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 สํานักงาน ก.พ. ไดบัญญัติใหสวนราชการมีหนาท่ีดําเนินการใหมีการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ                 
และเสริมสรางแรงจูงใจแกขาราชการพลเรือนสามัญ   โดยมุงเนนการนําหลักสมรรถนะมาประกอบ                       
การพิจารณาในการบริหารทรัพยากรบุคคล และเพ่ือใหบุคลากรมีพ้ืนฐานสมรรถนะตามท่ีกรมกําหนด                
จึงจําเปนตองมีการวางแผนการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคลใหสอดคลองกับยุทธศาสตรดังกลาว                    
โดยการจัดทํากรอบแนวทางการดําเนินงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลข้ึน   เพ่ือเปนแนวทาง
ใหแกผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางานไดนําไปดําเนินการเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะและพฤติกรรม
ท่ีพึงประสงค ตามตัวชี้วัดท่ี12  : ระดับความสําเร็จของการถายทอดตัวชี้วัดระดับหนวยงานสูระดับบุคคล ตอไป 
 

กรอบแนวทางการดําเนินงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ฉบับนี้ รวบรวมความรู 
ความเขาใจ รวมท้ังการใหคําแนะนําสําหรับการออกแบบกรอบการพัฒนาดวยเทคนิคการจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคลท่ีเหมาะสมกับสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม  ประกอบดวยสาระสําคัญของแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล ข้ันตอนในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล  และแบบฟอรมท่ีใชในการคนหาโอกาสการพัฒนา 
แบบฟอรมแผนพัฒนารายบุคคล   กลุมบริหารยุทธศาสตร หวังวากรอบแนวทางฯ ฉบับนี้จะเปนประโยชน
ในการดําเนินการ เพ่ือการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจแกขาราชการและพนักงานราชการ
ในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล ตอไป 
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แผนพัฒนาบุคลากร 

สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 

……………………………….. 

หลักการและเหตุผล 

            การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรท่ีมีศักยภาพ  สามารถแขงขันได  ท้ังในระดับพ้ืนท่ี และระดับ

สากล   เปนสิ่ง ท่ีมีความจําเปนอยางยิ่งในปจจุบัน   ซ่ึงเปนยุคแหงการแขงขันไรพรมแดน 

(Globalization)  โดยตองอาศัยความรู  ความสามารถของบุคลากร  องคความรู  และการบริหารจัดการท่ีดี

ตามหลักธรรมาภิบาล  คือ  ปจจัยสําคัญท่ีจะชวยใหองคกรมีการพัฒนาสูความเปนเลิศได 

            สํานักอนามัยสิ่งแวดลอม  จึงเห็นตวามสําคัญอยางยิ่งตอปจจัยดังกลาว ดังนั้น  ขาราชการหรือ

พนักงาน ซ่ึงเปนบุคลากรในหนวยงานตองเปนบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถ  ท้ังทางดาน

วิชาการ  เทคโนโลยี     ท่ีเก่ียวของ  ดานเศรษฐกิจ  การเมือง  โดยตองอาศัยกฎ  ระเบียบ ขอบังคับตาง 

ๆ  เปนแนวทางในการปฏิบัติงานในหนาท่ี   จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีตองจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรใหมี

ประสิทธิภาพ  และมีระบบการบริหารจัดการภายในองคกรใหทันสมัย  และมีมาตรฐานของการใหบริการ

ประชาชนทุก ๆ ดาน  รวมท้ังเปนการเพ่ิมทักษะ  ความรูใหทันกับเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม ๆ  มีความรู

ทางดานเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การปกครอง  และสามารถนํามาใชในการปฏิบัติงานในองคกรไดอยาง

มีประสิทธิภาพ 

 
 

ความหมายของแผนพัฒนารายบุคคล  
 

แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) หมายถึง กรอบหรือแนวทาง
ท่ีจะชวยใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมายในสายอาชีพของตน โดยมี
วัตถุประสงคหลักในการพัฒนาจุดออน (weakness) และเสริมจุดแข็ง (Strength) ของบุคลากรใน
หนวยงาน 
           แผนพัฒนารายบุคคล หรือเรียกสั้น ๆ ในคูมือฉบับนี้วา IDP จึงเปนแผนสําหรับการพัฒนา
บุคลากรเพ่ือเตรียมความพรอมใหมีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพในการทํางานสําหรับตําแหนงท่ี
สูงข้ึนตอไปในอนาคต หรือตามเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ (Career Path) ท่ีองคการกําหนดข้ึน  

     ดังนั้น IDP จึงไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) เพ่ือ
การเลื่อนตําแหนงงานหรือการปรับเงินเดือนและการใหผลตอบแทนในรูปแบบตาง ๆ  แตเม่ือไดมีการ
ดําเนินกิจกรรมตามกรอบ IDP อยางเปนระบบบนเกณฑข้ันพ้ืนฐานของระดับความรู ความสามารถ                 
หรือสิ่งท่ีผูบังคับบัญชาคาดหวัง มีการพูดคุยสื่อสารแบบสองทาง เปนขอผูกพันหรือขอตกลงในการเรียนรู
รวมกัน IDP ก็จะเปนเครื่องมือสําคัญในการเชื่อมโยงความตองการของพนักงานรายบุคคลใหตอบรับหรือ
ตอบสนองตอความตองการในระดับหนวยงานยอย และสงผลใหบรรลุเปาหมายขององคการได  

***  สรุป   IDP จึงเปนแนวทางในการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
              ท่ีจะนําไปสูการพัฒนาผลงานท่ีมีประสิทธิภาพ (ทําใหเปนคนเกงและดี) 
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ประโยชนของแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
    ประโยชนของ IDP แบงเปน ๓ ระดับ ไดแก ระดับรายบุคคล ระดับหนวยงาน (สํานัก/ กอง/ 
สํานักงาน) หรือหัวหนางาน และระดับองคการ (กรมอนามัย) ดังนี้ 

1. ระดับรายบุคคล 
 

ปรับปรงุ (To Improve)    IDP ชวยปรับปรุงความสามารถเดิมท่ีมีอยู และปรับปรุงผลงาน 
       ท่ีบุคคลรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

   พัฒนา (To Develop)     IDP ชวยใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง ซ่ึงรวมไปถึงการพัฒนา 
                                            ความสามารถเดิมท่ีมีอยูใหดียิ่งข้ึน เพ่ิมศักยภาพการทํางานของ 
                                            บุคลากรใหมีความสามารถท่ีจะรับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน 
 

   เตรียมความพรอม (To Prepare)  
ชวยใหบุคลากรมีความพรอมในการทํางานในตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

 
2. ระดับหนวยงาน (สํานัก/ กอง/ สํานักงาน) หรือหัวหนางาน 
 

การทดแทนงาน (Work Replacement)  
บุคลากรเกิดทักษะในการทํางานหลายดาน (Multi Skills) ทําใหสามารถทํางานทดแทนกันไดใน

กรณีท่ีเจาของงานเดิมไมอยูหรือโอนยายไปท่ีอ่ืน 
 

ผลงานของหนวยงาน (Department Performance)  
การท่ีบุคลากรมีการเรียนรูและพัฒนาความสามารถอยางตอเนื่อง ทําใหบุคลากรสามารถ

ปฏิบัติงานไดดีข้ึน ทําใหผลงานของหนวยงานระดับสํานัก/ กอง/ สํานักงาน ก็ดีข้ึนตามไปดวย 
 

คุณภาพชีวิตการทํางาน (Quality of Work Life)  
หัวหนางานท่ีมีลูกนองทํางานดี มีความสามารถ ทําใหมีการวางแผนบริหารจัดการการทํางานไดดี 

(ไมตองเสียเวลามากในการจัดการงาน) ซ่ึงถือเปนการรักษาสมดุลในการทํางานกับชีวิตสวนตัว สงผลใหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีดวย หมายความวาหากหัวหนางานสามารถจัดการงานท่ีทําไดเปนอยางดี จะทําใหมีเวลา
มากพอท่ีจะไปจัดการกับชีวิตสวนตัวได 

 

3. ระดับองคการ  (กรมอนามัย) 
 

ผลงานของกรมอนามัย (Corporate Performance) การจัดทํา IDP ทําใหบุคลากรมีการ
พัฒนาศักยภาพอยางตอเนื่องทําใหสัมฤทธิผลของหนวยงานเปนไปตามเปาหมาย ซ่ึงสงผลตอความสําเร็จ
ของกรมโดยรวมดวยเชนกัน 

การสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับกรมอนามัย (Corporate Branding)  บุคลากรท่ีมีความสามารถ
มีสวนชวยสรางภาพลักษณท่ีดีของกรมอนามัยในดานการพัฒนาบุคลากรภายในตอบุคคลภายนอก 
นอกจากนี้ยังมีสวนชวยใหบุคลากรภายในมีทัศนคติท่ีดีตอกรม มีความรักและผูกพันกับกรมดวย 

ความไดเปรียบในการแขงขัน (Competitive Advantage) การพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง
ทําใหบุคลากรมีผลการปฏิบัติงานท่ีดี สงผลตอความสําเร็จของกรมอนามัยซ่ึงทําใหเกิดความไดเปรียบใน
การแขงขันกับหนวยงานภายนอก 
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2.4  บุคคลท่ีมีสวนเกี่ยวของในการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของกรมอนามัย 
1)  ผูบริหารระดับสูง 
๒)  ผูบังคับบัญชาท่ีมีผูใตบังคับบัญชา  
3)  บุคลากร/ เจาหนาท่ี 
4)  กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

บุคคลในแตละกลุมมีบทบาทและขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังตารางตอไปนี้ 
 

กลุมบุคคล บทบาท/ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูบริหารระดับสูง - สนับสนุนและผลักดันใหผูบริหารและบุคลากรปฏิบัติตาม IDP ตามท่ีกําหนดข้ึน 
- อนุมัติใหการจัดทํา IDP เปนกระบวนการหนึ่งท่ีผูบังคับบัญชาจะตองปฏิบัติ

อยางตอเนื่องทุกป 
- ติดตามผลการจัดทํา IDP ระหวางผูบังคับบัญชากับบุคลากร พรอมท้ังการนํา

แผน IDP ไปใชปฏิบัติจริง 
- จัดสรรงบประมาณในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรในแตละปอยางตอเนื่อง 

ผูบังคับบัญชาท่ีมี
ผูใตบังคับบัญชา หรือ
หัวหนางาน 

- ทําความเขาใจกับกระบวนการและวัตถุประสงคของการจัดทํา IDP 
- ปฏิบัติตามกระบวนการและข้ันตอนของ IDP ท่ีกําหนดข้ึน 
- ประเมินขีดความสามารถของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือคนหาจุดแข็งและจุดออนของ

บุคลากรในงานท่ีมอบหมายใหรับผิดชอบในปจจุบัน 
- ทําความเขาใจถึงแหลงหรือชองทางการเรียนรูเพ่ือพัฒนาขีดความสามารถของ

บุคลากรเปนรายบุคคล 
- กําหนดแนวทางหรือชองทางการพัฒนาตนเองท่ีเหมาะสมกับบุคลากร 
- ใหขอมูลปอนกลับแกบุคลากรถึงจุดเดนและจุดท่ีบุคลากรตองพัฒนาปรับปรุง 

ใหดีข้ึน 
- ชี้ใหบุคลากรเห็นขอบเขตท่ีเขาสามารถเพ่ิมความรับผิดชอบมากข้ึน 
-   หาโอกาสความกาวหนาในสายอาชีพใหกับบุคลากรในงานปจจุบันหรืองานอ่ืน ๆ 

ท่ีมีอยูในสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม 
บุคลากร/ เจาหนาท่ี - มีสวนรวมในการประเมินความสามารถของตนเองตามความเปนจริง 

- ทําความเขาใจแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ท่ีผูบังคับบัญชากําหนดข้ึนดวยความ
เต็มใจและตั้งใจ 

- รวมกับหัวหนางานกําหนดเปาหมายและวัตถุประสงคในการพัฒนาตนเอง 
- หาวิธีการในการทําใหเปาหมายในสายอาชีพของตนเองและผลงานท่ีรับผิดชอบ

ประสบความสําเร็จ 
- ประเมินความกาวหนาในการพัฒนาตนเองและเต็มใจท่ีจะรับรูผลการพัฒนา

ความสามารถของตนเองจากผูอ่ืน 
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กลุมบุคคล บทบาท/ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

กลุมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร 
 

- นําเสนอโครงการใหผูบริหารของหนวยงานเห็นดวยกับการนําเอา IDP มาใช 
- จัดเตรียมแบบฟอรมการทํา IDP ใหเปนมาตรฐานเดียวกันภายในกรม 
- ออกแบบและปรับปรุงระบบการพัฒนาบุคลากรรวมถึงบูรณาการ IDP กับ

เครื่องมือการบริหารบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ 
- ใหความรูและความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการจัดทํา IDP แกผูบริหาร 

ทุกหนวยงานและบุคลากรท่ัวท้ังกรมอนามัย 
- ใหคําปรึกษาและแนะนําแนวทางการจัดทําแผน IDP กับผูบริหารและบุคลากร 
- ตอบขอซักถามเก่ียวกับวิธีการจัดทําแผน IDP  
- หาชองทางในการสื่อสารเพ่ือประชาสัมพันธเปลี่ยน Mindset หรือจิตสํานึกของ

ผูบริหารและบุคลากรในการจัดทํา IDP 
- ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน IDP จากผูบริหารและบุคลากร 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน ๒ กลุม ดังแผนภูมิตอไปนี้ 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 
(Development Tools) 

การฝกอบรมในหองเรียน 
(Classroom Training) 

 

เคร่ืองมืออ่ืนๆ  
ท่ีไมใชการฝกอบรมในหองเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 

กลุมพัฒนาบุคลากร เปนผูรับผิดชอบ 

 ความรูอยูติดตัวไมนาน
ประมาณ ๑ – ๒ สัปดาห 
 
การเรียนรูระยะสั้น      
(Short Term Learning) 
 

ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางาน
และบุคลากรเปนผูรับผิดชอบ 
 
การเรียนรูระยะยาว   
(Long Term Learning) ไดแก 
 

การสอนงาน (Coaching) 
การฝกอบรมในขณะทํางาน (On the Job Training : OJT) 
โปรแกรมพ่ีเลีย้ง (Mentoring Program) 
การเพ่ิมคณุคาในงาน (Job Enrichment) 
การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) 
การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
การใหคําปรึกษาแนะนํา (Consulting) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
การทํากิจกรรม (Activity) 
การเรยีนรูดวยตนเอง (Self Learning) 
การเปนวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
การใหขอมูลปอนกลับ (Feedback) 
การฝกงานกับผูเช่ียวชาญ (Counterpart) 
การเปรยีบเทียบกับคูแขง / คูเปรยีบเทียบ (Benchmarking) 
การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
การใหทุนการศึกษา (Scholarship) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑. การฝกอบรมในหองเรียน    
   (Classroom Training) 
 

เนนการเรียนรูจากผูเรียน
หลากหลายกลุมงาน/ตําแหนงงาน 
โดยมีหนวยงานทรัพยากรบุคคล 
(กองฝกอบรม) ทําหนาท่ีดําเนินการ
จัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดออนหรือขอท่ีตองพัฒนา
ของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเปนจุดแข็งของ
บุคลากรใหดีข้ึนกวาเดิม 

๓. เตรียมความพรอมสําหรับตําแหนงงาน
ท่ีสูงข้ึน ทําใหผูบังคับบัญชาและ
บุคลากรเกิดความม่ันใจวาจะสามารถ
รับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายเม่ือ
ไดรับการเลื่อนตําแหนงงานในอนาคต 

๔. ใชเปนเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาว
เดน (Talented People) หรือผูสืบ
ทอดตําแหนงงาน (Successors) ท่ีจะ
กาวข้ึนสูตําแหนงงานระดับบริหาร
ตอไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เนนอธิบายรายละเอียดของงาน ไม
จําเปนจะตองอยูในภาคสนาม
เทานั้น อาจจะเปนการสอนงานนอก
ภาคสนาม โดยสวนใหญหัวหนางาน
โดยตรงจะทําหนาท่ีสอนงานใหกับ
บุคลากร 

1. เพ่ือแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน   
    ผูสอนชี้ใหเห็นแนวทางแกไข และให

บุคลากรคิดแกไขปญหาตอเอง 
2. เพ่ือพัฒนาอาชีพเปนการเตรียมให

พรอมกอนท่ีจะเลื่อนตําแหนง  
    ผูสอนตองทบทวนผลงาน 

ความสามารถท่ีมีอยู และกําหนด
เปาหมายในการสอนงาน 

    โดยเนนการพัฒนาความสามารถใน
ตําแหนงท่ีบุคลากรจะเลื่อนข้ึนไป 

๓. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

    ผูสอนจะตองคนหาความสามารถท่ีโดด
เดน/ ท่ีตองปรับปรุง และจัดลําดับ
ความสําคัญของความสามารถท่ีจะตอง
พัฒนา หรือตองการเสริมและพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 

8 
 



 

เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

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

เนนการฝกอบรมในภาคสนาม ฝกปฏิบัติ
จริง โดยมีผูสอนท่ีเปนหัวหนางานหรือ
บุคคลท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี
ประกบเพ่ืออธิบายและชี้แนะ ซ่ึง
เครื่องมือนี้จะเกิดประโยชนไดถาใชคูกับ
การสอนงาน 

ใชสําหรับบุคลากรใหมท่ีเพ่ิงเขามา
ทํางาน สับเปลี่ยน โอนยาย เลื่อน
ตําแหนง มีการปรับปรุงงานหรือตอง
อธิบายงานใหม ๆ เพ่ือสอนใหบุคลากร
ทราบและเรียนรูเก่ียวกับคูมือข้ันตอน
การปฏิบัติงาน (Procedure) วิธีการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) คูมือ
การทํางาน (Manual) ระเบียบปฏิบัติท่ี
เก่ียวของกับการทํางาน (Rules & 
Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม ๆ 
เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานตามท่ี
ไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เนนพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การ
ทํางานรวมกับผูอ่ืนภายในองคการ 
องคการบางแหงเรียก Buddy Program  
ซ่ึงบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงท่ีไดรับคัดเลือกให
ดูแลเอาใจใส และพูดคุยกับบุคลากร
อยางไมเปนทางการ 

๑. เพ่ือดูแลและรักษาบุคลากรใหมให
สามารถปฏิบัติงานรวมกับทุกคนใน
องคการไดอยางมีความสุข สามารถ
ปรับตัวเขากับองคการ  

    เพ่ือนรวมงาน และสภาพแวดลอม
ในการทํางานท่ีแตกตางจากองคการ
เดิมไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีพ่ี
เลี้ยงทําหนาท่ีในการสราง
ความสัมพันธ ความคุนเคย และ
บรรยากาศท่ีดีในการทํางาน รวมท้ัง
เปนแบบอยาง (Role Model) ท่ีดี
ใหแกบุคลากรใหม 

๒. เพ่ือชวยบุคลากรท่ีกําลังจะปรับ
ตําแหนงใหเติบโตข้ึนในองคการ พ่ี
เลี้ยงจะทําหนาท่ีใหขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการทํางานรวมถึงขอ
ควรระวังและความขัดแยงท่ีอาจ
เกิดข้ึนจากงานใหมท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๕.  การเพ่ิมคุณคาในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทา
ทายมากข้ึน ตองใชความคิดริเริ่ม การ
คิดเชิงวิเคราะห การวางแผนงาน
มากกวาเดิมท่ีเคยปฏิบัติ 

๑.  Renewal – การทําใหเกิดความแปลก
ใหม ไมใหบุคลากรเกิดความเบื่อ
หนาย โดยการเปลี่ยนแปลงลักษณะ
งาน บุคคลท่ีจะตองติดตอ
ประสานงานดวย เปลี่ยนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความชํานาญมากข้ึน 
พัฒนาสัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนจากการ
ทํางานใหม ๆ 

๓.  Specialization – การชํานาญในงาน
เปนพิเศษ กอใหเกิดความสามารถใน
การบริหารจัดการงานนั้นท่ีลึกข้ึน 
ยากและทาทายมากข้ึน 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เนนการมอบหมายงานท่ีมากข้ึน               
เปนงานท่ีมีข้ันตอนงานคลายกับงาน
เดิมท่ีเคยปฏิบัติหรืออาจจะเปนงานท่ี
แตกตางจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ แตงานท่ี
ไดรับมอบหมายไมยากหรือไมตองใช
ความคิดเชิงวิเคราะหมากนัก 

เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะการทํางานใหกับ
บุคลากรโดยเฉพาะทักษะในดานการ
บริหารจัดการ (Managerial 
Competency) ท่ีเพ่ิมข้ึนจากการ
บริหารงานท่ีมีปริมาณท่ีมากข้ึนกวาเดิมท่ี
เคยปฏิบัติ ไดแก ทักษะการวางแผนงาน 
ทักษะการบริหารเวลา ทักษะการแกไข
ปญหาและตัดสินใจ การบริหารทีมงาน 
การสอนและการพัฒนาทีมงาน (เหมาะ
สําหรับบุคลากรท่ีทํางานเดิม ๆ   ซํ้า ๆ มา
เปนระยะเวลานาน) 

๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เนนการมอบหมายใหบุคลากร
รับผิดชอบโครงการระยะยาว ไม
สามารถทําใหเสร็จภายในวันหรือสอง
วัน เปนโครงการพิเศษท่ีบุคลากร
จะตองแยกตัวจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติหรือ
เปนโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานประจําท่ี
รับผิดชอบ 

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหหาจุด
แข็งและจุดออนของบุคลากรจากโครงการ
ท่ีมอบหมายใหบุคลากรไปปฏิบัติ เปน
เครื่องมือในการฝกทักษะในการทํางาน 
(Skill-based) โดยเฉพาะทักษะเฉพาะ
ดานท่ีเก่ียวของในงานนั้น บางองคการ
นํามาใชในการเลื่อนระดับตําแหนงงาน 
การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเดน และการ
หาผูสืบทอดทายาทตําแหนงงาน 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เนนใหบุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่ง
ไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรูงานนั้น 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยสวนใหญ
มักใชเปนเครื่องมือในการพัฒนา
ความสามารถของผูบริหารกอนการ
ปรับตําแหนง/ระดับ 

เพ่ือพัฒนาความสามารถของบุคลากรให
เกิดการทํางานท่ีหลากหลายดาน เปนการ
เสริมสรางประสบการณของบุคลากรให
เรียนรูงานมากข้ึน จึงเหมาะสําหรับ
บุคลากรท่ีเตรียมความพรอมในการ
รับผิดชอบงานท่ีสูงข้ึน หรือเปนกลุมคนท่ี
มีผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 

๙.  การใหคําปรึกษา 
     แนะนํา    
     (Consulting) 
 

เนนการใหคําปรึกษาแนะนําเม่ือ
บุคลากรมีปญหาท่ีเกิดข้ึนจากงานท่ี
รับผิดชอบ หัวหนางานจะตองทํา
หนาท่ีใหแนวทาง เคล็ดลับ และวิธีการ
เพ่ือใหบุคลากรสามารถแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนนั้นได 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับ
บุคลากรดวยการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึน
ในการทํางาน และนํามากําหนดแนวทาง
ในการแกไขปญหารวมกันระหวาง
ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ซ่ึง
ผูบังคับบัญชาจะตองนําเสนอแนวทางใน
การแกไขปญหาท่ีเหมาะสมเพ่ือให
บุคลากรมีแนวทางในการแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนกับตนเองได มี ๓ ลักษณะ ไดแก  
- การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร 
- การปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
- การสงเสริมใหบุคลากรไดพัฒนาทักษะ
และความรูตางๆ 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เนนการเรียนรูงานจากการเลียนแบบ 
และการติดตามหัวหนางานหรือผูรูใน
งานนั้น ๆ เปนเครื่องมือท่ีไมตองใช
เวลามากนักในการพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะตองทําหนาท่ีสังเกตติดตาม
พฤติกรรมของหัวหนางาน 

เพื่อใหบุคลากรไดเห็นสภาพแวดลอม ทักษะ
ที่จําเปนตองใชในการทาํงาน ขอบเขตงานที่
รับผิดชอบ การจัดการงานที่เกิดข้ึนจริง 
รวมถึงการแสดงออกและทัศนคติของ
แมแบบหรือ Role Model ภายในระยะเวลา
สั้น ๆ (Shot-term Experienced) 
ระยะเวลาตัง้แตหนึ่งวนัไปจนถึงเปนเดือน
หรือเปนป  มักใชในการพัฒนาบุคลากรที่มี
ศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนาคนเกง 
หรือใหบุคลากรทั่วไปไดเรียนรูวธิีการทํางาน
ของผูอ่ืนเพื่อนํามาปรับปรุงการทํางานของ
ตนเองใหดีข้ึน หรือใชในการพัฒนา
ความกาวหนาในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๑.  การทํากิจกรรม  
        (Activity) 
 

เนนการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น 
ไมตองมีระยะเวลาหรือข้ันตอนการ
ดําเนินงานมากนัก ความสําเร็จของ
เครื่องมือดังกลาวนี้ตองอาศัยความ
รวมมือจากบุคลากรในการรับผิดชอบ
กิจกรรมใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรวมมือสามัคคี
กัน เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
มุมมองซ่ึงกันและกัน ทําใหเกิดการ
เรียนรูรวมกัน รวมถึงชวยสราง
บรรยากาศและสรางขวัญกําลังใจท่ีดีใน
การทํางาน ทําใหบุคลากรเกิดความรูสึก
สนุกสนานในระหวางวันทํางาน อัน
สงผลใหผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงาน
เพ่ิมสูงข้ึน และมีประสิทธิภาพเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

๑๒.  การเรียนรูดวยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เนนการฝกฝนฝกปฏิบัติดวยตนเองจาก
แหลง/ ชองทาง การเรียนรูตาง ๆ เชน 
อานหนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก 
Work Instruction หรือ คนควาขอมูล
ผาน Internet หรือเรียนรูจาก e-
Learning หรือ สอบถามผูรู เปนตน 

เพ่ือใหบุคลากรมีความรับผิดชอบในการ
เรียนรูและพัฒนาตนเองโดยไม
จําเปนตองใชชวงเวลาในการปฏิบัติงาน
เทานั้น บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาส
เรียนรูไดดวยตนเองผานชองทางการ
เรียนรูและสื่อตาง ๆ ท่ีตองการได วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรท่ีชอบเรียนรูและ
พัฒนาตนเองอยูเสมอ (Self 
Development)  โดยเฉพาะกับ
บุคลากรท่ีมีผลการปฏิบัติงานดี และมี
ศักยภาพในการทํางานสูง (Talented 
People) 

๑๓.  การเปนวิทยากร  
       ภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เนนการสรางบุคลากรท่ีมี
ความสามารถในการถายทอด รักการ
สอนและมีความรูในเรื่องท่ีจะสอน โดย
มอบหมายใหบุคคลเหลานี้เปน
วิทยากรภายในองคการทําหนาท่ีจัด
อบรมให กับบุคลากรในหนวยงาน 
ตาง ๆ 

เพ่ือเปนการสรางแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ชวยให
บุคลากรไดแสดงผลงานจากการเปน
วิทยากรภายในใหกับบุคลากรภายใน
องคการ วิธีนี้เหมาะสําหรับบุคลากรท่ีมี
ความเชี่ยวชาญหรือรอบรูในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความชํานาญในงานเปน
อยางมาก เชน หัวหนางาน หรือ
ผูบริหาร 
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เครื่องมือการพัฒนา
บุคลากร 

ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๔. การดูงานนอก   
      สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เนนการดูระบบและข้ันตอนงานจาก
องคการท่ีเปนตัวอยาง (Best 
Practice) ในเรื่องท่ีตองการดูงาน 
เพ่ือใหบุคลากรเห็นแนวคิด และหลัก
ปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จ อัน
นําไปสูการปรับใชในองคการตอไป 

เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นประสบการณใหม ๆ 
การไดเห็นรูปแบบการทํางานท่ีมีวิธีปฏิบัติ
ท่ีเปนเลิศ หรือไดเรียนรูเรื่องใหม ๆ ท่ีดี
จากองคการภายนอก มาใชเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทํางานใหดีข้ึน วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรตั้งแตระดับผูจัดการข้ึน
ไป  

๑๕. การใหขอมูล 
      ปอนกลับ   
      (Feedback) 
 

เนนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน
และแจงผลหรือใหขอมูลปอนกลับแก
บุคลากร เพ่ือใหบุคลากรปรับปรุง 
พัฒนาประสิทธิภาพและ
ความสามารถในการทํางาน 

เพ่ือรับฟงขอมูลตาง ๆ ไมวาจะเปนเรื่อง
การทํางานหรือเรื่องท่ัว ๆ ไปท่ีเกิดข้ึนของ
ตัวบุคคลหรือกลุมคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจงและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจงและรับฟง (Tell and Listen) 
- แบบรวมแกปญหา (Problem Solving) 

๑๖. การฝกงานกับ 
      ผูเชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เนนการฝกปฏิบัติจริงกับผูเชี่ยวชาญ
ท่ีมีประสบการณในเรื่องนั้น เปนการ
ฝกงานภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญ
ผูเชี่ยวชาญใหเขามาฝกงานกับ
บุคลากรภายใตระยะเวลาท่ีกําหนด 

เพ่ือใหบุคลากรในระดับผูจัดการ หัวหนา
งาน และบุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง ซ่ึงมี
ความสามารถในการเรียนรูและพัฒนา
ตนเองไดภายในระยะเวลาท่ีจํากัด เพ่ือให
นําความรูท่ีไดรับจากผูเชี่ยวชาญมา
ถายทอดใหกับบุคลากรคนอ่ืน ๆ ใน
องคกรตอไป 

๑๗. การเปรียบเทียบ 
      กับคูแขง/  
      คูเปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เนนการนําตัวอยางของข้ันตอนหรือ
ระบบงานจากองคการอ่ืนท่ีเปน
ตัวอยาง (Best Practice) มา
วิเคราะหเปรียบเทียบกับข้ันตอนหรือ
ระบบงานปจจุบัน เพ่ือกระตุนจูงใจ
บุคลากรใหเห็นถึงสถานะของ
หนวยงานเทียบกับองคการท่ีเปน 
Best Practice 

เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติตาง ๆ ท่ีดีท่ีสุด หรือ
ไดเทียบเทา หรือดีกวา เหมาะกับบุคลากร
ระดับหัวหนางาน หรือบุคลากรท่ีมีผลงาน
ดีและมีศักยภาพสูง ท่ีมีความพรอมท่ีจะ
เรียนรูและปรับปรุงผลงานและ
ความสามารถของตนเองใหเปนไปตาม
หรือสูงกวามาตรฐานของคูแขงภายในหรือ
ภายนอกหนวยงานและองคการ 

๑๘. การประชุม/ สัมมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เนนการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ใหเกิดการแลกเปลี่ยน
มุมมองท่ีหลากหลาย ผูนําการ
ประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสําคัญ
มากในการกระตุนจูงใจใหผูเขารวม
ประชุม/สัมมนานําเสนอความคิดเห็น
รวมกัน 

เพ่ือใหเกิดความรูและประสบการณใหม ๆ 
จากผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอกองคการ 
เปนการเรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรือ
ผลงานใหม ๆ รวมถึงการหารือหรือระดม
ความคิดเห็นกันในหัวขอใดหัวขอหนึ่ง 
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เครื่องมือการพัฒนา

บุคลากร 
ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค/เปาหมาย 

๑๙. การใหทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เนนการใหทุนการศึกษาเพ่ือใหผูเรียนมี
ความรู ประสบการณมากข้ึนจาก
อาจารยผูสอน รวมถึงการสราง
เครือขายกับผูเรียนดวยกัน ซ่ึงบุคคลท่ี
ไดรับทุนจะตองใชเวลาการทํางานหรือ
เวลาสวนตัวในการขอรับทุนจาก
องคการ 

เพ่ือใหบุคลากรไดใชชวงเวลาทํางาน
ปกติ หรือนอกเวลาทํางานในการศึกษา
หาความรูเพ่ิมเติมในระดับท่ีสูงข้ึน โดย
ศึกษาตอในหลักสูตรท่ีเปนประโยชนตอ
การทํางานปจจุบันของบุคลากร หรือ
การทํางานในอนาคต หรือเปนประโยชน
ตอการเลื่อนระดับหรือตําแหนงงานท่ี
สูงข้ึนตอไปในอนาคต 

 
ขอบเขตการดําเนินงานการจัดคูมือการทําแผนพัฒนารายบุคคลของสํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
 

  1.  ศึกษา วิเคราะห หลักเกณฑการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล โดยกองการเจาหนาท่ี                 
กรมอนามัย  เปนเจาภาพตัวชี้วัดท่ี 12  :  ระดับความสําเร็จของการถายทอดตัวชี้วัดระดับหนวยงานสูระดับบุคคล 
 2.  จัดทําแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล เผยแพรใหกลุมตาง ๆ ของสํานัก
อนามัยสิ่งแวดลอม   เพ่ือเปนกรอบแนวทางใหกับผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางานสามารถนําไปประยุกตใช
ในการดําเนินการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคลอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
 3.  การติดตามผลการดําเนินการพัฒนาบุคลากรดวยแผนพัฒนารายบุคคลของกลุมตาง ๆ  
ภายในสํานักอนามัยสิ่งแวดลอม 
 4.   รายงาน แผน ผล การพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  ภายในระยะเวลาท่ีกรมกําหนด  ดังนี ้
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดสงแบบฟอรมท่ี 4  และ 5  ภายในวันท่ี 5 พฤษภาคม 2560 
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ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 

ข้ันตอนหลักในการจดัทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล มี  ๖ ข้ันตอน คือ 
ข้ันตอนท่ี ๑  การกําหนดสรรถนะมาตรฐานความสามารถท่ีตองการใหตรงกับตําแหนง และงานท่ีปฏบัิติ 
ข้ันตอนท่ี ๒  การกําหนดเครื่องมอืการพัฒนาบุคลากร 
ข้ันตอนท่ี ๓  การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
ข้ันตอนท่ี ๔  การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

 สามารถอธิบายเปนแผนภาพข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลไดดังตอไปนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พรทิพา/F/กพร.60/KPI12 การถายทอดฯ  

(๑) กําหนดเกณฑที่คาดหวังของบุคลากรใน
กลุมตามตําแหนงงาน 
-   ความรู ความเขาใจ  (Knowledge &  
    Understanding) 
-   ทักษะ (Skill) 
-   สมรรถนะ (พฤติกรรมการแสดงออก                    
    ท่ีเป็นผลมาจากความรู้ ทกัษะ ที่เหมาะสม  

   หรือที่คาดหวัง (Behavior Indicators)     
     

(๒) กําหนดเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 
     -  การฝกอบรมในหองเรียน  
        (Classroom Training) 
     -  เคร่ืองมืออื่นที่ไมใชการฝกอบรม 
        ในหองเรียน 
       (Non-Classroom Training) 
     - ฝกปฏิบัติจริง 
    - การเปนวิทยากร 
 
 

(๓) จัดทําแผนพัฒนารายบุคคล IDP 
     (กจิกรรมเพื่อการพัฒนาและปรับปรุง) 
-  ความรู ทักษะ หรือพฤติกรรมที่ตองพฒันา 
-  ผลลัพธที่คาดหวังเชิงการกระทาํ 
-  รายละเอยีดของเคร่ืองมือ  
   (เร่ือง/บุคคล/สถานที่) 
-  งบประมาณที่ใชในการพัฒนาและปรับปรุง 
-  ระยะเวลาเร่ิมตนและส้ินสุด 
 

 

 

(4) ติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
          
          บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได 
          บรรลุตามเปาหมายหรือไม    

ผูบังคับบัญชา (ผอ.)  
 

ผูใตบังคับบัญชา               
หรือลูกนอง 

หัวหนากลุมงาน 

มอบหมาย 

(4) พูดคุยแผนพัฒนารายบุคคลกับพนักงาน  
 

  แบบไมเปนทางการ                  แบบเปนทางการ 
   

  เกิดขึ้นตลอดทั้งป            เกิดขึ้นในชวงประเมินผลงาน 
ไมเปนลายลักษณอักษร           เปนลายลักษณอักษร 
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รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 
 
ข้ันตอนท่ี ๑   การกําหนดมาตรฐานความสามารถท่ีตองการ  
ในท่ีนี้ขอเรียกวา กําหนดเกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนง – ผูบังคับบัญชาจะตองกําหนดเกณฑ 

ท่ีคาดหวังของตําแหนงงานกอน  ซ่ึงประกอบดวย ความรู (knowledge) ทักษะ (skills) และคุณลักษณะ
พิเศษสวนบุคคล (attributes) หรือท่ีเรียกวา “KSAs” เกณฑดังกลาวกําหนดไดจากวิสัยทัศนและภารกิจ
ของหนวยงาน  รวมท้ังคําบรรยายลักษณะงาน หรือ Job Description ซ่ึงเปนขอบเขตงานท่ีตองปฏิบัติ 
นอกจากนี้ผูบังคับบัญชาจะตองกําหนดพฤติกรรมท่ีคาดหวังของแตละเกณฑท่ีกําหนดข้ึนดวย  

การกําหนดเกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนงสามารถนําขอมูลมาจากคําบรรยายลักษณะงาน (Job  
Description) ซ่ึงขอมูลสวนท่ีจะนํามากําหนดคือในสวนของคุณลักษณะพิเศษของแตละตําแหนง 
ซ่ึงกองฝกอบรมไดจัดทําตัวอยางรายการและคําอธิบายรายละเอียดมาตรฐานความสามารถของตําแหนง
แนบไวในภาคผนวกของคูมือฉบับนี้แลว 

 
ข้ันตอนท่ี ๒   การกําหนดเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร  
เครื่องมือการพัฒนาความสามารถของบุคลากรจะเปนตัวขับเคลื่อนใหบุคลากรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรม แบงเปน ๒ ประเภทใหญ ๆ ไดแก การฝกอบรมในหองเรียน (Classroom Training) และ
เครื่องมืออ่ืนท่ีไมใชการฝกอบรมในหองเรียน (Non-Classroom Training) ตามท่ีไดกลาวไวในบทท่ี ๑ 
 

ข้ันตอนท่ี 3   การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  
จากผลการประเมินความสามารถของบุคลากรจะทําใหผูบังคับบัญชาทราบวาความสามารถใดเปน

จุดแข็งหรือจุดออนท่ีตองปรับปรุง ซ่ึงผูบังคับบัญชาจะตองเลือกจุดออนนี้มาพัฒนากอน ไมเกิน ๓ ขอ 
จากนั้นจึงกําหนดเครื่องมือในการพัฒนา (Development Tools) ขอละไมเกิน ๓ เครื่องมือ นอกจากจะ
กําหนดเครื่องมือแลวยังตองกําหนดระยะเวลาการพัฒนาไวดวย ตามแบบฟอรมประเมินความสามารถ
รายบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือการพัฒนาบุคลากร 

 
ข้ันตอนท่ี 4   การพูดคุยแผนการพัฒนากับบุคลากร  
หรือท่ีเรียกวาการใหขอมูลปอนกลับ (Feedback) เปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีผูบังคับบัญชาจะตอง

สื่อสารกับผูใตบังคับบัญชาไดรับทราบแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) รวมท้ังโนมนาวและจูงใจใหบุคลากรมี
สวนรวมในการปฏิบัติตามเครื่องมือการพัฒนาความสามารถท่ีกําหนดไวใน IDP 

 
ข้ันตอนท่ี 5   การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร – ข้ันตอนนี้จะเกิดข้ึนหลังจาก

ผูบังคับบัญชาและบุคลากรปฏิบัติตาม IDP ท่ีกําหนดข้ึนแลว โดยผูบังคับบัญชาจะตองทําหนาท่ีในการ
ติดตามผลการพัฒนาความสามารถของบุคลากรโดยใหนําแบบประเมินผลท่ีกองฝกอบรมจัดทําไปใช  
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แบบฟอรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 
 

ดําเนินการตามข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล โดยใชแบบฟอรมตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   
 1. แบบฟอรมแผน พัฒนารายบุคคล    (เอกสารหมายเลข 4) 
 2. แบบฟอรมแผน พัฒนาบุคลากร (สําหรับหนวยงาน)  (เอกสารหมายเลข 5) 
 3. แบบรายงานการพัฒนาการคนควาดวยตนเอง/การสอนงาน/วิธีการอ่ืนๆ 

 
ท้ังนี้  บุคลากรควรเก็บเอกสาร/หลักฐาน/แบบฟอรมสําหรับวิธีการพัฒนา   เชน วิธีการคนควา                 

ดวยตนเอง/วิธีการสอนงาน  หรือวิธีการอ่ืน  ๆ   เพ่ือแนบการรายงานผลการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
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เอกสารหมายเลข 4 แผนพัฒนารายบุคคล

ปงบประมาณ………………………………….………………………………………………………………………..

รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่จะพัฒนา  รอบที่ 1  รอบที่ 2

หัวขอ/ประเด็น/เรื่อง

ที่จะพัฒนา

(โครงการ/กิจกรรม)

(B)

วิธีการพัฒนา

(C.)

ระยะเวลาที่พัฒนา

(D)

ความรู้
ทักษะ 1 2 3 4

สมรรถนะ
ความรู้
ทักษะ 1 2 3 4

สมรรถนะ
ความรู้
ทักษะ 1 2 3 4

สมรรถนะ

หมายเหตุ      1. ชอง (A) ความรู หรือ ทักษะ หรือ สมรรถนะ ที่จะพัฒนาเพียง 1 หัวขอ โดยระบุเปนเลขรหัส ตามเอกสาร "การกําหนดเลขรหัสสําหรับรายละเอียดการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล"

     2. ชอง (B) โปรดระบุชื่อหลักสูตรหรือกิจกรรมหรือโครงการที่ใชในการพัฒนา ความรู  ทักษะ หรือสมรรถนะที่ระบุในชอง (A)

     3. ระดับการพัฒนาแบงออกเปน 4 ระดับ ดังนี้ ระดับ 1: ควรพัฒนาตอ   ระดับ 2: พอใช   ระดับ 3: ดี   ระดับ 4: ดีกวาที่คาดหวัง ทั้งนี้ ขอใหผูประเมินใสเครื่องหมาย  ในระดับที่เห็นสมควร

     4. สงใหกองการเจาหนาที่พรอมกับแบบมอบหมายงานในรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่จะพัฒนา

    

ผลการพัฒนาอยูในระดับ ลงนามผูประเมิน

...............................

ผลการพัฒนาอยูในระดับ ลงนามผูประเมิน

...............................

ชื่อ - สกุล ……………………………………………………......................…..………ผูรับการพัฒนา      ตําแหนง………..........…….........…………….....………….………………….      ระดับ……………..…………….…………………………

หนวยงาน………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..................

ชื่อความรู/ทักษะ/สมรรถนะ

ที่ตองไดรับการพัฒนา

(ระบุเลขรหัสเพียงหัวขอเดียว)

(A)

ลงนามผูประเมิน

...............................

ผลการพัฒนาอยูในระดับ

ผลการพัฒนา

(E)

      วันที…่………………………………………

(                                                             )

ลงชื่อผูรับการพัฒนา

วันที่…………………………………………

ลงชื่อผูประเมินผลการพัฒนารายบุคคล

(                                                             )

ตําแหนง……………………..……………………………………………
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เอกสารหมายเลข 5 แผนพัฒนาบุคลากร (สําหรับหน่วยงาน)

ปงบประมาณ………………………………….………………………………………………………………………..

รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่จะพัฒนา  รอบที่ 1  รอบที่ 2

กลุมเปาหมาย

(D)

ระยะเวลาดําเนินการ

(E)

งบประมาณ

(F)

ประเภทและ

จํานวน

ผูเขารวม

(G)

ระยะเวลา

ดําเนินการ

(H)

งบประมาณที่ใชจริง

(I)

ความรู

ทักษะ

สมรรถนะ

ความรู

ทักษะ

สมรรถนะ

ความรู

ทักษะ

สมรรถนะ

หมายเหตุ          1. ชอง (A) โปรดระบุชื่อการอบรม/โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรมที่จะพัฒนาใหแกบุคลากรในหนวยงาน

                      2. ชอง (B) โปรดระบุเลขรหัสสําหรับความรู  ทักษะ หรือสมรรถนะ ที่ไดรับการพัฒนาจากการอบรม/โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรมที่ระบุในชอง (A)

                      3. สงใหกองการเจาหนาที่พรอมกับแบบมอบหมายงานในรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่จะพัฒนา

หนวยงาน………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..................

การอบรม/โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม

ที่จะพัฒนา

(โครงการ/กิจกรรม)

(A)

ความรู/ทักษะ/สมรรถนะ

ที่ไดรับการพัฒนา

(ระบุเลขรหัส)

(B)

วัตถุประสงค

(C.)

แผนการพัฒนา ผลการพัฒนา

      วันที…่………………………………………

ลงนามหัวหนาหนวยงาน

    (                                                          )

ตําแหนง……………………..……………………………………………
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แบบรายงานการพัฒนา 
การคนควาดวยตนเอง/การสอนงาน/วิธีการอ่ืนๆ 

หนวยงาน .................................................. 
 
 

1. เรื่องท่ีไดรับการพัฒนา 
เรื่อง ......................................................................................................................................... 
 

2. ระยะเวลาในการพัฒนา  จํานวน ...............................วัน หรือ ช่ัวโมง  
(การนับเวลาในการฝกอบรม/พัฒนา ใหใชเกณฑ 7 ชั่วโมงเทากับ 1 วัน) 
 

3. ความรูท่ีไดจากการพัฒนา (โดยสังเขป) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

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

 

4. ส่ิงท่ีจะนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก 

 
1. ตัวอยางรายการและคําอธิบายรายละเอียดมาตรฐานความสามารถของตําแหนง 
2. ตัวอยางการบันทึกในแบบฟอรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดของเกณฑท่ีคาดหวังของตําแหนง 
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ช่ือเกณฑท่ีคาดหวัง คํานิยาม 
1 ความรูในดานบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน

ในดานบัญชี รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน
บัญชี  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานบัญชีใหมี
ประสิทธิภาพ  

2 ความรูในการเปนผู
ตรวจสอบ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนของการ
เปนผูตรวจสอบ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ
การเปนผูตรวจสอบ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน
การตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3 ความรูในดานงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานงบประมาณ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ
กับงานงบประมาณ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน
งบประมาณใหมีประสิทธิภาพ  

4 ความรูในดานการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการเงิน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานการเงินใหมี
ประสิทธิภาพ  

5 ความรูในดานการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการพัฒนาทรัพยากรมนุษย (HRD) รวมท้ังการตอบขอซักถามใน
ประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ข้ันตอนการทํางานดานHRDใหมีประสิทธิภาพ  

6 ความรูในงานดานระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
บุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางานใน
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานบุคคล (HRIS) รวมท้ังการตอบขอซักถาม
ในประเด็นตางๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ข้ันตอนการทํางานดาน HRIS 

7 ความรูในดานการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการบริหารทรัพยากรมนุษย (HRM) รวมท้ังการตอบขอซักถามใน
ประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ข้ันตอนการทํางานดาน HRM ใหมีประสิทธิภาพ  

8 ความรูในดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับงาน IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางาน
ดาน IT ใหมีประสิทธิภาพ  
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9 ความรูในดานการ
ตรวจสอบภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและข้ันตอนการทํางานในดานการ
ตรวจสอบภายใน รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานตรวจสอบภายใน ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดาน
การตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพ  

10 ความรูในดานกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบขอบังคับ และมาตราตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับกฎหมาย  รวมท้ังการตอบขอซักถามและใหคําปรึกษาแนะนําในประเด็น
ตาง ๆ  โดยอางอิงถึงกฎหมายท่ีเก่ียวของได  

11 ความรูในดานจัดซ้ือ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานงานจัดซ้ือ รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ
งานจัดซ้ือ ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานจัดซ้ือใหมี
ประสิทธิภาพ  

12 ความรูในดานวิจัย ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการวิจัย รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับ
งานวิจัย ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางานดานการวิจัยใหมี
ประสิทธิภาพ  

13 ความรูในดานการบริหาร
ความเสี่ยง 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนการทํางาน
ในดานการบริหารความเสี่ยง รวมท้ังการตอบขอซักถามในประเด็นตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานบริหารความเสี่ยง  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอน
การทํางานดังกลาวใหมีประสิทธิภาพ 

14 ความรูเก่ียวกับระเบียบ/
ขอบังคับของทางราชการ 

ความเขาใจในระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถตอบ
ขอซักถามและใหคําแนะนํากับผูอ่ืนเก่ียวกับระเบียบ คําสั่ง และ/หรือสัญญาท่ี
เก่ียวของไดอยางถูกตอง ชัดเจนตรงประเด็น  

15 ความรูดานระบบคุณภาพ 
(ISO) 

ความสามารถในการวางแผนและควบคุมดูแลเอกสารระบบคุณภาพของท้ัง
องคการ รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ใหสอดคลอง
กับขอกําหนดดานคุณภาพ ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกองคการในดานระบบคุณภาพ   

16 การใหคําปรึกษา ความเขาใจในความตองการหรือความคาดหวัง และปญหาท่ีเกิดข้ึนของผูอ่ืน 
รวมถึงการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูอ่ืนถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแกไข
ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

17 การสรางเครือขาย การสรางและรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับบุคคลตาง ๆ ในทุกระดับตําแหนงงานท้ัง
ภายในและภายนอกองคการ รวมท้ังความสามารถในการขอความคิดเห็น 
ความชวยเหลือ และความรวมมือตาง ๆ จากสมาชิกท่ีเปนเครือขายเพ่ือ
ตอบสนองตอเปาหมายของหนวยงานท่ีกําหนดข้ึน 

18 การวางแผนงานและการ
จัดการ 

ความสามารถในการจัดลําดับความสําคัญของงานท่ีเรงดวน และการกําหนด
แผนการปฏิบัติงานสําหรับงานท่ีเปนปกติประจําวันและงานท่ีเรงดวนได 
รวมท้ังการกําหนดผลท่ีคาดหวังของงานท่ีปฏิบัติ และการหาวิธีประเมินผลการ
ทํางานของตนเองและของทีมงาน 
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19 การแกไขปญหาตัดสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ คาดคะเนและวิเคราะหปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
ตลอดจนการมองการณไกลกอนการตัดสินใจใด ๆ เพ่ือใหการตัดสินใจและการ
แกไขปญหาไดเปนไปอยางเหมาะสมกับสถานการณท่ีเกิดข้ึน เปนไปอยางเปน
ระบบ มีประสิทธผิลและมีประสิทธิภาพ 

20 ความเปนผูนํา  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดข้ึนของทีมงาน และนําเสนอความคิดเห็นของตนแก
สมาชิกในทีม รวมท้ังกระตุนใหทีมงานแสดงออกถึงความเปนผูนําและพรอมท่ีจะ
นําเสนอความคิดเห็นของตนแกสมาชิกในทีม   

21 การบริหารตนทุน การตระหนักถึงความสําคัญของตนทุนท่ีถูกนํามาใชในการบริหารงานหรือ
โครงการ รวมท้ังความสามารถในการบริหารจัดการตนทุนใหเปนไปตามแผน
งบประมาณและแผนงานท่ีกําหนด ตลอดจนการกําหนดและติดตามผลท่ีได
จากการลงทุนในแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม 

22 การบริหารความเสี่ยง 
 

ความเขาใจความหมาย ประเภท วงจรการบริหารความเสี่ยง และเสนอแนะ
แนวทางปองกัน รวมท้ังความสามารถในการวางแผน และการตรวจสอบการ
บริหารความเสี่ยงใหเกิดประสิทธิภาพ ตลอดจนการกําหนดแนวทางการ
ดําเนินงานเพ่ือปองกันความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับหนวยงานและองคการ 

23 การบริหารโครงการ 
 

ความสามารถในการกําหนดทิศทางของโครงการ แผนงานโครงสรางของ
โครงการ และความสามารถบริหารจัดการการดําเนินโครงการใหบรรลุตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไว พรอมท้ังสามารถติดตามความคืบหนาของโครงการ และ
ใหคําแนะนําแกผูอ่ืนได 

24  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกําหนดกลยุทธ และเปาหมายหรือผลลัพธท่ีตองการจากการสอนงาน 
รวมท้ังสอนงานใหเปนไปตามมาตรฐานการสอนงานท่ีกําหนดข้ึนโดยพิจารณา
จากความแตกตางของผูถูกสอนเปนสําคัญ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
และเทคนิคการสอนงานใหมๆ ใหเหมาะสมและบรรลุผลสําเร็จของงานรวมท้ัง
พัฒนาความรูและทักษะการทํางานของตนเองและผูอ่ืนไดอยางตอเนื่อง 

25 ทักษะในการนําเสนองาน ความสามารถในการนําเสนอขอมูลหรือรายละเอียดตาง ๆ ใหกับกลุมผูฟงใน
ระดับท่ีแตกตางกัน รวมท้ังความสามารถในการเลือกใชสื่อ เครื่องมือ และ
อุปกรณตาง ๆ เพ่ือประกอบการนําเสนองานไดอยางเหมาะสม 

26 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหทรัพยากรท่ีมีอยูและการคาดการณถึงทรัพยากรท่ีจําเปนจะตอง
นํามาใชในกิจกรรม หรือโครงการท่ีกําหนดข้ึน โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและ
ใชทรัพยากรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

27 ทักษะในการคํานวณ ความรูและความเขาใจในวิธีการและข้ันตอนการคํานวณขอมูล รวมท้ัง
ความสามารถในการคํานวณและวิเคราะหขอมูลออกเปนประเด็นยอยๆ   
ตลอดจนการนําขอมูลท่ีคํานวณไดมาใชในการวางแผน การวิเคราะหและหา
แนวทางเลือกในการแกไขปญหาตอไปได 

28 ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการกําหนดเง่ือนไขหรือผลประโยชนท่ีจะนําเสนอใหกับคูกรณี
ท้ังภายในและ/หรือภายนอกองคการ รวมถึงความสามารถในการเจรจาตอรอง
และประนีประนอมกับผูอ่ืนถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับของท้ังสองฝาย 
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29 ความสามารถในการใช
คอมพิวเตอร 

ความสามารถในการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการออกแบบ และการสราง
รูปแบบของแบบฟอรม เอกสาร และรายงานตาง ๆ ได รวมถึงการดึง
ฐานขอมูลจากโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือนํามาใชประโยชนในการทํางานอ่ืน ๆ 
ตอไปได 

30 การบริหารจัดการ
ฐานขอมูล 

ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟงกชั่นงานใหม ๆ โดยการดึง
ฐานขอมูลท่ีมีอยูมาใชเพ่ือจัดทําเอกสารหรือรายงานในรูปแบบท่ีแตกตางกันไป
ตามความตองการของผูอ่ืนได  

31 การบริหารจัดการรายงาน
และเอกสาร 

ความสามารถในการจัดเตรียมและจัดทําเอกสารและรายงานตาง ๆ รวมท้ังการ
นําโปรแกรมคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดทําและจัดระบบการเก็บรักษา
เอกสารและรายงานตาง ๆ ได 

32 ความสามารถในการใช
ภาษาอังกฤษ 

ความเขาใจศัพทภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ (ฟง 
พูด อาน และเขียน) เพ่ือการติดตอสื่อสารและการโตตอบท้ังท่ีเปนลายลักษณ
อักษรและไมเปนลายลักษณอักษรไดอยางมีประสิทธิภาพ  

33 การใชอุปกรณ/เครื่องมือ การจัดหาและเตรียมความพรอมของอุปกรณ / เครื่องมือประเภทตาง ๆ ได 
รวมถึงความสามารถในการใช  การบํารุงรักษา และการแกไขปญหาท่ีอาจจะ
เกิดข้ึนไดจากการใชอุปกรณ / เครื่องมือตาง ๆ   

35 ทักษะในดานการเงิน การคาดการณและบริหารการเงินของหนวยงานหรือทีมงาน รวมถึงการ
ควบคุมดูแลการใชเงินใหเกิดประโยชนและเปนตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว 

34 การรวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล 

 การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือคนหา
ขอมูล รวมท้ังการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการคนหา
และจัดเก็บขอมูล  ตลอดจนการวิเคราะหหาขอสรุปจากขอมูลท่ีรวบรวมได
อยางเปนระบบ 

35 การสัมภาษณเพ่ือการ
คัดเลือก 

 การกําหนดความสามารถและทักษะท่ีจําเปนในการคัดเลือกผูสมัครท่ีมี
คุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงงานนั้น รวมท้ังการบริหารและควบคุม
งบประมาณท่ีใชในการคัดเลือกผูสมัครแตละครั้ง 

36 ทักษะในการใชภาษา ความสามารถในการเลือกใชคําพูดและสํานวนภาษาในการนําเสนองานให
เหมาะสมกับเนื้อหาในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังความสามารถในการเลือกใช
ศัพทเทคนิคท่ีเก่ียวของกับสายงานของตนและสายอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 

37 ทักษะการเจรจาตอรอง ความเขาใจในสถานการณท่ีจําเปนตองเจรจาตอรอง  และความสามารถในการ
หาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ประกอบการเจรจาตอรอง กับคูกรณี รวมท้ัง
การกําหนดและเลือกแนวทางเลือกท่ีเหมาะสมท่ีสุดโดยไดรับการยอมรับและ
การตกลงรวมกันของท้ังสองฝาย 

38 การบริหารงานสํานักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบํารุงรักษาขอมูล เอกสาร และ
อุปกรณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการสนับสนุนความตองการขององคกรและ
หนวยงานได 
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39 การบริหารโครงการ  การจัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรตาง ๆ ท่ีใชใน
โครงการ  รวมท้ังการนําแผนปฏิบัติการดังกลาวไปประยุกตใช 
(Implementation Plan)  ตลอดจนการติดตามและประเมินผลความสําเร็จ
ของโครงการ 

40 การวิจัยและพัฒนา ความสามารถในการกําหนดกรอบหรือแนวทางในการวิจัยและพัฒนา และการ
นําผลจากขอมูลท่ีเก็บรวบรวมไดมาวิเคราะห เสนอแนะ และคาดการณผลลัพธ
ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

41 การเขียนรายงาน ความสามารถในการออกแบบรูปแบบของรายงาน และการใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรหรือเครื่องมือพิเศษในการสรางรายงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

42 การวิเคราะหทางสถิติ ความสามารถในการกําหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห
ขอมูลทางสถิติ รวมท้ังสามารถนําสถิติท่ีเหมาะสมมาใชในการวิเคราะหขอมูล
ได ตลอดจนสามารถแปลและสรุปผลขอมูลจากการวิเคราะหดวยหลักการทาง
สถิต ิ

43 ทักษะดานชุมชนสัมพันธ 
 

การวางแผนและกําหนดข้ันตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือกอใหเกิดสังคมภายใน
โครงการท่ีมีความอบอุน เข็มแข็ง และมีความสัมพันธท่ีดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง
ความปลอดภัยและความเรียบรอยใหสอดคลองตอสภาวการณตางๆ ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง พรอมท้ังการสรางความสัมพันธท่ีดี เพ่ือกอใหเกิดความรวมมือ
ระหวางองคการกับสมาชกิโครงการเปนอยางดี 

44 ทักษะการบริหารจัดการ
ดาน Hardware 

การกําหนดและการพัฒนาระบบงาน เปาหมาย และกลยุทธการนํา Hardware 
มาใชในองคการ รวมท้ังสอนแนะ และใหคําปรึกษา แนะนําแกผูอ่ืน ถึงวิธีการ
ดูแลรักษาระบบ Hardware ใหปลอดภัยและสามารถนํามาใชงานไดอยางมี
ประสทิธิภาพ 

45 ทักษะการบริหารจัดการ
ดาน Software 

ความเขาใจในหลักการ และวิธีการจัดการดาน Software รวมถึงความสามารถ
ในการติดตั้ง ใชคําสั่ง แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการใช Software ตลอดจนการ
ใช Software ไดอยางเหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงาน และองคการ 

46 ทักษะการบริหารงาน
จัดซ้ือ 

การอธิบายไดถึงแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการทํางานในดานงานจัดซ้ือ 
รวมท้ังการบริหารจัดการกระบวนการจัดซ้ือใหมีความถูกตองท้ังในดานปริมาณ 
คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหลงผูขาย ตลอดจนการปรับปรุงข้ันตอนงาน
จัดซ้ือใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

47 ทักษะการติดตอ
ประสานงาน 

การติดตอเพ่ือรับและสงขอมูล ขาวสาร หรืองานกับผูอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
หนวยงานไดถูกตองครบถวนทันตามเวลาท่ีกําหนด รวมท้ังแลกเปลี่ยนขอมูล
ขาวสารและใหคําแนะนําแกผูอ่ืนถึงเทคนิคหรือวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

48 ทักษะดานเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพเอกสาร จดหมายโตตอบ  อํานวยความสะดวก
ใหแกผูบริหารขององคการและผูมาติดตองาน ตลอดจนชวยแกไขปญหา
อุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความรวดเร็วและราบรื่น  
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49 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะหถึงปญหาหรืออุปสรรคท่ี
อาจจะเกิดข้ึนไวลวงหนาเสมอ รวมท้ังความสามารถในการตรวจสอบขอมูล
และรายละเอียดตาง ๆ ท้ังของตนเองและผูอ่ืนได 

50 มนุษยสัมพันธ ความสามารถในการสรางและรักษาความสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนกับบุคคลตาง ๆ 
ท้ังจากภายในและภายนอกองคการ เพ่ือเปาหมายในการทํางานรวมกันและ
เพ่ือผลประโยชนท่ีเกิดข้ึนท้ังในระดับบุคคล หนวยงานและองคการ 

51 การควบคุมอารมณและ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณและบุคลิกภาพท่ี
แสดงออกไดอยางเหมาะสมท้ังของตนเองและของผูอ่ืนไดในสถานการณหรือ
เหตุการณท่ีแตกตางกันไป 

52 ความคิดสรางสรรค  
 

การนําเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสรางสรรคงานใหมๆ  ซ่ึงนําไปสูการออกแบบ
ผลงานท่ีมีความแปลกใหม ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพทางการตลาดและการ
ขาย รวมถึงการสงเสริมภาพลักษณใหกับองคการ 

53 ความคิดเชิงกลยุทธ ความเขาใจในทิศทาง เปาหมาย และกลยุทธของหนวยงานและองคการ พรอม
ท้ังความสามารถในการวางแผนการดําเนินงาน และดําเนินงานใหสอดคลอง
และรองรับกับกลยุทธท้ังของหนวยงานและองคการ 

54 ความคิดเชิงวิเคราะห  
 

ความเขาใจในการกําหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ หรือปญหาท่ี
เกิดข้ึน รวมท้ังมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห และแยกแยะแจกแจง
ขอมูลออกเปนปจจัยยอย ๆ เชน สาเหตุ ผลลัพธ ผลกระทบ ขอเสนอแนะ และ
ผูท่ีเก่ียวของ เปนตน ไดอยางเปนระบบ 

55 การเรียนรูและพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

การตื่นตัวตอการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตนเองใหมีความรู
และเพ่ิมขีดความสามารถใหแกตนเองอยางตอเนื่องตลอดเวลา 

56 จิตสํานึกดานบริการ การใหความสําคัญกับลูกคาท้ังภายในและภายนอก โดยตอบสนองความตองการ
และสรางความพึงพอใจใหกับลูกคาอยูในระดับสูงอยูเสมอ ดวยมาตรฐานการ
ใหบริการท่ีดี 

57 ความนาเชื่อถือได ความสามารถในการรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสําเร็จ รวมท้ัง
ความสามารถในการตรวจสอบ สืบคน และคนหาขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 
เพ่ือท่ีจะใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวนสมบูรณ และตรงประเด็นแกผูอ่ืนท้ัง
ภายในและภายนอกองคการ 

58 จิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม 
สุขภาพและความ
ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอมในการทํางาน 
โดยปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานและวิธีการท่ีกําหนดอยางเครงครัด 
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