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โครงการฝึกอบรม 
หลักสูตร “การเสริมสรา้งประสิทธิภาพการปฏิบตัิงานด้านสารบรรณ การเงิน บัญชี และพสัด”ุ รุน่ท่ี 3 
 
1.  หลักการและเหตุผล 

 งานธุรการถือเป็นส่วนสําคัญของการปฏิบัติงานราชการ เป็นงานที่มีรายละเอียดความรับผิดชอบ 
ของงานมากมาย ไม่ว่าจะเป็นเรื่องระบบเอกสาร  งานสารบรรณ  การเงิน บัญชี  การเบิกจ่ายพัสดุ วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ตลอดจนการทําหน้าที่อํานวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่าย
ดําเนินไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ โดยผู้ที่ทําหน้าที่รับผิดชอบน้ันต้องมีคุณสมบัติที่มีศักยภาพสูง ทั้งในแง่ของบทบาท 
หน้าที่ความรับผิดชอบ และความมีมนุษยสัมพันธ์ ซึ่งต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  การเขียน
หนังสือราชการ การบริหารงานเอกสาร การจัดการสํานักงาน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งน้ีหากองค์กรมีบุคลากร 
ที่มีความชํานาญทางด้านงานธุรการเป็นอย่างดี  ก็จะช่วยให้องค์กรน้ัน ๆ สามารถดําเนินงานไปได้บรรลุตาม
เป้าหมายขององค์กรน้ันด้วย กอปรกับประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย พ.ศ. 2551 – 2555 
ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 คือ การมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง  บุคลากรมีความพร้อม และ
ความสามารถในการเรียนรู้ มีความคิดริเริ่ม  เปลี่ยนแปลง และปรับตัวได้อย่างเหมาะสมต่อสถานการณ์ต่าง ๆ 
และเพ่ือเป็นการบริหารทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ดังกล่าว โดยการพัฒนาสมรรถนะ
การทํางานของบุคลากรให้ทํางานอย่างมืออาชีพ  โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน สถาบันการประชาสัมพันธ์จึงได้
จัดทําโครงการฝึกอบรมหลักสูตร  “การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การเงิน บัญชี 
และพัสดุ” รุ่นที่ 2 ขึ้นเมื่อวันที่ 20 – 24 ธันวาคม 2553 ที่ผ่านมา โดยผู้เข้ารับการอบรมเป็นบุคลากร                   
ของกรมประชาสัมพันธ์ ทั้งจากส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ (สารบรรณ การเงิน บัญชี 
และพัสดุ) ซึ่งการจัดฝึกอบรมดังกล่าวถือเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับผู้ปฏิบัติงาน ดังน้ัน เพ่ือเป็นการพัฒนา
ศักยภาพการทํางานในด้านดังกล่าวให้เกิดประสิทธิผลต่อกรมประชาสัมพันธ์อย่างต่อเน่ือง สถาบันการ
ประชาสัมพันธ์ จึงได้จัดทําโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสาร
บรรณ การเงิน บัญชี และพัสดุ” รุ่นท่ี 3  ระหว่างวันท่ี 28 พฤษภาคม – 1 มิถุนายน 2555  ณ สถาบันการ
ประชาสัมพันธ์  ให้กับบุคลากรของกรมประชาสัมพันธ์ โดยได้ขยายกลุ่มเป้าหมายจากเดิม คือมุ่งเน้นที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ (สารบรรณ  การเงิน บัญชี  และพัสดุ) ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

2.  วัตถุประสงค์ 

 2.1  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องตามระเบียบการปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ (สารบรรณ  การเงิน บัญชี  และพัสดุ) 
 2.2  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานด้านธุรการ (สารบรรณ  การเงิน 
บัญชี  และพัสดุ) ที่ถูกต้อง 
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 2.3  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เข้าใจบทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ (สารบรรณ  การเงิน 
บัญชี  และพัสดุ) ที่ถูกต้อง เหมาะสม 
 2.4  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนําความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ต่อตนเอง และ
หน่วยงาน 

3.  กลุ่มเป้าหมาย 

 ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจํา  ที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ (สารบรรณ การเงิน บัญชี 
และพัสดุ) ของสํานักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด กรมประชาสัมพันธ์  จํานวน 40 คน  

4.  รายละเอียดหลักสูตร    ( รวม 42 ชั่วโมง ) 

 หมวดความรู้ทั่วไป ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  ( รวม 36  ชั่วโมง ) 

  4.1 นโยบายกํากับดูแลด้านการเงิน  การคลัง ของ กปส.   3 ชั่วโมง 

- กรอบนโยบายการบริหารการเงิน  การคลัง กปส. สู่สํานัก กอง หน่วยงานและบุคคล 
- แนวทางการแก้ไขการประสบปัญหาอุปสรรคการเงิน การคลัง และพัสดุ 

  4.2 การสื่อสารภายในองค์กรและการทํางานเป็นทีม   3 ชั่วโมง 
   - ความหมาย ความสําคัญ และจุดมุ่งหมายของการสื่อสาร/การสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 
   - การสื่อสารระหว่างบุคคลและองค์กร 
   - เทคนิคและแนวทางการปฏิบัติสื่อสารองค์กร/การทํางานเป็นทีม 
   - ปัญหาและอุปสรรคของการติดต่อสื่อสาร/การทํางานเป็นทีม 

4.3 คุณธรรม จริยธรรม ของข้าราชการ     3 ชั่วโมง 
- แนวทางเสริมสร้างและอนรุักษ์การปฏิบัติตามจรรยาข้าราชการ 

   - การพัฒนาค่านิยมหลักโดยการพัฒนาจิตลักษณะและพฤติกรรม 
   - คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาในการปฏิบัติงานของข้าราชการ 

4.4 การให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 3 ชั่วโมง 
   - สาระความสําคัญ  จุดมุ่งหมาย 

- ขอบเขตการใช้สิทธ์ิการรับรู้ตามกฎหมายในข้อมูลข่าวสารราชการของประชาชน 
- การปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร ที่ต้องมีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 

4.5 กปส. กับการก้าวสู่ประชาคมอาเซียน     3 ชั่วโมง 
   - ความหมาย ความสําคัญ ของประชาคมอาเซียน 

- การบริหารงานและโครงสร้างองค์กรอาเซียน 
- การเตรียมความพร้อมบุคลากร (ด้านสารบรรณ  การเงิน  บัญชีและพัสดุ) เพ่ือก้าวสู่ 
  ประชาคมอาเซียน 
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4.6 งานสารบรรณ / หลักการเขียนหนังสือราชการ/ ฝึกปฏิบัติ  6 ชั่วโมง 

   - ความสําคัญของงานสารบรรณ 
   - ระเบียบงานสารบรรณเก่ียวกับหนังสือราชการ 

• ชนิดของหนังสือราชการ 
• ประเภทของหนังสือด่วน 
• ชนิดของหนังสือลับ 

- โครงสร้างหนังสือราชการ 
-  รูปแบบการเขียนหนังสือราชการแต่ละประเภท 
-  ลักษณะสํานวน ภาษา ของหนังสือราชการ 

4.7 การบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ   3 ชั่วโมง 
   - การบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ 
   - การแก้ปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับความเสี่ยงที่มีอยู่ 
   - ข้อเสนอแนะ  แนวคิด ในการบริหารความเสี่ยงภายในองค์กร 

4.8 ระเบียบการเงิน การคลัง บัญชี และพัสดุ    3 ชั่วโมง 
   - ข้อกําหนดและกฎระเบียบเก่ียวกับการเงิน การคลัง บัญชีและพัสดุ 
   - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/การฝึกอบรม/การประชุม/เบ้ียเลี้ยง/ที่พัก/ 
     พาหนะ/อาหาร/ค่าสมมนาคุณ ฯลฯ 

  4.9 การบริหารงาน การเงนิ  บัญชี และพัสดุ  
     กรมประชาสัมพันธ์       3 ชั่วโมง 

   - ข้อกําหนดและระเบียบต่าง ๆ เก่ียวกับงานการเงิน  บัญชี และพัสดุ  
- การควบคุม   การตรวจสอบ  และการอนุมัติเงินประเภทต่างๆ  

   - การจัดทําบัญชี และงบการเงิน  
   - ขอบเขตและกระบวนการจัดหางานพัสดุ 
   - ข้อสังเกตในการดําเนินงานด้านการเงิน  บัญชี และพัสดุกรมประชาสัมพันธ์ 

  4.10 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
           3 ชั่วโมง 
   - กฎ  ระเบียบ  เก่ียวกับพัสดุ ฯ 
   - การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
   - แนวทางการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

  4.11  ความก้าวหน้าในวิชาชีพ (ด้านสารบรรณ  การเงิน  บัญชี และพัสดุ) 3 ชั่วโมง 
   - แนวนโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร (ด้านสารบรรณ การเงิน บัญชี  
     และพัสดุ) 
   - เส้นทางความก้าวหน้าในวิชาชีพ ฯ 
   - แนวทางการบริหารองค์กรยุคใหม่ 
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 หมวดกิจกรรมพิเศษ  ( รวม 6 ชั่วโมง ) 

4.12  กิจกรรมสร้างความคุ้นเคย     3   ชั่วโมง 
 - กิจกรรมสร้างความคุ้นเคย 

   - กิจกรรมการพัฒนาทีมงานในองค์กร 
   - การสร้างเครือข่ายในองค์กร 

4.13  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์     3   ชั่วโมง 
   - การมีส่วนร่วมในการแสดงออก 
   - การปรับบุคลิกภาพเพ่ือการสื่อสารในองค์กร 

 

5.  ผลสัมฤทธิ์ของโครงการที่คาดว่าจะได้รับและตัวชี้วัด 

 ผลสัมฤทธิ์   ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ความเข้าใจ  และทักษะในการปฏิบัติงานด้านธุรการ  
(สารบรรณ การเงิน บัญชี และพัสดุ) 
 

ผลผลิต ตัวชี้วัด เกณฑ์การวัด
1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ความ
เข้าใจ และทักษะท่ีถูกต้องตามระเบียบ
การปฏิบัติงานด้านธุรการ(สารบรรณ  
การเงิน บัญชี  และพัสดุ) 

2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจใน
การเข้ารบัการอบรม 

3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความต้ังใจใน
การเข้ารับการอบรม 

- ร้อยละของผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีมีความรู้
เ ข้ า ใ จ ใน เนื้ อห า วิ ช า  และ ทั กษะกา ร
ปฏิบัติงานด้านธุรการ (สารบรรณ  การเงิน 
บัญชี  และพัสดุ) ท่ีถูกต้อง 

-  ร้อยละของผู้เข้ารับการอบรมพึงพอใจใน
การบริหารจัดการหลักสูตร 

- ร้อยละของเวลาฝึกอบรมตลอดหลักสูตร
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
 
 
 

- ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
 

- ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90  
 

6.  ระยะเวลาดําเนินงานการฝึกอบรม 

 ระหว่างวันที่  28 พฤษภาคม – 1 มิถุนายน 2555 

7.  คุณสมบัติของผู้เข้าฝึกอบรม 

 ข้าราชการ (ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน – ชํานาญงาน , ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ - 
ชํานาญการ)  พนักงานราชการ และ ลูกจ้างประจํา  ที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ (สารบรรณ การเงิน บัญชี และ
พัสดุ) ของสํานักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด กรมประชาสัมพันธ์ 

8.   จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 จํานวน  40  คน   
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9.  งบประมาณ 

จํานวน 270,000 บาท  (สองแสนเจ็ดหมื่นบาทถ้วน) 

10. การประเมินผลการฝึกอบรม 

  จากการสังเกต   แบบสอบถาม และการสัมภาษณ์ / พูดคุย 

11.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 11.1 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องตามระเบียบการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  
การเงินบัญชี  และพัสดุ 
 11.2 ผู้ผ่านการฝึกอบรมได้รับการพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานสารบรรณ  การเงินบัญชี  และพัสดุ  
ที่ถูกต้อง 

11.3 ผู้ผ่านการฝึกอบรมเข้าใจบทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการที่ถูกต้อง เหมาะสม 
 11.4 ผู้ผ่านการฝึกอบรมสามารถนําความรู้และทักษะที่ได้รับไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อตนเอง  
และหน่วยงาน 
 11.5 ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติในฐานะข้าราชการที่ดี 

12.  ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 สถาบันการประชาสัมพันธ์  กรมประชาสัมพันธ์ 

 

 

*************************************** 
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สถาบนัการประชาสัมพนัธ์ 
INSTITUTE OF PUBLIC RELATIONS 
125 ซอยอาร ี  ถนนพหลโยธิน   เขตพญาไท   กรงุเทพ ฯ 10400 
โทร.  0-2298-5770-4   โทรสาร  0-2298-5775, 0-2298-5779      

 
 
 
 
 

กาํหนดการพธีิเปิด 

หลกัสูตร “การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัตงิานด้านสารบรรณ  การเงนิ บญัชี และพสัดุ"  รุ่นที ่ 3 

วนัจนัทร์ที ่28 พฤษภาคม 2555  เวลา  08.45 น. 
ณ  ห้องประชุมอาจารย์สะอาด   ตณัศุภผล  ช้ัน 2  อาคารสถาบันการประชาสัมพนัธ์ 

 

........................................................ 
 

เวลา   08.00   น.      -   ลงทะเบียน                       

เวลา   08.30   น.      -   ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพร้อมกนั  ณ  ห้องประชุมอาจารย์สะอาด  ตณัศุภผล                       

      เวลา   08.45   น. -  ประธานในพธีิ  อธิบดีกรมประชาสัมพนัธ์ 
    (นายธีระพงษ์  โสดาศรี) เดินทางมาถึง   
  -  ประธานจุดธูปเทยีนบูชาพระรัตนตรัย 
  -  ผู้อาํนวยการสถาบันการประชาสัมพนัธ์ (นางจิตติมา  จารุจินดา)  กล่าวรายงาน 

ประธานในพธีิกล่าวเปิดการฝึกอบรม   -   
-   ถ่ายภาพหมู่ร่วมกนั 
-   เสร็จพธีิ 

 
 

........................................................ 
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   ตารางการฝึกอบรม 

หลักสูตร “การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การเงิน บัญชี และพัสดุ”  รุ่นที่ 3    
อบรมระหว่างวันที่  28 พฤษภาคม – 1 มิถุนายน 2555  ณ  สถาบันการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ 

วัน - เวลา น. น. 09.00 – 12.00 13.00 – 16.00 16.00 – 19.00 น. 
08.00-08.45 น. 

คุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ กิจกรรมสร้างความคุน้เคย ระเบียบการเงิน การคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ/ ฝึกอบรม /ประชุมและอื่น ๆวันจันทร์ที่   

28  พ.ค.  55   (วิทยากร สํานักงาน ก.พ.) 
  (วิทยากร กรมบัญชีกลาง)                 

อ.ไชยยันต์  พงศะบุตร 
(วิทยากร สปช. 4 คน) 

- ลงทะเบียน/รบัเอกสาร 
- พิธีเปิด/ปฐมนิเทศ 
- รับประทานอาหารว่าง  
- Pre-test   

ความก้าวหน้าในวิชาชีพด้านสารบรรณ   การให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พรบ. ขอ้มูลข่าวสารทางราชการ วันอังคารที ่ การสื่อสารภายในองค์กร/การทํางานเป็นทีม 
                  การเงิน  บัญช ีและพัสดุ  (วิทยากร  สปน.)                            พ.ค. 55 29  (อ.อรรจน์  สหีะอําไพ )   

อกจ. กปส. 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

วันพุธที ่ งานสารบรรณ/หลักการเขยีนหนังสอืราชการ  ฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการและงานสารบรรณ 
พ.ค. 55  30  (อ.สายพิณ  เจริญรัศมี/วิทยากร) (อ.สายพิณ  เจริญรัศมี/วิทยากร) 

(วิทยากร กรมบัญชีกลาง)   

นโยบาย กํากับ ดูแล 
วันพฤหสับดี
ที่ 31พ.ค. 55 

การบริหารงานการเงิน  บัญช ี พัสดุ กปส. กิจกรรมกลุ่มสมัพันธ ์ด้านการเงิน การคลัง ของ กปส. 
อกค. กปส. (รปส.(นางเตือนใจ  สินธุวณิก) 

 
วิทยากร สปช. 5 คน)                

วันศุกร์ที่     
1  มิ.ย. 55 

การบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ 
อ.เจษฎา  ช. เจริญยิ่ง 

กปส. กับการกา้วสู่ประชาคมอาเซียน 
อปส. (นายธีระพงษ์  โสดาศรี)    

                     16.00 – 16.30 น. 
             Post-test 

-  ประเมินผลท้ายหลักสูตร 
- พิธีมอบประกาศนียบัตรและพธิีปิด 

 

หมายเหตุ : รับประทานอาหารว่าง ช่วงเช้าเวลา10.30 – 10.45 น. ช่วงบ่ายเวลา  14.30 –14.45 น. /  รับประทานอาหารกลางวันเวลา 12.00 –13.00 น. /   
              รับประทานอาหารเย็นเวลา  19.00 น.                                  
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