




























สัปดาห์ท่ี  1
วัน/เวลา 08.00 - 09.00 น. 09.00 - 12.00 น. 13.00 - 16.00 น. 16.00 - 19.00 น. 20.00 - 21.00 น.

โครงสร้างอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน กิจกรรมสัมพันธ์ละลายพฤติกรรม
18 มี.ค. 68 ลงทะเบียนรายงานตัว  ปฐมนิเทศ ตามกฎหมายจัดต้ัง และกฎหมายกระจายอ านาจ (16.00 - 18.00 น.) กิจกรรมนักศึกษา

กม. วิทยากร 1
การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน และการประสาน กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

19 มี.ค. 68 ทดสอบทางวิชาการ แผนพัฒนาท้องถ่ิน	 ความรับผิดทางละเมิดและข้อมูลข่าวสารของราชการ การพัฒนาสุขภาพและกิจกรรมนันทนาการ กิจกรรมนักศึกษา
กพส. กม. นักวิชาการอิสระ 2

การบริหารงานบุคคลและความก้าวหน้า ทักษะและความสามารถด้านการใช้ดิจิทัลส าหรับ การยึดม่ันในความถูกต้อง คุณธรรมและจริยธรรม

20 มี.ค. 68 เลือกกรรมการนักศึกษา สิทธิประโยชน์ของข้าราชการ อปท. ข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ  (Digital Literacy) เพ่ือการปฏิบัติงาน กิจกรรมนักศึกษา
สน.บถ. นักวิชาการอิสระ กม. 3

การบริหารงานบุคคลและความก้าวหน้าสิทธิประโยชน์ การด าเนินทางวินัยของ อปท.
21 มี.ค. 68 ของข้าราชการ อปท. การพัฒนาสุขภาพและกิจกรรมนันทนาการ กิจกรรมนักศึกษา

สน.บถ. สน.บถ. นักวิชาการอิสระ 4
ความรู้เก่ียวกับบ าเหน็จ บ านาญของข้าราชการ พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

22 มี.ค. 68 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   พ.ศ.2558  และ พ.ร.บ. การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ กิจกรรมนักศึกษา
สน.คท. กพส. 5

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

23 มี.ค. 68 กิจกรรมนักศึกษา
นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ 6

24 มี.ค. 68 e-learning e-learning e-learning กิจกรรมนักศึกษา
7

06.30 - 07.45 น.   รับประทานอาหารเช้า

12.00 - 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน

18.00 - 20.00 น.  รับประทานอาหารเย็น

(                         )
ผอ.โครงการ ผอ.กง.บอ.1-3 ผอ.สพบ.

ตารางการศึกษาอบรมหลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นท่ี 178
ระหว่างวันท่ี 18 มีนาคม - 4 เมษายน พ.ศ. 2568

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน ซ.คลองหลวง 8 ต.คลองหน่ึง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี



สัปดาห์ท่ี  2
วัน/เวลา 08.00 - 09.00 น. 09.00 - 12.00 น. 13.00 - 16.00 น. 16.00 - 19.00 น. 20.00 - 21.00 น.

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 

25 มี.ค. 68 การจัดท ารายงานการประชุม และการบรรยายสรุป การจัดท ารายงานการประชุม และการบรรยายสรุป การพัฒนาสุขภาพและกิจกรรมนันทนาการ กิจกรรมนักศึกษา
นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ 8

การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือการปฏิบัติงานธุรการ การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือการปฏิบัติงานธุรการ ความสามารถในการบริหารข้อมูลและการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

26 มี.ค. 68 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานในดิจิทัล ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง
นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ 9

เทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร

27 มี.ค. 68 กิจกรรมนักศึกษา
นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ 10

การจัดท าภาพหรือกราฟิกเพ่ือการส่ือสาร                    แนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลาง
28 มี.ค. 68 (Infographics) เบ้ืองต้น องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (Info) การพัฒนาสุขภาพและกิจกรรมนันทนาการ กิจกรรมนักศึกษา

นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ 11
ความรู้ พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้าง การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง การประกอบพิธีการและรัฐพิธี	

29 มี.ค. 68 และพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กิจกรรมนักศึกษา
สน.คท. ตบ. สน.บถ. 12

30 มี.ค. 68 ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง
13

การประเมินผลและสร้างตัวช้ีวัดในการท างาน การสร้างทีมและการบริหารทีม (Team building) พัฒนาการส่ือสารยุคดิจิทัลส าหรับท้องถ่ิน

31 มี.ค. 68 ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง
กพร.สถ. นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ 14

(                            )
ผอ.โครงการ ผอ.กง.บอ.1-3 ผอ.สพบ.

18.00 - 20.00 น.  รับประทานอาหารเย็น

พักรับประทานอาหารเช้า

12.00 - 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน

ตารางการศึกษาอบรมหลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นท่ี 178
ระหว่างวันท่ี 18 มีนาคม - 4 เมษายน พ.ศ. 2568

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน ซ.คลองหลวง 8 ต.คลองหน่ึง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี



สัปดาห์ท่ี  3
วัน/เวลา 08.00 - 09.00 น. 09.00 - 12.00 น. 13.00 - 16.00 น. 16.00 - 19.00 น. 20.00 - 21.00 น.

1 เม.ย. 68 ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี
15

2 เม.ย. 68 ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี
16

การพัฒนาระบบงานและกระบวนการท างาน การจัดเก็บเอกสาร	 หลักคิดจิตอาสาและหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

3 เม.ย. 68 สู่การเป็นองค์กรดิจิทัล  และการบริหารเอกสารและข้อมูล ตามแนวทางพระราชด าริฯ กิจกรรมนักศึกษา
นักวิชาการอิสระ นักวิชาการอิสระ สน.บถ. 17

4 เม.ย. 68 ปัจฉิมนิเทศ พิธีปิดการศึกษาอบรม
18

หมายเหตุ - วันรายงานตัวปฐมนิเทศ/พิธีเปิด อาหารว่าง เวลา 14.30 -14.45 น.
- วันศึกษาอบรม อาหารว่าง เวลา 10.30 -10.45 น. และ 14.30 - 14.45 น.

- วันพิธีปิดการศึกษาอบรม อาหารว่าง เวลา 10.30 -10.45 น.

(                         )
ผอ.โครงการ ผอ.กง.บอ.1-3 ผอ.สพบ.

ระหว่างวันท่ี 18 มีนาคม - 4 เมษายน พ.ศ. 2568
สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน ซ.คลองหลวง 8 ต.คลองหน่ึง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี

ตารางการศึกษาอบรมหลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นท่ี 178



 
QR Code กลุม่อบรม หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ รุ่นที่ 178 
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สิ่งที่ส่งมาด้วย 6 


