
ที่ อว ๐๖๔๕/ ๓๙๙๑ มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสนุันทา 
๑ ถนนอู่ทองนอก เขตดุสิต 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

๒๑ พฤษภาคม ๒๕๖๙ 

เร่ือง ขอเชิญเข้ารับการอบรมโครงการบริการวิชาการหลักสูตร “เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานเอกสารและงานสาร
บรรณอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ ๔ - รุ่นที่ ๕ 

เรียน อธิการบดี ทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย โครงการฝึกอบรม จ านวน ๑ ชุด 

ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้ด าเนินการจัดโครงการบริการวิชาการหลักสูตร “เพิ่ม
ประสิทธิภาพการบริหารงานเอกสารและงานสารบรรณอย่างมืออาชีพ” เพื่อเสริมสร้างความรู้และทักษะแก่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านสารบรรณให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมทั้งศึกษาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการบริหารจัดการเอกสารตามมาตรฐานราชการ
อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เข้าอบรมสามารถน าเทคนิค วิธีการ และเครื่องมือที่ทันสมัยไปประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บ ค้นหา รับ ส่ง 
เก็บรักษา และท าลายเอกสาร ตลอดจนเข้าใจกระบวนการจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ รวมถึงพัฒนาทักษะการ
สื่อสารงานราชการและเทคนิคการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เป็นต้น โดยโครงการฯ ก าหนดฝึกอบรม จ านวน ๒ รุ่น 
ค่าลงทะเบียน  ท่านละ ๔,๒๐๐ บาท (สี่พันสองร้อยบาทถ้วน) ไม่รวมค่าที่พักและอาหารเย็น ดังนี้  

รุ่นที่ ๔ ระหว่างวนัที่ ๔ – ๕ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๙ ณ โรงแรมตรัง กรุงเทพฯ 
รุ่นที่ ๕ ระหว่างวันที่ ๒๒ – ๒๓ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๙ ณ โรงแรมตรัง กรุงเทพฯ 

ทั้งนี้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจากส่วนราชการของกระทรวงและกรมต่างๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจาก 
ต้นสังกัดได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ.๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส าหรับค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ในการเดินทงเข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายจาก
งบประมาณต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว  

ในการนี้ จึงขอเรียนเชิญท่านหรือเจ้าหน้าที่ ผู้ที่เก่ียวข้องในหน่วยงานของท่านเข้าร่วมอบรมตามโครงการฯ 
ดังกล่าว พร้อมทั้งขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพนัธ์โครงการฯ ไปยงัหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดงัรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
ส าหรับผู้ สนใจสามารถกรอกใบสมัคร เข้ ารับการฝึกอบรมได้ที่  https: / / forms.gle/gZuDgu687HehF2FA9 
สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ ID Line: @774gnsza และดาวน์โหลดรายละเอียดได้ที่ Website : Finance.ssru.ac.th 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมการฝึกอบรมและประชาสมัพันธ์หลักสูตรต่อไป จักขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ชุติกาญจน์ ศรีวิบูลย์) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
โทร. ๐๘ ๕๘๓๐ ๒๔๒๔ สอบถามข้อมูล 

 

สอบถามข้อมูล

สมัครอบรม 
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เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายแผนยุทธศาสตร์และนโยบาย

        ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ขอเชิญเข้ารับการอบรม

โครงการบริการวิชาการหลักสูตร “เพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร

งานเอกสารและงานสารบรรณอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ ๔ - รุ่นที่ ๕  

ณ โรงแรมตรัง กรุงเทพฯ

        จึงเรียนมาเพื่อ

        ๑.  เพื่อโปรดทราบ

        ๒.  เห็นควรเผยแพร่ให้ทราบทั่วกันและสามารถดาวน์โหลด

             หนังสือได้ที่ http://docshare.buu.ac.th

๐๓ ก.ค. ๒๕๖๙
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๐๓ ก.ค. ๒๕๖๙

ทราบ/ดำเนินการตามเสนอ

๐๓ ก.ค. ๒๕๖๙
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โครงการบริการวิชาการหลักสตูร “เพิ่มประสทิธิภาพการบรหิารงานเอกสารและงานสารบรรณ 
อย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ ๔ – รุ่นที่ ๕ จัดโดยกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา    

************************************************************************************************************* 
๑. หลักการและเหตุผล 
 การปฏิบัติงานด้านการบริหารเอกสารหรืองานสารบรรณของหน่วยงานราชการเป็นงานพื้นฐานถือเป็นเรื่องที่มี
ความส าคัญต้องการความถูกต้องและรวดเร็วในการรับรู้ข่าวสารโดยเฉพาะในองค์กรภาครัฐหรืองานราชการที่ผู้บริหารและ
ผู้รับผิดชอบงานด้านนี้จะต้องเรียนรู้และเข้าใจในงานสารบรรณ ซึ่งส านักนายกรัฐมนตรีออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม สามารถศึกษาการติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ระเบียบดังกล่าวใช้บังคับกับส่วนราชการ 
ทบวง กรมและหน่วยงานต่างๆ ที่ต้องถือปฏิบัติให้เป็นบรรทัดฐานเดียวกัน อันจะช่วยให้การติดต่อสื่อสารนั้นสร้างทัศนคติ 
ที่ดีแก่ผู้ที่ต้องการติดต่อหรือผู้ที่เกี่ยวข้องท าให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิผลส่วนการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เป็นกฎเกณฑ์ใหม่จ าเป็นต้องพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรหน่วยงานภาครัฐด้านการเขียนหนังสือราชการ    
การจัดท ารายงานการประชุม หนังสือโต้ตอบและการจัดท ารายงานการประชุมฯ ศิลปะการใช้ถ้อยค า ซึ่งการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวมีกฎเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานในการติดต่อราชการและเป็นหลักฐานในการปฏิบัติราชการ นอกจากนี้
แต่ละหน่วยงานยังมีการประชุม ซึ่งต้องท าการบันทึกหรือจดรายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และจัดท ารายงานการประชุม ปัญหาที่พบบ่อยในการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม คือผู้เขียน  
ยังไม่เข้าใจระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการที่มีคุณภาพ ดังนั้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
เขียนหนังสือราชการเป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างถูกต้องเหมาะสมจึงจ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมศึกษาการบริหารงาน
เอกสารแบบต่างๆ 
 จากเหตุผลดังกล่าว มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงได้จัดท าโครงการบริการวิชาการหลักสูตร “เพิ่มประสิทธิ 
ภาพการบริหารงานเอกสารและงานสารบรรณอย่างมืออาชีพ” โดยเฉพาะระบบงานสารบรรณมีความส าคัญกับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงาน การศึกษาเนื้อหาหลักสูตรดังกล่าวสามารถเพิ่มพูนความรู้ รวมทั้งเสริมทักษะในการปฏิบัติงาน
ตลอดจนสามารถน าเอาความรู้ที่ได้รับจากวิทยากรในการอบรมไปปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ  
๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมศึกษาการเขียนหนังสือตามรูปแบบโครงสร้างของหนังสือราชการ และพัฒนา 
องค์ความรู้การบริหารงานเอกสารให้ถูกต้องตามระบบงานสารบรรณเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม สามารถศึกษาการติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๒.๒ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบการจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ พัฒนาทักษะการสื่อสารงาน
ราชการและเทคนิคการเสนอหนังสือผู้บังคับบัญชา 
๓.กลุ่มเป้าหมาย   จ านวน  ๖๐  คน 
 ผู้บริหารหน่วยงานราชการ สถานศึกษา หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ บุคลากรหน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาครัฐทั่วไป 
องค์การปกครองท้องถิ่น และบุคคลที่สนใจทั่วไป 
๔. ขอบเขตเนื้อหาวิชา จ านวน  ๑๒ ชั่วโมง   
  ๔.๑ การบริหารงานเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  ๓ ชั่วโมง 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๔.๒ การเขียนหนังสือตามรูปแบบโครงสร้างของหนังสือราชการ     ๓ ชั่วโมง 
๔.๓ การจัดเก็บ ค้นหา รับ ส่ง เก็บรักษา และท าลายเอกสาร การจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ  

  การติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     ๓ ชั่วโมง 
๔.๔ การสื่อสารงานราชการอยา่งมีประสิทธิภาพ เทคนิคการเสนอหนังสือต่อผู้บังคบับัญชา    ๓ ชั่วโมง 
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๕. ระยะเวลาในการฝึกอบรม  จ านวน ๒ วัน  
  รุ่นที่ ๔ ระหว่างวันที่ ๔ – ๕ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๙ ณ โรงแรมตรัง กรุงเทพฯ 
  รุ่นที่ ๕ ระหว่างวันที่ ๒๒ – ๒๓ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๙ ณ โรงแรมตรัง กรุงเทพฯ 
๖. สถานที่ในการฝึกอบรม      
        โรงแรมตรัง กรุงเทพฯ   โทรศัพท์ : ๐๒-๒๘๒-๗๑๐๐ 
 ๗. วิทยากร นายสรศักดิ์ ระดาเขตร์ นิติกรช านาญการพิเศษ (ผู้อ านวยการส่วนระเบียบกลาง) 
   ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
๘. วิธีการฝึกอบรม 

๘.๑  การบรรยาย (LECTURE) จากวิทยากรผู้มีความรู้ความช านาญการเฉพาะเร่ือง 
 ๘.๒  แสดงความคิดเห็นซักถามปัญหาที่เกิดขึ้นจริงในการปฏิบตัิงาน 
๙. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๙.๑ ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารของระบบงานสารบรรณตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม สามารศึกษาการติดต่อราชการด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๙.๒ ผู้เขา้รับการฝึกอบรมสามารถวางแนวทางกระบวนการการจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ  
การสื่อสารงานราชการอย่างมปีระสิทธิภาพและเทคนิคการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
๑๐. ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม  ท่านละ ๔,๒๐๐ บาท (สี่พันสองร้อยบาทถ้วน) 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการอบรม อันประกอบด้วย ค่าเอกสารประกอบการอบรม ค่าตอบแทนวิทยากร  
ค่าเดินทางของวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้สถานที่ ค่าวัสดุอุปกรณ์ค่าโสตทัศนูปกรณ์  
ค่าประสานงาน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ทั้งนี้ไม่รวมค่าที่พัก อาหารเย็น และค่าเดินทาง) 
 
 
 

 

๑๑.  การมีสิทธิ์รับใบรบัรองการฝึกอบรมจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ผู้ผ่านการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าว จะได้รับใบประกาศนียบตัรรับรองการฝึกอบรมจากกองคลัง มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา ทั้งนี้จะต้องมีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด 
๑๒. ช่องทางการสมัคร  สามารถสมัครโดยส่งใบสมัครได้ที่ https://forms.gle/gZuDgu687HehF2FA9 
หรือ QR Code:  และสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ Line ID:  @774gnsza  
 คุณอนงค์นาฏ เกตศรี เบอร์โทรศัพท์ 095 8891719 
           คุณระพีพรรณ ทองสาย เบอร์โทรศัพท์ ๐๖๑ ๔๕๒๕๙๖๓ 
๑๓. การช าระค่าลงทะเบียน  
 ช าระเงินสดในวนัลงทะเบียนเทา่นั้น 

 

 

 

 

 

 

 

    ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่และพนักงานของรัฐ  และเบิกค่าเดินทางและที่พักตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่และพนักงานของรัฐ และ ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทยเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
 

 
สมัครอบรม 

 
 
 

สอบถามข้อมูล 
 

เว็บไซต์ 
 

เว็บไซต์ 
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https://forms.gle/gZuDgu687HehF2FA9


-๔- 
 
 

 

ก าหนดการฝึกอบรมโครงการบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 
หลักสูตร “เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานเอกสารและงานสารบรรณอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ ๔ – รุ่นที่ ๕ 

โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
วันแรก 
เวลา ๐๘.๓๐ - ๙.๐๐ น  ลงทะเบียน 

๐๙.๐๐ - ๑๐.๓๐ น. การบรรยาย “การบริหารงานเอกสาร” 
๑๐.๔๕ - ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย “งานสารบรรณอยา่งมืออาชีพ” 
๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น. การบรรยาย “การเขียนหนังสือตามรูปแบบโครงสรา้งของหนังสือราชการ” 

 ๑๔.๔๕ - ๑๖.๐๐ น. การบรรยาย “การเขียนและการใช้ถ้อยค าส านวนในหนังสือราชการ 
และการใช้ภาษาที่ถูกต้องและเป็นมืออาชีพ 

วันที่สอง 
เวลา ๐๘.๓๐ - ๐๙.๐๐ น. ลงทะเบียน 

๐๙.๐๐ - ๑๐.๓๐ น. การบรรยาย “เทคนิคการเสนอหนังสือต่อผู้บังคบับัญชา 
๑๐.๔๕ - ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย “การติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น. การบรรยาย “การจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ”  
๑๔.๔๕ - ๑๖.๐๐ น. การบรรยาย “การรับและการสง่ การเก็บรักษาและการท าลาย” 
๑๖.๐๐ - ๑๖.๑๕ น. เปิดโอกาสให้อภิปรายซักถาม 
๑๖.๑๕ - ๑๖.๓๐ น. พิธีปิดการฝึกอบรมและมอบประกาศนียบัตร 

............................................................................................................................. ........................................................... 
หมายเหตุ ๑. ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
  ๒. รับประทานอาหารว่าง  รอบเช้าเวลา ๑๐.๓๐ - ๑๐.๔๕ น. 

รอบบ่ายเวลา ๑๔.๓๐ - ๑๔.๔๕ น. 
***รายละเอียดการบรรยายอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามระเบียบที่ทางกรมบัญชีกลางปรับปรุงใหม่*** 
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