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ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย
อำเภอปากพลี  จังหวัดนครนายก

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย                          
 

ที่  นย 73501/
วันที่           สิงหาคม  ๒๕63  

เรื่อง    ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย 
1. ต้นเรื่อง
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่ มท 0807.2/ว 2647  ลงวันที่  
8 กรกฎาคม 2562 เรื่อง  โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration) โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรได้จัดอบรมหลักสูตรการบริหารงานบุคคลให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระหว่างเดือน สิงหาคม – ธันวาคม 2562 จำนวน 6 รุ่น  
2. ข้อเท็จจริง

     ข้าพเจ้า นาง................ ตำแหน่ง..................... มีความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรมโครงการดังกล่าว เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ...................... ในรุ่นที่............ ระหว่างวันที่ .................. ณ .............................

3. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติให้ข้าพเจ้าฯ เข้ารับการฝึกอบรมโครงการดังกล่าว ในรุ่นที่............ ระหว่างวันที่ .................. ณ .............................




   

(นาง..............................)
                                     

          นักทรัพยากรบุคคล.........

แบบแสดงเจตจำนงของเจ้าหน้าที่ในสังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย
ในการนำความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ได้รับจากการเข้ารับการอบรมไปใช้พัฒนาการปฏิบัติงาน



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



ข้าพเจ้า  นาง.................ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล.................
สังกัด ................................  


มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการ ดังนี้
1. งาน.............
2. งาน............ 
3. งาน............ 
4. และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานดังกล่าว
โดยขอแสดงเจตจำนงว่า เมื่อข้าพเจ้าได้รับการคัดเลือกและผ่านการฝึกอบรมแล้ว จะนำความรู้ความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะ ที่ได้รับจากการฝึกอบรม ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตรมาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานในอำนาจหน้าที่ของตน และสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง   ส่วนท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาต่อเนื่องตามเป้าหมายของหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และมีความพร้อมที่จะให้มีการติดตามและประเมินผลการนำความรู้ไปใช้ ฯ ภายหลังจากการฝึกอบรม ดังนี้
	ความรู้ที่คาดว่าได้รับจากการฝึกอบรมตามที่กำหนดไว้ในวัตถุประสงค์ของหลักสูตร
	แนวทางในการนำมาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานของตนเอง/อปท
	ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ
	ตัวชี้วัดผลผลิต/ผลลัพธ์และเป้าหมายตัวชี้วัด

	ความรู้ที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกอบรมในครั้งนี้  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลที่เปลี่ยนแปลง ที่กำหนดในหลักสูตรการฝึกอบรม ได้แก่ 
1. 1. 
2. 2. 
3. 3. 
	สามารถปฏิบัติงานบุคคลที่มีการเปลี่ยนแปลง และรู้เท่าทันต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบการ ที่เปลี่ยนแปลง และนำมาใช้กับบุคลากรใน หน่วยงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งสามารถนำความรู้ที่ได้รับมาถ่ายทอดและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานดังกล่าว ได้
	มีความรู้ความสามารถ ในงานบุคคลของท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงไปและสามารถนำมาปรับใช้ให้ทันต่อสถานการณ์ พร้อมให้ข้อเสนอแนะ ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานดังกล่าว ได้
	อบต.เกาะหวาย มีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงานด้านงานบุคคลและสามารถถ่ายทอดความรู้ที่ได้รับมาให้เพื่อนร่วมงานได้ 


(ลงชื่อ).....................................................ผู้สมัคร
(นาง...................)
นักทรัพยากรบุคคล..........
	(ลงชื่อ)...............................................
(นาง..............)
หัวหน้าสำนักปลัด อบต.
ผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร
	(ลงชื่อ)...............................................
(นาง..................)
ปลัด อบต...............

	(ลงชื่อ)...............................................
(นาง..............)
นายก อบต............



การประเมินคัดเลือกบุคลากรก่อนเข้ารับการฝึกอบรม
ชื่อหลักสูตร...............................................ระหว่าง....................................................
******************
ส่วนที่ 1 การประเมินการคัดเลือกบุคลากรก่อนเข้ารับการฝึกอบรม (สำหรับผู้ประเมิน)
	ที่
	รายการประเมิน
	ระดับความคิดเห็น

	
	
	มี(1)
	ไม่มี(0)

	1
	ผู้รับการประเมินมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องกับหลักสูตรการฝึกอบรม
	
	

	2
	ผู้รับการประเมินมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม
	
	

	3
	หลักสูตรการฝึกอบรมมีเนื้อหาสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
	
	

	4
	หลักสูตรการฝึกอบรมเป็นประโยชน์ต่อองค์กร
	
	

	5
	ความคุ้มค่าในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าว
	
	

	รวม
	
	


ความเห็นของผู้บังคับบัญชา

( เห็นควรให้เข้ารับการฝึกอบรม     (ผลการประเมินตั้งแต่ 3 ขึ้นไป)

( ไม่เห็นควรให้เข้ารับการฝึกอบรม  (ผลการประเมินน้อยกว่า 3 )
ส่วนที่ 2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานก่อนการฝึกอบรม (สำหรับผู้ประเมิน)
	ที่
	รายการประเมิน
	ระดับความคิดเห็น

	
	
	มากที่สุด
	มาก
	ปานกลาง
	น้อย
	น้อยที่สุด

	
	
	5
	4
	3
	2
	1

	1
	มีความรู้ความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	

	2
	ปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายและตรงตามมาตรฐานที่กำหนด
	
	
	
	
	

	3
	มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์เพื่อพัฒนาผลงานให้มีประสิทธิภาพและโดดเด่น
	
	
	
	
	

	4
	มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์และการตัดสินใจเพื่อให้งานบรรลุเป้าหมาย
	
	
	
	
	

	5
	มีความรู้ความเข้าใจในระบบงาน มาตรฐาน กระบวนการทำงานและนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ชีในการปฎิบัติงาน
	
	
	
	
	

	6
	ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องตามหลักกฏหมาย จริยธรรมและระเบียบวินัย
	
	
	
	
	

	7
	มีการถ่ายทอดความรู้และสนับสนุนช่วยเหลือเพื่อนร่วมงาน เพื่อให้งานประสบความสำเร็จ
	
	
	
	
	

	คะแนนรวม
	
	
	
	
	

	เฉลี่ย
	



ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
(  ดีมาก
(คะแนนเฉลี่ย  4.5  ขึ้นไป) 


(  ดี
(คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  3.5  แต่ไม่ถึง 4.5)
(  ปานกลาง
(คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  2.5  แต่ไม่ถึง 3.5)
(  พอใช้ (คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  1.5  แต่ไม่ถึง 2.5)
(  ต้องปรับปรุง
(คะแนนเฉลี่ยต่ำกว่า 1.5)
ลงชื่อ..............................................(ผู้รับการประเมิน)
ลงชื่อ.................................................(ผู้ประเมิน)
      (.............................................)



      (.................................................)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย                           
 

ที่             -
วันที่           ตุลาคม  ๒๕63  

เรื่อง     รายงานผลการฝึกอบรม

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย  ที่ ........./2562 เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบลเดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด  ลงวันที่  ........  โดยอนุมัติให้ข้าพเจ้า นาง....... ตำแหน่ง................. เข้ารับการอบรมหลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration) ในรุ่นที่............ ระหว่างวันที่ .................. ณ .............................นั้น

บัดนี้การฝึกอบรมได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอรายงานผลการฝึกอบรม 
และจัดส่งแบบรายงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรมและการนำความรู้หลังการฝึกอบรมไปใช้อย่างเป็นรูปธรรมให้หัวหน้าส่วนราชการได้ติดตามและประเมินผลต่อไป รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   






   
      
(นาง..........)
                                   

           ตำแหน่ง.....

รายงานผลการฝึกอบรม
................................................................
ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว) ............................................................................................. 

ตำแหน่ง ..................................................................................................................................
สำนักงาน/กอง .......................................................................................................................

ได้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร...............................................................................................

ระหว่างวันที่ ............................... ถึงวันที่ ................................. เป็นเวลารวมทั้งสิ้น .......... วัน 

ณ ................................................................................................................. 

ซึ่งหลักสูตรดังกล่าวจัดโดย................................................................................................... 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้เข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการหลักสูตรดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานสรุปผลการฝึกอบรม ดังนี้ 

1. การประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการหลักสูตรดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. เนื้อหา  วิชาการ  หลักสูตร  สาระสำคัญ การฝึกอบรม
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. ประโยชน์ที่ได้จากการฝึกอบรม
3.1 ต่อตนเอง......................................................................................................................................
3.2  ต่อหน่วยงาน...................................................................................................................
4. แนวทางในการนำความรู้ ทักษะที่ได้รับไปใช้ประโยชน์
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าเกิดขึ้นในการนำความรู้และทักษะ จากความรู้ไปใช้งาน
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. ความต้องการ ข้อเสนอแนะ ต่อผู้บังคับบัญชา ส่วนราชการ องค์กร เพื่อให้การนำความรู้ความสามารถ ทักษะที่ได้รับไปใช้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์หรือมีประสิทธิภาพ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………







(ลงชื่อ).....................................







(นาง.........................)
แบบรายงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรมและการนำความรู้หลังการฝึกอบรมไปใช้อย่างเป็นรูปธรรม
หลักสูตร.............................................................................................................................................................................
วันที่อบรม............................................................สถานที่..................................................................................................
ส่วนที่ 1 การติดตามผล/การนำความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
	ประเด็น
	ระดับประโยชน์/การนำไปใช้

	
	มากที่สุด
(๕)
	มาก
(๔)
	ปานกลาง
(๓)
	น้อย
(๒)
	น้อย
ที่สุด
(๑)

	๑. ผู้ใต้บังคับบัญชามีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการทำงาน
	
	
	
	
	

	๒. ผู้ใต้บังคับบัญชามีการถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน
	
	
	
	
	

	๓. ผู้ใต้บังคับบัญชามีการเสนอแนะปรึกษาหากมีปัญหาเกี่ยวกับเรื่องที่ฝึกอบรม
	
	
	
	
	

	๔. ผู้ใต้บังคับบัญชามีความสามารถในการพัฒนางานที่รับผิดชอบ
	
	
	
	
	

	๕. ผู้ใต้บังคับบัญชานำผลการฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริง
	
	
	
	
	


ส่วนที่ 2 การประเมินและวิเคราะห์ความคุ้มค่าในการฝึกอบรม 

	ตัวชี้วัด
	ระดับค่าเป้าหมาย (ก)
	น้ำหนัก (ข)

	คะแนน 
(ค = ก x ข)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	1. ความสอดคล้องของเนื้อหาและหลักสูตรที่อบรมกับหน้าที่ที่รับผิดชอบหรือมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
	
	
	
	
	
	20%
	

	2. ประโยชน์ที่ได้จากหัวข้อในหลักสูตรช่วยเสริมสร้างการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ


	
	
	
	
	
	20%
	

	3. ความเหมาะสมของระยะเวลา สถานที่ฝึกอบรม และหลักสูตร เทียบกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในครั้งนี้

	
	
	
	
	
	20%
	

	4. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาของหลักสูตรที่ได้รับจากการถ่ายทอดของวิทยากรผู้ให้ความรู้ในการอบรมครั้งนี้
	
	
	
	
	
	20%
	

	5. การนำความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรมในครั้งนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงานของตนเองและองค์กร
	
	
	
	
	
	20%
	

	รวม
	100%
	


สรุประดับผลการประเมินการวิเคราะห์ความคุ้มค่าในการฝึกอบรม 
= คะแนน (ค) x 100 =             x 100
=
    








       5  
                      5



	ระดับผลการประเมิน
	ระดับช่วงคะแนนการประเมิน

	
	มากที่สุด
	95 - 100 %

	
	มาก
	85 - 94 %

	
	ปานกลาง
	75 - 84 %

	
	น้อย
	65 - 74 %

	
	น้อยที่สุด
	0 - 64 %









ลงชื่อ



(หัวหน้าส่วนราชการ)








      (



)






 
ตำแหน่ง..........................................................
- 2 -
ส่วนที่ 3 ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
การรับทราบการประเมินผลการปฏิบัติงานหลังการอบรม 
( ได้รับทราบการประเมินผลการปฏิบัติงานหลังการอบรมแล้ว 
การพัฒนาเพิ่มเติม (กรณีต้องการให้มีการพัฒนาด้านอื่นที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานเพิ่มเติม)

(ระบุ)......................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
ลงชื่อ.................................................





                    (นางมะลิวรรณ์  ยงกระสัน)





      ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะหวาย
สำหรับผู้บังคับบัญชา








