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ค าน า 
   
   แผนพัฒนาพัฒนารายบุคคล เป็นเคร ื่องมือท่ีส าคัญท่ีส่งเสรมิให้ข้าราชการมีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีเสรมิสรา้งแรงจูงใจและสรา้งกระบวนการบรหิารผลงานให้ได้ตรงตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร สถาบันการพัฒนาชุมชนได้ให้ความส าคัญในการพัฒนาบุคลากร  
โดยได้ศึกษาวเิคราะห์และให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน ได้มีการประเมินสมรรถนะขึ้น  
ซึง่มีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสรมิให้ข้าราชการได้ส ารวจและประเมินตนเอง ก าหนดความต้องการในการพัฒนา
ตนเอง อันจะน าไปสู่การพัฒนาศักยภาพของข้าราชการ ให้มีการเตรยีมความพรอ้มในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธภิาพสูงสุด และเป็นส่วนหน่ึงของการจดัท าเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชพี แผนสืบทอดต าแหน่ง 
ตลอดจนการน าไปจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงานรายปี เพื่อส่งเสรมิให้บุคลากรมีศักยภาพต่อการ
ด าเนินงานสูงสุด 
 
  คู่มือเล่มน้ีจะประกอบด้วยค าอธิบายแผนรายบุคคล ขั้นตอนการด าเนินการ แบบฟอรม์ 
การประเมิน รูปแบบวธิีการประเมิน พจนานุกรมรายการสมรรถนะท่ีใช้ประกอบการประเมิน ซึ่งผลการ
ประเมินชอ่งว่างรายการความรู ้ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง (Competencies) ของบุคลากร 
จะสามารถสรุปแผนพัฒนารายบุคคล เพื่อใชเ้ป็นแผนในการพัฒนาบุคลากรของกรมการพัฒนาชุมชนต่อไป 
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๑ 

 

 
ส่วนท่ี 1 

 
ท่ีมา 
 
   กรมการพัฒนาชุมชน ได้ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 2 ส่วน คือ  การ
ประเมินผลสัมฤทธิข์องงานและการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรอื สมรรถนะ (Competency) เพื่อ
น าผลการประเมินท้ัง 2 ส่วนน้ีมาใชป้ระกอบการพิจารณาความดีความชอบของผู้ปฏิบัติราชการ โดยกรมการ
พัฒนาชุมชนได้ก าหนดสมรรถนะ และน าสมรรถนะมาใชใ้นการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ซึ่งได้
ก าหนดสมรรถนะตาม ก.พ. ก าหนด 5 รายการ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ ์,บรกิารท่ีดี,การส่ังสมความ
เชีย่วชาญในงานอาชพี,การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม และ การท างานเป็นทีม(ตาม ว.27) 
 

  โดยน าผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรอืสมรรถนะในส่วนท่ี 2 ท่ีเป็นชอ่งว่าง 
หรอืข้อบกพรอ่งท่ีท าให้เกิดการปฏิบัติงานไม่มีประสิทธภิาพ หรอืส่ิงจ าเป็นท่ีต้องได้รบัการพัฒนาเพิ่มเติม
องค์ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งต้องมีการพัฒนาอยู่ ตลอดเวลา  
มาก าหนดเป็นแผนพัฒนารายบุคคล ซึง่การพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคลน้ี ไม่ได้มุ่งเฉพาะการฝึกอบรม
เท่าน้ัน ยังมีวธิกีารอื่น ๆ อีกท่ีใชใ้นการพัฒนา ได้แก่ การสอนงาน (Coaching) การฝึกอบรมขณะท างาน (On 
the job training : OJT) โปรแกรมพี่เลี้ยงสอนงาน (Mentoring Program) การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 
การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) การให้ค าปรกึษาแนะน า (Consulting) การติดตาม และสังเกตการณ์(Job 
Shadowing) การท ากิจกรรม (Activity) การเรยีนรูด้้วยตนเอง (Self Learning) การเป็นวทิยากรภายใน (Internal 
Trainer) การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback)การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ 
(Counterpart) การเปรยีบเทียบกับคู่แข่ง คู่เปรยีบเทียบ (Benchmarking) การประชุม สัมมนา (Meeting 
Seminar) การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้กรมการพัฒนาชุมชนมีแนวทางในการพัฒนารายบุคคลท่ีเป็นระบบท่ีชัดเจน ต่อเน่ือง  
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถน าไปใชไ้ด้จรงิ 
 2. เพื่อพัฒนาบุคลากรให้เป็นไปตามสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง (Competency) 
 3. เพื่อเพิ่มประสิทธภิาพและประสิทธผิลในการพัฒนาบุคลากรในองค์กร 
 4. เพื่อส่งเสรมิให้บุคลากรมีวัฒนธรรมในการพัฒนาตนเองเป็นไปตามเป้าหมายองค์กร 
ขอบเขต 
  คู่มือการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลเล่มน้ีใช้ในการประเมินสมรรถนะเฉพาะข้าราชการกรมการ
พัฒนาชุมชน ซึง่ครอบคลุมต้ังแต่ข้าราชการประเภทอ านวยการ (ระดับต้น ระดับสูง) ประเภทวชิาการ (ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ) และประเภทท่ัวไป (ปฏิบัติงาน 
ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส โดยจะด าเนินการพัฒนารายบุคคลตามรอบการประเมิน 2 รอบ ดังน้ี 
  รอบการประเมินท่ี 1 ต้ังแต่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม 
  รอบการประเมินท่ี 2 ต้ังแต่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จะด าเนินการเฉพาะสมรรถนะหลัก 5 รายการ และสมรรถนะท่ีจ าเป็น
ส าหรบัต าแหน่ง 3 รายการ ยกเว้นประเภทอ านวยการ มีสมรรถนะทางการบรหิาร 6 รายการ 
 
 



๒ 

 

 
 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  อ านวยการ 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ 
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะทีค่าดหวัง 

ต้น สูง 

1. สมรรถนะหลัก   
1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง   

2.1 การคิดวเิคราะห์ 3 4 

2.2 การมองภาพองค์รวม 3 4 

2.3 ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 3 4 

3. สมรรถนะทางการบรหิาร   

3.1 สภาวะผู้น า 1 2 

3.2 วสัิยทัศน์ 1 2 

3.3 การวางแผนกลยุทธภ์าครฐั 1 2 

3.4 ศักยภาพเพื่อน าการเปลี่ยนแปลง 1 2 

3.5 การควบคุมตนเอง 1 2 

3.6 การสอนงานและการมอบหมายงาน 1 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

 
ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 

ประเภท  วชิาการ 
ต าแหน่ง นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ เชีย่วชาญ 

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 การมองภาพองค์รวม 1 2 3 4 

2.2 การคิดวเิคราะห์ 1 2 3 4 

2.3 ศิลปะการส่ือสารจูงใจ 1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  วชิาการ 
ต าแหน่ง นิติกร 
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ เชีย่วชาญ 

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 การส่ังสมตามอ านาจหน้าท่ี 1 2 3 4 

2.2 การคิดวเิคราะห์ 1 2 3 4 

2.3 การสืบเสาะหาข้อมูล 1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  วชิาการ 
ต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชน 
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ เชีย่วชาญ 

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 การมองภาพองค์รวม 1 2 3 4 

2.2 การคิดวเิคราะห์ 1 2 3 4 

2.3 การสืบเสาะหาข้อมูล 1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  วชิาการ 
ต าแหน่ง นักวชิาการคอมพิวเตอร ์
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ เชีย่วชาญ 

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 การคิดวเิคราะห์ 1 2 3 4 

2.2 การสืบเสาะหาข้อมูล 1 2 3 4 

2.3 การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  วชิาการ 
ต าแหน่ง นักทรพัยากรบุคคล นักวชิาการเงนิและบัญช ีนักจดัการงานท่ัวไป นักวชิาการพัสดุ 
    นักวชิาการตรวจสอบภายใน บรรณารกัษ์ 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ เชีย่วชาญ 

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

1 2 3 4 

2.2 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 1 2 3 4 

2.3 การคิดวเิคราะห์ 1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  วชิาการ 
ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ ์
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ เชีย่วชาญ 

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 ศิลปะการส่ือสารจูงใจ 1 2 3 4 

2.2 การด าเนินงานเชงิรุก 1 2 3 4 

2.3 ความมั่นใจในตนเอง 1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  วชิาการ 
ต าแหน่ง วศิวกรโยธา สถาปนิก 
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ เชีย่วชาญ 

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3 4 

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3 4 

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3 4 

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3 4 

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3 4 

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 การมองภาพองค์รวม 1 2 3 4 

2.2 การด าเนินงานเชงิรุก 1 2 3 4 

2.3 การสืบเสาะหาข้อมูล 1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงัจ าแนกตามต าแหน่ง 
ประเภท  ท่ัวไป 
ต าแหน่ง นายชา่งไฟฟ้า นายชา่งเครอื่งกล นายชา่งพิมพ์ นายชา่งภาพ นายชา่งส ารวจ นายชา่งโยธา  
  นายช่างเขียนแบบ นายช่างเทคนิค นายช่างศิลปเ์จา้พนักงานธุรการ เจ้าพนักงานการเงนิ 
  และบัญช ีเจา้พนักงานพัสดุ  
 

 
รายการสมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวงั 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส  

1. สมรรถนะหลัก     

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 1 2 3  

1.2 บรกิารท่ีดี 1 2 3  

1.3 การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 1 2 3  

1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจรยิธรรม 

1 2 3  

1.5 การท างานเป็นทีม 1 2 3  

2. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง     

2.1 การยืดหยุ่นผ่อนปรน 1 2 3  

2.2 การคิดวเิคราะห์ 1 2 3  

2.3 การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

1 2 3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

ความหมาย 
  แผนพัฒนาราย บุคคล  ( Individual Development Plan : IDP)  คือแผนพัฒนาความ รู้  
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการท างานของบุคลากรท่ีเน้นการส่ือสารแบบสองทางระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นเสมือนเข็มทิศหรอืทิศทางในการวางแผนการพัฒนารายบุคคล ให้มี
ความรู ้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง (Competency) ในระดับท่ีองค์กรคาดหวัง 
  พจนานุกรมความสามารถเชิงสมรรถนะ (Competency Dictionary) หมายถึง การรวบรวม
ค าอธิบายเก่ียวกับพฤติกรรมท่ีสะท้อนสมรรถนะด้านต่าง ๆ และน าพฤติกรรมท่ีระบุน้ันมาใช้เป็นเกณฑ์
ประเมินสมรรถนะของบุคลากร โดยรายละเอียดพจนานุกรมสมรรถนะประกอบด้วย ค านิยามและลักษณะ
พฤติกรรม โดยแต่ละสมรรถนะจะแบ่งเป็น 5 ระดับ 
  ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง เป็นระดับสมรรถนะท่ีกรมการพัฒนาชุมชนใชเ้ป็นเกณฑ์ในการ
ประเมินสมรรถนะข้าราชการ จ าแนกตามประเภทและระดับต าแหน่งโดยการประเมินสมรรถนะจะประเมิน
เปรยีบเทียบระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง กับระดับสมรรถนะท่ีเป็นอยู่ เพื่อหาชอ่งว่างในการพัฒนาบุคลากร 
  การพัฒนา หมายถึงการพัฒนางานและการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้อง
พิจารณาข้อมูลท้ังสองส่วนรว่มกัน เพื่อน าไปใช้เป็นหลักในการก าหนดแนวทางการพัฒนาให้เหมาะสมกับ
สภาพการท างานและตัวบุคคลผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิข์องงานตามเป้าหมายขององค์กรเกิดขึ้น 
ได้จรงิ ซึง่การพัฒนาสมรรถนะเลือกใชว้ธิกีารพัฒนาให้เหมาะสมกับลักษณะของแต่ละบุคคลและหน่วยงาน 
    70:20:10 model ในการเรยีนรูแ้ละพัฒนา  

   • 70% เกิดจากประสบการณ์จากการท างาน และการคิดแก้ปัญหามาจากการลงมือท า      
ได้ทดลองท า (Experiential Learning) ผ่านจากประสบการณ์จรงิจากการท างานจรงิ ท่ีได้มีโอกาสเรยีนรู้
และศึกษาจากงานประจ าวัน อาจจะมาจากการได้รับมอบหมายงานใหม่ๆ หรอืโครงการใหม่ๆ จาก
ผู้บังคับบัญชา ท าให้ต้องเรยีนรูแ้ละฝึกทักษะหลายๆอย่าง เพื่อให้งานประสบความส าเรจ็ 

  • 20% เกิดจากการได้รบัข้อมูลย้อนกลับจากพี่เลี้ยง หรอืโค้ช โดยกระบวนการ Coaching 
การได้รบั Feedback จากผู้บังคับบัญชา หรอืจากบุคคลท่ีเก่ียวข้องในการท างาน ในบางครัง้ก็สามารถใชก้าร
ประชุมทีม เพื่อท่ีจะได้เรยีนรูซ้ึ่งกันและกันในทีมงาน ซึ่งวธิีการเหล่าน้ีก็ถือเป็นการเรยีนรูจ้ากบุคคลอื่นๆ   
รอบข้าง 

  • 10% ได้มาจากการเข้าฝึกอบรมหรอืการอ่านการเรยีนรูน้ี้มาจากการเข้าอบรมสัมมนาอย่าง
เป็นทางการ ซึง่หากสัมมนาท่ีออกแบบมามีเพียงทฤษฎีเพียงอย่างเดียว ผู้เข้าสัมมนาจะได้ความรูเ้พียง 10% 
ดังน้ันการฝึกอบรมในปัจจุบันต้องสอดแทรก workshop หรอืมีการปฏิบัติ ลงมือท าจรงิๆในห้องเรยีน เพราะ
ถ้าเป็นการสัมมนา หรอืฟังอย่างเดียว ความรูท่ี้ได้และน าไปใชไ้ด้ เพียง 10% เท่าน้ัน 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

วธิกีารพัฒนา ๗๐ : ๒๐ : ๑๐ Learning Model   

วธิกีารพัฒนา ๗๐ : ๒๐ : ๑๐ Learning Model  ในการพัฒนาทรพัยากรบุคคลของกรมการพัฒนา
ชุมชนให้ครอบคลุมทุกประเด็นยุทธศาสตรไ์ด้ก าหนดให้ใชรู้ปแบบการเรยีนรู้และพัฒนา Model 70 : 20 : 
10 ซึง่หมายถึง รูปแบบการเรยีนรูแ้ละพัฒนาท่ีผสมผสานกัน ๓ รูปแบบ โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ทรพัยากร
บุคคลของกรมการพัฒนาชุมชนได้เรยีนรู  ้ได้อย่างเต็มท่ีและมีประสิทธภิาพ สูงสุด ดังน้ี  

  ๑. รูปแบบ 70 : การเรยีนรูแ้ละพัฒนาจากการลงมือท า (Experiential Learning) เป็น
การสรา้ง ประสบการณ์จากการท างานจรงิ โดยต้องมีการออกแบบให้การท างานในแต่ละวันให้เป็นการเรยีนรู้
จากงานท่ีปฏิบัติ (On the job Training) หรอือาจจะมาจากการได้รับมอบหมายงานใหม่ ๆ ท่ีท้าทาย 
(Project Assignment) การเพิ่มปรมิาณงาน (Job Enlargement) การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) 
การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) การท ากิจกรรม (Activity) การเป็นวทิยากรภายใน (Internal 
Trainer) การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) การเปรยีบเทียบกับองค์กรอื่น (Benchmarking) การลงมือ
แก้ไขปัญหา (Problem – Solving) การท างานเป็นทีม (Team-Working) รวมท้ังการจัดท าคู่มือในการ
ท างาน เอกสารต่าง ๆ เพื่อท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ค้นหาและเรยีนรูด้้วยตนเองได้ การพัฒนาในรูปแบบน้ี
ยังหมายรวมถึงการเรยีนรูด้้วยตนเองตามความสนใจจากแหล่ง เรยีนรูต่้าง ๆ เช่น ความรูอ้อนไลน์ท่ัวไป 
ท่ีไม่เป็นหลักสูตรฝึกอบรม มีแนวทางด าเนินการด้วยรูปแบบต่าง ๆ ดังน้ี  

   ๑.๑ การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) เป็นวธิีการพัฒนาด้วยการฝึก
ปฏิบัติจรงิ ณ สถานท่่ีจรงิด้วยการให้ค าแนะน าเชงิปฏิบัติในลักษณะตัวต่อตัวหรอืเป็นกลุ่มในชว่งการท างาน
ปกติ วธิกีารน้ีเน้น ประสิทธภิาพการท างานในลักษณะการพัฒนาทักษะเป็นพื้นฐานให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง โดยมีผู้ บังคับบัญชาหรอืมอบหมายผู้ท่ีมีความช านาญเร ือ่งน้ัน ๆ เป็นผู้
ก ากับดูแล ส่วนใหญ่ใช้ส าหรบั ข้าราชการใหม่ หรอืกรณีย้าย เลื่อนต าแหน่ง หรอืมีการปรบัปรุงงานท่ีต้อง
อธบิายงานใหม่ๆ ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีฝึกการปฏิบัติงานตามลักษณะงานท่ีรบัผิดชอบเพื่อให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจ 
และเรยีนรูเ้ก่ียวกับขั้นตอนวธิปีฏิบัติงานพรอ้ม คู่มือและระเบียบปฏิบัติงานประกอบด้วย วธิกีารพัฒนาน้ีท า
ให้เกิดการรกัษาองค์ความรูแ้ละคงไว้ซึง่มาตรฐานการ ท างาน แม้ว่าจะเปลี่ยนผู้รบัผิดชอบงานแต่ยังคงรกัษา
ความมีประสิทธภิาพในการท างานต่อไปได้ ขั้นตอนหลักในการฝึกขณะปฏิบัติงานแบบเป็นทางการ แบ่งเป็น 
1) ส ารวจกลุ่มเป้าหมายว่าเป็นข้าราชการใหม่ หรอืมีประสบการณ์ท างานแล้ว และจ าเป็นต้อง พัฒนาทักษะใด 
2) วางแผน ก าหนดขอบเขต ระยะเวลา ความคาดหวัง แผนการด าเนินงาน เป้าหมายและ ผลลัพธท่ี์ต้องการ
รวมท้ังการจัดเตรยีมเคร ือ่งมืออุปกรณ์ท่ีจ าเป็น 3) ส่ือสารข้อมูลโดยแจ้งให้ทราบถึงวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายท่ีชดัเจนก่อน เพื่อให้บุคลากรได้ ศึกษาข้อมูล เตรยีมความพรอ้มในการเรยีนรูแ้ละเตรยีมค าถาม
เพื่อถามประเด็นท่ีไม่เข้าใจไว้ล่วงหน้า 4) ลงมือฝึกปฏิบัติ โดยมีการอธิบายและสาธิตการท างานใน
รายละเอียดอย่างเป็นขั้นตอน  

   ๑.๒ การมอบหมายงาน (Job Assignment ) การมอบหมายงานเป็นวธิกีารท่ีใชใ้น
การพัฒนา ทรพัยากรบุคคลท่ีมุ่งเน้นการกระจายงานในหน้าท่ีความรบัผิดชอบ และมอบอ านาจการตัดสินใจ
ภายในขอบเขตท่ีก าหนดให้ผู้อื่นไปปฏิบัติ กรณีงานในความรบัผิดชอบของคนใดคนหน่ึงมีมาก เรง่ด่วน และ
ต้องจัดล าดับ ความส าคัญ ต้องใช้การมอบหมายและกระจายงานโดยต้องมีความไว้วางใจเป็นส่วนส าคัญ 
ดังน้ัน การมอบหมายงาน นอกจากเป็นการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานแล้ว ยังช่วยลดปรมิาณงานของหัวหน้าหรอื



๑๓ 

 

เพื่อนรว่มงานด้วย มีขั้นตอนในการ ด าเนินการดังน้ี  1) ก าหนดงานและวัตถุประสงค์ในการมอบหมายงานให้
ผู้ปฏิบัติเข้าใจ โดยพิจารณาความเหมาะสมของงานท่ีเป็นงานประจ า (Routine) ยกเว้นงานในระดับการ
บรหิารท่ีเป็นชัน้ความลับและงานเชงินโยบาย ท่ีต้องตัดสินใจและรบัผิดชอบสูง ซึง่ต้องก าหนดขอบเขตหน้าท่ี
และอ านาจตัดสินใจในงานให้ชดัเจน 2) พิจารณาบุคคลท่ีเหมาะสมกับคุณภาพความส าเรจ็ของงาน โดยเลือก
คนท่ีมีความรู ้ความสามารถและมีประสบการณ์เหมาะสมเพื่อให้งานประสบความส าเรจ็ตามเป้าหมาย  
ส่วนกรณีการใช้วธิีการน้ี เพื่อพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาต้องเลือกผู้ ท่ียังไม่มีความสามารถในเร ื่องน้ัน  
เพื่อเป้าหมายการพัฒนาความสามารถ 3) ท าความเข้าใจกับผู้รบัมอบงาน แจ้งวัตถุประสงค์และสอบถาม
ความพรอ้ม รวมถึงแนะน า วธิีการ เปิดโอกาสซักถามข้อสงสัย พรอ้มท้ังให้ผู้รบัมอบหมายงานได้เสนอ 
แนวทางการด าเนินการ หากงานท่ี มอบหมายต้องมีผู้ปฏิบัติรว่มกันหลายคน ควรค านึงถึงหลักการท างาน
เป็นทีม โดยพิจารณาคนท่ีท างานรว่มกันได้ ควรท าเป็นค าส่ังแบ่งงานให้ชดัเจน เพื่อประโยชน์ในการติดตาม
และควบคุมงาน ตลอดจนลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้น  4) กระตุ้นให้ก าลังใจและสนับสนุน มีการชี้แนะ 
ให้ค าปรกึษาเป็นระยะเพื่อสรา้งความสัมพันธ์อันดี 5) ติดตามความก้าวหน้าระหว่างด าเนินการ สอบถาม
ปัญหาอุปสรรค และติดตามการแก้ไข ปรบัปรุงให้ทันท่วงที และเมื่องานน้ันแล้วเสรจ็ต้องประเมิน และควรมี
การชมเชยหรอืให้รางวัลตามความเหมาะสม  

   ๑.๓ การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) เป็นรูปแบบการพัฒนา
ความสามารถท่ีท าได้ท้ังในลักษณะเป็นกลุ่มหรอืรายบุคคล โดยท่ีการมอบหมายโครงการรายบุคคลเป็นการ
มอบหมายโครงการให้คนใด คนหน่ึงด าเนินการจดัท าเป็นโครงการท่ีมีขอบเขตไม่กว้างมากนัก และระยะเวลา
ในการด าเนินงานส้ัน ใชท้รพัยากร ไม่มากเกินไป และสามารถควบคุมก ากับการมอบหมายโครงการได้อย่าง
ใกล้ชดิ ส่วนการมอบหมายโครงการเป็นกลุ่มเป็นการมอบหมายโครงการให้กับผู้ปฏิบัติงานหลายคนท่ีอยู่ใน
หน่วยงานเดียวกันหรอืต่างหน่วยงานให้รว่มกัน จัดท าโครงการท่ีมีขอบเขตโครงการท่ีกว้าง มีงานท่ีต้อง
รบัผิดชอบมากและซับซ้อนขึ้น รวมถึงเป็นโครงการท่ีต้อง อาศัยผู้ท่ีมีความเชี่ยวชาญท่ีหลากหลาย การ
มอบหมายโครงการไม่ว่าจะเป็นแบบกลุ่มหรอืแบบเด่ียว ผู้บังคับบัญชาจะต้องก าหนด ชว่งเวลาท่ีชดัเจนใน
การบรหิารโครงการให้ประสบความส าเรจ็ โดยมีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเป็นระยะ มีการให้
ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) การพูดคุย ถึงจุดแข็งและจุดอ่อนกับผู้ปฏิบัติเป็นระยะ รวมถึงการปรบัปรุง 
แผนการด าเนินงาน (Action Plan) เพื่อปรับเปลี่ยนให้โครงการน้ัน ๆ ประสบความส าเร็จ มีขั้นตอน
ด าเนินการ ดังน้ี ๑) การพิจารณาคัดเลือกโครงการ โดยผู้บังคับบัญชาพิจารณาคัดเลือกโครงการท่ีเหมาะสม
กับผู้ปฏิบัติ ซึ่งเป็นโครงการท่ีคิดขึ้นมาใหม่หรอืเป็นโครงการท่ีสามารถตอบสนองความต้องการหรอืแก้ไข
ปัญหาท่ีเกิดขึ้นกับหน่วยงานหรอืองค์การ ท้ังน้้ีในการพิจารณาคัดเลือกโครงการน้ัน หัวหน้างานจะต้อง
ประเมินทรพัยากร และการบรหิารเบ้ืองต้นก่อนมอบหมายโครงการ เน่ืองจากบางโครงการต้องได้รบัการ
สนับสนุนทรพัยากร และการประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีอาจเกิดขึ้นได้ ๒) การส ารวจ
ความคิดเห็น ด้วยการปรกึษาหารอืรว่มกับผู้รว่มปฏิบัติงาน เน่ืองจากโครงการ ที่จะมอบน้ันผู้ปฏิบัติอาจ 
ไม่ถนัดหรอือาจมีโครงการท่ีสนใจอยู่แล้ว ซึง่ควรเปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติน าเสนอโครงการท่ีสนใจ รวมถึงการ
ให้โอกาสในการสอบถามประเด็นท่ีสงสัยเพื่อให้ผู้มอบหมายเข้าใจถึงความเป็นไปได้ในการด าเนินโครงการ
น้ันให้ประสบความส าเร็จ และเมื่อสรุปชื่อโครงการท่ีต้องด าเนินการแล้ว หัวหน้างานจะต้องอธิบาย 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตโครงการให้ชัดเจน ๓) การจัดท ารา่งโครงการ เป็นการให้ผู้ รบัมอบ
โครงการเขียนรา่งแนวทางด าเนินการเสนอ เพื่อสรุปความเข้าใจและการให้ค าแนะน าท่่ีควรพัฒนาปรบัปรุง



๑๔ 

 

เพิ่มเติมแก่ผู้ปฏิบัติ ซึ่งการจัดท าโครงการจะต้องมี รูปแบบการเขียนท่ีอาจมีรายละเอียดท่ีแตกต่างกัน  
โดยปกติจะมีหัวข้อท่ีเหมือนกัน ได้แก่ ชือ่โครงการ ผู้รบัผิดชอบ โครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์
และเป้าหมาย วธิดี าเนินการ แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา งบประมาณและ ทรพัยากรท่ีต้องใช ้การติดตามและ
ประเมินผลโครงการ ๔) การติดตามประเมินผลการจดัท าโครงการ ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนประเมินผล
การด าเนินงานตามโครงการท่ีมอบหมายให้เป็นระยะ เพื่อติดตามความก้าวหน้าตามแผนตาม Action plan 
และแนะน าประเด็นท่ีควรพัฒนาปรบัปรุงให้แก่ผู้ร ับผิดชอบตลอดระยะเวลาด าเนินโครงการ จนส้ินสุด
โครงการ  

   ๑.๔ การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) เป็นวธิกีารพัฒนาท่ีเน้นดูงานท่ีมีขอบเขต
งานท่ีรบัผิดชอบเหมือนกันหรอืลักษะงานท่ีต้องท างานรว่มกัน เพื่อให้บุคลากรได้เรยีนรูเ้ฉพาะเร ือ่งและเห็น
ประสบการณ์ใหม่ รูปแบบการท างานท่ีมีวธิปีฏิบัติเป็นเลิศ (Best Practice) สามารถน าแนวคิดท่ีได้รบัจาก
การดูงานมาประยุกต์ใช ้ปรบัปรุงเพิ่มประสิทธภิาพในการท างานและพัฒนาขีดความสามารถของตน โดยมี
รูปแบบการด าเนินการ ดังน้ี 1) การดูงานภายในหน่วยงาน /องค์กรเดียวกัน เก่ียวกับวธิีการ รูปแบบ 
การปฏิบัติท่ีเป็นเลิศท่ีสามารถน ามาใชเ้ป็นตัวอย่างหรอืแม่แบบในการท างานได้ โดยการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ระหว่างกัน ท าให้เกิดความเข้าใจรูปแบบการท างาน ขั้นตอนเชือ่มโยงการท างานของตนเองกับงานของผู้อื่น 
ส่งผลให้เกิดการปรบัปรุงพัฒนา ความสามารถในการท างาน และช่วยเสรมิสรา้งสัมพันธภาพท่ีดีภายใน
องค์กร 2) การดูงานภายนอกองค์กร เป็นการสรา้งประสบการณ์และการเรยีนรูก้ารท างานขององค์กร 
ภายนอกท่ีมีวธิกีารปฏิบัติงานท่ีเป็นเลิศ สามารถน ามุมมองท่ีได้รบัมาปรบัใช ้แต่ท้ังน้้ี ต้องมีการเตรยีมความพรอ้ม 
ของข้อมูลให้ชดัเจนว่าต้องการเพิ่มพูนความรูทั้กษะในเร ือ่งใด และจะน ากลับมาใชใ้นเร ือ่งอะไร ท่ีท าให้เกิด
มุมมองใหม่ ท้ังด้านแนวคิดและวสัิยทัศน์ในการท างาน รวมท้ังแรงจูงใจในการเตรยีมพร้อมกับการ
เปลี่ยนแปลง โดย ผู้บังคับบัญชาต้องติดตามและด าเนินการพัฒนาต่อยอด เพื่อพัฒนาความสามารถของ
ผู้ปฏิบัติงานด้วยวธิกีารอื่น ๆ เพิ่มเติม เชน่ การมอบหมายงาน การเรยีนรูด้้วยตนเอง เป็นต้น   

   ๑.๕ การติดตามเรยีนรูก้ารท างานของผู้บรหิาร (Work Shadow) เป็นการติดตาม
ต้นแบบ (Role model) ท่ีเป็นผู้บรหิารระดับต่าง ๆ หรอืบุคคลท่ีได้รบัการยอมรบันับถือ เป็นอีกวธิกีารหน่ึง
ในการพัฒนาคน ให้เรยีนรูจ้ากผู้มีความเชี่ยวชาญ เพื่อสังเกตพฤติกรรมการท างานจากต้นแบบท่ีเน้น
กิจกรรมระยะส้ันในชว่งเวลาการท างานปกติ เหมาะกับการใชใ้นการพัฒนาบุคลากรผู้มีศักยภาพสูง โดยให้
เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะท่ีจ าเป็น ขอบเขตงานท่ีรบัผิดชอบ การจดัการท่ีเกิดขึ้นจรงิ รวมถึงการแสดงออก
และทัศนคติในการท างานของต้นแบบ ซึ่งจะเป็นการเพิ่มทักษะความช านาญในการท างานเชงิลึก ช่วยให้มี
มุมมองหรอืแนวคิดในการปรบัปรุงงาน รวมท้ังเป็น เคร ือ่งมือในการพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชพีของ
ต าแหน่ง มีขั้นตอนด าเนินการดังน้ี 1) ก าหนดลักษณะงานงานและบุคคลท่ีเป็นต้นแบบ ผู้บังคับบัญชาต้อง
พิจารณาว่าจะให้ผู้รบัการพัฒนาติดตาม สังเกตในเร ือ่งใด แล้วหาบุคคลต้นแบบท่ีมีความรูใ้นงานเป็นอย่างดี 
เป็นคนเก่ง เข้ากับผู้อื่นได้ เป็นท่ียอมรบัในความรูค้วามสามารถในการท างาน รวมถึงมีมุมมองหรอืทัศนคติ
ต่อการใชช้วีติและต่อองค์กรในเชงิ บวก เพื่อก าหนดให้เป็นตัวอย่างให้ผู้เรยีนรูติ้ดตามการท างาน  2) การ
วางแผนติดตามสังเกต ผู้บังคับบัญชาต้องวางแผนระยะเวลารว่มกับผู้เป็นต้นแบบ  โดยเฉพาะกรณีท่ีผู้เป็น
ต้นแบบไม่ใชผู่้บังคับบัญชาของผู้เรยีนรู ้เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน โดยการก าหนดงาน รายการท่ีต้อง
เรยีนรู้ การจัดท า Check list การก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีชัดเจน และผลลัพธ์ในการเรยีนรู้  



๑๕ 

 

เพื่อแจง้ให้ผู้เป็นต้นแบบและผู้รบัการพัฒนาเข้าใจตรงกัน 3) การส่ือสารและให้ค าแนะน า โดยการชี้แ้จงถึง
การปฏิบัติตนในช่วงระหว่างการติดตาม สังเกต เช่น การจดบันทึกขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพูด หรอื
มุมมองต่าง ๆ ท่ีได้จากต้นแบบ วธิกีารให้ข้อแนะน า ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ในชว่งเฝ้าสังเกตการณ์การท างาน
จากต้นแบบ เป็นต้น 4) การติดตามสังเกตผู้เป็นต้นแบบ ในขั้นตอนน้ีผู้บังคับบัญชาหรอืผู้เป็นต้นแบบ 
ควรหาชว่งเวลาในการพูดคุย ทบทวนความเข้าใจในประเด็นท่ีได้เรยีนรูพ้รอ้มท้ังสอนแนะให้เข้าใจหลักปฏิบัติ
ท่ีถูกต้อง และผู้เรยีนรูต้้องจดบันทึกประเด็นท่ีได้เรยีนรูใ้ห้ครบถ้วนตามรายการเรยีนรูท่ี้ก าหนด 5) การ
ติดตามประเมินผลการเรยีนรู ้ เป็นการมอบหมายภารกิจให้ผู้รบัการพัฒนาไปปฏิบัติงานจรงิ โดยบุคคล
ต้นแบบและผู้บังคับบัญชาท าหน้าท่ีประเมินผลการฝึกปฏิบัติ และให้ค าปรกึษาแนะน า เพิ่มเติมในการปฏิบัติ
ให้เหมาะสมย่ิงขึ้นหลังจากการติดตามสังเกตเสรจ็ส้ินแล้ว  

   ๑.๖ การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) การหมุนเวยีนงานเป็นวธิีการพัฒนา 
ขีดความสามารถในการท างานท่ีก่อให้เกิดทักษะท่ีหลากหลาย (Multi-Skill) โดยเน้นการสลับเปลี่ยนงานใน
แนวนอน จากงานหน่ึงไปยังอีกงานหน่ึง และสามารถท าได้ท้ังการเปลี่ยนต าแหน่งงานและการเปลี่ยน
หน่วยงานภายใต้ระยะเวลาท่ีก าหนด มีขั้นตอน ดังน้ี 1) การส ารวจสภาพการท างานและความสามารถของ 
ผู้ปฏิบัติ เพื่อพิจารณาถึงประสิทธภิาพของงานแต่ละภารกิจว่าต้องการผู้ปฏิบัติท่ีมีความสามารถด้านใดท่ีจะ
ท าให้ภารกิจงานน้ันพัฒนาขึ้นจากเดิม และประเมินความสามารถของผู้ปฏิบัติงานท่ีมีอยู่ว่าควรพัฒนาทักษะ
ใดเพิ่มเติม รวมท้ังความต้องการในการสับเปลี่ยนหมุนเวยีนงานไปท างานใดบ้าง โดยพิจารณาจากกลุ่มงานท่ี
มีต าแหน่งงานเหมือนกันให้สามารถสับเปลี่ยนหมุนเวยีนงานเพื่อเรยีนรูร้ะหว่างกันได้ และกลุ่มงานใด
สามารถหมุนเวยีนงานไปยังส่วนงานอื่นได้ก่อน และควรใชร้ะยะเวลาเท่าใด เชน่ ให้เรยีนรู้งานตามระยะเวลา
ท่ีก าหนด หรอืสับเปลี่ยนไปด ารงต าแหน่งใหม่ ซึ่งควรเป็นไปตามความสมัครใจของ ผู้ปฏิบัติงานด้วย 2) การ
วางแผน โดยผู้บังคับบัญชาต้องวางแผนในการเพิ่มพูนทักษะความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน รวมถึง  
การวางแผนเพื่อให้บุคลากรสามารถปรบัตัวกับลักษณะงานและสภาพแวดล้อมท่ีเปลี่ยนแปลงไป จากการ
ท างานเดิม หากเป็นการหมุนเวยีนข้ามหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชาของท้ัง ๒ หน่วยงานต้องยินยอมพรอ้มใจท่ีจะ
ฝึกฝนและพัฒนาความสามารถของผูใ้ต้บังคับบัญชา โดยท าหน้าท่ีเป็นพี่เลี้ยง และให้ค าปรกึษาแนะน าในการ
ท างานอย่างใกล้ชิด  ๓) การฝึกอบรมงานก่อนการหมุนเวยีนงานและระหว่างการหมุนเวยีนงาน เพื่อสรา้ง
ความมัน่ใจให้กับผู้รบัการพัฒนาในชว่งท่ีมีการเปลี่ยนงาน ท้ังน้ี เพื่อคลายความวติกกังวลกับลักษณะงานใหม่
และสภาพแวดล้อมท่ีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมท่ีเคยปฏิบัติ อีกท้ัง ยังช่วยเสรมิทักษะความสามารถในการ
รบัผิดชอบกับ ลักษณะงานใหม่ท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การท างานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ท่ีก าหนดขึ้น 4) การก ากับติดตามดูแล พรอ้มท้ังให้ค าปรกึษาแนะน า และท าหน้าท่ีเป็นพี่เลี้ยงเพื่อให้เป็น 
การตรวจสอบยืนยันว่าผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถรบัผิดชอบงานท่ีเปลี่ยนไปจากเดิมได้ 5) การประเมินผล 
เน่ืองจากการหมุนเวยีนงานอาจเป็นการเรยีนรูภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนด ดังน้ันผู้บังคับบัญชาควรประเมินผล
การท างานของผู้ปฏิบัติเป็นระยะ เพื่อพัฒนาและปรบัปรุงผลงานให้ดีย่ิงขึ้น รวมถึงให้ข้อมูลย้อนกลับ 
(Feedback) อย่างต่อเน่ืองเพื่อให้รบัรูข้้อควรปรบัปรุง/พัฒนาจากผู้บังคับบัญชา และ เพื่อให้การพัฒนา
ภารกิจงานน้ัน ๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

    ๑.๗ การเป็นวทิยากรภายในหน่วยงาน (Internal Trainer/In-House Instructor) 
เป็นการ การถ่ายทอดประสบการณ์ในเร ือ่งใดเร ือ่งหน่ึงให้กับบุคคลอื่น โดยการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา



๑๖ 

 

เพื่อเสรมิสรา้ง ความรู ้ทักษะ ความช านาญด้านการเป็นวทิยากร ซึง่ต้องมีกระบวนการจดัการเรยีนรูอ้ย่างเปน็
ระบบ ท้ังน้ี ผู้ท่ีได้รบั มอบหมายจะได้รบัโอกาสในการพัฒนาตนเองให้มีความเชีย่วชาญมากย่ิงขึ้น เกิดการ
ถ่ายทอดความรูภ้ายในองค์กรจากผู้มีความรู ้ความเชีย่วชาญในด้านต่าง ๆ ท าให้ความรูท่ี้มีอยู่ในตัวคนคงอยู่
กับองค์กรต่อไป อันเป็นการแปลงความรู ้ท่ีอยู่ในตัวบุคคลให้เป็นความรูภ้ายนอก เชน่ การจดัท าองค์ความรู้
การจดัท าส่ือการสอน เอกสารประกอบการ บรรยาย เพื่อน าไปถ่ายทอดแก่ผู้อื่น ท าให้เกิดการบรหิารจดัการ
ความรูใ้นองค์กรขึ้น ดังน้ันการเป็นวทิยากรภายใน จึงเป็นท้ังการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานและรกัษาองค์ความรู  ้
ในองค์กร และยังส่งผลให้เกิดองค์กรแห่งการเรยีนรู ้(Learning Organization) ต่อไปได้ โดยมีขั้นตอน
ด าเนินการดังน้ี 1) การก าหนดคุณสมบัติของผู้จะเป็นวทิยากรภายใน โดยพิจารณาเลือกบุคคลท่ีมีทัศนคติ 
ท่ีดีต่อองค์กร เป็นผู้สนใจในการพัฒนาตนเอง รวมท้ังมีความพรอ้มท่ีจะถ่ายทอดความรูใ้ห้แก่ผู้อื่น 2) การ
ส ารวจความรูค้วามเชี่ยวชาญของผู้ท่ีจะเป็นวทิยากร ซึ่งควรมีความรู ้ความเชี่ยวชาญ และมีประสบการณ์ 
ในเร ือ่งท่ีบรรยายเป็นอย่างดี  3) การออกแบบเน้ือหาหลักสูตร โดยผู้ท่ีได้รบัการคัดเลือกหรอือาสาเป็น
วทิยากรภายใน ท าก าหนดการหัวข้อท่ีบรรยาย (Course Outline) ขึ้นมาก่อน แล้วหารอืกับผู้บังคับบัญชา
เพื่อให้สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของการพัฒนา การจัดท าขอบเขตเน้ือหาให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
รวมท้ังวธิกีารถ่ายทอด และระยะเวลาในการถ่ายทอด 4) การเตรยีมส่ือการบรรยาย โดยพิจารณาจากเน้ือหา
ว่าต้องใช้ส่ือแบบใด เช่น ส่ือการบรรยาย ส่ือการสาธิต กิจกรรมประกอบการบรรยาย เป็นต้น ๕) การ
ด าเนินการถ่ายทอด ผู้เป็นวทิยากรต้องมีความเข้าใจและเรยีนรูถึ้งบทบาทในการเป็น วทิยากร รวมถึง
หลักการและศิลปะในการเป็นวทิยากร ซึ่งผู้บังคับบัญชาต้องประเมินให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) จาก
การท าหน้าท่ีวทิยากรในแต่ละครัง้ รวมถึงการให้ค าปรกึษาแนะน าเพื่อปรบัปรุงและพัฒนาทักษะการเป็น 
วทิยากรให้ดีย่ิงขึน้ต่อไป ๖) การติดตามประเมินผล ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการประเมินวทิยากรได้
จากแบบประเมินผลการบรรยาย ควรมีการให้ค าแนะน าให้ก าลังใจและยกย่องชมเชยในการเป็นวทิยากรได้ดี  

    ๑.๘ การเรยีนรูด้้วยตนเอง (Self-Learning) เป็นการเรยีนรูด้้วยตนเองจากแหล่ง
เรยีนรูต่้าง ๆ ท้ังในรูปแบบของส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ส่ือออนไลน์ต่าง ๆ (E – learning /Social media) และ
การอ่านหนังสือ บทความ งานวจิัย คู่มือ ท่ีสามารถเรยีนรูไ้ด้ตลอดเวลา ทุกสถานท่ี เพื่อการพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเน่ือง ซึ่งผู้บังคับบัญชาอาจมอบหมายให้ไปเรยีนรูต้ามหัวข้อท่ีก าหนด และสรุปประเด็นความรูม้า
น าเสนอเพื่อประเมินว่า ได้เรยีนรูอ้ย่างเข้าใจ และน าไปปฏิบัติงานได้  

   ๒. รูปแบบ ๒0 :   การเรยีนรูแ้ละพัฒนาจากบุคคลอื่น เช่น การ Coaching และการเป็น 
พี่เลี้ยง (Mentoring Program) การให้ค าปรกึษาแนะน า (Consulting) การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญในงาน 
(Counterpart) การประชุมทีม (Team Meeting) การให้ข้อมูลป้อนกลับ (feedback)  โดยหัวหน้าหรอื           
ผูบ้รหิาร เป็นต้น โดย รูปแบบท่ีใชท่ั้วไปมีดังน้ี  

   ๒.๑ การเป็นพี่ เลี้ยง (Mentoring) เป็นวธิีการท่ีเน้นความสัมพันธ์ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงาน  ท่ีมีประสบการณ์มากกว่ากับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์น้อย โดยพี่ เลี้ยงหรอืผู้ ท่ีมี
ประสบการณ์สูงจะท าหน้าท่ีในการ ให้ค าปรกึษา แนะน าสอนงาน และสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพในการ
ท างานให้กับผู้ท่ีมีประสบการณ์น้อย เน้นการมีส่วนรว่มการแก้ไขปัญหา และก าหนดเป้าหมายเพื่อให้งาน
บรรลุผลส าเรจ็ อันเป็นกระบวนการแลกเปลี่ยน ประสบการณ์ระหว่างพี่เลี้ยง (Mentor) และผู้รบัการสอน 
(Mentee)  ลักษณะส าคัญของการเป็นพี่เลี้ยง คือ ผู้เป็นพี่เลี้ยงอาจเป็นบุคคลอื่นได้ ไม่จ าเป็นต้องเป็น 



๑๗ 

 

ผู้บังคับบัญชาหรอืหัวหน้าโดยตรง ท าหน้าท่ีสนับสนุน ให้ก าลังใจ ช่วยเหลือ ทั้งการท างาน การวางแผน
เป้าหมายใน อาชีพให้กับผู้รบัการสอน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังน้ี ๑) การก าหนดตัวพี่เลี้ยง (Mentor) 
โดยคัดสรรผู้เป็นพี่เลี้ยงท่ีเหมาะสม รูบ้ทบาทหน้าท่ี รูว้ธิกีารขั้นตอน จดัสรรเวลาได้ เป็นแบบอย่างท่ีดีและ
เป็นท่ียอมรบั  2) ส ารวจข้อมูลบุคคลท่ีเก่ียวข้อง ผู้รบัค าแนะน า เช่น จุดอ่อน จุดแข็ง ระดับความสามารถ 
ตามสมรรถนะ ความรู ้ทักษะท่ีจ าเป็นต้องพัฒนา  3) การท าความเข้าใจกับผู้รบัค าแนะน าถึงวัตถุประสงค์ 
ระยะเวลา เป้าหมาย ผลลัพธ์ท่ี คาดหวัง บทบาทหน้าท่ีของท้ังสองฝ่าย และชว่งติดตาม/ให้ข้อมูล ย้อนกลับ 
(Feedback) 4) การฝึกปฏิบัติ โดยพี่เลี้ยงต้องสรา้งบรรยากาศของความไว้เน้ือเชื่อใจมีการเปิดใจระหว่าง 
กันโดยไม่ก้าวก่ายเร ือ่งส่วนตัวจนเกินไป พยายามให้ผู้รบัค าแนะน าภาคภูมิใจ รูจ้ักคุณค่า และยอมรบัใน 
ความสามารถของตนเอง และสรา้งความรูสึ้กผูกพันรว่มกันในเป้าหมายและความส าเรจ็ท่ีเกิดขึ้นจากการ
ท างาน ตลอดจนต้องก าหนดระยะเวลาในการพูดคุยและตกลงรว่มกันถึงเป้าหมายท่ีต้องการให้ประสบ
ความส าเรจ็เป็นระยะ 5) การติดตามประเมินผล พี่เลี้ยงต้องประเมินผลการท างาน การรบัรู ้และทัศนคติของ
ผู้รบั ค าแนะน าว่าได้ปรบัตัวในการท างาน และเปิดโอกาสพูดคุยและสอบถามประเด็นท่ีสงสัย รวมท้ังสรา้ง
ความมั่นใจให้กับผู้รบัค าแนะน าว่าเมื่อส้ินสุดเวลาแล้ว ยังสามารถพูดคุยขอค าปรกึษาจากพี่เลี้ยงได้ เพื่อไม่ให้
เกิดความรูสึ้กโดดเด่ียวหรอืวติกกังวลใจในการท างานหรอืการใชช้วีติอยู่ในองค์กร 

    ๒.๒ การโค้ช (Coaching) เป็นเคร ือ่งมือหน่ึงของผู้บังคับบัญชาและผู้น าทีม ท่ีใช้
ดึงศักยภาพและ ประสิทธิภาพจากผู้ใต้บังคับบัญชา รวมท้ังสามารถพัฒนาความสามารถของทีมในการ
ปฏิบัติงานให้ได้ตามเป้าหมาย ขององค์กร ซึง่เป็นบทบาทท่ีส าคัญมากอย่างหน่ึงของผู้น าทีมในการบรหิารผล
การปฏิบัติงาน (Performance Management) เป็นการท างานรว่มกัน/ประสานกันระหว่าง โค้ช (Coach) 
และผู้รบัการโค้ช (Coachee) ให้ถึง จุดหมายท่ีโค้ชชีต้่องการ ด้วยตัวของโค้ชชีเ่อง มีขั้นตอนดังน้ี  

   1) บอกให้ฟัง (Clarifying Needs) การอธบิายความต้องการในการพัฒนางานท้ัง
ด้านวัตถุประสงค์และความจ าเป็นของการพัฒนา โดยต้องระวังในการพูดเพื่อไม่ให้ผู้รบัการโค้ชต่อต้าน และ
ต้องพูดไม่ให้เป็นการต าหนิ แต่เน้นให้รูถึ้งผลเสียของการกระท าต่าง ๆ ที่ไม่เหมาะสม และการได้รบัประโยชน์
ท่ีจะเกิดขึ้นจากการโค้ช 

    ๒) การก าหนดวัตถุประสงค์ (Objective Setting) เพื่อให้ทราบถึงเร ือ่งท่ีผู้รบัการ
โค้ชควรรูเ้พิ่ม หรอืเร ือ่งอะไรบ้างท่ีควรฝึกฝนเพิ่มเติม โดยเขียนผลลัพธท่ี์อยากให้เป็นให้ชดัเจน เป็นไปได้จรงิ 
และใครเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับงานน้ีบ้าง โดยเป้าหมายท่ีชัดเจนหรอื SMART goals ได้แก่ Specific  
มีเป้าหมายเจาะจง Measurable เป้าหมายสามารถวัดได้ Agreed เป้าหมายต้องตกลงรว่มกัน เพื่อให้เกิด
ความรูสึ้กรว่มในการสอนงาน Realistic เป้าหมายต้องเป็นจรงิได้และ Time ต้องก าหนดเวลาในการสอนงาน  

  ๓) จัดท าแผนการโค้ช (Action Plan Designing) ท้ังผู้โค้ช และผู้ร ับการโค้ช 
รว่มกันวางแผนปฏิบัติการโดยดูจากวัตถุประสงค์และผลลัพธท่ี์ต้องการว่าควรมีกิจกรรมอะไรท่่ีจะท าการโค้ช 
โดยระบุเจาะจง พฤติกรรมท่ีควรแก้ไข ทักษะใดท่ีควรฝึกฝนเพิ่มเติม ใชเ้วลาเท่าไหร ่ท าเมื่อใด ให้ปรากฏใน
แผนให้ชดัเจน      



๑๘ 

 

                       ๔) เทคนิคการโค้ช มีวธิดี าเนินการดังน้ี - ท าให้ดูเป็นตัวอย่าง - สอนโดยการอธบิาย 
- ชี้ให้เห็น ‘อุปสรรค’ ท่ีก่อให้เกิดปัญหา - ต้ังค าถามกระตุ้นความคิดสรา้งสรรค์ - สนับสนุนส าหรบัผู้ท่ีมี
ความสามารถอยู่แล้วให้ดึงศักยภาพออกมาท างานอย่างเต็มท่ี  

                      ๕) การตรวจสอบผลการโค้ช (Checking Activities) ในขั้นตอนน้ีจะต้องให้ผู้รบั
การโค้ชได้ ลองปฏิบัติจรงิตามท่ีได้วางแผนไว้ โดยผู้โค้ชมีหน้าท่ีสังเกตการณ์ในขณะปฏิบัติงานจรงิ ตรวจ
ประเมินกิจกรรมท่ีท า ผลลัพธ ์และความคืบหน้าตามแผนท่ีวางไว้ อาจเข้าแทรกแซงถ้าจะก่อให้เกิดความ
เสียหายได้ แล้วให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) ในแต่ละวันหรอืในวันนัดประชุมการให้ข้อมูลย้อนกลับ หรอื
ผลการประเมินน้ีผู้โค้ชอาจเป็นผู้ประเมินได้เอง  กล่าวสรุป การโค้ช หมายถึง การวเิคราะห์และประเมิน 
จุดแข็งและจุดอ่อนของผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน เป็นการหาวธิกีารหรอืหนทางท่ีจะเสรมิจุดแข็งและพัฒนา
จุดอ่อน ซึง่เป็นจุดท่ีต้องปรบัปรุงของ ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ดีขึ้น การให้ค าปรกึษา (Consulting) เป็นการให้
ค าปรกึษาแนะน าเร ือ่งใดเร ือ่งหน่ึง ซึ่งเป็นความรูห้รอืทักษะเฉพาะโดยท่ีปรกึษา (Consultant) จะเข้าไป
ถ่ายทอดความรูตั้วต่อตัวหรอืเป็นกลุ่มเล็ก ๆ หรอื อาจจะมีลักษณะเข้าไปศึกษา เก็บข้อมูล วัดผล เพื่อประมวลผล
กลับมาให้องค์กรเพื่อรับรู ้ แล้วน าไปใช้หรอืการ ปรับเปลี่ยนเพื่อการพัฒนาคนพัฒนางานด้านต่าง ๆ มี  
๒ รูปแบบ คือ 

    (๑) การให้ค าปรกึษาเป็นรายบุคคล (Individual Consulting) เหมาะ
ส าหรบัน ามาใช้ในหน่วยงานเพื่อการให้ค าปรกึษาจะเป็นการพบกันระหว่างผู้ให้ค าปรกึษา 1 คน กับผู้ขอ
ค าปรกึษา 1 คน โดยรว่มมือกัน การให้ค าปรกึษาแบบน้ีมีจุดมุ่งหมายท่ีจะชว่ยให้ผู้ขอรบัค าปรกึษาให้สามารถ
เข้าใจตนเอง เข้าใจปัญหา และ สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง หรอืเพื่อให้สมาชกิในองค์การเพิ่ม
ประสิทธภิาพการปฏิบัติงานให้สูงขึ้น ประกอบด้วย 5 ขั้นตอนดังน้ี คือ  

   ขั้นตอนท่ี 1 การสรา้งสัมพันธภาพ ผู้ให้ค าปรกึษาต้องท าให้ผู้รบัค าปรกึษาเกิด
ความอบอุ่น สบายใจ และไว้วางใจ  

   ขั้นตอนท่ี 2 ส ารวจปัญหา ผู้ให้ค าปรกึษาช่วยให้ผู้รบัค าปรกึษาได้ส ารวจปัญหา 
และปัจจยัต่าง ๆ ท่ีท าให้เกิดปัญหาด้วยตัวของเขาเอง  

   ขั้นตอนท่ี 3 เข้าใจปัญหา สาเหตุ ความต้องการ ผู้ให้ค าปรกึษาชว่ยให้ผู้รบัค าปรกึษา 
เข้าใจปัญหา สาเหตุ และความต้องการของตนเอง  

   ขั้นตอนท่ี 4 วางแผน แก้ปัญหา ผู้ให้ค าปรกึษาช่วยให้ผู้รบัค าปรกึษาพิจารณาวธิ ี
แก้ปัญหาและตัดสินใจเลือกส่ิงท่ีจะปฏิบัติด้วยตนเอง  

   ขั้นตอนท่ี 5 ยุติการให้ค าปรกึษา ผู้ให้ค าปรกึษาย้าความเข้าใจท่ีเกิดขึ้นระหว่างท่ีให้ 
ค าปรกึษา และชว่ยให้ผู้รบัค าปรกึษา มีแรงจูงใจและก าลังใจท่ีจะแก้ปัญหาและพัฒนาตนเอง  

   (๒) การให้ค าปรกึษาแบบกลุ่ม (Group Consulting) หมายถึงการให้ค าปรกึษาท่ี
มีจ านวนผู้รบัการปรกึษา ๔ - ๘ คน และต้องเป็นสมาชกิที่คนเดิมต้ังแต่เร ิม่ต้นการให้ค าปรกึษา จนกระท้ังถึง
ขั้นยุติ การให้ค าปรกึษาไม่ควรเป็นกลุ่มแบบเปิด ( Opened Groups ) เพราะกลุ่มลักษณะน้ีจะมกีารเขา้ออก
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ของสมาชกิกลุ่มอยู่ตลอดเวลา คือสมาชกิเก่าออกไปสมาชกิใหมเ่ข้ามาแทนท่ี ท าให้การให้ค าปรกึษาขาดความ
ต่อเน่ือง มีขั้นตอน ดังน้ี  

   ขั้นท่ี 1 ขั้นท าความเข้าใจ ผู้ให้ค าปรกึษาจะต้องชี้แจงวัตถุประสงค์ของการให้
ค าปรกึษา และสรา้งสัมพันธภาพท่ีดีให้เกิดขึ้นในกลุ่ม  

   ขั้นท่ี 2 ขั้นปรบัเป้าหมาย ผู้ให้ค าปรกึษาจะชี้แจงให้สมาชิกอภิปรายปัญหาการ
ท างาน ส่ิงท่ีต้องพัฒนาเพิ่มเติม เพื่อให้เห็นประเด็นท่ีจะชี้แนะหรอืเร ือ่งท่ีต้องให้ความรูซ้ึง่หน่วยงานอาจให้
ข้อมูลแก่ผู้ ให้ค าปรกึษาล่วงหน้าเพื่อการเตรยีมตัวและตรวจสอบความต้องการให้ตรงกัน  

   ขั้นท่่ี 3 ขั้นด าเนินการ ขั้นน้ีสัมพันธภาพระหว่างสมาชิกในกลุ่มจะดีขึ้นมาก กล้า
เปิดเผยตนเอง อภิปรายปัญหาตามความเป็นจรงิ รว่มกันแก้ปัญหาของสมาชกิ ทุกคนได้ส ารวจตัวเอง เข้าใจ
ปัญหาและพรอ้มจะเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของตน รวมท้ังการให้และรบัความรูจ้ากผู้ให้ค าปรกึษา  

   ขั้นท่ี 4 ขั้นยุติการให้ค าปรกึษา เมื่อสมาชกิเข้าใจปัญหาอย่างกระจา่งและได้ความรู ้
รวมท้ังแนวทางการน าไปปรบัใช ้โดยท่ัวไปแล้วการให้ค าปรกึษาแต่ละครัง้ ควรใชเ้วลา 45-50 นาที ส าหรบั
การให้ค าปรกึษา รายบุคคล และ 60-90 นาที ส าหรบัการให้ค าปรกึษากลุ่ม และควรอยู่ในช่วงระยะเวลา 
ไม่เกิน 3 เดือนต่อรายหรอืต่อกลุ่ม รวมท้ังหลีกเลี่ยงการนัดหมายอื่น ๆ ท่ีจะเป็นอุปสรรคต่อแผนการให้
ค าปรกึษาท่ีก าหนดไว้  

  ๓. รูปแบบ ๑0 :  การเรยีนรูแ้ละพัฒนาจากการฝึกอบรม (Training) ท่ีเป็นการอบรมอย่าง
เป็นทางการท้ังรูปแบบ Classroom training และ E – Learning (ท่ีเป็นหลักสูตรฝึกอบรม) การสัมมนา 
(Meeting/Seminar) และการให้ทุนการศึกษา (Scholarship) รูปแบบการเรยีนรูน้ี้จะเป็นสัดส่วน 10% 
จาก ภาพรวมของการพัฒนาท้ังหมด เพราะเชือ่ว่าการท่ีคนเราจะได้เรยีนรูแ้ละเข้าใจในเร ือ่งต่าง ๆ ได้ ต้องมี
การพัฒนาด้วยวธิีอ่ืนเพิ่มเติมจากการฝึกอบรม ท้ังน้ีต้องพิจารณาว่าหัวข้อความรูเ้ร ือ่งใดท่ียังจ าเป็นต้อง
พัฒนาด้วยการฝึกอบรม ก็ต้องคงไว้ แต่อาจลดการบรรยาย เพื่อเพิ่มการพัฒนาด้วยรูปแบบอ่ืน โดยท่ัวไปมี
รูปแบบดังน้ี  

   ๓.๑ การฝึกอบรม (Classroom training) การเรยีนรู้ท่ีผู้เรยีนมาจากองค์กร
เดียวกันหรอืต่างองค์กร ได้เรยีนรูร้ว่มกันในหลักสูตรท่ีมีการก าหนดเน้ือหาหลักสูตร ระยะเวลาไว้ล่วงหน้า
อย่างชัดเจน ทั้งลักษณะ การฝึกอบรมภายในและภายนอกองค์กร ประกอบด้วย ๑) การอบรมภายใน ( In-
House Training) หมายถึงการจดัการอบรมเฉพาะขององค์กรใด องค์กรหน่ึงมีเฉพาะข้าราชการ บุคลากร
ขององค์กรท่ีจดัอบรมเท่าน้ัน ตามหัวข้อและวัตถุประสงค์ อาจจดัภายในสถานท่ี หน่วยงาน หรอือาจไปเช่า
สถานท่ีจัดอบรมนอกสถานประกอบการก็ได้ ๒) การอบรมภายนอก (Public Training) หมายถึงการส่ง
ข้าราชการไปเข้ารบัการอบรมกับ หน่วยงานหรอืองค์กรท่ีจดัให้กับผู้ท่ีจะเข้ารว่มรบัการอบรมจากองค์กรต่าง ๆ 
สมัครเข้ารว่มรบัการอบรมตาม ก าหนดการท่ีผู้จัดจัดไว้มีท้ังท่ีเสียค่าใชจ้่ายเข้ารบัการอบรม เช่น บรษัิทจัด
ฝึกอบรมต่าง ๆ หรอืหน่วยงานภาครฐั หรอื อาจไม่มีค่าใชจ้า่ยเข้ารบัการอบรม  
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   ๓.๒ การอบรมผ่านระบบออนไลน์ หรอืจากส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (e-training /                
e-Learning) คือ กระบวนการฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ท่ีเป็นกระบวนการเพิ่มพูนสาระความรู้  
แนวทางการพัฒนาทักษะ ซึ่งอาจเป็นหลักสูตรเฉพาะหรอืการเรยีนรูท่ี้เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรมปกติ 
โดยเน้นให้ผู้เข้ารบัการอบรมเรยีนรูด้้วยตนเองอย่างเป็นทางการ อาจมีวทิยากรท่ีปรกึษาประจ ารายวชิาคอย
ให้ค าปรกึษาในการอบรมตลอดหลักสูตร นอกจากน้ีผู้เข้าอบรมยังสามารถติดต่อปรกึษา แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นระหว่างกันได้เชน่เดียวกับการอบรมในห้อง หรอืในชัน้เรยีนปกติ โดยอาศัยเคร ือ่งมือการติดต่อส่ือสาร
ท่ีทันสมัย   

   ๓.๓ การเข้ารว่มประชุม สัมมนา (Meeting/Seminar) เป็นวธิกีารพัฒนาทรพัยากร
บุคคลท่ี มุ่งเน้นการพัฒนาทักษะในการคิดเชิงนวัตกรรม การแลกเปลี่ยนข้อมูลความรูป้ระสบการณ์และ
ทักษะในการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ โดยผู้บังคับบัญชาอาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาให้เข้ารว่มใน
การประชุม/สัมมนาท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน โดยให้รบัผิดชอบการเตรยีมข้อมูลในงานของตน  
ได้ทบทวนข้อมูล สรุปประเด็นในงานของตน ซึ่งจะชว่ยเสรมิสรา้งทักษะการน าเสนอ การแสดงความคิดเห็น
และเจรจาต่อรอง รวมท้ังสรา้งเครอืข่ายความ รว่มมือท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน และยังเป็นการแบ่ง
เบาภาระงานและความรบัผิดชอบของผู้บังคับบัญชาเมื่อได้รบัเชิญให้เข้ารว่มประชุม ยกเว้นงานท่ีเป็นชั้น
ความลับ งานเชงินโยบายท่ีต้องตัดสินใจและรบัผิดชอบสูง เป็นต้น มีรูปแบบการด าเนินการดังน้ี 1) การเข้า
รว่มประชุม/สัมมนาภายในหน่วยงาน ผู้เข้ารว่มจะได้รบัทราบความคิดเห็นและมีการเตรยีมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง
ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข้อมูล ท าให้ได้ทบทวนความเข้าใจในข้อมูลก่อนการ ประชุม/สัมมนา  
ชว่ยเสรมิสรา้งทักษะในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและการตัดสินใจ  2) การเข้ารว่มประชุม/สัมมนาภายกับ
หน่วยงานอื่น ผู้เข้ารว่มจะได้เพิ่มพูนความรูค้วามเข้าใจมุมมองจากองค์กรภายนอก และเตรยีมข้อมูลท่ี
เก่ียวข้องในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข้อมูลระหว่าง องค์กร ชว่ยเสรมิสรา้งทักษะในการแก้ไขปัญหา
และการตัดสินใจเฉพาะหน้า การรบัรูมุ้มมอง วธิคิีด วธิแีก้ไขปัญหา รายละเอียดสาระส าคัญ และข้อสังเกต
ต่าง ๆ ท่ีสามารถน ามาเชื่อมโยงกับประสบการณ์ของผู้เข้ารว่มซึ่งอาจจะช่วย พัฒนาความคิดต่อยอดได้ 
ขั้นตอนของการเข้าร่วมประชุมสัมมนา 1) ส ารวจความพร้อมของผู้ปฏิบัติงานในด้านข้อมูล ความคิด
สรา้งสรรค์ และวเิคราะห์ ความต้องการเพิ่มความรูแ้ละทักษะในการคิดเชงินวัตกรรม ทักษะการแก้ไขปัญหา 
และการตัดสินใจ รวมถึงก าหนด เป้าหมายหรอืความคาดหวังจากการเข้ารว่มประชุม/ สัมมนาให้ชัดเจน  
จงึต้องพิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมและ มีความพรอ้มให้เข้ารว่มการประชุม/สัมมนา ๒) ก าหนดหัวข้อ
ประเด็นท่ีต้องการเสรมิสรา้งความคิด การแก้ปัญหาและตัดสินใจ  ๓) ส่ือสารให้ผู้ปฏิบัติทราบประเด็นท่ี
ต้องการให้ได้รบัจากการเข้ารว่มประชุม/สัมมนา โดย มอบหมายระบุให้ชดัเจนพรอ้มให้ทราบถึงจุดมุ่งหมาย
เดียวกันและได้มีการเตรยีมข้อมูลและประเด็นแลกเปลี่ยนความ คิดเห็นและข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ และ
เหมาะสมแก่การเผยแพรใ่นการประชุม/สัมมนาเป็นการล่วงหน้า ๔) ให้จดบันทึกประเด็นในระหว่างการ 
ประชุม/สัมมนา โดยให้ท าสรุปรายงานการเข้ารว่ม ประชุม/สัมมนาในประเด็นท่ีเป็นสาระส าคัญและเป็น
ประโยชน์ในการน ามาต่อยอดปรบัปรุงพัฒนางานงาน 5) การประเมิน โดยผู้บังคับบัญชาประเมินติดตามผล
จากรายงานสรุปการเข้ารว่มประชุม/ สัมมนา  

 
 
 



๒๑ 

 

 

ส่วนที ่2 

พจนานุกรมสมรรถนะ (Competency Dictionary) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ  : การมุง่ผลสัมฤทธิ ์
ต าแหน่ง : ทุกต าแหน่ง 
ค าจ ากัดความ : ความมุง่มั่นจะปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้ดีหรอืเกินมาตรฐานท่ีมีอยู่ โดยมาตรฐานน้ีอาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาของตนเอง หรอืเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิท่ี์ส่วนราชการก าหนดขึ้น  
อีกท้ังยังหมายถึงการสรา้งสรรค์พัฒนาผลงานหรอืกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมาย 
ท่ียากและท้าทายชนิดท่ีอาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระท าได้มาก่อน 

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดี 
- พยายามท างานในหน้าที่ให้ถูกต้อง 
- พยายามปฏิบัติงานให้แล้วเสรจ็ตามก าหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการท างาน 
- แสดงออกว่าต้องการท างานให้ดีขึ้น 
- แสดงความเห็นในเชงิปรบัปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปล่า หรอืหย่อนประสิทธภิาพในงาน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสามารถท างานได้ผลงานตามเป้าหมายทีว่างไว้ 
- ก าหนดมาตรฐาน หรอืเป้าหมายการท างานเพื่อให้ได้ผลงานที่ดี 
- ติดตาม และประเมินผลงานตนเอง โดยเทียบเคียงกับเกณฑ์มาตรฐาน 
- ท างานได้ตามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด หรอืเป้าหมายของหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส่ ตรวจตราความถูกต้อง เพื่อให้ได้งานที่มีคุณภาพ 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และสามารถปรบัปรุงวธิกีารท างานเพื่อให้ได้ผลงานทีม่ีประสิทธภิาพมากยิง่ขึ้น 
- ปรบัปรุงวธิกีารที่ท างานให้ได้ดีขึ้น เรว็ขึ้น มีคุณภาพดีขึ้น มีประสิทธภิาพมากขึ้น หรอืท าให้ผู้รบับรกิาร

พึงพอใจมากขึ้น 
- เสนอหรอืทดลองวธิกีารท างานแบบใหม่ที่คาดว่าจะท างานให้มีประสิทธภิาพมากขึ้น 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสามารถก าหนดเป้าหมาย รวมทัง้การพัฒนางานเพื่อให้ได้ผลงานที่โดดเด่น 
หรอืแตกต่างอยา่งมีนัยส าคัญ 
- ก าหนดเป้าหมายที่ท้าทาย และเป็นไปได้ยาก เพื่อให้ได้ผลงานที่ดีกว่าเดิมอย่างเห็นได้ชดั 
- พัฒนาระบบ ขั้นตอน วธิกีารท างาน เพื่อให้ได้ผลงานที่โดดเด่น หรอืแตกต่างไม่เคยมีผู้ใดท าได้ 

มาก่อน 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และกล้าตัดสินใจ แม้ว่าการตัดสินใจน้ันจะมีความเส่ียงเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
ของหน่วยงาน หรอืส่วนราชการ 
- ตัดสินใจได้โดยมีการค านวนผลได้ผลเสียอย่างชดัเจน และด าเนินการเพื่อให้ภาครบัและประชาชน 

ได้ประโยชน์สูงสุด 
- บรหิารจดัการและทุ่มเทเวลา ตลอดจนทรพัยากร เพื่อให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจของหน่วยงาน

ตามที่วางแผนไว้ 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ  : บรกิารท่ีดี 
ต าแหน่ง : ทุกต าแหน่ง 
ค าจ ากัดความ : ความต้ังใจและความพยายามของข้าราชการในการให้บรกิารต่อประชนข้าราชการหรอื  
  หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 สามารถให้บรกิารทีผู่้รบับรกิารต้องการได้ด้วยความเต็มใจ 
- ให้การบรกิารที่เป็นมิตร สุภาพ 
- ให้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ชดัเจนแก่ผู้รบับรกิาร 
- แจง้ให้ผู้รบับรกิารทราบความคืบหน้าในการด าเนินเร ือ่ง หรอืขั้นตอนงานต่าง ๆ ที่ให้บรกิารอยู่ 
- ประสานงานภายในหน่วยงาน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ผู้รบับรกิารที่ต่อเนื่องและรวดเรว็ 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และชว่ยแก้ไขปัญหาแก่ผุ้รบับรกิาร 
- รบัเป็นธุระ ชว่ยแก้ปัญหาหรอืหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผู้รบับรกิารอย่างรวดเรว็  

ไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรอืปัดภาระ 
- ดูแลให้ผู้รบับรกิารได้รบัความพึงพอใจ และน าข้อขัดข้องใด ๆ  ในการให้บรกิารไปพัฒนาให้บรกิารดี

ย่ิงขึ้น 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และให้บรกิารทีเ่กินความคาดหวัง แม้ต้องใชเ้วลาหรอืความพยามอย่างมาก 
- ให้เวลาแก่ผู้รบับรกิารเป็นพิเศษ เพื่อชว่ยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รบับรกิาร 
- ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่เก่ียวข้องกับงานที่ก าลังให้บรกิารอยู่ ซึง่เป็นประโยชน์แก่ผู้รบับรกิาร แม้ว่า

ผู้รบับรกิารจะไม่ได้ถามถึง หรอืทราบมาก่อน 
- น าเสนอวธิกีารในการให้บรกิารที่ผู้รบับรกิารจะได้รบัประโยชน์สูงสุด 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และเข้าใจและให้บรกิารทีต่รงตามความต้องการทีแ่ท้จรงิของผู้รบับรกิารได้ 
- เข้าใจ หรอืพยายามท าความเข้าใจด้วยวธิกีารต่าง ๆ เพื่อให้การบรกิารได้ตรงตามความต้องการ 

ที่แท้จรงิของผู้รบับรกิาร 
- ให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รบับรกิาร เพื่อตอบสนองความจ าเป็นหรอืความต้องการ 

ที่แท้จรงิของผู้รบับรกิาร 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และให้บรกิารทีเ่ป็นประโยชน์อย่างแท้จรงิให้แก่ผู้รบับรกิาร 
- คิดถึงผลประโยชน์ของผู้รบับรกิารในระยะยาว และพรอ้มที่จะเปลี่ยนวธิหีรอืขั้นตอนการให้บรกิารเพื่อ

ประโยชน์สูงสุดของผู้รบับรกิาร 
- เป็นที่ปรกึษาที่มีส่วนชว่ยในการตัดสินใจแก่ผู้รบับรกิารไว้วางใจ 
- สามารถให้ความเห็นแตกต่างจากวธิกีาร หรอืขั้นตอนที่ผู้รบับรกิารต้องการให้สอดคล้องกับความ

จ าเป็น ปัญหา โอกาส เพื่อเป็นประโยชน์อย่างแท้จรงิของผู้รบับรกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ  : การส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี 
ต าแหน่ง : ทุกต าแหน่ง 
ค าจ ากัดความ : ความสนใจใฝ่รู ้ส่ังสม ความรูค้วามสามารถของตนในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วย 

การศึกษา ค้นค้า และพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง จนสามารถประยุกต์ใชค้วามรูเ้ชงิวชิาการ
และเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ ์

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใ้หม่ๆ ในสาขาอาชพีของตนหรอืทีเ่ก่ียวข้อง 
- ศึกษาหาความรู ้สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรูใ้หม่ๆ ในสาขาอาชพีของตน 
- พัฒนาความรู ้ความสามารถของตนให้ดีย่ิงขึ้น 
- ติดตามเทคโนโลยี และความรูใ้หม่ ๆ อยู่เสมอด้วยการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์

ต่อการปฏิบัติราชการ 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และมคีวามรูใ้นวชิาการและเทคโนโลยใีหม่ ๆ ในสาขาอาชพีของตน 
- รอบรูใ้นเทคโนโลยีหรอืองค์ความรูใ้หม่ ๆ ในสาขาอาชพีของตน หรอืที่เก่ียวข้อง ซึง่อาจมีผลกระทบ

ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน 
- รบัรูแ้นวโน้มวทิยากรที่ทันสมัย และเก่ียวข้องกับงานของตนอย่างต่อเนื่อง 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และสามารถน าความรู ้วทิยากร หรอืเทคโนโลยใีหม่ ๆ มาปรบัใชกั้บการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
- สามารถน าวชิาการ ความรู ้หรอืเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใชใ้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
- สามารถแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากการน าเทคโนโลยีใหม่มาใชใ้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และศึกษา พัฒนาตนเองให้มีความรู ้และความเชีย่วชาญในงานมากขึ้นทั้งใน 
เชงิลึก และเชงิกว้างอยา่งต่อเนื่อง 
- มีความรูค้วามเชีย่วชาญในเร ือ่งที่มีลักษณะเป็นสหวทิยาการ และสามารถน าความรูไ้ปปรบัใชไ้ด้อย่าง

กว้างขวาง 
- สามารถน าความรูเ้ชงิบูรณาการของตนไปใชใ้นการสรา้งวสัิยทัศน์ เพื่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และสนับสนุนการท างานของคนในส่วนราชการทีเ่น้นความเชีย่วชาญในวทิยาการ
ด้านต่าง ๆ 
- สนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเชีย่วชาญในองค์กร ด้วยการจดัการทรพัยากร  

เคร ือ่งมือ อุปกรณ์ที่เอื้อต่อการพัฒนา 
- บรหิารจดัการให้ส่วนราชการน าเทคโนโลยี ความรู ้หรอืวทิยาการใหม่ ๆ มาใชใ้นการปฏิบัติหน้าที่

ราชการในงานอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ  : การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม 
ต าแหน่ง : ทุกต าแหน่ง 
ค าจ ากัดความ : การด ารงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมท้ังตามกฎหมายคุณธรรม  

จรรยาบรรณแห่งวชิาชพี และจรรยาข้าราชการเพื่อรกัษาศักด์ิศรแีห่งความเป็นข้าราชการ 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 มีความสุจรติ 
- ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจรติ ไม่เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตามกฎหมาย และวนิัยข้าราชการ 
- แสดงความคิดเห็นตามหลักวชิาชพีอย่างสุจรติ 
 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 มีสัจจะเชือ่ถือได้ 
- รกัษาค าพูด มีสัจจะ และเชือ่ถือได้ 
- แสดงให้ปรากฎถึงความมีจติส านึกในความเป็นข้าราชการ  

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และยดึมั่นในหลักการ 
- ยึดมั่นในหลักการ จรรยาบรรณแห่งวชิาชพี และจรรยาข้าราชการไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรอื

ผลประโยชน์ กล้ารบัผิดและรบัผิดชอบ 
- เสียสละความสุขส่วนตน เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และยนืหยัดเพื่อความถูกต้อง 
- ยืนหยัดเพื่อความถูกต้องโดยมุ่งพิทักษ์ผลประโยชน์ของทางราชการ แม้ตกอยู่ในสภานการณ์ที่อาจ

ยากล าบาก 
- กล้าตัดสินใจ ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม แม้อาจก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เสีย

ประโยชน์ 
5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม 

- ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชือ่เสียงของประเทศชาติแม้ในสถานการณ์ที่อาจเส่ียงต่อความมั่นคง
ในต าแหน่งหน้าที่การงาน หรอือาจเส่ียงภัยต่อชวีติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ  : การท างานเป็นทีม 
ต าแหน่ง : ทุกต าแหน่ง 
ค าจ ากัดความ : ความต้ังใจท่ีจะท างานรว่มกับผู้อื่น เป็นส่วนหน่ึงของทีม หน่วยงาน หรอืส่วนราชการ โดยผู้

ปฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชกิ ไม ่จ าเป็นต้องมีฐานะหัวหน้าทีม รวมท้ังความสามารถในการสรา้ง
และรกัษา สัมพันธภาพกับสมาชกิในทีม 

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 ท าหน้าทีข่องตนในทมีให้ส าเรจ็ 
- สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และท างานในส่วนที่ตนได้รบัมอบหมาย 
- รายงานให้สมาชกิทราบความคืบหน้าของการด าเนินงานของตนในทีม 
- ให้ข้อมูล ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของทีม 
 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และให้ความรว่มมือในการท างานกับเพื่อนรว่มงาน 
- สรา้งสัมพันธ ์เข้ากับผู้อื่นในกลุ่มได้ดี 
- ให้ความรว่มมือกับผู้อื่นในทีมด้วยดี 
- กล่าวถึงเพื่อรว่มงานในเชงิสรา้งสรรค์และแสดงความเชือ่มั่นในศักยภาพของเพื่อนรว่มทีมทั้งต่อหน้า

และลับหลัง  
3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และประสานความรว่มมือของสมาชกิในทมี 

- รบัฟังความเห็นของสมาชกิในทีม และเต็มใจเรยีนรูจ้ากผู้อื่น 
- ตัดสินใจหรอืวางแผนงานรว่มกันในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนรว่มทีม 

- ประสานและส่งเสรมิสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนับสนุนการท างานรว่มกันให้มีประสิทธภิาพย่ิงขึ้น 
4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสนับสนุน ชว่ยเหลือเพื่อนรว่มทมี เพื่อให้งานประสบความส าเรจ็ 

- ยกย่อง และให้ก าลังใจเพื่อนรว่มทีมอย่างจรงิใจ 
- ให้ความชว่ยเหลือเก้ือกูลแก่เพื่อนรว่มทีม แม้ไม่มีการอ้งขอ 
- รกัษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรม่ทีม เพื่อชว่ยเหลือกันในวาระต่าง ๆ ให้งานส าเรจ็ 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และสามารถน าทมีให้ปฏิบัติภารกิจให้ได้ผลส าเรจ็ 
- เสรมิสรา้งความสามัคคีในทีม โดยไม่ค านึงความชอบหรอืไม่ชอบส่วนตน 
- คลี่คลาย หรอืแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม 
- ประสานสัมพันธ ์สรา้งขวัญก าลังใจของทีมเพื่อปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการให้บรรลุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ทางการบรหิาร 
สมรรถนะ  : สภาวะผู้น า 
ค าจ ากัดความ : ความสามารถ หรอืความต้ังใจท่ีจะรบับทในการเป็นผู้น าของกลุ่ม ก าหนดทิศทาง  
    เป้าหมาย วธิกีารท างาน ให้ทีมปฏิบัติงานได้อย่างราบร ืน่ เต็มประสิทธภิาพและบรรลุ    
                           วัตถุประสงค์ของส่วนราชการ 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 ด าเนินการประชุมได้ดีและคอยแจง้ข่าวสารความเป็นไปได้โดยตลอด 
- ด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค์ และเวลาตลอดจนมอบหมายงานให้แก่

บุคคลในกลุ่มได้ 
- แจง้ข่าวสารให้ผู้ที่จะได้รบัผลกระทบจากการตัดสินใจรบัทราบอยู่เสมอ แม้ไม่ได้ถูกก าหนดให้ต้อง

กระท า 
- อธบิายเหตุผลในการตัดสินใจให้ผุ้ที่เก่ียวข้องทราบ 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเป็นผู้น าในการท างานของกลุ่มและใชอ้ านาจอย่างยุติธรรม 
- ส่งเสรมิและกระท าการเพื่อให้กลุ่มปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเต็มประสิทธภิาพ 
- ก าหนดเป้าหมาย ทิศทางที่ชดัเจน จดักลุ่มงานและเลือกคนให้เหมาะกับงาน หรอืก าหนดวธิกีารที่จะ

ท าให้กลุ่มท างานได้ดีขึ้น 
- รบัฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
- สรา้งขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติต่อสมาชกิในทีมด้วยความยุติธรรม 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และให้การดูแลและชว่ยเหลือทมีงาน 
- เป็นที่ปรกึษาและชว่ยเหลือทีมงาน 
- ปกป้องทีมงาน และชือ่เสียงของส่วนราชการ 
- จดัหาบุคลากร ทรพัยากร หรอืข้อมูลที่ส าคัญมาให้ทีมงาน 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และประพฤติตนสมกับเป็นผู้น า  
- ก าหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจ ากลุ่มและประพฤติตนอยู่ในกรอบของธรรมเนียมปฏิบัตินั้น 
- ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
- ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และน าทมีงานให้ก้าวไปสู่พันธกิจระยะยาวขององค์กร 
- สามารถรวมใจคนและสรา้งแรงบันดาลใจให้ทีมงานเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติภารกิจให้ส าเรจ็จุล่วง 
- เล็งเห็นการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และมีวสัิยทัศน์ในการสรา้งกลยุทธเ์พื่อรบัมือกับการ 

เปลี่ยนแปลงนั้น 
 

 
 

 
 
 
 



๒๘ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ทางการบรหิาร 
สมรรถนะ  : วสัิยทัศน ์
ค าจ ากัดความ : ความสามารถในการก าหนดทิศทาง ภารกิจ และเป้าหมายการท างานท่ีชดัเจนและ 
   ความสามารถในการสรา้งความรว่มแรงรว่มใจเพื่อให้ภารกิจบรรลุวัตถุประสงค์ 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 รูแ้ละเข้าใจวสัิยทัศน์ขององค์กร 
- รู ้เข้าใจและสามารถอธบิายให้ผู้อื่นเข้าใจได้ว่างานที่ท าอยู่นั้นเก่ียวข้องหรอืตอบสนองต่อวสัิยทัศน์ 

ของส่วนราชการอย่างไร 
2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และชว่ยท าให้ผู้อื่นรูแ้ละเข้าใจวสัิยทัศน์ขององค์กร 

- อธบิายให้ผู้อื่นรูแ้ละเข้าใจวสัิยทัศน์และเป้าหมายการท างานของหน่วยงานภายใต้ภาพรวม 
ของส่วนราชการได้ 

- แลกเปลี่ยนข้อมูลรวมถึงรบัฟังความคิดเห็นของผู้อื่นเพื่อประกอบการก าหนดวสัิยทัศน์ 
3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และ สรา้งแรงจูงใจให้ผู้อื่นเต็มใจที่จะปฏิบัติตามวสัิยทัศน์ 

- โน้มน้าวให้สมาชกิในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรอืรน้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการเพื่อตอบสนองต่อ 
วสัิยทัศน์ 

- ให้ค าปรกึษาแนะน าแก่สมาชกิในทีมถึงแนวทางในการท างานโดยยึดถือวสัิยทัศน์และเป้าหมายของ
องค์กรเป็นส าคัญ 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และก าหนดนโยบายให้สอดคล้องกับวสัิยทัศน์ของส่วนราชการ 
-  รเิร ิม่และก าหนดนโยบายใหม่ๆ เพื่อตอบสนองต่อการน าวสัิยทัศน์ไปสู่ความส าเรจ็ 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และก าหนดวสัิยทัศน์ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับวสัิยทัศน์ระดับประเทศ 
- ก าหนดวสัิยทัศน์ เป้าหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการเพื่อให้บรรลุวสัิยทัศน์ซึง่

สอดคล้องกับวสัิยทัศน์ระดับประเทศ 
- คาดการณ์ได้ว่าประเทศจะได้รบัผลกระทบอย่างไรจากการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๙ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ทางการบรหิาร 
สมรรถนะ  : การวางกลยุทธภ์าครฐั 
ค าจ ากัดความ : ความเข้าใจวสัิยทัศน์และนโยบายภาครฐัและสามารถน ามาประยุกต์ใชใ้นการก าหนด 
   กลยุทธข์องส่วนราชการได้ 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 รูแ้ละเข้าใจนโยบายรวมทัง้ภารกิจภาครฐั ว่ามีความเก่ียวโยงกับหน้าที่ความรบัผิดชอบของ 
หน่วยงานอย่างไร 
- เข้าใจนโยบาย ภารกิจ รวมทั้งกลยุทธข์องภาครฐัและส่วนราชการ ว่าสัมพันธ ์เชือ่มโยงกับภารกิจของ

หน่วยงานที่ตนดูแลรบัผิดชอบอย่างไร 
- สามารถวเิคราะห์ปัญหา อุปสรรคหรอืโอกาสของหน่วยงานได้ 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และน าประสบการณ์มาประยุกต์ใชใ้นการก าหนดกลยุทธไ์ด้ 
- ประยุกต์ใชป้ระสบการณ์ในการก าหนดกลยุทธข์องหน่วยงานที่ตนดูแลรบัผิดชอบให้สอดคล้องกับ 

กลยุทธภ์าครฐัได้ 
- ใชค้วามรูค้วามเข้าใจในระบบราชการมาปรบักลยุทธใ์ห้เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปได้ 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และน าทฤษฎีหรอืแนวคิดซบัซอ้นมาใชใ้นการก าหนดกลยุทธ์ 
- ประยุกต์ใชท้ฤษฎี หรอืแนวคิดซบัซอ้น ในการคิดและพัฒนาเป้าหมายหรอืกลยุทธข์องหน่วยงานที่ตน 

ดูแลรบัผิดชอบ 
- ประยุกต์แนวทางปฏิบัติที่ประสบความส าเรจ็ (Best Practice) หรอืผลการวจิยัต่าง ๆ มาก าหนด

แผนงานเชงิกลยุทธใ์นหน่วยงานที่ตนดูแลรบัผิดชอบ 
4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และ ก าหนดกลยุทธท์ีส่อดคล้องกับสถานการณ์ต่างๆทีเ่กิดขึ้น 

- ประเมินและสังเคราะห์สถานการณ์ ประเด็น หรอืปัญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองภายในประเทศ
หรอืของโลกโดยมองภาพในลักษณะองค์รวม เพื่อใชใ้นการก าหนด กลยุทธภ์าครฐัหรอืส่วนราชการ 

- คาดการณ์สถานการณ์ในอนาคต และก าหนดกลยุทธใ์ห้สอดคล้องกับสถานการณ์ต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้น
เพื่อให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และบูรณาการองค์ความรูใ้หม่มาใชใ้นการก าหนดกลยุทธภ์าครฐั 
- รเิร ิม่ สรา้งสรรค์ และบูรณาการองค์ความรูใ้หม่ในการก าหนดกลยุทธภ์าครฐั โดยพิจารณาจากบรบิท

ในภาพรวม 
- ปรบัเปลี่ยนทิศทางของกลยุทธใ์นการพัฒนาประเทศอย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๐ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ :ทางการบรหิาร 
สมรรถนะ  : ศักยภาพเพื่อน าการปรบัเปลี่ยน 
ค าจ ากัดความ : ความสามารถในการกระตุ้น หรอืผลักดันหน่วยงานไปสู่การปรบัเปลี่ยนท่ีเป็นประโยชน์ 

รวมถึงการส่ือสารให้ผู้อื่นรบัรู ้เข้าใจ และด าเนินการให้การปรบัเปลี่ยนน้ันเกิดขึ้นจรงิ 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 เห็นความจ าเป็นของการปรบัเปลี่ยน 
- เห็นความจ าเป็นของการปรบัเปลี่ยน และปรบัพฤติกรรมหรอืแผนการท างานให้สอดคล้องกับการ

เปลี่ยนแปลงนั้น 
- เข้าใจและยอมรบัถึงความจ าเป็นของการปรบัเปลี่ยน และเรยีนรูเ้พื่อให้สามารถปรบัตัวรบัการ

เปลี่ยนแปลงนั้นได้ 
2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสามารถท าให้ผู้อื่นเข้าใจการปรบัเปลี่ยนทีจ่ะเกิดขึน้ 

- ชว่ยเหลือให้ผู้อื่นเข้าใจถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของการเปลี่ยนแปลงนั้น 
- สนับสนุนความพยายามในการปรบัเปลี่ยนองค์กร พรอ้มทั้งเสนอแนะวธิกีารและมีส่วนรว่มในการ

ปรบัเปลี่ยนดังกล่าว 
3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และกระตุ้น และสรา้งแรงจูงใจให้ผู้อื่นเห็นความส าคัญของการปรบัเปลี่ยน 

- กระตุ้น และสรา้งแรงจูงใจให้ผู้อื่นเห็นความส าคัญของการปรบัเปลี่ยน เพื่อให้เกิดความรว่มแรงรว่มใจ 
- เปรยีบเทียบให้เห็นว่าส่ิงที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันกับส่ิงที่จะเปลี่ยนแปลงไปนั้นแตกต่างกันใน

สาระส าคัญอย่างไร 
- สรา้งความเข้าใจให้เกิดขึ้นแก่ผู้ที่ยังไม่ยอมรบัการเปลี่ยนแปลงนั้น 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และวางแผนงานทีดี่เพื่อรบัการปรบัเปลี่ยนในองค์กร 
- วางแผนอย่างเป็นระบบและชีใ้ห้เห็นประโยชน์ของการปรบัเปลี่ยน 
- เตรยีมแผน และติดตามการบรหิารการเปลี่ยนแปลงอย่างสม่าเสมอ 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และผลักดันให้เกิดการปรบัเปลี่ยนอยา่งมีประสิทธภิาพ 
- ผลักดันให้การปรบัเปลี่ยนสามารถด าเนินไปได้อย่างราบร ืน่และประสบความส าเรจ็ 
- สรา้งขวัญก าลังใจ และความเชือ่มั่นในการขับเคลื่อนให้เกิดการปรบัเปลี่ยนอย่างมีประสิทธภิาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๑ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ทางการบรหิาร 
สมรรถนะ  : การควบคุมตนเอง 
ค าจ ากัดความ : ความสามารถในการควบคุมอารมณ์และพฤติกรรมในสถานการณ์ท่ีอาจจะถูกยั่วยุ  

หรอืเผชญิหน้ากับความไม่เปน็มิตร หรอืต้องท างานภายใต้สภาวะกดดัน รวมถึง 
ความอดทนอดกลั้น เมื่ออยู่ในสถานการณ์ท่ีก่อความเครยีดอย่างต่อเน่ือง 

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 ไม่แสดงพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสม 
- ไม่แสดงพฤติกรรมที่ไม่สุภาพหรอืไม่เหมาะสมในทุกสถานการณ์ 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และควบคุมอารมณ์ในแต่ละสถานการณ์ได้เป็นอย่างดี 
- รูเ้ท่าทันอารมณ์ของตนเองและควบคุมได้อย่างเหมาะสม โดยอาจหลีกเลี่ยงจากสถานการณ์ที่เส่ียงต่อ

การเกิดความรุนแรงขึ้น หรอือาจเปลี่ยนหัวข้อสนทนา หรอืหยุดพักชัว่คราวเพื่อสงบสติอารมณ์ 
3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และสามารถใชถ้้อยทวีาจา หรอืปฏิบัติงานต่อไปได้อยา่งสงบ แม้จะอยูใ่นภาวะที่

ถูกยัว่ยุ 
- รูสึ้กได้ถึงความรุนแรงทางอารมณ์ในระหว่างการสนทนา หรอืการปฏิบัติงาน เชน่ ความโกรธ ความผิดหวัง 

หรอืความกดดัน แต่ไม่แสดงออกแม้จะถูกยั่วยุ โดยยังคงสามารถปฏิบัติงานต่อไปได้อย่างสงบ 
- สามารถเลือกใชว้ธิกีารแสดงออกที่เหมาะสมเพื่อไม่ให้เกิดผลในเชงิลบทั้งต่อตนเองและผู้อื่น 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และจดัการความเครยีดได้อยา่งมีประสิทธภิาพ 
- สามารถจดัการกับความเครยีดหรอืผลที่อาจเกิดขึ้นจากภาวะกดดันทางอารมณ์ได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
- ประยุกต์ใชว้ธิกีารเฉพาะตน หรอืวางแผนล่วงหน้าเพื่อจดัการกับความเครยีดและความกดดันทาง

อารมณ์ที่คาดหมายได้ว่าจะเกิดขึ้น 
- บรหิารจดัการอารมณ์ของตนได้อย่างมีประสิทธภิาพเพื่อลดความเครยีดของตนเองหรอืผู้รว่มงาน 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และเอาชนะอารมณ์ด้วยความเข้าใจ 
- ระงับอารมณ์รุนแรง ด้วยการพยายามท าความเข้าใจและแก้ไขที่ต้นเหตุของปัญหา รวมทั้งบรบิทและ 

ปัจจยัแวดล้อมต่าง ๆ 
- ในสถานการณ์ที่ดึงเครยีดมากก็ยังสามารถควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ รวมถึงท าให้คนอื่น ๆ  

มีอารมณ์ที่สงบลงได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๒ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ทางการบรหิาร 
สมรรถนะ  : การสอนงานและการมอบหมายงาน 
ค าจ ากัดความ     : ความต้ังใจท่ีจะส่งเสรมิการเรยีนรูห้รอืการพัฒนาผู้อื่นในระยะยาวจนถึงระดับท่ีเชือ่มั่นว่าจะ 
        สามารถมอบหมายหน้าท่ีความรบัผิดชอบให้ผู้น้ันมีอิสระท่ีจะตัดสินใจในการปฏิบัติหน้าท่ี 
                          ราชการของตนได้ 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 สอนงานหรอืให้ค าแนะน าเก่ียวกับวธิปีฏิบัติงาน 
- สอนงานด้วยการให้ค าแนะน าอย่างละเอียด หรอืด้วยการสาธติวธิปีฏิบัติงาน 
- ชีแ้นะแหล่งข้อมูล หรอืแหล่งทรพัยากรอื่น ๆ เพื่อใชใ้นการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และต้ังใจพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีศักยภาพ 
- สามารถให้ค าปรกึษาชีแ้นะแนวทางในการพัฒนาหรอืส่งเสรมิข้อดีและปรบัปรุงข้อด้อยให้ลดลง 
- ให้โอกาสผู้ใต้บังคับบัญชาได้แสดงศักยภาพเพื่อสรา้งความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และวางแผนเพื่อให้โอกาสผู้ใต้บังคับบัญชาแสดงความสามารถในการท างาน 
- วางแผนในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในระยะส้ันและระยะยาว 
- มอบหมายงานที่เหมาะสม รวมทั้งให้โอกาสผู้ใต้บังคับบัญชาที่จะได้รบัการฝึกอบรม หรอืพัฒนาอย่าง

สม่าเสมอเพื่อสนับสนุนการเรยีนรู ้
- มอบหมายหน้าที่ความรบัผิดชอบในระดับตัดสินใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นบางเร ือ่งเพื่อให้มีโอกาส

รเิร ิม่ ส่ิงใหม่ๆ หรอืบรหิารจดัการด้วยตนเอง 
4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสามารถชว่ยแก้ไขปัญหาทีเ่ป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาศักยภาพของ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา 
- สามารถปรบัเปลี่ยนทัศนคติเดิมที่เป็นปัจจยัขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา 
- สามารถเข้าใจถึงสาเหตุแห่งพฤติกรรมของแต่ละบุคคล เพื่อน ามาเป็นปัจจยัในการพัฒนาศักยภาพ

ของผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และท าให้ส่วนราชการมีระบบการสอนงานและการมอบหมายหน้าทีค่วาม
รบัผิดชอบ 
- สรา้ง และสนับสนุนให้มีการสอนงานและมีการมอบหมายหน้าที่ความรบัผิดชอบอย่างเป็นระบบใน

ส่วนราชการ 
- สรา้ง และสนับสนุนให้มีวัฒนธรรมแห่งการเรยีนรูอ้ย่างต่อเนื่องในส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๓ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : การคิดวเิคราะห์ 
ค าจ ากัดความ : การท าความเข้าใจและวเิคราะห์สถานการณ์ ประเด็นปัญหา แนวคิดโดยการแยกแยะ 
   ประเด็นออกเป็นส่วนย่อย ๆ หรอืทีละขั้นตอน รวมถึงการจดัหมวดหมู่อย่างเป็นระบบ 
   ระเบียบเปรยีบเทียบแงมุ่มต่างๆ สามารถล าดับความส าคัญ ชว่งเวลา เหตุและผล ที่มาท่ีไป 
   ของกรณีต่างๆได้ 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 แยกแยะประเด็นปัญหา หรอืงานออกเป็นส่วนย่อย ๆ 
- แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอย่างง่ายๆได้โดยไม่เรยีงล าดับความส าคัญ 
- วางแผนงานโดยแตกประเด็นปัญหาออกเป็นส่วนๆ หรอืเป็นกิจกรรมต่างๆ ได้ 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจความสัมพันธขั์้นพื้นฐานของปัญหาหรอืงาน  
- ระบุเหตุและผล ในแต่ละสถานการณ์ต่างๆ ได้ 
- ระบุข้อดีข้อเสียของประเด็นต่างๆได้ 
- วางแผนงานโดยจดัเรยีงงาน หรอืกิจกรรมต่างๆตามล าดับความส าคัญหรอืความเรง่ด่วนได้ 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเข้าใจความสัมพันธท์ีซ่บัซอ้น ของปัญหาหรอืงาน 
- เชือ่มโยงเหตุปัจจยัที่ซบัซอ้นของแต่ละสถานการณ์ หรอืเหตุการณ์ 
- วางแผนงานโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีผู้เก่ียวข้องหลายฝ่ายได้อย่างมี

ประสิทธภิาพ และสามารถดาดการณ์เก่ียวกับปัญหา หรอือุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได้ 
4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสามารถวเิคราะห์ หรอืวางแผนงานที่ซบัซอ้นได้ 

- เข้าใจประเด็นปัญหาในระดับที่สามารถแยกแยะเหตุปัจจยัเชือ่มโยงซบัซอ้นในรายละเอียดและ
สามารถ วเิคราะห์ความสัมพันธข์องปัญหากับสถานการณ์หนึ่งๆ ได้ 

- วางแผนงานที่ซบัซอ้นโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆที่มีหน่วยงานหรอืผู้เก่ียวข้อง
หลายฝ่าย รวมถึงคาดการณ์ปัญหา อุปสรรค และวางแนวทางการป้องกันแก้ไขไว้ล่วงหน้า 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และใชเ้ทคนิค และรูปแบบต่าง ๆ ในการก าหนดแผนงานหรอืขั้นตอนการท างาน 
เพื่อเตรยีมทางเลือกส าหรบัการป้องกัน หรอืแก้ไขปัญหา ทีเ่กิดขึน้ 
- ใชเ้ทคนิคการวเิคราะห์ที่เหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปัญหาที่ซบัซอ้นเป็นส่วน ๆ 
- ใชเ้ทคนิคการวเิคราะห์หลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแก้ปัญหา รวมถึงพิจารณาข้อดี

ข้อเสียของทางเลือกแต่ละทาง 
- วางแผนงานที่ซบัชอ้นโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นดอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีหน่วยงานหรอืผู้เก่ียวข้อง

หลายฝ่าย คาดการณ์ปัญหา อุปสรรค แนวทางการป้องกันแก้ไข รวมทั้งเสนอแนะทางเลือกและข้อดี
ข้อเสียไว้ให้ 

 
 
 
 
 
 

 



๓๔ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : การมองภาพองค์รวม 
ค าจ ากัดความ : การคิดในเชงิสังเคราะห์ มองภาพองค์รวม โดยการจบัประเด็น สรุปรูปแบบเชือ่มโยงหรอื

ประยุกด์แนวทางจากสถานการณ์ ข้อมูล หรอืทัศนะต่าง ๆ จนได้เป็นกรอบความคิดหรอื
แนวคิดใหม ่

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 ใชก้ฎพื้นฐานทัว่ไป 
- ใชก้ฎพื้นฐาน หลักเกณฑ์ หรอืสามัญส านึกในการระบุประเด็นปัญหา หรอืแก้ปัญหาในงาน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และประยุกต์ใชป้ระสบการณ์ 
- ระบุถึงความเชือ่มโยงของข้อมูล แนวโน้ม และความไม่ครบถ้วนของข้อมูลได้ 
- ประยุกต์ใชป้ระสบการณ์ในการระบุประเด็นปัญหาหรอืแก้ปัญหาในงานได้ 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และประยุกต์ทฤษฎีหรอืแนวคิดซบัซอ้น 
- ประยุกต์ใชท้ฤษฎี แนวคิดที่ชบัซอ้น หรอืแนวโน้มในอดีตในการระบุหรอืแก้ปัญหาตามสถานการณ์ 

แม้ในบางกรณี แนวคิดที่น ามาใชกั้บสถานการณ์อาจไม่มีส่ิงบ่งบอกถึงความเก่ียวข้องเชือ่มโยงกันเลย
ก็ตาม 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และอธบิายข้อมูล หรอืสถานการณ์ทีม่ีความยุ่งยากซบัซอ้นให้เข้าใจได้ง่าย 
- สามารถอธบิายความคิด หรอืสถานการณ์ที่ชบัซอ้นให้ง่ายและสามารถเข้าใจได้ 
- สามารถสังเคราะห์ข้อมูล สรุปแนวคิด ทฤษฎี องค์ความรู ้ที่ซบัซอ้นให้เข้าใจได้โดยง่ายและเป็น

ประโยชน์ต่องาน 
5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และคิดรเิร ิม่ สรา้งสรรค์องค์ความรูใ้หม่ 

- รเิร ิม่ สรา้งสรรค์ ประดิษฐคิ์ดค้น รวมถึงสามารถน าเสนอรูปแบบ วธิกีารหรอืองค์ความรูใ้หม่ซึง่อาจ 
ไม่เคยปรากฏมาก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะท่ี : จ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : การสืบเสาะหาข้อมลู 
ค าจ ากัดความ : ความใฝ่รูเ้ชงิลกึที่จะแสวงหาข้อมูลเก่ียวกับสถานการณ์ ภูมิหลงั ประวัติความเป็นมา 

ประเด็น ปัญหา หรอืเร ือ่งราวต่างๆ ที่เก่ียวข้องหรอืจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 หาข้อมูลในเบื้องต้น 
- ใชข้้อมูลที่มีอยู่ หรอืหาจากแหล่งข้อมูลที่มีอยู่แล้ว 
- ถามผู้ที่เก่ียวข้องโดยตรงเพื่อให้ได้ข้อมูล 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสืบเสาะค้นหาข้อมูล 
- สืบเสาะค้นหาข้อมูลด้วยวธิกีารที่มากกว่าเพียงการต้ังค าถามพื้นฐาน 
- สืบเสาะค้นหาข้อมูลจากผู้ที่ใกล้ชดิกับเหตุการณ์หรอืเร ือ่งราวมากที่สุด 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และแสวงหาข้อมูลเชงิลึก 
- ต้ังค าถามเชงิลึกในประเด็นที่เก่ียวข้องอย่างต่อเนื่องจนได้ที่มาของสถานการณ์ เหตุการณ์ ประเด็น 

ปัญหา หรอืค้นพบโอกาสที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานต่อไป 
- แสวงหาข้อมูลด้วยการสอบถามจากผู้รูอ้ื่นเพิ่มเติม ที่ไม่ได้มีหน้าที่เก่ียวข้องโดยตรงในเร ือ่งนั้น 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสืบค้นข้อมูลอย่างเป็นระบบ  
- วางแผนเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ในชว่งเวลาที่ก าหนด 
- สืบค้นข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่แตกต่างจากกรณีปกติธรรมดาโดยทั่วไป 
- ด าเนินการวจิยั หรอืมอบหมายให้ผู้อื่นเก็บข้อมูลจากหนังสือพิมพ์ นิตยสาร ระบบสืบค้นโดยอาศัย

เทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนแหล่งข้อมูลอื่นๆ เพื่อประกอบการท าวจิยั 
5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และวางระบบการสืบค้น เพื่อหาข้อมูลอยา่งต่อเนื่อง 

- วางระบบการสืบค้น รวมทั้งการมอบหมายให้ผู้อื่นสืบค้นข้อมูล เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ทันเหตุการณ์อย่าง
ต่อเนื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๖ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
ค าจ ากัดความ : ความสามารถในการเข้าใจความสัมพันธ์เชิงอ านาจตามกฎหมาย และอ านาจท่ีไม่เป็น

ทางการในองค์กรของตนและองค์กรอื่นท่ี เก่ียวข้องเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้
บรรลุเป้าหมายรวมท้ังความสามารถ ท่ีจะคาดการณ์ได้ว่านโยบายภาครฐั แนวโน้มทาง
การเมือง เศรษฐกิจสังคมเทคโนโลยี ตลอดจนเหตุการณ์ ที่จะเกิดขึ้นจะมีผลต่อองค์กร
อย่างไร 

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 เข้าใจโครงสรา้งองค์กร 
- เข้าใจโครงสรา้งองค์กร สายการบังคับบัญชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อ

ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างถูกต้อง 
2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจความสัมพันธเ์ชงิอ านาจทีไ่ม่เป็นทางการ 

- เข้าใจสัมพันธภาพอย่างไม่เป็นทางการระหว่างบุคคลในองค์กร รบัรูว้่าผู้ใดมีอ านาจตัดสินใจหรอืผู้ใด 
มีอิทธพิลต่อการตัดสินใจในระดับต่าง ๆ และน าความเข้าใจนี้มาใชป้ระโยชน์โดยมุ่งผลสัมฤทธิข์อง
องค์กรเป็นส าคัญ 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร 
- เข้าใจประเพณีปฏิบัติ ค่านิยม และวัฒนธรรมของแต่ละองค์กรที่เก่ียวข้อง รวมทั้งเข้าใจวธิกีารส่ือสาร

ให้มีประสิทธภิาพ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- เข้าใจข้อจ ากัดขององค์กร รูว้่าส่ิงใดอาจกระท าได้หรอืไม่อาจกระท าให้บรรลุผลได้ 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และเข้าใจความสัมพันธข์องผู้มีบทบาทส าคัญในองค์กร 
- รบัรูถ้ึงความสัมพันธเ์ชงิอ านาจของผู้มีบทบาทส าคัญในองค์กร เพื่อประโยชน์ในการผลักดันภารกิจ

ตามหน้าที่รบัผิดชอบให้เกิดประสิทธผิล 
5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และเข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กร 

- เข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กรในหน่วยงานของตนและของภาครฐัโดยรวมตลอดจน
ปัญหาและโอกาสที่มีอยู่ และน าความเข้าใจนี้มาขับเคลื่อนการปฏิบัติงานในส่วนที่ตนดูแลรบัผิดชอบ
อยู่อย่างเป็นระบบ 

- เข้าใจประเด็นปัญหาทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม ทั้งภายในและภายนอกประเทศที่มีผลกระทบต่อ
นโยบายภาครฐัและภารกิจขององค์กร เพื่อแปลงวกิฤติเป็นโอกาส ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : การด าเนินการเชงิรุก 
ค าจ ากัดความ : การเล็งเห็นปัญหาหรอืโอกาสพรอ้มท้ังจดัการเชงิรุกกับปัญหาน้ันโดยอาจไม่มใีครรอ้งขอ 

และอย่างไม่ย่อท้อ หรอืใชโ้อกาสน้ัน ให้เกิดประโยชน์ต่องาน ตลอดจนการคิดรเิร ิม่
สรา้งสรรค์ใหม่ๆเก่ียวกับงานด้วย เพื่อแก้ปัญหา ป้องกันปัญหา หรอืสรา้งโอกาสด้วย 

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 เห็นปัญหาหรอืโอกาสระยะส้ันและลงมือด าเนินการ 
- เล็งเห็นปัญหา อุปสรรค และหาวธิแีก้ไขโดยไม่รอชา้ 
- เล็งเห็นโอกาสและไม่รรีอที่จะน าโอกาสนั้นมาใชป้ระโยชน์ในงาน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และจดัการปัญหาเฉพาะหน้าหรอืเหตุวกิฤติ 
- ลงมือทันทีเมื่อเกิดปัญหาเฉพาะหน้าหรอืในเวลาวกิฤติ โดยอาจไม่มีใครรอ้งขอ และไม่ย่อท้อ 
- แก้ไขปัญหาอย่างเรง่ด่วน ในขณะที่คนส่วนใหญ่จะวเิคราะห์สถานการณ์และรอให้ปัญหาคลี่คลายไปเอง 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเตรยีมการล่วงหน้า เพื่อสรา้งโอกาส หรอืหลีกเลี่ยงปัญหาระยะส้ัน 
- คาดการณ์และเตรยีมการล่วงหน้าเพื่อสรา้งโอกาส หรอืหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในระยะส้ัน 
- ทดลองใชว้ธิกีารที่แปลกใหม่ในการแก้ไขปัญหาหรอืสรา้งสรรค์ส่ิงใหม่ให้เกิดขึ้นในวงราชการ 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และเตรยีมการล่วงหน้า เพื่อสรา้งโอกาส หรอืหลีกเลี่ยงปัญหาทีอ่าจเกิดขึน้ใน
ระยะปานกลาง 
- คาดการณ์และเตรยีมการล่วงหน้าเพื่อสรา้งโอกาส หรอืหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในระยะปานกลาง 
- คิดนอกกรอบเพื่อหาวธิกีารที่แปลกใหม่และสรา้งสรรค์ในการแก้ไขปัญหาที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และเตรยีมการล่วงหน้า เพื่อสรา้งโอกาส หรอืหลีกเลี่ยงปัญหาทีอ่าจเกิดขึน้ใน
ระยะยาว 
- คาดการณ์และเตรยีมการล่วงหน้าเพื่อสรา้งโอกาสหรอืหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในอนาคต 
- สรา้งบรรยากาศของการคิดรเิร ิม่ให้เกิดขึ้นในหน่วยงานและกระตุ้นให้เพื่อนรว่มงานเสนอ 

ความคิดใหม่ ๆ ในการท างาน เพื่อแก้ปัญหาหรอืสรา้งโอกาสในระยะยาว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๘ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
ค าจ ากัดความ : ความใส่ใจท่ีจะปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน มุง่เน้นความชดัเจนของบทบาทหน้าท่ี  

และลดข้อบกพรอ่งท่ีอาจเกิดจากสภาพแวดล้อม โดยติดตาม ตรวจสอบการท างานหรอื
ข้อมูลตลอดจน พัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกต้องของกระบวนงาน 

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 ต้องการความถูกต้อง ชดัเจนในงาน และรกัษากฎ ระเบียบ 
- ต้องการให้ข้อมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ชดัเจน 
- ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบในสภาพแวดล้อมของการท างาน 
- ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และขั้นตอน ที่ก าหนด อย่างเครง่ครดั 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และตรวจทานความถูกต้องของงานทีต่นรบัผิดชอบ 
-  ตรวจทานงานในหน้าที่ ความรบัผิดชอบอย่างละเอียด เพื่อความถูกต้อง 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และดูแลความถูกต้องของงานทั้งของตนและผู้อื่นทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของ
ตน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของงานในหน้าที่ความรบัผิดชอบของตนเอง 
- ตรวจสอบความถูกต้องงานของผู้อื่น ตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดโดยกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ  

ที่เก่ียวข้อง 
- ตรวจความถูกต้องตามขั้นตอนและกระบวนงานทั้งของตนเองและผู้อื่น ตามอ านาจหน้าที่ 
        บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทั้งของตนเองและของผู้อื่น เพื่อความถูกต้องของงาน 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และตรวจสอบความถูกต้องรวมถึงคุณภาพของข้อมูลหรอืโครงการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหน้าของโครงการตามก าหนดเวลา 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และคุณภาพของข้อมูล 
- สามารถระบุข้อบกพรอ่งหรอืข้อมูลที่หายไป และเพิ่มเติมให้ครบถ้วนเพื่อความถูกต้องของ 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงาน 
- พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถูกต้องตามขั้นตอน และเพิ่มคุณภาพของข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๙ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : ความมั่นใจในตนเอง 
ค าจ ากัดความ : ความมั่นใจในความสามารถ ศักยภาพ และการตัดสินใจของตนท่ีจะปฏิบัติงานให้บรรลผุล 

หรอืเลือกวธิท่ีีมีประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน หรอืแก้ไขปัญหาให้ส าเรจ็ลลุ่วง 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 ปฏิบัติงานได้ตามอ านาจหน้าทีโ่ดยไม่ต้องมีการก ากับดูแล 
- ปฏิบัติงานได้โดยอาจไม่ต้องมีการก ากับดูแลใกล้ชดิ 
- ตัดสินใจเองได้ในภารกิจภายใต้ขอบเขตอ านาจหน้าที่รบัผิดชอบของตน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมั่นใจ 
- กล้าตัดสินใจเร ือ่งที่เห็นว่าถูกต้องแล้วในหน้าที่ แม้จะมีผู้ไม่เห็นด้วยอยู่บ้างก็ตาม 
-  แสดงออกอย่างมั่นใจในการปฏิบัติหน้าที่แม้อยู่ในสถานการณ์ที่มีความไม่แน่นอน 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และมั่นใจในความสามารถของตน 
- เชือ่มั่นในความรูค้วามสามารถ และศักยภาพของตนว่าจะสามารถปฏิบัติหน้าที่ให้ประสบผลส าเรจ็ได้ 
- แสดงความมั่นใจอย่างเปิดเผยในการตัดสินใจหรอืความสามารถของตน 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และมั่นใจในการท างานทีท่้าทาย 
- ชอบงานที่ท้าทายความสามารถ 
- แสดงความคิดเห็นของคนเมื่อไม่เห็นด้วยกับผู้บังคับบัญชา หรอืผู้มีอ านาจ หรอืในสถานการณ์ที่ขัดแย้ง 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และเต็มใจท างานทีท่้าทายมากและกล้าแสดงจุดยนืของตน 
- เต็มใจและรบัอาสาปฏิบัติงานที่ท้าทาย หรอืมีความเส่ียงสูง  
- กล้ายืนหยัดเผชญิหน้ากับผู้บังคับบัญชาหรอืผู้มีอ านาจ 
- กล้าแสดงจุดยืนของตนอย่างตรงไปตรงมาในประเด็นที่เป็นสาระส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๐ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 
ค าจ ากัดความ : ความสามารถในการปรบัตัว และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธภิาพในสถานการณ์และ 

กลุ่มคนท่ีหลากหลาย หมายความ รวมถึงการยอมรบัความเห็นท่ีแตกต่าง และปรบัเปลี่ยน
วธิกีารเมื่อสถานการณ์เปลี่ยนไป 

 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
- ปรบัตัวเข้ากับสภาพการท างานที่ยากล าบาก หรอืไม่เอื้ออ านวยต่อการปฏิบัติงาน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และยอมรบัความจ าเป็นทีจ่ะต้องปรบัเปลี่ยน 
- ยอมรบัและเข้าใจความเห็นของผู้อื่น 
- เค็มใจที่จะเปลี่ยนความคิด ทัศนคติ เมื่อได้รบัข้อมูลใหม่ 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และมีวจิารณญาณในการปรบัใชก้ฎระเบียบ 
- มีวจิารณญาณในการปรบัใชก้ฎระเบียบให้เหมาะสมกับสถานการณ์ เพื่อผลส าเรจ็ของงานและ 

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และปรบัเปลี่ยนวธิกีารด าเนินงาน 

- ปรบัเปลี่ยนวธิกีารปฏิบัติงาน ให้เข้ากับสถานการณ์ หรอืบุคคลแต่ยังคงเป้าหมายเดิมไว้ 
- ปรบัขั้นตอนการท างาน เพื่อเพิ่มประสิทธภิาพของหน่วยงาน 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และปรบัเปลี่ยนแผนกลยุทธ ์
- ปรบัแผนงาน เป้าหมาย หรอืโครงการ เพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์เฉพาะหน้า 
- ปรบัเปลี่ยนโครงสรา้ง หรอืกระบวนงาน เป็นการเฉพาะกาล เพื่อให้รบักับสถานการณ์เฉพาะหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๑ 

 

สมรรถนะหลัก ส านักงาน ก.พ. 
สมรรถนะ : ท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง 
สมรรถนะ  : ศิลปะการส่ือสารจูงใจ 
ค าจ ากัดความ : ความสามารถท่ีจะส่ือความด้วยการเขียน พูด โดยใชส่ื้อต่างๆ เพื่อให้ผู้อื่นเข้าใจยอมรบั 

 และสนับสนุนความคิดของตน 
 
ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อยา่งชดัเจน 

1 น าเสนอข้อมูล หรอืความเห็นอยา่งตรงไปตรงมา 
- น าเสนอ ข้อมูล หรอืความเห็นอย่างตรงไปตรงมา โดยยังมิได้ปรบัรูปแบบการน าเสนอตามความสนใจ

และระดับของผู้ฟัง 
2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และใชค้วามพยายามขั้นต้นในการจูงใจ  

- น าเสนอข้อมูล ความเห็น ประเด็น หรอืตัวอย่างประกอบที่มีการเตรยีมอย่างรอบคอบ เพื่อให้ผู้อื่น
เข้าใจยอมรบั และสนับสนุนความคิดของตน 

3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และปรบัรูปแบบการน าเสนอเพื่อจูงใจ 
- ปรบัรูปแบบการน าเสนอให้เหมาะสมกับความสนใจและระดับของผู้ฟัง 
- คาดการณ์ถึงผลของการน าเสนอ และค านึงถึงภาพลักษณ์ของตนเอง 

4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และใชศิ้ลปะการจูงใจ 
- วางแผนการน าเสนอโดยคาดหวังว่าจะสามารถจูงใจให้ผู้อื่นคล้อยตาม 
- ปรบัแต่ละขั้นตอนของการส่ือสาร น าเสนอ และจูงใจให้เหมาะสมกับผู้ฟังแต่ละกลุ่ม หรอืแต่ละราย  
- คาดการณ์และพรอ้มที่จะรบัมือกับปฏิกิรยิาทุกรูปแบบของผู้ฟังที่อาจเกิดขึ้น 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และใชก้ลยุทธซ์บัชอ้นในการจูงใจ  
- แสวงหาผู้สนับสนุน เพื่อเป็นแนวรว่มในการผลักดันแนวคิด แผนงานโครงการ ให้สัมฤทธิผ์ล 
- ใชค้วามรูเ้ก่ียวกับจติวทิยามวลชน ให้เป็นประโยชน์ในการส่ือสารจูงใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

 

ส่วนที่ 3 

การบันทึกข้อมูลในระบบแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

 

การบันทึกข้อมูลแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) 
1. ท่านสามารถเข้าสู่ระบบบันทึกข้อมูลแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) ทางเว็บไซต์สถาบันการ

พัฒนาชุมชน https://train.cdd.go.th/   
 

 

 
 
2. คลิกท่ีเมนู “ ICT For HRD ”  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

https://train.cdd.go.th/


๔๔ 

 

3. คลิกที่เมนู “ แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล IDP ”  
 

 

 
 

4. ให้คลิกที่เมนู Login   
 

 
 

 

 

 

 

 



๔๕ 

 

 

   5. เข้าระบบ โดยการป้อนข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชนในชอ่ง Username และ ป้อนข้อมูลวัน
เดือนปีเกิด ในชอ่ง Password เพื่อ Login เข้าสู่ระบบเมื่อป้อนข้อมูลเสรจ็แล้ว ให้ คลิกที่ปุ่ม Login 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. หน้าจอการท างานหลกั หลงัจาก Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏภาพเมนูหลัก 6 รายการ ดังน้ี 
 

 
 
 

  
 

  

Username : เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

Password : วันเดือนปีเกิด เชน่ 01012520 

1 2 3 

4 5 6 



๔๖ 

 

 
การกรอกขอ้มูลแผนพฒันารายบุคคล (IDP) 

 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
1. คลิกที่เมนู “ ข้อมูลส่วนบุคคล ” จากน้ันจะปรากฏผลตามภาพด้านล่าง 

 
 

 
 
   
 
 
 

ท่านสามารถตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคลของตนเองได้จากระบบ หากข้อมูลของท่านท่ีปรากฏอยู่ใน
ระบบไม่ถูกต้อง ขอให้ท่าน 

ข้อมูลส่วนบุคคลของท่านจะประกอบไปด้วย  
- ชือ่ สกุล 
- เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
- วัน เดือน ปี เกิด 
- ต าแหน่ง 
- ระดับต าแหน่ง 
- ส านัก / กอง 
- ต่ากว่าส านัก / กอง 1 ระดับ ( กลุ่มงาน ) 

1 2 3 

4 5 6 

1 



๔๗ 

 

2. คลิกที่เมนู “ ประเมินสมรรถนะ ” จากน้ันจะปรากฏผลตามภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ให้ท่านบันทึกผลคะแนนสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ จากการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการรอบท่ีผ่านมา และให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก เพราะหากท่านบันทึกข้อมูลแล้วจะไม่สามารถ
แก้ไขข้อมูลได้อีก เมื่อบันทึกข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้ท่านคลิกท่ีปุ่มบันทึกข้อมูล จากน้ันจะปรากฏผลการ
ประเมินตามภาพด้านล่าง  
 
 
 
 

3. คลิกที่เมนู “ จดัท าแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) ” จากน้ันจะปรากฏผลตามภาพด้านล่าง 

 
 
 
 
 

1 2 3 

4 5 6 

2 

1 2 3 

4 5 6 

3 



๔๘ 

 

 
การจดัท าแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) ยึดสมรรถนะหลัก ได้แก่ การมุ่งผลสัมฤทธิ ์การบรกิารท่ีดี การ

ส่ังสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม และการท างานเป็นทีม  
โดยมีเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติการ 70 : 20 : 10 Learning Model  พรอ้มท้ังระบุรูปแบบ / วธิกีาร

การพัฒนาตนเอง ตามตางรางด้านบน ดังน้ี 
• 70 % การเรยีนรูด้้วยตนเองและจากการปฏิบัติงาน (Experiential Learning) คิดเป็น 49 ชัว่โมง   
•  20 % เรยีนรูจ้ากคนอื่นและการสอนงาน คิดเป็น 14 ชัว่โมง  
• 10 % เรยีนรูจ้ากการฝกึอบรม คิดเป็น 7 ชัว่โมง  

เมนูหลักท่ีเก่ียวข้อง  

 
 
 
 
 

คือ ปุ่มส าหรบัการเพิ่มแผนพฒันารายบุคคล ( IDP ) 
 
คือ ปุ่มส าหรบัการดูข้อมูลการบันทึกแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) 
 
คือ ปุ่มส าหรบัการแก้ไขข้อมลูการจดัท าแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) ให้ถูกต้อง 
 
คือ ปุ่มส าหรบัการลบข้อมูลการจดัท าแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP )  
 
คือ ปุ่มส าหรบัปร ิน้แผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) เป็นรายบุคคล 
 
คือ ปุ่มส าหรบัปร ิน้แผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) ภาพรวมของผู้ดูแลระบบ หรอืเจา้หน้าท่ีผู้
ได้รบัมอบหมายในการดูแลระบบงานของหน่วยงาน 

 



๔๙ 

 

วธิกีารบันทึกข้อมูลการจดัท าแผนพัฒนาตนเองในระบบ ( IDP ) 
 
1. ให้ท่านคลิกท่ีปุ่ม               ในชอ่งเกณฑ์ประเมิน 70% 20% 10% ภาพจะปรากฏตามรูปด้านล่าง 

ดังน้ี 
 

ให้บันทึกได้ทีละรูปแบบจนครบถ้วน 

 
 
 
 

 
จดัท าแผน 70% เรยีนรูด้้วยตนเองและจากการปฏิบัติงาน ( 49 ชัว่โมง ) 

 
 
 
 

จดัท าแผน 20% เรยีนรูจ้ากตนอื่นและการสอนงาน ( 14 ชัว่โมง ) 
 

 
 

 
 
จดัท าแผน 10% เรยีนรูจ้ากการฝึกอบรม ( 7 ชัว่โมง ) 
 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 



๕๐ 

 

2.คลิกที่เมนู “ สมรรถนะหลกั ” จะปรากฏตามภาพด้านลา่ง 

ให้ท่านเลือกเมนูสมรรถนะท่ีท่านไม่ผ่านเกณฑแ์ละต้องการท าแผนการพัฒนาตนเองในรูปแบบและ
วธิกีารท่ีท่านต้องการพัฒนาตนเอง รายละเอียดสมรรถนะแต่ละสายอาชพีซึง่อธบิายไวใ้นคู่มือการจดัท า IDP 

3.คลิกที่เมนู “ รูปแบบกิจกรรม ” จะปรากฏตามภาพด้านล่าง ท่านสามารถเลือกรูปแบบการพัฒนา
ตนเองได้ตามความต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

                              
 

 
 

 
 

รูปแบบกิจกรรมตามเกณฑ์ 70% การเรยีนรูด้้วยตนเองและจากการปฏิบัติงาน 
(Experiential Learning) มี 7 รูปแบบ คือ   
1) การอ่านหนังสือ ให้ท่านระบุชือ่หนังสือ (2 เรือ่ง = 7 ชม.) 
2) ดูภาพยนตร ์ให้ท่านระบุชือ่ภาพยนตร ์(2 เรือ่ง = 7 ชม.) 
3) เรยีน E-Learning ให้ท่านระบุหัวข้อวชิาท่ีเรยีน E-learning (2 ชุดวิชา = 7 ชม.) 
4) YouTube/VDO ให้ท่านระบุชือ่ YouTube/VDO (2 เรือ่ง = 7 ชม.) 
5) ศึกษาดูงาน ให้ท่านระบุหัวข้อศึกษาดูงาน (2 ครัง้ = 7 ชม.) 
6) การฝกึปฏิบัติในงาน ให้ท่านระบุหัวขอ้การฝกึปฏิบัติในงาน (2 เรือ่ง = 7 ชม.) 
7) การเป็นวิทยากร ให้ท่านระบุหัวขอ้การเป็นวิทยากร (2 ครัง้ = 7 ชม.) 

 

รูปแบบกิจกรรมตามเกณฑ์ 10% เรยีนรูจ้ากการฝึกอบรม  
ให้ท่านระบุหัวข้อหลักสูตรการฝึกอบรม (1 หลักสูตร = 7 ชม.) 
 



๕๑ 

 

4.คลิกที่เมนู “หัวข้อการประเมิน”  จะปรากฎตามภาพด้านล่าง 

 
 
 
 

 

 ให้ท่านระบุชือ่เร ือ่งท่ีท่านต้องการพัฒนาตนเองจากส่ิงน้ันๆ เชน่ การอ่านหนังสือ เร ือ่ง การบรหิาร
จัดการหน้ีกองทุนบทบาทสตร ี, การดูภาพยนตร ์เร ือ่ง สัปเหรอ่ , E-learning เร ือ่ง การจัดท าแผนชุมชน , 
การเรยีนรูจ้าก You Tube/VDO สารคดี โคก หนอง นา โมเดล , การศึกษาดูงานโครงการพระราชด าร ิ“ ชัง่ 
หัว มัน ”, การฝึกปฏิบัติในงานท่ีรบัผิดชอบ เร ือ่ง การบันทึกข้อมูลสมาชกิกองทุนบทบาทสตรใีนระบบ SARA , 
การบันทึกข้อมูลการบรหิารงบประมาณ BPM , การเป็นวทิยากร ในเร ือ่ง การด าเนินชวีติตามหลักปรชัญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

5. คลิกที่เมนู “ ความรูแ้ละทักษะท่ีต้องใชใ้นการปฏิบัติงาน ” จะปรากฎตามภาพด้านล่าง 

  
 
 
 
 
 
 
 ให้ท่านระบุความรูแ้ละทักษะท่ีต้องใชใ้นการปฏิบัติงาน เชน่ การอ่านหนังสือเร ือ่ง การบรหิารจดัการ
หน้ี ความรูทั้กษะท่ีได้ท่านต้องการจะได้รบัจากการอ่านหนังสือเร ือ่งน้ี เช่น วธิีการบรหิารจัดการลูกหน้ี  , 
วธิกีารบรหิารจดัการกองทุนให้มีประสิทธภิาพ , วธิกีารด าเนินคดีลูกหน้ี , มาตรการลดภาระลูกหน้ี 
 
   

 

 

 

 



๕๒ 

 

6.คลิกที่เมนู “ ประเด็นเน้ือหาท่ีต้องการพัฒนา ” จะปรากฎตามภาพด้านล่าง 

 
 
 

 
 

  
ให้ท่านระบุประเด็นเน้ือหาท่ีต้องการพัฒนาจากความรูท่ี้ได้รบัจากหนังสือ หรอืส่ืออื่นๆ ท่ีท่านเลือก 

เชน่ การอ่านหนังสือเร ือ่ง การบรหิารจดัการหน้ี ประเด็นเน้ือหาท่ีต้องการพัฒนาจากการอ่านหนังสือเร ือ่งน้ี 
เช่น วธิกีารบรหิารจดัการลูกหน้ี , วธิกีารบรหิารจัดการกองทุนให้มีประสิทธภิาพ , วธิกีารด าเนินคดีลูกหน้ี , 
มาตรการลดภาระลูกหน้ี 
  
 
 7.คลิกที่เมนู “ ระยะเวลา ” จะปรากฎตามภาพด้านล่าง 

 

 

 

  

ให้ท่านระบุระยะเวลาการพฒันาตนเอง โดยให้ระบุวันเร ิม่ต้นพัฒนาตนเองและวันส้ินสุดของการ
พัฒนาตนเองตามแผน 

 

 8.เมื่อด าเนินการเมื่อด าเนินการกรอกข้อมลูครบทุกชอ่งเรยีบรอ้ยแล้วให้ท่านกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
หากไม่ได้ระบุให้ครบทุกชอ่งระบบจะแจง้เตือนให้ระบุให้ครบก่อนจงึจะสามารถบันทึกได้ 

 
 
หมายเหตุ การเพิ่มข้อมูลแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP )  สามารถบันทึกได้ครัง้ละ 1 แผน หากต้องการบันทึกแผนฯ 
เพิ่มจะต้องเร ิม่บันทึกใหม่ทุกครัง้โดยท าตามขั้นตอนตามเดิม 

 
 
 



๕๓ 

 

การตรวจสอบข้อมูลการบันทึกแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) 
 

  เมื่อบันทึกข้อมูลเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้วให้กลับไปที่หน้าเมนูการจดัท าแผนพัฒนา รายบุคคล ( IDP )   
1.คลิกที่ปุ่มแว่นขยาย แล้วข้อมูลการจดัท าแผนการพัฒนาบุคคลของท่านจะปรากฏหน้าจอดังภาพนี้  

 
  

 
 
 
 
 
 
  ให้ตรวจสอบข้อมูลการจดัท าแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) ว่าครบถ้วนถูกต้องหรอืไม่ 
1.หากมีการแก้ไขให้กลับไปเมนูหลักแล้วเลือกเมนู “แก้ไขแผน” ท่านก็จะสามารถแก้ไขข้อมูลใหม่ได้  

 

2.หากต้องการลบข้อมูลให้เลือกเมนู “ลบแผน” 
บันทึกข้อมูลรายละเอียดกิจกรรมท่ีท่านต้องการแก้ไขให้เรยีบรอ้ย และครบทุกช่องแล้วคลิกท่ีปุ่ม

บันทึกข้อมูล เป็นอันเสรจ็ส้ิน ส าหรบัการแก้ไขแผนฯ และหากท่านต้องการแก้ไขแผนฯ ใดเพิ่ม สามารถท า
ตามขั้นตอนเดิมได้ 

 
 



๕๔ 

 

การบันทกึข้อมลู ผลการประเมินแผนพัฒนาตนเองในระบบ 
 เมื่อท่านด าเนินการตามแผนท่ีได้บันทึกไว้ในระบบเรยีบรอ้ยแล้ว ท่านสามารถเข้าระบบการประเมินผล
การพัฒนาตนเอง โดยการ Login เข้าสู่ระบบ ตามขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1.คลิกที่เมนู “ ประเมินผลการพัฒนาตนเอง ” จากน้ันจะปรากฏผลตามภาพด้านล่าง 
 

 
 
   

ให้ท่านเลื่อนไปท่ีชอ่ง การด าเนินการ จะมีเมนูให้ท่านเลือก 2 เมนู คือ 
 

•  ด าเนินการ 
•  ยังไม่ได้ด าเนินการ 

 

หากท่านได้มีการด าเนินการพัฒนาตนเองเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ท่าน กด “ ด าเนินการ ” 
 
 
 

4 

1 2 3 

4 5 6 



๕๕ 

 

2.กดปุ่มเมนู “ เลือกไฟล์ ”เพื่อแนบไฟล์หลักฐานเชงิประจกัษ์เมื่อแนบไฟล์แล้วให้กดปุ่มบันทึก 
 

 
 
ให้ท่านท าทีละแผนจนครบตามท่ีบันทึกแผนการพัฒนาตนเองไว้ในระบบหมายเหตุ ไฟล์ท่ีแนบ ดังน้ี 
-  การฝึกอบรม แนบไฟล์สรุปความรูท่ี้ได้จาการฝึกอบรม 
-  การอ่านหนังสือ แนบไฟล์สรุปองค์ความรูท่ี้ได้จากการอ่านหนังสือ 
-  ดูภาพยนตร ์/ You Tube / VDO แนบไฟล์สรุปองค์ความรูท่ี้ได้จากการชม 
-  เรยีน E - Learning แนบไฟล์ใบประกาศ 
- การเรยีนรูจ้ากการปฏิบัติงาน ( On the job Training ) ได้แก่ การมอบหมายงานการสอนแนะงาน แนบเอกสาร 
“ การจดัการความรูข้องบุคลากร ” และเผยแพรช่นิดไฟล์ได้แก่ pdf , doc , docx , jpg , gif , png , zip , rar  
ขนาดไมเ่กิน 2 MB 

 
3.เลือกเมนู “ผลประเมินหลังการพัฒนา” เป็นการประเมินผลหลงัการพฒันา โดยผู้บงัคับบัญชาเป็นผู้ประเมินว่า 
เมื่อได้รบัการพฒันาแล้วสามารถเปิดชอ่งว่างความรูแ้ละทักษะท่ีระบุไว้ได้หรอืไม่ และมกีารเปลี่ยนแปลงหรอืน า
ความรูม้าใชใ้ห้เกิดประโยชน์อย่างไร 
 
 
 
 
 เมื่อด าเนินการครบทุกชอ่งในการบันทึกข้อมูล ผลการประเมินแผนพัฒนาตนเองในระบบ จะปรากฏ
หน้าจอแสดงสถานะการด าเนินการตามแผนฯ หากด าเนินการแล้ว จะเปลี่ยนสถานะจาก ยังไม่ด าเนินการ 
เปลี่ยนเป็น ด าเนินการ และมีไฟล์เอกสารแนบ ดังหน้าจอต่อไปน้ี  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ท้ังน้ีระบบได้สรุปจ านวนชัว่โมงท่ีท่านได้ด าเนินการแล้ว สรุปรวมด้านล่างของตาราง ส าหรบัการประเมินฯ 
ตามแผนข้ออื่นๆ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนท่ีกล่าวมาข้างต้น 



๕๖ 

 

การรายงานผลการบันทกึข้อมูลการพัฒนารายบุคคล ( IDP ) 
 

1 . การรายงานรายบุคคล ท่านสามารถเรยีกดูรายงานผลการจดัท าแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP )  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1.คลิกที่เมนู “ รายงานภาพรวม ” จากน้ันจะปรากฏผลตามภาพด้านล่าง 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
ระบบจะรายงานภาพรวม แสดงแผนและผลการพฒันาตนเอง ท้ัง 3 เกณฑ์ประเมิน ( 70 : 20 : 10 )  
รวมถึงระยะเวลาในการด าเนินการ พรอ้มท้ังสรุปจ านวนชัว่โมงท่ีท่านได้ด าเนินการแล้ว จ านวนชัว่โมงท่ีก าหนด ดังน้ี 

1 ) 70% การเรยีนรูด้้วยตนเองและจากการปฏิบัติงาน คิดเป็น 49 ชัว่โมง   
2 ) 20% เรยีนรูจ้ากคนอื่นและการสอนงาน คิดเป็น 14 ชัว่โมง  
3 ) 10% เรยีนรูจ้ากการฝึกอบรม คิดเป็น 7 ชัว่โมง  
* หากเกณฑใ์ดครบจ านวนชัว่โมงแล้ว จะเป็นข้อความสีเขียว “ครบจ านวนชัว่โมง” 
* หากเกณฑใ์ดยังไม่ครบจ านวนชัว่โมง จะเป็นข้อความสีแดง “จ านวน ชม.ยังไม่ครบ ให้กลับไปเพิ่มแผนอีก”  

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการพัฒนาตนเองต้องไม่ต่ากว่า 10 วัน หรอื 70 ชัว่โมง /คน/ปี (รวมกันท้ัง 5 สมรรถนะ) 
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๕๗ 

 

2 . การรายงานผลการพัฒนาตนเองในระบบ  IDP ในระดับองค์กร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชอ่งท่ี 1 คือ ล าดับหน่วยงาน 
ชอ่งท่ี 2 คือ ชือ่หน่วยงาน 
ชอ่งท่ี 3 คือ จ านวนบุคลากรในสังกัดหน่วยงาน 
ชอ่งท่ี 4 คือ จ านวนบุคลากรท่ีได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ IDP 
ชอ่งบันทึกเมื่อ คือ บันทึกข้อมูล ล่าสุด  

หากท่านต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลแต่ละรายการ ท่านสามารถเข้าไปเมนู หน่วยงาน จงัหวัด/
ส านัก/กอง/ศูนย์  รายละเอียดจะปรากฎ ตามภาพด้านล่าง 
     

1 2 3 

4 5 6 
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๕๘ 

 

 
 
 ซึง่ท่านสามารถเข้าดูข้อมูลที่บันทึกในระบบได้ว่าบุคลากรในสังกัดของท่านมีจ านวนเท่าไร มีใครบ้างท่ี
ด าเนินการจดัท าแผนพัฒนาตนเองในระบบ  IDP และมีผลการพัฒนาตนเอง ท าให้ท่านมีข้อมูลในการก ากับ
ให้บุคลากรในสังกัดท่าน ด าเนินการให้แล้วเสรจ็ตามระบบ 

 
หมายเหตุ ระบบอาจมีการปรบัปรุง / แก้ไข เพื่อให้การท างานน้ันมีประสิทธภิาพมากย่ิงขึ้น โดยไม่กระทบกับ
ข้อมูลท่ีท่านบันทึกลงในระบบ หากมีข้อสงสัยหรอืข้อเสนอแนะประการใด สามารถติดต่อได้ท่ีคณะท างาน
ดูแลระบบแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP ) กรมการพัฒนาชุมชน 
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ภาคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๐ 

 

ตัวชีว้ัดและค่าเป้าหมายการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ต าแหน่ง  ผู้ตรวจราชการกรม  ผู้อ านวยการส านัก กอง ศูนย์ และหน่วยเทียบเท่า และพัฒนาการจงัหวัด 

รอบการประเมินท่ี 2  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  (1 เมษายน – 30 กันยายน 2567) 

………………………………………………………………... 

เป้าหมายการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ตัวชีว้ัดท่ี 8 : ระดับความส าเรจ็ในการพัฒนาบุคลากร ด้วยระบบแผนพัฒนารายบุคคล IDP 
หน่วยวัด  : ระดับความส าเรจ็ 
นา้หนัก   : รอ้ยละ 25 
ค านิยาม/ค าอธบิาย : 1. แผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan :  IDP)   หมายถึง 

กรอบหรอืแนวทางท่ีจะชว่ยให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตาม
เป้าหมายในสายอาชีพของตน โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการพัฒนาจุดอ่อน 
(weakness) และเสรมิจุดแข็ง (Strength) ของบุคลากรในหน่วยงาน แผนพัฒนา
รายบุคคล หรอืเรยีกส้ัน ๆ ในคู่มือฉบับน้ีว่า IDP จึงเป็นแผนส าหรับการพัฒนา
บุคลากรเพื่อเตรยีมความพรอ้มให้มีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพในการ
ท างานส าหรบัต าแหน่งท่ีสูงขึ้นต่อไปในอนาคต หรอืตามเส้นทางความก้าวหน้าในสาย
อาชีพ (Career Path) ท่ีองค์การก าหนดขึ้น ดังน้ัน IDP จึงไม่ใช่กระบวนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) เพื่อการเลื่อนต าแหน่งงาน
หรอืการปรบัเงนิเดือนและการให้ผลตอบแทนในรูปแบบต่าง ๆ  แต่เมื่อได้มีการ
ด าเนินกิจกรรมตามกรอบ IDP อย่างเป็นระบบบนเกณฑ์ขั้นพื้นฐานของระดับความรู ้
ความสามารถ หรอืส่ิงท่ีผู้บังคับบัญชาคาดหวัง มีการพูดคุยส่ือสารแบบสองทาง เป็น
ข้อผูกพันหรอืข้อตกลงในการเรยีนรูร้ว่มกัน IDP ก็จะเป็นเคร ือ่งมือส าคัญในการ
เชื่อมโยงความต้องการของพนักงานรายบุคคลให้ตอบรบัหรอืตอบสนองต่อความ
ต้องการในระดับหน่วยงานย่อย และส่งผลให้บรรลุเป้าหมายขององค์การได้ 
2. บุคลากรในสังกัด หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ สังกัดส่วนกลาง และ 
ส่วนภูมิภาค ทุกระดับ  ยกเว้น อธบิดี และรองอธบิดี 
3. แนวทางการพัฒนาบุคลากร 
    3.1 สนับสนุนให้บุคลากรในสังกัด มีการพัฒนาตนเอง 10 วธิกีาร ดังน้ี 
 1) อ่านหนังสือ การฝึกฝนปฏิบัติด้วยตนเองจากการอ่านหนังสือ บทความ 
งานวจิยัท่ีเก่ียวข้อง 
 2) ดูภาพยนตร ์การฝึกฝนปฏิบัติด้วยตนเองจากการดูภาพยนตร ์สาระคดีต่าง  ๆ 
ท่ีเก่ียวข้อง 
 3) เรยีนE-learning การฝึกฝนปฏิบัติด้วยตนเองจากการเรยีน E-learning  
ท่ีเก่ียวข้อง 
 4) YouTube/VDO การฝึกฝนปฏิบัติด้วยตนเองจากการดูYouTube/VDO  
ท่ีประสบความส าเรจ็อันน าไปสู่การปรบัใชใ้นองค์กรต่อไป 



๖๑ 

 

              5) ศึกษาดูงาน การดูระบบและขั้นตอนงานจากต้นแบบ ตัวอย่างท่ี ดี   
(Best Practice) ในเร ือ่งท่ีต้องการดูงาน เพื่อให้บุคลากรเห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติ 
ท่ีประสบความส าเรจ็อันน าไปสู่การปรบัใชใ้นองค์กร 
 6) การฝึกปฏิบัติในงาน การเรยีนรูง้านโดยการสังเกตการท างานของบุคลากร 
ท่ีมีความช านาญ และลงมือปฏิบัติจรงิ 
 7) การเป็นวทิยากร การสร้างบุคลากรท่ีมีความสามารถในการถ่ายทอด  
รกัการสอน และมีความรูใ้นเร ือ่งท่ีจะสอน โดยมอบหมายให้เป็นวทิยากรภายในองค์กร  
ท าหน้าท่ีจดัการอบรมในกิจกรรมต่าง  ๆ  
 8) ระบบพี่เลี้ยง เป็นกระบวนการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ของผู้มีความรูแ้ละ
ประสบการณ์ให้กับผู้ท่ีมีประสบการณ์ในการท างานน้อยกว่า โดยพี่เลี้ยงคือผู้สนับสนุน  
ให้ก าลังใจ ชว่ยเหลือ สอนงาน และให้ค าปรกึษา 
 9) ท่ีปรกึษาเป็นการฝึกปฏิบัติจรงิกับผู้เชีย่วชาญท่ีมีประสบการณ์ในเร ือ่งน้ัน 
 10) อบรม เป็นการพัฒนาด้วยวธิกีารฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา (รวมถึงการอบรม
กับหน่วยงานภายนอก) 
    3.2 ก าหนดกิจกรรมการพัฒนาตนเองในระยะเวลา 1 ปี (1 ตุลาคม 256๖ -  
30 กันยายน 256๗) ไม่น้อยกว่า 10 วัน หรอื 70 ชัว่โมง ซึง่การค านวณระยะเวลา
การพัฒนาตนเอง มีดังน้ี 
          1) อ่านหนังสือ จ านวน 2 เร ือ่ง คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          2) ดูภาพยนตร ์จ านวน 2 เร ือ่ง คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          3) เรยีน E-learning จ านวน 2 ชุดวชิา คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          4) YouTube/VDO จ านวน 2 เร ือ่ง คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          5) ศึกษาดูงาน  จ านวน 2 ครัง้ คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          6) การฝึกปฏิบัติในงาน จ านวน 2 เร ือ่ง คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          7) การเป็นวทิยากร จ านวน 2 ครัง้ คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          8) ระบบพี่เลี้ยง จ านวน 2 เร ือ่ง คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          9) ท่ีปรกึษา จ านวน 2 เร ือ่ง คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 
          10) ฝึกอบรม จ านวน 1 หลักสูตร คิดเป็นระยะเวลา 7 ชัว่โมง 

เหตุผลในการวัด :          พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 มาตรา 72 บัญญัติให้
ส่วนราชการมีหน้าท่ีด าเนินการให้มีการเพิ่มพูนประสิทธภิาพและเสรมิสรา้งแรงจูงใจ
แก่ข้าราชการพลเรอืนสามัญ เพื่อให้ข้าราชการพลเรอืนสามัญมีคุณภาพ คุณธรรม 
จรยิธรรม คุณภาพชวีติ มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิต่์อ
ภารกิจภาครฐั ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวธิกีารท่ี ก.พ. ก าหนด โดยก าหนดหลักการใน
การเพิ่มพูนประสิทธภิาพและเสรมิสรา้งแรงจูงใจแก่ข้าราชการพลเรอืนสามัญ ดังน้ี 
1) ข้าราชการต้องได้รบัการพัฒนาให้มีความรูค้วามสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ี
จ าเป็นส าหรบัต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมีคุณภาพ
ชีว ิต  มีความสมดุล  ระหว่ างชีว ิต กับการท างาน รวม ท้ังขวัญก าลั ง ใจ ท่ี ดี   
มีแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการให้มีผลสัมฤทธิ์ ซึ่งส่งผลโดยตรงต่อการเพิ่ม
ประสิทธภิาพ การเพิ่มผลิตภาพและขีดสมรรถนะของข้าราชการ 2) ข้าราชการต้อง
ได้รบัการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง 3) ข้าราชการต้องได้รบัการพัฒนา 



๖๒ 

 

อย่างน้อย 10 วันต่อคนต่อปี 4) งบประมาณเพื่อการพัฒนาข้าราชการควรได้รบัการ
จดัสรรไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 3 ของงบบุคลากร 
          ส านักงาน ก.พ. ก าหนดว่าในระยะเวลา 1 ปี บุคลากรภาครฐัต้องได้รบัการ
พัฒนาสมรรถนะอย่างน้อย 10 วัน หรอื 70 ชัว่โมง เพื่อให้มีสมรรถนะ ทักษะสามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้มีประสิทธภิาพ โดยกรมการพัฒนาชุมชนได้คาดหวังการพัฒนา
สมรรถนะของข้าราชการในสังกัดจ าแนกตามสายงานอาชพี  
          สถาบันการพัฒนาชุมชน กรมการพัฒนาชุมชน เป็นผู้น าการพัฒนาทรพัยากร
มนุษย์และองค์ความรูด้้านการพัฒนาชุมชน เพื่อการพัฒนาท่ียั่งยืน ด้วยหลักปรชัญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง โดยใชแ้ผนพัฒนารายบุคคล IDP เป็นเคร ือ่งมือในการพัฒนา
บุคลากรในสังกัดกรมการพัฒนาชุมชนให้มีสมรรถนะการปฏิบัติงานท่ีได้รบัมอบหมาย
ได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
 

แหล่งข้อมูล : สถาบันการพัฒนาชุมชน 

   

เกณฑ์การให้คะแนน :  แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 ระดับคะแนน   ดังน้ี 

  ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 
สรา้งการรบัรูก้ารจดัท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)แก่บุคลากรในสังกัดและมีการเผยแพร่
ประชาสัมพันธแ์นวทางฯ และการใชร้ะบบแผนพัฒนารายบุคคล IDP   

2 
ร้อยละ ๘5 ของบุคลากรในสังกัดหน่วยงาน มีการจัดท าแผน/ผลการพัฒนาตนเอง  
ด้วยระบบแผนพัฒนารายบุคคล IDP 

3 
ร้อยละ 90 ของบุคลากรในสังกัดหน่วยงาน มีการจัดท าแผน/ผลการพัฒนาตนเอง 
ด้วยระบบแผนพัฒนารายบุคคล IDP 

4 
ร้อยละ ๙5 ของบุคลากรในสังกัดหน่วยงาน มีการจัดท าแผน/ผลการพัฒนาตนเอง 
ด้วยระบบแผนพัฒนารายบุคคล IDP 

5 
ร้อยละ 100 ของบุคลากรในสังกัดหน่วยงาน มีการจัดท าแผน/ผลการพัฒนาตนเอง 
ด้วยระบบแผนพัฒนารายบุคคล IDP 

 

 

 

 

 



๖๓ 

 

  หลักฐานเชงิประจกัษ์ 

  ระดับ
คะแนน 

หลักฐานเชงิประจกัษ์ 

1  ข้อมูลการรายงานผลสรา้งการรบัรูแ้ละเผยแพรป่ระชาสัมพันธก์ารจดัท าแผนพัฒนา
รายบุคคล (IDP) และการบันทึกข้อมลูในระบบ ได้แก่ รายงานการประชุมชีแ้จง 
ภาพถ่ายกิจกรรม การเผยแพรป่ระชาสัมพันธคู่์มือนแนวทางฯ ผ่านชอ่งทางส่ือต่างๆ 

2 - 5 ข้อมูลการรายงานแผน/ผลการพัฒนารายบุคคลของบุคลากรในสังกัดหน่วยงานใน
ระบบแผนพฒันารายบุคคล (IDP) 

  

 

ผู้รบัผิดชอบตัวชีว้ัด : นายสมาน  พั่วโพธิ ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถาบันการพัฒนาชุมชน 
โทรศัพท์ 0 2141 6240 

ผู้ประสานงานตัวชีว้ดั : 1.นางสาวทักษิณานันท์ สืบสิมมา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงานประสานแผนและ
ยุทธศาสตร ์0899203659 

   2.นายอนันต์  พรรณา ต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการ 
โทรศัพท์ 0 2141 6248 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๔ 

 

        แบบฟอรม์รายงานผลการบันทึกแผน/ผลการพัฒนาตนเอง ด้วยระบบแผนพัฒนารายบุคคล IDP 

  หน่วยงาน (สพจ/ส านัก/กอง/ศูนย์)......................................................................................................................... 

 
 

จ านวนบุคลากรใน
สังกัดหน่วยงาน 

(คน) 

การบันทึกแผนพัฒนาตนเอง การบันทึกผลการพฒันาตนเอง 
บันทึก
สมบูรณ์ 

(คน) 

บันทึกไม่
สมบูรณ์ 

(คน) 

ไม่บันทึก
แผน 
(คน) 

บันทึก
สมบูรณ์ 

(คน) 

บันทึกไม่
สมบูรณ์ 

(คน) 

ไม่บันทึก
ผล 

(คน) 
       

 
 

ชือ่.............................................................. 
(     ) 

ต าแหน่ง ....................................................................... 
ผู้รายงาน 

 
หมายเหตุ 
1. บันทึกแผนสมบูรณ์ หมายถึง  จดัท าแผนพัฒนาตนเอง ครบท้ัง 3 ส่วน  ( 70 % จากการลงมือท า  

49 ชัว่โมง / 20 %จากบุคคลอื่น 14 ชัว่โมง / 10%จากการฝึกอบรม  
7 ชัว่โมง) 

2. บันทึกแผนไม่สมบูรณ์ หมายถึง  จดัท าแผนพัฒนาตนเองไม่ครบท้ัง 3 ส่วน หรอืไม่ครบจ านวน 
ชัว่โมงในแต่ละส่วน 

3. ไม่บันทึกแผน  หมายถึง  ไมม่ีการจดัท าแผนพัฒนาตนเอง 
4. บันทึกผลสมบูรณ์ หมายถึง  บันทึกผลในแผนพฒันาตนเองครบท้ัง 3 ส่วน   
5. บันทึกผลไม่สมบูรณ์ หมายถึง  บันทึกผลในแผนพฒันาตนเองไม่ครบท้ัง 3 ส่วน หรอืไม่ครบ 

จ านวนชัว่โมงในแต่ละส่วน 
6. ไม่บันทึกผล  หมายถึง  ไมม่ีการบันทึกผลในแผนพัฒนาตนเอง   
 

 









คณะผู้จัดทำ

นายสมาน พั่วโพธิ์                 ผู้อำนวยการสถาบันการพัฒนาชุมชน

นางสาวทักษิณานันท์ สืบสิมมา ผู้อำนวยการกลุ่มงานประสานแผน        

                                        และยุทธศาสตร์

นายอนันต์ พรรณา                นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ

นายเด่นชัย ป่าลั่นทุ่ม              นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ

นายพีรวัฒณ์ กองพรม            นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

นางสาวปัถวี จุลรัตน์                 นักวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ



กรมการพัฒนาชุมชน

กลุ่มงานประสานแผนและยุทธศาสตร์ 
สถาบันการพัฒนาชุมชน โทร 0 2141 6242


