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หลักสูตรเจาพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ระดับชํานาญงาน) 

รุนท่ี  131 

 

หลักการและเหตุผล 
เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จ

การศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูลหรือบริหารท่ัวไปตามแนวทางแบบอยาง
ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติดานการปฏิบัติการ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทํา
ฎีกาเบิกจายเงนิและพิมพเอกสารจดหมายและหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติดานการกํากับดูแล ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติดานการบริการ ใหคําปรึกษาและแนะนําเบื้องตนแก บุคลากร 
ประชาชนผูมาติดตอและหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหความรูความเขาใจท่ีถูกตองลามารถนําไปปฏิบัติ 
ไดอยางถูกตอง ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใช
ประโยชนไดตอไป ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติหนาที่
อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค 
  1.  เพ่ือพัฒนาความรู ทักษะและสมรรถนะที่เหมาะสมกับการดํารงตําแหนง 
  2.  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและสามารถนําความรู
ที่ไดรับไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  3.  เพ่ือใหมีวิสัยทัศนที่กวางไกล มีทัศนคติที่ดีตอการทํางานรวมกับผูอ่ืนและงานท่ีมีลักษณะ
ทีมงานไดอยางเหมาะสม 
  4.  เพ่ือใหมีความรูที่ทันสมัย มารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมมาปรบัใชกับการ
ทํางานใหเกิดประสิทธิภาพ 
  5.  เพ่ือใหมีจิตสํานกึดานคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน 
  6.  เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางกันและสราง
สัมพันธภาพในการติดตอประสานงานระหวางกันในอนาคต 

 

ผูเขารับการอบรม 

  ผูดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  จํานวน  88  คน 

ระยะเวลาการอบรม 
  จํานวน  16  วัน 
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ผูอํานวยการประจําโครงการ 
  นายโชติชญาน  มวงงาม 

วิธีการท่ีใชในการอบรม 
1.  บรรยาย/การสัมมนา 
2.  การนําอภิปราย/การอภิปรายเปนคณะ 
3.  กรณีศึกษา/สาธิต/ฝกปฏิบัติ 
4.  ถามตอบปญหา 
5.  การเรียนรูจากประสบการณและสถานการณจริง 

การประเมินผลการอบรม 
การประเมินผลการฝกอบรม แบงเปน 2 สวน ดังนี้ 
 
1.  การประเมินผลสัมฤทธิ์  100  คะแนน  แบงออกเปน  2  ภาค คือ 
ภาควิชาการ  50  คะแนน  ประกอบดวย 
  -  การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  -  การนําเสนองานวิชาการ 
  -  การจัดทํารายงานกลุม 
  -  การจัดทํารายงานสวนบุคคล 
  -  การทดสอบประเมินผลความรู 
ภาคพฤติกรรม  50  คะแนน  ประกอบดวย 
  -  การมีวินัยการปฏิบัติตนตามระเบียบของทางสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
  -.  การใหความรวมมือและการมีสวนรวมในกิจกรรม 

ผูเขารับการฝกอบรมตองไดคะแนนในแตละภาคไมต่ํากวารอยละ  50  และคะแนนรวมท้ัง  2  ภาคตอง 
ไมต่ํากวารอยละ  60  คะแนน 

 
2.  การประเมินโครงการอบรม  แบงออกเปน  3  สวน คือ 
  -  การประเมินผลวิชาการ ไดแก ความเหมาะสมของเนื้อหาวิชา วิทยากร จํานวนวิชาและ
ระยะเวลาที่ใชในการอบรม 
  -  การประเมินผลการบริหารจัดการโครงการของเจาหนาที่ผูกํากับดูแลโครงการ 
  -  การประเมินผลความพึงพอใจดานการบริการ อาหาร ที่พัก การอํานวยความสะดวกของผู
ใหบริการในระหวางการฝกอบรมในสถานที่ และนอกสถานที่ 
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สรุปเน้ือหารายวิชาท่ีเขารับการอบรม  

1. คุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือการปฏิบัติงาน 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงความสําคญัของคําวาคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของขาราชการ  

ที่ทุกคนจะตองมี 

- มจิีตสํานึกและและทราบถึงความสําคัญตอการประพฤติปฏิบัติหนาที่ราชการ 

- การปฏิบัติงานตองยึดหลักความซ่ือสัตย สุจริตเปนสําคัญ 

- มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการบรหิารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2. ความสําคัญของสถาบันพระมหากษัตริยตอการดํารงอยูของชาติไทย 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรูความเขาใจหลักความมั่นคงของชาติ และความสําคัญของสถาบันพระมหากษัตริย 
- มีความศรทัธา ความจงรักภักดตีอสถาบันพระมหากษัตริยและพระบรมวงศานุวงศ 
- ทราบถึงความเปนมาประวัติศาสตรชาติไทย พระราชประวัติและพระราชกรณียกิจของ

พระมหากษัตริยตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน 
- ทําใหตระหนักถึงการมุงมั่นปฏิบัติหนาที่ดวยความซื้อสัตยสุจริตโดยคํานึงถึงประโยชน 

สวนรวมมากกวาประโยชนสวนตัว 

3. จิตอาสาเพื่อการพัฒนาตามแนวพระราชดําริในรัชการที่ 10 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงแนวคิดและนิยามของศาสตรพระราชาความหมายของอาสาสมัครและจิตอาสา 
- ทราบถึงคุณลักษณะที่ดีของการเปนจิตอาสาหรืออาสาสมัคร ตองมีความซื้อสัตย รับผิดชอบ

ตอตนเอง เสียสละโดยไมหวังผลตอบแทนใด ๆ  
- ทราบถึงความหมายของจิตสาธารณะและการอยูรวมกันในสังคมรวมทั้งการสรางจิตสํานัก

ในการชวยเหลือผูอ่ืนและสังคม เปนผูรูจักให ดูแลรกัษาทรัพยสินสวนรวม ใชอยางระมัดระวัง และเห็นแก
ประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตัว 

4. โครงสรางอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง 
      ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

   - ทราบถึงโครงสราง อํานาจหนาที่ รปูแบบและบทบาทขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  - ทราบถึงความสัมพันธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน กับการบริหารราชการสวนกลางและ

สวนภูมิภาค 
  - ทราบถึงบทบาทและภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตองดําเนินการใหสอดคลอง
กับแนวนโยบายแหงรัฐโดยเฉพาะนโยบายจากกระทรวงมหาดไทยและกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 

 

 



4 
 

 

5. หลักการประชาสัมพันธและบริการประชาชน 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรู ความเขาใจ และสามารถบริหารจัดการงานธุรการไดอยางเปนระบบ และสามารถ

ประยุกตใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยเขามามีสวนในการบริหารจัดการ 

- มีความรูในหลักการประชาสัมพันธ เพื่อนํามาสรางความสัมพันธที่ดีใหแกบุคลากรในองคกร

และบุคคลภายนอกองคกร และเพ่ือใหเกิดภาพลักษณท่ีดีแกองคกร 

- มีความรูในเร่ืองของประเภทสื่อประชาสัมพันธและการนํามาใชใหไดผลตรงตาม 
วัตถุประสงค 

6. การประเมินผลและสรางตัวชี้วัดในการทํางาน 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรู ความเขาใจ และหลักการเก่ียวกับการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตาง ๆ 

อยางมีระบบ 

- มีความรูในเร่ืองตัวชี้วัด KPI  และการปฏิบัติงาน ใหไดผลตามตัวชี้วัดที่ตั้งไว 

- มีความรูเร่ืองติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และสามารถติดตามประเมินผลการปฏิบัติ

ของเจาหนาท่ีไดถูกตอง 

7. ระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธในการปฏิบัติงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรูความเขาใจในระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางปฏิบัติงานดานเอกสารตาง ๆ  
- มีความรูในหลักการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ เชน การรับ – สงหนังสือ การยืม  

การเก็บรักษาเอกสาร และการทําลายเอกสาร 
- มีความรู ความเขาใจในบทบาท อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของเจาพนักงานธุรการ 
- สามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานเพื่อความสะดวก 

รวดเรว็ 

8. การจัดและปรับปรุงระบบการบริหารจัดการในงานธุรการ 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรู ความเขาใจ ในการวางระบบในการทํางานและการบริหารเวลา 

- มีความรูเร่ืองการจัดทํา 5 ส 

- การรูจักแบงงานเพ่ือผลสัมฤทธ์ิของงาน 

- รูถึงการใชเทคโนโลยีในการบริหารงานธุรการใหเกิดผลสําเร็จที่รวดเร็ว และถูกตองตาม

ระเบียบ 
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9. การบริหารงาน บริหารความขัดแยง และการเปลี่ยนแปลงองคกรดวยการสื่อสาร 

ความรูท่ีไดรับจากรายวิชา 
- ไดสรางความสัมพันธอันดี มีทัศนคติที่ดี ทําใหเกิดความความรู ความเขาใจ และความ

รวมมือในการแกไขปญหาและลดความแตกตางท่ีกอใหเกิดความแตกแยก ทําใหเกิดความรัก ความสามัคคี 
ในหมูคณะ 

10. ศิลปะการพดูและการพัฒนาบุคลิกภาพในโอกาสตาง ๆ 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงความสําคญัของบุคลิกภาพตอการเปนผูนํา และตอการประกอบพิธีการตางๆ 

- มีความรูในหลักการองคความรูและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ 

- ทราบถึงแนวทางการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมที่เหมาะสมในการประกอบพิธีตางๆ 

- สามารถนําความรูไปพัฒนาปรับปรงุบุคลิกภาพ ทาทาง การแตงกาย และวิธีการพูด 

ใหเหมาะสม สามารถเขาสังคมไดถูกตอง อยางมั่นใจ 

11. เทคโนโลยีคอมพิวเตอรสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรูความเขาใจในศักยภาพ และสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศไดอยาง

ถูกตองและเกิดประโยชนแกองคกร 

- ทราบถึงเทคนิค การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการเพ่ิมประสิทธิภาพตอการดําเนินงานและ

การบริหารขอมลู 

- นําความรูมาประยุกตใชเพ่ือหลีกเลี่ยงความซับซอนของการจัดเก็บขอมูล 

12. การจัดทําภาพกราฟกเพ่ือการสื่อสาร (Infographics) 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรูความเขาใจ ถึงความสําคัญของสื่อ infographics และเทคนิคในการจัดทํา 

infographics 

- เกิดแนวความคิดสรางสรรคในการออกแบบและการสรางสื่อ infographics  

- มีความรูในการสราง info graphics ใหเหมาะสมกับขอมูลและงานตางๆ 

13. การบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ความรูท่ีไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงแนวทางปฏิบัติดานในการบริหารงานบุคคล ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัยของ
ขาราชการ พนักงาน และลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  - ทราบถึงหลักการและทฤษฎีการบริหารจัดการแนวใหม ขอดี ขอเสีย และการนํามา
ประยุกตใช 
  - ทราบถึงความกาวหนาในสายงาน สมรรถนะ ทักษะ ประสบการณ และการประเมินคางาน 
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14. ศิลปะและหลักการเขียนโตตอบหนงัสือราชการ 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรูความเขาใจ แยกแยะประเภทของหนังสือราชการมากข้ึน  
- มีความรูในหลักการ ราง และเขียนหนังสือราชการ  
- มีความรูในเร่ืองของการใชคํา สํานวน ภาษา ที่ถูกตองเหมาะสมในการจัดทําหนังสือราชการ 

รวมทั้งเทคนิคในการรางหนังสือราชการใหมีความถูกตอง สวยงาม 

15. สิทธิประโยชนของขาราชการองคกรปกครองสวนทองถิ่นและความรูเกี่ยวกับคาใชจายในการฝกอบรม   
การเดินทางไปราชการ 
ความรูท่ีไดรับจากรายวิชา 

- มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับหนังสือสั่งการตาง ๆ ที่เก่ียวของ สวัสดิการและผลประโยชน
ตอบแทน เชนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการจัดโครงการฝกอบรม และมีความ
เขาใจในเร่ืองการบริหารงานดานงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

16. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ความรูท่ีไดรับจากรายวิชา 

- มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ หลักการจัดซื้อจัดจาง 
- มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทําแผนและขอยกเวนในการจัดซื้อจัดจาง 
- มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการกําหนดคุณลักษณะ การมีสวนไดเสียในการยื่นขอเสนอ

หรือคูสัญญา 
- มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทํารางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ เชน วิธีการประกาศเชิญชวน การเสนอซื้อจาง วิธีกาจัดซื้อจัดจาง 
- มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมาย กฎกระทรวง และระเบียบที่เก่ียวของ ในวิธีการ

คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง 

17. รัฐบาลดิจิทัล 
ความรูท่ีไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงความหมายและนิยามของ รัฐบาลดิจิทัล 
  - มีความเขาใจในระบบดิจิตอลกับการบริหารจัดการภาครัฐ 

  - ทราบถึงอิทธิพลของระบบดิจิตอลที่มีผลตอการพัฒนา สังคม เศรษฐกิจ การเมือง 
- สามารถนําประโยชนจากระบบดิจิตอลมาพัฒนาการบริหารจัดการงานที่รับผิดชอบและองคกร 

18. การปฏิบัติราชการตามหลักทรงงานในรัชกาลท่ี 9 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงแนวคิดและนิยามของศาสตรพระราชา 
- ทราบถึงหลักการทรงงานใน รัชกาลที่ ๙ 
- ทราบถึงหลักทศพิธราชธรรมและการนํามาปรับปรุงพัฒนาการดําเนินชีวิตและการ

ปฏิบัติงาน 
- มีความรู และเขาใจถึงแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และศาสตรพระราชาเพ่ือนํามา

ปรับใชในการพัฒนาการปฏิบัติงาน การบริการประชาชน และการพัฒนาทองถ่ิน 
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19. การประกอบพิธีและรัฐพิธี 

  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 
- มีความรู ความเขาใจ ทราบขั้นตอนและหลักปฏิบัติในงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และ 

การขอพระราชทาน การเชิญเสด็จพระราชดําเนิน การเชิญเสด็จ การรบัเสด็จ ตลอดจนมารยาทในการ 

เขาเฝาทูลละอองธุลีพระบาท 

- นําความรูที่ไดไปปรับใชในการปฏิบัติเพ่ือเตรียมการประกอบพิธีและรัฐพิธีไดอยางถูกตอง

และสมพระเกียรติ 

20. การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
ความรูท่ีไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงการทบทวนและซักซอมระเบียบปฏิบัติในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน รวมถึงการ
ประสานแผนพัฒนาทองถ่ินใหเชื่อมโยงกับการบริหารงานและความตองการของประชาชนในทองถ่ินเปนหลัก 

21. ความรูเกี่ยวกับบําเหน็จบํานาญขาราชการองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรูความเขาใจเก่ียวกับ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ การขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

- มีความรูเก่ียวกับ พ.ร.บ.บําเหน็จ บํานาญ สวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอ่ืน รวมทั้ง

สิทธิประโยชนในการขอรับบําเหน็จบํานาญ สวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอ่ืน ๆ และแนวทางแกไขปญหา  

- มีความรูในการคํานวณบําเหน็จ บํานาญ สวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอื่น ๆ  

22. กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิดและขอมูลขาวสารของราชการ 
ความรูท่ีไดรับจากรายวิชา 
  - ทราบถึงแนวความคิดและหลักการของกฎหมายเพ่ือนําไปบริหารงานและบริการประชาขน 

บนหลักการของกฎหมายไดอยางถูกตอง 
  - สามารถวิเคราะหปญหาและแนวทางแกไขปญหาดานการบริหารและการบรกิาร 

ใหสอดคลองกับกฎหมาย 
  - ทราบถึงสิทธิในการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการ 
  - ทราบถึงหลักการกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารที่เนนการเปดเผยเปนหลัก ปกปด 
เปนขอยกเวน 
  - นําหลักการของกฎหมายไปปฏิบัติใชใหเกิดผลตรงตามวัตถุประสงค 

23. เทคนิคการจัดทําคําบรรยายสรุป 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรูความเขาใจถึงเทคนิคการบรรยายสรุป 

- สามารถนําไปประยุกตใช สําหรับการประชุม สัมมนาหรือเวทีสาธารณะทั่วไป และเพื่อดึงดูด

ความสนใจ ในเนื้อหาสาระของหัวขอเรื่อง 
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24. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- ทราบถึงแนวทาง หลักการ และความสําคัญของการควบคุมภายในและการบริหาร 

ความเสี่ยง 

- ทราบถึงระบบขั้นตอนและกระบวนการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง  

- ทราบถึงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหาการควบคุมภายในและการบริหาร

ความเสี่ยง 

25. เทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา 
  ความรูที่ไดรับจากรายวิชา 

- มีความรู ความเขาใจ ในข้ันตอนและรูปแบบการจัดประชุมและสัมมนาตาง ๆ  

- มีความรูเร่ืองเทคนิคในการจัดการประชุมและสัมมนา การติดตามประเมินผลการประชุม

และสัมมนา รวมถึงปญหาและอุปสรรค พรอมทั้งรูแนวทางแกไขปญหา 
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