












ขั้นตอนการพมิพ์ใบช ำระเงิน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

และ เลือก ตรวจสอบ

ลือก ตรวจสอบ 

1. เลือก 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย 3 

3. พิมพ์ใบชำระเงิน  





 

 
  
 
 

การเตรียมตัวเข้ารับการฝึกอบรม และระเบียบการแต่งกาย 
 

มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
  1. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดให้มีการตรวจหาเชื้อโควิค-19 (ATK) ณ สถานที่ในวันรายงานตัว 
  2. จัดให้มีแอลกอฮอล์เจล ทุกจุดเข้า-ออกอาคาร ห้องอบรม สำนักงาน หน้าลิฟท์ ฯลฯ 

3. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ จัดเตรียมหน้ากากอนามัย เพื่อสวมใส่ตลอดระยะเวลาที่อยู่ภายในอาคาร 
  4. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ ติดป้ายแสดงตนตลอดเวลาที่อยู่ภายในอาคารสถานที่ฝึกอบรม 
  สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นเป็นพื้นที่ควบคุม ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
เข้ามาภายในอาคารสถานที่ก่อนได้รับอนุญาต (ญาติไม่สามารถเข้าพักค้างคืนภายในสถาบันฯ ได้)  

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

ระเบียบการแต่งกาย 
ชุดแต่งกายระหว่างการอบรม 

- วันรายงานตัว และ วันอบรมภาคทฤษฎี (พุธ/ศุกร์/เสาร์/อาทิตย์) 
   ชาย เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้น หรือ แขนยาว/กางเกงสีดำหรือกรมท่า/รองเท้าหุ้มส้นสีดำเท่านั้น 

   หญิง เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้น หรือ แขนยาว/กระโปรงสีดำหรือสีกรมท่า/รองเท้าคัทชูสีดำเท่านั้น 
              ** สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นจัดเตรียม เนคไท ให้ในวันรายงานตัว ** 
  - วันจันทร์ แต่งกาย เครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว 
  - วันอังคาร และ วันพฤหัสบดี แต่งกาย ชุดผ้าไทย หรือ ผ้าพื้นถิ่น (ขอความร่วมมือ)  
 

ชุดออกกำลังกาย 
   - เสื้อกีฬาแขนสั้น มีปก สีขาว อย่างน้อย 2 ตัว 
  - กางเกงกีฬาขายาว สีดำ หรือสีกรมท่า อย่างน้อย 2 ตัว 
  - รองเท้าผ้าใบ/ถุงเท้า สำหรับออกกำลังกาย  
  สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ไม่อนุญาตให้นำเตารีดผ้ามาใช้ในห้องพักโดยเด็ดขาด (จัดสถานที่รีดผ้า
พร้อมมีเตารีดไว้บริการแล้ว)  

 

เอกสารและสิ่งของทีต่้องเตรียมมาวันรายงานตัว 
1. สำเนาการชำระเงิน  
2. หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอบรมจากต้นสงักัด 
3. อุปกรณ์สิ่งของเคร่ืองใช้ส่วนตัว และยารักษาโรคประจำตัว กรุณาเตรียมมาให้พร้อม 

 
  ** ห้องพักระหว่างการอบรมจัดเป็นห้องพักคู่ (ไม่ต้องจอง สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ดำเนินการจัดเตรียมไว้
ให้แล้ว) 



  

 

หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ระดับชำนาญงาน) 
********************************** 

 

๑. ปรัชญา  มุ่งพัฒนาข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นผู้มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่เหมาะสมกับ
การดำรงตำแหน่ง เป็นผู้ที่มีคุณธรรมจริยธรรม มีความมุ่งมั่นต่อการปฏิบัติงาน สามารถสร้างสรรค์ เชื่อมโยง 
และบูรณาการองค์ความรู้และเทคโนโลยีต่าง ๆ ที่เหมาะสม เพ่ือองค์กรและประโยชน์สุขของประชาชนในพ้ืนที่
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. หลักการและเหตุผล 
  ตามที่รัฐบาลได้ประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี เป็นแผนการพัฒนาประเทศโดย 

ให้ทุกภาคส่วนใช้ในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศนำไปสู่วิสัยทัศน์ให้ประเทศไทยมีความมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน  
เป็นประเทศพัฒนาแล้ว ประกอบกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 ได้แปลงยุทธศาสตร์ 
สู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม และปรับโครงสร้างประเทศไปสู่ประเทศไทย 4.0 โดยยึด “คนเป็นศูนย์กลาง 
การพัฒนา” ประกอบกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบทบาทและภารกิจที่สำคัญในการพัฒนาเชิงพ้ืนที่  
ในการจัดบริการสาธารณะให้แก่ประชาชน และสถานการณ์ในปัจจุบันมีปัจจัยและบริบทความท้าทายใหม่  
ของประเทศประกอบกับสถานการณ์โลกที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องเผชิญ ไม่ว่าจะเป็นการเปลี่ยนแปลง
ทางด้านเศรษฐกิจ เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย กฎหมาย ระเบียบ  และนโยบายที่มีการปรับเปลี่ยน 
ไปตามยุคสมัย  
  ดังนั้น ภายใต้บริบทเหล่านี้ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
ในฐานะหน่วยงานที่มีภารกิจหน้าที่ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2551 ในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ 
เป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง)  
ในการจัดการฝึกอบรมให้เป็นไปตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้เล็งเห็นถึง
ความสำคัญในการยกระดับและพัฒนาข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ
มีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับการดำรงตำแหน่ง มีความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน  
มีคุณธรรมและจริยธรรม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองความต้องการขององค์กรและประชาชนในพ้ืนที่ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 

3.  วัตถุประสงค์  
 3.1 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับการดำรงตำแหน่ง 
 3.2 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

และสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3.3 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล มีทัศนคติที่ดีต่อการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน 

และสามารถทำงานในลักษณะทีมงานได้อย่างเหมาะสม  
 3.4 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถนำเทคโนโลยี สารสนเทศ  

และนวัตกรรมมาปรับใช้กับการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพ  
 3.5 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีจิตสำนึกด้านคุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติตน 

และการปฏิบัติงาน 
 3.6 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์เกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานระหว่างกัน และสร้างสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต 

 



 

4.  คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม  และจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/รุ่น 
 4.1 ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน - ระดับชำนาญงาน 
 4.2 จำนวนประมาณ 70 คน/รุ่น 

5.ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 5.1 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับการดำรงตำแหน่ง 
 5.2 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่ง 

สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 5.3 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีวิสัยทัศน์ มีทัศนคติที่ดีต่อการทำงานร่วมกับผู้อ่ืนและสามารถทำงานใน

ลักษณะทีมงานได้อย่างเหมาะสม  
 5.4 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถนำเทคโนโลยี สารสนเทศ และนวัตกรรม                

มาปรับใช้กับการทำงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่มปีระสิทธิภาพ  
 5.5 สามารถสร้างบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีจิตสำนึกด้านคุณธรรม และจริยธรรม 

ในการปฏิบัติตน ปฏิบัติงาน 
 5.6 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีเครือข่ายสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต 
 

6. ระยะเวลาการศึกษาอบรม  18 วัน ดังนี้  
      - รายงานตัวปฐมนิเทศ/พิธีเปิด   จำนวน   1 วัน 
      - ศึกษาอบรมในชั้นเรียน         จำนวน 13 วัน 
      - การศึกษาดูงานนอกสถานที่    จำนวน   2 วัน 
      - ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง         จำนวน   1 วัน 
      - พิธีปิด                              จำนวน   1 วัน 
 

7. โครงสร้างหลักสูตร ดังนี้ 
หมวดที่ ชื่อหมวดวิชา จำนวนวิชา จำนวนชั่วโมง 

๑ 
2 
3 

วิชาพ้ืนฐาน  
วิชาเฉพาะตำแหน่ง 
วิชาเสริม 

3 
19 
2 

9 
66  
6 
 

รวม 24 81 
 
หมวดที่ ๑  วิชาพื้นฐาน  จำนวน 3 วิชา 9 ชั่วโมง 

(สามารถเลือกเรียนวิชาพ้ืนฐานได้ทั้งการศึกษาในชั้น เรียนและเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์ 
LocalMooc  ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ทั้งนี้ ในแต่ละหลักสูตรจะต้องเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านระบบ
ออนไลน์ ฯ อย่างน้อยหลักสูตรละ 1 วิชา)  

คำอธิบายหมวดวิชา : เป็นการให้ความรู้พ้ืนฐานทั่วไปเกี่ยวกับทิศทางการพัฒนาประเทศตามกรอบ
ยุทธศาสตร์ชาติ และพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ โครงสร้างอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามรัฐธรรมนูญ สถานการณ์ปัจจุบันรวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่บุคลากรองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นควรต้องรู้เพื่อเป็นพื้นฐานในการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของตน   

   1.1 ศึกษาเรียนรู้ในชั้นเรียน  
1. โครงสร้างอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง    
และกฎหมายกระจายอำนาจ        ๓ ชั่วโมง 
2. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น    3 ชั่วโมง 



 

3. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด              
และข้อมูลข่าวสารของราชการ         ๓ ชั่วโมง 

หรือ 1.2 เลือกศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์  LocalMooc ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  
1) โครงสร้างอำนาจหน้าที่ของ อปท. เบื้องต้น            3 ชั่วโมง 
2) การเบิกจ่ายของ อปท. เบื้องต้น          3 ชั่วโมง 
3) รายได้ของ อปท. เบื้องต้น          3 ชั่วโมง 
 

หมวดที่ 2 วิชาเฉพาะตำแหน่ง จำนวน 19 วิชา 66 ชั่วโมง 

คำอธิบายหมวดวิชา: เป็นการมอบความรู้และพัฒนาทักษะ สมรรถนะตามตำแหน่งและสายงานเจ้าพนักงาน
ธุรการเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในตำแหน่งได้อย่างมืออาชีพ 

1. การบริหารงานบุคคลและความก้าวหน้าสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ อปท.   ๓ ชั่วโมง 
2. การดำเนินทางวินัยของ อปท.        3 ชั่วโมง 
3. ความรู้เกี่ยวกับบำเหน็จ บำนาญของข้าราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     ๓ ชั่วโมง 
4. หลักการบริการประชาชน และพ.ร.บ.อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ.2558        3 ชั่วโมง 
5. ระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ       ๖ ชั่วโมง 
6. ศิลปะและหลักการเขียนโต้ตอบหนังสือราชการ           ๖ ชั่วโมง 
7. เทคนิคการจัดทำคำบรรยายสรุป               3 ชั่วโมง 
8. วิชาการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อการปฏิบัติงานธุรการ                   6 ชั่วโมง 
9. ความสามารถในการบริหารข้อมูลและการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การทำงานในยุค Thailand 4.0 (Digital Literacy)       3 ชั่วโมง 
10. วชิาเทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา              ๓ ชั่วโมง 
11. หลักการสื่อสารประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร      ๓ ชั่วโมง 
12. วชิาการจัดทำภาพหรือกราฟิกเพ่ือการสื่อสาร (Infographics) เบื้องต้น                    ๓ ชั่วโมง 
13. วชิาแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Info)  3 ชั่วโมง 
14. ความรู้ พ.ร.บ. การจัดซือ้จัดจ้างและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                     ๓ ชั่วโมง 
15. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง       3 ชั่วโมง 
16. การประกอบพิธีการและรัฐพิธี                ๓ ชั่วโม 
17. การประเมินผลและสร้างตัวชี้วัดในการทำงาน                    3 ชั่วโมง           
18. การสร้างทีมและการบริหารทีม (Team building)     3 ชั่วโมง 
19. การสื่อสารยุคดิจิทัล         3 ชั่วโมง 

 

หมวดที่ 3  วิชาเสริม  (เลือก 2 วิชา 6 ชั่วโมง) 
คำอธิบายหมวดวิชา : เป็นเรื่องที่น่าจะรู้เพ่ือนำไปประกอบหรือเสริมการปฏิบัติงานให้มีความหลากหลายใน
การพัฒนาตนเอง องค์กร การประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ ให้ผู้เข้าอบรมเกิดแรงบันดาลใจในการ
คิดค้นวิธีการใหม่ๆ เพื่อหาแนวทางในการนำไปบริหารจัดการท้องถิ่น พัฒนางาน และองค์กรสู่ความเป็นเลิศใน
การให้บริการสาธารณะ ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด  
1. หลักคิดจิตอาสาและหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวทางพระราชดำริฯ  3 ชั่วโมง 
2. ทักษะการประสานงาน การสื่อสาร การนำเสนอและการถ่ายทอดความรู้   3 ชั่วโมง 
3. การพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคม          ๓ ชั่วโมง 
4. การเขียนแผนที่ความคิดสู่การปฏิบัติ mind mapping      3 ชั่วโมง 



 
       

 
8.การศึกษาดูงานนอกสถานที่ จำนวน 2 วัน 

• ศาสตร์พระราชา โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ เศรษฐกิจพอเพียง 
• แนวความคิด CSR (Coporate Social Responsibility) กับการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
• รูปแบบและการบริหารจัดการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสมัยใหม่ 
• ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
• การบริหารจัดการบริการสาธารณะที่เป็นเลิศ 
• การผลิต การจัดการและการตลาดสินค้า OTOP      
• การส่งเสริมและการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
• การพัฒนาชุมชนและเมืองน่าอยู่ การบริหารงานของภาคเอกชนที่ประสบความสำเร็จ  
• ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
• การบริหารจัดการขยะ 
• เทศบาลตำบลบางกระดี จังหวัดปทุมธานี 
• เทศบาลเมืองสุพรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี                         

 

9. วิธีการที่ใช้ในการฝึกอบรม 
1) บรรยาย/การสัมมนา 
2) การนำอภิปราย/การอภิปรายเป็นคณะ 
3) กรณีศึกษา/สาธิต/ฝึกปฏิบัติ 
4) ถามตอบปัญหา 
5) การเรียนรู้จากประสบการณ์และสถานที่จริง 

 

 
10. การประเมินผลการฝึกอบรม  

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

-การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
-การนำเสนองานวิชาการ  
-การจัดทำรายงานกลุ่ม 

                     -การจัดทำรายงานส่วนบุคคล  
-การทดสอบประเมินความความรู้ 

                ภาคพฤติกรรม  50 คะแนน ประกอบด้วย 
-ความมีวินัยในการปฏิบัติตนตามระเบียบของทางสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
-การให้ความร่วมมือและการมีส่วนร่วมในกิจกรรม 

หมายเหตุ การประเมินผลสัมฤทธิ์ ผู้เข้ารับการอบรมต้อง ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 50      
และคะแนนรวมทั้งสองภาคไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 60 คะแนน 
 (2) การประเมินผลโครงการอบรม แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  

   - การประเมินผลวิชาการ ได้แก่ ความเหมาะสมของเนื้อหาวิชา วิทยากร จำนวนวิชา      
และระยะเวลาที่ใช้ในการอบรม 



 

  - การประเมินผลการบริหารจัดการโครงการของเจ้าหน้าที่ผู้กำกับดูแลโครงการ 
  - การประเมินผลความพึงพอใจในด้านการบริการ อาหาร ที่พัก การอำนวยความสะดวกของ               
ผู้ให้บริการในระหว่างการฝึกอบรมในสถานที่ และนอกสถานที่ 
 
 

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



 
 

QR Code กลุม่อบรม หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ รุ่นที่ 167 
(เฉพาะผู้มรีายชื่อเข้าอบรม เท่านัน้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรุณาแจ้งยืนยันเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมฯ โดยระบ ุคำนำหน้า ชื่อ-นามสกุล สังกัด อำเภอ จังหวัด 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 6 


