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เอกสารประกอบ 
การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

  
   ปัจจุบันองค์กรต่าง ๆ  จะต้องเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่
เกิดข้ึนสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ภายใต้การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่มีการปรับเปลี่ยนทั้งโครงสร้างและ
การบริหารจัดการบุคลากรภาครัฐจะต้องได้รับการเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้ตามที่องค์กรคาดหวัง พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  มาตรา 11 กําหนดว่า “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการให้มี
ลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ําเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลในองค์กรและสามารถประมวลผลความรู้
ในด้านต่าง ๆ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ 
รวมทั้งต้องส่งเสริมความรู้ ความสามารถสร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด ให้เป็น
บุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 หมวดที่ 12 การบริหารงานบุคคล ส่วนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานส่วนตําบล ข้อ 267 การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้นต้องพัฒนาทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ ด้าน
ความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ด้านการบริหาร ด้าน
คุณสมบัติส่วนตัว และด้านศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม 

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย จึงได้กําหนดให้มีการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล โดยเห็นว่าการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลเป็นวิธีการที่ช่วยให้บุคลากรได้พัฒนาขีดสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานให้สูงขึ้นเพ่ือตอบสนองความต้องการขององค์กร ซึ่งสามารถกระทําได้ด้วยเครื่องมือที่หลากหลาย 
เช่น การสอนงาน  การมอบหมายงาน  การเรียนรู้ ด้วนตนเอง  การให้คําปรึกษาแนะนํา  การเป็นพ่ีเลี้ยง  
งานบริหารงานบุคคล สํานักงานปลัด อบต. จึงได้จัดทําคู่มือขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล (Individual  Development  Plan : IDP)  ไดอ้ย่างถูกตอ้งและเปน็ไปในทิศทางเดียวกัน 
 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย เข้าใจถึงกระบวนการในการจัดทํา
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

๒. เพ่ือกําหนดแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลให้มีรูปแบบที่ชัดเจน  และ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๓. เพ่ือผลักดันให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย สามารถพัฒนาตนเองไปสู่
เป้าหมายตามกลยุทธขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต   

เอกสารฉบับนี้ ใช้เป็นแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล สําหรับองค์การ
บริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย ซึ่งจะครอบคลุมตั้งแต่ พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ
และพนักงานจ้างทั่วไป ในแต่ละปีงบประมาณจะจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลให้สอดคลองกับการ
ประเมินสมรรถนะ ตามแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จํานวน ๒ รอบ  ดังนี้     
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- รอบท่ี ๑ ตั้งแตว่ันที่ ๑ ตุลาคม ถึง วันที่ ๓๑ มีนาคม    
- รอบท่ี ๒ ตั้งแตว่ันที่ ๑ เมษายน ถึง วันที่ ๓๐ กันยายน 
ซึ่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของแต่ละตําแหน่งจะกําหนดความรู้ความสามารถที่ต้องการ

ในการปฏิบัติงานของแต่ละตําแหน่ง ประกอบด้วย 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 - สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
 - สมรรถนะประจําสายงาน 
 - สมรรถนะประจําผู้บริหาร (สําหรับตําแหน่งประเภทท้องถิ่นและอํานวยการ) 
 

คําจํากัดความ   
ในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล จะต้องนําข้อมูลจากการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการมาใช้ซึ่งจะปรากฏอยู่ในส่วนที่ ๔ : แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคลของแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในแตล่ะรอบการประเมิน จึงควรทําความเข้าใจในเรื่องนี้ให้ดีกอ่น   

การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) หมายถึง การประเมินความสําเร็จ
ของงานอันเป็นผลมาจากการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตลอดรอบการประเมินด้วยวิธีการที่องค์กรกําหนด 
โดยเปรียบเทียบผลงานกับเป้าหมายที่กําหนดไว้ในแผนการปฏิบัติราชการตามเกณฑ์มาตรฐานผลงานที่
ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานกําหนดร่วมกันไว้ตั้งแตต้่นรอบการประเมิน   

การประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย มาจากการพิจารณา
องคป์ระกอบหลักของการประเมิน ๒ ส่วน ได้แก่ 

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน  
(๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ    
สําหรับการให้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 

ได้จัดกลุ่มระดับคะแนนเป็น ๕ ระดับ  ได้แก่ ดีเด่น  ดีมาก  ดี  พอใช  และต้องปรับปรุง  ซึ่งคะแนนของกลุ่ม
ต้องปรับปรุง คือ ผู้ที่ได้คะแนนต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ คะแนน ที่ได้มาจากผลรวมของคะแนนการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานกับคะแนนการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ทั้ง ๒ ส่วนนี้ จะนําไปใช้
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น  ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ การให้เงินรางวัลประจําปี การพัฒนาและการแก้ไขการ ปฏิบัติงาน ก ารแต่งตั้ง
ข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ การบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ  เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง
แจงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตําบลและปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลและเป็นข้อมูลในการปรึกษาหารือร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติราชการ  ซึ่งต้องนําไปลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ส่วนที่ ๔  และนําไปจัดทําแผนพัฒนาตัวผู้ปฏิบัติงานแต่ละราย โดยสามารถสรุปเป็นแผนภาพได้ดังตอ่ไปนี้ 
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สรุปภาพรวมของระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะ  (Competency)  หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ 
ความ สามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่ทําให้บุคลากรสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร  สมรรถนะหลักที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ กําหนดให้ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ประกอบด้วยสมรรถนะ ๕ ด้าน  ได้แก่ 
    ๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  คําจํากัดความ : ความตั้งใจ และความขยันหมั่นเพียรปฏิบัติงานเพ่ือให้
ได้ผลงานตามเป้าหมายและมาตรฐานที่องค์กรกําหนดไว้อย่างดีที่สุด อีกทั้งหมายความรวมถึงความมุ่งมั่นใน
การปรับปรุงพัฒนาผลงานและกระบวนการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพสูงสุดอยู่เสมอ 

2.  ความซื่อสัตย์ต่อสายอาชีพ (การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม คําจํากัด
ความ : การครองตนและประพฤติปฏิบัติถูกต้องเหมาะสมทั้งตามหลักกฎหมายและคุณธรรมจริยธรรม 
ตลอดจนหลักแนวทางในวิชาชีพของตนโดยมุ่งประโยชน์ของประชาชน สังคม ประเทศชาติมากกว่าประโยชน์
ส่วนตน เพ่ือเป็นกําลังสําคัญในการสนับสนุนผลักดันให้ภารกิจหลักขององค์กรบรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 
 

องค์ประกอบผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 -ตวัช้ีวัด         -ค่าเป้าหมาย 

กําหนดโดยพิจารณาความสําเร็จของงานท่ี
ผู้ปฏิบัติงานและผู้บังคับบัญชาตกลงกันไว ้

องค์ประกอบพฤติกรรม/ 
-สมรรถนะ 

 กําหนดโดยอ้างอิงจาก
ข้อกําหนดสมรรถนะที่

คณะกรรมการ ก.อบต.กําหนด 

องค์ประกอบอื่น ๆ  
(ข้ึนอยู่กับส่วนราชการกําหนด) 

คะแนนประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน คะแนนประเมินสมรรถนะ คะแนนประเมินปัจจยัอื่น ๆ 

ประเมิน ประเมิน ประเมิน 

คะแนนการประเมิน 

ผลการปฏิบตัิงาน 

ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น   

แจง้ผลและปรึกษาหารือเพื่อปรบัปรุงพัฒนาและนําไป 
ลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนที่ ๔ 

นํามาจัดทําแผนพัฒนา 
บุคลากรรายบุคคล 
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3.  ความเข้าในในองค์กรและระบบงาน คําจํากัดความ : ความเข้าใจและสามารถประยุกต์ใช้
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงของเทคโนโลยี ระบบ กระบวนการทํางาน และมาตรฐานการทํางานของตนและของ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุผล ความเข้าใจนี้รวมถึงความสามารถใน
การมองภาพใหญ่ (Big Picture) และการคาดการณ์เพ่ือเตรียมการรองรับการเปลี่ยนแปลงของสิ่งต่างๆ ต่อ
ระบบและกระบวนการทํางาน 

4.  การบริการเป็นเลิศ  คําจํากัดความ : การให้บริการที่ดีแก่ผู้รับบริการ หรือประชาชนด้วย
ความใส่ใจในความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ หรือประชาชน อีกทั้งโดยมุ่งประโยชน์และความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ หรือประชาชนเป็นหลัก 

5.  การทํางานเป็นทีม คําจํากัดความ : การมีจิตสํานึกในความสมานฉันท์ ความร่วมแรงร่วม
ใจกันปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเป็นส่วนหนึ่งของทีม เพื่อให้ทีมงาน กลุ่ม หรือหมู่คณะนั้นๆ บรรลุเป้าหมายร่วมกัน
ได้อย่างดีที่สุด 

ระดับสมรรถนะที่องค์กรคาดหวังเป็นระดับสมรรถนะที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมินสมรรถนะ จําแนกตามประเภทและระดับตําแหน่ง โดยการ
ประเมินสมรรถนะจะต้องประเมินเปรียบเทียบสมรรถนะที่มีอยู่จริงกับเกณฑ์ระดับสมรรถนะที่องค์กรคาดหวัง 
สําหรับแต่ละสมรรถนะตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 
ประโยชน์ของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP)  

ประโยชน์ของแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล แบ่งเป็น ๓ ระดับ ได้แก่ ระดับรายบุคคล ระดับ 
หน่วยงาน (สํานัก/กอง/) หรือหัวหน้างาน และระดับองค์กร  ดังนี้  

ระดับรายบุคคล  
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลช่วยปรับปรุง (To Improve)  ความสามารถเดิมที่มีอยู่และ

ปรับปรุงผลงานที่บุคคลรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลช่วยให้เกิดการพัฒนา (To Develop) อย่างต่อเนื่อง  ซึ่งรวมไป

ถึงการพัฒนาความสามารถเดิมที่มีอยู่ให้ดียิ่งขึ้น เพ่ิมศักยภาพการทํางานของบุคลากรให้มีความสามารถที่จะ
รับผิดชอบงานที่สูงขึ้น  

แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลช่วยให้บุคลากรมีความพร้อม (To Prepare) ในการทํางาน            
ในตําแหน่งที่สูงขึ้น  

ระดับหน่วยงาน (สํานัก/กอง) หรือหัวหน้างาน  
การทดแทนงาน (Work Replacement) บุคลากรเกิดทักษะในการทํางานหลายด้าน          

(Multi Skills) ทําให้สามารถทํางานทดแทนกันได้ในกรณีที่เจ้าของงานเดิมไม่อยู่หรือโอนย้ายไปที่อ่ืน  
ผลงานของหน่วยงาน (Department Performance) การที่บุคลากรมีการเรียนรู้และพัฒนา 

ความสามารถอย่างต่อเนื่อง ทําให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ดีขึ้น ทําให้ผลงานของหน่วยงานระดับสํานัก/ 
กองก็ดีขึ้นตามไปด้วย  

คุณภาพชีวิตการทํางาน(Quality of Work Life) หัวหน้างานที่มีลูกน้องทํางานดีมี
ความสามารถ ทําให้มีการวางแผนบริหารจัดการการทํางานได้ดี (ไม่ต้องเสียเวลามากในการจัดการงาน) ซึ่งถือ
เป็นการรักษาสมดุลในการทํางานกับชีวิตส่วนตัว ส่งผลให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีด้วย หมายความว่า หากหัวหน้างาน
สามารถจัดการงานที่ทําได้เป็นอย่างดี จะทําให้มีเวลามากพอที่จะไปจัดการกับชีวิตส่วนตัวได้ 
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ระดับองค์กร  
ผลงานขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ทําให้

บุคลากรมีการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่องทําให้สัมฤทธิผลของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมาย ซึ่งส่งผลต่อ
ความสําเร็จขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อยโดยรวมด้วยเช่นกัน 

การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีใหก้ับองค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย บุคลากรที่มีความสามารถมี
ส่วนช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย ในด้านการพัฒนาบุคลากรภายใน           
ต่อบุคคลภายนอก นอกจากนี้ยังมีส่วนช่วยให้บุคลากรภายในมีทัศนคติที่ดีต่อองค์การบริหารส่วนตําบล 
อ่าวน้อย มีความรักและผูกพันกับองค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อยด้วย 

ความได้เปรียบในการแข่งขัน การพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องทําให้บุคลากรมีผลการ
ปฏิบัติงานที่ดี ส่งผลต่อความสําเร็จขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อยซึ่งทําให้เกิดความได้เปรียบในการ
แข่งขันกับหน่วยงานภายนอก 

 
การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
     แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) คือแผนพัฒนา
ความสามารถในการทํางานของบุคลากรภายใต้ความคาดหวังขององค์กร จากจุดที่เป็นอยู่ไปสู่จุดที่ต้องการโดย
พัฒนาขีดความสามารถของตนเองให้มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะที่พึงประสงค์ให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยจะเน้นการสร้างจุดแข็งและกําจัดจุดอ่อนของบุคคล ซึ่งจะต้องเป็นความร่วมมือ 
ระหว่างหัวหน้ากับผู้ใตบ้ังคับบัญชาทีจ่ะตอ้งดําเนินการร่วมกันอย่างใกล้ชิดด้วยสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน 
 

การพัฒนา  หมายถึง  การพัฒนางานและการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะต้อง
พิจารณาข้อมูลทั้งสองส่วนร่วมกันเพ่ือนําไปใช้เป็นหลักในการกําหนดแนวทางการพัฒนาให้เหมาะสมกับสภาพ
การทํางานและตัวบุคคลผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายองค์กรเกิดขึ้นได้จริง ซึ่งในการ
พัฒนาสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาให้เหมาะสมกับลักษณะงานของแต่ละบุคคลและหน่วยงานได้ ดังนี้ 

วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑. การฝึกอบรมในห้องเรียน     
(Classroom Training) 

เน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลายกลุ่มงาน/ตําแหน่งงาน โดยให้
งานฝึกอบรม ทําหน้าที่ดําเนินการจัดอบรมให้หรือสํานัก/กอง
ดําเนินการจัดอบรมเอง หรือส่งบุคลากรไปฝึกอบรมจากหน่วยงาน
ภายนอกที่เหมาะสม วิธีนี้ควรพิจารณาความจําเป็นอย่างเหมาะสม 
การส่งบุคลากรไปฝึกอบรมควรเป็นเรื่องที่ไม่สามารถพัฒนาบุคลากร
ด้วยวิธีการสอนงาน หรือฝึกปฏิบัติในขณะทํางานได้เอง 

๒. การสอนงาน 
(Coaching) 

เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่จําเป็นจะต้องอยู่ในที่ปฏิบัติงาน
เท่านั้น อาจจะเป็นการสอนนอกพ้ืนที่ปฏิบัติงานประจํา โดยส่วนใหญ่
หวัหน้างานโดยตรงจะทําหน้าที่สอนงานใหก้ับบุคลากร 

๓. การฝึกอบรมในขณะทํางาน   
(On the Job Training : OJT) 

เน้นการฝึกในการปฏิบัติงานจริงโดยมีผู้สอนที่เป็นหัวหน้างานหรือ
บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่จะต้องติดตามเพ่ืออธิบายและ
ชี้แนะ ซึ่งเครื่องมือนี้จะเกิดประโยชน์ไดถ้้าใช้คู่กับการสอนงาน 
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วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๔. โปรแกรมพ่ีเลี้ยง 
(Mentoring Program) 

เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การทํางานร่วมกับผู้ อ่ืนภายใน 
องคก์รบางแห่งเรียก Buddy Program  ซึ่งบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงที่ได้รับ
คัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่และพูดคุยกับบุคลากรอย่างเป็นทางการ
หรือไมเ่ป็นทางการก็ได้ 

๕. การเพ่ิมคุณค่าในงาน 
(Job Enrichment) 

เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทายมากขึ้น ต้องใช้ความคิดริเริ่ม
การคิดเชิงวิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิม เนื่องจากเป็นงานที่
แตกต่างจากงานเดิมทีเ่คยปฏิบัติ 

๖. การเพ่ิมปริมาณงาน 
(Job Enlargement)   
 

เน้นการมอบหมายงานที่มากขึ้น  เป็นงานที่มีขั้นตอนงานคล้ายกับงาน
เดิมที่เคยปฏิบัติหรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่างจากเดิมที่เคยปฏิบัติ 
งานที่ได้รับมอบหมาย จะไม่ยากหรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์
มากนัก 

๗. การมอบหมายงาน    
(Delegation) 

เน้นการกระจายงานในหน้าที่ความรับผดิชอบ  และอํานาจการ
ตัดสินใจภายในขอบเขตที่กําหนดให้ผู้ใตบ้ังคับบัญชาไปปฏิบัติแทน  ซึ่ง
งานที่มอบหมายส่วนใหญ่จะเปน็งานที่มีลักษณะเป็นงานประจํา 

๘. การหมุนเวียนงาน 
(Job Rotation) 

เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง เพ่ือเรียนรู้งาน
นั้น ตามระยะเวลาที่กําหนดโดยส่วนใหญ่มักใช้เป็นเครื่องมือในการ
พัฒนาความสามารถของบุคลากรให้มีความรู้หลากหลาย 

๙. การใหค้ําปรึกษาแนะนํา     
(Consulting) 

เน้นการให้คําปรึกษา แนะนํา เมื่อบุคลากรมีปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานที่
ปฏิบัติหรือที่รับผิดชอบ หัวหน้างานจะต้องทําหน้าที่ให้แนวทางเคล็ด
ลับและวิธีการเพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นได ้

๑๐. การติดตาม/สังเกต 
(Job Shadowing) 

เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และการติดตามหัวหน้างานหรือ
ผู้รู้ในงานนั้น ๆ เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้เวลามากนักในการพัฒนา
ความสามารถของบุคลากร เนื่องจากบุคลากรจะต้องทําหน้าที่สังเกต 
ติดตามพฤติกรรมของหัวหน้างาน 

๑๑. การทํากิจกรรม 
(Activity) 

เน้นการมอบหมายกิจกรรมระยะสั้น ไม่ต้องมีระยะเวลาหรือขั้นตอน
การดําเนินงานมากนัก ความสําเร็จของเครื่องมือดังกล่าวนี้ ต้องอาศัย
ความร่วมมือจากบุคลากรในการรับผิดชอบกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย
ที่กําหนด 

๑๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง       
(Self Learning) 

เน้นการฝึกฝนปฏิบัติดว้ยตนเองจากแหล่งช่องทางการเรียนรู้ต่างๆ เช่น 
อ่านหนังสือหรือศึกษาระบบงานจาก Work Instruction หรือค้นคว้า
ข้อมูลผ่าน Internet หรือเรียนรู้จาก e-Learning หรือสอบถามผู้รู้ 
เป็นต้น 

๑๓. การเปน็วิทยากรภายใน       
(Internal Trainer) 

เน้นการสร้างบุคลากรที่มีความสามารถในการถ่ายทอด รักการสอน 
และมีความรู้ในเรื่องที่จะสอน โดยมอบหมายให้บุคคลเหล่านี้เป็น
วิทยากรภายในองค์กร ทําหน้าที่จัดอบรมให้บุคลากรในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 
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วิธีการพัฒนา ลักษณะเฉพาะ 
๑๔. การดูงานนอกสถานที่      
(Site Visit) 

เน้นการดูระบบและขั้นตอนงานจากองค์กรที่เป็นตัวอย่าง (Best 
Practice) ในเรื่องที่ต้องการดูงาน เพ่ือให้บุคลากรเห็นแนวคิดและหลัก
ปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ อันนําไปสู่การปรับใช้ในองคก์รตอ่ไป 

๑๕. การใหข้้อมูลป้อนกลับ       
(Feedback) 

เน้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและแจ้งผลหรือให้ข้อมูลป้อนกลับ
แก่บุคลากร เ พ่ือให้บุคลากรปรับปรุง พัฒนาประสิทธิภาพและ
ความสามารถในการทํางาน 

๑๖. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ       
(Counterpart) 

เน้นการฝึกปฏิบัติจริงกับผู้เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์ในเรื่องนั้น เป็น
การฝึกอบรมภายนอกสถานที่หรือการเชิญผู้เชี่ยวชาญให้เข้ามาฝึกงาน
กับบุคลากร 

๑๗. การเปรียบเทียบกับคู่แข่ง/       
คูเ่ปรียบเทียบ       
(Benchmarking) 

เน้นการนําตัวอย่างของขั้นตอนหรือระบบงานจากองค์การอ่ืนที่เป็น
ตัวอย่าง (Best Practice) มาวิเคราะห์,เปรียบเทียบกับขั้นตอนหรือ
ระบบงานปัจจุบัน  เพ่ือกระตุ้น จูงใจบุคลากรให้เห็นถึงสถานะของ
หนว่ยงานเทียบกับองคก์ารที่เปน็ Best Practice 

๑๘. การประชุม/สัมมนา        
(meeting/Seminar) 

เน้นการพูดคุยระดมความคิดเห็นของทีมงาน ให้เกิดการแลกเปลี่ยน
มุมมองที่หลากหลาย ผู้นําการประชุม/สัมมนา จึงมีบทบาทสําคัญมาก
ในการกระตุ้น จูงใจ ให้ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนานําเสนอความคิดเห็น
ร่วมกัน 

๑๙. การใหทุ้นการศึกษา        
(Scholarship) 

เน้นการให้ทุนการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ ประสบการณ์มากขึ้น
จากอาจารย์ผู้สอน รวมถึงการสร้างเครือข่ายกับผู้เรียนด้วยกัน ซึ่ง
บุคคลที่ไดร้บัทุนจะตอ้งใช้เวลาการทํางานหรือเวลาส่วนตัวในการขอรับ
ทุนจากองคก์าร 
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หน้าที่ความรับผิดชอบในการประเมินสมรรถนะและการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 

เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน เมื่อครบรอบการประเมิน 
ผู้รับการประเมิน/ผู้ใต้บังคับบัญชา 
- ประเมินสมรรถนะของตนเอง 
เปรียบเทียบกับสมรรถนะตามระดับ
ที่องค์กรคาดหวังซึ่งได้จําแนกไว้ตาม
ประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่ง
และร่ วมขอคําปรึกษา หารือกับ
ผู้บังคับบัญชาในการหาความจําเป็น
เพ่ือพัฒนาสมรรถนะของตนตาม 
แบบ IDP ๑  
  
 
 
- ร่วมหารือกับผู้บังคับบัญชาในการ
ระบุความรู้ ทักษะ และพฤติกรรมที่
ต้ อ ง ก า ร พั ฒ น า เ พ่ื อ ใ ห้ มี ร ะ ดั บ
สมรรถนะตามที่องค์ กรคาดหวั ง
พร้อมระบุวิธีการพัฒนา เพ่ือนํามา
จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล
ตามแบบ IDP ๒  

   
- ตั้งใจปฏิบัติราชการให้เกิดผล 
ตามเปา้หมาย  โดยพยายามพัฒนา 
พฤติกรรมหรือสมรรถนะของ
ตนเอง รวมทั้งให้ความร่วมมือใน
การรับการพัฒนาตามที่ตกลงกับ
ผู้บังคับบัญชา ไว้ ในแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล (IDP ๒) เพ่ือ
ยกระดับสมรรถนะของตนเองให้มี
ระดับสมรรถนะตามที่ องค์ กร
คาดหวัง  
  
- ปรึกษา หารือ ขอรับคําแนะนํา 
และความช่วยเหลือจากผู้ประเมิน 
/ ผู้บังคับบัญชา หากเกิดข้อขัดข้อง 
ในการดําเนินการตามแผนพัฒนา 
รายบุคคล  
  
 

 
- จัดทําแบบรายงานผลการพัฒนา
บุคลากร รายบุคคลตามแบบ IDP 
๓  เ ส น อ ต่ อ ผู้ ป ร ะ เ มิ น /
ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า เ พ่ื อ ทํ า ก า ร
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก่ อ น ส่ ง ใ ห้ ง า น
บริหารงานบุคคลของหน่วยงานตน 
 
 
 
-ประเมินตนเอง จัดทําแบบ IDP ๑ 
 
-ผู้รับการประเมินร่วมกับผู้ประเมิน 
/ ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความรู้ 
ทั ก ษ ะ แ ล ะ พ ฤ ติ ก ร ร ม ที่ ต้ อ ง  
พัฒนาเพ่ิมเติมในรอบต่อไป และ
ระบุวิธีการพัฒนาจัดทําแบบIDP ๒ 

ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา       
-ร่วมหารือเพ่ือหาความจําเป็นในการ
พัฒนาสมรรถนะของผู้ปฏิบัติการ 
ประเมินตามแบบ IDP ๑ โดยระบุ
ความรู้  ทั กษะและพฤติ กรรมที่
ต้ อ ง ก า ร พั ฒ น า เ พ่ื อ ใ ห้ มี ร ะ ดั บ
สมรรถนะตามที่องค์ กรคาดหวั ง
พร้อมกับระบุวิธีการพัฒนาเพ่ือนํามา
จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล
ตามแบบIDP ๒ 

   
- ตรวจสอบติตตามการปฏิบัติงาน 
ของผู้รับการประเมินให้ได้รับการ
พัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคลใน
แตล่ะรอบ 
- ให้คําปรึกษาหารือ แนะนํา และ 
ช่วยเหลือผู้รับการประเมินในกรณี
เกิดข้อขัดข้องในการดําเนินการ
ตามแผนพัฒนารายบุคคล       
- บันทึกเหตุการณ์สําคัญที่สังเกต 
พบพฤติกรรมตามระดับสมรรถนะ
ทีอ่งคก์รคาดหวัง 

 
- ประเมินผลสําเร็จของการพัฒนา
บุคลากรรายบุคคลตามแบบ IDP 
๓ ส่งให้งานบริหารงานบุคคลของ
หนว่ยงานตน       
- ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
และหารือร่วมกับผู้รับการประเมิน 
ในการระบุความรู้  ทักษะ และ
พฤติกรรมที่ต้องพัฒนาเพ่ิมเติมใน
รอบต่อไป และระบุวิธีการพัฒนา 
รว่มจัดทํา แบบIDP ๒ 
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เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน เมื่อครบรอบการประเมิน 
งานบริหารงานบุคคล 
- แจ้งเวียนและชี้แจงให้ทุกหน่วยงาน
ภายในสั งกัดทราบแนวทางและ
วิธีการประเมินสมรรถนะและการ
จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
- แ จ้ ง เ วี ยนแนวทา งก า รจั ดทํ า 
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ให้ทุก
หน่วยงานทราบในหลักการเพ่ือจะได้
ดําเนินการได้อย่างถูกต้องและเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน  

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- รวบรวมและประมวลผลพร้อม
กับจัดทําแบบรายงานผล การ
พัฒนาบุคลากรรายบุคคลตามแบบ 
IDP ๓ และแบบสรุปรายงานในแต่
ละประเภท/ ระดับตําแหน่งที่ได้รับ
การพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล ตาม แบบ IDP ๔        
- ส่งข้อมูลตามแบบ IDP ๓ และ
แบบ IDP ๔  ให้งานบริหารงาน
บุคคล ตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
- งานบริหารงานบุคคล รวบรวม
แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ผ ล ก า ร พั ฒ น า
บุคลากรรายบุคคล ในภาพรวม
ของทุกหน่วยงาน 
- เสนอข้อมูลผลการดําเนินการ 
ตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล
ให้ผู้บริหารทราบและใช้เป็นข้อมูล 
ประกอบการจั ดทําแผนพัฒนา 
บุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ตําบลอ่าวน้อยต่อไป 
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แผนภาพ : แสดงข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘. งานบริหารงานบุคคลรวบรวมแบบ IDP ๓ และ แบบ IDP ๔ 
จัดทําสรุปรายงานเสนอนายก อบต.ตามแบบ IDP 5 (สิ้นรอบการ
ประเมินภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป)     
๗. พัฒนาตนเองตามแผนฯ อย่างต่อเนื่อง เพื่อเพิ่มสมรรถนะและ
พัฒนาจุดแข็งของตนให้ดียิ่งขึ้น เมื่อการพัฒนาเสร็จสิ้นให้รายงานผล
โดยกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการรายงานผลการพัฒนารายบุคคล 
IDP ๓ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประเมินผลก่อนส่งให้งาน
บริหารงานบุคคลของหน่วยงานตน (สิ้นรอบการประเมินภายใน
วันที่ 10ของเดือนถัดไป)     
๖. บุคลากรทบทวนแผนพัฒนาตนเองที่กําหนดขึ้น โดยพูดคุยกับ
ผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ ๆ อย่างน้อยทุก ๖ เดือน เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบความก้าวหน้าและนําไปสู่การปรับแผนฯ (ระหว่างรอบ
การประเมิน) 

๕. บุคลากรต้องนําแผนไปสู่การปฏิบัติ โดยปฏิบัติตามกิจกรรมที่
กํ าหนดในแผนฯ  และขอคํ าแนะนํ าหรือปรึกษาหารือกับ
ผู้บังคับบัญชาหากเกิดข้อขัดขอ้งระหวา่งดําเนินการพัฒนา 
๔. บุคลากรสรุปข้อมูลที่ได้ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชาและนํามา
ทบทวน/ปรับเปลี่ยนข้อมูลแล้วจัดทําเป็นแผนพัฒนาตนเองขึ้น โดย
ทําเป็นข้อตกลงรว่มกัน  และกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มแผนพัฒนา
รายบุคคลแบบ IDP ๒ 

(ระหว่างรอบการประเมิน) 
 

๓. นําข้อมูลจากข้อ ๒ มาร่วมกับผู้บังคับบัญชากําหนดแนวทางใน
การพัฒนาตนเองโดยกําหนดกิจกรรมการพัฒนาสมรรถนะที่ต่ํากว่า
ความคาดหวังของหน่วยงาน  และพัฒนาสมรรถนะที่เสริมสร้างจุด
แข็ง  
๒. นําผลการประเมินตนเองมาพูดคุย ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา
โดยตรงเพื่อหาความจําเป็นในการพัฒนาตนเองร่วมกันและกรอกขอ
มูลลงในแบบฟอร์มการหาความจําเป็นในการพัฒนารายบุคคล แบบ 
IDP ๑  

(ภายในวันที่ 31 ตุลาคมและภายวันที่ 30 เมษายนของทุกปี) 

 
๑. ประเมินสมรรถนะตนเอง (เร่ิมรอบการประเมิน) 

ขั้นตอนที่ ๔ 
ติดตามและทบทวน 

ขั้นตอนที่ 3 
สรุปผลและการนาํไป

ปฏิบัต ิ

ขั้นตอนที่ 2 
นําผลการประเมิน

ปรึกษาผูบ้ังคับบัญชา  

ขั้นตอนที่ 1 
ประเมินตนเอง 
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ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual  Development  Plan : IDP)  
๑. การประเมินตนเอง ก่อนอ่ืนผู้ถูกประเมินต้องสํารวจความรู้ความสามารถที่ต้องการ (ความรู ้

ทักษะ และสมรรถนะ ของตนเพ่ือคนหาจุดอ่อนและจุดแข็งของตนที่จําเป็นต้องพัฒนา  โดยยึดจากมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง ซึ่งสอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติอยู่ ประเมินผลการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมถึงความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ ที่จําเป็นในการปฏิบัติงานอย่างตรงไปตรงมาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการกําหนดสมรรถนะที่ต้องพัฒนา 
ตลอดจนวิธีการที่ตนจะไปสู้เป้าหมายที่กําหนด เช่น การมอบหมายงาน  การเป็นพ่ีเลี้ยง  การสอนงาน การเรียนรู้
ด้วยตนเอง เป็นต้น ซึ่งจะต้องเปน็ข้อมูลที่มาจากแบบสรุปผลการปฏิบัติงานในส่วนที่ ๔  

๒. นําผลการประเมินปรึกษาผู้บังคับบัญชา เมื่อทําการประเมินตนเองแล้วต้องนําผลการ
ประเมินมาพูดคุยกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง เพ่ือปรึกษาและหาความจําเป็นในการพัฒนา สมรรถนะของตน
ร่วมกัน ซึ่งจะต้องกําหนดประเด็นที่ควรพัฒนา เป้าหมายในการทํางาน หน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน  
จุดแข็งและจุดอ่อน ระยะเวลาในการพัฒนา งบประมาณที่ต้องใช้ (ถ้ามี) และโอกาสการเรียนรู้ที่หลากหลาย 
โดยนําข้อมูลไปกรอกลงในแบบฟอร์มการหาความจําเป็นในการพัฒนารายบุคคล (IDP ๑)     

๓. การสรุปผลและการนําไปปฏิบัติ เป็นการสรุปข้อมูลที่ได้ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา  
ซึ่งจะมีการทบทวนหรือปรับเปลี่ยนข้อมูลให้มีความสมบูรณ์ สามารถกําหนดวิธีการพัฒนาสมรรถนะของตนเอง
ที่ต่ํากว่าความคาดหวัง  แล้วจัดทําเป็นแผนพัฒนาตนเองขึ้นโดยนําข้อมูลที่ได้ไปกรอกลงในแบบฟอร์ม
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP ๒) ผู้ถูกประเมินและผู้บังคับบัญชาต้องลงนามร่วมกันในแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล เพ่ือใช้เป็นข้อตกลงร่วมกัน จากนั้นผู้ถูกประเมินต้องดําเนินการตามแผนพัฒนาที่กําหนด
และปรึกษาหารือหรือรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ทราบเป็นระยะ ๆ   

๔. การติดตามและทบทวน หลังจากที่ผู้ถูกประเมินได้นําแผนไปปฏิบัติระยะหนึ่งแล้ว ควรมี
การทบทวนแผนพัฒนาตามที่กําหนดขึ้น  โดยผู้ถูกประเมินต้องพูดคุยกับผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ ๆ อย่างน้อย 
เพ่ือเป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าและการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น เพ่ือนําไปสู่การปรับแผนพัฒนาแล้ว
ดํ า เนินการ พัฒนาตนเองอย่ างต่อ เนื่ อง เ พ่ือ เ พ่ิมสมรรถนะและพัฒนาจุดแข็ งของตนให้ ดี ยิ่ งขึ้ น 
เมื่อการพัฒนาเสร็จสิ้นให้รายงานผล โดยกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการรายงานผลการพัฒนาบุคลากร
รายบุคคล IDP ๓ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพัฒนา (นําข้อมูลในแบบ IDP ๒ มาใส่ในแบบ IDP ๓) 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประเมินผลก่อนส่งให้งานบริหารงานบุคคล เพ่ือจัดทําสรุปรายงานเสนอนายก อบต.
ตามแบบ IDP 5 

ในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ถือว่าผู้บังคับบัญชามีบทบาทสําคัญมาก เพราะ
ต้องร่วมพิจารณาการประเมินตนเองของผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้ทราบจุดอ่อน จุดแข็งหรือสิ่งที่ต้องพัฒนา และ
ต้องใหค้ําปรึกษาหารือแก่ผู้ใตบ้ังคับบัญชาเพื่อร่วมกําหนดประเด็นที่ควรพัฒนา อีกทั้งต้องให้คําแนะนําเกี่ยวกับ
วิธีการที่ใช้ในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เหมาะสมกับลักษณะงานของแตล่ะบุคคลและหน่วยงานให้มาก
ที่สุด ตลอดจนต้องติดตามทบทวนแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบ
ความสามารถ และผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นระยะ ๆ จะเห็นได้ว่าในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลจะ
เน้นการสื่อสาร แบบสองทางระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งจะต้องดําเนินการร่วมกันอย่าง
ใกล้ชิดและต่อเนื่อง การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลจึงจะดําเนินไปได้ด้วยดีและส่งผลให้การ
ดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย ประสบผลสําเร็จตามที่กําหนดไว้ 
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การรายงานผล    
ในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลนั้น ให้จัดทําปีละ ๒ ครั้ง  ตามรอบการประเมินผล

การปฏิบัติงาน โดยกอ่นสิ้นรอบการประเมินงานบริหารงานบุคคล ต้องรวบรวมและประมวลผลข้อมูลการจัดทํา
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของทุกคนในสังกัดลงในแบบรายงานผลการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลแบบ IDP 
๓ และสรุปรายงานในแต่ละประเภท/ระดับ ตําแหน่งที่ได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลลงใน
แบบ IDP ๔ แบบรายงานสรุปการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล แบบ IDP 5 รายงานให้
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อยทราบ ปีละ ๒ ครั้ง  
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องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 
การหาความจําเป็นในพัฒนาบุคลากรรายบุคคล   

ชื่อหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา....................................................................ตําแหน่ง.................. .................................. สังกัด.............................................. 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง เกณฑ์ที่คาดหวังของตําแหน่ง (ก) 
ระดับการประเมิน (ข) 

สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรมที่คาดหวัง (ค) 
จุดแข็ง 

ความจําเป็น
ในพัฒนา 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
                
 
 

                       (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชา 

 

IPD-1 ความจําเป็น 



14 

 

 

     องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  สังกัด สํานัก/กอง............................................. 

 
ชื่อ – นามสกุลผู้รับการประเมิน................................................................ .........ตําแหน่ง.......................................................................... 
ชื่อ – นามสกุลผู้ประเมิน....................................................................................ตําแหน่ง........................................................................... 

เกณฑ์ที่คาดหวังของตําแหน่ง         
(ก) 

สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรมที่คาดหวัง 
(ค) 

วิธีการพัฒนา 
ช่วงเวลาที่ต้องการ

พัฒนา 
วิธีวัดผลในการพัฒนา 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 

 

IPD-2 แผนพัฒนาบุคลากร 
รายบุคคล 

ลงชื่อรับทราบแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 

(.......................................................) 
ตําแหน่ง.............................................. 
วันที่.................................................... 

ผู้รับการพัฒนา 

ลงชื่อผู้อนุมัตแิผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 

(.......................................................) 
ตําแหน่ง.............................................. 
วันที่.................................................... 

ผู้บังคับบัญชา 
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องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 
แผนติดตามการปฏิบัติตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  สังกัด สํานัก/กอง............................................. 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง 
สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรม 

ที่คาดหวัง (ค) 
วิธีการพัฒนา 

ช่วงเวลาที่
พัฒนา 

ผลการดําเนินการ 
กําหนดการ

ดําเนินการใหม่ 
หมายเหตุ ดําเนิน

การ 
ไม่

ดําเนินการ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 

                       (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชา 

IPD-3 แบบติดตาม 
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     องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 
แบบรายงานผลการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล   

ชื่อหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา.................................................................ตําแหน่ง..................... ............................... สังกัด.............................................. 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรมที่คาดหวัง (ค) เป้าหมาย ผลการประเมิน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

                    

   (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้างาน/ผู้บงัคับบัญชา 

IPD-4 ผลการพัฒนา 

เกณฑ์การประเมิน  A+ =  ดีขึ้นกว่าที่คาดหวัง ,   A   =  เป็นไปตามที่คาดหวัง , D   =  ต่ํากว่าที่คาดหวัง (ควรหาโอกาสพัฒนาใหม่หรือเปลี่ยนวิธีการพัฒนา) 
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แบบสรุปรายงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 

ประเภทตําแหน่ง/ 
ระดับตําแหน่ง 

จํานวนบุคลากร
ทั้งหมด 

จํานวนผู้ที่ได้รับ 
การพัฒนา 

จํานวนผู้ที่ไม่ได้รับ
การพัฒนา 

สาเหตุที่ไม่ได้รับ 
การพัฒนา 

ประเภทบริหารท้องถิ่น     
ระดับกลาง     
ประเภทอํานวยการท้องถิ่น     
ระดับกลาง     
ระดับต้น     
ประเภทวิชาการ     
ชํานาญการ     
ปฏิบัติการ     
ประเภทท่ัวไป     
ชํานาญงาน     
ปฏิบัติงาน     
ประเภทลูกจ้างประจํา     
กลุ่ม 1     
ประเภทพนักงานจ้าง     
ตามภารกิจ (คุณวุฒิ)     
ตามภารกิจ (ทักษะ)     
ทั่วไป     

ยอดรวม (คน)     
 

- จํานวนบุคลากรทั้งหมดรวม       คน 
- จํานวนผู้ที่ได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลทั้งหมด   คน 
- จํานวนผู้ที่ไม่ได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลทั้งหมด  คน 
- ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ............................ 

 

 

 

 

 

 

IPD-5  สรุปรายงาน 
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ตัวอย่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย  

การหาความจําเป็นในพัฒนาบุคลากรรายบุคคลสังกัด  

ชื่อหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา....................................................................ตําแหน่ง.................. ..................................ระดับ....................สังกัด......... ..................................... 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง เกณฑ์ที่คาดหวังของตําแหน่ง (ก) 
ระดับการประเมิน (ข) 

สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรมที่คาดหวัง (ค) 
จุดแข็ง 

จําเป็นใน
พัฒนา 

1. นางมานี  มีใจ สมรรถนะหลัก    
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ √   
 2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม √   
 3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  √ สามารถสร้างข้ันตอนทํางานได้ชัดเจนและ  
    ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนที่กําหนด 
 4. การบริการเป็นเลิศ √   
 ๕. การทํางานเป็นทีม   √   
 สมรรถนะประจําสายงาน/สมรรถนะประจําผู้บริหาร    
 1. การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก  √ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 
 2. การคิดวิเคราะห์ √   
 3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน √   
 ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน     

 1. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  √ สามารถจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลได ้

 2.    

 3.    

     

IPD-1 ความจําเป็น 
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ตัวอย่าง 
-2- 

 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง เกณฑ์ที่คาดหวังของตําแหน่ง (ก) 
ระดับการประเมิน (ข) 

สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรมที่คาดหวัง (ค) 
จุดแข็ง 

จําเป็นใน
พัฒนา 

1. นางมานี  มีใจ ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน    
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 1. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  √ การร่างหนังสือราชการ รูปแบบถูกต้อง 
 2.    
 3.    
2. นายมานะ  อดทน     
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน     
     
     
     

 
 
.                        

 

 

(ลงชื่อ)......................................................หวัหน้างาน/ผู้บังคับบัญชา 

 

**หากผู้รับการประเมิน มีความจําเป็นต้องได้รับการพัฒนาหลายข้อ ผู้ประเมินควรเลือกหัวข้อที่มีความจําเป็นในการพัฒนามากที่สุด ไม่ควรเกิน 3 ข้อ ไปใส่ใน IPD-2 

IPD-1 ความจําเป็น 
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ตัวอย่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 

แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  สังกัด สํานัก/กอง............................................. 
 

ชื่อ – นามสกุลผู้รับการประเมิน.....................................................................ตําแหน่ง................................................. ......................ระดับ................................. 
ชื่อ – นามสกุลผู้ประเมิน................................................................................ตําแหน่ง..................... ..................................................ระดับ............................. ....                       

 
เกณฑ์ที่คาดหวัง 
ของตําแหน่ง (ก) 

สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรมที่คาดหวัง (ค) วิธีการพัฒนา 
ช่วงเวลาที่

ต้องการพัฒนา 
วิธีวัดผลในการพัฒนา 

ความเข้าใจในองค์กรและ สามารถสร้างข้ันตอนทํางาน -การสอนงาน ระหว่าง กําหนดขั้นตอนที่จะใช้ในการปฏิบัติ 
ระบบงาน ได้ชัดเจนและปฏิบัติงาน -ให้คําปรึกษา ปฏิบัติงาน งานและปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
 เป็นไปตามข้ันตอนที่กําหนด โดยผู้บังคับบัญชา   ขั้นตอนที่กําหนด 
  ตามลําดับชั้น   
  -การเรียนรู้ด้วยตนเอง   
การแก้ไขปัญหาและดําเนิน สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า -การสอนงาน ระหว่าง สามารถเรียนรู้และเข้าใจการปฏิบัติ 
การเชิงรุก หน้าได้ด ี -ให้คําปรึกษา ปฏิบัติงาน งานในหน้าที่และที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยผู้บังคับบัญชา   ได้ดี มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนและ 
  ตามลําดับชั้น  แก้ไขการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที 
  -การเรียนรู้ด้วยตนเอง   
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ การร่าง/พิมพ์ทานหนังสือราชการมีรูปแบบ -การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ ระหว่าง หนังสือราชการมีความถูกต้องเป็นไปตาม 
 ถูกต้องตามระเบียบ -การเรียนรู้ด้วยตนเอง ปฏิบัติงาน รูปแบบที่กําหนด ลดการผิดพลาด 
     

 

องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 

IPD-2 แผนพัฒนาบุคลากร 
รายบุคคล 

ลงชื่อรับทราบแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 

(.......................................................) 
ตําแหน่ง.............................................. 
วันที่.................................................... 

ผู้รับการพัฒนา 

ลงชื่อผู้อนุมัตแิผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
 

(.......................................................) 
ตําแหน่ง.............................................. 
วันที่.................................................... 

ผู้บังคับบัญชา 
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ตัวอย่าง 
 

แผนติดตามการปฏิบัติตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  สังกัด สํานัก/กอง............................................. 
(สําหรับผู้บังคับบัญชา) 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง 
สิ่งที่ต้องปรับปรุง/พฤติกรรม 

ที่คาดหวัง (ค) 
วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่พัฒนา 

ผลการดําเนินการ 
กําหนดการ 

ดําเนินการใหม่ 
หมายเหตุ ดําเนิน 

การ 
ไม่

ดําเนินการ 
1. นางมานี  มีใจ สามารถสร้างข้ันตอนทํางาน -การสอนงาน 1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62 √    
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ได้ชัดเจนและปฏิบัติงาน -ให้คําปรึกษาโดยผู้บังคับ 1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62 √    
ปฏิบัติการ เป็นไปตามข้ันตอนที่กําหนด บัญชาตามลําดับชั้น      

  -การเรียนรู้ด้วยตนเอง  1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62 √    
 สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ -การสอนงาน 1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62 √    
 หน้าได้ด ี -ให้คําปรึกษาโดยผู้บังคับ 1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62 √    
  บัญชาตามลําดับชั้น      
  -การเรียนรู้ด้วยตนเอง 1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62  √ 1 เม.ย. 62 – 30 ก.ย. 61  
 การร่าง/พิมพ์ทานหนังสือ -การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ 1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62 √    
 ราชการมีรูปแบบถูกต้องตาม -การเรียนรู้ด้วยตนเอง 1 ต.ค. 61 – 31 มี.ค. 62 √    
 ระเบียบ       

2. นายมานะ  อดทน        
        

 

 

                   (ลงชื่อ)......................................................หวัหน้างาน/ผู้บังคับบัญชา 

IPD-3 แบบติดตาม 
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ตัวอย่าง 
     องค์การบริหารส่วนตําบลอ่าวน้อย 

แผนรายงานผลการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล   

ชื่อหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา.................................................................ตําแหน่ง..................... ...............................ระดับ......................สังกัด.......... .................................... 

ชื่อ – นามสกุล / ตําแหน่ง พฤติกรรมที่คาดหวัง เป้าหมาย ผลการประเมิน หมายเหตุ 
1. นางมานี  มีใจ สามารถสร้างข้ันตอนทํางานได้ชัดเจนและ สร้างข้ันตอนการปฏิบัติงานได้และปฏิบัติงาน A  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนที่กําหนด เป็นไปตามขั้นตอนที่กําหนด ไม่ละเว้นขั้นตอน   
  การปฏิบัติงานและมีความถูกต้อง   
 สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี เรียนรู้และเข้าใจการปฏิบัติงานในหน้าที่และที่ D เปลี่ยนวิธีการพัฒนา 
  ได้รับมอบหมายได้ดี มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นจาก   
  เดิมและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่ดี ทันท่วงที   
 การร่าง/พิมพ์ทานหนังสือราชการมี หนังสือราชการมีความถูกต้องเป็นไปตามรูปแบบ A+  
 รูปแบบถูกต้องตามระเบียบ ที่กําหนด ลดการผิดพลาด   
2. นายมานะ อดทน     
     
     
     
     

 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชา 

IPD-4 ผลการพัฒนา 

เกณฑ์การประเมิน  A+ =  ดีขึ้นกว่าที่คาดหวัง ,   A   =  เป็นไปตามที่คาดหวัง , D   =  ต่ํากว่าที่คาดหวัง (ควรหาโอกาสพัฒนาใหม่หรือเปลี่ยนวิธีการ
พัฒนา) 
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