












ขั้นตอนการพมิพ์ใบช ำระเงนิ 

 

 

 

 

 

  

2. กรอกเลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก 

และ เลือก ตรวจสอบ

ลือก ตรวจสอบ 

1. เลือก 

https://lpdi.dla.go.th/trainingCourse.xhtml 

สิ่งที่ส่งมำด้วย 3 

3. พิมพ์ใบช ำระเงิน  





 

 
  

 
 

การเตรียมตัวเขารับการฝกอบรม  
 

1. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น จัดใหมีแอลกอฮอลเจล ทุกจุดเขา-ออกอาคาร หองอบรม สํานักงาน 
หนาลิฟท ฯลฯ 

2. ใหผูเขารับการฝกอบรมฯ จัดเตรียมหนากากอนามัยหรือหนากากผา เพื่อสวมใสตลอดระยะเวลาที่อยู
ภายในอาคารสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น 

3. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น จัดใหนั่งเวนระยะตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข รวมทั้ง
ดําเนินการ ตามมาตรการอยางเครงครัด 

4. ของใชที่สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นจัดให 
    4.1 การเปาเอกสาร 1 ใบ 
    4.2 ปากกา ยางลบ ดินสอ ไมบรรทัด สมุดฉีก 
 

ระเบียบการแตงกายระหวางการฝกอบรม 

 
ชุดเรียน - วันจันทร และพิธีเปด และพิธปีด แตงเครื่องแบบสีกากี คอพับแขนยาว 
  - วันอังคาร และ วันพฤหัสบดี แตงการดวยชุดผาไทย หรือ ผาพื้นถิ่น  
 - วันรายงานตัวเพื่อเขารับการฝกอบรม และวันอบรม (วันพุธ/วันศุกร/เสาร/อาทิตย)  

   ชาย เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กางเกงสีดําหรือกรมทา / รองเทาหุมสนสีดําเทานั้น 
   หญิง เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กระโปรงสีดําหรือสีกรมทา / รองเทาคัทชูสีดําเทานั้น 
 

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

 
 



  

 

หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ระดับช านาญงาน) 
 

********************************** 
 

๑. ปรัชญา  มุ่งพัฒนาข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นผู้มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่เหมาะสมกับ
การด ารงต าแหน่ง เป็นผู้ที่มีคุณธรรมจริยธรรม มีความมุ่งมั่นต่อการปฏิบัติงาน สามารถสร้างสรรค์ เชื่อมโยง 
และบูรณาการองค์ความรู้และเทคโนโลยีต่าง ๆ ที่เหมาะสม เพื่อองค์กรและประโยชน์สุขของประชาชนในพ้ืนที่
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. หลักการและเหตุผล 
 ด้วยคณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ในคราวประชุมครั้งที่ 
1/2561 เมื่อวันที่ 25 มกราคม 2561 ได้มีมติก าหนดให้การฝึกอบรมหลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ  
เป็นหลักสูตรภาคบังคับที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจะต้องผ่านการฝึกอบรม ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่องมาตรฐานทั่ วไปเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อน
และแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งที่
สูงขึ้น พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2561 ก าหนดให้ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีคุณสมบัติ
เพ่ือเลื่อนหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจะต้องผ่านการฝึกอบรมที่ ก.กลาง ก าหนด 

 ดังนั้น สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ในฐานะหน่วยงานที่มีภารกิจ
หน้าที่ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2551  
ในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ในการจัดการฝึกอบรมภาคบังคับให้แก่
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จึงได้จัดท าหลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ เพ่ือใช้ส าหรับฝึกอบรมและพัฒนา
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ให้มีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่
เหมาะสมกับการด ารงต าแหน่ง มีความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน มีคุณธรรมและจริยธรรม สามารถ
ปฏิบัติงานตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  วัตถุประสงค์  
 3.1 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับการด ารงต าแหน่ง 
 3.2 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

และสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3.3 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล มีทัศนคติที่ดีต่อการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

และสามารถท างานในลักษณะทีมงานได้อย่างเหมาะสม  
 3.4 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถน าเทคโนโลยี สารสนเทศ  

และนวัตกรรมมาปรับใช้กับการท างานให้เกิดประสิทธิภาพ  
 3.5 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีจิตส านึกด้านคุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติตน 

และการปฏิบัติงาน 
 3.6 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์เกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานระหว่างกัน และสร้างสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต 

 

 

 



 

4.  คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม  และจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/รุ่น 
 4.1 ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 จ านวนประมาณ 80 – 100 คน/รุ่น 

5. รายละเอียดและโครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย 
5.1 ระยะเวลาการศึกษาอบรม  16 วัน ดังนี้  
      - รายงานตัวปฐมนิเทศ/พิธีเปิด   จ านวน   1 วัน 
      - ศึกษาอบรมในชั้นเรียน         จ านวน 11 วัน 
      - การศึกษาดูงานนอกสถานที่    จ านวน   2 วัน 
      - ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง         จ านวน   1 วัน 
      - พิธีปิด                              จ านวน   1 วัน 
 
5.2 โครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย 3 หมวด 27 วิชา 90 ชั่วโมง ดังนี้ 

หมวดที่ ชื่อหมวดวิชา จ านวนวิชา จ านวนชั่วโมง 

๑ 
2 
3 

วิชาพ้ืนฐาน  
วิชาเฉพาะต าแหน่ง 
วิชาเสริม 

11 
12 
4 

33 
45   
12 

 
รวม 27 90 

 
หมวดที่ ๑  วิชาพื้นฐาน  จ านวน 11 วิชา 33 ชั่วโมง 
     ค าอธิบายหมวดวิชา : เป็นการให้ความรู้พ้ืนฐานทั่วไปเกี่ยวกับทิศทางการพัฒนาประเทศตาม
กรอบยุทธศาสตร์ชาติ และพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นตามรัฐธรรมนูญ สถานการณ์ปัจจุบันรวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่บุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นควรต้องรู้เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของตน       
๑) ทักษะและความสามารถด้านการใช้ดิจิทัลส าหรับข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ       
    (Digital Literacy)                ๓ ชั่วโมง 
2) โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง     ๓ ชั่วโมง 
3) บทบาท อ านาจหน้าที่ ของ อปท. ตามกฎหมายกระจายอ านาจ    3 ชั่วโมง 
4) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น    3 ชั่วโมง 
5) การบริหารงานบุคคลและความก้าวหน้าสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ อปท.   ๓ ชั่วโมง 
6) กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด              
    และข้อมูลข่าวสารของราชการ         ๓ ชั่วโมง 
7) ความรู้ พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                     ๓ ชั่วโมง 
8) ความรู้เกี่ยวกับบ าเหน็จ บ านาญของข้าราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     ๓ ชั่วโมง 
9) การใช้เทคโนโนโลยีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานในยุค Thailand 4.0    3 ชั่วโมง 
10) การใช้เทคโนโลยีในชีวิตประจ าวันเพ่ือเพ่ิมคุณภาพชีวิต      3 ชั่วโมง 
11) หลักคิดจิตอาสาและจิตอาสาพระราชทาน       3 ชั่วโมง 
 
  

 



 

 

หมวดที่ 2 วิชาเฉพาะต าแหน่ง จ านวน 12 วิชา 45 ชั่วโมง 

    ค าอธิบายหมวดวิชา: เป็นการมอบความรู้และพัฒนาทักษะ สมรรถนะตามต าแหน่งและสายงาน
เจ้าพนักงานธุรการเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในต าแหน่งได้อย่างมืออาชีพ 
1) วิชาระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ      ๖ ชั่วโมง 
๒) วิชาศิลปะและหลักการเขียนโต้ตอบหนังสือราชการ            ๖ ชัว่โมง 
๓) วิชาเทคนิคการจัดท าค าบรรยายสรุป                  3 ชัว่โมง 
๔) วิชาหลักการสื่อสารประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร                ๓ ชัว่โมง 
๕) วิชาเทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา                   ๓ ชัว่โมง 
๖) วิชาหลักการบริการประชาชน                              ๓ ชัว่โมง 
๗) วิชาการประเมินผลและสร้างตัวชี้วัดในการท างาน                      3 ชัว่โมง                 
๘) วิชาการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง          3 ชัว่โมง 
๙) วิชาการประกอบพิธีการและรัฐพิธี                       ๓ ชัว่โมง
10) วิชาการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือการปฏิบัติงานธุรการ                  6 ชัว่โมง 
11) วิชาการจัดท าภาพหรือกราฟิกเพ่ือการสื่อสาร (Infographics) เบื้องต้น                            ๓ ชัว่โมง 
12) วิชาแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Info)     3 ชัว่โมง 

 

หมวดที่ 3  วิชาเสริม  (เลือก 4 วิชา 12ชั่วโมง) 
              ค าอธิบายหมวดวิชา : เป็นเรื่องที่น่าจะรู้เพ่ือน าไปประกอบหรือเสริมการปฏิบัติงานให้มีความ
หลากหลายในการพัฒนาตนเอง องค์กร การประยุกต์ใช้ให้ เหมาะสมกับสถานการณ์  ให้ผู้ เข้าอบรม                       
เกิดแรงบันดาลใจในการคิดค้นวิธีการใหม่ๆ เพ่ือหาแนวทางในการน าไปบริหารจัดการท้องถิ่น พัฒนางาน           
และองค์กรสู่ความเป็นเลิศในการให้บริการสาธารณะ ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด  
1) วิเคราะห์ปัญหาการปฏิบัติงานในหน้าที่                                                  3 ชั่วโมง 
2) ศิลปะการพูดในที่ชุมชน            ๓ ชั่วโมง 
3) การพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคม          ๓ ชั่วโมง 
4) คุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือการปฏิบัติงาน                         3 ชั่วโมง 
5) การบริหารงาน บริหารความขัดแย้ง และการเปลี่ยนแปลงองค์กรด้วยการสื่อสาร  3 ชั่วโมง 
6) การด าเนินการทางวินัยของ อปท.          3 ชั่วโมง 
7) การเสริมสร้างแรงจูงใจ และทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน        3 ชั่วโมง 
8) ภาวะโลกร้อนและก๊าซเรือนกระจก        3 ชั่วโมง 
9) การขับเคลื่อนเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) โดยกลไกระดับท้องถิ่น                      3 ชั่วโมง 
10) การออกแบบการท างานโดยใช้การคิดออกแบบ (Service Design by Design Thinking)    3 ชัว่โมง 
       
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  การศึกษาดูงานนอกสถานที่ จ านวน 2 วัน 

• ศาสตร์พระราชา โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ เศรษฐกิจพอเพียง 
• แนวความคิด CSR (Coporate Social Responsibility) กับการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
• รูปแบบและการบริหารจัดการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสมัยใหม่ 
• ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
• การบริหารจัดการบริการสาธารณะที่เป็นเลิศ 
• การผลิต การจัดการและการตลาดสินค้า OTOP      
• การส่งเสริมและการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
• การพัฒนาชุมชนและเมืองน่าอยู่ การบริหารงานของภาคเอกชนที่ประสบความส าเร็จ  
• ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
• การบริหารจัดการขยะ 
• เทศบาลต าบลบางกระดี จังหวัดปทุมธานี 
• เทศบาลเมืองสุพรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี                                                            

 

6. วิธีการที่ใช้ในการฝึกอบรม 
1) บรรยาย/การสัมมนา 
2) การน าอภิปราย/การอภิปรายเป็นคณะ 
3) กรณีศึกษา/สาธิต/ฝึกปฏิบัติ 
4) ถามตอบปัญหา 
5) การเรียนรู้จากประสบการณ์และสถานที่จริง 

 
7. การประเมินผลการฝึกอบรม  

การประเมินผลการอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี ้
                (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ 100 คะแนน แบ่งออกเป็น 2 ภาค คือ 
                ภาควิชาการ 50 คะแนน ประกอบด้วย  

-การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
-การน าเสนองานวิชาการ  
-การจัดท ารายงานกลุ่ม 

                     -การจัดท ารายงานส่วนบุคคล  
-การทดสอบประเมินความความรู้ 

                ภาคพฤติกรรม  50 คะแนน ประกอบด้วย 
-ความมีวินัยในการปฏิบัติตนตามระเบียบของทางสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
-การให้ความร่วมมือและการมีส่วนร่วมในกิจกรรม 

หมายเหตุ การประเมินผลสัมฤทธิ์ ผู้เข้ารับการอบรมต้อง ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 50      
และคะแนนรวมทั้งสองภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 คะแนน 
  
 
 
 



 

 
(2) การประเมินผลโครงการอบรม แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  
   - การประเมินผลวิชาการ ได้แก่ ความเหมาะสมของเนื้อหาวิชา วิทยากร จ านวนวิชา      
และระยะเวลาที่ใช้ในการอบรม 
  - การประเมินผลการบริหารจัดการโครงการของเจ้าหน้าที่ผู้ก ากับดูแลโครงการ 
  - การประเมินผลความพึงพอใจในด้านการบริการ อาหาร ที่พัก การอ านวยความสะดวกของ               
ผู้ให้บริการในระหว่างการฝึกอบรมในสถานที่ และนอกสถานที่ 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 8.1 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับการด ารงต าแหน่ง 
 8.2 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่ง 

สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 8.3 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีวิสัยทัศน์ มีทัศนคติที่ดีต่อการท างานร่วมกับผู้อ่ืนและสามารถท างานใน

ลักษณะทีมงานได้อย่างเหมาะสม  
 8.4 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถน าเทคโนโลยี สารสนเทศ และนวัตกรรม                

มาปรับใช้กับการท างานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่มปีระสิทธิภาพ  
 8.5 สามารถสร้างบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีจิตส านึกด้านคุณธรรม และจริยธรรม 

ในการปฏิบัติตน ปฏิบัติงาน 
 8.6 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีเครือข่ายสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต 
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