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โครงการ/หลกัสูตรฝกอบรม หลักสูตร การพัฒนาศักยภาพเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปยุคใหม 

รุนที่ 2 

กำหนดการอบรม วันที่ 11-14 มิถุนายน 2567  (4 วันอบรม 24 ชั่วโมง) เวลา 09.00 – 16.00 น. 

วิธกีาร/สถานท่ีฝกอบรม ณ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

คาลงทะเบียน 8,000.- บาท / คน 

วิทยากร วิทยากรจากสถาบันบณัฑิตพัฒนบริหารศาสตรและผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

 

1. หลักการและเหตุผล 

จากการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดลอมในการทำงานยุคปจจุบัน องคกรจำเปนตองมีการปรับปรุงรูปแบบกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
สอดคลองกับวิธกีารทำงานและสามารถตอบสนองผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกองคกรไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ จึงมีความจำเปนอยางยิ่งที่บุคลากร
ตองพัฒนาทักษะที่จำเปนตอภารกิจ เพิ่มพูนองคความรู เทคนิค และพัฒนาวิธีการทำงานในรูปแบบใหม รวมถึงวิธีคิด ทัศนคติท่ีดีในหนาที่และตำแหนงที่รบัผิดชอบ
ใหสำเร็จลุลวงตามเปาหมายและประโยชนสูงสุดขององคกร  

เมื่อกลาวถึงความจำเปนในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ถือเปนตำแหนงที่มีสำคัญที่จำเปนตองพัฒนาความรู
และเพิ่มพูนทกัษะใหมคีวามเชี่ยวชาญ สอดคลองกับวิธีการและสภาพแวดลอมการทำงานที่เปล่ียนแปลง ไมวาจะเปนงานสารบรรณ งานธุรการ งานเลขานุการ  

การติดตอประสานงาน งานพิธี การประชุม การบันทึกและเรียบเรียงรายงาน และงานอื่นๆ ที่เกี ่ยวของ ดังนั้น การพัฒนาศักยภาพบุคลากรในตำแหนง
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปจึงเปนส่ิงจำเปนเพื่อใหมคีวามพรอมในภารกิจและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานตามความรับผิดชอบใหสำเร็จลุลวงตามเปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธผิลแกหนวยงาน 

สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จึงเล็งเห็นความสำคัญในการพัฒนาศักยภาพเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปใหสามารถรองรับภารกิจทั้งใน
ปจจุบันและอนาคตได จึงไดจัดหลักสูตร “การพัฒนาศักยภาพเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปยุคใหม” เพื่อพัฒนาศักยภาพเจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปใหมีความรู ความ
เขาใจในภารกิจ พัฒนาทักษะใหมๆ ไปพัฒนาการทำงานในดานตางๆ ที่เกี่ยวของ ใหมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสภาพแวดลอมในการทำงานยุคใหม อันจะเปน
กลไกท่ีสำคัญตอความสำเร็จและเพิ่มประสิทธิภาพสูงสุดใหกับองคกรตอไป 

2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อพัฒนาศกัยภาพ การปฏบิัติงานของเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปและท่ีเกีย่วของ   
2. เพื่อพัฒนาทักษะที่จำเปน องคความรู ความเขาใจเกีย่วกับภาระหนาที่ในตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไปใหสอดคลองตอสถานการณ และ

สภาพแวดลอมการทำงานในปจจุบันและอนาคต 
3. เพื่อใหมีผูเขาอบรมไดแลกเปล่ียนเรียนรู วิธกีารทำงาน ประสบการณระหวางผูเขาอบรม วิทยากร อันจะเกิดความรวมมือกันอนาคต  

3. ประโยชนที่ผูเขารับการอบรมจะไดรับ 

ผูอบรมที่ผานการฝกอบรมครบตามเวลาจะสามารถพัฒนาทักษะความรู ทัศนคติและสมรรถนะที่จำเปนในตำแหนงนักบริหารงานทั่วไป ไปพัฒนางานในหนาที่
รับผิดชอบไดอยางประสทิธิภาพ และจัดการงานที่ไดรับมอบหมายรวมถงึพัฒนาความกาวหนาในอาชพี 

4. หัวขอวิชาในหลักสตูร  

โครงการสรางหลักสูตร ประกอบดวย 6 รายวิชา 24 ช่ัวโมง ดงันี ้
 ชั่วโมง 
1. เทคนิคการทำงานเปนทีมที่มปีระสิทธิภาพ  3 

- ศึกษาและวิเคราะหปญหาพฤติกรรมการทำงานและกฎเกณฑแหงพฤติกรรม กระบวนการเกิดพฤติกรรมมนุษย   
- องคประกอบการสรางทีมงานที่มีประสิทธิภาพ   
- แนวความคิดและวธิกีารดึงศักยภาพของตนเองมาใชประโยชนสูงสดุในองคกร   
- การสรางทัศนคติและความไวใจ ความเชื่อมั่นกับเพื่อรวมงาน  
- การฝกฝนการใชทักษะอยางมีประสิทธิภาพ และสรางบรรยากาศของความสัมพันธกันภายในองคกร เพ่ือการบรรลุผลของการ
ปฏิบัติงาน  

 

2. การคิดเชิงวิพากษเพ่ือการแกไขปญหาและตดัสนิใจ 3 
- องคประกอบและปจจัยพื้นฐานของ Critical thinking เพื่อประกอบการตัดสินใจ  
- ข้ันตอนการนำหลักการ Critical thinking มาพัฒนาทักษะการแกไขปญหา  
- เคร่ืองมือสำหรับการปรับปรุงกระบวนการและการจัดการปญหา 
- กรณีศึกษา การคิดเชิงวิพากษเพื่อการทำงานอยางมีประสิทธิภาพ 
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สวนสนับสนนุและการบริการฝกอบรม : 0 2727 3231 ,0 2727 3213-14 ,0 2727 3233 ,0 2727 3236  Email : trainingsiri@nida.ac.th 
สวนธุรการ การเงินและพัสดุ : 0 2727 3232 , 0 2727 3227  ,0 2727 3230  Email: acc-siripattana@nida.ac.th 

 

3. การพัฒนาบคุลกิภาพเพื่อการส่ือสาร 3 
- ความหมายและความสำคัญของบุคลิกภาพ  ประเภทของบุคลิกภาพ   
- หลักและวธิีเสริมสรางบุคลิกภาพ การแตงกายสุภาพถกูตองตามโอกาสตางๆ  
- แนวทางในการพัฒนาบุคลิกภาพ การพัฒนาบุคลิกภาพดานความรูสึกนึกคิด   
- การพัฒนาบุคลิกภาพดานกายบริหาร การเคล่ือนไหวรางกาย   
- เทคนิคการส่ือสารและการประสานงาน  

 

4. เทคนิคการปฏบิัติงานธุรการและงานสารบรรณ 6 
- สาระสำคัญของระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับลาสุด) ประเภท ความหมายและหนาที่ของงานสารบรรณ 
- ประเภทหนังสือราชการ การลำดับความสำคัญของหนังสือราชการ 
- โครงสรางหนังสือรราชการ เทคนิคการเขยีนและการใชถอยคำและสำนวนในหนังสือราชการ 
- หลักเกณฑและวิธีการปฏบิัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส/ e-mail ของสวนงาน   
- แนวทางการรางหนังสือเพื่อวัตถุประสงคตาง ๆ  

 

- ทักษะการสรุปกับการทำบันทึกรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา   
- ชนิดของบันทกึขอความที่เปนบันทึกเสนอ  
- หลักเกณฑการทับศัพทภาษาอังกฤษ  
- การใชเคร่ืองหมายในการตรวจแกหนังสือ  
- การเขยีน e-mail และขอความส้ัน  

 

5.เทคนิคการจัดการประชุมและบันทึกรายงานการประชุมอยางมืออาชีพ 6 
- การจัดระเบียบวาระการประชมุ  
- รายละเอียดในระเบียบวาระการประชมุ  
- แนวทางการเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณที่จำเปนสำหรับการบันทึกรายงานการประชุม ไดแก นัดหมาย, กำหนดวัน 

เวลา สถานที,่ รายงานการประชมุคร้ังกอน, เตรียมสถานท่ี  
- เทคนิคการฟงและจับประเด็นของผูพูดวาตองการอะไร อาท ิรายงานผลงาน แจงเพ่ือใหทราบ ชี้แจงสาเหตุ แสดงความคิดเห็น ใหขอเสนอ เปนตน  
- เทคนคิการจดบันทึกการประชุมดวยกระดาษแผนเดียว  
- หลักการและวิธกีารในการเขียนรายงานการประชุม  
- ศัพทที่ใชในการประชุม  
- ส่ิงท่ีควรทำและไมควรทำในการจัดทำรายงานการประชมุ   
- วธิีการรับรองรายงานการประชุม  
- รูปแบบรายงานการประชุม  
- ขอควรระวังในการจัดการประชุม  

 

6. การประยุกตใชเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่องานธุรการ  3 
- การใชระบบขอมูลอิเล็กทรอนกิสแบบตาง ๆ เพื่อเพิ่มขีดสมรรถนะในการปฏบิัติงาน    
- เรียนรูรูปแบบของเทคโนโลยีที่นำมาใชในดานการพัฒนาการปฏิบัติงาน  
- หลักการและแนวความคิดในการจัดการระบบสารสนเทศกับการปฏิบัติงานในองคกร  
- เทคนคิและวิธกีารนำขอมูลสารสนเทศมาใชปรับใชเพื่อเพิ่มประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน  

 

รวม  24 ชั่วโมง 

6. คณุสมบัตขิองผูเขารับการฝกอบรม 

1. ผูปฏิบัติหนาที่งานบริหารงานท่ัวไป หรือผูปฏิบัตงิานที่เก่ียวของในหนวยงานราชการ หรือสถาบนัอดุมศึกษาภาครัฐและภาคเอกชน (งานเลขานุการ) 
2. ผูสนใจทั่วไปในงานเลขานุการ หรือองคความรูที่เกี่ยวของเพ่ือพัฒนาทกัษะในการทำงาน  
3. ตองสามารถเขารับการฝกอบรมและรวมกิจกรรมไดตลอดระยะเวลาการอบรมผูสนใจ 

7. การรับรองผลการฝกอบรม 

ผูผานการฝกอบรมจะตองมีเวลาในการเขารับการฝกอบรมและเขารวมกิจกรรมในหลักสูตรไมนอยกวารอยละ 85 ของระยะเวลาการฝกอบรมทั้งหมดจึงจะ
ไดรับใบรับรองการสำเร็จหลักสูตรฝกอบรมจากสถาบันบณัฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

8. คาลงทะเบียน 

 คาธรรมเนียมการอบรมคนละ 8,000 บาท (แปดพันบาทถวน) ครอบคลุมคาใชจายดังนี้ 
- คาตอบแทนวิทยากรฝกอบรมและคาเดินทางของวิทยากร 
- คากระเปา เอกสารประกอบการฝกอบรม และคาวสัดุอุปกรณ 
- คาอาหารกลางวัน 1 มื้อ และอาหารวาง จำนวน 2 มื้อตอวัน 
- คาหองอบรม โสตทัศนูปกรณที่ใชในการฝกอบรม (ไมรวมคาที่พัก และคาพาหนะของผูเขาอบรม) 
-  คาประกาศนียบัตร และคาประเมินผลโครงการ 
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สวนสนับสนนุและการบริการฝกอบรม : 0 2727 3231 ,0 2727 3213-14 ,0 2727 3233 ,0 2727 3236  Email : trainingsiri@nida.ac.th 
สวนธุรการ การเงินและพัสดุ : 0 2727 3232 , 0 2727 3227  ,0 2727 3230  Email: acc-siripattana@nida.ac.th 

 

9. สถานที่ฝกอบรม 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 148 ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น เขตบางกะป กรุงเทพฯ 

9. ติดตอสอบถามและสมัครเขาอบรมไดที่  

สมัครอบรม www.training.nida.ac.th 
Line@  https://lin.ee/jBSyU0X 
TEL 0-2727-3213,14,31,33 
Mobile 082-790-1952 


