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โครงการฝกอบรมหลักสูตร
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม

 
*****************

 
หลักการและเหตุผล

ในปจจุบันองคกรทั้งภาครัฐและเอกชนมีความจําเปนที่จะตองพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพสูงสุดในการ
ปฏิบัติงานและการ สื่อสาร และสิ่งที่สําคัญคือการใชภาษาท่ีดีถูกตอง ชัดเจน และสามารถบอกถึงวัตถุประสงคของผู
เขียนไดอยางตรงประเด็น เขาใจงาย ซึ่งจะชวยใหการติดตอส่ือสาร การเขียนและ      จัดเอกสารเกิดความประทับใจ
สรางทัศนคติท่ีดีแกผูท่ีตองการติดตอ หรือผูท่ีเกี่ยวของ ทําใหการดําเนินงานเกิดประสิทธิผล การเขียนหนังสือเพื่อสื่อ
ความหมายใหเขาใจตรงกันเปนสิ่งสําคัญยิ่ง เพราะจะชวยประหยัดเวลา และปฏิบัติงานไดตรงจุดประสงคการเขียน
หนังสือโตตอบมิไดมีความหมายเพียงตัวหนังสือและเอกสารเทานั้น หากยังบงบอกถึง ประสิทธิภาพในการทํางานของ
บุคลากรและองคกรน้ัน ๆ ดวย ดังน้ันจึงจําเปนตองเขียนใหดีเพื่อเปนภาพลักษณท่ีดีขององคกรตอไป

      ดงันั�น การใหค้วามรู้แก่ผูบริหาร ผูปฏิบัติงานสารบรรณ งานประชุม งานธุรการ งานเลขานุการ และผู

สนใจท่ัวไป จึงเป็นสิ�งจาํเป็นสาํหรับการรับทราบและเขาใจถึงหลักการ การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและ

รายงานการประชุมไดอยางถูกตอง ตลอดจนสงเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการใชภาษาราชการ การจัดทํา
เอกสาร และการจัดทํารายงานการประชุมของ บุคลากรระดับปฏิบัติงานและผูบริหาร   และกอใหเกิดทักษะและการ

ฝกปฏิบัติจริง เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูเขารวมโครงการ ดงันั�น สถาบนัวจิยัและบริการวชิาการดา้นโลจิ

สติกส์ วทิยาลยัโลจิสติกส์และซพัพลายเชน มหาวทิยาลยั ราชภฏัสวนสุนนัทา จึงไดจ้ดัโครงการฝึกอบรม เรื�อง

"เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม" นี� ขึ�น

 วัตถุประสงค

1. เพื�อใหผู้เ้ขา้รับการอบรมทราบและเขา้ใจถึง หลกัการ การเขียนหนงัสือราชการ หนงัสือโตต้อบและ

รายงานการประชุมไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

2. เพื�อส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบติังานดา้นการใชภ้าษาราชการ การจดัทาํเอกสาร และการจดัทาํ

รายงานการประชุมของ บุคลากรระดบัปฏิบติังานและผูบ้ริหาร

3. เพื�อใหเ้กิดทกัษะและการฝึกปฏิบติัจริง เกิดการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ระหวา่งผูเ้ขา้ร่วมโครงการ

 

กลุมเปาหมาย
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          1. ผูบ้ริหาร / ผูป้ฏิบติังานสารบรรณ / งานประชุม / งานธุรการ / งานเลขานุการ

2. ผูส้นใจทั�วไป

จํานวนรุนละ 40 - 50 คน

 

หัวขอการอบรม

1. การเขียนหนงัสือราชการ หนงัสือโตต้อบ และรายงานการประชุม

   - การเขียนใหถู้กตอ้งตามรูปแบบและความนิยม

   - หลกัการวเิคราะห์และการตรวจแกห้นงัสือ

   - เทคนิคการเขียนใหบ้รรลุวตัถุประสงค์

2. การใชภ้าษาในการเขียน

   - การใชค้าํและประโยค

   - การเขียนยอ่หนา้ เวน้วรรค การตดัคาํระหวา่งบรรทดั

   - การใชศ้พัทเ์ฉพาะ และการเขียนคาํที�มาจากภาษาต่างประเทศ

3. การเขียนรายงานการประชุม

 

วัน เวลา และสถานท่ี

วนัที� 14-15 พฤศจิกายน 2562  ณ หอ้งบางกอกนอ้ย 2  โรงแรมรอยลัซิตี�   ปิ� นเกลา้  กรุงเทพมหานคร

 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

1. หน่วยงานไดบุ้คลากรที�มีประสิทธิภาพเพิ�มมากขึ�นในการพฒันาองคก์ร
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2. ผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดพ้ฒันาตนเอง และมีการพฒันางานในหนา้ที�เพิ�มมากขึ�น

3. ผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดท้ราบถึงเทคนิคการเขียนหนงัสือราชการ การจดัทาํเอกสารสาํนกังานและรายงาน

การประชุม

4. ผูเ้ขา้รับการอบรมไดท้ราบจุดอ่อนจุดแขง็ ขอ้ควรปรับปรุงเพิ�มเติมในการทาํงาน

 

การรับรองผลการฝกอบรม

ผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับวุฒิบัตรรับรองผลการฝกอบรม เม่ือเสร็จส้ินการฝกอบรม และผูเขาอบรมที่มี

เวลาไมนอยกวา 80% ของระยะเวลาการฝึกอบรมตลอดหลกัสูตร

 

คาใชจายในการอบรม

ผูท่ีสนใจเขารวมอบรมจะตองชําระคาลงทะเบียน คนละ 3,900 บาท ไม่รวมค่าที�พกั (รวมอาหารวา่ง-

เครื�องดื�ม อาหารกลางวนั เอกสารประกอบการอบรมและวฒิุบตัร) ผูเ้ขา้อบรมจากส่วนราชการของกระทรวงและ

กรมต่าง ๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากตน้สงักดั ตามระเบียบวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ. 2549

 

ความนาสนใจของหลักสูตร

1. คณะวทิยากรเป็นผูเ้ชี�ยวชาญที�มีประสบการณ์และเป็นผูที้�มีชื�อเสียงดา้นการเขียนหนงัสือราชการ

หนงัสือโตต้อบ และรายงานการประชุม มาอยา่งยาวนาน

2. ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วชัรพล วบูิลยศริน เป็นผูเ้ขียนหนงัสือ "การเขียนหนงัสือราชการ หนงัสือ

โตต้อบ และรายงานการประชุม" ที�เป็นที�รู้จกัและเป็นที�นิยมอยา่งแพร่หลายในปัจจุบนั

3. ผูเ้ขา้ร่วมอบรมจะไดร่้วมแลกเปลี�ยนเรียนรู้และฝึกปฏิบติัจริง รวมทั�งไดฝึ้กเขียนในกลุ่มยอ่ยและราย

บุคคล โดยมี วทิยากรประจาํกลุ่มใหค้าํปรึกษา มีเอกสารประกอบจาํนวนมาก ทั�งตาํรา เอกสารประกอบ ตวัอยา่ง

หนงัสือราชการประเภทต่าง ๆ ชุดกรณีศึกษาตลอดเวลาการฝึกอบรม

 

การรับสมัคร
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1. เปิดรับสมคัร ตั�งแต่บดันี� เป็นตน้ไป

2. ผูส้นใจกรอกใบสมคัร มาที� วทิยาลยัโลจิสติกส์และซพัพลายเชน การสมคัรจะสมบูรณ์เมื�อท่านได ้โอน

เงินผา่นธนาคารกรุงเทพฯ (มหาชน) สาขายอ่ยมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา ชื�อบัญชีโครงการบริการวชิาการ

สถาบันวจิยัและบริการวชิาการด้านโลจสิตกิส์  ธนาคารกรุงเทพฯ  เลขที�บัญชี        074-757158-6 หรือชําระค่าลง

ทะเบียนทางธนาณตัสัิ�งจ่าย ปณ.คลองโยง ในนามสถาบันวจิยัและบริการวชิาการด้านโลจสิตกิส์ เลขที� 111/3-5  หมู่

ที� 2 ตาํบลคลองโยง อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 73170 และส่งหลกัฐานใบสมคัรมายงัสถาบนัวจิยัและ

บริการวชิาการดา้นโลจิสติกส์              E-mail:suntaree.pa@ssru.ac.th

3. สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�คุณสุนทรี พชัรประทีป หมายเลขโทรศพัท ์064-1964242

 

*** หมายเหตุ***

1. เมื�อท่านชาํระค่าลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้ กรุณา E-mail : suntaree.pa@ssru.ac.th ใบโอนเงินและใบ

สมัครมาถึง วิทยาลัยโลจิสติกสและซัพพลายเชน   ซึ่งวิทยาลัยจะนําใบเสร็จรับเงินใหกับทานในวันจัดโครงการฝก

อบรม /สมัมนา

2. วทิยาลยัขอสงวนสิทธิ� ใหก้บัผูที้�ส่งหลกัฐานใบสมคัรและหลกัฐานการชาํระเงินค่าลงทะเบียนก่อน

          3. กรณีชาํระค่าลงทะเบียนแลว้ หากไม่สามารถเขา้รับการอบรมไดต้ามกาํหนด ท่านสามารถเปลี�ยนผูเ้ขา้

อบรมแทนได้

4. วทิยาลยัขอสงวนสิทธิ� ในการยกเลิกโครงการ กรณีมีผูเ้ขา้ร่วมโครงการไม่ถึง 50 คน

 

***********************

กําหนดการ

โครงการฝกอบรม เรื่อง "เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม"

ระหวางวันที่ 14 – 15  พฤศจิกายน 2562

ณ บางกอกนอย 2  โรงแรมรอยัลซิตี้ พระปนเกลา กรุงเทพมหานคร

------------

mailto:suntaree.pa@ssru.ac.th
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วันท่ี 14 พฤศจิกายน 2562

08.00-08.30 น.           ลงทะเบียน

08.30-09.00 น.          พิธีเปิดการอบรม

                             โดย ผูอ้าํนวยการสถาบนัวจิยัและบริการวชิาการดา้นโลจิสติกส์

09.00-12.00 น.          บรรยายเรื�อง ความรู้ทั�วไปเกี�ยวกบัหนงัสือราชการและหนงัสือโตต้อบ

และลกัษณะของหนงัสือราชการชนิดต่างๆ

โดย ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วชัรพล วบูิลยศริน

12.00-13.00 น.           พกัรับประทานอาหารกลางวนั

13.00-16.00 น.           บรรยายเรื�อง รูปแบบของหนงัสือราชการ รูปแบบการพิมพ ์คาํขึ�นตน้ลงทา้ย

สรรพนาม และคาํลงทา้ย และการเขียนส่วนหวัของหนงัสือราชการ หนงัสือโตต้อบ และ

การเขียนส่วนเนื�อหาของหนงัสือโตต้อบ

โดย  ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วชัรพล วบูิลยศริน

16.00-16.30 น.           อภปิรายแลกเปลี�ยน

โดย  ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วชัรพล วบูิลยศริน

 

วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2562

08.30-09.00 น.           ลงทะเบียน

09.00-12.00 น.           บรรยายเรื�อง การเขียนส่วนเนื�อหาของหนงัสือโตต้อบ และการเขียนบนัทึกเสนอ

และการเกษียณหนงัสือ ตลอดจนการร่าง และการตรวจแกร่้างหนงัสือ

โดย  ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วชัรพล วบูิลยศริน

12.00-13.00 น.           พกัรับประทานอาหารกลางวนั
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13.00-16.00 น.           บรรยายเรื�อง การเขียนรายงานการประชุม  และการใชภ้าษาในการเขียนหนงัสือ

                             ราชการ และหนงัสือทั�วไป ตลอดจนสรุปปัญหา ขอ้บกพร่อง และแนวทางแกไ้ข

                             ในการเขียนหนงัสือราชการ และหนงัสือโตต้อบ

โดย  ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วชัรพล วบูิลยศริน

16.00-16.30 น.           อภปิรายแลกเปลี�ยน

โดย  ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วชัรพล วบูิลยศริน

 หมายเหตุ :

พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม เวลา 10.30 – 10.45 น. และ เวลา 14.30 – 14.45 น.

ความเห็นที� �  

(รศ.ดร.ฤๅเดช เกิดวชิยั)

อธิการบดี
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