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๑ 
 
 
 

 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“พัฒนาทักษะงานธุรการและงานสารบรรณส าหรับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
 งานธุรการเป็นกลไกส าคัญที่จะสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถปฏิบัติ
ภารกิจในการบริหาร การพัฒนา และการให้บริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะกระบวนการ  
งานสารบรรณ การจัดท าหนังสือราชการ การรับ–ส่งเอกสาร การจัดประชุม และการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งเป็นงาน
พื้นฐานที่ต้องอาศัยความรู ้ ความเข้าใจที ่ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานราชการ ปัจจุบันการ
เปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีสมัยใหม่มีผลท าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องเตรียมปรับตัวเข้าสู่ระบบงาน  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระดับจัดเก็บเอกสารดิจิทัล บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงมีความจ าเป็นที่
จะต้องมีทักษะทั้งด้านเทคนิคและด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้สามารถจัดการเอกสารได้อย่างปลอดภัยและ
คล่องตัว นอกจากนี้งานธุรการยังมีบทบาทส าคัญในการสนับสนุนงานประชุม เช่น การจัดวาระ การเขียนรายงาน  
การประชุม การบันทึกข้อมูลที่ถูกต้อง เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติตามมติท่ีประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้ตระหนักและเห็นปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดฝึกอบรมหลักสูตร 
“พัฒนาทักษะงานธุรการและงานสารบรรณส าหรับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” ขึ้นมา 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณตามระเบียบ
ราชการ 
 ๒.๒ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจจัดท าหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ 
 ๒.๓ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจและมีทักษะในการจัดประชุม การเขียนรายงาน 
การประชุม และการจัดเก็บเอกสาร 

๓. กลุ่มเป้าหมาย 
 ๓.๑ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๓.๒ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.๓ ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการกอง 
๓.๔ ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าส่วน/ผู้อ านวยการโรงเรียน 
๓.๕ หัวหน้าส านักปลัด 
๓.๖ หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน 
๓.๗ เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ธุรการ 
๓.๘ นิติกร/นักวิชาการการเงินบัญชี/นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/นักวิชาการพัสดุ 



สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

๒ 
๓.๙ นักพัฒนาชุมชน/นักวิชาการสาธารณสุข/ช่างโยธา/เจ้าพนักงานป้องกัน/นักทรัพยากรบุคลากร 
๓.๑๐ ข้าราชการ พนักงาน ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ หรือเขียนโครงการ 
๓.๑๑ ข้าราชการบรรจุใหม่หรือบุคลากรที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ารับการฝึกอบรมในครั้งนี้ 

๔. วิธีการฝึกอบรม 
 บรรยาย จ านวน ๑๒ ชั่วโมง พร้อมทั้งเปิดให้มีการซักถามปัญหาที่เกิดขึ้นจริงในการปฏิบัติงานตลอด  
การฝึกอบรม  

๕. ระยะเวลาการด าเนินการ/สถานที่ฝึกอบรม 
 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘  มกราคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
   โทร. ๐ ๗๔๘๐ ๒๑๙๑  
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕  มกราคม ๒๕๖๙      ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมือง จ.นครพนม 
   โทร. ๐ ๔๒๕๒ ๒๓๓๓     
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ มกราคม – ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง 
   โทร. ๐๙ ๘๕๖๑ ๔๙๐๑, ๐ ๓๘๖๑ ๔๙๐๑      
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมเดอะ พรรณราย อ.เมือง จ.อุดรธานี 
   โทร. ๐ ๔๒๓๔ ๔๙๙๙, ๐๙ ๓๓๒๓ ๕๕๒๖ 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมแกรนด์ พาลาสโซ่ พัทยา อ.บางละมุง  
   จ.ชลบุร ี
     โทร. ๐ ๓๘๔๑ ๖๖๓๐ 
     รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมฟอร์จูน โคราช อ.เมือง จ.นครราชสีมา 
   โทร. ๐ ๔๔๐๗ ๙๙๐๐     
     รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ – ๑ มีนาคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลายทอง อ.เมือง จ.อุบลราชธานี 
     โทร. ๐ ๔๕๒๔ ๔๔๔๒, ๐๙ ๘๑๑๘ ๐๑๙๔ 
     รุ่นที่ ๘ วันที่ ๖ – ๘  มีนาคม ๒๕๖๙      ณ โรงแรมเชียงใหม่ ออคิด อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 
   โทร. ๐ ๕๓๒๒ ๒๐๙๙ 
๖. ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
 ๖.๑ ใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยสามารถเบิกจ่ายงบประมาณ 
ได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ หมวด ๒ ข้อ ๒๘ (๑) ค่าลงทะเบียนอบรม ท่านละ ๔,๙๐๐.- บาท (สี่พันเก้าร้อยบาทถ้วน) 
เพื่อจ่ายเป็นค่าเอกสารหรือหนังสือคู่มือ ค่ากระเป๋า ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าจัดสถานที่อบรม ค่าวัสดุอุปกรณ์เครื ่องเขียนต่างๆ ค่าเสื ้อแจ็กเก็ต (สีดำ) และค่าใช้จ่ายอื ่นๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 ๖.๒ ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ในการเดินทางให้เบิกจ่ายจากงบประมาณต้นสังกัดของผู้เข้ารับ  
การฝึกอบรม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
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๓ 
๗. ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 ๗.๑ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจงานธุรการและงานสารบรรณตามระเบียบราชการ 

๗.๒ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจจัดท าหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ 
๗.๓ ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจและมีทักษะในการจัดประชุม การเขียนรายงาน

การประชุม และการจัดเก็บเอกสาร 

๘. การติดตามประเมินผลโครงการ 
 ผู้ผ่านการฝึกอบรมจะได้รับประกาศนียบัตรรับรองการฝึกอบรม จากมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ทั้งนี้จะต้องมีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด  

๙. ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 ติดต่อสอบถามข้อมูลได้ท่ี ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 – เบอร์โทรศัพท์ ๐๘ ๓๐๓๔ ๒๓๓๖, ๐๘ ๓๐๗๗ ๕๐๓๕ (เบอร์ส านักงาน ในวันและเวลาราชการ) 
 – ID Line ADMIN 1 : @aobromssru 
 – ID Line ADMIN 2 : @213umgno 
 

หมายเหตุ :  
– ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
– **กรณีจองตั๋วเครื่องบินและท่ีพัก กรุณาโทรสอบถาม เจ้าหน้าที ่หรือทาง Line ADMIN 1 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเท่านั ้น หากไม่โทรสอบถามหรือยังไม่ร ับการยืนยันจากเจ้าหน้าที่  
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี**  
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๔ 
ก าหนดการฝึกอบรมหลักสูตร 

“พัฒนาทักษะงานธุรการและงานสารบรรณส าหรับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 
 

วันที่หนึ่ง 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. – ลงทะเบียนก่อนเข้ารับการฝึกอบรม/รับเอกสาร 

 – เสื้อแจก็เก็ต (สีด า) คนละ ๑ ตัว 
วันทีส่อง วิทยากรผู้รับผิดชอบโดยตรงจากส านักกฎหมายและ

ระเบียบกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ๑. ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติมล่าสุด 
  ๒. การเขียนหนังสือราชการทุกประเภท 
   – หนังสือภายใน 
   – หนังสือภายนอก 
   – บันทึกข้อความ 
   – รายงานการประชุม 
   – ค าสั่ง/ประกาศ 
เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ๓. ขั้นตอนการรับ–ส่งหนังสือราชการ การลงทะเบียน

รับ–ส่ง 
 ๔. การจัดท ารายงานการประชุมอย่างเป็นมาตรฐาน 
 – ตอบข้อซักถาม 
วันที่สาม                 วิทยากรผู้รับผิดชอบโดยตรงจากส านักกฎหมายและ

ระเบียบกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ๕. การจัดเก็บและท าลายเอกสารหนังสือราชการ 

ตามอายุการเก็บ 
  ๖.  เตร ี ยมความพร ้อมเข ้ าส ู ่ ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ๗. การวางระบบงานธ ุรการในองค ์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 
 ๘. การบริหารแฟ้มงาน 

 – ตอบข้อซักถาม/ปิดการอบรม  
 
  หมายเหตุ : ๑) เวลา ๑๐.๓๐ น. และเวลา ๑๔.๓๐ น. รับประทานอาหารว่าง 
    ๒) เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 

๓) ก าหนดการฝึกอบรมอาจสลับเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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๕ 
 

 
 

  
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“พัฒนาทักษะงานธุรการและงานสารบรรณส าหรับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘  มกราคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕  มกราคม ๒๕๖๙      ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมือง จ.นครพนม  
 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ มกราคม – ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง  
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมเดอะ พรรณราย อ.เมือง จ.อุดรธานี 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมแกรนด์ พาลาสโซ่ พัทยา อ.บางละมุง จ.ชลบุรี 
     รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมฟอร์จูน โคราช อ.เมือง จ.นครราชสีมา  
     รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ – ๑ มีนาคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลายทอง อ.เมือง จ.อุบลราชธานี 
     รุ่นที่ ๘ วันที่ ๖ – ๘  มีนาคม ๒๕๖๙      ณ โรงแรมเชียงใหม่ ออคิด อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 
   

สามารถสมัครด้วยตนเองได้ที่ 
 ๑. Website : www.aobrom.ssru.ac.th 

 
 

  
 
 
 
 
 

 ๒. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ทุกครั้งที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
 ๓. การช าระค่าลงทะเบียน ให้ช าระเป็นเงินสดในวันลงทะเบียนหน้างาน (ขออนุญาตไม่รับเป็นเช็ค) 

 

หมายเหตุ :  
– ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
– **กรณีจองตั๋วเครื่องบินและท่ีพัก กรุณาโทรสอบถาม เจ้าหน้าที ่หรือทาง Line ADMIN 1 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเท่านั ้น หากไม่โทรสอบถามหรือยังไม่ร ับการยืนยันจากเจ้าหน้าที่  
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี**

สำหรับสมัครทางเว็บไซต์ 



สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

๖ 
 
 
 

 
 

โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“พัฒนาทักษะงานธุรการและงานสารบรรณส าหรับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 ติดต่อสอบถามข้อมูลได้ท่ี ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 – เบอร์โทรศัพท์ ๐๘ ๓๐๗๗ ๕๐๓๕, ๐๘ ๓๐๓๔ ๒๓๓๖ (เบอร์ส านักงาน ในวันและเวลาราชการ) 
 – ID Line Admin 1 : @aobromssru 

                                               
 

 – ID Line Admin 2 : @213umgno 

                                                 
  

 หมายเหตุ :  
– ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
– **กรณีจองตั๋วเครื่องบินและท่ีพัก กรุณาโทรสอบถาม เจ้าหน้าที ่หรือทาง Line ADMIN 1 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเท่านั ้น หากไม่โทรสอบถามหรือยังไม่ร ับการยืนยันจากเจ้าหน้าที่  
ทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบค่าตั๋วเครื่องบินและค่ามัดจ าที่พักทุกกรณี**



๗ 

สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

หมายเหตุ : ทางโครงการจะโทรแจ้งยืนยันจัดการฝึกอบรมกับผู้สมัคร/หน่วยงาน/ผู้ประสานงาน
โดยตรง ซ่ึงหากยังไม่ได้รับการยืนยันถือว่าไม่มีการจัดฝึกอบรมในรุ่นน้ันๆ และจะไม่สามารถขอรับเงิน
ค่าท่ีพักและค่าเดินทางท่ีท่านส ารองจ่ายก่อนคืนจากโครงการได้ทุกกรณี 

สมัครง่ายขึ้นกว่าเดิม  
แค่ถ่ายใบสมัครส่งมาทาง  

Line OA : @aobromssru 

 
 
 
 

ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“พัฒนาทักษะงานธุรการและงานสารบรรณส าหรับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๖ – ๑๘ มกราคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเซาท์เทอร์น แอร์พอร์ต อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 

 รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๓ – ๒๕ มกราคม ๒๕๖๙      ณ โรงแรมฟอร์จูน ริเวอร์วิว อ.เมือง จ.นครพนม 

 รุ่นที่ ๓ วันที่ ๓๐ มกราคม – ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ ณ โรงแรมสตาร์ คอนเวนชั่น อ.เมือง จ.ระยอง 
 รุ่นที่ ๔ วันที่ ๖ – ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมเดอะ พรรณราย อ.เมือง จ.อุดรธานี 
 รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๓ – ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมแกรนด์ พาลาสโซ่ พัทยา อ.บางละมุง จ.ชลบุรี  
 รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๐ – ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙      ณ โรงแรมฟอร์จูน โคราช อ.เมือง จ.นครราชสีมา 

 รุ่นที่ ๗ วันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ – ๑ มีนาคม ๒๕๖๙     ณ โรงแรมลายทอง อ.เมือง จ.อุบลราชธานี 
 รุ่นที่ ๘ วันที่ ๖ – ๘ มีนาคม ๒๕๖๙      ณ โรงแรมเชียงใหม่ ออคิด อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 
 

๑. ชื่อหน่วยงาน…...................................................................................ต าบล…....................………………………….......
อ าเภอ…........................................... จังหวัด…......................................... โทรศัพท์..….... ...........................................
E-mail……………………..............…………………………………………………………………………………………………………….……… 
***กรุณาเขียน/พิมพ์ ด้วยตัวบรรจงเพื่อการออกใบเสร็จรับเงินและใบประกาศนียบัตร 
๒. ชื่อผู้สมัคร/ต าแหน่ง 
(๑) ชื่อ – สกุล …..............................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๒) ชื่อ – สกุล …..............................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๓) ชื่อ – สกุล …..............................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๔) ชื่อ – สกุล …..............................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
(๕) ชื่อ – สกุล …..............................................ต าแหน่ง ….............…..................มือถือ...…………..............ไซซ์เสื้อ....... 
๓. ชื่อผู้ติดต่อประสานงาน.................................................................เบอร์โทรศัพท์.....................................................  
๔. การช าระค่าลงทะเบียน ให้ช าระเป็นเงินสดในวันลงทะเบียนหน้างาน (ขออนุญาตไม่รับเป็นเช็ค) 
 
 
 
 
 
 
 

**อาหารอิสลามกรุณาแจ้งหน้างานในวันลงทะเบียน** 
 
 

ขนาด รอบอก (นิ้ว) ความยาว (นิ้ว) 
M 42 27 
L 44 28 
XL 46 29 

2XL 48 30 

สำหรับถ่ายใบสมัครส่งทางไลน ์


