
 
 

โครงการอบรมหลักสูตร 
 หลักสูตร “เทคนิคการใชเทคโนโลยีดิจิทลัสำหรับงานธุรการ” 

 

1. หลักการและเหตุผล 
 ในยุคดิจิทัลที่เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว การบริหารงาน
ภาครัฐไดมีการปรับตัวและพัฒนาตามแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2566-2570 ที่มุงเนนการ
นำเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานและการใหบริการประชาชน (สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล, 
2565) โดยเฉพาะอยางยิ่ง องคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งเปนหนวยงานท่ีมีความใกลชิดกับประชาชน จำเปนตอง
พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหสอดคลองกับการพัฒนาดังกลาว ซึ่งบุคลากรในตำแหนงเจาพนักงานธุรการของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจำเปนตองมีทักษะดานเทคโนโลยีดิจิทัลที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานในยุคดิจิทัล 
เนื่องจากเปนผูมีบทบาทสำคัญในการรับ-สงเอกสาร จัดเก็บขอมูล และประสานงานระหวางหนวยงาน นอกจากนี้ 
การเพิ่มทักษะดานเทคโนโลยีดิจิทัลใหแกบุคลากรสายสนับสนุนในองคกรภาครัฐ โดยเฉพาะงานธุรการ สงผลให
ประสิทธิภาพการทำงานเพ่ิมข้ึนรอยละ 35 และลดระยะเวลาในการใหบริการประชาชนลงรอยละ 40 

สำหรับการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเปนเจาพนักงานธุรการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ใน
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ตามประกาศคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถิ่น เรื่อง รับ
สมัครสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือพันักงสวนทองถิ่น พ.ศ. 2568 ไดกำหนดใหมีคุณวุฒิ
การศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่
ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง และการทดสอบความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง โดยหนึ่งใน
หัวขอสำคัญคือความรูเกี ่ยวกับการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพระราชบัญญัติการพัฒนา
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 มาตรา 6(5) กำหนดใหมีการพัฒนากำลังคนใหมีความรูและทักษะใน
ดานดิจิทัล และสงเสริมการถายทอดความรูและทักษะดานดิจิทัลในระดับท่ีเหมาะสม เพ่ือใหบุคลากรท้ังในภาครัฐ
และเอกชนสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) 
ดานการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

ดวยเหตุนี้ การจัดอบรมหลักสูตร "เทคนิคการใชเทคโนโลยีดิจิทัลสำหรับงานธุรการ" จึงมีความสำคัญ
อยางยิ่งในการพัฒนาศักยภาพของผูท่ีตองการสอบบรรจุเปนเจาพนักงานธุรการ ใหมีความพรอมท้ังในดานความรู
และทักษะท่ีจำเปนตอการปฏิบัติงานในยุคดิจิทัล อันจะสงผลตอประสิทธิภาพการบริหารงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและคุณภาพการใหบริการประชาชนในระยะยาว 

 
2.วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีดิจิทัลในงานธุรการใหแกผูเขารับการอบรม 
2. เพื่อเตรียมความพรอมใหผูเขารับการอบรมสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงานธุรการ

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อใหผู เขารับการอบรมมีความรูและทักษะที่สอดคลองกับการทดสอบความรูความสามารถเฉพาะ

ตำแหนงเจาพนักงานธุรการ 
4. เพ่ือสงเสริมการพัฒนาบุคลากรภาครัฐใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลดิจิทัลและการพัฒนาทองถ่ิน 

 



3. วิธีการดำเนินการ 
จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการ บรรยาย ฝกปฏิบัติและตอบขอซักถาม  วิทยากรโดย  

1. ผูชวยศาสตราจารย ไชยพล กลิ่นจันทร ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. อาจารย ดร.สธิษา เชญชาญ รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. อาจารยปญญชลี เตาทอง รองผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ผูมีความเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีสารสนเทศ กับการปฏิบัติงานจริง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี
 
4. คุณสมบัติของผูเขารับการอบรมของโครงการ 
 1. บุคคลท่ัวไป ท่ีไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชา 
 2. บุคคลท่ัวไป ท่ีไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชา 
 3. บุคคลท่ัวไป ท่ีไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชา 
 4. บุคคลท่ัวไป ท่ีมีคุณวุฒิสูงกวาผูเขารับการอบรมในขอ 1-3  
 
5. ระยะเวลาและสถานท่ีฝกอบรม 

รุนท่ี 1  ระหวางวันท่ี 20-21 มีนาคม 2568 (ระยะเวลา 12 ชั่วโมง)  จำนวน 20 คน 
รุนท่ี 2  ระหวางวันท่ี 22-23 มีนาคม 2568 (ระยะเวลา 12 ชั่วโมง)  จำนวน 20 คน 

 จัดการอบรมในรูปแบบ Online, Onsite ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี
 
6. คาธรรมเนียมการฝกอบรม 
 คาลงทะเบียนอบรม คนละ 2,000 บาท (สองพันบาทถวน)  
 
7. วิธีการรับสมัครเขาอบรมและการชำระเงินคาลงทะเบียน 

ผูสนใจสมัครสามารถดาวนโหลดเอกสารและสมัครทางสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
https://forms.gle/exDv6pchtMfoe6Gb8  และชำระคาลงทะเบียนภายในวันท่ี 18 มีนาคม 2568 ผานบัญชี
ออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย สาขาโรบินสัน ลพบุรี ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (เงินรายไดและ
ผลประโยชนจากการจัดการทรัพยสิน) เลขท่ี 661-1-73006-0  สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ี 
- สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
  โทรศัพท : 0 3641 2783 
  e-mail : library.tru@lawasri.tru.ac.th 
  Facebook : https://www.facebook.com/library.tru 
  Line ID : @668nsgru 
- อาจารย ดร.สุธิษา เชญชาญ  
  โทรศัพท : 086 563 6530 
  e-mail : sutisa.c@lawasri.tru.ac.th 
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- เม่ือโอนเงินคาลงทะเบียนแลว กรุณาสงหลักฐานการโอนเงิน พรอมระบุชื่อผูสมัคร และเบอรติดตอกลับเพ่ือ
ความสะดวกในการตรวจสอบ มาท่ี  e-mail : library.tru@lawasri.tru.ac.th  หรือ   Line ID : @668nsgru 
 
8. การรับรองผลการฝกอบรม 
 ผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับวุฒิบัตร รับรองผลการฝกอบรมจากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จำนวน 12 ชั่วโมง โดยจะตองผานการฝกอบรมระยะเวลาของโครงการ
ตลอดหลักสูตร  
 
9.ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผู เขารับการอบรมมีความรู และทักษะดานการใชเทคโนโลยีดิจิทัลในงานธุรการที ่เพียงพอตอการ
สอบแขงขันและการปฏิบัติงานจริง 

2. ผูเขารับการอบรมสามารถประยุกตใชโปรแกรมสำนักงานและเครื่องมือดิจิทัลในการปฏิบัติงานธุรการได
อยางมีประสิทธิภาพ 

3. ผูเขารับการอบรมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและสามารถปฏิบัติงานได
สอดคลองกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฉบับปจจุบัน 

4. การบริการประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นจากการนำเทคโนโลยีดิจิทัล
มาประยุกตใชในงานธุรการ 

   
10.ผูรับผิดชอบโครงการ 

 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 

 

 

Link ลงทะเบียนเขารวมอบรม 
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กำหนดการโครงการฝกอบรม 

หลักสูตร “เทคนิคการใชเทคโนโลยีดิจิทัลสำหรับงานธุรการ” 
 ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
วันท่ี 1: เสริมทักษะพ้ืนฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพงานธุรการ  
เวลา กิจกรรม   
8.30-8.45 น. ลงทะเบียนอบรม   
8.45-9.00 น. พิธิเปดการอบรม   
9.00-10.30 น. เทคนิคการใชโปรแกรม Microsoft Word สำหรับงานธุรการ  

� เทคนิคจัดเอกสารแบบมืออาชีพ 

� การใชเครื่องมือท่ีซอนอยูเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

  

10.30-10.45 น. พักรับประทานอาหารวาง   
10.45-12.00 น. Internet & Search Engine 

� คนหาขอมูลอยางรวดเร็ว เจาะลึกทุกมุมของอินเทอรเน็ต 

� เทคนิคใช Google ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  

12.00-13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน   
13.00-14.30 น. เทคนิคการใชงาน Email อยางมือโปร 

� การจดัการอีเมลใหเปนระเบียบ 

� เทคนิคเขียนอีเมลใหดูเปนทางการและนาเช่ือถือ 

  

14.30-14.45 น. พักรับประทานอาหารวาง   
14.45-16.30 น. Workshop & Q&A 

� ฝกปฏิบัติจากเน้ือหาท่ีเรียน 

� ถาม-ตอบทุกขอสงสัย 

  

    
วันท่ี 2: เพ่ิมพลังสรางสรรคดวยเคร่ืองมือดิจิทัล  
เวลา กิจกรรม   
9.00-10.30 น. Canva สรางงานกราฟกงาย ๆ สไตลมืออาชีพ  

� เทคนิคออกแบบเอกสาร แบนเนอร และอินโฟกราฟก 

� ใช Canva ฟรีใหคุมคา 

  

10.30-10.45 น. พักรับประทานอาหารวาง   
10.45-12.00 น. AI ผูชวยยุคใหมสำหรับงานธุรการ 

� ใช AI ชวยพิมพงานและจัดระเบียบขอมูล 

� ทดลองใช AI ท่ีชวยใหชีวิตงานงายข้ึน 

  

12.00-13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน   
13.00-14.30 น. AI & Automation Tools 

� ใช AI และระบบอัตโนมัติ ลดภาระงานซ้ำซอน 

� แนะนำเครื่องมือท่ีชวยใหงานเร็วข้ึน 

  

14.30-14.45 น. พักรับประทานอาหารวาง   
14.45-16.30 น. Workshop & Q&A 

� ฝกปฏิบัติจากเน้ือหาท่ีเรียน 

� ถาม-ตอบทุกขอสงสัย 

  

    
 


