
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 (9) ประกอบมาตรา 24 วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 2๕ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน) ลงวันที่  ๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๕ มีมติ เห็นชอบให้ก าหนดหลักเกณฑ์การพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชา ดังนี้  

1 ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่ 
อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารงต าแหน่ง ซึ่งอยู่ภายใต้
การบังคับ บัญชาของตน 

2 การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ที่  
เหมาะสมด าเนินการ โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซึ่ง
อาจใช้ วิธีการฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ โดยพิจารณาด าเนินการหาความจ าเป็นในการพัฒนาจากการ
วิเคราะห์ ปัญหาในการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้ใต้บังคับบัญชาเอง  

3 การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนาทั้ง 5 ด้าน ได้แก่  
(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน โดยทั่วไป เช่น 

สถานที่ โครงสร้างของงานนโยบายต่าง ๆ 
 (2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานบันทึกข้อมูล งานด้านช่าง เป็นต้น    
(3) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับวิสัยทัศน์และกลยุทธ์ในการบริหาร และการ 

บริหารงาน เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน 
 (4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติ  งาน 

ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน การสื่อความหมาย การ 
เสริมสร้างสุขภาพอนามัย 

 (5) ด้านคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม ในการปฏิบัติงาน  เช่น 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่าง 
มีความสุข 4 ขั้นตอนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา แบ่งได้ดังนี้  

(1) การเตรียมการและการวางแผน ให้กระท าดังนี้  
(ก) การหาความจ าเป็นในการพัฒนาการหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาแต่  ละคน 

หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะ 
ปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

(ข) ประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และ  ทักษะ
เฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมและ จริยธรรม 



 (2) การด าเนินการพัฒนา ให้กระท าดังนี้ 
 (ก) การเลือกวิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น  ประโยชน์ต่อ

การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรน าข้อมูล เหล่านั้น
มาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ ผู้ใต้ บังคับ 
บัญชาที่สมควรจะได้รับการพัฒนามีใครบ้าง และแต่ละคนสมควรจะได้รับการพัฒนาในเรื่องอะไร ต่อจากนั้น
ก็เลือก วิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย อาจเป็นวิธีการที่ด าเนินการได้ในขณะปฏิบัติงาน เช่น การ
สอนงาน การ สับเปลี่ยนงาน การให้ค าปรึกษา หรืออาจเป็นวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ เช่น การฝึกอบรม การศึกษา
ดูงาน เป็นต้น 

 (ข) วิธีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา โดยเลือกใช้วิธีการ
พัฒนาได้หลายวิธี ด้วยกัน เช่น การสอนงาน การมอบหมายงาน การสับเปลี่ยนโยกย้ายหน้าที่ การรักษา
ราชการแทนหรือรักษาการใน ต าแหน่ง การส่งไปศึกษาดูงาน การฝึกอบรม การประชุมเชิงปฏิบัติการ และ
การสัมมนา เป็นต้น 

 (3) ขั้นการทดลองปฏิบัติ ให้กระท าดังนี้  
 (ก) ให้ทดลองปฏิบัติ โดยเริ่มต้นจากงานที่ง่าย ๆ ก่อน แล้วค่อยให้ท างานที่ยากขึ้น ตามล าดับ 
 (ข) ให้ผู้บั งคับบัญชา ทบทวนถึงเหตุผลและขั้นตอนวิธีการท างาน เพ่ือตรวจสอบดู  ว่า 

ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจและเรียนรู้วิธีการท างานมากน้อยเพียงใด 
 (ค) ช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น โดยควรค านึงถึง สิ่งเหล่านี้  ด้วยคือ 

หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ให้ยกย่องชมเชยก่อนที่จะแก้ข้อผิดพลาด ให้ผู้เข้ารับการสอนแก้ไขข้อผิดพลาด 
ด้วยตนเอง อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดให้เกินขอบเขต อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดต่อหน้าผู้อื่น และอย่าด่วนต าหนิผู้เข้า
รับการ สอนเร็วเกินไป 

 (ง) กระตุ้นและให้ก าลังใจ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีก าลังใจและมีความเชื่อมั่นใน  ตัวเองที่จะ
เรียนรู้งานต่อไป  

 (จ) ให้ด าเนินการสอนต่อไปเรื่อย ๆ จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และสามารถ ปฏิบัติงาน
นั้นได้ถูกต้องจึงยุติการสอน 

 (4) ขั้นตอนติดตามผลให้กระท าดังนี้  
 (ก) มอบหมายงานให้ปฏิบัติด้วยตนเอง 
 (ข) เปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัยได้ ในกรณีที่มีปัญหา 
 (ค) ตรวจสอบผลการปฏิบัติ งานในระยะเริ่มแรก และค่อย ๆ ลดการตรวจสอบลง เมื่ อ 

ผู้บังคับบัญชาแน่ใจว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ได้รับการสอนได้ถูกต้อง 
 (ง) แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในส่วนที่ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติได้ดี และส่วน

ที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือเสริมสร้างความเชื่อมั่นในตัวเอง และแก้ไขข้อบกพร่องเพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานสมบูรณ์ยิ่งข้ึน  

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ประกาศ ณ วันที่ 3  เดือน มีนาคม พ.ศ. 256๕ 

 

(นายชาติชาย  บุญไล้) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน 


