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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ           สำนักงานปลัด    อำเภอเมืองมุกดาหาร     จังหวัดมุกดาหาร  (งานการเจ้าหน้าที่)                    

ที่  มห ๗42๐๑/   วันที ่   21   มีนาคม   ๒๕๖6                                                         
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
   

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโพนทราย  (ผ่านปลัดเทศบาลตำบลโพนทราย) 
 

ตามที่  เทศบาลตำบลโพนทราย ได้จัดทำนโยบายด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจำปี
งบประมาณ  พ.ศ.2564 – 2566 ขึ้นไป โดยให้ครอบคลุมด้านการปรับปรุงโครงสร้าง ระบบงาน และการบริหาร
อัตรากำลัง ด้านการพัฒนาบุคลากร ด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ ด้านสวัสดิการและด้านการบริหารเพ่ือให้การ
บริหารงานบุคคลของเทศบาลตำบลโพนทรายเป็นไปตามหลักการบริหารจัดการที่ดี และสามารถบริหารทรัพยากร
บุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด ผลักดันวิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กรประสบความสำเร็จ และได้ประกาศให้ทราบโดย
ทั่วกันไปแล้วนั้น 

  
บันนี้  ได้สิ้นปีงบประมาณ  พ.ศ.2565 แล้ว จึงขอรายงานผลการปฏิบัติราชการตามนโยบายด้านการ

บริหารทรัพยกรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 เพ่ือให้ผู้บริหารได้ทราบและพิจารณา แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
ปรับปรุงให้ครอบคลุมและครบทุกด้าน รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 

                           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ          

       (ลงชื่อ)…………………………………………….…… 
   (นางสาวณชญาดา    วรวิวัฒน์กุล) 

              นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
 

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด
...........................................................................................................................................................................................................
  

                                                (ลงชื่อ) 
                 (นางสาวปิยพร  บุญรักษ์) 

                 หัวหน้าสำนักปลดั 

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

                (นายอิสระ  เทพวงศ์) 
              ปลัดเทศบาลตำบลโพนทราย          

ความเห็นนายกเทศมนตรตีำบล 
 
(     ) อนุมัต ิ
(     ) ไม่อนุมัต ิ
................................................................................................................................................................................................. 
                                                        (ลงชื่อ)  

            (นายทองออน  สิงห์ส)ุ 
           นายกเทศมนตรีตำบลโพนทราย 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     งานการเจ้าหน้าที่      สำนักงานปลัด    อำเภอเมืองมุกดาหาร     จังหวัดมุกดาหาร                     
ที่  มห ๗42๐๑/   วันที ่   26    กุมภาพันธ์   ๒๕๖3                                                         
เร่ือง  ขออนุมัติแจ้งจัดหาวสัดุโครงการฝึกอบรมสัมมนาและทัศนะศึกษาดูงานพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของผู้บริหาร 
       สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  เทศบาลตำบลโพนทราย    อำเภอเมืองมุกดาหาร     

จังหวัดมุกดาหาร   ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโพนทราย  (ผ่านปลัดเทศบาลตำบลโพนทราย) 
 

เรื่องเดิม 
  

  ตามเทศบัญญัติตำบล เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖3  งานการเจ้าหน้าที่  
งบรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืนๆ  หน้า  5/41 ค่าใช้สอย รายจ่าย
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดโครงการฝึกอบรมสัมมนาและทัศนะศึกษาดูงานพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทำงานของผู้บริหาร     สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  เทศบาลตำบล
โพนทราย      อำเภอเมืองมุกดาหาร     จังหวัดมุกดาหาร   ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 เช่น  ค่าตอบแทน
วิทยากร  ค่าอาหาร  และเครื่องดื่ม  ค่าวัสดุในการฝึกอบรมฯลฯ  (ตามแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปี พ.ศ.2561 – 2565 
หน้า   11  ลำดับที่ 2 นั้น 
  ข้อเท็จจริง 
                    งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาลตำบลโพนทราย  จะดำเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการ
ฝึกอบรมเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง   งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัด  
เทศบาลตำบลโพนทราย  อำเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร  กลุ่มเป้าหมาย  46  คนในระหว่างวันที่ 11 – 14 
มีนาคม  2563  ณ  ห้องประชุมกองช่างเทศบาลตำบลโพนทราย  ตำบลโพนทราย  อำเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัด
มุกดาหาร  และศึกษาดูงานจากสถานการณ์จริง   อำเภอเมืองจันทบุรี  จังหวัดจันทบุรี  จำเป็นต้องจัดหาพัสดุเพ่ือ
ดำเนินการตามโครงการดังกล่าว นั้น 
  ระเบียบกฎหมาย 
 

                     -ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าทีท่้องถิ่น    ลงวันที่  5  สิงหาคม  2557 
  -พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานภาครัฐ พ.ศ2560 
        -ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภายรัฐ พ.ศ.2560 
  ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
  งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาลตำบลโพนทราย  มีความประสงค์ขอแจ้งจัดหาพัสดุดังนี้ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในวันที่  11 มีนาคม  2563 

1. ค่าทำป้ายโครงการขนาด 100x300 ซ.ม. จำนวน 1  ป้าย     เป็นเงิน        450.-บาท 



2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 2 มื้อๆละ  25 .-บาทรายละเอียดดังนี้ 
    -กาแฟ+น้ำดื่มขนาดเล็ก+ขนม จำนวน 26 ชุด(2มื้อ) x 1 วัน เป็นเงิน 1,300.-บาท 
    -โอวัลตีน+น้ำดื่มขนาดเล็ก+ขนม จำนวน 20 ชุด(2มื้อ) x 1 วัน เป็นเงิน 1,000.-บาท 
3. ค่าอาหารกลางวัน (ข้าวบรรจุกล่อง)  จำนวน 46 ชุด จำนวน 1 มื้อๆละ 45.-บาทรายละเอียดดังนี้ 
     -กระเพาไก่+ไข่ดาว   จำนวน  46 กล่อง                            เป็นเงิน 2,070.-บาท 
4. วัสดุอุปกรณ์ประกอบการอบรม  รายละเอียดดังนี้ 

-ปากกาน้ำเงิน (ด้ามละ 10 บาท) จำนวน  46  ด้าม เป็นเงิน  460.-บาท 
-สมุดปกแข็ง   (เล่มละ 20-บาท) จำนวน  46 เล่ม  เป็นเงิน 920.-บาท  
-ค่าจัดทำคู่มือประกอบการอบรม  จำนวน  46 เล่ม  เล่มๆละ 80 บาท เป็นเงิน 3,680.-บาท 
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5. ค่าตอบแทนวิทยากร      (ช.ม.ละ600) จำนวน  6 ช.ม.           เป็นเงิน  3,600.-บาท 
6. ค่าสมนาคุณ  ของที่ระลึก จำนวน 3 ชิ้น  ชิ้นละ 1,500.-        เป็นเงิน  4,500.-บาท 

        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  17,980.-บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันเก้าร้อยแปดสิบบาทถ้วน) 
                     ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
 

    งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาลตำบลโพนทราย  จึงเห็นควรพิจารณาอนุมัติให้จัดทำโครงการ
ฝึกอบรมสัมมนาและทัศนะศึกษาดูงานพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของผู้บริหาร  สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้าง  เทศบาลตำบลโพนทราย     อำเภอเมืองมุกดาหาร    จังหวัดมุกดาหาร  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2563 และแจ้งกองคลัง  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภายรัฐ พ.ศ.2560 รายละเอียดตามโครงการที่แนบมา
พร้อมนี้ 

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
                  (ลงชื่อ)…………………………………………….……ผู้เขียนโครงการ 

                (นางสาวณชญาดา  วรวิวัฒน์กุล) 
                   นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................
  

                                                (ลงชื่อ) 
                 (นางสาวปิยพร  บุญรักษ์) 

                 หัวหน้าสำนักปลดั 

ความเห็นผู้อำนวยการกองคลัง  
...............................................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................................  
 

                                                          (ลงชื่อ)  
                (นางพิมพา  ศิริป)ี 

                ผู้อำนวยการกองคลัง          

ความเห็นปลัดเทศบาลตำบล
...............................................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................................  
 



                                                          (ลงชื่อ)  
                (นายจนัทร์วชิัย  พรมจันทร์) 
              ปลัดเทศบาลตำบลโพนทราย          

ความเห็นนายกเทศมนตรีตำบล 
(     ) อนุมัต ิ
(     ) ไม่อนุมัต ิ
................................................................................................................................................................................................. 

 
            (นายวญิญู     เขจรรักษ์) 

           นายกเทศมนตรีตำบลโพนทราย 
 

 
 


