


 
 

          
 

รายงานผลการเขารบัการฝกอบรม 
หลักสูตร "นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21" 

ระหวางวันท่ี 18 กุมภาพันธ  - 10  มีนาคม  2566 ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ซอยคลองหลวง 8 
ถนนพหลโยธนิ ตำบลคลองหนึง่   อำเภอคคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

 

1. ขอมูลผูเขารับการฝกอบรม 
     นางศิรินีย   ไชยมงคล ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ     

๒. สังกัด กองการเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนจังหวัดลำปาง 

๓. โครงการฝกอบรมหลักสูตร "นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21" 

๔. ระยะเวลา ตั้งแตวันท่ี  18 กุมภาพันธ – 10 มีนาคม 2566 ซอยคลองหลวง 8 ถนนพหลโยธิน ตำบลคลองหนึ่ง    
อำเภอคคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  

๕. สมรรถนะท่ีไดรับการพัฒนา 
 ๕.๑ การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม 
 ๕.๒ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน 
 ๕.๓ การบริการท่ีดี 
 ๕.๔ การทำงานเปนทีม 
 ๕.๖ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 
 ๕.๕ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน 
 ๕.๗ การประสานงาน 

๖. วัตถุประสงคของการพัฒนา (โครงการ) 
 ๖.๑ เพ่ือพัฒนาใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับการดำรงตำแหนง 
 ๖.๒ เพ่ือพัฒนาใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและ
สามารถนำความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๖.๓ เพ่ือพัฒนาใหผูเขารับการฝกอบรมมีวิสัยทัศนท่ีกวางไกล มีทัศนคติท่ีดีตอการทำงานรวมกับผูอ่ืนและ
สามารถทำงานในลักษณะทีมงานไดอยางเหมาะสม 
 ๖.๔ เพ่ือพัฒนาใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรูท่ีทันสมัย สามารถนำเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรม
มาปรับใชกับการทำงานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 ๖.๕ เพ่ือพัฒนาใหผูเขารับการฝกอบรมมีจิตสำนึกดานคุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติตนและการ
ปฏิบัติงาน 
 ๖.๖ เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดมีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณเก่ียวกับการปฏิบัติงาน
ระหวางกัน และสรางสัมพันธภาพในการติดตอประสานงานระหวางกันในอนาคต 
 
 



~ ๒ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การสรางทีมและการบริหารทีม 

       ผูบรรยายโดย รศ.ดร.จินตนา ติยะรังสีนุกุล (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 18 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 
การทำงานเปนทีม 
 การทำงานเปนทีม  เปนองคประกอบหนึ่งท่ีสำคัญขององคกร เม่ือบุคลากรรวมมือรวมใจกัน จำทำใหเกิด
บรรยากาศท่ีดีในการทำงาน สงเสริมกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  บรรลุวัตถุประสงค
เปาหมายท่ีวางไว อีกท้ังการทำงานเปนทีมยังชวยใหเราไดความคิดริเริ่มใหมๆ จากสมาชิกในทีมท่ีมีทักษะ
ประสบการณท่ีลหากหลาย ซ่ึงอาจทำใหเกิดการสรางวัตกรรมใหม ๆ ในองคกรเพ่ิมข้ึน 
 ทีม (Team) หมายถึง กลุมคนท่ีทำงาน ท่ีมีความรับผดิชอบงานรวมกันตามเปาหมายท่ีกำหนดไว โดยกลุม
คนเหลานั้นตองมีความรูสึกและมีสวนรวมไปดวยกัน 
 การสรางทีมงาน  หมายถึง ความพยายามท่ีจะเขาใจพฤติกรรมของคนทีตองมาปฏิบัติงานรวมกัน  
และทำใหกลุมคนเหลานั้นสามารถเรียนรู วิเคราะหปญหา และหาทางออกในการปฏิบัติงานรวมกัน เพ่ีอใหงาน
บรรลุเปาหมายท่ีวางไว ดังนั้น หนวยงานหรือองคกรท่ีจะประสบความสำเร็จตองมีการสรางทีมงานท่ีมีความ
สามัคคี และมีเปาหมายการทำงานในทิศทางเดียวกัน  
 ประสิทธิภาพ หมายถึง การทำงานท่ีไดผลผลิตหรือผลลัพธตามท่ีตองการ โดยใชทรัพยากรอยางคุมคา
ประหยัด เกิดประโยชนสูงสุดตอสวนรวม ท้ังนี้ตองมีการลดข้ันตอนและเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ืออำนวยความ
สะดวกและลดภาระคาใชจายดวย 
องคประกอบของการทำงานเปนทีม 

1. ผูนำทีม  ตองไมใชเพียงผูสั่งการเพียงอยางเดียว แตตองรูจักการบริหารงานและบริหารบุคคลซ่ึงเปน      
สมาชิกในทีมใหดีดวย 

2. สมาชิกทีม  ทุกคนในทีม นับเปนสวนประกอบท่ีสำคัญอยางยิ่งในระบบการทำงานเปนทีม 
3. กระบวนการทำงาน ทุกคนตองเคารพกติการวมกัน ซ่ึงเปนกรอบสำคัญทำใหทุกคนทำงานไดอยางมี 

ประสิทธิภาพ 
 ๑. แนวคิดและเหตุผลการสรางมนษุยสัมพันธในองคกร 
  มนุษยเปนสัตวสังคมท่ีอยูรวมกันเปนกลุม เปนสังคม จึงตองมีการติดตอเก่ียวของกันระหวางบุคคลใน
กลุมสังคม เพ่ือใหเกิดความรวมมือรวมใจใหบรรลุเปาหมาย 
 เหตุผลการสรางมนุษยสัมพันธ 
  ผูมีมนุษยสัมพันธท่ีดี จะสามารถติดตอสื่อสารพบปะสังสรรคกับบุคคลทุกคนทุกประเภทไดดวย
บรรยากาศท่ีราบรื่น ไดรับการยอมรับจากกลุม หรือบุคคลตางๆไดรับความรวมมือชวยเหลือผลักดันใหภารกิจ
บรรลุสูเปาหมาย วัตถุประสงค ท่ีตองการ หรือรวมมือกันแกไขปญหา ท่ีเกิดข้ึนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ประโยชนของมนุษยสัมพันธท่ีดี 
  ๑. เกิดความราบรื่นในการติดตอระหวางบุคคลหนวยงาน 
  ๒. เกิดความยินดีพอใจ และความรวมมือในการทำงาน 
  ๓. เกิดความเชื่อถือรักใคร นับถือศรัทธาระหวางกัน 
  ๔. เกิดความเขาใจนดีระหวางกัน และความรวมมือกัน 
  ๕. เกิดความสำเร็จในกิจกรรมท่ีมีวตัถุประสงครวมกัน 
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 ปจจัยท่ีสงผลตอมนุษยสัมพันธ 
  ๑. บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
  ๒. การเขาใจธรรมชาติของพฤติกรรมบุคคลในองคกร 
  ๓. สถานภาพพ้ืนฐานสวนบุคคลท่ีแตกตางกัน 
  ๔. รูปแบบการจัดการความขัดแยงในองคกร 
  5. วิธีการติดตอสื่อสารในเชิงบวกระหวางบุคคล 
 ลักษณะลูกนองท่ีพึงประสงค 
  ๑. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 
  2. มีแรงจูงใจใฝสัมฤทธิ์สูง 
  ๓. มีความคิดสรางสรรคในการพัฒนางาน 
  ๔. มีศรัทธาและจริยธรรมในการทำงาน 
  ๕. มีระเบียบวินัยควบคุมตนเองไดดี 
  ๖. ตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงไดเร็วและดี 
 ลักษณะหัวหนาท่ีพึงประสงค 
  ๑. มีทัศนคติท่ีดีตอการพัฒนาเปลี่ยนแปลง 
  2. มีมนุษยสัมพันธท่ีดีในการบังคับบัญชา 
  ๓. มีทักษะติดตอสื่อสารในเชิงบวก 
  ๔. สามารถสรางทีมงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๕. มีความยุติธรรมตอผูใตบังคับบัญชา 
  ๖. มีความสามารถในการบริหารงาน 
 ลักษณะเพ่ือนรวมงานท่ีพึงประสงค 
  ๑. มีความเขาใจถึงความแตกตางของมนุษย 
  2. มีมนุษยสัมพันธท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
  ๓. ติดตอสื่อสารกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธภิาพ 
  ๔. ทำงานรวมกับผูอ่ืนเปนทีมไดอยางตอเนื่อง 
  ๕. มีทักษะในการประสานพลังรวมกับผูอ่ืนได 
  ๖. สามารถจัดการความขัดแยงไดอยางเหมาะสม 
 ๒. แนวทางเสริมสรางมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 
  หลักสำคัญในการสรางสัมพันธระหวางบุคคล 
  ๑. สรางความรูสึกท่ีดีตอผูอ่ืน รูจักเขาใจ และเห็นใจความรูสึกของผูอ่ืน 
  2. ใชการสื่อสารท่ีมีประสทิธิภาพ รูจักสรางความเขาใจท่ีตรงกัน ฝกการเปนผูพูดและผูฟงท่ีดีและไมลืม
ท่ีจะใสใจในความรูสึกของผูฟงดวย 
  ๓. แสดงความมีน้ำใจ รูเอ้ือเฟอเผื่อแผ รูจักการใหและรับ 
  4. ใหเกียรติผูอ่ืนอยางจริงใจ รูจักและยอมรับในความสามารถของผูอ่ืน 
  ๕. แสดงความชื่นชมใหกำลงัใจซ่ึงกันและกัน รูจักการแสดงออกใหเหมาะสมตามวาระโอกาส 
 ๓. การส่ือความในเชิงบวกเพ่ือสรางมนุษยสัมพันธท่ีดี 
  การส่ือความท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ๑. ทำความเขาใจกับความคิดท่ีตองการสื่อความใหชัดเจน 
  ๒. ตรวจสอบความมุงหมายท่ีแทจริงในการสื่อความ 
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  ๓. พิจารณาถึงสภาพแวดลอมและพ้ืนฐานของผูรับสาร 
  ๔. ดำเนินการวางแผนเพ่ือสื่อความ 
  ๕. เลือกใชสารท่ีตรงกับสาระของขอความ 
  6. สนับสนุนในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูรับสาร 
  7. ติดตามผลการสื่อความท่ีไดเกิดข้ึน 
  8. หวังผลท่ีมีตอของการสื่อความในอนาคตดวย 
  ๙. ภาษากายตองสอดคลองกับสิ่งท่ีกำลังสื่อความ 
  ๑๐. นอกจากเปนผูสื่อความท่ีดี จะตองเปนผูฟงท่ีดีดวย  
  ลักษณะบุคคลท่ีส่ือความเชิงบวก 
  ๑. มีความเชื่อม่ันในตนเองและผูอ่ืนสูง 
  ๒. มีความเคารพใหเกียรติตนเองและคนรอบขางสูง 
  ๓. มีความคิดสรางสรรคและเปนตวัของตัวเองสูง 
  ๔. มีมุมมองตอสถานการณตาง ๆ ท่ีเปนโอกาสมากกวาเปนอุปสรรคอยูเสมอ 
  5. มีจิตสำนึกท่ีมุงม่ันจะพัฒนาสิ่งตาง ๆ ใหดีข้ึนตลอดเวลา 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การจัดทำระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน และแนวทางการบันทึก 

ในระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถิ่น (Info) 
ผูบรรยายโดย ดร.ศิริวรรณ หัสสรังสี (นักวิชาการอิสระ) 

วันท่ี 19 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 บริบทของการเปล่ียนแปลง 
 1.ดานสังคมและประชากร การเพ่ิมข้ึนของประชากรโลกและประชากรไทยมีแนวโนมสูงข้ึนอายุขัย
ประชากรโลกเพ่ิมข้ึน และการกาวสูโลกแหงผูสูงอายุ ซ่ึงสังคมไทยจะเปนสังคมผูสูงอายุโคยสมบูรณประชากร
ผูสูงอายุท่ีมีสัดสวนมากข้ึน มีแนวโนมเจ็บปวยและะทุพพลภาพซ่ึงตองใชบริการจากสถานพยาบาลสูงข้ึน 
ประชากรในวัยแรงงานมีภาระในการดูแลผูสูงอายุมากข้ึนสงผลกระทบตอเงินออมและการพัฒนาคุณภาพ
แรงงาน แนวโนมปญหาสุขภาพท่ีสำคัญ จะเปนไปตามพฤติกรรมของากลุมประชากร แนวโนมการกระจาย
โอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงดีข้ึน แตจำนวนปการศึกษาเฉลี่ยของคนไทยยังต่ำ การผลิตและพัฒนากำลัง
สายอาชีพ โคยเฉพาะในระดับกลางมีแนวโนมลดลง ในขณะท่ีตลาดแรงงานมีความตองการกำลังแรงงานก่ึง
ฝมือและมีฝมือมากข้ึน ความเปนเมืองมีแนวโนมสูงข้ึน และเปนแหลงรองรับกำลังแรงงานท่ีจะเขามาหาทำงาน
ภาวะความเครียด และแรงบีบค้ันจากภาวะเศรษฐกิจและสังคมท่ีสงผลตอสุขภาพจิตของประชาชน เกิดปญหา
ความแออัดภายในเมือง มลพิษ ปญหาจราจร และความเสื่อมโทรมของสภาพแวดลอม ความไมปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพยสินเพ่ิมข้ึน เกิดความเคลื่อนไหวและหลากหลายทางวัฒนธรรมจากภาวะไรพรมแดน ทำให
วัฒนธรรมตั้งเดิมท่ีมีคุณคาสูญหายไป 
 ๒. บริบทดานสิ่งแวดลอม อุณหภูมิโลกรอนข้ึน ความหลากหลายทางชีวภาพถูกทำลาย น้ำชาดแคลนท่ีดิน
เสื่อมสภาพ ปาไมเสื่อมโทรม ทรัพยากรทางทะเลและชายฝงเสื่อมโทรมลง สงผลตอความม่ันคงทางอาหาร ทำ
ใหผลผลิตพืชและสัตวมีความผันแปรสูง และเขตเกษตรกรรมโลกจะเคลื่อนตัวไปจากเดิม ซ่ึงจะสงผลกระทบตอ
ความไดเปรียบของภาคเกษตรไทย GMO จะสงผลกระทบตอความหลากหลายทางชีวภาพและระบบเศรษฐกิจ
ของประเทศไทยในระยะยาว โอกาสและขอจำกัดการพัฒนาข้ึนอยูกับความสามารถในการจัดการความ
ปลอดภัยทางชีวภาพ การสรางกลไกในการคุมครองสิทธิของเกษตรกรเก่ียวกับทรัพยากรพันธุกรรมและภูมิ
ปญญาทองถ่ิน เปนประเด็นสำคัญในอนาคต 
ในระดับต่ำ มีการซ้ือเทคโนโลยจีากตางประเทศเพ่ิมข้ึนตอเนื่อง และมีการใชเทคโนโลยีระดับต่ำ ซ่ึงมีผลกระทบ 
 3. บริบทดานเทคโนโลยี ภาพรวมการพัฒนาเทคโนโลยีของประเทศไทย การลงทุนวิจัยและพัฒนาอยูใน
ระดับต่ำ มีการซ้ือเทคโนโลยีจากตางประเทศเพ่ิมข้ึนตอเนื่อง และมีการใชเทคโนโลยีระดับต่ำ ซ่ึงมีผลกระทบ
ตอประเทศไทย ท่ีตองคำนึงถึง เชน ความออนแอของการพัฒนาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สังคมไทยมี
ความเหลื่อมล้ำในการรับประยุกตใช และพัฒนาเทคโนโลยี  
 ๔. บริบทดานพฤติกรรมผูบริโภค ประซากรของประเทศอุตสาหกรรม อาทิ ยุโรป ญ่ีปุน สหรัฐ เขาสูสังคม
ผูสูงอายุ ทำใหตลาดของผูสูงอายุเปนตลาดท่ีมีขนาดใหญ และมีความตองการสินคาและบริการเฉพาะสำหรับ
ผูสูงอายุมากข้ึน ประซากรในกลุมรายไดปานกลางจะเพ่ิมข้ึนอยางรวดเร็ว โดยเฉพาะในภูมิภาคเอเชียทำใหมี
ความตองการสินคาเพ่ิมเติมจากความจำเปนพ้ืนฐาน อาทิ การเดินทางทองเท่ียว การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม
ของผูบริโภคเปนปจจัยสำคัญท่ีข้ีถึงโอกาสของธุรกิจและความสามารถในการแขงขันของเศรษฐกิจท่ีตองปรับตัว
ใหเสนอสินคาและบริการท่ีเปนท่ีตองการของผูบริโภคซ่ึงเปลี่ยนแปลงไปอยางตอเนื่อง 
 5. บริบทดานการรวมตัวของกลุมเศรษฐกิจและการเปลี่ยนแปลงในตลาดการเงินของโลก การรวมกลุมทาง
เศรษฐกิจระดับทวิภาคี ภูมิภาค และพทุภาคี มีแนวโนมเพ่ิมข้ึน บทบาทเศรษฐกิจของเอเชียเพ่ิมข้ึนโดยเฉพาะ
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ประเทศจีน และอินเดีย อีกท้ังการเคลื่อนยายทุนระหวางประเทศและความเชื่อมโยงดานการเงินระหวาง
ประเทศมีแนวโนมมากข้ึน 
 แนวทางการบันทึกในระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (info) ระบบขอมูลกลางองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เปนระบบฐานขอมูลท่ีจัดทำข้ึน เพ่ือสำรวจ ขอมูลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ัวประเทศ  
ซ่ึงขอมูลท่ีแสดง ในระบบเปนขอมูลท่ีนำเขาโดยองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขอมูล
ใหหนวยงานภายในกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน องคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานท่ีเก่ียวของนำ
ขอมูลไปใชประโยชนไดอยางสูงสุดระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกอบดวยขอมูล 
 สภาพท่ัวไป 
 - โครงสรางพ้ืนฐานและสาธารณูปโภค 
 - ดานสังคม 
 - เศรษฐกิจ 
 - สาธารณสุข 
 - สิ่งแวดลอม 
 - การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - การเงินการคลัง 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ความสามารถในการบรหิารขอมูลและการใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

การทำงานยุค Thailand 4.0 (Digital Literacy) 
ผูบรรยายโดย ดร.ศิริวรรณ หัสสรังสี (นักวิชาการอิสระ) 

วันท่ี 19 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) Digital (ดิจิทัล) เปนเทคโนโลยีคอมพิวเตอรท่ีใชในการประมวลผล
การสงขอมูล หรือเก็บขอมูล ซ่ึงแสดงสถานะดวย และ ๑ เทานั้น ซ่ึงแตเดิมเทคโนโลยีแบบอนาล็อกจะใชวิธีการ
เปลี่ยนแปลงของความถ่ี หรือความสูง เพ่ิมเขาสูคลื่นตัวนำคลื่นความถ่ี และสงกระจายออกไป 
 
 การพลิกผันทางดิจิทัล (Digital Disruption) 
การพลิกผันทางดิจิทัล (Digital Disruption) คือการเปลี่ยนแปลงอยางสิ้นเชิง ท่ีเกิดจากเทคโนโยลีดิจิทัลทำให
เกิดรูปแบบของธุรกิจสินคา หรือบริการใหม ๆ ท่ีสงผลกระทบตอธุรกิจเดิมอยางรุนแรง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    การพัฒนาประเทศภายใตโมเดล “ประเทศไทย 4.0” จะสำเร็จ ใชแนวทาง “สานพลังประชารัฐ”  
เปนตัวการขับเคลื่อน โดยมุงเนนการมีสวนรวมของภาคเอกชน ภาคการเงินการธนาคาร ภาคประชาชน  
ภาคสถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยและสถาบันวิจัยตาง ๆ รวมกันระดมความคิดผนึกกำลังกันขับเคลื่อน  
ผานโครงการ บันทึกความรวมมือ กิจกรรม หรืองานวิจัยตาง ๆ โดยการดำเนินงานของ”ประชารัฐ” กลุมตาง ๆ 
อันไดแก  
     กลุมท่ี 1 การยกระดับนวัตกรรมและผลิตภัณฑการปรับแกกฎหมายและกลไกภาครัฐ พัฒนาคลัสเตอร 
ภาคอุตสาหกรรมแหงอนาคต และการดึงดูดการลงทุน และการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน  
     กลุมท่ี 2 การพัฒนาการเกษตรสมัยใหมและการพัฒนาเศรษฐกิจฐานรากและประชารัฐ  
     กลุมท่ี 3 การสงเสริมการทองเท่ียวและไมล การสรางรายได และการกระตุนการใชจายภาครัฐ  
     กลุมท่ี 4การศึกษาพ้ืนฐานและพัฒนาผูน า (โรงเรียนประชารัฐ) รวมท้ังการยกระดับคุณภาพวิชาชีพ 
     กลุม ท่ี  5 การสงเสริมการสงออกและการลงทุนในตางประเทศ รวมท้ังการสงเสริมกลุม SMEs  
และผูประกอบการใหม (Start Up) ซ่ึงแตละกลุมกำลังวางระบบและกำหนดแนวทางในการขับเคลื่อนนโยบายอยาง 
เขมขน 
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 ประเทศไทย ๔.๐ 
 ประเทศไทย ๔.0 (Thailand ๔.0) คือยุทธศาสตรในการพัฒนาประเทศ โดยมุงเนนการปรับเปลี่ยน
โครงสรางทางเศรษฐกิจมาสูระบบเศรษฐกิจท่ีเนนการสรางมูลคา (Value-Based Economy) เพ่ือพาประเทศ
ไทยหลุดพนจากกับดักรายไดปานกลาง กับดักความเหลื่อมล้ำทางสังคม และกับตักความไมสมดุลในการพัฒนา โดยมี 
 การปรับเปลี่ยนใน ๔ มิติ ดังนี้ 
 มิติท่ี ๑ ความม่ังค่ังทางเศรษฐกิจ 
 มิติท่ี ๒ ความอยูดีมีสุขของผูคนในสังคม 
 มิติท่ี ๓ การยกระดับศักยภาพและคุณคาของมนุษย 
 มิติท่ี ๔ การรักษสิ่งแวดลอม 
 ดิจิทัลไทยแลนด 
 ดิจิทัลไทยแลนด (Digital Thailand) หมายถึง ประเทศไทยท่ีสามารถสรางสรรค และใชประโยชนจาก
เทคโนโลยีดิจิทัลอยางเต็มศักยภาพในการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน นวัตกรรม ขอมูล ทุนมนุษย และทรัพยากร
อ่ืนใด เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย ไปสูความม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน 
 รัฐบาลดิจิทัล (Digital Government) 
 รัฐบาลดิจิทัล (Digital Government) หมายถึง การออกแบบและปรับเปลี่ยนรูปแบบบริการของรัฐ  
โดยอาศัยขอมูลดิจิทัลเพ่ือสรางบริการของรัฐรูปแบบใหม ผานเทคโนโลยี ดิจิทัล เปนกลยุทธ ในการยกระดับ
การทำงานภาครัฐใหมีความทันสมัย เพ่ือสรางบริการท่ีดีมีคุณคาสูประชาชน 
 วิสยัทัศนสูการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
 "ยกระดับภาครัฐไทยสูการเปนรัฐบาลดิจิทัลท่ีมีการบูรณาการระหวางหนวยงาน มีการทำงานแบบอัจฉริยะ
ใหบริการโดยมีประชาชนเปนศูนยกลาง และชับเคลื่อนใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไดอยางแทจริง" 
 ปจจัยท่ีสงผลกระทบตอการเขาสูยุคดิจิทัลของ อปท. 
 - ดานความพรอมของอปท. ท่ียงัไมไดมีการบูรณาการระบบสารสนเทศ 
 - ดานโครงสรางพ้ืนฐานโทรคมนาคม โครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีดิจิทัลยังไมครอบคลุมท่ัวถึง และเทาเทียมกัน 
 - ดานกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเอ้ือตอการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 
 - ดานการรักษาความปลอดภัยของขอมูล 
 - ดานการใชประโยชนจากเทคโนโลยีดิจิทัลของประชาชน 
 - ดานทรัพยากรบุคคล โดยเฉพาะกลุมผูประกอบวิชาชีพดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  จิตอาสาพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ผูบรรยายโดย อาจารยบันลือศักดิ์ สุนทร 
วันท่ี 20 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

จิตอาสา คือ ผูท่ีมีจิตใจท่ีเปนผูให เชน ใหสิ่งของ ใหเงิน ใหความชวยเหลือดวยกำลังแรงกาย แรงสมอง ซ่ึงเปน
การเสียสละ สิ่งท่ีตนเองมี แมกระท่ังเวลา เพ่ือเผื่อแผใหกับสวนรวม 
 ๑. ดวยการดำรงชีวิตประจำวัน ไมยึดติด มีแตความวางเปลา เรียบงาย ทำตนใหเปนประโยชนอยู
ตลอดเวลา สรางสรรคองคความรูอยางตอเนื่อง รับฟงและเคารพความเห็นของผูอ่ืน ลงมือปฏิบัติเพ่ือกอใหเกิด 
"รูปธรรม" 
 ๒. ในการทำงานท่ัวไป ทำดวยความต้ังใจ กอใหเกิดประโยชนรวมรวมตอประเทศชาติ ทำดวยไมตรีจิตร  
มีมิตรจิต มิตรใจ ทำดวยความมีสติ รอบคอบ มีเมตตา กรุณา เปนผูตรงตอเวลา มีระเบียบวินัย เสียสละ  
มีความซ่ือสัตย สุจริต 
 ๓. ทำงานกับตนเอง ทำงานดวยความเขาใจ เขาถึง และพัฒนา 
 ๔. ทำงานกับคนและสังคม ดวยความรู รัก สามัคคี 
 ทศพิธราชธรรม ธรรม ๑0 ประการ สำหรับพระมหากษัตริย อันจะนำมาซ่ึงความเจริญรุงเรืองประกอบดวย 
 ๑. ทาน คือ การให 
 ๒. ศีล คือ การสำรวมในศีล (กาย วาจาใจ) 
 ๓. บริจาค คือ การบริจาค 
 ๔. อาชวะ คือ ความเปนผูซ่ือตรง จริงใจ 
 ๕. มัททวะ คือ ความเปนผูออนโยน มีสัมมาคาราวะ ออนนอมถอมตน 
 ๖. ตบะ คือ ความเพียร 
 ๗. อโกธะ คือ ไมโกรธ 
 ๘. อหิงสา คือ ความไมเบียดเบียน 
 ๙. ขันติ คือ ความอดทน 
 ๑๐. อวิโรธนะ คือ หนักแนน เท่ียงธรรม ไมหวั่นไหว 
 หลักการขาราชการ ๑0 ประการ ตามรอยเบื้องพระยุคบาท 
 1. ทำงานอยางผูรูจริง มีองคความรูและมีผลงานเปนท่ีประจกัษ 
 2. อดทน มุงม่ัน ยึดธรรมและแสดงความถูกตอง 
 ๓. ออนนอมถอมตน เรียบงาย ประหยัด 
 ๔. มุงประโยชนตอสวนรวมเปนท่ีตั้ง 
 5. รับความคิดเห็นของผูอ่ืน และเคารพความคิดท่ีแตกตาง 
 6. มีความตั้งใจจริง และขยันหม่ันเพียร 
 ๗. มีความสุจริตและกตัญู 
 ๘. พ่ึงพาตนเอง สงเสริมคนดี และคนเกง 
 ๙. รักประชาชน 
 ๑๐. การเอ้ือเฟอซ่ึงกันและกัน 
 หลักการพูด ๖ ประการ 
 ๑. คำพูดท่ีไมจริง ไมถูกตอง ไมเปนประโยชน ไมเปนท่ีพอใจแกผูฟง คำนั้นไมควรพูด 
 ๒. คำพูดท่ีจริง ถูกตอง แตไมเปนประโยชน ไมเปนท่ีพอใจของผูฟง คำนั้นไมควรพูด 
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 ๓. คำพูดท่ีจริง ถูกตอง เปนประโยชน แตไมเปนท่ีพอใจของผูฟง คำนั้นควรเลือกเวลาในการพูด 
 ๔. คำพูดท่ีไมจริง ไมถูกตอง ไมเปนประโยชน แตเปนท่ีพอใจของผูฟง คำนั้นไมควรพูด 
 5. คำพูดท่ีจริง ถูกตอง แตไมเปนประโยชน เปนท่ีพอใจของผูฟง คำนั้นไมควรพูด 
 ๖. คำพูดท่ีจริง ถูกตอง เปนประโยชน เปนท่ีพอใจของผูฟง คำนั้นควรเลือกเวลาในการพูด 
 ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ทางสายกลาง แนวทางการดำรงอยู การปฏิบัติตนในทุกระดับ 
 ๑. ความมีเหตุผล 
 ๒. พอประมาณ 
 ๓. มีภูมิคุมกันในตัวท่ีดี 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  หลักการเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานและการสรุปรายงานตามระเบียบงานสารบรรณ   

ผูบรรยายโดย อาจารยบุญชวย แสงตะวัน (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 20 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงเปนเรื่องเก่ียวกับ 
  1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ เชน กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือถึงสำนักงาน ก.พ.
กระทรวงศึกษาธิการมีหนังสือถึงกรมการบินพาณิชย เปนตน 
 2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสำนักงานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก  
เชน กรมชลประทานมีหนังสือถึงนายชูศักดิ์  เจริญชัย กรมตรวจบัญชีสหกรณมีหนังสือถึงรานสหกรณกรุงเทพ 
จำกัด เปนตน 
  3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ   
เชน นายสมชาย  ชื่นจิต มีหนังสอืถึงกรมวิชาการเกษตร, มูลนิธิ 5 ธันวามหาราช มีหนังสือถึงกระทรวงหมาดไทย เปนตน 
 4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักในราชการ เชน รายงานการประชุม หนังสือรับรอง 
ใบเสร็จรับเงิน เปนตน 
 5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  เชน  คำสั่ง  ระเบียบ  
ขอบังคับ ประกาศ เปนตน 
หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ   

1. หนังสือภายนอก ใชติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึง
หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ 

4. หนังสือส่ังการ ไดแก คำสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

6. หนังสือท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก  หนังสือรับรอง  รายงานการประชมุ   
บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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 คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ 
หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงขาราชการบำนาญ 
 โครงสราง   ประกอบดวยสวนสำคัญ  4 สวน ดังนี ้
 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
เหตุท่ีมีหนังสือไป 

 
 
จุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป 
 
 
ทายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่องตามท่ีกำหนดไว แลวทับดวยเลขทะเบียนหนังสอืสง       
(เลขทะเบียนเริ่มตนทุกปปฏิทิน)   
  
ตัวอยาง  - หนังสือของสำนักบริหารกลาง กษ 0401/245   
    - หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจำนวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ 
“ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน กษ 0401/ว 771 
  - หนังสือของคณะกรรมการ  ใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจำเปนหรือ     
ใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด   
 

ท่ี.............         ตราครุฑ                  (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 
                     (วนั  เดือน  ปี) 

เร่ือง............................ 
เรียน.............................. 
อา้งถึง (ถา้มี)............................ 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี).............................. 

 (ขอ้ความ).........................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

................................................................. 

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

......................................................... 
จึง.................................................................... 

       (คาํลงทา้ย)........................ 
                                                      (ลงช่ือ)............................................ 
                                                      (พิมพช่ื์อเตม็)............................ 
                                                       (ตาํแหน่ง)............................ 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์........... 
สาํเนาส่ง (ถา้มี)…………………… 
 

หนังสือภายนอก 
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2. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของ
หนังสือนั้น และลงท่ีตั้งไวดวย  ซ่ึงสวนราชการเจาของหนงัสือตองสอดคลองกับผูลงนามหนังสือ 
 

ผูลงนาม 
สวนราชการเจาของหนังสือ 
สวนกลาง สวนภูมิภาค 

 
อตส.  หรือผูปฏิบัติราชการแทน
หรือรักษาราชการแทน 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
เทเวศร  กทม. 10200 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณท่ี... 
(ท่ีอยู)............................. 

 
ผอ.ลงนาม 

สำนัก.................... 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
เทเวศร  กทม. 10200 

สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ... 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
(ท่ีอยู)............................. 

 
คณะกรรมการ  ลงนาม 

คณะ............................. 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
เทเวศร  กทม. 10200 

คณะ............................. 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ... 
(ท่ีอยู)............................. 

สงใหกระทรวง  ลงนาม กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ถนนราชดำเนนินอก  กทม. 
10200 

- 

 
3. วัน เดือน ป  ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ (ไมตองแสดง
พยัญชนะพ.ศ.) เชน 30 เมษายน 2566 
 
4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 
5. คำข้ึนตน ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคำข้ึนตน สรรพนาม และคำลงทาย         
ท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
 
 ตัวอยาง เรียน  อธิบดีกรมท่ีดิน 
  เรียน  นายระเบียบ  ประกอบกิจ 
 
6. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว 
จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลำดับ ดังนี้ ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ ชั้นความลับ (ถามี)            
ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ และวันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น  
  

ตัวอยาง   อางถึง  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ลับ ดวนมาก ท่ี  นร 070833/142  ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2556 
 กรณีเปนหนังสือถึงประชาชนท่ีมีหนังสือมา  โดยไมมีเลขท่ีหนังสือ 
 ตัวอยาง อางถึง  หนังสือของทาน  ลงวันท่ี............................ 
  อางถึง   หนังสือของทาน  เรื่อง...............................      (กรณีไมไดลงวันท่ี) 
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7. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น หากมีหลายชุด  
ใหระบุจำนวนชุดไวดวย (กรณีมีสิ่งท่ีสงมาดวยตั้งแต 2 หัวขอข้ึนไป ในเนื้อหาของหนังสือจะตองบอก          
สิ่งท่ีสงมาดวยท้ังหมด เชน รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 และ 2) ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกัน
ไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
 ตัวอยาง กรณีเพียงเรื่องเดียว  แสดงดังนี ้
  สิ่งท่ีสงมาดวย  รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จำนวน 5 ชุด 
  กรณีมีเอกสารสงมากกวา 1 เรื่อง  แสดงดังนี้ 
  สิ่งท่ีสงมาดวย 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  จำนวน  3 ชดุ 
    2. รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ  จำนวน  2 ชุด 
8. ขอความ  ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
 เหตุท่ีมีหนังสือไป  เปนขอความท่ีผูมีหนังสือไป  แจงเหตุท่ีตองมีหนังสือไปยังผูรับหนังสือ  ซ่ึงอาจเปน
ขอความตอนเดียว  หรือ 2 ตอน  หรือหลายตอนก็ได 
 จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  เปนขอความแสดงความประสงคท่ีมีหนังสือไปใหผูรับหนังสือทำอะไร 
 ตัวอยาง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผูบังคับบัญชา  มีถึงผูใตบังคับบัญชา) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผูใตบังคับบัญชา  มีหนังสือถึงผูบังคับบัญชา   
   หรือในกรณีท่ีอยูในระดับเดียวกัน   
   หรือในกรณีท่ีใหเกียรติผูรับถึงแมจะอยูในระดับตางกัน) 
 จึงขอเรียนหารือมาวา.......... 
 จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 
 จึงขอกำชับมาเพ่ือจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 
9. คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคำข้ึนตน สรรพนาม และคำลงทาย  
ท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
10. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
11. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ  
      (ตำแหนงของผูลงลายมือชื่อตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของหนังสือ) 
12. สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ  
- สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรม     
และระดับกอง  
- สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง   
หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
14. โทรสาร  ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง   
หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ตอจากหมายเลขโทรศัพท 
15. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)  ใหระบุไปรษณีย 
อิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
ตัวอยางสวนทายหนังสือ  (12 – 15) 
 
 

ตามหนังสือสำนักนายกรฐัมนตรี  
ท่ี นร 1305/ว 6069 ลว.18 ก.ค.2544   
เรื่องการระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร  
และไปรษณยีอิเลก็ทรอนิกส 

 



~ ๑๕ ~ 
 

 
สวนราชการเจาของหนังสือ สวนราชการเจาของเรื่อง 

 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ 

 
สำนักบริหารกลาง 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
secretary@cad.go.th 

 
สำนักบริหารกลาง 

 
ฝายบริหารท่ัวไป 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th 

 
คณะกรรมการ............... 

 
ฝาย............... (ท่ีเปนเลขาฯ คณะ) 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th) 

 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
สำนักบริหารกลาง 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส secretary 
@cad.go.th 

 
 
16. สำเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงคจะให 
ผูรับทราบวาไดมีสำเนาสงไปใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีสงสำเนาไป
ให เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และ
แนบรายชื่อไปดวย 
 
 
 



~ ๑๖ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           (วัน   เดือน   ป) 
 
เรื่อง  ………………………………...............……. 
 
เรียน  ………………………………………………… 
 
อางถึง  ………………………………………………. 
 
สิ่งท่ีสงมาดวย    ……………………………………… 
 
ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................…………………….…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
……………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………....……… 
 
 …………………………………………………………………………………… 
 
      (คำลงทาย)................................ 
 
 
       (ลงลายมือชื่อ).............................. 

   (พิมพชื่อเต็ม).............................. 
      (ตำแหนง).................................. 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 

เหตุท่ีมีหนงัสือไป 

จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

3 ซม. 

ท่ี  .................      (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 100 

 11 

 14 

ช้ัน

 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

1 
ชั้นความเร็ว  

2 

   1 Enter + Before 6 pt 

ตาํแหน่ง หรือช่ือบคุคล 

 15 

 16 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

 13 

   4 Enter  

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

2 ซม. 

  2 Enter  



~ ๑๗ ~ 
 

สำเนาสง  (ถามี) 
 
 
 
 
 
ท่ี  กษ  04../............                                                                      กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
                                                                                  เทเวศร  กทม.  10200 
 
                                                              มกราคม  25.. 
 
เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 
เรียน  ………………………………………………… 
 
อางถึง  ………………………………………………. 
 
สิ่งท่ีสงมาดวย    ……………………………………… 
 
ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….……………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
……………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…..…… 
 
 …………………………………………………………………………………… 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
           (...................................................) 
             อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
สำนักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส secretary@cad.go.th 

ด่วนท่ีสุด 

ลบั 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรปุจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตำแหนง หรอืชื่อบุคคล    1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
 

   1 Enter + Before 6 pt 

ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

  2 Enter  



~ ๑๘ ~ 
 

 
 
 
 
ท่ี  กษ  04../............                                                                      กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
                                                                                  เทเวศร  กทม.  10200 
 
                                                              มกราคม  25.. 
 
เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 
เรียน  ………………………………………………… 
 
อางถึง  ………………………………………………. 
 
สิ่งท่ีสงมาดวย    ……………………………………… 
 
ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….……………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…..…… 
 
 …………………………………………………………………………………… 
 
                                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                     (...................................................) 
                                        อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
สำนักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส secretary@cad.go.th 
 

ด่วนท่ีสุด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตำแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

  2 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

สาํเนาคู่ฉบบั 

..........ผูราง..........ผูพิมพ..........ผูตรวจ 

ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม.  



~ ๑๙ ~ 
 

 
 
 
 คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง
ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความในการจัดทำ 
 
 โครงสราง   ประกอบดวยสวนสำคัญ  4 สวน 
 
 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
จุดประสงค 
 
 
ทายหนังสือ 
 
 
 
 
1. สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร 
ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกองถา
สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ำกวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
สวนราชการเจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรม  (อตส. หรือผูปฏิบัติราชการแทน   
 หรือผูรักษาราชการแทน  ลงนาม)   
           กรมตรวจบัญชีสหกรณ  สำนัก.... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส...... 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกอง (ผอ. ลงนาม)   
 - ถึงหนวยงานภายนอก (ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ)  
 สำนัก.....กรมตรวจบัญชีสหกรณ โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.... 
 - ถึงหนวยงานในสังกัดกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 สำนัก........กลุม/ฝาย..... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 

ส่วนราชการ........................................................................................................................ 

ท่ี............................................วนัท่ี..................................................................................... 

เร่ือง.................................................................................................................................... 

(คาํขึ้นตน้).......................................... 

 (ขอ้ความ).........................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.................................................................................................... 

จึง..................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 

(ลงช่ือ)...................................................... 
(พิมพช่ื์อเตม็)..................................... 

     (ตาํแหน่ง)...................................... 
 

หนงัสือภายใน 



~ ๒๐ ~ 
 

 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกลุมหรือฝาย   
 กลุม/ฝาย.....  สำนัก.......  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 
 

 กรณีลงนามโดยคณะทำงาน 
   คณะ..........  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 
 
2. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง    
 ตัวอยาง 
 - หนังสือของสำนักบริหารกลาง กษ 0401/245   
 - หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจำนวนมาก  โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว”  
     หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน   กษ 0401/ว 771 
 - หนังสือของคณะกรรมการ  ใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจำเปน 
  หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด   
 
3. วัน เดือน ป  ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
 
4. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 
 
5. คำข้ึนตน  ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคำข้ึนตน สรรพนาม และคำลงทาย        
ท่ีกำหนด แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
 
6. ขอความ  ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก  
เปนขอๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้ 
 
7. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 
8. ตำแหนง  ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ  ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกำหนด
แบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได 
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~ ๒๑ ~ 
 

 

                                          บันทึกขอความ 
สวนราชการ                  

ท่ี                                                  วันท่ี    

เรื่อง   
 
(คำข้ึนตน) .................................................................... 
 
ยอหนา 2.5 ซม. ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
 
 
                                                    (ลงชื่อ)............................... 
                                                           (พิมพชื่อเต็ม)..................... 
                                                    (ตำแหนง).......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

6 

7 

8 

อักษรตวัหนาขนาด 29 พอยท 
 

ช้ันความลบั 
ชั้นความเร็ว    

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

2 

5 

4 

3 

 

2 ซม. 

 

15 

 



~ ๒๒ ~ 
 

 
 
 

                                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ สำนักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ท่ี  กษ 0401/                                   วันท่ี          มกราคม 25 ..               

เรื่อง     

 
เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
       

(...............................................) 
       อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลบั 
ด่วนท่ีสุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนงัสือไป 

จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 

สูง 1.5 ซม. อกัษรตวัหนา้ขนาด 29 พอยท ์
 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้นบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 



~ ๒๓ ~ 
 

 
 

                                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ สำนักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ท่ี  กษ 0401/                                   วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     

 
เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
  
 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
                                                    (...............................................) 
                                                     อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ด่วนท่ีสุด  

สาํเนาคู่ฉบบั 

..........ผู้ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครฑุ 
สูง 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 
 



~ ๒๔ ~ 
 

 
    
    

     คือ  หนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑจัดทำ  โดยประทับตราแทนการลงชื่อของ 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตราหนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวน
ราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ  ไดแก 
1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
2. การสงสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญ  หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 
โครงสราง   ประกอบดวยสวนสำคัญ  3 สวน 
 
 
 
หัวหนังสือ 
 
เหตุและจุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 
ทายหนังสือ 
 
 
 
1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว 
2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เชน ถึงกรมพัฒนาท่ีดิน, นายขจร  เพียรทำ 
3. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
4. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
5. ตราช่ือสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกำกับตรา 
6. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ 
7. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
8. โทร. หรือท่ีตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี)  ดวย   
ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงชื่อท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตำบลท่ีอยูตามความจำเปน และ
แขวงไปรษณีย (ถามี) 

หนังสือประทับตรา 

ตราครุฑ 
ท่ี.............                    
ถึง............................ 

 (ขอ้ความ).........................................................................................................................

......................................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................................  

 
    (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 

        ตราช่ือส่วนราชการ   
                                                                         (วนั  เดือน  ปี) 
 (ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์........... 
 



~ ๒๕ ~ 
 

9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
 
 
 
 
 
 
ถึง ……..........................…………… 
 
ยอหนา 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
                                            (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
                                                      (วัน เดือน ป) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง).......      
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือ
 

ท่ี  ....................      

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่กาํกบั
ตรา  

 

 เส้นผา่ศูนยก์ลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผา่ศูนยก์ลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

1 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

3 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

   4 Enter  

   4 Enter  

7 



~ ๒๖ ~ 
 

 
 
 
ท่ี     กษ 0401/ 
 
ถึง   สำนักงาน ก.พ. 
 
ยอหนา 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
                                             กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
                                                15 มกราคม 25.... 
 
 
 
สำนักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  



~ ๒๗ ~ 
 

 
 
 
 
ท่ี    กษ 0401/ 
 
ถึง   สำนักงาน ก.พ. 
 
ยอหนา 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
        กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
                                                15 มกราคม 25.... 
 
 
 
สำนักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํเนาคู่ฉบบั 

..........ผู้ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 

เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือ
 

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  



~ ๒๘ ~ 
 

มี 3 ชนิด ไดแก คำส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำ 
 

 คำส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   
1. คำส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตำแหนงของผูมีอำนาจท่ีออกคำสั่ง  
2. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราช 
3. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่งท่ีออกคำสั่ง เชน 3/2556 
4. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจท่ีใหออกคำสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง และ วันใชบงัคับ 
5. ส่ัง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง  
6. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
7. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 
 ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไว  โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไมก็ไดเพ่ือ
ถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ   
1. ระเบียบ ใหลงชือ่สวนราชการท่ีออกระเบียบ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบ
เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลำดับ 
4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ  
6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกำหนด
วาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปน
หมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
7. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
8. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกระเบียบ 
 ขอบังคบั คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดใหใชโดยอาศัยอำนาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให
กระทำได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบท่ี 6 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนขอบังคับ
เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลำดับ 
4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบงัคับ 
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึงกฎหมายท่ีให
อำนาจออกขอบังคับ 
6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ  โดยให ขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกำหนดวา
ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปน
หมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
7. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
8. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกขอบังคับ 

หนังสือส่ังการ 



~ ๒๙ ~ 
 

 
 
 
 
 
 

คำสั่ง………………………………………… 
ท่ี  ............../................ 

เรื่อง ........................................................... 
--------------------------------- 

 
ยอหนา 2.5 ซม. 
 …..……….……………………………………………..........................................……………………...………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ท้ังนี้  ตั้งแต.................................................................. 

      สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 
       (................................................) 
          ................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบคําส่ัง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

ครุฑ 
สงู 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

         1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 5 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  

 

28 

 



~ ๓๐ ~ 
 

 
 
 
 
 

คำสั่งกรม............................ 
ท่ี  ............../................ 

เรื่อง ............................................................ 
--------------------------------- 

 
ยอหนา 2.5 ซม. …..……….……………………………………………..........................................……………………...………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ท้ังนี้  ตั้งแต.................................................................. 

          สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 

 
 
 
          (................................................) 
           อธิบดีกรม………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอย่างคําส่ังกรม 

      

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  



~ ๓๑ ~ 
 

 
 
 
 
 
 

คำสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
ท่ี  ............../................ 

เรื่อง .................................................................................. 
--------------------------------- 

 
 

 
ยอหนา 2.5 ซม. ..……….……………………………………………..........................................……………………...………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ท้ังนี้  ต้ังแต.................................................................. 

          สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 

 
 
 
          (................................................) 
           อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

3 ซม. 2 ซม. 

สาํเนาคู่ฉบบั 

..........ผู้ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 



~ ๓๒ ~ 
 

 
 
หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว ใชกระดาษตราครุฑในการจัดทำ 
 ประกาศ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
2. เรื่อง ใหลงชือ่เรื่องท่ีประกาศ 
3. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดใหทำเปนแจงความใหเปลี่ยนคำวา 
ประกาศ เปน แจงความ  
 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  
1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับ
ไวดวย 
4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไวดวย 
4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือประชาสัมพนัธ์ 

 



~ ๓๓ ~ 
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศ.…………………………………… 
เรื่อง ........................................................... 

--------------------------------- 
 
ยอหนา 2.5 ซม. ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
        ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ............... 
 
 
 
                                              (................................................) 
                                                        ................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

4 

5 

รูปแบบประกาศ 

1 

2 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 



~ ๓๔ ~ 
 

 
 
 
 
 

ประกาศกรม................................. 
เรื่อง ........................................................... 

--------------------------------- 
 
ยอหนา 2.5 ซม. ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
        ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ............... 
 
 
 
        (................................................) 
                                                         อธิบดีกรม............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 2 ซม. 



~ ๓๕ ~ 
 

 
 
 
 
 

แถลงการณกรม.............................. 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับท่ี....................(ถามี) 
--------------------------------- 

ยอหนา 2.5 ซม. ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
          กรม.............................. 
             วัน    เดือน    ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

รูปแบบแถลงการณ์ 

 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  



~ ๓๖ ~ 
 

 
 
 
 
 

ขาวกรม........................ 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับท่ี....................(ถามี) 
--------------------------------- 

ยอหนา 2.5 ซม. ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
…………………………………..……………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
          กรม............................. 
              วัน  เดือน  ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

รูปแบบข่าว 

 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  



~ ๓๗ ~ 
 

 
 
 

คือ หนังสือท่ีทางราชการทำข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตนหรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด  
คือ หนังสือรับรองรายงาน การประชุม บันทึก และหนังสอือ่ืน 
 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือ
วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง  
1. สวนราชการท่ีออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
2. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ท่ี 1 เรียงเปนลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินทับ
เลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
3. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้งของสวน
ราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
4. ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคำนำหนานาม ชื่อ นามสกุล ตำแหนง
หนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทำงานอยูอยางชัดแจง แลวจงึลงขอความท่ีรับรอง 
5. ใหไว ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
6. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือ ผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็มของ
เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
7. ตำแหนง  ใหลงตำแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
8. รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสำคัญท่ีออกใหแกบุคคล  ใหติดรูป
ถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออก
หนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย พรอม
ท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
 บันทึก  คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกใตบังคับบัญชา  
หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ   
โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความและใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
1. ช่ือตำแหนงท่ีบันทึกถึง  โดยใชคำข้ึนตนตามท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 2 
2. สาระสำคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย 
3. ช่ือและตำแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตำแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความใหลง
วันเดือนปท่ีบันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคำข้ึนตนใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน  
และใหลงวัน เดือน ป กำกับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ป กำกับเทานั้น 
 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามท่ี
กระทรวงทบวงกรมจะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบ 
เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำรอง เปนตน 
 

หนงัสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 



~ ๓๘ ~ 
 

 
 
 
 
ท่ี  กษ  04../............              กรมตรวจบญัชีสหกรณ 
                เทเวศร  กทม.  10200 
 
ยอหนา 2.5 ซม.  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหนวยงานท่ีจะใหการ
รับรอง พรอมท้ังลงตำแหนงและสังกัด หรือท่ีตั้ง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง)...................................................     
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………… 

ยอหนา 2.5 ซม.  ใหไว ณ วนัท่ี..................................พ.ศ. ...............  
 
 
 

 
              (.....................................................) 
     ผูอำนวยการสำนักบริหารกลาง ปฏิบัติราชการแทน 
        อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด่วนท่ีสุด 

6 

3 
 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 
ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 



~ ๓๙ ~ 
 

 
 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไว
เปนหลักฐาน   

1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งท่ี  ๕/๒๕66 
3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕66 
4. ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน หองประชุม ๑ อาคาร ๓ ชั้น ๒ กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ี

มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตำแหนงใด 
  ตัวอยาง  ๑.  นายสมศักดิ์     มุงการงาน เจาหนาท่ีฝกอบรม ประธาน 
   ๒.  นางจงดี      มีทรัพย นิติกร     กรรมการ 
   ๓.  นางสาวสมศรี   เกิดผล นักวิชาการพัสดุ  กรรมการ 
   ๔.  นายบุญถึง      แดนไทย นักวิชาการพัสดุ   กรรมการ 
   ๕.  นางอุบล      รอดบุญ นักจัดการงานท่ัวไป  กรรมการและเลขานุการ 
6. ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมาประชุม   
พรอมท้ังเหตุผล  
 ตัวอยาง   นายบุญถึง      แดนไทย นักวิชาการพัสดุ  ไปราชการ 
7. ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม 
8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติ
หรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ 
10. เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
11. ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
 ตัวอยาง       ………………………………………….. 
      (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
             ผูจดรายงานการประชุม 
             หรือ        ………………..…..………………… ผูจดรายงานการประชุม  
                       (นางสดใส  ตั้งใจจรงิ) 
                          เจาหนาท่ีธุรการ  
 
10  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
11.  ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม 



~ ๔๐ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังท่ี………/………… 

เม่ือ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   

 

ผูม้าประชุม 
 

ผูไ้ม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม   (ถ้ามี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

(ข้อความ)………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………..………………………………

………………….……………………………….… ……………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 
 

เลิกประชุมเวลา 
 

 

                               …………………………….…………… 

                               ผูจ้ดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 

 



~ ๔๑ ~ 
 

 
การเตรียมการและจัดทำรายงานการประชุม 
การเตรียมการประชุม เปนการเตรียมความพรอมเพ่ือใหการประชุมดำเนินไปดวยความเรียบรอย เริ่มตั้งแต
กอนประชุม ระหวางประชุม หลังประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งตอไป ซ่ึงผูมีหนาท่ีในการจัดเตรียมการประชุม 
หรือเปนเลขานุการคณะกรรมการฯ จะตองดูแลความเรียบรอย ดังนี้ 
 กอนประชุม  ควรมีขอมูลท่ีตองทราบวา จะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร (เพ่ือจัดเตรียมขอมูล
และเอกสารประกอบ) คณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุมคือใคร และทานใดติดภารกิจในชวงไหน (เพ่ือเปน
ขอมูลในการกำหนดการประชุม) 
 เม่ือไดขอมูลเบื้องตนแลว หากหนวยงานของตนเองไมมีสถานท่ีสำหรับการประชุม เปนหนาท่ีของผูจัด
ตองหาสถานท่ีเพ่ือใชประชุม โดยดูวาสถานท่ีนั้นอยูในความดูแลของใคร หองประชุมท่ีใชเพียงพอกับจำนวน
ผูเขารวมประชุมหรือไม  วัสดุอุปกรณท่ีมีตรงตามความตองการและมีประสิทธิภาพหรือไม  มีวันใดท่ีหอง
ประชุมนั้นวาง เม่ือไดขอมูลและความพรอมของหองประชุมแลว ใหแจงประธานท่ีประชุมทราบเพ่ือพิจารณาวา
เห็นควรประการใด และจะกำหนดวันประชุมเปนวันและเวลาใด 
 เม่ือประธานท่ีประชุมเห็นควรและกำหนดวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีประชุมแลว  ข้ันตอไป คือ แจงให
ผูเขารวมประชุมทราบ โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุม (กรณีท่ีเรงดวนไมสามารถจัดทำหนังสือเชิญไดทัน         
ใหประสานงานแจงโดยวาจาเพ่ือใหผูเขาประชุมทราบ) แจงใหคณะกรรมการฯ หรือผูเขาประชุมทราบ พรอม
สงเอกสารประกอบการประชุม(หากสามารถจัดเตรียมไดทัน)  กรณีท่ีไมสามารถจัดเอกสารประกอบการประชุม
สงไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุมได ใหจัดสงภายหลังแตควรสงกอนการประชุมเพ่ือใหผูเขาประชุมไดศึกษา
ขอมูล และเตรียมการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 วันประชุม  กอนท่ีจะมีการประชุมผูมีหนาท่ีในการจัดเตรียม ตองไปตรวจสอบความพรอมของสถานท่ี 
วัสดุอุปกรณท่ีใชในการประชุม วาเรียบรอยและพรอมในการประชุมหรือไม  หากพบปญหาจะไดแกไขไดทัน
กอนเริ่มประชุม อยารอใหถึงเวลาเขาประชุมเพราะถาพบปญหาอาจไมสามารถแกไขไดทัน  ซ่ึงจะถือเปนความ
บกพรองของผูจัดเตรียมการประชุม 
 ระหวางการประชุม ใหตรวจสอบองคประชุม วาจำนวนผูมาประชุมเพียงพอท่ีจะเปดการประชุม
หรือไม  โดยท่ัวไปจะมีจำนวน ๓ ใน ๔ ของผูมาประชุม (ไมนับผูเขารวมประชุม) จึงจะเปดการประชุมได 
หลังจากนั้นใหบันทึกรายชื่อผูมาประชุม  ผูไมมาประชุม และผูเขารวมประชุม  ท้ังนี้ ในระหวางการประชุม
จะตองเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ืออำนวยความสะดวกในการประชุมดวย เชน  เจาหนาท่ีท่ีจะทำการนำเสนอขอมูลข้ึน
หนาจอ หรือเขียนกระดาน เจาหนาท่ีประสานดานอ่ืน ๆ  เปนตน 
จุดมุงหมายของการจดรายงานการประชุม 
 ๑.  เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 
 ๒.  เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน วาใครทำอะไร มีการอภิปรายอยางไร มีมติในเรื่องใดไวอยางไร   
ใครจะตองปฏิบัติตอไป  และแสดงถึงขอเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม 
 ๓. เพ่ือแสดงถึงผลงานท่ีไดดำเนินการมาแลว  วาไดทำอะไรมาบาง 
 ๔. เปนเครื่องมือในการตดิตามงาน  ท่ีไดมอบหมายวาไดดำเนินการอยางไร 
 ๕. เพ่ือแจงผลการประชุมใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบและปฏิบัติตอไป 
 
 
 
 



~ ๔๒ ~ 
 

วิธีการจดรายงานการประชุม  ทำได ๓  วิธี 
 1. จดละเอียดทุกคำพูด  พรอมดวยมติของท่ีประชุม   
 2. จดยอเรื่องท่ีพิจารณาเฉพาะประเด็นสำคัญท่ีนำไปสูมติของท่ีประชุม  พรอมดวยมติการประชุม 
 3. จดสรุปสาระสำคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม และมติของ
ท่ีประชุม 
 เรื่องท่ีนำเสนอในการประชุมจะจัดเปนหัวขอ  ท่ีเรียกวา “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม”   
ในแตละวาระก็จะมีเรื่องยอย ๆ  ออกไป   
 
 
 
ตัวอยางวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ในบางกรณี  จะจัดเปนเรื่อง ๆ  โดยไมแยกเปน  “วาระ”  ก็มี  กรณีเชนนี้การจดรายงานการประชุม   
จะจดเปนเรื่องๆ ไป 
 
 
ตัวอยาง 
 
 
 
ตัวอยาง  
 
 
 

วาระท่ี ๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

เร่ืองท่ี ๑ …………………………………………….. 

เร่ืองท่ี ๒ …………………………………………….. 

เร่ืองท่ี ๓ …………………………………………….. 

วาระท่ี ๒  รับรองรายงานการประชุม 

………………………………………………………. 

วาระท่ี ๓  เร่ืองสืบเน่ือง (หรือคา้งการพิจารณา) 

เร่ืองท่ี ๑ …………………………………………….. 

เร่ืองท่ี ๒ …………………………………………….. 

วาระท่ี ๔  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

          เร่ืองท่ี ๑ …………………………………………….. 

          เร่ืองท่ี ๒ …………………………………………….. 

          วาระท่ี ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ 

            ………………………………………………………… 

 

เร่ืองท่ี ๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

เร่ืองท่ี ๒  รับรองรายงานการประชุม 

 

เร่ืองท่ี ๓  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

เร่ืองท่ี ๔ …………………………………………….. 

 



~ ๔๓ ~ 
 

วาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  เรื่องท่ี  ๑ ………………………………………… 
  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบวา……….. 
  เรื่องท่ี  ๒ ………………………………………… 
   ฯลฯ 
  มติท่ีประชุม  รับทราบ 
วาระท่ี ๒   รับรองรายงานการประชมุ 
  ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม…………….…………..………….……  
เม่ือ................................................. 
  มติท่ีประชุม  รับรอง 
วาระท่ี ๓   เรื่องเพ่ือทราบ 
  3.1 …………………………………………………………………………….………..…………..………….. 
  3.2 ……………………………………………………………………………………….……………….……………….. 
  มติท่ีประชุม  รับทราบ 
วาระท่ี ๔   เรื่องเพ่ือพิจารณา 
  4.1 …………………………………………………………………………….………………………………………….. 
  4.2 …………………………………………………………………………….………………………………………….. 
  มติท่ีประชุม  รับทราบ 
วาระท่ี ๕   เรื่องอ่ืน ๆ  (ถามี) 
   …………………………………………………………………………………………………………….….…………….. 
            
เทคนิคการจดรายงานการประชุม  จะตองมีเครื่องมือชวย ดังนี้ 
    1.  เครื่องบันทึกเสียง 
      2.  เจาหนาท่ีในการจดบันทึก  เพ่ือจดชื่อผูพูด  สาระสำคัญในการประชุม ควบคูไปกับการบันทึกเสียง  
(เพราะบางชวงเครื่องบันทึกเสียงอาจมีปญหา  เชน เสีย  มีเหตุใหไมสามารถบันทึกเสียงได  ซ่ึงอาจทำให
ขอความขาดหายไป) 
 การจดบันทึกของเจาหนาท่ีจะจดสรุปสาระสำคัญ ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา และประเด็นท่ี
สำคัญ ผูจดตองมีความสามารถในการจับประเด็นและใจความไดอยางถูกตอง ครบถวนและทันการ 
ปญหาในการท่ีจะเขียนรายงานการประชุม   
คือ ขาดความม่ันใจในการเขียน ขาดประสบการณในการจัดทำ ดังนั้นจึงตองหม่ันฝกฝนตนเองในการจับ
ประเด็นของการประชุม  การใชสำนวนในการเขียนขอความ การใชคำเชื่อมตอประโยค  โดยการอานหนังสือ 
ท่ีผานเรื่องเขามาหรือออกไปใหมากข้ึน  ดูการเขียนรายงานการประชุมของผูอ่ืนท่ีผานเรื่องมาท่ีหนวยงาน  
แลวใชความสังเกตวาขอความในหนังสือนั้นใชสำนวนอะไร จึงทำใหเนื้อหามีความสละสลวย มีวิธีการเรียบเรียง
อยางไรจึงออกมาไดดี  และท่ีสำคัญทานตองลงมือเขียนรายงานการประชุมดวยตนเอง เม่ือทำแลวผิดก็แก
เพราะไมใชเรื่องเสียหายอะไร  ถาไมสรางความม่ันใจ เขียนแลวกลัวผิด ไมสรางประสบการณ อยางนี้เม่ือไรจึง
จะทำได การจะทำสิ่งใดไมอยากเกินกวาการเรียนรู  ถาไมทำไมลงมือ เม่ือไรก็ทำไมได   หากทานตั้งใจหม่ัน
ศึกษาสรางประสบการณ รับรองไดเลยวาทานจะสามารถเขียนรายงานการประชุมไดดีแนนอน 
  

 



~ ๔๔ ~ 
 

 สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การยึดม่ันในความถกูตอง คุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือการปฏิบัติงาน  

ผูบรรยายโดย นายณัฐพันธ ปฏิเสน (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 21 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 
 เรากับลูกนอง 
 เปนเพราะรูจักให ผลตอบแทนก็จะกลับมาจากลูกนอง ไมใชเปนความสัมพันธเฉพาะเบื้องบนกับเบื้องลาง
เทานั้น ยังมีความสัมพันธทางดานจิตใจอยูดวย หากรูจักเขาใจและใหอภัยซ่ึงกันและกัน หากรูจักท่ีจะยอมรับ
มากกวาจับผิด ใหรอยยิ้มมากกวาสายตายันตำหนิติเตียน ผลตอบแทนท่ีท้ังสองฝายจะไดรับก็จะยิ่งมากตามไปดวย 
 เรากับหัวหนา 
 บางครั้ง ก็เอาใจเคามาใสใจเราบาง เคามักจะตอวามากกวาจะยอมรับสิ่งท่ีเคาใหทำ ก็มักจะเหมือนกับไม
รูจักจบจักสิ้น หากลองกลับกันใหเราไปอยูในตำแหนงท่ีเคายืนอยูบาง เราคงจะเขาใจเขาไดงายหนอยและให
อภัยคาได กับหัวหนา ไมจำเปนจะตองเปนคูปรับกันเสมอไป แตตองรูจักท่ีจะแบงปนเรียนรูและเติบโตไปดวยกัน 
 เรากับเพ่ือนรวมงาน 
 ไมใชแควาทำงานรวมกัน อยูรวมกันไมนอยกวาวันละ ๔ ชั่วโมง ทุกวัน ไมเพียงแตพูดคุยกันเรื่องงานเทานั้น 
หากแตจะตองมีความรูสึกท่ีดีตอกันตัวย แมบางครั้งจะมีความสัมพันธท่ีตึงเครียด ก็ควรจะปลอยตัวตามสบายบาง 
พบกันถือวามีวาสนาตอกัน อยูรวมกันก็ยิ่งควรจะเขาใจ ใหอภัย และใสใจกันและกัน 
 การส่ือความในเชิงบวกเพ่ือสรางมนุษยสัมพันธท่ีดี 
 การส่ือความท่ีมีประสิทธิภาพ 
 1. ทำความเขาใจกับความคิดท่ีตองการสื่อความใหชัดเจน 
 2. ตรวจสอบความมุงหมายท่ีแทจริงในการสื่อความ 
 3. พิจารณาถึงสภาพแวดลอมและฟนฐานของผูรับสาร 
 ๔. ตำเนินการวางแผนเพ่ือสื่อความ 
 ๕. เลือกใชสารท่ีตรงกับสาระของขอความ 
 ๖. สนับสนนุในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูรับสาร 
 ๗. ติดตามผลการสื่อความท่ีไดเกิดข้ึน 
 ๘. หวังผลท่ีมีตอของการสื่อความในอนาคตดวย 
 ๙. ภาษากายตองสอดคลองกับสิ่งท่ีกำลังสื่อความ 
 ๑๐. นอกจากเปนผูสื่อความท่ีดี จะตองเปนผูฟงท่ีดีดวย 
 การส่ือความในเชิงบวก 
 เปนการสื่อความท่ีมุงหวังใหเกิดการแสวงหาหนทางท่ีใชปรับปรุง และแกไขเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในชีวิตใหตี
ยิ่งข้ึน ซ่ึงไมใชเปนการพูดเพ่ือจับผิด หรือหาขอผิดพลาดจากผูหนึ่งผูใดท้ังสิ้น และไมพูดตำหนิติเตียนหรือ
วิจารณขอบกพรองของผูอ่ืน แตจะเปนการสื่อเพ่ือแสวงหาวิธีการท่ีจะนำมาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแกไขในทุกๆ 
เรื่องใหดีข้ึน 
 หลักการส่ือความในเชิงบวก 
 ๑ ตระหนักและเห็นคุณคาของการสื่อความในเชิงบวก 
 ๒. เห็นถึงประโยชนท้ังในระดับสวนตนและสวนรวม 
 3. ควบคุมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหรือความเคยชินเดิม ๆ 
 ๔. มีการตรวจสอบตนเองอยางสม่ำเสมอ 



~ ๔๕ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคม    

ผูบรรยายโดย ดร.มณรัตน นิ่มสกุล (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 21 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 
 แนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพสำหรับเปนผูบริหาร 
 - ศิลปะในการแตงกาย 
 - มารยาทในสังคม 
 - มารยาทในการรับประทานอาหาร 
 ความสำคัญของการมีบุคลิกภาพท่ีดี 
 - เปนท่ียอมรับของสังคม 
 - สงางาม นำนับถือ และประทับใจตอผูพบเห็น 
 - เพ่ิมความม่ันใจในตนเอง 
 - เพ่ิมโอกาสในความสำสำเร็จในการติดตอ, การประสานงาน 
 - ตนเองมีภาพลักษณท่ีองคกรมีภาพลักษณท่ีดี 
 บุคลิกภาพผูบริหาร 
 บุคลิกภาพของผูบริหาร มีความสำคัญตอการบริหารงานเปนอยางยิ่ง ผูบริหารท่ีมีบุคลิกภาพตี ยอมไดรับ
การยอมรับนับถือจากผูใตบังตับบัญชา ซ่ึงจะชวยใหการบริหารงานดำเนินไปอยางราบรื่น และยังชวย
ประชาสัมพันธและสงเสริมภาพลักษณขององคกรไดอีกดวย 
 องคประกอบของบุคลิกภาพ 
 - รูปลักษณทางกาย เชน รูปราง, การแตงกาย, กิริยาทาทาง 
 - ภูมิปญญาดี สื่อความหมายดี 
 - อุปนิสัย, ความฉลาดทางอารมณ EQ 
 - มารยาททางสังคม 
 การพัฒนาบุคลิกภาพภายนอก 
 - ดูแลรักษารูปราง    - ดูแลรักษาสุขภาพ 
 - ดูแลจัดแตงทรงผมใหเหมาะกับตนเอง 
 ศิลปะการแตงกาย 
 1. สุภาพเรียบรอย   
 ๒. สะอาด    
 ๓. สวยงาม 
 มารยาทในการรับประทานอาหาร 
 ๑. อาหารไทย  
 ๒. งานเลี้ยงโตะจีน     
 ๓. อาหาร Buffet 
 
 
 

 



~ ๔๖ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ความรูทางการบริหารจัดการขยะมูลฝอยมลพิษและการรกัษาส่ิงแวดลอม 

ผูบรรยายโดย นายไชยพัฒน  ชัยสวัสดิ์ (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 22 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 

  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ไดใหความหมายของมูลฝอย หมายถึง เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร  
เศษสินคา ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใสอาหาร เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน  
ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตวหรือท่ีอ่ืน สอดคลองกับ กรมควบคุมมลพิษ (2563 หนา 4) ไดใหความหมายของ ขยะมูลฝอย 
หมายถึง สิ่งของท่ีไมใชแลว เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา เศษวัตถุ ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใสอาหาร  
เถา มูลสัตว ซากสัตวหรือสิ่ งอ่ืนใดท่ีเก็บจากถนน ตลาด ท่ี เลี้ยงสัตวหรือท่ี อ่ืน และผลิตภัณฑตางๆ  
ท่ีเหลือท้ิงจากบานพักอาศัย รานคา ตลาด สถานประกอบการ สถานท่ีทำงาน หรือสถานท่ีอ่ืนใด สวนขยะมูล
ฝอยชุมชน หมายถึง ขยะมูลฝอยท่ีเกิดจากกิจกรรมตาง ๆ ในชุมชน เชน บานพักอาศัย สถานประกอบการคา 
แหลงธุรกิจ รานคา สถานบริการ ตลาดสด และสถาบันตาง ๆ ไดแก ขยะอินทรียจำพวกเศษอาหารตางๆ  
เศษใบไม เศษหญา ขยะรีไซเคิลจำพวกแกว กระดาษ โลหะ พลาสติก อะลูมิเนียม ยาง และขยะท่ัวไป จำพวก
เศษผา เศษไม และเศษวัสดุตางๆ  
 การจัดการขยะมูลฝอยโดยชุมชน (CBM) เปนชุดเครื่องมือสำหรับผูมีอำนาจตัดสินใจ สำหรับครัวเรือน และชุมชนตาง  ๆ
ซ่ึงในภาพรวมเปนการใชเพ่ือปรับปรุงการจัดการขยะมูลฝอยของครัวเรือน CBM ประกอบดวย 6 ข้ันตอน คือ  
 ข้ันตอนท่ี 1 การจัดการของขายได เปนกิจกรรมอยางแรกและงายท่ีสุดในการดำเนินการไดแก การจัดการ
ของขายไดการคัดแยกขยะในระดับครัวเรือน รวมถึงควรจะตองมีรูปแบบของการจัดการของขายได เชน 
ธนาคารขยะรีไซเคิล ตลาดนัดขยะรีไซเคิล หรือรานรับซ้ือรายยอย เชน ซาเลง 
 ข้ันตอนท่ี 2 การทำปุยหมักจากขยะอินทรีย เปนการนำขยะอินทรียไปทำปุยหมักภายในครัวเรือนโดยเริ่ม
จากแนะนำใหครัวเรือนแยกขยะอินทรียท้ังจากหองครัวและจากในสวน ตองรวมมือกันระหวางหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ชุมชนและครัวเรือนในการกำหนดถึงวัสดุท่ีตองการเพ่ือเริ่มงานหมักปุย กำหนดสถานท่ีท่ีจะวางถัง
หมักหรือต้ังคอกหมัก การใหความรูดานวชิาการ วิธีการทำปุยแนวทางแกปญหา และการตลาดเพ่ือนำปุยหมัก
ออกจำหนาย 
 ข้ันตอนท่ี 3 การจัดการถังขยะของตนเอง โดยใหแตละครัวเรือนรับผิดชอบถังของตนเองและครัวเรือนจะมี
ถัง 2 ใบ สำหรับขยะอินทรียและขยะท่ัวไป สวนของขายไดอาจจะรวบรวมแยกใสกลองหรือลังไว 
 ข้ันตอนท่ี 4 ถนนปลอดถังขยะ ควรกำหนดเวลาท่ีแนนอนในการจัดเก็บขยะ ครัวเรือนจะไดนำถังขยะ
ออกมาวางไวดานนอกเพ่ือใหเจาหนาท่ีมาจัดเก็บไป วิธีนี้ทำใหถนนแลดูสะอาดตาปราศจากกลิ่นรบกวนจากถัง
ขยะท่ีอยูบนทางเทา 
 ข้ันตอนท่ี 5 ความถ่ีในการจัดเก็บขยะ ผลจากการคัดแยกขยะทำใหปริมาณขยะท่ีตองเก็บขนกำจัดลดลง 
สงผลใหสามารถลดความถ่ีในการจัดเก็บขยะลงได 
 ข้ันตอนท่ี 6 การชำระคาธรรมเนียมขยะ ตองอาศัยความรวมมือในการชำระเงินจากประชาชน ผานผูนำและกรรมการชุมชน 
 การจัดการขยะมูลฝอยโดยชุมชน เปนการลดการเกิดปริมาณขยะมูลฝอยและของเสียอันตราย  
ณ แหลงกำเนิด ดวยการคัดแยกขยะมูลฝอยกอนท้ิงเพ่ือนำกลับมาใชซ้ำและใชประโยชนใหม โดยใหผู ท่ี
เก่ียวของทุกภาคสวนและประชาชนในชุมชน เขามามีสวนรวมในการจัดการขยะมูลฝอย ซ่ึงจะชวยกำจัดขยะ
มูลฝอยและของเสียอันตรายตามวิธีการท่ีถูกตองตามหลักวิชาการ เปนการปองกันและลดผลกระทบตอ
สิ่งแวดลอม 



~ ๔๗ ~ 
 

 หลักการ 3R 
 หลักการ 3R ประกอบดวย ใชนอย (หรือการลดการใช: Reduce) ใชซ้ำ (Reuse) และใชแปรรูป (หรือแปร
รูปใหม: Recycle) เพ่ือจัดการขยะ เปนวิธีการงาย ๆ ท่ีทำไดทุกคน ทุกเพศ ทุกวัย ปฏิบัติไดในชีวิตประจำวัน 
เพียงแคทุกคนตระหนักและมีความตั้งใจรวมกันในการรักษาโลกใบนี้ใหสะอาด นาอยูตลอดไป โดยเราสามารถ
ใชหลักการ 3ใช หรือ 3R เพ่ือจัดการขยะท่ีเกิดข้ึนจากบานเรือนและชุมชน ไดดังนี้  
 ๑. ใชนอย หรือลดการใช (Reduce) หมายถึง การลดปริมาณการใชลงโดยใชเทาท่ีจำเปน หลีกเลี่ยงการใช
อยางฟุมเฟอย เพ่ือลดการสูญเปลาและลดปริมาณขยะใหมากท่ีสุด เชน การใชตะกราหรือถุงผาในการจับจาย
ซ้ือของ เพ่ือลดปริมาณพลาสติกและโฟมซ่ึงกำจัดยาก การใชแกวสวนตัวแทนการใชแกวครั้งเดียวแลวท้ิง  
การใชปนโตหรือกลองใสอาหารเพ่ือลดขยะโฟมซ่ึงยอยสลายยาก เปนตน 
 ๒. ใชซ้ำ (Reuse) หมายถึง การนำของเสียบรรจุภัณฑหรือวัสดุเหลือใชกลับมาใชอีกโดยไมผานขบวนการ
แปรรูปหรือสภาพ เชน 
  2.1 การทำสิ่งประดิษฐจากวัสดุเหลือใช นอกจากจะชวยลดปริมาณขยะแลวยังสรางอาชีพและรายได 
  2.2 การใชกระดาษสอบหนา เม่ือใชครบท้ังสองหนาแลงยังทำเปนกระดาษหนาท่ีสามโดยใชเปน
กระดาษพิมพอักษรเบรลลใหผูพิการทางสายตาได 
  2.3 การใชถานไฟฉายแบบชารจใหมได เปนวิธีการท่ีประหยัดเงินในกระเปาและชวยลดปริมาณขยะ
อันตรายท่ีเกิดข้ึน 
  2.4 การบริจาคเสื้อผา ขาวของเครื่องใชตาง ๆ ใหผูท่ีมีความจำเปนตองใช นอกจากจะไดบุญแลว  
ยังทำใหบานเรือนเปนระเบียบ ไมรกรุงรังเต็มไปดวยสิ่งของท่ีไมไดใชงานแลว 
  2.5 การขายสินคามือสอง เชน หนังสือ เสื้อผา รองเทา อุปกรณเครื่องใชไฟฟา เปนตน นอกจากเปน
การลดปริมาณขยะแลว ยังเปนการเพ่ิมรายไดอีกดวย 
 3. ใชแปรรูปหรือแปรรูปใชใหมหรือรีไซเคิล (Recycle) หมายถึง การนำขยะรีไซเคิล ของเสียบรรจุภัณฑ
หรือวัสดุเหลือใชมาแปรรูปเปนวัตถุดิบในกระบวนการผลิต หรือเพ่ือผลิตเปนผลิตภัณฑใหม เชน การนำ
กระปองอะลูมิเนียมมาหลอมเปนขาเทียม การนำกลองเครื่องดื่ม UHT มาแปรรูปเปนตะกรา การนำกระดาษ
มาแปรรูปเปนกลองทิชชู การนำขวดพลาสติกใส (PET) มาแปรรูปเปนเสื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๘ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การประยุกตใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศ  

ผูบรรยายโดย นายเดชรัตน  ไตรโภค (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 22 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 
 - เทคนิคการใชเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือบริหารขอมูลของนักบริหารงาน 
 - วิธีการตรวจสอบ ปริมาณการใชงาน ๓G , ๔G แตละเครือขายมือถือ 
 - วิธีการตรวจสอบ เนื้อท่ีวาง ของหนวยความจำ บน Smart Phone 
 - วิธีตรวจดูเนื้อท่ีของ App ตางๆ วาใชเนื้อท่ีในเครื่องเทาไหร 
 - วิธีลบ App ท่ีไมตองการท้ิงไป 
 - การเก็บขอมูลสำคัญ ไวใน Keep ของ App LINE 
 - เทคนิคการใช App google 
 - การใช App แปลภาษา 
 - เทคนิคตางๆ ในระบบ Smart Phone 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๙ ~ 
 

 สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การจัดภาพหรือกราฟกเพ่ือการส่ือสาร (infographics)  

ผูบรรยายโดย นายเดชรัตน  ไตรโภค (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 22 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 16.๐๐ น. ถึงเวลา ๑9.๐๐ น. 

 
 อินโฟกราฟก หรือ อินฟอรเมชันกราฟก เปนการแสดงผลของขอมูลหรือความรูโดยภาพท่ีอานและเขาใจงาย 
งานกราฟกประเภทนี้นิยมใชสำหรับขอมูลท่ีมีความซับซอน ตัวอยางเชน ปาย แผนท่ี งานวิจัย โดยอินโฟ
กราฟกนี้ยังคงนิยมใชในสายงานดาน วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร สถิติศาสตร เพ่ือใหแสดงถึงขอมูลท่ี
ซับซอนใหงายข้ึน 
 องคประกอบของระบบคอมพิวเตอร 
 - Hardware 
 - หนวยรับขอมูล (Input Unit) 
 - หนวยประมวลผลกลาง (Central Processing Unit: CPU) 
 - หนวยแสดงผล (Output Unit) 
 - หนวยเก็บขอมูลสำรอง (Secondary Storage) 
 - Software 
 - System Software 
 - Application Software 
 - Peopleware 
 รูปแบบของสารสนเทศ 
 ๑. ขอความ ๒. ตัวเลข    ๓. รูปภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๐ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  มาตรฐานการบริการสาธารณะและการบริหารบานเมืองท่ีดี 

ผูบรรยายโดย นายอวยชัย  พัศดุรักษา (นทบ.ชพ) 
วันท่ี 23 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

  
     พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 บัญญัติใหการบริหารราชการ จะตองเปนไปเพ่ือประโยชนสขุของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ
เกิดความคุมคา ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเปน ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวก 
ตอบสนองความตองการของประชาชน มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จึงไดเกิดการตราพระราชกฤษฎกีา
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงตองถือปฏิบัติ มี ๗ ประการ ไดแก 
 ๑. บริหารภารกิจเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน 
  - มุงใหประชาชนเปนศูนยกลาง เปดเผยขอมูลการปฏิบัติงาน มีการวางระเบียบควบคุมภายในเปดเผย
ขอมูลงบประมาณรายจายประจำป 
 2. บริหารงานเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
  - ใหจัดทำแผนพัฒนา 
  - สงเสริมการพัฒนาความรูในหนวยงาน 
  - ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนพัฒนา 
 ๓. มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
  - กำหนดเปาหมายแผนการดำเนินงานระยะเวลาแลวเสร็จ 
  - จัดซ้ือ/จัดจางโดยเปดเผยและเท่ียงธรรม 
  - การสั่งราชการใหกระทำเปนลายลักษณอักษร 
 ๔. ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเปน 
  - กระจายอำนาจการตัดสินในการอนุญาต การอนุมัติ 
  - ใหมีการควบคุม ติดตาม กำกับดูแลความรับผดิชอบของผูรับมอบอำนาจ 
  - การจัดบริการสาธารณะแกประชาชน ใหจัดแผนภูมิข้ันตอน ระยะเวลาการดำเนินการ 
  - จัดตั้ง/สนับสนุนศูนยบริการรวมเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชน 
 ๕. ปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
  - จัดใหมีการแกไข ปรับปรุง ขอบัญญัติ/ทศบัญญัติใหสอดคลองกับสถานการณ 
 ๖. อำนวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน 
  - กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของแตละงานใหประชาชนทราบ 
 ๗. ประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสม่ำเสมอ 
  - จัดใหมีบุคคลภายนอกรวมในการประเมินผลปฏิบัติงาน 
   - การประเมินบุคคลใหคำนึงถึงผลการปฏิบัติงานของขาราชการ และประโยชนท่ีหนวยงานไดรับจากการ
ปฏิบตัิงาน 
 ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 - ดานโครงสรางพ้ืนฐาน เชน การคมนาคม สาธารณูปโภค สาธารณูปการ ผังเมือง ควบคุมอาคาร 
 - ดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต เชน การสงเสริมอาชีพ สวัสดิการสังคม นันทนาการ การศึกษาสาธารณสุข 



~ ๕๑ ~ 
 

 - ดานการจัดระเบียบชุมชน/สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย เชน การสงเสริมประชาธิปไตย การมี
สวนรวมของประชาชน การปองกัน /บรรเทาสาธารณภัย 
 - ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณิชยกรรม และการทองเท่ียว เชนการวางแผนพัฒนาการ
ทองเท่ียว 
 - ดานการบริหารจัดการและการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติสิ่งแวดลอม เชน การคุมครอง ดูแล บำรุงรักษา 
ปาไม ท่ีดิน น้ำ การจัดการสิ่งแวดลอม 
 - ดานศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน เชน การดูแลโบราณสถาน 
 กระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดจัดทำมาตรฐานการบริหาร/การบริการ
สาธารณะของ อปท.ไวรวม ๔๘ มาตรฐาน เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติของ อปท. ในการจัดบริการสาธารณะตาม
ภารกิจอำนาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกำหนดและการกิจท่ีไดรับการถายโอน และเพ่ือใชในการกำกับดูแล แบงตาม 
ดานตางๆ ดังนี้ 
 - มาตรฐานดานโครงสรางพ้ืนฐาน ๑๓ มาตรฐาน 
 - มาตรฐานดานคุณภาพชีวิต ๑๓ มาตรฐาน 
 - มาตรฐานดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และรักษาความสงบเรียบรอย ๑๑ มาตรฐาน 
 - มาตรฐานดานการลงทุน ทรัพยากรธรรมชาติสิ่งแวดลอม และศิลปะวัฒนธรรม ๑๑ มาตรฐาน 
ประโยชนของการนำมาตรฐานไปใช 
 - ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีมาตรฐานเทาเทียมกันและมีคุณภาพชีวิตและความเปนอยูดีข้ึน 
 - เปนเครื่องมือสำคัญเพ่ือใหผูบริหารใชในการบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 - เปนเครื่องมือตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานของ อปท. 
บริการสาธารณะของทองถ่ิน 
 - บริการสาธารณะท่ีเปนหนาท่ีหลักของอปท. ตามกฎหมายจัดตั้ง 
 - การบริการสาธารณะตามภารกิจการถายโอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๒ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่นและการประสานแผนพัฒนาทองถิ่น 

ผูบรรยายโดย ดร.ไพบูลย โพธิสุวรรณ  (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 23 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 
 แผนยุทธศาสตร คือ เรื่องหลัก ๆ เรื่องสำคัญ เรื่องใหญ ไมทำไมได ไมทำจะไมบรรลุภารกิจ ซ่ึงภารกิจหลัก
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน คือ บำบัดทุกข บำรุงสุขหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน คือ การบริการ
สาธารณะ ซ่ึงมีความแตกตางจากสวนกลางสวนภูมิภาค คือสวนกลาง กำหนดนโยบายท่ีใชท้ังประเทศ 
ดำเนินงานท่ีผูกพันท้ังประเทศ อาทิเชน กองทัพกิจการตำรวจ ศาล กิจกรรมทางการทูตสวนภูมิภาค  
นำนโยบายจากสวนกลางมาปฏิบัติในพ้ืนท่ีระดับจังหวัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๑. บริการ ท่ีเปนกิจกรรมสอดคลองกับชวีิตประจำวันของคนในทองถ่ิน ไมวาจะเปน เกิด แก เจ็บ ตาย การ
อำนวยความสะดวก สวัสดิการ เปนตน 
 ๒. พัฒนา พัฒนาคุณภาพชีวิต ใหประชาชนมีชีวิตท่ีดีข้ึน ท้ังดานโครงสรางพ้ืนฐาน รายได สุขภาพ การศึกษา 
สิ่งแวดลอม พัฒนาชุมชน 
 ๓. งานปกครอง ใหเกิดระเบียบเรียบรอยในชุมชน สังคม หลักการปกครอง การปกครองนอยท่ีสุด ดีท่ีสุด  
ผูถูกปกครองรูสึกไมไดถูกปกครองเลย 
 ๔. ประสานงานในองครวม 
 - การวางแผนยุทธศาสตรกับการดำเนินงาน 
 - การจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนปฏิบัติการ อปท. 
 - ความหมายของการวางแผน 
 - หนาท่ีของแผนพัฒนาทองถ่ิน 
 - การวางแผนยุทธศาสตรกับการดำเนินงานและการวางแผน 
 - การวิเคราะหสถานการณในการวางแผนพัฒนาทองถ่ิน โดยการใชเทคนิค SWOT 
 - ลักษณะของวิสัยทัศนท่ีดี 
 - วิธีการกำหนดตัวชี้วัดผลสำเร็จ 
 - คาขอขอมูลพ้ืนฐานและตัวชี้วัด 
 - มุมมองของการจัดทำดัชนีชี้วัดผลสำเร็จ (KPI) 
 - สวนประกอบของโครงการ 
 - การยกรางหลักการของโครงการ 

KPI ยอมาจากคำวา Key Performance Indicator   

• Key: จุดหลัก หัวขอหลัก หรือ เปาหมายหลัก 

• Performance: ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล หรือ ผลของการกระทำ 

• Indicator: ตัวชีว้ัดหรือดัชนีชี้วัด 
    Key Performance Indicator จึงหมายถึง ดัชนีชี้วัดผลงานหรือความสำเร็จของงาน โดยเทียบผลการ
ปฏิบัติงานกับมาตรฐานหรือเปาหมายท่ีตกลงกันไว นอกจากจะเปนวิธีการประเมินผลงานของพนักงานแลว ยัง
เปนวิธีท่ีองคกรสามารถใชในการวัดและประเมินผลความกาวหนาของการบรรลุวิสัยทัศนขององคกร เพ่ือ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกรไดดวยเชนกันท้ังนี้ การจะทำ KPI ใหไดผลนั้น ตัวชี้วัดผล
การดำเนินงานท่ีดีควรมีความเหมาะสม สามารถท่ีจะโนมนาวใหทุกคนในองคกร ตลอดจนสาธารณชนเชื่อถือ 
ซ่ึงผลงานท่ีวัดจากตัวชี้วัดผลการดำเนินงานหลักจะแสดงถึงภารกิจท่ีองคกรจะตองปฏิบัติบนพ้ืนฐานของ

https://blog.jobthai.com/career-tips/id/578
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เปาหมายท่ีตั้งไวโดยตองสามารถวัดไดอยางเปนรูปธรรม นอกจากนี้ ดัชนีการชี้วัดหรือ KPI ท่ีดีก็ควรมี
คุณลักษณะในการวัดผลงานของบุคลากรในแตละระดับงาน ตำแหนงงานท่ีเหมาะสมดวย แตละองคกร หรือแต
ละตำแหนงงานอาจจะมี KPI ท่ีแตกตางกันก็ได ยกตัวอยางเชน ฝายขายอาจต้ังคา KPI จากเปอรเซ็นตรายไดท่ี
กลับเขาสูองคกร หรือฝายบริการลูกคาอาจวัดผลคา KPI จากการตอบคำถามของพนักงานไปสูลูกคาอยาง
ครบถวนโดยกำหนดเง่ือนไขดานเวลา จะเห็นไดวา KPI นั้นนับเปนอีกหนึ่งมาตรฐานการชี้วัดผลท่ีไดรับการ
ยอมรับอยางมากในองคกร ซ่ึงบริษัทก็จำเปนตองทำความเขาใจรวมกันกับบุคลากรในการประเมินหรือชี้วัดผล
ผานการใช KPI ใหไดอยางเหมาะสมดวย เพ่ือพัฒนาและยกระดับศักยภาพองคกรใหสอดคลองไปในทิศทาง
เดียวกัน  
    SWOT Analysis เปนการวิเคราะหสภาพองคการ หรือหนวยงานในปจจุบัน เพ่ือคนหา จุดแข็ง จุดเดน  
จุดดอย หรือสิ่งท่ีอาจเปนปญหาสำคัญในการดำเนินงานสูสภาพท่ีตองการในอนาคต  

• SWOT เปนตัวยอท่ีมีความหมายดังนี้  
• Strengths – จุดแข็งหรือขอไดเปรียบ 
• Weaknesses - จุดออนหรือขอเสียเปรียบ  
• Opportunities – โอกาสท่ีจะดำเนินการได 
• Threats - อุปสรรค ขอจำกัด หรือปจจัยท่ีคุกคามการดำเนินงานขององคกร  

หลักการสำคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะหโดยการสำรวจจากสภาพการณ 2 ดาน คือ สภาพการณ ภายใน
และสภาพการณภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห SWOT จึงเรียกไดวาเปน การวิเคราะห สภาพการณ (Situation 
Analysis) ซ่ึงเปนการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน เพ่ือใหรูตนเอง (รูเรา) รูจัก สภาพแวดลอม (รูเขา) ชัดเจน และ
วิเคราะหโอกาส-อุปสรรค การวิเคราะหปจจัยตางๆ ท้ังภายนอกและ ภายในองคกร ซ่ึงจะชวยใหผูบริหารของ
องคกรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงตางๆ ท่ีเกิดข้ึนภายนอก องคกร ท้ังสิ่งท่ีไดเกิดข้ึนแลวและแนวโนมการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมท้ังผลกระทบของการเปลี่ยนแปลง เหลานี้ท่ีมีตอองคกรธุรกิจ และจุดแข็ง จุดออน 
และความสามารถ ดานตาง ๆ ท่ีองคกรมีอยู ซ่ึงขอมูลเหลานี้ จะเปนประโยชนอยางมากตอการกำหนด
วิสัยทัศน การกำหนดกลยุทธและการดำเนินตามกลยุทธของ องคกรระดับองคกรท่ีเหมาะสมตอไป  

ประโยชนของการวิเคราะห SWOT  
วิเคราะห SWOT เปนการวิเคราะหสภาพแวดลอมตาง ๆ ท้ังภายนอกและภายในองคกร ซ่ึงปจจัยเหลานี้ 

แตละอยางจะชวยใหเขาใจไดวามีอิทธิพลตอผลการด าเนินงานขององคกรอยางไร จุดแข็งขององคกรจะเปน 
ความสามารถภายในท่ีถูกใชประโยชนเพ่ือการบรรลุเปาหมาย ในขณะท่ีจุดออนขององคกรจะเปนคุณลักษณะ 
ภายในท่ีอาจจะทำลายผลการด าเนินงานโอกาสทางสภาพแวดลอมจะเปนสถานการณท่ีใหโอกาสเพ่ือ 
การบรรลุ เปาหมายองคกร ในทางกลับกันอุปสรรคทางสภาพแวดลอมจะเปนสถานการณท่ีขัดขวางการบรรลุ
เปาหมาย ขององคกร ผลจากการวิเคราะห SWOT นี้จะใชเปนแนวทางในการก าหนดวิสัยทัศน การกำหนด 
กลยุทธ เพ่ือใหองคกรเกิดการพัฒนาไปในทางท่ีเหมาะสม  

ข้ันตอน / วิธีการดำเนินการทำ SWOT Analysis  
การวิเคราะห SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปจจัยท่ีกวางดวยการระบุจุดแข็ง จุดออน โอกาสและ

อุปสรรค ขององคกร ท าใหมีขอมูล ในการก าหนดทิศทางหรือเปาหมายท่ีจะถูกสรางข้ึนมาบนจุดแข็ง 
ขององคกร และแสวงหาประโยชนจากโอกาสทางสภาพแวดลอม และสามารถก าหนด กลยุทธท่ีมุงเอาชนะ
อุปสรรคทาง สภาพแวดลอมหรือลดจุดออนขององคกรใหมีนอยท่ีสุดได ภายใตการวิเคราะห SWOT นั้น 
จะตองวิเคราะหท้ัง สภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร โดยมีข้ันตอนดังนี้  
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1. การประเมินสภาพแวดลอมภายในองคกร การประเมินสภาพแวดลอมภายในองคกรจะเก่ียวกับการ
วิเคราะหและพิจารณาทรัพยากรและความสามารถ ภายในองคกรทุก ๆ ดาน เพ่ือท่ีจะระบุจุดแข็งและจุดออน
ขององคกรแหลงท่ีมาเบื้องตนของขอมูลเพ่ือการ ประเมินสภาพแวดลอมภายใน คือระบบขอมูลเพ่ือการบริหาร 
ท่ีครอบคลุมทุกดาน ท้ังในดานโครงสราง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการทำงานและทรัพยากร
ในการบริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) รวมถึงการพิจารณาผลการด าเนินงานท่ีผานมา ขององคกรเพ่ือท่ีจะ
เขาใจสถานการณและผลกลยุทธกอนหนา นี้ดวย - จุดแข็งขององคกร (S-Strengths) เปนการวิเคราะหปจจัย
ภายในจากมุมมองของผูท่ีอยูภายในองคกร นั้นเอง วาปจจัยใดภายในองคกรท่ีเปนขอไดเปรียบหรือจุดเดนของ
องคกรท่ีองคกรควรน ามาใชในการพัฒนา องคกรได และควรด ารงไวเพ่ือการเสริมสรางความเข็มแข็งของ
องคกร - จุดออนขององคกร (W-Weanesses) เปนการวิเคราะห ปจจัยภายในจากมุมมองของผูท่ีอยูภายใน
จาก มุมมอง ของผูท่ีอยูภายในองคกรนั้น ๆ เองวาปจจัยภายในองคกรท่ีเปนจุดดอย ขอเสียเปรียบขององคกร 
ท่ีควร ปรับปรุงใหดีข้ึนหรือขจัดใหหมดไป อันจะเปนประโยชนตอองคกร  

2. การประเมินสภาพแวดลอมภายนอก ภายใตการประเมินสภาพแวดลอมภายนอกองคกรนั้น สามารถ
คนหาโอกาสและอุปสรรคทางการด าเนินงาน ขององคกรท่ีไดรับผลกระทบจากสภาพแวดลอมทางเศรษฐกิจ
ท้ังในและระหวางประเทศท่ีเก่ียวกับการ ด าเนินงานขององคกร เชน อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย 
การเงิน การงบประมาณ สภาพแวดลอม ทางสังคม เชน ระดับการศึกษาและอัตรารูหนังสือของประชาชน  
การต้ังถ่ินฐานและการอพยพของประชาชน ลักษณะชุมชน ขนบธรรมเนียมประเพณี คานิยม ความเชื่อ 
และวัฒนธรรม สภาพแวดลอมทางการเมือง เชน พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี  
และสภาพแวดลอมทางเทคโนโลยี หมายถึงกรรมวิธีใหมๆ และพัฒนาการทางดานเครื่องมืออุปกรณท่ีจะชวย
เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและใหบริการ - โอกาสทางสภาพแวดลอม (O-Opportunities) เปนการวิเคราะห
วาปจจัยภายนอก องคกร ปจจัยใดท่ีสามารถสงผลกระทบประโยชน ท้ังทางตรงและทางออมตอการดำเนินการ
ขององคกรใน ระดับมหาภาค และองคกรสามารถฉกฉวยขอดีเหลานี้มาเสริมสรางใหหนวยงานเข็มแข็ง  
ข้ึนได - อุปสรรคทางสภาพแวดลอม (T-Threats) เปนการวิเคราะหวาปจจัยภายนอกองคกรปจจัยใดท่ีสามารถ 
สงผลกระทบในระดับมหาภาค ในทางท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายท้ังทางตรง และทางออม ซ่ึงองคกร จำตอง
หลีกเลี่ยงหรือปรับสภาพองคกรใหมีความแข็งแกรงพรอมท่ีจะเผชิญ แรงกระทบดังกลาวได  

3. ระบุสถานการณจากการประเมินสภาพแวดลอม เม่ือไดขอมูลเก่ียวกับ จุดแข็ง-จุดออน โอกาส-อุปสรรค 
จากการวิเคราะหปจจัยภายในและปจจัยภายนอกดวย การประเมินสภาพแวดลอมภายในและสภาพแวดลอม
ภายนอกแลว ใหน า จุดแข็ง-จุดออนภายในมา เปรียบเทียบกับ โอกาส-อุปสรรค จากภายนอกเพ่ือดูวาองคกร
กำลังเผชิญสถานการณเชนใดและภายใต สถานการณเชนนั้น องคกรควรจะทำอยางไร โดยท่ัวไปในการ
วิเคราะห SWOT ดังกลาวนี้ องคกรจะอยูใน สถานการณ 4 รูปแบบดังนี ้ 

    3.1 สถานการณท่ี 1 (จุดแข็ง-โอกาส)  
สถานการณนี้เปนสถานการณท่ีพ่ึงปรารถนา ท่ีสุด เนื่องจากองคกรคอนขางจะมีหลายอยาง ดังนั้น ผูบริหาร
ขององคกรควรกำหนดกลยุทธในเชิงรุก (Aggressive –Stratagy) เพ่ือดึงเอาจุดแข็งท่ีมีอยูมาเสริมสรางและ
ปรับใชและฉกฉวยโอกาสตางๆ ท่ีเปด มาหาประโยชนอยางเต็มท่ี  

    3.2 สถานการณท่ี 2 (จุดออน-ภัยอุปสรรค)  
สถานการณนี้เปนสถานการณท่ีเลวราย ท่ีสุด เนื่องจากองคกรก าลังเผชิญอยูกับอุปสรรคจากภายนอกและมี
ปญหาจุดออนภายในหลายประการ ดังนั้น ทางเลือกท่ีดีท่ีสุดคือกลยุทธการตั้งรับหรือปองกันตัว (Defensive 
Strategy) เพ่ือพยายามลดหรือหลบหลีกภัย อุปสรรค ตาง ๆ ท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน ตลอดจนหามาตรการท่ีจะทำ
ใหองคกรเกิดความสูญเสียท่ีนอยท่ีสุด  
 



~ ๕๕ ~ 
 

   3.3 สถานการณท่ี 3 (จุดออน-โอกาส)  
สถานการณองคกรมีโอกาสเปนขอไดเปรียบดานการแขงขันอยูหลาย ประการ แตติดขัดอยูตรงท่ีมีปญหา
อุปสรรคท่ีเปนจุดออนอยูหลายอยางเชนกัน ดังนั้นทางออกคือกลยุทธการ พลิกตัว (Turnaround-oriented 
Strategy) เพ่ือจัดหรือแกไขจุดออนภายในตาง ๆ ใหพรอมท่ีจะฉกฉวย โอกาสตาง ๆ ท่ีเปดให  

   3.4 สถานการณท่ี 4 (จุดแข็ง-อุปสรรค)  
สถานการณนี้เกิดข้ึนจากการท่ีสภาพแวดลอมไมเอ้ืออำนวยตอการ ดำเนินงาน แตตัวองคกรมีขอไดเปรียบท่ี
เปนจุดแข็งหลายประการ ดังนั้น แทนท่ีจะรอจนกระท่ัง สภาพแวดลอมเปลี่ยนแปลงไป ก็สามารถท่ีจะเลือก 
กลยุทธการแตกตัวหรือขยายขอบขายกิจการ (Diversification Strategy) เพ่ือใชประโยชนจากจุดแข็งท่ีมีสราง
โอกาสในระยะยาวดานอ่ืน ๆ แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๖ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การดำเนินการทางวินัยของ อปท. 

ผูบรรยายโดย นายเศรษฐพงศ แหลงสะทาน นิติกร ชพ. 
วันท่ี 23 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 16.๐๐ น. ถึงเวลา ๑9.๐๐ น. 

 ความหมาย คำวา “วินัย” มี ๒ ความหมาย คือ 
  ๑. ระเบียบ กฎเกณฑแบบแผนความประพฤติ ท่ีกำหนดใหขาราชการตองยึดถือปฏิบัติ 
 ๒. ลกัษณะเชิงพฤติกรรมท่ีแสดงออกมาวาสามารถควบคุมตนเองใหอยูในกรอบของวินัยได 
 ประเภทของวินยั มี ๒ ประเภท คือ 
 ๑. วินัยอยางไมรายแรง 
 ๒. วินัยอยางรายแรง 
 โทษทางวินัยของพนักงานทองถิ่น (ขาราชการ) มี ๕ สถาน คือ 
 ๑. วินัยอยางไมรายแรง 
  (๑) ภาคทัณฑ 
  (๒) ตัดเงินเดือน 
  (๓) ลดข้ันเงินเดือน 
 ๒. วินัยอยางรายแรง 
  (๔) ปลดออก 

 (๕) ไลออก 
โทษทางวินัยลูกจาง/พนักงานจาง มี ๔ สถาน คือ 

  (๑) ภาคทัณฑ  
  (๒) ตัดคาตอบแทน 
  (๓) ลดคาตอบแทน  
  (๔) ไลออก 
หากมีการรองเรียนกลาวหาวาพนักงานสวนทองถ่ินผูใดกระทำผิดวินัย โดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยูแลว 
ใหดำเนินการทางวินยัทันที (คำวา “ทันที” คือในขณะนั้นเอง)  
 - กลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางไมรายแรงใหสอบสวนตามท่ีนายก อปท.เห็นสมควร 
 - กลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงใหนายก อปท.แตงตั้งกรรมการข้ึนทำการสอบสวน 
 การช้ีมูลความผิดทางวินัย 
 เปนจุดเริ่มตนของกระบวนการทางวินยัซ่ึงนายก อปท. ไมตองสอบขอเท็จ จริงใหมอีก (เวนแตการชี้มูลซ่ึงไม
ปรากฏชื่อผูถูกชี้มูล อาจตรวจสอบชื่อจากเอกสารได)  
  ๑. ชี้มูลวากระทำผิดวินัยอยางไมรายแรง ใหดำเนินการสอบสวนตามท่ีนายก อปท. เห็นสมควร 
  ๒. ชี้มูลวากระทำผิดวินัยอยางรายแรง ใหนายกอปท.แตงตั้งคณะกรรมการข้ึนทำการสอบสวน 
 การช้ีมูลและการตั้งเรื่องเพ่ือดำเนินการทางวินัย 
 1. ถากรณียังไมชัดเจนใหสอบขอเท็จจริงเสียกอน 
 2. ถาเปนกรณีความผิดวินัยอยางไมรายแรง นายกฯ อาจสอบสวนโดย 
     (1) ดำเนินการเอง 
    (2) มอบหมายผูอ่ืน 
     (3) ตัง้กรรมการสอบขอเท็จจริงเพ่ือลงโทษทางวินัยอยางไมรายแรง หรือ 
     (4) ตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอยางไมรายแรง 



~ ๕๗ ~ 
 

 (1)-(4) ตองมีองคประกอบ ดังนี้ 
     ก. ตองแจงและอธิบายขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ 
     ข. ตองสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวทราบ 
    ค. ตองใหโอกาสผูถูกกลาวหาชี้แจงแกขอกลาวหา 
 3. ถาเปนกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง ใหนายกฯ แตงตั้งคณะกรรมการ(ตามแบบ สว.1) ข้ึนทำการ
สอบสวน แลวดำเนินการตามแบบ สว.2 ถึง สว.6 (กรณี สตง.ชี้มูล ใหตรวจสอบกอนวาแจงใหทำอะไร หาก
สอบขอเท็จจริงตองสอบขอเท็จจริงกอน แตถาใหดำเนินการทางแพง อาญา วินัย   
อยาตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงซ้ำอีก) 
 ลักษณะการช้ีมูล ชี้มูลความผิดโดยหนวยงานของรัฐ 
 ๑. ป.ป.ช.ชี้มูล ตามมาตรา ๙๒ พ.ร.บ. ป.ป.ช.ให นายก อปท.ใชเปนสำนวนการสอบสวนทางวินัยพิจารณา
ลงโทษผูถูกกลาวหาไดเลยภายใน ๓๐ วัน นับแตวันรับเรื่อง (สงให ก.จังหวัด เห็นชอบกอน) และสงคำสั่ง
ลงโทษไปยัง ป.ป.ช.ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันออกคำสั่งลงโทษ 
 ๒. สตง.ชี้มูลตามมาตรา ๔๖ แหง พ.ร.บ.สตง. และใหรายงานภายใน ๙๐ วัน หากเปนการชี้มูลฐานทุจริต 
(เปนวินัยอยางรายแรง) นายก อปท.ตองแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนทำการสอบสวน (ใชแบบ สว.๑)  
  ๓. สตง.ชี้มูลตามมาตรา ๔๔ แหง พ.ร.บ. สตง. และใหรายงานภายใน ๖๐ วัน คือการชี้มูลฐานไมปฏิบัติตาม
ระเบยีบ นายก อปท.ตองแตงตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย (จะเปนรายแรงหรือไมอยูท่ีการชี้มูล สวนใหญควร
ตั้งไมรายแรงกอน หากพบรายแรงจึงตั้งใหม)  
 ๔. กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด อำเภอชี้มูลตามกฎหมายนั้นๆ นายก อปท. ตองตรวจสอบวาหนังสือแจง
ใหดำเนินการทางวินัยอยางรายแรงหรือไมรายแรง ซ่ึงตองดาเนินการตามนั้น 
 ลักษณะเฉพาะของวินัย มี ๓ ประการ ดังนี้ 
 ๑. การดำเนนิการทางวินัย ไมมีอายุความ (นายก อปท.สามารถดำเนินการไดตลอดเวลาท่ียังรับราชการอยู)  
  ๒. ผูถูกดำเนินการทางวินัยตองมีสถานภาพเปนขาราชการ (เวนแต ถูกรองเรียนกลาวหาวากระทำผิดวินัย
อยางรายแรงเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือผูมีหนาท่ี สืบสวนสอบสวน แมจะออกจากราชการไปแลว มิใช
ออกเพราะตาย นายกฯ มีอำนาจดำเนินการเสมือนวายังมิไดออก แตตองสั่งลงโทษภายใน 3 ป นับแตวันท่ี
ออก) 
 ๓. นายก อปท. สังกัดปจจุบันเทานั้นมีอำนาจออกคำสั่ง 
 การแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เม่ือนายกฯ เปนคูกรณี หรือถูกกลาวหาวากระทำผิดรวมกับพนักงาน
สวนทองถ่ินให ก.จังหวัด ดำเนินการ ดังนี ้
   1. ตรวจสอบ 
  2. หากพบวาเปนความจริง 
   3. พิจารณาคัดเลือกผูจะเปนกรรมการสอบสวน 
   4. แจงตนสังกัดของผูไดรับคัดเลือกทราบ 
   5. แจงรายชื่อผูไดรับคัดเลือกเปนกรรมการใหนายกฯ ออกคำสั่งแตงตั้งเปนกรรมการสอบสวน 
   6. พิจารณาสำนวนสอบสวนแทนนายกฯ หลังจากคณะกรรมการสอบสวนแลวเสร็จ และเสนอมา 
  7. แจงมติ ก.จังหวัด ไปใหนายกฯ สั่งหรือปฏิบัตินามมตินั้น 
 คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน (แบบ สว.1) 
 1. ชื่อและตำแหนงของผูถูกกลาวหา 
 2. เรื่องท่ีกลาวหา(ระบุเฉพาะพฤติการณ) 
 3. ชื่อและตำแหนงของกรรมการสอบสวน 



~ ๕๘ ~ 
 

 ขอความท่ีไมตองระบุ 
 1. หามระบุฐานความผิด เพราะยังไมไดสอบสวน 
 2. ฐานความผิดจะเริ่มระบุตั้งแต สว.3 เปนตนไป 
 3. การระบุฐานความผิดในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน (สว.1) ตั้งแตตน จะทำใหไมสามารถ
สอบสวนใหหมดประเด็น หรือสิ้นกระแสความได 
 4. เม่ือใชกับวินัยไมรายแรง ตัดคำวา "รายแรง" ออก 
 การแจงคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน (แบบ สว.1) 
 1. แจงใหผูถูกกลาวหาทราบ 
 2. แจงใหประธานกรรมการสอบสวนทราบ เพราะเม่ือประธานฯ รับทราบ เง่ือนเวลาการสอบสวนจะเริ่มนับทันที 
 การคัดคานกรรมการสอบสวน 
 1. ใหผู ถูกกลาวหา คัดคานกรรมการสอบสวนผูนั้น ภายใน 7 วัน นับแตวันรับทราบคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 2. ใหนายกฯ ท่ีออกคำสัง่ฯพิจารณาสั่งการภายใน 15 วัน นับแตวันไดรับคำคัดคาน 
 3. หากนายกฯไมสั่งการอยางใดอยางหนึ่งภายใน 15 วัน ถือวาผูถูกคัดคานพนจากการเปนกรรมการ
สอบสวนทันที (หามเขารวมทำการสอบสวน เพราะไมมีฐานะเปนกรรมการสอบสวนแลว) 
  (1) ใหเลขานุการ รายงานนายกฯ 
    (2) ใหเปลี่ยนแปลงตัวกรรมการท่ีพนจากการเปนกรรมการนัน้ 
 4.กรณีท่ีกรรมการเห็นวาตนมีเหตุจะถูกคัดคาน ก็ใหดำเนินการเชนเดียวกัน 
 การนับเวลาสอบสวน 
 1. ระยะเวลาเริ่มนับเม่ือประธานกรรมการสอบสวนรับทราบคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. เม่ือครบ 120 วัน สอบสวนไมแลวเสร็จใหประธานกรรมการสอบสวน ขอขยายเวลาตอนายกฯ ท่ีออก
คำสั่งแตงตั้งฯ 
 3. เม่ือครบ 180 วัน สอบสวนไมแลวเสร็จใหประธานกรรมการสอบสวนขอขยายเวลาไปยัง ก.จังหวัด  
เพ่ือกำหนดเง่ือนเวลาเรงรัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๙ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  กระบวนการคิดเชิงกลยุทธ  

ผูบรรยายโดย ดร.บัณฑิต ตังประเสริฐ (นักวิชาการอิสระ) 
วันท่ี 24 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

  
 การปรับวิธีคิดและวิธีปฏิบัติ เพ่ือ ชีวิตท่ีเปนสุขและสมดุล 

 - ตองเริ่มจากการตระหนักใหชัดเสียกอนวา การท่ีโลกกำลังเต็มไปดวยปญหา ไมใชเกิดจากการขาด 

"ความรู" แตเกิดจากการขาด "ปญญา" 

 - มนุษยถูกโปรแกรมให "ไมฉลาดสุดๆ" ก็เพ่ือปองกันการสูญพันธุ 

 - ปญหาหลักของประเทศท่ีดอยหรือกำลังพัฒนา คือการขาด"วินัย" 

 - หลัก "ไตรสิกขา"ของการศึกษา คือ ศีล (วินัย)    สมาธิ   ปญญา 

 - ประเทศไทย ๔.0 ไมมีวันเกิดข้ึนได ถาคนไทยยังขาดวินัยการศึกษาท่ีผานมาคอนขางลมเหลว เพราะเราไม

เนนการปลูกปญญา 

 - "ปญญา"คืออาวุธท่ีสำคัญท่ีสุดท่ีจะตอสูกับปญหาทุกรูปแบบในโลกนี ้

 ท่ีผานมาเรามีการสอนกันแบบคอนขางฝนธรรมชาติ 

 - คือสอนใหเสียสละ 

 - ธรรมชาติของสัตวโลกจะทำทุกอยางเพ่ือตนเองเสมอ แมแตพฤติกรรมท่ีดูเหมือนจะเปนการเสียสละอัน

ยิ่งใหญ แทท่ีจริงแลวก็เปนสัญชาตญาณท่ีถูกโปรแกรมไวแลว 

 - แคเราสอนใหมนุษยทำทุกอยางเพ่ือตัวเอง แตอยาเห็นแกตัว และจงแขวนความสุขของตนไวกับการไดทำ

สิ่งท่ีเราเชื่อม่ันวา ถูกตอง ดีงาม และเหมาะสม สังคมก็จะไดรับสิ่งท่ีดีแลวคุณธรรมและจริยธรรม 

ก็จะเกิดข้ึนอยางงดงามและยั่งยืน 

 กิจกรรมจิตอาสาพระราชทานแบงเปน ๓ ประเภท คือ 

 ๑. จติอาสาพัฒนา เปนกิจกรรมจิตอาสาพระราชทานท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาทองถ่ินของแตละชุมชนให

มีคุณภาพชวีิตและความเปนอยูท่ีดีข้ึนไมวาจะเปนกิจกรรมบำเพ็ญสาธารณประโยชน การอนุรักษธรรมชาติและ

สิ่งแวดลอม การอำนวยความสะดวก และความปลอดภัยในการดำรงชีวิตประจำวัน การประกอบอาชีพ รวมท้ัง

การสาธารณสุข ฯลฯ 

 2. จิตอาสาภัยพิบัติ เปนการเฝาตรวจเตือน และเตรียมการรองรับภัยพิบัติท้ังท่ีเกิธรรมชาติและเกิดจาก

สาเหตุอ่ืน ท่ีสงผลกระทบตอประชาชน รวมถึงการชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอน 

 ๓. จิตอาสาเฉพาะกิจ เปนการปฏิบัติการในงานพระราชพิธี หรือการรับเสด็จในโอกาสตางๆ ดวยการ

ชวยเหลืออำนวยความสะดวกใหกับประชาชนท่ีเดินทางมารวมงาน รวมท้ังเตรียมสถานท่ีและฟนฟูภายหลัง

เสร็จสิ้นงาน 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การจัดทำแผน/โครงการและการบริหารโครงการ 
 ผูบรรยายโดย ดร.บัณฑิต ตังประเสริฐ (นักวิชาการอิสระ) 

วันท่ี 24 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 
 

 การบริหาร คือ ศิลปะในการทำใหสิ่งตางๆ ไดรับการกระทำจนเปนผลสำเร็จ 
 การบริหาร คือ กระบวนการทางสังคมซ่ึงพิจารณาไดเปน 3 ทาง คือ 
  1. ทางโครงสราง เปนความสำพันธระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอนของสาย
การบังคับบัญชา 
  2. ทางหนาท่ี เปนข้ันตอนของหนวยงานท่ีระบุหนาท่ี บทบาท ความรับผิดชอบ และเครื่องอำนวยความ
สะดวกตางๆ เพ่ือใหสำเร็จตามเปาหมาย 
  3. ทางปฏิบัติการ เปนกระบวนการบริหารดำเนินการในสถานการณท่ีบุคลตอบุคคลกำลังมีปฏิสัมพันธหรือ
รวมทำปฏิกิริยาเก่ียวของซ่ึงกันและกัน 
 การบริหาร คือการดำเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว โดยอาศัยคน เงิน วัตถุ สิ่งของเปนปจจัยในการปฏิบัติงาน 
 กลาวโดยสรุป การบริหาร คือ กระบวนการทางสังคมของบุคคลท่ีทำหนาท่ีการวางแผน 
 การจัดองคการ จัดคนเขาทำงาน สั่งการ และควบคุมการทำงานใหกิจกรรมขององคการดำเนินงาน ไปตาม
วัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพบนพ้ืนฐานปจจัยในการผลิต          
 องคประกอบของการบริหาร (Management Component) 
 การบริหารงานท้ังภาคอุตสาหกรรมการผลิตและการบริการ จำเปนตองใชปจจัยและทรัพยากรพ้ืนฐาน 
โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาคอุตสาหกรรมการผลิตการบริหารจะมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลมากนอยเพียงใด
ข้ึนอยูกับองคประกอบ 3 ประการ คือ 
 1. เปาหมาย(Goal) หรือวัตถุประสงคท่ีแนนอนในการบริหารองคการ ผูบริหารจะตองมีการกำหนดทิศทางหรือ
วัตถุประสงคของการทำงานไดอยางชัดเจน 
 2. ปจจัยการบรหิาร (Factor of Management) ท่ีสำคัญไดแก 
  1. คน  (Man) 
  2. เงิน  ( Money) 
  3. วัสดุ (Material)                   
  4. เทคนิควิธี ( Method) 
  5. เครื่องจักร (Machine) 
 ปจจัยการบริหารตองคำนึงถึงผลหลายๆ  ดานดังนั้นนักบริหารจึงใหความสำคัญกับการตลาด(Marketing) และ
ถือวาเปนปจจัยการบริหารอีกตัวหนึ่งก็ได 
 3. ลักษณะของการบริหาร (Management  Style) การบริหารเปนท้ังศาสตรและศิลปท่ีผูบริหารจะตองนำมา
ประยุกตใชในการบริหารใหเกิดประสิทธิผลสูงสุดตอองคการ 

แนวทางหรือวิธีการบริหารงานท่ีหนวยงานภาครัฐนำมาใชนั้น มีวิวัฒนาการพอสรุปไดวา กอนท่ีจะใชคำวา 
การบริหารการพัฒนา (Development administration) มีคำหลายคำท่ีรัฐบาลไดนำมาใช เชน 

-  การบริหารราชการแผนดินหรือการบริหารภาครัฐ(Public administration) 
-  การบริหาร (Administration) 
-  การพัฒนา (Development) 
-  การพัฒนาชุมชน (Community development) 



~ ๖๑ ~ 
 

-  การพัฒนาชนบท (Rural development) 
จากนั้นจึงมาใชคำวา การบริหารการพัฒนา(Development administration) และยังใชคำอ่ืน เปนตนวา   
-  การพัฒนาแบบยั่งยืน (Sustainable development) 
-  การพัฒนาแบบพอเพียง (Sufficient development) 
-  การพัฒนาแนวพุทธ (Buddhistic development) 
-  การบรหิารกิจการบานเมืองท่ีดี (Good governance) 
-  การจัดการ (Management) 
-  การบริหารและการจัดการ (Administration and management) 

การบริหารโครงการ (Project Management) คือ 
การบริหารโครงการ (Project Management) คือการเริ่มตน วางแผน ดำเนินการ ตรวจสอบควบคุม และปด
โครงการ ของงานโครงการ  ผานทางเครื่องมือ ความรู ทรัพยากรณ และกิจกรรมตางๆของคนในองคกร  
โดยเปาหมายก็คือการบรรลุวัตถุประสงคของโครงการภายในระยะเวลาและขอจำกัดอยางอ่ืนท่ีกำหนดไว 
โดยมากแลว การบริหารโครงการก็คือการบริหารผลลัพธ 3 อยาง ระหวาง เวลา คาใชจาย และ คุณภาพงาน  
กระบวนการและขั้นตอนการบริหารโครงการ 
การบริหารโครงการนั้นมีปจจัยหลักหลาย สำหรับผูบริหารโครงการหลายคนอาจจะคิดวาข้ันตอนการบริหาร
โครงการนั้นยากและมีความซับซอน โดยเฉพาะอยางยิ่งเวลาท่ีเราตองบริหารหลายโครงการพรอมกัน โดยท่ีเรา
มีทรัพยากรและเวลาท่ีจำกัด หลักการบริหารโครงการท่ีดีก็คือการแบงโครงการใหญออกมาใหเปนเนื้องานเล็กๆ
หลายอยาง เพ่ือใหผูบริหารโครงการสามารถแบงทรัพยากรท่ีจำกัดในโครงการไดอยางท่ัวถึงทุกสวน 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏบัิติงาน 

ผูบรรยายโดย นางสาวชนมณกรณ พงศพจนกฤต (นทบ.ชก.) 
วันท่ี 24 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 16.๐๐ น. ถึงเวลา ๑9.๐๐ น. 

 
การเสริมสรางแรงจูงใจ 
ทฤษฎีของสุขภาวะท่ีดี (well-being theory) วามีองคประกอบ 5 อยางตาม PERMA model  
1. P Positive Emotion อารมณท่ีเปนบวก 
    การมีสภาวะอารมณท่ีเปนบวกในการทำงาน เชน มีความสุข ความภาคภูมิใจในตนเอง รูสึกสบาย อบอุนใจ  
 วิธีการพัฒนา Positive Emotion อารมณท่ีเปนบวก เชน การฝกมีทัศนคติเชิงบวกตองาน/เพ่ือนรวมงาน/
หัวหนา/ลูกนอง การขอบคุณสิ่งตางๆ รอบตัว และการฝกสติ เพ่ืออยูกับปจจุบัน ไมมองโลกในแงราย  
แตรับรูตามความเปน 
2. E Engagement การมีสวนรวม/ผูกพัน 

 
การผูกพันกับงาน หรือสนุกและจดจอกับงาน จนเวลาในการทำงานผานไปอยางรวดเร็ว หรือท่ีเรียกวาสภาวะ
ลื่นไหล (Flow) ซ่ึงสภาวะนี้จะเกิดได ก็ตอเม่ือเรามีทักษะ/ความสามารถท่ีสอดคลองกับความทาทาย 
    วิธีการพัฒนา Engagement การมีสวนรวม/ผูกพัน  

o หากทานอยูในสภาวะเบื่อ เนื่องจากงานไมทาทาย ใหลองคุยกับหัวหนาขอทำโปรเจคอะไรใหมๆ       
หรือเสนอตัวในสิ่งท่ีอยากทำ หรือขอ rotate ไปเรียนรูงานดานอ่ืนเพ่ิม 

o แตหากทานอยูในสภาวะวิตกกังวล ใหลองสำรวจดูวา ทักษะ/ความสามารถอะไร ท่ีถาทานฝกฝน
เพ่ิมแลว จะชวยใหงานสำเร็จไดงายข้ึน แลวลองหาท่ีเรียนรูหรือฝกฝนดู 

 
3. R Relationships ความสมัพันธท่ีดี 
     มนุษยเปนสัตวสังคม เราทุกคนลวนตองการการปฏิสัมพันธกันไมมากก็นอย และตองการความสัมพันธท่ีดี 
เขาอกเขาใจกัน และยอมรับในความแตกตาง  
     วธิีการพัฒนา Relationships ความสัมพันธท่ีดี เชน การยิ้ม/สบตา/ทักทายผูอ่ืนเพ่ิมข้ึน การฟงโดยไมพูด
แทรก และฟงเพ่ือเขาใจผูอ่ืน หอยแขวนเสียงตัดสินในหัว เปนตน 
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4. M Meaning มีความหมาย/มีคุณคา 
     รับรูวาเราหรืองานท่ีเราทำมีความหมาย หรือมีคุณคาตอตนเอง และผูอ่ืน และผูอ่ืนใหความสำคัญ/ยอมรับ/
มองเห็นเรา หากเราสามารถตัวเองไดวางานท่ีเราทำ มีความหมายตอตนเอง ครอบครัว องคกร และสังคม
อยางไร เราจะมีแรงใจในการทำงาน ไมวางานจะหนักหรือเหนื่อย 
     วิธีการพัฒนา Meaning มีความหมาย/มีคุณคา ไดแก การกลับมาถามตนเอง วางานเรามีความหมายตอ
เราเองอยางไร ตอครอบครัวเราละ สิ่งท่ีเราทำอยูนี้ใหอะไรกับครอบครัวเราบาง ตอองคกรและผลกระทบตอ
สังคมละ ในชวงแรกเราอาจยังเห็นแคตอตนเองและครอบครัวก็ไมเปนไรคะ เม่ือเราม่ันใจและรูสึกดีตอตัวเอง
มากข้ึน เราจะอยากขยายไปทำเพ่ือองคกรและสังคมใหมากข้ึนเอง หรือเรามองเห็นผลกระทบดานบวกท่ีเราทำ 
ตอองคกรและสังคมมากข้ึน 
นอกจากนี้เราเองก็สามารถชวยใหผูอ่ืนรูสึกวาตนเองมีความหมาย หรือมีคุณคา ดวยการชื่นชมในสิ่งดีๆ ท่ีเขามี 
หรือขอบคุณในสิ่งท่ีเขาทำใหคะ 
 5. A Achievement ความสำเร็จ 
     คนเราทุกคนลวนสะสมความสำเร็จมาตั้งแตเกิดจนกระท่ังถึงปจจุบัน และความสำเร็จก็เปนสิ่งท่ีหลอเลี้ยงใจ 
ใหเรารูสึกดีตอตนเอง ความสำเร็จท่ียิ่งใหญก็ลวนมาจากการสะสมความสำเร็จของเรา หลายๆ ครั้งเรามักลืม
ความสำเร็จในอดีต และรูสึกแยเพราะปจจุบันยังทำไมไดตามเปาหมาย แตความสำเร็จในอดีตก็ไมไดหายไป
ไหนนะคะ มันยังคงสะสมอยูในตัวเรา คุณสมบัติดีๆ ท่ีพาใหเราสำเร็จ เชน ความมุงม่ัน ความรับผิดชอบ 
 ลักษณะลูกนองท่ีพึงประสงค 

 ๑. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

 ๒. มีแรงจูงใจไมสัมฤทธิ์สูง  

 3. มีความคิดสรางสรรคในการพัฒนางาน 

 4. มีศรัทธาและจริยธรรมในการทำงาน 

 5. มีระเบียบวินัยควบคุมตนเองไดดี 

 6. ตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงไดเร็วและดี 

 ลักษณะหัวหนาท่ีฟงประสงค 

 1. มีทัศนคติท่ีดีตอการพัฒนาเปลี่ยนแปลง 

 2. มีมนุษยสัมพันธท่ีดีในการบังคับบัญชา 

 3. มีทักษะติดตอสื่อสารในเชิงบวก 

 ๔. สามารถสรางทีมงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 5. มีความยตุิธรรมตอผูใตบังคับบัญชา 

 6. มีความสามารถในการบริหารงาน 

 ลักษณะเพ่ือนรวมงานท่ีพึงประสงค 

 ๑. มีความเขาใจถึงความแตกตางของมนุษย 

 ๒. มีมนุษยสัมพันธท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

 ๓. ติดตอสื่อสารกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ทำงานรวมกับผูอ่ืนเปนทีมไดอยางตอเนื่อง 

 5. มีทักษะในการประสานพลงัรวมกับผูอ่ืนได 

 6. สามารถจัดการความขัดแยงไดอยางเหมาะสม 
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 แนวทางการเสรมิสรางมนุษยสัมพันธในผูปฏิบัติงาน 

 1. ตรางความรูสึกท่ีดีตอผูข้ึน รูจักเขาใจ และเห็นใจความรูสึกของผูอ่ืน 

 2. ใชการสื่อการท่ีมีประสิทธภิาพ รูจักสรางความเขาใจท่ีตรงกัน ฝกการเปนผูพูดและผูฟงท่ีดีและไมลืมท่ีจะ

ใสใจในความรูสึกของผูฟงดวย 

 ๓. แสดงความมีน้ำไง รูเอ้ือเฟอเผื่อแผ รูจักการใหและรับ 

 ๔. ใหเกียรติผูอ่ืนอยางจริงใจรูจักและยอมรับในความสามารถของผูอ่ืน 

 5. แสดงความชื่นชมใหกำลังใจซ่ึงกันและกัน รูจักการแสดงออกใหเหมาะสมตามวาระโอกาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๖๕ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองความรับผิดทางละเมิด 

และขอมูลขาวสารของราชการ  
ผูบรรยายโดย นายพีรพงศ ทองคำ (นิติกร ชพ.) 

วันท่ี 25 เดอืน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 
 

 หลักการปฏิบัติราชการทางปกครอง เพ่ือเปนมาตรฐานใหเจาหนาท่ีถือปฏิบัติ ยึดหลัก "ไมมีกฎหมาย  

ไมมีอำนาจ" ในการปฏิบัติราชการตางๆ จะกระทำไดเฉพาะท่ีมีกฎหมายใหอำนาจไวเทานั้น พิจารณาจาก

กฎหมายจัดตั้ง พรบ.กำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจฯ พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายอ่ืนๆ ตามลำดับ

โดยไมขัดกับกฎหมายรัฐธรรมนูญ 

 การพิจารณาทางปกครอง หมายความวา การเตรียมการและดำเนินการของเจาหนาท่ีเพ่ือจัดใหมีคำสั่งทาง

ปกครอง 

 คำสั่งทางปกครอง เปนการใชอำนาจตามกฎหมายของเจาหนาท่ีท่ีมีผลเปนการสรางนิติสัมพันธข้ึนระหวาง

บุคคลในอันท่ีจะกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบตอสถานภาพของสิทธิหรือหนาท่ีของ

บุคคล ไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วคราว แตไมหมายความรวมถึงการออกกฎ 

 กฎ หมายความวา พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง ขอบัญญัติทองถ่ิน ระเบียบ ขอบังคับ

หรือบทบัญญัติอ่ืนท่ีมีผลบังคับเปนการท่ัวไป โดยไมมุงหมายใหใชบังคับแกกรณีใดหรือบุคคลใดเปนการเฉพาะ 

 การพิจารณาวาเปนคำสั่งทางปกครองหรือไม ตองมีองคประกอบ ๕ ประการ ไดแก 

 ๑. ตองเปนการกระทำของเจาหนาท่ี (เจาหนาท่ีของรัฐ) 

 ๒. ตองเปนการใชอำนาจทางกฎหมายในทางปกครอง 

 ๓. ตองมีผลเปนการสรางนิติสัมพันธ มีผลเปนการ กอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบตอ

สถานภาพของสทิธหิรือหนาท่ีของบุคคล 

 ๔. ตองมีผลผูกพันเฉพาะกับคูกรณีเทานั้น 

 ๕. ตองมีการแสดงเจตนาออกสูภายนอกฝายปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๖๖ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  หลักการและแนวคำวินิจฉัยเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติทางการปกครอง  

ผูบรรยายโดย นายพีรพงศ ทองคำ (นิติกร ชพ.) 
วันท่ี 25 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 

 การอุทธรณคำส่ังทางปกครอง ใหยื่นตอเจาหนาท่ีผูทำคำสั่งทางปกครอง โดยตองทำเปนหนังสือและ
อุทธรณภายในระยะเวลาท่ีกำหนดเทานั้น 
 ความรับผิดทางละเมิด ผูใดจงใจหรือประมาทเลินเลอ ทำตอผูอ่ืนโดยผิดกฎหมาย ใหเขาเสียหายถึงแกชีวิต

ก็ดี แกรางกายก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพยสินหรือสิทธิอยางใดอยางหนึ่งก็ดี ทานวาผูนั้นทำละเมิดจำตองชดใชคา

สินไหมทดแทนเพ่ือการนั้น 

 ความผิดทางละเมิด มี ๒ แบบ ไดแก 

 ๑. ความผิดทางละเมิดท่ัวไป เปนไปตามกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ๒. ความผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี เปนไปตาม พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ีมีองคประกอบ 

๓ ประการ คือ 

  ๑. เปนเจาหนาท่ี 

  ๒. ทำละเมิดตอบุคคลอ่ืน 

  ๓. ในหนาท่ีทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๖๗ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ความรูเกี่ยวกับการทำนิติกรรมสัญญา 
ผูบรรยายโดย นายพีรพงศ ทองคำ (นิติกร ชพ.) 

วันท่ี 25 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 16.๐๐ น. ถึงเวลา ๑9.๐๐ น. 
 
 นิติกรรม เปนหลักกฎหมายพ้ืนฐานท่ีสำคัญของกฎหมายแพงและพาณิชยลักษณะหนึ่ง คำวา  “นิติกรรม” 
หมายถึง การใดๆ อันทำลงโดยชอบดวยกฎหมายและดวยใจสมัคร มุงโดยตรงตอการผูกนิติสัมพันธข้ึนระหวาง
บุคคล เพ่ือจะกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ ดังนั้น การกระทำท่ีเปนนิติกรรมท่ีมีผลสมบูรณ
ผูกพันกันตามกฎหมายจึงตองประกอบดวยสาระสำคัญตางๆดังนี้ 
 1. องคประกอบของนิติกรรม  จากคำนิยามของนิติกรรมดังกลาวขางตน แสดงใหเห็นองคประกอบของนิติ
กรรมดังนี้ 
           1.๑ ตองมีการแสดงเจตนา หมายถึง มีการคิดและตัดสินใจท่ีจะกระทำโดยการแสดง ออกทางกริยา
ทาทาง  ทางวาจาหรือทางลายลักษณอักษร  ลักษณะนี้เปนการแสดงเจตนาโดยชัดแจง ดังนั้น  เพียงการคิด
โดยมิไดแสดงออกหรือนิ่งเฉยยอมไมถือเปนการแสดงเจตนา  ดวยเหตุวากฎหมายมิอาจเขาไปลวงรูความรูสึก
นึกคิดท่ีอยูภายในได อยางไรก็ดีการนิ่งหรือการไมแสดงเจตนาในบางเรื่อง กฎหมายระบุไวหรือตามประเพณี
ธรรมเนียมปฏิบัติก็ถือเปนการแสดงเจตนาได เชน การเชาอาคารบานเรือน เม่ือครบกำหนดระยะเวลาตาม
สัญญาเชาแลว  ผูเชายังคงครอบครองอาคารตอไป  สวนผูใหเชาจะทราบดีและไมทักทวงผูเชา กฎหมายถือวา
ผูใหเชาและผูเชาไดทำสัญญาเชากันตอไปโดยไมมีกำหนดเวลา   
 
 

          1.2 ตองกระทำดวยความสมัครใจ หมายถึง การกระทำท่ีจะผูกพันบังคับกันไดตองเกิดจากการ

ตัดสินใจท่ีจะกระทำดวยตนเองมิใชถูกบังคับใหทำ กรณีนิติกรรมเกิดจากการขมขู กลฉอฉล หรือความสำคัญผิด 

ไมใชวานิติกรรมนั้นไมเกิด แตถือวานิติกรรมนั้นไดเกิดข้ึนแลว เพียงแตการแสดงเจตนานั้นไมบริสุทธิ์ จึงทำให

นิติกรรมเสื่อมเสียไปหรือไมสมบูรณ เชน กรณีการถูกขมขู ผูถูกขมขูยังมีอำนาจตัดสินใจท่ีจะกระทำนิติกรรม

นั้น แตไดตัดสินใจทำนิติกรรมไปเพ่ือหลีกเลี่ยงอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนแกตน 
          1.3 ตองเปนการกระทำท่ีชอบดวยกฎหมาย หมายความวา การกระทำท่ีจะผูกพันบังคับไดตาม
กฎหมายนั้นจะตองเปนการกระทำท่ีไมขัดตอกฎหมายโดยชัดแจง หรือขัดตอศีลธรรมอันดี 
 การจัดทำสัญญาใหพิจารณาจากกฎหมาย ดังนี ้

 ๑. กฎหมายจัดตั้ง วาเปนไปตามอำนาจหนาท่ีของ อปท.หรือไม 

 2. พรบ.จดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

 ๓. ประมวลกฎหมายแหงและพาณิชย 

 วัตถุประสงคของการตรวจวางสัญญา 

 1. เพ่ือใหชอบดวยกฎหมายและระเบียบ 

 ๒. เพ่ือมีใหทางราชการเสียเปรียบ 

 3. เพ่ือคุมครองสาธารณชน 

 ๔. เพ่ือความเปนธรรม 

 5. เพ่ือใหมีความชัดเจน ไมชดัแยงกันเอง และตรงตามเจตนารมณชองคูสัญญา 



~ ๖๘ ~ 
 

 โครงสรางของสัญญา 

 1.ชื่อสัญญา พิจารณาดูวัตถุประสงคและลกัษณะสัญญา 

 ๒. วันท่ีและสถานท่ีทำสัญญา (สถานท่ีหนวยงานของรัฐ) 

 ๓. วรรคคูสัญญา รายละเอียดของคูสัญญา 

 4. วรรคเจตนารมณ หรืออารัมภบทแสดงท่ีมาของสัญญา หรือท่ีมาเริ่มตันของโครงการ 

 ๕. บทนิยาม เพ่ือความเขาใจตรงกัน เพ่ือสะดวกในการไมตองกลาวซ้ำในสัญญา และความชัดเจนในการ

บริหารสัญญา 

 6. เง่ือนไขการปฏิบัติตามสัญญา 

 7. เง่ือนไขอ่ืนๆ เหตุสุดวสิัย คาภาษี การระงับขอพิพาท การประกันภัย 

 ๘. เอกสารแนบทายสัญญา เอกสารตางๆ เชน ใบเสนอราคา 

 9. วรรดทายสัญญา การย้ำเจตนารมณของคูสัญญาวาเขาใจขอความตางๆในสัญญา 

 ๑๐. ชองลงนาม มีชองลงนามคูสัญญา ถาเปนนิติบุคลลตองประทับตรานิติบุคคลไวดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๖๙ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  เทคนิคการจัดทำคำบรรยายสรุป 

ผูบรรยายโดย ผศ.โสภณ สาทรสัมฤทธิ์ผล มทร.ราชมงคลธัญบุรี 
วันท่ี 27 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 

 เทคนิคการจัดทำบรรยายสรปุ 
 การบรรยายสรุป (BRIEFING TECHNIQUES) กลายเปนกลยุทธท่ีสำคัญอยางหนึ่งในกระบวนการ

จัดการ โดยเฉพาะอยางยิ่งการประชุมสนอโครงการ กรสาธิต และการเสนอความคิดเห็นใหมๆ ตอผูบริหาร

หรือฝายจัดการ ดวยเหตุผลหลายประการ การบรรยายสรุปแตกตางจากการนำเสนอรายงานเปนคนละ

วิธีการกับการบรรยายหรืออภิปราย ตรงกันขามกับการพูดในท่ีชุมชน  และแตกตางจากการโฆษณา ใน

ลกัษณะท่ีสำคัญตังนี ้    

 1. ระยะเวลา ผูบรรยายสรุปไมมีเวลามากนัก ท้ังในดานเวลาตามกำหนดซ่ึงมักจะมีกำหนดการแนนอนใน

การท่ีผูฟง อันไดแกผูรับฟงการบรรยายสรุป หรือผูมาเยือน และในดานชวงเวลาท่ีผูฟงดังกลาวใหความสนใจ 

จากการวิจัยชวงความสนใจของผูรับฟงผูบรรยาย สรุปไมวาจะเปนผูฟงท่ีเปนผูไปเยี่ยมชมสถานท่ีสำคัญๆ  

หรือผูฟงท่ีรับฟงการบรรยายสรุปผลงานก็ตามโฮเมน นักจิตวิทยาการสื่อความเขาใจยืนยันวาในชวง ๓ นาทีแรก 

ผูฟ งจะพยายามปรับสภาพจิตใจรับฟ ง ๔ - ๕ นาที  เปนชวงของการสนใจฟง ชวง ๓๕ - ๒๕ นาที  

เปนระยะเวลาท่ีเริ่มมีคำถามและถาเกินกวา ๓0  นาทีไปแลว ผูฟงจะเริ่มละความสนใจจากสิ่งท่ีรับฟง"  

ท้ังนี้ เนื่องจากผูรับฟง การบรรยายสรุปมีรายการอ่ืนๆ อยูในสำนึก ท้ังกอนท่ีจะเขาฟงการบรรยายสรุป 

และหลังจากการฟงบรรยายสรุป ขีดจำกัดนี้ทำใหผูบรรยายสรุป ขีดจำกัดนี้ทำใหผูบรรยายสรุปจำเปนตอง

เตรียมตัวชิงโอกาสทองของชวงเวลาท่ีเก้ือกูลท่ีสุด เพ่ือใหการบรรยายสรุปประสบความสำเร็จท่ีสุด 

 2. ผูฟง แตละคนหรือแตละกลุมท่ีฟงการบรรยายสรุปมีความคาดหวังตางกันท้ังโดยวตัถุประสงคของการฟง

โดนสวนรวมและวัตถุประสงคสวนตัวของการฟง กลุมผูฟงการบรรยายสรุปมีลักษณะ "คลายคลึงกัน" มากกวา

ผูฟงการพูดหรือการบรรยายท่ัวไป จุดสนใจของกลุมเดียวกัน จึงมักสอดคลองกัน แตตางกลุมกันก็จะแตกตาง

กันเปนอยางมาก ผูบรรยายสรุปจึงตองเตรียมการตามลักษณะของผูฟงในแตละกลุม รูปแบบตางๆท่ีใชในการ

บรรยายสรุปจึงเปลี่ยนแปลงไปตามกลุมของผูฟง 

 ๓. เนื้อเรื่อง ในการบรรยายสรุปไมเปดอกาสใหผูพูดหรือผูบรรยายสรุป ใชมุกตลกไดมากนัก เนื่องจาก 

เนื้อเรื่องมีมากจึงตองจัดเตรียมอยางตี เรียงลำดับของประเด็นท่ีเดนชัดอยางถูกตอง เพ่ือใหผูฟงในสิ่งท่ีผูพูดมี

วัตถุประสงคจะพูดใหฟง กับอีกประการหนึ่งระยะเวลาท่ีมีอยูเพียงสั้นๆ มิไดทำใหผูฟงมีอาการเบื่อบรรยากาศ 

มุขตลกจึงไมมีความจำเปนในการบรรยายสรุปมากนัก ตรงขาม เนื้อเรื่องท่ีจะตองถายทอดมีมาก ผูบรรยายสรุป

จึงตองเอาจริงเอาจังกับเนื้อเรื่องใหมาก 

 ๔. ภาษาท่ีใช การบรรยายสรุปท่ีตี ตองเปนการนำเสนอท่ีเขาใจงาย มีระบบระเบียบสั้น และไดความ

สมบูรณ ฉะนั้นภาษาท่ีใชในการบรรยายสรุป จึงไมตองตีความ หากเปนภาษาวิชาการ ในดานชื่อเฉพาะ  

ก็ควรจะไดทำความกระจงเสียตั้งแตตน การบรรยายสรุปท่ีผูพูดพยายามแสดงความรอบรู (หรืออวดรู)  

ในเรื่องท่ีบรรยายอยางลึกซ้ึง โดยการใชภาษาเทคนิคท่ีผูฟงไมเขาใจ ไมกอใหเกิดประโยชนตอผูพูดมากนัก 

ภาษาท่ีใช  พอกจากจะตองระมัดระวงัในภาษาพูดแลว ยังจะตองใหเหมาะสมกับผูฟงแตละกลุมอีกดวย 

 5. อุปกรณประกอบ เนื่องจากระยะเวลาท่ีมีอยูสำหรับการบรรยายสรุปสั้นมากจนเกินกวาจะขยายความ

ประเด็นตางๆ ใหผูฟงเขาใจได ความพยายามท่ีจะทำใหประเด็นกระจางชัดในเวลาอันสั้นนั้น เปนสิ่งยาก 
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ผูบรรยายสรุปจึงจำเปนตองใชอุปกรณการสอนตางๆ เพ่ือใหประเด็นท่ีบรรยาย สรุปเห็นไดชัด นอกจากนี้

อุปกรณดังกลาวยังจะชวยสรางความประทับใจและบรรยากาศท่ีดีในการฟงบรรยายสรุปดวย 

 ความจำเปนในการนำเสนอและบรรยายสรุป 

 ๑. การนำเสนอและการบรรยายสรุป เปนกิจกรรมหนึ่งท่ีเปนชีวิตของนักบริหาร การนำเสนอและการ

บรรยายสรุปท่ีดี มีอิทธิพลอยางมากตอความสำเร็จและความกาวหนาในอาชีพของนักบรหิารความ   

 2. ฉลาดปราดเปรื่องท่ีขาดความสามารถในการถายทอดสื่อความใหผูอ่ืนเขาใจไดมีคาเพียงเล็กนอยเทานั้น 

 3. นักบริหารสวนใหญใชเวลาในการพัฒนาเทคนิคเฉพาะในการทำงานมาเปนเวลาแรมป แตไมคอยได

พัฒนาเทคนิคในการถายทอดสื่อความ 

 4. ผูนำท่ีประสบความสำเร็จท้ังหลาย จัดอันดับความสามารถในการนำเสนอและบรรยายสรุปอยูในลำดับ

ความจำเปนสูงสุด แตมักจะละเลยท่ีฝกฝนทักษะในดานนี้ 

 ลำดับช้ันการนำเสนอและการบรรยายสรุป 

 ๑. วางแผน กำหนดเปาหมาย เลือกเรื่องท่ีจะนำเสนอ 

 2. เขียนโครงเรื่องท่ีจะนำเสนอภายใตักรอบของเวลา 

 ๓. จัดสรรเนื้อหาเรียงลำดับความสำคัญ 

 ๔. จัดลำคับกอนหลังของเรื่องท่ีจะนำเสนอ 

 ๕. ชักซอม ประเมินประสิทธิภาพ ปรับปรุงเนื้อหาและเทคนิค 

 ๖. ปฏิบัติการนำเสนอและบรรยายสรุป 

 ๗. ติดตามผล 

 เคล็ดสับในการนำเสนอและบรรยายสรุป 

 1. การเตรียมการอยางมีระบบ ตั้งแตการวางแผนเบื้องตนจนถึงการบรรยายสรุปจบเปนกระบวนการท่ี

จำเปนตองปฏิบัติ 

 2. การเตรียมการนำสนอและบรยายสรุปสวนใหญไมไดมีการเตรียมการอยางจริงจัง ผลท่ีไดจึงมักฟอง

กลับไปยงักระบวนการท่ีไมไดรับการเอาใจใสเทาท่ีควร 

 3. การเตรียมการท่ีดี อาจใชเวลามากกวาเวลาท่ีใชในการนำเสนอและบรรยายสรุปจริงหลายสิบเทา แตการ

เตรียมการท่ีดีจะสงผลท่ีนาภูมิใจเสมอ 

 4. การนำสนอและการบรรยายสรุปท่ีประสบความสำเร็จ มีผลมาจากสติปญญาและความตั้งใจจริง ในทุก

กระบวนการของการเตรียมการและปฏบิัติการ 

 ๕. ความลมเหลวสวนใหญของการนำเสนและการบรรยายสรุป ข้ึนอยูกับการกำหนดเปาหมาย การเตรียม

โดรงสราง และการเลือกวิธีการนำเสนอ 

 ๖. ความรูและความเขาใจในผูฟงและบรรยากาศในขณะนะบรรยายสรุปมีอิทธิพลตอการเตรียมการอยาง

มาก ผูบรรยายสรุปท่ีประสบความสำเร็จ จึงตองทราบพ้ืนฐานการศึกษาของผูฟง ความสนใจ ทัศนคติ และ

สมรรถะในตานตางๆของผูฟง 

 ๗. โครงสรางของการนำเสนอก็เหมือนกับโตรงสรางของบานเรือนการวางฐานรากท่ีดีมีอิทธิพลตอความ

ม่ันคงของบานมาก 

 ๘. ความคิดทุกความคิด มิไดเกิดข้ึนอยางโดดเตี่ยว ความคิดท่ีนำเสนอได จึงตองฟงไดเขาใจได และยอมรับได 
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 9. การถายทอดตัวยระบบคลื่นเดียวกัน มีอุปกรณท่ีทำใหความคิดเปนรูปธรรมและการบรรยายท่ีเขาใจ 

ความเขาใจ ความตองการของผูฟงคือกุญแจสูความสำเร็จ 

 ๑๐. รูจริง ตั้งใจจริง และกระตือรือรน จะทำใหการนำเสนอเปนไปเปนไปดวยความแจมใสชัดเจน 

 ๑1. การใหผูฟงรูสึกมีสวนรวมท้ังทางความคิดและการกระทำ จะทำใหผูฟงติดตามผูนำเสนอตลอดเวลา 

 1๒. ผูฟงมีอิทธิพลตอความสำเร็จของการนำเสนอมาก การสะกดผูฟงจึงเปนเทคนิคอยางหนึ่งของ 

นักบริหาร 
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 สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  เทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา 

ผูบรรยายโดย ผศ.โสภณ สาทรสัมฤทธิ์ผล มทร.ราชมงคลธัญบุรี 
วันท่ี 27 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

  
 เทคนิคการประชุมใหมีประสิทธิภาพ 
 1. กำหนดหัวขอประชุม  
 2. กำหนดวาระประชุม  
 3. กำหนดจำนวนผูเขารวมประชุม  
 4. กำหนดระยะเวลาการประชุม  
 5. เปดโอกาสใหทุกคนแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม  
 6. กอนประชุมจัดเก็บเครื่องมือสื่อสารทุกชนิด  
 7. สรปุและเขียนรายงานการประชุม 
 การประเมินประสิทธิภาพการนำเสนอ 

 ๑. ผลท่ีเกิดข้ึนท้ังทางความคิด ทัศนคติและการกระทำของผูฟง สำคัญกวากระบวนการนำเสนอเสมอ 

 ๒. คำถามและความสนใจของผูฟงเปนดัชนีแสดงความผูกพัน ระหวางผูฟงกับผูนำเสนอ 

 3. การขอบคุณผูฟงและผูมีสวนรวมในการนำเสนอ จะสามารถทำใหใดรับความรวมมือในการปฏิบัติจาก

บุคคลรอบขางไดมากข้ึนยอมรับได 

กระบวนการจัดสัมมนา คือ การดําเนินการการจัดสัมมนา จะแบงออกเปน 3 ข้ันตอน คือ 
1. ข้ันตอนการเตรียมการกอนการสัมมนา  
2. ข้ันตอนการดําเนินการระหวางการสัมมนา  
3. ข้ันตอนการดําเนินการหลังการสัมมนา 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การบริหารงานบุคคลและความกาวหนาสิทธิประโยชนของขาราชการ อปท. 

ผูบรรยายโดย สน.บถ. 
วันท่ี 27 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 16.๐๐ น. ถึงเวลา ๑9.๐๐ น. 

 

 ประเทศไทย ๔.๐ 
 - เปนการบริหารใหเปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีเพ่ือประโยชนของประชาชน ๖ หลัก 
ไดแก การมีสวนรวม รับผิดชอบ คุณธรรม โปรงใส คุมคา และประสิทธิภาพท่ีไววางใจ รวมถึงเปนท่ีพ่ึงของ
ประชาชน โดยมี ๓ หลักดังนี้ 
  ๑. ภาครัฐท่ีเปดกวางและเชื่อมโยง 
  ๒. ภาครัฐท่ีสมรรถนะสูง 
  ๓. ภาครัฐท่ียึดประชาชนเปนศูนยกลาง 
 ปจจัยแหงความสำเร็จของระบบราชการ ๔.๐ 
 - การสานพลังระหวางภาครัฐกับรัฐและภาคสวนอ่ืนๆ เพ่ือยกระดับใหสูงข้ึนกวาการประสานงาน เปนการ
ทำงานรวมกันอยางสอดประสานCollaboration คิดรวมกัน วางแผนรวมกัน แบงปนและใชประโยชนรวมกัน 
รับผดิชอบและยอมรับความเสี่ยงรวมกัน 
 นวัตกรรม (Innovation) 
 การคิดคนหรือแสวงหา เพ่ือปรับปรุงการใหบริการสาธารณะ โดยการใหความสำคัญกับ นวัตวิถี คือการแสง
หาวิถีชีวิตของคนในชุมชนในทองถ่ินมาพัฒนาใหสามารถตอบโจทยและตอบสนองตอปญหาความตองการของ
ประชาชนการปรับตัวสูความเปนดิจิตอลเปนการผสมผสานกันของการจัดเก็บขอมูลผานระบบอุปกรณประเภท
สมารทโฟน และ เครื่องมือท่ีใชรวมกัน สามารถวิเคราะหขอมูลแบบสลับชับซอน และการตัดสินใจแบบ
เรียลไทม ชวยใหระบบราชการตอบสนองตอความคาดหวังของประชาชน 
 การบริหารงานบุคคล มี ๒ ฝาย คือ 
 ๑. ฝายประจำ ไดแก ขาราชการสวนทองถ่ิน แตงตั้งโดยระบบคุณธรรม พิจารณาจากความสามารถ ความ
เสมอภาค ความม่ันคง ความเปนกลางทางการเมือง และมีคณะกรรมการในการบริหารงานบุคคล 
 ๒. ฝายการเมือง ไดแก ผูบริหารและสมาชิกสภา ท่ีมาจากการเลือกตั้ง 
 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๑. กำหนดใหมีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) จำนวน ๑๗ คน 
 ๒. กำหนดใหมีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) จำนวน ๑๘ คน 
 ๓. กำหนดใหมีคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จงัหวดั) 
  - ก.จ.จ.   จำนวน ๑๒ คน 
  - ก.ท.จ.   จำนวน ๑๘ คน 
  - ก.อบต.จังหวัด   จำนวน ๒๗ คน 
 ประเภทและระดับตำแหนง ๔ ประเภท ไดแก 
 ๑. ประเภทบริหารทองถ่ิน ตำแหนงปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรองปลัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรอืตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ิน กำหนดมี ๓ ระดับ คือ 
ระดับตน ระดับกลาง และระดับสูง 
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 ๒. ประเภทอำนวยการทองถ่ิน ตำแหนงหัวหนาหนวยงานระดับฝาย ระดับสวน ระดับกองระดับสำนัก  
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือตำแหนงระดับท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ทองถ่ิน กำหนดกำมี 3 ระดับ คือ ระดับตน ระดับกลาง และระดับสูง 
 ๓. ประเภทวิชาการ ตำแหนงท่ีจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตามมาตรฐานท่ัวไปท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหนาท่ีของตำแหนงนั้น มี ๔ ระดับ ไดแก 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
 ๔. ประเภทท่ัวไป ตำแหนงท่ีไมใชตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน และ
ตำแหนงประเภทวิชาการ ตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด มี ๓ ระดับ 
ไดแก ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส 
 การจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนงใหม 
 มีการยุบรวมและเพ่ิมสายงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังนี้ 
 - มีการเปลี่ยนชื่อใหม จาก "นักวชิาการ" เปน "นักจัดการงาน" 
 - มีการยบุรวมสายงาน ท่ีมีลักษณะงานคลายกันแตแตกตางกันท่ีคุณวุฒิเทานั้น 
 - มีการเพ่ิมสายงานใหม เชน นักจัดการงานชาง นักวิเทศสมัพันธ 
 - ใหกำหนดสายงานชื่อเดียวกันระหวาง อบจ. เทศบาล และ อบต. เพ่ือโอนยายกันไดงาย 
(สรุป เดิมมี ๑๔ สายงาน ยุบเหลือ ๙1 สายงาน กำหนดเพ่ิม ๘ สายงาน เปน ๔๔ สายงาน) 
 วัตถุประสงคการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
 ๑. เพ่ือปรับปรุงและทบทวนสายงานของพนักงานสวนทองถ่ินท้ังระบบใหสะทอนผลสัมฤทธิ์ในระบบ
ราชการ 
 ๒. เพ่ือกำหนดขอบเขตความรับผิดชอบท่ีชัดเจนอันนำไปสูผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีระบุไดชัดเจน 
 ๓. เพ่ือจำแนกตำแหนงเปนกลุมตามลักษณะงาน การบริหารคาตอบแทนและการวางหลักเกณฑการ
บริหารงานบุคคลท่ีแตกตางกัน 
 ๔. เพ่ือประโยชนในการบรรจุบุคคลซ่ึงจะใหความสำคัญกับสมรรถนะ (Competency) และผลงาน 
(Performance) ของบุคคลมากข้ึน 
 ๕. เพ่ือสรางความเขาใจรวมกันระหวางขาราชการ สวนราชการ เอกชน บุคคลท่ัวไป 
 รูปแบบมาตรฐานกำหนดตำแหนงใหม 
  ๑. หนาท่ีรับผิดชอบ (Key Accountabilities) เปนการกำหนดวาตำแหนงานนั้นๆ จะตองบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ในดานใดบางจึงจะถือวาบรรลุวัตถุประสงคของงานประจำตำแหนงอันเปนการสนับสนุนภารกิจของ 
หนวยงาน/องคกรโดยครบถวน 
  ๒. กรอบคุณวุฒิ (Knowledge and Experiences) เปนการกำหนดวาตำแหนงงานนั้นตองมีคุณสมบัติ
ดานวุฒิการศึกษา และประสบการณในระดับใดท่ีจำเปนและเพียงพอแกการปฏิบัติงานประจำตำแหนงให
สัมฤทธิ์ผล ไมต่ำหรือสูงเกินความจำเปนของระดับงานในตำแหนง 
  ๓. กรอบความรู ทักษะ และสมรรถนะ (Skills and Competencies) เปนการกำหนดวาตำแหนงงาน
ตางๆ ตองการความรู ทักษะ และสมรรถนะแบบใด ในระดับใด ท่ีจำเปนในการปฏิบัติหนาท่ีใหไดผลงานท่ีดี 
 โควตา/วงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 โควตา คือ รอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการ หรือลูกจางประจำ ท่ีครองตำแหนง ณ วันท่ี๑ มีนาคม เศษไม
ถึงครึ่งใหปดท้ิง 
 วงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน คือ รอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนขาราชการ หรือลูกจางท่ีครอง ตำแหนง             
ณ วันท่ี ๑ กันยายน 



~ ๗๕ ~ 
 

 การแบงประเภทสมรรถนะ 
 ๑. สมรรถนะหลัก คือ สมรรถนะท่ีขาราชการทุกประเภทและทุกระดับตำแหนงจำเปนตองมี 
 - มุงผลสัมฤทธิ ์
 - การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม 
 - ความเขาในใจองคกรและระบบงาน 
 - การบริการเปนเลิศ 
 - การทำงานเปนทีม 
 ๒. สมรรถนะประจำผูบริหาร คือ สมรรถนะท่ีตำแหนงประเภทบริหารและอำนวยการตองมีในฐานะผูนำท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
 - การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง 
 - ความสามารถในการเปนผูนำ 
 - ความสามารถในการพัฒนาคน 
 - การคิดเชิงกลยุทธ 
 ๓. สมรรถนะประจำสายงาน คือ สมรรถนะท่ีกำหนดเฉพาะสำหรับตำแหนงงาน/สายงานตาง ๆ เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีไดดียิ่งข้ึน ทุกประเภทกำหนด อยางนอย ๓ สมรรถนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๗๖ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ศิลปะและหลักการเขียนโตตอบหนังสือราชการ 
ผูบรรยายโดย บุญชวย แสงตะวัน (นักวิเคราะหอิสระ) 

วันท่ี 28 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 
 
 งานสารบรรณ หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตันตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

 หลักการเขียนท่ีดี : หลัก ๕C 

 1. Correct - ความถูกตอง 

  ๑.๑ ความถูกตองในรูปแบบ หมายถึง รูปแบบตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

  1.๒ ความถูกตองในเนื้อหา หมายถึง ขอเท็จจริงหรือขอมูลท่ีไดคันหาจากแหลงขอมูลตางๆ 

  ๑.๓ ความถูกตองในหลักภาษา หมายถึง การไมใชภาษาทูตในการเขียนหนังสือราชการ รวมถึงการ

สะกดคำใหถูกตอง 

 2. Clear – ความชัดเจน หมายถึง เขาใจงาย อานแลวไมมีขอสงสัย ไมตองตีความใหยุงยาก ท้ังนี้ อาจหมาย

รวมถึงการแบงยอหนาใหเหมาะสม 

 3. Complete – ความสมบูรณ หมายถึง สมบูรณในเนื้อหา คือ ตอบคำถามเรื่อง ใคร ทำอะไร ทำไม ท่ีไหน 

เม่ือไร และอยางไร ไดครบถวน 

 ๔. Concise – ความกะทัดรัด หมายถึง หลีกเลี่ยงการใชคำชุมเฟอย วกวน ซ้ำซาก ควรเลือกใชวิธีสรุปความ

มากกวาการขยายความ 

 ๕. Courteous - ความสุภาพหมายถึง เลือกสรรใชแตถอยคำท่ีสุภาพ เหมาะแกระดับบุคคลและกาลเทศะ            
ในขณะเดียวกันก็ควรคำนึงถึงหลัก "งายแตงาม" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๗๗ ~ 
 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ศิลปะและหลักการเขียนโตตอบหนังสือราชการ 
ผูบรรยายโดย บุญชวย แสงตะวัน (นักวิเคราะหอิสระ) 

วันท่ี 28 เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 
 

 1. ศึกษาและจดจำรูปแบบของหนังสือประเภทตางๆใหถูกตองและแมนยำ 
 2. เขาใจในโครงสรางของหนังสือแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือสั่ง การ 
หนังสือประชาสัมพันธ เปนตน 
 3. จับประเด็นของเร่ืองท่ีจะราง  
 4. บอกความประสงคใหชัดเจน เพื่อใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
 5. กรณีมีความประสงคหลายขอ  
 การใชราชาศัพท 

 คำข้ึนดัน - สรรพนาม และคำลงทาย ในการกราบบังคมทูล ทูล และรายงานดวยวาจา 

 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 คำข้ึนตน ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม 

 สรรพนาม ใตฝาละอองธุลีพระบาท / ขาพระพุทธเจา 

 คำลงทาย ดวยเกลาดวยกระหมอม ขอเดชะ 

 คำเรียก - คำขาน - สรรพนาม – คำรับ 

 สรรพนามบุรุษท่ี ๑ (คำวาฉัน หรือ ขาพเจา) เม่ือพูดกับพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวใชขาพระพุทธเจา  

 เจานายชั้นเจาฟา และชั้นพระองคเจาใช เกลากระหมอม (ผูชาย) เกลากระหมอมฉัน (ผูหญิง) 

 สรรพนามบุรุษท่ี ๑ (คำแทนตัว ฉัน / ขาพเจา) 

 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  ใช  ขาพระพุทธเจา 

 สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินี ใช ขาพระพุทธเจา 

 กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาๆ ใช ขาพระพุทธเจา 

 พระองคเจา     ใช  เกลากระหมอม (ฉัน) 

 หมอมเจา    ใช  กระหมอม 

 หมายเหตุ ฐานันดร ชั้นหมอมเจาข้ึน เรียก เจานาย 

 สรรพนามบุรุษท่ี ๒ (คำวาทาน) 

 พระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหวั  ใช  ใตฝาละอองธุลีพระบาท 

 สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินี ใช  ใตฝาละอองธุลีพระบาท 

 กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ๆ ใช ใตฝาละอองพระบาท 

 เจาฟา    ใช ใตฝาพระบาท 

 พระองคเจา    ใช ฝาพระบาท 

 หมอมเจา    ใช ฝาบาท 

 หมายเหตุ ฐานันดร ชั้นหมอมเจาข้ึน เรียก เจานาย 

 

 



~ ๗๘ ~ 
 

 สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ผูนำกับการบริหารการเปล่ียนแปลง  

ผูบรรยายโดย ดร. นริสานันท แมนผดุง (นักวิเคราะหอิสระ) 
วันท่ี 1 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 

 ปจจัยของการเปล่ียนแปลง 
 ๑. แรงผลักดันการเปลี่ยนแปลงภายนอก 

 ๒. แรงผลักดันการเปลี่ยนแปลงภายใน 

 ประเภทของการเปล่ียนแปลง นำไปสู 

 ๑. การปรับปรุง 

 ๒. การปรับตัว 

 ๓. การจัดทิศทาง 

 ๔. การสรางข้ึนใหม 

 กรอบความคิดในการเปล่ียนแปลง นำไปสู 

 ๑. การเปลี่ยนแปลงกลยุทธ 

 ๒. การเปลี่ยนแปลงโครงสราง 

 ๓. การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลย ี

 ๔. การเปลี่ยนแปลงบุคคล 

 ๕. การเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรม 

 เหตุผลในการมีพฤตกิรรมตอตานการเปล่ียนแปลง 

 ๑. ความกลัวในความไมแนนอน 

 ๒. การขาดความเขาใจและเชื่อม่ัน 

 ๓. นิสัย 

 ๔. ความคิดเห็น 

 5. การรับรูท่ีมีความแตกตาง 

 ๖. ผลประโยชน 

 ผูบริหารจะตองพยายามหาวีการท่ีจะทำใหองคการมีความยืดหยุน เพ่ือองคการจะไดพรอมกับการ

เปล่ียนแปลงตลอดเวลา โดย 

 ๑. วิธีใชการศึกษาและการติดตอสื่อสาร 

 ๒. การใหมีสวนรวมในการเปลีย่นแปลง 

 ๓. การอำนวยความสะดวกและสนับสนุน 

 ๔. การเจรจาตอรอง 

 ๕. การบีบบงัคับการลงโทษท้ังทางตรงและทางออม 

 ภาวะผูนำ เปนส่ิงสำคัญในการสรางเสริมวัฒนธรรมองคการและส่ิงแวดลอมท่ีมีผลตอความสำเร็จใน

การเปล่ียนแปลงองคการ 

 



~ ๗๙ ~ 
 

 ระบบความคิดของผูนำยุคใหม 

 ๑. สรางความตองการการเปลี่ยนแปลงเฉพาะบุคคล 

 2. เขาใจความสำคัญของภาวะผูนำในการผลกัดันการเปลี่ยนแปลง 

 ๓. เขาใจรูปแบบภาวะผูนำและขอบเขตการพัฒนาของแตละคน 

 ภาวะผูนำการเปล่ียนแปลง 

 ๑. เปนกระบวนการท่ีผูนำมีอิทธิพลตอผูรวมงานและผูตาม 

 2. โดยเปลี่ยนแปลงความพยายามของผูรวมงานและผูตามใหสูงข้ึนกวาความพยายามท่ีคาดหวัง 

 ๓. พัฒนาความสามารถของผูรวมงานและผูตามไปสูระดับท่ีสูงข้ึนและศักยภาพมากข้ึน 

 ๔. ทำใหเกิดการตระหนักรูในภารกิจและวิสัยทัศนของทีมและขององคการ 

 5. จูงใจใหผูรวมงานและผูตามมองใหไกลเกินกวาความสนใจของพวกเขาไปสูประโยชนของกลุมองคการ

หรือสังคม 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ความรูเกี่ยวกับบำเหนจ็ บำนาญของขาราชการองคกรปกครองของทองถิ่น   

ผูบรรยายโดย สน.คท. 
วันท่ี 1 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 
 ๑. พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
 ๒. กฎกระทรวง ฉบบัท่ี ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) 

 ๓. กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๔. ประกาศพระบรมราชโองการเก่ียวกับกฎอัยการศึก 

 ๕. พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนใน ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 ๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 ๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบำนาญของราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ถึงฉบับปจจุบัน (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 ๘. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอด 

 ๙. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับระยะเวลาในการคืนบำเหน็จขาราชการ

สวนทองถ่ิน 

 ความเปนมาของระบบบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น 

 ๑. พ.ร.บ.เงินทดแทนพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๔๘๘ 

 ๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินทดแทนแกขาราชการสวนทองถ่ินวิสามัญประจำการ 

ท่ีออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๐๙ 

 ๓. พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ 

 ๔. พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 ๕. พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐ 

 กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น 

 ๑. แหลงท่ีมาของเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน (กบท.) 

 ๒. คณะกรรมการกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน (กบท.) 

 ๓. อำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน (กบท.) 

 ๔. สิทธิของขาราชการสวนทองถ่ินตาม พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๐๐ และท่ี

แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปจจุบนั 

  ๔.๑ บำเหน็จบำนาญปกติ 

  4.2 บำเหน็จบำนาญพิเศษ 

  ๔.๓ บำเหน็จตกทอด 

  ๔.๔ บำเหน็จดำรงชีพ 

 ๕. การนับอายุบุคคลสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญ สำหรับคำนวณบำเหนจ็บำนาญ 
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 ๖. เวลาราชการและการนับเวลาราชกรสำหรบัคำนวณบำเหน็จบำนาญ 

 ๗. เงินเพ่ิมจากเงินบำนาญ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบำเหน็จบำนาญขาราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๖ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 ๘. เงินชวยคาครองชพีผูรับบำเหน็จ (ช.ค.บ.) 

 ๙. การสั่งจายบำเหน็จบำนาญ 

 ๑0. การเบิกจายบำเหน็จบำนาญ 

 ๑๑. การเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบำนาญ เฉพาะ อปท. แตละรูปแบบ 

 12. ปญหาขอกฎหมาย/ขอหารือ/แนวทางปฏิบัติ 

  ๑๒.๑ กรณีการหักเงินบำเหน็จของขาราชการเพ่ือชำระหนี้สหกรณออมทรัพยฯ ไดหรือไม 

  ๑๒.๒ กรณีการหักเงินบำเหน็จตกทอดของขาราชการเพ่ือชำระหนี้สหกรณออมทรัพยฯ ไดหรือไม 

  ๑๒.๓ กรณีขาราชการสวนทองถ่ินเปนบุคคลสาบสูญ 

  ๑๒.๔ กรณีคืนเงินบำเหน็จเพ่ือนับเวลาราชการตอเนื่อง 

  ๑๒.๕ กรณียื่นขอรับบำเหน็จเลยระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

  ๑๒.๖ กรณีการขอรับเงินบำนาญและเงินเพ่ิมในอัตรารอยละ ๒๕ ของเงินบำนาญปกติ 

  ๑๒.๗ กรณีบำเหน็จดำรงชีพของขาราชการบำนาญสวนทองถ่ินไดรับยกเวนภาษีเงินไดหรือไม 

  ๑๒.๘ ดอกเบี้ยซ่ึงเกิดข้ึนจากการไมไดรับบำนาญครบถวนนั้นจะจายจากเงินสมทบกองทุนบำเหน็จ

บำนาญขาราชการสวนทองถ่ินไดหรือไม 

  ๑๒.9 ผูรับบำนาญปกติหรือบำนาญตกทอดท่ีกระทำความผิดถึงตองโทษจำคุกหรือตกเปนบุคคล

ลมละลายทุจริตตามกฎหมายวาดวยลมละลาย ตองเสียสิทธิรับบำนาญปกติหรือบำนาญตกทอดหรือไม 

  ๑๒.๑๐ กรณีการขอลาออกจากราชการเหตุทุพพลภาพ มีเง่ือนไขอยางไร 

  ๑๒.๑๑ กรณีใชวุฒิการศึกษาปลอมในการบรรจุและแตงตั้ง ตองดำเนินการอยางไร 

 ๑๓. กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  หลักการบริการประชาชน พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

ผูบรรยายโดยดร.สุริยะ หินเมืองเกา นวผ.ชพ. 
วันท่ี 6 เดอืน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

  
 รัฐมอบอำนาจใหหนวยงานสวนทองถ่ินสามารถบริหารจัดการทองถ่ินดวยตนเองภายใตโครงสราง              
การบริหารท่ีกฎหมายกำหนด โดยองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีอำนาจและหนาท่ีดูแลและจัดทำบริการ
สาธารณะและกิจกรรมเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามหลักการพัฒนาอยางยั่งยืน ซ่ึงหลักสำคัญ   
ในการจัดบริการสาธารณะตามแผนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี 4 หลักการ                    
คือ  
   1) หลักผลประโยชนมหาชนของรัฐ  

2) หลักความรับผิดชอบของทองถ่ินในการจดับริการ  
3) ความสามารถของทองถ่ิน 
4) หลักประสิทธิภาพในการจัดบริการ สงผลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบทบาทมากข้ึนในการ

จัดบริการสาธารณะ ซ่ึงแตกตางจากในอดีตท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบทบาทหลักในการพัฒนาทองถ่ิน
เฉพาะการจัดบริการสาธารณะข้ันพ้ืนฐานเทานั้น สอดคลองกับแนวคิดในการใหประชาชนไดปกครองและ
บริหารจัดการทองถ่ินดวยตนเอง ท้ังนี้เนื่องจากการปกครองสวนทองถ่ินสามารถสนองความตองการของ
ประชาชนในทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพราะแตละทองถ่ินยอมมีความแตกตางกันไมวา
ทางสภาพภูมิศาสตร ทรัพยากร ปญหาและความตองการของประชาชน ดังนั้น การบริหารจัดการทองถ่ินตางๆ 
ของตนเอง จึงเปนการแกปญหาหรือใหบริการสาธารณะตางๆ ตรงกับความตองการของประชาชน และเกิด
ความรวดเร็ว นอกจากนั้น การปกครองสวนทองถ่ินยังเปนรากฐานของการปกครองระบอบประชาธิปไตย แบง
เบาภาระของรัฐบาล ทำใหประชาชนรูจักการปกครองตนเอง และเปนแหลงสรางผูนำทางการเมือง (โกวิทย 
พวงงาม, 2550) โดยสวนราชการสวนกลางและสวนภูมิภาคเปนผูทำหนาท่ีใหคำปรึกษา สนับสนุน และกำกับ
ดูแลการปฏิบัติงานของสวนราชการสวนทองถ่ินเพ่ือการปฏิบัติราชการเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 มาตรา ๘ ใหเปนหนาท่ีของพนักงานเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีในการรับคําขอจะตองตรวจสอบคําขอ และรายการ
เอกสารหรือหลักฐานท่ียื่นพรอมคําขอใหถูกตองครบถวน หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด ใหแจงใหผูยื่นคําขอทราบทันที ถาเปนกรณีท่ีสามารถแกไขหรือเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ใหแจงใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมใหครบถวน ถาเปนกรณีท่ีไมอาจดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีจะตองยื่นเพ่ิมเติม พรอมท้ังกําหนด
ระยะเวลาท่ีผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขหรือยื่นเพ่ิมเติมไวในบันทึกดังกลาวดวย และใหพนักงาน
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอ ลงนามไวในบันทึกนั้น ใหพนักงานเจาหนาท่ี มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งใหผูยื่น
คําขอไวเปนหลักฐาน  
 ในกรณีท่ีผูยื่นคําขอไดจัดทําคําขอถูกตองและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถวน ตามท่ีระบุในคูมือสําหรับ
ประชาชนตามมาตรา ๗ แลว หรือไดแกไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมครบถวน ตามท่ีพนักงาน
เจาหนาท่ีแนะนําหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกตามวรรคหนึ่งแลว พนักงานเจาหนาท่ีจะเรียกเอกสารหรือ
หลักฐานเพ่ิมเติมอ่ืนใดอีกไมได และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแหงความไมสมบูรณของคํา
ขอหรอืความไมครบถวนของเอกสารหรือหลักฐานไมได เวนแตเปนกรณีท่ีความไมสมบูรณหรือความไมครบถวน
นั้นเกิดจากความประมาทเลินเลอหรือทุจริตของพนักงานเจาหนาท่ี และเปนผลใหไมอาจอนุญาตได ในกรณีนี้
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ใหผูอนุญาตสั่งการตามท่ีเห็นสมควร และใหดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดีกับพนักงานเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
โดยไมชักชา  
 มาตรา ๙ ในกรณีท่ีผูยื่นคําขอไมแกไขเพ่ิมเติมคําขอหรือไมสงเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมตามท่ีพนักงาน
เจาหนาท่ีแจงใหทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกท่ีจัดทําตามมาตรา ๘ วรรคหนึ่ง ใหพนักงานเจาหนาท่ีคืนคําขอ
ใหแกผูยื่นคําขอพรอมท้ังแจงเปนหนังสือถึงเหตุแหงการคืนคําขอใหทราบดวย 
 ผูยื่นคําขอจะอุทธรณคําสั่งคืนคําขอตามวรรคหนึ่ง ตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหรือ
จะยื่นคําขอใหมก็ได แตในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหตองยื่นคําขอใดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูยื่นคําขอ
จะตองยื่นคําขอนั้นใหมภายในระยะเวลาดังกลาว  
 มาตรา ๑๐ ผูอนุญาตตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาท่ีระบุไวในคูมือสําหรับประชาชนตาม
มาตรา ๗ และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ  
 เม่ือครบกําหนดเวลาตามท่ีระบุไวในคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แลว หากผูอนุญาตยังพิจารณาไม
แลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุกเจ็ดวันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมท้ังสงสําเนาการแจงดังกลาวใหคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้ง  
 ในกรณีท่ีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นวาความลาชานั้นเกินสมควรแกเหตุหรือเกิดจากการขาด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหนวยงานของผูอนุญาต ใหคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการรายงาน
ตอคณะรัฐมนตรีพรอมท้ังเสนอแนะใหมีการพัฒนาหรือปรับปรุงหนวยงานหรือระบบการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานนั้น  
 ในกรณีไมแจงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ใหถือวาผูอนุญาตกระทําการหรือละเวนกระทําการ เพ่ือใหเกิด
ความเสียหายแกผูอ่ืน เวนแตจะเปนเพราะมีเหตุสุดวิสัย 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ทักษะการประสานงาน การส่ือสารการนำเสนอ และการถายทอดความรู  

ผูบรรยายโดยนางสาวณิชาภา  แกวประดับ (มรภ.สมเดจ็เจาพระยา) 
วันท่ี 6 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 
 ความฉลาดทางอารมณ หมายถึง ความฉลาดทางอารมณ คือ ความสามารถทางอารมณท่ีจะชวยใหการ
ดำเนินชีวิตเปนไปอยาง สรางสรรคและมีความสุข ในการรับรูและเขาใจในอารมณของตนเองและผูอ่ืน รวมท้ัง
สามารถท่ีจะจัดการอารมณเพ่ือเปนแนวทางในการสรางสัมพันธภาพกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ และชวย
ใหประสบความสำเร็จในการดำรงชีวิต 
 ความฉลาดทางอารมณ = เขาใจตนเอง + เขาใจผูอ่ืน + แกไขความขัดแยงได 

 เขาใจตนเอง - เขาใจอารมณ ความรูสึกและความตองการในชีวิตของตนเอง 

 เขาใจผูอ่ืน - เขาใจอารมณความรูสึกของผูอ่ืน และสามารถแสดงออกมาไดอยางเหมาะสม 

 แกไขความขัดแยงได - เม่ือมีปญหาสามารถแกไขจัดการใหผานพนไปไดอยางเหมาะสมท้ังปญหา

ความเครียดในใจหรือปญหาท่ีเกิดจากการขัดแยงกับผูอ่ืน 

 วัฒนธรรมองคการ (Corporate Culture) 

 -วัฒนธรรมเปนสิ่งท่ีทำใหประชาชน (พนักงาน เกิดความรูสึกวาเขาควรปฏิบัติอยางไรและอะไรท่ีเขาควร

จะตองทำองคการเปนสถาบันหนึ่งทางสังคมซ่ึงมีท้ังประเพณีท่ีพึงปฏิบัติ และกฎเกณฑท่ีเปนลายลักษณอักษร

และมีกฎระเบียบแบบแผน 

 - วัฒนธรรมองคการจึงเปนระบบคานิยม และบรรทัดฐานท่ีพนักงานในองคการถือปฏิบัติรวมกัน ซ่ึงเก่ียว

โยงกับโครงสรางองคการ อันนำมาซ่ึงปทัสถานของพฤติกรรมบุคคลในองคการ วัฒนธรรมองคการเปนผลสืบ

เนื่องมาจากภาระหนาท่ี แนวทาง และเง่ือนไขเพ่ือบรรลุสูความสำเร็จขององคการ 

 ปจจัยแหงความสำเร็จของระบบรายการ ๔.๐ 

 - การสานพลังระหวางภาครัฐกับรัฐและภาคสวนอ่ืนๆ เพ่ือยกระดับใหสูงข้ึนกวาการประสานงาน เปนการ

ทำงานรวมกันอยางสอดประสาน 

 - Collaboration คิดรวมกัน วางแผนรวมกัน แบงปนและใชประโยชนรวมกัน รับผิดชอบและยอมรับความ

สี่ยงรวมกัน การระดมทรัพยากรในการแกไขปญหารวมกัน 

นวัตกรรม (Innovation) 

 การคิดคันหรือแสวงหา เพ่ือปรับปรุงการใหบริการสาธารณะ โดยการใหความสำคัญกับนวัตวิถี คือการ

แสวงหาวิถีชีวิตของคนในชุมชนในทองถ่ินมาพัฒนาใหสามารถตอบโจทยและตอบสนองตอปญหาความตองการ

ของประชาชน 

 บริการ (Service) คือ สงท่ีจับสัมผัสแตะตองไดยาก และเสื่อมสูญสภาพไปใดงาย บริการจะทำข้ึนทันทีและ

สงมอบใหผูรับบริการทันที หรือเกือบจะทันที 

 คุณลักษณะ ๗ ประการของการใหบริการท่ีดี 

 S = Smiling & Sympathy ยิ้มแยมแจมใส และเอาใจเขามาใสใจเรา 

 E = Early Response ตอบสนองความประสงคจากผูรับบริการอยางรวดเร็วทันใจ 

 R = Respectfut แสดงออกถึงความนับถือใหเกียรติผูมารับบริการ 

 V = Voluntariness manner การใหบริการท่ีทำอยางสมัครใจ เต็มใจทำ 
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 I = Image Enbaneing การรักษาภาพลักษณของผูใหบริการ 

 C = Courtesy ความออนนอม ยอนโยน สุขภาพ มีมารยาท 

 E = Enthusiasm ความกระฉับกระเฉง กระตือรือรน 

 Disc Mode! เปนทฤษฎีหนึ่งท่ีนำมาใชเรียนรู ในหลักการบริหารทรัพยากรบุคคล เม่ือจงคนตางเรียนรูนิสัย

ใจคอ หรือ Stye ของแตละคนแลว การทำงานก็จะไดมากข้ึน ลดความขัดแยงลงได และยังสามารถสงผลให

การทำงานมีผลสำเร็จท่ีตีได 

 สามเหลี่ยมแหงบริการ ประกอบดวย 

 1. กลยุทธการบริการ    ๒. ระบบงาน    3. พนักงาน องคกร 

 PR  = P - Public สาธารณะ      R - Relations สัมพันธ 

 การบริการสูความเปนเลิศ   ตองมีความเสมอภาค ความรวดเร็ว ความเปนธรรม เปนมิติสำคัญท่ีประชาชน

ดาดหวังจะไดรับจากบริการขององคกร 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  หลักการส่ือสารประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร 

ผูบรรยายโดยนางสาวณิชาภา  แกวประดับ (มรภ.สมเด็จเจาพระยา) 
วันท่ี 6 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 16.๐๐ น. ถึงเวลา ๑9.๐๐ น. 

 

 มนุษยสัมพันธ 
 กระบวนการติดตอสัมพันธระหวางบุคคลในกระบวนการบริหารงานเพ่ือสรางความเขาใจและมิตรภาพท่ีดี
ตอกัน ซ่ึงสงผลตอเปาหมายท่ีตองการ และนำความพึงพอใจมาสูผูท่ีเก่ียวของทุกคนในองคกร 
 กระบวนการบริหาร 
 - วิธีดำเนินการอยางเปนระบบ 
 - โดยใชทรัพยากร (คน) ท่ีมีอยูขององคกร 
 - เพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีตองการ 
 ผูมีมนุษยสัมพันธท่ีดี จะสามารถติดตอสื่อสารพบปะสังสรรคกับคคลทุกคนทุกประเภทไดดวยบรรยากาศท่ี
ราบรื่น ไดรับการยมรับจากกลุมหรือบุคคลตาง ๆ ไดรับความรวมมือชวยเหลือผลักตันใหภารกิจบรรลุสู
เปาหมาย วัตถุประสงคท่ีตองการ หรือรวมมือกันแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ประโยชนของมนุษยสัมพันธท่ีดี 
 ๑. เกิดความราบรื่นในการติดตอระหวางบุลคลหนวยงาน 
 ๒. เกิดความยินดีพอใจ และความรวมมือในการทำงาน 
 ๓. เกิดความเชื่อถือรกัใคร นับถือศรัทธาระหวางกัน 
 ๔. เกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน และความรวมมือ 
 ๕. เกิดความสำเร็จในกิจกรรมท่ีมีวัตถุประสงครวมกัน  
การส่ือสารประชาสัมพันธภายในองคกร คือ 

“องคกรท่ีประสบความสำเร็จคือองคกรท่ีมีความยืดหยุน มีการปรับตัวและตอบสนองตอสิ่งแวดลอม
ทางธุรกิจไดเร็ว  การสื่อสารประชาสัมพันธภายในองคกรจึงเปนสิ่งสำคัญในการสรางวัฒนธรรมองคกรท่ีจะชวย
ใหพนักงานปรับตัวและตอบสนองตอสิ่งแวดลอมทางธุรกิจไดเร็ว” 
เปาหมายของการส่ือสารและประชาสัมพันธภายในองคกร 

การสื่อสารและประชาสัมพันธภายในองคกร เปนการสรางความสัมพันธอันดีภายในองคกร  เอ้ืออำนวยให
การบริการและการดำเนินงานเปนไปดวยความราบรื่น คลองตัว และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงมีเปาหมาย ดังนี ้

1. การจูงใจใหพนักงานเกิดขวัญและกำลังใจท่ีดี 
    องคกรสามารถใชการสื่อสารและประชาสัมพันธภายในเพ่ือจูงใจใหพนักงานเขามามีสวนรวม ยอมรับแนว
ปฏิบัติ และปฏิบัติตนในแนวทางท่ีองคกรตองการ  การสื่อสารประชาสัมพันธภายในท่ีมีประสิทธิภาพจะทำให
พนักงานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใหสอดคลองกับแนวนโยบายขององคกร  ตลอดจนปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานใหดีข้ึน  

2. การกระตุนใหพนักงานสรางนวตักรรม 
    องคกรท่ีเนนการสรางนวัตกรรมจะเนนการทำงานเปนทีม และการใหพนักงานมีสวนรวมในการตัดสินใจ  
เพ่ือใชความรู ความชำนาญของพนักงานใหเกิดประโยชนสูงสุด  องคกรสามารถใชการสื่อสารภายในเพ่ือ
สงเสริมการสรางนวัตกรรมและความคิดสรางสรรคภายในองคกร เพราะการท่ีจะแขงขันกับองคกรอ่ืนๆ  
ไดองคกรตองมีความสามารถในการสรรหาความคิดใหมๆ  สินคาหรือบริการใหมๆ แนวความคิดใหมจะชวยให
องคกรปรับตัวทันตอสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

3.  การสรางความผูกพันของพนักงานตอองคกร  
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องคกรตองใหพนักงานรูสึกวาตนเองเปนสวนหนึ่งขององคกร องคกรเห็นคุณคาของพนักงาน และทุกคนเปน
สวนหนึ่งของความสำเร็จขององคกร  พนักงานควรรูสึกภูมิใจท่ีจะบอกคนอ่ืนวาทำงานกับองคกรใด  และมี
ความรูสึกเปนหนึ่งเดียวกับองคกร  ยิ่งพนักงานมีความรูสึกวาเปนสวนหนึ่งขององคกรมากเทาไหร  ความรูสึก
ผูกพันก็จะยิ่งมีมากข้ึนเทานั้น  ท้ังนี้  การสื่อสารระหวางผูบริหารระดับกลางผานชองทางตางๆ กับพนักงาน
ชวยสรางความรูสึกผูกพันนี้ได  ซ่ึงเปาหมายในระดับท่ี 3 “การสรางความผูกพันของพนักงานตอองคกร” 
นับเปนเปาหมายท่ีสูงท่ีสุดของการส่ือสารและประชาสัมพันธภายในองคกร  
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 สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ  

ผูบรรยายโดย อาจารยศุภสิทธิ์ ศรีเฉลียว สน.คท. 
วันท่ี 7 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 
 หลักการการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา 8) 
 เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้ 
 1. คุมค่ำ : ตองมีคุณภาพ ราคาเหมาะสม และมีแผนบริหำรพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 
 2. โปรงใส : ตองกระทำอยางเปดเผย แขงขันอยางเปนธรรมและเทาเทียมกัน มีระยะเวลาเหมาะสมตอการ
ยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจางในทุกข้ันตอน 
 3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล : ตองมีการวางแผนจัดซ้ือจัดจางลวงหนา 
 4. ตรวจสอบได  
 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา 54-68)  
 กำหนดใหมี 3 วิธี ดังนี้ อาจกระทำไดโดยวิธี 
 1) วิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป : เชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 
 2) วิธีคัดเลือก : เชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวา  
3 รายใหเขายื่นขอเสนอเวนแตในงานนัน้มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 
 3) วิธีเฉพาะเจาะจง : เชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขา
ยื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตองใหเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต 
 (1) วิธีคัดเลือก ใหใชในกรณีตอไปนี้ 
  1. ประกาศเชิญชวนแลว แตไมมีผูเสนอ หรือไมไดรับการคัดเลือก 
  2. เปนพัสดุท่ีมีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซอน หรือตองผลิต กอสราง หรือท่ีมีฝมือโดยเฉพาะหรือมีความ
ชำนาญพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบกำรมีจำนวนจำกัด 
  3. จำเปน เรงดวน หากใชวิธีประกาศเชิญชวนแลวไมไดผล 
  4. มีขอจำกัดท่ีจำเปนตองระบุยี่หอ 
  5. จำเปนตองซ้ือจากตางประเทศ 
  6. พัสดุท่ีตองปกปดหรือใชในราชการลับ 
  7. งานซอมท่ีจำเปนตองถอดตรวจ 
  8. กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 (2) วธิีเฉพาะเจาะจง ใหใชในกรณีตอไปนี้ 
  1. ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผูยื่นเสนอ หรือขอเสนอไมได
รับการคัดเลือก 
  2. กำรจัดซ้ือจัดจางในวงเงินครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  3. มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือเปนตัวแทนจำหนายโดยชอบดวยกฎหมาย
เพียงรายเดียวในประเทศและไมมีพัสดุอ่ืนใดท่ีจะใชทดแทนได 
  4. มีความจำเปนเรงดวน เนื่องจากภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดตอรายแรง และใชวิธีประกาศเชิญชวน
หรือวิธีคัดเลอืกอาจลาชากอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
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  5. เปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีซ้ือจางไวกอนแลว และมีความจำเปนตองเพ่ิมเติม โดยมูลคาพัสดุท่ี
เพ่ิมเติม ตองไมสูงกวามูลคาพัสดุท่ีไดซ้ือจางไวกอนแลว 
  6. เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานภาครฐั 
  7. เปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
  8. กรณีอ่ืนตำมท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 ใหหนวยงานของรัฐจัดทำประกาศและเอกสารเชิญชวนใหทรำบเปนการท่ัวไปในระบบของกรมบัญชีกลาง
และของหนวยงาน ตามวิธีท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐนั้น วาจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุใด วัน เวลา สถานท่ียื่นขอเสนอและเง่ือนไขอ่ืนๆ  
 ใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางในระบบของกรมบัญชีกลาง 
 แผนจัดซ้ือจัดจางประจำป (มาตรา 11) 

 ใหหนวยงานของรัฐ จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจางประจำป และประกาศเผยแพรในระบบสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 

สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานภาครฐั 

 การเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงาน พรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลง เสนอผูมีอำนาจเพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือผูมี

อำนาจใหความเห็นชอบแลว ใหประกาศเผยแพรแผนดังกลาว 

 การจัดทำรางขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 งานซ้ือหรืองานจางท่ีมิใชงานกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ หรือ จะให

เจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ี

จะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  

 หลักประกันสัญญาการจัดทำราคากลาง พิจารณาตามลำดับ ดังนี้ 

 ๑. คำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

 2. ราคาอางอิงท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

 ๓. ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

 ๔. สืบราคาจากทองตลาด 

 ๕. ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งสุดทายภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 ๖. ราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานนั้นๆ 

 เกณฑในการพิจารณาขอเสนอ 

 ๑. เกณฑคุณภาพ  ๒. เกณฑราคา 

 ขอยกเวน 

 ในกรณีท่ีมีผูยื่นขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียว และเปนผูท่ีไดรับการคัดเลือกใหเขาเปน

คูสัญญา ใหหนวยงานของรัฐลงนามในสัญญาได โดยไมตองรอใหระยะเวลาอุทธรณ 

 การทำสัญญา 

 ทำสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยความเห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด 

คณะกรรมการวินิจ ฉัยปญหาการจัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กำหนดให ระหวางท่ี

คณะกรรมการนโยบาย ยังไมไดกำหนดแบบสัญญา ใหใชแบบสญัญาตามระเบียบเดิม (ระเบียบ มท.) ไปกอน 
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 หลักประกันสัญญา 

 ๑. เงินสด  

 ๒. เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย   

 ๓. หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ 

 ๔. หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  

 ๕. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

คาปรับ 

   ประเภท      อัตราคาปรับรายวัน 

ซ้ือ/จางไมตองการผลสำเร็จพรอมกัน  รอยละ 0.๐๑ - 0.๒๐ ของราคาพัสดุยังไมไดรับมอบ 

จางตองการผลสำเร็จพรอมกัน   รอยละ 0.0๑ - 0.๑๐ (แตไมต่ำกวา...บาท) 

จางกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบ  รอยละ ๐.๒๕ 

ตอการจราจร 

 แนวทางการเปดเผยราคากลาง 

การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐0 บาท ใหประกาศราคากลาง และรายละเอียดการคำนวณราคกลาง

ไวในเว็บไตของ อปท. และศูนยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ประกาศไมนอยกวา ๓๐ วัน 

 การท้ิงงาน 

 1. ไมยอมทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือกับหนวยงานภายในเวลาท่ีกำหนด 

 2. คูสัญญาของหนวยงาน หรือผูรับจางชวงท่ีหนวยงานอนุญาตใหรับงานชวงไดไมปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ขอตกลงเปนหนังสือ 

 3. กระทำการอันมีลักษณะเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน

รวมกัน หรือกระทำการโดยไมสุจริต 

 4. เม่ือปรากฏวา ผลการปฏิบัติตามสัญญาของท่ีปรึกษามีขอบกพรอง ผิดพลาดหรือกอใหเกิดความเสียหาย

แกหนวยงานอยางรายแรง 

 ๕. การกระทำใดๆ ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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 สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ระเบียบการฝกอบรมและแนวทางปฏบัิติในการจัดทำโครงการฝกอบรมและศึกษาดูงาน อปท. 

ผูบรรยายโดย อาจารยสุธารัตน  เอ่ียมชูกุล สน.คท. 
วันท่ี 7 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 

  “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงานหรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การอบรม” หมายความวา การใหความรูโดยการบรรยายและการตอบปญหาจากวิทยากรเพียงฝายเดียว 
 “การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” หมายความวา การใหความรูโดยการบรรยายเชนเดียวกับการ
อบรม แตเปนการใหความรูเพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งและอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติดวยก็ได 
 “การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” หมายความวา การประชุมในลักษณะเปนการระดมความคิด 
การแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น เพ่ือนําขอสรุปท่ีไดไปพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และ
อาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติดวยก็ได 
 “การบรรยายพิเศษ” หมายความวา การใหความรูโดยการบรรยายในเรื่องท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เห็นสมควรใหความรูพิเศษเพ่ิมเติมแกเจาหนาท่ีทองถ่ิน 
 “การฝกศึกษา” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการศึกษาและฝกปฏิบัติ 
 “การดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซ่ึงไดกําหนดไวใน
โครงการหรือหลักสูตรใหมีการดูงานกอน ระหวางหรือหลังการฝกอบรมและหมายความรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรท่ีกําหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐจัดข้ึน 
 “การฝกงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการปฏิบัติงานซ่ึงกําหนดในหลักสตูร
หรือโครงการ และหมายความรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามดวย 
 “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความรวมถึง บุคคลภายนอกท่ีเขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร
การฝกอบรมท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูจัด 
 “วิทยากร” หมายความวา ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ซ่ึงทําหนาท่ีใหความรูแกผูเขารับ
การฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร และใหรวมถึงผูดำเนินการสัมมนา 
 “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนเจาหนาท่ี
ทองถ่ินระดับ ๙ ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนเจาหนาท่ี
ทองถ่ินระดับ ๑ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน 
 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
  ๑. ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 
 ๒. ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไม
เกิน ๕ คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากรดวย 
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  ๓. ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย หรือสัมมนา หรือ
แบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม และจําเปนตองมีวิทยากรประจํา
กลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 
 ๔. ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (๑) (๒) หรือ (๓) ใหเฉลี่ยจายคา
สมนาคุณวิทยากรไมเกินจํานวนเงินท่ีกําหนดไว  
  ๕. การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม โดยรวมเวลาท่ีพักรับประทาน
อาหารวางและเครื่องดื่ม การฝกอบรมแตละชั่วโมงตองมีเวลาไมนอยกวาหาสิบนาที ถาไมถึงหาสิบนาทีแตไม
นอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดในอัตราครึ่งชั่วโมง 
 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
  ๑. วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจัดการฝกอบรมหรือไมก็ตาม  
ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข 
และการฝกอบรมบคุคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
 ๒. วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (๑) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 
๑,๖๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมง
ละ ๑,๒๐๐ บาท 
 ๓. กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ เพ่ือประโยชนในการ
ฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (๑) 
หรือ (๒) ก็ได โดยความเห็นชอบของผูวาราชการจังหวัด 
 ๔. การฝกอบรมท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
จากหนวยงานอ่ืนแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีจัดการฝกอบรม 
 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร เปนหลักฐานการจาย 
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  สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  แนวทางการบันทึกขอมูลในระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถิ่น (INFO)  

ผูบรรยายโดย อาจารยชนะสิทธิ์ อนันตสิริเกษม ศส. 
วันท่ี 8 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 
 นโยบายของรัฐบาลไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) ไดมีการประยุกต
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาชวยในการปฏิบัติงานและบริหารงานรวมท้ังการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ไปสูประชาชน และองคกรตางๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานและสามารถบูรณาการระบบขอมูลเพ่ือลด
ความซ้ำซอนและลาชาในการปฏิบัติงาน 
 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน (สถ.) ไดพัฒนาระบบฐานขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือนํา
ขอมูลออกเผยแพรในเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน องคกรภาคเอกชนและประชาชนท่ัวไปได
พิจารณาใชประโยชนหนังสือคูมือการใชงานระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ินเลมนี้จะไดอธิบายถึง
รายละเอียดของการใชงานระบบฯ ประกอบดวย 
 ๑. การนําเขาขอมูลหรือคียขอมลู เปนสวนของการคียขอมลเขาสูระบบของโปรแกรมซ่ึงขอมูลท่ีนําเขาเปน
ขอมลพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแกสภาพท่ัวไป, โครงสรางพ้ืนฐาน และสาธารณูปโภค,  
ดานสังคม, เศรษฐกิจ, สาธารณสุข, สิ่งแวดลอม, การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และการเงินการคลังการ
นําขอมูลเขาสูระบบนี้เปนหนาท่ีในสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒. การคนหาขอมลู สําหรับเจาหนาท่ีของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินหรืออประชาชนท่ัวไป เปนสวน
ของการดูรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลท่ีคียเขาสูระบบ  
 การเขาสูเวบไซต 
 ผูใชสามารถเขาใช ระบบไดท่ี URL : http://info.dla.go.th/ หรือเขาผานทางหนาเว็บไซตกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน (www.dla.go.th) ในเมนูบริการ อปท. ระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 

ผูบรรยายโดย อาจารยชนมณภรณ พงศพจธนฤกต ตบ. 
วันท่ี 8 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 12.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 

 
 การควบคุมภายใน หมายความวา กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผูกำกับดูแล หัวหนา หนวยงานของรัฐฝายรัฐ 
และบุคคลของหนวยงานของรัฐจัดใหมีข้ึน เพ่ือสรางความม่ันใจอยาง สมเหตุสมผลกวาการดำเนินงานของ
หนวยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงคดานการดำเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับ  
 ผูกำกับดูแล หมายความวา ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการกำกับดูแล หรือบังคับบัญชา ของหนวยงานของรัฐ  
 หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานของรัฐ  
 ฝายบริหาร หมายความวา ผูบริหารทุกระดับของหนวยงานของรัฐ 
 ผูตรวจสอบภายใน หมายความวาผูดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน หรือดำรงตำแหนงอ่ืนท่ี
ทำหนาท่ีเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐ  
 ความเส่ียง หมายความวา ความเปนไปไดท่ีเหตุการณใดเหตุการณหนึ่งอาจเกิดข้ึน และเปนอุปสรรคตอการ
บรรลุวตัถุประสงค 
 วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 
 1. ดานการดำเนินงาน (Operations Objective)เปนวัตถุประสงคเก่ียวกับความมีประสิทธิผล และ
ประสิทธิภาพของการดำเนินงาน รวมถึงการบรรลุเปาหมายดานการดำเนินงาน ดานการเงิน ตลอดจนการใช
ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกันหรือลดวามผิดพลาดของหนวยงานของรัฐ ตลอดจนความ
เสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง การทุจริตในหนวยงานของรัฐ 
 2. ดานการายงาน (Reporting Objectives) เปนวัตถุประสงคเก่ียวกับการรายงานทางการเงิน และไมใช
การเงินท่ีใชภายในและภายนอกหนวยงานของรัฐ รวมถึงการรายงานท่ีเชื่อถือได ทันเวลา โปรงใส  
หรือขอกำหนดอ่ืนของทางราชการ 
 3. ดานการปฏิบัติการตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ (Compliance Objectives) เปนวัตถุประสงค
เก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรฐัมนตรีท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน รวมท้ัง
ขอกำหนดอ่ืนของทางราชการ 
 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 ๑. แบบรายงาน ปค.1 
  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ ตามหลักเกณฑปฏิบัติฯ ขอ 9 
และขอ 10 วรรคสาม ซ่ึงรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒. แบบรายงาน ปค.2 
  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ กรณีกระทรวงเจาสังกัดสง
รายงานตอกระทรวงการคลัง หรือจังหวัดสงรายงานในภาพรวมจังหวัดตอกระทรวงการคลัง 
 ๓. แบบรายงาน ปค.3 
  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (กรณีหนวยงานของรัฐไมอยูในสังกัดกระทรวง) 
 ๔. แบบรายงาน ปค.4  
  แบบรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 
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 ๕. แบบรายงาน ปค.5 
  แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 
 ๖. แบบรายงาน ปค.6 
  แบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 

 หลักการบริหารจดัการความเส่ียงระดับองคกร แบงออกเปน ๒ สวน ประกอบดวย 

 ๑. กรอบการบริหารจัดการความเสี่ยง เปนพ้ืนฐานของการบริหารจัดการความเสี่ยงท่ีดี เพ่ือใหการบริหาร

จัดการความเสี่ยงเปนเครื่องมือชวยหนวยงานในการกำหนดแผนระดับองคกร (Strategic Plans) และการ

กำหนดวัตถุประสงคเปนไปอยางมีประสิทธิผล รวมถึงการตัดสินใจของผูบริหารอยูบนฐานขอมูลสารสนเทศท่ี

สมบูรณ สงผลใหหนวยงานของรัฐสามารถดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงคหลักขององคกร และเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ

และขีดความสามารถของหนวยงาน 

 ๒. กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยง เปนกระบวนการท่ีเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง (Routine Processes)

ของการบริหารจัดการความเสี่ยง ซ่ึงตั้งอยูบนพ้ืนฐานของกรอบการบริหารจัดกาโคจามเสี่ยงของหนวยงาน 

 กรอบการบริหารจัดการความเส่ียงเปนพ้ืนฐานท่ีสำคัญในการบริหารจัดการความเสี่ยงหนวยงานของรัฐ

ควรพิจารณานำกรอบการบริหารจัดการความเสี่ยงนี้ไปปรับใชในการวางระบบการบริหารจัดการความเสี่ยง

ของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานไดรับประโยชนสูงสุดจากการบริหารจัดการความเสี่ยงอยางแทจริง  

โดยหนวยงานของรัฐแตละแหงอาจมีศักยภาพท่ีแตกตางกันในการนำกรอบการบริหารจัดการความเสี่ยงท้ังหมด

ไปปรับใช  ท้ั งนี้ ข้ึ นอยู กั บความพรอมของหน วยงาน กรอบบริหารจั ดการความเสี่ ยงประกอบด วย หลั กการ  

๘  ประการ ดังนี้ 

 ๑. การบริหารจัดการความเสี่ยงตองดำเนินการแบบบูรณาการท่ัวท้ังองคกร 

 ๒. ความมุงม่ันของผูกำกับดูแล หัวหนาหนวยงานของรัฐ และผูบริหารระดับสูง 

 ๓. การสรางและรักษาบุคลากรและวัฒนธรรมท่ีดีขององคกร 

 ๔. การมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบดานการบริหารจัดการความเสี่ยง 

 ๕. การตระหนักถึงผูมีสวนไดเสีย 

 ๖. การกำหนดยุทธศาสตร/กลยุทธ วัตถุประสงค และการตัดสินใจ 

 ๗. การใชขอมูลสารสนเทศ 

 ๘. การพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 การสรางพฤติกรรมท่ีดี (Desired behaviors) ในการสงเสริมการบริหารจัดการความเสี่ยงผานวัฒนธรรมท่ี

ดีขององคกรเปนสิ่งสำคัญ การสรางวัฒนธรรมท่ีสนับสนุนการบริการจัดการความเสี่ยง ประกอบดวย 

 ๑. การสื่อสารและการตระหนักถึงนโยบายการบริหารจัดการความเสี่ยงของหนวยงาน 

 ๒. การสรางความตระหนักถึงหนาท่ีตอองคกรในการแจงขอมูลผิดปกติ 

 ๓. การสรางพฤติกรรมการแบงปนขอมูลภายในองคกร 

 ๔. การสรางพฤติกรรมการตัดสนิใจตามนโยบายการบรหิารจัดการความเสี่ยง 

 ๕. การสรางพฤติกรรมการตระหนักถึงความเสี่ยงและโอกาส 
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 การมอบหมายหนาท่ีความรบัผิดชอบดานการบริหารจัดการความเส่ียง 

 หนวยงานควรมีการกำหนดอำนาจ หนาท่ี ความรับผิดชอบในเรื่องของการบริหารจัดการความเสี่ยงอยาง

ชัดเจนและเหมาะสม ประกอบดวย เจาของความเสี่ยง (Risk Owners) ซ่ึงรับผิดชอบในการติดตาม  

การรายงาน หรือการสงสัญญาณความเสี่ยง ผูรับผิดชอบในการตัดสินใจในกรณีท่ีความเสี่ยงเกิดข้ึนในระดับท่ี

กำหนดไว และผูท่ีมีหนาท่ีในการควบคุมกำกับติดตามใหมีการบริหารจัดการความเสี่ยงตามแผนการบริหาร

จัดการความเสี่ยง 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  โครงสรางอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตามกฎหมายจัดตั้งและกฎหมายกระจาย 

ผูบรรยายโดย นายพีรพงศ ทองคำ นิติกร ชพ. 
วันท่ี 9 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 09.๐๐ น. ถึงเวลา ๑2.๐๐ น. 

 
 แนวคิดวาดวยอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

          องคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงจะมีขอบเขตอำนาจหนาท่ีของตนเองซ่ึงแยกออกจากรัฐ 

โดยท่ัวไปแลวอำนาจหนาท่ีของรัฐและองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนรูปแบบเดียวกัน คือการจัดทำ “บริการ

สาธารณะ”  สำหรับการจัดทำบริการสาธารณะท่ีถือเปนอำนาจหนาท่ีของระดับชาติ (รัฐ) และระดับทองถ่ิน 

(องคกรปกครองสวนทองถ่ิน) นั้น เปนการจัดทำภารกิจเพ่ือตอบสนองความตองการและความสำคัญตอความ

เปนอยูของประชาชนโดยท่ัวไป โดยสามารถแยกไดเปน 2 ประเภทไดแก 

          1.บริการสาธารณะระดับชาติ (National Affairs) ซ่ึงหมายถึงกิจกรรมท่ีจัดทำข้ึนโดยรัฐ ท่ีมุงเนนเพ่ือ

ประโยชนสวนรวมภายในรัฐ มีลักษณะเก่ียวกับ กิจกรรมท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของรัฐ เก่ียวของกับการ

รักษาความสงบเรียบรอยภายใน กระบวนการยุติธรรม เก่ียวกับการเปนตัวแทนของรัฐโดยรวม และรวมไปถึง

กิจกรรมท่ีตองการใหเกิดมาตรฐานเดียวกันท้ังประเทศ อาทิ กองทัพ กิจการตำรวจ ศาลยุติธรรม กิจกรรม

ทางการทูต ระบบการแลกเปลี่ยนเงินตรา เปนตน 

          ๒. บริการสาธารณะระดับทองถ่ิน (Local Affairs) เปนกิจกรรมท่ีเก่ียวกับทองถ่ินโดยเฉพาะ และเพ่ือ

ตอบสนองความตองการของคนในทองถ่ิน โดยจะมีลักษณะเปนกิจกรรมท่ีตอบสนองคนในทองถ่ิน ซ่ึงแตละ

ทองถ่ินอาจจะมีความแตกตางกันออกไป โดยสวนใหญจะสอดคลองกับชีวิตประจำวันของคนในทองถ่ิน ท้ังเรื่อง

ท่ีเก่ียวกับสภาพแวดลอม การอำนวยความสะดวก รวมไปถึงการจัดสวัสดิการใหคนในทองถ่ินโดยตรง 

 อำนาจหนาท่ีตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
         มาตรา 250 องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีและอำนาจดูแลและจัดทำบริการสาธารณะและ
กิจกรรมสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามหลักการพัฒนาอยางยั่งยืน รวมท้ังสงเสริมและ
สนับสนุนการจัดการศึกษาใหแกประชาชนในทองถ่ิน ท้ังนี้ ตามท่ีกฎหมายบญัญัติ 
         การจัดทำบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะใดท่ีสมควรใหเปนหนาท่ีและอำนาจโดยเฉพาะของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละรูปแบบ หรือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนหนวยงานหลักในการ
ดำเนินการใด ใหเปนไปตามท่ีกฎหมายบัญญัติซ่ึงตองสอดคลองกับรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
วรรคสี่ และกฎหมายดังกลาวอยางนอยตองมีบทบัญญัติเก่ียวกับกลไกและข้ันตอนในการกระจายหนาท่ีและ
อำนาจ ตลอดจนงบประมาณและบุคลากรท่ีเก่ียวของกับหนาท่ีและอำนาจดังกลาวของสวนราชการใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 
          ในการจัดทำบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะใดท่ีเปนหนาท่ีและอำนาจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ถาการรวมดำเนินการกับเอกชนหรือหนวยงานของรัฐหรือการมอบหมายใหเอกชนหรือหนวยงาน
ของรัฐดำเนินการ จะเปนประโยชนแกประชาชนในทองถ่ินมากกวาการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะ
ดำเนินการเอง องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะรวมหรือมอบหมายใหเอกชนหรือหนวยงานของรัฐดำเนินการนั้น
ก็ได 
          รัฐตองดำเนินการใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีรายไดของตนเองโดยจัดระบบภาษีหรือการจัดสรร
ภาษีท่ีเหมาะสม รวมท้ังสงเสริมและพัฒนาการหารายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท้ังนี้ เพ่ือใหสามารถ
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ดำเนินการตามวรรคหนึ่งไดอยางเพียงพอ ในระหวางท่ียังไมอาจดำเนินการได ใหรัฐจัดสรรงบประมาณเพ่ือ
สนับสนุนองคกรปกครองสวนทองถ่ินไปพลางกอน            
          กฎหมายตามวรรคหนึ่งและกฎหมายท่ีเก่ียวกับการบริหารราชการทองถ่ิน ตองใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีอิสระในการบริหาร การจัดทำบริการสาธารณะ การสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา การเงิน
และการคลัง และการกำกับดูแลองคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงตองทำเพียงเทาท่ีจำเปน เพ่ือการคุมครอง
ประโยชนของประชาชนในทองถ่ินหรือประโยชนของประเทศเปนสวนรวม การปองกันการทุจริตและการใช
จายเงินอยางมีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงความเหมาะสมและความแตกตางขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแต
ละรูปแบบ และตองมีบทบัญญัติเก่ียวกับการปองกันการขัดกันแหงผลประโยชน และการปองกันการกาวกาย
การปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการสวนทองถ่ินดวย 
          มาตรา 251 การบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามท่ีกฎหมายบัญญัติซ่ึง
ตองใชระบบคุณธรรมและตองคำนึงถึงความเหมาะสมและความจำเปนของแตละทองถ่ินและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแตละรูปแบบ การจัดใหมีมาตรฐานท่ีสอดคลองกันเพ่ือใหสามารถพัฒนารวมกันหรือการสับเปลี่ยน
บุคลากรระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยกันได 
 อำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวน
ตำบล พ.ศ.2537 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2552 
         มาตรา 66 องคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจหนาท่ีในการพัฒนาตำบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม มาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบล มีหนาท่ีตองทำในเขตองคการ
บริหารสวนตำบล ดังตอไปนี้        
         (1) จัดใหมีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
         (2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
         (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
         (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
         (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
         (7) คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
         (8) บำรงุรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
         (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ
จำเปนและสมควร         
         มาตรา 68 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองคการ
บริหารสวนตำบล ดังตอไปนี้ 
          (1) ใหมีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
          (2) ใหมีและบำรุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
          (3) ใหมีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
          (4) ใหมีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
          (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
          (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
          (7) บำรุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
          (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรพัยสินอันเปนสาธารณะสมบัติของแผนดิน 
          (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล 
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          (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
          (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
          (12) การทองเท่ียว 
          (13) การผังเมือง 
         มาตรา 69 อำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลตามมาตรา 66 มาตรา 67 และมาตรา 68 นั้น 
ไมเปนการตัดอำนาจหนาท่ีของกระทรวง ทบวง กรม หรือองคการหรือหนวยของของรัฐ ในอันท่ีจะดำเนินการ
กิจการใดๆ เพ่ือประโยชนของประชาชนในตำบล แตตองแจงใหองคการบริหารสวนตำบลทราบลวงหนาตาม
สมควร ในกรณีนี้หากองคการบริหารสวนตำบลมีความเห็นเก่ียวกับการดำเนินกิจการดังกลาว ใหกระทรวง 
ทบวง กรม หรือองคกร หรือหนวยของรัฐ นำความเห็นขอองคการบริหารสวนตำบลไปประกอบการพิจารณา
ดำเนินกิจการนั้นดวย 
         มาตรา 69/1 การปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลตองเปนไปเพ่ือประโยชน
สุขของประชาชนโดยใชวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และใหคำนึงถึงการมีสวนรวมของประชาชนในการ
จัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การตรวจสอบ การ
ประเมินผล การปฏิบัติงาน และการเปดเผยขอมูลขาวสาร ท้ังนี้ใหเปนไปตรมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับวา
ดวยการนั้น และหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด            
        มาตรา 70 เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีตามพระราชบัญญัตินี้ใหองคการบริหารสวนตำบลมีสิทธิ
ไดรับทราบขอมูลและขาวสารจากทางราชการในเรื่องท่ีเก่ียวกับการดำเนินกิจการของทางราชการในตำบล เวน
แตขอมูลหรือขาวสารท่ีทางราชการถือวาเปนความลับเก่ียวกับการรักษาความม่ันคงแหงชาติ 
        มาตรา 71 องคการบริหารสวนตำบลอาจออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือใชบังคับในเขต
องคการบริหารสวนตำบลไดเทาท่ีไมขัดหรือแยงตอกฎหมายเพ่ือปฏิบัติการใหเปนไปตามอำนาจหนาท่ีของ
องคการบริหารสวนตำบล หรือเม่ือมีกฎหมายบัญญัติใหองคการบริหารสวนตำบลออกขอบัญญัติหรือใหมี
อำนาจออกขอบัญญัติ ในการนี้จะกำหนดคาธรรมเนียมท่ีจะเรียกเก็บและกำหนดโทษปรับผูฝาฝนดวยก็ได แตมิ
ใหกำหนดโทษปรับเกินหนึ่งพันบาท เวนแตจะมีกฎหมายบัญญัติไวเปนอยางอ่ืนฯ 
        มาตรา 72 การบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
เพ่ือประโยชนแกกิจการขององคการบริหารสวนตำบล องคการบริหารสวนตำบลอาจขอใหขาราชการ พนักงาน 
หรือลูกจางของสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน ไปดำรง
ตำแหนงหรือปฏิบัติกิจการขององคการบริหารสวนตำบลเปนการชั่วคราวไดโดยไมขาดจากตนสังกัดเดิม ท้ังนี้ 
ใหผูวาราชการจังหวัดเปนผูมีอำนาจอนุญาตไดตามความจำเปน และในกรณีท่ีเปนขาราชการซ่ึงไมอยูในอำนาจ
ของผูวาราชการจังหวัด ใหกระทรวงมหาดไทยทำความตกลงกับหนวยงานตนสังกัดกอนแตงตั้ง 
         มาตรา 73 องคการบริหารสวนตำบลอาจทำกิจการนอกเขตองคการบริหารสวนตำบล หรือรวมกับสภา
ตำบล องคการบริหารสวนตำบล องคการบริหารสวนจังหวัด หรือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืน เพ่ือ
กระทำกิจการรวมกันได ท้ังนี้ เม่ือไดรับความยินยอมจากสภาตำบล องคการบริหารสวนตำบล องคการบริหาร
สวนจังหวัด หรือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินท่ีเก่ียวของ และกิจการนั้นเปนกิจการท่ีจำเปนตองทำ
และเปนการเก่ียวเนื่องกับกิจการท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของตน 
 อำนาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ ใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549 
 กำหนดให องคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของ
ประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
 (1) การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
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 (2) การจัดใหมีและบำรงุรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
 (3) การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
 (4) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืนๆ 
 (5) การสาธารณูปการ 
 (6) การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ 
 (7) การพาณิชย และการสงเสริมการลงทุน 
 (8) การสงเสริมการทองเท่ียว 
 (9) การจัดการศึกษา 
 (10) การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
 (11) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 (12) การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
 (13) การจัดใหมีและบำรุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
 (14) การสงเสริมกีฬา 
 (15) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 (16) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน 
 (17) การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง 
 (18) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏกูิล และน้ำเสีย 
 (19) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
 (20) การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
 (21) การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
 (22) การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 
 (23) การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืนๆ 
 (24) การจัดการ การบำรุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา 
ช่ือวิชา  ผูนำกับการบริหารการเปล่ียนแปลง 
ผูบรรยายโดย ดร.นริสานันท แมนผดุงเบิรนส  

วันท่ี 9 เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ชวงเวลา 13.๐๐ น. ถึงเวลา ๑6.๐๐ น. 
  

สรุปลักษณะผูนำเปน 3 แบบ ไดแก 
 ๑. ผูนำการแลกเปลี่ยน (Transactional  Leadership)  ผูนำท่ีติดตอกับผูตามโดยการแลกเปลี่ยนซ่ึงกัน
และกัน และสิ่งแลกเปลี่ยนนั้นตอมากลายเปนประโยชนรวมกัน  ลักษณะนี้พบไดในองคกรท่ัวไป เชน ทำงานดี
ก็ไดเลื่อนข้ัน  ทำงานก็จะไดคาจางแรงงาน และในการเลือกตั้งผูแทนราษฎรมีขอแลกเปลี่ยนกับชุมชน เชน ถา
ตนไดรับการเลือกตั้งจะสรางถนนให  เปนตน 
 ๒. ผูนำการเปลี่ยนแปลง (Transformational  Leadership)  ผูนำท่ีตระหนักถึงความตองการของผูตาม 
พยายามใหผูตามไดรับการตอบสนองสูงกวาความตองการของผูตาม  เนนการพัฒนาผูตาม  กระตุนและยกยอง
ซ่ึงกันและกันจนเปลี่ยนผูตามเปนผูนำ  และมีการเปลี่ยนตอๆกันไป เรียกวา Domino  effect ตอไปผูนำการ
เปลี่ยนแปลงก็จะเปลี่ยนเปนผูนำจริยธรรม ตัวอยางผูนำลักษณะนี้ ไดแก  ผูนำชุมชน 
 ๓. ผูนำจริยธรรม (Moral  Leadership)  ผูนำท่ีสามารถทำใหเกิดการเปลี่ยนแปลงท่ีสอดคลองกับความ
ตองการของผูตาม ซ่ึงผูนำจะมีความสัมพันธกับผูตามในดานความตองการ (Needs) ความปรารถนา 
(Aspirations) คานิยม (Values) และควรยึดจริยธรรมสูงสุด คือ ความเปนธรรมและความยุติธรรมในสังคม  
ผูนำลักษณะนี้มุงไปสูการเปลี่ยนแปลงท่ีตอบสนองความตองการ และความจำเปนอยางแทจริงของผูตาม  
ตัวอยางผูนำจริยธรรมท่ีสำคัญ คือ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทานทรงเปนนักวางแผนและ
มองการณไกล นำมาซ่ึงการเปลี่ยนแปลง  เชน โครงการอีสานเขียว โครงการน้ำพระทัยจากในหลวง  โครงการ
แกมลิง เปนตน 
 ผูนำจะตองแสดงความเปนผูนำท้ัง 2 ลักษณะรวมกัน คือ ความเปนผูนำเชิงเปาหมาย และความเปนผูนำ
เชิงปฏิรูป  โดยทิศทางการแสดงพฤติกรรมความเปนผูนำจะออกมาในสัดสวนของความเปนผูนำเชิงปฏิรูปหรือ
เชิงเปาหมายมากนอยเพียงใดนั้นข้ึนอยูกับ 
 ๑. สิ่งแวดลอมภายนอกองคกร ไดแก เศรษฐกิจ การเปลี่ยนแปลงในสังคม วัฒนธรรม และประเพณีของแตละทองถ่ิน 
 ๒. สิ่งแวดลอมภายในองคกร ไดแก งาน เพ่ือนรวมงาน ผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และวัฒนธรรมองคกร 
 ๓. คุณลักษณะสวนตัวของผูนำเอง ไดแก บุคลิกภาพ ความสามารถเฉพาะบุคคล  และความสนใจของแตละบุคคล 
 ความเปนผูนำเชิงเปาหมาย (Transactional Leadership) หมายถึง การท่ีผูนำชี้แนะหรือจูงใจใหผูตาม
ปฏิบัติตามเปาหมายท่ีกำหนด  โดยระบุความชัดเจนดานบทบาท  โครงสรางงานและสิ่งท่ีตองการจากงานซ่ึง
จะแลกเปลี่ยนกันดวยสิ่งตอบแทนท่ีผูตามตองการ เพ่ือเปนแรงผลักดันใหงานบรรลุจุดมุงหมายตามท่ีคาดหวัง
ไว แบสสไดเสนอแนวทาง 2 ประการ ในการแสดงความเปนผูนำเชิงเปาหมาย 
 ๑. การใหรางวัลตามสถานการณ (contingent  reward) 
 ๒. การจัดการโดยยึดกฎระเบียบ (management  by exception) 
หลักการสรางการเปล่ียนแปลงใหตัวเองและทีมงาน 5 ประการ ตอไปนี้ 

 1. มองหาโอกาส (ของขวัญ) ของการเปลี่ยนแปลง มากกวาหลีกเลี่ยงท่ีจะตองเปลี่ยนแปลง 

 2. การสรางความคิดสรางสรรคอยูเสมอเพ่ือสรางนวัตกรรมใหมๆ  

 3. ทาทายความเชื่อและการกระทำเดิม ๆ  ท่ีปฏิบัติตอ ๆ กันมา 

 4. การเตรียมความพรอมและการเผชิญกับการเปลี่ยนแปลง 

    5. การกระตุนตัวเองใหเกิดการเปลี่ยนแปลง โดยไมตองรอเหตุการณภายนอกมาบังคับ 



~ ๑๐๒ ~ 
 

ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติหนาท่ี 
ปจจุบันรูปแบบการนำคูมือการปฏิบัติงานไปใชท่ีหลากหลาย หนึ่งในนั่นคือการจัดทำ E-book 

หรือสมุดคูมือแบบอิเล็กทรอนิกส ท่ีสามารถเปดดูไดผานคอมพิวเตอร โทรศัพทมือถือแบบสมารทโฟน 
หรืออุปกรณสื่อสารแบบพกพาชนิดตาง ๆ ทำใหจำเปนตองปรับเปลี่ยนวิธีการเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานใหมี
ขนาดกะทัดรัดและเขาถึงไดรวดเร็ว สามารถเปดใชงานไดสะดวกและสามารถเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานใหกับ
ผูรวมปฏิบัติงานอ่ืนไดอยางรวดเร็วและงายดาย รวมถึงการเกิดขอผิดพลาดท่ีนอยลงดวย และจะเห็นไดวาใน
การปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน มีระเบียบกฎหมายและข้ันตอนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเปลี่ยนไปจากเดิมเปน
อยางมาก จึงทำใหการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานแตกตางจากในปท่ีผานมา 
แนวคิดหรือทฤษฎีท่ีใชในการดำเนินงาน 

แนวคิดพีระมิดของ Hideo Yamazaki นักจัดการดาน จัดการความรู ไดอธิบายลำดับของความรู
ดวยแผนภูมิรูปพีระมิดไว 4 ข้ันตอน ดังนี้  

 
 
 

 

Wisdom คือ การประยุกตใชความรูเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนางาน 
Knowledge คือ สารสนเทศท่ีผานการคิดเปรียบเทียบเชื่อมโยงเปนความเขาใจ 
Information คือ ขอมูลท่ีผานการวิเคราะหแลวรวบรวมไวเปนระบบระเบียบ 
Data คือ ขอเท็จจริงท่ียังไมผานการวิเคราะห 
โดยสวนท่ีจะนำมาปรับใชในการจัดทำคูมือ ก็คือ แกนนำความรูในข้ันตอนท่ีสี่จากแผนภูมิพีระมิด

ท่ีเรียกวาขอมูล หรือขอเท็จจริงท่ียังไมผานการวิเคราะหมารวบรวมไวอยางเปนระบบระเบียบแลว  จึงนำขอมูล
ท่ีไดหรือผานการวิเคราะหพัฒนาแลวไปสูข้ันตอนท่ีสามของแผนภูมิพีระมิดท่ีเรียกวาสารสนเทศในรูปแบบของ 
คูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถเก็บไวใชและสงมอบใหผูอ่ืนได ถึงแมวาการจัดทำคูมือการใชงานจะใชเพียงลำดับ
ชั้นความรูข้ันท่ีสี่และข้ันท่ีสามก็ตาม หากแตผูอานคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวจะนำไปใชเปรียบเทียบเชื่อมโยง
ใหเปนความเขาใจผานกระบวนการคิดของผูอานแลวผูอานสามารถนำความรู ความเขาใจนั้นมาประยุกตใช 
เพ่ือแกไขปญหาหรือพัฒนาในการปฏิบัติงานจึงสรุปไดวาคูมือการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือท่ีจะพัฒนา  
ความรูของผูปฏิบัติงานข้ึน เขาสูลำดับชั้นความรูข้ันท่ีหนึ่งของแผนภูมิพีระมิดไดตามแนวคิด พีระมิดความรู 
ดังกลาว 

 



~ ๑๐๓ ~ 
 

วิธีแกไขปญหาในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
ปรับเปลี่ยน วิธีการเผยแพรคูมือการปฏิบัติงาน  โดยตองจัดทำคูมือกันแดดงานในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสและ จะตองหลีกเลี่ยงการพิมพลงกระดาษแลวสแกน เพราะจะทำใหตัวพิมพตาง ๆ ในไฟลเอกสาร
ไมสามารถคัดลอกไดและไมชวยลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน โดยเริ่มศึกษาวิธีการพิมพ ไฟลเอกสารดวย
โปรแกรมประยุกต Word  ใหรวมอยูในไฟลเดียวกันแลวจึงคอยแปลงใหอยูในรูปแบบเอกสารท่ีหามแกไขหรือ
ไฟลพีดีเอฟ แลวจึงนำไฟลเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกสนี้ไปเผยแพรขอมูลผานระบบบริการออนไลนแลวจึงสราง 
คิวอารโคด แลวนำไปเผยแพรอีกชองทางหนึ่งควบคูกับการเผยแพรผาน ศูนยขอมูลขาวสาร องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และรวบรวมระเบียบ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนาท่ีเพ่ือจัดทำ แนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และระเบียบท่ีเก่ียวของมาสรุป เปรียบเสมือนการนำความรูในข้ันตอนท่ีสี่จากแนวคิดพีระมิดท่ี
เรียกวาขอมูลหรือขอเท็จจริงท่ียังไมผานการวเิคราะหมารวบรวมไวอยางเปนระบบ ระเบียบ แลวจึงนำขอมูลท่ี
ผานการวิเคราะหแลวไปพัฒนาสูข้ันตอนท่ีสามของแผนภูมิพีระมิด ท่ีเรียกวาสารสนเทศในรูปแบบคูมือการ
ปฏิบัติงานตอไป 
ผลท่ีคาดวาจะไดรับหรือการนำไปใชประโยชน 

สามารถนำ ไปใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานรวมถึงลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไม
เปนระบบและใหบุคลากรสามารถทำงานแทนกันได 
การวิเคราะหปญหาการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

1. องคการบริหารสวนจังหวัดมีหลายกองงานและมีผูปฏิบัติงานจำนวนมากมีปญหาดานการ
ประสานงานภายในหนวยงานขาดการมองภาพรวมในองคกรจึงทำใหเกิดการ เก่ียงงานกันทำ 

2. การจัดทำโครงการเพ่ือบรรจุไวในแผนพัฒนาทองถ่ินเกิดปญหาอุปสรรคบอยครั้งเนื่องจากกอง
งานตางๆไมทราบอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนจังหวัดไมสามารถแปลงนโยบายไปสูการปฏิบัติไดอยาง
มีประสิทธิภาพเพราะมองวาไมใชหนาท่ีของกองงานของตนในการเสนอโครงการเพ่ือบรรจุไวในแผนพัฒนา
ทองถ่ิน มักคิดวากองยุทธศาสตรและงบประมาณมีหนาท่ีในการเสนอโครงการหรือกิจกรรมของกองงานตาง ๆ 

3. นโยบายของผูบริหารทองถ่ินสวนใหญเก่ียวของกับการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานการกอสราง
การปรับปรุงซอมแซมซ่ึงปริมาณงานและราคากลางท่ีกำหนดข้ึนมีการเปลี่ยนแปลงอยูบอยครั้งจึงทำใหการ
ดำเนินงาน ไปสูการจัดทำนโยบายเปนไปดวยความลาชาเพราะตองใชในเวลา ในการดำเนินการแกไขและ
เปลี่ยนแปลงราคากลางอยูบอยครั้ง การทำงานภายใน 

4. กองงานไมเปนอันหนึ่งอันเดียวกันไมมีความรวมมือกัน และมีปจจัยจากหลายสาเหตุเชนความ
ตางของชวงวัยการไมยอมรับความรู และความคิดเห็นใหม ๆ ระบบอาวุโสเปนตน 

5. การดำเนินงานแตละเรื่อง มีความลาชาและมีข้ันตอนการทำงานท่ีซับซอนและใชเวลาในการ
ดำเนินงานคอนขางนาน 

6. โครงการหรือกิจกรรมท่ีถูกบรรจุไวในแผนพัฒนาทองถ่ินสวนใหญมาจากฝายการเมืองท่ี
กำหนดนโยบาย 

7. มีการบรรจุโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีมากเกินไปและไมสามารถดำเนินการ
ไดท้ังหมด 

8. หัวหนาสวนราชการท่ีรับนโยบายจากผูบริหารทองถ่ินโดยตรงไมสามารถถายทอดขอมูลเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานเขาใจได 
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9. ภารกิจหนาท่ีการเรียนบัตรงานตกอยูกับคนใดคนหนึ่งไมมีการแบงงานกันทำและผูเดือดงาน
สวนใหญจะเปนกลุมลูกจางและขาราชการระดับปฏิบัติการหรือชำนาญการเทานั้น 

10. หนวยงานท่ีรับผิดชอบหลัก ซ่ึงเปนเจาของโครงการหรือกิจกรรม ไมจัดทำรายงานผลหรือ
สรุปผลโครงการสงใหกับกองยุทธศาสตรและงบประมาณทำใหเจาหนาท่ีกองยุทธศาสตรและงบประมาณตอง
ลงพ้ืนท่ีติดตามผลการดำเนินงานโครงการดวยตนเองทุกโครงการ 
ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา 

1. ทบทวนบทบาท ภารกิจและโครงสรางของสวนราชการใหมีความสะสม ขจัดความซ้ำซอน 
ของงาน และกำหนดผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน 

2. ประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจกอนการดำเนินงานการจัดทำแผนมากทองถ่ินเพ่ือใหเกิดความ
เขาใจรวมกันระหวางผูบริหารทองถ่ินและสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

3. แจงเวียนระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของใหกับสวนราชการในสังกัดทราบ 
4. บูรณาการการทำงานรวมกันสำหรับกรณีท่ีภารกิจท่ีไดรับมอบหมายมีความซับซอนตองใช

ความรูความเชี่ยวชาญ จากผูท่ีเก่ียวของและควร มีการบูรณาการ การทำงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตั้ง
เปนคณะทำงาน 

5. ควรสรางแรงจูงใจและขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานการสรางความสัมพันธอันดีระหวาง
ผูบังคับบัญชาและผูใตบงัคับบัญชาใหมากข้ึน 

6. ควรสรางระบบสอนงานชวยแนะนำประสบการณความรูในการทำงานใหกับขาราชการรุนใหม
และรวมแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเพ่ือพัฒนาศักยภาพของราชการรุนใหมใหมีทักษะความรูความสามารถ
และพฤติกรรมรวมกัน ในการทำงานท่ีเหมาะสม 

7. ปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทำงานใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
8. สรางทัศนคติเชิงบวกใหกับเจาหนาท่ีในทุกระดับ 
9. สงเสริมความรูและทักษะประจำ โดยการสงเจาหนาท่ีเขารับการฝกอบรมอยางสม่ำเสมอ 
10. เพ่ิมการรับรูการสื่อสารรวมกันระหวางหัวหนาสวนราชการกับผูปฏิบัติงาน 

 
 
 

       (ลงชื่อ)                      ผูรายงาน 

               (นางศิรินีย  ไชยมงคล) 

       ตำแหนง   นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

       วันท่ี        เมษายน   ๒๕๖6 
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การศึกษาคนควาดวยตนเอง 
e-leanning (localmooc) 
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การศึกษาดูงานและรับฟงบรรยายนอกสถานท่ี 
รับฟงการบรรยาย เรื่อง สถาบันพระมหากษัตริย ประวัติความเปนมาของชาติ  

และสรางจิตสำนึกของความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  

ณ อนุสรณสถานแหงชาติ อำเภลำลูก จังหวัดปทุมธานี 

วันท่ี 2  เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6   
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การศึกษาดูงานและรับฟงบรรยายนอกสถานท่ี 
รับฟงการบรรยาย เรื่อง การผลิตยาสมุนไพรพ้ืนบานตามภูมิปญญาทองถิ่น 

การรวมกลุมอาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงของในหลวงรัชกาลท่ี 9 

ณ กลุมอาชีพชุมชนสายใยรักตนกลา  จังหวัดกาญจนบุรี 

วันท่ี 3  เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖6   
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ภาพกิจกรรมการพัฒนาสุขภาพและนันทนาการ 
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ภาพกิจกรรมจิตอาสา 
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ภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬาสี ประจำหลักสูตร “นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21” 
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พิธีปดการศึกษาอบรม 

วันท่ี 10 มีนาคม 2566 
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รายชื่อพรอมภาพถายนักศึกษา 

หลักสูตร นักจัดการงานทั่วไป 

รุนที่ 21 
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หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21 

รายช่ือสมาชิกและรูปภาพ กลุมกิจกรรมท่ี 1 
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หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21 

รายช่ือสมาชิกและรูปภาพ กลุมกิจกรรมท่ี 2 
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หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21 

รายช่ือสมาชิกและรูปภาพ กลุมกิจกรรมท่ี 3 
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หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21 

รายช่ือสมาชิกและรูปภาพ กลุมกิจกรรมท่ี 4 
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หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21 

รายช่ือสมาชิกและรูปภาพ กลุมกิจกรรมท่ี 5 
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หลักสูตร นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 21 

รายช่ือสมาชิกและรูปภาพ กลุมกิจกรรมท่ี 6 
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