
 
 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้น 

 ท่ี  117 /2563 
เร่ือง  อนุมัติให้ไปราชการ 
…………………........................ 

   ตามหนังสือ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ท่ี อว 0602.24/พิเศษ 122/2562  ลง
วันท่ี 4  ธันวาคม  2562  เรื่อง ขอเชิญเข้าโครงการพัฒนาศักยภาพด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
“หัวใจของงานบริหารงานบุคคล”โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้ให้แก่ผู้บริหารท้องถิ่น และ
พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามประกาศหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รุ่นท่ี 4 
ระหว่างวันท่ี  6 - 8  มีนาคม 2563 ณ โรงแรมเชียงใหม่ภูค า อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน  พิจารณาแล้วเห็นว่าการเข้าร่วมอบรมตามโคร งการ
ดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จึงอาศัยอ านาจตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.
2557  อนุมัติให้พนักงานส่วนต าบล จ านวน  2  ราย  ได้แก่ 
  1.นางวณิชยา    รัฐพิทักษ์วงศ์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
  2.นางสาวนงนภัส อินปัน  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

เดินทางไปราชการเพื่อเข้าฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าวข้างต้น และมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

ท้ังนี้  ในระหว่างวันท่ี  6 –  8   มีนาคม  พ.ศ. ๒๕63 

 ส่ัง  ณ วันท่ี    2     เดือน   มีนาคม   พ.ศ. ๒๕63 

 

 

 
                                                             (นายประสงค์  สันติวัชรากร) 
                                                    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าท่ี 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 
 
 
 
 
 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส านักปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว  จังหวัดล าปาง 
ท่ี  ลป 75601/..................                              วันที่  9    เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2563 
เร่ือง  รายงานผลการฝึกอบรมตาม โครงการพัฒนาศักยภาพด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น “หัวใจของ
งานบริหารงานบุคคล”  รุ่นท่ี 4 

 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 

   
  ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน   ท่ี 117/2563  ลงวันท่ี  2  มีนาคม 2563  
เรื่อง อนุมัติให้ไปราชการ  โดยอนุมัติให้  นางวณิชยา   รัฐพิทักษ์วงศ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ  เดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม ตามโครงการพัฒนาศักยภาพด้านการบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น “หัวใจของงานบริหารงานบุคคล”  รุ่นท่ี 4  ระหว่างวันท่ี  6 - 8  มีนาคม  2563  ณ โรงแรม
เชียงใหม่ภูค า อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม ่ นั้น 
 
  บัดนี้   การฝึกอบรมได้เสร็จ ส้ินแล้วเพื่ อให้การปฏิบั ติราชการเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2557  ข้อ 10  ให้ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์ท่ีเข้ารับการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์ท่ีหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานอื่นจัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติตามข้อ 9 ภายในหกสิบวัน  นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ  รายละเอียดตามเอกสารท่ี
แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                (ลงช่ือ) 
                 (นางวณิชยา  รัฐพิทักษ์วงศ์) 
       นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ                         

   (ลงช่ือ) 
         (นางสาวนงนภัส  อินปัน) 
  นักพัฒนาชุมชนฯ รักษาราชการแทน 
                      หัวหน้าส านักปลัด 
               (ลงช่ือ) 
                                            (นายประสงค์  สันติวัชรากร) 
                                 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 

           (ลงช่ือ)  
                                (นายประสงค์  สันติวัชรากร) 
                  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ปฏิบัติหน้าท่ี 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 



รายงานผลการฝกึอบรม 
 
1. ชื่อหลักสูตร  :  โครงการพัฒนาศักยภาพด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น “หัวใจของงานบริหารงาน
บุคคล”  รุ่นท่ี 4 
 
2.  หน่วยงานที่จัด  :  ศูนย์วิจัยและพัฒนาการส่ือสารการเมืองและสังคม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
3. ระยะเวลาการฝึกอบรม :  วันท่ี 6 – 8  มีนาคม  2563 
 
4.  สถานที่ฝึกอบรม  : โรงแรมเชียงใหม่ภูค า อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่   
 
5.  สรุปเนื้อหาสาระท่ีได้รับจากการฝึกอบรม : 
 5.1 ได้เรียนรู้ ล าดับข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างท่ัวไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ  
โดยแยกเป็น   
  (1) ล าดับข้ันตอนการสรรหาพนักงานจ้างท่ัวไป   ซึ่งมีล าดับขั้นตอน   คือ  ประกาศการสรร
หา   แต่งต้ังคณะกรรมการ  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา  การสรรหา  ประกาศผลการสรรหาและ
แต่งต้ัง 
  (2) ล าดับข้ันตอนแรสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจ  ซึ่งมีล าดับข้ันตอน  คือ  ประกาศสรรหา   
แต่งต้ังคณะกรรมการ  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา  การสรรหา  ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา  
การขอความเห็นชอบ  ก.จังหวัด และการแต่งต้ัง 
 5.2  ล าดับขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้างประจ า  และ
พนักงานจ้าง  และการเล่ือนขั้นเดือน ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน ซึ่งมีล าดับขั้นตอน  คือ  การประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมิน   การก าหนดโครงการ  งาน กิจกรรม  และตัวช้ีวัด  การให้คะแนนและท่ีมาของคะแนน
ประเมิน   การแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองและคณะกรรมการเล่ือนขั้นเงินเดือน   การประชุมกล่ันกรอง 
และการประชุมเล่ือนเงินเดือน   การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง และคณะกรรมการ
เล่ือนเงินเดือน  และการรายงานจังหวัด 
 5.3  ล าดับข้ันตอนการประเมินพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา   ซึ่งมีล าดับข้ันตอน  คือ  การ
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน   ท าบันทึกข้อตกลง   ประเมินตนเองและให้คะแนนของผู้บังคับบัญชา   
แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง   เล่ือนเงินเดือนครู  แบบร้อยละ    การบริหารวงเงินท่ีใช้ในการเล่ือน   
ประกาศร้อยละฐานในการค านวณ   และการรายงานจังหวัด 
 5.4 ล าดับขั้นตอนการประเมินเล่ือนระดับสายท่ัวไปและสายวิชากร ระดับช านาญงานและ ช านาญ
การ  อาวุโส  และช านาญการพิเศษ  โดยไล่เรืองล าดับการจัดส่งเอกสารแบะสาระส าคัญ   และเรียนรู้การเขียน
แบบพิจารณาคุณสมบัติ      เรียนรู้หลักการเขียนหน้าท่ีความรับผิดชอบในแบบ   เรียนรู้หลักการเขียนความรู้
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  เรียนรู้หลักการเขียนทักษะท่ีจ าเป็น ต่อการปฏิบัติงาน เรียนรู้การให้คะแนน
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 5.5 การเขียนเสนอค่างานขอปรับปรุงต าแหน่ง  เพื่อเลือนระดับ อาวุโส  และช านาญการพิเศษ  โดย
ได้เรียนรู้การเขียนรายละเอียดภารกิจงานท่ีรับผิดชอบของต าแหน่ง    เรียนรู้การเขียนปริมาณงานท่ีรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง   เรียนรู้การเขียนคุณภาพของงานท่ีรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 5.6 การเลือกหัวข้อวิสัยทัศน์  ขั้นตอนการเสนอวิสัยทัศน์และหลักการเขียนวิสัยทัศน์ 7 หัวข้อ   
ได้แก่ -หลักการและเหตุผล 



 -บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ 
 -รายละเอียดของการด าเนินการพัฒนางาน 
 -ผลท่ีคาดว่าจะเกิดขั้นจากการพัฒนางาน 
 -ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 
 -ระยะเวลาท่ีจะด าเนินการตามข้อเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน 
 -แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลส าเร็จ 
 5.7  การเลือกผลงาน  ขั้นตอนการเสนอผลงานและหลักการเขียนผลงาน เล่ือนระดับสายท่ัวไปและ
สายวิชากร ระดับช านาญงานและ ช านาญการ  อาวุโส  และช านาญการพิเศษ  โดยให้พิจารณา 10 หัวข้อ 
 - ระยะเวลาด าเนินการ 
 - ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ 
 -สรุปสาระส าคัญและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 -ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 -ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณและคุณภาพ) 
 -การน าไปใช้ประโยชน์ 
 -ความยุ่งยากในการด าเนินการ ปัญหา  อุปสรรค 
 -วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา  อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ 
 -ข้อเสนอแนะ 
 -ผู้ร่วมด าเนินการ  
 5.8  ล าดับขั้นตอนการสรรหาพนักงานส่วนท้องถิ่น (การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังพนักงานส่วน
ท้องถิ่น) 
*** บรรยายโดย  อาจารย์สมปอง  สิงห์สก   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ อบต.พระเพลิง จังหวัดสระแก้ว 
   
6.ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม 
 1. ได้รับความรู้และเข้าใจในหลักการและล าดับขั้นตอนการบรรจุแต่งต้ังแลการสรรหาพนักงานจ้าง
ของอปท. สามารถน ามาปฏิบัติงานในองค์กรได้ 
 2. ได้รับความรู้ความเข้าใจในวิธีการและล าดับข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเล่ือนขั้น
เงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพนักงานส่วนท้องถิ่น สามารถน ามาปรับใช้ในองค์กรได้  
 3. ได้รับความรู้ความเข้าใจในวิธีการและล าดับขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษา และการเล่ือนเงินเดือนแบบใหม่ สามารถน ามาปรับใช้ในองค์กรได้ 
 4. ได้รับความรู้ความเข้าใจในวิธีการและล าดับขั้นตอนการประเมินเพื่อเลือนระดับ ช านาญงาน 
ช านาญการ อาวุโส และช านาญการพิเศษ  สามารถน ามาปรับใช้ในองค์กรได้ 
 5. ได้รับความรู้ความเข้าใจ ใน”หัวใจหลักของการบริหารงานบุคคลของอปท.”  
 
7.การน าความรู้ที่ได้รับไปใช้พัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ 
 ในส่วนของผู้รับผิดชอบงานบุคลากร สามารน าความรู้ ท่ีได้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  การเล่ือนขั้นเงินเดือน  การเล่ือนระดับ  การสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
จ้าง การสรรหาและบรรจุพนักงานส่วนท้องถิ่น   ให้เป็นไปตามล าดับข้ันตอนด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนดและเกิดประโยชน์ต่อองค์กร 
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