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1. ความหมาย  วัตถุประสงค์ และประโยชน์ของการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 

1.1 ความหมาย  

แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เป็นกรอบแนวทาง/แผนปฏิบัติการ (Action Plan) รายบุคคล 

เพื่อพัฒนาตนเองในด้าน ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ อย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ ซึ่งสอดคล้อง

กับเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้บุคลากรมีความรู้  เพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพสูงขึ้น เพื่อพัฒนาศักยภาพรายบุคคลให้มีคุณสมบัติ ความรู้ ความสามารถในการ

ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานที่สูงขึน้ในอนาคต 

โดย IDP เป็นการพัฒนาจุดอ่อน (Weakness) และสร้างจุดแข็ง (Strength) ให้มีมากขึ้น 

พร้อมน าไปประยุกต์ใช้ในงาน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสิ่งส าคัญ

แผนพัฒนารายบุคคล ต้องมาจากการสื่อสารแบบสองทาง (Two Way Communication) ระหว่าง

ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) เพื่อร่วมกันก าหนดแนวทางในการพัฒนา 

น าไปสู่การด าเนินการตามแผน และประเมินผล อย่างเป็นล าดับ ขั้นตอน 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อให้บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีแนวทางการ

พัฒนาขีดความสามารถของตนเองให้มี ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง 

1.2.2 เพื่อผลักดันให้บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี ได้พัฒนา

ตนเองเพื่อ ปรับปรุง และพัฒนาผลการปฏิบัติงาน โดยด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ และ

สะท้อนความก้าวหน้าด้วยผลการปฏิบัติงาน (Job Performance) ที่มีประสิทธิภาพสูงขึ้น บรรลุตาม

เป้าหมายขององค์กร 

1.2.3 เพื่อเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้มีคุณสมบัติ ความรู้ ความสามารถ และ

ศักยภาพในการท างานส าหรับต าแหน่งที่สูงขึ้นในอนาคต 

 

 

/1.3 ประโยชน์... 
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ระดับบุคคล ระดับหน่วยงาน/หัวหน้างาน/องค์กร 

1) ช่วยปรับปรุงและพัฒนา (To Improve & 

Develop) ความสามารถบุคลากรที่มอียู่ให้ดี

ยิ่งขึ้น มีความสามารถรับผิดชอบงานที่สูงขึน้

น าไปสู่การสร้างขวัญและก าลังใจในการท างาน 

และสนับสนุนใหบุ้คลากรมีความรูส้ึกมี

ความก้าวหน้าพร้อมพัฒนาเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

2) เตรยีมความพร้อม (To Prepare) บุคลากร

ให้มีความพร้อมในการท างานให้ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

หรอืงานที่ต้องโอนย้ายไปท างานในหนว่ยงานอื่น

ที่แตกต่างไปจากเดิม ท าให้บุคลากรลด

ความรูส้ึกกังวล ความเครียด ก่อนจะไปท างานใน

ต าแหน่งที่สูงขึน้ 

 

 

 

 

1) มีการเตรียมคนเพื่อรับการเปลี่ยนแปลงที่

คาดว่าจะเกิดขึ้น 

2) ก าลังคนมคีวามยืดหยุ่น สามารถสับเปลี่ยน

หมุนเวียนก าลังคนได้ สร้างบรรยากาศและ 

สนับสนุนให้เป็นองค์กรแหง่การเรียนรู้ 

3) สร้างความไว้วางใจ ความสัมพันธ์อันดี

ระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา 

4) หัวหนา้งานที่มีผูใ้ต้บังคับบัญชาท างานดี     

มีความสามารถ ท าให้มกีารวางแผนบริหาร

จัดการการท างานได้ เป็นการรักษาสมดุลใน

การท างานกับชีวติส่วนตัวใหม้ีคุณภาพชวีิตที่ดี

ด้วย 

5) หนว่ยงานมีบุคลากรที่มขีีดความสามารถ 

ซึ่งส่งผลใหอ้งค์กรบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม

เป้าหมายและประสบความส าเร็จขององค์กร 

 

2. ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล โดยหลักการ “3A” ประกอบด้วย 

2.1  A1 : Assessment  การประเมินผลเพื่อก าหนดประเด็นการพัฒนาและระบุเป้าหมาย     

ในการพัฒนา ดา้นความรู้ ทักษะ สมรรถนะ เพื่อให้เป็นประโยชน์ตอ่ตนเอง หนว่ยงาน และองค์กร 

2.2  A2 : Acquire  การเลือกวิธีการพัฒนา ก าหนดวิธีการเรียนรู้/การได้มาซึ่งความรู้ ทักษะ 

สมรรถนะที่ตอ้งการพัฒนา 

2.3  A3 : Apply  การประยุกต์ใช้สิ่งที่ได้รับจาการพัฒนา เป็นการก าหนดแนวทางในการน า

ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ในการท างานและสามารถวัดความก้าวหน้าของ

ตนเอง และได้รับผลสะท้อนกลับ  (Feedback) 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล มีรายละเอียด  ดังน้ี 

1. ขั้นตอนการประเมินผลเพื่อก าหนดประเด็นการพัฒนา (Assessment) 

1.1  เมื่อถึงก าหนดรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  

ผูบ้ังคับบัญชาและผูใ้ต้บังคับบัญชา (ผูร้ับการพัฒนา) ร่วมกันประเมิน ความรู ้ทักษะ สมรรถนะ เพื่อ 

 

/-ประเมิน... 
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- ประเมินขีดความสามารถของผู้รับการพัฒนา เพื่อค้นหาจุดแข็งและจุดอ่อน โดย

ผู้บังคับบัญชาก าหนดเกณฑ์ที่คาดหวังและใช้เกณฑ์นั้นมาประเมินความสามารถในปัจจุบันของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) เป็นรายบุคคล โดยน าความรู้ ทักษะ สมรรถนะในปัจจุบันมา

เทียบกับเกณฑ์ที่คาดหลังเพื่อหาช่องว่าง(Gap) ซึ่งหากความรู้ ทักษะและสมรรถนะในปัจจุบัน

มากกว่าเกณฑ์ท่ีคาดหวังน่ันคือ “จุดแข็ง”  แต่ถ้าหากความรู้ ทักษะและสมรรถนะในปัจจุบัน

น้อยกว่าเกณฑ์ท่ีคาดหวังน่ันคอื “จุดอ่อน” (โอกาสการพัฒนา)  

- การก าหนดประเด็นการพัฒนา ควรพิจารณาข้อมูลจากแหล่งข้อมูลหลากหลาย เชน่ 

ผลรายงานตนเอง (Self-Report) , การสังเกตโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา (Direct Report), ผลการ

ประเมินปฏิบัติราชการ ( รวมถึงค าบรรยายลักษะงาน  (Job Description) ซึ่งเป็นขอบเขตงานที่ต้อง

ปฏิบัติ รวมทั้งนโยบาย วิสัยทัศนแ์ละภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

1.2 ระบุประเด็นและก าหนดเป้าหมายที่ตอ้งการพัฒนา 

ผูบ้ังคับบัญชาควรน าจุดอ่อนมาพัฒนาก่อน  โดยจัดล าดับความส าคัญ ความจ าเป็นเร่งด่วน       ว่า

ประเด็นใดควรได้รับการพัฒนาก่อน-หลัง  ขณะเดียวกันจุดแข็งก็ควรได้รับการพัฒนา เพื่อ

เสริมสรา้งจุดแข็งดว้ย  สรุปได้ว่า การก าหนดประเด็นที่ตอ้งพัฒนา ควรพิจารณาสิ่งต่อไปนี้ 

      - ค านงึถึงการน าไปใช้ 

      - ระบุจุดแข็งและจุดอ่อน และสิ่งที่ตอ้งพัฒนา 

      - ประเมินโดยใช้ขอ้มูลจากหลายแหล่ง 

2. การก าหนดวิธีการพัฒนาบุคลากร (Acquire) 

วิธีการพัฒนาความสามารถของบุคลากรจะเป็นตัวขับเคลื่อนให้บุคลากรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรม โดยใช้เครื่องมอืในการพัฒนา 2 ลักษณะ   ดังนี้  

       2.1 การฝึกอบรมในห้องเรียน (Classroom Training)  

       2.2 เครื่องมืออื่นที่ไม่ใช่การฝกึอบรม (Non-Classroom Training) เช่น การสอนงาน,การเพิ่ม

คุณค่างาน, การเรียนรูด้้วยตนเอง, การสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน เป็นต้น 

3. การน าไปประยุกต์ใช้ในงาน (Apply) 

ผู้บังคับบัญชาควรส่งเสริมให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) ได้น าความรู้ ทักษะ 

สมรรถนะที่ได้รับการพัฒนาไปประยุกต์ใช้ในงาน และก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จในการพัฒนาตาม

แผนพัฒนารายบุคคลที่สอดคล้องเหมาะสมกับงานที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 

/วิธีการจัดท าข้อมูล... 
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วิธีการจัดท าข้อมูลในแผนพัฒนารายบุคคล 

1. น าข้อมูลจากขั้นตอน (Assessment) ได้แก่ ประเด็นที่จ าเป็นต้องพัฒนา บันทึก ช่องที่  

และเป้าหมายการพัฒนา บันทึกในช่องที่  

2. น าข้อมูลจากขั้นตอน (Acquire) เครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา ของแต่ละประเด็นการพัฒนา 

บันทึกในช่อง  โดยใส่ตัวเลขหน้าข้อวิธีการพัฒนาตามที่ก าหนดไว้ในช่องหมายเหตุ ของ

แบบฟอร์ม IDP 

3. น าข้อสรุปจากผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) ที่ร่วมกันก าหนด

ประเด็นการน าความรู้ ทักษะ สมรรถนะจากที่ได้รับการพัฒนา ไปประยุกต์ใช้ในงาน น ามา

บันทึกในช่อง  

4. ก าหนดช่วงเวลาที่เหมาะสมในการพัฒนาของแต่ละประเด็น โดยลากลูกศรในแต่ละช่วงของ

เวลาที่ตอ้งการพัฒนาในช่องที ่ ช่วงเวลาการพัฒนา 

5. ระบุการวัดผลส าเร็จของการน าไปประยุกต์ใช้ในงานของแต่ละประเด็นการพัฒนา บันทึกใน

ช่อง   

6. ผูใ้ต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) และผู้บังคับบัญชาลงนามรับทราบแผนพัฒนารายบุคคล

ในช่องที ่ 

7. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล ภายใน 15 กันยายน ของ

ปีงบประมาณนั้น ๆ  บันทึกข้อมูลในช่องที่  

8. ผูใ้ต้บังคับบัญชา (ผูร้ับการพัฒนา) ลงนามรับทราบผลการพัฒนาในช่องที่ 

 

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

 

หมายเหตุ :    การจัดท าแผนรายบุคคล ควรค านงึถึงความสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหนง่  

                    ในมิตติ่าง ๆ ดังนี้ 

 มิติประเภท สายงานและระดับต าแหน่ง 

 มิติความรู ้ ทักษะและสมรรถนะ 

 มิติประสบการณ์ 

   -บรรจุใหม ่        ปฐมนิเทศและเริ่มสร้างความรู้ใหม่ 

   -มีประสบการณ ์      พัฒนาต่อยอดทักษะและความรู้ 

-เชี่ยวชาญ          แลกเปลี่ยนความรูซ้ึ่งกันและกัน 
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1.การฝึกอบรม (Trainning) เป็นกระบวนการพัฒนาบุคคลให้มีคุณสมบัติตามหลักสูตรต่าง ๆ โดยด าเนินการ
อย่างมีระบบเพื่อให้สามารถพัฒนาบุคลได้เป็นจ านวนมาก 

2.การสอนงาน (Coaching) เน้นอธิบายรายละเอียดของงาน ไม่จ าเป็นจะต้องอยู่ในที่ปฏิบัติงานเท่านั้น อาจจะ
เป็นการสอนนอกพ้ืนที่ปฏิบัติงานประจ า โดยส่วนใหญ่หัวหน้างานโดยตรงจะท าหน้าที่สอนงานให้กับบุคลากร 

3.การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) เน้นการมอบหมายงานที่ยาก หรือท้าทายมากขึ้น ต้องใช้
ความคิดริเริ่ม การคิดเชิงวิเคราะห์ การวางแผนงานมากกว่าเดิม เนื่องจากเป็นงานที่แตกต่างจากงานเดิมที่เคย
ปฏิบัติ 

4.การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-Learning) เน้นการฝึกฝนปฏิบัติด้วยตนเองจากแหล่ง/ช่องทางการเรียนรู้ เช่น 
อ่านหนังสือ หรือศึกษาระบบงานจาก Work Instruction หรือค้นคว้าข้อมูลผ่านทาง Internet หรือเรียนรู้จาก 
e-Learning หรือสอบถามผู้รู้ เป็นต้น 

5.การสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน (Job Rotation) เน้นให้บุคลากรเวียนงานจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่งเพ่ือ
เรียนงานนั้น ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่วนใหญ่มักใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาความสามารถของบุคลากร
ให้มีความรู้หลากหลาย 

6.การมอบหมายงาน (Delegation) เน้นการกระจายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและอ านาจการตัดสินใจ
ภายในขอบเขตท่ีก าหนดให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติแทน ซึ่งงานที่มอบหมายส่วนใหญ่จะเป็นงานที่มีลักษณะ
เป็นงานประจ า 

7.การให้ค าปรึกษาแนะน า (Consulting) เน้นการให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อบุคลากรมีปัญหาที่เกิดขึ้นจากงานที่
รับผิดชอบ หัวหน้างานจะต้องท าหน้าที่ให้แนวทาง เคล็ดลับ และวิธีการเพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาที่
เกิดข้ึนนั้นได้ 

8.การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) เน้นการเรียนรู้งานจากการเลียนแบบ และการติดตามหัวหน้างาน
หรือผู้รู้ในงานนั้นๆ เป็นเครื่องมือที่ไม่ต้องใช้เวลามากนักในการพัฒนาความสามารถของบุคลากรเนื่องจาก
บุคลากรจะต้องท าหน้าที่สังเกตติดตามพฤติกรรมของหัวหน้างาน 

9.โปรแกรมพี่เลี้ยง (Mentoring Program) เน้นพัฒนาเรื่องจิตใจ การปรับตัว การท างานร่วมกับผู้อ่ืนภายใน
องค์กร บางแห่งเรียก Buddy Program ซึ่งบุคลากรจะมีพ่ีเลี้ยงที่ได้รับคัดเลือกให้ดูแลเอาใจใส่และพูดคุยกับ
บุคลากรอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้ 

10.การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) เน้นการมอบหมายงานที่มากขึ้น เป็นงานที่มีขั้นตอนงานคล้าย
กับงานเดิมที่เคยปฏิบัติหรืออาจจะเป็นงานที่แตกต่างจากเดิมที่เคยปฏิบัติ แต่งานที่ได้รับมอบหมายจะไม่ยาก
หรือไม่ต้องใช้ความคิดเชิงวิเคราะห์มากนัก 

เครื่องมือ  
ในการพัฒนาบุคลากร 



6 
 

 

ตารางแสดงหลักสูตรการฝึกอบรมของแต่ละระดับชั้นงาน  
เพื่อพัฒนาศักยภาพข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 

ประเภท ระดับ หลักสูตร 

บริหารท้องถิ่น 

 
สูง 
 

ผ่านการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูง ที่ ก.ถ. ก าหนดหรือเทียบเท่า 

 
กลาง 

 

 
ผ่านการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับกลาง ที่ ก.ถ. ก าหนดหรือเทียบเท่า 

ต้น 

 
การบริหาร     

การเปลี่ยนแปลง 
 

ผู้น ายุคใหม่ 
 

การบริหาร
ทรัพยากร

มนุษย์ 
 

การวางแผนและ
การบริหารงาน

เชิงกลยุทธ์ 
 

อ านวยการ
ท้องถิ่น 

สูง 
 
ผ่านการอบรมหลักสูตรอ านวยการระดับสูงที่ ก.ถ. ก าหนดหรือเทียบเท่า 
 

กลาง 
 
ผ่านการอบรมหลักสูตรอ านวยการระดับกลางที่ ก.ถ. ก าหนดหรือเทียบเท่า 
 

ต้น 
ผู้น าการ

เปลี่ยนแปลง 
การพัฒนาภาวะ

ผู้น า 

การพัฒนา
ทรัพยากร

มนุษย์ 
วิธีคิดเชิงกลยุทธ์ 
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ประเภท ระดับ หลักสูตร 

วิชาการ 

เชี่ยวชาญ 

หลักสูตรประจ าสายงาน 
1. การบริหารความเสี่ยง (ด้านกล
ยุทธ์, ยุทธศาสตร์และนโยบายของ
องค์กร) 
2. จิตวิทยาและวาทศิลป์ในการโน้ม
น้าวใจ 

หลักสูตรความรู้ที่จ าเป็น 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวและพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (เฉพาะ
ด้าน)  
2. การจัดการความรู้ (Knowledge 
Management) 
3. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบ
ต่าง ๆ เช่น Environmental Impact 
Assessment : EIA Health Impact 
Assessment : HIA ฯลฯ 

ช านาญการ
พิเศษ 

หลักสูตรประจ าสายงาน 
1. การบริหารความเสี่ยง 
(ด้านปฏิบัติการ) 

1. 2. ทักษะการเจรจาต่อรอง และการ
โน้มน้าวใจ 

หลักสูตรความรู้ที่จ าเป็น 
1.ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวและพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (เฉพาะ
ด้าน) 
2.การจัดการความรู้ (Knowledge 
Management) 
3.การจัดท าแผนปฏิบัติการและแผน
ยุทธศาสตร์ 
4.การติดตามประเมินผล 

ช านาญการ 
การท างานแบบ
มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

คุณธรรมและ
จริยธรรมใน

องค์กร 

การพัฒนา 
ทักษะและ

การจัด
ระบบงาน 

การ
บริการ

ประชาชน 

การพัฒนา
ตนเองและ
การท างาน

เป็นทีม 

ปฏิบัติการ ปฐมนิเทศ (สายวิชาการ) 

ทักษะที่จ าเป็น 
1.การบริหารโครงการ 
2.การสื่อสารการน าเสนอ และการ
ถ่ายทอดความรู้ 
3.การเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
4.การเขียนหนังสือราชการ 
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ประเภท ระดับ หลักสูตร 

ทั่วไป 

 
อาวุโส 

 

หลักสูตรประจ าสายงาน 
1. การบริหารความเสี่ยง (ทั่วไป) 
2. การสื่อสารเพื่อโน้มน้าวใน 

หลักสูตรความรู้ที่จ าเป็น 
1.กฎหมายส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
2.ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวและพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (เฉพาะ
ด้าน) 
3.การจัดการความรู้ (Knowledge 
Management) 
 

ช านาญงาน 
การท างาน

แบบมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ 

 
คุณธรรม

และ
จริยธรรมใน

องค์กร 
 

การพัฒนา
ทักษะและ

การจัด
ระบบงาน 

การบริการ
ประชาชน 

การพัฒนา
ตนเองและ
การท างาน

เป็นทีม 

 
ปฏิบัติงาน 

 

ปฐมนิเทศ  
(สายทั่วไป) 

ทักษะที่จ าเป็น 
1.การบริหารข้อมูล 
2.การใช้คอมพิวเตอร์ 
3.การประสานงาน 
4.การเขียนหนังสือราชการ งาน
ธุรการ และงานสารบรรณ 
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