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ค าน า 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ หมวด ๔ การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
และเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ มาตรา ๗๒  ได้บัญญัติให้ส่วนราชการมีหน้าที่ด าเนินการให้
มีการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญ  ซึ่งในการนี้ส านักงาน 
ก.พ. จึงได้จัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖ ขึ้น โดยมุ่งเน้นการน า
หลักสมรรถนะมาประกอบการพิจารณาในการบริหารทรัพยากรบุคคล และเพ่ือให้บุคลากรมีพ้ืนฐาน
สมรรถนะตามที่องค์กรก าหนด จึงจ าเป็นต้องมีการวางแผนการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ดังกล่าว ส าหรับการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทรายซึ่งเป็นหน่วยงาน
ราชการที่มีขนาดใหญ่จ านวนข้าราชการตามกรอบอัตราก าลังจ านวน 7,408 คน แบ่งเป็น 14 กลุ่มงาน 
30 สายงาน และ 47 ชื่อต าแหน่งในสายงาน กองฝึกอบรมจึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรขึ้น เพ่ือเป็นกรอบแนวทางให้แก่ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานได้น าไปด าเนินการเพ่ือพัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้ ทักษะและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๑๓/ว ๒๗            
ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๓  เรื่องการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ  

คู่มือการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรฉบับนี้ ได้จากการศึกษาและออกแบบการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรจากผู้มีความเชี่ยวชาญด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มาถ่ายทอดความรู้ ความ
เข้าใจ รวมทั้งการให้ค าแนะน าส าหรับการออกแบบกรอบการพัฒนาด้วยเทคนิคการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรที่เหมาะสมกับองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย ประกอบด้วยสาระส าคัญของแผนพัฒนา
บุคลากร ขั้นตอนในการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลและแบบฟอร์มที่ใช้ในการค้นหาโอกาสการพัฒนา 
แบบฟอร์มแผนพัฒนารายบุคคล และแบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลการพัฒนา  

 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฯ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการ
ด าเนินการเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่ข้าราชการและพนักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยทรายเพ่ือให้มีคุณภาพ  คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติ
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทรายยิ่งขึ้นไป 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย  
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ส่วนที ่๑ 
หลักการและเหตุผล 

1. หลักการและเหตุผล  
การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีศักยภาพ สามารถแข่งขันได้ ทั้งในระดับพ้ืนที่ และ

ระดับสากล  เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน  ซึ่ งเป็นยุคแห่งการแข่งขันไร้พรมแดน 
(Globalization) โดยต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากร องค์ความรู้ และการบริหารจัดการที่
ดีตามหลักธรรมาภิบาล คือ ปัจจัยส าคัญท่ีจะช่วยให้องค์กรมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2575 
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล  มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล 
ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 
บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี โดยองค์การบริหารส่วนต าบล ต้อง ด าเนินการ
พัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด เช่น การ
พัฒนา ด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรม
ทางไกล หรือการพัฒนาตนเอง ก็ได้ หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติม ให้
สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละ องค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการ  พนักงานส่วนต าบล ก าหนดเป็น
หลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา เห็นว่ามีความ
เหมาะสม การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
สามารถ เลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได้ และอาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.) ส านักงาน คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) องค์การบริหารส่วน
ต าบลต้นสังกัด หรือส านักงานคณะกรรมการ พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การ
บริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือ
ภาคเอกชนก็ได้และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2575 
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี 
คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงาน ส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด โดยให้ก าหนดเป็น
แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล มีระยะเวลา 3 ปี ตามกรอบของ แผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลนั้น        
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   เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอ   
หนองแค จังหวัด สระบุรี จึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2561 – 2563 ขึ้น 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ พัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย เป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการ พัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม 
จริยธรรมของบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทรายในการ  ปฏิบัติงานราชการและบริการ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนา             
5 ด้าน ได้แก่ 

(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของนโยบายต่างๆ               
เป็นต้น 

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล               
งานวิเคราะห์ งานการเงิน งานด้านช่าง ฯ 

(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน  เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 

(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การ
สื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

(5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอย่างมีความมีความสุข เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  ห้วยทราย  จึงได้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2558-2560  ขึ้น  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร  เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร  อีกทั้งยัง
เป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรองค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยทราย ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลข่าวสารให้
ครบถ้วน ทันสมัย  ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ  สังคม  ฯลฯ โดย
ข้อมูลควรแสดงแนวโน้มที่เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ  ความ
คาดหวัง และความต้องการของบุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการ
พัฒนาเป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นภาวะแวดล้อม
ภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของบุคลากรในองค์กร  อันเป็น
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ้งทั้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบค าถามว่า 
ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่จุดไหน ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการ
วางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน  
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ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัยภายนอกได้แก่ โอกาส 
(Oppotunity - O)  และอุปสรรค (Threat - T)  เป็นเครื่องมือ 

จุดแข็ง 
- ก าหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรเองภายใต้กฎหมาย 
- เป็นองค์กรของรัฐ  มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
- มีบทบาทหน้าที่ตามกฎหมายชัดเจน 
- มีความพร้อมในด้านงบประมาณในการพัฒนา 

 

จุดอ่อน 
- บุคลากรในองค์กรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 
- การแข่งขันระหว่างองค์กรมีน้อย 
- บุคลากรไม่เพียงพอ ไม่มีเวลาเข้ารับการฝึกอบรม 

 

โอกาส 
- รัฐบาลส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร 
- สถาบันพัฒนาบุคลากร  มีหลักสูตรในการฝึกอบรมที่หลากหลาย 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการพัฒนาบุคลากร 

 

อุปสรรค 
- กฎระเบียบไม่ทันสมัย ปรับไม่ทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนไป 
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรไม่สอดรับกับความต้องการของผู้อบรม   
- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสูง   

 
 2. วัตถุประสงค์และเป้าหมาย/ตัวชี้วัดการพัฒนา  

2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการ
พัฒนาตนเองเพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptual 
Skills) เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและตระหนักรู้ในคุณค่าของ
ตนเองและคุณค่าของผู้อื่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่ง มีทักษะในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการ
ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย  และโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของ 
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กระทรวงและยุทธศาสตร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิผล รวมทั้งการบริหาร
และปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิผล  
3. เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด 
 3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 
  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย  อันประกอบด้วย  พนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ได้รับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู้  มีความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและ 
จริยธรรมในการปฏิบัติงานทุกคน 
 2. ประชาชนต าบลห้วยทรายได้รับการบริการที่ดีสะดวกรวดเร็วไม่น้อยกว่าร้อยละ  85 
 3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

  1. บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทรายทุกคน ที่ได้เข้ารับการพัฒนา 
เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานเพ่ือบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ตามแนวทางการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ด ี

 2. ประชาชนต าบลห้วยทราย ได้รับการบริการที่ดี มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
4. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  

  คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย  
เห็นสมควรให้จัดท า แผนการพัฒนาบุคลากร โดยให้มีขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในมิติด้านต่างๆ 
ดังต่อไปนี้  

  1) การก าหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและ
งบประมาณในการ พัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับต าแหน่งในแต่
ละสายงาน ที่ด ารงอยู่ตามกรอบแผน อัตราก าลัง 3 ปี  

  2) ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถใน หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้งหรือตามที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร ดังนี้  

   (1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
   (2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
   (3) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
   (4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
   (5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย เป็นหน่วยด าเนินการ

เอง หรือด าเนินการ ร่วมกับ ก.อบต. จังหวัดสระบุรี หรือหน่วยงานอื่นโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือ
หลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็น และความเหมาะสม ดังนี้  

   (1) การปฐมนิเทศ  
  (2) การฝึกอบรม  
  (3) การศึกษาหรือดูงาน  
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  (4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
  (5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  
  4) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย ต้อง

จัดสรร งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดย
ค านึงถึงความประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
  
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
   5.1 การเตรียมการและการวางแผน  

  1) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
  2) พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น  ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่า

ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ ก าหนดไว้  

  3) ก าหนดประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้าน
ความรู้และทักษะ เฉพาะของานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน
คุณธรรมจริยธรรม  
   5.2 การด าเนินการพัฒนา  

  1) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
ควรน าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนด กลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับ
การพัฒนาได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับ พัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความ เหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การ
สับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและ การสัมมนา 
เป็นต้น  

  2) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดย
เลือกแนวทางการ พัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบ
กับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้าง องค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ  
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากร มีดังนี ้    
                    แผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินงานการพัฒนาบุคลากร 

  เริ่มต้น  
  1.1 แต่งตั้งคณะท างาน  
  1.2 พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น  
  1.3 ก าหนดประเภทของความจ าเป็น  

  1. การเตรียมการและการวางแผน  
    การด าเนินการ โดยอาจด าเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างเอกชน 
ด าเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมเช่น  
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  - การปฐมนิเทศ    
 - การสอนงาน การให้ค าปรึกษา  
  - การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ    
 - การฝึกอบรม  
  - การดูงาน  
 - การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  
  - ฯลฯ 

 2. การด าเนินการ/วิธีด าเนินการ  
   จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จ ความรู้
ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน  
  3. การติดตามและประเมินผล  

  การติดตามและประเมินผลการการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดท าแผนการ
พัฒนาบุคลากรขององค์การ บริหารส่วนต าบลห้วยทราย ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2575 ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  
   1) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการ
พัฒนา เมื่อผ่านการ ประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  
   2) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



กรอบแนวความคิดแผนพัฒนาบุคลากร (Conceptual Framework in Personnel Development Plan) 

 

  องค์ประกอบ 1               องค์ประกอบ 2                        องค์ประกอบ 3         องค์ประกอบ 4       องค์ประกอบ 5 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 บุคลากร 

มีจิตส านึกพฒันา

ตนเองอยา่ง

ต่อเน่ือง   

มีสมรรถนะ 

ท่ีสามารถ 

ขบัเคล่ือน

ยุทธศาสตรข์อง 

อบต.บา้นไทรได้

อยา่งมี

ประสิทธิภาพ  และ

มีสมรรถนะท่ี

สามารถขบัเคล่ือน

ภารกิจของ อบต.

บา้นไทรไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิผล” 

 

3.1 บุคลากรเก่งคิด   
(รู้วิธีคิด คิดเป็น มี

จิตส านึกที่ดี และมุ่งมั่น
ที่จะเป็นคนดี) 

3.2 บุคลากรเก่งคน 
(เข้าใจตนเอง เข้าใจ
คนอื่น รูว้ิธีท างานและ
อยู่รว่มกับคนอื่นอย่าง
มีความสุข และมุ่งมั่นที่
จะรักคนอื่น รักองค์กร) 

3.3 บุคลากรเก่งงาน 
(มีความรู้และทักษะใน

การบริหารและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิผล) 

2.1 พัฒนาสมรรถนะจ าเป็นพื้นฐาน (Intrinsic 
Competency) 

 

 

1. ทรัพยากรที่ใช้ 

(Input) 

2. กิจกรรม 

(Process) 

3. ผลผลิต 

(Output) 

4. ผลลัพธ์ 

(Outcome) 

5. ผลลัพธ์สุดท้าย 

(End Outcome) 

1.1 บุคลากรที่รับ 

ผิดชอบด้านต่างๆ 

(Man) 

1.2 งบประมาณที่ใช้
ในกิจกรรมต่างๆ 

(Budget) 

1.3 เวลาที่ใช้เพื่อ
ด าเนินกิจกรรม 

ต่างๆ (Time) 

1.4 นวตักรรมและ
เทคโนโลยีที่ใช้ 
(Innovation and 

Technology) 

2.3 พัฒนาสมรรถนะตามภารกิจหลัก
หน่วยงาน (Routine-Oriented Competency) 

 

5.1 ประชาชนเชื่อมัน่
และศรัทธา 

ในการบริหารงาน  

 

 

 

 

5.2 ได้รับความร่วมมือ
ในการบริหารงานจาก

ประชาชน  

 

 

 

5.3 สู่การพัฒนาที่
ยั่งยืน 

 

 

2.2 พัฒนาสมรรถนะตามยุทธศาสตร์ 
(Strategy-Oriented Competency) 

 

2.4 พัฒนาโดยวิธเีริ่มจากภายใน (Inside-Out 
Approach) มากกว่าวิธเีริ่มจากภายนอก 

(Outside-In Approach) 

 

2.5 ศึกษาแนวโน้มปัญหาและนวัตกรรมเพื่อให้
ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ในอนาคตได้ 
(Proactive Personnel Development Plan) 

 

     องค์ประกอบด้านการขับเคลื่อน (Driving Force Factors)      องค์ประกอบดา้นผลสัมฤทธิ์ที่เกิดจากการขับเคลือ่น (Result Factors) 

2.6 กลไกขับเคลื่อนแผนพัฒนาบุคลากร 
(Driving Mechanism of Personnel Development 

Plan) 
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ส่วนที ่๒ 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา 

 
๒.๑ วัตถุประสงค์การพัฒนา 

๑. เพ่ือน าความรู้ที่มีอยู่ภายนอกองค์กรมาปรับใช้กับองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย 
๒. เพ่ือให้มีการปรับเปลี่ยนแนวคิดในการท างาน เน้นสร้างกระบวนการคิด และการพัฒนาตนเอง 

ให้เกิดข้ึนกับบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย 
๓. เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากท่ีสุด 
๔. เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรท้องถิ่นให้มีทักษะและความรู้ ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
๒. ด้านความรู้และทักษะของงานแต่ละต าแหน่ง 
๓. ด้านการบริหาร 
๔. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
๕. ด้านศีลธรรมคุณธรรม 
 

๒.๒ เป้าหมายของการพัฒนา 
๑. การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น คณะผู้บริหาร 
๒. การพัฒนาสมาชิกท้องถิ่น สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น พนักงานส่วนต าบล 
๔.การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ในการส่งเสริมให้ได้รับการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
 

แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง คณะผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 
1. การพัฒนาผู้บริหาร 
 1.1 การฝึกอบรมและสัมมนาตามหลักสูตรต่างๆ ที่จัดขึ้นเอง หรือหน่วยงานอ่ืนจัดอบรม

สัมมนา อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
  1.2 การศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนาด้านวิสัยทัศน์ อย่างน้อย2 ปี/ครั้งตามแต่โอกาส 
  1.3 ส่งเสริมการศึกษาต่อให้มีคุณวุฒิสูงขึ้น 
 2.การพัฒนาสมาชิกสภา อบต. 
  1.1 การฝึกอบรมและสัมมนาตามหลักสูตรต่างๆ ที่จัดขึ้นเอง หรือหน่วยงานอ่ืนจัดอบรม
สัมมนา อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
    1.2 การศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนาด้านวิสัยทัศน์  อย่างน้อย 2 ปี/ครั้ง ตามแต่โอกาส 
    1.3 ส่งเสริมการศึกษาต่อให้มีคุณวุฒิสูงขึ้น 
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3. การพัฒนาความช านาญการ (สายปฏิบัติ) 
 3.1 จัดให้พนักงานและลูกจ้างได้เข้ารับการศึกษาอบรม  เข้าร่วมสัมมนาและทัศนศึกษา

อย่างน้อยปีละ  1  ครั้ง  ตามแต่โอกาส 
 3.2 เปิดโอกาสให้พนักงานและลูกจ้างที่มีความสนใจได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้และ

ส่งเสริมให้มีการศึกษาต่อเพ่ือให้มีคุณวุฒิสูงขึ้นและจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ื อเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน 
  2.3 การจัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

 4. การพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่/การเปลี่ยนสายงาน 
 4.1 การให้ฝึกทดลองการปฏิบัติงาน ให้ทดลองปฏิบัติงานส าหรับบุคคลที่บรรจุใหม่ภายใต้

การสอนงานโดยบุคลากรที่มีความสามารถในหน้าที่ 
     4.2 การปฐมนิเทศแนะน าชี้แจงก่อนบรรจุงานใหม่หรือแนะน าที่จะเปลี่ยนสายงานใหม่ 

       4.3 การทดลองหมุนเวียนการปฏิบัติงานให้มีการเปลี่ยนงานอาจจะ 3-4 เดือน/ ครั้ง 
เพ่ือให้ มีความรู้เบื้องต้นในงานหลาย ๆ ด้าน 

การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย  ได้
พิจารณาและ ให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับทั้ง คณะผู้บริหาร,สภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงาน
ส่วนต าบลทั้ง 5 ส่วน และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย เพ่ือให้ได้รับการพัฒนา
ประสิทธิภาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน, หน้าที่ ความรับผิดชอบ, ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ
ต าแหน่ง, การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม ดังนี้  
  ส านักงานปลัด  
  ประกอบด้วย  

 1. ปลัด อบต.  
 2. รองปลัด อบต. 
 3. หัวหน้าส านักปลัด อบต.  
 4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
 5. นักทรัพยากรบุคคล  
 6. เจ้าพนักงานธุรการ 
กองคลัง  
ประกอบด้วย  
 1. นักบริหารงานการคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง)  
 2. นักวิชาการเงินและบัญชี 
 3. เจ้าพนักงานพัสดุ 
 4. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
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กองช่าง 
ประกอบด้วย  
 1. ผู้อ านวยการกองช่าง  
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
ประกอบด้วย  
 1. ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 กองสวัสดิการสังคม 
 ประกอบด้วย 
  1. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
  2. นักพัฒนาชุมชน 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ประกอบด้วย 
  1. ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 
และ การติดตามและประเมินผล  

(1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
(7) หลักสูตรการบริหารจัดการองค์กร  
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (Development Tools) 

     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เครื่องมือการพฒันาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในหอ้งเรียน 

(Classroom Training) 

 

เครื่องมืออ่ืนๆ  

ที่ไม่ใช่การฝึกอบรมในหอ้งเรยีน                                      

(Non Classroom Training) 

 
กองฝึกอบรมเป็นผู้รับผิดชอบ 

 ความรู้อยู่ตดิตวัไม่นานประมาณ 

๑ – ๒ สัปดาห์ 

 
การเรียนรู้ระยะสั้น   (Short 

Term Learning) 

 

ผู้บังคับบัญชาหรือหวัหน้างานและบุคลากรเป็นผู้รับผิดชอบ 

 การเรียนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ได้แก่ 

 การสอนงาน (Coaching) 

การฝึกอบรมในขณะท างาน (On the Job Training : OJT) 

โปรแองคก์รพี่เล้ียง (Mentoring Program) 

การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 

การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 

การมอบหมายโครงการ (Project Assignment) 

การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

การใหค้ าปรึกษาแนะน า (Consulting) 

การติดตาม/สงัเกต (Job Shadowing) 

การท ากจิกรรม (Activity) 

การเรียนรูด้ว้ยตนเอง (Self Learning) 

การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 

การดงูานนอกสถานท่ี (Site Visit) 

การใหข้อ้มลูป้อนกลบั (Feedback) 

การฝึกงานกบัผูเ้ช่ียวชาญ (Counterpart) 
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ลักษณะเฉพาะของเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรยีน    

   (Classroom Training) 

 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลาย
กลุ่มงาน/ต าแหน่งงาน โดยมีส านกังาน
ปลัด (งานบริหารงานบุคคล) ท าหน้าท่ี
ด าเนินการจัดอบรม 

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อท่ีต้องพัฒนาของ
บุคลากรใหม้ีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเป็นจุดแข็งของ
บุคลากรใหด้ีขึ้นกว่าเดมิ 

๓. เตรียมความพร้อมส าหรบัต าแหน่งงานท่ี
สูงขึ้น ท าให้ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเกดิ
ความมั่นใจว่าจะสามารถรับผิดชอบงานท่ี
ได้รับมอบหมายเมื่อได้รับการเลื่อนต าแหน่ง
งานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น 

(Talented People) หรือผู้สืบทอด

ต าแหน่งงาน (Successors) ที่จะก้าวข้ึนสู่
ต าแหน่งงานระดับบริหารต่อไป 

๒. การสอนงาน  

   (Coaching) 

 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่
จ าเป็นจะต้องอยู่ในภาคสนามเท่านั้น 
อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะท า
หน้าท่ีสอนงานให้กับบุคลากร 

1. เพื่อแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการท างาน   
    ผู้สอนช้ีให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้

บุคลากรคดิแก้ไขปญัหาต่อเอง 

2. เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรยีมใหพ้ร้อม
ก่อนท่ีจะเลื่อนต าแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวน
ผลงาน ความสามารถที่มีอยู ่และก าหนด
เป้าหมายในการสอนงาน  โดยเนน้การ
พัฒนาความสามารถในต าแหน่งทีบุ่คลากร
จะเลื่อนขึ้นไป 

๓. เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานใหม้ี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ผู้สอนจะต้องค้นหา
ความสามารถท่ีโดดเด่น/ ท่ีต้องปรบัปรุง 
และจัดล าดับความส าคัญของความสามารถ
ที่จะต้องพัฒนา หรือต้องการเสรมิและ
พัฒนา 

 

 



-13- 

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๓. การฝึกอบรมในขณะ 

   ท างาน  

   (On the Job Training  

    : OJT) 

 

เน้นการฝึกอบรมในภาคสนาม ฝึกปฏิบัติจริง 
โดยมผีู้สอนที่เป็นหัวหน้างานหรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่ประกบเพื่ออธิบายและ
ช้ีแนะ ซึ่งเครื่องมือนี้จะเกดิประโยชน์ได้ถ้าใช้คู่
กับการสอนงาน 

ใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ที่เพิ่งเข้ามาท างาน 
สับเปลี่ยน โอนย้าย เลื่อนต าแหนง่ มีการ
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ ๆ เพื่อ
สอนให้บุคลากรทราบและเรียนรูเ้กี่ยวกับคู่มือ

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure) 
วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
คู่มือการท างาน (Manual) ระเบยีบปฏิบัติที่

เกี่ยวข้องกับการท างาน (Rules & 
Regulation) หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อให้
บุคลากรสามารถท างานตามทีไ่ดร้บั
มอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

๔. โปรแองค์กรพีเ่ลี้ยง   

    (Mentoring  

    Program) 

 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การท างาน
ร่วมกับผู้อื่นภายในองค์การ องค์การบางแห่ง

เรียก Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพี่
เลี้ยงท่ีได้รับคดัเลือกใหดู้แลเอาใจใส่ และ
พูดคุยกับบุคลากรอย่างไม่เป็นทางการ 

๑. เพื่อดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนในองค์การได้
อย่างมีความสุข สามารถปรับตัวเข้ากับ
องค์การ   เพื่อนร่วมงาน และ
สภาพแวดล้อมในการท างานท่ีแตกต่าง
จากองค์การเดมิได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีพี่เลี้ยงท าหน้าท่ีในการสร้าง
ความสัมพันธ์ ความคุ้นเคย และ
บรรยากาศที่ดีในการท างาน รวมทั้งเป็น

แบบอย่าง (Role Model) ที่ดีให้แก่
บุคลากรใหม ่

๒. เพื่อช่วยบุคลากรที่ก าลังจะปรบัต าแหน่ง
ให้เติบโตขึ้นในองค์การ พ่ีเลี้ยงจะท า
หน้าท่ีให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ท างานรวมถึงข้อควรระวังและความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากงานใหม่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
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๕.  การเพิ่มคณุค่าในงาน 

     (Job Enrichment) 

 

เน้นการมอบหมายงานท่ียาก หรือท้าทาย
มากขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริ่ม การคิดเชิง
วิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิมที่เคย
ปฏิบัต ิ

๑.  Renewal – การท าให้เกิดความแปลกใหม่ 
ไม่ให้บุคลากรเกดิความเบื่อหน่าย โดยการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะงาน บุคคลทีจ่ะต้อง
ติดต่อประสานงานด้วย เปลี่ยนมมุมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒.  Exploration – การพัฒนาและการ
แสวงหาทักษะความช านาญมากขึน้ พัฒนา
สัมพันธภาพที่เกดิขึ้นจากการท างานใหม่ ๆ 

๓.  Specialization – การช านาญในงานเป็น
พิเศษ ก่อให้เกิดความสามารถในการ
บริหารจดัการงานนั้นทีล่ึกข้ึน ยากและท้า
ทายมากขึ้น 

๖. การเพิม่ปริมาณงาน  

   (Job Enlargement) 

 

เน้นการมอบหมายงานท่ีมากขึ้น เป็นงานท่ีมี
ขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรืออาจจะเป็นงานท่ีแตกต่างจากเดิมที่เคย
ปฏิบัติ แต่งานท่ีได้รับมอบหมายไม่ยาก
หรือไมต่้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการท างานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 

(Managerial Competency) ที่เพ่ิมขึ้นจาก
การบริหารงานท่ีมีปรมิาณทีม่ากขึน้กว่าเดิมที่
เคยปฏิบตัิ ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะ
การบริหารเวลา ทักษะการแกไ้ขปญัหาและ
ตัดสินใจ การบริหารทีมงาน การสอนและการ
พัฒนาทีมงาน (เหมาะส าหรับบุคลากรที่ท างาน
เดิม ๆ   ซ้ า ๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 

๗.  การมอบหมาย 

     โครงการ   

    (Project   

    Assignment) 

 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไมส่ามารถท าให้เสรจ็
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษที่
บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดมิที่เคยปฏิบัติ
หรือเป็นโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจ าที่
รับผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็ง
และจุดอ่อนของบุคลากรจากโครงการที่
มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบตัิ เป็นเครื่องมือใน

การฝึกทักษะในการท างาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องในงาน
นั้น บางองค์การน ามาใช้ในการเลือ่นระดับ
ต าแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผูส้ืบทอดทายาทต าแหน่งงาน 
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๘.  การหมุนเวียนงาน  

     (Job Rotation) 

 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยัง
อีกงานหนึ่ง เพื่อเรียนรู้งานนั้น ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญม่ักใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผู้บริหารก่อนการปรับต าแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ท างานท่ีหลากหลายด้าน เป็นการเสรมิสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรใหเ้รียนรู้งานมากขึ้น 
จึงเหมาะส าหรบับุคลากรที่เตรียมความพร้อมใน
การรับผิดชอบงานท่ีสูงขึ้น หรือเปน็กลุ่มคนที่มี

ผลงานดีและมีศักยภาพสูง (High 
Performance and High Potential) 

๙.  การให้ค าปรึกษา 

     แนะน า    

     (Consulting) 

 

เน้นการให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อบคุลากรมี
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานท่ีรับผดิชอบ หัวหน้า
งานจะต้องท าหน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นได ้

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาทีเ่กิดขึ้นในการท างาน 
และน ามาก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งผู้บังคับบญัชาจะต้อง
น าเสนอแนวทางในการแก้ไขปญัหาที่เหมาะสม
เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  

- การแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้นกับบุคลากร 

- การป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

- การส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนาทักษะและ
ความรู้ต่างๆ 

๑๐. การติดตาม/สังเกต  

      (Job Shadowing) 

 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และ
การติดตามหัวหนา้งานหรือผูรู้้ในงานนั้น ๆ 
เป็นเครื่องมือท่ีไม่ต้องใช้เวลามากนักในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากร เนื่องจาก
บุคลากรจะต้องท าหน้าที่สังเกตตดิตาม
พฤติกรรมของหัวหน้างาน 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นสภาพแวดลอ้ม ทักษะที่
จ าเป็นต้องใช้ในการท างาน ขอบเขตงานท่ี
รับผิดชอบ การจัดการงานท่ีเกดิขึน้จริง รวมถึง
การแสดงออกและทัศนคติของแมแ่บบหรือ Role 

Model ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Shot-term 

Experienced) ระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งวันไปจนถึงเป็น
เดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการพัฒนาบุคลากรทีม่ี
ศักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนาคนเก่ง หรือ
ให้บุคลากรทั่วไปไดเ้รียนรู้วิธีการท างานของผู้อื่น
เพื่อน ามาปรับปรุงการท างานของตนเองให้ดีขึ้น 
หรือใช้ในการพัฒนาความก้าวหนา้ในอาชีพของ
บุคลากร (Career Path) 
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๑๑.  การท ากจิกรรม  

        (Activity) 

 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไมต่้อง
มีระยะเวลาหรือข้ันตอนการด าเนนิงานมาก
นัก ความส าเร็จของเครื่องมือดังกล่าวนี้ต้อง
อาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน 
เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมมุมอง
ซึ่งกันและกัน ท าให้เกิดการเรยีนรูร้่วมกัน 
รวมถึงช่วยสร้างบรรยากาศและสร้างขวัญ
ก าลังใจที่ดีในการท างาน ท าให้บุคลากรเกดิ
ความรูส้ึกสนุกสนานในระหว่างวันท างาน อัน
ส่งผลใหผ้ลผลติหรือผลการปฏิบตังิานเพิ่ม
สูงขึ้น และมีประสิทธิภาพเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

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
และพัฒนาตนเองโดยไม่จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และสื่อต่าง ๆ ท่ีต้องการได้ วิธี
นี้เหมาะกับบคุลากรที่ชอบเรียนรูแ้ละพัฒนา

ตนเองอยู่เสมอ (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มผีลการปฏิบัติงานดี 

และมีศักยภาพในการท างานสูง (Talented 
People) 

๑๓.  การเป็นวิทยากร  

       ภายใน  

       (Internal Trainer) 

 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บคุคล
เหล่านี้เป็นวิทยากรภายในองค์การท าหน้าท่ี
จัดอบรมให้ กับบุคลากรในหน่วยงาน 

ต่าง ๆ 

เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจและพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้บุคลากรได้
แสดงผลงานจากการเป็นวิทยากรภายในให้กับ
บุคลากรภายในองค์การ วิธีนี้เหมาะส าหรับ
บุคลากรที่มคีวามเชี่ยวชาญหรือรอบรู้ในงานท่ี
รับผิดชอบ มีความช านาญในงานเป็นอย่าง
มาก เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 
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๑๔. การดูงานนอก   

      สถานท่ี  

      (Site Visit) 

 

เน้นการดรูะบบและขั้นตอนงานจาก

องค์การที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) 
ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพื่อให้บุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติที่ประสบ
ความส าเร็จ อันน าไปสู่การปรับใช้ใน
องค์การต่อไป 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ การ
ได้เห็นรูปแบบการท างานท่ีมีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
หรือไดเ้รียนรู้เรื่องใหม่ ๆ ท่ีดีจากองค์การ
ภายนอก มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน
ให้ดีขึ้น วิธีนี้เหมาะกับบุคลากรตั้งแต่ระดับ
ผู้จัดการขึ้นไป  

๑๕. การให้ข้อมูล 

      ป้อนกลับ   

      (Feedback) 

 

เน้นการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิและ
แจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บคุลากร 
เพื่อให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนา
ประสิทธิภาพและความสามารถในการ
ท างาน 

เพื่อรับฟังข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเปน็เรื่องการ
ท างานหรือเรื่องทั่ว ๆ ไปที่เกิดขึ้นของตัวบุคคล
หรือกลุ่มคน มี ๓ รูปแบบ คือ 

- แบบแจ้งและชักจูง (Tell and Sell) 
- แบบแจ้งและรับฟัง (Tell and Listen) 
- แบบร่วมแก้ปัญหา (Problem Solving) 

๑๖. การฝึกงานกับ 

      ผู้เชี่ยวชาญ  

      (Counterpart) 

 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เช่ียวชาญที่มี
ประสบการณ์ในเรื่องนั้น เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานท่ีหรือการเชิญผู้เชีย่วชาญ
ให้เข้ามาฝึกงานกับบุคลากรภายใต้
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน 
และบุคลากรที่มศีักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่จ ากัด เพื่อให้น าความรู้ที่ได้รับจาก
ผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรคนอื่น ๆ 
ในองค์กรต่อไป 

๑๗. การเปรยีบเทียบ 

      กับคู่แข่ง/  

      คู่เปรียบเทียบ    

      (Benchmarking) 

 

เน้นการน าตัวอย่างของขั้นตอนหรอื
ระบบงานจากองค์การอื่นท่ีเป็นตัวอย่าง 

(Best Practice) มาวิเคราะห์
เปรียบเทยีบกับข้ันตอนหรือระบบงาน
ปัจจุบัน เพื่อกระตุ้นจูงใจบุคลากรให้เห็น
ถึงสถานะของหน่วยงานเทียบกับองค์การ

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 ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทส าคัญมากในการกระตุ้นจงูใจให้
ผู้เข้าร่วมประชุม/สมัมนาน าเสนอความ
คิดเห็นร่วมกัน 

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จาก
ผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์การ เป็นการ
เรียนรูจ้ากการรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคดิเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 
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เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร ลักษณะเฉพาะ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  

      (Scholarship) 

 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรยีนมี
ความรู้ ประสบการณม์ากขึ้นจากอาจารย์
ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกบัผู้เรยีน
ด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การท างานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับทุน
จากองค์การ 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาท างานปกติ หรือ
นอกเวลาท างานในการศึกษาหาความรู้
เพิ่มเตมิในระดบัท่ีสูงขึ้น โดยศึกษาต่อใน
หลักสตูรที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานปัจจุบัน
ของบุคลากร หรือการท างานในอนาคต หรือ
เป็นประโยชน์ต่อการเลื่อนระดับหรือต าแหน่ง
งานท่ีสูงขึ้นต่อไปในอนาคต 
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ส่วนที่ 3 

หลักสูตรการพัฒนา 
 
๓.๑ หลักสูตรในการพัฒนา ( พ.ศ. ๒๕61  -  ๒๕๖3 ) 
 1) อบรมสัมมนาผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้าง 
 2) อบรมหลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่น 
 3) อบรมหลักสูตรนักบริหารงานคลัง 
 4) อบรมหลักสูตรนักบริหารงานช่าง 
 5) อบรมหลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 6) อบรมหลักสูตรนักพัฒนาชุมชน 
 7) อบรมหลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป 
 8) อบรมหลักสูตรงานธุรการ 
 9) อบรมหลักสูตรงานการเงินและบัญชี 
 10) อบรมหลักสูตรงานพัสดุ 
 11) อบรมหลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล 
 12) อบรมหลักสูตรนักบริหารงานสาธารณสุข 
 13) อบรมหลักสูตรนักบริหารงานการศึกษา 
 14) อบรมหลักสูตรสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 15) อบรมหลักสูตรผู้บริหารท้องถิ่น 
 16) อบรมมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ขั้นพ้ืนฐาน) ของ อปท. 
 17) ประชุมประจ าเดือนร่วมกันระหว่างพนักงานและผู้บริหารท้องถิ่น 
 18) ส่งเสริมการอบรมคุณธรรม/จริยธรรมให้แก่พนักงานสมาชิกสภาท้องถิ่น และฝ่ายบริหาร 
 19) ส่งบุคลากรทุกภาคส่วนเข้ารับการอบรม/สัมมนา ที่จัดโดยหน่วยงานต่างๆ 
 20) อบรมการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมต่างๆ  
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ส่วนที่ 4   วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการด าเนินการพัฒนา 
(แผนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561-2563 ) 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 

ที่ โครงการ/หลักสูตรการพัฒนา วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย

(คน) 
วิธีการ
พัฒนา 

งบประมาณ 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

ตัวชี้วัด 
(KPI) 

การติดตาม 
การประเมินผล 

1 อบรมสัมมนาผู้บริหารและ 
สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงาน 
ส่วนต าบล  ลูกจ้าง  พนักงาน
จ้าง 

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน
ด้านต่าง ๆ เพ่ือน ามาปรับปรุง
การด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพมาก 

60 อบรม /  
ฟังบรรยาย / 
ศึกษาดูงาน 

400,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 ผู้เข้าร่วมโครงการ 
100 % 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

2 อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน
ท้องถิ่น 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้าน
การบริหาร งานท้องถิ่น 

1 การฝึกอบรม 50,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

3 อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน
คลัง 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้าน
การบริหาร งานคลัง 

1 การฝึกอบรม 50,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

4 อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน
ช่าง 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้าน
การบริหาร งานช่าง 

1 การฝึกอบรม 50,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

5 อบรมหลักสูตรนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้าน
การนโยบายและแผน 

1 การฝึกอบรม 40,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

6 อบรมหลักสูตรนักพัฒนา
ชุมชน 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้าน
การพัฒนาชุมชน 

1 การฝึกอบรม 40,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 

7 อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน
ทั่วไป 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ในด้าน
การบริหาร งานทั่วไป 

1 การฝึกอบรม 40,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบ
ที่ก าหนด 
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ส่วนที่ 4   วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการด าเนินการพัฒนา 
(แผนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561-2563 ) 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 

ที่ โครงการ/หลักสตูรการพัฒนา วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย 

(คน) 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

ตัวชี้วัด 
(KPI) 

การติดตาม 
การประเมินผล 

8 อบรมหลักสูตรงานธุรการ เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านงาน
ธุรการของ อปท. 

1 การฝึกอบรม 40,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

9 อบรมหลักสูตรงานการเงินและบัญชี เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการการเงิน
และบัญชีของ อปท. 

1 การฝึกอบรม 40,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

10 อบรมหลักสูตรงานพสัด ุ เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านงาน
พัสดุของ อปท. 

1 การฝึกอบรม 40,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

11 อบรมหลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านงาน
บริหารงานบุคคล 

1 การฝึกอบรม 30,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

12 อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน
สาธารณสุข 

เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการ
บริหาร งานสาธารณสุข 

1 การฝึกอบรม 50,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

13 อบรมหลักสูตรนักบริหารงาน
การศึกษา 

เพื่อเสริมสร้างความรู้ในด้านการ
บริหาร งานการศึกษา 

1 การฝึกอบรม 50,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

14 อบรมหลักสูตรสมาชิกสภาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้างความรู้  ทัศนคติ  
และความเข้าใจบทบาทหน้าที่
ของสมาชิกสภาท้องถิ่น 

6 การฝึกอบรม 240,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

15 อบรมหลักสูตรผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้างความรู้  ทัศนคติ  
และศักยภาพของผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

4 การฝึกอบรม 160,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

16 -อบรมมาตรฐานศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก
(ขั้นพื้นฐาน)  ของอปท. 

เพื่อเสริมสร้างความรู้ ในด้าน 
มาตรฐานศนูย์พฒันาเด็กเล็ก
ของอปท.  

3 การฝึกอบรม 24,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 เข้าร่วมฝึกอบรม 
1  ครั้ง ต่อปี 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 
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ส่วนที่ 4 วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการด าเนินการพัฒนา 
(แผนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561-2563) 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 

ที่ โครงการ/หลักสตูรการพัฒนา วัตถุประสงค ์
เป้าหมาย 

(คน) 
วิธีการพัฒนา งบประมาณ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

ตัวชี้วัด 
(KPI) 

การติดตาม 
การประเมินผล 

17 ประชุมประจ าเดือนร่วมกันระหว่าง
พนักงานและผู้บริหารท้องถิ่น 

เพื่อซักซ้อมการปฏิบัติงานใน
รอบเดือนที่ผ่านมาและแนว
ทางการปฏบิัติงานที่ถูกต้อง 

40 การประชุม - ต.ค.61 - ก.ย. 63 - จ านวนคนเข้า
ร่วมประชุม 
80% 
- ประชุม 1 คร้ัง
ต่อ 1 เดือน 

สังเกตุผลหลังจาก
เข้าร่วมประชุม 

18 ส่งเสริมการอบรมคุณธรรม / 
จริยธรรม ให้แก่พนักงาน  สมาชิก
สภาท้องถิ่น  และฝา่ยบริหาร 

เพื่อเสริมสร้างให้บุคลากรทุก
ภาคส่วนเปน็ผู้มีความรู้คู่
คุณธรรม 

50 การอบรม - ต.ค.61 - ก.ย. 63 ผู้เข้าร่วมโครงการ 
80 % 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

19 ส่งบุคลากรทุกภาคส่วนเข้ารับการ
อบรม / สัมมนานา  ที่จัดโดย
หน่วยงานต่าง ๆ 

เพื่อสร้างความรู้   
ความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มเติมแก่บุคลากร 

50 การอบรม - ต.ค.61 - ก.ย. 63 ผู้เข้าร่วมโครงการ 
80 % 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

20 อบรมการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม
ต่าง ๆ 

เพื่อสร้างความรู้   
ความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มเติมแก่บุคลากร 

25 การฝึกอบรม 50,000 ต.ค.61 - ก.ย. 63 ผู้เข้าร่วมโครงการ 
80 % 

ทดสอบตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 

ส่วนที่ 4 วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการด าเนินการพัฒนา 
(แผนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 255๘  -  25๖๐) 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 
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ส่วนที่ 5  งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 
(แผนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561-2563) 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 
 

๑. แนวทางการพัฒนาบุคลากรคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. และข้าราชการ 
 

ที ่ โครงการ/หลักสูตรการพัฒนา งบประมาณ(บาท) ที่มาของ 
งบประมาณ 2561 2562 25๖3 

1. อบรมสัมมนาผู้บริหารและ 
สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงาน 
ส่วนต าบล  ลูกจ้าง  พนักงานจ้าง 

400,000 400,000 400,000 ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

2. อบรมหลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่น 50,000 50,000 50,000 ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

3. อบรมหลักสูตรนักบริหารงานคลัง 50,000 50,000 50,000 กองคลัง 
อบต.ห้วยทราย 

4. อบรมหลักสูตรนักบริหารงานช่าง 50,000 50,000 50,000 กองช่าง 
อบต.ห้วยทราย 

5. อบรมหลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 40,000 40,000 40,000 ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

6. อบรมหลักสูตรนักพัฒนาชุมชน 40,000 40,000 40,000 กองสวัสดิการสังคม 
อบต.ห้วยทราย 

7. อบรมหลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป 40,000 40,000 40,000 ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

๘ อบรมหลักสูตรงานธุรการ 40,000 40,000 40,000 ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

๙ อบรมหลักสูตรงานการเงินและบัญชี 40,000 40,000 40,000 กองคลัง 
อบต.ห้วยทราย 

๑๐ อบรมหลักสูตรงานพสัด ุ 40,000 40,000 40,000 กองคลัง 
อบต.ห้วยทราย 

๑๑ อบรมหลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล 30,000 30,000 30,000 ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

๑๒ อบรมหลักสูตรนักบริหารงานสาธารณสุข 50,000 50,000 50,000 กองสาธารณสุขฯ 
อบต.ห้วยทราย 

๑๓ อบรมหลักสูตรนักบริหารงานการศึกษา 50,000 50,000 50,000 กองการศึกษาฯ 
อบต.ห้วยทราย 
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ที ่ โครงการ/หลักสูตรการพัฒนา งบประมาณ(บาท) ที่มาของ 

งบประมาณ 2561 2562 25๖3 
๑๔ อบรมหลักสูตรสมาชิกสภาท้องถิ่น 240,000 240,000 240,000 ส านักปลัด 

อบต.ห้วยทราย 
๑๕ อบรมหลักสูตรผู้บริหารท้องถิ่น 160,000 160,000 160,000 ส านักปลัด 

อบต.ห้วยทราย 
 

๑๖ อบรมมาตรฐานศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก(ขั้นพื้นฐาน)  ของอปท. 24,000 24,000 24,000 กองการศึกษาฯ 
อบต.ห้วยทราย 

 
๑๗ ประชุมประจ าเดือนร่วมกันระหว่างพนักงานและผูบ้ริหาร

ท้องถิ่น 
- - - ส านักปลัด 

อบต.ห้วยทราย 
 

๑๘ ส่งเสริมการอบรมคุณธรรม / จริยธรรม ให้แก่พนักงาน  
สมาชิกสภาท้องถิ่น  และฝา่ยบริหาร 

- - - ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

 
๑๙ ส่งบุคลากรทุกภาคส่วนเข้ารับการอบรม / สัมมนานา  ที่จัด

โดยหน่วยงานตา่ง ๆ 
- - - ส านักปลัด 

อบต.ห้วยทราย 
 

๒๐ อบรมการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมต่าง ๆ 50,000 50,000 50,000 ส านักปลัด 
อบต.ห้วยทราย 

 
 
**หมายเหตุ ที่มาของงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณ 
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ส่วนที่ 6 
การติดตามประเมินผล 

 
1. การติดตามประเมินผลแผนพัฒนาบุคลากร 

ให้มีคณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทรายประกอบด้วย 
     1.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล         ประธานคณะกรรมการ 
   1.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    คณะกรรมการ  
   1.3  ผู้อ านวยการกองคลัง               คณะกรรมการ 
   1.4  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  คณะกรรมการ 
   1.5  ผู้อ านวยการกองช่าง     คณะกรรมการ 
   1.6  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  คณะกรรมการ 
   1.7  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม    คณะกรรมการ 
   1.8  หัวหน้าส านักปลัด     คณะกรรมการ 
   1.9  นักทรัพยากรบุคคล     เลขานุการ 

ให้คณะกรรมการ มีหน้าที่ในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาบุคลากร  ก าหนดวิธีการติดตามประเมินผล 
ตลอดจนการด าเนินการด้านอื่นที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง แล้วเสนอผลการติดตามประเมินผลต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทรายอ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุร ี

 

วัตถุประสงค์ 
  แบบสอบถามชุดนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรองค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยทรายทั้งนี้งานการเจ้าหน้าที่จะได้น าผลจาการส ารวจไปจัดท าแผนฝึกอบรมประจ าปีให้มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับความต้องการของท่านและหน่วยงาน  

ตอนที่ ๑  ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม  
๑.๑ ชื่อ- นามสกุล............................................................................  ต าแหน่ง................................. ................................... 
 หน่วยงาน.................................................................... ........ กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน........................................................... 
 อายุ............... ป ี อายุราชการ................... ปี    วุฒิการศึกษาสูงสุด............................................... ............................. 

๑.๒ สถานภาพการรับราชการ 
 (  ) พนักงานส่วนต าบล  (  ) ลูกจ้างประจ า 
 (  ) พนักงานจ้างตามภารกิจ (  ) พนักงานจ้างทั่วไป 
 
๑.๓ สถานภาพการปฏิบัติงาน 
 (  ) ผู้ปฏิบัติงาน   (  ) หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
 (  ) ผู้อ านวยการกอง/ส านักหรือเทียบเท่า 
 (  ) อ่ืนๆ...........................................................................................  

๑.๔ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 (  ) งานบริหาร  (  ) งานวิชาการ  (  ) งานสนับสนุน  (  ) งานบริการ 

๑.๕ ประวัติการฝึกอบรม  สัมมนา  หรือศึกษาดูงาน 
 ๑.  .............................................................................................................................................. .......................... 
 ๒.  ................................................................................................... ..................................................................... 
 ๓.  ......................................................................................................................... ............................................... 
 ๔.  .................................................................................................................................... .................................... 
 ๕.  ......................................................................................... ............................................................................... 
 ๖.  ......................................................................................................................... ............................................... 
 ๗.  .......................................................................................................................... ............................................. 
 ๘.  ................................................................................ .......................................................................................  
 ๙.  ......................................................................................................................... .............................................. 
 ๑๐. ......................................................................................................................... ............................................ 
 
 
 
 
 



ตอนที่ ๒   ความต้องการในการฝึกอบรม  
 ๒.๑ ท่านต้องการพัฒนางานของท่านในเรื่องใดบ้าง (ตัวอย่าง เช่น  ทักษะเฉพาะต าแหน่ง  /ทักษะทางด้าน
คอมพิวเตอร์/ ทักษะทางด้านการใช้ภาษา/ การพัฒนาความรู้ด้านกฎหมาย  ระเบียบ  เป็นต้น) 
ล าดับ ความรู้หรือทักษะความช านาญ 

ที่สามารถพัฒนาด้วยการอบรม 
หลักสูตรที่ใช้อบรมเพ่ือการพัฒนา ระดับความรีบเร่ง 

รอได้ ปานกลาง มาก 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

   
 ๒.๒ ท่านสะดวกที่จะเข้ารับการอบรมในช่วงเดือนใด 
 ............................................................................................................................. .........................................................
.......................................................................... ..........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................................... 
 
 ๒.๓ ข้อเสนอแนะอ่ืนๆเกี่ยวกับโครงการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

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

ตอนที่ ๓  การส่งแบบส ารวจคืนและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
 อนึ่งขอให้ท่านได้ตอบแบบส ารวจแล้วให้ส่งข้อมูลดังกล่าว  ภายใน ๑๕  สิงหาคม  ๒๕60   สอบถามข้อมูลเพิ่มได้ที่
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย   
 

 

 

ขอขอพระคุณในความร่วมมือมา  ณ  โอกาสนี้ 

 

 

 



แบบส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของพนักงาน(ส าหรับผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทรายอ าเภอหนองแค  จังหวัดสระบุร ี

วัตถุประสงค์ 
  แบบสอบถามชุดนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรองค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยทรายทั้งนี้งานการเจ้าหน้าที่จะได้น าผลจาการส ารวจไปจัดท าแผนฝึกอบรมประจ าปีให้มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับความต้องการของท่านและหน่วยงานมากท่ีสุด  

ตอนที่ ๑  ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม  
ชื่อกอง/ส่วน................................................................................................................................................................. 

 ผู้ตอบแบบสอบถาม ชื่อ..........................................................นามสกุล.......................................................................  
 ต าแหน่ง...............................................................................................   ระดับ.............................. 

ตอนที่ ๒  สภาพปัญหา/ข้อเสนอแนะ 
 ๑. ท่านคิดว่าควรปรับปรุงพนักงานภายใต้บังคับบัญชาของท่านในด้านใดบ้าง 
  ๑.๑  ................................................................................................................. ............................................. 
  ๑.๒  ........................................................................................................................ ...................................... 
  ๑.๓  ..............................................................................................................................................................  
  ๑.๔  ........................................................................................................................ ...................................... 

๑.๕  ........................................................................................................................ ...................................... 

 ๒. การท างานของท่านมีปัญหาในเรื่องใดบ้าง 
  ๒.๑  ......................................................................................................................................... ..................... 
  ๒.๒  ...................................................................................................... ........................................................ 
  ๒.๓  ........................................................................................................................ ...................................... 
  ๒.๔  ....................................................................................................................................................... ....... 

๒.๕  ...................................................................................................................... ........................................ 

 ๓. มีอะไรบ้าง ที่ท่านอยากให้ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านท าได้  ซึ่งปัจจุบันยังท าไม่ได้ 
  ๓.๑  ........................................................................................................................ ...................................... 
  ๓.๒  ........................................................................................................................ ...................................... 
  ๓.๓  ..............................................................................................................................................................  
  ๓.๔  ............................................................................................................................. ................................ 

๓.๕  ............................................................................................. ................................................................. 

 ๔. ท่านเคยฝึกอบรมผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านในเรื่องใดแล้วบ้าง 
  ๔.๑  ............................................................................................................................. ................................. 
  ๔.๒  .......................................................................................... .................................................................... 
  ๔.๓  ........................................................................................................................ ...................................... 
  ๔.๔  ........................................................................................................................................... .................. 
  ๔.๕  ......................................................................................................... ..................................................... 
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๕.  ท่านคิดว่าผู้ใต้บังคับบัญชาของท่าน  ต้องการให้ท่านช่วยเหลือในเรื่องใดบ้าง 
 ๕.๑  ............................................................................................................... .......................................................... 
 ๕.๒  ............................................................................................................................. ........................................... 
 ๕.๓  ............................................................................................................................................. ............................ 
 ๕.๔  ................................................................................................ ........................................................................ 
 ๕.๕  ............................................................................................................................. ........................................... 

๖. ในบรรดาหัวข้อเหล่านี้ท่านเห็นว่า เรื่องใดบ้างที่น่าจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านมาก
ที่สุด  ให้ใส่เครื่องหมาย        ในช่องให้ใส่เครื่องหมายด้านล่างนี้ 

หัวข้อ    ใส่เครื่องหมาย 
๑. บทบาท – หน้าที่ และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
๒. ความรู้ด้านการปฏิบัติงานขั้นพ้ืนฐาน  
๓. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
๕. ทักษะทางวิชาชีพ/ตามสายงาน  
๖. การบริหารงานบุคคลส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  
๗. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  
๘. วินัยแบบสร้างสรรค์  
๙. เทคนิคการออกหนังสือเตือน  และค าเตือน  
๑๐. มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน  
๑๑.  
๑๒.  
๑๓.  
๑๔.  
๑๕.  
๑๖.  

 

ตอนที่ ๓  การส่งแบบส ารวจคืนและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  
อนึ่งขอให้ท่านได้ตอบแบบส ารวจแล้วให้ส่งข้อมูลดังกล่าว  ภายใน ภายใน ๑๕  สิงหาคม  ๒๕60  สอบถามข้อมูล

เพ่ิมได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย   

 

ขอขอพระคุณในความร่วมมือมา  ณ  โอกาสนี้ 

 



 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย 
เรื่อง ประกาศใช้แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2563 

----------------------------- 
  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย ได้แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  ตามค าสั่ง

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย ที ่231/2560  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2560 แล้ว นั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
20 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พุทธศักราช 2546 ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี ลงวันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 2545  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย จึงขอประกาศใช้แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีบประมาณ พ.ศ. 2561 - 
2563 เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติด้านการพัฒนาบุคลากร และให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ได้ทราบ และถือปฏิบัติ
เป็นแนวทางเดียวกัน รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  1  ตุลาคม พ.ศ. 2560 

 

 

   (นายคชานนท์  แก้วสุริยาภรณ์) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 


