




  

 
   

      
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& 
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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 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

ตารางการฝกอบรม 
หลักสูตร “เลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น” รุนที่ ๒ 

ระหวางวันที่ 27 มิถุนายน ๒๕๖๕ – วันที่ 9 กรกฎาคม ๒๕๖๕ รวม ๑๓ วัน 
ณ โรงแรมเอเชีย แอรพอรท ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี และจังหวัดชลบุรี 

 
วันและเวลา 
การบรรยาย ช่ือวิชา จํานวน วิทยากร 

วันที่ 27 มิ.ย. 65 
๐๗.๓๐-๐๙.๐๐ น. 

 
 

๐๙.๐๐-๑๐.๐๐ น. 
 
 

 
ลงทะเบียนเขาอบรม/พิธีเปด/แนะนําหลักสูตร 
 
นโยบายรัฐดานวิชาการเพ่ือการพัฒนาบุคลากร
ทองถิ่น 

 
 
 

๑ ชม. 
 

 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
 
คุณฐิติมา ปุยออด 
ผูอํานวยการกลุมงานวิชาการฯ
สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 

๑๐.๐๐-๑๒.๐๐ น. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสาร
บรรณ และเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 

๒ ชม. ผศ.โสภณ สาทรสมัฤทธิ์ผล 
คณศิลปะศาสตร มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. บทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบ และจรรยาบรรณ
ในอาชีพเลขานุการฯ 
 

๓ ชม. ผศ.ดร.ผกาวดี สุพรรณจิตวนา 
คณะรัฐศาสตร  
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

๑๘.๐๐-๒๐.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น 

วันที่ 28 มิ.ย. 65 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
กระบวนการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอ

ผูบรหิาร 

 
๓ ชม. 

 
ผศ.ดร.เมฆินทร เมธาวิกูล 
มหาวิทยาลัยราชฎัฏสวนสุนันทา 
(อดีตผูวาฯ ปทุมธานี)  

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๗.๐๐ น. การนัดหมาย การจัดการประชุม และการ
คนควาขอมูลทางวิชาการ 

๓ ชม. ดร.ณฐัวุฒิ อาวสกุล  
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนรา
ษฏร 

๑๘.๐๐-๒๐.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น 

 
 

 
 
 



-๒- 
 

วันและเวลา 
การบรรยาย ช่ือวิชา จํานวน วิทยากร 

วันที่ 29 มิ.ย. 65 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
การใช office software ในการนัดหมาย 
นําเสนอ สื่อสาร และการประชุม 

 
 

๓ ชม. 

 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
ผูเชี่ยวชาญการใชโปรแกรม 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. การใช office software ในการนัดหมาย 
นําเสนอ สื่อสาร และการประชุม (ตอ) 

๓ ชม. คุณพุทธิชัย สัมมา 
ผูเชี่ยวชาญการใชโปรแกรม 

๑๘.๐๐-๒๐.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น 

วันที่ 30 มิ.ย. 65 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน และระบบติดตาม
ประเมินผลเรื่องสาํคัญ 

 
 

๓ ชม. 

 
  
ผศ.ดร.ประการัง ชื่นจิตร 
คณะรัฐศาสตร 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. เทคนิคในการติดตอและติดตามงาน เคล็ดลับ
การทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 

๓ ชม. ผศ.ดร.ประการัง ชื่นจิตร 
คณะรัฐศาสตร 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

วันที่ 1 ก.ค. 65 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. 

 
แบบฟอรมที่สําคัญ การรางหนังสือราชการที่
สําคัญ และการจัดเก็บเอสาร 

 
 

๓ ชม. 

 
นายดุสิต ศิรวิราศรัย  
กองการเจาหนาที่ กรมการ
ปกครอง 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. มารยาทในการปฏิบัติงานเลขานุการฯ การ
ตอนรับผูท่ีมาตดิตอ และการใหขอมูลตางๆ 

๓ ชม. ผูทรงคุณวุฒิ 
การทาอากาศยานแหงประเทศ
ไทย 

วันที่  2 – 9 ก.ค. 65 ฝกปฏิบัติ และการศกึษาดูงาน 

วันที่  2 ก.ค. 65 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

 
   ฝกปฏิบัต ิ 
การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผูบริหาร 
การสรปุประเดน็สําคัญ 
การรางหนังสือที่สําคัญ 
การสื่อสาร และการใหขอมูลตางๆ 
   รูปแบบการเรียนรู: มีโจทยงายๆ ใหทุก
กลุมลวงหนา แบงกลุมๆ ละ ๑๐ คน 

 
๖ ชม. 

 

 
นายดุสิต ศิรวิราศรัย  
กองการเจาหนาที่  
กรมการปกครอง 

 
 
 

-๓- 



 
วันและเวลา 
การบรรยาย ช่ือวิชา จํานวน วิทยากร 

วันที่  3 ก.ค. 65 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝกปฏิบัติ  
   การใชโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 
(Microsoft Word) ทํารายงานและนําเสนอ
ขอมูล เทคนิคการจัดรูปแบบเอกสาร การ
แทรกและการจัดรูปภาพ การทําจุดอางอิง 
การทําการอางอิงโยง และการสรางสารบัญ
โดยอัตโนมัติ  
   การใชโปรแกรมไมโครซอฟตเอ็กเซล 
(Microsoft Excel) ในการเก็บขอมูล 
ประมวลผลขอมูล สรุปผลของขอมูล การ
สรางแผนภูมิชนิดตางๆ การดงึขอมูลแผนภูมิ
จากในไมโครซอฟตเอ็กเซลไปยังไมโครซอฟต
เวิรด และเปล่ียนแปลงไดโดยอัติโนมัติ 
 รูปแบบการเรียนรู: มีโจทยงายๆ ใหทุกกลุม
ลวงหนา แบงกลุมๆ ละ ๑๐ คน 

 
๖ ชม. 

 

 
ผศ.พนารัตน แสงปญญา 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
และคณะฯ 
 
 

วันที่  4 ก.ค. 65 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝกปฏิบัติ  
     การใชโปรแกรมกูเกิลคาเลนดาร 
(Google Calendar) ในการจัดตารางนัด
หมาย การเชื่อมตอปฏิทินระหวางกูเกิลคา
เลนดาร และโทรศัพทมือถือ 
     การใชโทรศัพทมือถือในการตรวจสอบ
เอกสาร และรายงาน การใชโทรศัพทมือถือ
แกไขเอกสารอยางรวดเร็ว การใชโปรแกรม
บนโทรศัพทมือถือเพื่อสรางนัดหมาย สราง
แบบสํารวจ สงการนัดหมายและการแจง
เตือน 
รูปแบบการเรียนรู: มีโจทยงายๆ ใหทุกกลุม
ลวงหนา แบงกลุมๆ ละ ๑๐ คน 

 
๖ ชม. 

 

 
ผศ.พนารัตน แสงปญญา 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
และคณะฯ 
 
 

วันที่  5 ก.ค. 65 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝกปฏิบัติ  
     การใชโปรแกรมตัดตอวีดีโอเบื้องตน เพื่อ
ตัดตอวีดีโอเพื่อนําเสนอ หรือตัดเก็บวีดีโอ
การประชุม หรือการปฏิบัติงาน 
รูปแบบการเรียนรู: มีโจทยงายๆ ใหทุกกลุม
ลวงหนา แบงกลุมๆ ละ ๑๐ คน 

 
๖ ชม. 

 

 
ผศ.พนารัตน แสงปญญา 
คุณพุทธิชัย สัมมา 
และคณะฯ 
 
 

วันที่  6 ก.ค. 65 
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 

 

ฝกปฏิบัติ  
การนําเสนองานที่ไดรับมอบหมาย วิเคราะห
งาน และประเมินผลงาน 
ทุกกลุม แบงกลุมๆ ละ ๑๐ คน 

 
๖ ชม. 

 

 
รศ.ดร.ปยะรตัน ปรียมาโนช 
ผศ.พนารัตน แสงปญญา 
และคณะฯ 

-๔- 



 
วันและเวลา 
การบรรยาย ชื่อวิชา จํานวน วิทยากร 

วันที่  7 - 9 ก.ค. 65 
 ๐๙.๐๐-๑๗.๐๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

พิธีปด 
 
 

การศึกษาดูงาน 
- ศึ ก ษ า ดู ง า น ด า น เ ล ข า นุ ก า ร ฯ 
ภายในประเทศ 
- ศึกษาดูงานดานการจัดบริการสาธารณะ
ของเลขานุการ การทาอากาศยานแหง
ประเทศไทย สุวรรณภูมิ 
- โคกหนองนา โมเดล สํานักงานพัฒนา
ชุมชน เปนโครงการพัฒนาพื้นที่ตนแบบ การ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ตามหลักทฤษฎีใหม ณ 
อ.พนัสนิคม จ.ชลบุรี 
- ศึกษาดูงานและรับฟงการบรรยาย เรื่อง 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีความเปนเลิศ
ดานการลดความเลื่อมล้ําทางสังคม ไดรับ
รางวัลพระปกเกลา ประจําป 2564 ณ 
เทศบาลเมืองบานสวน 
   
- ประเด็นสาํคัญในการนําความรูไปปฏิบัติ
เพื่อพัฒนาทองถ่ิน 
- พิธีมอบประกาศณียบัตร และเข็มวิทยฐานะ 
- พิธีปดโครงการฝกอบรม/ปจฉิมนิเทศ 

 
๑๕ ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 

 
ผูทรงคณุวุฒิการทาอากาศยาน
แหงประเทศไทย 
ผูทรงคณุวุฒิโคกหนองนา โมเดล  
ผูทรงคณุวุฒิเทศบาลเมืองบาน
สวน 
รศ.ดร.ปยะรตัน ปรยีมาโนช 
ผศ.พนารัตน แสงปญญา 
และคณะฯ 
 
 
  
 
คุณศศิน พัฒนภิรมย  
ผูอํานวยการสถาบันพัฒนา
บุคลากรทองถิ่น 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
 

 
หมายเหต:ุกําหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

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

 



ลําดับ คํานําหนา ช่ือ นามสกุล ตําแหนงบริหาร อปท. สังกัด อาํเภอ จังหวัด หมายเหตุ

1 นาย จตุพงษ สังขนุน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ปลายพระยา ปลายพระยา กระบี่

2 นางสาว ศศิภา จิ๋วนุช  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. คลองลานพัฒนา คลองลาน กําแพงเพชร

3 นางสาว อัญชลี  เก้ือทาน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ทุงขนาน สอยดาว จันทบุรี

4 นาย นิวัฒน สอนเอ่ียม  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ปากน้ํา บางคลา ฉะเชิงเทรา

5 นาย ดุลเลาะห  สุโงะ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ดอนฉิมพลี บางน้ําเปรี้ยว ฉะเชิงเทรา

6 นางสาว ประภัสสรา ศรเีสาวคนธร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ลาดกระทิง สนามชัยเขต ฉะเชิงเทรา

7 นาง พรพิมล หิ้งทอง  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. แหลมประดู บานโพธิ์ ฉะเชิงเทรา

8 นาย ทินภัทร ปญจมหาลาภ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด อบจ. ชลบุรี เมอืงชลบุรี ชลบุรี

9 นาย ประดิษฐ หมูโสภิญ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. โอโล ภูเขียว ชัยภูมิ

10 นาง สุภาพร อาบสุวรรณ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. โคกเพชรพัฒนา บําเหน็จณรงค ชัยภูมิ

11 นาง บุญเจือ  เต็มศกัดิ์  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. ชุมพร เมืองชุมพร ชุมพร

12 นาย อนุวัฒน นาระตะ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. หวยไคร แมสาย เชียงราย

13 วาที่เรือตรี กิติวัฒน ทิพยวัลย  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บอพลอย บอไร ตราด

14 นาง ชนกนันท ประทีปาระยะกุล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. คลองใหญ คลองใหญ ตราด

15 นาย  กฤษดา พึ่งประยูร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. คลองใหญ คลองใหญ ตราด

16 นาย พล อาจนรากิจ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ทาสองยาง ทาสองยาง ตาก

17 นาง บัวคํา กางเจริญ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. แมจัน อุมผาง ตาก

18 นาย พินิจ นาคจันทึก  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ดานขุนทด ดานขุนทด นครราชสีมา

19 นางสาว บังอร จันทนาม  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. หนองบัวศาลา เมืองนครราชสีมา นครราชสีมา

20 นาง นิตรา สุขสุวรรณ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. เขาโร ทุงสง นครศรีธรรมราช

21 นาย สมศกัดิ์ วงศสุวรรณ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ปางสวรรค ชุมตาบง นครสวรรค

22 นาง มลิวัลย จันทรสุวรรณ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. เกาเลี้ยว เกาเลี้ยว นครสวรรค

23 นาย วิศวะ เจริญนนทสิทธิ์  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. บางบัวทอง บางบัวทอง นนทบุรี

24 นาย อัศวัน เมฆารัฐ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. นราธิวาส เมอืงนราธิวาส นราธิวาส

25 นางสาว ธัญวรัตน เคนบุญ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ถาวร เฉลิมพระเกียรติ บุรีรัมย

26 นาย ธนาเดช คุณธนนิธิ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทน. รังสิต ธัญบุรี ปทุมธานี

27 นางสาว ชุติกาญจน นาคอุดม  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. รอนทอง บางสะพาน ประจวบคีรขีันธ

28 นาย นิวัฒน บือราเฮง  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. โคกโพธิ์ โคกโพธิ์ ปตตานี

29 นาย ตุลาการ ดวงสงกา  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. สวนเมี่ยง ชาติตระการ พิษณโุลก

30 นาย ภัณชรพงศ มั่นศรีเจริญ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. วังโปง วังโปง เพชรบูรณ

บัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเขารับการฝกอบรม

หลักสูตร: เลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น รุนที่ 2 (รหัสหลักสูตร: 050000000000400002)

ระหวางวันที่ 27 มิถุนายน - 9 กรกฎาคม 2565

ณ โรงแรม เอเชีย แอรพอรท ดอนเมือง ถนนพหลโยธิน ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 



ลําดับ คํานําหนา ช่ือ นามสกุล ตําแหนงบริหาร อปท. สังกัด อาํเภอ จังหวัด หมายเหตุ

บัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเขารับการฝกอบรม

หลักสูตร: เลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น รุนที่ 2 (รหัสหลักสูตร: 050000000000400002)

ระหวางวันที่ 27 มิถุนายน - 9 กรกฎาคม 2565

ณ โรงแรม เอเชีย แอรพอรท ดอนเมือง ถนนพหลโยธิน ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 

31 นาย จําลอง เหลาจันทรอัน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. หนองซอน เชียงยืน มหาสารคาม

32 นาย ลือชัย ริยาพันธ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. แมฮี้ ปาย แมฮองสอน

33 นาย ชํานาญกิจ สุทธพัฒนกุล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. เลิงนกทา เลิงนกทา ยโสธร

34 นาย กงใจ สุจริต  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ทุงแต เมืองยโสธร ยโสธร

35 นาย อาทิตย นามมูลตรี  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. โพธิ์สัย ศรีสมเด็จ รอยเอ็ด

36 นาย สมศกัดิ์ กรพัฒนเมธากุล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. บางริ้น เมืองระนอง ระนอง

37 นางสาว มินตรา ไชยเขต  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ตาสิทธิ์ ปลวกแดง ระยอง

38 นาย ณรงคชัย ไชยนวล  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. บานกลาง เมืองลําพูน ลําพูน

39 นาย พงศกร ตุนวงค  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. ปาไผ ลี้ ลําพูน

40 นางสาว อินทรพร บุญกล่ํา  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. หนองบัว ภูเรือ เลย

41 รอยตํารวจตรี โยธิน ศรนีรจันทร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. เขาหลวง วังสะพุง เลย

42 นาย พิทยา เปนสุข  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. แกงศรีภูมิ ภูหลวง เลย

43 นาย ศุภณัฐ เผาพงษศลิป  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. คอนสา ปากชม เลย

44 นาง รัญจวน รางสีคง  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. คูหา สะบายอย สงขลา

45 นาย เสกสรรค พรหมโน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. บางกล่ํา บางกล่ํา สงขลา

46 นางสาว สุนีย แกนจันทร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. บางยอ พระประแดง สมุทรปราการ

47 นาย ภาคภูมิ เหมสมิติ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. บางพลีใหญ บางพลี สมุทรปราการ

48 นาย กรวุฒิ กรนุม  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ในคลองบางปลากด พระสมุทรเจดีย สมุทรปราการ

49 นาย ประณต ทับไกร  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. อําแพง บานแพว สมุทรสาคร

50 นาย ยุทธนา จันจู  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทน. ออมนอย กระทุมแบน สมุทรสาคร

51 นาย บรรฑูรย คําหาญพล  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. โคกสวาง เมืองสระบุรี สระบุรี

52 นาย พนมกร หีตเพ็ง  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. ดอนสัก ดอนสัก สุราษฎรธานี

53 นาย ศุภชัย วงศวรชาติ  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทม. ดอนสัก ดอนสัก สุราษฎรธานี

54 นาย บุญสง ชูทอง  เลขานุการนายกเทศมนตรี ทต. เคียนซา เคยีนซา สุราษฎรธานี

55 นางสาว รุจิรา รัมพณีริล  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. ยาง ศีขรภูมิ สุรินทร

56 นาง เพชรา ชัยอาภรณ  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล อบต. เชียงพิณ เมืองอุดรธานี อุดรธานี



 

 

หลักสตูรเลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น รุนที่ 2 
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คาลงทะเบียน 37,000 บาท  

สั่งจายชื่อบัญชี  มร. คณะวิศวกรรมศาสตร (โครงการอบรมภายใตความรวมมือทางวิชาการ)                          

ธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด (มหาชน)   บัญชีเลขที ่156-2-29309-0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรุณาสงเอกสารมาที ่Line : 0906780183 

สําเนาการชําระเงิน 

เอกสารสาํหรับการชําระเงินคาลงทะเบียน 



 
 

QR Code กลุมอบรม  
หลักสูตรเลขานุการนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รุนที่ 2  

(เฉพาะผูมีรายชือ่เขาอบรม เทานั้น) 

 

 
 

 

 

***กรุณาแจงยืนยนัเพื่อเขารับการฝกอบรมฯ โดยระบ ุคํานําหนา ชื่อ-นามสกลุ สังกัด อาํเภอ จังหวัด 
หรือติดตอเจาหนาที่ประสานงานโครงการฯ  นางสาวเบญจภัทร ชลสงคราม โทรศัพท ๐๙ ๐๖๗๘ ๐๑83 
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การเตรียมตัวเขารับการฝกอบรม  
ตามมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชือ้ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 

 1. กอนการเดินทาง ใหผูเขารับการฝกอบรมทําแบบประเมินกิจกรรมไทยเซฟไทย (TST) ของกรม

อนามัย (ประเมินดวยตนเอง) 

2. ใหผูเขารับการฝกอบรมลงทะเบียนแอปพลิเคชัน “ไทยชนะและหมอชนะ” กอนการเดินทางจาก
ภูมิลําเนาเพื่อเขารับการฝกอบรม  

 3. ใหผูเขารับการฝกอบรมทําการตรวจหาเช้ือโควิด-19 (ATK) จากหนวยงานที่ภาครัฐใหการรับรอง 

กอนการเดินทาง 48 ชั่วโมง และใหนําใบรับรองผลการตรวจมาแสดงตอเจาหนาที่ประจําโครงการในวัน

รายงานตัว พรอมทั้งสําเนาหลักฐานการไดรับวัคซีนปองกันโควิด-19 ครบโดสตามจํานวนของวัคซีนแตละชนิด 

4. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตั้งจุดคัดกรอง ตรวจวัดอุณหภูมิทางรางกาย ในทุกทางเขา-ออกของ
อาคาร โดยทําการตรวจวัดอุณหภูมิทางรางกายทุกคน ทุกครั้งที่เขา-ออกอาคาร หากพบวามีไขสูงเกินกวา 37.5 
องศาเซลเชียส จะดําเนินการตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข อยางเครงครดั 

5. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นจัดใหมีการตรวจหาเชื้อโควคิ-19 (ATK) อีกครั้ง ณ สถานทีใ่นวันรายงานตัว 

6. ทุกเชากอนเขารับการฝกอบรม จะมีการตรวจวัดอุณหภูมิทางรางกายผูเขารับการฝกอบรมฯ ทุกคน 
7. จัดใหมีแอลกอฮอลเจล ทุกจุดเขา-ออกอาคาร หองอบรม สํานักงาน หนาลฟิท ฯลฯ 
8. ใหผูเขารับการฝกอบรมฯ จัดเตรียมหนากากอนามัยหรือหนากากผา เพื่อสวมใสตลอดระยะเวลาท่ีอยู

ภายในอาคารสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
9. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน จัดใหนั่งเวนระยะตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข รวมทั้ง

ดําเนินการ ตามมาตรการอยางเครงครดั 
10. ใหผูเขารับการฝกอบรมฯ ทุกคน ติดปายแสดงตนตลอดเวลาท่ีอยูภายในอาคารสถานที่ฝกอบรม 
11. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นเปนพื้นที่ควบคุม ไมอนุญาตใหบุคคลภายนอกที่ไมมีสวน

เกี่ยวของเขามาภายในอาคารสถานที่กอนไดรับอนุญาต และหามผูเขารับการฝกอบรมฯ ออกนอกพื้นที่
สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นตลอดระยะเวลาการฝกอบรม หากมีความจําเปนเรงดวนตองขออนุญาต
ผูอาํนวยการโครงการอยางเปนลายลักษณอักษรเทานั้น  

 
 
สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน ออกเปนมาตรการเสริมเพื่อปองกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 กรณี

ฝาฝนระเบียบ/ขอกําหนด ทางสถาบันฯ จะสงตัวกลับทันทีพรอมรายงานใหตนสังกัดทราบเพื่อดําเนินการทาง
วินัยตอไป 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ระเบียบการแตงกายระหวางการฝกอบรม 

 
ชุดเรียน - วันจันทร/พิธีเปด/ปด แตงเคร่ืองแบบสีกากี คอพับแขนยาว 
  - วันอังคาร/วันพฤหัสบดี แตงการดวยชุดผาไทย หรือผาพื้นถิ่น  
 - วันรายงานตัว/วันอบรม (วันพุธ/วันศุกร/เสาร/อาทิตย)  

   ชาย เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กางเกงสีดําหรือกรมทา / รองเทาหุมสนสีดําเทาน้ัน 
   หญิง เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กระโปรงสีดําหรือสีกรมทา / รองเทาคทัชูสีดําเทาน้ัน 
 

ชุดออกกําลังกาย 
   - เสื้อกีฬาสีขาว แขนสั้นมีปก อยางนอย 3 ตัว 
  - กางเกงกีฬาขายาว สีดํา หรือสีกรมทา  อยางนอย 3 ตัว 
  - รองเทาผาใบ/ถุงเทา สําหรับออกกําลังกาย 
 

หมายเหต ุ - ไมอนุญาตใหนําเตารีดผามาใชในหองพักโดยเด็ดขาด (สถาบันฯ ไดจัดสถานท่ี พรอมมีเตารีดไวบริการแลว)  
 




