
ค ำน ำ 
 

การบริหารงานบุคคล เป็นภารกิจส าคัญในการบริหารและพัฒนาองค์กร จึงเป็นภาระ หน้าที่ของ 
ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานบุคคล โดยเฉพาะที่ต้องมุ่งปฏิบัติในกิจกรรมที่เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร  เพ่ือท าให้
บุคลากรในหน่วยงานเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลส าเร็จต่อเป้าหมายของหน่วยงาน  

การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรเป็นการวางแผนและก าหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์ของ 
กระบวนการพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในยุคเทคโนโลยี   โดยอาศัยความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างานเป็นข้อมูลเบื้องต้น ตลอดจนปัญหาที่เกิดขึ้นภายในองค์กรน ามาวิเคราะห์หาสาเหตุของ
ปัญหา เพ่ือน ามาประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาบุคลากร  พร้อมทั้งเสริมสร้างความสามารถด้วยการฝึกอบรม 
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและทัศนคติของบุคลากรเพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงจึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  
2560  เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติด้านการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน  โดยปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545 หมวด 12 ส่วนท่ี 3   

     
 
 



สำรบัญ  
 

เร่ือง                 หน้ำ  
 
บทที่ ๑ บทน า  

หลักการและเหตุผล          ๑  
วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา       ๒  
ขั้นตอนการด าเนินงาน         ๔ 
หลักสูตรและวิธีการพัฒนา        ๕  
การติดตามและประเมินผล        ๖  
 

บทที่ ๒ แนวทางการพัฒนาบุคลากร  
ส านักงานปลัด อบต.         ๗  
กองคลัง          ๗  
กองช่าง          ๘  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม       ๘ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                ๘ 
บัญชีการด าเนินงานโครงการ             ๙ - ๑3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนพัฒนำบุคลำกร ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕63 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองคันทรง 

 
  

บทท่ี ๑  
๑. หลักกำรและเหตุผล  

 
 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ได้ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ี พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะท าให้ ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพในการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชานั้นต้องพัฒนาท้ัง ๕ ด้าน ได้แก่  

(๑) ด้ำนควำมรู้ทั่วไปในกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป เช่น 
ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที ่โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ เป็นต้น  

(๒) ด้ำนควำมรู้และทักษะเฉพำะของงำนในแต่ละต ำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น การฝึกอบรมงานด้านช่าง ด้านการเงินและบัญชี ด้านพัสดุ และ
ด้านงานจัดเก็บรายได้ เป็นต้น 

(๓) ด้ำนกำรบริหำร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน เช่น ใน
เรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น  

(๔) ด้ำนคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก ่การช่วยเสริมบุคลิกท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน ร่วมกับบุคคล
อ่ืนได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสร้าง
สุขภาพอนามัย เป็นต้น  

(๕) ด้ำนศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงานอย่างมีความสุขเพ่ือให้
สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงจึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปี
งบประมาณ 2561 ขึน้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา บุคลากร เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร 
อีกท้ังยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมจริยธรรมของบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองคันทรงในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  



- ๒-  
 
๒. วัตถุประสงค ์ 

 
 
๑. เพ่ือเป็นการพัฒนาและเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรองค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองคันทรงในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองคันทรง  
๓. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองคันทรง 
 
 

๓. เป้ำหมำย  
 
๑. เป้ำหมำยเชิงปริมำณ  
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงอันประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานส่วน

ต าบล พนักงานจ้าง และลูกจ้างทุกคน ได้รับการพัฒนาการเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานทุกคน  

๒. เป้ำหมำยเชิงคุณภำพ  
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงทุกคนที่ได้เข้ารับการพัฒนา การเพ่ิมพูน

ความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือ
บริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  

 
 

๔. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
 

๑. กำรเตรียมกำรและกำรวำงแผน   
     ๑) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  

๒) พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็นในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่าผู้ใต้บังคับบัญชา 
แต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตาม
มาตรฐานที่ก าหนดไว้  

๓) ก าหนดประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้  
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัวและด้านคุณธรรมจริยธรรม  
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 
 ๒. กำรด ำเนินกำรพัฒนำ  

๑) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนา แล้ว ผู้บังคับบัญชาควรน าข้อมูล
เหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การ
คัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนาและเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา โดยสามารถเลือกแนวทางหรือ
วิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การ
ฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและการสัมมนา เป็นต้น  

๒) วิธีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยเลือก
แนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเองหรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอ่ืน 
หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ  

 ๓. กำรติดตำมและประเมินผล  
ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการพัฒนาเมื่อ 

ผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  



-๔-  
 

แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำบุคลำกร  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

  

 

 

จดัใหมี้ระบบตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลเพื่อให้ 
ทราบถึงความส าเร็จ ความรู้ความสามารถและผลการปฏิบติังาน 

 

 ๓. การติดตามและประเมินผล  
 

 
 

การด าเนินการ  โดยอาจด าเนินการเอง หรือร่วมกบัหน่วยราชการอ่ืน หรือวา่จา้งเอกชน 
   ด าเนินการและเลือกรูปแบบวธีิการท่ีเหมาะสม เช่น  

- การปฐมนิเทศ  
- การสอนงาน การใหค้  าปรึกษา  
- การสับเปล่ียนหนา้ท่ีความรับผดิชอบ  
- การฝึกอบรม  
- การใหทุ้นการศึกษา  
- การดูงาน  
- การประชุมเชิงปฏิบติัการ/สัมมนา  
- ฯลฯ  

๒. การด าเนินการ/วธีิด าเนินการ  
 

 
 
๑.๑ แต่งตั้งคณะท างาน  
๑.๒ พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น  
๑.๓ ก าหนดประเภทของความจ าเป็น  

      ๑. การเตรียมการและการวางแผน 

ปรับปรุงแผน 



- ๕-  
 
 
๕. หลักสูตรและวิธีกำรพัฒนำ  

 
 

1. หลักสูตรกำรพัฒนำ  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงก าหนดหลักสูตรการพัฒนาส าหรับบุคลากรในแต่ละ 

ต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร ดังนี้  
๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
๓) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
๔) หลักสูตรด้านการบริหาร  
๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

 ๒. วิธีกำรพัฒนำ  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงจะด าเนินการเอง เช่น การปฐมนิเทศ พนักงานใหม่ 

การสอนงานโดยผู้บังคับบัญชา การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม และการศึกษาดูงาน เป็นต้น 
นอกจากนี้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงจะด าเนินงานร่วมกับส่วนราชการอ่ืนและด าเนินการร่วมกับเอกชน 
เช่น ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน ที่หน่วยงานราชการอ่ืนหรือเอกชนเป็นผู้ด าเนินการ หรือ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงเป็นผู้ด าเนินการและเชิญหน่วยงานอื่นเข้าร่วม เช่น การเชิญเป็นวิทยากร
บรรยาย หรือ วิทยากรกระบวนการ ซึ่งสามารถสรุปวิธีการด าเนินการพัฒนาบุคลากรได้ดังนี้ คือ  

๑) การปฐมนิเทศ  
๒) การสอนงาน การให้ค าปรึกษา  
๓) การมอบหมายงาน/การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ  
๔) การฝึกอบรม  
๕) การให้ทุนการศึกษา  
๖) การดูงาน  
๗) การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  



- ๖-  
 
 
๖. กำรติดตำมและประเมินผล  
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงจะจัดให้มีระบบการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการ 
พัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จของการพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานและผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรผู้เข้ารับการพัฒนา โดยใช้วิธีการประเมินผลการพัฒนา ดังนี้  

๑) การใช้แบบสอบถาม/แบบทดสอบ ก่อน – หลัง และแบบสอบถามติดตามการประเมินผล ภายหลัง 
จากการได้รับการพัฒนาไปได้ระยะเวลาหนึ่ง  

๒) การสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผู้บังคับบัญชา หัวหน้างาน เพ่ือนร่วมงานและ ผู้ใต้บังคับบัญชา 
ของผู้เข้ารับการพัฒนา  

๓) การขอรับทราบผลการประเมินจากหน่วยงานอื่นที่เป็นผู้ด าเนินการพัฒนา เช่น ในกรณีที ่องค์การ 
บริหารส่วนต าบลหนองคันทรงส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมในหลักสูตรที่หน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด  



- ๗-  

 
บทที่ ๒  

 
        แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร  
 
   

การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรงได้พิจารณา และ 
ให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับทั้งคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองคันทรง เพ่ือให้ได้รับ การพัฒนาประสิทธิภาพทั้งทางด้านการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ ความรับผิดชอบ ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  การบริหาร และคุณธรรมและ
จริยธรรม ดังนี้  

 
 
ส ำนักงำนปลัด  

 
ประกอบด้วย  
๑. ปลัด อบต. (นักบริหารงาน อบต.)  
๒. หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) 
3. นิติกร  
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
5. นักพัฒนาชุมชน 
6. เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
    กองคลัง  

 
 

ประกอบด้วย  
๑. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง )  
๒. นักวิชาการเงินและบัญชี  
๓. เจ้าพนักงานพัสดุ 
๔. นักวิชาการจัดเก็บรายได้  

 
 
 
 
 
 



-๘- 
 

 
กองช่ำง  

 
 

ประกอบด้วย  
๑. ผอ.กองช่าง (นักบริหารงานช่าง)  
๒. นายช่างโยธา 

 
  

      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 

ประกอบด้วย 
๑. ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
๒. เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

 

 
     กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 

ประกอบด้วย 
๑. ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) 

 2. ครู 
 
 

     พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
 

 

ประกอบด้วย 
๑. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
๒. พนักงานขับรถยนต์ 
3. พนักงานดับเพลิง 
4. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
๕. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการประปา 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
6. ผู้ดูแลเด็ก 

 7. คนงานประจ ารถขยะ 
 8. นักการภารโรง 
 9. คนงานเครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
 10. คนสวน 
  



 

 
แผนกำรพฒันำบุคลำกร   

ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. ๒๕63 
 

 
 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองคันทรง 
อ ำเภอเมืองตรำด  จังหวัดตรำด 

 



 


