
 

รายงานผลการฝึกอบรม 
.......................... 

 
ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว)  นางสาวพีรยา  มีเนาะ  
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ส านัก/กอง  ปลัด 
ได้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ระดับกลางและการก าหนดฝ่ายหรือ
กลุ่มงาน เทคนิคการเสนอเอกสารเพ่ือเลื่อนระดับช านาญงาน ช านาญการ การเขียนวิสัยทัศน์ การเสนอ
ผลงาน การเสนอค่างานปรับปรุงต าแหน่ง ระดับอาวุโส และช านาญการพิเศษ หลักเกณฑ์การโอน      
การย้าย ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืน และการด าเนินการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมส าหรับ
พนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ” 
ระหว่างวันที ่ 11 มีนาคม 2565 ถึงวันที่ 13 มีนาคม 2565 เป็นเวลารวมทั้งสิ้น 2 วนั  
ณ โรงแรมบีพีแกรนด์ ทาวเวอร์ อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
ซึ่งหลักสูตรดังกล่าวจัดโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  
วิทยากรโดย นายสมปอง สิงห์ศก ผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ท้องถิ่น  
 

                 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้เข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ หลักสูตรดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 
จึงขอรายงานสรุปผลการฝึกอบรม ดังนี้  

 

1. โครงการดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อ 
1.1 เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถิ่น ได้เข้าใจในหลักการและ

ล าดับขั้นตอนการการเสนอเอกสาร ในการยื่นขอเลื่อนระดับ ช านาญงาน ช านาญการ อาวุโส และช านาญการ
พิเศษ ตามแบบท่ี ก.กลาง ก าหนด   

1.๒ เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถิ่น ได้เข้าใจในการเขียนค่างาน 
เขียนวิสัยทัศน์ และการเขียนผลงานในการขอเสนอเพ่ือเลื่อนระดับในและสายงาน ประเภททั่วไป ระดับ อาวุโส 
และ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  

1.๓ เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถิ่น ได้เข้าในการด าเนินการ
ด้านเอกสาร การขอย้าย ขอโอน การรับโอน ข้าราชการ หรือพนักงานท้องถิ่น และข้าราชการอื่น 

1.4 เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถิ่น ได้เข้าในกระบวนการ
ด าเนินการเบิกจ่ายเกี่ยวกับเงินเพิ่มส าหรับพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ ของ
พนักงานจ้างทั่วไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ 

 

2. เนื้อหา วิชาการ หลักสูตร สาระส าคัญ การฝึกอบรม 
2.1 ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่มาของการเลื่อนระดับ ข้าราชการ และพนักงานส่วน

ท้องถิ่น สายวิชาการและสายทั่วไป 
2.1.1 การเลื่อนระดับประเภททั่วไป ระดับ ช านาญงาน และอาวุโส 
2.1.2 การเลื่อนระดับประเภทวิชาการ ระดับ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ 

2.2 บรรยายล าดับขั้ นตอนตั้ งแต่ต้นจนจบในการเสนอเอกสาร เ พ่ือ เลื่ อนระดับ 
สายทั่วไปและสายวิชาการ ระดับ ช านาญงาน  และ ช านาญการ 
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ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมเอกสาร ล าดับขั้นตอนการเสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติ 

ระดับช านาญงานและช านาญการ 
ขั้นตอนที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน   
ขั้นตอนที่ 3 การประเมินผลงานจากคณะกรรมการประเมินผลงาน การให้คะแนน

ผลงาน การประเมินผลคะแนน 
ขั้นตอนที่ 4 การเสนอขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด ในการแต่งตั้งให้เลื่อนระดับ      

ที่สูงขึ้น ในระดับ ช านาญงาน และช านาญการ 
 2.3 บรรยายล าดับขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบในการเสนอเอกสารเพื่อเลื่อนระดับ 
สายทั่วไปและสายวิชาการ ระดับอาวุโสและช านาญการพิเศษ  

   ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมเอกสาร ล าดับขั้นตอนการเสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติ  
   ขั้นตอนที่ 2 ล าดับขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการ การประชุม การรายงาน    

การประชุม การประกาศปรับปรุงต าแหน่ง การรักษาการในต าแหน่ง 
   ขัน้ตอนที่ 3 ล าดับขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ การเสนอ

วิสัยทัศน์ การประเมินวิสัยทัศน์ การประเมินทักษะ 
   ขั้นตอนที่ 4 ล าดับขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานและการเสนอ

ผลงาน  
   ขั้นตอนที่ 5 การเสนอขอความเห็นชอบ ก. จังหวัด ในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
อาวุโสและช านาญการพิเศษ 
 2.4 บรรยายการเขียนค่างานเพื่อปรับปรุงต าแหน่ง ระดับอาวุโส และระดับช านาญการ
พิเศษ  

2.4.1 ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะประเมิน 
2.4.2 เนื้อหา ปริมาณงานความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ประเมิน 
2.4.3 คุณภาพของงาน   
2.4.4 ความยุ่งยากของงาน 
2.4.5 ความรู้ทักษะ  
2.4.6 ความสามารถหน้าที่ความรับผิดชอบ ที่บ่งบอกว่าเปลี่ยนไปจากเดิม ในสาระ

ที่ส าคัญมากถึงขนาดที่จะต้องปรับต าแหน่งเป็นอาวุโส และช านาญการพิเศษ (หน้าที่ความรับผิดชอบ ความ
ยุ่งยากของงาน การก ากับตรวจสอบ และการตัดสินใจ)  
 2.5 การจัดท าวิเคราะห์น าเสนอวิสัยทัศน์ ประจ าสายงาน เทคนิค ประเด็นส าคัญ 7 
หัวข้อ 

2.5.1 หลักการและเหตุผล  
2.5.2 บทวิเคราะห แนวความคิด/ขอเสนอ  
2.5.4 รายละเอียดของการด าเนินการพัฒนางาน  
2.5.5 ผลที่คาดวาจะเกิดขึ้นจากการด าเนินการพัฒนางาน  
2.5.5 ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
2.5.6 ระยะเวลาด าเนินการตามขอเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน  
2.5.7 แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลความส าเร็จ 
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2.6 การน าเสนอผลงานดีเด่น ทางวิชาการ ในต าแหน่งซึ่งแสดงถึงการใช้ความรู้ 
ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน ในระดับจะแต่งตั้ง และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ประชาชน 
หรือความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือพัฒนาการปฏิบัติงาน ประเด็นส าคัญ 10 หัวข้อ 

2.6.1 ระยะเวลาการด าเนินการ  
2.6.2 ความรทูางวิชาการหรืแนวคิดท่ีใชในการด าเนินการ  
2.6.3 สรุปสาระส าคัญและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ  
2.6.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2.6.5 ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณและเขิงคุณภาพ)  
2.6.6 การน าไปใชประโยชน  
2.6.7 ความยงุยากในการด าเนินการ ปญหา อุปสรรค  
2.6.8 วิธีการด าเนินการแกไขปญหา อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ  
2.6.9 ขอเสนอแนะ  
2.6.10 ผรูวมด าเนินการ 

 2.7 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับมาตรฐาน 
การโอน การย้าย  ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น และ การรับโอน ข้าราชการประเภทอ่ืน  

2.7.1 ล าดับขั้นตอนการด าเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับการขอโอน และรับโอน 
ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

2.7.2 ล าดับขั้นตอนการด าเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับการขอย้าย ข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

2.7.3 ล าดับขัน้ตอนการรับโอน ข้าราชการพลเรือน ทหาร ต ารวจ หรือข้าราชการ
ประเภทอ่ืน  

2.7.4 ตอบปัญหาของการโอน การย้าย การและการับโอนข้าราชการประเภทอื่น 
 2.8 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับ มาตรฐาน
การได้รับเงินเพิ่มส าหรับพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ ของพนักงานจ้าง
ตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

2.8.1 การเตรียมการด้านเอกสารส าหรับผู้ปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  
2.8.2 การประชุมคณะกรรมการ ส่วนราชการ เพ่ือก าหนดร่างประกาศหลักเกณฑ์ 

และวิธีการ เกี่ยวกับเงินเพิ่มส าหรับพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ 
2.8.3 การจัดท ารายการประชุม และการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์ 
2.8.4 การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมส าหรับพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการ

เสี่ยงภัยต่อสุขภาพ 
 

3 ประโยชน์ที่ได้จากการฝึกอบรม 
 การเข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตร การจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานภาคปฏิบัติ 

ความก้าวหน้าในสายงานตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับฉบับใหม่ และการด าเนินการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมส าหรับ
พนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ ประโยชน์ที่ได้ ประกอบด้วย 
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3.1 ประโยชน์ต่อตนเอง 
  ในฐานะที่เป็นนักทรัพยากรบุคคลและเป็นผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง สามารถน าประโยชน์ที่ได้จากการฝึกอบรม ประสบการณ์ของการถ่ายทอด
ของผู้ปฏิบัติงานจริง ท าให้ข้าพเจ้าเล็งเห็นเส้นทางการด าเนินการด้านงานบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างไรบ้าง
ในแต่ละล าดับขั้นตอน ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญและถือเป็นหัวใจในการปฏิบัติงานด้านบุคคลความรู้ที่ได้   รับมา 
นอกเหนือจากเอกสารหรือวิชาการที่เขียนในระเบียบ หลักเกณฑ์ และอีกอย่างล าดับขั้นตอนดังกล่าวสามารถ
น ามาประยุกต์ในใช้งานบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ ได้  เนื่องจากท าให้เห็นว่าที่แล้วมา ข้าพเจ้าได้ด าเนินการ
ด้านการบริหารงานบุคคลขาดขั้นตอนใดไปบ้าง และสามารถประยุกต์ใช้ปรับปรุงให้ดีขึ้นและพัฒนาสายงาน
ดังกล่าวขึ้น ได้ ในอนาคต ประกอบกับล าดับขั้นตอนที่ ได้รับมาก่อนที่ข้ าพเจ้าจะน าไปใช้ งานจริ ง  
ได้ทบทวนศึกษาว่าเป็นไปตามขั้นตอนนี้จริงหรือไม่ และเมื่อทบทวนแล้ว พบว่าตัวอย่างที่วิทยากรบรรยาย     
ที่สามารถน ามาใช้ในงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลปุโรงได้จริง เช่น  การขอเลื่อนระดับช านาญการ 
ช านาญงาน มีล าดับขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบขั้นตอนกระบวนการอย่างไร  ใครมีหน้าที่มีส่วนเกี่ยวข้องในแต่ละ
ขั้นตอนอย่างไร  การเสนอค่างานขอปรับปรุงต าแหน่ง ในระดับ อาวุโส และช านาญการพิเศษ มีวิธีการเขียน   
ค่างานอย่างไร ล าดับขั้นตอนก าหนดอย่างไร แต่ละขั้นตอนใครมีส่วนเกี่ยวข้องบ้าง หลักการผลงาน และ
วิสัยทัศน์ในการเลื่อนระดับ และขั้นตอนการเสนอ ก.จังหวัดในการขอความเห็นชอบ ในแต่ละกรณี เช่น การขอ
คณะกรรมการ การเสนอขอเพ่ือแต่งตั้งให้เลื่อนระดับ แต่ละระดับ รวมถึง การโอน การรับโอน การย้าย 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น และ ข้าราชการอ่ืน ที่ประสงค์จะโอนมาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีล าดับขั้นตอนอย่างไร  และเรื่องใหม่ที่ได้รับคือการเสนอรายละเอียด ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการ
ขอรับเงินเพ่ิมส าหรับพนักงานงานที่ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ ซึ่งมีล าดับขั้นตอนในการล าดับ
การที่ซับซ้อนและละเอียดอ่อนเกี่ยวข้องกับสิทธิสวัสดิการของบุคลากรในสังกัด ในต าแหน่ง พนักงานขับรถเก็บ
ขยะ หรือ คนงานประจ ารถขยะ หรือต าแหน่งอ่ืน ที่เก่ียวข้องในลักษณะงานดังกล่าว 

 

3.2  ประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
 3.2.1 จากเหตุผลประโยชน์จากการฝึกอบรมที่เกิดขึ้นกับตัวเอง ในข้อ 3.1 ท าให้สะท้อน

ผลส าเร็จในด้านการบริหารงานบุคคล จากผู้ปฏิบัติงานไปเชื่อมโยง ถึงส านักปลัด และระดับองค์กรคือ องค์การ
บริหารส่วนต าบลปุโรงกล่าวคือ องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง มีผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถ และเป็นแบบอย่างให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้ มีเอกสารด้านการบริหารงาน
บุคคลที่เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการท างาน สามารถรองรับการตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานตรวจสอบอื่นได้  

 3.2.2 องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง สามารถเบิกจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับพนักงานจ้าง
ทั่วไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ ที่ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ องค์การบริหารส่วน
ต าบลปุโรง สามารถปฏิบัติงานเพ่ือลดระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการด้านเอกสาร และสามารถเบิกจ่าย
เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด  

 

4 แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ 
ความรู้ที่ได้ในการฝึกอบรมในหลักสูตรนี้ สามารถน าไปใช้งานในสายงานการเจ้าหน้าที่  
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เรื่องงานบริหารงานบุคคล) 

น าความรู้เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 
เมื่อมีปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในส่วนของงานบริหารงานบุคคล สามารถจัดการปัญหาและแก้ไขปัญหา
ในงานที่รับผิดชอบได้ แต่ทั้งนี้การแก้ไขปัญหาดังกล่าวอยู่ภายใต้หลักการของ ระเบียบ กฎหมาย ทฤษฎี  
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ที่เกี่ยวข้อง กับงานบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถท าให้งานบริหารงานบุคคลของ
หน่วยงานมีระบบ บุคลากรสามารถเรียนรู้เรื่องดังกล่าวร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เรื่องกฎหมายเกี่ยวกับงานบุคคล)  
กฎหมายระเบียบที่งานบริหารงานบุคคลมีส่วนเกี่ยวข้อง มีมากมายหลายสาขาเนื่องจากว่า

เป็นงานที่ต้องท างานกระทบกับคนในองค์กร สิทธิสวัสดิการของคนส่วนใหญ่ ดังนั้นแล้วการน าระเบียบ 
กฎหมายไปใช้ในงานบริหารงานบุคคล ต้องวิเคราะห์ที่สาเหตุของปัญหาเป็นหลักก่อน รวมถึงสามารถแก้ไข
ปัญหา และเสนอแนะการใช้ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลากรในสังกัด และ
ผู้บังคับบัญชาได้  

 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
งานสารบรรณและธุรการ เป็นงานที่เก่ียวข้องกับทุกต าแหน่งงาน เนื่องจาก ในแต่วันแต่ละ

ต าแหน่ง ต้องด าเนินการประสานงานกับต าแหน่งอ่ืน ส่วนราชการอ่ืน หน่วยงานอ่ืน และท้องถิ่นอ่ืน          
งานบริหารงานบุคคลด้วยเช่นกัน ล้วนเป็นงานที่ต้องท าเป็นกิจวัตรประจ าวันดั่งเช่นต าแหน่งอ่ืน ๆ เช่นกัน      
มีการประสานงาน ทั้งทางวาจา ปฏิสัมพันธ์ และการท าหนังสือราชการ ดังนั้นแล้วเมื่อมีการจัดท าหนังสือ
ราชการ จึงต้องมีงานสารบรรณและธุรการ มาเกี่ยวข้องในงานบริหารงานบุคคล เช่น การจัดท าค าสั่ง การเลื่อน
ขั้นเงินเดิน การเลื่อนระดับ การจัดท าแบบประเมิน การประชุม ฯลฯ  โดยใช้หลักการงานสารบรรณและธุรการ
มาเกี่ยวเนื่องจากขั้นตอนตั้งแต่การทุกขั้นตอนตั้ งแต่ การรับหนังสือ จัดท าหนังสือ การส่งหนังสือ การเก็บ
หนังสือ การยืมหนังสือ และการท าลาย พร้อมทั้งสามารถให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือการพิมพ์
หนังสือในงานที่เกี่ยวข้องในงานบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กับคนอ่ืนและผู้บังคับบัญชา
ได้  

4. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล   
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นหัวใจหลักที่เกี่ยวข้องกับสิทธิสวัสดิการของคนในองค์กร 

การที่จะบริหารจัดการงานบริหารงานบุคคลในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  ยึดหลัก 2 ประการ 
4.1 ประการแรก ศึกษาระเบียบกฎหมายที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา  

เป็นสิ่งส าคัญ เพราะ ในการด าเนินการใด ๆ ผู้ที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลต้องตอบค าถาม  
ได้ว่า ระเบียบกฎหมายใดให้อ านาจเราท าได้ เหตุใดต้องท า ท าแล้วใครได้ประโยชน์ ท าแล้วกระทบกับใคร   
ใครเสียประโยชน์กระทบสิทธิใครบ้าง กล่าวโดยรวมคือ คนที่จะรับผิดขอบงานบริหารงานบุคคลได้อย่าง         
มีประสิทธิภาพต้องตื่นตัวอยู่ตลอดเวลา ต้องรู้จริง รู้ลึก  รู้รอบ รู้หลักวิธีตอบค าถามให้ข้อเสนอแนะเมื่อคนใด
คนหนึ่งในองค์กรเรามีข้อสงสัยและต้องมีใจเป็นกลางในการตอบค าถามเหล่านั้น 

 4.2 ประการที่สอง คือ การปฏิสัมพันธ์กับทุกคนในองค์กร ไม่เลือกชนชั้น ระดับ
ต าแหน่ง หรือเลือกปฏิบัติบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เนื่องจากว่า คนในองค์กรมีทั้งผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน  
ผู้ใต้บังคบับัญชา ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง พี่ น้อง ญาติ ฯลฯ ดังนั้น กลุ่มคนเหล่านี้ จะมีที่พ่ึงที่น่าไว้วางใจได้
ดีที่สุดคือ คนที่รับผิดชอบงานบริหารทรัพยากรบุคคลนั่นเอง ที่สามารถเป็นคนกลางให้พวกเขาเหล่านั้นได้  
ดังนั้นการที่จะท าหน้าที่บริหารงานบุคคลได้อย่างยั่งยืนและมีประสิทธิภาพได้นั้น นักทรัพยากรบุคคลต้อง
ปฏิสัมพันธ์ในทุก ๆ กลุ่ม ทุกระดับ ทุกต าแหน่ง เพ่ือที่จะสามารถสร้างความไว้วางใจ และสุดท้ายกลุ่มคน
เหล่านั้นก็สะท้อนปัญหาให้เรารู้ได้จริง ๆ เพื่อที่จะน าปัญหาไปแก้ไขตรงจุดได้ในอนาคตระยะยาว 
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ทักษะที่ได้ในการฝึกอบรมในหลักสูตรนี้ สามารถน าไปใช้งานในสายงานการเจ้าหน้าที่   
  1. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  

งานบริหารงานบุคคล เป็นงานที่เกี่ยวกับสิทธิสวัสดิการของคนในองค์กร กระทบ และมี
ความสัมพันธ์กับบุคลากรในสังกัด ทุกระดับ สายงาน ดังนั้นการสื่อสารในองค์กร จึงเป็นสิ่งที่ส าคัญ โดยการ
สื่อสารกับบุคลากรในสังกัด จะต้องมีการรับฟัง และให้ข้อเสนอแนะแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน ในบางครั้ง
เราจะเป็นผู้รับฟังปัญหาจากคนอื่นและในบางครั้งเราต้องเสนอแนะแนวทางหรือถ่ายทอดความรู้ให้บุคคลอ่ืน ๆ 
ทั้งในและนอกสังกัดให้เข้าใจ การสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ในงานบริหารงานบุคคลจึงต้อง
ใช้ความระมัดระวัง เข้าใจเขา เข้าใจเรา และมีความแม่นย า ในระเบียบข้อบังคับ กฎหมายระเบียบงาน
บริหารงานบุคคลเป็นอย่างดี 
                     2. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  

งานบริหารงานบุคคล มีหลายงานที่ต้องท าในรูปแบบของคณะกรรมการ คณะท างาน เช่น  
คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน คณะกรรมการพิจารณาขั้นเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทนประจ าปี ดังนั้นจะมีการ
ประชุม การเขียนรายงานการประชุมและสรุปรายงานการประชุมอยู่เรื่อย ๆ ซึ่งโดยปกติ หากจะมองในหัว ใจ
ของงานบริหารงานบุคคลแล้วนั้น นักทรัพยากรบุคคลจะเป็นเลขา หรือเป็นผู้ ช่วยเลขา ในงานดังกล่าว 
เนื่องจากต้องให้ข้อเสนอแนะ ชี้แจงในระเบียบกฎหมายงานบุคคล ที่คณะกรรมการแต่ละคณะจะสอบถาม และ 
เมื่อสิ้นสุดการประชุม มีความจ าเป็นต้องสรุป และเขียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการแต่ละคณะทราบ
ว่า มติในที่ประชุม เห็นว่าอย่างไรบ้าง  การใช้ทักษะในด้านนี้ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเนื่องจากว่า จะต้องจับ
ประเด็นส าคัญของเรื่องที่ประชุม สรุปประเด็น หรือมติ ส าคัญของเรื่อง รวมถึงการใช้ภาษาในการเขียนรายงาน
การประชุมเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือทราบด้วย  
                     3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
                         การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ ทักษะ 
ความช านาญและประสบการณ์ในการท างานต่าง ๆ มากมายในการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง บางครั้ง  
ต้องติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจา ในบางครั้งต้องติดต่อสื่อสารกันด้วยสารสนเทศ และมีหลายครั้ งที่ต้องติดต่อ
ประสานงานโดยจ าเป็นต้องมีและใช้เป็นหลักฐานของทางราชการ คือ หนังสือราชการ ดังนั้น การเขียน  
หรือการร่างหนังสือราชการจึงเป็นทักษะและประสบการณ์ท่ีส าคัญ เพราะต้องใช้ ค า ข้อความ ภาษา เพ่ือความ
เป็นระเบียบสละสลวยของส านวนภาษาราชการ แล้วน าไปพิมพ์และบันทึกลงในกระดาษที่ก าหนดของหนังสือ
แต่ละประเภท เช่น การจัดท าบันทึกแจ้งผู้บังคับบัญชา การพิมพ์ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง เลื่อนระดับที่สูงขึ้น       
การพิมพ์ประกาศรับสมัครพนักงาน การตอบโต้หนังสือราชการกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เช่น อ าเภอ จังหวัด ผู้น า
ชุมชน  ฯลฯ 

 

5 ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าเกิดขึ้นในการน าความรู้และทักษะ จากความรู้ไปใช้งาน 
   การบริหารทรัพยากรบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุก ๆ ล้วนเป็นสิ่งที่ละเอียดอ่อน แต่สามารถพัฒนาและปรับปรุงให้ดีขึ้นได้  เมื่อข้าพเจ้าได้มาพิจารณา
สิ่งที่จะเกิดประโยชน์กับตัวเองและองค์กรจากหลักสูตรนี้แล้ว อาจมีปัญหาในทางปฏิบัติอยู่บ้าง เช่น องค์การ
บริหารส่วนต าบลปุโรง มีบุคลากรจ านวนมาก  ประกอบด้วย พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ซึ่งบุคลากรแต่ละประเภท ล้วนมีคุณวุฒิ ประสบการณ์ท่ีแตกต่างกันในการบริหารงานบุคคลและมีระเบียบ 
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กฎหมายแต่ละประเภทที่แตกต่างกัน ท าให้การน าไปใช้ ใช้วิธีการสื่อสารที่ดี ต้องพิจารณาถึงผู้รับว่ามี
ประสบการณ์ความรู้ในงานบุคคลมากน้อยเพียงใด ซึ่งต้องใช้เวลาในการปฏิบัติงานด้านนี้เนื่อ งจาก องค์การ
บริหารส่วนต าบลปุโรง มีต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล เพียงต าแหน่งเดียว ประกอบกับเครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลมีไม่เพียงพอต่อการใช้งานซึ่งจะท าให้ล่าช้าในการท างานดังกล่าว 
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