
รายงานผลการฝึกอบรมโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “เจ้าพนักงานธุรการ  รุ่นที่  116” 
ระหว่างวันที่ 20  ตุลาคม  – 8  พฤศจิกายน  2562 

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  อาคารหอประชุมอนุสรณ์ 100 ปี  มหาดไทย   
อ าเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี 
************************* 

  ด้วยข้าพเจ้า นางนภาศิริ  นุชนารถ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เดินทาง          
ไปราชการเพ่ือเข้าร่วมการฝึกอบรม โครงการฝึกอบรมหลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ  รุ่นที่  116 ระหว่างวันที่ 
20  ตุลาคม  2562 – 8  พฤศจิกายน  2562 ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  อาคารหอประชุมอนุสรณ์ 
100 ปี  มหาดไทย  อ าเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รวมเป็นระยะเวลา 3 สัปดาห์   

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอรายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรมหลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ  รุ่นที่  116 ดังนี้ 
เนื้อหาและหัวข้อวิชาของหลักสูตรการฝึกอบรม  
วันที่ 20ตุลาคม2562 

- เวลา 13.00 น. - 16.00 น. รายงานตัว ลงทะเบียน/ปฐมนิเทศ 
- เวลา 16.00 น. - 19.00 น. ลงทะเบียน/ปฐมนิเทศ 
- เวลา ๒๐.00 น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่ 21 ตุลาคม2562 
เวลา 09.00 น. - 12.00 น.   
วิชาการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  
โดยอาจารย์ สุนันทา  ดุลจ านงค์ ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 
หัวข้อที่ 1 มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ การควบคุมภายในเป็นกลไกที่จะท า

ให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายใน ด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้าน ได้แก่ด้านการ
ด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ การควบคุมภายในเป็น
ส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติของหน่วยงานรัฐ การควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระท า
อย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง มิใช่เป็นผลสุดท้ายของการกระท า การควบคุมภายในเกิดขึ้นโดยบุคลากรของ
หน่วยงานรัฐ โดยผู้ก ากับดูแล ฝ่ายบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท า
ให้มีการควบคุมภายใน ซึ่งไม่ใช่เพียงการก าหนดนโยบาย ระบบงาน คู่มือการปฏิบัติงานและแบบฟอร์ม
ด าเนินงานเท่านั้น หากแต่ต้องมีการปฏิบัติ การควบคุมภายในสามารถให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดของหน่วยงานรัฐ การควบคุมภายในที่ก าหนดอาจจะไม่สามารถให้ความมั่นใจ  
แก่ผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหาร ว่าการด าเนินงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างสมบูรณ์ การควบคุมภายใน
ควรก าหนดให้เหมาะสมกับโครงสร้างองค์กรและภารกิจของหน่วยงานรัฐ 

เวลา 13.00 น. - 16.00 น.  
วิชาหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและแนวคิดจิตอาสาเพื่อการพัฒนาตามแนวพระราชด าริ ใน

รัชกาลที่ ๑๐/ความส าคัญของสถาบันพระมหากษัตริย์  
 
 

โดย อ.นิพนธ์… 
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โดย อ.นิพนธ์ คชกาญจน์   ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญ  ถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 
หัวข้อที่ ๑ พระปฐมบรมราชโองการ ของรัชกาลที่ ๑๐ คือ เราจะสืบสาน รักษา และต่อยอด และ

ครองแผ่นดินโดยธรรม เพ่ือประโยชน์สุขแห่งอาณาราษฎรตลอดไป ทรงกล่าวในพิธีบรมราชาภิเษก                       
ทรงตระหนักถึงภารกิจหน้าที่ของพระองค์ และทรงส่งเสริมกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ เช่น จิตอาสาพัฒนา ซึ่งเป็น
การพัฒนาความสะอาดสถานที่ต่างๆ เช่น การขุดลอกคลอง จิตอาสาภัยพิบัติ เช่น ทรงน ารายได้จากงานอุ่นไอ
รักฯ ไปช่วยผู้ประสบภัยพายุปาบึก โดยยึดหลัก “เราท าความดี ด้วยหัวใจ” 

เวลา 16.00 – 19.00 น ละลายพฤติกรรม 
เวลา ๒๐.00 – ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่ 22 ตุลาคม2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00น.– 12.00 น วิชารัฐบาลดิจิทัล 
โดยดร.ปวิช  เฉลิมวัฒน์  ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 
หัวข้อที่ ๑ ความหมายของรัฐบาลดิจิทัลการยกระดับภาครัฐไทยสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัลที่มีการบูรณา

การ  ระหว่างหน่วยงานมีงานท าแบบอัจฉริยะให้บริการโดยมีประชาชนเป็นศูนย์กลางและขับเคลื่อนให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงได้อย่างแท้จริง 

หัวข้อที่ 2 การปรับเปลี่ยนภาครัฐสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล การพัฒนารากฐาน การเปลี่ยนรูปแบบให้แก่
การท างานและการให้บริการในภาครัฐ การน าไปสู่การลดเอกสารกระดาษในทุกขั้นตอนการด าเนินงาน เพ่ิม
ความสะดวก รวดเร็วและถูกต้อง ก่อให้เกิดความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ ส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมใน
การบริการโดยมีผู้รับบริการทั้งภาคประชาชนและภาคธุรกิจเป็นศูนย์กลาง ให้ทุกภาคส่วนเข้าถึงข้อมูลของ
ภาครัฐเพื่อน าไปต่อยอดเพ่ือเพ่ิมมูลค่าสร้างประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม 

เวลา 13.00 น. - 16.00 น. 
วิชาการบริหารความขัดแย้งและการเปลี่ยนแปลงองค์กรด้วยการสื่อสาร  
โดย ผศ.ดร.นิษฐ์วดี  จิรโรจน์ภิญโญ ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
หัวข้อที่ 1การสร้างแรงจูงใจและพัฒนาในการท างานในยุคปัจจุบัน ท าให้ทราบถึงการตั้งเป้าหมายของ

ตัวเอง การวางแผนสู่ความส าเร็จ การคิดบวกเป็นการสร้างแรงผลักดันที่ดีในการท างาน รู้จักรับมือกับความ
ผิดหวัง สร้างความเป็นมืออาชีพให้กับตัวเองและการให้รางวัลกับตัวเอง 

หัวข้อที่ 2การท างานเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดี ท าให้รู้จักการบริหารตนเอง การบริหารหัวหน้า 
ลูกน้อง และการบริหารเพ่ือนร่วมงาน ท าให้ทราบถึงหลักการปฏิบัติตัวในการท างานร่วมกับผู้อ่ืนในองค์กร 
สร้างมิตรภาพข้ึนในการท างานในองค์กรและลดความขัดแย้งสภาพของความไม่ราบรื่นในองค์กร  

หัวข้อที่ 3การสื่อสารท างานร่วมกันและการสร้าง Team Work ท าให้ทราบถึงทักษะการบริหาร
ทีมงานโดยมีเป้าหมายเดียวกันรู้บทบาทและหน้าที่ของแต่ละคนที่ต้องรับผิดชอบในการที่ได้รับมอบหมายงาน
จากหัวหน้าทีม การท างานร่วมกันเพื่อให้ได้ผลงานที่ดีและส าเร็จตามเป้าหมาย 

เวลา 16.00 – 19.00 น ทดสอบทางวิชาการ (Pre-Test) 
เวลา ๒๐.00 – ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่ 23 ตุลาคม2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
 

เวลา.... 
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 เวลา 09.00 น. - 12.00 น. คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับการปฏิบัติงาน 
โดยอาจารย์ พล.อ.ต.นพ.  บุญเลิศ  จุลเกียรติ  ซ่ึงมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 
คุณธรรมและจริยธรรมที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หลักการปรับตัวในการท างานองค์กร การใช้ชีวิตแบบ

พอเพียงและแบ่งปันให้กับสังคมและช่วยเหลือผู้อ่ืน การปรับวิธีคิดและวิธีปฏิบัติเพื่อชีวิตที่เป็นสุขและสมดุล 
เวลา ๑๓.00 น. - 1๖.00 น.   
วิชากฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิดฯ  
โดยอาจารย์จอมขวัญ  ศรีศิลป์ ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ ดังนี้  

หัวข้อที่ ๑  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พ.ร.บ. วิชาปฏิบัติทางราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
พ.ร.บ.ความละเมิดผิดของเจ้าหน้าที่ และ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

หัวข้อที่ ๒  ค าสั่งทางการปกครอง คือ การใช้อ านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้าง
นิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคล ในอันที่จะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของ
สิทธิ์หรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการถาวรหรือชั่วคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ                
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ การรับรอง และการรับจดทะเบียน แต่ไม่หมายรวมถึงการออกกฎ 

หัวข้อที่ ๓  ความรับผิดทางละเมิด มาตรา ๔๒๐ ผู้ใดจงใจหรือประมาทเลินเล่อต่อบุคคลอ่ืนโดยผิด
กฎหมายให้เขาเสียหายถึงแก่ชีวิตก็ดี แก่ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี หรือทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างใดก็ดี  
ท่านว่าผู้นั้นท าละเมิด จ าต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเพ่ือการนั้น ความผิดทางละเมิด มี ๓ ประการ คือ วินัย 
อาญา และละเมิด 

เวลา 16.00 – 19.00 น เลือกกรรมการนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 – ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่ 24 ตุลาคม2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00น.– 12.00 น วิชาศิลปะการพูดและการพัฒนาบุคลิกภาพในโอกาสต่างๆ 
โดยอาจารย์พิษณุ  สกุลโรมวิลาส ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
หัวข้อที่ ๑การพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคม ความส าคัญของการมีบุคลิกภาพที่ดี เป็นที่ยอมรับ

ของสังคม มีความสง่างามน่านับถือ และประทับใจแก่ผู้พบเห็น เพ่ือความมั่นใจในตนเอง องค์ประกอบของ
บุคลิกภาพ รูปลักษณ์ภายนอก เช่น รูปร่างการแต่งกาย กิริยาท่าทาง อุปนิสัยและความฉลาดทางอารมณ์ และ
มารยาททางสังคม 

หัวข้อที่ ๒ การพัฒนาบุคลิกภาพภายนอก คือการดูแลรักษารูปร่าง ดูแลรักษาสุขภาพ ดูแลจัดแต่งทรง
ผมให้เหมาะกับตนเอง รวมถึงศิลปะการแต่งกาย การรู้จักแต่งกายเป็นสิ่งที่ส าคัญอย่างยิ่ง ทั้งสุภาพบุรุษและ
สุภาพสตรี การแต่งกายในการปฏิบัติงานในสถานที่ราชการให้ดูเหมาะสม และถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ 

เวลา ๑๓.00 น. - 1๖.00 น.  วิชาการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุงานภาครัฐ พ.ศ. 2560 
โดยอาจารย์ศิลิกา การดี ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎระเบียบ กฎหมาย  

ที่เกี่ยวข้อง ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้าง เงื่อนไขใน
แต่ละวิธี ข้อปฏิบัติในการด าเนินงานในการจัดซื้อจัดจ้าง หลักการในการจัดท าร่างขอบเขตหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ การจัดท าราคากลางและที่มาของราคากลางในแต่ละวิธี 

 
เวลา… 
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เวลา 16.00 – 19.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 – ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่ 25 ตุลาคม2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00น.– 12.00 น ความส าคัญของสถาบันพระมหากษัตริย์ต่อการด ารงอยู่ของชาติ

ไทย และการปฏิบัติตามหลักการทรงงานของในหลวงรัชกาลที่ 9 
โดยอาจารย์ชัยรัตน์  เหล่าเจริญพาณิชย์ ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
หัวข้อที่ ๑ รัชกาลที่ ๙ ทรงยึดถือหลักปฏิบัติพระราชภารกิจ คือ  
๑. เข้าใจ (เข้าใจในสิ่งที่จะท าอย่างรอบด้าน, เข้าใจปัญหา และเข้าใจภูมิสังคม)  
๒. เข้าถึง(เข้าถึงสาเหตุของปัญหา, เข้าถึงหลักความเรียบง่าย, เข้าถึงภูมิสังคม และให้คนเข้าถึงงาน) 
๓. พัฒนา (ทรงพัฒนาจนเป็นที่พอพระราชหฤทัย และแนะน ารัฐบาล และด าเนินการพัฒนาผสมผสาน

ความร่วมมือ  
เวลา 13.00 น. - 16.00 น. วิชาเทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา  
โดยอาจารย์พลพจน์ พงษ์สุวรรณ  ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
หัวข้อที่ ๑  ประเภทของการประชุมที่ส าคัญ (การประชุมทั่วไป, การประชุมคณะกรรมการ, การ

ประชุมเชิงปฏิบัติการ, การประชุมในองค์กร และการประชุมสัมมนา) 
หัวข้อที่ ๒  การเขียนรายงานการประชุม เป็นรายละเอียดหรือสาระการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ 

การประชุมต้องมีระเบียบวาระการประชุม  
เวลา 16.00 – 19.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 – ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่ 26 ตุลาคม2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00น.– 12.00 น. วิชาโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตามกฎหมายจัดตั้ง โดยอาจารย์ธนาวุธ  เหล่าเจริญพาณิชย์ ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ 
ดังนี้ 

หัวข้อที่ ๑กฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งเป็นพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ.๒๕๔๐ พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 

หัวข้อที่ ๒โครงสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย สภาท้องถิ่น และ นายก/ผู้บริหาร
ท้องถิ่น การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน ใช้วิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชน 

หัวข้อที่ ๓ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตาม
กฎหมายอื่นๆ  

 
เวลา... 
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เวลา 13.00 น. - 16.00 น. วิชาการบริหารงานบุคคลของ อปท.  
โดยอาจารย์เศรษฐพงศ์  แหล่งสท้านซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้  
หัวข้อที่ ๑การจัดแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท าให้ทราบหลักการและ

เหตุผลของการจัดท าแผนอัตราก าลัง  วัตถุประสงค์การจัดท าแผนอัตราก าลั ง ให้มีโครงสร้างการบริหารและ
ระบบงานที่เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อน ให้มีการก าหนดต าแหน่ง และจัดอัตราก าลังให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ของ
อปท.และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้สามารถตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งว่างเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม  

หัวข้อที่ ๒  การวิเคราะห์จ านวนต าแหน่งที่ขอก าหนดเพ่ิม สิ่งส าคัญ คือ ประมาณการว่าควรเพ่ิม
ต าแหน่งจ านวนกี่อัตรา โดยการคิดค านวณจ านวนที่ขอเพ่ิม อาจค านวณโดยเปรียบเทียบก าลังคนที่มีอยู่กับ
ภารกิจ อ านาจหน้าที่และปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติจริง 

หัวข้อที่ ๓  ประเภทและระดับต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบแท่ง แบ่งเป็น ๔ ประเภท คือ 
ประเภทบริหารท้องถิ่น ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ประเภททั่วไป และท าให้ทราบถึงขั้นตอน 
ระยะเวลา ในการจัดท าขั้นตอนเลื่อนระดับในแต่ละประเภทสายงาน 

เวลา 16.00 – 19.00 น กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 – ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่  27 ตุลาคม 2562 
เวลา 0๕.๓0 น. -๐๗.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา 09.00 น. - 12.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา ๑๓.00 น. - 1๖.00 น.  ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา ๑๖.00 น. - 1๙.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา ๒๐.00 น. -๒๑.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

วันที่  28 ตุลาคม 2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. เดิน-ว่ิง เพื่อสุขภาพ 
เวลา 09.00น.– 16.00 น วิชาศิลปะและหลักการเขียนโต้ตอบหนังสือราชการ   
โดยอาจารย์บุญช่วย แสงตะวัน ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
หัวข้อที่ ๑ ชนิดของหนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา 

หนังสือสั่งการ(ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประทับตรา หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ แถลงการณ์ 
และข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น 

หัวข้อที่ ๒  โครงสร้างหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน คือ  
๑. หัวเรื่อง (ชั้นความลับของเอกสาร, ชั้นความเร็วของเอกสาร, ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และวันที่

ออกหนังสือ)  
๒. เนื้อเรื่อง (ส่วนเหตุ, ส่วนความประสงค์ และส่วนสรุปความ)  
๓. ท้ายเรื่อง (ค าลงท้าย และผู้มีอ านาจลงนาม) 
หัวข้อที่ 3หลักการทั่วไปที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ คือ เขียนให้ถูกต้อง เขียนให้ชัดเจน เขียนให้

รัดกุม เขียนให้กะทัดรัด และเขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

เวลา… 
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เวลา 16.00 – 19.00 น กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 – ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่  29 ตุลาคม 2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00น.– 16.00 น วิชาการประกอบพิธีการและรัฐพิธี 
โดยอาจารย์สัญญา เจริญพร ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
หัวข้อที่ 1  ความรู้เกี่ยวกับพระราชพิธี รัฐพิธี พิธีและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พระราชพิธีประจ า คือ 

งานที่ก าหนดไว้เป็นประจ าโดยพระมหากษัตริย์เป็นผู้ก าหนด พระราชพิธีพิเศษ คือ งานพระราชพิธีที่จัดขึ้น
นอกเหนือจากพระราชพิธีประจ าปี พระราชพิธีพระมหากษัตริย์จะเป็นผู้ทรงก าหนดรัฐพิธีคืองานที่รัฐบาลกราบ
บังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงานรัฐพิธี  รัฐพิธีประจ า คือ งานรัฐพิธีที่ก าหนดไว้เป็นประจ าปี           
รัฐพิธีพิเศษ คือ งานรัฐพิธีประกอบขึ้นนอกเหนือจากรัฐพิธีประจ าปี รัฐพิธีรัฐบาลจะเป็นคนก าหนด พิธี คือ งาน
ที่ผู้ใดก็ตามสามารถจัดขึ้นตามลัทธิตลอดจนแบบอย่าง ธรรมเนียม ประเพณีการปฏิบัติของในแต่ละสังคม 

เวลา 13.00 น. - 16.00 น. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
โดยอาจารย์ ดร.ไพบูลย์  โพธิ์สุวรรณซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี ให้ทราบถึงหลักการขั้นตอนของการท าแผนพัฒนาท้องถิ่น บุคลากร

ในองค์กรต้องเป็นนักวางแผน นักจัดท าแผน นักเขียนแผนและขับเคลื่อนแผน ส่งเสริมบทบาทประชาชน 
องค์กรภาคประชาสังคมให้มีความรู้ความเข้าใจในการวางแผนเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น การรู้จุดยืนที่มั่นหมายอย่าง
แท้จริงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมายในการวางแผนพัฒนา
ท้องถิ่นนั้น 

เวลา ๑๖.00 น. - 1๙.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่  30 ตุลาคม 2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00น. -12.00 น. วิชาความรู้เกี่ยวกับบ าเหน็จ บ านาญของข้าราชการอปท. 
โดยอาจารย์ศิดาภา  พรธุวานนท์ ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 

หัวข้อที่ ๑ กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้องกับบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 
 ๑. พ.ร.บ. บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 ๒. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ.๒๕๔๒) 
 ๓. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๔.ประกาศพระบรมราชโองการเกี่ยวกับกฎอัยการศึก 
 ๕. พ.ร.บ. การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ฯลฯ 

หัวข้อที่ ๒ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับบ าเหน็จบ านาญปกติ ได้แก่ 
 ๑. บุคคลที่ไม่มีสิทธิ ได้แก่ ผู้ที่ถูกไล่ออกจากราชการ หรือเวลาราชการไม่ครบหนึ่งปีบริบูรณ์ 
 ๒. ระยะเวลาราชการที่ใช้ในการพิจารณา กรณี 

๒.๑ ไม่ถึง ๑๐ ปีบริบูรณ์ มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ และ 
 

๒.๒ ๑๐ ปี ... 
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๒.๒ ๑๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป มีสิทธิได้รับบ านาญ (หรือจะรับบ าเหน็จแทนก็ได้) 
๒.๓ กรณีไม่ได้ออกจากราชการด้วย ๔ สาเหตุ(เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ เหตุรับ

ราชการนาน) ถ้าออกจากราชการเพราะลาออก ต้องมีเวลาราชการครบ ๑๐ ปีถึงจะได้รับบ าเหน็จ 
๒.๔ เป็นสิทธิเฉพาะตัว โอนไม่ได้ 

เวลา 13.00 น. - 16.00 น.  
วิชาสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ อปท. และความรู้เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
โดยอาจารย์กิตติกานต์  รู้รอบดี  ซ่ึงมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
ระเบียบการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการของพนักงานราชการส่วนท้องถิ่น ท าให้ทราบถึงสิทธิใน

การเบิกจ่ายค่ายานพาหนะในการเดินทางไปราชการในแต่ละประเภท ระเบียบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการ
เดินทางไปราชการ ค่าเช่าที่พัก ระเบียบเบิกจ่ายในการไปอบรม ประเภทการไปราชการ ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
รวมถึงผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

เวลา ๑๖.00 น. - 1๙.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่  31 ตุลาคม 2562 
เวลา 0๕.00 น. - ๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00 น. - 16.00 น. วิชาระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
    สารบรรณให้มีประสิทธิภาพ  
โดยอาจารย์โสภณ สาทรสัมฤทธิ์ผล   ซ่ึงมีความรู้ความเชี่ยวชาญ  ถ่ายทอดความรู้  ดังนี้ 
ความหมายของงานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการท าลาย รวมถึงชนิดของหนังสือราชการ ซึ่งมี ๖ ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ 

หัวข้อที่ ๑ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ ที่ใช้ส าหรับติดต่อภายนอกและภายในองค์กร คือ ศึกษา
รูปแบบของหนังสือราชการ เขียนร่างหนังสือ พิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบ พิมพ์ผล ตรวจทาน พิมพ์ผลด้วย
กระดาษขาว ตรวจทานอีกครั้ง เสนอเซ็นตามขั้นตอน จัดส่ง และจัดเก็บตามระเบียบ 

หัวข้อที่ ๒ส่วนประกอบของหนังสือราชการที่ส าคัญ ได้แก่ ครุฑ ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ที่ ชื่อส่วน
ราชการเจ้าของหนังสือ วันที่ออกหนังสือ เรื่องให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย อ้าง
ถึง(ถ้ามี) สิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) การลงลายมือชื่อ โทร. 

หัวข้อที่ ๓การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการนั้น การใช้ค าควรสะกดให้ถูกต้อง การใช้ค าเชื่อม
ควรเลือกใช้ให้ถูกต้องและไม่มากเกินไป การใช้ค าที่เหมาะสม รวมทั้งระดับของภาษาควรใช้ให้เหมาะสม 

 เวลา ๑๖.00 น. - 1๙.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

วันที่... 
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วันที่  1 พฤศจิกายน2562 
เวลา 09.๓0 น. - 12.00 น.  
ศึกษาดูงาน องค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู อ.เมือง จ.ลพบุร ี
เยี่ยมชมและรับฟังการบรรยายสรุปในหัวข้อ “การบริหารจัดการขยะอินทรีย์ สู่ถังขยะเปียก และการ

ด าเนินงานธนาคารน้ าใต้ดินโดยการมีส่วนร่วมของประชาชน เพ่ือลดโลกร้อน” 
ได้เรียนรู้การบริหารจัดการขยะแบบมีส่วนร่วมของประชาชน ตามแนวทาง ประชารัฐ เพ่ือเสริมสร้าง

องค์ความรู้ ความเข้าใจและประสบการณ์ในการบริหารจัดการตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และ ผู้เข้าอบรมสามารถน าไปปรับใช้ต่อการปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานตนเองได้ โดยเรียนรู้งานการ
ท างานด้วยพลัง"บวร" การจัดท าถังขยะเปียกลดโลกร้อน , การบริหารจัดการขยะตั้งแต่ต้นทางน าฝากธนาคาร
ขยะ และ การบริหารจัดการน้ าเสียน้ าขังในชุมชนโดยการท าธนาคารน้ าใต้ดิน ณ ศูนย์การเรียนรู้การบริหาร
จัดการขยะ หมู่ที่ 5 บ้านเกาะ ซึ่งการบริหารจัดการ ของ ต าบลโก่งธนู ทุกหมู่บ้าน ด าเนินการโดยกระบวนการ
มีส่วนร่วมของประชาชน ซึ่งเป็น อาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก องค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู  ล้วนแต่เป็นจิต
อาสาด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม ท าดีด้วยหัวใจ ประสบผลส าเร็จได้โดยไม่พ่ึงพางบประมาณของทางราชการ 
ตามแนวทาง"Change For Good"เปลี่ยนเพื่อโลกที่ดีกว่า 

 
  

เวลา... 
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เวลา 14.00 น. - 16.00 น.  

 ศึกษาดูงาน เทศบาลต าบลโพตลาดแก้ว อ าเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี 
เยี่ยมชมและรับฟังการบรรยายสรุปในหัวข้อ “การบริหารงานด้านธุรการและการบริหารจัดการดูแล

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแบบบูรณาการ” 
การบริหารงานด้านธุรการ 
การบริหารจัดการองค์กรและกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งแนวทางแก้ไข

ปัญหาและอุปสรรค ระเบียบงานสารบรรณที่ใช้การปฏิบัติงานในองค์กร การปฏิบัติงานสารบรรณที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกต้องและรวดเร็ว มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งธุรการ การท างานที่เป็นระบบ
ทีม การบริหารจัดการบุคลากรให้เหมาะสมกับต าแหน่งงานในองค์กร 

การบริหารจัดการดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแบบบูรณาการ 
การบริหารจัดการดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแบบบูรณาการเรียนการสอนแบบHigh Scope เป็นการสอน

ที่เน้นการเรียนรู้แบบลงมือท าผ่านมุมเล่นที่หลากหลายด้านสื่อและกิจกรรมที่เหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก
และการแก้ปัญหาอย่างกระตือรือร้นโดยการให้โอกาสเด็กเป็นผู้ริเริ่มการเล่นหรือกิจกรรมต่างๆอย่างอิสระ 
การเรียนการสอนแบบไฮสโคป สามารถน าไปใช้ในกิจกรรมต่างๆได้ทุกกิจกรรม เพราะกระบวนการและวิธีการ
สนับสนุนการเรียนรู้ของเด็กเปิดกว้างมีการคิดการปฏิบัติ ตามวงจรของการวางแผน การปฏิบัติ และการ
ทบทวน (plan-do-reviewcycle) เมื่อท ากิจกรรมแล้วเด็กสามารถจะคิดกิจกรรมต่อเนื่องได้ตามความสนใจ 
จุดส าคัญอยู่ที่ประสบการณ์การเรียนรู้ (Key experience) ที่เด็กควรได้รับระหว่างกิจกรรม ซึ่งครูต้องมี
ปฏิสัมพันธ์และกระตุ้นให้เด็กเกิดการเรียนรู้จากกิจกรรมให้มากที่สุด 
  

วันที่... 
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วันที่  2  พฤศจิกายน  2562 

เวลา 09.๓0 น. - 12.00 น.  
ศึกษาดูงาน มูลนิธิธรรมรักษ์ วัดพระบาทน้ าพุ อ าเภอเมือง จงัหวัดลพบุร ี
เพ่ือเยี่ยมชมและรับฟังการบรรยายสรุปในหัวข้อ “การบริหารจัดการเด็กด้อยโอกาสและผู้มีภูมิคุ้มกัน

บกพร่องแบบยั่งยืน” 
วัดแห่งนี้ เริ่มต้นรับรักษาและฟักฟ้ืนผู้ติดเชื้อและผู้ป่วยโรคเอดส์ครั้งแรกเมื่อพ.ศ. 2535 และ

ด าเนินการต่อเนื่องมาจนถึงปัจจุบัน ผู้ริเริ่มโครงการคือเจ้าอาวาสพระราชวิสุทธิประชานาถ (อลงกต ติกฺขปญฺโญ)  
การด าเนินการเกี่ยวกับโรคเอดส์มีสองส่วน ส่วนแรกคือรับดูแลรักษาผู้ติดเชื้อ และผู้ป่วยโรคเอดส์

ทั่วไปจากทั่วประเทศ ส่วนที่สองคือการรับอุปการะเด็กก าพร้าที่ได้รับผลกระทบโรคเอดส์จากบิดามารดา ทั้ง
สองส่วนอยู่ในการดูแลของวัดประมาณ 2,000 คน แบ่งเป็นเด็กประมาณ 1,300 คน ในแต่ละเดือนวัดจะมี
ค่าใช้จ่ายประมาณ 4 ล้านบาท เป็นค่าใช้จ่ายในส่วนของค่าอาหาร ยารักษาโรค ค่าบริหารจัดการภายในวัด 
และค่าเผาศพ ปัจจุบันได้รับเงินสนับสนุนจากรัฐบาลไทยเดือนละ 100,000 บาท ส่วนที่เหลือเป็นการรับ
บริจาคจากผู้มีจิตศรัทธา ส่วนยาต้านไวรัสเอดส์และอาสาสมัครได้รับการสนับสนุนจากต่างประเทศทางวัดพระ
บาทน้ าพุมีการด าเนินการเกี่ยวกับการดูแลผู้พักฟ้ืน ผู้ติดเชื้อหรือผู้ป่วยเอดส์ 2 ส่วน คือ 

1.รับดูแลรักษาผู้ป่วยติดเชื้อและผู้ป่วยเอดส์ทั่วไป 
2.รับอุปการะเด็กก าพร้าที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์จากบิดามารดา 
ในการศึกษาดูงานครั้งนี้ ท าให้รู้จักการด าเนินชีวิตของผู้ติดเชื้อ HIV ที่อยู่ในวัด และได้เห็นการบริหาร

จัดการอย่างเป็นรูปธรรมภายในวัด  สังคมให้ความช่วยเหลือผู้ติดเชื้อและผู้ป่วยโรคเอดส์มากขึ้น และมีความ
ตระหนักในศีลธรรมการด าเนินชีวิต ความเมตตาและการท าความดี ไม่ว่าจะอยู่ในสถานะใดก็สามารถท าความดี
ได้ตลอด ไม่มีสิ่งใดยั่งยืนและคงอยู่เท่ากับการท าความดี และได้เห็นซากศพยิ่งท าให้เห็นว่า หากสิ้นชีวิตไป 
ความดีจะยังคงเป็นที่กล่าวขานตลอดไป 
  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2535
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%96_(%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%95_%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%BA%E0%B8%82%E0%B8%9B%E0%B8%8D%E0%B8%BA%E0%B9%82%E0%B8%8D)
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
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เวลา 14.30 น.-16.00 น. 
ศึกษาดูงานกลุ่มอาชีพรวยเจริญ อ าเภอนครหลวง จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
เพ่ือเยี่ยมชมและฟังบรรยายสรุป หัวข้อ “การพัฒนาคุณภาพชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

โดยกระบวนการผลิตและการจัดการสินค้าหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์อย่างยั่งยืนแบบบูรณาการ” 
เนื้อหาสาระส าคัญ  
มีดอรัญญิก เป็นมีดที่ท าด้วยเหล็กกล้า ตีจนเนื้อเหล็กแน่น แข็งแรง ตัวมีดคมบาง แต่ไม่แตกหรือบิ่น 

แหล่งผลิตมีดอรัญญิกอยู่ที่บ้านต้นโพธิ์และบ้านไผ่หนอง ต าบลอรัญญิก อ าเภอนครหลวง จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

การท ามีดอรัญยิกเริ่มจากการคัดเลือกเหล็กเส้นขนาดตามความเหมาะสม ตัดตามขนาดที่ต้องการเผา
ให้ได้ที่แล้วน ามาตีขึ้นรูปจากนั้นน ากลับไปเผาไฟซ้ า ตีเพื่อตบแต่งอีกครั้งให้มีความคมน าไปเผาไฟเพ่ือชุบแข็งอีก
ครั้งหนึ่ง แล้วน าไปเข้าด้ามเป็นขั้นตอนสุดท้าย 

การตีมีดถือเป็นภูมิปัญญาท้องถิ่นที่สืบทอดประสบการณ์จากอดีตจนถึงปัจจุบันที่เป็นไปอย่างต่อเนื่อง
ทั้งมีการถ่ายทอดความรู้ภายในชุมชน ถ่ายทอดภายในครัวเรือนการฝึกจากผู้รู้ผู้ช านาญเฉพาะอย่าง ทั้งนี้วิธีการ
ถ่ายทอดภูมิปัญญาให้แก่เด็กและผู้ใหญ่ก็จะใช้วิธีที่แตกต่างกันออกไป 

ในการศึกษาดูงานกลุ่มอาชีพนี้ ท าให้ผู้ศึกษาได้รับความรู้ ความเข้าใจ ในการท างานเป็นทีม การมีส่วน
ร่วมทั้งทางทฤษฎีและปฏิบัติ ได้มีการแลกเปลี่ยน การเรียนรู้ประสบการณ์มุมมองความคิดเห็นต่างๆร่วมกัน 
สามารถน าเทคนิควิธีการมาปรับใช้และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
  

วันที่... 
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วันที่  3 พฤศจิกายน2562 
เวลา 0๕.๓0 น. -๐๗.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา 09.00 น. - 12.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา ๑๓.00 น. - 1๖.00 น.  ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา ๑๖.00 น. - 1๙.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เวลา ๒๐.00 น. -๒๑.00 น. ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

วันที่  4 พฤศจิกายน2562 
เวลา 0๕.๓0 น. -๐๗.00 น. เดิน-ว่ิงเพื่อสุขภาพ 
เวลา 09.00น. - 12.00 น. วิชาการจัดท ากราฟฟิกเพื่อการสื่อสาร (Infographics)  
โดยอาจารย์ อ าพร  สวัสดิยากร ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 

 อินโฟกราฟิก (Infographics)การแปลงข้อมูลให้เป็นภาพเพ่ือสามารถสื่อสารกันเข้าใจง่าย ภาพหรือ 
กราฟิกซ่ึงบ่งชี้ถึงข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นสถิติ ความรู้ ตัวเลข เพ่ือให้ประมวลผลได้ง่าย การจัดการกับข้อมูล ตัวเลข 
ตัวอักษร ที่มากมายให้กระชับและเข้าใจง่าย ให้เป็นภาพที่สวยงาม การเข้าถึง เข้าใจ ข้อมูลปริมาณมากๆ ด้วย
แผนภาพภาพเดียว เป็นวิธีการน าเสนอข้อมูลเชิงสร้างสรรค์ ซึ่งสามารถหยิบยกเรื่องราวเล็กๆ ไปจนถึงเรื่องราว
ใหญ่โตมาน าเสนอ ในมุมมองที่แปลกตาทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ในโลกปัจจุบัน 

เวลา ๑๓.00 น. - 1๖.00 น.  วิชาการประเมินผลและการสร้างตัวช้ีวัดในการท างาน  
โดยอาจารย์รัฐกร ก้อนแก้ว ซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 
หัวข้อที่ ๑ การประเมินผล เป็นกระบวนการที่จะท าให้เรารู้ว่ากิจกรรมหรืองาน ที่เราได้ท าเกิดผลอย่าง

ที่ต้องการหรือไม่  โดยมีตัวชี้วัด เป็นตัวบ่งบอก ตัวช่วยตรวจสอบ ติดตามถึงผลส าเร็จที่ว่านั้น 
หัวข้อที่ ๒ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ วางแผนการท างาน, ก าหนดตัวชี้วัด (KPI) และน้ าหนักของ

ตัวชี้วัด, ก าหนดค่าเป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนน, ปฏิบัติงานตามแผน, สรุปผลการด าเนินงาน 
เวลา ๑๖.00น. - 1๙.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่  5 พฤศจิกายน2562 
เวลา 0๕.๓0 น. -๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00 น. - 12.00 น. วิชาหลักการประชาสัมพันธ์และบริการประชาชน  
โดย รศ.ดรธนสุวิทย์  ทับหิรัญรักษ์ มีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
หัวข้อที่ 1การประชาสัมพันธ์และงานบริการ คือวิธีการของสถาบันอันมีแผนการและเป็นการกระท าที่

ต่อเนื่องในอันที่จะสร้างหรือยังให้เกิดความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มประชาชนเพ่ือให้สถาบันและกลุ่มประชาชนที่
เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจและให้การสนับสนุนร่วมมือซึ่งกันและกัน อันจะเป็นประโยชน์ให้สถาบันนั้นๆ 

หัวข้อที่ 2 การประชาสัมพันธ์และงานบริการ งานบริการต้องมีหัวใจบริการ หัวใจบริการสามารถฝึก
สร้างได้ การรับรู้สัมผัสด้วยความเต็มใจยินดีให้บริการ เพ่ือน าไปสู่ความพึงพอใจ ปรัชญาในการให้บริการที่ดี 
ยินดีท างานมากกว่าท าตามหน้าที่เพ่ือให้ลูกค้าพึงพอใจ มีความรู้สึกไวต่อความต้องการของลูกค้า ให้
ความส าคัญกับผู้รับบริการ การบริการด้วยความเต็มใจท าให้ผู้ที่เข้ามารับบริการประทับใจและอยากกลับเข้ามา
รับบริการอีก 

 
เวลา... 
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เวลา 13.00 น. - 16.00 น. วิชาสัมมนาปัญหาเพื่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
โดย อาจารย์เลื่อมใส ใจแจ้งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 
การบริหารจัดการองค์กรและกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งแนวทางแก้ไข

ปัญหาและอุปสรรค ระเบียบงานสารบรรณที่ใช้การปฏิบัติงานในองค์กร การปฏิบัติงานสารบรรณที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกต้องและรวดเร็ว มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งธุรการ การท างานที่เป็นระบบ
ทีม การบริหารจัดการบุคลากรให้เหมาะสมกับต าแหน่งงานในองค์กร 

เวลา ๑๖.00น. - 1๙.00 น. ทดสอบทางวิชาการ(Post-Test) 
เวลา ๒๐.00น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่  6 พฤศจิกายน2562 
เวลา 0๕.๓0 น. -๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00 น. - 12.00 น. วิชาการจัดและปรับปรุงระบบบริหารจัดการในงานธุรการ  
โดยอาจารย์ นิรันดร์  อรุณปฏิมากรซึ่งมีความรู้ความเชี่ยวชาญถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
การท างานอย่างมีระบบและแบบแผนที่ดี การจัดและปรับปรุงระบบการบริหารจัดการในงานธุรการ 

การวางระบบเพ่ือการบริหารเวลาในการท างาน การจัดท า 5 ส. การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
ประยุกต์ใช้งานประชาสัมพันธ์ในการบริการ ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการข้อมูลงานธุรการและสามารถ
น าเทคโนโลยีมาช่วยใช้ในการจัดการการท างานในองค์กร 

เวลา 13.00 น. - 16.00 น. วิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
โดยอาจารย์เดชรัตน์ ไตรโภค  ซ่ึงมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ดังนี้ 
การน าโปรแกรมต่างๆ เข้ามาประยุกต์ใช้ในการบริหารงานด้านเอกสารข้อมูลต่างๆ ที่ต้องการจัดท า

หรือจัดเก็บข้อมูลเอกสาร การน าเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ปรับใช้ในการท างาน ท าให้การท างานได้รวดเร็ว 
ถูกต้องแม่นย า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น โปรแกรมในการจัดเก็บข้อมูล การตกแต่งรูปภาพต่างๆ 
การจัดท าข้อมูลในการน าเสนองาน การค้นหาข้อมูล การน าโปรแกรมมาประยุกต์ในการใช้ในการงาน ท าให้
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กร สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

เวลา ๑๖.00 น. - 1๙.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่  7 พฤศจิกายน2562 
เวลา 0๕.๓0 น. -๐๗.00 น. การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย 
เวลา 09.00น. - 16.00 น. วิชาเทคนิคการจัดท าค าบรรยายสรุป  
โดยอาจารย์โสภณ สาทรสัมฤทธิ์ผล ซ่ึงมีความรู้ความเชี่ยวชาญ ถ่ายทอดความรู้ ดังนี้ 
หัวข้อที่ 1การจัดท าบรรยายสรุป การบรรยายสรุปจัดเป็นรูปแบบของการสื่อสารที่ชี้แจงเรื่องราวต่างๆ 

หรือละเอียดมากและมีความสลับซับซ้อนให้สั้น กระชับยังคงเนื้อหาสาระที่ส าคัญครบถ้วน ความส าคัญของการ
บรรยายสรุป ช่วยให้ผู้รับสารได้รับความรู้ ความเข้าใจ ข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ในระยะเวลาอันสั้นและรวดเร็ว 
น าไปปรับใช้กับสถานการณ์ต่างๆ ได้ทันทีโดยไม่ต้องเตรียมการมากนัก เช่น การบรรยายเหตุการณ์ฉุกเฉินแก่
ผู้บังคับบัญชา การรายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้ตรวจเยี่ยม การบรรยายให้แก่ผู้มาเยี่ยมชมหน่วยงาน ช่วย
สร้างความคิดรวบยอดให้แก่ผู้รับสารได้ดีสู่เจตคติที่ดีต่อไป  

หัวข้อที่ 2 เทคนิคการเขียนบรรยาย เตรียมเนื้อหาสาระ ค้นคว้าจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง ศึกษาจาก
เว็บไซต์ต่างๆ สอบถามผู้รู้ สังเกตการณ์ จากประสบการณ์ตรง เตรียมโครงเรื่องน าข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมา 

 
ประมวล... 
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ประมวลโดยจ าแนกตามหมวดหมู่ เขียนเนื้อหาสาระจัดล าดับการน าเสนอเรื่องราวให้เป็นหมวดหมู่ จัดล าดับ
การน าเสนอเรื่องราวให้เป็นล าดับขั้นตอน เรื่องราวในอดีต เรื่องราวในปัจจุบัน เรื่องราวในอนาคต การใช้ระดับ
ของภาษาให้ถูกต้อง ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของเนื้อหา มีความกะทัดรัด มีการใช้ถ้อยค าที่ผู้รับสารเข้าใจ
ง่าย 

หัวข้อที่ 3 เทคนิคการเขียนรายงานประชุม ให้ทราบถึงชนิดของการประชุม การประชุมสมัยสามัญ 
การประชุมสมัยวิสามัญ รวมทั้งศัพท์ที่ใช้ในการประชุม ส่วนประกอบของรายงานการประชุมในการเขียน
รายงานแนวทางการจดรายงานการประชุมเพ่ือให้สามารถน าไปเขียนรายงานการประชุมให้ถูกต้องครบถ้วนให้
ถูกต้องตามหลักการเขียนรายงานการประชุม 

เวลา ๑๖.00 น. - 1๙.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 
เวลา ๒๐.00 น. - ๒๑.00 น. กิจกรรมนักศึกษา 

วันที่ 8 พฤศจิกายน 2562 
เวลา 09.00 น. - 12.00 น. ประเมินผล / ปัจฉิมนิเทศ 
เวลา ๑๓.00 น. - 1๖.00 น.  พิธีปิดการศึกษาอบรม 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประโยชน์... 
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ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

  ต่อตนเอง ได้แก่  ความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ ในการปฏิบัติงาน สามารถน า
ความรู้ความเข้าใจมาประยุกต์ใช้และน ามาพัฒนาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ต่อหน่วยงานได้แก่  บุคลากรสามารถน าความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ที่ได้รับมาพัฒนา
และปรับปรุงในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น น ากรณีศึกษาและปัญหาของหน่วยงานอ่ืน หรือผู้เข้ารับการอบรม 
ท่านอ่ืนมาปรับใช้กับหน่วยงาน 
 
 

(นางนภาศิริ  นุชนารถ) 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 


