
 

 

 

 

ประกาศเทศบาลตำบลศาลาด่าน 

เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ การพัฒนาบุคลากร พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจา้ง 

------------------ 

ตามที่ เทศบาลตำบลศาลาด่าน ได้ประกาศนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การ

บริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคล ด้านการพัฒนาบุคลากร ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำและ

พนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ การพัฒนาบุคลากร พนักงาน

เทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลการ เทศบาลตำบลศาลา

ด่าน ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา

ผูใ้ต้บังคับบัญชา ที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้ายหรือโอนมาดำ 

รงตำแหน่งซึ่งอยู่ภายใตก้ารบังคับ บัญชาของตน 

 2. การพัฒนาผูใ้ตบ้ังคับบัญชานัน้ ผูบ้ังคับบัญชาอาจเป็นผูด้ำเนินการเองหรอืมอบหมายให้

ผูท้ี่เหมาะสมดำเนินการ โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผูใ้ต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล หรอืเป็น

กลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการ ฝกึอบรม หรือวธิีการพัฒนาอื่น ๆ โดยพิจารณาดำเนนิการหาความจำเป็นในการ

พัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของ

ผูใ้ตบ้ังคับบัญชาเอง  

3. การพัฒนาผูใ้ตบ้ังคับบัญชานัน้ ตอ้งพัฒนาทัง้ 5 ดา้น ได้แก่ 

    (1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

โดยทั่วไป เช่น สถานที่ โครงสรา้งของงานนโยบายต่าง ๆ  

    (2) ด้านความรูท้ักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรูค้วามสามารถในการ 

ปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝกึอบรม งานบันทึกข้อมูล งานดา้นช่าง เป็น

ตน้ 

     (3) ดา้นการบริหาร ไดแ้ก่ รายละเอยีดที่เก่ียวกับวสิัยทัศน์และกลยุทธ์ในการบรหิารและ

การ บรหิารงาน เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน 

     (4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบัติงาน ร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การทำงาน การสื่อ

ความหมาย การเสรมิสรา้ง สุขภาพอนามัย 
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    (5) ด้านคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ

ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัตงิาน การพัฒนาคุณภาพชีวติ เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

การปฏบิัตงิานอย่างมคีวามสุข 

4. ขัน้ตอนการพัฒนาผูใ้ตบ้ังคับบัญชา แบ่งไดด้ังนี้  

    (1) การเตรยีมการและการวางแผน ให้กระทำ ดังนี้  

          (1.1) การหาความจำเป็นในการพัฒนาผู้ ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน หมายถึง 

การศึกษา วิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะ

ปฏบิัติงานได้สำเร็จอย่างมีประสทิธภิาพและปฏบิัตงิานไดต้ามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 

          (1.2) ประเภทของความจำเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้าน

ความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน

คุณธรรมและจรยิธรรม 

     (2) การดำเนนิการพัฒนา ให้กระทำดังนี้ 

          (2.1) การเลอืกพัฒนาผู้ใตบ้ังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น 

ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้ใตบ้ังคับบัญชา จากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแลว้ ผูบ้ังคับบัญชาควรนำ

ขอ้มูลเหล่านัน้ มาพจิารณากำหนดกลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผูใ้ตบ้ังคับบัญชาจำเป็นต้องไดร้ับการพัฒนา 

ไดแ้ก่ ผู้ใต้บังคับบัญชาที่ สมควรจะไดร้ับการพัฒนามใีครบา้ง และแต่ละคนสมควรจะไดร้ับการพัฒนาใน

เรื่องอะไร ต่อจากนั้นก็เลือกวธิีการพัฒนา ที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย อาจเป็นวิธีการที่ดำเนินการได้

ในขณะปฏิบัติงาน เช่น การสอนงาน การสับเปลี่ยนงาน การให้คำปรกึษา หรืออาจเป็นวิธีการพัฒนาอื่น 

ๆ เช่น การฝกึอบรม การศกึษาดูงาน เป็นตน้  

          (2.2) วธิีการพัฒนาผูใ้ตบ้ังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูใ้ตบ้ังคับบัญชา 

โดยเลือกใช้วิธีการพัฒนาได้หลายวิธี ด้วยกัน เช่น การสอนงาน การมอบหมายงาน การสับเปลี่ยน

โยกย้ายหน้าที่ การรักษาราชการแทนหรือรักษาราชการใน ตำแหน่ง การส่งไปศกึษาดูงาน การฝกึอบรม 

การประชุมเชงิปฏบิัติการ และการสัมมนา เป็นตน้  

    (3) ขัน้การทดลองการปฏบิัตงิาน ให้กระทำดังนี้  

         (3.1) ให้ทดลองปฏิบัติโดยเริ่มต้นจากงานที่ง่าย ๆ ก่อน แล้วค่อยให้ทำงานที่ยากขึ้น 

ตามลำดับ  

         (3.2) ให้ผูบ้ังคับบัญชา ทบทวนถึงเหตุผลและขัน้ตอนวธิกีารทำงาน เพื่อตรวจสอบดู

ว่า ผูใ้ตบ้ังคับบัญชาเขา้ใจและเรยีนรูว้ธิกีารทำงานมากนอ้ยเพยีงใด  
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         (3.3) ช่วยแกไ้ขข้อบกพร่องหรือข้อผดิพลาดต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น โดยควรคำนงึถงึส่ิง 

เหล่าน้ีด้วย คือ หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ ให้ยกย่องชมเชยก่อนที่จะแก้ข้อผิดพลาด ให้ผู้เข้ารับการ

สอนแก้ไข ข้อผิดพลาดด้วยตนเอง อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดให้เกินขอบเขต อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดต่อหน้า

ผูอ้ื่น และอย่าด่วนตำหนผิู้เขา้รับการสอนเร็วเกนิไป  

          (3.4) กระตุ้นและให้กำลังใจ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้มีก าลังใจและมีความ

เชื่อมั่น ตัวเองที่จะเรยีนรูง้านต่อไป  

          (3.5) ให้ดำเนินการสอนต่อไปเรื่อย ๆ จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และ

สามารถ ปฏบิัตงิานนัน้ไดถู้กตอ้งจงึยุตกิารสอน  

    (4) ขัน้ตอนการตดิตามผลให้กระทำ ดังนี้  

         (๔.๑) มอบหมายงานให้ปฏิบัตดิว้ยตนเอง  

         (๔.๒) เปดิโอกาสให้ซักถามขอ้สงสัยได ้ในกรณีที่มีปัญหา  

         (๔.๓) ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก และค่อยๆ ลดการตรวจสอบลง

เมื่อ ผูบ้ังคับบัญชาแน่ใจว่าผูใ้ตบ้ังคับบัญชาปฏบิัตงิาน ตามที่ไดร้ับการสอนไดอ้ย่างถูกตอ้ง  

         (๔.๔) แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในส่วนที่ผู้ใต้บังคับบัญชา

ปฏิบัติได้ดี และส่วนที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อเสริมสร้างความเชื่อม่ันในตัวเอง และแก้ไข

ขอ้บกพร่องเพื่อให้การ ปฏบิัตงิานสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

ทัง้นี้ ให้ถอืเปน็ให้เป็นไปตามแนวทางที่ 

         ประกาศ   ณ  วันที่  1  เดอืน  ตุลาคม  พ.ศ. 256๔ 

              

                                      (นายพงศ์สวัสดิ์   ดำรงอ่องตระกูล) 

                นายกเทศมนตรตีำบลศาลาด่าน 


