


 

คำนำ 

 
  ดวยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินโดยสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน ไดดำเนินการ                  
จัดโครงการฝกอบรมบุคลากรทองถ่ินในหลักสูตร “นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 22” ระหวางวันท่ี 18 มีนาคม –               
7 เมษายน 2566 ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน ซอยคลองหลวง 8 ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรู ความชำนาญมีความเชี่ยวชาญ       
ในหลักวิชาพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับงานของนักจัดการงานท่ัวไป สามารถท่ีจะวินิจฉัยและตัดสินปญหาตางๆ      
ไดอยางถูกตองในการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตอบสนองตอความตองการ   
ของประชาชน โดยตามคำสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดลำปาง ท่ี 277/2566 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2566 
เรื่อง ใหขาราชการเดินทางไปราชการเพ่ือเขารับการฝกอบรม โดยนายกองคการบริหารสวนจังหวัดลำปาง     
ไดอนุญาตใหนางสาวหนึ่งฤทัย สุธรรมปวง ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ สังกัดกองสาธารณสุข 
เดินทางไปราชการเพ่ือเขารับการฝกอบรมในหลักสูตรดังกลาว 

  เพ่ือใหการฝกอบรมเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม
และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 “ขอ 10 ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ        
ท่ีเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณท่ีหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานอ่ืนจัดการฝกอบรมจัดทำ
รายงานผลการเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณเสนอผูมีอำนาจอนุมัติตามขอ 9 ภายในหกสิบวัน 
นับแตวันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบั ติราชการ” ผูจัดทำจึงไดจัดทำรายงานสรุปสาระสำคัญรายวิชา           
ในหลักสูตร “นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 22” ซ่ึงผูจัดทำหวังวารายงานฉบับนี้จะเปนประโยชนและเปน         
องคความรูสำหรับผูอาน เพ่ือนำไปประยุกตใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 
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   รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
หลักสูตร “นักจัดการงานท่ัวไป รุนท่ี 22” 

ระหวางวันท่ี 18 มีนาคม  – 7 เมษายน 2566  ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ซอยคลองหลวง 8 
ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

---------------------------------- 
สรุปสาระสำคัญรายวิชา  

ช่ือวิชา เทคนิคการประสานงานและการทำงานเปนทีม 
ผูบรรยาย อาจารยจินตนา ติยะรังสีนุกูล (นักวิชาการอิสระ) 

วันเสารท่ี 18 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

การทำงานเปนทีม 
 การทำงานเปนทีม เปนองคประกอบหนึ่งท่ีสำคัญขององคกร เม่ือบุคลากรรวมมือรวมใจกัน จะทำให
เกิดบรรยากาศท่ีดีในการทำงาน สงเสริมกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน บรรลุวัตถุประสงค 
เปาหมายท่ีวางไว อีกท้ังการทำงานเปนทีมยังชวยใหเราไดความคิดริเริ่มใหมๆ จากสมาชิกในทีมท่ีมีทักษะ 
ประสบการณท่ีหลากหลาย ซ่ึงอาจทำใหเกิดการสรางนวัตกรรมใหมๆ ในองคกรเพ่ิมข้ึนดวย 
 ทีม (Team) หมายถึง กลุมคนท่ีทำงาน ท่ีมีความรับผิดชอบงานรวมกันตามเปาหมายท่ีกำหนดไว โดย
ท่ีกลุมคนเหลานั้นตองมีความรูสึกและมีสวนรวมไปดวยกัน 
 การสรางทีมงาน หมายถึง ความพยายามท่ีจะเขาใจพฤติกรรมของคนท่ีตองมาปฏิบัติงานรวมกัน และ
ทำใหกลุมคนเหลานั้นสามารถเรียนรู วิเคราะหปญหา และหาทางออกในการปฏิบัติงานรวมกัน เพ่ือใหงาน
บรรลุเปาหมายท่ีวางไว ดังนั้น หนวยงานหรือองคกรท่ีจะประสบความสำเร็จตองมีการสรางทีมงานท่ีมีความ
สามัคคี และมีเปาหมายการทำงานในทิศทางเดียวกัน 
 ประสิทธิภาพ หมายถึง การทำงานท่ีไดผลผลิตหรือผลลัพธตามท่ีตองการ โดยใชทรัพยากรอยางคุมคา 
ประหยัด เกิดประโยชนสูงสุดตอสวนรวม ท้ังนี้ ตองมีการลดข้ันตอนและเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ืออำนวย    
ความสะดวกและลดภาระคาใชจายดวย 

องคประกอบของการทำงานเปนทีม 
 1. ผูนำทีม ตองไมใชเพียงผูสั่งการเพียงอยางเดียว แตตองรูจักการบริหารงานและบริหารบุคคลซ่ึงเปน
สมาชิกในทีมใหดีดวย 
 2. สมาชิกทีม ทุกคนในทีม นับเปนสวนประกอบท่ีสำคัญอยางยิ่งในระบบการทำงานเปนทีม 
 3. กระบวนการทำงาน ทุกคนตองเคารพกติการวมกัน ซ่ึงเปนกรอบสำคัญทำใหทุกคนทำงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

ปจจัยสนับสนุนใหการทำงานเปนทีมมีประสิทธิภาพ 
 1. ผูนำสามารถมอบหมายงานและแบงภาระงาน 
 2. ผูนำและทีมกำหนดเปาหมายรวมกัน 
 3. ผูนำและทีมตองมีความสามัคคี 
 4. ผูนำตองสรางมนุษยสัมพันธท่ีดีภายในทีม (หัวใจสำคัญของทีมท่ีมีประสิทธิภาพ) 
 5. ผูนำและทีมตองมีความคิดสรางสรรค 
 6. ผูนำตองทำหนาท่ีสรางแรงจูงใจ 
 7. ผูนำสามารถสอนงานหรือแนะนำวิธีการทำงาน 
 8. ผูนำควรชื่นชมความสำเร็จของทีม 
 



-2- 
 

การบริหารทีมงาน 
 ทีมงาน ถือเปนปจจัยสำคัญในองคกร การท่ีองคกรจะบรรลุเปาหมายไดจะตองมีทีมงานท่ีแข็งแกรง  
และมีประสิทธิภาพ ดังนั้น สมาชิกในทีมทุกคนจึงถือเปนทรัพยากรสำคัญ การพัฒนาทีมใหแข็งแกรง และ     
ทรงพลังจำเปนตองมีการพัฒนาบุคลากรในทีมดวย และการพัฒนาทีม และบุคลากรนี้ถือเปนหนาท่ีสำคัญของ
ผูนำทีม จำเปนจะตองมีแนวทาง และเทคนิคท่ีดีในการพัฒนาทีม และบุคลากรเพ่ือใหเกิดทีมท่ีมีประสิทธิภาพ 
และสามารถนำพาองคกรใหบรรลุเปาหมายท่ีไดวางไว 
 ปจจัยสำคัญในการพัฒนาทีมงานใหทรงพลังแบงเปน 4 ปจจัยสำคัญดวยกันคือ 

ปจจัยสำคัญในการพัฒนาทีมงาน 
 1. ความเปนผูนำ ทีมงานท่ีแข็งแกรงไดนั้นจำเปนจะตองมีผูนำท่ีมีวิสัยทัศนและมีความเปนผูนำสูง 
 2. การวางเปาหมายของทีม ไมใชผูนำท่ีเปนผูกำหนดเปาหมาย ทีมงานจะตองมีการวางเปาหมาย
รวมกันท้ังหมดโดยสมาชิกในทีม 
 3. การส่ือสาร ทีมงานท่ีแข็งแกรงและทรงพลัง จำเปนจะตองมีเทคนิคการสื่อสารท่ีดีและชัดเจน      
ในทีมงาน รูจักวิธีการพูดและการฟงใหเหมาะสม 
 4. การสรางบรรยากาศในการทำงานรวมกัน สมาชิกในทีมตองรวมกันสรางบรรยากาศท่ีดีในการ
ทำงานรวมกัน สรางมิตรภาพในการทำงาน สรางทัศนคติท่ีดีตอกัน สรางมนุษยสัมพันธท่ีดีภายในทีม 

ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 การทำงานเปนทีมท่ีมีประสิทธิภาพนั้น จำเปนตองมีการตั้งเปาหมายของทีมเพ่ือใหทีมงานรูถึง
จุดมุงหมายท่ีจะตองดำเนินการ มีการกำหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและกระบวนการทำงานเพ่ือไปให
ถึงเปาหมายนั้น และท่ีสำคัญตองมีการสรางความสัมพันธภายในทีมอยางตอเนื่อง 

เปาหมายของทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
 1. ผลงาน เปนผลงานท่ีมีคุณภาพสูง ปริมาณมาก ใชระยะเวลานอย ใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ 
เชน ตนทุนลดลง ใชทรัพยากรอยางคุมคา เปนตน และจำนวนนวัตกรรมท่ีเพ่ิมข้ึน 
 2. ความพึงพอใจของสมาชิกในทีม สมาชิกในทีมสรางประสบการณรวมกันดวยความสัมพันธท่ีดี รับ
ฟงซ่ึงกันและกัน มีความไววางใจกัน มีความมุงม่ันตอเปาหมาย อันจะกอใหเกิดความพึงพอใจแกสมาชิกในทีม 
 3. การเรียนรูรวมกันในทีม สมาชิกของทีมสามารถเรียนรูทักษะ พฤติกรรมและมุมมองใหมๆรวมกัน 
โดยเรียนรูจากสมาชิกคนอ่ืนๆในทีม ทำใหสามารถปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไดดีเม่ือตองเจอกับสภาพแวดลอม 
หรือสถานการณใหมๆ 
 4. ความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย อาทิ ลูกคา ประชาชนผูรับบริการ เม่ือสมาชิกในทีมมีความ
พึงพอใจ มีความสุขในการทำงาน มีทักษะ พฤติกรรม และมุมมองใหมๆ ทำใหสินคา บริการตางๆ มี
ประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดสวนเสียได 
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มนุษยสัมพันธท่ีดีในการทำงาน 
 มนุษยสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธในทางสังคมระหวางมนุษยซ่ึงจะกอใหเกิดความเขาใจอันดีตอกัน 
 มนุษยสัมพันธในการทำงาน หมายถึง กระบวนการติดตอสัมพันธระหวางบุคลในกระบวนการ
บริหารงาน เพ่ือสรางความเขาใจและมิตรภาพท่ีดีตอกัน ซ่ึงสงผลตอเปาหมายท่ีตองการ และนำความพึงพอใจ
มาสูผูท่ีเก่ียวของทุกคนในองคกรนั้น 
 เหตุผลการสรางมนุษยสัมพันธ ผูมีมนุษยสัมพันธท่ีดีจะสามารถติดตอสื่อสารกับบุคคลทุกคน         
ทุกประเภทไดดวยบรรยากาศท่ีราบรื่น ไดรับการยอมรับจากกลุมหรือบุคคลตางๆ ไดรับความรวมมือชวยเหลือ
ผลักดันใหภารกิจบรรลุสูเปาหมาย วัตถุประสงคท่ีตองการ หรือรวมมือกันแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ประโยชนของมนุษยสัมพันธ 
 1. เกิดความราบรื่นในการติดตอระหวางบุคคล หนวยงาน 
 2. เกิดความยินดี พอใจ และความรวมมือในการทำงาน 
 3. เกิดความเชื่อถือ รักใคร นับถือศรัทธาระหวางกัน 
 4. เกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน และรวมมือกันทำงาน 
 5. เกิดความสำเร็จในกิจกรรมท่ีมีวัตถุประสงครวมกัน 

ปจจัยท่ีสงผลตอมนุษยสัมพันธ 
 1. บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 2. การเขาใจธรรมชาติของพฤติกรรมบุคคลในองคกร 
 3. สถานภาพพ้ืนฐานสวนบุคคลท่ีแตกตางกัน 
 4. รูปแบบการจัดการความขัดแยงในองคกร 
 5. วิธีการติดตอสื่อสารในเชิงบวกระหวางบุคคล 
 
ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. ทำใหเขาใจการทำงานของตนเอง และคนอ่ืน หากเราเขาใจตนเองและผู อ่ืนแลวจะทำใหเกิด     
ความรวมมือ มีความเก้ือหนุนซ่ึงกันและกัน หากมีจุดไหนท่ีแตกตางกัน ก็พรอมท่ีจะเรียนรูและแกไขปญหา ทำ
ใหเกิดทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 2. ทำใหทราบถึงปจจัยแหงความสำเร็จของการทำงานเปนเปนทีม หรือ Team Work โดยหัวใจสำคัญ
ก็คือทุกคนนั้นจะตองมีเปาหมายเดียวกัน และเต็มใจรวมกันปฏิบัติภาระกิจตางๆ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายจนไป   
สูความสำเร็จ 
 3. มีเทคนิคและทักษะในการสื่อสารท่ีดีในทีมงาน (พฤติกรรมในการทำงาน) 
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การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เพราะงานแตละอยางตองอาศัยทักษะในการทำงานท่ีตางกัน 
หากตองทำงานท่ีไมเคยทำมากอน เราสามารถใหคนท่ีเชี่ยวชาญกวาทำแทนได อีกท้ังการทำงานแบบสงตอกัน
เปนทอด ๆ ยังชวยใหการทำงานของเรารวดเร็วข้ึน  
 2. มีความคิดสรางสรรคในการปฏิบัติงานแตละชิ้น เนื่องจากการทำงานเปนทีมทำใหไดความคิดเห็น  
ท่ีหลากหลาย จะทำใหเราไดแนวคิดท่ีหลากหลาย สงผลใหงานท่ีปฏิบัติมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายท่ี   
วางไว 
 3. เกิดการสรางความสัมพันธภายในสวนราชการ เนื่องจากมีการไดพูดคุย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
รวมกันทำงานและแกไขปญหารวมกัน 
 4. เกิดการแบงงานกันทำตามแตความสามารถและความถนัดของแตละบุคคล ทำใหทุกคนภายในทีม
หรือสวนราชการไดแสดงศักยภาพของตน อีกท้ังผูบริหารยังสามารถใชคนใหเหมาะสมกับงานอีกดวย 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การยึดม่ันในความถูกตอง คุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือการปฏิบัติงาน 

ผูบรรยาย อาจารยณัฐพันธ ปฏิเสน (นักวิชาการอิสระ) 
วันอาทิตยท่ี 19 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

การยึดม่ันในความถูกตอง คุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือการปฏิบัติงาน 
 คุณธรรม คือ ความดีงามท่ีถูกปลูกฝงข้ึนในจิตใจ มีความกตัญู ขยัน ประหยัด ซ่ือสัตย สามัคคี มีวินัย 
มีน้ำใจและเปนสุภาพชน เปนตน จนเกิดจิตสำนึกท่ีดี รูสึกรับผิดชอบ ชั่ว ดี เกรงกลัวตอการกระทำความชั่ว 
โดยประการตางๆ เม่ือจิตเกิด คุณธรรมข้ึนแลว จะทำใหเปนผูมีจิตใจดี และคิดแตสิ่งท่ีดี จึงไดชื่อวา "เปนผู      
มีคุณธรรม" 
 คุณธรรมเปนพฤติกรรมท่ีแสดงถึงมาตรฐานทางศีลธรรม และเปนรูปแบบของความคิดและการกระทำ
บนพ้ืนฐานของ มาตรฐานทางศีลธรรม คุณธรรมอาจนับรวมในบริบทกวางๆของคานิยม บุคคลแตละคนละมี
แกนของคานิยมภายใจท่ีเปนหลักของความเชื่อ ความคิด ความเห็น ของคนๆนั้น ความซ่ือสัตยตอเอง 
(integrity) ในแงของคานิยม คือคุณธรรมท่ี เชื่อมคานิยมของ คนๆนั้นเขากับ ความเชื่อ ความคิด ความเห็น 
และการกระทำของเขา สังคมมีคานิยมรวมท่ีคนในสังคมยึดถือรวมกัน คานิยมสวนตัว โดยท่ัวไปแลวมักจะเขา
กับคานิยมของสังคม 

ความสำคัญของคุณธรรม 
 คุณธรรม เปนปจจัยสำคัญท่ีจะชวยเสริมสรางความสงบสุข และความเจริญใหแกประเทศชาติโดย
สวนรวม นั้นก็เพราะวา ความสงบสุขของประเทศชาติจะมีไดก็ตอเม่ือคนในชาติมีคุณธรรมบางประการท่ีทำให
ไมเบียดเบียนกัน ไมกลั่นแกลงกัน ไมเอารัดเอาเปรียบกัน ไมใชเสรีภาพจนเกินเลยลวงล้ำสิทธิของกันและกัน   
ไมละเลยตอการท่ีจะปฏิบัติตามกฎหมาย วินัย และจรรยาวิชาชีพท่ีใชบังคับกัน เปนตน คนท่ีไมมีคุณธรรมจะ  
ไมสามารถชวยสรางสรรคจรรโลงและปองกันรักษาประเทศชาติไดเลย เพราะการสรางสรรคจรรโลงและ
ปองกันประเทศชาติเปนงานใหญท่ีสำคัญ การทำงานใหญท่ีสำคัญเชนนี้ตองอาศัยคุณธรรมหลายประการ เชน 
ความสุจริต ความมุงม่ัน ความอดทน เปนตน 
 โดยท่ีคุณธรรมเปนเครื่องสงเสริมความสงบสุขและความเจริญ ฉะนั้น ผูท่ีตองการความสงบสุขและ
ความเจริญจึงตองฝกฝนตนเองใหเปนผูมีคุณธรรม ท้ังนี้ มิใชเพียงเพ่ือใหตนเองสงบสุขและมีความเจริญเปน  
การสวนตัวเพียงผู เดียวเทานั้น แตยังสงผลใหประเทศชาติบานเมืองโดยสวนรวมมีความสงบสุขและ
เจริญรุงเรืองดวย ดวยเหตุท่ีบุคคลและสวนรวมตองพ่ึงพาอาศัยซ่ึงกันและกัน 
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 จะเห็นไดวา ความม่ันคงปลอดภัยของประเทศชาติข้ึนอยูกับการกระทำของคนภายในชาติเปนสำคัญ 
และการกระทำท่ีเปนการสงเสริมความม่ันคงปลอดภัยของชาติก็ยอมจะเปนการกระทำท่ีประกอบดวยคุณธรรม 
ฉะนั้น ผูหวังความสงบสุข ความเจริญและความม่ันคงปลอดภัยแกตัวเองและประเทศชาติ จึงตองหม่ันฝกฝน
ตนเองใหตั้งม่ันอยูในคุณธรรมทุกเม่ือ 
 

 
 

 นอกจากนี้ คุณธรรมยังตองอาศัยความรูซ่ึงเปนองคประกอบท่ีสำคัญ คือ รูวาอะไรเปนความดี รูวา
อะไรควร ไมควร รูจักตนเอง รูจักผูอ่ืน รวมท้ังรูจักสังคม ดังนั้น ความรูจึงจำเปนตองคูกับคุณธรรมซ่ึงจะ
สามารถเปนเครื่องดำรงตนเองและสังคมประเทศชาติใหเจริญกาวหนาได 

ความสำคัญของจริยธรรม 
 จริยธรรม เปนเครื่องควบคุมพฤติกรรมมนุษยในสังคมใหเกิดการยอมรับในศักดิ์ศรีแหงความเปนมนุษย
ของผูอ่ืน จริยธรรมจะเปนเครื่องมือหลอหลอมใหคนเกิดความรัก ความสามัคคีตอกัน ประพฤติปฏิบัติตอกัน
ดวยความเอ้ืออาทร ตอผูอาวุโสกวา และมีความออนโยนตอผูท่ีดอยกวาท้ังดานอายุ ตำแหนงหนาท่ีการงาน 
หรือสถานภาพทางสังคม 
 

 
 

 จริยธรรมเปนหลักปฏิบัติใหมนุษยอยูรวมกันอยางสงบสุข โดยท่ีมนุษยเปนสัตวสังคมท่ีชอบอยูรวมกัน
เปนหมูคณะ โดยมีกฎระเบียบประเพณีอยางใดอยางหนึ่งเปนหลักปฏิบัติ เพ่ือเปนเครื่องผูกพันไมใหเบียดเบียน
ซ่ึงกันและกัน ชวยเหลือเก้ือกูลกัน ประพฤติปฏิบัติในทางท่ีดีงาม ตลอดท้ังขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดี 
ประโยชนท่ีไดรับคือความสงบสุขทางรางกายในสังคม 
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 จริยธรรมมีความสำคัญท้ังในระดับชีวิตสวนตน ซ่ึงหมายถึงการพัฒนาคุณภาพชีวิตใหเปนผูมีจิตใจท่ีดี
งาม เกิดความสงบความระลึกได และกระทำในสิ่งท่ีถูกตองตอตนเองและผูอ่ืน สงผลใหมีชีวิตความเปนอยูท่ีดี
ข้ึน และระดับสวนรวมซ่ึงหมายถึงความสามารถปรับตัวเขากับผูอ่ืนได ลดเง่ือนไขความขัดแยงในสังคม การ
ปฏิบัติตามหลักจริยธรรมจะนำมาซ่ึงสันติภาพในองคการ ชุมชน สังคม รวมท้ังสรางสันติภาพในโลก 
ความสัมพันธระหวางคุณธรรมกับจริยธรรม 
 คำวา “คุณธรรม” กับ “จริยธรรม” มักถูกกลาวคูกันเสมอ เพราะมีความหมายท่ีใกลเคียงกันท่ีบงบอก
ถึงสภาพแหงความดี ความงามของหลักประพฤติปฏิบัติ ความจริงแลวคำสองคำนี้มีความหมายใกลเคียงกันและ
สัมพันธกัน แมแตคำในภาษาอังกฤษท่ีใชก็มักใชไปในลักษณะท่ีเหมือนกันหรือใกลเคียงกัน กลาวคือ คุณธรรม 
(Virtue, Moral, Principles) และจริยธรรม (Morals, Ethic) แตอยางไรก็ตาม คุณธรรม และ จริยธรรม ก็จะมี
ความสัมพันธกันอยางใกลชิด 
 คุณธรรม เปนลักษณะของความรูสึกนึกคิดท่ีดีทางจิตใจ สวน จริยธรรม เปนลักษณะการแสดงออกท่ีดี 
ซ่ึงเปนพฤติกรรมทางกายวาจา โดยท่ีจริยธรรมเปนกฎระเบียบของสังคมท่ีสรางข้ึนมา และเปนท่ียอมรับของ
กลุมบุคคลในสังคมรวมท้ังตัวเราเองดวย เปนลักษณะพฤติกรรมท่ีดีงามท่ีแสดงออกทางกายวาจา สวนคุณธรรม
นั้นจะเปนกระบวนการตอเนื่องในการทำความดีตามท่ีจิตใจของเราเห็นดีเห็นงามหรือยินยอมพรอมใจ เม่ือ
คนเราปฏิบัติตามเกณฑของสังคมยอมไดรับการยอมรับหรือยกยองวาเปนความดีงาม ซ่ึงคนเราจะอยูและเปน
คนดีในสังคมไดนั้น จะตองมีคุณธรรมและจริยธรรมเปนหลักพ้ืนฐานทางดานจิตใจ สองประการนี้มักแยกกันไม
ออก แตบางกรณีเราอาจกระทำลงไปโดยท่ีเราไมรูวานี่เปนจริยธรรมอยางหนึ่ง แตเม่ือไดกระทำลงไปดวยความ
เคยชินจนเปนปกติวิสัย เปนสิ่งท่ีตนเองเห็นวาดีแลว เหมาะสมแลว แลวยังเปนสิ่งท่ีสังคมยอมรับอีกก็ถือวาเปน
คุณธรรมท่ีดีงาม และยังเปนจริยธรรมอันถูกตองอีกดวย 
 การอยูรวมกันในสังคมหมูมากของมนุษยนั้น จำเปนจะตองมีเครื่องยึดเหนี่ยวบุคคลเหลานั้นใหอยู
รวมกัน ทำงานดวยกัน แบงปนความสุขซ่ึงกันและกัน โดยเฉพาะผูบังคับบัญชาในองคการจะตองกำกับดูแลให
องคการปฏิบัติงานไปดวยความเรียบรอยตามวัตถุประสงค โดยผูใตบังคับบัญชาทุกคนรวมมือกันทำงาน มี
ความพึงพอใจและความสุขกับการทำงาน ดังนั้น ทุกคนในสังคมจึงตองมี “คุณธรรมจริยธรรม” ประจำใจและ
เปนแนวประพฤติปฏิบัติ 

การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity – ING) 
 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม หมายถึง การปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือก
ปฏิบัติ ถูกตองตามกฎหมายและวินัยขาราชการ การแสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต การรักษา
คำพูด มีสัจจะและเชื่อถือได การแสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสำนึกในความเปนขาราชการ การยึดม่ันใน
หลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพและจรรยาขาราชการไมเบี่ยงเบน ตัวยอคติหรือผลประโยชน กลารับผิดและ
รับผิดชอบ การเสียสละความสุขสวนตน เพ่ือใหเกิดประโยชนแกทางราชการ การยืนหยัดเพ่ือความถูกตองโดย
มุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการ แมตกอยูในสถานการณท่ีอาจมีความยากลำบาก การกลาตัดสินใจ 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความถูกตอง เปนธรรม แมอาจกอความไมพึงพอใจใหแกผูเสียประโยชน และการยืน
หยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติแมในสถานการณท่ีอาจเสี่ยงตอความม่ันคงในตำแหนง
หนาท่ีการงานหรืออาจเสี่ยงภัยตอชีวิต 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การจัดซ้ือจัดจาง และกฎระเบียบพัสดุ 

ผูบรรยาย อาจารยศิลิกา การดี (สำนักบริหารการคลังทองถิ่น) 
 วันอาทิตยท่ี 19 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถงึเวลา 16.00 น. 

วิธีการซ้ือหรือจาง 
 1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  วงเงินเกิน 500,000 บาท และจัดหาพัสดุท่ีเปนรายการท่ีอยูใน e-
Catalog ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  แบงเปน วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-Market) วิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-Bidding)  ใชกับงานกอสรางท่ีไมอยูใน e-Catalog 
และวิธีสอบราคา  วงเงินเกิน 500,000 บาท และใชกับพ้ืนท่ีท่ีไมมี internet  
 2. วิธีคัดเลือก  ตามมาตรา 56 (๑) มีเง่ือนไข ดังนี้ 
  (๑) กรณีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอนั้นไมไดรับการ
คัดเลือก 
  (๒) พัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะพิเศษ 
  (๓) มีความจำเปนเรงดวนตองใชพัสดุนั้น เนื่องจากเหตุการณไมอาจคาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธี
ประกาศเชิญชวนจะไมทันตอความตองการใชพัสดุนั้น 
  (๔) เปนพัสดุท่ีมีลักษณะการใชงานหรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอ 
  (๕) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือผานองคการระหวางประเทศ 
  (๖) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ เปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานและความ
ม่ันคงของประเทศ 
  (๗) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอดตรวจใหทราบความชำรุดเสียหายกอนจึงจะ
ประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เปนตน 
  (๘) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง เชน สินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา 56 (๒) มีเง่ือนไข ดังนี้ 
  (๑) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนและคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือไมไดรับการคัดเลือก 
  (๒) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน
จัดซ้ือจัดจางไมเกิน 500,000 บาท 
  (๓) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
  (๔) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติเหตุหรือภัยธรรมชาติ โรคติดตอ
อันตราย โดยใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจเกิดความลาชา 
  (๕) พัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอน
แลว และมีความจำเปนตองจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติม 
  (๖) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดนหนวยงานของรัฐ องคการรระหวางประเทศหรือของ
ตางประเทศ 
  (๗) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
  (๘) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

การแบงซ้ือหรือแบงจาง คือ การลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้งเดียวกัน เพ่ือใหวิธีการซ้ือหรือจาง
เปลี่ยนแปลงไป หรือ อำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป ใหพิจารณาถึงวัตถุประสงคในการซ้ือหรือจาง
ครั้งนั้น และความคุมคาของทางราชการเปนสำคัญ 
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การจัดทำแผนการซ้ือจาง ใหจัดทำแผนประจำป เม่ือผูมีอำนาจเห็นชอบแผนแลว ใหประกาศเผยแพรในระบบ
ของกรมบัญชีกลางและหนวยงาน และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานนั้น       
แผนตองประกอบดวยรายการ ดังนี้ 
  ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยประมาณ 
  ระยเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
  รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

การจัดทำรางขอบเขต / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ งานซ้ือหรือจางท่ีไมใชงานกอสราง ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง รับผิดชอบในการจัดทำ
รางขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑการ
พิจารณาคัดเลือกดวย 

การจัดทำราคากลาง ใหพิจารณาตามลำดับ ดังนี้ 
 (1) คำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคาลางกำหนด (สวนใหญเก่ียวกับราคากลางงาน
กอสราง) 
 (2) ราคาอางอิงท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ  
 (3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 (4) สืบราคาจากทองตลาด (ใชราคาเฉลี่ยหรือราคาต่ำสุดเปนราคากลาง , สืบจากผูประกอบการท่ีมี
อาชีพขายหรือรับจางงานนั้นๆ) 
 (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งสุดทายภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ (เปนการซ้ือหรือจาง
แบบเดิม และซ้ือหรือจางครั้งสุดทายไมเกินสองปงประมาณ) 
 (๖) ราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานนั้นๆ (เชน นมโรงเรียน อาหาร
กลางวันเด็ก) 
 ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ 
(๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓)  ใหใชราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชราคาใด
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. ไดรับความรูความเขาใจบื้องตนเก่ียวกับ พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุฯ และ
ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 2. ทราบถึงหลักการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการพัสดุ
ของหนวยงานภาครัฐ 
 3. เรียนรูขอปญหาและวิธีการแกไขปญหาจากการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือปรับใชในการปฏิบัติงานใหมี
ความถูกตอง ลดขอบกพรองในการปฏิบัติงาน 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. นำความรูท่ีไดมาปรับเพ่ือแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานใหนอยลง 
 2. ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางไดอยางถูกตองตามระเบียบการเบิกจาย 
 3. วางแผนการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางเพ่ือใหเกิดประโยชนแกองคกรและประชาชน 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา หลักการเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานและการสรุปรายงาน ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ผูบรรยาย อาจารยโสภณ สาธรสัมฤทธิ์ผล (อาจารยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี) 
 วันจันทรท่ี 20 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

ความหมายของงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตนตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

ความหมายของหนังสือราชการ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ใหความหมายของหนังสือราชการไว ดังนี้ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
  2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงาน อ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ ท่ี มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
  6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ชนิดของหนังสือราชการ 
 1. หนังสือภายนอก  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอ
ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือท่ี
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 3. หนังสือประทับตรา  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม
ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  ใชในการติดตอระหวางสวนราชการและระหวาง    
สวนราชการกับบุคคลภายนอกในกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ 
 4. หนังสือสั่งการ  หนังสือท่ีใชสั่งการของผูบังคับบัญชาและสวนราชการหรือหนวยงานเพ่ือความ
เรียบรอยในการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 3 ชนิด ไดแก 
  ๑) คำสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชา ส่ังการ ใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ 
  ๒) ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจท่ีได วางไว โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม
ก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานประจำ ใชกระดาษตราครุฑ 
  ๓) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ี กำหนดใหใช โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติไวใหกระทำได ใชกระดาษตราครุฑ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ คือ หนังสือท่ีสวนราชการจัดทำข้ึนเพ่ือแจงขาวสารและขอมูลทางราชการให
สวนราชการหรือบุคคลท่ัวไปทราบ แบงเปน 3 ชนิด ดังนี้ 
  ๑) ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 
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  ๒) แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 
  ๓) ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ไมใชกระดาษตราครุฑ
บางสวนราชการอาจมีกระดาษท่ีเปนรูปแบบสำหรับทำเอกสารขาวโดยเฉพาะ หรืออาจใชกระดาษขนาด
มาตรฐาน 
 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทำข้ึน
นอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว หรือหนังสือหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง     
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ดังนี ้
  ๑) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนี่ง ใชกระดาษตราครุฑ 
  ๒) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
  ๓) บันทึก คือขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
  ๔) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกขอมูลดวย 

สวนประกอบของหนังสือราชการ 
 ครุฑ มี 2 ขนาด คือ 3 เซนติเมตร และ 1.5 เซนติเมตร 
 ชั้นความลับ แบงเปน 3 ชั้น 
  - ลับท่ีสุด (Top Secret)  ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน     
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด 
  - ลับมาก (Secret)  ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน           
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
  - ลับ (Confidential)  ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน        
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ 
 ชั้นความเร็ว ระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการไว 3 ประเภท 
  - ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  - ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  - ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทำได 
  การระบุชั้นความเร็วจะใชอักษรสีแดง  
 ท่ี หมายถึง เลขลำดับของหนังสือฉบับนั้น  ใหลง “ท่ี” ดวยรหัสพยัญชนะสองตัวและเลขประจำ
เจาของหนังสือหรือเจาของเรื่องตามดวยเครื่องหมายทับ (/) และทายสุดเปนเลขทะเบียนหนังสือสงภายใน 
พ.ศ. นั้น 
 ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ หมายถึงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการท่ีเปน
เจาของหนังสือนั้น โดยปกติใหลงท่ีต้ังใหชัดเจนพรอมรหัสไปรษณีย เขียนชื่อสวนราชการเจาของหนังสือไวมุม
บนสุดขวามือ และอยูบรรทัดเดียวกับ “ท่ี” ซ่ึงตองอยูในแนวบรรทัดของเทาครุฑ 
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 วันท่ีออกหนังสือ หมายถึง วัน เดือน ปท่ีออกหนังสือ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปพุทธศักราช 
 เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุด ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือ
ฉบับเดิม 
 วิธีการเขียนเรื่อง ข้ึนตนดวยคำกริยา เชน เรื่อง ขอเชิญเปนวิทยากร และ ข้ึนตนดวยคำนาม เชน เรื่อง 
การปรับอัตราเงินเดือนขาราชการ เปนตน 
 คำข้ึนตนและคำลงทาย ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ แลวตามดวยตำแหนงของผูรับ
หนังสือ หรือ ชื่อและนามสกุลของบุคคลนั้นในกรณีท่ีมีหนังสือถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี คำนำหนา
บุคคล ใหใชคำวา นาย นาง หรือนางสาว ยกเวนผูมีฐานันดรศักดิ์ และบรรดาศักดิ์ ใหใชยศฐานันดรศักดิ์ และ
บรรดาศักดิ์แทน 
 อางถึง (ถามี) ใหใชอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกันมากอน โดยอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกัน
เพียงฉบับเดียว 
 สิ่งท่ีสงมาดวย ใหลงชื่อของสิ่งของ เอกสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น หากไมสามารถสงไปในซอง
เดียวกันกับหนังสือใหแจงดวยวาสงไปทางใด และหากสิ่งท่ีสงมาดวยมีมากกวา 1 อยาง ใหลงลำดับท่ีกำกับไว
ดวย 
 การลงลายมือชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ 
ยกเวนผูท่ีมียศใหพิมพยศไวหนาลายมือชื่อ 
 การระบุตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ เชน นายกเทศมนตรีนครปฐม เปนตน 
 สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ สวนราชการ
เจาของเรื่องเปนหนวยงานท่ีเปนเจาของเรื่องโดยตรง ซ่ึงจะตองเล็กกวาสวนราชการเจาของหนังสือ 
 โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เชน โทร.    
0 2299 4624 
 ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ใหลงไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดวย (ถามี) เพ่ือประโยชนในการสื่อสาร ใหระบุ
ชื่ออีเมลสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือชื่อเว็บไซต 
 สำเนาสง (ถามี) หากผูสงไดจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบและประสงคใหผู
รับทราบวาไดมีสำเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสำเนาไปให 
เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงกับผูรับ 
 โครงสรางเนื้อความของหนังสือราชการ  
  - สวนเนื้อเรื่อง เปนสวนท่ีกลาวถึงสาเหตุท่ีมีหนังสือราชการไปถึงผูรับ มักจะเริ่มดวยคำใด    
คำหนึ่ง เชน ดวย ตาม ตามท่ี เนื่องจาก เปนตน 
  - สวนความประสงค เปนสวนท่ีระบุความตองการหรือสรุปความตองการเพ่ือย้ำกับผูรับอีก
ครั้งหนึ่งวาจะใหผูรับทำอะไรหรือทำอยางไร  

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบสำนักนายกวาดวยงานสารบรรณ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความ
ถูกตองตามระเบียบ 
 2. เพ่ิมพูนความรูและทักษะในการเขียนหนังสือราชการระหวางสวนราชการภายในและหนวยงาน
ภายนอก ใหมีความถูกตองเขาใจงาย เนื้อหามีความกระชับ ชัดเจนและตรงประเด็น 
 3. มีความรูความเขาใจหลักการเขียนหนังสือราชการสามารถปฏิบัติงานดานเอกสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
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การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. การเขียนหนังสือโตตอบระหวางสวนราชการ และสวนราชการภายนอกมีความถูกตอง เกิดความ
เขาใจตรงกัน ลดขอผิดพลาดและลดปญหาในดานการสื่อสาร 
 2. สามารถพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม Microsoft word ไดอยางถูกตอง  
 3. สามารถฝกใชภาษาเขียน ตลอดจนใชศัพททางราชการไดอยางเหมาะสม 
 4. นำตัวอยางการเขียนหนังสือท่ีมีความถูกตองตามระเบียบมาปรับใชเปนตนแบบใหมีความถูกตอง 
เหมาะสมตอไป 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา เทคนิคการจัดทำคำบรรยายสรุป 

ผูบรรยาย อาจารยโสภณ สาธรสัมฤทธิ์ผล (อาจารยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี) 
 วันจันทรท่ี 20 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

การนำเสนอขอมูล 
 การนำเสนอขอมูล หมายถึง การเสนอเรื่องราว ความคิดเห็นหรือขอเท็จจริงเพ่ือใหทราบหรือให
พิจารณา โดยใชโสตทัศนูปกรณประกอบการนำเสนอ 

จุดมุงหมายในการนำเสนอขอมูล 
 1. เพ่ือบอกเลา เปนการนำเสนอความจริงและความคิดท่ีควรจะเปน เพ่ือบอกเลาเรื่องท่ีเปนประโยชน
ตอผูฟงอยางถูกตองและชัดเจน 
 2. เพ่ือจูงใจ เปนการนำเสนอขอมูลดวยการกระตุนความรูสึกและอารมณของผูฟงตามความตองการ
ข้ันพ้ืนฐานของมนุษย กระตุนใหผูฟงเกิดความรูสึกวาสิ่งท่ีนำเสนอนั้นกำลังเปนท่ีตองการของผูฟง ทำใหผูฟง
อยากรูอยากเห็น 
 3. เพ่ือใหขอเท็จจริง เปนการนำเสนอขอมูลท่ีคำนึงถึงเนื้อหาเปนหลักเสนอดวยหลักการและเหตุผล
อยางตรงไปตรงมา 
 4. เพ่ือใหขอคิดเห็น เปนการนำเสนอขอมูลท่ีเปนความคิดเห็นผูฟงอาจเห็นดวยหรือไมเห็นดวยก็ได
เพ่ือใหความรู เปนการนำเสนอขอมูลท่ีเปนความรูใหมทางวิชาการหรือความรูเก่ียวกับความกาวหนาทาง
วิทยาการและเทคโนโลยีท่ีเปนประโยชนตอผูฟง 
 5. เพ่ือใหความเขาใจ เปนการนำเสนอขอมูลเก่ียวกับกฎระเบียบหรือแนวปฏิบัติท่ีจำเปนเพ่ือใหทุกคน
มีความเขาใจตรงกันและปฏิบัติอยางถูกตอง 
 6. เพ่ือใหพิจารณา เปนการนำเสนอขอมูลเก่ียวกับงานในหนาท่ีท่ีปฏิบัติเพ่ือใหผูเก่ียวของไดพิจารณา
รวมกัน 

ประเภทของขอมูลท่ีนำเสนอ 
 ขอมูลท่ีนำเสนอแยกไดเปน  3  ประเภท  ดังนี้ 
  1. ขอมูลขอเท็จจริง คือ ขอมูลท่ีแสดงใหทราบถึงความจริงตาง ๆ ท่ีมีอยูในโลกสามารถ
ตรวจสอบและพิสูจนได ถาตรวจสอบแลวไมเปนความจริงตามท่ีนำเสนอขอมูลนั้นอาจเปนขอเท็จ แตถา
ตรวจสอบแลวขอมูลนั้นเปนความจริง ขอมูลนั้นก็เปนความจริงหรือถูกตอง 
  2. ขอมูลขอคิดเห็น คือ ขอมูลท่ีเกิดข้ึนในใจ หรือในสมองของผูนำเสนอขอมูล อาจเปน 
ความเชื่อ ความคิด ความรูสึก หรือขอสังเกต ท่ีแสดงออกมา แตไมสามารถตรวจสอบไดวาเปนความจริงหรือไม 
เพราะเปนขอวินิจฉัยของบุคคลเทานั้น  ดังนั้นในการนำเสนอขอมูลเก่ียวกับขอคิดเห็น จริงแบงออกได
เปน 3 ประเภทดังนี้ 
   2.1 ขอคิดเห็นเชิงเหตุผล  เปนการนำเสนอขอมูลท่ีอางเหตุผล ขอเปรียบเทียบท่ี
เชื่อถือได ดวยความมีเหตุมีผลตอกัน โดยผูนำเสนอขอมูลชี้ใหผูฟงเห็นวา ควรทำเชนนี้เพราะเหตุใด ถาทำ
เชนนั้นมีผลตามมาอยางไร เชน การพิจารณาเลือกประเภทของการทำโครงงาน ผูนำเสนอขอมูลไดเปรียบเทียบ
ใหเห็นความเหมือน และความแตกตางระหวางการทำโครงงานอยางมีเหตุผล 
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   2.2 ขอคิดเห็นเชิงแนะนำ  เปนการนำเสนอขอมูลชี้แจงใหผูฟงควรทำหรือปฏิบัติ 
เปนการบอกใหทราบวา สิ่งใดควรทำหรือควรปฏิบัติ และควรทำหรือปฏิบัติอยางไร พรอมกลาวเหตุผลในการ
ปฏิบัตินั้น  
   2.3 ขอคิดเห็นเชิงตัดสินใจ เปนการสรุปขอคิดเห็นตามหลักการหรือตามขอสงสัย
แลวเรียบเรียงเรื่องราว เปนการตัดสินใจใหผูฟงไดทราบโดยท่ัวกันเพ่ือนำไปปฏิบัติ  
  3. ขอมูล ขอเสนอแนะ เปนการนำเสนอขอมูลเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติในเรื่องราวตาง ๆ ของ
บุคคลหรือกลุมบุคคลท่ีมีความประสงคจะเผยแพรเพ่ือใหบุคคลท่ัวไป หรือกลุมบุคคลไดรับรูและพิจารณา 
นำไปใชประโยชนตามความเหมาะสม เชน การเสนอแนะ การใชสื่อประชาสัมพันธใหพิจารณาสื่อตามความ
เหมาะสม 

การบรรยายสรุป 
 การบรรยายสรุป หมายถึง การยอเอาเฉพาะใจความสำคัญของเรื่อง ท่ีใหสาระ เขาใจงาย กระจางชัด 
ในเวลาอันสั้น 

แนวทางการบรรยายสรุป 
 กลาวถึงเรื่องเดิม หรือความเปนมาของเรื่องท่ีจะบรรยายสรุปอยางสั้นๆ วามีท่ีมาอยางไร ไดดำเนินการ
ไปอยางไรบางแลว เคยมีขอตกลงเก่ียวกับเรื่องนั้นอยางไร ใหขอเสนอแนะหรือขออภิปราย แลวเสนอแนะทาง
ปฏิบัติหรือทางเลือกท่ีดีท่ีสุด  เชน “ขอเสนอแนะในการแกไขปญหาในการดำเนินโครงการ” 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา ศิลปะและหลักการเขียนโตตอบหนังสือราชการ 

ผูบรรยาย อาจารยบุญชวย แสงตะวัน (นักวิชาการอิสระ) 
 วันอังคารท่ี 21 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

ศิลปะและหลักการเขียนโตตอบหนังสือราชการ 
 การเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีนั้น นอกจากจะตองเขียนตามแบบและเขียนใหอานเขาใจและ    
สื่อความหมายไดแลว ยังจะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม
กะทัดรัด อีกท้ังใหหวังผลไดตามจุดประสงคของการมีหนังสือไปและใหเปนผลดีดวย  

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี มีดังนี้ 
 ๑. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
  ๑.๑ การเขียนใหถูกตอง คือการเขียนใหถูกแบบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย   
งานสารบรรณ ซ่ึงกำหนดไว ๓ แบบ คือ แบบหนังสือภายนอก แบบหนังสือภายในและแบบหนังสือประทับตรา 
  ๑.๒ การเขียนใหถูกเนื้อหา ซ่ึงประกอบดวย 
   ๑.๒.๑ เหตุท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงอาจเปนเหตุจากผูมีหนังสือไปหรือจากบุคคลภายนอก
หรือเหตุจากเหตุการณท่ีปรากฎข้ึน หรือเหตุจากผูรับหนังสือและอาจเปนเหตุท่ีเกิดข้ึนใหมหรือเหตุท่ีมีเรื่องเดิม
เคยติดตอกันมาและอาจมีเรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องท่ีเก่ียวของดวยก็ได 
   ๑.๒.๒ จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป คือความมุงหมายท่ีมีหนังสือไปซ่ึงประสงคจะให
ผูรับหนังสือทำอะไร หรือทำอยางไร 
  ๑.๓ การเขียนใหถูกหลักภาษา หลักภาษาไทยท่ีควรระวังในการเขียนหนังสือราชการมี ๒ 
เรื่อง คือ รูปประโยคและความสัมพันธของขอความ 
  ๑.๔ การเขียนใหถูกความนิยม ความนิยมท่ีจะตองคำนึงถึงในการเขียนหนังสือราชการหมาย
รวมถึงความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวงราชการและความนิยมเฉพาะบุคคลผูลงนามในหนังสือซ่ึงเปนความนิยม
ในเรื่องดังตอไปนี้ สรรพนาม ถอยคำสำนวน วรรคตอน และรูปแบบ 
 ๒. เขียนใหชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด 
  ๒.๑ การเขียนใหชัดเจน คือเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางายและอานงาย ดังนั้นจึงตองเขียน 
ใหมีลักษณะดังตอไปนี้ 
   ๒.๑.๑ ชัดเจนในเนื้อความ คือ เขียนใหเนื้อความเปนท่ีเขาใจไดแนนอน ไมคลุมเครือ 
ไมใหแปลความหมายไดเปนหลายนัย ไมทำใหลำบากแกผูอานในการแปลความหมายของถอยคำหรือขอความ 
   ๒.๑.๒ การเขียนใหชัดเจนในจุดประสงค หนังสือติดตอราชการทุกฉบับจะมี
จุดประสงควาใหผูรับหนังสือทำอะไร เชน เพ่ือทราบ เพ่ือพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหรวมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
ท้ังนี้ มีจุดประสงคอยางไร ตองเขียนใหชัดเจน ตองการใหผูรับ หนังสือทำอะไร 
   ๒.๑.๓ การเขียนใหกระจางในวรรคตอน คือ เวนวรรคและยอหนาข้ึนตอนใหมให
ถูกตองเหมาะสมตามควรแกกรณี เพ่ือให อานงาย เขาใจงาย 
  ๒.๒ การเขียนใหรัดกุม หนังสือติดตอราชการท่ีดีตองมีลักษณะรัดกุมสามารถยืนยันไดแนนอน 
ในคำท่ีเขียนนั้น ท้ังนี้ถาเปนกรณีท่ีไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนนั้นเสมอไป ก็ควรใชคำแบงรับ  
แบงสู เชน ควรเติมคำวา"โดยปกติ" ลงไปในคำตอบนั้น เปนตน 
  ๒.๓ การเขียนใหกะทัดรัด หนังสือติดตอราชการนั้น ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และ 
การบรรลุจุดประสงคเปนสำคัญ จึงไมตองการขอความท่ีฟุมเฟอยเกินจำเปน 
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 ๓. การเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดีหนังสือติดตอราชการเปนสื่อความตองการ จึงตองเขียน
ใหบรรลุจุดประสงคตามท่ีตองการคือ เขียนใหผูรับหนังสือเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองการอะไร จะใหผูรับ
หนังสือปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น นอกจากนี้ในบางกรณียังจะตองเขียน   
ใหเปนผลดีดวย เชน การเขียนหนังสือตำหนิ หรือตักเตือน จะตองเขียนใหผูถูกตำหนิ หรือถูกตักเตือน          
ไมกระเทือนใจมาก และไมใหเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุนแรง ในการเขียนตอบปฏิเสธจะตองเขียนไมใหขาด
ความสัมพันธอันดีตอกันไป 

ศิลปะในการเขียนหนังสือราชการ 
 ๑. การเขียนหนังสือตักเตือน ตำหนิ เขียนเปลี่ยนเข็ม เขียนเบนเปา เขียนแสดงความเสียใจ ตอง 
ใชคำเสริมสรางในการเขียน 
 ๒. การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
 - ตอบปฏิเสธการให โดยการขอบคุณ อางเหตุผลท่ีไมรับ ขอโอกาสอ่ืนหรือขออยางอ่ืน 
 - ตอบปฏิเสธคำขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย ตอบใหสุภาพนุมนวล อางเหตุผลท่ีขัดของ ขออภัยท่ี   
ไมอาจอนุญาตไดแสดงน้ำใจท่ีจะใหความรวมมือในโอกาสหนา 
 ๓. การเขียนหนังสือขอรอง อางเหตุผลความจำเปน ขอใหพิจารณาหรือดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี
ขอใหนำเสนอ ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต 
 4. การเขียนหนังสือขอความรวมมือ มีถึงผูท่ีมีหนาท่ีอยางเดียวกัน เก่ียวของกัน เพ่ือขอใหเขารวมมือ
ดำเนินการ บอกความจำเปนหรือความตองการของเรา ขอความรวมมือเขา ตั้งความหวังวาจะไดรับความ
รวมมือ 
 ๕. การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน หรือบุคคลภายนอก
ซ่ึงไมมีหนาท่ีเก่ียวของกัน ขอใหมาบรรยาย ขอใหชวยเหลือทางการเงิน ขอใหทำสิ่งหนึ่งสิ่งใดให บอกความ
จำเปนหรือความตองการของเรา ยกยองคุณธรรมของเขา ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีจะไดรับหากไดชวยเรา ขอความ
กรุณาชวยเหลือจากเขา ตั้งความหวังวาจะไดรับความกรุณาชวยเหลือและขอบคุณ 

การตรวจแกรางหนังสือติดตอราชการ 
 หนังสือติดตอราชการท่ีเจาหนาท่ีชั้นตนรางข้ึนนั้น โดยปกติจะตองเสนอใหหัวหนาตรวจและสั่งพิมพซ่ึง
ถาหัวหนาเนวารางหนังสือนั้นยังไมดี ก็อาจแกใหดีเสียกอนแลวจึงสั่งพิม ในการตรวจแกรางหนังสือ หัวหนา
จะตองรูหลักในการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี จึงจะแกรางหนังสือใหดีไดจะตองรูเทคนิคในการแกราง
หนังสือ จึงจะสามารถสื่อความหมายใหคนพิมพเขาใจถูกตองได และจะตองมีศิลปะในการแกรางหนังสือเพ่ือ
รักษาความสัมพันธอันดีระหวางคนแกรางกับคนรางและคนพิมพไวดวย จึงมีหลัก เทคนิค และศิลปะบาง
ประการในการแกรางหนังสือ ดังนี้ 
 ๑. หลักในการแกรางหนังสือติดตอราชการใชหลักอยางเดียวกับการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี  
คือ แกใหถูกตอง แกใหชัดเจน แกใหรัดกุมแกใหกะทัดรัด แกใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี 
 ๒. เทคนิคในการแกรางหนังสือ มีวิธีทำดังนี้ 
  ๒.๑ แกคำ ใชวิธีขีดฆาคำเดิมแลวเขียนคำใหม โดยเขียนขางบนหรือขางลางตัวเดิม 
  ๒.๒ ตกเติม ใชวิธีตกเติมขอความลงขางลาง หรือขางบนของขอความเดิม และทำลูกศรชี้วา 
เติมตรงไหน 
  ๒.๓ ตัดออก ใชวิธีขีดฆาคำเดิมออก 
  ๒.๔ ยายท่ี ใชวิธีวงรอบขอความท่ีจะใหยายท่ี แลวโยงเสนทำลูกศรข้ีตรงท่ีจะใหขอความนั้น 
ยายไปอยู 
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  ๒.๕ ยายบรรทัด ถาจะใหยกขอความทายบรรทัดบนลงมาไวบรรทัดลาง ใชวิธีเขียนกรอบลอม
ขอความท่ีจะใหยกไปนั้นในลักษณะเกือกมาเวนวางดานขวามือ ถาจะใหยกขอความตนบรรทัดลางข้ึนไปไว
บรรทัดบน ใชวิธีเขียนกรอบลอมขอความท่ีจะใหยกไปนั้นในลักษณะเกือกมาเวนดานซายมือ 
  ๒.๖ ใหขอความติดกัน ถาจะใหขอความท่ีเขียนหางกันในลักษณะเวนวรรค เปนขอความท่ี
ติดกันใชวิธีทำวงเล็บคว่ำและหงายโยงระหวางขอความท้ัง ๒ นั้น 
  ๒.๗ ใหยอหนา ถาตองการใหขอความตอนใดยอหนาข้ึนบรรทัดใหม ใหเขียนตัว P (ตัวอักษร
ท่ีภาษาอังกฤษ ซ่ึงยอมาจากคำวา Paragraph ) ตัวใหญใหเห็นเดนชัดขางหนาขอความนั้น 
  ๒.๘ ใหเวนวรรค ถาจะใหขอความตอนใดเวนวรรค ใหเขียนเสนค่ันระหวางขอความท่ีจะให
เวนวรรคนั้น โดยเขียนเฉพาะสวนบนและสวนลางเวนสวนกลาง เพ่ือไมใหทับตัวอักษรท่ีรางไว 

ศิลปะในการแกรางหนังสือติดตอราชการ 
 การแกรางหนังสือติดตอราชการจะตองใชศิลปะ ๕ ประการ คือ 
 ๑. รักษาน้ำใจผูราง ใหพยายามแกรางของผูรางอยารางใหมโดยขีดฆาหรือฉีกรางเดิมท้ิงท้ังหมด อยาง
นอยใหเหลือรางเดิมไวคำหนึ่งก็ยังดี เพ่ือใหผูรางยังเห็นวาเปนรางของเขาซ่ึงเรายอมรับ 
 ๒. เห็นใจผูพิมพ การแกรางหนังสือควรแกใหเห็นชัดพอท่ีคนพิมพจะอานไดสะดวก อยาแกขยุกขยิก
จนอานยาก ถาตกเติมขอความควรลากโยงไปเขียนขางนอกในท่ีวางๆ ดีกวาท่ีจะพยายามแทรกลงไประหวาง
บรรทัดใชเครื่องหมายในการแกไขใหชัดเจน เชน เครื่องหมายยอหนา เครื่องหมายเวนวรรค เปนตน 
 ๓. อยาแกไขโดยไมจำเปน การแกรางหนังสือตองแกใหดีข้ึน ถารางหนังสืออานไดความถูกตอง ชัดเจน
รัดกุม กะทัดรัด และบรรลุจุดประสงคดีอยูแลว อยาพยายามแกไข 
 4. แกใหอยูกับรองกับรอย ถาเคยแกรางหนังสือฉบับกอนไปอยางไร ฉบับหลังก็ควรแกอยางนั้น อยา
แกกลับไปกลับมาโดยไมอยูกับรองกับรอย 
 5. แกโดยมีหลักท่ีสามารถอธิบายเหตุผลในการแกได เม่ือแกแลวตองสามารถอธิบายเหตุผล ในการแก
ใหผูรางเขาใจไดและใหผูรางยอมรับวาควรจะตองแกอยางนั้น เชน แกใหคมคายสละสลวย แกใหเชื่อมโยง
สัมพันธกันดีข้ึน 
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ประโยชนท่ีไดรับในการฝกอบรม 
 ๑. ไดทบทวนและเสริมสรางความรูเก่ียวกับองคประกอบของหนังสือราชการและหลักการเขียน
หนังสือราชการ 
 ๒. เสริมสรางความรูในเรื่องเทคนิคการเขียนหนังสือราชการใหถูกตอง สละสลวย และสื่อความหมาย
ไดบรรลุวัตถุประสงค และสามารถแกไขรางหนังสือราชการไดถูกตอง 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น  

การบริหารแผนพัฒนาทองถิ่นและบูรณาการแผน 
ผูบรรยาย อาจารยสุริยะ หินเมืองเกา 

(ผูอำนวยการกลุมงานแผนพัฒนาทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น) 
วันพุธท่ี 22 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

ข้ันตอนการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น พ.ศ. 2566 - 2570 
1. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินจัดประชุมประชาคมทองถ่ิน สวนราชการและรัฐวิสาหกิจท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือแจงแนวทางการพัฒนาทองถ่ิน รับทราบปญหา ความตองการ ประเด็น การพัฒนาและประเด็นท่ีเก่ียวของ
ตลอดจนความชวยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติ ท่ีเหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีเพ่ือนํามากําหนด         
แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน โดยใหนําขอมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหนวยงานตาง ๆ และขอมูลใน
แผนพัฒนาหมูบานหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน รวบรวมแนวทางและขอมูลนํามาวิเคราะห
เพ่ือจัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ินแลวเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

3. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
4. ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติรางแผนพัฒนาทองถ่ิน และประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 
5. เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล สําหรับองคการบริหาร

สวนตําบลใหผูบริหารทองถ่ินเสนอรางแผนพัฒนาทองถ่ินตอสภาองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือใหความ
เห็นชอบกอน แลวผูบริหารทองถ่ินจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ินตอไป 

เคาโครงแผนพัฒนาทองถิ่น 
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(๑) ดานกายภาพ 
(๒) ดานการเมือง/การปกครอง 
(๓) ประชากร 
(๔) สภาพทางสังคม 
(๕) ระบบบริการพื้นฐาน 
(๖) ระบบเศรษฐกิจ 
(๗) ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 
(๘) ทรัพยากรธรรมชาติ 
(๙) อื่นๆ (ถามีระบุ) 

สวนท่ี 1  
สภาพท่ัวไปและ 
ขอมูลพ้ืนฐาน 

 

สวนท่ี 2 
ยุทธศาสตร อปท. 

(๑) ความสัมพันธระหวาง
แผนพัฒนาระดับมหภาค 
(๒) ยุทธศาสตรของ อปท. 
(๓) การวิเคราะหเพื่อพัฒนา
ทองถิ่น 

เคาโครง 
แผนพัฒนาทองถิ่น  

(พ.ศ.2566-2570) 
สวนท่ี 4 

การติดตามและ
ประเมินผล 

(๑) การติดตามและ
ประเมินผลยุทธศาสตร 
(๒) การติดตามและ
ประเมินผลโครงการ 
(๓) สรุปผลการพัฒนา
ทองถิ่น 
(๔) ขอเสนอแนะใน
การจัดทำแผนพัฒนา
ทองถิ่นในอนาคต 

สวนท่ี 3 การนำแผน 
พัฒนาทองถ่ิน 
ไปสูการปฏิบัต ิ

(๑) ยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนงาน 
(๒) บัญชีโครงการพัฒนาทองถิ่น 



จัดทำราง/ยกราง 
ประชุม ประชาคมทองถิ่น 

- ผูบริหารทองถิ่นส่ังการ 
- สมาชิกสภาทองถิ่นเสนอแนะ 
- ประชาชนรองขอ/รองทุกข 
- หนวยงานราชการแจง 
- หนวยงานราชการแจงสำนกั/กอง 
ที่รับผิดชอบพบปญหา 
- อื่นๆ 
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การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่น 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินฯ ขอ 22 เพ่ือประโยชนของ
ประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาทองถิ่น 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินฯ ขอ 22/1 เพ่ือประโยชนของ
ประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหเปนอำนาจของคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำหรับ อบต.ใหสงรางแผนฯ 
ท่ีเพ่ิมเติมใหสภา อบต. 

พิจารณากอน 

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทำแผนฯจดัทำราง

แผนพัฒนาทองถ่ินท่ี
เพ่ิมเตมิ พรอมเหตุผล

ความจำเปนเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาฯ 

คณะกรรมการ
พัฒนาทองถ่ินเสนอ

รางแผนฯ ท่ี
เพ่ิมเตมิ 

คณะกรรมการพัฒนา
ทองถ่ิน และ

ประชาคมทองถ่ิน
เสนอรางแผนพัฒนาท่ี

เพ่ิมเตมิ 

ผูบริหารทองถ่ินลง
นามประกาศใช 

-  ประชาคมทองถิ่นเสนอใหขอมูล รับทราบ
โครงการที่ อปท.ยกรางเพื่อบรรจุใน
แผนพัฒนาทองถิ่น 
- ใชตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 
0810.3/ ว1239 ลว. 21 ก.พ. 2565 

1 2 3 4 

- ผูบริหารทองถ่ินสั่งให
ดำเนินการ 
- ปลัด สำนัก/กอง ปฏิบัติ
ตามท่ีผูบริหารสั่งการ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- เทศบาล เมืองพัทยา อบจ. 
ผูบริหารลงนามประกาศใช 
- ปดประกาศใหประชาชน
ทราบโดยเปดเผยไมนอยกวา 
30 วัน 

- หลักปฏิบัตสิำหรับ อบต. 
ผูบริหารลงนามประกาศใช 
- ปดประกาศใหประชาชนทราบ
โดยเปดเผยไมนอยกวา 30 วัน 
- ปดประกาศนับแตวันท่ีผูบรหิาร
ทองถ่ินประกาศใช 

1 
คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น
พิจารณารางแผนพัฒนาฯที่

เสนอเปล่ียนแปลง 

2 
ผูบริหารทองถิ่น 
ใหความเห็นชอบ 

อบต.ใหสงรางแผนพัฒนาทองถิ่น
ทองถิ่นที่เปล่ียนแปลงใหสภา อบต.

พิจารณากอน 

3 



-22- 

การเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนฯ/นโยบายแหงรัฐ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนฯ ขอ 22/2 ในกรณีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการพระราชดำริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย ใหเปนอำนาจของผูบริหารทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแกไขแผนพัฒนาทองถิ่น 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนฯ ขอ 21 การแกไขแผนพัฒนาทองถ่ิน เปน
อำนาจของผูบริหารทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบริหารทองถ่ิน 
สั่งใหดำเนินการ 

สำหรับ อบต.ใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินที่เพ่ิมเติม 
ใหสภา อบต.พิจารณากอน 

เทศบาล/อบจ./
เมืองพัทยา 

เพ่ิมเติมแผน เปลี่ยนแปลง 

ผูบริหารทองถ่ิน 
ลงนามประกาศใช 

- ปดประกาศให
ประชาชนทราบโดย
เปดเผยไมนอยกวา 
 30 วัน 
- ปดประกาศนับแต
วันท่ีผูบริหารทองถ่ิน
ประกาศใช 

- โครงการพระราชดำร ิ
- งานพระราชพิธ ี
- รัฐพิธ ี
- นโยบายรัฐบาล 
- นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย 

เมื่อผูบริหารทองถ่ินได
เห็นชอบแผนพัฒนาทองถ่ิน
ท่ีแกไขแลว ใหปดประกาศ
ใหประชาชนทราบโดย
เปดเผยไมนอยกวา 30 วัน 
นับแตวันท่ีผูบริหารทองถ่ิน
เห็นชอบ พรอมท้ังแจงสภา
ทองถ่ิน อำเภอ และจังหวัด
ทราบดวย (เพ่ิมเติม       
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561) 

การแกไขแผนพัฒนาทองถ่ิน  
ไดแก 
- เขียนคำผิด สระผิด ตัวเลขผิด 
จำนวนผิด ฯลฯ 
- แกแลว ไมทำใหวัตถุประสงค
เปลี่ยนแปลงไป 
- แกแลว สาระสำคญัเดมิไม
เปลี่ยนแปลงไป  

อำนาจของ 
ผูบริหารทองถิ่น 
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การประสานแผนพัฒนาทองถิ่น : ระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น กับ องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1) องคการบริหารสวนจังหวัด กำหนดกรอบการประสานแผนและหวงระยะเวลาการประสานแผน ให

สอดคลองกับกระบวนการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด แจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ 
2) นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินในเขตอำเภอท่ีเปนประธานคณะกรรมการประสานแผนพัฒนา

ทองถ่ินในระดับอำเภอ ตองจัดประชุมเพ่ือประสานแผนพัฒนาทองถ่ินในระดับอำเภอ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
หรือมากกวานั้นก็ได 

3) ประธานคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาทองถ่ินในระดับอำเภอ สงโครงการเพ่ือการพัฒนา
ทองถ่ินหรือครุภัณฑเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน ใหกับองคการบริหารสวนจังหวัด 

4) คณะกรรมการประสานแผนพัฒนาทองถ่ินในระดับจังหวัด ประชุมเพ่ือพิจารณานำไปบรรจุไวใน
แผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนจังหวัด ตามท่ีเห็นสมควรหรือเปนไปตามสถานะทางการเงินการคลัง
ขององคการบริหารสวนจังหวัด 

โดยคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาทองถ่ินในระดับจังหวัดกับคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินของ
องคการบริหารสวนจังหวัดจัดประชุมพรอมกัน หรือเปนคณะประชุมเดียวกันก็ได โดยมีนายกองคการบริหาร
สวนจังหวัดเปนประธานท่ีประชุม 

ลักษณะและกรอบการประสานแผนพัฒนา 
 ตามประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เรื่อง กำหนดอำนาจ 
และหนาท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนจังหวัด ประกาศ ณ วันท่ี 13 สิงหาคม 
2546 กำหนดหลักการสำคัญ ดังนี้ 
 1. เปนโครงการพัฒนาท่ีประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งแต 2 แหงข้ึนไปไดประโยชน 
 2. ขนาดของโครงการและงบประมาณในการดำเนินโครงการพัฒนา 
 3. ความซับซอนของโครงการท่ีตองใชความชำนาญเปนพิเศษ 
 4. เปนโครงการท่ีกระทบตอทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดลอมและสภาพภูมิสังคม 
 5. เปนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในภาพรวมของจังหวัด 
 6. เปนอำนาจหนาท่ีของสวนราชการหรืออำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 7. องคประกอบอ่ืนๆ ของสภาพพ้ืนท่ีตามความจำเปน 

ข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินงาน 
เม่ือผูบริหารทองถ่ินไดประกาศใชงบประมาณรายจาย (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการ 

งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 ขอ 4 ในระเบียบนี้ งบประมาณรายจาย หมายความ
วา งบประมาณท่ีสภาทองถ่ินใหความเห็นชอบและผูวาราชการจังหวัดหรือนายอำเภอใหความเห็นชอบหรือ
อนุมัติ แลวแตกรณี ตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายวาดวยองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละ รูปแบบ ท้ังนี้ รวมท้ัง
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติมและการโอนการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณดวย) แลวจะตองนำมาจัดทำ
แผนการดำเนินงานใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีประกาศใชงบประมาณรายจายประจำป 
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือไดรับแจง แผนงานและโครงการจากหนวยราชการ
สวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีตอง ดำเนินการในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
ปงบประมาณนั้น 

 
 
 



-24- 
 

ประโยชนของแผนการดำเนินงาน 
1. สามารถดำเนินการบริหารงบประมาณรายจายไดตามแผนงาน/โครงการพัฒนา กิจกรรม/           

งานตางๆ รวมถึงครุภัณฑสำหรับการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดอยางถูกตองครบถวน 
2. สามารถดำเนินการบริหารงบประมาณรายจายเปนไปตามหวงเวลาท่ีกำหนดไวในแผน                 

การดำเนินงานได อยางเหมาะสมและเปนไปตามฐานะการเงินการคลัง 
3. ทำใหทราบวามีหนวยงานราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดเขามาดำเนินการพัฒนาจริงในพ้ืนท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงจะชวยใหประหยัดงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและไม เกิด                
ความซ้ำซอนในการพัฒนาพ้ืนท่ี 

4. นำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนตามแผนพัฒนาทองถ่ินและ 
งบประมาณรายจายตามท่ีไดกำหนดไวไดอยางถูกตอง เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. ไดรับความรูในการวางแผนการจัดทำหรือทบทวนแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนการดำเนินงาน โดยมี
ความถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. มีความรูความเขาใจในกระบวนการจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินและการนำแผนพัฒนาทองถ่ินไปจัดทำ
งบประมาณ รวมถึงการนำขอมูลจากการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปมาจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 3. เพ่ิมพูนทักษะความรูความเขาใจในการจัดทำ ทบทวน การประสานแผนพัฒนา และการจัดทำ
แผนการดำเนินงาน 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. นำความรู เทคนิค รูปแบบและวิธีการไปใชในการจัดทำและทบทวนแผนพัฒนาทองถ่ิน การติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน และแผนการดำเนินงานมาปรับใชในการปฏิบัติงาน 
 2 . นำความรู เ ก่ียวกับการจัดทำแผนพัฒ นาท องถ่ิน  แผนการดำเนิ นงานตามแนวทางท่ี
กระทรวงมหาดไทยกำหนด ภายในกรอบของระยะเวลา และสามารถนำโครงการตามแผนพัฒนาทองถ่ินไป
แกไขปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีตามกรอบอำนาจหนาท่ีหรือประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ    
ท่ีเก่ียวของได 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา ผูนำกับการบริหารการเปล่ียนแปลง 

ผูบรรยาย อาจารยจินตนา ติยะรังสีนุกูล (นักวิชาการอิสระ) 
 วันพฤหัสบดีท่ี 23 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

 
ผูนำการเปล่ียนแปลง 
 ผูนำการเปลี่ยนแปลง คำวา ผูนำ (Leader) และภาวะผูนำ (Leadership) เปนคำท่ีมีความสัมพันธกัน 
ผูนำ หมายถึง คนท่ีไดรับมอบหมายใหกำกับและประสานงาน นำไปสูจุดมุงหมายตางๆรวมกัน สวนภาวะผูนำ 
หมายถึง คำท่ีแสดงคุณสมบัติพฤติกรรมของผูนำท่ีทำใหเกิดการเคลื่อนไหวภายในองคการ ท้ัง 2 คำไมอาจ 
แยกจากกันไดอยางเด็ดขาด หากมีคำวาผูนำแลวยอมตองมีภาวะผูนำซ่ึงเปนคุณสมบัติของผูนำติดตัวมา      
ดวยเสมอ  

ภาวะผูนำการเปลี่ยนแปลง 
 ภาวะผูนำการเปลี่ยนแปลง (Transformational Leadership ) หมายถึง พฤติกรรมท่ีผูนำแสดงให
เห็นถึงความสามารถในการจัดการ กระบวนการจัดการท่ีผูนำมีอิทธิพลตอผูตาม ปฏิสัมพันธท่ีผูนำและผูตาม    
มีตอกันกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงท้ังสองฝาย กลาวคือ ผูนำการเปลี่ยนแปลงท่ีดีตองตระหนักถึงความตองการ
ของผูตามและกระตุนผูตามใหเกิดจิตสำนึก ยกระดับความตองการของผูตาม ใหสูงข้ึนตามลำดับข้ันความ
ตองการ ผูนำการเปลี่ยนแปลงยังเปลี่ยนแปลงความเชื่อและทัศนคติของ ผูตาม สรางแรงบันดาลใจ ทำใหเกิด
การตระหนักรูในภารกิจและวิสัยทัศน ใหความสำคัญกับผล ประโยชนสวนรวมและมุงท่ีจะบรรลุเปาหมาย
รวมกัน  

องคประกอบพฤติกรรมเฉพาะ 4 ประการ (4Is) ตาม ทฤษฎ ีของ Bass & Avolio  
 1. การมีอิทธิพลอยางมีอุดมการณ (Idealized Influence:II) หมายถึง การท่ีผูนำประพฤติตัวเปน
แบบอยาง นายกยองเคารพนับถือ และทำใหผูตามเกิดความภาคภูมิใจเม่ือรวมงานกัน คุณลักษณะ ของผูนำ 
คือ มีวิสัยทัศนและสามารถถายทอดไปยังผูตาม สามารถควบคุมอารมณไดในสถานการณ วิกฤต ประพฤติตน
เพ่ือใหเกิดประโยชนแกสวนรวม มีความเฉลียวฉลาด มีความต้ังใจ เชื่อม่ันในตนเอง มีความแนวแนใน
อุดมการณ  
 2. การสรางแรงบันดาลใจ (Inspiration Motivation : IM) หมายถึง การจูงใจใหผูตามเกิด แรง
บันดาลใจ ใหความหมายและทาทายในเรื่องงานทำใหผูตามมีชีวิตชีวา มีการแสดงออกซ่ึงความ กระตือรือรน 
สรางเจตคติท่ีดีและการคิดในแงบวก ผูนำจะแสดงการทุมเทตอเปาหมายและวิสัยทัศน ผูนำอาจสรางแรง
บันดาลใจผานความเปนปจเจกบุคคล และการกระตุนทางปญญา ซ่ึงชวยใหผูตาม สามารถจัดการกับอุปสรรค
ของตนเอง  
 3. การกระตุนทางสติปญญา (Intellectual Stimulation : IS) หมายถึง การท่ีผูนำกระตุนผูตาม ให
ตระหนักถึงปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนในหนวยงาน ทำใหผูตามเกิดการสรางสรรคสิ่งใหมๆ แสวงหาแนว ทางใหมๆ
มาแกปญหาในหนวยงาน กระตุนใหผูตามรูสึกวาปญหาท่ีเกิดข้ึนเปนสิ่งท่ีทาทายความสามารถ ทำใหผูตามเกิด
ความกลาท่ีจะคิดสรางสรรค นำเสนอสิ่งใหมและแกไขปญหาดวยตนเอง  
 4. การคำนึงถึงความเปนปจเจกบุคคล (Individualized Consideration : IC) หมายถึง การท่ี ผูนำให
การดูแลเอาใจใสผูตามเปนรายบุคคล ทำใหผูตามรูสึกมีคุณคาและมีความสำคัญ ผูนำจะเปนโคช (Coach) และ
เปนท่ีปรึกษา (Advisor) ผูนำจะสงเสริมพัฒนาศักยภาพของผูตามและเพ่ือนรวมงานใหสูง ข้ึน โดยการให
โอกาสในการเรียนรูสิ่งใหมๆ เขาใจและยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล เปดโอกาส ใหผูตามไดใช
ความสามารถอยางเต็มท่ี  
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ผูนำกับการเปล่ียนแปลงองคการ 
 การเปลี่ยนแปลงองคการ (Organizational Change) หมายถึง กระบวนการท่ีทำใหองคการเปลี่ยนแปลง          
จากสภาพปจจุบันไปสูสภาพท่ีพึงประสงค  เนนการเปลี่ยนแปลงในภาพกวาง แบบถอนราก ถอนโคน ครอบคลุม    
หลากหลายมิติในการดำเนินการ เปนการเพ่ิมขีดความสามารถในการทำงาน องคการ พัฒนาองคการไปใน
ทิศทางท่ีตองการ ตอบสนองความตองการของคนในองคการ และมุงสูการบรรลุเปาหมายขององคการในท่ีสุด  

การเปล่ียนแปลงองคการมีอยู 2 ลักษณะดังนี้ 
 1. การเปลี่ยนแปลงจากภายใน (Internal Change) เปนการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนภายใน องคการ 
เชน การสรางวิสัยทัศนใหม การเปลี่ยนตำแหนงงาน การเปลี่ยนหัวหนา การขยายตัวของธุรกิจ การปรับเปลี่ยน
นโยบาย การนำเทคโนโลยีมาใชในองคการ การเปลี่ยนแปลงจากภายในเปนการ เปลี่ยนแปลงท่ีสามารถควบคุม
ได 
  2. การเปลี่ยนแปลงจากภายนอก (External Change) เปนการเปลี่ยนแปลงท่ี เกิดข้ึนจากสภาพแวดลอม          
รอบๆ องคการ เชน การเปลี่ยนกลยุทธของคูแขง กฎหมาย นโยบายของภาครัฐ ความกาวหนา ทางเทคโนโลยี 
การแปรผันคาของเงิน การปรับราคาน้ำมัน การเปลี่ยนแปลงจากภายนอกเปนการเปลี่ยนแปลงท่ีไมสามารถ
ควบคุมได การเปลี่ยนแปลงองคการ เพ่ือตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงจากสภาพแวดลอมภายในและ 
ภายนอกองคการ ไมใชเปนสิ่งท่ีจะกระทำกันไดโดยงายและบอยครั้งอาจไมประสบความสำเร็จ ผูบริหารอาจคิด
วาการเปลี่ยนแปลงนั้น สามารถทำไดโดยผูบริหารระดับสูงและท่ีปรึกษาเพียงไมก่ีคน แตในความเปนจริงการ
เปลี่ยนแปลงคอนขางยุงยากและซับซอน อาจตองใชระยะเวลานานในการ เปลี่ยนแปลงองคการ และปจจัยท่ี
ตองคำนึงถึงเปนสิ่งแรก คือ “ตองใหความสำคัญกับคนในองคการ” โดยจะตองพัฒนาทักษะและทัศนคติท่ี
จำเปนกอนจะมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือเปนการสรางความพรอม กอนท่ีจะเปลี่ยนแปลง ซ่ึงเปนสิ่งสำคัญท่ีจะทำ
ใหการเปลี่ยนแปลงองคการนั้นประสบความสำเร็จ  
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การสรางทีมและการบริหารทีม (Team building) 
ผูบรรยาย อาจารยจินตนา ติยะรังสีนุกูล (นักวิชาการอิสระ) 

วันศุกรท่ี 24 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

การทำงานเปนทีม 
 การทำงานเปนทีม เปนองคประกอบหนึ่งท่ีสำคัญขององคกร เม่ือบุคลากรรวมมือรวมใจกัน จะทำให
เกิดบรรยากาศท่ีดีในการทำงาน สงเสริมกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน บรรลุวัตถุประสงค 
เปาหมายท่ีวางไว อีกท้ังการทำงานเปนทีมยังชวยใหเราไดความคิดริเริ่มใหมๆ จากสมาชิกในทีมท่ีมีทักษะ 
ประสบการณท่ีหลากหลาย ซ่ึงอาจทำใหเกิดการสรางนวัตกรรมใหมๆ ในองคกรเพ่ิมข้ึนดวย 
 ทีม (Team) หมายถึง กลุมคนท่ีทำงาน ท่ีมีความรับผิดชอบงานรวมกันตามเปาหมายท่ีกำหนดไว โดย
ท่ีกลุมคนเหลานั้นตองมีความรูสึกและมีสวนรวมไปดวยกัน 
 การสรางทีมงาน หมายถึง ความพยายามท่ีจะเขาใจพฤติกรรมของคนท่ีตองมาปฏิบัติงานรวมกัน และ
ทำใหกลุมคนเหลานั้นสามารถเรียนรู วิเคราะหปญหา และหาทางออกในการปฏิบัติงานรวมกัน เพ่ือใหงาน
บรรลุเปาหมายท่ีวางไว ดังนั้น หนวยงานหรือองคกรท่ีจะประสบความสำเร็จตองมีการสรางทีมงานท่ีมีความ
สามัคคี และมีเปาหมายการทำงานในทิศทางเดียวกัน 
 ประสิทธิภาพ หมายถึง การทำงานท่ีไดผลผลิตหรือผลลัพธตามท่ีตองการ โดยใชทรัพยากรอยางคุมคา 
ประหยัด เกิดประโยชนสูงสุดตอสวนรวม ท้ังนี้ ตองมีการลดข้ันตอนและเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ืออำนวย    
ความสะดวกและลดภาระคาใชจายดวย 

องคประกอบของการทำงานเปนทีม 
 1. ผูนำทีม ตองไมใชเพียงผูสั่งการเพียงอยางเดียว แตตองรูจักการบริหารงานและบริหารบุคคลซ่ึงเปน
สมาชิกในทีมใหดีดวย 
 2. สมาชิกทีม ทุกคนในทีม นับเปนสวนประกอบท่ีสำคัญอยางยิ่งในระบบการทำงานเปนทีม 
 3. กระบวนการทำงาน ทุกคนตองเคารพกติการวมกัน ซ่ึงเปนกรอบสำคัญทำใหทุกคนทำงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

ปจจัยสนับสนุนใหการทำงานเปนทีมมีประสิทธิภาพ 
 1. ผูนำสามารถมอบหมายงานและแบงภาระงาน 
 2. ผูนำและทีมกำหนดเปาหมายรวมกัน 
 3. ผูนำและทีมตองมีความสามัคคี 
 4. ผูนำตองสรางมนุษยสัมพันธท่ีดีภายในทีม (หัวใจสำคัญของทีมท่ีมีประสิทธิภาพ) 
 5. ผูนำและทีมตองมีความคิดสรางสรรค 
 6. ผูนำตองทำหนาท่ีสรางแรงจูงใจ 
 7. ผูนำสามารถสอนงานหรือแนะนำวิธีการทำงาน 
 8. ผูนำควรชื่นชมความสำเร็จของทีม 
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การบริหารทีมงาน 
 ทีมงาน ถือเปนปจจัยสำคัญในองคกร การท่ีองคกรจะบรรลุเปาหมายไดจะตองมีทีมงานท่ีแข็งแกรง  
และมีประสิทธิภาพ ดังนั้น สมาชิกในทีมทุกคนจึงถือเปนทรัพยากรสำคัญ การพัฒนาทีมใหแข็งแกรง และ     
ทรงพลังจำเปนตองมีการพัฒนาบุคลากรในทีมดวย และการพัฒนาทีม และบุคลากรนี้ถือเปนหนาท่ีสำคัญของ
ผูนำทีม จำเปนจะตองมีแนวทาง และเทคนิคท่ีดีในการพัฒนาทีม และบุคลากรเพ่ือใหเกิดทีมท่ีมีประสิทธิภาพ 
และสามารถนำพาองคกรใหบรรลุเปาหมายท่ีไดวางไว 
 ปจจัยสำคัญในการพัฒนาทีมงานใหทรงพลังแบงเปน 4 ปจจัยสำคัญดวยกันคือ 

ปจจัยสำคัญในการพัฒนาทีมงาน 
 1. ความเปนผูนำ ทีมงานท่ีแข็งแกรงไดนั้นจำเปนจะตองมีผูนำท่ีมีวิสัยทัศนและมีความเปนผูนำสูง 
 2. การวางเปาหมายของทีม ไมใชผูนำท่ีเปนผูกำหนดเปาหมาย ทีมงานจะตองมีการวางเปาหมาย
รวมกันท้ังหมดโดยสมาชิกในทีม 
 3. การส่ือสาร ทีมงานท่ีแข็งแกรงและทรงพลัง จำเปนจะตองมีเทคนิคการสื่อสารท่ีดีและชัดเจน      
ในทีมงาน รูจักวิธีการพูดและการฟงใหเหมาะสม 
 4. การสรางบรรยากาศในการทำงานรวมกัน สมาชิกในทีมตองรวมกันสรางบรรยากาศท่ีดีในการ
ทำงานรวมกัน สรางมิตรภาพในการทำงาน สรางทัศนคติท่ีดีตอกัน สรางมนุษยสัมพันธท่ีดีภายในทีม 

ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 การทำงานเปนทีมท่ีมีประสิทธิภาพนั้น จำเปนตองมีการตั้งเปาหมายของทีมเพ่ือใหทีมงานรูถึง
จุดมุงหมายท่ีจะตองดำเนินการ มีการกำหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและกระบวนการทำงานเพ่ือไปให
ถึงเปาหมายนั้น และท่ีสำคัญตองมีการสรางความสัมพันธภายในทีมอยางตอเนื่อง 

เปาหมายของทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
 1. ผลงาน เปนผลงานท่ีมีคุณภาพสูง ปริมาณมาก ใชระยะเวลานอย ใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ 
เชน ตนทุนลดลง ใชทรัพยากรอยางคุมคา เปนตน และจำนวนนวัตกรรมท่ีเพ่ิมข้ึน 
 2. ความพึงพอใจของสมาชิกในทีม สมาชิกในทีมสรางประสบการณรวมกันดวยความสัมพันธท่ีดี รับ
ฟงซ่ึงกันและกัน มีความไววางใจกัน มีความมุงม่ันตอเปาหมาย อันจะกอใหเกิดความพึงพอใจแกสมาชิกในทีม 
 3. การเรียนรูรวมกันในทีม สมาชิกของทีมสามารถเรียนรูทักษะ พฤติกรรมและมุมมองใหมๆรวมกัน 
โดยเรียนรูจากสมาชิกคนอ่ืนๆในทีม ทำใหสามารถปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไดดีเม่ือตองเจอกับสภาพแวดลอม 
หรือสถานการณใหมๆ 
 4. ความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย อาทิ ลูกคา ประชาชนผูรับบริการ เม่ือสมาชิกในทีมมีความ
พึงพอใจ มีความสุขในการทำงาน มีทักษะ พฤติกรรม และมุมมองใหมๆ ทำใหสินคา บริการตางๆ มี
ประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดสวนเสียได 

มนุษยสัมพันธท่ีดีในการทำงาน 
 มนุษยสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธในทางสังคมระหวางมนุษยซ่ึงจะกอใหเกิดความเขาใจอันดีตอกัน 
 มนุษยสัมพันธในการทำงาน หมายถึง กระบวนการติดตอสัมพันธระหวางบุคลในกระบวนการ
บริหารงาน เพ่ือสรางความเขาใจและมิตรภาพท่ีดีตอกัน ซ่ึงสงผลตอเปาหมายท่ีตองการ และนำความพึงพอใจ
มาสูผูท่ีเก่ียวของทุกคนในองคกรนั้น 
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 เหตุผลการสรางมนุษยสัมพันธ ผูมีมนุษยสัมพันธท่ีดีจะสามารถติดตอสื่อสารกับบุคคลทุกคน         
ทุกประเภทไดดวยบรรยากาศท่ีราบรื่น ไดรับการยอมรับจากกลุมหรือบุคคลตางๆ ไดรับความรวมมือชวยเหลือ
ผลักดันใหภารกิจบรรลุสูเปาหมาย วัตถุประสงคท่ีตองการ หรือรวมมือกันแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ประโยชนของมนุษยสัมพันธ 
 1. เกิดความราบรื่นในการติดตอระหวางบุคคล หนวยงาน 
 2. เกิดความยินดี พอใจ และความรวมมือในการทำงาน 
 3. เกิดความเชื่อถือ รักใคร นับถือศรัทธาระหวางกัน 
 4. เกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน และรวมมือกันทำงาน 
 5. เกิดความสำเร็จในกิจกรรมท่ีมีวัตถุประสงครวมกัน 

ปจจัยท่ีสงผลตอมนุษยสัมพันธ 
 1. บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 2. การเขาใจธรรมชาติของพฤติกรรมบุคคลในองคกร 
 3. สถานภาพพ้ืนฐานสวนบุคคลท่ีแตกตางกัน 
 4. รูปแบบการจัดการความขัดแยงในองคกร 
 5. วิธีการติดตอสื่อสารในเชิงบวกระหวางบุคคล 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. ทำใหเขาใจการทำงานของตนเอง และคนอ่ืน หากเราเขาใจตนเองและผู อ่ืนแลวจะทำใหเกิด     
ความรวมมือ มีความเก้ือหนุนซ่ึงกันและกัน หากมีจุดไหนท่ีแตกตางกัน ก็พรอมท่ีจะเรียนรูและแกไขปญหา ทำ
ใหเกิดทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 2. ทำใหทราบถึงปจจัยแหงความสำเร็จของการทำงานเปนเปนทีม หรือ Team Work โดยหัวใจสำคัญ
ก็คือทุกคนนั้นจะตองมีเปาหมายเดียวกัน และเต็มใจรวมกันปฎิบัติภาระกิจตางๆ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายจนไปสู
ความสำเร็จ 
 3. มีเทคนิคและทักษะในการสื่อสารท่ีดีในทีมงาน (พฤติกรรมในการทำงาน) 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เพราะงานแตละอยางตองอาศัยทักษะในการทำงานท่ีตางกัน 
หากตองทำงานท่ีไมเคยทำมากอน เราสามารถใหคนท่ีเชี่ยวชาญกวาทำแทนได อีกท้ังการทำงานแบบสงตอกัน
เปนทอด ๆ ยังชวยใหการทำงานของเรารวดเร็วข้ึน  
 2. มีความคิดสรางสรรคในการปฏิบัติงานแตละชิ้น เนื่องจากการทำงานเปนทีมทำใหไดความคิดเห็น  
ท่ีหลากหลาย จะทำใหเราไดแนวคิดท่ีหลากหลาย สงผลใหงานท่ีปฏิบัติมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายท่ี   
วางไว 
 3. เกิดการสรางความสัมพันธภายในสวนราชการ เนื่องจากมีการไดพูดคุย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
รวมกันทำงานและแกไขปญหารวมกัน 
 4. เกิดการแบงงานกันทำตามแตความสามารถและความถนัดของแตละบุคคล ทำใหทุกคนภายในทีม
หรือสวนราชการไดแสดงศักยภาพของตน อีกท้ังผูบริหารยังสามารถใชคนใหเหมาะสมกับงานอีกดวย 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การสรางความรูความเขาใจในองคกร ระบบงาน และการจัดการองคการ 

ผูบรรยาย อาจารยบัณฑิต ตั้งประเสริฐ (นักวิชาการอิสระ) 
วันศุกรท่ี 24 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

 การบริหาร (Administration) หมายถึง กระบวนการดำเนินงานตามภาะหนาท่ีซ่ึงเปนการทำงานกับ
บุคคลหรือผานบุคคลอ่ืน โดยใชทรัพยากรการบริหารอยางอ่ืนประกอบเพ่ือใหเปนไปตามนโยบายและเปาหมาย
ท่ีกำหนด (พจนานุกรมศัพทศึกษาศาสตรฉบับราชบัณฑิต : 2557) 
 การจัดการ (Management) หมายถึง กระบวนการในการประสานงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคอยาง
มีประสิทธิภาพ (Efficiency) และประสิทธิผล (Effectiveness) 
 ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง การดำเนินงานท่ีใชทรัพยากรในการผลิต (Input) นอย แตได
ผลผลิตหรือไดงาน (Output) มาก ถือวามีประสิทธิภาพมาก 
 ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง การดำเนินงานท่ีไดบรรลุตามเปาหมายขององคกร 

แนวคิดการจัดการเชิงกลยุทธ 
 1. การจัดการเชิงกลยุทธเปนการบริหารอยางมีระบบท่ีตองอาศัยวิสัยทัศนของผูนำและอาศัยการ
วางแผนอยางมีข้ันตอน โดยผานการตัดสินใจและการประเมินแลววาเหมาะสมกับองคการ และสามารถนำไป
ปฏิบัติไดจริง อันจะนำความสำเร็จมาสูองคการได การจัดการเชิงกลยุทธจึงเปนแนวทางหนึ่งท่ีจะชวยให       
นักบริหารกำหนดทิศทางขององคการ วิเคราะหสภาพแวดลอมท้ังภายนอกและภายในองคการ ชวยกำหนด       
กลยุทธท่ีเหมาะสมกับองคการ เพ่ือท่ีจะนำกลยุทธเหลานั้นไปประยุกตปฏิบัติ และควบคุมประเมินผลการ
ดำเนินงานขององคการได 
 2. ในการจัดการเชิงกลยุทธนั้น กระบวนการจัดการเชิงกลยุทธ 4 ข้ัน คือ การวิเคราะหเชิงกลยุทธ 
การกำหนดกลยุทธ การนำกลยุทธไปสูการปฏิบัติ และการควบคุมกลยุทธ 

 การจัดการเชิงกลุยทธเปนเครื่องมือสำคัญของการบริหารองคการสมัยใหม เพราะการจัดการ        
เชิงกลยุทธจะเก่ียวของกับอนาคตในระยะยาวขององคการท้ังหมด จะนำไปสูการเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จ
และความลมเหลวขององคการได ซ่ึงลักษณะสำคัญของการจัดการเชิงกลยุทธ มีดังนี้ 
 1. เปนการบริหารท่ีมุงเนนถึงอนาคต (Future – Oriented) โดยการสรางหรือกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ      
และวัตถุประสงคขององคการอยางเปนระบบ โดยการคาดการณแนวโนมมองการเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเกิดข้ึนใน
อนาคต และนำมาปรับทิศทางการดำเนินงาน เพ่ือใหองคการมีทิศทางและเปาหมายท่ีชัดเจน ซ่ึงจะแตกตาง
จากการบริหารวันตอวัน อันเปนการมุงแกปญหาเฉพาะหนาเปนสำคัญ อยางไรก็ดี วิสัยทัศน พันธกิจ และ
วัตถุประสงคท่ีกำหนดไว ไมจำเปนตองมีลักษณะท่ีคงท่ีเสมอไป สามารถปรับเปลี่ยนไดเพ่ือใหสอดคลองกับ
สภาวะแวดลอมท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไป 
 2. เปนการบริหารท่ีมุงเนนการจัดการตอการเปล่ียนแปลงขององคการ (Chang – Oriented)      
การจัดการเชิงกลยุทธมุงเนนความสำคัญตอการจัดการเปลี่ยนแปลงขององคการท้ังระบบ ซ่ึงครอบคลุม
โครงสรางขององคการ เทคโนโลยี บุคลากรและทรัพยากรตางๆ ท่ีจำเปน เพ่ือใหสอดคลองและเก้ือหนุนตอ
ยุทธศาสตรขององคการและสามารถผลักดันใหองคการบรรลุถึงเปาหมายท่ีกำหนดไวได 
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 3. เปนการบริหารองคการแบบองครวม (Holistic Approach) การจัดการเชิงกลยุทธมุงเนนท่ี
ภาพรวมท้ังหมดขององคการมากกวาการพิจารณาองคการแบบแยกสวน เปนการบริหารท่ีมุงเนนการบรรลุถึง
เปาหมายโดยรวมขององคการท้ังหมด และยังมีการถายทอดวิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค นโยบายและ     
กลยุทธจากระดับบนสูระดับลาง เพ่ือใหทิศทางการดำเนินการขององคการเปนไปในทิศทางท่ีจะนำไปสู
จุดหมายเดียวกัน 
 4. เปนการบริหารองคการท่ีมุงเนนผลลัพธในการดำเนินงาน (Result – Based Focus) การจัดการ
เชิงกลยุทธมุงเนนและใหความสำคัญตอผลลัพธการดำเนินงาน โดยมีการระบุเปาหมาย วัตถุประสงค รวมท้ัง
ตัวชี้วัดผลการดำเนินงานอยางชัดเจน มีการประสานและหลอหลอมทรัพยากรไปใชในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให
สามารถปฏิบัติตามยุทธศาสตรและประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงคขององคการท่ีตั้งไวโดยเปน
วัตถุประสงคท่ีตอบสนองตอสภาวะแวดลอมท้ังภายในและภายนอกองคการ 
 5. เปนการบริหารท่ีใหความสำคัญตอผูมีสวนไดสวนเสียกับองคการ (Stakeholder – Oriented) 
การจัดการเชิงกลยุทธเปนการบริหารท่ีมุงเนนและคำนึงถึงหลักความตองการขององคการ และความสำคัญของ
ผูท่ีมีสวนไดสวนเสียกับองคการหลายกลุม เชน ประชาชนผูรับบริการ ลูกคา ชุมชน หนวยงานของรัฐ เปนตน 
ขณะเดียวกันตองคำนึงและสามารถจัดลำดับความสำคัญท่ีเหมาะสมในการสนองตอบตอผูมีสวนไดสวนเสีย
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการท้ังหมดอีกดวย 
 6. เปนการบริหารจัดการท่ีมุงเนนการวางแผนระยะยาว (Long – Range Planning) การจัดการ
เชิงกลยุทธและการตัดสินใจทางดานกลยุทธ มักจะมีความเก่ียวของหรือมีผลตอทิศทางการดำเนินงานใน      
ระยะยาวขององคการ 

วิวัฒนาการองคกรยุคใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

องคกรแบบเครื่องจักร 

องคกรแบบมีชีวิต 

วัฒนธรรมองคการ 

องคกรบริหารตนเอง 

 
 
 

องคกร 
คุณภาพ 

องคกรแหง
การเรียนรู 

องคกร
เคอรดิกส 

 

องคกร 
อัจฉริยะ 

Inelligent 
Organization 

องคกร 
สมรรถนะสูง 
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การบริหารรัฐกิจแนวใหม ประกอบดวย 
 การบริหาร   การบริการประชาชน  
        สำรวจความสนใจศึกษาความตองการของประชาชน 
        มีกลยุทธในการบริหาร 
        บริหารแบบมีสวนรวม 
        ศึกษาวิจัย 
        คาดคะเนความเสี่ยง 
        การกระจายอำนาจ 
 การจัดการทรัพยากรมนุษย 
        การจัดการอยางบูรณาการ 
        การติดตอสื่อสาร 
        การบริหารปฏิบัติงานอยางคุมคา 
        สรางสรรคและสรางเสริม 
        เชื่อมโยงในการทำงาน 
        ความสามารถ 
        ปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
        การควบคุม 
        ความไววางใจ 
        มีความผูกพัน 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
        การจัดการชุดขอมูล 
        นำเทคโนโลยีและการสื่อสารไปใชจริง 
        มีเครือขายสารสนเทศ 
        มีการสรางความสัมพันธเชื่อมโยง 
 องคกรแหงการเรียนรู 
        การปรับตัวเขากับสิ่งแวดลอม 
        พัฒนาการเรียนรู 
        ใชผลของการเรียนรู 

        เสริมสรางความสามารถ 
        การจัดการความรู 
        มีเครื่องมือเทคโนโลยี 
        มีการสรางวัฒนธรรมแหงการเรียนรู 
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 องคการสมัยใหม ตองมีลักษณะเปนพลวัต คือสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา มีลักษณะเปน
องคกรแหงการเรียนรูและองคกรอัจฉริยะ 
 องคกรแหงการเรียนรู คือ สถานท่ีซ่ึงผูคนขยายขีดความสามารถเพ่ือจะบรรลุในสิ่งท่ีพวกเขาตองการ
อยางแทจริงและตอเนื่อง เปนสถานท่ีท่ีระบบทางความคิดใหมและการขยายตัวทางความคิดไดรับการสนับสนุน 
ท่ีซ่ึงผูคนมีความทะเยอทะยานนอกกรอบและเปนท่ีท่ีผูคนเรียนรูไปดวยกันอยางตอเนื่อง 
 องคกรอัจฉริยะ คือ องคกรท่ีทำใหพนักงานในองคกรมีความรู ท้ังสวนเล็กและกวางใหไดมากท่ีสุดและ
ไมหยุดเรียนรู สรางสิ่งแวดลอมท่ีเหมาะสม และสถานท่ีแหงความสุข และใหพนักงานไดใชสมอง สองมือ หัวใจ 
จิตวิญญาณไดเต็มท่ี (ปรอง กองทรัพยโต) 
 องคกรอัจฉริยะ ตองเปนองคกรท่ีกาวขาม KM แบบท่ีทำๆ กันอยู ตองไมยึดติดแคท่ีตัวความรู แตตอง
นำไปสูการพัฒนางานและองคกร และตองเปนเรื่องภาวะผูนำ ไมใชแคการบริหารจัดการ หัวใจอยูท่ีทุนทาง
ปญญา ท่ีนำไปใชใหเกิดประโยชนและสรางทุนทางปญญาใหมๆ ไดอยางตอเนื่อง (ประพันธ ผาสุกยืด) 
 องคกรอัจฉริยะ คือ องคกรท่ีสามารถใชทรัพยากรท่ีมีอยูอยางชาญฉลาดพรอมท้ังสามารถปรับตัวเพ่ือ
สรางความสามารถท่ีมีเอกลักษณในการแขงขันในการสรางคุณคาเพ่ือตอบสนองความตองการของลูกคาได
อยางแทจริง (กฤษ รุยาภรณ) 

คุณลักษณะท่ีสำคัญขององคกรแหงการเรียนรู 
 1. มีความสามารถในการเรียนรูอยางตอเนื่อง 
  - การเรียนรูจากประสบการณตนเองในอดีต 
  - การเรียนรูจากการทดลอง 
  - การเรียนรูจากประสบการณของผูอ่ืน 
  - การเรียนรูจากการอบรมและพัฒนา 
 2. มีความสามารถในการใชประโยชนจากความรู 
  - การจัดการความรู (Knowledge Management)  
 3. นำไปสูการเปนองคการทีมีขีดสมรรถนะสูง 
  - มีความเปนเลิศในการปฏิบัติตามพันธกิจ 
  - มีความเปนเลิศในการดำเนินงานเพ่ือมุงสูการบรรลุวิสัยทัศนท่ีตองการ 
  - พัฒนาหรือเปลี่ยนแปลงตนเองอยางตอเนื่องใหพรอมรับการเปลี่ยนแปลง 

การสรางความฉลาดขององคการ : SMART 
 - Stratcgic Vision & Cultural Formation : การกำหนดวิสัยทัศนและวัฒนธรรม 
 - Manage intelligence empowerment process : การเจียระไนและปลดปลอยศักยภาพของ
บุคลากร 
 - Architect organization competencies : การออกแบบสมรรถนะและความโดดเดนขององคกร 
 - Rc-align win-win Icarning system : การจัดระบบการเรียนรูขององคกรและการตอยอด
อัจฉริยภาพ 
 - Transform wisdom into action : การนำอัจฉริยภาพไปสูการปฏิบัติ 
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ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. ไดเรียนรูและเขาใจแนวคิด และหลักการบริหารองคการสมัยใหมและการบริหารเชิงกลยุทธ 
 2. ไดทราบหลักการเปลี่ยนและพัฒนาองคการ การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการ 
การเพ่ิมประสิทธิภาพและการเปนองคการแหงคุณภาพ 

 
การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. สามารถนำเทคโนโลยีจากการจัดกิจกรรมกลุมในการฝกอบรมมาปรับใชในการปฏิบัติงาน  
 2. ปฏิบัติงานดวยความยืดหยุน ไมยึดติดกับแนวทางปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่งเทานั้น สามารถ
ปรับเปลี่ยนไดถาสถานการณแตกตางไป 
 3. นำเทคนิคการสื่อสาร การประสานงานมาปรับใชในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดการสรางเครือขายท้ัง
ภายในและภายนอกองคกร 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การบริหารงานบุคคลและความกาวหนา สิทธิประโยชนของขาราชการองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ผูบรรยาย อาจารยจิรพัฒน นอยเพ็ง (หัวหนาฝายโครงสรางและอัตรากำลัง  
สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น)             

 วันเสารท่ี 24 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 16.00 น. ถึงเวลา 19.00 น. 

ประเภทและระดับตำแหนงขาราชการสวนทองถิ่น 
 1. ประเภทบริหารทองถิ่น ไดแก ตำแหนงปลัดองคกรปกครองสวนทอง่ิน และรองปลัดองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด มี 
3 ระดับ คือ 
  (๑) ระดับตน   (๒) ระดับกลาง   (๓) ระดับสูง 

 2. ประเภทอำนวยการทองถิ่น ไดแก ตำแหนงหัวหนางานระดับฝาย ระดับสวน ระดับกอง ระดับ
สำนัก ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือตำแหนงระดับท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนทองถ่ินกำหนด มี 3 ระดับ คือ 
  (๑) ระดับตน   (๒) ระดับกลาง   (๓) ระดับสูง 

 3. ประเภทวิชาการ เปนตำแหนงท่ีจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตามมาตรฐานท่ัวไป
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหนาท่ีของตำแหนงนั้น มี 4 ระดับ ไดแก 
 (๑) ระดับปฏิบัติการ  (๒) ระดับชำนาญการ  (๓) ระดับชำนาญการพิเศษ 
 (๔) ระดับเชี่ยวชาญ 

 4. ประเภทท่ัวไป เปนตำแหนงท่ีไมใชตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน ประเภทอำนวยการทองถ่ิน 
และประเภทวิชาการ ตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด มี 3 ระดับ ไดแก 
  (๑) ระดับปฏิบัติงาน  (๒) ระดับชำนาญงาน  (๓) ระดับอาวุโส 

แผนอัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 การวิเคราะหจำนวนตำแหนงท่ีขอกำหนดเพ่ิม 
  - สิ่งสำคัญในการพิจารณากำหนดตำแหนงเพ่ิม คือ ประมาณการวาควรจะเพ่ิมตำแหนง
จำนวนก่ีอัตรา 
  - ในการคิดคำนวณจำนวนท่ีขอเพ่ิม อาจคำนวณโดยเปรียบเทียบกำลังคนท่ีมีอยูกับภารกิจ 
อำนาจหนาท่ีและปริมาณงานท่ีตองปฏิบัติจริง 

 วิธีการคำนวณจำนวนตำแหนงท่ีตองการเพ่ิม 
   วันทำงานมาตรฐานของขาราชการปหนึ่งมี 230 วัน 
   เวลาทำงานราชการท้ังสิ้น 6 ชั่วโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระสวนตัว 1 ชั่วโมง) 
  ดังนั้น  เวลาการทำงานท้ังหมดตอหนึ่งป คือ 
   (230 วัน x 6 ชัว่โมง x 60 นาที) = 82,800 นาที 
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กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource management) 
 หลักการเลือกสรรหาและเลือกสรรบุคคล ประกอบดวย 
 - หลักความสามารถ    - หลักความเปนธรรม 
 - หลักความโปรงใส    - หลักความคุมคา 

 การพัฒนาบุคลากร สามารถดำเนินการได ดังนี้ 
   จัดบรรยาย   ศึกษาดูงาน   ฝกปฏิบัติ   
   กรณีศึกษา   อภิปราย   จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
และประสบการณ 
   การฝกขณะปฏิบัติงาน/การสอนงาน/การเปนพ่ีเลี้ยง/ใหคำปรึกษา 
   การหมุนเวียนงาน/การมอบหมายงาน/การเขารวมประชุม 
   การฝกงานกับผูเชี่ยวชาญ/การติดตามหัวหนา/การเรียนรูดวยตนเอง             

การสรรหา (Recruit) มี 4 วิธีการ ไดแก 
 1. การสอบแขงขัน มีวิธีดำเนินการสอบแขงขัน ดังนี ้
  (๑) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินสำรวจตำแหนงวางของ อปท. 
  (๒) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดำเนินการคัดเลือกมหาวิทยาลัยของรัฐท่ีเหมาะสม
รับผิดชอบจัดการสอบแขงขัน 
  (๓) ใหมหาวิทยาลัยจัดการสอบแขงขันใหสำเร็จดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส 
  (๔) การข้ึนบัญชีและการบรรจุแตงตั้งใหแบงเปน 10 กลุมภาค/เขต ท้ังท่ีกรมสงเสริมฯ อาจ
กำหนดจังหวัดในกลุมภาค/เขต ข้ึนใหมตามความเหมาะสม 
 2. การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน มีหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (๑) ผูท่ีไดรับทุนเลาเรียนหลวง ทุนรัฐบาล ทุน อปท.ในสาขาท่ี ก.กลางกำหนด 
  (๒) ผูสำเร็จหลักสูตร ตามท่ี ก.กลางกำหนดเพ่ือเขารับราชการใน อปท.นั้นโดยเฉพาะ 
  (๓) ผูสำเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ี ก.กลางกำหนด 
  (๔) ผูสอบแขงขันได แตบรรจุไมไดเพราะรับราชการทหาร 
  (๕) ผูสอบแขงขันได แตมีเหตุท่ีไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ีได 
  (๖) ผูท่ีมีความรู ความสามารถสูง ในฐานะผูเชี่ยวชาญหรือผูชำนาญการพิเศษ 
 3. การสอบคัดเลือก คือ การประเมินผูดำรงตำแหนงในสายงานหนึ่งไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงอีกสาย
งานหนึ่ง  
  (๑) การสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานประเภทท่ัวไปเปนสายงานประเภทวิชาการ 
  (๒) การสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานจากสายงานประเภทท่ัวไปหรือประเภทวิชาการ เปนสาย
งานประเภทอำนวยการทองถ่ิน 
  (๓) การสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานผูบริหารจากสายงานหนึ่งเปนผูบริหารอีกสายงานหนึ่ง 
 4. การคัดเลือก คือ การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสำหรับ
ตำแหนงประเภทท่ัวไป ประเภทวิชาการ ประเภทอำนวยการทองถ่ิน และประเภทบริหารทองถ่ิน 
 5. การคัดเลือกเพ่ือรับโอน ก.กลางมีมติใหโอนไปองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนไดโดยไมตองถาม
ความสมัครใจ และองคกรปกครองสวนทองถ่ินมิอาจปฏิเสธการรับโอนได 
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เสนทางความกาวหนาขาราชการสวนทองถิ่น 
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ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. มีความรูความเขาใจในเสนทางความกาวหนาของสายงานแตละประเภท และสามารถศึกษา
เสนทางความกาวหนาในสายงานของตนเอง 
 2. มีความรูความเขาใจในหลักเกณฑการบริหารงานบุคคล กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ตั้งแต
การบรรจุ แตงตั้ง การโอน การยาย เลื่อนข้ัน เลื่อนระดับ การกำหนดกรอบอัตรากำลัง เปนตน 
 3. มีความรูความเขาใจในโครงสรางและบทบาทหนาท่ีของระบบการบริหารงานบุคคลของทองถ่ิน 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. นำความรู ท่ีไดรับจากการฝกอบรมมาวิเคราะห วางแผนเสนทางความกาวหนา รวมถึงสิทธิ
ประโยชนของสายงานตนเอง 
 2. สามารถแลกเปลี่ยนความรู และประสบการณท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปถายทอดใหแกบุคลากรใน
องคกรได 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด 

และขอมูลขาวสารของทางราชการ 
ผูบรรยาย อาจารยพีรพงศ ทองคำ (ผูอำนวยการกลุมงานกฎหมาย ระเบียบ และเรื่องรองทุกข) 

 วันอังคารท่ี 17 เดือน มกราคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 16.00 น. ถึงเวลา 19.00 น. 

ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี แบงเปน 2 กรณี 
 1. ความเสียหาย เกิดแกหนวยงานของรัฐ  เจาหนาท่ีกระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
 2. ความเสียหาย เกิดแกบุคคลภายนอก    เจาหนาท่ีกระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก 

กรณีปรากฏความเสียหาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                             - ยื่นคำขอ 
                                                                                                             - ฟองศาล 
                                                                                                             
 

   - ผูบริหาร   - สตง. 
             - ตรวจสอบภายใน                 - ปปช. 
 
 
การดำเนินการเม่ือหนวยงานรัฐเกิดความเสียหาย 
  รายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
  สอบขอเท็จจริงเบื้องตน 
  แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเม็จจริงความผิดทางละเมิด 
   - แตงตั้งกรรมการไมเกินจำนวนท่ีกฎหมายหรือระเบียบกำหนด (5 คน) 
   - ไมแตงตั้งผูเก่ียวของ/มีสวนไดเสียเปนกรรมการ 
   - แตงตั้งกรรมการรวม 
 
 
 
 
 

ปรากฎความเสียหาย 

กรณีละเมิด 
หนวยงานรัฐ 

กรณีละเมิด
บุคคลภายนอก 

หนวยงานตรวจสอบ หนวยงานตรวจพบ 
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ประเภทสำนวนการสอบสวน 
 1. กรณีทุจริตทางการเงินหรือทรัพยสิน 
  (๑) รับเงินไปแลวนำไปใชสวนตัว 
   - รับเงินแลวไมออกใบเสร็จรับเงิน/แกไขหรือปลอมใบเสรจ็รับเงิน 
   - ออกใบเสร็จรับเงินแลวไมนำสงเงิน 
   - ไมนำเงินฝากคลังหรือธนาคารใหครบจำนวนตามระเบียบ กลับไปใชสวนตัว 
  (๒) การเบิกจายเงินโดยทุจริต 
   - ไมมีหลักฐานการจาย 
   - ทำหลักฐานการจายเท็จ 
   - แกไขเอกสารเบิกจาย 
   - แกไขหรือเติมจำนวนเงินในเช็ค/ใบถอนเงินใหสูงข้ึน 
 2. กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
  (๑) การจัดซ้ือ/จัดจางราคาแพง 
   - วิธีการจัดซ้ือ/จัดจางไมถูกตอง 
   - กำหนดราคากลางสูงกวาความเปนจริง 
     ใชคา Factor F/ราคาวัสดุไมถูกตอง 
     คำนวณปริมาณงานผิด 
   - ไมคัดเลือกผูเสนอราคาต่ำสุดท่ีมีคุณสมบัติถูกตองตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 
  (๒) การตรวจการจาง/ตรวจรับไมถูกตอง 
   - การกอสรางไมเปนไปตามรูปแบบรายการ 
   - สงของไมตรงตามสัญญา 
  (๓) ไมเรียกคาปรับกรณีสงมอบงาน/ของลาชา 
  (๔) การใชเงินผิดระเบียบ 
   - ไมนำเงินรายไดเขาบัญชีท่ีเก่ียวของ แตนำไปใชโดยผิดระเบียบ 
   - จายเงินเกินสิทธิ/ไมมีสิทธิ/ผิดระเบียบ 
 3. กรณีอุบัติเหต ุ
  (๑) ฝาฝนกฎหมายเก่ียวกับจราจร 
  (๒) ฝาฝนกฎหมายเก่ียวกับจราจรและมีเหตุปจจัยภายนอกประกอบดวย 
  (๓) ฝาฝนกฎหมายเก่ียวกับจราจรและคูกรณีมีสวนประมาทรวมดวย 

การชดใชคาเสียหาย 
 - ถาเปนเงิน  ชดใชเปนเงิน 
 - ถาเปนสิ่งของ  ตองชดใชเปนสิ่งของท่ีมีคุณภาพ ปริมาณและลักษณะอยางเดียวกัน 
 -ถาซอม  ตองทำสัญญาตกลง และซอมใหแลวเสร็จโดยเร็ว (6 เดือน) 
 - ถาชดใชตางจากทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสูญหาย  ตองทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 หลักการของกฎหมาย 
   การเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน 
   ใหความคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
   “สิทธิรับรู” ไมตองมีสวนไดเสีย 

 ความหมายของ “ขอมูลขาวสาร” 
  หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ การสื่อ
ความหมายทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นหรือโดยผานวิทธีการใด โดยจัดทำในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน 
หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยคอมพิวเตอรหรือวิธีท่ี
ทำใหสิ่งท่ีบึนทึกไวปรากฎได 

 หลักเกณฑในการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 1. จัดพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) ประกอบดวย 
  - โครงสรางและการจัดองคกร 
  - อำนาจหนาท่ีและวิธีการดำเนินงาน 
  - สถานท่ีติดตอขอรับขอมูลขาวสาร 
  - กฎ มติ ค.ร.ม. ขอบังคับ คำสั่งฯ 
  - ขอมูลขาวสารอ่ืน 
  - สัญญาสำคัญของรัฐ 
  - มติ ค.ร.ม. มติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย 
 2. การจัดไวใหประชาชนตรวจดู (มาตรา 9) ประกอบดวย 
  - ผลการพิจารณาท่ีมีผลตอเอกชนโดยตรง 
  - นโยบายและการตีความ 
  - แผนงาน โครงการและงบประมาณ 
  - คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน 
  - สิ่งพิมพการอางอิงในราชกิจจานุเบกษา 
 3. วิธีการจัดใหตรวจดู (ประกาศคณะกรรมการฯ ลว. 24 ก.พ. 2541) 
  - จัดใหมีสถานท่ี 
  - จัดทำดรรชนี 
  - ประชาชนสามารถคนหาไดเอง 
  - คำนึงถึงสะดวก 
  - อาจเปนหองสมุดหรือหองในหนวยงานอ่ืน 
 4. ลักษณะขอมูลท่ีจัดให 
  - เปนขอมูลท่ีมีอยูแลว 
  - ไมตองจัดทำข้ึนใหม เวนแตการแปรสภาพเปนเอกสาร แตหากเห็นวามิใชเปนการแสวงหา
ประโยชนทางการคา และเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพหรือเพ่ือประโยชนแกสาธารณะอาจจัดหาใหก็ได 
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พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มีวัตถุประสงค เพ่ือ 
 - มุงคุมครองประโยชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานของรัฐ 
 - มุงคุมครองสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

ขอยกเวนการใชบังคับพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 1. กฎหมายเฉพาะกำหนดหลักเกณฑท่ีประกันความเปนธรรมไมต่ำกวาหลักเกณฑตาม พ.ร.บ.นี ้
 2. กฎหมายกำหนดเฉพาะมาตรฐานในการปฏิบัติราชการไมต่ำกวาหลักเกณฑตาม พ.ร.บ.นี้ 
 3. การพิจารณาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีทางนโยบายโดยตรง 
 4. การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดำเนินงานของเจาหนาท่ีในกระบวนการพิจารณาคดี 
การบังคับคดี การวางทรัพย 
 5. การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกขและการสั่งการตามกฎหมายวาดวยกรรมการกฤษฎีกา 
 6. การดำเนินงานเก่ียวกับนโยบายตางประเทศ 
 7. การดำเนินการเก่ียวกับราชการทหารหรือเจาหนาท่ี ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ียุทธการรวมกับทหารในการ
ปองกันประเทศ และรักษาความม่ันคงของราชอาณาจักรจากภัยคุกคามท้ังภายนอกและภายในประเทศ 
 8. การดำเนินการกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
 9. การดำเนินการขององคกรทางศาสนา 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด
และการปฏิบัติการพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 2. นำความรูเรื่องกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิดและการ
ปฏิบัติการพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการไปปรับใชกับการปฏิบัติราชการ 
 3. ปองกันการทุจริต แกไขและลดขอบกพรอง ลดขอผิดพลาดในกรณีประเมินเลินเลอในการปฏิบัติ
ราชการ 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. ลดขอบกพรอง ขอผิดพลาดจากความประเมินเลินเลอในการปฏิบัติงาน 
 2. ตรวจสอบ ดูแลการปฏิบัติงานตามนโยบาย ภารกิจและอำนาจหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ โดยไม
กอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ บุคคล หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 
 3. ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการอยางเครงครัดเพ่ือประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลและเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา โครงสรางอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง 

และกฎหมายกระจายอำนาจ 
ผูบรรยาย อาจารยพีรพงศ ทองคำ (ผูอำนวยการกลุมงานกฎหมาย ระเบียบ และเรื่องรองทุกข) 

วันอาทิตยท่ี 26 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

โครงสรางการบริหารราชการแผนดินของไทย 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
ความสำคัญของการปกครองทองถิ่น 
 1. เปนรากฐานของการปกครองระบบประชาธิปไตย 
 2. เปนการแบงเบาภาระของรัฐบาล 
 3. เปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมทางการเมือง 
 4. ตอบสนองความตองการของทองถ่ินไดตรงเปาหมาย 
 5. เปนแหลงสรางผูนำทางการเมือง การบริหารในอนาคต 
 6. สอดคลองกับแนวคิดในการพัฒนาชนบทแบบพ่ึงตนเอง 

โครงสรางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 1. ฝายบริหาร  ผูบริหารทองถ่ิน 
  - นายก อปท.มาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน 
  - นายก อปท.แตงตั้งผูชวยในการบริหารงาน ไดแก รองนายก , เลขานุการนายก , ท่ีปรึกษา 
(ยกเวน อบต.) ตามจำนวนท่ีกฎหมายกำหนด 
 2. ฝายนิติบัญญัติ  สภาทองถ่ิน มาจากการเลือกตั้งของประชาชน ประกอบดวย 
  - จำนวนสมาชิกสภา อบจ. 24 – 48 คน (ตามจำนวนประชากรของจังหวัด) 
  - จำนวนสมาชิกสภาเทศบาล 12 – 24 คน (ตามประเภทของเทศบาล) 
  - จำนวนสมาชิกสภา อบต. (หมูบานละ 1 คน) 
  - จำนวนสมาชิกสภาเมืองพัทยา 24 คน 
  - จำนวนสมาชิกสภากรุงเทพฯ อยางนอยเขตละ 1 คน (ตามจำนวนประชากรของเขต) 
 3. ฝายประจำ  ขาราชการ , พนักงาน , ลูกจาง 
 

ราชการสวนกลาง 
(Centralization) 

หลักการรวมอำนาจไวท่ีสวนกลาง 

ราชการสวนภูมภิาค 
(Deconcentralization) 

หลักการแบงอำนาจสูภมูิภาค 

ราชการสวนทองถิ่น 
(Decentralization) 

หลักการกระจายอำนาจสูทองถ่ิน 

ลักษณะสำคัญ 
- รวมอำนาจการวินิจฉัยสั่งการไวท่ี
สวนกลาง 
- มีการบังคับบัญชาลดหลั่น 
สวนลาง รับฟงสวนบน 

ลักษณะสำคัญ 
- การแตงตั้งบุคลากรจาก
สวนกลาง 
- งบประมาณไดรับการจดัสรรจาก
สวนกลาง 
- บริหารภายใตนโยบายและ
วัตถุประสงคของสวนกลาง 

ลักษณะสำคัญ 
- มีองคกรท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมาย 
เปนนิติบุคคล 
- มีอำนาจหนาท่ี งบประมาณ 
บุคลากรของตนเอง 
- มีความเปนอิสระภายในขอบเขต
ท่ีกฎหมายกำหนด 
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อำนาจหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารราชการสวนทองถิ่น 
 อำนาจหนาท่ีของสภาทองถิ่น 
  - ควบคุมการบริหารงานของผูบริหารทองถ่ินใหเปนไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนา
ทองถ่ิน ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ 
  - พิจารณาและใหความเห็นชอบรางขอบัญญัติ/เทศบัญญัติทองถ่ิน รางขอบัญญัติงบประมาณ 
และรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

 อำนาจหนาท่ีของผูบริหารทองถิ่น 
  - กำหนดนโยบายท่ีไมขัดตอกฎหมายและรับผิดชอบในการบริหารราชการของทองถ่ิน 
  - วางระเบียบ เพ่ือใหงานของทองถ่ินเปนไปดวยความเรียบรอย 
  - สั่ง อนุญาต และอนุมัติเก่ียวกับราชการทองถ่ิน 
  - รักษาการใหเปนไปตามขอบัญญัติทองถ่ิน 
  - แตงตั้งและถอดถอนรองผูบริหารทองถ่ิน ท่ีปรึกษาและเลขานุการผูบริหารทองถ่ิน 
  - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติจัดตั้ง  อปท.และกฎหมายอ่ืน 

หลักการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ีของทองถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 มีความรูความเขาใจในการบริหารราชการแผนดิน โครงสรางและอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแตละประเภท และสามารถนำความรูนั้นไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 กอนการปฏิบัติงานทุกครั้ง ตองทำการศึกษากฎหมาย ระเบียบ และอำนาจหนาท่ีท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีใหถูกตองตามหลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการท่ีกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ หรือหลักเกณฑท่ีกำหนดไว 

ตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน โดยใช
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี

ใหคำนึงถึงการมีสวนรวมของประชาชนในการ
จัดทำแผนพัฒนา เทศบาล การจดัทำงบประมาณ 
การจัดซื้อจดัจาง การตรวจสอบ การประเมินผล
การปฏิบัติงาน และการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับวาดวย
การน้ัน และหลักเกณฑและวิธีการท่ี
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

หลักการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ีของ
ทองถิ่น  
(พ.ร.บ. อบจ.ฯ มาตรา 45/1) 
(พ.ร.บ.เทศบาลฯ มาตรา 50 วรรคสอง) 
(พ.ร.บ.สภาตำบลฯ มาตรา 69/1) 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา ความสามารถในการบริหารขอมูลและการใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

การทำงานในยุค Thailand 4.0 (Digital Literacy) 
ผูบรรยาย อาจารยเดชรัตน ไตรโภค (นักวิชาการอิสระ) 

 วันจันทรท่ี 27 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

ระบบปฏิบัติการบนมือถือ OS = Operating System 
OS บนมือถือ (Smart Phone) มีอยู 2 ระบบ 

iPhone = ระบบ OS ชื่อวา iOS ตอนนี้  Version 13 แลว (ตอนนี้ กำลังทดสอบ iOS 16)                    
บริษัท Apple ผูผลิตท้ังเครื่อง และระบบปฏิบัติการ 

สวนมือถือยี่หออ่ืนท่ีไมใช iPhone เชน ซัมซุง, Huawei, VIVO, OPPO, Nokia เขาจะไมมี OS    
เปนของตัวเอง มีบริษัทใจดี ผลิต OS ให ชื่อวา บริษัท Google ใชชื่อ OS วา Android (แอนดรอย) ขณะนี้เปน 
Version 13 มือถือ ของ Google มีจำหนาย ใชยี่หอท่ีชื่อวา Google Pixel 

วิวัฒนาการเครือขายมือถือ 
1G คือ Analog มือถืออันใหญๆ มีคลื่น 800 MHz, 900 MHz ใชแคโทรออกกับรับสาย                 

สง SMS ไมไดเลย เลยตองมี Pager (1144) 
2G คือ Digital ใชโทรออก รับสายก็ได แลวก็สง SMS (Short Message Service) ไดไม เกิน                

160 ตัวอักษร (รุนท่ีดังท่ีสุดคือ Nokia 3310) 
3G คือ Digital เพ่ิมการถายรูป เปลี่ยนจากการกดปุม เปนแตะหนาจอ ซ่ึงบริษัทท่ีเริ่มทำกอนคือ 

บริษัท Apple ผูผลิต iPhone อีกบริษัทคือ ซัมซุง 
4 G คือ Digital เพ่ิมความเร็วในการสง เชน คลิปวิดีโอ, Live สด 
5 G คือ Generation 5 หรือรุนท่ี 5 ของการสื่อสารท่ีอนาคตมันไมใชแคมือถือแลว แตเปน

อุปกรณทุกชนิดท่ีเชื่อมอินเตอรเน็ตได (Internet of Things หรือ IoT) วากันวาถาเรามี 5G เราจะดาวนโหลดวีดีโอ 
หนังหรือแอปฯ ไดเร็วถึง 10,000 Mbps ถาใช 4G ดูวีดีโอออนไลน (ขนาด 8K) หรือดาวนโหลดหนังตองรอ         
6 นาที แตถามี 5G ใชเวลาแค 6 วินาที 

เทคนิคการใช Brower Google Chrome บนเครื่องคอมพิวเตอร 
 - กดปุม Home ข้ึนมา ดานบนของ Google Chrome 
 - ดานขวาบนกดเครื่องหมายจุด 3 จุด           การตั้งคา 
 - หนาจอจะแสดงปุมหนาแรก ใหกด เปด 
 - ตั้งชื่อเว็ปเปน Google.co.th 
 - ทำการทดสอบโดยกดปุม Home 
 - เม่ือตองการใช Google Chrome ใหไปท่ีเว็บไซต Google 
 - ใหทำการพิมพในชอง “คนหา” เชน จะคนหาเว็บไซต “สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน” ใหพิมพคำวา 
“สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน” ในชองคนหา 
 - ทำการกด Enter Chrome จะบอกวาคนหาไดก่ีรายการ 
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การใชเทคโนโลยี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานในยุค Thailand 4.0 เปนยุคท่ีมุงเนนการปรับเปลี่ยน
โครงสรางทางเศรษฐกิจ ซ่ึงเนนการสรางมูลคา (Value-Based Economy) เพ่ือนำพาประเทศไทยใหหลุดพน
กับดักรายไดปานกลาง กับดักความเหลื่อมล้ำทางสังคม และกับดักความไมสมดุลในการพัฒนา สิ่งท่ีทำใหกาว
ไปสู Thailand 4.0 ไดแก 

1. First S-Curve (ระยะสั้น-ปานกลาง) 
    - ยานยนตสมัยใหม เชน รถยนตไฟฟา (Tesla) 
    - อิเล็กทรอนิกสอัจฉริยะ 
    - การทองเท่ียวกลุมรายไดดี/เชิงคุณภาพ นักทองเท่ียวมีประสิทธิภาพและกลุมใหมมากข้ึน เชน คน

อินเดีย คนจีน (ชนชั้นกลาง-บน) 
    - การเกษตรและเทคโนโลยีชีวภาพ มีการปรับปรุงวิธีการผลติ (Smart Farming) การแปรรูปอาหาร 
2. New S-Curve (ระยะยาว) เปนสิ่งท่ีไมเคยมี ตองสรางข้ึนมา 
    - หุนยนต ไมเพียงแคตัวหุน รวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอรดวย 
    - การบินและโลจิสติกส เชน อุตสาหกรรมการสราง ซอม เก็บ ขนสง เปนตน 
    - เชื้อเพลิงชีวภาพและเคมีชีวภาพ เชน อุตสาหกรรมพลังงานสะอาด โซลาเซลล 
    - ดิจิทัล 
    - การแพทยครบวงจรท่ีสามารถเชื่อมโยงการแพทยทางดานการทองเท่ียวดวย 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. มีความรูความเขาใจระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2. สามารถนำความรูและเทคนิควิธีท่ีไดจากการฝกอบรมไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานประจำวันได
 3. สามารถบริการจัดการขอมูลและเทคโนโลยีของระบบคอมพิวเตอรมาเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานได 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. นำความรูท่ีไดรับจากการฝกอบรมมาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานใหมีความทันสมัยเพ่ือใหเกิดความ
รวดเร็วและลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
 2. สามารถศึกษาขอมูล และแกปญหาดวยตนเองโดยลดการพ่ึงพาเจาหนาท่ีประจำเม่ือเกิดปญหาใน
การปฏิบัติงานได 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การจัดทำภาพหรือกราฟกเพ่ือการส่ือสาร 

ผูบรรยาย อาจารยเดชรัตน ไตรโภค (นักวิชาการอิสระ) 
 วันจันทรท่ี 27 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

 
Infographic คืออะไร 
 Infographic (อินโฟกราฟกส) คือ การเลาเรื่องหรืออธิบายขอมูล (Information) เชน สถิติ ตัวเลข ขาวสาร 
ความรู โดยใชภาพ (Graphic) ในการสื่อสาร ไมวาจะเปนรูปแบบของกราฟ แผนภูมิ แผนผังสัญลักษณโดย
ขอมูลจะถูกยอยใหเขาใจไดงาย ท้ังยังมีการออกแบบสี รูปแบบ ลูกเลน ภาพประกอบใหสวยงาม ดึงดูดผูอาน  
ไดดวย โดยอาจจะมาในรูปแบบคลิปวิดีโอท่ีมีภาพเคลื่อนไหวและเสียงดวยก็ได 

ขอดีของการใช Infographic 
 1. เขาใจขอมูลไดงายข้ึน 
  ไมวาจะมีขอมูลมากขนาดไหน หรือรายละเอียดเยอะเทาไหร แตถาสามารถยอยและสรุป
ออกมาสั้นๆ อยางตรงประเด็น ทำเปนรูปภาพใหดูเขาใจงาย ก็จะทำใหคนดูเขาใจงายข้ึน หรือเห็นครั้งแรกก็
รูสึกสนใจอยากศึกษาตอทันที 
 2. ทำใหคนจำได 
  การใชภาพและสีสันจะชวยทำใหขอมูลดูนาสนใจ อีกท้ังยังทำใหคนจดจำขอมูลไดมากกวาการ
อาน และยังเปนการกระตุนใหคนสนใจและจดจำผูผลิตหรือแบรนดดวย 
 3. สรางภาพลักษณท่ีดี 
  สำหรับเพจตางๆ ท่ีตองการทำ Content Marketing การใชอินโฟกราฟกจะชวยให มี
ภาพลักษณท่ีดีข้ึน เพราะบงบอกถึงความใสใจในการทำคอนเทนตออกมานั่นเอง 
 4. นำเสนอขอมูลไดหลายรูปแบบ 
  ไมจำเปนตองเปนขอมูลเชิงสถิติอยางเดียวเทานั้น อาจเปนการเลาเรื่องราว การเปรียบเทียบ
ขอดีขอเสีย ในรูปแบบตางๆ ท้ังรูปภาพ การตูน คลิปวิดีโอ 
 5. มีอัตราการแชรสูงกวาคอนเทนตแบบอ่ืนๆ 
  อินโฟกราฟกดูนาสนใจ สวยงาม ขอมูลกระชับ ครบถวน สามารถเขาใจไดงายในภาพเดียว ใช
เวลาในการอานไมมาก สะดวกรวดเร็ว คนจึงนิยมแชรในโซเชียลมีเดียเพ่ือเผยแพรความรูตอ 

หลักการออกแบบ Infographic 
 1. ดานขอมูล เรื่องราวท่ีนำเสนอตองมีความนาสนใจ หรือเปนเรื่องท่ีคนท่ัวไปตองการรู ขอมูลตอง
เปนความจริง มีความถูกตอง เนื้อหากระชับ และจัดขอมูลใหเปนระบบระเบียบ สรุปประเด็นเปนหัวขอใหคน
อานเขาใจไดงาย 
 2. ดานการออกแบบ รูปแบบสวยงาม แตมีความเรียบงาย ไมออกกบบการจัดวางใหซับซอนจนเกินไป 
ดูแลวเขาใจงาย เชน การเนนหัวขอ การใสตัวเลข รูปภาพท่ีสื่อถึงขอมูลไดชัดเจน มีสีสันสะดุดตา แตไมลายตา 
เลือกใชสีโทนสีใหเขากัน ตัวอักษรไมกลืนกับพ้ืนหลัง สามารถนำไปใชงานไดจริง เชน เปดดูบนมือถือแลวภาพ
ไมเล็กหรือใหญเกินไป 
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ข้ันตอนการทำ Infographic 
 1. กำหนดหัวขอ การกำหนดหัวขอกอนจะทำใหกำหนดสิ่งอ่ืนๆ ตอมาได คือ เนื้อหา กลุมเปาหมาย 
เวลาท่ีจะเผยแพร 
 2. รวบรวมขอมูล รวบรวมขอมูลท่ีสำคัญเอาไว และจดบันทึกแหลงท่ีมาใหชัดเจน เพ่ือท่ีจะสามารถ
กลับมาตรวจสอบความถูกตองของขอมูลไดในภายหลัง หรือใชสำหรับอางอิงในผลงาน 
 3. อานสรุปขอมูลแลวเลือกสวนสำคัญ  สิ่งสำคัญในการทำ Infographic คือขอมูลตองกระชับ 
ครบถวน และเลือกขอมูลท่ีคิดวาเปนประโยชนหรือคนท่ัวไปตองการรูมาใสไวใน Infographic แลวจัดกลุม
ขอมูล เพ่ือท่ีจะใหมีโครงสรางชัดเจน เปนเรื่องราว เขาใจงาย 
 4. เลือกรูปแบบ Infographic เลือกรูปแบบท่ีเหมาะสมเพ่ือนำเสนอขอมูล เชน แผนภูมิ ตาราง 
รูปภาพ คลิปวิดีโอ หรือการเนนตัวเลขท่ีเปนขอมูลเชิงสถิติเพ่ือความนาสนใจ 
 5. ตรวจสอบความเรียบรอย เม่ือทำเสร็จแลว ควรตรวจสอบอีกครั้ง ข้ันตอนนี้สำคัญ เพราะ 
Infographic ตองเปนสิ่งท่ีเห็นแลวสะดุดตา นาสนใจ อานเขาใจไดงาย นอกจากทบทวนดวยตนเองแลว ควรให
คนอ่ืนๆ ชวยดูดวยวานาสนใจ อานเขาใจหรือไม 
 6. เผยแพรผลงาน การเผยแพรบนโลกโซเชียลมีเดีย ควรเขียนแคปชั่นท่ีนาสนใจเพ่ือเปนตัวชวยในการ
ดึงดูดใหคนอยากรูอยากอาน และควรติดแฮชแท็ก # ท่ีเก่ียวของกับเนื้อหา เพ่ือใหคนสามารถคนหา 
Infographic ของเราไดงายข้ึน  
 คอนเทนตท่ีเปน Infographic นั้นไดรับความนิยมอยางมาก เพราะเหมาะกับพฤติกรรมการรับขาวสาร
ของผูคนในปจจุบันท่ีตองการความสะดวกและรวดเร็ว  
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การจัดทำ Infographics ในหัวขอท่ีผูเขาอบรมสนใจ 
 
 

“ซีเซียม-137 คืออะไร” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-50- 

สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา หลักการส่ือสารประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร 

ผูบรรยาย อาจารยขนิษฐา บูรณพันศักดิ์ (นักวิชาการอิสระ) 
 วันอังคารท่ี 28 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถงึเวลา 16.00 น. 

 
หลักการส่ือสารประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร  
 โดยท่ัวไปการสื่อสารและการประชาสัมพันธ อาจแบงตามลักษณะงานกวาง ๆ ได 2 ประเภท คือ การ
สื่อสารและประชาสัมพันธภายใน (Internal Public Relations)  และการสื่อสารและประชาสัมพันธภายนอก 
(External Public Relations) ซ่ึงมีความแตกตางกันไปตามวัตถุประสงค กลุมเปาหมาย และชองทางสื่อท่ีใช
ในการประชาสัมพันธ ท้ังนี้ การประชาสัมพันธมีเปาหมายเพ่ือสรางความนิยมใหเกิดข้ึนกับสาธารณชน  เพ่ือ
ปกปองและรักษาชื่อเสียงองคกร รวมถึงเพ่ือสรางความสัมพันธภายในหนวยงานดวย  ท้ังนี้ การประชาสัมพันธ
ท่ีดีควรดำเนินการท้ังภายในองคกรและภายนอกองคกร โดยภายในองคกรเชน กลุมพนักงานหรือเจาหนาท่ีท่ี
ทำงานในองคกร และภายนอกองคกร ไดแก กลุมผูรับบริการของหนวยงาน กลุมนักวิชาการ ประชาชนท่ัวไป 
 

การส่ือสารประชาสัมพันธภายในองคกร คืออะไร เพ่ืออะไร 
“องคกรท่ีประสบความสำเร็จคือองคกรท่ีมีความยืดหยุน มีการปรับตัวและตอบสนองตอสิ่งแวดลอม

ทางธุรกิจไดเร็ว การสื่อสารประชาสัมพันธภายในองคกรจึงเปนสิ่งสำคัญในการสรางวัฒนธรรมองคกรท่ีจะชวย
ใหพนักงานปรับตัวและตอบสนองตอสิ่งแวดลอมทางธุรกิจไดเร็ว” 

การสื่อสารประชาสัมพันธภายในองคกรท่ีมีประสิทธิภาพ เปนสิ่งสำคัญทามกลางสภาพแวดลอม
ทางการบริหารท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว แมกระท่ังในองคกรภาครัฐท่ีตองแขงขันกับตัวเองเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพในการทำงาน สามารถสงตอนวัตกรรมหรือบริการท่ีดีท่ีสุดใหกับประชาชน  ดังนั้น การสื่อสาร
ภายในจึงเปนหนึ่งในปจจัยท่ีมีผลตอความสำเร็จ เปนสิ่งสำคัญในการบริหารหรือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ขององคกร เพ่ือชวยใหพนักงานยอมรับการเปลี่ยนแปลงและทิศทางใหม ตลอดจนจัดการกับความหลากหลาย
ภายในองคกรใหเกิดความเปนอันหนึ่งอันเดียวกันยิ่งข้ึน  

ประสิทธิภาพของการสื่อสารประชาสัมพันธภายในองคกรยังมีผลกระทบตอการสื่อสารภายนอกดวย 
เพราะการสื่อสารภายในองคกรท่ีมีประสิทธิภาพจะทำใหการสื่อสารกับกลุมลูกคา หรือผูรับบริการ และกลุม
บุคคลภายนอกมีผลดีไปดวย  ท้ังนี้ การสื่อสารประชาสัมพันธภายในองคกร คือ การสรางความเขาใจและ
ความสัมพันธอันดีกับกลุมบุคคลภายในองคกรเอง ใหมีความรักใครกลมเกลียว สามัคคี รวมท้ังเสริมสรางขวัญ
กำลังใจ สรางความจงรักภักดีตอหนวยงาน หากมีการสื่อสารภายในองคกรท่ีมีประสิทธิภาพ  บุคลากรรับทราบ
นโยบาย ขอมูลขาวสาร  ความเคลื่อนไหวตางๆ ขององคกรหรือมีพ้ืนท่ีใหแสดงออกทางความคิด ก็จะชวยขจัด
ปญหาตางๆ อันอาจเกิดจากความเขาใจคลาดเคลื่อนใหลดลงได  นอกจากนั้น ยังทำใหฝายบริหารมองเห็น
ความเปนไปและความคิดเห็นของคนในองคกรท่ีสะทอนกลับมา และนำไปพัฒนาองคกรใหเดินหนาไปไดอยาง
ถูกตอง เพ่ือความกาวหนาและภาพลักษณท่ีดีขององคกร 
 

 การสื่อสารภายในองคกรท่ีมีประสิทธิภาพ เปนสิ่งสำคัญทามกลางสภาพแวดลอมทางการบริหารท่ีมี
การเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วและมีการแขงขันสูงท้ังในองคกรภาครัฐและเอกชน  การสื่อสารกับพนักงานเปน
ปจจัยท่ีสำคัญยิ่งตอความสำเร็จขององคกร ประสิทธิภาพของการสื่อสารภายในองคกรนับเปนองคประกอบท่ี
สำคัญของระบบคุณภาพและมีความสำคัญอยางยิ่งตอองคกรในชวงขาลงหรือชวงเวลาวิกฤต  นอกจากนั้น การ
สื่อสารภายในองคกรยังเปนปจจัยสำคัญในการบริหารการเปลี่ยนแปลงขององคกร เพ่ือชวยใหพนักงานยอมรับ
การเปลี่ยนแปลงและทิศทางใหม ตลอดจนเปนการจัดการกับความหลากหลายภายในองคกรใหเกิดความเปน
อันหนึ่งอันเดียวกันยิ่งข้ึน  
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ท้ังนี้ ประสิทธิภาพของการสื่อสารภายในองคกรยังมีผลกระทบตอการสื่อสารภายนอกดวย เพราะการ
สื่อสารภายในองคกรท่ีมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความเขาใจในนโยบายและการดำเนินงานขององคกรไปใน
ทิศทางเดียวกัน ก็จะสงผลใหการสื่อสารกับกลุมลูกคา หรือผูรับบริการ และกลุมบุคคลภายนอกมีผลดีไปดวย 
ซ่ึงสิ่งเหลานี้จะเปนภาพสะทอนขององคกรสูสาธารณชน ดังนั้น  การสื่อสารและประชาสัมพันธภายในองคกร 
จึงควรเปนสวนหนึ่งของแผนเชิงกลยุทธขององคกรเพ่ือใหสอดรับกับการบริหาร  อีกท้ังนักการสื่อสารมืออาชีพ
ก็ควรมีบทบาทเชิงกลยุทธในองคกรมากข้ึน อาจกลาวไดวาหากการประชาสัมพันธภายในองคกรยังไร
ประสิทธิภาพ ก็จะมีผลตอการสรางความสัมพันธภายนอกดวย  
 

เปาหมายของการส่ือสารและประชาสัมพันธภายในองคกร 
การสื่อสารและประชาสัมพันธภายในองคกร เปนการสรางความสัมพันธอันดีภายในองคกร  

เอ้ืออำนวยใหการบริการและการดำเนินงานเปนไปดวยความราบรื่น คลองตัว และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงมี
เปาหมาย ดังนี้ 

1. การจูงใจใหพนักงานเกิดขวัญและกำลังใจท่ีด ี
     องคกรสามารถใชการสื่อสารและประชาสัมพันธภายในเพ่ือจูงใจใหพนักงานเขามามีสวนรวม 

ยอมรับแนวปฏิบัติ  และปฏิบัติตนในแนวทางท่ีองคกรตองการ  การสื่อสารประชาสัมพันธภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพจะทำใหพนักงานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใหสอดคลองกับแนวนโยบายขององคกร  ตลอดจน
ปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานใหดีข้ึน  
 2. การกระตุนใหพนักงานสรางนวัตกรรม 
     องคกรท่ีเนนการสรางนวัตกรรมจะเนนการทำงานเปนทีม และการใหพนักงานมีสวนรวมในการ
ตัดสินใจ  เพ่ือใชความรู ความชำนาญของพนักงานใหเกิดประโยชนสูงสุด  องคกรสามารถใชการสื่อสารภายใน
เพ่ือสงเสริมการสรางนวัตกรรมและความคิดสรางสรรคภายในองคกร เพราะการท่ีจะแขงขันกับองคกรอ่ืนๆ ได  
องคกรตองมีความสามารถในการสรรหาความคิดใหมๆ  สินคาหรือบริการใหมๆ แนวความคิดใหมจะชวยให
องคกรปรับตัวทันตอสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

3.  การสรางความผูกพันของพนักงานตอองคกร  
     องคกรตองใหพนักงานรูสึกวาตนเองเปนสวนหนึ่งขององคกร องคกรเห็นคุณคาของพนักงาน และ

ทุกคนเปนสวนหนึ่งของความสำเร็จขององคกร พนักงานควรรูสึกภูมิใจท่ีจะบอกคนอ่ืนวาทำงานกับองคกรใด  
และมีความรูสึกเปนหนึ่งเดียวกับองคกร ยิ่งพนักงานมีความรูสึกวาเปนสวนหนึ่งขององคกรมากเทาไหร  
ความรูสึกผูกพันก็จะยิ่งมีมากข้ึนเทานั้น ท้ังนี้ การสื่อสารระหวางผูบริหารระดับกลางผานชองทางตางๆ กับ
พนักงานชวยสรางความรูสึกผูกพันนี้ได ซ่ึงเปาหมายในระดับท่ี 3 “การสรางความผูกพันของพนักงานตอ
องคกร” นับเปนเปาหมายท่ีสูงท่ีสุดของการส่ือสารและประชาสัมพันธภายในองคกร  

 

ส่ือสารภายในแบบไหนโดนใจท่ีสุด 
- สรางความเขาใจท่ีชัดเจนขององคกร 
- รูจักและเขาใจคนในองคกร  
- สรางการเรียนรูใหเกิดความเขาใจรวมกัน  
- กระตุนใหเกิดการสื่อสารระหวางกันในชองทางท่ีเหมาะสม  
- หม่ันสำรวจขอมูลและติดตาม 
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รูปแบบการในการส่ือสารภายในองคกร   
 การสื่อสารภายในองคกรนั้น หากพิจารณาในแงของกระบวนการ จะแบงออกเปน 4 ลักษณะ คือ จาก
บนลงลาง (Downward Communication) จากลางข้ึนบน (Upward Communication) การสื่อสารใน
แนวนอน (Horizontal Communication) และการสื่อสารแบบตางหนวยงาน และตางระดับ (Diagonal 
Communication) ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 1. การส่ือสารจากบนลงลาง (Downward Communication) เปนการสื่อสารซ่ึงสงผานจากลำดับ
ชั้นบังคับบัญชาในระดับสูงลงไปยังผูใตบังคับบัญชาในระดับต่ำกวาภายในองคกร ซ่ึงรวมถึงนโยบายในการ
บริหารจัดการ การสั่งงานและบันทึกขอความท่ีเปนทางการ  
 2. การส่ือสารจากลางข้ึนบน (Upward Communication) เปนการสื่อสารซ่ึงสงผานจาก ผู ท่ี
ปฏิบัติหนาท่ีในระดับบังคับบัญชาท่ีต่ำกวาข้ึนสูระดับท่ีสูงกวา การสื่อสารในลักษณะนี้จะรวมถึงกลองรับความ
คิดเห็น การประชุมกลุม และกระบวนการในการรองเรียน จากการศึกษาวิจัยกลุมหนึ่ง พบวาหากมีการสื่อสาร
ในทิศทางนี้อยางมีประสิทธิภาพ ผูบริหารจัดการจะสามารถปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของตนไดดียิ่งข้ึน 
อยางไรก็ตาม การท่ีจะใหผูปฏิบัติในระดับลางสื่อสารตอระดับสูงอยางจริงใจ เปดเผย ตรงไปตรงมานั้นไมใช
เรื่องท่ีจะทำไดงายนัก อีกท้ังยังมีการศึกษาอีกกลุมหนึ่งท่ีชี้ใหเห็นวาการสื่อสาร  ในทิศทางนี้ ดอยประสิทธิภาพ
ท่ีสุด โดยเฉพาะอยางยิ่งเม่ือสาระท่ีปรากฏในสารนั้นเปนไปในเชิงลบ ท้ังนี้  การสื่อสารจากลางข้ึนบนนั้น มักจะ
มีความจำเปนตอการตัดสินใจท่ีด ี
 3. การส่ือสารในแนวนอน (Horizontal Communication) เปนการสื่อสารซ่ึงสงขามหนวยงาน
ภายในองคกรซ่ึงมีความจำเปนยิ่งตอการประสานงาน และการหลอมรวมหนาท่ีสายงานภายในองคกรท่ีตางกัน
เขาดวยกัน เชน การติดตอขามสายงานระหวางฝายงบประมาณกับฝายบัญชี ฝายแผนงานและฝายท่ีตอง
ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี เปนตน 
 4. การส่ือสารแบบตางหนวยงานและตางระดับภายในองคกร (Diagonal Communication) แมวาจะเปน
วิธีการสื่อสารท่ีอาจจะมีการใชนอยท่ีสุดในการสื่อสารท้ัง 4 แบบนี้ แตก็มีความจำเปนในสถานการณท่ีสมาชิก
ในองคกรไมสามารถสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพผานชองทางอ่ืนๆ ได เปนลักษณะการสื่อสารท่ีสงตัดขามไปยัง
หนวยงานท่ีตางกัน และในระดับท่ีตางกัน  
 

ผลท่ีเกิดจากการขาดคุณภาพในการส่ือสารและประชาสัมพันธภายในองคกร 
 สาเหตุของการขาดคุณภาพในการสงสารและรับสารอันเนื่องมาจากอุปสรรคตาง ๆ ขางตนนั้นจะนำ
ความเสียหาย การดำเนินงานในองคกรนั้นพบวาปญหาดานการสื่อสารสวนใหญมาจากการขาดการใหขอมูล   
ไมวาจะเปนความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ความชัดเจนในนโยบาย หรือเรื่องท่ีเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงใน
องคกร จึงทำใหเปนตนเหตุของความไมเขาใจ ความสับสนไมชัดเจน ไมแนใจ จึงตองพยายามจะประเมิน หรือ
คาดเดาสถานการณตาง ๆ ดวยตนเอง คิดเอาเอง คาดการณเอาเองบางก็พยายามปะติดปะตอเรื่องราวตาง ๆ 
เพ่ือความเขาใจ และใหไดภาพท่ีชัดเจนยิ่งข้ึน เปนท่ีมาของขาวลือได หากเหตุการณเชนนี้เกิดข้ึนยอมทำใหเกิด
ความรูสึกท่ีไมดี ความรูสึกในทางลบ การปฏิบัติงานท่ีผิดพลาด การลงทุนลงแรงลงเวลาท่ีสูญเปลา ความอึดอัด 
คับของใจ ความไมพอใจ ขาดการมีสวนรวมในการทำงานบางครั้งอาจไมใหความรวมมือในการทำงาน อาจรูสึก
ถึงความต่ำตอยหรือเหมาะสมของตน และสงผลตอผลงานท่ีดอยคุณภาพขาดขวัญ และกำลังใจในการปฏิบัติ 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การจัดทำระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน 

ผูบรรยาย อาจารยศิริวรรณ หัสสรังสี (นักวิชาการอิสระ) 
 วันศุกรท่ี 31 เดือน มีนาคม พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

 
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Management Information System: MIS) 
 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Management Information System: MIS) คือระบบท่ีให
สารสนเทศท่ีผูบริหารตองการตอบสนองกับผูบริหารไดทันที เพ่ือใหสามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดย
จะรวมท้ังสิ่งท่ีคาดวาจะเปนอนาคต MIS จะใหสารสนเทศภายในชวงเวลาท่ีเปนประโยชน เพ่ือใหผูบริหาร
สามารถตัดสินใจในการวางแผนควบคุมและปฏิบัติการขององคกรไดอยางถูกตอง ผูบริหารท่ีไดรับประโยชน
จากระบบ MIS คือ ผูบริหารระดับกลาง สามารถสนับสนุนขอมูลใหผูบริหารท้ังสามระดับ ท้ังผูบริหารระดับตน 
ผูบริหารระดับกลาง และผูบริหารระดับสูง  

 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารหรือระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS) หมายถึง การเก็บรวบรวม
ขอมูล การประมวลผลและการสรางสารสนเทศข้ึนมาเพ่ือชวยในการตัดสินใจ การประสานงานและการควบคุม 
นอกจากนั้นยังชวยผูบริหารและเจาหนาท่ีในการวิเคราะหปญหา แกปญหาและสรางผลิตภัณฑหรือผลงานใหม
โดยใชอุปกรณคอมพิวเตอร (Hardware) และโปรแกรม (Software) รวมท้ังผูใช (Peopleware) เพ่ือกอใหเกิด
ความสำเร็จในการไดมาซ่ึงสารสนเทศท่ีมีประโยชน หรือกลาวอีกนัยหนึ่งคือ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
เปนระบบ ซ่ึงรวมความสามารถของผูใชงานและคอมพิวเตอรเขาดวยกัน โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือใหไดมาซ่ึง
สารสนเทศเพ่ือการดำเนินงาน การจัดการและการตัดสินใจในองคกรมีลักษณะเปนระบบบริหารท่ีใหสารสนเทศ
ท่ีผูบริหารตองการ เพ่ือใหทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยจะรวมท้ังสารสนเทศจากภายในและภายนอก 
สารสนเทศท่ีเก่ียวพันกับองคกรในอดีตและปจจุบัน รวมท้ังท่ีคาดวาจะเปนอนาคต  
 

สารสนเทศสำนักงาน 

 สารสนเทศสำนักงาน หมายถึง ขอมูลท่ีเกิดข้ึนจากการบริหารงาน หรือการดำเนินงานขององคการ
หนึ่งและเก็บเปนหลักฐานของกิจกรรม ท่ีอาจอยูในรูปจดหมายโตตอบ บันทึกขอความ หนังสือ แผนท่ี แผนผัง 
ภาพวาด แผนภูมิรูปภาพ กราฟ ก ภาพถาย ฟลม เทปบันทึกเสียง วีดิทัศน แผนดิสกหรือวัสดุท่ีอานไดดวย
คอมพิวเตอร เพ่ือสื่อความหมายใหรูเรื่องราว เนื้อหา สารสนเทศนั้นๆ  
ความสำคัญของสารสนเทศสำนักงาน  
 1. เปนหลักฐานของการบริหารและดำเนินงาน เชน คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ สัญญา บันทึกสั่งการ 
ใบสำคัญรับเงิน และเอกสารท่ีใชในการเบิกจาย สามารถใชเปนพยานหลักฐานไดเม่ือมีการฟองรองคดีความได 
 2. เปนเครื่องมือพ้ืนฐานในการดำเนินงาน เชน บัญชีลงเวลามาปฏิบัติงาน ใบลาปวย รายงานการ
ประชุม หนังสือโตตอบ  
 3. เปนสื่อกลาง เอกสารโตตอบเปนสื่อบรรจุสารสนเทศเพ่ือถายทอดสั่งการ สื่อสารไปสูผูอ่ืน เชน 
หนังสือ- เวียน ประกาศ จดหมายขาว เพ่ือใหผูอ่ืนไดทราบหรือรับรูหรือปฏิบัติตาม  
 4. เปนผลพลอยไดเม่ือมีการติดตอสื่อสาร สารสนเทศเหลานั้นจะถูกเก็บไวเปนหลักฐานท่ีสามารถ  
บอกเลาเรื่องราวความเปนมาเปนไป เหตุการณ สถานท่ี สามารถกลายเปนองคความรู ขององคกรนั้นๆ 
 5. เปนทรัพยากร หรือทรัพยสินขององคกร เชนเดียวกับเงิน บุคคล วัสดุครุภัณฑ ทรัพยากร
สารสนเทศสำนักงานจำเปนตองมีระบบการจัดเก็บมีผูรับผิดชอบ  
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 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) เปนระบบท่ีรวบรวมขอมูลสำคัญ และจำเปนสำหรับการ
วางแผน การบริหาร และการดำเนินการตาง ๆ จุดประสงคหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร คือ การ
เก็บและรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ ลดความซ้ำซอนในการจัดเก็บขอมูล และสามารถเชื่อมตอกับฐานขอมูล
ท่ีมีอยูแลวได โดยขอมูลท่ีถูกจัดเก็บสามารถนำมาวิเคราะหเพ่ือใหไดขอมูลอันเปนประโยชนท่ีจะนำมาชวย
สนับสนุนในการวางแผน การตัดสินใจของผูบริหารอยางมีประสิทธิภาพ ขอมูลท่ีจัดเก็บประกอบดวย ขอมูล
บุคลากร ขอมูลนักศึกษา ขอมูลโปรแกรมการศึกษา ขอมูลอาคารสถานท่ีขอมูลเทคโนโลยีการศึกษา ขอมูล
การเงิน และขอมูลวิจัย ท้ังท่ีเปนขอมูลภายในและภายนอก 

 โครงสรางของสารสนเทศโดยแบงตามลำดับการนำไปใชงานสามารถแบงได 4 ระดับ ดังนี้ 
 1. ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการในการวางแผนนโยบาย กลยุทธ และการตัดสินใจของผูบริหาร
ระดับสูง  
 2. ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการในสวนยุทธวิธีในการวางแผนการปฏิบัติและการตัดสินใจของ
ผูบริหารระดับกลาง  
 3. ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการในระดับปฏิบัติการและการควบคุมในข้ันตอนนี้ผูบริหารระดับลาง
จะเปนผูใชสารสนเทศเพ่ือชวยในการปฏิบัติงาน 
  4. ระบบสารสนเทศท่ีไดจากการประมวลผล ระบบสารสนเทศเปนระบบรวม ท้ังนี้ เนื่องจากไม
สามารถเก็บรวบรวมในลักษณะระบบเดียวเนื่องจากขนาดขอมูลมีขนาดใหญและมีความซับซอนมาก ทำให   
การบริหารขอมูลทำไดอยาก การนำไปใชไมสะดวก จึงจำเปนตองแบงระบบสารสนเทศออกเปนระบบยอย     
4 สวนไดแก  
  4.1 ระบบประมวลผลรายการ (Transaction Processing System :TPS)  
  4.2 ระบบจัดการรายงาน (Management Reporting System :MRS)  
  4.3 ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ (Decision Support System :DSS)  
  4.4 ระบบสารสนเทศสำนักงาน (Office Information System :OIS)  
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 

ผูบรรยาย อาจารยวรรณา สุวรรณรักษ (นักวิชาการอิสระ) 
 วันเสารท่ี 1 เดือน เมษายน พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

 
การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 
 - หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการการควบคุมภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
 - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2561 
โดยมาตรา 79 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหาร
จัดการความเสี่ยง โดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 กระทรวงการคลัง ไดกำหนดหลังเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 มีผลบังคับใช เม่ือวันท่ี 4 ตุลาคม 2561 โดย อปท.  ถือเปน
หนวยงานของรัฐตามหลักเกณฑนี้ และใหใชหลักเกณฑนี้ในการประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับปสิ้นสุด
วันท่ี 30 กันยายน 2561 เปนตนไป 
 

 การควบคุมภายใน หมายความวา กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผูกำกับดูแล หัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ฝายรัฐ และบุคคลของหนวยงานของรัฐจัดใหมีข้ึน เพ่ือสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลกวาการดำเนินงาน
ของหนวยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงคดานการดำเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
 ผูกำกับดูแล หมายความวา ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการกำกับดูแล หรือบังคับบัญชาของหนวยงานของรัฐ
 หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานของรัฐ 
 ฝายบริหาร หมายความวา ผูบริหารทุกระดับของหนวยงานของรัฐ 
 ผูตรวจสอบภายใน หมายความวาผูดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน หรือดำรงตำแหนง
อ่ืนท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐ 
 ความเส่ียง หมายความวา ความเปนไปไดท่ีเหตุการณใดเหตุการณหนึ่งอาจเกิดข้ึนและเปนอุปสรรค
ตอการบรรลุวัตถุประสงค 
 ขอบเขตการใช 
 มาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ จัดทำข้ึนสำหรับหนวยงานของรัฐ เพ่ือใชเปน
กรอบแนวทางในการจัดท าระบบควบคุมภายในใหเหมาะสมกับลักษณะขนาด และความซับซอนของงานใน
ความรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐ และมีการติดตามประเมินผลการปรับปรุงการควบคุมภายในใหพอเพียง
และเหมาะสม รวมท้ังมีการปฏิบัติตามอยางตอเนื่อง 
 

 **กรณีหนวยงานของรัฐ มีเจตนาหรือปลอยปละละเลยในการปฏิบัติตามมาตรฐานหลักเกณฑ
ปฏิบั ติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกำหนดโดยไมมีเหตุอันควรให
กระทรวงการคลังพิจารณาตามความเหมาะสมในการเสนอความเห็นเก่ียวกับพฤติการณของหนวยงานของรัฐ
ดังกลาว ใหผูเก่ียวของดำเนินการตามอำนาจและหนาท่ีตอไป 
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วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 
 1. ดานการดำเนินงาน (Operations Objective)  
  เปนวัตถุประสงคเก่ียวกับความมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพของการดำเนินงาน รวมถึง  
การบรรลุเปาหมายดานการดำเนินงาน ดานการเงิน ตลอดจนการใชทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกัน      
หรือลดวามผิดพลาดของหนวยงานของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง การทุจริตใน
หนวยงานของรัฐ 
 2. ดานการายงาน (Reporting Objectives) 
  เปนวัตถุประสงคเก่ียวกับการรายงานทางการเงิน และไมใชการเงินท่ีใชภายในและภายนอก
หนวยงานของรัฐ รวมถึงการรายงานท่ีเชื่อถือได ทันเวลา โปรงใส หรือขอกำหนดอ่ืนของทางราชการ 
 3. ดานการปฏิบัติการตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ (Compliance Objectives) 
  เปนวัตถุประสงคเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวของกับการดำเนินงาน รวมท้ังขอกำหนดอ่ืนของทางราชการ 
 องคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 การควบคุมภายในจะเปนเครื่องมือสนับสนุนใหหนวยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให
บรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนด ประกอบดวย 5 องคประกอบ 17 หลักการ ดังนี้ 
 1. สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) ประกอบดวย 5 หลักการ 
   - ความซ่ือตรงและจริยธรรม 
   - มีการพัฒนาหรือปรบัปรุงการควบคุมภายใน 
  - โครงสรางองคกร สายการบังคับบัญชา อ านาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  - ความมุงม่ันในการสรางแรงจูงใจ พัฒนาและรักษาบุคลากรท่ีมีความรูความสามรถ 
   - บุคลากรท่ีมีหนาท่ีและความรับผิดชอบตอผลการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
 2. การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) ประกอบดวย 5 หลักการ 
   - ระบุวัตถุประสงคการปฏิบัติงานไวชัดเจน และเพียงพอ 
   - ระบุความเสี่ยงท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคการควบคุมภายในอยางครอบคลุม 
   - พิจารณาโอกาสท่ีอาจเกิดการทุจริต ท่ีสงผลตอการบรรลุวัตถุประสงค 
   - ระบุและประเมินการเปลี่ยนแปลงท่ีอาจมีผลกระทบอยางมีนัยสำคัญตอระบบการควบภายใน 
 3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) ประกอบดวย 3 หลักการ 
   - ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุม เพ่ือลดความเสี่ยงในการบรรลุวัตถุประสงคใหอยูใน
ระดับท่ียอมรับได 
   - ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุมท่ัวไปดานเทคโนโลยี เพ่ือสนับสนุนการบรรลุวตัถุประสงค 
   - จัดใหมีกิจกรรมการควบคุม โดยกำหนดไวในนโยบาย ประกอบดวยผลสำเร็จท่ีคาดหวังและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือนำนโยบายไปสูการปฏิบัติจริง 
 4. สารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication) ประกอบดวย 3 หลักการ 
   - จัดทำหรือจัดหาและใชสารสนเทศท่ีเก่ียวของและมีคุณภาพ เพ่ือการสนับสนุนใหมีการ
ปฏิบัติตามการควบคุมภายในท่ีกำหนด 
   - มีการสื่อสารภายในเก่ียวกับสารสนเทศ รวมถึงวัตถุประสงคและความรับผิดชอบท่ีมีผลตอ
การควบคุมภายใน 
   - มีการสื่อสารกับบุคลภายนอกเก่ียวกับเรื่องท่ีมีผลกระทบตอการปฏิบัติตามการวบคุมภายใน
ท่ีกำหนด 
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 5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) ประกอบดวย 2 หลักการ 
   - ระบุ พัฒนา และการดำเนินการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงาน และหรือการประเมินผล
เปนรายครั้ง ตามท่ีกำหนด เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามองคประกอบของการควบคุมภายใน 
   - ประเมินผลและสื่อสารขอบกพรอง หรือจุดออนของการควบคุมภายในอยางทันเวลาตอฝาย
บริหารและผูกำกับดูแล เพ่ือใหผูรับผิดชอบสามารถสั่งการแกไขไดอยางเหมาะสม 

สาระสำคัญของหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 
 ขอ 2 ในหนวยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใชมาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกำหนดเปนแนวทางในการจัดวางระบบควบคุมภายในใหบรรลุตาม
วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 
 ท้ังนี้ ใหหนวยงานของรัฐท่ีจัดตั้งข้ึนใหม หรือท่ีไดปรับโครงสรางองคกรใหมจัดวางระบบควบคุมภายใน
ใหแลวเสร็จภายใน 1 ป นับแตวันท่ีจัดตั้งใหม หรือท่ีปรับโครงสรางองคกรใหม แลวรายงานผลดำเนินการตาม
แบบ วค. และแบบ วค. ใหผูกำกับดูแลภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีจัดวางระบบการควบคุมภายในแลวเสร็จ 
 ขอ 4 ใหฝายบริหารเปนผูรับผิดชอบในการกำกับดูแลใหมีการนำมาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ใชเปนแนวทางในการจัดวางระบบควบคุมภายในและประเมินผล
การควบคุมภายในของหนวยงานของรัฐ 
 ขอ 5 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งโดยมีหนาท่ี ดังนี้ 
  (1) อำนวยการในการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  (2) กำหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในในภาพรวมของหนวยงานของรัฐ 
  (3) รวบรวม พิจารณากลั่นกรอง และสรุปผลการประเมินผลการควบคุมภายในในภาพรวม
ของหนวยงานของรัฐ 
  (4) ประสานงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับหนวยงานในสังกัดท่ีเก่ียวของ 
  (5) จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ 
 ขอ 6 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ระดับหนวยงานของรัฐ 
 ขอ 7 ใหหนวยงานของรัฐจัดสงรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ 
ตามขอ 6 ใหกำกับดูแลภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีจัดวางระบบการควบคุมภายในแลวเสร็จ 
 ขอ 8 ใหคณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ระดับหนวยงานของรฐั  
การใชรูปแบบรายงาน 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา การจัดทำโครงการ บริหารโครงการ และการประเมินโครงการ 

ผูบรรยาย อาจารยบัณฑิต ตั้งประเสริฐ (นักวิชาการอิสระ) 
วันเสารท่ี 1 เดือน เมษายน พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

 โครงการ หมายถึง กิจกรรมท่ีไดรับการจัดทำข้ึน แลวนำไปดำเนินการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคหรือ
เปาหมายท่ีวางไว 

ความสำคัญของการกำหนดรายละเอียดในการเขียนโครงการ 
(๑) มีลักษณะเปนระบบท่ีสัมพันธกันตามเหตุผล หรือเรียกวา ขอเท็จจริง โดยจะประกอบดวย 5W 

1H 2T คือ  
 ใคร : ผูรับผิดชอบโครงการ   
 ทำอะไร : โครงการท่ีจะดำเนินการ  
 ท่ีไหน : พ้ืนท่ีดำเนินการ   
 อยางไร : วิธีการในการแกปญหา   
 เม่ือไร : ระยะเวลาดำเนินการ   
 เทาไร : เปาหมายในการดำเนินงาน   
 ทำไปทำไม : เหตุผลและความจำเปน   
 ทำโดยหวังผลอะไร : วัตถุประสงค 
(๒) สรางทิศทางและเปาหมายท่ีชัดเจนหรือการกำหนดเปาหมาย 
(๓) การใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนสุงสุด ไดแก ทรัพยากรบุคคล , ทรัพยากรดานงบประมาณ 

ทรัพยากรดานวัสดุ , ทรัพยากรดานการจัดการ 

การเขียนโครงการท่ัวไป ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. ชื่อโครงการ   - ตองมีความเหมาะสม มีความหมายท่ีชัดเจนใชภาษีท่ีดีและสื่อความหมาย
      ไดถูกตอง (สั้น เขาใจงาย และสื่อไดชัดเจน) 
 2. หลักการและเหตุผล - ระบุท่ีมาท่ีไป สภาพปญหาท่ีเกิดข้ึน (เนื่องจาก/จาก/ตามท่ีปจจุบัน) 
            - การแกไขปญหา (เพ่ือให/จาก/ดวยเหตุนี้) 
    - จุดมุงหมายของโครงการ กลาวถึงผลท่ีจะเกิดข้ึนเพ่ือแกไข (ดังนั้น/โดย) 
 3. วัตถุประสงค  - ระบุความประสงคในการดำเนินโครงการ 
    - แสดงความตองการท่ีจะกระทำสิ่งตางๆ ภายในโครงการ (เพ่ือ,คำกริยา,   
      สิ่งท่ีตองการใหเกิด,กลุมเปาหมาย) 
 4. กลุมเปาหมาย  - ระบุประเภทลักษณะ และปริมาณใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 
    - เชิงปริมาณ เชน จำนวนผูเขารวม 
    - เชิงคุณภาพ เชน ผลท่ีจะเกิดข้ึนกับผูเขารวม 
 5. วิธีการดำเนินงาน  - งานหรือกิจกรรมท่ีดำเนินการ มีข้ันตอนตามลำดับกอน – หลัง เพ่ือใหการ
      ปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 
 6. ระยะเวลาดำเนินการ  - ระยะเวลาตั้งแตเริ่มโครงการจนเสร็จสิ้นโครงการ (วัน เดือน ปท่ีเริ่มตน
      และสิ้นสุด) 
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 7. สถานท่ีดำเนินการ  - ระบุสถานท่ีต้ังของโครงกาสรหรือระบุกิจกรรมนั้น จะดำเนินการท่ีใด เชน 
      ตำบล หมูท่ี ชุมชน ฯลฯ 
 8. ผูรับผิดชอบโครงการ - ระบุวาใครหรือหนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบ 
    - ระบุขอบเขตความรับผิดชอบ 
 9. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ/ประโยชน 
    - ระบุผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการดำเนินโครงการเม่ือสิ้นสุด จะเกิดผล 
      อยางไรบาง ใครเปนผูไดรับประโยชน  
 10. งบประมาณ  - คาใชจายแตละกิจกรรม 
    - รายละเอียดคาใชจาย และยอดรวมคาใชจาย 
 11. การประเมินผล - ระบุแนวทางในการติดตาม และใชวิธีการอยางไร พรอมท้ังระบุตัวชี้วัด
      ความสำเร็จท้ังในแงปริมาณและคุณภาพ 

ลักษณะโครงการท่ีดี 
 - วัตถุประสงค เปาหมาย ชัดเจน เพ่ือกำหนดแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 - แกปญหา สนองความตองการ 
 - ระยะเวลาชัดเจน เพ่ือแสดงจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของการดำเนินงาน 
 - มีวิธีประเมินชัดเจน 
 - ทรัพยากรเหมาะสม สำหรับดำเนินโครงการ เชน คน เงิน วัสดุอุปกรณ การจัดการ 
 - อานเขาใจงาย 
 - รายละเอียดโครงการมีความสอดคลอง 
 - ผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือสามารถตรวจสอบ ควบคุม และติดตามผลไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ความสำคัญของการประเมินโครงการ 
 (๑) เปนเครื่องชี้แนะและกำหนดทิศทางการดำเนินงานในอนาคต 
 (๒) ชวยปรับปรุงการดำเนินงานโครงการ 
 (๓) เอ้ืออำนวยในการพัฒนาทัศนคติของบุคลากรในวิชาชีพตางๆ 
 (๔) ทำหนาท่ีเปนสื่อประชาสัมพันธ 
 (๕) เปนเครื่องมือตรวจสอบความโปรงใส 
 (๖) ทราบสภาวการณและความกาวหนาของโครงการ 
 (๗) ทราบถึงความสำเร็จของโครงการและผลกระทบตางๆ  

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1 . ไดรับความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการเขียนโครงการท่ี ดี องคประกอบของโครงการ              
การวิเคราะหและการประเมินผลโครงการ 
 2. ชวยใหผูเขียนโครงการดำเนินการสอดคลองกับนโยบายหรือความตองการของหนวยงาน 

3. ชวยใหการเขียนโครงการมีทิศทางท่ีชัดเจน และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะชวยใหผูบริหารสามารถ
ตัดสินใจ ดำเนินการ สั่งการหรือควบคุม และตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน ทำใหม่ันใจในงานไดดี และชวยให
เรื่องของขอผิดพลาดนอยลง 
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การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. กอนจะดำเนินการจัดทำโครงการตองมีการวางแผน วิเคราะหและศึกษาความเปนไปไดของ
โครงการตามความเปนจริงและเหมาะสมถูกตองตามอำนาจหนาท่ี และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 
 2. การเขียนโครงการท่ีดีจะชวยใหสามารถดำเนินตามแผนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูไดอยางมีคุณภาพและคุมคา ลดการทำงานท่ีซ้ำซอน สามารถควบคุมสภาพแวดลอมใน
การทำงานใหเปนไปตามท่ีกำหนดไวได 
 3. หลังจากการดำเนินโครงการแลวผูเขียนโครงการตองติดตามและประเมินผลโครงการ เชน         
การจัดทำรายงาน การบันทึกปญหาและแนวทางแกไข การประชุมประจำเดือน และการทบทวนการ
ดำเนินงาน เพ่ือแกไขขอผิดพลาดจากการดำเนินโครงการและปรับปรุงพัฒนาใหดีข้ึนในครั้งตอไป 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา หลักคิดจิตอาสาและหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ตามแนวทางพระราชดำริฯ 

ผูบรรยาย อาจารยบันลือศักดิ์ สุนทร  
(ผูอำนวยการกลุมงานบริหารการฝกอบรม 2 สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น) 

วันจันทรท่ี 3 เดือน เมษายน พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

ศาสตรพระราชการสูการพัฒนาท่ีย่ังยืน 
 เปนแนวคิดการพัฒนาในพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช เปนรูปแบบของ         
การพัฒนาท่ีเนนใหประชาชนสามารถชวยเหลือตนเองหรือพ่ึงตนเองได ท้ังนี้ การพัฒนาในพ้ืนท่ีตางๆ ทานได
พระราชทานหลักการท่ีสำคัญสำหรับการพัฒนาไวหลายเรื่อง ซ่ึงลวนแลวแตนำมาปรับใชในชีวิตประจำวันของ
ประชาชนคนไทย นอกจากนี้ ยังทรงมีแนวพระราชดำริในการพัฒนาและฟนฟูทรัพยากรดิน น้ำ ปาไม เพ่ือ
ความสมดุลและยั่งยืนของทรัพยากรธรรมชาติและเพ่ือเปนปจจัยการผลิตท่ีสำคัญ ผลจากแนวพระราชดำริ 
“การพัฒนาท่ียั่งยืน” เปนท่ีมาของโครงการพัฒนาตางๆ ท่ีนำไปสูการสรางประโยชนและความสุขใหเกิดข้ึนกับ
ประชาชนในชาติ ทำใหประชาชนไดรับประโยชนและสามารถแกปญหาในแตละพ้ืนท่ีการพัฒนาไดอยางรวดเร็ว 
อันเปนไปตามพระราชปณิธานในพระปฐมบรมราชโองการท่ีวา “เราจะครองแผนดินโดยธรรม เพ่ือประโยชน
สุขแหงมหาชนชาวสยาม” 

ศาสตรพระราชาดานการพัฒนาดิน 
 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวรัชกาลท่ี 9 ทรงมีแนวพระราชดำริ เพ่ืออนุรักษทรัพยากรดินวา “การ
ปรับปรุงท่ีดินนั้น ตองอนุรักษผิวดิน ซ่ึงมีความอุดมสมบูรณไว ไมไถหรือลอกหนาดินท้ิงไป ตองสงวนไม    
ยืนตนท่ียังเหลืออยูเพ่ือท่ีจะรักษาความชุมช้ืนของผืนดิน” โดยทำการศึกษาคนควาเก่ียวกับการสรางระบบ
อนุรักษดินและน้ำ เชน  
 ดินเปรี้ยว  แกปญหาโดย การจัดทำโครงการแกลงดิน  
 ดินเค็ม   แกปญหาโดย - การใชน้ำชะลางเกลือจากดินและปรับปรุงดิน ปลูกพืชคลุมดิน 
     - เลือกพันธุพืชท่ีเหมาะสม พืชทนเค็ม พืชชอบเกลือ 
     - ปรับเปลี่ยนพ้ืนท่ีเพ่ือเลี้ยงสัตวน้ำ 
 ดินเส่ือมโทรม แกปญหาโดย - ปรับปรุงบำรุงดินดวยพืชตระกูลถ่ัว 
     - ใชปุยคอก ปุยหมัก 
     - การปลูกหญาแฝก 
 ดินดานและดินถลม แกปญหาโดย การปลูกหญาแฝก 

ศาสตรพระราชาดานการจัดการน้ำ 
 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวรัชกาลท่ี 9 ทรงมีพระราชดำรัสวา “น้ำคือชีวิต” โดยมีการแกปญหา
การขาดแคลน้ำ น้ำแลง น้ำทวม และน้ำเสีย โดยการพระราชทานฝนหลวง การทำฝายเก็บกักน้ำ (ฝายชะลอ
น้ำ) มีพระราชดำริ “ผันน้ำ” ท่ีมีปริมาณมากใหระบายสูพ้ืนท่ีท่ีมีน้ำนอยกวาใหรวดเร็วยิ่งข้ึน และจะทรงหาวิธี
ระบายน้ำสวนเกินออกจากท่ีลุมและปองกันน้ำทวมในท่ีลุมพรอมๆ กัน เปนวิธีท่ีทรงเรียกวา “แกมลิง”       
ทรงแกปญหาน้ำเนาเสียอยางรุนแรงดวยการพระราชทานกังหันน้ำชัยพัฒนา ซ่ึงเปนเครื่องกลเติมอากาศ       
ท่ีผิวน้ำหมุนชาแบบทุนลอย และกรมทรัพยสินทางปญญาไดทูลเกลาฯ ถวายสิทธิบัตรการประดิษฐ นับเปน
สิ่งประดิษฐเครื่องกลเติมอากาศเครื่องท่ี 9 ของโลกท่ีไดรับสิทธิบัตร 
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ศาสตรพระราชาดานการพัฒนาทรัพยากรปาไม 
 นอกเหนือจากทรงใหความสำคัญกับเรื่องของดินและน้ำแลว พระองคยังทรงตระหนักในความสำคัญ
ของปาไม โดยเฉพาะอยางยิ่งการแกปญหาฝนแลง น้ำทวม จากการท่ีประเทศไทยประสบปญหาอยูท้ังในอดีต
และปจจุบัน ลวนมีสาเหตุสำคัญมาจากการตัดไมทำลายปา จากแนวพระราชดำริของพระองคกอใหเกิด
โครงการพัฒนาและบำรุงรักษาปาไมจำนวนมากท่ัวประเทศ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดพระราชทาน
ทฤษฎีการพัฒนาฟนฟูปาไม อันเนื่องมาจากพระราชดำริ คือ 
 1. ทฤษฎีปลูกปาในท่ีสูง โดยใชไมจำพวกท่ีมีเมล็ดท้ังหลายข้ึนไปปลูกบนยอดท่ีสูง เม่ือโตแลวจะออก
ฝกออกเมล็ด ก็จะลอยตกลงมาแลวงอกเองในท่ีต่ำตอไป 
 2. ทฤษฎีปลูกปาโดยไมตองปลูก คือ ใหท้ิงปาไว ไมตองไปทำอะไร ปาจะเจริญเติบโตเปนปาสมบูรณ
โดยไมตองปลูก 
 3. ทฤษฎีปลูกปา 3 อยาง ประโยชน 4 อยาง คือ สมควรจะปลูกปาใชไมปาสำหรับใชผล และปา
สำหรับใชเปนฟน ตลอดจนเปนปาท่ีชวยอนุรักษดินและตนน้ำลำธารดวย 
 4. ทฤษฎีปลูกปาตนน้ำลำธารและการปลูกปาธรรมชาติใหปลูกตนไมท่ีข้ึนอยูเดิม และงดปลูกไม      
ผิดแผกจากถ่ินเดิม 
 5. ทฤษฎีการปลูกปาทดแทน ใหมีการปลูกปาทดแทนตามสภาพภูมิศาสตรและสภาพของพ้ืนท่ีท่ี
เหมาะสม 

หลักแนวคิดของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 การพัฒนาตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง คือ การพัฒนาท่ีตั้งอยูบนพ้ืนฐานของทางสายกลาง ความไม
ประมาท โดยคำนึงถึง ความพอประมาณ ความมีเหตุผล การสรางภูมิคุมกันท่ีดีในตัว ตลอดจนใชความรูความ
รอบคอบ และคุณธรรมประกอบการวางแผน การตัดสินใจ และการกระทำ 

การพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 แนวคิดปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ประกอบดวย 3 หวง 2 เง่ือนไข ไดแก ความพอประมาณ ความ     
มีเหตุผล การมีภูมิคุมกัน และอยูภายใตเง่ือนไขความรูและคุณธรรม 
          ความพอประมาณ หมายถึง ความพอดี พอเหมาะไมมากหรือนอยเกินไปจนเบียดเบียนตนเองและ
ผูอ่ืนซ่ึงเปนไปตามพุทธเศรษฐศาสตร ยึดหลักทางสายกลางและความไมโลภ 
 ความมีเหตุผล หมายถึง การตัดสินใจดำเนินการใดอยางมีเหตุผล คำนึงถึงผลท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนจาก
การกระทำอยางรอบคอบ ใชหลักเหตุผลตามความพอเพียง ตามหลักวิชาการ กฎหมาย ศีลธรรม จริยธรรมและ
วัฒนธรรมท่ีดีงาม ซ่ึงเปนไปตามพุทธเศรษฐศาสตร ใชปญญาในการพิจารณาตัดสินใจใชหลักเหตุผลมิใช
คำนึงถึงความอยาก ความโลภ หรือตัณหา 

การมีภูมิคุมกันท่ีดี หมายถึง การเตรียมตัวพรอมรับผลกระทบและการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ 
สังคม สิ่ งแวดลอมและวัฒนธรรมเพ่ือใหสามารถปรับตัวและรับมือไดอยางทันทวงที ซ่ึงเปนไปตาม           
พุทธเศรษฐศาสตรท่ีมีความไมประมาทตองเตรียมพรอมและเขาใจถึงการเปลี่ยนแปลงท่ีเปนไปตามธรรมชาติ 

เง่ือนไขความรู หมายถึง ความรอบรูเก่ียวกับวิชาการตางๆท่ีเก่ียวของ และมีความรูในการตัดสินใจได
ถูกตอง ซ่ึงสอดคลองกับพุทธเศรษฐศาสตรท่ีเนนการใชปญญา 

เง่ือนไขคุณธรรม หมายถึง การยึดหลักคุณธรรมเปนแนวทาง มีความซ่ือสัตยสุจริต ไมโลภ รูจัก
แบงปนใหผูอ่ืน มีความสามัคคี ดำเนินชีวิตดวยความอดทน พากเพียร ใชสติปญญาในการดำเนินชีวิต ซ่ึงเปนไป
ตามพุทธเศรษฐศาสตร 
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แนวทางและหลักการในการประยุกตใชเศรษฐกิจพอเพียงในภาครัฐ ประกอบดวย 
 

ความพอประมาณ 
       - การจัดทำแผนงาน โครงการท่ีมีความเปนไปไดภายใตงบประมาณท่ีมีอยู 
       - ใชงบประมาณไมฟุมเฟอย ไมฟุงเฟอ ไมเกินตัว 
ความมีเหตุผล 
       - ประหยัด มัธยัสถ ใชงบประมาณตรงตามแผน 
       - อาศัยหลักวิชาการพิจารณาอยางรอบคอบ 

มีภูมิคุมกัน 
       - ระบบติดตามประเมินผล 
       - แผนบริหารความเสี่ยง 

ความรู 
       - ขวนขวายความรู รูรอบ 
       - บูรณาการภารกิจ บทบาทและหนาท่ี 
       - ถายทอดความรู/สรางองคกรเรียนรู 

คุณธรรม 
       - แผนงาน โครงการท่ีเกิดประโยชนและ 
         เปนธรรม 
       - โปรงใส ตรวจสอบได 

การประยุกตใชเศรษฐกิจพอเพียงในดานตางๆ 
 

ดานจิตใจ 
 

มีจิตใจเขมแข็ง พ่ึงตนเองได/มีจิตสำนึกท่ีดี/เอ้ืออาทร ประนีประนอม/นึกถึง
ผลประโยชนสวนรวมเปนหลกั 

ดานเศรษฐกิจ ไมเบียดเบียนสังคม และสิ่งแวดลอม/เลือกใหในสิ่งท่ีดีท่ีสุด/ซ่ือสัตยกับลูกคา/
เชื่อมโยงเปนเครือขาย 

ดานสังคม ชวยเหลือเก้ือกูลกัน/รูรักสามัคคี/สรางความเขมแข็งใหครอบครัวและชุมชน 
ดานทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม 

รูจักใชและจัดการอยางฉลาดและรอบคอบ/เลือกใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหเกิด
ความยั่งยืนสูงสุด 

ดานเทคโนโลยี รูจักใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม สอดคลองกับความตองการและสภาพแวดลอม 
(ภูมิสังคม)/พัฒนาเทคโนโลยีจากภูมิปญญาชาวบานเองกอน/กอใหเกิด
ประโยชนกับคนหมูมาก 
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ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. สามารถนำหลักการทรงงานท้ังในสวนของการพัฒนาท่ียั่งยืนและหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมา
ปรับใชในการดำเนินชีวิตและการปฏิบัติงานได 
 2. มีความรูและซาบซ้ึงในพระมหากรุณาธิคุณของสถาบันพระมหากษัตริย และการเปนจิตอาสา 
 3. มีความรูความเขาใจในหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และปฏิบัติตามรอยพระยุคลบาท 
 4. มีความรูความเขาใจในการจัดการความรู ระบบและแนวทางการปฏิบัติงานตางๆ ทำใหสามารถ
ปรับตัวและทำงานตรงกับเปาประสงคสอดคลองกับทิศทางและเปาหมายขององคกร 
 
การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 ๑. ดานความพอประมาณ ไมสรางความเดือดรอนใหกับตนเองและผูอ่ืน ความพอประมาณเปนหลัก
สำคัญในการกำหนดนโยบายสาธารณะท่ีสอดคลองกับศักยภาพขององคกร มีกรอบทิศทางนโยบายท่ีมีความ
สมดุลท้ังดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม และวัฒนธรรมในองคกร 
 ๒. ดานความมีเหตุผล คือ มีการตัดสินใจบนเหตุและผล มีความรอบคอบ คำนึงถึงผลกระทบท่ีจะ
ตามมา และมีการตัดสินใจในทางการปฏิบัติงานท่ีสมเหตุสมผล สามารถนำทรัพยากรมาใชอยางเหมาะสม  

๓. มีระบบภูมิคุมกันในตัวท่ีดี คือ การเตรียมตัวใหพรอมรับผลกระทบโดยมีแผนการรองรับกับ
เหตุการณเปลี่ยนแปลงดานตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึน ตองรูจักยอมรับการเปลี่ยนแปลงท่ีจะเกิดข้ึน เนื่องจากการ
ทำงานตองประสบกับปญหาหลากหลายดาน ไมวาจะเปนการเปลี่ยนแปลงของขอระเบียบ กฎหมาย ตัวบุคคล 
หรือกระบวนการทำงาน หากเรามีการเตรียมตัวโดยการศึกษากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของกับงานท่ีเราปฏิบัติอยู ก็จะสรางภูมิคุมกันใหกับเราได 
 ๔. เง่ือนไขความรอบรู คือ ตองมีความรูทางดานวิชาการ คือ รอบรูในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสั่งการตางๆ ควบคูไปกับความรอบรูทางดานภูมิสังคมคือ ตองรูจักปรับใชความรูใหสอดคลองกับปญหา
และสถานการณท่ีเกิดข้ึน พัฒนาสิ่งท่ีเปนอยูใหดีข้ึน มีความพยายามขวนขวายใฝหาความรู มีความขยัน พัฒนา
ตนเองท้ังดานรางกายและจิตใจไปพรอมๆกัน รูจักประเมินศักยภาพและความเชี่ยวชาญของตนเอง  
 ๕. เง่ือนไขคุณธรรม คือ มีสำนึกในคุณธรรม มีความซ่ือสัตย ขยันอดทน เอ้ือเฟอแบงปน มีสติปญญา 
มีจิตสำนึกเพ่ือมุงประโยชนของสาธารณะเปนหลัก ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกำลังความสามารถ มีความเสียสละ 
เขมแข็ง เท่ียงตรงเปนกลาง ไมควรชี้นำประชาชนท่ีมารับบริการมากเกินไป แตควรสนับสนุนใหประชาชน
สามารถชวยเหลือตนเองได การทำงานรวมกับผูอ่ืนตองรูจักชวยเหลือซ่ึงกันและกัน รูจักหนาท่ีของตนเองใน
การใหบริการสังคม และรวมสรางสภาวะแวดลอมท่ีเอ้ือตอการอยูรวมกันของคนในองคกร 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา เทคนิคการจัดประชุมและสัมมนา 

ผูบรรยาย ณิชาภา แกวประดับ(นักวิชาการอิสระ) 
วันจันทรท่ี 3 เดือน เมษายน พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

 
เทคนิคการจัดประชุมสัมมนาใหมีประสิทธิภาพ 
 1. กำหนดจุดประสงคงานและวางแผนชัดเจน 
 กอนท่ีจะเริ่มดำเนินการทุกๆ ข้ันตอน ผูจัดจำเปนท่ีจะตองกำหนดจุดประสงคงานกอนเปนอยางแรก 
การท่ีรูวาตัวเองจะตองทำอะไร ตองการจะสื่ออะไร จะทำใหขอมูลท่ีออกมา เปนรูปเปนรางยิ่งข้ึน นอกจากตัว  
ผูจัดเองจะรูแลววาสิ่งท่ีกำลังทำคืออะไร การกำหนดจุดประสงคอยางชัดเจนก็จะทำใหมีการวางแผนงานท่ี
ชัดเจนมากยิ่งข้ึน ผูเขาสัมมนาก็จะไดรับขอมูลท่ีถูกตอง เปนการตัดไฟแตตนลม หากผูจัดมีขอมูลในสวนนี้
เตรียมพรอมไว ไมวาคำถามไหน ๆ ท่ีจะเขามา ก็จะสามารถตอบไดอยางแนนอน เปนผลดีกับท้ังสองฝายอยาง
เปนไดชัด 
 2. ศึกษากลุมเปาหมายอยางละเอียด 
 เม่ือกำหนดและวางแผนเรียบรอยแลว ก็จะตองมาศึกษากลุมเปาหมายท่ีเลือกไวอยางละเอียดอีกรอบ 
ตองวางแผนการประชาสัมพันธใหตรงกับกลุมเปาหมายท่ีสุด หากไมทำข้ันตอนนี้ ประชุมสัมมนาท่ีจะจัด ก็
อาจจะไมมีคนเขามารวมฟงได ในข้ันตอนนี้อาจรวมไปถึงการออกแบบและการใชภาษาในการประชาสัมพันธ
อีกดวย ความเปนมืออาชีพอีกอยางหนึ่งท่ีขาดไมไดคืองานของเพ่ือนๆ ควรท่ีจะมีการประชาสัมพันธออกไปท้ัง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษนั่นเอง รวมถึงโปสเตอรหรืออารตเวิรกตางๆ ของงาน ก็ควรท่ีจะมีการออกแบบท่ีดี 
ดูเปนมืออาชีพ เพราะนี่เปนการสรางความนาเชื่อถือในการเชิญชวนใหมารวมสัมมนาอยางหนึ่งก็วาได 
 3. เลือกสถานท่ีท่ีเหมาะสม 
 การเลือกสถานท่ีใหเหมาะสมกับประเภทการจัดงานสัมมนาก็เปนสิ่งสำคัญเชนกัน รายละเอียดตางๆ 
ไมวาจะเปนรูปแบบการจัดวางโตะ การจัดวางเกาอ้ี ขนาดของหองหรือสิ่งอำนวยความสะดวกตางๆ ทุกอยาง
ควรคำนึงถึงจำนวนผูเขารวมงานและประเภทของผูเขารวมสัมมนาเปนตน รวมถึงตองคำนึงถึงการเดินทางอีก
ดวยวา สถานท่ีท่ีเลือกนั้นเหมาะสมหรือเปลา มีท่ีจอดรถหรือไม หรือวาควรจะจัดสถานท่ีท่ีใกลรถไฟฟา สำหรับ
หัวขอนี้ก็เปนการบานอีกอยางท่ีจำเปนตองทำ 
 4. มองหาวิทยากรท่ีเหมาะสมกับหัวขอท่ีจัดตั้งข้ึน 
 เทคนิคการจัดสัมมนาท่ีมีประสิทธิภาพอีกอยางหนึ่งก็คือการมองหาวิทยากรท่ีเหมาะกับหัวขอท่ี
กำหนดนั่นเอง ในประเทศไทยมีวิทยากรมากมาย ข้ึนอยูกับวาผูจัดนั้นจะเลือกไดเหมาะสมหรือไม แนนอนวา
วิทยากรท่ีดีไมใชวิทยากรท่ีผูคนรูจักเยอะเพียงอยางเดียว แตวิทยากรท่ีดีท่ีเหมาะสมนั้น จะตองทำการควบคุม
บรรยากาศภายในงานพรอมท้ังถายทอดความรูไดอยางเปนธรรมชาติตางหาก เรียกไดวาวิทยากรเปนหัวใจของ
การจัดสัมมนาเลยทีเดียว 
 5. ละเอียด รอบคอบ พรอมรับมือกับสถานการณท่ีคาดไมถึง 
 เม่ือเริ่มการสัมมนาแลว สถานการณท่ีคาดไมถึงท้ังหลายอาจจะเกิดข้ึนได อยางเชนการขัดของของ
อุปกรณหรือนักสัมมนากอความวุนวาย ทุกอยางลวนเกิดข้ึนได ทางผูจัดเองก็ควรท่ีจะมีความละเอียด รอบคอบ
และมีแผนสำรองสำหรับเหตุการณเหลานี้ดวย 
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 6. มีการสรุปใจความของการประชุมสัมมนา 
 การสรุปใจความสำคัญของการประชุมสัมมนาท่ีเกิดข้ึนจึงสำคัญอยางมากเลยทีเดียว เพียงการสรุปไม  
ก่ีคำ แตถาหากการสรุปนั้นจับใจความและประเด็นสำคัญออกมาได รับรองเลยวาผูเขารวมสัมมนาจะตองพอใจ
กับขอมูลท่ีได พรอมท้ังสามารถนำขอมูลท่ีไดรับตลอดการประชุมนั้นๆ ไปตอยอดจนเกิดประโยชนไดอยาง
แนนอน 
 7. เก็บรวบรวมขอเสนอแนะเพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุง 
 ผูจัดจะตองนำขอเสนอแนะตางๆ มาประมวลผลกันบางนั่นเอง ไมวาจะเปนขอมูลในสวนของรายรับ 
รายจาย สถิติ การวางแผนงาน จำนวนผูเขารวมงานรวมถึงแบบสอบถามท่ีทำข้ึน ขอมูลทุกสวนลวนแตมี
ประโยชนตอผูจัดท้ังสิ้น ไมควรปลอยท้ิงไปแมแตนิดเดียว และแนนอนวาขอมูลพวกนี้ ถูกรวบรวมและเก็บไว
เพ่ือท่ีผูจัดจะไดนำมาพัฒนาและปรับปรุงในสวนตางๆ ตอไป 

 

การจัดประชุมสัมมนา 
 ดวยสวนใหญแลวการประชุม สัมมนาท่ีคนสวนใหญคุนเคยมักถูกจัดในหองประชุมท่ีมีเกาอ้ีนั่งฟง
บรรยายเปนจำนวนมาก ทำใหหลายคนมีภาพจำวา การสัมมนาตองจัดแบบนี้เทานั้น แตในความจริงแลวการ
ประชุม สัมมนาไมไดข้ึนอยูกับขนาดหองประชุมหรือจำนวนคน แตข้ึนอยูกับจุดประสงคมากกวา ซ่ึงโดยปกติ
แลวรูปแบบการจัด ประชุมสัมมนา 16 รูปแบบ แตบทความนี้ขออธิบายเพียง 12 รูปแบบท่ีไดรับความนิยม 
โดยแตละแบบมีรายละเอียดดังนี ้
 1. การอภิปรายแบบคณะ (Panel Discussion) 
เปนการประชุม สัมมนาเพ่ือถายทอดความรูใหกับผูเขารวมสัมมนาจำนวนมาก โดยผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความ
เชี่ยวชาญและประสบการณในหัวขอท่ีสัมมนา จำนวน 3 – 8 คน ซ่ึงผูบรรยายแตละคนจะบรรยายในหัวขอ
เดียวกัน มีจุดประสงคเพ่ือใหผูรวมสัมมนาไดรับความรูเชิงลึก 
 2. การอภิปรายแบบซิมโพเซียม (Symposium) 
 เปนการประชุม สัมมนาสำหรับการอภิปรายเชิงวิชาการจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูและประสบการณ
เก่ียวกับหัวขอสัมมนาอยางนอย 2-6 คน ซ่ึงแตละคนตองเตรียมการบรรยายของตัวเองมา โดยไมซ้ำกัน โดยมี
เวลาในการบรรยายครั้งละประมาณ 10-15 นาที มีจุดประสงคเพ่ือใหผูเขารวมสัมมนาไดรับความรูทาง
วิชาการเก่ียวกับหัวขอการบรรยายในเชิงลึก 
 3. การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Work Shop) 
 เปนการประชุม สัมมนาท่ีมีท้ังการใหความรูดวยการบรรยายและการลงมือปฏิบัติ โดยสวนใหญในชวง
เชาของการสัมมนาจะเปนสวนของการบรรยาย สวนชวงบายจะเปนการเขา Work Shop ลงมือปฏิบัติจริง 
สำหรับจุดประสงคของการประชุมเชิงปฏิบัติการคือ ตองการใหผูเขารวมสัมมนาสามารถนำความรูท่ีไดจาก
ผูเชี่ยวชาญไปลงมือปฏิบัติไดจริง 
 4. การอภิปรายระดมสมอง (Brainstorming) 
 เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสามารถแสดงความคิดเห็นท่ีเก่ียวของกับหัวขอสัมมนาไดอยางมี
อิสระ แตเปนการสัมมนากลุมเล็กท่ีมีผูเขารวมไมเกิน 15 คน เพ่ือใหทุกคนไดแสดงความคิดเห็นไดอยาง
ครบถวน ภายใตการควบคุมของประธานการประชุม สำหรับการอภิปรายระดมสมองมีจุดประสงคเพ่ือระดม
ความคิดอยางสรางสรรคจากบุคคลท่ีเก่ียวของจนไดบทสรุปท่ีชัดเจน  
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 5. การอภิปรายแบบตอบกลับ (Circular Response) หรือ การอภิปรายแบบถาม-ตอบ (Dialogue)  
 เปนการประชุม สัมมนา แบบกลุมยอยไมเกิน 15 คน ซ่ึงผูเขารวมสัมมนาทุกคนจะนั่งเปนวงกลม 
เริ่มตนสัมมนาดวยการตั้งสมาชิก 1 คน ทำหนาท่ีประธานการสัมมนา หลังจากประธานเสนอหัวขอเรียบรอย 
ผูเขารวมท่ีอยูทางขวามือจะเปนผูเริ่มการอภิปราย เม่ือจบคนถัดไปจะอภิปรายตอเรียงกันเปนวงกลม หากใน
ระหวางนั้นมีขอโตแยง ตองรอใหถึงรอบอภิปรายเวียนมาถึงตัวเองกอน จึงสามารถแสดงความคิดเห็นได 
สำหรับการประชุมรูปแบบนี้ มีจุดประสงคใหผู เขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็นไดอยางอิสระ ภายใต
บรรยากาศท่ีเปนกันเอง 
 6. การอภิปรายแบบกลุม (Group Discussion) 
เปนการประชุม สัมมนา ท่ีมีจำนวนผูเขาสัมมนาจำนวนมาก แตถูกแบงกลุมยอยกลุมละไมเกิน 8 คน จึงนิยม
จัดโตะแบบวงกลมหรือสี่เหลี่ยม โดยสมาชิก 1 คนทำหนาท่ีประธานกลุม และ 1 คนทำหนาท่ีเลขานุการ เพ่ือ
จดบันทึกความคิด ในการสัมมนาจะกำหนดหัวขอสัมมนาและใหตัวแทนของแตละกลุมออกมานำเสนอ
แนวความคิดของกลุม ซ่ึงตลอดการสัมมนามีผูนำอภิปรายทำหนาท่ีควบคุมและสรุปผล เม่ือการสัมมนาเสร็จสิ้น 
สำหรับการอภิปรายแบบกลุมมีจุดประสงคเพ่ือใหผูเขารวมแสดงความคิดเห็นในเวลาท่ีจำกัด จึงเหมาะกับการ
ประชุม สัมมนาภายในหองเรียน 
 7. การประชุมทางวิชาการ (Academic Meeting) 
 การประชุมทางวิชาการ เปนการประชุม สัมมนาเพ่ือใหกลุมนักวิชาการหรือนักวิจัยไดนำเสนอ
ผลงานวิจัยของตัวเองออกสูสาธารณะ ซ่ึงนอกจากมีจุดประสงคเพ่ือนำเสนอผลงานแลว ยังเปนเวทีให
นักวิชาการ นักวิจัยในสายอาชีพเดียวกัน ไดพบปะพูดคุยและแลกเปลี่ยนขอมูลวิชาการกันดวย 
 8. การอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา (Colloquy) 
 เปนการประชุม สัมมนาท่ีประกอบดวยผูเขารวมสัมมนาไมเกิน 8 คน โดยมี 1 คน เปนผูดำเนินการ
อภิปราย ทำหนาท่ีควบคุมการอภิปรายและเชื่อมโยงคำถามคำตอบใหเขาใจงายข้ึน ครึ่งหนึ่งของผูเขารวม
สัมมนาเปนตัวแทนของผูท่ีตองการเสนอคำถาม และอีกครึ่งหนึ่งเปนผูท่ีมีความรูเชิงลึกเก่ียวกับหัวขอท่ีอภิปราย 
ทำหนาท่ีตอบคำถามของผูเสนอ  สำหรับการอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา มีจุดประสงคใหผูเขารวมสัมมนาเกิด
ความรูความเขาใจและไดคำตอบในเรื่องท่ีสงสัยมากข้ึน 
 9. การสัมมนาอภิปรายโดยการสวมบทบาทสมมุติ (Role Playing) 
 เปนการประชุม สัมมนาท่ีใหผูเขารวมสัมมนาแสดงความคิดเห็นผานบทบาทตางๆ ในสถานการณท่ี
สมมุติข้ึน โดยอาจใชวิธีเลือกผูเขารวมสัมมนาหรือใชวิธีจับฉลากเลือกก็ได สำหรับการสัมมนาอภิปรายโดยการ
สวมบทบาทสมมุติมีจุดประสงคเพ่ือใหผูเขารวมสัมมนาสามารถแสดงความคิดเห็นและมีสวนรวมของผูเขารวม
สัมมนาอยางเต็มท่ี อีกท้ังยังทำใหบรรยากาศโดยรวมนาสนใจมากข้ึนอีกดวย 
 10. การประชุมแบบคอนเวนชัน (Convention) 
 การประชุมแบบคอนเวนชัน เปนการประชุม สัมมนาท่ีมีจำนวนผูเขารวมจำนวนมากภายในหอง
ประชุมขนาดใหญ สวนใหญเปนการประชุมของบุคคลจากองคกรหรืออาชีพเดียวกัน สำหรับการประชุมแบบ
คอนเวนชันมีจุดประสงคเพ่ือสรุปประชามติ วางแนวทางการปฏิบัติงานเก่ียวกับองคกร หรือเพ่ือแถลงนโยบาย
ขององคกรใหผูเขารวมสัมมนาทราบ 
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 11. การประชุมแบบรวมโครงการ (Joint-Venture Letting) 
 การประชุมแบบรวมโครงการเปนการประชุม สัมมนาระหวางหนวยงานรัฐ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หรือ
องคกรระหวางประเทศท่ีดำเนินกิจกรรมหรือโครงการรวมกันต้ังแต 2 หนวยงานข้ึนไป สำหรับการประชุม
รูปแบบนี้จะไมมีขอบังคับใดชัดเจน การดำเนินการข้ึนอยูหนวยงานท่ีเปนผูรับรอง สำหรับการประชุมแบบรวม
โครงการมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอโครงการและตอบขอสงสัยเก่ียวกับผลงานท่ีทำรวมกัน   
 12. การประชุมแบบรับชวง (Sub-Contract Letting) 
  เปนการประชุม สัมมนารวมกันของภาคเอกชนหรือหนวยงานรัฐวิสาหกิจท่ีมีหนารับผิดชอบ
ดำเนินการกิจการยอย หรือโครงการยอยท่ีแยกมาจากโครงการใหญท่ีมีองคกรอ่ืนเปนผูรับผิดชอบอยูแลว 
สำหรับการประชุมแบบรับชวงมีจุดประสงค เพ่ือรับทราบขอมูลโครงการยอยท่ีรับชวงตอ 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา กระบวนการคิดเชิงกลยุทธ 

ผูบรรยาย อาจารยนริสานันท แมนผดุง (นักวิชาการอิสระ) 
 วันอังคารท่ี 4 เดือน เมษายน พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

 
การคิดเชิงกลยุทธ (Strategic Thinking)  
 การคิดเชิงกลยุทธ (Strategic Thinking) จัดเปนพ้ืนฐานความสามารถทางการคิดประการ หนึ่งของ
มนุษย หมายถึง ความสามารถในการหาวิธีการหรือทางเลือกท่ีดีท่ีสุด ภายใตสภาวะตาง ๆ เพ่ือบรรลุเปาหมาย
ท่ีตองการ 
 

 
การคิดเชิงกลยุทธมีลักษณะเปนกระบวนการคิด เกิดข้ึนเม่ือมีเปาหมาย บางอยางท่ีตองการทำให

สำเร็จ เชน ไดรับสิ่งท่ีตองการชนะการแขงขัน ทำใหปญหาหมดไป เปนตน การจะบรรลุเปาหมายตองมีการ
กำหนดทางเลือกท่ีคิดวามีโอกาสประสบความสำเร็จมากท่ีสุด โดยการวิเคราะหและประเมินสถานะ ซ่ึง
ประกอบดวยการประเมินกำลังความสามารถของตนเอง  (การรูจุดออนและจุดแข็งของตนเอง)  การประเมิน
สิ่งแวดลอม (การรูจักคูตอสู (ถามี) คือการรูจุดออนและจุดแข็งของคูตอสู การรูโอกาสและอุปสรรค) การ
คาดการณอนาคตท่ีอาจเกิดข้ึน (การรูความไมแนนอนของอนาคต)  จากนั้นจึงหาทางเลือกกลยุทธท่ีคิดวามี
โอกาสประสบความสำเร็จมากท่ีสุดเพ่ือมุงสูเปาหมายท่ีวางไวแลวเริ่ม การวางแผนปฏิบัติการ  เปนการ
ชี้ใหเห็นถึงวิธีการตาง ๆ ท่ีจะทราบวาจะตองทำอะไรบางจึงจะไปถึงเปาหมาย  เปนการปดชองวางระหวาง
สถานะปจจุบันกับสถานะเปาหมาย  และใชการวางแผนคูขนาน คือการหามาตรการตาง ๆ ใหเปนทางเลือกท่ี
หลากหลาย  เพ่ือเตรียมพรอมปรับตัวในสภาพแวดลอมท่ีไมแนนอน เชน การมีแผนหลักเปนแผน A  แตถา
สถานการณเปลี่ยนแปลงจะใชแผน B หรือแผน C เปนตน แตท้ังนี้ทุกแผนจะอยูภายใตเปาหมายท่ีไดวางไว 

การทดสอบในสถานการณจำลอง เปนการทดสอบแผนการดำเนินงานในสนามทดลองโดยการจำลอง
เหตุการณท่ีสรางข้ึนตามแผนท่ีวางไว เพ่ือดูปฏิกิริยาตอบสนองตอสถานการณและดูความสามารถในการ
แกปญหาเฉพาะหนา ชวยใหทีมงานมีความม่ันคง ไมตื่นตระหนกกับเหตุบังเอิญตาง ๆ เพราะไดมีการคาดการณ
ไวลวงหนาเรียบรอยแลว เม่ือผานข้ันตอนท้ัง 6 ข้ันตอนท่ีกลาวขางตนแลว  
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ข้ันตอนตอไปคือการลงมือปฏิบัติการถือเปนข้ันตอนท่ียากท่ีสุด เพราะจะตองดำเนินการอยางมีความ

ยืดหยุนตามสถานการณ  ซ่ึงอาจจะไมสอดคลองกับแผนท่ีไดกำหนดไวแลวลวงหนา  แตเปนการปรับให
สอดคลองกับสถานการณจริงท่ีไดเผชิญ เพ่ือไปสูเปาหมายท่ีกำหนด ข้ันตอนสุดทายคือ การประเมินผล เปน
การประเมินวาบรรลุเปาหมายหรือไม  หรือเขาใกลเปาหมายเพียงใด เปนการตรวจสอบผลสำเร็จหรือผล
ลมเหลว (ถามี) ท่ีเกิดข้ึน หากพบวามีผลลมเหลวเกิดข้ึนจะตองมีการปรับเปลี่ยนแผนกลยุทธตอไป  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mind Map คือ เครื่องมือท่ีจะชวยใหเราคิดและเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนวิธีการชวยบันทึกความคิด 
เพ่ือใหเห็นภาพความคิดท่ีหลากหลายมุมมอง กวางขวางและชัดเจนกวาการบันทึกเปนตัวอักษรท่ียังไมไดจัดระบบ
ความคิด เปนวิธีการคิดโดยเขียนเปนจินตภาพ สามารถใชไดกับงาน 
 - ใชไดกับการจดบันทึก 
 - การเขียนอยางสรางสรรค การเขียนรายงาน 
 - กลวิธีการเรียนอยางงาย 
 - การพูด 

ทักษะและความฉลาดจากเรียนรูของสมอง ดานตางๆ ประกอบดวย 
 1. IQ (Intelligence Quotient) ความฉลาดทางสติปญญา เปนความสามารถในการคิด วิเคราะห 
การคำนวณ และการใชเหตุผล    
 2. EQ (Emotional Quotient) ความฉลาดทางอารมณ 
 3. MQ (Moral Quotient) ความฉลาดทางศีลธรรม จริยธรรม 
 4. SQ (Social Quotient) ความฉลาดทางสังคมท่ีจะใชชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืน 
 5. LQ (Longevity Quotient) ความฉลาดในการมีอายุยืนยาว สุขภาพดี 
 6. AQ (Adversity Quotient) ความฉลาดในการแกไขปญหา  
 7. PQ (Play Quotient) ความฉลาดท่ีเกิดจากการเลน 
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ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการคิดเชิงกลยุทธ 
 2. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการพัฒนาความคิดเชิงกลยุทธ 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. พัฒนากระบวนการคิดเชิงกลยุทธของตนเองเพ่ือใหเกิดนวัตกรรมในการทำงานท่ีทันสมัยอยูตลอด
และสามารถนำมาแกไขปญหาไดแบบมืออาชีพ 
 2. นำความรูไปปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานท้ังดานคุณภาพและการบริการอยางยั่งยืน ดวยแนวคิด
ของการคิดเชิงกลยุทธ 
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา ความรูเกี่ยวกับบำเหน็จ บำนาญของขาราชการองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ผูบรรยาย อาจารยณัฐกฤตา เอมชม  
(กลุมงานบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ สำนักบริหารการคลังทองถิ่น) 

 วันอังคารท่ี 4 เดือน เมษายน พ.ศ.2566 ชวงเวลา 13.00 น. ถึงเวลา 16.00 น. 

พระราชบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.2500 (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2556) 
  เวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญ หมายความวา เวลาท่ีขาราชการสวนทองถ่ินรับ
ราชการหรือปฏิบัติงานมาตั้งแตตนจนถึงวันสุดทายท่ีไดรับเงินเดือน 
  เงินเดือนเดือนสุดทาย หมายความวา เงินเดือนท่ีไดรับจากเงินงบประมาณของทางราชการ     
สวนทองถ่ินประเภทเงินเดือนเดือนสุดทายท่ีออกจากราชการ รวมเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสำหรับคาวิชาหรือเงิน
เพ่ิมการเลื่อนฐานะ และหรือสำหรับประจำตำแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ และหรือสำหรับการสูรบ และ
หรือสำหรับการปราบปรามผูกระทำความผิด แตไมรวมเงินเพ่ิมอยางอ่ืนๆ 
  บำเหน็จ หมายความวา เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมาซ่ึงจายครั้งเดียว 
  บำนาญ หมายความวา เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมาซ่ึงจายเปนรายเดือน 

ทายาทผูมีสิทธิ หมายความวา 
 (๑) บุตร และหมายความรวมถึงบุตรซ่ึงไดมีคำพิพากษาของศาลวาเปนบุตรชอบดวยกฎหมายของ
ผูตาย ซ่ึงไดมีการฟองรองคดีขอใหรับเด็กเปนบุตรกอนหรือภายในหนึ่งปนับแตวันท่ีบิดาตายหรือนับแตวันท่ีรู
หรือควรไดรูถึงความตายของบิดา 
 (๒) สามีหรือภริยา 
 (๓) บิดามารดา 

สิทธิในการขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญฯ “ขาราชการสวนทองถ่ินมีสิทธิไดรับบำเหน็จ
บำนาญปกติดวยเหตุอยางใดอยางหนึ่ง” ดังนี้ 
  บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
  บำเหน็จบำนาญเหตุทุพพลภาพ 
  บำเหน็จบำนาญเหตุสุงอายุ 
  บำเหน็จบำนาญเหตุรับราชการนาน 

สิทธิในบำเหน็จบำนาญปกติ 
 มาตรา 14 บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน ใหแกขาราชการสวนทองถ่ินซ่ึงออกจากราชการ เพราะ 
  - เลิกหรือยุบตำแหนง 
  - ไปดำรงตำแหนงทางการเมือง 
  - หรือมีคำสั่งใหออกโดยมามีความผิด 
 มาตรา 15 บำเหน็จบำนาญเหตุทุพพลภาพ ใหแกขาราชการสวนทองถ่ินผูเจ็บปวยทุพพลภาพ        
ซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจแสดงความเห็นวาไมสามารถท่ีจะรับราชการในตำแหนงหนาท่ีซ่ีงปฏิบัติ
อยูนั้นตอไป (คุณสมบัติของแพทยตามมาตรา 4) 
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 มาตรา 16 บำเหน็จบำนาญเหตุสูงอายุ ใหแก 
  - ขาราชการสวนทองถ่ินผูมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ 
  - ขาราชการสวนทองถ่ินผูมีอายุครบ 50 ปบริบูรณประสงคจะลาออก ใหผูมีอำนาจสั่ง
อนุญาตใหลาออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุสูงอายุได 
 มาตรา 17 บำเหน็จบำนาญเหตุรับราชการนาน ใหแก 
  - ขาราชการสวนทองถ่ินผู ซ่ึงมีเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญครบ 30 ป
บริบูรณแลว 
  - ขาราชการสวนทองถ่ินผู ซ่ึงมีเวลาสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญครบ 25 ปบริบูรณ 
ประสงคจะลาออก ใหผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุรับราชการนานได 
 มาตรา 18 ขาราชการสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญไมถึง 10 ป
บริบูรณมีสิทธิไดบำเหน็จ มีเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญตั้งแต 10 ปบริบูรณข้ึนไป มีสิทธิได
บำนาญ 
 มาตรา 19 ขาราชการสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีสิทธิไดบำนาญจะขอรับบำเหน็จตามเกณฑในมาตรา 32 แทน
บำนาญก็ได 
 มาตรา 20 ขาราชการสวนทองถ่ินผูใด 
  - มีเวลาสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญครบ 10 ปบริบูรณ 
  - ออกจากราชการเพราะลาออกและไมมีสิทธิท่ีจะไดรับบำเหน็จบำนาญปกติตามความใน
มาตรา 12 
  - ใหไดรับบำเหน็จตามเกณฑในมาตรา 32 

วิธีคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
 มาตรา 32 วิธีคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
  (๑) บำเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดทาย x จำนวนปเวลาราชการ 
  (๒) บำนาญ = เงินเดือนเดือนสุดทาย x จำนวนปเวลาราชการ 
             50 

บำเหน็จบำนาญพิเศษ 
 มาตรา 43 การจายบำนาญพิเศษ กรณีไดรับอันตรายถึงทุพพลภาพและถึงแกความตาย จายให
ทายาท ดังนี้ 
 (๑) บุตรใหไดรับ 2 สวน ถาบุตร 3 คนข้ึนไป ใหไดรับ 3 สวน 
 (๒) สามีหรือภริยา ใหไดรับ 1 สวน 
 (๓) บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ท่ีมีชีวิตอยูใหไดรับหนึ่งสวน 

บำเหน็จตกทอด 
 มาตรา 47 วรรคแรก ขาราชการสวนทองถ่ินตาย โดยการตายมิไดเกิดจากประพฤติชั่วอยางรายแรง
ของตนเอง 
 - จายบำเหน็จตกทอดแกทายาทเทากัน เงินเดือนเดือนสุดทาย x จำนวนปเวลาราชการ 
 วรรคสอง จายบำเหน็จตกทอดแลว ปรากฏบุตรชอบดวยกฎหมายโดยคำพิพากษา ใหเรียกคืนจาก
ทายาทซ่ึงรับบำเหน็จตกทอดไปแลว 
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บำเหน็จดำรงชีพ 
 - จายใหแกผูรับบำนาญปกติ หรือผูรับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 
 - ยื่นแบบ บ.ท.16 ขอรับพรอมกับบำนาญเม่ือเกษียณหรือลาออก 
 - หลักการคือ จายใหแกขาราชการสวนทองถ่ินผูรับบำนาญ ไมเกิน 15 เทาของบำนาญรายเดือน แต
ไมเกิน 500,000 บาท โดย 
  (๑) ผูรับบำนาญอายุต่ำกวา 65 ปบริบูรณ ใหขอรับไดไมเกิน 200,000 บาท 
  (๒) ผูรับบำนาญอายุ 65 ปข้ึนไปแตไมถึง 70 ป ใหขอรับไดไมเกิน 400,000 บาท แตถาใช
สิทธิตามขอ (๑) ไปแลวใหขอรับไดไมเกินสวนท่ียังไมครบตามสิทธิ แตรวมกันแลวตองไมเกิน 400,000 บาท 
  (๓) ผูรับบำนาญอายุ 70 ปข้ึนไป ใหขอรับไดไมเกิน 500,000 บาท แตถาใชสิทธิตามขอ 
(๑) และ (๒) ไปแลวใหขอรับไดไมเกินสวนท่ียังไมครบตามสิทธิ แตรวมกันแลวตองไมเกิน 500,000 บาท 
 - กรณีรับท้ังบำนาญปกติและบำนาญพิเศษทุพพลภาพใหบำนาญท้ัง 2 รายการรวมเปนบำนาญ     
รายเดือนเพ่ือคำนวณจายเปนบำเหน็จดำรงชีพ 
 - ถารับบำเหน็จดำรงชีพแลว ออกจากราชการ แลวกลับเขารับราชการใหม การออกจากราชการ    
ครั้งหลังจะไมมีสิทธิไดรับเงินบำเหน็จดำรงชีพอีก 
 - กรณีผูรับบำนาญหรือผูรับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ไดแสดงเจตนาขอรับบำเหน็จดำรงชีพ
แลว แตไมถึงแกความตายกอนไดรับบำเหน็จดำรงชีพ ใหระงับการจายเงินดังกลาว 
 - กรณีผูรับบำนาญหรือผูรับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแกความตาย การจายเงินบำเหน็จ
ตกทอดใหหักเงินออกจากบำเหน็จตกทอดท่ีจะไดรับเทากับเงินบำเหน็จดำรงชีพเสียกอน 
 - กรณีผูรับบำนาญหรือขาราชการสวนทองถ่ินซ่ึงถูกกลาวหา หรือตองหาวากระทำผิดวินัยหรืออาญา
กอนออกจากราชการ จะขอรับไดเม่ือ คดีถึงท่ีสุดแลวและมีสิทธิรับบำนาญ 
 - กรณีเกษียณอายุ ขอรับไดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกป 
 - กรณีลาออกใหยื่นขอรับบำเหน็จดำรงชีพพรอมกับการยื่นขอรับบำนาญในวันดังกลาว หากขอรับ
ภายหลัง ใหขอรับไดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกป 

หลักเกณฑการพิจารณาสิทธิท่ีจะขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิทธิที่จะไดรับบำนาญปกต ิ

1. ออกหรือพนจากราชการดวยเหตุหนึ่ง
เหตุใดใน 4 เหตุ และ 
2. มีเวลาราชการอยางนอย 10 ปบริบูรณ
ข้ึนไป และ 
3. ไมถูกลงโทษไลออกจากราชการ 

สิทธิที่จะไดรับบำเหน็จปกต ิ

1. ออกจากราชการโดยไมเขาเหตุใด     
เหตุหนึ่งใน 4 เหตุ ตองมีเวลาราชการ
อยางนอย 10 ปบริบูรณ หรือ 
2. ถาเขาเหตุใดเหตุหนึ่งใน 4 เหตุ แตมี
เวลาราชการไมถึง 10 ปบริบูรณ หรือ 
3. มีสิทธิรับบำนาญ จะเปนเปนรับ
บำเหน็จปกติแทนได และ 
4. ไมถูกลงโทษไลออกจากราชการ 
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การพิจารณาส่ังจายบำเหน็จบำนาญ 
 มาตรา 50 เม่ือราชการสวนทองถ่ินไดรับเรื่องราวขอรับบำเหน็จบำนาญแลวใหรีบตรวจสอบและสงให
ถึงผูวาราชการจังหวัด ภายใน 30 วัน นับแตวันรับและใหผูวาราชการจังหวัดพิจารณาสั่งจายภายใน 21 วัน
นับแตวันรับ เวนแต ความลาชาเปนเพราะความผิดของผูขอหรือราชการสวนทองถ่ินเจาสังกัด แลวแตกรณี 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2500  
(แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2556) 
 2. สามารถนำความรูท่ีไดจากการฝกอบรมไปคำนวณบำเหน็จบำนาญดวยตนเองไดอยางถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ  
 3. มีความรูในเรื่องการปฏิบัติงานเก่ียวกับการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญดวยตนเอง 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. นำความรูท่ีไดรับจากการฝกอบรมมาคำนวณการคิดบำเหน็จบำนาญของตนเองในอนาคตและ
สามารถถายทอดองคความรูในการคิดคำนวณแกผูปฏิบัติทานอ่ืนและผูท่ีพนจากราชการไปแลวได 
 2. ในอนาคตสามารถติดตาม ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญไดดวยตนเอง  
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สรุปสาระสำคัญรายวิชา  
ช่ือวิชา ปญหาการปฏิบัติงานในหนาท่ี การเสริมสรางแรงจูงใจและทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

ผูบรรยาย อาจารยชนมณกรณ พงศพจธนกฤต (นักวิชาการอิสระ) 
 วันศุกรท่ี 7 เดือน เมษายน พ.ศ.2566 ชวงเวลา 09.00 น. ถึงเวลา 12.00 น. 

การเสริมสรางแรงจูงใจ – เปนแนวคิดท่ีสำคัญทางการบริหาร ท่ีใหความสำคัญกับจิตใจของผูปฏิบัติงาน โดย
เชื่อวา “หากคนมีความเต็มใจและมีเปาหมายในการทำงานจะทำผลงานออกมาไดดีและมีความสุขกับการ
ทำงาน” 

ลักษณะสำคัญของแรงจูงใจ ประกอบดวย 
 1. แรงจูงใจภายใน (intrinsic motive) เปนสิ่งผลักดันจากภายในตัวบุคคลซ่ึงอาจเปนเจตคติ ความ
คิดเห็น ความสนใจ ความตั้งใจ การมองเห็นคุณคา ความพอใจ ความตองการ ฯลฯ สิ่งตางๆท่ีกลาวมามีอิทธิพล
ตอพฤติกรรมคอนขางถาวร 
 2. แรงจูงใจภายนอก (extrinsic motive) เปนสิ่งผลักดันภายนอกตัวบุคคลท่ีมากระตุนใหเกิด
พฤติกรรม อาจเปนการไดรับรางวัล เกียรติยศ ชื่อเสียง คำชม การไดรับการยอมรับ ยกยอง ฯลฯ แรงจูงใจนี้ไม
คงทนถาวรตอพฤติกรรม บุคคลจะแสดงพฤติกรรมเพ่ือตอบสนองสิ่งจูงใจดังกลาว เฉพาะในกรณีท่ีตองการ
รางวัล ตองการกียรติ ชื่อเสียง คำชม การยกยอง การไดรับการยอมรับ เปนตน 

แนวคิดท่ีสำคัญเกี่ยวกับแรงจูงใจ 
 - ทฤษฎีความตองการตามลำดับข้ันของมาสโลว โดยเชื่อวา มนุษยมีแนวโนมท่ีจะมีความตองการอัน
ใหมท่ีสูงข้ึน เม่ือความตองการพ้ืนฐานไดรับการตอบสนอง ความตองการอ่ืนจะเขามาทดแทนเปนพลัง ซ่ึงจูงใจ
ใหทำพฤติกรรม มีลำดับข้ันความตองการ 5 ข้ันตอน ดังนี้ 
    1. ความตองการทางสรีระ คือ ความตองการข้ันพ้ืนฐาน ไดแก อาหาร น้ำ อากาศ เสื้อผา เปนตน 
    2. ความตองการความม่ันคง ปลอดภัย คือ ท้ังดานรางกายและจิตใจ 
    3. ความตองการความรักและเปนสวนหนึ่งของหมูคณะ 
    4. ความตองการท่ีจะรูสึกวาตนเองมีคา 
    5. ความตองการท่ีจะรูจักตนเองตามสภาพท่ีแทจริงและพัฒนาศักยภาพของตน 
 - ทฤษฎี X และ Y ของ Douglas McGregor โดยเนนการทำความเขาใจธรรมชาติของคนในการทำงาน 
แบงเปน 
    1. พวกท่ีมีทัศนะเชิงลบ (Theory-X) เกียจคราน ไมชอบทำงาน ทะเยอทะยานต่ำ ไมกระตือรือรน 

   2. พวกท่ีมีทัศนะเชิงบวก (Theory-Y) มีความรับผิดชอบ ความคิดสรางสรรค สามารถควบคุม
ตนเองได 

- ทฤษฎี 2 ปจจัย Frederick Herzberg ทำการศึกษาปจจัยท่ีทำใหคนรูสึกพอใจและไมพอใจ        
ในการทำงาน แบงเปน 

   1. ปจจัยสุขวิทยา (Hygiene factors) เพ่ือลดความรูสึกไมพอใจในการทำงาน เชน เงินเดือน สภาพ
การทำงาน เปนตน 

   2. ปจจัยจูงใจ (Motivation factors) เพ่ือกระตุนใหคนทุมเทในการทำงาน เชน ความกาวหนา 
ความสำเร็จ เปนตน 
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ทัศนคติท่ีดีในการทำงาน 
 ทัศนคติ (Attitude) คือ ความรูความเขาใจ ความรูสึกนึกคิดของบุคคลท่ีมีตอสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  
 ทัศนคติท่ีดี หรือการคิดเชิงบวก (Positive Thinking) หมายถึง มุมมอง ความเขาใจ และความคิดเห็น
ท่ีดี ท่ีมีตอเรื่องตางๆ ท่ีเขามาในชีวิตเรา 
 ทัศนคติท่ีสำคัญในการทำงาน 
 1. มีเปาหมายท่ีชัดเจน 
 2. กระตือรือรน 
 3. กลาท่ีจะคิดทำสิ่งใหมๆ 
 4. มีความรับผิดชอบ 
 5. รักการเรียนรูและพัฒนาตนเองอยูตลอดเวลา 
 6. มีทัศนคติท่ีดี 
 7. มีมนุษยสัมพันธท่ีดีและทำงานเปนทีม 
 8. มีทักษะในการสื่อสารท่ีดี 
 9. มีการบริหารเวลาและวางแผน 
 
วิธีคิดใหการทำงานดีข้ึน 
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วิธีพัฒนาแรงจูงใจในการทำงาน 
  สิ่งสำคัญคือ การปรับเปลี่ยนทัศนคติในการทำงานของบุคลากรในหนวยงาน ปรับความคิด ความเชื่อ 
ลักษณะสวนบุคคลใหเปนไปในแนวทางท่ีควรจะเปน 
  1. สงเสริมใหบุคลากรมองโลกในแงบวก มีทัศนคติตอสิ่งตาง ๆ ผูคนรอบขางในแงบวก เปดใจ
ใหกวาง เอาใจเขามาใสใจเรา ฟงคนอ่ืนใหมาก อยายึดติดกับความคิดของตัวเอง 
  2. ชี้นำใหบุคลากรรูจักตนเอง รูจักรับมือกับความผิดหวัง ไมทอถอย เพ่ือสรางแรงจูงใจใหเขา
พัฒนาตนเอง และสามารถกาวขามพนจากปญหาตาง ๆ ท่ีกำลังเผชิญอยูได 
  3. ชี้ใหเห็นวางานท่ีเขาทำอยูเปนงานท่ีทาทายและมีความสำคัญกับหนวยงานเพียงใด เพ่ือ
กระตุนใหเขาเกิดความกระตือรือรน และชอบในสิ่งท่ีตองทำ ไมใชเพียงทำแตสิ่งท่ีชอบ 
  4. กระตุนการใชเหตุผลในการทำงาน มืออาชีพตองไมปลอยใหอารมณอยูเหนือเหตุผล เม่ือ
บุคลากรพิจารณาทุกอยางดวยเหตุและผลจะมองเห็นความเปนจริง เม่ือเหตุเปนอยางนี้ ผลจึงออกมาเชนนี้ ทำ
ใหหาวิธีแกไขไดตรงจุด 
  5. แสดงตัวอยางใหบุคลากรรูจักท่ีจะ “ให” มากกวา “รับ” ในแงของการ “ใหเพ่ือสวนรวม” 
กลาท่ีจะทำเพ่ือสวนรวม กลายอมรับในความความผิดพลาดของตน โดยคำนึงถึงสวนรวมมากกวาประโยชน
สวนตน 
  6. กำหนดเปาหมาย กลยุทธการทำงานท่ีเปนระบบ มีแนวทางท่ีชัดเจน การประเมินผลท่ี
ยุติธรรม เพ่ือวัดผลการทำงาน และนำไปปรับปรุงการทำงาน รวมถึงการพิจารณาใหผลตอบแทน 
  7. สงเสริมการทำงานเปนทีมในทุกระดับตั้งแต ระดับสูงสุด ไปจนถึงระดับต่ำสุด ใหมีการ
ชวยเหลือซ่ึงกันและกันภายในทีม รวมแรงรวมใจกันทำงานใหทีมประสบความสำเร็จ 

ความรูท่ีไดรับจากการเขารับการฝกอบรม 
 1. มีความรู ความเขาใจในหลักการและเทคนิคการเสริมสรางแรงจูงใจและทัศนคติท่ีดีในการ
ปฏิบัติงาน 
 2. สามารถเรียนรูและเขาใจกระบวนการเปลี่ยนแปลงตัวเองไดอยางแทจริง เกิดความอยาก
เปลี่ยนแปลงตัวเอง ดวยการพัฒนาทัศนคติเชิงบวกในการทำงานและมีความสุขกับการเปลี่ยนแปลง 
 3. เพ่ือใหตัวเองสามารถบรรลุเปาหมายและพัฒนาตนเอง โดยเกิดความเชื่อนม่ันในตนเอง และ
สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนอยางมีความสุข 
 4. เรียนรูขอเดน ขอดอยของตนเอง และสามารถปรับเปลี่ยนทัศนคติและพฤติกรรมในการทำงาน     
การใชชีวิต ใหมีประสิทธิภาพและมีความสุข 

การนำความรูมาปฏิบัติในตำแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 
 1. มีแรงจูงใจท่ีจะปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย โดยการเสริมสรางทัศนคติเชิงบวกในการทำงาน
เพ่ิมข้ึน 
 2. สรางแนวทางในการทำงานเปนทีมเวิรคท่ีดีใหเกิดข้ึนภายในสวนราชการ โดยทำใหบุคลากรทุกคน
เห็นความสำคัญของตัวเองในการเปนสวนหนึ่งของทีม 
 3. เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของตนเองเกิดความรักความผูกพันกับหนวยงาน รูสึกเปนเจาของ
หนวยงานรวมกัน 
 4. สรางแรงบันดาลใจและแรงจูงใจใหกับตนเองในการทำงานและการกาวไปขางหนาอยางม่ันใจและ
พรอมท่ีจะปรับปรุงพัฒนาตนเองอยูเสมอ และสามารถดึงศักยภาพของตนเองออกมาใชใหเต็มท่ีเต็มพลัง      
ปรับประยุกตใชในการทำงานไดอยางสรางสรรค 
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การศึกษาดูงานและรับฟงบรรยายนอกสถานท่ี 

รับฟงการบรรยาย เรือ่ง “หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี” 
 ณ เทศบาลเมืองกาญจนบุรี อำเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี  

วันท่ีพุธ ท่ี 29 มีนาคม 2566 
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การศึกษาดูงานและรับฟงบรรยายนอกสถานท่ี 
รับฟงการบรรยาย  

เรื่อง “สมุนไพรพ้ืนบานในการนำมาแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” 
ณ วิสาหกิจชุมชนเขมชาติ ตำบลแกงเสี้ยน อำเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี  

วันพุธท่ี 29 มีนาคม 2566  
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การศึกษาดูงานและรับฟงบรรยายนอกสถานท่ี 
รับฟงการบรรยาย  

เรื่อง “พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558”  
 ณ เทศบาลเมืองปากแพรก อำเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาพกิจกรรมระหวางการอบรม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



ภาพกิจกรรมระหวางการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 



ภาพกิจกรรมระหวางการอบรม 
 



 
กิจกรรมแขงขันกีฬาเช่ือมความสัมพันธ 

 



 
ภาพกิจกรรมการพัฒนาสุขภาพและนันทนาการ 

 
 



 
พิธีปดการศึกษาอบรม 

 

วันศุกรท่ี 7 เมษายน 2566 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  



 
การศึกษาคนควาดวยตนเอง 
e-leanning (localmooc) 
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