
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลเจ็ดเสมียน 
เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตำบลเจ็ดเสมียน 

---------------------- 
   อาศัยอำนวยตามความในมาตรา 17 (9) ประกอบมาตรา 24 วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 25 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดราชบุรี เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที ่ 22 
พฤศจิกายน 2545 จึงให้กำหนดหลักเกณฑ์การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ดังน้ี 
 

   1. ให้ผู ้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที ่ร ับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาท่ีเพิ่งย้ายหรือโอนมาดำรง
ตำแหน่ง ซ่ึงอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
  2. การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ดำเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้
ที่เหมาะสมดำเนินการ โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซ่ึง
อาจใช้วิธีการฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ โดยพิจารณาดำเนินการหาความจำเป็นในการพัฒนาจากการ
วิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้ใต้บังคับบัญชาเอง 
  3. การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาน้ัน ต้องพัฒนาท้ัง 5 ด้าน ได้แก่ 
   (1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
โดยท่ัวไป เช่น สถานท่ี โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ 
   (2) ด้านความรู ้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได ้แก ่ ความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบันทึกข้อมูล 
งานด้านช่าง เป็นต้น 
   (3) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยงกับวิสัยทัศน์และกลยุทธ์ในการบริหาร
และการบริหารงาน เช่น ในเร่ืองการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน 
   (4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื ่นได้อย่างราบรื ่นและมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การทำงาน การส่ือ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย 
   (5) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
  4. ข้ันตอนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา แบ่งได้ดังน้ี 
   (1) การเตรียมการและการวางแผน ให้กระทำดังน้ี 
    ก. การหาความจำเป็นในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน หมายถึง 
การศึกษาวิเคราะห์ว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้
สำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ 
 
          / ข. ประเภทของ... 
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    ข. ประเภทของความจำเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้าน
ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรม
จริยธรรม 
   (2) การดำเนินการพัฒนา ให้กระทำดังน้ี 
    ก. การเลือกวิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชา
ควรนำข้อมูลเหล่าน้ันมาพิจารณากำหนดกลุ่มเป้าหมาย และเร่ืองท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาจำเป็นต้องได้รับการพัฒนา 
ได้แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชาที่สมควรจะได้รับการพัฒนามีใครบ้าง และแต่ละคนสมควรจะได้รับการพัฒนาในเรื่อง
อะไร ต่อจากนั้นเลือกวิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย อาจเป็นวิธีการที่ดำเนินการได้ในขณะ
ปฏิบัติงาน เช่น การสอนงาน การสับเปลี่ยนงาน การให้คำปรึกษา หรืออาจเป็นวิธีการพัฒนาอื่นๆ เช่น การ
ฝึกอบรม การศึกษาดูงาน เป็นต้น 
    ข . ว ิธ ีการพัฒนาผู ้ ใต ้บ ังค ับบ ัญชา ผู ้บ ังค ับบ ัญชาสามารถพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยเลือกใช้วิธีการพัฒนาได้หลายวิธีด้วยกัน เช่น การสอนงาน การมอบหมายงาน การ
สับเปลี่ยนโยกย้ายหน้าที่ การรักษาราชการแทนหรือรักษาการในตำแหน่ง การส่งไปศึกษาดูงาน การฝึกอบรม 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา เป็นต้น 
   (3) ข้ันการทดลองปฏิบัติ ให้กระทำดังน้ี 
    ก. ให้ทดลองปฏิบัติ โดยเริ่มต้นจากงานที่ง่ายๆ ก่อน แล้วค่อยให้ทำงานท่ี
ยากข้ึนตามลำดับ 
    ข. ให้ผู ้บังคับบัญชาทบทวนถึงเหตุผลและขั ้นตอนวิธีการทำงาน เพ่ือ
ตรวจสอบดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจและเรียนรู้วิธีการทำงานมากน้อยเพียงใด 
    ค. ช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่างๆ ที่อาจเกิดขึ ้น โดยควร
คำนึงถึงสิ่งเหล่านี้ด้วยคือ หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ ให้ยกย่องชมเชยก่อนที่จะแก้ข้อผิดพลาด ให้ผู้เข้ารับ
การสอนแก้ไขข้อผิดพลาดด้วยตนเอง อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดให้เกินขอบเขต อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดต่อหน้าผู้อ่ืน 
และอย่าด่วนตำหนิผู้เข้ารับการสอนเร็วเกินไป 
    ง. กระตุ้นและให้กำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้มีกำลังใจและมีความ
เช่ือม่ันในตัวเองท่ีจะเรียนรู้งานต่อไป 
    จ. ให้ดำเนินการสอนต่อไปเรื่อยๆ จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้
และสามารถปฏิบัติงานน้ันได้ถูกต้องจึงยุติการสอน 
   (4) ข้ันตอนติดตามผลให้กระทำดังน้ี 
    ก. มอบหมายงานให้ปฏิบัติด้วยตนเอง 
    ข. เปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัยได้ ในกรณีท่ีมีปัญหา 
    ค. ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ ่มแรกด และค่อยๆ ลดการ
ตรวจสอบลง เม่ือผู้บังคับบัญชาแน่ใจว่าผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามท่ีได้รับการสอนได้ถูกต้อง 
    ง .  แจ ้งให ้ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาทราบถ ึงผลการปฏิบ ัต ิงาน ทั ้งในส ่วนท่ี
ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติได้ดี และส่วนที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมเพื่อเสริมสร้างความเชื่อมั่นในตนเอง และ
แก้ไขข้อบกพร่องเพ่ือให้การปฏิบัติงานสมบูรณ์ย่ิงข้ึน 
 
          / จึงประกาศ... 
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   จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน  
 

   ประกาศ ณ วันท่ี  20  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65  
 

 
(นายเทวัญ  ห่วงตระกูล) 

นายกเทศมนตรีตำบลเจ็ดเสมียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


