
 
รายงานสรุปผลการฝึกอบรม 

หลักสูตร  เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นที่ 131 
ระหว่างวันที ่8 - 27 มีนาคม  2563 ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ซอยคลองหลวง 8 ถนนพหลโยธิน 

ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
******************************* 

           1. ปรัชญา  
 พัฒนาผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ให้มีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสม          
กับการด ารงต าแหน่งและเป็นผู้ที่มีคุณธรรม จริยธรรม มีความมุ่งมั่นต่อการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์สุข       
ของประชาชน 

            2. หลักการและเหตุผล 
 เจ้าพนักงานธุรการช านาญงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูลหรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่างขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านการปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท า
ฎีกาเบิกจ่ายเงินและพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านการก ากับดูแล  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านการบริการ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน 
ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 จะเห็นว่า ผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ จะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล
หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 

 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ซึ่งมีพันธกิจในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีปริมาณและสมรรถนะท่ีเพียงพอและสอดคล้องกับความจ าเป็นในการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์และการรองรับภารกิจการบริการประชาชน เพ่ือการพัฒนาสู่การเปลี่ยนแปลง จึงมอบให้ 
สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ซึ่งมีหน้าที่ด าเนินการเก่ียวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น จัดท าหลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการขึ้น เพื่อใช้พัฒนาให้ผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ที่มี
สมรรถนะสูงในการท างานให้กับองค์กรและสามารถท าหน้าที่เป็นกลไกขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ประเทศไปสู่การพัฒนาที่ดีขึ้นในด้านการให้บริการสาธารณะแก่ประชาชน 

           3. วัตถุประสงค์  
 3.1 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้  ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับการด ารงต าแหน่ง 
 3.2 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

และสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3.3 เพ่ือ พัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล มีทัศนคติที่ดีต่อการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

และสามารถท างานในลักษณะทีมงานได้อย่างเหมาะสม  

3.4 เพ่ือพัฒนา... 
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 3.4 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถน าเทคโนโลยี สารสนเทศ  
และนวัตกรรมมาปรับใช้กับการท างานให้เกิดประสิทธิภาพ  

 3.5 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีจิตส านึกด้านคุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติตน 
และการปฏิบัติงาน 

 3.6 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานระหว่างกัน และสร้างสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต 

            4. คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม  และจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/รุ่น 
 4.1 ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 จ านวน  88 คน/รุ่น 

           5. รายละเอียดและโครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย 
 5.1 ระยะเวลาการศึกษาอบรม  20 วัน ดังนี้ 
   - รายงานตัวปฐมนิเทศ – พิธีเปิด   จ านวน     1  วัน  
   - ศึกษาอบรมในชั้นเรียน    จ านวน    14 วัน 
   - การศึกษาดูงานนอกสถานที่   จ านวน     2  วัน  
   - ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง   จ านวน     3  วัน  
                5.2 โครงสร้างหลักสูตร  ประกอบด้วย  4  หมวด  27  วิชา  84  ชั่วโมง ดังนี ้

หมวดที่ ชื่อหมวดวิชา จ านวน 
วิชา 

จ านวน 
ชั่วโมง 

1 
2 
3 
4 

วิชาพ้ืนฐาน  
วิชาศาสตร์พระราชา 
วิชาเฉพาะต าแหน่ง 
วิชาเสริม 

8 
4 

11 
4 

 24 
  6 
 42 
 12 

รวม 27 84 

หมวดที่ 1 วิชาพื้นฐาน จ านวน 8 วิชา 24 ชั่วโมง  
 ค าอธิบายหมวดวิชา : เป็นการให้ความรู้พื้นฐานทั่วไปเกี่ยวกับทิศทางการพัฒนาประเทศ               
ตามกรอบยุทธศาสตร์ชาติ และพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามรัฐธรรมนูญ สถานการณ์ปัจจุบันรวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ที่บุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นควรต้องรู้เพื่อเป็นพื้นฐานในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของตน  
 1)  กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด   3 ชั่วโมง 
                   และข้อมูลข่าวสารของราชการ   
 2)  โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง 3 ชั่วโมง  
 ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง   
 3)  การบริหารงานบุคคลของ อปท. 3 ชั่วโมง  
 4) รัฐบาลดิจิทัล สู่ประเทศไทย 4.0 3 ชั่วโมง  
 5)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 3 ชั่วโมง  
  
 

 6) การบริหารงาน... 
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 6)  การบริหารงาน บริหารความขัดแย้งและการเปลี่ยนแปลงองค์กรด้วยการสื่อสาร 3 ชั่วโมง 
 7)  สิทธิประโยชน์ของข้าราชการ อปท.  3 ชั่วโมง  
  และความรู้เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การเดินทางไปราชการ  
 8)  การจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐     3 ชั่วโมง  

หมวดที่ 2  วิชาศาสตร์ของพระราชา จ านวน 4 วิชา 6 ชั่วโมง 
     ค าอธิบายหมวดวิชา : เพ่ือเป็นการน้อมน าศาสตร์และหลักปรัชญาของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช ในด้านต่างๆ มาถ่ายทอด เพื่อเป็นแนวทางในการน า มาประยุกต์ใช้ส าหรับการด าเนินชีวิต     
และการปฏิบัติงาน ทั้งเป็นการสร้างภูมิคุ้มกันในการอยู่ร่วมกับสังคมโดยเฉพาะแนวทางการบริหารงาน       
และการปฏิบัติราชการตามหลักทศพิธราชธรรม การน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ   
 1) หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง                                               1.5 ชั่วโมง          
 2) การปฏิบัติราชการตามหลักการทรงงานในรัชกาลที่ 9                       1.5 ชั่วโมง          
 3) จิตอาสาเพ่ือการพัฒนาตามแนวทางพระราชด าริในรัฐกาลที่ 10           1.5 ชั่วโมง          
 4) ความส าคัญของสถาบันพระมหากษัตริย์ต่อการด ารงอยู่ของชาติไทย       1.5 ชั่วโมง          

หมวดที่ 3  วิชาเฉพาะต าแหน่ง จ านวน 11 วิชา 42 ชั่วโมง 
     ค าอธิบายหมวดวิชา: เป็นการมอบความรู้และพัฒนาทักษะ สมรรถนะตามต าแหน่งและสายงาน 
เจ้าพนักงานธุรการเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในต าแหน่งได้อย่างมืออาชีพ 
 1)  ระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธ์ในการปฏิบัติ    6 ชั่วโมง 

     งานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ                                   
                 2)  ศิลปะและหลักการเขียนโต้ตอบหนังสือราชการ   6 ชั่วโมง 

  3)  เทคนิคการจัดท าค าบรรยายสรุป   6 ชั่วโมง 
 4)  หลักการประชาสัมพันธ์และบริการประชาชน   3 ชั่วโมง 
 5)  เทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา   3 ชั่วโมง 
 6)  การจัดและปรับปรุงระบบการบริหารจัดการในงานธุรการ   3 ชั่วโมง 

7)  การประเมินผลและสร้างตัวชี้วัดในการท างาน   3 ชั่วโมง               
8)  การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง   3 ชั่วโมง 
9)  การประกอบพิธีการและรัฐพิธี   3 ชั่วโมง 
10) ความรู้เกี่ยวกับบ าเหน็จ บ านาญของข้าราชการ อปท.   3 ชั่วโมง 

 11) การจัดท าภาพหรือกราฟิกเพ่ือการสื่อสาร ( Infographics)   3 ชั่วโมง 

หมวดที่ 4  วิชาเสริม จ านวน 4 วิชา 12 ชั่วโมง 
 ค าอธิบายหมวดวิชา : เป็นเรื่องที่น่าจะรู้เพื่อน าไปประกอบหรือเสริมการปฏิบัติงานให้มีความ
หลากหลายในการพัฒนาตนเอง องค์กร การประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ ให้ผู้เข้าอบรม                       
เกิดแรงบันดาลใจในการคิดค้นวิธีการใหม่ๆ เพื่อหาแนวทางในการน าไปบริหารจัดการท้องถิ่น พัฒนางานและ
องค์กรสู่ความเป็นเลิศในการให้บริการสาธารณะ ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด  
 1) ศิลปะการพูดและการพัฒนาบุคลิกภาพในโอกาสต่าง ๆ   3 ชั่วโมง 
 2) เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน   3 ชั่วโมง 
 3) คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับเจ้าพนักงานธุรการ   3 ชั่วโมง      
 4) สัมมนาปัญหาการปฏิบัติงานในหน้าที่      3 ชั่วโมง 

การศึกษา... 
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           การศึกษาดูงานนอกสถานที่ จ านวน 2 วัน  
 ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
 การบริหารจัดการบริการสาธารณะที่เป็นเลิศ 
 ศาสตร์พระราชา โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเศรษฐกิจพอเพียง 
 การผลิต การจัดการและการตลาดสินค้า  OTOP      
 การส่งเสริมและการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 

           6. วิธีการที่ใช้ในการฝึกอบรม 
   1) บรรยาย /การสัมมนา 
  2) การน าอภิปราย/การอภิปรายเป็นคณะ  
        3) กรณีศึกษา/สาธิต /ฝึกปฏิบัติ 
     4) ถามตอบปัญหา  
  5) การเรียนรู้จากประสบการณ์และสถานที่จริง  

            7. การประเมินผลการฝึกอบรม  
 การประเมินผลการอบรม แบ่งเป็น 2  ส่วน ดังนี้ 
 (1)  การประเมินผลสัมฤทธิ์ 100 คะแนน แบ่งออกเป็น  2 ภาค คือ 
        ภาควิชาการ 50  คะแนน ประกอบด้วย  
 - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 - การน าเสนองานวิชาการ  
 - การจัดท ารายงานกลุ่ม  
       - การจัดท ารายงานส่วนบุคคล  
 - การทดสอบประเมินความความรู้ 
      ภาคพฤติกรรม  50 คะแนน ประกอบด้วย 
 - ความมีวินัยในการปฏิบัติตนตามระเบียบของทางสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  
 - การให้ความร่วมมือและการมีส่วนร่วมในกิจกรรม 
หมายเหตุ   การประเมินผลสัมฤทธิ์ ผู้เข้ารับการอบรมต้อง ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50                 
 และคะแนนรวมทั้งสองภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 คะแนน 

 (2)  การประเมินผลโครงการอบรม แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  
  - การประเมินผลวิชาการ ได้แก่ ความเหมาะสมของเนื้อหาวิชา วิทยากร จ านวนวิชาและ
ระยะเวลาที่ใช้ในการอบรม 
  - การประเมินผลการบริหารจัดการโครงการของเจ้าหน้าที่ผู้ก ากับดูแลโครงการ  
 - การประเมินผลความพึงพอใจในด้านการบริการ อาหาร ที่พัก การอ านวยความสะดวกของ               
ผู้ให้บริการในระหว่างการฝึกอบรมในสถานที่ และนอกสถานที่ 
 
 
 

8. ผลที่คาด... 
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            8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 8.1 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับการด ารงต าแหน่ง  
 8.2 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่ง 

สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 8.3 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีวิสัยทัศน์ มีทัศนคติที่ดีต่อการท างานร่วมกับผู้อ่ืนและสามารถท างานใน

ลักษณะทีมงานได้อย่างเหมาะสม  
 8.4 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถน าเทคโนโลยี สารสนเทศ และนวัตกรรม                

มาปรับใช้กับการท างานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่มีประสิทธิภาพ  
 8.5 สามารถสร้างบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีจิตส านึกด้านคุณธรรม และจริยธรรม 

ในการปฏิบัติตนปฏิบัติงาน 
 8.6 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีเครือข่ายสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต  

          สรุปรายวิชา 

    1. วิชาการบริหารงานบริหารความขัดแย้งและการเปลี่ยนแปลงองค์กรด้วยการสื่อสาร 
       1.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา 

          1) คณะผู้เข้ารับการอบรมได้รับการเสริมสร้างความสมานฉันท์ของชุมชน โดยใช้มิติทาง
วัฒนธรรมในการส่งเสริมให้ภาคประชาสังคม เกิดความรู้ ความเข้าใจ และความร่วมมือในการแก้ไขปัญหา 
           2) คณะผู้เข้ารับการอบรมทราบแนวทางลดเงื่อนไขความแตกแยกในสังคม อันจะน ามาซึ่ง
ความรัก ความสามัคคี และความปรองดองสมานฉันท์ของคนในแต่ละชุมชนสังคม และประเทศชาติ 
           1.2 การน าไปใช้ 
          การบริหารความขัดแย้งและการเปลี่ยนแปลงองค์กรด้วยการสื่อสารนั้นมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง 
เนื่องจากเราต้องปฏิบัติงานร่วมกันกับผู้อื่น รูปแบบในการแก้ไขปัญหาความขัดแย้งภายในองค์กร จึงต้องน า
ลักษณะการสื่อสารที่ดีไปใช้ 

         2. วิชาคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับเจ้าพนักงานธุรการ 
          2.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา 
          1) ทราบความส าคัญของค าว่าคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณของข้าราชการที่ทุกคน
จะต้องมี 
          2) เกิดจิตส านึกในการให้ความส าคัญต่อการประพฤติปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
          3) เกิดจิตส านึกที่ดีในการปฏิบัติให้เป็นแบบอย่างที่ดีของทางราชการเพ่ือให้ท้องถิ่นไทย        
ใสสะอาด 
          4) เกิดความรู้ความเข้าใจในการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
          2.2 การน าไปใช้  
            การมีชีวติอยู่มีเหตแุละผลเสมออยู่ท่ีเราจะด าเนนิชีวิตอยา่งไรให้มีความสุข รวมถึงเราจะน า
ความรู้ และความเข้าใจในการมีชีวิตอยู่มาปรับใช้ในการท างานอย่างไร โดยเฉพาะการปฏิบัติตัวกับผู้ร่วมงาน 
ไม่ว่าจะอยู่ในระดับเดียวกัน ต่ ากว่าหรือสูงกว่า วิชาคุณธรรม และจริยธรรม จึงแสดงให้ถึงการด ารงเผ่าพันธุ์
ของมนุษย์ การเจริญสติปัญญา ศรัทธา กุศลธรรม และเดินทางสายกลาง 

 

3. วิชา... 
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          3. วิชากฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด 
           3.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา  
           1) ทราบปรัชญาและแนวความคิดหลักการของกฎหมายสามารถบริหารงานและบริการ
ประชาชนบนหลักการของกฎหมาย 
         2) สามารถวิเคราะห์ สภาพปัญหาและแก้ไขปัญหาการบริหาร และการบริการให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย 
         3) ทราบถึงสิทธิของประชาชนในการขอข้อมูลข่าวสารในความครอบครองของหน่วยราชการว่า
มีแค่ไหนเพียงใด 
         4) ตระหนักถึงหลักการของกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารที่เน้นการเปิดเผยข้อมูลเป็นหลักการ
ส่วนการปกปิดข้อมูลเป็นข้อยกเว้น 
         5) ตระหนักถึงหลักการของกฎหมายฉบับนี้และน าไปปฏิบัติให้เกิดผลตรงตามวัตถุประสงค์ 
          3.2  การน าไปใช้ 
          กฎหมายว่าดว้ยวิธีปฏบิตัริาชการทางปกครองความรับผิดทางละเมิดนั้น สามารถน าไปแยก
ประเภทและรูปแบบการกระท าความผิดในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบว่าความผิดใด ต้องมี
บทลงโทษ สถานในความผิดใด มีระดับความผิดร้ายแรงเท่าใด รวมถึงล าดับการปฏิบัติตนเมื่อถูกตรวจสอบ   
ไม่ว่าจะเป็นไปด้วยความโปร่งใสหรือไม่     

  4. วิชาโครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง 
           4.1  ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา 
            1) มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ รูปแบบและบทบาทขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
            2) ท าให้ทราบความสัมพันธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับการบริหารราชการ
ส่วนกลางและ ส่วนภูมิภาคอย่างถูกต้อง 
            3) ท าให้ทราบบทบาทและภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะต้องด าเนินการให้
สอดคล้องกับแนวนโยบายแห่งรัฐ โดยเฉพาะนโยบายจากกระทรวงมหาดไทย และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
          4.2 การน าไปใช้ 
          1) ต้องน าความรู้ความเข้าใจในโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในแต่
ละด้านมาปรับใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
          2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพในการจัดบริการและสามารถ
แก้ปัญหาของประชาชนในท้องถิ่นและยังเป็นการสร้างเสริมความเข้มแข็งให้กับหลักความรับผิดชอบตามระบบ
ประชาธิปไตย 
           3) โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท าให้มีการกระจายอ านาจ
ออกไป       อันจะน าไปสู่การตรวจสอบและถ่วงดุลอ านาจซึ่งกันและกัน 

         5. ความส าคัญของสถาบันมหากษัตริย์ต่อการด ารงอยู่ของชาติไทย 
          5.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา 
          1) ได้รับความรู้ความเข้าใจหลักแห่งความมั่นคงของชาติ และประวัติศาสตร์ชาติไทย 
          2) ได้ตระหนักถึงปัญหาการบ่อนท าลายความศรัทธาและความจงรักภักดีต่อสถาบันมหากษัตริย์ 
 

5.2 การน าไปใช้... 
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 5.2  การน าไปใช ้
           1) สามารถน าหลักการที่ได้รับจากการฝึกอบรมมาปฏิบัติใช้ในงานได้อย่างถูกต้อง 
           2) น าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมไปประชาสัมพันธ์ให้กับเพ่ือนร่วมงานได้  

  6. วิชาการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
            6.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา 
           1) มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ การเสนอซ้ือ/จ้าง การเบิกจ่ายพัสดุ การควบคุมดูแลพัสดุได้อย่าง
ถูกต้อง 
            2) น าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามระเบียบ  
และถ่ายทอดความรู้ให้กับเพ่ือนร่วมงานในหน่วยงานได้ 
            6.2 การน าไปใช้ 
            1) สามารถน าหลักการและข้ันตอนต่างๆ ของงานการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ ที่ได้รับ
จากการฝึกอบรมมาปฏิบัติใช้ในงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 
            2) สามารถวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุล่วงหน้าและเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ ช่วยลดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น 

  7. วิชาการประกอบพิธีและรัฐพิธี  
           7.1 ประโยชน์ที่ได้รับจาก  
           1) งานรัฐพิธีเป็นการฝึกวินัยพื้นฐานและน าคนให้ประสานเข้ากับชีวิตชุมชน  

          2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และไม่เกิดความสับสน 
          3) งานรัฐพิธีต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นศาสนพิธี พระราชพิธีและรัฐพิธี ย่อมแสดงถึงความเป็น

เอกลักษณ์ของความเป็นพุทธศาสนิกชน และเอกลักษณ์ของชาติไทย และเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติให้ถูกต้อง
ตามระเบียบตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด 
           7.2 การน าไปใช้  

          1) สามารถถ่ายทอดวิธีการท างานแทนกันได้ 
          2) ได้ศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับพิธีและรัฐพิธีต่าง ๆ เพ่ือจะได้น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

         8. วิชารัฐบาลดิจิทัล สู่ประเทศไทย 4.0 
          8.1 ประโยชน์ที่ได้รับจาก 

         1) ผู้เข้ารับการอบรมจะได้บริการภาครัฐดิจิทัลที่ดีขึ้น เนื่องจากกฎหมายก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าที่จัดท ากระบวนการหรือการด าเนินงานทางดิจิทัลเพื่อการบริหารราชการแผ่นดินและการ
ให้บริการประชาชน 

         2) ผู้เข้ารับการอบรมจะได้รับความสะดวกสบาย จากการรับบริการภาครัฐมากข้ึน เนื่องจาก
กฎหมายก าหนดและสนับสนุนการเชื่อมโยงบริการดิจิทัลของหน่วยงานของรัฐให้เกิดบริการสาธารณะแบบ
เบ็ดเสร็จตามที่คณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลก าหนด 

         3) ผู้เข้ารับการอบรมไม่ต้องมีภาระจัดเตรียมส าเนาเอกสารราชการ เพื่อประกอบบริการติดต่อ
ราชการกับภาครัฐอีกแล้ว เนื่องจากกฎหมายก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่จัดส่งข้อมูลหรือส าเนาเอกสาร
ระหว่างกันเอง เพื่อมิให้ต้องเรียกขอส าเนาเอกสารจากประชาชน 

 
 

4) ผู้เข้ารับการ... 
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                  4) ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการหรือข้อมูลเปิดภาครัฐผ่าน
รูปแบบหรือช่องทางดิจิทัล เนื่องจากกฎหมายก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลในรูปแบบ
ดังกล่าว ขณะเดียวกันก็ต้องน าข้อมูลไปเปิดเผยไว้ที่ “ศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ” เพ่ืออ านวยความสะดวกให้
ประชาชนเข้าถึงได้โดยง่ายและสามารถน าข้อมูลไปพัฒนาหรือต่อยอดนวัตกรรมต่าง ๆ ได้อีกด้วย 

   8.2 การน าไปใช้  
         ผูเ้ข้าอบรมสามารถน ามาประยกุตใ์ช้ในการปฏิบตังิาน  เพราะงานทุกชิ้นจะต้องวัดผลได้เพ่ือน า

ผลที่ได้น ามาปรับปรุงและพัฒนาต่อยอด แต่การพัฒนานั้นจะต้องไปในทิศทางเดียวกันกับองค์กร เพราะถ้าท า
แต่อะไรซ้ าๆ ย่ าอยู่กับที่ความก้าวหน้าในหน้าที่การงานก็คงไม่เกิด 

         9. วิชาการปฏิบัติราชการตามหลักการทรงงานในรัชกาลที่ 9 
          9.1 ประโยชน์ที่ได้รับจาก 
          1) ผู้เข้ารับการอบรมได้รู้ถึงหลักการทรงงานของในหลวงรัชกาลที่ 9 
          2) ผู้เข้ารับการอบรมได้รู้และเห็นความส าคัญของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่
กระจายอยู่ทั่วทุกภูมิภาคของประเทศไทย 
           9.2 การน าไปใช้  
           ผูเ้ข้ารับอบรมสามารถน าหลกัค าสอนของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภมิูพลอดลุยเดช 
มาใช้ในชีวิตประจ าวัน 

        10. วิชา การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
         10.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา 
         1) แผนให้ทิศทางการบริหารงานให้ประสบความส าเร็จจ าเป็นต้องมีทิศทางในการบริหารแผน              
คือ ตัวก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย เปูาหมาย กลยุทธ์ 
         2) แผนเป็นเครื่องมือส าหรับควบคุมและติดตามผล แผนที่ดีจะก าหนดเปูาหมายไว้ชัดเจน  
ท าให้สามารถแผนในการตรวจสอบได้ว่า งานได้ด าเนินไปมากน้อยเพียงใดผลเป็นอย่างไร เป็นไปตามเปูาหมาย
หรือไม่ เพื่อจะได้ข้อมูลย้อนกลับ (Face Back) มาปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน 
        3) แผนเป็นวิธีการแห่งการท างานร่วมกัน การจัดท าแผนที่ดีเป็นกระบวนการที่เกิดจากการ
ท างานร่วมกันของสมาชิกในองค์กรซึ่งทุกฝุายมีส่วนร่วมในการก าหนดวัตถุประสงค์ เปูาหมาย วิสัยทัศน์    
พันธกิจ ฯลฯ 
          10.2 การน าไปใช้  
         1) การวางแผนล่วงหน้า ท าให้หน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของตนว่ายังคงมุ่ง
ต่อจุดส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดข้ึนอาจท าให้
หน่วยงาน ต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
          2) การมีเปูาหมายท่ีชัดเจน การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการ
ท างานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ต่อไปด้วย 
          3) การเป็นเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่างชัดแจ้งว่าการ
ท างานในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 

สามารถปรับ... 
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สามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้ เกิดการ
ยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
        4) การใช้ทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิผล การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจาก
การท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

      11. วิชาระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ   
         11.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา  
        1) ใช้เป็นหลักและแนวทางในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปได้เป็นอย่างดี 
        2) ช่วยให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารเกิดประสิทธิภาพ 
        3) การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างชัดเจน ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานมีความคล่องตัวในการท างาน 
      4) การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือและเอกสารต่างๆ ของทางราชการเป็นระบบตามระเบียบที่
ก าหนด ท าให้มีมาตรฐานในการท างานที่เหมือนกัน 
        5) ช่วยให้ประหยัดเวลา แรงงาน และประหยัดเงินงบประมาณในการบริหารงานด้านเอกสาร 
        6) ท าให้เกิดความต่อเนื่องในการท างาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในการปฏิบัติงาน  
        11.2 การน าไปใช้  
        1) ทักษะในการติดต่อ  โต้ตอบและประสานงานที่ดี  
       2) ความรู้ทางด้านภาษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทยทั้งตัวสะกด ตัวการันต์ วรรคตอน ยิ่งมี
ความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดี 
       3) หลักในการร่างหนังสือราชการ รวมทั้งระเบียบงานสารบรรณ  
       4) การใช้ถ้อยค าส านวนหนังสือราชการต่างๆ ได้ถูกต้อง เหมาะสม  
       5) ความสามารถในการอ่าน การตีความ และสรุปสาระส าคัญ  
       6) ความรู้และความสามารถในการใช้ระบบสารสนเทศและการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ  

  12. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง    
        12.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากรายวิชา  
       1) แสดงให้เห็นถึงความครอบคลุมทั้งหมดของการควบคุมความเสี่ยง 
       2) ใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามผลเพ่ือรวบรวมเป็นชุดของหน่วยงานที่มีลักษณะคล้ายกัน 
       3) ใช้เป็นค าถามท่ีมีรูปแบบเพื่อเตรียมไว้ส าหรับการจัดโครงสร้างและลักษณะทั่วไปของ
หน่วยงาน  
                    4) เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ/บรรลุผลส าเร็จตามเปูาหมายของการด าเนินงาน 
       5) เกิดความเชื่อถือได้ และเป็นปัจจุบันในด้านการรายงาน ทางการเงิน และด้านอ่ืนๆ  
        12.2 การน าไปใช้ 
       1) เป็นการสร้างฐานข้อมูลความรู้ที่มีประโยชน์ต่อการบริหารและการปฏิบัติงานในองค์กร  
การบริหารความเสี่ยงจะเป็นแหล่งข้อมูลส าหรับผู้บริหารในการตัดสินใจด้านต่าง ๆ เนื่องจากการบริหารความ
เสี่ยง เป็นการด าเนินการซึ่งตั้งอยู่บนสมมุติฐานในการตอบสนองต่อเปูาหมายและภารกิจหลักขององค์กร 
 
 

2) ช่วยสะท้อน... 
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      2) ช่วยสะท้อนให้เห็นภาพรวมของความเสี่ยงต่างๆ ที่ส าคัญได้ทั้งหมด การบริหารความเสี่ยง
จะท าให้พนักงานภายในองค์กรมีความเข้าใจถึงเปูาหมายและภารกิจหลักขององค์กร และตระหนักถึง      
ความเสี่ยงส าคัญที่ส่งผลกระทบในเชิงลบต่อองค์กรได้อย่างครบถ้วน ซึ่งครอบคลุมความเสี่ยงที่มีเหตุทั้งจาก
ปัจจัยภายในองค์กร และจากปัจจัยภายนอกองค์กร 
      3) เป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงาน การบริหารความเสี่ยงเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ผู้บริหาร
สามารถมั่นใจได้ว่าความเสี่ยงได้รับการจัดการอย่างเหมาะสมและทันเวลา รวมทั้งเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของ
ผู้บริหารในการบริหารงาน และการตัดสินใจในด้านต่างๆ เช่น การวางแผน การก าหนดกลยุทธ์ การติดตาม
ควบคุมและวัดผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและสามารถสร้างมูลค่าเพ่ิม
ให้แก่องค์กร 
      4) ช่วยให้การพัฒนาองค์กรเป็นไปในทิศทางเดียวกัน การบริหารความเสี่ยงท าให้รูปแบบการ
ตัดสินใจในการปฏิบัติงานขององค์กรมีการพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน เช่น การตัดสินใจโดยที่ผู้บริหารมีความ
เข้าใจในกลยุทธ์ วัตถุประสงค์ขององค์กร และระดับความเสี่ยงอย่างชัดเจน 
      5) ช่วยให้การพัฒนาการบริหารและจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างเหมาะสม โดยพิจารณาถึงระดับความเสี่ยงในแต่ละกิจกรรมและ
การเลือกใช้มาตรการในการบริหารความเสี่ยง 

       13. วิชา ศิลปะการพูดและการพัฒนาบุคลิกภาพในโอกาสต่าง ๆ 
        13.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากสายวิชา  
        1) เรียนรู้เทคนิคการพูดในโอกาสพิเศษต่างๆ เช่น การกล่าวเปิดงาน  การกล่าวต้อนรับ  การ
เป็นพิธีกร การเป็นวิทยากร การน าเสนองานในที่ประชุม การแสดงวิสัยทัศน์ ขององค์กรได้ 

       2) เรียนรู้การใช้เทคนิคในการเตรียมเนื้อหา การเตรียมสื่อประกอบการพูด และบุคลิกภาพของ
ผู้พูด ที่ท าให้ผู้ฟังประทับใจ 
         13.2 การน าไปใช้  
         1) สามารถพัฒนาตนเองให้มีความม่ันใจและกล้าพูดต่อหน้าชุมชนในที่สาธารณะได้อย่าง
มั่นใจไม่ประหม่าเพราะมีหลักการพูดท่ีถูกต้อง รู้วิธีการเรียบเรียงค าพูด   
         2) สามารถถ่ายทอดความคิดอย่างเป็นระบบ และมีบุคลิกภาพที่ต้องตา  ต้องใจ หากได้รับ
หน้าที่พิธีกรหรือผู้สื่อสารในวาระโอกาสต่าง ๆ   
         3) สามารถน าศิลปะในการพูดและการน าเสนออย่างมีชั้นเชิงอย่างมีประสิทธิภาพได้  

        14. วิชาเทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา 
         14.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากสายวิชา  
         1) ท าให้ทราบถึงประเภทของการประชุม เช่น การประชุมทั่วไป การประชุมคณะกรรมการ , 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ, การประชุมให้องค์กร, การประชุมสัมมนา 
         2) วางบทบาทหน้าที่ ผู้เข้าร่วมประชุมอย่างเหมาะสม ซึ่งหมายถึง ต าแหน่งและหน้าที่แต่ละ
ส่วนในที่ประชุม เพื่อช่วยให้การประชุมมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
         3) ปฏิบัติตามกฎระเบียบการประชุมอย่างเคร่งครัด เริ่มจากการมาประชุมตรงต่อเวลา 
พูดคุยตรงประเด็นไม่ยืดเยื้อ แสดงความคิดเห็นอย่างมีเหตุผล ให้ความเคารพซึ่งกันและกัน ให้เกียรติผู้พูดอย่าง
มีมารยาท 
               
 

         4 การจดบันทึก… 
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    4) การจดบันทึกการประชุม สามารถจดได้อย่างเข้าใจ และมีระเบียบ โดยละเอียดรอบคอบ  
  5) มีการสรุปทุกครั้งก่อนปิดการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านต้องได้รับมติสรุปในวาระ

ต่างๆ  ในที่ประชุมทุกครั้ง เพื่อความเข้าใจที่ตรงกัน 
         14.2 การน าไปใช้ 

         1) มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการประชุมสัมมนา  
         2) ท าให้มีความละเอียดรอบคอบในการจัดท ารายงานประประชุม  
         3) มีการเตรียมตัวที่ดี บวกกับท างานมีประสิทธิภาพ น าไปสู่งานที่ประสบผลส าเร็จอย่างมี
คุณภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน 

     15. วิชาสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ อปท. และความรู้เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การเดินทางไปราชการ 
         15.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
         1) รู้จักประเภทของการฝึกอบรม  
         2) รู้จักระเบียบที่ใช้เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและเดินทางไปราชการ  
         3) รู้ว่าผู้ใดบ้างที่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และเดินทางไปราชการ  
         4) รู้จักหลักเกณฑ์ค่าใช้จ่าย/อัตราค่าสมนาคุณวิชากร  
         5) รู้วิธีการ/แนวทางและหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายและการจัดที่พักส าหรับผู้เข้าอบรม  
         6) รู้วิธีการ/แนวทางในการเบิกค่าพาหนะ/ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการฝึกอบรม 
หรือการจัดงาน 
         7) รู้จักหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ  
          15.2 การน าไปใช้   
         สามารถน าความรูที้ไ่ดม้าประยกุตใ์ช้ในการเบกิจ่ายค่าจัดอบรม และค่าเดินทางไปราชการใน
หน่วยงานได้อย่างถูกต้องตามท่ีระเบียบและกฎหมายก าหนดเพื่อเป็นการรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ 
ท าให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการจัดอบรมเพ่ือให้การจัดอบรม บรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  

         16. วิชาศิลปะและหลักการเขียนโต้ตอบหนังสือราชการ 
          16.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากสายวิชานั้น  
         หนงัสอืราชการถือเป็นหัวใจส าคัญอยา่งหนึ่งในการสื่อสารระหว่างบุคคลภายใน 
บุคคลภายนอก และหน่วยงานต่าง ๆ การศึกษาวิชาหลักการและศิลปะในการเขียนหนังสือราชการจึงเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่ง เนื่องจากท าให้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการเขียนหนังสือราชการ สามารถสื่อสาร
ความหมายได้อย่างถูกต้อง และตรงประเด็น รู้หลักในการใช้ถ้อยค าส านานภาษาราชการค าใดควรใช้
หรือไม่ควรใช้ หลีกเลี่ยงถ้อยค า ที่ฟุุมเฟือย วกวน หรือความหมายที่ขัดแย้งกัน  
       16.2 สิ่งท่ีสามารถน ามาปรับปรุงให้กับงานในต าแหน่งที่ได้  

          สามารถเขียนหนงัสอืราชการไดถู้กตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งผูเ้รยีนจะน าความรู ้
ที่ได้รับไปฝึกปฏิบัติจนเกิดความช านาญเพราะนอกจากหนังสือราชการที่ดีท่ีถูกต้องจะมีประโยชน์ในการ
สื่อสาร แล้วยังสามารถใช้เป็นหลักฐานส าคัญในการตรวจสอบ และสื่อถึงภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรอีกด้วย 

           17. แนวคิดจิตอาสาเพื่อการพัฒนาตามหลักคิดในรัชกาลที่ 10 
           17.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากสายวิชานั้น  
           ได้สืบสานพระราชปณิธานพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตรฯ  
 

17.2 การน าไปใช้... 
 
 
 



 
- 12 – 

 
 17.2 การน าไปใช้  

         สามารถน าหลักแนวคิดจิตอาสาไปประชาสัมพันธ์ให้กับบุคคลอ่ืนหรือประชาชนทั่วไปทราบได้ 

   18. วิชาเทคนิคการจัดท าค าบรรยายสรุป  
           18.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา 
          1) ช่วยให้ผู้รับสารได้รับรู้ ความเข้าใจ ข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ในระยะเวลาอันสั้นและ
รวดเร็ว 
           2) น าไปปรับใช้กับสถานการณ์ต่างๆ ได้ทันทีโดยไม่ต้องเตรียมการมากนัก เช่น การ
รายงานเหตุการณ์ผู้บังคับบัญชา การรายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้ตรวจเยี่ยม การบรรยายให้แก่ผู้มาเยี่ยม
หน่วยงาน 
           3)  ช่วยสร้างความคิดรวบยอดให้แก่ผู้รับสารได้ดี ซึ่งจะน าไปสู่เจตคติที่ดีต่อไปได้ 
           18.2 การน าไปใช้   
          1) การบรรยายสรุปเพื่อแจ้งข่าวสารของหน่วยงาน 
          2) การบรรยายสรุปในที่ประชุม คณะต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
          3) การบรรยายสรุปเพื่อการด าเนินงานของคณะท างานต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
          4) การบรรยายสรุปและน าเสนอเรื่องราวความเป็นมาของหน่วยงานฯ ให้กับหน่วยงานที่
เข้ามาศึกษาดูงาน 
          5)  การบรรยายสรุป เพื่อให้นโยบาย จากผู้บังคับบัญชาสู่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
         19. วิชาหลักการประชาสัมพันธ์และบริการประชาชน 
          19.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา 
          1)  เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมของชุมชน/หน่วยงาน 
          2)  เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ใกล้ชิดกันในชุมชน 
          3)  เข้าใจวิธีการประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบสื่อต่าง ๆ 
          4) เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ ของคนในชุมชน/หน่วยงาน 
                19.2 การน าไปใช้ 

          สามารถน าความรูที้ไ่ดร้ับไปใช้เพ่ือเผยแพร่เก่ียวกับชุมชนเพ่ือจูงใจนกัท่องเทีย่วนักธุรกิจ 
ให้เข้ามาท่องเที่ยวและลงทุนเพื่อความเจริญก้าวหน้าของชุมชน ร่วมไปถึงเพ่ือการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของ
ชุมชนของหน่วยงาน ผ่านสื่อมวลชนหรือสื่ออ่ืนๆออกสู่สายตาสาธารณชนหรือทางราชการได้ 

          20. วิชาความรู้เกี่ยวกับบ าเหน็จ บ านาญ และสิทธิประโยชน์อื่น 
           20.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
           1) ได้รับความรู้เรื่องบ าเหน็จบ านาญข้าราชการท้องถิ่น  
           2) เรียนรู้เกี่ยวกับการก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จบ านาญแบบด ารงชีพ ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญของราชการ 
          20.2 การน าไปใช้ 
           สามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบตังิาน เช่น การคิดค านวณเงินบ าเหนจ็ บ านาญในอนาคต
ของพนักงานในหน่วยงานของตนเองได้ รวมถึงสามารถให้ค าแนะน าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับบ าเหน็จ
บ านาญได้ในเบื้องต้น 
 
 

21. วิชาการ... 
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          21. วิชาการบริหารงานบุคคลของ อปท. 
           21.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
            1) มีความรู้ความเข้าใจในเส้นทางความก้าวหน้าในสายงานการประเมินค่างานและ     
แนวทางการปรับเงินเดือน เลื่อนขั้น 
            2) มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน  และกระบวนการทางวินัยของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น 
            3) มีความเข้าใจในหลักการและทฤษฎีการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ รวมกับข้อดี
ข้อเสีย 
           21.2  การน าไปใช้ 
            1) น าความรู้ที่ได้รับมาใช้ศึกษาเส้นทางความก้าวหน้าในต าแหน่งที่ก าลังปฏิบัติงานให้ไป
ในทิศทางท่ีเหมาะสม 
            2) น าความรู้ที่ได้รับไปศึกษาสิทธิประโยชน์ของตนเองที่พึงจะได้รับ  
            3) น าความรู้ในหลักการและวิธีการที่ได้จากการฝึกอบรมไปเผยแพร่กับบุคลากรในองค์กร
ให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

          22. วิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
           22.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา 
           1) ท าให้ทราบถึงกระบวนการท างานของสารสนเทศในยุคปัจจุบัน  
           2) ท าให้ได้รู้ถึงเทคโนโลยีที่ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
           3) ท าให้สะดวกสบายในการปฏิบัติงาน 
           22.2 การน าไปใช ้
           สามารถน าความรูที้ไ่ดร้ับไปประยกุตเ์พ่ือสร้างระบบสารสนเทศดา้นตา่ง ๆ ภายในองค์กรได้
เป็นอย่างดี และง่ายต่อการใช้งานในองค์กรอีกด้วย 

  23. วิชาสัมมนาปัญหาการปฏิบัติงานในหน้าที่  
           23.1 ประโยชนที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
           1) ท าให้การสัมมนาเกิดประสิทธิภาพในการแก้ไขปัญหาปฏิบัติงานในองค์กร  
           2) ท า ให้ทราบปัญหาโดยร่วมกันแสดงความคิดเห็น ของผู้เข้าร่วมสัมมนาในการก าหนดเปูาหมาย
ที่ชัดเจน 
           3) ท าให้เกิดความรู้สึกร่วมแรงร่วมใจ มีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของกิจกรรมทุกฝุายร่วมกัน
ก าหนดวัตถุประสงค์ เปูาหมาย 
           4) การแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง  
   23.2 การน าไปใช ้
          1) หน่วยงานที่มีการวางแผนทบทวนภาระหน้าที่โดยมุ่งต่อผลส าเร็จที่เกิดข้ึนต้องท าให้
ความส าคัญต่อบทบาทหน้าที่ของตนเอง 
          2) ก าหนดเปูาหมายชัดเจน ก าหนดมาตรฐาน การปฏิบัติงาน ผลส าเร็จของงานแต่ละงาน 
กิจกรรมโครงการ 
          3) การบริหารจัดการด้านต่างๆ ให้หน่วยงาน ได้แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจนเกิด
ประโยชน์ต่อองค์กร 
 

4) เครื่องมือในการ... 
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  4) เครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถน าไปปรับ
วิธีการปฏิบัติงานตามนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายให้เกิดศักยภาพ 
 24. การจัดและปรับปรุงระบบบริหารจัดการในงานธุรการ  
      24.1 ประโยชนที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
       ไดร้ับความรูค้วามเข้าใจหลักบรหิารงานจดัการงานธุรการไดอ้ยา่งเป็นระบบมีแบบแผน  
      24.2 การน าไปใช้ 
       สามารถบรหิารเวลาในการท างานไดอ้ยา่งเป็นและมีประสิทธิภาพ  
  25. การประเมินผลและสร้างตัวช้ีวัดในการท างาน  
      25.1 ประโยชนที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
      ได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการวางแผน  การปฏิบัติงาน การควบคุม/ตรวจสอบ 
รวมถึงการพัฒนาหรือปรับปรุงในการท างาน 
      25.2 การน าไปใช้ 
      สามารถน าหลกัการกระบวนการวางแผน การปฏิบตังิาน การควบคุม/ตรวจสอบ รวมถึงการ
พัฒนาหรือปรับปรุงในการท างาน ไปประยุกต์ในการปฏิบัติงานในองค์กรได ้

      26. การจัดท าภาพหรือกราฟฟิกส์เพื่อการสื่อสาร infographics 
      26.1 ประโยชนที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
       ไดร้ับความรูค้วามเข้าใจถึงความส าคัญของสื่อและเทคนคิในการจัดท าภาพหรอืกราฟฟิกส์เพ่ือ
การสื่อสาร infographics เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
      26.2 การน าไปใช้ 
      สามารถออกแบบ จัดท าภาพหรอืกราฟฟิกส์การสื่อสาร infographics เพ่ือประชาสัมพันธ์
ข้อมูลขององค์กรได้ 

      27. แนวคิดหลักเศรษฐกิจพอเพียงตามหลักคิดในรัฐกาลที่ 9 
      27.1 ประโยชนที่ได้รับจากความรู้ในรายวิชา  
       ไดร้ับความรูค้วามเข้าใจแนวการด ารงและปฏิบัติตนเพ่ือให้ทันตอ่โลก โดยมีส านึกคุณธรรม
ความซื่อสัตย์สุจริต 
      27.2 การน าไปใช ้
       สามารถน าแนวคิดหลักเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ในการด าชีวิตในปัจจุบันได้ 
 
 
                          (นางสาวปัทมา  เรืองเวช) 
                            เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพกิจกรรม 
ขณะฝึกอบรมหลักสูตร “เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นที่ 131” 

ระหว่างวันที่  8 - 27 มีนาคม 2563 
ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ซอยคลองหลวง 8 ถนนพหลโยธิน  

ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 


