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การประชมุสภาเทศบาลเป�นงานสําคัญของหนว่ยงานราชการทอ้งถิ�นที�มคีวาม
ซับซอ้นและต้องอาศยัความละเอียดรอบคอบ เนื�องจากเกี�ยวขอ้งกับการ
พจิารณาและตัดสนิใจ  เรื�องนโยบาย โครงการ และการพฒันาพื�นที�เพื�อ
ประโยชน์ของประชาชน จงึต้องมกีารเตรยีมเอกสาร สถานที� และอปุกรณอ์ยา่ง
ถูกต้อง พรอ้มการประสานงานอย่างเป�นระบบ ผูป้ฏิบัติงานจาํเป�นต้องมคีวามรู้
ในระเบยีบที�เกี�ยวข้องและสามารถแก้ไขป�ญหาได้อยา่งเหมาะสม อีกทั�งยงัชว่ย
เสรมิทกัษะด้านงานธุรการและการประสานงานของผูฝ้�กงาน เพื�อนาํไปใชใ้น
การประกอบอาชพีในอนาคต

 1. เพื�อศึกษาขั�นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานด้านธุรการ
เกี�ยวกับการประชมุสภาเทศบาลเมืองคลองแห

2.เพื�อพัฒนาทกัษะในการเตรยีมเอกสารประกอบการประชมุ
และการประสานงานกับหนว่ยงานที�เกี�ยวข้อง ให้เกิดความ

ถกูต้องและมีประสทิธิภาพในการปฏิบติังาน
3.เพอืเป�นแนวทางและเสรมิสรา้งประสบการณใ์นการประกอบ

อาชพีด้านงานธุรการ ในอนาคตแก่นิสติในการทาํงานใน
หนว่ยงานราชการทอ้งถิ�นในอนาคต

ว �ธีการดําเนินงาน
1.ศกึษาการทาํงานในตําแหนง่หนา้ที�ที�ได้รบัมอบหมาย
2.กําหนดหวัขอ้โครงงาน
3.ศกึษารวบรวมขอ้มลู
4.สรปุผลการดําเนนิงาน
5.นาํเสนอนวัตกรรมกับองค์กร

ได้เรยีนรูข้ั�นตอนการทาํงานขององค์กรปกครองสว่นทอ้ง
ถิ�น ระบบงานตามลําดับขั�น และพฒันาทกัษะด้านงาน
ธุรการและการประสานงานมากยิ�งขึ�น

การปฏิบติังานสหกิจศกึษา ณ เทศบาลเมอืงคลองแห
ทาํใหไ้ด้เรยีนรูก้ระบวนการเตรยีมเอกสารประชมุสภา
เขา้ใจระบบงานราชการ และตระหนกัถึงความสําคัญของ
เอกสารทางราชการ พรอ้มทั�งพฒันาทกัษะการจดัการ
เอกสาร การประสานงาน และการสื�อสาร ซึ�งเป�น
ประสบการณท์ี�ชว่ยเตรยีมความพรอ้มสูก่ารทาํงานใน
อนาคต

1.รปูแบบเอกสารของแต่ละหนว่ยงานมคีวามแตกต่างกันทาํใหต้้องใช้เวลาในการตรวจสอบและจดัรปูแบบ
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