
 

 

ท่ี อว ๘๖๐๓.๑๕ (กทม.)/ว ๐๓๔๕      สำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

    ๒๒ ถนนบรมราชชนนี เขตตล่ิงชัน 

               กรุงเทพมหานคร ๑๐๑๗๐ 
 

   ๒  กุมภาพันธ  ๒๕๖๗  
 

เรื่อง  ขอเชิญเขารวมอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

        หลักสูตร “การปฏิบัติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทำรายงานการประชุม เทคนิคการเขียนและการใชถอยคำสำนวน 

        ในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส               

       ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี” รุนท่ี ๕ – รุนท่ี ๑๒ 
              

เรียน 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย โครงการฝกอบรมพรอมใบสมัคร จำนวน ๑ ชุด 
 

    ดวยสำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร กำหนดจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำป

งบประมาณ ๒๕๖๗ หลักสูตร“การปฏิบัติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทำรายงานการประชุม เทคนิคการเขียนและการใช

ถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผู บังคับบัญชา และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี” รุนที่ ๕ – รุนที่ ๑๒ เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมทราบถึงการบริหารงานเอกสาร

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ที่แกไขเพิ่มเติม การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ การจัดทำรายงานการประชุม การเขียน

และการใชถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ และทราบถึงเทคนิคการเสนอหนังสือตอผู บังคับบัญชาอยางมืออาชีพ ถูกตอง                    

มีประสิทธิภาพ เปนตน โดยโครงการฯ กำหนดจัดฝกอบรม จำนวน ๘ รุน คาลงทะเบียน ทานละ ๓,๙๐๐ บาท (ไมรวมคาที่พักและ

อาหารเย็น) ดังนี้  
 

  รุนท่ี ๕   ระหวางวันท่ี ๘ – ๙ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมไอยรา แกรนด พัทยา จ.ชลบุรี 

  รุนท่ี ๖ ระหวางวันท่ี ๒๘ – ๒๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

  รุนท่ี ๗ ระหวางวันท่ี ๑๖ – ๑๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

  รุนท่ี ๘ ระหวางวันท่ี ๓๑ พฤษภาคม – ๑ มถิุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมดวงตะวัน จ.เชียงใหม   

  รุนท่ี ๙   ระหวางวันท่ี ๒๗ – ๒๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

  รุนท่ี ๑๐ ระหวางวันท่ี ๑๒ – ๑๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมสุนียแกรนด  จ.อุบลราชธานี 

  รุนท่ี ๑๑ ระหวางวันท่ี ๙ – ๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

  รุนท่ี ๑๒ ระหวางวันท่ี ๕ – ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 
 

ท้ังนี้ ผูเขารับการฝกอบรมจากสวนราชการของกระทรวงและกรมตางๆ สามารถเบิกคาลงทะเบียนจากตนสังกัด

ไดตามระเบียบกระทรวงการคลัง สำหรับคาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก ในการเดินทางใหเบิกจายจากงบประมาณตนสังกัดของ             

ผูเขารับการอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ของรัฐ เมื่อไดรับอนุมัติ

จากผูบังคับบัญชาแลว 

 

 

 

ในการนี้ ... 



- ๒ - 

 

  ในการนี้ จึงขอเรียนเชิญทานหรือเจาหนาที่ผู ที ่เกี ่ยวของในหนวยงานของทานเขารวมอบรมตามโครงการฯ 

ดังกลาว พรอมท้ังขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธโครงการฯ ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ดังรายละเอียดท่ีแนบมาพรอมนี้ สำหรับ

ผู สนใจสามารถติดตอสอบถามรายละเอียดและจัดสงใบสมัครไดที ่ คุณบลู Line: @thailocalsu คุณแปง โทรศัพทมือถือ :                     

๐๙ ๙๔๔๖ ๙๒๖๖ ดาวนโหลดรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี Website : www.thailocalsu.com 

 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเขารวมการฝกอบรมและประชาสัมพันธหลักสูตรตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 

  ขอแสดงความนับถือ 

 
 

        (อาจารย ดร.ศรายุทธ  แสนมี) 

      ผูอำนวยการสำนักงานบริการวิชาการ 

ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 
สำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร (ตลิ่งชัน) 

โทรศัพท ๐-๒๑๐๕-๔๖๘๖ ตอ ๑๐๐๒๖๖  

 

 

   QR-Code  เว็บไซต        QR-Code เพื่อสอบถามขอมูล 

 

http://www.thailocalsu.com/


          โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๗   

                       หลักสูตร “การปฏิบัติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทำรายงานการประชุม เทคนิคการเขียนและการใชถอยคำสำนวน 

                       ในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

           ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี” รุนท่ี ๕ – รุนท่ี ๑๒ โดย  สำนักงานบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
******************************************************************************************************************************* 

๑. หลักการและเหตุผล 

 การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานราชการเปนงานพื้นฐานที่สำคัญในการปฏิบัติงานของทุกหนวยงาน และผูรับผิดชอบดานงาน

สารบรรณจะตองเรียนรูและเขาใจการบริหารงานเอกสารของหนวยงานราชการ ซึ่งเปนเรื่องสำคัญที่ผูรับผิดชอบตองปฏิบัติงานใหรวดเร็วและ

ถูกตอง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม  ตลอดจนระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย  

งานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ และความสำคัญดานการส่ือสารตองใชภาษาท่ีดี ถูกตอง ชัดเจน สามารถบอกถึงวัตถุประสงคของผูเขียน

ไดอยางตรงประเด็นเขาใจงาย สามารถสรางทัศนคติที่ดีแกผูที่ตองการติดตอหรือผูที่เกี่ยวของ ทำใหการดำเนินงานเกิดประสิทธิผล สวนการ

ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนกฎเกณฑใหม จำเปนตองพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรหนวยงานภาครัฐ ดานการเขียนหนังสือ

ราชการ หนังสือโตตอบ การจัดทำรายงานการประชุมฯ อีกทั้งศิลปะการใชถอยคำ ตลอดจนเทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา การ

ปฏิบัติงานดังกลาวมีกฎเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐานในการติดตอราชการ และเปนหลักฐานในการปฏิบัติราชการ  ซึ่งปญหาท่ีพบบอยในการ

เขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม คือผูเขียนยังไมเขาใจระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการอยางถูกตอง 

 ดวยเหตุดังกลาว สำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงไดจัดทำโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปงบประมาณ 

๒๕๖๗  หลักสูตร “การปฏิบัติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทำรายงานการประชุม เทคนิคการเขียนและการใชถอยคำสำนวนใน

หนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี” เพื่อเพิ่มพูนทักษะในการปฏิบัติงานดานสารบรรณใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. วัตถุประสงค 

๒.๑  เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมศึกษาการบริหารงานเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ               

ท่ีแกไขเพิ่มเติม การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒.๒  เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมศึกษาการจัดทำรายงานการประชุม การเขียนและการใชถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ และทราบ

ถึงเทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาอยางมืออาชีพ ถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

๓. กลุมเปาหมาย     จำนวน  ๘๐  คน 

ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงานราชการ หนวยงานภาครัฐ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานขององคกรปกครองทองถิ่น และ

ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตลอดจนบุคคลท่ีสนใจท่ัวไป 

๔. ขอบเขตเนื้อหาวิชา     จำนวน  ๑๒  ช่ัวโมง 

 ๔.๑  การบริหารงานเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิม่เติม ๓  ช่ัวโมง 

 ๔.๒  การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      ๓  ช่ัวโมง 

        วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔   

๔.๓  การจัดทำรายงานการประชุม เทคนิคการเขียนหนงัสือราชการ ศิลปะการใชถอยคำ            ๖  ช่ัวโมง 

                   สำนวนในหนังสือราชการ และเทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาอยางมืออาชีพ  

๕. ระยะเวลาในการฝกอบรม     จำนวน  ๒  วัน  

 รุนท่ี ๕   ระหวางวันท่ี ๘ – ๙ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๗  ณ  โรงแรมไอยรา แกรนด พัทยา จ.ชลบุรี 

 รุนท่ี ๖ ระหวางวันท่ี ๒๘ – ๒๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๗  ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

 รุนท่ี ๗ ระหวางวันท่ี ๑๖ – ๑๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗  ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

 รุนท่ี ๘ ระหวางวันท่ี ๓๑ พฤษภาคม – ๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗ ณ  โรงแรมดวงตะวัน จ.เชียงใหม   

 รุนท่ี ๙   ระหวางวันท่ี ๒๗ – ๒๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗  ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

 รุนท่ี ๑๐ ระหวางวันท่ี ๑๒ – ๑๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๗  ณ  โรงแรมสุนียแกรนด  จ.อุบลราชธานี 

 รุนท่ี ๑๑ ระหวางวันท่ี ๙ – ๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๗  ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

 รุนท่ี ๑๒ ระหวางวันท่ี ๕ – ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗  ณ  โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ 

๖. วิทยากร ผูเช่ียวชาญดานงานสารบรรณ 

๗. สถานท่ีในการฝกอบรม โรงแรมรอยัล ริเวอร บางพลัด กรุงเทพฯ  โทรศัพท : ๐ ๒๔๒๒ ๙๒๒๒   

โรงแรมดวงตะวัน จ.เชียงใหม     โทรศัพท : ๐๖ ๑๒๒๕ ๖๒๙๙ 

โรงแรมสุนียแกรนด จ.อุบลราชธานี     โทรศัพท : ๐๘ ๑๒๖๕ ๓๓๘๘ 

โรงแรมไอยรา แกรนด พัทยา จ.ชลบุรี   โทรศัพท : ๐๘ ๒๗๑๖ ๐๑๖๑ 



๘. วิธีการฝกอบรม      ๘.๑  การบรรยาย (LECTURE) จากวิทยากรผูมีความรูความชำนาญการเฉพาะเร่ือง 

       ๘.๒  แสดงความคิดเห็นซักถามปญหาท่ีเกิดขึ้นจริงในการปฏิบัติงาน 

๙. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 ๙.๑  ผูเขารับการฝกอบรมไดรับความรูและสาระสำคัญตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

  ๙.๒  ผูเขารับการฝกอบรมสามารถเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุมอยางมีศิลปะการใชถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ 

และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สามารถจัดทำรายงานการประชุมอยางมืออาชีพ ตคลอดจนเขาใจเทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา   

๑๐. คาลงทะเบียนในการฝกอบรม     ทานละ  ๓,๙๐๐  บาท (สามพันเการอยบาทถวน) 

เพื่อเปนคาใชจายในการดำเนินการฝกอบรม ประกอบดวย คาเอกสารประกอบการอบรม คาตอบแทนวิทยากร/พิธีกรดำเนินรายการ 

คาเดินทางของวิทยากร/พิธีกรดำเนินรายการ คาอาหารกลางวนั คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม คาใชสถานท่ี คาวัสดุอุปกรณ คาโสตทัศนูปกรณ คา

ประสานงาน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ (ท้ังนี้ไมรวมคาท่ีพัก อาหารเย็นและคาเดินทาง) 
 

 

 
 

๑๑. การมีสิทธ์ิรับใบรับรองการฝกอบรมจากมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผูผานการฝกอบรมตามโครงการดังกลาว จะไดรับประกาศนียบัตรรับรองการฝกอบรมจากสำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย

ศิลปากร  ท้ังนี้จะตองมีเวลาเขารับการฝกอบรมไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของระยะเวลาในการฝกอบรมท้ังหมด 

๑๒. ชองทางการสมัคร     สามารถสงใบสมัครแบบออนไลนและดาวนโหลดรายละเอียดไดท่ี  Website : www.thailocalsu.com  

   สอบถามรายละเอียดไดท่ี  ID Line : @thailocalsu 

ติดตอเจาหนาท่ี หมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๑๐๕ ๔๖๘๖ ตอ ๑๐๐๒๙๒  มือถือ ๐๙ ๙๔๔๖ ๙๒๖๖   

๑๓. วิธีการชำระคาลงทะเบียน     ทานละ  ๓,๙๐๐  บาท (สามพันเการอยบาทถวน) 

  ชำระเงินสดในวันลงทะเบียน  

  ชำระโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย 

   ธนาคาร : ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร 

   ช่ือบัญชี : มหาวิทยาลัยศิลปากร เลขท่ีบัญชี : ๙๘๒-๓-๐๔๗๘๑-๒ 

**หากโอนเงินคาลงทะเบียนเรียบรอยแลว กรุณาสงหลักฐานการโอนเงินมาท่ี ID Line : @thailocalsu  

หรือติดตอท่ี คุณบล ูมือถือ ๐๘ ๕๒๒๒ ๔๒๑๘ โดยระบุช่ือ-นามสกุล หนวยงาน และหลักสูตรท่ีเขารับการฝกอบรมใหชัดเจน** 

เงื่อนไขการชำระเงินโดยวิธีการโอนเงิน 

• กรณีมีคาธรรมเนียมท่ีทางธนาคารเรียกเก็บ ผูเขารับการฝกอบรมจะตองชำระคาธรรมเนียมท่ีทางธนาคารเรียกเก็บเอง  

• กรณีผูสมัครเขารับการฝกอบรมดำเนินการชำระเงินคาลงทะเบียนลวงหนา แตไมสามารถมาเขารับการฝกอบรมได กรุณาแจง

มหาวิทยาลัยลวงหนาอยางนอย ๕ วัน  หากไมมีการแจงลวงหนาจะถือวาทานมีความประสงคเขารับการฝกอบรมตามปกติ และจะไม

สามารถขอรับเงินคืนไดในภายหลัง 

หมายเหต ุ     กรณีผูเขารับการฝกอบรมจะดำเนินการชำระเงินคาท่ีพักและคาเดินทางลวงหนา ตองไดรับการยืนยันดำเนินการจัดฝกอบรมจาก

เจาหนาที่แลวเทานั้น  หากไมไดรับการยืนยันจากเจาหนาที่ถือวาไมมีการดำเนินการจัดฝกอบรมในหลักสูตรนั้น ๆ  ผูเขารับการฝกอบรมจะไม

สามารถขอรับเงินคาท่ีพักและคาเดินทางคืนจากทางมหาวิทยาลัยได 

 
 
 

 (อาจารย ดร.ศรายุทธ  แสนมี) 

ผูอำนวยการสำนักงานบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 

ผูเขารับการฝกอบรมสามารถเบิกคาลงทะเบียนจากตนสังกัดไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรม

เจาหนาที่และพนักงานของรัฐ และเบิกคาเดินทางและที่พักตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่และพนักงานของรัฐ 

และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่นเมื่อไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

 



 

 

 

 
 
 

กำหนดการฝกอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

หลักสูตร“การปฏิบัติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทำรายงานการประชุม 

เทคนิคการเขียนและการใชถอยคำสำนวนในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบญัชา 

และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี” รุนที่ ๕ – รุนที่ ๑๒ 

จัดโดย  สำนักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

วันแรก 

เวลา ๐๘.๐๐ - ๐๘.๓๐ น. ลงทะเบียนและรับเอกสารประกอบการฝกอบรม 

 ๐๘.๓๐ - ๐๙.๐๐ น. พิธีเปดการฝกอบรม 

๐๙.๐๐ - ๑๐.๓๐ น. บรรยายในหัวขอ “การบริหารงานเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเตมิ” 

๑๐.๓๐ - ๑๐.๔๕ น. พักรับประทานอาหารวาง 

๑๐.๔๕ - ๑๒.๐๐ น. บรรยายในหัวขอ “การบริหารงานเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเตมิ” (ตอ) 

๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น. บรรยายในหัวขอ “การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” 

๑๔.๓๐ - ๑๔.๔๕ น. พักรับประทานอาหารวาง 

๑๔.๔๕ - ๑๖.๐๐ น. บรรยายในหัวขอ “การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔”(ตอ) 

วันที่สอง 

เวลา  ๐๙.๐๐ - ๑๐.๓๐ น. บรรยายในหัวขอ “การจัดทำรายงานการประชุมอยางมืออาชีพ” 

๑๐.๓๐ - ๑๐.๔๕ น. พักรับประทานอาหารวาง 

๑๐.๔๕ - ๑๒.๐๐ น. บรรยายในหัวขอ “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและศิลปะการใชถอยคำ 

สำนวนในหนังสือราชการ” 

๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น. บรรยายในหัวขอ “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและศิลปะการใชถอยคำ 

สำนวนในหนังสือราชการ”  (ตอ) 

๑๔.๓๐ - ๑๔.๔๕ น. พักรับประทานอาหารวาง  

๑๔.๔๕ - ๑๖.๐๐ น. บรรยายในหัวขอ “เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา” 

เปดโอกาสใหอภิปรายซักถาม 

๑๖.๑๕ - ๑๖.๓๐ น.       มอบประกาศนียบัตรและพิธีปดการฝกอบรม 

 

 

***รายละเอียดการบรรยายอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามระเบียบ หนังสือเวียน และหลักเกณฑที่เปนปจจุบัน*** 

.................................................................................................................................................................................. 
หมายเหตุ ๑. กำหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 

  ๒. รับประทานอาหารวาง รอบเชาเวลา  ๑๐.๓๐ - ๑๐.๔๕ น.  

รอบบายเวลา ๑๔.๓๐ - ๑๔.๔๕ น. 



          ใบสมัครเขารับการอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

           หลักสูตร “การปฏบัิติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทำรายงานการประชุม เทคนิคการเขียนและการใชถอยคำสำนวน 

           ในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

           ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี” รุนท่ี ๕ – รุนท่ี ๑๒  โดย สำนกังานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
*********************************************************************************************************************** 

 รุนท่ี ๕ ระหวางวันท่ี ๘ - ๙ กุมภาพันธ ๒๕๖๗ : พัทยา จ.ชลบุรี    รุนท่ี ๙ ระหวางวันท่ี ๒๗ - ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๗ : กรุงเทพฯ 

 รุนท่ี ๖ ระหวางวันท่ี ๒๘ - ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๗ : กรุงเทพฯ    รุนท่ี ๑๐ ระหวางวันท่ี ๑๒ - ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๗ : จ.อุบลฯ 

 รุนท่ี ๗ ระหวางวันท่ี ๑๖ - ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๗ : กรุงเทพฯ    รุนท่ี ๑๑ ระหวางวันท่ี ๙ - ๑๐ สิงหาคม ๒๕๖๗ : กรุงเทพฯ   

 รุนท่ี ๘ ระหวางวันท่ี ๓๑ พ.ค. - ๑ มิ.ย. ๒๕๖๗ : จ.เชียงใหม    รุนท่ี ๑๒ ระหวางวันท่ี ๕ - ๖ กันยายน ๒๕๖๗ : กรุงเทพฯ 

    

     หนวยงาน......................................................................................สังกัด...........................................................................................     

     เลขที่...................................................................................แขวง/ตำบล...........................................................................................   

     เขต/อำเภอ.........................................................................จังหวัด..................................................รหัสไปรษณีย............................ 

     ชื่อผูประสานงาน............................................................................E-mail....................................................................................... 

     โทรศัพทสำนักงาน……………………………………………….......………....มือถือ......................................................................................... 

     ขอสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมตามโครงการขางตน ดังนี้ (กรุณาเขียนตัวบรรจงเพื่อการออกใบเสร็จและใบประกาศนียบัตร) 

     ๑. ชื่อ-นามสกุล..............................................................................ตำแหนง..................................................................................... 

     โทรศัพทมือถือ……………………………………………….....……….....……..E-mail.......................................................................................  

     ๒. ชื่อ-นามสกุล..............................................................................ตำแหนง..................................................................................... 

     โทรศัพทมือถือ……………………………………………….....……….....……..E-mail....................................................................................... 

     ๓. ชื่อ-นามสกุล..............................................................................ตำแหนง..................................................................................... 

     โทรศัพทมือถือ……………………………………………….....…….....………..E-mail....................................................................................... 

     อาหาร    อาหารฮาลาล จำนวน................คน    อาหารมังสวิรัติ / อาหารเจ จำนวน................คน 

     วิธีการสมัคร สามารถสมัครและดาวนโหลดรายละเอียดหลักสูตร ไดท่ี Website: www.thailocalsu.com  

สอบถามรายละเอียดไดท่ี  ID Line : @thailocalsu 

ติดตอเจาหนาท่ี หมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๑๐๕ ๔๖๘๖ ตอ ๑๐๐๒๙๒   

คุณแปง โทรศัพทมือถือ ๐๙ ๙๔๔๖ ๙๒๖๖   

     คาลงทะเบียน  คนละ ๓,๙๐๐ บาท (สามพนัเการอยบาทถวน) 

     การชำระเงิน   ชำระเงินสดในวนัลงทะเบียน  

 ชำระเงินโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย 

  ธนาคาร : ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร 

   ช่ือบัญชี : มหาวิทยาลัยศิลปากร เลขท่ีบัญชี : ๙๘๒-๓-๐๔๗๘๑-๒ 

กรณีมีคาธรรมเนียมท่ีทางธนาคารเรียกเก็บ ผูเขารับการฝกอบรมจะตองชำระคาธรรมเนียมท่ีทางธนาคารเรียกเก็บเอง 

**หากโอนเงินคาลงทะเบียนเรียบรอยแลว กรุณาสงหลักฐานการโอนเงินมาท่ี ID Line : @thailocalsu  

ติดตอท่ีคุณบล ูมือถือ ๐๘ ๕๒๒๒ ๔๒๑๘ โดยระบุช่ือ-นามสกุล หนวยงาน และหลักสูตรท่ีเขารับการฝกอบรมใหชัดเจน** 

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

หมายเหตุ  กรณีผูเขารับการฝกอบรมจะดำเนินการชำระเงินคาท่ีพักและคาเดินทางลวงหนา ตองไดรับการยืนยันดำเนินการจัดฝกอบรมจากเจาหนาท่ี

แลวเทานั้น หากไมไดรับการยืนยันจากเจาหนาที่ถือวาไมมีการดำเนินการจัดฝกอบรมในหลักสูตรนั้น ผูเขารับการฝกอบรมจะไมสามารถขอรับเงิน

คาท่ีพักและคาเดินทางคืนจากทางมหาวิทยาลัยได 

 

 

 

 

 
 

QR-Code เพื่อสมัครอบรม 
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