
แบบบันทึกขอมูลรายบุคคลดานการฝกอบรม 
ตัวอยาง 
ท่ี ช่ือ/ระดับ สวนท่ี 1 KM ภารกิจพ้ืนฐานหลัก 

การฝกอบรม/ผลการประเมิน 
สวนท่ี 2 KM ภารกิจสงเสริมสนับสนุน/ 

สมรรถนะและอ่ืนๆ/ผลการประเมิน 
สวนท่ี 3 KM อ่ืนๆ/ผลการประเมิน 

บุคลากรท่ีกําหนด
เปนกลุมเปาหมาย 

ก.แผนงาน ก.พัฒนา ก.มาตรฐาน ก.ประเมิน บริหารงาน
ท่ัวไป 

สมรรถนะ
ท่ัวไป  

ภาษาตาง 
ประเทศ 

คอมพิวเตอร/
สารสนเทศ 

วัฒนธรรม
ภาคเอกชน 

นักบริหาร 
ระดับ... 

กฎหมาย/ 
ระเบียบ 

การบริหาร 
จัดการพัสดุ 

 นาย ก./ชํานาญการ √/ 80 % √  / 90 % √  / 90 % √  / 90 % × √  / 80 % √  / 60 % √  / 70 % × √  / 80 % √  / 60 % √  / 80 % 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
สรุป  นาย ก  ควรไดรับการฝกอบรมเพ่ิมเตมิ ในเรื่อง  การบริหารงานท่ัวไป และโครงสรางเอกชน 
หมายเหตุ 

สวนท่ี 1 KM ภารกิจพ้ืนฐานหลัก /การฝกอบรม/ผลการประเมิน 
1)ก.แผนงาน หมายถึง ผูปฏิบัติงานในกลุมงานนี้ มีความรูความสามารถดานการจดัทําแผนพัฒนากําลังคนระดับจังหวัด สามารถเช่ือมโยงแผนงานโครงการเขากับแผนพัฒนาจังหวัด ควรผานการฝกอบรม

หลักสูตร “เทคนิคการจัดทําแผนพัฒนากาํลังคนระดับจังหวัด” ของกองยุทธศาสตรฯ(มหาดไทย “บําบัดทุกข บํารุงสุขของชาวบานและประชาชน” เชน แกไขปญหาความยากจน /กระทรวงแรงงาน “เปนท่ีพ่ึงของ
ประชาชนและแรงงาน” เชน การสรางมูลคาเพ่ิมในสินคาและบริการ เพ่ือเสริมสรางรายไดใหแกประชาชน โดยเปนแรงงานมีทักษะฝมือและศักยภาพสูงตามมาตรฐานฝมือแรงงาน)  
 2) ก.พัฒนาฝมือแรงงาน หมายถึง ผูปฏิบติังานในกลุมงานนี้ มีความรูความสามารถดานการสรางครูฝกตนแบบ สามารถถายทอดองคความรูในการสรางครูฝกตนแบบประจําโรงงานหรือครูตนแบบประจํากลุม
อาชีพ และสามารถนําประเด็นกรอบมาตรฐานฝมือแรงงานไปใชประโยชนในการวิเคราะหหาสาเหตุอุปสรรคตอผลิตภาพ เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมใหแกสินคาและบริการได ควรผานการฝกอบรมหลกัสูตร “วิทยากรตนแบบ” 
จากกลุมงานวิทยากรตนแบบ  สพท.  นอกจากนี้ ตองมีความรูความสามารถดาน “การตรวจตราและการใหคําปรึกษาแนะนาํเกี่ยวกับกระบวนการพัฒนาฝมือแรงงาน” โดยสามารถใหคําปรึกษาแนะนํากลุมเปาหมาย เพ่ือ
จัดเขาสูระบบไดใน 3 ระบบ ไดแก ระบบมาตรฐานฝมือแรงงาน ระบบกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน และระบบรับรองความรูความสามารถ  สามารถอธิบายเกีย่วกับกระบวนการจัดทํามาตรฐานฝมือแรงงาน การทดสอบ√
มาตรฐานฝมือแรงงาน วิธีการเขาสูระบบกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน สิทธิประโยชนพึงมีพึงได สิทธิลดหยอนภาษีเงินไดพิเศษ การใหความชวยเหลือ เงินทุนอุดหนนุ และผลกระทบหากฝาฝนไมปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง วิธีการเขาสูระบบรับรองความรูความสามารถ การประเมินและข้ันตอนการขอรับรองความรูความสามารถและผลกระทบหากมีการฝาฝน  มีความรอบรูในการบันทึกผลการตรวจตราหรือการให
คําแนะนําปรึกษา การประสานงานผลการตรวจกับหนวยงานท่ีเกีย่วของใน 3 ระบบ เพ่ือนําไปสูการขยายผลในการใหบริการตอไป ควรผานการฝกอบรมหลักสูตร “เทคนิคการตรวจตราและการใหคําปรึกษาแนะนํา” จาก
สํานักงานรับรองความรูความสามารถ  ตลอดจนมีองคความรูดานการจัดการฝกอบรมและประเมินผล ควรผานการฝกอบรมหลักสูตร “เทคนิคการจัดฝกอบรมและประเมินผล” จากกลุมวิทยากรตนแบบ สพท.  
 3) ก.มาตรฐานฝมือแรงงาน หมายถึง ผูปฏิบัติงานในกลุมงานนี้ มีความรูความสามารถดานการจัดทํามาตรฐานฝมือแรงงาน สามารถสงเสริมสถานประกอบกิจการหรือกลุมอาชีพเขาสูกระบวนการจัดทํา
มาตรฐานฝมือแรงงานของตน ควรผานการฝกอบรมหลักสูตร “เทคนิคการจัดทํามาตรฐานฝมือแรงงาน” จากกลุมงานกาํหนดมาตรฐานฝมือแรงงาน สมฐ. และหลักสูตร “เทคนิคการเปนผูทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน” 
ท้ังระดับ 1 และระดับ 2  จากกลุมงานทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน  สมฐ. 
 4) ก.ประเมินหมายถึง ผูปฏิบัติงานในกลุมงานนี้ มีความรูความสามารถดานการประเมินใหแกผูท่ีประสงคจะขอหนังสือรับรองความรูความสามารถ ควรผานการฝกอบรมหลักสูตร “เทคนิคการประเมินความรู
ความสามารถ” จากสํานกังานรับรองความรูความสามารถ  รวมท้ังวิธีการเปรียบเทียบคดีในกรณีท่ีมีการฝาฝน 
 นอกจากทีก่ลาวขางตน ควรรอบรูเกี่ยวกับการจัดตั้งศูนยฝกอบรมฝมือแรงงาน ศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน ศูนยประเมนิความรูความสามารถ และอืน่ๆที่เกี่ยวของ เปนตน  
 ควรมกีารบันทกึผลการประเมนิหลังจบการฝกอบรมตามหลักสูตรตางๆแลวเอาไวดวย  
 กองบริหารงานทรัพยากรบุคคลเปนผูประสานงานขอมูลเพ่ือใหมีการขับเคลื่อนการดําเนินการใหเปนไปตามแผนงานโครงการท่ีหนวยงานเจาภาพกําหนด (รายช่ือผูท่ีควรเขารับการฝกอบรม/ผูจบฝก/ผล
ประเมิน/บันทึกผลลงทะเบียนเสนทางความกาวหนา) 
 



สวนท่ี 2 KM ภารกิจสงเสริมสนับสนุน/สมรรถนะตามท่ี กพ.กําหนด 
1) สมรรถนะท่ัวไปท่ีควรรู /ผูปฏิบัติงาน ควรมีองคความรูดานสมรรถนะ โดยผานการฝกอบรมจากสํานกังาน กพ.ตามหลักสตูรท่ี กพ.กําหนด (กองบริหารงานทรัพยากรบุคคลเปนผูดําเนินการ) ปรากฏ

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ภาษาตางประเทศ/ผูปฏิบัติงาน ควรมีองคความรูดานภาษาตางประเทศตามระดับท่ีกําหนดตามระดับท่ีกําหนด ศัพทเทคนิคท่ีใชในวงการการบริหารทางธุรกิจ ตามหลักสูตรท่ี กรมกําหนด (วิเทศนฯรวมกบั
กองบริหารงานทรัพยากรบุคคล)  
 3) คอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร /ผูปฏิบัติงาน ควรมีองคความรูดานคอมพิวเตอรตามระดับท่ีกําหนด ตามหลักสูตรท่ี กรมกําหนด และเทคโนโลยสีมัยใหม ระบบขอมูลสารสนเทศการพัฒนา
ฝมือแรงงานและอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรของกรมใหทันสมัย (ศท.รวมกับกองบริหารงานทรัพยากรบุคคล)  
 4) วัฒนธรรม/โครงสรางภาคเอกชน/การเพ่ิมผลผลิต /ผูปฏิบัติงาน ควรมีองคความรูดานโครงสรางองคกรเอกชนอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบตามตําแหนงงาน สายบังคับบัญชาตามโครงสรางเอกชน เพ่ือมี
ความรอบรูการบริหารจัดการในองครวมของภาคเอกชนซึ่งจะเปนประโยชนในการติดตอประสานงานไดเขาใจลึกซึ้งมากยิ่งข้ึน / แนวความคิดหรือทฤษฎีตางๆเพ่ือการเพ่ิมผลผลิต   เชน  5 ส.  , TPM (Total Productive 
Maintenance - การบํารุงรกัษาทวีผลทีท่กุคนมีสวนรวม), LEAN (การปรับลดหรอืตดักระบวนการที่ไมจําเปนหรอืส้ินเปลืองออก เพ่ือสรางความสามารถทางการแขงขนั หรือสรางความสามารถทางธุรกิจ),  TQM(Total Quality 
Management = Total ทุกคนในองคกรมสีวนรวมในการบริหารระบบคุณภาพ/ Quality การสรางความพึงพอใจของลูกคาโดยใชแนวความคิดเชิงระบบของการจดัการ/ Management ระบบการบริหารจัดการคุณภาพ),
Leadership , Strategy , Customers , Measurement analysis and knowledge management , Workforce , Operations , Results (ผลลัพธ ผลตอบ, ผลที่ตามมา)และอืน่ๆ (สพท.รวมกบักองบริหารงานทรัพยากร
บุคคล)  

สวนท่ี 3 KM อ่ืนๆ  
1)นักบริหารระดับตน /ผูปฏิบัติงาน ควรมีองคความรูหลากหลายเกี่ยวกับ เชนหลักการบริหารเบื้องตน/หนาท่ี บทบาท และภาวะผูนําของผูบริหาร/ความสามารถในการบริหารไปสูเปาหมาย/ความสามารถใน

การบริหารคน/ความสามารถในการบริหารเวลา/ความสามารถในการปฏิรูปตนเองและสรางความนาเช่ือถือ/ความสามารถในการจูงใจและพัฒนาทีมงาน/ความสามารถในการตัดสินใจและแกไขปญหา/ความสามารถในการ
จัดการความขัดแยงอยางสรางสรรคจิตวทิยาของผูบริหารและอ่ืนๆ  /ผูปฏิบัติงาน ควรผานการฝกอบรมหลักสูตร “นักบริหารระดับตน”  ตามหลักสูตรท่ีกรมกําหนด (กองบริหารงานทรัพยากรบุคคล)  
 2) กฎหมาย/ระเบียบตางๆท่ีเกี่ยวของ /ผูปฏิบัติงาน ควรมีองคความรูเกีย่วกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของและหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน /ผูปฏิบัติงาน ควรผานการฝกอบรมหลักสูตร “กฎหมายนารู”  ตาม
หลักสูตรท่ีกรมกําหนด (กลุมงานกฎหมายรวมกับกองบริหารงานทรัพยากรบุคคล) 
 3) การบริหารจัดการพัสดุ /ผูปฏิบัติงาน ควรมีองคความรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการพัสดุ /ผูปฏิบัติงาน ควรผานการฝกอบรมหลักสูตร “การบริหารจัดการพัสดุท่ีมีประสิทธิภาพ”  ตามหลักสูตรท่ีกรมกําหนด 
(กองบริหารการคลังรวมกับกองบริหารงานทรัพยากรบุคคล)  
 

สมรรถนะบุคลากร 
1.   การคิดวิเคราะห(Analytical Thinking) 
2.   การมองภาพองครวม(Conceptual Thinking) 
3.   การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน(Caring Others) 
4.   การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี(Holding People Accountable) 
5.   การสืบเสาะหาขอมูล(Information Seeking) 
6.   ความเขาใจขอแตกตางทางวฒันธรรม(Cultural Sensitivity) 
7.   ความเขาใจผูอ่ืน (Interpersonal Understanding) 
8.   ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ(Organizational Awareness) 
9.   การดําเนินการเชิงรุก(Proactiveness) 
10. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน(Concern for Order) 
11. ความม่ันใจในตนเอง(Self Confidence) 
12. ความยืดหยุนผอนปรน(Flexibility) 
13. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ(Communication & Influencing) 
14. สุนทรียภาพทางศิลปะ(Aesthetic Quality) 
15. ความผูกพันท่ีมีตอสวนราชการ(Organizational Commitment) 
16. การสรางสัมพันธภาพ(Relationship Building) 


