
 
 
 

 
ที่ อว ๘๑๒๘/ว4027                   ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข               
                                                                                        อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 
   23  กันยายน  ๒๕๖๘ 
 

เร่ือง  ขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ และขอเชิญบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสมัครเข้ำร่วมฝึกอบรม 
        โครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “กำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
        “ด้ำนธุรกำร” เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของหน่วยงำน และควำมเจริญ ก้ำวหน้ำของผู้ปฏิบัติงำนในองค์กรปกครอง 
         ส่วนท้องถิ่น” 
 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนจังหวดั/นำยกเทศมนตรี/นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทุกแห่ง 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย รำยละเอียดโครงกำรฯ และแบบตอบรับเข้ำร่วมฯ  จ ำนวน  ๑  ชุด 
 

 ด้วยส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ได้จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “กำรพัฒนำ          
ขีดควำมสำมำรถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “ด้ำนธุรกำร” เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของหน่วยงำน และควำมเจริญ 
ก้ำวหน้ำของผู้ปฏิบัติงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” มีค่ำลงทะเบียน ท่ำนละ ๔,๙๐๐ บำท (สี่พันเก้ำร้อยบำทถ้วน) 
ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม จ ำนวน ๑๕ รุ่น ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้       

 ในกำรนี้ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ พิจำรณำเห็นว่ำโครงกำรฯ ดังกล่ำว จะเกิดประโยชน์แก่
บุคลำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในสังกัดท่ำน ดังนั้น จึงขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ และขอเชิญบุคลำกร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมัครเข้ำร่วมโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “กำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “ด้ำนธุรกำร” เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของหน่วยงำน และควำมเจริญ ก้ำวหน้ำของผู้ปฏิบัติงำน
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” เพื่อให้บุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับทรำบ และให้สมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ตำมวันเวลำสถำนที่ดังกล่ำว ทั้งนี้บุคลำกรท้องถิ่นสำมำรถเข้ำอบรมได้โดยไม่ถือเป็นวันลำและสำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำย ในกำร
ฝึกอบรมฯ ได้ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยทุกประกำร 
 

   จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำประชำสัมพันธ์โครงกำรฯ และให้บุคลำกรเข้ำร่วมโครงกำรดังกล่ำว  
 

           ขอแสดงควำมนับถือ 

              
          (นำยวชัรพงษ์ สุขีวงศ์) 

         รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำรและทักษะแห่งอนำคต ปฏิบัติกำรแทน 
         ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร ปฏบิัติกำรแทน 

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

            “การพัฒนาขีดความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “ด้านธุรการ” เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ  
      ของหน่วยงาน และความเจริญก้าวหน้าของผู้ปฏิบตัิงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
ปัจจุบันนี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีกำรพัฒนำระบบงำนด้ำนต่ำง ๆ และมีกำรปรับปรุงโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 

เพื่อตอบสนองต่อภำรกิจกำรให้บริกำรประชำชนในเขตพื้นที่รับผิดชอบ ให้มีควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัดงบประมำณ
ภำครัฐ และลดระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรให้น้อยลง ดังนั้น กำรยกระดับขีดควำมสำมำรถของหน่วยงำนให้สำมำรถบริกำร
ประชำชนได้อย่ำงเข้ำถึงและเท่ำเทียม ภำยในกรอบระยะเวลำที่ก ำหนดจึงมีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่ง โดยเฉพำะบุคคลำกร
ของท้องถิ่นที่เป็นกลไกลหลักในกำรขับเคลื่อนเร่ืองดังกล่ำวจึงจ ำเป็นต้องมีองค์ควำมรู้ ควำมสำมำรถ รวมถึง ทักษะที่จ ำเป็น
ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย โดยงำนที่มีควำมส ำคัญท ำให้เกิดผลในกำรปฏิบัติรำชกำรแบบไร้
รอยต่อระหว่ำงหน่วยงำนภำครัฐด้วยกัน หรือกำรประสำนงำนกับภำคเอกชนและภำคประชำชนอย่ำงเป็นทำงกำรก็คือ 
“งำนด้ำนธุรกำร” โดยมีระบบงำนสำรบรรณที่ด ำเนินกำรตำมปกติ (กระดำษ) หรือกำรบริหำรจัดกำรหนังสือรำชกำร
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ (e-Saraban) เป็นกำรให้บริกำรภำครัฐใน
รูปแบบ ออนไลน์ลักษณะ Web-based และ Mobile App รวมทั้งระบบกำรขับเคลื่อนเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนระบบ 
e-Office ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ (DES) มำใช้สนับสนุนงำนดังกล่ำวอย่ำงแพร่หลำยและ
กว้ำงขวำง โดยกำรให้บริกำรภำครัฐสมัยใหม่มีกำรน ำเอำนวัตกรรม ( Innovation) เทคโนโลยีกำรสื่อสำร (Information 
and Communication Technology) หรือ (ICT) และเทคโนโลยีสำรสนเทศ (nformation Technolog) หรือ (IT) มำใช้
เพิ่มประสิทธิภำพ และยกระดับขีดควำมสำมำรถของหน่วยงำน 

 อย่ำงไรก็ตำมปัญหำและอุปสรรคของผู้ปฏิบัติงำนธุรกำรมีหลำยประกำร เช่น กำรขำดองค์ควำมรู้ของบุคคลำกร
ภำครัฐ เก่ียวกับระเบียบสำรบรรณ กฎหมำยที่เก่ียวข้อง และด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรประสำนงำน กำรสร้ำงทัศนคติ
เชิงบวก กำรพัฒนำด้ำนบุคลิกภำพ ทักษะกำรสื่อสำรภำยในหน่วยงำน และควำมเข้ำใจนโยบำยของหน่วยงำนอย่ำงชัดเจน 
และกำรร่ำงหรือเขียนหนังสือรำชกำรเพื่อกำรสื่อสำรก็ยังขำดทักษะในกำรร่ำงหรือเขียน ซึ่งมีควำมส ำคัญไม่แพ้กัน และ  
ด้ำนอ่ืนๆ ดังนั้น เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ และเป็นกำรเพิ่มศักยภำพของบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำน              
ด้ำนธุรกำร และกำรสร้ำงควำมเจริญก้ำวหน้ำในต ำแหน่งของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงได้จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร หลักสูตร “กำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น “ด้ำนธุรกำร” เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของหน่วยงำน และควำมเจริญ ก้ำวหน้ำของผู้ปฏิบัติงำนในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น”  ขึ้น 
  

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพื่อให้ผู้รับกำรฝึกอบรมได้มีควำมเข้ำใจถึงสถำนกำรณ์และควำมส ำคัญของกำรน ำนวัตกรรมเทคโนโลยีมำใช้

ด้ำนงำนธุรกำรของหน่วยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๒.๒ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้มีควำมเข้ำใจระเบียบ กฎหมำย ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร             

ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๓ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ศึกษำกระบวนกำรในกำรจัดท ำหนังสือ กำรรับ กำรส่ง กำรยืม กำรเก็บ และ
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่ำงถูกต้อง 
 ๒.๔ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู้และแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรของทำงรำชกำร และมีกำร
พัฒนำศักยภำพของบุคลำกรด้ำนธุรกำรของหน่วยงำน อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๒.๕ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้ศึกษำแนวทำงกำรวินิจฉัย กำรตีควำมตำมระเบียบ กฎหมำย (case study)             
ที่เก่ียวขอ้งกับงำนด้ำนธุรกำรของหน่วยงำน ที่เกิดขึ้นจริง 
  ๒.๖ เพื่อให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมสำมำรถจัดท ำหรือร่ำงหนังสือรำชกำรได้อย่ำง รอบคอบ ถูกต้อง สนองตอบ
ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 
 



 
 

๓. กลุ่มเป้าหมาย 
 ๓.๑ นำยกองค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๓.๒ เลขำนุกำรนำยก/ที่ปรึกษำนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๓.๓ ประธำนสภำท้องถิ่น/รองประธำนสภำท้องถิ่น 
 ๓.๔ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๓.๕ เลขำนุกำรสมำชิกสภำท้องถิ่น 
 ๓.๖ ผู้บริหำรตำมโครงสร้ำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๓.๗ ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นทุกต ำแหน่ง 
  ๓.๘ ข้ำรำชกำรครูหรือพนักงำนครู 
  ๓.๙ พนักงำนจ้ำงทุกประเภท 
  ๓.๑๐ เจ้ำหน้ำที่/เจ้ำพนักงำนธุรกำร  
 ๓.๑๑ ข้ำรำชกำรหรือบุคคลที่ผู้บริหำรท้องถิ่นเห็นสมควรให้เข้ำรับกำรฝึกอบรมในคร้ังนี้ 
 

๔. ระยะเวลา/สถานที่จัดฝึกอบรม 
       รุ่นที่ ๑ วันที่ ๑๔ - ๑๖ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมภูรัญญำ รีสอร์ท เขำใหญ่ จังหวัดนครรำชสีมำ 
           รุ่นที่ ๒ วันที่ ๒๘ - ๓๐ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเชียงใหม่ออคิด จังหวัดเชียงใหม่ 

รุ่นที่ ๓ วันที่ ๕ - ๗  ธนัวำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเจริญธำนี จังหวัดขอนแก่น 
รุ่นที่ ๔ วันที่ ๒๖ - ๒๘ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว จังหวัดกรุงเทพมหำนคร       
รุ่นที่ ๕ วันที่ ๑๖ - ๑๘ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมนภำลัย จังหวัดอุดรธำน ี
รุ่นที่ ๖ วันที่ ๒๓ - ๒๕ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเฮลท์แลนด์ รีสอร์ทแอนสปำ พัทยำ จังหวัดชลบุรี 
รุ่นที่ ๗ วันที่ ๓๐ มกรำคม - ๑ กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลองบีช ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุรี 
รุ่นที่ ๘ วันที่ ๖ - ๘ กุมภำพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมบ้ำนสวนคุณตำกอล์ฟแอนด์รีสอร์ท จังหวัดอุบลรำชธำนี 
รุ่นที่ ๙ วันที่ ๑๓ - ๑๕ กุมภำพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเชียงใหม่ออคิด จังหวัดเชียงใหม่ 
รุ่นที่ ๑๐ วันที่ ๒๐ - ๒๒ กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมแก้วสมุย รีสอร์ท จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี    
รุ่นที่ ๑๑ วันที่ ๒๗ กุมภำพนัธ์ - ๑ มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอ็มแกรนด์ จังหวัดร้อยเอ็ด 
รุ่นที่ ๑๒ วันที่ ๖ - ๘ มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว จังหวัดกรุงเทพมหำนคร       
รุ่นที่ ๑๓ วันที่ ๒๐ - ๒๒ มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมหรรษำเจบี หำดใหญ่ จังหวัดสงขลำ 
รุ่นที่ ๑๔ วันที่ ๒๗ - ๒๙ มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลองบีช ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุรี 
รุ่นที่ ๑๕ วันที่ ๓ - ๕ เมษำยน พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเฮลท์แลนด์ รีสอร์ทแอนสปำ พัทยำ จงัหวัดชลบุรี 

 

  ๕. การด าเนินการฝึกอบรม 
 บรรยำยและท ำแบบทดสอบควำมรู้ รวมจ ำนวน ๑๒ ชั่วโมง พร้อมทั้งเปิดให้มีกำรซักถำมปัญหำที่เกิดขึ้นจริงใน
กำรปฏิบัติงำนตลอดกำรฝึกอบรม  
 กำรบรรยำย อภิปรำย กำรระดมควำมคิด กำรน ำเสนอควำมคิด และกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติงำน 
กำรตอบข้อซักถำม จำกวิทยำกรผู้เชี่ยวชำญด้ำนธุรกำรแบบมืออำชีพ 
 

๖. ค่าลงทะเบียน/ค่าใช้จ่ายเขา้รับการฝึกอบรม 
๖.๑ ค่ำลงทะเบียนฝึกอบรม ท่ำนละ ๔,๙๐๐ บำท (สี่พันเก้ำร้อยบำทถ้วน) เพื่อจ่ำยเป็นค่ำเอกสำรหนังสือ คู่มือ              

ค่ำกระเป๋ำ ค่ำวัสดุอุปกรณ์เครื่องเขียนต่ำง ๆ ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอำหำรว่ำงเครื่องดื่มค่ำตอบแทน/ค่ำเดินทำงของวิทยำกร 
ค่ำจัดสถำนที่อบรม *(ไม่รวมค่ำที่พัก) โดยสำมำรถเบิกค่ำลงทะเบียน และค่ำใช้จ่ำยจำกต้นสังกัดได้ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๖.๒ ค่ำที่พัก ค่ำพำหนะ และค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำง ให้ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยจำกงบประมำณต้นสังกัดของ           
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ ได้ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๑ เมื่อได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำแล้ว 

 
 
 



 
 

 ๖.๓ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ เป็นหน่วยงำนรัฐ มีหน้ำที่บริกำรวิชำกำรจัดฝึกอบรม ให้แก่
หน่วยงำนต่ำง ๆ และท้องถิ่น ดังนั้น ผู้ที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ จะได้รับใบเสร็จรับเงินที่เจ้ำหน้ำที่ออกให้โดยมหำวิทยำลัย
บูรพำ เท่ำนั้น *จึงสำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม (ค่ำลงทะเบียน) ได้เต็มจ ำนวน และสำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นได้ตำมสิทธิทุกประกำร 
 

๗. ประโยชน์ที่จะได้รับ 
๗.๑ ท ำให้ผู้รับกำรฝึกอบรมได้มีควำมรู้และเข้ำใจถึงควำมส ำคัญของสถำนกำรณ์และควำมส ำคัญของกำรน ำนวัตกรรม

เทคโนโลยีมำใช้ด้ำนงำนธุรกำรของหน่วยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๗.๒ ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร ทั้งแบบปกติ

และแบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๗.๓ ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้เข้ำใจบทบำทหน้ำที่ของต ำแหน่งพนักงำนธุรกำร และสำมำรถพัฒนำงำน           
ด้ำนธุรกำรยุคดิจิทัลได้ดียิ่งขึ้น 
  ๗.๔ ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้เข้ำใจกระบวนกำรในกำรจัดท ำหนังสือ กำรรับ กำรส่ง กำรยืม กำรเก็บ และ
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ทั้งแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่ำงถูกต้อง 
 ๗.๕ ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้รับข้อมูลและได้ศึกษำรำยละเอียดแนวทำงกำรวินิจฉัย กำรตีควำมตำมระเบียบ 
กฎหมำย (case study) ที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนธุรกำรของหน่วยงำน ที่เกิดขึ้นจริง 
  ๗.๖ ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้จัดท ำร่ำงหนังสือรำชกำรทุกชนิดได้อย่ำง รอบคอบ ถูกต้อง บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

๘. การประเมินผลโครงการ 
กำรสังเกตพฤติกรรมควำมสนใจ กำรใช้แบบสอบถำมเกี่ยวกับควำมรู้ควำมเข้ำใจ /ควำมพึงพอใจที่มีต่อกำร

ด ำเนินงำนฯ ทั้งนี้ ต้องมีเวลำเข้ำอบรมไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 จึงจะผ่ำนกำรฝึกอบรมจำกมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

9. การสมัคร /การช าระค่าลงทะเบียน 
๑. สอบถามรายละเอียดโครงการเพิ่มเติมโดยทางกลุ่มไลน์ (Line) ด้วยวิธีการสแกน QR Code 
*ส่งใบสมัครก่อนการฝึกอบรม 7 วัน และให้ประสานเจ้าหน้าที่โดยตรง                   ไลน์กลุ่มโครงการฝึกอบรม          

                 ดำวน์โหลดเอกสำรโครงกำรฯ                                                  
      ส่งแบบตอบรับด้วยวิธีกำรสแกน QR Code 
๒. กำรช ำระค่ำลงทะเบียน โดยวิธีกำร ดังนี้ 
๒.๑) การช าระผ่านทาง ใบน าฝาก (Pay-in slip) 
กรุณาช าระผ่านบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยบูรพา “ส านักบริการวิชาการ  

มหาวิทยาลัยบูรพา” บัญชีเลขที่ 386-0-87206-0 พร้อมถ่ายส าเนาใบโอนเงิน เขียนชื่อ-นามสกุล/หลักสูตร  
และให้น าหลักฐานการโอนเงิน (ถ่ายเอกสาร) มาแสดงในวันลงทะเบียนด้วย  

* กรณีโอนเงินค่าลงทะเบียนต่างธนาคาร กรุณาโอนเงินเข้าบัญชี “ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา” 
ก่อนวันเข้ารับการฝึกอบรมอย่างน้อย ๕ วันท าการ 

2.2) ไม่รับเช็คทุกกรณี การช าระด้วยวิธีการจ่าย “เงินสด” หน้างาน 
*กรณีผู้สมัคร มีเหตุไม่สามารถโอนเงินได้ ให้น าเงินสดมาช าระค่าลงทะเบียน ณ สถานที่อบรม   
ในช่วงเวลารับลงทะเบียนกับเจ้าหน้าที่ *(กรุณาระบุไว้ ในแบบตอบรับฯ และให้แจ้งเจ้าหน้าที่ฯ รับทราบด้วย) 

 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ฝ่ายพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เลขที่ 169 ถนนลงหาดบางแสน ต าบลแสนสุข อ าเภอเมือง จังหวัดชลบุรี 20131 
โทรศัพท์ส านักงานฯ หมายเลข 038-102283 (สามารถติดต่อสอบถามได้ในวัน และเวลาราชการ) 
 

 

line@ : @aobrom.buu 



 
 

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

ส ารองห้องพักติดต่อ 
 
 

รุ่นที่ ๑ ระหว่ำงวันท่ี ๑๔ - ๑๖  พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมภูรัญญำ รีสอร์ท เขำใหญ่ จังหวัดนครรำชสีมำ 
           เบอร์โทร  ๐๙๔- ๕๓๖-๖๘๖๘ 
 

รุ่นที่ ๒ ระหว่ำงวันท่ี ๒๘ - ๓๐  พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเชียงใหม่ออคิด จังหวัดเชียงใหม่ เบอร์โทร ๐๕๓-๒๒๒-๐๙๙ 
 

รุ่นที่ ๓ ระหว่ำงวันท่ี ๕ -๗  ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเจรญิธำนี จังหวัดขอนแก่น เบอร์โทร  ๐๔๓-๒๒๐-๔๐๐-๑๔ 
 

รุ่นที่ ๔ ระหว่ำงวันท่ี ๒๖ - ๒๘  ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว จังหวัดกรุงเทพมหำนคร โทร ๐๒-๘๑๓-๓๑๑๑  
      

รุ่นที่ ๕ ระหว่ำงวันท่ี 16 - 18  มกรำคม พ.ศ. 2569 ณ โรงแรมนภำลัย จังหวัดอุดรธำน ี
          เบอร์โทร ๐๔๒-๓๔๗-๔๔๔  
 

รุ่นที่ ๖ ระหว่ำงวันท่ี ๒๓ - ๒๕  มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเฮลท์แลนด์ รสีอร์ทแอนสปำ พัทยำ จังหวัดชลบุรี 
          เบอร์โทร  ๐๓๓-๑๕๔-๙๙๙หรือ Line : @healthlandspa 
 

รุ่นที่ ๗ ระหว่ำงวันท่ี ๓๐ มกรำคม - ๑  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลองบีช ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุรี 
          เบอร์โทร  ๐๙๗-๕๒๙-๖๔๔๔ หรือ ๐๘๑-๔๐๒-๖๖๔๔ หรือ ๐๓๒-๔๗๒-๔๔๔ 
 

รุ่นที่ ๘ ระหว่ำงวันท่ี ๖ - ๘  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมบ้ำนสวนคุณตำกอล์ฟแอนดร์ีสอร์ท จังหวัดอุบลรำชธำน ี
         เบอร์โทร ๐๔๕-๒๕๑-๒๘๘ หรือ ๐๙๓-๔๙๘-๘๘๑๑ 
 

รุ่นที่ ๙ ระหว่ำงวันท่ี ๑๓ - ๑๕  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเชียงใหม่ออคิด จังหวัดเชียงใหม่ เบอร์โทร ๐๕๓-๒๒๒-๐๙๙ 
 

รุ่นที่ ๑๐ ระหว่ำงวันท่ี ๒๐ - ๒๒  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมแก้วสมุย รสีอร์ท จังหวัดสรุำษฎร์ธำนี  
เบอร์โทร ๐๗๗-๒๑๙-๔๕๖  
  

รุ่นที่ ๑๑ ระหว่ำงวันท่ี ๒๗ กุมภำพันธ์ - ๑  มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอ็มแกรนด์ จ.ร้อยเอ็ด เบอร์โทร  ๐๖๑-๐๒๑-๔๘๔๘ 
    

รุ่นที่ ๑๒ ระหว่ำงวันท่ี ๖ - ๘  มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว จังหวัดกรุงเทพมหำนคร เบอร์โทร ๐๒-๘๑๓-๓๑๑๑ 
       

รุ่นที่ ๑๓ ระหว่ำงวันท่ี ๒๐ - ๒๒  มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมหรรษำเจบี หำดใหญ่ จังหวัดสงขลำ  
เบอร์โทร  ๐๗๔-๒๓๔-๓๐๑ ต่อ ๑๘ 
 

รุ่นที่ ๑๔ ระหว่ำงวันท่ี ๒๗ - ๒๙  มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลองบีช ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุร ี
           เบอร์โทร  ๐๙๗-๕๒๙-๖๔๔๔ หรือ ๐๘๑-๔๐๒-๖๖๔๔ หรือ ๐๓๒-๔๗๒-๔๔๔ 
 

รุ่นที่ ๑๕ ระหว่ำงวันท่ี ๓ - ๕  เมษำยน พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเฮลท์แลนด์ รีสอร์ทแอนสปำ พัทยำ จังหวัดชลบุร ี
          เบอร์โทร  ๐๓๓-๑๕๔-๙๙๙ หรือ Line : @healthlandspa 

 
                                      ตัวอย่างไซส์เสื้อ 

 
 
 
 
 
 

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


 
 

ก าหนดการ 
โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการ หลักสูตร 

“การพัฒนาขีดความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “ด้านธุรการ” 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ของหน่วยงาน และความเจริญก้าวหน้าของผู้ปฏิบัติงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 
 
วันที่หนึ่ง       
๑๓.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. - ลงทะเบียน / รับเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม/ ชี้แจงรำยละเอียด 
 
 
วันที่สอง   
๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. - ท ำแบบทดสอบวัดควำมรู้เบื้องต้น 
    - ควำมรู้เกี่ยวกับต ำแหน่งผูป้ฏบิัติงำนด้ำนธุรกำร  
                                   ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของหน่วยงำน 
    - รู้จักโครงสร้ำง อ ำนำจหนำ้ที่ของส่วนรำชกำร ตำมกฎหมำย                                  
      เพื่อประโยชน์ในกำรติดต่อสื่อสำร 
   - บทบำท หนำ้ที่ ภำรกิจ ของหน่วยงำนธุรกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - หัวใจหลักของควำมก้ำวหน้ำในต ำแหน่งผู้ปฏบิัติงำนดำ้นธุรกำร 
   - กำรน ำนวัตกรรม เทคโนโลยี มำใช้ในงำนดำ้นธุรกำรขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  

  และกำรบริหำรงำนธุรกำร อยำ่งมีประสิทธิภำพ  
 
๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.  - พักรับประทำนอำหำรกลำงวนั  
  
๑๓.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. - กำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ตำมกฎหมำย  
    - หลักกำรตีควำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
                                    และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    - หลักเกณฑ์กำรร่ำงหนังสือรำชกำรแต่ละชนิด 
    - กำรรับ ส่ง ยืม เก็บ และกำรท ำลำย หนังสือรำชกำรให้ถูกต้อง ตำมระเบียบ กฎหมำย 
    - หลักกำรเสนอหนังสือ ผู้บังคบับัญชำ ตำมล ำดบัชัน้ 
    - หลักกำรพิมพ์ประกอบกำรลงนำมในหนงัสือเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
    - หลักกำรเขียนตัวเลข (แบบสำกล) ในหนังสือรำชกำร 
   - กำรเขียนหนังสือรำชกำรเพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบส ำนวนเรื่อง 
                                   ตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รบัมอบหมำย 
    - กำรจัดท ำและกำรใช้ Qr Code ในหนังสือรำชกำร 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

วันที่สาม            
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.  - พักรับประทำนอำหำรกลำงวนั 
  
๑๓.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. - เทคนิคกำรจัดประชุมยุคดิจิทลั  
    - กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    - หลักกำรเขียนโครงกำร ตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      ให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
    - กำรติดต่อประสำนงำน และกำรพัฒนำบุคลิกภำพของเจ้ำหนำ้ที่ท้องถิ่น 
      เพื่อประโยชน์ของหน่วยงำน 
    - ตอบข้อซักถำม แลกเปลี่ยนควำมรู้ สรุปผลกำรสัมมนำ ประเมินผล มอบวฒุิบตัร    
              พิธีปิดกำรฝีกอบรม 
 

 
หมายเหตุ ๑. กำรแต่งกำยชุดสุภำพ 
  ๒. รับประทำนอำหำรว่ำง (๑๕ นำที) เวลำ ๑๐.๓๐ น. และเวลำ ๑๔.๓๐ น. 
  ๓. รับประทำนอำหำรกลำงวัน (๑ ชั่วโมง) เวลำ ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. 
  ๔. ก ำหนดกำรอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมควำมเหมำะสม 

 
 
 
 
 
 
 



 
 แบบตอบรับ 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการ หลักสูตร 
            “การพัฒนาขีดความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “ด้านธุรการ” เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ  

      ของหน่วยงาน และความเจริญก้าวหน้าของผู้ปฏิบตัิงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

วันท่ี.............. เดือน ....................... พ.ศ. ................. 
 สังกัด(ชื่อหน่วยงำน)...............................................ต ำบล ............................................................................................................ 
อ ำเภอ .........................................................จังหวัด ..........................................................รหัสไปรษณีย์ ..................................................... 
โทรศัพท์มือถือ/ส ำนักงำน ..............................................................................E-Mail .................................................................................. 

มีควำมประสงค์จะเข้ำร่วมอบรมฯ “และได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำแล้วตำมระเบียบและกฎหมำยก ำหนดทุกประกำร 
ดังน้ี (ระบุรุ่น √ ท่ีท่ำนสนใจเข้ำร่วม) 
...(......)...รุ่นท่ี ๑ ระหว่ำงวันท่ี ๑๔ - ๑๖  พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมภูรัญญำ รีสอร์ท เขำใหญ่ จังหวัดนครรำชสีมำ 
...(......)...รุ่นท่ี ๒ ระหว่ำงวันท่ี ๒๘ - ๓๐  พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเชียงใหม่ออคิด จังหวัดเชียงใหม่ 
...(......)...รุ่นท่ี ๓ ระหว่ำงวันท่ี ๕ - ๗  ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเจริญธำนี จังหวัดขอนแก่น 
...(......)...รุ่นท่ี ๔ ระหว่ำงวันท่ี ๒๖ - ๒๘  ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว จังหวัดกรุงเทพมหำนคร       
...(......)...รุ่นท่ี ๕ ระหว่ำงวันท่ี ๑๖ - ๑๘  มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมนภำลัย จังหวัดอุดรธำนี 
...(......)...รุ่นท่ี ๖ ระหว่ำงวันท่ี ๒๓ - ๒๕  มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเฮลท์แลนด์ รีสอร์ทแอนสปำ พัทยำ จังหวัดชลบุรี 
...(......)...รุ่นท่ี ๗ ระหว่ำงวันท่ี ๓๐ มกรำคม - ๑  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลองบีช ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุรี 
...(......)...รุ่นท่ี ๘ ระหว่ำงวันท่ี ๖ - ๘  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมบ้ำนสวนคุณตำกอล์ฟแอนด์รีสอร์ท จังหวัดอุบลรำชธำนี 
...(......)...รุ่นท่ี ๙ ระหว่ำงวันท่ี ๑๓ - ๑๕  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเชียงใหม่ออคิด จังหวัดเชียงใหม่ 
...(......)...รุ่นท่ี ๑๐ ระหว่ำงวันท่ี ๒๐ - ๒๒  กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมแก้วสมุย รีสอร์ท จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี    
...(......)...รุ่นท่ี ๑๑ ระหว่ำงวันท่ี ๒๗ กุมภำพันธ์ - ๑ มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอ็มแกรนด์ จ.ร้อยเอ็ด 
...(......)...รุ่นท่ี ๑๒ ระหว่ำงวันท่ี ๖ - ๘  มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเอสดี อเวนิว จังหวัดกรุงเทพมหำนคร       
...(......)...รุ่นท่ี ๑๓  ระหว่ำงวันท่ี ๒๐ - ๒๒  มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมหรรษำเจบี หำดใหญ่ จังหวัดสงขลำ 
...(......)...รุ่นท่ี ๑๔ ระหว่ำงวันท่ี ๒๗ - ๒๙  มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมลองบีช ชะอ ำ จังหวัดเพชรบุรี 
...(......)...รุ่นท่ี ๑๕ ระหว่ำงวันท่ี ๓ - ๕  เมษำยน พ.ศ. ๒๕๖๙ ณ โรงแรมเฮลท์แลนด์ รีสอร์ทแอนสปำ พัทยำ จังหวัดชลบุรี 

กรุณาเขียนด้วยตัวบรรจง หรือ พิมพ์ เพื่อการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

1........................................................................ต าแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เส้ือ............ 

2........................................................................ต าแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เส้ือ............

3........................................................................ต าแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เส้ือ............ 

4........................................................................ต าแหน่ง...............................................โทรศัพท์..............................................ไซส์เส้ือ............. 

พร้อมนี้ได้ช ำระค่ำลงทะเบียน ท่ำนละ 4,900 บำท (สี่พันเก้ำร้อยบำทถว้น) รวม.................คน  รวมเป็นเงิน...............บำท 
(..................................................................................) เรียบร้อยแล้ว                                                              
                                                                                            ลงชื่อ                     ผู้ตอบรับ 

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

*หมายเหต ุ ส่งใบสมัครได้ที่ (E-Mail:trainingbuu@gmail.com หรือ Scan QR code หรือ www.aobrombuu.com 
การช าระค่าลงทะเบียน ผ่ำนบัญชอีอมทรพัย์ ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวทิยำลัยบูรพำ ชื่อบัญชี ส ำนกับรกิำรวชิำกำร  
มหำวิทยำลัยบูรพำ” เลขท่ี 386-0-87206-0  พร้อมถ่ำยส ำเนำใบโอนเงนิ เขียนชื่อ-นำมสกุล/หลกัสูตร  
ของผู้สมัครตัวบรรจง น ำมำในวันลงทะเบียน   
ติดต่อสอบถามเพิ่มเติม   

Line@ : @aobrom.buu (มี@ด้วย) 
คุณชริตำ       098-247-4091 
คุณวิมลวรรณ 082-838-5878 
คุณรัตนภรณ์  099-985-9850 
คุณร ำไพร      089-933-4251 
www.aobrombuu.com 

สมัครอบรมง่ายๆ โดยการถา่ยรูปแบบตอบรับ 
และสแกน QR Code ส่งเข้ามา 

mailto:trainingbuu@gmail.com

