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  กาญจนาภิเษกวิทยาลัย  ช่างทองหลวง 
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ข้อสรุปหน่วย (Unit  Summary) 
หน่วยสมรรถนะ (Unit)   10320 

พัฒนาฝีมือ สร้าง และรักษาสัมพนัธภาพในการทาํงานที่มีประสิทธิภาพ 
 

กลุ่มเป้าหมาย  (Target  group): 
• ผู้ปฏิบัติงานประดับอัญมณี 
• ผู้สมัครเข้ารับคุณวุฒิวิชาชีพไทย TVQ…  หน้าที่หลัก (Key Function) 103 ประดับอัญมณ ี

 
คําสรุป (Overview) : หน่วยนี้เกี่ยวกับการพัฒนาตนเองของผู้ปฏิบัติงานให้มีความสามารถตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานในหน้าที่  แนวทางการพัฒนาตนเอง การประเมินตนเองและการใช้ข้อมูล
ย้อนกลับเพื่อพัฒนาตนเอง การปฏิบัติตนเพ่ือสร้างและรักษาสัมพันธภาพในการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 
 
 
เนื้อหา (Content) 
หน่วยย่อย (Element)   20.1  พัฒนาทักษะฝีมือ 
หน่วยย่อย (Element)   20.2  สร้างและรกัษาสัมพันธภาพในการทํางาน 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit)   10320 
พัฒนาฝีมือ สร้าง แลรักษาสัมพันธภาพในการทาํงานทีมี่ประสทิธิภาพ 

สมรรถนะย่อย (Element)   
20.1  พัฒนาทักษะฝีมือ 

เกณฑ์การปฏบิัติงาน (Performance  Criteria , PC) 
ก)   อธิบายถึงขีดความสามารถในการทํางานที่ตนเองต้องปฏิบัติให้ได้ 
ข)   ระบุจุดประสงค์ที่ตนเองต้องบรรลุในการพัฒนางาน 
ค)  จัดหาข้อมลูที่จะช่วยประเมินความก้าวหน้าของตนเอง 
ง)  ใช้ข้อมลูสะท้อนกลับ  และข้อแนะนํามาปรับปรุงการทํางานของตนเองได้ 
  

ขอบเขต (Range  Statement) 
• ตรวจสอบกับหัวหน้าของตนเอง 
• การประเมินตนเอง 
• วิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
• การแนะนําจากหัวหน้าของตนเองเกี่ยวกับฝีมือการทํางาน    และคําแนะนําจากเพื่อนร่วมงาน 

 
หลักฐานที่ต้องการ (Evidence  Requirements) 

หลักฐานการปฏิบัติงานที่ต้องการ (The  Performance Evidence  Required) 
1. บอกรายละเอียด จุดประสงคใ์นการพฒันาที่ตนเองกําหนดไว้ และระบุวิธีการพัฒนา 
2. นําเสนอตัวอย่างข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และความก้าวหน้าของตนเอง 
3. อธิบายตัวอย่างสถานการณ์ที่ตนเองได้นําข้อมูลสะท้อนกลับกลับ  และข้อแนะนํา  ช้ีแนะที่ได้มาใช้

ปรับปรุงการพฒันาฝมีือทกัษะของตนเอง 
4. สมุดบันทึก   หรือรายงานการปฏิบัติงาน 
 

หลักฐานความรู้ที่ต้องการ (The  Knowledge  Evidence  Required) หรือ 
ความรู้ (เฉพาะ) (Underpinning Knowledge) :  

1. ความรูเ้กี่ยวกับการวางแผนพัฒนาตนเอง 
2. หน้าที่ความรบัผิดชอบของตนเองต่อเพื่อนร่วมงานขณะปฏิบัติงาน 
3. หลักฐานการปฏิบัติงานที่แสดงให้เหน็ถึงภาระงาน และความก้าวหน้าในการดําเนินงาน 
 

แนวทางการประเมินสาํหรบัผูป้ระเมินสมรรถนะย่อยนี้ (Guidance to Assessors of this Element) 
     1.    สภาพการประเมนิ (Assessment  Condition) สถานที่ปฏิบัติงานจริงหรือสถานทีฝ่ึกงาน    
             ประกอบด้วย   แบบบันทึก  แบบรายงานผล 

  2.    หลกัฐานการปฏิบัติงานที่ต้องการ เช่นแฟ้มสะสมผลงาน  หรอืสมุดบันทึก    
      3.    หลกัฐานความรู้ที่ต้องการ  เช่นแฟม้สะสมผลงาน  หรอืสมุดบันทึก   หรือแบบทดสอบความรู ้
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หน่วยสมรรถนะ (Unit)   10320 
พัฒนาฝีมือ สร้าง แลรักษาสัมพันธภาพในการทาํงานทีมี่ประสทิธิภาพ 

สมรรถนะย่อย (Element)   
20.2  สร้างและรักษาสัมพนัธภาพในการทํางาน 

เกณฑ์การปฏบิัติงาน (Performance  Criteria , PC) 
ก)   ตอบรับการขอข้อมูลหรอืขอความช่วยเหลือด้วยท่าทีที่ดี  และตามเวลาที่เหมาะสม   
ข)   มีความสภุาพ  อ่อนน้อม  เมื่อต้องขอความช่วยเหลือ  หรือข้อแนะนํา 
ค)   เคารพความคิดเห็น  สทิธิ  และทรัพย์สนิของผู้อ่ืน 
ง)   นําเสนอหน่วยงาน  และสายการปฏิบัติงาน  ต่อบุคคลภายนอกในภาพลักษณ์ที่ดี 
  

ขอบเขต (Range  Statement) 
• เสนอความช่วยเหลือ  ให้ข้อมูลหรือคําแนะนํากับผู้อ่ืน 
• การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
• การปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงาน  องค์กร 
• การนําเสนอ  หรือชี้แจงรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
• บันทึก  หรือจดัทําเอกสารข้อมูลสรุปงาน 

 
หลักฐานที่ต้องการ (Evidence  Requirements) 

หลักฐานการปฏิบัติงานที่ต้องการ (The  Performance Evidence  Required) 
1. ทักษะในการใหค้วามช่วยเหลอื  แนะนํา  การให้ข้อมลูแก่ผู้อ่ืน 
2. ให้ความเคารพความคดิเห็น  และสทิธิของผู้อ่ืน 
3. กิริยา  มารยาท  ในการติดต่อสือ่สาร  ในการปฏิบัติงาน 
4. สมุดบันทึก  หรอืรายงานการปฏิบัติงาน 
 

หลักฐานความรู้ที่ต้องการ (The  Knowledge  Evidence  Required) หรือ 
ความรู้ (เฉพาะ) (Underpinning Knowledge) :  

1. ความรูเ้กี่ยวกับบทบาทหน้าที่ของตนเองและผูอ่ื้น 
2. หลักฐานของขอ้บังคับที่ใชใ้นการทํางานของผู้ปฏิบัติงานและการประสานงาน 
3. วิธีการและการแก้ไขปัญหา 
4. วิธีการนําเสนอภาพลักษณ์ของหน่วยงาน  หรอืองค์กร 
 

แนวทางการประเมินสาํหรบัผูป้ระเมินสมรรถนะย่อยนี้ (Guidance to Assessors of this Element) 
     1.    สภาพการประเมนิ (Assessment  Condition) สถานที่ปฏิบัติงานจริงหรือสถานทีฝ่ึกงาน

ประกอบด้วย   แบบบันทึก  แบบรายงานผล 
 2.    หลักฐานการปฏิบัติงานที่ต้องการ เช่นแฟ้มสะสมผลงาน  หรอืสมุดบันทึก    

      3.    หลกัฐานความรู้ที่ต้องการ  เช่นแฟม้สะสมผลงาน  หรอืสมุดบันทึก   หรือแบบทดสอบความรู ้
 

 


