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เทศบาลต าบลจระเขหิ้น 
อ าเภอครบรีุ  จงัหวดันครราชสีมา 

 
 

 
 
 
           

 



ค ำน ำ 
 

  การจัดท าแผนกลยุทธ์และการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลจระเข้หิน                   
ได้ค านึงถึงภารกิจอ านาจ หน้าที่ ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาให้บุคลากรรู้ระเบียบแบบแผน             
ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและหน้าที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตย                        
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตน เพ่ือเป็นพนักงานเทศบาลที่ดี โดยได้ก าหนด
หลักสูตรการพัฒนาส าหรับบุคลากรแต่ละต าแหน่ง ให้ได้รับการพัฒนาในหลายๆ มิติ ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐาน
ในการปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงาน              
ในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากร                        
ให้สอดคล้องกับบทบาทและภารกิจของเทศบาลต าบลจระเข้หิน เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรมนุษย์เป็นไป       
อย่างมีระบบต่อเนื่อง โดยได้ด าเนินการตามกรอบมาตรฐานความส าเร็จ ๕ ด้าน ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  
ได้แก่ 

๑. ความสอดคล้องเชิงกลยุทธ์ 
๒. ประสิทธิภาพการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓. ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๔. ความพร้อมรับผิดชอบด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๕. คุณภาพชีวิตและความสมดุลระหว่างชีวิตกับการท างาน 

 

เทศบาลต าบลจระเข้หิน  เป็นหน่วยงานของรัฐที่มีภารกิจในการส่งเสริมท้องถิ่นให้มี                   
ความเข้มแข็งในทุกๆ ด้าน เพ่ือสามารถตอบสนองเจตนารมณ์และความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง 
โดยเฉพาะการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นอีกมิติหนึ่งที่จะขาดการพัฒนาไม่ได้ และถือเป็นกลไกส าคัญ                 
ในการผลักดันยุทธศาสตร์และพันธกิจให้ประสบความส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีตามวัตถุประสงค์ที่วางเอาไว้ 
เทศบาลต าบลจระเข้หิน จะน าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลที่ได้จัดท าเป็นเป้าหมายในการผลักดัน   
ให้เป็นกลไกในการพัฒนาต าบลได้อย่างยั่งยืนต่อไป 
 
 
 
 
         งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
                        เทศบำลต ำบลจระเข้หิน 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

 
เร่ือง          หน้ำ 

 

บทท่ี ๑ บทน า 
  -   หลักการและเหตุผล          ๑ 
  -   วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา               ๒ 
  -   ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร     ๓ 
  -   ขั้นตอนการด าเนินงาน         ๔ 
  -   การติดตามและประเมนิผล         ๕ 
 

บทท่ี ๒  แนวทางการพัฒนาบุคลากร        ๖ - ๑๙ 

- ส านักปลัดเทศบาล 

- กองคลัง 

- กองช่าง 

- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

- กองการศึกษา 

- หน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            ๑ 
 

บทที่ ๑ 
บทน ำ 

 

๑.   หลักกำรและเหตุผล 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ให้เทศบาลจัดท าแผน              
การพัฒนาพนักงานเทศบาล เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้กระแสแห่งการปฏิรูประบบราชการ และการ
เปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีการบริหารจัดการยุคใหม่ ผู้น าหรือผู้บริหารต้องมีความตื่นตัวและเกิ ดความ
พยายามปรับตัวในรูปแบบต่างๆ โดยเฉพาะการเร่งรัดพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์กรการปรับเปลี่ยนวิธีคิด 
วิธีการท างาน เพ่ือแสวงหารูปแบบใหม่ๆ และน าระบบมาตรฐานในระดับต่างๆ มาพัฒนาองค์กร ซึ่งน าไปสู่
แนวคิดการพัฒนาระบบบริหารความรู้ภายในองค์กร เพ่ือให้องค์กรสามารถใช้และพัฒนาความรู้ที่มีอยู่ภายใน
องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปรับเปลี่ยนวิทยาการความรู้ใหม่มาใช้กับองค์กรได้อย่างเหมาะสม                   
ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงาน
เทศบาลที่ ก.ท. ก าหนด  

 

  เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว เทศบาลต าบลจระเข้หิน จึงได้จัดท าแผนนโยบาย               
กลยุทธ์การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร และเป็น
เครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี 
คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลต าบลจระเข้หินในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชน                
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                              ๒ 
 

๒.  วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยกำรพัฒนำ 
                    วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ 

1) เพ่ือให้บุคลากรทุกต าแหน่งของเทศบาลต าบลจระเข้หิน มีความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติ 
     ราชการ 
2) เพ่ือให้บุคลากรทุกต าแหน่งของเทศบาลต าบลจระเข้หิน ได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับงานใน

หน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3) เพ่ือให้บุคลากรทุกต าแหน่งของเทศบาลต าบลจระเข้หิน มีความรู้และเกิดทักษะเฉพาะของ

งานในแต่ละต าแหน่ง 
4) เพ่ือให้บุคลากรทุกต าแหน่งของเทศบาลต าบลจระเข้หิน มีความรู้และเกิดทักษะในด้านการ

บริหาร 
5) เพ่ือให้บุคลากรทุกต าแหน่งของเทศบาลต าบลจระเข้หิน มีคุณธรรม และจริยธรรมในการ

ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

๓.  ขอบเขตและแนวทำงในกำรจัดท ำแผนนโยบำยกลยุทธก์ำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

      ๑. การก าหนดหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการพัฒนา
ของพนักงานเทศบาล ให้มีความสอดคล้องกับต าแหน่งและระดับต าแหน่งในแต่ละสายงานที่ด ารงต าแหน่ง             
ตามกรอบแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  บุคลากรของเทศบาลต าบลจระเข้หิน  ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถในหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ ๑ ครั้ง หรือตามที่ผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นสมควร ดังนี้ 

(๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
(๓) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
(๔) หลักสูตรด้านการบริหาร 
(๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

 ๒. วิธีการพัฒนาบุคลากรให้เทศบาลต าบลจระเข้หินเป็นหน่วยงานด าเนินการเอง หรือ 
ด าเนินการร่วมกับ ก.ท.จ. จังหวัดนครราชสีมาหรือหน่วยงานอื่นโดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้  
ตามความจ าเป็นและความเหมาะสม ดังนี้  

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

๓. งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา เทศบาลต าบลจระเข้หิน  ต้องจัดสรรงบประมาณ 
ส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอนโดยค านึงถึงความประหยัดคุ้มค่า  
เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

๔. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ๔.๑ การเตรียมการและการวางแผน 
        ๑)  แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
                 ๒)  พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น ในการพัฒนาโดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่า
ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน สมควรต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
และปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
        ๓)  ก าหนดประเภทความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมจริยธรรม 
          ๔.๒  การด าเนินการพัฒนา  
       ๑) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาความน า 
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา
ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารถ 
เลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่
ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา เป็นต้น  
                 ๒) วิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยเลือก
แนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับ                
หน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 

                          ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำบุคลำกร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.  กำรติดตำมและประเมินผล 
  การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร
ของเทศบาลต าบลจระเข้หิน ได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา                  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕               
ในการติดตามและประเมินผลการพัฒนา  ดังนี้ 
  ๑) ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและให้มีการประเมินผลการพัฒนา                  
เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 
  ๒) ติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                                ขั้นที่ ๑ กำรเตรียมกำรและกำรวำงแผน 
                                ๑.๑ แต่งตั้งคณะท างาน 
                                ๑.๒ พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
                                ๑.๓ ก าหนดประเภทของความจ าเป็น 
 

                             ขั้นที่ ๒  กำรด ำเนินกำร/วิธีด ำเนนิกำร 
การด าเนินการ โดยอาจด าเนินการเอง หรือร่วมกับหน่วยราชการอ่ืนหรือ
ว่าจ้างเอกชนด าเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสม เช่น 
 -  การปฐมนิเทศ                -  การสอนงาน การให้ค าปรึกษา 
 -  การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ     -  การฝึกอบรม 
 -  การดูงาน                          -  การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
 -  ฯลฯ 
 

        ขั้นที่ ๓  กำรติดตำมและประเมินผล 
             จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผล เพื่อให้ทราบถึง
ความส าเร็จความรู้ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน 
 



๖ 

บทที่ ๒ 
                        แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร 

 

  การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลต าบลจระเข้หิน ได้พิจารณาและ               
ให้ความส าคัญบุคลากรในทุกระดับทั้ง คณะผู้บริหาร สภาเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลจระเข้หิน เพ่ือให้ได้รับการพัฒนาประสิทธิภาพทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง การบริหาร และคุณธรรมจริยธรรม  
ดังนี้ 
 ๑. พนักงานเทศบาล  

 ส ำนักปลัดเทศบำล  ประกอบด้วย 
๑.  ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) 
๒. รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น)  
๓. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)    
๔. หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
๕. หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
๖. นักจัดการงานงานทะเบียนและบัตร 
๗. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๘. นักพัฒนาชุมชน 
๙. นิติกร 

 กองคลัง  ประกอบด้วย 
๑. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 
๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 
๓. นักวิชาการพัสดุ 
๔. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
๕. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

 กองช่ำง  ประกอบด้วย 
๑. ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) 
๒. หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและสิ่งก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) 
๓. นายช่างโยธา   

 
 
 
 



๗ 
 

 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   ประกอบด้วย 
๑. ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับต้น) 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับต้น) 
๓. นักวิชาการสุขาภิบาล 
๔. พยาบาลเทคนิค 

 กองกำรศึกษำ  ประกอบด้วย 
๑. ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา  ระดับต้น) 
๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา  (นักบริหารการศึกษา  ระดับต้น) 
๓. นักบริหารการศึกษา   จ านวน  ๒  อัตรา 
๔. ครูผู้ดูแลเด็ก 
๕. เจ้าพนักงานธุรการ 

 ลูกจ้ำงประจ ำ 
๑. พนักงานพิมพ์ดีด 
๒. เจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  ๓  อัตรา 
๓. พนักงานขับรถยนต์  จ านวน  ๒  อัตรา 
๔. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง 
๕. ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า 
๖. พนักงานท าความสะอาด  จ านวน  ๑  อัตรา   

 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
๑. ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
๒. ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓. ผู้ช่วยนักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
๔. ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
๕. ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
๖. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
๗. ผู้ช่วยนิติการ 
๘. ผู้ช่วยนักจัดการงานเทศกิจ 
๙. พนักงานขับรถตรวจการณ์ 
๑๐. พนักงานดับเพลิง 
๑๑. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
๑๒. ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง 
๑๓. ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ 



๘ 
 

๑๔. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 
๑๕. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
๑๖. ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
๑๗. ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จ านวน  ๒  อัตรา 
๑๘. ผู้ช่วยนักวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 
๑๙. คนงานประจ ารถขยะ  จ านวน  ๒  อัตรา 
๒๐. คนงานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูล 
๒๑. ผู้ดูแลเด็ก  จ านวน  ๒  อัตรา 

 
 พนักงานจ้างทั่วไป 

๑. พนักงานดับเพลิง   จ านวน  ๔  อัตรา 
๒. คนงาน 
๓. คนงานทั่วไป 
๔. คนงานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูล 
๕. ผู้ดูแลเด็ก 

 

  ในการจัดท าแผนต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานเทศบาล                       
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ก าหนด เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว เทศบาลต าบลจระเข้หิน 
อ าเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา จึงได้จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร
ของเทศบาลต าบลจระเข้หิน เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลต าบลจระเข้หินในการปฏิบัติงาน
ราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น 
ต้องพัฒนา ๕ ด้าน ได้แก่ 
  ๑. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 
เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของนโยบายต่างๆ  เป็นต้น 
  ๒. ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบริหารงานบุคคล งานวิเคราะห์               
งานการเงิน งานด้านช่าง  
  ๓. ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมางาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 
  ๔. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับ
บุคคลอ่ืนได้ยอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและสื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 



๙ 
 

  ๕. ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม                       
ในการปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และการปฏิบัติงานอย่างมีความสุข เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  เทศบาลต าบลจระเข้หิน  จึงได้จัดท า
แผนพัฒนาบุคลากร เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของ
ผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากร
เทศบาลต าบลจระเข้หิน ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรจะต้องมีการรวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลข่าวสารให้ครบถ้วน ทันสมัย                    
ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเมืองการปกครอง เศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ โดยข้อมูลควรแสดงแนวโน้มที่
เปลี่ยนแปลงไป บุคลิกลักษณะของบุคลากรแต่ละคน ความต้องการ ความคาดหวัง และความต้องการของ
บุคลากรในองค์กร การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพการพัฒนาเป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึง
โอกาส และภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา รวมทั้งการวิเคราะห์
จุดอ่อน จุดแข็ง ของบุคลากรในองค์กร  อันเป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร ซึ้งทั้งหมดเป็นการประเมิน
สถานภาพในปัจจุบันโดยเป็นการตอบค าถามว่า ปัจจุบันบุคลากรในองค์กรสถานภาพการพัฒนาอยู่จุดไหน 
ส าหรับใช้เป็นประโยชน์ในการก าหนดการวางแผนพัฒนาบุคลากรในอนาคตทั้งนี้  โดยใช้เทคนิค Swot 
analysis การพิจารณาถึงปัจจัยภายใน ได้แก่จุดแข็ง (Strength  - S) จุดอ่อน (Weak - W) และปัจจัย
ภายนอกได้แก่ โอกาส (Oppotunity - O) และอุปสรรค(Threat - T) เป็นเครื่องมือ 
 
จุดแข็งหรือสิ่งดีท่ีองค์กรมีอยู่ 

- บุคลากรมีความรู้ความเชี่ยวชาญในหน้าที่ด้านต่างๆ เช่น การบริหารงบประมาณ  
งานการเงิน การคลัง 

- เป็นหน่วยงานที่ได้รับการยอมรับในบทบาทการส่งเสริมความรู้ด้านการปกครอง
ท้องถิ่นให้แก่ประชาชน 

- มีสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นให้ความรู้แก่ข้าราชการกรม และพนักงานท้องถิ่น
และเป็นที่ยอมรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

- มีบทบาทหน้าที่ตามกฎหมายชัดเจน 

- มีความพร้อมในด้านงบประมาณในการพัฒนาและผู้บริหารให้ความส าคัญกับการ
พัฒนาบุคลากร 

- มีการพัฒนาความรู้ของบุคลากรในหลายๆด้าน เช่น การศึกษาอบรมในหลักสูตร
ต่างๆ การให้ทุนการศึกษาระดับปริญญาตรี/โท  การศึกษาดูงาน 

- มีข้อมูลข่าวสารเดี่ยวกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากกว่าหน่วยงานอื่น 
 
 



๑๐ 
 

จุดอ่อน 

- บุคลากรในองค์กรขาดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง 

- การแข่งขันระหว่างองค์กรมีน้อย 

- บุคลากรไม่เพียงพอ ไม่มีเวลาเข้ารับการฝึกอบรม 
 
 

โอกำส 

- รัฐบาลส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร 

- สถาบันพัฒนาบุคลากร  มีหลักสูตรในการฝึกอบรมที่หลากหลาย 

- ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
 

อุปสรรค 

- กฎระเบียบไม่ทันสมัย ปรับไม่ทันกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนไป 

- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรไม่สอดรับกับความต้องการของผู้อบรม   

- หลักสูตรที่เปิดอบรมบางหลักสูตรมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสูง                                                 
 
หลักสูตรกำรพัฒนำ วิธีกำรพัฒนำและระยะเวลำด ำเนินกำรพัฒนำ งบประมำณในกำรด ำเนินกำรพัฒนำ 
และ กำรติดตำมและประเมินผล  

๑. หลักสูตรความรู้พื้นฐานที่ในการปฏิบัติราชการ  
๒. หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
๓. หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
๔. หลักสูตรด้านการบริหาร  
๕. หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
๖. หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
๗. หลักสูตรการบริหารจัดการองค์กร  

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

เครื่องมือกำรพัฒนำบุคลำกร (Development Tools) 
     เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองมือการพฒันาบุคลากร 

(Development Tools) 

การฝึกอบรมในหอ้งเรียน 

(Classroom Training) 

 

เคร่ืองมืออ่ืนๆ  

ท่ีไม่ใช่การฝึกอบรมในหอ้งเรียน                                      

(Non Classroom Training) 

 

        กองฝึกอบรมเป็นผูรั้บผิดชอบ 
        ความรู้อยูติ่ดตวัไม่นานประมาณ                       
       ๑ – ๒ สปัดาห์ 
      การเรียนรู้ระยะสั้น    
    (ShortTerm Learning) 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานและบุคลากรเป็นผูรั้บผิดชอบ 

 
การเรียนรู้ระยะยาว  (Long Term Learning) ไดแ้ก่ 
 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 ากิจกรรม (Activity) 

การเรียนรูด้ว้ยตนเอง (Self Learning) 

การเป็นวิทยากรภายใน (Internal Trainer) 

การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 

การใหข้อ้มูลป้อนกลบั (Feedback) 

การฝึกงานกบัผูเ้ชี่ยวชาญ (Counterpart) 

การเปรียบเทียบกบัคู่แข่ง / คู่เปรียบเทียบ (Benchmarking) 

การประชุม / สมัมนา (Meeting / Seminar) 

การใหทุ้นการศึกษา (Scholarship) 

 

 

 



๑๒ 
 

ลักษณะเฉพำะของเครื่องมือกำรพัฒนำบุคลำกร 
 
 

เคร่ืองมือกำรพัฒนำบุคลำกร ลักษณะเฉพำะ วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

๑. การฝึกอบรมในห้องเรยีน    
   (Classroom Training) 
 

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

๑. ปรับปรุงจุดอ่อนหรือข้อท่ีต้องพัฒนาของ
บุคลากรใหม้ีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒.  พัฒนาความสามารถท่ีเป็นจุดแข็งของ
บุคลากรใหด้ีขึ้นกว่าเดมิ 

๓. เตรียมความพร้อมส าหรับต าแหน่งงานที่
สูงขึ้น ท าให้ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรเกิด
ความมั่นใจว่าจะสามารถรับผิดชอบงานที่
ได้รับมอบหมายเมื่อได้รับการเลื่อนต าแหน่ง
งานในอนาคต 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือคัดเลือกบุคลากรดาวเด่น 

(Talented People) หรือผู้สืบทอด

ต าแหน่งงาน (Successors) ที่จะก้าวข้ึนสู่
ต าแหน่งงานระดับบริหารต่อไป 

๒. การสอนงาน  
   (Coaching) 
 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน             
ไม่จ าเป็นจะต้องอยู่ในภาคสนามเท่าน้ัน 
อาจจะเป็นการสอนงานนอกภาคสนาม 
โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะท า
หน้าท่ีสอนงานให้กับบุคลากร 

๑. เพื่อแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการท างานผู้สอน
ช้ีให้เห็นแนวทางแก้ไข และให้บุคลากรคิด
แก้ไขปัญหาต่อเอง 

๒. เพื่อพัฒนาอาชีพเป็นการเตรียมให้พร้อม
ก่อนที่จะเลื่อนต าแหน่ง ผู้สอนต้องทบทวน
ผลงาน ความสามารถที่มีอยู่ และก าหนด
เป้าหมายในการสอนงาน โดยเน้นการพัฒนา
ความสามารถในต าแหน่งที่บุคลากรจะเลื่อน
ขึ้นไป 

๓ เพื่อน ามาใช้ปรับปรุงและพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ผู้สอนจะต้องค้นหา
ความสามารถที่โดดเด่น/ ที่ต้องปรับปรุง 
และจัดล าดับความส าคัญของความสามารถ
ที่จะต้องพัฒนา หรือต้องการเสริมและ
พัฒนา 

 
 
 
 
 



๑๓ 
  

เคร่ืองมือกำรพัฒนำบุคลำกร ลักษณะเฉพำะ วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

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
ปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ๆ              
เพื่อสอนให้บุคลากรทราบและเรียนรู้เกี่ยวกับ

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

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

๔. โปรแกรมองค์กรพี่เลี้ยง   
    (Mentoring  
    Program) 
 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การท างาน
ร่วมกับผู้อื่นภายในองค์กร องค์กรบางแห่งเรียก 

Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพี่เลี้ยงท่ี
ได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่ และพูดคุยกับ
บุคลากรอยา่งไม่เป็นทางการ 

๑. เพื่อดูแลและรักษาบุคลากรใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับทุกคนในองค์กรได้อย่าง
มีความสุข สามารถปรับตัวเข้ากับองค์กร
เพื่อนร่วมงานและสภาพแวดล้อมในการ
ท างานที่แตกต่างจากองค์กรเดิมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยมีพี่เลี้ยงท าหน้าที่ใน
การสร้างความสัมพันธ์ ความคุ้นเคย และ
บรรยากาศที่ดีในการท างาน รวมทั้งเป็น

แบบอย่ าง (Role Model) ที่ ดี ให้ แก่
บุคลากรใหม่ 

๒. เพื่อช่วยบุคลากรที่ก าลังจะปรับต าแหน่ง
ให้เติบโตขึ้นในองค์กร พี่เลี้ยงจะท าหน้าที่
ให้ข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในการท างาน
รวมถึงข้อควรระวังและความขัดแย้งท่ีอาจ
เกิดขึ้นจากงานใหม่ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                     - 



๑๔ 
 
 

เคร่ืองมือกำรพัฒนำบุคลำกร ลักษณะเฉพำะ วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
๕.  การเพิ่มคณุค่าในงาน 
     (Job Enrichment) 
 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทาย
มากขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริ่ม การคิดเชิง
วิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิมที่เคย
ปฏิบัติ 

๑.  การท าให้เกิดความแปลกใหม่ ไม่ให้บุคลากร
เกิดความเบื่อหน่าย โดยการเปลี่ยนแปลง
ลั ก ษ ณ ะงาน  บุ ค ค ล ที่ จ ะ ต้ อ งติ ด ต่ อ
ประสานงานด้วย เปลี่ ยนมุมมองหรือ
ความคิดจากงานเดิม 

๒.  การพัฒนาและการแสวงหาทกัษะความ
ช านาญมากข้ึน พัฒนาสัมพันธภาพท่ีเกิดขึ้น
จากการท างานใหม่ ๆ 

๓.  การช านาญในงานเป็นพิเศษ ก่อให้เกิด
ความสามารถในการบริหารจัดการงานนั้นที่
ลึกข้ึน ยากและท้าทายมากข้ึน 

๖. การเพิม่ปริมาณงาน  
   (Job Enlargement) 
 

เน้นการมอบหมายงานท่ีมากขึ้น เป็นงานท่ีมี
ขั้นตอนงานคล้ายกับงานเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่างจากเดิมที่เคย
ปฏิบัติ  แต่งานที่ ได้รับมอบหมายไม่ยาก
หรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เพื่อเป็นการเพิ่มทักษะการท างานให้กับบุคลากร
โดยเฉพาะทักษะในด้านการบริหารจัดการ 

(Managerial Competency) ที่เพิ่มขึ้นจาก

การบริหารงานที่มีปริมาณที่มากขึ้นกว่าเดิมที่
เคยปฏิบัติ ได้แก่ ทักษะการวางแผนงาน ทักษะ
การบริหารเวลา ทักษะการแก้ไขปัญหาและ
ตัดสินใจ การบริหารทีมงาน การสอนและการ
พัฒนาทีมงาน (เหมาะส าหรับบุคลากรที่ท างาน
เดิมๆ ซ้ าๆ มาเป็นระยะเวลานาน) 

๗.  การมอบหมายโครงการ   
 (Project Assignment) 
 

เน้นการมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไม่สามารถท าให้เสร็จ
ภายในวันหรือสองวัน เป็นโครงการพิเศษที่
บุคลากรจะต้องแยกตัวจากเดิมที่เคยปฏิบัติ
หรือเป็นโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจ าที่
รับผิดชอบ 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์หาจุดแข็ง
และจุดอ่ อนของบุ คลากรจากโครงการที่
มอบหมายให้บุคลากรไปปฏิบัติ เป็นเครื่องมือใน

การฝึกทักษะในการท างาน (Skill-based) 
โดยเฉพาะทักษะเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องในงาน
นั้น  บางองค์กรน ามาใช้ ในการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งงาน การคัดเลือกหาบุคลากรดาวเด่น 
และการหาผู้สืบทอดทายาทต าแหน่งงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕ 
 

เคร่ืองมือกำรพัฒนำบุคลำกร ลักษณะเฉพำะ วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
๘.  การหมุนเวียนงาน  
     (Job Rotation) 
 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยัง
อี ก งาน ห นึ่ ง  เพื่ อ เรี ย น รู้ งาน นั้ น  ต าม
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของ
ผู้บริหารก่อนการปรับต าแหน่ง/ระดับ 

เพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้เกิดการ
ท างานที่หลากหลายด้าน เป็นการเสริมสร้าง
ประสบการณ์ของบุคลากรให้เรียนรู้งานมากขึ้น 
จึงเหมาะส าหรับบุคลากรที่เตรียมความพร้อมใน
การรับผิดชอบงานที่สูงขึ้นหรือเป็นกลุ่มคนที่มี
ผลงานดีและมีศักยภาพสูง 

๙.  การให้ค าปรึกษาแนะน า    
     (Consulting) 
 

เน้นการให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อบคุลากรมี
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานท่ีรับผดิชอบ หัวหน้า
งานจะต้องท าหน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ 
และวิธีการเพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นได ้

เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร
ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการท างาน 
และน ามาก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาใน
การท างานร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ ใต้บั งคับบัญชา ซึ่ งผู้บั งคับบัญชาจะต้อง
น าเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม
เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นกับตนเองได้ มี ๓ ลักษณะ ได้แก่  
- การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร 
- 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) ระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งวันไปจนถึง
เป็นเดือนหรือเป็นปี  มักใช้ในการพัฒนา
บุคลากรที่มศีักยภาพสูง (Talent) หรือการพัฒนา
คนเก่ง หรือให้บุคลากรทั่วไปได้เรยีนรู้วิธีการ
ท างานของผู้อื่นเพื่อน ามาปรับปรุงการท างาน
ของตนเองให้ดีขึ้น หรือใช้ในการพัฒนา
ความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร (Career 

Path) 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
 

เคร่ืองมือกำรพัฒนำบุคลำกร ลักษณะเฉพำะ วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
๑๑.  การท ากจิกรรม  
        (Activity) 
 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไม่ต้อง
มีระยะเวลาหรือขั้นตอนการด าเนินงานมาก
นัก ความส าเร็จของเครื่องมือดังกล่าวนี้ต้อง
อาศัยความร่วมมือจากบุคลากรในการ
รับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรเกิดความร่วมมือสามัคคีกัน 
เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมอง
ซึ่งกันและกัน ท าให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
รวมถึงช่วยสร้างบรรยากาศและสร้างขวัญ
ก าลังใจที่ดีในการท างาน ท าให้บุคลากรเกิด
ความรู้สึกสนุกสนานในระหว่างวันท างาน               
อันส่งผลให้ผลผลิตหรือผลการปฏิบัติงานเพิ่ม
สู งขึ้ น  แล ะมี ป ระสิ ท ธิภ าพ เป็ น ไป ต าม
เป้าหมายที่ก าหนด 

๑๒.  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
       (Self Learning) 
 

เน้นการฝึกฝนฝึกปฏิบัติด้วยตนเองจาก
แหล่ง/ ช่องทาง การเรียนรู้ต่าง ๆ เช่น อ่าน

หนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work 
Instruction ห รื อ  ค้ น ค ว้ าข้ อ มู ล ผ่ าน 

Internet หรือเรียนรู้จาก e-Learning 
หรือ สอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

เพื่อให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้
และพัฒนาตนเองโดยไม่จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถ
แสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่อง
ทางการเรียนรู้และสื่อต่างๆ ท่ีต้องการได้ วิธีนี้
เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนา

ตน เอ งอยู่ เส ม อ  (Self Development) 
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดี 

และมีศักยภาพในการท างานสูง (Talented 
People) 

๑๓.  การเป็นวิทยากรภายใน  
       (Internal Trainer) 
 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถใน
การถ่ายทอด รักการสอนและมีความรู้ใน
เรื่องที่ จะสอน โดยมอบหมายให้บุคคล
เหล่านี้เป็นวิทยากรภายในองค์กรท าหน้าที่
จัดอบรมให้ กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

เพื่ อ เป็ น การส ร้ า งแ รงจู ง ใจและพัฒ น า
ความสามารถของบุคลากร ช่วยให้บุคลาก 
รได้แสดงผลงานจากการเป็นวิทยากรภายใน
ให้กับบุคลากรภายในองค์กร วิธีนี้ เหมาะ
ส าหรับบุคลากรที่มีความเช่ียวชาญหรือรอบรู้
ในงานที่รับผิดชอบ มีความช านาญในงานเป็น
อย่างมาก เช่น หัวหน้างาน หรือผู้บริหาร 

๑๔. การดูงานนอก สถานท่ี  
      (Site Visit) 
 

เน้นการดู ระบบและขั้นตอนงานจาก

องค์กรที่เป็นตัวอย่าง (Best Practice) 
ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพื่อให้บุคลากร
เห็นแนวคิด และหลักปฏิบัติที่ประสบ
ความส าเร็จ อันน าไปสู่การปรับใช้ใน
องค์กรต่อไป 

เพื่อให้บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ การ
ได้เห็นรูปแบบการท างานที่มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
หรือ ได้ เรี ยนรู้ เรื่ อ งใหม่  ๆ  ที่ ดี จากองค์ กร
ภายนอก มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน
ให้ดีขึ้น วิธีนี้ เหมาะกับบุคลากรตั้ งแต่ระดับ
ผู้จัดการขึ้นไป  

 
 
 



 

๑๗ 
 

 
เคร่ืองมือกำรพัฒนำบุคลำกร ลักษณะเฉพำะ วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

๑๕. การให้ข้อมูล ป้อนกลบั   
      (Feedback) 
 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
แจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับแก่บุคลากร 
เพื่อให้บุคลากรมีการปรับปรุง 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. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ  
      (Counterpart) 
 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เช่ียวชาญที่มี
ประสบการณ์ในเรื่องนั้น เป็นการฝึกงาน
ภายนอกสถานที่หรือการเชิญผู้เช่ียวชาญ
ให้ เข้ าม าฝึ กงานกับบุ คลากรภายใต้
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เพื่อให้บุคลากรในระดับผู้จัดการ หัวหน้างาน 
และบุคลากรที่มีศักยภาพสูง ซึ่งมีความสามารถ
ในการเรียนรู้ และพัฒนาตนเองได้ภายใน
ระยะเวลาที่จ ากัด เพื่อให้น าความรู้ที่ได้รับจาก
ผู้เช่ียวชาญมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรคนอื่น ๆ 
ในองค์กรต่อไป 

๑๗. การเปรยีบเทียบ กับ 
      คู่แข่ง/ คู่เปรียบเทียบ    
      (Benchmarking) 
 

เน้นการน าตั วอย่ างของขั้นตอนหรือ
ระบบงานจากองค์กรอื่นที่เป็นตัวอย่าง มา
วิเคราะห์ เปรียบเทียบกับขั้นตอนหรือ
ระบบงานปั จจุบั น  เพื่ อกระตุ้ นจู งใจ
บุคลากรให้เห็นถึงสถานะของหน่วยงาน

เทียบกับองค์กรที่เป็น Best Practice 

เพื่อหาวิธีการปฏิบัติต่างๆ ที่ดีที่สุด หรือได้
เทียบเท่า หรือดีกว่า เหมาะกับบุคลากรระดับ
หัวหน้างาน หรือบุคลากรที่มีผลงานดีและมี
ศักยภาพสูง ที่มีความพร้อมที่จะเรียนรู้และ
ปรับปรุงผลงานและความสามารถของตนเองให้
เป็นไปตามหรือสู งกว่ามาตรฐานของคู่แข่ง
ภายในหรือภายนอกหน่วยงานและองค์กร 

๑๘. การประชุม/ สมัมนา  
     (Meeting/ Seminar) 
 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของ
ทีมงาน ให้เกิดการแลกเปลีย่นมุมมองที่
หลากหลาย ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึงมี
บทบาทส าคัญมากในการกระตุ้นจงูใจให้
ผู้เข้าร่วมประชุม/สมัมนาน าเสนอความ
คิดเห็นร่วมกัน 

เพื่อให้เกิดความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ จาก
ผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์กร เป็นการ
เรียนรูจ้ากการรับฟังแนวคิดหรือผลงานใหม่ ๆ 
รวมถึงการหารือหรือระดมความคดิเห็นกันใน
หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง 

๑๙. การให้ทุนการศึกษา  
      (Scholarship) 
 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพื่อให้ผู้เรยีนมี
ความรู้ ประสบการณม์ากขึ้นจากอาจารย์
ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกบัผู้เรยีน
ด้วยกัน ซึ่งบุคคลที่ได้รับทุนจะต้องใช้เวลา
การท างานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับ
ทุนจากองค์กร 

เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ช่วงเวลาท างานปกติ หรือ
นอกเวลาท างานในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม
ในระดับที่สูงขึ้น โดยศึกษาต่อในหลักสูตรที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานปัจจุบันของบุคลากร 
หรือการท างานในอนาคต หรือเปน็ประโยชน์ต่อ
การเลื่อนระดับหรือต าแหน่งงานท่ีสูงขึ้นต่อไปใน
อนาคต 

 



 
๑๘ 

 
นโยบำยและกลยุทธ์ด้ำนกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
 ๑. นโยบำยด้ำนกำรบริหำร  

๑. กระจายอ านาจไปสู่ผู้บริหารระดับหัวหน้างาน ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาในระดับต้น  
๒. มีการก าหนดแผลกลยุทธ์เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานให้เป็นไปตามแผนงาน และทิศทาง

ที่วางไว 
๓. มีการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้  
๔. มีการบริหารจัดการมุ่งสู่คุณภาพด้วยความมุ่งมั่น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพให้มีความ

คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด  
๕. มีการติดตามและประเมินผลด้วยการประชุมคณะกรรมการกองเพ่ือรับทราบปัญหา/อุปสรรค

และปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง  
 

 ๒. นโยบำยด้ำนอัตรำก ำลังและกำรบริหำรอัตรำก ำลัง  
๑. การบริหารกาลังคนให้สอดคล้องกับความจ าเป็นตามพันธกิจ  
๒. การพัฒนาระบบวางแผนและติดตามประเมินผลการใช้กาลังคน  
๓. การพัฒนาผลิตภาพและความคุ้มค่าของก าลังคน  
๔. การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการบริหารก าลังคน  

 

 ๓. นโยบำยด้ำนกำรสร้ำงและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้  
๑. สร้างความรู้และความเข้าใจให้กับบุคลากรเกี่ยวกับกระบวนการและคุณค่าของการจัดการ

ความรู้  
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมขององค์กรที่เอ้ือต่อการแบ่งปันและถ่ายทอดความรู้ระหว่าง

บุคลากรอย่างต่อเนื่อง  
๓. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาระบบจัดการความรู้ เพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าถึงองค์ความรู้ต่างๆ ของ

องค์กรและเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

 ๔.  นโยบำยด้ำนภำระงำน  
๑. มีการก าหนดภาระงานของบุคลากรทุกคนอย่างชัดเจน  
๒. มีการจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานของทุกงาน  
๓. บุคลากรมีการพัฒนา ศึกษา ทาความเข้าใจถึงภาระงานร่วมกันอย่างสม่ าเสมอโดยทุกงาน

จะต้องมีการประชุมบุคลากรภายในเพื่อเป็นการรายงานผลการดาเนินงาน การแก้ไขปัญหาอุปสรรคและ
ปรับปรุงภาระงานประจ าทุกเดือน  
 
 



 
๑๙ 

 
 ๕. นโยบำยด้ำนระบบสำรสนเทศ  

๑. ให้ทุกงานในกองใช้ข้อมูลเพ่ือวิเคราะห์งานจากแหล่งข้อมูลเดียวกัน  
๒. ให้ทุกงานจัดทาฐานข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ในภารกิจของงานนั้นๆ และหาแนวทางใน

การเชื่อมโยงข้อมูลเพ่ือใช้ร่วมกัน  
๓. ให้มีการปรับปรุงฐานข้อมูลที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ  

 ๖. นโยบำยด้ำนกำรมีส่วนร่วมในกำรบริหำร  
๑.. มีการประชุมหัวหน้างานกับผู้อานวยการกองเพ่ือเป็นการรายงานผลติดตาม และร่วมแก้ไข

ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนร่วมให้ข้อเสนอแนะต่อการบริหารของหน่วยงานเป็นประจา  
๒. ทุกงานมีการประชุมงาน เพ่ือให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

ร่วมกัน  
๓.. สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วมในกิจกรรม  

 
                ******************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


