
โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

ก าหนดการ 
โครงการพฒันาศกัยภาพบคุลากร 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2560 

หลกัสตูร การเขยีนหนงัสอืราชการ 
และรายงานการประชมุอยา่งมปีระสทิธิภาพ 

รุน่ท่ี 1 วนัท่ี 4-6 มกราคม 2560 
รุน่ท่ี 2 วนัท่ี 2-4 สงิหาคม 2560 
............................................................. 

รุน่ที ่1 วนัที ่4 มกราคม 2560 
รุน่ที ่2 วนัที ่2 สงิหาคม 2560 

08.30-09.00 น. ลงทะเบยีนรบัเอกสาร และพธีิเปดิการอบรม 
09.00-12.00 น.     1. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ  
                               ระเบยีบอ่ืน  ๆและแนวปฏิบตัทิีเ่ก่ียวกับการจัดท า 
      หนงัสอืราชการ 
12.00-13.00 น. พกัรบัประทานอาหารกลางวัน 
13.00-16.00 น.       2. ภาษาเพือ่การเขยีนหนงัสอืราชการ 
     - แบบฝกึหัด (Workshop) และตอบขอ้ซกัถาม 

รุน่ที ่1 วนัที ่5 มกราคม 2560 
รุน่ที ่2 วนัที ่3 สงิหาคม 2560 

08.30-09.00 น. ลงทะเบยีน 
09.00-12.00 น.  3. การจัดท าหนงัสอืราชการ 
               - โครงสรา้ง ,  รปูแบบ 
12.00-13.00 น. พกัรบัประทานอาหารกลางวัน 
13.00-16.00 น.       4. ความรูเ้รือ่ง “การประชมุและรายงานการประชมุ” 
  5. การจัดท ารายงานการประชมุ 
      - ภาษาทีใ่ชใ้นรายงานการประชมุ 
      - การเขยีนระเบยีบวาระการประชมุ 
      - โครงสรา้งและรปูแบบของรายงานการประชมุ 
      - แบบฝกึหัด (Workshop) และ ตอบขอ้ซกัถาม 

รุน่ที ่1 วนัที ่6 มกราคม 2560 
รุน่ที ่2 วนัที ่4 สงิหาคม 2560 

08.30-09.00 น. ลงทะเบยีน 
09.00-12.00 น.        6. การจดรายงานการประชมุ                               
  7. แบบฝกึหัด (Workshop) 
     “หนงัสอืราชการและการจดรายงานการประชมุ” 
  - ปดิการอบรม - 

12.00-13.00 น. รบัประทานอาหารกลางวัน  

............................... 

หมายเหตุ 
     1. ก าหนดการฝกึอบรมปรบัเปลีย่นไดต้ามความเหมาะสม 
     2. พกัรบัประทานอาหารว่าง (เชา้) เวลา 10.30-10.45 น. 
         และ (บา่ย) 14.30-14.45 น. 
     3. พกัรบัประทานอาหารกลางวัน เวลา 12.00-13.00 น.  

การรบัสมคัร 

1. ผูส้มคัรสามารถช าระเงินคา่ลงทะเบยีน พรอ้มทัง้สง่ใบสมคัรดว้ยตนเอง
ไดท้ี ่ งานสง่เสรมิการเรยีนรู ้ ฝา่ยวชิาการและวจัิย ส านกับรกิารวชิาการ 
มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่หรอื  

2. ช าระคา่ลงทะเบยีนผา่นทางธนาคาร และสง่ใบสมคัรทางโทรสารมาที่
หมายเลข 053-942874 หรอื E-mail : uniserv.training@gmail.com 
พรอ้มแจ้งยนืยนัการสง่ใบสมคัรมายงัโทรศพัทห์มายเลข 053-942874-5  

3. หมดเขตรบัสมคัร 
 รุ่นที่ 1  รับสมัครถึงวันศุกร์ที่ 23 ธันวาคม 2559 
 รุ่นที่ 2  รับสมัครถึงวันศุกร์ที่ 21 กรกฎาคม 2560 
 

คา่ลงทะเบียน 

     คา่ลงทะเบียน ทา่นละ 4,200 บาท (ไมร่วมคา่ทีพั่ก) เพือ่จ่ายเปน็ 
คา่จัดท าหลกัสตูร เอกสารประกอบการบรรยาย กระเปา๋เอกสาร คา่อาหาร
กลางวัน-อาหารว่างและเครือ่งดืม่ คา่ประกาศนยีบตัร คา่ตอบแทนวิทยากร
คา่เดนิทางวิทยากร และคา่สถานทีจั่ดฝกึอบรม ฯลฯ 

     ผูส้มคัรตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากผูบ้งัคบับญัชาตน้สงักัดก่อนทีจ่ะสง่ใบสมคัร
เขา้รบัการฝกึอบรม ส าหรบัคา่ลงทะเบยีน 4,200 บาท (กรณจีากหนว่ยงาน
ภาครฐั) สามารถเบกิคา่ใชจ่้ายในการอบรมตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ดว้ยคา่ใชจ่้ายในการฝกึอบรม การจัดงานและการประชมุระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2555 และระเบยีบการคลงัว่าดว้ยการเบกิคา่ใชจ่้ายในการเดนิทางไป
ราชการ พ.ศ. 2554 และ (กรณจีากหนว่ยงานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่) 
สามารถเบกิคา่ใชจ่้ายในการอบรมไดต้ามระเบยีบของกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยคา่ใชจ่้ายในการฝกึอบรม และการเขา้รบัการฝกึอบรมของเจ้าหนา้ที่
ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2557 และระเบยีบว่าดว้ยคา่ใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ
ของเจ้าหนา้ทีท่อ้งถิน่ พ.ศ. 2555 และ (กรณจีากหนว่ยงานอ่ืน) สามารถ
เบกิคา่ใชจ่้ายในการอบรมไดต้ามระเบยีบหนว่ยงาน 

การช าระคา่ลงทะเบียน 

1. ช าระคา่ลงทะเบยีนผา่นธนาคารไทยพาณชิย ์สาขามหาวิทยาลยัเชยีงใหม ่
บญัชอีอมทรพัย ์เลขที ่6672-0-5707-3 ชือ่บญัช ีส านกับรกิารวิชาการ 

2. กรณุาสง่ส าเนาหลกัฐานการโอนเงิน  เชน่ ใบน าฝาก Pay-In Slip หรอื 
หลกัฐานการช าระเงินมาทีห่มายเลขโทรสาร 053-942874 หรอื E-mail: 
uniserv.training@gmail.com เดยีวกับทีส่ง่ใบสมคัร พรอ้มระบชุือ่
ผูส้มคัร หนว่ยงานทีส่งักัด และเบอรโ์ทรศพัทท์ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้ห้ชดัเจน 
และเพือ่ความสะดวกในการลงทะเบยีนและการออกใบเสรจ็รบัเงิน โปรดน า
หลกัฐานการโอนเงินมาดว้ย 1 ฉบบั ในวันลงทะเบยีน 

3. กรณมีกีารสมคัรฝกึอบรมมากกว่า 1 หลกัสตูร โปรดช าระคา่ลงทะเบยีน
เปน็รายหลกัสตูร และระบชุือ่ผูส้มคัร-ชือ่หลกัสตูรมาพรอ้มกับหลกัฐานการ
ช าระเงิน 

4. หากผูส้มคัรสง่ใบสมคัรเขา้รว่มฝกึอบรมแลว้ มเีหตขุดัขอ้งไมส่ามารถเขา้
รว่มฝกึอบรมได ้ กรณุาแจ้งเปน็ลายลกัษณอั์กษรลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 7 วัน 
ท าการก่อนวันฝกึอบรม มฉิะนัน้ ทางส านกับรกิารวิชาการ ขอสงวนสทิธ์ิ 
ไมค่นืเงินคา่ลงทะเบยีนในกรณทีผีูเ้ขา้รว่มฝกึอบรมไมไ่ดแ้จ้งยกเลกิลว่งหนา้
ตามก าหนดเวลาดงักลา่วขา้งตน้ 

5. สอบถามเพิม่เตมิ ไดท้ีโ่ทรศพัทห์มายเลข 053-942874-5 

หลักสูตร 
      การเขียนหนังสือราชการ 
      และรายงานการประชุม 
      ที่มีประสิทธิภาพ 
 

 รุ่นที่ 1 วันที่ 4-6 มกราคม 2560 
 รุ่นที่ 2 วันที่ 2-4 สิงหาคม 2560 

 

ณ ห้องอินทนิล ช้ัน 1 
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

จัดโดย 
     ส านักบรกิารวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
     Website : www.uniserv.cmu.ac.th 

mailto:uniserv.training@gmail.com
mailto:uniserv.training@gmail.com


ใบสมัครโครงการพฒันาศกัยภาพบคุลากร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

หลักสูตร การเขียนหนังสือราชการ 
และรายงานการประชุมอยา่งมีประสิทธิภาพ 

..................................................... 

วันที่.........เดือน.........................พศ............. 

ชื่อ -สกุล...................................................................................... 

สถานที่ท างาน............................................................................. 

ต าแหน่ง....................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์มือถือ............................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์ส านักงาน....................................................... 

หมายเลขโทรสาร......................................................................... 

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

จองห้องพัก 

     เตียงเด่ียว เตียงคู่ ราคา 800 บาท (พร้อมอาหารเช้า)  

เข้าพักวันที่.....................ถงึวันที่.....................จ านวน..........ห้อง 

อาหาร      

      อาหารทั่วไป   มังสวิรัติ   เจ   อิสลาม 

โครงการพฒันาศกัยภาพบคุลากร  
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2560 

หลกัสตูร การเขยีนหนงัสอืราชการ 
และรายงานการประชมุอยา่งมปีระสทิธิภาพ 

 

หลกัการและเหตุผล 

          งานด้านเอกสารถอืเปน็งานที่มคีวามส าคญัและมคีวามจ าเป็น
ส าหรับทุกองค์กรและในปัจจุบันองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนมี 
ความจ าเปน็ทีจ่ะตอ้งพฒันาบคุลากรให้มศีกัยภาพสงูสดุในการปฏิบตังิาน
และการสือ่สาร และสิง่ทีส่ าคญัคอืการใชภ้าษาทีด่ ีถกูตอ้ง ชดัเจน และ
สามารถบอกถงึวัตถปุระสงคข์องผูเ้ขยีนไดอ้ยา่งตรงประเดน็ เขา้ใจง่าย 
ซึง่จะชว่ยในการตดิตอ่สือ่สาร สรา้งทศันคตทิีด่แีก่ผูท้ีต่อ้งการตดิตอ่หรอื 
ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง ท าให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิผล การเขยีนหนังสือ 
เพื่อสื่อความหมายให้เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งส าคัญยิ่ง เพราะจะช่วย
ประหยดัเวลาและปฏิบตังิานไดต้รงวัตถปุระสงค ์การเขยีนหนงัสอืตอบโต้
มไิดม้คีวามหมายเพยีงตวัหนงัสอืและเอกสารเทา่นัน้ หากยงับง่บอกถงึ
ประสทิธิภาพในการท างานของบุคลากรและองค์กรนัน้ๆ ดว้ย ดังนั้น 
จึงจ าเปน็ทีจ่ะตอ้งเขยีนให้ดเีพือ่เปน็ภาพลกัษณท์ีด่ขีององคก์ร ตอ่ไป 

          การอบรมเชงิปฏิบตักิาร หลกัสตูร การเขยีนหนงัสอืราชการและ
รายงานการประชุมอย่างมีประสทิธิภาพ จึงมุ่งทีจ่ะเพิ่มความรู้ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถวิเคราะห์หลักการเขียนหนังสือราชการและ 
การจัดท ารายงานการประชมุทีถ่กูตอ้งและเหมาะสมไดอ้ยา่งเปน็ระบบ 

 

วตัถปุระสงคโ์ครงการ 

1. เพื่อให้ผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรมทราบและเข้าใจในหลักการ การเขยีน
หนงัสอืราชการ หนงัสอืโตต้อบ และรายงานการประชมุไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

2. เพื่อส่งเสรมิประสิทธิภาพการปฏิบตัิงานด้านการใช้ภาษาราชการ 
การจัดท าเอกสาร และรายงานการประชมุของหนว่ยงาน 

3. เพื่อให้เกิดทกัษะและฝกึปฏิบตัจิรงิ และเพือ่ให้เกิดการแลกเปลีย่น
เรยีนรูร้ะหว่างผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรม 

4. เพือ่ให้ผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรมสามารถน าความรูท้ีไ่ดร้บัไปประยกุตใ์ชใ้น
การท างานไดอ้ยา่ง มปีระสทิธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณุสมบตัผิูเ้ขา้รว่มโครงการ 
     1. ผูบ้ริหารหน่วยงานภาครัฐ สถาบนัทางการศกึษา 
และองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
     2. บคุลากรจากหน่วยงานภาครัฐ และองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ทีไ่ด้รับมอบหมายใหป้ฏิบติัหน้าทีห่รือรับผดิชอบเกีย่วกบัเร่ืองดังกลา่ว 
และผูท้ีส่นใจ 
     รวมจ านวน 40 คน / รุน่ (รบัจ านวนจ ากดั) 

หัวขอ้การฝกึอบรม 
     1. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ 
         ระเบยีบอ่ืน ๆ และแนวปฏิบติัทีเ่กีย่วกบัการจดัท าหนังสอืราชการ 
     2. ภาษาเพือ่การเขยีนหนังสอืราชการ 
     3. การจดัท าหนังสอืราชการ 
     4. ความรู้เร่ือง “การประชมุและรายงานการประชมุ” 
     5. การจดัท ารายงานการประชมุ 
 - ภาษาทีใ่ชใ้นรายงานการประชมุ 
 - การเขยีนระเบยีบวาระการประชมุ 
 - โครงสร้างและรูปแบบของรายงานการประชมุ 
     6. การจดรายงานการประชมุ 
     7. การฝกึปฏิบติั “หนังสอืราชการและการจดรายงานการประชมุ 

 
 
รปูแบบการอบรม การบรรยายและฝกึปฏิบติั  (Workshop) 
 
วทิยากร 
     รองศาสตราจารยเ์ปรมวทิย ์  ววิฒันเศรษฐ์  และคณะ 
     วทิยากรผูท้รงคณุวฒุ ิส านักบริการวชิาการ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่
 
ระยะเวลา     รุน่ท่ี 1 วนัที ่4-6 มกราคม 2560 
  รุน่ท่ี 2 วนัที ่2-4 สงิหาคม 2560 
  (จ านวน 15 ชัว่โมง/รุ่น)  

สถานท่ีจัด      หอ้งอินทนิล ชัน้ 1  
  ส านักบริการวชิาการ  มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่

การลงทะเบียน 
     โอนเงินเข้า บัญชีออมทรัพย์ ธนาคารไทยพาณิชย์ 
สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ บญัชีเลขที่ 6672-0-5707-3 
ชื่อบัญชี ส านักบริการวิชาการ 
 
                        ลงชื่อ..............................................ผูส้มัคร 

การรับสมัคร 
กรอกรายละเอียดในใบสมัครและส่งพร้อมหลักฐานการโอนเงิน
มายัง ฝ่ายวิชาการและวิจัย ส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ หมายเลขโทรสาร 053-942874 หรือ  
E-mail : uniserv.training@gmail.com  
พร้อมแจ้งการส่งที่โทรศัพท์หมายเลข 053-942874-5 
      รุ่นท่ี 1  รับสมัครถึงวันศุกร์ที่ 23 ธันวาคม 2559 
      รุ่นท่ี 2  รับสมัครถึงวันศุกร์ที่ 21 กรกฎาคม 2560 
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