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คาํนํา                                                       
 

สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดจัดฝกอบรมบุคลากรองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 18 ระหวางวันที่    
8 พฤศจิกายน – 4 ธันวาคม 2563 ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน การศึกษาอบรมมีเนื้อหาวิชาการ 
ประกอบดวย หมวดที่ 1 วิชาพ้ืนฐาน จํานวน 11 วิชา หมวดที่  2 วิชาศาสตรพระราชา จํานวน 4 วิชา  
หมวดที่ 3 วิชาเฉพาะตําแหนง จํานวน 15 วิชา และหมวดท่ี 4 วิชาเสริม จํานวน 8 วิชา รวมทั้งการศึกษาดูงาน
นอกสถานที่ 2 วัน ณ จังหวัดนนทบุรีและจังหวัดสมุทรสงคราม สถานท่ีดูงาน 4 แหง การศึกษานั้น เปนลักษณะ
การบรรยายในชั้นเรียน โดยวิทยากรจากสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน  กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

การศึกษาอบรมในรายวิชาทั้ง 4 และการศึกษาดูงาน ผูศึกษาไดจดสรุปลงสมุด – เอกสารท่ีแจก 
ใหในชั้นเรียน นํามาจัดทําสรุปรายงานผลการเขารวมฝกอบรมหลักสูตร นักจัดการงานทั่วไป รุนที่ 18 ครั้งนี้ 
เพื่อเปนการรวบรวมขอมูลอันจะเปนประโยชนแกผูเขาศึกษาอบรม นําความรูที่ไดรับมาเผยแพรในหนวยงานไป
ปรบัใชใหเกิดประโยชนเพ่ือผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
                                                           นายวิสิฐ  วรแสน 

                                                                      นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ                        
                                                          ผูจัดทํารายงาน 
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รายงานสรุปผลการศึกษาอบรม  
หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 18 

ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 
ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 

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

  ดวยขาพเจา นายวิสิฐ  วรแสน ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับ ชํานาญการ  สังกัดงาน
ประชุมและรัฐพิธี  ฝายบริหารงานทั่วไป  สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครราชสีมา ไดเขารับการฝกอบรม 
นักจัดการงานทั่วไป ท่ี 18 ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563  เปนเวลารวมทั้งสิ้น 27  
วัน ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน ตําบลคลองหนึ่ง อําเภอคลองหนึ่ง จังหวัดปทุมธานี ซึ่งหลักสูตรดังกลาวจัด
โดย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินและอนุมัติใหใชงบประมาณคาลงทะเบียน การศึกษาอบรมครั้งนี้จํานวน 
34,000 บาท (สามหมื่นสี่พันบาทถวน) 
  บัดนี้  ขาพเจาไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาวเรียบรอยแลว  จึงขอรายงานสรุปผล           
การฝกอบรมใหทราบ  ดังนี้ 

1. การฝกอบรมดังกลาวมีวัตถุประสงคเพ่ือ ใหผูเขารบัการฝกอบรมไดรบัความรูความเขาใจเกี่ยวกับ 
1.1  เพ่ือใหผูเขารับการศึกษาอบรมพัฒนาสมรรถนะดานการบริหารและการจัดการงาน

ภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาลและหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
1.2  มุงใหผูเขาอบรมสามารถนําความรู ความเขาใจ ทักษะประสบการณท่ีไดรับจากการ

ฝกอบรมไปถายทอด และประยุกตใชในการบริหารงานราชการ 
1.3  ผูเขาอบรมไดใชโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรูดานวิชาการ และประสบการณรวมกันอันจะ

เปนประโยชนในการประสานงานในโอกาสตอไป 
2. เนื้อหาและหัวขอวิชาของหลักสูตรการฝกอบรม  มีดังน้ี  

จากการฝกอบรมหลักสูตรนักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 18 ไดฝกการทํางานอยูรวมกัน
กับผูอื่น และการมีสวนรวมภายในกลุมกิจกรรม (ฝกความรับผิดชอบในการทํางาน ฝกหนาที่ที่ไดรับผิดชอบ
ภายในกลุม ฝกการเปนทํางานเปนทีม ฝกการชวยเหลือกันในการทํางาน ฝกการทํางานอยางเปนระบบ ฝกความ
สามัคคีฯลฯ)  

1) ไดมีการนําเสนอและอภิปราย เพ่ือฝกทักษะการพูด การคิด การวิเคราะห การสรุป 
และฝกภาวการณเปนผูนําสําหรบันักบริหาร 

2) ไดมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของสมาชิกในกลุมกิจกรรม เพ่ือวิเคราะหปญหา
สําหรับนักบริหารและอื่นๆท่ีเก่ียวของ 

3) ไดมีการศกึษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อเรียนรูและแลกประสบการณใหมๆ ที่คาดหวัง
วาจะสามารถนํามาประยุกตใชในหนวยงานหรืองานในหนาที่ของแตละบุคคลได 
   ทั้งนี้ ไดรับฟงการบรรยายตามตารางการศึกษาอบรมหลักสูตรนักจัดการงานทั่วไป    
รุนที่ 18  มีหัวขอบรรยายดังตอไปนี้ 
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วันอาทิตยที่ 8 พฤศจิกายน ๒๕๖3  
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ลงทะเบียน/รายงานตัว/ปฐมนิเทศ 

โดย นางสาวชนมณกรณ พงศพจธนกฤต หัวหนาโครงการ 

วันจันทรท่ี 9 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา 08.๓๐ – ๐9.๐๐ น. พิธีเปด 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาหลักการสื่อสารประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร  

โดย รศ.ดร.รัตนา จักกะพาก 

ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การส่ือสารภายในและภายนอกองคกรท่ีดีท่ี ซึ่งชวยสรางความ
เขาใจในนโยบายของผูบริหาร และเปนส่ิงเช่ือมความสัมพันธระหวางบุคลากรในและ
ภายนอกองคกร และเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอองคกรในทางบวก
เพราะนโยบายการบริหารงานการจัดการขององคกรเปนสวนสําคัญ และเพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายท่ีวางไวการสื่อสารภายในองคกร จึงเปนสิ่งจําเปนย่ิงสําหรับ
กิจกรรมและการดําเนินงานตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในองคกร ท้ังน้ีหากการสื่อสารภายใน
องคกรดีชัดเจน ก็จะสงผลใหการปฏิบัติงานตามนโยบายเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
บุคลากรในองคกรเกิดความพึงพอใจ และเขาใจนโยบายไดอยางชัดเจน และสงผลตอ
ประสิทธิภาพในการทางาน ดังน้ัน กระบวนการทํางานขององคกรเพื่อใหบรรลุ
เปาหมายจะตองทาใหการติดตอส่ือสารระหวางบุคลากรในฝายตางๆ ท้ังภายใน และ
ภายนอกองคกรเปนไปอยางคลองตัว เพื่อใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกันเกิดความรวมมือ 
และการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหการทํางานขององคกรสามารถบรรลุ
เปาหมาย และประสบผลสําเร็จดวยดี 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาโครงสรางอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาม
กฎหมายจัดตั้ง โดย นายธณาวุธ เหลาเจริญพาณิชย 

ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การปกครองทองถิ่นของประเทศไทยในปจจุบัน ซ่ึงดําเนินการ
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 ซึ่งไดกําหนดการจัด
ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน ในทองถ่ินท่ีเห็นสมควรใหประชาชนมีสวนรวมใน
การปกครอง อันเปนการดําเนินการจัดระเบียบบริหารราชการตามหลักการกระจาย
อํานาจ และไดกําหนดใหจัดระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน ดังน้ี 1. องคการ
บริหารสวนจังหวัด, 2. เทศบาล, 3. สุขาภิบาล, และ 4. ราชการสวนทองถ่ินอ่ืนท่ี
กฎหมายกําหนด  โดยท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน จะมี
รูปแบบการปกครองทองถิ่น 3 รูปแบบดวยกันคือ องคการบริหารสวนจังหวัด 
เทศบาล และสุขาภิบาล สําหรับราชการสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีกฎหมายกําหนดไดแก 
กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา ซึ่งเปนรูปแบบการปกครองเฉพาะท่ี และองคการ
บริหารสวนตําบล ซึ่งเปนรูปแบบการปกครองทองถ่ินลาสุด ดังน้ันการปกครองทองถิ่น
ของไทย จึงมี 6 รูปแบบดวยกันคอื  
1. องคการบริหารสวนจังหวัด  
2. เทศบาล  
3. สุขาภิบาล 
4. กรุงเทพมหานคร  
5. เมืองพัทยา  
6. องคการบริหารสวนตําบล 
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วันอังคารที่ 10 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาบทบาทอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามกฎหมาย

กระจายอํานาจ โดย นายธีรวัฒน สนิทชน 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ภายใตพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 หมวด 2 วาดวยการกําหนด
อํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ มาตรา 16 และมาตรา 17 
และมาตรา 18 ไดกําหนดหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินรูปแบบตาง ๆ ท้ัง
องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล เมืองพัทยา องคการบริหารสวนจังหวัด และ
กรุงเทพมหานครไว โดยกําหนดวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นตาง ๆ มีอํานาจหนาท่ี
ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง
และกําหนดไวโดยละเอียด ทั้งน้ีอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
รูปแบบตาง ๆ จะมีผลอยางสมบูรณตอเมื่อแผนปฏิบัติการกําหนดขั้นตอนการ
กระจายอํานาจตามแผนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีผล
บังคับใช และประชาชนในทองถิ่นมีสวนรวมในการดําเนินการปกครองสวนทองถิ่น 
ไมวาจะเปนการมีสวนรวมดานการปกครอง การบริหาร การเงิน การตัดสินใจอยาง
อิสระ และการกําหนดนโยบายของทองถิ่นตนเองโดยปราศจากการแทรกแซงและ
อยูภายใตการควบคุม กํากับ ดูแลของรัฐบาลเทาท่ีจําเปนภารกิจที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นไดรับการถายโอนจากราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค 
            พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ไดจัดแบงกรอบการใหบริการสาธารณะออกเปน 
6 ดาน ไดแก ดานโครงสรางพ้ืนฐาน, ดานงานสงเสริมคุณภาพชีวิต, ดานการจัด
ระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย, ดานการวางแผน การ
สงเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการทองเท่ียว, ดานการบริหารจัดการ และการ
อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดลอม และดานศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี
และภูมิปญญาทองถิ่น 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นและการประสานแผนพัฒนาทองถิ่น 
โดย นายชํานาญ มีขํา 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 16 และมาตรา 17 
ไดบัญญัติใหเทศบาล องคการบริหารสวนตําบลและการปกครองสวนทองถ่ินรูป
พิเศษมีอํานาจหนาท่ีในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง และองคการบริหาร
สวนจังหวัดซึ่งนอกจากจะมีอํานาจหนาท่ีในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง
แลวยังมีอํานาจหนาท่ีในการประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัดตามระเบียบท่ี
คณะรัฐมนตรีกําหนดและมีความเช่ือมโยงกับยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 
2580)  
            สําหรับการ ใชเทคนิค SWOT วิเคราะหชุมชนมีเปาหมาย 2 ระดับ คือ
ระดับผลผลิต (Output) และระดับผลลัพธ (Outcome) กลาวคือ ไมเพียงตองการ
ใหชุมชนกําหนดจุดแข็ง (Strengths) กับจุดออน (Weakness) ของตนเอง (ปจจัย
ภายใน) และโอกาส (Opportunities) กับอุปสรรค (Threats) จากภายนอก (ปจจัย
ภายนอก) ซึ่งเปนเปาหมายระดับผลผลิตไดเทาน้ัน หากแตยังตองการใหประชาชน
ในชุมชนไดเรียนรูหลักการ กระบวนการและวิธีการวิเคราะหชุมชนดวยเทคนิค ซึ่ง
เปนเปาหมายระดับผลลัพธอีกดวย การจัดประชุมระดมความคิดเพื่อวิเคราะหชุมชน 
ตองยึดหลักการสําคัญของการพัฒนาชุมชน ดังน้ี   ๑. หลักการมีสวนรวมของ
ประชาชน (People’s Participation)  ๒. หลักการเรียนรูรวมกันของประชาชน 
(People’s Participatory learning) 

เวลา 16.00 – 17.๐๐ น. ทดสอบทางวิชาการ (Pre-Test) 
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วันพุธท่ี 11 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการบริหารงานบุคคลและความกาวหนาสิทธิประโยชนของ

ขาราชการองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
โดย นางสาวผองพรรณ มุขธระโกษา 

ไดรับความรูเกี่ยวกับ : หลักการบริหารงานบุคคล โครงสรางและอํานาจ
หนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามพระราชบัญญัติบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2552 เสนทางความกาวหนาในแตละกลุมสายงาน การ
วางแผนอัตรากําลัง การจัดทําแผนอัตรากําลังสามป การคัดเลือก การสรร
หา การบรรจุ การแตงตั้ง การเลื่อนระดับ อัตราเงินเดือนและประโยชน
ตอบแทนอ่ืน รวมถึงความรูเก่ียวกับวินัย การใหออกจากราชการ สิทธิการ
อุทธรณ การพิจารณาอุทธรณและการรองทุกข และมาตรฐานจริยธรรม
ของขาราชการและพนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชากฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทาง
ละเมิดและขอมูลขาวสารของราชการ โดย นายภัทรพงศ คัชมาตย 

ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ดานวิชาการเก่ียวกับกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และขอมูล
ขาวสารของราชการ ซึ่งระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก (1) พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓9, (2) พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙, (3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ. 2539 และ (4) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 
          ความหมายของการกระทําที่ เปนละเมิด ป.พ.พ. มาตรา 420 
บัญญัติไววา “ผุ ใดจงใจหรือประมาทเลินเลอทําตอบุคคลอ่ืนโดยผิด
กฎหมาย ให เขาเสียหายจนถึงแกชีวิตก็ดี  แกรางกายกดี  อนามัยก็ดี 
เสรีภาพก็ดี ทรัพยสินหรือสิทธิอยางหนึ่งอยางใดก็ดี ทานวาผูนั้นทําละเมิด 
จําตองใชคาสินไหมทดแทนเพ่ือการน้ัน” 

เวลา 16.00 – 17.๐๐ น. เลือกกรรมการนักศึกษา โดยขาพเจาไดรับเลือกใหปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง 
ดังนี้ 
   1. รองประธานคณะกรรมการนักศึกษาหลักสูตร นักจัดการงานทั่วไป 
รุนที่ 18” 
   2. หัวหนากลุมกิจกรรมที่ 5 (กลุมดาวเรือง)  
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วันพฤหัสบดีที่ 12 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาความรูเกี่ยวกับบําเหน็จบํานาญของขาราชการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น โดย นางสาวศิดาภา พรธุวานนท 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : สิทธิประโยชนดานบําเหน็จบํานาญขาราชการและ
ลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซึ่งระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ
ไดแก พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 
(แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2556), กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (ออก
ตามความใน พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญฯ), กฎกระทรวงกําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2548 (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2552, ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546, ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินชวยคา
ครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2522 (แกไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับที่  17) พ.ศ........, และประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับระยะเวลาในการคืนบําเหน็จ ขรก. สวน
ทองถ่ิน เพ่ือนับเวลาราชการตอเนื่อง และเร่ือง การแสดงเจตนาระบุตัว
ผูรบับําเหน็จตกทอด 
          - รายละเอียดเก่ียวกับกองทุนบําเหน็จขาราชการสวนทองถ่ิน 
(กบท.) ในสวนของอํานาจหนาที่ของ ก.บ.ท. 
          - สิทธิในการขอรับบําเหน็จบํานาญ 
          - การคํานวณเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
          - แบบและหลักฐานประกอบการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาการจัดภาพกราฟกเพื่อการสื่อสาร (Infographics)  
โดย นางสาวนิศรา ปานชาง 

ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การออกแบบอินโฟกราฟกส เปนการนําขอมูลที่
เขาใจยากหรือขอมูลที่เปนตัวหนังสือจํานวนมากมานํา เสนอในรูปแบบ
ตางๆ อยางสรางสรรค ใหสามารถเลาเรื่องไดดวยตัวเอง มีองคประกอบที่
สําคัญ คือ หัวขอท่ีนาสนใจ ภาพและเสียง ซึ่งจะตองรวบรวมขอมูลตางๆ 
ใหเพียงพอ แลวนํา มาสรุปวิเคราะห เรียบเรียง แสดงออกมาเปนภาพจึง
จะดึงดูดความสนใจไดดี ชวยลดเวลาในการอธิบายเพ่ิมเติมกราฟกท่ีใชอาจ
เปนภาพ ลายเสน สัญลักษณ กราฟ แผนภูมิ ไดอะแกรม ตาราง แผนที่ 
ฯลฯ จัดทําใหมีความสวยงาม นาสนใจ เขาใจงาย สามารถจดจํา ไดนาน 
ทํา ใหการสื่อสารมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

เวลา 16.00 – 17.๐๐ น. ออกกําลังกาย 

 

 

 

 

 



9 
 
วันศุกรท่ี 13 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการใชเทคโนโลยีเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานในยุค Thailand 

4.0 โดย นางสาวมณฑินี สุขะ 

ได รับความรูเกี่ยวกับ  : การทํางานในยุค Thailand 4.0 โดยการใช 
application เพ่ือการทํางานอยางมีประสิทธิภาพ, ทําอยางไรใหการทํางาน
รวมกันในยุคปจจุบันเปนเร่ืองงายสําหรับการผูใชและการทํางานรวมกัน, 
ขอควรปฏิบัติและขอควรระมัดระวังในการติดตอสื่อสารและทํางานรวมกัน, 
ปรับรปูแบบการใชเอกสารใหอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสเพื่อใหงายตอการ
ทํางาน, และการสรางอินโฟกราฟกอยางงาย ๆ เพื่อการสื่อสารอยางมี
ประสิทธิภาพ 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาเทคนิคการประสานงานและการทํางานเปนทีม  
โดย นางสาวจิตพสิุทธิ์ หงษขจร 

ได รับความรูเกี่ยวกับ : 1.ความรูและเขาใจถึงทักษะการสื่อสาร การ
ประสานงาน และการทํางานเปนทีมที่มีประสิทธิภาพ, 2. การกลั่นกรอง
ความคิดในการแกปญหาจากการทํางาน ดวยการมองปญหา ในมุมกวาง 
และลึก มีสาระประเด็นและมีแนวความคิดรวบยอดในการสื่อสาร, 3. การ
ลดอคติ ความขัดแยงที่เกิดขึ้นระหวางหนวยงาน มีความรวมมือในการ
แกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน, 4. การแกไขปรับปรุงการประสานงานใหมี
ประสิทธิภาพ และสามารถสรางความรวมมือในการทํางานเปนทีมไดเปน
อยางดี, 5. การสรางบรรยายกาศที่ดีใหเกิดข้ึนในท่ีทํางาน มีความไวเนื้อ
เชื่อใจ มีความสามัคคี ชวยเหลือซึ่งกันและกัน และ 6. นําความรูที่ไดรับไป
ปรับพฤติกรรมการทํางานของตนเอง ใหมีการสื่อสารอยางถูกตอง แมนยํา 
สามารถประสานงานและทํางานเปนทีมรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

วันเสารที่ 14 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาศิลปะการพูดในที่ชุมชน โดย ดร.ไอศูรย ดีรัตน 

ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การพูดในท่ีชุมชน สวนมากจะเปนการพูดในท่ีสาธารณะ มี
ผูฟงเปนจํานวนมาก ผูพูดตองสนใจปฏิกิริยาตอบสนองผูฟ ง ท้ังเปนวัจนภาษา
และอวัจนภาษา การพูดตอหนาประชุมชนเปนการเปดโอกาส ใหผูพูดไดแสดง
ความสามารถเฉพาะตัวเพราะทุกคนท่ีไมเปนใบยอมพูดได แตบางคนเทาน้ันท่ีพูดเปน 
เพราะการพูดเปนท้ังศาสตรและศิลป ไมจําเปนตองอาศัยพรสวรรคเสมอไปแต
สามารถพูดได เพราะการศึกษา การฝกฝน ฉะนั้นการฝกพูดในท่ีประชุมชน ซ่ึงเปนวิธี
ท่ีดีอีกวิธีหน่ึงในการปรับปรงุบุคลิกภาพท้ังภายในและภายนอกเพ่ือการเปนนักพูดท่ีดี 
การพูดในท่ีชุมชนตามโอกาสตางๆ การพูดในท่ีประชุมชนตามโอกาสตาง ๆ จําแนก 
เปน 3 ประเภท ดังน้ี 
1. การพูดอยางเปนทางการ เปนการพูดในพิธีตาง ๆ มีการวางแผนแนวปฏิบัตไิวอยาง
ชัดเจน เชน การปราศรัยของนายกรัฐมนตรี, 
2. การพูดอยางไมเปนทางการ เปนการพูดท่ีใหบรรยากาศเปนกันเอง เชน พูดเพ่ือ
นันทนาการในกิจกรรมตาง ๆ การพูดเรื่องตลกในท่ีประชุม การกลาวอวยพรตาม
โอกาสตาง ๆ ในงานสังสรรค 
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3. การพูดก่ึงทางการ เปนการพูดท่ีลดความเปนแบบแผนลง เชน การกลาวตอนรับผู
มาเย่ียมชม การกลาวขอบคุณผูชวยเหลือกิจกรรม กลาวบรรยายสรุปแกผูเขาชมตาม
สถานท่ีตาง ๆ อน่ึง การพูดในท่ีประชุมแตละครั้งจะเปนการพูดประเภทใด ผูพูดตอง
วิเคราะหโอกาสและสถานการณ แลวเตรียมศิลปะการใชภาษาใหถูกตองเหมาะสมกับ
โอกาสน้ัน เพื่อท่ีจะพูดไดถูกตอง ไมเกอเขินเขากับบรรยากาศไดดี มีความประทับใจ 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาทักษะและความสามารถดานการใชดิจิทัลสําหรับขาราชการและ
บุคลากรภาครัฐ (Digital Literacy) โดย นายอําพร สวัสดิยากร  
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ทักษะความเขาใจและใชเทคโนโลยีดิจิทัล หรือ Digital 
literacy หมายถึง ทักษะในการนําเครื่องมือ อุปกรณ และเทคโนโลยีดิจิทัลท่ีมีอยูใน
ปจจุบัน อาทิ คอมพิวเตอร โทรศัพท แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร และสื่อ
ออนไลน มาใชใหเกิดประโยชนสูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการทํางาน
รวมกัน หรือใชเพื่อพัฒนากระบวนการทํางาน หรือระบบงานในองคกรใหมีความ
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ซึ่งทักษะดังกลาวครอบคลุมความสามารถ 4 มิติ ไดแก     
(1) การใช (Use), (2) เขาใจ (Understand), (3) การสราง (create) และ (4) เขาถึง 
(Access) เทคโนโลยีดิจิทัล ไดอยางมีประสิทธิภาพ ในสวนของ Digital literacy 
(ทักษะความเขาใจและใชเทคโนโลยีดิจิทัล) ประกอบดวย 9 ดาน ดังน้ี 

 ทักษะข้ันพ้ืนฐาน 
 1. การใชงานคอมพิวเตอร 
 2. การใชงานอินเทอรเน็ต 
 3. การใชงานเพ่ือความปลอดภัย 

 ทักษะข้ันตนสาํหรับการทํางาน 
 4. การใชโปรแกรมประมวลผลคํา 
 5. การใชโปรแกรมตารางคาํนวณ 
 6. การใชโปรแกรมนําเสนอ 

 ทักษะประยุกตสําหรับการทํางาน 
 7. การทํางานรวมกันแบบออนไลน 
 8. การใชโปรแกรมสรางส่ือดิจิทัล 
 9. การใชดิจิทัลเพ่ือความมั่นคงปลอดภัย 

 

วันจันทรท่ี 16 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิชาการดําเนินการทางวินัยขององคกรปกครองทองถิ่น  
โดย นางสาวสุรีรัตน แตงรอด 
ไดรับความรูเก่ียวกับ : “วินัย” มี ๒ ความหมาย คือ ๑. ระเบียบ กฎเกณฑแบบแผนความ
ประพฤติท่ีกําหนดใหขาราชการตองยึดถือปฏิบัติ๒. ลักษณะเชิงพฤติกรรมที่แสดงออกมาวา
สามารถควบคุมตนเองใหอยูในกรอบของวินัยได 
ประเภทของวินยั มี ๒ ประเภท คือ ๒.๑ วินัยอยางไมรายแรง และ๒.๒ วินัยอยางรายแรง 
สถานโทษทางวินัยของพนักงานทองถิ่น 
(ขาราชการ) มี ๕ สถาน คอื 
๑. วินัยอยางไมรายแรง 
(๑) ภาคทัณฑ 
(๒) ตัดเงินเดือน 
(๓) ลดข้ันเงินเดือน 
๒. วินัยอยางรายแรง 
(๔) ปลดออก 
(๕) ไลออก 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย 
1.การตั้งเร่ืองกลาวหา 
 2.การสืบสวนหรือสอบสวน 
 3.การพิจารณาความผิดและโทษ 
 4.การส่ังลงโทษหรืองดโทษ 
 5.การดําเนินการตางๆระหวางการ
สอบสวนและพิจารณาความผิด เชน 
การสั่งพักราชการ การส่ังใหออกจาก
ราชการไวกอน  
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เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาจิตอาสาพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

โดย นายบันลือศกัด์ิ สนุทร 
ไดรับความรูเก่ียวกับ : ศาสตรพระราชาของรัชกาลที่ ๙ เปนองคความรูท่ีพระราชทาน 
ใหแกประชาชนชาวไทย ผานทางโครงการอันเองมาจากพระราชดําริ ศูนยศึกษาการพัฒนา
อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ เพ่ือใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง บนพ้ืนฐานความพอเพียง 
เปนโครงการท่ีตอบสนองความตองการของประชาชนและประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด 
                  การการพัฒนาตองเนนการพัฒนา เพ่ือใหสามารถพ่ึงตนเองได ในดานจิตใจ 
ตองมีจิตใจเขมแข็ง มีจิตสํานึกท่ีดี สรางสรรคใหตนเอง ชาติ และสวนรวม ดานสังคม ตอง
ชวยเหลือเกื้อกูลกัน เช่ือมโยงกันเปนเครือขายชุมชนเขมแข็ง เปนอิสระ ดานเศรษฐกิจ ตอง
มุงลดรายจาย - เพ่ิมรายได ยึดหลักพออยูพอกัน พอใชและสามารถอยูไดดวยตนเองใน
ระดับพ้ืนฐานยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) กําหนดวิสัยทัศนของประเทศ
ไทย “ประเทศไทยมีความม่ันคง ม่ังคั่ง ยั่งยืน เปนประเทศพัฒนาแลว ดวยการพัฒนาตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” เพ่ือใหคนไทย มีวินัย รูหนาที่ มีความรับผิดชอบ เห็น
อะไรที่จะทําเพ่ือบานเมืองไดก็ตองทําสรางคนดีใหแกบานเมืองทดแทนคุณแผนดินความรู
กับคุณธรรมตองเปนเรื่องเดียวกัน ตามพระบรมราโชวาท รัชกาลท่ี ๙ ในพิธีพระราชทาน
ปรญิญาบัตรแกนิสิตจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ๕ กรกฎาคม ๒๕๐๕ “ประเทศชาติของเรา
จะเจริญหรือเส่ือมลงน้ันยอมข้ึนอยูกับการศึกษาของประชาชนแตละคนเปนส าคัญ ผล
การศึกษาอบรมในวันน้ีจะเปนเครื่องกําหนดอนาคตของชาติในวันขางหนา” ซึ่งเปาหมาย
การศึกษาในปจจุบัน คือ ดี - เกง - จิตอาสา และพระบรมราโชบายดานการศึกษาของใน
หลวงรชักาลที่ ๑๐ กําหนดไววา การศึกษาตองมุงสรางพ้ืนฐานใหแกผูเรียน ๔ ดาน คอื 
๑. มีทัศนคติที่ถูกตองตอบานเมือง มีความรู ความเขาใจตอชาติบานเมือง ยึดม่ันในศาสนา
มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย มีความเอื้ออาทรตอครอบครัวและชุมชนของตน 
๒. มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคง รูจักแยกแยะส่ิงที่ผิดชอบชั่วดี ปฏิบัติแตส่ิงท่ีชอบ ส่ิงท่ีดีงาม
ปฏิเสธส่ิงท่ีผิด สิ่งที่ช่ัว ชวยกันสรางคนดีใหแกบานเมือง 
๓. มีงานทํามีอาชีพ เลี้ยงดูลูกหลานในครอบครัวหรือการฝกฝนอบรมใหสถานศึกษามุงให
เด็กและเยาวชนรักงาน สูงาน ทํางานจนสําเร็จ ฝกอรมท้ังในหลักสูตรและนอกหลักสูตร 
โดยมีจุดมุงหมายใหผูเรียนทํางานเปนและมีงานทําสนับสนุนใหผูส าเร็จหลักสูตรมีอาชีพ มี
งานทําจนสามารถเล้ียงตนเองและครอบครัวได 
๔. เปนพลเมืองดี คือ เห็นอะไรที่จะทําเพ่ือบานเมืองไดก็ตองทํา เชน งานอาสาสมัคร งาน
บําเพ็ญประโยชน งานสาธารณสุข ใหทําดวยมีนํ้าใจและความเอ้ืออาทร 

วันอังคารที่  17 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาเทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา  

โดย นางสาวบุญชวย แสงตะวัน 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : เทคนิคการจัดการประชุมสัมมนา การพิจารณาจัดการประชุม 
ประเภทของการจัดประชุม การเตรยีมการประชุม และวิธีจดรายงานการประชุม  การ
ประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ตองบรรลุวัตถุประสงคของการประชุม มติของท่ีประชุมตอง
สามารถนําไปปฏิบัติใหเกิดผล ผูเขารวมประชุมสวนใหญพึงพอใจในการประชุมนั้น ใช
เวลาและงบประมาณอยางประหยัด และเหมาะสมกับการประชุมน้ัน 
การจัดทํารายงานการประชุมตามรูปแบบโดยมีรายละเอียดตามท่ีกําหนดไว ดังน้ี 
1) รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะน้ัน เชน 
รายงานการประชุม คณะกรรมการ 
2) คร้ังท่ี ใหลงครั้งท่ี ที่ประชุมเปนรายปโดยเริ่มคร้ังแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไป             
ส้ินปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือขึ้นปปฏิทินใหมใหเร่ิมครั้งท่ี 1 ใหม
เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2563 หรือ จะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมทั้งหมดของ
คณะที่ประชุมหรือการประชุมน้ัน ประกอบกับคร้ังท่ีประชุมเปนรายคร้ังก็ได เชน ครั้ง
ท่ี 2-4/2563 เปนตน 
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3) เมื่อ ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันที่ 8 ธันวาคม 2563   
4) ณ ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม 
5) ผูมาประชุม ใหลงช่ือและตําแหนงของผูไดรับแตงต้ัง คณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม 
ในกรณี ท่ี เปนผู ได รับการแตงตั้ งเปนผูแทนหนวยงานให ระบุวาเปนผูแทนจาก
หนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะท่ีประชุมหรือการประชุมน้ัน ในกรณีท่ีเปนผูมา
ประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนง
ใดหรือเปนผูแทนหนวยงานใด  
6) ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผู ท่ีได รับการแตงตั้งเปนคณะท่ี
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมท้ังเหตุผล
ท่ีไมสามารถมาประชุมถาหากทราบดวยก็ได (เหตุผลจะใสหรือไมใสก็ได) 
7) ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ี
ประชุม  ซึ่งไดเขารวมประชุมและหนวยงานท่ีสังกัด ถามี 
8) เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาเร่ิมตนประชุมจริง (การเขียนเวลาใหใสเลข 2 หลัก เชน 
08.00 น.) 
9) ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม
เร่ืองท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดงันี้ 
     (1) เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
     (2) เรื่องการรับรองรายงานประชุม 
     (3) เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ    
     (4) เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
     (5) เรื่องอ่ืนๆ (ถาม)ี 
  10) เลกิประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุมจริง ไมควรจดวา “ปดประชุมเวลา” 
  11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงาน
การประชุมลงลายมือช่ือพรอมท้ังพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อ ในรายงาน
การประชุมครั้งน้ันดวย 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาสวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอื่น โดย นางสาวกิตติกานต  
รูรอบดี 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : สวัสดิการพนักงานสวนทองถ่ิน ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถิ่น 
พ.ศ.2557 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขา
รับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2555 แนวทางปฏิบัติในการ  เบิกคาเชา
บาน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาท่ีทองถิ่น(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 มีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี 17 สิงหาคม 
2561 มีสาระสําคญั คือ 
 - การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคา
พาหนะไดโดยประหยัด ในกรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความ
รวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่นได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผล 
และความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะน้ัน 
  - การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจาก
ผูบริหารทองถ่ิน สําหรับผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถิ่นตองไดรับอนุมัติจาก
ผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ 8 โดยตองระบุย่ีหอและหมายเลขทะเบียนพาหนะสวนตัวไว
ดวย และตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย   เปนคาพาหนะ
ในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได 
แนวทางปฏิบัติในการเบิกคาเชาบาน (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
คาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2558 และท่ีแกไขเพิ่มเติม) 
คาเชาบาน การตรวจสอบวาไดรับสิทธิเบิกคาเชาบาน 
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๑. มีสิทธิไหมดูขอ ๕ สทิธิจะเกิดไหมดูขอ ๑๒ 
๒. เปนขาราชการท่ีไดรับคําสั่งโอน (ยาย) 
๓. ตองยายตางทองท่ี (อําเภอ) เวนแต ๑) อปท. จัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว ๒) มีบาน
เปนกรรมสิทธ์ิของตนเอง อยูในทองท่ีน้ัน โดยบานไมมีหน้ีคาง 
๔. ผูเชาตองมีการเชาอยูจริงการเชาซ้ือ 
๑. บานท่ีนํามาใชสิทธิตองอยูในอําเภอเดียวกับที่ทํางาน 
๒. เชาซ้ือ/ผอนชําระเงินกู เพ่ือชําระงวดบานกับสถาบันการเงิน (ตามหนังสือ ว 
๕๘๖๒ ลว ๑๒ ต.ค. ๕๘) 

๓. ขาราชการสามารถทํานิติกรรมกอนบรรจุ/หรือกอนยายมาก็ได  

วันพุธท่ี 18 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพื่อการปฏิบัติงานธุรการ  

โดย นายธาดา ธนสุริยสกุล 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ :  Digital 2019 อัตราการใช Social Media เชน 
Facebook, Youtube รวมไปถึงอัตราการใชมือถือ ในการสงขอความ,การ
ดูวิดีโอผานมือถือ, การเลนเกมส, การใช Internet Banking, และการใช
บริการแผนที่  และการใช  E-commerce Use ไดแก  การใชบัญชีจาก
สถาบันการเงิน, การใชบัตรเครดิต, บัญชีเงินในมือถือ, การซื้อจายผาน
ออนไลน  

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาการพฒันาบุคลิกภาพและการสมาคม  
โดย ดร.นริสานันท แมนผดุง 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ความสําคัญของการมีบุคลิกภาพท่ีดี, องคประกอบ
ของบุคลิกภาพ ไดแก  การมี รูปลักษณทางกาย มีภูมิปญญาที่ ดี สื่อ
ความหมายดี, อุปนิสัย ความฉลาดทางอารมณ EQ และมารยาททางสังคม 
การพัฒนาบุคลิกภาพ รวมไปถึงมารยาทในการรับประทานอาหาร 

วันพฤหัสบดีที่ 19 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการจัดทําระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  

โดย นายธนะสิทธ์ิ  อนันตสิริเกษม 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) เปนระบบ
สารสนเทศตามท่ีผูบริหารตองการ เพ่ือสนับสนุนใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ โดยจะรวมทั้งสารสนเทศจากภายในและภายนอกสารสนเทศ
ท่ีเก่ียวของท้ังในอดีตและปจจุบัน รวมทั้งที่คาดวาจะเปนอนาคตระบบ MIS 
จะตองใหสารสนเทศภายในชวงเวลาท่ีเปนประโยชน เพ่ือใหผูบริหาร
สามารถตัดสินใจการวางแผน การควบคุม และการสั่งการไดอยางถูกตอง 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาแนวทางการบันทึกขอมูลในระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  (Info) โดย นายธนะสิทธ์ิ อนันตสิริเกษม 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน      
ซึ่งเปนระบบฐานขอมูลที่จัดทําข้ึน เพ่ือสํารวจ ขอมูลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทั่วประเทศ ซ่ึงขอมูลท่ีแสดง ในระบบเปนขอมูลที่นําเขาโดย
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลใหหนวยงาน
ภายในกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน องคกรปกครองสวนทองถิ่นและ 
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หนวยงานที่เก่ียวของนําขอมูลไปใชประโยชนไดอยางสูงสุด ระบบขอมูล
กลางองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกอบดวยขอมูล 

 สภาพทั่วไป 

 โครงสรางพ้ืนฐานและสาธารณูปโภค 

 ดานสังคม 

 เศรษฐกิจ 

 สาธารณสุข 

 สิ่งแวดลอม 

 การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 การเงินการคลัง 
เวลา 16.00 – 18.๐๐ น. กีฬาสัมพันธระหวางนักจัดการงานท่ัวไปและนิติกร  

วันศุกรท่ี 20 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการจัดทําแผน/โครงการและการบริหารโครงการ  

โดย วาที่รอยโท กมลกาจ รุงปน 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การเขียนเคาโครงแผนพัฒนาทองถิ่นส่ีป (พ.ศ. 2561 – 
2564) ประกอบดวย  
สวนที่ 1 สภาพทั่วไปและขอมูลพื้นฐาน ประกอบดวย ขอมูลดานกายภาพ, ดาน
การเมือง/การปกครอง, ประชากร, สภาพทางสังคม, ระบบบริการพ้ืนฐาน, ระบบ
เศ รษ ฐ กิ จ , เศ รษ ฐ กิ จพ อ เพี ย งท อ งถิ่ น ,ศ าส น า  ป ระ เพ ณี  วัฒ น ธ รรม , 
ทรัพยากรธรรมชาต ิ
สวนที 2 สรุปผลการพัฒนาทองถ่ินตามแผนพัฒนาทองถ่ิน ประกอบดวย สรุปผล
การดําเนิงานตามงบประมาณท่ีไดรับตามปงบประมาณ, ผลท่ีไดรบัจากการดําเนินงาน
ในปงบประมาณ, สรุปปญหาอุปสรรคการดาํเนินงานท่ีผานมาและแนวทางการแกไข 
สวนที่ 3 ยุทธศาสตรองคกรปกครองสวนทองถิ่น ประกอบดวย ความสัมพันธ
ระหวางแผนพัฒนาระดับมหภาค, ยุทธสาสตรขององคปกครองสวนทองถิ่น และการ
วิเคราะหเพื่อพัฒนาทองถ่ิน 
สวนที่ 4 การนําแผนพัฒนาทองถิ่นส่ีปสูการปฏิบัติ ประกอบดวย ยุทธศาสตรการ
พัฒนาและแผนงาน และบัญชีโครงการพัฒนาทองถ่ิน 
สวนที่ 5 การติดตามและประเมินผล ประกอบดวย กรอบและแนวทางในการ
ติดตามและประเมินผล, ระเบียบวิธีในการติดตามและประเมินผลอและการกําหนด
เครื่องมือท่ีใชในการติดตามและประเมินผล 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาความรู พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
โดย นางสาวศิลิกา การดี 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การจัดซ้ือจัดจาง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ ซื้อ --
> จาง --> เชา --> แลกเปลี่ยน --> นิติกรรมอื่น 
การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต 
๑. เพ่ือความโปรงใส 
๒. ใหหนวยงานของรฐัจัดใหภาคประชาชนมีสวนรวมสังเกตการณ 
๓. ขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจาง 
๔. การจัดทําขอตกลงคุณธรรม ตามโครงการความรวมมือปองกันการทุจริตในการ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐวงเงนิ/มาตรการปองกันการทุจริต/ความเสี่ยงตอการทุจริต/ความ
คลองตัว 
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การจัดซื้อจัดจาง มี ๓ วิธี 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป เชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ี
กําหนด ซึ่งตองไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวา ๓ ราย 
๒. วิธีคัดเลือก ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลวไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอไมได
รับการคัดเลือก เปนพัสดุท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน หรือตองผลิต 
กอสราง หรือใหบรกิารโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเปน
พิเศษ หรอืมีทักษะสูง และผูประกอบการมีจํานวนจํากัด 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก
แลว แตไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ี
การผลิตจําหนาย หรือใหบริการท่ัวไปและมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน
วงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

วันจันทรท่ี 23 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เทศบาลตําบลเมืองใหมบางบัวทอง อําเภอบาง

บัวทอง จังหวัดนนทบุรี 
             การขับเคล่ือนโครงการธนาคารคัดแยกขยะประกันชีวิต ของอบต.บางบัว
ทอง มีวัตถุประสงคเพื่อใหเกิดการคัดแยกขยะจากตนทางจนปริมาณขยะเหลือนอย
ท่ีสุดกอนนําไปกําจัด อาศัยพลังความรวมมือจาก 3 ฝาย ไดแก ภาครัฐ ภาค
ประชาชน และองคกรเอกชน ท่ีรวมมือกันอยางเขมแข็งขับเคลื่อนโครงการคัดแยก
ขยะท่ีเปนรูปธรรม จนทําใหไดรับรางวัลพระปกเกลา ดานความเปนเลิศดานนวัตกรรม 
ความโปรงใส และการมีสวนรวมของประชาชน ประจําป 2562 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี องคการบริหารสวนตําบลบางนางลี่ อําเภอ
อัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม ไดรับรางวัลองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีการ
จัดการท่ีดี พ.ศ. 2552 

วันอังคารที่ 24 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ศึกษาดูงานนอกสถานที่  องคการบริหารสวนจังหวัดสมุทรสงคราม 

อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 
           ศูนยเรียนรูตามรอยเทาพอของแผนดิน” (โรงเรียนพอเพียง) ของอบจ.
สมุทรสงครามโดยปรับเปลี่ยนจากบานพักขาราชการท่ีชํารุดทรุดโทรมมาเปนศูนย
เรียนรูแหงน้ี มีพื้นท่ีเพียง 3 งาน 72 ตารางวา เพื่อเปนแหลงเรียนรูสําหรับการขยาย
เครือขายโครงการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เริ่มดําเนินการเปดศูนยการ
เรียนรูฯ เพ่ือจําหนายผลิตภัณฑ อาทิ สินคาดอยคํา สินคาภัทรภัทร และเปนแหลง
ศึกษาเรียนรูดานเศรษฐกิจพอเพียง เชน การเพาะเห็ด การปลูกผักไรดิน(ไฮโดรโป
นิกส) ใหกับ เด็ก เยาวชน ประชาชน และผูสนใจท่ัวไป 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. ศึกษาดูงานนอกสถานที่ เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม อําเภอเมือง
สมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 
วิสัยทัศนการพัฒนาเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม เมืองทองเท่ียวและบริการได
มาตรฐาน แหลงอาหารเล่ืองชื่อ สิ่งแวดลอมสมดุล  สังคมดี  มีวัฒนธรรม นอมนําหลัก
ธรรมาภิบาล 
พันธกิจเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม  
1. สงเสริมและพัฒนาแหลงทองเท่ียวและบริการในเขตเทศบาลใหไดมาตรฐานและ
เปนท่ีรูจักอยางแพรหลาย 
2. สงเสริมและยกระดับผลิตภัณฑอาหารใหมีคุณภาพ และประชาสัมพันธผลิตภัณฑ
อาหารใหเปนท่ีรูจักแกคนท่ัวไป 
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3. เสรมิสรางและพัฒนาความรู ความเขาใจและจิตสํานึกในการดูแลรักษาสิ่งแวดลอม
ใหแกประชาชน 
4. ใหบริการเก่ียวกับสาธารณสุขมูลฐานชุมชน แกประชาชนอยางท่ัวถึงและเพียงพอ 
5. สงเสริมความม่ันคงของสถาบันพระมหากษัตริยและสรางความสามัคคีของ
ประชาชน 
6.เตรียมความพรอมใหประชาชน เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตใหดีข้ึนสามารถดูแล
ทรัพยสินและแกปญหายาเสพตดิ ตลอดจนสงเสริมอาชีพใหกับชุมชน 
7. สงเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา สรางโอกาสการเรียนรูอยางท่ัวถึงและ
อนุรักษ ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี ภู มิปญญาทองถิ่น และการเขาสูประชาคม
อาเซียน 
8. สงเสริมและพัฒนาระบบสาธารณูปการ โครงสรางพื้นฐานทุกดานใหเหมาะสมกับ
การขยายตวัของเมือง 
9. สงเสริมระบบการบริหารโดยใชหลักธรรมาภิบาล มุงเนน ประชาชนมีสวนรวม 

วันพุธท่ี  25 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการประเมินผลและการสรางตัวชี้วัดในการทํางาน  

โดย นายสถาพร เสนวงศ 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การประเมินผลและการสรางตัวชี้วัดในการทํางาน 
กระบวนการประเมินผลท่ีตองกําหนดสิ่งท่ีจะประเมินจะประเมินอะไร 
กําหนดตัวชี้ วัดที่จะใชในการประเมิน กําหนดเกณฑมาตรฐานหรือตัว
เปรียบเทียบสําหรับตัวช้ีวัดแตละตัว ดําเนินการประเมิน โดยใชตัวชี้วัดที่
กําหนดขั้นเปนแนวทางในการประเมินและเก็บขอมูล การเปรียบเทียบผล
การประเมินกับเกณฑหรือมาตรฐานที่ไดกําหนดไว การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานระดับองคกร ระดับหนวยงานและระดับบุคคล เปาหมายของ
การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  การสรางตัวชี้ วัดในการทํางาน การ
กําหนดคาเปาหมายของตัวชี้วัด กรอบการจัดทําแผนยุทธศาสตร 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธในการปฏิบัติงานสาร
บรรณใหมีประสิทธิภาพ โดย นายโสภณ สาทรสัมฤทธ์ิ 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ :  
งานสารบรรณ หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิม
ตั้งแต  การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย      
การป ฏิบัติ งานสารบรรณที่ ดีต องรู เรื่องงานธุรการ สามารถติดตอ
ประสานงานได การโตตอบหนังสือ พิมพดีดได ความควรไมควร ความรู
ดานภาษา ประโยชนของงานสารบรรณ ทําใหการปฏิบัติงานเปนระบบ     
มีความเปนระเบียบ เกิดความประหยัด สะดวกตอการอางอิงและคนหา 
เกิดความตอเนื่องในการทํางาน 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
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๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาที่
ทําข้ึนเปนหลักฐานในราชการ  
ชั้นความลับ  ไดแก ลับที่สุด ลับมาก และลับ 
ชั้นความเร็ว ไดแก ดวนที่สุด (ปฏิบัติทันที) ดวนมาก (ปฏิบัติโดยเร็ว)  
และดวน (ปฏิบัติเร็วกวาปกติ) ใชอักษรสีแดง  
หลักการรางหนังสือราชการ คือ ใหเขียนเปนประโยคหรือวลี สุภาพ
เหมาะสม และรักษาน้ําใจผูรับ สวนโครงสรางเนื้อหาของหนังสือราชการ 
ใชหลัก ใคร ทําอะไร ทีไ่หน เม่ือไหร และอยางไร 

วันพฤหัสบดีที่  26 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการใชเทคโนโลยีในชีวิตประจําวันเพ่ือเพิ่มคุณภาพชีวิต  

โดย นายเดชรัตน ไตรโภค 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การใชระบบโทรศัพทแบบ IOS และ Android, 
การตรวจสอบปริมาณการใช 3G, 4G แตละเครือขายมือถือ การใช LINE 
Application และโปรแกรม Google 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาการควบคมุภายในและการบริหารความเสี่ยง  
โดย นางชบาไพร ชุนถนอม 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใชเมื่อวันท่ี 20 เมษายน 2561 โดยมาตรา 79 
บัญญัติใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน
และการบริหารความเสี่ยงโดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือ
สถาบันจะสามารถบรรลุ วัต ถุประสงคของการด าเนิ นงานอยางมี
ประสิทธิผล และมีประสิทธิภาพ มีความเชื่อถือไดของรายงานการเงิน มี
การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และนโยบายขององคกร 

- ความรู เกี่ ย ว กับหลัก เกณฑ การคลั งว าด วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 

- มาตรฐานการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรฐั 
- มาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงสําหรับหนวยงานของรัฐ 

เวลา 16.00 – 18.00 น. การพัฒนาสุขภาพและกิจกรรมออกกําลังกาย 

 

 

 

 



18 
 
วันศุกรท่ี  27 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาธรรมภิบาลเพ่ือประชาชน  

โดย นายอวยชัย พศัดุรักษา 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : หลักธรรมาภิบาล (good governance) หรือการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี ตามมาตรา 52 ที่กําหนดใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินจัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี อยางนอยตอง
มีหลักเกณฑเก่ียวกับการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานการอํานวยความสะดวก
ในหมวด 5 และ หมวด 7 ซึ่งองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงตองถือ
ปฏิบัติ โดยมีหลักดังนี้ การบริหารใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน การ
บริหารงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจ มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา
ในเชิงภารกิจของรัฐ ไมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน ปรับปรุง
ภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ การอํานวยความสะดวกและ
ตอบสนองความตองการของประชาชน และการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการอยางสม่ําเสมอ 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาวิเคราะหปญหาการปฏิบัติงานในหนาที่ 
โดย นายภัทรพล โพธิภัทร 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การวิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการในแตละตําแหนง 

วันจันทรท่ี  30 พฤศจิกายน ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชามาตรฐานการบริการสาธารณะและการบริหารบานเมืองที่ดี  

โดย นายโสพรรณ สืบบุตร 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : ธรรมาภิบาลและการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี 
ธรรมาภิบาล(Good Governance) ถือเปนหลักของการบริหารสาธารณะ
ท่ีใหความสําคัญกับหลักการประชาธิปไตยแบบมีส วนรวมและให
ความสําคัญกับประชาชนเพ่ือมุงใหเกิดการบริหารจัดการที่ดี 
กรอบแนวคิดในการบริหารจดัการบานเมืองที่ดี 
1. เพ่ือใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 
2. เกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจของรัฐ 
3. มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
4. ไมมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 
5. มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทนัตอสถานการณ 
6. ประชาชนไดรับความอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองตอ
ความตองการ 
7. มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ 
ความสําคัญของธรรมาภิบาล 
ธรรมาภิบาล การบริหารจัดการที่ดี เปนหลักในการนํามาปกครองประเทศ
ใหเกิดความสงบสุขโดยยึดหลักพ้ืนฐาน 6 ประการ คือ 
1. หลักนิติธรรม  
2. หลักคุณธรรม  
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3. หลักความโปรงใส  
4. หลักการมีสวนรวม  
5. หลักความรับผิดชอบ  
6. หลักความคุมคา  

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม โดย ดร.บัณฑิต ต้ังประเสริฐ 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : แนวทางในการสรางนวัตกรรมทองถ่ินดวยแนวคิด
สรางสรรค 4.0 กับบริบทโลกที่เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วสงผลให ภาครัฐ
ตองเปลี่ยนรูปแบบการทํางานและใหบริการอยางเรงดวน บทบาทชุมชน 
และทองถ่ินมีมากขึ้น จากโจทยความยั่งยืนสูมิติตางๆ กฎหมายที่ยังไมเร็ว
เทาทันสังคมสมัยใหม ธุรกิจ SME และโนเนมตองระมัดระวังตองปรับตัว 
หาโอกาสในการสรางคุณคาของทองถ่ินและชุมชนอยางยั่งยืน โดยการใช
นวัตกรรมเปนแนวทางสรางแรงจูงใจสูการบริการแบบไรรอยตอ 

เวลา 16.00 – 18.00 น. การพัฒนาสุขภาพและกิจกรรมออกกําลังกาย 

วันอังคารที่ 1 ธันวาคม ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชามาตรฐานการสื่อสารยุคดิจิทัล 

โดย นายอําพร สวัสดิยากร 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : พื้นฐานการสื่อสาร, การเขาถึงสื่อดิจิทัล, สื่อดิจิทัล, 
เครือขายทางสังคม, การรูเทาทันสื่อดิจิทัล และผลกระทบและแนวทางการ
แกปญหา 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชาความรูการบริหารจัดการขยะมูลฝอย มลพิษ และการรักษา
สิ่งแวดลอม โดย นายชัยพัฒน ไชยสวัสดิ์ 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : นโยบายของรัฐบาลดานการจัดการขยะมูลฝอย, 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 ที่เก่ียวของกับการ
จัดการขยะมูลฝอย, กฎหมายเก่ียวกับการจัดการขยะมูลฝอย และมติ คสช 
เกี่ยวกับการจัดการขยะมูลฝอย 

เวลา 16.00 – 17.00 น. ทดสองทางวิชาการ (Post – Test)  

วันพุธท่ี 2 ธันวาคม ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาการประกอบพิธีการและรัฐพิธี 

โดย นายสัญญา เจริญพร 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ :  
พระราชพิธี งานท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ กําหนด
ไวเปนประจําตามราชประเพณี (กอนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ 
ใหมี หมายกําหนดการ ของงานพระราชพิธี) 
จัดแบงเปน 2 ประเภท ประกอบดวย 
- พระราชพิธีประจํา หมายถึง งานท่ีกําหนดไวประจําปโดยพระมหากษัตริยจะเปนผู
กําหนด เชน วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟาจุฬาโลกมหาราชและวันท่ีระลึกมหา
จักรบีรมราชวงศ วันฉัตรมงคล วันพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ เปนตน  
- พระราชพิธีพิเศษ หมายถึง งานพระราชพิธีท่ีจัดขึ้นนอกเหนือจากพระราชพิธี
ประจําป เชน พระราชพิธีบรมราชาภิเษก พระราชพิธีถวายพระเพลงิพระบรมศพ  
รัฐพิธี 
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- งานท่ีรัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาใหทรงรับไว เปนงานรัฐพิ ธีมี
หมายกําหนดการท่ีกําหนดไวเปนประจํา ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ จะเสด็จ
พระราชด าเนินไปทรงเปนประธานในพิธี หรือทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ ใหมีผูแทน
พระองคเสด็จพระราชด าเนินไปเปนประธาน จัดแบงเปน 2 ประเภท ประกอบดวย 
- รัฐพิธีประจํา หมายถึง งานรัฐพิธีท่ีก าหนดไวเปนประจ าปเชน วันพอขุนรามคําแหง
มหาราช วันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช (วันกองทัพไทย) เปนตน 
- รัฐพิธีพิเศษ หมายถึง งานรัฐพิธีประกอบข้ึน นอกเหนือจากรัฐพิธีประจําป 
พระราชพิธีแตกตางกับรัฐพิธีกลาวคือ พระราชพิธี พระมหากษัตริยจะเปนผูทรง
กําหนด แตรัฐพิธี รัฐบาลจะเปนผูกําหนด 

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชากฎหมายการปองกันและปราบปรามการทุจริตและคอรรัปช่ันในวง
ราชการ โดย นายสุภาพ ศริิ 
ไดรับความรูเกี่ยวกับ : การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาครัฐ บทบาทและอํานาจหนาท่ีของ ปปท. การดําเนินมาตรการดานการปองกันใน
การทุจริตในภาครัฐ การดําเนินการกับผูกระทําทุจริตในภาครัฐ ข้ันตอนการ
ดําเนินการไตสวนขอเท็จจริงตามกฎหมาย 

วันพฤหัสบดีที่ 3 ธันวาคม ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. วิชาความรูเกี่ยวกับการจัดทํานิติกรรมสัญญา โดย อ.กุศล  แยมสะอาด 

ไดรับความรูเกี่ยวกับ :  
-  โครงสรางของสัญญา  
 ๑. ชื่อสัญญา  พิจารณาดูวัตถุประสงคและลักษณะสัญญา 
 ๒. วันที่ และสถานที่ทําสัญญา (สถานที่หนวยงานของรัฐ) 
 ๓. วรรคคูสัญญา รายละเอียดของคูสัญญา  
 ๔. วรรคเจตนารมณ หรือ วรรคอารัมภบท เปนวรรคที่แสดงท่ีมา
ของสญัญา หรือ จุดเริ่มตนของสัญญา ใชตีความสัญญา 
 ๕. บทนิยาม  เพ่ือความเขาใจตรงกัน หรือ เพื่อสะดวกในการไม
ตองกลาวซ้ําในสัญญา และความชัดเจนในการบริหารสัญญา  
 ๖. เงื่อนไขในการปฏิบัติตามสัญญา ขอกําหนดตางๆ ของสัญญา 
เชน สิทธิหนาท่ี การรบัประกัน การปรบั การบอกเลิกสัญญา เปนตน 
 ๗. เงื่อนไขอ่ืน ๆ เชน เหตุสุดวิสัย การระงับขอพิพาท และ
อนุญาโตตุลาการ 
 ๘. เอกสารแนบทายสัญญา เชน ใบเสนอราคา เปนตน 
 ๙. วรรคทายสัญญา ย้ําเจตนาวาคูสัญญาเขาใจตรงกันแลว 
 ๑๐. ชองลงนาม คูสัญญาและพยานของแตละฝาย ซึ่งกรณี
คูสัญญาฝายนิติบุคคลตองประทับตรานิติบุคคลไวดวย  

เวลา 13.00 – 16.๐๐ น. วิชากระบวนการคิดเชิงระบบ  
โดย ดร. ปวิช เฉลิมวัฒน 
ได รับ ความ รู เกี่ ย วกั บ  : Systems Thinking  สํ าหรับนั ก คิ ดและ
นวัตกรรม บุคคลทั่วไปที่ตองการเรียนรูและเขาใจหลักกระบวนการคิดเชิง
ระบบ พัฒนาทักษะการคิดเชิงระบบ รวมถึงการประยุกตใชแนวคิดและ
เครื่องมือการคิดเชิงระบบในการแกปญหาในชีวิตประจําวัน หรือปญหาใน 
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สายงานตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยเฉพาะปญหาท่ีมีความ
ซับซอน  ขาดความชัดเจน ไมแนใจวาจะเริ่มแกอยางไร หรือปญหางูกิน
หางท่ีแกเทาไหรก็ไมมีเคยสําเร็จสักที 
เครื่องมือในการทํากระบวนการคิดเชิงระบบ 
- แผนที่ความคิด (Mind Map) โดยใชหลักสําคัญในการทํา Mind Map 
สู ต ร  5 W 1 H ใค ร (who), อะ ไร (What), ที่ ไห น  (Where), เมื่ อ ใด 
(When), ทําไม (Why), อยางไร (How) 

เวลา 16.00 – 18.00 น. กราบลาสิ่งศกัดิ์สิทธ์ิในสถาบัน 

วันศุกรท่ี 3 ธันวาคม ๒๕๖3 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ปจฉิมนเิทศ และพิธีปดการศกึษาอบรม 

 
 

  3.  ประโยชนท่ีไดรับจากการฝกอบรม 
          ตอตนเอง  ไดแก ไดพัฒนาความรู ความสามารถ เพ่ิมทักษะ พัฒนาสมรรถนะดาน
การปฏิบัติงานและการจัดการงานและบทบาทอํานาจหนาที่ของนักจัดการงานทั่วไป สามารถนําความรูมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนขาราชการสวนทองถ่ินยุคใหมที่มีวิสัยทัศนกวางไกล ทันสมัย ทัน
เหตุการณ ตลอดจนสามารถพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหเหมาะสมกับตําแหนงหนาที่เปนที่เชื่อถือ ไดรับ
ขาวสารจากเครือขาย และเปลี่ยนเรียนรูดานวิชาการและประสบการณที่ถายทอดจากองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหลายรูปแบบ รับทราบปญหา วิธีการแกปญหา วิธีการปฏิบัติงานของเครือขายแตละรูปแบบ อันจะเปน
ประโยชนในการประสานงานในโอกาสตอไป 
          ตอหนวยงาน  ไดแก บุคลากรมีความรูความเขาใจถึงบทบาทหนาที่ของหนวยงาน
เพิ่มมากขึ้น สามารถนําความรูที่ไดรบัการศึกษาอบรมหลักสูตรมาปรับกระบวนการพัฒนาตนเอง และดําเนินการ
พัฒนาบุคลากร บริหารจัดการงานของหนวยงานไดอยางถูกตอง เพื่มเพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติ  ให เปนไปตามที่องคกรและหนวยงานคาดหวัง ไดมีการประชาสัมพันธแลกเปลี่ยนความรูและ
ประสบการณระหวางหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดสรางเครอืขายการทํางานระหวางองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินดวยกัน 

  4.  แนวทางในการนําความรู  ทักษะที่ได รับจากการฝกอบรมคร้ังนี้  ไปปรับใชใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงาน  มีดังนี้  
   4.1  นําความรู แนวคิด หลักการ ที่ไดรบัการฝกอบรมมาพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 
   4.2  นําความรูที่ไดรับจากการศึกษาอบรมมาถายทอดใหผูปฏิบัติงานรับทราบ และ
พัฒนางานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
   4.3  นําประสบการณของวิทยากรท่ีประสบความสําเร็จมาถายทอดใหเพ่ือนรวมงาน
ทราบและนํามาเปนแนวทางในการบริหารจัดการในภารกิจและอํานาจหนาที่ไดอยางถูกตอง 
   4.4  สามารถเลือกเคร่ืองมือการพัฒนาตนเองและองคกรไดอยางเหมาะสม 
   4.5   นําประสบการณของเครือขายจากทองถ่ินแตละประเภท จากผูเขารวมการ
อบรมมาประยุกตใชในการบริหารจัดการงานของตนเอง 
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  5.  ปญหาและอุปสรรคท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนจากการนําความรู  และทักษะท่ีไดรับไปปรับใช 
ในการปฏิบัติงาน                  
   -ไมม-ี 
  6.  รางวัลที่ไดรับจากการฝกอบรม 
       -  ผานการฝกอบรมหลักสูตร นักจัดการงานทั่วไป รุนที่ 18 
                          -  ไดรับประกาศนียบัตร “จิตอาสาดีเดน” 
       -  ผานการอบรมและยิงทดสอบตามหลักสูตรการยิงปนพก จากโรงเรียนนายรอย จปร. 
        -  ไดรับการแตงตั้งเปนรองประธานคณะกรรมการฯ หลักสูตร นักจัดการงานทั่วไป รุนที่ 18” 
                          -  หัวหนากลุมกิจกรรมที่ 5 (กลุมดาวเรือง)   

7.  ความตองการการสนับสนุนจากผูบังคับบัญชา  เพื่อสงเสริมใหสามารถนําความรูและ
ทักษะที่ไดรับไปปรับใชในการปฏิบัติงานใหสัมฤทธ์ิผล  ไดแก  
  ควรสงเสริมใหบุคลากรไดรับความรู และทักษะอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือบุคลากรมีวิสัยทัศน
กวางไกล ทันสมัย ทันเหตุการณ  เปนการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและพัฒนาการปฏิบัติงาน ใหเกิด
ประสิทธิภาพประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  และเปนการเตรียมความพรอมของบุคลากรใหสามารถรองรับการ
เปลี่ยนแปลงตางๆ ที่จะเกิดขึ้นทั้งในปจจุบันและอนาคต 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

          (นายวิสิฐ  วรแสน) 
   นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ   
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ภาพประกอบการฝกอบรม 
หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 

ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 
ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 

 

 
 

 
 

ศึกษาดูงานเทศบาลตําบลเมืองใหมบางบัวทอง  
อําเภอบางบัวทอง จังหวัดนนทบุรี 
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ภาพประกอบการฝกอบรม 

หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 
ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 

ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
 

 
 

 
 

ศกึษาดูงานองคการบริหารสวนตําบลบางนางลี่ 
อําเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม 
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ภาพประกอบการฝกอบรม 

หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 
ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 

ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
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ศึกษาดูงานองคการบริหารสวนจังหวัดสมุทรสงคราม 
อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

 
ภาพประกอบการฝกอบรม 

หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 
ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 

ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
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ศึกษาดูงานเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

 
ภาพประกอบการฝกอบรม 

หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 
ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 

ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
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ภาพประกอบการฝกอบรม 
หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 

ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 
ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
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ภาพประกอบการฝกอบรม 
หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 

ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 
ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
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ภาพประกอบการฝกอบรม 
หลักสูตร นกัจัดการงานท่ัวไป ท่ี 18 

ระหวางวันที่ 8 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 
ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง  อําเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
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