
 
 

รายงานผลการฝกึอบรม 

หลักสูตรนักจัดการงานทั่วไป รุ่นที่ 25 

ระหว่างวันที่ 3 – 23 กุมภาพันธ์ 2567 

โดย 

นางสาวสุลัคณา  นาคอนิทร์ 

ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏบัิติการ 

 
 

สังกัดสำนักเลขานุการจังหวัด  

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา จังหวัดพะเยา



 
 

คำนำ 

สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดำเนินการจัดโครงการ

ฝกอบรม “หลักสูตรนักจัดการงานทั่วไป รุนที่ 25” ระหวางวันที่ 3-23 กุมภาพันธ 2567 ณ สถาบันพัฒนา

บุคลากรทองถิ่น ซอยคลองหลวง 8 ถนนพหลโยธิน ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  

ซึ่งเปนหลักสูตรการฝกอบรมภาคบังคับของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นในตำแหนงประเภทวิชาการ  

ตามมติคณะกรรมการกลางขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น (ก.กลาง) ในคราวประชุมครั้งท่ี ๑/๒๕๖๑  

เมื่อวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๖๑ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน 

เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นตำแหนง

ประเภททั่วไปและประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๑ 

กำหนดใหขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่นที่มีคุณสมบัติเพื่อเลื่อนหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับ 

ท่ีสูงข้ึนจะตองผานการฝกอบรมท่ี ก.กลาง กำหนด 

การฝกอบรมครั้งนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม มีความรู ทักษะ สมรรถนะ

การบริหารงานองคกรที่ทันสมัย มีวิสัยทัศนและทัศนคติที่ถูกตองเหมาะสมในการปฏิบัติงานตรงตามกรอบ 

ของตำแหนงไดอยางถูกตอง มีความเปนมืออาชีพในการปฏิบัติงาน มีคุณธรรมและจริยธรรม สามารถ

ปฏิบัติงานตอบสนองความตองการของประชาชนในพื้นที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถนำความรูไป

ประยุกตใชกับการบริหารจัดการองคกรความเปลี่ยนแปลงทางสังคมเศรษฐกิจ และการเมืองในยุคปจจุบัน 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

นางสาวสุลัคณา  นาคอินทร 

นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

                                                                                                       27 กุมภาพันธ 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สรุปผลการฝกอบรม 

“หลักสูตรนักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 25” 

ระหวางวันท่ี 3 - 23 กุมภาพันธ 2567  

ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ซอยคลองหลวง 8 

ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ตามท่ี ขาพเจา นางสาวสุลัคณา นาคอินทร ตำแหนง นักจัดการงานทั ่วไปปฏิบัต ิการ 

ไดรับอนุญาตใหเดินทางไปราชการ ตามบันทึกขอความ ฝายกิจการคณะผูบริหาร สำนักเลขานุการองคการ

บริหารสวนจังหวัด ที่ พย 51002.3/- ลงวันที่ 8 มกราคม 2567 เพื่อเขารับการฝกอบรม “หลักสูตรนัก

จัดการงานทั่วไป รุนที่ 25” ระหวางวันท่ี 3 - 23 กุมภาพันธ 2567 ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ซอย

คลองหลวง 8 ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี ซึ่งกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น โดย

สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น เปนผูจัดฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว มีบุคลากรเขารับการฝกอบรมฯ จำนวน

ท้ังสิ้น 84 ราย 

                   บัดนี้ การฝกอบรมหลักสูตรนักจัดการงานทั่วไป รุนที่ 25 ไดเสร็จสิ้นแลว จึงขอรายงาน

สรุปผลการฝกอบรมฯ ดังนี้ 

 1. วิธีการฝกอบรม 

 เรียนรูทฤษฎี และฝกปฏิบัติ โดยการบรรยาย/การสัมมนา การนำอภิปราย/การอภิปราย 

เปนคณะ กรณีศึกษา/สาธิต/การฝกปฏิบัติ ถามตอบปญหา การเรียนรูจากประสบการณและสถานที่จริง  

การทดสอบความรูกอนการฝกอบรม (Pre-Test) และการทดสอบความรูหลังการฝกอบรม (Post-Test) 

  2. ระยะเวลาในการฝกอบรม ระหวางวันที่ 3 - 23 กุมภาพันธ 2567 จำนวน 3 สัปดาห 

แยกเปน 

2.1 ศึกษาในหองเรียน    จำนวน 16 วัน  

2.2 ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี   จำนวน 2 วัน  

2.3 E-learning/ศึกษาคาควาดวยตนเอง จำนวน 3 วัน 

 3. การฝกอบรมหลักสูตรนักจัดการงานท่ัวไป มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

  3.1 เพื ่อพัฒนาใหผู เขารับการฝกอบรมมีความรู  ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสม 

กับการดำรงตำแหนง 

  3.2 เพื ่อพัฒนาใหผู เขารับการฝกอบรมมีความรู ความเขาใจเกี ่ยวกับบทบาทหนาท่ี 

ความรับผิดชอบ และสามารถนำความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  3.3 เพ่ือพัฒนาใหผูเขารับการฝกอบรมมีวิสัยทัศนท่ีกวางไกล มีทัศนคติท่ีดีตอการทำงาน

รวมกับผูอ่ืน และสามารถทำงานในลักษณะทีมงานไดอยางเหมาะสม 
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  3.4 เพื ่อพัฒนาใหผู เขารับการฝกอบรมมีความรู ที ่ทันสมัย สามารถนำเทคโนโลยี 

สารสนเทศ และนวัตกรรมมาปรับใชกับการทำงานใหเกิดประสิทธิภาพ 

  3.5 เพื ่อพัฒนาใหผู เขารับการฝกอบรมมีจิตสำนึก ทั้งดานคุณธรรม และจริยธรรม 

ในการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงาน 

  3.6 เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดมีโอกาสในการแลกเปลี ่ยนความรู ประสบการณ

เก่ียวกับการปฏิบัติงานระหวางกัน และสรางสัมพันธภาพในการติดตอประสานงานระหวางกันในอนาคต 

  4. เนื้อหาและหัวขอวิชาการของการฝกอบรม ประกอบดวย 3 หมวด ดังนี ้

 หมวดท่ี 1 วิชาพ้ืนฐาน จำนวน 11 วิชา  

คำอธิบายหมวดวิชา เปนการใหความรูพื้นฐานทั่วไปเกี่ยวกับทิศทางการพัฒนาประเทศ 

ตามกรอบยุทธศาสตรชาติ และพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ โครงสรางอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นตามรัฐธรรมนูญ สถานการณปจจุบันรวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่บุคลากร 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินควรตองรูเพ่ือเปนพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ีของตน 

รายวิชา                                                                             จำนวน          

๑) ทักษะและความสามารถดานการใชดิจิทัลสำหรับขาราชการและบุคลากรภาครัฐ 

(Digital Literacy)       ๓ ชั่วโมง 

๒) โครงสรางอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามกฎหมายจัดตั้ง ๓ ชั่วโมง 

๓) บทบาท อำนาจหนาท่ี ของ อปท. ตามกฎหมายกระจายอำนาจ  ๓ ชั่วโมง 

4) การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน และการประสานแผนพัฒนาทองถ่ิน  ๓ ชั่วโมง 

๕) การบริหารงานบุคคลและความกาวหนาสิทธิประโยชนของขาราชการ อปท. ๓ ชั่วโมง 

๖) กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด 

และขอมูลขาวสารของราชการ      ๓ ชั่วโมง 

๗) การบริหารจัดการองคการสมัยใหม     ๓ ชั่วโมง 

๘) ความรูเก่ียวกับบำเหน็จ บำนาญของขาราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ๓ ชั่วโมง 

๙) การใชเทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมและสิทธิภาพการทำงานในยุค Thailand 4.0 ๓ ชั่วโมง 

๑๐) การสื่อสารยุคดิจิทัล       ๓ ชั่วโมง 

๑๑) จิตอาสาพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   ๓ ชั่วโมง 
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วิชา ความสามารถในการบริหารขอมูลและการใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอร 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานในยุค Thailand 4.0 (Digital Literacy) 

วิทยากรผูบรรยาย นายเดชรัตน ไตรโภค นักวิชาการอิสระ 

 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. หนวยวัด ความจุ บนคอมพิวเตอร 

2. การพิมพหนังสือราชการใหตรงตามแบบของสำนักนายกรัฐมนตรี 

3. นามสกุลของเว็ป 

4. เว็ปไซตท่ีใชคนหาเว็ปตางๆ (Search Engine) 

5. การคนหาขอมูลบุคคล 

6. 5G เหนือกวา 4G อยางไร? 

 

วิชา โครงสรางอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง 
และกฎหมายกระจายอำนาจ 

วิทยากรผูบรรยาย นายพีระพล แกวประทุมรัศมี นิติกรปฏิบัติการ 
กองกฎหมายและระเบียบทองถิ่น 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. โครงสรางอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. กฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติกำหนด

แผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจฯ พ.ศ. 2542 พระราชบัญญัติจัดตั้งองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

3. โครงสรางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. รูปแบบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. อำนาจและหนาท่ีของสมาชิกสภาทองถ่ิน 

6. อำนาจและหนาท่ีของผูบริหารทองถ่ิน 

7. เปาหมายของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีของทองถ่ิน (Good Governance) 

8. รูปแบบการดำเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

9. การใหเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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วิชา การจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น และการประสานแผนพัฒนาทองถิ่น 

วิทยากรผูบรรยาย นายสุริยะ หินเมืองเกา ผอ.กลุมงานแผนพัฒนาทองถิ่น   

 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ทำไมตองมีแผนพัฒนาทองถ่ิน 

2. การจัดทำบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 

3. เคาโครงการจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน 

4. การมีสวนรวมหรือประชาคมทองถ่ิน 

5. การประสานแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6. ลักษณะและกรอบการประสานแผนพัฒนาทองถ่ิน 

 

วิชา การบริหารงานบุคคลและความกาวหนาสิทธิประโยชน ของขาราชการ อปท. 

วิทยากรผูบรรยาย นางสาวบุรณี แพรโรจน  

ผูอำนวยการกลุมงานสรรหาบุคคลสวนทองถิ่น (สน.บถ.) 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. กระบวนการบริหารงานบุคคลทองถ่ิน 

2. อำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 

3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

4. การคัดเลือกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 

5. การกำหนดตำแหนงพนักงานสวนทองถ่ิน 

6. หลักเกณฑและวิธีการการประเมินผลการปฏิบตัิติงาน 

7. การประเมินนำไปใช  
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วิชา กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด  
และขอมูลขาวสารของทางราชการ 

วิทยากรผูบรรยาย นายชัยชนะ โขงจำปา นิติกรชำนาญการพิเศษ 
กองกฎหมายและระเบียบทองถิ่น 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2532 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 
 

วิชา การบริหารจัดการองคกรสมัยใหม 

วิทยากรผูบรรยาย ดร.ประภาพรรณ วุนสุข ผอ.กลุมงานวิเคราะหขอมูลสารสนเทศชุมชน 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ความหมายขององคกร 

2. คุณลักษณะขององคกร 

3. การเปลี่ยนแปลงโครงสรางองคกร 

4. องคประกอบขอองคกร 

5. ประเภทขององคกร 

6. การจัดการองคกร 

 

วิชา ความรูเกี่ยวกับบำเหน็จ บำนาญ ของ อปท 

วิทยากรผูบรรยาย นางสาวพิสมัย ศรีเมือง 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. บำเหน็จบำนาญปกติ 

2. หลักเกณฑการพิจารณาสิทธิท่ีจะขอรับบำเหน็จหรือบำนาญปกติ 

3. วิธีคำนวณบำเหน็จบำนาญปกติ 

4. บำเหน็จบำนาญพิเศษ 

5. บำเหน็จดำรงชีพ 

6. บำเหน็จตกทอด 

 

-6-/วิชา... 
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วิชา การส่ือสารยุคดิจิทัล 

วิทยากรผูบรรยาย นายเดชรัตน ไตรโภค นักวิชาการอิสระ 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. อินโฟกราฟกส (Infographics) 

2. วัตถุประสงคการใชงาน Infographic 

3. เว็บไซตในการสราง Infographics 

4. การออกแบบอินโฟกราฟก (Infographic Design) 

5. สิ่งท่ีไมควรทำในการออกแบบอินโฟกราฟก 

6. โปรแกรมการแตงภาพออนไลน 

 

 

วิชา หลักคิดจิตอาสาและหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ตามแนวทางพระราชดำริฯ 

วิทยากรผูบรรยาย นายบันลือศักดิ์ สุนทร ผูอำนวยการกลุมงานบริหารการฝกอบรม 

 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. องคประกอบปรัชญาเศรษฐกิจพเพียง 

2. เง่ือนไขสำคัญท่ีจะทำใหการตัดสินใจและการกระทำเปนไปพอเพียง 

3. การนำเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกตใช ตองคำนึงถึง 4 มิติ 

4. การปฏิบัติตนามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง 

5. ปฏิบัติตนในแนวทางท่ีดี ลดละสิ่งชั่วรายใหหมดสิ้นไป 
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หมวดท่ี ๒ วิชาเฉพาะตำแหนง จำนวน 14 วิชา  

  คำอธิบายหมวดวิชา เปนการมอบความรูและพัฒนาทักษะ สมรรถะตามตำแหนง และ 

สายงานนักจัดการงานทั่วไประดับปฏิบัติการ - ชำนาญการ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในตำแหนงไดอยางมือ

อาชีพ 

รายวิชา                                                                             จำนวน          

 1) ศิลปะและหลักการเขียนโตตอบหนังสือราชการ    ๖ ชั่วโมง 

 2) เทคนิคการจัดทำคำบรรยายสรุป     ๓ ชั่วโมง 

 3) เทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา     ๓ ชั่วโมง 

 4) หลักการสื่อสารประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร   ๓ ชั่วโมง 

 5) การจัดทำระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน    ๓ ชั่วโมง 

 6) เทคนิคการประสานงานและการทำงานเปนทีม    ๓ ชั่วโมง 

 7 ) การจดัทำแผน/โครงการ และการบริหารโครงการ   ๓ ชั่วโมง 

 8) แนวทางการบันทึกขอมูลในระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน    ๓ ชั่วโมง 

 9) การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง    ๓ ชั่วโมง 

 10) การประเมินผลและการสรางตัวชี้วัดในการทำงาน   ๓ ชั่วโมง 

 11) ความรู พ.ร.บ. จัดซ้ือจัดจางและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ๓ ชั่วโมง 

 ๑2) ความรูเก่ียวกับการทำนิติกรรมสัญญา     ๓ ชั่วโมง 

 ๑3) ความรูทางการบริหารจัดการขยะมูลฝอย มลพิษ และการรักษาสิ่งแวดลอม ๓ ชั่วโมง 

 ๑4) มาตรฐานการบริการสาธารณะและการบริหารบานเมืองท่ีดี  ๓ ชั่วโมง 
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วิชา ศิลปะและหลักการเขียนโตตอบหนังสือราชการ 

วิทยากรผูบรรยาย นายชลสิทธิ์ ชาญนุชิต นักวิชาการอิสระ 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. วัตถุประสงคระเบียบงานสารบรรณ 

2. การติดตอราชการ 

3. ชั้นความเร็ว 

4. ชั้นความลับ 

5. การจัดทำหนังสือราชการ 

6. หนังสือเวียน 

7. ชนิดของหนังสือราชการ 

 

วิชา เทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา 

วิทยากรผูบรรยาย ดร.ศิริวรรณ หัสสรังสี นักวิชาการอิสระ 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ประเภทของการประชมุ 

2. ข้ันตอนการจัดประชุม 

3. การเตรียมการประชุม 

4. การดำเนินการประชุม 

5. การจดบันทึกการประชุม 

 

วิชา หลักการส่ือสารประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร 

วิทยากรผูบรรยาย ดร.ประภาพรรณ วุนสุข ผอ.กลุมงานวิเคราะหขอมูลสารสนเทศชุมชน 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. การสื่อสาร Communication 

2. ความสำคัญของการสื่อสาร The important of communication 

3. ตามหลักทฤษฎี “SMCR” ของเดวิด เค.เบอรโล (David K.Berlo) 

4. แนวทางและหลักการในการประยุกตใชเพ่ือพัฒนาแผนงานการประชาสัมพันธ (5A Model) 

5. หลักการสื่อสารประชาสะมพันธภายในองคกร 

6. หลักการสื่อสารประชาสะมพันธภายนอกองคกร 
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7. คุณสมบัติ 7 ประการของการสื่อสารท่ีประสบความสำเร็จ 

8. เทรนดการประชาสัมพันธ ในป 2024 

 

วิชา การจัดทำระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน 

วิทยากรผูบรรยาย นายนุกูล บุญทวี 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. การใชงาน Platform Google Drive 

2. การสรางแบบสอบถาม แบบสำรวจ ออนไลน ดวย Google Forms 

 

วิชา การสรางทีมและการบริหารทีม (Team building) 

วิทยากรผูบรรยาย ดร.ประภาพรรณ วุนสุข 

ผูอำนวยการกลุมงานวิเคราะหขอมูลสารสนเทศชุมชน (พช.) 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. กระบวนการคิด : การทำงานของสมอง 

2. การสรางทีม 

3. วัตถุประสงคของการสรางทีม 

4. ความสำคัญของการทำงานเปนทีม 

5. องคประกอบของทีม (TEAMWORK) 

 

วิชา การจัดทำแผน/โครงการ และการบริหารโครงการ 

วิทยากรผูบรรยาย นายสุริยะ หินเมืองเกา ผอ.กลุมงานแผนพัฒนาทองถิ่น 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. โครงการพัฒนาทองถ่ิน 

2. วัตถุประสงคของโครงการ 

3. เปาหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 

4. ตัวชี้วัด (KPI) โครงการ 

5. งบประมาณในโครงการ 

6. ผลท่ีคาดวาจะไดรับของโครงการ 

7. หนวยงานรับผิดชอบหลักโครงการพัฒนาทองถ่ิน 

8. โครงการท่ีดีมีลักษณะอยางไร 
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วิชา แนวทางการบันทึกขอมูลในระบบขอมูลกลาง อปท (Info) 

วิทยากรผูบรรยาย นายนุกูล บุญทวี 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกอบดวยขอมูล 8 ดาน 

 

 

วิชา การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 

วิทยากรผูบรรยาย นางสาววรรณา สุวรรณรักษ   
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. แนวคิดการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 

3. องคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

4. การจดัทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

5. อปท. ตองดำเนินการในสาระสำคัญ 

6. หลักเกณฑปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยง 

 

 

วิชา การประเมินผลและการสรางตัวช้ีวัดในการทำงาน 

วิทยากรผูบรรยาย นางสาวฌัฌฌา ภูเหลือ สำนักงานเลขาธิการผูแทนราษฎร 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ความหมายของตัวชี้วัด 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3. ความสำคัญของการสรางตัวชี้วัด 

4. หลักการกำหนดตัวชี้วัด 

5. ประเภทตัวชี้วัด 

6. ตัวชี้วัดท่ีดีเปนอยางไร 

7. ระบบการประเมิน 
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วิชา การจัดซ้ือจัดจาง และกฎระเบียบพัสดุ 

วิทยากรผูบรรยาย นายศุภสิทธิ ศรีเฉลียว  
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. การบังคับใช (มาตรา 3) 

2. นิยามศัพทสำคัญ (มาตรา 4) 

3. หลักการการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา 8) 

4. หามไมใหเปดเผยขอเสนอ (มาตรา 10) 

5. แผนจัดซ้ือจัดจางประจำป (มาตรา 11) 

6. คณะกรรมการท่ีเก่ียวของ (มาตรา 20-45) 

7. วิธีการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา 54-68) 

8. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (มาตรา 100-105) 

9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ (มาตรา 106-108) 

10. การท้ิงงาน (มาตรา 109-111) 

11. การบริหารพัสดุ (มาตรา 112-113) 

 
 

  วิชา ความรูเกี่ยวกับการทำนิติกรรมสัญญา 

วิทยากรผูบรรยาย นายศักดา พงษากลาง นิติกร กองกฎหมายและระเบียบทองถิ่น 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ความหมายของนิติกรรมสัญญา 

2. ประเภทของนิติกรรม 

3. ความหมายของนิติบุคคล 

4. ความหมายของสัญญา 

5. องคประกอบของสัญญา 

6. ประเภทของสัญญา 
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วิชา ความรูทางการบริหารจัดการขยะมูลฝอย มลพิษ และรักษาส่ิงแวดลอม 

วิทยากรผูบรรยาย นายณวิช อุนวิจิตร 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. กาซเรือนกระจก  7 ชนิด 

2. ความเสี่ยงของโลก 

3. ความเปนกลางทางคารบอน 

4. เศรษฐกิจเสนตรงและเศรษฐกิจหมุนเวียน 

 

 

วิชา มาตรฐานการบริการสาธารณะ และการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  

วิทยากรผูบรรยาย นางสาวลัดดาวรรณ นอยอรุณ   

ผู้อำนวยการกลุ่มงานส่งเสรมิการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ด ี 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ความหมายของธรรมาภิบาล 

2. เปาหมายของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3. ความสำคัญของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีตอการพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐ 

4. มิติภาคประชาชน 
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 หมวดท่ี ๓ วิชาเสริม จำนวน 4 วิชา  

  คำอธิบายหมวดวิชา เปนเรื ่องที่นาจะรูเพื ่อนำไปประกอบหรือเสริมการปฏิบัติงาน 

ใหมีความหลากหลายในการพัฒนาตนเอง องคกร การประยุกตใชใหเหมาะสมกับสถานการณ ใหผูเขาอบรม 

เกิดแรงบันดาลใจในการคิดคนวิธีการใหมๆ เพื่อหาแนวทางในการนำไปบริหารจัดการทองถ่ิน พัฒนางาน 

และองคกรสูความเปนเลิศในการใหบริการสาธารณะ ประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด 

 รายวิชา                                                                             จำนวน          

 1) การพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคม     ๓ ชั่วโมง 

 2) การดำเนินการทางวินัยของ อปท     ๓ ชั่วโมง 

 3) คุณธรรมและจริธรรมเพ่ือการปฏิบัติงาน     ๓ ชั่วโมง 

 4) กระบวนการคิดเชิงระบบ      ๓ ชั่วโมง 
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วิชา การพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคม 

วิทยากรผูบรรยาย นางสาวสุวิตา พฤกษอาภรณ 

นักวิชาการอิสระ 
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ความสำคัญของบุคลิกภาพผูบริหาร 

2. ประเภทของบุคลิกภาพ 

3. แนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพ 

4. เทคนิคในการรวมงานกับบุคคลอ่ืน แนวทางท่ีจะชวยขจัดความขัดแยงในองคกร 

 

วิชา การยึดม่ันในความถูกตองคุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือการปฏิบัติงาน 

วิทยากรผูบรรยาย นายพลภัทร เพ็งบุญ นักวิชาการอิสระ  

 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ความหมายของคำวา มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม 

2. แนวคิดการนำคุณธรรมจริยธรรมมาใชกับตนเอง 

3. การเสริมสรางใหเกิดการนำไปใชอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

วิชา กระบวนการคิดเชิงระบบ 

วิทยากรผูบรรยาย ดร.บัณฑิต ตั้งประเสริฐ  
 

ส่ิงท่ีไดเรียนรู มีดังนี้ 

1. ความคิดเชิงกลยุทธ 

2. ลักษณะของความคิดเชิงกลยุทธ 

3. การคิดเชิงระบบ 

4. หลักการคิดหรือการแกปญหาอยางมีระบบ 

5. การคิดอยางเปนระบบ 

6. ระบบและรูปแบบการคิด  7 รูปแบบ 

7. เทคนิคการคิดเชิงระบบ 

8. ประโยชนของการคิดเชิงระบบ 

-15-/5.การศึกษา... 
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 5. การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี  

 การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี จำนวน 2 วัน ระหวางวันที่ 15 - 16 กุมภาพันธ 2567 

สถานท่ีดูงาน ดังนี้ 

 1. เทศบาลเมืองบางกะดี จังหวัดปทุมธานี   

  - รับฟงบรรยายสรุปเกี ่ยวกับการลดปญหาความเหลื ่อมล้ำทางสังคมในมิติดาน

การศึกษา ความยากจน ดานการสาธารณสุข และมิติอ่ืนๆ ถาม - ตอบ ขอซักถาม 

 2. สวนอุตสาหกรรมบางกะดี จังหวัดปทุมธานี 

 - รับฟงบรรยายสรุปดานการจัดการขยะ น้ำเสีย และสิ่งแวดลอม ถาม - ตอบ ขอ

ซักถาม และเยี่ยมชมกิจการของสวนอุตสาหกรรมบางกะดี 

 3. เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  

 - ฟงบรรยายสรุปเกี่ยวกับการบริหารองคกรตามหลักธรรมาภิบาล และการสราง

ความเขมแข็งของชุมชน ถาม - ตอบ ขอซักถาม  

 4. ศูนยการเรียนรูวิถีชีวิตและจิตวิญญาณชาวนาไทย ต.บานโพธิ์ อ.เมือง จ.สุพรรณบุรี  

      - ศึกษาดูงานและรับฟงบรรยายสรุปเกี ่ยวกับการทำนาที ่เหมาะสมกับสภาวะ

ปจจุบัน สามารถลดตนทุนเพิ่มผลผลิต และเกษตรทฤษฎีใหม เยี่ยมชมฐานการเกษตรตางๆ เขาชมการแสดง/

พิพิธภัณฑ/ศูนยวิทยาศาสตรหรือเทคโนโลยีตางๆ 

 

 6. ประโยชนท่ีไดรับจากการฝกอบรม 

6.1 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในตำแหนง สามารถนำ

ความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6.2 มีความรู และทักษะเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

6.3 มีวิสัยทัศนท่ีกวางไกล และทัศนคติท่ีดีตอการทำงานรวมกับผูอ่ืน และสามารถทำงาน 

ในลักษณะทีมงานไดอยางเหมาะสม  

  7. ส่ิงท่ีไดรับจากการฝกอบรม 

 7.1 ประกาศนียบัตร สำเร็จการศึกษาอบรมหลักสูตร นักจัดการงานทั ่วไป รุ นที ่ 25  

สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 7.2 เข็มวิทยฐานะ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 25 

 7.3 เครือขายนักจัดการงานท่ัวไป ของ องคการบรหิารสวนจงัหวัด เทศบาลนคร เทศบาลเมือง

เทศบาลตำบล และองคการบรหิารสวนตำบล ท่ัวทุกภมิูภาค จำนวน 84 เครือขาย 
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 8.ขอดีของการอบรมเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ 

  พัฒนาทักษะและความรู : 
• เพ่ิมพูนความรูและทักษะท่ีจำเปนสำหรับงานนักจัดการงานท่ัวไป เชน การ

จัดการงาน การบริหารเวลา การสื่อสาร การแกปญหา การตัดสินใจ ฯลฯ 
• เรียนรูเทคนิคและเครื่องมือใหม ๆ ท่ีสามารถนำมาใชในการทำงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
• อัพเดทขอมูลขาวสารและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงาน 

เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน : 
• ทำงานไดรวดเร็ว แมนยำ และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
• ลดขอผิดพลาดและความเสี่ยงในการทำงาน 
• บรรลุเปาหมายของงานไดอยางมีประสิทธิผล 

พัฒนาขวัญกำลังใจ : 
• พนักงานรูสึกภูมิใจและม่ันใจในตนเองมากข้ึน 
• มีแรงจูงใจในการทำงานมากข้ึน 
• เกิดบรรยากาศการทำงานท่ีดี 

สงเสริมการทำงานเปนทีม : 
• พนักงานสามารถทำงานรวมกันไดอยางราบรื่น 
• เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูและชวยเหลือซ่ึงกันและกัน 
• องคกรบรรลุเปาหมายรวมกัน 

 
พัฒนาองคกร : 
• องคกรมีบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ 
• เพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขัน 
• พัฒนาภาพลักษณขององคกร 

ตัวอยางหลักสูตรการอบรมท่ีเปนประโยชน : 
• การจัดการงานอยางมีประสิทธิภาพ 
• การบริหารเวลา 
• ทักษะการสื่อสาร 
• การแกปญหาและการตัดสินใจ 
• การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
• กฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานเทศบาล 

-19-/ผลลัพธ... 
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ผลลัพธท่ีคาดหวัง : 
• พนักงานเทศบาลมีทักษะและความรูท่ีจำเปนสำหรับงานนักจัดการงานท่ัวไป 
• พนักงานสามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
• พนักงานมีขวัญกำลังใจและแรงจูงใจในการทำงาน 

 
• องคกรมีบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ 
• องคกรบรรลุเปาหมายและพัฒนาภาพลักษณ 

          สรุป: การอบรมเพื ่อเพิ ่มศักยภาพของพนักงานเทศบาลประจำตำแหนงนักจัดการงานทั ่วไป              
มีประโยชนทั้งตอพนักงานและองคกร ชวยใหพนักงานมีทักษะและความรูที่จำเปนสำหรับงาน ทำงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพมากข้ึน มีขวัญกำลังใจและแรงจูงใจในการทำงาน สงผลตอการพัฒนาองคกรโดยรวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 



 
 

 
ประกาศนียบัตรสำเร็จการศึกษาดวยตนเอง E-Learning 

 

 

พิธีรับมอบประกาศนียบัตร 

 



 
 

 

กิจกรรมการแขงกีฬาสีภายใน 

 

รับฟงการบรรยายในชั้นเรียน 

 



 
 

 

ศึกษาดูงาน ณ ศูนยการเรียนรูวิถีชีวิตและจิตวิญญาณชาวนาไทย ต.บานโพธิ์ อ.เมือง จ.สุพรรณบุรี 

 

ศึกษาดูงาน ณ เทศบาลเมืองบางกะดี จังหวัดปทุมธานี   



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             ตารางการศึกษาอบรมหลักสูตรนักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี ๒๕ 

 

ฝกอบรมตามตารางการศึกษาอบรมหลักสูตรนักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี ๒๕ พรอมรายละเอียดการฝกอบรม 

ในรูปแบบ อินโฟกราฟก 

 


	พัฒนาทักษะและความรู้ :

