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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เอกสารเลขที่ 
 

หน่วยงาน   :   งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล 
 
 

กระบวนงาน :  การพัฒนาบุคลากร 
 
แก้ไขครั้งที่ 

 
๑. วัตถุประสงค์  

๑.๑   เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานตามกระบวนการด้านการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลเมือง 
 หนองปรือ อย่างเป็นระบบ 

๑.๒   เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้ปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการพัฒนา เพ่ือให้มีความ
เข้าใจที่ชัดเจนสามารถปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดได้อย่างถูกต้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ทีก่ าหนด  

๑.๓  เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปรับปรุงพัฒนางาน ให้มีความถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

1.4  เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ ด าเนินงานของ
หน่วยงานของภาครัฐ (ITA) ซึ่งก าหนดให้เป็นไปตามมาตรการกลไกการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ตามคู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2.  ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากรเทศบาลเมืองหนองปรือ ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้  
2.1 การวิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร  
2.2 การวางแผนการพัฒนาบุคลากร  
2.3 การด าเนินการพัฒนาบุคลากร  
2.4 การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  

3. ค าจ ากัดความ  
3.1 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กระบวนการส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรได้รับความรู้ ความเข้าใจ มีทักษะ 

ทัศนะคติ รวมถึงประสบการณ์ ที่ท าให้บุคลากรมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ทัศนะคติ ความรู้ทักษะ และ
ประสบการณ์ ใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กร สอดคล้องกับความต้องการขององค์กร และสอดคล้อง
กับสมรรถนะที่จ าเป็น ต่อการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    3.2 การวิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ขององค์กร 
นโยบาย ของผู้บริหาร สมรรถนะของต าแหน่งงาน และวิเคราะห์สมรรถนะของบุคลากรตามต าแหน่งว่างมีช่องว่าง
ใดที่ยังขาด สมรรถนะนั้น ๆ อยู่ รวมถึงวิเคราะห์ผลการส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากรเอง และ
วิเคราะห์ส ารวจความ จ าเป็นในการฝึกอบรมกับหัวหน้างาน หรือผู้บังคับบัญชา ว่าบุคลากรในสังกัดยังขาดความรู้
หรือทักษะด้านใดที่มีความ จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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3.3 การพัฒนาบุคลากรแบบชั้นเรียน (Class Room) หมายถึง กระบวนการที่ช่วยเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ 

ทัศนคติ ประสบการณ์ หรือความช านาญ ความสามารถของบุคคลให้มีเทคนิควิชาการ ในการท างาน เพ่ือให้
บุคลากรเกิดพฤติกรรมใหม่ หรือเพ่ือให้เกิดทักษะในการท างานอย่างใดอย่างหนึ่ง หรืออีกนัยหนึ่ง การฝึกอบรม
หมายถึง การพัฒนา 4 หรือฝึกฝนอบรมบุคคลให้เหมาะสมหรือเข้ากับงานหรือการท างาน ในรูปแบบการฝึกอบรม 
สัมมนา และประชุมหารือ เสวนา  

3.4 การพัฒนาบุคลากรแบบนอกชั้นเรียน (Non Class Room) หมายถึง กระบวนการที่ช่วยสนับสนุน หรือ
สร้าง บรรยากาศการเรียนรู้ของคนในองค์กร โดยบุคลากรสามารถเรียนรู้ผ่านระบบออนไลน์ หรือเรียนรู้จากรุ่นพ่ี 
หรือหัวหน้า งาน หรือการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมต่างๆ ซึ่งช่วยให้บุคลากรได้รับความรู้ ทักษะ ความคิด ทัศนคติ หรือ
ประสบการณ์ ใน การท างานได้ดียิ่งขึ้น โดยอาศัยรูปแบบการเรียนรู้และพัฒนาแบบนอกชั้นเรียน เช่น กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing) มีการถ่ายวีดีโอเพ่ือบันทึกและเก็บไว้เผยแพร่ในช่องทางออนไลน์ต่างๆ 
ซึ่งจะท าให้ผู้ที่ไม่สามารถ เข้าอบรมแบบ class room ได้มีโอกาสเรียนรู้ไปด้วย มีการจัดเก็บองค์ความรู้อย่างเป็น
ระบบ (Knowledge Management) เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล หรือน าความรู้ที่มีอยู่ในตัวคนออกมาเป็นคู่มือ 
และง่ายต่อการน าความรู้ เทคนิค และประสบการณ์ไปปรับประยุกต์ใช้ในงานต่อไป หรือการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่าน
ระบบ (Online Self Learning) เพ่ือให้ง่ายต่อการเข้าถึงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และการพัฒนา
ตนเอง 

4. ความรับผิดชอบ 

กิจกรรม เป้าหมายของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนา 
บุคลากร 

 

 

เพ่ือให้การวางแผนการพัฒนาบุคลากร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีความ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของเทศบาล
เมืองหนองปรือ และสมรรถนะของ 
บุคลากรที่มีความจ าเป็นต่อการพัฒนา 

งานการเจ้าหน้าที่ 

 

วางแผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้มีแผนการพัฒนาบุคลากรรายปี งานการเจ้าหน้าที่ 

เสนอขออนุมัติ งบประมาณในการ
พัฒนาบุคลากรประจ าปี 

เ พ่ื อ ให้ มี งบประมาณในการด า เ นิ น
โครงการ/กิจกรรม 

งานการเจ้าหน้าที่ 

อนุมัติกรอบการด า เนินงานพัฒนา 
บุคลากร 

เพ่ือให้กรอบการด าเนินงานพัฒนา ได้รับ
การอนุมัติ 

งานการเจ้าหน้าที่ 
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กิจกรรม เป้าหมายของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

ติดตามประเมินผล  เ พ่ือให้มีการติดตามประเมินผล  เ พ่ือ
ประ เมินความคุ้ มค่ า ของการ พัฒนา
บุคลากร 

งานการเจ้าหน้าที่ 

5. ระเบียบ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ผังกระบวนการ 

 

 

 

 



-4- 

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.2.1 วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร  

1) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลเมืองหนองปรือ โดยการศึกษา วิเคราะห์
ปัจจัยในการพัฒนาบุคลากร จากยุทธศาสตร์ชาติ  ยุทธศาสตร์จังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนาของเทศบาล นโยบาย
ผู้บริหาร ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) สมรรถนะของบุคลากร (Competency) ข้อมูลการสรุปผล
การ ประเมินฝึกอบรม รวมถึงแนวโน้มหรือ Trend ในปัจจุบัน ที่เป็นเรื่องที่มีความส าคัญที่สร้างโอกาสในการ
ปฏิบัติงานเชิงรุก และเรื่องที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร ว่าควรที่จะพัฒนาบุคลากรในเรื่องใดบ้าง ที่
เป็นประเด็นส าคัญๆ  

2) วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร โดยแบ่งออกเป็นการวิเคราะห์ใน 3 ประเด็นหลัก 
ดังนี้  

– วิเคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการพัฒนาจากบุคลากร และจากผู้บังคับบัญชาที่มี
ต่อบุคลากร โดยจัดท า แบบส ารวจ เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดของเทศบาลเมืองหนองปรือทุกระดับ ได้ตอบแบบ
ส ารวจ เพ่ือให้เลือกหลักสูตรที่สามารถให้บุคลากรเลือกตอบได้ ในส่วนการส ารวจความจ าเป็นในการพัฒนาส าหรับ
ผู้บังคับบัญชาที่มีต่อบุคลากรในสังกัด จะเป็นค าถามปลายเปิด เพ่ือส ารวจความจ าเป็นของบุคลากรในสังกัด ที่ยังมี
ความจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนาในเรื่องอะไร ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา และระบุลงในแบบฟอร์มที่ ให้กรอก
ข้อมูล หลังจากนั้น ก็น าผลการวิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรของทั้ง 2 ส่วนมาสรุปผล   

- วิเคราะห์ผลการประเมินสมรรถนะในการพัฒนาบุคลากร ซึ่งมีขั้นตอนเริ่มจากการเก็บข้อมูล
สัมภาษณ์ผู้บริหารของเทศบาล เพ่ือรับฟังนโยบายการบริหาร และแนวทางการพัฒนาบุคลากรเทศบาลเมืองหนอง
ปรือ และวิเคราะห์จากแบบประเมินผลการการปฏิบัติประจ าปี  ในส่วนของการประเมินสมรรถนะจาก
ผู้บังคับบัญชาของทุกส่วนราชการแล้วจัดท าโครงการฝึกอบรมเชิง  

- วิเคราะห์ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาบุคลากร การประเมินประสิทธิผลและ
ความคุ้มค่า ของแต่ละหลักสูตร น าข้อมูลจากผลการวิเคราะห์ผลการ ติดตามประเมินผล มาใช้ในการประกอบการ
วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร  

- จัดล าดับความส าคัญในการพัฒนาบุคลากร เมื่อน าผลการวิเคราะห์ของแต่ละส่วนเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้น าเรื่องที่มีความจ าเป็นและมีความส าคัญ เร่งด่วนมาจัดล าดับความส าคัญ เพ่ือที่จะน ามาวาง
แผนการพัฒนาบุคลากรต่อไป  

5.2.2 วางแผนการพัฒนาบุคลากร  
1) ออกแบบการพัฒนา  

- ก าหนดรูปแบบ วิธีการ หลักสูตรที่จะพัฒนา โดยน าผลสรุปการวิเคราะห์ความจ าเป็นในการ
พัฒนาบุคลากร มาใช้เป็นแนวทางในการก าหนดหลักสูตร รูปแบบ และวิธีการที่จะพัฒนาบุคลากร เพ่ือด าเนินการ
วางแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี  

- วางแผนการด าเนินการ เพ่ือจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
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2) วางแผนการด าเนินงาน  

- จัดท าสรุปแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี  และแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปีโดยน าสรุป
การศึกษาเคราะห์ข้อมูลจากนโยบายผู้บริหาร/ ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง/ ผลการประเมินการฝึกอบรม/ และผลการ
ประเมินสมรรถนะรายบุคคล ผลการส ารวจความต้องการพัฒนาบุคลากร มาก าหนดความจ าเป็นเร่งด่วน ตามล าดับ 
ความส าคัญ งบประมาณ และช่วงเวลาในแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี  

- จัดท าโครงการ ด าเนินการเขียนโครงการและรายละเอียดประกอบค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

- ขออนุมัติโครงการ เมื่อได้รับงบประมาณจาก งบประมาณรายจ่ายประจ าปี จึงด าเนินการ
ขออนุมัติกรอบการด าเนินงานพัฒนาบุคลากรประจ าปี เสนอต่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบ  

- จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี (Action Plan) น าแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปีที่ได้รับ
อนุมัติแล้วมา จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี (Action Plan) ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในเทศบาลเมืองหนองปรือ
ทราบหลักสูตรและช่วงเวลาการด าเนินการพัฒนาบุคลากรต่อไป  

5.2.3 การพัฒนาบุคลากร  
1) การด าเนินการพัฒนาบุคลากร  
   1.1) จัดประชุมคณะท างานเพ่ือมอบหมายการ 
   1.2) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรตามแผนฯ แบ่งเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้  
- แบบชั้นเรียน (Class Room) : ฝึกอบรม สัมมนา เสวนา รูปแบบการฝึกอบรมและพัฒนาโดย

การเรียนรู้ในห้องเรียนเป็นรูปแบบที่เหมาะสมกับการฝึกอบรม สัมมนา เสวนา เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการบอกกล่าวให้
ทราบถึงข้อมูลและให้ค าแนะน าต่าง ๆ โดยอาศัยผู้บรรยาย/วิทยากร เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ารับการอบรม 
โดยการฝึกอบรม/พัฒนาในรูปแบบการเรียนรู้ในห้องเรียน ประกอบด้วย วิธีการบรรยาย (Lecture) และวิธีการ
อภิปราย (Discussion) ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

          1.2.1) การบรรยาย (Lecture) เป็นวิธีการฝึกอบรม/ พัฒนาบุคลากรโดยมีผู้บรรยาย
ถ่ายทอดความรู้ ต่างๆ ให้กับผู้เข้ารับการอบรมที่เป็นกลุ่มใหญ่ โดยเน้นการสื่อสารแบบทางเดียว (One-way 
communication) ซึ่งอาจมีการใช้สื่อประกอบการบรรยาย เช่น PowerPoint, Clip VDO เป็นต้น  

- แบบนอกชั้นเรียน (Non Class Room) : KS/ Online Self Learning/ Experiential 
Learning / Blended Learning/ Field Trip  

2.2) การแบ่งปันความรู้ (Knowledge Sharing) รูปแบบการพัฒนาโดยการแบ่งปันความรู้เป็น
รูปแบบที่ใช้การส่งเสริม/จัดให้เกิดการสื่อสารกันระหว่าง กลุ่มคน เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอดข้อมูลความรู้ การแสดง
ความคิดเห็น และแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็นและ ประสบการณ์ซึ่งกันและกัน โดยการฝึกอบรม/พัฒนาใน
รูปแบบการแบ่งปันความรู้ (Knowledge Sharing) ประกอบด้วย การจัดชุมชนนักปฏิบัติ (Community of 
practice: Cop) การจัดประชุมแบบไม่เป็นทางการ (Luncheon, Dinner) และการเป็นเครือข่ายกับหน่วยงานอ่ืน 
(Networking)  

2.3) การเรียนรู้ผ่านระบบออนไลน์ (Online Self Learning) รูปแบบการฝึกอบรม/พัฒนาโดย
การเรียนรู้โดย ผ่านระบบออนไลน์เป็นรูปแบบที่ช่วยให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเรียนรู้ได้หลายช่องทางเพ่ือช่วย
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
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2.4) การเรียนรู้จากประสบการณ์ (Experiential Learning) การเรียนรู้จากประสบการณ์ เป็น

พ้ืนฐานของวิธีการฝึกอบรมเพ่ือการสร้างกลุ่ม (Group Building)  
2.5) การเรียนรู้ด้วยวิธีผสมผสาน (Blended Learning) การเรียนรู้ด้วยวิธีผสมผสาน เป็นการ

ผสมผสานหลายๆ รูปแบบของการฝึกอบรมและพัฒนา เช่น การ ผสมผสานระหว่างการเรียนในชั้นเรียน และการ
เรียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้าไว้ด้วยกัน โดยการเรียนรู้ด้วยวิธี ผสมผสานนี้ใช้การฝึกอบรมผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และความตระหนักเกี่ยวกับ แนวความคิด หลักการและความรู้พ้ืนฐาน 
จากนั้นจะมีการท าแบบทดสอบ เพ่ือทดสอบความรู้ ความเข้าใจ เมื่อผ่านการ ทดสอบแล้วจึงมีสิทธิ์ที่จะเข้าร่วมการ
ฝึกอบรมในชั้นเรียน เพ่ือฝึกทักษะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์/ปัญหา อุปสรรคที่เผชิญ โดยมีผู้อ านวย
ความสะดวกคอยให้การด าเนินการและความช่วยเหลือในการฝึกอบรม เป้าประสงค์ของ การพัฒนา เพ่ือให้ข้อมูล 
พัฒนาทักษะ ก่อให้เกิดกระบวนการคิด และพัฒนาทัศนคติ ข้อสังเกต การเรียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จะ
สามารถช่วยในการลดค่าใช้จ่ายและเวลาในการเรียนใน ชั้นเรียน สามารถเข้าถึงเนื้อหาได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ แต่
การเรียนรู้ด้วยวิธีผสมผสานก็ยังคงการเรียนในชั้นเรียนไว้ บางส่วน เพ่ือการสนทนา อภิปราย และแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นระหว่างผู้รับการฝึกอบรมและวิทยากรด้วย  

2.6) การศึกษาดูงาน (Field Trip) การศึกษาดูงาน คือ น าผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม/พัฒนาไปชม
กระบวนการ สถานที่สภาพแวดล้อมจริง ได้แก่ ภาพ เสียง เครื่องมือ บรรยากาศ ในสถานที่ที่จัดเตรียมไว้ ซึ่งไม่
สามารถน ามาแสดงในห้องเรียนได้ เพ่ือให้ได้ประสบการณ์ตรงและได้เห็นภาพรวม ซึ่งอาจจะได้รับรู้มาแบบแยก
ส่วนจากการฝึกอบรมในห้องเรียน โดยมีการบรรยาย สรุปประกอบการศึกษาดูงาน เพ่ือให้ได้ประสบการณ์จาก
ประสาทสัมผัสโดยตรง สร้างความสนใจและความกระตือรือร้น รวมถึงได้เห็นการประยุกต์ใช้แนวคิดทฤษฎี ไปใช้ใน
การปฏิบัติจริง ทั้งนี้การศึกษาดูงานที่มีประสิทธิภาพจะเกิดขึ้นก็ ต่อเมื่อผู้ศึกษาดูงานสามารถรู้วิธีที่จะน าสิ่งที่ได้จาก
การศึกษาดูงานมาเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมหรือการน ามาใช้ในชีวิตจริง เป้าประสงค์ของการ
พัฒนา เพ่ือให้ข้อมูล เพ่ือเกิดกระบวนการคิด และเพ่ือพัฒนาทัศนคติ ข้อสังเกต สามารถใช้การศึกษาดูงานเป็น
กิจกรรมแทรกในการฝึกอบรมในห้องเรียนได้ โดยก่อน การศึกษาดูงานต้องมีการตั้งวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน โดยต้องมี
การชี้แจงหน้าที่และสิ่งที่ผู้ศึกษาดูงานจะต้องท าระหว่าง การศึกษาดูงาน เพ่ือที่จะได้ใช้ประโยชน์จากการที่ได้พบใน
การศึกษาดูงานมาเป็นแบบอย่างหรือประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม กับบริบทของตนเองได้ และต้องมีการสรุปหลักการดูงาน 

5.2.4 การติดตามประเมินผล ก าหนดระบบ วิธีการติดตามประเมินผลในการพัฒนาบุคลากร แบ่ง
ออกเป็น 2 ช่วง ดังนี้ 

1) แบบประเมินผลความพึงพอใจในการฝึกอบรม ประเมินในวันสุดท้ายของการอบรมทันที โดย
จัดท าแบบ โดยมีการประเมิน 4 ด้าน คือ เนื้อหาหลักสูตร วิทยากร บรรยากาศการเรียนรู้ และเจ้าหน้าที่  

2) แบบประเมินประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยน ามาประมวลผลความพึงพอใจ และวิเคราะห์
ข้อมูลจากการประเมินผลหลังฝึกอบรม  ภายหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมไปแล้วประมาณ 3 – 6 เดือน โดย
จัดท ารายงานผลการฝึกอบรม ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะการปรับปรุงหลักสูตร เพ่ือน าเสนอผู้บริหารทราบ 
และน ามาปรับปรุงและพัฒนาการฝึกอบรม หลักสูตรต่อไป  
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6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 6.1 ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

6.1.1 มีแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรกระทรวงพาณิชย์ระยะ 3 ปี  
6.1.2 มีแผนพัฒนาบุคลากรรายปี โดยครอบคลุมบุคลากรทุกระดับ  
6.1.3 มีการเผยแพร่ ให้บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบโดยทั่วกัน  

6.2 ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  
6.2.1 จ านวนบุคลากรที่ได้รับการฝึกอบรม / สัมมนา และการประชุมหารือ / เสวนา  
6.2.2 ร้อยละของบุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรม มีความพึงพอใจต่อการพัฒนาบุคลากร  
6.2.3 ร้อยละของบุคลากรที่ผ่านการฝึกอบรม สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน  

6.3 จุดควบคุม  
6.3.1 มีหนังสือเพ่ือขออนุมัติแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี  
6.3.2  มีหนังสือเพ่ือขออนุมัติกรอบการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร  
6.3.3  เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว จะต้องด าเนินการ เผยแพร่  

7. ระบบติดตามประเมินผล  
7.1 ตัวชี้วัด : จ านวนบุคลากรที่ได้รับการฝึกอบรม/สัมมนา และการประชุมหารือ/เสวนา ตาม

แผนพัฒนา บุคลากรประจ าปี  
7.2 ค่าเป้าหมาย : ขึ้นอยู่กับจ านวนงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี (โดยมีการนับซ้ า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรี 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  11 พฤศจิกายน  2545 

----------------------------- 
ฯลฯ 

ส่วนที่  4 
การพัฒนาพนักงานเทศบาล 

  ข้อ  288  ให้เทศบาลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ เป็นพนักงานเทศบาลก่อน
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  หลักและวิธีปฏิบัติราชการบทบาทและหน้าที่
ของข้าราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็น
ข้าราชการที่ด ี
  ข้อ  289  การพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตามข้อ  288  ต้องก าหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานเทศบาลทุกคนให้ได้รับการพัฒนา  และต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วน ตามหลักสูตรที่  
ก.ท.  ก าหนด  ดังนี้ 
   1)  หลักและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ 
   2)  บทบาทและหน้ าที่ ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิป ไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข   
   3)  แนวทางปฏิบัติงานเพื่อเป็นพนักงานทั่วไป 
   4)  ความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงานบรรจุใหม่  และการพัฒนา
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  หากเทศบาลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนาของแต่
ละเทศบาลก็ให้กระท าได้ ทั้งนี้ เทศบาลที่จะด าเนินการจะต้องให้หลักสูตรที่ ก.ท.  ก าหนดเป็นหลักสูตรหลักและ
เพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่เทศบาลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมต่อไป 
  ข้อ  290  การพัฒนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่  ให้เทศบาลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนา
อ่ืน  ๆ  ได้  เช่น  การพัฒนาโดยการปฐมนิเทศ  การพัฒนาในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การพัฒนาโดย
ผู้บังคับบัญชา  การฝึกภาคสนาม  การพัฒนาเฉพาะด้าน   
  ข้อ  291  การพัฒนานี้  อาจกระท าได้โดยส านักงาน  ก.ท.จ.  เทศบาลต้นสังกัด  หรือส านักงาน  
ก.ท.  ร่วมกับเทศบาลต้นสังกัด  หรือเทศบาลต้นสังกัดร่วมกับส านักงาน  ก.ท.จ.  หรือเทศบาล ต้นสังกัดร่วมกับ
ส่วนราชการอ่ืนก็ได้ 
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  ข้อ  292  การพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
   (1)  การปฐมนิเทศ  ให้กระท าก่อนมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติก่อนการบรรจุเข้า รับราชการ 
   (2)  หลักสูตรการพัฒนา  ที่ให้เป็นไปตามหลักสูตรที่ก าหนดตามข้อ  289 
   (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลาย
วิธีการควบคู่กันไป  แล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละเทศบาล  เช่น  การงบประมาณ  สื่อการฝึกอบรม  วิทยากร  
ระยะเวลา  ก าลังคนที่รับผิดชอบการฝึกอบรม  และก าหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับการอบรม 
   (4)  ประเมินผลและติดตามผลการพัฒนา  โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจน
ทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนา  และติดตามการน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ข้อ  293  การด าเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่นี้ ควรกระท าภายในระยะเวลาที่
พนักงานเทศบาลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ข้อ  294  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ  
ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ข้อ  295  ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารงต าแหน่ง  
ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
  ข้อ  296  การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือมอบหมาย
ให้ผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ  โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนา  ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม  
ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืน  ๆ  โดยพิจารณาด าเนินการหาความจ าเป็นในการพัฒนาจากการ
วิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้ใต้บังคับบัญชาเอง 
  ข้อ  297  การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาทั้ง  5  ด้าน  ได้แก่ 
   (1)  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป  เช่น  สถานที่  โครงสร้างของงาน  นโยบายต่าง  ๆ 
   (2)  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่   ความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น  งานฝึกอบรม  งานพิมพ์ดีด          
งานด้านช่าง   
   (3)  ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงาน และการบริหารคนเช่น  
ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน 
   (4)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น  และมีประสิทธิภาพ  เช่น  มนุษยสัมพันธ์การท างาน  การสื่อ
ความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย 
   (5)  ด้านคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข  
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ข้อ  298  ขั้นตอนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 

    (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี ้
         (ก)  การหาความจ าเป็นในการพัฒนา 
     การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้ ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง  
การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า  ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง  จึงจะปฏิบัติงานได้
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
        (ข)  ประเภทความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานด้านความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
   (2)  ด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 
         (ก)  การเลือกวิธีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  ผู้บังคับบัญชาควรน า
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย  และเรื่องที่ผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้อง  ได้รับการพัฒนา  ได้แก่  
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่สมควรจะได้รับการพัฒนามีใครบ้าง  แต่ละคนสมควรจะได้รับการพัฒนาในเรื่องอะไร  
ต่อจากนั้นก็เลือกวิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย  อาจเป็นวิธีการที่ด าเนินการได้ในขณะปฏิบัติงาน  เช่น  
การสอนงาน  การสับเปลี่ยนงาน  การให้ค าปรึกษา  หรืออาจเป็นวิธีการพัฒนาอ่ืน  ๆ  เช่น  การฝึกอบรม  
การศึกษาดูงาน  เป็นต้น 
        (ข)  วิธีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา
โดยเลือกใช้วิธีการพัฒนาได้หลายวิธีด้วยกัน  เช่น  การสอนงาน  การมอบหมายงาน  การสับเปลี่ยนโยกย้ายหน้าที่  
การรักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง  การส่งไปศึกษาดูงาน  การฝึกอบรม  ประชุมเชิงปฏิบัติการ  และ
การสัมมนา  เป็นต้น 
   (3)  ขั้นการทดลองปฏิบัติ  ให้กระท าดังนี้ 
         (ก)  ให้ทดลองปฏิบัติ  โดยเริ่มต้นจากงานที่ง่าย  ๆ  ก่อน  แล้วค่อยให้ท างาน  ที่
ยากข้ึนตามล าดับ 
        (ข)  ให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนถึงเหตุผลและขั้นตอนวิธีการท างาน  เพ่ือตรวจสอบดู
ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจและเรียนรู้วิธีการท างานมากน้อยเพียงใด 
        (ค)  ช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่าง  ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น  โดยควรค านึงถึง
สิ่งเหล่านี้ด้วยคือ  หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ให้ยกย่องชมเชยก่อนที่จะแก้ข้อผิดพลาด  ให้ผู้เข้ารับการสอนแก้ไข
ข้อผิดพลาดด้วยตนเอง  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดให้เกินขอบเขต  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดต่อหน้าผู้อ่ืน  และอย่าด่วน
ต าหนิผู้เข้ารับการสอนเร็วเกินไป 
        (ง)  กระตุ้นและให้ก าลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้มีก าลังใจและมีความเชื่อมั่น
ในตัวเองที่จะเรียนรู้งานต่อไป 
        (จ)  ให้ด าเนินการสอนต่อไปเรื่อย  ๆ  จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้  และ
สามารถปฏิบัติงานนั้นได้ถูกต้องจึงยุติการสอน 
   (4)  ขั้นตอนการติดตามผลให้กระท าดังนี้ 
         (ก)  มอบหมายงานให้ปฏิบัติด้วยตนเอง 
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         (ข)  เปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัยได้  ในกรณีที่มีปัญหา 
         (ค)  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก  และค่อย  ๆ  ลดการตรวจสอบ
ลงเมื่อผู้บังคับบัญชาแน่ใจว่า  ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ได้รับการสอนได้ถูกต้อง 
         (ง)  แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน  ทั้งในส่วนที่ผู้ใต้บังคับบัญชา
ปฏิบัติได้ดี  และส่วนที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือเสริมสร้างความเชื่อมั่นในตัวเอง  และแก้ไขข้อบกพร่อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
  ข้อ  299  ให้เทศบาล  จัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะทัศนคติ
ที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ในการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล  ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนา
พนักงานเทศบาลที่  ก.ท.  ก าหนด  โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลมีระยะเวลา  3  ปีตามรอบ
ของแผนอัตราก าลังของพนักงานเทศบาลนั้น 
  ข้อ  300  ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ประกอบด้วย 
   (1)  นายกเทศมนตรี   เป็น  ประธานกรรมการ 
   (2)  ปลัดเทศบาล เป็น  กรรมการ  
   (3)  ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน  เป็น  กรรมการ 

(4)  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นกรรมการและเลขานุการ     
  ข้อ  301  แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
   (1)  หลักการและเหตุผล 
   (2)  เป้าหมายการพัฒนา 
   (3)  หลักสูตรการพัฒนา 
   (4)  วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 
   (5)  งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 
   (6)  การติดตามและประเมินผล 
  ข้อ  302  หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา  เป็นการหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาพนักงานเทศบาล  การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานเทศบาลต าแหน่งต่าง  ๆ  ทั้ง
ในฐานะตัวบุคคล  และฐานะต าแหน่งตามที่ก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลังของเทศบาล  ตลอดทั้งความ
จ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ด้านความรู้ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานใน
แต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร  และด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
  ข้อ  303  เป้าหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ต้องก าหนดให้มีความชัดเจนและครอบคลุม
พนักงานเทศบาลทุกคน  และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังของพนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง  โดยก าหนดให้
พนักงานเทศบาลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบระยะเวลา  3  ปี  ของแผนการพัฒนาพนักงาน
เทศบาล 
  ข้อ  304  หลักสูตรการพัฒนา ส าหรับพนักงานเทศบาลแต่ละต าแหน่ง  ต้องได้รับการพัฒนา
อย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 
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   (1)  หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
   (2)  หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
   (3)  หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
   (4)  หลักสูตรด้านการบริหาร 
   (5)  หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
  ข้อ  305  วิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ให้เทศบาลด าเนินการเอง  หรืออาจมอบหมาย
ส านักงาน  ก.ท.จ.  หรือผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ  หรือด าเนินการร่วมกับส านักงาน  ก.ท.จ.  ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น  โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีก็ได้  ตามความจ าเป็น  ความเหมาะสม  ดังนี้ 
   (1)  การปฐมนิเทศ 
   (2)  การฝึกอบรม 
   (3)  การศึกษา  หรือดูงาน 
   (4)  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  หรือการสัมมนา 
   (5)  การสอนงาน  การให้ค าปรึกษา  หรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 
  ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับ
การพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 
  ข้อ  306  งบประมาณในการด าเนินการพัฒนาเทศบาล  ต้องจัดสรรงบประมาณส าหรับการ
พัฒนาพนักงานเทศบาล  ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลอย่างชัดเจนแน่นอน  เพ่ือให้การพัฒนาเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
  ข้อ  307  การติดตามและประเมินผลการพัฒนาเทศบาล  ต้องจัดให้มีระบบการตรวจสอบ
ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จของการพัฒนาความรู้  
ความสามารถในการปฏิบัติงาน  และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา 
  ข้อ  308  ให้เทศบาลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามข้อ  299  แล้วเสนอให้  
ก.ท.จ.  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ.  ตามวรรคหนึ่ง  ให้  ก.ท.จ.  พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา
กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา  หลักสูตรการพัฒนา  วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนางบประมาณที่
เทศบาลจัดสรรส าหรับการพัฒนา  เมื่อ  ก.ท.จ.  พิจารณามีมติเห็นชอบแล้วให้เทศบาลประกาศใช้บังคับเป็น
แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลต่อไป 
  เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  3  ปี  แล้ว   ให้เทศบาล
ด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามข้อ  299  เป็นระยะเวลา  3  ปี  ในรอบถัดไปทั้งนี้ให้เป็นไป
ตามระยะเวลาของแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาลด้วย 
  ข้อ  309  ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ.  ตามข้อ  308  หาก  ก.ท.จ.  เห็นว่าแผนการพัฒนา
พนักงานเทศบาลยังไม่เหมาะสม  ให้เทศบาลด าเนินการปรับปรุงแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกล่าวตาม
ความเห็นของ  ก.ท.จ. 
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  ข้อ  310  ให้  ก.ท.จ.  ตรวจสอบและก ากับดูแลให้เทศบาลด าเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล  
ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลที่ได้ประกาศใช้บังคับ  ทั้งนี้  เทศบาลต้องจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ข้อ  311  การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  หมายถึง  การ
เพ่ิมพูนความรู้  ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใช้เวลาในการปฏิบัติ
ราชการ  เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  ข้อ  312  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศให้
นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  ตามวรรคหนึ่ง  ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา
ถึงอัตราก าลังพนักงานเทศบาลที่มีอยู่  โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ  ไม่ให้เสียหายแก่ราชการและไม่ต้องตั้ง
อัตราก าลังเพ่ิม 
  ข้อ  313  พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
   (1)  เป็นผู้ที่พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
   (2)  ผู้ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญา ต้องมีอายุไม่เกิน 35  ปี  ผู้ไปศึกษาขั้นปริญญาตรี  
ต้องมีอายุไม่เกิน  40  ปี  ผู้ไปศึกษาขั้นสูงกว่าปริญญาตรี  ต้องมีอายุไม่เกิน  45  ปีนับถึงวันเริ่มต้นเปิดภาค
การศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจาก  ก.ท.จ.  เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
   (3)  เป็นผู้ที่บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่าเป็นผู้ที่มี
ความประพฤติดี  และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   (4)  เป็นผู้ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่
กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศก าหนดการเลื่อนขั้น
เงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล 
   (5)  ส าหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้  หรือระเบียบอ่ืนมาแล้วจะต้อง
กลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 
  ข้อ  314  การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  ให้พิจารณาตามแนวทาง
ดังต่อไปนี้ 
   (1)  สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามที่  ก.ท.  ก าหนด  เว้นแต่พนักงานเทศบาลต้องการไปศึกษาเพ่ือพัฒนา
ตนเองและนายกเทศมนตรีเห็นชอบด้วย 
   (2)  จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวงศึกษาธิการ
ให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 
  ข้อ  315  พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  จะต้องยื่นเอกสารดังต่อไปนี้  
ประกอบการพิจารณาด้วย  ค 
   (1)  บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติม 
   (2)  หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา  พร้อมหนังสือตอบ
รับจากสถาบันการศึกษานั้น  ๆ 
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   (3)  หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษา 
   (4)  ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ  313  (3) 
  ข้อ  316  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  จะต้องศึกษาให้ส าเร็จ
ภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น  ๆ  ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง  นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาขยายเวลา
การศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ  1  ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2  ครั้ง  หรือไม่เกิน  1  
ปีการศึกษา  และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความจ าเป็น  อาจขยายเวลาการศึกษาได้
อีกโดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. 
  ข้อ  317  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  จะต้องรายงานผล
การศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกอง  หรือเทียบเท่าขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา หากพนักงาน
เทศบาลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร  นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาให้ยุติการศึกษาหรือ
ด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง  ตามควรแก่กรณีได้ 
  ข้อ  318  ให้เทศบาล  ท าสัญญาให้พนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติ
ราชการ  เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
  พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา  ต้องชดใช้เงินเดื อน  ทุนที่ได้รับ
ระหว่างการศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ  กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน  ทุนและ
เงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา  ก็ให้ลด
จ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
  การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  ตามระเบียบว่าด้วยการ
ให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา  ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  โดยอนุโลม 

ข้อ  319  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  เมื่อครบก าหนดเวลาที่
ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 7 วัน
นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา  หรือวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติแล้วแต่กรณี 

ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นสูงกว่าปริญญาตรี  จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือผลงานวิจัยให้
เทศบาลต้นสังกัดด้วย 

ข้อ  320  เมื่อเทศบาลต้นสังกัดมีความจ าเป็นที่ต้องให้พนักงานเทศบาล  ที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่ากรณีใดๆ  ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

ข้อ  321  การรับเงินเดือนของพนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศให้
เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้  ส าหรับพนักงานเทศบาลพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ  322  เทศบาลอาจก าหนดแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศเพ่ิมเติมจากประกาศนี้  เพื่อให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาลนั้น  ๆ  ก็ได้  ทั้งนี้  เท่าที่ไม่ขัดหรือ
แย้งกับประกาศหลักเกณฑ์นี้ 
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ข้อ  323 พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศก่อนวันใช้บังคับตาม

ประกาศนี้  ให้เป็นอันใช้ได้และถือว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมตามประกาศนี้ 
ข้อ  324  การพัฒนาพนักงานเทศบาล  โดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน

ต่างประเทศ  ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา  ฝึกอบรมและดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  
ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  โดยก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่ก าหนดไว้  ในระเบียบดังกล่าวให้หมายความถึง
เทศบาลด้วย 

ข้อ  325  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานเทศบาล  ไปศึกษา  ฝึกอบรมดูงานหรือ
ปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ  ให้เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ข้อ  326  การอนุมัติให้พนักงานเทศบาลผู้ใดไปศึกษา  ฝึกอบรมหรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ
ก่อนวันประกาศนี้ใช้บังคับ  หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการที่ใช้อยู่ในขณะนั้ น ก็ให้เป็นอันใช้ได้และให้
ด าเนินการเรื่องอยู่ศึกษา  ฝึกอบรม  หรือดูงานต่อพนักงานเทศบาลผู้นั้นตามระเบียบวีการนั้นต่อไป  แต่ทั้งนี้  
ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม  ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการให้พนักงาน
เทศบาลไปศึกษา  ฝึกอบรม  และดูงาน  ณ  ต่างประเทศที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

ฯลฯ 
    ประกาศ ณ วันที่ 11 พฤศจิกายน พ.ศ.2545 
   
      สว่าง  ศรีศกุล 
            (นายสว่าง  ศรีศกุล) 
         ประธานกรรมการพนักงานจังหวัดชลบุรี 
      
      


