
 
รายงานสรปุผลการฝึกอบรม 

หลกัสตูร เจ้าพนกังานธรุการ รุน่ที ่106 
 

ตามหนังสือ ที่  สก 52001/2411 ลงวันที่  21 สิงหาคม 2562 ได้ส่งตัวข้าพเจ้า
นางระวีวรรณ บุญเจริญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน สังกัดส านักปลัดเทศบาล 
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร “เจ้าพนักงานธุรการ” รุ่นที่ 106 ตั้งแต่วันที่ 28 สิงหาคม - 13 กันยายน 
2562 ณ โรงเรียนข้าราชการส่วนท้องถิ่น คลองหก ต าบลรังสิต อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี นั้น 

บัดนี้ ข้าพเจ้านางระวีวรรณ บุญเจริญ ได้เข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรดังกล่าวเรียบรอ้ย
แล้ว จึงขอรายงานสรุปผลการศึกษาอบรมให้ทราบ ดังนี้ 
๑. การศึกษาอบรมดังกล่าวมีวัตถุประสงค์ 

- เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรมให้มีจิตส านึกที่ดีในการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือประโยชน์สุขส่วนรวม 

- มุ่งให้ผู้เข้ารับการศึกษาอบรมมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับใน
การปฏิบัติงานธุรการและ 

- สามารถน าความรู้ความเข้าใจทักษะ และประสบการณ์ที่ ได้รับจากการฝึกอบรมไป
ถ่ายทอด และประยุกต์ใช้ในการ   

- บริหารงานราชการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนภายในท้องถิ่นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ใช้โอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการ และประสบการณ์ร่วมกัน
อันจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานในโอกาสต่าง ๆ 

๒. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของหลักสูตรการฝึกอบรม มีดังนี้ 
วันจันทร์ที่ 26 สิงหาคม 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น. 
รายงานตัวเข้ารับการฝึกอบรม/ปฐมนิเทศ 
- เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมวิชาการบริหารงาน บริหารความขัดแย้ง และการเปลี่ยนแปลงองค์กรด้วยการสื่อสาร  

โดยผศ.ดร.ธเนศ ศิริกิจ 
การบริหารการท างานเพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดี 
คุณสมบัติของคนท างานยุคนี้ เพื่อการท างานร่วมกัน (ยุค Thailand 4.0) 
1. มีพลังงานในการท างาน (ท้ังพลังกายและพลังใจ) 
2. เชื่อมั่นในตนเองและองค์กร (คิดจากการมีความรู้) 
3. แบ่งงานกันท า (ท างานเป็นทีม) 
4. รู้ใจกัน (เข้าใจเพื่อนร่วมงาน) 
5. มุ่งม่ัน (ท้าทายตนเอง) 
6. กล้าคดิ (กล้าเปลี่ยนแปลง) 
7. ต้องรู้จักชื่นชมกัน 
8. รับการเปลี่ยนแปลง (เข้าใจการเปลี่ยนแปลง) 
9. สร้างโอกาสให้ตัวเอง ตอบแทน องค์กร ด้วยความตั้งใจ ซื่อสัตย์ต่อหน้าที่ 
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การสร้างแรงจูงใจและพัฒนาในการท างานในยุคปัจจุบัน แบ่งเป็น 8 วิธี ดังนี้ 
1. การตั้งเป้าหมายของตัวเอง 
2. วางแผนสู่ความส าเร็จ 
3. การพัฒนาตนเอง 
4. การคิดบวกเป็นการสร้างแรงผลักดันที่ดีในการท างาน 
5. แบ่งขอบเขตระหว่างเรื่องงานกับเรื่องส าคัญ และเรื่องอ่ืน ๆ 
6. รู้จักรับมือกับความผิดหวัง 
7. สร้างความเป็นมืออาชีพให้กับตัวเอง 
8. การให้รางวัลกับตัวเอง 
การบริหารความขัดแย้ง 

  ความขัดแย้ง เกิดขึ้นเมื่อความคิดเห็นที่ไม่ลงรอยกัน ด้วยเรื่องในเชิงเนื้อหาสาระหรือเชิง
อารมณ์ ซึ่งก่อให้เกิดการกระทบกระทั่งกันได้ ระหว่างบุคคลหรือกลุ่ม โดยมีสภาพของความไม่ราบรื่นในตัว
บุคคล ระหว่างบุคคล (หัวหน้า/ลูกน้อง/เพ่ือนร่วมงาน) หรือระหว่างกลุ่ม เนื่องจากมีความต้องการหรือ
ผลประโยชน์ขัดแย้งกัน หรือไม่เต็มใจท างานร่วมกัน และไม่สามารถตัดสินใจหรือหาข้อตกลงร่วมกันได้ 

ความไม่ลงรอยกันระหว่างบุคคลต่อบุคคล บุคคลต่อกลุ่ม หรือกลุ่มต่อกลุ่มนั้น เอาจะเป็นด้าน
ความรู้สึก ความคิดเห็น ความต้องการเป้าหมาย หรืออุดมการณ์ก็ได้ เมื่อเกิดปัญหาความไม่ลงรอยกันขึ้น แต่
ละฝ่ายจะพยายามต่อสู้ดิ้นรนหาวิธีการเพ่ือจะให้ได้มาซึ่งชัยชนะหรือโน้มน้าวดึงดูดให้อีกฝ่ายหนึ่งมาเห็นพ้อง
กับตน  

ผลดีของความขัดแย้ง  ท าให้เกิดการริเริ่มและการเปลี่ยนแปลง เกิดการค้นหาแนวคิดสิ่งใหม่ๆ 
รวมไปถึงการพัฒนาข้อเสนอใหม่ๆ ตลอดจนการหาทางเลือกหรือการแก้ปัญหาเพ่ือการตัดสินใจ 

ผลเสียของความขัดแย้ง เกิดความสิ้นเปลือง ไม่ไว้เนื้อเชื่อใจซึ่งกันและกัน เกิดความกลัว ขุ่น
เคือง และความโกรธ ส่งผลให้เกิดการบิดเบือนการปฏิบัติหน้าที่ตามภาระกิจของตน สร้างบรรยากาศในทางลบ 

 ความคัดแย้งด้านบวกและด้านลบ(Functional Conflict & Dysfunctional Conflict ) 
 ความขัดแข้งด้านบวก ( Functional Conflict ) เป็นหน้าที่ของผู้น าที่จะต้องสร้างความ

ขัดแย้งในลักษณะที่เป็นบวก เพ่ือเป็นการกระตุ้นการตรวจสอบ และเพ่ิมมุมมองของการท างาน เนื่องจาก
ผู้ร่วมงานแต่ละคนเก่งคนละด้าน คิดคนละแบบ ท าให้บางท่านจะมองเห็นถึงจุดบอด หรืออุปสรรคที่  ผู้บริหาร
มองไม่เห็น ผู้น าดังที่กล่าวมานี้ ต้องมีวิธีที่จะดึงทุกคนออกมาจาก comfort zone แล้วน าสู่การเจรจา  

 ความขัดแข้งด้านลบ ( Dysfunctional Conflict ) ความขัดแย้งในเรื่องส่วนตัวหรือการชิงดี
ชิงเด่นกัน ในเรื่องของต าแหน่งหน้าที่การงาน เกิดเป้นความขัดแย้งในเชิงลบ แล้วจะน าความเสียหายให้แก่
องค์กรมากกว่าผลดี ผู้น าจึงต้องหาหนทางขจัดความขัดแย้งนั้นให้เร็วที่สุด  

กระบวนการเรียนรู้ในองค์กร นั้น จักต้องไม่เข้าไปสั่งการ ไม่ไปก าหนด แต่ลงไปเป้นเพ่ือน เข้า
ไปสร้างสัมพันธ์ให้ความคุ้นเคยจนน าไปสู่การเปิดใจ กล้าพูดสิ่งที่สะท้อนถึงความเป็นจริง ยอมรับและร่วมกัน
วิเคราะห์สภาพปัญหานั้น ๆ และหารือถึงแนวทางในการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  

การเปลี่ยนแปลงองค์กรด้วยการสื่อสาร 
การสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
1. การทักทายผู้ใต้บังคับบัญชาของตนด้วยความแจ่มใส และสอบถามทุกข์สุข หรือเรื่องราว

ต่าง ๆ ที่ผ่านมา หรือช่วงเวลาที่ไม่ได้พบเจอกัน  



 
- 3 - 

 

2. การชม ชม และชม เมื่อผู้ใต้บังคับบัญชาท างานได้ดี ท างานได้ถูกต้อง และท างานได้ส าเร็จ 
สิ่งที่หัวหน้างานที่ดีต้องท าก็คือ การกระตุ้นแรงจูงใจในการสร้างผลงานที่ดีต่อไปอีก 

3. การส่งเสริมให้พนักงานเก่งขึ้น โดยการให้ค าแนะน า สอนงาน เพื่อให้เขามีฝีมือที่ดีขึ้น โดย
ไม่หวงวิชา หัวหน้างานที่ส่งเสริมให้ลูกน้องเก่งขึ้น ลูกน้องจะรู้สึกมีแรงจูงใจในการท างาน เพราะท างานกับ
หัวหน้าคนนี้แล้วเขามีโอกาสประสบความส าเร็จในชีวิตการท างาน 

 ทักษะการบริหารทีมงาน 
1. ต้องมีวัตถุประสงค์เดียวกันในการอยู่ร่วมกัน 
2. ต้องท างานนั้นโดยมีเป้าหมายเดียวกัน 
3. ต้องมองเห็นประโยชน์ของการท างานร่วมกัน 
4. ต้องถือกฎกติกาและกรบการท างานเดียวกัน 
5. ต้องก าหนดหน้าที่ของแต่ละคนไว้อย่างชัดเจน 
6. ต้องมีผู้น ากลุ่มหรือหัวหน้าทีมคนเดียว 
7. ต้องรับผิดชอบในความส าเร็จหรือล้มเหลวร่วมกัน  
ทุกคนล้วนมีความแตกต่างกัน แต่สิ่งที่ส าคัญก็คือ การรู้จักน าความแตกต่างที่มีอยู่นั้นมา

ร่วมกันสร้างคุณค่าเพ่ิมขึ้นให้เกิดขึ้นกับองค์กรของเราได้อย่างไร ความส าเร็จต่าง ๆ ย่อมเกิดจากการให้ความ
ร่วมมือ ช่วยเหลือของทุกคนในทีม ก่อรูปร่างๆ เข้าสู่กระบวนการท างาน โดยตลอดการท างานที่สร้างส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพนั้น ต้องอาศัยการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเช่นกัน 

 การสื่อสารและการสั่งงาน 
1. วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 
- การแสดงถึงความต้องการ 
- แสดงผล อธิบาย  
- โน้มน้าวใจ 
- บริการ 
- บันเทิง 

2. ปัญหาที่มักพบ ในการสื่อสารนั้น คือ 
- การสื่อภาษา 
- ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้สื่อสาร 
- ผู้รับสาร 
- สภาพแวดล้อม 
- บุคคลที่สาม 

3. สาเหตุที่ท าให้การสั่งงานล้มเหลว 
- จากหัวหน้างาน 
- ขาดการเตรียมการ 
- ไม่ทดสอบความเข้าใจของลูกน้อง 
- ไม่ติดตามผลของค าสั่งงาน 

4. จากลูกน้อง 
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- ไม่ให้ความสนใจในค าสั่งงาน 
- ไม่เข้าใจค าสั่งงาน 
- ไม่กล้าถามค าถาม 

วันอังคาร ที่ 27 สิงหาคม 2562 
- เวลา 05.30 – 07.00 น. 
การทดสอบสมรรถภาพร่างกายก่อนเข้าโปรแกรม โดยอาจารย์รัฐพล ติยะรังษีนุกูล  
- เวลา 09.00 – 12.00 น.  
อบรมวชิาสิทธปิระโยชนข์องข้าราชการ อปท. โดย อ.กติตกิานต ์รูร้อบดี 
บรรยายเกี่ยวกับระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2561) ,ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าทีท่้องถิ่น พ.ศ. 2557  
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4  มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2559)  

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากระบบ C เป็นระบบแท่ง 
2. ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามมติ คณะรัฐมนตรี 
3. ก าหนดให้ผู้เดินทายื่นแบบรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน (ทั้งกรณียืมเงิน

และกรณียืมเงินและกรณีส ารองจ่ายหรือทดรองจ่าย) 
4. ก าหนดให้ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการถือเป้นรายจ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณที่

ได้รับแบบรายงานการเดินทาง (กรณีทดรองจ่ายหรือส ารองจ่าย) 
5. ก าหนดให้ผู้บริหารท้องถิ่นสามารถใช้ดุลพินิจให้ผู้เดินทางเบิกค่าเช้าที่พักในลักษณะจ่าย

จริงเพิ่มได้อีกไม่เกิน 25 % (กรณีไปราชการที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป้นแหล่งท่องเที่ยว) 
6. ก าหนดแบบรายงานการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (เอกสารแนบท้ายระเบียบ)  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2561)  
1. เพ่ิมค านิยาม  
2. ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการ ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้

ปฏิบัติราชการ 
3. กรณีใช้ยานพาหนะรับจ้าง ไม่มีการก าหนดประเภทและระดับ รวมทั้งสัมภาระการใช้
พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง 
4. การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียน และต้องใช้
พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง 
5. ให้ใช้ระยะทางกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
6. โดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด (1) มีความจ าเป็นต้องโดยสารชั้นสูงกว่าสิทธิ โดยต้องได้รับ
อนุมัติต้อง ผู้ว่าราชการจังหวัด  

http://www.thongthinlaws.com/2015/02/2557.html
http://www.thongthinlaws.com/2015/02/2557.html
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ค านิยาม 
“เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้าง และให้

หมายความรวมถึงคณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหรือผู้
ที่กระทรวงมหาดไทย หรือผู้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และได้ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือ ท้องที่ที่กลับเข้ารับ
ราชการใหม ่

“บุคคลในครอบครัว” อันได้แก่  
(1) คู่สมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดาของผู้เดินทาง หรือบิดามารดาของคู่สมรส 
(4) ผู้ติดตาม 
“ยานพาหนะประจ าทาง” หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย

การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลที่ไปเป็นประจ า โดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวาง
ที่แน่นอน 

“พาหนะส่วนตัว” หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่
ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม  

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ” หมายความว่า การเดินทางไปราชการสถานที่และ
ช่วงเวลาเดียวกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 

ประเภทการเดินทางไปราชการ 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

(1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกสถานที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตาม
ค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการปกติ 

(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

(3.1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(3.2) ค่าเช่าที่พัก 
(3.3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับรถยนต์ 

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
(3.4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจ านวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นก าหนด 

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่วันเวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถาที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงวันกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ แล้วแต่กรณี  
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เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่
ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 

2. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือ

ด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ (การโอนย้าย) ผู้เดินทางไปราชการประจ าส านักงานแห่งใหม่ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายได้ และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าวมีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ ให้เบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวใน
ลักษณธเหมาจ่ายได้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

ผู้เดินทางไปราชการประจ า จะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัวได้
โดยประหยัด 

3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้

เดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลั บ
ภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย ก่อนออกจากราชการหรือ
เลิกจ้าง 

กรณีเจ้าหน้าที่ท้อถิ่นถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้
หนึ่งที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาม 

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันออกจาก
ราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  

4. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น จะเบิกค่าใช้จ่ายตาม

ระเบียบได้ ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือหน่วยงานใด  
ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบได้ แต่ถ้าหาก
ความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่พึงจะมีตามระเบียบ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เท่าท่ีมีสิทธิ  

 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี 

โดยให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้  

(1) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ
ประธานสภาท้องถิ่น 

(2) ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการ 
ข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถิ่น  รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (3) 
ประธานสภาท้องถิ่น  

(3) เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีค ารับรองจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้  
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- เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมวิชาการบริหารงานบุคคลของ อปท. โดยอาจารย์จิรพัฒน์ น้อยเพ็ง (สน.บถ) 

  บรรยายเรื่องการบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลกรที่เหมาะสมที่สุด
กับงาน และใช้บุคลากรนั้นให้ท างานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดตามเป้าหมายของส่วนราชการ รวมถึงการ
บ ารุงรักษาไว้ซึ่งบุคคลที่มีประสิทธิภาพโดยมีขั้นตอนการบริหารงานดังนี้ 

1. การสรรหา โดยการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
2. การพัฒนา การฝึกอบรมให้ความรู้ 
3. การใช้ การปฏิบัติงานการมอบหมายงาน 
4. การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนระดับ/ ต าแหน่งให้สูงขึ้น 
5. การให้พ้นจากงานราชการ ในกรณีท าความผิดทางวินัย 
ระบบการบรหิารงานบคุคล แบ่งเปน็ 
- ระบบคุณธรรม 
- ระบบอุปถัมภ์ 
สมรรถนะ เป็นคุณลักษณะต่าง ๆ ของบุคคลซึ่งเป็นตัวบ่งชี้ว่าบุคคลนั้น จะปฏิบัติได้อย่าง   

โดดเด่นในงานหนึ่ง  
การแบ่งประเภทสมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก คือสมรรถนะที่ข้าราชการทุกประเภท และทุกระดับต าแหน่งจ าเป็นต้องมี โดย

มี ๕ สมรรถนะ 
- สมรรถนะประจ าผู้บริหาร คือ สมรรถนะที่ต าแหน่ง ประเภทบริหารและอ านวยการต้องมีใน

ฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพ โดยมี ๔ สมรรถนะ 
- สมรรถนะประจ าสายงาน คือสมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับต าแหน่งงาน/สายงานต่าง ๆ

เพ่ือสนับสนุนการเพื่อปฏิบัติหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น ทุกประเภทก าหนดให้มีอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ 
ทักษะทีจ่ าเปน็ในงานของขา้ราชการสว่นท้องถิน่ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
3. ทักษะการประสานงาน 
4. ทักษะในการสืบสวน 
5. ทักษะในการบริหารโครงการ 
6. ทักษะในการสื่อสารน าเสนอ การถ่ายทอดความรู้ 
7. ทักษะในการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
8. ทักษะในการเขียนหนังสือราชการ 
9. ทักษะในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 
ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจในการบริหารงานบุคคลในหนว่ยงาน และสามารถน ามาเป็นใช้ในการ

ปฏิบัติหน้าที ่

วันพุธ ที่ 28 สิงหาคม 2562 
- เวลา 05.30 – 07.00 น. 
การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย โดยอาจารย์รัฐพล ติยะรังสีนุกูล 
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- เวลา 09.00 – 12.00 น. 
อบรมวิชาโครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง     โดย 

อาจารย์วราภรณ์ ขวัญเรือน (กม.) 
 องค์ประกอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โครงสร้างและอ านาจ หน้าที่ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น แนวคิดว่าด้วยอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่ง
จะมีขอบเขตอ านาจหน้าที่ของตนเองซึ่งแยกออกจากรัฐ โดยทั่วไปแล้ว อ านาจหน้าที่ของรัฐและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นรูปแบบเดียวกัน คือการจัดท า "บริการสาธารณะ" ส าหรับการจัดท าบริการสาธารณะที่ถือเป็น
อ านาจหน้าที่ของระดับชาติ (รัฐ)และระดับท้องถิ่น (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)นั้น เป็นการจัดท าภารกิจเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและความส าคัญต่อความเป็นอยู่ของประชาชนโดยทั่วไปโดยสามารถแยกได้เป็น ๒ 
ประเภทได้แก่บริการสาธารณะระดับชาติ (National Affair) ซึ่งหมายถึงกิจกรรมที่จัดท าขึ้นโดยรัฐ ที่มุ่งเน้น
เพ่ือประโยชนส่วนรวมภายในรัฐมีลักษณะเกี่ยวกับกิจกรมที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของรัฐ เกี่ยวข้องกับการ
รักษาความสงบเรียบร้อยภายใน กระบวนการยุติธรรมเกี่ยวกับการเป็นตัวแทนของรัฐโดยรวม และรวมไปถึง
กิจกรรมที่ต้องการให้เกิดมาตรฐานเดียวกันทั้งประทศอาทิ กองทัพ กิจการต ารวจ  ศาลยุติธรรม กิจกรรม 
ทางการทูตระบบการแลกเปลี่ยนเงินตรา เป็นต้น สาธารณะระดับท้องถิ่น (Local Affairs) เป็นกิจกรรมที่
เกี่ยวกับท้องถิ่นโดยเฉพาะ และเพ่ือตอบสนองความต้องการของคนในท้องถิ่น โดยจะมีลักษณะเป็นกิจกรรมที่
ตอบสนองคนในท้องถิ่น ซึ่งแต่ละท้องถิ่นอาจจะมีความแตกต่างกันออกไป โดยส่วนใหญ่จะสอดคล้องกับ
ชีวิตประจ าวันของคนในท้องถิ่น ทั้งเรื่องที่เกี่ยวกับสภาพแวดล้อม การอ านวยความสะดวก รวมไปถึงการจัด
สวัสดิการให้คนในท้องถิ่นโดยตรง ท าให้ได้รับความรู้ความเข้าใจ ในองค์ประกอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

- เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมวิชากฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติทางปกครอง ความผิดทางละเมิด และข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ โดย อาจารย์วราภรณ์ ขวัญเรือน (กม.) 
  "ข้อมูลข่าวสาร" หมายความว่าสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั่นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ใน
รูปของเอกสารรายงานหนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  "ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่าข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ 
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร  
  "หน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  "เจ้าหน้าที่ของรัฐ"หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

"ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่ายและให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น  หรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว ท าให้มี
ความรู้ ความเข้าใจใน และสามารน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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- เวลา 16.00 – 19.00 น. 
เลือกกรรมการนักศึกษา 
ตามประกาศสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2562 

วันพฤหัสบดี ที่ 29 สิงหาคม 2562 
- เวลา 05.30 – 07.00 น. 
การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย โดยพ.ต.สราวุฒธิ์  ทองทิพย์ 
- เวลา 09.00 – 12.00 น. และ เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมระเบียบงานสารบรรณและเทคนคิกลยทุธใ์นการปฏบิตัิงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ 

โดย อ.นิรันดร์  อรุณปฏิมากร 
 งานธุรการ (Administration) เป็นงานสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรให้ประสบ

ความส าเร็จ ประกอบด้วยงานสารบรรณ งานติดต่อสื่อสาร ฯลฯ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การ

ส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย 
 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในทางราชการ ได้แก่ 
-  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
-  หนังสือที่ส่วนราการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมีใช่สนราชการ หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก 
-  หนังสือที่หน่วยงานอื่นไม่ใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
-  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
-  เอกสารที่จัดท าขึ้นตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีผู้รับเป็นจ านวนมาก มีข้อความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมรหัส

พยัญชนะ ว ไว้ หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ โดยเริ่มตั้งแต่เลขที่ ๑ 
เป็นล าดับไป จนถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ความเร่งดว่นของหนงัสือ ม ี๓ ประเภท คือ 
ด่วนที่สุด - ด่วนมาก - ด่วน 
หนังสอืราชการ ม ี๖ ชนดิ คือ 
-  หนังสือภายนอก 
-  หนังสือภายใน 
-  หนังสือประทับตรา 
-  หนังสือสั่งการ 
-  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
-  หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในทางราชการ 
การเกบ็รักษา ม ี๓ วธิ ีคือ 
-  การเก็บรักษาระหว่างปฏิบัติ 
-  การเก็บรักษาเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
-  การเก็บไว้ใช้ในการตรวจสอบ 
การยืม ให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือไม่ได้นอกจากคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาต

จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
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การท าลายหนังสอื 
-  ภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน 
-  หัวหน้าส่วนระดับกรมแต่งตั้งกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย ประธานกรรมการและ

กรรมการอย่างน้อย ๒ คน โดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการระดับ ๓ ขึ้นไป 
-  คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือของ

ชั้นความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) 
๒. ลับมาก (SECRET) 
๓. ลับ (CONFIDENTIAL) 
ท าให้ได้รับความรู้ใน ความเข้าใจในระเบียบงานสารบรณ เพ่ือน ามาใช้ประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติงานราชการ 

วันศุกร์ ที่ 30 สิงหาคม 2562 
- เวลา 05.30 – 07.00 น. 
การพัฒนาสุขภาพและการออกก าลังกาย โดยอาจารย์พ.ต.สราวุฒธิ์ ทองทิพย์ 
- เวลา 09.00 – 12.00 น. และ เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมเทคนคิการจัดท าบรรยายสรุป โดย อ.โสภณ สาทรสมัฤทธิผ์ล 
 การน าเสนอกล่าวถึงประเด็นส าคัญเป็นหลักแต่สามารถเสนอภาพรวมของเนื้อหาทั้งหมด 
-  ชี้ให้เห็นถึงประโยชน์ที่ผู้ฟังจะได้รับจากการน าเสนอ 
-  ท าให้ผู้ฟังเกิดความเชื่อถือและมั่นใจผู้น าเสนอ 
 เนื้อหาหลัก (Body ในช่วงกลางของการน าเสนอ เป็นช่วงที่เหมาะส าหรับการน าเสนอ

รายละเอียด แต่ผู้พูดระมัดระวังไม่ให้ผู้ฟังเกิดความเบื่อหน่าย การน าเสนองานที่ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๔ นาที 
พบว่าช่วงเวลา ๑๐ นาทีแรก ความสนใจของผู้ฟังจะอยู่ในระดับที่สูง หลังจากนั้นระดับความสนใจจะลดลงมา
เรื่อย ๆ จนกระทั่งประมาณ ๓๐ นาทีแรก ระดับความสนใจจะอยู่ในระดับต่ าสุด และจะเริ่มสูงขึ้นอีกครั้งเมื่อ
ใกล้เวลา ๕ นาทีสุดท้าย  

จากผลการศึกษามีประเด็นที่น่าสนใจ ๔ ประเด็น คือ 
๑. การน าเสนองานในระยะเวลาสั้น ๆ จะเป็นช่วงที่ผู้ฟังมีความสนใจอยู่ในระดับที่สูง 
๒. การน าเสนอประเด็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้ฟังเกิดการจดจ าควรน าเสนอในช่วงเริ่มต้น และช่วง

หลังจาก ๑๐ นาทีแรกระดับความสนใจของผู้ฟังจะลดลง ควรจะใช้สื่อหรือเทคนิคต่าง ๆ ช่วยในการดึงความ
สนใจผู้ฟังกลับมา ระดับความน่าสนใจของผู้ฟังจะไม่เพ่ิมข้ึนในช่วงท้ายของการน าเสนอ 

 การปิด (Closing) การปิดมีความส าคัญเท่ากับการเปิด ซึ่งถือเป็นโอกาสสุดท้ายที่ผู้น าเสนอ
จะสามารถสร้างความจดจ าและความประทับใจให้เกิดขึ้นกับผู้ฟัง ผู้น าเสนอจ าเป็นต้องวางแผนการพูดให้ดี 
นอกจากจะเตรียมเนื้อหาแล้ว ผู้น าเสนองานควรเตรียมตัวส าหรับการตอบค าถามโดยคาดการณ์ล่วงหน้ า
เกี่ยวกับค าถามที่ผู้ฟังจะถาม และเตรียมค าตอบให้พร้อมกับทุกค าถามคุณสมบัติของผู้น าเสนอ ในการน าเสนอ
ด้วยวาจาคุณสมบัติอันเป็นลักษณะประจ าตัวของผู้น าเสนอ ถือได้ว่าเป็นส่วนส าคัญของความส าเร็จในการ
น าเสนอ เพราะคุณสมบัติของผู้น าเสนอจะมีอิทธิพลต่อการโน้มน้าวชักจูงให้เกิดความสนใจ ความไว้วางใจ และ
การยอมรับได้มาก เท่ากับหรือมากกว่าเนื้อหาที่น าเสนอ ผู้น าเสนอที่ประสบความส าเร็จ ส่วนใหญ่จะมี
คุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
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- มีบุคลิกดี 
- มีความรู้อย่างถ่องแท้ 
- มีความน่าเชื่อถือ ไว้วางใจ 
- มีความเชื่อมั่นในตนเอง 
- มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
- มีน้ าเสียงชัดเจน 
- มีจิตวิทยาโน้มน้าวใจ 
- มีความสามารถในการใช้โสตทัศน์อุปกรณ์ 
- มีความช่างสังเกต 
- มีไหวพริบปฏิภาณในการตอบค าถามดี 
ท าให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน ามาใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานได้ 

วันเสาร์ ที่ 31 สิงหาคม 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น. และ เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมการปฏิบัติ งานราชการตามหลักการทรงงาน  และความส าคัญของสถาบัน

พระมหากษัตริย์ต่อการด ารงอยู่ของชาติไทย และแนวคิดจิตอาสาเพื่อการพัฒนาตามหลักคิดในรัชกาล      ที่ 
10 โดย อาจารย์ดร.ภริดา ภู่ศิริ 

บรรยายถึงหลักการทรงงานในหลวงรัชกาลที่ ๙ มีดังนี ้
1. จะท าอะไรต้องศึกษาข้อมูลให้เป็นระบบ ทรงศึกษาข้อมูลรายละเอียดอย่างเป็นระบบจาก

ข้อมูลเบื้องต้น ทั้งเอกสาร แผนที่ สอบถามจากเจ้าหน้าที่ นักวิชาการและราษฎรในพ้ืนที่ให้ได้รายละเอียดที่
ถูกต้อง เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นไปใช้ประโยชน์ได้จริงอย่างถูกต้อง รวดเร็วและตรงตามเป้าหมาย  

2. ระเบิดจากข้างใน จะท าการใด ๆ ต้องเริ่มจากคนที่เกี่ยวข้องเสียก่อน ต้องสร้างความ
เข้มแข็งจากภายในให้เกิดความเข้าใจและอยากท า ไม่ใช่การสั่งให้ท า คนไม่เข้าใจก็อาจจะไม่ท าก็เป็นได้ ในการ
ท างานนั้นอาจจะต้องคุยหรือประชุมกับลูกน้อง เพ่ือนร่วมงานหรือคนในทีมเสียก่อน เพ่ือให้ทราบถึงเป้าหมาย
และวิธีการต่อไป 

3. แก้ปัญหาจากจุดเล็ก มองปัญหาภาพรวมก่อนเสมอ แต่เมื่อจะลงมือแก้ปัญหานั้น ควรมอง
ในสิ่งที่คนมักจะมองข้าม แล้วเริ่มแก้ปัญหาจากจุดเล็ก ๆ เสียก่อน เมื่อส าเร็จแล้วจึงค่อยๆ ขยับขยายแก้ไป
เรื่อย ๆ ทีละจุด เราสามารถเอามาประยุกต์ใช้กับการท างานได้ โดยมองไปที่เป้าหมายใหญ่ของานแต่ละชิ้น 
แล้วเริ่มลงมือท าจากจุดเล็ก ๆ ก่อน ค่อย ๆ ท าค่อย ๆ แก้ไปทีละจุด งานแต่ละชิ้นก็จะลุล่วงไปได้ ตาม
เป้าหมายที่วางไว้ “ถ้าปวดหัวคิดอะไรไม่ออก ก็ต้องแก้ไขการปวดหัวนี้ก่อน มันไม่ได้แก้อาการจริง แต่ต้อง
แก้ปัญหาที่ท าให้เราปวดหัวให้ได้เสียก่อน เพ่ือจะให้อยู่ในสภาพที่ดีได้”  

4. ท าตามล าดับขั้น เริ่มต้นจากการลงมือท าในสิ่งที่จ าเป็นก่อน เมื่อส าเร็จแล้วก็เริ่มลงมือสิ่งที่
จ าเป็นล าดับต่อไป ด้วยความรอบคอบและระมัดระวังถ้าท าตามหลักนี้ได้งานทุกสิ่งก็จะส าเร็จได้โดยง่าย  ทรง
เริ่มต้นจากสิ่ งที่จ าเป็นที่สุดของประชาชนเสียก่อน  ได้แก่  สุขภาพ สาธารณสุข จากนั้นจึงเป็นเรื่อง
สาธารณูปโภคขั้นพ้ืนฐาน และสิ่งจ าเป็นในการประกอบอาชีพ แหล่งน้ าเพ่ือการเกษตร การอุปโภคบริโภค เน้น
การปรับใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่ราษฎรสามารถน าไปปฏิบัติได้ และเกิดประโยชน์สูงสุด "การพัฒนาประเทศ
จ าเป็นต้องท าตามล าดับขั้น ต้องสร้างพ้ืนฐาน คือความพอมี พอกิน พอใช้ ของส่วนใหญ่เป็นเบื้องต้นก่อนใช้
วิธีการและอุปกรณ์ที่ประหยัดแต่ถูกต้องตามหลักวิชา เมื่อได้พ้ืนฐานที่มั่นคงพร้อมพอสมควร สามารถปฏิบัติได้
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แล้วจึงค่อยสร้างเสริมความเจริญและฐานะเศรษฐกิจขั้นที่สูงขึ้นโดยล าดับต่อไป.."  พระบรมราโชวาทของใน
หลวงรัชกาลที่ ๙ เมื่อวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๑๗ 

5. ภูมิสังคม การพัฒนาใด ๆ ต้องค านึงถึงสภาพภูมิประเทศของบริเวณนั้นว่าเป็นอย่างไร 
และสังคมวิทยาเกี่ยวกับลักษณะนิสัยใจคอคน ตลอดจนวัฒนธรรมประเพณีในแต่ละท้องถิ่นที่มีความแตกต่าง
กัน "การพัฒนาจะต้องเป็นไปตามภูมิประเทศทางภูมิศาสตร์ และภูมิประเทศทางสังคมศาสตร์ในสังคมวิทยา 
คือนิสัยใจคอของคนเราจะไปบังคับให้คนอ่ืนคิดอย่างอ่ืนไม่ได้ เราต้องแนะน าเข้าไปดูว่าเขาต้องการอะไรจริง ๆ 
แล้วก็อธิบายให้เขาเข้าใจหลักการของการพัฒนานี้ก็จะเกิดประโยชน์อย่างยิ่ง" 

6. ท างานแบบองค์รวม ใช้วิธีคิดเพ่ือการท างานโดยวิธีคิดอย่างองค์รวม คือการมองสิ่งต่าง ๆ 
ที่เกิดอย่างเป็นระบบ ครบวงจรทุกสิ่งทุกอย่างมีมิติเชื่อมต่อกัน มองสิ่งที่ เกิดขึ้นและแนวทางแก้ไขอย่าง
เชื่อมโยง ไม่ติดต ารา เมื่อเราจะท าการนั้น ควรท างานอย่างยืดหยุ่นกับสภาพและสถานการณ์นั้น  ๆ ไม่ใช่การ 
ยึดติดอยู่กับแนวคิดในต าราวิชาการ เพราะบางทีความรู้ท่วมหัวเอาตัวไม่รอด บางครั้งเรายึดติดทฤษฎีมาก
จนเกินไปจนท าอะไรไม่ได้เลย สิ่งที่เราท าบางครั้งต้องโอบอ้อมต่อสภาพธรรมชาติสิ่งแวดล้อม สังคม และ
จิตวิทยาด้วย 

7. รู้จักประหยัด เรียบง่ายได้ประโยชน์สูงสุดในการพัฒนาและช่วยเหลือราษฎรในหลวง
รัชกาลที่ ๙ ทรงใช้หลักในการแก้ปัญหาด้วยความเรียบง่ายและประหยัด ราษฎรสามารถท าได้เอง หาได้ใน
ท้องถิ่นและประยุกต์ใช้สิ่งที่มีอยู่ในภูมิภาคนั้น มาแก้ไขปรับปรุงโดยไม่ต้องลงทุนสูงหรือใช้เทคโนโลยีที่ยุ่งยาก
มากนัก ท าให้ง่าย ทรงคิดค้น ดัดแปลง ปรับปรุงและแก้ไขงาน การพัฒนาประเทศตามแนวพระราชด าริไปได้
โดยง่ายไม่ยุ่งยากขับช้อนและที่ส าคัญอย่างยิ่งคือ สอดคล้องกับสภาพความเป็นอยู่ของประชาชนและระบบ
นิเวศโดยรวม "ท าให้ง่าย" 

8. การมีส่วนร่วมทรงเป็นนักประชาธิปไตย ทรงเปิดโอกาสให้สาธารณชน ประชาชนหรือ
เจ้าหน้าที่ทุกระดับได้มาร่วมแสดงความคิดเห็น "ส าคัญที่สุดจะต้องหัดท าใจให้กว้างขวาง หนักแน่น รู้จักรับฟัง
ความคิดเห็น แม้กระทั่งความวิพากษ์วิจารณ์จากผู้ อ่ืนอย่างฉลาดนั้น แท้จริงคือ การระดมสติปัญญาละ
ประสบการณ์อันหลากหลายมาอ านวยการปฏิบัติบริหารงานให้ประสบผลส าเร็จที่สมบูรณ์นั่นเอง" 

9. ต้องยึดประโยชน์ส่วนรวม ในหลวงรัชกาลที่ 9 ทรงระลึกถึงประโยชน์ของส่วนรวมเป็น
ส าคัญ ดังพระราชด ารัสตอนหนึ่งว่า "...ใครต่อใครบอกว่าขอให้เสียสละส่วนตัวเพ่ือส่วนรวม อันนี้ฟังจนเบื่ออาจ
ร าคาญด้วยซ้ าว่าใครต่อใครมาก็บอกว่าขอให้คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม อาจมานึกในใจว่ าให้ๆ อยู่เรื่อยแล้ว
ส่วนตัวจะได้อะไร ขอให้คิดว่าคนที่ให้เป็นเพ่ือส่วนรวมนั้น มิได้ให้ส่วนรวมแต่อย่างเดียว เป็นการให้เพ่ือตัวเอง
สามารถที่จะมีส่วนรวมที่จะอาศัยได้..." 

10. บริการที่จุดเดียวทรงมีพระราชด าริมากว่า ๒๐ ปีแล้วให้บริหารศูนย์ศึกษาการพัฒนา
หลายแห่งทั่วประเทศโดยใช้หลักการ "การบริการรวมที่จุดเตียว : One Stop Service" โดยทรงเน้นเรื่องรู้รัก
สามัคคีและการร่วมมือร่วมแรงร่วมใจกันด้วยการปรับลดช่องว่างระหว่างหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

11. ใช้ธรรมชาติช่วยธรรมชาติ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๙ ทรงเข้าใจถึง
ธรรมชาติและต้องการให้ประชาชนใกล้ชิดกับทรัพยากรธรรมชาติ ทรงมองปัญหาธรรมชาติอย่างละเอียด โดย
หากเราต้องการแก้ไขธรรมชาติจะต้องใช้ธรรมชาติเข้าช่วยเหลือเราด้วย 

12. ใช้อธรรมปราบอธรรม ทรงน าความจริงในเรื่องธรรมชาติและกฎเกณฑ์ของธรรมชาติมา
เป็นหลักการแนวทางปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาและปรับปรุงสภาวะที่ไม่ปกติเข้าสู่ระบบที่ปกติ เช่น การบ าบัด
น้ าเน่าเสียโดยให้ผักตบชวาซึ่งมีตามรมชาติให้ดูดซึมสิ่งสกปรกปนเปื้อนในน้ า 
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13. ปลูกจิตส านึกในใจ คนการจะท าการใดส าเร็จต้องปลูกจิตส านึกของคนเสียก่อน ต้องให้
เห็นคุณค่า เห็นประโยชน์กับสิ่งที่จะท า...." เจ้าหน้าที่ป่าไม้ควรจะปลูกต้นไม้ลงในใจคนเสียก่อน แล้วคน
เหล่านั้นก็จะพากันปลูกตน้ไม้ลงบนแผ่นดินและจะรักษาต้นไม้ด้วยตนเอง" 

14. ขาดทุนคือก าไร หลักการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๙ ที่มีต่อพสกนิกร
ไทย "การให้" และ "การเสียสละ" เป็นการกระท าอันมีผลเป็นก าไร คือความอยู่ดีมีสุขของราษฎร 

15. การพ่ึงพาตนเอง การพัฒนาตามแนวพระราชด าริ เพ่ือการแก้ไขปัญหาในเบื้องต้นด้วย
การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เพ่ือให้มีความแข็งแรงพอที่จะด ารงชีวิตได้ต่อไป แล้วขั้นต่อไปก็คือ การพัฒนาให้
ประชาชนสามารถอยู่ในสังคมตามสภาพแวดล้อมและสามารถพ่ึงตนเองได้ในที่สุด พออยู่พอกินให้ประชาชน
สามารถอยู่อย่าง "พออยู่พอกิน" ให้ได้เสียก่อน แล้วจึงค่อยขยับขยายให้มีขีดสมรรถนะที่ก้าวหน้าต่อไป 
เศรษฐกิจพอเพียงเป็นปรัชญาที่ในหลวงรัชกาลที่ ๙ พระราชทานพระราชด ารัสชี้แนะแนวทางการด าเนินชีวิต
ให้ด าเนินไปบน "ทางสายกลาง" เพ่ือให้รอดพ้นและสามารถด ารงอยู่ได้อย่างมั่นคงและยั่งยืน  ภายใต้กระแส
โลกาภิวัตน์และการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ซึ่งปรัชญานี้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้ทั้งระดับบุคคล องค์กร และ
ชุมชน 

16. ความซื่อสัตย์ สุจริต จริงใจต่อกัน ผู้ที่มีความสุจริตและบริสุทธิ์ใจ แม้จะมีความรู้น้อย ก็
ย่อมท าประโยชน์ให้แก่ส่วนรวมได้มากกว่า ผู้ที่มีความรู้มากแต่ไม่มีความสุจริต ไม่มีความบริสุทธิ์ใจ ท างาน
อย่างมีความสุข ท างานต้องมีความสุขตัว ถ้าเราท าอย่างไม่มีความสุขเราจะแพ้ แต่ถ้าเรามีความสุขเราจะชนะ 
สนุก กับการท างานเพียงเท่านั้น ถือว่าเราชนะแล้ว หรือจะท างานโดยค านึงถึงความสุขที่เกิดจากการได้ท า
ประโยชน์ให้กับผู้อ่ืนก็สามารถท าได้ "...ท างานกับฉัน ฉันไม่มีอะไรจะให้ นอกจากการมีความสุขร่วมกันในการ
ท าประโยชน์ให้กับผู้อ่ืน..." ความเพียรการเริ่มต้นท างานหรือท าสิ่งใดนั้น อาจจะไม่ได้มีความพร้อม ต้องอาศัย
ความอดทนและความมุ่งมั่น ดังเช่นพระราชนิพนธ์ "พระมหาชนก" กษัตริย์ผู้เพียรพยายามแม้จะไม่เห็นฝั่งก็จะ
ว่ายน้ าต่อไป เพราะถ้าไม่เพียรว่ายก็จะตกเป็นอาหารปูปลาและไม่ได้พบกับเทวดาที่ช่วยเหลือมิให้จมน้ า 

17. รู้รัก สามัคคี รู้ คือ รู้ปัญหาและรู้วิธีแก้ปัญหานั้นรัก คือ เมื่อเรารู้ถึงปัญหาและวิธีแก้แล้ว
เราต้องมีความรักที่จะลงมือท า ลงมือแก้ไขปัญหานั้น สามัคคี คือการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ไม่สามารถลงมือท าคน
เดียวได้ ต้องอาศัยความร่วมมือร่วมท าให้ได้รับความรู้ความข้าใจ ถึงหลักการปฏิบัติราชโดยน าหลักทรงงานมา
ปฏิบัติงาน เพื่อน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติราชการ 

วันจันทร์ ที่ 2 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น.  
อบรมหลกัการประชาสัมพนัธแ์ละบริการประชาชน โดยนายไชยยนัต ์พงศะบตุร 

(ประชาสมัพนัธจ์งัหวดันครนายก) 
บรรยายเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธ์และงานบริการ ดังนี้ 
การประชาสัมพันธ์ ตรงกับภาษาอังกฤษว่า Public Relations ค าย่อนิยมเรียกว่า PR. 
- ประชา (Public) แปลว่า กลุ่มคน 
- สัมพันธ์ (Relations) แปลว่า ความเก่ียวข้อง 
เมื่อรวมแล้ว ค าว่า การประชาสัมพันธ์ ก็คือ "การเก่ียวข้องผูกพันกับประชาชน" 
ปรัชญาในการให้บริการที่ดี 
- ยินดีท างานมากกว่าท าตามหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
- อย่าเอาอารมณ์ท่ีขุน่มวัจากทางบา้นมาระบายกับผู้รับบริการ 
- มีความรู้สึกไวต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
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- ให้ความส าคัญผู้รับบริการ เช่น จดจ ารายละเอียดทีเ่กี่ยวกับผู้รับบริการ 
- เวลา 13.00 – 16.00 น.  
อบรมการจัดและปรบัปรงุระบบการบรหิารจดัการในงานธรุการ  
โดย อ.ชาญศักดิ ์เหลอืงไตรรตัน์ 
ความรู้พืน้ฐานเกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบรหิารงานธรุการ 
๑. เครือข่ายอินเตอร์เน็ตเบื้องต้น   
๒. ระบบส านักงานอัตโนมัติ 
๓. application สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๔. Cloud Computing 
๕. Internet of Things 
๖. ทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ 
๗. ความรู้เกี่ยวกับ พ.ร.บ. คอมพิวเตอร์ 
ระบบส านกังานอตัโนมัต ิ(E- Office) 
เป็นระบบส านักงานที่น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงาน เพื่อความสะดวก

รวดเร็วลดต้นทุนกระดาษ โดยแต่ละองค์กรจะมีการพัฒนาระบบข้ึนมาสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
ความต้องการขององค์กร  

ประโยชน์ของระบบส านักงานอัตโนมัติ 
๑. ประหยัดงบประมาณ 
๒. เพ่ิมประสิทธิภาพและลดขั้นตอนในการติดต่อสื่อสาร 
๓. ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
๔. สะดวกในการสืบค้นหาข้อมูลย้อนหลัง 
๕. ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ โดยไม่จ าเป็นต้องอยู่ในส านักงานท าให้มีความรู้ 

ความเข้าใจในระบบการบริหารจัดการในงานธุรการ เพ่ือสามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

วันอังคาร ที่ 3 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น. และ เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมวชิาศลิปะและหลกัการเขยีนโตต้อบหนังสอืราชการ  
โดย อาจารยบ์ญุชว่ย แสงตะวนั 
 บรรยายทฤษฎี ถึงความหมายของ "หนังสือราชการ" ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า

ดัวยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสารบรรณ (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๔๘ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐาน
ในราชการ 

- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
- ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
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- เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี 
- ใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการด้วยกันหรือส่วนราชการมีถึง 

หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมีใช่ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
- เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
- เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
- ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๓. หนังสือประทับตรา 
- เป็นหนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ ก ากับตรา 

- ใช้กระดาษครุฑ   
 "หนังสือประทับตรา" ใช้เฉพาะกรณี 

(1) ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
(2) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
(3) การส่งส าเนาหนังสือสิ่งของ เอกสาร บรรณสาร 
(4) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
(5) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
(6) การเตือนเรื่องค้าง 
(7) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้ 

๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด (ใช้กระดาษตราครุฑ) 
- ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า 
- ข้อบังคับคือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด (ใช้กระดาษตราครุฑ) 
- ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ 
- แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 
- ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

๖. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่ายฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลาง บันทึกข้อมูล
ตัว ว หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า ทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 
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การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี 
๑. เขียนให้ถูกต้องโดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
๒. เขียนให้ชัดเจนโดยชัดจนในเนื้อความ ชัดเจนในจดประสงค์ และกระจงในวรรคตอน 
๓. เขียนให้รัดกุมโดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหวให้โต้แย้ง 
๔. เขียนให้กะทัดรัดโดยเขียนให้สั้นไม่ใช้ข้อความยืดเยื้อ ยืดยาด หรือใช้ถ้อยค าฟุ่มเฟือยโดย

ไม่จ าเป็น เขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดีข้อควรค านึงในการร่างหนังสือราชการ  
๑. ต้องเอาใจของผู้ลงนามมาใส่ใจเรา 
๒. ต้องเอาใจของผู้รับหนังสือมาใส่ใจเรา 
๓. ต้องรู้จักใช้ค าให้ถูกต้องและให้มีน้ าหนัก 
๔. ต้องใช้อักขระวิธี ตัวสะกด การันต์ 
๕. ต้องเว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง 
๖. ใช้ภาษาเขียน ไม่ใช้ภาษาพูด 
๗. หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาต่างประเทศ 
๘. ใช้ถ้อยค าสั้น ๆ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย 
๙. ล าดับความดี ไม่วกวน 
๑๐. ใช้ถ้อยค าสุภาพ เหมาะสมกับผู้รับท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ถึงรูปแบบของการ

เขียนหนังสือราชการ การติดต่อส่วนราชการ เพ่ือเอาไปใช้ในทางที่ถูกต้อง เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ 

วันพุธ ที่ 4 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น.  
อบรมการจัดซื้อจดัจ้างและพสัดภุาครฐั โดย สนง.คลังจงัหวดัประทมุธาน ี 

  หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
  "การพัสดุ" หมายความว่า การจัดท าเองการซื้อการจ้างการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงานการแลกเปลี่ยน  การเช่า การควบคุมการจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 
  "พัสดุ" หมายความว่าวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก 
  "การซื้อ" หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
  "การจ้าง" ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  และการ จ้างเหมาบริการ แต่ ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังการรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
  "การจ้างที่ปรึกษา"หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบ
และควบคุมงานก่อสร้าง อาคาร ด้วยเงินงบประมาณ 
  "การจ้างออกแบบและควบคุมงาน" หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคล
ธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงาน ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
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  "เงินงบประมาณ" หมายความว่างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธี งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 
  "เงินกู้" หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงกรคลังกู้เงินจาก 
  "เงินช่วยเหลือ" หมายความว่า เงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การ
ระหว่างประเทศ สถาบันการเงินระหว่างประเทศองค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาล และที่มิใช่ระดับ
รัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชน ต่างประเทศ 
  "อาคาร" หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท า
การ โรงพยาบาลโรงเรียน สนามกีฬาสถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันและ
รวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้าง อ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชนใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ทอระบาย
น้ าหอถึงน้ าถนนประปาและสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอ ากาศ ลิฟท์
เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 
  "พัสดุที่ผลิตในประเทศ"หมายความว่าผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่ใน
ประเทศไทย 
  "กิจการของคนไทย"หมายความว่ากิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 
  "ที่ปรึกษา" หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถให้บริการ
เป็นที่ปรึกษาทางวิศวกรรมสถาปัตยกรรมเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านศึกษาส ารวจ 
ออกแบบและควบคุมงานและการวิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมการก่อสร้างอาคารด้วย
เงินงบประมาณ 
  "ที่ปรึกษาไทย"หมายความว่า ที่ปรึกษาที่มีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
  "ค่าใช้สอย" หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ(ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่าย ที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะ รายจ่ายอื่น ๆ 
  "หลักการจัดซื้อจัดจ้าง เน้นความคุ้มค่าโปร่งใส มีประสิทธิภาพตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้
มีการแข่งขัน 
  การจดัซือ้จัดจา้งม ี๓ วธิ ีคือ 

๑. วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป คือเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดมาเข้ายื่นขอ้เสนอได้ 

๑.๑ วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
- พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog เกิน ๕ แสนบาท แต่ไม่เกิน ๕ ล้าน

บาท ให้ท าการเสนอราคา จัดหาครั้งหนึ่งเกิน ๕ ล้านบาท ให้ท าการประมลูอิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๒ วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

- จัดหาครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสนบาท และสินค้าบริการไม่ได้ก าหนดไว้ใน e-catalog 
๑.๓ วธิีสอบราคา 

- เกิน ๕ แสนบาทแต่ไม่เกิน ๕ ล้านบาท แต่ท าได้เมื่อหน่วยงานตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มี
ข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถท าผ่านระบบได้ 
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๒. วิธีการคัดเลือกโดยการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด ซึ่งไม่
น้อยกว่า ๓ รายให้เข้ายื่นข้อเสนอได้ 

- เชิญแล้วไม่มา/ไม่ได้ 
- พิเศษ ซับซ้อน มีฝีมือ เทคนิค 
- ช านาญเฉพาะ + ผู้ประกอบการจ ากัด 
- จ าเป็นใช้เร่งด่วน เชิญชวนไม่ทัน 
- จ าเป็นระบุยี่ห้อ 
- จ าเป็นซื้อตรงจาก ตปท. 
- ราชการลับ มั่นคง 
- ต้องถอดก่อนซ่อม 
- อ่ืน ๆ รัฐส่งเสริม และกิจกรรมใน ตปท. 

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง (รายเดียว) ได้ท าการเชิญชวนและคัดเลือก หรือคัดเลือกแล้ว 
- ไม่มา/ไม่ได้ 
- พัสดุทั่วไปไม่เกิน ๕ แสน มีรายเดียว + ไม่มีพัสดุทดแทน 
- จ าเป็นใช้ฉุกเฉิน (ภัยธรรมชาติ โรค) 
- เชิญ/คัดเลือกแล้วล่าข้า 
- จะขายทอดตลาดโดยพนง.รัฐ 
- ที่ดินสิ่งปลูกสร้างเฉพาะแห่ง 
- อ่ืน ๆ ทีร่ัฐส่งเสริมและกิจกรรมใน ตปท. (ม.๕๖ ว.๓) 

- เวลา 13.00 – 16.00 น.  
อบรมเรือ่งเทคโนโลยเีพือ่การปฏบิตัิงาน โดย อ.เดชรตัน ์ไตรโภค  
 บรรยายทฤษฎีถึงระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารหรือระบบสารเทศเพ่ือการจัดการ หมายถึง

การเก็บรวบรวมข้อมูลการประมวลผลและการสร้างสารสนเทศข้ึนมาเพ่ือช่วยในการตัดสินใจ การประสานงาน
และการควบคุมนอกจากนั้นยังช่วยผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในการวิเคราะห์ปัญหาแก้ปัญหาและสร้างผลิตภัณฑ์
หรือผลงานใหม่โดยใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (Hardware) และโปรแกรม (Software) รวมทั้งผู้ใช้ (People 
ware) เพ่ือก่อให้เกิดความส าเร็จในการได้มาซึ่งสารสนเทศที่มีประโยชน์ หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งคือ ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารเป็นระบบซึ่งรวมความสามารถของผู้ใช้งานและคอมพิวเตอร์เข้าด้วยกัน โดยมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสารสนเทศเพ่ือการด าเนินงาน การจัดการและการตัดสินใจในองค์กรความต้องการ
ระบบสารสนเทศผู้บริโภคข้อมูลปรารถนาจะให้องค์กรมีเทคโนโลยีข้อมูลข่าวสารที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย และ
สามารถสนองตอบความต้องการในทางปฏิบัติงานได้ ซึ่งความต้องการข้อสนเทศแต่ละระดับไม่เท่ากัน แต่ละ
ระดับมีความต้องการแตกต่างกัน ในระดับปฏิบัติจะต้องมีระบบงานที่สนองความต้องการของระดับปฏิบัติ  
(Operational System) ระดับกลางมีระดับงานที่คอยควบคุมดูแลให้งานต่าง ๆ เป็นไปตามที่ก าหนดไว้จึง
จ าเป็นต้องได้ระบบงานที่ช่วยในการตัดสินใจ ระดับสูงเป็นงานด้านวางแผนกลยุทธ์เพ่ือการตัดสินใจ ดังนั้น
ความต้องการสารสนเทศของแต่ละระดับจึงไม่เหมือนกัน ถึงแม้จะมาจากฐานข้อมูลเดียวกันแต่ต้องสร้างระบบ 
สร้างสารสนเทศเพ่ือสนองความต้องการของแต่ละระดับระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หรือระบบสารสนเทศ
เพ่ือการจัดการ (Management information Systems (MS)] เป็นระบบที่จะช่วยให้ผู้บริหารสามารถจัดหา
ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน หรือการวิเคราะห์วางแผน การจัดการ 
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ระบบสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพในองค์กรประกอบด้วยระบบย่อย ๔ ระบบ ดังนี้ 
๑. ระบบประมวลผลรายการ (Transaction Processing Systems) 
๒. ระบบการรายงาน (Management Report Systems) 
๓. ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ (Decision Report System) 
๔. ระบบสารสนเทศส านักงาน (Office Information Systems) 

วันอาทิตย์ ที่ 8 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น.  
อบรมการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น โดย อาจารย์ว่าที่ ร้อยโท กมลกาจ รุ่งปิ่น 

  บรรยายถึงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ นับแต่ได้มีการประกาศใช้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๔๐ เป็นต้น
มา บทบาทอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมอย่าง
มาก รัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบันให้ความส าคัญกับการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดย 
ก าหนดกรอบความเป็นอิสระในการปกครองตนเอง ตามเจตนารมณ์ของประชาชน และความเป็นอิสระในการ
ก าหนดนโยบายการปกครองการบริหารการบริหารงานบุคคลการเงินและการคลัง และมีอ านาจหน้าที่ของ
ตนเองโดยเฉพาะ นอกจากนี้พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ได้บัญญัติให้มีองค์กรรับผิดชอบในการจัดท าแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น คือ คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและก าหนดหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการให้บริการสาธารณะที่จ าเป็นแก่ท้องถิ่น ตลอดจนรายได้ของท้องถิ่นที่
เพ่ิมขึ้น และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ได้ก าหนดรูปแบบการ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นท่ีมีความเป็นอิสระมากข้ึน นอกจากกฎหมายทั้งสองฉบับแล้ว ยังมีกฎหมายอ่ืนอีก
หลายฉบับที่ เกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น พ.ศ.  2542 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอนสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีอาญาของผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง พ.ศ.๒๕๔๐ 
ให้เห็นได้ว่ามีการก าหนดตัวบทกฎหมายและกลไกทางกฎหมายเพ่ือให้การกระจายอ านาจเป็นไปอย่างโปร่งใส
และสามารถถูกตรวจสอบจากประชาชนและองค์กรต่าง ๆ ตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ดังนั้น องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นยุคหลังรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบันประกาศใช้ จึงมีบทบาทอ านาจ หน้าที่อย่างกว้างขวาง โดยมิเพียงจะมี
หน้าที่ในการให้บริการสาธารณะพ้ืนฐานแก่ประชาชน ในท้องถิ่นเท่านั้นแต่ยังขยายบทบาทหน้าที่ออกไปรวมถึง
การพัฒนาคุณภาพชีวิต และการพัฒนา เศรษฐกิจและสังคมของท้องถิ่นด้วย และเป็นองค์กรที่เปิดให้ประชาคม
ท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการบริหาร และการตรวจสอบการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ิมมากขึ้น 
ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ถึงองค์ประกอบขององค์กรว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

- เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมความรูเ้กี่ยวกบับ าเหนจ็บ านาญและสิทธปิระโยชนต์อบแทนอืน่                         
โดย อาจารยน์ยิม  วหิคเหริ 

  บรรยายทฤษฎีบ าเหน็จบ านาญข้าราชการท้องถิ่นก าหนดสิทธิประโยชน์ให้ข้าราชการท้องถิ่น
ได้รับเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือน/ทหารตาม พ.ร.บ บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ท.ศ. ๒๕๐๐(แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่๘) ผศ. ๒๕๕๖ ระบบบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายดังกล่าวข้างตัน จ าแนกได้ ๔ ประเภทได้แก่
บ านาญพิเศษบ าเหน็จตกทอด บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จบ านาญปกติ ซึ่งแต่ประเภทมีลักษณะ ดังนี้ 
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๑. บ านาญพิเศษ เป็นเงินที่รัฐจ่ายให้ข้าราชการกรณีมีชีวิต) หรือ ทายาท (กรณีตาย)เป็นราย
เดือน ในกรณีที่ข้าราชการขณะปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่นั้นได้รับอันตรายจนพิการหรือเจ็บป่ วยถึงทุพพลภาพ
หรือเสียชีวิต (เช่นทหารท าศึกสงคราม ต ารวจจับผู้ร้ายฯครูเข้าห้ามปรามนักเรียนตีกัน) หรือ ข้าราชการถูก
ประทุษร้ายจนได้รับอันตรายจนพิการ 

๒. บ าเหน็จตกทอด เป็นเงินที่รัฐจ่ายเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่ทายาทผู้มีสิทธิ์ กรณีที่
ข้าราชการถึงแก่กรรมระหว่างรับราชการอยู่หรือผู้รับบ านาญถึงแก่กรรมโดยทายาทจะได้รับ๓๐ เท่าของ
เงินเดือนหรือบ านาญรายเดือน 

๓. บ าเหน็จด ารงชีพ เป็นเงินที่รัฐจ่ายเพ่ือช่วยเหลือในการด ารงชีพแก่ผู้รับบ านาญ จ านวน 
๑๕ เท่าของบ านาญรายเดือนแต่ไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาทโดยแบ่งรับเป็น๒ช่วงคือก่อนอายุ ๖๕ ปี ขอรับได้ไม่
เกิน ๒๐๐.๐๐ บาทและหลังอายุปีขอรับสนที่เหลือได้อีกแต่เมื่อรวมสองครั้งจะได้ไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท เงิน
จ านวนนี้แบ่งจากบ าเหน็จตกทอด หากผู้รับบ านาญถึงแก่กรรม ทายาทผู้มีสิทธิ์จะได้รับเงินบ าเหน็จตกทอดไม่
เต็มจ านวนเพราะต้องหักยอดเงินบ าเหน็จด ารงชีพนี้ออก 

๔. บ าเหน็จบ านาญปกติ เป็นเงินที่รับจ่ายตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา หากรับเป็น
เงินก้อนครั้งเดียวเรียกว่า "บ าเหน็จ" และหากเลือกท่ีจะรับเป็นรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่กรรม หรือจนหมดสิทธิ 
เรียกว่า "บ านาญ"ผู้จะได้รับบ าเหน็จบ านาญปกติ มี ๔ เหตุ ดังนี้ 

4.1. เหตุทดแทน ผู้มีสิทธิ์เป็นข้าราชการซึ่งออกจากประจ าการเพราะเหตุราชการเลิก 
หรือยุบต าแหน่ง หรือมีค าสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด หรือ ออกตามบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทยหรือ ทหารซึ่งออกจากกองหนุนเบี้ยหวัด 

4.2. เหตุทุพพลภาพ ผู้มีสิทธิ์เป็นข้าราชการซึ่งออกจากราชการเพราะเจ็บป่วยทุพพลภาพ
ซึ่งแพทย์ได้ตรวจและรับรองว่าไม่สมารถที่จะปฏิบัติราชการในต าแหน่งหน้าที่ต่อไปได้ (คนละอย่างกับบ านาญ
พิเศษเหตุทุพพลภาพที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

4.3. เหตุสูงอายุ ผู้มีสิทธิ์เป็นข้าราชการที่อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ หรือผู้ที่มีอายุครบห้า
สืบปีบริบูรณ์แล้วประสงค์จะลาออกจากราชการ 

4.4. เหตุรับราชการนาน ผู้มีสิทธิ์เป็นข้าราชการซึ่งมีเวลาราชการครบสามสิบปีบริบูรณ์ 
หรือ ผู้ที่มีเวลาราชการครบยี่สิบห้าปีบริบูรณ์แล้วปะสงค์จะลาออกจากราชการท าให้ได้รับความรู้ความเข้าใจใน
สิทธิประโยชนให้ข้าราชการท้องถิ่นได้รับ เพ่ือน ามาใช้ในปฏิบัติงานในหน้าที่ 

วันจันทร์ ที่ 9 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น.  
อบรมการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง โดย อาจารย์วรรณา สุวรณรักษ์  
บรรยายทฤษฎีกระบวนการที่ผู้ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลกรทุกระดับของหน่วยตรวจ 

ก าหนดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินการของหน่วยรับตรวจจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน ด้านความเชื่อถือได้ 
ของรายงานทางการเงิน ด้านการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับและมติครม. ท าให้ได้รับความรู้ความ
เข้าใจ ถึงรูปแบบของการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติราชการ 
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- เวลา 13.00 – 16.00 น.  
อบรมการจัดการประชมุและสมัมนา โดย อาจารย์พลพจน ์ พงษส์วุรรณ 

  บรรยายทฤษฎี ถึงองค์ประกอบและข้ันตอนในการจัดการประชุมสัมมนาเป็นกระบวนการของ
การท างานร่วมกันเป็นกลุ่มโดยมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างต่อเนือง สามารถตรวจสอบและประเมินผลได้ทุก
ขั้นตอน ซึ่งการด าเนินการการจัด 

ประชุมสัมมนาจะแบ่งออกเป็น ๓ ขั้นตอน คือ 
๑. การเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 
๒. การด าเนินการระหว่างการประชุมสัมมนา 
๓. การด าเนินการหลังการประชุมสัมมนา 
ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ถึงเทคนิคการจัดการประชุม เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติ

ราชการ 

วันอังคาร ที่ 10 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น.  
อบรมการปฏบิตังิานพธิีการและรฐัพธิ ีโดย อ.จ าลอง ยิง่นกึ 

  บรรยายทฤษฎี งานพระราชพิธี งานพระราชพิธี เป็นงานที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ ให้จัดขึ้นเป็นประจ าทุกปี เช่น พระราชพิธีฉัตรมงคล พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา หรืองานที่
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้จัดขึ้น เป็นกรณีพิเศษ เช่น พระราชพิธีอภิเษกสมรส พระราชพิธีสมโภชเดือน
และข้ึนพระอู่  

งานพระราชกุศล เป็นงานที่พระมหากษัตริย์ทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลต่อเนื่อง กับงานพระราช
พิธี เช่น พระราชกุศลมาฆบูชา พระราชกุศลทักษิณานุประทานพระบรมอัฐิสมเด็จพระบรมราชบุพการี       
พระราชกุศลทรงบาตร  

งานรัฐพิธี เป็นงานพิธีที่รัฐบาลหรือทางราชการจัดขึ้นเป็นงานประจ าปี โดยกราบทูลเชิญ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเสด็จเป็นประธานประกอบพิธี  เช่น รัฐพิธีที่ระลึกวันจักรี รัฐพิธีฉลองวัน
พระราชทานรัฐธรรมนูญ ซึ่งปัจจุบันทรงรับเข้าเป็นงานพระราชพิธี 

งานทั้ง ๓ นี้จะมีหมายก าหนดการทุกงาน การนิมนต์พระสงฆ์และการปฏิบัติศาสนพิธีเป็น
หน้าที่ของฝ่ายพิธีการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม โดยปฏิบัติงานร่วมกับส านักพระราชวัง  

หมายก าหนดการ เป็นเอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานพระราชพิธีโดยเฉพาะ ลักษณะของ
เอกสารจะต้องอ้างพระบรมราชโองการ คือ ขึ้นต้นด้วยข้อความว่า "นายกรัฐมนตรี หรือเลขาธิการพระราชวัง  
รับพระบรมราชโองการเหนือเกล้าฯ สั่งว่า" เสมอไปและในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่จะต้องส่งหมายก าหนดการ
ดังกล่าว น้อมเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ เพ่ือให้เป็นพระบรมราชโองการที่
ถูกต้องตามรัฐธรรมนูญ หมายรับสั่งเป็นเอกสารที่ออกถึงผู้มีต าแหน่งเข้าเฝ้าฯ ตามหมายก าหนดการหรือ
ก าหนดการ ทั้งนี้ รวมถึงหมายที่สั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการพระราชพิธี รัฐพิธี พิธีต่าง ๆ และผู้ที่ได้รับพระราชทาน
พระมหากรุณในเรื่องต่าง ๆ ตอนล่างสุดของหมายรับสั่งเขียนไว้ว่า "ทั้งนี้ให้จัดการตามหน้าที่และก าหนดวัน
ตามรับสั่งอย่าให้ขาดเหลือ ถ้าสงสัยให้ถามผู้รับรับสั่งโดยหน้าที่ราชการ" แล้วลงชื่อผู้รับรับสั่ง  ผู้สั่งคือ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้รับรับสั่งคือเลขาธิการพระราชวัง  

ก าหนดการเป็นเอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานโดยทั่วไปที่ทางราชการหรือส่วนเอกชน
จัดท าขึ้นเอง แม้ว่างานนั้น ๆ จะเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเบื้องพระยุคลบาท เช่น เป็นงานที่เสด็จพระราชด าเนิน 
แต่ถ้างานนั้นมิใช่เป็นงานพระราชพิธี ซึ่งก าหนดขึ้นโดยพระบรมราชโองแล้วเรียกว่าก าหนดการทั้งสิ้น เช่น  
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ขั้นตอนของงานสวนสนาม ส าแดงความสวามิภักดิ์ของทหารรักษาพระองค์ ก็ใช้ว่าก าหนดการ เพราะงานนี้ 
มิใช่พระราชพิธีที่มีพระบรมราชโองการให้จัดขึ้น หากแต่ทางราชการทหารจัดขึ้นเพ่ือส าแดงความสวามิภักดิ์ต่อ
เบื้องพระยุคลบาท 

- เวลา 13.00 – 16.00 น.  
อบรมการจัดท าภาพหรือกราฟฟิกเพื่อการสื่อสาร โดย อาจารย์ตุลภัทร บุญเติม 
 Infographic (อินโฟกราฟิค) คือ การแปลงข้อมูลให้เป็นภาพเพ่ือให้สามารถสื่อสารกันเข้าใจ 
What is Infographic ? 
- ภาพหรือกราฟิก ซึ่งบ่งชี้ถึงข้อมูลไม่ว่าจะเป็นสถิติ ความรู้ ตัวเลข เพ่ือให้ประมวลผลได้ง่าย 
- การจัดการกับ "ข้อมูล-ตัวเลข-ตัวอักษร" ที่มากมายให้กระชับและเข้าใจง่าย ให้เป็นภาพที่

สวยงาม 
- การเข้าถึง เข้าใจ ข้อมูลปริมาณมาก ๆ ด้วยแผนภาพภาพเดียว เป็นวิธีการน าเสนอข้อมูล

เชิงสร้างสรรค์ ซึ่งเราสามารถหยิบยกเรื่องราวเล็ก ๆ ไปจนถึงเรื่องราวใหญ่โตมาน าเสนอ ในมุมมองที่แปลกตา
ทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ในโลกปัจจุบัน 

Pictogram ภาพแทนค าพูด ช่วยแก้ปัญหาต่าง ๆ ไดด้ังนี้ 
- มีพ้ืนที่อธิบายด้วยตัวอักษรไม่พอ 
- ไม่มีเวลาในการอธิบายอย่างละเอียด 
- ใช้ค าพูดสื่อสารไม่เข้าใจ 
Pictogram ช่วยประหยัดพ้ืนที่ ร่นระยะเวลาให้สั้นลง ใช้แทนสิ่งที่ใช้ค าพูดสื่อสารไม่ได้ โดย

จับเอาใจความส าคัญของสิ่งที่อยากจะสื่อมา แปลงเป็นภาพ 
เคล็ดลับท า infographic ให้มีประสิทธิภาพ 
1. ก าหนดเป้าหมายอย่างชัดเจนในการน าเสนออินโฟกราฟฟิกว่า ต้องการน าเสนอ เพ่ือ

จุดประสงค์อะไร เช่น ต้องการเข้าถึงและหาลูกค้ากลุ่มใหม่ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ของแบรนด์ เพ่ือการศึกษา
หรือเพ่ือต้องการความบันเทิงกับผู้อ่าน อย่าลืมว่าการก าหนดเป้าหมายอย่างชัดเจนในการท าอินโฟกราฟพิกจะ
ช่วยท าให้สามารถลือกรูปแบบการน าเสนอได้อย่างง่ายดายและเหมาะสมมากข้ึน 

2. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการน าเสนอว่าเป็นผู้ชมกลุ่มไหน เพ่ือเป็นประโยชน์ในการเลือก
หัวข้อและการลือกใช้ระดับของภาษาให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

3. มีการก าหนดใจความส าคัญในการน าเสนออินโฟกราฟฟิกเพียงเรื่องเดียวเท่านั้น เพ่ือเป็น
การป้องกันการสับสนของผู้ชมในการเข้าถึงข้อมูล 

4. เนื้อหาที่น าเสนอบนอินโฟกราฟพิกต้องมีความทันสมัยสดใหม่ รวมถึงยังต้องสามารถ
สื่อสารได้อย่างตรงประเด็น สั้นและกระชับ เนื่องจากผลการส ารวจพบว่าผู้ชมส่วนใหญ่ใช้เวลในการอ่านข้อมูล
มากที่สุดเพียง 3 นาทีเท่านั้น 

5. มีการส ารวจข้อมูลที่ใช้ในการน าเสนอมาเป็นอย่างดี ซึ่งหมายถึงมีการรวบรวมข้อมูลจาก
รอบด้านไม่ว่าจะเป็นข้อมูลจากโซเชียลมีเดีย สถิติและข้อมูลสาธารณะ เพ่ือให้เห็นถึงมุมมองที่หลากหลายและ
มีครามถูกตอ้งยิ่งขึ้น 

6. น าเสนอหัวเรื่อง (Header) ที่ดึงดูตความสนใจและน่าติดตาม โดยผลส ารวจพบว่าผู้ชมกว่า 
90% จะตามเขา้ไปดูเนื้อหาบนอินโฟกราฟฟิกเพ่ิมเติมหากพบว่าหวัเรื่องน าเสนอนั้นมีความน่าสนใจ 

7. ออกแบบอินโฟกราฟฟิกให้มีความโดดเด่นสะดุดตา ซึ่งการออกแบบนอกจากช่วยเรื่อง
ความสวยงามแล้วยังช่วยให้ผู้ชมสามารถเขา้ถึงและท าความเข้าใจกับข้อมูลที่น าเสนอได้ง่ายยิ่งขึ้น 



 
- 23 - 

 

8. มีการบอกต่อและแชร์อินโฟกราฟฟิกไปอย่างกว้างขวางผ่านช่องทางต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น
โซเชียลมีเดียอย่าง Facebook, Twitter และ Pinterest รวมถึงการน าเสนออินโฟกราฟฟิกบนเว็บไซด์ที่เป็น
แหล่งรวบรวมอินโฟกราฟฟิก เพ่ือเพ่ิมการมองเห็นจากผู้ชมเพ่ิมมากข้ึน 

9. ระบุและอ้างอิงถงึแหล่งที่มาของข้อมูลอย่างชัดเจน 
10. มีการสรุปข้อมูลทั้งหมดที่น าเสนอ เพ่ือช่วยให้ผู้ชมสามารถเข้าใจถึงใจความส าคัญของ

เนื้อหาที่น าเสนอได้อย่างถูกด้องและตรงประเด็น 

วันพุธ ที่ 11 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น. 
อบรมการประเมินผลและสร้างตัวชี้วัดในการท างาน โดย อาจารย์รัฐกร  ก้อนแก้ว 
 การประเมินผล เป็นกระบวนการที่จะท าให้เรารู้ว่ากิจกรรมหรืองาน หรือสิ่งที่เราได้ลงมือ ลง

แรง ลงเงิน ท าลงไปนั้น เกิดผลอย่างที่เราต้องการหรือไม่ต้อง โดยมี “ตัวชี้วัด” เป็นตัวบ่งบอก ตัวช่วย 
ตรวจสอบ ติดตามถึงผลส าเร็จที่ว่านั้น  

 กระบวนการประเมินผล มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. ก าหนดสิ่งที่จะประเมิน ว่าต้องการประเมินอะไร 
2. ก าหนดตัวชี้วัด (Indicator) ที่จะใช้ในการประเมิน 
3. ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานหรือตัวเปรียบเทียบส าหรับตัวชี้วัดแต่ละตัว 
4. ด าเนินการประเมิน โดยใช้ตัวชี้วัดที่ก าหนดขึ้นเป็นแนวทางในการประเมินและเก็บข้อมูล 
5. เปรียบเทียบผลการประเมินกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ได้ก าหนดไว้ 
ท าไมเราจึงต้องประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  เป้าหมายของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี คือ บริหารเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ต้อง
หวังผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า ลดเวลาและขั้นตอน ต้องจัดระเบียบองค์กรทุกหน่วย อ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชน และต้องประเมินผลอย่างสม่ าเสมอ  

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
- วางแผนการท างาน 
- ก าหนดตัวชี้วัด (KPI) และน้ าหนักของตัวชี้วัดว่า ต้องการวัดอะไร จะวัดในรูปแบบไหน  ใน

รูปแบบเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ หรือ process/output/outcome 
- ก าหนดค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนน 
- ปฏิบัติงานตามแผน และจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงาน 
- สรุปผลการด าเนินงาน (รายตัวชี้วัด/ภาพรวม) 
การก าหนดค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด เป้าหมายที่ก าหนดจะต้องมีการเจรจาระหว่าง ผู้ประเมิน

กับผู้ถูกประเมิน ตามความเหมาะสมและความเป็นไปได้ตามหลักเหตุและผล 
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 วิธีการค านวณคะแนน (บัญญัติไตรยางศ์) 
  ตัวอย่าง  การเทียบบัญญัติไตรยางศ์ กรณีท่ีได้ผลส าเร็จ = 92 % 
   เกณฑ์การให้คะแนน   1  2  3  4  5 
      20 40 60 80 100 
 
   
 
 
 
 
 
  วิธีการค านวณคะแนนรวม 

  ใช้สูตรการค านวณ ดังนี้     𝑥̅  =  
∑x

𝑛
      

  เมื่อ      𝑥̅  คือ ค่าเฉลี่ยเลขคณิต 
   ∑x     คือ ผลรวมของข้อมูลทั้งหมด 
             𝑛 คือ จ านวนข้อมูล 

  กรอบการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
1. วิสัยทัศน์และพันธกิจ 
2. ประเด็นยุทธศาสตร์ 
3. เป้าประสงค์ 
4. ตัวชี้วัด 
5. ค่าเป้าหมาย 
6. กลยุทธ์ 
7. โครงการ 
8. งบประมาณ 
แนวทางการก าหนดตัวชี้วัด 
1. ตัวชี้วัดแบบวัดผลส าเร็จ/ไม่ส าเร็จ (Pass/Fail)  
2. ตัวชี้วัดตามข้ันตอนการด าเนินงาน (Milestones) 
3. ตัวชี้วัดเชิงผลผลิต (Output) 1 ตัว 
4. ตัวชี้วัดเชิงผลผลิต (Output) มากกว่า 1 ตัว 
5. ตัวชี้วัดเชิงผลลัพธ์ (Outcome)  

  SMART KPI 
 S (Specific) = เจาะจง ความเฉพาะเจาะจง ตัวชี้วัดควรมีความชัดเจนและมีความหมายมุ่งไป

ยังสิ่งที่วัด ควรก าหนดตัวชี้วัดให้ชัดเจน ไม่ก ากวมเพ่ือมิให้เกิดการตีความผิดพลาดและเพ่ือสื่อสารความเข้าใจ
ให้ตรงกันทั่วทั้งองค์กร 

 M (Measurable) = วัดได้ เป็นตัวชี้วัดที่สามรถน าไปวัดผลการปฏิบัติงานได้จริง ข้อมูลที่ได้
จากการวัดสามารถน าไปเปรียบเทียบกับข้อมูลที่ได้จากตัวชี้วัดอ่ืนและใช้วิเคราะห์ความหมายทางสถิติได้  

ผล 92 %   มากกว่า 80 % = 12 % - ได้คะแนนอยู่ระหว่าง 4 กับ 5 
ผล 100 % มากกว่า 80 % = 20 % - ได้คะแนนมากกว่ากัน 1 คะแนน 
ผล 92 %   มากกว่า 80 % = 12 % - ได้คะแนนมากกว่ากัน 12 x 1 = 0.6 คะแนน 
 

ดังนัน้ ผลส าเร็จ 92 % จะได้ระดับคะแนน = 4 + 0.6 = 4.6 คะแนน 
 

20 
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 A (Attainable)/(Achievable) = บรรลุผล สามารถบรรลุผลส าเร็จได้ องค์กรไม่ควรใช้
ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานหลักท่ีองค์กรไม่สามารถควบคุมให้เกิดผลได้โดยตรง  

 R (Realistic and Relevant) = เป็นจริงได้ มีความสมจริง ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานหลักมี
ความเหมาะสมกับองค์กรไม่ใช้ต้นทุนการวัดที่สูงเกิดไป 

 T (Time Bound) = ภายใต้กรอบเวลาที่เหมาะสม สามารถใช้วัดผลการปฏิบัติงานได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด ควรปรับปรุงตัวชี้วัดให้ทันสมัยอยู่เสมอ  

ข้อพึงระวังในการประเมินผล คือ ระบบการประเมินองค์กรจะดีต้องเริ่มจากการมียุทธศาสตร์
ที่ดี การวัดผลและการประเมินผล ต้องท าเพ่ือพัฒนา ปรับปรุง มิใช่เพ่ือจับผิด หรือเน้นที่คะแนน ส่วนตัวชี้วัด
นั้นต้องมีความเหมาะสมไม่มากเกินไป จนเสียเวลาไปกับการวัดผล การเกี่ยงงานกันท า ไม่ท างานเป็นทีม มุ่งแต่
จะท าเฉพาะ KPI ของตน 

เทคนิคการก าหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล  
วิธีที่ 1 การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง เป้าหมายและตัวชี้วัดผลงานของ

ผู้รับการประเมินควรสอดรับหรือสะท้อนภาระหน้าที่ที่ผู้รับการประเมินพึงกระท าให้ส าเร็จเพ่ือผลักดันให้
เป้าหมายของการปฏิบัติงานของผู้ประเมินหรือหน่วยงานบรรลุผล 

รูปแบบการก าหนดตัวชี้วัดฯ มี 3 รูปแบบย่อย ดังนี้ 
  1.1 ถ่ายทอดลงมาโดยตรง วิธีการนี้จะท าได้เมื่อผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ต้อง
รับผิดชอบต่อความส าเร็จร่วมกัน ไม่สามารถแบ่งแยกงานระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินได้อย่างชัดเจน 
หรือผู้ประเมินมอบหมายงานตามตัวชี้วัดของผู้ประเมินให้กับผู้ รับการประเมินทั้งชิ้น โดยไม่แบ่งงานเป็น
ส่วนย่อย ดังนั้น ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้รับการประเมินจะเป็นตัวเดียวกับผู้ประเมินหรือหน่วยงาน 
  1.2 แบ่งค่าตัวเลขเป้าหมาย วิธีการนี้ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้รับการประเมินจะแบ่ง
ส่วนจากตัวชี้วัดและค่าเปาหมายที่ผู้ประเมินรับผิดชอบค่าเป้าหมายรวม โดยที่เป้าหมายรวมดังกล่าวเกิดจาก
ผลผลิตของผุ้รับการประเมินหลายคนรวมกัน ในกรณีนี้จะมีผุ้รับผิดชอบต่อค่าเป้าหมายต่างกันไป 
  1.3 แบ่งเฉพาะด้านที่มอบหมาย วิธีการนี้ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้ประเมินเป็นคนละตัว
กับผู้ประเมิน แต่เป็นตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่สะท้อนงานที่เป็นส่วนหนึ่งของเป้าหมายโดยรวมของผุ้ประเมิน
หรือหน่วยงาน ในกรณีนี้ตัวชี้วัดของผู้รับบริการประเมินจะเป็นตัวชี้วัดที่ ผู้รับการประเมิน ได้รับมอหมายให้
ปฏิบัติราชการเพียงบางด้าน เนื่องจากผู้รับการประเมินไม่ได้รับผิดชอบต่อความส าเร็จทั้งหมดตามเป้าหมาย
ของผู้ประเมิน งานตามเป้าหมายของผู้ประเมินจึงถูกแบ่งออกเป็นส่วนๆ โดยมอบหมายให้ผู้รับการประเมน
หลายคนรับผิดชอบในเนื้องานที่แตกต่างกันไป 

 วิธีที่ 2 การสอบถามความคาดหวังของผู้ผู้รับบริการ ลักษณะงานที่เหมาะสมกับวิธีการนี้ 
ได้แก่ งานให้บริการหรืองานที่มีผู้รับบริการเป็นหัวใจส าคัญโดยการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้รับการ
ประเมินโดยวิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ  เช่น ได้รับบริการด้วยความรวดเร็ว ได้รับข้อมูล
อย่างชัดเจนและค าอธิบายจากเจ้าหน้าที่อย่างสุภาพ 

วิธีการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
- เลือกภาระงานบริการของผู้รับการประเมินที่จะประเมิน เช่นงานการให้บริการท าบัตร

ประจ าตัวประชาชน หรือ การให้บริการลูกค้าภายใน เช่น การให้บริการงานพัสดุแกบุคลากรภายในหน่วยงงาน
เอง 
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-  เลือกมิติการบริการที่จะใช้ประเมินพร้อมตัวชี้วัด เช่น เลือกประเมินความรวดเร็ว ความ
ถูกต้อง และความสุภาพในการให้บริการของผู้ให้บริการ พร้อมทั้งก าหนดตัวชี้วัดที่จะสะท้อนถึงมิติการให้
บริหารเหล่านั้น 

- ตัดสินใจในรายละเอียดเกี่ยวกับการประเมิน เช่น ช่วงเวลาที่จะประเมิน ก าหนดกลุ่ม
ตัวแทนผู้ให้ข้อมูลพร้อมทั้งออกแบบวิธีการและแบบฟอร์มส าหรับการประเมิน 

- เมื่อสิ้นรอบการประเมินจะต้องจัดเก็บข้อมูลแประมวลผล โดยเก็บข้อมูลตามแนวทางที่วาง
ไว้ เช่น การรวบรวมข้อมูลจากแบบสอบถาม และน าข้อมูลไปประมวลผล 

- สรุปผลการประเมิน โดยเปรียบเทียบผลการประมวลข้อมูลที่เก็บกับระดับค่าเป้าหมาย
ที่ตั้งไว้ แล้วจึงสรุปให้คะแนนออกมาเป้นคะแนนประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

วิธีที่ 3 การไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน ลักษณะงานที่เหมาะสมกับวิธีการนี้ คือ งานที่มี
ขั้นตอนหลายขั้นตอนแต่ละข้ันตอนเกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานหลายคนที่อยู่ภายในฝ่ายเดียวกัน เช่น งานจัดวาระ
การประชุมและบันทึกประกอบ การประชุม และงานตรวจสอบค าสั่ง 

วิธีการด าเนินงาน 
1. ไล่เรียงเนื้องานในความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน โดยเริ่มจากกระบวนการท างานของ

หน่วยงานก่อนจากนั้นระบุเนื้องานท่ีต้องรับผิดชอบหรืออาจไล่เรียงเนื้องานจากลักษณะงานที่รับผิดชอบก็ได้ 
2. สรุปเนื้องานที่ส าคัญจากการไล่เรียงข้างต้น จากนั้นก าหนดตัวชี้วัดให้กับเนื้องานในความ

รับผิดชอบทีละเนื้องาน ดังนี้ 
- พิจารณาผลลัพธ์หรือผลผลิตหรือผลส าเร็จของเนื้องานในความรับผิดชอบ 
- พิจารณาผลลัพธ์ หรือผลผลิต หรือผลส าเร็จดังกล่าวนั้น มีจุดเน้นที่อะไร หรือมีมิติที่จะ

บอกได้ว่าผู้รับการประเมิน สามารถปฏิบัติราชการได้ดีกว่าผู้ อ่ืน และใช้อะไรวัดความส าเร็จจึงจะสามารถ
สะท้อนถึงจุดเน้นน ั้น 

- ก าหนดค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดแต่ละตัว 
3. พิจารณาสรุปและตกลงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้รับการประเมินร่วมกันระหว่างผู้

ประเมินกับผู้รับการประเมิน จากนั้นบันทึกตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่เห็นร่วมกันลงในแบบประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน     

วิธีที่ 4 การพิจารณาจากประเด็นที่ต้องปรับปรุง ลักษณะงานที่เหมาะสมกับวิธีการนี้ คือ งาน
ที่ได้มีการประเมินผลการด าเนินการของปีที่ผ่านมาแล้วพบว่ายังคงมีปัญหาอุปสรรค หรืองานที่ได้รับการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ จ าเป็นต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขปัญหาเหล่านั้นด้วยวิธีการสร้างสรรค์ใหม่ ปรับปรุง
วิธีการท างานใหม่ ซึ่งเป็นการพัฒนาการท างานให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

- เวลา 13.00 – 16.00 น. 
สมัมนาปัญหาการปฏบิัตงิานในหน้าที่ โดย ดร.เตลานศริ ิคงสมจิตต์ 
การสัมมนา หมายถึง การชุมนุมของผู้คนเพ่ือการอภิปรายหัวข้อที่จะบรรยาย การชุมนุม

ดังกล่าวมักจะเป็นช่วงการโต้ตอบที่ผู้เข้ารับการอบรมมีส่วนร่วมในการอภิปรายเกี่ยวกับหัวข้อที่ถูกบรรยายซึ่ง
มักจะบรรยายโดยคนหนึ่งหรือสองคนที่เป็นพิธีกรให้การบรรยายเพ่ือน าทางสนทนาหรือการบรรยายความ
คิดเห็นที่ต้องการ 

การประชุมสัมมนา คือ การคิดร่วมกัน การรวมใจด้วยกันสนใจในเรื่องเดียวกัน ร่วมกัน
ปรึกษาหารือ ร่วมกันคิดเพ่ือช่วยแก้ไขปัญหาในเรื่องที่ก าหนด 

ขั้นตอนส าคัญในการด าเนินการประชุมสัมมนา 
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1. การประชุมรวมแบบประชุมใหญ่ครบองค์ 
2. การบรรยาย/อภิปรายเป็นคณธ/การเสนอผลงานเชิงวิชาการเพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูล/จุด

ประกายความคิด/ชี้ประเด็นที่เก่ียวข้อง 
3. การอภิปรายรายกลุ่มย่อย 
4. การเสนอผลการประชุมกลุ่มย่อยต่อที่ประชุมใหญ่  
5. การอภิปรายแบบทั่วไปในที่ประชุมใหญ่ 
6. การสรุปผลการสัมมนาและ 
7. การปิดประชุมการสัมมนา 
ในการประชุมสัมมนาโดยปกติ จะไม่มีการลงมติในประเด็นต่าง ๆ ที่หยิบยกมาอภิปราย ไม่มี

การหาข้อยุติในแบบที่ตายตัวหรือมีการลงคะแนนชี้ขาด แต่จะประมวลประเด็นข้อคิดเก็นและข้อเสนอแนวทาง
ต่าง ๆ เชิงสรุป และข้อเสนอแนะส าหรับการแก้ไขปัญหาไว้ร่วมกัน 

ประโยชนจ์ากการสมัมนา 
1. เป็นการแลกเปลี่ยนข้อมูล ท าให้เข้าใจข้อเท็จจริงต่าง ๆ ดีขึ้น ซึ่งจะท าให้เกิดความร่วมมอื

เพ่ือความส าเร็จต่อไป 
2. เป็นการร่วมมือกันแก้ไขปัญหา โดยการผนึกความคิด ความรู้และประสบการณ์ ของหลาย

คนเข้าด้วยกัน ซึ่งเป็นผลดีกว่าคน ๆ เดียว และเป็นการชักจูงให้หลายคนเข้ามามีส่วนร่วมในการรับผิดชอบ 
3. ก่อให้เกิดความรู้สึกร่วมแรงร่วมใจ มีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของกิจกรรมนั้น ๆ เพราะได้

รับทราบเรื่องราว และมีส่วนเป็นผู้ก าหนดเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวเหล่านั้นอยู่ด้วย 
4. เป็นการช่วยผ่อนผันหรือทุเลาปัญหาที่ยังไม่สามารถแก้ไขได้  
5. เป็นการช่วยให้ผู้เข้าสัมมนาได้ฟังความคิดเห้นของผู้อ่ืน เพราะผู้เข้าสัมมนาที่มีปัญหาได้มี

โอกาสแนวคิดของตนเอง 
6. ช่วยในการประสานงานได้ดี ถ้าผู้เข้าสัมมนาจากสถานที่หลายแห่งด้วยกัน ความสัมพันธ์ที่

เกิดข้ึนในระหว่างประชุมกลุ่มย่อยจะช่วยให้มีความเข้าใจเห็นอกเห็นใจกันยิ่งขึ้น 
  ลักษณะของการจดัการสัมมนาทีด่เีพื่อน าไปสูค่วามส าเร็จ 

1. ก าหนดวัตถุประสงค์ของการสัมมนาอย่างชัดเจน และแจ้งให้ผู้เข้าสัมมนาทุกคนทราบ 
2. จัดให้มีการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้เข้าสัมมนา 
3. เปิดโอกาสผู้เข้าสัมมนาได้แลกเปลี่ยนความรู้และความคิด ได้ค้นคว้า หรือแก้ไขปัญหา

ร่วมกัน 
4. ผู้เข้าสัมมนาทุกคนใช้ปัญญาหรือใช้เหตุผลในการตัดสินปัญหาต่าง ๆ ร่วมกัน 
5. ผู้เข้าร่วมสัมมนามีบุคลิกภาพตามแบบประชาธิปไตย เช่น เคารพในความคิดของผู้อ่ืน 

ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของการสัมมนา กระตือรือร้นที่จะท างานร่วมกับคนอ่ืน ๆ มีมารยาทในการพูด 
การฟัง เป็นต้น 

6. ผู้เข้าร่วมสัมมนามีทักษะในการพูด ฟังแล้วจับใจความได้ถูกต้องตรงตามเนื้อหาเหมาะแก่
เวลา และพูดสรุปได้ถูกต้อง 

7. ผู้เข้าร่วมสัมมนามีเจตคติท่ีดีต่อหัวข้อสัมมนา และมีใจเป็นกลางจึงท าให้การสัมมนาได้ผล 
8. มีผู้น าที่ดี ทั้งในการเตรียมการและการด าเนินการสัมมนา 
9. มีการจัดการที่ดี เช่น จัดผู้บรรยายหรืออภิปรายที่น่าสนใจ จัดรายการเป้นระเบียบไม่

สับสน ประชาสัมพันธ์ให้ผู้สัมมนาได้เข้าใจเกี่ยวกับสัมมนาอย่างชัดเจน 
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10. มีอุปกรณ์ท่ีอ านวยความสะดวกอย่างครบถ้วนและมีคุณภาพ  
11. เป็นประโยชน์ต่อสมาชิกผู้เข้าสัมมนา เช่น ได้เพ่ิมควารู้ ได้ประสบการณ์แล้วน าความรู้ไป

ใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อตนเองโดยตรง หรือน าไปใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานหรือต่อสถาบันที่
เกี่ยวข้องเป็นต้น 

ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานบุคลากรขาดความรู้ความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติ 
- ความขัดแย้งของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
- คนล้นงาน 
- การเก่ียงงานกันท า 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
- เปิดโอกาสให้บุคลากรเข้ารับการอบรม เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้จัดประชุ มพนักงานเพ่ือ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปรับทัศนคติ 
- กระจายงานให้แต่ละบุคคลรับผิดชอบ 
- แบ่งงานให้แต่ละบุคคลรับผิดชอบอย่างชัดเจนโดยท าบันทึกหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร 

วันพฤหัสบดี ที่ 12 กันยายน 2562 
- เวลา 09.00 – 12.00 น. 
อบรมคุณธรรมและจรยิธรรมส าหรับเจา้พนักงานธรุการ  
โดย อาจารยพ์ลอากาศตร ีนายแพทยบ์ญุเลศิ จลุเกยีรติ 
จรยิธรรมในการบริหารทรัพยากรมนษุย์ หมายถึง 
๑. ความประพฤติ การกระท าและความคิดที่ถูกต้อง เหมาะสม การท าหน้าที่ของตนอย่า ง

สมบูรณ์ ละเว้นในสิ่งที่ควรละเว้นกระท าในสิ่งที่ควรท าด้วยความรอบคอบรู้เหตุผล ถูกต้องตามกาลเทศะ 
๒. แนวทางในการประพฤติ เพ่ืออยู่ร่วมกันอย่างร่มเย็นในสังคม 
๓. กระบวนการท าความดี ละเว้นการท าชั่ว 
๔. สิ่งที่พึงปฏิบัติ ประพฤติอยู่ในรูปของปรัชญาคือต้องคิด ต้องนึก ไตร่ตรองอย่างถี่ถ้วน เพ่ือ

หาเหตุผลของความดี ความชั่วก่อนลงมือปฏิบัติ 
๕. "มรดก" นั่นเป็นวิถีทางจริยธรรมจึงเป็นการปฏิบัติ เพ่ือให้เข้าถึงจุดหมายจริยธรรมมาจาก

ค าว่า"พรหมจรรย์" หมายถึง"มรดก เป็นวิถีทางในการปฏิบัติสายกลาง ซึ่งมีองค์ประกอบ๓ประการได้แก่ศีล
ปัญญา สมาธิ" ศีลธรรม (Mora) หมายถึง ความประพฤติตามค่านิยมที่พึงประสงค์ โดยเน้นหลักศาสนาที่ลึกซึ้ง 
และเคร่งครัดกว่าจริยธรรม (Ehic) และศึกษาพฤติกรรมค้นคุณค าได้ จนสามารถแยกแยะได้ว่า อะไรควรทและ
สิ่งใดควรยกเว้น จริยธรรมทางธุรกิจ (Business Ethics) เป็นความสามารถที่จะสะท้อนถึงค่านิยม (Waues) ใน
กระบวนการตัดสินใจของบริษัท เพื่อก าหนดว่าค านิยมและการตัดสินใจของบริษัทจะมีผลกระทบต่อกลุ่มต่าง ๆ 
ที่มีผลประโยชน์ต่อการได้เสียกับบริษัทนั้น ๆ กล่าวโดยสรุปจริยธรรมทางธุรกิจ หมายถึงมาตรฐานของการ
บริหารงานทางธุรกิจ เพ่ือให้เกิดการผลิตสินค้าและบริการโดยได้รับผลตอบแทนตามคุณค่าของการลงทุนอย่าง
เป็นธรรม ต่อทุกฝ่ายองค์ประกอบจริยธรรมทางธุรกิจ ๖ ประการ 

5.1 มีความซื่อสัตย์สุจริต (Honesty) 
5.2 มีความเท่ียงตรงและยุติธรรม (ustice) 
5.3 ความรับผิดชอบต่อสังคม (Responsibltity) 
5.4 สร้างความเชื่อม่ัน (Trust) 
5.5 เคารพสิทธิของบุคคล (Respect the Rights) 
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5.6 ตระหนักถึงสิ่งแวดล้อม (Environment) 
จรยิธรรมในงานบรหิารทรัพยากรมนษุย ์ทีค่วรมตี่อบคุคลทัว่ไปในองคก์ร 
๑. ยิ้มแย้มแจ่มใส 
๒. จ าชื่อผู้อื่นให้ได้ 
๓. เป็นนักฟังที่ดี 
๔. ชื่นชมและยกย่องผู้อื่น 
๕. หลีกเลี่ยงการโต้แย้ง 
๖. เอาใจเขามาใส่ใจเรา 
๗. ช่วยเหลือเกื้อกูลผู้อ่ืน 
๘. สุภาพอ่อนโยน 
๙. กล่าวขอบคุณ และขอโทษให้ติดปาก 
๑๐. มีคุณธรรม และความจริงใจ 
ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื่องคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับเจ้าพนักงานธุรการ เพ่ือ 

น ามาใช้ในการปฏิบัติราชการ 
- เวลา 13.00 – 16.00 น. 
อบรมวิชาศิลปะการพูดและการพัฒนาบุคลิกภาพในโอกาสต่าง ๆ  
โดย อาจารย์มะลิวัลย์  บุษบงค์ 
บรรยายถึงการพัฒนาบุคลิกภาพภายในและการพัฒนาบุคลิกภาพภายนอก ได้แก่ ศิลปะใน

การแต่งกาย มารยาทในสังคมมารยาทในการรับประทานอาหาร  
ความส าคัญของการมีบุคลิกภาพที่ดี  
- เป็นที่ยอมรับของสังคม  
- สง่างาม น่านับถือ และประทับใจต่อผู้พบเห็น  
- เพ่ิมความม่ันใจในตนเอง เพ่ิมโอกาสในความส าเร็จในการติดต่อ การประสานงาน 
- ตนเองมีภาพลักษณ์ท่ีดี 
- องค์กรมีภาพลักษณ์ที่ดี 
องค์ประกอบของบุคลิกภาพ 
- รูปลักษณ์ภายนอก เช่น รูปร่าง การแต่งกาย กิริยาทา่ทาง 
- ภูมิปัญญาดี สื่อความหมายดี 
- อุปนิสัย ความฉลาดทางอารมณ์ EQ 
- มารยาททางสังคม 
รูปลักษณ์ภายนอก เป็นประการแรกที่ปรากฏแก่สายตาผู้พบเห็น การแต่งกายที่ดูน่าเชื่อถือ 

สะอาดเรียบร้อย เหมาะสมกับต าแหน่ง วัยและสถานการณ์ จะช่วยเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จในการท างาน
มากขึน้ 

ภูมิปัญญาดีสื่อความหมายดี ต้องมีความเฉลียวฉลาดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สิ่งที่เป็น
ประโยชน์แก่องค์กรได้ มีความสามารถในการพูด การโต้ตอบที่ดี มีความฉลาดแหลมคมในการสนทนา และต้อง
มีข้อมูลอย่างเพียงพอ เพ่ือประกอบการพูด ดังนั้นจ าเป็นต้องติดตามข้อมูลข่าวสารอยู่เสมอ จะได้ทันสมัยและ
ใช้ภาษาพูดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บุคลิกภาพทางอารมณ์ และจิตวิทยา (EQ) 
ต้องเป็นผู้มีความมั่นคงทางอารมณ์ มีความกล้าหาญในการเผชิญกับอุปสรรคต่าง ๆ อย่างไม่

ย่อท้อต่อความยากล าบาก มีจิตใจเป็นประชาธิปไตย เคารพสิทธิ รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน มีศิลปะในการ
สื่อสารรู้จักชมเชย พูดจาโน้มนา้วจูงใจคนเป็น เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องท างานได้ส าเร็จตามเป้าหมายที่เราวางไว้ 

มารยาททางสังคม ต้องเรียนรู้มารยาทต่าง ๆ ทางสังคมและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม
กับสถานการณ์ เพราะนอกจากจะได้รับการยอมรับจากคนทั่วไปแล้ว ยังเป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับ
ตนองและองค์กรที่สังกัดอยู่อีกด้วย 

วนัศุกร ์ที ่13 กนัยายน 2562 
- เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
ปจัฉมินเิทศ 
- เวลา 13.00 – 16.00 น. 
พิธปีดิการศึกษาอบรม 

๓. ประโยชนท์ี่ไดร้บัจากการศกึษาอบรม 
ต่อตนเอง ได้รับความรู้ ความเข้าใจ มีทักษะใหม่ที่จะน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

เพ่ือพัฒนางานที่เกี่ยวกับต าแหน่ง ตลอดจนสามารถพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองให้เหมาะกับงานและต าแหน่ง
หน้าที่ 

ต่อหน่วยงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ
และงานสารบรรณของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดประโยชน์และเกิดประสิทธิภาพต่อหน่วยงาน ตามที่หน่วยงาน
คาดหวัง 

๔. แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรมครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ แก่หน่วยงาน    
- การจัดการงานธุรการ และงานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพ ต้องยึดตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรณ พ.ศ. ๒๕26 และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- รูปแบบหนังสือที่ใช้ในการติดต่อราชการทั้งภายใน หนังสือภายนอก ต้องถูกต้องตาม

ระเบียบงานสารบรรณฯ และเป็นแนวทางเดียวกัน 
- การจัดเก็บและรักษาเอกสารของทางราชการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมและเรียบร้อย 

๕. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน  
การจัดการงานธุรการ สารบรรณที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากการปฏิบัติสืบ

ต่อกันมา 

๖. ความต้องการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล 

ควรส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบงานสารบรรณฯ ที่ถูกต้อง โดยจัดให้มี
การอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณฯ ซึ่งบุคลากรจะได้น าความรู้ที่ได้รับไปปรับประยุกต์ใช้ใน
งานสารบรรณได้อย่างถูกต้องและเป็นแบบแผนเดียวกันทั้งองค์กร 
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๗. เอกสารที่ได้รับจากการอบรม 
- เอกสารประกอบการฝึกอบรมหลักสูตร “เจ้าพนักงานธุรการ” รุ่นที่ 106 
- ประกาศนียบัตร 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      

   (นางระวีวรรณ  บุญเจริญ) 
 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 


