เปาหมายการพัฒนา คือ การระบุผลท่ีคาดหวังในการพัฒนา หรือตัวชี้วัดความสําเร็จของการพัฒนา เชน สามารถปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย
      ไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความรวมแรงรวมใจในการปฏิบัติงาน เปนตน 
   2. เหตุผล/ความสําคัญ คือ การระบุเหตุผลประกอบการพิจารณาวาทําไมทานจึงควรพัฒนาความรู/ทักษะ/สมรรถนะนัน้ เชน จากการประเมินสมรรถนะ 
      จากการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ตรงกับความตองการของหนวยงาน เปนตน 
   3. แผนพัฒนารายบุคคลจัดทําข้ึนโดยความเห็นชอบและการหารือจนไดขอตกลงรวมกันระหวางผูรับการพัฒนาและผูบังคับบัญชา 
 
 

   ลงชื่อรับทราบแผนพัฒนารายบุคคล      ลงชื่ออนุมัติแผนพัฒนารายบุคคล 
 

 
 
         (           )            (           ) 
  ตําแหนง…………………………………………………………     ตําแหนง………………………………………………………… 
   วันท่ี…………………………………………       วันท่ี………………………………………… 

 

เอกสารหมายเลข 3 
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แบบฟอรมรายงานผลการพัฒนารายบุคคล 
 

ชื่อ - สกุล ………………………………………………………..………ผูรับการพัฒนา ตําแหนง…………………………………………………. ระดับ……………..…………………………………… 

หนวยงาน…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

ความรู/ทักษะ/สมรรถนะท่ีไดรับการพัฒนา วิธีการพัฒนา เปาหมายการพัฒนา ระยะเวลาท่ีพัฒนา ผลการพัฒนา 
 
 

   เปนไปตามแผน 
โดยผลการพัฒนาอยูในระดับ 

ไมเปนไปตามแผน 
เหตุผล…………………………
……………………………………
………………………………….. 

1 2 3 
   

    เปนไปตามแผน 
โดยผลการพัฒนาอยูในระดับ 

ไมเปนไปตามแผน 
เหตุผล…………………………
……………………………………
………………………………….. 

1 2 3 
   

    เปนไปตามแผน 
โดยผลการพัฒนาอยูในระดับ 

ไมเปนไปตามแผน 
เหตุผล…………………………
……………………………………
………………………………….. 

1 2 3 
   

 

 หมายเหตุ 1. ระดับการพัฒนาแบงออกเปน 3 ระดับ ดังนี้ ระดับ 1 : ควรพัฒนาตอ   ระดับ 2 : เปนท่ีนาพึงพอใจ   ระดับ 3 : ดีกวาท่ีคาดหวัง  
      ท้ังนี้ ขอใหผูประเมินใสเครื่องหมาย  ในระดับท่ีเห็นสมควร 
 

   ลงชื่อผูรายงานผลการพัฒนารายบุคคล      ลงชื่อผูประเมินผลการพัฒนารายบุคคล 
 
 

            (            )               (            ) 
  ตําแหนง…………………………………………………………     ตําแหนง………………………………………………………… 
   วันท่ี…………………………………………       วันท่ี………………………………………… 

เอกสารหมายเลข 7 
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1 2 3 5 7 8

(3) (2) (1)

หัวหนาหนวยงาน..................................................................................

วันที.่............เดือน...........................พ.ศ...................

ผูรายงาน..................................................................................

วันที.่............เดือน...........................พ.ศ...................

เอกสารหมายเลข 6

แบบรายงานผลการพัฒนาความรู/ทักษะ/สมรรถนะ ของขาราชการ พนักงานราชการ ตามแผนพัฒนารายบุคคล ปงบประมาณ พ.ศ.2559

หนวยงาน .................................................................................................................
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ี่นา
พึง

พอ
ใจ

วิธีการพัฒนา

ชวงเวลาที่

ไดรับการพัฒนา

 (วันที่เริ่มตน-

วันที่สิ้นสุด )

ลําดับที่ ชื่อ-สกุล ตําแหนง

ความรู/ทักษะ/สมรรถนะ

ชื่อหลักสูตร

กา
รท

ําง
าน

เป
นท

ีม

กา
รบ

ริห
าร

จัด
กา

รข
อม

ูลฯ

ที่ตองไดรับการพัฒนา

สมรรถนะทั้ง 6 ดาน
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แบบรายงานการพัฒนา 
การคนควาดวยตนเอง/การสอนงาน/วิธีการอ่ืนๆ 

หนวยงาน .................................................. 
 
 

1. เรื่องท่ีไดรับการพัฒนา 
เรื่อง ......................................................................................................................................... 
 

2. ระยะเวลาในการพัฒนา  จํานวน ...............................วัน หรือ ช่ัวโมง  
(การนับเวลาในการฝกอบรม/พัฒนา ใหใชเกณฑ 7 ชั่วโมงเทากับ 1 วัน) 
 

3. ความรูท่ีไดจากการพัฒนา (โดยสังเขป) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. ส่ิงท่ีจะนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 8 
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ภาคผนวก 

 
1. ตัวอยางรายการและคําอธิบายรายละเอียดมาตรฐานความสามารถของตําแหนง 
2. ตัวอยางการบันทึกในแบบฟอรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
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รายละเอียดของเกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนง 

 

ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คํานิยาม 
1 ความรูในดานบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน

ในดานบัญชี รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน
บัญชี  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานบัญชีใหมี
ประสิทธิภาพ  

2 ความรูในการเปนผู
ตรวจสอบ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการ
เปนผูตรวจสอบ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ
การเปนผูตรวจสอบ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน
การตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3 ความรูในดานงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานงบประมาณ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ
กับงานงบประมาณ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน
งบประมาณใหมีประสิทธิภาพ  

4 ความรูในดานการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการเงิน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานการเงินใหมี
ประสิทธิภาพ  

5 ความรูในดานการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการพัฒนาทรัพยากรมนุษย (HRD) รวมท้ังการตอบขอซักถามใน
ประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ข้ันตอนการทํางานดานHRDใหมีประสิทธิภาพ  

6 ความรูในงานดานระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานใน
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมท้ังการตอบขอซักถาม
ในประเด็นตางๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ข้ันตอนการทํางานดาน HRIS 

7 ความรูในดานการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการบริหารทรัพยากรมนุษย (HRM) รวมท้ังการตอบขอซักถามใน
ประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ข้ันตอนการทํางานดาน HRM ใหมีประสิทธิภาพ  

8 ความรูในดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับงาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางาน
ดาน IT ใหมีประสิทธิภาพ  
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ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คํานิยาม 
9 ความรูในดานการ

ตรวจสอบภายใน 
ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทํางานในดานการ
ตรวจสอบภายใน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานตรวจสอบภายใน ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน
การตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพ  

10 ความรูในดานกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบขอบังคับ และมาตราตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับกฎหมาย  รวมท้ังการตอบขอซักถามและใหคําปรึกษาแนะนําในประเด็น
ตาง ๆ  โดยอางอิงถึงกฎหมายท่ีเก่ียวของได  

11 ความรูในดานจัดซ้ือ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานงานจัดซ้ือ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ
งานจัดซ้ือ ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานจัดซ้ือใหมี
ประสิทธิภาพ  

12 ความรูในดานวิจัย ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการวิจัย รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ
งานวิจัย ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานการวิจัยใหมี
ประสิทธิภาพ  

13 ความรูในดานการบริหาร
ความเสี่ยง 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการบริหารความเสี่ยง รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานบริหารความเสี่ยง  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอน
การทํางานดังกลาวใหมีประสิทธิภาพ 

14 ความรูเก่ียวกับระเบียบ/
ขอบังคับของทางราชการ 

ความเขาใจในระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถตอบ
ขอซักถามและใหคําแนะนํากับผูอ่ืนเก่ียวกับระเบียบ คําสั่ง และ/หรือสัญญาท่ี
เก่ียวของไดอยางถูกตอง ชัดเจนตรงประเด็น  

15 ความรูดานระบบคุณภาพ 
(ISO) 

ความสามารถในการวางแผนและควบคุมดูแลเอกสารระบบคุณภาพของท้ัง
องคการ รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ใหสอดคลอง
กับขอกําหนดดานคุณภาพ ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกองคการในดานระบบคุณภาพ   

16 การใหคําปรึกษา ความเขาใจในความตองการหรือความคาดหวัง และปญหาท่ีเกิดข้ึนของผูอ่ืน 
รวมถึงการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูอ่ืนถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแกไข
ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

17 การสรางเครือขาย การสรางและรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับบุคคลตาง ๆ ในทุกระดับตําแหนงงานท้ัง
ภายในและภายนอกองคการ รวมท้ังความสามารถในการขอความคิดเห็น 
ความชวยเหลือ และความรวมมือตาง ๆ จากสมาชิกท่ีเปนเครือขายเพ่ือ
ตอบสนองตอเปาหมายของหนวยงานท่ีกําหนดข้ึน 

18 การวางแผนงานและการ
จัดการ 

ความสามารถในการจัดลําดับความสําคัญของงานท่ีเรงดวน และการกําหนด
แผนการปฏิบัติงานสําหรับงานท่ีเปนปกติประจําวันและงานท่ีเรงดวนได 
รวมท้ังการกําหนดผลท่ีคาดหวังของงานท่ีปฏิบัติ และการหาวิธีประเมินผลการ
ทํางานของตนเองและของทีมงาน 
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ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คํานิยาม 
19 การแกไขปญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ คาดคะเนและวิเคราะหปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

ตลอดจนการมองการณไกลกอนการตัดสินใจใด ๆ เพ่ือใหการตัดสินใจและการ
แกไขปญหาไดเปนไปอยางเหมาะสมกับสถานการณท่ีเกิดข้ึน เปนไปอยางเปน
ระบบ มีประสิทธผิลและมีประสิทธิภาพ 

20 ความเปนผูนํา  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดข้ึนของทีมงาน และนําเสนอความคิดเห็นของตนแก
สมาชิกในทีม รวมท้ังกระตุนใหทีมงานแสดงออกถึงความเปนผูนําและพรอมท่ีจะ
นําเสนอความคิดเห็นของตนแกสมาชิกในทีม   

21 การบริหารตนทุน การตระหนักถึงความสําคัญของตนทุนท่ีถูกนํามาใชในการบริหารงานหรือ
โครงการ รวมท้ังความสามารถในการบริหารจัดการตนทุนใหเปนไปตามแผน
งบประมาณและแผนงานท่ีกําหนด ตลอดจนการกําหนดและติดตามผลท่ีได
จากการลงทุนในแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม 

22 การบริหารความเสี่ยง 
 

ความเขาใจความหมาย ประเภท วงจรการบริหารความเสี่ยง และเสนอแนะ
แนวทางปองกัน รวมท้ังความสามารถในการวางแผน และการตรวจสอบการ
บริหารความเสี่ยงใหเกิดประสิทธิภาพ ตลอดจนการกําหนดแนวทางการ
ดําเนินงานเพ่ือปองกันความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับหนวยงานและองคการ 

23 การบริหารโครงการ 
 

ความสามารถในการกําหนดทิศทางของโครงการ แผนงานโครงสรางของ
โครงการ และความสามารถบริหารจัดการการดําเนินโครงการใหบรรลุตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไว พรอมท้ังสามารถติดตามความคืบหนาของโครงการ และ
ใหคําแนะนําแกผูอ่ืนได 

24  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกําหนดกลยุทธ และเปาหมายหรือผลลัพธท่ีตองการจากการสอนงาน 
รวมท้ังสอนงานใหเปนไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกําหนดข้ึนโดยพิจารณา
จากความแตกตางของผูถูกสอนเปนสําคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
และเทคนิคการสอนงานใหมๆ ใหเหมาะสมและบรรลุผลสําเร็จของงานรวมท้ัง
พัฒนาความรูและทักษะการทํางานของตนเองและผูอ่ืนไดอยางตอเนื่อง 

25 ทักษะในการนําเสนองาน ความสามารถในการนําเสนอขอมูลหรือรายละเอียดตาง ๆ ใหกับกลุมผูฟงใน
ระดับท่ีแตกตางกัน รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชสื่อ เครื่องมือ และ
อุปกรณตาง ๆ เพ่ือประกอบการนําเสนองานไดอยางเหมาะสม 

26 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหทรัพยากรท่ีมีอยูและการคาดการณถึงทรัพยากรท่ีจําเปนจะตอง
นํามาใชในกิจกรรม หรือโครงการท่ีกําหนดข้ึน โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและ
ใชทรัพยากรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

27 ทักษะในการคํานวณ ความรูและความเขาใจในวิธีการและข้ันตอนการคํานวณขอมูล รวมท้ัง
ความสามารถในการคํานวณและวิเคราะหขอมูลออกเปนประเด็นยอยๆ   
ตลอดจนการนําขอมูลท่ีคํานวณไดมาใชในการวางแผน การวิเคราะหและหา
แนวทางเลือกในการแกไขปญหาตอไปได 

28 ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการกําหนดเง่ือนไขหรือผลประโยชนท่ีจะนําเสนอใหกับคูกรณี
ท้ังภายในและ/หรือภายนอกองคการ รวมถึงความสามารถในการเจรจาตอรอง
และประนีประนอมกับผูอ่ืนถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับของท้ังสองฝาย 
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29 ความสามารถในการใช

คอมพิวเตอร 
ความสามารถในการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการออกแบบ และการสราง
รูปแบบของแบบฟอรม เอกสาร และรายงานตาง ๆ ได รวมถึงการดึง
ฐานขอมูลจากโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือนํามาใชประโยชนในการทํางานอ่ืน ๆ 
ตอไปได 

30 การบริหารจัดการ
ฐานขอมูล 

ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟงกชั่นงานใหม ๆ โดยการดึง
ฐานขอมูลท่ีมีอยูมาใชเพ่ือจัดทําเอกสารหรือรายงานในรูปแบบท่ีแตกตางกันไป
ตามความตองการของผูอ่ืนได  

31 การบริหารจัดการรายงาน
และเอกสาร 

ความสามารถในการจัดเตรียมและจัดทําเอกสารและรายงานตาง ๆ รวมท้ังการ
นําโปรแกรมคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดทําและจัดระบบการเก็บรักษา
เอกสารและรายงานตาง ๆ ได 

32 ความสามารถในการใช
ภาษาอังกฤษ 

ความเขาใจศัพทภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ (ฟง 
พูด อาน และเขียน) เพ่ือการติดตอสื่อสารและการโตตอบท้ังท่ีเปนลายลักษณ
อักษรและไมเปนลายลักษณอักษรไดอยางมีประสิทธิภาพ  

33 การใชอุปกรณ/เครื่องมือ การจัดหาและเตรียมความพรอมของอุปกรณ / เครื่องมือประเภทตาง ๆ ได 
รวมถึงความสามารถในการใช  การบํารุงรักษา และการแกไขปญหาท่ีอาจจะ
เกิดข้ึนไดจากการใชอุปกรณ / เครื่องมือตาง ๆ   

35 ทักษะในดานการเงิน การคาดการณและบริหารการเงินของหนวยงานหรือทีมงาน รวมถึงการ
ควบคุมดูแลการใชเงินใหเกิดประโยชนและเปนตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว 

34 การรวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรอืคนหา
ขอมูล รวมท้ังการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการคนหา
และจัดเก็บขอมูล  ตลอดจนการวิเคราะหหาขอสรุปจากขอมูลท่ีรวบรวมได
อยางเปนระบบ 

35 การสัมภาษณเพ่ือการ
คัดเลือก 

 การกําหนดความสามารถและทักษะท่ีจําเปนในการคัดเลือกผูสมัครท่ีมี
คุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงงานนั้น รวมท้ังการบริหารและควบคุม
งบประมาณท่ีใชในการคัดเลือกผูสมัครแตละครั้ง 

36 ทักษะในการใชภาษา ความสามารถในการเลือกใชคําพูดและสํานวนภาษาในการนําเสนองานให
เหมาะสมกับเนื้อหาในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังความสามารถในการเลือกใช
ศัพทเทคนิคท่ีเก่ียวของกับสายงานของตนและสายอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 

37 ทักษะการเจรจาตอรอง ความเขาใจในสถานการณท่ีจําเปนตองเจรจาตอรอง  และความสามารถในการ
หาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ประกอบการเจรจาตอรอง กับคูกรณี รวมท้ัง
การกําหนดและเลือกแนวทางเลือกท่ีเหมาะสมท่ีสุดโดยไดรับการยอมรับและ
การตกลงรวมกันของท้ังสองฝาย 

38 การบริหารงานสํานักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบํารุงรักษาขอมูล เอกสาร และ
อุปกรณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการสนับสนุนความตองการขององคกรและ
หนวยงานได 
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39 การบริหารโครงการ  การจัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรตาง ๆ ท่ีใชใน

โครงการ  รวมท้ังการนําแผนปฏิบัติการดังกลาวไปประยุกตใช 
(Implementation Plan)  ตลอดจนการติดตามและประเมินผลความสําเร็จ
ของโครงการ 

40 การวิจัยและพัฒนา ความสามารถในการกําหนดกรอบหรือแนวทางในการวิจัยและพัฒนา และการ
นําผลจากขอมูลท่ีเก็บรวบรวมไดมาวิเคราะห เสนอแนะ และคาดการณผลลัพธ
ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

41 การเขียนรายงาน ความสามารถในการออกแบบรปูแบบของรายงาน และการใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรหรือเครื่องมือพิเศษในการสรางรายงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

42 การวิเคราะหทางสถิติ ความสามารถในการกําหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห
ขอมูลทางสถิติ รวมท้ังสามารถนําสถิติท่ีเหมาะสมมาใชในการวิเคราะหขอมูล
ได ตลอดจนสามารถแปลและสรุปผลขอมูลจากการวิเคราะหดวยหลักการทาง
สถิต ิ

43 ทักษะดานชุมชนสัมพันธ 
 

การวางแผนและกําหนดข้ันตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือกอใหเกิดสังคมภายใน
โครงการท่ีมีความอบอุน เข็มแข็ง และมีความสัมพันธท่ีดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดภัยและความเรียบรอยใหสอดคลองตอสภาวการณตางๆ ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง พรอมท้ังการสรางความสัมพันธท่ีดี เพ่ือกอใหเกิดความรวมมือ
ระหวางองคการกับสมาชิกโครงการเปนอยางดี 

44 ทักษะการบริหารจัดการ
ดาน Hardware 

การกําหนดและการพัฒนาระบบงาน เปาหมาย และกลยุทธการนํา Hardware 
มาใชในองคการ รวมท้ังสอนแนะ และใหคําปรึกษา แนะนําแกผูอ่ืน ถึงวิธีการ
ดูแลรักษาระบบ Hardware ใหปลอดภัยและสามารถนํามาใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

45 ทักษะการบริหารจัดการ
ดาน Software 

ความเขาใจในหลักการ และวิธีการจัดการดาน Software รวมถึงความสามารถ
ในการติดตั้ง ใชคําสั่ง แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการใช Software ตลอดจนการ
ใช Software ไดอยางเหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงาน และองคการ 

46 ทักษะการบริหารงาน
จัดซ้ือ 

การอธิบายไดถึงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการทํางานในดานงานจัดซ้ือ 
รวมท้ังการบริหารจัดการกระบวนการจัดซ้ือใหมีความถูกตองท้ังในดานปริมาณ 
คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหลงผูขาย ตลอดจนการปรับปรุงข้ันตอนงาน
จัดซ้ือใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

47 ทักษะการติดตอ
ประสานงาน 

การติดตอเพ่ือรับและสงขอมูล ขาวสาร หรืองานกับผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
หนวยงานไดถูกตองครบถวนทันตามเวลาท่ีกําหนด รวมท้ังแลกเปลี่ยนขอมูล
ขาวสารและใหคําแนะนําแกผูอ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

48 ทักษะดานเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพเอกสาร จดหมายโตตอบ  อํานวยความสะดวก
ใหแกผูบริหารขององคการและผูมาติดตองาน ตลอดจนชวยแกไขปญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความรวดเร็วและราบรื่น  
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ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คํานิยาม 
49 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะหถึงปญหาหรืออุปสรรคท่ี

อาจจะเกิดข้ึนไวลวงหนาเสมอ รวมท้ังความสามารถในการตรวจสอบขอมูล
และรายละเอียดตาง ๆ ท้ังของตนเองและผูอ่ืนได 

50 มนุษยสัมพันธ ความสามารถในการสรางและรักษาความสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนกับบุคคลตาง ๆ 
ท้ังจากภายในและภายนอกองคการ เพ่ือเปาหมายในการทํางานรวมกันและ
เพ่ือผลประโยชนท่ีเกิดข้ึนท้ังในระดับบุคคล หนวยงานและองคการ 

51 การควบคุมอารมณและ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณและบุคลิกภาพท่ี
แสดงออกไดอยางเหมาะสมท้ังของตนเองและของผูอ่ืนไดในสถานการณหรือ
เหตุการณท่ีแตกตางกันไป 

52 ความคิดสรางสรรค  
 

การนําเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสรางสรรคงานใหมๆ  ซ่ึงนําไปสูการออกแบบ
ผลงานท่ีมีความแปลกใหม ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพทางการตลาดและการ
ขาย รวมถึงการสงเสริมภาพลักษณใหกับองคการ 

53 ความคิดเชิงกลยุทธ ความเขาใจในทิศทาง เปาหมาย และกลยุทธของหนวยงานและองคการ พรอม
ท้ังความสามารถในการวางแผนการดําเนินงาน และดําเนินงานใหสอดคลอง
และรองรับกับกลยุทธท้ังของหนวยงานและองคการ 

54 ความคิดเชิงวิเคราะห  
 

ความเขาใจในการกําหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ หรือปญหาท่ี
เกิดข้ึน รวมท้ังมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห และแยกแยะแจกแจง
ขอมูลออกเปนปจจัยยอย ๆ เชน สาเหตุ ผลลัพธ ผลกระทบ ขอเสนอแนะ และ
ผูท่ีเก่ียวของ เปนตน ไดอยางเปนระบบ 

55 การเรียนรูและพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

การตื่นตัวตอการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองใหมีความรู
และเพ่ิมขีดความสามารถใหแกตนเองอยางตอเนื่องตลอดเวลา 

56 จิตสํานึกดานบริการ การใหความสําคัญกับลูกคาท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความตองการ
และสรางความพึงพอใจใหกับลูกคาอยูในระดับสูงอยูเสมอ ดวยมาตรฐานการ
ใหบริการท่ีดี 

57 ความนาเชื่อถือได ความสามารถในการรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสําเร็จ รวมท้ัง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบคน และคนหาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 
เพ่ือท่ีจะใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวนสมบูรณ และตรงประเด็นแกผูอ่ืนท้ัง
ภายในและภายนอกองคการ 

58 จิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม 
สุขภาพและความ
ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอมในการทํางาน 
โดยปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานและวิธีการท่ีกําหนดอยางเครงครัด 
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ตัวอยาง 
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