
หลักเกณฑ์การพัฒนาบคุลากรในหน่วยงาน 
 
  เทศบาลต าบลบางจักก าหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรและเป็นเครื่องมือในการบริหารงาน
บุคคลของผู้บริหาร อีกท้ังยังเป็นการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมจริยธรรมทุกประการ 
และเพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีประสิทธิภาพ โดยก าหนดให้พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานงานจ้างทุกคน ทุกต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนา 
 

วัตถุประสงค์ในการพัฒนาพนักงานเทศบาล 
๑. เพื่อเป็นการพัฒนาพนักงานเทศบาล ให้มีสมรรถนะด้านความคิด และเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ

ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลต าบลป่าโมก ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพื่อให้มีการปรับเปล่ียนแนวคิดในการท างาน เน้นสร้างกระบวนการคิด และการพัฒนา
ตนเอง และสามารถน ามาปรับปรุงการด าเนินงานของเทศบาลให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  ๓. เพื่อลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถน าความรู้ท่ีได้จากการอบรมไปปฏิบัติ            
ได้อย่างถูกต้อง และสามารถถ่ายทอดวิชาการท่ีได้รับให้แก่เจ้าหน้าท่ีในองค์กรได้ 

๔. เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร น าหลักการ           
และแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี และหลักการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐมาใช้เป็นหลัก         
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลบางจัก 

 

เป้าหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาล 
  พนักงานทุกคน ทุกต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนา ภายในระยะเวลา 3 ปี ตามแผนการพัฒนา
บุคลากร  
 

หลักสูตรการพัฒนา   
พนักงาน เทศบาลแต่ละต าแหน่ ง  ต้องไ ด้รับการพัฒนาอย่ างน้ อย ในหลัก สูตรหนึ่ ง                         

หรือหลายหลักสูตร ดังต่อไปนี้ 
  ๑. หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
      (๑) หลักสูตร ระเบียบและวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
      (๒) หลักสูตร วินัยและการอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
      (๓) หลักสูตร สิทธิสวัสดิการข้าราชการ 
      (๔) หลักสูตร พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
        (๕) หลักสูตร คุณภาพชีวิตในการท างาน 
  

 ๒. หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
       (๑) หลักสูตร ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

      (๒) หลักสูตร ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      (๓) หลักสูตร ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      (๔) หลักสูตร การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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 ๓. หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานแต่ละต าแหน่ง 
         (๑) หลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ 
     (๒) หลักสูตร การใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการปฏิบัติงาน 
     (๓) หลักสูตร เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 
     (๔) หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป 
     (๕) หลักสูตร นักทรัพยากรบุคคล 
     (๖) หลักสูตร นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
     (๗) หลักสูตร เจ้าพนักงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
     (๘) หลักสูตร นิติกร 
     (๙) หลักสูตร นักวิชาการเงินและบัญชี 
    (๑๐) หลักสูตร นักวิชาการพัสดุ 
       (๑๑) หลักสูตร นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
    (๑๒) หลักสูตร นายช่างโยธา 
     (๑๓) หลักสูตร นายช่างไฟฟ้า 
    (๑๔) หลักสูตร นักวิชาการสาธารณสุข 
    (๑๕) หลักสูตร นักวิชาการศึกษา 
    (๑๖) หลักสูตร ครู (ผู้ดูแลเด็ก) 
    (๑๗) หลักสูตร นักพัฒนาชุมชน 
     (๑๘) หลักสูตร นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
         

 ๔. หลักสูตรด้านการบริหาร 
    (๑) หลักสูตร นักบริหารงานท้องถิ่น 
    (๒) หลักสูตร นักบริหารงานท่ัวไป 
    (๓) หลักสูตร นักบริหารงานคลัง 
    (๔) หลักสูตร นักบริหารงานช่าง 
    (๕) หลักสูตร นักบริหารงานสาธารณสุข 
    (๖) หลักสูตร นักบริหารงานศึกษา 
    (๗) หลักสูตร นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
 

 ๕. หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
    (๑) หลักสูตร ธรรมะกับชีวิต 
    (๒) หลักสูตร คุณธรรมและจริยธรรมในการท างาน 
      (๓) หลักสูตร การปราบปรามการทุจริตในการปฏิบัติราชการ 
    (๔) หลักสูตร การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

 
 
 
 
 



วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 
 

วิธีการในการพัฒนาพนักงานเทศบาล โดยมีรายละเอียดการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
๑. การฝึกอบรมในห้องเรียน (Classroom training) 
  เป็นการเน้นการเรียนรู้จากผู้เรียนหลากหลายกลุ่ม/ต าแหน่งงาน โดยมีหน่วยงานทรัพยากรบุคคล
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท าหน้าท่ีด าเนินการฝึกอบรม 
 

๒. การฝึกขณะปฏิบัติงาน (On the Job Training) 
 การฝึกขณะปฏิบัติงาน ถือเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท่ี ได้รับมอบหมาย              
ในหน่วยงาน เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกปฏิบัติจริง ณ สถานท่ีจริง เป็นการให้ค าแนะน าเชิงปฏิบัติ                 
ในลักษณะตัวต่อตัวหรือเป็นกลุ่มเล็กในสถานท่ีท างานและในช่วงการท างานปกติ วิธีการนี้เน้นประสิทธิภาพ
ทางก ารท า ง าน ใน ลักษณะ การพัฒนา ทักษะ เป็ นพื้ น ฐ าน ให้ แก่ บุ คลากร เข้ า ใ จ  สามารถ เข้ า ใ จ                         
และสามารถปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง การฝึกขณะปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานโดยผู้บังคับบัญชาหรือมอบหมาย                    
ผู้ท่ีมีความเช่ียวชาญเรื่องนั้น มักใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ท่ีเพิ่ งเข้าท างาน สับเปล่ียน โอนย้าย เล่ือนต าแหน่ง                
มีการปรับปรุงหรือต้องอธิบายงานใหม่ๆ ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีฝึกบุคลากรขณะปฏิบัติงานตามลักษณะงาน                    
ท่ีรับผิดชอบเพื่อให้บุคลากรทราบ และเรียนรู้เกี่ยวกับข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานพร้อมคู่มือและระเบียบปฏิบัติประกอบ 
ท าให้เกิดการรักษาองค์ความรู้และคงไว้ซึ่งมาตรฐานการท างาน แม้ว่าจะเปล่ียนบุคลากรท่ีรับผิดชอบงาน                   
แต่ยังคงรักษาความมีประสิทธิภาพในการท างานต่อไปได้ 
 

๓. การสอนงาน (Coaching) 
  การสอนงาน ถือเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท่ีไ ด้รับมอบหมาย           
ในหน่วยงานเป็นวิธีการให้ความรู้ (knowledge) สร้างเสริมทักษะ (Skill) และทัศนคติ (Attitude) ท่ีช่วยในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นได้ในระยะยาว โดยผ่านกระบวนการปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้สอนงาน              
และบคุลากรผู้ถูกสอนงานการสอนงานมักเป็นรายบุคคลหรือกลุ่มเด็กต้องใช้เวลาในการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 

๔. การเป็นพี่เลี้ยง (Mentoring) 
  การเป็นพี่เล้ียง เป็นอีกวิธีการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล วิธีการนี้ต้องใช้ความคิดในการวิเคราะห์ 
รับฟังและน าเสนอทิศทางท่ีถูกต้องให้ฝ่าย โดยเน้นการมี ส่วนร่วมแก้ไขปัญหา และก าหนดเป้าหมาย                   
เพื่อให้งานบรรลุผลส าเร็จ เป็นกระบวนการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างพี่เล้ียง (Mentor) และผู้รับค าแนะน า 
(Mentee) จากผู้ให้ความรู้ความช านาญให้กับผู้ไม่มีประสบการณ์หรือมีประสบการณ์ไม่มากนัก  
 

  ลักษณะส า คัญของการ เป็ นพี่ เ ล้ี ย ง  คื อ  ผู้ เป็ นพี่ เ ล้ี ย ง เป็ นบุ คคลอื่ น ไ ด้  ไม่ จ า เป็ น                         
ต้องเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าโดยตรง ท าหน้าท่ีสนับสนุน ให้ก าลังใจ ช่วยเหลือ สอนงาน และให้ค าปรึกษา
แนะน าดูแลท้ังการท างาน การวางแผนเป้าหมายในอาชีพให้กับบุคลากรเพื่อให้ผู้รับค าแนะน ามีความสามารถ                  
ในการปฏิบัติงานท่ีสูงขึ้น รวมถึงการใช้ชีวิตส่วนตัวที่เหมาะสม 
 

๕. การให้ค าปรึกษาแนะน า (Consulting) 
  การให้ค าปรึกษานะน า เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งท่ีมักใช้ในการแก้ไขปัญหา                
ท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากร ด้วยการวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการท างาน ซึ่งผู้บังคับบัญชาก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหา
ท่ีเหมาะสมร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นกับตนเองได้ ผู้ให้ค าปรึกษา
แนะน ามักเป็นผู้บังคับบัญชาภายในหน่วยงาน หรืออาจเป็นผู้เช่ียวชาญท่ีมีความรู้ ประสบการณ์ และความช านาญ
เป็นพิเศษในเรื่องนั้นๆ ท่ีมีคุณสมบัติเป็นท่ีปรึกษาได้จากท้ังภายในหรือภายนอก 
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๖. การหมุนเวียนงาน (Job Rotation)/ การให้ปฏิบัติงานในหน่วยงานอื่น 
  การหมุนเวียนงาน เป็นอีกวิธีการหนึ่งในการพัฒนาขีดความสามารถในการท างานของบุคลากร 
ถือเป็นวิธีการท่ีก่อให้เกิดทักษะการท างานท่ีหลากหลาย (Multi-Skill) ท่ีเน้นการสลับเปล่ียนงานในแนวงาน                
จ า ก ง า น ห นึ่ ง ไ ป ยั ง อี ก ง า น ห นึ่ ง ม า ก ก ว่ า ก า ร เ ล่ื อ น ต า แ ห น่ ง ง า น ท่ี สู ง ขึ้ น  ก า ร ห มุ น เ วี ย น ง า น                              
เกิดได้ท้ังการเปล่ียนต าแหน่งงานและการเปล่ียนหน่วยงานโดยการให้ปฏิบัติงานในหน่วยงานอื่น ภายใต้ระยะเวลา                  
ท่ีก าหนด 
 

๗. การเข้าร่วมประชุม สัมมนา (Meeting/Seminar) 
  การเข้าร่วมประชุม/สัมมนา เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่ง เน้นการพัฒนาทักษะ                
ในการคิดเชิงนวัตกรรม การแลกเปล่ียนข้อมูลความรู้และประสบการณ์ และทักษะ ในการแก้ไขปัญหา                       
และการตัดสินใจสามารถแนวคิดท่ีได้รับจากการประชุมสัมมนาปรับใช้ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน                 
เป็ นก ารมอบหมายจาก ผู้บั ง คับบัญชา ให้ บุ คลากร ไ ด้ เ ข่ าร่ ว ม ในการประ ชุม / สัมมนา ท้ัง ภาย ใน                             
และภายนอกหน่วยงาน 
 

๘. การดูงานนอกสถานที่ (Site Visit) 
  การดูแลนอกสถานท่ี เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งเน้นดูงานท่ีมีขอบเขตท่ี
รับผิดชอบเหมือนกันหรือลักษณะงานท่ีต้องท างานร่วมกัน เพื่อให้บุคลากรได้เรียนรู้เฉพาะเรื่องและเห็น
ประสบการณ์ใหม่รูปแบบการท างานท่ีมีวิธีปฏิบัติเป็นเลิศ (Best Practice) สามารถน าแนวคิดท่ีได้รับจากการดู
งานมาประยุกต์ใช้ปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานและพัฒนา ขีดความสามารถของตน 

 

๙. การฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ (Counterpart) 
 การฝึกงานกับผู้เช่ียวชาญ เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรแบบหนึ่งท่ีเน้นให้มีความรู้ความเช่ียวชาญ
เจาะลึกเฉพาะด้าน โดยให้ฝึกงานและท างานร่วมงานกับผู้เช่ียวชาญท่ีได้รับมอบหมาย อาจเป็นผู้เช่ียวชาญ                  
ในวิชาชีพที่ท างานอยู่ หรือเป็นผู้เช่ียวชาญในทักษะหลายด้าน ซึ่งรวมถึงผู้บริหารด้วย 
 

๑๐. การมอบหมายงาน (Job  Assignment) 
  การมอบหมายงาน เป็นอี กวิ ธี การหนึ่ ง ท่ี ใ ช้ ในการพัฒนาบุคลากร  และ เป็น ท่ีนิยม                       
โดยเน้นการกระจายงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ และมอบอ านาจการตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีก าหนดให้ผู้อื่น            
ไปปฏิบัติ ซึ่งหากสังเกตจากผู้บริหารระดับหัวหน้าท่ีมีความมานะทุ่มเทท างานทุกอย่างท่ีขวางหน้า แม้กระท่ัง                 
งานของลูกน้องก็ตาม อาจมี ผู้บริหารต้ังค าถามว่าแล้วจะท าอย่างไร เมื่องานในความรับผิดชอบมีมาก                   
และต้องจัดล าดับความส าคัญซึ่ งการมอบหมายกระจายอ านาจ ต้องมีความไว้วางใจเป็นส่ วนส าคัญ                           
ดังนั้น การมอบหมายงาน นอกจาก เป็นการพัฒนาบุคลากรแล้วยังช่วยแก้ปัญหางานผู้บริหารให้บรรเทาเบาลงได้ 
 

๑๑. การติดตามหัวหน้า (Work Shadow) 
  การติดตามหัวหน้า เป็นอีกวิธีการหนึ่งในการพัฒนาบุคลากร – คนเก่ง – ให้ได้มีโอกาส                   
ติดตามผู้บริหารระหว่างปฏิบัติงาน โดยเปิดโอกาสให้บุคลากรได้เรียนรู้ผ่านการติดตาม/สังเกตพฤติกรรม           
การท างานจากแม่แบบท่ีเป็นหัวหน้าในฐานะผู้เช่ียวชายงานนั้น เป็นเทคนิคการสร้าง และท าตามแม่แบบ             
(Role Model) ท่ีเน้นกิจกรรมการเรียนรู้ระยะส้ันโดยไม่ต้องลงทุนมากนัก เพียงแค่อาศัยแม่แบบท่ีดี                 
ท่ีสามารถแสดงตัวอย่างให้บุคลากรผู้ติดตามรับรู้และเลียนแบบได้ในระยะเวลาการท างานปกติ ใช้ในการพัฒนา
บุคลากรท่ีมีศักยภาพสูง โดยให้เห็นสภาพแวดล้อม ทักษะท่ีจ าเป็น ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ  
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การจัดการท่ีเกิดขึ้นจริง รวมถึงการแสดงออกและทัศนคติของแม่แบบ ภายในระยะเวลาต้ังแต่หนึ่งวันขึ้นไปจนถึง
เป็นเดือนหรือเป็นปีก็ตาม 
 

  วิธีการพัฒนาบุคลากรนี้ ใ ช้ เพื่อให้บุคลากรมีโอกาสศึกษาวิ ธีการท างานของผู้บริหาร                    
ท่ีควรน ามาเป็นแบบอย่าง นอกจากเรียนรู้การท างานของผู้อื่นเพื่อน ามาปรับปรุงงานของตนเองให้ดีขึ้นแล้ว                    
ยังใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากร (Career path) อีกด้วย 
 

๑๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) 
  การเรียนรู้ด้วยตนเอง เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรท่ีเน้นให้บุคลากรมีความรับผิดชอบ
ในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองโดยไม่จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถแสวงหา
โอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง ผ่านช่องทางการเรียนรู้และส่ือต่าง ๆ ท่ีต้องการได้ ซึ่งวิธีการนี้เหมาะสมกับบุคลากร                
ท่ีชอบเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดีและมีศักยภาพในการท างานสูง 
 

๑๓. การเป็นวิทยากรภายในหน่วยงาน (In-House Instructor) 
  การเป็นวิทยากรภายในหน่ วยงาน  เป็นอีกวิ ธี ก ารหนึ่ ง ท่ี ใ ช้ ในการพัฒนาบุคลากร                     
เนื่องด้วยการเป็นวิทยากรได้นั้นต้องมีความรู้ ทักษะ ความช านาญ รวมท้ังประสบการณ์ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง               
และพร้อมท่ีจะถ่ายทอดให้กับบุคลากรต่าง ๆ ได้ ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายให้บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ                      
หรื อมี ความช านาญใน เรื่ อง ใดเรื่ อ งหนึ่ ง ท่ี เกี่ ย วข้อ งกับการท า งาน ท าหน้า ท่ี เป็นวิ ทยากรภายใน                       
ถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน โดยมีกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ เพื่อเพิ่มพูน                 
ความรู้ ทักษะ และทัศนคติให้กับบุคลากร ท้ังนี้ บุคลากรจะได้พัฒนาทักษะตนเองให้มีความเช่ียวชาญมากยิ่งขึ้น 
เกิดการถ่ายเทความรู้ระหว่างบุคลากรด้วยกันเอง ท าให้องค์กรมีบุคลากรท่ีมีความรู้ ความเช่ียวชาญในด้านต่าง ๆ 
ท าให้ความรู้ท่ีมีอยู่ในตัวบุคลากร คงอยู่กับองค์กรต่อไป อันเป็นการแปลงความรู้ท่ีอยู่ในตัวบุคคลให้เป็นความรู้
ภายนอก  มีการจัดท าเป็นส่ือการสอน การท าเอกสารประกอบการบรรยาย ท าให้เกิดการบริหารจัดการความรู้              
ในองค์กรขึ้น ดังนั้น การเป็นวิทยากรภายใน จึงเป็นการพัฒนาตัวบุคลากรเองและรักษาองค์ความรู้ในองค์กร             
ซึ่งวิทยากรภายในเหล่านี้จะสร้างให้เกิดองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ต่อไปได 


