
 

 

 

 
 

การอนุมัติให้ข้าราชการบรรจุใหม่ เข้าร่วมอบรมโครงการหลักสูตร 
 

ปฐมนิเทศข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่ 
 

โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็น หน่วยงานในการดำเนินโครงการ 



 

 
 
  
 

หลักสูตรปฐมนิเทศขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหม 
-------------------------  

๑.หลักการและเหตุผล  
 ๑.๑กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทยพ.ศ. 
๒๕๕๑ กําหนดใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น มีอํานาจหนาที่พัฒนาบุคลากรขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นและของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และกําหนดใหสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น มีหนาที่
ดําเนินการเกี่ยวกับการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตลอดจนขาราชการและ
ลูกจางของกรม ยกเวนการพัฒนาขาราชการระดับสูงและหลักสูตรทั่วไป รวมถึงการปฏิบัติงานรวมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  

 ๑.๒ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นพิจารณาเห็นวา
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นจะเปนทรัพยากรภาครัฐที่มีบทบาทสําคัญในการขับเคลื่อนภารกิจภาครัฐ
ไปสูเปาหมายและทําหนาที่สนองตอบความตองการของประชาชนตอไปไดในอนาคต ดังนั้น จะตองปลูกฝง
ปรัชญาการเปนขาราชการทองถิ่นที่ดี ความรูในระเบียบแบบแผนของทางราชการ ความรูพื้นฐานในการปฏิบัติ
ราชการตามอํานาจหนาที่ หลักการบริหารราชการภาครัฐแนวใหม สมรรถนะหลักและทักษะที่จําเปน ตาม
ตําแหนงและสายงาน รวมถึงเรื่องวินัยของขาราชการ ใหกับขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหมใน
การนี้ จึงไดมีการจัดทําหลักสูตรปฐมนิเทศขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหมขึ้นเพื่อใชเปนเครื่องมือ
ในการพัฒนาหลอหลอมใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหม มีคานิยมองคความรู ทักษะ และ
สมรรถนะที่พึงประสงคในภาพรวม 

๒. วัตถุประสงค 
  ๒.๑เพื่อใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหมมีความรู ความเขาใจแบบแผนในการ
ทํางานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สามารถเชื่อมโยงยุทธศาสตรชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม
สงเสริมการปกครองทองถิ่น และองคกรปกครองสวนทองถิ่นไปสูการปฏิบัติงานและรวมมือในการดําเนินงาน
ระหวางสวนกลาง สวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 

 ๒.๒เพื่อปลูกฝงปรัชญาการเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นที่ดีใหขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถิ่น เกิดจิตสํานึกราชการในการมีวินัย การทํางานเปนทีม ความสามัคคี การทํางานเพื่อประชาชนและ
การใหบริการประชาชน 

 ๒.๓เพื่อใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหมมีความรู ความเขาใจในคุณธรรมและ
จริยธรรม จรรยาขาราชการที่สําคัญสําหรับการปฏิบัติงานราชการ 

 ๒.๔เพ่ือใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหมมีความรูและเขาใจในระบบงาน และ 
ระเบียบกฎหมาย กระบวนงานที่เกี่ยวของกับการทํางานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 ๒.๕เพื่อใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหมมีความรู ความเขาใจในหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง และปฏิบัติตนตามรอยพระยุคลบาท 

 
 

/๓. หลักสูตร... 
 
 



      -๒- 

๓. หลักสูตรและระยะเวลาฝกอบรม ๕ วัน จํานวน ๔ หมวด จํานวน ๑๑ วิชา ๓๓ชั่วโมง 

หมวด ชื่อวิชา 
จํานวน 
(ชม.) 

หมวดวิชา
พื้นฐาน 
๓วิชา ๙ ชม. 

๑. วิชา กรอบยุทธศาสตรชาติ ระยะ ๒๑ ปแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติกับทิศทางการพัฒนาทองถิ่น 
๒.วิชา ความเชื่อมโยงระบบราชการสวนกลาง สวนภูมิภาคและสวน
ทองถิ่น ตามระเบียบการบริหารราชการแผนดิน 
๓. วิชา ระเบียบการคลังและงานพัสดุ 
 

๓ 
 

๓ 
 

๓ 
 
 

หมวดวิชา 
ศาสตรพระราชา
๑ วิชา ๓ ชม. 

๑. วิชา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงศาสตรสูความสําเร็จที่ยั่งยืน ๓ 

หมวดวิชาเฉพาะ 
๕ วิชา ๑๕ชม. 

๑.วิชาระเบียบการบริหารราชการสวนทองถิ่น 
๒.วิชาการบริหารงานบุคคลสิทธิและสวัสดิการขาราชการสวนทองถิ่น 
๓.วิชาจรรยาบรรณและวินัยขาราชการสวนทองถิ่น 
๔.วิชาระเบียบงานสารบรรณ หลักวิธีในการเขียนหนังสือราชการ  
๕. วิชา ระเบียบการแตงกายขาราชการ และงานพิธีการตางๆ ที่ควรรู 

๓ 
๓ 
๓ 
๓ 
๓ 

หมวดวิชาเสริม 
๒วิชา ๖ ชม. 

๑. วิชา การพัฒนาบุคลิกภาพ 
๒. วิชา ทักษะการพูดในที่ชุมชนและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

๓ 
๓ 

๔. กลุมเปาหมาย  ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหม  

๕. สถานที่ดําเนินการสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น หรือ ตามภูมิภาคตางๆ 

๖. ผลที่คาดวาจะไดรับ 
 ๖.๑ ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น มีความรู ความเขาใจแบบแผนในการทํางานของ                 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น สามารถเชื่อมโยงยุทธศาสตรชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรมสงเสริม                    
การปกครองทองถ่ิน และองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไปสูการปฏิบัติงานและรวมมือในการดําเนินงานระหวาง
สวนกลาง สวนภูมิภาค และทองถ่ิน 
 ๖.๒ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น มีจิตสํานึกราชการในการมีวินัย การทํางานเปนทีม               
ความสามัคคี การทํางานเพื่อประชาชน และการใหบริการประชาชน 

 ๖.๓ ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นมีความรู ความเขาใจในคุณธรรมและจริยธรรม 
จรรยาขาราชการที่สําคัญสําหรับการปฏิบัติงานราชการ 

 ๖.๔ ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นมีความรูและเขาใจในระบบงาน และระเบียบ
กฎหมาย กระบวนงานที่เกี่ยวของกับการทํางานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ   

 ๖.๕ ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นมีความรู ความเขาใจในหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง และปฏิบัติตนตามรอยพระยุคลบาท 

 
 
 



 
หลักสูตร “ปฐมนิเทศขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นบรรจุใหม” 

ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น ตําบลคลองหนึ่ง อําเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
 

หมายเหตุ:  1.) เวลา 06.00 - 08.00 น. อาหารเชา  
    2.) เวลา ๑๑.๓๐ น. รับประทานอาหารวาง 
    3.) เวลา ๑๔.๓๐ น. รับประทานอาหารวาง 
    4.) กําหนดการฝกอบรมอาจเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 

เวลา 
วัน ๐๙.๐๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 

 

๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๐๐ น. ๑๖.๐๐ น. - ๑๙.๐๐ น. 
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วันที่ ๑ 
 

- 
เริ่มลงทะเบียน ๑๓.๐๐ - ๑๖.๐๐ น.  

ปฐมนิเทศ/แนะนําหลักสูตร  
และการเตรียมความพรอม 

วิชา ระเบียบการคลังและงานพัสดุ 
 

วันที่ ๒ 

 

วิชา ความเชื่อมโยงระบบราชการสวนกลาง สวน
ภูมิภาคและสวนทองถิ่น ตามระเบียบการบริหาร

ราชการแผนดิน 
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วิชา ระเบียบการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
 

วิชา การพัฒนาบุคลิกภาพ 
 

 
วันที่ ๓ 

 

วิชา ระเบียบงานสารบรรณ  
หลักวิธีในการเขียนหนังสือราชการ 

 

วิชา กรอบยุทธศาสตรชาติ ระยะ ๒๑ ป แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติกับทิศทาง 

การพัฒนาทองถิ่น 

วิชา การบริหารงานบุคคล สิทธิ และ
สวัสดิการขาราชการสวนทองถิ่น 

 

วันที่ ๔ 
วิชา ทักษะการพูดในที่ชุมชนและการสื่อสาร 

ที่มีประสิทธิภาพ 
 

 
วิชา จรรยาบรรณและวินัยขาราชการ 

สวนทองถิ่น 
 

วิชา ระเบียบการแตงกายขาราชการ  
และงานพิธีการตางๆที่ควรรู 

 

วันที่ ๕ 
วิชา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ศาสตรสูความสําเร็จที่ยั่งยืน 
 

พิธีปดการศึกษาอบรม/มอบใบประกาศ 
 

 



แตงเครื่องแบบสีกากี คอพับแขนยาว 
 

ชาย เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กางเกงสีดําหรือกรมทา / รองเทาหุมสนสีดําเทานั้น 

หญิง เสื้อเช้ิตสีขาวแขนสั้นหรือแขนยาว / กระโปรงสีดําหรือสีกรมทา / รองเทาคัทชูสีดําเทานั้น 

 

 
  

 
 

การเตรียมตัวเขารับการฝกอบรม  
ตามมาตรการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 
1. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่นจัดใหมีการตรวจหาเชื้อโควิค-19 (ATK) ณ สถานทีฝ่กอบรม วันรายงานตัว 

2. จัดใหมีแอลกอฮอลเจล ทุกจุดเขา-ออกอาคาร หองอบรม สํานักงาน หนาลิฟท ฯลฯ 
3. ใหผูเขารับการฝกอบรมฯ จัดเตรียมหนากากอนามัยหรือหนากากผา เพื่อสวมใสตลอดระยะเวลาที่อยู

ภายในอาคารสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
4. สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น จัดใหนั่งเวนระยะตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข รวมทั้ง

ดําเนินการ ตามมาตรการอยางเครงครัด 
5. ใหผูเขารับการฝกอบรมฯ ทุกคน ติดปายแสดงตนตลอดเวลาที่อยูภายในอาคารสถานที่ฝกอบรม 

 

 

ระเบียบการแตงกายระหวางการฝกอบรม 

 
การแตงกาย 
 

วันที่ 1 (วันรายงานตัว)  
วันที่ 3 
วันที่ 4 
 
วันที่ 2 (วันเปดอบรม) 
วันที่ 5 (วันปดอบรม)  
  
หมายเหตุ  - ไมอนุญาตใหนําเตารีดผามาใชในหองพักโดยเด็ดขาด (สถาบันฯ ไดจัดสถานที่ พรอมมีเตารีดไวบริการแลว) 

 


