
 
 
 
ที่ มท o๘o๗.3/ว 364         กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
         ถนนนครราชสีมา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 1๐๓๐๐ 

                 7  กุมภาพันธ  2565 

เรื่อง   โครงการฝกอบรม “หลักสูตรเลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น รุนที่ 1” 

เรียน  นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ตามบัญชีรายชื่อ) 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. สาํเนาโครงการฝกอบรม               จํานวน ๑ ชุด 
 ๒. บัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเขารับการฝกอบรม            จาํนวน ๑ ชุด 
 3. เอกสารสาํหรับการชาํระเงินคาลงทะเบียน             จาํนวน ๑ ชุด 
 4. เอกสารการเตรียมตัวเขารับการอบรม             จาํนวน ๑ ชุด 

 ดวยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ไดรวมมือทางวิชาการ        
กับมหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยคณะวิศวกรรมศาสตร จัดโครงการฝกอบรม “หลักสูตรเลขานุการนายก             
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รุนท่ี 1” ระหวางวันที่ 6  – 18 มีนาคม  2565 ณ โรงแรม เอเชีย แอรพอรท ดอนเมือง 
(หองดุสิตา ชั้น 5) ถนนพหลโยธิน ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี คาลงทะเบียนการฝกอบรม              
คนละ 37,000 บาท (สามหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) กลุมเปาหมาย คือผูดํารงตําแหนงเลขานุการนายก        
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน วัตถุประสงคเพื่อพัฒนาศักยภาพใหผู เขารับการฝกอบรมมีความรู       
ความสามารถ มีความเขาใจในบทบาทอํานาจหนาที่ของตนเอง มีความเขาใจแนวทางปฏิบัติงานตามระเบียบกฎหมาย 
รวมทั้งแนวทางการบริหารงานรูปแบบตางๆ และเพื่อใหมีความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ในการนี้ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นไดพิจารณาใหบุคลากรในสังกัด 
ของทานเปนผูมีคุณสมบัติท่ีจะเขารับการฝกอบรม รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 และ 2             

  เพื่อใหการเขารับการฝกอบรม “หลักสูตรเลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รุนที่ 1” 
เปนไปดวยความเรียบรอย กรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ินจึงขอใหทานพิจารณาดําเนินการ ดังนี้ 

1. ใหผูมีคุณสมบัติเขารับการฝกอบรมฯ แจงยืนยันเพื่อเขารับการฝกอบรมฯ ได ท่ี
นางสาวเบญจภัทร ชลสงคราม เจาหนาที่ประสานงานโครงการฯ หมายเลขโทรศัพท ๐๙ ๐๖๗๘ ๐๑83 
ภายในวันจันทรที่ 21 กุมภาพันธ 2565 หากผูมีคณุสมบัติเขารับการฝกอบรมฯ ไมแจงยืนยันตามกําหนดระยะเวลา 
สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นจะถือวาสละสิทธิ์ เขารับการฝกอบรมฯ ในครั้งนี้  ทั้งนี้ ผู ท่ีจะไปเขารับ             
การฝกอบรมจะตองเปนผูที่ไดรับวัคซีนปองกันโรคโควิด - 19 ครบโดสตามจํานวนของวัคซีนแตละชนิด 

และใหนําสําเนาหลักฐานการไดรับฉีดวัคซีนมาแสดงในวันรายงานตัวเขารับการฝกอบรมดวย 
  2. เมื ่อดําเนินการตาม ขอ 1 เรียบรอยแลว ใหดําเนินการชําระเงินคาลงทะเบียนคนละ 
37,00๐ บาท (สามหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) สั่งจายชื่อบัญชี “โครงการอบรมภายใตความรวมมือทางวิชาการ” 
ธนาคารทหารไทยธนชาต บัญชีเลขที่ 156-2-29309-0 ตามสิ่งท่ีสงมาดวย 3 ภายในวันศุกรที่ 25 
กุมภาพันธ 2565 และสงสําเนาหลักฐานการชําระเงิน โดยระบุชื่อหลักสูตร รุน และ ชื่อ-นามสกุล สังกัด 
อําเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพทของผูสมัครเขารับการฝกอบรม สงมาที่ LINE : 09 0678 0183 เพื่อเปน
หลักฐานในการชําระเงิน โดยคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง จะออกใบเสร็จรับเงนิใหตอไป 

 
/3. ใหผูเขารับ... 





  

 
   

      
โครงการฝ	กอบรม 

หลักสูตร “เลขานุการนายกองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน” 
(Secretary to the Chief Executive of the Local Administrative Organization) 

จัดโดยความร�วมมือระหว�าง สถาบันพัฒนาบุคลากรท�องถ่ิน กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน และ 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ณ โรงแรมเอเชีย แอร&พอร&ท ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธาน ีและจังหวัดชลบุรี 

********************************** 
๑. หลักสูตร 
 หลักสูตร “เลขานุการนายกองค&กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 

Training Course on “Secretary to the Chief Executive of the Local Administrative 
Organization” 
 (ตัวย�อ “Secretary to the Chief Executive: SC) 
 

๒. ปรัชญา   
มุ�งพัฒนาข�าราชการและพนักงานส�วนท�องถ่ิน ในตําแหน�ง ให�เปMนผู�มีความรู� ทักษะ สมรรถนะท่ี

เหมาะสมกับการดํารงตําแหน�ง มีองค&ความรู�และทักษะสมัยใหม� สามารถบริหารงานราชการอย�างบรรลุผลและ
มีประสิทธิภาพภายใต�กระแสการเปลี่ยนแปลงได�เปMนอย�างดี เปMนผู�ท่ีมีคุณธรรมจริยธรรม มีความมุ�งม่ันต�อการ
ปฏิบัติงาน สามารถสร�างสรรค& เชื่อมโยง และบูรณาการองค&ความรู�และเทคโนโลยีต�าง ๆ ท่ีเหมาะสมและ
ทันสมัย เพ่ือองค&กรและประโยชน&สุขของประชาชนในพ้ืนท่ีได�อย�างมีประสิทธิภาพ 

๓. หลักการและเหตุผล 
งานเลขานุการนายก อปท เปMนงานท่ีมีความสําคัญต�อองค&กรท�องถ่ินไม�น�อยกว�างานอ่ืนๆหน�าท่ีหลัก 

คือ เปMนผู�ช�วยแบ�งเบาภารกิจให�กับนายกฯ ช�วยอํานวยความสะดวก ช�วยประสานงาน และช�วยสนับสนุนให�งาน
สําเร็จลุล�วงไปได�อย�างราบรื่น รวดเร็วทันเวลา นอกจากนี้ งานเลขานุการนายก อปท ยังเปMนผู�สร�างภาพลักษณ&
ท่ีดีให�กับนายกฯ และองค&กรท�องถ่ินอีกด�วย นอกจากนี้ หน�าท่ีท่ีสําคัมมากกว�าท่ีกล�าวไปข�างต�น คือ จะทํา
อย�างไรจึงจะท�าให�นายกฯยดูดีในสายตาผู�ใต�บังคับบัมชาบทบาท หน�าท่ี ของเลขานุการได�แก� ดูแลและคัดกรอง
การเข�าถึงผู�บริหาร เข�าใจเปXาหมาย และลําดับความสําคัญขององค&กรเปMนอย�างดี และทํางานแบบ proactive 
(เชิงรุก) ท่ีสําคัญต�องเก็บทุกอย�างเปMนความลับ ทักษะท่ีจําเปMนของงานเลขานุการนายก อปท คือ คุ�นเคยกับ 
office software, มีทักษะการสื่อสารทางคําพูดและการเขียนดีมาก สามารถทํางานได�หลายอย�างพร�อมกัน 
และจัดการได�อย�างเปMนระบบ ระเบียบและทํางานได�ด�วยตนเอง ภายใต�คําสั่งงานเพียงเล็กน�อย 
 เพ่ือเตรียมความพร�อมสู�การปฏิบัติหน�าท่ีตามวัตถุประสงค&ขององค&กรปกครองท�องถ่ิน สถาบันพัฒนา
บุคลากรท�องถ่ิน กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน และมหาวิทยาลัยรามคําแหง จึงจัดทําหลักสูตร “เลขานุการ
นายก อปท” ภายใต�ความร�วมมือทางวิชาการ ข้ึน โดยคาดหวังให�ภารกิจในการเตรียมการและสนับสนุนงาน
ต�างๆ ของนายก อปท สัมฤทธิ์ผลตามเจตจํานงของนายกฯ เพ่ือองค&กรและประโยชน&สุขของประชาชนในพ้ืนท่ี 
 



-๒- 
๔.  วัตถุประสงค�  
 ๔.๑ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพข�าราชการและพนักงานส�วนท�องถ่ิน ในตําแหน�งเลขานุการนายกฯ ให�
สามารถทํางานโดยบรรลุเปXาหมายท่ี อปท ต้ังไว�และมีความภักดีต�อองค&กร 
 ๔.๒ เพ่ือพัฒนาให�ผู�เข�ารับการฝdกอบรมมีความรู� ทักษะ และสมรรถนะท่ีเหมาะสม มีลักษณะปฏิบัติ
นิยม / สัมฤทธิผลนิยม โดยมีวิธีคิดท่ีอิงกับผลท่ีเกิดจริงมากกว�าตามทฤษฎีมีทักษะในการสื่อสาร ปฏิสัมพันธ& 
และประสานงาน ระหว�างแผนกหรือหน�วยงานต�างๆ ได�อย�างคล�องแคล�ว สร�างความประทับใจด�วยใบหน�ายิ้ม
แย�ม และน้ําเสียงท่ีน�าฟhงเสมอ 
 ๔.๓ เพ่ือให�ผู�เข�ารับการฝdกอบรมมีทักษะและความสามารถด�านการใช�ดิจิทัลคุ�นเคยกับ office 
softwareในการทํางานอย�างมีประสิทธิภาพเตรียมการล�วงหน�าได�ดี วางแผนล�วงหน�าในการเตรียมข�อมูลต�างๆ 
ให�กับนายกฯ ให�พร�อมสําหรับการประชุม การตอบคําถามและคําขอต�างๆ 
 ๔.๔ เพ่ือให�ผู�เข�ารับการฝdกอบรมมีความละเอียด ถ่ีถ�วน รอบคอบมีทักษะในการฟhง จับประเด็น และ
จดจํารายละเอียดต�างๆ ได�ดี รวมท้ังการสะกดคํา และการทําความเข�าใจกับลายมือท่ียุ�งเหยิงของนายกฯด�วย 
 ๔.๕ เพ่ือให�ผู�เข�ารับการฝdกอบรมได�มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู� ประสบการณ&เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานระหว�างกัน และสร�างสัมพันธภาพในการติดต�อประสานงานระหว�างกันในอนาคต 
 
๕.  ผลท่ีคาดว�าจะได�รับ   
 ๕.๑ เลขานุการนายกฯ ขององค&กรปกครองส�วนท�องถ่ินท่ีสามารถทํางานบรรลุเปXาหมายท่ี อปท ต้ังไว� 
และมีความภักดีต�อองค&กร 
 ๕.๒ ผู�ผ�านการฝdกอบรมมีความรู� ทักษะ และสมรรถนะท่ีเหมาะสม มีวิธีคิดท่ีอิงกับผลท่ีเกิดจริง
มากกว�าตามทฤษฎี มีทักษะในการสื่อสาร ปฏิสัมพันธ& และประสานงาน ระหว�างแผนกหรือหน�วยงานต�างๆ ได�
อย�างคล�องแคล�ว สร�างความประทับใจ และน้ําเสียงท่ีน�าฟhงเสมอ 
 ๕.๓ ผู�ผ�านการฝdกอบรมมีทักษะและความสามารถด�านการใช�ดิจิทัลคุ�นเคยกับ office software ใน
การทํางานอย�างมีประสิทธิภาพ เตรียมการล�วงหน�าได�ดี วางแผนล�วงหน�าในการเตรียมข�อมูลต�างๆ ให�กับนายก
ฯ ให�พร�อมสําหรับการประชุม การตอบคําถามและคําขอต�างๆ 
 ๕.๔ ผู�ผ�านการฝdกอบรมมีความละเอียด ถ่ีถ�วน รอบคอบ มีทักษะในการฟhง จับประเด็น และจดจํา
รายละเอียดต�างๆ ได�ดี รวมท้ังการสะกดคํา และการทําความเข�าใจการสื่อสารต�างๆของนายกฯ 
 ๕.๕ ผู�ผ�านการฝdกอบรมได�เครือข�าย เพ่ือการปรึกษาหารือและทํางานร�วมกันในโอกาสต�อไป 

 

๖.  กลุ�มเปPาหมาย    
 ๖.๑ เลขานุการนายกฯ อปท. หรือ 
 ๖.๒ ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติบัติงานด�านเลขานุการฯหรือ 
 ๖.๕ ผู�ท่ีผู�บริหารองค&กรปกครองส�วนท�องถ่ินพิจารณาเห็นสมควรให�เข�ารับการฝdกอบรม 
 

 
 



-๓- 
๗. ระยะเวลาของการศึกษาอบรม 
 ระยะเวลาในการศึกษาอบรม แต�ละรุ�น จํานวน ๑๓ วัน 
  - อบรมในชั้นเรียน   ๕ วัน จํานวน ๓๐  ชั่วโมง 
  - การศึกษาดูงานในประเทศ ๑ – ๒ ครั้ง ๒ วัน (รวมวันเดินทาง) 

 
๘. รายละเอียดและโครงสร�างหลักสูตรประกอบด�วย 
  

หมวดท่ี ช่ือหมวดวิชา จํานวนวิชา จํานวนช่ัวโมง 

๑ 
๒ 
๓ 

วิชาพ้ืนฐาน 
วิชาเฉพาะตําแหน�ง 
การศึกษาดูงาน และฝdกปฏิบัติ 

๑ 
๙ 
๑ 

 ๓ 
๒๗ 
๑๖ 

รวม ๓ หมวดวิชา ๑๑ ๔๖ 

 
๘.๑ จํานวนวิชาท่ีทําการศึกษาอบรม 
 ๘.๑.๑ หมวดวิชาพ้ืนฐาน (จํานวน ๑ วิชา ๓ ชั่วโมง) 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับ
ท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘  

๒ ชั่วโมง 

 ๘.๑.๒ หมวดวิชาความรู�เฉพาะตําแหน�ง (จํานวน ๙ วิชา ๒๗ ชั่วโมง) 
- บทบาทหน�าท่ี ความรับผิดชอบ และจรรยาบรรณในอาชีพเลขานุการฯ ๓ ชั่วโมง 
- กระบวนการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู�บริหาร 
- การนัดหมาย การจัดการประชุม และการค�นคว�าข�อมูลทางวิชาการ 
- การใช� office software ในการนัดหมาย สื่อสาร นําเสนอ และการประชุม 
- มาตรฐานคุณภาพงาน และระบบติดตามประเมินผลเรื่องสําคัญ 
- เทคนิคในการติดต�อและติดตามงาน เคล็ดลับการทํางานอย�างมีประสิทธิภาพ 
- แบบฟอร&มท่ีสําคัญ การร�างหนังสือราชการท่ีสําคัญ และการจัดเก็บเอสาร 
- มารยาทในการปฏิบัติงานเลขานุการฯ การต�อนรับผู�ท่ีมาติดต�อ และการให�
ข�อมูลต�างๆ 

๓ ชั่วโมง 
๓ ชั่วโมง 
๖ ชั่วโมง  
๓ ชั่วโมง 
๓ ชั่วโมง  
๓ ชั่วโมง 
๓ ชั่วโมง 

 
 ๘.๑.๓ หมวดวิชาการศึกษาดูงาน (จํานวน ๑ วิชา ๓๘ ชั่วโมง) 

- ศึกษาดูงานด�านเลขานุการฯ และฝdกปฏิบัติ 
 

 

  
  

 
 



 
-๔- 

๘.๒คําอธิบายรายวิชา 
๑) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

การใช�บังคับของระเบียบงานสารบรรณงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารได�แก� การจัดทํา การรับ 
การส�ง การเก็บรักษา การยืม การทําลายเปMนต�น หนังสือราชการหรือเอกสารท่ีเปMนหลักฐานในราชการ ได�แก� 
หนังสือท่ีมีไปมาระหว�างส�วนราชการหนังสือท่ีส�วนราชการมีไปถึงหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการหรือท่ีมีไป
ถึงบุคคลภายนอกหนังสือท่ีหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส�วนราชการ  เอกสาร
ท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปMนหลักฐานในราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข�อบังคับข�อมูลข�าวสารหรือหนังสือท่ีได�รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส&เปMนต�น ชนิดและแบบของหนังสือ
ราชการลักษณะครุฑแบบมาตรฐานชั้นความเร็วการกําหนดเลขท่ีหนังสือออกคําข้ึนต�น สรรพนาม คําลงท�ายใน
หนังสือราชการ และคําท่ีใช�ในการจ�าหน�าซอง การลงชื่อและตําแหน�งหนังสือราชการภาษาอังกฤษการกําหนด
เลขท่ีหนังสือออกและการออกหนังสือราชการของส�วนราชการท่ีประจําในต�างประเทศหลักเกณฑ&และวิธีการ
ปฏิบัติในการรับส�งข�อมูลข�าวสารและหนังสือราชการด�วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒) บทบาทหน�าท่ี ความรับผิดชอบ และจรรยาบรรณในอาชีพเลขานุการฯ 
ความหมายของเลขานุการความสําคัญของอาชีพเลขานุการคุณสมบัติของเลขานุการบทบาทหน�าท่ี

และความรับผิดชอบยุคใหม�ของเลขานุการลักษณะของงานเลขานุการจรรยาบรรณของงานเลขานุการกิจนิสัยท่ี
พึงประสงค&ของเลขานุการหลักในการทํางานร�วมกับบุคลากรในองค&กร 

๓) กระบวนการตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องเสนอผู�บริหาร 
การรับเอกสารเข�ากระบวนการสรุปกลั่นกรองเรื่องการตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารท่ีจะสรุป

การลําดับความสําคัญการค�นหาข�อมูลเพ่ิมเติมท่ีเปMนประโยชน&ประกอบการสรุปการศึกษาท่ีมาหรือเรื่องเดิม
กรณีมีการดําเนินการอย�างต�อเนื่องการจับใจความสําคัญของเรื่องการหาวัตถุประสงค&ของเรื่อง การแยก
ประเด็นท่ีเก่ียวข�อง การศึกษากฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�อง และ การเสนอความคิดเห็นท่ีเปMนประโยชน&ต�อ
การวินิจฉัยสั่งการของนายก อปท 

๔) การนัดหมาย การจัดการประชุม และการค�นคว�าข�อมูลทางวิชาการ 
การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอกการขอนัดหมายให�นายกฯพบบุคคลภายนอกกรณีมีบุคคลมาติดต�อ

โดยมิได�นัดหมายการเรียนให�นายกฯทราบถึงกําหนดนัดหมายกรณีผู�เข�าพบใช�เวลาเกินสมควรจัดทํากําหนดการ
ให�กับฝvายรักษาความปลอดภัย การลงกําหนดการในปฏิทินนัดหมาย (Google Calendar) และการสแกนแนบ
หนังสือท่ีเก่ียวข�องในกําหนดการองค&ประกอบท่ีสําคัญต�อการจัดห�องประชุมรูปแบบการจัดห�องประชุมประเภท
ของการประชุมกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องด�านการบริหารจัดการประชุม การเตรียมการก�อนการประชุมการจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมการเตรียมเนื้อหาการประชุมการดําเนินการประชุมวิธีการจดรายงานการประชุมการ
จัดทํารายงานการประชุมการรับรองรายงานการประชุมการทําเบิกจ�ายค�าเบ้ียประชุม เบิกจ�ายค�าอาหารว�าง
และเครื่องด่ืม และเบิกจ�ายค�าเดินทางไปราชการของคณะกรรมการในกรณีท่ีมีการเบิกจ�ายดังกล�าวข�อควรระวัง
ในการปฏิบัติงานการประชุมการค�นคว�าข�อมูลทางวิชาการเครืองมือสําหรับการสืบค�นแหล�งสารสนเทศ/
ฐานข�อมูลการกําหนดคําค�นkeyword สําหรับใช�สืบค�นการใช�เทคนิคสืบค�น 

 



-๕- 
๕) การใช� office software ในการนัดหมาย ส่ือสาร นําเสนอ และการประชุม 

การใช�โปรแกรมไมโครซอฟต&เวิร&ด (Microsoft Word) ทํารายงานและนําเสนอข�อมูล เทคนิคการ
จัดรูปแบบเอกสาร การแทรกและการจัดรูปภาพ การทําจุดอ�างอิง การทําการอ�างอิงโยง และการสร�างสารบัญ
โดยอัตโนมัติ  

การใช�โปรแกรมไมโครซอฟต&เอ็กเซล (Microsoft Excel) ในการเก็บข�อมูล ประมวลผลข�อมูล สรุปผล
ของข�อมูล การสร�างแผนภูมิชนิดต�างๆ การดึงข�อมูลแผนภูมิจากในไมโครซอฟต&เอ็กเซลไปยังไมโครซอฟต&เวิร&ด 
และเปลี่ยนแปลงได�โดยอัติโนมัติ 

การใช�โปรแกรมกูเกิลคาเลนดาร& (Google Calendar) ในการจัดตารางนัดหมาย การเชื่อมต�อปฏิทิน
ระหว�างกูเกิลคาเลนดาร& และโทรศัพท&มือถือ 

 การใช�โทรศัพท&มือถือในการตรวจสอบเอกสาร และรายงาน การใช�โทรศัพท&มือถือแก�ไขเอกสารอย�าง
รวดเร็ว การใช�โปรแกรมบนโทรศัพท&มือถือเพ่ือสร�างนัดหมาย สร�างแบบสํารวจ ส�งการนัดหมายและการแจ�ง
เตือน 

การใช�โปรแกรมตัดต�อวีดีโอเบ้ืองต�น เพ่ือตัดต�อวีดีโอเพ่ือนําเสนอ หรือตัดเก็บวีดีโอการประชุม หรือ
การปฏิบัติงาน 

๖) มาตรฐานคุณภาพงาน และระบบติดตามประเมินผลเรื่องสําคัญ 
เทคนิคการทําเรื่องท่ีเสนอให�ถูกต�องเปMนไปตามกระบวนการ ข้ันตอน กฎ กฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ 

คําสั่งท่ีเก่ียวข�อง และมีข�อมูลท่ีครบถ�วน นําเสนอผู�นายกฯ อปทวินิจฉัยสั่งการให�หน�วยงาน/บุคคล ดําเนินการ
ได�ทุกเรื่อง ท้ังในเรื่องท่ีมีการกําหนดกรอบระยะเวลา หรือเรื่องท่ีเสนอปกติกิจกรรมการส�งเสริมคุณภาพงาน
ระบบติดตามประเมินผลเรื่องสําคัญเกณฑ&มาตรฐานและตัวชี้วัดการประเมินผลเรื่องสําคัญ 

๗) เทคนิคในการติดต�อและติดตามงาน เคล็ดลับการทํางานอย�างมีประสิทธิภาพ 
เทคนิคในการติดต�องาน การติดตามเรื่องท่ีสําคัญ เช�น โครงการต�างๆตามนโยบายรัฐบาล การติดตาม

เรื่องต�างๆท่ีนายกฯมีบัญชาเร�งด�วนด�วยวาจา ข้ันตอนการทํางานอย�างมีประสิทธิภาพการเพ่ิมความม่ันใจในการ
ทํางานให�ตนเองความร�วมมือร�วมใจในการทํางานเปMนทีมคุณธรรมในการทํางาน การฝdกเปMนคนท่ีชอบกระทํา
หรือลงมือปฏิบัติมากกว�าพูดการกระตุ�นเตือนตัวเอง การปรับทัศนคติและค�านิยมท่ีไม�เหมาะสมการสร�างมนุษย
สัมพันธ&ในการทํางานการจัดการกับคนในองค&กรการจัดการกับงาน 

๘) แบบฟอร�มท่ีสําคัญ การร�างหนังสือราชการท่ีสําคัญ และการจัดเก็บเอสาร 
ลําดับความสําคัญของเอกสาร แบบฟอร&มท่ีสําคัญขององค&กรปกครองท�องถ่ินการร�างหนังสือราชการท่ี

สําคัญ ตัวอย�างหนังสือราชการระเบียบการปฏิบัติงานเอกสารการจัดเก็บเอสารราชการ การจัดทําตาราง
กําหนดอายุการเก็บเอกสารหน�วยงานขององค&กรระบบงานจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส&; โครงสร�างการนําา
เข�าการกําหนดสิทธ& คุณสมบัติเอกสารการสืบค�น เครื่องมือในการจัดเก็ยเอกสารอีเล็กทรอนิกส& การเข�าใช�งาน
ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส& 

 
 
 
 



-๖- 
 

๙) มารยาทในการปฏิบัติงานเลขานุการฯ การต�อนรับผู�ท่ีมาติดต�อ และการให�ข�อมูลต�างๆ 
เลขานุการกับมารยาทในสังคมหลักมนุษย&สัมพันธ& ข�อควรปฏิบัติในการทํางานร�วมกับผู�บังคับบัญชา วิธี

ปฏิบัติในการรับคําสั่งจากผู�บังคับบัญชาวิธีปฏิบัติในการติดต�อทางโทรศัพท&มารยาทในการใช�โทรศัพท& การ
ต�อนรับผู�ท่ีมาติดต�อวิธีปฏิบัติในการนัดหมาย  วิธีปฏิบัติในการให�ข�อมูลต�างๆวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเตรียมคํา
กล�าวสุนทรพจน&ต�างๆของนายก อปท 

๑๐) ศึกษาดูงานด�านเลขานุการฯ และฝ	กปฏิบัติ 
- ศึกษาดูงานด�านเลขานุการฯ ภายในประเทศ 
- ฝdกปฏิบัติ  

รูปแบบการเรียนรู�: มีโจทย&ง�ายๆ ให�ทุกกลุ�มล�วงหน�า แบ�งกลุ�มๆ ละ ๑๐ คน  
ตัวอย�างโจทย&ท่ีจะได�ฝdกปฏิบัติได�แก� 
๑. การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู�บริหาร 
๒. การสรุปประเด็นสําคัญ 
๓. การร�างหนังสือท่ีสําคัญ 
๔. การสื่อสาร และการให�ข�อมูลต�างๆ 
๕. การใช� office software ในการนัดหมาย สื่อสาร นําเสนอ และการประชุม 

 
๙. วิธีการศึกษาอบรม 
 - บรรยาย 
 - การนําอภิปรายและอภิปรายเปMนคณะ 
 - กรณีศึกษา 
 - สาธิต/ฝdกปฏิบัติ 
 - ซักถามปhญหา 
 - ศึกษาดูงาน 

อบรม: บรรยาย/อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นโดยเน�นการเรียนรู�แบบผู�ใหญ�และการมีส�วนร�วม 
 สัมมนา: ประเด็นสําคัญร�วมสมัย/ปhญหาและประสบการณ& 
 รายงานเอกสารวิชาการกลุ�ม 
 
๑๐. วิทยากรในหลักสูตร 
 วิทยากรเปMนผู�ทรงคุณวุฒิจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 
๑๑. คุณสมบัติของผู�เข�าฝ	กอบรม 

เลขานุการนายกฯ อปท หรือ ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติบัติงานด�านเลขานุการฯ หรือผู�ท่ีผู�บริหาร
องค&กรปกครองส�วนท�องถ่ินพิจารณาเห็นสมควร 
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๑๒. ค�าใช�จ�ายในการเข�าร�วมหลักสูตร 
 ค�าใช�จ�ายในการอบรมสัมมนา คนละ ๓๗,๐๐๐ บาท (สามหม่ืนเจ็ดพันบาทถ�วน) รวมค�าท่ีพักและ
อาหารระหว�างการอบรมไม�รวมค�าพาหนะเดินทางไป-กลับในการอบรมค�าลงทะเบียนดังกล�าวทางโครงการจะ
นําไปเปMนค�าใช�จ�ายในการดําเนินการให�โครงการสําเร็จลุล�วงดังวัตถุประสงค&ของโครงการฯเช�นค�าพัฒนา
หลักสูตรบริหารจัดการหลักสูตรค�าเอกสารประกอบการอบรมค�าตอบแทนค�าใช�จ�ายในการศึกษาดูงาน
ภายในประเทศ ค�าเดินทางของวิทยากรเจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานโครงการและผู�เข�ารับการอบรม ค�าอาหารว�าง
อาหารกลางวันอาหารเย็นค�าใช�สถานท่ีค�าวัสดุอุปกรณ&และค�าโสตทัศนูปกรณ&ต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องค�าใช�จ�ายในการ
จัดส�งเอกสารทางไปรษณีย&ค�าประสานงานตลอดจนค�าใช�จ�ายอ่ืนๆท่ีอาจเกิดข้ึนในการจัดโครงการ 
 
๑๓. การสมัครและการชําระค�าสมัคร 
 ๑๓.๑ สมัครได�ท่ีสถาบันพัฒนาบุคลากรท�องถ่ิน ทางเวปhttp://www.lpdi.go.th/ 
 ๑๓.๒ ชําระค�าสมัครได�ท่ีสถาบันพัฒนาบุคลากรท�องถ่ิน ทางเวปhttp://www.lpdi.go.th/ 
 ๑๓.๓ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได�ท่ี โทรศัพท& ๐๘๑ ๖๔๓๔๕๓๗ (ผศ.พนารัตน& แสงปhญญา) 
       หรือ ๐๙๕ ๙๓๕๔๕๕๕ (คุณชนิดา แสนคําวัง) 
 
๑๔. แผนการรับสมัครผู�เข�าอบรม 
 จํานวนประมาณ ๗๐ คน/รุ�น 
 
๑๕. สถานท่ีดําเนินการศึกษาอบรม 
 - ฝdกอบรม ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรท�องถ่ิน ตําบลคลองหนึ่ง อําเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
 - การศึกษาดูงานในประเทศ ๑-๒ครั้ง 
 
๑๖. เกณฑ�การสําเร็จการศึกษาอบรม 
 ๑๖.๑ ผู�เข�ารับการศึกษาอบรมจะต�องมีระยะเวลาเข�ารับการศึกษาอบรมและเข�าร�วมกิจกรรมตลอด
หลักสูตรไม�น�อยกว�าร�อยละ ๘๐ ของระยะเวลาการศึกษาอบรมท้ังหมด 
 ๑๖.๒ ผู� เข�ารับการศึกษาอบรมจะต�องส�งเอกสารวิชาการกลุ�ม โดยผ�านเกณฑ&ประเมินตามท่ี
คณะกรรมการหลักสูตรกําหนด 
 ๑๖.๓ ผู�สําเร็จการศึกษาอบรมจะต�องผ�านเกณฑ&ตามท่ีกําหนดไว�ในข�อ ๑ และ ๒ จึงจะได�รับ
ประกาศนียบัตรของหลักสูตรจากมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 
๑๗. ผู�รับผิดชอบโครงการฯ 
 โครงการความร�วมมือระหว�าง คณะวิศวกรรมศาสตร& คณะรัฐศาสตร& มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
และ สถาบันพัฒนาบุคลากรท�องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ินกระทรวงมหาดไทย 
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๑๘. การประเมินผลการศึกษาอบรม 
 - ประเมินผลรายวิชา 
 - ประเมินผลวิทยากร 
 - ประเมินผลโครงการ 
 - ประเมินผลผู�เข�ารับการศึกษาอบรม 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ตารางการฝ	กอบรม 
หลักสูตร “เลขานุการนายกองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน” รุ�นท่ี ๑ 

ระหว�างวันท่ี ๖ มีนาคม ๒๕๖๕ – วันท่ี ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๕ 
ณ โรงแรมเอเชีย แอร&พอร&ท ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี และจังหวัดชลบุรี 

 

วันและเวลา 
การบรรยาย 

ช่ือวิชา จํานวน วิทยากร 

วันท่ี ๖ มี.ค. ๖๕ 
๐๗.๓๐-๐๙.๐๐ น. 

 
 

๐๙.๐๐-๑๐.๐๐ น. 
 

 

 
ลงทะเบียนเข�าอบรม/พิธีเป|ด/แนะนําหลักสูตร 
 
นโยบายรัฐด�านวิชาการเพ่ือการพัฒนาบุคลากร
ท�องถ่ิน 

 
 
 

๑ ชม. 
 

กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน 
สถาบันพัฒนาบุคลากรท�องถ่ิน 
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร& มร. 
คุณฐิติมา ปุยอ}อด 
ผู�อํานวยการกลุ�มงานวิชาการฯ 

๑๐.๐๐-๑๒.๐๐ น. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒ ชม. ผู�ทรงคุณวุฒิจากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. บทบาทหน�าท่ี ความรับผิดชอบ และจรรยาบรรณ
ในอาชีพเลขานุการฯ 
 

๓ ชม. ผศ.ดร.ผกาวดี สุพรรณจิตวนา 
คณะรัฐศาสตร&  
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

๑๘.๐๐-๒๐.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น 

วันท่ี ๗ มี.ค. ๖๕ 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
กระบวนการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอ
ผู�บริหาร 

 
๓ ชม. 

 
ผศ.ดร.เมฆินทร& เมธาวิกูล 
มหาวิทยาลยัราชฎัฏสวนสนุันทา 
(อดีตผู�ว�าฯ ปทุมธานี)  

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๗.๐๐ น. การนัดหมาย การจัดการประชุม และการ
ค�นคว�าข�อมูลทางวิชาการ 

๓ ชม. ดร.ณัฐวุฒิ อ�าวสกุล  
สํานักงานเลขาธิการสภาผู�แทนราษฏร 

๑๘.๐๐-๒๐.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น 
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วันและเวลา 
การบรรยาย 

ช่ือวิชา จํานวน วิทยากร 

วันท่ี ๘ มี.ค. ๖๕ 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
การใช� office software ในการนัดหมาย 
นําเสนอ สื่อสาร และการประชุม 

 

 
๓ ชม. 

 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
ผู�เชี่ยวชาญการใช�โปรแกรม 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. การใช� office software ในการนัดหมาย 
นําเสนอ สื่อสาร และการประชุม (ต�อ) 

๓ ชม. คุณพุทธิชัย สัมมา 
ผู�เชี่ยวชาญการใช�โปรแกรม 

๑๘.๐๐-๒๐.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น 

วันท่ี ๙ มี.ค. ๖๕ 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน และระบบติดตาม
ประเมินผลเรื่องสําคัญ 

 

 
๓ ชม. 

 

  

ผศ.ดร.ประการัง ชื่นจิตร 
คณะรัฐศาสตร& 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. เทคนิคในการติดต�อและติดตามงาน เคล็ดลับ
การทํางานอย�างมีประสิทธิภาพ 

๓ ชม. ผศ.ดร.ประการัง ชื่นจิตร 
คณะรัฐศาสตร& 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

วันท่ี ๑๐ มี.ค. ๖๕ 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
แบบฟอร&มท่ีสําคัญ การร�างหนังสือราชการท่ี
สําคัญ และการจัดเก็บเอสาร 

 

 
๓ ชม. 

 
ผศ.ดร.รัฐศิรินทร& 
มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. มารยาทในการปฏิบัติงานเลขานุการฯ การ
ต�อนรับผู�ท่ีมาติดต�อ และการให�ข�อมูลต�างๆ 

๓ ชม. ผู�ทรงคุณวุฒิจากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

วันท่ี ๑๑ – ๑๘ มี.ค. ๖๔ ฝ	กปฏิบัติ และการศึกษาดูงาน 

วันท่ี  ๑๑ มี.ค. ๖๔ 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

 
   ฝdกปฏิบัติ  
การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู�บริหาร 
การสรุปประเด็นสําคัญ 
การร�างหนังสือท่ีสําคัญ 
การสื่อสาร และการให�ข�อมูลต�างๆ 
   รูปแบบการเรียนรู� :  มีโจทย&ง�ายๆ ให�ทุกกลุ�ม
ล�วงหน�า แบ�งกลุ�มๆ ละ ๑๐ คน 

 

๖ ชม. 
 

 

ผู�ทรงคุณวุฒิจากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
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วันและเวลา 
การบรรยาย 

ช่ือวิชา จํานวน วิทยากร 

วันท่ี  ๑๒ มี.ค. ๖๔ 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝdกปฏิบัติ  
   การใช�โปรแกรมไมโครซอฟต&เวิร&ด (Microsoft 
Word) ทํารายงานและนําเสนอข�อมูล เทคนิคการ
จัดรูปแบบเอกสาร การแทรกและการจัดรูปภาพ 
การทําจุดอ�างอิง การทําการอ�างอิงโยง และการ
สร�างสารบัญโดยอัตโนมตัิ  
   การใช�โปรแกรมไมโครซอฟต&เอ็กเซล (Microsoft 
Excel) ในการเก็บข�อมูล ประมวลผลข�อมลู สรปุผล
ของข�อมูล การสร�างแผนภูมิชนิดต�างๆ การดึง
ข�อมูลแผนภูมิจากในไมโครซอฟต&เอ็กเซลไปยัง
ไมโครซอฟต&เวิร&ด และเปลี่ยนแปลงได�โดยอัตโินมัต ิ
 
รูปแบบการเรียนรู� :  มี โจทย&ง�ายๆ ให� ทุกกลุ�ม
ล�วงหน�า แบ�งกลุ�มๆ ละ ๑๐ คน 

 

๖ ชม. 
 

 

ผศ.พนารัตน& แสงปhญญา 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
และคณะฯ 
 
 

วันท่ี  ๑๓ มี.ค. ๖๔ 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝdกปฏิบัติ  
     การใช�โปรแกรมกูเกิลคาเลนดาร& (Google 
Calendar) ในการจัดตารางนัดหมาย การเช่ือมต�อ
ปฏิทินระหว�างกูเกิลคาเลนดาร& และโทรศัพท&มือถือ 
     การใช�โทรศัพท&มือถือในการตรวจสอบเอกสาร 
และรายงาน การใช�โทรศัพท&มือถือแก�ไขเอกสาร
อย�างรวดเร็ว การใช�โปรแกรมบนโทรศัพท&มือถือ
เพ่ือสร�างนัดหมาย สร�างแบบสํารวจ ส�งการนัด
หมายและการแจ�งเตือน 
 
รูปแบบการเรียนรู� :  มี โจทย&ง�ายๆ ให� ทุกกลุ�ม
ล�วงหน�า แบ�งกลุ�มๆ ละ ๑๐ คน 

 

๖ ชม. 
 

 

ผศ.พนารัตน& แสงปhญญา 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
และคณะฯ 
 
 

วันท่ี  ๑๔ มี.ค. ๖๔ 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝdกปฏิบัติ  
     การใช�โปรแกรมตัดต�อวีดีโอเบ้ืองต�น เพ่ือตัดต�อ
วีดีโอเพ่ือนําเสนอ หรือตัดเก็บวีดีโอการประชุม 
หรือการปฏิบัติงาน 
 
รูปแบบการเรียนรู� :  มี โจทย&ง�ายๆ ให� ทุกกลุ�ม
ล�วงหน�า แบ�งกลุ�มๆ ละ ๑๐ คน 

 

๖ ชม. 
 

 

ผศ.พนารัตน& แสงปhญญา 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
และคณะฯ 
 
 

วันท่ี  ๑๕ มี.ค. ๖๔ 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝdกปฏิบัติ  
การนําเสนองานท่ีได�รับมอบหมาย วิเคราะห&งาน 
และประเมินผลงาน 
ทุกกลุ�ม แบ�งกลุ�มๆ ละ ๑๐ คน 

 

๖ ชม. 
 

 

รศ.ดร.ป|ยะรัตน& ปรีย&มาโนช 
ผศ.พนารัตน& แสงปhญญา 
และคณะฯ 



-๔- 
 

วันและเวลา 
การบรรยาย 

ช่ือวิชา จํานวน วิทยากร 

วันท่ี  ๑๖ – ๑๘ มี.ค. ๖๔ 
๐๙.๐๐-๑๗.๐๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 

พิธีปjด 
 
 

การศึกษาดูงาน 
- ศึกษาดูงานด�านเลขานุการฯ ภายในประเทศ 
- โคกหนองนา โมเดล สํานักงานพัฒนาชุมชน เปMน
โครงการพัฒนาพ้ืนท่ีต�นแบบ การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิต ตามหลักทฤษฎีใหม� ณ อ.พนัสนิคม จ.ชลบุรี 
- ศึกษาดูงานและรับฟhงการบรรยาย เรื่อง องค&กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินท่ีมีความเปMนเลิศด�านการลด
ความเลื่อมล้ําทางสังคม ได�รับรางวัลพระปกเกล�า 
ประจําป� 2564 ณ เทศบาลเมืองบ�านสวน 

   
- ประเด็นสําคัญในการนําความรู�ไปปฏิบัติ
เพ่ือพัฒนาท�องถ่ิน 
- พิธีมอบประกาศณียบัตร และเข็มวิทยฐานะ 
- พิธีป|ดโครงการฝdกอบรม/ปhจฉิมนิเทศ 

 

๑๕ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 

 

ผู�ทรงคุณวุฒิโคกหนองนา โมเดล  
ผู�ทรงคุณวุฒิเทศบาลเมืองบ�านสวน 

รศ.ดร.ป|ยะรัตน& ปรีย&มาโนช 
ผศ.พนารัตน& แสงปhญญา 
และคณะฯ 
 
 
 
คุณศศิน พัฒนภิรมย&  
ผู�อํานวยการสถาบนัพัฒนาบุคลากร
ท�องถ่ิน 
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน 
 

 
หมายเหตุ:กําหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 

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



ลําดับ คํานําหนา ช่ือ นามสกุล ตําแหนงบริหาร อปท. สังกัด อําเภอ จังหวัด หมายเหตุ

1 นาย บุญนิธิ กกใหญ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ศาลาดาน เกาะลันตา กระบี่

2 นาย สนธยา ดํานิล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ทรายขาว คลองทอม กระบี่

3 นาย มานิตย ไกรทอง  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ดินอุดม ลําทับ กระบี่

4 นาย ณฐนนทร แปนเขียว  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. บองตี้ ไทรโยค กาญจนบุรี

5 นางสาว ยศวดี สิทธิสงวนพันธ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. บานไผ บานไผ ขอนแกน

6 นางสาว อารียา วิชาคํา  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ภูผามาน ภูผามาน ขอนแกน

7 นาง ชนิสรา วงษศิริ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บานเปด เมืองขอนแกน ขอนแกน

8 นาย สมหมาย จายหนองบัว  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. สําราญ เมืองขอนแกน ขอนแกน

9 นางสาว ชญาภา บุตรดี  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. พวา แกงหางแมว จันทบุรี

10 นาย ธรรมรงค รมพฤกษ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ชางขาม นายายอาม จันทบุรี

11 นาย นิวัฒน สอนเอ่ียม  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ปากน้ํา บางคลา ฉะเชิงเทรา

12 นาง อําพร แสงสุทธิวาส  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. เสม็ดใต บางคลา ฉะเชิงเทรา

หลักสูตร: เลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น รุนที่ 1 (รหัสหลักสูตร: 050000000000400001)

ณ โรงแรม เอเชีย แอรพอรท ดอนเมือง (หองดุสิตา ชั้น 5) ถนนพหลโยธิน ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

บัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเขารับการฝกอบรม

ระหวางวันที่ 6 - 18 มีนาคม 2565

12 นาง อําพร แสงสุทธิวาส อบต. เสม็ดใต บางคลา ฉะเชิงเทรา

13 นาย พิทยา ทองลอม  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บางวัวคณารักษ บางปะกง ฉะเชิงเทรา

14 นาย ชนินทร เดชาวาศน  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. เกาะขนุน พนมสารคาม ฉะเชิงเทรา

15 นาย วรวัฒน แกวใหญ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. คลองอุดมชลจร เมืองฉะเชิงเทรา ฉะเชิงเทรา

16 นาย ทศพล ดอกไมเพ็ง  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. เกล็ดแกว สัตหีบ ชลบุรี

17 เรือโท พลภัทร ชลันวรพล  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. แสมสาร สัตหีบ ชลบุรี

18 นางสาว กุลณฐั ปมะนาว  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. หนองบัวแดง หนองบัวแดง ชัยภูมิ

19 นาย ศราวุฒิ จินดาธรรม  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. พญาเม็งราย พญาเม็งราย เชียงราย

20 นาย กมล ผองใส  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ทาสาย เมืองเชียงราย เชียงราย

21 นาย อนุวัฒน นาระตะ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. หวยไคร แมสาย เชียงราย

22 นาย จตุพรพงศ สุทธิคํา  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. แมคือ ดอยสะเก็ด เชียงใหม

23 นาย ทวีศักดิ์ เม็งขาว  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. สันนาเม็ง สันทราย เชียงใหม

24 นาง สายนที พุทธิ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ชมภู สารภี เชียงใหม

25 นาย วิจิตร ดาหลาย  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. กันตังใต กันตัง ตรัง

26 นาง ชนกนันท ประทีปาระยะกุล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. คลองใหญ คลองใหญ ตราด

27 นางสาว ฐิติมา คุมชนม  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. แหลมกลัด เมืองตราด ตราด

28 นาย รัตนพล ชาญวิทยานันท  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. วาเลย พบพระ ตาก

29 นาย ศรัณยู นะราศรี  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. บานใหญ เมืองนครนายก นครนายก29 นาย ศรัณยู นะราศรี อบต. บานใหญ เมืองนครนายก นครนายก

30 นาย ยุทธการ นราสภิทธ์ิธนกิติ์  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. พุมแก นาแก นครพนม

31 นาย อาทิตย จุฑาจินดาเขต  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. โคกสวาย โนนไทย นครราชสีมา



หลักสูตร: เลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น รุนที่ 1 (รหัสหลักสูตร: 050000000000400001)

ณ โรงแรม เอเชีย แอรพอรท ดอนเมือง (หองดุสิตา ชั้น 5) ถนนพหลโยธิน ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

บัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเขารับการฝกอบรม

ระหวางวันที่ 6 - 18 มีนาคม 2565

32 นาย ปยะ คิดการ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. โนนประดู สีดา นครราชสีมา

33 นาย พุฒิพงษ ชองกลาง  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. โนนสมบูรณ เสิงสาง นครราชสีมา

34 นาง สมพิศ อําพันธ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด อบต. บานราษฎร เสิงสาง นครราชสีมา

35 นาย เกรียงไกร พวงไธสง  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. เสิงสาง เสิงสาง นครราชสีมา

36 นาย สรนันท คุโรปกรณพงษ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. จันดี ฉวาง นครศรธีรรมราช

37 นาย วรุตม  สวัสดีนฤนาท  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. ปากพนัง ปากพนัง นครศรธีรรมราช

38 นาย วิศวะ เจริญนนทสิทธิ์  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. บางบัวทอง บางบัวทอง นนทบุรี

39 นาย สุรพล แจงใจ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. บางรักพัฒนา บางบัวทอง นนทบุรี

40 นาย อนันต ชูรักษ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. บางรักพัฒนา บางบัวทอง นนทบุรี

41 นาย อรรถพล บุญสม  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บางพลับ ปากเกร็ด นนทบุรี

42 นาย นันทชัย สาเมาะ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ตนไทร บาเจาะ นราธิวาส

43 นาย สุทธพงศ บุราพันธ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทน. รังสิต ธัญบุรี ปทุมธานี

44 นาย ธนาเดช คุณธนนิธิ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทน. รังสิต ธัญบุรี ปทุมธานี44 นาย ธนาเดช คุณธนนิธิ ทน. รังสิต ธัญบุรี ปทุมธานี

45 นาย ณัฐพล เรือนจันทร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. แมรําพึง บางสะพาน ประจวบคีรีขันธ

46 นางสาว ชุติกาญจน นาคอุดม  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. รอนทอง บางสะพาน ประจวบคีรีขันธ

47 นาย พนม บัวงาม  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ปากน้ําปราณ ปราณบุรี ประจวบคีรีขันธ

48 นาย นิวัฒน บือราเฮง  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. โคกโพธิ์ โคกโพธิ์ ปตตานี

49 นาย ปวริศ บุญจิตรากุล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. อุทัย อุทัย พระนครศรีอยุธยา

50 นาย ศักดิ์ดา เก๋ียงแกว  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. แมสุก แมใจ พะเยา

51 นาย ชูชีพ ฉ่ําพงษ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. หนองพยอม ตะพานหิน พิจิตร

52 นาย ธนาตย หวีวงมา  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. นครไทย นครไทย พิษณุโลก

53 นาง สุดารัตน ทองรัตน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. บึงพระ เมืองพิษณุโลก พิษณโุลก

54 นาง จงรักษ ชนะบุญ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ตาลเดี่ยว หลมสัก เพชรบูรณ

55 นาย กงใจ สุจริต  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ทุงแต เมอืงยโสธร ยโสธร

56 นาย ธีรุตม บรรตานึก  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. ยโสธร เมืองยโสธร ยโสธร

57 นาย ชํานาญกิจ สุทธพัฒนกุล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. เลิงนกทา เลิงนกทา ยโสธร

58 นาย เอกชัย หนูสมตน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด อบจ. ระนอง เมืองระนอง ระนอง

59 นาย วีระพงษ อูเจริญ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. มะขามคู นิคมพัฒนา ระยอง

60 นางสาว สาริศา มหาวัน  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. แมทะ แมทะ ลําปาง

61 นาย อนุพงษ เชียงทิศ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. วังดิน ลี้ ลําพูน61 นาย อนุพงษ เชียงทิศ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. วังดิน ลี้ ลําพูน

62 นาย วัชรพงศ ทาวบุตร  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ดานซาย ดานซาย เลย

63 นาย วิทยา สิมมาคํา  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. เลย เมืองเลย เลย



หลักสูตร: เลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น รุนที่ 1 (รหัสหลักสูตร: 050000000000400001)

ณ โรงแรม เอเชีย แอรพอรท ดอนเมือง (หองดุสิตา ชั้น 5) ถนนพหลโยธิน ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

บัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเขารับการฝกอบรม

ระหวางวันที่ 6 - 18 มีนาคม 2565

64 นาย ธนพัฒน เฉลิมรัตน  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. เลย เมืองเลย เลย

65 นาย อุไร เกษเล็ง  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. เมืองหลวง หวยทับทัน ศรีสะเกษ

66 นาย พรรษปกรณ วินิจมงคลสิน  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. พังโคน พังโคน สกลนคร

67 นาย เศรษฐสิริ ลักขณาอุดมเลิศ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. สมุทรสงคราม เมืองสมุทรสงคราม สมุทรสงคราม

68 นาย วันชนะ หอมทอง  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บางหญาแพรก เมืองสมุทรสาคร สมุทรสาคร

69 นาย พฤกษ จอมชีวิน  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. อรัญประเทศ อรัญประเทศ สระแกว

70 นาย บุดดี ทิณเสวก  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. สระบุรี เมืองสระบุรี สระบุรี

71 นาย สุทธิรักษ สุนทรประเสริฐ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. วังมวง วังมวง สระบุรี

72 นาย กฤษดา ปรีดากัญญารัตน  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ศรีนคร ศรีนคร สุโขทัย

73 นาย อิทธิพล สิงหทอง  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ศรีสําโรง ศรีสําโรง สุโขทัย

74 นางสาว นฤมล เลี้ยงล้ํา  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ปากน้ํา เดิมบางนางบวช สุพรรณบุรี

75 นาง กชณัท ธราพร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. สนามชัย เมืองสุพรรณบุรี สุพรรณบุรี

76 นางสาว กัลยา พานิช  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ทัพหลวง หนองหญาไซ สุพรรณบุรี76 นางสาว กัลยา พานิช อบต. ทัพหลวง หนองหญาไซ สุพรรณบุรี

77 นาย ธนัช ภักดีวัฒนะ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บานตาขุน บานตาขุน สุราษฎรธานี

78 นาย ยุทธนา มงคลนิมติร  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บางสวรรค พระแสง สุราษฎรธานี

79 นางสาว ชลลดา พรมราช  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. หนองแก ศรีบุญเรือง หนองบัวลําภู

80 นาย วีระพงษ ไวยหงษ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. กุดปลาดุก เมืองอํานาจเจริญ อํานาจเจริญ

81 นาย เชิง กุศณรงค  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. กงพานพันดอน กุมภวาป อุดรธานี

82 นาย สุภีรภัทร ภูมภิักดิ์  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. โนนสะอาด โนนสะอาด อุดรธานี

83 นาย โชคชัย ผดุงเวียง  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. หายโศก บานผือ อุดรธานี

84 นาง ณภัทรกาญจน วิยะรัตน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. บานแดง พิบูลยรักษ อุดรธานี

85 นาย สุริยันต บุญธรรม  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. นาเรือง นาเยีย อุบลราชธานี

86 นาย ภูริพันธ จิตตรุจิพงษ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. โซง น้ํายืน อุบลราชธานี

87 นาย เอกรัฐ อรรถบลยุคล  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด อบจ. อุบลราชธานี เมืองอุบลราชธานี อุบลราชธานี

88 นาย ศักดิ์นิพน สวางวงศ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด อบจ. อุบลราชธานี เมืองอุบลราชธานี อุบลราชธานี

89 นางสาว กรรณิกา ตันติศิรินทร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด อบจ. อุบลราชธานี เมืองอุบลราชธานี อุบลราชธานี



เอกสารสาํหรับการชําระเงินคาลงทะเบียน 

 

หลกัสูตรเลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รุนที่ 1  
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ชื่อ-นามสกุล...................................................................................................................................... 

สังกัด อปท........................................................อําเภอ...................................................................... 

จังหวัด...............................................................เบอรโทรผูเขาอบรม................................................. 

เบอรโทรผูประสานงาน...................................................................................................................... 

 
คาลงทะเบียน 37,000 บาท  

ชื่อบัญช ี   มร. คณะวิศวกรรมศาสตร (โครงการอบรมภายใตความรวมมือทางวิชาการ)  

ธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด (มหาชน) บัญชีเลขที่ 156-2-29309-0 
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เอกสารการชําระเงนิ 



 

 
  

 
 

การเตรียมตัวเขารับการฝกอบรม  
ตามมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชือ้ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 

 1. กอนการเดินทาง ใหผูเขารับการฝกอบรมทําแบบประเมินกิจกรรมไทยเซฟไทย (TST) ของกรม
อนามัย  

2. ใหผูเขารับการฝกอบรมลงทะเบียนแอปพลิเคชัน “ไทยชนะและหมอชนะ” กอนการเดินทางจาก
ภูมิลําเนาเพื่อเขารับการฝกอบรม  

 3. ใหผูเขารับการฝกอบรมทําการตรวจหาเช้ือโควิด-19 (ATK) จากหนวยงานที่ภาครัฐใหการรับรอง 

กอนการเดินทาง 48 ชั่วโมง และใหนําใบรับรองผลการตรวจมาแสดงตอเจาหนาที่ประจําโครงการในวัน

รายงานตัว พรอมทั้งสําเนาหลักฐานการไดรับวัคซีนปองกันโควิด-19 ครบโดสตามจํานวนของวัคซีนแตละชนิด 

4. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตั้งจุดคัดกรอง ตรวจวัดอุณหภูมิทางรางกาย ในทุกทางเขา-ออกของ
อาคาร โดยทําการตรวจวัดอุณหภูมิทางรางกายทุกคน ทุกครั้งที่เขา-ออกอาคาร หากพบวามีไขสูงเกินกวา 37.5 
องศาเซลเชียส จะดําเนินการตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข อยางเครงครดั 

5. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นจัดใหมีการตรวจหาเชื้อโควคิ-19 (ATK) อีกครั้ง ณ สถานทีใ่นวันรายงานตัว 

6. ทุกเชากอนเขารับการฝกอบรม จะมีการตรวจวัดอุณหภูมิทางรางกายผูเขารับการฝกอบรมฯ ทุกคน 
7. จัดใหมีแอลกอฮอลเจล ทุกจุดเขา-ออกอาคาร หองอบรม สํานักงาน หนาลฟิท ฯลฯ 
8. ใหผูเขารับการฝกอบรมฯ จัดเตรียมหนากากอนามัยหรือหนากากผา เพื่อสวมใสตลอดระยะเวลาท่ีอยู

ภายในอาคารสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
9. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน จัดใหนั่งเวนระยะตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข รวมทั้ง

ดําเนินการ ตามมาตรการอยางเครงครดั 
10. ใหผูเขารับการฝกอบรมฯ ทุกคน ติดปายแสดงตนตลอดเวลาท่ีอยูภายในอาคารสถานที่ฝกอบรม 
11. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นเปนพื้นที่ควบคุม ไมอนุญาตใหบุคคลภายนอกที่ไมมีสวน

เกี่ยวของเขามาภายในอาคารสถานที่กอนไดรับอนุญาต และหามผูเขารับการฝกอบรมฯ ออกนอกพื้นที่
สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นตลอดระยะเวลาการฝกอบรม หากมีความจําเปนเรงดวนตองขออนุญาต
ผูอาํนวยการโครงการอยางเปนลายลักษณอักษรเทานั้น  

 
 
สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน ออกเปนมาตรการเสริมเพื่อปองกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 กรณี

ฝาฝนระเบียบ/ขอกําหนด ทางสถาบันฯ จะสงตัวกลับทันทีพรอมรายงานใหตนสังกัดทราบเพื่อดําเนินการทาง
วินัยตอไป 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

ระเบียบการแตงกายระหวางการฝกอบรม 

 
ชุดเรียน - วันจันทร/พิธีเปด/ปด แตงเคร่ืองแบบสีกากี คอพับแขนยาว 
  - วันอังคาร/วันพฤหัสบดี แตงการดวยชุดผาไทย หรือผาพื้นถิ่น  
 - วันรายงานตัว/วันพุธ/วันศุกร  

   ชาย เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กางเกงสีดําหรือกรมทา / รองเทาหุมสนสีดําเทาน้ัน 
   หญิง เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กระโปรงสีดําหรือสีกรมทา / รองเทาคทัชูสีดําเทาน้ัน 
 

ชุดออกกําลังกาย 
   - เสื้อกีฬาสีขาว แขนสั้นมีปก อยางนอย 3 ตัว 
  - กางเกงกีฬาขายาว สีดํา หรือสีกรมทา  อยางนอย 3 ตัว 
  - รองเทาผาใบ/ถุงเทา สําหรับออกกําลังกาย 
 

หมายเหต ุ - ไมอนุญาตใหนําเตารีดผามาใชในหองพักโดยเด็ดขาด (สถาบันฯ ไดจัดสถานท่ี พรอมมีเตารีดไวบริการแลว)  
 




