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คำนำ 

  ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ได้ให้ความสำคัญต่อบุคลากรทุกระดับ
ตำแหน่ง โดยได้กำหนดนโยบายที่จะให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ทุกตำแหน่ง ได้รับการเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม ตามกรอบ
แผนอัตรากำลัง 3 ปี เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์มีประสิทธิภาพ 
เกิดความเป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ ผู้ปฏิบัติงานมีความปลอดภัย และมีความสุขในการทำงาน ซึ่งเป็นไป
ตามข้อกำหนดประกาศ คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2545 

  กองการเจ้าหน้าที่ ในฐานะหน่วยงานหลักในการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลและ 
การนำนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลไปสู่การปฏิบัติ ได้จัดทำรายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลประจำปี พ.ศ. ๒๕๖7 เพื่อเป็นข้อมูลในการดำเนินงานและนำไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามนโยบายของผู้บริหารต่อไป 
 
 

              กองการเจ้าหน้าที่ 
          องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
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รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี พ.ศ. 2567 

บทที่ 1  
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

  การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลมีความสำคัญต่อองค์กร เนื่องจากทรัพยากรบุคคลเป็น
ปัจจัยสำคัญต่อความสำเร็จและความก้าวหน้าขององค์กร และมีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนภารกิจของ
องค์กรไปสู่เป้าหมายและตอบสนองความต้องการของประชาชน จึงต้องมีการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ที่ดี มีความคล่องตัว ยืดหยุ่น โดยยึดหลักสมรรถนะ หลักผลงาน และหลักคุณธรรม รวมทั้งมีการวางแผน
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้มีกำลังคน ประเภท ทักษะ และสมรรถนะที่ต้องการในแต่ละช่วงเวลาได้อย่างเหมาะสม 
สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาขององค์กร ให้มีความพร้อมและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ขององค์กร จึงอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๓๕/๕ (๑) กำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ดังนี้ 
  นโยบายด้านที่ ๑ ด้านการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการและอัตรากำลังเพื่อขับเคลื่อน
ภารกิจและอำนาจหน้าที่ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 
  เป้าประสงค์ 
  มีโครงสร้าง ระบบงาน และอัตรากำลังที่เหมาะสม สนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงาน  
ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์กร 
  กลยุทธ์ 
  ๑. ทบทวนปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการและจัดระบบงานให้สอดคล้องและเหมาะสม  
กับภารกิจ อำนาจหน้าที่ขององค์กร และรองรับกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 
  ๒. จัดสรรอัตรากำลังให้เพียงพอ เหมาะสม ที่สามารถรองรับภารกิจทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการภายในและการกำหนดตำแหน่งต่าง ๆ ภายในแต่ละ  
ส่วนราชการ ทั้งข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างต้องมุ่งเน้นให้การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล คุ้มค่า มุ่งผลสัมฤทธิ์ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ นำไปสู่การบรรลุพันธกิจและยุทธศาสตร์
ขององค์กร เพ่ือรองรับภารกิจงานในทุกด้านขององค์การบริหารส่วนจังหวัดทั้งในปัจจุบันและในอนาคต 
  ๒. วางแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
เหมาะสมกับภารกิจ และปรับเปลี่ยนได้ตามสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 
  ๓. การกำหนดอัตรากำลังต้องเป็นไปตามบทบัญญัติกฎหมาย โดยควบคุมภาระค่าใช้จ่าย 
ด้านการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดไม่ให้เกินร้อยละ ๔0 ของงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  4. การวิเคราะห์ข้อมูล จำนวนอัตราตำแหน่ง ค่างาน ภารกิจงานที่ผ่านมา ภารกิจที่ดำเนินการ
ในปัจจุบัน และภารกิจงานที่จะเกิดขึ้นในอนาคตที่มีความจำเป็นต้องมีบุคลากรมารองรับงานนั้น ๆ ให้เกิด
ประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์กรและการให้บริการประชาชน 
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  นโยบายด้านที่ ๒ ด้านการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการและพนักงานจ้าง  สังกัด 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
  เป้าประสงค์ 
  ๑. มีระบบการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ามาดำรงตำแหน่งในสังกัดองค์การบริหาร  
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ที่มีมาตรฐาน และโปร่งใสตรวจสอบได้ 
  ๒. เพื ่อให้ได้บุคลากรที ่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
  กลยุทธ์ 
  ๑. สร้างระบบการสรรหา การคัดเลือก และการบรรจุแต่งตั้งทีม่ีคุณภาพและมาตรฐาน 
  ๒. ปรับเปลี่ยนวิธีการสรรหาบุคลากรให้เท่าทันกับเทคโนโลยีในยุคดิจิทัล 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. วางระบบการสรรหา การคัดเลือก และการบรรจุแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภทตำแหน่งให้มี
ประสิทธิภาพ 
  ๒. ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคคลให้สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 
  ๓. บรรจุแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายและกระบวนการขั้นตอน  
  ๔. นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ/เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการสรรหาและคัดเลือกบุคคล 
  ๕. ลดขั้นตอนที่ไม่จำเป็น เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและลดภาระค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 
สรรหาและการคัดเลือก 
  นโยบายด้านที่ 3 ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ 

เป้าประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้บุคลากรทุกประเภททุกตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงาน
ที่ตอบสนองความต้องการของประชาชน 
  2. เพื่อให้บุคลากรมีความคิดริเริ่ม สามารถสร้างสรรค์ผลงาน และนวัตกรรมในการพัฒนา
ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
  กลยุทธ์ 
  ๑. เพิ ่มศักยภาพบุคลากรทุกประเภทและทุกตำแหน่งให้ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน 
  ๒. สนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติงานด้วยความคิดริเร ิ ่ม สามารถสร้างสรรค์ผลงานและ
นวัตกรรมในการพัฒนาองค์กรและเกิดประโยชน์ต่อประชาชน 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. วางแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์การพัฒนาและสถานการณ์  
ที่เปลี่ยนแปลง 
  ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรศึกษาเรียนรู้ พัฒนาตนเองที่หลากหลายรูปแบบในยุค New Normal 
  ๓. ส่งเสริมการจัดการความรู้ในองค์กร เพื่อให้บุคลากรมีการแลกเปลี่ยนความรู้และถ่ายทอด 
องค์ความรู้ภายในองค์กร โดยนำหลักการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) มาใช้เป็นเครื่องมือ
ในการสร้างและพัฒนาความรู้ รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๔. จัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ในองค์กร เพื ่อให้
บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้และศึกษาเรียนรู้ได้อย่างรวดเร็ว 
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  ๕. จัดให้มีการประเมินผลการพัฒนาบุคลากรเพ่ือเปรียบเทียบคุณภาพการปฏิบัติงานก่อน - หลัง
การพัฒนา เพ่ือนำไปวิเคราะห์การพัฒนาบุคลากรให้ตรงตามเป้าหมาย 
  นโยบายด้านที่ ๔ ด้านการส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในสายอาชีพและมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
  เป้าประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้บุคลากรทุกตำแหน่งสายงานมีความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
  ๒. เพ่ือให้บุคลากรมีคุณภาพชีวิตและสภาพแวดล้อมที่ดีในการทำงานอย่างมีความสุข 
  กลยุทธ์ 
  ๑. ส่งเสริมเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพให้กับบุคลากรอย่างเสมอภาค 
  ๒. พัฒนาสภาพแวดล้อมที่ส่งเสริมการทำงาน และมีความปลอดภัยในการทำงาน 
  ๓. เสริมสร้างความรักความผูกพันในองค์กร และการยอมรับค่านิยมใหม่ ๆ ของบุคลากร 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. จัดทำเส้นทางความก้าวหน้าในสายงานทุกระดับ ทั ้งข้าราชการ ลูกจ้างประจำและ
พนักงานจ้าง เพ่ือให้ทุกคนได้ทราบถึงความก้าวหน้าในอาชีพ 
  2. จัดให้มีกิจกรรมข้าราชการพนักงานสัมพันธ์ เพื่อเป็นสื่อกลางเชื่อมความสัมพันธ์และ 
ความสามัคคีของบุคลากรระหว่างส่วนราชการ รวมทั้งเป็นการเสริมสร้างสุขภาพให้แข็งแรง 
  ๓. จัดสภาพแวดล้อม สถานที่ทำงานให้สะอาด สะดวก ปลอดภัยและเอื้ออำนวยในการ
ปฏิบัติงานและให้บริการ 
  ๔. สร้างค่านิยมในการทำงานที่มุ่งเน้นผลงานและยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 
  นโยบายด้านที่ ๕ ด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย 
  เป้าประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้บุคลากรมีคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน นำไปสู่องค์กรแห่งคุณธรรม 
  2. เพ่ือให้บุคลากรรักษาวินัยและมาตรฐานจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  กลยุทธ์ 
  ๑. ส่งเสริมบุคลากรให้ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มาตรฐานวิชาชีพในการปฏิบัติงาน 
  2. เสริมสร้างให้บุคลากรรักษาวินัยและการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดี 
  ๓. ขับเคลื่อนองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์สู่องค์กรแหง่คุณธรรม 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตนตามจริยธรรมของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  ๒. กำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน 
  ๓. กำหนดช่องทางให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นหรือตรวจสอบในการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 
  ๔. ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติราชการ การให้บริการประชาชนดีเด่น ผู้มีจิตสาธารณะ และให้ความร่วมมือในการดำเนินงานของ
หน่วยงาน 
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บทที่ 2 
โครงการด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ได้ประกาศใช้แผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี ขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 ลงวันที่ 28 กันยายน 2566 ประกอบกับ 
ผลการสำรวจความต้องการการพัฒนาของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุร ินทร์  และประกาศ
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2545 ได้กำหนดให้
ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชา เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม และจริยธรรม 
อันจะทำให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และความต้องการของประชาชน 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ได้ดำเนินโครงการด้านการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จำนวน 3 โครงการ ได้แก่ โครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้ 
และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ และโครงการฝึกอบรม 
เพื่อเสริมสร้างพลังเชิงบวกของบุคลากรสู่การเป็นองค์กรแห่งความสุข (Happy Workplace) โดยมีผลการ
ดำเนินงาน งบประมาณที่ใช้จ่าย และระยะเวลาในการดำเนินงาน แยกตามโครงการดังนี้ 
1. โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
 1. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ให้บริการ
สาธารณะแก่ประชาชนในหลาย ๆ ด้าน มีภารกิจหลากหลายทั้งภารกิจตามกฎหมายจัดตั ้ง และภารกิจ 
ที่ได้รับการถ่ายโอนจากหน่วยงานราชการอื่น การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  จึงต้องอาศัย
บุคลากรของส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้สามารถตอบสนองความต้องการและให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังนั้น การพัฒนาบุคลากรจึงเป็นปัจจัยสำคัญในการเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานของท้องถิ่น    

ประกอบกับองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ประกาศใช้แผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุร ินทร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 ยุทธศาสตร์ที ่ 1 การพัฒนาบุคลากร 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ให้มีสมรรถนะที่พึงประสงค์  กลยุทธ์ที่ 1.2 พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ให้มีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอันพึงประสงค์ โดยกำหนดให้ฝึกอบรม
พนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ซึ่งพนักงานจ้างเป็นบุคลากรที่มีความสำคัญต่อองค์กร
เป็นอย่างมาก เนื่องจากพนักงานจ้างเป็นเจ้าหน้าที่ในสายงานผู้ปฏิบัติ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือข้าราชการ 
และผู้บริหารท้องถิ่นในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในทุกเรื่องและทุกด้าน จึงเป็นกลุ่มบุคลากรที่มีความสำคัญที่
ช่วยให้การดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ประสบผลสำเร็จ และมีโอกาสที่จะกระทำผิดระเบียบ 
หรือกฎหมายได้ง่ายขึ้น หากพนักงานจ้างเหล่านั้นไม่ได้รับการเพิ่มพูนความรู้และแนวทางวิธีการปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายบัญญัติ และอาจจะส่งผลกระทบต่อการบริหารงาน 
ของข้าราชการและผู้บริหารท้องถิ่น กองการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดทำโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ เพ่ือฝึกอบรมปฐมนิเทศพนักงานจ้าง
ที่บรรจุใหม่และพนักงานจ้างที่มีอยู่เดิมให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบ รวมทั้งวินัย  
การรักษาวินัย และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ที่พนักงานจ้างพึงได้รับตามกฎหมายบัญญัติมากยิ่งขึ้น อันจะส่งผลให้
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เกิดขวัญ และกำลังใจแก่พนักงานจ้าง โดยจะส่งผลดีต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานจ้าง 
รวมถึงเพ่ือเป็นการสร้างจิตสำนึกให้ทุกคนมีความรักความสามัคคีและมีจิตสำนึกที่ดีต่อส่วนรวม ซึ่งวิธีการที่จะ
บรรลุเป้าหมายดังกล่าว คือ การฝึกอบรมโดยการบรรยายให้ความรู้ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับ
เนื้อหาที่บรรยาย พร้อมตอบข้อซักถามจากวิทยากรผู้มีความรู้ความสามารถ โดยการดำเนินโครงการดังกล่าว
เป็นการดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2567 - 2569 และถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ  
การเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
 2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อฝึกอบรมปฐมนิเทศพนักงานจ้างบรรจุใหม่ และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ วินัย การรักษาวินัย หลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน สิทธิประโยชน์ สวัสดิการ และข้อพึงปฏิบัติ
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประกันสังคม กองทุนเงินทดแทน รวมถึงการสร้างจิตสำนึกที่ดีต่อส่วนรวม  
(จติอาสา) แก่พนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์   

 
 3. กลุ่มเป้าหมาย 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
จำนวน 163 คน ประกอบด้วย 

 3.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ)   จำนวน    85  คน 
 3.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำหรับผู้มีทักษะ)      จำนวน    16  คน 
 3.3 พนักงานจ้างทั่วไป     จำนวน    62  คน 

                    รวมทั้งสิ้น จำนวน 163  คน 
  โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการฯ ระหว่างวันที่ 7 - 8 มีนาคม 2567 รวมทั้งสิ้น 150 คน  
คิดเป็นร้อยละ 92.02 ของกลุ่มเป้าหมาย 
 
 4. กิจกรรมและวิธีการดำเนินงาน 

 4.1 กิจกรรม การบรรยายให้ความรู้และตอบคำถามโดยวิทยากรจากสำนักงานส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่นจังหวัดสุรินทร์, สำนักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์ และสำนักงานสัสดีจังหวัดสุรินทร์ 
ซึ่งมีขอบเขตเนื้อหาวิชา ประกอบด้วย 

  - วินัยและการรักษาวินัยสำหรับพนักงานจ้าง 
  - กฎหมาย และระเบียบที่พึงรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับพนักงานจ้าง 
  - สิทธิประโยชน์ และสวัสดิการ สำหรับพนักงานจ้าง 
  - กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ในระบบประกันสังคม กองทุนเง ินทดแทน  

สำหรับพนักงานจ้าง 
  - การจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
  - การสร้างจิตสำนึกท่ีดีต่อส่วนรวม (จิตอาสา) 

  4.2 วิธีการดำเนินงาน 
 4.2.1 ประสานงานวิทยากรผู้มีความรู้ความสามารถตามขอบเขตเนื้อหาวิชาที่กำหนด 
 4.2.2 จัดทำหนังสือแจ้งทุกส่วนราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์  
เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม 
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 4.2.3 ดำเนินการฝึกอบรม 
 4.2.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินโครงการฯ 
 
 5. พื้นที่ดำเนินการ  
   ดำเนินการฝึกอบรมให้ความรู้โดยการบรรยาย ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
อาคาร OTOP ชั้น 2 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ตำบลในเมือง อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
 
 6. ระยะเวลาในการดำเนินงาน  
  ดำเนินการฝึกอบรมระหว่างวันที่ 7 - 8 มีนาคม 2567 เป็นระยะเวลา 2 วัน จำนวน 2 รุ่น ดังนี้ 
  รุ่นที่ 1 ฝึกอบรมในวันที่ 7 มีนาคม 2567 เป็นระยะเวลา 1 วัน 
  รุ่นที่ 2 ฝึกอบรมในวันที่ 8 มีนาคม 2567 เป็นระยะเวลา 1 วัน 
 
 7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 พนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ สามารถนำความรู้ที่ได้ไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์กำหนด รวมทั้งสามารถ
ปฏิบัติตนได้ถูกต้องเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ในฐานะเจ้าหน้าที่ของรัฐ สามารถดู แลสิทธิและสวัสดิการ 
ของตนเองได้เป็นอย่างดี ทำให้เกิดวิสัยทัศน์ที่ดีต่อการปฏิบัติงาน รวมถึงมีความรักความสามัคคี และมีจิตสำนึก
ที่ดีต่อส่วนรวม  
 
 8. ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต (Output) และระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

8.1 ระดับผลผลิต (Output) 
          (1) ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง

สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ มีความพึงพอใจต่อโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 (2) ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง

สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ มีความรู้ความเข้าใจเพิ่มขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
8.2 ระดับผลลัพธ์ (Outcome)  

 (1) บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์มีแนวทางปฏิบัติในการ
บริหารงานไปในทิศทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (2) องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์มีแนวทางและการขับเคลื่อนการพัฒนาท้องถิ่น
ไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
 
 9. การติดตามและประเมินผลโครงการ 
  9.1 ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
  9.2 แบบประเมินความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ก่อน – หลังการฝึกอบรม 
  9.3 สรุปและรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อผู้บริหาร 
 
 10. ผลการดำเนินโครงการ 
  โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ดำเนินการฝึกอบรมโดยการบรรยายให้ความรู้ ตอบข้อซักถาม และแลกเปลี่ยนเรียนรู้
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ร่วมกัน ระหว่างวันที ่ 7 - 8 มีนาคม 2567 ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุร ินทร์   
อาคาร OTOP ชั้น 2 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์  ตำบลในเมือง อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์   
ซึ่งมีหัวข้อการบรรยายดังนี้ 

  - วินัยและการรักษาวินัยสำหรับพนักงานจ้าง 
  - กฎหมาย และระเบียบที่พึงรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับพนักงานจ้าง 
  - สิทธิประโยชน์ และสวัสดิการ สำหรับพนักงานจ้าง 
  - กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ในระบบประกันสังคม กองทุนเง ินทดแทน  

สำหรับพนักงานจ้าง 
  - การจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
  - การสร้างจิตสำนึกท่ีดีต่อส่วนรวม (จิตอาสา) 
 

 เนื้อหาโดยสรุปและประเด็นสำคัญท่ีสามารถนำมาปรับใช้กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
  พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างของ อปท. ตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารงานบุคคล  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2524 ได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณ ของ อปท. มีด้วยกัน 3 ประเภท ดังนี้  
  1. พนักงานจ้างทั่วไป หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไปไม่ต้อง  
มีความรู้ หรือทักษะ ระยะเวลาจ้างไม่เกิน 1 ปี  
  2. พนักงานจ้างตามภารกิจ หมายถึง พนักงานจ้างที ่ม ีล ักษณะงานเป็นการส่งเสริม 
หรือสนับสนุนการทำงานของข้าราชการ ซึ่งจะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงานในตำแหน่งนั้น หรืองานที่ต้องใช้ทักษะ 
ระยะเวลาจ้างไม่เกิน 4 ปี  
  3. พนักงานจ้างผู ้เชี ่ยวชาญพิเศษ หมายถึง พนักงานจ้างที ่มีลักษณะงานเป็นที ่ปรึกษา  
มีความชำนาญงาน หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษ 
  อำนาจหน้าที่การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่กำหนดให้
ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนจังหวัด มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรืองดเว้นการปฏิบัติ 
หรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ  หรือละเว้นการปฏิบัติ หรือต้องห้าม
เช่นเดียวกับข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือลูกจ้างองค์การบริหารส่วนจังหวัดด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องใด
มีกำหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในมาตรฐานทั่วไปนี้ หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีท่ีคณะกรรมการกลาง
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดประกาศกำหนดให้พนักงานจ้างประเภทใดหรือตำแหน่งในลักษณะงานใด 
ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือลูกจ้างประจำองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดในบางเรื่อง เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
  การสรรหา 
  1) การสรรหาฯ เมื่อ ก.จังหวัด เห็นชอบให้กำหนดตำแหน่งใดแล้ว ถึงจะดำเนินการสรรหาได้ 
โดยให้ยึดหลักสมรรถนะ โปร่งใส ยุติธรรม  
  2) อปท. แต่งตั ้งคณะกรรมการสรรหาไม่น ้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย ปลัด อปท. 
ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน หัวหน้าสำนักปลัดฯ (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย)  
  3) กรณีมีผู้ผ่านการสรรหามากกว่าจำนวนอัตราว่างในตำแหน่งนั้น หากมีตำแหน่งอื่นที่ว่าง
และมีลักษณะงานที่คล้ายคลึงกัน อาจนำบัญชีนั้นมาใช้ในการจ้างได้ โดยบัญชีที่สรรหานั้นต้องยังไม่หมดอายุ  
  4) บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหากำหนดอายุได้ตามสมควรแต่ต้องไม่เกิน 1 ปี (วิธีการสรรหา
อาจใช้โดยวิธีทดสอบหรือสัมภาษณ์)  
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  5) เมื ่อสรรหาเสร็จแล้วให้รายงานนายกฯ เพื ่อประกาศรายชื ่อผู ้ผ ่านการเลือกสรรฯ  
และดำเนินการจัดจ้าง โดยความเห็นชอบของ ก.จังหวัด 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  1) พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี และประเมินผล 
การปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  
  2) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
  3) พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นายก อปท. รายงาน ก.จังหวัด 
เพื่อให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง และให้ถือว่าสัญญาจ้างนั้นสิ้นสุดลง โดยให้  อปท. แจ้งพนักงานจ้างผู้นั้น
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบมติของ ก.จังหวัด  
  การประเมินผลปฏิบัติงาน จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการ
เลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้างและต่อสัญญาจ้าง โดยจะพิจารณาจากองค์ประกอบ คือ ปริมาณงาน คุณภาพ
งาน ความทันเวลา ตั้งใจและอุทิศเวลาให้กับงาน  
  การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ประเมินปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 
1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม และครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
  พนักงานจ้างผู้ใดค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกันสองครั้งต่ำกว่าระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชา 
ทำความเห็นเสนอนายก อปท. เพ่ือเลิกจ้างโดยความเห็นชอบของ ก.จังหวัด  
  พนักงานจ้างตามภารกิจ เมื่อปฏิบัติงานครบ 4 ปี ตามสัญญาจ้างแล้ว อปท. ได้ประเมินฯ 
และต่อสัญญาจ้างให้แก่พนักงานจ้างผู้นั้นต่อไป การเลื่อนขั้นค่าจ้างให้เลื่อนอย่างต่อเนื่อง แต่หากไม่ได้มีการ  
ต่อสัญญา และการสรรหาใหม่แล้ว ถึงแม้พนักงานจ้างคนเดิมจะได้รับการคัดเลือก เงินค่าจ้างจะต้องเริ่มนับใหม่
จากอัตราค่าจ้างขั้นต้นในตำแหน่งนั้น 
  การลา 
  1) การลาป่วยกรณีปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจ และเชี่ยวชาญ มีสิทธิลาป่วย  
โดยรับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 60 วัน และพนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้าง 1 ปี มีสิทธิลาป่วย
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 15 วันทำการ  
  2) การลาป่วยกรณีประสบอุบัติเหตุ หรือถูกทำร้ายจากการปฏิบัติหน้าที่จนเป็นเหตุให้ 
ทุพพลภาพหรือพิการ ซึ่งจะต้องเลิกจ้าง กรณีนี้หากนายก อบจ. เห็นว่า พนักงานจ้างตามภารกิจผู้นั้นยังอาจ
ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอื่นท่ีเหมาะสมได้ ให้เป็นอำนาจของนายกฯ ในการสั่งให้ผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืน โดยไม่
ต้องเลิกจ้าง ถ้ากรณีของพนักงานจ้างทั่วไป ให้อนุญาตลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนตามที่
เห็นสมควรแต่ไม่เกิน 60 วัน ทั้ง 2 กรณี หากแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
  3) การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอำนาจจะ
เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
  4) พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลากิจส่วนตัวและลาไปต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทน
ไม่เกิน 45 วันทำการ ถ้าในปีแรกได้ไม่เกิน 15 วัน สำหรับพนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิ  
  5) การลาพักผ่อนประจำปีของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการ 
อบจ. โดยอนุโลม  
  6) พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้ร ับค่าตอบแทนไม่เกิน  90 วัน  
หากประสงค์จะลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีกให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร โดยได้ค่าตอบแทนอีกไม่เกิน 30 
วันทำการ ซึ่งให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัว 45 วันทำการด้วย  
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  7) พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 
45 วัน เว้นแต่ทำงานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือนไม่มีสิทธิดังกล่าว  
  8) พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาบวชหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  
ประเทศซาอุดิอาระเบีย โดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 120 วัน เว้นในปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน  
อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายก อปท. 
  อัตราค่าตอบแทน 
  หลักการกำหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้ถือหลักคุณภาพ หลักความยุติธรรม 
หลักการจูงใจ และหลักความสามารถ  
  1) พนักงานจ้างตามภารกิจได้ร ับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นค่าตอบแทนผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง  
30 กันยายน) เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่  
1 ตุลาคม ของทุกปี 
  2) พิจารณาเลื ่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที ่ม ีผลการปฏิบัต ิงานไม่ต ่ำกว่าระดับดี  
ได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี ้ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อน
ค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน กรณีพนักงานจ้าง
ได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทน ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนพิเศษได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6  
ของอัตราค่าตอบแทนขั้นสูงของตำแหน่งนั้น โดยจะได้รับค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีที่มี 
การประเมิน ถึง 30 กันยายนของปีถัดไป 
  3) พนักงานจ้างต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม 
  การจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาทำงานปกติหรือวันหยุดราชการ ให้กระทำได้กรณีจำเป็น 
เร่งด่วน โดยมีคำสั่งผู้บังคับบัญชาเป็นหลักฐาน และการจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบที่ใช้สำหรับข้าราชการ อบจ. 
โดยอนุโลม  
  - ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอื่นเว้นแต่กรณีจำเป็นแท้จริง โดยให้จ่าย 
ค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ  
  - พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันตาย และให้จ่ายเงิน
ช่วยพิเศษ จำนวน 3 เท่า ของอัตราค่าตอบแทนปกติท้ังเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนถึงวันตาย  
  - พนักงานจ้างที ่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามจ่ายค่าตอบแทนสำหรับวันที ่ขาดหรือหนี  
กรณีตายในระหว่างขาดราชการให้จ่ายค่าตอบแทนเพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมาปฏิบัติงานและไม่ให้มีการจ่ายเงิน
ช่วยพิเศษ  
  - กรณีถูกสั่งพักราชการ ให้งดจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน แต่หากการ
สอบสวนเสร็จสิ้นแล้วปรากฏว่าผู้นั้นไม่ได้กระทำความผิดและไม่มีมลทินมัวหมองให้จ่ายเต็มอัตรา แต่หากมิได้
กระความผิดแต่มีมลทินมัวหมอง หรือกระทำความผิดแต่ถูกลงโทษไม่ถึงกับไล่ออกให้จ่ายได้ครึ่งหนึ่งของ
ค่าตอบแทน 
  เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว  
  1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของ อปท.  
ที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดให้คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
ซึ่งได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ 15,000 บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว เพิ่มอีกจนถึงเดือนละ 15,000 บาท  
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  2. ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของ อปท.  
ที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดให้คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาต่ำกว่าระดับปริญญาตรี 
ซึ่งได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน ไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ 
13,285 บาท  
  3. พนักงานจ้างทั่วไปของ อปท. ที่ ก.จ, ก.ท. และ ก.อบต. ได้กำหนดให้คุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่งนั้นใช้วุฒิการศึกษาต่ำกว่าปริญญาตรี ที่ได้รับค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ 9,000 บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราว แต่เมื่อรวมกับเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ 10,000 บาท 
  วินัยและการรักษาวินัย 
  พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่กำหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ ตามที่องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดกำหนด และตามเงื ่อนไขที ่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง และมีหน้าที ่ต ้องปฏิบัติตามคำสั ่งของ
ผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  
  การกระทำความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๑) กระทำความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  ๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขที่กำหนดให้ปฏิบัติจนเป็น
เหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๔) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญา หรือขัดคำสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่ง
ของผู้บังคับบัญชา จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 
  ๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานจนทำให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด จนเป็นเหตุ
ให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระทำความผิดอาญาโดยมีคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  
หรือหนักกว่าโทษจำคุก 

ระบบประกันสังคมและกองทุนเงินทดแทน 
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 การสร้างจิตสำนึกที่ดีต่อส่วนรวม (จิตอาสา) 
  “จิตอาสา” จึงหมายถึง จิตแห่งการให้ความดีงามทั้งปวงแก่เพื่อนมนุษย์โดยเต็มใจ สมัครใจ 
อิ่มใจ ซาบซึ้งใจ ปีติสุข ที่พร้อมจะเสียสละเวลาแรงกาย แรงสติปัญญา เพื่อสาธารณประโยชน์ในการทำ
กิจกรรม หรือสิ่งที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อื่นโดยไม่หวังผลตอบแทน และมีความสุขที่ได้ช่วยเหลือผู้อื่น เป็นจิตที่  
ไม่นิ ่งดูดาย เมื่อพบเห็นปัญหา หรือความทุกข์ยากที่เกิดขึ้นกับผู้คน เป็นจิตที่มีความสุขเมื่อได้ทำความดี  
และเห็นน้ำตา เปลี่ยนแปลงเป็นรอยยิ้ม เป็นจิตที่เปี่ยมด้วย “บุญ” คือความสงบเยือกเย็น และพลังแห่งความดี 
อีกท้ังยังช่วยลด “อัตตา” หรือความเป็นตัวตนของตนเองลงได้ 
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  ความหมายของคำว่า “จิตอาสา เราทำความดี ด้วยหัวใจ” หมายถึง ประชาชนทุกหมู่เหล่า 
ทั้งในและต่างประเทศท่ีสมัครใจช่วยเหลือผู้อ่ืน ยอมเสียสละเวลา แรงกาย แรงใจ และสติปัญญา ในการทำงาน
ที่เป็นสาธารณประโยชน์โดยไม่หวังผลตอบแทนใด ๆ 

ภาพถ่ายกิจกรรมการฝึกอบรมฯ 
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ภาพถ่ายกิจกรรมการฝึกอบรมฯ (ต่อ) 
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 11. ผลการประเมินความพึงพอใจ 
  ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ จำนวน 150 คน ตอบแบบประเมิน จำนวน 150 คน คิดเป็นร้อยละ 100 
โดยมีผลการประเมินดังนี้ 
  ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน จำนวน 150 คน แบ่งเป็น 
  (1) เพศ  หญิง  จำนวน 44  คน  ร้อยละ 29 
    ชาย  จำนวน 106  คน ร้อยละ 71 

 
 

  (2) อายุ  ต่ำกว่า 30 ปี จำนวน 33  คน  ร้อยละ 22 
    31 - 40 ป ี จำนวน 59  คน  ร้อยละ 39 
    41 - 50 ป ี จำนวน 52  คน  ร้อยละ 35 
    51 - 60 ป ี จำนวน 6  คน  ร้อยละ 4 

 
 

(3) ระดับการศึกษา ต่ำกว่าปริญญาตรี จำนวน 54  คน  ร้อยละ 36 
     ปริญญาตรี    จำนวน 95  คน  ร้อยละ 63 
     สูงกว่าปริญญาตรี จำนวน   1  คน  ร้อยละ 1 

71%

29%

เพศ

ชาย

หญิง

33

59
52

6

ต่่ากว่า 30 ปี 31 - 40 ปี 41 - 50 ปี 51 - 60 ปี

อายุ
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  (4) หน่วยงาน/ส่วนราชการที่สังกัดในปัจจุบัน 
   สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด จำนวน 42  คน  ร้อยละ 33 
   สำนักงานเลขานุการฯ   จำนวน 17  คน  ร้อยละ 13 
   กองคลัง       จำนวน   9  คน  ร้อยละ 7 
   สำนักช่าง      จำนวน 27  คน  ร้อยละ 21 
   กองสาธารณสุข    จำนวน 10  คน  ร้อยละ 8 
   กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  จำนวน   7  คน  ร้อยละ 6 
   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จำนวน   4  คน  ร้อยละ 3 
   กองสวัสดิการสังคม   จำนวน   6  คน  ร้อยละ 5 
   กองพัสดุและทรัพย์สิน     จำนวน   3  คน  ร้อยละ 2 
   กองการเจ้าหน้าที่   จำนวน   3  คน  ร้อยละ 2 
 

 

54

95

1

ต่่ากว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี สูงกว่าปริญญาตรี

การศึกษา

6

4

8

6

10

10

43

2

8

53

กองการเจ้าหน้าท่ี

กองพัสดุและทรัพย์สิน

กองสวัสดิการสังคม

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

กองสาธารณสุข

ส่านักช่าง

กองคลัง

ส่านักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด

ส่านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด

หน่วยงานที่สังกัด
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  ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจผู้เข้ารับการอบรมโครงการฯ                    
         ระดับความคิดเห็น   ๑   หมายถึง   น้อยที่สุด 

ระดับความคิดเห็น ๒     หมายถึง   น้อย       
ระดับความคิดเห็น ๓    หมายถึง   ปานกลาง                

                  ระดับความคิดเห็น ๔   หมายถึง   มาก             
ระดับความคิดเห็น ๕     หมายถึง   มากที่สุด  

ลำดับ
ที ่

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความคิดเห็น/ความพึงพอใจ 

 ร้อยละ 
เกณฑ์การ
ประเมิน 5 4 3 2 1 

ด้านความรู้และการนำความรู้ไปใช้ 
1 ความรู้และความเข้าใจในหลักสูตรที่

ฝึกอบรมหลังการฝึกอบรม 
83 67 0 0 0 4.55 91.07 มากที่สุด 

2 สามารถนำความรู้ที่ไดร้ับไปประยกุต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได ้

89 52 9 0 0 4.53 90.67 มากที่สุด 

3 สามารถนำความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอด
แก่ผู้อื่นได ้

86 64 0 0 0 4.57 91.47 มากที่สุด 

4 สิ่งที่ได้รับจากการฝึกอบรมในครั้งนี้ตรง
ตามความคาดหวัง 

98 50 2 0 0 4.64 92.80 มากที่สุด 

รวม 356 233 11 0 0 4.58 91.50 มากที่สุด 
ด้านวิทยากร 

1 การถ่ายทอดความรู้และอธิบายเนือ้หาได้
ชัดเจนและตรงประเด็น 

108 33 9 0 0 4.66 93.20 มากที่สุด 

2 การใช้ภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย 102 48 0 0 0 4.68 93.60 มากที่สุด 
3 การตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน 101 49 0 0 0 4.67 93.47 มากที่สุด 
4 เอกสารประกอบการบรรยายมคีวาม

เหมาะสม 
94 54 2 0 0 4.61 92.27 มากที่สุด 

รวม 405 184 11 0 0 4.66 93.13 มากที่สุด 
ด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร 

1 สถานท่ีสะอาดและมีความเหมาะสม 97 53 0 0 0 4.65 92.93 มากที่สุด 
2 ความพร้อมของอุปกรณโ์สตทัศนปูกรณ ์ 93 47 10 0 0 4.55 91.07 มากที่สุด 
3 ระยะเวลาในการฝึกอบรมมีความ

เหมาะสม 
87 50 13 0 0 4.49 89.87 มาก 

4 อาหารมีความเหมาะสม 88 43 15 4 0 4.43 88.67 มาก 
รวม 365 193 38 4 0 4.53 90.63 มากที่สุด 

ด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่) 
1 การบริการของเจ้าหน้าท่ี 97 53 0 0 0 4.65 92.93 มากที่สุด 
2 การประสานงานของเจ้าหน้าท่ีโครงการ 98 52 0 0 0 4.65 93.07 มากที่สุด 
3 การอำนวยความสะดวกของเจ้าหน้าท่ี 101 49 0 0 0 4.67 93.47 มากที่สุด 
4 การให้คำแนะนำหรือตอบข้อซักถามของ

เจ้าหน้าท่ี 
99 51 0 0 0 4.66 93.20 มากที่สุด 

รวม 395 205 0 0 0 4.66 93.17 มากที่สุด 
สรุปในภาพรวม 4.61 92.11 มากที่สุด 
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  เกณฑ์การวิเคราะห์ระดับความพึงพอใจจากค่าเฉลี่ย ( )  
ค่าเฉลี่ยระดับความพึงพอใจ ๔.51 – ๕.๐0  พึงพอใจมากที่สุด 

                                               3.51 – 4.50  พึงพอใจมาก 
                                               2.51 – 3.50  พึงพอใจปานกลาง 
                                               1.51 – 2.50 พึงพอใจน้อย 
                                                1.00 – 1.50 พึงพอใจน้อยที่สุด 
        ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้างส ังก ัดองค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัดส ุร ินทร์  ระหว ่างว ันที่  7 - 8 มีนาคม 2567  
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อาคาร OTOP ชั้น 2 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
ในด้านต่าง ๆ รายละเอียดดังนี้  

1. ด้านความรู้และการนำความรู้ไปใช้ 
           1.1 ความรู้และความเข้าใจในหลักสูตรที่ฝึกอบรมหลังการฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
มีความคิดเห็นในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.55 คิดเป็นร้อยละ 91.07 
 1.2 สามารถนำความรู้ที ่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้  ผู ้เข้าร่วมโครงการฯ  
มีความคิดเห็นในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.53 คิดเป็นร้อยละ 90.67 
 1.3 สามารถนำความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอดแก่ผู้อ่ืนได้ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความคิดเห็น
ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.57 คิดเป็นร้อยละ 91.47 
 1.4 สิ่งที่ได้รับจากการฝึกอบรมในครั้งนี้ตรงตามความคาดหวัง  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ  
มีความคิดเห็นในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.64 คิดเป็นร้อยละ 92.80 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู ้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านความรู ้และการนำความรู ้ไปใช้   
ผลปรากฏว่า ในภาพรวมผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากท่ีสุด คือ สิ่งที่ได้รับจากการฝึกอบรมในครั้งนี้
ตรงตามความคาดหวัง โดยมีค่าเฉลี่ยในภาพรวมเท่ากับ 4.58 คิดเป็นร้อยละ 91.50 อยู่ในระดับมากที่สุด 

2. ด้านวิทยากร 
 2.1 การถ่ายทอดความรู้และอธิบายเนื้อหาได้ชัดเจนและตรงประเด็น ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.20 
 2.2 การใช้ภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.68 คิดเป็นร้อยละ 93.60 
 2.3 การตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ 
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.67 คิดเป็นร้อยละ 93.47 
 2.4 เอกสารประกอบการบรรยายมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจ
ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.61 คิดเป็นร้อยละ 92.27 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านวิทยากร ผลปรากฏว่า ในภาพรวม
ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ การใช้ภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย โดยมีค่าเฉลี่ยใน
ภาพรวมเท่ากับ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.13 อยู่ในระดับมากที่สุด  
         3. ด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร 
             3.1 สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.65 คิดเป็นร้อยละ 92.93 
 3.2 ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.55 คิดเป็นร้อยละ 91.07 
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 3.3 ระยะเวลาในการฝึกอบรมมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจใน
ระดับมาก มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.49 คิดเป็นร้อยละ 89.87 
 3.4 อาหารมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก มีค่าเฉลี่ย
เท่ากับ 4.43 คิดเป็นร้อยละ 88.67 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร 
ผลปรากฏว่า ในภาพรวมผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม 
โดยมีค่าเฉลี่ยในภาพรวมเท่ากับ 4.53 คิดเป็นร้อยละ 90.63 อยู่ในระดับมากที่สุด  
         4. ด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่) 
             4.1 การบริการของเจ้าหน้าที่ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด  
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.65 คิดเป็นร้อยละ 92.93 
 4.2 การประสานงานของเจ้าหน้าที่โครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.65 คิดเป็นร้อยละ 93.07 
 4.3 การอำนวยความสะดวกของเจ้าหน้าที่ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.67 คิดเป็นร้อยละ 93.47 
 4.4 การให้คำแนะนำหรือตอบข้อซักถามของเจ้าหน้าที่ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจ
ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.20 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่) 
ผลปรากฏว่า ในภาพรวมผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ การอำนวยความสะดวกของเจ้าหน้าที่ 
โดยมีค่าเฉลี่ยในภาพรวมเท่ากับ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.17 อยู่ในระดับมากที่สุด 
         ความพึงพอใจในภาพรวมของผู ้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่ 7 - 8 มีนาคม 2567  
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อาคาร OTOP ชั้น 2 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
ในด้านต่าง ๆ เรียงลำดับจากมากไปหาน้อย ผลปรากฏว่า ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ 
ด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่) มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.17 รองลงมา 
คือ ด้านวิทยากร มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.13 ถัดมา คือ ด้านความรู้และการนำความรู้ไปใช้ 
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.58 คิดเป็นร้อยละ 91.50 และด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร มีค่าเฉลี่ย
เท่ากับ 4.53 คิดเป็นร้อยละ 90.63 ตามลำดับ โดยในภาพรวมผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจต่อ
โครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
อยู่ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.61 คิดเป็นร้อยละ 92.11 
  จากการเข้าร่วมโครงการนี้ ท่านสามารถนำไปใช้ประโยชน์ต่อตนเองและผู้อ่ืนอย่างไรบ้าง 
  1. สามารถนำความรู้ที่ได้จากโครงการฝึกอบรมฯ ไปใช้ในการสอบบรรจุข้าราชการ 
  2. เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ให้กับตนเอง และสามารถนำความรู้ไปถ่ายทอดให้ผู้อื่นได้ 
  3. นำความรู้ที่ได้รับจากการอบรมไปปรับใช้ในการทำงาน เกิดองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
  4. สามารถนำความรู้ไปใช้สำหรับการปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  5. สามารถนำไปใช้ในการใช้สิทธิประกันสังคม และถ่ายทอดให้ลูกหลานได้ภูมิใจที่เกิดมาใน
แผ่นดินไทย 
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ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
  1. เป็นโครงการที่ดีมาก ควรจัดอบรมทุกปี เพื่อเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติราชการให้กับ
บุคลากรในองค์กร  
  2. เนื้อหาและการถ่ายทอดของวิทยากรดีมาก แต่ควรมีระยะเวลาในการฝึกอบรมมากกว่านี้ 
  3. ควรจัดฝึกอบรมนอกสถานที่ 
 
 12. ผลประเมินความรู้ความเข้าใจ 
  การทดสอบความรู้และความเข้าใจก่อน – หลังการฝึกอบรมของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่  
7 - 8 มีนาคม 2567 ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อาคาร OTOP ชั้น 2 องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ผลปรากฏว่า ผู้เข้าร่วมโครงการฯ จำนวน 150 คน ส่งแบบทดสอบก่อน – หลังการฝึกอบรม 
จำนวน 150 คน คิดเป็นร้อยละ 100 รายละเอียดดังนี้ 
  - ผลคะแนนทดสอบก่อนฝึกอบรมน้อยที่สุด คือ 5 คะแนน จำนวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 9.92 
ผลคะแนนทดสอบก่อนฝึกอบรมมากที่สุด คือ 13 คะแนน จำนวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 1.53 
  - ผลคะแนนทดสอบหลังฝึกอบรมน้อยที่สุด คือ 13 คะแนน จำนวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 12.98 
ผลคะแนนทดสอบหลังฝึกอบรมมากที่สุด คือ 15 คะแนน จำนวน 96 คน คิดเป็นร้อยละ 73.28 
  - ค่าเฉลี่ย ( ) ของคะแนนทดสอบก่อนฝึกอบรมเท่ากับ 9 และค่าเฉลี่ย ( ) ของคะแนน
ทดสอบหลังฝึกอบรมเท่ากับ 15 
  - ผู ้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ มีความรู้และความเข้าใจเพ่ิมข้ึนร้อยละ 100 
 
 13. สรุปค่าใช้จ่าย 
  โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ได้รับการจัดสรรเป็นเงิน 41,450 บาท (สี่หมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยห้าสิบบาทถ้วน) โดยฝึกอบรม
ระหว่างวันที่ 7 - 8 มีนาคม 2567 ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อาคาร OTOP ชั้น 2 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ สรุปค่าใช้จ่ายดังนี้ 
  1. ค่าอาหาร                      จำนวนเงิน      11,440.-   บาท 
  2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   จำนวนเงิน      12,320.-   บาท 
  3. ค่าสมนาคุณวิทยากร   จำนวนเงิน        7,200.-   บาท 
  4. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ จำนวนเงิน   8,735.-   บาท 
  รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น 39,695 บาท (สามหม่ืนเก้าพันหกร้อยเก้าสิบห้าบาทถ้วน)      
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2. โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
 1. หลักการและเหตุผล 
  งานด้านการบริหารเอกสารหรืองานสารบรรณเป็นงานพื้นฐานที่ทุกหน่วยงานในองค์กร
ภาครัฐจะต้องปฏิบัติ โดยเฉพาะการบริหารหนังสือราชการซึ่งเป็นเอกสารสำคัญที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
โต้ตอบและประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้พื้นฐาน เทคนิคและศิลปะ
ในการใช้ภาษาที่ดีควบคู่ไปกับความรู้ในระบบงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้กำหนดให้
ความรู้เรื่องงานธุรการ งานสารบรรณ และทักษะการเขียนหนังสือราชการเป็นความรู้และทักษะที่จำเป็นในงาน 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นทุกประเภทและระดับตำแหน่ง  
เพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งประกาศคณะกรรมการ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดสุรินทร์ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 17 ธันวาคม พ.ศ. 2545 ข้อ 266 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่
พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะทำให้ปฏิบัติ
หน้าที ่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ กองการเจ้าหน้าที ่ จึงได้จัดทำโครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มความรู้ 
และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพ่ิม
ความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งพัฒนาสมรรถนะหลัก
ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดต่อไป ซึ่งวิธีการที่จะบรรลุเป้าหมายดังกล่าว คือ การฝึกอบรมโดยการบรรยายให้ความรู้ และแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นเกี ่ยวกับเนื ้อหาที่บรรยาย พร้อมตอบข้อซักถามจากวิทยากรผู ้มีความรู ้ความสามารถ  
โดยการดำเนินโครงการดังกล่าวเป็นการดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 และถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
 2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หลักการ และเทคนิคการเขียนหนังสือราชการรูปแบบต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 

2.2 เพื่อให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมได้พัฒนาทักษะด้านงานสารบรรณ และสามารถนำไปใช้  
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
 3. กลุ่มเป้าหมาย 

 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และพนักงานจ้างตามภารกิจ สังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ จำนวน 235 คน ประกอบด้วย 

 3.1 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จำนวน 146 คน ดังนี้ 
  - ประเภทอำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น   จำนวน  20  คน 
  - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ - ระดับชำนาญการ จำนวน  73  คน 
  - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน - ระดับอาวุโส  จำนวน  53  คน 
 3.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ)    จำนวน  89  คน 
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  โดยมีผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระหว่างวันที่ 18 - 19 กรกฎาคม 2567 รวมทั้งสิ้น 225 คน  
คิดเป็นร้อยละ 95.74 ของกลุ่มเป้าหมาย 
 
 4. กิจกรรมและวิธีการดำเนินงาน 
  4.1 กิจกรรม  
 ฝึกอบรมให้ความรู้โดยการบรรยาย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหาที่บรรยาย 
และตอบข้อซักถามโดยวิทยากรจากสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี สำนักนายกรัฐมนตรี ซึ ่งเนื้อหาที่
บรรยายประกอบด้วย ที ่มาและความสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว ่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รูปแบบและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ 
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ เทคนิคการจดบันทึก และการเขียนรายงานการประชุม 
  4.2 วิธีการดำเนินงาน 
 4.2.1 จัดทำข้อมูลรายชื่อบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 
 4.2.2 ประสานงานวิทยากรผู้มีความรู้ความสามารถด้านงานสารบรรณ 
 4.2.3 ประสานงานด้านสถานที่ฝึกอบรม  
 4.2.4 จัดทำหนังสือแจ้งทุกส่วนราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์  
เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม 
 4.2.5 ดำเนินการฝึกอบรม 
 4.2.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินโครงการฯ 
 
 5. พื้นที่ดำเนินการ  
   ดำเนินการฝึกอบรมให้ความรู้โดยการบรรยาย ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
 
 6. ระยะเวลาในการดำเนินงาน  
  ดำเนินการฝึกอบรมระหว่างวันที่ 18 - 19 กรกฎาคม 2567 เป็นระยะเวลา 2 วัน  
 
 7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 7.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หลักการ และเทคนิคการเขียนหนังสือราชการรูปแบบต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 

7.2 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีทักษะด้านงานสารบรรณ และนำไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
 8. ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต (Output) และระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

8.1 ระดับผลผลิต (Output) 
 (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเพ่ิมขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
          (2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจต่อโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

8.2 ระดับผลลัพธ์ (Outcome)  
 (1) บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์มีแนวทางในการปฏิบัติงาน

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 (2) องค์การบริหารส่วนจังหว ัดสุร ินทร์ม ีแนวทางในการปฏิบ ัต ิงานที่ ถ ูกต ้อง  
สามารถนำไปใช้ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นและประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 9. การติดตามและประเมินผลโครงการ 
  9.1 แบบประเมินความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ก่อน - หลังการฝึกอบรม 
  9.2 ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
  9.3 สรุปและรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อผู้บริหาร 
 
 10. ผลการดำเนินโครงการ 
  โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ดำเนินการฝึกอบรมโดยการบรรยาย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหาที่บรรยาย 
และตอบข้อซักถามโดยวิทยากรจากสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี สำนักนายกรัฐมนตรี ระหว่างวันที่  
18 - 19 กรกฎาคม 2567 ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ตำบลในเมือง อำเภอเมืองสุรินทร์ 
จังหวัดสุรินทร์ ซึ ่งเนื้อหาที ่บรรยายประกอบด้วย ที่มาและความสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รูปแบบและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ การพิมพ์
หนังสือราชการด้วยระบบคอมพิวเตอร์ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคการจดบันทึก และการเขียน
รายงานการประชุม 
 
 เนื้อหาโดยสรุปและประเด็นสำคัญท่ีสามารถนำมาปรับใช้กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  
 2. อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน  
 3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
 4. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก  
 3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 4. หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่  
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
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เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  
 3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
 3.2 การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
 3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกีย่วกับราชการสำคัญ หรือการเงิน  
 3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
 3.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง  
 3.6 เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรk 
 4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
 4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ
ตราครุฑ  
 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย 
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ  
 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง  
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  
 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทาง 
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจน  
 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่  
 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ  
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ  
 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
 6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก  
ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื ่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ  
ของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและ
สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  
 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายรวมถึงสื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี – อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค์ เป็นต้น  
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 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้  
 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง  
 ชั้นความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
 1. ลับที่สุด หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด  
 2. ลับมาก หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  
 3. ลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐ  
 การติดต่อราชการนอกจากจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร สามารถดำเนินการด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้  
 หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ สำเนาคู ่ฉบับให้ผู ้ลงชื ่อลงลายมือชื ่อ หรือลายมือชื ่อย่อ และให้ผู ้ร ่าง ผู ้พิมพ์  
และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  
 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่งส ำเนา 
ไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตราสำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ 
ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และตำแหน่งที่ 
ขอบล่างของหนังสือ  
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไป 
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อผู้ รับได้รับ 
หนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบดว้ย  
ก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  
 สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือ 
 การรับและส่งหนังสือ  
 1. หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
การรับหนังสือที ่มีชั ้นความลับในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู ้ใช้งานหรือ  
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  
 2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจ 
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป  
 3. ประทับตรารับ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 3.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
 3.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ  
 3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
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 4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
 4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
เลขทะเบียนหนังสือรับจอต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
 4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  
 4.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา  
 4.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
 4.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  
 4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
 4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงาน 
ที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือหรือ
ตำแหน่งไว้ด้วย  
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่งโดยใช้ 
สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้  
 การส่งหนังสือ  
 1. หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละ
ระดับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ  
 2. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
 3. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
 3.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  3.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
  3.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี 
ปฏิทิน  
  3.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ 
ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง  
  3.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก  
  3.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  
  3.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี  
ที่ไม่มีตำแหน่ง  
  3.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
  3.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
  3.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 3.2 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข 
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง  
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 4. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจน 
สิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก  
 หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวดหรือวิธีอื่นแทน
การบรรจุซอง  
 5. การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบสำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
 6. การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด  
 7. หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้  
ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด  
 8. สมุดส่งหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 8.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
 8.2 จาก ให้ลงตำแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ  
 8.3 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  
 8.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ  
 8.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้  
 8.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ  
 8.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 9. ใบรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 9.1 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น  
 9.2 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  
 9.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 9.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
 9.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ  
 9.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้  
 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  
 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ เรื่อง 
โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง  
ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือประทับตรากำหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวา
ของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา ดังนี้  
 2.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคำว่า ห้ามทำลาย ด้วยหมึกสีแดง  
 2.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลง 
เลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง  
 3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้อง 
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็น 
เอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง 
หนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ  
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 อายุการเก็บหนังสือ  
 1. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
 1.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
 1.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ 
อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
แบบแผนว่าด้วยการนั้น  
 1.3 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย  
ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากรกำหนด  
 1.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
 1.5 หนังสือที ่เป็นเรื ่องธรรมดาสามัญซึ ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื ่องที ่เกิดขึ้นเป็นประจำ  
เมือ่ดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 1.6 หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่
เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร  
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจำเป็นในการใช้เป็นหลักฐาน 
แห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน  
ที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี  
 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี  
ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
 2. ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้น ที่เก็บไว้  
ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
 2.1 หนังสือที ่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ  
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
 2.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
 2.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีหนังสือครบ 
20 ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 3. บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และสำเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้ 
เป็นหลักฐานอย่างละฉบับ  
 หนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือท่ีมีความสำคัญ และประสงค์จะฝาก 
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเก็บไว้ หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทำได้
โดยจัดทำหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง  
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 4. การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส  
หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหาย 
จนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย
ถ้าหนังสือที ่ส ูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที ่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิได้ 
ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน  
 การยืม  
 1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1.1 ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด  
 1.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ  
และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่  
หนังสือที่ถูกยืมไป  
 1.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 1.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 2. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  
 3. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับ 
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 การทำลาย  
 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที่ครบ
กำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ  
 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 1. ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด  
 1.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
 1.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
 2. ตราชื่อส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา  
 ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื ่อภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้ 
อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา  
 3. ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบกำหนดระยะเวลาการเก็บ 
หนังสือนั้นมีคำว่า เก็บถึง พ.ศ. ... หรือคำว่า ห้ามทำลาย  
 4. มาตรฐานกระดาษและซอง  
 4.1 มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด คอื  
  4.1.1 ขนาดเอ 4 คือ ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร  
  4.1.2 ขนาดเอ 5 คือ ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร  
  4.1.3 ขนาดเอ 8 คือ ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร  
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 4.2 มาตรฐานซอง มี 4 ขนาด คือ  
  4.2.1 ขนาดซี 4 คือ ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร  
  4.2.2 ขนาดซี 5 คือ ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร  
  4.2.3 ขนาดซี 6 คือ ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร  
  4.2.4 ขนาดดีแอล คือ ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร  
 5. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลาง
ส่วนบนของกระดาษ  
 6. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบน 
ด้านซ้าย  
 7. ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  
 7.1 ขนาดซี 4 ให้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑโดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง  
 7.2 ขนาดซี 5 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  
 7.3 ขนาดซี 6 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4  
 7.4 ขนาดดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  
 ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องใช้ซองสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษ
สำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑ 
 

ภาพถ่ายกิจกรรมการฝึกอบรมฯ 
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 11. ผลการประเมินความพึงพอใจ 
  ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ จำนวน 225 คน ตอบแบบประเมิน จำนวน 225 คน คิดเป็นร้อยละ 100 
โดยมีผลการประเมินดังนี้ 
  ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน จำนวน 225 คน แบ่งเป็น 
  (1) เพศ  หญิง  จำนวน 142  คน ร้อยละ 63 
    ชาย  จำนวน   83  คน ร้อยละ 37 

 
 

  (2) อายุ  ต่ำกว่า 30 ปี จำนวน 27  คน  ร้อยละ 12 
    31 - 40 ป ี จำนวน 74  คน  ร้อยละ 33 
    41 - 50 ป ี จำนวน 82  คน  ร้อยละ 36 
    51 - 60 ป ี จำนวน 42  คน  ร้อยละ 19 

 
(3) ระดับการศึกษา ต่ำกว่าปริญญาตรี จำนวน 18  คน  ร้อยละ 8 

     ปริญญาตรี    จำนวน 161  คน ร้อยละ 72 
     สูงกว่าปริญญาตรี จำนวน   46  คน ร้อยละ 20 

83, 37%

142, 63%

เพศ

ชาย

หญิง

27

74
82

42

ต่่ากว่า 30 ปี 31 - 40 ปี 41 - 50 ปี 51 - 60 ปี

ช่วงอายุ
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  (4) หน่วยงาน/ส่วนราชการที่สังกัดในปัจจุบัน 
   สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด จำนวน 44  คน  ร้อยละ 19 
   สำนักงานเลขานุการฯ   จำนวน 15  คน  ร้อยละ 7 
   กองคลัง       จำนวน 18  คน  ร้อยละ 8 
   สำนักช่าง      จำนวน 52  คน  ร้อยละ 23 
   กองสาธารณสุข    จำนวน 17  คน  ร้อยละ 7 
   กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  จำนวน 23  คน  ร้อยละ 10 
   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จำนวน 15  คน  ร้อยละ 7 
   กองสวัสดิการสังคม   จำนวน 13  คน  ร้อยละ 6 
   กองพัสดุและทรัพย์สิน     จำนวน 13  คน  ร้อยละ 6 
   กองการเจ้าหน้าที่   จำนวน 14  คน  ร้อยละ 6 
   หน่วยตรวจสอบภายใน   จำนวน    1  คน  ร้อยละ 1 
 

 

18

161

46

ต่่ากว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี สูงกว่าปริญญาตรี

การศึกษา

1
14

13
13

15
23

17
52

18
15

44

หน่วยตรวจสอบภายใน
กองการเจ้าหน้าท่ี

กองพัสดุและทรัพย์สิน
กองสวัสดิการสังคม

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

กองสาธารณสุข
ส่านักช่าง
กองคลัง

ส่านักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ส่านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด

สังกัด
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  ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจผู้เข้ารับการอบรมโครงการฯ                    
         ระดับความคิดเห็น   ๑   หมายถึง   น้อยที่สุด 

ระดับความคิดเห็น ๒     หมายถึง   น้อย       
ระดับความคิดเห็น ๓    หมายถึง   ปานกลาง                

                  ระดับความคิดเห็น ๔   หมายถึง   มาก             
ระดับความคิดเห็น ๕     หมายถึง   มากที่สุด  

ลำดับ
ที ่

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความคิดเห็น/ความพึงพอใจ 

 ร้อยละ 
เกณฑ์การ
ประเมิน 5 4 3 2 1 

ด้านความรู้และการนำความรู้ไปใช้ 
1 ความรู้และความเข้าใจในหลักสูตรที่

ฝึกอบรมหลังการฝึกอบรม 
144 70 11 0 0 4.59 91.82 มากที่สุด 

2 สามารถนำความรู้ที่ไดร้ับไปประยกุต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได ้

160 53 12 0 0 4.66 93.16 มากที่สุด 

3 สามารถนำความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอด
แก่ผู้อื่นได ้

127 87 11 0 0 4.52 90.31 มากที่สุด 

4 สิ่งที่ได้รับจากการฝึกอบรมในครั้งนี้ตรง
ตามความคาดหวัง 

148 65 12 0 0 4.60 92.09 มากที่สุด 

รวม 579 275 46 0 0 4.59 91.84 มากที่สุด 
ด้านวิทยากร 

1 การถ่ายทอดความรู้และอธิบายเนือ้หา
ได้ชัดเจนและตรงประเด็น 

153 56 16 0 0 4.61 92.18 มากที่สุด 

2 การใช้ภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย 168 45 12 0 0 4.69 93.87 มากที่สุด 
3 การตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน 158 50 17 0 0 4.63 92.53 มากที่สุด 
4 เอกสารประกอบการบรรยายมคีวาม

เหมาะสม 
144 55 26 0 0 4.52 90.49 มากที่สุด 

รวม 623 206 71 0 0 4.61 92.27 มากที่สุด 
ด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร 

1 สถานท่ีสะอาดและมีความเหมาะสม 92 91 42 0 0 4.22 84.44 มาก 
2 ความพร้อมของอุปกรณโ์สตทัศนปูกรณ ์ 96 93 36 0 0 4.27 85.33 มาก 
3 ระยะเวลาในการฝึกอบรมมีความ

เหมาะสม 
108 79 38 0 0 4.31 86.22 มาก 

4 อาหารมีความเหมาะสม 87 83 50 5 0 4.12 82.40 มาก 
รวม 383 346 166 5 0 4.23 84.60 มาก 

ด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่) 
1 การบริการของเจ้าหน้าท่ี 151 67 7 0 0 4.64 92.80 มากที่สุด 
2 การประสานงานของเจ้าหน้าท่ี

โครงการ 
149 70 6 0 0 4.64 92.71 มากที่สุด 

3 การอำนวยความสะดวกของเจ้าหน้าท่ี 149 67 9 0 0 4.62 92.44 มากที่สุด 
4 การให้คำแนะนำหรือตอบข้อซักถาม

ของเจ้าหน้าท่ี 
146 70 9 0 0 4.61 92.18 มากที่สุด 

รวม 595 274 31 0 0 4.63 92.53 มากที่สุด 
สรุปในภาพรวม 4.52 90.31 มากที่สุด 
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  เกณฑ์การวิเคราะห์ระดับความพึงพอใจจากค่าเฉลี่ย ( )  
ค่าเฉลี่ยระดับความพึงพอใจ ๔.51 – ๕.๐0  พึงพอใจมากที่สุด 

                                               3.51 – 4.50  พึงพอใจมาก 
                                               2.51 – 3.50  พึงพอใจปานกลาง 
                                               1.51 – 2.50 พึงพอใจน้อย 
                                                1.00 – 1.50 พึงพอใจน้อยที่สุด 
        ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณ
ของบุคลากรสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่ 18 - 19 กรกฎาคม 2567 ณ หอประชุม
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ในด้านต่าง ๆ รายละเอียดดังนี้  

1. ด้านความรู้และการนำความรู้ไปใช้ 
           1.1 ความรู้และความเข้าใจในหลักสูตรที่ฝึกอบรมหลังการฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
มีความคิดเห็นในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.59 คิดเป็นร้อยละ 91.82 
 1.2 สามารถนำความรู้ที ่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้  ผู ้เข้าร่วมโครงการฯ  
มีความคิดเห็นในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.66 คิดเป็นร้อยละ 93.16 
 1.3 สามารถนำความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอดแก่ผู้อ่ืนได้ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความคิดเห็น
ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.52 คิดเป็นร้อยละ 90.31 
 1.4 สิ่งที่ได้รับจากการฝึกอบรมในครั้งนี้ตรงตามความคาดหวัง  ผู้เข้าร่วมโครงการฯ  
มีความคิดเห็นในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.60 คิดเป็นร้อยละ 92.09 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู ้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านความรู ้และการนำความรู ้ไปใช้   
ผลปรากฏว่า ในภาพรวมผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ สามารถนำความรู้ที ่ได้รับไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ โดยมีค่าเฉลี่ยในภาพรวมเท่ากับ 4.59 คิดเป็นร้อยละ 91.84 อยู่ในระดับมากที่สุด 

2. ด้านวิทยากร 
 2.1 การถ่ายทอดความรู้และอธิบายเนื้อหาได้ชัดเจนและตรงประเด็น ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.61 คิดเป็นร้อยละ 92.18 
 2.2 การใช้ภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.69 คิดเป็นร้อยละ 93.87 
 2.3 การตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ 
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.63 คิดเป็นร้อยละ 92.53 
 2.4 เอกสารประกอบการบรรยายมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจ
ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.52 คิดเป็นร้อยละ 90.49 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านวิทยากร ผลปรากฏว่า ในภาพรวม
ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ การใช้ภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย โดยมีค่าเฉลี่ยใน
ภาพรวมเท่ากับ 4.61 คิดเป็นร้อยละ 92.27 อยู่ในระดับมากที่สุด  
         3. ด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร 
             3.1 สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก 
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.22 คิดเป็นร้อยละ 84.44 
 3.2 ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก 
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.27 คิดเป็นร้อยละ 85.33 
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 3.3 ระยะเวลาในการฝึกอบรมมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจใน
ระดับมาก มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.31 คิดเป็นร้อยละ 86.22 
 3.4 อาหารมีความเหมาะสม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับมาก มีค่าเฉลี่ย
เท่ากับ 4.12 คิดเป็นร้อยละ 82.40 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร 
ผลปรากฏว่า ในภาพรวมผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ ระยะเวลาในการฝึกอบรมมีความ
เหมาะสม โดยมีค่าเฉลี่ยในภาพรวมเท่ากับ 4.23 คิดเป็นร้อยละ 84.60 อยู่ในระดับมาก 
         4. ด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่) 
             4.1 การบริการของเจ้าหน้าที่ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด  
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.64 คิดเป็นร้อยละ 92.80 
 4.2 การประสานงานของเจ้าหน้าที่โครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.64 คิดเป็นร้อยละ 92.71 
 4.3 การอำนวยความสะดวกของเจ้าหน้าที่ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจในระดับ
มากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.62 คิดเป็นร้อยละ 92.44 
 4.4 การให้คำแนะนำหรือตอบข้อซักถามของเจ้าหน้าที่ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจ
ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.61 คิดเป็นร้อยละ 92.18 
  สรุปผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่) 
ผลปรากฏว่า ในภาพรวมผู ้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ การบริการของเจ้าหน้าที่   
และการประสานงานของเจ้าหน้าที่โครงการ โดยมีค่าเฉลี่ยในภาพรวมเท่ากับ 4.63 คิดเป็นร้อยละ 92.53  
อยู่ในระดับมากที่สุด 
         ความพึงพอใจในภาพรวมของผู ้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มความรู ้และทักษะ 
ด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่ 18 - 19 กรกฎาคม 2567 
ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ในด้านต่าง ๆ เรียงลำดับจากมากไปหาน้อย ผลปรากฏว่า 
ผู ้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจมากที่สุด คือ ด้านการบริการของเจ้าหน้าที ่ (กองการเจ้าหน้าที่)  
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.63 คิดเป็นร้อยละ 92.53 รองลงมา คือ ด้านวิทยากร มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.61 คิดเป็น
ร้อยละ 92.27 ถัดมา คือ ด้านความรู้และการนำความรู้ไปใช้ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.59 คิดเป็นร้อยละ 91.84 
และด้านสถานที่อบรม ระยะเวลา และอาหาร มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.23 คิดเป็นร้อยละ 84.60 ตามลำดับ  
โดยในภาพรวมผู ้เข้าร่วมโครงการฯ มีความพึงพอใจต่อโครงการฝึกอบรมเพื ่อเพิ ่มความรู ้และทักษะ 
ด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อยู่ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 
4.52 คิดเป็นร้อยละ 90.31 
  จากการเข้าร่วมโครงการนี้ ท่านสามารถนำไปใช้ประโยชน์ต่อตนเองและผู้อ่ืนอย่างไรบ้าง 
  1. สามารถนำความรู้ที่ได้จากโครงการฝึกอบรมฯ ไปใช้ในการสอบบรรจุเข้ารับราชการ 
  2. เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ให้กับตนเอง และสามารถนำความรู้ไปถ่ายทอดให้ผู้อื่นได้ 
  3. นำความรู้ที่ได้รับจากการอบรมไปปรับใช้ในการทำงาน เกิดองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
  4. สามารถนำความรู้ไปใช้สำหรับการปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  5. เป็นการเพิ่มทักษะและความรู้งานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการอย่างถูกต้อง  
ทำให้สามารถนำไปใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
  1. เป็นโครงการที่ดีมาก ควรจัดอบรมทุกปี เพื่อเพิ่มพูนความรู้ในการปฏิบัติราชการให้กับ
บุคลากรในองค์กร  
  2. เนื้อหาและการถ่ายทอดของวิทยากรดีมาก แต่ควรมีระยะเวลาในการฝึกอบรมมากกว่านี้ 
  3. ควรจัดฝึกอบรมนอกสถานที่ 
 
 12. ผลประเมินความรู้ความเข้าใจ 
  การทดสอบความรู้และความเข้าใจก่อน - หลังการฝึกอบรมของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม
เพ่ือเพ่ิมความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่ 
18 - 19 กรกฎาคม 2567 ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ผลปรากฏว่า ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
จำนวน 225 คน ส่งแบบทดสอบก่อน – หลังการฝึกอบรม จำนวน 225 คน คิดเป็นร้อยละ 100 รายละเอียดดังนี้ 
  - ผลคะแนนทดสอบก่อนฝึกอบรมน้อยที่สุด คือ 5 คะแนน จำนวน 19 คน คิดเป็นร้อยละ 8.44 
ผลคะแนนทดสอบก่อนฝึกอบรมมากที่สุด คือ 15 คะแนน จำนวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 2.67 
  - ผลคะแนนทดสอบหลังฝึกอบรมน้อยที่สุด คือ 18 คะแนน จำนวน 29 คน คิดเป็นร้อยละ 12.98 
ผลคะแนนทดสอบหลังฝึกอบรมมากที่สุด คือ 20 คะแนน จำนวน 153 คน คิดเป็นร้อยละ 68 
  - ค่าเฉลี่ย ( ) ของคะแนนทดสอบก่อนฝึกอบรมเท่ากับ 9 และค่าเฉลี่ย ( ) ของคะแนน
ทดสอบหลังฝึกอบรมเท่ากับ 20 
  - ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ มีความรู้และความเข้าใจเพ่ิมข้ึนร้อยละ 100 
 
 13. สรุปค่าใช้จ่าย 
  โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้และทักษะด้านงานสารบรรณของบุคลากรสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ได้รับการจัดสรรเป็นเงิน 108,860 บาท (หนึ่งแสนแปดพันแปดร้อยหกสิบบาทถ้วน)  
โดยฝึกอบรมระหว่างวันที่ 18 - 19 กรกฎาคม 2567 ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์   
สรุปค่าใช้จ่ายดังนี้ 
  1. ค่าอาหาร                      จำนวนเงิน  29,575  บาท 
  2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   จำนวนเงิน  31,850  บาท 
  3. ค่าสมนาคุณวิทยากร   จำนวนเงิน    7,200  บาท 
  4. ค่าเช่าที่พักวิทยากร   จำนวนเงิน    2,398  บาท 
  5. ค่าพาหนะวิทยากร   จำนวนเงิน    3,464  บาท 
  6. ค่าเช่าโต๊ะและเก้าอ้ี   จำนวนเงิน  10,000  บาท 
  7. ค่าจัดจ้างทำป้ายโครงการฯ  จำนวนเงิน    3,500  บาท 
  8. ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม จำนวนเงิน    4,000  บาท 
  9. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ จำนวนเงิน    8,440  บาท 
 - กระดาษถ่ายเอกสาร A4-80 G จำนวน 42 รีม 
 - ปากกาลูกลื่น สีน้ำเงิน  จำนวน 235 ด้าม 
 - แฟ้มพลาสติกใส A4   จำนวน 235 แฟ้ม 
  รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น 100,427 บาท (หนึ่งแสนสี่ร้อยยี่สิบเจ็ดบาทถ้วน) มีงบประมาณ
คงเหลือเป็นเงิน 8,433 บาท (แปดพันสี่ร้อยสามสิบสามบาทถ้วน) 
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3. โครงการฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างพลังเชิงบวกของบุคลากรสู่การเป็นองค์กรแห่งความสุข (Happy Workplace) 
 1. หลักการและเหตุผล 
  การสร้างสุขในองค์กร หมายถึง การดำเนินงานภายในองค์กรมุ่งเน้นการสร้างเสริมบุคลากร 
ให้มีทั้งสุขภาพที่ดีและมีความสุขในการทำงาน โดยอาศัยหลักการ 3 ประการ คือ 1) คนทำงานมีความสุข 
(Happy People) การจัดสมดุลชีวิตในการทำงานได้อย่างมืออาชีพ มีศีลธรรมอันดีงาม และเอื ้ออาทร 
ต่อตนเองและผู้อื่น 2) ที่ทำงานน่าอยู่ (Happy Workplace) ที่ทำงานมีความปลอดภัย ดูแลความสุขในการ
ทำงานของบุคลากรให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ในการอยู่ร่วมกันและมีการพัฒนาร่วมกัน และ 3) การทำงาน 
เป็นทีม (Happy Teamwork) และมีแนวทางการสร้างสุข 8 ประการ (Happy 8) เพ่ือเป็นการส่งเสริมความสุข
ในการทำงาน ความผูกพันในองค์กร รวมทั้งความปลอดภัยจากการทำงานและความผาสุกของบุคลากร  
ในหน่วยงาน ตลอดจนการพัฒนาองค์ความรู้สู่การพัฒนาองค์กรแห่งความสุขที่ยั่งยืน 
  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดสุรินทร์ 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2545 
ข้อ 266 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี 
คุณธรรม และจริยธรรม อันจะทำให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสุรินทร์เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่ จำเป็นต้องให้ความสำคัญกับการพัฒนาบุคลากร 
เพื่อพัฒนาศักยภาพการบริหารจัดการองค์กรและการปฏิบัติงานของบุคลากรให้สามารถขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ขององค์กรสู่เป้าหมายที ่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื ่อมุ ่งสู ่การเป็นองค์กรต้นแบบ  
ดังนั้น  เพื่อให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จำเป็นต้องพัฒนาบุคลากรให้มีจิตสำนึกที่ดี 
ตามหลักธรรมาภิบาล เข้าใจถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตน มีพลังเชิงบวกต่องาน เพื่อนร่วมงาน  
และองค์กร รวมทั้งให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนและพัฒนาท้องถิ่น เริ่มตั้งแต่การตระหนักในหนา้ที่ 
ร่วมคิด ร่วมวิเคราะห์ ร่วมวางแผน ร่วมรับผิดชอบและรับผลประโยชน์ร่วมกัน รวมถึงการศึกษาดูงานองค์กร
ต้นแบบที่ประสบความสำเร็จในด้านต่าง ๆ เพื่อศึกษาปัจจัยที่นำไปสู่ความสำเร็จในการบริหารจัดการองค์กร
และนำมาปรับใช้กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์เพื่อมุ่งสู่การเป็นองค์กรแห่งความสุข 
  กองการเจ้าหน้าที่ ได้ตระหนักและเล็งเห็นความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำโครงการฝึกอบรม
เพื่อเสริมสร้างพลังเชิงบวกของบุคลากรสู่การเป็นองค์กรแห่งความสุข (Happy Workplace) โดยมีเป้าหมาย 
ที่จะพัฒนาบุคลากรในองค์กร สร้างพลังเชิงบวกบุคลากรในองค์กร แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ในการ
พัฒนาประสิทธิภาพการทำงาน เพื ่อสร้างองค์กรแห่งความสุขและสามารถตอบสนองต่อความต้องการ 
ของประชาชน กิจกรรมประกอบด้วยการรับฟังการบรรยายจากวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ การฝึกปฏิบัติ 
การศึกษาดูงานองค์กรต้นแบบที่ได้รับรางวัล และนำมาปรับใช้ในการบริหารองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยการดำเนินโครงการดังกล่าวเป็นการดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 และถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
 2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ด้านการสร้างองค์กรแห่งความสุข มีพลังเชิงบวกในการ
ทำงานอย่างมีความสุข มีทัศนคติที่ดีต่องาน องค์กร ผู้บริหาร หัวหน้างาน เพ่ือนร่วมงาน และผู้มาใช้บริการ 

2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาตนเอง เพ่ือนำไปสู่การพัฒนาองค์กร มุ่งสู่การเป็นองค์กรต้นแบบ 
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2.3 เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 
นำแนวคิดและหลักการการสร้างองค์กรแห่งความสุขมาปรับปรุงมาตรฐานการให้บริการแก่ประชาชนให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 
 3. กลุ่มเป้าหมาย 
  กลุ ่มเป้าหมายประกอบด้วย ข้าราชการองค์การบริหารส ่วนจังหวัด ลูกจ้างประจำ  
และพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ และผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้นจำนวน 235 คน ดังนี้ 
  3.1 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จำนวน 122 คน 
  3.2 ลูกจ้างประจำ    จำนวน     4 คน 
  3.3 พนักงานจ้าง    จำนวน 104 คน 
  3.4 ผู้สังเกตการณ์    จำนวน     5 คน 
  โดยมีผู้เข้ารับการฝึกอบรมในวันที่ 23 สิงหาคม 2567 ณ หอประชุมองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ และศึกษาดูงานระหว่างวันที่ 28 - 30 สิงหาคม 2567 ณ จังหวัดระยอง รวมทั้งสิ้น 
225 คน คิดเป็นร้อยละ 95.74 ของกลุ่มเป้าหมาย 
 
 4. กิจกรรมและวิธีการดำเนินงาน 
  4.1 กิจกรรม 
 4.1.1 ฝึกอบรมให้ความรู ้โดยการบรรยายในหัวข้อ “ประวัติศาสตร์ชาติไทยสู่การ
นำไปใช้ในชีวิตประจำวัน” และหัวข้อ “การสร้างพลังเชิงบวกในองค์กร” 
 4.1.2 ศึกษาดูงานในหัวข้อ “การบริหารจัดการบุคลากรในองค์กรให้มีความสุขในการ
ทำงาน” และหัวข้อ “การบริหารจัดการองค์กรสู่องค์กรแห่งความสุข”  
 4.1.3 แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ (Workshop) หัวข้อ “องค์กรแห่งความสุข” และกิจกรรมกลุ่ม 
Happy Workplace สร้างองค์กรแห่งความสุข 
  4.2 วิธีการดำเนินงาน 
 4.2.1 สำรวจรายชื่อบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ที่มีความประสงค์
จะเข้าร่วมโครงการ 
 4.2.2 ประสานงานวิทยากรผู ้มีความรู ้ความสามารถและมีประสบการณ์เกี ่ยวกับ 
การพัฒนาบุคลากร และการสร้างองค์กรแห่งความสุข 
 4.2.3 สำรวจเส้นทางการเดินทาง สถานที่ศึกษาดูงาน และท่ีพัก  
 4.2.4 ประสานงานด้านการเดินทาง สถานที่เข้าศึกษาดูงาน สถานที่ฝึกอบรม และท่ีพัก 
 4.2.5 จัดทำหนังสือแจ้งทุกส่วนราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์   
เพ่ือเดินทางเข้าศึกษาดูงานและเข้ารับการฝึกอบรม 
 4.2.6 ดำเนินการฝึกอบรม 
 4.2.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินโครงการฯ 
 
 5. พื้นที่ดำเนินการ  
   5.1 ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการแบบแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ (Workshop) ณ หอประชุมองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
  5.2 ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการแบบกิจกรรมกลุ่มและศึกษาดูงาน ณ จังหวัดระยอง  
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 6. ระยะเวลาในการดำเนินงาน  
  6.1 ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการแบบแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ (Workshop) ในวันที่ 23 สิงหาคม 2567 
ระยะเวลา 1 วัน ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
   6.2 ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการแบบกิจกรรมกลุ่มและศึกษาดูงาน ระหว่างวันที่ 28 - 30 สิงหาคม 2567 
ระยะเวลา 3 วัน ณ จังหวัดระยอง 
 
 7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

7.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ด้านการสร้างองค์กรแห่งความสุข มีพลังเชิงบวกในการ
ทำงานอย่างมีความสุข มีทัศนคติที่ดีต่องาน องค์กร ผู้บริหาร หัวหน้างาน เพ่ือนร่วมงาน และผู้มาใช้บริการ  

7.2 ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมมีแนวทางในการพัฒนาตนเอง เพื ่อนำไปสู ่การพัฒนาองค์กร 
มุ่งสู่การเป็นองค์กรตน้แบบ 

7.3 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และพัฒนาประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน รวมทั้งนำแนวคิดและหลักการการสร้างองค์กรแห่งความสุขมาปรับปรุงมาตรฐานการให้บริการ
แก่ประชาชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 8. ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต (Output) และระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

8.1 ระดับผลผลิต (Output) 
 (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเพิ่มข้ึนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
          (2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจต่อโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

8.2 ระดับผลลัพธ์ (Outcome)  
 (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการเพิ่มพูนความรู้ด้านการสร้างองค์กรแห่งความสุข 

และนำประสบการณ์จากการศึกษาดูงานองค์กรต้นแบบที่มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ดี มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 

 (2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีพลังเชิงบวกและมีความสามัคคีในการปฏิบัติงาน ทำให้
ภารกิจงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนสร้างความผูกพันในองค์กรของบุคลากรสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
 
 9. การติดตามและประเมินผลโครงการ 
  9.1 แบบประเมินความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ก่อน - หลังการฝึกอบรม 
  9.2 ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
  9.3 สรุปและรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อผู้บริหาร 
 
 10. ผลการดำเนินโครงการ 
  10.1 รับฟังการบรรยาย เรื ่อง “ประวัติศาสตร์ชาติไทยสู่การนำไปใช้ในชีวิตประจำวัน”  
ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
  ประเด็นที่ควรนำมาปรับใช้ในชีวิตประจำวันและองค์กร 
  ๑. ก่อให้เกิดความรักความภาคภูมิใจในชาติบ้านเมืองของตน ทำให้เรารู้ถึงความเสียสละ 
ของบรรพบุรุษที่ได้สร้างบ้านเมืองมา รักชาติบ้านเมืองไว้ด้วยชีวิต สร้างสมวัฒนธรรมอันดีงามมาสู่รุ่นลูกหลาน
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จึงก่อให้เกิดความภูมิใจ รักหวงแหนมรดกท่ีบรรพบุรุษทิ้งไว้ ต้องการที่จะอนุรักษ์และสืบสานสิ่งที่ดีงามไปยังคน
รุ่นลูกรุ่นหลานของเราต่อไป 
  ๒. ทำให้เข้าใจทัศนคติของผู้อ่ืน การศึกษาประวัติศาสตร์ช่วยให้เราเข้าใจความคิดความรู้สึก
ของคนในสังคมต่าง ๆ และในเวลาต่างกัน 
  ๓. ทำให้ได้บทเรียนจากประวัติศาสตร์ เหตุการณ์หรือพฤติกรรมของมนุษย์ในอดีตย่อมมีทั้ง
ด้านดีและด้านร้าย พฤติกรรมใดที่นำความเสียหายมาสู่สังคมส่วนรวมในอดีต ซึ่งอาจส่งผลร้ายมาสู่ปัจจุบัน  
และเชื่อมโยงไปถึงอนาคตด้วย เราก็จำไว้เป็นบทเรียน ไม่สร้างความเสื่อมเสียเช่นนั้นอีก เหตุการณ์หรือ
พฤติกรรมในทางด ีเราก็นำมาเป็นแบบอย่างในการประพฤติปฏิบัติ 
  ๔. ทำให้เราเข้าใจในปัจจุบันชัดเจนขึ้น การเรียนรู้ว่าชาติหรือประเทศของเรานั้นมีที่มา 
จากไหน มีพัฒนาการมาอย่างไร มีวัฒนธรรมดั้งเดิมเป็นอย่างไร และเปลี่ยนแปลงไปเพราะอะไร ซึ่งจะทำให้เรา
รู้จักตัวเองและเข้าใจสังคมปัจจุบันได้ดียิ่งข้ึน 
  ๕. ทำให้ได้ฝึกทักษะที่จำเป็น ฝึกทักษะที่เป็นประโยชน์ซึ่งนำมาใช้ในการทำงานและนำไปใช้
ในชีวิตประจำวันได้ เช่น ทักษะการตัดสินใจและการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ทักษะการแสดงความคิดเห็น เป็นต้น 
  10.2 รับฟังการบรรยาย เรื่อง “การสร้างพลังเชิงบวกในองค์กร” และฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) เรื่อง “องค์กรแห่งความสุข” ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อำเภอเมืองสุรินทร์ 
จังหวัดสุรินทร์ 
  ประเด็นที่ควรนำมาปรับใช้กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
  องค์กรแห่งความสุข  (Happy Workplace) เป ็นแนวคิดหลักที ่ม ุ ่งการดำเน ินงานกับ
กลุ่มเป้าหมายหลักคือ “คนทำงาน ในองค์กร” ที่ถือเป็นบุคคลสำคัญและเป็นกำลังหลักของทั้งครอบครัว 
องค์กร ชุมชน และสังคม การสร้างความสุขในที่ทำงาน นับว่าเป็นปัจจัยสำคัญในการบริหารองค์กร มุ่งเน้นให้
บุคลากรทุกคนในองค์กร มีความสุขในการทำงาน ความสุขที่เกิดขึ้นนั้นก่อให้เกิดกระบวนการทางความคิด  
ทำให้งานที่ได้รับมอบหมายมีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดความตึงเครียดจากการทำงาน สภาพแวดล้อม รวมทั้ง 
ลดความขัดแย้งภายในองค์กร ความสุขที่เกิดขึ้นจากการทำงานเปรียบเสมือนน้ำหล่อเลี้ยงให้พฤติกรรมคน
ปรับเปลี่ยนและพัฒนาในแนวโน้มที่ดีข้ึน 
                Happy Workplace คือ กระบวนการพัฒนาคนในองค์กรอย่างมีเป้าหมายและให้ยุทธศาสตร์
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ขององค์กร เพื่อให้องค์กรมีความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง ซึ่งจะนำพาองค์กรไปสู่การ
เติบโตอย่างยั ่งยืน (การจัดการองค์กรโดยเน้น การจัดการ “คน” เป็นหลัก) โดยใช้ความสุขพื ้นฐาน 
แปดประการ (Happy 8) เป็นแนวทางในการบริหารจัดการชีวิตให้มีความสุข อย่างยั่งยืน สร้างทัศนคติบวก 
ต่อมุมมองในการดำเนินชีวิต การอยู่ร่วมกับผู้อ่ืน การรับผิดชอบต่อสังคม เป็นสมาชิกที่ดีต่อครอบครัว องค์กร และ
สังคม โดยมีความสุขที่แท้จริงบนพื้นฐาน ความสุขแปดประการที่สมดุลกับชีวิต ประกอบด้วย 
  1. Happy Body (สุขภาพดี) มีสุขภาพแข็งแรงทั ้งกายและจิตใจ เพราะมีความเชื ่อว่า 
ถ้ามนุษย์มีสุขภาพร่างกายที่แข็งแรงก็จะมีจิตใจที่ดี พร้อมที่จะรับมือกับปัญหาที่จะเข้ามาได้เป็นอย่างดี 
  2. Happy Heart (น้ำใจงาม) มีน้ำใจเอื ้ออาทรต่อกันและกัน เนื ่องจากมีความเชื ่อว่า
ความสุขที่แท้จริงคือการเป็นผู้ให้ 
  3. Happy Society (สังคมดี) มีความรักสามัคคีเอ้ือเฟ้ือต่อชุมชนที่ตนทำงาน และพักอาศัย 
มีสังคมและสภาพแวดล้อมที่ดี เพราะเชื่อว่าการที่ผู้คนมีความเป็นอยู่ที ่ดีภายในสังคมหรือชุมชน ย่อมเป็น
พ้ืนฐานที่ด ีทำให้ผู้อยู่อาศัย มีความรัก ความปรองดอง สามัคคีต่อกัน พร้อมร่วมแรงร่วมใจช่วยกันพัฒนาชุมชน 
ให้มีชีวิตการเป็นอยู่ที่ดีขึ้น 
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  4. Happy Relax (ผ่อนคลาย) รู้จักผ่อนคลายต่อสิ่งต่าง ๆ ในการดำเนินชีวิต เพราะเชื่อว่า
การที่คนทำงาน หากไม่รู ้จักสรรหาการผ่อนคลายให้กับตนเอง จะทำให้ร่างกายและจิตใจเกิดความเครียด  
อันส่งผลกระทบต่อหน้าที่การทำงาน 
  5. Happy Brain (หาความรู้) มีการศึกษาหาความรู้พัฒนาตนเองตลอดเวลาจากแหล่งต่าง ๆ 
นำไปสู่การเป็นมืออาชีพและความมั่นคงก้าวหน้าในการทำงาน เพราะเชื่อว่าถ้าเราทุกคนแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ 
มาเพิ ่มพูนความรู ้และพัฒนาตนเองอยู ่สม่ำเสมอ ก็จะเป็นอีกหนึ ่งแรงผลักดันช่วยให้องค์กรพัฒนาขึ้น 
โดยบุคลากรที่มีศักยภาพ 
  6. Happy Soul (ทางสงบ) มีความศรัทธาในศาสนาและมีศีลธรรมในการดำเนินชีวิต  
เพราะเชื่อว่าหลักธรรมคำสอนของศาสนาเป็นสิ่งที่จะช่วยการดำเนินชีวิตของทุกคนให้ดำเนินไปในเส้นทางที่ดีได้ 
ทำให้ทุกคนมีสติมีสมาธิในการทำงาน สามารถรับมือกับปัญหาที่เข้ามาได้ ยึดหลักสนับสนุนให้เป็นคนดี คิดดี 
ทำด ีและมีความศรัทธาในคุณงามความดีท้ังปวง 
  7. Happy Money (ปลอดหนี้) มีเงิน รู ้จักเก็บรู ้จักใช้ ไม่เป็นหนี้ ปลูกฝังนิสัยอดออม 
ประหยัด รู้จักวิธีใช้เงิน ไม่ใช้สุรุ่ยสุร่ายใช้จ่ายแต่เท่าที่จำเป็น ยึดหลักคำสอนการดำเนินชีวิตแบบเศรษฐกิจ
พอเพียง 
  8. Happy Family (ครอบครัวดี) มีครอบครัวที่อบอุ่นและมั่นคง ปลูกฝังนิสัยรักครอบครัว 
เพื่อนำไปเป็นหลักการใช้ชีวิตให้รู้จักความรัก ความเชื่อมั่น และความศรัทธาในความดีงาม จึงจะเกิดเป็นคนดี 
ในสังคม (รักตนเอง รักครอบครัว รักการงาน รักเพ่ือน รักในสิ่งที่พอเพียง) 
                การนำเอาแนวคิด Happy Workplace มาปรับใช้นั ้น เป็นแนวทางในการจัดการชีวิตของ
ตนเองให้มีความสุขอย่างยั ่งยืน สร้างทัศนคติเชิงบวกต่อมุมมองในการดำเนินชีวิต  การอยู ่ร่วมกับผู ้อ่ืน  
การรับผิดชอบต่อสังคม มีความสุขที่แท้จริงบนพื้นฐานความสุขแปดประการที่สมดุลกับชีวิต ทำให้มีสุขภาพดี 
ดูแลตนเองได ้ไม่เป็นภาระแก่ใคร 

ภาพถ่ายการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการและทำกิจกรรม  
ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
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