
 
แบบรายงานผลการฝึกอบรม / สัมมนา / อบรมเชิงปฏิบัติการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาวง 

1. ชื่อ – สกุล  นางสาวสุภานันท์ ใสสะอาด ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  
    สังกัด ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาวง 

2. เข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา / อบรมเชิงปฏิบัติการ 
    หลักสูตร “ปฐมนิเทศข้าราชการการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่ รุ่นที่ 124”  

3. วันที่ฝึกอบรม วันที่ 3 – 7 เมษายน 2566  

4. สถานที่ฝึกอบรม ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ซอยคลองหลวง 8 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง     
              จังหวัดปทุมธานี 

5. วิทยากร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นร่วมกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

6. วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม  
    6.1 เพ่ือให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่มีความรู้ ความเข้าใจแบบแผนในการท างานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรมกส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปสู่การปฏิบัติงานและร่วมมือในการด าเนินงานระหว่าง
ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
    6.2 เพ่ือปลูกฝังปรัชญาการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ดีให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น เกิดจิตส านึกราชการในการมีวินัย การท างานเป็นทีม ความสามัคคี การท างานเพ่ือประชาชนและการ
บริการประชาชน 
    6.3 เพ่ือให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่มีความรู้ความเข้าใจคุณธรรมและจริยธรรม 
จรรยาข้าราชการที่ส าคัญส าหรับการปฏิบัติงานราชการ 
    6.4 เพ่ือให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่มีความรู้ ความเข้าใจในระบบงานและระเบียบ
กฎหมาย กระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับการท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
    6.5 เพ่ือให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่มีความรู้ ความเข้าใจในหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง และปฏิบัติตนตามรอยพระยุคลบาท 

7. กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการฝึกอบรม 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่ 

8. สรุปเนื้อหาจากการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรม “หลักสูตรปฐมนิเทศข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่ รุ่นที่ 124”    

วันที่ 3  เมษายน พ.ศ. 2566 
เวลา 13.00 น. – 16.00 น. เริ่มลงทะเบียน ปฐมนิเทศ/แนะน าหลักสูตรและการเตรียมความพร้อม               
ในการเข้ารับการฝึกอบรม       

เวลา 16.00 น. – 19.00 น. วิชา “ระเบียบการแต่งกายข้าราชการและงานพิธีต่างๆ ที่ควรรู้ ”                
โดยอาจารย์ อดิศร สุนทรวิภาค 

กฎกระทรวง ฉบับที่ 15 (พ.ศ.2560) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบเจ้าหน้าที่        
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2509 

/ให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวง.... 
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ให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวง โดยในรายวิชาอธิบายถึงเครื่องแบบและการแต่งกายของข้าราชการ                  
ทั้งชุดข้าราชการ (สีกากี) และชุดขาวที่ใช้ในงานพิธีการ ต าแหน่งใดควรใส่อินทนูแบบไหน ผู้หญิงควรรวบผม
เก็บ          ให้เรียบร้อย  

1. เครื่องแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) มี 2 ประเภท 
 1.1 เครื่องแบบสีกากีคอพับ (แขนยาว/แขนสั้น) 
 1.2 เครื่องแบบสีกากีคอแบะ 
2. เรื่องแบบพิธีการมี 5 ประเภท 
 2.1 เครื่องแบบปกติขาว 
 2.2 เครื่องแบบปกติกากีคอตั้ง 
 2.3 เครื่องแบบครึ่งยศ 
 2.4 เครื่องแบบเต็มยศ 
 2.5 เครื่องแบบสโมสร 

  เครื่องแบบปกติขาว (กางเกงขาว+เสื้อขาว) ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับ   
แพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

ปูายชื่อ 
ปูายชื่อพ้ืนสีด า แสดงชื่อตัว ไม่มีค าน าหน้าและชื่อต าแหน่งชื่อสกุล ไม่มีสัญลักษณ์และขอบขาวตัดที่

หน้าอกเสื้อเหนือกระเป๋าดา้นขวาประมาณ 0.5 เซนติเมตร 
เขม็ขัด 
ท าด้วยโลหะสีทอง เป็นสี่เหลี่ยมผื่นผ้าทางนอน 3.5 เซนติเมตร กว้างยาว 5 เซนติเมตร มีครุฑอยู่ตรง

กลางหัวเข็มขัด ขณะคาดเข็มขัดปล่อยชายยาวปลายเข็มขัด ควรโผล่เฉพาะส่วนที่หุ้มด้วยโลหะเท่านั้นหรือไม่ก็
สอดซอ่นปลายไว้  

เครื่องหมายแสดงสังกัด  
จะมีความแตกต่างกันในแต่ละกระทรวงในส่วนของ มหาดไทยจะมีลักษณะท าด้วยโลหะโปร่งสีทอง 

เป็นรูปตราราชสีห์ (ห้ามเคลือบพลาสติก) ติดบริเวณคอเสื้อทั้งสองหันหน้าเข้าหากันติดปลายปกเสื้อ 
ร้องเท้า 
ชาย เป็นรองเท้าหุ้มส้น หรือหุ้มข้อ ท าด้วยหนัง หรือวัสดุเทียมหนังสีด าสีน้ าตาล ไม่มีลวดลายถุงเท้าสี 
หญิง เป็นรองเท้าหุ้มส้นปิดปลายเท้า หรือรัดส้นปิดปลายเท้าท าด้วยหนังหรือวัสดุเทียมหนังสีด า หรือสี

น้ าตาลไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 10 เซนติเมตร ถุงเท้ายาวสีเนื้อ 
แพรแถบ 
แถบ สีนั้นเรียกว่า “แพรแถบย่อ” ซึ่งจะกี่ชั้น ชั้นละกี่เหรียญก็ตามแต่ซึ่งโดยทั่วไปจะมี ชั้นละ 3 

เหรียญ แพรแถบ ท าด้วยผ้าแพรแถบ ไม่มีพลาสติกหุ้มติดท่ีหน้าอกเหนือกระเป๋า ประมาณ 0.5 เซนติเมตร 

วันที่ 4 เมษายน 2566  
เวลา 09.00 – 12.00 น. วิชา “ การพัฒนาบุคลิกภาพ ” โดย อาจารย์สุวิตา พฤกษอาภรณ์ 

ประเภทของบุคลิกภาพ 
 บุคลิกภาพภายนอก คือ สิ่งที่เห็นได้ชัดเจนจากภายนอกของแต่ละคนสามารถที่จะปรับปรุงแก้ไขได้
ง่าย ใช้เวลาไม่นาน  

บุคลิกภาพภายใน คือ สิ่งที่อยู่ภายในจิตใจ หรืออุปนิสัยใจคอ มองไม่เห็นใช้เวลานานในการแก้ไข   
และแก้ไขได้ยาก 

/ข้อแนะน าในการ... 
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   ข้อแนะน าในการเลือกเครื่องประดับ 
- รูปแบบเครื่องประดับแต่ละชิ้นต้องมีทิศทางเดียวกัน 
- เครื่องประดับท่ีเป็นสีๆ ควรเลือกสีที่ไปด้วยกันกับเสื้อผ้า 
- เครื่องประดับสีเงิน หรือสีทอง ใช้ได้กับเสื้อผ้าทุกสี 
- เครื่องประดับสีเงินและสีทอง ใช่ร่วมกันได้ แต่สัดส่วนต้องไม่เท่ากัน 
- กระเป๋า เข็มขัด รองเท้า ควรเป็นแบบเดียวกัน 
- กระเป๋า เข็มขัด รองเท้า ไม่จ าเป็นต้องสีเดียวกันหมด ให้ต่างสีกันได้ 
- เล็บมือ เล็บเท้า ควรทาเป็นสีเดียวกัน และไม่ควรทาเล็บเท้าโดยไม่ทาเล็บมือ  
การวางเท้าส าหรับการยืน 

 ผู้ชาย  มือปล่อยข้างล าตัว หากจะกุมมือให้กุมไว้ที่ช่วงท้อง หรือจับที่ข้อมือ ไมกุ่มที่เปูา 
ผู้หญิง  มือปล่อยข้างล าตัว หากจะกุมมือให้กุมไว้ที่ช่วงท้อง หรือจับที่ข้อมือ สามารถยกข้อศอกข้ึน            

ต้ังฉากได ้เท้าวางในรูป 10 นาฬิกา หรือ 14 นาฬิกา 
การเดิน 

 ผู้ชาย เดินขากางได้ไม่เกินความกว้างของบ่าตัวเอง ไม่โยกตัว ไม่หลังงอ ไม่ลากเท้า 
 ผู้หญิง เดินปลายเท้าชี้ไปด้านหน้าไม่ให้ปลายเท้าชี้ออกด้านข้าง ไม่หลังงอ ไม่ลากเท้า 

การนั่งในสถานการณ์ที่เป็นทางการ 
 ไม่ใช้บั้นท้ายนั่ง ให้ใช้ต้นขานั่ง ใช่สูตรนั่งตรงลงดิ่ง 

- หากอยู่ในสถานการณ์ท่ีเป็นทางการมาก ไม่ควรนั่งพิงพนักเก้าอ้ี 
- ไม่นั่งไขว่ห้าง หรือแกว่งขา ระวังการนั่งหมุนเก้าอ้ี 
- วางกระเป๋าไว้บนตัก หากมีกระเป๋าขนาดใหญ่ควรวางไว้ที่พ้ืน 
การรักษามารยาทบนโต๊ะอาหาร 
1. ไมเ่คี้ยวเร็วเกินไปหรือรีบรับประทาน 
2. ไมเ่คี้ยวอาหารค าใหญ่เกินไป จนเกิดเสียงดังเวลารับประทาน 
3. ไม่ตั้งหน้าตั้งตารับประทานแต่อย่างเดียว ควรจะเว้นระยะฟังและสนทนาโต้ตอบคนข้างเคียงบ้าง 
4. เมื่อพูดหรือโต้ตอบคู่สนทนา ควรเคี้ยวอาหารและกลืนอาหารให้เรียบร้อยเสียก่อน ไม่ควรพูด    

ในขณะที่มีอาหารเต็มปาก 
5. ไม่ดื่ ม เครื่ องดื่ ม ในขณะที่มีอาหารอยู่ เต็มปาก การดื่ มไวน์ควรจิบเ พียงเล็กน้อยก่อน                         

แล้วจึงรับประทานอาหารตาม 

เวลา 13.00 – 16.00 น. วิชา “ จรรยาบรรณและวินัยข้าราชการส่วนท้องถิ่น ” โดย อาจารย์แสงจันทร์ 
ดวงระหว้า 

จริยธรรม กับ วินัย แตกต่างกันอย่างไร 
จริยธรรม เป็นมาตรฐานที่พ่ึงปฏิบัติ ซึ่งรวมทั้งทางจิตใจและทางการกระท า มีจุดประสงค์เพ่ือความดี

งาม  
วินัย เป็นมาตรฐานที่ต้องปฏิบัติในการกระท า ไม่รวมถึงความรู้สึกนึกคิดทางจิตใจ มีจุดประสงค์เพ่ือ

ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ท า 
วินัยของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2558 หมวด 2 
วินัยและการรักษาวินัย  

/ต้องรักษาวินัยตามวินัย... 
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-ต้องรักษาวินัยตามท่ีก าหนดเป็น ข้อห้าม และข้อปฏิบัติไว้ในหมวดนี้ โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 
 -ต้องสนับสนุนการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริย์เป็นพระประมุขตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 -ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และเที่ยงธรรม 
 -ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจหน้าที่ราชการของตน ไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
 -การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยมิชอบ เพ่ือให้ตัวเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควร
ได้เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

หน้าที่ราชการ 
 1. กฎหมายหรือระเบียบ 

2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. ค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
4. พฤตินัย 

  องค์ประกอบ ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 1. มีหน้าที่ราชการ 
 2. ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
 3. ค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
 4. พฤตินัย 
         ความผิดทางวินัย 
 1. ภาคทัณฑ์ เช่น น ารถยนต์บรรทุกเล็กของราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว โดยขับไปเยี่ยมครอบครัว
ในวันศุกร์แล้วกลับในวันอาทิตย์เป็นประจ า 
 2. ตัดเงินเดือน เช่น ไม่ค่อยอยู่ปฏิบัติหน้าที่มักจะให้ผู้อ่ืนท าหน้าที่แทนเสมอ ท าให้เกิดการผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน ใช้เวลาราชการและสถานที่ราชการประกอบธุรกิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชากล่าวว่าตักเตือนหลาย
ครั้งแล้วแต่ไม่เชื่อฟัง (โทษตัดเงินเดือน) 
 3. ลดขั้นเงินเดือน เช่น แก้ไขใบรับรองแพทย์จากเดิมเห็นควรอยู่รักษาเป็นเวลา 1 วัน แต่เป็น 4 วัน
โดยเจตนาที่จะได้มีวันลามากขึ้น (โทษลดขั้นเงินเดือน 1 ขั้น) 
 4. ปลดออก เช่น น าเอกสารซึ่งเป็นค าตอบข้อสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ                   
ไปแจกจ่ายให้ผู้เข้าสอบบางคนเพ่ือช่วยเหลือในการสอบ 

5. ไล่ออก เช่น จัดท าค าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านและใบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน โดยแสดงข้อความอันเป็นเท็จ
และใช้เอกสารที่จัดท าขึ้นเองเพ่ือความสะดวกในการเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการ 
**** ห้ามข้าราชการค้ าประกันคดีปุาไม้/ยาเสพติด 

เวลา 16.00 – 19.00 น. วิชา “ กรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ20ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติกับทิศทางการพัฒนาท้องถิ่น ” โดย อาจารย์คณิตา ราษฎร์นุ้ย  

ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี เป็น ภาพฝันของแผนการพัฒนาประเทศ ที่จะก าหนดกรอบและแนวทางการ
พัฒนาให้หน่วยงานของรัฐทุกภาคส่วนต้องท าตาม เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ "ประเทศไทยมีความมั่นคง มั่งคั่ง 
ยั่งยืน เป็นประเทศที่พัฒนาแล้ว ด้วยการพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง" หรือตามคติพจน์ 
"มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน" โดยมีระยะเวลาบังคับนานถึง 20 ปี ตั้งแต่ปี 2560-2579 

/ตามร่างยุทธศาสตร์.... 
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ตามร่างยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ฉบับสรุปย่อ ที่เผยแพร่ต่อประชาชน มีการแบ่งยุทธศาสตร์ออกเป็น  
6 ด้าน คือ 
   1. ยุทธศาสตร์ด้านความม่ันคง 

2. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
3. ยุทธศาสตร์การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน 
4. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างโอกาสความเสมอภาคและเท่าเทียมกันทางสังคม  
5. ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
6. ยุทธศาสตร์ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

วันที่ 5 เมษายน 2566 
เวลา09.00 – 12.00 น. วิชา “ การบริหารงานบุคคล สิทธิ และสวัสดิการข้าราชการส่วนท้องถิ่น ”                    
โดย อาจารย์ปิยะ คังกัน 

พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัด   ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 เทศบาล         พนักงานเทศบาล 
 องค์การบริหารส่วนต าบล    พนักงานส่วนต าบล 
 เมืองพัทยา     พนักงานเมืองพัทยา 
 กรุงเทพมหานคร     ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดตั้ง  และพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมาย
จัดตั้งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  เอกสารที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับงาน 
 - งานนั้นคืออะไร 

- มีความรับผิดชอบอะไรบ้าง 
 - มีหน้าที่อะไร 
 - คุณสมบัติที่จ าเป็น 
 - ความรู้ที่จ าเป็น 
 - ทักษะที่จ าเป็น 

หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนและการได้รับประโยชน์ตอบแทนอื่น   
หลักเกณฑ์การจะได้ 0.5 ขั้น ในรอบการประเมิน 

 -  ได้ผลการประเมินการปฏิบัติงานระดับ พอใช้ขึ้นได้ 
 -  ไม่ถูกลงโทษสูงกว่าภาคทัณฑ์ 
 -  ไม่ถูกสั่งราชการเกิน 2 เดือน 
 -  ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร 
 -  ได้บรรจุไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
 -  ผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาต่อต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  -  มีเวลาปฏิบัติงาน 6 เดือนโดยลา ไม่เกิน 23 วัน 

 
 

/หลักเกณฑ.์.. 
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หลักเกณฑ์การจะได้ 1 ขั้น ในรอบการประเมิน 
 -  ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้ 0.5 ขั้น 
 -  และเป็นไปตามหลัดเกณฑ์หนึ่ง ดังนี้ 
 -  ได้ผลการประเมินการปฏิบัติงานระดับ ดีเด่น 
 -  ได้คิดริเริ่ม/ค้นคว้า/ประดิษฐ์ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อราชการ 
 -  ปฏิบัติงานที่เสี่ยงอันตรายมาก 

หลักเกณฑ์การจะได้ 1.5 ขั้น รอบการประเมินแรก (1 เม.ย.) 
-  มีผลการปฏิบัติงานควรได้ 1 ขั้น แต่มีข้อจ ากัดเรื่อง โควตา 
-  รอบการประเมินหลัง (1 ต.ค.) 
-  มีผลการปฏิบัติงาน การได้ 1 ขั้น 
-  ไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับวงเงิน 

หลักเกณฑ์การได้รับค่าตอบแทนอื่นนอกจากเงินเดือน 
 อัตราเงินเดือน   

ประเภท    ระดับต าแหน่ง    ขั้นต่ า  ขั้นสูง 
วิชาการ    ระดับเชี่ยวชาญ  24,400 77,380 

     ระดับช านาญการพิเศษ  21,550 66,490 
     ระดับช านาญการ  15,050 49,480 
     ระดับปฏิบัติการ  9,740  30,020 

ทั่วไป    ระดับอาวุโส   18,010 54,090 
     ระดับช านาญงาน  13,470 40,900 
     ระดับปฏิบัติงาน  8,750  25,020 

อัตราเงินประจ าต าแหน่ง 
ประเภท     ระดับต าแหน่ง      อัตรา (บาท/เดือน) 

     อ านวยการ ระดับสูง หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่ สู ง ก ว่ า ก อ ง  ( ผ อ . ส า นั ก )
 10,000+10,000 

                 ระดับกลาง หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่า   5,600+5,600 
       ระดับต้น หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกอง  3,500 
       หัวหน้าฝุาย       1,500 

วิชาการ      ระดับเชี่ยวชาญ  ประเภทเชี่ยวชาญตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 9,900+9,900 
       ระดับช านาญการพิเศษ ประเภทวิชาชีพ   5,600+5,600 
       ระดับช านาญ            ประเภทวิชาชีพ   3,500 

เวลา 13.00 – 16.00น. วิชา “ ระเบียบงานสารบรรณหลักวิธีในการเขียนหนังสือราชการ ”                         
โดย อาจารย์ขจรชัย วัฒนาประยูร  

หลักการเขียนหนังสือราชการที่ดี 
  
 
 

/เขียนให้ถูกแบบ... 
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เขียนให้ถูกแบบ 
 การเขียนหนังสือราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)จะต้องเขียนให้ถูกต้องตามแบบที่
ก าหนดไว้ ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจะต้องเขียนให้ถูกต้องทั้ง
โครงสร้างของหนังสือและเขียนรายละเอียดให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละชนิด 

เขียนให้ถูกเนื้อหา 
 เนื้อหาของหนังสือราชการของ อปท.ประกอบด้วย 

1. เหตุที่มีหนังสือไป 
       -  เหตุจากผู้มีหนังสือไป 

  -  เหตุจากบุคคลภายนอก 
  -  เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น 
  -  เหตุจากผู้รับหนังสือ 

2. จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
       - จะต้องแสดงจุดประสงค์ในการที่มีหนังสือไปให้ชัดเจน และถูกต้องว่าจะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร 

หรือท าอย่างไร 
 เขียนให้ถูกหลักภาษา 

  - เขียนค าให้ถูกต้องตามอักษรวิธีของภาษาไทย 
  - รูปประโยค  

       - ความสัมพันธ์ของข้อความ 
 เขียนให้ถูกความนิยม 
        - ความนิยมในการใช้สรรพนาม 
        - ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน 
        - ความนิยมในการแบ่งวรรคตอน 
        - ความนิยมในรูปแบบ 

เวลา 16.00 – 19.00 น. วิชา “ ความเชื่อมโยงระบบราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
ตามระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน ” โดย นายขจร ศรีชวโนทัย  

แนวคิดเรื่องการบริหารราชการแผ่นดินของไทย 
การรวมอ านาจ (Centralization) 
- ราชการบริหารส่วนกลาง 
- กระทรวง ทบวง กรม 
รวมอ านาจที่ส าคัญไว้ในส่วนกลาง อ านาจดังกล่าว ได้แก่การวินิจฉัยสั่งการและการบังคับบัญชา ซึ่งผล
ในการสั่งการจะมีอ านาจครอบคลุมทั่วประเทศ 

การแบ่งอ านาจ (Deconcentralization) 
- ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
- จังหวัด อ าเภอ 
ส่วนกลางได้จัดแบ่งอ านาจในการวินิจฉัยสั่งการบางส่วน หรือบางข้ันตอนไปให้เจ้าหน้าที่ที่เป็นตัวแทน 

ของหน่วยงานของตน ซึ่งออกไปประจ าอยู่ในเขตการปกครองต่าง ๆ ของประเทศ ให้วินิจฉัยสั่งการได้เองตาม
ระเบียบแบบแผนที่ส่วนกลางก าหนดไว้ 

/การกระจาย... 
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การกระจายอ านาจ  (Decentralization) 
- ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โอนอ านาจในทางการปกครองจากส่วนกลางบางอย่าง ไปให้ประชาชนในท้องถิ่นด าเนินการเอง                 

โดยมีอิสระพอสมควร ภายใต้บทบัญญัติของกฎหมาย  
รูปแบบและจ านวนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) 76 แห่ง 
เทศบาล 2,472 แห่ง แบ่งเป็น 

- เทศบาลนคร 30 แห่ง 
- เทศบาลเมือง 195 แห่ง 
- เทศบาลต าบล 2,247 แห่ง 

 องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) 5,300 แห่ง 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ ได้แก่ 
      - กรุงเทพมหานคร  
                - เมืองพัทยา 
 จ านวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้ังหมด 7,850 แห่ง 
ทิศทางของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
 - บริการภาครัฐ สะดวก รวดเร็ว และตอบโจทย์ชีวิตประชาชน 
 - ระบบข้อมูลภาครัฐมีมาตรฐาน ทันสมัย และเชื่อมโยงกันก้าวสู่รัฐบาลดิจิทัล 
 - โครงสร้างภาครัฐกะทัดรัด ปรับตัวได้เร็วและระบบงานมีผลสัมฤทธิ์สูง 
 - ระบบริหารบุคคลที่สามารถดึงดูด สร้าง และรักษาคนดี คนเก่งไว้ในภาครัฐ 
 - การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ คล่องตัว โปร่งใส และมีกลไกปูองกันการทุจริตทุกขั้นตอน 
วิสัยทัศน์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น “ส่งเสริมองค์กรปกครองท้องถิ่นให้มีความเป็นเลิศในการจัดท า
บริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนในพื้นท่ี” 
ค่านิยมกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น มืออาชีพ คิดสร้างสรรค์ ก้าวทันยุคดิจิทัล 
ประเด็นยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา อปท. 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 ด้านความมั่นคง  
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
  ยุทธศาสตร์ที่ 3 ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 ด้านการสร้างโอกาสละความเสมอภาคทางสังคม 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
ยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

วันที่ 6 เมษายน 2566 
เวลา 09.00 – 12.00 น. วิชา “ หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ศาสตร์ความส าเร็จที่ยั่งยืน ”                 
โดย ดร.ภริดา ภู่ศิริ  

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม ให้หน่วยราชการในพระองค์ 
904 ร่วมกันจัดโครงการจิตอาสาพระราชทานตามแนวพระราชด าริเพ่ือเป็นการเฉลิมพระเกียรติและแสดง 

/ความส านึก... 
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ความส านึกในพระมหากรุณาธิคุณ ของพระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
และสมเด็จพระบรมราชชนนีพันปีหลวง ที่ทรงประกอบพระราชกรณีย์กิจนานัปการ เพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน ทั้งนี้เพ่ือให้ประชาชนมีความ สมัครสมานสามัคคี มีความสุขและประเทศชาติมีความมั่นคงอย่าง
ยั่งยืน โดยมีหน่วยราชการในพระองค์ 904 เป็นผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานร่วมกับ หน่วยงานภายนอก                
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน และให้จัดตั้งศูนย์อ านวยการใหญ่โครงการจิตอาสาพระราชทานตามแนว
พระราชด าริ  มีหน้าที่ควบคุม อ านวยการ และประสานการปฏิบัติ เพื่อให้การจัดกิจกรรมจิตอาสาพระราชทาน
ตามแนวพระราชด าริเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ถูกต้องตามพระราโชบาย และสมพระเกียรติ  

ในระยะเริ่มแรก พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้มีพระราชปณิธานในการบ าเพ็ญประโยชน์พ้ืนที่ชุมชน
โดยรอบพระราชวังดุสิตเป็นการท าความดีด้วยหัวใจถวายเป็นพระราชกุศลแด่พระบาทสมเด็จพระมหา 
ภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร โดยหน่วยมหาดเล็กราชวัลลภรักษาพระองค์หน่วยทหารรักษา
พระองค์ ข้าราชบริพารในพระองค์ฯร่วมกับประชาชนจิตอาสา “เราท าความดี เพ่ือชาติ ศาสน์ กษัตริย์” 
ร่วมกันดูแลและพัฒนารักษาพ้ืนที่จากชุมชนเล็กๆ รอบพระราชวังดุสิตขยาย สู่พ้ืนที่โดยรวมของประเทศในการ
พัฒนาอย่างมั่นคงและยั่งยืนสืบไป 
 ทิศทางการขับเคลื่อนการพัฒนาโลกเพื่อความย่ังยืน 

SDGs ย่อมาจาก Sustainable Development Goals–SDGs หรือแปลเป็นไทยก็คือ “เปูาหมายการ
พัฒนาที่ยั่ งยืน” ถ้าถามว่าการพัฒนาที่ยั่ งยืนคืออะไร ต้องบอกว่าคือการพัฒนาที่สมดุลกันใน 3  
เสาหลักของมิติความยั่งยืน (Three Pillars of Sustainability) นั่นคือ สังคม เศรษฐกิจ และสิ่งแวดล้อม 

SDGs หรือ เปูาหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน มีทั้งหมด 17 เปูาหมาย โดยองค์การสหประชาชาติแบ่งทั้ง 
17 ข้อ ออกเป็น 5 มิติ ได้แก่ มิติสังคม (People) มิติเศรษฐกิจ (Prosperity) มิติสิ่งแวดล้อม (Planet) มิติ
สันติภาพและสถาบัน (Peace) และมิติหุ้นส่วนการพัฒนา (Partnership) 
 เป้าหมายและเป้าประสงค์การพัฒนาที่ย่ังยืน 

1. ยุติความยากจนทุกรูปแบบในทุกที่ 
2. ยุติความหิวโหย บรรลุความมั่นคงทางอาหารและยกระดับโภชนาการ และส่งเสริมเกษตร กรรมที่

ยั่งยืน 
3. สร้างหลักประกันว่าคนมีชีวิตที่มีสุขภาพดีและส่งเสริมสวัสดิภาพส าหรับทุกคนในทุกวัย 
4. สร้างหลักประกันว่าทุกคนมีการศึกษาที่มีคุณภาพอย่างครอบคลุมและเท่าเทียม และสนับสนุน

โอกาสในการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
5. บรรลุความเสมอภาคระหว่างเพศและให้อ านาจของผู้หญิงและเด็กหญิงทุกคน 
6. สร้างหลักประกันเรื่องน้ าและการสุขาภิบาลให้มีการจัดการอย่างยั่งยืน และมีสภาพพร้อมใช้ส าหรับ

ทุกคน 
7. สร้างหลักประกันว่าทุกคนเข้าถึงพลังงานสมัยใหม่ในราคาที่สามารถซื้อหาได้ เชื่อถือได้และยั่งยืน 
8. ส่งเสริมการเติบโตทางเศรษฐกิจที่ต่อเนื่อง ครอบคลุม และยั่งยืน การจ้างงานเต็มที่ และมีผลิตภาพ 

และการมีงานที่สมควรส าหรับทุกคน    

9. สร้างโครงสร้างพ้ืนฐานที่มีความทนทาน ส่งเสริมการพัฒนาอุตสาหกรรมที่ครอบคลุมและยั่งยืน 
และส่งเสริมนวัตกรรม 

10. ลดความไม่เสมอภาคภายในและระหว่างประเทศ 
11. ท าให้เมืองและการตั้งถิ่นฐานของมนุษย์มีความปลอดภัย ทั่วถึง พร้อมรับการเปลี่ยนแปลงและ

ยั่งยืน 

/12.สร้างหลัก... 
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12. สร้างหลักประกันให้มีแบบแผนการผลิตและการบริโภคท่ียั่งยืน 
13. ปฏิบัติการอย่างเร่งด้วยเพื่อต่อสู้กับการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและผลกระทบที่เกิดขึ้น 
14. อนุรักษ์และใช้ประโยชน์จากมหาสมุทร ทะเลและทรัพยากรทางทะเลและทรัพยากรทางทะเล

อย่างยั่งยืนเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน 
15. ปกปูอง ฟ้ืนฟู และสนับสนุนการใช้ระบบนิเวศบนบกอย่างยั่งยืน จัดการปุาไม้อย่างยั่งยืน ต่อสู้

การกลายสภาพเป็นทะเลทราย หยุดการเสื่อมโทรมของที่ดินและฟ้ืนสภาพกลับมาใหม่ และหยุดการสูญเสีย
ความหลากหลายทางชีวภาพ   

16. ส่งเสริมสังคมที่สงบสุขและครอบคลุม เพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน ให้ทุกคนเข้าถึงความยุติธรรม และ
สร้างสถาบันที่มีประสิทธิผล รับผิดชอบ และครอบคลุมในทุกระดับ 

17. เสริมความเข้มแข็งให้แก่กลไกการด าเนินงานและฟ้ืนฟูสภาพหุ้นส่วนความร่วมมือระดับโลก
ส าหรับการพัฒนาที่ยั่งยืน 

เวลา 13.00 – 16.00 น. วิชา “ ทักษะการพูดในที่ชุมชนและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ ”                         
โดย อาจารย์สิริเสาวภา เอกเอี่ยมสิน  

 ทฤษฎีการพูด Tree Model 
          CONNECT รากฐานต้องแข็งแรง ซึ่งเชื่อมโยงกับคนที่ก าลังฟังเราอยู่ 
 CORE  ล าต้นต้องมั่นคง ซึ่งเป็นแก่นสารที่เราจะสื่อสารออกไป 
 CONTINUE ส าเร็จได้ต้องย้ าในสิ่งที่เราต้องการ 

   การเตรียมตัวก่อนขึ้นเวที 
 - เลือกจุดหมายปลายทาง 
 - ตั้งเปูาหมายและสร้างแผน 
 - ฝึกซ้อม ฝึกซ้อม และฝึกซ้อม 

เวลา 16.00 – 19.00 น. วิชา “ ระเบียบการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ” โดย อาจารย์นรศักดิ์ สุข
สมบูรณ์ 

การบริหารราชการส่วนแผ่นดิน 
ส่วนกลาง          กระทรวง/กรม 
ส่วนภูมิภาค   จังหวัด/อ าเภอ 
ส่วนท้องถิ่น   อบจ./เทศบาล/อบต./กทม./เมืองพัทยา 
การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. กฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- พรบ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ. 2562 
- พรบ.เทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562 
- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 

2562 
- พรบ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 ) พ.ศ.2562 
- พรบ.ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2562 

     

/2. พระราช... 
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2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2542 และประกาศของคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. กฎหมายปกครอง 
- พรบ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 2539 
- พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของจนท.2539 
- พรบ.ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 2540 
- พรบ.จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 2542 
4. กฎหมายอื่น ๆ เช่น 
- พระราชบัญญัติจัดระเบียบการจอดรถในเขตอปท. 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ 
- พระราชบัญญัติงบประมาณ 2561  

วันที่ 7 เมษายน 2566 
เวลา 09.00 – 12.00 น. วิชา “ ระเบียบการคลังและงานพัสดุ ” โดย อาจารย์พรทิพย์ น้อมน าทรัพย์ 

ระเบียบการคลัง 
 - ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ อปท. พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ อปท. พ.ศ. 2541 

- ระเบียบ มท. ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ของ อปท. พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 3 วิธี 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  

อปท. ก าหนดให้เข้ายื่นเสนอราคา 
2. วิธีคัดเลือก ท าหนังสือเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ที่ อปท .

ก าหนด      
ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่งานนั้นมีผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ อปท.ก าหนด  
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้าเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท 

หลักการใช้เงินของ อปท. 
1. อ านาจหน้าที่ ตามกฎหมาย 

-  กฎหมายจัดตั้ง 
- กฎหมายภารกิจถ่ายโอน 
- กฎหมายอื่น 

2. ประโยชน์สูงสุด ประโยชน์สาธารณะ พิจารณาพ้ืนที่รับผิดชอบก่อน 
- ข้อปฏิบัติ (ระเบียบ/ข้อบังคับ) หากไม่จ่ายไม่ได้ 
- งบประมาณหลักความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเป็นไปตามวิธีงบประมาณ 

/3.ดุลพินิจ... 
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3. ดุลพินิจ (ชอบด้วยกฎหมาย) จ าเป็น/เหมาะสมและประหยัด 
4. โปร่งใส/ตรวจสอบได้ (เปิดเผย/เอกสารถูกต้อง มีหลัดฐานชี้แจง 

9. ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

- ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีความรู้ ความเข้าใจแบบแผนในการท างานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไปสู่การปฏิบัติงานและร่วมมือในการด าเนินงานระหว่างส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
  - ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจิตส านึกราชการในการมีวินัย การท างานเป็นทีม ความ
สามัคคี การท างานเพ่ือประชาชน และการให้บริการประชาชน 
 - ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมีความรู้ ความเข้าใจในคุณธรรมและจริยธรรม  จรรยา
ข้าราชการที่ส าคัญส าหรับการปฏิบัติงานราชการ  

- ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมีความรู้และความเข้าใจในระบบงาน และระเบียบกฎหมาย 
กระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับการท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ 

- ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมีความรู้ ความเข้าใจในหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง               
และปฏิบัติตนตามรอยพระยุคลบาท  

10. แนวทางในการน าความรู้ทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรมครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน  
มีดังนี้   
      การปฏิบัติงานในองค์กรให้เกิดความช านาญยิ่งขึ้น ช่วยเพิ่มผลผลิตในการท างานทั้งในด้านปริมาณและ
คุณภาพ รวมถึงด้านบริการประชาชนได้ดียิ่งข้ึน ส่งเสริมความมั่นคงและยืดหยุ่นให้แก่หน่วยงาน ช่วยลดปัญหา
ในการปฏิบัติงาน ช่วยลดภาระของผู้บริหารในการควบคุมงาน ให้ค าแนะน าและแลกเปลี่ยนความรู้กับบุคลากร
ในสังกัดซึ่งสามารถน าพาองค์กรให้ประสบผลส าเร็จ 

11. ความต้องการ การสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะที่ได้รับไป
ปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล ได้แก่ 
       1. ผู้บังคับบัญชาควรให้ค าแนะน าในการปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจน ตรงประเด็น ในกรณีผู้ใต้บังคับบัญชาไม่
เข้าใจในระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติงาน 
   2. จัดอบรม/สัมมนา หรือส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร เพ่ือจะได้น าความรู้ ทักษะ 
ประสบการณ์ ที่ได้รับจากการอบรมมาปรับใช้กับการท างานในองค์กร 

12. เอกสารประกอบการฝึกอบรม เช่น PowerPoint ประกอบการบรรยาย (ถ้ามี) 
      - 

13. หลักสูตรมีความสอดคล้องกับต าแหน่ง / มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
      สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่ ทุกต าแหน่ง เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของข้าราชการด้านการปฏิบัติงาน 

14. การน าความรู้ไปใช้พัฒนาการปฏิบัติราชการ  
      1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ ทักษะ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งสามารถน า
ความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

/2.สามารถให้... 
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  2. สามารถให้ค าแนะน าและแลกเปลี่ยนความรู้กับบุคลากรในสังกัดเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

15. ประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร ผ่านการฝึกอบรม 
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