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คำนำ 
 

การจัดทาแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ เพ่ือให้สอดคล้อง
กับอำนาจหน้าที่รับผิดชอบตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ตำบลกะเปอร์ ได้รับการพัฒนาความรู้  ระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ ตามบทบาท
หน้าที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข เพ่ือให้เป็นบุคลการที่มี
ความรู้ และเป็นบุคลากรที่ดี โดยได้กำหนดหลักสูตรการพัฒนาสาหรับบุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ตำบลกะเปอร์ ไว้หลายด้าน ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาเกี่ยวกับความรู้ 
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรมของบุคลากร                
ให้สอดคล้องกับบทบาท  และภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ รวมถึงให้ เหมาะสม                
กับสถานการณก์ารคลังขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ จึงจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 
2565 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร ให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพ สามารถปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของรัฐ นโยบายของผู้บริหาร และที่สำคัญสามารถแก้ไข
ปัญหา และตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ             
มีความคุ้มค่า เกิดประโยชน์ต่อท้องถิ่นอย่างยั่งยืน โดยได้กำหนดหลักสูตรการพัฒนาสาหรับพนักงาน               
แต่ละตำแหน่ง ให้ได้รับการพัฒนาในหลาย ๆ มิติ ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ด้านการ
พัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการ
บริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพของพนักงาน โดยครอบคลุมถึงฝ่ายบริหาร   
ฝ่ายสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ให้สอดคล้อง               
กับบทบาทและภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ 

 
 

                   งานการเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ 
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แผนพัฒนาบุคลากร 
องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร ์

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
-------------------- 

๑. หลักการและเหตุผล 
๑.๑  ภาวะการเปลี่ยนแปลง  
ภายใต้กระแสแห่งการปฏิรูประบบราชการ และการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีการบริหารจัดการ

ยุค ใหม่ ผู้นาหรือผู้บริหารองค์กรต่าง ๆ ต้องมีความตื่นตัวและเกิดความพยายามปรับตัวในรูปแบบต่างๆ 
โดยเฉพาะการเร่งรัดพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์การ การปรับเปลี่ยนวิธีคิด วิธีการทางาน เพ่ือแสวงหา
รูปแบบใหม่ๆ และนาระบบมาตรฐานในระดับต่าง ๆ มาพัฒนาองค์กร ซึ่งนาไปสู่แนวคิดการพัฒนาระบบ
บริหารความรู้ภายในองค์กร เพ่ือให้องค์กรสมารถใช้และและพัฒนาความรู้ที่มีอยู่ภายในองค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และปรับเปลี่ยนวิทยาการความรู้ใหม่มาใช้กับองค์กรได้อย่างเหมาะสม  

๑.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.๒๕๔๖ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๑๑  

ระบุดังนี้ “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้
อย่างสม่ำเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้องสงเสริมและพัฒนา
ความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของพนักงานส่วนตำบลในสังกัด ให้เป็น
บุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
ให้สอดคล้องกับการบริหาราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์  

“ในการบริหารราชการแนวใหม่ ส่วนราชการจะต้องพัฒนาความรู้ความเชี่ยวชาญให้เพียงพอแก่
การปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับสภาพสังคมที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วและสถานการณ์ของต่างประเทศที่
มีผลกระทบต่อประเทศไทยโดยตรง ซึ่งในการบริหาราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้จะต้องเปลี่ยนแปลง
ทัศนคติเดิมเสียใหม่ จากการที่ยึดแนวความคิดว่าต้องปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนที่วางไว้ ตั้งแต่อดีตจน
ต่อเนื่องถึงปัจจุบัน เน้นการสร้างความคิดใหม่ ๆ ตามวิชาการสมัยใหม่และนามาปรับใช้กับการปฏิบัติ
ราชการตลอดเวลา ในพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้จึงกำหนดเป็นหลักการว่า ส่วนราชการต้องมีการพัฒนา
ความรู้เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ำเสมอ โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้  

๑. ต้องสร้างระบบให้สามารถรับรู้ข่าวสารได้อย่างกว้างขวาง  
๒. ต้องสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่าง

ถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมกับสถานการณ์ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไป  
๓. ต้องมีการส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของ

พนักงานส่วนตำบล เพ่ือให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถในวิชาการสมัยใหม่
ตลอดเวลา มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและมีคุณธรรม  

๔. ต้องมีการสร้างความมีส่วนร่วมในหมู่พนักงานส่วนตำบลให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและ
กันเพื่อการนามาพัฒนาใช้ในการปฏิบัติราชการร่วมกันให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
 
 



๒ 
 
 

 ๑.๓  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนอง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่ ๒๔  ตุลาคม ๒๕๔๕ ได้กำหนดให้ผู้บังคับบัญชามี
หน้าที่พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะทำให้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้นต้องพัฒนาทั้ง ๕ ด้าน ไดแ้ก่  

(๑) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น สถานที่ โครงสร้างของงาน นโยบายต่างๆ 
  (๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีด งานด้านช่าง 
  (๓) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริหารคน เช่น 
ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ  การประสานงาน 
  (๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามา รถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การทำงาน การสื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย 
  (๕) ด้านคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
  องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์  จึงจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  (พ.ศ.๒๕๕๘ – ๒๕๖๐) 
ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็น
การพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมจริยธรรมของบุคลากร อบต.กะเปอร์ในการ
ปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
๒. วัตถุประสงค์การพัฒนา  

๑.๑ เพ่ือนาความรู้ที่มีอยู่ภายนอกองค์กรมาปรับใช้กับองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์  
๑.๒ เพ่ือให้มีการปรับเปลี่ยนแนวคิดในการทางาน เน้นสร้างกระบวนการคิด และการพัฒนา 

ตนเองให้เกิดข้ึนกับบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์  
๑.๓ เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ         

และประสิทธิผลที่สุด  
๑.๔ เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรท้องถิ่นให้มีทักษะและความรู้ ในการปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ด้านความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
๒) ด้านการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
๓) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
๔) ด้านการบริหาร  
๕) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

 
 
 



๓ 
 
 
๓. เป้าหมายการพัฒนา  

๒.๑  พนักงานส่วนตำบลที่บรรจุใหม่ได้รับการพัฒนาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
๒.๒  พนักงานส่วนตำบลได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  
๒.๓  พนักงานส่วนตำบลได้รับการพัฒนาทุกตำแหน่งภายในรอบระยะเวลา ๓ ปี  
๒.๔  พนักงานส่วนตำบล ได้รับการฝึกอบรมอย่างน้อยคนละ ๑ หลักสูตรต่อป ี 
๒.๕  มีการจัดสรรงบประมาณด้านการฝึกอบรม หรือส่งเสริมให้มีการศึกษาต่อ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 

๒ ของงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร  
 

๔. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร  
  คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ 

เห็นสมควรให้จัดทำ แผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้  
  ๑) การกำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ

งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานส่วนตำบล ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่ละ
สายงาน ที่ดำรงอยู่ตามกรอบแผน อัตรากำลัง ๓ ปี  

  ๒) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถใน หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ ๑ ครั้งหรือตามที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร ดังนี้  

   (๑) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
   (๓) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
   (๔) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  ๓) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ เป็นหน่วยดำเนินการเอง 

หรือดำเนินการหน่วยงานอ่ืนโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ ได้ ตามความจำเป็น และความ
เหมาะสม ดังนี้  

   (๑) การปฐมนิเทศ  
  (๒) การฝึกอบรม  
  (๓) การศึกษาหรือดูงาน  
  (๔) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (๕) การสอนงาน การให้คำปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  

  ๔) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ ต้องจัดสรร 
งบประมาณสำหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดยคำนึงถึงความ
ประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
  
 
 
 



๔ 
 
๕. ขั้นตอนการดำเนินงาน  
  ๕.๑ การเตรียมการและการวางแผน  

  ๑) แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
๒ ) พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น  ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิ เคราะห์ดูว่า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ กำหนดไว้  

  ๓) กำหนดประเภทของความจำเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรม
จริยธรรม  
  ๕.๒ การดำเนินการพัฒนา  

  ๑) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรนำ
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณากำหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำเป็นต้องได้รับการพัฒนา
ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารถ
เลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ  เหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยน
หน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา เป็นต้น  

  ๒) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยเลือก
แนวทางการ พัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับ
หน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้าง องค์กรเอกชนที่มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ รายละเอียด
ขั้นตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

แผนภาพแสดงข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากร 
 

   
                                             เริ่มต้น 

 
 
 

                               ๑. การเตรียมการและการวางแผน  
                                 ๑.๑ แต่งตั้งคณะทำงาน  
                         ๑.๒ พิจารณาเหตุผลและความจำเป็น  
                         ๑.๓ กำหนดประเภทของความจำเป็น  

   
 
 

๒. การดำเนินการ/วิธีดำเนนิการ 
        การดำเนินการ โดยอาจดำเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน  
                หรือว่าจ้างเอกชน ดำเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  

  - การปฐมนิเทศ    
- การสอนงาน การให้คำปรึกษา  

  - การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ    
- การฝึกอบรม  

  - การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

  - ฯลฯ  
   
     

๓. การติดตามและประเมินผล 
  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการ 
          จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร ์ 
         ไดต้ิดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  

๑) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มี 
การประเมินผลการพัฒนา เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว  
ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  

๒) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรอง 
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
                                                          สิ้นสุด 



๖ 
                                                      ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

 
 
 

รายละเอียด ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง 
๑. วิเคราะห์ปัญหาที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจน 
ปัญหาที่เกิดขึ้นขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ 

 

- ผู้บริหาร อบต. 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
 

๒. พิจารณาว่า ณ จุดใดของหน่วยงานที่สมควรต้องจัดให้มีการ 
ฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการทางาน พร้อมทั้งสำรวจ 
ความต้องการในการฝึกอบรมเพ่ิมเติมจากบุคลากรของ อบต. 

- ผู้บริหาร อบต. 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
 

๓. ดำเนินการเสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพื่อให้พิจารณาสั่งการ - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
 

๔. ประเมินความจำเป็นที่ต้องมีการฝึกอบรมและจัดลำดับ 
ความสำคัญก่อน - หลัง 

- ผู้บริหาร อบต. 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
 

๕. จัดส่งบุคลากรไปอบรม และจัดทำโครงการฝึกอบรมที่ได้รบั 
ความเห็นขอบจากผู้บังคับบัญชา 

- ผู้บริหาร อบต. 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
 

๖. ดำเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้วางแผนไว้ข้างต้น - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

๗. ประเมินผล - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
 

๘. รายงานผลการดำเนินงาน - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 



๖. กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 
 
  องค์ประกอบ ๑                        องค์ประกอบ ๒                        องค์ประกอบ ๓         องค์ประกอบ ๔           องค์ประกอบ ๕ 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
๗ 

๔.๑ บุคลากร 
มีจิตสำนึกพัฒนา
ตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง   
มีสมรรถนะ 
ที่สามารถ 
ขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของ 
อบต.บ้านไทรได้
อย่างมี
ประสิทธิภาพ  และ
มีสมรรถนะที่
สามารถขับเคลื่อน
ภารกิจของ อบต.
บ้านไทรได้อย่างมี
ประสิทธิผล” 

 

๓.๑ บุคลากรเก่งคิด       
(รู้วิธีคิด คิดเป็น มี

จิตสำนึกที่ดี และมุ่งมั่น
ที่จะเป็นคนดี) 

๓.๒ บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจคน
อื่น รู้วิธีทำงานและอยู่
ร่วมกับคนอื่นอย่างมี

ความสุข และมุ่งมั่นที่จะ
รักคนอื่น รักองค์กร) 

๓.๓ บุคลากรเก่งงาน        
(มีความรู้และทักษะใน

การบริหารและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิผล) 

๒.๑ พัฒนาสมรรถนะจำเป็นพื้นฐาน                
(Intrinsic Competency) 

 
 

๑. ทรัพยากรที่ใช ้
(Input) 

๒. กิจกรรม 
(Process) 

๓. ผลผลิต 
(Output) 

๔. ผลลัพธ์ 
(Outcome) 

๕. ผลลัพธ์สุดทา้ย 
(End Outcome) 

๑.๑ บุคลากรที่รับ 
ผิดชอบด้านต่างๆ 

(Man) 

๑.๒ งบประมาณที่ใช้
ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

๑.๓ เวลาที่ใช้เพื่อ
ดำเนินกิจกรรม 
ต่างๆ (Time) 

๑.๔ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 

(Innovation and 
Technology) 

๒.๓ พัฒนาสมรรถนะตามภารกจิหลักหน่วยงาน 
(Routine-Oriented Competency) 

 

๕.๑ ประชาชนเช่ือมั่น
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  
 
 
 
 

๕.๒ ได้รับความร่วมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  
 
 
 

๕.๓ สู่การพัฒนาที่
ยั่งยืน 

 
 

๒.๒ พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์  
(Strategy-Oriented Competency) 

 

๒.๔ พัฒนาโดยวธิีเร่ิมจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกว่าวิธีเร่ิมจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 
 

๒.๕ ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรมเพื่อให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 

(Proactive Personnel Development Plan) 
 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลื่อน (Driving Force Factors) 
     องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิท์ี่เกิดจากการขับเคลื่อน (Result Factors) 

๒.๖ กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร 
 (Driving Mechanism of Personnel 

Development Plan) 
 



 



๘ 
 

๗.  ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์  
การกำหนดแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ โดยกำหนด

ขึ้นจากการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลในกรอบของวิสัยทัศน์และพันธกิจการพัฒนาบุคลากร ตลอดจนปัจจัยที่
เกี่ยวข้อง ดังน ี้  
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ : การกำหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมเพื่อสร้างกลุ่มผู้นาและองค์การ                  

สุจริตธรรม ที่มีศักดิ์ศรี (Organization Integrity)  
กลยุทธ์ที ่๑.๑ ยกย่องบุคลากร / ผู้นำรุ่นใหม่ในการขับเคลื่อนคุณธรรม  

กิจกรรมที่ ๑ กำหนดเกณฑ์และประกาศเกียรติคุณแก่บุคลากรที่ทางานตามหลัก                    
ธรรมาภิบาล และสร้างเป็นผู้นารุ่นใหม่ในการขับเคลื่อนคุณธรรม  

กิจกรรมที่  ๒  จัดการความรู้ และกรณีศึกษา (Knowledge Management) จากผู้นำ 
เหล่านี้ ทั้งงานที่ผ่านมาที่ผ่านมาและโครงการที่กาลังดำเนินเพ่ือเป็น
ตัวอย่างที่ดีให้แก่บุคลากรอ่ืนๆ  

กลยุทธ์ที ่๑.๒ สร้างองค์การสุจริตธรรมที่มีศักดิ์ศรี (Organizational Integrity)  
กิจกรรมที่ ๑ กำหนดมาตรการและมาตรฐานองค์การสุจริตธรรมที่มีศักดิ์ศรีเป็นเกณฑ์ใน

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจาปี  
กิจกรรมที่ ๒ ค้นหาตัวอย่างโครงการนวัตกรรมทางด้านคุณธรรม จริยธรรม และธรรมา                 

ภิบาล จากส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือประมวลเป็นตัวอย่าง และนามาศึกษา
และประยุกต์ใช้ต่อไป  

กลยุทธ์ที ่๑.๓ กำหนดมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมของนักการเมืองท้องถิ่น  
กิจกรรมที่ ๑ กำหนดมาตรฐานและแนวทางการทำงานของนักการเมืองท้องถิ่น แล้ว 

เผยแพร่ ให้ประชาชนรับทราบ 
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ : การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ สร้างทักษะ และพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่นใน              

รูปแบบต่างๆ  
กลยุทธ์ที ่๒.๑ ปลูกจิตสานึกผ่านพระราชกรณียกิจ พระราชจริยวัตร และพระบรมราโชวาท  

กิจกรรมที่ ๑ การพัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม โดยการเรียนรู้จากพระราช
กรณียกิจ พระราชจริยวัตร และพระบรมราโชวาท ที่พระราชทานให้แก่
ข้าราชการ รวมถึงการพัฒนาโครงการหรือกิจกรรมที่ประยุกต์ความเข้าใจ
ดังกล่าว  

กิจกรรมที่ ๒ การพัฒนาหลักสูตรเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท และหลักสูตรเศรษฐกิจ
พอเพียง ให้เป็นหลักสูตรสาหรับอบรมบุคลากรทุกระดับ  

กลยุทธ์ที ่๒.๒ กำหนดหลักสูตรฝึกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแก่บุคลากรทุกระดับ  
กิจกรรมที่ ๑ กำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรทุกระดับ (Training Roadmap) 

เพ่ือให้ ทางานได้ตามหน้าที่รับผิดชอบและประสิทธิภาพสูงสุด โดยไม่เน้น
การพัฒนารูปแบบการฝึกอบรมอย่างเดียว แต่เน้นระบบการมอบหมายงาน 
การสอนงาน (Coaching) ฯลฯ  

 
 



๙ 
 

กิจกรรมที่ ๒ ส่งเสริมการฝึกอบรมด้านจริยธรรมอย่างเข้มข้นเป็นการพัฒนาภาคบังคับ  
โดยเฉพาะเรื่อง  
• กฎหมาย กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงาน  
• ความรู้ ความเข้าใจเรื่องพฤติกรรมที่แสดงให้ เห็นถึงการมี คุณธรรม  

จริยธรรม สามารถตัดสินใจกระทำ หรือไม่กระทำบางสิ่งบางอย่าง ได้อย่าง
เหมาะสม  

• การบริหารความขัดแย้งและยึดมั่นในอุดมการณ์  
• การสร้างความพึงพอใจกับประชาชน  

กิจกรรมที่ ๓ พัฒนาบุคลากรที่มีศักยภาพสูงเข้าสู่ระบบในตำแหน่งผู้บริหาร ทั้งนี้                  
การพัฒนา บุคลากรรุ่นใหม่ดังกล่าวมุ่งเน้นสร้างคนเก่ง พัฒนาคนดีที่มี
คุณธรรม และจริยธรรมเข้าสู่ระบบราชการยุคใหม่ 

กลยุทธ์ที่ ๒.๓ สร้างศูนย์กลางในการวิจัย สำรวจ ให้คำปรึกษา แนะนำ และข้อมูลข่าวสาร                   
ด้านธรรมาภิบาล  

กิจกรรมที่ ๑ พัฒนาระบบให้คำปรึกษา แนะนาด้านคุณธรรม จริยธรรม แก่บุคลากร                
ทั้งระบบ  

กิจกรรมที่ ๒ ส่งเสริมให้มีการจัดการความรู้และวิธีการปฏิบัติอันเป็นเลิศ (Best Pracities) 
ในด้านจริยธรรมและธรรมาภิบาล ซึ่งจะทำให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ขึ้น
ในองค์กร  

กลยุทธ์ที ่๒.๔ พัฒนาและปฐมนิเทศบุคลากรอย่างเข้มข้น  
กิจกรรมที่ ๑ พัฒนาและปฐมนิเทศบุคลากรเฉพาะเรื่อง  

• ปลูกฝังปรัชญาการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ดี  
• ระบบราชการและการบริหารภาครัฐแนวใหม่ 
• ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
• เสริมสร้างสมรรถนะหลักและทักษะที่จำเป็น 

กลยุทธ์ที ่๒.๕ กำหนดหลักสูตรฝึกอบรมและโครงการพัฒนาเพื่อรองรับประชาคมอาเซียน  
และสู่มาตรฐานสากล  

กิจกรรมที่ ๑ กำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรเพ่ือรองรับประชาคมอาเซียนและสู่  
มาตรฐานสากล  

กิจกรรมที่ ๒ ส่งเสริมการพัฒนาและดูงานอย่างเข้มข้นเพ่ือรองรับประชาคมอาเซียนและสู่  
มาตรฐานสากล  

ยุทธศาสตร์ที ่๓ : การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  
กลยุทธ์ที่ ๓.๑ ปรับปรุงแนวทางและกฎระเบียบในการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย โดยยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล  
กิจกรรมที่ ๑ การนำเรื่องของคุณธรรมและจริยธรรมมากำหนดไว้ในกระบวนการของการ  

แต่งตั้งหรือเลื่อนเข้าสู่ตำแหน่งบริหารในทุกระดับของหน่วยงาน โดยให้เป็น
องค์ประกอบที่สำคัญ  
 



๑๐ 
 

กิจกรรมที่ ๒ ปรับแนวทางทางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนของการสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย  

กลยุทธ์ที ่๓.๒ ขับเคลื่อนจรรยาบรรณบุคลากรไปสู่การปฏิบัติ  
กิจกรรมที่ ๑ จัดทาและผลักดันให้มีการปฏิบัติตามประมวลจรรยาบรรณขององค์กร  
กิจกรรมที่ ๒ กำหนดให้มีการบังคับใช้และบทลงโทษผู้ฝ่าฝืนข้อบังคับและวินัยข้าราชการ 

อย่างชัดเจน  

กลยุทธ์ที ่๓.๓ ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคลากร  
กิจกรรมที่ ๑ จัดทาและผลักดันให้มีการเอื้อประโยชน์ให้แก่บุตร / ครอบครัวพนักงานส่วน  

ท้องถิ่นท่ีเสียชีวิตในการปฏิบัติหน้าที่  

ยุทธศาสตร์ที ่๔ : การสร้างการมีส่วนร่วมในระบบสนับสนุนและโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านคุณธรรม 
จริยธรรม และธรรมาภิบาล  

กลยุทธ์ที่ ๔.๑ เปิดโอกาสให้บุคลากรเข้าไปมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบายและ กฎระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง  

กิจกรรมที่ ๑ กำหนดแนวทางและประเด็นที่สามารถเปิดโอกาสให้บุคลากรเข้าไปมีส่วน
ร่วมใน การกำหนดนโยบาย  

กิจกรรมที่ ๒ ปรับปรุงระบบวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ รวมถึงระบบการรับฟังข้อร้องเรียน 
เกี่ยวกับการทุจริตของหน่วยงาน (Whistleblower)  

กิจกรรมที่ ๓ ปรับปรุงระบบและแนวทางการตรวจสอบ ให้บุคลากรเข้ามามีส่วนร่วมใน
การทำงาน  

กลยุทธ์ที่ ๔ .๒ เปิดโอกาสให้ประชาชน และหน่วยงานอ่ืนเข้ามามีส่วนร่วมและการติดตาม  
สถานการณ์การทางานขององค์การบริหารส่วนตำบล  

กิจกรรมที่ ๑ สนับสนุนการรวมตัวของภาคประชาชนและหน่วยงานอ่ืน เพ่ือสร้างเครือข่าย
การทางานร่วมกันที่เข้มแข็ง ทั้งแนวดิ่งและแนวราบ รวมถึงการสร้างพลัง
มวลชนในพื้นท่ีที่เข้มแข็ง  

กิจกรรมที่ ๒ ส่งเสริมภาคประชาชน ภาคประชาสังคม กลุ่มต่าง ๆ และหน่วยงานอ่ืน เข้า
ร่วม เป็นกรรมการ อนุกรรมการในชุมชนท้องถิ่น เพ่ือเข้าร่วมในการกำหนด
นโยบาย การวางแผนจัดทาแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาชุมชนและตรวจสอบ
การถ่วงดุลการบริหารจัดการภาครัฐ  

กิจกรรมที่ ๓ การให้ผู้นาศาสนาหรือศาสนสถาน เช่น วัด โบสถ ์มัสยิด เข้ามามีส่วนร่วมใน
การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลขององค์กร 

 
๘.  การวิเคราะห์ SWOT ของการพัฒนาบุคลากร  

ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ สังคมฯลฯ โดยข้อมูลควร
แสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ ความคาดหวัง               
และความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการ
ประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจำกัด อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกท่ีมีผลต่อการ 



๑๑ 
 

พัฒนา รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร  
ซ่ึงทั้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบคำถามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กร
สถานภาพการพัฒนาอยู่จุดไหน สำหรับใช้เป็นประโยชน์ในการกำหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรใน
อนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) 
จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัยภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  
เป็นเครื่องมือ 
 

การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน 
จุดแข็ง ( Strengths : S )  
๑. บุคลากรมีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานตามภารกิจของตน  
๒. บุคลากรปฏิบัติราชการโดยมุ่งเน้นผลสำเร็จ  
๓. บุคลากรทางานเป็นทีมได้ดี  
๔. บุคลากรมีขวัญกาลังใจในการปฏิบัติราชการ  
๕. บุคลากรมีสมรรถนะในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
๖. การประเมินผลการปฏิบัติราชการมีความเป็นธรรม  
๗. ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการมีมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับของบุคลากร  
๘. งานบริหารบุคคลสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องและใช้เวลาเหมาะสม  
๙. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความทันสมัย  และ

สามารถใช้งาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๑๐. องค์การบริหารส่วนตำบล จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติราชการ  
๑๑. องค์การบริหารส่วนตำบล มีการจัดสิ่งจูงใจที่ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติราชการให้

บรรลุประสิทธิผล  
๑๒. บุคลากรในองค์การบริหารส่วนตำบลมีความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างกันทั้งผู้บริหารกับ

ผู้ปฏิบัติงาน และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน  
๑๓. บุคลากรมคีวามเขา้ใจ วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นอย่าง 
จุดอ่อน (Weaknesses : W)  
๑. การดำเนินการทางวินัยต่อบุคลากรทีม่ีผลการปฏิบัติงานต่างๆหรือมีศักยภาพน้อยยังไม่

จริงจัง  
๒. การพัฒนาบุคลากรไม่ครอบคลุมทุกระดับ  
๓. บุคลากรขาดการทางานเชิงบูรณการ  
๔. บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบล มีการโอนย้ายบ่อย  
๕. บุคลากรขาดการเรียนรู้และการสร้างนวัตกรรมใหม่ๆ  
๖. บุคลากรยังขาดความเข้าใจการบริหารทรัพยากรบุคคลแนวใหม่  

 
 
 
 
 

 



๑๒ 
 

การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก 
โอกาส (Opportunities : O)  
๑. การปฏิรูประบบราชการ ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงการบริหาร ทำให้ต้องเร่งพัฒนา 

บุคลากร  
๒. ระบบการประเมินผลงานและการให้รางวัล ทาให้บุคลากรมีแรงจูงใจในการปฏิบั ติ

ราชการ  
๓. ระบบการบริหารงานเชิงบูรณการ ทาให้การบริหารทรัพยากรบุคคลมีความคล่องตัวขึ้น  
๔. การปรับระบบโครงสร้างตำแหน่งใหม่เป็นโอกาสในการสร้างความก้าวหน้าในอาชีพ

ให้แก่ บุคลากร และทาให้บุคลากรทางานได้ตรงกับความรู้ความสามารถของตน  
๕. การมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามตรวจสอบการทางานของท้องถิ่น ส่งผลให้

การบริหารทรัพยากรบุคคลต้องมีความโปร่งใส  
๖. ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี เป็นโอกาสให้บุคลากรสามารถสื่อสารและทาความเข้าใจ

กันได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๗. ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี ทาให้การพัฒนาบุคลากรมีประสิทธิภาพ และทำให้เกิด

การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  
๘. นโยบายรัฐบาลส่งเสริม สนับสนุนให้พัฒนาบุคลากรท้องถิ่นมากข้ึน  
๙. การปรับบทบาทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำให้บุคลากรต้องมีความเชี่ยวชาญ

มากขึ้น  
๑๐. ประชาชนมีความต้องการบริการที่มีคุณภาพ ทาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง

เร่งพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร  
อุปสรรค ( Threat : T )  
๑. การเมืองเข้ามาแทรกแซงการบรรจุ แต่งตั้ง การเลื่อน ย้ายบุคลากรทุกระดับ ทำให้             

การวางอัตรากาลังไม่เหมาะสมกับภารกิจ  
๒. ความต้องการบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถสูง ทาให้องค์การบริหารส่วนตำบลขาด

แคลนบุคลากรในบางสาขา  
๓. กฎหมายหลายฉบับล้าสมัยไม่เอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลยุคใหม่  
๔. รัฐบาลจัดสรรงบประมาณด้านบุคลากรน้อย ไม่เพียงพอต่อการพัฒนาและสร้างสิ่งจูงใจ  
๕. ส่วนราชการต่างๆ ให้ความสำคัญต่อการพัฒนาบุคลากรแตกต่างกัน ทำให้ศักยภาพ

ของบุคลากรไม่เท่าเทียมกัน ยากแก่การทางานร่วมกัน  
๖. การยึดระเบียบการบริหารบุคคล ทาให้ขาดความคล่องตัวในการบริหารทรัพยากร

บุคคลของ จัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๗. ระบบการบริหารงานบุคคลที่แตกต่างกันระหว่างท้องถิ่นและส่วนภูมิภาค เป็นอุปสรรค

ต่อการ โอนย้ายบุคลากร  
๘. การเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมืองที่รวดเร็ว ทาให้การพัฒนาบุคลากรไม่

ทันต่อการ เปลี่ยนแปลง  
 
 
 
 



๑๓ 
ส่วนที ่๒ 

หลักสูตรการพัฒนาบุคลากร 
 

 ลำดับ หลักสูตรการพัฒนา รายละเอียดการพัฒนา 
๑.  หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติ

ราชการ  
การพัฒนาด้านความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ งาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายที่สำคัญของ
รัฐบาล สถานที ่โครงสร้างของงาน นโยบายต่าง ๆ เป็นต้น  

๒.  หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่
รับผิดชอบ  

การพัฒนาด้านความรู้ ความเข้าใจ และความสามารถใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

๓.  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่
ละตำแหน่ง  

การพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานของ
ตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ  

๔.  ด้านการบริหาร  การพัฒนาในรายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารและการ
บริการประชาชน เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมาย
งาน การจูงใจ การประสานงาน  โดยการฝึกอบรมและ             
ทัศนศึกษาดูงาน ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ เป็นต้น  

๕.  ด้านศีลธรรมคุณธรรม และจริยธรรม  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติ  เช่น 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือ
ประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงาน การปฏิบัติงานอย่างมี
ความสุข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 
(Development Tools) 

การฝึกอบรมในห้องเรียน 
(Classroom Training) 

 

เคร่ืองมอือื่นๆ  
ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในห้องเรียน                                      
(Non Classroom Training) 

 

๑๔ 
 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                        
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

การเรยีนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ได้แก ่
- การสอนงาน (Coaching) 
- การฝึกอบรมในขณะทำงาน (On the Job Training : OJT) 
- โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ยง (Mentoring Program) 
- การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 
- การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 
- การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 
- การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
- การให้คำปรึกษาแนะนำ (Consulting) 
- การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 
- การทำกิจกรรม (Activity) 
- การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
- การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 
- การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 
- การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) 
- การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart) 
- การเปรียบเทียบกับคู่แข่ง / คู่เปรียบเทียบ (Benchmarking) 
- การประชุม / สัมมนา (Meeting / Seminar) 
- การให้ทุนการศึกษา (Scholarship) 

กองฝึกอบรมเป็นผู้รับผิดชอบ 

 

ความรู้อยู่ตดิตัวไม่นานประมาณ  
๑ – ๒ สัปดาห ์
 

การเรยีนรู้ระยะสั้น   
 (Short Term Learning) 
 

   ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 
     



๑๕ 
 

ลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรยีน    
   (Classroom Training) 
 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลาย
กลุ่มงาน/ตำแหน่งงาน โดยมีสำนกังาน
ปลัด (งานบริหารงานบุคคล) ทำหน้าท่ี
ดำเนินการจัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อท่ีต้องพัฒนาของ
บุคลากรใหม้ีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเป็นจุดแข็งของ
บุคลากรใหด้ีขึ้นกว่าเดมิ 

๓. เตรียมความพร้อมสำหรบัตำแหน่งงานท่ี
สูงขึ้น ทำให้ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเกดิ
ความมั่นใจว่าจะสามารถรับผิดชอบงานท่ี
ได้รับมอบหมายเมื่อได้รับการเลื่อนตำแหน่ง
งานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น 
(Talented People) หรือผู้สืบทอด
ตำแหน่งงาน (Successors) ที่จะก้าวขึ้นสู่
ตำแหน่งงานระดับบริหารต่อไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่
จำเป็นจะต้องอยู่ในภาคสนามเท่านั้น 
อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะทำ
หน้าท่ีสอนงานให้กับบุคลากร 

๑. เพื่อแก้ปัญหาที่เกดิขึ้นในการทำงาน   
    ผูส้อนช้ีให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้

บุคลากรคดิแก้ไขปญัหาต่อเอง 
๒. เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้พร้อม  

ก่อนท่ีจะเลื่อนตำแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวน
ผลงาน ความสามารถที่มีอยู่ และกำหนด
เป้าหมายในการสอนงาน  โดยเนน้การ
พัฒนาความสามารถในตำแหน่งทีบุ่คลากร
จะเลื่อนขึ้นไป 

๓. เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานใหม้ี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ผู้สอนจะต้องค้นหา
ความสามารถท่ีโดดเด่น/ ท่ีต้องปรบัปรุง 
และจัดลำดับความสำคัญของความสามารถ
ที่จะต้องพัฒนา หรือต้องการเสรมิและ
พัฒนา 

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

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติ
จริง โดยมผีูส้อนที่เป็นหัวหน้างานหรือ
บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่
ประกบเพื่ออธิบายและชี้แนะ ซึ่ง
เครื่องมือนี้จะเกดิประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่กับ
การสอนงาน 

ใช้สำหรับบุคลากรใหม่ที่เพิ่งเข้ามาทำงาน 
สับเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อนตำแหนง่ มีการ
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ ๆ เพื่อ
สอนให้บุคลากรทราบและเรียนรูเ้กี่ยวกับคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure) วิธีการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) คู่มือการ
ทำงาน (Manual) ระเบียบปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง
กับการทำงาน (Rules & Regulation) หรือ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อให้บุคลากรสามารถ
ทำงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 



๑๖ 
 

เคร่ืองมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๔. โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ยง   
    (Mentoring  Program) 
 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทำงาน
ร่วมกับผู้อื่นภายในองค์การ องค์การบางแห่ง
เรียก Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพี่
เลี้ยงท่ีได้รับคดัเลือกใหดู้แลเอาใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพื่อดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนในองค์การได้
อย่างมีความสุข สามารถปรับตัวเข้ากับ
องค์การ   เพื่อนร่วมงาน และ
สภาพแวดล้อมในการทำงานทีแ่ตกต่าง
จากองค์การเดมิได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีพี่เลี้ยงทำหน้าท่ีในการสร้าง
ความสัมพันธ์ ความคุ้นเคย และ
บรรยากาศที่ดีในการทำงาน รวมทั้งเป็น
แบบอย่าง (Role Model) ที่ดีให้แก่
บุคลากรใหม ่

๒. เพื่อช่วยบุคลากรที่กำลังจะปรบัตำแหน่ง
ให้เติบโตขึ้นในองค์การ พ่ีเลี้ยงจะทำ
หน้าท่ีให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ทำงานรวมถึงข้อควรระวังและความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากงานใหม่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

๕.  การเพิม่คณุค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ียาก หรือท้าทายมาก
ขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริม่ การคิดเชิงวิเคราะห์ 
การวางแผนงานมากกว่าเดิมที่เคยปฏิบัต ิ

๑.  Renewal – การทำให้เกิดความแปลก
ใหม่ ไม่ให้บุคลากรเกดิความเบื่อหน่าย 
โดยการเปลีย่นแปลงลักษณะงาน บุคคล
ที่จะต้องติดต่อประสานงานด้วย เปลี่ยน
มุมมองหรือความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความชำนาญมากขึน้ 
พัฒนาสัมพันธภาพท่ีเกิดขึ้นจากการ
ทำงานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การชำนาญในงาน
เป็นพิเศษ ก่อให้เกิดความสามารถใน
การบริหารจัดการงานนั้นที่ลึกขึ้น ยาก
และท้าทายมากข้ึน 

๖. การเพิม่ปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ีมากขึ้น เป็นงานท่ีมี
ขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติหรือ
อาจจะเป็นงานท่ีแตกตา่งจากเดมิที่เคยปฏิบัติ 
แต่งานที่ได้รับมอบหมายไมย่ากหรือไมต่้องใช้
ความคิดเชิงวิเคราะหม์ากนัก 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการทำงานให้กับ
บุคลากรโดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหาร
จัดการ (Managerial Competency) ที่
เพิม่ขึ้นจากการบริหารงานท่ีมีปริมาณที่มาก
ขึ้นกว่าเดิมที่เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการ
วางแผนงาน ทักษะการบริหารเวลา ทักษะ
การแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ การบริหาร
ทีมงาน การสอนและการพัฒนาทีมงาน 
(เหมาะสำหรับบุคลากรที่ทำงานเดิม ๆ                
ซ้ำ ๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 
 



๑๗ 
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๗.  การมอบหมาย 
     โครงการ   
    (Project   
    Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไมส่ามารถทำให้เสรจ็
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษที่
บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดมิที่เคยปฏิบัติ
หรือเป็นโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจำที่
รับผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็ง
และจุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการที่
มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบตัิ เป็นเครื่องมือใน
การฝึกทักษะในการทำงาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องในงาน
นั้น บางองค์การนำมาใช้ในการเลือ่นระดับ
ตำแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผูส้ืบทอดทายาทตำแหน่งงาน 
 

๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยัง
อีกงานหนึ่ง เพื่อเรียนรู้งานนั้น ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด โดยส่วนใหญม่ักใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผู้บริหารก่อนการปรับตำแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ทำงานท่ีหลากหลายด้าน เป็นการเสรมิสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรใหเ้รียนรู้งานมากขึ้น 
จึงเหมาะสำหรบับุคลากรที่เตรียมความพร้อมใน
การรับผิดชอบงานท่ีสูงขึ้น หรือเปน็กลุ่มคนที่มี
ผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 
 

๙.  การให้คำปรึกษา 
     แนะนำ    
     (Consulting) 
 

เน้นการให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อบคุลากรมี
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานท่ีรับผดิชอบ หัวหน้า
งานจะต้องทำหน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นได ้

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาทีเ่กิดขึ้นในการทำงาน 
และนำมากำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งผู้บังคับบญัชาจะต้อง
นำเสนอแนวทางในการแก้ไขปญัหาที่เหมาะสม
เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้นกับบุคลากร 
- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและ
ความรู้ต่างๆ 
 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  
      (Job Shadowing) 
 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหนา้งานหรือผูรู้้ในงานนั้น ๆ 
เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้เวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะต้องทำหน้าที่สังเกตตดิตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพื่อให้บคุลากรได้เห็นสภาพแวดลอ้ม ทักษะที่
จำเป็นต้องใช้ในการทำงาน ขอบเขตงานท่ี
รับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกดิขึน้จริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแมแ่บบหรือ Role 
Model ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Shot-term 
Experienced) ระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งวันไปจนถึง
เป็นเดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการพัฒนา
บุคลากรที่มศีักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา
คนเก่ง หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรยีนรู้วิธีการ
ทำงานของผู้อื่นเพื่อนำมาปรับปรุงการทำงาน
ของตนเองให้ดีขึ้น หรือใช้ในการพัฒนา
ความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร (Career 
Path) 



๑๘ 
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๑๑.  การทำกจิกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมต่้อง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการดำเนนิงานมาก
นัก ความสำเร็จของเครื่องมือดังกล่าวนี้ต้อง
อาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่
กำหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน 
เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมมุมอง
ซึ่งกันและกัน ทำให้เกิดการเรยีนรูร้่วมกัน 
รวมถึงช่วยสร้างบรรยากาศและสร้างขวัญ
กำลังใจที่ดีในการทำงาน ทำให้บุคลากรเกดิ
ความรูส้ึกสนุกสนานในระหว่างวันทำงาน อัน
ส่งผลใหผ้ลผลติหรือผลการปฏิบตังิานเพิ่ม
สูงขึ้น และมีประสิทธิภาพเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
 

๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัตดิ้วยตนเองจาก
แหล่ง/ ช่องทาง การเรียนรูต้่าง ๆ เช่น อ่าน
หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction หรือ ค้นคว้าข้อมลูผ่าน 
Internet หรือเรียนรูจ้าก e-Learning 
หรือ สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพื่อให้บุคลากรมีความรับผดิชอบในการเรยีนรู้
และพัฒนาตนเองโดยไม่จำเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และสื่อต่าง ๆ ทีต่้องการได้ วิธี
นี้เหมาะกับบคุลากรที่ชอบเรียนรูแ้ละพัฒนา
ตนเองอยู่เสมอ (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มผีลการปฏิบัติงานดี 
และมีศักยภาพในการทำงานสูง (Talented 
People) 
 

๑๓.  การเป็นวิทยากรภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บคุคล
เหล่านี้เป็นวิทยากรภายในองค์การทำหน้าท่ี
จัดอบรมให้ กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้
แสดงผลงานจากการเป็นวิทยากรภายในให้กับ
บุคลากรภายในองค์การ วิธีนี้เหมาะสำหรับ
บุคลากรที่มคีวามเชี่ยวชาญหรือรอบรู้ในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความชำนาญในงานเป็นอย่าง
มาก เช่น หัวหน้างาน หรือผูบ้ริหาร 

๑๔. การดูงานนอกสถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เน้นการดรูะบบและขั้นตอนงานจากองค์การ
ที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) ในเรื่องที่
ต้องการดูงาน เพื่อให้บุคลากรเห็นแนวคิด 
และหลักปฏิบตัิที่ประสบความสำเร็จ อัน
นำไปสู่การปรับใช้ในองค์การต่อไป 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ 
การไดเ้ห็นรูปแบบการทำงานท่ีมีวธิีปฏิบัติที่
เป็นเลิศ หรือได้เรยีนรู้เรื่องใหม่ ๆ ที่ดีจาก
องค์การภายนอก มาใช้เพิ่มประสทิธิภาพใน
การทำงานให้ดีขึ้น วิธีนี้เหมาะกบับุคลากร
ตั้งแต่ระดับผู้จดัการขึ้นไป  

๑๕. การให้ข้อมูลป้อนกลับ   
      (Feedback) 
 

เน้นการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิและแจ้ง
ผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากร 
เพื่อให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ทำงาน 

เพื่อรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเปน็เรื่องการ
ทำงานหรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่เกิดขึ้นของตัว
บุคคลหรือกลุ่มคน มี ๓ รูปแบบ คือ 
- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 
 

 
 



๑๙ 
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๑๖. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เช่ียวชาญที่มี
ประสบการณ์ในเรื่องนั้น เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผู้เชีย่วชาญ
ให้เข้ามาฝึกงานกบับุคลากรภายใต้
ระยะเวลาที่กำหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน 
และบุคลากรที่มศีักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่จำกัด เพื่อให้นำความรู้ที่ไดร้ับจาก
ผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรคนอื่น ๆ 
ในองค์กรต่อไป 
 

๑๗. การเปรยีบเทียบกับคู่แข่ง/  
      คู่เปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการนำตัวอย่างของขั้นตอนหรอื
ระบบงานจากองค์การอื่นท่ีเป็นตัวอย่าง 
(Best Practice) มาวิเคราะห์
เปรียบเทยีบกับข้ันตอนหรือระบบงาน
ปัจจุบัน เพื่อกระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็น
ถึงสถานะของหนว่ยงานเทียบกับองค์การ
ที่เป็น Best Practice 

เพื่อหาวิธีการปฏิบตัิต่าง ๆ ท่ีดีที่สดุ หรือได้
เทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกบับุคลากรระดับ
หัวหน้างาน หรือบุคลากรที่มีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ท่ีมีความพร้อมที่จะเรยีนรู้และ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให้
เป็นไปตามหรือสูงกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์การ 

๑๘. การประชุม/ สมัมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ให้เกิดการแลกเปลีย่นมุมมองที่
หลากหลาย ผู้นำการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทสำคัญมากในการกระตุ้นจงูใจให้
ผู้เข้าร่วมประชุม/สมัมนานำเสนอความ
คิดเห็นร่วมกัน 

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จาก
ผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์การ เป็นการ
เรียนรูจ้ากการรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคดิเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรยีนมี
ความรู้ ประสบการณม์ากขึ้นจากอาจารย์
ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกบัผู้เรยีน
ด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การทำงานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับ
ทุนจากองค์การ 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาทำงานปกติ หรือ
นอกเวลาทำงานในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม
ในระดับที่สูงขึ้น โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานปัจจุบันของบุคลากร 
หรือการทำงานในอนาคต หรือเปน็ประโยชน์ต่อ
การเลื่อนระดับหรือตำแหน่งงานท่ีสูงขึ้นต่อไปใน
อนาคต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที ่๓ 
แผนพัฒนาบุคลากร ปีงบประมาณ 2565 

 
วิธีการพัฒนา แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา

ดำเนินงาน 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงาน

ดำเนินการ ระดับ จำนวน 
๑. การ
ปฐมนิเทศ 

 

 

๑.๑ โครงการปฐมนิเทศ
พนักงานใหม่ 

- เพื่อเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับองค์การบรหิาร
สว่นตำบลและบทบาทหน้าท่ี
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ปง./
ปก. 

 

 

เท่ากับจำนวนของ
พนักงานส่วนตำบล
และพนักงานจ้างที่
ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง
ใหม ่ 

 

เป็นไปตาม
รายจ่ายของ       
แต่ละหลักสูตร 

ปีงบประมาณ 
2565 

  
 

 

พนักงานส่วนตำบลและ
พนักงานจ้างที่ได้รับการ
บรรจุใหมม่ีความรู้ความ
เข้าใจและปฏิบัติ งานใน
หน้าท่ีได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- หน่วยงานภายนอก  
- ส่วนราชการอื่น  
- สานักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล 

๒. การฝึกอบรม ๒ .๑  โครงการฝึกอบรมใน 
สายงานผู้บริหารตามแผน 
การดำเนิ นการฝึกอบรม
บุคลากรท้องถิ่น 
- นักบริหารงาน อบต. 
- นักบริหารงานการคลัง 
- นักบริหารงานท่ัวไป 
- นักบริหารงานช่าง 
หรือหลักสูตรอื่นที่เกี่ยวข้อง 

-เพื่อพัฒนาความรู้และ
วิสัยทัศน์ในการ ทางานของ
ผู้บริหาร 

อำนวย
การ/

บริหาร 

พนักงานส่วนตำบล           
สายงานผู้บริหารทุกคน 

เป็นไปตาม
รายจ่ายของ  
แต่ละหลักสูตร 

ปีงบประมาณ 
2565 

พนักงานส่วนตำบล          
สายงานผู้บริหารมี
ความรู้และวิสยัทัศน์ใน
การปฏิบัติงานเพิ่ม             
มากขึ้น 

- สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น  
- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 
 
 

๒๐ 



วิธีการพัฒนา แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ หน่วยงาน
ดำเนินการ ระดับ จำนวน 

 ๒.๒ โครงการฝึกอบรม สาย
งานผู้ปฏิบัติตามแผนการ
ดำเนินการฝึกอบรมบุคลากร
ท้องถิ่น 
- นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- นักพัฒนาชุมชน 
- นักทรัพยากรบุคคล 
- นักวิชาการสาธารณสุข 
- นักวิชาการศึกษา 
- เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญช ี
- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
- นายช่างโยธา 
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- เพื่อพัฒนาความรู้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ
ให้มีประสิทธิภาพ 

ปฏิบัติงาน 
- 

ชำนาญการ 

พนักงานส่วนตำบล            
สายงานผู้ปฏิบัติทุกคน 

เป็นไปตาม
รายจ่ายของ    
แต่ละหลักสูตร 

ปีงบประมาณ 
2565 

พนักงานส่วนตำบลสาย
งานผู้ปฏิบัตมิีความรู้
ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

- สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น  
- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 

๒.๓ หลักสตูรเกีย่วกับ
พนักงานจ้างหรือหลักสตูร
อื่นที่เกี่ยวข้อง 

- เพื่อเสริมสร้างความรู้ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานจ้าง 

- - พนักงานจ้างทุกคน เป็นไปตาม
รายจ่ายของ    
แต่ละหลักสูตร 

ปีงบประมาณ 
2565 

พนักงานจ้างได้รับการ
พัฒนา ทำให้สามารถ
ทำงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเทียบเท่า
ข้าราชการ 

- สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น  
- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 
 

๒๑ 



วิธีการพัฒนา แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงาน
ดำเนินการ ระดับ จำนวน 

 ๒.๔  หลักสตูรเกีย่วกับนายก 
รองนายก/ เลขานุการนายก 
หรือหลักสูตรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- เพื่อพัฒนาระบบการ
บริหารงานของนายก รองนายก 
เลขานุการนายก ให้มีทักษะ 
ความรู้ ความเข้าใจในการ
บริหารงานมากข้ึน 

- - คณะผู้บริหาร ๔ คน เป็นไปตาม
รายจ่ายของ    
แต่ละหลักสูตร 

ปีงบประมาณ 
2565 

คณะผู้บริหารผูผ้่านการ
ฝึกอบรมมีความรู้ ความ
เข้าใจ ทักษะในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีมากข้ึน 

- สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น  
- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 

๒.๕ หลักสตูรเกีย่วกับ
ประธานสภา/รอง
ประธานสภา/เลขานุการ
สภา/สมาชิกสภา หรือ
หลักสตูรอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- เพื่อพัฒนาระบบการ
บริหารงานของสภา ให้มีทักษะ 
ความรู้ ความเข้าใจในการ
บริหารงานมากข้ึน 

-  - สมาชิกสภา จำนวน  
๒๐ คน 

เป็นไปตาม
รายจ่ายของ    
แต่ละหลักสูตร 

ปีงบประมาณ 
2565 

สมาชิกสภามีความรู้ 
และมีความเข้าใจใน
บทบาทหน้าท่ีของตัวเอง
มากขึ้น 

- สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น  
- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 

๒.๖ โครงการพัฒนา
คุณธรรมและจรยิธรรม /การ
ป้องกนัการทุจริต หรือ
หลักสตูรอื่นที่เกี่ยวข้อง  

-เพื่อพัฒนาและเสริมสร้าง
คุณธรรมและจรยิธรรมในการ
ปฏิบัติงานของผู้บริหาร/สมาชิก
สภา/พนักงานส่วนตำบล /
พนักงานจ้าง 

- - คณะผู้บริหาร 
- สมาชิกสภา 
- พนักงานส่วนตำบล 
- ลูกจ้างประจำ  
- พนักงานจ้างทุกคน 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ปีงบประมาณ 
2565 

ผู้เข้าร่วมโครงการ              
มีคุณธรรมและจริยธรรม
ในการปฏิบัติงาน เพื่อ
บริการประชาชน และ
สามารถดำเนินชีวิตได้
อย่างปกต ิ

- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 
- สำนักงาน ป.ป.ช. 
- สำนักงานปลัด 
อบต. 

๒.๗ โครงการฝึกอบรม
ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
หรือไอที หรือหลักสตูรที่
เกี่ยวข้อง 

- เพื่อนำความรู้ที่ไดม้า
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้
มีความทันสมัยและรวดเร็วมาก
ขึ้น 

 - คณะผู้บริหาร 
- พนักงานส่วนตำบล 
- ลูกจ้างประจำ  
- พนักงานจ้างทุกคน 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ปีงบประมาณ 
2565 

ผู้เข้ารับการอบรมได้รับ
การพัฒนาด้าน
เทคโนโลยี ให้มีความ
ทันสมัยตามสถานการณ์
สังคมปัจจุบัน 
 

- สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น  
- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 

๒.๘ โครงการฝึกอบรม
เกี่ยวกบัการดำเนินชีวิตตาม
หลักปรญัชาเศรษฐกิจ
พอเพียงและความรู้เกี่ยวกับ
ประชาธิปไตย หรือหลักสตูร

- เพื่อนำความรู้มาประยุกต์ใช้
กับการปฏิบัติงานจริง สามารถ
ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได ้

 - คณะผู้บริหาร 
- พนักงานส่วนตำบล 
- ลูกจ้างประจำ  
- พนักงานจ้างทุกคน 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ปีงบประมาณ 
2565 

ผู้เข้าร่วมโครงการได้รู้จัก
การใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 
และสร้างสังคมและ
ประชาธิปไตย 

- ส่วนราชการอื่น  
- หน่วยงานภายนอก 
- สนง.กกต. 
- สำนักงานปลัด 
อบต. 



อื่นที่เกี่ยวข้อง 
วิธีการพัฒนา แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา

ดำเนินงาน 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงาน

ดำเนินการ ระดับ จำนวน 
๓. การศึกษา 
ดูงาน 

๓.๑ โครงการฝึกอบรมเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
และการศึกษาดูงานนอก
สถานท่ี 

- เพื่อให้มีการเรียนรู้จากองค์กร
อื่นที่ประสบความสำเร็จ และ
เป็นการเปิดโลก สร้างวิสัยทัศน์
สมัยใหม่ในการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามสถานการณ์ และ
สังคมปัจจุบัน 

- - คณะผู้บริหาร 
- สมาชิกสภา 
- พนักงานส่วนตำบล 
- ลูกจ้างประจำ  
- พนักงานจ้างทุกคน 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ปีงบประมาณ 
2565 

ผู้เข้าร่วมโครงการได้มี
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
การปฏิบัติงานกับ
เครือข่ายตา่งๆ เกิด
มุมมองการบริหารงาน
ใหม่ๆ มีวิสยัทัศนใ์นการ
บริหารงานอย่างทันสมัย 

- สำนักงานปลัด 
อบต. 
- หน่วยงานภายนอก 

๔. โครงการอื่นๆ ท่ีสามารถ
กำหนดภายหลังตามความ
จำเป็นและสถานการณ ์

- - - คณะผู้บริหาร 
- พนักงานส่วนตำบล 
- ลูกจ้างประจำ  
- พนักงานจ้างทุกคน 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ปีงบประมาณ 
2565 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๓ 
  



๒๔ 
 

รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของตำแหน่ง 
 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง คำนิยาม 
๑ ความรู้ในด้านบญัช ี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านบัญชี 

รวมทั้งการตอบขอ้ซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี  ตลอดจนการพัฒนา
และปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดา้นบัญชีให้มีประสิทธิภาพ  

๒ ความรู้ในการเป็นผูต้รวจสอบ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนของการเป็นผู้ตรวจสอบ 
รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับการเป็นผู้ตรวจสอบ  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านการตรวจสอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

๓ ความรู้ในด้านงบประมาณ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน
งบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ  
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  

๔ ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน
การเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน  ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ  

๕ ความรู้ในด้านการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งาน HRD  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้านHRDให้มีประสิทธิภาพ  

๖ ความรู้ในงานด้านระบบ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงาน HRIS   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้าน HRIS 

๗ ความรู้ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเดน็ต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานดา้น HRM ให้มี
ประสิทธิภาพ  

๘ ความรู้ในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
IT   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทำงานด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ  

๙ ความรู้ในด้านการตรวจสอบ
ภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านการตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ  
 

๑๐ ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตราต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย  
รวมทั้งการตอบข้อซักถามและใหค้ำปรึกษาแนะนำในประเด็นต่าง ๆ  โดยอ้างอิงถึงกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องได้  

๑๑ ความรู้ในด้านจดัซื้อ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการทำงานในด้านงาน
จัดซื้อ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานด้านจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพ  

๑๒ ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ/
ข้อบังคับของทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถตอบข้อซักถาม
และให้คำแนะนำกับผู้อื่นเกีย่วกับระเบียบ คำสั่ง และ/หรือสัญญาทีเ่กี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจนตรงประเด็น  

๑๓ การให้คำปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาทีเ่กิดขึ้นของผู้อื่น รวมถึงการให้
คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้อื่นถึงแนวทางหรือทางเลือกในการแก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้น 
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๑๔ การแกไ้ขปัญหาตดัสินใจ การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวเิคราะห์ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น ตลอดจนการ

มองการณไ์กลก่อนการตัดสินใจใด ๆ เพื่อให้การตัดสินใจและการแกไ้ขปัญหาได้เป็นไปอย่าง
เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

๑๕ ความเป็นผู้นำ  
 

ความรับผิดชอบผลงานท่ีเกิดขึ้นของทีมงาน และนำเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกในทีม 
รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้นำและพร้อมที่จะนำเสนอความคิดเห็นของ
ตนแก่สมาชิกในทีม   

๑๖  ทักษะการสอนงานและ 
พัฒนางาน 
 (Coaching  
Development Skills) 

การกำหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจากการสอนงาน รวมทั้งสอนงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานที่กำหนดขึ้นโดยพิจารณาจากความแตกต่างของผู้ถูกสอน
เป็นสำคญั ตลอดจนการปรับเปลีย่นรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหม่ๆ ให้เหมาะสมและ
บรรลผุลสำเร็จของงานรวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการทำงานของตนเองและผู้อื่นได้
อย่างต่อเนื่อง 

๑๗ ทักษะในการนำเสนองาน ความสามารถในการนำเสนอข้อมลูหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับกลุม่ผู้ฟังในระดับที่แตกต่าง
กัน รวมทั้งความสามารถในการเลอืกใช้สื่อ เครื่องมือ และอุปกรณ์ตา่ง ๆ เพื่อประกอบการ
นำเสนองานได้อย่างเหมาะสม 

๑๘ การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จำเปน็จะต้องนำมาใช้ใน
กิจกรรม หรือโครงการที่กำหนดขึน้ โดยการวางแผนเพื่อจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

๑๙ ทักษะในการคำนวณ ความรู้และความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการคำนวณข้อมลู รวมทั้งความสามารถในการ
คำนวณและวิเคราะห์ข้อมลูออกเป็นประเด็นย่อยๆ   ตลอดจนการนำข้อมูลที่คำนวณไดม้า
ใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแก้ไขปญัหาต่อไปได้ 

๒๐ ทักษะการประนีประนอม ความสามารถในการกำหนดเง่ือนไขหรือผลประโยชน์ท่ีจะนำเสนอใหก้ับคู่กรณีทั้งภายใน
และ/หรือภายนอกองค์การ รวมถงึความสามารถในการเจรจาต่อรองและประนปีระนอมกับ
ผู้อื่นถึงผลประโยชน์ที่จะไดร้ับของทั้งสองฝ่าย 

๒๑ ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร ์

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ และการสร้างรูปแบบของ
แบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานตา่ง ๆ ได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแองค์กร
คอมพิวเตอร์เพื่อนำมาใช้ประโยชน์ในการทำงานอ่ืน ๆ ต่อไปได ้

๒๒ การบริหารจัดการฐานข้อมลู ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟังก์ช่ันงานใหม่ ๆ โดยการดึงฐานข้อมูลที่มีอยู่มาใช้
เพื่อจัดทำเอกสารหรือรายงานในรปูแบบท่ีแตกต่างกันไปตามความตอ้งการของผู้อื่นได้  

๒๓ การบริหารจัดการรายงานและ
เอกสาร 

ความสามารถในการจดัเตรียมและจัดทำเอกสารและรายงานต่าง ๆ รวมทั้งการนำโปรแองค์
กรคอมพิวเตอรม์าช่วยในการจดัทำและจดัระบบการเก็บรักษาเอกสารและรายงานตา่ง ๆ ได้ 

๒๔ ความสามารถในการใช้
ภาษาอังกฤษ 

ความเข้าใจศัพท์ภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ (ฟัง พูด อ่าน และ
เขียน) เพื่อการติดต่อสื่อสารและการโตต้อบท้ังที่เป็นลายลักษณ์อักษรและไมเ่ป็นลายลักษณ์
อักษรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๒๕ การใช้อุปกรณ์/เครื่องมือ การจัดหาและเตรยีมความพร้อมของอุปกรณ์ / เครื่องมือประเภทต่าง ๆ ได้ รวมถึง
ความสามารถในการใช้  การบำรุงรักษา และการแก้ไขปญัหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้จากการใช้
อุปกรณ์ / เครื่องมือต่าง ๆ   

๒๖ ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึงการควบคุมดูแลการใช้
เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว ้

๒๗ การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลู  การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือค้นหาข้อมูล รวมทั้งการ
นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจัดเกบ็ข้อมูล  ตลอดจนการ
วิเคราะหห์าข้อสรุปจากข้อมูลทีร่วบรวมได้อย่างเป็นระบบ 
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๒๘ การสัมภาษณเ์พื่อการคดัเลือก  การกำหนดความสามารถและทักษะที่จำเป็นในการคดัเลือกผู้สมัครที่มีคุณสมบัตเิหมาะสม
กับตำแหน่งงานนั้น รวมทั้งการบรหิารและควบคุมงบประมาณที่ใช้ในการคัดเลือกผูส้มัครแต่
ละครั้ง 

๒๙ ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้คำพูดและสำนวนภาษาในการนำเสนองานให้เหมาะสมกับ
เนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์เทคนิคท่ีเกี่ยวข้องกับสาย
งานของตนและสายอื่น ๆ ได้อยา่งถูกต้องเหมาะสม 

๓๐ การบริหารงานสำนักงาน/
ธุรการ 

ความสามารถในการจดัหา จดัเตรยีม เก็บและบำรุงรักษาข้อมลู เอกสาร และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความตอ้งการขององค์กรและหน่วยงานได้ 

๓๑ การบริหารโครงการ  การจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ท่ีใช้ในโครงการ  รวมทั้ง
การนำแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ (Implementation Plan)  ตลอดจนการ
ติดตามและประเมินผลความสำเรจ็ของโครงการ 

๓๒ การวิเคราะห์ทางสถิต ิ ความสามารถในการกำหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์ข้อมลูทางสถิติ 
รวมทั้งสามารถนำสถติิที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจนสามารถแปลและ
สรุปผลข้อมลูจากการวิเคราะห์ด้วยหลักการทางสถิต ิ

๓๓ ทักษะด้านชุมชนสัมพันธ ์
 

การวางแผนและกำหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพื่อก่อให้เกิดสงัคมภายในโครงการที่มี
ความอบอุ่น เข็มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภัยและความ
เรียบร้อยให้สอดคล้องต่อสภาวการณ์ตา่งๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง พรอ้มท้ังการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดี เพ่ือก่อให้เกดิความร่วมมือระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างด ี

๓๔ ทักษะการบริหารงานจัดซื้อ การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการทำงานในด้านงานจัดซื้อ รวมทั้งการ
บริหารจดัการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ ราคา 
ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงานจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓๕ ทักษะการติดต่อประสานงาน การติดต่อเพื่อรับและส่งข้อมลู ข่าวสาร หรืองานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานได้
ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมลูข่าวสารและให้คำแนะนำแก่
ผู้อื่นถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสือ่สารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓๖ ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจดัพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ  อำนวยความสะดวกให้แกผู่้บริหาร
ขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรืน่  

๓๗ ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวเิคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกดิขึ้นไว้
ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ท้ังของ
ตนเองและผู้อื่นได ้

๓๘ มนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีใหเ้กิดขึ้นกับบคุคลต่าง ๆ ทั้งจาก
ภายในและภายนอกองค์การ เพื่อเป้าหมายในการทำงานร่วมกันและเพื่อผลประโยชน์ที่
เกิดขึ้นทั้งในระดับบุคคล หน่วยงานและองค์การ 

๓๙ การควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคมุอารมณ์และบุคลิกภาพท่ีแสดงออกได้อย่าง
เหมาะสมทั้งของตนเองและของผูอ้ื่นได้ในสถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่แตกต่างกันไป 

๔๐ ความคิดสร้างสรรค์  
 

การนำเสนอความคิดริเริ่มเพื่อสร้างสรรค์งานใหม่ๆ   ซึ่งนำไปสู่การออกแบบผลงานท่ีมีความ
แปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพิม่ประสิทธิภาพทางการตลาดและการขาย รวมถึงการส่งเสรมิ
ภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

๔๑ ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและองคก์าร พร้อมทั้ง
ความสามารถในการวางแผนการดำเนินงาน และดำเนินงานใหส้อดคล้องและรองรับกับกล
ยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 

 
 

  



ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง คำนิยาม 
๔๒ ความคิดเชิงวิเคราะห์  

 
ความเข้าใจในการกำหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งมี
หลักการในการสรปุผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจงข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ เช่น 
สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

๔๓ การเรยีนรู้และพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้และเพิ่มขีด
ความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา 

๔๔ จิตสำนึกด้านบริการ การให้ความสำคัญกับลูกค้าทั้งภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้าง
ความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงอยู่เสมอ ด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ด ี

๔๕ ความน่าเชื่อถือได ้ ความสามารถในการรับผดิชอบงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุผลสำเร็จ รวมทั้ง
ความสามารถในการตรวจสอบ สบืค้น และค้นหาข้อมลูและรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อที่จะให้
ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบรูณ์ และตรงประเด็นแกผู่้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์การ 

๔๖ จิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพและความปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการทำงาน โดยปฏิบัติให้
เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการทีก่ำหนดอย่างเคร่งครัด 

 
 

ในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์ มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับ
การพัฒนาอย่างต่อเนื่องตลอดการทำงานเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ ให้การทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทำให้
บุคลากร มีขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน ซ่ึงในการพัฒนาบุคลากรในองค์กรจะต้องเริ่มจากเข้ามาเป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐจนถึงสิ้นสุดวาระในการดำรงตำแหน่ง ซึ่งบุคลากรจะต้องได้รับการประกันคุณภาพ               
อาจแยกได้เป็น ๔ องค์ประกอบ ดังนี้ 

๑. การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบล จะต้องได้รับการพัฒนาเป็นระยะ ตั้งแต่ได้รับ
การบรรจุใหม่ตลอดช่วงอายุของการรับราชการ ซึ่งการพัฒนาอาจจะทาได้หลายวิธี เช่น การปฐมนิเทศการ
ฝึกอบรม การศึกษาด้วยตนเอง การศึกษาดูงานเป็นต้น เทศบาลต้องสนับสนุนให้มีการพัฒนาและลงทุน
ทรัพยากรมนุษย์ขององค์กร 

๒. การประเมินคุณภาพ จากผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงได้รับการประเมินอย่างยุติธรรม ในรูปแบบ
คณะกรรมการ ซึ่งมีบุคคลภายนอกเข้าร่วมการประเมินแบบมีส่วนร่วม 

๓. ความก้าวหน้าในตำแหน่ง หน้าที่การงาน จะต้องเป็นไปตามการประเมินผลคุณภาพงานถ้าหาก
คุณภาพออกมาดี ควรได้รับผลตอบแทนในทางที่ดีขึ้น หากไม่เป็นที่พอใจให้ปรับเปลี่ยนงานที่ถนัดกว่าหรือ
กลับไปพัฒนาใหม่ 

๔. การตอบแทนและยกย่อง เป็นองค์ประกอบที่สำคัญที่จะสร้างขวัญกาลังใจให้กับบุคลากรกับ
ผลงานหรือคุณภาพงานที่ทาคุณประโยชน์ให้กับองค์กรและสังคม  เป็นการปรับเงินเดือน เลื่อนตำแหน่ง            
ยกย่องเชิดชูเกียรติเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล รวมถึงเป็นที่
ยอมรับจากประชาชนทั่วไป 
 
มาตรการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ   

๑.  มีการมอบรางวัลพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
ดีเด่นเป็นประจำทุกปี โดยมีประกาศเกียรติคุณและเงินหรือของรางวัล โดยมีหลักเกณฑ์ท่ัวไป ดังนี้ 
   ๑.๑  ความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงานราชการ 
   ๑.๒  มนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อประชาชน ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน 

๑.๓  การรักษาวินัย ไม่มีข้อร้องเรียนเรื่องทุจริต ประพฤติมิชอบหรือผิดศีลธรรม 
   ๑.๔  การอุทิศตนเสียสละเพ่ืองานและส่วนรวม 
 



๒๘ 
 

๒.  จัดให้มีสมุดลงชื่อเข้าร่วมโครงการพิเศษในวันหยุดราชการ 
๓.  จัดกิจกรรมที่สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน ทำงานร่วมกัน เช่น 

การจัดกิจกรรมพัฒนาที่หน่วยงานต่าง ๆ เป็นเจ้าภาพ  การพบปะสังสรรค์  เป็นต้น 

มาตรการดำเนินการทางวินัย  
๑.  มอบอำนาจให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาโทษแก่บุคลากรในสังกัดที่กระทำผิดวินัย

ไม่ร้ายแรงได้ในขั้นว่ากล่าวตักเตือนแล้วเสนอให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลทราบ 

๒.  มีมาตรการการรักษาวินัย โดยลดหย่อนโทษให้แต่ละระดับสายการบังคับบัญชาละ            
๓ ครัง้  ยกเว้นการกระทำผิดวินัยในมาตรการที่ประกาศเป็นกฎเหล็ก คือ  

๒.๑ การดื่มสุรา การเล่นการพนันในสถานที่ราชการ  
๒.๒  การทุจริตหรือมีพฤติกรรมเรียกร้องผลประโยชน์จากประชาชนที่

นอกเหนือจากท่ีกฎหมายหรือระเบียบกำหนด  
๒.๓ การขาดเวรยามรักษาสถานที่จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายกับประชาชน

หรือองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒.๔  การทะเลาะวิวาทกันเอง  

 
บทสรุป 

 
  การบริหารงานบุคคลตามแผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปอร์  
สามารถปรับเปลี่ยน  แก้ไข เพ่ิมเติมให้เหมาะสมได้กับกฎหมาย ประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบล ตลอดจนแนวนโยบายและยุทธศาสตร์ต่าง ๆ  ประกอบกับภารกิจตามกฎหมายและการ
ถ่ายโอน อาจเป็นเหตุให้การพัฒนาบุคลากรบางตำแหน่งที่จำเป็นได้รับการพัฒนามากกว่า และภารกิจบาง
ประการที่ไม่มีความจำเป็น อาจต้องทำการยุบ หรือปรับโครงสร้างหน่วยงานใหม่ให้ครอบคลุมภารกิจต่าง ๆ 
ให้สอดคล้องกับนโยบายถ่ายโอนงานสู่ท้องถิ่นให้มากที่สุด บุคลากรที่มีอยู่จึงต้องปรับตัวให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์อยู่เสมอ    
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