
 
 
 
 

ที่ อว 8128/ว0419                   ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 
  ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข               
                                                                                        อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

  29  มกรำคม  2568 
 

เร่ือง  ขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ และขอเชิญบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสมัครเข้ำร่วมฝึกอบรมโครงกำร 
       หลักสูตร “กำรพัฒนำงำนธุรกำรให้สอดคล้องกับยุคดิจิทัลเพื่อสนับสนุนภำรกิจบริกำรประชำชนขององค์กร   
       ปกครองส่วนท้องถิ่น และกำรบริหำรจัดกำรงำนสำรบรรณ และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ” 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/นายกเทศมนตรี/นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ทุกแห่ง 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  รำยละเอียดโครงกำรฯ และแบบตอบรับเข้ำร่วมฯ  จ ำนวน  1  ชุด 
 

ด้วยส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ได้จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “กำรพัฒนำ
งำนธุรกำรให้สอดคล้องกับยุคดิจิทัลเพื่อสนับสนุนภำรกิจบริกำรประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกำรบริหำร
จัดกำรงำนสำรบรรณ และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ” มีค่ำลงทะเบียน ท่ำนละ 4,500 บำท (สี่พันห้ำร้อย
บำทถ้วน) ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม จ ำนวน  6 รุ่น ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 
  ในกำรนี้ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ พิจำรณำเห็นว่ำโครงกำรฯ ดังกล่ำว จะเกิดประโยชน์แก่
บุคลำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในสังกัดท่ำน ดังนั้น จึงขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ และขอเชิญบุคลำกร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมัครเข้ำร่วมโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “กำรพัฒนำงำนธุรกำรให้สอดคล้องกับ
ยุคดิจิทัลเพื่อสนับสนุนภำรกิจบริกำรประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกำรบริหำรจัดกำรงำนสำรบรรณ และ
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ” เพื่อให้บุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับทรำบ และให้สมัครเข้ำรับกำร
ฝึกอบรม ตำมวันเวลำสถำนที่ดังกล่ำว ทั้งนี้บุคลำกรท้องถิ่นสำมำรถเข้ำอบรมได้โดยไม่ถือเป็นวันลำและสำมำรถเบิก
ค่ำใช้จ่ำย ในกำรฝึกอบรมฯ ได้ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยทุกประกำร 
 

   จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำประชำสัมพันธ์โครงกำรฯ และให้บุคลำกรเข้ำร่วมโครงกำรดังกล่ำว  
 

           ขอแสดงควำมนับถือ 

              
          (นำยวชัรพงษ์ สุขีวงศ์) 

         รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำรและทักษะแห่งอนำคต ปฏิบัติกำรแทน 
         ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร ปฏบิัตกิำรแทน 

         อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

โทรศัพท์ : 082-838-5878 /098-247-4091 
E-Mail: trainingbuu@gmail.com 
www.aobrombuu.com 
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โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการ หลักสูตร 
“การพัฒนางานธุรการให้สอดคล้องกับยุคดิจิทัลเพื่อสนับสนุนภารกิจบริการประชาชนขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น และการบริหารจัดการงานสารบรรณ และการท าลายหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ” 
 

1. หลักการและเหตุผล 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผน่ดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓ (ฉบับปัจจุบัน) 

บัญญัติให้กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภำรกิจของรัฐ มีประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรลดภำรกิจ และกำรกระจำยภำรกิจและทรัพยำกรให้แก่
ท้องถิ่น ทั้งอ ำนำจตัดสินใจ กำรอ ำนวยควำมสะดวก และกำรตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ทั้งนี้ ในกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของส่วนรำชกำร ต้องใช้วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งให้ค ำนึงถึงควำมรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงำน กำรมี
ส่วนร่วมของประชำชน กำรเปิดเผยข้อมูล กำรติดตำมตรวจสอบ และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน โดยมีกำรจัดระเบียบบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน คือ รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค และรำชกำรส่วนท้องถิ่น มำปฏิบัติงำนดังกล่ำว 
  โดยในยุคดิจิทัลนี้ หน่วยงำนภำครัฐน ำเอำนวัตกรรมเทคโนโลยีสำรสนเทศใหม่ๆ มำใช้งำน ตำมกฎหมำยเกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนต ำแหน่งธุรกำรของหน่วยงงำนเป็นฝ่ำยสนับสนุน (Supporting) ในทุกภำรกิจ 
ดังนั้น ต ำแหน่งพนักงำนธุรกำร หรือ “Admin” จะท ำหน้ำที่สนับสนุน ประสำนงำน ระหว่ำงหน่วยงำนกับประชำชน
ผู้รับบริกำร จึงจ ำเป็นต้องมีพนักงำนธุรกำรที่มีประสิทธิภำพ และมีทักษะและเทคนิคกำรสื่อสำร ให้เหมำะสมกับยุคสมัยแห่ง
กำรเปลี่ยนแปลง ซึ่งนอกจำกกำรสร้ำงทัศนคติเชิงบวก กำรพัฒนำด้ำนบุคลิกภำพ ทักษะกำรสื่อสำรภำยในหน่วยงำน มี
จิตวิทยำในกำรท ำงำน มีทักษะกำรตัดสินใจและแก้ไขปัญหำ อันจะท ำให้เกิดควำมมั่นใจในกำรปฏิบัติงำนและปฏิบัติหน้ำที่ใน
ต ำแหน่งนี้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแล้ว ควรจะมีคุณสมบัติของกำรบริกำร (Service mind) กำรสื่อสำร 
โดยมีควำมละเอียดรอบคอบ และเข้ำใจนโยบำยของหน่วยงำนอย่ำงชัดเจนเพื่อปฏิบัติงำนได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ และมี
ควำมคิดสร้ำงสรรค์ (Innovation) และเร่ืองของเทคโนโลยี (technology) เข้ำมำพัฒนำบุคลำกรเพื่อน ำสู่กำรปฏิบัติงำนใน
องค์กร โดยกำรใช้งำนระบบแอปพลิเคชัน ระบบ AI (ปัญญำประดิษฐ์) ระบบกำรจัดเก็บบริหำรเอกสำรขององค์กร กำรจัดเก็บ
เอกสำรแบบแฟ้มสู่กำรจัดเก็บแบบดิจิทัลหรือ E-Document เทคนิคกำรท ำงำนในเชิงรุก กำรสื่อสำร กำรใช้ Qr Code                      
ในหนังสือรำชกำร รวมทั้งกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร อย่ำงไรก็ตำม กำรร่ำงหรือเขียนหนังสือเพื่อกำรสื่อสำรก็ยังคงมี
ควำมส ำคัญไม่แพ้กันกับกำรใช้นวัตกรรมเทคโนโลยีใหม่ๆ และพนักงำนธุรกำรจะต้องสำมำรถจัดท ำหนังสือรำชกำรทั้งแบบปกติ
หรือแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ด้วยเช่นกัน ดังนั้น เพื่อให้กำรพัฒนำงำนธุรกำรสอดคล้องกับยุคดิจิทัลในกำรสนับสนุนภำรกิจบริกำร
ประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปัจจุบัน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงได้จัดท ำโครงกำร                   
“กำรพัฒนำงำนธุรกำรให้สอดคล้องกับยุคดิจิทัลเพื่อสนับสนุนภำรกิจบริกำรประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
และกำรบริหำรจัดกำรงำนสำรบรรณ และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ” ขึ้น 
 

2. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพื่อให้ผู้รับกำรฝึกอบรมได้มีควำมเข้ำใจถึงสถำนกำรณ์และควำมส ำคัญของกำรน ำนวัตกรรมเทคโนโลยีมำ    

ใช้ด้ำนงำนธุรกำรของหน่วยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๒.๒ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้มีควำมเข้ำใจระเบียบ กฎหมำย ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร               

ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
๒.๓ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ศึกษำกระบวนกำรในกำรจัดท ำหนังสือ กำรรับ กำรส่ง กำรยืม กำรเก็บ และกำรท ำลำย 

หนังสือรำชกำร ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่ำงถูกต้อง 
๒.๔ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู้และแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรของทำงรำชกำร และมีกำรพัฒนำ

ศักยภำพของบุคลำกรด้ำนธุรกำรของหน่วยงำน อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๒.๕ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู้และแนวทำงในกำรน ำระบบแอปพลิเคชัน ระบบ AI ระบบกำรใช้ Qr Code 

มำใช้สนับสนุนงำนธุรกำร 
๒.๖ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ศึกษำแนวทำงกำรวินิจฉัย กำรตีควำมตำมระเบียบ กฎหมำย (case study)      

ที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนธุรกำรของหน่วยงำน ที่เกิดขึ้นจริง 
๒.๗ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมสำมำรถจัดท ำหรือร่ำงหนังสือรำชกำรได้อย่ำง รอบคอบ ถูกต้อง สนองตอบ

ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 



 
 

3. กลุ่มเป้าหมาย 
 3.1 ผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหำรท้องถิ่น เลขำนุกำรผู้บริหำรท้องถิ่น ที่ปรึกษำผู้บริหำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น /ประธำนสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รองประธำนสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เลขำนุกำรสภำ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมำชิกสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.2 ปลัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น/ รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.3 หัวหน้ำส่วนรำชกำร/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ ผู้อ ำนวยกำรกอง/ หัวหน้ำฝ่ำยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/
ข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนส่วนทอ้งถิ่น สำยทั่วไป และสำยวชิำกำร / พนักงำนจำ้ง  
 3.4 ข้ำรำชกำรหรือบุคลำกรที่ผูบ้ริหำรท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ำรับกำรฝึกอบรมในคร้ังนี้ 
 

4. ระยะเวลา/สถานที่จัดฝึกอบรม 
            รุ่นที่ 1 วันที่ 21 – 23 มีนำคม พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมบ้ำนสวนคุณตำกอล์ฟแอนด์รีสอร์ท จังหวัดอุบลรำชธำน ี
            รุ่นที่ 2 วันที่ 28 – 30 มีนำคม พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมเมธำวลัย ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุรี 
            รุ่นที่ 3 วันที่ 4 - 6  เมษำยน พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมหรรษำ เจบี หำดใหญ่  จังหวัดสงขลำ  
            รุ่นที่ 4 วันที่ 18 - 20 เมษำยน พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมดวงตะวันแกรนด์  จังหวัดเชียงใหม่  
            รุ่นที่ 5 วันที่ 25 - 27 เมษำยน พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว กรุงเทพมหำนคร 
            รุ่นที่ 6 วันที่ 2 – 4 พฤษภำคม พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมเจริญธำนี จังหวัดขอนแก่น 
 

5. การด าเนินการฝึกอบรม 
กำรบรรยำย อภิปรำย กำรระดมควำมคิด กำรน ำเสนอควำมคดิ และกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ 
จำกกำรปฏิบัตงิำน กำรตอบข้อซักถำม โดยนำงสำวอำทิตยำ  พยำบำล  วิทยำกรที่รับผดิชอบระเบียบเบิกจ่ำย

โดยตรง จำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น   
 

6. ค่าลงทะเบียน/ค่าใช้จ่ายเขา้รับการฝึกอบรม 
6.1 ค่ำลงทะเบียนฝึกอบรม ท่ำนละ 4,500 บำท (สี่พันห้ำร้อยบำทถ้วน) เพื่อจ่ำยเป็นค่ำเอกสำรหนังสือ คู่มือ              

ค่ำกระเป๋ำ ค่ำวัสดุอุปกรณ์เคร่ืองเขียนต่ำง ๆ ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอำหำรว่ำงเครื่องดื่มค่ำตอบแทน/ค่ำเดินทำงของวิทยำกร 
ค่ำจัดสถำนที่อบรม *(ไม่รวมค่ำที่พัก) โดยสำมำรถเบิกค่ำลงทะเบียน และค่ำใช้จ่ำยจำกต้นสังกัดได้ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

6.2 ค่ำที่พัก ค่ำพำหนะ และค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำง ให้ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยจำกงบประมำณต้นสังกัดของ          
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ ได้ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 เมื่อได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำแล้ว 
 6.3 ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ เป็นหน่วยงำนรัฐ มีหน้ำที่บริกำรวิชำกำรจัดฝึกอบรม ให้แก่
หน่วยงำนต่ำง ๆ และท้องถิ่น ดังนั้น ผู้ที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ จะได้รับใบเสร็จรับเงินที่เจ้ำหน้ำที่ออกให้โดยมหำวิทยำลัย
บูรพำ เท่ำนั้น *จึงสำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม (ค่ำลงทะเบียน) ได้เต็มจ ำนวน และสำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นได้ตำมสิทธิทุกประกำร 
 

7. ประโยชน์ที่จะได้รับ 
7.1 บุคลำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน 
7.2 บุคลำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับกำรส่งเสริมควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในกฎ ระเบียบ และแนวทำง

กำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 
7.3 บุคลำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนควำมรู้ ประสบกำรณ์ กับวิทยำกรผู้ทรงคุณวุฒิ 

เพื่อให้ทรำบถึงปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำที่ถูกต้อง และลดปัญหำกำรถูกทักท้วง ด ำเนินคดี ของผู้บริหำรท้องถิ่น 
และเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

7.4 บุคลำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนควำมรู้ ประสบกำรณ์ และสร้ำงเครือข่ำย
สนับสนุนช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนซึ่งกันและกันในอนำคต 

 
 
 

 



 
 

8. การประเมินผลโครงการ 
กำรสังเกตพฤติกรรมควำมสนใจ กำรใช้แบบสอบถำมเกี่ยวกับควำมรู้ควำมเข้ำใจ /ควำมพึงพอใจที่มีต่อกำร

ด ำเนินงำนฯ ทั้งนี้ ต้องมีเวลำเข้ำอบรมไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 จึงจะผ่ำนกำรฝึกอบรมจำกมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

 

9. การสมัคร /การช าระค่าลงทะเบียน 
1. สอบถำมรำยละเอียดโครงกำรเพิ่มเติมโดยทำงกลุ่มไลน์ (Line) ด้วยวิธีกำรสแกน QR Code 
*ส่งใบสมัครก่อนกำรฝึกอบรม 7 วัน และให้ประสำนเจ้ำหน้ำที่โดยตรง 

ดำวน์โหลดเอกสำรโครงกำรฯ 
  ส่งแบบตอบรับด้วยวิธีกำรสแกน QR Code 
2. กำรช ำระค่ำลงทะเบียน โดยวิธีกำร ดังนี้ 
2.1) กำรช ำระผ่ำนทำง ใบน ำฝำก (Pay-in slip) 
 กรุณำช ำระผ่ำนบัญชีออมทรัพย์ ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยบูรพำ “ส ำนักบริกำรวิชำกำร 

มหำวิทยำลัยบูรพำ” บัญชีเลขที่ 386-0-87206-0 พร้อมถ่ำยส ำเนำใบโอนเงิน เขียนชื่อ-นำมสกุล/หลักสูตร โดยส่งมำที่
กลุ่มไลน์ (Line) เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง และให้น ำหลักฐำนกำรโอนเงิน (ถ่ำยเอกสำร) มำแสดงในวัน
ลงทะเบียนด้วย  

* กรณีโอนเงินค่ำลงทะเบียนต่ำงธนำคำร กรุณำโอนเงินเข้ำบัญชี “ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ” 
ก่อนวันเข้ำรับกำรฝึกอบรมอย่ำงน้อย 5 วันท ำกำร 

2.2) ไม่รับเช็คทุกกรณี 
กำรช ำระด้วยวิธีกำรจ่ำย “เงินสด” หน้ำงำน 
*กรณีผู้สมัคร มีเหตุไม่สำมำรถโอนเงินได้ ให้น ำเงินสดมำช ำระค่ำลงทะเบียน ณ สถำนที่อบรม   
ในช่วงเวลำรับลงทะเบียนกับเจ้ำหน้ำที่ *(กรุณำระบุไว้ ในแบบตอบรับฯ และให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ฯ รับทรำบด้วย) 

 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ฝ่ำยพัฒนำสังคมและสิ่งแวดล้อม ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 
เลขที่ 169 ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี 20131 
โทรศัพท์ส ำนักงำนฯ หมำยเลข 038-102283 (สำมำรถติดต่อสอบถำมได้ในวัน และเวลำรำชกำร) 
 

ติดต่อสอบถามเพิ่มเติม  
คุณชริตา        โทรศัพท์หมายเลข 098 247 4091            ส่งแบบตอบรับด้วยวิธีการ         ไลน์กลุ่มโครงการฝึกอบรม          
คุณวิมลวรรณ   โทรศัพท์หมายเลข 082-838-5878               สแกน QR Code 
คุณรัตนภรณ์    โทรศัพท์หมายเลข 099 985 9850 
คุณร าไพร        โทรศัพท์หมายเลข 089 933 4251                                                   
E-Mail: : trainingbuu@gmail.com 
Line@ : @aobrom.buu (มี @ ด้วย) 
WWW.aobrombuu.com 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

line@ : @aobrom.buu 

mailto:trainingbuu@gmail.com
http://www.aobrombuu.com/


 
 

 
ส ารองห้องพักติดต่อ 
รุ่นที่ 1 วันที่   21 – 23  มีนำคม 2568    โรงแรมบ้ำนสวนคุณตำกอล์ฟแอนด์รีสอร์ท   จังหวัดอุบลรำชธำนี 
      เบอรโ์ทร 045 251 288 หรือ 093 498 8811 
รุ่นที่ 2 วันที่   28 – 30  มีนำคม 2568       โรงแรมเมธำวลัย  ชะอ ำ  จังหวัดพชรบุรี 
      เบอร์โทร 032- 471- 028 - 9 
รุ่นที่ 3 วันที่    4 - 6   เมษำยน   2568    โรงแรมหรรษำเจบี หำดใหญ่  จังหวัดสงขลำ 
      เบอร์โทร  074 – 234 – 301 ต่อ 18 
รุ่นที่ 4 วันที่ 18 - 20  เมษำยน   2568    โรงแรมดวงตะวันแกรนด์  จังหวัดเชียงใหม่  
      เบอร์โทร 061 – 225 - 6299 หรือ ID Line ; raralin 
รุ่นที่ 5  วันที่ 25 – 27 เมษำยน  2568    โรงแรมเอสดี อเวนิว  จังหวัดกรุงเทพมหำนคร   
       เบอรโ์ทร 02 – 813 - 3111 
 รุ่นที่ 6 วันที่ 2 – 4 พฤษภาคม  2568   โรงแรมเจริญธานี จังหวัดขอนแก่น 
      เบอร์โทร  043 - 220 -400 – 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ก าหนดการ 
โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการ หลักสูตร 

“การพัฒนางานธุรการให้สอดคล้องกับยุคดิจิทัลเพื่อสนับสนุนภารกิจบริการประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และการบริหารจัดการงานสารบรรณ และการท าลายหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ” 

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

 
วันที่หนึ่ง       
13.00 – 17.00 น. - ลงทะเบียน / รับเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม/ ชี้แจงรำยละเอียด 
 
 
วันที่สอง   บรรยายโดย : วิทยากรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือผู้แทน  
๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  - ท ำแบบทดสอบวัดควำมรู้เบื้องต้น 
                                     - ควำมรู้เกี่ยวกับต ำแหน่งผูป้ฏบิัติงำนด้ำนธุรกำร  
                                     ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ของหน่วยงำน 
                               - รู้จักโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ  

  ตามกฎหมายเพื่อประโยชน์ในการติดต่อสื่อสาร 
                                        - บทบำท หนำ้ที่ ภำรกิจ ของหน่วยงำนธุรกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                                    - กำรน ำนวัตกรรม เทคโนโลยี มำใช้ในงำนดำ้นธุรกำรขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  
       และกำรบริหำรงำนธุรกำร อยำ่งมีประสิทธิภำพ สู่ “Admin”  
 
๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.  ----------- พักรับประทำนอำหำรกลำงวัน ------------- 
    
13.00 - 17.00 น.         - กำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ตำมกฎหมำย  
    - หลักกำรตีควำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
                                   และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    - หลักเกณฑ์กำรร่ำงหนังสือรำชกำรแต่ละชนิด 
    - กำรรับ ส่ง ยืม เก็บ และกำรท ำลำย หนังสือรำชกำรให้ถูกต้อง ตำมระเบียบ กฎหมำย 
    - กำรท ำลำยหนังสือรำชกำรตำมระเบียบ 
    - หลักกำรเสนอหนังสือ ผู้บังคบับัญชำ ตำมล ำดบัชัน้ 
    - หลักกำรพิมพ์ประกอบกำรลงนำมในหนงัสือเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
    - หลักกำรเขียนตัวเลข (แบบสำกล) ในหนังสือรำชกำร 
   - กำรเขียนหนังสือรำชกำรเพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบส ำนวนเรื่อง 
                                   ตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รบัมอบหมำย 
    - กำรจัดท ำและกำรใช้ Qr Code ในหนังสือรำชกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วันที่สาม  บรรยายโดย : วิทยากรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือผู้แทน  
๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. - หลักกำรร่ำง/กำรจัดท ำหนังสอืรำชกำรให้มีควำมชัดเจน ตรงประเด็น 
      เพื่อกำรติดต่อและโต้ตอบหนังสือรำชกำรอย่ำงมปีระสิทธิภำพ 
      - หลักกำรจัดท ำบนัทึก เสนอเร่ืองต่อผู้บังคับบัญชำ เพื่อให้กำรสั่งรำชกำร 
                                    ของหัวหน้ำส่วนรำชกำร มีประสทิธิภำพ และลดขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน 
     - หลักกำรเขียนส่วนต่ำงๆ ของหนังสือรำชกำร 
   - กำรจัดท ำหนังสือติดต่อระหว่ำงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืน  
     - กำรจัดท ำหนังสือติดต่อระหว่ำงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับหน่วยงำนเอกชน 
    - ทดสอบกำรร่ำงหนงัสือรำชกำรแต่ละชนดิ 
    - หลักกำรเกษียนหนังสือรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.  ----------- พักรับประทำนอำหำรกลำงวัน ------------- 
    
๑๓.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. - เทคนิคกำรจัดประชุมยุคดิจิทลั  
     - กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     - หลักกำรเขียนโครงกำร ตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       ให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
     - กำรติดต่อประสำนงำน และกำรพัฒนำบุคลิกภำพของเจ้ำหนำ้ที่ท้องถิ่น 
      เพื่อประโยชน์ของหน่วยงำน 
 16.00 - 17.00น. - ตอบข้อซักถำม แลกเปลี่ยนควำมรู้ สรุปผลกำรสัมมนำ ประเมินผล มอบวฒุิบตัร    
                พิธีปิดกำรฝีกอบรม 
 

16.00 – 17.00 น.      ตอบข้อซักถำม แลกเปลี่ยนควำมรู้ กรณีศึกษำในกำรปฏิบัตงิำนให้ถูกต้องตำมกฎหมำย 
                                    สรุปผลกำรสัมมนำ ประเมินผล มอบวุฒิบัตร พิธปีิดกำรฝึกอบรม 
 

หมายเหตุ 1. กำรแต่งกำยชุดสุภำพ 
  2. รับประทำนอำหำรว่ำง (15 นำที) เวลำ 10.30 น. และเวลำ 14.30 น. 
  3. รับประทำนอำหำรกลำงวัน (1 ชั่วโมง) เวลำ 12.00 - 13.00 น. 
  4. ก ำหนดกำรอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมควำมเหมำะสม 

 



 
 ก าหนดการ 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร 
“การพัฒนางานธุรการให้สอดคล้องกับยุคดิจิทัลเพื่อสนับสนุนภารกิจบริการประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

และการบริหารจัดการงานสารบรรณ และการท าลายหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ” 
 

 
 
 
 

วันท่ี.............. เดือน ....................... พ.ศ. ................. 

 สังกัด(ช่ือหน่วยงำน).................................................................ต ำบล ........................................................................... 
อ ำเภอ .............................................จังหวัด ....................................................รหสัไปรษณีย์ ...................................................... 
โทรศัพท์มือถือ/ส ำนักงำน ...........................................................E-Mail ..................................................................................... 

มีควำมประสงค์จะเข้ำร่วมอบรมฯ “และได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำแล้วตำมระเบียบและกฎหมำยก ำหนดทุก
ประกำร ดังน้ี (ระบุรุ่น √ ที่ท่านสนใจเข้าร่วม) 
.(....)..รุ่นที่ 1 วันที่ 21 – 23 มีนำคม พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมบ้ำนสวนคุณตำกอล์ฟแอนด์รีสอร์ท จังหวัดอุบลรำชธำน ี
.(....)..รุ่นที่ 2 วันที่ 28 – 30 มีนำคม พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมเมธำวลัย ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุรี 
.(....)..รุ่นที่ 3 วันที่ 4 - 6  เมษำยน พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมหรรษำ เจบี หำดใหญ่  จังหวัดสงขลำ  
.(....)..รุ่นที่ 4 วันที่ 18 - 20 เมษำยน พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมดวงตะวันแกรนด์  จังหวัดเชียงใหม่  
.(....)..รุ่นที่ 5 วันที่ 25 - 27 เมษำยน พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว กรุงเทพมหำนคร 
.(....)..รุ่นที่ 6 วันที่ 2 – 4 พฤษภำคม พ.ศ. 2568 ณ โรงแรมเจริญธำนี จังหวัดขอนแก่น 
 

กรุณาเขียนด้วยตัวบรรจง หรือ พิมพ์ เพ่ือการออกใบเสร็จรับเงิน 

 

1........................................................................ต ำแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เสื้อ....... 

2........................................................................ต ำแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เสื้อ.......

3........................................................................ต ำแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เสื้อ....... 

4........................................................................ต ำแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เสื้อ....... 
 
5........................................................................ต ำแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เสื้อ....... 
 
พร้อมนี้ได้ช ำระค่ำลงทะเบยีน ท่ำนละ 4,500 บำท (สี่พนัห้ำรอ้ยบำทถ้วน) รวม.................คน  รวมเป็นเงิน...............
บำท (................................................................................) เรียบร้อยแล้ว     
                                                            ลงชื่อ                     ผู้ตอบรับ 

                                                                               (.................................................................) 
                                                                           ต ำแหน่ง...................................................................... 

*หมายเหตุ  ส่งใบสมัครได้ที่ (E-Mail:trainingbuu@gmail.com หรือ Scan QR code หรือ www.aobrombuu.com 
การช าระค่าลงทะเบียน ผ่ำนบญัชีออมทรัพย์ ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลยับูรพำ ช่ือบัญชี ส ำนักบริกำรวิชำกำร  
มหำวิทยำลยับูรพำ” เลขท่ี 386-0-87206-0  พร้อมถ่ำยส ำเนำใบโอนเงิน เขียนช่ือ-นำมสกุล/หลักสูตร  
ของผู้สมัครตัวบรรจง น ำมำในวันลงทะเบียน   
ติดต่อสอบถามเพิ่มเติม   
Line@ : @aobrom.buu (มี@ด้วย) 
คุณชริตา       098-247-4091 
คุณวิมลวรรณ 082-838-5878 
คุณรัตนภรณ์  099-985-9850 
คุณร าไพร      089-933-4251 
www.aobrombuu.com 

สมัครอบรมง่ายๆ โดยการถ่ายรปูแบบตอบรับ 
และสแกน QR Code ส่งเข้ามา 

mailto:trainingbuu@gmail.com

