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                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักปลัด    องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน              โทร. 0 378 2142                                
ที่                      -                                          วันที่   3   สิงหาคม    2563                                  

เรื่อง    ขอเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร                                    

************************************************************************************************************ 

เรียน คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  

 

  ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ท่ี 85/2563  เรื่องแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า 
แผนพัฒนาบุคลากร  ซึ่งท่านได้รับแต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการ ในการจัดท าแผนดังกล่าว  ดังนั้นเพื่อเป็นการวางแผนใน
การก าหนดอัตรายุทธศาสตร์ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอเชิญท่านเข้าร่วม
ประชุม  วิเคราะห์  วางแผนการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ในวันท่ี  
7 สิงหาคม 2563  เวลา  13.00  น.  ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี   
 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและเข้าร่วมประชุมตามวันและเวลาดังกล่าว  
 
 

 
(นายวินัย  พุ่มพวง) 

ประธานคณะกรรมการ/ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
ครั้งท่ี 1/2563 

วันท่ี  7  สิงหาคม 2563  เวลา  13.00 น.  
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

**************************** 
ระเบียบวาระที่ 1. เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 .......................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................  
 
ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมคร้ังที่ผ่านมา        
 .......................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................  
 
ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

- พิจารณา (ร่าง) แผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ  2564 -2566.....……...... 

...................................................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองอื่น ๆ  
 .......................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
คร้ังที่ 1/2563 

วันที่ 7 สิงหาคม 2563  เวลา  13.00 น.  
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  

------------------- 
ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1 นายวินัย  พุ่มพวง นายก อบต. 
ประธานกรรมการ 

 
 

2 นายนาฎ  วงศ์ทองดี ปลัด อบต. 
กรรมการ 

 
 

3 นางสาวสุนิสา   ใจปราสัย หัวหน้าส านักปลัด 
กรรมการ 

 
 

4 นางวารุณี    ข าสวัสด์ิ ผอ.กองคลัง 
กรรมการ 

 
 

5 นางสาวอุไร  ดวงเดือน ผอ.กองช่าง 
กรรมการ 

 
 

6 นายสกุนต์พงษ์   ศรีวรนาถ ผอ.กองการศึกษาฯ 
กรรมการ 

 

7 นางสาวประไพ สืบพราหมณ์ 
 

รักษาการ ผอ.กอง
สาธารณสุขฯ 

กรรมการ 

 

8 นางราชวรี อนุกูล กรรมการ/เลขานุการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
คร้ังที่ 1/2563 

วันที่ 7 สิงหาคม 2563  เวลา  13.00 น.  
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  

------------------- 
ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1 นายวินัย  พุ่มพวง นายก อบต. 
ประธานกรรมการ 

 
 

2 นายนาฎ  วงศ์ทองดี ปลัด อบต. 
กรรมการ 

 
 

3 นางสาวสุนิสา   ใจปราสัย หัวหน้าส านักปลัด 
กรรมการ 

 
 

4 นางวารุณี    ข าสวัสด์ิ ผอ.กองคลัง 
กรรมการ 

 
 

5 นางสาวอุไร  ดวงเดือน ผอ.กองช่าง 
กรรมการ 

 
 

6 นายสกุนต์พงษ์   ศรีวรนาถ ผอ.กองการศึกษาฯ 
กรรมการ 

 

7 นางสาวประไพ สืบพราหมณ์ 
 

รักษาการ ผอ.กอง
สาธารณสุขฯ 

กรรมการ 

 

8 นางราชวรี อนุกูล กรรมการ/เลขานุการ  
 

 
เมื่อท่ีประชุมพร้อมแล้วกระผมขอเปิดการประชุมตามวาระการประชุมครับ 

เร่ิมประชุมเวลา  13.00 น.  
 
ระเบียบวาระที่ 1   เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 
ประธาน ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ท่ี 85/2563  ลงวันท่ี  3  สิงหาคม  2563  แต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร โดยสัดส่วนของคณะกรรมการและหน้าท่ี มีดังนี้ครับ 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2564–2566 ดังนี้ 

1.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล        ประธานคณะกรรมการ 
1.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   คณะกรรมการ  
1.3  ผู้อ านวยการกองคลัง              คณะกรรมการ  
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1.4  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ   คณะกรรมการ  
1.5  ผู้อ านวยการกองช่าง    คณะกรรมการ  
1.6  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม คณะกรรมการ  
1.7  หัวหน้าส านักปลัด    คณะกรรมการ 
1.8  นักทรัพยากรบุคคล    กรรมการและเลขานุการ  
 
2. คณะกรรมการมีหน้าท่ี ดังนี้ 

2.1  ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร ในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย  ด้านความรู้ท่ัวไปใน
การปฏิบัติงาน  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้าน
ศีลธรรมคุณธรรม จริยธรรม     

2.2 จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร  ตรวจสอบ ก ากับดูแลและติดตามประเมินผล 
การด าเนินการพัฒนาบุคลากร พร้อมท้ังพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อให้สามารถด าเนินการตามแผนการพัฒนา
บุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3 ด าเนินการด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนา และส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้
ความสามารถ ในการพัฒนาองค์กรต่อไปในอนาคต และยั่งยืน 
 
ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมคร้ังที่ผ่านมา       

 - ไม่มี  - 
 
ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
 
ประธาน -  การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  เป็นส่วนหนึ่งท่ีจะก าหนดทิศทางการพัฒนาบุคลากรในสังกัดให้มี

ความรู้ความเข้าใจ ในสายงานของตนเองเพื่อเพิ่มพูน ประสบการณ์ ท่ีมีอยู่ให้มียิ่งขึ้นกว่าเดิม  และ
สร้างความช านาญในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ดังนั้น ในวันนี้ เพื่อเป็นการก าหนดทิศการทางการ
พัฒนาบุคลการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ให้มีความชัดเจน จึงได้เชิญคณะกรรมการท่ี
ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ มาร่วมพิจารณาในการวางแผนและยุทธศาสตร์การพัฒนากันใน
วันนี้ ส าหรับการก าหนดทิศทางการพัฒนา ขอให้แต่ละท่านได้เสนอแนวทางการพัฒนา ครับ 

ปลัด อบต. -  การพัฒนาบุคลากรเพื่อให้มีความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง และมีความช านาญในการปฏิบัติ
หน้าท่ี ผมเห็นควรให้ จัดท าแผนการฝึกอบรม ทุกสายงาน ในแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ส่วน
งบประมาณ นั้น เราจะใช้งบประมาณท่ีแต่ละโครงการก าหนดเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
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นักทรัพยากรบุคคล – ในส่วนของแผนพัฒนาบุคลากร ได้แนบมาพร้อมกับวาระแล้ว ให้ทุกท่าน พิจารณาพร้อม ๆ กัน 
ค่ะ ตามข้อดังนี้เลย ค่ะ 
- หลักการและเหตุผล         
- ความหมายของการพัฒนาบุคลากร        
- วัตถุประสงค์ในการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล    
- เป้าหมายในการพัฒนา           
- ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร   
- ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร      
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร       
- ปัญหาและแนวทางการพัฒนาบุคลากร     
- การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล     
- โครงการและกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร  

 
แผนพัฒนาบุคลากร ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ได้ก าหนดแผนงานและโครงการตาม

ยุทธศาสตร์  4  ยุทธศาสตร์  9 กลยุทธ์  และโครงการและกิจกรรมเพื่อตอบโจทย์ ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา กลยุทธ ์

ยุทธศาสตร์ที่ 1  
การพัฒนาคุณภาพชีวิตบุคลากร 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 
กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเพื่อรองรับ
ความก้าวหน้าในสายงาน 
กลยุทธ์ที่ 3 ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตบุคลากรทุกระดับ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 
การพัฒนาบุคลากรให้เป็นคนดี 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาบุคลากรให้เป็นคนมีความรู้คู่ความดี 
กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมให้บุคลากรมีคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 
การพัฒนาบุคลากรเป็นผู้น าการเปล่ียนแปลง 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาบุคลากร ให้ยอมรับการการเปล่ียนแปลงท่ีจะ
เกิดขึ้นในองค์กร ในอนาคต  
กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมและพัฒนาให้บุคลากรร่วมมือกับเครือข่าย 
หน่วยงานรัฐ เอกชน และภาพประชาชน 

ยุทธศาสตร์ที่ 4  
การสร้างวัฒนธรรมในองค์กรให้มีการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้และร่วมกันพัฒนา 

กลยุทธ์ที่ 1 ส่งเสริมให้บุคลากรยอมรับในผลงานของคนอื่นและ
ปรับปรุงแก้ไขในผลงานของตน 
กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ร่วมกันภายในองค์กร 
ทุกวาระ (KM) เพื่อเป็นเครื่องมือในการพัฒนาศักยภาพและ
ความสามารถในการปฏิบัติงาน  
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 ในส่วนท่ีมาของงาน โครงการ หรือ กิจกรรมท่ี ฝ่ายเลขาได้บรรจุลงในแผนนั้น ได้ด าเนินการให้หัวหน้า
ส่วนราชการประชุมผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเสนอความต้องการพัฒนารายบุคคล ว่าแต่ละคนมีทักษะ ระดับใด และมีความ
ต้องการพัฒนาทักษะในด้านใด  โดยออกแบบสอบถามเป็นรายบุคคล และเมื่อได้ปัญหาและความต้องการในเบ้ืองต้นของ
บุคลากรแล้ว น ามารวบรวมเพื่อพิจารณาจัดท าเป็นโครงการ งาน หรือ กิจกรรมท่ีบรรจุในแผนค่ะ   
ประธาน  - ตามท่ีฝ่ายเลขานุการได้น าเสนอมาขอให้คณะกรรมการช่วยกันพิจารณารายละเอียดเลยครับ  
  ถ้าท่านใดมีอะไรสงสัยให้สอบถามหรือช้ีแนะได้เลยครับ  
ปลัด อบต. - ตามท่ีผมได้อ่านดูคิดว่าแผนท่ีบรรจุในแผนพัฒนาบุคลากร ครอบคลุมดีแล้วครับ  
ประธาน -มีท่านใดจะเสนอแนะอะไรอีกหรือไม่ครับ  ถ้าไม่ผมขอมติท่ีประชุมเห็นชอบแผนพัฒนาบุคลากร 

ประจ าปีงบประมาณ  2564 -2566 
 
มติที่ประชุม  เห็นชอบ แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  2564 – 2566   
 
ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองอื่น ๆ   
 
ประธาน  มีท่านใดจะเสนอแนะอะไรอีกหรือไม่ครับ ถ้าไม่มีผมขอปิดประชุม  
 
เลิกประชุม  เวลา  14.35   น.  
 
      (ลงช่ือ)                                  ผู้จดรายงานการประชุม  
         (นางราชวรี     อนุกูล)  
                 เลขานกุาร/คณะกรรมการ 
 
 
 
      (ลงช่ือ)                                 ผู้ตรวจรายงานการประชุม  
        (นายวินัย     พุ่มพวง)  
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  
                 ประธานคณะกรรมการ  
 
 
 
 
 



- แบบฟอร์มท่ี 1- 
แบบฟอร์มสอบถามเพื่อจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบลรายบุคคล  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
ส่วนราชการ....................................... 

 
ช่ือผู้ปฏิบัติงาน...............................................................ต าแหน่ง.............................ระดับ.................................... 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยต าแหน่ง และการปฏิบัติงานจริง 

1. ................................................................................................................................................... 
2. ................................................................................................................................................... 
3. ................................................................................................................................................... 
4. ................................................................................................................................................... 
5. ................................................................................................................................................... 

การประเมินตนเอง ให้พิจารณาระดับการประเมินดังต่อไปนี้ 
 

1. ระดับความรู้/ทักษะ (1) 
 0 – ไม่มีความรู้/ไม่มีทักษะ  
 1 – มีความรู้ มีทักษะบ้างแต่ไม่มีความมั่นใจท่ีจะน าไปใช้งานจ าเป็นต้องมีท่ีปรึกษา  
 2 – มีความรู้ มีทักษะและมีความมั่นใจท่ีจะน าไปใช้งาน  
 3 – มีความรู้ ทักษะและสามารถเป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าได้  
 

2. ระดับความจ าเป็นต่องานท่ีรับผิดชอบ (2) 
 0 – ไม่มีความจ าเป็น ไม่ได้ใช้งาน  
 1 – มีความจ าเป็นบางครั้งท่ีต้องน ามาใช้งาน  
 2 – มีความจ าเป็นต้องใช้ในงานบ่อยครั้ง  
 3 – จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีต้องน ามาใช้งาน  
 

3. ระดับความต้องการในการพัฒนา (3) 
 0 – ไม่ต้องพัฒนา  
 1 – มีความต้องการพัฒนาเพื่อต้องการใช้งานในระยะยาว  
 2 – มีความต้องการพัฒนาเพื่อต้องการใช้ในงานในระยะปานกลาง  
 3 – มีความต้องการพัฒนาอย่างเร่งด่วนเพื่อต้องการใช้ในงาน  
 
 
 
 



ตารางลงคะแนน 
ค าอธิบายให้ บุคลากรบันทึกคะแนนด้วยตนเอง โดยน าค่าคะแนนท่ีคิดว่าใช่หรือต้องการจากข้อ 1 – 3 มาลงคะแนน
ตัวเอง ในแบบ ช่อง (1) – (3) 
 

คุณลักษณะ 

ค่าคะแนน (กรอกด้วยตังเอง) 

ระดับ
ปัจจุบัน 

(1) 

ระดับท่ีพึง
ประสงค์ 

(2) 

ระดับความ
ต้องการ
พัฒนา 

(3) 
สมรรถนะหลัก (พนักงานทุกระดับชั้น) 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
4. การบริการเป็นเลิศ 
5. การท างานเป็นทีม 

   

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร (เฉพาะสายงานผู้บริหาร) 
1. การเป็นผู้น าในการเปล่ียนแปลง 
2. ความสามารถในการเป็นผู้น า 
3. ความสามารถในการพัฒนาคน 
4. การคิดเชิงกลยุทธ์ 

   

สมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงาน
จ้างท่ีมีช่ือเหมือนพนักงานส่วนต าบล) ตามระดับ ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
1. ……………………………………………………………………………….. 
2. ……………………………………………………………………………….. 
3. ……………………………………………………………………………….. 
4. ……………………………………………………………………………….. 

   

ข้อเสนอแนะด้านอื่น ๆ เช่น เสริมทักษะ ด้านคอมพิวเตอร์  ด้านภาษา  ด้านการจัดการข้อมูล ฯลฯ 
1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
4. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
5. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 



     - แบบฟอร์มท่ี 2- 
แบบแสดงเจตจ านงของเจ้าหน้าที่ในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

ในการน าความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีได้รับจากการเข้ารับการอบรมไปใช้พัฒนาการปฏิบัติงาน 
   ----------------------------------------------------------------------------------------- 
  ข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง  ................................................สังกัด ........................   
อบต.หนองโสน  อ าเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการ ดังนี้ 

1. .......................................................................................................................................................................... 
2. .......................................................................................................................................................................... 
3. .......................................................................................................................................................................... 

โดยขอแสดงเจตจ านงว่า เมื่อข้าพเจ้าได้รับการคัดเลือกและผ่านการฝึกอบรมแล้ว จะน าความรู้
ความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะ ท่ีได้รับจากการฝึกอบรม ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร มาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์
ต่อการพัฒนางาน  ในอ านาจหน้าท่ีของตน และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้เกิดการ
พัฒนาต่อเนื่อง  ตามเป้าหมายของหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  และมีความพร้อมท่ีจะให้มีการติดตามและ
ประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ ฯ ภายหลังจากการฝึกอบรม ดังนี้ 

ความรู้ที่คาดว่าได้รับ จากการ
ฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว้ใน
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

แนวทางในการน ามาใช้
ให้เกิดประโยชน์ต่อการ
พัฒนางานของตนเอง/

อปท 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่คาดว่า
จะได้รับ 

ตัวชี้วัดผลผลิต/ผลลัพธ์
และเป้าหมายตัวชี้วัด 

  
 

  

(ลงช่ือ).....................................................ผู้สมัคร 
(                                      )  

ต าแหน่ง....................................................... 
 

(ลงช่ือ)............................................... 
(                                       )  

ต าแหน่ง
................................................ 

ผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 

 
(ลงช่ือ)............................................... 
(........................................................) 

ปลัด อบต.หนองโสน 
 

 
(ลงช่ือ)............................................... 

(.............................................) 
นายก อบต.หนองโสน 

 



                 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  ส่วนราชการผู้เข้ารับการอบรม          

     ที่                                                                วันที่                                                
เร่ือง    รายงานผลการฝึกอบรม                      
.***************************************************************************************************************************
*********** 
เรียน   หัวหน้าส่วนราชการท่ีสังกัด-ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 เร่ืองเดิม 

  ท่ีไปท่ีมาของการไปฝึกอบรม........................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
 

 ข้อเท็จจริง 

 ข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น ........................................................................................................................ ............. 

............................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................... 
 

 ข้อกฎหมาย/กฎ / หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี หากไม่มีไม่ต้องลง) 

............................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................... 
 

 ข้อเสนอ 

 ความเห็นของผู้เสนอรายงาน เพื่อจุดประสงค์ให้ผู้บังคับบัญชา /ทราบ /รับรู้ /ลงนาม/อนุมัติ/อนุญาต ฯ 
เช่น  -เพื่อให้การรายงานผลการฝึกอบรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ข้าพเจ้า จึงได้เสนอผลการฝึกอบรม 
ดังรายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย   

 ข้อเรียน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด/พิจารณา /ทราบ/อนุมัติ/อนุญาต/ลงนาม........... 

      (                                               ) 
ต าแหน่ง .................................................................. 

 หมายเหตุ  ปรับแต่งได้ตามสมควร 



                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล โทร.              

ที่                                                                วันที่                                               
เรื่อง    รายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร  ประจ าปี.....             
********************************************************************************************************** 
เรียน   นายก/ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 เร่ืองเดิม 

  ท่ีไปท่ีมาเช่น ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ...................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
 

 ข้อเท็จจริง 

 ข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น เช่น ค าส่ังให้คณะกรรมการท าอะไร เพราะอะไร/ท าไมถึงท า .....................................  

............................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................... 
 

 ข้อกฎหมาย/กฎ / หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี หากไม่มีไม่ต้องลง) 

............................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................... 
 

 ข้อเสนอ 

 ความเห็นของผู้เสนอรายงาน เพื่อจุดประสงค์ให้ผู้บังคับบัญชา /ทราบ /รับรู้ /ลงนาม/อนุมัติ/อนุญาต ฯ 
เช่น  -เพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
แผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบลบรรลุตามวัตถุประสงค์ คณะกรรมการจึงได้รายงานผลการด าเนินโครงการ
ตามแผน ประจ าปี งบประมาณ 2561  ดังรายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย   

 ข้อเรียน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด/พิจารณา /ทราบ/อนุมัติ/อนุญาต/ลงนาม........... 

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

ประธานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
 หมายเหตุ  ปรับแต่งได้ตามสมควร                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  


